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 برنامج الاحتراف المكتبي : اسم البرنامج التدريبي

 Wordمهارات متقدمة في   عنوان الجلسة :

 

 ق 

 حقيبة المتدرب 1446
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الاحتراف " أهيلي  أن نرحب بكم في البرنامج الت  منصة سلسلة كريرز  يطيب لنا في  

  "المكتبي 

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتتتمرو لتطوير ال وراس نتاستتتتتي  ال دا  

لتعلم المهاراس  في المجالاس المهنية نالاياتية. ننأمل أن يكون هذا البرنامج فرصتتة  

 .الجويوو نتبادل الخبراس بي  المتوربي 

   حيث تناقش موضوعاس هذا البرنامج    

 .Outlookن Wordالتعرف على ناجهة برامج  •

  تعلم أساسياس التعامل مع البريو الإلكترنني نالمستنواس. •

 المت ومة.  Wordالتعامل مع ميزاس  •

 ت ويمي.التعرف على أساسياس إنشا  عرض  •

 تطوير العرنض الت ويمية. •

 .Excelفهم أساسياس  •

 .Excelباستخوام  تطوير المهاراس التاليلية •

 

     

 

 ..شكراً لكم على حضوركم نتفاعلكم

 كما نتمنى لكم نقتاً مفيواً نممتعاً في هذا البرنامج.. 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرار وتعهد
 إقرار تعهد حقوق ملكية فكرية 

 

وتلةةةت د    منصةةةة لةةةللةةةلة كرير   تعود حقوق ملكيتها الفكرية  أهيلية الحقيبة الت 

)مادة  أهيلية  وعليه أتعهد بعد  الةت دا  محتو  الحقيبة الت    التأهيل عبر المنصةة لأغراض  

أو  المنصةةةة علمية، الةةةتباناح، حادح درالةةةية، صةةةور، رلةةةو  توخةةةيحية،       ار   

مشةةاركتها ما الرير دوأ أ ا الموافقاح الرلةةمية والنةامية الصةةريحة اةل امية، لال  مأ  

الناتجة عأ صةةةاحب حل الملكية الفكرية، وبناعل عليه أتحمل كافة الملةةة ولياح القخةةةا ية 

    المطالباح والتعويخاح المترتبة على اة لال بال 
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 Word, PowerPoint, Excel, Outlookبرامج مايكرولوفح اوفيس بكفاعة بما في ال  اتقاأ الت دا  

 وتع ي  المهاراح المكتبية ةنتا  ملتنداح احترافية، إدارة البياناح، وتصمي  عروض تقديمية فعالة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

البرنامج التوريبي أن يكون م  المتوقع بعو انتها  المتورب م  المشاركة في 

 قادراً على أن:

 .Word• التعمق في استخوام الميزاس المت ومة في برنامج 

• إت ان إعواد المستنواس الكبيرو نالاحترافية باستخوام الفهارس، ال وائم التل ائية، ندمج 

 المراسلاس.

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 الميزاس المت ومة مهمة؟لماذا  الموضوع ال نل:

 الفهارس نال وائم التل ائية :الثاني الموضوع

 إنشا  الفهرس :الثالثالموضوع 

 Stylesاستخوام أنماط النصوص  :الرابعالموضوع 

 (Mail Mergeدمج المراسلاس )

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 دقي ة 45

 ساعات البرنامج
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 مقدمة 

 

 لماذا الميزات المتقدمة مهمة؟ 
 

عنو التعامل مع ت ارير طويلة أن مستنواس رسمية متعودو الصفااس، يصبح م  الضرنري استخوام ميزاس 

 مت ومة مثل: 

 الفهرسة.  

 الجوانل التل ائية.  

 النماذج ال ابلة للطباعة.  

 الرسائل الجماعية )دمج المراسلاس(.  
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 الفهارس والقوائم التلقائية الأول:  لموضوعا

 

 إنشاء جدول محتويات )قائمة تلقائية(:
 

 يساعو جونل الماتوياس ال ارئ على التن ل بسهولة داخل المستنو. 

 

 خطوات الإنشاء: 

 …(. Heading 1, 2استخوام أنماط العناني  ) .1

 الذهاب إلى التبويب “مراجع”.  .2

 اختيار “جونل ماتوياس” < اختر التصميم المناسب.  . 3

 

 تحديث الجدول: 

 اضغط على الجونل < “تاويث الجونل”.  

 اختر تاويث العناني  ف ط أن الجونل كاملاً.  
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 إنشاء الفهرسالثاني: الموضوع 

 

 خطوات إنشاء فهرس بالكلمات المفتاحية: 
 المهمة داخل المستنو. حود الكلمة  .1

 م  التبويب “مراجع” < “نضع علامة إدخال”.  .2

 بعو تكرار هذه الخطوو للكلماس المطلوبة:  . 3

 ضع المؤشر في نهاية المستنو < اختر “إدراج فهرس”.  .4
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 Stylesاستخدام أنماط النصوص  الثالث: الموضوع 

 

 لماذا نستخدم الأنماط؟ 

 المستنو. توحيو التنسيق في  

 تسريع إعواد المستنواس الكبيرو.  

 تمكي  الجونلة التل ائية نالفهرسة.  

 

 تطبيق الأنماط:

 م  التبويب “الرئيسية” < قسم “ال نماط”.  

 اختر العنوان المطلوب )نص، عنوان فرعي، اقتباس…(.  

 يمك  تعويل أي نمط بالن ر بزر الفأرو ال يم  < “تعويل”.  
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 ( Mail Mergeدمج المراسلات )الرابع:  الموضوع

 

 ما هو دمج المراسلات؟ 
 

ه ل شخاص مختلفي  لك  بنفس ال الب، نتُستخوم في:   إنشا  رسائل متعودو تُوجَّ

 دعواس رسمية.  

 رسائل شكر.  

 إخطاراس رناتب.  

 

 خطوات تنفيذ الدمج:

 م  التبويب “مراسلاس” < بو  دمج المراسلاس.  .1

 بريو إلكترنني”.  –مغلفاس   –المستنو: “رسائل اختر نوع  .2

 أن قائمة جهاس اتصال. Excelاضبط مصور البياناس:  . 3

 إدراج الا ول )الاسم، الوظيفة، العنوان(.  .4

 المعاينة < ثم “إنها  ندمج”.  .5
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 النشاط التطبيقي:

 إنشا  مستنو رسمي ياتوي على:  

 عناني  منس ة بأنماط مختلفة. 

 ماتوياس تل ائي. جونل  

 فهرس كلماس في نهاية الملف. 

 أشخاص.  3ياتوي على أسما   Excelتنفيذ دمج مراسلاس باستخوام ملف   

 

 ملخص الجلسة: 

 تعلمنا كيفية استخوام الفهارس نال وائم التل ائية.  

 تعرفنا على أسلوب “ال نماط” لتوحيو التنسيق.  

 نفذنا عملية دمج المراسلاس مع ملف خارجي.  

 في الجلسة ال ادمة.  PowerPointاستعودنا لبو  العمل على   
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 المراجع  
 

 

 

  

 

 

 Microsoft – ماتوياس  جونل إنشا  كيفية 

 Microsoft – المراسلاس  دمج استخوام دليل 

 فيويو تعليمي:  

 عربيWord  (YouTube –  ) في المراسلاس  دمج 

 

 المراجا العربية 

https://support.microsoft.com/word/table-of-contents
https://support.microsoft.com/mail-merge
https://www.youtube.com/watch?v=ZyRL0QOprCk

