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مقدمة
 هذا الفصل يغطي أساسيات التعامل مع النصوص في رايتر، معالج النصوص الخاص بحزمة أوبيين أوفيييس أورج

)OOoيفترض بك معرفة استخدام الفأرة ولوحة المفاتيح والطلع على قوائم أوبن أوفيس وبقية المواضيع ،( 
التي تطرقنا لها في الفصل الول (مقدمة حول رايتر).

 نحن ننصح بالطلع على الفصيل الثياني (إعيدادات راييتر) حيول عيرض الحيروف غيير المطبوعية مثيل نهايية
الفقرات والمسافات البيضاء وتحديد العدادات الخرى.

:يةبعد قراءتك لهذا الفصل، يفترض بك أن تعرف كيف

تحديد، قص،نسخ، لصق ونقل النص.●
بحث واستبدال نص.●
إدراج رموز خاصة.●
تنسيق الفقرات والمحارف.●
إنشاء قوائم نقطية ورقمية.●
التدقيق الملئي والتصحيح التلقائي وإكمال الكلمات.●
التنسيق التلقائي وترقيم السطور.●
تعقب التغييرات، التراجع وإعادة التغييرات وإدراج الملحظات.●
ارتباطات داخل المستند.●

تحديد النصوص
 قبل أن تتمكن من عمل أي تنسيق أو تأثير على الفصل فإنه يجب عليك تحديييده، تحديييد النصييوص فييي رايييتر

يماثل تحديد النصوص في جميع التطبيقات الخرى.

بالضافة إلى تحديد النصوص يمكنك تحديد أجزاء متفرقة من النصوص وتحديد كتل عمودية من النص.

تحديد أجزاء متفرقة من النص
) باستعمال الفأرة:1الصورة لتحديد أجزاء متفرقة من النص (أنظر 

حدد أول جزء تريد من الجزاء التي تريد تحديدها.)1
، واستعمل الفأرة لتحديد الجزء التالي من النص.Ctrlالمفتاح استمر بالضغط على )2
كرر العملية حسب الحاجة.)3

الن يمكنك العمل مع الجزاء المحددة من النص. تحديد، نسخ وهلم جرا.

5تحديد النصوص



.Ctrl بدل مفتاح Commandمستخدمو ماكنتوش يمكنهم استعمل مفتاح  ملحظة

) باستعمال لوحة المفاتيح:1الصورة لتحديد أجزاء متفرقة من النص (أنظر 
 حدد باستعمال لوحة المفاتيح أول جزء من الجزاء التي تريد تحديدها (لمزيد من المعلومات حول)1

 تحديد  النصوص بلوحيية المفاتيييح أنظيير موضييوع المستكشييف والتحديييد بواسييطة لوحيية المفاتيييح فييي
).OpenOffice.orgتعليمات 

  تظهيير فيييADD. كلميية ADD، هذا يجعل نوع التحديد في رايتر  بالوضييع Shift+F8اضغط )2
شريط الحالة للبرنامج. 

 Shiftاستعمل أزرار التجاهات للنتقيال إليى بدايية الجيزء التيالي، اسيتمر بالضيغط عليى مفتياح )3

وحدد الجزء التالي.
  مرتييين ثييم كييررShift+F8 بالضغط ثانييية علييى STDلتحديد جزء آخر غير وضع التحديد إلى )4

الخطوة السابقة.
كرر العملية حسب الحاجة.)5

الن يمكنك العمل مع الجزاء المحددة من النص.

تحديد أجزاء متفرقة من النص: 1الصورة 

 للخروج من هذا التحديد.Escاضغط 

تحديد كتلة عمودية من النص
 يمكنك تحديد  كتل عمودية أو عمود من النص مفصول بواسطة علمات جدولة أو فراغات، أوبن أوفيس يوفر

 وضيع > تحرييروضع خاص بالتحديد العمودي، لتغيييير وضييع التحديييد إلييى التحديييد العمييودي، ميين القائميية 
  إلييىSTDلتغيير الوضع من  أو أنقر عدة مرات فوق خانة التحديد من شريط الحالة منطقة الكتلة > التحديد

BLK.
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.2الصورة الن يمكنك تحديدها الكتل عموديا استعمل الفأرة أو لوحة المفاتيح، أنظر 

تحديد كتلة عمودية من النص: 2الصورة 

قص، نسخ ونقل النصوص
 قص ونسخ النصوص في رايتر يشابه قص ونسخ النصوص في أي برنامج آخر، يمكنييك نسييخ ولصييق النصييوص
 داخل المستند أو بين المستندات باسييتعمال السييحب أو ميين شييريط القييوائم أو ميين أيقونيية الشييريط القياسييي أو
 باستعمال اختصارات لوحة المفاتيح. يمكنك أيضا نسخ النصوص من مصادر أخرى مثل صفحات النترنت أو

معالجات نصوص أخرى.

 صنيي الفأرة، اسحب النص إلييى الموضييع الجديييد ثييم أفلييت. لنسييخ باستعماللنقل (قص ثم لصق) نص محدد 
 بعد السحب.هوقم بالسحب. يحافظ النص على تنسيقدون إفلت  Ctrlمحدد استمر بالضغط على مفتاح 

  التي قمت بهييا، إذا قمييت بلصييق النييص بييالنقراللصقفي حالة لصق النص فإن ناتج اللصق يكون حسب نوعية 
  فإن ناتج اللصق يكون بنفس تنسيق النص الصلي (عريض، ميائل …). النصيوص الملصييقةلصقفوق أيقونة 

 من صفحات إنترنت أو مصادر أخرى يمكن  أن تلصق داخل جداول أو أطر. إذا لم يعجبييك ناتييج اللصييق أنقيير
.Ctrl+Z أو اضغط تراجعفوق أيقونة 

لجعل ناتج اللصق يأخذ تنسيقا معينا أو بدون تنسيق اختر أحد هذه الطرق:

. لصق خاص >تحرير●
.لصقأنقر فوق المثلث يسار أيقونة ●
 دون إفلت.لصقأنقر فوق أيقونة ●

من القائمة المنسدلة.نص غير منسق ثم اختر 

 مجموعة الخيارات من القائمة المنسدلة تختلف حسب النص الملصق ومصدر النص الذي قمت بلصييقه، أنظيير
.كمثال للصق نص من الحافظة 3الصورة 
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قائمة اللصق الخاص: 3الصورة 

  هيي آليية يمكين مين خللهيا نقيل البيانياتDDE مرتبيط، DDEهذا المثال يتضمن خيارات تنسييق كيائن 
  مرتبطة بالنسييخة الصييلية. علييى سييبيل المثييال فييي حييال أراد أحييدب وإدراجها في مستند أالمحددة من مستند 

 الموظفين إدراج جدول بيانات للمبيعات والمشييتريات فيإنه يقييوم بكتابيية البيانييات فييي برنامييج كاليك لمعالجيية
 ، فييي حييال تحييديث البيانييات فييي البرنامييج الصييليDDEالبيانات ويقوم بإدراجها في رايتر على شكل كييائن 

كالك فإن البيانات تحدث تلقائيا في رايتر مما يوفر الكثير من الجهد ويقلل الخطاء.

النقل السريع للفقرات
بعد وضع المؤشر في أي مكان من الفقرة

دون إفلت. Control+Altاضغط على مفتاحي )1
 لخفض الفقرة لسفل.down-arrow لرفع الفقرة لعلى أو up-arrowاضغط على مفتاح )2

 الفقرة ستنتقل إلى الموضع الجديد قبل الفقرة السابقة أو بعد الفقرة اللحقة من المسييتند، لنقييل أكييثر ميين فقييرة
 في نفس الوقت قم بتحديد أجزاء من الفقرات (على سبيل المثال نهاية الفقرة الولى وبداية الفقييرة الثانييية) ثييم

.Control+Alt+arrowاضغط على  

 .Control+AltGr+arrowإذا كنت تستخدم سولريس فاستخدم بدل المفاتيح السابقة مفاتيح

 إذا لحظت انتقال مفاجئا للفقرات بين صفحات المستند قد يكون لديك ضغط عن طريق الخطييأ
على مجموعة المفاتيح السابقة. تلميح

ملحظة
  محجييوزة  لتييدوير الشاشيية، عليييك إلغيياءControl+Alt+arrowفي بعييض النظميية مفاتيييح 

تنشيط هذا الختصار أو تعيين اختصارات أخرى لميزة عرض الشاشة. 
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بحث واستبدال النصوص
  كلمة فإن عملية البحث عيين كلميية أو تغيييير تنسيييق كلميية فييي المسييتند3000عندما تملك في مستند أكثر من 

 مكررة عديد المرات هي عملية صعبة ومملة للغاية، رايتر يمكنه البحث واستبدال الكلمات في المسييتند بسييهولة
وسرعة.

إمكان رايتر القيام بالتالي:ببالضافة لعملية البحث والستبدال 

استعمال أكواد خاصة لتسهيل البحث داخل المستند.●
بحث واستبدال تنسيق معين.●
بحث واستبدال أنماط فقرات.●

 بحييث > تحريرأو اخييتر  Control+Fلظهار مربع حوار بحث واستبدال استعمل اختصار لوحة المفاتيح 
.من شريط القوائم.واستبدال

.البحث عنأكتب الكلمة التي تريد البحث عنها في خانة 
. استبدال بـلستبدال النص بنص مختلف أكتب النص الجديد في خانة)1
 (اللغيياتيمكنييك تحديييد خيييارات أخييرى مثييل مطابقيية كلمييات كامليية أو مطابقيية حاليية الحييرف )2

 (أنظر للتعليمات أدناه للحصول على معلومات أكثر).خيارات أكثر .نقر فوق بال، اللتينية)
.استبدال، لستبدال النص أنقر فوق بحثلنص، للبحث عن النص أنقر فوق ابعد إدراج )3

  فإن رايييتر سييقوم بتحديييد جميييع الكلمييات الموجييودة فييالبحث عن الكلإذا قمت بالنقر فوق 
  فإن رايتر سيقوم باسيتبدال جمييع الكلميات الموجيودةاستبدال الكلالنص، إذا قمت بالنقر فوق 

بالنص.
تلميح

 استعمل استبدال الكل بحذر لنه يقوم باستبدال جميع الكلمييات فيي النيص مميا يسييتوجب عليييك
 البحث يدويا عن الكلمات الخطأ كلمة بكلمة لصلح الخطأ لنه ل يمكن التراجع عن عمليييات

الستبدال عملية بعملية.

تحذير

9بحث واستبدال النصوص



خيارات نافذة البحث والستبدال: 4الصورة 

بحث عن واستبدال تنسيقات محددة
 من الشياء الرائعة التي توفرها ميزة البحث والستبدال هي البحث عن كلمات بتنسيييق معييين واسييتبدال تنسيييق

الكلمات بتنسيق آخر، على سبيل المثال استبدال جميع الكلمات ذات نمط مائل بنمط سطر سفلي.

4الصورة  أنظر خيارات أكثرمن النافذة بحث واستبدال أنقر فوق 
 ، للبحييث عيين كيلعــن البحــثللبحث عيين الكلمييات ذات تنسيييق معييين أدخييل الكلميية فييي خانيية )1

الكلمات ذات تنسيق معين أترك الخانة فارغة.
  لعرض تنسيق النص، التبويبات الموجييودة بالنافييذة تماثييل تلييك الموجييودة بنوافييذتنسيقأنقر فوق )2

تنسيق الفقرات وتنسيق الحروف.
 . الخيارات التي قمييت بتحديييدها سييتكتبموافقاختر التنسيق الذي تريد البحث عنه ثم أنقر فوق )3

، عريض، توسيط).. (على سبيل المثال: مثنىالبحث عنأسفل خانة 
وحدد التنسيق الجديد.استبدال لستبدال  تنسيق النص بتنسيق آخر أكتب الكلمة البديلة في خانة )4
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  بييالنمط العريييض) أدخييل كلمييةمحمييدللبحث عن كلمة معينة ذات تنسيق معين (على سبيل المثييال: 
 فارغة.استبدال وحدد التنسيق مثلما ذكرنا سابقا واترك خانة البحث عنالبحث في خانة 

  واختر التنسيق المعاكس (مثلالخط، اذهب إلى التبويب تنسيقأنقر فوق لمسح تنسيق حروف معين 
  في نافذة بحث واستبدال يمسح جميع التنسيييقاتبدون تنسيقل يوجد عريض، ل يوجد مائل). الزر 

المحددة سابقا.
.استبدال الكل،أو استبدال، البحث عن الكل، بحثأنقر فوق )5

 إذا كنت تريد القيام ببحث آخر بدون تنسيييق أو بتنسيييق آخيير ل تنييس مسييح التنسيييقات ميين خانيية
 ، إذا لييم تقييم بهييذه الخطييوة فييإن بحثييك الجديييد سيييبحث فيييدون نسقالبحييث عييبر النقيير فييوق 
التنسيقات المعينة قبل.

تلميح

بحث واستبدال أنماط الفقرات
 إذا قمت بدمج بعض النصوص من مستندات مختلفة وكانت أنماط الفقرات مختلفة بين هييذه المسييتندات فقييد

ترغب في توحيد أنماط الفقرات، يتم ذلك عبر استبدال أنماط الفقرات الموجودة بنمط الفقرة الذي تريده:
الصورة(من نافذة البحث والستبدال أنقر فوق خيارات أكثر لعرض القائمة الموسعة من الخيارات )1

 ، ستستبدل خانتا البحث والستبدال بقائمتين منسييدلتين تحتويييان البحث عن النماط، نشط مربع)4
على جميع النماط المستخدمة في المستند.

 حدد نمط الفقرة الذي تبحث عنه من القائمة الولى ونمط الفقرة الذي تريد استبداله به من القائمة)2
الثانية.

.استبدال الكل،أو استبدال، البحث عن الكل، بحثأنقر فوق )3

 لبقية النماط غير المرغوب فيها.3 و2كرر الخطوتين 

استخدم أكواد البحث (التعابير العتيادية)
 أكواد البحث أو كما تم ترجمتها (التعابير العتيادية) هي مجموعة من الرموز تيوجه معاليج البحييث  فيي راييتر
 لبحث أكثر تركيزا وتحديدا لنه يمكنك من دمج عمليات بحث كييثيرة فييي عملييية واحييدة. البحييث عيين طريييق
 التعابير العتيادية رغم تعقيده للمستخدم المبتدئ إل أنه مستحسن جدا للمستندات الطويلة لتوفيره الكييثير ميين

الوقت والجهد.

يعرض بعض أكواد البحث المستخدمة في أوبن أوفيس.

تلميح للحصول على المزيد من أكواد البحث)Help Onlineاستخدم تعليمات أونلين (
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 إذا أردت البحث عن كلمة تحتوي على أحد أكواد بحث التعبير العيادي قم بحصر كلمة البحث بين
. \$5.00\$ قم بكتابة 5.00)، على سبيل المثال: للبحث على كلمة \علمتي ( ملحظة

لستعمال والتعبيرات العتيادية للبحث والستبدال.:
 . ميين قائميية)4الصورة (من نافذة بحث واستبدال، أنقر فوق خيارات أكثر لرؤييية خيييارات أخييرى )1

المربعات نشط مربع تعبير اعتيادي.
 أكتب الكلمة التي تريد البحث عنها، أدخل كود البحث في خانيية البحييث عيين والكلميية البديليية إذا)2

أردت، ليست كل أكواد البحث تعمل مع الستبدال علمات نهاية الفقرات واحدة منهم.
 (غير مستحسن).استبدال الكل، استبدال، البحث عن الكل، بحثأنقر فوق )3

: أمثلة عن استعمالت التعابير العادية في البحث1الجدول 

مثال وتعليق استخدم الصيغة للبحث عن

ف.يفظة، حاف، حرف للبحث عن ح.ح . احتمال حرف واحد

ق.لق، غسق، غرق، للبحث عن غ[رسل]غ [رسل] احتمال حرفين أو أكثر

 سييرجسر. لكن كلميية عسر، كسر، نسر للبحث عن  [س-ن]
ل تدخل في النتائج لن حرف الجيم خارج المجال

[ج-ن]  احتمييال حييروف محييددة فييي
مجال (ترتيب أبجدي)

 ل.لكن كلمة جمييل لدل، جلل، جعل للبحث عن ج[^م]ج
تدخل في النتائج لن حرف الميم مستثنى.

[^ق] استثناء حرف

 هد للبحث عن هديل، هدييية. لكين كلميية عهييد ل تييدخل\<
في النتائج.

\<بدا حروف في بداية الكلمة

 . لكن كلميية ريحانييةريح، جريح، قريح للبحث عن م\>ريح
ل تدخل في النتائج.

\>نها حروف في نهاية الكلمة

 ، ل تعمييل مييع اسييتبدالالفقييراتث عيين علميية نهاييية بحييلل
الحروف.

$ علمة نهاية الفقرة

 البحييث عيين علميية الدراج السييهل للفقييرات، تييدرج هييذه
 إذا قمييت باسييتبدالها Shift+Enterالعلميية باسييتعمال 

بحرف ستدرج علمة نهاية فقرة بدلها.

\n علمة الدراج السهل للفقرة.
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إدراج رموز خاصة
   لدراج رموزæ ç Ө © àالرموز الخاصة هي حروف ل تتوفر على لوحة المفاتيح على سبيل المثال © ¾ 

خاصة:
.ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الرمز فيه)1
، ستفتح النافذة التالية:رمز خاص > إدراجمن القائمة )2

: نافذة الحرف الخاصة أين يمكنك إدراج رموز خاصة.5الصورة 

 حدد الحرف (من أي نوع من أنواع الخطوط المتوفرة) الذي تريييد إدراجييه، ثييم أنقيير فييوق موافييق.)3
 الحرف المدرج سيظهر في أسفل يمين النافذة، إذا قمت بتحديده فقييط سيييظهر علييى يسييار الشاشيية مييع

كوده الرقمي.

 الخطوط المختلفة تعطيك رميوز مختلفية، إذا ليم تجيد الرميز اليذي تبحيث عنيه جيرب تغييير نيوع
الخط. ملحظة

إدراج مسافات وواصلت غير منقسمة

مسافة غير منقسمة 
قبل الكلمة الولى. Control+spacebarلمنع كلمتين من النقسام عند نهاية السطر، اضغط 

واصلة غير منقسمة
 ، هذه الواصلة في حالة اقييترابnon-breakingتستخدم اللغة اللتينية الواصلة بين الكلمات مثل كلمة 

 الكلمة من نهاية السطر فإن الكلمة الثانية سييتنزل إلييى نهاييية السييطر، لتجنييب هييذا يجييب إدراج واصييلة غييير
. Shift+Control+minus signمنقسمة، لدراج واصلة غير منقسمة اضغط 
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تلميح هو زر علمة الطرح من لوحة الرقام في لوحة المفاتيح.minus signزر 

إدراج شرطات أحادية وثنائية
  >أدواتلدراج شييرطات أحادييية أو مضيياعفة يمكنييك اسييتخدام خيييارات التصييحيح التلقييائي ميين القائميية 

 ، هذا الخيار يستبدل الواصييلة بشييرطةاستبدال الشرط ثم نشط خيار خيارات > التصحيح التلقائي خيارات
. )14الصورة (عند إدراجها بطريقة معينة 

 في الجيدول التيالي نوضيح طريقية إضيافة الشيرطات نأخيذ أ و ب كمثيالين، تنطبيق اسيتخدامات الجيدول عليى
  ونقصد بها علمة الطرح في لوحةطرحالحروف البجدية العربية واللتينية وعلى جميع العداد، سنكتب كلمة 

المفاتيح.

النتيجة النص المدرج
(أ – ب) أ، مسافة، شرطة، مسافة، ب (أ – ب) أ، مسافة، طرح، مسافة، ب

(أ – ب) أ، مسافة، شرطة، مسافة، ب (أ -- ب) أ، مسافة، طرح، طرح، مسافة، ب

(أ—ب) أ، ، شرطة مضاعفة، ب (أ -- ب) أ، طرح، طرح، ب

(أ-ب) دون تغيير (أ-ب) أ، طرح، ب

(أ -ب) دون تغيير (أ -ب) أ، مسافة، طرح، ب

(أ –ب) أ، مسافة، شرطة، ب (أ -ب) أ، مسافة، طرح، طرح، ب

 الطريقة الثانية لدراج الشرطات هي عن طريق إدراجها كرموز خاصة من القائمة إدراجهييا> رمييز خيياص . حييدد
 .U+2014 و U+2013الرمزين ذوي الكود الرقمي  

الطريقة الثالثة باستعمال اختصارات لوحة المفاتيح وهي طريقة تختلف حسب نظام التشغيل الذي تستخدمه.

 يمكنك تسييجيل مياكرو لدراج الشيرطات الحادييية والمضيياعفة مين لوحيية المفاتيييح، علييى سيبيل
 17. لمزيييد ميين المعلومييات أنظيير الفصييل Ctrl+Shift+M و Ctrl+Shift+Nالمثييال 

(تخصيص رايتر).
تلميح

ويندوز
  لدراج شرطة أحادييية أو0150 ثم أدرج من لوحة الرقام العدد Altاضغط دون إفلت على أحد مفتاحي 

.Alt لدراج شرطة مضاعفة. الشرطة تدرج عندما تقوم بإفلت زر 0151
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  التي ل تحتوي فيها لوحة المفاتيح على لوحيية أرقييام (مثييل الجهييزة المحموليية)جهزةالمستعملو 
  اليسر.Ctrl يوجد يمين مفتاح Fnلدراج الرقام، زر  Fnيمكنهم استخدام زر 

  لدراج شييرطة نضييغط qwertyعلى سبيل المثال لوحة المفاتيح ذات تخطيط إنجليزييية الييو م أ 
Alt+Fn+mjim ولدراج شرطة مضاعفة نضغط Alt+Fn+mjij.

تلميح

لينكس
  دون إفلت واكتييب واصييلتين ثييم مسييافة لدراج شييرطة أحادييية، ثلث واصييلتComposeاضغط زر 

.Composeلدراج شرطة مضاعفة. الشرطة تدرج متى قمت بإفلت زر 

.Win وعلى الغلب زر Alt  حسب توزيعة لينكس، ربما يكون زر Composeيختلف زر تلميح

Mac OS X
  وأكتب واصلة لدراج شرطة أحادية، لدراج شييرطة مضيياعفة اضييغطOptionضغط دون افلت على زرا

Shift+Option .واكتب واصلة

تنسيق الفقرات
  تعييرض أهييم6الصورة يمكنك تطبيق الكثير من التنسيقات على الفقرات باستعمال أيقونات شييريط التنسيييق، 

استعمالت تنسيق الفقرات المدرجة في شريط أدوات التنسيق

 من المستحسن جدا استخدام أنماط الفقرات بدل التنسيق اليدوي للفقرات أثناء كتابة المسييتندات
 الطويلة أو المتشابهة، لمزيييد ميين المعلومييات حييول أنميياط الفقييرات وكيفييية اسييتعمالها اطلييع علييى

 من دليل استخدام أوبن أوفيس رايتر.7 و6الفصلين 
تلميح

15تنسيق الفقرات



2تباعد أسطر: 11ضبط6فتح نافذة النماط والتنسيق1

تعداد رقمي12اتجاه الفقرة من اليسار  إلى اليمين 7تطبيق النمط2

تعداد نقطي13اتجاه الفقرة من اليمين إلى اليسار 8محاذاة لليسار3

إنقاص من الزاحة114تباعد أسطر: 9محاذاة للوسط4

زيادة في الزاحة1.515تباعد أسطر: 10محاذاة لليمين5

شريط التنسيق، يعرض أيقونات تنسيق الفقرات: 6 الصورة

 تعرض أمثلة عن محاذاة الفقرات.7الصورة 

: خيارات محاذاة الفقرات7الصورة 

 عندما تستعمل ضبط فإن آخر سطر من الفقييرة سييحاذى حسييب اتجياه نصيك، إن كييان نصيك ميين اليميين إلييى
 اليسار سيحاذى باليمين وإن كان من اليسار إلى اليمين (اللغات الجنبية) سيحاذى السطر الخير إلييى اليسييار،
 يمكنك التحكم في محاذاة آخر سطر من الفقرة إلى اليمين أو توسيطه أو ضييبطه، فييي حييال اخييترت ضييبط آخيير

 تعيرض مثيال لنيواع 8الصورة سطر فإنه سيتمدد على عرض الصفحة حتى لو كان يحتوي على كلمة واحيدة. 
محاذاة السطر الخير من فقرة مضبوطة.

العمل مع النصوص16



: أربع خيارات لمحاذاة السطر الخير من فقرة مضبوطة8الصورة 

).9الصورة (فقرة  > تنسيقهذه الخيارات تم ضبطها من محاذاة الفقرة في القائمة 

: خيارات للتحكم بمحاذاة السطر الخير من فقرة ذات محاذاة ضبط9الصورة 

إعدادات علمات الجدولة والزاحة
 المسطرة الفقية تعرض افتراضيا علمات الجدولة وعلمات الزاحيية الييتي قمييت بتحديييدها.علمييات الزاحيية
 تقوم بإزاحة كامل الفقرة (استعمل أيقونة أنقاص الزاحة أو زيادة الزاحة من شريط التنسيق). إذا أردت إزاحة

. من لوحة المفاتيحTab زرجزء من الفقرة اضغط على 

 يفضل استخدام علمات الجدولة الفتراضية لستبعاد مشاكل التنسيقات في حال إرسييالك للمسييتند لمسييتخدم
 آخر . في حال استعمالك لعلمات الجدولة الفتراضية وقمت بإرسال المستند إلييى مسييتخدم يسييتعمل علمييات
 جدولة مختلفة فإن علمات الجدولة في المستند ستتبع إعدادات المستخدم الثاني، مما يسبب مشكلة كبيرة فيي

التنسيق لذلك يفضل استخدام علمات الجدولة الفتراضية دائما.

 لتحديد علمات الجدولة والزاحة لفقرة أو فقييرات محييددة أنقيير نقييرا مزدوجييا فييي أي مكييان ميين المسييطرة ل
 يكون بين علمتي الزاحة اليمنى واليسرى للفقيرة ليفتيح تبيويب الزاحية والتباعيد مين نافيذة فقيرة. أنقير نقيرا
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 علمات الجدولييةمزدوجا في أي مكان من المسطرة بين علمتي الزاحة اليمنى واليسرى للفقرة ليفتح تبويب 
.فقرةمن النافذة 

  للمزيييد ميين7 و6لحترافييية أكييثر يفضييل اسييتعمال أنميياط الفقييرات للتحكييم بالزاحييات، أنظيير الفصييلين 
المعلومات حول أنماط الفقرات.

: تعيين علمات الجدولة مع الرموز البينية10الصورة 

 استعمال علمات الجدولة للكتابة خارج مساحة الصفحة أمر غير مستحسن، العتماد على  الجدولة
يعتبر خيار أفضل. تلميح

تعديل مسافات الجدولة الفتراضية

  >خيييارات > أدواتلتعييديل وحييدة القييياس والمسييافة المسييتخدمة فييي علمييات الجدوليية، ميين القائميية 
OpenOffice.org Writer  <عام .

: تعيين المسافة الفتراضية لعلمة الجدولة11الصورة 
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 يمكنك أيضا عديل وحدة قياس المسطرة في المستند بييالنقر بيمييين الفييأرة علييى المسييطر لتفتييح قائميية منسييدلة
  . أنقر فييوق وحييدة القييياس الييتي تريييده، التغيييير سييينطبق فقييط علييى12الصورة  كما هو موضح فيللوحدات 

المسطر التي قمت بتطبيق التغيير عليها.

: قائمة منسدلة لتحديد وحدة قياس المسطرة12الصورة 

تنسيق الحروف
  لشييريط الدوات13الصورة يمكنييك تطييبيق الكييثير ميين التنسيييقات باسييتعمال أزرار شييريط أدوات التنسيييق. 

القياسي تم تخصيصه لعرض أزرار تنسيق الحروف فقط.

تصغير الخط11مائل6فتح نافذة النماط والتنسيق1

لون الخط12مسطر7تطبيق النمط2

تظليل13رفع لعلى8اسم الخط3

لون الخلفية14خفض لسفل9حجم الخط4

فتح نافذة تنسيق الحروف15تكبير الخط10عريض5

شريط التنسيق، يعرض أيقونات تنسيق الحروف: 13 الصورة

 من المستحسين جيدا اسيتخدام أنمياط الحيروف بيدل التنسييق الييدوي، لمزييد مين المعلوميات حيول النمياط
.7 و6واستعمالها أنظر الفصل 

  أو أنقيير بيمييين الفييأرة علييىالتنسيق الفتراضييي اخييتر تنسيقلمسح التنسيق اليدوي، من القائمة 
.التنسيق الفتراضيالنص واختر من القائمة المنبثقة  تلميح
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التنسيق التلقائي
  >أدواتيوفر رايتر ميزة التنسيق التلقائي وفقا للخيارات المحيددة ميين نافيذة التصيحيح التلقيائي ميين القائميية 

.خيارات التصحيح التلقائي

خيارات التنسيق التلقائي من تبويب خيارات في نافذة التصحيح التلقائي: 14الصورة 

 تحتوي النافذة على عدة خيارات للتنسيق التلقائي يمكنك تفعيل الخيارات التي تريدها وتثبيط غييير المرغييوب
فيها، وهذه بعض المثلة عليها:

  أكتب ثلث شرطات (---)، مطات سفلية (___) أو علمات اسييتفهام (===) ثييمالخط الفقي:●
 الفقرة تستبدل بخط أفقي بعرض الصفحة الخط يمثل حد سفلي للفقرة.Enterالضغط على 

 القائمة النقطية تدرج بطباعة (-) أو (*) أو (+) بعدها مسييافة أو علمييةالقوائم الرقمية والنقطية: ●
  القائمة الرقمية تدرج بطباعة رقم يليه علمة النقطة (.) بعدها مسافة أو علمة جدوليية.،)tab(جدولة 

القوائم الرقمية والنقطية تتخذ نمط الفتراضي أو متن النص أو إزاحة متن النص.

 إذا لحظت تغييرات غير متوقعة تحدث في تنسيق المستند ، هييذا هييو المكييان الول للبحييث عيين
السبب. تلميح
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 ي ونشييط أوتصييحيح تلقييائ > تنسيقلتشغيل خيارات التنسيق التلقائي على مستند موجود بالفعل، من القائمة 
.ألغ تنشيط الخيارات من القائمة المنسدلة

أثناء الكتابة
يطبق التنسيق التلقائي أثناء الكتابة مباشرة.

تطبيق 
تطبيق التنسيقات التلقائية المحددة على المستند.

تطبيق التغييرات وتحريرها 
لفتح مربع حوار لختيار قبول كل التغييرات أو رفضها أو فاتح نافذة لقبول تغييرات معينة ورفض أخرى.

خيارات التصحيح التلقائي
).14الصورة لفتح نافذة التصحيح التلقائي (

إدراج قوائم رقمية ونقطية
هناك عدة طرق لدراج قوائم رقمية أو نقطية:

باستعمال التنسيق التلقائي كما ذكرنا قبل قليل.●
 (العمل مع النماط).7باستعمال أنماط القوائم كما سيتم ذكره في الفصل ●
 ، هييذه6باستعمال أيقونات القوائم الرقمية والنقطية من شريط تنسيييق الفقييرات الموضييحة فيي الصييورة ●

الطريقة سنوضحها في هنا.

.لنشاء قوائم رقمية أو نقطية قم بتحديد الفقرة ثم أنقر فوق أيقونة القائمة من شريط الدوات

 يمكنييك كتابيية محتويييات القائميية ثييم تطييبيق الييترقيم/التنقيييط عليهييا أو إدراج القائميية ثييم كتابيية
المحتويات. ملحظة

استخدام شريط التعداد النقطي والرقمي
 يمكنك استخدام قوائم متداخلة باستعمال قوائم تابعة لقوائم أخرى (مستويات مختلفة) باستعمال أزرار شييريط

 ، يمكنييك نقييل القييوائم لعلييى وأسييفل، إنشيياء قييوائم فرعييية وتغيييير أنميياط)15الصورة (تعداد نقطي ورقمييي 
.القوائم
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 رفع لمستوى أعلى (مع جميع6تشغيل/إيقاف التنقيط1
المستويات الفرعية)

 نقل لعلى (مع جميع المستويات11
الفرعية)

 خفض لمستوى أسفل (مع جميع7تشغيل إيقاف الترقيم2
المستويات الفرعية)

 نقل لسفل (مع جميع المستويات12
الفرعية)

إعادة الترقيم13إدراج قائمة بدون تعداد8إيقاف الترقيم3

تعداد نقطي ورقمي14نقل لعلى.9رفع لمستوى أعلى4

نقل لسفل.10خفض لمستوى أسفل5

: شريط أدوات تعداد نقطي ورقمي15الصورة 

 إذا قمت بإدراج قوائم متداخلة باستعمال قوائم ذات أنماط معرفة مسبقا، جميع المستويات التي بعييد المسييتوى
 العاشر تتخذ نفس نوعية الترقيم (أو التنقيط)، لكن في الكثير من الحيان قد ترغب المزج بين أنييواع التعييداد
 الرقمي والنقطي، القوائم من هذا النوع سهل تخصيصها وإنشاؤها عبر تعيين تنسيق كييل مسييتوى علييى حييدا، أو

 (العمل مع النماط).7إنشاء جديدة للقوائم المختلطة، لمزيد من المعلومات حول أنماط القوائم أنظر الفصل 

إذا أردت إدراج قوائم مختلطة قم أول بكتابة الفقرات كاملة  ثم طبق عليها القائمة.
 يمكنك استعمال اختصارات لوحة المفاتيح لنقل الفقرات لمستوى أعلى أو أسفل، ضع المؤشر في

بداية الفقرة ثم استعمل:
Tabلخفض مستوى واحد 

Shift+Tabلرفع مستوى واحد 

 دوليية فييي بداييية الفقييرة (بعييد الرقييم أو النقطيية وقبييل الفقييرة)، اضييغطة جلدراج مسيياف
Control+Tab.

تلميح

مثال: إعدادات قائمة مختلطة
سنقوم باستعمال أنماط القوائم لنشاء قائمة بالتنسيق التالي:

I.المستوى الول

المستوى الثاني.1
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المستوى الثالث.أ

المستوى الرابع•

  (العمل مييع7 ، يمكنك إنشاء نمط قائمة جديد طالع الفصل 1ترقيم سنقوم في هذا المثال بالتعديل على نمط 
النماط).

 افتح نافذة النماط والتنسيق وأنقر فوق أيقونة أنماط القوائم من الجزء العلوي للنافيذة، أنقير بيمييين)1
.تعديل واختر 1ترقيم الفأرة فوق نمط 

 . ابحث عن نمط الترقيم الذي تريييده  وانقيير عليييهتخطيطمن نافذة نمط الترقيم اذهب إلى تبويب )2
 مرة واحدة، إذا لم تجيد نميط الييترقيم الييذي تريييده اخييتر أي نميط وسيينقوم بالتعييديل عليييه ميين تبييويب

.خيارات
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: تحديد تنسيق التعداد التخطيطي من قائمة التنسيقات المتوفرة17الصورة 

 ، مين القائمية اليمنيى)19 و18(الصيور للتعديل على تنسيق القائمة، اذهيب إليى تبيويب خييارات )3
 ، يمكنييك معاينيية تطييبيق4 و3 و 2 ثييم 1حدد المستوى الذي ستطبق التعديلت عليه، اختر المستوى 

التنسيقات المختارة في المستطيل السفلي.
 اذهب إلى تبويب خيارات  لضبط خيارات كل مستوى على حدا، على سبيل المثال: الرقم الروماني تليه

(نقطة) والرقم العربي تليه علمة (القوس).

: تحديد خيارات تنسيق المستوى الول في التعداد التخطيطي18الصورة 
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: تنسيق التعداد الرقمي للمستوى الثاني19الصورة 

 ، حييدد المسييتوى وقييم بتعيييين الزاحيية،الموضيعلضبط إزاحة الفقرات لكل مستوى اذهب إلى تبويب 
المسافة بين الرقم والفقرة ومحاذاة التعداد.

.موافقكرر العملية لكل مستوى ثم أنقر فوق )4

 باستعمال تعداد التخطيطي يمكنك تعيييين تنسيييق لكييل مسييتوى كمييا يمكنييك إدراج إدراج قائميية
  من قائمة الترقيم في تبييويب خيييارات ميينبلتعداد بدون استعمال تنقيط ول ترقيم وذلك باختيار 

نافذة التعداد النقطي والرقمي.
تلميح

استخدام الحواشي السفلية والتعليقات الختامية
 الحواشي السفلية تدرج بأسفل الصفحة لعرض مراجع أو المصادر لقتباس في المستند، التعليقات الختامية هييي

حواش سفلية لكنها تدرج في نهاية المستند.

للعمل على نحو فعال مع الحواشي والتعليقات الختامية ، تحتاج إلى تعلم ما يلي :
إدراج حاشية سفلية.●
تنسيق الحاشية السفلية.●
 (تنسيق الصفحات).4التحكم بموضع الحاشية السفلية مكن الصفحة أنظر الفصل ●

إدراج حواشي سفلية/تعليقات ختامية
 لدراج حواشي سفلية أو تعليقات ختامية ضع المؤشر فييي المكييان الييذي تريييد إدراج الحاشييية السييفلية/التعليييق
 الختامي له. من القائمة إدراج > حاشية سفلية/تعليق ختامي أو أنقر فوق أيقونيية إدراج حاشييية سييفلية مباشييرة أو

إدراج تعليق ختامي مباشرة من شريط أدوات إدراج.
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: إدراج الحواشي السفلية مباشرة من أيقونات شريط أدوات إدراج20الصورة 

 علمة الحاشية السفلية (أو التعليق الختامي) تدرج في النص. المؤشر ينتقل إلى مساحة الحاشية السييفلية أسييفل
 الصفحة (أو نهاية المستند في حالية التعلييق الختيامي)، أكتيب الحاشيية السيفلية أو التعلييق الختيامي فيي هيذه

المساحة.

  سييتفتح نافييذة حييوار أييين يمكنييك الختيييار بييينحاشية سييفلية/تعليييق ختييامي > إدراجإذا قمت باستعمال 
 استعمال الترقيم واستعمال حرف أو رمز خيياص ، يمكنييك أيضييا ميين النافييذة تحديييد إذا كييان الدراج لحاشييية

سفلية أو تعليق ختامي.

: إدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي21الصورة 

  ميين شييريطإدراج تعليييق ختييامي مباشييرة أو إدراج حاشييية سييفلية مباشييرةإذا قمييت باسييتعمال أيقونييات 
 الدوات فإن الحاشية السفلية أو التعليق الختامي تدرج تلقائيا بالتعييداد الييذي قمييت بتحديييده (رقمييي، نقطييي،

.إعدادات الحواشي السفلية/التعليقات الختاميةروماني) من نافذة 

يمكنك التعديل على نص الحاشية السفلية أو التعليق الختامي مثل أي فقرة أخرى في المستند.

 لحذف حاشية سفلية أو تعليق ختامي قم بحذف العلمة فقط من النص وستحذف محتويييات الحاشييية السييفلية
ّدثأو التعليق الختامي تلقائيا. كذلك فإن ترقيم الحواشي السفلية   تلقائيا.سيح

تنسيق الحواشي السفلية والتعليقات الختامية
 حاشييية،اذهييب إلييى تبييويب حواشي سفلية/تعليقييات ختامييية > أدواتلتنسيق الحواشي السفلية من القائمة 

 واضبط العدادات التي تريدها. إعدادات التعليقات الختامية مماثلة لعدادات الحاشية السفلية.سفلية
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: تحديد تنسيق الحواشي السفلية22الصورة 

التدقيق الملئي والنحوي
 رايتر يوفر التدقيق الملئي والنحوي للكثير من اللغات العالمية، للسف ل يتوفر تييدقيق نحييوي للغيية العربييية،
 لكن حتى ذلك التدقيق النحوي المستعمل في معالجات النصوص الخرى ل يفي بالغرض لصعوبة التعامل مييع

اللغة العربية.

 تييدقيق إملئي تلقييائي: يييدقق فييي أي كلميية ويضييع سييطر ممييوج أحميير تحييت أي كلميية غييير موجييودة
 بالقواميس المستخدمة في أوبن أوفييس، إذا قميت بتصيحيح الكلمية أو إضيافاتها للقياموس أو تجاهلهيا

يختفي السطر الحمر.

 لتنفيذ تييدقيق إملئي علييى كامييل المسييتند (أو نييص محييدد)، أنقيير فييوق أيقونيية تييدقيق إملئي ونحييوي
) .23الصورة للتدقيق في المستند (أو نص محدد) وعرض نافذة حوار تحتوي على الكلمات (

فيما يلي بعض الميزات المتوفرة في المدقق الملئي:

 أنقر بيمين الفأرة على الكلمة التي تحوي سطر أحمر مموج لتنسيدل قائميية بهيا مجموعيية ميين الكلمييات●
المقترحة من طرف المدقق، اختر الكلمة الصحيحة لتستبدل مكان الكلمة الخاطئة في النص.

27التدقيق الملئي والنحوي



 يمكنك تغيير القاموس المستخدم في التدقيق من نافذة تدقيق إملئي ونحوي، مثل (إنجليزية، فرنسية،●
.لغة أخرىعربية) لن الكلمات النجليزية تعتبر خاطئة إذا ضبطت لغة النص على 

  فييي نافييذة تييدقيق إملئي ونحييوي وحييدد القيياموسإضافةيمكنك إضافة كلمة إلى القاموس، أنقر فوق ●
الذي تريد إضافة الكلمة إليه.

 أنقر فوق زر خيارات من نافذة تدقيق إملئي ونحييوي لفتييح نافييذة مشييابهة لتلييك المدرجيية ميين القائميية●
 . يمكنك اختيييار2والمشروحة في الفصل مساعدات الكتابة  > إعدادات اللغة > خيارات > أدوات

 تنشيط التدقيق الملئي أثناء الكتابة أو  تعطيله أو التييدقيق فييي الكلمييات اللتينييية المكتوبيية بحييروف
 كبيرة والكلميات ميع أرقيام، يمكنيك أيضيا إضيافة وحيذف القيواميس وإضيافة وحيذف الكلميات مين

 تعرض مثال عن خيارات تصحيح كلمة خاطئة في المستند.24الصورة ، القواميس

: تدقيق كلمة من المستند باستعمال نافذة تدقيق إملئي ونحوي23الصورة 

 أوبن أوفيس رايتر ل يأتي افتراضيا مع قواميس للغية العربيية، لضيافة قياموس اللغية العربيية زر مشيروع آيسيبل،
.17القاموس عبارة عن إضافة يمكنك تثبيتها لوبن أوفيس، للمزيد حول تثبيت الضافات أنظر الفصل 

استخدام تغيير لغات الفقرات
 رايتر يوفر الكثير من الدوات التي تسهل عليك كتابة المستند إذا كنت تستعمل لغات مختلفة أو كنييت تكتييب

مستند بلغة معقدة.
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 الميييزة الرئيسييية هييي تغيييير اللغيية الييتي يمكنييك اسييتخدامها فييي قييواميس التييدقيق الملئي لتصييحيح وتطييبيق
الصدارات المترجمة من التصحيح التلقائي، استبدال الجداول، وقواعد الواصلة.

 . هييذا الخييياراتبليمكنك أيضا عدم تحديد لغة لفقييرة أو مجموعيية ميين الكلمييات وذلييك عيين طريييق اختيييار 
. أو عناوين ويب ل يفيدك إجراء تدقيق إملئي لهاHTMLيستخدم عند إدراجك لكود 

 تعيين اللغات المستخدمة في نمط الحروف والفقرات هييو أميير مستحسيين جييدا لن اسييتعمال النميياط يمنحييك
  اذهييب إلييى تبييويبأنميياط المحييرف أو أنماط الفقرةتحكما واحترافية أكبر في كتابة المستندات، من نافذة 

  واختر لغة الفقرة التي تريد مين الميدقق اسيتخدامها أثنياء التيدقيق الملئي والنحيوي. يمكين أن تكيونالخط
 لمعرفة المزيد حول ضبط لغة الفقرات من النماط.7 و 6مخالفة للغة المستند. طالع الفصلين 

 يمكنك أيضا تعيين لغة للمستند بأكمله، للفقييرات، أو حييتى للكلمييات والحييروف الفردييية، وذلييك ميين القائميية
:اللغة > أدوات

للتحديد
 يمكن أن ينطبق على اللغة المحددة على النص المحدد (يمكن أن يكون قصير يحتوي على عدد قلييل مين

الحروف أو الكلمات أو عدة فقرات).

للفقرة
حدد هذا الخيار لتطبيق اللغة على الفقرة التي يوجد بها المؤشر.

لكل النص
حدد هذا الخيار لتطبيق اللغة على كامل فقرات المستند.

 ميين قائمييةاللغات  > إعدادات اللغة > خيارات > أدواتالطريقة الخرى لتغيير لغة المستند هي من القائمة 
 اللغة الفتراضية للمستندات يمكنك تخصيص اللغة الفتراضية للخطوط اللتينييية واللغيية الفتراضييية للخطييوط

 )، تتوفر قواميس اللغة العربية باسم الكثير من الدول العربييية اخييتر24الصورة المعقدة وهي العربية في حالتنا (
أي منها فل فرق بينها.

خيارات اللغة الفتراضية للمستند: 24الصورة 
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  فييإناللغييات > إعييدادات اللغيية > خيييارات> أدواتإذا قمت بتحديد لغة افتراضية من القائمة 
 هذا التحديد سينطبق على جميع مستندات أوبن أوفيس، إذا كنت ل تريد ذلك احرص على تنشيط

.للمستند الحالي فقطخيار 

تحذير

 اللغة التي ل تجييد بجانبهييا هييذا الرمييز  المدقق الملئي يعمل فقط مع اللغات التي تجد بجانبها هذا الرمز
 المزيييد ميين القييواميس > اللغيية > أدواتيعني أنك لم تقم بتثبيت قواميسها، للتثبيت القواميس من القائميية 

.عبر النترنت

.اللغة المستخدمة تظهر في شريط الحالة السفلي للبرنامج

استخدام القاموس
 أدواتللسف فإنه ل يتوفر قاموس للغة العربية في أوبن أوفيس، لعرض القاموس للغات الجنبييية ميين القائميية 

 يستعرض القاموس ائمة بقمية بالمعاني المتوفرة. Control+F7  أو اضغط قاموس المرادفات > اللغة> 
 ) فيإنhouseعليى سيبيل المثيال إذا قميت بتحدييد كلميية ( و تحت كل معنييى قائميية بالبيدائل المقترحيية ليه.

sign ofو( )،dwelling)، (legislatureالقاموس سيعرض المعاني (  the zodiacفييي قائميية ( 
 (home) ،(wellingمثل سييتجد قائميية بالبييدائل المقترحيية مثييل  )dwellingبقمييية و أسييفل كلميية (

(domicile)، (abode،  25الصورة  وبعض الكلمات الخرى مثل ما هو موضح في.

إذا كانت إعدادات اللغة التي تستخدمها غير مثبتة فإن هذا القاموس لن يمكنك استعماله ملحظة
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قاموس المرادفات يعرض بعض الكلمات البديلة: 25الصورة 

فصل المقاطع
 لديك العديد من الخيارات لفصل المقاطع الطويلة، يمكن جعل رايييتر يقييوم بييذلك تلقائيييا عييبر تحديييد شييروط

 كل خيار له إيجابيات وسلبيات.الفصل يدويا أو اختيار عدم الفصل نهائيا.

الفصل التلقائي
:لتشغيل أو إيقاف الفصل التلقائي للكلمات

  فييي أنميياط الفقييرةأنقر فييوق أيقونيية). 26الصورة (لفتح نافذة النماط والتنسيق  F11اضغط )1
.تعديل واختر الفتراضيالجزء العلوي من النافذة، أنقر بيمين الفأرة فوق نمط فقرة 
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تعديل نمط فقرة: 26الصورة 

.انسياب النصمن نافذة أنماط الفقرة، اذهب إلى تبويب )2

فصل تلقائي للكلمات: 27الصورة 

.فصل المقاطع تلقائيانشط أو الغ تنشيط )3
.موافقأنقر فوق )4

 إذا قمت بالتعديل على نمط الفقرة الفتراضي ونشطت فصل المقاطع فإن جميييع الفقيرات سيتعدل
 وتنشط فيها فصل المقاطع لنن جميع أنماط فقرات المسييتند مولييدة ميين نميط الفقيرة الفتراضييي.
 يمكنك تنشيط فصل المقاطع في أنماط محددة، مثل إذا أردت عدم اسييتعمال فصييل المقيياطع فييي
 العناوين قييم بالتعييديل علييى نمييط عنييوان رئيسييي، أنميياط الفقييرات غييير المولييدة ميين نمييط الفقييرة
 الفتراضيي ل تتييأثر بتنشييط فصيل المقياطع، لمزييد مين المعلوميات حيول النمياط طيالع الفصيل

 (العمل مع النماط).7(مقدمة حول النماط) والفصل 6

ملحظة

 مسيياعدات > إعييدادات اللغيية > خيييارات > أدواتيمكنك أيضا ضبط إعدادات فصل المقاطع من القائمة 
.28الصورة  تتوفر مجموعة من العدادات لضبط فصل المقاطع أنظر خيارات. أسفل الحقل الكتابة
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خيارات إعدادات فصل المقاطع: 28الصورة 

 لتعديل العدد الدنى لحروف الكلمة التي ستفصل، عدد الحرف قبل فاصل السطر، عدد الحييرف بعييد فاصييل
.خيارات جانب الحقل تحريرالسطر، حدد الخيار وانقر فوق زر 

فصل المقاطع بدون استفسار
 نشط هيذا الخييار ليقيوم راييتر بفصيل المقياطع بيدون أن يستفسير منيك عين مكيان القطيع، يسيتعمل راييتر
 القاموس لضبط مكان الواصلة، إذا لم يجد الكلمة في القياموس سييفتح نافيذة حيوار حييث يمكنيك تعييين

مكان الواصلة يدويا.

فصل المقاطع الخاصة
حدد هذا الخيار لتشغيل ميزة فصل المقاطع في المقاطع الخاصة مثل الرأس والتذييل و الحواشي السفلية.

  ل تكون فعالة إل إذا قمت بتنشييط فصيل المقياطع  فييخيارات> مساعدات الكتابة الخيارات المحددة من 
نمط الفقرة.

  ميين حقييل فصييل المقيياطع فيييعدد الحرف بعد فاصل السطر وعدد الحرف قبل فاصل السطريمكنك تحديد 
 في إعدادات نمط الفقرة. انسياب النصتبويب

فصل المقاطع يدويا
 لدخال الواصلة يدويا ل تقم باستعمال الواصلة العادية، الواصلة العاديية تبقيى مرئيية حيتى عنيدما تنيزل الكلمية
 بكاملهييا إلييى السييطر التييالي بفعييل تكييبير حجييم الخييط أو إضييافة كلمييات أو حييذف أخييرى، اسييتخدم الواصييلة

المشروطة والتي ل تكون مرئية إل عند الضرورة.

 لدراج واصلة مشروطة داخل الكلمة ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الواصلة المشروطة فيه ثييم اضييغط
Control+hyphen .خيييارات الفصييلالكلمة ستبقى مفصولة في هذه الوضعية فييي حييال تعييديل النييص . 

التلقائي ل تعمل مع الكلمات المفصولة يدويا.
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استخدام التصحيح التلقائي
 التصحيح التلقائي هي ميزة رائعة يقدمها أوبن أوفيس لستبدال الكلمات الخيياطئة تلقائيييا والييتي تكييون بسييبب

 أخطاء إملئية شائعة أو سرعة الكتابة. على سبيل المثال كلمة (ذالك) تستبدل بي (ذلك).

  حيث يمكنك إضييافة حييذفتصحيح تلقائي، ستفتح نافذة خيارات التصحيح التلقائي > أدواتمن القائمة 
 وتعديل الكلمات التي تريد تصحيحها تلقائيييا، سييتجد فييي القائميية أكييثر الخطيياء شيييوعا أثنيياء الكتابيية باللغيية

النجليزية.

تصحيح تلقائي من نافذة استبدالتبويب : 29الصورة 

  >تنسيق أوبيين أوفيييس ليقيياف تشييغيله ألييغ تنشيييطه ميين القائميية بييدءالتصحيح التلقائي يعمييل افتراضيييا مييع 
.الكتابة أثناء > تلقائي تصحيح

.حذف حدد الكلمة وأنقر فوق استبدالليقاف استبدال كلمة معينة، من التبويب 

 ، والكلمييةاســتبدال  أدخييل الكلميية فييي خانيية اسييتبداللضافة استبدال جديد إلى القائمة، اذهب إلى التبييويب 
.موافقثم أنقر فوق بـ البديلة في خانة 

 تنقل بين التبويبييات المختلفيية للنافيذة لرؤييية مجموعيية مختلفيية مين خييارات التصيحيح والسيتبدال والكميال
التلقائي.
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 التصحيح التلقائي بإمكانه إضافة رموز خاصة بسيرعة مثل © تصيحح تلقائيييا لتصيير  ©، يمكنيك
إضافة ما تشاء من الرموز الخاصة. تلميح

استخدام إكمال الكلمات
 قم بتنشيط إكمال الكلمات ليقترح عليك رايييتر إكميال الكلمييات الطويليية أثنياء كتابتهييا، القيتراح يظهيير عليى

  وإذا ليم توافييق أكمييل الكتابيية وحسييب،Enterشكل نص مضلل، إذا كنت توافق على إكمال الكلمة اضغط 
 يقوم معالج الكلمات بإضافة الكلمات الطويلة إلى قائمة الكلمييات المكمليية تلقائيييا، علييى سييبيل المثييال كلميية
 (الستهجان) يكفي أن تكتب الثلث حيروف الولييى حييتى يبيدأ معالييج الكلميات بياقتراح الكلميات الطويلية

.المتوفرة لديه في القائمة

  ثم ألغ تحديييدإكمال الكلمة > خيارات التصحيح التلقائي > أدواتليقاف استبدال الكلمات من القائمة 
.تمكين إكمال الكلمات

.إكمال الكلمةيمكنك التعديل على خيارات إكمال الكلمات من تبويب 
نشط إلحاق مسافة بعد قبول إكمال الكلمة.●
نشط مربع إظهار الكلمة المقترحة كتلميح لظهار الكلمات المقترحة كمستطيلت تلميح.●
 جمع الكلمات الطويلة أثنيياء الكتابيية لسييتعمالها فييي وقييت لحييق فييي مسييتندات أخييرى أو اخييتر إزاليية●

الكلمات بعد إغلق المستند لتستعمل الكلمات في هذا المستند فقط.
 حدد العدد القصى لعدد الكلمات التي تريد إكمالها تلقائيا وأيضا عييدد الحييروف الدنييى للكلميية كييي●

تضاف إلى قائمة الستكمال.
حدد كلمة معينة وأنقر فوق حذف المدخلت لزالتها من القائمة.●
.Tab و Enter ، Space bar غير مفتاح قبول إكمال الكلمة الخيارات هي السهم اليمن، ●
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ضبط إكمال الكلمات: 30الصورة 

 تضاف الكلمات إلى قائمة الكلمات المكملية مباشيرة بعيد كتابتهيا فيي المسيتند، يمكنيك تحديييد
طول أقصى للكلمات المضافة. ملحظة

استخدام النص التلقائي
 يمكنييك اسييتخدام النييص التلقييائي لدراج نصييوص، جييداول، رسييومات وعناصيير أخييرى بمجييرد الضييغط علييى
 مجموعة من مفاتيح الختصارات. على سبيل المثال تتكرر كلمة (أنقير فيوق موافيق) كيثير فيي هيذا المسيتند.

 أنقيير فييوق موافييق) تلقائيييا. لتدرج الجمليية (F3يمكن اختصار هذه الجملة إلى كلمة (اوك) ثم الضغط على 
 يمكنك أيضا حفظ رسومات أو جداول تتكييرر كييثيرا (مقييل جييدول التلميييح والملحظييات) لدراجهييا كنييص

تلقائي.

لدراج اختصار نص لستعماله كنص تلقائي:

أكتب النص في المستند.)1
حدد النص.)2
.Control+F3ي أو اضغط نص تلقائ > تحريراختر من القائمة )3
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 أكتب اسم الختصار في خانة السم، خانة الختصار ستعرض عليك أول حرف من اسم الختصييار)4
يمكنك تعديل الختصار واختيار ما شئت بشرط أل يكون الختصار مستعمل من قبل.

 جديييد واسحب الفأرة علييى القائميية المنسييدلة لتحديييد نص تلقائيفي الجهة اليسرى أنقر فوق زر )5
.(نص فقط)

أنقر فوق إغلق للرجوع إلى المستند.)6

.F3لدراج النص التلقائي أكتب الختصار ثم اضغط 

  يمكن أن تكون خانة السم أونص تلقائي فقط في القائمة المنسدلة من زر استيرادإذا ظهر خيار 
الختصار فارغة أو أنه ليس هناك نص محدد في المستند. تلميح

 (العمل مع الحقول).14 لمزيد من المعلومات انظر الفصل  جدا عند استخدام الحقول.النص التلقائي قوي

ترقيم السطور
 ترقيم السطر يضع الرقام في هامش الصفحة. أرقام السطر تعرض على الشاشة وأثناء الطباعة كييذلك. تعييرض

مثال على ترقيم السطور.

 موافق.ثم أنقر فوقإظهار الترقيم ، نشط مربع ترقيم السطر > أدواتمن القائمة 

مثال ترقيم السطر: 31الصورة 

  سيطور، يمكنيك10يمكنك تحديد المسافة التي يظهر عندها عدد السطور على سبيل المثال كيل سيطر أو كيل 
أيضا إعادة بدء الترقيم كل صفحة.
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نافذة ترقيم السطر: 32الصورة 

تعقب التغييرات في المستند
.المستنديمكنك استخدام عدة أساليب لتعقب التغييرات التي أدخلت على 

  اسم مختلف ، أو كليهمييا)، ثييمأو (المخزنة في مجلد مختلف مستندإجراء التغييرات على نسخة من ال●
 لعمييل ذلييك ميين القائميية.  بين المستندين الختلفاتالمستندين، يظهر رايترجمع بين لل رايتر استخدام

 مفيدة بشكل خاص إذا كنت الشخص الوحييد اليذي يعمييل هذه التقنية ،مقارنة المستندات > تحرير
.الساليب الخرىزيادة في حجم الملف والتعقيد الناجم عن ال، لنها تتجنب مستندعلى ال

 يسييبب مشيياكلأن هييذا السييلوب لحفظ الصدارات التي تم تخزينها كجزء من الملف الصلي. يمكن ●
 . تجنب هذاقمت بحفظ الكثير من الصدارات ، وخاصة إذا معقدةأو الالكبير حجم الوثائق ذات المع 

قدر المكان.السلوب 
 تظهيير علمييات التغيييير أي إضيافة أو علمييات المراجعيية)(وغالبييا ميا يسييمى باستخدم علمات التغيير ●

 تعقييب التغييييرات كأي شخص آخر يمكنحذف أو تعديل على نصوص أو عناصر من المستند، أنت أو 
وقبول أو رفض كل تغيير.

 ل تسجل كل التغييرات علييى المسييتند، علييى سييبيل المثييال علمييات الجدوليية، محيياذاة لليمييين أو
اليسار والتعديلت على المعادلت أو روابط الصور ل تظهر أثناء تعقب تغييرات المستند. تلميح
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تحضير المستند للمراجعة
 إذا قمت بإرسيال المسييتند لحيد الشييخاص بغييرض المراجعية أو تصيحيح الخطياء فقيد تحتياج إليى تحضييير
 المستند لتسجيل التغييرات التي ستحدث عليه (يمكن أن يقوم المراجع بهذه العملية لكن احرص على تنشيطها

 يجب على أي مستخدم آخر إدخال كلمية المييرور الصييحيحة مين أجييلبنفسك)، عند تنشيط تسجيل التغييرات 
.إيقاف تسجيل التغييرات

  >ملفميين القائميية  أخييرى يحتييوي علييى إصييدارات المسييتند كييان افتح المستند، تحقييق ممييا إذا)1
 كان هناك إصدارات قديمة من المستند افتييح نسييخة ميين الصييدارة الخيييرة للمسييتند. إذا الصدارات

كنسخة للمراجعة. الجديد مستند الا هذواستخدم
  قييم بتعليييمتغييييرات > تحريرفي المستند الجديد تأكد من تشغيل تسجيل التغييرات من القائميية )2

السجل.
  سييتفتح نافييذة حييوار، أدخييل كلميية سيير أكييدحماييية السييجلت > تغييرات > تحريرمن القائمة )3

عليها.ثم أنقر فوق موافق.

 كلمة المرور هيذه خاصيية بقبيول أويجب أن تحتوي  كلمات المرور على خمسة أحرف على القل.
كلمة سر.كامل المستند ب وليس من الضروري حماية رفض التغييرات فقط ملحظة

تسجيل التغييرات (تعقب التغييرات)
 ) للحصول على تعليماتSee Chapter 2 (Setting up Writer (إعدادات رايتر) 2أنظر الفصل 
تنسيق التغييرات.حول إعداد 

 ، لعرض أو إخفيياء التغييييرات ميينالسجل > تغييرات > تحريرلبدء تسجيل التغييرات من القائمة )1
.إظهار > تغييرات > تحريرالقائمة 

  يعرض المؤلف، تاريييخ ووقييت ونييوعتلميح مساعدةضع مؤشر الفأرة فوق أحد التغييرات ستشاهد 
التغيير، إذا قمت بتمكين التلميحات الموسعة ستظهر أيضا أي تعليقات على هذا التغيير. تلميح

 لضافة تعليق حول أحد التغييرات ضع المؤشير فيي المكيان اليذي ترييد الشيارة إليييه، ميين القائمية)2
 ، بالضافة إلى عرضه في التلميحات الموسعة فإن التعليق يظهر فييي نافييذةتعليق > تغييرات > تحرير

قبول أو رفض التغييرات.
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إدراج تعليق أثناء تسجيل التغييرات: 33الصورة 

 للنتقال إلى التعليق على التغيييير التييالي أو السييابق اسييتعمال أزرار التجاهييات، إذا كييان التغيييير بييدون
تعليق ستظهر المساحة بيضاء.

التعليقاتأنظر أيضا (   لضيافة تعليقيات فيي المسيتند،42) إضافة التعليقات فيي الصيفحة إضافة 
هذه التعليقات ل تتعلق بالتغييرات. تلميح

.السجلليقاف تعقب التغييرات، من القائمة تحرير > تغييرات > )3

قبول ورفض التغييرات
 عندما تقوم باسترجاع المستند ربما تود فحص التغييرات التي قام بها المستخدم الخر لتقبل جميييع التغييييرات

أو ترفضها جميعا أو تقبل البعض وترفض الخر

الصورة( قبول التغييرات أو رفضها ستفتح نافذة  قبول أو رفض > تغييرات > تحريرمن القائمة )1
34.(

  فإن مؤشر المستند سيذهب إلى موضعقبول التغييرات أو رفضهاعندما تقوم بتحديد تغيير من نافذة )2
التغيير ويظلل التغيير حتى يمكنك مشاهدة التغيير الذي قام به المستخدم الخر.

  أوقبييول الكييل لقبول أو رفض التغيير المحدد، يمكنك كذلك النقر فوق رفض أو قبولأنقر فوق )3
 لقبول أو رفض جميع التغييرات دفعة واحدة.رفض الكل

  في القائمة. تتم إزاليية التغييييرات المقبوليية ميين القائميية وتظهيير فيييت أو رفضهاالتغييرات التي لم يتم قبولتبقى 
النص من دون أي علمات.
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قبول التغييرات أو رفضها من نافذة قائمةتبويب : 34الصورة 

 لعرض التغيييرات اليتي قيام بهيا مؤليف معيين أو التغيييرات اليتي حصيلت فيي فييترة معينيية أو إجييراء معيين مين
 قم بتحديد ما تريد من) 35الصورة (التغييرات اذهب إلى التبويب تصفية من نافذة قبول التغييرات أو رفضها 

خيارات للبحث ثم ارجع إلى تبويب قائمة لعرض نتائج البحث.

قبول التغييرات أو رفضها من نافذة تصفيةتبويب : 35الصورة 
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دمج المستندات
 فقط، تستعمل عملية دمج المستندات عندما يكونل تكون فعالة عندما يكون لديك مراجع واحد عملية الدمج 

 لديك أكثر من مراجع للمستند، يستحسن جمع جميع المستندات المنقحة والمراجعيية ودمجهييا فييي وقييت واحييد
بدل من استعراض التغييرات لكل مراجع على حدا.

يجب أن تكون جميع النسخ قد تم تحضيرها لتسجيل التغييرات التي تطرأ عليها.لدمج المستندات 
افتح نسخة واحدة من المستند.)1
  وقم بتحديييد المسييتند التييالي لييدمجه مييع المسييتنددمج المستند > تغييرات > تحريرمن القائمة )2

الول.
 ) سييتجد أن التغييييرات34الصورة التغييييرات أو رفضييها (قبييول افتييح نافييذة بعييد دمييج المسييتند، )3

.2أصبحت من أكثر من مؤلف. أغلق النافذة وكرر الخطوة 
.المستندات حتى يتم دمج كافة العملياتكرر )4

كل التغييرات التي تمت على المستند الن مدرجة في نسخة واحدة، الن احفظ النسخة باسم جديد.

مقارنة المستندات
 ومييون بهييا علييى المسييتند، هييذه ليسييت مشييكلة التي يقالتغييراتجيل المراجعون تسسى ينفي بعض الحيان قد 

بالنسبة لرايتر لنه يمكن العثور على التغييرات بواسطة مقارنة المستندات.

ونسخة من المستند المعدل، للمقارنة بينهما:لمستند الصلي ا ، تحتاج إلى المستنداتأجل مقارنة ل
.مقارنة المستندات > تحريرافتح المستند المعدل، من القائمة )1
.إدراج اختر المستند الصلي وأنقر فوق إدراجمن نافذة )2

  . ميين هيذه النافيذةقبول التغييرات أو رفضهاسيقوم رايتر بالبحث وتعليم التغييرات ثم فتح نافذة )3
يمكنك القيام بقبول أو رفض التعديلت كما ذكرنا سابقا.

إضافة التعليقات
 رايتر يوفر نوع آخر من التعليقات (أو الملحظات)، غالبا ما تستخدم للتناقش حول نقاط معينة من المستند أو

طرح أفكار .وعرض اقتراحات 

 لضافة تعليق في النص، ضع المؤشر في المكان الذي تريد وضييع التعليييق فيييه، ميين القائميية أدراج > تعليييق أو
 مساحة التعليق ترتبط بخط منقطع مع موضع التعليق يرتبط بخط متقطع مع مساحة. Ctrl+Alt+N اضغط 
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 التعليق التي تدرج بهامش يمين الصفحة، رايتر يقوم افتراضيا بإدراج اسم المؤلف تاريخ ووقت إدراج التعليق.
تعرض مثال على تعليقين من مؤلفين مختلفين. 36الصورة 

  >خيارات > أدواتلضبط اسم المؤلف الذي يظهر أثناء التعديل على مستند أو إضافة تعليقييات ميين القائميية 
.بيانات المستخدم

إذا قام أكثر من شخص بإضافة تعليقات على المستند فإن كل مؤلف تظهر تعليقاته بخلفية معينة.

3التعليقات في أوبن أوفيس : 36الصورة 

 أنقر بيمين الفأرة على مساحة أحد التعليقات لتنسدل قائمة بهييا خيييارات حييذف التعليييق المحييدد، حييذف كييل
 التعليقات أو حذف تعليقات هذا المؤلف فقط. يمكنك أيضا من خلل هذه القائمة تطييبيق بعييض التنسيييقات

الساسية على التعليقات (عريض، مائل، مسطر، حجم الخط ومحاذاة التعليق).

 الييذي التعليقات، وانقر على نص التعليق ائمةتوسيع قب قم) F5 (تصفحفتح الماللنتقال من تعليق إلى آخر ، 
 أو حذفه.ه على التعليق لتحريربيمين الفأرة. انقر التعليق المحدد إلى مباشرةالمؤشر تريد النتقال إليه، سينقل 

 Ctrl+Alt+Page Down يمكنك أيضا النتقييال السييريع بيين التعليقييات ميين لوحيية المفاتيييح، اضييغط 

 إلى التعليق السابق. للنتقالCtrl+Alt+Page Up  إلى التعليق التالي أو للنتقال

ربط جزء بجزء آخر من المستند
 إذا أردت الشارة إلى جزء آخر من الوثيقيية هييذه الشييارات تكييون خييارج الخدميية فييي حاليية حييذف المرجييع أو
 تعديله أو تغيير عنوان. رايتر يقدم طريقييتين للتأكيد أن الشييارات تحييدث تلقائيييا بواسييطة إدراج روابييط لجييزاء

أخرى من المستند أو بين المستندات.
الروابط التشعبية.●
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السنادات الترافقية.●
  والنقير عليى الرتبياط التشيعبي فيإن المسيتندControlالطريقيتين تقيدمان نفيس النتيائج، إذا قميت بضيغط 

 سيذهب بك مباشرة إلى الهدف، إذا قمت بالنقر فوق السييناد الييترافقي فييإن المسييتند سيييذهب بييك مباشييرة إلييى
الهدف. بالرغم من ذلك هناك اختلفات كبيرة بين الطريقتين:

  (على الرغم من أن يمكنك تغييرهنص الرابط التشعبي ل يحدث تلقائي إذا قمت بالتعديل على الهدف●
لكن السنادات الترافقية تحدث تلقائيا ول حاجة للتعديل اليدوي.يدويا), 

 إذا قمت باستعمال الرابط التشعبي فإنه ل يمكنك تحديد محتويات الهدف (مثل رقم صفحة الهدف أو●
 نوعه)، لكن السنادات الترافقية توفر لك عدة اختيارات لدراج محتويات الهدف (رقم الصفحة، نوع

الهدف، اسم الفصل...).
 إذا قمت بإدراج رابط تشعبي لكائن مثل صورة أو رسم فإنه ل يمكن إدراج التسمية التوضيحية للصورة●

 أو الرسم أو حتى إدراج نوع الكائن، عند وضع المؤشر فوق الرتباط فإنه سيييظهر تلميييح مسيياعدة باسييم
 الكائن فقط، باستخدام السنادات الترافقية يمكنك إدراج اسم الصورة ورقمها والتسمية التوضيحية لها

ورقم الصفحة وحتى اسم الفصل الذي تنتمي له هذه الصورة.
  فإن الرتباطييات التشييعبية تعمييل لكيين الشيياراتHTMLإذا قمت بتصدير المستند إلى صفحة ويب ●

  تشتغل كيل مين الرتباطيات التشييعبيةPDFالمرجعية ل تكون فعالة، في حال تصدير المستند بتنسيق 
والسنادات الترافقية.

استخدام السنادات الترافقية
 سينادات الترافقيية تحيدث تلقائييا فيي حيال تعيديل العنياوين، التسيميات التوضييحية أو العناصيرلضمان أن ال

 (العمل مع الحقول).14المرتبطة استخدم السنادات الترافقية التلقائية. لمزيد من التفاصيل أنظر الفصل 

استخدام الشارات المرجعية
 تعرض الروابط التشعبية في المتصفح يمكنك التنقل بين الشارات المرجعية ميين المتصييفح بنقييرة واحييدة، فييي

  فإن الشارات المرجعيية تتحيول إليى روابيط تشيعبية، لمعرفية المزييد حيولHTMLحال تصدير المستند إلى 
 (العمل مع الحقول).14الشارات المرجعية أنظر الفصل 

استخدام الروابط التشعبية
 عندما تقوم بإدراج نص مثل رابط لموقع ما قد ترغب في جعل النص يوجهك مباشرة إليى موقيع النيترنت، يتيم

 ، رايييتر يقييومEnter أو spacebarاكتييب رابييط الموقيع واضييغط علييى هذا باسييتخدام الروابييط التشييعبية، 
مباشرة  بإدراج رابط تشعبي للنص ويقوم بتطبيق أنماط فقرة الرتباط التشعبي عليه.
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  ميينخيييارات التصييحيح التلقييائي > أدواتإذا لم يرقك التعرف التلقائي على الروابط التشييعبية ميين القائميية 
.URLالتعرف التلقائي على   ألغ تنشيط خياراتالتبويب 

  أو قييم بالضييغطتراجع > تحرير إلى روابط تشعبية من القائمة URLإذا لم ترد أن يقوم رايتر بتحويل روابط 
للتراجع عن تحويل الروابط. Control+Zعلى 

 يمكنك كذلك إدراج روابط تشعبية باستخدام المتصفح ونافذة ارتباط تشعبي، يمكنك تعديل الروابط التشييعبية
باستخدام نافذة ارتباط تشعبي كما سنوضحه في هذا الجزء من الفصل.

 حفظم بتنشيط مربع، وذلك بطريقة دائمة أو علئقيةيمكن تعيين ارتباطات تشعبية بين المستندات 
.عام > تحميل/حفظ > خيارات > أدواتمن القائمة  المتعلقة URLروابط 

 طريقة الربط الدائمة تستعمل في في حالة ربط المسييتند بمسييتند آخيير فييي نفييس محييرك القييراص ،
 عندما تنقل المستند تحتاج إلى إنشاء الدليل نفسه الييذي اسييتعمله المسييتخدم أثنيياء إنشيياء المسييتند،

لذلك يفضل وضع المستندات المرتبطة في مجلد واحد ونقلها مجموعة واحدة.
 أوبن أوفيس يستخدم أسماء الروابط المتعلقة داخليا. لذا في حالة وضعك لمؤشر الفييأرة فييوق رابييط

تشعبي فإن تلميح المساعدة سيعرض الهدف حتى لو كان الرتباط علئقيا

ملحظة

إدراج روابط تشعبية باستخدام المتصفح
لدراج روابط تشعبية بسرعة وسهولة بين أجزاء المستند الواحد، وذلك باستخدام المتصفح

افتح المستند الذي تريد إدراج روابط تشعبية داخلية له.)1
 افتح نافذة المتصيفح بيالنقر فيوق أيقونية المتصيفحة مين شيريط الدوات القياسيي، أو مين القائمية)2

.F5 أو اضغط علىالمتصفح > عرض
.إدراج كارتباط تشعبيأنقر فوق أيقونة وضح السحب وحدد )3
من القائمة أسفل نافذة المتصفح حدد المستند الذي تريد إدراج الروابط التشعبية فيه.)4
من قائمة عناصر المتصفح حدد العنصر الذي تريد إدراج رابط تشعبي له.)5
 اسحب العنصر إلى صفحات المستند وأفلته في المكان الذي تريييد إدراج الرابييط التشييعبي لييه. اسييم)6

العنصر يدرج مباشرة في المستند على شكل رابط تشعبي نشط يمكنك تعديله فيما بعد.
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إدراج رابط تشعبي باستخدام المتصفح: 37الصورة 

 يمكنك كذلك استعمال نافذة ارتباط تشعبي لدراج وتعديل الروابط التشعبية (أنظر الصفحة التالية).

إدراج روابط تشعبية باستخدام نافذة ارتباط تشعبي
 من شريط الدوات القياسي أو  ، أنقر فوق أيقونة ارتباط تشعبي )38الصورة (لعرض نافذة ارتباط تشعبي 

 ارتبــاط. لدراج رابط تشعبي لنص قم أول بتضليل النييص ثييم أفتييح نافييذة ارتباط تشعبي > إدراجمن القائمة 
.تشعبي

من القائمة اليمنى اختر نوعا واحدا من أربعة أنواع متوفرة للرابط التشعبي:
://httpلروابط الويب العادية التي تبدأ بي إنترنت: ●
على سبيل المثال بريد إلكتروني.بريد وأخبار: ●
لدراج رابط تشعبي لجزء من نفس المستند أو مستند آخر.المستند: ●
 لدراج رابط تشعبي لمستند جديد.مستند جديد: ●
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نافذة ارتباط تشعبي تعرض تفاصيل حول رابط إنترنت.: 38الصورة 

  كامييل ميينعييرض وفقا لختيارك لنوع الرتباط التشعبي. نافذة تسجيل التغييراتفي الجزء اليمن العلوي من 
 الخيارات للجميع ، وتفاعلتها ، وخارج نطاق هذا الفصل. وفيما يلي ملخييص للخييارات الكييثر شيييوعا اليتي

تستخدم في العروض.

Web يمكنييك الختيييار بييين إنييترنت:  ،FTP أو Telnet ثييم أدخييل رابييط URLالييذي تريييده فييي خانيية  
الهدف.

 اكتب ما إذا كان البريد اللكتروني أو رابط أخبار.بريد وأخبار:

  أنقر فوق أيقونة فتح الملف لستعراض مستند من محييرك القييراص، إذا أردت إدراج رابييط لموضييعالمستند:
 في نفس المستند أنقر فوق أيقونة هدف من المستند جنب خانة الهدف ستفتح نافذة المتصييفح لتحديييد عنصيير

من المستند، إن كنت تعرف اسم العنصر ادخل اسمه مباشر في خانة الهدف.

  لنشاء رابط تشعبي لمستند جديد، اختر تحرير فيما بعد ثييم أدخييل اسييم المسييتند وقييم بتحديييدجديد: مستند
 نوع المستند (مستند نصي، ورقة بيانات...)، بالنسبة للعروض التقديمية خيار تحرير الن مستحسن جييدا. أنقيير

فوق أيقونة تحديد المسار لتحديد موضع المستند الجديد.

 جميع أنواع الرتباط التشعبي، علىبين  مشترك نافذة ارتباط تشعبي من العدادات التي بالمقطع اليسر السفلي
الرغم من أن بعض الخيارات هي أكثر ملءمة لبعض أنواع الروابط.

فتح الرتباط التشعبي.بها قيمة الطار لتحديد الكيفية التي سيتم : لضبط إطار●
لتعيين نوع النص الرابط هل يكون نص أو زرنموذج: ●
 لتحديد النص الذي يظهر للمستخدم أو بعد الطباعة.نص:●

47ربط جزء بجزء آخر من المستند



 . ويحدد اسم الرابط التشييعبي اليذي ييدرج داخييل كييودHTML يستعمل أثناء إنشاء صفحات السم:●
HTMLالتشعبي في صفحات النترنت. للرتباط 

 هذا الزر لدراج ماكرو للرابط لتحديد ما يحييدث بعييد تمرييير الفييأرة علييى الرابييط أو النقيير الحدث: زر●
فوقه وظائف الماكرو غير مغطاة في هذا الفصل.

تعديل رابط تشعبي
  >إدراجضع المؤشر في أي مكان من الرابط ثم افتح نافذة ارتبيياط تشييعبي ميين القائميية لتحرير ارتباط تشعبي، 

  ثييم انقييرعييديلتقييم بييإجراء الت من شريط الدوات القياسي. ارتباط تشعبي أو أنقر فوق أيقونة ارتباط تشعبي
  لييديك مفتوحيية حييتىنافذة ارتبيياط تشييعبي. إذا كنت تحتاج إلى تحرير عدة وصلت يمكنك ترك تطبيقفوق 

 عند النتهاء انقر فوق إغلق.تعديل على وصلة، بعد كل تطبيقفوق النقر . تأكد من جميع الوصلتتحرر 

  والنقيير فيوق الرابيط،Controlالطريقة الفتراضية لستعمال الروابط في أوبين أوفييس هيي الضيغط علييى زر 
> OpenOffice.org > خيارات > أدواتلتعييديل هييذا الختصييار ميين القائميية    أنقيير فييوقالمييان، 

 طلييب الضييغط علييى، من حقل خيارات المان ألييغ تنشيييط خيارات المان والتحذيرات لتفتح نافذة خيارات
Ctrlللتبع الروابط التشعبية .

  ، حددالمظهر > OpenOffice.org > خيارات > أدواتمن القائمة لتغيير لون الرتباطات التشعبية 
 موافق. ألوان ارتباطات تمت زيارتها وارتباطات لم تتم زيارتها ثم انقر فوق 

ه العملية تغير جميع ألوان الروابط التشعبية في جميع المستندات ربما ليس هذا ما تريده.تحذير : هذ

 أو التعييديل علييى ارتباط النــترنت في رايتر وكالك (يستثنى دراو وأمبرس)، يمكنك التعديل على أنماط حروف
النماط المتوفرة افتراضيا.

التنقل بين وضعي الدراج والكتابة الفوقية
 للتنقل بين وضعي إدراج والكتابة الفوقية، في وضع الدراج أي نييص بعييد Insertمن لوحة المفاتيح اضغط 

 موضع المؤشر يتحرك إلى المام لفساح المجال أمام النص الذي تكتبه، فيي وضييع الكتابية الفوقيية، فيي وضييع
 الكتابة الفوقية النص بعد موضع المؤشر هو يستبدل بييالنص المييدخل مباشييرة. يتييم عييرض الوضييع الحييالي علييى

.شريط الحالة

أنقر فوق خانة وضع الكتابة من شريط الحالة لجل التحول إلى الوضع الخر.
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حساب عدد الكلمات في المستند
 حدد كتلة من النص ثم من القائمة أدوات > عدد الكلمات. ستفتح نافذة تعرض عدد الكلمات وعدد الحروف
 في الكتليية الييتي قمييت بتحديييدها، أيضييا سيييعرض فييي النافييذة عييدد الكلمييات والحييروف فييي كامييل المسييتند،

لمعلومات أكثر حول إحصائيات المستند من القائمة > خصائص > إحصائيات.
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