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تشبه هذه المجموعة مجموعة الفقرة الموجودة فً تبوٌبة الصفحة 

.الرئٌسٌة إلا أنها تحتوي على خٌارات اقل

 

وٌفتح . تتحكم هذه الأوامر بالمسافة البادئة أو التباعد الخاص بالفقرة

زر الخٌار هذا  مربع حوار الفقرة الذي ٌتٌح تحكما أفضل بالتباعد 

.بٌن الفقرات

.تسمح لنا المجموعة الأخٌرة بترتٌب العناصر على الصفحة

 WordArt وونعنً بالعناصر الصور والقصاصات الفنٌة 

وٌفتح . وأي شًء تقرٌبا ماعدا النص الاعتٌادي... وصنادٌق النص

"  وورد"جزء التحدٌد جزء جدٌدا داخل إطار معالج النصوص 
.  وٌسمح لك بتحدٌد أو إظهار أو إخفاء العناصر فً المستند

وتحتوي هذه التبوٌبة على . تعتبر تبوٌبة المراجع هً التالٌة على قائمتنا

غٌر انه من الجٌد . أدوات متقدمة لن ٌتم تغطٌتها فً هذا البرنامج

التعرف على هذه الأدوات وما تقوم به، لذلك سنحاول التركٌز على 
.الفكرة العامة لكل مجموعة

وجدول المحتوٌات . تتعامل المجموعة الأولى مع جدول المحتوٌات

فعلى . عبارة عن قائمة بالفصول والعناوٌن الهامة الأخرى فً المستند
.  سبٌل المثال، ستجد جدول المحتوٌات فً بداٌة هذا الدلٌل

إذا قرأت فً ٌوم أو قمت بإعداد تقرٌر رسمً، مثل مقالة أو مشروع 

أولا، تقوم . دراسً، فلا بد انك تعرف الحواشً السفلً والتعلٌقات الختامٌة

ثم ٌتم إضافة الحواشً المرقمة فً نهاٌة . بوضع أرقام منخفضة فً المستند

فً حالة )أو فً نهاٌة المستند ( فً حالة الحواشً السفلٌة)كل صفحة 

وستساعدك هذه الأدوات على إضافة الحواشً السفلٌة (. التعلٌقات الختامٌة

والتعلٌقات الختامٌة
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المراجع والاقتباسات عبارة عن عنصر آخر موجود فً التقارٌر أو 
وتسمى المعلومات حول الإصدار بالاقتباسات وتشكل . الأوراق الرسمٌة

.مجموعة الاقتباسات المراجع

مثل الصور )التسمٌات التوضٌحٌة عبارة عن نص أسفل الرسوم البٌانٌة 

.  تساعد فً تعرٌف أو تحدٌد حجم العنصر( والجداول

الفهرس عبارة عن قائمة بالمواضٌع التً ٌحتوٌها المستند وأرقام 

ومثل المجموعات الأخرى، . الصفحات التً توجد فٌها تلك المواضٌع

تسمح لك مجموعة الفهرس بوضع علامة على كلمة فً الفهرس 
.  وإدراج فهرس وتحدٌث الفهرس

ٌوجد جدول المرجعٌات عادة فً المستندات القانونٌة، حٌث انه 

وتساعد مجموعة جدول المرجعٌات . ٌشٌر إلى القضاٌا والقوانٌن

.فً إنشاء هذا النوع من الصفحات المرجعٌة

وإنشاء جدول المصادر  لإقتباسوتشمل الأوامر وضع علامة 
وتحدٌث الجدول

تركز تبوٌبة المراسلات على إنشاء مستندات ٌمكنك إرسالها بالبرٌد 

وتركز الأوامر فٌها على دمج . مثل المغلفات والرسائل والتسمٌات

المراسلات، وهً عملٌة تأخذ شكل رسالة وقائمة بجهات الاتصال 

وهً عملٌة مفٌدة جدا، ومن . وتقوم بإنشاء رسالة شخصٌة لكل مستلم

.الجٌد معرفة مكان وجود هذه الأوامر 
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المجموعة الأولى فً تبوٌبة المراسلات هً الوحٌدة غٌر المخصصة 

لدمج المراسلات

.كما توقعت، تقوم هذه المجموعة بإنشاء دمج المراسلات

.تعتبر هذه المجموعة الخطوة الثانٌة فً دمج المراسلات

تسمح لك المجموعة الرابعة من تبوٌبة المراسلات بمعاٌنة النتائج قبل 
.إنشاء الدمج

وبالرغم من أن بعض . آخر التبوٌبات الافتراضٌة هً تبوٌبة المراجعة.ٌفتح الزر الأخٌر قائمة تعطٌك خٌارات لإنهاء الدمج

مثل التدقٌق الإملائً والتدقٌق )الأوامر فً هذه التبوٌبة متقدمة جدا 

وهذه هً الأوامر التً . ، فإن الأوامر الأخرى سهلة الاستخدام(اللغوي

سنركز علٌها
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القسم الأول من تبوٌبة المراجعة هو القسم الذي ستستخدمه اكثر 

.من غٌره

وهو ٌحتوي على أوامر التدقٌق الإملائً وعمل الأبحاث والبحث 

عن الكلمات فً قاموس المرادفات وترجمة الكلمات وإعداد اللغة 
.وسنتطلع على أكثر هذه الأوامر فً الدلٌل المتقدم. وتعداد الكلمات

:المجموعة التالٌة هً مجموعة اللغة

تسمح لك هذه الأوامر بترجمة كلمة أو عبارة أو مستند بالكامل إلى لغة 

أخرى، شرٌطة أن تكون لدٌك حزم اللغات المطلوبة مثبتة على 

.  الكمبٌوتر

والتعلٌقات عبارة عن . القسم التالً من تبوٌبة المراجعة هو التعلٌقات

.  أجزاء من النص تظهر فً مربعات منفصلة عن المستند الرئٌسً

وٌسمح هذا الأمر للشخص بإضافة أفكار محددة وتصحٌحات على 
.المستند بكل سهولة

إذا قام آخرون بمراجعة المستند بصورة متكررة، فقد ترغب 

.باستخدام سمات تعقب التغٌٌرات

وهً مفٌدة . وتسمح لك هذه السمة بتسجٌل كل تغٌٌر على المستند

وتتٌح لك هذه المجموعة تفعٌل وإلغاء تفعٌل . جدا لغاٌات التحرٌر

ٌمكنك أٌضا فتح جزء المراجعة، والذي . والتحكم بتلك السمة
.ٌلخص التغٌٌرات والتعلٌقات التً تم تعقبها
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تسمح لك مجموعة التغٌٌرات بقبول التغٌٌرات التً تم تعقبها التً قمت 
.  بها على المستند ورفضها والتنقل بٌنها

تسمح لك هذه المجموعة بمقارنة ودمج المستندات

وهذا الأمر مفٌد جدا عندما ٌكون لدٌك عدة نسخ من المستند وترغب 

.  فً جمعها فً مستند واحد

المجموعة الأخٌرة هً الحماٌة

وتقٌد هذه الأوامر الوصول وعمل التغٌٌرات على المستند

إذا كنت تذكر تعرفنا أول مرة على التبوٌبات، فقد تعلمت ان بعض 

.  التبوٌبات تظهر فقط عندما تقوم بإنشاء عناصر معٌنة أو العمل علٌها

وقد اطلعنا بشكل موجز على بعض تلك التبوٌبات فً واحد من 
.تمرٌنات صقل المهارات

تستخدم تبوٌبة التنسٌق الخاصة بأدوات الرسم فً التحكم بحجم الأشكال 
.WordArtووموقعها ومحاذاتها وصنادٌق النص 



02/07/1436

26

التبوٌبة التالٌة التً سنطلع علٌها هً تبوٌبة التصمٌم الخاصة 

وتظهر هذه التبوٌبة عندما تقوم بإنشاء معادلة . بأدوات المعادلة

.من تبوٌبة إدراج

تقدم لك هذه التبوٌبة أدوات لإنشاء وتحرٌر كافة أنواع 

إذا كنت تستخدم لوحة إدخال العملٌات الرٌاضٌة فً . المعادلات

لإدراج معادلاتك، فإن شرٌط أدوات تبوٌبة التصمٌم  7وٌندوز 
.الخاصة بأدوات المعادلات سٌظهر

بإنشاء رسوم تخطٌطٌة ذات مظهر مهنً  SmartArtتسمح لك 

وتتوفر تبوٌباتان جدٌدتان عند تحرٌر . عن طرٌق نقرات قلٌلة
SmartArt . الأولى هً التصمٌم وهً تسمح لك بتطبٌق مجموعة

.من الأنماط المعدة مسبقا والألوان على الرسم التخطٌطً

أما التبوٌبة الأخرى، التنسٌق، فتتٌح لك تحكما أفضل بشكل ونمط 
.وموقع الرسم التخطٌطً

.  سترى أٌضا تبوٌبتٌن جدٌدتٌن تظهران عندما تقوم بإنشاء جدول
الأولى هً التصمٌم

 

 

، تسمح لك هذه SmartArtومثل تبوٌبة التصمٌم الخاصة بأدوات 

وهً طرٌقة سهلة . التبوٌبة بتطبٌق التنسٌق المعد مسبقا على الجدول
.وسرٌعة لإنشاء جداول جذابة

وتتٌح لك تبوٌبة التخطٌط تحكما أفضل بأبعاد ومظهر الخلاٌا والصفوف 

.والأعمدة فً الجدول

وعندما تقوم بإدراج . تعتبر المخططات تمثٌلا بصرٌا للبٌانات العددٌة
وٌسمح لك برنامج جدول . ٌظهر 2010جدول، فإنك سترى إطار اكسل 

.البٌانات بإضافة وتعدٌل بٌانات المصدر لذلك المخطط

الأولى هً . مختلفة تبوٌباتوعندما تقوم بتحدٌد المخطط، فإنك سترى ثلاث 
.التصمٌم وهً تتٌح لك بعض الخٌارات لتغٌٌر بٌانات ومظهر المخطط

الثانٌة هً التخطٌط وتتٌح لك تحكما أفضل بالجوانب المختلفة للمخطط بما 
.فٌها أدوات التحلٌل وعنوان المخطط وتسمٌات المحاور والتسمٌة

التبوٌبة الأخٌرة هً التنسٌق وتتٌح لك تحكما أفضل بالأشكال المختلفة فً 
.المخطط
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تظهر تبوٌبة التنسٌق الخاص بأدوات الصورة عندما تختار صورة أو 
كائن قصاصة فنٌة

 

 

وتسمح لك هذه الأدوات بتعدٌل كافة جوانب الصورة تقرٌبا بما فٌها 

السطوع والتباٌن واللون والحجم والنمط والتأثٌرات والشكل والحدود 

.والموقع

إذا قمت بالنقر بشكل مزدوج على أعلى أو أسفل المستند، فسترى 
.تبوٌبة التصمٌم الخاص بأدوات الرأس والتذٌٌل

 

 

وتسمح لك هذه التبوٌبة بالتحكم فً مظهر ومحتوى ومحاذاة النص 

.أو أسفل كل صفحة/الظاهر فً أعلى و

لا تظهر تبوٌبة المطور بشكل افتراضً عند تثبٌت معالج النصوص 

وتتٌح هذه التبوٌبة لمستخدمً معالج . على الكمبٌوتر 2010" وورد"
 Visualالمتمرسٌن ممن هم على إطلاع بتطبٌقات " وورد"النصوص 

Basic  ولغةXML (لغة التعلٌم الموسعة ) وأدوات تحكم لاستخدام هذه

.العناصر بالتوافق مع المستند

سنتعرف على مهمة تخصٌص أخٌرة قبل الدخول فً تفاصٌل إنشاء 

وسنستكشف فً هذا الدرس سمة جدٌدة فً معالج . مستند بالفعل

.وهً القدرة على تخصٌص الشرٌط" وورد"النصوص 
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حد أهداف التصمٌم الرئٌسٌة لكل إصدار جدٌد من ماٌكروسوفت أ 

ومن . أوفٌس هو تمكٌنك من القٌام بالعمل بصورة أسرع وأكثر فاعلٌة

فً . أجل تحقٌق هذا، فإنك تتمتع بالقدرة على تخصٌص كل شًء تقرٌبا

، كان بإمكانك إضافة "وورد"الإصدارات السابقة من معالج النصوص 

شرٌط أدوات أو قائمة جدٌدة، لكن لم ٌكن بإمكانك ترتٌب التبوٌبات أو 

لكن فً معالج . القوائم الافتراضٌة والتً كانت تعتبر سمة دائمة

.، ٌمكنك تخصٌص كل شًء تقرٌبا2010" وورد"النصوص 

تظهر القائمة الموجودة إلى الٌسار التبوٌبات الرئٌسٌة المستخدمة فً 

 ٌةن تكون التبوٌبات الثمانأوٌنبغً . 2010" وود"معالج النصوص 
.الأولى مألوفة لدٌك

أولا، قم . ٌمكنك إعادة ترتٌب التبوٌبات المجموعات والأوامر المختلفة

سٌقوم هذا +. بتوسٌع التبوٌبة أو المجموعة من خلال النقر على إشارة 

لإعادة ترتٌب العناصر، . بتوسٌع محتوٌات تلك المجموعة أو التبوٌبة

.اختر عنصرا ما ثم أنُقر على أسهم للأعلى أو للأسفل لإعادة ترتٌبها

سفل أٌمكنك إنشاء تبوٌباتك ومجموعاتك الخاصة باستخدام الأوامر فً 
. Wordمربع حوار خٌارات 
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ٌمكنك إضافة أو إزالة المجموعات والأوامر المختلفة من التبوٌبات 

قم بتوسٌع المجموعة (. ولكن لٌس من أي تبوٌبة افتراضٌة)المخصصة 

التً ترغب بتعبئتها بالأوامر وقم بتحدٌد الأمر من القائمة الموجودة إلى 

.  الٌمٌن ثم أنُقر على إضافة

"  لتخصٌص الشرٌط ثم أنُقر على  Wordقم بفتح مربع حوار خٌارات 

سٌلغً هذا كافة ". إعادة تعٌٌن كافة التخصٌصات  - إعادة تعٌٌن

لاحظ أن هذا الأمر سٌعٌد تعٌٌن . التبوٌبات والمجموعات المخصصة

.  شرٌط أدوات الوصول السرٌع كذلك

:ستتعلم فً هذا القسم كٌفٌة
 إنشاء مستندات فارغة
إنشاء مستندات من القوالب ومن المستندات الموجودة
 الصفحة الرئٌسٌة  وتبوٌبةتحدٌد نص باستخدام الماوس ولوحة المفاتٌح
 قص ونسخ ولصق النص
 نقل النص بالسحب والإفلات
 استخدام جزء التنقل
 استخدام حافظة أوفٌس
 البحث عن النص واستبداله
 استخدام نسخ التنسٌق
 إضافة إسقاط الأحرف الاستهلالٌة إلى النص
 تطبٌق النمط السرٌع إلى النص
 ضبط ومحاذاة النص

والآن وقد أصبح لدٌك فهم . لقد قطعنا شوطا طوٌلا منذ الصفحة الأولى

أساسً لما تقوم به الأوامر المختلفة وفهم لكٌفٌة تخصٌص واجهة 

سوف . ، فقد حان الوقت لبدء الكتابة"وورد"إستخدام معالج النصوص 

نقوم فً هذا الدرس بالتعرف على الطرق المختلفة التً تستطٌع من 

خلالها إنشاء مستند جدٌد



02/07/1436

30

فإنه ٌنشئ مستند جدٌد " وورد"عندما تفتح برنامج معالج النصوص 
وإذا أردت أن (. ٌظهر على شرٌط العنوان) Document 1وٌسمٌه 

وٌنبغً أن ٌكون قالب . جدٌد -تنشئ مستند جدٌد آخر أنُقر على ملف 

المستند الفارغ مظللا بالفعل وٌمكنك أن ترى معاٌنة لمستند فارغ على 
.أنُقر على إنشاء لعمل مستند جدٌد. الٌسار

.  هناك نوعان من القوالب وهما القوالب المحلٌة والقوالب عبر الإنترنت

وقد تم تثبٌت القوالب المحلٌة على الكمبٌوتر عند تثبٌت معالج 

.  وٌتضمن مجموعة أساسٌة كافٌة للشروع فً العمل" وورد"النصوص 
. office.comأما القوالب عبر الإنترنت فٌتم تنزٌلها من موقع 

جدٌد ثم اختر فئة تحت عنوان  -لفتح قالب محلً جدٌد، أنُقر على ملف 

.  وتحتوي عٌنة القوالب على كمٌة كبٌرة من القوالب. الصفحة الرئٌسٌة

إذا كان لدٌك اتصال بالإنترنت، ستتوفر لك قوالب من موقع 
office.com . كثر منها دون اتصال أوتتوفر القوالب على الإنترنت

وستجد هنا أٌضا قوالب منشأة من قبل مستخدمً معالج . بالانترنت
.  الذٌن قاموا بتحمٌل أعمالهم لمشاركتها مع الآخرٌن" وورد"النصوص 

وٌعمل فتح قالب جدٌد على الإنترنت بنفس الطرٌقة عمل القالب 

إختر فئة على الإنترنت وحدد النمط الذي ترٌده ثم أنُقر على . المحلً

.  تنزٌل

لكن إذا لم ٌكن هناك قالب . ربما مررت على مستند أعجبك تنسٌقه

وللمساعدة فً . مثله، فقد ٌستغرق إعادة إنشاء ذلك التنسٌق وقتا طوٌلا

بإنشاء مستند جدٌد بناء على " وورد"ذلك، ٌسمح لك معالج النصوص 
.  مستند موجود

أنُقر على ملف      . وتقوم هذه السمة بنفس ما ٌقوم به فتح المستند الأصلً

.حفظ باسم ثم إختر إسماً جدٌدا للمستند

جدٌد من مستند موجود ثم اختر  -جدٌد –للقٌام بذلك، أنُقر على ملف 

.مستند المصدر فً مربع الحوار الذي سٌظهر


