
 الثانى الفصل
 البرنامج مع التعامل أساسيا

Using the application

 لإنشاء الطرق أسهل ستعرف وفيه جديد مستند مع بالعمل الفصل هذا في نبدأً

 وأخيراً. المستند حفظ طرق علي أيضا ستتعرف إملائياً وتدقيقه فيه والكتابة المستند

. تريد كما بالضبط ليعمل البرنامج توفيق كيفية

: علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

. التلقائي القالب علي مؤسس جديد مستند إنشاء•

. الكتابة أثناء الإملاء من والتحقق المستند داخل الكتابة ه

. Word  مع المثبتة تلك من آخر قالب علي مؤسس جديد مستند إنشاء ه

. العمل أثناء وحفظه مرة لأول المستند حفظ•

 كمستند حفظه أو سابقة إصدارات في الحفظ مثل أخري بتنسيقات المستندات حفظ ه

. وهكذا....٠٠٠٠٠٠٠٠... ويب كصفحة حفظه أو نصي

. تريد كما بالضبط ليعمل التلقائيةWord إعدادات توفيق ه

. الأرقام شكل في التحكم ه

. وفتحها المستندات لحفظ التلقائى المجلد تحديد ه

. المختلفة العرض أنماط علي التعرف ه
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(Word Processing) Microsoft word  باستخدام النصوص معالجة الثالثة: الوحدة

 م
، نافذة داخل أيضا ويظهر Word Word، تشغيل بمجرد تلقائيا جديد مستند فتح يتم

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

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

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

 المفتوحة. المستندات

Creating a new document  جديد مستند إنشاء

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

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

 وهى طرق ثلاث

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

. بعد فيما ستعرف كما طباعته أو وحفظه وتنسيقه المستند

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

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

 إليها. مستندة تنشأً الى المستندات على تطبيقها يتم التى والتنسيقات النصوص بعض

 بعد(. فيما القوالب )سنشرح

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

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

 هذه تغيير يمكنك وبالطبع المستند خصائص وباقى والهوامش ونوعه الخط حجم مثل المستند

 الأمر. لزم إذا الخصائص
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 التلقائي القالب على اعتمادا جديد مستند إنشاء
Create a new document based on defoult template

 جديد مستند فتح أيضا ويمكنك معه العمل تبدأً عندما جديد مستند بفتح تلقائياWord يقوم

Word Word. لك يوفرها التى الافتراضية الإعدادات بنفس جديد مستند لإنشاء  نافذة من

 الآتية: الخطوات تابع أوCtrl+N مفتاحى اضغط2007

. تشغيله بدأت تكن لم ما قليل، قبل شرحناها التى بالطريقةWord برنامج شغل ا.

[Gي\،
 اختر تظهر الى القائمة ومن النافذة يسار أقصى ف يظهر النى )شث]omnce زر انقر.٢

Newالحوارى المربع يظهر New Document2-1 شكل ف جديد"كما "مستند.

New Document  الحوارى المربع1-2 شكل

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

Recentوحديث" "فارغ .

Blank رمز اختر.٤ Documentلم ما النافذة من الآخر الجزء فى الموجود فارغ" "مستند 

 المختار. هو يكن

 أمامك. المستند نافذة وستظهر جديد مستند إنشاء سيتم "إنشاء"Create زر انقر.٥
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gHt زر القرHome التبويب داخل "فقرة"Paragraph مجموعة من٠٦ to Ieft[1٦] زم 

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

 ستكتبه. الذى العربى

: التالية العبارة اكتب.٧

 الجلسة" هذه خلال بإنشائه نقوم مستند أول هو "هذا

 ف يظهر الذي انا الإغلاق زر انقر أو "إغلاق"Close أمر اختر ثمoffice قائمة افتح.٨

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

Document باسم الجديد (.2-2 شكل )انظر1

 التغيرات حفظ فى جديتك من التأكد رسالة2-2 شكل

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

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

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

 عندما فقطEnter مفتاح اضغط الإدراج. نقطة نقل أوEnter مفتاح لضغط ا#اجة بدون

 لسطور المخصص العرض من أقل الشاشة عرض إذاكان خال. سطر ترك أو الفقرة إنهاء تريد

 يسارا أو يمينا الشاشة ستطوى الحالة هذه وف الكتابة، منطقة ق كله السطر يظهر فلن المستند

: التالية الخطوات اتبع32-2 بشكل الموجود النص لكتابة السطر. بقية تظهر لكى

 تلقائياWord يفتح جديداً مستنداً افتح أو منه خرجت كنت إذاWord تشغيل ابدأ.١

Document1.doc  باسم جديدا مستندا

 الخطأً(. لحذفBackspace مفتاح اضغط خطأ فى وقعت )إذا التالية الفقرة اكتب.٢
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 إنتاج مجال فى الرائدة الشركات من واحدة الحاسب( علوم )شركة كمبيوساينس شركة تعد

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

 المتعددة. وبرامجه بالكمبيوتر

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

 تتاج مجال فى الرائدة الشركات من واهدة الحاسب( عوم )شركة كببوباينس شركة بد

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

 المتشددةً، وبرامجه بالكمبيوتر

 لنجيى إلأبابى المرجع كتاب النصوص مدلجة كتب فى الشركة إصدارات أحدث ومن

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

 شهرة من البرنامج لهذا لما ونتك لسابقة بالإصدارات موجودا يكن لم ولذي الإصدار هذا

 انتشارا، النصوص مدلجة برامج وأوسع أشهر منWord برنامج يعد حيث واسعة

 المستند داخل الكتابة3-2 شكل

: التالية بالإرشادات مستعينا3-2 شكل ف كما الثانية الفقرة اكتب.٤

 وحذف للخلف للرجوعBackspace مفتاح اضغط الكتابة أثناء خطأً ف وقعت إذا•

.. اليمين جهة من التالى الحرف حذف يتكرر المفتاح على الضغط وبتكرار حرف، آخر

 وهكذا.

ALT+Left مفتاح اضغط الفأرة من بدلا المفاتيح لوحة تستخدم كنت إذا ه Shift

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

 العربية. إلى اللاتينية من أخرى مرة للتحويل

 ستنتقل الإدخال. مفتاح اضغط جديدة فقرة كتابة وتريد الفقرة، نهاية إلى تصل عندما ه
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 السطر. نهاية إلى تصل لم ولو حتى مباشرة التالى السطر إلى الإدراج نقطة

 الإدخال. مفتاح اضغط جديد سطر إلى الانتقال أردت إذا•

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

 نتنة النقرة ضاية ق إلا الآجال مفتاح تضنذ [لآً {فغ

Correcting text while typing  الكتابة أثناء الإملاء من التحقق

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

 الإملائي التدقيق الميزة هذه تسمى متعرج أحمر خط تحتها يضع فانه القاموس فى صحيحة

 متعرج أجراً خطا وورد تحتها يضع والتى الخطاً الكلمات من كلمة تصحيح أردت إذا التلقائى.

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

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

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

 بنفس ويستخدم فقط، المختارة الكلمة لتنسيق التنسيق أدوات شريط يستخدم (،4-2 شكل

 بعد. فيما سنشرحها والتى النصوص لتنسيق تستخدم التى الطريقة

 يلى: فيما نوضحها الخيارات من مجموعة على المختصرة القائمة تشتمل

 الخوي

1gnore

]gnore AIl

Add to Dictionary

AutoCorrect

 الكلمات لتصحيح تظهر التي المختصرة القائمة4-2 شكل
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 معراه الاختيار
lgnoreخط يظهر بينما هى كما عليها والإبقاء فقط الكلمة هذه تجاهل 
 المستند. ف لها شبيهة كلمة أى على آخر متعرج تجاهل

lgnore Allوردت التى المشابهة الأخرى الكلمات وجميع الكلمة هذه تجاهل 
 هى. كما عليها والإبقاء بالمستند الكل تجاهل

Add toالمرات ف خطأً وورد يعتبرها لا حتى القاموس إلى الكلمة هذه إضافة 
Dictionary

 القادمة. القاموس إلى إضافة

AutoCorrectميع على تشتمل فرعية قائمة فتح ف الخيار هذا نقر يتسبب< 
 الكلمات مثل الخطأً هذا لتصحيح البرنامج قبل من المقترحة الكلمات تلقائى تصحيح

 كان إذا الاختيار هذا لايظهر المختصرة القائمة أعلى فى الموجودة

 أزرق. لونه الكلمة أسفل الموجود المتعرج الخط

Languageأخرى لغة باستخدام الكلمة هذه بتصحيح الخيار هذا لك يسمح 
 اللغة

 جهازك على مثبت قاموس من أكثر لديك أن حالة ى وهذا

Spellingرأ احات كثر من للكلمة تقجطة • . حوار مربع يمتح ا:٠' يشتمل على ر- فترا
 المعروضة. الاقتراحات ضمن الصحيحة التهجئة وجدت إذا الخطأ إملائى تدقيق

 "تغيير".Change زر انقر ثم انقرها

Look Upالمهام جزء يفتح Research"ليمكنك النافذة يمين على "أبحاث 
 عن البحث

 إلى بالإضافة القواميس. مثل والموسوعات المراجع داخل البحث من

 الترجمة. خدمة

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

 بنفسك.

Disabling check Spelling as you type  الإملائي التدقيق تعطيل

 التدقيق لإبطال. ذلك لك يرق لم إذا إبطالها يمكنك اختيارية ميزة التلقائى الإملائى التدقيق
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 اتبع الخاطئة التهجئة تحت وورد يضعه الذى المتعرج الأمر الخط من التخلص وبالتالى الإملائي

"word " خيارات word options ofiee زر القر تظهر الى القائمة ومن ,  رى

.Word Options  الحوارى المربع يظهر

Word مربع من.٢ Optionsزر انقر Proofing"لتشتمل المربع محتويات تتغير "تدقيق 

(.2-5 شكل )انظر التدقيق. خيارات على

[] 1gnore words that contain numbers
1٥nore Internet 3nd tie 3ddresses[ي] 
F١ag Iepeated words[ت] 

[] ٤norc£ accented uppercase in Frneh
[]5u99٤sttrom m8in ddionary onyy

٢ »»ع±»» [O]«م،»e=٨مa٠١] ااا
٠٠٠ ي-٠ »لتيا [ت]

[] Use conteRtua! speliinو 
٨٥rk grammr errors syou typ4[ي] 

[] Check 9rammar wth spelrng
[] Show readabilty ststistics

w ٨٠٠٩٠ [اما ليعنسا
 لسما

Word Options Proofing مربع من  خيارات5-2 شكل

When خانة من.٣ correcting spelling and grammer in wordعند" 

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

 الكتابة". أثناء إملائى "تدقيقtype علامة لإخفاء اختفاء بها. الموجودة

 تعطيلها. يعنى اختيار خانة أى أمام من" علامة

 المستند. إلى وترجع الحوارى المربع يغلق "موافق"Ok انقر.٤

 أخر قالب علي مؤسس مستند إنشاء
Creating a new document based on other template

 هناك أن حيث الصلب القرص على والمثبتة معه الموجودة القوالب من بالعديدWord يأتى
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 تثبيت عند تلقائى بشكل تثبيتها يتم التى القوالب من الكثير

 وغيرها... والتقارير والفاكسات الخطابات

 الآتية: الخطوات تابع ، الجاهزة القوالب من قالب على مؤسس مستند لإنشاء

New ا. " الحوارى المربع يظهر جديد" new Office زر انقر منسدلة. قائمة تظهر  زر انقر

Documentجديد". "مستند 

Installed انقر "قوالب"Templates خانة من ،٢ Templates"المثبتة". القوالب 

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

Office  بين تتنوع2007

lnstalled  عنوان تحت تظهر التى القوالب مجموعة من تريده الذى القالب انقر.٣

Templatesمثلا وليكن المثبتة". "القوالب Faxالأيمن القسم ف المعاينة خانة لاحظ 

(.2-6 شكل )انظر المربع. من
٤٩ulry Faxءt([\ 0٧٠٠٩٠٠٣١8٦٤٥/٤ ا١٠٠

 و
Terplate4

 وؤي ،٢ج
٢AXال ال-ا] ن الا 

 إ-:اة
 افتراضى لقالب طبقا مؤسس مستند انشاء6-2 شكل

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

 الحوارى.

 على مؤسسا جديدا مستندا أمامك يظهر المستند. إنشاء لبدء "إنشاء"Create زر انقر.٥

32 رقم الخطوة ف حددته الذى القالب

Save a document  المستند حفظ
 اختيار ويجب ،Document1 وهوWord له يخصصه الذى بالاسم يبقى المستند حفظ قبل

 فتحته. كلما النافذة أعلى ف المستند اسم يظهر ذلك بعد مرة، لأول تحفظه عندما المستند اسم
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Word Word ويخصص حرفا64ً إلى حروفها تصل عية بأسماء المستندات بتسمية  يسمح

.docX  هو للمستند جديدا ممتدا اسما

Save a document for the first time  مرة لأول المستند حفظ

Word يشتمل  فى أو مختلفة بتنسيقات الحفظ تشمل الحفظ خيارات من العديد على2007

: الآتي اتبع أمامك الذي المستند لحفظ. أخرى أماكن

 أمر بينها ومن الأوامر من العديد على مشتملةoffice قائمة تظهر ،office زر انقر.1

Save Asباسم". "حفظ 
Save أمر انقر.٢ Asأمر حوار مربع باسم".كظهر "حفظ Save Asباسم". "حفظ 

 يحدد الحواري المربع أعلى في شريط يظهر7-2 شكل من يظهر وكما(7-2 )شكل

 المستند. لحفظ المختار المكان

 يمكنك التي الأخرى بالأماكن قائمة لتفتح المجلدات أحد اسم أمام الموجود السهم انقر.٣

Back شكل في كما المستوى نفس داخل إليها الانتقال  سهم استخدم2-7

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

 بداخله.

File خانة أمام.٤ nameمناسباً. اسماً للمستند اختر 
 بالمجلدات قائمة لفتح انقر

 المستوى نفس في الموجودة

Save الحورى المربع7-2 شكل Asالمجلدات إظهار بدون باسم" "حفظ التشغيل نظام فى 

Save خانة أمام ه. As Typeهذا في. الأمر لزم إذا المناسب المستند تنسيق نوع اختر 

Word . مستند ومعناه Docx  وهو الافتراضي بالتنسيق المستند حفظ علي ابق التدريب

. أخري" ملفات أنواع في الملفات "حفظ قليل بعد لك وسنشرح2007

40



Using the application  البرنامج مع التعامل أساسيات الثانى: الفصل

 لرؤية دائماً تحتاج لا لأنك تلقائياً. تظهر لا المستندات مجلدات أن تلاحظ8-2 شكل من

 الموجودة الملفات رؤية تفضل كنت إذا أما الجديد، الملف تحفظ لكى الموجودة الملفات أسماء

 أنقر تفصيلاً، أكثر معلومات لرؤية الحواري المربع توسيع في ترغب أوكنت الحالي، بالمجلد

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

Save مربع سيمتد Asنوضع.8-2 شكل في يظهر كما بالمربع جديدة أجزاء وستظهر 

 الجديدة. الأجزاء هذه يلي فيما

[ Save Thumbnail

٢ ا-ا
Save مربع8-2 شكل Asمجلداته إظهار بعد 

Favorite جزء• Linksآخر. مكان إلى مباشرة بالانتقال يسمح مفضلة": "أرتباطات 

 المختار. بالمكان الموجودة بالمجلدات قائمة•

 جديدتين. قائمتين على يحتوى أدوات شريط•

Hide زر أنقر تمديده قبل الأول الوضع إلى المربع لإعادة ه Foldersالمجلدات". "إخفاء 

 المستند. لحفظ "حفظ"Save زر انقر.٦

Save a document while working  العمل أثناء المستند حفظ
 ثانية مرة الملف حفظ ف ترغب وعندما المختار. بالاسم المغناطيسى القرص على الملف حفظ يتم

: طريقتين بإحدى حفظه يمكنك بعد فيما
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Save )وليسSave أمر اختر ثمoffice قائمة افتح• As)البرنامج سيقوم 

 حفظها. طلبت التي الحديثة بالنسخة الملف من القديمة النسخة باستبدال

auick Access Toolbar • السريع الوصول أدوات شريط من [ض] بر انقر

 المستند. حفظ أداة وتسمى

 أخري ملفات أنواع في المستندات حفظ
Saving Documents using different format

 حفظه في ترغب قد مثلا.(Docx )بالامتدادWord كمستند المستند حفظ في ترغب لا قد

 إصداراً يستخدم شخص إلى بإرساله ترغب أو للويب بحفظه ترغب قد ،أو بسيط نصي كملف

 أخري. تنسيقات في المستند حفظ يمكنك كيف يلي فيما نوضحWord لبرنامج سابقاً

Save As Office الأمر اختر Office قائمة ومن  زر انقر آخر تنسيق في المستند لحفظ

Save حوار مربع لك يظهر وعندما باسم". "حفظ As2-7 شكل .)راجع باسم" "حفظ

sav مربع إلي توحه8-2 وشكل As Typeالسهم رأس انقر][ بنوع"نم "حنط 

 منها بواحد المستند حفظ يمكنك التي الملفات بأنواع قائمة تنسدل ، لأسفل المتجة

٤٠١٤/٠١/١٣ م٠١١٥
٢٠١٤/٠١/١٠ م٠١a ص

٢٠١٤/٠١/١٠ م٠١933
٢٠١٤/٠١/١٠ م٠٤٦-١

٣٠١٣٣٠١/١٠ م٠٢٤٤٤
٤٠١٤/٠١/١٠ م٠٢٤٤
١٨/٣٠١٤٣٠9 م ء1٦4

٣٠١٤/٠١/١٠ م٠١٦٣٠

·y #»٣٣ الثاني  ة ما0a ود٠1-
1 worدy٠٢-

-wordsy٠rر٠5- ايج بجية [ا oras1 ب
@'xP Go2ك 

@]٧ord»٠٧-R5 tf:
<١٢- «

Save الحواري المربع9-2 شكل As Typeالحفظ ملفات أنواع علي يشمل 

 الاستفادة يمكنك ،وكيف9-2 )شكل في أمامك المعروضة التنسيقات أهم يلي فيما نوضح

 منها.
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Save a document as Plain text  بسيط نصي كملف المستند حفظ
(Plain text(".txt))  الخيار تري نزولأحتي مرر(9-2 شكل )راجع المعروضة القائمة من

 مربع داخل اخترته الذي الملف نوع .يظهر لاختياره انقره ثم بسيط نصي ملف ومعناه

Save As typeبنوع" "حفظ .

 التنسيقات من غيره أو نصي ملف كان سواء آخر بتنسيق المستند تحفظ عندما

 الملف إلي الآن تنظر .إنك العنوان شريط في يتغيران وملحقه الملف اسم أن ستجد

Word 2007  ملفف إلي وليس الجديد
 ة
 وأعدت المستند أغلقت إذا لكن الشاشة علي الموجود التنسيق ،يبقي كنص ملف تحفظ عندما

 أضفتها. قد كنت التي التنسيقات كل ،ستختفيWord في فتحه

 سابقة إصدارات في لاستعماله المستند حفظ
Save a document in a previous Versions

 برنامج من سابقاً إصداراً يستعمل آخر لشخص ملفك إرسال اردت أذا الأمر هذا إلي قدتحتاج

Word.الخيار انقر الحالة هذه في ((Word 97-2003 Template(.dot)لاختياره 

Word من السابقة الإصدارات أحد في بفتحه يسمح بتنسيق المستند حفظ ومعناه  حتي97

Word Save مربع من اخذته الذي الملف نوع يظهر.2003 As Typeفي بنوع" "حفظ 

 العنوان. شريط

 الفني النصي التنسيق في لاستعماله مستند حفظ
Save a document in Rich text format

 بين المستندات لنقل مستندات تبادل كلغة مايكروسوفت اخترعتهrtf ر الفني النصي التنسيق

 فتح الآن_ الأخري والبرامج النصوص معالجة برامج معظم تستطيع. النصوص معالجات

 سابقاً. ذكرنا مفيدأكما يكون أن يمكن وهذا.rtf5 المحفوظة الملفات

 الذي المستند .لحفظ كشفرات فيه مكتوبة التنسيق تعليمات كل تكون نصي ملف هوtf الملف

Rich Text (.rtf) rtf الخيار انقر ثم الملفات أنواع قائمة في نزولاً مرر  كملف أمامك

Format2-9 شكل رواجع.
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Save a document as template  كقالب المستند حفظ

 أن الآن تعرفه أن يجب ما كل التفصيل. من بشئ المستندات قوالب سنناقش لاحق فصل في

 لحفظ نص. علي احتوائه إمكانية إلي بالإضافة تنشئها التي التنسيق معلومات كل يخزن القالب

 انقر ثم(.9-2 شكل )راجع الملفات أنواع قائمة في نزولاً مرر كقالب المستند

Word. بقالب شبيه الخيار وهذا Macro-enabled Template@.dotm)Word

. بداخله ماكرو علي يحتوي كونه في عنه ويختلف2007

. القالب داخل الماكرو تخزين تريد عندما القوالبب من النوع هذا استخدم

 كتاب راجع المعلومات من. لمزيد الكتاب هذا نطاق عن يخرج الماكرو موضوع

Word لمستخدمي الأساسي "المرجع  العطا". أبو محمد مجدي "للمؤلف2007

،:i»
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 سسم
 من المحدد الافتراضى الاختيار حسب البرنامج نافذة إطار يظهرWord تشغيل تبدأ عندما

 سلفا والمحددة الافتراضية العمل بيئة بتغييرWord لك يسمح ذلك ومع للبرنامج. المنتجة الشركة

 بالتحكم لك تسمح عديدة خياراتWord يوفر. مستند أى عليه يبدو الذى الشكل لتغيير

 الأرقام وشكل المستند صفحة :شكل مثل لك يروق ما حسب وتوفيقهWord برنامج ف

 ليعمل البرنامج لتوفيق تلزمك التى الخيارات أهم يلى فيما نوضح اخ.٠ الحفظ وخيارات

 اختياراتك حسب

 التلقائيةWord خيارات أهم تغيير
Modifying bosic Word options

 الأتية: الخطوات تابع الملفات. عرض فى التحكم من لمزيد

 الأمر. لزم إذا جديدا مصنفا وافتحWord تشغيل ابدأ.١

word زر القر [قذ]فيorne زر انقر optionsخيارات" word"، مربع يظهر 

Word حوار Optionsخيارات مجموعة فى بالتحكم تبويب كل يسمح102 شكل ف كما 

2-10 شكل في نشطأكما "شائع"Popular التبويب تلقائياً يظهر التبويب عنوان إلى تنتمى

[] ٤nable Lve PreweG
[] show Developer tab in the RbbonO
[3] AH8ys u94 Clearyp4

[] Open 4-mail atathmnts In Eull Str٤٤n RadIn9 wewG

[E٥] +ا»٠ ء/«« 

.Word Options Popular مربع من  التبويب10-2 شكل
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Popular Options  الشائعة الخيارات
Popular Word هو تلقائياً النشط التبويب أن سترى options  الحوارى المربع تفتح عندما

2-11 شكل ف كما الحوارى المربع من الأيسر الجانب فى التبوييات وجود وستلاحظ "شائع"

 التبويب هذا فى الموجودة الخيارات أن تعتبر مايكروسوفت لأن الاسم بهذا التبويب هذا سمى وقد

 على الضوء نلقى يلى وفيما شيوعا. الأكثر هى

.Word options Popular الحوارى المربع ف

Top مجموعة options for working with Word"لاستخدام الخيارات أفضل 

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

Show ه mini Toolbar on selections"عند المصغر الأدوات شريط إظهار 

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

.2-11 شكل التنسيق لأزرار السريع للوصول فقرة

 الفقرة تحديد أثناء يظهر الذي الأدوات شربط11-2 شكل

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

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

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

 الحية. المعاينة باسم

•Show Developer Tab in The Ribbon"في المطور تبويب علامة إظهار 

 الشريط تبويبات ضمنDeveloper التبويب بعرض يقوم الخيار هذا تنشيط الشريط":

 إنشاء مثل بالمبرمجين خاصة أزرار على يشتمل وهوWord نافذة أعلى ف يظهر الذى

.XML  ملفات مع والعمل نماذج، وإنشاء ماكرو

•Open E-mail Attachment in full Screen Reading View"فتح 
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 يكون عندما الشاشة(": ملء وضع فى )القراءة العرض طريقة ف الإلكترونى البريد ملفات

 برامج أحد خلال من إلكترونية لرسالة كمرفقWord مستند وفتحت نشطاً الخيار هذا

 حتى الشاشة ملء عرض طريقة ف المستند يظهر مثلا(Outlook) الإلكترونى البريد

 الطباعة" "تخطيط عرض طريقة فى يفتح كان السابق الإصدار فى بينما المستند قراءة يمكنك

 الخيار. هذا تنشيط إزالة فيمكنك القدم الاختيار لك يروق كان إذا

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

Wordبرامج جميع على يطبق سوف الاختيار وهذا "Office"وليس Wordفقط 

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

."Office"  مجموعة على لتطبيقه منهم

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

 الشاشة على تظهر التى التلميحات

 الإصدار. هذا ف الموجودة الجديدة والتلميحة القديمة التلميحة بين الفرق يعرض12-2 شكل
 [و٤]

 والجديدة القديمة التلميحة بين الفرق12-2 شكل

Other Word Options "  البرنامج "خيارات باقى شرح

Word مربع ف تظهر الى التبويبات شرح يلى فيما نواصل Options102 شكل راجع

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

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

 على تشتمل الثانية والمجموعة الصفحة لعرض خيارات على الأولى تحتوى مجموعات ثلاثة

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

 المستند. لطباعة خيارات

 المصحح ف تتحكم خيارات على التبويب هذا يشتمل "تدقيق":Proofing التبويب ه

.Word  لمستندات والنحوى الإملائى
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 مثل لملفاتك،Word حفظ طريقة ف يتحكم الخيار هذا "حفظ":Save التبويب ه

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

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

 المجموعاتWord لاستخدام المتقدمة الخيارات على يحتوى لأنه نظرا استخداما وأكثرها

 يلى: كما الخانات من والخيارات

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

 المستندات. تحرير خيارات

,Cut,copy ه and Pasteخيارات على المجموعة هذه تشتمل ولصق": ونسخ "قص 

 واللصق. والقص النسخ بعمليات خاصة

Show ه document Contentعلى المجموعة هذه تشتمل المستند": محتوى "إظهار 

 وعرض المستندات خلفية لون عرض حيث من المستند محتويات بعرض خاصة خيارات

 اخ.٠.٠. النص حركة وعرض الذكية العلامات وعرض المرجعية الإشارات

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

: الخيارات هذه وأهم

Show this number of recent Documentsمن الحالى العدد "إظهار 

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

 هو البرنامج لك يتيحه الذي الافتراضى العدد أن حيثoffice قائمة فى وستظهر

R]17ا رأرالسهم نقر خلال من العدد هذا إنقاص أو زيادة يمكنك مسعد 

 لأسفل. أو لأعلى

Show measurements in units of"تشمل بوحدات": القياس إظهار 

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

Style Area pane widthin Draft and Outline Viewsجزء "عرض 

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

 فقط. والمسودة التفصيلى المخطط عرض طريقة ف تظهر
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Show all Windows in the taskbar"شربط ف الإطارات كافة إظهار 

 المهام. شريط ف المفتوحة النوافذ >ميع لعرض المهام"

Show shortcut Keys In ScreenTips"ف الاختصار مفاتيح إظهار 

 الشاشة. تلميحة ف 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:الرأسية المسطرة لعرض 

 الطباعة". "تخطيط عرض طريقة ف

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

.XML  علامات وطباعة الخلفية ف الطباعة كخيار الطباعة

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

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

File زر وجود إلى بالإضافة الحركة أو الصوت Locationsالمربع يظهر بنقره والذى 

File الحوارى Locationsيبحث أين يحدد والذى Wordالمستندات عن 

 فتحها. منه تطلب عندما والقوالب

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

 الاختصار. ومفاتيح السريع الوصول

 من لمزيد تثبيتها يمكنك إضافية برامج أو مزايا الإضافية": "الوظائفAdd-lns التبويب ه

 معه. التعامل وطريقةWord ق التحكم

Trust التبويب ه Centerخاصة ارتباطات على التبويب هذا يشتمل التوثيق": "مركر 

 وترشدك ميكروسوفت بشركة الاتصال ف يساعدك حيث جهازك وصحة والأمان بالسرية

 مستنداتك سرية على المحافظة كيفية إلى

 بمايكروسوفت للاتصال أزرار على التبويب هذا يشتمل "موارد":Resources التبويب•
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 الحصول أو شيء أ عن للاستفسار يهم الاتصال أو لديك الموجودة النسخة لتحديث

 بالبرنامج. خاصية أى على

 هى كماWord خيارات كل تترك أن يمكن ،word على تقاما جديداً إذاكنت

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

Selecting numbers format  الأرقام شكل فى التحكم

Windows Word بيئة تحت تعمل الى البرامج من واحد العربية للغة المدعم  برنامج لأن

 وتفاديا "،Windows" لنظام المختار بالضبط سيتأثرWord فإن العربية، للغة أيضا المدعم

 يؤثر كيف هنا سنورد فإننا العربية، باللغةWord استخدام أثناء تصادفكك قد مشاكل لأية

 وضبطها. الأرقام على الواجهة للغة اختيارك

 الأرقام: ضبط فى للتحكم التالية الخطوات تابع

 مفتوحاً. مستنداً أن من تأكد.١

Word زر انقر تظهر التى المنسدلة القائمة ومن"Ofice" زر انقر.٢ Options.يظهر 

. "Word Options"  الحوارى المربع

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

 للبرنامج. المتقدمة

show خانة إلى تصل حتى التمرير بشريط تحرك.٤ Document Content"إظهار 

.2-13 شكل ف كما المستند" محتوى
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[] 5howtext yrapped withIn the document window

[] Shov pitture placeholdesO

[٢] Shov drawings and tex boxes on sCreen

[] Show ter aDimation

[] 5how cgntrol characters

[] Show bookmarks

[] Show Smart Tags

[] Showtegt boundares

[] 5how cop marks

[] Showtield codes instead of their values

٢٤٠ »ا»ي [ا،»،،ما
 ن3٠[
 -:ج ءة د

D s»»«»،»٧٤»٨٠ ا»٥ [&-]

Word Options Advanced الحورى المربع فى  خيارات13-2 شكل

 مع التعامل أثناء يناسبك الذى الضبط اختر "الأرقام"Numeral المنسدلة القائمة من.٥

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

.Word  برنامج ف وإظهارها الأرقام ضبط
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 الرقم يظهر كيف الاختيار
Arabicاللغات ف الأيام هذه المستخدم وهو القم العربى بالرسم الأرقام يظهر 

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

 من كان أو اليسار إلى اليمين من والكتابة الشاشة اتجاه كان سواء أى لاتينى.

 اليمين. إلى اليسار

Hindiسواء(1٣٤٥٦٧٨٩٠ )مثل الأيام هذه المستخدم العربى بالرسم الأرقام يظهر 
 هندية

 الشاشة اتجاه كان سواء أى لاتينى، أو عربى المستند لإظهار اختيارك كان

 اليمين. إلى اليسار من كان أو اليسار إلى اليمين من والكتابة
Contextمن والكتابة للشاشة اختيارك كان إذا القدم العربى بالرسم دائما الأرقام تظهر 

 .ن سا
 كان إذا الأيام هذه المستخدم العربى بالرسم دائما وتظهر ، اليمين إلى اليسار

 اليسار. إلى اليمين من والكتابة للشاشة اختيارك
SystemRegional and "  إقليمية إعدادات مربع ف المختار بالتنسيق الأرقام تظهر

 تحت العاملة البرامج ى التحكم" "لوحة خيارات ضبط عندLanguage م نظا

.Windows  نظام

 وفتحها المستندات لحفظ التلقائي المجلد تحديد

Determine the default forder to Save and open documents
My باسم" مجلد بإنشاء عنك نيابة"Windows" يقوم عادة Document"علي ويضعه 

 المجلد هذا علي تلقائياً تنشئها التي المستندات حفظ ويتم.G الصلب القرص علي الجذري المجلد

Ms" برامج جميع مستندات وإنما فقط"Word" مستندات )ليس. Office."بإمكانك 

 مستنداتك. لحفظ الأفتراضي المجلد هو ليكون آخر مجلد اختيار

My الافتراضي المجلد لتغيير Documentsالافتراضي المجلد هو ليكون آخر مجلد لاختيار أو 

: الآني أتبع المستندات لحفظ

Office زر اختر ثم القائمة أسفل إلي توجه Office قائمة ومن Word زر انقر.١

·Word " خيارات Options
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Word حوار لمربع اليسري الناحية من.٢ Optionsانقر Save"محتويات تتغير. "حفظ 

(.2-14 شكل الحفظ.)انظر خيارات توفيق كيفية لتظهر الحواري المربع

Word Options Save الحواري المريع في  خيارات14-2 شكل

Save العنوان تحت.3 Documentsانقر الصفحة( أعلي )في المستندات" "حفظ 

 "عرض".Browse حوار مربع أمامك يظهر "أستعراض"Browse زر

 بمجلد بديلاً تريده الذي المجلد انقر ثم أمامك المجلدات قائمة في الموجودة المجلدات استعرض.4

My Documentsعليه مستنداتك حفظ ليتم .

Browse حوار مربع إلي وترجع OK حوار مربع يغلق Word أنقر.5 Options

 "موافق".OK انقر "،Word "خيارات

 البرنامج من نسختك تخصيص
Customizing your Copy of MS Ofice

 وكذلك ، مصنفاتك >ميع في سيظهر الذي الاسم تحديد أي نسختك بتخصيص المقصود
Word حوار مربع إلي بالرجوع مصنفاتك داخل تستخدمها التي اللغة Optionsمن 

Popular ( هو النشط التبويب أن تأكد(.142 الشكل راجع Word  خيارات

Personalize your copy of microsoft office " الخيار إلي توجه شائع"

 الآتي: نفذ ثم
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ser أمام ا. Nameداخل يظهر ان تحب كما اسمك :اكتب المستخدم" "اسم ا 

 مستنداتك.

Language زر انقر.٢ settingsبعنوان جديد حواري مربع يظهر اللغة" "ضبط 

Language settings(2-15 شكل )انظر اللغة" "ضبط

<t yo٣ d fdtع edrg laryae. Thsdwe defnes tw ed/tY optoN5 H
yor MrOoft dffe pograhs,

language setting  الحواري المربع15-2 شكل

Available مربع من.٣ editing Languagesاللغة انقر المتاحة" التحرير "لغات 

Arabic(Saudi) )مثلاً تريدها التي Arabia)السعودية" اللغة حسب العربية "اللغة 

 "إضافة"Add زر إضاءة تتم

Enable زر انقر.٤ Egiting Language Add" مربع إلي اللغة إضافة يتم إضافة".

 التحرير". لغة "تمكين

.Excel Options " حوار مربع إلي والعودة الحواري المربع لإغلاق موافق" Ok  انقر ه.
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 يحم
: وهى الشاشة على المستند بها يظهر أن يمكن التى الأنماط على ادرس هذا فى ربتعرف

Print Layout "  الطباعة "تخطيط العرض نمط ه

FuIl Screen Reading "  القراءة شاشة "ملء العرض نمط ه

web Layout "  ويب "تخطيط العرض نمط ه

Draft "  "مسودة العرض نمط ه

Outline "  "مفصل العرض نمط ه

Zooming "  /تصغير "تكبير العرض نمط ه

Print Layout View "  الطباعة "تخطيط العرض نمط

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

 العرض خلال من إلا مشاهدتها أو تأديتها يمكن لا الوظائف من الكثير هناك بل فقط، المطبوعة

 تلقائيا ينقلكWord فان للصفحة تذبي أو رأس إضافة تطلب عندما فمثلا الطباعة" "تخطيط

 إلىWord سينقلك المستند، إلى رسم إضافة تريد عندما أيضا الطباعة". "تخطيط عرض إلى

 من التوضيحية" "الرسوم إدراج أزرار أحد على نقرت إذا أنك حى الطباعة"، "تخطيط النمط

 طريقة إلى تلقائيا سينقلكWord فانDraft "مسودة" النمط ف "إدراج"Insert شريط

 الطباعة". "تخطيط عرض

Print Layout view"  الطباعة "تخطيط النمط إلى التبديل
 عرض طرق تظهر "عرض"View التبويب نشط الطباعة" "تخطيط العرض نمط إلى تنتقل لكى

Document مجموعة ف المستند Views(.2-16 شكل )انظر المستند". عرض "طرق

 المستند عرض طرف

" الطباعة "تخطيط بنمط المستند عرض16-2 شكل
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Print زر انقر.١ Layoutالطباعة". "تخطيط 

 نهاية اتجاه ف تنتقل لأسفل المتجه السهم انقر ثم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه.٢

 كاملة. صفحة بمقدار المستند

 ف كاملة صفحة تنتقل لأعلى المتجه السهم انقر تم الرأسى التمرير شريط إلى المؤشر وجه.٣

 المستند. بداية اتجاه

Ful١ Screen Reading view "  للقراءة الشاشة "ملء العرض نمط

 الحالة هذه ف فقط للقراءة مستند تفتح عندما أو لقراءته، الشاشة على مستند تعرض عندما

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

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

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

Full Screen  عرض طريقة ف أمامك التى الصفحة أن أى مستمرة غير الأعمدة وهذه

Readingالطريقة هذه لكن الطباعة. صفحة عن مختلفة تكون رما للقراءة" الشاشة "ملء 

 عليه. التعليق أو تمييزه أو المستند قراءة إلى فيها تحتاج التى الحالات ق وممتازة جدا مفيدة

FulI عرض طريقة إلى تنتقل ولكى Screen Readingالتبويب نشط للقراءة" الشاشة "ملء 

View"مجموعة ومن "عرض Document Viewsالمستندات" "عرض 

FuI العرض طريقة القر0162 شكل )راجع screen Readingر][, القر أو 

FuIl Screen  شاشة أعلى فى يظهر البرنامج. نافذة أسفل يظهر الذى المعلومات شريط

Readingالصفحات بين والانتقال النص وتمييز والطباعة للحفظ أدوات للقراءة" الشاشة "ملء 

.2-17 بشكل موضح هو كما الشاشة وإغلاق العرض نمط وتغيير
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 العرض خيارات
 للأمام الانتقال

 :ء النص تمييز أوالخلف
 لاعة حجة آ ر جديد مستند

X Clos4٧١٤w Optonsا٣) 

 العرض أنماط
 عى المدات لعرص الناس معف يتخدره الذى النمط

 على التد عرض ل ويتلخص ، العادى النمط هر ، الخالة

 اأنه ، البرنامج يختارها اليج التلقائة الاعدادات حب الشاهة
- ويد أخر. عر يأغاط لباعة على امتند عر بامكانك

 ح ونه العرض أماط أنتل الطباعة" -تخطط العرد مط

 ولمشاهدة انستند ونفيا رأس لشاهدة البومى، العمل ف باستجد.امه

 للجصو وأيضا الشاشة، على انستند عرض أثناء أنرى عناصر

 للعرض أنر أماط اسيدام يزه لمند العاد النكل على

 ما يطير أن يمكن التج لأحرى الأاط يلى فبما بايجاز نتعرض
 الشاشة على المستند

- الطباعة "تخطط العرض لمط

Print Layout ,  أ" الطاعة "تجطبط العرعر جط تقتار عندما

 لما ستطبعه اليج بالطريقة التاجة عر التد ممتاهدة نتطبع

 القراءة الحاجة ملء العرض تمط

. المستند داخل أماكنها ن المستند وتذيل ورأس احواشى، تطهر

.. ااضية أو الديا أو وثى أو المسند عدل يكنا والتى
 اء لطباعة"مكد "تتطبط العرس مط3 ، المستند داخل من إخ

 أ وهر ، لأغل أو لأعلى كامة سندية انتند داحل الانتال

 انتند داخل واستخداما البراويز لاظيار عط

 متند مفتح عندما أو لقراءته، الشاشة على مستند تعرض عندما

Fl  عرض طرقة استجداء مضل اجالة هذء ئ فقط للقراءة

Screen Readingقسب مقوم حيث للقراءة" الشاشة "ماء 

 القراءة ن وأسيل أكير كل يظهر النى جعل المتئد

 لأخ ذات المدات مراجعة ف مقيدة غير الطريقة هذه أن لاحظ

 أن أى منمرة غير الأعمدة وهذه أعمدة فكل و المسند تطهر

 القراءة"رما الشاشة "ملء عر طريقة أماماء الي الصقعة

 جدا مقيدة الطقة هذه ولك الطباعة. صنة ع مختلقة تكون

FuII Screen Reading  عرض طريقة17-2 شكل

Go back and forward  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

 م.17-2 شكل )راجع مثلا كتاب تقرأ كنت

 إلى أو للأمام صفحتين رقال أ»[ [ا الاه الأسهم أزرلار انقر الصفحات بين للانتقال

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

(.2-18 شكل )انظر الشاشة قائمة لعرض النافذة أعلى ف الصفحة رقم زر

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

 النافذة. من
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 هذه مثل ف تكيرانصغير أمر اتحدم ، لاة عى انات ا6oForw««١ نبهاإل{+ تحتاج الن احالات ق ومنارة
 عليه. التعر

 غيبى· "محط العرض بط
 تنصبى "محط العرض مط ينعدم

 ة اكي ا كد رة وأ ظير لرو،، أو العاو.

٩ متوى، أعلى هر الرى دذا

 من بومة ا مقدار مزاحة٢ رف والرأس بومة.0.5 مقدار اخامس

 ولعناوين. عنوا لكل البدايات هذه نظير وهكدا،. المامن بداية
(١٨-١ عكا )انظر نقط تقبل" "عطا بط ى له قابعة

 تصغر' "تكبر العرض امط

 الشاعة عتى والرسوم اليانات س فر أكر ظهار تحتاج أحيا"ا
 به ي به ا مة ا نا عر كيب تمضا أجرى أجمات بى الررض تعر والتا!

 المستند فى محدد جزه إلى للانتقالScreen قائمة استخدم18-2 شكل

Web Layout view "  ويب "تخطيط العرض نمط

Web عرض طريقة إلىWord مستخدمو يلجاً layoutبإنشاء يقومون ويب"عندما "تخطيط 

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

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

. بأكملها العرض شاشة تملأً لكى والنصوص الجداول

Web عرض طريقة ف المستند لإظهار Layoutالتبويب بتنشيط قم View"عرض"ومن 

Document مجموعة Viewsاختر المستندات" "عرض Web layoutأو ويب". "تخطيط 

."word"  نافذة أسل يظهر الذى المعلومات شريط من [ق] ر انتر

Outline view "  تفصيلى مخطط" العوض نمط

 ا رقم الرأس تظهر الرءوس، أو العناوين من مستويات لا حلتي"Outline" العرض نمط يستخدم

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

(1 رقم للرأس تابعا عنوانا تعتبر2 رقم )الرأس2 رقم والرأس أقل. مستو ف تأتى أخرى عناوين

 من بوصة1 بمقدار مزاحة3 رقم والرأس بوصة.0.5 بمقدار الهامش بداية من اليسار الى مزاحة
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Outline  نمط ف له التابعة والعناوين عنوان لكل البدايات هذه تظهر وهكذا.... الهامش بداية

 م.19-2 شكل )انظر فقط

 الأول الباب ض
oضرورية خلقية 

 عامة نظرة الأف: [لفصل٩
 البرنامج وقتك ق
 ، بي٨م البرنامج إجتياجات ،
 البرنامج تركيب ف

 الحوارية والمربعات القوائم مع التعامل الثانى: الفصل٥
 القوائم مع التعامل ي
 الحوارية المربعات مع اتتعامل4ف

 لأحد ميط ترح مع الحوارية المريدات مع التعامل موضوع يتناول الدرس هذا ه
 يهج الموجودة الأرراى أهم وترح المريات

 الثاني الباب ض
 البرنامج مع التعامل أساسيات٥

 المستندات تحرير الأوت: الفصل٩
 جديد مستند إتشاع ،
 المسد. داخل تتس تبة ة

 وتعديله المستند تلقيح الثاني: القصل4
 موجود مستند قتح ،
 مرة لأول المستند حفة4

 "مفصل" النمط فى والفرعية الرئيسية العناوين على بناء المستند مستويات إظهار19-2 شكل

 من كبير عدد عاى تشتمل كبيرة مستندات تستخدم عندماOutline العرض لنمط الحاجة تبدو

 من بند/بنود لنقل أو للمستند العام الشكل لإظهار وتحتاج وهكذا.... بنود منها يتفرع التى البنود

 مكافا.

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

 التفصيلى". المخطط عرض "إغلاق

Draft view "  "مسودة العرض نمط

 أو المستند وتذييل رأس عرض لايتم أى فقط، الرئيسى المستند عرض يتم هذه العرض طريقة فى

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

 أفا هذه العرض طريقة مزايا من فقط، أفقى خط بينهم يفصل متصل بشكل المقاطع هذه
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 من ستكون أنها بمعنى الأخرى العرض بطرق مقارنة الحاسب ذاكرة من صغير جزء تستهلك

 البطيئة. الأجهزة ف خاصة أداءها طريقة ف العرض طر أفضل

Zoom view "  اتصغين "تكبير العرض نمط

 وف العرض. تصغير وبالتالى الشاشة على والرسوم البيانات من قدر أكبر لإظهار تحتاج أحيانا

 هذه مثل فى تكبير/تصغير أمر استخدم الشاشة. على البيانات عرض تكبير تفضل أخرى أحيان

 الحالات.

: الآتى اتبع الشاشة على البيانات عرض تصغير أو لتكبير

 /تصغير". "تكبيرZoom زر انقرZoom مجموعة ومنView التبويب نشط

(.2-20 شكل )انظرZoom بعنوان حوارى مربع يظهر

.١

OPage wit

OIeRwdth

O ae لا pae

Rي[ 

-
Oarوقp s  ا

 Eإ

 البيانات عرض تكبير/تصغير مربع20-2 شكل

.75% اخترZoom خانة من٢

 م بم ا بد ل ا وزمع اضوربا نه ;لحامد+
 أكثر لبيانات الشاشة تتسع وبالتالى%75 بنسبة الشاشة على البيانات

 ثانية. مرةZoom زر انقرView شريط من.٤

 الشاشة على البيانات حجم يكبرOk زر انقر ثم%200 اخترZoom خانة من.٥

 أقل. بيانات الشاشة على تظهر وبالتالى
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Summary  الفصل ملخص

 أثناء التلقائي التصحيح عن وتحدثنا وحفظه جديد مستند إنشاء كيفية عن تحدثنا الأول: الدرس

 الإملائي. التدقيق وتعطيل ، الإملائي والتدقيق الكتابة

 الحوار مربع واستخدام التلقائية العرض إعدادات تغيير عن تحدثنا الثانى:. الدرس
"Word " خيارات Word Option

 عرض يمكن حيث الشاشة علي المستند بها يظهر التي الكيفية عن تحدثنا الثالث: الدرس

 تصغيره. أو النص تكبير كيفية شرحنا كما طريقة من بأكثر الصفحة

Sجرع 
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