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لتغٌٌر التباعد بٌن الفقرات أولا ضع المؤشر فً الفقرة التً ترٌد 

ثم أنُقر أمر التباعد فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة واختر التباعد . تغٌٌرها
.المناسب

ٌمكنك جعل الفقرات أكثر تنوعا عن طرٌق إضافة تأثٌرات مثل الحدود 

إذا كان لتنسٌق فقرة . )أولا حدد الفقرات التً ترٌد تنسٌقها. أو التظلٌل

لتطبٌق الحدود أنُقر .( واحدة ٌمكنك ببساطة وضع المؤشر فً الفقرة

على زر الحدود فً علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة واختٌار نوع 
.الحدود التً ترٌد تطبٌقها

رغم أن أوامر الحدود والتظلٌل فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة هً 

ولعرض . أكبر لتنسٌق سرٌع حٌث أن الخٌارات المتاحة محدودة
.مزٌد من الخٌارات أنُقر أمر حدود وتظلٌل فً لائحة الحدود

:سوف نتعلم فً هذا القسم ما ٌلً

  استخدام طرق عرض تخطٌط الطباعة والقراءة فً وضع ملء الشاشة

وتخطٌط   

.وٌب والمخطط التفصٌلً والمسودة  

استخدام خٌارات التكبٌر والتصغٌر والاستعادة إلى الأسفل.

التصغٌر من شرٌط العرض ومربع حوار التكبٌر/استخدام التكبٌر/  

التصغٌر  

استخدام أدوات التحكم بالعرض فً شرٌط المعلومات.

استخدام الرموز المتوسطة  .

استخدام متصفح المستند.
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استخدام لوحة الإبحار.

إظهار وإخفاء الأحرف الخاصة وعناصر الشاشة.

استخدام معاٌنة قبل الطباعة.

استخدام مربع وصندوق حوار إعداد الصفحة.

استخدام أوامر الطباعة.

استخدام خٌارات الطباعة الأساسٌة والمتقدمة.

تعدٌل خصائص الطابعة.

تعرفنا إلى الآن على طرٌقة العرض الافتراضٌة برنامج معالج 

وهذا العرض ٌعطٌك . وهً طرٌقة عرض الطباعة" وورد"النصوص 

ولكن ماذا . فكرة جٌدة عن الكٌفٌة التً ستظهر بها صفحتك على الورق

لو كنت تقوم بإنشاء صفحة وٌب؟ أو ماذا لو كنت أكثر اهتماما بقراءة 

طرق عرض " وورد"المستند؟ ٌوجد فً برنامج معالج النصوص 
.  للأغراض المختلفة وهذا ما سوف نتعلمه فً هذا الدرس

ٌعتبر تخطٌط الطباعة طرٌقة العرض الافتراضٌة وهً الطرٌقة 
.  التً نعمل بها طوال الوقت

وللعودة إلى طرٌقة العرض هذه، ٌمكن النقر على زر تخطٌط 
الطباعة فً شرٌط العرض أو فً الجانب الأٌسر من شرٌط 

.  المعلومات

.تظلٌل طرٌقة العرض الحالٌة باللون البرتقالً هو المستخدم

إن أفضل استخدام لتخطٌط القراءة فً وضع ملء الشاشة، كما هو 

ومثل طرق العرض الأخرى، . متوقع، عندما ترٌد قراءة مستند كامل
.  ٌمكنك التبدٌل باستخدام شرٌط المعلومات أو شرٌط العرض
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ٌمكنك الانتقال إلى طرٌقة عرض المخطط التفصٌلً بنفس الطرٌقة 

التً انتقلت بها إلى طرق العرض الأخرى وهً باستخدام شرٌط 
.العرض وشرٌط المعلومات

.طرٌقة العرض الأخٌرة لدٌنا هً عرض المسودة

طرٌقة العرض هذه جٌدة فً الاستخدام إذا كنت تنظر إلى 
مسودة مستندك، ولم تكن قلقا على الصور أو التنسٌق

وسنتعرف فً . تعرفنا فً الدرس الأخٌر على طرق العرض المختلفة

هذا الدرس على بعض الأدوات التً ٌمكننا استخدامها مع طرق 
.العرض لزٌادة كفاءتنا

، "وورد"فً أعلى الٌسار من شاشة برنامج معالج النصوص 

.سنرى مجموعة من أدوات التحكم بالإطار

.  فً أقصى الٌسار تغلق الإطار Xنحن نعرف أصلا أن إشارة 

تقوم بتصغٌر الإطار إلى شرٌط ( )وان إشارة الناقص الصغٌرة 

(  )وان الزر الأوسط، استعادة إلى الأسفل، . المهام فً وٌندوز

وعند استعادة الإطار إلى . ٌصغر حجم الإطار إلى النصف
ٌمكنك النقر علٌه ( )الأسفل، ٌصبح الزر الأوسط أمر تكبٌر 

.لاستعادة حجم الإطار الطبٌعً
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وتسمح لك هذه الأداة . التصغٌر/هناك أداة مفٌدة أخرى وهً التكبٌر

ولنتعرف أولا . بتكبٌر أو تصغٌر مستندك لرؤٌته عن قرب أو من بعٌد
.تصغٌر فً شرٌط العرض/على أوامر تكبٌر

 

ٌمكنك أٌضا استخدام أدوات التحكم الموجودة على شرٌط المعلومات 
.لتغٌٌر طرٌقة العرض

تصغٌر المتقدمة، قم بالنقر على زر /إذا أردت ضبط خٌارات تكبٌر

تصغٌر فً شرٌط العرض أو قم بالنقر على النسبة المئوٌة فً /تكبٌر
.شرٌط المعلومات

حالٌا بعد أن حصلنا على الأساسٌات حول وجهات النظر الواردة فً 

الأسفل سنقوم بإلقاء النظر على بعض الأدوات المتقدمة بما فً ذلك 

متصفح المستند والصور المصغرة والسمات المختلفة للوحات التصفح 
.وإظهار وإخفاء العناصر من شاشة وورد
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وفقا للنموذج فإن الأسهم الصغٌرة فً أسفل شرٌط التمرٌر 
.العمودي تمكنك من التنقل من صفحة إلى أخرى

التصفح باستخدام مربع حوار الذهاب إلى.
التصفح باستخدام مربع حوار البحث  .
هذه أداة تستخدم عند استعراض .) التصفح باستخدام التحرٌر
.(المستندات  
ٌتم استخدام البند فً العناوٌن .) التصفح باستخدام البند
.(الرئٌسٌة  
التصفح حسب الرسم.
التصفح حسب الجدول.

ٌتم استخدام الحقول فً الأشكال ودمج البرٌد .) التصفح حسب الحقل

(   الإلكترونً  

ًالتصفح حسب التعلٌق الختام.

التصفح حسب الحاشٌة  .

التصفح حسب التعلٌق.

التصفح حسب الدرس.

(هذا هو الاختٌار الافتراضً.) التصفح حسب الصفحة.

لقد قمنا بالفعل بالعمل مع المسطرة عند إضافة علامات التبوٌب 

وإذا أردت الاستغناء عن المسطرة ٌمكنك القٌام . والمسافات البادئة

وٌمكنك أٌضا إضافة خطوط الشبكة . بإلغاء التحدٌد لإزالتها من الشاشة
.وهذا ٌساعدك عند ترتٌب الكائنات ;على الشاشة

الكائن النهائً هو لوحة التصفح التً تستخدم لإظهار العناوٌن التً تم 

تحدٌدها بواسطة الأنماط المستخدمة فً المستند والبحث عن كلمة أو 
.جملة

الإخفاء من  /فً درس العرض" لوحة التصفح"إذا تحققت من 

علامة تبوٌب العرض، قم بالنقر على الشاشة الرئٌسٌة     بحث 
سوف ترى جزء ٌظهر على الجانب  Ctrl + Fأو اضغط 

:الأٌسر من الشاشة
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وتشٌر . عند كتابة أي شًء حتى الفراغ والأحرف الظاهرة على الشاشة

وعادة ما تكون ( مثل المسافات وعلامات الفقرة)الرموز لأحرف معٌنة 
.مخفٌة

إخفاء فً  /إذا كنت ترٌد إظهار هذه الأحرف أنُقر على أمر إظهار

مجموعة الفقرة فً علامة تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة أو استخدام 
+ Ctrlهذا الاختصار هو فعلا ) * + Ctrlالاختصار  Shift + 

8).

الآن بعد أن تعلمنا طرٌقة تصفح المستند والتأكد من أن المحتوى 
.صحٌح، سنتطرق إلى كٌفٌة إعداد المستند للطباعة وطرٌقة طباعته

قبل طباعة أي شًء ٌجب التأكد من أنه قد تم إعداد الصفحة 

أنُقر على علامة تبوٌب تخطٌط الصفحة . بالطرٌقة التً ترٌدها

:  واطلع على الأوامر الثلاثة الأولى فً مجموعة إعداد الصفحة

الهوامش

الاتجاه

الحجم

وكما . لقد أشرنا خلال الفترة الماضٌة إلى مربع حوار إعداد الصفحة

وٌمكنك أٌضا فتحه من . رأٌنا، ٌمكنك فتحه من قوائم الحجم أو الهوامش
.  خلال النقر على زر الخٌار فً أسفل الجهة الٌسرى من المربع
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أوامر الطباعة 

أولا ٌمكنك إضافة رمز . هناك عدة طرق ٌمكنك بها طباعة المستند
عند النقر على رمز . الطباعة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع

:الطباعة سٌتم إرسال المستند مباشرة إلى الطابعة الافتراضٌة

طباعة، سترى ← عند فتح خٌارات الطباعة بالنقر على ملف 

معاٌنة المستند كما سٌبدو علٌه شكل الطباعة على الجانب 
:الأٌسر من الشاشة

لإنهاء هذا الدرس دعونا نقوم بمراجعة خٌارات الطباعة :طباعة← افتح خٌارات الطباعة بالنقر على ملف 

الأوامر المذكورة أدناه لٌست أسماء . المتوافرة الأخرى
بل هً خٌارات افتراضٌة عند النقر للمرة  ;الإعدادات الصحٌحة

العدٌد من هذه الأوامر هً تلك . طباعة← الأولى على ملف 

الموجودة فً مجموعة إعداد الصفحة فً علامة تبوٌب تخطٌط 
:الصفحة
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لضبط خٌارات محددة لطابعتك، أنُقر أمر خصائص 

:الطابعة تحت عنوان الطابعة

:ستظهر بعد ذلك إطار الخصائص المحددة للطابعة

:فً هذا الدرس سنتعلم التالً

 العمل من خلال جهاز الكومبٌوتر الخاص بك مع برمجٌة وٌندوز

إكسبلورر  

أداء المهام الأساسٌة لإدارة الملفات فً نظام تشغٌل وٌندوز إكسبلورر

تغٌٌر طرق العرض ضمن نظام تشغٌل وٌندوز إكسبلورر

استخدام لوحة ملاحة نظام تشغٌل وٌندوز إكسبلورر

استخدام تنسٌق الملفات المختلفة

عندما تقوم باختٌار فتح أو حفظ الملف، فإن مربع الحوار الذي ستراه 

هو فً الواقع نسخة مصغرة من وٌندوز إكسبلورر، أداة نظام تشغٌل 

وهناك عدد من الأدوات فً . وٌندوز ٌساعدك على التنقل عبر الملفات

نظام تشغٌل وٌندوز إكسبلورر ٌمكن أن تساعدك فً الفرز وإدارة 
.الملفات

.  هناك وسٌلتان لتنفٌذ الإجراءات مع نظام تشغٌل وٌندوز إكسبلورر
.فٌمكنك استخدام قائمة التنظٌم أو أداة زر الماوس الأٌمن

ٌتٌح لك نظام وٌندوز إمكانٌة عرض الملفات بطرق عدٌدة 

كل طرٌقة عرض تقدم مزاٌا خاصة بها اعتمادا على . ومختلفة

لتغٌٌر طرٌقة . الطرٌقة التً تفضلها للبحث عن الملفات

العرض أنُقر على أمر عرض لإعادة هٌكلة العرض أو أنُقر 
:على السهم المنسدل بجانب أمر عرض لتحدٌد طرٌقة العرض
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ٌتٌح لك جزء الملاحة الانتقال بسهولة إلى المواقع المختلفة فً كافة 
.أنُقر على الموقع لفتح محتوٌات هذا الموقع. أنحاء الكمبٌوتر

هناك خمسة مجالات ممٌزة لجزء  7فً برنامج وٌندوز 

لقد قمنا بتفصٌل ذلك باستخدام الخطوط المنقطة المبٌنة فً .)الملاحة

(.الصورة أدناه

اسم البرنامج

المفضلة

المكتبات

الكمبيوتر

شبكات الاتصال

فسوف تجد نفسك فً " وورد"كلما عملت أكثر مع معالج النصوص 

وفً هذا الدرس، سوف نتعلم . وضع فٌه العدٌد من الملفات مفتوحة
.كٌف العمل مع ملفات متعددة

لنفترض أنك تعمل على مستندك وترٌد أن تحدث تغٌٌراً ولكنك 

غٌر متأكد مما إذا كان سٌؤثر ذلك على المستند الأصلً، ٌمكنك 
← فتح نسخة من الإطار الحالً عن طرٌق النقر على عرض 

:إطار جدٌد

إذا كان لدٌك عدة مستندات مفتوحة ٌمكنك ترتٌبها كلها بنقرة زر 

فقط قم بالنقر على أمر ترتٌب وٌندوز فً علامة تبوٌب . واحدة
:وٌمكنك القٌام بذلك فً أي من إطارات وورد. عرض
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.  سنقوم بمشاهدة المٌزة القادمة وهً مٌزة المقارنة جنبا إلى جنب

وسوف . حٌث تتٌح لك هذه المٌزة مشاهدة مستندٌن فً الوقت ذاته
:تجد هذا الأمر فً تبوٌب عرض

سنختبر المٌزة الأخٌرة فً مجموعة الوٌندوز التً تتٌح لك فعلٌا 

ٌمكنك تقسٌم المستند وعرض ! أن تكون فً مكانٌن فً آن واحد

ولاستخدام هذه المٌزة أولا أنُقر . موقعٌن فً المستند فً الوقت ذاته
.أمر تقسٌم فً علامة تبوٌب عرض

القالب هو مستند ٌحتوي على أسالٌب ورسومات وكائنات وعٌنة نصٌة 

هدفها توفٌر وسٌلة لإدراج النص الخاص بك لتوفٌر الوقت . مهٌأة مسبقا

فً هذا الدرس . والمساعدة على الحفاظ على المستندات الخاصة بك

سوف نتعلم كٌفٌة إنشاء والحفاظ وفتح واستخدام القوالب

استخدام القوالب الجاهزة : لدٌك ثلاث خٌارات متاحة عند إنشاء قالب
ضمن برنامج وورد، تحمٌل القوالب المتاحة ضمن برمجٌة أوفٌس 

بمجرد أن ٌكون القالب . دوت كوم أو إنشاء قالب من نقطة الصفر
جاهزاً وٌحتوي على كافة المعلومات اللازمة قم بحفظه باستخدام أحد 

سوف ننقاش حفظ القالب فً الجزء .)القوالب الثلاثة لخٌارات الملف
(.التالً من هذا الدرس

بمجرد إدراج المعلومات ذات الصلة فً القالب، قم بحفظه بالنقر على 
 Wordتذكر فقط أن تختار قالب وورد . حفظ باسم← ملف 
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