


 

1  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 
 
 
  
  
  

 أقلام العصر محررات النصوص
 

 

  حسن الحوريالمھندس     

 

 

  

  

  

  

  

  



 

2  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 جمیع الحقوق محفوظة للمؤلف

 2015 

 

   



 

3  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 

 

  محتویات الكتاب

 

 6 ............................................................................................. مقدمة

 7 ..................................................................... النصوص؟ محرر ھو ما

 8 ................................................................... وورد؟ میكروسوفت لماذا

 10 .......................................... 2007 وورد النصوص محرر إلى مقدمة

 11 ......................................................... 2007 من الأحدث الإصدارات

 15 .......................................................... وورد النصوص محرر واجھة

 21 ........................................................ الملفات على الأساسیة العملیات

 28 ............................................................................ الكتابة أساسیات

 35 ............................................ والفقرات الخط على الأساسیة التنسیقات

 51 ........................................................................ كبیر ملف في التنقل

 55 ........................................................................... والاستبدال البحث



 

4  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 59 ........................................................................................ القوالب

 63 ........................................................................................ الجداول

 95 ........................................... التشعبیة والارتباطات المرجعیة الإشارات

 102 .................................................. وورد في الآلیة الحقول عن المزید

 108 ................................................... ةأعمد أو مقاطع إلى الملف تقسیم

 112 ...................................................................... والتذییلات الرؤوس

 120 ............................................. التوضیحیة والأشكال والرسوم الصور

 143 ........................................... البیانیة والرسوم  الإحصائیة مخططاتال

 149 ........................................................... والختامیة السفلیة الحواشي

 152 .......................................................... والفھرسة المحتویات جداول

 158 ....................................................... ملف لتصفح المختلفة الأسالیب

 161 ........................................................... الریاضیة والصیغ المعادلات

 167 .................................................................. وطباعتھ الملف إخراج

 178 ............................................................................. الملف مراجعة



 

5  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 185 ........................................................... والنحوي الإملائي التصحیح

 189 ........................................................................... المراسلات دمج

 193 .............................................................. المفاتیح لوحة اختصارات

 

   



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

6  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 مقدمة
 

  .نت تحضر لرسالة الماجستیر أو الدكتوراه فھذا الكتاب لككإذا 

  .إذا كنت تعمل على كتابة بحث ما فھذا الكتاب لك

  .حریره بمفردك فھذا الكتاب لكإذا كنت تعمل على تألیف كتاب وتود ت

  الأسئلة والصعوبات فھو لك أیضاً.إذا كنت قد تعلمت تحریر النصوص ولدیك الكثیر من 

  .إذا لم تكن تعرف شیئاً عن تحریر النصوص بعد یمكنك قراءة الكتاب ولكنك ستواجھ الصعوبات

  .ر أخرىھذا الكتاب لیس للمبتدئین ولیس للأطفال ھؤولاء یمكنھم البحث عن مصاد

الكثیر من الذین تعلموا تحریر النصوص في دورة ما أو بمفردھم یجدون العمل مع محررات 

النصوص صعباً ومزعجاً لا سیما عندما یكون حجم العمل كبیراً كتألیف كتاب أو عندما یكون ھناك 

  كثیرة. تكرارات في العمل كما ھو الحال في مكاتب السكرتاریا وھناك حالات أخرى

من ھذا الكتاب ھو توضیح ما یمكن عملھ في محررات النصوص لإنجاز عملیات التحریر الھدف 

بسرعة أكبر ودقة أعلى وإخراج أجمل وكذلك لإتاحة الإمكانیة أمام سھولة المراجعة وسھولة 

  .التعدیل

من شركة میكروسوفت باعتباره الأكثر شھرة  2007سوف أركز على محرر النصوص وورد 

فجمیع  رك والانتقال إلى غیره من المحررات حال تعلمك المھارات الأساسیةولكن یمكنك التح

  نفسھا. المحررات تعمل وفق القواعد الأساسیة نفسھا وتحاول تحقیق الأھداف

إذا كنت قد اتبعت دورة تدریبیة في الوورد فلا تقرأ كل الكتاب فھناك ما تعرفھ ولكن كن حذراً فمالا 

مشكلة لیست في طریقة الكتاب وإنما في طریقة الدورات فھي تعلم القلیل تعرفھ یختلط بما تعرفھ وال

قلیلاً في عرض المفاھیم أولاً ثم  ھنا فسوف تجد طریقة مختلفة اأمثم كذا بطریقة افعل كذا ثم كذا 

ولا بد  تبیان كیفیة إنجاز بعض الأعمال وترك المجال لك لسبر أغوار التقنیة عند الحاجة إلى ذلك.

  .ادةعأو ما لا یكون معروفاً  ج ما یعرف وما شاع أن یكون معروفاً لتوضیح ما لا یعرفمن إدرا
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  ما ھو محرر النصوص؟
  

واضح من التسمیة  تھا وھذااسوبي یستخدم لكتابة النصوص وقراءمحرر النصوص ھو تطبیق ح

لتصفح ا إمكانیة ھمھاإمكانات أكثر من ذلك ومن أن محررات النصوص تتیح ولكن الھام ھو أ

السریع للملف النصي بعدة طرق وإمكانیة البحث عن جزء من النص ضمن كامل الملف وكذلك 

استبدالھ بنص آخر وإمكانیة المقارنة بین ملفین نصیین وعادة ما تستخدم ھذه المیزة بشكل أساسي 

  الة وھناك میزات أخرى كثیرة وھامة.للمقارنة بین إصدارین مختلفین من كتاب او مق

ول ھو محررات النصوص محررات النصوص النوع الأمن التمییز بین نوعین ھامین  وینبغي

یمكن كتابة الأحرف والرموز والأرقام وفي بعض ھذه  اوفیھ plain text editorsالصرفة 

تصلح و .تغییر شكل الخطكالتلوین وتكبیر وتصغیر الخط و اتالتنسیق إجراء بعض المحررات یمكن

و المذكرات وتصلح كذلك لكتابة الشیفرات أابة الملاحظات الصغیرة محررات النصوص ھذه لكت

الذي یأتي مع نظام تشغیل  notepadمحررات برنامج المفكرة ال ھذه ومن أھم البرمجیة

أما النوع الثاني فھو  وھناك الكثیر منھا. ++notepadالویندوز وبرنامج المفكرة الاحترافیة 

كتابة الأحرف والرموز وفي ھذه المحررات یمكن  document editorsمحررات الوثائق 

والأرقام وإدراج الصور والرسوم والأشكال التوضیحیة والجداول الاحترافیة والمخططات 

وھذه تصلح لتحریر  الإحصائیة ویضاف أشیاء أخرى على ذلك في محررات الوثائق الأكثر تقدما

تصمیمیة بسیطة كعمل بروشور أو  الكتب والمقالات والمجلات والجرائد وربما تصلح لأغراض

بطاقات ومنھا ما یمكن إضافة بعض المیزات علیھا لزیادة قدرة الأتمتة فیھا وتسریع  أوغلاف كتاب 

 Ms  2007العمل وسوف نرى ذلك لاحقاً. ومن أكثر الأمثلة شیوعا محرر النصوص وورد 

Word 2007 الذي ھو جزء من حزمة التطبیقات المكتبیة Ms Office لتي تصدرھا ا

وتطورھا باستمرار وعلیھ سیكون تركیزنا في ھذا الكتاب  Microsoft شركة میكروسوفت

ً محرر النصوص المدرج في حزمة التطبیقات المكتبیة  لأسباب سنوردھا فیما بعد وھناك أیضا

   .sunمن إنتاج شركة  Open Office المفتوحة
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  لماذا میكروسوفت وورد؟
  

نھ الوحید وكلا الفكرتین أمیكروسوفت وورد ھو الأفضل وقد یظن البعض ن أن قد یتبادر إلى الأذھا

نھ من أتجانبان الحقیقة فھناك الكثیر غیر ھذا المحرر وھو لیس أقواھا رغم أنھ لا یمكن إنكار 

من إنتاج شركة میكروسوفت التي  . لكن ھذا المحرر الكثیر الشیوع في أوساط المتعلمین ھوالأقوى

ن نظام التشغیل ویندوز ھو الأكثر شیوعاً على الأقل أحد ألتشغیل ویندوز ولا یخفى على تنتج نظام ا

نظمة تشغیل أخرى أن ھناك أن الكثیرین لا یعرفون ألدرجة في البلدان العربیة والشرق الأوسط 

ولھذا السبب كان الترویج لمحرر النصوص میكروسوفت وورد كبیراً كفایة لیستعملھ معظم الناس 

ادوا علیھ وقد ساھمت دور التدریب والتأھیل في ذلك الأمر حیث یندر جداً أن نسمع عن دورة ویعت

تدریبیة في نظام تشغیل غیر الویندوز أو في محرر نصوص غیر میكروسوفت وورد وھم 

لعاب بشكل معذورون في ھذا إذ أن النظام ویندوز سھل التعلم مقارنة مع الأنظمة الأخرى ویدعم الأ

اك الكثیر من التطبیقات التي تلبي مختلف الحاجیات للمستخدمین العادیین والتي تدعم نظام كبیر وھن

الویندوز بقوة. ومن الھام أن نذكر أھم میزات محرر النصوص میكروسوفت وورد وأھم سیئاتھ بعد 

  أما حسناتھ فمن أبرزھا: .بینا سبب اختیاره لیكون ھدف تركیزنا في كتابنا ھذا أن

 ار مما یجعل طلب المساعدة من الأصدقاء سھلاً وفي المتناول القریب. سعة الانتش  

  سھولة إیجاد مكان لاتباع دورة تدریبیة فیھ رغم أن الدورات التدریبیة لا تقدم إلا

  الأساسیات البسیطة وبشكل مشوه أحیاناً.

 قیة یوجد فیھ الكثیر من المیزات الھامة التي یحتاجھا المحررون وربما لا ینقصھ عن ب

  المحررات أي میزة.

  أما سیئاتھ الأبرز فھي:

 .الاحتمال الكبیر لعطب الملفات وقد ینتج ھذا من عدة أسباب  

  التطبیق نفسھ بسبب الفیروسات وفیروسات الماكرو. أوسھولة تخریب الملفات  

  ًلا یعمل إلا على منصة نظام التشغیل ویندوز وھذا سیكون ھاما في حال اتخاذك قرارا

ظام التشغیل المفضل لدیك حیث یتوجب علیك تعلم محرر نصوص آخر ولكن لن بتغییر ن

  یكون ھذا بالشيء العسیر.

  میل الشركة المنتجة إلى إضافة تغییرات جذریة كل فترة فعلى سبیل المثال تم تغییر

وكذلك فإن الملفات التي تم  2007والإصدار  2003لواحق الملفات بین الإصدار 

لا یمكن فتحھا بالإصدارات السابقة إلا باستخدام أداة إضافیة  2007عملھا في الإصدار 

  ما یكلف المستخدمین أعباء إضافیة عند تبادل الملفات.
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نك لن تكون قادراً على استخدام غیره أن اختیارنا لمحرر میكروسوفت وورد لا یعني أبقي أن نذكر 

فاھیم لا على التقنیة بحد ذاتھا وإذا ن التركیز في ھذا الكتاب سیكون على المأمن المحررات ذلك 

نتھاء من ن تفھم تلك المفاھیم ضمن تقنیة المحرر المختار فسیكون بإمكانك الانتقال فور الاأمكنك أ

ھاء إلى استخدام أي محرر آخر یعجبك فكلھا تعتمد نفس تقبل الان ربما قراءة ھذا الكتاب لا بل

  تتشابھ ولن تجد من الاختلاف إلا الشيء الیسیر.المفاھیم والأفكار وحتى واجھاتھا الرسومیة 
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  2007مقدمة إلى محرر النصوص وورد 
  

قامت شركة میكروسوفت بإصدار حزمة برامج متكاملة للتطبیقات المكتبیة ومن ھذه الحزمة تطبیق 

ً لتطویر حزمة  یستخدم لتحریر النصوص وھو محرر النصوص وورد وتسعى الشركة دائما

ا في أي تطبیقات لتلبیة الحاجات الجدیدة للمستخدمین ولإصلاح الأخطاء الموجودة التطبیقات ھذه كم

 2007ن التطورات التي أحدثت على الإصدار أومن الجدیر بالذكر  في الإصدار الحالي من الحزمة

  ھمھا:أكانت كثیرة وجوھریة ومن 

 قة بت الساتبدیل شكل الواجھات الرسومیة ومواضع التعلیمات فقد كانت في الإصدارا

وامر كم بأزرار الأعلى شكل قوائم منسدلة وأشرطة أدوات یمكن تبدیل مواضعھا والتح

دوات أفقیة في أعلى أعلیھا من إضافة وحذف وتم تبدیل ذلك إلى أشرطة  المتوضعة

النافذة فقط ویتم التبدیل بینھا حسب الحاجة وبعض تلك الأشرطة تظھر فقط عند الحاجة 

مثال لا یظھر شریط أدوات التحكم بالجداول إلا عندما تكون المؤشرة إلیھا فعلى سبیل ال

ضمن جدول ما كذلك فإن بعض الأوامر تم تجمیعھا بطریقة مختلفة وعلى سبیل المثال 

في  اكان إدراج الفواصل المقطعیة مجمعاً ضمن قائمة الإدراج في الإصدارات السابقة أم

ر في شریط الأدوات الخاص بالإدراجات لك الأوامتفلا یمكن إیجاد  2007الإصدار 

  وإنما في شریط أدوات توضع الصفحة.

  تغییر لواحق الملفات ومن ذلك تم تغییر لاحقة ملف وثیقة الوورد من.doc  إلى

.docx  ولاحقة ملف الاكسل من.xls  إلى.xlsx   

 أصبح من الضروري تخزین الملف الذي یحوي ماكرو بلاحقة مختلفة عن الملف الذي لا 

بدلاً من  docm.یحوي ماكرو ففي الوورد یتم تخزین ملف الوورد ذي الماكرو بلاحقة 

.docx  وفي الاكسل یتم تخزینھ بلاحقة.xlsm  بدلاً من.xlsx   

 إضافة تطبیقات جدیدة مثل  تتمpublisher  

 إضافة أدوات جدیدة مثل محرر الصور تتم. 

  

  مصطلح

كثر تجمع معاً في حزمة واحدة وتباع أو تسوق معاً أو حزمة البرامج ھي مجموعة من تطبیقین أو أ

ً ھو وجود أدوات مشتركة بین تلك التطبیقات وإمكانیة التخاطب  منفردة والغایة من التحزیم معا

  بینھا.
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  مصطلح

كود برمجي یضاف على ملف الوورد أو غیره من التطبیقات المكتبیة لأتمتة عملیة ما  الماكرو ھو

بعض الخبرة  الآخر لعادیین عمل بعض الماكروات بینما یتطلب بعضھاویمكن للمستخدمین ا

  البرمجیة.

  2007الإصدارات الأحدث من 
  

وقد یتساءل القارئ عن  2013وتالیا ظھرت النسخة وورد  2010بعد ذلك ظھرت النسخة وورد 

ن ولیس النسخ الأكثر حداثة وھو محق في ھذا التساؤل إذ ا 2007سبب التركیز على النسخة 

مستھلك البرامج یسعى دائما لاستخدام الأفضل والأفضل ھو الأحدث في نظر معظم الناس ولكن من 

حدث من التطبیق بدون سبب مقنع أوجھة نظر البعض فقد یكون من الجید أن لا تنتقل إلى نسخة 

 وكاف بالنسبة لك وما ھو مقنع للبعض قد لا یكون كافیا لآخرین. إن مقارنة بسیطة بین النسخ

تفضي إلى كشف فروق غیر جوھریة بین النسخ الثلاث وقد لا  2013و  2010و  2007الأخیرة 

یحتاج إلیھا حتى المحترفون في العمل على محرر النصوص وورد وإذ لا تكون تلك الفروق كافیة 

نھ لن للتحدیث فالأولى الإبقاء على ما لدینا وألفنا. قد لا یعجب ھذا الكثیرین ولكن لكل ھؤلاء أقول أ

دون أي عناء مع بعض  2013أو  2010یكون من العسیر علیھم الانتقال للعمل على وورد 

التغیرات التي طرأت على الإصدارین  بعض الملاحظات البسیطة حول ما الذي تم تغییره وفیمایلي

  القرار یعود للقارئ.فالجدیدین ومن ثم 

  2010التغیرات في الإصدار 

 العادي یقوم المستخدم  أندوات الأفقیة حیث من الممكن القدرة على تعدیل أشرطة الأ

مكانیة ضیاع المجھود إوامر جدیدة وتجدر الإشارة إلى وجود أبذلك فیضیف مجموعات 

  المبذول على ذلك بسبب وجود عطل برمجي في وورد.

  وجود شریط أوامر سریع لتحریر الصورة حیث یظھر عند النقر على الصورة بالزر

  شریط یحوي معظم الأوامر الاكثر تكرارا التي یحتاج إلیھا المستخدم. الأیمن للماوس

  عرض الملفات الغیر موثوق بھا في وضعیة آمنة بحیث لا یؤثر وجود فیروس بھا على

و التطبیق والطریقة الآمنة ھذه تشتمل على منع المستخدم من التغییر في الملف أالجھاز 

  لوضعیة العادیة.خرى في اأوتحریره حتى یقوم بفتحھ مرة 
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  وفیس بقائمة ملف التي تحوي نفس الأوامر.أوامر أاستبدال زر  

  إمكانیة حفظ الملف بتنسیق ملف محمولpdf.  

  2013التغیرات في الإصدار 

 .إمكانیات أكثر مرونة في إدراج الصور في الملف  

  إمكانیة تحریر ملفاتpdf.  

 تي كنت تقوم بحریرھا.القدرة على الانتقال مباشرة إلى الصفحة الأخیرة ال  

ن التغییرات لم أمثلة فقط لتوضیح أبالطبع ھناك میزات أخرى في كل من الإصدارین ولكن ھذه 

تكن جوھریة وھي في معظمھا تتعلق بسھولة استخدام بیئة التحریر أما من الناحیة الوظیفیة 

  فالتغییرات كانت طفیفة جدا ولا تستحق التحدیث من وجھة نظر الكثیرین.

  

  7لتحمیل على ویندوز ا
  

یمكن تحمیل محرر النصوص وورد لوحده أو مع أجزاء أخرى من حزمة التطبیقات المكتبیة 

بنفس الطریقة التي یتم بھا تحمیل أي برنامج آخر  7میكروسوفت أوفیس على نظام التشغیل ویندوز 

واختیار اللغة كذلك مع مراعاة اختیار الأجزاء المطلوبة من النافذة المخصصة لذلك عند ظھورھا 

وینبغي مراعاة شراء نسخة تدعم اللغة المطلوبة فلیست كل النسخ المتوفرة في السوق تحوي حزمة 

التعریب مثلاً وبعض النسخ الأخرى تم التلاعب بھا بحیث لا یمكن أن تظھر إلا باللغة العربیة ومن 

النسخة غیر المناسبة. ومن الجدیر الأفضل الانتباه عند الشراء بدلاً من طلب المساعدة بعد تحمیل 

لخصائص فیما بعد عند الحاجة شریطة توفر الخاصیة المطلوبة في من الممكن تعدیل ا ھنأبالذكر 

  التي تم شراؤھا.ة النسخ

  

  والإصلاح والتعدیل إزالة التحمیل
  

دیة كما ھو الحال في التنصیب فإن إزالة التنصیب لا تختلف عن مثیلاتھا في البرامج الاعتیا

الأخرى وكل ما یلزم ھو الدخول إلى لوحة التحكم واختیار أداة البرامج والخصائص ثم تحدید حزمة 
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الأوفیس من ھناك والنقر على زر الأمر إزالة ثم التأكید على ذلك عند السؤال لیتم إزالة تنصیب 

  الأوفیس كاملاً.

ك اتباع الخطوات السابقة نفسھا قد ترغب لسبب ما بإزالة تنصیب الوورد فقط وفي ھذه الحالة علی

ولكن النقر على زر الأمر تغییر بدلاً من إزالة في ھذه الحالة سیتم عرض نافذة صغیرة فیھا 

م لا ویتم العرض بشكل أنھا منصبة أخصائص حزمة الأوفیس وبجانب كل خاصة علامة تدل على 

ن العرض الشجري لیكون غیر شجري فإذا أردت إزالة الوورد كاملاً فعلیك اختیار فرع الوورد م

ما إذا أردت إزالة إحدى خصائصھ فقط فعلیك العمل بنفس أمنصب والنقر على زر موافق للمتابعة 

  الطریقة ولكن مع الفرع الخاص بتلك الخاصیة المراد إزالتھا.

ر على ھناك أیضاً عملیة الإصلاح والتي یتم اختیارھا من النافذة المذكورة سابقاً التي تظھرعند النق

زر تغییر وعملیة الإصلاح تعني إعادة تحمیل الملفات المعطوبة أو التي تم نقلھا بالخطأ من حزمة 

  الأوفیس ویعود التطبیق بعدھا للعمل بشكل صحیح.

  

  

 : خیارات الإصلاح والتعدیل والإزالة1 الشكل
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  2007تشغیل محرر النصوص وورد 
  

ر یامیكروسوفت أوفیس ثم اختیمكن تشغیل محرر النصوص وورد من قائمة ابدأ كافة البرامج 

في نافذة الأوامر على أسفل  winwordمیكروسوفت وورد أو باختصار بكتابة الأمر السریع 

قائمة ابدأ. وبالطبع یمكن تشغیلھ من أي اختصار تم عملھ لھذه الغایة في أي مكان من جھاز 

شغیل السریع أسفل سطح الكمبیوتر كسطح المكتب مثلاً وھو الأكثر شیوعاً أو من شریط أدوات الت

المكتب أو من القائمة المثبتة على قائمة ابدأ. بالطبع ھذا الكلام یبدو عن نظام التشغیل ولیس محرر 

وكذلك فإن برنامج  .الوورد فلا فرق في العمل بین محرر الوورد وأي برنامج آخر في ھذا السیاق

خدم بفتح ملف وورد بالنقر خرى وھي أن یقوم المستأن یعمل بطریقة أمحرر الوورد یمكن 

و بالطرق الأخرى المعتادة وعندھا یتم تشغیل برنامج الوورد لفتح ذلك الملف أالمزدوج علیھ 

  ن محرر الوورد ھو التطبیق الافتراضي الذي یقوم بعرض ملفات الوورد.أباعتبار 

  

  تلمیح

ً بالزر الأیسر أو النقر علیھ  یمن ثم اختیار الأمر الأبالزر لفتح ملف یمكن النقر علیھ نقراً مزدوجا

  فتح أو تحدیده والضغط على مفتاح الإدخال من لوحة المفاتیح.

  

  تلمیح

یمكن تثبیت اختصار للبرنامج (أي برنامج) على قائمة ابدأ بالنقر بزر الفأرة الأیمن على أیقونة 

شابھة یمكن اختیار تثبیت البرنامج في القائمة ابدأ ثم اختیار الأمر تثبیت على القائمة ابدأ وبعملیة م

  على شریط الأدوات السریع لتثبیت اختصار على الشریط المذكور.

  

  ملاحظة

حدھا أفي حال وجود تطبیقات أخرى لتحریر ملفات النصوص منصبة على ذات الجھاز فقد یكون 

م نقر بالزر الأیمن على أي ملف نصي من اللاحقة المطلوبة ثلھو الافتراضي ویمكن تغییر ذلك با

  اختیار الأمر خصائص والنقر على زر تغییر ثم اختیار محرر الوورد لیكون ھو الافتراضي.
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  محرر النصوص ووردواجھة 
  

ة وفي داخلھ نافذة لملف وورد فارغ وتظھر عند تشغیل برنامج الوورد سوف تظھر نافذتھ الرئیسی

رئیسیة للبرنامج التي تتألف من نافذة الملف الفارغ بشكل مستطیل أبیض اللون ضمن إطار النافذة ال

  المكونات الأساسیة التالیة:

  وفیسأوامر أزر 
  

یظھر ھذا الزر في الزاویة العلویة الیمنى من النافذة الرئیسة على شكل دائرة فیھا شعار حزمة 

وامر الأوفیس وھو شبیھ في عملھ بزر القائمة ابدأ حیث تظھر عند النقر علیھ قائمة تحوي بعض الأ

وامر الأساسیة ن الأیة والقوائم الفرعیة والملفات الأخیرة المعمول بھا وقد سمي بھذا الاسم لأالأساس

مر فتح أالتي تم تجمیعھا فیھ مشتركة بین جمیع تطبیقات حزمة الأوفیس كأمر إنشاء ملف جدید و

  مر الطباعة وغیر ذلك.أملف موجود وأمرا الحفظ وحفظ النسخة و

 

  : زر أوامر أوفیس وقائمتھ2 الشكل

  

  شریط أدوات الوصول السریع
  

تم تجمیع بعض الأوامر الكثیرة الاستخدام كأمر حفظ التغییرات وأمري التراجع والإعادة في شریط 

أوامر صغیر في أعلى النافذة الرئیسیة لمحرر وورد وبجانب ھذا الشریط سھم صغییر یؤدي عند 
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ئمة تحوي الأوامر التي یمكن إضافتھا أو إزالتھا منھ حیث تظھر علامة النقر علیھ إلى ظھور قا

الصح بجانب الأمر الموجود ولا یظھر شيء بجانب الأمر غیر الموجود ولتغییر الحال یكفي النقر 

  في مكان تلك العلامة.

  

  

  

  والأزرار علیھ شریط العنوان
  

وعلیھ تظھر الأزرار الثلاثة المشھورة  ،سم التطبیق واسم الملف المفتوحیحوي شریط العنوان على ا

  في معظم النوافذ:

 یستخدم لإغلاق التطبیق. زر الإغلاق  

 یستخدم لتكبیر النافذة إلى أقصى حد والذي ھو وضع وھو  زر التكبیر الأقصى والاستعادة

الحد الأقصى وباعتبار  ملء الشاشة أو استعادتھا إلى مساحتھا السابقة في حال كانت في

أن ھذا الزر لھ وظیفتان متعاكستان فھو یعتبر من الأزرار التبدیلیة أي التي تتبدل 

  كلما تم استخدامھا ویمكن وصفھ بأنھ ثنائي التبدیل لأن لھ وظیفتین فقط. وظیفتھا

  زر التصغیر الأقصى یستخدم لتصغیر النافذة إلى أقصى حد وھو إظھارھا على شكل

  لى شریط مھام ویندوز ولاستعادتھا یتم النقر على تلك الأیقونة.أیقونة ع

 : أوامر الوصول السریع3 الشكل
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  مصطلح

زر الأمر ثنائي التبدیل ھو زر الأمر الذي یستخدم لوظیفتین متعاكستین بحیث كلما تم استخدامھ 

تغیرت وظیفتھ وشبیھ ذلك مفاتیح لوحة المفاتیح ثنائیة التبدیل كمفتاح قفل حالة الأحرف أو مفتاح 

  لوحة الأرقام الجانبیة. قفل أرقام

  

  زر المساعدة
  

یقع تحت زر الإغلاق مباشرة على شكل دائرة فیھا إشارة استفھام وعند النقر علیھ تظھر نافذة 

ً بالضغط على المفتاح أویمكن طلب المساعدة المساعدة.  على لوحة المفاتیح وعندھا یتم  F1یضا

  .F1ة الضغط على عرض مساعدة حول العمل الذي یقوم بھ المستخدم لحظ

  

  ملاحظة

لیست كل الأوامر لھا اختصارات على لوحة المفاتیح ورغم أن استخدام لوحة المفاتیح یجعل العمل 

  أسرع إلا أنھ لا یمكن الاستغناء عن الفأرة في تطبیقات مثل محرر الوورد.

  

  مجموعة أشرطة الأدوات الأفقیة
  

صدارات السابقة حیث تم تجمیع الأوامر في ھذه الأشرطة ھي البدیل للقوائم الرأسیة في الإ

مجموعات صغیرة وتم تجمیع تلك المجموعات الصغیرة في مجموعات أكبر ھي أشرطة الأدوات 

ك شریط الأدوات الأفقي المعنون الرئیسیة وھو مجموعة من االأفقیة فعلى سبیل المثال ھن

وامر تنسیق أفظة تلیھا مجموعة مجموعات الأوامر الجزئیة تلك والتي تبدأ بمجموعة أوامر الحا

ثم مجموعة أوامر الأنماط وأخیراً مجموعة أوامر التحریر  وامر تنسیق الفقرةأالخط ثم مجموعة 
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كما یسمیھا أوفیس. كل ھذه المجموعات من الأوامر تشكل مجموعة الأوامر الرئیسیة وتظھر بشكل 

بالنقر على عنوانھ وكذلك بقیة الأشرطة شریط أدوات أفقي تمت عنونتھ بكلمة الرئیسیة ویتم إظھاره 

تحوي مجموعات أوامر جزئیة بشكل مشابھ ویلاحظ في أسفل بعض المجموعات الجزئیة مربع 

صغیر یحوي سھم یتجھ إلى الزاویة الیمنى السفلى منھ وبعضھا الآخر لا یحوي ذلك المربع حیث 

مجموعة أوامر التحریر في أن بعض المجموعات الجزئیة لیس فیھا الكثیر من الأوامر مثل 

ما مجموعة أوامر تنسیق الفقرة مثلاً أالمجموعة الرئیسیة ولذلك تم إظھار جمیع أوامرھا مباشرة 

ول وھو الأوامر الأكثر فھي تحوي الكثیر من الأوامر ولذلك تم تقسیمھا إلى قسمین القسم الأ

ً تم إظھاره مباشرة لیتاح للمستخدم  والقسم الثاني وھو الأقل  منھ أن یستخدم ما شاءاستخداما

 ً  استخداماً تم إخفاؤه لتوفیر المساحة ویمكن إظھاره عند النقر على المربع الصغیر الذي تم ذكره آنفا

  .حیث تظھر نافذة تحوي جمیع الأوامر اللازمة

ومن الھام ذكره أن نظام أشرطة الأدوات الأفقیة یملك بعض الذكاء بحیث أن بعض الأشرطة التي 

أوامر متخصصة جداً والتي تكون كلھا غیر فعالة لا تظھر إلا عندما یصبح فیھا أمر على  تحوي

الأقل في حالة الفعالیة فعلى سبیل المثال لا یوجد أي أمر یمكن تنفیذه من أوامر الجداول إن لم یكن 

ى ولذلك لا یظھر شریط أدوات الجداول وفور انتقال المستخدم إل المستخدم بصدد تحریر جدول

  جدول ما بتحدیده أو تحدید جزء منھ أو مجرد وضع المؤشرة فیھ یظھر شریط أدوات الجداول.

  

  مصطلح

الأمر الفعال ھو الأمر الذي یمكن استخدامھ وغیر الفعال ھو الذي لا یمكن استخدامھ ولا یقصد 

ناك ما یمكن مر اللصق عندما لا یكون ھأبذلك الحالة الدائمة فعلى سبیل المثال لا یمكن استخدام 

  لصقھ ویتحول أمر اللصق إلى حالة الفعالیة فور نقل أو نسخ شيء ما إلى الحافظة.

  

  أشرطة التمریر الرأسي والأفقي
  

تستخدم ھذه الأشرطة لإظھار الجزء المخفي من الصفحة أو الملف حیث لا یمكن عرض كامل 

تمریر الأفقي حیث یظھر كامل الملف على الشاشة دفعة واحدة وفي حالات كثیرة لا یظھر شریط ال

عرض الصفحة ولكن یظھر الرأسي فقط وتستخدم ھذه الأشرطة بشكل فعال للتنقل ضمن الملف كما 

  سنوضح في فقرة التنقل ضمن الملف لاحقا.
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  شریط المعلومات
  

یحوي ھذا الشریط الواقع أسفل النافذة على معلومات عن الملف وحالة التحریر وھذا واضح من 

یط المعلومات فھو یظھر لغة الكتابة والسطر الحالي والصفحة الحالیة وھي معلومات عن اسمھ شر

حالة التحریر ویظھر عدد الصفحات وھي معلومات عن الملف وھناك معلومات أخرى لا تظھر 

بالنقر علیھ بالزر الأیمن حیث تظھر  اعلیھ مباشرة في الحالة الافتراضیة وإنما یمكن الوصول إلیھ

لمعلومات الكاملة بشكل أزواج من اسم أو نوع المعلومة وبجانبھا محتوى المعلومة ویظھر قائمة ا

ظاھرة على الشریط أما المعلومة غیر الظاھرة بجانب كل اسم معلومة إشارة الصح للدلالة على انھا 

  فلا نجد بجانبھا علامة الصح ولتغییر الحالة یكفي النقر على مكان علامة الصح.

 

  : معلومات ملف الوورد4 الشكل

  

  أداة تكبیر وتصغیر العرض
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تتألف ھذه الأداة من زر التكبیر وزر التصغیر ومزلقة التكبیر والتصغیر وھي تستخدم لتكبیر 

العرض أو تصغیره وھمیاً فقط وكأن الملف یوضع خلف عدسة مقربة او مبعدة وذلك لسھولة الرؤیا 

  اد الملف الحقیقیة فلا تتأثر بھذه العملیات.أبع اوالتحریر أم

  

  زر الصفحة التالیة وزر الصفحة السابقة
  

  یقع ھذان الزران أسفل شریط التمریر الرأسي ویتم بواسطتھما التنقل بین الصفحات الحقیقیة للملف.

  

  

  مصطلح

البصریة فھي الصفحة  االصفحة التي تظھر فعلاً بشكل صفحة عند الطباعة أم يالصفحة الحقیقیة ھ

الجزء من الملف الذي یملاً الشاشة رأسیا ولذلك فإن الصفحة البصریة قد تتكون من عدة صفحات 

  و من جزء من صفحة حقیقیة واحدة.أحقیقیة 

  

  تلمیح

بواسطة مفتاحي الصفحة التالیة والصفحة السابقة على لوحة  یةریتم التنقل بین الصفحات البص

  المفاتیح.

  

  زر الاستعراض
  

بین زري التنقل بین الصفحات الحقیقیة ویظھر بشكل دائرة صغیرة وعند  ع ھذا الزر الھام جداً یق

النقر علیھ تظھر نافذة خیارات الاستعراض حیث یمكن استعراض الملف بعدة طرق حسب صفحاتھ 

  و جداولھ وغیر ذلك من الطرق التي سوف نناقشھا لاحقاً.أو مقاطعھ أ
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  لملفاتالعملیات الأساسیة على ا
  

كل أساسي عند العمل في تطبیق محرر الوورد فأنت تتعامل مع ملفات تدعى ملفات وثائق وورد بش

ة التي ؤھا وفتحھا وإغلاقھا وتحریرھا وحذفھا وفیمایلي العملیات الأساسیوھذه الملفات یمكن إنشا

  ق وورد.یمكن عملھا مع ملفات وثائ

  

  ملاحظة

فات صفحات الویب على سبیل ملفات أخرى غیر الوثائق كملیمكن استخدام تطبیق وورد للعمل مع 

المثال وھو بذلك یقوم بدوره كمحرر نصوص متعدد الاستخدامات ولكن الدور الرئیسي لھ ھو 

ن معظم عملیات تحریر النصوص تجري في ھذا النوع من الملفات أالتعامل مع ملفات الوثائق ذلك 

یر فیھا یتم بعملیات بسیطة لا تحتاج أصلا إلى إمكانیات أما الملفات الأخرى كصفحات الویب فالتحر

  محررات النصوص الاحترافیة.

  

  إنشاء ملف وثیقة جدید
  

عند تشغیل تطبیق محرر الوورد فإنھ یفتح ملف جدید فارغ بشكل افتراضي ویمكنك المتابعة بالعمل 

عندما یكون التطبیق  على ھذا الملف ولكن قد ترغب بفتح ملف فارغ أو ملف من قالب غیر الفارغ

م إنشاء ملف جدید بالنقر على زر أوفیس تمفتوحاً ولیس من المنطقي إغلاق التطبیق وإعادة فتحھ. ی

ثم اختیار الأمر جدید لتظھر نافذة الخیارات التي یمكنك منھا اختیار نوع الملف الجدید الذي ترغب 

ملف الفارغ. بعد قبول الافتراضي أو في إنشائھ للعمل علیھ ویكون التحدید بشكل افتراضي على ال

تغییره یمكن النقر على زر الأمر إنشاء أسفل نافذة الخیارات لإنشاء الملف الجدید أو النقر على زر 

  الأمر إلغاء لإلغاء العملیة والعودة للعمل السابق.
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  : نافذة اختیار نوع الملف الجدید5 الشكل

  

  مصطلح

ھو ملف معد مسبقاً یتم العمل علیھ ثم حفظھ في ملف وثیقة وقد یكون فارغاُ أو یحوي بعض القالب 

  النصوص والصور والجداول وغیر ذلك.

  

  وحفظ النسخة التغییرات حفظ
  

ً ویكون  ً مقترحا ً مؤقتا عند إنشاء ملف جدید یكون بدون اسم رغم أن شریط العنوان یظھر لھ اسما

حاسب فقط مھما بلغ حجمھ ولتخزینھ في الذاكرة الدائمة یجب إعطاؤه اسم كلھ في الذاكرة المؤقتة لل

قد یكون الاسم المقترح أو غیر ذلك وحفظ التغییرات التي تمت علیھ ویتم ذلك بالنقر على زر 

بین الاثنین وفي  (قبل إجراء التعدیلات) أوفیس واختیار الأمر حفظ أو حفظ باسم حیث لا فرق الآن

التي یمكن فیھا اختیار مكان التخزین واسم الملف ثم النقر  ر نافذة حوار الحفظ باسمكلا الحالین تظھ

از العملیة أو زر إلغاء لإلغائھا. وینبغي الانتباه ھنا إلى أن الحفظ على زر الحفظ أسفل النافذة لإنج

ت وھو التنسیق الافتراضي ویمكن الحفظ بتنسیقا docx.یكون بتنسیق ملف وثیقة وورد بلاحقة 
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و ملف وثیقة وورد بتنسیق الإصدارات السابقة ویتم اختبار ذلك من قائمة أأخرى كملف ویب 

  التنسیقات المتوفرة تحت مكان إدخال اسم الملف.

النقر على زر ببعد العمل على الملف الذي تم حفظھ وإجراء التغییرات علیھ یمكن حفظ التغییرات 

نافذة لأن محرر الوورد یعرف في ھذه المرة أین یجب  أوفیس واختیار الأمر حفظ وھنا لا تظھر أي

  علیھ أن یحفظ التغییرات فیقوم بالعمل بصمت.

أما إذا اردت ان تترك نسخة محفوظة من الملف كما ھي وتحفظ التغییرات في نسخة أخرى باسم 

وار جدید أو بنفس الاسم ولكن بتنسیق جدید فیمكن ذلك باختیار الأمر حفظ باسم لتظھر نافذة ح

  الحفظ باسم ومن خلالھا یمكن إعطاء اسم جدید وتنسیق جدید.

  

  إغلاق الملف
  

بعد الانتھاء من العمل یمكن إغلاق الملف بالنقر على زر أوفیس واختیار الأمر إغلاق فیتم إغلاق 

یع التغییرات التي أجریت على الملف محفوظة أما مفقط ویتم ذلك بصمت إذا كانت ج الملف النشط

ھناك ما لم یتم حفظھ بعد فیقوم محرر الوورد بالسؤال عن الحفظ برسالة صغیرة یمكن  إذا كان

الإجابة علیھا بثلاثة طرق وھي نعم للحفظ والإغلاق ولا للإغلاق دون الحفظ وإلغاء لعدم الحفظ 

. وفي حال تم الإغلاق وكان ھناك ملفات وورد أخرى مفتوحة فسیصبح أحدھا نشطاً وعدم الإغلاق

ً وبالتأكید سوف یبقى التطبیق مفتوحا. أما إذا قمت بإغلاق بشكل  تلقائي وھو الأحدث استخداما

التطبیق وذلك بالنقر على زر الإغلاق ذي الخلفیة الحمراء في أعلى النافذة الرئیسیة للتطبیق فسیقوم 

ك على التطبیق بإظھار رسالة السؤال عن الحفظ لكل ملف مفتوح على حدة وسیغلق نفسھ عند إجابت

  ة على الأقل ھي إلغاء. ولكنھ لن یغلق في حال كانت إجاب ولاأجمیع الرسائل بنعم 

  

 

  :رسالة السؤال عن حفظ التغییرات6 الشكل
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  مصطلح

الملف النشط ھو الملف الذي یتم العمل فیھ ویتمیز بوجود المؤشرة فیھ وظھوره أعلى الملفات 

یق محرر الوورد یتیح إمكانیة فتح أكثر من ملف في وقت واحد ولكن أحدھا ن تطبأالأخرى حیث 

 ً   تھ على شریط مھام ویندوز.التبدیل بینھا بالنقر على أیقون ویمكن فقط یكون نشطا

  

  فتح ملف موجود
  

ً وقمت بتحریره وحفظ التغییرات علیھ وإغلاقھ یمكنك في أبعد  ي وقت فتح ذلك أن أنشأت ملفا

نتقال إلى المجلد الحاوي علیھ وفتحھ من ھناك بالنقر علیھ نقراً مزدوجا أو بالنقر الملف إما بالا

بأن تفتح تطبیق الوورد ثم تنقر على زر الأوفیس وتختار الأمر  بالزر الأیمن واختیار الأمر فتح أو

افذة فتح ثم اختیار الملف المطلوب من نافذة حوار فتح ملف ثم النقر على زر فتح في أسفل تلك الن

  وبالطبع فإن نافذة الحوار ھذه لدیھا زر إلغاء أیضاً وھناك المزید من الحدیث عنھا لاحقاً.

  

  ملاحظة

وص الافتراضي لدیك فھو الذي سیقوم عند فتح ملف بالطریقة الأولى ینبغي الانتباه إلى محرر النص

  بفتح الملف.

  

  خصائص الملف
  

ھ ومن أھمھا تاریخ الإنشاء وتاریخ آخر تعدیل تفید خصائص الملف في معرفة بعض المعلومات عن

لأیمن على أیقونة اوتاریخ آخر قراءة واسم المؤلف ویمكن إظھار خصاص الملف بالنقر بالزر 

 .من أسفل القائمة صالملف في المجلد الحاوي علیھ واختیار الأمر خصائ



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

25  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

 

  : نافذة خصائص الملف7 الشكل

  

ھذه الخصائص بفتح الملف بواسطة محرر الوورد ثم النقر على زر الأوفیس والانتقال  ویمكن تغییر

فقیة طویلة أسفل أشرطة أمر خصائص الملف فتظھر نافذة حضیر ثم اختیار الأتإلى القائمة الفرعیة 

  الأدوات الأفقیة وفیھا یمكن تغییر خصائص الملف المراد تغییرھا ثم إغلاق تلك النافذة.

  

 

  : تغییر خصائص الملف8 الشكل
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  البحث عن ملفات وورد
  

للبحث عن ملفات الوورد التي تم حفظھا في أماكن التخزین المنسیة یمكن استخدام أداة البحث 

المرفقة بمستكشف ویندوز وذلك باختیار جھاز الكمبیوتر من قائمة ابدأ ثم كتابة لاحقة وثیقة الوورد 

ثم الضغط على  ) في مربع إدخال البحث على یمین أعلى الشاشةdocx.*ارة النجمة (مسبوقة بإش

حیث تعمل إشارة النجمة كبدیل عن عدد غیر محدد من المحارف  مفتاح الإدخال على لوحة المفاتیح

ولذلك سوف تقوم أداة البحث بإیجاد جمیع ملفات الوورد بأي أسماء متوفرة ویمكن تضییق نطاق 

و التي تحوي أحرف ما كما في الأمثلة أك إلى التي تبدأ أو تنتھي بحرف او حرفین الأسماء تل

  التالیة:

ab*.docx  جمیع الملفات التي تبدأ بالحرفینab  

*fh.docx   جمیع الملفات التي تنتھي بالحرفینfh  

*ac*.docx   جمیع الملفات التي تحوي الحرفینac   

a*cv*.docx   بالحرف جمیع الملفات التي تبدأa  وتحوي الحرفینcv   

  

  .یمكن أیضاً تضییق ھدف البحث بالانتقال إلى المجلد المطلوب البحث فیھ ثم استخدام عملیة البحث

  كل لائحة بملفات الوورد التي تم العثور علیھا.شأما نتیجة البحث فسوف تظھر ضمن النافذة ب

  

 

  ورد: البحث عن ملفات و9 الشكل

  

  مصطلح
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المحرف ھو أي حرف من الأبجدیة أو رقم أو رمز خاص كإشارة التعجب وإشارة الطرح أما 

  الحرف فھو من الأبجدیة فقط.
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  أساسیات الكتابة

  

  بنیة ملف الوورد
  

قد یبدو الحدیث عن بنیة ملف الوورد معقداً قلیلاً لأن ھناك عدة طرق لتقسیم وتنظیم الملف ولكن 

سط إذا انطلقنا من بعض الأساسیات ثم حاولنا فھم بقیة المفاھیم حیث یتكون ملف الأمر سیكون أب

الوورد بشكل أساسي من مواضع لإدخال المحارف یتسع كل موضع إدخال لمحرف واحد ویتم 

تجمیع تلك المواضع في فقرات حیث تتكون الفقرة الواحدة من أي عدد من المحارف ینتھي بمحرف 

ة الفقرة ویمكن أن تظھر الفقرة في عدة أسطر حسب طولھا وطول السطر محدد یدعى علامة نھای

ً لقیاس الصفحة أما تراكم الفقرات مع بعضھا فیشكل مقاطع وھي بدورھا تقسم إلى  المتاح وفقا

صفحات فالمقطع قد یكون أقل من صفحة  وقد یكون صفحة كاملة واحدة وقد یكون عدة صفحات 

لصفحة وأخیراً یتكون الملف من مقطع واحد أو أكثر بغض كاملة أو عدة صفحات وجزء من ا

النظر عن عدد الصفحات فالمقاطع عددھا واحد على الأقل ویتحكم المستخدم بإضافة مقاطع أخرى 

أما الصفحات فعددھا واحدة على الأقل ویتحكم بذلك أبعاد الصفحة وأبعاد ھوامشھا وقیاس الخط 

اول. وبصرف النظر عما ذكر عن الصفحة حتى الآن فھذه والفراغات المحجوزة للرسومیات والجد

التقسیم الملف إلى صفحات واعمدة فھو تقسیم شكلي فقط  اھي التقسیمات الأساسیة لملف الوورد أم

  ولیس تقسیماً بنیویاً.
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ن تمتد على عدة أسطر وربما عدة أأن الفقرة یمكن  أعلاه في الصورة الیمنى كیف 10 الشكلیبین 

صفحات وینبغي أن لا ننسى أن الفقرة لا یھمھا عدد الأسطر والصفحات لأن الأسطر والصفحات 

ن المقطع أسرى من الشكل تبین یتقسیمات شكلیة مرئیة فقط أما الفقرة فھي تقسیم بنیوي والصورة ال

ً على عدة صفحات أو أجزاء من الصفحات وھو كذلك لا یھتم بتقسیمات الصفحات  یمتد أیضا

  والأسطر من الناحیة العددیة.

  وسوف نرى لاحقاً كیف یمكن تقسیم الملف ولماذا یتم تقسیمھ.

  
  

  

 المقطع الأول

ثالثالالمقطع   

يالثانالمقطع   

ىالفقرة الأول  

انیةالفقرة الث  

الثةبدایة الفقرة الث  

 : بنیة ملف وورد10 الشكل
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  اتجاه الكتابة ومحاذاة الفقرة
  

معظم مستخدمي الحاسوب یتعاملون مع أكثر من لغة واحدة على حواسیبھم وتلك اللغات المختلفة 

من الیمین إلى الیسار كللغة العربیة وبعضھا الآخر من الیسار إلى الیمین كللغة بعضھا یكتب 

الانكلیزیة وبعضھا یحوي أحرف كبیرة وأحرف صغیرة كللغة الانكلیزیة ولذلك وجدت بعض 

الأدوات على لوحة المفاتیح لتغییر حالة الكتابة من الحرف الصغیر إلى الحرف الكبیر أو لتبدیل لغة 

كذلك فإن ھناك ما یسمى محاذاة النص وھو الطریقة التي تتحاذى بھا  لغة إلى أخرى الكتابة من

الیمنى وھي  اھأن یجعل الأسطر تتحاذاى من أطرافأسطر النص المكتوب فقد یرید المستخدم 

طرافھا الیسرى وھي المحاذاة الیساریة أو من منتصفاتھا وھي محاذاة أاذاة الیمینیة أو من حالم

من أطرافھا الیمنى والیسرى وھي المحاذاة المضبوطة وفیھا یتم تمدید بعض الأسطر التوسیط أو 

  11 الشكلكما في  والأحرف لإنجاز المحاذاة

  

  

مر یستخدم لضبط المحاذاة أربع أیقونات أوامر في شریط الأدوات الأفقي الرئیسي في مجموعة أوا

  .الفقرات ویتم ضبط المحاذات بعد تحدید النص المطلوب

ھناك أیضا أیقونتا أوامر لتحدید اتجاه الفقرة في نفس المجموعة أي مجموعة أوامر الفقرات ویمكن 

على الزاویة الیمنى من لوحة المفاتیح  ctrl+shiftالاستعاضة عنھما بالضغط على المفتاحین 

ن الیمین إلى الیسار أو الضغط على المفتاحین المماثلین على الزاویة لجعل اتجاه الفقرة یمینیا أي م

 ً   .الیسرى من لوحة المفاتیح لجعل اتجاه الفقرة یساریا

على یمین أو یسار لوحة المفاتیح  shift+altأما لتغییر لغة الكتابة فیجب الضغط على المفتاحین 

لك إلا بالدخول إلى لوحة التحكم أو وذلك حسب إعدادات اللغة في الویندوز ولا یمكن معرفة ذ

ببساطة أكثر بالتجریب فإذا قمت بالضغط على المفتاحین على یمین اللوحة ولم تتغیر اللغة فقم 

حین على یسار اللوحة. في حال كان على الحاسب لغتان فقط فإن ضغطة واحدة ابالضغط على المفت

یمینیةمحاذاة  محاذاة یساریة توسیطمحاذاة   مضبوطةمحاذاة    

 : المحاذاة11 الشكل



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

31  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

ي حال وجود أكثر من لغتین فعلیك الضغط ف احین المذكورین تؤدي إلى تبدیل اللغة أماعلى المفت

  عدة مرات مع مراقبة شریط المعلومات على المحرر حتى یتم التبدیل إلى اللغة المطلوبة.

ھناك مغالطة ھامة تحصل في العدید من الأوقات عند المبتدئین في الكتابة على الحاسب أو الذین لم 

أو العكس وتعمیم  حوي كلمات انكلیزیة یتعلموھا بشكل صحیح وھي تحصل عند كتابة نص عربي ی

ذلك على أي لغتین مختلفتین في اتجاه الكتابة حیث یخطئ الكاتب في ضبط الاتجاه والمحاذاة فیظھر 

  :النص بشكل مشوه فعلى سبیل المثال إذا كنت تود كتابة الجملة التالیة

  أثناء الكتابة alignmentیجب الانتباه إلى المحاذاة 

ول من النص وھو تضبط اللغة إلى العربیة والاتجاه إلى الیمیني ثم تكتب الجزء الأن أفعلیك أولا 

كلیزیة وتكتب الجزء الثاني وھو (یجب الانتباه إلى المحاذاة) ثم تغیر لغة الكتابة إلى الا

)alignment ثم تغیر لغة الكتابة إلى العربیة وتكتب الجزء الثالث وھو (أثناء الكتابة) فتظھر (

الآن إذا قمت بتحدید الجملة كاملة وغیرت اتجاه الفقرة إلى الیساري فسوف  .بشكل صحیح الجملة

  :تظھر بشكل مشوه كمایلي

alignmentیجب الانتباه إلى المحاذاة  أثناء الكتابة   

نك أخطأت منذ البدایة في ضبط الاتجاھات والمحاذاة والذي أونفس الشيء یمكن أن یحدث لو 

د او أي محرر نصوص آخر یقوم بترقیم الأجزاء المكتوبة وفقا لتغییرات حصل ھو أن محرر الوور

  :جزاء ھي بالترتیبألغة الكتابة فالجملة السابقة تتألف من ثلاثة 

  یجب الانتباه إلى المحاذاة .1

2. Alignment 

  أثناء الكتابة .3

ھ الثاني إلى ول إلى الیمین یلیوعند الكتابة بشكل صحیح تظھر ھذه الأجزاء بالتعاقب الصحیح أي الأ

ار منھما الجزء الثالث أما عند تغییر اتجاه النص فیظھر الجزء الأول إلى الیسار سیساره ثم إلى الی

جزأین یظھر الجزء الثالث والنتیجة ھي نص مشوه وكل یلیھ إلى الیمین الجزء الثاني ثم إلى یمین ال

  .ما علیك ھو إعادة اتجاه الكتابة إلى الوضع الصحیح

  

  صوص وحالة الأحرفإدخال الن
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لإدخال أحرف اللغة الانكلیزیة الصغیرة یمكن الضغط على مفتاح الحرف مباشرة ولإدخال الحرف 

الیمیني أو الیساري لا فرق  shiftبشكلھ الكبیر یجب الضغط على مفتاح الحرف مع المفتاح 

واحدة على لوحة المفاتیح مرة  caps lockویمكن عكس ھذا الأمر بالضغط على المفتاح 

مرة واحدة أخرى أما  caps lockولإعادة الوضع إلى ما كان علیھ یمكن الضغط على المفتاح 

الأحرف العربیة فلیس فیھا كبیر وصغیر ولكنھا أكثر عدداً من الأحرف الانكلیزیة لذلك تمت 

لإدخال حرف مختلف فالمفتاح الواقع في وسط لوحة  shiftالاستفادة من عملیة دمج المفتاح 

ً ھو مفتاح الحرف (ا) وبالدمج مع ال یكتب بھ الھمزة الفوقانیة (أ) وكذلك فإن  shiftمفاتیح تماما

ولتعلم ذلك یمكن النظر إلى  shiftمفتاح الحرف (ص) یكتب بھ تنوین التنصب عند الدمج مع 

ح لوحة المفاتیح وتجریب المفاتیح وبالطبع لا یمكن عكس الوضع في اللغة العربیة عن طریق مفتا

caps lock   

  

  حذف الأحرف المكتوبة إلى الأمام والخلف
  

لمحي الأحرف التي تمت كتابتھا فالمفتاح  backspaceو  deleteیمكن استخدام المفتاحین 

أما المفتاح الثاني فیمحي الحرف الواقع قبل المؤشرة  المؤشرةول یمحي الحرف الواقع أمام الأ

رة وقبل المؤشرة یتعلق باتجاه الفقرة فعندما یكون اتجاه ویجب الانتباه إلى أن مفھوم بعد المؤش

الفقرة یمینیا یكون الحرف قبل المؤشرة ھو الحرف الواقع إلى یمینھا والعكس عندما یكون اتجاه 

  الفقرة یساریاً.

یمكن أیضاً حذف عدة أحرف معاً بضغطة واحدة على أحد المفتاحین بعد تحدید الأحرف المطلوب 

  حدید كما یلي:حذفھا ویتم الت

 قبلھ واضغط زر الفأرة الأیسر في ذلك الموضع ثم (المؤشرة) لتحدید محرف واحد ضع الوامضة

ومع الاستمرار بالضغط اضغط  shiftرفاً واحدً إلى الأمام أو اضغط المفتاح اسحب الوامضة مح

لكتابة) ویتم العمل مفتاح السھم الأیسر أو الأیمن مرة واحدة (یتعلق اختیار السھم الصحیح باتجاه ا

بنفس الطریقة عند الحاجة إلى تحدید أكثر من محرف متجاورة مع زیادة مسافة انتقال الوامضة أو 

ً العمل  عدد الضغطات على مفتاح السھم إلى مقدار عدد الأحرف المراد تحدیدھا ویمكن أیضا

معاكس مع المفتاح بالاتجاه المعاكس حیث توضع الوامضة بعد الحرف ویتم ضغط مفتاح السھم ال

shift.  
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 ً ولتحدید كلمتین غیر متجاورتین یستخدم النقر  لتحدید كلمة كاملة یمكن النقر علیھا نقراً مزدوجا

  وتركھ بعد الانتھاء. ctrlالمزدوج على كل منھما مع الاحتفاظ بالضغط على المفتاح 

و أحدید أسطر أخرى قبلھ لتحدید سطر كامل یمكن وضع المؤشرة على بدایة السطر والنقر علیھ ولت

خیر المراد تحدیده قبل إفلات زر الفأرة أما لتحدید سطر بعده یتم السحب إلى موضع بدایة السطر الأ

ثم الانتقال إلى السطر البعید ضغطاً مستمرا  ctrlبعید فیتم النقر بزر الفأرة ثم الضغط على المفتاح 

  .ctrlوتحدیده وبعد ذلك یتم ترك مفتاح 

للاحتفاظ بالتحدید حیث یمكن تحدید عدة أسطر وكلمات ومحارف  ctrlیستخدم المفتاح  وبشكل عام

  .سطر والكلمات المرادةبواسطة الضغط المستمر علیھ وتحدید الأ

ً  shift+Aأما لتحدید كامل الملف فیمكن الضغط على المفتاحین    .معا

  

  مفاتیح التنقل ضمن النص
  

عندما یكون ھناك خطأ یجب تصحیحھ أو لمراجعة عبارة  عند تحریر نص ما تبرز الحاجة للتنقل

و للقیام بتنسیق جزء من النص وھناك حالات أخرى سوف تكتشفھا بنفسك أفي مكان بعید من الملف 

والانتقال من موضع لآخر یعني نقل نقطة الإدخال من موضع محرفي إلى موضع محرفي جدید 

ة محارف إلى الأمام او الخلف على نفس السطر وللقیام وقد تحتاج إلى الانتقال محرفاً واحداً أو عد

ن الاستمرار أمع ملاحظة  بذلك تستخدم الأسھم الیمیني والیساري بعدد المحارف المراد تجاوزھا

التقدم بعد الوصول إلى آخر السطر سوف ینقل الوامضة إلى بدایة السطر التالي واستمرار في 

سوف ینقل الوامضة إلى نھایة السطر السابق أما التنقل بین التراجع بعد الوصول إلى بدایة السطر 

الأسطر فیتم باستخدام السھمین العلوي والسفلي مع ملاحظة أن ھذا الانتقال یحافظ على العمود فإذا 

كانت الوامضة عند العمود الحادي عشر من السطر السابع وتم الضغط على مفتاح السھم السفلي 

سطر الثامن على نفس العمود الحادي عشر إلا إذا كان السطر الثامن فسوف تنتقل الوامضة إلى ال

  أقصر من أحد عشر عموداً فعندھا تنتقل الوامضة إلى العمود الأخیر فقط.

ً انتقالات أسرع من استخدام الأسھم للانتقالات البعیدة فعند الحاجة إلى الانتقال لبدایة  ھناك أیضا

أما  Endللانتقال إلى نھایة السطر یستخدم المفتاح و Homeالسطر یمكن استخدام المفتاح 

فیقوم بالنقل إلى بدایة الملف أو نھایة الملف بدلاً من بدایة  ctrlاستخدام ھذین المفتاحین مع المفتاح 

  السطر ونھایة السطر.
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  مصطلح

 و موضع الإدخال ھو الموضع الذي سوف تتم الكتابة فیھ عند الضغط على مفتاحأنقطة الإدخال 

  حرف ما لكتابتھ ویمكن معرفتھ من خلال وجود وامضة التحریر فیھ.

  النقل والتكرار وحافظة الأوفیس
  

و مجلد من مكان إلى آخر بواسطة أمرین متتالیین الأول ھو قص العنصر من مكان أیتم نقل ملف 

ة وجوده والذي یدعى المصدر والثاني ھو لصق العنصر في المكان الجدید والذي یدعى الوجھ

مرین متتالیین أیضا ھما أمر النسخ أوتدعى ھذه العملیة بالنقل. ویتم تكرار الملف او المجلد بواسطة 

یحتفظ بالملفات فیھ بعد  يمر اللصق في الوجھة وتلعب الحافظة دور الوسیط الذأمن المصدر و

خفي یمكن القص أو النسخ لیتم بعد ذلك جلبھا منھ بأمر اللصق فالحافظة في ویندوز ھي مكان م

وضع الملفات أو المجلدات فیھ بشكل مؤقت لیتم نسخھا أو نقلھا إلى مكان آخر وھي تتسع دائماً 

لعنصر واحد ولا یقصد بالعنصر الواحد ھنا الملف الواحد أو المجلد الواحد وإنما كل ما تم نسخھ أو 

ملفاً معاً وتقوم بنسخھا  قصھ بعد تحدیده  بأمر واحد فیمكن أن تحدد مثلاً عشرین مجلداً وسبعة عشر

بأمر واحد فتكون قد أرسلت نسختھا إلى الحافظة وھي عنصر واحد في ھذه الحالة وعند تحدید أي 

ن حافظة أشيء آخر ولیكن ملفاً واحداً أو أكثر ثم نسخھ فسوف یتم إرسالھ إلى الحافظة أیضاً وبما 

اما ثم تعبئتھا بالعنصر الجدید وقد یبدو ویندوز لا تتسع لأكثر من عنصر فسیقوم النظام بتفریغھا تم

ً للعمل مع المجلدات أو الملفات إذ لا یحتاج عادة  لى إجراء الكثیر من عملیات النقل إھذا مناسبا

في محرر النصوص وورد فقد یحتاج إلى القیام بعملیات نقل وتكرار كثیرة جداً ولھذا  اوالتكرار أم

س ولیس بمحرر الوورد وفي ھذه الحافظة یمكن وضع وفیفقد تم تطویر حافظة خاصة بحزمة الأ

عة وعشرین عنصرا ویمكن رؤیتھا أیضاً وذلك من خلال النقر على المربع ذي السھم الصغیر بأر

دوات الأفقي الرئیسي وتظھر الحافظة بشكل وامر على شریط الأولى من الأفي زاویة المجموعة الأ

ي من ھذه المواد في نقطة الإدخال بمجرد النقر أن لصق و قصھا ویمكأقائمة بالمواد التي تم نسخھا 

على القائمة كما أمر لصق الكل في على المادة المطلوبة ویمكن لصق الجمیع بالنقر على زر الأ

یمكن حذف عنصر واحد من الحافظة بتمریر الماوس فوقھ لیظھر بجانبھ سھم صغیر ثم النقر على 

ذف جمیع المواد لتفریغ الحافظة بالنقر على زر الأمر ذلك السھم واختیار الأمر حذف ویمكن ح

  على القائمة.أحذف الكل في 
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  : نافذة حافظة أوفیس12 الشكل

  

  تنویھ

رد فقط لإمكانیة تبادل البیانات بین جمیع برامج وتم تطویر حافظة خاصة بالأوفیس ولیس للو

  الحزمة.

  

  ط والفقراتالتنسیقات الأساسیة على الخ
  

أولا ثم النقر  هیقصد بالتنسیق تغییر المواصفات الشكلیة ولعمل تنسیق على أي شيء یجب تحدید

  یق وقد تكلمنا عن التحدید سابقاً وسوف نتناول ھنا أھم التنسیقات.ر التنساموأعلى 
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  تنسیق الخط
  

میع جمیع الأوامر التي لخط العدید من المواصفات كنوع الخط وحجمھ ولونھ وغیر ذلك وقد تم تجل

ولكن وامر واحدة ضمن شریط الأدوات الرئیسي أیمكن تنفیذھا لتغییر مواصفات الخط في مجموعة 

لیست جمیع الأوامر ظاھرة ولإظھارھا جمیعاً یجب النقر على المربع الصغیر ذي السھم إلى یمین 

یمكن عمل جمیع خلالھا  وعندھا تظھر نافذة تنسیقات الخط ومن أسفل إطار مجموعة أوامر الخط

  :التنسیقات اللازمة وفیمایلي التنسیقات التي یمكن عملھا على الخط

  شكل الخط وھو الشكل الجمالي للخط ولھ أسماء مثلarial  وandalus.  

  نماط الخط العادي والسمیك والمائل والسمیك المائل.أنمط الخط وھو أربعة  

 نمط التسطیر تحت أو على الخط.  

 .حجم الخط  

 .لون الخط ولون خلفیتھ  

 سفلي  الموضع الشاقولي حیث یكون الموضع الشاقولي عادي للنص العادي وعلوي أو

  .لبعض النص مثل دلیل رمز كیماوي أو أس ریاضي أو غیر ذلك

 تباعد الأحرف.  

 حالة الأحرف الكبیرة أو الصغیرة.  

ءة التلمیح الذي یظھر ویمكنك اكتشاف عمل كل أیقونة من خلال وضع مؤشر الفأرة علیھا وقرا

إخبارك عن عمل كل واحدة بالتفصیل الممل ویكسبك الخبرة بشكل أسرع  بجانبھا فھذا أفضل من

  وھي: ومن الھام ملاحظة بعض الأشیاء عند التعرف على إمكانیات تنسیق الخط

  للاظھار ً تم تجمیع جمیع التنسیقات في نافذة التنسیق والاقتصار على الأكثر استخداما

  ائم على شریط الأدوات ومع ذلك یمكن الوصول إلى معظمھا فالفرق لیس كبیراً.الد

  ھناك ما یمكن عملھ بأكثر من طریقة فحجم الخط یمكن تغییره باختیار القیاس المناسب

من القائمة المنسدلة المخصصة لذلك ویمكن النقر على إحدى أیقونتي التكبیر والتصغیر 

مكن تغییر نمط الخط إلى سمیك ومائل بالنقر على أیقونة إلى جانب تلك القائمة وكذلك ی

الخط السمیك ثم النقر على أیقونة الخط المائل أو بفتح نافذة التنسیق واختیار النمط 

  السمیك المائل من القائمة المخصصة.

  ھناك أزرار ثنائیة التبدیل في تنسیق الخط مثل زر الخط السمیك فعند النقر علیھ یصبح

 ً   النقر ثانیة یعود الخط غیر سمیك. وعند الخط سمیكا
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  خرى فلتغییر أبجانب بعض الأیقونات رمز سھم صغیر یمكن بالنقر علیھ إظھار خیارات

لون الخط یكفي النقر على أیقونة لون الخط لیتغیر إلى اللون الظاھر على الأیقونة 

ر أداة اختیار ولاختیار لون آخر یمكن النقر على السھم الصغیر بجانب الأیقونة لتظھ

  اللون متعددة الخیارات.

  یمكن قراءة التنسیقات الحالیة لأي جزء من النص بالوقوف عنده أو تحدیده ثم قراءة القیم

الموجودة على مجموعة أوامر الخط حیث تظھر القوائم القیم الحالیة للتنسیق وتظھر 

فعیل أو بلون عادي یدل زرار ثنائیة التبدیل بلون برتقالي یدل على أنھا في حالة التالأ

على حالة عدم التفعیل أما عند اختیار نص یحوي أجزاء منسقة بتنسیقات مختلفة فتظھر 

  أیقونات التنسیقات المختلفة في حالة عدم الفعالیة ولا یمكن النقر علیھا.

  

  

  

  

الخط لفتح نافذة التنسیقات  

ة واحدةلتصغیر أو تكبیر حجم الخط بنقر  

 : مجموعة اوامر تنسیق الخط13 الشكل
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  : نافذة تنسیق الخط14 الشكل

  

  تنسیق الفقرة
  

تم تجمیع الأوامر المتعلقة بالفقرة في مجموعة أوامر الفقرة على شریط الأدوات الأفقي الرئیسي 

  وأھم التنسیقات التي یمكن عملھا على الفقرة ھي:

  ط أو مضبوطة.یوستیمینیة أو یساریة أو محاذاة الفقرة وھي  

  إلى الیمین.اتجاه الفقرة وھو من الیمین إلى الیسار أو من الیسار  

 .المسافة الفارغة الأفقیة قبل الفقرة والمسافة الفارغة الأفقیة بعد الفقرة  

 .المسافة الفارغة الرأسیة قبل الفقرة والمسافة الفارغة الرأسیة بعد الفقرة  

 .تباعد الأسطر  

 .لون خلفیة الفقرة  

 .حدود الفقرة 
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تظھر نافذة تنسیق الفقرة بأوامرھا  وعند النقر على أمر أداة الفقرة (المربع الصغیر ذي السھم)

الكاملة وھي مقسمة إلى تبویبین الأھم منھما ھو التبویب الافتراضي وھو مجموعة أوامر المسافات 

  إلى مجموعات: توالفراغات ونجد فیھ الأوامر وقسم

  

 

  : نافذة تنسیق الفقرة15 الشكل

  

ً عن المحاذاة المجموعة الأولى في الأعلى للمح اذاة واتجاه الفقرة ومستوى النص وقد تلكمنا سابقا

واتجاه الفقرة أما مستوى النص فیمكن تغییره من ھنا للفقرة أوالفقرات المحددة ولكن سوف نرجئ 

  نماط ومستویات النص.الكلام عنھ إلى وقت الحدیث عن الأ

د الفقرة ویمكن اختیار القیمة المناسبة من المجموعة الثانیة باتجاه الأسفل للمسافات الأفقیة قبل وبع

تم  فإذابین بدایة أسطر الفقر والھامش المجاور  نتیمتر وھذه المسافات ھي المسافاتالقائمة بالس
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ة رسنتیمتر للمسافة بعد الفقرة وذلك لفق 2.5سنتیمتر للمسافة قبل الفقرة والقیمة  1.5اختیار قیمة 

عني أن أي سطر في ھذه الفقرة سوف یبعد عن الھامش الأیمن تتجھ من الیمین إلى الیسار فھذا ی

في  اسنتیمتر في حال المحاذاة المضبوطة أم 2.5مقدار بسنتیمتر وعن الھامش الأیسر  1.5بمقدار 

حال المحاذاة الیمینیة فسوف یظھر الفراغ أكبر من جھة الھامش الأیسر وكذلك یمكنك التنبؤ بما 

  لمحاذاة الیساریة أو التوسیطیة.سیكون علیھ الحال في حالة ا

 ً مسافة بادئة خاصة یمكن ضبطھا بطریقتین ففي الطریقة الأولى یمكن ضبط السطر ھناك أیضا

ول لیكون بعده عن الھامش أكبر من بعد بقیة الأسطر كما نرى في مقالات المجلات والجرائد الأ

ا الطریقة الثانیة فھي أن یضبط ول بمسافة تزید قلیلاً عن بقیة الأسطر أمحیث یبعد السطر الأ

ول لیبعد عن الھامش بمسافة أقل من بعد بقیة الأسطر كما نرى في كتب المسرحیات حیث السطر الأ

  یسبق السطر الأول بقیة الأسطر لیتم إظھار اسم المتكلم عند كتابة الحوارات.

  

  

  

فقرةالمسافة البادئة بعد ال فقرةالمسافة البادئة قبل ال   

 بعد السطر الاول عن بقیة الأسطر

 بادئة: المسافات ال16 الشكل
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المجموعة الثالثة في الأسفل فھي للفراغات الرأسیة قبل الفقرة وبعدھا ولتباعد الأسطر ویمكن  أما

  اختیار القیم من القوائم المحددة لذلك.

  

  

  نسخ التنسیقات
  

رةالمسافة بعد الفق  

رةالمسافة قبل الفق  

 : البادئات الخاصة17 الشكل

 : الفراغات الرأسیة بین الفقرات18 الشكل
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 عند إعطاء جزء من النص عدة تنسیقات یمكن نسخ جمیع ھذه التنسیقات إلى جزء آخر من النص أو

أجزاء أخرى دون تكرار عملیة إعطاء التنسیقات ولعمل ذلك مرة واحدة یمكن تحدید النص ذي 

التنسیقات المطلوب نسخھا ثم النقر مرة واحدة على أداة نسخ التنسیق الموجودة على مجموعة أوامر 

من جزاء أالحافظة ثم تحدید النص المراد نسخ التنسیقات إلیھ. أما لعمل ذلك عدة مرات (لعدة 

النصوص الھدف) فیتم العمل بنفس الطریقة مع فارق أن النقر على أداة نسخ التنسیق یكون مرتین 

بدلاً من المرة الواحدة ویتم تحدید أجزاء النص واحداً تلو الآخر حتى الانتھاء ثم یتم النقر على أداة 

  نسخ التنسیق لإنھاء مھمتھا.

  

  التعداد النقطي والرقمي
  

وامر التعداد الموجودة في مجموعة أداد النقطي والتعداد الرقمي للفقرات باستخدام یمكن استخدام التع

  الشكل:وامر أساسیة ولكل أمر تفصیلات وھي الموضحة في أأوامر الفقرات وھي خمسة 

  

  

 

الأمر الأول إلى الیسار یستخدم للتعداد النقطي وعند النقر علیھ مباشرة یتم تعداد الفقرات المحددة 

رة التعداد المحددة الافتراضیة ولاستخدام صورة تعداد أخرى یجب النقر على السھم حسب صو

  مر لاختیار الصورة المطلوبة للتعداد.بجانب الأ

الأمر الثاني یستخدم للتعداد الرقمي وكذلك الحال یتم التعداد باستخدام نمط الأرقام الافتراضي 

  واختیار النمط المطلوب للأرقام.مر ولتغییر ذلك یمكن النقر على السھم بجانب الأ

الأمر الثالث یستخدم للتعداد على عدة مستویات ویستخدم عادة لضبط نمط التعداد فقط أما لإجراء 

و رقمي مع الأمرین أالتعداد فیستخدم أحد الأمرین الأول والثاني حسب طریقة التعداد نقطي 

حیث یكون بتغییر المسافة البادئة للفقرة خیرین إلى الیمین واللذین یستخدمان لتغییر المستوى الأ

ول وعند زیادة المسافة البادئة للفقرة ینتقل إلى المستوى التعداد بشكل افتراضي في المستوى الأ

المسافة البادئة ولتخفیض المستوى یتم زیادة المسافة البادئة  إنقاصالثاني وھكذا لرفع المستوى یتم 

بعمل تعداد للقائمة المبینة بالصورة وفق الخطوات المحددة  ن نقومأوكمثال على ذلك العمل یمكن 

  تالیأ:
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  تكتب القائمة أولاً كما ھي بدون تعداد. .1

  یتم تحدید القائمة كاملة ثم النقر على أمر التعداد الرقمي مثلاً. .2

یتم تحدید الأسطر من الثاني إلى السابع ومن التاسع إلى الثاني عشر ثم النقر على أمر  .3

  المسافة البادئة. دةازی

  یتم تحدید الأسطر من الرابع إلى السادس ثم النقر على أمر زیادة المسافة البادئة. .4

  و إنقاص المسافة البادئة.أیمكن كذلك تغییر مستوى أي بند في القائمة بتحدیده وزیادة 

  

  دود والتظلیلحال
  

مر في مجموعة أعلى شكل  یمكن إضافة حدود للفقرة باستخدام أداة التحكم بالحدود التي تظھر

  وعة من الأوامر المتعلقة بالحدود.أوامر الفقرات وبجانبھ سھم صغیر لفتح مجم

  

 : التعداد بعدة مستویات19 الشكل
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  وتستخدم ھذه الأوامر لعمل مایلي:

ول على رأس القائمة حیث إن ھذا إضافة او إزالة حد سفلي للفقرة باستخدام نفس الأمر وھو الأ

  الأمر من الأوامر ثنائیة التبدیل.

  و یمیني بالأوامر الثلاثة التالیة.أة او إزالة حد علوي أو یساري إضاف

  إلغاء جمیع الحدود.

  إضافة جمیع الحدود.

  مر منفصل.أإلغاء الحدود الداخلیة وإبقاء الخارجیة فقط أو العكس ولكل منھما 

 : أوامر الحدود والتظلیل20 الشكل
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  و إزالة الحدود الداخلیة الرأسیة أو الأفقیة.أإضافة 

تخدم في رسم الحد من الأمر الأخیر في القائمة وھو یفتح نافذة تغییر سماكة ولون ونمط الخد المس

  خیارات.

ولى ثنائیة التبدیل وأن الفقرات المحددة فقط ھي وتجب الإشارة ھنا إلى أن جمیع الأوامر العشرة الأ

مر جمیع الحدود فكأنما وھي مرتبطة ببعضھا البعض فعندما تنقر على الأالتي سوف تتأثر بالأمر 

مر للحد العلوي والسفلي والیمیني والیساري والداخلي الرأسي والداخلي الأفقي دفعة أعطیت الأ

ذلك باللون البرتقالي ما یعني أنھا مفعلة  واحدة وجمیع ھذه الاوامر سوف تظھر على القائمة عند

  وعكس ھذا الأمر ھو أمر لاحدود.

  21 الشكلفي لمبینة عند النقر على الأمر الأخیر في القائمة تظھر نافذة الخیارات ا

  

  

  

  

وفیھا عدة تبویبات یھمنا منھا ھنا التبویب الأول وھو تبویب الحدود وھو الافتراضي وفي ھذه 

الذي یمكن أن یكون النافذة یتم اختیار نوع الحدود مثل إحاطة أو مع ظل أو ثلاثي الأبعاد ثم النمط 

 : نافذة خیارات الحدود والتظلیل21 الشكل
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مضاعف وغیر ذلك ثم اللون من أداة اختیار اللون ثم سماكة خط  خط متصل أو منقط أو خط متصل

) وفي جزء المعاینة یمكن رؤیة ما ستبدو علیھ الحدود قبل تطبیق ptالحد مقاسة بالنقطة (

ول ھو فقرة والثاني الإعدادات المختارة لھا. وتحت جزء المعاینة ھناك قائمة اختیار فیھا خیاران الأ

دادات المختارة للحدود یراد تطبیقھا على الفقرة أو على عإذا كانت الإھو نص وذلك لاختیار ما 

التالي حیث تم تطبیق الحدود على  22 الشكلالنص فقط ضمن الفقرة ولتوضیح ذلك یمكن ملاحظة 

تطبیق الفقرة في الصورة العلیا بینما تم تطبیقھا على النص في الصورة السفلى ویمكن بالطبع 

  الحدود على الفقرة والنص معاً.

  

  

  

  

  ملاحظة

وامر أمر لا حدود في مجموعة ألا یمكن إلغاء الحدود المطبقة على النص بمجرد النقر على 

الفقرات ولعمل ذلك یجب اختیار أمر الحدود والفقرات من أسفل القائمة واختیار النص من القائمة 

  جزء المعاینة ثم اختیار الأمر لا حدود من ھناك.التي تحت 

  

ً وضع خلفیة لونیة للفقرة  و النص باستخدام الأداة التي بجانب أھذا ما یتعلق بالحدود ویمكن أیضا

أداة الحدود وھي أیضا تظھر بشكل أمر بجانبھ سھم صغیر یؤدي عند النقر علیھ إلى فتح أداة اختیار 

 : تطبیق الحد على الفقرة والنص22 الشكل
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ار اللون الذي تراه مناسباً من الألوان المضبوطة مسبقاً أو تختار الأمر ن تختأاللون التي یمكن منھا 

ً اختیار اللون من أداة الحدود والتظلیل المبینة في   الشكلألوان أكثر لتختار لون جدید ویمكن أیضا

  من التبویب تظلیل حیث یمكن أیضا تطبیق ذلك على الفقرة او على النص. 21

  

  غیر القابلة للطباعة المحارف
  

 المحارف غیر القابلة للطباعة ھي محارف لا تعني شیئاً بالنسبة للقارئ الذي سیقرأ الملف المطبوع

فعلى سبیل وتطبیق المحرر ولكنھا تعني الكثیر بالنسبة لمحرر النصوص نفسھ وبالنسبة للكاتب 

محرر  االنسبة للقارئ شيء لا یرى أمالمثال الفراغ بین حرفین ھو مسافة بیضاء قصیرة وھي ب

النصوص فلا یستطیع تخزین مالا یرى ولذلك فھو یخزنھا على شكل محرف كأي محرف آخر 

وتظھر في الحالة العادیة بشكل مسافة بیضاء قصیرة ویمكن إظھارھا بشكل آخر ھو النقطة في 

القابلة للطباعة الموجود  وسط السطر (رأسیاً) وذلك بالنقر على أمر إظھار وإخفاء المحارف غیر

في إحدى زوایا مجموعة أوامر الفقرة وھناك أیضا المسافة الطویلة التي یمكن عملھا بالضغط على 

وتظھر بشكل سھم قصیر وھناك علامة نھایة الفقرة التي تظھر بشكل یشبھ الحرف  Tabالمفتاح 

q وھناك محارف أخرى كعلامة نھایة الملف وعلامة فاصل الصفحات.   

سھولة مراجعة الملف بحثاً عن وجود محارف  يظھار ھذه العلامات بالنسبة للكاتب ھإوالغایة من 

زائدة مثل مسافات بیضاء قصیرة مكررة بین كلمتین حیث لا یمكن تمییز المسافة الواحدة من 

قاط كل نالمسافتین بالنظر المباشر إلى الفراغ عند المعاینة السریعة أما عند إظھار تلك المسافات بش

  مرئیة فیمكن ملاحظتھا بسھولة.

  

  استخدام الأنماط
  

ً لیتم تطبیقھا دفعة واحدة على جزء من النص في  النمط ھو مجموعة من التنسیقات تم جمعھا معا

الملف وھذا ما یوفر الوقت والجھد في تغییر تنسیقات النصوص لا سیما عندما یكون عدد أجزاء 

ً ولكن أ النص المراد تغییرھا كبیراً وفي ماكن متفرقة من الملف الذي یمكن أن یكون كبیراً أیضا

ھمیة الأنماط لا تقتصر على ھذا فقط إذ لھا دور كبیر في تسھیل قراءة الملف قراءة شمولیة وتغییر أ

  بعض أماكن أجزاء النص والفھرسة وغیر ذلك وسوف نرى كل من ھذه الأشیاء في حینھا.
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وھي  نماط في شریط الأدوات الرئیسيوامر الأأماط في مجموعة وامر المتعلقة بالأنتم جمع الأ

مجموعة غیر مكتملة إذ في أحد أركانھا یمكنك أن تجد المربع الصغیر ذا السھم الذي یمكن بالنقر 

نماط التي یمكن علیھ رؤیة بقیة أوامر الأنماط وفي الجزء الظاھر من الأنماط یمكن رؤیة الأ

على جزء من النص یكفي تحدید النص المطلوب والنقر على اسم  استخدامھا ولتطبیق نمط منھا

 النمط المطلوب تطبیقھ علیھ.

 

 

 

  

  إنشاء نمط جدید
  

ً یمكن استخدامھا وفي حال الحاجة للمزید من الأ ن أنماط یمكن للمستخدم ھناك أنماط معدة مسبقا

حال الحاجة إلى نمط عنوان  نماطھ الخاصة معتمداً على الأنماط الموجودة كنقطة بدایة ففيأینشئ 

رئیسي مختلف عن نمط العنوان الرئیسي المعد مسبقا دون فقدان الأخیر یمكن النقر على سھم بقیة 

لأمر نمط جدید لتظھر نافذة یمكن فیھا اختیار الإعدادات للنمط الجدید بدءاً نماط واختیار اوامر الأأ

یسي جدید فیجب اختیار نمط العنوان الرئیسي من نمط عنوان رئھو في مثالنا ن المراد أبالاسم وبما 

القائمة كنمط نقطة بدایة. وبعد حفظ النمط یمكن رؤیتھ في مجموعة الأنماط إلى جانب الأنماط 

  الأخرى.

 

 : مجموعة اوامر الأنماط23 الشكل
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  تعدیل نمط
  

نماط ثم یمكن تعدیل نمط أي تغییر التنسیقات المجموعة فیھ بالنقر على اسم النمط من مجموعة الأ

تعدیل لتظھر نافذة التعدیل وفیھا یمكن تعدیل أي تنسیق تریده وفیھا جزء معاینة لرؤیة  اختیار الأمر

مر تنسیق وبالنقر علیھ یمكن اختیار تنسیقات أكثر أالنتیجة قبل تطبیقھا وفي أسفل تلك النافذة زر 

  ط.. ولدى تعدیل النمط سیتم بالطبع تعدیل جمیع أجزاء النص المطبق علیھا ھذا النملتعدیلھا

  

 : نافذة إنشاء نمط24 الشكل
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  ملاحظة

ً ولكن محرر النصوص لا یحذف الاسم القدیم  یمكن في نافذة تعدیل النمط تغییر اسم النمط أیضا

ً وإنما یصبح للنمط اسمان اسمھ الأصلي واسمھ الجدید أما الأ نماط التي قام للأنماط المعدة مسبقا

  المستخدم بإنشائھا فتأخذ الاسم الجدید فقط.

  

  تغییر النمط
  

ن تغیر ذلك النمط فما علیك إلا أن أبتطبیق نمط ما على جزء من النص ثم أردت فیما بعد  إذا قمت

تحدد النص المطلوب وتنقر بالماوس على اسم النمط الجدید المطلوب لیتم التغییر ولكن ماذا لو كنت 

ي تقوم نمطاً للكثیر من العناوین الفرعیة في كتابك الذ 2قد جعلت من نمط العنوان الفرعي عنوان 

 : نافذة تعدیل مواصفات نمط25 الشكل
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بتحریره ثم بدا لك في وقت ما أن تغیر نمط جمیع العناوین الفرعیة تلك إلى نمط العنوان الفرعي 

من مجموعة  2؟ یمكنك النقر بزر الماوس الأیمن على نمط العنوان الفرعي عنوان  3عنوان 

یتم تغییر النمط ف 3الانماط ثم اختیار الأمر اختیار الكل ثم النقر على النمط الجدید المطلوب عنوان 

تغییرھا واحداً واحداً وھذه من عملیات الأتمتة لجمیع العناوین الفرعیة دون عناء البحث عنھا و

  الصغرى في محرر النصوص وورد.

  

  مصطلح

نھا مؤتمتة إذا كانت تعمل لوحدھا دون تدخل بشري وأشھر وأبسط مثال لھذا یقال عن آلة ما أ

ء نفسھا عند اقتراب الأشخاص منھا. أما الأتمتة في الحاسوب فھي البوابة الآلیة التي تفتح من تلقا

ن تجعل الحاسب ینفذ لك عملاً متكرراً عدداً من المرات دون أن تتدخل في أذات عدة أشكال ومنھا 

ومنھا أن تجعل الحاسب ینفذ لك مجموعة من المھمات التي لقنتھ إیاھا كل مرة كما في تغییر النمط 

ح حد مفاتیأتلقینھ إیاھا وإنما بنقرة واحدة بأحد أزرار الفأرة أو بضغطة على  ن تعیدأسابقا دون 

  مثلة لذلك فیما بعد.ألوحة المفاتیح أو كاستجابة لحدث ما وسوف نرى 

ن مجرد استخدام محرر النصوص وورد بدلا من أوقد اختلط أمرھا على الكثیرین فالبعض یظن 

علومات في ملفات الكترونیة بدلاً من الورقیة ھو أتمتة والحقیقة ن حفظ المأو أتمتة أالكتابة بالقلم ھو 

غیر ذلك فإن لم تستفد من خصائص محرر النصوص وورد في إنجاز الأعمال بشكل مؤتمت 

  وسریع فتكون قد حولتھ إلى آلة كاتبة متطورة قلیلاً.

  

  التنقل في ملف كبیر
  

سھم الأربعة ومفاتیح البدایة والنھایة ولكن تكلمنا عن التنقل سابقاً ضمن جزء من النص بواسطة الأ

نھا أعندما یكون الملف كبیراً بشكل واضح فالتنقل یصبح عبئاً ثقیلاً بتلك الأدوات البسیطة ولا أقول 

ن ھناك ما ھو أفضل منھا على الإطلاق وإنما ھي بسیطة لھذا الشأن تحدیداً ولكنھا أبسیطة بمعنى 

ي صفحة واحدة أما عند التنقل بین الصفحات فھناك أدوات أخرى لا غنى عنھا للتنقل ضمن النص ف

  أكثر فاعلیة.
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  مفھوم الصفحة المرئیة والصفحة الحقیقیة الطباعیة
  

ً على الشاشة حتى لو لم تكن  یقصد بالصفحة المرئیة مجموعة الأسطر التي یمكن مشاھدتھا معا

دلاً من صفحة ولكن تسمیتھا بالشاشة فیھ مرئیة بشكل كامل أفقیاً ویمیل البعض إلى تسمیتھا شاشة ب

بعض المغالطة ولذلك أفضل تسمیتھا صفحة مرئیة أما الصفحة الطباعیة الحقیقیة فھي مجموعة 

الأسطر التي یمكن طباعتھا على صفحة ورقیة واحدة بغض النظر عن كونھا مرئیة أم لا ونظراً 

ون الصفحة المرئیة مساویة جزءا من لامكانیة التكبیر والتصغیر في محرر الوورد یمكن أن تك

كلما زادت نسبة التكبیر نقص حجم ن تساوي عدة صفحات طباعیة فأالصفحة الطباعیة أو یمكن 

  الصفحة المرئیة بالنسبة للصفحة الحقیقیة.

  

  ملاحظة

ما عدد الصفحات أعدد الصفحات الذي یظھر في شریط المعلومات ھو عدد الصفحات الحقیقیة فقط 

نھ متغیر تبعاً لنسبة التكبیر والتصغیر ولھذا لا ألا یقوم محرر الوورد بإظھاره على اعتبار المرئیة ف

  یعد من خصائص الملف.

  

  شریط التمریر الرأسي
  

یظھر شریط التمریر الرأسي إلى أقصى یمین نافذة التحریر بشكل مستطیل ضیق العرض ویمتد من 

ھ سھمان أحدھما في أعلاه ویتجھ للأعلى والآخر في بقلیل ویظھر علی اأعلى النافذة إلى قبل أسفلھ

أسفلھ ویتجھ للأسفل وبینھما فراغ وفي الفراغ یظھر مقبض الشریط بشكل مستطیل صغیر طولھ 

الأفقي یساوي عرض شریط التمریر وعرضھ الرأسي یملأ معظم الفراغ في شریط التمریر عندما 

د عدد الصفحات ویظھر في موقع رأسي یتألف الملف من صفحة واحدة ولكنھ یتقلص كلما زا

  مناسب لرقم الصفحة الظاھرة.  

  یستخدم شریط التمریر الرأسي لثلاثة أغراض:و
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  و أالانتقال سطراً واحداً للأعلى أو للأسفل ویتم بالنقر مرة واحدة على السھم العلوي

  السفلي على الترتیب لشریط التمریر.

 العلوي بالنقر مرة واحدة على الفراغ بین السھم  الانتقال صفحة مرئیة واحدة للأعلى ویتم

و صفحة مرئیة واحدة للأسفل ویتم بالنقر مرة واحدة ألشریط التمریر ومقبض الشریط 

  على الفراغ بین السھم السفلي للشریط ومقبضھ.

  و الصفحات المرئیة في الملف باستخدام مقبض أالانتقال عدداً غیر محدد من الأسطر

  إلى الأعلى أو الأسفل.الشریط وتحریكھ 

  

  أزرار التنقل بین الصفحات ومفاتیح الصفحات
  

یظھر تحت شریط التمریر الرأسي مستطیل صغیر فیھ دائرة صغیرة في وسطھ وإلى الأعلى منھا 

زرا أمر سھم مزدوج یتجھ للأعلى وإلى الأسفل منھا سھم مزدوج یتجھ للأسفل وھذان السھمان ھما 

نتقال صفحة حقیقیة واحدة للأعلى أي قیقیة فبالنقر على العلوي منھما یتم الاللتنقل بین الصفحات الح

  نتقال إلى الصفحة الحقیقیة التالیة. الانتقال إلى الصفحة السابقة وبالنقر على السفلي منھما یتم الا

على لوحة  page downأما الانتقال إلى الصفحة المرئیة التالیة فیتم بالضغط على المفتاح 

على  page upتیح ویتم كذلك الانتقال إلى الصفحة المرئیة السابقة بالضغط على المفتاح المفا

  لوحة المفاتیح أو یتم ھذا التنقل باستخدام شریط التمریر الرأسي كما ورد في الفقرة السابقة.

  

  الانتقال السریع
  

ً ا لنقر عدداً كبیراً من عند الحاجة للانتقال إلى صفحة بعیدة عن الصفحة الحالیة لا یكون مجدیا

نتقال نك في الصفحة الثالثة وترید الاأالمرات على زر الانتقال إلى الصفحة التالیة او السابقة (تخیل 

إلى الصفحة السادسة والأربعین بعد المائتین لتقوم بنسخ شيء من ھناك والعودة ثانیة إلى الصفحة 

مكن الوصول إلیھ بالنقر على الدائرة الصغیرة الثالثة) ولذلك وجدت أداة التنقل السریع وھي التي ی

ثم اختیار  (والتي سندعوھا أمر أدوات التصفح) بین زري التنقل للصفحة السابقة والصفحة التالیة

وھناك یمكن كتابة رقم الصفحة الممطلوب الانتقال إلیھا ثم النقر على زر الأمر انتقال مر انتقال الأ

داة للانتقال إلى صفحة ما فمن خلالھ أیقة ھذه الأداة ھي أكثر من لیتم الانتقال مباشرة. وفي الحق

ً ما ھي الأماكن  یمكن الانتقال إلى أي مكان محدد بسمة ما في ملف الوورد وسوف نرى لاحقا
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بالإمكان أیضاً الانتقال إلى سطر  ھنأالمحددة بسمات في ملف الوورد ولكن تجدر الإشارة ھنا إلى 

صفحة وذلك باختیار نوع الھدف سطر من القائمة ثم كتابة رقم السطر في  بدلاً من الانتقال إلى

  مكان رقم المكان المحدد والنقر على زر الأمر انتقال.

  

  

  

  

مثلا من الصفحات وذلك بكتابة  21یمكن أیضا الانتقال إلى الصفحة التي تلي الصفحة الحالیة بعدد 

ً  21العدد  نتقال إلى الصفحة التي تسبق الحالیة بعدد بعلامة الجمع + وبنفس الطریقة یمكن الا مسبوقا

  .انتقالوبالطبع النقر على زر الأمر  –من الصفحات بكتابة العدد مسبوقاً بعلامة الطرح 

أما إذا لم یتم إدخال أي عدد فزر الانتقال سیكون لھ وظیفة اخرى وھي الانتقال إلى الصفحة التالیة 

انبھ زر امر آخر للانتقال إلى الصفحة السابقة وھذ الأخیر یفقد فعالیتھ فور إدخال أي عدد في وبج

مربع العدد أو رقم الصفحة. وكل ھذا الكلام عن الصفحات ینطبق على التنقل إلى الأسطر أو 

  الفقرات أو غیرھا من مكونات الملف مما سیأتي الحدیث عنھ لاحقاً. 

  

  مصطلح

ن تكون أھي الصفحة التي تظھر فیھا المؤشرة على نقطة الإدخال ولیس بالضرورة الصفحة الحالیة 

  ھي الصفحة المرئیة رغم أن ھذا ھو الأغلب.

 : أداة التصفح السریع26 الشكل
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  البحث والاستبدال
  

و جملة في أفي كثیر من الأحیان یحتاج الكاتب إلى البحث عن كلمة ما أو جملة  أو جزء من كلمة 

لاستبدالھا ببدیل آخر ولھذا فإن أداتي البحث والاستبدال ھما  الملف للتأكد من كتابتھا أو صیاغتھا أو

أداة واحدة ویمكن الوصول إلیھا بالنقر على أمر أدوات التصفح ثم اختیار أمر البحث لتظھر نافذة 

البحث وفیھا یمكن كتابة ما یراد البحث عنھ ثم النقر على زر الأمر إیجاد التالي فیقوم محرر الوورد 

مثال مطابق بعد نقطة الإدخال وإن لم یجد أي مثال مطابق بعد نقطة الإدخال حتى  بالبحث عن أول

آخر الملف فیقوم بالمتابعة بدءاّ من بدایة الملف حتى نقطة الإدخال وھذه ھي الطریقة الافتراضیة 

  .وھي قابلة للتغییر

  

  تنویھ

نیة لإیجاد المثال المطابق التالي مر إیجاد التالي ثاول مثال مطابق یمكن النقر على زر الأأبعد إیجاد 

  للأول وھكذا لأي عدد من المرات.

  

  تغییر اتجاه البحث
  

و باتجاه أمثلة المطابقة لنص البحث (مطابقات نص البحث) باتجاه الأعلى یمكن البحث عن الأ

ه ما قبل على یعني باتجاو الاثنین معاً ویكون البحث دائماً بدءاً من نقطة الإدخال فالبحث للأأالأسفل 

دخال البحث للأسفل فھو البحث باتجاه ما بعد نقطة الإ انقطة الإدخال وصولاً إلى بدایة الملف أم

ً یعني البحث باتجاه الأسفل وصولاً إلى نھایة الملف ثم  وصولاً إلى نھایة الملف وبالاتجاھین معا

إلى نقطة الإدخال السابقة  ىخرأالعودة إلى بدایة الملف ومتابعة البحث باتجاه الأسفل وصولاً مرة 

ثناء البحث. ویتم اختیار اتجاه البحث بالنقر أیغیر نقطة الإدخال أن ن الكاتب یمكن ونقول السابقة لأ

ول للخیارات الكثیرة التي مر أكثر ثم اختیار الاتجاه من قائمة الاختیار في السطر الأعلى زر الأ

  تظھر عند ذلك.
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  كاملة للكلماتالمطابقة الجزئیة والمطابقة ال
  

لة ابالحن یجد مطابقات جزئیة أعند قیام محرر الوورد بالبحث عن مطابقات نص البحث یمكن  

ھو كلمة طور فیقوم المحرر بإیجاد ھذا  ثالافتراضیة وكمثال على ذلك یمكن أن یكون نص البح

طور وناطور و جزء من كلمة فیجد طور وساأالتتابع من المحارف طاء واو راء بشكل كلمة كاملة 

وقاطور وطوروس وغیر ذلك من الكلمات أما إذا أردنا منھ أن یجد كلمة طور تحدیاً فیجب إخباره 

في جزء خیارات  بذلك وذلك عن طریق النقر على مربع الاختیار بجانب عبارة الكلمات الكاملة فقط

  البحث لتفعیل ھذه الخیار.

  

  استخدام الأحرف البدیلة
  

وھي  وز خاصة یمكن استخدامھا لتكون بدائل عن أحرف أخرى مجھولةالأحرف البدیلة ھي رم

حرف العادیة إن لم یتم تفعیل خاصیة استخدام الأحرف البدیلة من جزء خیارات تعامل معاملة الأ

ھو محرر النصوص * یستخدم ولم یتم تفعیل استخدام لى سبیل المثال إذا كان نص البحث عف البحث

المحرر عن ھذه الجملة بعینھا على اعتبار رمز النجمة كحرف مثلھ  الأحرف البدیلة فسوف یبحث

في ذلك مثل بقیة الأحرف أما إذا تم تفعیل خاصیة استخدام الاحرف البدیلة فسوف ینظر المحرر 

نھ تتابع من عدد غیر محدد من المحارف المجھولة أقلھ محرف واحد أإلى رمز النجمة على 

ن یفصل بین البدایة أأ بـ محرر النصوص وتنھي بـ یستخدم على وبالتالي سوف یجد أي عبارة تبد

  وھناك أحرف بدل أخرى یمكن استخدامھا كمایلي: قل.والنھایة محرف واحد على الأ

  

أمثلة عن نتائج البحث   مثال  الشرح  رمز البدل
  المحتملة

 s?t  sat, set, sit  یستخدم بدلا عن محرف واحد  ؟

 ,b*t but, boat  أي تتابع من المحارف  *
brought  

التي تحوي أحد  النصوصیوجد   []
  الأحرف المدرجة ضمن الحاصرتین

P[eia]n Pin, pen,pan  
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التي تحوي أحد  النصوصیوجد   [-]
الأحرف الواقعة في المجال المدرج 
بین الحاصرتین وھي مشابھة للسابقة 
ولكن توفر مساحة الكتابة عندما 

  یكون عدد الأحرف كبیرا

+([0-9]) 

  كافئت

+([0123456
789]) 

+0, +1, +2, +3, 
…, +9  

[!x-y]   التي تحوي محرفا  النصوصیوجد
مغایرا للمحارف المدرجة في المجال 

  بین الحاصرتین

b[!e-z]d bad 

{n}   یحدد عدد تكرار المحرف السابق لھ  Fe{2}d feed 

 

{n,}  یحدد العدد الأصغري لتكرار
  المحرف السبق لھ

Fe{2,}d Feed, fed 

{n,m}  یحدد عدد تكرارات المحرف السابق
  لھ ضمن المجال المحدد

220[3,5]1 220001, 
2200001, 

22000001 

یوجد النصوص التي تحوي تكرار  @
  او أكثر للمحرف السابق

fo@t 

  تكافئ

fo{1,}t 

Fot, foot 

  

  

  
 : أداة البحث والاستبدال27 الشكل
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  خیارات البحث الأخرى
  

یدة مثل مطابقة حالة الأحرف وھو للغات التي فیھا أحرف كبیرة خرى مفأھناك خیارات بحث 

  ومطابقة ھمزة الألف للغة العربیة وتجاھل الفراغات البیضاء.  وصغیرة مثل اللغة الانكیزیة

  

  الاستبدال
  

دال كلمة بكلمة أخرى أو جملة بجملة أخرى وعند إلى استبن تظھر الحاجة أبعد كتابة ملف ما یمكن 

داة البحث أو الجملة المراد استبدالھا یكون من المفید استخدام أمن التكرارات للكلمة وجود الكثیر 

والاستبدال والتي یمكن الوصول إلیھا كما سبق وذكرنا من نقر أمر التصفح السریع للملف واختیار 

 البحث وعندھا سوف ن التبویب الافتراضي ھو تبویبأأمر البحث ثم اختیار التبویب استبدال حیث 

و الجملة المراد أستبدال كما في الشكل وفیھا مكانان للإدخال الأول لكتابة الكلمة تظھر نافذة الا

و الجملة المراد وضعھا بدلاُ من السابقة وبعد كتابة ھذه أاستبدالھا والمكان الثاني لكتابة الكلمة 

وتفعیل المطلوب یمكن مر أكثر كد من تفعیل الخصائص المناسبة بالنقر على زر الأأالإدخالات والت

  عمل مایلي:

 و الجملة أمر إیجاد التالي لینتقل محرر الوورد إلى أول مطابق للكلمة النقر على زر الأ

وعند الرغبة في الاستبدال یمكن  ن یجري عملیة الاستبدالأالقدیمة المراد استبدالھا دون 

لى المطابق التالي أما عند مر استبدال لیتم الاستبدال والانتقال مباشرة إالنقر على زر الأ

مر إیجاد التالي ثانیة للانتقال إلى عدم الرغبة في الاستبدال فیمكن النقر على زر الأ

  المطابق التالي دون استبدال وھكذا.

 مر استبدال فتتم عملیة الاستبدال والانتقال مباشرة إلى المطابق التالي النقر على زر الأ

  ابقة.والبقیة واضحة كما في الحالة الس

  النقر على زر الأمر استبدال الكل لیتم استبدال جمیع المطابقات دون النظر إلیھا واحدة

ول واحدة ویمكن بالطبع اتخاذ قرار استبدال الكل في أي وقت بعد التنقل من المطابق الأ

  إلى الثاني ثم الثالث.
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ن یقع الكاتب في أخطاء أن ومن الجید الانتباه عند إجراء عملیات الاستبدال ففي بعض الحالات یمك

نك ترید استبدال كلمة قط بكلمة كلب ألیكن یصعب إصلاحھا ولتوضیح المراد من ھذا الكلام سوف 

   :في الجملة التالیة

  لحق القط بالقطار

  :مر استبدال الكل فسوف تصبح الجملةوقمت بالنقر مباشرة على زر الأ

  لحق الكلب بالكلبار

جملة فلو أردت استبدال كلمة بأخرى في ملف من مئات الصفحات ن الأمر لیس في أمن الواضح 

فلن یكون بمقدورك توقع أماكن جمیع الاستبدالات الخاطئة وحتى إن استطعت تحدید بعضھا 

فالإصلاح سیكون صعبا ففي الجملة السابقة ماذا ستفعل للإصلاح؟ سوف تعید استبدال كلمة كلب 

الاستبدالات الخاطئة! إذن علیك متابعة كلمة كلب واحدة بكلمة قط؟ وعندھا ستقع في المزید من 

ً وكان من الأفضل متابعة  واحدة في كامل الملف للتأكد من أن الاستبدال صحیح ولیس خاطئا

مطابقات الاستبدال من البدایة وعدم النقر على زر أمر استبدال الكل إلا إذا كنت متاكداً مما تفعل 

  تماماً.

  

  القوالب
  

نھ ملف تم إعداده مسبقا بطریقة ما بحیث یمكن إعادة استخدامھ لانتاج أفي وورد على  یعرف القالب

اجة إلى استخدام القوالب في عدة حالات ومن حملف آخر بشكل یوفر الجھد والوقت. وتبرز ال

أبرزھا حالتان ھامتان الحالة الأولى عندما یكون لدى الكاتب عدد كبیر من الملفات التي یجب أن 

و أقل من المكونات المتشابھة أكثر أفي الكثیر من مكوناتھا وتختلف في مكونات أخرى  تتشابھ

لة الثانیة عندما یكون الملف بحاجة إلى تنسیقات كثیرة لا یمكن للكاتب العادي إجراؤھا بنفسھ اوالح

تخدامھ وإنما ھو بحاجة إلى شخص خبیر بالتصمیم الفني فیقوم الأخیر بعمل القالب ویقوم الكاتب باس

إذا كان الكاتب موظفا في نادي بحیث علیھ أن یملأ طلبات  الحالة الأولىومثال  .و أكثرأمرة 

انتساب الأعضاء الجدد وفي كل طلب ھناك ترویسة للملف تحوي اسم النادي وعنوان الطلب ثم في 

حقول التي أسفل الصفحة تذییل یحوي عنوان النادي ورقم الھاتف وفي الطلب ھناك عناوین ثابتة لل

یجب ملؤھا مثل الاسم واسم الأب ورقم الھاتف والعنوان والمھنة والعمر وغیر ذلك وفوق كل ھذا 

التنسیقات یجب أن تكون نفسھا في كل مرة ولھذا على الكاتب إیجاد طریقة لتكرار العمل دون فإن 

مرة ولحسن الحظ الوصول إلى حالة الاكتئاب من شدة الملل الناجم عن تكرر العمل یدویا في كل 
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فھناك القوالب حیث یمكن أن یقوم بإنشاء ملف یحوي كل تلك الثوابت من رأس وذیل وعناوین 

  فة المعلومات الخاصة بكل عضو فقط.الحقول وغیرھا ثم یقوم بحفظھ كقالب لیستخدمھ لاحقا بإضا

  

  ملاحظة

لأمر یدعى عند إنشاء ملف جدید بالطریقة العادیة فالكاتب یفتح قالبا في حقیقة ا

normal.dotm  حیث تستخدم اللاحقة.dotm  للقوالب التي یمكن فیھا استخدام الماكرو

  للقوالب التي لا یمكن فیھا استخدام الماكرو. dotx.واللاحقة 

  

  إنشاء القالب وحفظھ
  

یتم إنشاء قالب جدید بواسطة فتح ملف جدید بالطریقة العادیة وإدراج المكونات الثابتة للملف من 

صوص وصور وجداول وتنسیقات وغیر ذلك ثم حفظ الملف بصیغة قالب قابل لاستخدام الماكرو ن

وذلك بالنقر على زر أمر أوفیس ثم اختیار  dotx.و بدون ماكرو  باللاحقة أ dotm.باللاحقة 

  الأمر حفظ باسم ومنھ اختیار النوع قالب ثم تحدید اسم القالب ومكان حفظھ والنقر على زر موافق.

  

  تح القالب لاستخدامھف
  

فتظھر النافذة مر أوفیس واختیار الأمر جدید أعند الحاجة لاستخدام القالب یمكن النقر على زر 

التي تظھر  29 الشكلفي مر قوالبي لتظھر النافذة المبینة ومنھا یتم اختیار الأ 28 لشكلاالمبینة في 

میع القوالب التي تم حفظھا في مجلد القوالب الافتراضي بما فیھا القالب العادي ج

normal.dotm  الموقع الافتراضي عادة ھو)C:\Users\<user 

name>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates ویمكن اختیار  (

حدد او ناء على القالب المالقالب المطلوب منھا ثم اختیار فیما إذا كان الكاتب یرید إنشاء قالب آخر ب

مجلد الافتراضي المن نوع الوثیقة. أما للقوالب التي لم یتم حفظھا في  یرید إنشاء ملف جدید عادي

للقوالب فیمكن الوصول إلیھا باختیار الأمر جدید من قالب موجود لتظھر نافذة حوار تطلب من 



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

61  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

لف الجدید یمكن حفظھ باسم جدید او بنفس المستخدم تحدید مكان القالب المراد فتحھ. وبعد العمل بالم

  الاسم بنوع وثیقة وورد.

  

  

  

  

  

  
 

 : نافذة إنشاء ملف جدید28 لشكلا

 : نافذة القوالب29 الشكل
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  خیارات أخرى
  

یوفر محرر النصوص وورد بعض القوالب التي یمكن تحمیلھا مع نسخة المحرر والتي یمكن 

وكذلك یوفر  28 لشكلافي فذة الملف الجدید المبینة ام تحمیلھا من نثباختیار الأمر قوالب  ااستخدامھ

العدید من القوالب على موقع الشركة على الانترنت حیث یمكن البحث ضمنھا واختیار أحدھا 

باختیار التبویب المناسب من نافذة الملف الجدید ثم اختیار القالب المطلوب من مجموعة القوالب 

  التي تظھر كنتیجة للبحث.
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  الجداول
  

ن مجموعة من الخلایا یتم تجمیعھا معاً بشكل أفقي لتشكل أسطراً وبشكل یتألف الجدول في وورد م

مكونات جمیع الأسطر فقد یكون السطر  قوفي كثیر من الأحیان لا تتطابعمودي لتشكل أعمدة 

الأول مكوناً من عشرة خلایا ویتكون كل من الأسطر التالیة من عشرین خلیة وكذلك قد لا تتطابق 

  الأعمدة.

  

  جدید إدراج جدول
  

نتقال إلى شریط الأوامر إدراج ومنھ اختیار یمكن إدراج جدول جدید عند نقطة الإدخال بالا

ختیار الأمر إدراج جدول االمجموعة الثانیة وھي مجموعة جدول ثم النقر على السھم في أسفلھا و

موافق لیتم  فتظھر نافذة صغیرة یمكن فیھا إدخال عدد الأعمدة وعدد الأسطر ثم النقر على زر الأمر

ویظھر الجدول كما في الصورة التوضیحیة  رسم الجدول المطلوب بعدد الأعمدة والأسطر المحددین

التالیة حیث یلاحظ وجود مقبضین لھ أحدھما في إحدى زاویتیھ العلویتین وھو على شكل مربع فیھ 

مقابلة لزاویة الالسفلى سھمان مزدوجي الرأس ومتقاطعان والآخر مربع صغیر على طرف الزاویة 

المقبض الأول وسوف ندعو الأول مقبض تحریك الجدول والثاني مقبض حجم الجدول ومن خلال 

مقبض التحریك یمكن مسك الجدول وتحریكھ من مكان لمكان وكذلك یستخدم لتحدید الجدول كاملاً 

موقع أما مقبض الحجم فیمكن من خلال مسكھ وتحریكھ تغییر حجم الجدول حیث یتغیر بتحریكھ 

  الزاویة التي ھو فیھا ولا یتغیر موقع الزاویة المقابلة التي فیھا مقبض التحریك.

  

  

 : نافذة خیارات إدراج جدول30 الشكل



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

64  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  

  

  

  

ً إدراج جدول جدید باختیار عدد الأسطر والأعمدة من مصفوفة الخیارات السریعة عند  یمكن أیضا

  لسابقة.النقر على سھم مجموعة الأوامر جدول دون فتح النافذة ا

  

  خصائص الجدول ومكوناتھ
  

أولى الخصائص التي یجب الانتباه لھا في الحدیث عن خصائص الجدول ھي الطریقة التي یتم بھا 

ً قبل إنشاء الجدول من خلال نافذة خیارات  تحدید عرض كل خلیة ویمكن تحدید ھذه الطریقة سلفا

ویحدد ذلك  ي ھي عرض عمود ثابتن تترك الخاصیة الافتراضیة والتأإنشاء الجدول حیث یمكن 

ً أي أن عرض كل عمود ھو حاصل قسمة أالعرض  و یترك أوتوماتیكیا ومعنى تركھ أوتوماتیكیا

على عدد الأعمدة والجدول ككل سوف یملأ عرض الصفحة  (بدون الھوامش) عرض الصفحة

غیر عرض والخیار الثاني ھو تفعیل خاصة العرض المناسب للمحتوى وفي ھذه الحالة سوف یت

العمود بشكل تلقائي عند إدراج نص في إحدى خلایاه لیتناسب مع عرض النص. ویمكن أیضاً تغییر 

ھذه الخصائص بعد إنشاء الجدول وذلك بالنقر على مقبض التحریك لتحدید كامل الجدول ثم النقر 

دھا تظھر علیھ بالیمین واختیار الأمر خصائص الجدول من قائمة الأوامر التي تظھر حینئذ وعن

نافذة خصائص الجدول وفیھا أربعة تبویبات الأول لخصائص الجدول ككل والثاني لخصائص 

  ولنبدأ بخصائص الجدول: الأسطر والثالث لخصائص الأعمدة والرابع لخصائص الخلایا

  الحجم ویقصد بھ عرض الجدول الكلي وھو بالسنتیمتر أو نسبة مئویة من عرض

القائمة ولكن ھذا لا یكون مفعلاً من أجل الجداول التي تم الصفحة ویمكن تبدیل ذلك من 

 : مقابض الجدول31 الشكل
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ضبطھا على عرض تلقائي أو أوتوماتیكي ویمكن النقر على خانة الاختیار لتغییر ذلك 

  ولیصبح العرض كما یدخلھ المستخدم ھنا بالقیمة وواحدة القیاس.

  و یساریة أو محاذاة توسیط.أمحاذاة الجدول وھي یمینیة  

 و أنھ یشغل كل الأسطر التي أن یكون بجانبھ نص ألنسبة للنص وھي طریقة توضعھ با

  .یقع علیھا بحث یظھر النص فوق الجدول وتحتھ ولا یظھر بجانبھ

  اتجاه الجدول وھو من الیمین إلى الیسار أو من الیسار إلى الیمین وعند اختیار الاتجاه من

علیا الیمنى ومقبض الحجم الیمین إلى الیسار سوف یظھر مقبض التحریك في الزاویة ال

ولى في ولى في الجدول ھي الخلیة الیمنى الأفي الزاویة السفلى الیسرى وتكون الخلیة الأ

ول منھ والتي على زاویتھا یكون مقبض التحریك والخلیة الثانیة ھي التالیة السطر الأ

ل ثم ینتقل وللأولى إلى الیسار على نفس السطر  وھكذا یتتابع العد إلى نھایة السطر الأ

ولى من السطر الثاني وھكذا حتى تكون الخلیة الأخیرة ھي العد إلى الخلیة الیمنى الأ

الخلیة الیسرى الأخیرة على السطر الأخیر والتي على زاویتھا مقبض الحجم والعكس 

 بالعكس إذا كان اتجاه الجدول من الیسار إلى الیمین.

  

  

 الجدول : نافذة خصائص32 الشكل  
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طر ولمشاھدتھا یمكن النقر على التبویب سطر في نافذة الأس وأننتقل للحدیث عن خصائص السطر 

ا ھنا ھي الأسطر التي ھخصائص الجدول وینبغي الانتباه إلى أن الأسطر التي سوف تتغیر خصائص

ولكن یمكن التنقل بین الأسطر لتغییر خصائصھا بالنقر  تم تحدیدھا فقط عند إظھار نافذة الخصائص

  وھذه الخصائص ھي: ر السابقعلى زري الأمر السطر التالي والسط

  ارتفاع السطر ویمكن تحدید قیمة عظمى أو صغرى لھ بالسنتیمتر وإذا أغفل التحدید ولم

  تفعل ھذه الخاصیة فسوف یأخذ أي ارتفاع.

 ن تحوي إحدى أأكثر من صفحة وھذا للأسطر التي یمكن اد السطر على دالسماح بامت

یة إحدى الصفحات وبقیة النص في بدایة خلایاھا على نص طویل فیكون جزء منھ في نھا

الصفحة التالیة في حال السماح وفي حال عدم السماح ینتقل كل السطر إلى الصفحة 

  ن الصفحة الأولى لاتتسع لھ.أالتالیة حیث 

  جل الجداول التي تمتد على أكثر من أتكرار سطر الترویسة على كل الصفحات وھذا من

ر إلى ترویسة أو عنوان العمود دون الرجوع إلى صفحة لإتاحة الفرصة للقارئ للنظ

 الصفحة الأولى التي یظھر فیھا الجدول.

  

  

  

  

 : خصائص أسطر الجدول33 الشكل



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

67  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

و تركھ بدون تعیین لیأخذ أأما الأعمدة فلھا خاصیة واحدة وھي العرض ویمكن تعیینھ بالسنتیمتر 

ن كھ الافتراضیة حسب حجم المحتوى وكذلك یتم تطبیق الخاصیة على الأعمدة المحددة ویمتقیم

  مر العمود التالي والعمود السابق.عمدة بالنقر على زري الأتغییر التحدید والتنقل بین الأ

ً ت وخاصیة المحاذاة الرأسیة  عیین خاصیة العرض للخلیة المحددةوأخیراً ھناك الخلیة ویمكن أیضا

  خلایا.وكذلك ھنا یتم التطبیق على الخلایا المحددة فقط ولكن لا توجد إمكانیة التنقل بین ال

  

  تحدید الجدول او أحد مكوناتھ
  

یتم تحدید الجدول كاملاً بالنقر على مقبض التحریك أما لتحدید سطر منھ فیتم النقر بالماوس قرب 

بدایة السطر المراد تحدیده عند تحول شكل المؤشر إلى سھم صغیر مائل ولتحدید سطرین أو أكثر 

عند بدایة السطر الأول وسحب الماوس دون  من الأسطر المتجاورة یتم الضغط على زر الماوس

رفع الإصبع عن زرھا إلى قرب السطر الأخیر في مجموعة الأسطر المراد تحدیدھا أما لتحدید 

أسطر غیر متجاورة فیتم تحدیدھا واحداً تلو الآخر أو مجموعة متجاورة تلو الأخرى مع استخدام 

بالتحدید ویتم العمل مع الأعمدة بنفس الطریقة  للاحتفاظ ctrlالضغط المستمر المرافق على المفتاح 

أما لتحدید خلیة فیتم النقر داخلھا مرة واحدة ولتحدید عدة خلایا متجاورة یتم النقر داخل إحداھا 

الخلایا غیر المتجاورة فیستخدم لتحدیدھا نفس أسلوب التحدید المتتابع  اوسحب الماوس على البقیة أم

  .حتى الانتھاء Ctrlفتاح مع الاحتفاظ بالضغط على الم

  

  تنویھ

یختلف تحدید الخلیة عن تحدید محتوى الخلیة فالخلیة تحدد لتعطى خصائص مثل المحاذاة وعرض 

محتواھا فیتم تحدیده لإعطاء شكل الخط ولونھ وخلفیة لونیة للخط  امأالخلیة ولون خلفیة الخلیة 

  ولتحدید محتوى خلیة یكفي النقر علیھ نقراً مزدوجاً.

  

  لاحظةم

 اتعتبر بدایة السطر من جھتھ الیمنى إذا كان اتجاه الجدول من الیمین إلى الیسار والعكس بالعكس أم

  بدایة العمود فھي دائما جھتھ العلیا.
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  إدراج مكونات وحذفھا (أسطر وأعمدة وخلایا)
  

دقیق للأعمدة في معظم الحالات التي تقوم فیھا بإدراج جدول لا یكون لدیك فكرة مسبقة عن العدد ال

والأسطر التي تحتاج إلیھا ولذلك فقد تحتاج إلى إضافة المزید من الأسطر أو المزید من الأعمدة 

وأحیاناً تحتاج إلى إضافة خلایا منفردة وربما أیضاً كان لدیك مالا تریده من الأعمدة أو الأسطر أو 

على شریط  والأعمدةل مجموعة أوامر الأسطر من خلا الخلایا وترید حذفھ وكل ذلك ممكن

والذي لا یظھر إلا عندما تكون المؤشرة في  34 الشكلالمبین في  layout الأدوات الأفقي توضع

أحد خلایا جدول ما وھذا الأخیر سیكون الجدول الذي سیتم تطبیق الأوامر علیھ من بین بقیة جداول 

  الملف.

  

  تنویھ

ن لا یظھران في الحالة الافتراضیة عند تحریر النص ویظھران فقط في ھناك شریطا أدوات أفقیی

وامر الخاصة بالأسطر حالة العمل مع جدول وھما شریط أدوات التوضع وھو یجمع عددا من الأ

ریط أدوات شوالأعمدة والخلایا وأبعادھا وأبعاد الجدول وموضعھ بالنسبة للملف وغیر ذلك و

لوان وخطوط وغیر ذلك أومر التي تھتم بالشكل الفني للجدول من التصمیم وھو یجمع عددا من الأ

العمل مع الجدول أي أن تكون مؤشرة التحریر داخل إحدى خلایا الجدول المراد  بحالةویقصد 

ن الكاتب یرید إجراء تغییرات على الجدول أما لماذا أن یفھم أالعمل معھ وھكذا یمكن لمحرر وورد 

نھ لا حاجة أن في غیر حالة العمل مع الجداول فالجواب بكل بساطة لا یظھر شریطا الأدوات ھذی

  لھما إلا في العمل مع الجداول.

  

أوامر مباشرة ظاھرة علیھا ھي أمران لإدراج سطر إلى الأعلى أو  ةربعوتحوي ھذه المجموعة أ 

نسبة لنقطة إلى الأسفل وأمران لإدراج عمود إلى الیمین أو إلى الیسار وكل ھذا الإدراج یكون بال

الإدخال فإذا كانت نقطة الإدخال في الخلیة الواقعة في العمود الثاني والسطر الرابع وأعطي أمر 

سطر الرابع وھكذا. أما لإدراج خلیة فیجب النقر على لإدراج سطر للأسفل فیتم إدراج سطر أسفل ا

النافذة الصغیرة  المربع الصغیر ذي السھم على زاویة مجموعة أوامر الأسطر والأعمدة لتظھر

و أوالتي فیھا أربعة خیارات ھي إزاحة الخلایا إلى الیمین أو إلى الأسفل  35 الشكلالمبینة في 

زاحة الخلایا إلى الأسفل إدراج سطر في آخر الجدول إإدراج سطر أو عمود كاملین ویقصد ب

ھا نقطة الإدخال باتجاه الأسفل لتصبح الأخیرة خلیة وإزاحة محتوى كل خلیة بدءأ من الخلیة التي فی



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

69  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

فارغة أي ھي التي تم إدراجھا ولكن من الناحیة العملیة تم إدراج سطر كامل في نھایة الجدول أما 

إزاحة الخلایا إلى الیمین فیتم فیھ نقل محتوى الخلایا باتجاه الیمین بدءاً من الخلیة التي فیھا نقطة 

في السطر ونقل محتوى الخلیة الأخیرة إلى خلیة جدیدة في عمود جدید یتم  الإدخال إلى آخر خلیة

التالي یوضح  36 الشكلو إدراجھ في آخر الجدول من جھة الیمین ویحوي خلیة واحدة فقط 

  الخیارات الأربعة.

  

  

  

  

  

  

 : إدراج خلایا35 الشكل

 : شریط أدوات التوضع34 الشكل
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وامر الأسطر والأعمدة وھو قائمة أفھناك أمر الحذف في مجموعة  للحذف مكونات من الجدو اأم

أوامر أولھا ھو أمر حذف خلیة وعند النقر علیھ تظھر نافذة صغیرة مشابھة لنافذة إدراج  ةمن أربع

و أاحة الخلایا للیسار أو إزاحة الخلایا للیمین أو حذف كامل السطر زخلیة وفیھ أربعة خیارات ھي إ

قصد بإزاحة الخلایا للأعلى أن یتم تفریغ الخلیة عند نقطة الإدخال ونقل محتوى كامل العمود وی

الخلیة التي تحتھا إلیھا وھكذا مع بقیة الخلایا في الأسفل حتى یتم نقل محتوى الخلیة الأخیرة في 

د العمود إلى الخلیة التي فوقھا في السطر قبل الأخیر وتصبح الخلیة الأخیرة فارغة ولا یظھر أن عد

الخلایا في الجدول قد نقص أما عند اختیار إزاحة الخلایا للیسار فیتم تفریغ الخلیة عند نقطة الإدخال 

ونقل محتوى كل خلیة بعدھا إلى الخلیة التي تسبقھا حتى یتم نقل محتوى الخلیة الأخیرة في السطر 

أي أن عدد الخلایا قد نقص إلى الخلیة في العمود قبل الأخیر ویظھر مكان تلك الخلیة الأخیرة فارغأ 

بالفعل أما حذف كامل السطر أو العمود فھو واضح ویعني السطر أو العمود الذي یحوي نقطة 

نھ یمكن اختیار أكثر من خلیة قبل تطبیق الأمر وعندھا یمكن أن تحصل أالإدخال مع ملاحظة 

سطر أو الأعمدة أیضاً بعدد الإزاحة بمقدار عدد الخلایا المحددة باتجاه الأمر ویتم حذف عدد من الأ

و عمود ولیس أعلى سطر الخلایا المحددة باتجاه الأمر ویقصد باتجاه الأمر أن عدد الخلایا المحددة 

لإزاحة الخلایا للأسف  

ارا للیسإزاحة الخلای  

 إدراج سطر كامل

 إدراج عمود كامل

 : إدراج الخلایا في الجداول36 الشكل
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جاورة اثنتان في السطر الثاني جمیع ما تم تحدیده فعلى سبیل المثال إذا تم تحدید أربع خلایا مت

ر أمر حذف أسطر كاملة فسوف یتم حذف ثنتان تحتھما مباشرة في السطر الثالث وتم اختیاوا

سطرین فقط لأن الخلایا المحددة تمتد على سطرین ولیس أربعة. الأمر الثاني في قائمة أوامر 

الحذف ھو حذف أعمدة وفي ھذا الأمر یتم حذف جمیع الأعمدة الحاویة على خلایا ضمن التحدید 

  امل الجدول.سطر والأمر الرابع لحذف كأما الأمر الثالث فھو لحذف الأ

  

  ملاحظة

یمكن أیضا حذف كامل الجدول بتحدیده من خلال النقر على مقبض التحریك ثم الضغط على مفتاح 

وھذا یختلف عن حذف محتویات الجدول الذي یتم بتحدید الجدول  backspaceالحذف العكسي 

  .deleteثم الضغط على مفتاح الحذف 

  

  الكتابة في الجدول
  

ثم الكتابة كما نكتب خارج الجدول تماماً  الیة في الجدول بمجرد النقر داخلھیمكن الكتابة في أي خ

وعند الانتھاء من الخلیة یتم الانتقال إلى خلیة أخرى بالنقر ضمن الخلیة الأخرى وإذا كانت الخلیة 

كطریقة  tabالأخرى ھي الخلیة التالیة للخلیة الحالیة فیمكن الانتقال إلیھا بالضغط على المفتاح 

خرى أكثر سھولة وفي حال كانت الخلیة الحالیة ھي الأخیرة في الجدول وأردت خلایا أكثر فیمكن أ

  ولى فیھ.فیتم إدراج سطر جدید في نھایة الجدول والانتقال إلى الخلیة الأ tabالضغط على المفتاح 

ى المفتاح عند الحاجة لتغییر محتویات خلیة یمكن تحدید الجزء من النص المراد حذفھ والضغط عل

delete  وإذا كان المراد ھو إدراج جزء من نص فیمكن إدراجھ أیضا كما یتم خارج الجدول

ولحذف كامل محتوى الخلیة یمكن النقر علیھا ثلاث مرات متتابعة لتحدید كامل محتواھا ثم الضغط 

ك كثر من خلیة بعد تحدید تلأوكذلك العمل عند الحاجة لحذف محتوى  deleteعلى المفتاح 

ً وكذلك إذا أردت حذف كامل محتویات الجدول مع ضرورة الانتباه إلى أن الضغط  الخلایا جمیعا

  سیؤدي إلى حذف الجدول ولیس محتویاتھ فقط. backspaceعلى المفتاح 

  

  ملاحظة
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و أالنسخ واللصق و أمن البدیھي أنھ یمكن نقل محتوى خلیة إلى أخرى بعملیات القص واللصق 

نھ عند الحاجة لنسخ محتوى خلیة إلى مجموعة من الخلایا أوما یجب إضافتھ ھنا بالسحب والإفلات 

  الأخرى فیكفي تحدید جمیع الخلایا الھدف واللصق فیھا مرة واحدة.

  

  تنویھ 

یمكن أیضا إدراج عناصر أخرى ضمن خلیة في جدول ما كصورة أو معادلة ریاضیة ویتم ذلك 

  جدول ضمن جدول آخر. أیضا كما یتم خارج الجدول ویمكن إدراج

  

  تقسیم الخلایا ودمجھا
  

بعد تحدید عدد الأسطر والأعمدة في الجدول لا یعتبر التقسیم الذي تم نھائیا فالخلیة الواحدة یمكن 

 ً ً وأفقیا وكذلك یمكن عمل العكس وھو دمج عدة خلایا لتصبخ خلیة تقسیمھا إلى عدة خلایا رأسیا

أوامر  مجموعة قي والرأسي للخلایا الأصلیة. ولعمل ذلك تستخدمواحدة تمتد على كامل الامتداد الأف

شریط أدوات التوضع وھي أمر الدمج الذي یقوم بدمج الخلایا المحددة لتصبح الدمج الموجودة في 

خلیة واحدة وأمر التقسیم الذي یقوم بتقسیم الخلیة المحددة إلى العدد المطلوب من الخلایا أفقیا 

ً حیث یظھر ھذا الأمر عند النقر علیھ نافذة خیارات صغیرة لیدخل الكاتب العدد المطلوب  ورأسیا

من الأسطر والأعمدة فیھا أما إذا اختار الكاتب خلیتین لتقسیمھما فلدیھ خیار دمجھما أولاً أو لا 

  وتختلف الخیارات المتاحة لدیھ وفقاً لذلك.

  

  ملاحظة

  وضح الفرق.ی والشكل التالين خلیة یختلف تقسیم خلیة إلى عدة خلایا عن إدراج جدول ضم
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  دمج وتقسیم الجداول
  

وامر الدمج على شریط أدوات التوضع لتقسیم أیستخدم أمر تقسیم الجدول الموجود في مجموعة 

یتكون الجدول السفلي من السطر الذي یحوي نقطة الإدخال وجمیع ما الجدول إلى جدولین حیث 

مر بفصل الجدولین ووضع سطر فارغ الأ العلوي ویقوم ھذتحتھ ویكون الباقي من نصیب الجدول ا

مر ولكن توجد طریقة وھي أبینھما وینقل نقطة الإدخال إلى ذلك السطر. أما لدمج جدولین فلا یوجد 

حذف أو نقل جمیع محتویات الملف بین الجدولین حتى یلتصقا ویكونا جدولاً واحداً وھذا الالتصاق 

  ن التأكد من ذلك بملاحظة وجود مقبض واحد للجدول الجدید.سیكون حقیقیا لا ظاھریا ویمك

  

  ملاحظة

عند وجود سطر واحد فارغ بین الجدولین لا یمكن التخلص منھ بالضغط على المفتاح 

backspace  ولا بد من استخدام المفتاحdelete.   

  
  

  ترتیب بیانات الجدول
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نھ كتلة واحدة ویرتب السجلات ألى عند ترتیب بیانات الجدول یقوم المحرر بمعاملة كل سجل ع

ول لیكون الترتیب وفقھ یقوم المحرر بترتیب حسب اختیار الكاتب فإذا اختار الكاتب العمود الأ

ول ثم إلحاق كل كل حقل من الجدول بمكانھ الصحیح عن طریق إعادة ترقیم بیانات العمود الأ

ول لوحده فلا یصح ریتب العمود الأول أما تالسجلات وبذلك یتم ترتیب السجلات وفق العمود الأ

ً الترتیب وفق العمود الأول ثم الثاني ثم الثالث ولا یمكن وفق أكثر من ذلك كما أنھ  ویمكن أیضا

 ً ً أو تنازلیا وھو معروف وللحقول الرقمیة یمكن اختیار الترتیب یمكن إجراء الترتیب تصاعدیا

في حالة الترتیب التصاعدي أما  6بعد العدد  7و النصي وفي كلا الحالتین یتم وضع العدد أالرقمي 

في حالة الترتیب النصي  1في حالة الترتیب الرقمي وبعد العدد  9فیكون موقعھ بعد العدد  10العدد 

ً محرفاً في الترتیب  حیث یعامل كل رقم على أنھ محرف نصي ویعامل العدد معاملة النص محرفا

  النصي.

  

  

  

  

و مجرد الوقوف في أي خلیة منھ ثم النقر أو كل الجدول أولإجراء الترتیب یمكن اختیار أي عمود 

ارات التي من خلالھا یمكن ضبط على الأمر ترتیب في شریط الأدوات توضع لتظھر نافذة الخی

نة اختیار ویجب الانتباه إلى خا مر موافق لیتم الترتیب.الخیارات السابقة الذكر ثم النقر على زر الأ

لا حیث یجب استبعاد ذلك السجل من الترتیب في حالة كونھ  وول في الترتیب ألأاتضمین السجل 

  و عناوین الأعمدة.أیحوي أسماء 

  

نصيترتیب  ترتیب رقمي  

 : الترتیب النصي والترتیب الرقمي37 الشكل
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  تنویھ

یمكن استخدام الترتیب لترتیب أي قائمة حتى لو لم تكن ضمن جدول ولعمل ذلك یتم تحدید القائمة ثم 

دوات الرئیسي لتظھر نافذة وامر الفقرات في شریط الأأوعة مر الترتیب في مجمأالنقر على 

  خیارات الترتیب ومنھا یتم باقي العمل كما في حالة الجدول.

  

  الحسابات والصیغ الریاضیة
  

و جداول إكسل لإجراء الحسابات وھذا جید إذ أن أیلجأ معظم الأشحاص إلى استخدام الآلة الحاسبة 

ھم أھدافھا أل إكسل وجدت كذلك لإجراء الحسابات كواحد من الآلة الحاسبة وجدت لتحسب وجداو

ببرامج ولكن في بعض الأحیان تكون الحسابات بسیطة ویمكن إجراؤھا في وورد دون الاستعانة 

دوات خارجیة وبالطبع ھذا عندما یكون لدینا جداول بیانات في وورد ویراد إجراء الحسابات أو

ي وورد طالما یمكن ذلك. والآن سون نناقش ما یمكن حسابھ علیھا فیتم إجراء الحسابات مباشرة ف

والذي یحوي فاتورة مبیعات  39 الشكلفي وورد وذلك من خلال مثال على الجدول المبین في 

وتتكون ھذه الفاتورة من مجموعة من السجلات كل سجل یحوي مادة مباعة ویظھر في العمود 

أما الحقل الثالث فیحوي السعر وفي العمود الثاني اسم المادة وھما حقلان نصیان  الأول رقم المادة

الإفرادي للمادة والحقل الرابع عدد القطع المباعة وھما حقلان رقمیان یمكن إجراء العملیات 

 : نافذة خیارات الترتیب38 الشكل
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الحسابیة على محتویاتھما أما الحقل الخامس فھو مخصص للسعر الإجمالي لجمیع القطع المباعة من 

مادة وھو حاصل ضرب السعر الإفرادي في عدد القطع المباعة ولذلك فھو حقل حسابي لا نفس ال

وبدلاً من ذلك یتم إدخال صیغة حسابیة فیھ لإجراء الحساب آلیاً ولإجراء ذلك یتم یتم إدخالھ مباشرة 

في  وامر البیاناتأالنقر على زر الأمر صیغة الموجود في مجموعة الانتقال إلى الخلیة المرادة و

شریط أدوات التوضع لتظھر نافذة خیارات الصیغة وفیھا مكان لإدخال الصیغة وقد أدخل فیھ صیغة 

حسابیة افتراضیة ھي صیغة حساب مجموع الأعداد التي تقع فوق الخلیة المراد إجراء الحساب فیھا 

ائمة الاختیار و اختیارھا من قأولكن یمكن تغییرھا إلى صیغ أخرى بكتابة الصیغة المطلوبة مباشرة 

المتاحة ھناك وبعد كتابة الصیغة المطلوبة یتم النقر على زر الأمر موافق لیتم تفعیلھا في الخلیة 

  .الحسابیة المعنیة وبذلك یتم إنشاء حقل حسابي في تلك الخلیة

  

  

  

  

 : الحسابات في وورد39 الشكل
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مكن إدخالھا في أي خلیة من الرمز (=) وھو رمز الإسناد ویسمى تتكون الصیغة الحسابیة التي ی

ن ما بعده یتم إسناده إلى الموقع الذي ھو فیھ أي أن ناتج العمل الحسابي یتم إسناده إلى كذلك لأ

محتوى الخلیة التي تحوي الصیغة الحسابیة ویتبع ھذا الرمز باسم الدالة الریاضیة المراد استخدامھا 

ن بینھما معامل الحساب الذي یشیر إلى الجھة التي ینبغي على الدالة ان تتبعھا ثم قوسین صغیری

) و تحت aboveو البیانات المراد معالجتھا وھذه الجھات ھي أربع فوق (ألأخذ الأرقام 

)below) ویمین (right) ویسار (left(  ومن الھام جدا معرفة كیف یرى محرر النصوص

والآلیة ھي استخدام الحقول الفارغة لفصل مجالات القیم وعلى  ت وورد ھذه المجالات من البیانا

من القیمة الأولى فوق حقل الصیغة (مھما كان بینھما من  aboveسبیل المثال تبدأ قیم المجال 

  41 الشكلالحقول الفارغة) وتنتھي عند أول حقل فارغ كما یوضح 

 

 : نافذة إدخال صیغة40 الشكل
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في الحقول الثلاثة السفلى للجدول وھكذا  sum(above)=في ھذا المثال تم استخدام الصیغة 

وكذلك في العمود  فالصیغة تحسب مجموع القیم لجمیع الحقول التي تعلوھا في العمود الأیسر

ارغ لأن الحقل التالي إلى الأعلى ف 20توقف الحساب عند القیمة فی الأیمنما في العمود أ الأوسط

وھذا لا یعني أن الحقلین الفارغین السفلیین في العمودین الأیمن والأوسط لا یدخلان في الحساب 

وإن ظھر ھذا بسبب استخدام صیغة الجمع التي تعتبر قیمة الحقل الفارغ مساویة للصفر وللدلالة 

نتائج كما فتظھر ال countبالدالة  sumعلى دخول ھذه الحقول في الحساب یمكن استبدال الدالة 

  42 الشكلفي 

  

  

  

ن دالة حاصل الضرب التي تم إدخالھا في خلیة السعر الإجمالي الجزئي أبالعودة الآن إلى مثالنا نجد 

ر ن محرأفي السطر الثاني من الجدول تعمل دون مشاكل رغم وجود خلیتین بیاناتھما نصیة وذلك 

الوورد یتحسس نوع البیانات فعندما أعطي صیغة حسابیة لحساب حاصل الضرب للأرقام الموجودة 

 : فصل مجالات المعطیات41 الشكل

 42 الشكل
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إلى الیمین تحسس الخلایا الرقمیة الموجودة إلى الیمین وقام بضربھا ولم یتأثر بوجود خلایا نصیة 

ول خلیة أن أي أصیة إنما قام بإھمالھا ولكنھ لم یأخذ أیضاً قیم الخلایا التي تقع إلى یمین الخلایا الن

   نصیة یجدھا سوف تشكل بالنسبة لھ نھایة طریق ولا یأخذ أي قیم بعدھا.

وقد یحتاج الكاتب إلى تغییر الصیغة الحسابیة التي أدخلھا لسبب ما ولعمل ھذا یمكن النقر بزر 

ظھر الماوس الأیمن على حقل الصیغة الحسابیة ثم اختیار الأمر تعدیل الحقل من القائمة التي ت

الصیغة تیار خاثم النقر على زر الأمر صیغة لتظھر نافذة  43 الشكلفي لتظھر نافذة التعدیل المبینة 

السابقة التي تكلمنا عنھا سابقا ومنھا یمكن تغییر الخیارات من جدید والنقر على زر الأمر موافق 

فیظھر مربع  field codeیضاً النقر على زر الأمر یمكن أ في تلك النافذة ثم في نافذة التعدیل.

ً وللعودة یمكن النقر على زر الأمر إخفاء الكود نص یحوي كود الصیغة ویمكن تغ ییر الكود یدویا

  44 الشكلكما في 

  

  

 :نافذة تعدیل الصیغة43 الشكل  
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  الوصول إلى قیم أخرى في الجدول

 

شكالھا حیث یتم تقیید مجال القیم بالجھات الأربع رأینا الآن طرق إدخال الصیغة في أبسط أ

ول أخلیة حقل الصیغة ورأینا أن مجال القیم یتوقف عند المذكورة وھي فوق وتحت ویمین ویسار 

ن تقوم بحساب قیم أخلیة فارغة أو خلیة نصیة یصادفھا ولكن ھناك حالات یرید الكاتب فیھا للصیغة 

غة أو نصیة أو حساب خلیة واحدة وفي كل تلك الحالات أو متناثرة أو قیم لا تفصلھا خلایا فار

غیرھا یوفر محرر النصوص وورد إمكانیة الوصول إلى مجال من القیم یتكون من خلیة أو أكثر 

حتى الوصول إلى الجدول بأكملھ وذلك باستخدام طریقة التسمیة المتبعة في إكسل لتسمیة مجالات 

ة تسمیات حرفیة من الأبجدیة الانكلیزیة حیث یأخذ العمود الخلایا وھي تستند على إعطاء الأعمد

وھكذا حتى الوصول إلى العمود السادس والعشرین الذي یشار إلیھ  Bوالثاني  Aالأول التسمیة 

للست والعشرین عمودا  Aثم تعاد التسمیة بالأحرف للأعمدة التالیة مع إضافة الحرف  Zبالحرف 

  ھكذا لتكون تسمیة الأعمدة كمایلي:مودا التالیة وللست والعشرین ع Bالأولى والحرف 

 : نافذة تعدیل الصیغة بواسطة الكود یدویا44 الشكل
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A, B, C, …, Z, AA, AB, AC, …,AZ, BA, BB, BC, …, BZ, …, ZA, 

ZB,ZC, …, ZZ, AAA, AAB, AAC, …, AAAZ, … 

وتعطى الأسطر تسمیات رقمیة من الواحد وحتى ؟ وھكذا یصبح بالإمكان الإشارة إلى أي خلیة من 

التي تقع في العمود الأول والسطر الأول  A1ا باسم سطرھا كالخلیة الجدول باسم عمودھا متبوع

أما للإشارة إلى مجال من الخلایا فیمكن استخدام اسمي الخلیتین الطرفیتین لذلك المجال ویقصد 

لعمود الأعلى والسطر نى والسطر الأدنى والخلیة ذات ابالخلیتین الطرفیتین الخلیة ذات العمود الأد

إلى مجال من  A2:C4لامة الترقیم (: ) بینھما وعلى سبیل المثال تشیر التسمیة الأعلى وبوضع ع

وھو مجال مستطیل لأنھ یمتد على أكثر من سطر  C4وینتھي بالخلیة  A2الخلایا یبدأ بالخلیة 

وأكثر من عمود أما في حالة امتداد المجال على سطر واحد فقط فیدعى مجال سطري كما في 

فقط وبشكل مشابھ ھناك المجال العمودي مثل  الأولحوي خلایا من السطر الذي ی A1:X1المجال 

B5:B33  الذي یحوي خلایا من العمودB .فقط ویمكن دعوة الخلیة الوحیدة مجال وحید الخلیة  

كثر دقة وتستخدم الفاصلة أسابھا بشكل أفضل وتستخدم ھذه الطریقة للإشارة إلى الخلایا المراد ح

  مجالات المختلفة كما في الأمثلة التالیة:للفصل بین تسمیات ال

  

=sum(a1:c2)  لجمع الخلایا الثلاث الأولى من كل من السطرین الأول
  والثاني

=sum(a1:c2,c5:c9)  لجمع الخلایا الثلاث الأولى من كل من السطربن الأول

  Cوالثاني مع الخلایا من الخامسة إلى التاسعة من العمود 

=sum(a1,b1,c1) لخلایا لجمع اA1 معB1  معC1  

=sum(a1:c1,d3,s1:s2)  لجمع الخلایا الثلاث الأولى من السطر الأول مع الخلیةD3 

  Sمع الخلیتین الأولتین من العمود 

  

  یمكن استخدام الفاصلة لفصل المجالات المشار إلیھا بالجھات الأربع أیضا كما في المثال التالي:

=sum(above, left)  

  كما في المثال التالي: ویمكن دمج الطرق
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=sum(above,c3:f9)  

 bookmarkن یكون موسوم بعلامة مرجعیة أیمكن أیضا استخدام قیم من جدول آخر شریطة 

  وذلك بذكر اسم العلامة المرجعیة للجدول قبل اسم المجال كما في المثال التالي:

=sum(table_x012 A1:A6)  

   table_x12من الجدول  Aالعمود حیث یتم حساب مجموع القیم الست الأولى من 

  

  تنویھ

یمكن وسم جدول بعلامة مرجعیة باختیار الجدول أولا ثم اختیار زر الأمر إشارة مرجعیة من 

شریط أدوات الإدراج ثم إدخال اسم الإشارة المرجعیة في المكان المخصص من النافذة التي تظھر 

  حین ذلك والنقر على زر الأمر موافق.

  

  ابیة الأخرىالعملیات الحس

  

یتم الحدیث عادة عن العملیات الحسابیة الأربع الأساسیة ثم العملیات الأخرى فالعملیات المنطقیة 

وبعد ذلك یتم عرض الدوال أما ھنا فقد تم عكس الأمر تماشیا مع كون الإدراج الافتراضي للصیغة 

ور العملیات الحسابیة وجملة القول یبدأ بدالة الجمع وقد تكلمت ما فیھ الكفایة عن الدوال والآن جاء د

ن تتضمن عملیات حسابیة بسیطة على الخلایا والمجالات التي تم إدخالھا فیھا أأن الصیغة یمكن 

   :ومثال ذلك الصیغة

=A1+A2*(b1-b2/c1)  

  a1وتضیف إلیھ   a2ثم تضرب الناتج بـ  b1وتطرحھ من  c1على  b2التي تحسب ناتج قسمة 

للقسمة ویستخدم  /للضرب والرمز  *ملاحظة استخدام الرمز لك ولا بد من یبدو ھذا سھلا وھو كذ

  :للرفع إلى قوة كما في المثال ^الرمز 
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=A1^3  

في  ىأولویات العملیات كما تراع ھ إلى أن محرر النصوص وورد یراعيكذلك من الھام التنوی

  الحسابات الیدویة تماما وھذه الاولویات ھي كالتالي:

  إلى قوة قبل بقیة العملیات.یتم حساب الرفع  .1

الضرب والقسمة متساویان في الأولویة وھما أولى من الجمع والطرح ویلیان الرفع إلى  .2

  قوة.

  الجمع والطرح متساویان في الأولویة. .3

و واحدة ضرب والأخرى أولویة كعملیتي ضرب إذا وجدت عملیتان متساویتان في الأ .4

اة (الیسرى في حالة الكتابة من الیسار إلى إشارة المساوقسمة فالأولى ھي الأقرب إلى 

  الیمین).

في حال وجود الأقواس یتم حساب ما بداخلھا أولا وكأنھ كتلة حسابیة منفصلة ویتم حساب  .5

  الأقواس من الأقرب للداخل باتجاه الخارج.

ولا ومعاملة الدالة مع مدخلاتھا أفي حال وجود دوال ینبغي حساب ما في قوسي الدالة  .6

  كتلة حسابیة واحدة. على أنھا

  الأمثلة التالیة توضح قواعد الأولویة السابقة:

  

  الشرح الجواب الصیغة

الجمع والطرح متساویان ویتم البدء بالجمع لأنھ   5 3+4-2=
  الأقرب إلى المساواة (=)

  یتم البدء بالضرب لأنھ الأولى ثم یجمع الناتج  11 2*3+4=

ع إلى قوة ثم الضرب ثم یتم إجراء عملیات الرف  41 2*2^2+4^3=
  الجمع

یتم الرفع إلى قوة داخل القوسین الداخلیین ثم الجمع   0 ((2+1^2)-5)*3=
أخیرا ضرب الناتج  5مع الواحد وطرح الناتج من 

  3بـ 

=3*sum(A1:b3)+1    وبعد ذلك  3یتم جمع قیم المجال ثم الضرب بـ
  إضافة الواحد

  

 تحدیث قیم حقول الصیغ
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ن یغیر الكاتب إحدى القیم الداخلة  في الحساب وعندھا ینبغي تحدیث أقد یطرأ وھو مر آخر أوھناك 

قیمة النتیجة الحسابیة ویتم ذلك بالنقر بزر الماوس الأیمن على حقل الصیغة الحسابیة واختیار الأمر 

یمكن أیضا تحدیث قیمة حقل صیغة باختیار الخلیة الحاویة  تحدیث من القائمة التي تظھر ھناك.

معا وفي حال الرغبة  Alt+Shift+Uأو مجموعة المفاتیح  F9علیھ ثم الضغط على المفتاح 

و في الجدول بأكملھ یمكن اتباع التقنیة نفسھا أو سطر أبتحدیث جمیع حقول الصیغة في عمود 

  .لیتم تحدیث كافة حقول الصیغ في الجدول F9باختیار الجدول كلھ مثلا والضغط على 

  

  تنسیق الأرقام

  

ذلك یمكن ضبط شكل الأرقام التي تظھر في الحساب وذلك باختیار الصیغة الشكلیة من قائمة ك

مثلة من أالاختیار في نافذة خیارات الصیغة السابقة الذكر وھذه التنسیقات الشكلیة تعطى بشكل 

  :أصفار ورموز والجدول یبین شرحاً لبعضھا

  

  الشرح  التنسیق

كل مجموعة من ثلاثة أرقام ولا تظھر تستخدم الفاصلة للفصل بین  ##0,#
  .الأرقام العشریة بل یقرب الجواب إلى أقرب عدد صحیح

  .تستخدم فاصلة الآلاف أیضا ویقرب الجواب إلى أقرب جزء من مائة  ##0.00,#

  .تستخدم فاصلة الآلاف أیضا ویقرب الجواب إلى أقرب جزء من عشرة  ##0.0,#

  .دون فراغاتعدد صحیح وبدون فاصلة الآلاف وب  0

  .عدد صحیح متبوع بإشارة النسبة المئویة  0%

عدد عشري مقرب لأقرب جزء من مائة وبدون فاصلة الآلاف وبدون  0.00
  .فراغات

عدد عشري مقرب لأقرب جزء من مائة وبدون فاصلة الآلاف وبدون  0.00%
  .فراغات متبوع بإشارة المسبة المئویة

  

ختیار التنسیقات ولكن یمكن تعدیلھا فیمكن على سبیل المثال استخدام ھذه التنسیقات تظھر في قائمة ا

لاستخدام عدد ذي أربع منازل عشریة متبوعا بالكلمة  0.0000poundالتنسیق المعدل 

pound.  
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  مصطلح

الحقل ھو موقع بیانات في وورد یتم ضبطھ لیحوي بیانات من نوع وصیغة معینة غیر التي یتم 

 ریقة العادیة وھو ذو فوائد كبیرة یأتي في مقدمتھا إمكانیة التحدیث.إدخالھا كتابیاً بالط

  

  ملاحظة

ً بدون أحرف لأنھ لا معنى لإجراء أي عملیات  یعتبر رقم المادة حقلا نصیا رغم ظھوره رقما

  حسابیة علیھ.

  

  شرح بعض الدوال المتوفرة

  

من قائمة اختیار الدالة ومن  أما الدول الریاضیة التي یمكن إدخالھا فھي عدیدة ویمكن ملاحظتھا

ودالة التقریب والجدول یبین شرحاً  أشھرھا دالة حساب المجموع ودالة حساب حاصل الضرب

  لبعض الدوال:

  

 ملاحظات ومثال الشرح الدالة

sum(range)  یعطي مجموع الأعداد في
 .المجال

 

product(range)  یعطي حاصل ضرب
 .الأعداد في المجال

 

average(range) یعطي القیمة الوسطى.  

count(range)  یعطي عدد القیم الموجودة
 .في المجال

 

max(range)  یعطي القیمة العظمى من قیم
 .المجال

 

min(range)  یعطي القیمة الصغرى من
 .قیم المجال

 

abs(x)  یعطي القیمة المطلقة للعددx  =abs(sum(above)) 
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Defined  في حال تم  1یعطي القیمة
اب مدخلاتھ بشكل حس

صحیح وصفرا في حال 
تعذر الحساب كما في حالة 

 .القسمة على صفر

=defined(A1/A2) 

 A2في حالة كون قیمة  0یمون الناتج 

  مساویة للصفر

Int  یعطي القسم الصحیح من
 .العدد العشري

int(5.79)=5  

Mod یعطي باقي القسمة. mod(7,3)=1 

  

sign(x)  في حال  1یعطي القیمة

 1-موجب والقیمة  xعدد ال

سالب  xفي حال العدد 

  .في حال الصفر 0والقیمة 

Sign(23)=1 

Sign(-23)=-1 

Sign(0)=0 

round(x,y)  یعطي ناتج تقریبx  إلى

   yأقرب عدد حسب 

یتم التقریب  y=0إذا كان 

  لأقرب عدد صحیح

یتم التقریب  y>0إذا كان 

لأقرب عدد عشري بعدد من 

   yي الأرقام العشریة یساو

یتم التقریب  y<0إذا كان 

لأقرب عدد صحیح لھ 

  yأصفار بعدد یساوي 

Round(245.4543,2)=24
5.45 

Round(245.4543,0)=24
5 

Round(245.4543,-
2)=200 

  

خرى لحساب اللوغاریتمات أو الجذور وغیر ذلك ولكن یمكن ألسوء الحظ لا یوجد دوال ریاضیة 

في حال الحاجة إلى استخدام مثل تلك  add-ins فاتاللجوء إلى الحلول البرمجیة أو الإضا

  الدوال.

ساسیة فقط كما في حال الدوال الریاضیة والجدول التالي یوضح ھناك أیضا دوال منطقیة وھي الأ

  تلك الدوال:

  

  مثال  الشرح  الدالة
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true(x)  في حال كانت  1تعید القیمة
المدخلات صحیحة منطقیا 

في حال  0والقیمة 
  طئة منطقیاالمدخلات خا

True(1=1)=1 

True(2=1)=0 

False   تعید القیمة صفر دائما ولا
  .تحتاج إلى مدخلات

False=0 

and(x)   في حال كانت  1تعید القیمة
جمیع المدخلات صحیحة 

في حال  0منطقیا والقیمة 
كان أحد المدخلات على 

  .الأقل خاطئ منطقیا

And(1=1,1<3,4<9)=1 

And(true(1=1),false)=0 

or(x)   في حال كانت  1تعید القیمة
أحد المدخلات على الأقل 

في  0صحیح منطقیا والقیمة 
حال كانت جمیع المدخلات 

  .خاطئة منطقیا

Or(3=3,false,false)=1 

Or(false,false,3>9)=0 

not(x)  في حال كان  1تعید القیمة
في  0المدخل خاطئ والقیمة 

  .حال كونھ صحیحا

Not(1+2=3)=0 

Not(5^2=24)=1 

if(x,vt,vf)  یحسب القیمة المنطقیة

 vtویعید القیمة  xللتعبیر 

 vfوالقیمة  x=1في حال 

  x=0في حال 

If(3^2=9,10,20)=10 

If(and(1=1,2=4),30,50)
=50 

 

لن أشرح ھنا الجبر المنطقي واكتفیت فقط بعرض الطریقة التي تستخدم بھا الدوال المنطقیة في 

ض بأن القارئ الذي یحتاج إلى استخدام الدوال المنطقیة لا بد أن محرر النصوص وورد حیث أفتر

یكون ملما بالجبر المنطقي نوعا ما وھو إما أن یكون باحثا أو مھندسا أو طالبا في فرع علمي ما أو 

مایدخل مدخل ھؤلاء أما الآخرون فربما لا یحتاجون لھذه الدوال المنطقیة وربما یحتاج البعض 

لبسیطة دون المنطقیة وقد رأیت أناسا كثیرین لا یعلمون بوجود إمكانیة لجمع للدوال الریاضیة ا

عداد الواقعة إلى یمین حقل الصیغة وجل معرفتھم بالحسابات في وورد ھي أنھ یمكن جمع القیم الأ

التي تعلو حقل الصیغة بإدراج دالة الجمع دون أي تعدیلات وللأسف ھؤلاء ممن یدعون أنھم تلقوا 

وفیس المكتبیة وبعضھم یقوم بتدریس أدا في استخدام محرر النصوص وورد وبقیة حزمة تدریبا جی

  ھذه المواد في المراكز التعلیمیة.
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  تنسیق الجدول
  

تتم جمیع عملیات تنسیق الجدول بواسطة أوامر شریط أدوات التنسیق الخاص بالجدول والذي لا 

تلك الأوامر إلى مجموعات رغم ارتباطھا یظھر إلا عند وجود جدول فعال أو نشط وقد تم تقسیم 

ً ویمكن القول  ً قویا ن التنسیقات الأساسیة لأي جدول ھي أولاً حدود الجدول التي أببعضھا ارتباطا

ً لون الخلفیة وكل من ھذه الخصائص  یمكن ضبط سماكتھا ولونھا وشكلھا وإمكانیة رؤیتھا وثانیا

و السطر الأخیر فقط أو أھ كالسطر الأول فقط و جزء منأیمكن ضبطھا لتطبق على كامل الجدول 

العمود الأول أو الأخیر فقط وذلك لتمییز تلك الأسطر والأعمدة في حال الضرورة ویتم اختیار ذلك 

ولى في شریط أدوات التنسیق أما المجموعة الثانیة فھي تحوي مجموعة التمییز من المجموعة الأ

ویمكن اختیار إحداھا بالنقر علیھا فقط ھا على الجدول نماط التنسیقات المعدة مسبقا لتطبیقأمن 

وكذلك یمكن تعدیل أحد تلك الأنماط بعد اختیارھا بالنقر على الأمر تعدیل النمط من قائمة الأنماط 

ً في حال  لتظھر شاشة خیارات التعدیل التي یمكن فیھا تغییر خصائص النمط المحدد ویمكن أیضا

والانطلاق في تصمیمھ من أحد الأنماط الموجودة مسبقاً والنمط الجدید الرغبة إنشاء نمط جدید كلیاً 

ً اعتمادا على  ً بالملف الحالي أو جعلھ عاما لكل الملفات التي یتم إنشاؤھا لاحقا یمكن جعلھ خاصا

نفس قالب الملف الحالي وذلك باختیار أحد ھذین الخیارین من أسفل نافذة تصمیم النمط الجدید التي 

نفس نافذة تعدیل  النقر على أمر تصمیم نمط جدید من قائمة الأنماط وھذه النافذة ھيتظھر عند 

  45 الشكلالنمط تقریباً كما في 
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  : نافذة تعدیل نمط الجدول45 الشكل

  

خرى لضبط الحدود والتعامل یوجد أیضا قائمتان بجانب قائمة الأنماط إحداھما لضبط اللون والأ

ن سبق الكلام عنھما في سیاق یمعھما شبیھ بالتعامل مع أداتي ضبط اللون والحدود للفقرات اللت

  الحدیث عن الفقرات. 

نھ من الممكن رسم خطوط وحذف خطوط من الجدول بواسطة اداتي القلم أوأخیرا ینبغي التنویھ إلى 

و إلغاء تفعیل كل منھما بالنقر علیھا مرة أویتم تفعیل رة والممحاة الموجودتین في المجموعة الأخی

واحدة وعند تفعیل أداة القلم تتحول مؤشرة الماوس إلى شكل القلم ویمكن رسم الخط في المكان 

المراد من الجدول لتقسیم خلایا أو إضافة خلایا جدیدة وعند الانتھاء یجب إلغاء تفعیل أداة القلم 

فتستخدم لإزاة خطوط من  أداة الممحاة اما كان علیھ ومتابعة العمل أملإعادة مؤشر الماوس إلى 

  الجدول ومثلھا مثل القلم یجب تفعیلھا لبدء العمل بھا وإلغاء تفعیلھا لمتابعة العمل في تحریر الملف.
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  تحویل نص إلى جدول
  

ي حالات یمكن في محرر وورد تحویل أي جزء من النص إلى جدول وقد یحتاج الكاتب إلى ذلك ف

كثیرة ولكن لا یمكن تحویل النص إلى جدول بالشكل المطلوب مباشرة وإنما قد تكون ھناك حاجة 

إلى إجراء خطوات إضافیة بعد التحویل لإعطاء الجدول الشكل النھائي المناسب. ولإجراء عملیة 

ات الإدراج مر الجدول في شریط أدوأالتحویل یمكن اختیار النص المراد تحویلھ ثم النقر على زر 

فتظھر نافذة الخیارات  مر تحویل النص إلى جدولوعندھا تظھر قائمة بالطبع ومنھا یتم اختیار الأ

یمكن اختیار عدد أسطر وأعمدة الجدول المطلوب والطریقة  اوالتي من خلالھ 46 الشكلفي المبینة 

نات أي عند أي نوع من الفواصل سیكون التقطیع التي یجب على محرر الوورد أن یقطع بھا البیا

  ویمكن اختیار أي نوع من الفواصل كما ھو واضح من نافذة خیارات التحویل.

  

  

  

مثلة مختارة ویمكن عمل أالأشكال التوضیحیة التالیة تبین بعض إجراءات التحویل الممكنة وھي 

  الكثیر غیرھا حسب الحاجة.

 : تحویل النص إلى جدول46 الشكل
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  : تحویل النص إلى جدول47 الشكل

 

  : تحویل النص إلى جدول على مراحل48 الشكل
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  تحویل الجدول إلى نص
  

كما  أن ھناك إمكانیة لتحویل النص إلى جدول توجد إمكانیة معاكسة لتحویل الجدول إلى نص 

لى نص من شریط أدوات التوضع ولعمل ذلك یتم اختیار الجدول ثم النقر على زر الأمر تحویل إ

ومن خلالھا یتم اختیار طریقة الفصل بین الخلایا عند تحویلھا  49 الشكلفتظھر القائمة المبینة في 

  إلى نص وبعد الاختیار یتم النقر على زر الأمر موافق لیتم التحویل.

  

  

  

  

  استخدام جداول إكسل في ملف وورد
  

الات قد یحتاج الكاتب إلى إجراء بعض العملیات الحسابیة والمنطقیة التي لا یمكن حبعض ال في

لوورد تلبیتھ فیھا فیلجأ إلى استخدام إكسل ثم نسخ النتیجة ولصقھا في وورد ولھذه العملیة بعض 

المشاكل إذ أنھا تحتاج ملف اكسل منفصل لیكون مصدر البیانات المعالجة وقد یعتقد الكاتب أنھ لم 

یعد بحاجة إلیھ بعد نسخ محتویاتھ إلى وورد فیقوم بحذفھ وربما احتاج إلیھ لاحقاً فیضطر إلى إعادة 

وفي كل مرة یحتاج إلى تحدیث البیانات یجب الذھاب إلى اكسل والعمل فیھ ثم حذف العمل من جدید 

وقد أصبح من  الجدول القدیم من وورد وجلب الجدید من اكسل للصقھ مكان القدیم. ھذا العمل مطول

الممكن الاستغناء عنھ والتخلص من مشاكلھ حیث أصبح من الممكن إنشاء مصنف اكسل ضمني في 

 : نافذة تحویل الجدول إلى نص49 الشكل
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بیئة وورد دون فتح برنامج إكسل ودون إعطاء اسم جدید لمصنف اكسل فھو ضمني في وورد 

ً منفصلاً وعند الحاجة إلى تعدیلھ یتم استخدام بیئة اكسل ضمن بیئة وورد وعند  ولیس مصنفا

الانتھاء یتم إغلاق بیئة اكسل والعودة إلى بیئة ووورد ویظھر مصنف الاكسل بشكل صورة في 

  وورد.

لإنشاء جدول اكسل ضمني عند نقطة الإدخال یتم النقر على زر الأمر جدول من شریط أدوات 

م فیتوامر إدراج الجدول ومنھا یتم اختیار الأمر إدراج ورقة عمل اكسل أالإدراج لتظھر قائمة 

إنشاء ورقة عمل في موضع نقطة الإدراج ووضعھا في وضعیة التحریر وذلك بتغییر أشرطة 

وعند  50 الشكلدوات عمل بیئة اكسل كما ھو مبین في أأدوات عمل بیئة وورد إلى أشرطة 

قر في أي مكان خارجھا الانتھاء من العمل فیھا یتم إنھاء وضع التحریر والعودة إلى بیئة وورد بالن

وتظھر كصورة ولیس كجدول وورد ولتحریر البیانات فیھا یجب النقر علیھا نقراً مزدوجاً لوضعھا 

  .في وضع التحریر ثانیة وعمل ما ھو مطلوب ثم النقر خارجھا كما ذكرنا لإنھاء وضع التحریر

  

  ملاحظة

كإدراج الرسوم والرسوم البیانیة یمكن عمل أي شيء آخر غیر كتابة البیانات في ورقة عمل اكسل 

  وغیر ذلك.

  

  

 : إدراج ورقة عمل إكسل في ملف وورد50 الشكل
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  مصطلح

تدعى ملفات اكسل مصنفات والمصنف یحوي عدة ورقات عمل كل منھا یمكن تسمیتھا جدول اكسل 

  .بحرفورقم العمود ویشار إلیھ  بعددوالورقة تتألف من خلایا معنونة برقم السطر ویشار إلیھ 
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  المرجعیة والارتباطات التشعبیة الإشارات

  

  الإشارة المرجعیة
  

شارة المرجعیة ھي حقل آلي في وورد یدل على موضع من مواضع الملف وقد یكون ھذا الإ

الموضع ھو مكان نقطة إدخال أو موضع محرف واحد او أكثر أو یكون موضع خلیة في جدول أو 

لوورد. وتستخدم الإشارات المرجعیة و عمود أو جدول كامل أو أي عنصر آخر في ملف اأسطر 

لتحدید تلك المواضع التي تشیر إلیھا بحیث یستفاد منھا في الانتقال السریع إلى تلك المواضع عن 

  طریق أداة التصفح السریع أو الارتباطات التشعبیة أو أداة الإشارات المرجعیة نفسھا.

ي صفحات الملف وإنما یمكن رؤیة تكون الإشارات المرجعیة عادة مخفیة ولا تظھر للمستخدم ف

و نافذة أداة التصفح السریع كما أأسمائھا في نافذة الإشارات المرجعیة أو نافذة الارتباطات التشعبیة 

سنبین بعد قلیل ولكن یمكن تغییر ھذه الحال وجعل الإشارات المرجعیة ظاھرة لیتمكن الكاتب من 

مر أوفیس واختیار الأمر خیارات وورد ومن أولعمل ذلك یمكن النقر على زر مشاھدة مواضعھا 

التبویب إعدادات متقدمة یتم الانتقال إلى عرض محتویات الملف والنقر على مربع الاختیار إظھار 

تظھر بأشكال حاصرات  االإشارات المرجعیة وبالطبع یمكن عمل العكس لإخفائھا. وعند إظھارھ

للإشارات التي تدل على  Iتد وبشكل حرف كبیرة للإشارات المرجعیة التي تدل على موضع مم

 51 الشكل موضع نقطة إدخال كما یظھر في

 

 

 

 : الواسمات المختلفة للإشارة المرجعیة51 الشكل
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لاحظ وجود الحاصرتین في بدایة ونھایة الجدول وكذلك في بدایة ونھایة الجملة المكتوبة في السطر 

ھدف الإشارة المرجعیة أي أن الإشارة المرجعیة تدل على الثاني، كل ما ھو بین حاصرتین یسمى 

الإشارة المرجعیة الثالثة فھي تدل على موضع في ملف الوورد  االجدول كاملا أو الجملة كاملة أم

  .فقط |ولذلك لم تستخدم الحاصرتان بل استخدمت العلامة 

  

  ملاحظة

  مرجعیة ھدفھا كامل الجدول.یمكن وضع أكثر من إشارة مرجعیة في الجدول رغم وجود إشارة 

  

  إدارج الإشارات المرجعیة
  

یتم إدراج الإشارة المرجعیة في الموضع المراد بعد تحدیده إن لم یكن نقطة إدخال فإن كان نقطة 

مر الإشارة المرجعیة في مجموعة أوامر أإدخال یكفي الوقوف عندھا فقط ویتم ذلك بالنقر على 

اج فتظھر نافذة الإشارات المرجعیة وفیھا یكتب اسم الإشارة الارتباطات في شریط أدوات الإدر

ن یكون اسم الإشارة المرجعیة بدون فراغات أالمرجعیة ثم النقر على زر الأمر إضافة ویجب 

  وبدون رموز خاصة ولا یبدأ برقم.

  

 

  : نافذة إدراج إشارة مرجعیة52 الشكل
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ئحة بالإشارات المرجعیة الموجودة في الملف والتي یمكن ترتیبھا حسب وفي نفس النافذة تظھر لا

أسماء تلك الإشارات أو حسب مواضعھا في الملف. ویمكن حذف إشارة مرجعیة موجودة بتحدیدھا 

  من القائمة ثم النقر على زر الأمر حذف.

  

  الانتقال إلى إشارة مرجعیة
  

تحدید الإشارة  نحیث یمك ة الإشارات المرجعیةللانتقال إلى إشارة مرجعیة یمكن استخدام نافذ

المرجعیة من اللائحة والنقر على زر الأمر انتقال لیتم نقل موضع نقطة الإدخال الحالیة إلى بدایة 

  موضع الإشارة المرجعیة المحددة.

ً استخدام أداة التصفح السریع حیث یتم النقر على زر أمر تلك الأداة ثم اختیار أمر  یمكن أیضا

ر اسم الإشارة المرجعیة یانتقال ومن قائمة اختیار نوع الھدف یتم اختیار إشارة مرجعیة ثم یتم اختالا

  .إلیھا من لائحة أسماء الإشارات المرجعیة وبالنقر على زر الأمر انتقال یتم الانتقال

  

 

  : الانتقال إلى إشارة مرجعیة53 الشكل

  

تقال أكثر تقدما وسوف نناقش إحداھا فقط والتي ھي الارتباطات التشعبیة في ھناك طرق أخرى للان

  الفقرة التالیة.
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  ةالتشعبی اتالارتباط
  

تستخدم الارتباطات التشعبیة للانتقال السریع إلى موضع بعید عن الموضع الحالي الذي یقف عنده 

ل الملف أو خارجھ وعلى نفس المستخدم (الكاتب أو القارئ) وھذا الموضع البعید قد یكون داخ

جھاز الحاسب أو على شبكة محلیة أو على الانترنت فالارتباط التشعبي إذن ھو آلیة انتقال من 

موضع إلى موضع آخر في عالم الملفات الرقمیة ولا یمكن أن نصف كیف یظھر الارتباط التشعبي 

م لعمل الارتباط التشعبي علیھ وإنما نصف كیف یظھر العنصر الذي یستخد (لأنھ آلیة انتقال) نفسھ

رتباط التشعبي یمكن عملھ على كلمة أو جملة أو صورة أو زر أمر وعند عملھ على أي منھا فالا

یمكن استخدام ذلك العنصر للانتقال بالنقر علیھ فإذا تم عملھ على نص یظھر النص بلون أزرق 

ییر ولكن یبدو للمستخدم وجود تحتھ خط أما إذا تم عملھ على صورة أو زر أمر فلا یظھر أي تغ

ارتباط تشعبي عند تمریر مؤشر الماوس فوق العنصر حیث یتغیر شكل المؤشر إلى شكل الید الذي 

  یشیر إلى وجود ارتباط على العنصر المعني.

  

  الارتبط التشعبي مع موضع ضمن الملف
  

بإشارة مرجعیة لیتم ولاً وسم ذلك الموضع ألعمل ارتباط تشعبي ینقل إلى موضع ضمن الملف یجب 

تعریفھ بھا ثم تحدید العنصر المراد عمل الارتباط التشعبي علیھ والذي یكون نصا أو صورة في 

غالب الأحیان ثم النقر على زر أمر الارتباط التشعبي من مجموعة أوامر الارتباطات في شریط 

حیث یظھر في الشكل  54 الشكلأدوات الإدراج لتظھر نافذة خیارات الارتباط التشعبي المبینة في 

جزء من الملف یبدأ بعبارة انتقل إلى الإشارة المرجعیة یلیھ عناوین الفصول والفقرات التي تم 

ً مختلفة عن النمط الأساسي فعناوین الفصول أعطیت نمط العنوان الأول  ضبطھا لتأخذ أنماطا

وفي نافذة  2و ش 1د ذلك ھناك إشارتان مرجعیتان ھما شوالفقرات أعطیت نمط العنوان الثاني وبع

المعرفة في ذلك  الارتبط التشعبي عند الضغط على تبویب مكان في المستند تظھر لائحة الاماكن

ات وھي إشارة أعلى المستند ثم شارة المرجعیة المعرفة مسبقا في كل المستندالمستند وھي ھنا الإ

ة من فوائد رضع النصوص ذات أنماط العنونة وھي فائدة كبیشارت المرجعیة الدالة على مواالإ

ط العنوان ثم الإشارات الأنماط حیث یتم إنشاء إشارة مرجعیة لكل نص منمط بمجرد إعطائھ نم

التي قام الكاتب بإنشائھا. ولعمل الارتباط التشعبي مع أي من ھذه الاشارات یكفي المرجعیة 

  الأمر موافق.اختیارھا من اللائحة والنقر على زر 
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رتباط علیھ النقر على نص الا 1الانتقال إلى موضع الإشارة المرجعیة ش مالآن إذا أراد المستخد

  .Ctrlالتشعبي مع الضغط على المفتاح 

  

  تنویھ

رتباط التشعبي یظھر تلمیح یحوي اسم الإشارة المرجعیة یمكن تغییر عند الوقوف بالماوس على الا

  لف في حقل كتابة تلمیح الشاشة في أعلى نافذة الارتباط التشعبي.ذلك بكتابة تلمیح مخت

  

  بعد إنشاء الارتباط التشعبي یمكن عمل مایلي علیھ:

 الارتباط وذلك بالنقر علیھ بزر الماوس  عنصررتباط ولیس حذفھ ویقصد بذلك حذف الا

  الأیمن ثم اختیار الأمر حذف.

 ى التغییر إلى ھدف لا یكون ضمن الملف تعدیلھ لتغییر الإشارة المرجعیة الھدف أو حت

رتباط مر تعدیل لتظھر نافذة الاوذلك بالنقر علیھ بزر الماوس الأیمن ثم اختیار الأ

  التشعبي ومنھا یتم التعدیل المطلوب.

 : الارتباط التشعبي مع موقع ضمن الملف54 الشكل
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 لى ھي النقر علیھ مع الضغط وفتحھ ویقصد بھ الانتقال إلى الھدف وذلك بطریقتین الأ

 ره والثانیة بالنقر علیھ بزر الماوس الأیمن ثم اختیاكما أشرنا أعلا Ctrlعلى المفتاح 

  الأمر فتح.

  والارتباط لیتم لصقھ في مكان آخر بحیث یشیر إلى نفس  العنصرنسخھ ویقصد بھ نسخ

الھدف وذلك بالنقر علیھ بزر الماوس الأیمن واختیار الأمر نسخ ثم الذھاب إلى المكان 

  الآخر وتنفیذ أمر اللصق.

  

  عبي مع موضع خارج الملفالارتباط التش
  

 و أي نوع آخر من الملفات بما فیھا الملفات التنفیذیةأویكون ھذا الھدف ملف وورد أو صفحة ویب 

رتباط و صفحة ویب من نافذة الاأویتم عملھ بنفس الطریقة السابقة ولكن باختیار التبویب ملف 

النقر على زر موافق وإن كان التشعبي ثم استخدام التجول في الحاسب لاختیار الملف الھدف و

ً بشكل صحیح المراد بالھدف صفحة ویب فیجب كتابتھا في حقل إدخال العنوان في الأ سفل یدویا

  ویمكن اختیارھا من الملفات الأخیرة إذا كانت موجودة ھناك.

 نأعند محاولة فتح الارتباط التشعبي من ھذا النوع یظھر وورد تحذیراً للمستخدم بأنھ من الممكن 

تحوي الملفات الھدف على فیروسات وتقع على عاتق المستخدم مسؤولیة المغامرة والموافقة على 

  الفتح أو لا.

  

  استخدام الارتباط التشعبي لإنشاء ملف جدید
  

یمكن إنشاء ارتباط تشعبي لا یشیر إلى أي ھدف موجود وإنما یتم بالنقر علیھ إنشاء ملف وورد 

وذلك بنفس الطریقة السابقة باستخدام نافذة الارتباط التشعبي ثم  جدید باسم محدد وفي موضع محدد

اختیار التبویب ملف جدید وكتابة اسم الملف وتحدید مساره في حقول الخیارات التي تظھر عند ذلك 

  ثم النقر على زر الأمر موافق.
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  استخدام الارتباط التشعبي لإرسال برید الكتروني
  

یقتین أو بنوعین مختلفین من البرامج الأولى ھي برامج إدارة البرید التي یدار البرید الالكتروني بطر

غیل ویندوز وبرنامج شالملحق بنظام الت outlookیتم تثبیتھا على جھاز المستخدم مثل برنامج 

office outlook ذي یعتبر أحد مكونات حزمة اوفیس ومنھ إصدارات ھي نفس إصدارات ال

وھذه البرامج تستخدم خدمة  Mozillaمن شركة  thunderbirdوفیس وبرنامج أحزمة 

البرید الالكتروني من خدمات الانترنت والنوع الثاني ھو برامج إدارة البرید التي تعمل ضمن 

صفحات ویب وتستخدم خدمة الویب وخدمة البرید ولا یحتاج المستخدم إلى تثبیت شیئ على جھازه 

  متصفح الویب فقط. للأنھ یعمل من خلا

نشاء ارتباط تشعبي لإرسال برید الكتروني بمعنى أن ھدف الارتباط التشعبي یكون برنامج إ یمكن

ول حصرا وعند فتح الارتباط التشعبي یتم فتح البرنامج وإنشاء إدارة البرید الالكتروني من النوع الأ

ي. ولعمل ذلك رسالة جدیدة وعنونتھا بعنوان البرید الالكتروني الذي تم إعداده في الارتباط التشعب

تباط التشعبي ثم اختیار التبویب برید الكتروني لارتباط التشعبي وفتح نافذة الاریتم اختیار نص ا

  وھناك یمكن كتابة عنوان البرید الالكتروني المراد جعلھ ھدفا للارتباط.

  

  ملاحظة

  لافتراضي.لى نفس الجھاز یتم فتح اعفي حال وجود أكثر من برنامج لإدارة البرید الالكتروني 
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  المزید عن الحقول الآلیة في وورد
  

لا یتم إدخال النصوص فیھا مباشرة وإنما بناء الحقول الآلیة في وورد ھي مواضع في ملف الوورد 

على معالجة ریاضیة أو غیر ریاضیة تعتمد على بعض المعطیات التي یمكن أن تكون متغیرة في 

  مرحلة ما.

ً ھو التاریخ والوقت ف وأشھر الامثلة على ذلك واكثرھا ذا أراد الكاتب أن یكتب التاریخ إوضوحا

ً لأ ن التاریخ والوقت والوقت الحالیین في موضع ما من ملف الوورد الذي یكتبھ فسیكون ذلك عبئا

الحالیین یتغیران باستمرار ولذلك لا بد من طریقة لتعقبھما دون بذل جھد من الكاتب وھذه الطریقة 

و حقلین منفصلین آلیین ویتم أالآلیة فیتم إدخال التاریخ والوقت في حقل واحد ھي استخدام الحقول 

التحدیث باستمرار دون عناء من الكاتب. والمثال الآخر ھو الصیغ الحسابیة المستخدمة في الجداول 

رقام الجداول والأشكال التوضیحیة والرسوم البیانیة التي أكما رأینا سابقاً وھناك أرقام الصفحات و

لملف كما سنوضح لاحقأ كلا في موضعھ ولكن ما یھمنا ن أن تستخدم في الفھرسة الآلیة لكلھا یمك

الآن ھو تبیان بعض المفاھیم عن الحقول الآلیة وتقریب استخدامھا للاذھان وكذلك توضیح ما یمكن 

  كثر في الصیغ الریاضیة التي تكلمنا عنھا سابقاً.أعملھ 

  

  لیةأشكال مختلفة من الحقول الآ
  

مر نص سریع من عند أي نقطة إدخال یمكن الانتقال إلى شریط أدوات الإدراج والنقر على الأ

 الشكلمجموعة أوامر النص ثم اختیار الأمر حقل من القائمة فتظھر نافذة خیارات الحقل كما في 

ولدى اختیار أي منھا تظھر خیارات  ختیار أحد الحقول المطلوب إدخالھاوفي ھذه النافذة یمكن ا 55

أخرى تتعلق بالحقل الذي تم اختیاره وھي تنقسم إلى قسمین الأول ھو خصائص الحقل أو ما یسمى 

بارامترات الحقل وھي قیم متغیرات یتم تمریرھا للحقل لتدخل في حساب قیمتھ ولیس لكل الحقول 

جباریة والثاني ھو المفاتیح الإضافیة للحقل إض الحقول لھا بارامترات غیر بارامترات كما أن بع

   وھي إعدادات إضافیة تطبق على الحقل لضبط طریقة إخراج النتائج.

  



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

103  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  

  

  

على سبیل المثال إذا تم اختیار المجموعة معلومات الملف ومنھا تم اختیار الحقل عنوان الملف 

نص العنوان وتنسیق كتابة الأحرف ولا یوجد خیارات  فسوف تظھر خاصیتان لھذا الحقل ھما

  إضافیة لھذا العنوان.

  

  

 : نافذة إدراج حقل55 الشكل

 : إدراج حقل عنوان الملف56 الشكل
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وكمثال آخر إذا تم اختیار مجموعة الوقت والتاریخ ومنھا تم اختیار إنشاء تاریخ (یتضمن ذلك 

الوقت والتاریخ) فتظھر خاصیة واحدة ھي شكل كتابة التاریخ وخیاران إضافیان ھما ھل سیستخدم 

  م لا.ألھجري أم لا وھل سیستخدم روزنامة خاصة التاریخ ا

  

  

  

مر كل ھذه العملیات تتم بسھولة وفق اختیار القیم وكتابتھا في أماكن مخصصة لھا وفي واقع الأ

ھناك شیفرة مخفیة یتم تولیدھا آلیاً لإنشاء الحقل ویمكن رؤیة تلك الشیفرة وتعدیلھا مباشرة سواء في 

أو بعد إدخالھ في حال الحاجة لتعدیلھ. ولرؤیة الشیفرة في نافذة إعداد حالة إعداد الحقل لإدخالھ 

الحقل یمكن النقر على زر الأمر إظھار الشیفرة ولإخفائھا ثانیة یتم النقر على نفس زر الأمر الذي 

أصبح نصھ إخفاء الشیفرة وكذلك مھمتھ أما لرؤیة وتعدیل الشیفرة دون الذھاب إلى نافذة الإعداد 

قر بزر الماوس الأیمن على الحقل المراد واختیار الأمر تعدیل الشیفرة فتظھر الشیفرة مع فیتم الن

وعند الانتھاء منھا یمكن النقر بزر الماوس الأیمن مرة ثانیة واختیار الأمر إخفاء  اإمكانیة تعدیلھ

  الشیفرة.

  

  الصیغ الریاضیة
  

 : إدراج حقل وقت وتاریخ57 الشكل
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مل ھذه الصیغ الریاضیة دوالاً حسابیة الحقول الآلیة وتشاستخدام الصیغ الریاضیة كنوع من  یمكن

ومنطقیة یمكن إجراؤھا على متغیرات في الملف كما سبق وشرحنا ذلك في الجداول حیث یمكن 

إلى إحدى الجھات الأربع إدراج حقل لصیغة مجموع الخلایا التي تلي جھة الخلیة ذات الحقل 

ن الصیغ الریاضیة لیست حكراً على أن نشیر إلى أ(الیمین والیسار والأعلى والأسفل) وھنا أردنا 

الجداول ونطاق الخلایا الداخلة في الحساب لیس حكراً على تلك الجھات الأربع إذ یمكن إدراج 

أسماء الإشارات المرجعیة في بارامترات الصیغة لیتم استخدام القیم التي تشیر تلك الإشارات 

و مباشرة في الملف أة واقعة في جدول المرجعیة إلى مواضعھا سواء كانت تلك الإشارات المرجعی

ن یحصل الكاتب على خطأ في حال استخدام إشارة مرجعیة تشیر إلى أوبالتأكید ومن البدیھي 

  الأرقام. نصوص ضمن صیغة حسابیة لا تقبل إلاموضع في 

  :مثال توضیحي

 56والعدد  70ن العدد أیظھر من الشكل  . 58 الشكلفي لیكن لدینا الجزء من ملف وورد المبین 

ن العدد أفي السطرین الرابع والسادس ھما قیمتان محسوبتان تقعان في حقول آلیة ویمكن ملاحظة 

فھو حاصل جمع العددین الأول  56ما العدد أھو حاصل جمع الأعداد الثلاثة في الأسطر الأولى  70

وأخرى عند  xباسم  25رة مرجعیة عند العدد والثاني فقط. إذن كیف تم عمل ھذا؟ تم إدراج إشا

ثم تم إدراج صیغة ریاضیة في السطر الرابع  zباسم  14وأخرى عند العدد  yباسم  31العدد 

   :بالشكل

=x+y+z   

یمكن عمل ذلك بالنقر باختیار اسم الحقل صیغة من نافذة خیارات الحقل ثم النقر على زر الأمر 

ذة خیارات الصیغة التي تظھر عند ذلك حیث یمكن اختیار صیغة وإدراج ما ھو مطلوب من ناف

  الدالة الریاضیة المطلوبة وتنسیق الأرقام وأسماء الإشارات المرجعیة.

  :وفي السطر السادس تم إدخال صیغة أخرى ھي

=sum(x;y) \# “0.00”   

ة في ھذه وھي تعني أن الدالة المستخدمة في الحساب ھي دالة حساب المجموع والبارامترت الداخل

ویتم الفصل  yوقیمة العدد عند الإشارة المرجعیة  xالدالة ھي قیمة العدد عند الإشارة المرجعیة 

بینھما بفاصلة منقوطة ویستخدم تنسیق الأرقام كما ھو مبین ضمن إشارتي الاقتباس أي رقمان فقط 

  بعد الفاصلة العشریة.
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  إظھار الحقول الآلیة
  

الآلیة كما یظھر بقیة أجزاء النص في الملف لا فرق في ذلك ولجعل القارئ یظھر وورد قیم الحقول 

لف الوورد بحیث یظھرھا میعرف أن ھنا حقل آلي یمكن استخدام الخلفیة الرمادیة وذلك بضبط 

دائماً أو یظھرھا فقط عند تحدید الحقل أو یمكن أن لا یظھرھا أبداً وعندھا لن یعرف المستخدم ان 

ثم ا. ولضبط ذلك یمكن النقر على زر أمر أوفیس ومنھ اختیار الأمر خیارات وورد ھھنا حقلاً آلی

الانتقال إلى التبویب إعدادات متقدمة ومنھا اختیار التبویب الفرعي إظھار محتویات الملف ومن ذلك 

ات التبویب اختیار طریقة عرض الخلفیة الرمادیة للحقل من قائمة الاختیار المتاحة وفیھا ثلاثة خیار

  59 الشكللتحدید فقط أو عدم إظھارھا أبداً كما في لإظھار الخلفیة الرمادیة دائماً أو عند ا

  

 : الصیغ الریاضیة خارج الجداول58 الشكل
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  تحدیث قیم الحقول الآلیة
  

یقوم وورد بتحدیث قیم الحقول عند فتح الملف وقد یحتاج الكاتب للتحدیث أثناء الكتابة. لتحدیث قیمة 

یمن واختیار الأمر تحدیث وبدلا من ذلك یمكن الألیھ لاختیاره ثم النقر بزر الماوس حقل یتم النقر ع

أما عند الحاجة إلى تحدیث كافة قیم الحقول في الملف فیتم النقر على  F9الضغط على المفتاح 

 ان ھذأمع العلم  F9ثم الضغط على المفتاح  لاختیار كل محتویات الملف Ctrl+Aالمفتاحین 

یشمل محتویات الرأس والذیل ومربعات النص ولتحدیث الحقول في تلك الأماكن یجب  التحدیث لا

  الانتقال إلیھا وتحدید الحقول فیھا.

و التحدیث الذي یتم عند أقد یكون ھناك حقل یراد استبعاده من التحدید سواء عند التحدیث الیدوي 

تحدیده ثم الضغط على المفاتیح فتح الملف ولعمل ذلك الاستبعاد على حقل ما یجب النقر علیھ ل

Ctrl+F11  أما لإلغاء استبعاد حقل ما فیتم الضغط على المفاتیحCtrl+Shift+F11  لعد

  تحدید الحقل.

   

 : خیارات الخلفیة الرمادیة للحقول59 الشكل
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  م الملف إلى مقاطع أو أعمدةیتقس

  

  الفواصل المقطعیة
  

و عندما یكون رسالة من صفحة أعندما یكون الملف مقالة مؤلفة من صفحتین أوقریبا من ذلك 

حدة لا یكون ھناك إشكالیة في التعامل معھ ولكن عنما یكون كتابا تبرز إشكالیات جدیدة من وا

  أھمھا:

  أساسیا فیھ الكتاب ھناك إشكالیة الترقیم ففي بدایة ً بعض الصفحات التي لا تعتبر مكونا

قد لا یرغب بعض المؤلفین بترقیمھا ضمن سیاق ترقیم الكتاب نفسھ وكذلك قد یرغب و

و جزء من الكتاب أو من یصمم إخراج الكتاب أن یخصص لكل عنوان فصل المؤلف أ

صفحة لا ترقیم فیھا وربما أراد أن یبدأ الترقیم في كل جزء بشكل منفصل عن الجزء 

  الذي یسبقھ.

  إشكالیة الرؤؤس والتذییلات فقد یرغب الكاتب بكتابة عنوان الفصل في رأس كل صفحة

  لملف بدلا من رأس واحد وكذلك الأمر بالنسبة للذیل.ولھذا ستكون لدیھ عدة رؤوس في ا

  وفي الكثیر من ن یقوم المؤلف بمراجعة الملف عدة مرات أإشكالیة التصفح حیث یمكن

المرات لا تبدأ المراجعة من بدایة الملف وربما یكون في موضع منھ ویرید الانتقال إلى 

  بدایة أحد الفصول وھكذا.

خرى غیرھا یمكن حلھا باستخدام تقنیة تقسیم الملف إلى مقاطع مع ھذه الإشكالیات وإشكالیات أ

تقنیات أخرى أیضاً مما یسھل العمل فیھ إلى حد كبیر وھنا سوف نبین كیفیة التقسیم إلى مقاطع أما 

فوائد ذلك فسوف تظھر في الفقرات المخصصة لھا فحل إشكالیة الترقیم سوف یظھر في الفقرة التي 

  فحات وھكذا.تتحدث عن ترقیم الص
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یتم تقسیم الملف إلى مقاطع بواسطة وضع علامة فاصل المقطع في موضع ما من الملف وعند تلك 

العلامة یبدأ مقطع جدید وعندما یكتب الكاتب أي شيء قبلھا فھو یكتبھ في المقطع الأول أما ما یكتبھ 

على بدایة المقطع على أن تكون بعدھا فھو في المقطع الثاني ویمكن أن یتم إجبار تلك العلامة الدالة 

ً أو تترك كما ھي حیث یمكنھا أفي بدایة الصفحة دائما أو في بدایة صفحة زوجیة  و فردیة دائما

الانسیاب ضمن أسطر الصفحة فتكون في أولھا او آخرھا أو وسطھا حسب ما یزاد في الكتابة قبلھا 

  قطعیة ھي:علامات الفواصل الموعلى ھذا یكون لدینا أربعة أنواع من 

 .فاصل مقطعي مستمر  

 .فاصل مقطعي ملتصق ببدایة الصفحة  

 .فاصل مقطعي ملتصق ببدایة صفحة زوجیة  

 .فاصل مقطعي ملتصق ببدایة صفحة فردیة  

  

أما لتنفیذ ذلك في وورد فیتم الوقوف بالماوس عند الموضع المراد تقسیم الملف عنده ثم الانتقال إلى 

مر القائمة أوامر إعداد الصفحة یتم النقر على زر أموعة شریط أدوات توضع الصفحة ومن مج

  فواصل لتظھر قائمة الفواصل المتاحة ومنھا یتم اختیار نوع الفاصل المقطعي المراد إدراجھ.

  

  فاصل الصفحة
  

نھ مھما كتب قبلھ لا یتغیر أیستخدم فاصل الصفحة لتثبیت جزء من النص عند أعلى الصفحة بحیث 

ن ینزلق ضمن الصفحة عند زیادة أوان فقرة رئیسیة لا یرید الكاتب لھ موضعھ ومثال ذلك عن

و عند تغییر إعدادات الھوامش أو حجم الصفحة ولذلك یتم وضع علامة أمحتوى الصفحات السابقة 

فاصل صفحة عند بدایة السطر الذي یكتب فیھ ذلك العنوان ویتم ذلك بالوقوف عند بدایة السطر 

 وامر إعداد الصفحة في شریطأمن قائمة أنواع الفواصل من مجموعة مر فاصل صفحة أواختیار 

  دوات توضع الصفحة.أ

  

  فاصل التفاف النص
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یقوم محرر النصوص وورد بلف النص المكتوب عند الوصول إلى حافة الصفحة أو حافة الفقرة أو 

الانتقال إلى الخلیة وبشكل عام عند الوصول إلى حافة ما یحدد سطر الكتابة ولف النص یقصد بھ 

و أسطر جدید لمتابعة الكتابة وعندما یقوم الكاتب بتغییر أبعاد السطر بأن یغیر عرض الصفحة 

توضع الھوامش مثلا یقوم محرر النصوص بتعدیل توضع الكلمات في الأسطر فتصبح الكلمة 

سطر كامل  الاخیرة من السطر الأول ھي الكلمة الأولى في السطر الثاني مثلا وھكذا بحیث یملأ كل

  المسافة المسموح بھا ضمن حیز الكتابة المتاح لھ.

إذا أراد الكاتب من محرر النصوص أن یقوم بلف النص قبل الوصول إلى نھایة السطر أو إذا أراد 

في الأبعاد فالحل ھو فاصل التفاف  رأن یجعل كلمة ما تظھر في نھایة السطر مھما حدث من تغیی

إدخال ما باختیار الأمر فاصل التفاف نص من قائمة أوامر الفواصل النص ویتم إدراجھ عند نقطة 

  من مجموعة أوامر إعدادات الصفحة في شریط أدوات توضع الصفحة.

  

  تقسیم الملف إلى أعمدة
  

تبرز الحاجة إلى التقسیم إلى أعمدة بشكل أساسي في الصحف والمجلات فالصحف دائما تحرر في 

الصفحة إلى عمودین والسبب ھو الاستفادة من المساحة الكبیرة  عمدة والكثیر من المجلات تقسمأ

  للصفحة وسھولة القراءة بالنسبة للصحف.

یمكن تقسیم الملف إلى عمودین أو أكثر ویمكن أن یتم جعل ھذه الأعمدة متساویة العرض أو كل 

ن كل ن الأعمدة ووضع خط بیمنھا لھ عرض مختلف وكذلك یمكن التحكم بالمسافات الفاصلة بی

  عمودین.

وامر إعداد أعمدة من مجموعة مر قائمة خیارات الأأولتقسیم الملف إلى أعمدة یتم النقر على زر 

كثر لإظھار نافذة أمر أعمدة الصفحة في شریط أدوات توضع الصفحة ومنھا یمكن اختیار الأ

  تقسیم كمایلي:للعدادات الأخرى الإن ضبط وفي ھذه النافذة یمك 60 الشكلفي الخیارات المبینة 

  اتجاه ترقیم الأعمدة من الیمین إلى الیسار أو من الیسار للیمین ولا علاقة لھذا باتجاه

ن انسیاب النص أذا كان الاتجاه من الیمین إلى الیسار فھو یعني إالصفحة ولا بالمحاذاة ف

ثم إلى بدایة العمود التالي یسارا سیبدأ بالعمود الأول من جھة الیمین إلى نھایة الصفحة 

وھكذا حتى الوصول إلى آخر السطر الأخیر في العمود الیساري الأقصى وبعدھا یتم 

  الانتقال إلى بدایة العمود الأیمن في الصفحة التالیة.

  ھدف التقسیم وھو أن یتم تقسیم كامل الملف إلى أعمدة أو المقطع الحالي فقط أو المقطع

  إلى نھایة الملف.الحالي وما یلیھ 
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یراد جعل نص ما یظھر في بدایة العمود دوما كما ذكرنا في الصفحات ن أیمكن في بعض الحالات 

دراج فاصل أعمدة عند بدایة ذلك النص فیلزم بدایة العمود بحیث إولكن ھنا مع الأعمدة ولھذا یتم 

دراج فاصل العمود من قائمة إ یقفز من عمود إلى الذي یلیھ كلما ازدادت الكتابة قبلھ. ویمكن

  عداد الصفحة في شریط أدوات توضع الصفحة.إالفواصل من مجموعة أوامر 

  

   

 : نافذة التقسیم إلى أعمدة60 الشكل



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

112  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  الرؤوس والتذییلات
  

رأس الصفحة ھو جزء یظھر في أعلى الصفحة ولكن لا ینتمي إلى محتوى الصفحة نفسھ ولا یتأثر 

بت في أسفل الصفحة ولا ینتمي بانسیاب ذلك المحتوى فھو یثبت في الأعلى وكذلك ذیل الصفحة یث

إلى محتواھا ویتم تحریر الرأس والذیل بشكل منفصل عن تحریر محتوى الصفحة. یستخدم ھذان 

الجزآن أي الرأس والذیل بشكل منفصل لأن الكاتب یكتبھما مرة واحدة لعدد كبیر من الصفحات 

لرأس أو الذیل فیظھر في ولتفادي تكرار العمل تم فصلھما عن محتوى الصفحة بحیث یتم تحریر ا

كل الصفحات التي تم عملھ لھا ونقول التي تم عملھ لھا لأنھ یمكن عمل رأس لكل مقطع من الملف 

وھنا تبرز إحدى فوائد التقسیم إلى مقاطع وكذلك یمكن عمل رأس للصفحات الزوجیة مختلف عن 

ً رأس الصفحات الفردیة ویمكن عمل رأس مختلف للصفحة الأولى (وھي غالب تترك بلا رأس) وما  ا

  س یصح على الذیل أیضاً.یصح على الرأ

ً في أعلى الصفحة في أي نقطة من الھامش  للبدء بتحریر الرأس والذیل یمكن النقر نقراً مزدوجا

العلوي أو في أسفل الصفحة في أي نقطة من الھامش السفلي وفي الحالتین یتم الدخول إلى وضع 

ولى ط أدوات خاص بھما وتنتقل الفعالیة إلى الرأس في الحالة الأتحریر الرأس والذیل فیظھر شری

لذیل ھناك ست مجموعات من وإلى الذیل في الحالة الثانیة وفي ھذا الشریط الخاص بالرأس وا

ھاء من تحریر الرؤوس والذیول یتم الخروج من وضع تالأوامر سنتكلم عنھا بعد قلیل وعند الان

توى صفحات الملف بالنقر نقراً مزدوجا في أي نقطة خارج منطقة تحریرھا والعودة إلى تحریر مح

  مر إغلاق الرأس والذیل في شریط أدوات تصمیم الرأس والذیل.الأالرأس والذیل أو بالنقر على زر 

  

  

  

  

  رؤوس وتذییلات معدة مسبقا
  

 : تحریر الرأس والذیل61 الشكل
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ً لتسھیل العمل على الكاتب ویمكن اأھناك  ختیار رأس نماط من الرؤوس والتذییلات المعدة مسبقا

وامر الرأس والذیل (طبعا في شریط أدوات أمعد مسبقا من قائمة الرؤوس الجاھزة في مجموعة 

نھ لا یمكن تعدیلھ ولكن معظم العمل أس والذیل) وعند اختیار رأس معد مسبقا لا یعني أالر

وكذلك  التصمیمي للرأس قد تم إعداده ویمكن للكاتب المتابعة بإضافة عناصر أو حذفھا كما یشاء

الأمر بالنسبة للذیل المعد مسبقا حیث یمكن اختیار أحذ الذیول الجاھزة من القائمة المخصصة لھا في 

  وامر الرأس والذیل نفسھا.أمجموعة 

  

  إدراجات ممكنة
  

ن یتم إدراج أي شيء في الرأس والذیل وھذا یشمل الجداول والصور والمخططات أیمكن 

ل ما یمكن وضعھ في محتوى صفحات الملف یمكن وضعھ والنصوص والرموز والمعادلات أي ك

و الذیل مع مراعاة الغایة من الرأس والذیل والمساحة الصغیرة المخصصة لھما أفي الرأس 

ولتسھیل العمل تم وضع الإدراجات الأكثر شھرة في شریط أدوات الرأس والذیل ففي المجموعة 

وامر لإدراج الوقت أعة التي تلیھا أربعة مر إدراج أرقام الصفحات وفي المجموأولى ھناك الأ

ن ھذه الأشیاء أوالتاریخ والأجزاء السریعة كالحقول والصورة والقصاصة الفنیة ولكن ھذا لا یعني 

ھي الوحیدة التي یمكن إدراجھا وإنما وضعت ھذه الأشیاء بسبب ارتفاع احتمال استخدامھا في 

بالذھاب إلى شریط الأدوات المناسب واختیار  الرأس والذیل أما بقیة الأشیاء فیمكن إدراجھا

المطلوب من ھناك فلإدراج جدول یمكن الانتقال إلى شریط أدوات الإدراج والنقر على زر أمر 

الجدول لتظھر قائمة الجداول واختیار المناسب منھا كما یتم في محتوى صفحات الملف تماما وھكذا 

  لبقیة الأشیاء.

  

  تنویھ

س والذیل یمكن الانتقال إلى شریط الأدوات الرئیسي والعمل رألنصوص في العند الحاجة لتحریر ا

  بالأوامر الموجودة ھناك.

  

  ملاحظة

الإدراجات الشھیرة الموجودة على شریط أدوات تصمیم الرأس والذیل یمكن إدراجھا من مواضعھا 

  الأصلیة أیضاً.
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  رؤوس وذیول مختلفة
  

الي (المقطع الذي توجد فیھ نقطة الإدخال) وفي حالة وجود بعد تحریر الرأس كما ینبغي للمقطع الح

مقاطع یحتاج الكاتب إلى الانتقال إلى المقطع التالي لتحریر رأس لھ ولذلك یتم النقر على زر أمر 

وامر التنقل ومن الممكن الانتقال إلى المقطع السابق أیضا ثم ھناك أالمقطع التالي في مجموعة 

رأس للمقطع الذي تم الانتقال إلیھ مختلفاً وعندھا یجب تحریر رأس جدید خیاران الأول أن یكون ال

والخیار الثاني أن یكون لھذا المقطع نفس رأس المقطع السابق وعندھا یجب النقر على زر أمر ربط 

ً ویمكن بعدھا الانتقال أبالسابق في مجموعة  وامر التنقل فیظھر الرأس السابق الذي أصبح مشتركا

  التالي.إلى المقطع 

وامر الخیارات وفیھا خانتا اختیار لإعلام الوورد برغبة الكاتب في عمل رأس أھناك أیضا مجموعة 

ولى في تصمیم الرأس كأنھا مقطع أي یتم الانتقال مختلف للصفحة الأولى وعندھا تعامل الصفحة الأ

التنقل والخیار الثاني ھو وامر أمنھا وإلیھا بالنقر على زر أمر المقطع التالي أو السابق في مجموعة 

لإعلام وورد برغبة الكاتب بعمل رأس الصفحة الزوجیة مختلفا عن رأس الصفحة الفردیة وكذلك 

ھنا یتم التنقل بین الرأسین المختلفین بأزرار المقطع التالي والمقطع السابق وما یصح على الرأس 

  یصح على الذیل.

  

  )أرقام الصفحات –خ تاری –الإدراجات المشھورة (نص معد مسبقاً 
  

یوفر محرر النصوص وورد مجموعة من الإدراجات الھامة لتسریع وتسھیل عملیة التحریر ومن 

ً جدا .رقام الصفحاتأأشھرھا التاریخ والوقت و لا سیما عند كتابة  ویعتبر إدراج الرموز ھاما

  .مقالات أو كتب علمیة وكل ھذه الإدراجات لھا أوامر في شریط أدوات الإدراج

  

  یخ والوقترالتا

  

ھناك الكثیر من الطرق التي یكتب بھا الوقت والتاریخ وكذلك ھناك التاریخ المیلادي والتاریخ 

الھجري ولجعل كتابة التاریخ تبدو سھلة وواضحة فمن الأفضل استخدام أمر إدراج التاریخ بدلا من 

ریط أدوات الإدراج وعند إدراج النص في ش أوامركتابتھ یدویا وھذا الأمر موجود في مجموعة 
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النقر علیھ تظھر نافذة خیارات الوقت والتاریخ ومنھا یمكن اختیار شكل صیغة كتابة الوقت والتاریخ 

ونوع التقویم واختیار فیما إذا كان المستخدم یرید تحدیث ھذا التاریخ عند كل فتح للملف أو یرید 

  جعلھ ثابتا لا یتغیر.

  

  

  

  أرقام الصفحات

  

فحات من الأشیاء الھامة التي یحتاج إلیھا أي كتاب أو مقال ومن العسیر إدراجھا یدویا أرقام الص

وعندھا ینشئ وورد حقولا لدرجة الإرھاق ولذلك تستخدم أداة إدراج أرقام الصفحات بشكل آلي 

ي لتلك الأرقام یتم تحدیثھا آلیا دون بذل جھد من قبل الكاتب وغالبا ما یتم إدراج أرقام الصفحات ف

وامر الرأس والذیل أمر إدراج أرقام الصفحات في مجموعة أالرأس أو الذیل. عند النقر على زر 

في شریط أداوات الإدراج تظھر نافذة خیارات لاختیار موضع الأرقام وفي حال احتیار الموضع 

  ضمن الرأس أو الذیل ولم یكن ذلك موجودا یتم إنشاؤه من قبل وورد.

مر إدراج ارقام أم یمكن ضبط بعض الخیارات وذلك بالنقر على زر بعد اختیار موضع الأرقا

الصفحات واختیار الأمر تنسیق أرقام الصفحات من القائمة فتظھر نافذة صغیرة وفیھا یمكن اختیار 

و یبدأ ترقیم جدید من رقم أوفیما إذا كان الترقیم یجب أن یتابع من المقطع السابق  شكل الأرقام

و المقطع وھذا الخیار یعمل فقط أفیھا أیضا یمكن اختیار تضمین رقم الفصل محدد یمكن إدخالھ و

  و الفقرات.أفي حالة وجود ترقیم للفصول 

 والتاریخ : إدراج الوقت62 الشكل
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  الرموز
  

توفر لوحة المفاتیح بعض الرموز الخاصة الشھیرة مثل علامات الجمع والطرح والتعجب 

مكن تضمینھا في لوحة والاستفھام وغیرھا ولكن ھناك عدد كبیر من الرموز الأخرى التي لا ی

المفاتیح ولذلك فإن أي محرر نصوص جید یملك أداة لإدراج تلك الرموز وفي وورد یمكن إدراج 

أمر إدراج رمز فتظھر لائحة صغیرة كما رمز بالانتقال إلى شریط أدوات الإدراج والنقر على زر 

الرموز الأخیرة التي تم استخدامھا من قبل الكاتب إن الرموز الأكثر شھرة أو تحوي  63 الشكلفي 

كان قد استخدم بعض الرموز وبمجرد النقر مرة واحدة على الرمز المطلوب یتم إدراجھ في موضع 

نقطة الإدخال أما إذا كان الرمز المطلوب غیر موجود في تلك اللائحة الصغیرة فیمكن النقر على 

 64 الشكلفي لك اللائحة فتظھر نافذة إدراج الرموز المبینة زر الأمر رموز أكثر الموجود أسفل ت

وھي تحوي لائحة بجمیع الرموز الممكن إدراجھا مبوبة في مجموعات یمكن تحدید إحداھا من 

القائمة المنسدلة التي تعلو لائحة الرموز لیصبح البحث عن الرمز أسھل وتحت تلك اللائحة تظھر 

ز المستخدمة مؤخرا ولإدراج رمز یمكن النقر علیھ مرة واحدة ثم النقر على زر الأمر إدراج الرمو

دون إغلاق النافذة لتمكین الكاتب من إدراج رموز أخرى في  فیتم إدراجھ عند موضع نقطة الإدخال

 یمكن إغلاقھا كأي نافذة.وعند الانتھاء من نافذة الرموز  حال الحاجة

  

  

 
 : إدراج رمز63 الشكل
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افذة الرموز یظھر عبارة تدل على اختصار لوحة المفاتیح الممكن استخدامھ لإدراج في أسفل ن

الرمز المحدد وبجانب ھذه العبارة زر أمر اختصار لوحة المفاتیح الذي یمكن عند النقر علیھ من 

تغییر اختصار الرمز المحدد إلى اختصار آخر یختاره الكاتب وھذه الاختصارات عادة تكون طویلة 

حفظھا إلا انھ یمكن ان یكون لدى كاتب ما رموزا بعدد قلیل یستخدمھا مرارا وتكرارا ویصعب 

ن حفظ الاختصارات لرموزه كثیرة الاستخدام یصبح أمراً أسھل من أوعندھا سوف یجد ذلك الكاتب 

  استخدام نافذة الرموز كل مرة لإدراجھا.

نافذة جدیدة لخیارات التصحیح التلقائي  ھناك أیضا زر أمر التصحیح التلقائي وعند النقر علیھ تظھر

والمقصود بالتصحیح التلقائي ھو أن وورد یقوم بتغییر ما یكتبھ الكاتب  65 الشكلفي وھي المبینة 

ولیس بالضرورة من أجل التصویب ففي حالة كتب الكاتب كلمة باللغة الانكلیزیة تبدأ إلى شيء آخر 

وأكمل بالأحرف الصغیرة فمیزة التصحیح التلقائي تحول الحرف الثاني من كبیر  بحرفین كبیرین

بین قوسین صغیرن فتحول میزة التصحیح  Cإلى صغیر وھذا تصویب أما إذا كتب الكاتب حرف 

ضمن دائرة وھو رمز خاص والعملیة ھنا لیست تصویباً  Cالتلقائي ھذه المحارف الثلاثة إلى حرف 

لتسھیل إدراج ھذا الرمز الخاص وھناك الكثیر من الأمثلة ویمكن إدخال أمثلة  وإنما تستخدم ھكذا

نتقال إلى التبویب الآخر في ھذه النافذة وھو التصحیح التلقائي الریاضي جدیدة حسب الرغبة وبالا

دراجھا بواسطة نجد الكثیر من الرموز الریاضیة لھا طرق أسھل لإحیث  66 الشكلالظاھرة في 

استخدام اسم الرمز مسبوقا بخط مائل ولكن یجب تفعیل میزة التصحیح التلقائي في أعلى ھذا 

  التبویب.

 : لائحة كل الرموز64 الشكل
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 : نافذة خیارات التصحیح التلقائي65 الشكل
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 : نافذة التصحیح التلقائي الریاضي66 الشكل
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  والأشكال التوضیحیة الصور والرسوم
  

یوفر محرر النصوص إمكانیات عدیدة فیما یتعلق بالرسوم التوضیحیة فالكاتب یمكنھ إدراج صورة 

و التقاطھا بواسطة كامیرا أو غیر ذلك ویمكنھ تعدیلھا أبواسطة برنامج رسم ما  من ملف تم إعدادھا

دوات الرسم المتوفرة في محرر أواقتصاص جزء منھا كما یمكنھ إنشاء رسم جدید بواسطة 

دوات ظل وتلوین وغیرھا ویمكن إعطاء كل صورة اسم أالنصوص من خطوط وأشكال أساسیة و

ھرسة فیما بعد وفیمایلي سوف نستعرض أھم الإمكانات الرسومیة جل تسھیل عملیة الفأورقم من 

  المتاحة في محرر النصوص وورد.

  

  إدراج الصور
  

دراج الصورة في أي موضع نقطة إدخال في ملف الوورد بواسطة النقر على زر أمر إدراج إیمكن 

فتح نافذة صورة في مجموعة أوامر إدراج التوضیحات في شریط أدوات الإدراج وعند ذلك یتم 

و الشبكة ثم اختیار الصورة ألتمكن الكاتب من اختیار موضع تخزین الصورة على الحاسب حوار 

والنقر على زر الأمر إدراج لیتم إدراج الصورة المختارة في الملف عند نقطة الإدخال الحالیة ویتم 

أما الصورة إدراج الصورة بحجمھا الحقیقي أي أن حجم ملف الوورد سوف یزداد بمقدار حجم 

ن الصورة التي عرضھا أأبعاد الصورة فتتقلص إلى أقصى ما یمكن أن تسمح بھ أبعاد الصفحة أي 

أكبر من عرض الصفحة (ما بین الھامشین) سوف تتقلص لیصبح عرضھا مساویا لعرض الصفحة 

ما الصورة التي عرضھا أصغر من ذلك فتظھر أناقصا مسافة الھامش الأیمن والھامش الأیسر 

  أبعادھا الحقیقیة.ب

بعد إدراج الصورة تظھر لھا تسعة مقابض أربعة في الزوایا وأربعة في منتصفات الأضلاع وواحد 

في الأعلى بعید قلیلا عن منتصف الضلع العلوي ویمكن من خلال مسك وتحریك المقابض الثمانیة 

یستخدم لتدویر الصورة حول ما المقبض التاسع فأالأولى تغییر أبعاد الصورة كما في نوافذ الویندوز 

مركزھا (نقطة تلاقي القطرین) ولتحریك الصورة من موضع إلى موضع یمكن مسكھا وتحریكھا 

ي نقطة فیھا غیر تلك المقابض التسعة. توصف الصورة في ھذه الحالة بأنھا فعالة ویلاحظ أمن 

الة وفیھ توجد وجود شریط أدوات تنسیق الصورة الذي لا یظھر إلا في حالة وجود صورة فع

لنقر في أي مكان من الأوامر الخاصة بتحریر وتنسیق الصورة. ولإلغاء فاعلیة الصورة یمكن ا

الملف خارجھا ولإعادة تفعیلھا وإظھار شریط أدوات تنسیق الصورة یجب النقر علیھا ثانیة نقرة 

  واحدة أما بالنقر مرتین فیتم الانتقال إلى شریط أدوات تنسیق الصورة أیضاً.
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  الصورة وألوانھاضبط 
  

یمكن ضبط الصورة وألوانھا بواسطة مجموعة أوامر الضبط في بدایة شریط أدوات تنسیق الصورة 

و جزء منھا بشكل أفضل وتغییر الانطباع البصري أوالغایة من ھذه الإعدادات توضیح الصورة 

و التي تم التقاطھا في لدى القارئ فبض الصور الملتقطة بواسطة كامیرات غیر دقیقة بشكل كافي أ

ظروف إضاءة غیر مناسبة لا تظھر بشكل واضح أو لا تعطي الانطباع الصحیح وربما ظھرت 

الفكرة منھا بشكل الصورة بشكل واضح ولكن بعض الإضافات علیھا یمكنھا لفت نظر القارئ إلى 

سي أیضا ولیس نفھو أفضل وھذا الأمر یدخل فیھ عوامل متعددة منھا ما ھو بصري بحت ومنھا ما 

ھذا موضع التفصیل في ذلك وإنما نركز ھنا فقط على معنى كل من تلك الإعدادات وكیفیة إجرائھا. 

  وفیما یلي ذكر لكل منھا بشكل موجز:

  اللمعان أو شدة الإضاءة: 

بزیادة مقدار اللمعان یمكن أن تظھر الصورة وكأنھا أخذت في ضوء النھار الساطع وبإنقاصھ تظھر 

خذت في ظروف إضاءة لیلیة وھناك درجات بین الحدین الساطع والمعتم ویتم العمل على وكأنھا أ

خوذة لیلاً أتغیرر لمعان الصورة للصور ذات اللمعان غیر الصحیح فزیادة لمعان الصورة الم

یظھرھا بشكل أفضل قلیلا والعكس بالعكس مع الانتباه إلى أن ھناك غایات أخرى غیر الوضوح من 

وامر أنقر على زر اللمعان في مجموعة العان كما ذكرنا سابقاً. ولتغییر اللمعان یمكن تغییر اللم

الضبط لتظھر قائمة خیارات فیھا نسب مئویة موجبة وسالبة وتكون القیمة الافتراضیة ھي الصفر 

 بمعنى أن اللمعان الافتراضي للصورة ھو اللمعان الذي اكتسبتھ من الكامیرا التي تم التقاطھا بھا

خرى تظھر الصورة بالشكل الجدید للمعاینة قبل أن یتم التطبیق فعلا أعلى قیمة  سیك الماوروبتح

  بالنقر على القیمة الجدیدة.

  التباین اللوني: 

  تمیز عین الإنسان عددا كبیرا من الألوان یبدأ من الأحمر وینتھي بالبنفسجي وبین ھذین اللونین

ألوان الطیف ھو سبعة ألوان ولكن عین الأنسان یمكنھا تمییز خمسة ألوان أساسیة أخرى أي أن عدد 

لوان ولكن عند ونا أزرقا وحیدا وھكذا لبقیة الأأكثر من لونین مختلفین من اللون الأزرق ولیس ل

اقتراب لونین من بعضھما بشكل كافي یصبح من العسیر على العین تمییز اختلافھما ویبدوان 

بحساسیة العین للتباین اللوني. وما یفعلھ محرر النصوص عند  وكأنھما لون واحد وھذا ما یدعى

إنقاص التباین ھو تقریب الألوان من بعضھا بحیث تظھر الألوان القریبة وكأنھا لون واحد فإذا كان 

في الصورة بقعتان خضراوان متجاورتان ولكنھما مختلفتان في التردد اللوني یحیث تظھران بلونین 

خضر (لیس غامق ولكن أغمق من الأول) فیمكن إنقاص التباین اللوني إلى مختلفین أخضر فاتح وأ
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ن ترى إلا بقعة خضراء واحدة ھي مجموع البقعتین والعكس صحیح مع زیادة أحد لا یمكن للعین 

مر التباین اللوني في أمستوى التباین اللوني في وورد بالنقر على زر  یرویمكن تغی التباین اللوني.

  لضبط في شریط أدوات تنسیق الصورة.مجموعة أوامر ا

  إعادة التلوین: 

لى سبیل المثال یمكن زیادة نسبة أحد الألوان فعیقصد بإعادة التلوین إعطاء الصورة المزید من 

حمر في كل ألوان الصورة لتصبح الصورة كلھا مائلة إلى الاحمرار وكأنھا أخذت في اللون الأ

ً مع أو بدون إنقاص الأزرق حضن الشفق ویمكن كمثال آخر زیادة نسب ة الأحمر والأخضر معا

لوان لتغییر المظھر اللوني للصورة. ویمكن إعادة وھناك تشكیلات لا تحصى من التلاعب بنسب الأ

وامر الضبط في أمر إعادة التلوین في مجموعة أتلوین الصورة في وورد من خلال النقر على زر 

مناسب من الخیارات اللونیة التي تظھر عند ذلك في شریط أدوات تنسیق الصورة واختیار ما ھو 

  قائمة إعادة التلوین.

  ضغط الصورة: 

یتم تجمیع عدد كبیر منھا إلى جانب بعضھا  pixelsیتم تخزین الصورة على شكل نقاط لونیة 

البعض لتعطي انطباعا بصریا بوجود الاستمرار اللوني في كل موقع من الصورة وكلما زادت 

نقاط اللونیة (أي عدد النقاط في البوصة المربعة الواحدة من الصورة) كلما أعطت زیادة كثافة ھذه ال

 ً ولكن مع ازدیاد ھذه الكثافة یزداد حجم الصورة الكثافة ھذه انطباعا بصورة أكثر دقة ووضوحا

ن تكون الصورة جزءا من صفحة أأیضا وفي بعض الحالات تكون ھناك اعتبارات لتقلیل الحجم ك

یراد تشاركھا عبر البرید الالكتروني وفي ھذه الحالة ربما یكون من المفید تقلیل الحجم عن  ویب أو

مر آخر یتعلق بحجم الصورة وھو الحجم المشغول من قبل أطریق التخلي عن بعض الدقة. وھناك 

الأجزاء المقتطعة من الصورة إذ توفر محررات النصوص إمكانیة قص جزء من الصورة والتخلي 

نھا أیة الصورة ولكن تلك البقیة تبقى مختزنة في ذاكرة الملف ویمكن استعادتھا مما یعني عن بق

  تشغل حجما وعند الحاجة إلى ضغط حجم الصورة یمكن التخلي عن تلك الأجزاء المقطوعة نھائیا.

مر ضغط الصورة في مجموعة أوامر الضبط من شریط ألضغط الصورة یمكن النقر على زر 

والتي یمكن للكاتب من  67 الشكللصورة وعندھا تظھر النافذة الصغیرة المبینة في أدوات تنسیق ا

و الصور المحددة فقط ثم النقر أأن یختار تطبیق ضغط الصورة على كل الصور في الملف خلالھا 

یارات لتظھر على زر موافق لیتم الضغط حسب الاختیار المحدد ویمكن الضغط على زر الأمر خ

لا  أوومن خلالھا یمكن اختیار حذف حجم الأجزاء المقطوعة  68 الشكلنافذة الخیارات المبینة في 

واختیار دقة الصورة بعد الضغط وكذلك الخیار الأخیر في تلك النافذة ھو ضغط الصورة تلقائیا عند 

یمكن النقر على زر الأمر موافق في نافذة الخیارات الحفظ وبعد اختیار الكاتب ما یناسب عملھ 
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مر موافق فیھا لیتم الضغط حسب للعودة إلى النافذة الصغیرة لضغط الصورة والنقر على زر الأ

  الاختیارات المحددة.

  

 

  : نافذة ضغط الصورة67 الشكل

  

  

  

  

  تنویھ

صورة لا یمكن استعادة تلك الأجزاء لاحقا ولذلك یجب عند اختیار حذف الأجزاء المقطوعة من ال

  توخي الحذر في حال وجود احتمال للحاجة إلى تلك الأجزاء.

  

 : خیارات ضغط الصورة68 الشكل
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  مصطلح

تقاس دقة الصورة بعدد النقاط اللونیة في البوصة المربعة وكلما زادت كثافة ھذه النقاط زادت الدقة 

   pixel per inchأي  ppiمما یعني انطباعا بصریا بمزید من الوضوح ویرمز لھا 

  

  

  استعادة الصورة: 

قد یقوم الكاتب بعدة عملیات على الصورة من تغییر حجم واقتصاص وتغییر تباین وغیر ذلك 

ویتم ذلك في وورد  ویمكن التراجع عن كل تلك العملیات بأمر واحد وھو ما یسمى استعادة الصورة

  ط من شریط أدوات تنسیق الصورة.مر استعادة الصورة في مجموعة أوامر الضبأبالنقر على 

  

  تنویھ

عند إدراج الصورة في الملف یتم تغییر أبعادھا إذا كانت كبیرة الأبعاد لتظھر ضمن الصفحة وعند 

استعادتھا تظھر بأبعادھا الأصلیة أي أن الاستعادة تعید ما فعلھ الكاتب وما فعلھ محرر النصوص 

  تلقائیا.

  

  تغییر الصورة: 

وامر الضبط لا أھمیة لھ إذ یمكن حذف الصورة وإدراج أھذا الأمر الأخیر من  نأقد یظھر للبعض 

خرى مكانھا بكل بساطة ولكن الأمر غیر ذلك فحذف الصورة سوف یذھب بكل ما فعلھ أصورة 

الكاتب مع تلك الصورة من إعدادات كتوضع الصورة بالنسبة للنص والصفحة وشكل ظھور 

ما أذلك وعلیھ إعادة كل تلك الأشیاء إن كان یرید الاحتفاظ بھا  الصورة والتسمیة التوضیحیة وغیر

مر التغییر فیتیح الاحتفاظ بكل ذلك العمل وتغییر الصورة فقط ولھذا فھو أتغییر الصورة بواسطة 

  في غایة الأھمیة.
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  نمط ظھور الصورة
  

ولا یكون  تظھر الصورة عادة بشكل مستطیل أو مربع (المربع ھو مستطیل طولھ یساوي عرضھ)

لھا إطار ولا ظل ویمكن تغییر ذلك وإعطاء الصورة إطارا مختلفا عن المستطیل وتغییر زاویة 

الرؤیة المنظوریة لھا كما یمكن تغییر شكل حواف الصورة لجعلھا أكثر شفافیة من بقیة الصورة 

وفي محرر النصوص مثلا وغیر ذلك من التغییرات وكل محرر نصوص لھ خصوصیة في ذلك 

وامر نمط أدوات تنسیق الصورة ھي مجموعة أرد ھناك مجموعة من الأوامر في شریط وو

أو مستدیر شكال الممكنة لضبط حواف الصورة لجعلھا تبدو كمستطیل مائل الصورة وفیھا قائمة بالأ

و بیضوي وغیر ذلك مما یمكن اختیاره من القائمة. وفي نفس مجموعة أل دائري كشالحواف أو ب

ولى لاختیار شكل الصورة حیث یمكن جعلھا تظھر ضمن ھناك ثلاثة قوائم أخرى الأوامر ھذه الأ

أي شكل من الأشكال المتوفرة في مكتبة وورد والقائمة الثانیة لاختیار سماكة ولون الإطار والقائمة 

الثالثة لاختیار بعض التأثیرات الخاصة كالظل والتأثیر ثلاثي الأبعاد والانعكاس وغیر ذلك. وفي 

تظھر بعض التغییرات التي تم إجراؤھا على صورة واحدة ویمكن اكتشاف طریقة عمل  69 الشكل

  تلك التغییرات بسھولة من أوامر نمط ظھور الصورة.
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  موضع الصورة بالنسبة للنص
  

لأشكال وفقا لحجم تلك ا دأشكال مختلفة ویختار الكاتب أح ةیأخذ موضع الصورة بالنسبة للنص عد

تلك الصورة وحجم النص ومحتوى الصورة والانطباع البصري المراد تحقیقھ لدى القارئ وجمال 

التصمیم للملف. ولاختیار أحد تلك الأشكال تستخدم أداة اختیار طریقة التفاف النص حول الصورة 

النقر على تلك دوات تنسیق الصورة حیث یتم أوامر الترتیب في شریط أالموجودة في مجموعة 

  الأداة لتظھر قائمة بالطرق المتاحة لتوضع الصورة بالنسبة للنص وھي كالتالي:

 في ھذه الحالة یأخذ الشكل أو الصورة  : )4( 70 الشكل توضع سطري مع النص كما في

ر موضع في أحد الأسطر وكأنھ كلمة من كلمات النص ولكن یظھر فراغ بین الأسط

بسبب أن ارتفاع الصورة لا یكون نفس ارتفاع الكلمات أما إذا كان الشكل قلیل الارتفاع 

 : بعض التغغیرات الممكنة على نمط ظھور الصورة69 الشكل
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بحیث یساوي أو ینقص عن ارتفاع الكلمة فلا یظھر ذلك الفراغ وتستخدم ھذه الطریقة 

  و الرسوم الصغیرة.أعادة مع ھذا النوع من الصور 

 في ھذه الحالة یحیط النص بالصورة مع : ) 1( 70 الشكلوضع بشكل مربع كما في ت

ترك فراغات بحیث تعطى الصورة حیزا مستطیلا حتى لو كانت ذات شكل غیر 

  مستطیل.

  یضا یحیط النص بالصورة ولكن أ: في ھذه الحالة ) 2( 70 الشكلتوضع مشدود كما في

  المربع.لا یترك فراغات حولھا كما في التوضع 

  ھذه الحالة تشبھ التوضع المشدود ) 7( 70 الشكلالنص من خلال الصورة كما في :

ولكن یمر النص من خلال الصورة أیضا لیملأ الفراغات التي فیھا من الداخل أما في 

  المشدود فیملأ الفراغات التي تحیط بالصورة من الخارج فقط.

  مام النص أ: في ھذه الحالة تظھر الصورة ) 5( 70 الشكلا في مام النص كمأتوضع

ن ھذه الحالة غیر مناسبة في أأجزاء النص بسبب ذلك ومن الواضح  ضبحیث تختفي بع

  معظم الحالات ولكن لا بأس بھا عندما تكون الصورة شبھ شفافة.

  مام الصورة أ: في ھذه الحالة یظھر النص ) 6( 70 الشكلتوضع خلف النص كما في

نھ بعد اختیار أمن خلال الفراغات بین أحرف النص. ومن الجدیر بالذكر  وترى الصورة

ھذه الحالة یصبح من الصعب التعامل مع الصورة لاحقاً بسبب صعوبة مسكھا والطریقة 

اخل النص بحیث یظھر جزء من الأسھل لمسكھا في ھذه الحالة ھي وضع أسطر فارغة د

الصورة إلى خارج النص ثم التقاطھا والعمل بھا ویمكن بعد ذلك إعادتھا إلى حالة توضع 

 خلف النص. 

 في ھذه الحالة لا یحیط النص : ) 8( 70 الشكل توضع فوق وتحت النص كما في

ر كافیة لتشغلھا الصورة وھي تشبھ بالصورة وبدلا من ذلك یترك لھا مجموعة من الأسط

عند النظر إلیھا من الوھلة الاولى حالة التوضع السطري مع النص ولكنھا تختلف عند 

الذي أدرجت إمعان النظر إلیھا ففي حالة التوضع السطري یتم شغل جزء من السطر 

الصورة اما في حالة التوضع فوق وتحت فلا إشغال لأي موضع من السطرین  هعند

 لى من الصورة والأسفل منھا.الأع

  في ھذه الحالة یقوم الكاتب ) 3( 70 الشكلالتوضع بشكل حر حسب الكاتب كما في :

بتحریك نقاط التوضع المنتشرة على محیط الصورة بحیث یغیر مواقعھا ویرسم بھا 

ضلاع ذلك المضلع مضلعا جدیدا یحیط بالصورة ویلتف النص حول الصورة عند حدود أ

  الجدید.

  



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

128  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  

  

)1(  )2(  

)3(  )4(  

)5(  )6(  

)7(  )8(  

 : طرق توضع الصورة بالنسبة للنص70 الشكل
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  موضع الصورة بالنسبة للصفحة
  

ھناك تسعة توضعات للصورة بالنسبة للصفحة تشبھ محاذاة النص في خلیة جدول وھي ناتجة عن 

 71 الشكل فيجداء ثلاثة أشكال من التوضع الأفقي في ثلاثة أشكال من التوضع الرأسي كما یظھر 

ولاختیار إحدى تلك التوضعات یمكن النقر على زر أمر التوضع بالنسبة للصفحة في مجموعة 

  وامر الترتیب من شریط أدوات تنسیق الصورة ثم اختیار الطریقة المرادة للتوضع.أ

  

  

  

  

لقائمة الذي یفتح نافذة للمزید من الخیارات ویمكن أیضا النقر على زر الأمر في أسفل تلك ا

المفتوحة لتوضع الصورة بالنسبة للصفحة وبالنسبة للنص كما یمكن الوصول لنفس النافذة من قائمة 

حدھما التوضع بالنسبة للنص والآخر التوضع أخیارات التوضع بالنسبة للنص وھي ذات تبویبین 

  بالنسبة للصفحة.

  

  تغییر الحجم والاقتصاص
  

عض الصور التي یدرجھا الكاتب في الملف غیر مناسبة من حیث الأبعاد ولذلك ینبغي علیھ ب

و تكبیرھا دون فقد محتواھا ودون تغییر نسبة العرض إلى الطول وھذا یشبھ وضعھا أتصغیرھا 

 لصورة بالنسبة للصفحة: توضع ا71 الشكل
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و مبعدة وربما یقوم بتغییر الأبعاد مع عدم المحافظة على نسبة العرض إلى أتحت عدسة مقربة 

ن تؤدیھ. ھناك أا كان ذلك لا یؤثر على فحوى الصورة أي المعنى الذي على الصورة الطول إذ

أیضا حالات لا یحتاج الكاتب فیھا إلى كامل الصورة التي لدیھ لذلك یقوم باقتصاص الجزء الذي 

  یریده فقط ویترك الباقي وھذه العملیة تسمى بالاقتصاص.

الأوامر المتعلقة بالحجم وفیھا مكانان لإدخال في شریط أدوات تنسیق الصورة مجموعة من یوجد 

الطول والعرض ویمكن تغییر أحد ھذین الرقمین باستخدام الأسھم الصغیرة إلى الأعلى وإلى الأسفل 

وكل ذلك طبعا للصورة المحددة وھناك أمر الاقتصاص الذي یؤدي بالنقر علیھ إلى تغییر شكل 

صغیرة ممتلئة ویصبح تحریك تلك المقابض  مقابض الصورة من دوائر صغیرة إلى مستطیلات

یؤدي وظیفة الاقتصاص بینما تحریك مقابض الصورة العادیة یؤدي وظیفة تغییر الحجم وبعد 

  اقتصاص الصورة یمكن النقر في أي مكان خارج الصورة لإنھاء عملیة الاقتصاص.

ة بذلك بالنقر على لمزید من الخیارات حول تغییر الحجم والاقتصاص یمكن فتح النافذة الخاص

 الشكلفي وفي ھذه النافذة المبینة وامر حجم الصورة أالمربع ذي السھم الصغیر في زاویة مجموعة 

یمكن تغییر الحجم إلى أبعاد جدیدة معینة بالسنتیمتر أو معینة كنسب مئویة من الأبعاد الأصلیة  72

افظة على نسبة العرض إلى الطول وعندھا یتغیر الطول عند للصورة وكذلك یمكن ضبط خیار المح

تغییر العرض ویتغیر العرض عند تغییر الطول تلقائیا. یمكن أیضا استعادة الصورة إلى أبعادھا 

  الأصلیة بالنقر على زر الأمر استعادة في أسفل النافذة.
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  ملاحظة

الصورة بل یحتفظ بھا في ذاكرة الملف عند اقتصاص صورة لا یفقد وورد الأجزاء المقتطعة من 

ولكنھ لا یظھرھا ولذلك فھي تعود للظھور عند استعادة الصورة. أما لإجبار وورد على التخلص من 

جزاء المقتطعة من خیارات أمر ضغط الصورة في تلك الجزاء نھائیا فیتم تفعیل خیار حذف الأ

  مجموعة اوامر الضبط من شریط أدوات تنسیق الصورة.

  

  قصاصات الفنیةال
  

 : خیارات تغییر الحجم والاقتصاص72 الشكل
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القصاصة الفنیة ھي صورة أو ملف صوت أو فیدیو یمكن إدراجھا في ملف الوورد ویأتي محرر 

یمكن تنزیل العدید من  الوورد عادة مزودا بمجموعة من القصاصات الفنیة المتاحة للاستخدام كما

  القصاصات من شبكة الانترنت ویمكن تنظیمھا في مجموعات حسب رغبة الكاتب.

العمل مع القصاصات الفنیة في وورد یمكن النقر على زر أمر قصاصة فنیة في مجموعة  لبدء

وامر توضیحات من شریط أدوات الإدراج لتظھر نافذة القصاصات الفنیة إلى جانب منطقة العمل الأ

وفي تلك النافذة یمكن البحث عن قصاصة فنیة وإدراجھا ضمن الملف ویمكن تحدید خیارات البحث 

و في الانترنت وغیر ذلك من الخیارات. في تلك النافذة أیضا زر أمر أي الحاسب فقط للبحث ف

تنظیم القصاصات الذي یؤدي بالنقر علیھ إلى فتح نافذة جدیدة لتنظیم القصاصات ویقصد بھذا 

التنظیم إنشاء أو حذف أو إعادة تسمیة المجموعات أو نقل أو نسخ القصاصات ضمن المجموعات 

كلمات البحث (الكلمات المفتاحیة) المتعلقة بقصاصة فنیة لتسھیل البحث عن القصاصة وكذلك تغییر 

 .فیما بعد

 

  : نافذة تنظیم القصاصات الفنیة73 الشكل

  

  رسم الأشكال والخطوط
  

یوفر محرر النصوص وورد العدید من الأشكال الأساسیة وغیر الأساسیة الممكن إدراجھا 

و رسم توضیحي أو ربما أحیانا أات في ملف الوورد وتجمیعھا بطرق مختلفة لتكوین شكل كرسوم

لغرض الدیكور فقط وكل ھذه الأشكال یمكن الوصول إلیھا وإدراجھا بالنقر على زر أمر أشكال في 

وھذه الأشكال المتوفرة في تلك القائمة تم تجمیعھا في مجموعات مختلفة شریط أدوات الإدراج 
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مجموعة الأشكال الأساسیة ومجموعة الخطوط ومجموعة الأسھم ومجموعة الأشكال فھناك 

المستخدمة في المخططات التدفقیة ومجموعة أشكال الغیوم ومجموعة أشكال النجوم والشعارات. 

وعند إدراج أي من تلك الأشكال یمكن التعامل معھ بشكل مشابھ لما یحصل عند التعامل مع الصور 

ة من حیث ضبط الموضع بالنسبة للصفحة وبالنسبة للنص وتغییر الحجم والقصاصات الفنی

  وھي التالي: وبالإضافة لذلك ھناك أشیاء أخرى یمكن عملھا مع تلك الأشكال

  

  

  

  

 

  لون الخلفیة: 

و بشكل متدرج (تدرج لوني) ویمكن أیضا أبشكل كامل حیث یمكن ملء الشكل المدرج بلون ما 

ملء الشكل بنقش محدد مسبقا وإذا لم یفلح الكاتب بإیجاد ما یناسبھ من كل  الملء بتدرج من لونین أو

تلك الخیارات فیمكنھ ملء الشكل بصورة یختارھا وقد یقوم ھو برسمھا. ولتغییر لون الخلفیة یمكن 

 : مكتبة أشكال وورد74 الشكل
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وامر نمط الشكل في شریط أدوات تنسیق الشكل الذي أالنقر على زر أمر لون الخلفیة من مجموعة 

  د وجود شكل فعال.یظھر فقط عن

  

  تنویھ

یمكن جعل الشكل بدون خلفیة أیضا وھذا یعني ان الشكل یصبح مجرد خط محیط ویظھر ما وراءه 

  ویصبح مسكھ ممكنا من الخط المحیط فقط.

  

   الخط المحیط:

و رقیقا ویمكن جعلھ أیقصد بالخط المحیط الخط الذي یرسم الشكل وھذا الخط یمكن جعلھ سمیكا 

مر الخط المحیط من أویمكن تغییر لونھ أیضا وكل ذلك بالنقر على زر و منقطا أقطعا و متأمستمرا 

  وامر نمط الشكل في شریط أدوات تنسیق الشكل.أمجموعة 

  

  تنویھ

ن الشكل سوف تظھر معالمھ بسبب لون الخلفیة أیمكن أیضا إلغاء ظھور الخط المحیط وھذا یعني 

یصبح الشكل مخفیا وھذا لا یعني أنھ لا یمكن الوصول إلیھ وإذا تم إلغاء الخط المحیط والخلفیة فس

وإنما یمكن ذلك بصعوبة بسبب عدم ظھوره ولكن عند معرفة مكانھ یمكن تحدیده وعند ذلك تظھر 

مقابضھ مما یدل علیھ ویمكن من التعامل معھ. وكذلك یختفي الشكل إذا كان لون الخلفیة ھو نفس 

نھ لا فائدة من أشیاء كھذه أمحیط من نفس اللون. وقد یعتقد  و بخطألون الورقة وبدون خط محیط 

و الزخارف وھذا یعود لما أوفي الواقع قد یجد بعض الكتاب فائدة كبیرة في تصمیم بعض الرسوم 

  یستطیع كل كاتب عملھ في تلك الأشكال.

  

  تغییر الشكل: 

دوات تنسیق أفي شریط وامر نمط الشكل أھذا ممكن بالنقر على أمر تغییر الشكل من مجموعة 

الشكل وھو مفید جدا كما ذكرنا سابقا في الحدیث عن الصور للاحتفاظ بالتنسیقات التي تم عملھا 

على الشكل عند الحاجة إلى تغییره فلو تم تغییر الشكل بحذف الأول وإدراج البدیل لكان على الكاتب 

  .ن یعید العمل الذي كان عملھ على الشكل القدیمأ
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   ر الشكل:تغییر مظھ

وھو مختلف عن تغییر الشكل فبعض الاشكال لھا مواصفات شكلیة أكثر من مجرد الطول والعرض 

وفي حالات مثل تلك الأشكال یكون للشكل مقبض إضافي او أكثر مثلا وذلك كما في شكل السھم 

وضح ی 75 الشكلو وبواسطة تلك المقابض یمكن تغییر أبعاد محددة من الشكل لتغییر مظھره 

  ن الحصول علیھا من نفس شكل السھم.بعض الأشكال التي یمك

  

  

  

  

  المحاذاة: 

وھي ذات ثلاثة أشكال، محاذاة بالنسبة للصفحة ومحاذاة بالنسبة للھامش ومحاذاة بالنسبة للعناصر 

یتم إلصاق العناصر المختارة بحافة الصفحة من صفحة المختارة فیما بینھا ففي المحاذاة بالنسبة لل

جھة المحاذاة المختارة في الأعلى أو الأسفل أو الیمین او الیسار وفي حالة التوسیط الرأسي تتم 

مطابقة المحور الرأسي لكل من العناصر مع المحور الرأسي للصفحة وكذلك الأمر في حالة 

قیة. أما في المحاذاة بالنسبة للھامش فیتم العمل بشكل مشابھ التوسیط الأفقي تتم مطابقة المحاور الأف

ولكن مع خط الھامش بدلا من خط حافة الصفحة ومع محاور الھوامش في حالات التوسیط بدلا من 

محاور الصفحة. وفي المحاذاة بالنسبة للعناصر المختارة فیما بینھا یبقى العنصر ذو الحافة الأبعد 

رة في مكانھ وتتحرك بقیة العناصر لتطابق ذلك الموضع. ولضبط المحاذاة من جھة المحاذاة المختا

 : تغییر مظھر شكل75 الشكل
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الترتیب من شریط أدوات تنسیق في وورد یتم النقر على زر الأمر محاذاة في مجموعة أوامر 

الخیار المحدد ھو یكن ولا إن لم أوامر المحاذاة ومنھا یتم اختیار نوع المحاذاة أالشكل لتظھر قائمة 

ن یكون قد تم تحدیدھا ألیتم تطبیقھا على العناصر التي یجب  م اختیار جھة المحاذاةالمطلوب ثم یت

  مسبقاً.

  

  التوزیع الأفقي المتساوي والرأسي المتساوي: 

یستخدم التوزیع الأفقي المتساوي لجعل المسافات الأفقیة بین العناصر المحددة متساویة ویستخدم 

ویتم اختیار التوزیع الأفقي المتساوي  الرأسیة متساویة. التوزیع الرأسي المتساوي لجعل المسافات

  وامر المحاذاة نفسھا.أو التوزیع الرأسي المتساوي من قائمة أ

  

  شبكة الخطوط الإرشادیة
  

ویمكن تستخدم شبكة الخطوط الإرشادیة لمساعدة الكاتب على اختیار أبعاد الشكل الذي یرسمھ 

وامر المحاذاة وكذلك یمكن ضبط قیم المسافات بین أمة و إخفاؤھا حسب الحاجة من قائأإظھارھا 

  الخطوط الأفقیة وبین الخطوط الرأسیة من الأمر إعدادت الشبكة من قائمة المحاذاة.

  

  ملاحظة

فھو یتحرك بخطوة تساوي البعد بین  وفي حالة ظھور خطوط الشبكة عند تحریك عنصر ما أفقیا

على خط من تلك الخطوط وتم تحریكھ فھو فة العنصر ط الشبكة فإذا كانت حاخطین أفقیین من خطو

ینتقل فورا إلى الخط التالي ولا یمكن توضیعھ بین الخطین مباشرة ولكن یمكن عمل ذلك بتحریكھ 

  .Altمع الضغط باستمرار على المفتاح 

  

  تجمیع الأشكال في لوحة رسم
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الأشكال فیما یسمى لوحة عند إنشاء رسم مكون من عدة أشكال یكون من الأفضل تجمیع كل تلك 

رسم وھي خلفیة مستطیلة الشكل تعمل كحاضنة للأشكال التي یتم تجمیعھا فیھا ویمكن إعطاء تلك 

اللوحة عدة تنسیقات وبشكل أساسي لون خلفیة ولون خط محیط ویمكن تغییر أبعادھا ولاستخدامھا 

طة نقل اللوحة نفسھا دون سبوافوائد عدیدة أخرى من أبرزھا سھولة نقل كل الأشكال المجمعة فیھا 

جل عملیات أتحدید محتویاتھا من مكان إلى آخر في الملف وأیضا إمكانیة تسمیة تلك اللوحة من 

مكانیة إالفھرسة حیث لا یمكن تسمیة الأشكال المنفردة ولا المجمعة بدون لوحة ویمكن اعتبار 

یح الصورة أكثر مما لو كانت تنسیق اللوحة كفائدة أیضا حیث یمكن بإعطائھا لون خلفیة توض

لات لا دائماً. ولإدراج لوحة رسم على لون الورقة وھذا في بعض الحاالأشكال ظاھرة مباشرة 

یمكن النقر على زر أمر لوحة رسم من أسفل قائمة الأشكال وبعدھا یمكن رسم الأشكال داخلھا أما 

فیمكن ذلك بقص الشكل من  إذا أردت وضع شكل على اللوحة وكنت قد رسمت ذلك الشكل من قبل

  مكانھ ولصقھ على اللوحة.

  

  والتأثیرات ثلاثیة الأبعاد تأثیرات الظل
  

یوجد في شریط أدوات تنسیق الشكل مجموعتان من الأوامر إحداھما لضبط تأثیر الظل والأخرى 

وفي كل منھما  76 الشكلفي ظھر یلضبط تأثیر المظھر ثلاثي الأبعاد للشكل وھما متجاورتان كما 

قائمة لاختیار نوع التأثیر وبجانب قائمة تأثیر الظل أربع أوامر صغیرة لاختیار مقدار انزیاح الظل 

عن شكلھ وفي وسط تلك الأوامر الأربعة أمر صغیر من نوع الأوامر التبدیلیة لتفعیل الظل او إلغاء 

وامر صغیرة لاختیار مقدار أالأبعاد فھناك أربعة  مر قائمة التأثیر ثلاثيأتفعیلھ أما إلى جانب 

وامر الأربعة أمر دوران الشكل ثلاث الأبعاد حول المحورین الأفقي والرأسي لھ وفي وسط ھذه الأ

  من نوع الأوامر التبدیلیة لتفعیل أو إلغاء التأثیر ثلاثي الأبعاد.

  

  

 : تاثیرات الظل والمظھر ثلاثي الأبعاد76 الشكل  
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  الترتیب
  

 تالیاو كل المساحة فإن الشكل المرسوم أكان بعض عند رسم شكل ما ثم رسم شكل آخر بحیث یتشار

ولا وھكذا عند رسم شكل ثالث ورابع فالاشكال لھا أو كل الشكل المرسوم أسوف یخفي بعض 

ولكن عندما یحتاج الكاتب إلى تغییر  ولویة الظھور دوما للشكل الأحدثأترتیب ظھور بحیث تكون 

ر یمكن الوصول إلیھا بالنقر بزر الماوس الأیمن ھذه الترتیب فیمكنھ عمل ذلك بواسطة أربع أوام

على الشكل المراد تطبیق الأمر علیھ ثم النقر على زر الأمر ترتیب لتظھر قائمة الأوامر الأربعة 

  وھي:

  نقل إلى الأمام: وھو ینقل الشكل المحدد نقلة واحدة باتجاه الأمام ولا یفعل شیئا في حالة

  كان الشكل المحدد في المقدمة.

 ضار إلى المقدمة: وھو ینقل الشكل المحدد إلى المقدمة وھو یكافئ تنفیذ أمر النقل إلى إح

الأمام بعدد الأشكال التي تتقدم الشكل المحدد وھو كذلك لا یفعل شیئا في حالة كان الشكل 

  المحدد في المقدمة أصلا.

  نقلة واحدة إلى  مر النقل إلى الأمام حیث ینقل الشكل المحددأنقل إلى الخلف: وھو یعاكس

  الخلف وبشكل مماثل فھو لا یفعل شیئا عندما یكون الشكل المحدد في المؤخرة.

  مر النقل أإرسال إلى المؤخرة: وھو ینقل الشكل المحدد إلى المؤخرة مباشرة ویكافئ تنفیذ

إلى الخلف بعدد الأشكال التي تلي الشكل المحدد وكذلك لا یفعل ھذا الأمر شیئا إذا كان 

  ل المحدد في المؤخرة أصلاً.الشك

  یظھر استخدام ھذه الأوامر.  77 الشكلو 

  

  ملاحظة

نجاز أي عملیة تغییر في الترتیب ولكن ربعة السابقة لإمر واحد فقط من الأوامر الأأیمكن استخدام 

  ذلك سیتطلب المزید من العملیات.
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  : ترتیب الأشكال في الرسم77 الشكل

  

  التجمیع
  

لات یقوم الكاتب بإنشاء رسم مكون من عدة أشكال وقد یحتاج إلى تجمیع تلك الأشكال افي بعض الح

و غیر ذلك من العملیات التي أو نسخھا أمع بعضھا البعض لسھولة اختیارھا جملة واحدة وتحریكھا 

بحیث تصبح كتلة واحدة یتم اختیارھا ثم النقر بزر  یمكن القیام بھا على الأشكال ولتجمیع عدة أشكال

الماوس الأیمن على أحدھا واختیار أمر القائمة تجمیع ثم اختیار الأمر تجمیع أما لإلغاء التجمیع فیتم 

النقر على كتلة الأشكال المجمعة بزر الماوس الأیمن ثم اختیار أمر القائمة تجمیع ثم اختیار الأمر 

شكال إلى حالھا الأول ویمكن تجمیع شكلین معا ثم تجمیعھما مع شكل ثالث فك التجمیع لتعود الأ

وفي ھذه الحالة ینفصل الشكل الثالث عن كتلة الشكلین الأول والثاني عند تنفیذ فك التجمیع لمرة 

  واحدة ویمكن فصل الشكلین الأول والثاني بتنفیذ فك التجمیع مرة ثانیة.

  

  ملاحظة
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تزال ھناك إمكانیة لتنسیق كل منھم على حدة وذلك باختیار الكتلة المجمعة  عند تجمیع عدة أشكال لا

ولا ثم النقر على الشكل المطلوب لاختیاره ویعلم ذلك من ظھور مقابض دائریة الشكل وفي وسطھا أ

جراؤھا إإشارة الضرب على الشكل المطلوب تحدیده أما إذا لم تظھر تلك المقابض فالتنسیقات یتم 

  المجمعة كاملة. على الكتلة

  

  وصل الأشكال
  

تحافظ تلك عند رسم الأشكال ضمن لوحة رسم یمكن وصل تلك الأشكل بخطوط الوصل بحیث 

الخطوط على اتصالھا بالأشكال التي تتصل بھا عند تحریك تلك الأشكال ولكل شكل من الأشكال 

نقر على نقطة حیث یمكن وصل شكلین بخط عن طریق اختیار خط الوصل والبنقاط وصل محددة 

ول (تظھر نقاط الوصل عند الاقتراب من الشكل) ثم النقر على نقطة الوصل في وصل في الشكل الأ

  الشكل الثاني.

داة رسم الشكل الحر من قائمة الأشكال أیمكن إضافة عدة نقاط وصل للشكل المرسوم یدویا بواسطة 

مر أمر تحریر نقاط الوصل بجانب أى ولعمل ذلك یتم تحدید الشكل الحر الذي تم رسمھ ثم النقر عل

قائمة الأشكال فتظھر نقاط وصل الشكل الحر ولإضافة نقطة وصل عند موضع محدد یتم النقر بزر 

الماوس الأیمن عند ذلك الموضع ثم اختیار الأمر إضافة نقطة ولحذف نقطة وصل یمكن النقر على 

  قطة.تلك النقطة بزر الماوس الأیمن ثم اختیار الأمر حذف الن

  

  ملاحظة

  

لا یمكن تحریر نقاط الوصل للأشكال المتوافرة في قائمة الأشكال التلقائیة ویمكن الاحتیال على ذلك 

برسم الشكل المطلوب كشكل حر ثم تحریر نقاطھ فبدلا من اختیار مستطیل من قائمة الأشكال یمكن 

تطیل تستطیع تحریر نقاط اختیار أداة الشكل الحر ورسم مستطیل بواسطتھا وھكذا یصبح لدیك مس

  وصلھ.

  

  تسمیة الصور والأشكال
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تفید تسمیة الصور والأشكال في الإشارة إلى تلك المكونات في سیاق النص فالكاتب غالبا ما یذكر 

و كما یبین الشكل التوضیحي () وكذلك تفید التسمیة أعبارات مثل كما ھو موضح في الصورة () 

الفھارس التي تكون ھامة جداً في الكتب الكبیرة نسبیا رغم أن  في الإشارة إلى تلك المكونات في

الكثیر من الكتاب یھملون عملیة الفھرسة ھذه إما لعدم معرفتھم بالطرق المتاحة لعملھا فیجدون 

إنشاءھا بالطرق التقلیدیة شاقا أو لأنھم یسندون عملیة تحریر كتبھم لمن لیس لدیھ الخبرة الكافیة في 

رات النصوص ولا یخطر في بالھم أن عملیة الفھرسة بواسطة محررات النصوص التعامل مع محر

ن فھرسة الرسوم والصور أالمتقدمة ھي عملیة سھلة، المھم مھما كانت الأسباب ما یھمنا قولھ ھنا 

  والجداول أیضا تعطي الكتاب قیمة إضافیة.

الصورة فیمكن تسمیتھا ن یكون قد تم رسمھ ضمن لوحة رسم أما ألتسمیة أي شكل توضیحي یجب 

مباشرة ولإجراء عملیة التسمیة في وورد یمكن النقر بالزر الأیمن للماوس على الصورة أو الشكل 

وفیھا یمكن  78 الشكلالتوضیحي ثم اختیار الأمر إدراج تسمیة لتظھر النافذة الصغیرة المبینة في 

و إدراج عنوان جدید بواسطة النقر على زر الأمر أعناوین المتاحة تغییر عنوان التسمیة من قائمة ال

و الشكل التوضیحي وكتابة أو أسفل الصورة أعنوان جدید ویمكن أیضا اختیار موضع التسمیة أعلى 

: صورة تبین أجزاء عین  )1الشكل ((التسمیة المطلوبة بعد عنوان التسمیة وعلى سبیل المثال 

ر الأمر موافق لتتم عملیة التسمیة، ویمكن أیضا تغییر التسمیة فیما بعد ثم النقر على ز )الإنسان

  حسب الحاجة كما یمكن تغییر المحاذاة والتنسیقات على الخط المستخدم في التسمیة.

  

 

  : نافذة تسمیة الأشكال78 الشكل
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وعند ذلك تظھر التسمیة فقط دون العنوان یمكن في النافذة السابقة اختیار حذف العنوان من التسمیة 

والرقم ولكن ھذا لا یلغي دور ذلك العنوان إذ یلعب عنوان التسمیة دورا ھاما في الترقیم فإذا تم 

وعند القیام  1العنوان صورة فإن تلك الصورة سوف تأخذ الرقم إدراج تسمیة لصورة باستخدام 

 2ویتغیر رقم الصورة السابقة إلى الرقم  1الرقم بتسمیة صورة قبلھا فسوف تأخذ الصورة الجدیدة 

لأن لھما نفس عنوان التسمیة ولا یحدث ذلك لو استخدم الكاتب عنوان تسمیة مختلفا وعلى ھذا یتم 

  ترقیم كل الصور التي لھا نفس عنوان التسمیة آلیا حسب موقعھا في الملف.

  

  تنویھ

تتم فیھا تسمیة الصور والأشكال تماما ویراعى یمكن العمل في تسمیة الجداول بنفس الطریقة التي 

  استخدام عنوان تسمیة مختلفة وكذلك الامر في العلاقات الریاضیة والمخططات الإحصائیة.
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  والرسوم البیانیة  المخططات الإحصائیة
  

حصائي ھو شكل من أشكال الرسوم البیانیة وتأتي كلمة رسم بیاني من كون ذلك الرسم المخطط الإ

جل إیصال فكرة عن المقارنة بین تلك أتمثیلیا عن بیانات عددیة أو غیر عددیة وذلك من یعبر 

البیانات إلى ذھن القارئ بشكل أسرع من إیصالھا عن طریق الكلمات وبعض الرسوم البیانیة تسمى 

مخططات إحصائیة بسبب الحصول على البیانات التي فیھا من جراء عملیات إحصائیة وأكثر 

یانیة شھرة ھو مخطط الأعمدة الإحصائیة والدائرة الإحصائیة والخط البیاني المستمر أو الرسوم الب

ن الكاتب الذي یقوم بتحریر كتاب ما أو بحث ما یعرف ما ھي الرسوم أالنقطي. ومن المفترض 

من  الھدفتابع ضمن نطاق أشرح ھنا تلك الأمور وإنما سوف أالبیانیة التي یحتاجھا ولذلك لن 

  از العمل.في شرح الأمور التقنیة ومفاھیم استخدام عملیات الأتمتة لإنجالكتاب 

  

  بیانيمكونات الرسم ال
  

نواع الرسوم البیانیة أیتكون الرسم البیاني في محرر النصوص وورد من عدة مكونات تشترك كل 

ھي  نواع الرسوم البیانیة والمكونات المشتركة الأساسیةأفي بعضھا ویختلف بعضھا الآخر بین 

منطقة الشكل ومنطقة الرسم حیث یتم تمثیل البیانات في منطقة الرسم وتحیط بھا المكونات المتممة 

مثل العنوان وعناوین المحاور في حالة وجود المحاور وجدول البیانات في حالة رغبة الكاتب في 

قھا ن تظھر فوق منطقة الرسم عناصر مختلفة حسب نوع الرسم فقد تظھر فوأإظھاره ویمكن 

محاور أفقیة وشاقولیة في حالة الأشكال التي تحتاج إلى محاور وقد تظھر سلاسل البیانات مباشرة 

و فوق المحاور أما منطقة الشكل فھي تحوي منطقة الرسم بما تحویھ تلك الأخیرة وبقیة المكونات أ

  .الأخرى المتممة للرسم البیاني المحیطة بمنطقة الرسم

  

  إدراج شكل بیاني
  

وامر أج شكل بیاني جدید في ملف الوورد یمكن النقر على زر الأمر شكل بیاني من مجموعة لإدرا

التي یمكن من خلالھا  79 الشكلفي التوضیحات من شریط أدوات الإدراج فتظھر النافذة المبینة 

موافق لیتم رسم الشكل عند نقطة اختیار نوع الرسم البیاني وبعد الاختیار یمكن النقر على زر الأمر 

الإدخال وتظھر نافذة إكسل جدیدة تتقاسم الشاشة مع نافذة ملف الوورد الذي یظھر علیھ الشكل 
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أما نافذة الاكسل فتظھر علیھا بیانات افتراضیة للشكل  80 الشكلكما في  البیاني في وضعیة الفعالیة

الشكل البیاني یتم ن بیانات أسب الحاجة وسبب وجود نافذة الاكسل ھذه الجدید یمكن تغییرھا ح

نما ھي إن الرسوم البیانیة لیست میزة أصلیة في وورد وإتخزینھا في ورقة عمل اكسل مخفیة إذ 

خرى بما فیھا وورد ولذلك یتم تخزین البیانات وفیس الأأكسل یمكن تشاركھا بین تطبیقات إمیزة في 

  راد الكاتب تحریر وتغییر البیانات.أل وتظھر ھذه الورقة كلما في ورقة عمل اكس

  

  

  : نافذة إدراج الرسوم البیانیة79 الشكل
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  : وضع تحریر بیانات الرسم البیاني80 الشكل

  

سیرغب ولكن في معظم الحالات عدم الرغبة بتغییر البیانات حالیا  یمكن إغلاق نافذة اكسل في حال

الكاتب في إبقائھا مفتوحة لتعدیل البیانات فالبیانات الحالیة لا تكون ھي بیاناتھ وھذا دائما وقد قلنا في 

ولا ومن ثم العودة لتعدیل البیانات أنھ في بعض الحالات قد یرغب في التنسیق معظم الحالات لأ

مر  بالنقر علیھ نقرة واحدة ثم النقر على زر الأولاأویتم ذلك عن طریق تفعیل المخطط البیاني 

وامر البیانات من شریط أدوات التصمیم الذي یظھر فقط في حالة أتعدیل البیانات في مجموعة 

  وجود مخطط بیاني فعال.

  

  تعدیل البیانات
  

یط وامر البیانات في شرألتعدیل البیانات یمكن النقر على زر الأمر اختیار البیانات من مجموعة 

خرى صغیرة أنافذة لحاویة على البیانات ودوات التصمیم وعندھا سوف تظھر ورقة عمل اكسل اأ

وامر الخاصة بتعدیل تلك البیانات حیث یمكن فیھا إضافة سلسلة أو حذفھا فیھا مجموعة من الأ

صبح وتغییر اسم سلسلة أو تغییر عناوین وتسمیات البیانات وكذلك یمكن تبدیل طریقة الرسم بحیث ت

الأعمدة أسطرا والأسطر أعمدة وكل ذلك ینعكس على ورقة البیانات ولیس بالضرورة عند حذف 

سلسلة بیانات أن تتم إزالتھا من ورقة البیانات ولكن یتم حذفھا من الرسم فقط وتبقى في تلك الورقة 
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ر نطاق البیانات مر إضافة ثم اختیامكانیة العودة لاحقا لإضافتھا بالنقر على زر الأإدون تغییر مع 

لا في الورقة. یمكن أیضا تعدیل البیانات مباشرة في ورقة البیانات دون الاستعانة بھذه النافذة ولكن 

غنى لكل منھما عن الأخرى فعلى سبیل المثال عند الرغبة في تغییر اسم سلسلة بیانات فیمكن ذلك 

ما إذا أراد الكاتب الاحتفاظ بذلك أ بتغییر النص الموجود في خلیة الاسم الحالي من ورقة البیانات

لأمر إعادة تسمیة بعد اختیار أخرى والنقر على زر االنص فیمكن كتابة الاسم الجدید في خلیة 

سلسلة البیانات المراد تغییر تسمیتھا فیظھر مربع إدخال صغیر فیھ یمكن تغییر مرجع الخلیة لیشیر 

  إلى الخلیة الجدیدة.

  

 

  : تعدیل بیانات رسم بیاني81 الشكل

  

  مصطلح

شارة إلیھا بواسطتھا من قبل خلایا مرجع الخلیة في اكسل ھو تسمیة تسمى بھا الخلیة من أجل الإ

  .و من خارج اكسل ومنھ المرجع النسبي والمرجع المطلق والمرجع المختلطأخرى أ

  

  ة الشكلقتوضع العناصر على منط
  

بیاني أن تظھر فوق منطقة الشكل بعدة طرق فعلى سبیل المثال یمكن یمكن لمكونات المخطط ال

بدا أو یسارھا أو لا یظھر أو تحتھا أو إلى یمینھا ألعنوان المخطط أن یظھر فوق منطقة الرسم 
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وھكذا بقیة المكونات لكل منھا خیارات في التوضع بالنسبة لبعضھا البعض وبالنسبة لمنطقة الشكل 

رق في التوضعات باستخدام شریط أدوات التوضع الخاص بالمخططات ویمكن تغییر تلك الط

حیث یحوي ھذا الشریط مجموعتین من الأوامر إحداھما مجموعة  82 الشكلفي البیانیة والمبین 

مر من ھذه الأوامر یفتح قائمة بسیطة أو أكل وامر المحاور وأوامر العناوین والأخرى مجموعة أ

  ركبة فیھا مجموعة خیارات متعلقة بالعنوان أو المحور المحدد بالأمر.م

  

 

  : شریط أدوات التوضع الخاص بالمخططات البیانیة82 الشكل

  

جملة كاملة من خیارات التوضع باستخدام نمط توضع محدد مسبقا وذلك باختیار یمكن أیضا تغییر 

دوات التصمیم الخاص بالمخططات البیانیة وعلى أة في قائمة على شریط أحد أنماط التوضع المتوفر

العموم یكون من الأسھل اختیار نمط التوضع الأقرب إلى ما یریده الكاتب ثم تعدیل بعض العناصر 

  للوصول إلى المطلوب.

  

  تنسیق المخطط البیاني
  

صة بالمخططات البیانیة وتتغیر یحوي شریط أدوات التصمیم قائمة بالكثیر من الأنماط الشكلیة الخا

تلك القائمة تبعا لنوع المخطط البیاني ویمكن اختیار أحد تلك الأنماط لتطبیق تنسیقاتھ المعدة مسبقا 

على المخطط البیاني المحدد جملة واحدة. وفي حال عدم التوافق التام بین ما یریده الكاتب من 

قات للوصول إلى المطلوب كن تعدیل بعض التنسیفي النمط یم التنسیقات وبین التنسیقات المتوفرة

وامر شریط أولا وذلك بالنقر علیھ نقرة واحدة ثم استخدام أویتم ذلك باختیار المكون المراد تنسیقھ 

دوات التنسیق لاختیار التنسیقات المطلوبة حیث یمكن تغییر الألوان والخطوط وتأثیرات الظل أ

  والتأثیر ثلاثي الأبعاد وغیر ذلك.

  

  لاحظةم
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ما في أنقرة واحدة  دلاختیار سلسلة بیانات في مخطط الأعمدة الإحصائیة یمكن النقر على أي عمو

حال الرغبة في إجراء تنسیقات على عمود واحد من أعمدة السلسلة فیمكن اختیار ذلك العمود بالنقر 

  علیھ نقرتین متتالیتین (لیس نقرا مزدوجا).

  

  

  

  ط البیانيوتسمیة المخط التوضع والأبعاد
  

لا یختلف الحدیث غن توضع شكل المخطط البیاني بالنسبة للصفحة وبالنسبة للنص عنھ بالنسبة 

وكذلك لا تختلف طریقة تسمیة المخطط البیاني عن  للأشكال العادیة والصور وكذلك حدیث الأبعاد.

مخططات و الصورة ویراعى في ذلك استخدام عنوان خاص بالأطریقة تسمیة الجدول أو الشكل 

  البیانیة للتسمیة في حال الرغبة بفھرسة الرسوم البیانیة بشكل مستقل عن الأشكال والصور الأخرى.

  

  تغییر نوع المخطط البیاني
  

ن نوع أقد یرغب الكاتب في بعض الحالات أن یغیر نوع المخطط البیاني لفكرة ما تطرأ حیث یجد 

نات المحددة وفي ھذه الحالة لا داعي لحذف ن یكون أفضل لتمثیل البیأآخر من المخططات یمكن 

نما یكفي تحدید المخطط البیاني المراد تغییر نوعھ والنقر إالمخطط البیاني وإعداة إدراج البدیل و

وامر النوع في شریط أدوات التصمیم الخاص أعلى زر الأمر تغییر نوع المخطط من مجموعة 

التنسیقات  لقائمة فیتغیر النوع مع الاحتفاظ بكلبالمخططات البیانیة واختیار النوع الجدید من ا

  والتوضعات والبیانات.
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  الحواشي السفلیة والختامیة
  

الحاشیة السفلیة ھي ملاحظة أو تنویھ یكتب في أسفل النص أو في أسفل الصفحة لیشرح مفھوم ما 

قم عند الكلمة و عبارة وردت في النص ویعطى رقما ویظھر نفس الرأأو یعطي فكرة تكمیلیة لكلمة 

و العبارة في النص بشكل صغیر ومرتفع قلیلا. أما الحاشیة الختامیة فھي تشبھ الحاشیة السفلیة من أ

الملف وكذلك یتم ترقیمھا من  أو فصل و في نھایة جزءأحیث المفھوم ولكنھا تكتب في نھایة الملف 

  والدلالة علیھا.

ة والختامیة بطرق سھلة جدا كما یمكن في محرر النصوص وورد یمكن إدراج الحواشي السفلی

التنقل في الملف بحثا عن الحواشي والأصول التي ترتبط بھا تلك الحواشي وكل ذلك عن طریق 

وامر الحواشي في شریط أدوات المراجع وھذه المجموعة من أوامر ھي مجموعة مجموعة من الأ

  ھي: 83 الشكلفي وامر المبینة الأ

 دخال حیث تأخذ رقما جدیدا ویظھر ھذا الرقم عند نھایة لإإدراج حاشیة سفلیة عند نقطة ا

و العبارة أالكلمة المجاورة لنقطة الإدخال للإشارة إلى وجود حاشیة مرتبطة بھذه الكلمة 

مر ھذا یمكن كتابة نص الحاشیة حیث النقر على زر الأ دالتي تنتھي بتلك الكلمة. وبع

  دخال إلى ذلك الموضع.تنتقل نقطة الإ

 نھ یتم أة السفلیة مع فرق ة الإدخال وھو یشبھ إدراج الحاشیإدراج حاشیة ختامیة عند نقط

  إدراج الحاشیة في نھایة الملف أو المقطع حسب الإعدادات.

 بعد الانتھاء من كتابة الحاشیة یمكن النقر على زر أمر إظھار الحاشیة  :إظھار الحاشیة

  قطة الإدخال في الملف التي تم إدراج الحاشیة لھا.للعودة إلى موضع ن

  الانتقال بین الحواشي وھو یشمل الانتقال إلى الحاشیة السفلیة السابقة أو الحاشیة السفلیة

التالیة أو الانتقال إلى الحاشیة النھائیة السابقة أو الحاشیة النھائیة التالیة ویمكن اختیار أحد 

  ئمة التنقل بالنقر على السھم الصغیر بجانبھا.تلك الانتقالات الأربعة من قا
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  : مجموعة أوامر الحواشي83 الشكل

  

  خیارات الحواشي
  

یمكن ضبط خیارات الحواشي بالنقر على المربع الصغیر ذي السھم الموجود في الزاویة الیمنى 

حواشي المبینة بالشكل () وفیھا یمكن السفلى من مجموعة أوامر الحواشي لتظھر نافذة إعدادات ال

  ضبط مایلي:

  ن یكون في أسفل الصفحة أو في أسفل النص مباشرة.أموضع الحواشي السفلیة ویمكن  

  و في نھایة المقطع.أن یكون في نھایة الملف أموضع الحواشي الختامیة ویمكن  

  و كتابة أالرموز  و اختیار رمز مختلف من نافذةأشكل الترقیم ویمكن اختیاره من القائمة

القیمة الابتدائیة في المكان المخصص. ویمكن ضبط شكل  دالرمز المطلوب مباشرة وإعدا

  و الختامیة على حده باختیار أحدھما من أعلى النافذة.أالأرقام لكل من الحواشي السفلیة 

  و یعاد بدء أن یكون الترقیم مستمرا على كل الصفحات في الملف أطریقة الترقیم وھي

و عند كل مقطع بالنسبة للحواشي السفلیة وأن یكون مستمرا على ألترقیم عند كل صفحة ا

  و یعاد بدؤه عند كل مقطع بالنسبة للحواشي الختامیة.أكامل الملف 
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  : نافذة إعدادات الحواشي84 الشكل
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  اول المحتویات والفھرسةجد

  

  الملف حتویاتمجدول 
  

نمط نص من النمط العادي إلى أحد أنماط العنونة یقوم وورد بإدراج إشارة مرجعیة عند  عند تغییر

ذلك النص وھذا العمل ھام جدا في جدولة تلك العناوین حیث یمكن إدراج جدول محتویات في بدایة 

 و نھایة الملف یحوي العناوین من المستویات المختلفة (عناوین رئیسیة وفرعیة وعناوین الفقرات)أ

وبجانب كل عنوان رقم الصفحة التي یقع فیھا ذلك العنوان ویعتمد وورد في ذلك على الإشارات 

المرجعیة التي تم إدراجھا آلیا عند تنمیط تلك العناوین ولھذا فمن الھام استخدام عملیة التنمیط آلیا 

علیھا من ذلك  ولیس یدویا لیس فقط من أجل توفیر الجھد وإنما من أجل الفوائد التي یتم الحصول

ویمكن تحدیث جدول المحتویات في أي وقت لیعید ترقیم الصفحات الحاویة على تلك العناوین 

  ویحذف ما تم حذفھ. ي حال تغیرھا ویضیف ما تم إضافتھویحدث نصوص العناوین ف

یمكن إدراج جدول محتویات عند نقطة الإدخال بالنقر على زر الأمر جدول المحتویات في مجموعة 

مر جدول المحتویات من شریط أدوات المراجع لتظھر قائمة بخیارات جدول المحتویات وھي واأ

خیارات شكلیة معدة مسبقا لجدول المحتویات ومنھا یمكن الاختیار لیتم إدراج جدول المحتویات أو 

  دول محتویات في أسفل تلك القائمة.یمكن النقر على زر الأمر إدراج ج

كن النقر علیھ لیظھر زر الأمر تحدیث جدول المحتویات ولیس لتحدیث جدول المحتویات یم

فیتم سؤال الكاتب عن  الأمرنما في أي نقطة منھ ثم النقر على ذلك إبالضرورة في أعلى الجدول و

أحد خیارین ھما تحدیث أرقام الصفحات فقط أو تحدیث كامل الجدول بمعنى أن یتم تحدیث نصوص 

  فھ أو إضافتھ.العناوین وحذف وإضافة ما تم حذ

مر آخر یظھر قائمة یمكن منھا اختیار نمط آخر لجدول أدیث زر حمر التأیوجد أیضا بجانب زر 

  المحتویات أو یمكن النقر في أسفل تلك القائمة على أمر حذف جدول المحتویات لحذفھ.

كاتب یمكن أیضا اختیار جدول المحتویات وتنسیق الخطوط والفقرات والمحاذاة فیھ حسب رغبة ال

وبعد الانتھاء من تلك التنسیقات یمكن حفظھا كقالب لجدول المحتویات باختیار الجدول ثم النقر على 

مر حفظ الجدول المحدد كنمط جدول محتویات جدید الموجود أسفل قائمة خیارات جدول أ

  المحتویات من مجموعة أوامر جدول المحتویات في شریط أدوات المراجع.
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  صور والصیغ والجداولالأشكال وال ولاجد
  

ماكن متفرقة عن تسمیة الأشكال والصور والرسوم البیانیة والجداول والصیغ أسبق الحدیث في 

ن تسمیة تلك أالریاضیة وكذلك كان ھناك حدیث عن تصفح الملف حسب تلك الأشیاء وقد ذكرنا 

ك المكونات آلیا عند المكونات ھامة جدا في عملیة الفھرسة وفي الواقع فإن وورد یقوم بترقیم تل

أما إذا تم  2وعند إنشاء جدول بعده یأخذ الرقم  1إنشائھا فالجدول الأول في الملف مثلا یأخذ الرقم 

إنشاء جدول بین جدولین موجودین فإنھ یأخذ رقم التالي منھما وتتم إزاحة أرقام جمیع الجداول بعده 

الملف حسب الجداول لكنھ لا یمكنھ من  وھذا الترقیم یمكن وورد من تقدیم خدمة تصفح 1بمقدار 

تقدیم خدمة الفھرسة فالأخیرة تتطلب وجود تسمیة واضحة للملف غیر الترقیم الآلي ولھذا لا بد من 

تسمیة الجداول في حال الرغبة بفھرستھا. في حال تم إنشاء ملف كبیر دون تسمیة الجداول فیھ 

لتنقل إلى التالي وإلى السابق وفي كل مرة یمكن تصفح الجدول حسب الجداول واستخدام أزرار ا

سوف یتم وضع نقطة الإدخال ضمن الجدول الذي تم الانتقال إلیھ ویمكن عندھا تسمیتھ بالنقر على 

و بالنقر علیھ بالزر أوامر التسمیات في شریط أدوات المراجع أزر الأمر إدراج تسمیة من مجموعة 

عة عملیة التسمیة كما تم شرحھ عند الحدیث عن الجداول. الأیمن للماوس واختیار الأمر تسمیة ومتاب

. بعد أن تتم عملیة التسمیة لكل وما ینطبق على الجداول ینطبق على الرسوم وعلى الصیغ الریاضیة

المكونات المراد فھرستھا یمكن بسھولة إدراج الفھرس المناسب عند نقطة الإدخال المطلوبة بالنقر 

لأشكال من مجموعة أوامر التسمیات في شریط أدوات المراجع مر إدراج جدول اعلى زر الأ

والتي فیھا یمكن اختیار نوع المكونات التي یراد  85 الشكلفي فتظھر النافذة الصغیرة المبینة 

سبب فھرستھا وبالطبع تلك المكونات تم تصنیفھا وفقا لعنوان التسمیة المستخدم في تسمیتھا ولھذا ال

تسمیة  نیجب الانتباه عند تسمیة المكونات إلى عنوان التسمیة كما سبق وذكرنا في سیاق الحدیث ع

الأشكال والرسوم وھناك بعض الخیارات التي یمكن ضبطھا في ھذه النافذة ثم النقر على زر الأمر 

  جدول المكونات المطلوب. إدراج موافق لیتم
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  : نافذة إدراج جدول الأشكال التوضیحیة85 الشكل

  

  الإشارة إلى مرجع محدد
  

رستھ ویحتاج الكاتب في و الجدول الذي تمت تسمیتھ وفھأالمقصود بالمرجع ھنا الشكل أو الصورة 

الإشارة إلى أحد تلك المراجع لیراجعھا القارئ كأن یقول كما ھو  إلى سیاق النصكثیر من مواضع 

) یعرض قائمة بكذا وكذا وھكذا من الجمل المشابھة. 3و یقول والجدول () أ11مبین في الشكل (

) على سبیل المثال ثم فیما بعد یقوم 13تظھر الحاجة إلى أتمتة ھذه العملیة عند الإشارة إلى الشكل (

بزیادة یقوم محرر النصوص بتغییر رقم الشكل س) وعندھا 13الكاتب بتسمیة شكل ما قبل الشكل (

رقم شكل بعد الشكل الذي تمت تسمیتھ أخیراً وھكذا على الكاتب أن یعدل إشارتھ إلى واحد إلى كل 

) ویطول العمل بھذا في كل مرة. ھذه المشكلة یمكن حلھا بأتمتة 14) لتصبح الشكل (13الشكل (

عملیة الإشارة إلى المرجع المطلوب بحیث یتم تعدیل الإشارة في كل مرة تتغیر فیھا تسمیة المرجع 

بدلا  cross-referenceل ھذا یتم إدراج الإشارة بشكل حقل من النوع مرجع تقاطعي ولعم
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من كتابتھ بشكل نص ثابت عادي وذلك باستخدام الأمر مرجع تقاطعي من مجموعة أوامر العنونة 

في شریط أدوات المراجع ثم تحدید نوع المرجع المطلوب من النافذة التي تظھر كأن یتم تحدید شكل 

  أو جدول ثم اختیار المرجع من القائمة المتولدة والنقر على زر الأمر موافق. او علاقة

  

  فھرس الكلمات المرجعیة
  

و فكرة ما وھو أو مصطلح ما أعندما یقرأ أحدنا كتابا فقد یتذكر لاحقا أنھ قرأ فیھ عن موضوع ما 

ن یتذكر في أي فصل أیرید مراجعة تلك الفكرة أو استذكار معنى ذلك المصطلح ولكنھ یتعذر علیھ 

فالبحث  من فصول الكتاب قرأ ذلك وتظھر المشكلة بشكل جلي عندما یكون الكتاب كبیرا ومرجعیا

كثر أ سیكون عن كلمة في كتاب من مائة صفحة قد یكون عسیرا ولكن البحث في مئات الصفحات

اعد الباحث على كذلك فإن الكتاب المرجعي لا یقرأ كاملا ولھذا لا توجد علامات طریق لتس ةعسر

الأسباب یقوم مؤلفو الكتب الكبیرة ولاسیما المرجعیة منھا . لمثل ھذا السبب وغیره من إیجاد ضالتھ

و فھرس الكلمات المرجعیة وھو جدول یحوي كلمات ھامة أوالتقنیة بإضافة ما یسمى بدلیل الكتاب 

ن تلك الكلمات المفتاحیة قد تكون أسماء مصطلحات علمیة أو اختصارات أو غیر ذلك وبجانب كل م

المرتبة ترتیبا أبجدیا أرقام الصفحات التي وردت فیھا وھكذا یتسنى للقارئ الذي یرید البحث في 

الكتاب عن شرح لمصطلح ما أن ینظر في دلیل الكتاب ھذا ویبحث عن الكلمة المفتاحیة المطلوبة 

ا ویتوجھ إلى تلك الصفحات لیقرأ تیب الأبجدي ومنھا یجد أرقام الصفحات التي وردت فیھرضمن الت

مل عسیر إذا أراد الكاتب عملھ یدویا عفیھا. إن إنشاء دلیل كھذا یعطي الكتاب قیمة إضافیة ولكنھ 

فالكلمات المفتاحیة مبعثرة في الكتاب وجمعھا مع أرقام صفحاتھا لیس بالأمر السھل وكذلك یزدادا 

ل فقام بحذف بعض المحتوى وأضاف محتوى الأمر صعوبة إذا اضطر الكاتب لتعدیل بعض الفصو

آخر. ومرة أخرى تأتي أھمیة العمل المؤتمت فمحرر النصوص وورد یمكن من إنشاء فھرس 

مر إدراج فھرس من یتم تعدیلھ تلقائیا كأي حقل في المستند ویتم ذلك باستخدام الأكلمات مفتاحیة 

نافذة خیارت الفھرس التي یمكن  مجموعة أوامر الفھرس في شریط أدوات المراجع وعندھا تظھر

لى فھرسھ ثم النقر على زر الأمر موافق لیتم إدراج عللكاتب فیھا أن یختار بعض التنسیقات 

ي كلمات مفتاحیة في المستند (أي لا یوجد أالفھرس في نقطة الإدخال المحددة وفي حالة عدم وجود 

وف یظھر فارغا أما في حالة وجود كلمات تم وسمھا من قبل الكاتب بأنھا مفتاحیة) فالفھرس س

 كلمات مفتاحیة فیظھر الفھرس متضمنا لتلك الكلمات.

وامر أ ا یمكن وسم كلمات أخرى بأنھا مفتاحیة باستخدام الأمر واسمة كلمة مفتاحیة من مجموعةقلاح

 .الفھرس في شریط أدوات المراجع وتظھر الكلمة المفتاحیة الموسومة حدیثا في الفھرس عند تحدیثھ

ویمكن تعدیل الخیارات في نافذة حوار وسم كلمة مفتاحیة بحیث یستبدل رقم الصفحة بنطاق من 

  الصفحات أو بعبارة من قبیل أنظر الفصل كذا.
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  جدول المراجع
  

جدول المراجع ھو قائمة بأسماء المراجع التي استعان بھا الكاتب في إنشاء كتابھ أو مقالتھ وھذه 

مقالات أو صفحات ویب. یمكن في محرر النصوص وورد إنشاء قائمة  وأالمراجع قد تكون كتبا 

بالمراجع وتحدیثھا كلما دعت الحاجة إذا تمت إضافة مرجع جدید أو تعدیل معلومات مرجع ومن 

الخصائص الجیدة لمحرر النصوص وورد أنھ یقوم بتخزین كل مرجع تتم إضافتھ في جھاز 

  وثیقة أخرى غیر التي یتم العمل علیھا حالیا. الحاسب بحیث یمكن استخدامھ لاحقا في أي

وامر المراجع في شریط ألإضافة مرجع جدید یمكن استخدام الأمر إضافة مرجع من مجموعة 

  .وفیھا یمكن إدخال معلومات المرجع 86 الشكلفي أدوات المراجع حیث تظھر النافذة المبینة 

  

 

  : نافذة إدراج مرجع86 الشكل

  

  یتم حفظ ھذا المرجع لاستخدامھ لاحقا في جدول المراجع.

من نفس  bibliographyلإضافة جدول المراجع یمكن استخدام الأمر إدراج جدول المراجع 

مجموعة الأوامر سابقة الذكر لیتم إدراجھ بشكل جدول عند نقطة الإدخال والتي غالبا ما تكون في 

  و رسالة بحث.أالوثیقة سواء كانت كتابا أو مقالة  نھایة



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

157  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

یتم إدراج جمیع المراجع التي تمت إضافتھا في الملف الحالي إلى جدول المراجع أما لإضافة مرجع 

وامر تمت إضافتھ في وثیقة أخرى فینبغي استخدام الأمر إدارة المراجع من نفس مجموعة الأ

ابقا ونسخھ إلى قائمة المراجع في الملف الحالي. وفي نافذة تیار أحد المراجع المخزنة سخالسابقة لا

  إدارة المراجع ھذه یمكن أیضا إضافة مرجع جدید أو حذف آخر موجود أو تعدیل بیاناتھ.

  

   



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

158  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

  الأسالیب المختلفة لتصفح ملف
  

من الھام جدا في حالة الملفات الكبیرة وجود طرق مختلفة وسریعة لتصفح تلك الملفات فالملفات 

كبیرة قد تحوي عددا من الرسوم وعددا من الجداول وربما عددا من المعادلات أو الصیغ ال

الریاضیة وغیرھا ومن العسیر التنقل في حال الحاجة إلى ذلك بواسطة تقلیب الصفحات كما في 

الكتاب الورقي فھو أمر مرھق ومتعب للعین وللأعصاب ویتطلب الكثیر من الطاقة كما یسبب الملل 

ینسى الكاتب ما كان یرید فعلھ حتى یجد ضالتھ وكذلك قد یتطلب الأمر أحیانا أن ینظر وربما 

و الفرعیة لدیھ نظرة فاحصة شمولیة لإعادة ترتیب أفكاره أو أالكاتب في تسمیات العناوین الرئیسیة 

م بما إعادة تسمیة بعض العناوین وھو ما یتطلب تقلیب الملف للوصول إلى تلك العناوین دون الاھتما

  یقع تحت كل منھا.

توفر معظم محررات النصوص طرقا مختلفة لتصفح الملفات وھي مفیدة في حالة الملفات الكبیرة 

نسبیا ویمكن في محرر الوورد تصفح الملف بالطرق المختلفة باستخدام أداة التصفح التي یمكن 

ة نافذة المحرر الیمنى الوصول إلیھا بنقر زر الأمر الرسومي (على شكل دائرة صغیرة) في زاوی

  السفلى وعند النقر على تلك الدائرة تظھر مجموعة من الخیارات وھي كمایلي:

  

 

  : أداة التصفح السریع87 الشكل

 

 تصفح الملف حسب الصفحات  

 تصفح الملف حسب المقاطع  

 تصفح الملف حسب التعلیقات  

 تصفح الملف حسب الحواشي  

 ب الحواشي الختامیةتصفح الملف حس  

 تصفح الملف حسب الحقول  
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 تصفح الملف حسب الجداول  

 تصفح الملف حسب الرسوم  

 تصفح الملف حسب العناوین  

وعند اختیار طریقة التصفح تتغیر مھمتا زري التصفح اللذین یظھر أحدھما فوق الدائرة الصغیرة 

لى منھما دوما ھي الانتقال إلى الممثلة لزر أمر أداة التصفح والآخر تحتھا حیث تكون مھمة الأع

اللاحق فإذا كان الاختیار ھو التصفح حسب  العنصرسفل ھي الانتقال إلى العنصر السابق ومھمة الأ

الجداول فالزر الأعلى ینقل إلى الجدول السابق بالنسبة لنقطة الإدخال الحالیة والزر الأسفل ینقل إلى 

  الجدول التالي لموضع نقطة الإدخال الحالیة.

ھناك أیضا طریقة اخرى للوصول السریع إلى جزء من الملف وھي باستخدام أداة الانتقال السریع 

التي یمكن الوصول إلیھا بالنقر على زر الأمر الخاص بھا في خیارات أداة التصفح السابقة وھو 

وع على شكل سھم یتجھ إلى الیمین وتظھر تلك الأداة بشكل نافذة صغیرة تحوي قائمة خیارات لن

أو رقمھ في مربع البحث  العنصرالمراد الانتقال إلیھ وبعد اختیار ذلك ینبغي كتابة اسم ذلك  العنصر

المطلوب في حال وجوده أو العنصر الصغیر ثم النقر على زر الأمر انتقال لیتم الانتقال إلى موقع 

ھذه الأداة یجب أن و اسم في الملف. وفي حالة استخدام أإظھار رسالة تفید بعدم وجود ھكذا رقم 

و اسم الجزء الذي یرغب بالذھاب إلیھ في الملف أو على الاقل یعلم أیكون الكاتب على علم برقم 

و ذلك الاسم وھو ما یتطلب وجود أسماء للجداول والمعادلات والرسوم بینما لا أجزءا من ذلك الرقم 

ذلك یبقى استخدام أداة الانتقال ھذه  یحتاج استخدام أداة التصفح السابقة إلى وجود التسمیات ولكن مع

ممكنا في حال عدم وجود تسمیات باستخدام الأرقام فمحرر النصوص وورد یقوم بترقیم كل شيء 

فیھ وھذا الترقیم ھو ما یمكن أداة التصفح من القیام بعملیة تصفح الملف. كذلك فإن ھذه الأداة توفر 

أخرى في الملف وھي الإشارات المرجعیة والأسطر نواع أمن  عناصرمكانیة الانتقال السریع إلى إ

  والمعادلات والصیغ الریاضیة.
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  : أداة الانتقال السریع88 الشكل
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  المعادلات والصیغ الریاضیة
  

و الصیغة الریاضیة ھي جملة من الرموز والأحرف والأرقام یدخل فیھا أحیانا أالمعادلة أو العلاقة 

لا تستخدم إلا فیھا وتستخدم فیھا الأحرف الیونانیة والرومانیة والانكلیزیة وغیر ذلك ولھذه رموز 

سباب یصعب العمل معھا بالطرق العادیة للتحریر عن طریق لوحة المفاتیح العادیة وھناك الأ

محررات خاصة لكتابة الصیغ الریاضیة غیر محررات النصوص العادیة إذ یمكن استخدام أحد تلك 

محررات لكتابة الصیغة الریاضیة ثم نسخھا إلى محرر النصوص والتعامل معھا كصورة ولكن ال

ھذه الطریقة لھا الكثیر من المساوئ حیث یصبح تعدیل الصیغة فیما بعد أمرا صعبا یتطلب الذھاب 

إلى محرر الصیغ الریاضیة الذي تم استخدامھ وتحریرھا ھناك من جدید ثم نسخھا ثانیة إلى محرر 

لنصوص العادي ولحسن الحظ فإن محرر النصوص وورد لدیھ محرر صیغ ریاضیة مدمج فیھ ا

یمكن استخدامھ ضمن بیئة محرر الوورد وبعد الانتھاء من تحریر الصیغة تبقى عند نقطة الادخال 

التي تمت كتابتھا عندھا وتعامل كعنصر مستقل عن النص وعند الحاجة إلى تحریرھا ثانیة یمكن 

  نقل نقطة الإدخال إلى داخلھا وتحریرھا مباشرة.عمل ذلك ب

  

  إدراج صیغة ریاضیة
  

تتضمن مكتبات أوفیس بعض الصیغ الریاضیة التي تمت كتابتھا سابقا ویمكن إدراجھا مباشرة ثم 

دلات في مجموعة اتعدیلھا حسب المطلوب ولعمل ذلك یتم النقر على الجزء السفلي من زر الأمر مع

 الشكلط أدوات الإدراج فتظھر قائمة بالصیغ الریاضیة المعدة مسبقا كما في وامر الرموز من شریأ

والتي یمكن إدراج إحداھا بالنقر علیھا نقرة واحدة وعلى سبیل المثال إذا تم النقر على المعادلة  89

 90 الشكلفي  دخال وتظھر كمافسوف یتم إدراجھا عند نقطة الإ Fourier Seriesالمسماة 

و في أن یتم إلغاء نشاطھا بالنقر على عنصر آخر أكعنصر فعال وتكون عند ھذه اللحظة نشطة إلى 

  مكان ما من النص خارجھا.

یمكن أیضا إدراج صیغة فارغة لبدء تحریرھا من الصفر بالنقر على زر أمر إدراج صیغة جدیدة 

مذكورة سابقا وعند ذلك یتم إدراج صیغة فارغة بشكل عنصر فعال ونشط من أسفل قائمة الصیغ ال

  ویمكن تحریرھا مباشرة وعند الانتھاء منھا یمكن إلغاء نشاطھا كما سبق وذكرنا.
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  : إدراج صیغة ریاضیة89 الشكل

  

 

  : كیفیة ظھور الصیغة في وورد90 الشكل

  

  مصطلح

دخالھ في الملف ویمكن تحریره في أي وقت مثل إالعنصر الفعال في وورد ھو عنصر یتم 

المعادلات الریاضیة والمخططات البیانیة وعلى عكس ذلك لا یمكن تحریر الصورة مثلا تحریرا 
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حقیقیا إذ یتطلب ذلك محررات صور خاصة مثل الفوتوشوب وإنما یتم تحریر خصائص محددة 

  م الحدیث عن ذلك سابقا دون تغییر في مكوناتھا.للصور كما ت

  

  تنویھ

  لإدراج صیغة فارغة جدیدة. =+ Altیمكن استخدام الاختصار 

  

  تحریر الصیغة
  

لتحریر الصیغة الریاضیة یلزم وجود الرموز والأحرف المناسبة ولذلك یوجد شریط أدوات خاص 

ذا الشریط یحوي مجموعات من بالصیغ الریاضیة یظھر فقط عند الوقوف على صیغة نشطة وھ

الأوامر لإدخال الرموز والمكونات إلى الصیغة حیث تحوي المجموعة الأولى المسماة مجموعة 

الرموز عدة قوائم معبأة بالرموز المستخدمة في الریاضیات والفیزیاء والھندسة وللتبدیل بین تلك 

نقر على سھم قائمة عناوین الخیارات القوائم یمكن النقر على السھم السفلي للقائمة الظاھرة ثم ال

سطر المخفیة من القائمة المختارة السھمان العلویان فھما لإظھار الأ اواختیار المجموعة المناسبة أم

ن تكون الرموز في قائمة ما كثیرة وتشغل عدة أسطر (أكثر من سطرین) والقائمة أحیث یمكن 

كن النقر علیھ نقرة واحدة لیتم إدخالھ عند تظھر بسطرین فقط. وعند الحاجة لرمز من الرموز یم

  نقطة الإدخال ضمن الصیغة الریاضیة النشطة.

  

 

  : مجموعة اوامر تحریر الصیغة91 الشكل
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ن تأخذ أما المجموعة الثانیة في شریط أدوات الصیغ فھي مجموعة أوامر بنیة الصیغة حیث یمكن أ

و غیابھا ویقصد بذلك أثر وجود أیة مختلفة تبعا لوجود بعض المكونات الصیغ الریاضیة بنى ھیكل

ع یتكامل مثلا أو كسر أو مصفوفة وكذلك تفید ھذه المجموعة في إدراج التوابع المشھورة بشكل سر

  دون الحاجة لكتابتھا یدویا وھي مقسمة إلى قوائم تبدأ بقائمة الكسور وتنتھي بقائمة المصفوفات.

  

  لصیغة الریاضیةتحریر خصائص ا
  

و من أللصیغة الریاضیة مجموعة صغیرة من الخصائص یمكن تغییرھا من شریط أدوات الصیغ 

القائمة الخاصة بالصیغة والتي یمكن الوصول إلیھا بالنقر على السھم الصغیر بجانب الصیغة 

  ة:وجد فیھا الأوامر التالیتحیث   92 الشكلوتظھر كما في 

  حفظ الصیغة كصیغة جدیدة وھو یستخدم لإعطاء الصیغة اسما وحفظھا لاستخدامھا فیما

  بعد دون الحاجة إلى إعادة كتابتھا من جدید.

  تحویل الصیغة إلى الشكل الاحترافي وتحویل الصیغة إلى الشكل السطري حیث یستخدم

لسطري ویقصد كل الاحترافي والشكل امران لتبدیل مظھر الصیغة بین الشھذان الأ

بالشكل الاحترافي الشكل الذي تظھر فیھ مكونات الصیغة بشكل مفصل وواضح كما 

تكتب على الورق أما الشكل السطري فھو یختصر المساحة الرأسیة بعمل بعض 

 (أ) 93 الشكل یظھر صیغة واحدة تمت كتابتھا بشكل احترافي 93 الشكلو التحویلات 

ومن الجدیر بالذكر أنھ لیست كل الصیغ یمكن كتابتھا  (ب) 93 الشكل وبشكل سطري

  (ب). 93 الشكلبشكل سطري فبعضھا یظھر مشوه في الطریقة السطریة كما في 

  بعد التغییر لیصبح تغییر إلى وضع التغییر إلى وضع ضمن السطر ونفس الأمر یتبدل

إظھار عادي حیث في وضعیة الإظھار ضمن السطر تظھر الصیغة مع بقیة النص كجزء 

من السطر أي یمكن كتابة الصیغة ضمن النص ویمكن أن تلتف مع السطور كما تفعل 

النصوص أما في حالة الإظھار بالوضع العادي فتحتل الصیغة مساحة رأسیة خاصة بھا 

  تظھر النصوص فوقھا وتحتھا. عندھاسمح للنص بالظھور معھا ضمن تلك المساحة ولا ت

  و الیمین أو التوسیط أو أالمحاذاة وھي قائمة یمكن الاختیار منھا بین المحاذاة إلى الیسار

  التوسیط كمجموعة.
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  : تحریر خصائص الصیغة92 الشكل

  

  

  
  

  حفظ الصیغ الجدیدة
  

عند العمل على صیغة جدیدة ومن المتوقع تكرار الحاجة إلیھا لاحقا یكون من المفید أن تحفظ تلك 

الصیغة لیتم إدراجھا فیما بعد بانتقائھا من قائمة الصیغ كما ھو الحال في الصیغ المعدة مسبقا 

ة یجب إعطاؤھا اسما وتصنیفھا وبالطبع یمكن تعدیلھا بعد ذلك حسب المطلوب. ولحفظ الصیغ

ضمن إحدى المجموعات المتوفرة للصیغ. في الحالة الافتراضیة لا یكون ھناك إلا مجموعة واحدة 

ھي مجموعة الصیغ المعدة مسبقا من قبل الشركة المصنعة لبرنامج المحرر وورد ولكن یمكن 

نقر على زر الأمر حفظ للكاتب إضافة أي مجموعة جدیدة یریدھا. لعمل ذلك في وورد یمكن ال

كصیغة جدیدة من القائمة العائمة التي تظھر عند النقر على السھم الصغیر بجانب الصیغة وعند ذلك 

 (أ)

 (ب)

 : الشكل الاحترافي والشكل السطري لظھور الصیغة93 الشكل
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في ھذه النافذة یمكن كتابة الاسم المطلوب  94 الشكلتظھر نافذة صغیرة لخیارات الحفظ كما في 

المجموعات وفي حال الرغبة بإنشاء مجموعة جدیدة یتم  للصیغة واختیار المجموعة من قائمة

اختیار إنشاء مجموعة جدیدة من قائمة المجموعات ثم كتابة اسم المجموعة في مربع الإدخال الذي 

لصیغة في المكان المخصص للوصف أما بقیة الخیارات حینھا. یمكن أیضا أن یكتب وصف ل یظھر

  فمن المستحسن تركھا كما ھي.

 

 

 : نافذة خیارات حفظ الصیغة94 الشكل

  

  الصیغةتسمیة 
  

یمكن تسمیة الصیغة بتحدیدھا ثم النقر على زر الأمر إدراج تسمیة في مجموعة أوامر التسمیات من 

شریط أدوات المراجع ثم متابعة إدخال الاسم المطلوب والخیارات المطلوبة للتسمیة والنقر على زر 

ق. وھذه الطریقة تصلح أیضا للجداول والصور والمخططات البیانیة لكن لا یمكن تسمیة الأمر مواف

  الصیغة باختیار أمر التسمیة من القائمة العائمة إذ لا یوجد ھذا الأمر في قائمتھا.
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  إخراج الملف وطباعتھ
  

ظمھا كذلك لیست كل الملفات التي یتم إنشاؤھا في محررات النصوص بحاجة إلى الطباعة ولكن مع

وفي كلا الحالتین لا بد من إنھاء العمل في الملف بما یسمى عملیة الإخراج التي تعطي الملف شكلھ 

التصمیمي النھائي وسواء كان الملف بحاجة للطباعة أو لا فلا بد من القیام بھذا الإخراج وھو 

رات ولون أو مور سبق الحدیث عن بعضھا كالتنسیقات التي تعطى للخطوط والفقأیتضمن عدة 

صورة خلفیة الصفحة وتنسیقات الأنماط للجداول والرسوم البیانیة وبعضھا الآخر سوف نتحدث عنھ 

في الفقرات التالیة مثل صفحة الغلاف وحجم الصفحة والھوامش ویمكن أن یضاف لذلك بعض 

  ن تعطي الكتاب رونقا خاصا بھ.أالاعتبارات التصمیمیة التي یمكن 

  

  صفحة الغلاف
  

ة الغلاف كما ھو معروف ھي الصفحة التي تظھر فوق بقیة الصفحات في الملف وترتیبھا ھو صفح

كثر من واحدة للملف الواحد وھي ضروریة لبعض الملفات وغیر ضروریة أولى ولا یوجد الأ

یریده الكاتب  دھا لتكون صفحة غلاف بالشكل الذيخرى. یمكن تنسیق أي صفحة وإعداألملفات 

الغلاف إلى شخص آخر  تابا فإن الكاتب یسند مھمة تصمیمت عندما یكون الملف كوفي معظم الحالا

خبیر بھذا الشأن الفني فھو أمر لا یتعلق بالتحریر بل ھو عمل فني محض. ھناك میزة في محرر 

ات قد تم لغلاف وما ھي إلا أن بعض التصمیمالنصوص وورد تمكن من تسریع عملیة تصمیم ا

و من یتم تكلیفھ من قبلھ بمتابعة إعداد صفحة أتیار أحدھا ومن ثم یقوم الكاتب إعدادھا مسبقا لیتم اخ

ولإدراج صفحة غلاف في وورد یمكن النقر على زر أمر قائمة  الغلاف تلك لتأخذ شكلھا النھائي.

وامر الصفحات من شریط أدوات الإدراج لتظھر قائمة بالصفحات أصفحة الغلاف في مجموعة 

الغرض ویتم اختیار احداھا فیتم إدراجھا في بدایة الملف وفي أي وقت یمكن القیام  المعدة مسبقا لھذا

بالعمل نفسھ لاختیار صفحة غلاف أخرى فیتم حذف الموجودة وإدراج الجدیدة حیث لا تجتمع 

صفحتا غلاف في ملف واحد. یمكن أیضا في أي وقت النقر على زر الأمر حذف صفحة الغلاف 

زالة صفحة الغلاف الحالیة من الملف. بعد تصمیم وإعداد صفحة الغلاف كما ھو في القائمة نفسھا لإ

في ملفات أخرى وذلك بالنقر على زر الأمر حفظ صفحة  امطلوب یمكن الاحتفاظ بھا لاستخدامھ

طلوب الغلاف الحالیة في القائمة المذكورة نفسھا وبالطبع سوف یقوم وورد یالسؤال عن الاسم الم

إدخال الاسم المرغوب بھ للصفحة ولكن لا داعي لتغییر التفاصیل  الأخرى، یمكنوبعض التفاصیل 

  الأخرى.
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  الصفحات الفارغة
  

في بعض الكتب قد یرغب الكاتب أو المصمم بإدراج صفحات فارغة وخاصة بعد الصفحات التي 

إلى وجود تحوي عناوین الفصول الرئیسیة للكتاب وكذلك في بعض الملفات الصغیرة قد تنشأ حاجة 

یمكن عمل ذلك بطریقتین، الأولى بإدراج فاصلي صفحات متتالیین فینشأ بینھما  .صفحات فارغة

دراج صفحة فارغة مباشرة بالنقر على زر الأمر إصفحة تبقى فارغة دائما ویمكن بطریقة أبسط 

  وامر الصفحات من شریط أدوات الإدراج.أصفحة فارغة في مجموعة 

  

  حجم الصفحة
  

م قیاسیة للصفحات في العالم ولھذه الحجوم أسماء ورموز یعرفھا العاملون في مجال ھناك حجو

و في مجالات الھندسة والنشر والتألیف وعند العمل في تحریر ملف وورد لا بد من تحدید أالطباعة 

وقات أالحجم المطلوب للصفحة التي سوف تتم طباعتھا فیما بعد ویمكن القیام بھذا في أي وقت من 

یر الملف ولكن من المستحسن القیام بھ مبكرا قبل وضع المحتویات وذلك لیكون لدى الكاتب تحر

فكرة عما سیظھر علیھ ملفھ في النھایة ولا سیما عندما یكون لدیھ الكثیر من الجداول والرسومات 

ن تغییر أبعاد الصفحة یمكن أن یؤثر سلبا على توضع تلك العناصر مما یضطر الكاتب أحیث 

  دة العمل على ضبطھا من جدید.لإعا

وامر خاصة بإعداد الصفحة ومن بینھا أمر قائمة أفي شریط أدوات توضع الصفحة ھناك مجموعة 

و أتحوي مجموعة خیارات بالكثیر من القیاسات المتعارف علیھا والتي تستخدم في الكتب 

القیاسات من القائمة لیتم البروشورات أو البطاقات وغیر ذلك من المنشورات ویمكن اختیار أحد تلك 

تطبیقھا على كامل الملف أما إذا لم یكن القیاس المرغوب موجودا في القائمة فیمكن النقر على زر 

یمكن من خلالھا إدخال  إعداد الصفحة التيالأمر قیاسات أخرى في أسفل القائمة لتظھر نافذة 

في ھذه النافذة یمكن أیضا اختیار القیاس المطلوب عرضا وارتفاعا في المكانین المخصصین لذلك. 

و على المقطع الحالي فقط أو على كل الصفحات بدءا من أتطبیق القیاس المحدد على كامل الملف 

الصفحة الحالیة وصولا إلى آخر الملف وذلك باختیار أحد ھذه الخیارات الثلاثة من قائمة ھدف 

  تطبیق خیار القیاس في أسفل النافذة.
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  ملاحظة

ر أحد القیاسات من قائمة القیاسات المذكورة قبل قلیل یتم التطبیق على كامل الملف حصرا عند اختیا

وللتطبیق على مقطع محدد یجب الوقوف في المقطع المطلوب وفتح نافذة إعداد الصفحة ثم اختیار 

  النافذة.القیاس الملائم من قائمة القیاسات فیھا ثم اختیار تطبیق القیاس على المقطع الحالي من أسفل 

  

 

  : ضبط قیاس الصفحات95 الشكل
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  الھوامش
  

یعرف الھامش بأنھ الجزء من الصفحة الذي یترك فارغا من الكتابة وذلك لغایات متعددة منھا 

الناحیة الجمالیة للصفحة ومنھا ترك مساحة فارغة للقارئ لكتابة ملاحظاتھ فیھا وغیر ذلك. 

وامش أعلى وأسفل وأیمن وأیسر یمكن ضبط مسافة كل منھا على حده وھناك ربعة ھأوللصفحة 

  مسافات قیاسیة أیضا للھوامش حسب نوع الملف وحجم الورق.

یمكن اختیار أحد الإعدادت المسبقة للھوامش من قائمة إعدادات الھوامش بالنقر على زر أمر 

ع الصفحة وفي ھذه الحالة ینطبق وامر إعداد الصفحة من شریط أدوات توضأالھوامش في مجموعة 

الإعداد المختار على كامل صفحات الملف. وفي حالة الرغبة بتطبیق إعداد ھوامش ما على مقطع 

محدد فقط أو في حال الرغبة بضبط إعدادت غیر موجودة في القائمة للھوامش یمكن النقر على زر 

حیث یمكن إدخال قیم دت الصفحة الأمر ھوامش أخرى في أسفل قائمة الھوامش لتظھر نافذة إعدا

مسافات الھوامش فیھا في الأماكن المخصصة واختیار ھدف تطبیق ذلك الإعداد من قائمة الخیارات 

  في أسفل تلك النافذة.

و الصمغ في المكان الذي أھناك أیضا ھامش یدعى ھامش التوثیق وھو مسافة فارغة تترك للسلك 

و الأعلى في حالة أو الیسار أك المسافة ومكانھا في الیمین سیتم فیھ جمع الورق ویتم ضبط قیمة تل

التوثیق  شالطباعة العادیة أي صفحة في الورقة أما في حالة طباعة ملازم الكتاب فیكون لھام

وراق الكتاب أیقصد بالملزمة مجموعة الأوراق التي یتم طیھا معا من  موضع واحد ھو الوسط.

وراق أصقھا أو تثبیتھا بالسلك المعدني وعادة یكون عدد وتوضع الملازم فوق بعضھا ثم یتم ل

الملزمة ھو ست عشرة ورقة أو اثنتان وثلاثون ویمكن تغییر ذلك حسب عدد الأوراق الكلي وسماكة 

وراق الملزمة وفي حال كان عدد أالورقة الواحدة. تتم طباعة أربع صفحات على الورقة الواحدة من 

ق یكون عدد صفحاتھا ھو أربع ثمانیات أي اثنتان وثلاثون صفحة وراأاوراق الملزمة ھو ثمانیة 

حد وجھي الورقة والصفحتان الثانیة والواحدة أتطبع الصفحتان الأولى والثانیة والثلاثون على 

وراق الملزمة أوراق في الملزمة من قائمة عدد یمكن اختیار عدد الأ والثلاثون على الوجھ الآخر.

  وع الصفحات ملزمة كتاب في تبویب الھوامش من نافذة إعداد الصفحة.التي تظھر عند اختیار ن

و أفقیة وذلك بالنقر على أحد أبط اتجاه الورقة بحیث تكون عمودیة ضیمكن في ھذه النافذة أیضا 

  زري الأمر الرسومیین الخاصین بذلك تحت عنوان اتجاه الصفحة.

  

  تنویھ
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و الافقي من قائمة اتجاه الصفحة أیارین العمودي یمكن أیضا ضبط اتجاه الصفحة باختیار أحد الخ

عداد الصفحة من شریط أدوات توضع إوامر أمر قائمة اتجاه الصفحة في مجموعة أبنقر زر 

  الصفحة.

  

 

  : ضبط الھوامش96 الشكل

  

  إعداد الطابعة
  

بعة حیث یواجھ الكثیرون متاعب قبل الحدیث عن طباعة الملفات لا بد من ذكر شيء عن إعداد الطا

  كثیرة مع الطابعات ویكون حل معظم مشاكل الطابعات سھلا لا یحتاج إلى فني صیانة.
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تعرف الطابعة بأنھا جھاز إخراج یمكن من خلالھ إخراج الملف الالكتروني إلى ورق مطبوع حیث 

ا حسب الخصائص التي تقوم الطابعة بقراءة الملف الالكتروني وطباعتھ على الورق الموجود فیھ

نواع كثیرة منھا الطابعات اللیزریة أتعطى لذلك الملف ولعملیة الطباعة المحددة. والطابعات لھا 

ات نافثة الحبر ومنھا ما ھو سریع وما ھو بطيء ومنھا ما ھو دقیق وما عوالطابعات النقطیة والطاب

شترك كل الطابعات بأن لھا كابل تھو أقل دقة ولیس ھذا ھو المكان المناسب للحدیث عن كل ھذا. 

تغذیة بالتیار الكھربائي یتم وصلھ إلى مدخل تیار المدینة وكابل معطیات یتم وصلھ بالحاسب وكابل 

في الحاسب  LPTالأول ھو الكابل التفرعي ویوصل إلى البوابة التفرعیة المعطیات ھذا لھ نوعان 

في  USBبوابات التسلسلیة العمومیة الحد ویوصل إلى أ USBوالثاني ھو كابل التسلسلي العمومي 

  الحاسب.

  

 

  LPT: كابل 97 الشكل

  

قبل إعداد الطابعة یجب تعریفھا على الحاسب ویتم ذلك بوصل الطابعة بالكھرباء ووصل كابل 

  .المعطیات بالحاسب ثم اتباع خطوات الإضافة والتعریف

  

  الطباعة
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بالنقر على زر أمر أوفیس ثم اختیار أمر القائمة طباعة  الملف قبل طباعتھیمكن في وورد معاینة 

ومنھا أمر معاینة قبل الطباعة لیتم فتح نافذة المعاینة وفیھا تظھر صفحات الملف كما ستظھر على 

ورق الطباعة ویظھر في أعلى تلك النافذة شریط أدوات واحد ھو شریط أدوات معاینة قبل الطباعة 

وامر الطباعة أوامر ھي مجموعة وفي ھذا الشریط أربع مجموعات من الأ 98 الشكلكما في 

  وامر المعاینة.أوامر التكبیر والتصغیر ومجموعة أوامر إعداد الصفحة ومجموعة أومجموعة 

وامر أة مر إغلاق المعاینة في مجموعأیمكن إغلاق المعاینة بعد الانتھاء منھا بالنقر على زر 

المعاینة ویتم ھذا الإغلاق بعد الطباعة أو بدون إجراء الطباعة عندما لا یكون مظھر الصفحات 

موافقا لما یرغب فیھ الكاتب فیقوم بالإغلاق والعودة إلى صفحات الملف لتعدیل مظھرھا وفي حال 

الأشیاء بواسطة كان المطلوب تعدیلھ ھو الھوامش أو حجم الورق او قیاس الورق فیمكن تعدیل ھذه 

مجموعة أوامر إعداد الصفحة الموجودة في نافذة المعاینة دون العودة إلى الملف وھذه الأوامر ھي 

  نفسھا أوامر إعداد الصفحة الموجودة في شریط أدوات توضع الصفحة في نافذة وورد الرئیسیة. 

  

 

  : وضعیة المعاینة قبل الطباعة98 الشكل

  

عد إجراء المعاینة والتأكد من توافق المظھر المطبوع مع ما یرغبھ الكاتب یمكن ضبط بعض ب

وامر الطباعة أالخیارات في حال الحاجة وذلك بالنقر على زر الأمر خیارات الطباعة في مجموعة 

ھار كالسماح بظھور وفیھا یمكن ضبط بعض خیارات الإظ 99 الشكللتظھر النافذة الموضحة 

  علامات الطباعة والمسافات البیضاء والنص المخفي وغیر ذلك.
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  : ضبط خیارات الطباعة99 الشكل

  

  تنویھ

وفیس ثم اختیار الأمر خیارات وورد ومن نافذة أمر أیمكن ضبط خیارات الطباعة بالنقر على زر 

  لتبویب إظھار.الخیارات التي تظھر حینئذ اختیار ا

  

أخیرا یمكن إجراء عملیة الطباعة بالنقر على زر الأمر طباعة في مجموعة أوامر الطباعة لتظھر 

  تحدید الخیارات التالیة: نافذة صغیرة تحوي مجموعة من الخیارات لعملیة الطباعة وفیھا یمكن

  كل اختیار الصفحات المطلوب طباعتھا حیث یمكن طباعة الصفحة الحالیة فقط أو

  .و بنطاق الصفحاتأو صفحات محددة بالرقم أالصفحات 

  م لا.أتحدید عدد النسخ المراد طباعتھا وتحدید فیما إذا كانت تلك النسخ سیتم ترتیبھا  

  و الملف أتحدید مادة الطباعة حیث یمكن طباعة الملف أو العلامات الموجودة في الملف

  مع العلامات التي فیھ.

 و أو الصفحات الفردیة فقط أت في نطاق الطباعة المحدد اختیار طباعة كل الصفحا

  الصفحات الزوجیة فقط.

  م لا.أتحدید فیما إذا كانت الصفحات ستتم معالجتھا حجمیا لتطابق حجم الورق المحدد  
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  تحدید عدد الصفحات في الورقة الواحدة والقیمة الافتراضیة لھذا الخیار ھي الواحد حیث

ما في حالة كون الورق ذا حجم أالورقة الطباعیة الواحدة صفحة واحدة في  تضمین یتم

 لطباعة صفحتین في الورقة. 2لقیمة یعادل ضعفي حجم الصفحة فیجب اختیار ا

وقبل النقر على زر موافق یجب اختیار إحدى الطابعات من قائمة الطابعات المتوفرة وفي حال 

ییر شيء. وبالنقر على زر موافق یتم إرسال الرغبة بالطباعة إلى الطابعة الافتراضیة فلا حاجة لتغ

ن تكون الطابعة أالصفحات المحددة إلى طابور الطباعة للانتظار كمھمة طباعیة حیث من الممكن 

المھمات الانتظار، أما إذا كانت الطابعة  بقیة وفي ھذه الحالة علىأخرى مشغولة بمھمة طباعیة 

  جاھزة فھي تبدأ مباشرة بالعمل.

  

  مصطلح

عة الافتراضیة ھي الطابعة التي یتم إرسال أوامر الطباعة إلیھا بدون اختیارھا وھذا ما یجعل الطاب

من الممكن إرسال أمر الطباعة مباشرة دون المرور بنافذة الخیارات وھو ما یدعى بالطباعة 

  السریعة أي إرسال أمر الطباعة بالخیارات الافتراضیة.

  

  ملاحظة

ین دوره ابعة فھو یوضع على طابور الطباعة للانتظار وعندما یحعند إرسال أمر طباعة إلى الط

یتم نسخ الصفحات المطلوب طباعتھا إلى ذاكرة الطابعة في حالة كانت تبدأ عملیة الطباعة حیث 

تتسع لھا وفي حال صغر ذاكرة الطابعة عن حجم تلك الصفحات یتم نسخ جزء منھا فقط یعادل حجم 

ن طباعتھ یتم نسخ جزء آخر وھكذا ولا تبدأ عملیة الطباعة إلا عندما نتھاء متلك الذاكرة وعند الإ

ن الطابعات تتوقف عن العمل أحیانا لبرھة ثم تعاود الطباعة وفي ھذه أیتوقف النسخ ولذلك نجد 

الي من الصفحات إلى ذاكرتھا ویترتب على ھذا أیضا البرھة تكون الطابعة مشغولة بنسخ الجزء الت

الطابعة عن الحاسب أو إیقاف تشغیل الحاسب بعد بدء عملیة الطباعة حیث  أنھ من الممكن فصل

تكون الطابعة قد نسخت البیانات التي تحتاج إلیھا وبدأت تعمل لوحدھا بشكل منفصل عن الحاسب 

مع ضرورة الانتباه إلى عدم إیقاف تشغیل الحاسب أو فصل الطابعة عنھ قبل نسخ الجزء الأخیر من 

  الصفحات.
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  : خیارات الطباعة100 كلالش

  

  

  تنویھ

یمكن إجراء عملیة الطباعة باختیار أمر الطباعة من قائمة أوفیس بالقر على زر أمر أوفیس ثم 

وذلك في حال كون نافذة المعاینة  اختیار أمر قائمة الطباعة ومن تلك القائمة اختیار الأمر طباعة

  و لا.أمفتوحة 

  

ن الطابعة مشغولة بتنفیذ المھمة الطباعیة التي أوكلت إلیھا یمكن النقر على زر أمر عندما تكو

عیة التي تنتظر دورھا في الطابور الطابعة الذي یظھر في شریط المھام فتظھر قائمة بالمھمات الطبا

  ویمكن من ھناك القیام بالعملیات التالیة:

 .إلغاء مھمة 

 .إیقاف مؤقت لمھمة 
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 إعادة تشغیل مھمة. 

  

  الطباعة الوھمیة (بي دي اف)
  

 الطباعة الوھمیة ھي تحویل ملف من النوع النصي العادي أو من نوع ملف الوثیقة

Document و أي شيء آخر یمكن طباعتھ إلى ملف من نوع الوثیقة المحمولة أPortable 

Document File (PDF)  والذي یمكن فتحھ بأي برنامج قارئ ملفاتpdf  من أي إصدار

نواع مختلفة من البرامج ولتبادل أو مفید جدا للحفاظ على شكل الملف بحیث لا یتغیر عند فتحھ بوھ

على كل الحواسب في العالم  PDFالملفات حیث أصبحت برامج قراءة ملفات الوثائق المحمولة 

ج للقیام بعملیة التحویل ھذه یجب توفر برنامج الطباعة الوھمیة على الحاسب وھو برنام تقریبا.

بدون واجھات یظھر بعد تنصیبھ على الحاسب بشكل طابعة في مجلد الطابعات ویظھر بالتالي في 

قائمة الطابعات عند اختیار أمر الطباعة وعند اختیاره كطابعة یقوم بالسؤال عن اسم ومسار ملف 

مر حفظ المراد التحویل إلیھ وبعد إعطاء تلك المعلومات والنقر على زر الأ PDF الوثیقة المحمولة

  یقوم یتحویل مادة الطباعة إلى ملف وثیقة محمولة.

  

  

  

  تنویھ

 cute writerو  acrobat writerھناك الكثیر من برامج الطباعة الوھمیة ومن أشھرھا 

  .promo writerو 
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  مراجعة الملف
  

لف تزداد الحاجة إلى مراجعة الملف كلما ازداد الحجمھ وھذا أمر طبیعي إذ یسھل على كاتب الم

و قراءتین للملف ولكن عندما یصبح الملف كبیرا یصبح أالصغیر أن یضبط أفكاره من قراءة واحدة 

من العسیر جمع الأفكار جمیعھا معا دفعة واحدة ویحتاج ترتیب الملف إلى عدة قراءات ومراجعات 

  لإعطائھ الشكل الصحیح النھائي. وھناك عدة وسائل وطرق وتقنیات لمراجعة وضبط الملف.

  

  وضعیة القراءة
  

أسھل وأبسط الوسائل المستخدمة لمراجعة الملف ھي قراءتھ في وضعیة القراءة حیث یمكن بالنقر  

وامر إظھار الملف من شریط أدوات العرض أعلى زر الأمر قراءة في كامل الشاشة في مجموعة 

میعا وكذلك أن یتم عرض الملف بشكل صفحات في نافذة تملأ الشاشة وتختفي أشرطة الأدوات ج

دوات أدوات واحد ھو شریط أشریط العنوان والقوائم وشریط المعلومات ویظھر مكانھا شریط 

ویمكن في ھذا الوضع مراجعة الملف قراءة لرؤیة ما یمكن  101 الشكلالقراءة كما ھو موضح في 

زر الأمر خیارات وضع القراءة ومن  و تعدیلھ كما یمكن ضبط بعض الخیارات بالنقر علىأإضافتھ 

ن یتم أھذه الخیارات على سبیل المثال إظھار صفحتین معا في كل شاشة أو صفحة واحدة ومنھا 

ن ھذه المراجعة أخرى ومن الجدیر بالذكر أعرض الصفحة كما تظھر في حالة الطباعة وخیارات 

ك لمراجعة شكل المحتویات في حالة لا تنوب عن معاینة الطباعة فھذه لمراجعة محتویات الملف وتل

یمكن أیضا في ھذه الوضعیة إضافة التعلیقات والحفظ والطباعة الطباعة كما سبق وتم شرحھ. 

ویمكن التحریر أیضا في حال تفعیل إمكانیة التحریر من خیارات وضع القراءة. بعد مراجعة الملف 

  لى زر الأمر إغلاق.في ھذه الوضعیة یمكن العودة إلى نافذة التحریر بالنقر ع
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  : الملف في وضع القراءة101 الشكل

  

  التعلیقات
  

فكاره في الملف الذي یكتبھ قد یخطر في بالھ أن یكتب شیئا وھو أبینما یقوم الكاتب بكتابة عباراتھ و

ن تعرض بطرق أن و تلك یمكأن ھذه الفكرة أنھ یرید إبقاءه أو قد یخطر في بالھ أغیر متاكد من 

ن ما ھي الطریقة الأفضل وقد یخطر في بالھ أنھ من الأفضل إضافة المزید أفضل لكنھ لا یعرف الآ

و شكل توضیحي في مكان ما من الصفحة وغیر ذلك من الأشیاء التي أو إضافة صورة أمن الشرح 

ن أالآن بطریقة شمولیة ویرید و أنھ یفكر ألا یستطیع القرار الآن  إلا أنھیرید إعادة النظر فیھا لاحقا 

یفكر في التفاصیل لاحقا. كل ھذا یمكن تدوینھ في الملف دون الاستعانة بأدوات خارجیة عن طریق 

و عبارات بسیطة وقصیرة غالبا تكتب عند نقطة ما من الملف وتظھر أإضافة التعلیقات وھي جمل 

ویظھر مع  102 الشكلفي  بشكل منفصل عن نص الملف على ھامش خاص بالتعلیقات كما یظھر

التعلیق اسم الكاتب الكامل والمختصر ویشیر إلى نص محدد حیث یقوم الكاتب بتحدید النص الذي 

وامر التعلیقات من شریط أدوات أیرید التعلیق علیھ ثم النقر على زر الأمر تعلیق جدید في مجموعة 

ابة التعلیق) وتنتقل نقطة الإدخال إلى ذلك البالون لیتمكن الكاتب لیظھر بالون (موضع لكتالمراجعة 

  من كتابة التعلیق وبعد كتابتھ یمكن النقر في موضع النص لمتابعة التحریر.
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  : ظھور التعلیق على ھامش منفصل102 الشكل

  

فیما بعد یمكن استعراض تلك التعلیقات دخالھا في الملف إعند الرغبة في مشاھدة التعلیقات التي تم 

وامر التعلیقات من شریط أدوات أي والسابق في مجموعة ن طریق النقر على زر الأمر التالع

وعند الانتقال إلى احد التعلیقات یمكن تحریره بوضع مؤشر الماوس فیھ ثم التحریر أو المراجعة 

یار حذف التعلیق. یمكن أیضا حذف أكثر یمكن حذفھ بواسطة النقر على زر أمر القائمة حذف واخت

مرین الآخرین في قائمة الحذف حیث یقوم الأمر حذف كل من تعلیق واحد باستخدام أحد الأ

بحذف كل التعلیقات الظاھرة على الشاشة الحالیة ویقوم الأمر حذف كل التعلیقات  ةالتعلیقات الظاھر

  بحذف كل التعلیقات في كامل الملف.

مر الاستعراض (الدائرة الصغیرة أاض الملف حسب التعلیقات بالنقر على زر یضا استعرأیمكن 

تحت شریط التمریر الرأسي) واختیار الاستعراض حسب التعلیقات ثم استخدام السھمین العلوي 

  والسفلي للانتقال إلى التعلیق السابق أو التعلیق التالي على الترتیب.

 

  تعقب التغییرات
  

والإضافة قد تكون إضافة حرف أو  أو تنسیق ھي إضافة أو حذف ثلاثةرد التغییرات في ملف الوو

و جدول أو غیر ذلك وكذلك الحذف. وفي الوضع الافتراضي یقوم الكاتب بكتابة أكلمة أو صورة 

دراج الصور والجداول والعلاقات الریاضیة ویقوم بحذف أجزاء من إالنصوص ورسم الأشكال و

كان قبلا وما صار بعدا ولكن في بعض الحالات قد یكون من المفید  تلك الأشیاء دون أن یأبھ بما

تعقب ما حدث من تلك التغییرات وعلى سبیل المثال یمكن أن یكون الكاتب طالبا یقدم بحثا في درجة 

ن یقیم لھ ما كتب فیقوم ذلك الأستاذ بتعدیل بعض العبارات أالماجستیر ویرید من أحد أساتذتھ 

و إضافتھا ولیتمكن الطالب من معرفة ما قام بھ أستاذه یقوم الأخیر أشیاء والجمل وحذف بعض الأ

في مجموعة  بتفعیل تعقب التغییرات في ملف الوورد بواسطة النقر على زر قائمة أوامر التعقب

عندھا سیقوم وورد واختیار الأمر تعقب التغییرات و أوامر التعقب من شریط أدوات المراجعة
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وفات ویسمھا بسمة المحذوفات لیعرف قارئ الملف (وھو ھنا الكاتب نفسھ عندما بالإبقاء على المحذ

تم حذفھ ویسم أیضا  العنصریقرأ الملف قراءة مراجعة إذ لا یتم إخراج الملف بھذه الصفة) أن ھذا 

  تمت إضافتھ بعد تفعیل التعقب. العنصركل ما یكتب بسمة المضاف لیعلم القارئ أن ھذا 

  

  تنویھ

الافتراضیة یتم وسم المضاف بتلوینھ باللون الأزرق ویتم وسم المحذوف بلوینھ باللون  في الحالة

  الأزرق مع الشطب علیھ بسطر في وسطھ أفقیا.

  

  عند تفعیل تعقب التغییرات ھناك عدة خیارات لاظھار الملف والتغییرات:

  بدون تلك إظھار كل نقاط المراجعة في بالونات في ھامش التعلیقات أو إظھارھا كلھا

البالونات أو إظھار تغیرات التنسیقات والتعلیقات فقط في بالونات في ھامش التعلیقات 

ویمكن اختیار أحد الخیارات الثلاثة من النقر على زر قائمة خیارات البالونات في 

  حد تلك الخیارات.أواختیار دوات المراجعة أمجموعة أوامر تعقب التغییرات من شریط 

 ضعھ الأصلي قبل تفعیل تعقب التغییرات أو بوضعھ الجدید بعد تعقب إظھار الملف بو

و عدم إظھارھا أالتغییرات وفي كلتا الحالتین یمكن اختیار إظھار التغییرات والتعلیقات 

حد تلك الخیارات أو التغییرات. ویمكن اختیار أمن التعلیقات  ایأوبالطبع ھذا لا یحذف 

ر الملف في مجموعة أوامر تعقب التغییرات ثم اختیار الأربعة بالنقر على زر قائمة إصدا

  حد تلك الخیارات المتوفرة.أ

  جمیع و عدم إظھارھا وھذه النافذة ھي جزء یظھر أو شاقولیا أإظھار نافذة المراجعة أفقیا

التغییرات والتعلیقات في الملف ویبین نوعھا واسم المستخدم الذي قام بالمراجعة ویظھر 

فذة ملخص إحصائي لتلك التغییرات والتعلیقات (یمكن إخفاء ھذا في أعلى تلك النا

ة إظھاره ادمر إخفاء الخلاصة في أعلى ھذه النافذة ویمكن إعالملخص بالنقر على زر الأ

 .103 الشكلبالنقر على نفس الزر الذي تتبدل مھمتھ إلى إظھار الخلاصة) كما یبین 

سي یمكن النقر على القائمة الخاصة بھا أو الرأذة بأحد وضعیھا الأفقي لاظھار ھذه الناف

خفاء النافذة فیمكن النقر ما لإأفي مجموعة أوامر تعقب التغییرات واختیار أحد الوضعین 

  علاھا كالمعتاد في إغلاق النوافذ عامة.أعلى زر إغلاقھا في 
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  التعلیقات: نافذة مراجعة 103 الشكل

  

التنقل السابق والتالي في مجموعة  يعند مراجعة الملف یمكن التنقل بین التغییرات باستخدام زر

و رفضھ أوامر التغییرات من شریط أدوات المراجعة وعند الوقوف عند أي تغییر یمكن قبولھ أ

دوات أوامر التغییرات من شریط أو الرفض في مجموعة أأمر القبول  يحد زرأبالنقر على 

المراجعة ویقصد بقبول التغییر حذف علامة التعقب عنھ وإبقاء الوضع الجدید فإذا كان التغییر ھو 

حمر وحذف علامة تغییر لون كلمة إلى اللون الأحمر مثلا فقبول التغییر ھو تثبیت اللون على الأ

مة التعقب عنھا. عادتھا إلى لونھا الأصلي وحذف علاإما رفض التغییر فھو أالتعقب عن تلك الكلمة 

یمكن أیضا النقر على السھم أسفل زر القبول لاظھار قائمة خیارات القبول ومنھا اختیار القبول 

و قبول كل التغییرات أو قبول كل التغییرات الظاھرة في الشاشة الحالیة أوالانتقال إلى التغییر التالي 

ظھار قائمة خیارات الرفض لرفض لإفي كامل الملف وكذلك یمكن النقر على السھم أسفل زر أمر ا

و رفض كل التغییرات الظاھرة على أومنھا اختیار رفض التغییر والانتقال الى التغییر التالي 

  الشاشة الحالیة أو رفض كل التغییرات في كامل الملف.

  

  مختلفةالصدارات الإ مقارنة
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ى نسخة اخرى خوفا من تلف في الكثیر من الأحیان یقوم الكاتب بحفظ نسخة من الملف والعمل عل

خرى قد یعطي نسخة من الملف لأحد زملائھ لیقوم أو ضیاعھا وفي أحیان أالنسخة التي یعمل علیھا 

و تعدیلھا وھناك حالات أخرى یكون فیھا نسختان من الملف نفسھ یحتاج إلى معرفة ما تم أبتدقیقھا 

ارنتھا ن الملفات إصدارات ویمكن مقھذه النسخ المتوفرة متغییره في إحداھما عن الأخرى. تدعى 

المتوفرة في وورد بواسطة النقر على زر قائمة المقارنة والدمج في  معا بواسطة أداة المقارنة

مر المقارنة لتظھر نافذة صغیرة كما في أمجموعة المقارنة من شریط أدوات المراجعة ثم اختیار 

ار الملفین المراد مقارنتھما ویدعى أحدھما الملف الأصلي والآخر الملف یتم فیھا اختی 104 الشكل

المعدل وفي ھذه النافذة یتم أیضا اختیار المكونات المراد مقارنتھا حیث یمكن مقارنة بعض 

و المعدل لإظھار التغییرات فیھ أالمكونات دون أخرى وفیھا أیضا یتم اختیار أحد الملفین الأصلي 

الملفین ظھار التغییرات في ملف جدید وھو ما یتم فعلھ في أكثر الأحیان للاحتفاظ بو یتم اختیار إأ

الآخرین كنسختین قدیمتین. بعد ضبط خیارات المقارنة یمكن النقر على زر الأمر موافق لیتم البدء 

 بالمقارنة ویظھر الملف الجدید في الوسط وإلى الیمین یتم إظھار الملفین المصدر الأصلي والمعدل

  .105 الشكلوإلى الیسار تظھر نافذة المقارنة كما في 

  

 

  : نافذة خیارات المقارنة104 الشكل
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  : إصدارات الملف في وضع المقارنة105 الشكل

  

ا بالنقر على زر أمر قائمة إظھار الملفات و أحدھما أو إخفاء كلیھمأیمكن إظھار الملفین المصدر 

  لمصدر واختیار أحد الخیارات منھا.ا

و رفض كل منھا حتى ألمقارنة الملفین یتم التنقل بین التغییرات التي تظھر في نافذة المقارنة وقبول 

الوصول إلى آخر التغییرات الموجودة في تلك النافذة والحصول على الملف الجدید الذي ھو نتیجة 

  المقارنة ویمكن حفظھ كملف جدید.
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  التصحیح الإملائي والنحوي
  

قد یخطئ الكاتب في كتابة بعض الكلمات عن غیر قصد نتیجة للسرعة في الكتابة على سبیل المثال 

أو ربما نتیجة لجھل كیفیة كتابة كلمة ما ولا بد من تصحیح تلك الأخطاء قبل إنھاء عملیة الإخراج 

لدى الكاتب أخطاء نحویة أو تعبیریة وھذه أیضا لا بد من تصحیحھا علما  وكذلك یمكن أن تحصل

ن یكون تصحیحا كاملا بواسطة المصحح الآلي أأن تصحیح الأخطاء النحویة والتعبیریة لا یمكن 

في محرر وورد أو أي مصحح آلي آخر حیث تحتاج ھذه العملیة لتدخل بشري أما تصحیح الأخطاء 

  تمل بواسطة المصحح الآلي.الإملائیة فیمكن أن یك

  

  قاموس التصحیح
  

لیقوم المصحح الآلي بعملھ بالشكل المطلوب لا بد من معرفتھ بالصواب وھذه المعرفة ھي معرفة 

مرجعیة حیث یكون لدیھ مرجع یعود إلیھ لیقارن الكلمة المكتوبة بتلك المحفوظة لدیھ وھذا المرجع 

تحمیل قوامیس مختلفة وتغییر ي یتم التدقیق فیھا. یمكن ھو قاموس المفردات الخاص باللغة التي الت

محتویات قاموس بحیث یضاف إلیھ كلمات جدیدة مثلا. القاموس في حقیقتھ ھو قائمة بالكلمات التي 

ویمكن إضافة    dic.یعرفھا محرر الوورد أو المصحح الآلي في وورد وھو ملف لھ اللاحقة 

ملائي ونحوي من مجموعة أوامر التصحیح في شریط باختیار الأمر تصحیح إ قاموس أو حذفھ

ثم النقر على زر الأمر إضافة قاموس لتظھر  106 الشكلأدوات المراجعة لتظھر النافذة المبینة في 

دید ولا بد ان یكون ومنھا یمكن اختیار إضافة قاموس ج 107 الشكلنافذة إضافة قاموس المبینة في 

الكاتب قد حصل على ماف قاموس لیقوم بإضافتھ ویمكن الحصول على ھذه الملفات من شبكة 

  الانترنت.
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  : نافذة التصحیح الإملائي والنحوي106 الشكل

  

 

  : نافذة إضافة وتعدیل القوامیس107 الشكل

  

  المستندكیفیة تصحیح 
  



 المھندس حسن الحوري  محررات النصوص أقلام العصر

 

 

187  Hasan.Alhouri@gmail.com 

 
 

شریط  يوامر التصحیح فأتبدأ عملیة التصحیح باختیار الأمر تصحیح نحوي وإملائي من مجموعة 

وھي تظھر أول كلمة أو عبارة خاطئة  106 الشكلأدوات المراجعة وعندھا تظھر النافذة المبینة في 

 اتظھر الكلمة الخاطئة إملائیا بلون أحمر أمفي الجزء العلوي منھا تحت عنوان لیست في القاموس و

العبارة الخاطئة نحویا فتظھر تحت عنوان یستحسن إعادة صیاغة ھذه الجملة وتظھر بلون أخضر 

التي یمكن تغییرھا في ھذه النافذة لتصحیح وغة المختارة من قبل المصحح لویتم عرض الأخطاء بال

ات التصحیح سواء الإملائي أو النحوي وعلى في الأسفل یعرض المصحح خیارأخطاء لغة أخرى. 

  :مكانیات تصحیحن النافذة ستة أزرار أمر لستة إییم

 ویعني عدم تصحیح الكلمة أو العبارة الخاطئة المعروضة من قبل  :التجاھل مرة واحدة

المصحح في الموضع من المستند الذي وجدھا فیھ فقط وتستخدم ھذه العملیة عندما یكون 

من صحة تلك الكلمة كأن تكون اسم علم غریب قلیلا لا یعرفھ القاموس أو  الكاتب متاكدا

  اسم علم من لغة أخرى غیر لغة الكتابة.

 ویعني تجاھل الخطأ المعروض في جمیع مواضع المستند التي یتكرر فیھا  :التجاھل دائما

واضع و العبارة في جمیع مأالخطأ وتستخدم في حال كون الكاتب متاكدا من صحة الكلمة 

ورودھا كأن یكون قد ابتكر مصطلحا جدیدا لا یعرفھ القاموس وھو یستخدمھ في عدة 

  أماكن من كتابھ.

 تعني إضافة الكلمة الخاطئة إلى القاموس بحیث لا یعود یراھا : الإضافة إلى القاموس

بالمستند  أن التجاھل دائما مرتبطخطأ فیما بعد وھذه عملیة أعم من التجاھل دائما حیث 

ذي یتم فیھ التصحیح فقط أما الإضافة إلى القاموس فتؤدي إلى عدم عرض الخطأ مرة ال

  خرى.أخرى في المستندات الأ

 وھي تعني استبدال الكلمة الخاطئة المعروضة بأحد الاقتراحات التي تم  :تصحیح الخطأ

  عرضھا من قبل المصحح في الأسفل بعد اختیار ذلك الاقتراح.

 صحیح  الكلمة الخاطئة في كل المواضع من المستند حیث وھي تعني ت :تصحیح الكل

  یتكرر الخطأ.

 وھي تعني أن یقوم محرر النصوص بتصحیح الكلمة الخاطئة إلى أحد  :التصحیح الآلي

الاقتراحات الذي یختاره الكاتب في أي مرة تكتب فیھا لاحقا وتستخدم عندما یكون الكاتب 

ن یكل مھمة التصحیح إلى محرر أا وھو یرید قد اعتاد كتابة كلمة ما بشكل خاطئ دائم

  مد.ال معالنصوص ومثال ذلك كتابة كلمة آلي بالألف بدلا من الألف 

في الحقیقة ھناك خیار تصحیح سابع وھو عندما یرید الكاتب تصحیح الخطأ ولكن المصحح لا یقدم 

  اقتراحا صحیحا وفي ھذه الحالة یقوم بالتصحیح یدویا.
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جراءات ینتقل المصحح إلى الخطأ التالي وھكذا حتى یتم تصحیح كامل المستند أو بعد اختیار أحد الإ

النقر على زر الأمر إلغاء لإیقاف عملیة التصحیح حالیا ومتابعتھا لاحقا. وبالطبع ھذا الإلغاء لا 

  یلغي ما تم تصحیحھ بل یوقف عملیة التصحیح فقط.

  

  

  تنویھ

كن استخدام أي مفاتح بدلا منھ واستخدام طریقة في حال عطب أحد مفاتیح لوحة المفاتیح یم

التصحیح الآلي لتغییر الكلمات المكتوبة خطأ إلى الكلمات الصحیحة. تعمل ھذه الطریقة بشكل جید 

  في حال عدم الرغبة في الانتظار حتى تبدیل لوحة المفاتیح.

  

  ملاحظة

الأمر خیارات وورد ثم من  وفیس واختیارأیمكن تعدیل خیارات التصحیح العامة بالنقر على زر 

  ضبط الخیارات العامة المراد ضبطھا وھي واضحة ولا تحتاج إلى شرح.ل proofingالتبویب 
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  دمج المراسلات
  

ھو من التقنیات الھامة في وورد التي یمكن من خلالھا أتمتة عملیة إنشاء الملفات دمج المراسلات 

یرة او كبیرة ویحصل ھذا كثیرا في ملفات من المتشابھة أي التي تحتوي على أجزاء مشتركة كث

نوع الدعوات أو الرسائل الجماعیة أو البطاقات وغیر ذلك من الأمثلة. ولیكن على سبیل المثال أن 

شركة ما ترید توجیھ دعوة لجمیع أو معظم عملائھا لحضور اجتماع یراد عقده في مكان محدد 

احدة والتاریخ والمكان والزمن واحد ولكن وزمن محدد في ھذه الحالة ستكون صیغة الدعوة و

یختلف اسم وصفة العمیل الذي یتم توجیھ الدعوة لھ ولذلك یتم استخدام تقنییة دمج المراسلات لتولید 

ً من الباحثین والطلاب وھو عندما یرید  تلك الدعوات المتشابھة. ویمكن ذكر مثال آخر أكثر قربا

موعة من زملائھ وأساتذتھ لحضور جلسة التحكیم المقرر الطالب في الدراسات العلیا أن یدعو مج

عقدھا في وقت محدد فھو بحاجة إلى توجیھ دعوة واحدة في متنھا إلى جمیع المدعویین ولكن 

ً إیاه باسمھ ولقبھ وھنا تأتي تقنیة دمج  بتوجیھات مختلفة حیث یوجھ الدعوة لكل شخص مخاطبا

واحدة وأتمتة الأجزاء المتغیرة من الرسالة. ھناك أیضا  المراسلات لتوفر إمكانیة كتابة المتن مرة

مثال یختلف قلیلا عن الدعوات والرسائل حیث وھو مثال بطاقات التعریف المستخدمة في 

المؤتمرات حیث یتم تصمیمھا بشكل موحد وتحمل عادة شعار واسم المؤتمر وربما الراعي لھ وھذه 

ت ولكن كل بطاقة لھا صاحب یجب ان تحمل اسمھ ولقبھ ھي الأجزاء الثابتة والموحدة لكل البطاقا

  وصفتھ في المؤتمر علیھا وھذه أجزاء متغیرة.

  

  معالج دمج المراسلات
  

یمكن استخدام تقنیة دمج المراسلات بطریقة سھلة من خلال استخدام معالج الدمج الذي یساعد 

قدمھا لھ المعالج ولیكن على إتمام عملیة الدمج خطوة بخطوة وفق الإرشادات التي یالكاتب على 

سبیل المثال أنك ترید كتابة رسالة صغیرة توجھھا لمجموعة من الأشخاص لحضور اجتماع ما 

  ولیكن نص الرسالة كالتالي:

  (ـة) .......... المحترم (السیدة) السید

في تمام الساعة  12/1/2014یرجى حضوركم الاجتماع المقرر عقده یوم الثلاثاء الموافق لـ 

  لتاسعة صباحا وذلك من أجل مناقشة خطة عمل المشروع الجدید.ا

  ولكم الشكر الجزیل
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من الواضح ان نص الرسالة سیكون واحدا لكل المدعویین اما عبارة توجیھ الدعوة فیمكن ان تختلف 

من شخص إلى آخر فیختلف الاسم والكنیة واللقب ربما تكون ھناك معلومات أخرى خاصة بكل 

بد من وجود طریقة لكتابة كل تلك الرسائل المختلفة في عبارة التوجیھ والمتشابھة مدعو ولذلك لا 

في نصھا دون ان یكون ھناك تكرار للعمل أو صعوبة في التعدیل لاحقا وھذا ما یمكن عملھ 

سطة تقنیة دمج المراسلات والتي یمكن تنفیذھا باستخدام المعالج او بدونھ وفي حالة استخدام بوا

معالج دمج المراسلات خطوة خطوة من مجموعة أوامر  كن بدء العمل بالنقر على الأمرالمعالج یم

  دمج المراسلات من قائمة  المراسلات فتظھر نافذة معالج الدمج إلى یمین شاشة برنامج وورد.

  

  

  

  

اختیار نوع المستند لیكون  نوع المستند وفي حالة مثالنا ھذا یجب وفي ھذه المرحلة یجب اختیار

رسالة ثم انقر الأمر الخطوة التالیة في أسفل نافذة المعالج للانتقال إلى الخطوة التالیة والتي فیھا یتم 

و مستند أاختیار المستند المراد استخدامھ لیكون أساسا لعملیة الدمج ویمكن اختیار المستند الحالي 

افئ فتح ملف وورد جدید فاختیار الحالي مناسب عندما و من ملف موجود وھذا العمل یكأمن قالب 

و ملف محفوظ أما اختیار قالب أتكون قد كتبت الرسالة المطلوبة في الملف قبل بدء عملیة الدمج 

مسبقا فھو مناسب في حالة تكرار ھذا الأمر مستقبلا كأن تكون قمت بعملیة الدمج وحفظ الملف 

م بعملیة جدیدة تشبھ تلك القدیمة مع بعض التعدیلات فتقوم بفتح الأساس في مكان ما والآن ترید القیا

سماء المختلفة إلى الخطوة التالیة والتي فیھا علیك اختیار الأ الملف الأساس القدیم وتعدیلھ ثم تتابع

 : البدء في دمج المراسلات108 الشكل
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ن أالتي تمیز كل رسالة عن أخرى وھي ما یدعى بقائمة المستلمین وھناك أیضا خیارات حیث یمكن 

ة مستلمین موجودة مسبقا قمت بإعدادھا في عملیة دمج سابقة واحتفظت بھا تكون لدیك قائم

لاحقا أما إذا كانت ھذه ھي المرة الأولى فعلیك كتابة قائمة مستلمین جدیدة أو اختیارھا  الاستخدامھ

المستلمین لتعدیل معلومات . في الخطوة التالیة یمكن استعراض outlook من ملف أوت لوك

بعض ویمكن اختیار جمیع المستلمین في القائمة أو بعضھم ثم الانتقال إلى الخطوة أحدھم أو حذف ال

الأخیرة عملیا في عملیة الدمج وھي إضافة حقول الدمج إلى الرسالة ویقصد بحقول الدمج تلك 

الحقول ھي نفس حقول قائمة المستلمین حیث یمكن  وھذهالمعلومات المتغیرة بین الرسائل المنفردة 

عضھا لإظھاره وفق الترتیب والتنسیق المطلوب وفي النھایة لا بد من حفظ ملف الدمج باسم اختیار ب

و حفظ ملف بالرسائل الفردیة أجدید مختلف عن اسم الملف الأساس ویمكن طباعة الرسائل مباشرة 

  مختلف عن ملف الدمج.

  التالیة: یجب التمییز الآن بین عدة ملفات وفھم ماھیة ووظیفة كل منھا وھي الملفات

  الملف الأساس: ھو الملف الذي یحوي نص الرسالة في حالة الرسائل وبشكل عام ھو

الملف الذي یحوي كتلة المعلومات النصیة والرسومیة المشتركة بین جمیع الملفات المراد 

و من مستند موجود أو من قالب في خطوة اختیار أإخراجھا وھو الذي یتم اختیاره الحالي 

  الملف.

 ائمة المستلمین: وھو الملف الذي یحوي أسماء ومعلومات المستلمین المختلفین ملف ق

الذین سوف تتم دعوتھم في حالة مثال الرسالة أو بشكل عام المستلمین الذین سوف 

یشكلون أساس الاختلاف بین المستندات المراد إخراجھا في نھایة عملیة الدمج. وملف 

ن نوع قاعدة بیانات أكسس حیث یتم اختیار أحد ن یكون مأقائمة المستلمین ھذا یمكن 

أو استعلاماتھا ویمكن أن یكون ملف إكسل حیث یتم اختیار أحد أوراق العمل  اجداولھ

ولسوء الحظ لا یمكن اختیار ورقتي عمل أو أكثر من نفس ملف الاكسل أو جدولین أو 

أیضا اختیار قائمة جدول واستعلام من نفس قاعدة البیانات في عملیة دمج واحدة. یمكن 

  المستلمین من ملف أوت لوك أو أي ملف مشابھ یحوي عناوین بریدیة.

  ملف الدمج: ھو الملف الناتج عن عملیة الدمج ویتم تولیده في نھایة عملیة الدمج ویمكن

حفظھ باسم جدید وھذا الملف یكون مرتبطا بملف قائمة المستلمین ولا یمكن الاستفادة منھ 

  ي حقولا منھا.بدونھا حیث یحو

  ملف الإخراج: وھو ملف یمكن إخراجھ من ملف الدمج یحوي مجموعة الرسائل المراد

إخراجھا من الدمج وبشكل عام یحوي ما یدعى مخرجات عملیة الدمج حیث نشاھد في 

ملف الدمج محتویات الملف الأساس وأسماء الحقول المرتبطة بقائمة المستلمین أما في 

 تكرارا لمحتوى الملف الأساس مع كل قیمة لحقول قائمة المستلمینراج فنشاھد خملف الإ

وھذا الملف یمكن حفظھ أیضا باسم مغایر لاسم الملف الأساس وملف الدمج ویمكن 

 الاستغناء عن ذلك حیث یمكن تولیده في أي وقت من ملف الدمج.
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  اختصارات لوحة المفاتیح
  

  یح المستخدمة في محرر النصوص میكروسوفت وورد:فیمایلي قائمة بأھم اختصارات لوحة المفات

 الاختصار  العملیة

 Ctrl+n  فتح ملف جدید

  Ctrl+o  فتح ملف موجود

  Ctrl+s  حفظ التغییرات

  Ctrl+p  طباعة الملف

  Ctrl+x  القص

  Ctrl+c  النسخ

  Ctrl+v  اللصق

  Ctrl+a  تحدید الكل

  Home  الانتقال إلى بدایة السطر

  End  السطر الانتقال إلى نھایة

  Ctrl+home  الانتقال إلى بدایة الملف

  Ctrl+end  الانتقال إلى نھایة الملف

  Ctrl+z  التراجع عن العملیة الأخیرة

  Ctrl+y  عنھاإعادة تفعیل العملیة الأخیرة التي تم التراجع 

 Ctrl+b  جعل النص المحدد سمیكا أو إلغاء السماكة عنھ

  Ctrl+i  ء المیلان منھجعل النص المحدد مائلاً او إلغا

  Ctrl+u  تسطیر تحت النص المحدد او إلغاء التسطیر من تحتھ

 ++Ctrl+Shift  التبدیل بین وضع الكتابة العادیة والكتابة الفوقیة
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 =+Ctrl  التبدیل بین وضع الكتابة العادیة والكتابة التحتیة

 <+Ctrl  تكبیر الخط للنص المحدد

 >+Ctrl  تصغیر الخط للنص المحدد

  *+Ctrl  إظھار أو إخفاء العلامات او الأحرف غیر المرئیة

  1F  إظھار نافذة المساعدة

 Ctrl+r  محاذاة النص المحدد إلى الیمین

  Ctrl+l  محاذاة النص المحدد إلى الیسار

  Ctrl+e  محاذاة النص المحدد إلى الوسط

  Ctrl+k  إدراج ارتباط تشعبي

  =+Alt  إدراج صیغة او معادلة ریاضیة

  Ctrl+Return  إدراج فاصل صفحات

 Alt+Ctrl+f  إدراج خاشیة سفلیة

  Alt+Ctrl+d  إدراج حاشیة ختامیة

  Ctrl+Shift+e  تعقب التغییرات

 Alt+Ctrl+Home  فتح نافذة خیارات التصفح السریع

 PageDown  الانتقال إلى الصفحة البصریة التالیة

  PageUp  الانتقال إلى الصفحة البصریة السابقة

  Ctrl+PageDown  الانتقال إلى الصفحة الحقیقیة التالیة

  Ctrl+PageUp  الانتقال إلى الصفحة الحقیقیة السابقة

 




