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Word ما هو برنامج 2003  
من أوسع برامج الحاسب الشخصى ) Word Processors(برامج معالجة النصوص 

 لايستغنى فرد أو مؤسسة أو إذانتشارا وأكثرها فائدة لمستخدمى الحاسبات الشخصية، 

دائرة حكومية عن حاجته لكتابة الرسائل والنصوص، فحيثما كانت الوثائق والمستندات 

 عشراتمطلوبة فلابد من وجود أحد برامج معالجة النصوص، وفى الحقيقة توجد الآن 

Word أن برنامج إلاالبرامج التى تخدم هذا الغرض،  يقف على رأس هذه البرامج  2007

  . لا تتوفر فى غيره من برامج معالجة النصوصإضافيةبما يملك من وظائف 

واحد من البرامج القليلة التى لا تتوقف إمكانياا على تقديم مفاهيم معالجة  Wordبرنامج 

النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها تشمل التسويد والتسطير 

تخدام الأبناط المختلفة بمقاسات متعددة، بل تتعداها الى أغراض التحتى والكتابة المائلة واس

 أعمدة متقابلة بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور والرسوم إنشاءالنشر المكتبى مثل 

بالإضافة إلى نشر المستندات واستعراضها على صفحات الويب، والتعامل مع . البيانية

  . الأخرىOfficeتطبيقات 

   Wordتشغيل برنامج  

أسهل طريقة لتشغيل وورد هى تشغيله . Word، تستطيع تشغيل Windowsبعد تشغيل  

  :   اتبع الآتى Wordلتشغيل برنامج ، All Programsمن قائمة 

 All، وجه المؤشر إلى Start، وعندما تظهر قائمة Start من سطح المكتب إنقر زر.١

Programs، تظهر قائمة  All Programs.

 ومن القائمة Microsoft office انقر All programs" البرامجة كاف "من قائمة.٢

 . التابعة اختر برنامج 

   يفتح البرنامج تلقائيا مستنداً جديدا ويخصص له الاسمWordبمجرد تشغيل 

Document1 . وهكذا يظهر المستند داخل نافذة مستقلة رغم أنWord يظهر داخل 

وإنهائه  Word 2007تشغيل . ١
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   .Windowsيعمل تحت نظام    نافذة أيضا شأنه شأن أى برنامج آخر

  الشاشة الافتتاحية للبرنامج
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى، ونظرا لأهمية 

لأن فهمك . هذه العناصر، فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج

  .  لمكونات هذه الشاشةللشرح الوارد فى الكتاب يتوقف على فهمك

  : من العناصر الآتية١- ١تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بشكل 

  

  مستند جديد عند بداية التشغيل ١-١ شكل

  )Title bar (شريط العنوان

 ١-١ اسم المستند الموجود بشكل. يظهر مضاء فى أعلى المستند ويشتمل على اسم المستند

  .  واسم نافذة وورد هوDocument1و 
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  )Tabs bar(تبويبات سطر ال

تبويب عبارة عن شريط أدوات كل .تبويباتعلى أسماء التبويبات يشتمل سطر ال

  .اختيارات متعددة تتحكم فى البرنامج وفى طريقة التعامل معه و

  
  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع 

 Saveعلوى من النافذة وهو يشتمل على أدوات للحفظ يظهر فى الركن الأيسر ال

  . بالإضافة إلى زر لإعادة تخصيص هذا الشريطUndoوالتراجع عن الكتابة 

  
  Ribbonالشريط 

وتلاحظ من الشكل أن الأوامر . للعديد من التبويبات وأشرطة الأدواتشريط كبير يتسع 

 يشتمل على مجموعات Homeويب فمثلا التب. الموجودة فى التبويب مقسمة إلى مجموعات

Clipboard) الحافظة( ،Font) الخط( ،Paragraph) الفقرة( ،Style) النمط( ،

Editing) التحرير.(  

  
  ) Ruler (المسطرة

  .تستخدم لتحديد الهوامش ومواقع الجدولة وبداية الفقرات وعرض السطر

  
Document (نافذة المستند Window(   

 الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من يظهر فيها المستند النشط

البيانات، باستثناء نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة وعلامة اية المستند التى تبين 

  .اية المستند

  ) Mouse Pointer (مؤشر الفأرة

  ستعرف فى الفصول القادمة-يتغير شكل مؤشر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة 
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وتسمى   أشهر هذه الأشكال علامة -الأشكال المختلفة للمؤشر واستخدام كل منها

ظهر عندما تحرك المؤشر داخل  ويوتظهر فى موضع الكتابة، بينما الشكل نقطة الإدراج 

.منطقة الكتابة

  )Scroll bars (أشرطة التمرير

خر أفقى فى أسفل النافذة توجد على حافتى نافذة المستند، واحد رأسى على يمين النافذة والآ

تستخدم أشرطة التمرير وأسهم . يشتمل كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير

  .التمرير ومربع التمرير للانتقال داخل المستند

  زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق

 بب نقر زر التكـبير    ، يتس Wordتوجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة           

Maxmize              ا، وزر اسـتعادة الحجـم فى تكبير النافذة التى يوجدRestor  فى 

 فى تقليص النافذة إلى رمـز،       Minimize إرجاعها إلى حجمها الأصلي، وزر التقليص     

  . إغلاق البرنامج فى close وزر الإغلاق

  )Status bar (شريط المعلومات

وعدد كلمات المستند ورقم يظهر معلومات عن المستند النشط مثل رقم الصفحة الحالية، 

 بالإضافة إلى .ورسائل أخرى توضح رقم السطر والعمود وحالة بعض المفاتيحالسطر الحالى 

  .تكبير وتصغير المستندأزرار طرق العرض المختلفة للمستند بالإضافة إلى زالق 

  
  Officeزر 

 على officeتشتمل قائمة و. Officeفى إظهار قائمة   Officeيتسبب النقر على زر 

 و Save مثل Fileأشهر الأوامر التى كانت تستخدم من قبل والتى كانت فى قائمة 

Printو Open انقر زر ،officeبالإضافة إلى آخر ملفات تم فتحها .  لترى القائمة

  .مؤخرا
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  إنهاء البرنامج 
لإاء البرنامج ، بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إاء البرنامج بطريقة طبيعية

  :والرجوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين 

  .Exit Word ومن القائمة التى تظهر انقر زر Officeنقر زر ا: الأولى 

  . الموجود أقصى يسار المستندانقر زر الإغلاق : الثانية 

ربما تحصل على رسالة لحفظ التغييرات التى تمت إذا كنت كتبـت شـيئا فى               

 ردا على الرسالة لأننا لا نرغب فى حفـظ          لااختر  . المستند أو غيرت محتوياته   

  .المستند الآن
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 word 2007 والمعروف باسـم  Microsoft wordلجديد من برنامج يتميز الاصدار ا

بامكاناته الهائلة في معالجة المستندات التى تصل إلى مئات أو حتى آلاف الصفحات ورغـم         

  .قد يبدو لك للوهلة الأولى مبهما وغير مألوفهذه إلا أنه  قوة البرنامج 

 word 2007إلى الإصـدار إذا كنت من مستخدمي الإصدارات السابقة وترغب الترقية 

فستجد العديد من الأمور المألوفة وفي المقابل ستجد الكثير من المفاهيم الجديدة التي تتعامل              

  .معها لأول مرة

وأول ما ستواجهه من اختلافات عن الإصدارات السابقة تلك الواجهة الجديدة تماماً عـن            

 البداية بنوع مـن الإحبـاط       قد يصيبك هذا في   . واجهة الإصدارات السابقة والمألوفة لك    

ولكن بمجرد أن تألف تلك الواجهة ستتأكد أن هذا الإصدار يفوق الإصدارات الـسابقة              

ليس فقط من حيث الإمكانات القوية ولكن أيضا مـن حيـث الجاذبيـة والـسهولة في                 

كيف كنت أتعامل في    : إنني متأكد أنك بعد جلسة أو جلستين ستسأل نفسك        . الاستخدام

القوائم وأشرطة الأدوات العقيمة والمملة التي اعتدت عليهـا في الاصـدارات            الماضي مع   

  .السابقة

 لأول مرة فإم سيجدون سهولة هائلة في التعامل مع واجهة word 2007أما مستخدمي 

لأم سيبدأون حيام ا، حيث لم يسبق لهم التعامل مع القـوائم  . word 2007برنامج 

 Microsoft واحد مـن عائلـة   word 2007ن برنامج ولأ. وأشرطة الأدوات المملة

office      القطع عندما  بواجهة البرنامج الجديدة سيفيدك     علم   فإن الوقت الذي ستقضيه في ت

  .Power Point أو Excel الأخرى مثل Officeتذهب لتتعلم أحد أفراد عائلة 

دة تمامـا   واجهة جديword 2007 ومنها Microsoft officeتستخدم مجموعة برامج 

تتميز بالسهولة الشديدة في الاستخدام وتحقق التكامل مع التطبيقـات الأخـرى ومـع              

د القوائم وأشرطة الأدوات التي كانت تظهر لك دائما تجفي الواجهة الجديدة لن    . الانترنت

ويتغير هذا الشريط مـن     . ستجد مكاا شريط دائم التغير في الشاشة      . في واجهة البرنامج  
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 Microsoft officeهذا الـشريط الجديـد فى   . ناء على المهمة التي تؤديهاوقت لآخر ب

أو فعندما تحتاج لإنجاز مهمة اعتدت على البحث عنها داخل القـوائم             Ribbonيسمى  

أشرطة الأدوات لتحديد مكاا، فإنك ستجدها على الشريط الجديد ولن تحتاج لعمليـة             

  .البحث والتنقيب عنها داخل القوائم

  :يلى نلقى الضوء على التغيرات التى طرأت على البرنامجوفيما 

   Tabs and Ribbon التبويبات والشريط

وانعدامها فيبدو أمامك شريط مثل أول شئ ستلاحظه عندما تفتح البرنامج هي قلة القوائم       

يعني أن أسماء مما لا تظهر أي قوائم شريط القوائم يظهر فى أعلى البرنامج وعندما تنقر عليه   

ن أشرطة الأدوات اتسعت بشكل كبير لتشتمل        وتجد أ  .لقوائم تحولت إلى أسماء للتبويبات    ا

على أى تبويب يعـرض     عندما تنقر    Ribbonعلى العديد من الأدوات وأصبحت تسمى       

  التبويـب ٢-١ شريط يحتوي على العديد من الأدوات الخاصة ذا التبويب يعرض شكل    

Home.  

  

Quickأدوات الوصول السريع ط وشري Home التبويب ٢-١شكل  Access  الذي يظهر في أعلى

  نافذة البرنامج

لاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويـب              ت

Home يشتمل على مجموعات الحافظة clipboard الخط Font الفقرة ،paragraph ،

   .Editing، التحرير  Stylesالأنماط
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، هذا الشريط   فى الركن الأيسر العلوى    شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج         يظهر

 ـQuick Access Toolbarالوصول السريع أدوات يسمى شريط  يص ص ويمكنك تخ

 ضافة أزرار للأداة التي تحتاج إليها بصفة مستمرة فمثلاً إذا كنت تـستخدم            إهذ الشريط ب  

 Quick Accessأداة الطباعـة إلى شـريط  أمر الطباعة بشكل مستمر فيمكنك إضافة 

Toolbar.   عتمد على التبويـب  توالأزرار التي تظهر في شريط التبويب وامر   لاحظ أن الأ

، يظل ثابتـاً  Quick Access Toolbarالوصول السريع أدوات النشط بينما شريط 

  . في أعلى نافذة البرنامج لا يتأثر بتغيير التبويباتخصصةبأدواته الم

ويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب  بعض التب 

بالمؤشر في خلية داخل وأثناء وقوفك استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بإدراج جدول 

 Layout والتبويب   Design يظهر التبويب     محددا، هذا الجدول عندما يكون   الجدول أو   

اختيار كذلك عند   وتنسيقها،  الجداول واستخدامها    على أدوات خاصة ب    نيشتملاان  ذلوال

نـسيق   الذي يشتمل على أدوات خاصة لت      Format يظهر التبويب    ،صورة داخل المستند  

  .هذه الصورة

 ـتكـون جم  إلا أنه فى كل الأحـوال        ،Wordتتغير محتويات التبويب تبعا لحجم نافذة        ع ي

البرنـامج   عندما تكون نافـذة      بمعنى أنه . والذى يتغير شكل الأداة فقط     ،الأدوات متاحة 

التبويب بشكل كبير وإذا كانت النافذة مصغرة تظهـر الأدوات      مكبرة تظهر جميع عناصر     

 الموجـودة   Illustrations على سبيل المثال مجموعـة       ٣-١بشكل صغير يعرض شكل     

  .  يرهافى حالة تكبير النافذة وتصغ insertالتبويب داخل 

  
  . يعرض نموذج موعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها٣-١شكل 

فقط بتغير حجم النافذة ولكن هناك بعض اموعات تغير         وأشكالها  تغير أحجام الأزرار    تلا  

 ولكن بدلاً من أن تكون أزرار منفـصلة تكـون زر   ،من محتواها مع ظهور جميع عناصرها     
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ومنه  Reviewلتبويب  داخل ا  Proofingمجموعة   ٤-١ يعرض شكل    . قائمة ذوواحد  

الشكل عند تكـبير    في يسار   كما يبدو   كأزرار منفصلة   بشكل موسع   تظهر  تلاحظ أا قد    

منتصف الشكل عندما يكون حجم النافذة      في  يبدو  بشكل مناسب كما    النافذة بينما تظهر    

 ل كبير كمـا في يمـين      تصغير النافذة بشك  مناسب بينما تظهر كزر تنسدل منه قائمة عند         

  .الشكل

  
   بعض اموعات تجمع محتوياا كزر تنسدل منه القائمة٤-١شكل 

  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع 

ويـشتمل علـى    ) ٢-١راجع شكل    (Wordعبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات        

  :ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية

 حفظ المستندات  

عن الأوامر التراجع   

تكرار آخر تعديل

وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى . بإمكانك توفيق هذا الشريط

 ، لإضافة مزيد من الأزرار إلى شـريط الوصـول    Ribbonتبويب من تبويبات الشريط     

 ومن القائمة التى تظهر Customize Quick Access Toolbar السريع انقر زر 

  .٥-١كما فى شكل  . Open و New المطلوب إضافته مثل اختر الزر
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   تخصيص شريط الوصول السريع٥-١شكل 

لإضافة مزيد من الأزرار غير التى تظهر فى القائمة المختصرة انقر هذه الأداة الموجودة فى               

 Add to Quickأى تبويب من التبويبات بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة التى تظهر اختر 

Access Toolbar يتم إضافة هذا الزر إلى شـريط الوصـول   . ٦-١ كما فى شكل

  .السريع

  
   إضافة زر من أحد التبويبات إلى شريط الوصول السريع٦-١شكل 

  Officeقائمة 

  . Officeهى قائمة  word 2007في الواقع يوجد قائمة واحدة في 

 officeقائمة  تظهر   الموجود في أقصى يسار النافذة      زر   أنقر ال  officeقائمة  عرض  ل

المستندات، بعض أوامر قائمة    حفظ  على أوامر مختلفة مثل فتح، وإغلاق، طباعة و       تشتمل  

office    ايتها   يظهر في          لأمر المختار لسهم متجه لليمين دلالة على امكانية فتح قائمة تابعة 

  ). ٧-١انظر شكل (
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  الطباعةالقائمة التابعة لأمر  ٧-١شكل 

للأوامر التابعة  وائم  عندما لا يظهر أي من أوامر الق       و officeمن قائمة    الجزء الأيمن لاحظ  

خدمة  هذه القائمة مشاة لقائمة الملفات المـست       ،قائمة بالملفات التي تم فتحها مؤخراً     تظهر  

 كل ملف مـن هـذه       ،في الاصدار السابق   Fileمؤخراً التي كانت تظهر في أسفل قائمة        

تثبيت الملف في هذه القائمـة  تم  بالنقر على هذا الرمز ي،وس الدب رمزالملفات يظهر بجواره    

  .من الملفاتوالعديد حتى بعد فتح العديد فى أي أنه لن يخت

وضع الملف فى الترتيب العادى وعندما تزداد الملفـات          يتم   ،الدبوس مرة أخرى  رمز  نقر  ا

  ).٨-١ انظر الشكل(القائمة هذه ذف الملف من ويتم فتح العديد منها يح
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   يعرض الملفات المفتوحة مؤخراofficeً الجانب الأيمن من قائمة ٨ -١ شكل

   Live Preview المعاينة الحية
نقصد بالمعاينة الحية إمكانية رؤية ما سيبدو عليه أى تغيير تنوى إجراءه على تنسيق عنصر               

  .محدد داخل المستند قبل تطبيق هذا التغيير عليه بالفعل

ثم تعاين تأثير هذا    . كان عليك أن تقوم بتطبيق التغيير على التنسيق       فى الإصدارات السابقة    

فإذا لم يعجبك التغيير الذى أجريته، تتراجع عنه وتعود إلى القوائم لتختار تنـسيقا              . التغيير

  .آخر وتقوم بتطبيقه

ورؤية .  نستطيع استعراض جميع خيارات التنسيق بنظرة واحدة بسرعةWord 2007فى 

افرض انك قمت بتحديد جزء من الـنص وبـدأت فى           . ختار منها ما يناسبك   معاينة لها لت  

سيقوم وضع المعاينة الحية بتغيير النص المحـدد إلى أنـواع      . اختيار نوع جديد لخط الكتابة    

الخطوط بينما تقوم باستعراضها والمرور عليها، وذا تستطيع أن ترى كيف سيظهر الخط             

الصفحة التى تعمل فيها، عندما تقوم باستعراض أنـواع         الجديد فى بقية النص والتنسيق فى       

الخطوط، ستقوم خاصية المعاينة  الحية بتغيير النص إلى نوع الخط الذى أشرت إليه توقـف     
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سيبقى النص بنوع الخط الذى عاينته قبل أن . عند نوع الخط الذى يناسبك وانقر زر الفأرة

  .تختاره

Galleries and dialog Boxesالمعارض والمربعات الحوارية 

لتلك المربعات التى   وارية مشاة تماماً    حبعض الأزرار الموجودة في التبويبات تفتح مربعات        

 Home الموجـود في التبويـب   Findلإصدار السابق فمثلاً عند نقر زر  كانت تظهر فى ا   

 Word تماماً للإصدارت الـسابقة  هوالمشاب Find and replaceيظهر المربع المحوري 

2003  
واريـة كاملـة    حفي بعض الأحيان تكون محتويات المعارض غير كافية وتحتاج إلى مربعات            

 ويمكنـك   .تغير وظلت كما هي في الإصـدار الجديـد        توارية لم   لحلذلك معظم المربعات ا   

  .الوصول إليها بسهولة من خلال أشرطة التبويبات

 لفتح المربع الحوارى مثل     لها يظهر فى آخرها أمر    قوائم مصاحبة   على  تشتمل  بعض الأزرار   

 يظهر أمر  Column عند نقر زر Page Layout الموجودة فى التبويب Columnقائمة 

More Column ٩-١ فى آخر القائمة كما فى شكل.  

  
   من أسفل القائمة لفتح المربع الحواريMore  اختر٩-١شكل 

 انظـر   ، مصاحبة لها  واريةحبعض اموعات تشتمل على مربعات      هناك  بالإضافة إلى ذلك    

نقر هـذا   ا. اري المصاحب لترى زر فتح المربع الحو    إلى الركن الأيمن السفلي من اموعة       

واري الخاص ذه اموعة للحصول على المزيـد مـن الاعـدادات            فتح المربع الح  يالزر  

  ).١٠-١شكل انظر  (والأدوات الخاصة
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  .ت حوارية مصاحبة لها بعض اموعات تحتوي على الأزرار مربعا١٠-١شكل 

تـسبب في فـتح     تزرار المصاحبة للمجموعـات     ت كل الأ  من الجدير بالذكر هنا أنه ليس     

 يعرض Clipboardفمثلاً نقر الزر المصاحب موعة الحافظة الخاصة ا وارية المربعات الح

  .Clipboard "الحافظة"المهام جزء 

  تنسيقات جديدة للملفات
تنسيق شـائع  تم استخدام  Word 2003 وحتى الإصدار Word 97من الإصدار ابتداءً 

سهل عليك حفظ الملفات وفتحها فى الإصدارات وبالرغم من أن هذا . docللملفات وهو 

 المبتكرين في شركة مايكروسوفت من وضع المزايا الجديدة         عمنإلا أنه    Word المختلفة من 

  . والتي لا تدعم التنسيقات القديمة للملفاتWordفي 

  أن وعلى الـرغم مـن  . docx يوجد تنسيق جديد بامتداد جديد هو Word 2007 في

Word 2007 كامل التنسيقات القديمـة  بشكل  استخدم تنسيق جديد تماماً إلا أنه يدعم

Word 1997عمل مع تنسيقات حيث يمكنك ال - ليس هذا فقط بل يمكنك أيضا  2003

  .ستفقد الكثير من المزايا الجديدة هذه الحالة  فىإلا أنه، جعلها تنسيقات افتراضية للبرنامج

  دعم الإصدارات السابقة
مثلا العناصر الرسـومية الـتى   .  كثير من المهام الشائعة بطرق مختلفةWord 2007ينفذ 

تضعها بالمستند مثل التخطيطات والقصاصات الفنية تعتمد على محرك جديد تماما يـسمى             

Escher 2.0 .ن فى الإصدارات السابقة مWindows لم يكن بإمكانك إنشاء أو حفظ 

-٩٧هذه الرسومات بتنسيقات الملفات التى استخدمتها فى الإصدارات الـسابقة مـن             

٢٠٠٣.  
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 طرق الحصول على تعليمات مساعدة حيث اختفى مساعد Word 2007اختصر 

Officeت  الذى كان موجودا فى الإصدار السابق، الوسيلة الوحيدة للحصول على تعليما

مساعدة هى استخدام زر المساعدة الذى يظهر فى يمين الشاشة على شكل علامة استفهام 

  . هكذا 

 الذى كان Office، على سبيل المثال اختفى مساعد Word 2007تغير نظام المساعدة فى 

أصبح المدخل إلى .  بخياراا الكثيرةHelpضا قائمة يواختفت أ. يظهر دائما على الشاشة

عدة الجديد هو رمز المساعدة وهو عبارة عن قائمة صغيرة زرقاء بداخلها علامة نظام المسا

  .استفهام تظهر فى الركن الأيمن العلوى من نافذة البرنامج

   Wordتعليمات استخدام 

  : الجديدة تابع الخطوات الآتيةMicrosoft wordلاستخدام تعليمات برنامج 

 Word Help، تظهر نافذة Wordاشة  الموجود أعلى يمين شانقر زر التعليمات .١

.١١-١كما فى شكل 

  
   نافذة التعليمات الجديدة١١-١شكل 
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مفاهيم أساسية: الفصل الأول

  

٢٧  

 ثم انقره، تتغير محتويات Writingحدد الموضوع الذي تريد تعليمات عنه وليكن .٢

.Writingالنافذة لتشتمل على الخيارات الخاصة بموضوع البحث 

 تتغير محتويات النافذة مرة Select Textاختر موضوع البحث وليكن اختيار نص .٣

.أخرى لتشتمل على شرح لهذا الموضوع

 للعودة إلى النافذة  للعودة Backاقرأ التعليمات بعناية ثم انقر زر الرجوع .٤

" قياسى" أنه يشتمل على شريط أدوات ١١-١السابقة تلاحظ من شكل 

Standardى  يشتمل على عدة أدوات تسهل استخدام نظام التعليمات كما يل:

  ة ــالوظيف  الأداة 

  
  .العودة إلى نافذة المساعدة السابقة

  .  للتحرك إلى نافذة المساعدة التالية

  . لإيقاف تحميل الصفحة

  .تحديث عرض الصفحة

  .التعليمات الرئيسيةللعودة إلى صفحة 

  .لطباعة نافذة التعليمات الموجودة أمامك

ة بأحجام الخطوط ملتغيير حجم خط نافذة التعليمات فبالنقر عليه تظهر قائ

  .المتاحة

  .يستخدم هذا الزر لعرض جدول المحتويات

  .لجعل نافذة التعليمات دائما فى المقدمة وأمام أى مستندات مفتوحة

استخدام مربع البحث

 اتبع الخطوات Editللحصول على تعليمات مساعدة عن موضوع معين وليكن تحرير 

  :الآتية 

  . مازالت مفتوحة أمامكWord Helpتأكد أن نافذة .١

 محتويات النافذة لتشتمل  تتغيرsearch ثم انقر زر Edit اكتب Searchفى مربع .٢
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. ١٢-١ كما فى شكل Editعلى موضوعات خاصة بكلمة 

  
  Editالموضوعات الخاصة بكلمة  ١٢-١شكل 

.اختر الموضوع المطلوب ثم انقره، تظهر تعليمات حول موضوع البحث.٣

 للعودة  Home انقر زر Standardإقرأ الموضوع بعناية ومن شريط الأدوات .٤

.إلى شاشة المساعدة الرئيسية
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