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ل الفصل الثانلل
 أثأسثال التثاصلامل الباثاملل

Using the application 

 

ل
نبدأ في ىذا الفصل بالعمل مع مستند جديد كفيو ستعرؼ أسهل الطرؽ لإنشاء 

كأختَان . الدستند كالكتابة فيو كتدقيقو إملبئيان ستتعرؼ أيضا علي طرؽ حفظ الدستند 
. كيفية توفيق البرنامج ليعمل بالضبط كما تريد 

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرؼ علي 
  إنشاء مستند جديد مؤسس علي القالب التلقائي. 
  الكتابة داخل الدستند كالتحقق من الإملبء أثناء الكتابة. 
  إنشاء مستند جديد مؤسس علي قالب آخر من تلك الدثبتة معWord.  
  حفظ الدستند لأكؿ مرة كحفظو أثناء العمل. 
  حفظ الدستندات بتنسيقات أخرم مثل الحفظ في إصدارات سابقة أك حفظو كمستند

 . كىكذا ...............نصي أك حفظو كصفحة كيب
  توفيق إعداداتWord التلقائية ليعمل بالضبط كما تريد . 
  التحكم في شكل الأرقاـ. 
  تحديد المجلد التلقائي لحفظ الدستندات كفتحها. 
  التعرؼ علي أنماط العرض الدختلفة. 

ل
ل
ل
ل
ل
ل
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ل
ل

 

، Word  ، كيظهر أيضا داخل نافذةWord تلقائيا بمجرد تشغيل جديديتم فتح مستند 
إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثتَة . Document 1كيخصص لو الاسم 

منها على سبيل الدثاؿ بعد إغلبؽ جميع الدستندات الدفتوحة كما حدث فى الدثاؿ السابق، أك 
ق كبتُ لكتابة مستند جديد بقالب لستلف أك لفتح مستند آخر لحاجتك لتبادؿ الدعلومات بتُ

 .الدستندات الدفتوحة
 Creating a new documentإنشاء مستند جديد 

 Wordأكؿ ما يجب أف تفعلو ىو أف تنشئ مستندان جديدان، ككما لاحظت أنك عندما تفتح 
فإنو يفتح تلقائيان مستند جديد كإذا أردت أف تبدأ مستندان جديدان يدكن لك أف تسلك إحدل 

 ثلبث طرؽ كىى 
 أف تبدأ العمل من الدستند الفارغ الذل يتولذ Word  فتحو تلقائيان حيث تقوـ بكتابة

 .فيما بعد الدستند كتنسيقو كحفظو أك طباعتو كما ستعرؼ 
 فتح مستند جديد بنفسك بإتباع الخطوات التى سنشرحها بعد قليل .
  إنشاء مستند باستخداـ قالبWord.  القوالب عبارة عن مستندات لزفوظة مشتملة على

. بعض النصوص كالتنسيقات التى يتم تطبيقها على الدستندات التى تنشأ مستندة إليها
 .(سنشرح القوالب فيما بعد)

ستلبحظ أنك عندما تنشئ مستندان جديدان باستخداـ أل من الطرؽ السابقة تكوف 
إليو  الإعدادات الدوجودة فى ىذا الدستند ىى الإعدادات الافتًاضية المحددة بالقالب الذل يستند

الدستند مثل حجم الخط كنوعو كالذوامش كباقى خصائص الدستند كبالطبع يدكنك تغيتَ ىذه 
 .الخصائص إذا لزـ الأمر

 
 

 انثالاملتنل ندنل ولفظلل.ل1
Creating and Saving a new document o b e i k a n d l . c o m
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إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي  
Create a new document based on defoult template 

مستند جديد  تلقائيا بفتح مستند جديد عندما تبدأ العمل معو كيدكنك أيضا فتح  Wordيقوـ
 Word لك يوفرىا لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتًاضية التى.  Word من نافذة

: أك تابع الخطوات الآتية Ctrl+N اضغط مفتاحى 2007
 . بالطريقة التى شرحناىا قبل قليل، ما لد تكن بدأت تشغيلو Word شغل برنامج .1

 الذل يظهر فى أقصى يسار النافذة كمن القائمة التى تظهر اختً  Office انقر زر .2
New يظهر الدربع الحوارل New Document" 1-2كما فى شكل "مستند جديد. 

 
  New Document المربع الحوارى 1-2شكل 

 Blank and الذل يظهر على يسار النافذة اختً"قالب  "Templates من جزء .3

Recent "فارغ كحديث ". 

الدوجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لد  "مستند فارغ" Blank Document  اختً رمز .4
 .يكن ىو الدختار

 .سيتم إنشاء مستند جديد كستظهر نافذة الدستند أمامك" إنشاء"Create انقر زر .5
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  Right to left زرانقر  Home داخل التبويب" فقرة "Paragraph من لرموعة .6
لتحويل الكتابة من اليمتُ إلذ اليسار لتناسب النص  (اتجاه الكتابة من اليمتُ إلذ اليسار)

 .العربى الذل ستكتبو
: اكتب العبارة التالية  .7

 "ىذا ىو أكؿ مستند نقوـ بإنشائو خلبؿ ىذه الجلسة"
 الذم يظهر فى أك انقر زر الإغلبؽ " إغلبؽ"Close ثم اختً أمر  office افتح قائمة .8

أقصى يدتُ شريط العنواف يظهر مربع حوارل يسألك عما إذا كنت تريد حفظ الدستند 
(. 2-2انظر شكل )  Document 1الجديد باسم 

 
 رسالة التأكد من جديتك فى حفظ التغيرات 2-2شكل 

. Wordسيتم غلق الدستند بدكف حفظ كترجع إلذ نافذة . Noختً ا .9
 Entering textالكتابة داخل المستند 

، كىو (Word Wrap)مثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوـ طى النص  Wordيعمل 
لذ نهاية السطر الحالذ إلذ السطر التالذ مباشرة عندما تصل الكتابة إمفهوـ يدكنك من الانتقاؿ 

 فقط عندما Enterاضغط مفتاح .  أك نقل نقطة الإدراجEnterاجة لضغط مفتاح الحبدكف 
إذا كاف عرض الشاشة أقل من العرض الدخصص لسطور . تريد إنهاء الفقرة أك ترؾ سطر خاؿ

الدستند فلن يظهر السطر كلو فى منطقة الكتابة، كفى ىذه الحالة ستطول الشاشة يدينا أك يسارا 
 : اتبع الخطوات التالية 3-2لكتابة النص الدوجود بشكل . لكى تظهر بقية السطر

 تلقائيا Wordيفتح أك افتح مستندان جديدان  إذا كنت خرجت منو Wordابدأ تشغيل  .1
  Document1.docمستندا جديدا باسم 

 .( لحذؼ الخطأBackspaceإذا كقعت فى خطأ اضغط مفتاح )اكتب الفقرة التالية  .2

o b e i k a n d l . c o m
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كاحدة من الشركات الرائدة فى لراؿ إنتاج  (شركة علوـ الحاسب)تعد شركة كمبيوساينس 
الكتب العلمية كخاصة كتب الكمبيوتر كىى تحاكؿ جاىدة إنتاج كل جديد فيما يتعلق 

 .بالكمبيوتر كبرالرو الدتعددة
  مرتتُ ستنتهى الفقرة الأكلذ كسيتًؾ سطر خاؿ بعد الفقرة Enterاضغط مفتاح  .3

 
 الكتابة داخل المستند 3-2شكل 

: مستعينا بالإرشادات التالية  3-2كما فى شكل اكتب الفقرة الثانية  .4
 كقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح إذا Backspace للرجوع للخلف كحذؼ 

.. آخر حرؼ، كبتكرار الضغط على الدفتاح يتكرر حذؼ الحرؼ التالذ من جهة اليمتُ 
  .كىكذا

 كنت تستخدـ لوحة الدفاتيح بدلا من الفأرة اضغط مفتاح إذا ALT+Left Shift 
 ALT+Right Shift اللبتينية، كمفتاح إلذلتحويل الكتابة من لوحة الدفاتيح من العربية 

.  العربيةإلذللتحويل مرة أخرل من اللبتينية 
  ستنتقل .  نهاية الفقرة، كتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإدخاؿإلذعندما تصل

o b e i k a n d l . c o m
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.  نهاية السطرإلذ السطر التالذ مباشرة حتى كلو لد تصل إلذنقطة الإدراج 
 سطر جديد اضغط مفتاح الإدخاؿإلذ أردت الانتقاؿ إذا . 
 أردت أف تتًؾ سطرا خاليا بتُ الفقرات اضغط مفتاح الإدخاؿ مرتتُإذا   .

 
 لا تضغط مفتاح الإدخاؿ إلا فى نهاية الفقرة فقط

 Correcting text while typing التحقق من الإملاء أثناء الكتابة
يقوـ ككرد تلقائيا بالتدقيق الإملبئي أثناء الكتابة ، فإذا استشعر كلمة خطأ كلد يجد لذا كلمة 

صحيحة فى القاموس فانو يضع تحتها خط أحمر متعرج تسمى ىذه الديزة التدقيق الإملبئي 
إذا أردت تصحيح كلمة من الكلمات الخطأ كالتى يضع تحتها ككرد خطا أحمران متعرج . التلقائى

. كجو مؤشر الفأرة إلذ الكلمة الدعلَّمة ثم انقر زر الفأرة الأيدن
تظهر قائمة لستصرة تشتمل على لرموعة من الكلمات التى يحتمل أف تكوف كاحدة منها ىى 

أنظر ) ، لاحظ أيضا كجود شريط أدكات صغتَ للتنسيق الصحيحة بالإضافة إلذ اختيارات أخرل
، يستخدـ شريط أدكات التنسيق لتنسيق الكلمة الدختارة فقط، كيستخدـ بنفس (4-2 شكل

. الطريقة التى تستخدـ لتنسيق النصوص كالتى سنشرحها فيما بعد
:  تشتمل القائمة الدختصرة على لرموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى

 
 القائمة المختصرة التي تظهر لتصحيح الكلمات 4-2شكل 

o b e i k a n d l . c o m
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اه ــمعن ار ـالاختي
تجاىل ىذه الكلمة فقط كالإبقاء عليها كما ىى بينما يظهر خط 

.  متعرج آخر على أل كلمة شبيهة لذا فى الدستند
Ignore 
تجاىل 

تجاىل ىذه الكلمة كجميع الكلمات الأخرل الدشابهة التى كردت 
. بالدستند كالإبقاء عليها كما ىى

Ignore All 
تجاىل الكل 

 خطأ فى الدرات ككردإضافة ىذه الكلمة إلذ القاموس حتى لا يعتبرىا 
. القادمة

Add to 
Dictionary 

إضافة إلى القاموس 
يتسبب نقر ىذا الخيار فى فتح قائمة فرعية تشتمل على جميع 

الكلمات الدقتًحة من قبل البرنامج لتصحيح ىذا الخطأ مثل الكلمات 
الدوجودة فى أعلى القائمة الدختصرة لايظهر ىذا الاختيار إذا كاف 

. الخط الدتعرج الدوجود أسفل الكلمة لونو أزرؽ

AutoCorrect 
تصحيح تلقائى 

يسمح لك ىذا الخيار بتصحيح ىذه الكلمة باستخداـ لغة أخرل 
كىذا فى حالة أف لديك أكثر من قاموس مثبت على جهازؾ 

Language 
اللغة 

يفتح مربع حوار يشتمل على اقتًاحات بأكثر من تهجئة للكلمة 
. الخطأ إذا كجدت التهجئة الصحيحة ضمن الاقتًاحات الدعركضة

".  تغيتَ "Changeانقرىا ثم انقر زر 

Spelling 
تدقيق إملائى 

على يدتُ النافذة ليمكنك " أبحاث "Researchيفتح جزء الدهاـ 
بالإضافة إلذ . من البحث داخل الدراجع كالدوسوعات مثل القواميس

 .خدمة التًجمة

Look Up 
البحث عن 

إذا لد تظهر كلمات مقتًحة فى القائمة الدختصرة أك إذا لد ترؽ لك أل منها قم بتصحيح الكلمة 
. بنفسك

 Disabling check Spelling as you type تعطيل التدقيق الإملائي
 لإبطاؿ التدقيق .التدقيق الإملبئي التلقائى ميزة اختيارية يدكنك إبطالذا إذا لد يرؽ لك ذلك

o b e i k a n d l . c o m
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الإملبئي كبالتالذ التخلص من الخط الأحمر الدتعرج الذل يضعو ككرد تحت التهجئة الخاطئة اتبع 
:  الآتى

" Wordخيارات  "Word Options كمن القائمة التى تظهر انقر زر Officeانقر زر  .1
 . Word Options يظهر الدربع الحوارل

تتغتَ لزتويات الدربع لتشتمل " تدقيق "Proofing انقر زر Word Optionsمن مربع  .2
 .(5-2انظر شكل ). على خيارات التدقيق

 
  Word Options من مربع Proofing خيارات 5-2شكل 

عند  "When correcting spelling and grammer in word من خانة .3
 Check spelling as you انقر خانة" Word التصحيح الإملبئى كالنحول فى

type" اختفاء . لدوجودة بهاالإخفاء علبمة". تدقيق إملبئى أثناء الكتابة
 .من أماـ أل خانة اختيار يعتٌ تعطيلهاعلبمة

 .يغلق الدربع الحوارل كترجع إلذ الدستند" موافق "Okنقر ا .4

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

بالعديد من القوالب الدوجودة معو كالدثبتة على القرص الصلب حيث أف ىناؾ  Word يأتى

o b e i k a n d l . c o m
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 تتنوع بتُ Office 2007الكثتَ من القوالب التى يتم تثبيتها بشكل تلقائى عند تثبيت 
كغتَىا ... الخطابات كالفاكسات كالتقارير 

: لإنشاء مستند مؤسس على قالب من القوالب الجاىزة ، تابع الخطوات الآتية
 New يظهر الدربع الحوارل" جديد "new انقر زر.  تظهر قائمة منسدلةOffice انقر زر .1

Document "مستند جديد." 

". القوالب الدثبتة " Installed Templatesانقر" قوالب" Templatesمن خانة  .2
 .  من الدربع لتعرض القوالب الدوجودة تلقائيا فى البرنامجالأكسطتتغتَ لزتويات القسم 

 Installed انقر القالب الذل تريده من لرموعة القوالب التى تظهر تحت عنواف .3

Templates "كليكن مثلب ". القوالب الدثبتةFax  لاحظ خانة الدعاينة فى القسم الأيدن
 (.6-2شكل  انظر). من الدربع

 
  انشاء مستند مؤسس طبقا لقالب افتراضى 6-2شكل 

فى الركن الأيدن السفلى من الدربع " مستند "Document تأكد من تنشيط الخيار .4
. الحوارل

يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على . لبدء إنشاء الدستند "إنشاء" Create  زرانقر .5
 3القالب الذل حددتو فى الخطوة رقم 

 Save a documentحفظ المستند 
 اختيار ، كيجبDocument1 كىو Wordقبل حفظ الدستند يبقى بالاسم الذل يخصصو لو 

. اسم الدستند عندما تحفظو لأكؿ مرة، بعد ذلك يظهر اسم الدستند فى أعلى النافذة كلما فتحتو

o b e i k a n d l . c o m
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 Wordكيخصص  حرفان  64ة تصل حركفها إلذ بيرع بتسمية الدستندات بأسماء Wordيسمح 
. docxللمستند ىو جديدا اسما لشتدا 

 Save a document for the first timeحفظ المستند لأول مرة 
 على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتنسيقات لستلفة أك فى Word 2007يشتمل 

:  اتبع الآتي لحفظ الدستند الذم أمامك . أماكن أخرل 
 مشتملة على العديد من الأكامر كمن بينها أمر office ، تظهر قائمة officeانقر زر  .1

Save As" حفظ باسم ." 
". حفظ باسم "Save Asأمر ظهر مربع حوار م".حفظ باسم "Save Asانقر أمر  .2

يظهر شريط في أعلى الدربع الحوارم يحدد  7-2 كما يظهر من شكل ك(7-2شكل )
 .لدكاف الدختار لحفظ الدستندا

سم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرل التي يدكنك ا الدوجود أماـ انقر السهم .3

   Back استخدـ سهم 7-2الانتقاؿ إليها داخل نفس الدستول كما في شكل 
، ثم حدد الدكاف الذم ترغب في حفظ الدستند المجلداتللبنتقاؿ إلذ الدستول الأعلى من 

 .بداخلو
.  اختً للمستند اسمان مناسبان File nameأماـ خانة  .4

 
 بدون إظهار المجلدات" حفظ باسم" فى نظام التشغيل Save As المربع الحوارى 7-2شكل 

في ىذا .  إذا لزـ الأمر  اختً نوع تنسيق الدستند الدناسبSave As Typeأماـ خانة   .5
 Wordكمعناه مستند  . Docxالتدريب ابق علي حفظ الدستند بالتنسيق الافتًاضي كىو 

. " حفظ الدلفات في أنواع ملفات أخرم" كسنشرح لك بعد قليل 2007

o b e i k a n d l . c o m
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لأنك لا تحتاج دائمان لرؤية .  تلبحظ أف لرلدات الدستندات لا تظهر تلقائيان 8-2من شكل 
أسماء الدلفات الدوجودة لكى تحفظ الدلف الجديد، أما إذا كنت تفضل رؤية الدلفات الدوجودة 

بالمجلد الحالر، أك كنت ترغب في توسيع الدربع الحوارم لرؤية معلومات أكثر تفصيلبن، أنقر 
 Browse Foldersبمجرد نقر زر  . "استعراض المجلدات" Browse Foldersزر 

نوضع . 8-2  كستظهر أجزاء جديدة بالدربع كما يظهر في شكلSave Asسيمتد مربع 
. فيما يلي ىذه الأجزاء الجديدة

 
 بعد إظهار مجلداتو Save As مربع 8-2شكل 

  جزء Favorite Links"يسمح بالانتقاؿ مباشرة إلذ مكاف آخر": أرتباطات مفضلة .
 قائمة بالمجلدات الدوجودة بالدكاف الدختار . 
 ُشريط أدكات يحتول على قائمتتُ جديدتت. 
  لإعادة الدربع إلذ الوضع الأكؿ قبل تدديده أنقر زرHide Folders" إخفاء المجلدات ." 
 .لحفظ الدستند" حفظ"Saveانقر زر  .6

 Save a document while working حفظ المستند أثناء العمل 
كعندما ترغب فى حفظ الدلف مرة ثانية . يتم حفظ الدلف على القرص الدغناطيسى بالاسم الدختار

 :فيما بعد يدكنك حفظو بإحدل طريقتتُ 
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 افتح قائمة office ثم اختً أمر Save (كليس Save As)  البرنامج سيقوـ
   . باستبداؿ النسخة القديدة من الدلف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظها

 أدكات الوصوؿ السريع من شريط  انقر زر Quick Access Toolbar  
 .كتسمى أداة حفظ الدستند

 أخريحفظ المستندات في أنواع ملفات 
                        Saving Documents using different format 

مثلآ قد ترغب في حفظو  (Docx.بالامتداد ) Wordقد لا ترغب في حفظ الدستند كمستند 
كملف نصي بسيط ،أك قد ترغب بحفظو للويب أك ترغب بإرسالو إلر شخص يستخدـ إصداران 

.  نوضح فيما يلي كيف يدكنك حفظ الدستند في تنسيقات أخرمWordسابقان لبرنامج 
 Save As اختً الأمر Office كمن قائمة Officeانقر زر  لحفظ الدستند في تنسيق آخر

 7-2راجع شكل )" .حفظ باسم"Save As كعندما يظهر لك مربع حوار ". حفظ باسم"
انقر رأس السهم  ثم " حفظ بنوع "Save As Typeتوجو إلر مربع .(8-2كشكل 

الدتجة لأسفل ، تنسدؿ قائمة بأنواع الدلفات التي يدكنك حفظ الدستند بواحد منها  

 
يشمل علي أنواع ملفات الحفظ  Save As Type  المربع الحواري9-2شكل 

 
ككيف يدكنك الاستفادة ،(9-2شكل )نوضح فيما يلي أىم التنسيقات الدعركضة أمامك في 

 .منها
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 Save a document as Plain textحفظ المستند كملف نصي بسيط 
  (Plain text(txt.*)) مرر نزكلانحتي ترم الخيار (9-2راجع شكل )من القائمة الدعركضة 

يظهر نوع الدلف الذم اختًتو داخل مربع .كمعناه ملف نصي بسيط ثم انقره لاختياره 
 Save As type "حفظ بنوع. " 
 

 
 
 

عندما تحفظ ملف كنص ،يبقي التنسيق الدوجود علي الشاشة لكن إذا أغلقت الدستند كأعدت 
.  ،ستختفي كل التنسيقات التي كنت قد أضفتهاWordفتحو في 

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

قدتحتاج إلر ىذا الأمر أذا اردت إرساؿ ملفك لشخص آخر يستعمل إصداران سابقان من برنامج 
Word . في ىذه الحالة انقر الخيار((*.dot)Word 97-2003 Template) لاختياره 

حتي  Word 97كمعناه حفظ الدستند بتنسيق يسمح بفتحو في أحد الإصدارات السابقة من 
Word 2003. يظهر نوع الدلف الذم اخذتو من مربع  Save As Type "في " حفظ بنوع

. شريط العنواف
حفظ مستند لاستعمالو في التنسيق النصي الفني 

Save a document in Rich text format 

اختًعتو مايكركسوفت كلغة تبادؿ مستندات لنقل الدستندات بتُ  (rtf)التنسيق النصي الفتٍ 
الآف فتح _ كالبرامج الأخرم _ تستطيع معظم برامج معالجة النصوص . معالجات النصوص 
.  كىذا يدكن أف يكوف مفيدان كما ذكرنا سابقان  . rtfالدلفات المحفوظة كػ 

لحفظ الدستند الذم . ىو ملف نصي تكوف كل تعليمات التنسيق مكتوبة فيو كشفرات rtfالدلف 
 Rich Text (rtf.* ) مرر نزكلان في قائمة أنواع الدلفات ثم انقر الخيار rtfأمامك كملف 

Format ( 9-2راجع شكل .)

عندما تحفظ الدستند بتنسيق آخر سواء كاف ملف نصي أك غتَه من التنسيقات 
إنك تنظر الآف إلر الدلف .ستجد أف اسم الدلف كملحقو يتغتَاف في شريط العنواف 

 Word 2007الجديد كليس إلر ملف 
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 Save a document as templateحفظ المستند كقالب 

كل ما يجب أف تعرفو الآف أف .  في فصل لاحق سنناقش قوالب الدستندات بشئ من التفصيل 
لحفظ . القالب يخزّف كل معلومات التنسيق التي تنشئها بالإضافة إلر إمكانية احتوائو علي نص

ثم انقر . (9-2راجع شكل )الدستند كقالب مرر نزكلان في قائمة أنواع الدلفات 
(*.dotm)Word Macro-enabled Template . كىذا الخيار شبيو بقالبWord 

 . كيختلف عنو في كونو يحتوم علي ماكرك بداخلو 2007
. استخدـ ىذا النوع من القوالبب عندما تريد تخزين الداكرك داخل القالب 

 
من الدعلومات راجع كتاب . موضوع الداكرك يخرج عن نطاؽ ىذا الكتاب لدزيد 

". للمؤلف لردم لزمد أبو العطا "Word 2007الدرجع الأساسي لدستخدمي "
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



 Using the applicationأساسيات التعامل مع البرنامجل:الفصل الثانى

 

45 

 
 

 يظهر إطار نافذة البرنامج حسب الاختيار الافتًاضى المحدد من Wordعندما تبدأ تشغيل 
 بتغيتَ بيئة العمل الافتًاضية كالمحددة سلفا Wordكمع ذلك يسمح لك . الشركة الدنتجة للبرنامج

 خيارات عديدة تسمح لك بالتحكم Wordيوفر . لتغيتَ الشكل الذل يبدك عليو أل مستند 
شكل صفحة الدستند كشكل الأرقاـ : كتوفيقو حسب ما يركؽ لك مثل Wordفى برنامج 

نوضح فيما يلى أىم الخيارات التى تلزمك لتوفيق البرنامج ليعمل . الخ....... كخيارات الحفظ
 حسب اختياراتك 

 التلقائية Word تغيير أىم خيارات
 options  Modifying bosic Word 

: تابع الخطوات الآتية. لدزيد من التحكم فى عرض الدلفات
.  كافتح مصنفا جديدا إذا لزـ الأمرWordابدأ تشغيل  .1

يظهر مربع " . Wordخيارات " Word Optionsثم انقر زر   Officeزر  انقر
 يسمح كل تبويب بالتحكم فى لرموعة خيارات 10-2كما فى شكل  Word Optionsحوار

 10-2نشطان كما في شكل" شائع "Popularتنتمى إلذ عنواف التبويب يظهر تلقائيان التبويب 

 
.  Word Options من مربع Popularالتبويب  10-2شكل 
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 Popular Options الخيارات الشائعة
 Popular تلقائيان ىو ستًل أف التبويب النشط Word options عندما تفتح الدربع الحوارل

 11-2كستلبحظ كجود التبويبات فى الجانب الأيسر من الدربع الحوارل كما فى شكل " شائع"
كقد سمى ىذا التبويب بهذا الاسم لأف مايكركسوفت تعتبر أف الخيارات الدوجودة فى ىذا التبويب 

الاختيارات التى يشتمل عليها التبويب  كفيما يلى نلقى الضوء على. ىى الأكثر شيوعا
Popular فى الدربع الحوارل Word options .

 أفضل الخيارات لاستخداـ "Top options for working with Word لرموعة
Word" : تحتول ىذه المجموعة على العديد من الخيارات منها مثلبن :

 Show mini Toolbar on selections"  إظهار شريط الأدكات الدصغر عند
أك  كلمة يسمح ىذا الخيار عند تنشيطو بعرض شريط أدكات صغتَ أثناء تحديد": التحديد

 . 11-2فقرة للوصوؿ السريع لأزرار التنسيق شكل 

 
 شريط الأدوات الذي يظهر أثناء تحديد الفقرة 11-2شكل 

 Enable live Preview" تنشيط ىذا الخيار يسمح لك ": تدكتُ الدعاينة الدباشرة
على الكلمة أك النص الدختار  (مثل تغيتَ نوع الخط أك حجمو)بمعاينة التأثتَات الدختلفة 

بمجرد التأشتَ على أحد ىذه التأثتَات حتى ترل نتيجة التأثتَ قبل تنفيذه كىو ما يعرؼ 
 .باسم الدعاينة الحية

 Show Developer Tab in The Ribbon" إظهار علبمة تبويب الدطور فى 
ضمن تبويبات الشريط  Developer تنشيط ىذا الخيار يقوـ بعرض التبويب": الشريط

 مثل إنشاء  كىو يشتمل على أزرار خاصة بالدبرلرتWordُالذل يظهر فى أعلى نافذة 
 .XML ماكرك كإنشاء نماذج، كالعمل مع ملفات

 Open E-mail Attachment in full Screen Reading View" فتح 
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عندما يكوف ": (القراءة فى كضع ملء الشاشة)ملفات البريد الإلكتًكنى فى طريقة العرض 
 كمرفق لرسالة إلكتًكنية من خلبؿ أحد برامج Wordىذا الخيار نشطان كفتحت مستند 

يظهر الدستند فى طريقة عرض ملء الشاشة حتى  ( مثلبOutlook)البريد الإلكتًكنى 
" تخطيط الطباعة"يدكنك قراءة الدستند بينما فى الإصدار السابق كاف يفتح فى طريقة عرض 

 .إذا كاف يركؽ لك الاختيار القديم فيمكنك إزالة تنشيط ىذا الخيار
 Color Scheme "من ىذه القائمة يدكنك اختيار لوف شاشة برنامج": نظاـ الألواف 

Word كىذا الاختيار سوؼ يطبق على جميع برامج Office" "كليس Word فقط 
 أل كتشتمل ىذه القائمة على ثلبثة ألواف ىى الأزرؽ كالفضى كالأسود كيدكنك اختيار

 .""Office منهم لتطبيقو على لرموعة

 ScreenTip Style" يفتح قائمة منسدلة تدكنك من اختيار نمط ": نمط تلميح الشاشة
 التلميحات التى تظهر على الشاشة 

.  يعرض الفرؽ بتُ التلميحة القديدة كالتلميحة الجديدة الدوجودة فى ىذا الإصدار12- 2شكل 

 
 الفرق بين التلميحة القديمة والجديدة 12-2شكل 

 Word Options Other"خيارات البرنامج"شرح باقى 
 10-2راجع شكل  Word Options نواصل فيما يلى شرح التبويبات التى تظهر فى مربع

 :تلبحظ أف الدربع الحوارل يحتول على العديد من التبويبات، نوضحها فيما يلى 

 التبويب Display "يشتمل على خيارات خاصة بالعرض حيث يحتول على ": عرض
ثلبثة لرموعات تحتول الأكلذ على خيارات لعرض الصفحة كالمجموعة الثانية تشتمل على 

خيارات خاصة بعرض علبمات التنسيق فى الدستند، بينما تشتمل المجموعة الثالثة على 
 .خيارات لطباعة الدستند

 التبويب Proofing" يشتمل ىذا التبويب على خيارات تتحكم فى الدصحح": تدقيق 
 .Word الإملبئى كالنحول لدستندات
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 التبويب Save "ىذا الخيار يتحكم فى طريقة حفظ": حفظ Word  لدلفاتك، مثل
 . كيفية حفظ الدلف كمتى يتم حفظو تلقائيا كما سوؼ يتم حفظو فى كل ملف

 التبويب Advanced "يعد ىذا التبويب من أكبر التبويبات": خيارات متقدمة 
المجموعات  Word كأكثرىا استخداما نظرا لأنو يحتول على الخيارات الدتقدمة لاستخداـ

 :كالخيارات من الخانات كما يلى
 Editing Options "تشتمل ىذه المجموعة على العديد من ": خيارات التحرير

 .خيارات تحرير الدستندات

 Cut,copy, and Paste" تشتمل ىذه المجموعة على خيارات ": قص كنسخ كلصق
 .خاصة بعمليات النسخ كالقص كاللصق

 Show document Content" على  تشتمل ىذه المجموعة": إظهار لزتول الدستند
خيارات خاصة بعرض لزتويات الدستند من حيث عرض لوف خلفية الدستندات كعرض 

 .الخ.... الإشارات الدرجعية كعرض العلبمات الذكية كعرض حركة النص 
 Display" تشتمل ىذه المجموعة على خيارات خاصة بعرض شاشة الدستند، ": عرض

 : كأىم ىذه الخيارات 
 Show this number of recent Documents " إظهار العدد الحالذ من

يدكنك ىذا الخيار من تحديد عدد الدستندات التى فتحتها مؤخرا ": الدستندات الأختَة
 حيث أف العدد الافتًاضى الذم يتيحو لك البرنامج ىو officeكستظهر فى قائمة 

  مستند يدكنك زيادة أك إنقاص ىذا العدد من خلبؿ نقر رأس السهم 17
 .لأعلى أك لأسفل

 Show measurements in units of" تشمل ": إظهار القياس بوحدات
 .ىذه القائمة على خيارات كحدة قياس الدسطرة اختً الوحدة التى تركؽ لك

 Style Area pane widthin Draft and Outline Views"  عرض جزء
تحديد منطقة الأنماط التى ": ناحية النمط فى طريقتى عرض مسودة كلسطط تفصيلى
 .تظهر فى طريقة عرض الدخطط التفصيلى كالدسودة فقط
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 Show all Windows in the taskbar"  إظهار كافة الإطارات فى شربط
 .لعرض جميع النوافذ الدفتوحة فى شريط الدهاـ" الدهاـ

 Show shortcut Keys In ScreenTips"  إظهار مفاتيح الاختصار فى
 .لعرض مفاتيح الاختصارات فى تلميحة الشاشة": تلميحات الشاشة

 Show Horizontal scroll bar و Show Vertical scroll bar 
  .لعرض أشرطة التمرير الأفقية كالرأسية

 Show Vertical Ruler in print layout view : لعرض الدسطرة الرأسية
 ".تخطيط الطباعة"فى طريقة عرض 

 Print "تشتمل ىذه المجموعة على خيارات خاصة متقدمة خاصة بإعدادات ": طباعة
 .XMLالطباعة كخيار الطباعة فى الخلفية كطباعة علبمات 

 Save "يشتمل على خيارات متقدمة للحفظ": حفظ. 
 General "لتدعيم   يشتمل على خيارات خاصة بالبرنامج بصفة عامة كخيارات":عام

يظهر الدربع  كالذل بنقره File Locationsالصوت أك الحركة بالإضافة إلذ كجود زر 
 عن الدستندات Word كالذل يحدد أين يبحث File Locations الحوارل

 . كالقوالب عندما تطلب منو فتحها

 التبويب Customize "يشتمل على خيارات تخصيص شريط أدكات ": تخصيص
 . الوصوؿ السريع كمفاتيح الاختصار

 التبويب Add-Ins "لدزيد من   مزايا أك برامج إضافية يدكنك تثبيتها":الوظائف الإضافية
 .كطريقة التعامل معو Word التحكم فى

 التبويب Trust Center "يشتمل ىذا التبويب على ارتباطات خاصة ":مركز التوثيق
بالسرية كالأماف كصحة جهازؾ حيث يساعدؾ فى الاتصاؿ بشركة ميكركسوفت كترشدؾ 

 .إلذ كيفية المحافظة على سرية مستنداتك

 التبويب Resources" يشتمل ىذا التبويب على أزرار للبتصاؿ بمايكركسوفت ": موارد
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لتحديث النسخة الدوجودة لديك أك الاتصاؿ بهم للبستفسار عن أل شيء أك الحصوؿ 
 . على أل خاصية بالبرنامج

 
ىى  كما Word يدكن أف تتًؾ كل خيارات، Word إذا كنت جديدان تداما على

. Word عليو فى الوضع الافتًاضى، كذلك إلذ أف تعتاد على عمل طريقة
 Selecting numbers format التحكم فى شكل الأرقام

 Windows الددعم للغة العربية كاحد من البرامج التى تعمل تحت بيئة Wordلأف برنامج 
كتفاديا ، "Windows" سيتأثر بالضبط الدختار لنظاـ Word الددعم أيضا للغة العربية، فإف

 كيف يؤثر  سنورد ىنافإننا باللغة العربية، Wordلأية مشاكل قد تصادفك أثناء استخداـ 
. اختيارؾ للغة الواجهة على الأرقاـ كضبطها

 : للتحكم فى ضبط الأرقاـتابع الخطوات التالية 
.  تأكد من أف مستندان مفتوحان  .1
يظهر . Word Options كمن القائمة الدنسدلة التى تظهر انقر زر "Office" انقر زر .2

 ."Word Options" الدربع الحوارل

تتغتَ لزتويات الدربع لتتشمل على الخيارات ": خيارات متقدمة "Advanced انقر .3
 .الدتقدمة للبرنامج

إظهار  "show Document Content تحرؾ بشريط التمرير حتى تصل إلذ خانة .4
 .13-2كما فى شكل " لزتول الدستند
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 Word Options فى المربع الحوارى Advanced خيارات 13-2شكل 

 مع ختً الضبط الذل يناسبك أثناء التعاملا" الأرقاـ "Numeral من القائمة الدنسدلة .5
 على للغة الواجهةنوضح فيما يلى كيف يؤثر اختيارؾ .  Word البرامج العربية كمنها

 . Word فى برنامجضبط الأرقاـ كإظهارىا 
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تحديد المجلد التلقائي لحفظ المستندات وفتحها 
Determine the  default forder to Save and open documents 

 كيضعو علي My Document"" نيابة عنك بإنشاء لرلد باسم Windows""عادة يقوـ 
كيتم حفظ الدستندات التي تنشئها تلقائيان علي ىذا المجلد . Cالمجلد الجذرم علي القرص الصلب 

 بإمكانك ."Ms Office" فقط كإنما مستندات جميع برامج Word""ليس مستندات ). 
.  اختيار لرلد آخر ليكوف ىو المجلد الأفتًاضي لحفظ مستنداتك

 أك لاختيار لرلد آخر ليكوف ىو المجلد الافتًاضي My Documentsلتغيتَ المجلد الافتًاضي 
: لحفظ الدستندات أتبع الآتي 

 Word توجو إلر أسفل القائمة ثم اختً زر Office كمن قائمة Officeانقر زر  .1

Options"  خياراتWord"  

 كيف يظهر الرقــم  الاختيار
Arabic 

 عربية 
يظهر الأرقاـ بالرسم العربى القديم كىو الدستخدـ ىذه الأياـ فى اللغات 

 الدستند عربى أك لإظهار، سواء كاف اختيارؾ (0123456789مثل )اللبتينية 
 اليسار أك كاف من إلذأل سواء كاف اتجاه الشاشة كالكتابة من اليمتُ . لاتيتٌ

 . اليمتُإلذاليسار 
Hindi 
ىندية 

سواء  ( مثل)يظهر الأرقاـ بالرسم العربى الدستخدـ ىذه الأياـ 
 الدستند عربى أك لاتيتٌ، أل سواء كاف اتجاه الشاشة لإظهاركاف اختيارؾ 

 . اليمتُإلذ اليسار أك كاف من اليسار إلذكالكتابة من اليمتُ 
Context 

سياؽ 
 كاف اختيارؾ للشاشة كالكتابة من إذا تظهر الأرقاـ دائما بالرسم العربى القديم 

 كاف إذا اليمتُ ، كتظهر دائما بالرسم العربى الدستخدـ ىذه الأياـ إلذاليسار 
  . اليسارإلذاختيارؾ للشاشة كالكتابة من اليمتُ 

System 
نظاـ 

 Regional and" إقليمية إعدادات"تظهر الأرقاـ بالتنسيق الدختار فى مربع 

Language  فى البرامج العاملة تحت " لوحة التحكم"عند ضبط خيارات
 .Windowsنظاـ 
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تتغتَ لزتويات " . حفظ "Save انقر Word Options من الناحية اليسرم لدربع حوار .2
(. 14-2انظر شكل ).الدربع الحوارم لتظهر كيفية توفيق خيارات الحفظ

 
 Word Options في المربع الحواري Save  خيارات14-2شكل 

انقر  (في أعلي الصفحة)" حفظ الدستندات" Save Documentsتحت العنواف  .3
". عرض "Browseيظهر أمامك مربع حوار " أستعراض" Browseزر

استعرض المجلدات الدوجودة في قائمة المجلدات  أمامك ثم انقر المجلد الذم تريده بديلبن لمجلد  .4
My Documents ليتم حفظ مستنداتك عليو  .

 Word Options كترجع إلر مربع حوار Browse يغلق مربع حوار OKأنقر  .5
". موافق "OK، انقر "Wordخيارات "

تخصيص نسختك من البرنامج 
 MS Office  Customizing your Copy of 

الدقصود بتخصيص نسختك أم تحديد الاسم الذم سيظهر في جميع مصنفاتك ، ككذلك 
 من Word Optionsاللغة التي تستخدمها داخل مصنفاتك بالرجوع إلر مربع حوار 

 Popularتأكد أف التبويب النشط ىو . (14-2راجع الشكل ) Wordخيارات 
  Personalize your copy of microsoft officeتوجو إلر الخيار " شائع"

: ثم نفذ الآتي
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اكتب اسمك كما تحب اف يظهر داخل " :اسم الدستخدـ "User Nameأماـ  .1
 .مستنداتك

يظهر مربع حوارم جديد بعنواف " ضبط اللغة "Language settingsانقر زر  .2
Language settings" ( 15-2انظر شكل)" ضبط اللغة

 
   language setting المربع الحواري15-2شكل

انقر اللغة " لغات التحرير الدتاحة "Available editing Languages  من مربع  .3
" .      اللغة العربية حسب اللغة السعودية "(Arabic(Saudi Arabia)مثلبن )التي تريدىا 

 " إضافة"Add تتم إضاءة زر 
 Enable Egiting Languageيتم إضافة اللغة إلر مربع ". إضافة"Addانقر زر  .4

 ".تدكتُ لغة التحرير"
. Excel Optionsلإغلبؽ الدربع الحوارم كالعودة إلر مربع حوار " موافق "Okانقر  .5
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: الأنماط التى يدكن أف يظهر بها الدستند على الشاشة كىى درس على تعرؼ فى ىذا اؿتس
  الطباعةتخطيط "نمط العرض "Print Layout 
  ملء شاشة القراءة"نمط العرض "Full Screen Reading 

  تخطيط كيب"نمط العرض"  web Layout 

  مسودة"نمط العرض "Draft 
 مفصل"العرض  نمط "Outline 

 تصغتَ/تكبتَ"العرض  نمط "Zooming 
لView Print Layout "تخطيط الطباعة"لنمط العرض

على مشاىدة عناصر الدستند كما ستًاىا فى الورقة " الطباعةتخطيط " عرض إلذلا تقتصر الحاجة 
 من خلبؿ العرض إلايدكن تأديتها أك مشاىدتها  الدطبوعة فقط، بل ىناؾ الكثتَ من الوظائف لا

 ينقلك تلقائيا Word للصفحة فاف ؿأك تذيي رأس إضافةفمثلب عندما تطلب " الطباعةتخطيط "
 إلذ Word الدستند، سينقلك إلذ رسم إضافةأيضا عندما تريد ". الطباعةتخطيط " عرض إلذ

من " الرسوـ التوضيحية" إدراج  نقرت على أحد أزرارإذا، حتى أنك "الطباعةتخطيط "النمط 
سينقلك تلقائيا إلذ طريقة  Wordفاف  Draft" مسودة"فى النمط " إدراج "Insertشريط 
".  الطباعةتخطيط "عرض 

 view  Print Layout"الطباعةتخطيط " النمط إلىالتبديل 
 عرض تظهر طرؽ" عرض "Viewنشط التبويب " الطباعةتخطيط " نمط العرض إلذلكى تنتقل 

 (.16-2انظر شكل )". طرؽ عرض الدستند "Document Viewsالدستند فى لرموعة 

 
"  الطباعة تخطيط " عرض المستند بنمط 16-2شكل 
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 ".تخطيط الطباعة "Print Layout انقر زر .1
تنتقل فى اتجاه نهاية السهم الدتجو لأسفل  شريط التمرير الرأسى ثم انقر إلذكجو الدؤشر  .2

 .الدستند بمقدار صفحة كاملة
تنتقل صفحة كاملة فى السهم الدتجو لأعلى  شريط التمرير الرأسى ثم انقر إلذكجو الدؤشر  .3

. اتجاه بداية الدستند
 Full Screen Readingلviewل"ةملء الشاشة للقراء"نمط العرض 

عندما تعرض مستند على الشاشة لقراءتو، أك عندما تفتح مستند للقراءة فقط فى ىذه الحالة 
" القراءة فى كضع ملء الشاشة "Full Screen Readingيفضل استخداـ طريقة عرض 

. حيث تقوـ بتقسيم الدستند لجعل النص يظهر بشكل أكبر كأسهل فى القراءة
لاحظ أف ىذه الطريقة غتَ مفيدة فى مراجعة الدستندات ذلك لأنها تظهر الدستند فى شكل أعمدة 

 Full Screenكىذه الأعمدة غتَ مستمرة أل أف الصفحة التى أمامك فى طريقة عرض 

Reading"لكن ىذه الطريقة . ربما تكوف لستلفة عن صفحة الطباعة" ملء الشاشة للقراءة
.  الحالات التى تحتاج فيها إلذ قراءة الدستند أك تدييزه أك التعليق عليو كلشتازة فى مفيدة جدا

 نشط التبويب" ملء الشاشة للقراءة"Full Screen Reading كلكى تنتقل إلذ طريقة عرض
View"  كمن لرموعة" عرض Document Views"  عرض الدستندات   "

 من أك انقر زر  Full Screen Reading انقر طريقة العرض (16-2راجع شكل )
 Full Screen أعلى شاشة فى يظهر. شريط الدعلومات الذل يظهر أسفل نافذة البرنامج

Reading"أدكات للحفظ كالطباعة كتدييز النص كالانتقاؿ بتُ الصفحات " ملء الشاشة للقراءة
. 17-2كتغيتَ نمط العرض كإغلبؽ الشاشة كما ىو موضح بشكل 
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 Full Screen Reading طريقة عرض 17-2شكل 
 Go back and forward الانتقال بين الصفحات

 ىى Full Screen Reading بشكل تلقائى الشاشة الواحدة التى تظهر فى طريقة عرض
  بعرض صفحتاف على الشاشة كما لوWordعبارة عن صفحتتُ على الشاشة، حيث يقوـ 

(. 17-2راجع شكل )كنت تقرأ كتاب مثلب 
 للئنتقاؿ صفحتتُ للؤماـ أك إلذ  للئنتقاؿ بتُ الصفحات انقر أزرار الأسهم الدناسبة 

الخلف داخل الدستند أما إذا أردت الانتقاؿ إلذ شاشة معينة، أك جزء معتُ داخل الدستند، انقر 
(. 18-2انظر شكل )زر رقم الصفحة فى أعلى النافذة لعرض قائمة الشاشة 

 الدوجود فى أعلى الركن الأيدن Closeانقر زر الإغلبؽ . بعد الانتهاء من معاينة الدستند كقراءتو
 .من النافذة
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 للانتقال إلى جزء محدد فى المستند Screen استخدم قائمة 18-2شكل 

لWeb Layoutلviewل"تخطيط ويب"نمط العرض 
عندما يقوموف بإنشاء "تخطيط كيب"Web layout إلذ طريقة عرض Wordيلجأ مستخدمو  

 على سبيل الدثاؿ يظهر" خادـ كيب"كيب حيث يقوـ بعرض الدستند كما يظهر على  صفحة
كسوؼ يتم التفاؼ  (بدكف فاصل فى الصفحات)كما لو كاف صفحة كاحدة طويلة  الدستند

. الجداكؿ كالنصوص لكى تدلؤ شاشة العرض بأكملها 
كمن "عرض "View قم بتنشيط التبويب Web Layout لإظهار الدستند فى طريقة عرض

أك ". تخطيط كيب" Web layout اختً" عرض الدستندات "Document Views لرموعة
 "."Word الدعلومات الذل يظهر أسفل نافذة  من شريطانقر زر 

للOutlineلviewل"مخطط تفصيلى" نمط العرض 
 1 مستويات من العناكين أك الرءكس، تظهر الرأس رقم 9حتى  "Outline" يستخدـ نمط العرض

 تعتبر عنوانا رئيسيا يتبعو 1عند بداية الذامش كيعتبر ىذا الدستول ىو أعلى مستول، الرأس رقم 
( 1 تعتبر عنوانا تابعا للرأس رقم2الرأس رقم ) 2كالرأس رقم . عناكين أخرل تأتى فى مستول أقل

بوصة من 1بمقدار مزاحة 3كالرأس رقم .  بوصة0.5مزاحة الذ اليسار من بداية الذامش بمقدار 

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



 Using the applicationأساسيات التعامل مع البرنامجل:الفصل الثانى

 

59 

لOutline فى نمط لو التابعة تظهر ىذه البدايات لكل عنواف كالعناكين. كىكذا... بداية الذامش 
 (.19-2انظر شكل )فقط 

 
 " مفصل"العناوين الرئيسية والفرعية فى النمط مستويات المستند بناء على  إظهار 19-2شكل 

 عدد كبتَ من لعندما تستخدـ مستندات كبتَة تشتمل عل Outline تبدك الحاجة لنمط العرض
بنود من / الشكل العاـ للمستند أك لنقل بندلإظهاركتحتاج . كىكذا... البنود التى يتفرع منها بنود

 .مكانها
 Close Outline View انقر زر Outlineبعد الانتهاء من مشاىدة الدستند فى النمط 

". إغلبؽ عرض الدخطط التفصيلى"
لDraft view "مسودة"نمط العرض 

فى طريقة العرض ىذه يتم عرض الدستند الرئيسى فقط، أل لايتم عرض رأس كتذييل الدستند أك 
الأشكاؿ كالرسومات أك الأعمدة، كإذا كاف ىذا الدستند يشتمل على عدة مقاطع فيتم عرض 

 العرض ىذه أنها ىذه الدقاطع بشكل متصل يفصل بينهم خط أفقى فقط، من مزايا طريقة
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تستهلك جزء صغتَ من ذاكرة  الحاسب مقارنة بطرؽ العرض الأخرل بمعتٌ أنها ستكوف من 
. أفضل طرؽ العرض فى طريقة أداءىا خاصة فى الأجهزة البطيئة

لZoom view "تصغير/تكبير"نمط العرض 
كفى  . أكبر قدر من البيانات كالرسوـ على الشاشة كبالتالذ تصغتَ العرضلإظهارأحيانا تحتاج 

تصغتَ فى مثل ىذه /استخدـ أمر تكبتَ. أحياف أخرل تفضل تكبتَ عرض البيانات على الشاشة
.  الحالات

:  لتكبتَ أك تصغتَ عرض البيانات على الشاشة اتبع الآتى 
  ."تصغتَ/تكبتَ" Zoom انقر زر Zoom كمن لرموعة View نشط التبويب .1

. (20-2انظر شكل ) Zoom يظهر مربع حوارل بعنواف

 
تصغير عرض البيانات / مربع تكبير20-2شكل 

 . %75 اختً Zoom خانة من .2
 الدستند، بعد أف يصغر حجم إلذ يغلق الدربع الحوارل كترجع انقر زر  .3

 تتسع الشاشة لبيانات أكثر   كبالتالذ% 75البيانات على الشاشة بنسبة 
  . مرة ثانية Zoom انقر زر Viewمن شريط  .4
يكبر حجم البيانات على الشاشة  Okثم انقر زر % 200اختً  Zoom من خانة .5

 . كبالتالذ تظهر على الشاشة بيانات أقل
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لSummaryاملخل الفصلل
تحدثنا عن كيفية إنشاء مستند جديد كحفظو كتحدثنا عن التصحيح التلقائي أثناء : الدرس الأول

 .كتعطيل التدقيق الإملبئي الكتابة كالتدقيق الإملبئي ،
 تحدثنا عن تغيتَ إعدادات العرض التلقائية كاستخداـ مربع الحوار: الدرس الثانى

Word Option " خياراتWord "

 تحدثنا عن الكيفية التي يظهر بها الدستند علي الشاشة حيث يدكن عرض :الدرس الثالث
. الصفحة بأكثر من طريقة كما شرحنا كيفية تكبتَ النص أك تصغتَه
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