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Fax فاكس كارت علي يشتمل حاسبك كان إذا Modem، فإن 

 إرسالك ي تتمثل إنتاجيتك لتحسين المثلى الطرق من واحدة

 اللجوء دون حاسبك، طريق عن بالفاكس مباشرة مستنداتك

 الفاكس جهاز طريق عن المطبوعة النسخة وإرسال لطباعتها

 لديك يكون فرها ، حاسبك إمكانيات على يعتمد والأمر المستقبل.

 رتما أوWord داخل من استخدامها يكن فاكس برمجيات بالفعل

.Word  مع يتوفر الدي الفاكس برنامج تستخدم

: علي ستتعرف الفصل هذا في

 الفاكس إلى المستندات إرسال م

 الإلكتروني. بالبريد المستندات إرسال م



Word 2007  لمستخدمى الأساسى المرجع

 الفاكس إلى المستندات إرسال
 في الموج.ودة الة.اكس معالج استخدام ف تتمثل فاكس وإرسال لإعداد يسيرة طريقة تممة

Wordالعملية. مراحل ف بك يتجول والذى 

 أو ط فة. ء.لاف ورقة إما إرسال يمكنك ،Word في الموجود الفاكس لج معا باستخدام

 قمت الذىWindows فاكس برنامج باستخدام وذلك بدون( أو غلاف )بورقة مستند

 بالفعل. بتثبيته

 مودم فاكس باستخدام المستندات إرسال

 بالإنترة.ت للاتصال تستخدمه ربما الذى العادى المودم مثل مثله مودم هو الفاكس مودم

(Dial-up،) بشكل تثبيتها يتم التق المودم تثبيت برنامج ضمن موجودة الفاكس خدمات 

 ق طرن. ع.ن بالإنترنت تتصل كنت إذا أنك يعنى مما الفاكس، كارت تعريف عند تلقائى

Dial-upتستخدم كنت إذا بينما مودم، فاكس فلديك DSLفلا.ن بالإنترنت للاتصال 

 بالإنترنت. للاتصال فاكس كارت إلى تحتاج لاDsL لأن الفاكس خصائص إلى تحتاج

 ام نظ. فى تثبية.ها يمكك.لك والتى به الخاصة الإرسال برامج معه يأتى مودم الفاكس معظم

.Windows  التشغيل

Windows Vista  ق بالفاكس المستندات إرسال

Windows باستخدام فاكس لإرسال Vistaأواه.ر أو أدوات أو عمل أى إلى نحتاج لا 

Windows داخ.ل تلقائى بشكل تثبيته يتم الفاكس مشغل لأن خاصة Vista، .ط فة 

 كفاكس. إرساله يمكن ثم ومن الطابعة إلى المستند إرسال عليك

New نافذة ستظهر الفاكس مشغل فيها تستخدم التى الأولى المرة Faxاسم على تشتمل 

New نافذة ف لك كغلاف ورقة بإنشاء قم مرفق، كملف الحالى المستند Faxأمامك الى 

 الفاكس. لإرسالSend زر انقر ذلك بعد ثم الموجودة البيانات ملء طريق عن
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Windows XP  ق بالفاكس المستندات إرسال

Microsoft Fax Windows ة.سمى والا.ى الفاكس تشغيل أوامر على XP  يشتمل

Windows فى تلفائى بشكل تثبيتها لايتم والتق XP.ترد.لد كد.ت إذا لذلك لا. نفة.سه 

Windows استخدام XPلذة ناذ. باستخدام الفاكس. مشغل بإضافة قم الفاكس لإرسال 

.Add or Remove Programs Control زر انقر ومنها Panel " " التحكم لوحة

Windows فى الفاكس خدمات بتثبيت قمت أن بعد XPالة.اكس إرسه.ال يمكد.لك 

Word باستخدام  التالية: الخطوات تابع ذلك، ولإجراء2007

.Print Print الحوارى المربع يظهر Office اختر ومنها  قائمة افتح.١

 الفاكس. اسم انقرName المنسدلة القائمة من.٢

 الفاكس. إرسال معالج خطوات ستبدأ ،ok انقر.3

 لذلك. اللازمة والمعلومات البيانات وأدخل المعالج خطوات اتبع.٤

 الإنترنت عبر بالفاكس المستندات إرسال

 من الاستفادة وتريد منها واحدة شراء تريد ولا مودم، فاكس أو فاكس لديك يكن لم إذا

 باستخدام الفاكسات بإرسال تقوم والى الإنترنت، على الموجودة الفاكس خدمات

 بخدمات الخاص حسابك على عادى فاكس جهاز على استلامها يمكنك حيث الإنترنت،

 الفاكس.

 التالية: الخطوات تابع الإنترنت عبر الفاكس لإرسال

 تابعة. قائمة تظهرSend اختر ومنهاoffice زر انقر.١

lnternet اختر.٢ fax، أحد مع نفسك بتسجيل قمت اللحظة هذه حى تكن{ إذا 

.١-١٢ شكل ق كما بذلك رسالة لك ستظهر الفاكسات خدمة مزودى

Tou5EFax <rvice te serd1 yoIr fAx, yc1 mvst fist sign up wkh 8 fEx serwice prowider. Citk Ok to Dpen 8 pe inم\ 
,proderة ureb brcwser wHErE yu Can chcse%ت •

 لا ليا

 الفاكس خدمة مزودى مواقع أحد ف نفسك بتسجيل تطالبك رسالة١-١٢ شكل
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 مزودى لك تعطى والتى الإنترنت على مايكروسوفت صفحة فتح وسيتمok زر انقر.٣

 لتسجيل المواقع. هذه إلى ستوصلك التى الارتباطات مع لديها المتاحة الفاكس خدمة

 الإنترنت. عبر الفاكس ارسال ميزة استخدام يمكنك وبالتالى فيها نفسك

 الإلكتروني بالبريد المستندات إرسال
 للبريد رئيسى كمحرر ليخدمكWord برنامج بتصميم مايكروسوفت شركة قامت

-e) الإلكتروني mail Editor.)المسماة الخاصية ووفرت Word Mailتحتاجه ما كل 

 الإلكتروني. البريد لتحرير

 الإلكتروني. بالبريد رسائل إرسال

Microsoft لاستخدام Office E-mailكما بتنسيقها وقم تريدها التي الرسالة اكتب 
 منSend أمر اختر رسالتك، لإرسال جاهزا تكون وعندما آخر. ملف أي مع تفعل

Word E-mail. في الموجودة الإلكتروني البريد أدوات تظهر office أمر اختر ثم  قائمة

(.2-١٢ شكل )انظر

 إليه المرسل اسم ++هنا٦

 الرسالة موضوع هنا

 وبعد طيبة تحية

 وعليكم عليا اله أعاده الكريم رمضان شهر بجلول سيادتكم بيئة كميوساينس شركة تتشرف

 والرفى التقدم من بجريد والأمنيات التهانئ خالص مع والبركات والين بالخير =ا

 الإدارة

 الرسالة محتوى

.Word Microsoft تحرير نافذة داخل Office E- Mail  بريد أدوات٢-١٢ شكل
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Word  ببرنامج الموجود الإلكتروني البريد خصائص مع التعامل من تتمكن لكي

Microsoft  مثل كامل إلكتروني بريد بنظام متصلا تكون أن يجب مشاكل، بدون

Exchangeأو Microsoft Outlookأو Microsoft Mail، أن يمكن 

 الإلكتروني البريد بإرسال الخاصةOffce وWord خصائص بعض تختلف

 الرسائل. وإرسال الإلكتروني بالبريد الخاصة لأنظمتها شركتك يئة كيفية حسب

.Word Microsoft ببرنامج Office E-Mail  الإلكتروني البريد أدوات فتح بعد

 تستطيع: فإنك ذلك إلى وبالإضافة رسالتك، وتصميم تحرير في الاستمرار يمكنك

 الرسالة. وموضوع الرسائل مستقبلي تحديد•

 بالملف. ملحقات إضافة•

. رسالتك أهمية تحديد ه

 صحيحة. كتابة المتلقين أسماء تسجيل من التأكد أجل من التدقيق•

 نفسك. أجل من متابعة مذكرات عمل ه

 تلقى بعينه فردا أن معرفة من الآخرين تمنع لكي عمياء كربونية نسخة إعداد•

 الرسالة.

 الأخرى. الخيارات من متنوعة مجموعة تحديد ه

 خياراتك بإعداد وقم شئت إذا أميتها درجة وحدد معها تراه ما وإرفاق الرسالة بتجهيز قم

.Send  زر انقر الرسالة لإرسال جاهزا تكون عندما الأخرى.

«

 تحديد مثلاً وإدارته، الإلكترون البريد مع التعامل كيفية عن المعلومات من لمزيد

 خيارات وتعيين أميتها تحديد لها، ملحقات عمل وموضوعها، الرسالة مستقبلى

."Outlook 2007  "تيسير كتابنا راجع اخ،..... تسليمها

 جججتع
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 انتنا
 نفس فى والفقرات الحروف تنسيق لتكرار تحتاج كنت إذا

 داخل مقاطع أو أجزاء على التنسيق نفس تطبيق فان المستند،
 أو نسخ بإمكانك أنه رغم الدقة. لك ويضمن وقتك يوفر المستند

 تستهلك أيضا الطريقة هذه أن إلا المستند، داخل التنسيق تكرار

 تنسيق لتطبيق أخرى طريقة ستعرف الفصل هذا ق وجهدا. وقتا
 والجهد. الوقت من بقليل المستند داخل مكان من أكثر على موجود

 السمات. تستخدم كيف وستعرف

: على قادرا ستكون الفصل هذا بانتهاء
 بالنمط. المقصود ماهو م

. وإلغائها المستند داخل النمط منطقة إظهار
 وتطبيقه. جديد مط إنشاء

٢٣٧

 النمط. اختزال مفاتيح تخصيص

 الأنماط. تعديل

 وطباعته. وحذفه النمط اسم تغير

 القياسية. الأنماط

. وتطبيقها وإنشائها السمات استخدام

 م
 م
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 فمط وكلمة المقصود هو ما
 سنتحدث والتىWord برنامج يستخدمها التىStyle أو نمط بكلمة المقصود لتوضيح

 التالى. المثال لك سأضرب الفصل هذا ف عنها

 عربية نصوص على يشتمل الكتاب هذا فمثلا معينة. صفات له الآن تقرأه الذى الكتاب

 بكلمة عنها يعبر للكتاب المميزة الصفات هذه سم،٢٤X١٧ هو الكتاب حجم ولاتينية،

Styleعلى يشتمل أن يمكن فمثلا آخر، نمط للكتاب يخصص أن يمكن نمط. وتعنى 

 آخر. مقاس للصفحة نختار وأن فقط عربية نصوص

 لمستند، أو لفقرة أو لسطر مختلفة تنسيقات مجموعة على يدلWord برنامج ف النمط إذن

 هذه وأسود، كبير بخط والكتابة الكتابة، توسيط هو الصفحة لرأس المناسب النمط فمثلا

 الصفحة. رأس نمط عنها يقال والكبير( الأسود والخط )التوسيط الثلاثة الأنساق

: الأتية الأنساق من أكثر أو واحد على الفقرة نمط يشتمل أن ويمكن

 مائل أو أسود هو وهل كوفى، أو رقعة أو نسخ خط هو هل الكتابة، خط وشكل نوع•

.Character Attribute  الصفات هذه وتسمى عادى، أو

 فقرة. كل من الأول وللسطر للفقرة البادئة المسافات•

 السطور. بين المسافات ه

 الفقرة. لغة ه

 اخ... اليسار أو للوسط الفقرة محاذاة أو برواز إضافة مثل للفقرة آخر تنسيق أى•

 تطبيق تم ومن معين. غط تحت كمجموعة وحفظها جميعا التنسيقات هذه تحديد ويمكن

 يخفى ولا آخر. بمستند أو بالمستند موجودة أخرى فقرات أو واحدة فقرة على النمط هذا

 على التنسيق نفس لتطبيق يحتاج مستند تنسيق عند وجهد وقت من ستوفره ما عليك

 منه. أخرى أجزاء وف أخرى فقرات

 جديد تنسيق على ليشتمل وقت أى ف تعديله يمكنك واختياره بتحديده تقوم الذي والنمط

Word  فان للمستند، نمط بتحديد تقم لم وإذا موجود. تنسيق محل تنسيق لإحلال أو
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 هذا على الإبقاء بإمكانك وطبعا جديد. مستند فتح بمجرد التلقائى النمط لك يخصص

 به. الموجودة الأنماط جميع حفظ يتم المستند بحفظ تقوم وعندما تغييره، أو النمط

 وهوNormal يسمى جديد مستند ف الكتابة تبدأ عندماWord يستخدمه الذى والنمط

 عندما أخرى أنماطا ويستخدم المستند، ف الأساسى النص كتابة ف المستخدم العادى النمط

 فانه للصفحة رأسا تضع عندما فمثلا المستند، داخل حاشية أو تذييلا أو رأسا تدخل

،Footer Header، النمط يستخدم فانه للصفحة تذييلا تضع وعندما  النمط يستخدم

Footnote النمط يستخدم فانه بالمستند حاشية تضع وعندما Text....وهكذا 

 السريعة الأنماط استخدام
uick أو السريعة الأنماط تعتبر styles@في جديدة ميزة word  تتيح الميزة وهذه.2007

Gallery تسمى قائمة من معينة أنماط تطبيق بسهولة لث Guick stylesالقائمة وهذه 

.Home  التبويب في موجودة

 يظهر.Style مجموعة في الأول السطر ولاحظ مفتوحاً. يكن لم ماHome التبويب افتح

 ه.ن نم.ط أي في تنقر أن يكفي القائمة. لفتح حاجة بدون الأنماط من مجموعة السطر هذا

 ار. المخة. الما.ستند أو الفقرة على النمط هذا تطبيق ليتمStyle مجموعة ف الأول السطر

(.١-١٣ )شكل
 الأنماط معرض

 السريعة

 إظهار ذ ذرفتح إظهار زر
 السابق الصف القائمة التالى الصف

Home  التبويب ف موجود السريعة الأنماط معرض١-١٣ شكل

 مجموعة من الثاني الصف لإظهار لأسفل اتجاهه واحد سهمان الأغاط مجموعة يمين على يظهر

 منها. السابق الصف لإظهار لأعلى اتجاهه والآخر الأنماط
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 السهم انقرHome التبويب داخل الشريط في تظهر التي الأنماط من مجموعة يعجبك لم إذا
uick تسمى قائمة تظهر(.Mare )يسمى لأسفل المنسدل styles Gallery@في كم.ا 

٢-١٣ شكل

EmphasisTH١e 5ubtItle

bCcDdEe bCcDdEe bCcDEe
Stron Guote و Intense G..

«8CCDDEE 'BCCDDEE bCcDdEe

 السريعة الأنماط مجموعة من تريده الذى النمط حدد٢-١٣ شكل

 لهذا معاينة يظهر السريعة الأغاط معرض في تظهر التي الأنغاط أحد فوق المؤشر وضع بمجرد

 المستند في وشكله النمط أثر ترى أن تستطيع وهكذا المستند. في المختار النص على النمط

 تختاره. أن قبل

 للا.نص المناسب النمط اختيار في يساعدك نمط كل أسم أن حيث الأنماط أسماء على تعرف

Head والأنماط للعنوانCaption مثلاً المستند داخل 1....Head  والعناوين للعناوين9

«
 وهكذا...... العادي للنصNormal مستويات،٩ حتى الفرعية

 اممه تغير حى )أو السريعة الأنماط معرض من غط إضافة أو حذف بإمكانك

 التي القائمة ومن الأيمن. الفأرة بزر موعة ا بنقر وذلك حذفه( بعد إعادته أو
Remove اختر تظهر From @uick styles Galleryمجموعة لحذف 

 الاسم. لتغييرRename أو تريدها لا أنماط

 السريعة الأاط مجموعة تغيير

 الآتية: الخطوات تابع تلقائيا تظهر التي غير أخرى أغاط مجموعة لاختيار
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 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

Change زر انقرHome التبويب من.١ Stylesالأول ارات خ.٣ ا قائمة تظهر 

Style) الأغاط مجموعة لاختيار Set،) لاختيار والثاني (Colors)والثار.ث الألوان 

.(Font)  الخط لاختيار

Style الاختيار المؤشر وجه.٢ Setإ>.دى إلى ر المؤثث. وج.ه التابة.ة القائمة ومن 

 ذه لذ. معايد.ة تظه.ر الأنماط. مجموعات إحدى إلى التأشير مجرد الأغاط. مجموعات

٣-١٣ شكل انظر المستند في المختار النص على موعة ا

•٧ar ٥ برتج من الأطير الإصدار يشوح

Microsoftثطم ليق لككب ئطرير وهر 

 فضرورة اقضنها التي ضالات بعض مع بد

 السريعة الأغاط مجموعة عرض٣-١٣ شكل

 وخطها. موعة ا ألوان اختيار يمكنك الطريقة بنفس

 ط ة. سيتغير النص. على نمطها لتطبيق انقر ذوقك توافق التي موعة تجدا أن بمجرد.٣

 تلقائيا. اختيارك ليوافق النص

Style Pane  الأغاط لوحة استخدام

Style عم.ارة مقابل الأنماط" "لوحة عبارة عن هنا سنتحدث Pane.امج. ببرة واردة الا 
word  تشتمل صغيرة نافذة عن عبارة وهي الأنماط". مهام "جزء عنها يقال أحيانا.2007

 وهي المستند. في المختار النص على لتطبيقه أحدها اختيار يمكن التي الأنماط من قائمة على

Styles لوحة تقابل And Formattingمن السابقة الإصدارات في موجودة كانت التي 

 السفلي الجزء في يوجد الذي الحواري المربع إظهار زر انقر الأنماط، لوحة لإظهار البرنامج.

 المؤشر توجيه بمجرد(.٤-١٣ شكل )أنظر الأغاط لوحة تظهر.Style مجموعة من الأيمن
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 في يظه.ر كمه.ا مستطيل داخل النمط لهذا مختصر شرح يظهر المعروض، الأنماط أحد إلى

.٤-١٣ شكل

 المختار النمط لتنسق وصف عرض٤-١٣ شكل
 نمط. الا. ذا. خاص منسدل سهم النمط يمين على أيضا يظهر نمط أي على تقف عندما

 ب.زر الا.نمط بنقر أيضا القائمة هذه إظهار )يمكن اختيارات قائمة تظهر السهم نقر بمجرد

 ف تعره. ير لتة. اختيارات على٥-١٣ شكل في كما القائمة هذه تشمل الأيمن(. الفأرة

 اخ(.... حذفه أو تعديله أو النمط

 النمط لأسم ارو ا السهم نقر بمجرد تظهر التى الخيارات قائمة٥-١٣ شكل

 المستند حافل النمط منطقة إظهار
 اختيار حالة فى المستند فقرات من فقرة لكل أو للمستند المختار النمط إظهار بإمكانك

٢٤٢



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 المستند. من الأيسر الجانب ف الأغاط أسماء وتظهر نمط. من أكثر

: التالية الخطوات اتبع النمط منطقة لإظهار

 المستند. نافذة لتكبير الأقصى التكبير زر انقر ثمLine المستند افتح.١

٢..Line_ed  باسم المستند احفظ

 زر نقر خلال من وذلكDraft المسودة" "عرض ليأخذ المستند عرض نمط حدد.٣

 الشاشة. أسفل الموجودDraft المسودة

Word انقر تظهر التى القائمة ومنOffice زر انقر.٤ Optionsالربع يظهر 

.Word Options  الحوارى

 المقدمة الخيارات على لتشتمل المربع محتويات تتغيرAdvanced التبويب انقر.٥

(.٦-١٣ )شكلDisplay مجموعة إلى تصل حق الرأسى التمرير شريط استخدم

٠-Eo[5 ]لل] القياسب وحدة خhow meAsurements mn unht9 04; Centimetrs

 -:خ••""•• هه وا المستخدمة
[] 5Now 8lymndow mn tne TaskDar

[3] 5how sbortلc t key٤ in 5creenTips
[] 5how horitontal scrol bar

5hw yertidal scol bar[ي] 
[] ١ett scoM bar

[] 5how YertGal ruler in Prnt Layout wIew
[] 5how tgh ruler in Pmnt Layout wIew

[] Optmte thracter posMtIormng tor Iayout ratNer than r43dAbiry

 عرض
 النمط منطقة

 المستند عرض ف التحكم خيارات٦-١٣ شكل

Style خانة ف.٦ area Pane width in Draft and Outline Viewsانقر 

 المؤشر. لتثبيت الزر

 العرض هذا يتسع لا وبالطبع صفر، هو النمط لمنطقة المخصص التلقائى العرض لأن

 اسه.م إظهار ليمكن صفر من أكبر قيمة اختيار من لابد إذن بداخله، شئ لإظهار

٢٤٣
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 فيها. النمط

 على تحصل حتى بالتتابع العلوى المثلث تنقر أن )إما سم٢ الرقم إلى0 الرقم غير٧

 جديد( من تكتبه أو الرقم

 ة
.٨

 آخر شىء كانت إذا السنتيمتر. هى المستخدمة القياس وحدة تكون أن يجب

Show  المد.سدلة القائه.ة انة.ر التبوه.ب س ونة. .ع الره س نة. من

measurements in units ofسنتيمتر. إلى القياس وحدة وغير 

 الإدخال. مفتاح اضغط أوOk انقر

 ف الموجود بالشكل المستند يظهر المستند. إلى وترجع الحوارى المربع يغلق

 طريقة ف المستند، من الأيسر الجانب فى النمط منطقة تظهر وفيه (،٧-١٣ )شكل

 ط م. .ل5 اسم سيظهر متعددة أنماط على يشتمل المستند كان إذا.Draft عرض

 قليل. بعد سترى كما تخصه، الى الفقرة أمام
١١11٠١1٥٠١١5٠١١٤٠١٠٦٠١١6 ا١١5 ا١١٩ ا١١3٠

Word مستخدمى الأساى المرجع كنا تقب+  على يحنويان جرأن2 إ2007

: الناق النحو على القصو! من عدد على اب كل شتمل أواب تاتية
 أماسية مقاهيي: الاو! الا

 برنامج مع العامل تبدأ أن لبل جيدا تقمها أن محب فصول أربعة عبى الباب هذا شنما

Wordوهى •

 الأول الفل
Word.- عا تظرة تناو' 2007  مة ا ر-، =تامر يف

 القصا

 ا ا بما الى بد ة تعر< ف والتجك الافتتاحية التاجة ع والتعرف وإاه، اليامي مشر>شغبا

 الأنماط أنماء إظهار٧-١٣ شكل

 اليمين لجهة يطوى المستند فان الشاشة من جزءا أخذت النمط قة منط. لأن ة

 المنطقة. تحتلها الى المساحة وهي بوصة نصف حوالى بمقدار

٢٤٤



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 جديد فمط إنشاء
uick السريعة الأنماط الأغاط. من نوعينWord يستخدم Style@النوع خاصة. وأنماط 

 يستخدمه من لكل ومتاحة بالبرنامج، ومحددة معرفة الأنماط من مجموعة عن عبارة الأول

 تقوم التى الأنماط فهى الخاصة الأغاط وهو الثان النوع أما قليل، قبل شرحناها الق وهى

 أخرى. مستندات على أو يديك بين الذى المستند من أجزاء على لتطبقها بإنشائها أنت

 نصف قدرها مسافة بترك يسمح المستند لفقرات غط إنشاء خطوات يلى فيما سنوضح

 من آخر وغط الأيمن، الهامش من سم ا بعد الفقرة ف سطر أول وبدء الفقرة قبل سطر

 المستند. ف الموجودة الجانبية للعناوين ومائل أسود إلى وتغييره الكتابة خط تكبير شأنه

 المستند لفقرات مط إنشاء

 أول وب.دء بوصة نصف مقدارها الفقرة بداية قبل مسافة ترك وظيفته للفقرة نمط لإنشاء

: الآتى اتبع الفقرة تسويد مع الأيمن الهامش من سم ا بعد سطر

 زر انقر ثم الكتاب"، تقسيم "تم بعبارة تبدأً التق الفقرة إلى الإدراج نقطة حرك

 لتثبيتها. الفأرة

 )شكل الأغاط لوحة إظهار زر انقرStyle مجموعة ومنHome التبويب من

٠(٨-١٣

 الأنماط لوحة إظهار زر
 الأنماط لوحة إظهار٨-١٣ شكل

 نمط "إنشاء زر انقر الأنماط لوحة من.٩-١٣ شكل ق كما الأنماط لوحة تظهر

Create New Style from New. الحوارى المربع يظهر stye [#]  جديدا

.Formatting

٢٤٥
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New Style  ذ
 الموجودة الأنماط لوحة٩-١٣ شكل

-١٣ )شكل الكتاب". "نمط وليكن الجديد لنمط اسم اكتبName الاسم خانة ف.4

 عه، خصاة. .ل5 ف تتحكم والا. الجديد النمط تعريف يمكنك الجديد المربع هذا وف
 إلي.ه، يستند الذى والنمط حرف، أم فقرة هو هل ونوعه النمط اسم تحديد فيمكنك

 المربع. هذا عليها يشتمل التى الخانات نوضح يلى وفيما له. التالية الفقرة ونفط
 للنمط لاتينى أو عرى اسم اختيار يمكن النمط. اسم لكتابة

 لتصميم حرف. نمط أم فقرة نمط هو هل النمط، نوع لاختيار

 اختر ثم الخانة هذه في الموجود السهم على انقر للحروف نمط

.character

 النمط هذا تبنى أن تريد الذى النمط الخانة هذه من تحدد
Style based on

 ف الموجود السهم على انقر آخر، على نمط لبناء إليه. استنادا

 لتختار حاليا المتاحة الأنماط بجميع قائمة ستنسدل الخانة، هذه

 مبنيا وليس بذاته مستقلا النمط ولجعل المطلوب. النمط منها

No اختر آخر، غط على Styleالمنسدلة. القائمة من 

Style forف الموجود السهم انقر الحالى. للنمط التالية الفقرة نمط لحديد 
following per
paragraphالمنسدلة. القائمة من المطلوب النمط اختر ثم الخانة هذه 

٢٤٦
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 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

Fromatting  ب.شريط لذكرك ي. الفقرة لتنسيق أدوات على يشتمل شريط إلى بالإضافة

 الطريقة. بنفس معه التعامل ويتم السابقة بالإصدارات موجودا كان الذى

 أدوات شريط
 تنيق

 جديد غط مربع١٠-١٣ شكل

 القائمة هذه من المختلفة. التنسيقات بأنواع منسدلة قائمة تظهرFormat زر انقر.٥

 أو الجدولة علامات أو الفقرة أو للحرف مناسبا تراه الذى التنسيق تحديد يمكن

 والرقمي. النقطى التعداد أو الإطار أو اللغة

 باهتة ستظهر المنسدلة القائمة أوامر فان للحروف، غط بإنشاء تقوم كنت إذا

 الفقرات. بتنسيق خاصة الأوامر بقية لأن وذلك لغة، خط، أمرى باستثناء

 مربع يظهر للفقرة نمط إنشاء نريد لأنناParagraph أمر انقر المنسدلة القائمة من

 محاذاة بتغيير الجديد الحوارى المربع هذا لك يسمح المعروف.Paragraph حوار

 اخ.... الفقرة واتجاه السطور بين والمسافة الفقرات

٧.first : اختر ثم Speacial lndentation تحت الموجود السهم انقر  خانة من

Spacing :By خانة ومن.5 القيمة line مربع ف سيظهر المنسدلة، القائمة من

.Befor  أمام نقطة٦ اكتب

 المختار التنسيق ويظهر جديد نمط مربع إلى ترجعEnter مفتاح اضغط أوOk انقر.٨

. الآن للفقرة

٢٤٧
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 المستند. فقرات تغميق ليعم]B[ التغميق زر انقرformatting شريط من.٩

 المستند. إلى أخرى مرة والعودة الحوارى المربع لإغلاق ثانية مرةOk اختر.١٠

 أمام النمط خانة ف الكتاب" "نمط وهو حددته الذى النمط اسم ظهر لقد ؟ لاحظت ماذا

 ا. حدد التى الفقرة

 الرئيسية للعناوين غط إنشاء

١٨ إلى الكتابة خط لتكبير رئيسى" "عنوان باسم جديد نمط لإنشاء السابقة الخطوات اتبع

 أساسية". مفاهيم: الأول "الباب العنوان لسطر بالنسبة وذلكAndalus إلى نوعه وتغيير

 الجانبية للعناوين غط إنشاء

 وإمالته. الخط تغميق امع٦ إلى الكتابة خط لتكبير فرعى" "عنوان باسم جديد نمط لإنشاء

 جديد". نمط "إنشاء خطوات نفس اتبع الأول" "الفصل لسطر

 الأنماط تطبيق
 يمكن وبالتالى للبرنامج، معروفا يبقى المستند لأنماط وإضافته بإنشائه تقوم الذى النمط

 المستند داخل أخرى فقرات أو فقرة على النمط هذا عليها يشتمل التى الأنساق تطبيق

: المستند داخل الأبواب أسماء على رئيسية" "عناوين النمط تطبيق خطوات يلى فيما

 البرنامج". مع التعامل أساسيات: الثانى "الباب الرئيسى العنوان اختر.١

 تكن لم إذا الأغاط" لوحة "إظهار زر انقرStyle مجموعة ومنHome شريط من.2

 ومن أحدها اختيار يمكنك والتى الموجودة الأغاط بأنماء قائمة تظهر أمامك، ظاهرة

(.١١-١٣ شكل )انظر أنشأناها التى الجديدة الأنماط ضمنها

٢٤٨



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 أنشأناها التى الأنماط

 تنفيذها بعد المستند أغاط قائمة١١-١٣ شكل

 الرئيسية" "العناوين للنمط المختار التنسيق تخصيص يتم الرئيسية" "العناوين اختر.٣

 وهى نقطة١٨ بحجم الأسود الأندلسى إلى الخط يتغير وبالتالى الرئيسى، للعنوان

 منطقة ق النمط اسم ويظهر رئيسية"، "عناوين للنمط اخترناها التى الخصائص نفس

 المستند. يسار على الأنماط

 العناوين لبقية الرئيسية" "العناوين النمط لتخصيص السابقة الثلاث الخطوات كرر.٤

 أمام ويظهر العناوين كل تنسيق يتغير الأبواب( رأهاء بالمستند الموجودة الرئيسية

 ا. الخاص النمط اسم منها كل

 الثانى(. )الفصل الثان الفرعى العنوان داخل الإدراج نقطة انقل ه.

 الفرعية" "العناوين اختر أمامك الظاهرة الأغاط لوحة من.٦

 يتغير وبالتالى الفرعى، للعنوان الفرعية" "العناوين للنمط المختار التنسيق تطبيق يتم ،٧

 اخترناها التى الخصائص نفس وهى نقطة١٦ بحجم والمائل الغامق الأسود إلى الخط

 المستند. يسار على الأغاط منطقة فى النمط اسم ويظهر فرعية"، "عناوين للنمط

 العناوين لبقية فرعية" "عناوين النمط لتخصيص السابقة الثلاث الخطوات كرر.٨

 النمط اسم منها كل أمام ويظهر العناوين تنسيق يتغير المستند ف الموجودة الفرعية

٢٤٩
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 ا الخاص

 أمامك الذى المستند فقرات على الكتاب" "نمط النمط طبق السابقة الطريقة بنفس.٩

 شكل مثل الآن أمامك الذى المستند يكون أن يجب الخطوات هذه من بالإنتهاء

.١٢-١٣
 ا٠11٠١٠1٥٠١٠9٠١٠٤٠١٠٦٠١6٠١٠5٠١٠4٠١٠3٠١٠٥٠١٣١٠١٠

 سطور فى الكتاب
Word لمستخدمى الأساسى المرجع كناب تقسيم تم  جزأين إلى2007

٣ بي

: التالى النحو على الفصول من عدد على باب كل يشتمل أبواب ثمانية على يحتويان

 أساسية مفاهيم ء الأول الباب
 تبدا أن قبل جيدا تفهمها أذن يجب فصول أربعة على الباب هذا يشتمل

: وهىWord برنامج مع التعامل

 الأول النصل

.Word 2007  ببرنادج التعريف تحمل عادة نظرة يناول

 الثانى المصل

 تنسيقها تغيير بعد المستند فقرات١٢-١٣ شكل

 للنمط اختزال مفاتيح تخصيص
 مفاتيح استخدام طريق عن المستند من مختلفة مناطق على النمط تطبيق تفضل كنت إذا

Shortcut )تسمى الاختزال Key)يمكنك الأنماط، قائمة من ا"مه اختيار من بدلا 

 النمط لتطبيق الاختصار مفاتيح ضغط يكفى الحالة هذه وفى للنمط اختصار مفاتيح تخصيص

 المستند. من المختارة المنطقة على

 الحظوات اتع سابقا أنشاناه الدك الرئيسة" "العناوين للنمط احتصار مفاتح جى

 ج

 زر انقر ثم أساسية" مفاهيم الأول: "الباب العنوان داخل إلى الإدراج نقطة حرك.١

 لتثبيتها. الفأرة

 اختر وإلا المختار، هو رئيسية" "عناوين النمط اسم أن تأكد.Styles لوحة من.٢

٢٥٠



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 المعروضة. الأنماط قائمة من النمط اسم

 المنسدلة القائمة ومنStyles لوحة ف النمط اسم بجوار المنسدل السهم على انقر.٣

،Modify Style Modify الحوارى المربع يظهر١٣-١٣ شكل ف كما  اختر

create new Style from  جديد نمط حوار لمربع تماما مشابه وهو

formatingالسابق.١٠-١٦ بشكل الموجود 

 الرئيسية" "العناوين النمط اسم بجوار المنسدلة القائمة١٣-١٣ شكل

Shortcut أمر اختر التابعة القائمة ومنFormat زر انقر.٤ keyمفتاح" 

" Customize المفاتيح لوحة "تخصيص الحوارى المربع يظهر الاختصار"

.Keyboard

Press خانة من.٥ new shortcut keyتريد التى الجديدة المفاتيح اضغط 

Ctrl ( مفتاحى اضغط Ctrl+Shift+R  ولتكن للنمط، اختزال كمفاتيح تخصيصها

. R Shift مفتاح اضغط ثم مضغوطين ما واحتفظ  و

 ف أخطأت إذا(.١٤-١٣ شكل )انظر الخانة فى ضغطتها الق المفاتيح ستظهر

 لحذفها.BackSpace مفتاح اضغط فيها رأيك غيرت أو المفاتيح اختيار

٢٥١
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Crrent/ sslgned ة to! ToosWCdCoIrtRecount

]T٩٠ ا٥ »اسا ا٥ا

F٥٢٤٤ 14 ٢, Ccmplex Srt For; Ardsks, 18 p, Bcd, RLht-t-left, 5tylE! Cuck Stye, BAsed
on; formأ 

 المفاتيح لوحة تخصيص مربع١٤-١٣ شكل

،Assign "  "تعيين الزر انقر

.Modify Style Close مربع إلى وترجع الحوارى المربع يغلق  زر انقر

.٦

.٧

 المستند. إلى للعودةOk زر انقر.٨

 اضغط ثم أولا العنوان اختر عنوان أى على النمط لتطبيق الاختزال مفاتيح تستخدم لكى

 المفاتيح.

 الأنماط تعديل
 التى أى المواصفات، لهذه نخضع التى الفقرات جميع تتغير نفط، مواصفات تعديل بمجرد

 النمط. هذا عليها طبقت

: تتم التى التغييرات وملاحظة الرئيسية" "العناوين النمط تعديل خطوات يلى فيما

 أساسية". مفاهيم الأول: "الباب الرئيسى العنوان اختر

 الرئيسية". "العناوين النمط اخترStyles لوحة من

 أمر اختر المنسدلة القائمة ومن الرئيسية" "العناوين النمط بجوار المنسدل السهم انقر

.Modify Style Modify النمط تعديل مربع يظهر

 الخط تنسيق عدل ،Font الحوارى المربع يظهرFont اختر ثمformat زر انقر

.١

.٢

.٣

.٤

٢٥٢



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 غامق(. )ليس وعادى١٦ بحجم ولكنAndalus خط ليصبح

 تبعا الرئيسية" "العناوين النمط تعديل يتم أن بعد المستند إلى للعودة مرتينOk انقر.٥

 الجديد. للتعديل مطابقة الرئيسية العناوين هيع تظهر وبالتالى الجديد، للخط

 النمط اسم تغيير
Basic إلى الرئيسية" "العناوين من فقط النمط اسم لتغيير Addressتعيير دون 

 التالية: الخطوات اتبع مواصفاته

 أساسية". مفاهيم: الأول "الباب الرئيسى العنوان اختر.١

 الرئيسية". "العناوين النمط اخترStyles لوحة من.٢

 المنسدلة القائمة ومن الرئيسية" "العناوين النمط بجوار المنسدل السهم على انقر.٣

. النمط تعديل مربع يظهرModify أمر اختر

Basic اكتب.٤ Addressخانة أمام Nameانقر ثم Okالحوارى الربع إلى ترجع 

 السابق.

٥. المستند. إلى وتعود الحوارى المربع يغلقOk انقر
 النمط حذفك

Basic النمط لحذف Addressالتالية الخطوات اتبع :

 الرئيسية". "العناوين النمط اخترStyles الأنماط لوحة من.١

 المنسدلة القائمة ومن الرئيسية" "العناوين النمط بجوار المنسدل السهم على انقر.٢

.Delete  أمر اختر

(.١٥-١٣ شكل )انظر النمط حذف على للتأكيد رسالة تظهر.٣

 النمط حذف على للتأكيد رسالة١٥-١٣ شكل

 كانت التى العناوين أو الفقرات جميع وترجع المستند، إلى ترجعYes اخترت إذا.٤

٢٥٣
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 بالنمط. للاحتفاظNo اختر العادى. النمط إلى النمط لهذا تنسيقها ف تابعة

 المستند من الأنماط إطار منطقة إلغاء
 من تشغلها التى المساحة لتوفير أو إليها بحاجة تكن لم إذا الأنماط إظهار منطقة إلغاء بإمكانك

: الآتى باتباع وذلك الشاشة

Word منسدلة، قائمة تظهرOffice زر انقر.١ Optionsمر}-ح علا.ى ستح.صل 

.Word Options  بعنوان حوارى

 المتقدم.ة ارات الخي. على لتشتمل المربع محتويات تتغيرAdvanced التبويب انقر.٢

.Display  خانة إلى تصل حى الرأسى التمرير شريط استخدم

٣.Style area Pane width in Draft and  خاز.ة إلى أرة الة. مؤشه.ر وجه

Outline Viewsالمقلوب المثلث تنقر أن )إما0 الرقم إلى الموجود الرقم غير ثم 

 جديد(. من تكتبه أو الرقم على تحصل حى بالتتابع السفلى

 ن م. الأي.سر الجانب من النمط منطقة تختفى الإدخال. مفتاح اضغط أوOk انقر.٤

 المستند

 بحيث المستند مع الجديدة الأنماط حفظ يتم.Close أمر اختر مOffice زر انقر.٥

 بعد. فيما استخدامها أو إظهارها يمكنك

 مستند من أكثر فى الأنماط استخدام
 وهى مستند من أكثر ف واستخدامها المستندات بين الأنماط لنسخ واحدة طريقة هناك

 هذه تعد الواقع وف للمستند، ذلك بعد القالب هذا استخدام ثم قالب فى الأنماط هذه حفظ

 للقوالب. الحقيقية الوظيفة هى

 التالية: الخطوات تابع قالب إلى مستند من أو آخر إلى مستند من الأنماط لتحويل

.(Style  موعة السفلى اليمين )أقصى الأنماط لوحة إظهار زر انقر.١

Mange زر انقر الأنماط لوحة من٢ style.[ظ] تظهر الق الأزرار من الأيمن رالزر 

.Mange style  الحوارى المربع يظهر اللوحة(. أسفل

٢٥٤



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

(١٦-١٣ )شكل.Organizer الحوارى المربع يظهر ،ImportIExport زر انقر.3

 لما -=.م د لحا "يا ه

.organizer  الحوارى المربع١٦-١٣ شكل

 الموجودة بالأنماط قائمة نظهر النشط، التبويب هو يكن لم ماStyles التبويب نشط.٤

 الأيسر الجانب فى المستند هذا ف بإنشاءها قمنا التى الأغاط ومنها الحالى المستند ف

 الأيسر. الجانب ف الحالى القالب في الموجودة المتاحة بالأغاط قائمة وتظهر المربع. من

.١٧-١٣ شكل ف كما

 المستندات. بين الأنماط لنسخOrganizer الحوارى المربع استخدام١٧-١٣ شكل

 ثم الأيسر الجانب فى الموجودة القائمة من الفصل هذا فى أنشأناها الى الأغاط اختر ه.

 يمكنك التى الحالى القالب حيث الأيمن الجانب إلى الأغاط هذه لنسخCopy زر انقر

 خلاله. من استخدامها

٢٥٥
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 أى توجد فلا أمامك ظاهرة غير إليها أو فيها الأنماط نسخ تريد التى الملفات كانت إذا

Close زر انقر فقط مشكلة Fileإلى الزر شكل يتحول فيه، التغيير المطلوب الجانب ف 

Open File.الحوارى المربع يظهر أخرى مرة انقره openخلاله من يمكنك والذى 

 إليه. الأنماط نسخ المطلوب الملف اختيار

Using themes &  السها استخدام

 الخط ولون نوع مثل الأخرى المستندات عن يميزه الذى للمستند العام المظهر هى السمة

 لك. تروق التى السمة اختيار أو المستند سمة تغيير بإمكانك الكتابة. فى المستخدم

 خاصة والأخرى بالخط خاصة واحدة: للنص أساسيتين خاصيتين على السمات تنطبق

 خاص والآخر بالعناوين خاص واحد للخط اختياران هناك الخط لسمات بالنسبة بالألوان،

 يمكنك أو لك تروق التى الألوان منها تختار ألوان لوحة هناك للألوان بالنسبة النص، بباقى

 تريده. الذى اللون واختيار الألوان بين الخلط

 إعدادات بوضع تقوم أن فلابد التنسيق، ف للتحكم السمات استخدام تريد كنت إذا

 أو النص باقى خط أو العناوين بخط خاصة الإعدادات هذه كانت سواء للخط خاصة

 الألوان إعدادات ضبط من أيضا لابد كذلك المختار، الخط نوع على يعتمد هذا كليهما،

 النص. على السمة هذه تأثير يطبق لن ذلك ماعدا تلقائى، بشكل

 معينة سمة تطبيق
 تغير وقد بأكمله، المستند على تطبيقها تم السمة هذه أن ستلاحظ ما سمة بتطبيق تقوم عندما

 ترك لن لأنك الإعدادات هذه بشأن رلاتقلق الأخرى الإعدادات وبعض ولونه الخط

 والصور(. الرسوم بتنسيق خاصة ا لأ وذلك النص على تأثيرها

 الآتية: الخطوات تابع النص على ما سمة لتطبيق

Page التبويب نشط.١ Layoutمجموعة ومن الصفحة" "تخطيط themes"هات" 

-١٣ شكل ف كما لك المتاحة بالسمات لوحة تظهر "ممات".Temes ذر اقر

٢٥٦



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 عندما عليها يبدو التى الطريقة ليعكس المستند مظهر يتغير سمة، أى إلى تشير عندما

 الحية. المعاينة لخاصية نتيجة عليه، السمة هذه تطبق

 يا1-]
 جاهيج
=Eجج 
 التايياايا
 ياG Eا2

 السمات لوحة من لك تروق التى السمة حدد١٨-١٣ شكل

 السمة. هذه باسم يخبرك منسدل مربع يظهر معينة مة على بالتأشير تقوم عندما

 التى الحالات ف خاصة السمة اسم معرفة الضرورى من أنه تجد الأحيان من كثير في

 على من السمة هذه حذف تريد حى أو آخر جهاز إلى السمة هذه نسخ فيها تريد

 جهازك.

 باسم المعروفة السمة هى.Normal الافتراضى القالب ق الموجودة الافتراضية السمة

.Office

 ا. اختر التى للسمة وفقا المستند سيتغير لك. تروق التى السمة لتطبيق انقر.٢

 جديدة سمة إفشاء
Color Font واللون  الخط وهي عناصر ثلاثة تخصيص يجب بك، خاصة مة لإنشاء

 لاستخدامها السمة حفظ تستطيع الثلاثة العناصر هذه تخصيص بعدEffects والتأثيرات

 الثلاثة العناصر هذه من أ تخصيص كيفية ستعرف يلى فيما بعد. فيما

٢٥٧
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 للسمة الوان تخصيص
 التى الألوان من مجموعة أيضا هناك لديك، الموجودة الكاملة السمات مجموعة إلى بالإضافة

 فيها تكون التى الحالات ف الألوان هذه استخدم لك، مخصصة لسمة تخصيصها يمكنك

 بتنسيق ملفات عن عبارة اللون.وهى تغيير فقط وتريد لديك الموجود الخط عن راضيا

xml.لآخر(. جهاز من الملفات هذه نسخ )يمكنك 

Page التبويب نشط مختلفة ألوان مجموعة لاختيار Layoutزر انقر ثم الصفحة" "تخطيط 

Theme Colorمجموعة من السمة" "ألوان ح Themes"قائمة تظهر "جات 

 القائمة. هذه من لك يروق ما اختر ،١٩-١٣ شكل في كما الموجودة بالألوان

 لك تروق التى الألوان مجموعة اختر١٩-١٣ شكل

 خط كل سيحدثه الذى التأثير بعرض الحية المعاينة خاصية ستقوم خط، كل إلى تشير بينما

 مستندك. على

 للسمة خطوط تخصيص

 أو السمة لون ف تغيير أى حدوث دون السمة خط لتغيير خطوط مجموعة تطبيق يمكن

 خاص والثان نفسه بالنص خاص الأول خياران، له يكون نص أى ا، الموجودة التأثيرات

٢٥٨



 والسمات الأنماط عشر: الثالث الفصل

 معين نوع باختيار فيها تقم لم الى الحالات ق الخطوط هذه خيارات تطبيق يتم بالعناوين،

 الذى التأثير بعرض الحية المعاينة خاصية ستقوم خط، أى إلى تشير حينما. قبل من للخط

 مستندك. على خط كل سيحدثه

Page التبويب نشط ، معينة خطوط مجموعة لاختيار layoutومن الصفحة" "تخطيط 

Theme زر انقر "سمات"Themes مجموعة Fontsقائمة تظهر السمة" "خطوط 

 من تناسبك التى موعة ا اختر.٢٠-١٣ شكل في كما المتاحة، الخطوط بأنماط منسدلة

 الخطوط. قائمة

 خط كل سيحدثه الذى التأثير بعرض الحية المعاينة خاصية ستقوم خط، كل إلى تشير بينما

 مستندك. على

 لك تروق التى الخطوط مجموعة اختر٢٠-١٣ شكل

 السمة تأثيرات خصيص

Theme زر انقر السمة تأثيرات تغير لكى Effectأثيرات بة. قائمة تظهر السمة" "تأثير 

 يمكن التى الثلاثية( والأبعاد الظلال تأثيرات )مثل المستند على تطبيقها يمكنك الى السمات

 المستند. يتضمنها الى والصور الأشكال على تطبيقها

٢٥٩
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 المخصصة السمة حفظ

 مستندك. على تطبيقها ف ترغب التى السمة وتأثيرات وخط لون تخصيص من تنتهى أن بعد

: التالية الخطوات تابع مستنداتك. على بعد فيما لتطبيقها حفظها ف ترغب ربما

Save أمر اختر غThemes زر انقر.١ Current themeالحالي.ة" السمة "حفظ 

Save Current theme  وان بعت. حوار مربع أمامك يظهر تظهر. الى القائمة من

Save حفظ لمربع مشابه وهو As.المعروف 

.Save  زر انقر ثم للسمة اسما اختر.٢

 وجوع

٢٦٠



 م
Word  مع التعامل أثناء عليها الحصول تمكنك التى الهامة المزايا من

 لك يتيح ما عرض. طريقة من باكثر الواحد المستند عرض إمكانية

 لقد المستند. مراجعة أو تعديل أثناء عليه للتركيز هام جانب إبراز

 هدا وف الكتاب، من المتقدمة الفصول جميع ق واحدا نمطا استخدمنا

 وستعرف الشاشة، على المستند لعرض أخرى أماا ستعرف الفصل

 بانتهاء تستخدمه. وكيف الأخر، على واحد استخدام تفضل مى

: الآتية العرض أنماط استخدام على قادرا ستكون الفصل هذا

" الطباعة "تخطيط العرض مط

،Zoom "  اتصغين "تكبير العرض نمط م

٢٦١

 للقراءة" الشاشة "ملء العرض نمط

 ويب" "تخطيط العرض نمط

 تفصيلى "مخطط العرض نمط

. "مسودة" العرض نمط

 م
 م
 م
 م
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 نمط هو الشاشة، على المستندات لعرض واحداً نمطا السابقة الفصول فى استخدمنا لقد

 الإعدادات حسب الشاشة على المستند عرض ف ويتلخص الطباعة". "تخطيط عرض

 عرض بأنماط الشاشة على المستند عرض بإمكانك أنه إلا.Word يختارها التى التلقائية

 أفضل الطباعة" "تخطيط العرض نمط ويعتبر الله. شاء إن الفصل هذا ف ستعرفها أخرى

 اليومى. العمل فق باستخدامه وننصح العرض أنماط

: وهى الشاشة على المستند ا يظهر أن يمكن التى الأخرى الأنماط الفصل هذا فى ستعرف

Print Layout "  الطباعة "تخطيط العرض غط

FuIl Screen Reading "  القراءة شاشة "ملء العرض غط

web Layout "  ويب "تخطيط العرض نمط

Draft "  "مسودة العرض نمط

Outline "  "مفصل العرض غط

Zooming "  /تصغير "تكبير العرض غط

 ن

 ن

 ن

 ن

 ن

 ن

 حاجتك وتلى المستندات من معينة نوعية تناسب السابقة العرض طرق من طريقة وكل

 عناصر ولمشاهدة المستند وتذييل رأس لمشاهدة فمثلا معينة. مهمة أداء ق ترغب عندما

 "تخطيط العرض طريقة يلزمك الصور، مثل الشاشة على المستند عرض أثناء أخرى

 لعرض مثلا الأخرى، الأجزاء دون المستند من معينة أجزاء لعرض وأيضا الطباعة"،

 "مفصل". العرض يناسبك العادى النص تفصيلات بدون الرئيسية العناوين

Print العرض فمط Layoutالطباعة" "تخطيط 

 ف ستراها كما المستند عناصر مشاهدة على الطباعة" "تخطيط عرض إلى الحاجة تقتصر لا

 من إلا ا مشاهد أو تأديتها يمكن لا الوظائف من الكثير هناك بل ، فقط المطبوعة الورقة

 فان للصفحة تذييل أو رأس إضافة تطلب عندما فمثلا الطباعة" "تخطيط العرض خلال

Wordإلى رسم إضافة تريد عندما أيضا الطباعة". "تخطيط عرض إلى تلقائيا ينقلك 

 أزرار أحد على نقرت إذا أنك حتى الطباعة"، "تخطيط النمط إلىWord سينقلك المستند،

٢٦٢



 المستند عرض في التحكم عشر: الرابع الفصل

 إلى تلقائيا سينقلكWord فانDraft النمط فInsert شريط من الأشكال إدراج

 الطباعة". "تخطيط عرض طريقة

Print النمط إلى التبديل Layoutالطباعة" "تخطيط 

: التالية الخطوات اتبع الطباعة" "تخطيط العرض نمط إلى تنتقل لكى

.Show  المستند افتح.١

.Show_ed  باسم المستند احفظ.٢

Document. التبويب نشط.٣ Views iew مجموعة ف المستند عرض طرق تظهر لا

(١-١٤ شكل )انظر

 المستند عرض طرق
" الطباعة "تخطيط بنمط المستند عرض١-١٤ شكل

Document مجموعة من.٤ Viewsزر انقر Print Layoutيكن لم ما لاختياره 

 المختار. الزر هو

 اتجاه فى تنقل لأسفل المتجه السهم انقر ثم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه.٥

 كاملة. صفحة بمقدار المستند اية

 صفحة تنتقل لأعلى المتجه السهم انقر تم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه٠٦

 المستند. بداية اتجاه فى كاملة

FuII Screen Reading "  للقراءة الشاشة "ملء العرض فمط
 الحالة هذه ف فقط للقراءة مستند تفتح عندما أو لقراءته، الشاشة على مستند تعرض عندما

FuIl عرض طريقة استخدام يفضل Screen Readingالشاشة" ملء وضع ف "القراءة 

 القراءة. ف وأسهل أكبر بشكل يظهر النص لجعل المستند بتقسيم تقوم حيث

٢٦٣
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 شكل في المستند تظهر ا لأ ذلك المستندات مراجعة ف مفيدة غير الطريقة هذه أن لاحظ

Full  عرض طريقة ف أمامك الى الصفحة أن أى مستمرة غير الأعمدة وهذه أعمدة

Screen Readingجدا مفيدة الطريقة هذه لكن الطباعة. صفحة عن مختلفة تكون ربما 

 تنتقل ولكى عليه. التعليق أو تمييزه أو المستند قراءة إلى فيها تحتاج الى الحالات فى وممتازة

Full عرض طريقة إلى Screen Readingالتالية: الخطوات تابع 

 أمامك. مفتوحا مازالShow_ed المستند أن تأكد.١

Document مجموعة ومنView التبويب نشط.٢ Views١-١٤ شكل راجع

FuIl العرض طريقة انقر screen Readingالمعلومات شريط من [قق] زر انقر أو 

FuIl Screen Reading  شاشة أعلى ف يظهر البرنامج. نافذة أسفل يظهر الذى

 العرض نمط وتغيير الصفحات بين والانتقال النص وتمييز والطباعة للحفظ أدوات

٢-١٤ بشكل موضح هو كما الشاشة وإغلاق
:. النص تمييز

 عةuي حجة أ جديد مستند

 القراءة الشاشة ملء العرض لمط

 امنند داخل أماكنها فى المنند وتذما ورأس ا-حواخى نظير
 احاحية أو تدا أو ولى أو المنند تعديل يمكناك وبالتالي
 يمكنك الطباعة" "تتطبط العرص جط ،و المستند داخل من ا

 أب وهر لأسنا أو لأعلى كاملة صقوة المستند داجل الانتقال
 امنند داخل واسنداميا الراويز لاظهار مط

 متند نقنج عندما أو لتراعه، الشاشة على متند تعرص عتدما

Full عر طريقة استجداء غفل اجالة دذء ي فقط للقراءة

Screen Readingينقب مقوم حيث للقراءة" الحاجة "ماء 

 القراءة وأسهل أكر شكا يطبر الى جعل التد

 لألى ذات المحتداتت مراجعة ن مفيدة غير الطريتة هذه أن لاحظ

 أن أى منمرة غيز الأعمدة وهذه أعمدة شكل الند تطير
 رما القراءة" الشاشة "ماء عرمى طريقة ذ أمامك الي الصفعة

 جدا مقيدة الطريقة هذء ولك الطاعة. صحة عن مجنلقة تكون

 العر خيارات

{Wew Options- X Close

 العرض أنماط
 عى المدات لعر الا_ ممظف مندمه الذى النمط

 عس امتنء عرض ويتلخص ، لعادى النط هر ، القاضة

4 ا- ، ء لاأن، ، تامم ال يختا،ها الب النقالة الاعدادات حب الخالة

 ويعر أ"حره عرص بأجاط الناحة على المشتد عرص امكانك
 ج ون العرض أماط أفضل الطباعة" "تخطيط لعر مط

 ومشاهدة المستند وتذيل رفى مشاهدة اليومى. العمل ف باستخدامه
 المحو وأيضا الشاهة، عني المسند عرض أثناء أجرى عناصر

 لنعر أنتر، أغاط اسنداه يلزم للمند العام الثكل على

٤ طير أن يمكن التى الأنرى الأماط لمى فبما بايجاز تعرمى

 الشاشة على المستند

" الطاعة ""لحطيط العرض تمط

Frint Layout  أو" الطباعة "تخطيط العر مط تختار عندما

 ها. ستطعمه الي الطريحة الخالة على المشتد مشاهدة تنطع

 للأمام الانتقال
 الخلف أو

FuII Screen Reading  عرض طريقة٢-١٤ شكل

 أعلى ف الموجودClose الإغلاق زر انقر وقراءته. المستند معاينة من الانتهاء بعد.٣

٢٦٤



 المستند عرض في التحكم عشر: الرابع الفصل

 النافذة. من الأيمن الركن

 الصفحات بين الانتقال

Full عرض طريقة ف تظهر الى الواحدة الشاشة تلقائى بشكل Screen Readingهى 

 الشاشة على صفحتان بعرضWord يقوم حيث الشاشة، على واحدة صفحة عن عبارة

(.2-١٤ شكل )راجع مثلا كتاب تقرأ كنت لو كما

 أو للأمام صفحتين رونقال أ»ا ا] المناسبة الأسهم أزرار انقر الصفحات بين للانتقال

 داخل معين جزء أو معينة، شاشة إلى الانتقال أردت إذا أما المستند داخل الخلف إلى

(.٣-١٤ شكل )انظر الشاشة قائمة لعرض النافذة أعلى فى الشاشة رقم زر انقر المستند،

 هذه مثل ف لكبير/صغير أمر استعده الشاعة. عى إاتGo٤orard ذم«] فبها!ل غناج الن احالات ف ومنارة
 عله. التعليق

 تفصيلى" "مخطط العرض مط

 مقه "مخطط لعرى م يتتحده

 الأى تطهر اورء.، أو العناوين
 {ر متوى، أعلل هو المنوى هذا

 ة ا ا ا ء ا مقدار مزاحة٣ رتي و)أ وصة.0.5 مقدار امامث

 والعا. عنوان لكل الدايات هذه تطير وهكذا. ، المامى يدا:
(١٨-١ لكا )اطر مقط لتصبى" "مخطط حط و له الحاءة

 تكبيرتصام الرض "تمط
 التاجة على ولرسوه البيانات من فر أكير لاظيار غناج أحيانا

 عر كير مفضل أخرى أحيان ،وف العرص نصغر والنالل

 المستند ف محدد جزء إلى للانتقالScreen قائمة استخدم٣-١٤ شكل

 القراءة شاشة أدوات استخدام

 تشتمل قائمة منه تنسدلTools زر انقر القراءة نافذة أعلى الموجود الأدوات شريط من
(:٤-١٤ )انظر يلى كما خيارات عدة على
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Highlight teRt s ة you read، Double-tlitk +
on the buttonta yo mnto hghlght mode

Select text and add a comment,

Tools  قائمة٤-١٤ شكل

•Research:البحث لوحة فتح ف يتسبب الأمر هذا اختيار Researchوتصغر 

 البحث أدوات من أيا استخدام يمكنك ، فقط واحدة صفحة لتعرض القراءة نافذة

 اللوحة. هذه ف الموجودة

•Translation ToolTip:إلغاء أو تشغيل خلالها من يمكنك تابعة قائمة منه تظهر 

 الكلمات. فوق الفأرة مؤشر بتحريك تقوم عندما الترجمة تلميحة مربع

•Text Hieghlight color:التمييز زر بعمل يقوم الأمر هذا Highlightالذى 

 استخدام إلغاء أو استخدام يمكنك حيث ،Tools زر يمين الأدوات شريط ف يظهر

 التمييز.

•New Comment:وعند المستند، داخل جديد تعليق لإدراج الأمر هذا يستخدم 

 القراءة. شاشة داخل واحدة نافذة ستظهر التعليق استخدام

Find الحوارى المربع يفتح الأمر هذا اختيار:Find ه and replace، يمكنك الذى 

 والاستبدال. البحث عملية ف استخدامه

 العرض خيارات إعدادات

View زر انقر Optionsتشتمل قائمة تظهر اليمين. جهة الشاشة أعلى ف يظهر الذى 
View قائمة تشتمل العرض، خيارات على Optionsالعرض خيارات من العديد على 

(:٥-١٤ شكل )انظر يلى كما
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Don't open -mail attathments and documentsfrom 8
Windows SharePoint Serices site in tUll sCrEEn ٧\٤w.

Jncrease Text Sireد 
akethe tex largertor readIng. TemporariNy thangesلم م 

how much textfits on a page،

٣ Decrease Text Sie
Rakethe tet smaller tor reading TemporariHقم 
thanges how muth textfits on a pa9€،

 العرض خيارات قائمة٥-١٤ شكل

•Open Attachment in full Screen:إرسال يتم عندما متاح الأمر هذا يكون 

 مواقع خلال من أو الإلكترون البريد خلال من مرفق كملفWord مستند

FuIl Screen SharePoint عرض طريقة ف المستند هذا فتح سيتم Servies

Readingأمر أمامك يظهر تلقائى. بشكل Don't openمعنا. الذى المثال ف 

Increase أمر• Text Sizeوأمر Decrease text Size:الأمران هذا 

 لذان لاتتأثر الرسومات أن لاحظ ولكن القراءة خط وإنقاص لزيادة يستخدمان

 الأمران.

•Show One Page and Show Tow Page:لعرض الأوامر هذه تستخدم 

 الواحدة. الشاشة ف صفحتان أو صفحة

Show Printed Page:الطباعة عند سيظهر كما المستند لك يعرض الخيار هذا تنشيط 

 الصفحات(. حدود لك يظهر )أى

Margin settings:أكبر تعرض حق الشاشة حدود نختفى متاح الأمر هذا يكون عندما 
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 الشاشة. على أمامك النص من ممكن قدر

Allow Typing:تعديلات أى بإدخال الص ف التحرير يمكنك الخيار هذا تختر عندما 

 فيها. ترغب

Track changes:المستندات مراجعة ف التحكم خلالها من يمكنك تابعة قائمة تظهر 

Allow  أمر باستخدام المستند بتحرير تقوم عندما لهذا الإملائية. الأخطاء وتعقب

Typingالأمر. هذا خلال من ومراجعته تعقبه يمكن التحرير هذا 

Show Comments and Changes:عدة على تشتمل تابعة قائمة منها تظهر 

 الشاشة. على عرضه تريد ما تحديد خلالها من يمكنك للعرض خيارات

Show OriginalIFinal Document:عرض عدم أو لعرض أوامر عدة على تشتمل 

 التعديلات. قبل الأصلى المستند أو التعديلات بعد النهائى المستند

Web Layout "  ويب "تخطيط العرض فمط

Web عرض طريقة إلىWord مستخدمو يلجا layoutصفحة بإنشاء يقومون عندما 

 يظهر المثال سبيل على ويب" "خادم على يظهر كما المستند بعرض يقوم حيث ويب

 الفاف يتم وسوف الصفحات( ف فاصل )بدون طويلة واحدة صفحة كان لو كما المستند

. بأكملها العرض شاشة تملأ لكى والنصوص الجداول

Web عرض طريقة ف المستند لإظهار Layoutالتبويب بتنشيط قم iewمجموعة ومن لا 

Document Viewsاختر Web Iayout.زر انقر أو ]E[الذى المعلومات شريط من 

.Word  نافذة أسفل يظهر

outIine "  تفصيلي مخطط" العرض فمط

 الرأس تظهر الرءوس، أو العناوين من مستويات٩ حتىOutline العرض نمط يستخدم

 عنوانا تعتبر ا رقم الرأس مستوى، أعلى هو المستوى هذا ويعتبر الهامش بداية عند ا رقم

 عنوانا تعتبر٢ رقم )الرأس٢ رقم والرأس أقل. مستوى تأتى أخرى عناوين يتبعه رئيسيا

٣ رقم والرأس بوصة.0.5 بمقدار الهامش بداية من اليسار الى مزاحة(1 رقم للرأس تابعا
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 عنوان لكل البدايات هذه تظهر وهكذا.... الهامش بداية من بوصة بمقدارا مزاحة

(.٦-١٤ شكل )انظر فقطOutline نمط في له التابعة والعناوين
 الثالث المستوى الثاني المستوى الأول المستوى

 الأول الباب م
 ضرورية تنقية
 لتامة نظرة الأو: [لقصل٩

 البرنامج وقائف ي
٩ بيىيك البرنامج إجتياجات ي
 البرنامج تركيب ي

 الحوارية والمربعات القوائم مع التعامل الثاني: القصل4
 القواتم مع التعامل ف
 الحوارية المربعات مع التعامل م

 لأحد مبسط ترح مع الحوارية المربعات مع التعامل مووع يتناول الرين هذا3
 يه الموجودة الأزرار أهم وترح المريحات

 الثاني البب٥
 البرنامج مع التعامل أساسيات م

 المستندات تحرير الأوت; الفصل4
 جديد ملد إلشباي ي
 الملد. داخل لنص قتبة ة

 وتعديله المستند تنقيح الثانى: القصل4
 موجود مستد قتع ي
 مرة لأول المستند حفظ4

 جديد. مكان في جديد باسم مرة لأول المقد حفظ الدرس هنا يتناول»
 المستند داخل انتقال ي

 "مفصل" النمط ف والفرعية الرئيسية العناوين على بناء المستند مستويات إظهار٦-١٤ شكل
 عدد على تشتمل كبيرة مستندات تستخدم عندماOutline العرض لنمط الحاجة تبدو

 أو للمستند العام الشكل لإظهار وتحتاج وهكذا.... بنود منها يتفرع التى البنود من كبير

 ا. مكا من بند/بنود لنقل

 تفصيلى "مخطط النمط إلى التبديل

: التالية الخطوات تابع

 المستند. نافذة كبر ثمOutline.docx المستند افتح.١

٢..Outline_ed.docx  باسم المستند احفظ

Document مجموعة ومن لاiew التبويب نشط.٣ Viewsاختر Outlineأو( 
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 نمط يتغير(Word نافذة أسفل يظهر الذى المعلومات شريط منOutline زر انقر

 ورموز علامات على يشتمل جديد تبويب يظهر وبالتالى الشاشة على العرض

 يلى: فيما نوضحها العادى النمط ف موجودة تكن لم جديدة

 من علامة ولكل ه علامة أو د علامة أو ث& علامة سطر أو فقرة كل أمام يظهر ه

 يتبعها التى الرئيسية العناوين أمام زائد علامة تظهر معينا. معنى العلامات هذه

 أو نص لايتبعها التى العناوين أمام ناقص علامة تظهر بينما نص أو أخرى عناوين

 النص. أمام الصغير المربع ويظهر أخرى، عناوين

 يوضح مرة، لأول تظهر أدوات على يشتملOutlining الجديد التبويب يظهر•

 منها كل ووظيفة الأدوات هذه التالى الجدول

 وظيفته الرمز

E]عنوانا( وليس نص )يصير نص إلى )الرأس( العنوان نقل 

 عليه. هى مما أعلى لمستو له التابعة والعناوين )الرأس( العنوان تنقل [قم

Body) ا- المستند. ف الموجودة المستويات بعرض الزر هذا يقوم Text

 عليه. هى مما أقل لمستوى التابعة والعناوين )الرأس( العنوان تنقل ا]

 نصا( وليس عنوان )يصير عنوان إلى )الرأس( النص نقل[]

/٥  لأسفل. أو لأعلى له التابعة والعناوين )الرأس( العنوان تنقل\+

 المستوى تحت النص أو )الرأس( العنوان من التالى المستوى يظهر [قا

 الحالي.

 النص. أو )الرأس( العنوان من التالى المستوى يخفى[=]

 منها لتختار بالمستويات قائمة الحالى المستوى بإظهار الزر هذا يقوم اLevelsA١١ ا-

 إظهاره. تريد الذى المستوى

 الأساسى النص من فقط الأول السطر يعرض الخيار هذا تنشيط
[how First Line On#على يشتمل الأساسى النص كان إذا السطور كل إظهار أو المستند 
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 وظيفته

 سطر. من أكثر

 لك.ل مختلا.ف ته.سيق اختيار أى التنسيق إخفاء أو إظهار بين يبدل

 إظهار أو ، المستند ف الأساسى والنص الرءوس مستويات من مستوى

 واحد. تنسيق كله المستند

 فبالنقر الحالى. الرئيسى المستند أدوات إخفاء/ بإظهار الزر هذا يقوم

Master مجموعة تتمدد عليه Documentأدوات على لتشتمل 

 الثانوى. المستند

 إظهار أو الثانوى للمستند الكامل المسار إظهار بين بالتبديل يقوم

 المستند. هذا محتويات

.Outline  عرض طريقة إغلاق

 الرمز

5٨٥# قtamaEeا

( تفصيلى" "مخطط )بالنمط متعددة مستويات مستند إنشاء

 أن ننصحك بعضها عن تتفرع مختلفة مستويات على يشتمل مستند لكتابة تحتاج كنت إذا

 بداية لتحديد تحتاج لن الحالة هذه ف المستند. كتابة تبدأ ثمOutline النمط إلى أولا تنتقل

Word  لأن ا. اللائق المستوى إلى الكتابة بداية من لإزاحتها أو الرءوس أو العناوين

 الشكل ف رأيتها التى بالطريقة بعضه تحت مستوى كل يظهر بحيث البدايات ضبط سيتولى

 السابق.

٠٦-١٤ بشكل الموجود المستند كتابة خطوات يلى فيما

Outline Print زر على بالنقر قم  عرض نمط ف كنت إذا جديداً، مستنداً افتح

 المهام. شريط ف العرض شاشة أسفل الموجود

 تلقائيا. تظهر لم إذا سابقا تعلمت كما النمط منطقة اظهر

. الإدخال مفتاح اضغط ثم الأول" "الباب اكتب
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 ويختار الأيمن الهامش بداية من أى الأول، المستوى ف )الرأس( العنوان ضبط يتم

Wordالنمط تظهر النمط منطقة أن لاحظ الرأس. لهذه المناسبين والخط النمط 

."Heading 1"

.٤

.٥

.٦

.٧

.٨

 )الرأس( العنوان ضبط يتم الإدخال مفتاح اضغط ثم ضرورية" "خلفية اكتب

 المستوى. نغير لم لأننا الأيمن الهامش بداية من أى ،١ رقم المستوى

 أقل مستو في التالية الفقرة بداية ضبط المطلوب أنWord يفهم][ الرمز انقر

.(Heading 2  رأى الحالى من

 الفقرة ضبط يتم الإدخال مفتاح اضغط ثم عامة" نظرة: الأول "الفصل اكتب

 اسم ويظهر الهامش( من بوصة نصف حوالى بعد )أى الثانى المستوى من ابتداء

Heading" النمط  النمط منطقة ف"2

 الرمز[]. انقر

 ثم البرنامج" "احتياجات واكتب الإدخال مفتاح اضغط ثم البرنامج" "وظائف اكتب

 )المستوى٣ رقم المستوى من ابتداء الثلاثة العناوين ضبط يتم البرنامج" "تركيب

 السابقة( الخطوة ف طلبناه الذى

 أعلى مستو فى التالية الفقرة بداية ضبط المطلوب أنWord يفهم ا5] الرمز انقر.٩

.(Heading 2)  السابق من

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم الحوار" ومربعات القوائم مع "التعامل اكتب.١٠

 13]، الرمز القر.١١

 مع "التعامل ثم الإدخال مفتاح اضغط ثم القوائم" مع التعامل الثان: "الفصل اكتب.١٢

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم الحوار" مربعات

 ولذلك عنوانا وليس أساسيا نصا كتابة المطلوب أنWord يفهم [قثك] الرمز انقر.13

 النص على الدالة العلامة وستظهر الأساسى النص لكتابة المناسب الخط سيختار

 ف كما المستند أكمل النمط. منطقة فNormal والنمط اليمين على العادى

٠٦-١٤ الشكل
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New Outline.docx  باسم المستند احفظ.١٤

 وخفيضها العناوين ترقية

 المستوى إلى الثالث المستوى من مثلا أعلى، مستوى إلى مستوى من عنوان إزاحة بإمكانك

 إلى مستوف من إزاحته أو ترقية(. رأىPromote العملية هذه تسمى الأول، أو الثان

 العملية هذه تسمى الثالث. أو الثان المستوى إلى الأول المستوى من مثلا الأقل، المستوى

Demoteدرجة(. تخفيض )أى 

 ترى بحيث فقط، معين مستو ف تظهر التى العناوين بإظهار البيانات ف التحكم يمكن كما

 الشاشة. على أقل أو أكثر معلومات

: التالية الخطوات تابع

 مفتوحا. مازال المستند أن تأكد.١

 ضرورية". خلفية العنوان" إلى الإدراج نقطة انقل.2

 درجه(. تحفيضه رأى2 رقم المستوى إلى العنوان نقل يتم [خ] الرمز انقر.3

 []، الرمز انقر ثم العنوان نفس داخل ا مكا الإدراج نقطة ابق.4

 درجة( ترقيته )أى ا رقم المستوى إلى ؟ رقم المستوى من العنوان نقل يتم.٥

Show المنسدل المربع من.٦ levelانقر Level1الق العناوين فقط تظهر 

(.٧-١٤ شكل )انظر1 رقم المستوى
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 الأول الباب م
 ضرورية خلقيةoن
 لثتي انيب ه
oالبرنامج مع التعامل أساسيات 

 فقط الأول المستوى ف العناوين إظهار٧-١٤ شكل

 رقم المستوى ف التى العناوين فقط تظهرLevel2 اختر نفسها المنسدلة القائمة من.٧

 الأعلى. المستوى ف التى والعناوين2

All اختر نفسها المنسدلة القائمة من.٨ levelsمن المستند محتويات جميع تظهر 

 المستويات هيع ف ونصوص عناوين

 تفصيلى "مخطط العرض ق العناوين ترقيم

 بالمستند الواردة العناوين لترقيم طريقة. من بأكثر الفرعية والعناوين العناوين ترقيم يمكن

: الآتى اتبع أمامك الذى

١..Outline  هو العرض غط أن تأكد

Show قائمة من.٢ Levelاختر Level3فقط الثالث المستوى حى العناوين تظهر 

 بالمستند. الواردة النصوص بدون

. كله المستند اختر.٣

٤.Multilevel list Paragraph زر انقر Home مجموعة ومن  التبويب نشط

 انظر المستويات متعددة للقوائم متعددة أنماط على تشتمل منسدلة قائمة تظهر

٠٨-١٤ شكل
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 المستند عرض في التحكم عشر: الرابع الفصل

 المستويات متعددة القائمة أغاط٨-١٤ شكل

 بشكل هو كما المستند يظهر المستند. على لتطبيقه صف أول من الثانى النمط اختر.٥

.٩-١٤
 الأول الباب(٩1
o)ضرورية تنقية 

 عامة نظرة الأفل: الفصل(٥٣
 البرنامج وظاتف(٥٤
 البرنامج إجتياجات(٥

 البرنع ققي ة»
 الحوارية والمربعات القوائم مع التعامل الثانى: القصل(٥٧

 القوائم مع التعامل(٥٨
 الحوارية المربعات مع التعن(43٩

 من تزح مع الحوارية المزيات مع التعامل موضوع يتناول الدرس هذا(٥١٠
 يم الموجودة الأررار أهم وترح المريدات هذه لأحد

 الثاني الباب
 البرنامج مع التعامل أساسيات

 المستندات تحرير إلأيي: القصل(١٣
 جديد ملد (إنشاء1٤ ف
 العستتد. داخل النص ا(كتابة٥٥

 وتعديله المستند تنقيح الثاني: القصل
 موجود مستند فتع(١٧
 مرة لأول المستند (حفظ18

 حديد مكان في جديد يامم مرة لأول المقند حنط البرس هلا بتبادل(11

 "مفصل" بالعرض المستند ترقيم٩-١٤ شكل

 حفظه. بدون المستند اغلق.٦

٢٧٥
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(Draft) "  "مسودة العرض فمط
 وتذييل رأس عرض لايتم أى فقط، الرئيسى المستند عرض يتم هذه العرض طريقة ف

 عدة على يشتمل المستند هذا كان وإذا الأعمدة، أو والرسومات الأشكال أو المستند

 طريقة مزايا من فقط، أفقى خط بينهم يفصل متصل بشكل المقاطع هذه عرض فيتم مقاطع

 الأخرى العرض بطرق مقارنة الحاسب ذاكرة من صغير جزء تستهلك ا أ هذه العرض

 البطيئة. الأجهزة ق خاصة أداءها طريقة ف العرض طر أفضل من ستكون أ بمعنى

(oom) "  "تكبير/تصغير العرض فمط
 العرض. تصغير وبالتالى الشاشة على والرسوم البيانات من قدر أكبر لإظهار تحتاج أحيانا

 ف تكبير/تصغير أمر استخدم الشاشة. على البيانات عرض تكبير تفضل أخرى أحيان وف

 الحالات. هذه مثل

: الآتى اتبع الشاشة على البيانات عرض تصغير أو لتكبير

 مفتوحا مازالSHOW.DOC المستند أن تأكد.١

 "تكبير/تصغير".Zoom زر انقرZoom مجموعة ومنView التبويب نشط.٢

(.١٠-١٤ شكل )انظرZoom بعنوان حوار مربع يظهر

١
 البيانات عرض تكبير/تصغير مربع١٠-١٤ شكل

./%٧٥ اخترZoom خانة من.٣

 زر انقر.٤ يصغر أن بعد المستند، إلى وترجع الحوارى المربع يغلق
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 أكثر لبيانات الشاشة تتسع وبالتالى"٧٥ بنسبة الشاشة على البيانات حجم

 ثانية. مرةZoom زر انقرView شريط من ه.

 الشاشة على البيانات حجم يكبرOk زر انقر ثم%٢٠٠ اخترZoom خانة من.٦

 أقل. بيانات الشاشة على تظهر وبالتالى

 المعلومات شريط من البيانات عرض تكبيراتصغير

 دون المستند وتصغير تكبير المعلومات، شريط ف الموجود والتصغير التكبير زالق لك يتيح

 الآتية: الخطوات تابع ذلك ولإجراء ،Zoom الحوارى المربع لفتح الحاجة

 مفتوحا مازالSHOW.DOC المستند أن تأكد.١

 أسفل الموجود المعلومات شريط من اليمى الناحية في الموجود المترلق إلى المؤشر وجه.٢

 وناحية المستند لتكبير اليمين ناحية والتصغير" "التكبير زالق حرك البرنامج، نافذة

(.١١-١٤ شكل )انظر المستند لتصغير اليسار

 المستند وتصغير تكبير مترلق١١-١٤ شكل

 .ججتع
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 انا
 فى عظيمة فائدة له(Templates) القوالب استخدام

 تستخدمها التى الطريقة وتوحيد وقتك واختصار عملك تسهيل
 أو فاكسات إرسال أو تقارير إعداد مثل المختلفة أعمالك لإنجاز

 الخ... الداخلية المذكرات كتابة

: على قادرا ستكون الفصل هذا بانتهاء
. المستندي القالب م

٢٧٩

 الجاهزة. القوالب استخدام

.Office  موقع من القوالب تثبيت
 القالب. تعديل

. القوالب إنشاء

 م
 م
 م
 م
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(Template)  المستندى القالب
 لقالب طبقا تؤسسWord باستخدام معها تتعامل أو بإنشائها تقوم التى المستندات جميع

Word (Template) تشغيل بداية عند تلقائيا تفتح التى الجديدة المستندات حتى معين.

 قائمة منOpen أمر باختيار أو]New1 الأداة على بالنقر فتحها تطلب الى أو

Office، يسمى لقالب طبقا تؤسس المستندات هذه حتى Normal.dotm، أمثلتها ومن 

 والقالب الكتاب. من المتقدمة الفصول ف واستخدمناها أنشأناها التى المستندات

Normal.dotmاختيارها تم جاهزة واختيارات تنسيق على يشتمل ملف عن عبارة 

 المستندات معظم تناسب سلفا هزة ا الاختيارات هذه للبرنامج. المنتجة الشركة بواسطة

 اليومية. للأغراض تستخدم التى

 خاصة مواصفات على يشتمل ملف بأنه المستندى القالب تعريف يمكن ذلك على وبناء

 المستندات. من معينة لأنواع

 إلى بالقالب الموجودة الاختيارات نقل تلقائياWord يتولى جديدا مستندا تفتح عندما

 استخدام هو. كما المغناطيسى القرص على الموجود القالب على الإبقاء مع الجديد المستند

 مستندات مثل كثيرة أغراض ف تستخدم الى المستندات إنشاء يسهل المستندي القالب

 مثل الثابتة البيانات لأن وذلك الداخلية، المذكرات أو العروض أو التقارير أو الفاكسات

 الجديدة. المستندات إلى تلقائيا ينقل للمستندات المناسب والتنسيق الكاتب واسم التاريخ

 مستنداتك. كتابة ف تستخدمها التى الطريقة توحيد شأنه من وهذا

 القوالب ملفات أنواع
Word يقدم  مستند لإنشاء القوالب هذه تستخدم عندما القوالب، من أنواع2007٣

 ولكن لك بالنسبة أهمية تمثل لا القوالب هذه بين الاختيار عملية أن تجد البداية ف جديد،

 أن الضروى ومن بل الهم من أنه ستجد القوالب وتعديل إنشاء واحتراف الوقت مرور مع

 القالب. هذا نوع تحدد

Word) قالب ه 97-2003 (.dot:إصدارات من أى على تعمل القوالب هذه 
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Wordالإصدارات ف إنشاؤها تم قوالب لديك كان إذا٢٠٠٣ وحتى٩٧ من 

 لإنشاء ستستخدمها التى التنسيقات نفس أيضا وهو التنسيقات، هذه ستأخذ السابقة

Word الإصدار لديهم ليس آخرين مع مشاركته تريد قالب  التق المستندات.2007

 الجديدةWord خصائص من أى لاتدعم القديمة القوالب هذه باستخدام إنشاؤها تم

Word ف والموجودة  هذه باستخدام إنشاؤه تم مستند أى مع تتعامل وعندما ،2007

Compatibility جملة أمامك يظهر القوالب Modeالعنوان. شريط ف 

Word ه Word: ببرنامج الخاصة الافتراضية القوالب هى هذه 2007 (.dotx)  قالب

 المستندات ف الماكرو إنشاء يمكنك أنه إلا فيها، ماكرو وجود دون ولكن ،2007

 نفسه. القالب داخل ليس ولكن مستقل بشكل.dotx لقوالب طبقا المؤسسة

Word) قالب ه Macro-enabled (.dotm:قوالب يشبه Word  يختلف2007

 تريد عندما القوالب من النوع هذا استخدم بداخله. ماكرو على يحتوى كونه ف عنه

 القالب. داخل الماكرو تخزين

 المستند قالب على التعرف

 الآتية: الخطوات تابع عليه والتعرف المستند قالب لرؤية

 اختر تظهر التى التابعة القائمة ومنPrepare منها اختر ثمOffice قائمة افتح.١

Properties.Properties "  المستند "خصائص على يشتمل شريط يظهر

Advanced Document انقر ثم Propewrties  الشريط هذا عنوان انقر.٢

properties Properties. الحوارى المربع يظهر

 شكل ف كما الحوارى المربع أسفل فى القالب اسم يظهر ،Summery التبويب نشط.٣

.١-١٥
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 القالب اسم
Properties  المستند خصائص مربع من المستخدم القالب نوع حدد١-١٥ شكل

. الحوارى المربع لإغلاقok زر انقر.٤

 ، المستند خصائص شريط من الأيمن الركن أعلى ف يظهر الذى الإغلاق زر انقر ه.

 المستند. خصائص شريط لإغلاق

 الجاهزة القوالب استخدام
 هناك أن حيث الصلب القرص على والمثبتة معه الموجودة القوالب من بالعديدWord يأتى

Office تثبيت عند تلقائى بشكل تثبيتها يتم التى القوالب من الكثير  بين تتنوع2007

 وغيرها... والتقارير والفاكسات الخطابات

 الآتية: الخطوات تابع تلقائى، قالب على مؤسس مستند لإنشاء

New new الحوارى المربع يظهر Office زر منسدلة.انقر قائمة تظهر  زر انقر.١
Document

Installed انقرTemplates خانة من.٢ Templates.القسم محتويات تتغير 

 البرنامج. في تلقائيا الموجودة القوالب لتعرض المربع من الأوسط
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Installed  عنوان تحت تظهر التى القوالب مجموعة من تريده الذى القالب انقر.٣

Templates.(.٢-١٥ شكل )انظر المربع. من الأيمن القسم ف المعاينة خانة لاحظ

 ا

 تزت
 ل

 افتراضى لقالب طبقا مؤسس مستند انشاء٢-١٥ شكل

 الحوارى. المربع من السفلى الأيمن الركن فDocument الخيار تنشيط من تأكد.٤

 المستند إنشاء لبدءCreate زر انقر.٥

office  موقع من القوالب تثبيت
 من هائل كم على تشتمل القوالب من كبيرة مكتبة إلى الوصول يمكنك قبل من ذكرنا كما

 الأخرى القوالب من العديد هناك أن إلا أجله، من المصممة بالغرض تفى التى القوالب

 بالإنترنت، متصلاً تكون عندما سهولة بكل إنزالها يمكنك والتى الإنترنت على الموجودة

 من واحدا كنت إذا مستمرة، بصفة بالإنترنت يتصلون لا الأشخاص بعض هناك ولكن

 من مستمرة بصفة تستخدمه الذى القالب بتثبيت تقوم أن لك بالنسبة فيفضل هؤلاء

 الإنترنت. إغلاق بعد حق بعد، فيما لك متاحاً يكون حنى الإنترنت

 للقوالب الرئيسية الصفحة زيارة من لابد بالإنترنت، متصل غير وانت متاحة القوالب لجعل

 المربع أسفل الموجودTemplates الارتباط نقر خلال من وذلك بمايكروسوفت الخاصة

New الحوارى Document، الآتية: الخطوات اتبع ذلك إلى للوصول 
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New Document New. الحوارى المربع يظهر Office اختر ثم  زر انقر.1

New مربع من.٢ Documentقسم وتحت Microsoft Office Onlineاختر 

 القوالب قليل بعد وتظهر موعة. ا عن البحث ف البرنامج يبدأ.Featured مجموعة

 موعة. ا هذه المنتمية

New مربع أسفل يظهر الذىTemplate الارتباط انقر.٣ Documentشكل( 

 القوالب صفحة قليل بعد وتظهر الويب مستعرض إلى البرنامج ينتقل٣-١٥

 الرئيسية.
Tp6 3nd trid9 t5٢ wrking with Word! 200٦

 المزيد إلى للوصول انقر
 الإنترنت قوالب من

 الإنترنت على الموجودةOffice قوالب إلى للوصولTemplates الارتباط انقر٣-١٥ شكل

 به الخاص الارتباط انقر ثم لك يروق الذى القالب حدد الرئيسية القوالب صفحة من.٤

(٤-١٥ شكل ف ركما

 تثبيته تريد الذى القالب حدد٤-١٥ شكل
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 توجيه لك فسيظهر تلقائى، بشكل القالب تحميل عملية بفشل تخبرك رسالة لك ظهرت إذا

 تقوم القالب، لتثبيت الخطوات هذه اتبع يدويا، التحميل لخطوات يوجهك الخطأً رسالة من

 تستطيع حتى بفكه قم ذلك بعد.(cab) مضغوط بشكل القالب بتحميل الخطوات هذه

 استخدامه.

 هذا حفظ يمكنك حيث أمامك جديدWord قالب سيفتح بنجاح القالب تحميل تم وإذا

 استخدامها: يمكنك التى لمدات ا مجموعة وإليك المناسب، لمد ا ف القالب

Windows مستخدمى من كنت إذا الشخصية: القوالب مجلدات ه Vistaبحفظ قم 

 ف القالب
UserslusernamelAppDatalRoaminglMicrosoftITemplates

Windows مستخدمى من كنت إذا إما XPف القالب حفظ فيمكنك :
Data and Settinglusername\ApplicationDatalMicrosoft ITemplate

.Windows username لدخول تستخدمه الذى اسم هو هنا  أن لاحظ

 يتم الذىOffice قوالب عليه الموجود لمد ا استخدام يمكنك:Office قوالب•

 ف موجود وهوoffice مجموعة مع تثبيته
Program FileslMicrosoft Officeltemplates\1033

 تقطنه الذى للبلد تبعا وذلك1033 الكود عن مختلف كود على تحصل ربما

.dotx Save وهو الصحيح القالب امتداد من تأكد As  الحوارى المربع في

 حفظه سيتم ذلك دون ما .،dotm بالامتداد للماكرو تمكين ا قوالب أو

 قالب. وليس عادىWord مستند أنه على

«
 القالب تعديل

 خلال من يتم القالب وتعديل موجود قالب تعديل هى جديد قالب لإنشاء طريقة أسهل

 أو نصوص على يشتمل القالب لأن حفظه. ثم عليه المناسبة التعديلات وإجراء القالب فتح

 ستظهر به ستدرجها نصوص أى فإن له، تبعا تؤسس التى المستندات ف تستخدم تنسيقات

 القالب. لهذا تابعة تنشأ الى الجديدة المستندات ف
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 القوالب مكان

 على ا مكا معرفة من البداية فى لابد واستخدامها فيها التعديل ف ترغب التى القوالب لفتح
 يوجد أن يمكن عديدة أماكن هناك سابقا ذكرنا فكما ، حفظها يتم وأين الصلب القرص

 نفسه. القالب نوع على يعتمد وهذا القالب ا

 جميع عرض هوOpen لربع الافتراضى والوضع مستند، أ بفتح تقوم مثلما القالب افتح
 التى الملفات نوع بتحديد قم لذلك القوالب( على تشتمل )والتىWord ملفات أنواع
AIl هنا وهى فتحها ف نرغب Word Templatesقوالب تظهر حتق Wordكما فقط 

.٥-١٥ شكل ف

 ي الهي
5ize

BlogONENOT٤

 ='ا.ا٤]
، Contempor!yLعc mens

Resume /Word MacroEnabkd Doom
XML Fles

»T1 /=ر

±
١ بي ا٩
5

F٧e namE

 ا مكا وتحديدWord قوالب٥-١٥ شكل

 الحالى المستند تعديل خلال من القالب تعديل

 القالب سيؤسس الذى أو أمامك الموجود المستند تحرير خلال من القالب تعديل يمكنك
 مكان على تحثك رسالة ستظهر المستند إلى ماكرو أو ما نمط بإضافة تقوم فعندما له، طبقا

 حاجتك حسب قالب أو حالى كمستند التنسيق هذا حفظ اختيار يمكنك حيث الحفظ،
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 عملك. بحفظ تقوم عندمًا القالب هذا تعديل سيتم كقالب، الحفظ اخترت إذا لذلك،

 بشكل التغيرات هذه حفظ يتم أو القالب فى التغيرات حفظ على تحثك رسالة تظهر ربما

Word Options  مربع خلال من لا أم الرسالة إظهار تحديد على هذا يتوقف ، تلقائى

 التالية: الخطوات تابع ذلك ولإجراء

Word اختر تظهر التى القائمة ومنOffice قائمة افتح.١ Options.الربع يظهر 

. Word Options  الحوارى

.Advanced  انقر.٢

Prompt before saving  الخيار إلى تصل حى الرأسى التمرير شريط حرك.٣

.Save Normal مجموعة من template

. الخيار هذا تنشيط عدم أو بتنشيط قم ثم.٤

 الحوارى المربع لإغلاقOk انقر ه.

 القوالب إنشاء
 إلا منها، والاستفادة استخدامها يمكن التى القوالب من العديد معه يأتىWord أن رغم

 أفضل جديد قالب إنشاء أن ترى قد أو جديد. قالب لإنشاء يضطرك مما تناسبك لا أاقد

 الموجود. القالب عليها يشتمل التى الخصائص من للاستفادة موجود قالب تعديل من

 يمكنك كما جديد، مستند لإنشاء تستخدمها التى الطريقة بنفس جديد قالب إنشاء يمكنك

 الطريقتين كلتا سنوضح يلى وفيما قالب، إلى موجود مستند تحويل

 جديد قالب إنشاء أولا:

 مختا.ف، باسم وحفظه موجود قالب تعديل هى جديد قالب لإنشاء طريقة وأفضل أسهل

 القالب هذا تحفظ أن هو فقط عليك ما كل القالب". تعديل عنوان "تحت سابقا شرحنا كما

 عليك لذلك احتياجاتك مع يتوافق بما تعديله تم ومن فيه ترغب مجلد أى تحت مختلف باسم

 مع يتناسب بما داخله التعديلات هذه لوضع القالب هذا سيستخدم فيما تقرر أن البداية ف

 احتياجاتك.

٢٨٧



Word 2007  لمستخدمى الأساسى المرجع

 قالب إلى موجود مستند تحويل ثانيا:

 التالية الخطوات اتبع جديد مستندى قالب إلى موجود مستند لتحويل

 قالب. إلى تحويله تنوى الذى المستند افتح.١

 ظهورها في ترغب لا التى النصوص حذف مثل ضرورية تراها التى التعديلات أجر.2

 الجديد. للقالب طبقا بعد فيما تؤسس التي المستندات في

Save أمر اخترOffice قائمة افتح.٣ Asالحفظ. مربع يظهر 

٤..File Name  خانة ف الجديد للقالب اما اكتب

Save خانة من.٥ As Type(.٦-١٥ شكل )انظر تريده الذى القالب نوع اختر

٦..Save  زر انقر

}

FAX

 د
Ward Macro-Enabled Tenplate
Word 97-2003 Tenplste
Single File Web Page
Web P٥ge
Web Page Filtered
Ri٤h Tet Format

ONENOT٤
 الا

Bloو EquityLetter

٦٠qu/tyMer.,، EquityReport EquityResu،, MedianLetter؟ 

 قالب صورة ف المستند حفظ٦-١٥ شكل

 وججتع
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 ف مستند أكثر فتح يتطلب مستند من أكثر مع التعامل

 التحكم يكنك مستقلة. نافذة داخل مستند كل الوقت،ويظهر نفس
 نسخ يمكنك كما ، الشاشة على وأماكنها النوافذ أحجام ف

 مستند داخل مستند من أكثر تجميع أو خر مستند من المعلومات

: على قادرا ستكون الفصل هذا بانتهاء واحد.
 بينها والتبديل مستند من أكثر فتح»
 المفتوحة. المستندات بين المعلومات ونقل نسخ م

 مستقلة. نافذة ق كل المستند نفس من نسخة من أكثر إظهار
 الملفات. مقارنة م

 واحد مستند داخل ملف من كثر تجميع4
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 خلال من يتم معها والتعامل المستندات إظهار أن المتقدمة للفصول دراستك من عرفت

 هذه من مستند كل ويظهر الوقت، نفس فى مستند من أكثر تفتح أن ويمكنك نوافذ،

 مقارنة عليك يسهل واحد وقت ف مستند من أكثر إظهار مستقلة. نافذة داخل المستندات

 بينهما. فيما تبادلها أو منها بكل الواردة المعلومات

 باقى أما الشاشة، أمامية في منها فقط واحد مستند يظهر مستند، من أكثر تفتح عندما

 معه والتعامل رؤيته تستطيع الذى المستند يسمى مفتوحة، ا أ رغم تظهر لا ا فإ المستندات

 النشطة، النافذة تسمى نافذة داخل ويظهر النشط المستند مستند، من أكثر فتح أثناء

 النشط. المستند ف الإدراج نقطة وتظهر

 بينها والتبديل مستند من أكثر فتع
 حجم حسب ويمكنك واحد، مستند لفتح المتبعة الطريقة بنفس مستند من أكثر فتح يتم

 واحد مع يتم اللحظة نفس ف التعامل أن إلا المستندات، من كبير عدد فتح الحاسب ذاكرة

Office مزايا أهم ومن النشط. المستند وهو فقط منها  بصفةWord و عامة بصفة2007

 اسمه يظهر مستند كل فإن الوقت نفس ف مستند من أكثر بفتح تقوم عندما أنك هى خاصة

 أى تنشيط أردت فإذاWindows نظام يخص الذى المعلومات شريط ف به الخاص والرمز

 معلومات شريط من المستند ذا الخاص الرمز على فقط بالنقر عليك مفتوح مستند
.Windows

 مفتوحة. مستندات أى اغلق.١

٢..Compu_ed.Docx Compu باسم احفظه غ  المستند افتح

٣..price _ed.Docx .Price باسم احفظه ثم Doc  المستند افتح

Switch زر انقرWindow مجموعة ومنView تبويب من.٤ windowsتظهر 

٧ علامة تظهر ،(١-١٦ شكل )انظر المفتوحة المستندات أسماء على تشتمل قائمة

 فتحته. مستند آخر وهو النشط، المستند أمام
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 إطار قائمة ف المفتوحة المستندات أسماء تظهر١-١٦ شكل

٥.Windows Compu_ed معلومات شريط من المستند اسم انقر أو  المستند اختر

 النشط. المستند هو ويصبح الشاشة أمامية ف المستند يظهر

٦.Word Arrange يتولى All Window زر انقر View مجموعة ومن  شريط من

 قبل مستند آخر ويكون الشاشة، نفس ف بعضها تحت المفتوحة المستندات ترتيب

 يظهر النشط المستند أن تلاحظ٢-١٦ شكل انظر النشط. المستند هو الترتيب

 داخل الإدراج نقطة تظهر المفتوحة، المستندات بقية عن لتمييزه مضاء عنوانه

 المستند هذا ا يتأثر ا تقوم التى التعديلات أو الكتابة فان وبالتالى النشط المستند

 فقط.

 إذا فمخلا ، المفتوحة المستندات بعدد أقسام إلى الشاشة بتقسيمWord يقوم

 يسمى أقسام أربعة إلى الشاشة سيقسم ، أربعة المفتوحة المستندات عدد كان

 المساحة ستقل المفتوحة المستندات عدد زاد كلما.Pane قسم كل

 الشاشة. على منها لكل المخصصة
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 المفتوحة المستندات نوافذ ترتيب٢-١٦ شكل

 الأيسر الزر انقر ثمPrice_ed المستند داخل مكان أى إلى الفأرة مؤشر وجه.٧

 النشط. هو المستند يصبح

 الأيسر الزر انقر ثمCompu_ed المستند داخل مكان أى إلى الفأرة مؤشر وجه٠٨

 النشط. هو المستند يصبح

 المفتوحة المستندات بين المعلومات ونقل نسغ
 الخامس الفصل ف شرحناها التى الطريقة بنفس يتم لآخر مستند من ونقلها المعلومات نسخ

 باستخدام المعلومات ونقل نسخ بإمكانك المستند، نفس داخل المعلومات نقل أو لنسخ

 المفاتيح. لوحة باستخدام أوHome تبويب من واللصق والقص النسخ أدوات

price المستند من الأولى الفقرة لنقل _edالمستند اية ف Compu_edالخطوات اتبع 

: التالية

price المستند أن تأكد.١ _ed.DoCالمستند وأن النشط، المستند هو 

Compu_ed.DOCأيضا. مفتوحا 
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Arrange اخترWindow مجموعة ومن لاiew التبويب نشط.٢ Allيظهر 

price المستند ويبقى واحدة، شاشة ق المستندان _ed.نشطا 

(٣-١٦ شكل )انظر الأولى الفقرة اختر.3

 آخر مستند إلى لنقلها الفقرة اختيار٣-١٦ شكل

 قص يم لفا القى أداة القرCIipboard مجموعة ومنHome التبويب افتح.٤

 "الحافظة". إلى ونسخها المختارة الفقرة

 ا مكا ف بقائها مع الحافظة إلى الفقرة نسخ سيتم

 قص. بدون

 المستند. اية إلى الإدراج نقطة انقل ثمCompu_ed المستند نشط

 لصق يم]&[ المى أداة القرcIipboard مجموعة ومنHome التبويب من

.Compu_ed.DoC  المستند اية إلى "الحافظة" من الفقرة
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 الشاشة على مختلفين قسمين ف الواحد المستند إظهار

 أو لنقل- عديدة صفحات من تتكون التى الكبيرة المستندات ف خاصة- أحيانا تحتاج

 الحالة هذه مثل ف المناسب من المستند. داخل بعيد آخر مكان إلى المستند من منطقة نسخ

 قسم كل ف يظهر بحيث ،Pane منهما كل يسمى قسمين إلى الواحدة الشاشة تقسيم

 إليه. تنسخ أو ستنقل الذى المكان الآخر وف نسخها أو نقلها ف ترغب الى المنطقة منهما

 تسمح تمرير أشرطة قسم لكل ويظهر مستقلا مستندا كان لو كما قسم كل مع التعامل يتم

 داخله. بالانتقال

: التالية الخطوات تابع

1..Compu_ed.Doc  المستند بداية إلى الإدراج نقطة انقل

 يظهر "تقسيم".Split زر انقرWindows مجموعة ومنView التبويب نشط.٢

 الشاشة. بعرض أفقى خط

 المكان إلى الأفقى الخط يصل وعندما لأسفل أو لأعلى هذا التقسيم خط حرك.٣

 نقطة وتظهر قسمين. إلى الشاشة تنقسم الفأرة. زر انقر المستند لتقسيم المناسب

 النشط. القسم ف الإدراج

 شريط نقر أثناء النشط القسم تصفح من لتتمكن الرأسى التمرير شريط انقر.٤

 كما فيبقى الآخر القسم أما فقط النشط القسم ف تطوى الشاشة أن تلاحظ التمرير

 هو.

Remove زر انقرWindows مجموعة من ه. Splitوضعها إلى الشاشة تعود 

 التقسيم. قبل السابق

 مستقلة نافذة في كل المستند نفس من فسخة من أكثر إظهار
 نفس ف الواحد المستند من متباعدتين منطقتين لمشاهدة الشاشة تقسيم تم السابق البند ف

 كل من الشاشة على ا مشاهد ف ترغب التى المنطقة كانت إذا الحل هو ما لكن الوقت.

 كل المستند، نفس من نسختين إظهار هو الحل الواحد. القسم لها يتسع لا بحيث كبيرة قسم
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 مستقلة. شاشة داخل نسخة

: التالية الخطوات اتبع مستقلتين نافذتين داخل المستند من نسختين على للحصول
 النشط. المستند هوCompu_ed المستند أن تأكد

New اخترWindows مجموعة ومنView التبويب نشط Windowتحصل 

 بعد بعضهما فوق نقطتين بوجود ذلك تعرف المستند. نفس من أخرى نسخة على

2 برقم متبوعتين المستند اسم

Arrange أمر اختر Allالمستند من نسخة منهما بكل الشاشة داخل نافذتين تظهر 

٠(٤-١٦ شكل )انظر

.١

.٢

٣

 المستند نفس من نسخة من أكثر إظهار٤-١٦ شكل

 تراها. التى التعديلات وأجر النسختين. من أى ف للتحرك التمرير أشرطة استخدم
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 التغييرات أن إلا مستقلة، بصفة نافذة كل داخل التحرك بإمكانك أنه رغم
 الأخرى. الشاشة ف تة.م الشاشتين إحدى على تتم الى

 الملفات مقارنة
".. جد.ب إلى جنبا "المقارنة أمر استخدام وخاصة الملفات مقارنة هىWord مزايا أهم من

 رأسى بشكل مقارنتها المطلوب الملفات وضع يتم حيث الملفات، بين المقارنة لإمكانية وذلك

 الآتية: الخطوات تابع ذلك ولإجراء جنب إلى جنبا

Price المستند أن تأكد.١ _edمفتوحا. مازال 

 أغلقته. كنت إذاCompu_ed المستند افتح.٢

window View مجموء.ة ومن View التبويب نشط.3 side B  ر اً] ز, انقة.ر

.Side

 د.كل ف كما رويها عديك يسهل حن جب إلى جنبا وأسى بشكل المستندين مق

 wة
 والمؤمنين" وروله عملقو ا فسيرى إمبلو "وقل

 إعدار الكموتر عن يجع العرى العال بدً أن نذ البق ا كان لثد
 أعقم النجاح كاث عظما الجيد كان وبدرها العا علوم تيير هللة

 النجاح تراك ولد اتجال، هذا ذ عملاقة الحاسب لعلوه العرية الدار ولدت لند
 دفعة اعطن نفى ف طاً انطاعاً الحاسب علوه تير للة حقه الذى
 تاهم الى الآلة الحاجات في التخصمة الكتب ن الزيد لإخراج قوية

 جنب إلى جنبا الملفين مقارنة٥-١٦ شكل
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 واحد مستند داخل ملف من أكثر تجميع

 احتل كلما معقد، تنسيق أو رسومات على يشتمل كان إذا خاصة كبيرا المستند كان كلما

 يسبب بما بالذاكرة، تحميله أثناء الحاسب ذاكرة ومن المغناطيسى القرص على كبيرة مساحة

 هو الحالة هذه مثل ف الأمثل الحل تصفحه. ف وصعوبة وتعديله وحفظه تحميله ف بطء

 تجميع تم مستقل. مستند ف منها كل يوضع ، صغيرة مستندات إلى الكبير المستند تقسيم

 طباعتها، قبل واحد مستند ف ومراجعتها وتعديلها كتابتها بعد النهاية ف المستندات هذه

 بحيث مستقل مستند ف فصل كل أضع الآن. تقرأه الذى مثل كتاب لإعداد أفعله ما وهذا

 تم واحد مستند ف المستندات كل بتجميع أقوم النهاية وف تعديله، أو مراجعته على يسهل

 الفصل ف صفحة بأخر وتنتهى الأول الفصل فى صفحة أول من تبدأ مسلسلة بأرقام أطبعه

 الأخير.

 على الحصول ولا كله الكتاب صفحات ترقيم ميزة تعطينى لن حده على مستند كل طباعة

 الكتاب. محتويات طباعة عند صحيحة أرقام

 النهاية ف لنحصلCompu_ed المستند فprice_ed المستند إدخال خطوات يلى فيما

 واحد. مستند على

١..Compu_ed  المستند اية ف الإدراج نقطة انقل

 التى القائمة ومنObject قائمة افتحText مجموعة ومنInsert التبويب افتح.٢

Text اختر تظهر from Fileبعنوان حوارى مربع يظهر Insert Fileشكل( 

 ملفات أسماء تظهر قد لك، المألوف الملف فتح لمربع مشابه المربع هذا(٦-١٦

 عندك. أخرى
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 آخر ملف فى ملف إدراج٦-١٦ شكل

 التمرير شريط انقرPrice_ed المستند اسم إلى المؤشر وجه الملف اسم خانة من.٣

 مزدوجا. نقرا الأيسر الفأرة زر انقر ثم الأمر( لزم إذا المستند اسم لإظهار

 يمكنك وهكذا ،Compu_ed المستند اية فى بالكاملPrice_ed المستند يدرج

 الحاسب. ذاكرة ا تسمح التى المساحة حسب المستند داخل أخرى ملفات تجميع

 أغلقه. ثم المستند احفظ

٣2 ر حرف مليون٣٢ حوالى واحد لمستندWord به يسمح حجم أقصي «
 ميجابايت(.

 وججوتع
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