
٧١ 

  الباب الثانى 
  Word 2007أساسيات التعامل مع 

 
 .  وفتحهإنشاء مستند جديد وحفظه . ٣
 .الكتابة داخل المستند . ٤
 .التعامل مع منطقة كبيرة  . ٥
 . مفاهيم أخرى لتحرير المستندات . ٦
 .تنسيق الكتابة . ٧
 .تنسيق الفقرات . ٨
 .المزيد عن تنسيق الفقرات . ٩

 .مراجعة المستند . ١٠
 .طباعة المستند  . ١١

  
  
  
  

  

o b e i k a n d l . c o m



o b e i k a n d l . c o m



٧٣ 

  
  
  

فى هذا الفصل فى إنشاء مستند جديد وستجد أن هذه العملية نبدأ 
تتم بسهولة شديدة، بعد ذلك سنقوم بحفظ المستند بعد اختيار اسم 

. سنتعلم طرقا كثيرة لحفظ المستند وتنسيقات جديدة لحفظهله، 
بانتهاء هذا ، ستعرف بعد ذلك كيف يتم فتح المستندات بعد حفظها

  : الفصل ستكون قادرا على 
  :انتهاء هذا الفصل ستتعرف على ب
 .إنشاء مستند جديد •
 .Windows Vista وفى حالة Windows XP فى حالة حفظ المستند •
 .حفظ المستند كصورة •
 .XPS و PDFحفظ المستند بتنسيق  •
 .Word 2007 إلى تنسيق Word 97-2003تحويل مستندات  •
  .فتح المستندات •
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الثالثالفصل
  وفتحهوحفظهإنشاء مستند جديد 
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، Word  ، ويظهر أيضا داخل نافذةWordبمجرد تشغيل يتم فتح المستند الجديد تلقائيا 
إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثيرة . Document 1ويخصص له الاسم 

منها على سبيل المثال بعد إغلاق جميع المستندات المفتوحة كما حدث فى المثال السابق، أو 
ه وبين اجتك لتبادل المعلومات بينلكتابة مستند جديد بقالب مختلف أو لفتح مستند آخر لح

  .المستندات المفتوحة
معينة للكتابة   بمعاييرWord فتحه تلقائيا مجهز من قبل Wordوالمستند الجديد الذى يتولى 

، ونوع خط ايتهامثل حجم الهوامش التى تترك على جانبى الصفحة وفى بدايتها وفى 
هذه المعايير تسمى بلغة . صفحة الكتابةالكتابة وحجمه، والمسافات بين الأسطر، وهوامش 

Word قالب أو Template ويشتمل ،Word على مجموعة من هذه القوالب أو 
Templatesيسمى القالب  . ، تختار عادة واحدة منها للمستند الذى تقوم بكتابته

 Wordالذى يخصص تلقائيا للمستند الجديد من قبل ) Template(الافتراضى 
ANORMAL .وبمجرد اختيار قالب .  بإمكانك اختيار غيرهإلا أنه(Template) معين 

  للمستند ، فلست فى حاجة لتحديد تجهيزات المستند فى كل مرة تنشئ مستندا جديدا 
  : مع القالب الافتراضى هى Wordوالتجهيزات التى يخصصها 

   نقطة١١ ومقاسه Arial (body)خط الكتابة  •
   بوصة ١ر٢٥هو حجم كل من الهامش الأيمن والأيسر  •
   بوصة ١حجم كل من الهامش الأعلى والأسفل هو  •
  سطر واحد فاضى بين سطور الكتابة  •
  ر بوصة ٥كل ) Tab  stops(مسافات الجدولة  •

يمكن تغيير التجهيزات المستخدمة فى الكتابة قبل كتابة المستند، أو فى أى وقت 
  .آخر أثناء الكتابة

  ديد إنشاء مستند ج
 Wordأول ما يجب أن تفعله هو أن تنشئ مستنداً جديداً، وكما لاحظت أنك عندما تفتح 
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فإنه يفتح تلقائياً مستند جديد وإذا أردت أن تبدأ مستنداً جديداً يمكن لك أن تسلك 
  إحدى ثلاث طرق وهى 

بة  فتحه تلقائياً حيث تقوم بكتاWordأن تبدأ العمل من المستند الفارغ الذى يتولى  •
 .المستند وتنسيقه وحفظه أو طباعته كما فيما بعد 

  .فتح مستند جديد بنفسك بإتباع الخطوات التى سنشرحها بعد قليل •
القوالب عبارة عن مستندات محفوظة مشتملة  .Wordإنشاء مستند باستخدام قالب  •

على بعض النصوص والتنسيقات التى يتم تطبيقتها على المستندات التى تنشأ مستندة 
 ).سنشرح القوالب فيما بعد. (ليهاإ

ستلاحظ أنك عندما تنشئ مستنداً جديداً باستخدام أى من الطرق السابقة تكون 
 الإعدادات الموجودة فى هذا المستند هى الإعدادات الافتراضية المحددة بالقالب الذى يستند

 يمكنك تغيير إليه المستند مثل حجم الخط ونوعه والهوامش وباقى خصائص المستند وبالطبع
  .هذه الخصائص إذا لزم الأمر

وسنشرح فيما يلى كيفية إنشاء مستند جديد وبدء الكتابة فيه وسنرجئ شرح القوالب 
  .  والمعالجات حتى تنتهى من شرح المهارات الأساسية للتعامل مع المستند مثل كتابته وتنسيقه

لعمل معه ويمكنك أيضا فتح  بطريقة تلقائية بفتح مستند جديد عندما تبدأ ا Word يقوم
لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتراضية التى ،  Wordمستند جديد من نافذة 

  : أو تابع الخطوات الآتيةCtrl+N اضغط مفتاحى Word 2007يوفرها لك 
 . بالطريقة التى شرحناها قبل قليل، ما لم تكن بدأت تشغيله Wordشغل برنامج  .١

ى يظهر فى أقصى يسار النافذة ومن القائمة التى تظهر اختر الذ  Officeانقر زر  .٢
New  يظهر المربع الحوارىNew Document ١-٣ كما فى شكل. 

 .Blank and Recent الذى يظهر على يسار النافذة اختر Templatesمن جزء  .٣
الموجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لم يكن هو  Blank Document رمز ختر ا .٤

 .المختار
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 .أمامكوستظهر نافذة المستند  سيتم إنشاء مستند جديد Createانقر زر  .٥

  Right to leftزر  انقر Home داخل التبويب Paragraphمن مجموعة  .٦
لتحويل الكتابة من اليمين إلى اليسار لتناسب ) اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار(

 .النص العربى الذى ستكتبه

  
   New Document المربع الحوارى ١-٣شكل 

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

 الذي يظهر فى أقصى  أو انقر زر الإغلاق Close ثم اختر أمر officeافتح قائمة  .٨
يمين شريط العنوان يظهر مربع حوارى يسألك عما إذا كنت تريد حفظ المستند الجديد 

  ).٢-٣نظر شكل ا ( Document 1باسم 

  
   رسالة التأكد من جديتك فى حفظ التغيرات٢-٣شكل 

  .Word سيتم غلق المستند بدون حفظ وترجع إلى نافذة .Noاختر  .٩
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  إنشاء مستند جديد بشكل سريع
يمكنك إنشاء مستند جديد فارغ بطريقة أسهل وأسرع بشرط أن يكون هذا المستند يحمل 

برنامج له أما إذا كنت ترغب فى فتح مستند جديد الاعدادات الافتراضية التى خصصها ال
  .New Documentبإعدادات خاصة فلابد من استخدام المربع الحوارى 

 Quick Access من شريط الأدورات Newيتم فتح المستند الجديد من خلال نقر زر 

Toolbar . إذا لم تظهر أداة إنشاء مستند جديد ضمن أدوات هذا الشريط تابع الخطوات
  :تية لإضافتها إليهالآ
 الموجود فى اية شريط Customize Quick Access Toolbarانقر زر  .١

 .٣-٣ شكل تظهر قائمة منسدلة تشتمل على عدة أوامر. الأدوات 

  
   تخصيص شريط الوصول السريع للأدوات٣-٣شكل 

 Quick Access سيتم إضافة زر إنشاء مستند جديد إلى شريط Newانقر أمر  .٢

Toolbr . بنقر هذا الزر يمكنك إشناء مستند جديد بشكل أسرع من الطريقة
  .السابقة
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  حفظ المستند 
توضع الكتابة التى تتم من لوحة المفاتيح بمخزن مؤقت بالذاكرة، فإذا انقطع التيار 
الكهربائى فجأة أو تعطل الجهاز لأى سبب قبل حفظ البيانات التى كتبتها سيضيع عملك 

لكى تجنب و. رة أخرى، وعليك أن تعيد كتابة النص من جديدولا سبيل لاسترجاعه م
.  دقائق مثلا١٠نفسك الوقوع فى هذا المأزق ننصحك أن تحفظ عملك أولا بأول كل

، وبالتالى يمكنك فتحه فيما بعد وتعديل المغناطيسىحفظ المستند يضع بياناتك على القرص 
  .محتوياته أو طباعته، أو استكمال بياناته

، ويجب Document1 وهو Wordالمستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له وقبل حفظ 
اختيار اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة، بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة 

حرفاً  ٦٤ة تصل حروفها إلى بيرع بتسمية المستندات بأسماء Wordيسمح . كلما فتحته
  .docxللمستند هو جديدا  اسما ممتدا Wordويخصص 

سنشرح فيما يلى خطوات حفظ المستند لأول مرة بدون تحديد اختيارات للحفظ ثم نشرح 
 تعديلات إجراءحفظ المستند باختيارات معينة، وأخيرا نشرح خطوات حفظ المستند بعد 

   .عليه

  حفظ المستند لأول مرة 
 ـWord 2007يشتمل  ة أو  على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتنسيقات مختلف

 مـشتملة علـى     Office ، تظهر قائمة     Officeلحفظ المستند انقر زر     . فى أماكن أخرى  
بمجرد أن تضع المؤشر فوق الأمـر تظهـر   . Save Asالعديد من الأوامر ومن بينها أمر 

قائمة تابعة إلى يمين الأمر تشتمل على مجموعة خيارات من بينها حفـظ المـستند بتنـسيق     
Word 97-2003٤-٣كل  كما فى  ش.   
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   والتى تعرض خيارات حفظ المستندSave As القائمة التابعة لأمر ٤-٣شكل 

 Windows تحت نظام Word فى حالة تشغيل Save Asيختلف شكل ومحتويات مربع 

XP عنه فى حالة تشغيله تحت نظام Windows Vista . نوضح فيما يلى كيفية الحفظ فى
  :كلتا الحالتين 

  : اتبع الآتى Windows XP فى حالة مامك وتسميتهلحفظ المستند الذى أ
  . تظهر قائمة منسدلةOfficeانقر زر  .١
 ).٥-٣شكل  (Save Asوارى الحربع الميظهر . Save Asمر انقر أ .٢
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   Save Asمربع  ٥-٣شكل 

 اسم  لحفظ الملف بنوعه على الد ومحرك القرص الحاليان اكتب اسم الملف فى خانة             .٣
 ." لةأول رسا"الملف وليكن 

 Save As typeإذا أردت حفظ المستند بنوع آخر انقر السهم الموجود أمام مربع  .٤
 .ثم اختر نوع الملف من القائمة التى ستظهر

إذا أردت حفظ المستند على مجلد ومحرك قرص آخر انقر رأس السهم الموجود أمام               .٥
  .ثم حدد الد واسم المحرك الذى ترغب فى الحفظ فيه Save inمربع 

  .Save أو انقر زر .Enterالإدخال غط مفتاح اض .٦
 أى حفظ المستند فى الإصدار الجديد       DOCX.الاسم ويضيف اليه الامتداد      Wordسيقبل  

Word 2007،  بالاسم الذى اخترته وسترجع الصلب وسيتم حفظ المستند على القرص 
ان بدلا من الاسم     يظهر فى شريط العنو    "أول رسالة "لاحظ أن الاسم    . مرة ثانية إلى المستند   

  .السابق

  Windows Vista حفظ المستند فى حالة
 Windows  Vista في حالة العمل تحت نظـام  Save Asيختلف شكل ومحتويات مربع 

كما يظهر ف. Windows XPعن الشكل المعتاد لك في الإصدارات السابقة أو تحت نظام 
  .كان المختار لحفظ المستندلمايظهر شريط في أعلى المربع الحواري يحدد  ٦-٣ من شكل
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سم أحد الدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرى التي يمكنك         اانقر السهم الموجود أمام      .١

   Back استخدم سهم    ٦-٣الانتقال إليها داخل نفس المستوى كما في شكل         
للانتقال إلى المستوى الأعلى من الأدلة، ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المستند              

 .بداخله
  . اختر للمستند اسماً مناسباFile nameًأمام خانة  .٢

  
 Windows Vista فى نظام التشغيل Save As المربع الحوارى ٦-٣شكل 

  . اختر نوع تنسيق المستند المناسبSave As Typeأمام خانة   .٣

  
 الـسفلي مـن   وجه مؤشر الفأرة إلى الضلع.  قابل للتمددSave Asمربع 

 اسـحب   رأسين هكـذا ذو المربع وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم 
 Hide Folderلخيار اانقر  . المربع وتظهر شجرة بالداتدمدتسي. لأسفل

  .لإعادة المربع إلى وضعه السابق
 دائماً لرؤية   لأنك لا تحتاج  .  تلاحظ أن مجلدات المستندات لا تظهر تلقائياً       ٦-٣من شكل   

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

 Save Asسيمتد مربع  Browse Foldersبمجرد نقر زر  . Browse Foldersزر 
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نوضع فيما يلي هـذه الأجـزاء       . ٧-٣ ر أجزاء جديدة بالمربع كما يظهر في شكل       وستظه
  .الجديدة

  
   يمكنه إظهار أو إخفاء محتوياتهWindows Vista فى نظام التشغيل Save As مربع ٧-٣شكل 

  .لى مكان آخرإيسمح بالانتقال مباشرة : Favorite Linksجزء  •
 . الدات الموجودة بالمكان المختاربقائمة  •
 للـتحكم في    Viewوقائمة   Organizeقائمتين هما قائمة    شريط أدوات يحتوى على      •

قـص ـ   ( لإدارة الملفـات  . لإنشاء مجلد جديدNew Folderعرض الملفات وزر 
  ).الخ...لصق ـ حذف ـ نسخ ـ استرجاع 

 يبقـى خيـار   .Hide Foldersه أنقر زر ديدلإعادة المربع إلى الوضع الأول قبل تم •
. Save Thumbnail لم نتناوله بالشرح وهـو الخيـار   Save Asواحد في مربع 

يتسبب في حفظ أول صفحة     تنشيط هذا الخيار    . الخيار تلقائياً بدون تنشيط   هذا  يظهر  
 Openمن المستند لتظهر محل الرمز الذي يظهر عند عرض الملفات لفتحها في مربع              

 .هاليسهل عليك معاينت
  . لحفظ المستندSaveانقر زر  .٤
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  حفظ المستند أثناء العمل 
وعندما ترغب فى حفظ الملف مرة . يتم حفظ الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار

  :ثانية فيما بعد يمكنك حفظه بإحدى طريقتين 
البرنامج سيقوم  )Save Asوليس ( Saveثم اختر أمر  officeافتح قائمة  •

   . خة القديمة من الملف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظهاباستبدال النس
وتسمى أداة حفظ   Quick Access Toolbar من شريط الأدوات  انقر زر •

 .المستند

  حفظ المستند كصورة
فى الواقع لحفظ مستند و ،MDI، أو تنسيق TIFFيمكنك حفظ المستند كصورة بتنسيق 

Wordمر الحفظ أستخدم ن لاينن التنسيقي كصورة بهذSave المربع نستخدم  ولكننا
 والمثبت بشكل Microsoft office Image Writer المشغل من خلال Printالحوارى 

لحفظ المستند كصورة اتبع .Word 2007 عندما تقوم بتثبيت Windowsتلقائى فى 
  :الخطوات الآتية

  .Print، يظهر المربع الحوارى Print ثم انقر Officeافتح قائمة  .١
 .Microsoft office Document Image writerاختر ثم  Nameقائمة ح افت .٢
 .Properties يظهر المربع الحوارى Propertiesانقر زر  .٣
انظر  (TIFF أو MDI ثم حدد التنسيق المطلوب هل هو Advancedنشط التبويب  .٤

 ).٨-٣شكل 
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  حفظ المستند كصورة٨-٣شكل 

 إما Resolutionرجة النقاء  اختر دTIFFإذا قمت بحفظ الملف بتنسيق   .٥
Standard أو Fine أو Super-fine وعلى الرغم من أن اختيار درجة النقاء ،

 .الصورة إلا أا فى نفس الوقت تزيد من حجم الملفاتالعالية ترفع من جودة 
 . مرة أخرىPrint للعودة إلى المربع الحوارى Okانقر زر  .٦
 .Save Asالمربع الحوارى عودة إلى ال لإرسال المستند إلى المشغل، وOkانقر  .٧
 سيتم حقظ الملف كصورة،  وسيتم فتح Saveحدد اسم ومكان الملف، ثم انقر زر  .٨

 .الملف فى برنامج الصور الافتراضى لديك بالتنسيق الذي اخترته

 XPS و PDFالإعداد لحفظ المستند بتنسيق 
د فى البداية من  ولكن لابXPS و PDF ن يحفظ الملف بتنسيق Word 2007يمكن لـ 

تثبيت البرامج الإضافية الخاصة بهذه التنسيقات حتى تتمكن من عملية التحويل يمكن تثبيت 
  :هذا البرنامج من 

http://r.office.microsoft.com/r/rlidMSAddinPDFXPS 
ات التى تظهر لتثبيت هذه البرامج، إذا  أمامك اتبع التعليمتظهر صفحة فيها تعليمات

   .Install ، انقر زر ٩-٣ظهرت أمامك رسالة أمان كما فى شكل 

o b e i k a n d l . c o m



         وفتحه  وحفظهإنشاء مستند جديد:  الثالثالفصل 

  

٨٥  

  
 XPS و PDF تثبيت البرامج الإضافية الخاصة بحفظ الملف ٩-٣شكل 

، ومن مربع الأمان التالى الذى سيظهر Downloadثم بعد ذلك من صفحة ويب انقر 
  .XPS و PDFيتم تثبيت البرنامج الإضافى المطلوب لحفظ الملفات بتنسيق  سRunانقر 

 PDF خيار لحفظ الملف بتنسيق Saveبعد تثبيت البرنامج سيظهر فى القائمة التابعة لأمر 
 Publish As PDF انقر هذا الخيار ومن المربع الحوارى الذى يظهر اختر XPSوتنسيق 

Or XPSلحفظ الملف بهذه التنسيقات .   
لتغيير الإعدادات ومن ثم يمكنك حفظ الملف بأشكال مختلفة  Optionsانقر زر الخيارات 

  .Publish على سبيل المثال، ثم بعد ذلك انقر زر PDFمن 

 Word 2007 إلى تنسيق Word 97-2003تحويل مستندات 
 Word ويتم فتح هذا المستند فى Wordعندما يتم إنشاء مستند بالإصدارات القديمة من 

 هذا الأمر وظيفته تحـديث الملفـات إلى         office فى قائمة    Convert يظهر أمر    ،2007
Word 2007 .   الجانب السلبى فى هذا الموضوع أنه بالتبعية أى ملف موجـود بتنـسيق
Word 2007 سواء كان هذا الملف تم إنشاؤه بواسطة Word 2007  أو تم تحويلـه إلى 

  .Wordرات القديمة من  لن يفتح على الإصداWord 2007تنسيق 
يخـبرك  ) ١٠-٣انظر شكل   ( يظهر لك مربع تأكيد      Convertعندما تقوم باستخدام أمر     

بأن هذا التحديث الخاص للملف يمكنك من استخدام الخصائص الجديـدة الخاصـة بــ              
Word 2007 وسيقوم بتقليل حجم الملف انقر زر Ok للموافقة على التحديث، إذا كنت 

 Do Not Askسالة التأكيد هذه مرة أخرى فى المستقبل نشط الخيـار  لاترغب فى رؤية ر
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Me Again About Converting Documents لرؤية المزيد عن عمليات التحديث 
  . Tell Me morأو تحويل الملفات انقر زر 

  
   رسالة التأكيد على تحويل الملفات التى تظهر لك١٠-٣شكل 

  فتح المستندات
ات هو فتحها فيما بعد، ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه الغرض من حفظ المستند

ويمكن فتح .  أو طباعته، وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف تفتح المستندتعديلهلأو 
 أو بنقر أداة الفتح من شريط Office من قائمة openالمستند الموجود باختيار أمر 
Quick Access Toolbar.  

  ة مؤخرافتح المستندات المستخدم
، أما إذا كان البرنامج مفتوحـا فيجـب         Wordمن قبل ابدأ تشغيل     موجود  لفتح مستند   
   :اتباع الآتى

هذه القائمـة أسمـاء آخـر      على يمين   ويظهر  . تظهر قائمة منسدلة  . Officeانقر زر    .١
  .مستندات فتحتها

 .تيح من لوحة المفـا    به الخاص الرقماضغط مفتاح   أو   المطلوب فتحه  المستند اسم انقر .٢
 . يفتح المستند المطلوب.)١١-٣انظر شكل (
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   آخر مستندات تم فتحها١١-٣شكل 

  Openفتح المستندات من المربع الحوارى 
ات أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمـام الخطـو              

   : التالية
 Openن  يظهر مربع حـوارى بعنـوا     . Open "فتح"أمر   اختر   Officeمن قائمة    .٣

 Windows Vista فى حالة العمل تحت نظام Openيختلف شكل ومحتويات مربع 
، ) راجع الشرح الذى تقدم عن حفظ المـستندات  (Windows XPعنها فى حالة 

كمـا  .  الذى شرحناه من قبل فى هذا الفـصل Save As مربع Openيشبه مربع 
  .١٣-٣ و شكل ١٢-٣يظهر من شكل 
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  Windows XP حالة فى  Open  مربع١٢-٣شكل 

  
  Windows Vista فى حالة open مربع ١٣-٣شكل 

انتقل إلى مشغل القرص أو الد المطلـوب فى حالـة           لتغيير مشغل القرص أو الد       .٤
Windows XP    انقر السهم الموجود علـى يمـين خانـة Look In  وفى حالـة 

Windows Vista خانة الموجود فى اسحب المترلق Folders علـى   حتى تحـصل 
  .أو الد المطلوب/ثم انقر مشغل القرص و) الد المطلوب(مشغل القرص 
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  .ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجااسم الملف  إلىمن قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر  .٥
  يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب        

  داراإللبحث عن المستندات و" فتح"استخدام مربع 
 MS أمرا سهلا في تطبيقات إداراأصبحت عمليات البحث عن المستندات أو فتحها أو 

Office ثم اختر   ، فمهما كان التطبيق الذي تستخدمه افتح قائمة Open . يظهر
 لفتح المستندات أو البحث عنها أو Openسنوضح فيما يلي استخدام مربع  Openمربع 

 عنه عند التعامل Windows XP عند التعامل مع Saveومثلما يختلف مربع  .معاينتها
وفيما يلى يعرض  فى كلا الحالتين، Open يختلف أيضا مربع Windows Vistaمع 
 راجع شكل Windows Vistaفى حالة  Openول التالي الأزرار الموجودة بمربع الجد

١٣-٣ .  

  استخدامه  الرمز

  
  .ىمستوى واحد إلى أعلللانتقال 

  .للانتقال إلى الد السابق فتحه 

 
نقر هذا الزر يتسبب فى إظهار قائمة خاصة بالتعامل مع الملفات 

  :كما يلىوالدات 
New Folder : يستخدم هذا الأمر لإنشاء مجلد جديد.  

Cut,Copy,Paste :الملفات أو لقص ونسخ ولصق 
  .الدات

Undo,Redo : لتكرار أو التراجع عن الأوامر التى تم تنفيذها
  .على الملفات أو الدات

Select All : لدات الموجودة علىلإختيار جميع الملفات وا
  الد أو مشغل القرص الحالى،

o b e i k a n d l . c o m



    Word 2007 المرجع الأساسى لمستخدمى 

  

٩٠  

Layout : نقر هذا الأمر يتسبب فى إظهار قائمة فرعية تشتمل
 وآخر Navigation Paneعلى خيار لعرض منطقة التصفح 

 والتى تظهر أسفل Details Paneلعرض منطقة التفاصيل 
 Preview Pane  ثالثوخيار. Openالمربع الحوارى 

  .لعرض منطقة المعاينة
Delete :يستخدم هذا الأمر لحذف الملفات.  

Rename :لداتلإعادة تسمية الملفات وا.  
Properties :لد لعرض مربع الخصائص الخاص بالملف أو ا

  .المختار

لعرض الملفات التى نقر هذا الزر يعرض لك قائمة بطرق مختلفة  
، ومن الجديد فى هذه القائمة هى إمكانية استخدام أمامك

ق الذى يظهر فيها لتحديد شكل الملفات أو الدات التى لترالم
لاحظ أنه بمجرد تحريك المترلق أمام إحدى  .يتم استعراضها

حية لما ستظهر عليه الملفات رق العرض تظهر معاينة ط
  .والدات طبقا لهذه الطريقة

يمكنك استخدام هذا الزر لإنشاء مجلد جديد بدلا من استخدام  
  .Organize الموجود فى قائمة New Folderأمر 

  
  .لتحديد نوع الملفات المطلوب فتحها

انقر السهم ااور لهذا الزر تظهر قائمة بخيارات الفتح مثل   
 أو فتح كنسخة Open Read-Onlyفتح للقراءة فقط  
Open as Copy .وغيرها من خيارات الفتح.  

  ) :١٢-٣راجع شكل ( تظهر الأزرار التالية Windows XPبينما فى حالة 
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  استخدامه   الرمز

Look in  يستخدم لاختيار مشغل أو مجلد آخر يظهر مشغلات الأقراص
  .المتاحة

  . يستخدم لعرض آخر مجلد أو مشغل أقراص قمت بفتحه 

  
  .يظهر الد الأب للمجلد الحالي

  .يقوم بحذف الملفات التى لا ترغب فيها 

  .يقوم بإنشاء مجلد جديد 

تقوم هذه القائمة المنسدلة بعرض طرق مختلفة فعندما تقوم بالنقر  
على السهم الموجود على يسار الزر ستجد طرق العرض المختلفة 

قائمة، تفاصيل، رموز كبيرة، رموز صغير، مصغرات، (وهى 
مر ترتيب الرموز الذى يمكنك بالإضافة إلى أ) خصائص، معاينة

  .استخدامه فى ترتيب ملفاتك

تقوم هذه القائمة المنسدلة بعرض خيارات مختلفة خاصة بالملفات   
  . حذف ملف أو إعادة تسميته أو طباعته أو إظهار خصائصه مثل
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كتابة أول مستند، وسنشرح كيف يتم نبدأ فى هذا الفصل فى 
التبديل بين الكتابة العربية واللاتينية، وستجد أن هذه العملية تتم 

  :  بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على .بسهولة شديدة
  :بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على 

 .الكتابة داخل المستند •
 .كتابة النص المختلط •
 .قرةاتجاه الف •
 .اتجاه ارى •
 . أثناء الكتابةالتحقق من الإملاء •
 .التحرك داخل المستند •
  .تصحيح أخطاء الكتابة •
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الرابعالفصل
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  الكتابة داخل المستند
، وهو )Word Wrap(مثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طى النص  Wordيعمل 

لى اية السطر إتابة لى السطر التالى مباشرة عندما تصل الكإمفهوم يمكنك من الانتقال 
 Enterاضغط مفتاح .  أو نقل نقطة الإدراجEnterاجة لضغط مفتاح الحالحالى بدون 

إذا كان عرض الشاشة أقل من العرض . فقط عندما تريد إاء الفقرة أو ترك سطر خال
المخصص لسطور المستند فلن يظهر السطر كله فى منطقة الكتابة، وفى هذه الحالة ستطوى 

 اتبع ١-٤لكتابة النص الموجود بشكل .  يمينا أو يسارا لكى تظهر بقية السطرالشاشة
  :الخطوات التالية 

  
   الكتابة داخل المستند١-٤شكل 

 Word إذا كنت خرجت منه فى اية الفصل السابق يفتح Wordابدأ تشغيل  .١
   Document1.docتلقائيا مستندا جديدا باسم 

 لحذف Backspaceفى خطأ اضغط مفتاح إذا وقعت (اكتب الفقرة التالية  .٢
 .)الخطأ
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واحدة من الشركات الرائـدة فى      ) شركة علوم الحاسب  (تعد شركة كمبيوساينس    
مجال إنتاج الكتب العلمية وخاصة كتب الكمبيوتر وهى تحاول جاهدة إنتاج كـل جديـد    

  .فيما يتعلق بالكمبيوتر وبرامجه المتعددة
  قرة الأولى وسيترك سطر خال بعد الفقرة  مرتين ستنتهى الفEnterاضغط مفتاح  .٣
  :مستعينا بالإرشادات التالية  ١-٤كما فى شكل اكتب الفقرة الثانية  .٤

 للرجوع للخلف Backspace وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح إذا •
وحذف آخر حرف، وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى من 

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

 ALT+Right اللاتينية، ومفتاح إلىلتحويل الكتابة من لوحة المفاتيح من العربية 

Shift العربيةإلى للتحويل مرة أخرى من اللاتينية .  
. دخال اية الفقرة، وتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإإلىعندما تصل  •

  . اية السطرإلى السطر التالى مباشرة حتى ولو لم تصل إلىستنتقل نقطة الإدراج 
  . سطر جديد اضغط مفتاح الإدخالإلى أردت الانتقال إذا •
  .  أردت أن تترك سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتينإذا •

 
  الفقرة فقطلا تضغط مفتاح الإدخال إلا فى اية 

  كتابة النص المختلط
 التمرين السابق احتجنا لكتابة كلمات لاتينية داخل النص العربى، وفى أحيان أخرى في

تحتاج لكتابة كلمات عربية داخل نص لاتينى، وهذا أمر شائع وكثيرا ما نحتاج إليه، فإذا 
 فيجب أن تحدد كنت تحتاج لكتابة نصوص مختلطة أى تحتوى على بيانات عربية ولاتينية،

  .اتجاه الفقرة واتجاه ارى. أمرين
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  اتجاه الفقرة  
 هى الكلمات والجمل التى تقوم بكتابتها حتى تضغط مفتاح Wordالفقرة من وجهة نظر 

الإدخال، فإذا كتبت عنوانا يتكون من كلمة واحدة وضغطت مفتاح الإدخال فسيعتبر 
Wordلذى تتركه عندما تضغط مفتاح الإدخال  هذه الكلمة فقرة، أيضا السطر الخالى ا
وفى النصوص المختلطة يجب أن تحدد اتجاه الفقرة، لكى تحول اتجاه .  فقرةWordيعتبره 

 أو Ctrl+RightShift اضغط مفتاحى - إذا كان اتجاهها لاتينى-الفقرة إلى اللغة العربية 

 الاتجاه إلى، ولتحويلها Paragraphمجموعة ضمن  Homeالتبويب  من انقر زر 

ضمن  Homeالتبويب من   زر   أو انقرCtrl+ Left Shiftاللاتينى اضغط مفتاحى 
  . Paragraphمجموعة 

 نقطة الإدراج فى الناحية اليمنى من الصفحة، Wordعندما تختار فقرة عربية سيضع 
 اليسار مع كل حرف إلىك من اليمين ن نقطة الإدراج تتحرإوعندما تبدأ فى الكتابة ف

 اللاتينية فى نفس الفقرة وبدأت فى كتابة كلمات إلىتكتبه، فإذا غيرت لغة لوحة المفاتيح 
 فى مكاا ويحرك النص اللاتينى فى اتجاه اليسار، الإدراج يوقف نقطة Word، فان لاتينية

 اية النص إلىراج  سينقل نقطة الإدWord كتابة النص العربى فان إلىفإذا رجعت 
  . اللاتينى

 الإدراج سيقوم بعكس ذلك، فيبدأ بوضع نقطة Wordأما فى حالة اختيار فقرة لاتينية فان 
 تتحرك من الإدراجفى الناحية اليسرى من الصفحة، وعندما تبدأ فى الكتابة فان نقطة 

العربية فى نفس  إلى غيرت لغة لوحة المفاتيح فإذا اليمين مع كل حرف تكتبه، إلىاليسار 
 فى مكاا ويحرك الإدراج يوقف نقطة Wordالفقرة وبدأت فى كتابة كلمات عربية، فان 

 سينقل نقطة Word كتابة النص اللاتينى فان إلى رجعت فإذاالنص العربى فى اتجاه اليمين، 
  .  اية النص العربىإلى الإدراج
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  اتجاه المجرى 
 بلغة واحدة، مثلا الحروف العربية لها مجرى ارى هو مجموعة الحروف التى تكتب

  .والحروف اللاتينية لها مجرى مختلف
 برنامج ثنائى اللغة فيمكن أن تتكون الفقرة الواحدة من أى عدد من اارى Wordولأن 

وأن يكون لكل مجرى لغة مختلفة عن ارى السابق، فإذا كنت تكتب فى فقرة عربية 
انظر إلى الجملة .  اللاتينىإلى يجب عليك أن تغير لغة ارى وأردت كتابة كلمات لاتينية

  :التالية 
  برنامج ثنائى اللغة" Microsoft Word"برنامج 

 Microsoftوالثانى هو " برنامج"ارى الأول هو كلمة .  مجارى٣هذه الجملة تتكون من 

Wordوالثالث هو بقية الجملة .  
رى أو وقد شرحنا من قبل أن تحويل اتجاه ارى من لغة إلى أخرى يتم بنقر رموز تغيير ا

باستخدام المفاتيح المناسبة وفيما يلى سنوضح إضافة أخرى لتوضيح أنسب طريقة لإدخال 
  .النص المختلط

  :لكتابة الجملة السابقة اتبع الآتى 
   لتحويل اتجاه الفقرة إلى العربية إذا لزم الأمر Ctrl+Right Shiftاضغط مفتاحى  .١
 بعد المسافة الإدراجثم اترك مسافة خالية بعدها تظهر نقطة " برنامج"تب كلمة اك .٢

 أن المسافة Wordهنا يعتبر .  فى اتجاه اليسارالإدراجالخالية وتظهر رأس نقطة 
  الخالية ضمن ارى العربى 

 Microsoft اللاتينية ثم اكتب إلى لتغيير اللغة Ctrl+Left Shiftاضغط مفتاحى  .٣

Wordا وأن  تلاحظ أن نقطة الإدراج تبقى فى مكاWord يستمر فى إزاحة 
  . النص اللاتينى ناحية اليسار

 مسافة كلا تتر Word الموجود فى اية كلمة dبعد أن تنتهى من كتابة حرف  .٤
 العربية ثم اضغط إلى لتحويل اللغة Ctrl+Right Shiftنما اضغط مفتاحى إخالية و
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لمسافة الخالية بعد النص اللاتينى وينقل نقطة  اWordسيضع . مسطرة المسافات
  . الإدراج فى ايته

 مجارى ولذلك إذا أردت مثلا ٣أصبحت الجملة تشتمل على . أكمل العبارة العربية .٥
للكلمات اللاتينية انقل نقطة الإدراج داخل الكلمات اللاتينية 2007  إضافة الرقم

  ثم اترك word إلى اية كلمة ثم استخدم مفاتيح الأسهم لتحريك نقطة الإدراج
  .2007: مسافة خالية ثم اكتب 

كله  تتم كتابة الرقم اللاتينى بسهولة لأنه فى نفس ارى اللاتينى، والهدف من ذلك
ألا تكسر ارى بدون داع، لأن الخلط بين اارى يسبب صعوبة فى اختيارها 

  . والتعامل معها

  التحقق من الإملاء أثناء الكتابة
يقوم وورد تلقائيا بالتدقيق الإملائي أثناء الكتابة ، فإذا استشعر كلمة خطأ ولم يجد لها كلمة                
صحيحة فى القاموس فانه يضع تحتها خط أحمر متعرج تسمى هذه الميزة التدقيق الإملائـي               

إذا أردت تصحيح كلمة من الكلمات الخطأ والتى يضع تحتها وورد خطا أحمـراً              . التلقائى
  .ه مؤشر الفأرة إلى الكلمة المعلَّمة ثم انقر زر الفأرة الأيمنمتعرج وج

تظهر قائمة مختصرة تشتمل على مجموعة من الكلمات التى يحتمل أن تكون واحدة منها هى               
 ، لاحظ أيضا وجود شريط أدوات صغير للتنسيق        اختيارات أخرى الصحيحة بالإضافة إلى    

ق لتنسيق الكلمـة المختـارة فقـط،        ، يستخدم شريط أدوات التنسي    )٢-٤ أنظر شكل (
تشتمل . ويستخدم بنفس الطريقة التى تستخدم لتنسيق النصوص والتى سنشرحها فيما بعد          

  :القائمة المختصرة على مجموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى
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  القائمة المختصرة التي تظهر لتصحيح الكلمات ٢-٤شكل 

  ارـالاختي  اهــمعن
 والإبقاء عليها كما هى بينما يظهر خـط         يتجاهل هذه الكلمة فقط   

  . متعرج آخر على أى كلمة شبيهة لها فى المستند

Ignore

تجاهل هذه الكلمة وجميع الكلمات الأخرى المشاة الـتى وردت          
  .بالمستند والإبقاء عليها كما هى

Ignore All 
 

 خطـأ فى    ووردإضافة هذه الكلمة إلى القاموس حتى لا يعتبرهـا          
  .القادمةالمرات 

Add to 
Dictionary

 
 Spelling  .يفتح مربع حوارى يسهل عليك تصحيح الأخطاء الإملائية

يتسبب نقر هذا الخيار فى فتح قائمة فرعية تـشتمل علـى جميـع              
الكلمات المقترحة من قبل البرنامج لتصحيح هـذا الخطـأ مثـل            

تيار الكلمات الموجودة فى أعلى القائمة المختصرة لايظهر هذا الاخ        
  .إذا كان الخط المتعرج الموجود أسفل الكلمة لونه أزرق

AutoCorrect

يسمح لك هذا الخيار بتصحيح هذه الكلمة باستخدام لغة أخـرى           
  وهذا فى حالة أن لديك أكثر من قاموس مثبت على جهازك

Language
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يفتح مربع حوار يشتمل على اقتراحات بأكثر من جئة للكلمـة           
. التهجئة الصحيحة ضمن الاقتراحات المعروضة    الخطأ إذا وجدت    
إذا لم تعثر على التهجئة الـصحيحة       . Changeانقرها ثم انقر زر     

  .ضمن الاقتراحات المعروضة قم بتصحيح التهجئة بنفسك

Spelling

 على يمين النافذة ليمكنك من البحث       Researchيفتح جزء المهام    
لإضـافة إلى خدمـة     با. مثل القواميس داخل المراجع والموسوعات    

 .الترجمة

Look Up 

إذا لم تظهر كلمات مقترحة فى القائمة المختصرة أو إذا لم ترق لك أى منها قم بتـصحيح                  
  .الكلمة بنفسك

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

 التخلص من الخط الأحمر المتعرج الذى يضعه وورد تحت التهجئة الخاطئة            الإملائي وبالتالى 
  : اتبع الآتى

 يظهر المربـع  Word Options ومن القائمة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .١
 . Word Optionsالحوارى 

 تتغير محتويات المربع لتشتمل على Proofing انقر زر Word Optionsمن مربع  .٢
 .)٣-٤انظر شكل (. خيارات العرض
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   Word Options من مربع Proofingخيارات  ٣-٤شكل 

 انقـر  When correcting spelling and grammer in wordمن خانة  .٣
اختفاء . لموجودة االإخفاء علامة. Check spelling as you typeخانة 
  .من أمام أى خانة اختيار يعنى تعطيلهاعلامة

  .يغلق المربع الحوارى وترجع إلى المستند Okنقر ا .٤

  التحرك داخل المستند
 كان حجم المستند أكبر من حجم النافذة، فيلزمك التحرك داخل نافذة المستند لرؤية إذا

ان لآخر يمكنك التحرك داخل المستند أى الانتقال من مك. الأجزاء المختفية من المستند
باستخدام أشرطة التمرير وأسهم التمرير، كما يمكنك الانتقال بواسطة الضغط على 

  .المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح
ن التحرك داخل المستند يتم بسهولة وبنفس مفهوم التحرك إ كنت تستخدم الفأرة فإذا

  .، وهو نقر أسهم التمرير حسب الاتجاه المطلوبWindowsداخل مستندات 
تابع الخطوات التالية للتدريب على الانتقال داخل المستند باستخدام كل من الفأرة 

  .والمفاتيح المناسبة
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  التحرك بواسطة الفأرة 
-I  (Iيتحرك المؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر المؤشر على شكل حرف 

beam)كل حرف وعندما يكون المؤشر على ش.  عندما يتحرك داخل منطقة الكتابةI فانه 
  . مكان آخر داخل المستندإلى الإدراجيستخدم لنقل نقطة 

يستخدم شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزاء المختلفة من المستند بينما يستخدم 
 كانت الصفحة أعرض من نافذة إذاشريط التمرير الأفقى لاستعراض صفحة المستند 

  .تمرير فانه يتحول إلى سهم هكذا عندما تنقل المؤشر فوق أشرطة ال. المستند
  :للتدريب على التحرك باستخدام الفأرة تابع الخطوات التالية 

 " تدريب- أول رسالة " واحفظه باسم"أول رسالة"افتح المستند  .١
فى " (القارئ"بواسطة الفأرة حتى تضعه على يمين كلمة ) I-beam(حرك الشعاع  .٢

ثم انقر زر الفأرة تنتقل نقطة الإدراج إلى يمين ) الفقرة التى تبدأ بعبارة هذا هو اللقاء
  ."القارئ"كلمة 

يتحرك . )٤-٤ انظر شكل(والموجود أسفل شريط التمرير الرأسى انقر السهم  .٣
  النص لأسفل بمقدار سطر واحد

  
  د للتحرك داخل المستنويشبه شريط التمرير الرأسى  استخدام شريط التمرير الأفقى ٤-٤شكل 

 والموجود أعلى شريط التمرير الرأسى يتحرك النص لأعلى بمقدار انقر السهم  .٤
  .سطر واحد

 فى اتجاه اية الإدراجانقر شريط التمرير الرأسى تحت مربع التمرير تنتقل نقطة  .٥
  .المستند بمقدار شاشة واحدة ولذلك سيطوى النص لأعلى

 مربع التمرير تنتقل فى اتجاه بداية المستند بمقدار انقر شريط التمرير الرأسى فوق .٦
شاشة واحدة، ويظهر المستند من أوله يوضح الجدول التالى كيفية التحرك داخل 

  .المستند باستخدام الفأرة
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  ينتج عنها   حركة الفأرة 
  تحريك النافذة سطر واحد لأسفل  نقر سهم التمرير المتجه لأسفل

  تحريك النافذة سطر واحد لأعلى  لىنقر سهم التمرير المتجه لأع
  تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه اية المستند  سحب مربع التمرير لأسفل
  تحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية المستند  سحب مربع التمرير لأعلى

  تحريك المستند لأعلى بمقدار نافذة نقر شريط التمرير فوق مربع التمرير
  تحريك المستند لأسفل بمقدار نافذة مربع التمريرنقر شريط التمرير تحت 

  التحرك باستخدام لوحة المفاتيح
  : تابع الخطوات التالية 

  . اضغط مفتاح السهم المتجه لليسار ثم مفتاح السهم المتجه لليمين .١
  . تنتقل نقطة الإدراج لليسار بمقدار حرف واحد ثم لليمين بمقدار حرف أيضا

  .  اية السطرإلىقطة الإدراج تنتقل ن. Endاضغط مفتاح  .٢
  .  بداية السطر إلىتنتقل نقطة الإدراج . Homeاضغط مفتاح  .٣
  . تنتقل نقطة الإدراج إلى اية المستند . CTRL+ Endاضغط مفتاح  .٤
  .  بداية المستندإلىتنتقل نقطة الإدراج . CTRL+ Homeاضغط مفتاح  .٥

دامها لتحريك نقطة الإدراج يوضح الجدول التالى بقية المفاتيح التى يمكن استخ
  . داخل المستند والحركة التى تتـم نتيجة استخدام كل منها

  الحركة التى تنتج عنه   المفتــاح 
نقل نقطة الإدراج بمقدار حرف واحد أو سطر واحد   مفاتيح الأسهم

  .حسب اتجاه السهم
PgUp  نقل نقطة الإدراج بمقدار شاشة واحدة لأعلى  
PgDn دراج بمقدار شاشة واحدة لأسفلنقل نقطة الإ  
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  الحركة التى تنتج عنه   المفتــاح 
Home   بداية السطرإلىنقل نقطة الإدراج   

End   اية السطرإلىنقل نقطة الإدراج   
CTRL+PgUp   أعلى النافذةإلىنقل نقطة الإدراج   
CTRL+PgDn   أسفل النافذةإلىنقل نقطة الإدراج   
CTRL+Home   بداية المستندإلىنقل نقطة الإدراج   

CTRL+End   اية المستندإلىنقطة الإدراج نقل   
CTRL + بداية الكلمة السابقةإلىنقل نقطة الإدراج  السهم الأيمن   
CTRL + اية الكلمة التاليةإلىنقل نقطة الإدراج  السهم الأيسر   
CTRL + نقل نقطة الإدراج لأعلى بمقدار فقرة واحدة السهم لأعلى  
CTRL + سفل بمقدار فقرة واحدةنقل نقطة الإدراج لأ السهم لأسفل  

 

 
.  أماكن كتبت أو عدلت فيها٣ معه آخر Wordعندما تحفظ المستند يحفظ 

للانتقال إلى آخر مكان كانت فيه نقطة الإدراج قبل حفظ المستند فى آخر مرة 
  Shift+F5اضغط مفتاح 

   مسافات بعيدة داخل المستندإلىالانتقال 
 مكان ما داخل المستند مباشرة بدون استخدام الفأرة أو لوحة إلىقال  بالانتWordيسمح 

 ويسمى مفتاح الذهاب إلى، والثانية باستخدام F5الأولى ضغط مفتاح . المفاتيح بطريقتين
   .Editingومن مجموعة  Home التبويب من  Replace أو Findأمر 

  :ات التالية  مكان محدد داخل المستند تابع الخطوإلىللانتقال مباشرة 
   بداية المستندإلى الإدراج تنتقل نقطة Ctrl+Homeاضغط مفتاح  .١
ويظهر  Find and Replace يظهر مربع حوارى بعنوان F5اضغط مفتاح  .٢

  )٥-٤انظر شكل (هو التبويب النشط   Go toالتبويب 
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   صفحة معينةإلىالانتقال تبويب  ٥-٤شكل 

 Pageأو صفحة  Lineستند، مثل سطر  أماكن كثيرة داخل المإلىيمكن الانتقال 
أو  Sectionأو قسم  bookmarkأو إشارة مرجعية  Footnoteأو حاشية 

سنشرح فى الفصول التالية المقصود ذه المسميات . Comment تعليق هامشى
 أحد هذه العناصر، اختر وسيلة الانتقال من خانة إلىللانتقال . وكيفية إنشائها

ثم اكتب رقم الصفحة أو اسم . الخ... ة أو مقطع أو سطر ، مثلا صفحإلىالانتقال 
  .. المرجعية تحت خانة أدخل رقمالإشارة

   . هو النشطPageوأن الخيار . هو المختار Go to تأكد أن التبويب .٣
 . ٢ اكتب  Enter page Numberتحت خانة  .٤
  .Close ثم زر Go Toانقر زر  .٥

  .ة من المستند بداية الصفحة الثانيإلىتنتقل نقطة الإدراج 
أو انقر زر  ، Esc رجعت عن رأيك ولم ترغب فى الانتقال اضغط مفتاح إذا

    .Find and Replaceسيختفى مربع الإغلاق 

  تصحيح أخطاء الكتابة
، )أو استبدال حرف بحرف(أخطاء الكتابة الشائعة هى استبدال كلمة بكلمة أخرى جديدة 

سنوضح فيما يلى كيفية  بين كلمات موجودة،أو حذف كلمة زائدة أو إدراج كلمة منسية 
 وقعت فى خطأ إذاإجراء التعديلات فى الحالات الثلاث ثم كيفية التراجع عن التعديلات 

  . أثناء التعديل
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توجد مفاهيم أخرى متقدمة لتنقيح النص  مثل البحث والاستبدال بواسطة البرنامج 
  . شاء االله فى الفصول القادمةإنحها واستخدام المدقق الإملائي والتصحيح التلقائى سنشر

  تعديل الكتابة 
نقصد بتعديل الكتابة إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة ، أو حذف حرف أو أكثر                
من الحروف المكتوبة ، أو الكتابة فوق الكتابة الموجودة لتغييرها ونوضح فيما يلى كيفيـة               

جع عن التعديلات إذا وقعت في خطـأ        إجراء التعديلات فى الحالات الثلاث ثم كيفية الترا       
  .أثناء التعديل

  إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة
 ومعناه ،)وهو الوضع التلقائى( Insert Mode للكتابة يسمى Wordوضع يخصصه هناك 

 جهة إلىتسبب فى تحريك بقية الحروف الموجودة على يساره يأن كتابة حرف جديد 
 أردت استبدال حرف إذاأما . ديد فى موقع نقطة الإدراجاليسار، وسيتم إدراج الحرف الج

  . Overtype Mode وضع آخر يسمى إلىبحرف آخر جديد، فيجب أن تغير هذا الوضع 
  : تابع الخطوات التاليةOvertype إلى Insertلكى تقوم بتغيير الوضع من 

 .Word Options ومن القائمة المنسدلة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .١
 .Word Optionsيظهر المربع الحوارى 

 نشط تنشيط الخيار Editing options، من قسم Advancedنشط التبويب  .٢
Use overtype mode انظر ( لاستخدامه أو أزل تنشيطه إذا كنت لاترغب فيه

 ).٦-٤شكل 
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  .Overtype استخدام نمط ٦-٤شكل 

 .Okانقر زر  .٣
 للتبديل بين النمطين تابع الخطوات insertلكن إذا كنت ترغب فى استخدام مفتاح و

  :التالية
، يظهر Word options، ومن القائمة المنسدلة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .١

  .Word Optionsالمربع الحوارى 
 ).٦-٤راجع شكل  (Advancedانقر  .٢
 Use The insert Key to Control نشط Editing optionsمن خانة  .٣

overtype mode  . 
 . يغلق المربع الحوارى وتعود إلى نافذة البرنامجOkقر زر ان .٤

، ولكى insert و Overtype هى التبديل بين نمط insertالآن أصبحت وظيفة مفتاح 
  insert و Overtypeتعرف أى الأنماط تستخدمها حاليا لابد من إظهار مؤشر النمط 
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١٠٨  

  :لإجراء ذلك تابع الخطوات الأتيةعلومات وفى شريط الم
 Customize Status Bar، تظهر قائمة علوماتر الفأرة الأيمن انقر شريط المبز .١

 .٧-٤كما فى شكل 

  
  insert و Overtype تنشيط مؤشر نمط ٧-٤شكل 

 . أمامها√ لتنشيطها ووضع علامة overtypeانقر  .٢
 فى Overtype أو Insert تختفى هذه القائمة وتظهر كلمة Escاضغط مفتاح  .٣

ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من .  النمط المستخدم حسبالمعلوماتشريط 
 . من لوحة المفاتيحInsert أو اضغط مفتاح .شريط المهام

  حرف أو أكثر حذف 
 لحذف الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على           Delيستخدم مفتاح   

 لحذف الحرف   BackSpaceكما يستخدم مفتاح    . المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى له     
الموجود على يمين نقطة الإدراج، وبتكرار الضغط عليه يتكرر حذف الحرف التـالى مـن               

  .اليمين
  : تابع الخطوات التالية 

  .أى كلمة أمامك فى المستندانقل نقطة الإدراج على يمين  .١
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١٠٩  

  .الأولسيحذف الحرف .Delاضغط مفتاح  .٢
  .التالى لهسيحذف الحرف . مرة أخرىDelاضغط مفتاح  .٣
  .كرر الضغط على المفتاح حتى تحذف بقية الكلمة .٤
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١١١ 

  
  

  
  

شرحنا فى الفصل السابق تعديل المستند باستخدام مفاتيح   
Del و Backspace و Ins . إلا أن استخدام هذه المفاتيح يصلح

فى الحالات البسيطة التى يقتصر فيها التعديل على حرف أو كلمة، 
لكن ما هو الحل إذا كان المطلوب هو تعديل جملة أو سطر أو فقرة 

لاشك أن استخدام هذه المفاتيح لن . أو صفحة أو أكثر من ذلك
 طريقة أخرى أسهل تسمح بالتعامل مع إلىيسعفنا ولابد أن نلجأ 
  .منطقة كبيرة من المستند

  : بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على 
  اختيار منطقة داخل المستند ♦
   .إلى مكان آخرنقل منطقة  ♦
  منطقة من مكاا إلى مكان آخر نسخ  ♦
  ند حذف منطقة من المست ♦
  عن آخر تعديلاتتراجع ال ♦
  .Officeحافظة  ♦

 الخامسالفصل
o b e i k a n d l . c o m التعامل مع منطقة كبيرة 
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١١٢  

المقصود بالتعامل مع منطقة كبيرة من المستند هو اختيار المنطقة أولا ثم نسخها فى مكان 
وفيما يلى نوضح . آخر أو قطعها للصقها فى مكان آخر، أو حذفها لعدم الحاجة إليها

  .المفاهيم اللازمة لإجراء مثل هذه التعديلات

  ة داخل المستند اختيار منطق
اختيار منطقة داخل المستند يعنى تعليمها أو تحديدها حتى يسهل تمييزها عن بقية المستند، 

وبالتالى إجراء التعديل المطلوب عليها مثل نقلها أو نسخها أو حذفها، ويمكن اختيار المنطقة 
  .بواسطة الفأرة أو باستخدام لوحة المفاتيح

   اختيار منطقة باستخدام الفأرة
وضع نقطة الإدراج حيث : الأولى. اختيار منطقة داخل المستند بواسطة الفأرة يتم بطريقتين

النقر فى الهامش لتحديد المنطقة : والثانية. تريد أن تبدأ التحديد، ثم سحب مؤشر الفأرة
  وفيما يلى سنوضح كلتا الطريقتين

  اختيار المنطقة بواسطة السحب: أولاً
  .ثم انقر زر التكبير الأقصى لتكبير نافذة المستند Activitiesافتح المستند  .١
   . Activities_edاحفظ المستند باسم  .٢
ثم اضغط على " إنطلاقا"كلمة فى السطر الأول أول ين مثلاً على يمانقل نقطة الإدراج  .٣

  .الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر حتى تصل إلى اية السطر زر
  وسنقول عنها اختياره أوتحديده   ستتم إضاءة السطر الأول،

  .انقر أى مكان داخل المستند لإلغاء المنطقة المختارة .٤
تتم .، ثم انقر نقرا مزدوجا"الحاسبات"ولتكن كلمة أى انقل نقطة الإدراج فوق  .٥

  .إضاءة الكلمة أى اختيارها
انظر . ( كلهاالفقرة ستضاء الفقرة ثم انقر أى مكان داخل CTRLاضغط مفتاح  .٦

   . )١-٥شكل 
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١١٣  

  
   اختيار جملة داخل المستند١-٥شكل 

ثم انقر ثلاث " انطلاقا"انقل نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة  .٧
  .نقرات متتالية تتم إضاءة الفقرة كلها دلالة على اختيارها

يمكن تعليم منطقة كبيرة من المستند، بالنقر عند بداية المنطقة ثم ضغط مفتـاح              
Shift  ،      استمر فى الضغط على مفتاحShift     اية المنطقة كما .  حتى تنقر عند

  .أن اية الجملة بالنقطة وليس بالفاصل

  

  النقر فى الهامش لاختيار المنطقة: ثانياً
الكتابة أو يسار المستند حسب اتجاه المقصود بالهامش هنا الفراغ الموجود على يمين المستند 

 إلى عندما تحرك مؤشر الفأرة فى هذه المنطقة فانه يتحول Selection Barويسمى عندك 
  .سطر بالكامل أو فقرة أو المستند كله) اختيار(يستخدم هذا الفراغ لتحديد . سهم

  :تابع الخطوات التالية 
  داخل الهامش"يعد هذا الكتاب"ضع المؤشر أمام السطر الذى يبدأ بعبارة  .١

Selection Bar سيتم .  شكل سهم، ثم انقر زر الفأرةإلى، تأكد أن المؤشر تحول
  ) ٢-٥انظر شكل (اختيار السطر ااور للسهم 
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   الاختيار بالنقر فى الفراغ ٢-٥شكل 

. ، ثم انقر نقرا مزدوجا"انطلاقا"ضع المؤشر فى الهامش أمام الفقرة التى تبدأ بكلمة  .٢
    .على اختيارهاستتم إضاءة الفقرة كلها دلالة 

، وأثناء الضغط انقر CTRLضع المؤشر فى أى مكان من الهامش ثم اضغط مفتاح  .٣
  .يضاء المستند كله دلالة على اختياره كله. الزر الأيسر

 التحديد يوضح الجدول التالى كيفية اختيار لإلغاءانقر أى مكان داخل المستند  .٤
  منطقة بواسطة الفأرة 

  لوبالإجـراء المطـ   تختارلكي
  .انقر الكلمة نقرا مزدوجا  كلمة
  . ثم انقر أى مكان داخل الجملةCtrlاضغط مفتاح   جملة
  )أو يساره (.انقر الفراغ الموجود على يمين السطر  سطر

انقر الفراغ الموجود على يمين أول أو آخر سطر ثم اسحب المؤشر   عدة سطور
حتى تضاء لأسفل أو لأعلى فى الفراغ الموجود على يمين الأسطر 

  .جميع الأسطر المطلوبة
 أمامانقر داخل الفقرة ثلاث نقرات متتالية أو انقر الفراغ الموجود   فقرة

  .الفقرة نقرا مزدوجا
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١١٥  

  لوبالإجـراء المطـ   تختارلكي
 أول أو آخر فقرة ثم اسحب المؤشر أمامانقر الفراغ الموجود   عدة فقرات

لأسفل أو لأعلى فى الفراغ الموجود على يمين الفقرات حتى تضاء 
  .رات المطلوبةجميع الفق

 أول أو آخر المنطقة ثم اسحب المؤشر أمامانقر الفراغ الموجود   منطقة متجاورة
لأسفل أو لأعلى فى الفراغ الموجود على يمين المنطقة حتى تضاء 

  .المنطقة كلها
  . ثم انقر فى أى مكان داخل المستندCtrlاضغط مفتاح   المستند كله

  ح اختيار منطقة بواسطة لوحة المفاتي
رغم أن الاختيار بواسطة الفأرة أسهل من الاختيار بواسطة لوحة المفاتيح، إلا أننا سنورد 

 الفائدة وربما تحتاج إليها فى حالة إتمامهنا المفاتيح اللازمة للاختيار داخل المستند من باب 
  .عدم وجود فأرة

  ظيفة كل منها يوضح الجدول التالى المفاتيح التى تستخدم للاختيار داخل المستند وو
  وظيفته       المفتاح 

Shift+اختيار حرف واحد أو سطر واحد حسب   مفاتيح الأسهم
  .اتجاه السهم

Shift +Home اختيار حتى بداية السطر.  
Shift +End اية السطر اختيار حتى.  

Shift +PgUp  اختيار شاشة لأعلى.  
Shift +PgDn اختيار شاشة لأسفل.  

Ctrl + Shift + ↑ تيار حتى بداية الفقرةاخ.  

Ctrl +Shift + ↓ اية الفقرة اختيار حتى.  
Ctrl +Shift +Home اختيار حتى بداية المستند.  
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١١٦  

  وظيفته       المفتاح 
Ctrl+ Shift +End اية المستند اختيار حتى.  

Ctrl+5)  اختيار المستند كله )  من مفاتيح الأرقام5الرقم.  

  الرأسيالاختيار 
  :ند من المستند اتبع الآتى لاختيار منطقة رأسية من المست

   . ثم احتفظ به مضغوطاAltاضغط مفتاح  .١
 انقر زر الفأرة الأيسر ثم اسحب فوق العمود المطلوب Altأثناء الضغط على مفتاح  .٢

   .)٣-٥انظر شكل(ستضاء المنطقة التى تسحب فوقها دلالة على اختيارها . اختياره

  
   الاختيار الرأسى٣-٥شكل 

   آخر مكانإلىنقل منطقة 
. نقل نص أو منطقة معناه حذف النص أو المنطقة من مكاا ووضعها فى مكان آخر جديد

يمكن نقل منطقة من مكان لآخر داخل المستند بأكثر من طريقة، سنشرح هنا أشهر وأسهل 
نقل المنطقة بطريقة السحب والإلقاء أى : الأولى . طريقتين لنقل النص داخل المستند

وفى كلتا الحالتين يجب اختيار . نقل المنطقة باستخدام الأدوات: والثانية باستخدام الفأرة ، 
  .المنطقة أولا ثم نقلها بعد ذلك
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١١٧  

  نقل منطقة باستخدام الفأرة 
ثم انقر نقرا   " بالإضافة"والتى تبدأ بكلمة    ضع المؤشر فى الهامش ااور للفقرة الأخيرة         .١

  .لفقرة كلهااختيار ايتم حتى . مزدوجا

  . سيتحول المؤشر إلى علامة السهم.شر الفأرة داخل المنطقة المضاءة انقل مؤ .٢
اضغط على زر الفأرة ثم استمر فى الضغط، وعندما يتحول السهم إلى خط منقط يتبع                .٣

اسحب المؤشر حتى يصير الخط المنقط الرأسى الذى يتبع الـسهم           السهم هكذا 
ستنتقل الفقـرة    .، ثم ارفع إصبعك من على الزر      )ى يمين كلمة إلى   عل(عند أول سطر    

  .)٤-٥شكل (كلها إلى المكان الجديد 
لاحظ وجود علامة اللصق أسفل الجزء الذى تم لصقه والتى من خلالها تنسدل قائمـة               

  .صقللعملية امختصرة تسمى القائمة الذكية والتى تعطى لك خيارات متعددة ل

  
  عد نقل الفقرة الأخيرة فى البداية المستند ب٤-٥شكل 

  أدوات القص واللصقنقل منطقة باستخدام 

 مكان آخر ، وتسمى إلىشرحنا فى التدريب السابق طريقة مختصرة لنقل النص من مكانه 
 على إليهلكن هذه الطريقة تتطلب منك رؤية المكان الذى ستنقل . طريقة السحب والإلقاء

 مكان بعيد لا تستطيع رؤيته داخل الشاشة ، إلى النص  أردت أن تنقلإذاالشاشة ، أما 
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١١٨  

حتى تظهر المكان الجديد " الحافظة"النص بـ وضع دوات المناسبة لفيفضل استخدام الأ
تستخدم أداتى القص واللصق .  إليه"الحافظة" النص ثم تلصق النص من إليهالذى ستنقل 

  .لنقل النص من مكانه إلى مكان آخر

 
الحافظة عبارة عن مخزن مؤقت بالذاكرة توضع به البيانات التى تريد نسخها أو 

ثم " الحافظة"يجب أولاً قص المعلومات أو نسخها إلى . لصقها من مكان لآخر
وبما أن المعلومات تبقى فى . إلى مكان جديد" الحافظة"لصقها أو نسخها من 

  .  المستندفيمكنك لصقها فى أكثر من مكان داخل" الحافظة"
  :  الأول اتبع الخطوات التاليةا مكاإلىفى التدريب السابق فقرة التى نقلناها لإعادة ال

   . ثم انقر نقرا مزدوجاةالمنقولفقرة ضع المؤشر فى الفراغ ااور لل .١
  ادلالة على اختيارهفقرة كلها التضاء س

تسمى أداة  (انقر الأداة  Clipboard ومن مجموعة Homeداخل التبويب  .٢
  "الحافظة"وضع مؤقتا بـ تمن النص وفقرة ذف التح) القص

    .إلى اية المستندانقل نقطة الإدراج  .٣

تسمى أداة (الأداة  انقر Clipboardومن مجموعة  Homeالتبويب من  .٤
 وهو المكان .بالذاكرة فى موقع نقطة الإدراجفقرة المحفوظة يتم لصق ال) اللصق

 أن تقص أو تنسخ نصا إلى فيه من قبل يبقى النص موجودا بالحافظة تالذى كان
 . شئتإذاآخر ولذلك يمكنك لصقه فى أكثر من مكان 

   مكان آخر إلىنسخ منطقة من مكانها 
 مكان آخر مع بقائها فى مكاا الأول، إلىالفرق بين النسخ والنقل، أن النسخ ينقل الفقرة 

  . النقل يحذفها من مكاا الأول ويظهرها فى المكان الجديد فقطفى حين أن
نسخ المنطقة بطريقة السحب والإلقاء أى : الأولى. سنشرح أيضا نسخ المنطقة بطريقتين

وفى كلتا .  الموجودة فى الشريطباستخدام الفأرة، والثانية نسخ المنطقة باستخدام الأدوات
  . نسخها بعد ذلكالحالتين يجب اختيار المنطقة أولا ثم
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  أدوات النسخ واللصقنسخ منطقة باستخدام 
الفقرة لنسخ . تشبه خطوات نسخ النص باستخدام الفأرة خطوات النقل باستخدام الفأرة

  :اتبع الآتى ، "إنطلاقا"التى تبدأ بكلمة 
  .Ctrl+ Homeاضغط مفتاح  .١

  سخها  بداية المستند وبداية المنطقة المطلوب نإلى الإدراجتنتقل نقطة 
 سهم إلى أول سطر وعندما يتحول المؤشر أمام الفراغ الموجود إلىوجه المؤشر  .٢

   .الفقرة المطلوبة إضاءةاضغط زر الفأرة الأيسر ثم اسحب المؤشر لأسفل حتى يتم 
يظهر .  المنطقة المختارة ثم اضغط زر الفأرةإلى ثم وجه المؤشر Ctrlاضغط مفتاح  .٣

    . +علامة مربع منقط صغير بجواره 
ثم ارفع يدك من على مفتاح المستند  أول إلىالمصاحبة له + المربع وعلامة اسحب  .٤

Ctrlوزر الفأرة  .  
  .)٥-٥انظر شكل ( يتم نسخ العبارة فى المكان الجديد مع بقائها فى مكاا الأول

  
   نسخ منطقة داخل المستند٥-٥شكل 

اجع عن نسخ  انقر زر التراجع للتر Quick Access toolbarمن شريط  .٥
  . هذه الفقرة
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   Home  التبويبباستخدامنسخ منطقة 
  فيما يلى خطوات نسخ الفقرة الأولى فى اية المستند 

  
  Enterالسطر الأول هنا يعتبر فقرة، لأن الفقرة تنتهى بضغط مفتاح 

  .)السطر الأول(اختر الفقرة الأولى  .١
تسمى أداة  (انقر الأداة  Clipbordومن مجموعة  Homeالتبويب من  .٢

   ".ةالحافظ "إلىسيتم نسخ المنطقة المعلمة ) النسخ
   .انقل نقطة الإدراج بعد آخر سطر فى المستند .٣

سيتم لصق الفقرة فى مكان نقطة   Pasteانقر الأداة  Home التبويبمن  .٤
  .الإدراج مع بقائها فى مكاا الأول

  تند  من المسحذف منطقة
  : لحذف الفقرة التى نسخناها فى التمرين السابق لعدم حاجتنا إليها اتبع الآتى

  . كنت ألغيت اختيارهاإذاأعد اختيار الفقرة  .١
  . سيتم حذف الفقرة من المستندDel  اضغط مفتاح .٢

 
 المنطقة بعد لقص Home الموجودة بالتبويب يمكن أيضاً نقر أداة القص 

يمكن لصقها قبل إجراء أى عملية قص " الحافظة" إلا أا ستبقى فى ديدهاتح
  . أخرى

  القص والنسخ واللصق باستخدام لوحة المفاتيح 
 أن استخدام لوحة المفاتيح لاغنى عنه، ومن ذلك إلارغم أننا ننصح دائما باستخدام الفأرة 
. عمل، أو قد ترى أن استخدام لوحة المفاتيح أسهلأنك قد لا تجد فأرة أو قد تتعطل أثناء ال

 ثم استخدام المفاتيح حسب الحالة تبعا للجدول فى كل الأحوال يجب اختيار النص أولاً
  :الآتى 
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  عندما تريد  اضغط مفتاح 
Ctrl+ X قص النص  
Ctrl+ C   نسخ النص  
Ctrl+ V  لصق النص  

  التراجع عن آخر تعديل 
 تعديل بإجراء قمت إذا عن آخر تعديل أجريته، فمثلا  بالتراجعWordيسمح لك 

واكتشفت أن هذا التعديل غير مطلوب مثلا نقلت أو نسخت أو حذفت فقرة غير الفقرة 
المطلوبة أو كتبت حرفا وتريد الرجوع عنه، يمكنك فى مثل هذه الحالات أن تطلب الرجوع 

  .عن آخر كتابة أو آخر تعديل
  :تابع الخطوات التالية 

  تر أول فقرة فى المستنداخ .١
  . سيتم حذف الفقرة من المستندDelاضغط مفتاح  .٢
ثم  Quick Access Toolbarالوصول السريع  "شريط أدوات" إلىوجه المؤشر  .٣

 .  مكاا مرة ثانيةإلىتعود الفقرة المحذوفة   انقر الأداة  

  Office استخدام حافظة
 فى Windows (Windows Clipboard)فى الإصدارات السابقة كنا نستخدم حافظة 

 فهو يستخدم حافظة Office 2007أما فى الإصدار الجديد . عمليات القص واللصق
يمكننا أن نقول أن حافظة .  طبعاWord 2007 ومن بينها برنامج Officeخاصة ببرامج 

Office هى إصدار مطور من حافظة Windows التى كنا نستخدمها مع الإصدارات 
يمكنك .  عنصرا٢٤ بعدد من العناصر يصل إلى Officeأن تحتفظ حافظة السابقة، يمكن 

ومن الجدير . أن تختار من بين هذه العناصر الأربعة والعشرين العنصر الذى تريد لصقه
 فى هذه Windows يمكنها أن تتعامل مع حافظة Officeبالذكر أن نقول أن حافظة 

لصقه فى برامج أخرى تعمل تحت الحالة فإن العنصر الموجود ا هو الذى يمكن 
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Windows ولا تنتمى إلى مجموعة Office . وسيتم تجاهل العناصر الثلاثة والعشرين
 باستخدام أوامر اللصق Officeيمكنك لصق آخر عنصر وضعته فى حافظة . الأخرى

المعروفة أما إذا أردت لصق عنصر من الحافظة غير العنصر الأخير فلا بد من إظهار 
 هو المختار ثم توجه إلى مجموعة Home تأكد أن التبويب Office لإظهار حافظة .الحافظة

Clipboard موعة والذى يظهر على يمين كلمةثم انقر المربع الخاص با Clipboard ،
 على يسار نافذة المستند كما يظهر فى شكل Clipboardتظهر نافذة مستقلة للحافظة 

٦-٥.  

  
   عنصر٢٤ تحتوى على  والتىOffice حافظة ٦-٥شكل 

فى كل مرة تقوم فيها بنسخ أى شيء إلى الحافظة سيتم إضافة هذا العنصر فى أعلى جزء 
، للصق أى عنصر من الحافظة، انقر فى المكان الذى ترغب فى Clipboard" الحافظة"المهام 

غب فى أما إذا كنت تر. لصق  العنصر فيه ثم انقر هذا العنصر سيتم لصقه فى المكان المحدد
 الموجود أعلى جزء المهام Paste Allلصق جميع العناصر فى خطوة واحدة انقر زر 

Clipboard.  
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لحذف أى عنصر من الحافظة، انقر هذا العنصر بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التى تظهر 
وبدلاً من ذلك يمكنك تحريك مؤشر الفأرة على . (٧-٥ كما فى شكل Deleteانقر 

 حذفه حتى يظهر السهم المنسدل على يمين العنصر انقر هذا السهم لفتح العنصر المطلوب
  ).Deleteنفس القائمة التى تظهر بنقر العنصر بزر الفأرة الأيمن واختر منها 

  
   حذف عنصر من الحافظة٧-٥شكل 

 الذى يظهر أعلى جزء المهام Clear All فى خطوة واحدة انقر زر Officeلمسح حافظة 
Clipboardحظ أن مسح حافظة ، لاOffice يمسح أيضا حافظة Windows.  

راجع ( الذى يظهر أسفل الحافظة Options انقر زر Officeللتحكم فى إعدادات حافظة 
 ٨-٥كما فى شكل فظة اتظهر قائمة تشتمل على عدة خيارات خاصة بالح) ٦-٥شكل 

  : نوجزها فيما يلى

  
   قائمة خيارات الحافظة٨-٥شكل 

• Show Office Clipboard Automatically : تنشيط هذا الخيار يقوم بعرض
  . بشكل تلقائى عندما تقوم بنسخ أى عنصرOfficeحافظة 

• Show Office Clipboard when Ctrl+C Pressed Twice : تنشط هذا
  . مرتينCtrl+C عندما تقوم بضغط مفتاحى Officeالخيار يقوم بعرض حافظة 
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• Collect Without Showing office Clipboard : تنشيط هذا الخيار يسمح
 ولكن دون أن يقوم بإظهارها إلا إذا قمت أنت Officeبنسخ العناصر إلى حافظة 

 فى التبويب Clipboard الموجود أسفل مجموعة مثلا من خلال نقر زر (بإظهارها 
home.  

• Show office Clipboard Icon on Taskbar : تنشيط هذا الخيار يسمح
فى شريط ) الموجودة بجوار الوقت( فى منطقة الإشعار Officeافظة بعرض رمز لح

، عندما تكون الحافظة نشطة داخل المستند يمكنك نقر الرمز ٩-٥ شكل المهام
وتذكر أن ( الخاص ا والموجود فى شريط المهام نقرا مزدوجا لتنشيط هذا المستند

  ). لها حافظة واحدةOfficeجميع تطبيقات 

  
   الحافظة الموجود فى شريط المهام رمز٩-٥شكل 

• Show Status Near Taskbar When Copying : تنشيط هذا الخيار يسمح
بإظهار رسالة صغيرة بالقرب من رمز الحافظة الموجود بشريط المهام ليخبرك بأن هناك 

  .١٠- ٥شكل . عنصر جديد تم نسخه إلى الحافظة

  

   جديد للحافظةرسالة التى تظهر عند إضافة عنصرال ١٠-٥شكل 
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فى هذا الفصل سنشرح مفاهيم أخرى تسهل تعاملك مع   
  .المستندات، وتضفى عليها لمسات جمالية، وتوفر وقتك أثناء تحريرها

  :بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على 
  . الأحرف الاستهلاليةإسقاط ♦
    . التاريخ والوقتإدراج ♦
  .التصحيح التلقائى لأخطاء الكتابة ♦

 السادسالفصل
مفاهيم أخرى لتحرير 
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هذه المفاهيم . اهيم أخرى تستخدم فى تحرير المستنداتسنشرح فى هذا الفصل مف
.تسهل كتابة المستندات وتوفر وقتك، بالإضافة إلى أا تضفى عليها لمسات جمالية  

   الأحرف الاستهلاليةإسقاط
بعض الكتاب أن يبدءوا مقالام فى الات والصحف أو فى بدايـات 

ة يفضل التى تراها فى بداية  مثل كلم،الفصول بأحرف أو بكلمات كبيرة
وتوضع الكلمات أو الأحرف الاستهلالية بغرض . الفقرة التى تقرأها الآن

لمشاهدة الأحرف الاستهلالية على الشاشة .  لمسات جمالية على بداية المقال أو الفصلإضافة
  ."الطباعة تخطيط "يجب أن تكون فى عرض 

  :لك الموجودة فى الفقرة السابقة اتبع الآتى ولكى تبدأ فقرة بحروف استهلالية كبيرة مثل ت
  .اختر الكلمة التى تريد إسقاطها ويجب أن تكون هى أول كلمة فى الفقرة .١

اختيار كلمة أخرى داخل الفقرة أو ترك الفقرة بدون تحديد يطالب وورد بإسقاط 
وطبعا هذا الوضع لا يناسب اللغة العربية رغم . أول حرف من الكلمة فقط

  لغة اللاتينية مناسبته ل
 Text من مجموعة Drop Capانقر زر  Textومن مجموعة  Insertانقر التبويب  .٢

 .١-٦تظهر قائمة منسدلة بأنماط الإسقاط كما فى شكل 

  
 أنماط إسقاط الأحرف الاستهلالية ١-٦ شكل

 "إسقاط الأحرف الاستهلالية" يظهر المربع الحوارى Drop Cap optionsانقر  .٣
Drop Cap .)يشتمل المربع الحوارى على الخانات التالية . )٢-٦ ر شكلانظ:  

يفضل
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  مربع إسقاط الأحرف الاستهلالية ٢-٦شكل 

Positionلتختار نوع الإسقاط الذى يجب تطبيقه على الكلمة المختارة  :  الموضع
  . خيارات٣وتشمل هذه الخانة على 

استخدم . قاطهى الاختيار التلقائى للبرنامج ومعناها بلا إس: noneبلا  
  .هذا الخيار عندما تريد إزالة الأحرف الاستهلالية من الفقرة

يتسبب فى إزاحة الفقرة ووضع الحروف : Droppedمسقطة 
  .التى رأيتها قبل قليل" يفضل"الاستهلالية مكاا مثل كلمة 

  

يتسبب فى كتابة الأحرف الاستهلالية فى  :in marginفى الهامش  
  .الفقرةالهامش خارج حدود 

Optionsخيارات٣تشتمل على خيارات لتنسيق الخط وتشتمل على  :  خيارات :  
  
  
  
  
  

نقر السهم الموجود ذه الخانة يتسبب فى إظهار قائمة : fontالخط 
منسدلة تشتمل على أنواع الخطوط المتاحة والتى يمكنك اختيار أحدها 

حرف بعض الناس يفضل أن يكون خط الأ. للحروف الاستهلالية
  غير خط بقية الفقرة الاستهلالية
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يتحكم فى حجم الأحرف : Lines to Drop عدد أسطر الاسقاط
فكلما زاد عدد أسطر الإسقاط زاد حجم الأحرف  الاستهلالية،
  . مناسب فى معظم الأحوال٣العدد . الاستهلالية

يحدد حجم المسافة التى : Distance from text المسافة عن النص
  .بين الأحرف الاستهلالية وبين النص فى الفقرةوورد يتركها 

  لتنشيطه Dropped" مسقطة"انقر الخيار  Positionمن خانة  .٤

   . من القائمة المنسدلةAndalus ثم اختر الخط انقر السهم  Fontمن خانة  .٥
 إلى عرضفستتحول الشاشة تلقائياً  Draftإذا كنت فى العرض  okانقر زر  .٦

 . لمشاهدة الأحرف الاستهلالية print Layout" تخطيط الطباعة"

  
يتم إدراج الأحرف الاستهلالية ككائن ولذلك يمكنك تحجيمها ونقلها كما 

  .تفعل فى الأشكال والصور

   التاريخ والوقتإدراج
 التاريخ أو إدراج Wordيسهل . دأو الوقت فى المستن/ التاريخ ولإدراجكثيرا ما تحتاج 

 تاريخ اليوم لإدراج. التاريخ والوقت فى المستند، وبذلك يوفر عليك كتابة التاريخ بنفسك
  :داخل المستند اتبع الخطوات التالية 

  .letter_ed  ثم احفظه باسم letterافتح المستند  .١
 ."القاهرة فى" بعد عبارة الإدراجانقل نقطة  .١
. Insert Date and Time انقر زر text ومن مجموعة insertانقر التبويب  .٢

انظر شكل (Date and Time  التاريخ والوقتيظهر مربع حوارى بعنوان  
٣-٦(  
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   مربع التاريخ والوقت٣ - ٦شكل 

 Calender Type اختر لغة الوقت والتاريخ، ومن خانة languageمن خانة  .٣
اختر الصيغة  Available Formatsاختر التقويم الهجرى أو الميلادى، ومن خانة 

المناسبة، فى حالة الرغبة فى تغيير الإعدادات التلقائية التى يخصصها وورد لهذه 
  الخيارات 

  .سيظهر التاريخ بالصيغة التى اخترا فى موقع نقطة الإدراج Okانقر زر  .٤

  التصحيح التلقائى لأخطاء الكتابة 
صحيح الأخطاء التى تقع  أثناء كتابتك لها، نقصد بالتصحيح التلقائى لأخطاء الكتابة، ت

 إذاوهذا المفهوم غير الاستبدال الذى يستخدم لتصحيح الكتابة بعد الانتهاء منها، فمثلا 
" Word" أو تخطئ فى كتابة كلمة" رز"وتكتبها " زر"كنت تخطئ دائما فى كتابة كلمة 

 بتصحيح تلك  أن يقومWordفى هذه الحالة يمكن أن تطلب من . Wardوتكتبها 
  . أخطأت فيهانإالكلمات تلقائيا 

 عن الكلمة الصواب والكلمة الخطأ، وعندما تبدأ فى Wordكل ما عليك هو أن تخبر 
 نإ - مراجعة الكتابة التى تكتبها ويقوم باستبدال الكلمة الخطأ Wordالكتابة سيتولى 

يسمى هذا . حيح بالكلمة الصواب تلقائيا دون أن يتوقف أو يسألك عن التص-وجدت 
  ."تصحيح تلقائى "Wordالمفهوم فى برنامج 
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لكى تجعل ". كمبيوسينس"وتكتبها " كمبيوساينس"بفرض أنك تخطئ دائما فى كتابة كلمة 
Word يتولى تصيح هذه الكلمة تلقائيا بمجرد كتابتها تابع الخطوات التالية :  

 Wordوارى  يظهر المربع الحWord Options ثم اختر Officeافتح قائمة  .١

Options . 
 . من شريط التبويبات الرأسى الموجود على يسار النافذةProofingانقر  .٢
يظهر  AutoCorrect Options انقر زر AutoCorrect Optionsمن خانة  .٣

 أنتأكد ) ٤-٦ انظر شكل( AutoCorrect:Arabicمربع حوارى بعنوان 
  . هو التبويب النشط AutoCorrectالتبويب 

  
   AutoCorrect مربع ٤ - ٦شكل              

 وهذه تصحيح تلقائىيظهر فى أعلى المربع خانات اختيار تتحكم فى خيارات خاصية 
ين  فمثلا تنشيط الخيار تصحيح حرف،الخيارات تعمل مع المستندات اللاتينية فقط

 كتبته بحروف كبيرة مثل إذا يتسبب فى تصغير الحرف الثانى من الكلمة ييناستهلال
ويظهر فى أسفل . Word Type سيجعلها TYpe حرف فيها، فمثلا كلمة أول

 والتى تأتى معه مثل استبدال كلمة Wordالمربع قائمة بالاختصارات المتوفرة فى 
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adn بكلمة and.  
 أن هذه هى الكلمة Wordسيفهم " كمبيوسينس"اكتب كلمة  Replaceفى خانة  .٤

   .تابةالخطأ التى تنوى تصحيحها تلقائيا أثناء الك
أن هذه هى  Wordيفهم " كمبيوساينس"ااورة لها اكتب كلمة  Withفى خانة  .٥

   . وجدهاإذاالكلمة الصحيحة التى يجب أن تحل محل الكلمة الخطأ 
 Word Optionsمربع  إلىيغلق المربع الحوارى وترجع  Ok ثم زر Addانقر زر  .٦

 قائمة الاختصارات التى إلى الكلمة إضافةالنص بعد  مرة أخرى ترجع إلى okانقر 
   .Wordيشتمل عليها 

 بتصحيح Wordابدأ فى الكتابة وتعمد أن تخطئ فى كتابة الكلمة وانظر كيف سيقوم  .٧
الكلمة الخطأ بالكلمة الصحيحة تلقائيا بمجرد ضغط مسطرة المسافات أو مفتاح 

 أردت ألا اإذ .)لأن هذه المفاتيح تدل على انتهاء الكلمة( أو مفتاح الجدولة الإدخال
عن استبدال الاختصارات،  Wordأن يتوقف   بالتصحيح التلقائى أوWordيقوم 

  .  الموجودة على يمينهالتزيل علامة  replace Text as you typeانقر خانة 
  "التصحيح التلقائى"تسمية 

رة لأا صو لجزء كبير من النص أو لجدول أو  AutoCorrect كنت تريد وضع إذا
السابق لن يتسع لها، فى هذه   AutoCorrectتتكرر باستمرار فى مستندك فان مربع 

  : باتباع الخطوات التالية "تصحيح تلقائى"الحالة يجب تسمية 
   .اختر النص أو الجدول أو الصورة  .١
، يظهر المربع الحوارى Word Optionsثم اختر أمر  Officeانقر قائمة   .٢

Word Optionsأكد من تنشيط التبويب  تProofing ثم انقر زر 
AutoCorrect Options  السابق وستجد تصحيح تلقائىستحصل على مربع 

   .Withالنص الذى اخترته فى أول خطوة موجودا فى خانة 
كان النص المختار والمطلوب تسميته له تنسيق خاص وتريد أن تحتفظ إذا فوق   .٣
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 كنت تريد أن إذاأما   Formatted Textذا التنسيق مع النص، انقر خانة
  . Plain Textيظهر النص بنفس ترتيب الفقرة التى سيرد فيها، فانقر خانة 

أن تتحرى عند اختيار أولاً يجب تصحيح ولل ااكتب اسم Replaceتحت خانة   .٤
 النص، وذلك لأن فيترد   أن تكون هذه الأسماء كلمات لاالتصحيحاتأسماء 

Wordأردت أن إذافمثلا . ال الاختصارات تلقائيا بدون سؤالك يقوم باستبد 
فسوف يقوم " شعار"تضع اختصار لشعار شركتك ، واخترت لهذا الشعار الاسم 

Word ن لم تقصد إفى المستند حتى و" شعار" الشعار كلما كتبت كلمة بإدراج
 بدلا من اختصار الوقت، ولذلك يجب إرباكاهذا الوضع قد يسبب لك . ذلك
يحتمل ورودها بالنص فمثلا الاسم المناسب   سهلة ولاللتصحيحاتار أسماء اختي

  .وتعنى شعار الشركة" ش_ش" يمكن أن يكون ر الشعاللتصحيح

   التصحيححذف 
 أو لتوفير المساحة التى يشغلها إليهلعدم حاجتك التصحيح الذى وضعته ربما تحتاج لحذف 

  :ع الآتى  موجود اتبتصحيحلحذف . على القرص المغناطيسى
 ومنها انقر زر Proofing ثم انقر التبويب Word Optionsافتح مربع  .١

AutoCorrect Options  . يظهر المربع الحوارىAutoCorrect.  
   . المطلوب حذفهالتصحيح، اختر التصحيحاتمن قائمة  .٢
   .Deleteانقر زر  .٣
 Word، لإغلاق المربع الحوارى والعودة مرة أخرى إلى مربع Okانقر زر  .٤

Options .  
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 الكتابة يعنى إضافة لمسات تضفى على المستند جمالاً وتزيده تنسيق
وضوحا وتميزاً، من هذه اللمسات استخدام خطوط مختلفة للعناوين 
الرئيسية داخل المستند وتكبيرها لتميزها وتوضيحها أو تغميق بعض 

أيضاً إدراج رموز خاصة أو إضافة . الخ... العبارات أو تسطيرها 
تشكيل للحروف من الأمور التى تزيد الكتابة وضوحا علامات ال

  .وجمالاً
  بانتهاء هذا الفصل ستكون قادر على 

  .Home التبويباستخدام  ♦
  . لمربع الحوارىباستخدام انصوص تنسيق ال ♦
  .باستخدام لوحة المفاتيحنصوص تنسيق ال ♦
  .نصوصتكرار ونسخ وإلغاء تنسيق ال ♦
    .إدراج رموز وحروف خاصة ♦
 . ات التشكيلاستخدام علام ♦
  
  

 السابعالفصل
o b e i k a n d l . c o m  الكتابة تنسيق
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عن طريق اختيار . لتجميل الكتابة وتحسين شكل إظهارها Wordطرق عديدة يقدمها 
ومن أشهر الوسائل . ف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميلوخاصية أو أكثر للحر

 تحت Ribbonالأدوات الموجودة بالشريط للتحكم فى شكل الحروف ومنظرها استخدام 
  . Paragraph وFont تلك الموجودة فى مجموعتى  وخصوصاHomeالتبويب 

نشرح كيف يمكن استخدامه لتحسين الكتابة س Homeالتبويب ولأننا سنستخدم 
  .وتجميلها

 Homeالتبويب 
الذى يظهر فى نافذة البرنامج، وفيما  Home مكونات التبويبعلى ١-٧يشتمل شكل 
هذا التبويب بمحتويات شريط تذكرك محتويات ( .تبويبمحتويات هذا اللأهم يلى توضيح 

  ).التنسيق فى الإصدارات السابقة من البرنامج

  
  Home التبويب مكونات ١-٧شكل 

  تكبير الخط وتصغيره 
نوع الخط ومقاسه ويمكن التحكم      Homeداخل التبويب    Font "الخط"فى مجموعة   يظهر  

نقر السهم الموجـود  . Drop-down listويسمى  فى كليهما عن طريق نقر السهم 
على يمين المقاس يظهر قائمة منسدلة بالأحجام المتوفرة والتى يمكن اختيار أحـدها، ونقـر               

التى يمكن  ) الأبناط(السهم الموجود على يمين اسم الخط يظهر قائمة منسدلة بأسماء الخطوط            
بوصة الواحدة   نقطة وال  ١٢ معناه   ١٢يقاس حجم الخط بالنقطة فمثلا خط       . اختيار أحدها 
  . نقطة٧٢تحتوى على 

  ، أو جزء منه Booksفيما يلى خطوات تكبير خط المستند 
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  . الموجود على القرص المدمج booksافتح المستند  .١
   . books_edاحفظ المستند باسم  .٢
سيضاء المستند كله دلالة .  هامش المستندإلى ثم وجه المؤشر CTRLاضغط مفتاح  .٣

   .على اختياره

تظهر قائمة بالأحجام . الموجود إلى اليمين من حجم الخط انقر السهم  .٤
   .)٢-٧انظر شكل (المتاحة 

  
   تغيير أحجام الخطوط٢-٧شكل 

لاحظ أنك كلما وقفت بمؤشر الفأرة على حجم من الأحجام دون النقر عليه يتأثر 
 وتعرف باسم  Word 2007ذا الحجم وهذه أحد المزايا الجديدة فى النص المختار

، حيث يمكنك معاينة التأثير الذي تختاره على Live Preview أو عاينة الحيةالم
  .المستند قبل تنفيذ هذا التأثير عليه

   نقطة ١٦ إلى ستختفى القائمة المنسدلة وسيكبر الخط  ١٦انقر  .٥
حيث تدل على ) ٢-٧راجع شكل (هناك مجموعة من النقاط أسفل هذه القائمة 

  .طالتها لمزيد من المرونة للتحكم فى واجهة البرنامجإمكانية تقصير القائمة أو إ

  تغيير خط الكتابة 
  : اتبع الآتى) اختيار بنط آخر(لتغيير خط الكتابة 
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 ثم وجه المؤشر إلى هامش المستند سيضاء المستند كله دلالة CTRLاضغط مفتاح  .١
   .على اختياره

 سماء الخطوط المتاحةانقر السهم الموجود إلى اليمين من اسم الخط تظهر قائمة بأ .٢
  .)٣-٧انظر شكل (

 
، يعتمد ذلك على أنواع ٣-٧قد تختلف القائمة التى تحصل عليها عن شكل 

  .الخطوط الموجودة عندك

  

  
   تغيير أسماء الخطوط٣-٧شكل 

ستختفى القائمة المنسدلة وسيتغير الخط وسيظهر اسمه  Simplified Arabicانقر  .٣
 .Home التبويب من Fontفى خانة 

أيضا كلما وقفت بمؤشر الفأرة على اسم الخط دون النقر عليه يتأثر النص المختار ذا 
  .عملاً بمفهوم المعاينة الحية الذى قلناه قبل قليل. الحجم

  تمييز الحروف وتوضيحها 
ة من المقصود بتمييز الحروف وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الميل لحروف معين

على أدوات تستخدم كل منها لغرض من هذه  Homeالتبويب ويشتمل . النص
  : تابع الخطوات التالية . الأغراض

دلالة على فقرة الأولى ضاء التوجه المؤشر إلى هامش المستند ثم انقر زر الفأرة  .١
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   .اختياره

   .لمنطقة المختارة  يتم تغميق اانقر  Home داخل التبويب Fontمجموعة من  .٢
ثم اضغط زر الفأرة الأيسر واستمر ضاغطا أثناء رابع انقل المؤشر إلى أول السطر ال .٣

 ."Visual C++لمستخدمىالمرجع الأساسى "سحب المؤشر لليسار حتى تضاء عبارة 
   .يتم اختيار العبارة

انقر  .  يتم وضع خط تحت العبارةانقر  Font ومن مجموعة Homeالتبويب من  .٤
  . مرة أخرى يتم إلغاء التسطير

   ". كمبيوساينسشركة "اختر عبارة  .٥

   .  تصبح العبارة مائلةانقر  .٦

  يحفظ المستند بعد انقر  Quick Access Toolbarمن شريط الأدوات  .٧
   .التغييرات الجديدة

   المربع الحوارىتنسيق الحروف باستخدام 
أسهل وأسرع من استخدام  Homeالتبويب تنسيق الحروف باستخدام من أن على الرغم 

 أنك ستحتاج لتنسيق الحروف عن طريق المربع الحوارى لأنه يشتمل إلاالمربع الحوارى، 
وضع ظلال مثل  Homeالتبويب  ووظائف لايمكن الحصول عليها من إمكانياتعلى 

كتابة بعض الكلمات .  الكتابة المسطرةتغيير شكل السطر فى حالة.لبعض الكلمات المعينة 
  .العلوية أو السفلية

سنوضح فيما يلى خطوات تنسيق الفقرة الأخيرة بحيث يصبح خط الكتابة هو 
Traditional  Arabic نقطة ولون الكتابة هو اللون الأحمر ١٤ ومقاس الخط هو 

  .وشكل الكتابة مائل
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انظر  (Home فى التبويب Fontانقر زر فتح المربع الحوارى الخاص بمجموعة  .١
تأكد أن ) ٥-٧ انظر شكل( Fontيظهر مربع حوارى بعنوان ) ٤-٧شكل 

 .٥-٧هو التبويب النشط كما فى شكل  Fontالتبويب 

  
  Font زر فتح المربع الحوارى ٤-٧شكل 

  
   مربع تنسيق الحروف٥-٧شكل 

ه ونمطه وللتحكم يشتمل المربع الحوارى على خانات واختيارات لتغيير نوع الخط وحجم
 واختيار لونه ومكانه على السطر واختيار إمالتهفى شكل الحرف بتغميقه أو تسطيره أو 
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  .تكديس الحروف داخل الكلمة أو تفريقها
  .يظهر فى أسفل المربع الحوارى نموذج للكتابة التى ستختار صفاا من المربع الحوارى

 Complexمن خانة  Fontمربع وجود تحت الم وجه المؤشر إلى السهم  .٢

script تظهر قائمة منسدلة بأسماء الخطوط المتاحة .  
  . Traditional  Arabicاختر الخط  .٣
تظهر قائمة منسدلة بأحجام  Sizeمربع الموجود تحت  وجه المؤشر إلى السهم  .٤

  . الخطوط المتاحة
  . ١٦اختر الحجم  .٥
تظهر قائمة  Font Colorاللون مربع الموجود تحت  م وجه المؤشر إلى السه .٦

  . بالألوان المتاحة
  . اختر اللون الأحمر .٧
يغلق المربع  . لقبول الاختيارات التى حدداالإدخالأو اضغط مفتاح  Okاختر  .٨

  .الحوارى وترجع إلى المستند

  تنسيق الحروف باستخدام لوحة المفاتيح 
المخصصة لتنسيق الحروف وتغيير شكلها مفصلية أى أن ضغط المفتاح يعطى جميع المفاتيح 

 من حالة التنسيق التى أحدثها إلى الحالة هيحولنتيجة التنسيق المخصصة له، وضغطه مرة ثانية 
يمكنك ضغط المفتاح أولا ثم كتابة النص وسيظهر النص موافقا للتنسيق المخصص . العادية

 النص ثم تعليمه ثم ضغط المفتاح للحصول على النتيجة التى للمفتاح، كما يمكنك كتابة
  .رغبهاي

 المفاتيح التى يمكن استخدامها من لوحة المفاتيح لتنسيق الحروف التالىيوضح الجدول 
  :والتنسيق الذى يمكن الحصول عليه نتيجة استخدام كل منها 

  نتيـجـة استخدامـه   المفتــاح 
Ctrl+ U  ابةوضع خط مفرد تحت الكت  
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Ctrl+ B الكتابة بخط أسود عريض  
Ctrl+ I الكتابة بخط مائل  

  

 
كقاعدة عامة وبصرف النظر عن الطريقة التى تستخدمها لتنسيق الحروف يمكن 

  :  الطريقتينبإحدىتنفيذ التنسيق المطلوب 
قر الأداة وفيها يجب ن. قبل كتابة النص الذى تنوى تطبيق التنسيق عليه: الأولى 

 ثم تحديد اختيارات التنسيق المطلوبة، Fontالمناسبة من الشريط، أو فتح مربع 
  . أو ضغط المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح أولاً ثم كتابة النص

ثم اختيار التنسيق المطلوب بواحدة من الطرق ديده كتابة النص ثم تح: الثانية 
  .الثلاث التى شرحناها فى هذا الفصل

   سخ التنسيقن
 المخصص لفقرة أو نص إلى فقرة أو نص التنسيقأثناء كتابة المستند قد ترغب فى نسخ 

 كان المستند يشتمل على عناوين جانبية إذامثال ذلك . جديد بدون نسخ الكتابة نفسها
فى مثل هذه الحالة يفضل نسخ التنسيق بدلا من . وترغب فى توحيد تنسيق هذه العناوين

لنسخ تنسيق .  مباشرةإجرائه لنسخ التنسيق أن يتم بعد طلا يشتر  Wordتكراره لأن 
 في Word 2007تعلم "إلى العبارة  "++Visual Cلمستخدمى المرجع الأساسى "العبارة 

  :اتبع الآتى " يوم واحد
  ".++Visual Cلمستخدمى المرجع الأساسى "اختر عبارة  .١

  )العبارة المصدر(هذه هى العبارة التى تشتمل على التنسيق المطلوب نسخه 

  .انقر زر  ثم Homeداخل التبويب  Clipboardمجموعة وجه المؤشر إلى  .٢
  . ستظهر فى شريط المعلومات رسالة توجهك لما يجب عمله فى هذه اللحظة

  . " في يوم واحدWord 2007تعلم "عبارة اختر  .٣
    . زر الفأرةأطلق، إليهاعندما يتم اختيار العبارة التى سيتم نسخ التنسيق  .٤
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 نسخ تنسيق عبارة المصدر إلى العبارة الأخيرة وهى وضع خط تحت Wordيتولى 
    .٣ العبارة المختارة فى الخطوة رقم

 
 واحدة  أنك تريد نسخ التنسيق مرةWord الخطوات السابقة يفترض بإتباع

من مكان إلى آخر، أما إذا كنت تريد نسخ التنسيق إلى أكثر من مكان داخل 

فى ( نقراً مزدوجاً  الخطوات السابقة مع مراعاة نقرإتباعالمستند، فيجب 
 Wordكلما اخترت عبارة جديدة سيقوم . وليس مرة واحدة) ٢الخطوة رقم 

 على شكل زر نسخ التنسيق الإبقاءة إليها، مع بنسخ التنسيق المختار فى البداي
عندما تنتهى من نسخ التنسيق إلى جميع الأماكن التى تريد . مصاحباً للمؤشر

  . للخروج من طور نسخ التنسيقEscنسخ التنسيق إليها، اضغط مفتاح 

   التنسيقإلغاء
 اخترت تغميق فمثلا لو.  تنسيق مخصص لنص أو حرف يتم باختيار التنسيق مرة ثانيةإلغاء

 هذا التنسيق اختر إلغاء وأردت  أو بالنقر على الأداة Ctrl+ Bالنص بضغط مفتاح 

 التنسيق لإلغاء  أو النقر على الأداة Ctrl+ Bالنص مرة ثانية ثم أعد ضغط مفتاح 
 إلغاءالتى ترغب فى ) رةالعبا(المخصص لحرف أو عبارة مهما كان نوعه، اختر الحروف 

  .مسطرة المسافات+ Ctrlتنسيقها ثم اضغط مفتاحى 

   رموز وحروف خاصة إدراج
 رموز أو علامات أو حروف خاصة، لأنها غير موجودة بلوحة المفاتيح، لإدراجأحيانا تحتاج 

 علامات الأسهم لأن الأسهم غير إدراجمثال ذلك . لكنها تلزمك لزيادة توضيح النص
  . مثل هذه الرموز والحروف الخاصةبإضافة Wordيسمح لك . لوحة المفاتيحموجودة ب

  .أمام الكتب المذكورة بالمستند  الرمز لإدراجتابع الخطوات التالية 
حيث تريد أن تدرج ) بعد العنوان(السطر الثالث آخر  إلى الإدراجانقل نقطة  .١

   .الرمز
 ومن Symbolرمز  انقر Symbols لتنشيطه ومن مجموعة Insertانقر التبويب  .٢
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 Symbolيظهر مربع حوارى بعنوان  More Symbolالقائمة التى تظهر اختر 
  .يشتمل المربع الحوارى على رموز وحروف خاصة) ٦-٧انظر شكل (

  
   مربع الرموز٦-٧شكل 

   .إذا لم يكن مختاراً Symbols التبويب نشط .٣

تظهر قائمة منسدلة بأسماء اموعات  Fontخانة  الموجود أمام انقر السهم  .٤
   .التى يمكنك اختيار رموز منها

   . تتغير الرموز المعروضة داخل المربعWingdingsاختر اموعة  .٥
 ) رمز من جهة اليمين فى السطر الأخير من اموعةرابع (وجه المؤشر إلى الرمز  .٦

  ).Insertأو اختر الرمز ثم انقر زر (ثم انقر نقرا مزدوجا 
 كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا إذااستخدم مفاتيح الأسهم للانتقال بين الرموز 

  .من الفأرة
 إدراج المستند بعد إلىيختفى المربع الحوارى وترجع ". إغلاق" Close انقر زر .٧

  . الإدراج فى موقع نقطة الرمز 
  .أغلقهاحفظ المستند ثم  .٨
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  استخدام علامات التشكيل 
لتى تعلمناها فى المراحل الأولى من التعليم هى الفتحة والكسرة والضمة علامات التشكيل ا

، تبدو الحاجة )الفتحتان والكسرتان والضمتان(والسكون والشدة وعلامات التنوين 
 كانت الكلمة يمكن أن تفهم إذا مثل هذه العلامات بالمستند فوق بعض الحروف لإدراج

 أحيانا وتجده إليه أما ألج وهذا -ود منها فى النص بأكثر من معنى وتريد تحديد المعنى المقص
 كنت تستشهد بنص إذاوتبدو الحاجة إلى هذه العلامات ضرورية  . -بين ثنايا هذا الكتاب 

  .قرآنى أو حديث شريف
  يسمح Word أن إلاهذه العلامات غير موجودة على لوحة المفاتيح التى تستخدمها ، 

 Shiftتابة الكود المقابل لكل منها أو بضغط مفتاح  حيث تريد عن طريق كبإدراجهالك 
 علامات التشكيل بالنص بكل من إدراجوفيما يلى نوضح كيف يمكنك . مع مفتاح آخر

  .الطريقتين

   مع مفاتيح أخرى Shift استخدام مفتاح

تشتمل لوحة المفاتيح العربية على مفاتيح بعضها يستخدم لكتابة حرفين، وبعضها يستخدم 
رف واحد ، ومن مجموع الحروف المكتوبة على المفاتيح يمكن كتابة جميع الحروف لكتابة ح

  :التالىوتفصيل ذلك على النحو . الأبجدية المعروفة التى تستخدم فى الكتابة العادية
 ضغطت عليه أثناء وإذا ل ضغطت عليه تحصل على حرف إذامثلا مفتاح حرف اللام 

 العالى مفتاح Shift يشبه ضغط مفتاح  ،لأ ستحصل على حرف Shiftضغط مفتاح 
 عالىلأ ولذلك يمكن أن تقول عن حرف . الذى كان يستخدم مع الآلة الكاتبة فى الماضى

 فى النصف العلوى من لأ فى النصف السفلى من المفتاح ومفتاح لالحرف، يظهر حرف 
 العالىحرف  فان الكود المخصص للشـأما المفاتيح التى ليس لها عال مثل حرف . المفتاح

  .يمكن أن يستخدم لرسم علامة من علامات التشكيل
من هذه المقدمة يتضح لك أن الحصول على علامة من علامات التشكيل يتطلب ضغط 

.  مع واحد من المفاتيح التى تستخدم لكتابة حرف واحد أى التى ليس لها عالShiftمفتاح 
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ستحصل على . د هذه المفاتيح وأثناء ذلك اضغط على أحShiftجرب الضغط على مفتاح 
سنورد فيما يلى علامات التشكيل . رمز أو علامة لكنها ليست ضمن الحروف الأبجدية

  .المختلفة والمفاتيح اللازمة للحصول عليها ثم نبين بالأمثلة كيفية تشكيل الكلمات
 لكتابة التشكيل فوق الحرف اكتب الحرف أولا ثم اضغط المفاتيح المناسبة للحصول على

  .التالىهو موضح بالجدول  علامة التشكيل حسب ما
 الرموز التى يمكن أن تستخدم فى التشكيل والمفاتيح المطلوبة لكل التالىيوضح الجدول 

  :منها
  ينطــــق   ينتج عنه الذيالرمز   المفتــــاح 

Shift+فتحه  َ  ضـ  

Shift+تنوين مع الفتح(فتحتان   ً  صـ(  

Shift+كسرة  ِ شـ  

Shift+تنوين مع الكسر(كسرتان   ٍ سـ(  

Shift+ضمة  ُ ثـ  

Shift+تنوين مع الضم(ضمتان   ٌ قـ(  

Shift+سكون  ْ ء  

Shift+شدة  ّ ذ  

Shift+مدة  ~ ئـ  
Shift+لام ألف تحتها همزة  لإ فـ  
Shift+ألف تحتها همزة  إ غـ  
Shift+فتح قوس  [ بـ  
Shift+غلق قوس  ] يـ  
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  ينطــــق   ينتج عنه الذيالرمز   المفتــــاح 
Shift+فتح قوس  { ر  
Shift+وسغلق ق  } ؤ  

  :لكتابة كلمة محمد بالتشكيل الصحيح اتبع الآتى 
   .حرف الميم اكتب .١
   .ثـ تظهر الضمة فوق الميم+Shiftاضغط مفتاح  .٢
  ضـ تحصل على حرف حاء فوقه فتحه +Shiftحرف الحاء ثم اضغط مفتاح ُ اكتب .٣
   .اكتب حرف الميم .٤
   .ذ  تظهر الشدة فوق الميم+Shiftاضغط حرف  .٥
   .ضـ تظهر الفتحة فوق الشدة+Shiftاضغط مفتاح  .٦
قـ حصل على حرف الدال بالتنوين +Shiftاكتب حرف الدال ثم اضغط مفتاح  .٧

   .مع الضم
  : بنفس الطريقة وهى كتابة الحرف متبوعا بعلامة التشكيل اكتب العبارات التالية .٨

  قَابلْت محمداً 
  مررت بِمحمدٍ

  زِغا لاَتنبع را بنقُلُوب ابهاَلو أَنت كةً إِنحمر نكا مِن لَّدب لَنها ونيتدإِذ ه د   

  تمييز النص بالألوان
لاشك أن تمييز الحروف أو النصوص بإمالتها أو تسويدها أو تـسطيرها وسـيلة جيـدة                
   يستخدمها كثير من الناس يفضل بعض الناس تميز النصوص بلون مخالف للون كتابة المستند

  اتبع الآتى.  فقرات إلى اللون الأحمر٣غيير لون أول لت
   . الأولىاختر الفقرات الثلاث .١

يتم تغيير لـون    Text highlight Color انقر زر Homeالتبويب من  .٢
  .المختارة حسب اللون الذى يظهر فى الأداة الفقرات
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 ئمة بالألوان التى يمكنـك    تنسدل قا . لون الخط  الموجود بجوار أداة     انقر السهم    .٣
  .)٧ -٧انظر شكل (اختيارها لتميز النص  

  
   تغيير لون الخلفية٧-٧شكل 

يمكنك معاينة لون التميز من خلال التأشير على اللون المختار فقط دون انقر عليـه               
  .إذا أعجبك اللون المختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر

 تختفـى قائمـة   . ون المختار لتمييز النص   انقر اللون الذى يروق لك ليصبح هو الل        .٤
   .الألوان ويظهر اللون فى أداة التمييز

يضاء  لتمييز أكثر من نص داخل المستند بنفس اللون انقر أداة تمييز            
زر التمييز دلالة على اختياره ويتحول المؤشر إلى علامة القلم انقر الفقرة أو             

وعندما تنتهى أعد نقـر زر      الفقرات التى تريد تلوينها واحده بعد الأخرى        

  .مره أخرى التمييز
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فى الفصل السابق عرفت كيفية تجميل الكتابة عن طريق   
 ستعرف التالىتنسيق الحروف نفسها، وفى هذا الفصل والفصل 
 Wordيوفر . كيف يتم تجميل المستند عن طريق تنسيق الفقرات

 .وسائل كثيرة لتنسيق فقرات المستند منها اختيار الهوامش
 الفقرات، وتحديد والمسافات بين السطور والفقرات، وبدايات
  مواضع الجدولة، وترقيم الفقرات بالأرقام والنقط

  :بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على 
  . علامات التنسيقإخفاء أو إظهار ♦
    .ضبط محاذاة  الفقرات ♦
  .ضبط المسافات بين السطور والفقرات ♦
   . تحديد هوامش المستند ♦

 الثامنالفصل
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لة أو جمل تبدأ من أول السطر دائما معنى الفقرة الذى يفهمه الناس وأنا واحد منهم جم
 فلها معنى خاص وهو أى Wordوتكتب متتالية وتنتهى بنقطة، أما الفقرة من وجهة نظر 

 من البيانات يعتبر من الخالىبيانات تنتهى بعلامة معينة تسمى علامة الفقرة، فمثلا السطر 
  . فقرة، ولذلك فهو يشتمل على علامة الفقرةWordوجهة نظر 

 ولذلك زين تنسيق الفقرة داخل العلامة التى تظهر فى اية الفقرة ذا الشكل يتم تخ
فان نقل هذه العلامة أو نسخها أو حذفها يتسبب فى نقل أو نسخ أو حذف تنسيق الفقرة 

  .الخاصة ا

   أو إخفاء علامات التنسيقإظهار
 سطر جديد إلىعندها ينتقل . الإدخال اية الفقرة عندما تضغط مفتاح Wordيعرف 

 Word، يقوم الإدخالوفى كل مرة تضغط مفتاح . سواء وصلت إلى اية السطر أم لا
أيضا يضع علامات معينة عندما تضغط مسطرة . تلقائيا بوضع علامة تدل على اية الفقرة

تظهر داخل المستند عند الطباعة، ولذلك تسمى   هذه العلامات لاTabالمسافات أو مفتاح 
Non Printing Characters . إخفاءها هذه العلامات كما يمكنك إظهاريمكنك.  

  : تابع الخطوات التالية 
  Introافتح المستند  .١
    . Intro_edاحفظ المستند باسم  .٢

    . ثم انقر الأداة  Homeافتح التبويب  .٣
  : وفيه تلاحظ ١-٨انظر شكل . تظهر علامات جديدة داخل المستند
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  غير قابلة للطباعة الحروف الإظهار ١-٨شكل 

 وفى السطر الإدخال،عند اية الكلمة التى تضغط بعدها مفتاح  ظهر العلامة ت •
 الإدخاللى فقرة، لأنه ينشأ عندما تضغط مفتاح ا يعتبر السطر الخWord لأن ،الىالخ

  . بنهاية الفقرةWordالذى يعلم 
هذا الفراغ نتيجة ضغط مفتاح الجدولة فى بداية الفقرة لتوضح أن  ظهور العلامة •

)Tab(.   
يظهر أيضا نقاط صغيرة لتوضح مكان الفراغات المتروكة بين الكلمات، تنشأ هذه  •

  .النقاط عندما تضغط مسطرة المسافات

مرة ثانية ستختفى العلامات التى كانت ظاهرة يمكنك الاستمرار  انقر الأداة   .٤
 هذه إظهاربعض الناس يفضلون . هذه العلامات إخفاء أو إظهارفى الكتابة أثناء 

العلامات على الشاشة أثناء كتابة المستند لتوضح لهم السطور الخالية واية 
  .إليها فقط عندما يحتاج وإظهارها إخفاءهاالفقرات، والبعض يفضل 

 
المستند علامات اية الفقرات والنقاط التى تفصل بين الكلمات لا تظهر فى 

  المطبوع، وتظهر على الشاشة فقط
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  ضبط محاذاة الفقرات
: المقصود بمحاذاة الفقرة ضبط هامش الفقرة، ويمكن محاذاة الفقرة بواحدة من أربع حالات

إلى اليمين، أى ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية، وإلى اليسار أى ضبط الهامش 
أى توسيط الفقرة بين الهامشين، وضبط : الوسط الأيسر بصرف النظر عن البداية، إلى 

  . أى ضبط البداية والنهاية حسب المساحة المتوفرة بين الهامشين: كلى 

  لضبط محاذاة الفقرات  Home التبويباستخدام 
على أربعة أدوات لضبط محاذاة  Home داخل التبويب Paragraphمجموعة شتمل ت

التبويب تظهر أدوات المحاذاة فى .  أو الضبط الكلىالفقرات لليمين أو لليسار أو فى الوسط

Home  ذا الشكل  استخدام هذه الأدوات لضبط محاذاة الفقرات
  .أسهل من استخدام مربع فقرة أو المفاتيح من لوحة المفاتيح

  : تابع الخطوات التالية 
   .تأكد أن المستند مازال مفتوحا .١
مش الموجود على يمين الكتابة يتم  ثم انقر أى مكان فى الهاCTRLاضغط مفتاح  .٢

   .اختيار المستند كله

) أداة الضبط الكلى (الأداة السهم الموجود أمام انقر  Homeالتبويب من  .٣
 .٢-٨تظهر قائمة منسدلة بخيارات الضبط كما فى شكل 

  
   خيارات الضبط٢-٨شكل 

  .سيتـم ضبط الهامش الأيمن والأيسر للمستند كله Justifyاختر  .٤
   . إلى بداية المستندالإدراج تنتقل نقطة CTRL+ Homeمفتاح اضغط  .٥
   . يظهر سطر خال فى بداية المستندEnterاضغط مفتاح  .٦
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   .الخالىفى السطر " مقدمة"اكتب كلمة  .٧
  ".مقدمة"كلمة اختر  .٨

 .يتم توسيط العنوان وسط السطر) أداة التوسيط (انقر الأداة  .٩
  استخدام مربع فقرة لضبط محاذاة الفقرات

المربع لضبط محاذاة الفقرات يمكن استخدام  Home التبويب استخدام إلى بالإضافة
  . Paragraphالحوارى 

  :تابع الخطوات التالية 
الموجود فى شريط التمرير الرأسى حتى يظهر أمامك السفلى انقر مربع التمرير  .١

   ."لمن هذا الكتاب"العنوان 
  ."لمن هذا الكتاب "اختر الفقرة .٢
ربع الميظهر . ٣-٨ شكل  انقر زر إظهار المربع الحوارىParagraphمن مجموعة  .٣

 . Paragraphوارى الح

  
  Paragraphإظهار المربع الحوارى  ٣-٨شكل 

انظر (. هو التبويب النشطلم يكن  ما Indents and Spacing التبويب نشط .٤
 .)٤-٨شكل 

، ستعرفها على خيارات أخرى للتحكم فى تنسيق المستند Paragraphيشتمل مربع 
  . شاء االلهإنبالتفصيل فى البنود التالية 

عدة تظهر قائمة منسدلة تشتمل على  Alignmentانقر المؤشر الموجود أمام خانة  .٥
   .خيارات لضبط محاذاة الفقرة
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   مربع تنسيق الفقرات٤-٨شكل 

. داخل المستطيل Centerdتختفى القائمة المنسدلة وتظهر كلمة  Centerاختر  .٦
 داخل المربع Preview" معاينة"الضبط المختار للفقرة  يظهر فى مربع لاحظ أن 

  .الحوارى
 المستند، إلى يختفى المربع الحوارى وترجع الإدخالأو اضغط مفتاح  Okاختر  .٧

  . ضبط محاذاة الفقرة وسط الصفحةWordوسيتولى 

    استخدام لوحة المفاتيح لضبط محاذاة الفقرات
استخدام المربعات  محاذاة الفقرات أحيانا يكون أسرع من استخدام لوحة المفاتيح لضبط

  . أو استخدام الفأرةالحوارية 
لى المفاتيح التى يمكن استخدامها لضبط محاذاة الفقرات من لوحة ايوضح الجدول الت

  :المفاتيح
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  وظيفتـــه  المفتــاح 
Ctrl+ L  ضبط محاذاة الفقرة إلى اليسار  
Ctrl+ R  لى اليمينضبط محاذاة الفقرة إ  
Ctrl+ E  توسيط الفقرة  
Ctrl+ J اية الفقرةضبط بداية و  

  ضبط المسافات بين السطور والفقرات
 ترك هذا السطر بإمكانكمن المناسب أن تترك سطرا خاليا بين فقرات المستند، ورغم أنه 

 أننا نفضل أن تترك السطور الخالية فى إلا لكل سطر خال، Enter بضغط مفتاح الخالى
أما تغيير المسافة بين السطور فلابد أن يتم من خلال . بداية الفقرات باستخدام الأوامر

  . سطور خالية وتغيير المسافات بين السطورإدخالستعرف فيما يلى كيف يمكن . الأوامر

  اتتحديد المسافات بين الفقر
نما يعاملها إ مسافات بين الفقرات، وWordيترك  عندما تبدأ فى كتابة فقرات المستند لا

 أنه يسمح لك بتحديد المسافة التى تناسبك قبل أو بعد إلاكما يعامل بقية سطور الفقرة، 
  .من المناسب أن تترك مسافة بين الفقرات حتى تزيد من وضوحها وتمييزها. الفقرات

هو استخدام التبويب لترك سطر خال قبل كل فقرة من فقرات ومن أسهل وأسرع الطرق 
Page layout . الخطوات الآتيةولإجراء ذلك اتبع :  

  .تأكد أن المستند مازال مفتوحا .١
 اختر Editing ومن مجموعة Home التبويبعن طريق ( .اختر المستند كله .٢

Select ومن القائمة المنسدلة التى تظهر اختر Select All .(  
 انقر زر إظهار المربع .Paragraphمن مجموعة و Page Layoutنشط التبويب  .٣

 .Paragraphارى الحو
ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها  Beforeخيارين الأول تجد  Spacingفى خانة  .٤

انظر  (ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها بعد الفقرة Afterقبل الفقرة، والثانى 
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 ١/٧٢ يستخدم قياس النقطة والنقطة تساوى Wordلاحظ أيضا أن . )٥-٨شكل 
 .من البوصة

  
   وضع مسافات قبل وبعد الفقرات٥-٨شكل 

  . (12pt)  نقطة١٢تظهر عبارة  Beforeفى خانة الموجودة  انقر مرتين علامة  .٥
  . سطر خال قبل بداية الفقراتحوالى مسافة قدرها إضافةتلاحظ  .٦

 
إذا كان المستند يشتمل على سطر خال بين الفقرتين قبل هذا التمرين، سيضاف 

  .ليصبح الفاصل بين الفقرتين سطرينسطر جديد 

  السطر الأول من الفقرة
يفضل كثير من الناس معاملة السطر الأول من كل فقرة معاملة خاصة، مثلا يبدأ إلى اليسار 

  .أو إلى اليمين قليلا أو يبدأ من نفس بداية بقية سطور الفقرة
  :تبع الآتى لضبط السطر الأول من الفقرات بحيث يبدأ داخلا ناحية اليسار ا

  .فى بداية المستندالموجودة " إن الحمد الله"اختر الفقرة التى تبدأ بكلمة  .١
 Indents andتأكد من تنشيط التبويب . Paragraphافتح المربع الحوارى  .٢

Spacing.  
   . Special الموجود فى الخيار انقر السهم  Indentationمن خانة  .٣

 اختيارات٣ا تظهر قائمة منسدلة  :  
None        :  السطر الأول بدون تمييز شأنه شأن بقية سطور الفقرةإبقاءومعناه .   

First Line :  ومعناه يبدأ السطر الأول من الفقرة إلى اليسار أكثر من بقية سطور
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   .الفقرة
Hanging   :ومعناه أن يبدأ السطر الأول قبل  الهامش الأيمن لبقية سطور للفقرة .  

، Specialااورة للخيار  Byسم فى خانة ١,٢٧يظهر الرقم  First Lineختر ا .٤
وهذا معناه أن السطر الأول سيبدأ من بعد بداية سطور الفقرة بمسافة قدرها 

  . تعديله بما يناسبكبإمكانك لم يناسبك هذا الرقم، إذا.  اليسارإلىسم ١,٢٧

  ضبط المسافات بين السطور 
تناسب  قد لا. افتراضية بين سطور الفقرات مناسبة لمعظم الناس عادة مسافة Wordيترك 

عطاء فرصة للمحقق أو المراجع لوضع هذه المسافة بعض الناس ويريدون زيادا، مثلا لإ
  .تعليقاته بين السطور أو لأى سبب آخر

  :لتغيير المسافات بين سطور الفقرة الثالثة فقط بحيث تصبح سطر ونصف اتبع الآتى 
   ."هذا هو الكتاب" فى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة الإدراجطة انقل نق .١
، تظهر Home بويب فى التParagraphداخل مجموعة  Line Spacingنقر زر ا .٢

 ).٦-٨كما فى شكل (قائمة منسدلة تشتمل على عدة خيارات 

  
  Home ضبط المسافة بين السطور من خلال شريط ٦-٨شكل 

 .فة بين سطور الفقرة المختارة إلى سطر ونصف تتغير المسا1.5اختر  .٣
 لإعادة الفقرة كما هى Quick Access tpplbar من شريط  undoانقر زر  .٤

 .بدون فراغات
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 وذلك Paragraphيمكنك أيضا تغيير المسافة بين سطور الفقرة من خلال المربع الحوارى 
  : من خلال الخطوات الآتية

 .مرة أخرى "هذا هو الكتاب"الفقرة نفس اختر  .١
. إظهار المربع الحوارى انقر زر Paragraph ومن مجموعة Home التبويبمن  .٢

   .) السابق٤-٨شكل ( Paragraphيظهر المربع الحوارى 
تظهر  Line Spacingالموجود فى الخيار   انقر السهم Spacingمن خانة  .٣

  .منهاقائمة منسدلة بالمسافات التى يمكنك اختيار واحدة 
 يختفى المربع الحوارى وتتغير المسافة بين Enterثم اضغط مفتاح  lines 1.5اختر  .٤

   .سطور الفقرة المختارة إلى سطر ونصف

  تحديد هوامش المستند
  : التالى هوامش للمستند والمسافات بين السطور على النحو Wordيختار 

   . بوصة١ر٢٥حجم كل من الهامش الأيمن والأيسر هو  •
   . بوصة١من الهامش الأعلى والأسفل هو حجم كل  •
   .سطر واحد بين سطور الكتابة •
   .ر بوصة٥كل ) Tab  stops(مسافات الجدولة  •

شرحنا فى البند السابق ضبط المسافات بين السطور والفقرات ونوضح فيما يلى كيفية 
أو  Page layoutمن خلال التبويب يمكن تغيير الهوامش حيث ضبط هوامش الصفحة 

  .تخدام المسطرة، ونوضح فيما يلى كيف يتم ذلك بكلتا الطريقتينباس

 
يمكن اختيار تنسيق الفقرات قبل كتابة المستند، أو فى أى وقت آخر بعد الانتهاء 

  .من الكتابة

  تحديد الهوامش باستخدام الأوامر
، وكل من الهامش سم  ٤ إلىفيما يلى خطوات زيادة كل من الهامش الأعلى والأسفل 

   .سم للمستند الذى أمامك  ٣ إلىالأيمن والأيسر 
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   .تأكد أن المستند مفتوحا .١
 انقر زر فتح المربع Page Setup ومن مجموعة Page Layoutانقر التبويب  .٢

  . الحوارى
لاختيار حدود الهوامش واختيارات أخرى  Page Setupوارى الحربع الميظهر 

  .)٧-٨شكل ا فى كم(للتحكم فى تجهيز الصفحة 
  . لم يكن مختاراإذا Marginsاختر التبويب  .٣

  
   Page setup تحديد هوامش الصفحة من مربع ٧ - ٨شكل 

 . Topانقل مؤشر الفأرة داخل المستطيل الموجود أمام خانة  .٤
لاحظ أن  (٤عدة مرات حتى تحصل على الرقم   انقر رأس السهم المتجه لأعلى .٥

 ٤سيتم تخصيص . ) ينقص الرقم بدلا من زيادتهالسهم المتجه لأسفل نقر رأس 
   .سم  للهامش الأعلى

 خانة إضاءةتتم  . للانتقال إلى الخانة التالية داخل المربع الحوارىTabاضغط مفتاح  .٦
Bottom.  
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بة بيانات من لوحة  فى الحالات التى تتطلب كتاTabننصح باستخدام مفتاح 

المفاتيح والتى تكون خاناا متجاورة مثل هذه الحالة برغم أنه يمكنك نقر الخانة 
  بمؤشر الفأرة لاختيارها

 سم للهامش الأسفل وستضاء٤ سيخصص الرقم Tab ثم اضغط مفتاح ٤اكتب  .٧
Left.  

  ..الأيمنبنفس الطريقة اكتب الهامش الأيسر والهامش  .٨
 Preview" معاينة"لاحظ أن الرسم التخطيطى للمستند الذى يظهر فى خانة 

داخل المربع الحوارى يظهر دائماً الشكل الذى يظهر عليه المستند طبقاً 
  .لاختيارك

  تغيير الهوامش والمسافات البادئة من المسطرة 
 ومنه يتضح أن المسطرة تشتمل على). Ruler( مكونات المسطرة ٨-٨يوضح شكل 

  . شريط مدرج وعلامات تستخدم لضبط الهوامش والمسافات البادئة

  
   مكونات المسطرة ٨-٨شكل 

  : كما يلىحاذاة تشتمل المسطرة على اربعة علامات للم
 Right Indent التحكم فى المسافة البادئة لجميع سطور الفقرة.  
 Hanging Indent  فى جميع سطور الفقرة ماعدا السطر الأولالتحكم  

First- line Indent  التحكم فى السطر الأول من الفقرة  
 Left Indent  من الفقرةالهامش الأيسرالتحكم فى   

  :تابع الخطوات التالية 
  .اختر المستند كله .١
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ط أثناء سحب  ثم اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغوجه المؤشر إلى علامة  .٢
   .يزيد الهامش الأيسر. العلامة فى اتجاه اليمين

ثم اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب   وجه المؤشر إلى علامة .٣
يزيد الهامش . العلامة فى اتجاه اليسار بمقدار نصف بوصة ثم ارفع يدك من على الزر

 الجزء العلوى وليس  ضع مؤشر الفأرة فى.الأيمن بمقدار نصف بوصة عما كان عليه
  .فى المربع يتسبب فى ضبط الهامش الأيمن لجميع سطور الفقرة

ثم اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب  وجه المؤشر إلى علامة  .٤
ترجع إلى  .العلامة فى اتجاه اليمين بمقدار نصف بوصة ثم ارفع يدك من على الزر

   .حجم الهامش السابق
نصف بوصة تتغير المسافات البادئة لأول سطر من الفقرة بمقدار  اسحب علامة  .٥

 .ويبدأ بعد نصف بوصة من الهامش
 .احفظ المستند ثم أغلقه .٦

إذا لم تكن المسطرة ظاهرة أمامك فى نافذة البرنامج فيمكنك إظهارها من خلال 
  .View فى التبويب Show/Hide من مجموعة Rulerتنشيط الخيار 
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التى بدأناها الفقرات كمل فى هذا الفصل مفاهيم تنسيق نست
   .ستند، بالإضافة إلى تنسيق المالسابقفى الفصل 

  : بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على 
  تحديد مواضع وأشكال الجدولة ♦
  .التحكم فى انسياب النص ♦
  .ترقيم الفقرات بالأرقام أو بالنقط ♦
 . الحدود والظلال للفقراتإضافة ♦
  .تنسيق المستند تلقائيا ♦

   التاسعالفصل
o b e i k a n d l . c o m فقرات سيق التنالمزيد عن 
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  مواضع الجدولة
 مباشرة إليها الإدراجهى أماكن يتم تحديدها بحيث تنتقل نقطة ) Tabs(مواضع الجدولة 

وتحتاج لتحديد مواضع الجدولة عندما تقوم ). Tab Key(عندما تضغط مفتاح الجدولة 
ت بعضها فى أكثر  الجداول أو الفواتير أو أى مستندات تتطلب محاذاة البيانات تحبإعداد

لتحديد بداية الكتابة فى ) Tabs(وتستخدم مواضع الجدولة . من موضع على السطر
  .السطر الأول من الفقرة، ولتحديد بداية الأعمدة داخل الجداول التى تنشأ داخل المستند

لانتقال نقطة الإدراج إلى الموضع )  سم١,٢٧( مسافة قدرها نصف بوصة Wordيخصص 
، وتنتقل نقطة الإدراج تلقائيا من اليمين إلى اليسار باتجاه Tab تضغط مفتاح التالى عندما

نه بإمكانك تغيير هذه المسافة، كما إإلا . الكتابة، ولذلك تتم المحاذاة ابتداء من يمين الكتابة
  .يمكنك تغيير المحاذاة لتتم إلى اليسار أو الوسط كما سيتضح من الشرح التالى

أما . دولة يجب تحديد أماكن الجدولة وشكل الجدولة ومحاذاة الجدولةعند تحديد مواضع الج
  .أماكن الجدولة فهى الأماكن التى تبدأ عندها أعمدة الجدولة

الجدولة من الموضوعات القديمة التى كانت موجودة فى الإصدارات السابقة ومازالت 
  .Wordل التى يوفرها موجودة وهى فقيرة جدا بالمقارنة بالإمكانيات الجديدة مثل الجداو

  تحديد مواضع الجدولة والمحاذاة
 أن استخدام الجدولة إلا أسهل ويعطى مرونة أكثر، Wordرغم أن استخدام الجداول فى 

  . يكون  فى كثير من الحالات أسهل وأسرع
  :١-٩ خطوات كتابة الجدول الموجود بشكلنوضح فيما يلى 
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   استخدام علامات الجدولة ١-٩شكل 

انقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد أن تبدأ كتابة العمود ستندا جديدا ثم افتح م .١
   .الأول فى الجدول

 انقر زر إظهار المربع الحوارى، Paragraph ومن مجموعة Homeالتبويب افتح  .٢
 .Paragraphيظهر المربع الحوارى 

 Tabs يظهر المربع الحوارى Tabs انقر زر Paragraphمن المربع الحوارى  .٣
  .)٢-٩  شكلانظر(

  
  مربع علامات الجدولة ٢-٩شكل 

المسافة التى يختارها  Default tab stopsيظهر فى المربع الحوارى أمام خانة 
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Word نصف  (سم١,٢٧ للانتقال من موضع جدولة إلى الموضع التالى له وهى
  بإمكانك كتابة رقم جديد إذا لم ترق لك هذه المسافة . )بوصة

يتم اختيار أول موضع للجدولة  ٠,٥اكتب  Tab Stop Positionتحت خانة  .٤
   سم من الهامش الأيمن ٠,٥بعد 

تظهر نقطة سوداء داخل الدائرة ااورة لخانة  Barاختر  Alignmentمن خانة  .٥
Barبعبارة أخرى تطلب . ، ومعناها أن محاذاة العمود الأول ستبدأ إلى خط عمودى
لن .  فى المكان الذى تحدده أن يضع خط عمودى ذا الشكل Wordمن 

تظهر ، تتمكن من الكتابة فى هذا المكان ولكنه يبدو كفاصل بين أماكن الجدولة 
مطفأة، وذلك لأن الخط العمودى لا  Leaderالاختيارات الموجودة تحت خانة 

  . يحتاج لحرف سابق
 ٠,٥سافة قدرها يتم اعتماد الضبط الذى اخترته لأول عمود وهو م Setانقر زر  .٦

سم من بداية الهامش الأول ومحاذاة الكتابة إلى خط عمودى، ويظهر أيضا الرقم 
   سم تحت خانة موضع علامة الجدولة ٠,٥

واختيار  Tab Stop Position فى خانة ١ مع كتابة ٦ الى ٣كرر الخطوات من  .٧
Right  من خانةAlignment واختيار  فى أول مرةCenterابة  فى ثانى مرة وكت

 . فى ثالث مرةLeft واختيار ٨
  . ٣-٩ الخطوات السابقة يجب أن يكون مربع جدولة مثل شكل بإتباع
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  تعيين مواضع الجدولة ٣-٩شكل 

 مواضع الجدولة والمحاذاة التى حددا، ويغلق المربع Wordيقبل  okانقر زر  .٨
   .الحوارى

 بعد Tabفتاح اكتب بيانات الجدول كما هى موضحة بالشكل، ولا تنس ضغط م .٩
الصف  الموضع التالى للجدولة، حتى تنتهى من كتابة إلىلكى تنتقل صف كتابة كل 

يمكنك .  تنتقل نقطة الإدراج إلى بداية الصف التالىEnterالأول ثم اضغط مفتاح 
  . على الاسطوانة المدمجة المرفقة بالكتاب Tabsالإطلاع على الملف الموجود باسم 

  
لكتابة الرقم الذى يشتمل على علامة عشرية، اكتب أولاً الرقم الصحيح ثم 

  ي لكتابة العلامة العشرية باللغة العربية ثم الرقم العشر.+Shiftاضغط مفتاح 

  :على أزرار أوامر أخرى هى  Tabsيشتمل مربع 
Clear   ا والمدرجة بخانةيحذف موضع من المواضع التى اخترTab Stop 

Position 
Clear All  ا والمدرجة بخانةيحذف جميع مواضع الجدولة التى اخترTab Stop 

Position 
  تحديد شكل الجدولة

 للانتقال إلى الموضع التالى من مواضع Tabفى التدريب السابق عندما كنا نضغط مفتاح 
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السابق  الموضع التالى تاركة المسافة بين الموضع إلىالجدولة، كانت نقطة الإدراج تنتقل 
ومع ذلك .  لشكل الجدولةWordهذا هو الوضع التلقائى الذى يختاره . والتالى له خالية

 ٤-٩يشتمل شكل . فهو يسمح باختيار شكل المسافة التى تتركها بين مواضع الجدولة
  .على الأشكال الأربعة التى يمكنك اختيارها للمسافة بين مواضع الجدولة 

  
  أشكال الجدولة  ٤-٩شكل 

- ٩راجع شكل ( مرة ثانية Tabsأظهر مربع حوار  ٤-٩ابة الجدول الموجود بشكل لكت
حرف  "Leaderفى خانة  يظهر الاختيار  حيث Leaderولاحظ خانة  ) ٣

.  كما هوTab سيترك الفراغ الذى ينشأ من ضغط مفتاح Wordمعناه أن ونشطا، " سابق

ولة بالنقط، وإذا  الفراغ الذى يسبق موضع الجدWordسيملأ  إذا اخترت 

  . فسيملأه بخط متصلسيملأه بالشرط، أما إذا اخترت  اخترت 
  . من القرص المدمج المرفق بالكتابCont.docxللإطلاع على هذا الملف افتح المستند 

  تحديد مواضع الجدولة والمحاذاة باستخدام المسطرة
بالنسبة للجدولة، فهى لهذه المسطرة استخدامات عديدة . مسطرة أفقيةالشريط يظهر تحت 

 داخل أى فقرة، الإدراجتعرض مواضع الجدولة الموجودة فى الفقرة، بمجرد وضع نقطة 
 عرض مواضع الجدولة، إلى بالإضافة. ستظهر أماكن الجدولة فى هذه الفقرة داخل المسطرة

، إزالتهاتستخدم المسطرة لوضع علامات جدولة جديدة أو تحريك العلامات الموجودة أو 
عد أن تعرف كيف تستخدم المسطرة، ستفضلها على استخدام مربع جدولة، خاصة عندما ب
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  . ترغب فى تحريك علامات الجدولة أو حذفها من أماكنها

 
مجموعة  ومن View، نشط التبويب إذا لم تكن المسطرة الأفقية ظاهرة أمامك 

Show/Hide نشط الاختيار Ruler .  

  . وتعرف على مواضع الجدولة الموجودة بالمسطرة. Tabsند افتح المست
  :ترى خمسة رموز لكل منها دلالة على النحو التالى

  استخدامه      الرمز 

  .تنسيق موضع الجدولة ناحية اليمين  

  .تنسيق موضع الجدولة ناحية اليسار  

  .ع الجدولة فى الوسطتنسيق موض 

  .تنسيق موضع الجدولة عند الفاصلة العشرية  

  . خط عمودى عند موضع الجدولةإظهار  

  نقل علامات الجدولة وحذفها
لنقل علامات الجدولة اسحب العلامة لليمين أو اليسار حسب حاجتك، أثناء السحب 

ولحذف علامة الجدولة اسحبها لأسفل . وضع الجديد للعلامةيظهر خط منقط ليوضح الم
  .بعيدا عن المسطرة

  التحكم فى انسياب النص
 تحديد بداية ونهاية الصفحات بصفة تلقائية بناء على عدة اعتبارات تقوم أنت Wordيتولى 

باختيارها، مثل حجم الصفحة وحجم الخط المختار وعدد السطور، ومقدار الهامش الأعلى 
  .لأسفل، ويضع علامة عبارة عن خط منقط متصل لتدل على نهاية الصفحةوا
تناسبك، فمثلا قد تظهر فى وسط   قد لاWord أن علامة نهاية الصفحة التى يحددها إلا

فى مثل هذه الحالة تتدخل لتحديد مكان . جدول أو فقرة تحتاج لطباعتها فى صفحة واحدة
  ."فقرة "Paragraphاحة فى مربع نهاية الصفحة عن طريق الاختيارات المت

على اختيارات لتحديد الحدود الفاصلة للصفحات داخل  Paragraphيشتمل مربع 
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  :المستند نوضحها فيما يلى 
وعندما .  انقر زر إظهار المربع الحوارىParagraph ومن مجموعة Homeالتبويب من 

تتغير نشيطه بت. Line and page Breaksانقر التبويب  Paragraphيظهر مربع 
  .)٥-٩انظر شكل (محتويات المربع الحوارى لتظهر خيارات انسياب النص 

على خيارات  Paragraphفى مربع  Line and page Breaksيشتمل التبويب 
 فى تحديد نهايات Wordعديدة تحدد علاقات الفقرات ببعضها، أو الطريقة التى يتبعها 

  : المقصود بكل من هذه الخيارات للفائدة نوضح فيما يلىوإتماماالصفحات، 

 
   قسم فواصل صفحات وأسطر من مربع فقرة٥-٩شكل 

   Window/Orphan controlالوحيدة/  الناقصة بالأسطرالتحكم 
 كانت المساحة المتبقية من الصفحة الحالية تتسع لخمسة سطور فقط، وكانت الفقرة التى إذا

السادس من الفقرة سيظهر فى بداية تقوم بكتابتها تتكون من ستة سطور، فان السطر 
والمشكلة هنا أن ". السطر الناقص"يسمى السطر السادس فى هذه الحالة . الصفحة التالية
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 - خطأ-، وبالتالى قد يظنه القارئ إليهاهذا السطر سيبدو منقطعا عن الفقرة التى ينتمى 
  . عنوانا للفقرة التى تليه

 لسطر إلاتتسع  المتبقية من الصفحة الحالية لا كانت المساحة إذاوعلى العكس من ذلك، 
واحد فقط، وكانت الفقرة التى تقوم بكتابتها تشتمل على عدة سطور ، فان السطر الأول 
من الفقرة سيظهر وحيدا فى نهاية الصفحة الحالية بينما تظهر بقية سطور الفقرة فى بداية 

والسطر الوحيد قد يشتت القارئ ". السطر الوحيد"يسمى هذا السطر . الصفحة التالية له
  . ويجعل القراءة أبطأ

.  فى هذه الحالة هو منع السطور الناقصة والوحيدةWordوالوضع التلقائى الذى يتعامل به 
بمعنى أنه فى حالة الصفحة التى تتسع لخمسة سطور من فقرة تتكون من ستة سطور، سيضع 

لتالية حتى لا يبدو السطر ناقصا، وبالمثل أربعة فقط فى الصفحة الحالية واثنين فى الصفحة ا
 الصفحة إلى سينقله Word لسطر واحد فقط، فان إلا علا تتس كانت الصفحة الحالية إذا

 نهاية الصفحة، وفى الحالتين سيترك مسافة قدرها سطراً واحداً فييبدو وحيدا  التالية حتى لا
  .خالياً فى نهاية الصفحة

 مع السطور الناقصة والوحيدة، Wordقائى الذى يتعامل به  لم يعجبك هذا الوضع التلإذا
وذلك بنقر  Wido/Orphan controlالوحيدة /عطل الاختيار التحكم بالسطور الناقصة

  . سارهالمربع الموجود على ي

 Keep with the next  مع التاليةإبقاء
فى صفحة واحدة وذلك  الفقرتين إظهار الفقرة الحالية مع الفقرة التى تليها أى إبقاءويعنى 

. بنقل علامة نهاية الصفحة بعدهما حتى لو اضطر الأمر لترك مسافة خالية فى نهاية الصفحة
 إذا الفقرة الحالية مع الفقرة التالية لها فى صفحة واحدة لإبقاءمن الحالات التى تحتاج فيها 

 علا تتسفحة الحالية كانت الفقرة الأولى عبارة عن عنوان جانبى للفقرة التالية، وكانت الص
  . لسطر واحد فقطإلا

 " مع التاليةإبقاء"لكى تضمن طباعة العنوان الجانبى مع الفقرة المرتبطة به، نشط الاختيار 
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Keep with the next  يسارهبنقر المربع الموجود على.  

 
ع هنا يختلف عن وضالذى ذكرناه  Keep with the nextالخيار لاحظ أن 

 Keep withالسطور الناقصة والوحيدة الذى ذكرناه فى البند السابق، لأن 

the next  فقرة كاملة وليس سطراً ضمن فقرةهنا المقصود به  

  Keep Lines Together الأسطر مع بعضها
. معناه نقل علامة نهاية الصفحة فى نهاية الفقرة بحيث تطبع الفقرة كلها فى صفحة واحدة

 الفقرة كلها مع بعضها فى صفحة واحدة وعدم إبقاء كنت تفضل إذاد هذا الوضع مفي
شطرها بين صفحتين مثلا فى حالة كتابة قائمة أو جدول وتريده أن يظهر كاملا فى صفحة 

  . واحدة
 "السطور مع بعضها"لكى تضمن طباعة الفقرة مع بعضها فى صفحة واحدة، نشط الاختيار 

Keep Lines Togetherيساره الموجود على  بنقر المربع.  

  Page break before قبلصفحات فاصل 
معناه نقل علامة نهاية الصفحة قبل الفقرة المختارة ، لكى تظهر الفقرة فى صفحة جديدة، 

 كان عندك عنوان رئيسى وتريده أن يظهر دائما فى بداية صفحة إذاهذا الوضع مفيد 
  . جديدة بصرف النظر عن المساحة المتبقية من الصفحة

 Page breakلكى تتأكد من وضع فاصل الصفحات قبل هذا العنوان، نشط الاختيار 

before  يسارهبنقر المربع الموجود على.  

 Suppress line numbers منع أرقام الأسطر 
 من السطورترقيم السطور معناه كتابة أرقام مسلسلة أمام سطور المستند، ويمكن سلسلة 

لسلتها داخل كل قسم من أقسام المستند أو داخل كل صفحة  آخره أو سإلىأول المستند 
  . من صفحات المستند

 Don't hyphenate  الواصلةتطبيقعدم 
 فقط، بغرض تقليل الفراغات التى تظهر فى نهاية اللاتينيةيستخدم هذا الخيار مع الفقرات 
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، وأردت وضع  لم تكف المساحة المتبقية من السطر لكتابة الكلمة كلهاإذاالسطر، فمثلا 
  .بعد جزء من الكلمة واستكمالها فى السطر التالى، نشط هذا الاختيار) ـ(علامة 

  ترقيم الفقرات
 ، إليهاأحيانا تحب أن تميز فقرة أو فقرات معينة داخل المستند لأهميتها أو لتلفت الانتباه 

ى هذه العلامة مربع صغير فى بداية الفقرة ، تسموذلك بوضع علامة مثل دائرة صغيرة أو 
Bullet. وأحيانا تحتاج لترقيم فقرات داخل المستند، مثلما أفعل لترقيم الخطوات المتسلسلة

  .فى هذا الكتاب
موجودتين بمجموعة  يمكنك ترقيم الفقرات بالنقط أو بالأرقام عن طريق أداتين 

paragraph داخل التبويب Home .نقط ال وعندما تختار محاذاة الفقرات بالأرقام أو
 اليسار من بداية الهامش الأيمن ويدرج الأرقام أو إلىالفقرات / بمحاذاة الفقرةWordيقوم 

  .النقط أو العلامات التى تختارها عند بداية الهامش الأيمن
 بعمل قوائم متعددة المستويات Word الترقيم النقطى أو العددى يسمح إلى بالإضافة

 يسمح باستخدام أشكال مختلفة للرموز والأرقام واختيار نظام الترقيم الذى تريده، كما
  .التى ستستخدمها وبخيارات كثيرة أخرى مثل تحديد المسافة بين النص والأرقام أو النقط

  .نوضح فيما يلى خطوات ترقيم فقرات باستخدام كل من الأرقام والنقط
   . Booklistافتح المستند  .١
   . Booklist_edاحفظ المستند باسم  .٢
  . ت من الفقرة الثانية حتى الفقرة الأخيرةااختر الفقر .٣

    انقر الأداة  Homeالتبويب من  .٤
  )٦-٩ شكل( ترقيم الفقرتين، ويبقى على اختيارهما Wordيتولى  .٥

  من شريط الأدوات انقر الأداة  .٦
  )٧-٩انظر شكل  (Bulletsتستبدل الأرقام بنقاط صغيرة تسمى 

o b e i k a n d l . c o m



     Word 2007المرجع الأساسى لمستخدمى 

  

١٧٢  

  
   ترقيم الفقرات تسلسليا ٦-٩شكل 

  
   ترقيم الفقرات بالنقط ٧-٩شكل 

  خيارات القوائم المنقطة 
خيارات أكثر للتحكم ) ٨-٩كما فى شكل (تتيح القائمة المنسدلة من الأداة تعداد نقطى 

 انقر السهم الصغير الموجود على .فى شكل النقط والأرقام التى تظهر على يمين الفقرات
 تظهر قائمة برموز النقط التى يمكنك استخدامها مثل الموجودة فى شكل ،يمين أداة الترقيم

٨-٩.  
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   قائمة التعداد النقطى٨-٩شكل 

 Define New  أمرإذا كنت ترغب فى شكل معين للنقاط غير الموجود أمامك اختر

Bullet يظهر المربع الحوارى "تعداد نقطى" من قائمة ،Define New Bullet ) انظر
  ).٩-٩شكل 

  
  Define New Bullet المربع الحوارى ٩-٩شكل 

  : أزرار كالتالى٣يشتمل المربع الحوارى على 
Symbol : نقر هذا الزر يتسبب فى فتح المربع الحوارىSymbol والذى من خلاله يمكن 

  .اختيار رمز معين لايوجد فى لوحة المفاتيح واستخدامه كتعداد نقطى لقائمة معينة
Picture :ر يتسبب فى فتح المربع الحوارى نقر هذا الزPicture Bullet حيث يمكنك 

  . اختيار صورة ملونة واستخدامها فى التعداد النقطى
Font : النقطةللتحكم فى حجم.  

  . لتحديد موضع النصAlignmentويشتمل أيضا المربع الحوارى على خانة 
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رات المرقمة داخل  للشكل العام الذي سيبدو عليه الفقمعاينةلإظهار  Previewوخانة 
  . المستند

  القوائم المرقمةخيارات 
 أنها تستخدم الأرقام  إلاتشبه القوائم المرقمة القوائم المنقطة التى شرحناها فى البند السابق، 

  . المسلسلة بدلا من الرموز النقطية لترقيم الفقرات
 التبويبنقطى من انقر الأداة تعداد لاختيار التعداد الرقمى بدلا من التعداد النقطى، 

Home. يتم تطبيق التعداد النقطى على الفقرة المختارة، ولرؤية خيارات التعداد الرقمى 
انقر السهم المنسدل الموجود بجوار الزر تظهر قائمة بخيارات التعداد الرقمى المتاحة لديك 

  .١٠-٩كما فى شكل 

  
   خيارات التعداد الرقمى١٠-٩شكل 

للتعرف على هذه الخيارات . ديد من خيارات القوائم المرقمة بالتحكم فى العWordيسمح 
 ىوارالحربع المسيظهر ، Define New Number Formatختر وكيفية التحكم فيها ا

Define New Number Format.  
 وخانة Number Style" نمط الأرقام"خانة : الأولى.  خانات٤على هذا المربع يشتمل 

خانة و Alignment" موضع الرقم"خانة و Number Format" تنسيق الأرقام"
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  . Define New Bulletمثيلتها فى مربع وهى تشبه إلى حد كبير " معاينة"

 
يمكن كتابة الفقرات قبل اختيار ترقيمها بالنقط أو الأرقام، كما يمكن اختيار 

 - Wordيقوم فى الحالة الأخيرة س. الترقيم بالنقط والأرقام قبل بدء الكتابة
 بترقيم الفقرة التى تقف -)سواء النقطى أو الرقمى(نقر الأداة المناسبة بمجرد 

 الإدخالابدأ فى الكتابة كالمعتاد، وعندما تضغط مفتاح . الإدراجفيها نقطة 
. للانتقال إلى فقرة جديدة، سيظهر الرقم أو الرمز النقطى أمام الفقرة الجديدة

 الترقيم إيقافعندما ترغب فى . رات الجديدة فى ترقيم الفقWordسيستمر 
  . الترقيملإيقاف Home التبويبانقر زر تعداد رقمى أو تعداد نقطى من 

  المستويات متعددة قوائم الخيارات 
فى حالة وجود قوائم أساسية متفرع منها قوائم فرعية حيث نوع من الترقيم يستخدم هذا ال

من اختيار شكل القوائم  Multilevel Listار زر  بجوةالقائمة المنسدلة الموجودكنك تم
  .١١-٩ كما فى شكل الفرعية الذى يروق لك

  
  المستوياتمتعددة قوائم ال خيارات ١١-٩شكل 

 مستويات متداخلة يتفرع كل ٩ قوائم ذات مستويات متعددة تصل إلى  Wordيدعم 
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والقوائم المرقمة داخل يمكنك الجمع بين القوائم النقطية . مستوى من المستوى الأعلى له
  . نفس اموعة ذات المستويات المتعددة

  
   قائمة ذات ثلاث مستويات١٢-٩شكل 

على قائمة ذات ثلاث مستويات تشتمل على الأرقام فى المستوى  ١٢-٩يشتمل شكل 
الأول وعلى النقط فى المستوى الثانى وعلى الأرقام اللاتينية فى المستوى الثالث، للحصول 

  :اتبع الآتى ١٢-٩ائمة ذات المستويات المتعددة الموجودة فى الشكل على الق
ثم اضغط مفتاح . بطريقة عادية) أول مستوى(اكتب السطر الأول فى القائمة  .١

Enter.  
 ثم اكتب السطر الأول فى المستوى Tabاضغط مفتاح بعد الانتقال إلى السطر الثانى  .٢

 .لكتابة السطرين التاليينالثانى التابع لأول فقرة، وكرر نفس الإجراء 
 .Enterثم اضغط مفتاح " خلفية ضرورية"فى المستوى الأول اكتب السطر الثانى  .٣
ثم اضغط مفتاح " أساسيات البرنامج"اكتب السطر الثالث فى المستوى الأول  .٤

Enter. 
 ثم اكتب السطر الثانى للمستوى الثانى لثالث فقرة ثم اكتب باقى Tabاضغط مفتاح  .٥

تنسيق "وى الثانى لثالث فقرة وبعد كتابة آخر سطر فى المستوى الثانى سطور المست
 .Enterاضغط مفتاح " المستند
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 مرتين لكتابة سطور المستوى الثالث ثم ابدأ فى كتابة سطور Tabاضغط مفتاح  .٦
 واضغط Enterالمستوى الثالث لثالث فقرة بعد كتابة السطر الأول اضغط مفتاح 

 .نفس الخطوات مع السطر الثانى والثالث مرتين ثم كرر Tabمفتاح 
 .Multilevel listاختر المستند بعد كتابته ثم انقر زر  .٧
 Word، يتولى )١٢-٩ راجع شكل( اختر ثانى مجموعة List Libararyمن قسم  .٨

 .ترقيم الفقرات ويضع بكل مستوى شكلا مختلفا من الترقيم
  .Multilevel.docxالكتاب باسم يمكنك الإطلاع على الملف من القرص المدمج المرفق ب

  البراويز والظلال
 إحاطة ومعناها Wordكلمة برواز أو براويز تساوى كلمة حد أو حدود التى يستخدمها 

النص أو الفقرة بمستطيل أو مربع يظهر كأنه برواز أو حد للنص أو الفقرة، أما الظلال 
  . بنقش يميزها عن بقية المستند أومتفاوتةفنقصد ا تظليل خلفية الكتابة بنسب أو درجات 

 البراويز أو الظلال حول نص أو فقرة نوع من التنسيق الذى يميز النص داخل إضافة
.  نوع من الجمال عليهلإضفاء النص أو لإبراز إليهكثيرا ما نلجأ . إليهالمستند ويلفت النظر 

  . كل من الحدود أو الظلالإضافةوفيما يلى نوضح كيفية 

  الحـدود
 النص المختار بمربع أو مستطيل ، ويمكن أن يحاط إحاطة تعنى Wordحد فى برنامج كلمة 

  .النص بحد فقط أو بحد مظلل
   المستند حد حول نص داخل لإضافةتابع الخطوات التالية 

   .مازال مفتوحا Booklist تأكد أن المستند .١
  .اختر الفقرة الأخيرة من المستند .٢
 Botton" حدود" انقر زر Home بالتبوي داخل Paragraphمجموعة من  .٣

Border تنسدل منه قائمة تشتمل على خيارات متعددة للحدود التى ترغب فى 
  ) ١٣-٩انظر شكل (إضافتها 
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  قائمة الحدود  ١٣-٩شكل 

  :  كالتالىعدة خيارات خاصة بالحدودعلى القائمة شتمل ت
Tob,Bottom, 
Left,right 
Border

ء أيمن أو أيسر أو أسفل أو أعلى لوضع حد فى الجانب المحدد سوا
  الفقرات المختارة

No Border لحذف جميع الحدود من جوانب الفقرة المختارة  
All Borders يضع حدود داخلية وخارجية للفقرات أى يضع حدود للفقرات

  . المختارة بالإضافة إلى وضع حدود أيضا بين هذه الفقرات
Outside Borders ويحذف الحدود الداخلية للفقراتيضع حدود خارجية فقط .  
Inside Bordersلوضع حدود داخلية فقط ويحذف الحدود الخارجية للفقرات.  
Inside 
Horizontal

 Inside Bordersفى حالة الفقرات هذا الأمر يعادل تماما أمر 
  .أما فى حالة الجداول فيقوم بوضع حد بين الصفوف

Inside Verticalيقوم هذا الأمر بأى شيء أما فى حالة فى حالة الفقرات لا
  .الجداول يقوم بوضع حد رأسى بين الأعمدة

Digonal Down 
and Diagonal 
Up Border

فى حالة الفقرات لايقوم هذا الأمر بأى شيء أما فى حالة 
  .الجداول يقوم بوضع خط بقطر الخلية
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   .ختار فى المستندوستجد الحد حول النص الم. All Bordersمن هذه القائمة اختر  .٤
 . بعيدا عن البرواز لكى يظهر بوضوحالإدراجانقل نقطة  .٥

  تنسيق الحدود
اختيارات الحدود الموجودة أمامك فى قائمة الحدود تسمح لك بوضع أو حذف الحدود 
لكن لايمكنك من خلالها تنسيق هذه الحدود ، لذلك إذا كنت تريد حدود مختلفة فى اللون 

 Borders" حدود وتظليل" لابد من استخدام المربع الحوارى أو السمك أو شكل الخط

and Shading . لتنسيق الحدود تابع الخطوات الآتية:  
 .اختر الفقرة الأخيرة مرة أخرى .١
 Border andثم اختر أمر ) ١٣-٩راجع شكل (افتح قائمة الحدود مرة أخرى  .٢

Shading يظهر المربع الحوارى Border and Shading ويب ويظهر التب
Borders١٤-٩كما فى شكل (.  هو التبويب النشط.(  

  
 Border and Shading المربع الحوارى ١٤-٩شكل 

 : وتجد أنها تشتمل على عدة خيارات Settingحدد نوع الحد من خانة  .٣
None :    بدون حدود.  
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Box:      لوضع حدود خارجية للفقرات المختارة.  
Shadow:ظل لها يظهر فى الجانب الأيمن وأسفل لوضع حدود خارجية وأيضا وضع 

  .الفقرة المحددة
3-D :       يضع حدود خارجية بتأثيرات ثلاثية الأبعاد.  

Custom :يسمح لك باختيار حدود معينة للفقرة المختارة.  
 . حدد نمط الخط الذى تريدهStyleمن خانة  .٤
سمك ة بالقائملك  يعرض Width حدد لون هذا الخط، فى قائمة Colorومن خانة  .٥

 .مك الذى تريده حدد الس.المتاح للخط
 إذا كانت )المعاينة (Previewجميع الخيارات التى اخترا تظهر تأثيرات لها فى خانة  .٦

 لإغلاق المربع الحوارى والعودة للنص ورؤية okانقر زر . هذه التأثيرات تروق لك
  .الحدود الخاصة بالفقرة المختارة

  التظليل
   :قرة أو نص تابع الخطوات التاليةلإضافة تظليل لف

  .اختر الفقرة الأخيرة مرة ثانية .١
السهم الموجود يمين زر  انقر Paragraph ومن مجموعة Home التبويبمن  .٢

انظر (، تظهر قائمة بالألوان المتاحة لتظليل الفقرة المختارة، Shading "التعبئة"
  )١٥-٩ شكل
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  تظليلائمة ال ق١٥-٩شكل 

  :ى عدة خانات القائمة علشتمل ت
Theme Color  مختلفة لعمل التظليلألوانلاختيار لون من مجموعة ..  
No Colorلحذف تظليل أو لون موجود.  
More Color  يعرض المربع الحوارىColorلاختيار مزيد من الألوان .  

يتم تطبيق هذا اللون على " رمادى فاتح"قائمة الألوان الموجودة أمامك اختر من  .٣
  .  المختارةالفقرة

  )١٦-٩انظر شكل (انقر خارج الفقرة لترى التظليل  .٤

  
   الحد والتظليلإضافة الفقرة بعد ١٦-٩شكل 
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تؤثر على وضوح الكتابة والتى تسمح  يجب أن تختار درجة التظليل التى لا

  .No Colorالقائمة مرة أخرى ثم اختر لحذف التظليل أعد فتح . بقراءا

 AutoFormat سيق المستندات تلقائياتن
شرحنا فى الفصل السابق وفي هذا الفصل كيفية تنسيق المستندات باستخدام مفاهيم تنسيق 

ونشرح فيما يلي كيف يمكنك تنسيق المستندات أثناء الكتابة بدون حاجة . المستندات
  ."ائىالتنسيق التلق"يسمى هذا المفهوم الجديد . الأزرارلاستخدام الأوامر أو 

فيمكن حسب اختيارك تطبيق . Wordبرنامج من أهم مزايا تنسيق المستندات تلقائيا 
  : التنسيق التلقائى أثناء الكتابة لعناصر كثيرة مثل

  كتابة العناوين التلقائية •
  إنشاء القوائم ذات التعداد النقطى والرقمى تلقائيا •
  إنشاء الحدود تلقائيا •
  التلقائية ةالترتيبيكتابة الأرقام والكسور  •

 فحص ما تكتبه ومن ثم إكمال مهام التنسيق كإنشاء الحدود والعناوين Wordويستطيع 
وترقيم القوائم، وعادة يعطى معالج التلميحات شرحا مختصرا حول ما يحدث عندما يقوم 

Word بالتنسيق التلقائى  .  
ابة وكيف يمكنك سنوضح فيما يلى كيف يمكنك استخدام ميزة التنسيق التلقائى أثناء الكت

 من القيام بالتنسيق Wordالتراجع عن التنسيق التلقائى بعد إتمامه، وكيف يمكنك أن تمنع 
  :تابع الخطوات الآتيةالتلقائى أثناء الكتابة 

  .افتح مستندا جديدا .١
 يظهر المربع Word Options ومن القائمة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .٢

 .Word Optionsالحوارى 
 AutoCorrectقسم  من . تتغير محتويات المربع الحوارىProofingر الخيار انق .٣

options انقر زر AutoCorrect optionsتصحيح تلقائي"ظهر مربع  ، ي" 
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AutoCorrect.يشتمل المربع على خمسة تبويبات .  
ما لم  AutoFormat As You Type" تنسيق تلقائى أثناء الكتابة"نشط التبويب  .٤

  . يكن نشطاً
 Apply "تطبيق أثناء الكتابة"أقسام الموجودة أسفل يارات جميع الختأكد من تنشيط  .٥

as You type ،"دال أثناء الكتابةبواست "Replace as You type 
 هذه أحدإذا كان . ١٧-٩كما فى شكل  Automatically as you Typeو

 .  طه يساره لتنشيالخيارات معطلاً انقر المربع الموجود علي 
 . AutoCorrect" تصحيح تلقائى"لإغلاق المربع الحوارى  Ok زر انقر .٦
والعودة إلى  Word Options مرة أخرى لإغلاق المربع الحوارى Okانقر زر  .٧

 . نافذة المستند الجديد الذى أنشأناه قبل قليل

   
  تنسيق العنوان تلقائيا ١٧-٩شكل 

 تلقائياً Wordغط مفتاح الإدخال يقوم متعاقبة ثم اض(=) اكتب ثلاث علامات  .٨
متعاقبة أو أكثر ثم ) -(أيضاً لو كتبت ثلاث وصلات . بإدراج خط حدود مزدوج

  . هذه الوصلات بخط حدود رفيعWordضغطت مفتاح الإدخال سيستبدل 
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  :اكتب الفقرة التالية من أول السطر .٩
ستندات وتنسيقها  لتسهيل كتابة المWord (TM ) يوفرهاالتنسيق التلقائي ميزة  "

بأقل جهد، ويوضح هذا المستند كيف يتم التنسيق التلقائي أثناء الكتابة والعناصر 
    ". تمييزها وتنسيقها تلقائيا  Wordالتي يستطيع 

بمجرد كتابة ، لاحظ أنه  مرتينEnterبعد الانتهاء من كتابة الفقرة اضغط مفتاح  .١٠
 وهذه واحدة من عناصر التنسيق  TM إلىهاتلقائيا بتغيير  Wordيقوم )TM(علامة 

 . تمييزها واستبدالها من نفسهWordالتلقائي أثناء الكتابة والرموز التي يستطيع 
اكتب النص التالي بنفس الطريقة، ولابد أن تتأكد من ترك مسافة خالية بعد أول  .١١

  )   - (علامة 
  حدود تلقائية −
  عناوين تلقائية −
  أرقام ترتيبية وكسور تلقائية −
  ذات تعداد نقطي ورقمي تلقائيةقوائم  −

بعلامة تعداد نقطي بمجرد كتابة أول عنصر في ) -(علامة الواصلة   Wordيغير
 بدلا من ١لو كتبت رقم . القائمة، ويستكمل عناصر القائمة بنفس طريقة الترقيم 

  .  سيرقم القائمة بالأرقام المسلسلة بدلا من النقط  Wordفان ) - (علامة 
عنصر في القائمة اضغط مفتاح الإدخال مرتين لتوقف التنسيق بعد كتابة آخر  .١٢

 .)١٨-٩ انظر شكل. (التلقائى للتعداد النقطى لعناصر القائمة
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   النص بعد التنسيق التلقائى١٨-٩شكل 

من مجلد الفصل الحالى من القـرص       " تنسيق تلقائى "للإطلاع على هذا الملف افتح المستند       
  المدمج المرفق بالكتاب

  التنسيق التلقائى تعطيل
إذا كان شخص آخر يستخدم نفس الكمبيوتر، فربما تحتاج لإعادة خيارات التنسيق 

من التنسيق التلقائى   Wordلمنع. كانت عليه أو لتعطيل بعضهاالتلقائى إلى الوضع الذى 
 AutoCorrect مرة ثانية ثم نشط باقى تبويبات مربع حوار AutoCorrectأظهر مربع 

  .باقى خيارات التبويبات الأخرىوتعرف على 
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تقوم بمراجعة مستند تحتاج فى غالب الأحيان للبحـث عـن           عندما   
. كلمة أو نص وربما لاستبدال كلمة أو نص بكلمة أو نـص آخـر             

أيضا مراجعة الأخطاء الإملائية والنحوية والبحث عن المرادفات من         
  الأمور التى لاتستغنى عنها أثناء مراجعة المستند

  :على بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا 
  . والنحويةالإملائيةمراجعة الأخطاء  ♦
 .عرض عدد الكلمات ♦
 .استخدام أدوات البحث ♦
 .ترجمة النص إلى لغات أخرى ♦
   .والاستبدالالبحث  ♦
  

   العاشرالفصل
o b e i k a n d l . c o m مراجعة المستند 
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   والنحويةالإملائيةمراجعة الأخطاء 
 تفضيل استخدام الكمبيوتر فى معالجة النصوص عن الآلة إلىمن أكبر الأسباب التى تدعو 

 الإملائيةتتمثل هذه الدقة فى الحصول على مستند خال من الأخطاء . ، الدقةالكاتبة القديمة
  . للمستندات العربيةالإملائية على مصحح للأخطاء Wordيشتمل . والنحوية

.  لكلمة واحدة أو للمستند كلهالإملائية لمراجعة الأخطاء الإملائىيمكن استخدام المدقق 
 أردت وإذاستند اختر هذه الكلمة أو الجزء أولا،  أردت أن تدقق كلمة أو جزء من  المإذا

 التدقيق ابتداء من موقع نقطة Wordوسيبدأ . تدقيق المستند كله فاتركه بدون اختيار
  .الإدراج

   لمراجعة كلمة واحدةالإملائىاستخدام المدقق 
  : الآتىإتباعإذا كان المطلوب مراجعة جئة كلمة واحدة فإن أسهل طريقة هى 

تظهر قائمة مختصرة تشتمل على .  الكلمة ثم انقر زر الفأرة الأيمنإلىر وجه المؤش .١
  .اقتراحات لتصحيح الكلمة الخطأ

 Wordالقائمة المختصرة ويقوم فى تخت. من القائمة المختصرة انقر الكلمة الصحيحة .٢
تحت عنوان اجع الشرح الذى تقدم فى الفصل الرابع ر. (بتصحيح الكلمة الخطأ

  ) أثناء الكتابةءالتحقق من الإملا

   لمراجعة المستند أو جزء منه الإملائىاستخدام المدقق 
 فى فحص الكلمات ابتداء من Wordعندما تختار تدقيق نص أو تدقيق المستند كله يبدأ 

 داخل المستند، وعندما يكتشف كلمة خطأ أو غير موجودة بقاموسه، الإدراجموقع نقطة 
  .لكلمة أو تجاهلها لتصحيح اإمايتوقف ويعطيك الفرصة 

  : المستند كله تابع الخطوات التالية إملاءلمراجعة 
  . Searchافتح المستند  .١
    . إلى بداية المستندالإدراجانقل نقطة  .٢
 Spellingانقر زر  Proofingومن مجموعة  لتنشيطه، Review التبويبانقر  .٣
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&Grammar   يظهر المربع الحوارىSpelling &Grammar كما فى  
  .. ويبدأ فى تفحص المستند١-١٠شكل 

  
   مربع تدقيق إملائي ونحوى ١-١٠شكل 

، وتظهر Not in Dictionaryفى خانة بلون مخالف لاحظ أن الكلمة الخطأ تظهر 
  . قترحة لتصحيحهاالكلمات الم Suggestions في خانة

 Wordيقوم  Changeمن قائمة الاقتراحات اختر الكلمة الصحيحة ثم انقر زر  .٤
ه تم الانتهاء من التدقيق  الكلمة وفى النهاية وتظهر رسالة تخبرك أنبتصحيح
   .)٢-١٠ انظر شكل(. الإملائى

  
   الإملائى رسالة انتهاء التدقيق ٢- ١٠شكل 

  . المستند بعد تصحيح الكلمةإلىيغلق المربع الحوارى وترجع  Ok انقر .٥
  :ر الأوامر الآتية  على الخانات وأزرا١-١٠يشتمل المربع الحوارى الموجود بشكل 

Ignore Once يتجاهل الكلمة المعروضة.  
Ignore All  بالمستندفيما بعد  وردت إذاتجاهل الكلمة المعروضة.  
Add To 
Dictionary

  . القاموسإلى فى القاموس  Wordيضيف الكلمة التى لم يجدها
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Change يستبدل الكلمة الخطأ بالكلمة الصحيحة المقترحة.  
Change All يستبدل جميع الكلمات الخطأ التى وردت بالنص المختار أو

  .المستند بالكلمة الصحيحة المقترحة
Not in 
Dictionary  يظهر فيها الكلمة ذات التهجئة الخطأ أو التى لا توجد فى

  .القاموس
Suggestions  صحيحة لتختار إحداهاتظهر كلمة أو كلمات يحتمل أن تكون 

  .حل محل الكلمة الخطأمنها الكلمة التى ست
Undo يتراجع عن آخر تصحيح تم.  
Options  يفتح مربعا حواريا يسمح لك بالتحكم فى خيارات التدقيق

  . والنحوىالإملائى
  الأخطاء النحويةتصحيح 

أثناء تصفح بعض المستندات تجد خط أخضر متعرج تحت بعض الكلمات، يعنى هذا الخط 
خطأ نحوى، أى ان هناك قاعدة نحوية لم يتم ملاء وإنما هو الإوجود خطأ ولكن ليس خطأ فى 

  .ولتصحيح هذا الخطأ هناك طريقتان. تطبيقها على هذه الكلمة أو الجملة
  باستخدام القائمة المختصرة : الأولى 
 باستخدام المدقق النحوى: الثانية 

  :وسنشرح كلتا الطريقتين فيما يلى 

  استخدام القائمة المختصرة : أولا 
بزر هذه الكلمة أو الجملة انقر بالمستند وأسفلها خط أخضر متعرج،  "هو"ظهر كلمة ت

كما فى ( لإصلاح هذا الخطأ خياراتالفأرة الأيمن تظهر قائمة مختصرة تشتمل على عدة 
  :، وفيما يلى شرح لهذه الخيارات التى تظهر)٣-١٠شكل 
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  النحوية نموذج لخيارات الأخطاء ٣-١٠شكل 

عدد من الخيارات المتاحة لهـذا      يظهر فى بداية هذه القائمة      : صحيح الخطأ اقتراحات لت  •
  .الخطأ النحوى إذا كان هناك خيار تجد أنه هو الصحيح انقر هذا الخيار لتطبيقه

• Ignore Sentence  :   لتجاهل القاعدة النحوية فى هذه الحالة ولكـن اسـتمر فى
  .ستندالتحقق من باقى الأخطاء النحوية الموجودة فى الم

• Grammer :يفتح مربع حوار Grammer) سيتم شرح هذا المربع لاحقا.( 
• Look up : يفتح جزء المهامResearch والذى يمدك بمعلومات من مصادر أخرى 

 .مثل القواميس
   لمراجعة المستندالإملائى والنحوىاستخدام المدقق : الثانية 

النحويـة فى   الاملائية و ن الأخطاء   للتحقق م الاملائى والنحوى   إذا أردت استخدام المدقق     
 Spelling andانقـر زر   Proofing مجموعة  ومنReview، نشط التبويب المستند

Grammer              يتوقف هذا المربع عند أول خطأ إذا كان هذا الخطأ إملائى تظهر خيـارات  
 ـأما إذا كان الخطأ نحـوى ف      ) ١-١٠ شكلراجع  (تصحيح هذا الخطأ     تغير الخيـارات   ت

  . تظهر الخيارات الخاصة بتصحيح الأخطاء النحوية الموجودة ل
  : تابع الخطوات التالية للتعرف على كيفية تصحيح الأخطاء النحوية

  . مازال مفتوحا أمامكSearchتأكد أن مستند  .١
 Spelling and انقـر زر  proofing ومـن مجموعـة   Reviewنشط التبويب  .٢

Grammer. 
وهو هنا خطأ نحوى حيث أن الجملة الخطـأ         يتوقف المصحح عند ثانى خطأ فى المستند         .٣
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وهنا الجملة خطأ حيث لابد أن يتفق الضمير مـع الاسـم    ...." هذه الميزة هو تطوير   "
ويظهر تـصحيح لهـذه الكلمـة     ...." هذه الميزة هى تطوير     "لذلك فتصحيح الجملة    

 . ٤-١٠كما فى شكل ويقترح عليك المصحح وضع كلمة هى 

  
  ة بالأخطاء النحوية الخيارات الخاص٤-١٠شكل 

  . يتم استبدال الكلمة الصحيحة بالكلمة الخطأChangeانقر زر  .٤
 يستمل مربع تصحيح الخطأ النحـوى علـى عـدة أزرار            ٤-١٠كما يتضح من شكل     

  : نوضحها فيما يلى 
• Ignore once : لتجاهل هذا الخطأ فقط فى هذا المستند.  
• Ignore Rule  :  المستند الحالى بأكملهلتجاهل هذه القاعدة النحوية فى.  
• next Sentence : لتجاهل هذه الجملة وبالتالى لن يقوم بإجراء أى تعديلات.  
 ثم بعد ذلك انقر زر      Suggestionsانقر الاقتراح الذى تراه مناسبا لك من مربع          •

Change      لاحظ أنـه إذا لم تظهـر أى اقتراحـات          ( لتطبيق هذا الاقتراح المختار
 ). غير نشطchangeيظهر زر ع الاقتراحات لتصحيح الأخطاء فى مرب

 أو زر الإغـلاق     Cancelاستمر فى التحقق من باقى الأخطاء النحوية أو انقـر زر            
   .Spelling and Grammerلإغلاق المربع الحوارى 

  البحث عن الأخطاء أثناء المراجعة 
 فى شريط Proffing Errorsعندما يشتمل المستند على أكثر من خطأ إلاملائى يظهر زر 

o b e i k a n d l . c o m



       مراجعة المستند    : العاشرالفصل 

  

١٩٣  

يبدأ البحث مـن  (، انقر هذا الرمز للوصول إلى أول خطأ        ٥-١٠كما فى شكل    علومات  الم
كما لو  تعمل  وهى   .ويعرض قائمة مختصرة باقتراحات للتعامل مع هذا الخطأ       ) نقطة الإدراج 

  .ء أو الخضراءاكنت استخدمت البحث عن الكلمات ذات الخطوط المتعرجة الحمر

  
   الموجود فى شريط المهامProffing Errors رمز ٥-١٠شكل 

 هكـذا   ) بعلامة زرقـاء  (ا لا يوجد أى خطأ فى المستند يتغير شكل الزر ليصبح            معند
  .No Proofing errorsومعناه 

  
 ضمن شـريط المعلومـات انقـر شـريط     Proofing Errorsإذا لم تجد زر 

 نـشط  Customize Status barالمعلومات بزر الفأرة الأيمن، تظهر قائمة 
  . Spelling and grammer checkالخيار 

  Viewing Word Count عرض عدد الكلمات

احصائيات عدد الكلمات تقدم ارقام بسيطة لبعض العناصر المختلفة الخاصة بالمستند مثـل             
دون (وعـدد الحـروف     ) بالإضافة إلى المسافات  (الصفحات والكلمات وعدد الحروف     (

  ).والفقرات والسطور) المسافات
مـن   Word Count ثم انقـر زر  Reviewلعرض احصائيات المستند نشط التبويـب  

  ).٦-١٠كما فى شكل (  Word Countيظهر المربع الحوارى  Proffingمجموعة 

  
 Word Count  المربع الحوارى٦-١٠شكل 
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  استخدام أدوات البحث
ضافة إلى أنه يشتمل على خصائص  على العديد من المزايا والخصائص فبالإWordيشتمل 

التحقق من الأخطاء الإملائية والنحوية التى يتمتع بها إلا أنه يشتمل أيضا على عدة مزايا 
 هذه .وأدوات أخرى خاصة بالبحث والترجمة والتى تساعدك فى تحسين مستوى مستنداتك

يحة والمناسبة التى الأدوات لها دلالات أخرى فهى تساعدك فى إيجاد المعانى والمفاهيم الصح
 Researchتحتاجها عند كتابة مستنداتك وجميع أدوات البحث تستخدم نفس جزء المهام 

Paneالمهام حيث يمكنك التبديل بين هذه الأدوات بسهولة باستخدام لوحة .  

  
 ما Research أو لوحة المهام researchنقصد هنا بعبارة جزء المهام 

 وهى عبارة عن نافذة Research Pane باسم Word 2007يسمى فى 
  عند الانتهاء منها انقر زر الإغلاق Wordمستقلة تظهر على يمين نافذة 

  .لإغلاقها وتوفير مكانها على للمستند

  ة وضدهاالكلممرادف ايجاد 
 لغرض البحث عن مرادف الكلمة أو مضادها خدمة تسمى Wordيستخدم 

Thesaurus  تعطى لك )  كما ذكرناأو خدمة(عبارة عن كتاب وهى قاموس المعانى
الخاصة بأشهر الكلمات، المرادف ) أى يعطى لك الكلمة وعكسها(المترادفات والمضادات 

 أما المضاد أو )مثل سعيد ومسرور( نعنى بها كلمة أخرى تحمل نفس المعنى Synonymأو 
Antonymمثل سعيد وحزين(كلمة الأخرى  نعنى بها كلمة تحمل عكس ال .(  

 طريقة سهلة وسريعة للوصول إلى مرادف الكلمة وهو نقرها بزر الفأرة الأيمن ومن ثم كهنا
  :استخدام القائمة المختصرة لإيجاد مرادف كلمة معينة تابع الخطوات الآتية

 . مفتوحا أمامكSearchتأكد أن مستند  .١
  ."ةالجديد"ن كلمة  ولتكاختر الكلمة المطلوب معرفة مرادفها .٢
، تظهر synonymsانقرها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة التى تظهر اختر  .٣

 .٧-١٠قائمة تابعة بمرادفات هذه الكلمة كما فى شكل 
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  قائمة تحمل مرادفات الكلمة المختارة٧-١٠شكل 

الجديدة التى تم حدد الكلمة التى تروق لك ومن ثم انقرها تتغير الكلمة المحددة بالكلمة  .٤
 .اختيارها من القائمة

  Researchهناك طريقة أخرى للوصول إلى مرادف الكلمة وهى استخدام جزء المهام 
  :كما يلى

  ."ةالجديد" ولتكن نفس الكلمة اختر الكلمة .١
 ، يظهر جزء Thesaurusانقر  Proofing مجموعة  ومنReviewنشط التبويب  .٢

، ويظهر مرادف الكلمة ومضادها كما فى شكل   على يمين المستندResearchالمهام 
٨-١٠. 

 انقر Researchلاستبدل كلمة موجودة فى المستند بأخرى وجدا فى جزء المهام  .٣
 .Insertهذه الكلمة بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التى تظهر اختر 

 لنسخ كلمة إلى الحافظة انقرها بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التى تظهر اخرت .٤
Copy. 
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  مرادف الكلمة ومضادها٨-١٠شكل 

 من جزء المهام backللعودة إلى المرادف أو المضاد السابق لأحد الكلمات انقر زر  .٥
Research. 

  
الوضع التلقائى لاستخدام قاموس المعانى هو استخدام قاموس المعانى الخاص 

و إلغاء تشغيل بعض باللغات الموجودة فى جهازك، فيمكنك تشغيل أ
قواميس المعانى الأخرى والتى لا تناسب اللغة التى ترغب فيها ولإلغاء 

 الموجود Research Optionsالقواميس الغير مرغوب فيها انقر زر 
  . وقم بتنشيط أو إزالة تنشيط الخيارات المطلوبةResearchأسفل لوحة 

  ترجمة النص إلى لغات أخرى
أى نص من لغة إلى أخرى، تعد هذه الميزة من أهم مزايا  ترجمة Word 2007يستطيع 
Word حيث أنها مفيدة للأشخاص الذين يحتاجون للاتصالات الدولية، بالطبع لن تكون 

هذه الترجمة جيدة كما لو كان شخص ما هو الذى يترجم إلا أنها فى معظم الأحوال تعطيك 
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  . الحد الأدنى الذى تستطيع من خلاله فهم النص
بالدرجة الأولى على اللغات التى تقوم هذا يعتمد  . على العديد من المعانىWord يحتوى

 تم إنشاؤه على أساس Wordبالترجمة منها وإليها، لهذا فالإصدار الإنجليزى من برنامج 
 كلمة ويترجم من الإنجليزية –استخدام قواميس ثنائية اللغة ، فهو يستطيع أن يترجم كلمة 

  :إلى 
  الأسبانية    لكورية ا      العربية 

  الألمانية    الصينية     الفرنسية 
  )تايوان(الصينية     اليابانية      الإيطالية

 محرك ترجمة من خلال موقع ويب يسمى Wordأما باقى اللغات الأخرى فيستخدم 
WorldLingo باستخدام هذه الخدمة يمكنك استخدام العديد من اللغات الأخرى 

  . اللغاتنوغيرها م...  وكالروسى والبرتغالى والهولندى

  استخدام جزء المهام فى الترجمة
اختيار لغات مختلفة يتيح لك  كافة خدمات الترجمة، حيث Researchيقدم جزء المهام 
  .الترجمة وغيرها من الخيارات الأخرىخيارات ضبط ا أو للترجمة فيما بينه

  : وعرض خيارات الترجمةResearchهناك طريقتان لفتح لوحة المهام 
 أثناء نقر أى كلمة موجودة فى المستند المفتوح أمامك ومن ثم يظهر Altاضغط مفتاح  •

، انقر القائمة المنسدلة الموجودة فى أعلى اللوحة ثم اختر منها Researchجزء المهام 
Translation)  بشكل تلقائى تفتح لوحة المهامResearch  مشتملة على آخر

  ).خيار تم استخدامه بها
ما لم يكن هو  Reviewثم نشط التبويب لاختيارها، لمة المطلوب ترجمتها انقر الك •

  .Translateثم انقر زر  Proffingالتبويب النشط ومن مجموعة 
بعد عرض لوحة المهام وبها الخيارات الخاصة بالترجمة يمكنك اختيار اللغة التى تريد الترجمة 

وتظهر . ٩-١٠ كما فى شكل منها وإليها تختلف شكل اللوحة حسب اللغة المختارة
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  .WorldLingo ثنائى اللغة أو من خلال محرك الترجمة Wordالترجمة من قاموس 

  
   ترجمة كلمة من الإنجليزية إلى العربية٩-١٠شكل 

  : تابع الخطوات الآتيةWordلاستخدام محرك الترجمة الخاص ببرنامج 
 .Optionsافتح المستند  .١
وبها خيارات الترجمة، انقر السهم الأخضر  Researchتأكد من ظهور لوحة المهام  .٢

  .Translate the Whole Documentالموجود بجوار 
 .WorldLingoيظهر مربع حوارى تأكيد على استخدام محرك الترجمة  .٣
تفتح صفحة ويب  WorldLingo للتأكيد على استخدام محرك الترجمة yesانقر  .٤

 .١٠-١٠ويظهر النص الذى تم ترجمته بها كما فى شكل 
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 WorldLingo النص الذى تم ترجمته باستخدام محرك الترجمة ١٠-١٠شكل 

فقم بتحديده ثم اضغط  كداخل مستنداذا رغبت فى استخدام هذا النص المترجم  .٥
 .Ctrl+V ثم اضغط مفتاحى Word ثم افتح مستند Ctrl+Cمفتاحى 

  الترجمة باستخدام تلميحات الشاشة
 وهى استخدام تلميحة Wordة الترجمة التى يتحها وجد طريقة أخرى لاستخدام خاصيت

  :، ولاستخدام تلميحة الشاشة لإيجاد ترجمة كلمة معينة تابع الخطوات التاليةالشاشة
  . إذا كنت أغلقته فى نهاية التمرين السابقOptionsافتح المستند  .١
ودة فى الموج مثلا pageانقر بزر الفأرة الأيمن الكلمة المطلوب ترجمتها ولتكن كلمة  .٢

 ومن القائمة التابعة Translateالتى تظهر اختر المختصرة ومن القائمة . نهاية المستند
 .Arabicولتكن اللغة العربية ( الترجمة إليها اختر اللغة التى تريد

بترجمة ) رسالة منسدلة( تلميحة على الشاشة قف بمؤشر الفأرة على هذه الكلمة تظهر .٣
ف بمؤشر الفأرة لمدة ثوانى على الكلمة المراد ، ومن ثم يمكن الوقوPageمة كل

  .١١-١٠كما فى شكل .ترجمتها تظهر تلميحة على الشاشة بمعنى هذه الكلمة
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   ظهور تلميحة تشتمل على معنى الكلمة١١-١٠شكل 

لإغلاق خاصية الترجمة انقر بزر الفأرة أى كلمة أمامك فى المستند ومن القائمة التى تظهر 
  .رة أخرى يتم إغلاق خاصية الترجمة مTranslateاختر 

  بط خيارات الترجمةض
 تظهر قائمة Research الموجود فى لوحة المهام Translation Optionsانقر زر 

  .١٢-١٠مات الترجمة المتاحة من خلال البرنامج كما فى شكل بالقواميس و خد

  
   حدد القاموس المطلوب لعملية الترجمة١٢-١٠شكل 

  : تجد هذه الخيارات متاحةBilingual Dictionaryفى مربع   
• Use Online Dictionary : هذا الخيار يسمح لـWord باستخدام الويب 
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  .للوصول إلى القاموس المطلوب
• Use Only when the Installed Dictionary is unavailable : يستخدم

غير متاح  وإذا لم يجد القاموس أو يكون هذا القاموس البرنامجالموجود بالقاموس 
  .فيقوم باستخدام القاموس الموجود على صفحة ويب

• Available Language Pairs : جميع القواميس ثنائية اللغة موجودة هنا فى هذا
المربع يمكنك إزالة تنشيط القاموس الذى لا ترغب فيه، إزالة هذا القاموس سوف 

  . WorldLingo على استخدام محرك الترجمة Wordيرغم 
 يمكنك تنشيط استخدام محرك ترجمة الويب عندما machine translationفى مربع 

 فى نفس ةيكون القاموس ثنائى اللغة غير متاح أو عندما تريد استخدام الترجمة بأكثر من لغ
الوقت، نشط أو أزل تنشيط أى زوج من اللغات التى ترغب فيه إذا وجدت ضرورة 

  .لذلك

 WorldLingoخدام محرك ترجمة واحد وهو  هو استWordالوضع الافتراضى لبرنامج 
أما إذا قمت بتثبيت خدمات ترجمة أخرى فيمكنك اختيار أى من محركات الترجمة هذه 

  .ستقوم بترجمة هذه الكلمة أو الجملة

  البحث والاستبدال
يتيح لك أمر بحث ليس فقط البحث عن نص داخل المستند بسرعة، ولكن أيضا البحث 
عن حروف خاصة مثل علامة نهاية الفقرة والبحث عن تنسيق مثل التغميق أو التسطير 

بينما يتيح أمر استبدال البحث عن نص موجود واستبداله بنص جديد، . التحتى لنص معين
نص أو تنسيق داخل المستند ثم نشرح كيفية استبدال وفيما يلى سنشرح كيفية البحث عن 

  .نص داخل المستند بنص آخر جديد

  البحث
تزداد الحاجة للبحث عن نص داخل المستند عندما يكون المستند كبيرا أو عندما يتكرر 

 على النص المطلوب يمكنك مراجعته أو تغييره وبالإطلاع. النص مرات كثيرة داخل المستند
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  داخل مستند  لى خطوات البحث عن كلمةفيما ي .بسهولة
  . إذا كنت قد أغلقتهSearchافتح المستند  .١
  . search_edاحفظ المستند باسم  .٢
كما .Find تظهر قائمة منسدلة، اختر منها Home من التبويب Editingانقر زر  .٣

 .١٣-١٠فى شكل 

  
 Home فى شريط Editing من مجموعة find اختيار أمر ١٣-١٠شكل 

 Find، ويظهر التبويب Find and Replace بعنوان  مربع حوارى تحصل على .٤
 ).١٤-١٠شكل . (هو التبويب النشط

   
   مربع البحث والاستبدال١٤-١٠شكل 

 ٢٥٥ إلىيمكن كتابة نص يصل " المستند"اكتب كلمة  Find What أمام خانة .٥
  .عن كان النص طويلا، يمكن قصه من المستند ولصقه أمام خانة البحث إذا. حرفا

 فى البحث عن الكلمة ابتداء من موقع نقطة  Wordيبدأ Find Nextانقر زر  .٦
  . داخل المستند، وعندما يجد أول كلمة فى النص تتطابق معها يضيئها لكالإدراج

عندما يكتمل .  لكى تشاهد جميع الكلمات التى وردت بالنص٥كرر الخطوة رقم  .٧
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ك أن البحث اكتمل وانه وصل البحث سيظهر لك مربع حوارى بداخله رسالة تخبر
  ).١٥-١٠انظر شكل ( نهاية المستند إلى

  
   رسالة اكتمال البحث ١٥-١٠شكل 

 فوق الإضاءةتختفى الرسالة، بينما يبقى مربع البحث فى مكانه وتبقى  Okانقر زر  .٨
  .يمكنك كتابة عبارة أخرى ليبدأ البحث عنها. آخر عبارة وجدها

  
إذا . غطى المربع الحوارى على الكلمة التى تبحث عنها بعد أن تجدهاأحياناً ي

لنقل . حدث ذلك انقل المربع الحوارى من مكانه إلى مكان آخر على الشاشة
المربع الحوارى من مكانه وجه المؤشر إلى عنوان المربع ثم اسحبه إلى مكان 

   .آخر

 . تند المسإلىيغلق المربع الحوارى وترجع  Cancel انقر زر .٩
  اختيار جميع كلمات البحث

إذا كنت تفضل اختيار جميع الكلمات الواردة في المستند في خطوة واحدة فيكنك استخدام              
 جميـع  هذه الطريقة مفيدة في حالة إذا كنت تريد تطبيق تنسيق واحد على. Find inزر 

يقـة اتبـع    إذا كانت تروق لك هذه الطر     . هذه الكلمات كأن تقوم بتغميق الخط أو إمالته       
 .يع الكلمات محل البحث في خطوة واحدةجمالخطوات التالية لاختيار 

  يظهر المربع الحواري   Home من شريط    Find أو انقر زر     Ctrl+Fاضغط مفتاحي    .١
Find and Replace.  

  .Find Whatاكتب الكلمة محل البحث في خانة  .٢
 انقـر زر  ، Main Document ومن القائمة التي تظهر اختـر  Find Inانقر زر  .٣

Closeسيتم اختيار جميع الكلمات محل البحث الموجودة في النص. لرؤية المستند .  

o b e i k a n d l . c o m



     Word 2007المرجع الأساسى لمستخدمى 

  

٢٠٤  

 وبعد الانتهاء من معاينة نص      ،تحرك بأشرطة التمرير لمعاينة المستند ومعاينة نص البحث        .٤
 انقر في أي مكان في المستند لإلغـاء  .البحث وتطبيق التعديلات التي ترغب فيها عليه      

  .ماتتحديد هذه الكل

  تمييز نص البحث 
 التى أضفت على عمليات البحث مزيداً من الوضوح هى تمييـز  Word 2007من مزايا 

لك قراءة الكلمة أو النص محل البحث وتميزه عن بـاقى المـستند             يتسنى  نص البحث حتى    
  :بشكل جيد ولتشغيل خاصية تمييز نص البحث تابع الخطوات الآتية

 يظهـر   Find ومن القائمة التى تظهر اختر       Editing انقر زر    Homeمن التبويب    .١
  .Find and replaceالمربع الحوارى 

 .مثلا" المستند" اكتب كلمة Find whatفى خانة  .٢
 .Highlight All تظهر قائمة منسدلة اختر منها Reading Highlightانقر زر  .٣
  لإغلاق المربع الحوارى، ماذا تلاحظ؟Close انقر زر  .٤

وذلك لتميزه عن باقى النص وتعتبر      تمييزه بلون مخالف    لبحث قد تم    تلاحظ أن النص محل ا    
-١٠انظر شكل   . هذه الميزة هامة فى تحديد الكلمة المطلوبة بالضبط بشكل أسهل وأسرع          

١٦.  

  
  . تمييز الكلمات محل البحث١٦-١٠شكل 
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 يظهـر   Ctrl+Fبعد رؤية هذه الكلمات والانتهاء من معاينة المستند اضغط مفتاحى            .٥
 .Find and replaceبع الحوارى المر

 مرة أخرى ومن القائمة المنسدلة التى تظهر اختـر  Reading Highlightانقر زر  .٦
Clear Highlight  . لاحظ أن هذه هى الطريقـة  (سيتم إلغاء تمييز هذه الكلمات

 ).الوحيدة لإلغاء تمييز النص محل البحث
  Find and replace سيغلق المربع الحوارى Closeانقر زر  .٧

  التحكم فى اتجاه البحث
 الإدراج أن يبحث عن نص فانه يبدأ البحث ابتداء من موقع نقطة  Wordعندما تطلب من

 فى المستند باتجاه Wordبإمكانك تغيير اتجاه البحث بحيث يبحث . فى اتجاه نهاية المستند
 فى شكل  تلقائيا بشكل مختصر كما يبدوFind and Replaceيظهر مربع . بداية المستند

 السابق، بإمكانك تمديد المربع الحوارى لإظهار خيارات أخرى للبحث ١٤-١٠
للعودة إلى ( يتمدد المربع الحوارى وتظهر خيارات أخرى Moreانقر زر . والاستبدال

 أردت أن تغير اتجاه إذا. )Less انقر زر Find and Replace الوضع التلقائى لمربع 
من المربع الحوارى، تحصل على قائمة  Searchى يمين خانة البحث انقر السهم الموجود عل

  ).١٧-١٠انظر شكل : ( خيارات نوضحها فيما يلى ٣منسدلة تشتمل على 

  
   تغيير اتجاه البحث ١٧-١٠شكل 
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All  وهو الاختيار التلقائى لاتجاه البحث ومعناه البحث عن النص فى كل المستند بما
 نهاية إلى وصل فإذا الإدراجموقع نقطة فيه من حواشى وتعليقات ابتداء من 

 التى بدأ الإدراج نقطة إلىالمستند يستكمل البحث من بداية المستند حتى يصل 
  .منها البحث

Down  فقط باتجاه نهاية المستند ابتداء من موقع نقطة الأساسي النص فييبحث 
  .الإدراج

Up  
  

داء من موقع نقطة  فقط باتجاه بداية المستند ابتالأساسي النص فييبحث 
  .الإدراج
  خيارات البحث

 على اختيارات تتحكم فى طريقة البحث ١٧-١٠يشتمل المربع الحوارى الموجود بشكل 
عن النص الذى تبحث عنه ، يمكن تنشيط واحد منها أو أكثر أو تنشيطها جميعا لأن كل 

 فى المربع يعرف الاختيار النشط بوجود علامة . واحد منها يعمل مستقلا عن الآخر
  :ونوضح فيما يلى أهم هذه الاختيارات . الذى أمامه

Match 
Kashida نشط هذا الأمر فقط فى حالة . وهى المدة التى تلحق بعض الحروف

 إذافمثلا . الرغبة فى مطابقة الكلمة التى بها كشيدة مع عبارة البحث
 Wordووجد  "محمد"كان الأمر نشطا وأردت أن تبحث عن كلمة 

فسيعتبر أن الكلمة غير موجودة، أما الوضع " محمــــد"كلمة 
  .فهو أن يعتبر الكلمة موجودة) عدم تنشيط الاختيار(التلقائى 

Match 
Diacritics  معناه مطابقة التشكيل فى كل من عبارة البحث والعبارة الموجودة

  .بالمستند
Match alef 
hamza  كان الخيار نشطا إذافمثلا . معناه التفرقة بين أشكال حرف الألف 

 ألفهاغير موجودة لأن " حمدا"فسيعتبر كلمة " أحمد"وبحثت عن كلمة 
  .بدون همزة
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Find whole 
words only نشط هذا الاختيار اذا كنت . ومعناه البحث عن الكلمة الكاملة فقط

تريد أن تبحث عن الكلمة الكاملة فقط وليس جزء من الكلمة، 
ووجد " مجد"شطا وأردت البحث عن كلمة  كان الاختيار نإذافمثلا 

Word فسيعتبر أن الكلمة غير موجودة ، أما الوضع " مجدى" كلمة
التلقائى فهو أن يعتبرها موجودة لأنها تشتمل على كل الحروف 

  ".مجد"الموجودة فى كلمة 
Match Case   هذا الاختيار يعمل فقط مع الكلمات اللاتينية ومعناه مطابقة الحروف

مع الحروف الكبيرة فقط ) Upper case letters(ة الكبير
 إذافمثلا . مع الصغيرة فقط) Lower Case letters(والصغيرة 

 فيعتبر word كلمة  Word ووجدWordكنت تبحث عن كلمة 
أما الوضع التلقائى . أن الكلمة غير موجودة فى حالة تنشيط الاختيار

  .أن يعتبر الكلمة موجودة لأن حروفها واحدة
Sounds Like 

(English)  يطلب منWord  أن يبحث عن الكلمات التى تتطابق فى النطق وان 
  site و Sightكانت تختلف فى الكتابة مثل كلمة 

Find all 
word forms 

(English) 
 البحث عن جميع الكلمات المشابهة للكلمة التى Wordيطلب من 

  تكتبها
  البحث عن التنسيق

 فى المستند، يمكن البحث عن نص ذو تنسيق معين أو حتى البحث بالإضافة للبحث عن نص
ويمكن استخدام هذه الميزة للبحث عن الفقرات أو العناوين ذات . عن تنسيق معين فقط

  . تنسيق معين
  :اتبع  الآتى ذو تنسيق معين للبحث عن نص 

، ويظهر به Find and Replaceى وارالحربع الميظهر  Ctrl+Fأضغط مفتاحى  .١
 Moreتأكد أن المربع فى حالة التمديد وإلا انقر زر  (. نص بحثت عنهآخر
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  ).لتمديده
 Find whatلأننا نريد أن نبحث عن تنسيق فقط وليس عن نص، اترك خانة  .٢

  كنت تريد البحث عن نص ذو تنسيق معين اكتب النص أمام خانةإذاأما . خالية
Find what.  

انظر شكل (سيق التى يمكنك البحث عنها تظهر قائمة بأنواع التن Formatانقر زر  .٣
١٨-١٠(.  

  
   قائمة البحث عن تنسيق ١٨-١٠شكل 

يمكن البحث عن أكثر من نوع من التنسيق، مثلاً فقرة منسقة بشكل معين ومكتوبة بخـط                
، وفى ثـانى مـرة      Fontفى أول مـرة     من القائمة المختـصرة اختـر       . معين وبنمط معين  

paragraph     وفى ثالث مرةStyle         وحدد مواصفات البحث من المربع الحوارى الـذى 
  . يظهر بعد ذلك

  البحث عن البيانات المتشابهة 
 ولكن [ ] ؟ *للبحث عن البيانات المتشابهة تستخدم رموز وحروف ذات دلالة خاصة مثل 

 Findمن مربع حوار  Use wildcards نقطة هامة وهى تنشيط الخيار إلىيجب الانتباه 

and Replace ونوضح فيما يلى كيف تستخدم . يسارهك بنقر المربع الموجود على وذل
  .هذه الرموز أو الحروف الخاصة ووظيفة كل منها

   و؟ *البحث بالرمزان الشاملان 
.  أو الرمز؟ بنفس المفهوم الذى يستخدمان به مع نظام التشغيل*يمكن استخدام الرمز

 المتوفرة عنه أو للبحث عن بيانات لتسهيل البحث فى المستند عن نص بجزء من المعلومة
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 يعبر عن غياب حرف أو أكثر، بينما يعبر الرمز ؟ عن غياب حرف واحد *الرمز . متشابهة
  .فقط

بنفس الطريقة التى شرحناها واستخدم هذه الرموز فى خانة   Findاستخدم مربع الحوار
Find What تطلب من " دى*:"، فمثلا كتابة عبارة البحث هكذاWordيبحث عن  أن 

الكلمات التى تنتهى بحرفى الدال والياء بصرف النظر عن عدد الحروف التى تسبقها وفى 
أما ). بفرض أنها موجودة فى المستند(هذه الحالة ستظهر كلمات مجدى، حمدى، الوادى 

 أن يبحث عن الكلمات التى  Wordفتطلب من " دى ؟؟: "كتابة عبارة البحث هكذا 
الياء مسبوقة بحرفين فقط وفى هذه الحالة ستظهر كلمات مجدى، حمدى، تنتهى بحرفى الدال و

  .فقط ولن يجد كلمة الوادى

   [  و ]البحث بالحرفين 
 كنت تريد البحث إذا  للبحث عن أحد حرفين فى الكلمة، فمثلا [  و ]استخدم الحرفين  

، ومرة مجرورة )المدرسون(التى تأتى مرة مرفوعة بالواو " المدرسين/المدرسون"عن كلمة 
فى هذه الحالة سيبحث ". ن]وى[المدرس: "اكتب عبارة البحث هكذا ) المدرسين(بالياء 

Word وجد أى منهما يتوقف عن البحثفإذا" المدرسين"أو كلمة " المدرسون" عن كلمة .  

  البحث عن عناصر خاصة 
رحناه  للبحث عن نص عبارة عن كلمة أو فقرة والبحث عن التنسيق الذى شبالإضافة

يمكنك البحث عن بعض العناصر والرموز الموجودة بالمستند، مثلا البحث عن الرسوم أو 
قد تبدو حاجتك لهذا النوع من . الخ... عن علامات الجدولة أو علامات نهاية الفقرة

 كان النص طويلا إذا إليهاالبحث فى هذا المستوى من الدراسة قليلة، ولكنك ربما تحتاج 
  . صر متقدمة مثل الرسوم والجداول والحقولويشتمل على عنا

الموجود فى  Specialللبحث عن أحد هذه العناصر تأكد أن مربع بحث مفتوحا ثم انقر زر 
 انظر شكل(ستحصل على قائمة بالعناصر الخاصة التى يمكنك البحث عنها . أسفل المربع

كل عنصر ل( معين فى خانة البحث عن كود  Wordاختر العنصر، سيضع ). ١٩-١٠
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  . عن العنصر المحددفى البحثWord ليبدأ  Find Next، بعد ذلك انقر زر ) مختلفكود

  
   قائمة البحث عن عناصر خاصة١٩-١٠شكل 

  الاستبدال
 باستبدال النص بنص آخر كما  Wordتشبه عملية الاستبدال عملية البحث، يسمح

  . بتنسيق آخر)التغميق أو التسطير التحتى مثلا(يسمح باستبدال التنسيق 
بالبحث عن الكلمة أو الكلمات الواردة بالمستند ابتداء من موقع  Replaceيقوم أمر 

يمكن استبدال .  داخل المستند ثم يستبدلها بالكلمة الجديدة بناء على رغبتكالإدراجنقطة 
عبارة داخل النص بعبارة أخرى، كما يمكن استبدال العبارات المتكررة بالنص واحدة بعد 

خرى أو استبدالها جميعا بعبارة جديدة فى مرة واحدة، وبنفس المفهوم يتم استبدال الأ
  .التنسيق
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  الحاجةاستبدال العبارة المتكررة حسب 
 على الإبقاء استبدال عبارة بأخرى أو استبدال بعض العبارات المتكررة فقط مع بإمكانك

  .بعد الأخرى عليها واحدة الإطلاعالبعض الآخر، أو استبدالها كلها بعد 
  : اتبع الآتى " الوثيقة"الواردة بالنص واستبدالها بكلمة " المستند" للبحث عن كلمة 

  . بداية المستندإلى الإدراجانقل نقطة  .١
. Replace ومن القائمة التى تظهر اختر Editing انقر زر Homeمن شريط  .٢

هو  Replace ويظهر التبويب Find and Replaceيظهر مربع حوارى بعنوان 
 . التبويب النشط

إذا كانت العبارة  (Tabثم اضغط مفتاح " المستند"اكتب  Find what أمام خانة .٣
 Replace تنتقل نقطة الإدراج إلى خانة ).Tabموجودة، يكفى أن تضغط مفتاح 

with .   
بالمستند   الواردة"المستند"أنك تريد استبدال كلمة  Wordسيفهم ". وثيقةال"اكتب  .٤

 ).٢٠-١٠انظر شكل  ("ةوثيقال"بكلمة 

  
   Replace مع تنشيط التبويب Find and Replace مربع ٢٠-١٠شكل 

 
يظهر فى المربع الحوارى آخر كلمة بحثت عنها أو استبدلتها، إذا أردت البحث 

  استبدال كلمة أخرى، احذف الموجودة أولاً ثم اكتب الجديدة/عن

 بالبحث عن أول كلمة داخل المستند تتطابق Wordسيقوم  Find Nextانقر زر  .٥

o b e i k a n d l . c o m



     Word 2007المرجع الأساسى لمستخدمى 

  

٢١٢  

  .مع كلمة البحث، وعندما يجدها سيتوقف ويضعها تحت الشريط المضاء لتمييزها
" الوثيقة"بكلمة " المستند"باستبدال كلمة  Word سيقوم Replaceانقر زر  .٦

تحت الموجودة ( أردت استبدال الكلمة التالية إذا.  الكلمة التالية فى المستندوإضاءة
  . Find Nextولقفزها بدون استبدال انقر  Replaceانقر ) الشريط المضاء

 نهاية المستند إلى نهاية المستند، وعندما تصل إلىكرر الخطوة السابقة حتى تصل  .٧
  . أنهى البحث فى المستندWordستظهر رسالة داخل مربع حوارى تعلمك أن 

الواردة " الوثيقة"لمات  باستبدال جميع كWordسيقوم  Replace All زر انقر .٨
  ."المستند"بالنص بكلمات 

 المربع الحوارى، يبقى مربع الاستبدال فى إلىتختفى الرسالة وترجع  Okانقر زر  .٩
  .مكانه ليتيح لك كتابة عبارة أخرى ليكرر لك عملية البحث والاستبدال

  . المستندإلى يغلق المربع الحوارى وترجع Closeانقر زر  .١٠

 
لكى تبحث عن وتستبدل فى جزء من المستند وليس المستند كله، اختر هذا 

الوضع التلقائى هو البحث فى المستند .  البحث أو الاستبدالإجراءالجزء قبل 
  كله ابتداء من موقع المؤشر داخل المستند باتجاه نهاية المستند

  استبدال التنسيق والعناصر الخاصة 
أمر الاستبدال، ولذلك يمكنك استخدام نفس ب  حد كبيرإلىقلنا أن أمر البحث شبيه 

خيارات البحث ومعايير البحث المتقدمة وتحديد اتجاه الاستبدال بنفس الطريقة التى 
أيضا يمكن أن تستبدل تنسيق أو نمط أو عنصر آخر . شرحناها عند شرح موضوع البحث

  .موجود بتنسيق  أو بنمط أو عنصر آخر
  :بتنسيق آخر اتبع الآتى ود موجلاستبدال تنسيق 

التنسيق الذى تريد ثم اختر  Formatانقر زر  Find and Replaceمن مربع  .١
  . Fontاستبداله على سبيل المثال اختر 

ومن خانة  Boldأسود عريض  Font Styleاختر من خانة  Fontمن مربع حوار  .٢
Size ثم انقر رز  ١٦Ok  مربع إلىيغلق مربع الخط وترجع Find and 
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Replace . سيظهر التنسيق الذى اخترته تحت خانةFind What مربع  فىFind 
and Replace مما يعنى أن ،Word سيبحث عن هذا التنسيق   

الموجودة فى وسط المربع الحوارى، مما يعنى أن  Replace withخانة فى انقر  .٣
Wordسيستبدل التنسيق المذكور .   

 Fontئمة المنسدلة، و من مربع حوار من القا Fontثم اختر  Formatانقر زر  .٤
ترجع إلى . Ok ثم انقر زر ١٤ Sizeمائل ومن خانة  Font Styleاختر من خانة 

يظهر فى المربع  التنسيق القديم والتنسيق الجديد . Find and Replaceمربع 
  .الذى سيحل محله

   .د باستبدال التنسيق الموجود بالتنسيق الجدي Wordيقوم   Replaceانقر زر .٥
  . المربع الحوارىأغلق .٦
  .أغلقهاحفظ المستند ثم  .٧

 
مرة للبحث ومرة . تذكر أن عليك فى حالة الاستبدال أن تختار التنسيق مرتين

وعندما . Find whatعندما تريد الاختيار للبحث انقر فى خانة . للاستبدال
  .Replace withتريد الاختيار للاستبدال، انقر فوق خانة 
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٢١٥ 

  
  

  
  

 الطباعة إعداداتبإمكانك طباعة المستند كما هو، أو بعد تجهيز 
اختيار الطابعة، واتجاه الطباعة، : اللازمة لطباعة المستند ومنها 

وهل . وحجم الورق، ومصدره، وعدد النسخ المطلوب طباعتها
 إضافةالمطلوب طباعة المستند كله أو طباعة جزء منه وهل ترغب فى 

فحات وهل ترغب فى مشاهدة المستند المطبوع رأس أو تذييل للص
  .على الشاشة قبل أن تبدأ الطباعة أم لا؟
  :بانتهاء هذا الفصل ستكون قادرا على 

 .طباعة المستند بدون تحضير للطباعة ♦
 .التحكم فى خيارات الطباعة ♦
 .معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته ♦
 prn.الطباعة إلى ملفات  ♦
 .PDFالطباعة إلى ملف  ♦
 .اختيار حجم الورق واتجاه الطباعة ♦
  .تحديد مصدر الورق ♦

  عشرالحادىالفصل
o b e i k a n d l . c o m  المستندطباعة 
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  طباعة المستند بدون تحضير للطباعة
:  وهى Wordنقصد بطباعة المستند بدون تحضير للطباعة، استخدام الاختيارات المتاحة فى 

لى الطابعة الحالية، وطباعة نسخة واحدة من المستند، وطباعة المستند كله، إتوجيه الطباعة 
وهذه هى أسرع وأسهل طريقة . عة محتويات المستند بدون رأس أو تذييل للصفحةوطبا

  : الآتى بإتباعلطباعة المستند، ويمكن الحصول على المستند المطبوع فى هذه الحالة 
  افتح المستند المطلوب طباعته .١
انقر  Quick Access Toolbar  "الوصول السريعأدوات " من شريط طمن شري .٢

 .أداة الطباعة 

إذا لم يظهر أمامك زر الطباعة ضمن شريط الأدوات فيمكنك إظهاره من خلال نقر              

 Quick Print نشط الخيـار  Customize Quick access Toolbar زر 
 . حتى يتم إضافة رمز الطابعة إلى شريط الأدوات

المتصلة بالحاسب والمختارة يتم إرسال المستند إلى مدير الطباعة ومنه إلى الطابعة  .٣
 . وتبدأ الطابعة فى طباعة المستند طبقا للاختيارات المتاحة فى وورد. لطباعةل

 
استخدام زر الطباعة مفيد إذا كنت حددت خيارات الطباعة والطابعة من قبل 

سنشرح فى البنود التالية .  صحيحشيءأو عاينت المستند وتأكدت أن كل 
 على نسخة مصغرة من المستند المطبوع على والإطلاع الطباعة، إعداداتكيفية 

  الشاشة قبل طباعته

  التحكم فى خيارات الطباعة
فى خيارات الطباعة، اختيار طابعة معينة للطباعة عليها أو تحديد عدد النسخ نقصد بالتحكم 

وفيما . الخ.. المطبوعة أو طباعة جزء من المستند أو طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية 
  :تابع الخطوات الآتية. ضيح لكل ذلكيلى تو
  : الطابعات المتاحة واختيار واحدة منها اتبع الآتى لإظهار

   .تأكد أن المستند المطلوب طباعته مفتوحا .١
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  . Print ومن القائمة التى تظهر انقر زر Officeنقر زر ا .٢
يشتمل مربع طباعة على خيـارات      ،  )١-١١شكل  ( Printيظهر المربع الحوارى    

  . ت الطباعة واختيار الطابعةاأوامر تسمح بالتحكم فى طباعة المستند وخياروأزرار 

  
  مربع الطباعة  ١-١١شكل 

  الطابعةاختيار 
 لم تكن هذه هـى      فإذايظهر اسم الطابعة الحالية فى أعلى المربع الحوارى أمام خانة الطابعة            

  .إليها المستند إرسالالطابعة التى ترغب فى 
  .ثم اختر الطابعة من قائمة الطابعات Name أمام خانة انقر السهم الموجود

 عليها، Wordتصبح الطابعة المختارة هى الطابعة الافتراضية التى سيتم طباعة مستندات 
  .Windowsوالتى ستستخدم للطباعة مع باقى تطبيقات 

  تحديد عدد النسخ
ند أو من  هو طباعة نسخة واحدة من المستWordالاختيار التلقائى الذى يخصصه 

اكتب عدد  نسخة من المستند أو نطاق الطباعة المختارلطباعة أكثر من الصفحات المحددة، 
أو استخدم أزرار الزيادة  Number of copies خانة أمامالنسخ التى ترغب فى طباعتها 
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  .  لهذا الغرضوالإنقاص

  طباعة جزء من المستند
 الجزء فقرة أو فقرات أو صفحة أو قد يكون هذا. بطباعة جزء من المستند Word يسمح 

صفحات معينة، أو قد يكون المطلوب طباعة الصفحة الحالية، أو الصفحات الفردية فقط 
  فيما يلى سنوضح كيف يمكنك طباعة جزء من المستند . أو الزوجية فقط

  :لطباعة جزء من المستند اتبع الخطوات التالية 
باعته اختر الجزء المطلوب للطباعة إذا كنت ترغب فى تحديد جزء من المستند لط .١

 .Printأولا ثم أظهر مربع حوار 
 أنك تريد طباعة Word سيفهم  Selection، انقر زر Page Rangeمن خانة  .٢

  . فقط وليس كل المستند١الجزء المحدد فى الخطوة رقم 
   .Current Page كنت تريد طباعة الصفحة الحالية من المستند فقط، انقر زر إذا

ان المستند يشتمل على صفحات كثيرة وتريد اختيار بعضها لطباعته، انقر زر  كإذا .٣
Pages كانت الصفحات إذا. ثم اكتب أرقام الصفحات أو نطاق الصفحات 

المطلوبة متجاورة اكتب رقم أول صفحة متبوعا بشرطة ثم رقم آخر صفحة، مثلا 
أرقام الصفحات  كانت الصفحات المطلوب طباعتها غير متجاورة اكتب وإذا ٣-١

  . ٥ ، ٣ ، ١تفصلها فواصل مثلا 

  طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية 
 كان المستند كبيرا ويشتمل على صفحات فردية وزوجية، يمكن طباعة الصفحات إذا

  : الآتىبإتباعالزوجية فقط أو الفردية فقط وذلك 

 خيارات ٣ تحصل على قائمة ا  فى أسفل المربعانقر السهم : Printمن خانة  .١
  )٢-١١ شكل(
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   طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية٢-١١شكل 

 كنت تريد وإذا Odd Pages كنت ترغب فى طباعة الصفحات الفردية انقر إذا .٢
  .Even Pagesطباعة الصفحات الزوجية انقر 

  تصغير الصفحة /تكبير 
تها فى الصفحة الواحدة انقر على لكى تقوم بتحديد عدد الصفحات التى سوف يتم طباع

وحدد العدد الذى تريده وليكن  Page per Sheetالسهم الموجود عند خانة 
  . صفحات من المستند فى صفحة واحدة٤صفحات وسيتم طباعة ٤

  معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته
 أنها مطابقة يفضل قبل أن تطبع المستند أن تطلع على نسخة مصغرة منه على الشاشة لتتأكد

 رأس أو إضافة معاينة المستند قبل طباعته فى حالات كثيرة منها إلىوتبدو الحاجة . لما تريد
تذييل أو ترقيم للصفحات،  أو تحديد نهايات الصفحات، أو اختيار تنسيق مختلف للفقرات 

  . والحروف
  :اتبع الآتىلمعاينة المستند على الشاشة قبل الطباعة، 

  .طلوب للطباعةالمالمستند افتح  .١
 ومن Print ومن القائمة التى تظهر انقر السهم الموجود أمام الطباعة Officeانقر زر  .٢

 . Print Previewالقائمة التابعة التى تظهر اختر 
تظهر نافذة جديدة تشتمل على الشكل النهائى الذى ستحصل عليه من الطابعة 

 والإطلاعورقة المطبوعة وفى هذه النافذة يمكنك مراجعة شكل ال). ٣-١١شكل (
  . شئتإذاعلى الهوامش أو تغييرها، كما يمكنك  طباعة المستند 
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   معاينة المستند قبل الطباعة٣-١١شكل 

   أثناء معاينتهالتحكم فى طريقة عرض المستند
يمكن التحكم فى طريقة عرض المستند من خلال نافذة المعاينة بأكثر من طريقة فمثلا يمكن 

احدة أو عدة صفحات فى نفس الوقت، كما يمكن تكبير أو تصغير المستند معاينة صفحة و
 فوق كل ذلك بإمكانك. أيضا يمكن التحكم فى هوامش المستند والفقرات أثناء معاينته

اختصار صفحات المستند أو ضغطها بحيث تحصل على عدد من الصفحات يناسب 
  . حاجتك

  :لمستند أثناء معاينته على الشاشةونوضح فيما يلى الخطوات اللازمة للتحكم فى ا
 عدسة مكبرة مصحوبة إلىحرك المؤشر داخل الصفحة وعندما يتحول شكل المؤشر  .١

انقر زر الفأرة سيظهر الجزء الذى نقرت فوقه من الصفحة بنسبة + بعلامة 
   - شكل عدسة بداخلها علامة إلىويتحول المؤشر % ١٠٠

 الشكل إلىابق قبل تكبيره ويعود المؤشر انقر مرة أخرى سيظهر المستند بالحجم الس .٢
   .الأول
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 Tow Pages انقر زر Print Preview داخل التبويب Zoomمجموعة من  .٣
 Oneللعودة لإظهار صفحة واحدة انقر زر . لعرض صفحتان داخل نافذة المعاينة

Page .  
 Wordسيقوم   "عرض الصفحة "Page Widthانقر الأداة  .٤

 .  الموجودة أمامكWordذة ناف عرض صفحة واحدة تملأب
أدوات  والذى يشتمل على Print Previewالتبويب يظهر فى نافذة معاينة قبل الطباعة 

على هذه الأدوات فيما يلى نتعرف . تسهل معاينة المستند والتحكم فى طريقة عرضه
   .ووظيفة كل منها

  الوظيفة  الأداة 

 Print  
 حيث يمكنك تحديد عدد النسخ، ونطاق لإظهار مربع الطباعة

  .صفحات الطباعة

 Options   
 Display مع تنشيط التبويب Word Optionsيعرض مربع 

  .حيث يمكنك وضع إعدادات خاصة للطابعة

 

نقر هذا الزر يعرض لك قائمة الهوامش المتاحة كما يمكنك وضع 
  .Custom Marginsهوامش خاصة من خلال نقر 

 

يعرض قائمة بالاتجاهات المتاحة وتشتمل على خياران الأول رأسى 
Portrait والثانى أفقى Landscape.  

 

  .ة حيث يمكنك تغيير حجم الصفحةيعرض قائمة بالأحجام المتاح

 

 حيث يمكنك تحديد مستوى التكبير Zoomيفتح المربع الحوارى 
  والتصغير الذي ستعرض به الصفحة لمعاينتها

 
   %١٠٠لعرض الصفحة بنسبة 

  لعرض صفحة واحدة أثناء معاينة المستند 
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  الوظيفة  الأداة 
  .لعرض صفحتان أثناء المعاينة 

  .يعرض الصفحة بعرض الشاشة التى أمامك 
  .لإظهار المسطرة أمامك فى شاشة المعاينة  
تشغيل خاصية التكبير حيث أنك عندما تقوم بالتأشير بزر الفأرة  

شكل عدسة مكبرة بنقرها يتم تكبير الصفحة يظهر المؤشر على 
  .وبنقرها مرة أخرى يتم تصغير الصفحة

  

 
فى كل مرة تقوم فيها بنقر هذا الزر يتم تصغير حجم الكتابة 
المستخدمة حتى يتم طباعة المستند فى صفحة واحدة لاحظ أن هذا 

لمعاينة، ستجد أن التغيير يتأثر به المستند حتى بعد إغلاق نافذة ا
حجم الخط أصبح صغيرا وللعودة مرة أخرى إلى الوضع السابقة 

 Quick Access toolbarانقر زر التراجع من شريط 
  .لعرض الصفحة التالية 

  .لعرض الصفحة السابقة 

 

  .ط العرض العادىلإغلاق نمط المعاينة والعودة إلى نم

  . المستندإلى تغلق نافذة المعاينة وترجع الإغلاق انقر زر  .٥

  prn.اعة إلى ملفات بالط
عندما تقوم بطباعة مستند ما يقوم البرنامج بإرسال هذا المستند إلى مشغل الطابعة الذى 

ل هذا يقوم بدوره بترجمة هذا الأمر وتحويله إلى كود تستطيع الطابعة فهمه ثم يقوم بإرسا
أو يتم إيقافها نظرا لتزاحم (ربما تصادف بعض التوقف الكود إلى الطابعة، هذه الأكواد 

وحتى لايحدث أى خلل فى عملية الطباعة توضع هذه الأكواد فى ملف يمكن ) هذه الأكواد
 فهو Printing to fileإرساله فيما بعد إلى الطابعة وهذا ما يعرف بالطباعة إلى ملف أو 
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 الذى يحدث فى عملية الطباعة فبدلا من أن يقوم البرنامج بإرسال الكود إلى نفس الشيء
الطابعة يقوم بإرساله إلى ملف، هذا الإجراء يكون مفيد فى بعض الحالات خاصة عندما 

   .تكون الطابعة المطلوب استخدامها غير متاحة

  
 هذه الطابعة تم تعريفه على لطباعة ملف إلى طابعة محددة لابد أن يكون مشغل

 بشكل سليم إذا لم يكن تعريف الطابعة موجود Windowsنظام التشغيل 
 قبل Add Printer wizardفيمكنك تثبيته من خلال معالج إضافة الطابعة 

  .الطباعة إلى ملف
  للطباعة إلى ملف تابع الخطوات الآتية

 يظهر المربع الحوارى Print ومن القائمة التى تظهر اختر Officeانقر زر قائمة  .١
Print.  

حدد نوع الطابعة وحدد المعايير التى تريدها فى عملية الطباعة مثل تحديد نطاق  .٢
 .الصفحات وعدد النسخ وغيرها من الإعدادات

 .Print to fileنشط الخيار  .٣
 ولكن Save As وهو مشابه لمربع print to file يظهر المربع الحوارى Okانقر زر  .٤

 . مستندء بدلا من إنشاprn.الة تقوم بإنشاء ملف طباعة بالامتداد فى هذه الح
 أحرف بدون ٨لابد أن يكون  (Nameحدد اسم ملف الطباعة فى مربع الاسم  .٥

 ).مسافات
 .Okحدد مكان حفظ الملف إذا لزم الأمر ثم انقر زر  .٦

عادلة بتنفيذ نصف الموذا تكون قد قمت لقد قمت الآن بحفظ هذا الملف كملف طباعة 
ولإجراء ذلك نصفها الآخر هو إرسال ملف الطباعة هذا إلى الطابعة عندما تكون متاحة أما 

  :تابع الخطوات الآتية
 حدد مسار ملف الطباعة الذى قمت بحفظه من قبل وليكن مثلا .١

F:\book\word2007\print.prn. 

 .Command promptافتح نافذة محث الأوامر  .٢
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٢٢٤  

 فى مربع البحث CMD ثم اكتب Start قائمة ابدأ  افتحWindows Vistaفى حالة 
Search ثم اضغط مفتاح Enter.  
 ومن المربع الحوارى Run ثم اختر Start" ابدأ" افتح قائمة Windows XPفى حالة 

Run اكتب CMDثم اضغط مفتاح الإدخال .  
 .٤-١١فى نافذة محث الأوامر اكتب الأمر التالى كما فى شكل  .٣

Copy F:\book\word2007\print.prn. 

  .يمثل مسار ملف الطباعة. F:\book\word2007\print.prnحيث أن 

  
   نافذة محث الأوامر وا امر طباعة الملف٤-١١شكل 

 PDF الطباعة إلى ملف
 هو البرنامج الرائد فى إنشاء ملفات Adobe Acrobatمنذ سنوات طويلة كان برنامج 

.PDFام التشغيل  وهو برنامج يتم شراؤه منفصلا عن نظWindows. وهو يشتمل على
الذى يمكن  (Adobe Acrobat ومشغل الطابعة Adobe Acrobatبرنامج التحرير 

 PDFوذلك لإنشاء ملف ).Acrobatاستخدامه من أى برنامج يطبع وليس فقط برنامج 
  .من أى برنامج
ولكن  يعد من المزايا الجديدة فى هذا الإصدار Word من برنامج PDFإنشاء ملفات 
كما  Print وليس مربع الطباعة Save As لابد من استخدام مربع PDFلإنشاء ملف 
 Office 2007من برامجها باستثناء ى  هذه الميزة فى أMicrosoft فلم تقدم .كان من قبل

 ولكن PDF يمكن استخدامه فى إنشاء ملفات Word ومنهم Officeمما يعنى أن برامج 
  )الثالث فى الفصل PDFراجع حفظ الملف بتنسيق  (Sav Asعن طريق عملية الحفظ 
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    اختيار حجم الورق واتجاه الطباعة
 تلقائيا لطباعة Wordيوافق حجم الورق الذى يختاره   كان الورق المركب بطابعتك لاإذا

 أردت تغيير اتجاه الطباعة للحصول على طباعة بعرض الصفحة، يلزمك إذاالورق أو 
من خلال التبويب للورق واختيار الطباعة بعرض الصفحة وذلك اختيار الحجم المناسب 

Page Layout .  
  :لتغيير حجم الورق واتجاه الطباعة اتبع الخطوات التالية

 تظهر Sizeانقر .Page Setup ومن مجموعة page Layoutانقر التبويب  .١
 ).٥-١١انظر شكل  (Wordقائمة منسدلة بخيارات الحجم التى يتيحها لك 

  
   تحديد حجم الورقة٥-١١شكل 

إذا كانت هذه الخيارات تختلف عن الحجم الموجود لديك وتريد المزيد من الخيارات  .٢
 Pageوارى الحربع الميظهر  More Paper Sizes انقر الخيار Sizeمن قائمة 

setup مع تنشيط التبويب Paper)  ٦-١١انظر شكل(. 
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٢٢٦  

  
 Paperالتبويب  مع تنشيط Page setup المربع الحوارى ٦-١١شكل 

 : طريقتين بإحدىاختر الحجم المناسب  .٣
 ثم اختر الحجم الذى يوافق الورق انقر السهم  paper Sizeمن خانة   الأولى

  .المركب بطابعتك من القائمة المنسدلة
 Width حجم الورق الذى يناسبك بكتابة عرض الورقة أمام خانة إدخال  الثانية

أو بنقر المثلثات الموجودة على يمين كل  Heightام خانة وارتفاعها أم
  .منهما لتقليل أو زيادة العرض أو الطول

يظهر فى خانة معاينة كيف سيكون شكل الورقة المطبوعة بناء على الحجم 
  .الذى ستختاره

 

 
 Printظهر نافذة ا ترى نتيجة اختياراتك لحجم الورق واتجاه الطباعة لكي

Preview.  
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٢٢٧  

  تحديد مصدر الورق
 وضع أوراق ذات الإمكانيةبعض الطابعات لها درجين لحفظ أوراق الطباعة، تتيح هذه 

بعض الناس . أحجام مختلفة فى كل درج، وبالتالى استخدام أحد الحجمين حسب الحاجة
يفضل طباعة أول صفحة من المستند من كل قسم على ورق مختلف عن بقية أوراق 

  .فى مثل هذه الحالة يلزمك تحديد مصدر الورق الذى ستستخدمه حسب حاجتك. عةالطبا
  :لاختيار مصدر الورق اتبع الخطوات التالية 

تأكد من تنشيط التبويب ) ٦-١١راجع شكل ( السابق Page setupمن مربع  .١
Paper .  

  .اختر مصدر أول ورقة First Pageوعند  Paper Sourceمن خانة  .٢
  .اختر مصدر بقية الأوراق Other pagesمن خانة  .٣
  .لإلغائها Cancelلقبول اختياراتك أو  Okاختر  .٤
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