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نبدأ بترقية العناوين إلى مستويات:

:Level1 أصل التسمية يعتبر عنوان أساسي نختار له المستوى الأول

REFERENCES - مراجع
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:Level2 التسميات المقدمة يعتبر عنوان فرعي لـ )أصل التسمية( نختار له المستوى الثاني

:Level1 التاريخ يعتبر عنوان أساسي نختار له المستوى الأول

REFERENCES - مراجع
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:Level2 التاريخ القديم يعتبر عنوان فرعي لـ )التاريخ( نختار له المستوى الثاني

:Level2 التاريخ القديم يعتبر عنوان فرعي لـ )التاريخ( نختار له المستوى الثاني

وهكذا قمنا بتقسيم العناوين في المستند إلى مستويات حتى نستطيع إضافة فهرس متميز وبسهولة للمستند.

REFERENCES - مراجع
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في حال قمنا بأي تغيير في الصفحات، يكفي أن ننقر على                                                                    ليتم تحديثه.

وكذلك عند النقر على أي عنوان مع Ctrl سيأخذنا إلى مكان هذا العنوان أي أن العنوان مرتبط بالمستويات المنشأة.

جــدول المحتويــات: وهنــا بعــد عمــل المســتويات نقــوم بوضــع المؤشــر فــي المــكان الــذي نريــد أن 
نــدرج بــه الجــدول ونختــار شــكل الجــدول مــن القائمــة المنســدلة ليتــم إضافتــه.

وعند اختيار أي شكل نريده، سيدرج الجدول بهذا الشكل في المستند:

REFERENCES - مراجع
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••:Footnote -   الحواشي السفلية

لإضافــة معنــى الكلمــات بحاشــية ســفلية يكفــي أن نضــع المؤشــر علــى الكلمــة المــراد توضيحهــا ثــم اختيــار الأيقونــة 
المناســبة وســيأخذك البرنامــج للحاشــية لبــدء كتابــة الشــرح.

إدراج حاشية سفلية في نفس 
الصفحة.

إدراج حاشية سفلية في آخر 
المستند.

للتنقل بين الحواشي.

REFERENCES - مراجع
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••:Captions -    تسميات توضيحية

وهــي تفيدنــا لعمــل جــدول بالصــور والأشــكال الموجــودة فــي المســتند، وعملهــا نفســه الــذي شــرحناه فــي 
المســتويات إلا أننــا هنــا فقــط لــكل صــورة نضيــف لهــا تســمية ثــم فــي النهايــة نضيــف الجــدول.

إدراج تسمية توضيحية للصورة 
أو الشكل.

مكان التسمية

إضافة عنوان

هنا تحديد العنوان

كتابة التسمية هنا

إدراج جدول التسميات التوضيحية

REFERENCES - مراجع
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:MAILINGS - مراسلات

تتيــح لنــا هــذه القائمــة مــن عمــل نمــوذج واحــد يحتــوي علــى معلومــات مختلفــة، وبإمكاننــا تغييــر كل معلومــة مــن هــذه 
المعلومــات بكبســة زر، أو طباعــة النمــوذج بجميــع المعلومــات المرافقــة أو حتــى إرســالها لمســتلميها.

لدينــا هــذا النمــوذج وعلينــا أن نقــوم بوضــع اســم الموظــف مــع راتبــه القديــم وراتبــه الجديــد فــي المــكان المخصــص، فلــو 
قمنــا بهــذه العمليــة يدويــً قــد ينهكنــا بشــدة، إلا أننــا لا نحتــاج هنــا ســوى نمــوذج واحــد وملــف اكســل مرفــق:

نستطيع فهم كل هذه القائمة عن طريق تطبيق المثال التالي:

MAILINGS - مراسلات
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ولدينا ملف الاكسل المرفق الذي يحتوي معلومات عن الموظفين والرواتب والزيادة.

نذهب إلى قائمة MAILINGS ومنها نختار                    ومن القائمة المنسدلة نختار 

تظهر لدينا نافذة جانبية لتنفيذ خطوات العمل خطوة بخطوة:

من هنا نختار شكل 
المستند، يفضل أن 

نبقيه على حاله.

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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النافذة التالية تطلب منا تحديد شكل المستند.

هنا يسألنا هل تريد 
استخدام المستند 

الحالي أم إنشاء مستند 
جديد، نختار الخيار الأول 

الذي هو استخدام 
المستند الحالي

هنا يريد تحديد 
المستلمين، الخيار 

الأول استخدام قائمة 
موجودة، والثاني 
تحديد المستلمين 
من قائمة برنامج 

Outlook والأخيرة 
كتابة قائمة جديدة، 

سنختار الأولى.

ثم نختار التالي

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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.Open تظهر لدينا نافذة تطلب منا تحيد قائمة المستلمين، نذهب إلى مكان ملف الاكسل ونختاره ثم

تظهــر نافــذة أخــرى تطلــب منــا تحديــد ورقــة العمــل الموجــودة عليهــا الأســماء )فــي حــال كان لدينــا أكثــر مــن صفحــة فــي 
.OK ملــف الاكســل(، نختــار الصفحــة المطلوبــة، ثــم

ثــم تظهــر نافــذة أخيــرة تطلــب منــا تحديــد المســتلمين المطلــوب إضافتهــم للمســتند، بوضــع إشــارة صــح جنــب الاســم تعنــي 
أنــه ســيتم إدراج معلوماتــه للمســتند.

MAILINGS - مراسلات
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بعدها نختار Next من النافذة السابقة للانتقال للخطوة التالية:

نختار بعدها اسم الموظف ليتم إدراجه

نختار )حقول إضافية( 

لإظهار بقية الحقول 

وإضافتها للمستند

نضع المؤشر هنا 

لإضافة حقل الاسم

إدراج

ثم نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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نطبق العملية مرة أخرى للراتب الجديد وسيكون المستند بهذا الشكل أخيراُ.

نطبق العملية مرة أخرى للراتب الجديد وسيكون المستند بهذا الشكل أخيراُ.

)1(

)2(
)3(

)4(

)5(

نختار التالي

MAILINGS - مراسلات
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هنا كما نرى أصبحت المعلومات تدرج في المستند ونرى كل موظف مع راتبه السابق وراتبه الجديد.

والآن نشرح عدد من أزرار القائمة لتفيدنا في عملية المراسلة:

من هنا نستطيع التنقل بين أسماء الموظفين ومعلوماتهم. 	-

نختار إتمام الدمج 
ثم نغلق النافذة

اختيار قائمة أخرى غير القائمة التعديل على قائمة المستلمين
السابقة للمستلمين

MAILINGS - مراسلات
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إضافة حقل من الحقول الموجودة بملف الاكسل. 	-

من هنا نقوم بالتقليب بين المستلمين ورؤية معلوماتهم أو البحث عن مستلم معين. 	-

هذا الأمر هو الأهم، وهو كيف نريد أن نخرج المستند: 	-

هذا يعني عمل مستند وورد فيه جميع المستلمين 
)كل مستلم في صفحة منفردة(.

ارسال ايميل لكل مستلم يحتوي 
على المستند مع معلوماته الخاصة، 

وستظهر هذه النافذة

طباعة المستند الحاوي على البيانات )كل مستلم في 
صفحة منفردة(

نختار حقل الإيميل

الكل أم فقط المستلم الحالي أم 
نختار عدد معين من المستلمين.

نكتب عنوان الرسالة هنا

طريقة ارسال الرسالة:
Attachment – مرفق

HTML – صيغة ويب
Plain text – كنص ايميل

MAILINGS - مراسلات
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متــى مــا انتهينــا ونضغــط OK ســيتم ارســال الرســالة لــكل ايميــات المســتلمين، وكل مســتلم سيســتلم رســالة تحتــوي علــى 

معلوماتــه الخاصــة فقــط.

MAILINGS - مراسلات
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:REVIEW - مراجعة

••:Proofing -  تدقيق

ــاء  ــن الأخط ــق م ــوب والتحق ــص المكت ــق الن ــوورد بتدقي ــج ال ــوم برنام ــوي: يق ــي ونح ــق إملائ تدقي
الإملائيــة والنحويــة.

مايفيدنــا فــي هــذه القائمــة أمــور تهــم مراجعــة المســتند وتصليحاتــه ومقارنتــه مــع غيــره، ســأقوم بشــرح أهــم الأوامــر 
فــي هــذه القائمــة.

عند النقر عليه ستظهر قائمة جانبية تقوم بتقديم اقتراحات للتصليح مع تبيان سبب التصليح إن وجد!

تجاهل

خطا نحوي

الخط الأحمر يدل 
على الخطأ الإملائي.

الخط الأزرق يدل 
على الخطأ النحوي.

تغيير الخطأ للصح المقترح

REVIEW - مراجعة
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تجاهل

تغيير فقط هذا الخطأ
تغيير الكل من نفس 

هذا الخطأ 

تجاهل الكل إضافة للقاموس

خطا إملائي

عــدد الكلمــات: يقــوم بعــد الأســطر والكلمــات والصفحــات وأمــور أخــرى فــي المســتند، تفيــد كثيــراً فــي 
كتابــة المقــالات الصحفيــة ومعرفــة المعلومــات عنها.

REVIEW - مراجعة
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إضافة تعليق

التعليقــات هــي إضافــة نــص بســيط يوضــع كتعليــق لموضــع معيــن فــي النــص يفيــد أن يقــرأه شــخص آخــر ليتنبه لشــيء 
. معين

••:Comments -  تعليقات

REVIEW - مراجعة
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ــى  ــر حت ــذا الأم ــار ه ــره، نخت ــيقوم بتغيي ــذي س ــا ال ــرف م ــا أن نع ــر وأردن ــخص أخ ــتند لش ــليم المس ــا بتس ــال قمن ــي ح ف
ــر. ــد كل تغيي ــراء عن ــة حم ــع علام ــتند ويض ــى المس ــيجريها عل ــي س ــرات الت ــب التغيي ــوم بتعق يق

••:Traching & Changes -  تعقب التغييرات

من هنا نفعل خاصية تعقب التغييرات.

قبول التغيير أو كافة التغييرات

عدم قبول التغيير والعودة لما كان عليه

إظهار السابق

إظهار اللاحق

هنا نستطيع إظهار كافة التغييرات!

إظهار نافذة التغييرات حتى نستطيع أن 
نشاهد كل ما تم تغييره.

حذف التعليق، ومن خياراته حذف التعليق هذا 
فقط او جميع التعليقات.

إظهار التعليق السابق أو اللاحق.

إظهار التعليقات جميعها في المستند.

REVIEW - مراجعة
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تظهر لنا نافذة عند اختيار أحد الأمرين تطلب منا تحديد المستندين لتقوم بمقارنتهما أو دمجهما.

تعيين المستند الأصلي

من هنا نظهر ضوابط 
التعديلات، كاهمال النقاط 

والفراغات وما إلى ذلك.

تعيين المستند المعدل

ــتند  ــتندين بمس ــج مس ــوم بدم ــا، أو يق ــات بينهم ــة الاختلاف ــض ومعرف ــع بع ــن م ــتندين نصيي ــة مس ــوم بمقارن يق
ــد! واح

••:Compare -  مقارنة

مقارنة مستندين نصيين.

دمج مستندين نصيين بمستند واحد.

REVIEW - مراجعة
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:VIEWS - عرض

••:View -  عرض

نمط عرض القراءة: تفيد في أن يجعل المستند معروض للقراءة لسهولة قراءة المستند:

هذه القائمة ليست لتنفيذ أوامر على للمستند، إنما تفيد في طريقة عرض مستند اللوورد أو عرض بعض الميزات.

VIEW - عرض

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



89

طريقــة عــرض الطباعــة: وهــي الطريقــة الأساســية الافتراضيــة التــي يعــرض بهــا مســتند الــوورد 
صفحاتــه.

ــة  ــاه بصيغ ــو حفظن ــون ل ــف يك ــتند كي ــة المس ــن رؤي ــا م ــرض تمكنن ــة ع ــب: طريق ــرض الوي ــة ع طريق
ــت. انترن

ــتويات  ــل مس ــا عم ــال أردن ــي ح ــد ف ــرة، تغي ــكل فق ــط ل ــع تنقي ــتند م ــر المس ــي: تظه ــط تفصيل مخط
العنونــة التــي تــم شــرحها فــي قائمــة مراجــع References وكذلــك ترتيــب الفقــرات فــي المســتند.

مســودة: تظهــر المســتند بشــكل نصــوص فقــط ويقــوم بإخفــاء أي رؤوس أو تذييــات أو حتــى الصــور 
والكائنــات والأشــكال لتســهيل عمليــة التحريــر.

••:Show -  إظهار

••:Zoom -  تكبير أو تصغير

إظهار المسطرة.

إظهار خطوط الشبكة.

تكبير وتصغير 

تكبيرة الصفحة بنسبة 100 بالمئة

عرض صفحة واحدة

عرض صفحات متعددة

عرض الصفحة كاملة على عرض الشاشة

إظهار جزء التنقل، للتنقل السريع بين عناصر 
المستند كالعناويين والصفحات وما إلى ذلك.

VIEW - عرض
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••:Window -  نافذة

نافــذة جديــدة: لفتــح نافــذة جديــدة لنفــس المســتند تمكننــا مــن العمــل مــع أكثــر مــن نســخة 
للمســتند الواحــد ويتــم  التعديــل علــى كلاهمــا  فــوراً.

ترتيــب الــكل: فــي حــال كان لدينــا أكثــر مــن مســتند وورد مفتــوح نســتطيع أن نقــوم بوضعهمــا جنبــاُ 
إلــى جنــب لســهولة رؤيتهــا جميعــا فــي آن واحــد.

ــي  ــة ف ــن مختلف ــن أماك ــات م ــذ المعلوم ــوم بأخ ــا أن نق ــر وأردن ــتند كبي ــا مس ــو كان لدين ــام: ل انقس
المســتند نفســه، نســتطيع أن نقســمه لقســمين وتحريــك كل قســم لوحــده لســهولة أخــذ المعلومة.

عند تطبيق الأمر Split سينقسم المستند كما نرى في الصورة وتظهر بدل عنها Remove Split لإلغاء الانقسام.

VIEW - عرض
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عرض جنباً إلى جنب: لعرض المستندات المفتوحة جنباً إلى جنب.

إعــادة تعييــن موضــع النافــذة: فــي حــال قمنــا بتغييــر موضــع المســتند بعــد تطبيــق 
العــرض جنبــً إلــى جنــب بإمكاننــا إعــادة الترتيــب مباشــرة بهــذا الأمــر.

ــذه  ــن ه ــم م ــل بينه ــا التنق ــوح، بإمكانن ــتند مفت ــن مس ــر م ــا أكث ــال كان لدين ــي ح ــذ: ف ــل النواف تبدي
ــة. القائم

وحــدات الماكــرو: وهــي خاصــة بالمبرمجيــن الذيــن بإمكانهــم التعامــل مــع الأمــور البرمجيــة ولغــات 
البرمجــة لتطبيــق بعــض الأوامــر علــى برنامــج الــوورد.

ــابق  ــب الس ــى جن ــب إل ــرض جن ــر الع ــق أم ــا بتطبي ــو قمن ــي ل ــن: وتعن ــن متزام تمري
ــس  ــتندين بنف ــك المس ــوم بتحري ــتطيع ان نق ــتندين، نس ــن مس ــة بي ــا المقارن وأردن

ــن. ــن الاثني ــة بي ــة المقارن ــهيل عملي ــت، لتس الوق

VIEW - عرض
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أمور مساعدة ومميزة بإمكاننا عملها في برنامج الوورد:

علامات الجدولة هي أمور تساعدنا في تنسيق المستند بشكل أفضل وهي توجد  بجانب المسطرة.

لكــي نفــوم بتنســيق المســتند وعمــل محــاذاة لأكثــر مــن نــص فــي الســطر الواحــد  لا نحتــاج لعمــل مســافات إنمــا علامــات الجدولــة 
أســهل بكثيــر.

علامات الجدولة

علامات الجدولة
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بداية يجب علينا معرفة أهم ثلاث علامات من علامات الجدولة وهي التي تقوم بتنسيق المستند.

نستطيع أن نضع أكثر من علامة جدولة على المسطرة حسب رغبتنا.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى يمين موضع العلامة في المسطرة.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى وسط موضع العلامة في المسطرة.

هذه خاصة بمحاذاة النص إلى يسار موضع العلامة في المسطرة.

نختار أي علامة من هنا
نحدد النص

نضع علامة الجدولة على المسطرة

علامات الجدولة
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Tab أما طريقة تنسيق الكلام فيتم بوضع المؤشر على بداية الكلمة التي نريد ونكبس على زر

نحتاج أن نضغط Tab مرتين الأولى عند المدير التنفيذي والأخرى عند المدير التقني.

نقوم بالأمر ذاته بالنسبة للصف الثاني بالضغط مرتين على Tab أمام كل اسم.

لو قمنا بتغيير علامة الجدولة للعلامات الأخرى التي تم شرحها سابقاً سيكون النص بهذا الشكل من المحاذاة.

علامات الجدولة
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وهكــذا قــد تــم تنســيق مســتندنا تفيدنــا كثيــراً علامــات الجدولــة هــذه وكل مــا علينــا عملــه هــو أن نضــع علامــة الجدولــة 
Tab التــي نحتــاج ومــن ثــم دفــع النــص باســتخدام زر الـــ

علامات الجدولة
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عنــد قيامنــا بفتــح مســتند وورد جديــد فإنــه يكــون الخــط بحجــم افتراضــي ونــوع افتراضــي، هــذه الأمــور نســتطيع تغييرهــا 
فــي البرنامــج كالتالــي.

طريقة تغيير نوع الخط الافتراضي وحجم الخط الافتراضي:

من هذا الزر نستطيع أن نظهر المزيد من الخيارات

التنسيقات الخاصة بالخط العربي

التنسيقات الخاصة بالخط الأجنبي

اللون وعمل خط تحت النص

هنا بعض الخيارات الإضافية

وهــذه مطلبنــا أن نجعل التنســيقات 
الســابقة بشــكل افتراضــي لجميــع 
نقــوم  ســوف  التــي  المســتندات 

بإنشــاءها فــي المســتقبل

خصائص إضافية
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بعــد النقــر علــى تعييــن كإفتراضــي Set As Default ســتظهر رســالة تأكيــد أنــك تريــد التطبيــق فقــط علــى هــذا المســتند أم 

علــى جميــع المســتندات التــي ســتقوم بإنشــائها؟

OK نختار هذا الخيار ثم

خصائص إضافية
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طريقة عمل فورم تعبئة عن طريق برنامج الوورد

هذا هو شكل الاستبيان الذي سنقوم بعمله على البرنامج:

نقوم بكتابة الفقرات التالية بشكل عادي بصفحة جديدة:

فــورم التعبئــة هــو أحــد الأمــور التــي تحتاجهــا المنظمــات والشــركات والمؤسســات فــي عملهــا لعمــل فــورم موحــد بإمكانهــا 
ــق  ــن طري ــتبيان ع ــذا الاس ــل ه ــة عم ــن طريق ــوم ع ــنتكلم الي ــيفها، س ــن أرش ــه ضم ــة وحفظ ــات معين ــا معلوم ــل عليه أن تدخ

الــوورد لذلــك اتبــع معــي هــذه الطريقــة:

طريقة العمل هي التالي:

استمارة تعبئة
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:Options ونذهب لـ خيارات File نفتح قائمة ملف

:Developer ومن ثم نضع صح على المطور Customize Ribbon نذهب لـ تخصيص الشريط

استمارة تعبئة
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:Controls في آخر شريط القوائم وما يهمنا منها هي مجموعة التحكم Developer ستظهر قائمة المطور

:Controls في آخر شريط القوائم وما يهمنا منها هي مجموعة التحكم Developer ستظهر قائمة المطور

هذا الذي يهمنا في قائمة 
المطور.

عند النقر عليها سيقوم بإدراج 
نموذج تعبئة نص.

استمارة تعبئة
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ــكل  ــإدراج الش ــنقوم ب ــى، فس ــر والأنث ــا الذك ــيئين وهم ــن ش ــاري بي ــر اختي ــاج عنص ــا نحت ــس، وهن ــرة الجن ــل لفق ننتق
ــى. ــر للأنث ــر والآخ ــا للذك ــان أحدهم ــه اثن ــندرج من ــورة  وس ــي الص ــح ف الموض

العنصــر الــذي ســنقوم بإدراجــه ســيكون لــه اســم مختلــف، لهــذا الأمــر نقــوم بتغييــر اســمه لمــا نريــد عــن طريــق النقــر 
علــى خيــارات Properties وســتظهر لنــا خيــارات العنصــر المــدرج، نغيــر مــن Caption اســم العنصــر.

استمارة تعبئة
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نكرر العملية ذاتها بالنسبة للأنثى.

رقم الهاتف ندرج له نفس خيار الاسم الثلاثي؛ أي مربع نص.

استمارة تعبئة
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أما المدينة فنحتاج لقائمة منسدلة فيها المحافظات السورية كي يختار أحدها:

نحتــاج الآن لإدراج عناصــر القائمــة، لذلــك ننقــر علــى خيــارات Properties ومــن خيــارات العنصــر نضيــف عناصــر القائمــة 
كالتالي:

ننقر على Add لإضافة العناصر

وهنا نكتب عناصر القائمة، 
وفي مثالنا العناصر هي أسماء 

المحافظات السورية

استمارة تعبئة
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عند الضغط على Ok سيندرج أول عنصر للقائمة.

نكرر الأمر بالنسبة لبقية العناصر بالضغط على Add وكتابة اسم العنصر الآخر.

استمارة تعبئة
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العنوان نفس طريقة رقم الهاتف، نضيف مربع نصي.

المقدرة اللغوية نحتاج مربع اختيار متعدد.

استمارة تعبئة
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كمــا هــو الحــال هنــا فــإن العنصــر الــذي ســنقوم بإدراجــه ســيكون لــه اســم مختلــف، لهــذا الأمــر نقــوم بتغييــر اســمه 
عــن طريــق النقــر علــى خيــارات Properties وســتظهر لنــا خيــارات العنصــر المــدرج نغيــر مــن Caption اســم العنصــر.

ونفس الخطوات كذلك بالنسبة للغة العربية.

استمارة تعبئة
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أما خانة ملاحظات فنحتاج لمربع نصي كبير يمكن المدخل من كتابة ملاحظات كثيرة.

ونقوم برسمه بجانب فقرة ملاحظات في الصفحة:

استمارة تعبئة
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في حال أردنا إضافة بند الصورة الشخصية لإرفاقها، يمكننا ذلك بسهولة من مربع الصورة: 

استمارة تعبئة
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وهكذا سيكون فورم تعبئة الاستبيان في نهاية الأمر!

أفضــل مــا يمكــن عملــه الآن هــو قفــل هــذا المســتند إلــى فقطــس تعبئــة الفــورم، أي أننــا سنســمح بإدخــال البيانــات فقــط 
ولــن نســمح بتعديــل الأمكنــة أو التلاعــب بالفقــرات، وهــو مايمكــن القيــام بــه بســهولة كمــا هــو موضــح بالصــورة:

1

2

3

استمارة تعبئة
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:File - قائمة ملف

تعتبــر هــذه القائمــة مــن قوائــم أساســيات البرنامــج وأي برنامــج آخــر، حيــث نصــل لإعــدادات فتــح ملــف جديــد والحفــظ وخيــارات 
البرنامــج، سنشــرح بعــض مــن خصائــص هــذه القائمــة هنــا.

FILE - قائمة ملف
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معلومات:

حماية المستند بكلمة سر.

وضع كلمة سر لفتح الملف، أي أن الملف لن يفتح إلا في حال وضعت له كلمة السر الصحيحة

عنــد النقــر عليــه ســيتم فتــح نافــذة تطلــب مــن وضــع كلمــة الســر للحمايــة، وعنــد الموافقــة ســتفتح نافــذة أخــرى 
تطالبنــا بتأكيــد تلــك الكلمــة.

FILE - قائمة ملف

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



114

وضــع كلمــة ســر للتعديــل علــى الملــف، أي أنــه ســيقوم بفتــح الملــف لكــن لــن يســمح لــك 
بالتعديــل إلا علــى الخيــارات التــي يقــوم المســتخدم بتعيينهــا.

السماح فقط بهذا النوع من التعديلات:
)REVIEWS - تعقب التغييرات )أي في حال قمنا بتفعيل أمر تعقب التغييرات في نافذة مراجع

التعليقات - أي سيكون الشخص المتصفح قادراً على إضافة التعليقات فقط.
تعبئة النماذج - في حال قمنا بعمل نموذج تعبئة فستكون قادراً فقط على تعبئتها.

بدون أي تعديل )أي سيكون الملف فقط للقراءة(.

هنا تنفيذ امر البدء بالحماية عند النقر عليها ستظهر نافذة يطلب منا كتابة كلمة السر وتأكيدها.

FILE - قائمة ملف
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:New - قائمة جديد

وهــذه القائمــة لفتــح ملــف جديــد، ليــس بالضــرورة أن يكــون الملــف فارغــً، بإمكاننــا أن نحمــل قوالــب جاهــزة يوفرهــا لنــا برنامج 
الــوورد،  وهــذه القوالــب نســتطيع التعديــل عليهــا واختيــار مايحلــو لنــا منها.

هذه القوائم بإمكاننا الضغط على أي منها وستفتح منها قوالب كثيرة

من هنا نستطيع اختيار الفئة 

FILE - قائمة ملف
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:Open - قائمة فتح

:Save - Save As - قائمة حفظ وحفظ باسم

ــف  ــن مل ــث ع ــراً أو البح ــة مؤخ ــدات المفتوح ــن المجل ــد م ــار مجل ــا اختي ــبقاً، بإمكانن ــوظ مس ــف محف ــح مل ــة لفت ــذه القائم وه
.Browse - بموقــع معيــن بالضغــط علــى زر اســتعراض

الفرق بين الاثنين - أن الأولى تقوم بحفظ الملف حفظ عادي، أما الثانية فتقوم بحفظ الملف بنسخة ثانية وباسم آخر.

اما اختيار مجلد للحفظ بداخله

أو اختيار استعراض لفتح مجلد معين وحفظ الملف فيه

FILE - قائمة ملف

www.learn-barmaga.com | تعلم البرمجة | www.FB.com/barmej.dz



117

:Print - قائمة طباعة

كم نسخة تريد أن تطبع؟

اختيار الطابعة

طباعة كامل الصفحات
ــة  ــة الحالي ــط الصفح  أم فق
ــة  ــات معين ــد صفح أم تحدي

الصفحــات  تكتــب  طبعــا 
ويفــص بينهــا بفاصلــة )،( 

.- أو 

خيارات حفظ الملف
الملــف  لاحقــة  نختــار  هنــا  مــن 
أو  انترنــت  صفحــة  بينهــا  ومــن 
نصــي  ملــف  حتــى  أو   pdf كتــاب 

والعديــد.
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:Export - قائمة تصدير

:Options - قائمة خيارات

.pdf في حال أردنا تصدير المستند ككتاب إلكتروني

هــذه خيــارات البرنامــج كاملــة، مــن هنــا نســتطيع الولــوج لخياراتــه بشــكل كامــل وتغييــر مايحلــو لنــا مــن أوامــر لتمكيــن البرنامــج 
ــتخدم. لمتطلبات المس
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خيارات عامة
خيارات العرض

خيارات التدقيق
خيارات الحفظ

خيارات اللغة
خيارات متقدمة
تخصيص الشريط

شريط أدوات الوصول السريع

فمثلا لو أردنا أن نقوم بتغيير الأرقام من هندي إلى عربي فندخل من هنا:
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ولو أردنا تغيير وحدات القياس من إنش إلى سنتيمتر من هنا:
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أهم اختصارات برنامج الوورد 
د + Ctrlتكبير النص

ج + Ctrlتصغير النص

Ctrl + Cنسخ النص المحدد

Ctrl + Xقص النص المحدد

Ctrl + Vلصق النص المنسوخ أو المقصوص

Ctrl + Zتراجع

Ctrl + Yتكرار )عكس التراجع(

Ctrl + Aتحديد الكل

Ctrl + Eتوسيط الفقرة

Ctrl + Rمحاذاة الفقرة لليمين

Ctrl + Lمحاذاة الفقرة لليسار

Ctrl + Iعمل النص بشكل مائل

Ctrl + Bتغميق النص

Ctrl + Uعمل خط تحت النص

Ctrl + Enterفتح صفحة جديدة

Ctrl + Shift + Cنسخ التنسيق

Ctrl + Shift + Vلصق التنسيق

Homeالذهاب لأول السطر

Endالذهاب لآخر السطر

Ctrl + Homeالذهاب لأول المستند

Ctrl + Endالذهاب لآخر المستند

Ctrl + Nإنشاء مستند جديد
ً
Ctrl + Oفتح ملف محفوظ سابقا

Ctrl + Qإغلاق المستند

Ctrl + Sحفظ المستند

Ctrl + Pطباعة المستند

Ctrl + Fبحث

Ctrl + Hاستبدال

F12حفظ باسم
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