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خصـائص ومزايـا
..انظر إلى اليسار قليل�... مهمة عاجلة

، قدمت مايكروسوفت جزء المهام ضمن برامج أوفيس؛ والهدف Word xp (2002)منذ إصدارة 
إيجاد نافذة تفاعلية فيها معظم ما يحتاجه المستخدم أثناء العمل؛ فبدل' من البحث عن الوامر: منه

.والدوات الشائعة ضمن قوائم البرنامج، ييسر جزء المهام هذه المهمة

 ؛ وكذلك يمكنك استخدامجزء المهام | عرض، اذهب لـ لظهار جزء المهام
، ولكي يظهر جزء المهام بشكل دائم عند تشغيل Ctrl + F1اختصار لوحة المفاتيح 

 ،إظهار ، الجزء عرض ، وفي القسم خيارات | أدواتاذهب لـ : البرنامج كل مرة
جزء مهام بدء التشغيل: تأكد من وجود علمة صح بجانب الخيار

يظهر جزء المهام على يسار الشاشة، ويحتل تلقائيا' ثلث الشاشة، ويمكن
، ويحتوي على)إلى يمين الشاشة مثل')تغيير عرضه، ونقله من مكانه 

في qاضغط السهم ) مهمة، يمكن اختيارها من نفس جزء المهام  14
، وتظهر أيضا' أي مهمة عند احتياجها، فمثل )أعلى نافذة جزء المهام 

يتحول جزء المهام.. ترجمة | اللغة | أدواتعن اختيار أمر ترجمة من 
في Clip Art)عند إدراج قصاصة فنية : إلى قسم الترجمة، مثال آخر

يتحول جزء.. قصاصة فنية | صورة | إدراجوهي من ) النسخ السابقة
.المهام إلى نافذة لدراج قصاصة فنية وهكذا

<(محتويات جزء المهام)

، فإن جزء المهام يتحول بوابة نشطةاتصال بالنترنتأما عند توفر 
تحوي أخبار وتلميحات وأفكار حول البرنامج، بحيث يمكنك البحث عن
الصور والقصاصات الفنية والقوالب والبحوث مباشرة، وذلك من خلل

. ساحة العمل المشتركةشبكة أوفيس على النترنت، وميزات أخرى مثل خدمة م

 !لقد اختفت الفأرة
ماذا لو حدث عطل في الفأرة؟ لن تتوقف عن العمل، لن لوحة المفاتيح يمكنها عمل كل شيء

وحتى مع وجود الفأرة ، فإن هذه الختصارات من شأنها أن. تقريبا' لداء المهام الشائعة في وورد
:لنلقي نظرة على ما يمكنك فعله. تزيد أداءك سرعة

المهــام العــامـة
:يقـوم بـالختصار

Alt
 fihg و

)مفاتيح السهم)

لتنشيط القوائم، ومفاتيح السهم لفتح القوائم والتنقل بينها، والتنقل Altمفتاح 
Enterبين أوامر القائمة، وعند الوقوف على أي أمر تحتاجه أضغط مفتاح 

.لتنفيذ المر
Ctrl + S حفظ | ملف: يقابل أمر..." )حفظ باسم"لظهار مربع حوار (
Ctrl + Nيحوي خيارات أكثرجديد | ملف: أمر. )لبدء مستند جديد فارغ ، (
Ctrl + O فتح | ملف: يقابل أمر" )فتح"لظهار مربع حوار( ...
Ctrl + P طباعة | ملف: يقابل أمر" )طباعة"لظهار مربع حوار (
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F7 إملئي تدقيق | أدوات: يقابل أمر)للتدقيق الملئي والنحوي في المستند(...
F12 باسم حفظ | ملف: يقابل أمر..." )حفظ باسم"لظهار مربع حوار (
F1تعليمات | تعليمات: يقابل أمر. )لفتح ملف التعليمات Microsoft(…

Ctrl + Wلغلق المستند الحالي وليس البرنامج ككل.
![إن هذا الوجه المبتسم مركب من نقطتين رأسيتين و قوس]  ... تابع الختصارات

مـهــام التحــريــر
Ctrl + Zتراجع | تحرير: يقابل أمر. )للتراجع عن آخر خطوة قمت بها(...
Ctrl + Yتكرار | تحرير: يقابل أمر. )لتكرار آخر خطوة قمت بها(...
Ctrl + Cنسخ | تحرير. )الكائن المحدد إلى الحافظة/الصورة/لنسخ النص(
Ctrl + Xالنص Oقص | تحرير. )الكائن المحدد إلى الحافظة/الصورة/لقص(
Ctrl + Vلصق | تحرير. )الكائن الموجود في الحافظة/الصورة/للصق النص(
Ctrl + A الكل تحديد | تحرير. )كامل النص في المستند) تظليل)لتحديد(
Ctrl + F بحث | تحرير". )بحث واستبدال"لفتح مربع حوار(
Ctrl + D خط | تنسيق". )خط"لفتح مربع حوار(...
Ctrl + B على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابةغامقلتطبيق سمة النص .
Ctrl + I على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابةمائللتطبيق سمة النص .

Ctrl + U على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابةتحته خطلتطبيق سمة النص .
Ctrl + L على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابة) يسار)لتطبيق محاذاة الفقرة.
Ctrl + R على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابة) يمين)لتطبيق محاذاة الفقرة.
Ctrl + E على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابة) توسيط)لتطبيق محاذاة الفقرة.
Ctrl + J على النص المحدد أو لتعيين ذلك قبل الكتابة) ضبط)لتطبيق محاذاة الفقرة.

Ctrl + < "لزيادة حجم الخط بمقدار نقطة واحدة"د.
Ctrl + > "لنقاص حجم الخط بمقدار نقطة واحدة"ج.

مهــام التنقـل داخـل الوثيــقة
Shift

و
)مفاتيح السهم)

لتحديد حرف مع كل ضغطة على مفتاح السهم يمينا' أو fوgمع : للتحديد
لتحديد السطر، أعلى وأسفل، مع كل ضغطة يتحدد سطر iو  hمع . يسارا

.أعلى أو أسفل
fihg

)مفاتيح السهم)
.للنتقال سطرا' واحدا' للعلى أو للسفل iوh :لنقل المؤشر داخل المستند

.للنتقال مقدار حرف واحد لليسار أو اليمين fو  gوالمفتاحين 
Homeلنقل المؤشر إلى بداية السطر الحالي.

Endأو إلى آخر نقطة إدخال. )لنقل المؤشر إلى نهاية السطر الحالي(
Ctrl+Homeلنقل المؤشر إلى بداية السطر الول في أول صفحة من الملف.

Ctrl+Endلنقل المؤشر إلى نهاية السطر الخير في آخر صفحة من الملف.
...! [حاول اكتشافها] وغيرها من الختصارات الكثيرة الخرى 

؟..كيف تعمل الختصارات في الجدول السابق
وباليد الخرى أو بإصبعU أخرى على المفتاح Ctrlاضغط باستمرار بإصبع على مفتاح 

.المطلوب

بدون كتابة)" اختصارات لوحة المفاتيح"لمعرفة كافة اختصارات لوحة المفاتيح لبرنامج؛ اكتب 
أقصى يسار شريط القوائم، واختر من" اكتب سؤال] للتعليمات"في خانة  )علمات التنصيص
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"اختصارات لوحة المفاتيح" مواضيع التعليمات التي تظهر في جزء المهام وبالتحديد الموضوع 
)فقرة كيف أتعلم المزيد؟: انظر أيضا'. )كما يمكنك طباعته باستخدام الطابعة

خيارات في الع4مـق
تبويبا' ضمن مربع حوار 12طائفة كبيرة من الخيارات يمكنك من خللها التحكم في برنامج وورد، 

وسنلقي... خيارات | أدواتاختر : للوصول لمربع الخيارات. تشمل كل جوانب البرنامج" خيارات"
فرصة تجربة والتعرف على- نظرة سريعة على بعض الخيارات ، ونترك لك –عزيزي القارئ

...الخيارات الخرى
يحتوي هذا التبويب على كافة خيارات العرض: عـرض

للبرنامج، مثل إظهار جزء المهام عند بدء التشغيل، وإظهار
وكل. شريط المعلومات، أو إظهار تلميحات الشاشة وغيرها

جرOب].  فهو ظاهر، والعكس صحيح√خيار تسبقه علمة 
[ واكتشاف أثر ذلك على شاشة البرنامجV√حذف علمة 

ويتضمن خيارات عامة حول البرنامج، من بينها: عـام
، والتي تأتيزيادة عدد آخر الملفات في قائمة ملفخيار 

خلفية زرقاء ونص"هناك خيار . أربعةبشكل تلقائي بعدد 
!!جرOبه، "أبيض

القصويحتوي على خيارات مهمة ومفيدة أثناء الكتابة والتحرير؛ أذكر منها خيارات : تحريـر
... وغيرهاللصق Insوتعيين مفتاح ، وضعية إدراج الصور ضمن النص، وخيار واللصق
 ، وتحديد ماوجه وظهر الورقة وطباعة في الخلفيةويحدد خيارات مثل الطباعة على : طبـاعة

...يمكن طباعته وخيارات أخرى متعددة
، بحيث لو أXطفئ الحاسبدقائق... الحفظ التلقائي كل ' أو دوماويمكنك تحديد خيار الحفظ : حفـظ

لتضمين خطوط تروتايببشكل مفاجئ ، يمكن للبرنامج استرداد ما لم يتم حفظه، وهناك خيار 
TrueType حفظ نسخة من الخطوط المستخدمة في المستند للستفادة منها عندمع الملفYبحيث ت ،

عرض المستند على حاسب ل يحتوي هذه الخطوط، ولكن من شأن هذه الميزة أن تزيد من حجم
.الملف

: بكلمتيO مرور، واحدة للفتح ، وأخرى للتعديلتشفير الملفومن هذا التبويب يمكنك : المـان
فيحتاجها، أما كلمة مرور التعديل، كلمة مرور الفتح ل بد للمستخدم أن يدخلها من أجل فتح الملف

وهذه الميزة مفيدة عندما نريد أن نحمي مستنداتنا. المستخدم عند تعديله للملف وحفظه بنفس السم
من القراءة أو من التعديل، فإذا رغبت في أن ل يقرأ الملف إل شخص محدد، فقم بوضع كلمة
مرور للقراءة، وزوOده بها، أما إذا رغبت في أن يقرأ مجموعة من الشخاص قراءة الملف ول

تريد أن يعدلوا عليه فقم بوضع كلمة مرور للتعديل، بحيث يستطيع أي أحد فتح للقراءة فقط، وهذه
خيار مهموضمن خيارات الخصوصية هناك . الميزة مفيدة عند توزيع ملف على النترنت مثل

، بحيث ل تظهر معلوماتك الشخصيةإزالة المعلومات الشخصية عند حفظ الملف'، وهو جدا
للخرين عند توزيع الملف عبر إنترنت مثل'، والمعلومات الشخصية مثل السم واسم الشركة

 لحقا' في هذامعلوماتيراجع الفقرة ). خصائص | ملفوالعناوين وغيرها وهي موجودة في 
)الكتيب
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حفظ المستندات، والقصاصات الفنية والقوالبومن هنا يمكنك تعديل مواقع : مواقع الملفات
.وغيرها

إظهار علمات التشكيل أووهي خيارات تتعلق باللغة، مثل التحكم في : عربي ولغات أخرى
أسماء الشهر، ونوع ، وتحديد نوع إظهارها بلون مختلف وتحديد اللون

. وغيرهاالرقام
.مع النسخة السابقة من وورد 2003لتحديد خيارات توافق وورد : توافق

السممعلومات المستخدم، مثل ) أو تغيير)لتحديد  :معلومات المستخدم
.والعنوان البريدي
لتحديد خصائص عملية تعقب التغييرات التي حدثت في: تعقب التغييرات

.المستند
بالتدقيقوهنا يمكنك تحديد خيارات كثيرة متعلقة : إملئي ونحوي

يظهر تحت الكلمة) الخطاء الملئيةإخفاء / كإظهارالملئي والنحوي
خطيظهر تحت الكلمة أو الجملة ) والخطاء النحوية، ) خط أحمر

>)انظر الصورتين في الجانب اليسر)). أخضر

!أسـرع...أسـرع
أصبحت السرعة في النجاز مع الحفاظ على الجودة من متطلبات العمل

الناجح في هذا العصر، وبرنامج وورد، شأنه شأن العديد من البرامج
الساسية الخرى، يحتوي على العديد الميزات التي تجعل عملية معالجة

.النصوص عملية سهلة وسريعة وفعالة النتائج

أنماط، جداول، قوائم سريعة
 في شريط أدواتنوع الخطعلى يسار قائمة )من خلل قائمة أنماط 

مجموعة من: النمط)، يمكنك البدء بأي نمط من النماط الجاهزة )التنسيق
، وتحتوي هذه القائمة على)الخ...تنسيقات الخط مثل نوعه، وحجمه ولونه

وهي متوفرة... جداول متنوعة جاهزة، وقوائم نقطية ورقمية ، وغيرها
.أيضا' ضمن جزء المهام الذي استعرضناه سابقا

ابدأ من قالبك الخاص
للشركات والمؤسسات والدوائر الحكومية قالب يضم
اسم الجهة والشعار وخانة التاريخ وغيرها، وتحمل

كل تقارير وخطابات ومراسلت هذه الجهة هذه
كثير من. )تعرف أيضا' بالكليشة)المعلومات، 

الموظفين في مجال معالجة النصوص في هذه
 لهذهقالب دائمالجهات ل يعرفون أن بإمكانهم إنشاء 

.الجهة تؤخذ منه المستندات الجديدة باستمرار
كيف تقوم بذلك؟

كشعار الجهة أوقم بإعداد صفحة تتضمن كل ما تتضمنه الوراق الرسمية عادة، -
الدائرة الحكومية وخانة التاريخ والموضوع والمرفقات ورأس وتذييل الصفحة

...وغيرها
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؛ وفي مربع الحوار(حفظ | ملف)بعد النتهاء من كل شيء، قم بحفظ الصفحة -
حفظ)، وفي قائمة "قالب خطابات"، اكتب اسم للملف وليكن مثل] حفظ باسم

، سيتم حفظ هذهحفظ، ثم اختر أمر  Document Templateاختر  (بنوع
. في برنامج ووردمجلد القوالبالصفحة كقالب في 

 مستند من قالب الخطابات الذي أنشأته فيفتحعند الرغبة في -
، فيجزء المهام، سيظهر ( جديد | ملف)الخطوة السابقة، اختر 

على؛ إن لم يكن قالب خطابات ظاهرا]، فاختر قوالبالقسم 
، ومن النافذة التي ستqفتح اختر قالب خطابات،... الكمبيوتر

.وستqفتح نسخة من هذا القالب، وهكذا باستمرار

...أكتب أول الحرف فقط
 كتابة الشياء التيتكرار عن النص التلقائيتغنيك ميزة 

البسملة والسلم، وأسماءتكتبها عادة بكثرة، مثل 
فقط اذهب إلى...  وغير ذلكالشخاص واللقاب،

نص ثم التبويب خيارات التصحيح التقائي، | أدوات
اكتب ما تريد ...)اكتب إدخالت)، وفي الخانة تلقائي

.إضافةمن عبارات، وانقر زر 

!اكتب ول تهتم
تبويب في) فهي ميزة أخرى رائعة التصحيح التلقائيأما ميزة 

راجع الفقرة: نفس مربع حوار خيارات التصحيح التلقائي
تتعبك أثناء) إلى)، فإذا كانت همزة حرف الجر )السابقة

في الجزء! الكتابة؛ فما رأيك بأن يتولى وورد كتابتها عنك
استبدالفي خانة ) الى)، اكتب استبدال النص أثناء الكتابة

... ، وهكذا أضف ما تشاء من كلماتخانة بـفي ) إلى)واكتب 

، جرrب(خيارات التصحيح التقائي | أدوات)في مربع حوار تصحيح تلقائي  :تمرين
تنسيق تلقائي و تنسيق تلقائي أثناء الكتابة: الخيارات في التبويبين المتبقيين

!خيارات مفيدةففيهما 

.ماذا لو احتجت أن أوقف التصحيح التلقائي لحدى الكلمات لمرة واحدة
كيف أقوم بذلك؟

عند القتراب بمؤشر الفأرة على كلمة مqصحrحة تلقائيا]، سيظهر
 تحت الكلمة، قم بالنقر عليه، وستفتح قائمةمستطيل أزرق صغير

؛ "الى"التغيير إلى : ، اختر منها أول أمرخيارات التصحيح التلقائي
"الى"إيقاف تصحيح : ولحذف هذه الكلمة من خيارات التصحيح التلقائي، اختر المر الثاني

.تلقائيا]
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مطابقة تنسيق سريعة
 تنسيقاته عند النص الذي تريد اللصق فيه، فإن خيارات اللصق الجديدةتختلفعندما تنسخ نصا' 

.تتيح لك مطابقة تنسيقات النص الموجود مع النص المنسوخ
عند لصق النص، ستظهر في نهاية علمة خيارات اللصق، انقر عليها، واختر أحد الخيارات

:الثلث
ومع هذا الخيار سيبقى النص كما نسخته، وبنفس تنسيقاته: الحتفاظ بتنسيق المصدر-

.السابقة
وسيطبOق وورد تنسيقات النص: مطابقة تنسيق الوجهة-

، عندماالخيار الفضلوهو )الموجود على النص المنسوخ 
).تريد أن يتطابق النص مع النص السابق الموجود

-
وفيه يتم تجريد النص من أي تنسيقات: الحتفاظ بالنص فقط-

حسب ما هو معين بشكل.) ويعود إلى حالته الفتراضية
...)خط | تنسيق: افتراضي في

إزالة الرتباطات التشعبية
، فإن وود سيقومبريد إلكتروني أو موقع إنترنتعند كتابتك لعنوان 

تحويله للونبتجهيزه كارتباط فعال قابل للنقر عليه، ومن مظاهر ذلك 
، لعادته إلى نص عادي اضغط عليه بالزر اليمنأزرق وتحته خط

تحويل عناوين)ولزالة هذه الميزة . إزالة الرتباط التشعبيواختر 
:بشكل دائم ، اذهب لـ )انترنت والبريد اللكتروني إلى ارتباطات

تنسيق تلقائي أثناء ، ثم القسم خيارات التصحيح التلقائي | أدوات
مسارات إنترنت والشبكة بارتباطات ، أزل علمة صح من أمام الكتابة
.تشعبية

...دعـه يفعل ذلك
هل تريد إدراج صورة أو شكل تلقائي، أو جدول بضغط زر واحدة؟

وإرشادات Wordهو عبارة عن سلسلة من أوامر : الماكرو. ]الماكرويوOفر وورد خاصية تسجيل 
[.تجمOعها معا' لكمال مهمة تلقائيا

:فيما يلي بعض الستخدامات النموذجية لوحدات الماكرو
لتسريع عمليات التحرير والتنسيق الروتينية  •
لدمج أوامر متعددة؛ مثل'، إدراج جدول ذي حجم معيOن وحدود معيOنة، وعدد معيOن من •

الصفوف والعمدة 
لجعل أحد الخيارات في مربع حوار أكثر قابلية للتشغيل  •
لجعل سلسلة معقدة من المهام تتم تلقائيا'  •

كيف تسجل ماكرو؟
صفوف وله تنسيق 10أعمدة و 4جدول' من ) في عملك مثل')لنفترض أنك تنشئ بشكل متكرر 

:إليك خطوات تسجيل ماكرو يقوم بهذا المر. معين
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...تسجيل ماكرو جديد | ماكرو | أدوات: اذهب لـ-
إن)واختر طريقة تعيينه ...  للماكروأكتب اسم معبOر-

 بحيث يظهر زر عندلشريط الدواتإما  )أردت
الضغط عليه ينفذ الماكرو، أو تعيين اختصار له

.، ثم اضغط موافقلوحة المفاتيحعلى 
.الن يبدأ البرنامج بتسجيل الخطوات التي تقوم بها-

يظهر رمز شريط كاسيت مع مؤشر الفأرة كدللة)
)على التسجيل

أو أي). قم بإدراج الجدول بالمواصفات التي تريد-
).عمل روتيني آخر

وبذلك يكون قد تم.  في شريط أدوات الماكرواليقافبعد النتهاء، أنقر على زر -
.تسجيل الماكرو

إذا كنت قد عينت الماكرو إلى شريط المهام أو لوحة المفاتيح فيمكنك تشغيله من أي-
من... وحدات ماكرو | ماكرو | أدوات: منهما؛ أو اذهب لـ

يظهر)القائمة اختر الماكرو الذي سجلته في الخطوات السابقة 
).تنفيذ)ثم اضغط زر ) بالسم الذي عينته له

!إنه وورد؛ ولكنه خاص بــي
وشريط، شريط الدوات القياسي: عند تشغيل وورد للمرة الولى، تظهر ثلثة أشرطة للدوات

16، وهذه الشرطة الثلثة ي[ضاف إليها شريط أدوات الرسم، وفي أسفل الشاشة أدوات التنسيق
:من خلل )صحتظهر بجانب أسم الشريط علمة )شريطا' أخرى، يمكن التحكم في إظهارها 

.أشرطة الدوات | عرض
، يضم فقط ما تحتاجه)أي خاصة بك)بالضافة إلى ذلك؛ يمكنك إنشاء أشرطة أدوات مخصصة 

.من أزرار
. كما أنه يمكنك إضافة أزرار إلى الشرطة الموجودة

:تخصيص شريط أدوات خاص بك
.تخصيص | أشرطة أدوات | عرض: اذهب لـ •
، اذهب لتبويب) تخصيص)في مربع الحوار  •

).جديد)، واضغط زر ) أشرطة أدوات)
، واختر مكاناكتب اسم لشريط الدوات الجديد •

بمعنى هل سيظهر هذا الشريط في كل مرة). تنفيذه
-تفتح فيها البرنامج، أم يظهر فقط في الملف الحالي

ليظهر الشريط في كل مرة Normalابق الخيار على 
).موافق)، ثم انقر )تفتح فيها البرنامج

 الذي عينته في الخطوة السابقة؛والسمللغلق،  ×سيظهر الشريط ، يحمل علمة  •
، اختر القوائم من اليمين، وستظهر كافة الوامر والزرار) الوامر)انتقل الن لتبويب 

.الخاصة بها يسار النافذة
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النقر عليهالزر الذي ترغب بإضافته لشريط الدوات الجديد، من خلل /اختر المر •
. – افعل ذلك مع بقية الوامروالسحب والفلت فوق شريط الدوات

. الشريط إلى أي مكان في البرنامجاسحبثم ) إغلق)عند انتهائك؛ اضغط  •
أشرطة | عرض:  من جانب اسمه، وذلك من خللصح علمة أزللخفاء الشريط،  •

...أدوات
خلل بحثك عن أوامر تضيفها لهذا الشريط، ستكتشف العديد من الوامر !ملحظة لطيفة

.وهذا ما حصل معي! التي تراها لول مرة

إنشاء قائمة جديدة
قوائم؛ ولكن يمكنك أن تضيف قوائم 9تلقائيا' ، يضم برنامج وورد 

أفضلجديدة للبرنامج؛ فعلى سبيل المثال يمكنك إضافة قائمة تحتوي 
:لنتعلم كيف تقوم بذلك. ، والتي تستخدمها باستمرارالخطوط لديك

.تخصيص | أشرطة أدوات | عرض: اذهب لـ-
).قائمة جديدة)، اختر )فئات)وفي قائمة ) الوامر)في تبويب -
. هذه القائمة إلى شريط القوائم في البرنامجاسحب-
).خطوط)وفي خانة السم، اكتب ) قائمة جديدة) على نفس كلمة بالزر اليمناضغط -
، ستظهر قائمة بالخطوط المتوفرة في الجانب)خطوط)أيضا'، اختر ) فئات)في قائمة -

.اليسر
.، في شريط القوائمخطوط إلى قائمة واسحبها خطوطك المفضلة من بينها اختر-
رموز صورية الخطوط بأسماء عربية، وإضافة إعادة تسميةيمكنك -

لها من خلل الضغط بالزر اليمن على اسم الخط، والختيار من
.القائمة

.لعتماد القائمة الجديدة) إنهاء)بعد النتهاء، اضغط زر -
أشرطة | عرض)اذهب لمربع حوار تخصيص : للغاء هذه القائمة-

، ثم)تخصيص | أدوات
 قائمة خطوط،اسحب

...!!وألق_ بها خارجا

...>القائمة بعد النتهاء منها

الق نظرة على مجموعة من الخيارات في تبويب :خيارات في مربع حوار تخصيص
:، نستعرض أهمها(خيارات)

عند عدم اختياره، يظهران: عرض شريطي الدوات والتنسيق في صفين•
.في صف واحد

عند عدم اختياره تظهر القوائم قصيرة، ويظهر بها :إظهار القوائم الكاملة دوما]•
الوامر التي تستخدمها باستمرار فقط، وفي الخيار التابع له، عند اختياره تظهر

.القوائم الكاملة بعد مدة قصيرة
عند اختياره، تظهر رموز أزرار أشرطة الدوات بشكل كبير، وهو: رموز كبيرة•

.مناسب لضعاف النظر
عند اختياره، يظهر اسم الخط وشكله :سرد أسماء الخطوط في خطوطها•

في قائمة الخطوط، وهو مفيد لمعرفة شكل الخط قبل تطبيقه، إما( مثال عليه)
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إذا كان الحاسب بطيئا]، ويأخذ وقت في عرض القائمة، فننصحك بعدم اختياره،
.بحيث تظهر أسماء الخطوط فقط

.أي تأثير( إن أردت)لتطبيق تأثير مرئي عند فتح القائمة، اختر : حركة القوائم•
اختره إذا كنت ممن: إظهار مفاتيح الختصار في تلميحات الشاشة•

!!!اختصارات الوامريستخدمون لوحة المفاتيح وينسون 

ابدأ بالخط والحجم الذي تريد
12وبحجم  Times New Romanهل تتضايق عندما تفتح وورد كل مرة، وتجد أن الخط هو 

...!؟ ثم تضطر لتغيير ذلك يدويا'...نقطة
، ثم[ Ctrl + D] خط | تنسيق: اذهب لـ

غير نوع الخط وحجم النص واللون وكافة
التنسيقات التي ترغب، سواء للغة العربية أو

حتى اللتينية، وبعد النتهاء، اضغط زر
في أسفل يمين مربع الحوار،..) افتراضي)

سيعلمك البرنامج بأن هذا التغيير سيؤثر
.وافق على الرسالة Normalعلى قالب 

بذلك سيفتح البرنامج بالخط والحجم الذي
...تريد

.ويمكنك إعادة الوضع على ما كان عليه سابقا' بنفس الطريقة

؟..كيف أتعلم المزيـد
!اسـأل البرنامج

في أقصى يسار شريط القوائم في البرنامج، نافذة
.اكتب سؤال' للتعليمات: مكتوب فيها باللون الرمادي

أن تعرف المزيد عنها،انقر على هذه النافذة واكتب أي عبارة تود
، تخطيط القراءة ، تغييرماكرو ، حفظ ملف ، دمج المراسلت: مثل

العبارة واضحة وسليمةوهكذا شرط أن تكون...  لون الخط ،
.إملئيا

تعليمات البرنامج
وهو المحتوى الكامل للتعليمات، حيث
يمكنك البحث عن أي موضوع يتعلق

:باستخدام برنامج وورد، فقط اذهب لـ
Microsoft Officeتعليمات  | تعليمات
Word.

تلميحات الشاشة
نصف ثانيةعند وقوفك بمؤشر الفأرة لمدة 

' على أي زر في أي شريط أدواتتقريبا
فإنه سيظهر اسمه ضمن مربع بلون أصفر باهت، كما أن الرمز الصوري للزر يعبر عن وظيفته

!كما تلحظ
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شاملة جميع برامج) كيف أتعلم المزيد)طرق الحصول على المعلومات في هذه الفقرة : ملحظة
.مايكروسوفت أوفيس

:أشياء لم نذكرها في هذا القسم، حاول البحث عنها وتعلمها، واستفد من فقرة كيف أتعلم المزيد
، خيارات التعامل مع الصورOfficeدمج المراسلت، تعقب التغييرات، الكشف عن التنسيق، خيارات حافظة 

، الرتباطات) احتواء تلقائي| جدول )وتحريرها وتنسيقها، خيارات الحتواء التلقائي للبيانات ضمن الجدول 
،  تخطيطات العرض في قائمة عرض)سمة| تنسيق )التشعبية، مساحة العمل المشتركة، السمات الجاهزة للصفحات 

.، معالج الرسالة وغيرها كثير) خصوصا' تخطيط القراءة الجديد)

!قد تدث... أخطـاء 
عربية؟ هندية؟ لتينية؟: الرقـام

ومنه شركة)يعد شكل الرقام أمر غير مقطوع فيه، ول زال يثير جدل' حتى اليوم، فالعالم الغربي
الرقام العربيةهو شكل  : وبعض العرب يعتبرون الشكل التالي )مايكروسوفت

Arabic Numerals الرسم الهندي للرقامهو  : ، بينما يعتبرون أن الشكل التالي
بينما يرى بقية العرب أن الشكل الول أعله هو الشكل اللتيني. هندية، لذا فهي أرقام العربية

ومهما يكن من أمر؛ فإنه يمكنك تعديل شكل الرقام. للرقام، بينما الشكل الثاني هو الشكل العربي
ثم قسم الرقام وفيه )عربي ولغات أخرى) تبويب خيارات | أدوات: في برنامج وورد من خلل

:الخيارات التالية
.وستظهر الرقام بالشكل :  عربية-
.وستظهر الرقام بالشكل :  هندية-
وستظهر بحسب لغة الدخال المستخدمة، فإذا كنت تكتب باللغة العربية:  سياق-

 ، وإذا كنت تكتب باللغة النجليزية فستظهر بالشكلفستظهر بالشكل 
 (Kوهذا هو الخيار الكثر مناسبة.)

.  لوحة التحكم في العدادات القليميةوستظهر بحسب ما هو معتمد في :  نظام-

نقطــة؟.. أو.. صفر
يريدون إنهاء الجملة بنقطة، ولكنهم ل يعرفون أين يجدون) !الجدد)الكثير من مدخلي النصوص 

..!!!كنقطة نهاية الجملة، صفرالرقم إلى - فيلجأون –كحلV سريع! هذه النقطة
المر يبدو مضحكا' أكثر عندما تفتح هذا المستند، ويكون نظام

 في نهايةدائرة ، فستظهر الرقام لديك بالشكل 
المر نفسه يحدث عندما يكتبون بالطريقة نفسها في! – كل جملة

...مواقع النترنت وغيرها
:استخدم إحدى الطريقين-  أين توجد النقطة ؟

(.)في لوحة الرقام توجد النقطة ( 0)، فعلى يمين مفتاح الرقم صفر ! بجانب الصفر1.

(.ز)وحرف الزاي  Shiftمن خلل الضغط على مفتاح 2.
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؟...ما نـوع الخـط
خطوطكهل حدث وأن قمت بكتابة مستند واستخدمت فيه 

، ثم عندما قمت بتشغيله على حاسب آخر، تفاجأت بتغيرالمفضلة
؟ يفاجأ الكثيرون باختلف الخطوط..بأخرى عاديةهذه الخطوط 

التي استخدموها في حواسبهم الشخصية عند فتح مستنداتهم في
.حواسب ل تحتوي هذه الخطوط

تتضمن توصيفا' لكافة أشكال كل هي عبارة عن ملفات الخطوط
،ب)، فالحرف ب مثل' ، يوجد بكافة صوره حرف من حروف اللغة

وهكذا بقية الحروف، وتوجد ملفات الخطوط...) بـ ، ـب ، ـبـ
، والموجود في لوحة Fontsخطوط بشكل تلقائي ضمن المجلد 

، فإذا رغبت )Windowsوهو موجود أيضا' داخل المجلد )التحكم 
 من موضعهنسخ ملف الخطفي تثبيت خط جديد ، فما عليك سوى 

 في مجلد الخطوط، وسيصبح هذا الخط متاحا' لكل برامج معالجة النصوص ومن ضمنهالصقهثم 
.برنامج وورد

!خذ خطوطك معك
إليه ل) والمكتوبة بخطوطك المفضلة)إذا كنت تعتقد أن الحاسب الخر الذي ستنقل مستنداتك 

يحتوي هذه الخطوط، فيمكنك وورد من نقل هذه الخطوط مع المستند، أي أنها ستحفظ معه ،
. بسبب إرفاق ملفات الخطوط معههو زيادة حجم الملفوالسلبية الوحيدة لهذا المر، 

تضمين خطوط، ضع علمة صح أمام الخيار حفظ ، وفي القسم خيارات | أدواتاذهب لـ 
.تروتايب

الخطوط الشائعة
و Arialو  Traditional Arabicو  Tahomaهناك خطوط ل يكاد جهاز حاسب يخلو منها مثل 

Arabic Transparent  وAkhbar MT  وTimes New Roman وغيرها...
لذلك إذا استخدمت هذه الخطوط، فبنسبة كبيرة جدا' ستجدها في الحاسب الذي تنقل أو تطبع
مستنداتك عليه؛ والسبب في ذلك أن هذه الخطوط تYركب إما مع نظام التشغيل أو مع حزمة

.مايكروسوفت أوفيس بشكل تلقائي

معـلـومـاتـي
 ، ستظهر نافذة بها مجموعة منخصائص | ملف اذهب لـ ما هي معلوماتك؟.. قبل كل شيء

المعلومات الشخصية، إذا لم تكن هناك معلومات ل ترغب بانتشارها ومعرفتها من قبل الخرين،
 وغير ذلك، فإنالكامل ورقم الهاتف والعنوانأما إذا كانت المعلومات حقيقية مثل السم . فل مشكلة

هذه المعلومات ستضمن مع كل ملف تحفظه وتوزعه على الغير، سواء` على أقراص أو على شبكة
.النترنت أو في حاسبات الجهة التي تعمل لديها

إذا كنت ترغب في إبقاء هذه المعلومات كما هي ولكن ل تريد أن يرفقها البرنامج مع أي مستند
إزالة المعلومات:  ، ضع علمة صح أمام الخيارالمان ، القسم خيارات | أدوات: تحفظه فاذهب لـ

!!، وبذلك تبقى معلوماتك الشخصية محمية من الغيرالشخصية من خصائص الملف عند الحفظ
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!وصغيـر.. كبيـر 
ونسبة حجم الخطيخلط كثير من مستخدمي وورد المبتدئين بين 

%200، فقد يغيOرون في نسبة العرض بوضع نسبة كبيرة العرض
نقطة، وقد 24نقطة وكأنه بحجم  12مثل' بحيث يظهر الخط ذو 

، وهو فيصغيريطبعون المستند، ويظهر الخط في الطباعة بحجم 
لذلك قبل أن تغير في حجم الخط تأكد من نسبة. كبيرالشاشة 

توجد قائمة النسب في شريط الدوات القياسي، وتحتوي عادة على. عرض المستند على الشاشة
، نفس المر يمكن الوصول)أي أن المستند معروض بحجمه الحقيقي على الشاشة)% 100النسبة 

 ويوجد على يمين اسم الخط فيبالنقاطأما حجم الخط في[قاس ... تصغير/تكبير | عرضإليه من 
.شريط أدوات التنسيق

!يســار.. يمين 
عربي)صعوبات تحديد لغة الدخال تواجه الكثير من المستخدمين، فعند كتابة نص مختلط 

.وتحويل لغة واتجاه النص ، تحويل لغة الدخال، هناك عدة أمور، منها )وإنجليزي مثل

:للتحويل إلى اللغة النجليزية لكتابة كلمة ثم العودة للعربية لكمال بقية النص
وأثناء ذلكالموجود يسار لوحة المفاتيح  Shiftاضغط باستمرار على مفتاح 

لحظ اختفاء السنة، إنجليزيستصبح لغة الدخال الن  .اليسر Altاضغط مفتاح 
التي تشير إلى اليسار في مؤشر الكتابة أثناء الكتابة بالعربي، ففي الدخال باللغة

افعل نفس المر. النجليزية يصبح مؤشر الكتابة عمودا] فقط من دون أي سنة
على يمين Altو  Shiftللتحويل إلى اللغة العربية كلغة إدخال، ولكن مع مفتاحي 

.لوحة المفاتيح

وللقيام بهذه المهمة عن طريق شريط أدوات التنسيق ، فيوجد زر
، يحتوي إما الحرفينأزرقتحديد لغة لوحة المفاتيح، وهو زر 

AR  للدللة على أن لغة الدخال عربية وEN للدللة على أن
.لغة الدخال إنجليزية

:للتحويل إلى اللغة النجليزية لكتابة فقرة إنجليزية تبدأ من اليسار
أما إذا أردت أن تكتب فقرة بالعربي، ثم فقرة أخرى باللغة النجليزية، فعند

اضغطللبدء بفقرة جديدة ثم  Enterانتهائك من الفقرة العربية، انقر 
،) والعكس صحيح)اليسر  Ctrlمفتاح  ، مع اليسر Shiftباستمرار 

سيتحول المؤشر إلى مؤشر إدخال اللغة النجليزية وسينتقل إلى أقصى
التي تحول اللغة) Shift+Alt)، وهذا هو الفرق عن تركيبة الختصار )محاذاة إلى اليسار)اليسار 

. دون تحويل محاذاة النص فقط
.وللقيام بهذه العملية عن طريق شريط أدوات التنسيق، يوجد زرين لهذه المهمة

محفوظ؛ غير محفوظ؟
Microsoft؟ في شريط العنوان للبرنامج تظهر عبارة ...كيف تعرف أن الملف قد تم حفظه

Word – Document1  والجزء الثاني، اسم) مايكروسوفت وورد)الجزء الول اسم البرنامج

14



، عند حفظ الملف سيتم استبدال الجزء) 1مستند)تلقائي للملف 
Document1  عند الرغبة في حفظ نفس الملف. حفظته بهبالسم الذي

المحفوظ باسم آخر أو في موقع آخر كالقرص المرن مثل' استخدم أمر
.ملفمن قائمة ) حفظ باسم)
)للمزيد من التحكم) حفظ..) خيارات | أدوات راجع خيارات الحفظ في)

إذا فتحت أكثر من مستند، وترغب في حفظها كلها بأمر واحد، اضغط
Shift  حفظ الكل و إغلق الكل، سيظهر أمران جديدان هما ملفثم افتح قائمة.

خــاتــمــة
أتن أنن قد وفقت ف إيضاح الكثي من الشياء حول هذا البنامج الشهي، والستخدم بكثرة

.بي الناس، واعتذر عن التطويل ف بعض الجزاء، والياز ف بعضها الخر
ل تترددوا بالرسال على: أي استفسار أو سؤال أو البلغ عن معلومة خاطئة ف هذا الكتيب

apc1424@yahoo.comالبيد 
والسلم عليكم ورحة ال وبركاته،،،

عبدال ممد الغامدي : أخوكـم 
(2005إبريل  11)هـ 1426ربيع الول  2ف يوم الثني 
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