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 Wordفنيات استخدام برنامج 

 

 إعداد: أ. عهود بن عبيد 
 

 

 ماذا سأتعلم خلال هذه الورشة؟ -

‌كيفية‌إدراج‌أرقام‌صفحات‌مختلفة)‌أحرف‌و‌أرقام(‌داخل‌المستند. -1

‌ة‌البحث‌بطريقة‌آلية.كيفية‌فهرس -2

‌كيفية‌ترتيب‌المراجع‌أبجدياً‌بطريقة‌آلية. -3

‌كيف‌أجعل‌بداخل‌المستند‌صفحات‌مختلفة‌الاتجاه‌)أفقي‌وعمودي(. -4
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‌

 

 عزيزتي‌قومي‌بكتابة‌النص،‌مع‌مراعاة‌التالي: -

 ،‌وتميز‌العناوين‌بغامق‌.14حجم‌الخط‌ -

 .‌Simplified Arabicنوع‌الخط‌ -

 كتابة‌كل‌نص‌في‌صفحة‌مختلفة. -

‌

 الأسرة والتنشئة الاجتماعية

 تعريف الأسرة:

،‌تتكون‌من‌الأب‌والأم‌وواحد‌أو‌أكثر‌‌عرفها‌بوجاردس‌بأنها‌جماعة‌اجتماعية‌صغيرة‌
‌من‌ ‌الأطفال‌حتى‌يمكنهم ‌بتربية ‌وتقوم ،‌ ‌المسؤولية ‌الحب‌ويتقاسمون ‌يتبادلون ،‌ من‌الأطفال

‌.القيام‌بتوجيههم‌وضبطهم‌ليصبحوا‌أشخاص‌يتصرفون‌بطريقة‌اجتماعية‌

‌

‌

‌
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 كتابة النص



 ج‌

 

 :خصائص الأسرة

‌تتميز‌الأسرة‌بأنها‌عامة‌ومنتشرة‌في‌سائر‌أنحاء‌المجتمع. -1

 .الأسرة‌ظاهرة‌اجتماعية‌نسبية‌في‌تخضع‌لأثر‌الزمان‌والمكان -2

‌

وظائف الأسرة:



1 

 

 أساليب التنشئة الاجتماعية داخل الأسرة :

‌.التسلط‌-1

‌.الحماية‌الزائدة‌-2

‌.التدليل‌-3

‌.التفرقة‌-4
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 :أسباب المشكلات الأسرية 

 .الدينية‌‌أسباب‌تتعلق‌بقصور‌النواحي -1

‌.ور‌النواحي‌الأخلاقيةأسباب‌تتعلق‌بقص -2

‌.أسباب‌تتعلق‌بقصور‌النواحي‌النفسية -3

 .يةسباب‌تتعلق‌بقصور‌النواحي‌التربو‌أ -4
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 عزيزتي‌عليك‌فعل‌التالي‌لكي‌تحصلي‌على‌أرقام‌صفحات‌مختلفة‌بداخل‌المستند: -

ترقيم‌بالأحرف‌،‌ويمكنك‌التبديل‌ما‌بين‌طريقة‌القومي‌بترقيم‌صفحات‌المستند‌بالأحرف -1
 أو‌الأرقام‌من‌خلال‌أيقونة‌تنسيق‌أرقام‌الصفحات.

‌

التي‌تودين‌انتهاء‌ترقيمها‌بالأحرف،‌مثال‌:‌الصفحة‌ضعي‌مؤشر‌الفأرة‌على‌الصفحة‌ -2
 الثانية،‌وقومي‌بعمل‌الآتي:
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 إدراج أرقام صفحات مختلفة داخل المستند
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التي‌تودين‌بدء‌ترقيمها‌بالأرقام‌،مثال‌:‌الصفحة‌ضعي‌مؤشر‌الفأرة‌على‌الصفحة‌ -3
 .بعد‌ضبط‌التنسيق‌ومي‌بإعادة‌ترقيم‌الصفحات‌بالأرقامالثالثة،‌وق

‌
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 عزيزتي‌قومي‌باتباع‌الخطوات‌التالية‌لكي‌تحصلي‌على‌فهرسة‌آلية‌لبحثك: -

‌من‌قائمة‌الصفحة‌الرئيسية‌نلاحظ‌وجود‌مجموعة‌من‌الأنماط. -1

‌:أنماط‌العناوين‌عانو‌أ -

‌‌.وهو‌خاص‌بالعناوين‌الرئيسية‌:1عنوان‌
‌.(‌1و‌خاص‌بالعناوين‌الفرعية‌بالنسبة‌للعناوين‌الرئيسية‌)فرع‌:‌وه2عنوان‌
أو‌نقدر‌نسميها‌فرع‌‌2:‌وهو‌خاص‌بالعناوين‌الفرعية‌بالنسبة‌للعناوين‌الفرعية‌)‌فرع‌3عنوان‌
‌.الفرع‌(
 صورة‌توضيحية‌لأنواع‌العناوين: -
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 كيفية فهرسة البحث بطريقة آلية
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 ‌اتباع‌الآتي:لتغير‌تنسيق‌العناوين‌يمكنك‌ -2

 

اختاري‌النمط‌المناسب‌له‌ثم‌في‌البحث‌تودين‌ظهوره‌في‌الفهرس‌،‌‌قومي‌بتظليل‌أي‌عنوان -3
 بحسب‌مستوى‌العنوان.

 

‌كبعد‌انتهائك‌من‌تظليل‌جميع‌العناوين،‌يمكنك‌إدراج‌الفهرس‌بالطريقة‌التالية،‌وبعد‌تحديد‌ -4
 .موضعه‌في‌المستند،‌وذلك‌بوضع‌مؤشر‌الفأرة‌على‌الصفحة‌المراد‌إدراجه‌بهال

 

 

 

 

 

 



7 

 

‌

ك‌نافذة،‌يمكنك‌اختيار‌نمط‌العنوان‌منها‌وكذلك‌تنسيقات‌الفهرس،‌ثم‌اضغطي‌ستفتح‌ل‌ -5
 على‌موافق‌لإدراج‌الفهرس.

 

 

 

 

 

 

 

 سيظهر‌لك‌الفهرس‌بالصورة‌التالية:‌ -6

‌

‌

‌

‌في‌صفحة‌)ب(‌بعد‌عنوانقومي‌بإدراج‌عنوان‌جديد‌وهو‌وظائف‌الأسرة‌وليكن‌موضعه‌‌ -7
 .خصائص‌الأسرة‌

‌الخطوات‌ -8 ‌باتباعك ‌الفهرس‌وذلك ‌ضمن )‌ ‌الأسرة ‌وظائف (‌ ‌الجديد ‌العنوان ‌بإدراج قومي
 التالية.

 تظليل‌العنوان. -‌أ

 تحديد‌نمط‌العنوان. -‌ب
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 جدول‌المحتويات.تحديث‌ -‌ت

‌

‌قومي‌الآن‌بإدراج‌الفهرس‌بعد‌التحديث. -‌ث

 ب‌‌............................................................................‌:الأسرة‌تعريف

 ج‌‌.........................................................................‌:الأسرة‌خصائص

 ج‌‌............................................................................‌:الأسرة‌وظائف

 ‌1..................................................‌:‌الأسرة‌داخل‌الاجتماعية‌التنشئة‌أساليب

 ‌2.................................................................‌:الأسرية‌المشكلات‌أسباب

‌

‌

‌

‌

‌
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 عزيزتي‌يمكنك‌ترتيب‌المراجع‌أبجدياً‌وبشكل‌آلي،‌باتباعك‌الخطوات‌التالية. -

 قومي‌بتظليل‌جميع‌المراجع. -1

:الممارسة‌العامة‌في‌الخدمة‌الاجتماعية‌مع‌الفرد‌(‌2005)يمان‌،‌حسين‌،‌وآخرون‌سل -
 .بيروت‌والأسرة‌‌،‌المؤسسة‌الجامعية‌للدراسات‌والنشر‌والتوزيع‌،‌

(‌:‌معجم‌مصلحات‌الخدمة‌الاجتماعية‌والعلوم‌2006الدخيل‌،‌عبد‌العزيز‌عبد‌الله‌) -
 الاجتماعية‌،‌دار‌المناهج‌،‌عَمان‌.

‌‌إبراهيم - ‌وآخرون ،‌ ‌الستار ‌عبد ،(1993‌ ‌أساليب‌ونماذج‌( ‌للطفل ‌السلوكي ‌العلاج :
 لحالاته‌،‌عالم‌المعرفة‌،‌الكويت‌.‌

:‌خدمة‌الفرد‌الإكلينيكية‌نظريات‌واتجاهات‌معاصرة‌،‌(2009)السنهوري‌،‌عبد‌المنعم‌ -
 المكتب‌الجامعي‌الحديث‌،‌‌الإسكندرية‌.‌

 الي:من‌قائمة‌الصفحة‌الرئيسة‌اختاري‌الت‌ -2

 (4اط رقم )ـــــنش
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 .آلية بطريقة أبجديا   المراجع ترتيب كيفية
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‌

 اختاري‌طريقة‌ترتيب‌المراجع.‌ -3

‌

 

‌

‌

‌ستلاحظين‌أن‌قائمة‌المراجع‌أصبحت‌مرتبة‌أبجدياً.

- ‌ ‌وآخرون ،‌ ‌الستار ‌عبد ،‌ ‌1993)إبراهيم ‌أساليب‌ونماذج‌( ‌للطفل ‌السلوكي ‌العلاج :
 لحالاته‌،‌عالم‌المعرفة‌،‌الكويت‌.‌

جتماعية‌والعلوم‌(‌:‌معجم‌مصلحات‌الخدمة‌الا2006الدخيل‌،‌عبد‌العزيز‌عبد‌الله‌) -
 الاجتماعية‌،‌دار‌المناهج‌،‌عَمان‌.

:الممارسة‌العامة‌في‌الخدمة‌الاجتماعية‌مع‌الفرد‌(‌2005)سليمان‌،‌حسين‌،‌وآخرون‌ -
 .بيروت‌والأسرة‌‌،‌المؤسسة‌الجامعية‌للدراسات‌والنشر‌والتوزيع‌،‌

هات‌معاصرة‌،‌:‌خدمة‌الفرد‌الإكلينيكية‌نظريات‌واتجا(2009)السنهوري‌،‌عبد‌المنعم‌ -
 ‌المكتب‌الجامعي‌الحديث‌،‌‌الإسكندرية‌.

 

‌

‌
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‌داخل‌المستند،‌وذلك‌باتباعك‌الخطوات‌عزيزتي‌ - قومي‌بإدراج‌صفحات‌مختلفة‌الاتجاه
 التالية.

‌الدخول‌على‌إعدادات‌ -1 ‌أو ‌الأيمن، ‌المزدوج‌على‌هامش‌الصفحة قومي‌بالنقر
 الصفحة‌ثم‌اتبعي‌الآتي:

‌

‌

‌

‌

‌ن‌بأنه‌تم‌إدراج‌صفحة‌أفقية‌الاتجاه‌وأخرى‌عمودية‌الاتجاه.ستلاحظي

‌
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كيف أجعل بداخل المستند صفحات مختلفة 
 الاتجاه )أفقي وعمودي(.

 


