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،Word ، نافذة داخل أيضا ويظهر Word  تشغيل بمجرد تلقائيا الجديد المستند فتح يتم

Document الاسم له ويخصص  كثيرة حالات في جديد مستند لفتح تحتاج قد أنك إلا.1

 أو السابق، المثال فى حدث كما المفتوحة المستندات هيع إغلاق بعد المثال سبيل على منها

 وبين بينه المعلومات لتبادل لحاجتك آخر مستند لفتح أو مختلف بقالب جديد مستند لكتابة

 المفتوحة. المستندات

 جديد مستند إفشاء
Word  تفتح عندما أنك لاحظت وكما جديداً، مستنداً تنشئ أن هو تفعله أن يجب ما أول

 تسلك أن لك يمكن جديداً مستنداً تبدأ أن أردت وإذا جديد مستند تلقائياً يفتح فإنه

 وهى طرق ثلاث إحدى

 بكتابة تقوم حيث تلقائياً فتحهWord يتولى الذى الفارغ المستند من العمل تبدأ أن ه

. بعد فيما كما طباعته أو وحفظه وتنسيقه المستند

 قليل. بعد سنشرحها التى الخطوات بإتباع بنفسك جديد مستند فتح•

 مشتملة محفوظة مستندات عن عبارة .القوالبWord قالب باستخدام مستند إنشاء ه

 مستندة تنشأ التى المستندات على تطبيقتها يتم التى والتنسيقات النصوص بعض على

 بعد(. فيما القوالب )سنشرح إليها.

 تكون السابقة الطرق من أى باستخدام جديدا مستنداً تنشئ عندما أنك ستلاحظ

 يستند الذى بالقالب المحددة الافتراضية الإعدادات هى المستند هذا ف الموجودة الإعدادات

 تغيير يمكنك وبالطبع المستند خصائص وبافى والهوامش ونوعه الخط حجم مثل المستند إليه

 الأمر. لزم إذا الخصائص هذه

 القوالب شرح وسنرجئ فيه الكتابة وبدء جديد مستند إنشاء كيفية يلى فيما وسنشرح

 وتنسيقه. كتابته مثل المستند مع للتعامل الأساسية المهارات شرح من تنتهى حق

 فتح أيضا ويمكنك معه العمل تبدأ عندما جديد مستند بفتح تلقائية بطريقةWord يقوم
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 التى الافتراضية الإعدادات بنفس جديد مستند لإنشاء ،Word نافذة من جديد مستند

Word لك يوفرها  الآتية: الخطوات تابع أوCtrl+N مفتاحى اضغط2007

. تشغيله بدأت تكن لم ما قليل، قبل شرحناها التى بالطريقةWord برنامج شغل.1
 ، \ي6]

 اختر تظهر الى القائمة ومن النافذة يسار أقصى ف يظهر الذى القك.]orce زر انقر.2

Newالحوارى المربع يظهر New Document١-٢ شكل ف كما.

New Document  الحوارى المربع١-٢ شكل

.Blank and Recent Templates اختر النافذة يسار على يظهر الذى  جزء من.٣

Blank رمز اختر.٤ Documentهو يكن لم ما النافذة من الآخر الجزء ف الموجود 

 المختار.

 أمامك. المستند نافذة وستظهر جديد مستند إنشاء سيتمCreate زر انقر.٥

ignt زر انقرHome التبويب داخلParagraph مجموعة من٠٦ to Ieft٦1[ م[

 لتناسب اليسار إلى اليمين من الكتابة لتحويل اليسار( إلى اليمين من الكتابة )اتجاه

 ستكتبه. الذى العربي النص

: التالية العبارة اكتب.٧
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 الجلسة" هذه خلال بإنشائه نقوم مستند أول هو "هذا

 أقصى ف يظهر الذيE الإغلاق زر انقر أوClose أمر اختر ثمoffice قائمة افتح.٨

 الجديد المستند حفظ تريد كنت إذا عما يسألك حوارى مربع يظهر العنوان شريط يمين

Document باسم (.2-٢ شكل )انظر1

 التغيرات حفظ في جديتك من التأكد رسالة٢-٢ شكل

.Word No. نافذة إلى وترجع حفظ بدون المستند غلق سيتم  اختر.٩

 سريع بشكل جديد مستند إنشاء
 يجمل المستند هذا يكون أن بشرط وأسرع أسهل بطريقة فارغ جديد مستند إنشاء يمكنك

 جديد مستند فتح ف ترغب كنت إذا أما له البرنامج خصصها التى الافتراضية الاعدادات

.New Document  الحوارى المربع استخدام من فلابد خاصة بإعدادات

Ouick Access New الأدورات شريط من  زر نقر خلال من الجديد المستند فتح يتم

Toolbar.الخطوات تابع الشريط هذا أدوات ضمن جديد مستند إنشاء أداة تظهر{ إذا 

 إليه: لإضافتها الآتية

Customize زر انقر.١ Guick Access Toolbarشريط نهاية ف الموجود 

(.٣-٢ رشكل أوامر عدة على تشتمل منسدلة قائمة تطهر أ] هكذا الأدوات
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 هنا انقر

 للأدوات السريع الوصول شريط تخصيص٣-٢ شكل

@uick Access New شريط إلى جديد مستند إنشاء زر إضافة سيتم  أمر انقر.٢

Toolbr.الطريقة من أسرع بشكل جديد مستند إشناء يمكنك الزر هذا بنقر 

 السابقة.

 قائمة ف الموجودة الأوامر أزرار من زر أى إضافة يمكنك الطريقة بنفس ة

Customize @uick Access Toolbar.يمكنك الحالة هذه وف 
uick شريط استخدام Access Toolbar@الوصول أدوات "شريط 
 السابقة. الإصدارات في الأدوات أشرطة تستخدم كنت كما السريع"

 المستند داخل الكتابة
Word) النص طى بمفهوم النصوص معالجة برامج بقية مثلWord يعمل Wrap،) وهو 

 السطر نهاية إلى الكتابة تصل عندما مباشرة التالى السطر إلى الانتقال من يمكنك مفهوم

Enter Enter مفتاح اضغط الإدراج. نقطة نقل أو  مفتاح لضغط الحاجة بدون الحالى

 العرض من أقل الشاشة عرض كان إذا خال. سطر ترك أو الفقرة إنهاء تريد عندما فقط

 ستطوى الحالة هذه وف الكتابة، منطقة ف كله السطر يظهر فلن المستند لسطور المخصص

 اتبع٤-٢ بشكل الموجود النص لكتابة السطر. بقية تظهر لكى يسارا أو يمينا الشاشة
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: التالية الخطوات

١.Word Word يفتح جديداً مستنداً افتح أو منه خرجت كنت إذا  تشغيل ابدأ

Document1.doc  باسم جديدا مستندا تلقائيا

 إتتاج مجال فى الرائدة الشركات من واحدة الحاسب( ظوم )شركة كمبيوباينس شركة بعد

 يتلق فيما جديد كل إنتاج جاهدة تحاول وهى الكمبيوتر كتب وخاصة العلمية الكتب

 المتعددة. وبرامجه بالكمبيوتر

 لمتجهى إلإبابى المرجع كتاب النصوص معالجة كتب فى الشركة إصدارات أحدث ومن

Word  فى والجديدWord ببرنامج يتق ما كل بالتفصيل يشرح شامل كتاب وهو2007

 شهرة من البرنامج لهذا لما وذلك السابقة بالإصدارات موجودا يكن لم والذي الإصدار هذا

 انتشارا. النصوص معالجة برلمج وأوسع أشهر منWord برنامج يعد حيث واسعة

 المستند داخل الكتابة٤-٢ شكل
 لحذفBackspace مفتاح اضغط خطأ فى وقعت )إذا التالية الفقرة اكتب.٢

 الخطأً(.

 مجال فى الرائدة الشركات من واحدة الحاسب( علوم )شركة كمبيوساينس شركة تعد

 فيما جديد كل إنتاج جاهدة نحاول وهى الكمبيوتر كتب وخاصة العلمية الكتب إنتاج

 التعددة. وبرامجه بالكمبيوتر يتعلق

 الفقرة بعد خال سطر وسيترك الأولى الفقرة ستنتهى مرتينEnter مفتاح اضغط.٣

: التالية بالإرشادات مستعينا٤-٢ شكل ف كما الثانية الفقرة اكتب.٤

 للخلف للرجوعBackspace مفتاح اضغط الكتابة أثناء خطاً ف وقعت إذا ه

 من التالى الحرف حذف يتكرر المفتاح على الضغط وبتكرار حرف، آخر وحذف

 وهكذا... اليمين جهة
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ALT+Left Shift  مفتاح اضغط الفأرة من بدلا المفاتيح لوحة تستخدم كنت إذا ه

ALT+Right  ومفتاح اللاتينية، إلى العربية من المفاتيح لوحة من الكتابة لتحويل

Shiftالعربية. إلى اللاتينية من أخرى مرة للتحويل 

 الإدخال. مفتاح اضغط جديدة فقرة كتابة وتريد الفقرة، نهاية إلى تصل عندما ه

 السطر. نهاية إلى تصل لم ولو حتقى مباشرة التالى السطر إلى الإدراج نقطة ستنتقل

 الإدخال. مفتاح اضغط جديد سطر إلى الانتقال أردت إذا ه

 مرتين. الإدخال مفتاح اضغط الفقرات بين خاليا سطرا تترك أن أردت إذا•

]E3عراقة ما الا ت 

 الكتابة أثناء الإملاء من التحقق

 كلمة لها يجد ولم خطأ كلمة استشعر فإذا ، الكتابة أثناء الإملائي بالتدقيق تلقائيا وورد يقوم

 الإملائي التدقيق الميزة هذه تسمى متعرج أهر خط تحتها يضع فانه القاموس ق صحيحة
 أحراً خطا وورد تحتها يضع والى الخطأ الكلمات من كلمة تصحيح أردت إذا التلقائى.

 الأيمن. الفأرة زر انقر ثم المعلمة الكلمة إلى الفأرة مؤشر وجه متعرج

 هى منها واحدة تكون أن يحتمل التى الكلمات من مجموعة على تشتمل مختصرة قائمة تظهر

 للتنسيق صغير أدوات شريط وجود أيضا لاحظ أخرى، اختيارات إلى بالإضافة الصحيحة

 فقط، المختارة الكلمة لتنسيق التنسيق أدوات شريط يستخدم (،٥-٢ شكل )أنظر

 تشتمل بعد. فيما سنشرحها والق النصوص لتنسيق تستخدم الى الطريقة بنفس ويستخدم

 يلى: فيما نوضحها الخيارات من مجموعة على المختصرة القائمة
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 الكلمات لتصحيح تظهر التي المختصرة القائمة٥-٢ شكل

٥ معنا الاختيار

9noreخط يظهر بينما هى كما عليها والإبقاء فقط الكلمة هذه يتجاهل ا ا 
 ء تجار

 المستند. فى ها شبيهة كلمة أى على آخر متعرج ته

gnore Allوردت التى المشابهة الأخرى الكلمات وجهيع الكلمة هذه تجاهل ا 
 ا تحار

 هى. كما عليها والإبقاء لسند الكل باهل

Add toفى خطأ وورد يعتبرها لا حق القاموس إلى الكلمة هذه إضافة 
Dictionary

 القادمة. المرات القاموس إلى إضافة

AutoCorrect
 تلقائى تصحيح

Language
 اللغة

 هيع على تشتمل فرعية قائمة فتح ف الخيار هذا نقر يتسبب

 مثل الخطأً هذا لتصحيح البرنامج قبل من المقترحة الكلمات

 هذا لايظهر المختصرة القائمة أعلى ف الموجودة الكلمات

 أزرق. لونه الكلمة أسفل الموجود المتعرج الخط كان إذا الاختيار

 أخرى لغة باستخدام الكلمة هذه بتصحيح الخيار هذا لك يسمح

 جهازك على مثبت قاموس من أكثر لديك أن حالة في وهذا

Spelling للكلمة تهجئة من بأكثر اقتراحات على يشتمل حوار مربع يفتح
 .ء إملا؟ تدة:

 المعروضة. الاقتراحات ضمن الصحيحة التهجئة وجدت إذا الخطا ا إ" فيق

 "تغيير".Change زر انقر ثم انقرها
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 ليمكنك النافذة يمين على "أبجاث"Research المهام جزء يفتح

 بالإضافة القواميس. مثل والموسوعات المراجع داخل البحث من

 الترهة. خدمة إلى

Look Up
 عن البحث

 بتصحيح قم منها أى لك ترق لم إذا أو المختصرة القائمة فى مقترحة كلمات تظهر لم إذا

 بنفسك. الكلمة

 الإملائي التدقيق تعطيل

 التدقيق لإبطال ذلك. لك يرق لم إذا إبطالها يمكنك اختيارية ميزة التلقائى الإملائي التدقيق

 الخاطئة التهجئة تحت وورد يضعه الذى المتعرج الأر الخط من التخلص وبالتالى الإملائي

 الأنى: اتبع

Word زر انقر تظهر التى القائمة ومنOffice زر انقر.١ Optionsخيارات" 

.Word Options ord" الحوارى المربع يظهر

Word مربع من Optionsزر انقر Proofing"المربع محتويات تتغير "تدقيق 

(.٦-٢ شكل )انظر التدقيق. خيارات على لتشتمل

[] 19nore words that contain numbers
[] 19nore Intemnet and til4 8ddreYsts
[] FIag repeated words
[] ٤ntore atcented uppert8s& in French
[ 5uggesttrom main dgctronary on y لا

 لسميها
٠،٠٠ ء ،،] [ت
٠٠ ي]

¢Us و contertual spellin[و] 

syou typeة Mark grammar €rrors[ت] 
Chedk grammar wtth spelling[ي] 

[ Show readab»y statistiGs

 »بن٠٠ و« ما][ لعياس]
 لماعا

Word Options Proofing مربع من  خيارات٦-٢ شكل
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When خانة من.٣ correcting spelling and grammer in wordعند" 

Check spelling as you Word" خانة انقر  فى والنحوى الإملائى التصحيح

typeاختفاء بها. الموجودة" علامة لإخفاء الكتابة". أثناء إملائى "تدقيق 

 تعطيلها. يعنى اختيار خانة أى أمام من" علامة

 المستند. إلى وترجع الحوارى المربع يغلق "موافق"Ok انقر

 المستند مفظ
 التيار انقطع فإذا بالذاكرة، مؤقت بمخزن المفاتيح لوحة من تتم التى الكتابة توضع

 عملك سيضيع كتبتها التى البيانات حفظ قبل سبب لأى الجهاز تعطل أو فجأة الكهربائى

 تجنب ولكى جديد. من النص كتابة تعيد أن وعليك أخرى، مرة لاسترجاعه سبيل ولا

 مثلا. دقائق١٠ كل بأول أولا عملك تحفظ أن ننصحك المأزق هذا في الوقوع نفسك

 وتعديل بعد فيما فتحه يمكنك وبالتالى المغناطيسى، القرص على بياناتك يضع المستند حفظ

 بياناته. استكمال أو طباعته، أو محتوياته

 ويجب ،Document1 وهوWord له يخصصه الذى بالاسم يبقى المستند حفظ وقبل

 النافذة أعلى ف المستند اسم يظهر ذلك بعد مرة، لأول تحفظه عندما المستند اسم اختيار

 حرفا٦٤ً إلى حروفها تصل عربية بأسماء المستندات بتسميةWord يسمح فتحته. كلما

.docx Word هو للمستند جديدا ممتدا اها  ويخصص

 نشرح ثم للحفظ اختيارات تحديد بدون مرة لأول المستند حفظ خطوات يلى فيما سنشرح

 تعديلات إجراء بعد المستند حفظ خطوات نشرح وأخيرا معينة، باختيارات المستند حفظ

 عليه.

 مرة لأول المستند حفظ

Word يشتمل  أو مختلفة بتنسيقات الحفظ تشمل الحفظ خيارات من العديد على2007
 العديد على مشتملةoffice قائمة تظهر ،office زر انقر المستند لحفظ أخرى. أماكن ق

Save أمر بينها ومن الأوامر من Asالأمر فوق المؤشر تضع أن بمجرد باسم". "حفظ 
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 مثل:(٧-٢ شكل فى ركما خيارات مجموعة على تشتمل الأمر يمين إلى تابعة قائمة تظهر

Word ه Documentمستند" Word":لملفات الجديد بالتنسيق المستند لحفظ 

..docx Word وهو 2007

•Word Templateقالب" Word":لتنسيق يستخدم كقالب المستند لحفظ 

 المستقبلية. المستندات

•Word 97-2003 Documentمستند" Word  المستند حفظ:"97-2003

 السابقة. الإصدارات لتنسيقات موافقا

Other ه Formatالحفظ. مربع من آخر تنسيق لاختيار: أخرى" "تنسيقات 

Savethe document as a tempkate that can
be used to format future documents,

ord 97-2003 Dcument
،ave a copy ot the document that is fuly
omp atible with Word 97-2003,

Find add-ins for other fle formats
Learn about add-ins to saveto other
formats such a5 PDF or XP5,

H - يي.#لإ;يلج4٠٠٠٠

Save لأمر التابعة القائمة٧-٢ شكل Asالمستند حفظ خيارات تعرض والتى 

Windows Word نظام تحت Save تشغيل حالة ف As  مربع ومحتويات شكل يختلف

XPنظام تحت تشغيله حالة في عنه Windows Vista.فى الحفظ كيفية يلى فيما نوضح 

: الحالتين كلتا
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Windows حالة فى وتسميته أمامك الذى المستند لحفظ XPالآتى اتبع :

 منسدلة. قائمة تظهرOffice زر انقر.١

Save أمر انقر.٢ As.الحوارى المربع يظهر Save As(.٨-٢ )شكل

Save As  مربع٨-٢ شكل
 اسم خانة ف الملف اسم اكتب الحاليان القرص ومحرك المجلد على بنوعه الملف لحفظ.٣

. رسالة" "أول وليكن الملف

٤.Save As type  مربع أمام الموجود السهم انقر آخر بنوع المستند حفظ أردت إذا

 ستظهر. التى القائمة من الملف نوع اختر ثم

 أمام الموجود السهم رأس انقر آخر قرص ومحرك مجلد على المستند حفظ أردت إذا.٥

Save مربع inفيه. الحفظ فق ترغب الذى المحرك واسم المجلد حدد ثم 

.Save Enter. زر انقر أو  الإدخال مفتاح اضغط.٦

 الجديد الإصدار فى المستند حفظ أى.DOCX الامتداد اليه ويضيف الاسمWord سيقبل

Word  وسترجع اخترته الذى بالاسم الصلب القرص على المستند حفظ وسيتم ،2007

 الاسم من بدلا العنوان شريط ف يظهر رسالة" "أول الاسم أن لاحظ المستند. إلى ثانية مرة

 السابق.
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Windows Vista  حالة ف المستند حفظ

Windows Vista Save نظام تحت العمل حالة في As  مربع ومحتويات شكل يختلف

Windows نظام تحت أو السابقة الإصدارات في لك المعتاد الشكل عن XP.يظهر فكما 

 المستند. لحفظ المختار المكان يجدد الحواري المربع أعلى في شريط يظهر٩-٢ شكل من

 يمكنك التي الأخرى بالأماكن قائمة لتفتح المجلدات أحد اسم أمام الموجود السهم انقر.١

Back  سهم استخدم٩-٢ شكل في كما المستوى نفس داخل إليها الانتقال

 المستند حفظ في ترغب الذي المكان حدد ثم الأدلة، من الأعلى المستوى إلى للانتقال

 بداخله.

File خانة أمام.٢ nameمناسبا. الما للمستند اختر 
 بالمجلدات قائمة لفتح انقر

 المستوى نفس فى الموجودة

Windows Vista Save التشغيل نظام ف As  الحوارى المربع٩-٢ شكل

Save خانة أمام.٣ As Typeالمناسب. المستند تنسيق نوع اختر 

save مريع ا ترفة Asمن السفلي الضلع إلى الفأرة مؤشر وجه للتمدد. قابل 

 [م]اسحب هكذا رأسين ذو سهم شكل إلى المؤشر يتحول وعندما المربع

Browse زر انقر أو لأسفل. Foldersيظهر الذى المجلدات" "استعراض 

 انقر بالمجلدات، شجرة وتظهر المربع سيتمدد الحالتين في الحوارى المربع أسفل

Hide الخيار Folderالسابق. وضعه إلى المربع لإعادة المجلدات" "إخفاء 

 لرؤية دائماً تحتاج لا لأنك تلقائياً. تظهر لا المستندات مجلدات أن تلاحظ٩-٢ شكل من

 الموجودة الملفات رؤية تفضل كنت إذا أما الجديد، الملف تحفظ لكى الموجودة الملفات أسماء
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 أنقر تفصيلاً، أكثر معلومات لرؤية الحواري المربع توسيع في ترغب كنت أو الحالي، بالمجلد

Browse Folders " زر نقر بمجرد المجلدات". استعراض Browse Folders  زر

Save مربع سيمتد Asنوضع.١٠-٢ شكل في يظهر كما بالمربع جديدة أجزاء وستظهر 

 الجديدة. الأجزاء هذه يلي فيما

[]Save Thumbnail

Save مربع١٠-٢ شكل Asالتشغيل نظام ف Windows Vistaمحتوياته إخفاء أو إظهار يمكنه 

Favorite جزء• Links:آخر. مكان إلى مباشرة بالانتقال يسمح 

 المختار. بالمكان الموجودة بالمجلدات قائمة ه

 في للتحكمView وقائمةOrganize قائمة هما قائمتين على يحتوى أدوات شريط ه

New وزر الملفات عرض Folderقص الملفات لإدارة جديد. مجلد لإنشاء( -

 اخ(.... استرجاع نسخ حذف لصق

Hide زر أنقر تمديده قبل الأول الوضع إلى المربع لإعادة ه Foldersإخفاء" 

Save Save الخيار وهو بالشرح نتناوله لم As  مربع في واحد خيار يبقى المجلدات".

Thumbnailتنشيط. بدون تلقائيا الخيار هذا يظهر المصغرة". الصورة "حفظ 
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 الذي الرمز محل لتظهر المستند من صفحة أول حفظ في يتسبب الخيار هذا تنشيط

 معاينتها. عليك ليسهلOpen مربع في لفتحها الملفات عرض عند يظهر

 المستند. لحفظSave زر انقر.٤

 العمل أثناء المستند حفظ

 مرة الملف حفظ ف ترغب وعندما المختار. بالاسم المغناطيسى القرص على الملف حفظ يتم

: طريقتين بإحدى حفظه يمكنك بعد فيما ثانية

Save )وليسSave أمر اختر ثمoffice قائمة افتح• As)البرنامج سيقوم 

 حفظها. طلبت التى الحديثة بالنسخة الملف من القديمة النسخة باستبدال

auick الأدوات شريط من ا] زر انقر Access Toolbarحفظ أداة وتسمى 

 المستند.

Word 2007 Word تنسيق إلى 97-2003  مستندات تحويل

Word Word ف المستند هذا فتح ويتم  من القديمة بالإصدارات مستند إنشاء يتم عندما

 إلى الملفات تحديث وظيفته الأمر هذاoffice قائمة فConvert أمر يظهر ،2007

Word  بتنسيق موجود ملف أى بالتبعية أنه الموضوع هذا ف السلى الجانب.2007

Word Word بواسطة إنشاؤه تم الملف هذا كان سواء2007  إلى تحويله تم أو2007

.Word Word من القديمة الإصدارات على يفتح لن 2007  تنسيق

 يخبرك(١١-٢ شكل )انظر تأكيد مربع لك يظهرConvert أمر باستخدام تقوم عندما

 ب الخاصة الجديدة الخصائص استخدام من يمكنك للملف الخاص التحديث هذا بأن

Word  كنت إذا التحديث، على للموافقةOk زر انقر الملف حجم بتقليل وسيقوم2007

Do Not Ask  الخيار نشط المستقبل ف أخرى مرة هذه التأكيد رسالة رؤية ف لاترغب

Me Again About Converting Documentsالتحديث عمليات عن المزيد لرؤية 

.TeIl Me mor  زر انقر الملفات تحويل أو

٤٣
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[RRMmRmBmIrrRTT] ?[x]

Ths action wil convert te document to the newest fle format, The layout of te docment may dange،

Convertng allows you to use all the new featres of Word and reduces the size of your fle, This
document wi be replaced by the converted version,

 لسعلا٣-٢ مي امعو عمقو اقوه سوااعاهe وا {امعسمة
 لك تظهر التى الملفات تحويل على التأكيد رسالة1١-١ شكل

٤٤
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 نسهم
 الأرقام وشكل المستند صفحة شكل فى بالتحكم لك تسمح عديدة خياراتWord يوفر

 مع تعاملك أثناء تلزمك التى الخيارات أهم يلى فيما نوضح اخ. الحفظ وخيارات

 البرنامج.

 التلقائية العرض إمحاداك تغيير
Word options Office زر انقر ومنه  زر انقر الملفات عرض فى التحكم من لمزيد

Word الحوارى المربع سيظهر"Word "خيارات optionsالنشط التبويب أن وسترى 

 المربع من الأيسر الجانب ف التبويبات وجود وستلاحظ "شائع"Popular هو تلقائياً

 تعتبر مايكروسوفت لأن الاسم بهذا التبويب هذا سمى وقد١٢-٢ شكل ف كما الحوارى

 على الضوء نلقى يلى وفيما شيوعا. الأكثر هى التبويب هذا ف الموجودة الخيارات أن

.Word options Popular الحوارى المربع ف  التبويب عليها يشتمل التى الاختيارات

[] ٤nable e غ] PrewewG
[] 5howDeveloper tab in the RibbonO
[<] Ah8ys us٤ ClearTpe

@Open e-mail attathments In Eull Screen ReadIng wiew[ت] 

]E٤ اء٥»٠ ء+٥ع

.Word Options Popular مربع من  التبويب١٢-٢ شكل

Top مجموعة options for working with Wordلاستخدام الخيارات "أفضل 

Word:"مثلاً: منها الخيارات من العديد على المجموعة هذه تحتوى 

Show ه mini Toolbar on selectionsعند المصغر الأدوات شريط "إظهار 

٤٥



Word 2007  تيسير

 تحديد أثناء صغير أدوات شريط بعرض تنشيطه عند الخيار هذا يسمح التحديد":

.١٣-٢ شكل التنسيق لأزرار السريع للوصول فقرة أو كلمة

 الفقرة تحديد أثناء يظهر الذي الأدوات شريط١٣-٢ شكل

•Enable live Previewلك يسمح الخيار هذا تنشيط المباشرة": المعاينة "تمكين 

 النص أو الكلمة على حجمه( أو الخط نوع تغيير )مثل المختلفة التأثيرات بمعاينة

 وهو تنفيذه قبل التأثير نتيجة ترى حتى التأثيرات هذه أحد على التأشير بمجرد المختار

 الحية. المعاينة باسم يعرف ما

•Show Developer Tab in The Ribbonف المطور تبويب علاقة "إظهار 

 تبويبات ضمنDeveloper التبويب بعرض يقوم الخيار هذا تنشيط الشريط":

 بالمبرمجين خاصة أزرار على يشتمل وهوWord نافذة أعلى ف يظهر الذى الشريط

.XML  ملفات مع والعمل نماذج، وإنشاء ماكرو إنشاء مثل

•Open E-mail Attachment in full Screen Reading Viewفتح" 

 عندما الشاشة(": ملء وضع في )القراءة العرض طريقة ف الإلكترون البريد ملفات

 خلال من إلكترونية لرسالة كمرفقWord مستند وفتحت نشطاً الخيار هذا يكون

 ملء عرض طريقة ف المستند يظهر مثلا(Outlook) الإلكترون البريد برامج أحد

 عرض طريقة ف يفتح كان السابق الإصدار فى بينما المستند قراءة يمكنك حتى الشاشة

 الخيار. هذا تنشيط إزالة فيمكنك القديم الاختيار لك يروق كان إذا الطباعة" "تخطيط

•Color Schemeبرنامج شاشة لون اختيار يمكنك القائمة هذه من الألوان": "نظام 

Wordبرامج جهيع على يطبق سوف الاختيار وهذا Officeوليس Wordفقط 

 اختيار ويمكنك والأسود والفضى الأزرق هى ألوان ثلاثة على القائمة هذه وتشتمل

.Office  مجموعة على لتطبيقه منهم أى

•ScreenTip Styleاختيار من تمكنك منسدلة قائمة يفتح الشاشة": تلميح "نمط 

٤٦
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 الشاشة على تظهر التى التلميحات نمط

 هذا في الموجودة الجديدة والتلميحة القديمة التلميحة بين الفرق يعرض١٤-٢ شكل

 الإصدار.
 يا [دو

 والجديدة القديمة التلميحة بين الفرق١٤-٢ شكل

Word Options 'Word  "خيارات بافى شرح

Word مربع ف تظهر التى التبويبات شرح يلى فيما نواصل Options2 شكل راجع-

: يلى فيما نوضحها التبويبات، من العديد على يحتوى الحوارى المربع أن تلاحظ١٢

 يحتوى حيث بالعرض خاصة خيارات على يشتمل "عرض":Display التبويب<

 الثانية والمجموعة الصفحة لعرض خيارات على الأولى تحتوى مجموعات ثلاثة على

 تشتمل بينما المستند، ف التنسيق علامات بعرض خاصة خيارات على تشتمل

 المستند. لطباعة خيارات على الثالثة المجموعة

 فى تتحكم خيارات على التبويب هذا يشتمل "تدقيق":Proofing التبويب<

.Word  لمستندات والنحوى الإملائى المصحح

 مثل لملفاتك،Word حفظ طريقة ف يتحكم الخيار هذا "حفظ":Save التبويب<

 ملف. كل ف حفظه يتم سوف وما تلقائيا حفظه يتم ومى الملف حفظ كيفية

 التبويبات أكبر من التبويب هذا يعد متقدمة": "خياراتAdvanced التبويب<

Word  لاستخدام المتقدمة الخيارات على يحتوى لأنه نظرا استخداما وأكثرها

 يلى: كما الخانات من والخيارات المجموعات

•Editing Optionsمن العديد على المجموعة هذه تشتمل التحرير": "خيارات 

 المستندات. تحرير خيارات

,Cut,copy ه and Pasteعلى المجموعة هذه تشتمل ولصق": ونسخ "قص 
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 واللصق. والقص النسخ بعمليات خاصة خيارات

Show ه document Contentالمجموعة هذه تشتمل المستند": محتوى "إظهار 

 خلفية لون عرض حيث من المستند محتويات بعرض خاصة خيارات على

 حركة وعرض الذكية العلامات وعرض المرجعية الإشارات وعرض المستندات

 اخ٠٠.. النص

•Display:"شاشة بعرض خاصة خيارات على المجموعة هذه تشتمل "عرض 

: الخيارات هذه وأهم المستند،

Show this number of recent Documentsمن الحالى العدد "إظهار 

 فتحتها التى المستندات عدد تحديد من الخيار هذا يمكنك الأخيرة": المستندات

 لك يتيحه الذي الافتراضى العدد أن حيثoffice قائمة ف وستظهر مؤخرا

 رأس نقر خلال من العدد هذا إنقاص أو زيادة يمكنك مستند١٧ هو البرنامج

 لأسفل او على قا لهم

Show measurements in units ofتشمل بوحدات": القياس "إظهار 

 لك. تروق التى الوحدة اختر المسطرة قياس وحدة خيارات على القائمة هذه

Style Area pane widthin Draft and Outline Viewsعرض" 

 منطقة تحديد تفصيلى": ومخطط مسودة عرض طريقتى ف النمط ناحية جزء

 فقط. والمسودة التفصيلى المخطط عرض طريقة ف تظهر الى الأنماط

Show all Windows in the taskbarشربط ف الإطارات كافة "إظهار 

 المهام. شريط فى المفتوحة النوافذ جيع لعرض المهام"

Show shortcut Keys ln ScreenTipsف الاختصار مفاتيح "إظهار 

 الشاشة. تلميحة فى الاختصارات مفاتيح لعرض الشاشة": تلميحات

Show Vertical scroll bar Show و Horizontal scroll bar

 والرأسية. الأفقية التمرير أشرطة لعرض

Show Vertical Ruler in print layout view:المسطرة لعرض 
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 الطباعة". "تخطيط عرض طريقة ف الرأسية

 خاصة متقدمة خاصة خيارات على المجموعة هذه تشتمل "طباعة":Print ه

.XML  علامات وطباعة الخلفية ف الطباعة كخيار الطباعة بإعدادات

 للحفظ. متقدمة خيارات على يشتمل "حفظ":Save ه

•General:"كخيارات عامة بصفة بالبرنامج خاصة خيارات على يشتمل "عام 

File زر وجود إلى بالإضافة الحركة أو الصوت لتدعيم Locationsوالذى 

Word File يبحث أين يجدد والذى Locations  الحوارى المربع يظهر بنقره

 فتحها. منه تطلب عندما والقوالب المستندات عن

 أدوات شريط تخصيص خيارات على يشتمل "تخصيص":Customize التبويب<

 الاختصار. ومفاتيح السريع الوصول

 تثبيتها يمكنك إضافية برامج أو مزايا الإضافية": "الوظائفAdd-lns التبويب<

 معه. التعامل وطريقةWord ف التحكم من لمزيد

Trust التبويب< Centerارتباطات على التبويب هذا التوثيق":يشتمل "مركز 

 بشركة الاتصال ف يساعدك حيث جهازك وصحة والأمان بالسرية خاصة

 مستنداتك. سرية على المحافظة كيفية إلى وترشدك ميكروسوفت

 للاتصال أزرار على التبويب هذا يشتمل "موارد":Resources التبويب<

 أى عن للاستفسار بهم الاتصال أو لديك الموجودة النسخة لتحديث بمايكروسوفت

 بالبرنامج. خاصة أى على الحصول أو شيء

 كماWord خيارات كل تترك أن يمكن ،Word على تقاما جديداً كنت إذا

.Word  طريقة عمل على تعتاد أن إلى وذلك الافتراضى، الوضع في عليه هى

 الأرقام شكل ى التحكم
Windows Word بيئة تحت تعمل الى البرامج من واحد العربية للغة المدعم  برنامج لأن

،"Windows" Word لنظام المختار بالضبط سيتأثر  فإن العربية، للغة أيضا المدعم

٤٩
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 هنا سنورد فإننا العربية، باللغةWord استخدام أثناء تصادفك قد مشاكل لأية وتفاديا

 وضبطها. الأرقام على الواجهة للغة اختيارك يؤثر كيف

 الأرقام: ضبط ف للتحكم التالية الخطوات تابع
 مفتوحاً. مستنداً أن من تأكد.١

٢..Word Options Office زر انقر تظهر التى المنسدلة القائمة ومن  زر انقر

.Word Options  الحوارى المربع يظهر

 الخيارات على لتتشمل المربع محتويات تتغير متقدمة": "خياراتAdvanced انقر.٣

 للبرنامج. المتقدمة

show خانة إلى تصل حى التمرير بشريط تحرك.٤ Document Contentإظهار" 

.١٥-٢ شكل ف كما المستند" محتوى

[] 5howtext yrapped withinthe doment window
[] shou prdure plateholeerO
[] 5how srawngs and tet boxes on screen
[] 5howtext nimztion
[] 5how control charadters
[] 5how bookmarks
[] showsmar Taو s
[] 5how text boundaries
[] 5how crop marks
[]5howfield codes instead of their values

»» ء»±» [Eم»4٠]
 ن٠ ا» و]][
 يا.يي: ا

 لم:."م٠ ا»٠ -ها

Word Options Advanced الحوارى المربع ف  خيارات١٥-٢ شكل
 التعامل أثناء يناسبك الذى الضبط اختر "الأرقام"Numeral المنسدلة القائمة من.٥

 للغة اختيارك يؤثر كيف يلى فيما نوضح.Word ومنها العربية البرامج مع

.Word  برنامج ف وإظهارها الأرقام ضبط على الواجهة

٠٥
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 الرقم يظهر كيف الاختيار
Arabicاللغات ق الأيام هذه المستخدم وهو القديم العربى بالرسم الأرقام يظهر 

 عربية
 المستند لإظهار اختيارك كان سواء (،0123456789 )مثل اللاتينية

 إلى اليمين من والكتابة الشاشة اتجاه كان سواء أ لاتيى. أو عربى

 اليمين. إلى اليسار من كان أو اليسار
Hindiم١٢٣٤٥٦٧٨٩٠ )مثل الأيام هذه المستخدم العربي بالرسم الأرقام يظهر 

 هندية
 اتجاه كان سواء أى لاتينى، أو عرى المستند لإظهار اختيارك كان سواء

 اليمين. إلى اليسار من كان أو اليسار إلى اليمين من والكتابة الشاشة
Contextللشاشة اختيارك كان إذا القديم العربى بالرسم دائما الأرقام تظهر 

 .ف سا
 المستخدم العربي بالرسم دائما وتظهر ، اليمين إلى اليسار من والكتابة

 اليسار. إلى اليمين من والكتابة للشاشة اختيارك كان إذا الأيام هذه
SystemRegional "  إقليمية "إعدادات مربع ف المختار بالتنسيق الأرقام تظهر

 نظام
and Languageالبرامج ف التحكم" "لوحة خيارات ضبط عند 

.Windows  نظام تحت العاملة

٥١
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: وهى الشاشة على المستند بها يظهر أن يمكن التى الأنماط على الدرس هذا ف ستعرف

Print Layout "  الطباعة "تخطيط العرض غط

Full Screen Reading "  القراءة شاشة "ملء العرض نمط

web Layout "  ويب "تخطيط العرض نمط

Draft "  "مسودة العرض نمط

Outline "  "مفصل العرض نمط

Zooming "  /تصغير "تكبير العرض نمط

 م

 م

 م

 م

 م

 م

Print العرض فمط Layoutالطباعة" "تخطيط 
 ف ستراها كما المستند عناصر مشاهدة على الطباعة" "تخطيط عرض إلى الحاجة تقتصر لا

 من إلا مشاهدقا 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،

 فانDraft "مسودة" النمط ف "إدراج"Insert شريط من التوضيحية" "الرسوم إدراج

Wordالطباعة". "تخطيط عرض طريقة إلى تلقائيا سينقلك 

Print النمط إلى التبديل Layoutالطباعة" "تخطيط 

 طرق تظهر "عرض"View التبويب نشط الطباعة" "تخطيط العرض نمط إلى تنتقل لكى

Document مجموعة ف المستند ث Views٢ شكل )انظر السند". عرض "طرق-

٥٢
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 المستند عرض طرق
" الطباعة "تخطيط بنمط المستند عرض١٦-٢ شكل

Print زر انقر Layoutالطباعة". "تخطيط 

 اتجاه ف تنتقل لأسفل المتجه السهم انقر ثم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه
 كاملة. صفحة بمقدار المستند نهاية

 صفحة تنقل لأعلى المتجه السهم انقر ثم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه.٣

 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

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

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

 شكل في المستند تظهر لأنها ذلك المستندات مراجعة ف مفيدة غير الطريقة هذه أن لاحظ

Full  عرض طريقة فى أمامك التى الصفحة أن أى مستمرة غير الأعمدة وهذه أعمدة

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

 عليه. التعليق أو تمييزه أو المستند قراءة إلى فيها تحتاج الى الحالات ف وممتازة

Full عرض طريقة إلى تنتقل ولكى Screen Readingالتبويب نشط Viewومن 

Full Screen ( العرض طريقة انقر(١٦-٢ شكل راجع Document Views  مجموعة

Readingيظهر البرنامج. نافذة أسفل يظهر الذى المعلومات شريط من]@[ زر انقر أو 

Full شاشة أعلى فق Screen Readingوالانتقال النص وتمييز والطباعة للحفظ أدوات 

.١٧-٢ بشكل موضح هو كما الشاشة وإغلاق العرض نمط وتغيير الصفحات بين

٥٣
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 العرض خيارات
 للأمام الانتقال

:. النص تمييز أوالخلف
 عةu حجة أ جديد مستند

W٤w Options- X Closeا 

 العرض أنماط
 عس المدات لعر لنالي معف يستخدمه الذى المط

 غى امتند عرص وتخ ، العاد النمط هو ء الشاقة
 ا الآأه ، اليامب مختارها الي القالة الاعدادات حب الخالة

 وبعنز أتحر، عرض بأماط الشالة على امنند عرص بامكانك

 ينح العرض أماط أنضل الطباعة" لخطط العرض مط

 ومشاهدة انستند وتذيل رأى مشاهدة البيومى. العمل ى باحدامه
 للو' وأيا وشافة، عنى امسنند عرض أاء أرى عناصر

 للمر أترى أغاط استعداه يزه للمنند العام الشكل على

 ما يطير أ: يحكن التن الأنرى الأاط لمى فهما بايجاز تتعرص
 الشاعة على المسند

" الطباعة مخطط العرض نخط

Prnt Layout  "أو الطاعة "تخطط العرض ممط تحتار عندما

 لما سطعه التى بالطريقة التاخة على المتئد مشاهدة تتطيع

 القراءة الحاجة ملء العرض لمط

 الممتد داخل أماكنبا ف المحتد وندما ورأس احواخى تظهر
 احاحية أو الديا أو الرأس أو المتئد تعديل يمكنك والتالى

 ك الطاعة"يكد "تخطط العرض ميط ى. المستند داخل م اخ
 أب وهر. لأسفل أو لأعل كاملة صقوة المسند داخل الا-نقال

 المستند داخل واستدامها الراو لاظيهار مط

 متند تتنج عندما أو لترايته، الخالة عيى متند نعرض عندما

Ful ١ عرص طريقة استجداء يمضا اجالة هذء ى مقط للقراءة

Screen Readngينقب مقوم جبث للقراءة" الشاشة "ماء 

 القراءة ف وأسهل أكر فتكل ظهر النى جعل المستند

 لألف ذلت امتتدات مراجعة مقيدة عير الطريتة هدد أ لاحظ

 أن أى منمرة غير الأعمدة وهذه أعمدة عكل ف التد ظير
 القراءة"رما الشاعة "ماء عرض طريقة أمامد الي الصفوة

 جدا مقيدة الطقة هذه ولكن الطباعة. صفوة عن مختلفة تكون

FuII Screen Reading  عرض طريقة١٧-٢ شكل

 الصفحات بين الانتقال

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

 لو كما الشاشة على صفحتان بعرضWord يقوم حيث الشاشة، على صفحتين عن عبارة

(.١٧-٢ شكل )راجع مثلا كتاب تقرأ كنت

 أو للأمام صفحتين ر>نقال [»ا/ [ة المناسبة الأسهم أزرار انقر الصفحات بين للانتقال

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

(.١٨-٢ شكل )انظر الشاشة قائمة لعرض النافذة أعلى ف الشاشة رقم زر انقر المستند،

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

 النافذة. من الأيمن

٥٤
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 هذه مثل فث تكر{نصغر أمر اسنده

 عليه لتعبق

 تنصينى" "محيط الرض بط

 ما ا ر -مصم "عؤلاهط الميز تمط يستجدم

 رة الر نظير الريو، أو اعادي:
 الر: متوي، أعلى هو التو هذا

 مى بوصة ا مقدار مزاحة٣ رف والرأس بوصة.0.5 مقدار انامس

 والعناوى عنوان لكل البدايات هذه نظير وهكدا... ا اامن بداية
٠(١٨-١ عكل )انظر نقط ففميى" "حطط بط ى له النابعة

 اتصغر. "تكر العرض تمط

 لشاهة على واسوم اليا"ات من، فدر أكبر لاظهار تتناج أحيا
 ر ع -ك ممضا أحري أحمات ،وى لعرض تعز والتال

 المستند ف محدد جزء إلى للانتقالScreen قائمة استخدم١٨-٢ شكل

Web Layout "  ويه "تخطيط العرض نمط
Web عرض طريقة إلىWord مستخدمو يلجا layoutصفحة بإنشاء يقومون عندما 

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

 التفاف 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 Viewمجموعة ومن 

Document Viewsاختر Web layoutشريط من [قا زر انقر أو ويب". "تخطيط 

.Word  نافذة أسفل يظهر الذى المعلومات

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 )الرأس2 رقم والرأس أقل. مستوى ف تأتى أخرى عناوين يتبعه رئيسيا

٥٥
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٣ رقم والرأس بوصة.0.5 بمقدار الهامش بداية من اليسار الى مزاحة(1 رقم للرأس تابعا

 عنوان لكل البدايات هذه تظهر وهكذا.... الهامش بداية من بوصة بمقدارا مزاحة

(.١٩-٢ شكل )انظر فقطOutline نمط في له التابعة والعناوين

 الأول الباب ض
oضرورية خلقية 

 لحامة نظرة الأول: [نفصن٩
 البرنمع وقائف ي
 ، يبيي البرنامج إجتياجات ي
. البرنامج تركيب ي

 الحوارية والمربعات القوائم مع التعامل الثانى: الغصن٥
 القواتم مع التعمل ي
 الحوارية المربعات مع التعل4ف

 لأحد مجسة ترح مع الحوارية المربعات مع التعامل موضوع يتاو الدرس هذا•
 يه المرجودة الأزر أهم وترح المربعات

 الثاني الباب ض
 البرنامج مع التعامل أساسيات٥

 المستندات تحرير الأول: الفصل4
 جديد مستند إنجاع ي
 المهد. اخل الص قتبة ق

 وتعديله المتقد تنقيح الثاني: القصل4
 موجود مسلد فتح ،
 مرة لأول المستند حفظ ،

 حديد مكان قي حديد باسم مرة لأول المتقد حظ الدرس هذا يتغال ة
 المستند داخل الائتقق ي

 "مفصل" النمط فى والفرعية الرئيسية العناوين على بناء المستند مستويات إظهار١٩-٢ 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

 مكانها. من بند/بنود لنقل

Close Outline View Outline زر انقر  النمط ق المستند مشاهدة من الانتهاء بعد

 التفصيلى". المخطط عرض "إغلاق

(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

٥٦



Word 2007  مع التعامل أساسيات الثانى: الفصل

 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 أنها هذه العرض

 البطيئة. الأجهزة ف خاصة أداءها طريقة في العرض طرق أفضل من ستكون أتمها بمعنى

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

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

 الحالات. هذه مثل

: الآتى اتبع الشاشة على البيانات عرض تصغير أو لتكبير

 "تكبير/تصغير".Zoom زر انقرZoom مجموعة ومنView التبويب نشط.١

(.2٠-٢ شكل )انظرZoom بعنوان حوارى مربع يظهر

= ١ا
 البيانات عرض تكبير/تصغير مربع٢٠-٢ شكل

./%٧٥ اخترZoom خانة من.٢

 يصغر أن بعد المستند، إلى وترجع الحوارى المربع يغلق زرلا انقر.٣

 أكثر لبيانات الشاشة تتسع وبالتالى/"%٧٥ بنسبة الشاشة على البيانات حجم

 ثانية. مرةZoom زر انقرView شريط من.٤

 الشاشة على البيانات حجم يكبرOk زر انقر م'٢0٠ اخترZoom خانة من.٥

 أقل. بيانات الشاشة على تظهر وبالتالى

٥٧



Word 2007  تيسير

 يكثر مستندات إنشاء ف استخدامها يمكنك قوالب علىWord برنامج يشتمل

Normal  قالب ويعد الذاتية. والسير والمذكرات والفاكسات الرسائل مثل استخدامها،

 لتغيير القالب هذا تعديل ويمكنك.Word برنامج ف المستخدمة القياسية القوالب أكثر من

 الافتراضية. إعدادته

 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 المهم 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 

Wordالإصدارات ف إنشاؤها تم قوالب لديك كانن إذا٢٠٠٣ وحى٩٧ من 

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

Word الإصدار لديهم ليس آخرين مع مشاركته تريد قالب  التى 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 جلة أمامك يظهر القوالب Modeالعنوان. شريط في 

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

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

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

Word) قالب ه Macroenabled (.dotm:قوالب تشبه Word  يختلف2007

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

 القالب. داخل الماكرو تخزين

٥٨
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 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 ولإنشاء

 الحوارى المربع يظهر "جديد"new زر منسدلة.انقر قائمة تظهرOffice زر انقر.١

New Documentجديد". "مستند 

Installed انقر "قوالب"Templates خانة من.٢ Templatesالمثبتة". "القوالب 

 البرنامج. فى تلقائيا الموجودة القوالب لتعرض المربع من الأوسط القسم محتويات تتغير

Installed  عنوان نحت تظهر التى القوالب مجموعة من تريده الذى القالب انقر.٣

Templatesانظر المربع. من الأيمن القسم فى المعاينة خانة لاحظ المثبتة". "القوالب( 

.٢١-٢ شكل

New Blo9 Post

 ة تهجم
 ري ية

 د

٤٥uMy Letter ٤duityM٤rg٤ Fax

 افتراضى لقالب طبقا مؤسس مستند انشاء٢١-٢ شكل

 المربع من السفلى الأيمن الركن فى "مستند"Document الخيار تنشيط من تأكد.٤

 الحوارى.

٥٩
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 على مؤسسا جديدا مستندا أمامك يظهر المستند. إنشاء لبدءCreate زر انقر.٥

.٣ رقم الخطوة فى حددته الذى القالب

 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 قد أنها

 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:

 مختلف، باسم وحفظه موجود قالب تعديل هى جديد قالب لإنشاء طريقة وأفضل أسهل

 تم ومن فيه ترغب مجلد أى تحت مختلف باسم القالب هذا تحفظ أن هو فقط عليك ما كل

 القالب هذا سيستخدم فيما تقرر أن البداية ق عليك لذلك احتياجاتك مع يتوافق بما تعديله

 احتياجاتك. مع يتناسب بما داخله التعديلات هذه لوضع

 قالب إلى موجود مستند تحويل ثانيا:

: التالية الخطوات اتبع جديد مستندى قالب إلى موجود مستند لتحويل

 قالب. إلى تحويله تنوى الذى المستند افتح.1

 ظهورها في ترغب لا الق النصوص حذف مثل ضرورية تراها الى التعديلات أجر.٢

 الجديد. للقالب طبقا بعد فيما تؤسس التي المستندات في

Save أمر اختر ثمOffice قائمة افتح.٣ Asالحفظ. مربع يظهر 

٤..File Name  خانة ف الجديد للقالب اها اكتب

Save خانة من ه. As Type(.٢٢-٢ شكل )انظر تريده الذى القالب نوع اختر

٦..Save  زر انقر

٦٠
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1
AccE5 FAX ONENOT٤ Blo  و

٦ و لا ٦EquitMer٠، EquityReport EquityReا , MedianLetter

Word Macro-Enabled Teplate
Word 97-23 Tennlate
5ngle File Web Page
Web Psge
Web Page Filtered
Ri٤} Td Femmat

 قالب صورة ف المستند حفظ٢٢-٢ شكل

 يجكع
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