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الفصل الأول ( تنسيق المستند)
إعداد الصفحة :  يقصد به تحديد الشكل الذي ستظهر به الصفحة عند طباعتها ويتم ذلك من خلال 
   ثلاثة عناصر وهى: 

1 - تحديد هوامش الصفحة واتجاه الورق وعدد الصفحات في كل ورقــة.

2 - تحديد حجم الورق المستخدم في الطباعة.        3 -  تخطيط الصفحة.
أولا : تحديد هوامش الصفحة واتجاه الورق وعدد الصفحات في كل ورقــة.
أنواع الهوامش 
1 – هوامش الصفحة  

    2 – هامش التوثيق               3 – الهوامش المعكوسة
تعريف هوامش الصفحة: هي الحدود البيضاء في الصفحة والتي ينحصر النص بداخلها من الجهات الأربعة (أعلي – أسفل – يسار – يمين )

هامش التوثيق : هو ترك مسافة بعد الهامش الجانبي أو العلوي للمستند الذي نريد توثيقه أو تجليده 
أهمية هامش التوثيق : يضمن عدم حجب جزء من النص أو حتى من الهوامش.

ملحوظة (1) لا تؤثر مساحة هامش التوثيق على الهوامش وإنما تقلل من مساحة النص على الورق.  
              (2) هامش التوثيق يمكن تركه من جهة اليمين أو اليسار أو أعلى  ( جهة واحدة فقط )
الهوامش المعكوسة: يكون الهامش الأيسر للصفحة اليمني مساوياً للهامش اليمن للصفحة اليسري.
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لتغيير هوامش الصفحــــة 
أو لعمل هامش توثيق أو هوامش معكوســة
 أو طيـة كتاب نفتح قائمة ملف  ونختار الأمر
إعداد الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه
 التبويب هوامش ومن القسـم الأول بالمربع
 الحواري نقوم بتغيير هوامش الصفحة الأربعة
 أو نقـــــــوم بتغيير هامش التوثيق.
اتجاه الصفحة : ويحتوى على اختياران هما:

1 – عمودي ( رأسي ) :  يجعل النص المكتوب بطول الصفحة وهو الوضع العادي للورقة.
2 – أفقي  :  يجعل النص المكتوب بعرض الصفحة  " وهو يفيد في حالة الجداول العريضة "
لتغيير اتجاه الصفحة : نفتح قائمة ملف ونختار الأمر أعداد الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب هوامش ومن الجزء القسم الثاني في المربع الحواري بعنوان اتجاه نختار منه " عمودي أو أفقي"

ثانيا::   تحديد حجم الورق المستخدم في طباعة المستند.
تحديد حجم الورق: يقصد به اختيار قياس صفحة المستند التي ستتم الكتابة عليها من
 حيث الطول والعرض.
لتغيير حجم الورق : نفتح قائمة ملف ونختار الأمر إعداد الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب( الورق ). ومن قائمة حجم الورق يمكن اختيار مقاس الورق المطلوب عند طباعة المستند
{ تحديد قياسات رأس وتذييل الصفحة }
رأس الصفحة: هو النص الذي يظهر أعلى الصفحة وفوق النص الأساسي وبتكرر في بقية الصفحات.

تذييل الصفحة : هو النص الذي يظهر أسفل الصفحة وتحت النص الأساسي ويتكرر في بقية الصفحات.

لعمل رأس وتذييل للصفحة: نفتح قائمة عرض ونختار الأمر رأس وتذييل الصفحة   فيظهر مستطيل متقطع خاص برأس الصفحة ومستطيل متقطع خاص بتذييل الصفحة وشريط الأيقونات الخاص برأس وتذييل الصفحة.
طرق التنقل بين رأس وتذييل الصفحة

1 – الضغط على أيقونة تبديل مابين رأس وتذييل الصفحة   2 – استخدام السهم العلوي أو السفلى.

طرق الخروج أو إغلاق رأس وتذييل الصفحة 

1 – الضغط على أيقونة إغلاق من شريط رأس وتذييل الصفحة   
 2 - الضغط المزدوج داخل الصفحة في أي مكان 
{ المحاذاة العمودية للنص}
يقوم برنامج word بضبط النص تلقائيا بمحاذاة الهامش العلوي للصفحة
ويمكن عمل محاذاة للنص: جهة اليمين أو الوسط أو اليسار وتسمى محاذاة أفقية...... كما يمكن عمل محاذاة عمودية للنص من خلال  الاختيارات الآتية  :

1- أعلــــى : وتعنى محاذاة النص على الهامش العلوي أو وضع النص أعلى الصفحة.
2- توســيط : وتعنى عمل محاذاة للنص في وسط الصفحة.
3- أســــفل : وتعنى عمل محاذاة للنص على الهامش السفلى أو وضع النص أسفل الصفحة.
4- مضبوطة : وتعنى ضبط الفقرات وليس السطور بين أعلى وأسفل الصفحة.
لعمل محاذاة عمودية للنص نفتح قائمة ملف ونختار الأمر أعداد الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب تخطيط ومن قائمة المحاذاة العمودية نختار أعلى أو أسفل أو مضبوطة أو توسيط .

{ترقيم الصفحات }
ترقيم الصفحات: يقصد به وضع أرقام أو حروف مسلسلة لصفحات المستند.

لترقيم صفحات المستند : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر أرقام الصفحات فيظهر مربع حوراى يحتوى على: 
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الموضع ويحتوى على خياران هما:
· قمة الصفحة: وتعنى وضع الرقم أو الحرف أعلى
    الصفحة أوفي المساحة المخصصة لرأس الصفحــة.

· أسفل الصفحة: وتعنى وضع الرقم أو الحرف أسفل 
     الصفحة أوفي المساحة المخصصة لتذييل الصفحة
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المحاذاة وتحتوى على خمســـــــــــــة اختيارات وهما:

· إلى اليــــسار  : وتعنى وضع الرقم يسار الصفحة    
· إلى اليميــن  : وتعن وضع الرقم يمين الصفحة.
· وســـــــــط  : وتعنى وضع الرقم في وسط الصفحة .
· داخــل: وتعنى تبديل وضع الأرقام مع الصفحات الفردية والزوجية لتبدو من الداخل مع الصفحات المتقابلة.
· خــارج : وتعنى تبديل وضع الأرقام مع الصفحات الفردية والزوجية لتبدو من الخارج مع الصفحات المتقابلة 
{الحدود والتظليل}
يقصد بحدود النص: وضع براويز حول النص أو الفقرة أو الصورة أو الجدول من
 جهة واحدة أو من عدة جهات.
أهمية الحدود: إضافة لمسة جمالية على النص أو لفت نظر القارئ إلى جزء معين من النص أو  إبراز جزء معين من النص.

لعمل حدود حول النص 

1-  نحدد النص     2- نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر حدود وتظليل فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب حدود ثم نختار إحاطة أو ظل ثم نغير سمك الحد من قائمة نمط ثم نغير اللون ثم موافق.
تظليل النص : يقصد به تظليل أو نقش جزء من النص لتمييزها وإبرازها وشد انتباه القارئ
لعمل تظليل للنص: نفتح قائمة تنســيق ونختار الأمر حدود وتظليل فيظهر مربع حواري ننشـط منه
 التبويب تظليل ثم نختار اللون من قائمة التعبئـــة ثم من قائمة النقش نختار النسبة المئوية لون النقش
 ثم لون النقش نفسه. 

حد الصفحة: 
عبارة عن بروز يظهر على الصفحات لكي يعطى شكلا جمالياً.
لعمل حد للصفحة 
نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر حدود وتظليل فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب حد الصفحة ومن قائمة رسم / صورة نختار الحد أو البروز المطلوب.

{ مربع النص }
مربع النص: هو مكان توضع فيه أحد النصوص ليصبح مستقلا عن باقي النصوص بالمستند ويمكن وضعه في أي مكان بالصفحة.




ملحوظة:

· مربع النص توضع فيه الصور والرسوم والمعادلات والأشكال والشعارات.

· مربع النص ليس شرطاً أن يكون على شكل مربع.
لعمل مربع النص نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر مربع نص . فتظهر لوحة الرسم القماشية فنضغط علي مفتاح Esc لحذف لوحة الرسم القماشية ثم نضغط علي المفتاح الأيسر للماوس مع السحب وذلك لتحديد مساحة مربع النص أو نضغط علي أيقونة مربع النص من شريط أدوات الرسم.
تنسيق مربع النص

1 - يمكن أجراء بعض التنسيقات علي مربع النص من خلال شريط أدوات الرسم 

2 – كما يمكن أجراء بعض التنسيقات علي مربع النص بفتح قائمة تنسيق والأمر مربع النص.

  ( الطباعة (
معاينة قبل الطباعة : تعني رؤية صورة تقريبية للشكل الذي سيظهر عليه المستند عند طباعته 

طرق عمل معاينة قبل الطباعة

1 – نفتح قائمة ملف ونختار الأمر معاينة قبل الطباعة           2 – Ctrl + F2 

3 – أيقونة معاينة قبل الطباعة من شريط الأدوات القياسي      4 – ALT + CTRL + I 
فيتم عرض الصفحة التي يقف بها المؤشر كما يظهر شريط بعنوان " معاينة قبل الطباعة "
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طرق الخروج من معاينة قبل الطباعة 

1 -  أيقونة أغلاف من شريط معاينة قبل الطباعة                 2 – ESC  من لوحة المفاتيح

2 -  ALT + CTRL + I                                       4 -  Ctrl + F2
   وفيما يلي شرح للأيقونات الموجودة بشريط معاينة قبل الطباعة
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	تستخدم في إغلاق نافذة معاينة قبل الطباعة   أو نضغط على Ctrl + F2
أو نضغط علي Ctrl + Shift + I            أو  Esc

	2
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	عرض الصفحة بملء الشاشة وللعودة مرة أخري نضغط على إغلاق ملء الشاشة أو نضغط على مفتاح Esc

	3
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	احتواء مناسب ( ضغط المستند ) يستخدم في تقليل عدد صفحات المستند بتصغير حجم الخط المستخدم وتقليل المسافات بين السطور
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	إظهار أو أخفاء المسطرة حيث تستخدم في تغيير هوامش الصفحة

	5
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	تكبير أو تصغير حجم النافذة ويكون الحجم محصور بين 10% و 500% )

	6
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	عرض صفحات متعددة علي الشاشة عن طريق السحب والإفلات

	7
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	عرض صفحة واحدة فقط علي الشاشة

	8
	
[image: image10.png]



	المكبر : ويستخدم فى تكبير وتصغير الصفحة فحينما نضغط على أيقونة  المكبر يتحول المؤشرالي عدسة المكبر وبداخله علامة + وتستخدم للتكبير، وحينما تظهر عدسة المكبر وبداخله علامة – فتستخدم للتصغير

كما يمكن كتابة نص أو التعديل في البيانات أثناء المعاينة وذلك بالضغط على أيقونة المكبر مرة أخري

 

	9
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	تستخدم في طباعة المستند           أو ملف والأمر طباعة أو Ctrl +P 
أو أيقونة طباعة من شريط الأدوات القياسي   أو Ctrl + Shift + F12 

	10
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	ما هذا ( للحصول على تعليمات )


طرق طباعة المستند 

1 – نفتح قائمة ملف ونختار الأمر طباعة                     2 – CTRL + P

3 – CTRL + SHIFT + F12 

                 4 – طباعة من شريط الأدوات القياسي
5 – طباعة من شريط معاينة قبل الطباعة  

وعند الطباعة يظهر مربع حواري بعنوان طباعة يحتوي علي
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اختيار الطابعة : بمعنى إذا كان الحاسب متصلا بأكثر من طابعة فيجب اختيار الطابعة التي سوف تستخدم في عملية الطباعة وذلك بفتح المربع المسمى " الطابعة " ونختار منها نوع الطابعة المطلوبة.
نطاق الصفحات تحتوي علي الخيارات الآتية
1 – الكل: تعني طباعة كافة صفحات المستند.

2 – الصفحة الحالية: تستخدم في طباعة الصفحة التي يوجد بها المؤشر.
3 – التحديد: تعني طباعة الجزء المحدد من النص .
4 – الصفحات: تعني طباعة معينة من المستند                  أمثلة:

       *   10          تعني طباعة الصفحة رقم 10

       *  10،3       تعني طباعة الصفحة رقم 3 والصفحة رقم 10

       *  3 – 10    تعني طباعة الصفحات من رقم 3 إلي رقم 10

       *  3 –         تعني طباعة الصفحات من رقم 3 إلي نهاية المستند
       *   - 10      تعني طباعة الصفحات من بداية المستند وحتي الصفحة رقم 10
ملحوظة : يتم كتابة الفاصلة بالضغط علي مفتاحي   و SHIFT+
جزء الطباعة ويحتوي علي ثلاث خيارات هي
1 – كافة صفحات النطاق: تعني طباعة جميع الصفحات من النطاق الذي تم اختياره.

2 – الصفحات الفردية: تعني طباعة الصفحات الفردية فقط من النطاق المحدد
3 – الصفحات الزوجية: تعني طباعة الصفحات الزوجية فقط من النطاق المحدد.
{ الأعمدة الصحفية }
يهدف كتابة النص على هيئة أعمدة تسهيل عملية القراءة بالنسبة للقارئ

يقصد بالأعمدة الصحفية: هو توزيع النص على عدة أعمدة حيث يبدأ النص من بداية العمود الأول حتى نهايته ثم يستكمل باقي النص في العمود الثاني في نفس الصفحة والثالث وهكذا .

مميزات الأعمدة 

1- التحكم في عدد الأعمدة.                              2 – التحكم في المسافة البينية بين الأعمدة 
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3 – التحكم في عرض الأعمدة                          4 – إضافة خط فاصل بين الأعمدة  
5 – إنشاء الأعمدة بطريقتين
لكتابة النص في صورة أعمدة توجد طريقتين
الطريقة الأولي:أيقونة أعمدة من شريط التنسيق 

الطريقة الثانية: نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر
 أعمدة فيظهر مربع حـــــواري يحتـــوى علـــــــــــى :
أولا : أعدادات مســـــــبقة وتحتوى على:
* واحد: تجعل بالصفحــــــــــــــــــــــــــة عمود واحد.             
* اثنان: تجعل بالصفحــــــــــــــة عمودان متساويان.
* ثلاثة: تجعل بالصفحـــــــــة ثلاثة أعمدة متساوية.      
*  يسار: تجعل بالصفحة عمودان الأيسر ضعف الأيمــــن.
* يمين: تجعل بالصفحة عمودان الأيمن ضعف الأيسر.
ثانيا: خط بيني عند تنشيطه يضع خط فاصل بين الأعمدة وعند إلغاء التنشيط يتم إزالة الخط الفاصل. 
 ثالثا: أعمدة من اليمين لليسار عند تنشيطه يجعل النص المكتوب يبدأ من جهة اليمين وعند إلغاء التنشيط يبدأ النص المكتوب من جهة اليسار.
{ المقطع والفواصل المقطعية}
المقطع : هو جزء من المستند تحدد أو تعين فيه تنسيقات خاصة.
الفاصل المقطعى: علامة ندرجها لإظهار نهاية المقطع ويخزن بالفاصل المقطعى عناصر التنسيق الخاصة مثل الهوامش – اتجاه الصفحة – رأس وتذييل الصفحة – المحاذاة العمودية.

لماذا نقسم المستند إلى مقاطع

نقسم المستند إلى مقاطع حتى يمكن عمل تنسيقات خاصة بكل مقطع .
أنواع الفواصل المقطعية :

1 – الصفحة التالية: تعنى بدء المقطع الجديد من أول الصفحة التالية .
2 – مستمرة: وتعنى بدء المقطع الجديد على نفس الصفحة ومن موقع نقطة الأدراج.

3 – صفحة زوجية: وتعنى بدء المقطع الجديد من بداية أول صفحة زوجية تالية.
4 – صفحة فردية: وتعنى بدء المقطع الجديد من بداية أول صفحة فردية تالية.
فواصل الصفحات والأعمدة والتفاف النص

· فاصل الصفحات: يبدأ صفحة جديدة من موقع نقطة الأدراج 

· فاصل أعمدة: يبدأ عمود جديد من موقع نقطة الأدراج حيث ينقل النص الذي يلي نقطة الإدراج إلى أعلى العمود التالي 

· فاصل التفاف النص: يعنى إنهاء السطر الحالي ومتابعة النص على السطر الفارغ التالي.
· لعمل فاصل مقطعي:  نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر فاصل .
ملحوظة هامة جداً : لاتظهر الفواصل المقطعية الإ في العرض العادي للصفحة
{ النص التلقائي }
النص التلقائي: عبارة عن نص يتم حفظه داخل برنامج  word ويتم استدعاؤه عند الاحتياج إليه لتوفير إعادة كتابته وتنسيقه ومراجعته.
ملحوظة: النص التلقائي قد يكون كلمة أو فقرة أو نص أو صفحة أو صورة أو جدول أو رسم أو شعار.

أهمية النص التلقائي:          1 –توفير الوقت والجهد                 2 – توحيد شكل المستندات 

أنواع النصوص التلقائية:
1 – النصوص التلقائية الموجودة داخل برنامج word مثل عبارات الإغلاق أو عبارات التحية للرسائل.
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2 – النصوص التلقائية التي يقوم المستخدم بإنشائها وتظهر ضمن الفئة عادى.

إضافة أو إنشاء نص تلقائي: 1 -  نحدد النص أو البيانات 
 2 – نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر نص تلقائي فتظهر قائمة
 فرعيــة نختار منها الأمر نص تلقائي فيظهر مربع حواري
 نكتب فيه اسم النص ثم إضافــــــــــــــــة.
لتطبيق أو لإدراج النص التلقائي :
 نكتب اسم النص التلقائي ثم                      1  - نضغط على F3   أو     2 - مفتاح الإدخال Enter.
ميزة الإكمال التلقائي : تعني كتابة الأربع أحرف الأولي من اسم النص التلقائي فيظهر تلميح الشاشة  فنضغط علي  مفتاحEnter لإدراج النص التلقائي
{ التصحيح التلقائي }
أهمية أو استخدامات التصحيح التلقائي ( الاختصارات ) 

1 – تصحيح الأخطاء التي تتكرر أثناء الكتابة.  2   –استبدال أي صورة أو نص أو جدول أو فقرة أو رسم
3– إدراج الرموز التي تحتوى عليها قائمة إدخالات التصحيح التلقائي.
لإنشاء تصحيح تلقائي ( اختصار ) لنص يتكرر استخدامه بصفة مستمرة

1 – نحدد النص أو الصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــورة 

2 -  نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر نص تلقائــــي

لإدراج أو تطبيق التصحيح التلقائي ( الاختصارات )              نكتب اسم التصحيح التلقائي ثم
1 – نضغط على مفتاح الإدخال enter     

                 2 – نضغط على مسطرة المسافات.
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3 – استخدام الفاصلة وتكتب بالضغط علي (SHIFT + و)   4 – استخدام النقطة وتكتبSHIFT ) + ز)

{ مدقق الإملاء}

يقوم برنامج WORD بدقيق " تصحيح إملائي " لما يكتب في المستند بوضع
 خط أحمر متعرج تحت الكلمة التي يوجد بها خطأ إملائي بمجرد الانتهاء من كتابتها.

لتصحيح الكلمة التي بها خطأ:  نضع مؤشر الماوس فوق الكلمة ثم 
نفتح القائمة المختصرة فتظهر قائمة تحتوي علي الكلمات المقترحة بدلا من الكلمة الخاطئة ومجموعة من الخيارات.
وتحتوي القائمة علي الخيارات التالية :
1 –  تجاهل الكل: عند اختياره يتم إزالة الخط الأحمر المتعرج الموجود تحت الكلمة الخطأ وكل الكلمات المماثلة.

2 – إضافة إلي القاموس: يضيف الكلمــــة التي بها خطأ إلي القاموس ولن يعتبرها خطأ فيما بعد .
3 – تصحيح تلقائــي : عند اختياره تظهر قائمة فرعية تحتوي علي مجموعة من البدائل للكلمة الخطأ  وعند اختيار أي بديل يقوم برنامج WORD باستبدال الكلمة الخطأ بالكلمة الصحيحة في كل مرة نكتبها خطأ.
4 – تدقيق إملائـــي : ينتج عنه مربع حواري يعرض الاقتراحات الخاصة بالكلمة الخاطئة.

ملحوظة : يمكن الحصول علي المربع الحواري " تدقيق إملائي ونحوي" بعدة طرق هي

1 – تدقيق إملائي من القائمة المختـصرة 
2 – مفتـــــــــــــــاح F7    
3 – أيقونة تدقيق إملائـــــــي وتدقيق
      نحوي من شريط الأدوات القياسي 
4 – نفتح قائمة أدوات والأمـر خيارات 
     والتبويب إملائـــــي ونحـــــوي.

{ البحث والاستبدال}

للبحث عن نص معين: نفتح قائمة تحرير ونختار الأمر بحث فيظهر مربع حواري وفى خانة 
البحث عن نكتب الكلمة المراد البحث عنها ثم نضغط على مفتاح بحث عن التالي أو بحث عن الكل .
لاستبدال كلمة بأخرى : نفتح قائمة تحرير ونختار الأمر استبدال فيظهـر  مربع حواري يحتوى على خانتين 
 الخانة الأولى بعنوان البحث عن ونكتب فيهـا  الكلمة المراد تغييرهـا ( القديمة )

 الخانة الثانية بعنوان استبدال ب ونكتب فيها الكلمة الجديدة.
{ الترجمة}

لترجمة نص من لغة إلي لغة أخري نفتح قائمة أدوات ونختار الأمر اللغة فتظهر قائمة فرعية نختار منها ترجمة فيظهر جزء المهام بعنوان ترجمة  وفي خانة نص نكتب النص المراد ترجمته وفي خانة بحث القاموس نختار اللغة من العربية إلي الإنجليزية أو العكس ثم نضغط علي مفتاح الانتقال إلي فتظهر الترجمة في مربع النتائج .
{ الأنماط }
النمط: هو مجموعة من صفات التنسيق تحفظ داخل البرنامج باسم معين للنمط بحيث يمكن تطبيق كافة التنسيقات الموجودة في النمط مرة واحدة .
أنواع الأنماط  : 
1 – نمط الفقرة: يتحكم في كل مظاهر شكل الفقرة ( المحاذاة ، والتباعد، والحدود والتظليل)
2 – نمط الأحرف: يطبق على النص المحدد في الفقرة " من حروف ورموز وعلامات" 
3 - نمط الجدول: يطبق على الجداول                                 4 – نمط القائمة.
الأنماط القياسية: وهى مجموعة من الأنماط محددة ومعرفة سلفاً من قبل البرنامج.

الأنماط الخاصة أو المعرفة: وهى الأنماط التي يقوم المستخدم بإنشائها أو تصميمها.

لإنشاء نمط جديد :نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر أنماط وتنسيقات فيظهر جزء المهام بعنوان أنماط وتنسيقات فنضغط علي مفتاح نمط جديد فيظهر مربع حواري نكتب فيه اسم النمط ثم نختار نوع النمط ثم نضغط علي مفتاح تنسيق فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر خط أو فقرة أو أي أمر أخر ثم نقوم بعمل الأوامر أو التنسيقات المطلوبة
{ القوالب }
القالب عبارة: عن نموذج تم تصميمه بتخطيط معين للصفحة ويحتوى على أعدادات المستند.

فوائد القوالب                   1  – توفير الوقت                  2 – توحيد شكل المستندات.
أنواع القوالب

1 – القوالب العمومية : وتستخدم لأي نوع من المستندات ويمكن تعديل هذا القالب ومن هذه القوالب القالب الافتراضي Normal
2 – قوالب المستندات : تحتوى قوالب المستندات على الإعدادات التي تتوفر فقط للمستندات المستندة إلى ذلك القالب مثل قوالب المنشورات أو قوالب المذكرات أو قوالب الفاكس.
لإنشاء قالب جديد : نفتح قائمة ملف ونختار الأمر حفظ.

{ المعالجات  Wizards }
المعالج : هو مجموعة من البرامج الصغيرة التي تم تصميمها داخل البرنامج لتساعد في أداء بعض المهام.عن طريق الإجابة عن الأسئلة والاختيارات التي يعرضها عليك المعالج 
{ التاريخ والوقت }
لإدراج التاريخ والوقت في صفحة المستند : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر التاريخ والوقت فيظهر مربع حواري يحتوي علي الاختيارات الآتية:
1 – التنسيقات المتوفرة : عبارة عن قائمة تحتوي علي أشكال عديدة للتاريخ ، والوقت ، والتاريخ والوقت معاً.
2 – اللغة : عبارة عن قائمة من خلالها يتم اختيار اللغة التي يظهر أو يعرض بها التاريخ .

                                              { الحواشي السفلية }
الحواشي السفلية: تعني وضع معاني بعض الكلمات أسفل الصفحة أو أسفل النص .
التعليقات الختامية : تعني وضع معاني بعض الكلمات ( نص الحاشية ) في نهاية المرجع أو المستند.

لإدراج الحواشي السفلية يتم ذلك بطريقتين هما :

الأولي : باستخدام لوحة المفاتيح نضغط علي ( Alt + Ctrl + F )

الثانية : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر مرجع فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر حاشية سفلية 

                                      { إدراج الرموز }
لإدراج الرموز : في صفحة المستند نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر رمز فيظهر مربع حواري من خلاله يتم اختيار الرمز المطلوب.
ملحوظـــــة : تتغير الرموز بتغير نوع الخط المستخدم.
{ إدراج الرسومات }
أنواع الرسومات
1 – الكائنات الرسومية : تتضمن علي الأشكال التلقائية والمخططات والمنحنيات والخطوط و WordArt وتعتبر جزء من المستند.
2 – الصور : هي رسومات تم أنشاؤها من ملف أو برنامج أخر وتضمن علي الصور النقطية والصور الممسوحة والصور الفوتوغرافية (ClipArt ) 

{ إدراج الأشكال التلقائية }
الأشكال التلقائية : هي مجموعة من الأشكال الجاهزة التي تتضمن علي أشكال أساسية وخطوط الرسم والروابط والأسهم الممتلئة ونجوم وشعارات ووسائل الشرح وتخطيط انسيابي 
طرق إدراج الأشكال التلقائية 

الطريقة الأولي :نضغط علي أيقونة إدراج أشكال تلقائية من شريط أدوات الرسم.

الطريقة الثانية : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر صورة فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر أشكال تلقائية فتظهر لوحة الرسم القماشية ... فنضغط علي مفتاح Esc لحذفها ثم نقوم برسم الشكل المطلوب.
{ إدراج المخططات}
المخطط أو التخطيط الهيكلي: عبارة عن شكل هندسي توضع به مجموع من النصوص لتظهر بشكل جذاب ومنظم 

طرق أنشاء المخطط

الطريقة الأولي: نضغط علي أيقونة إدراج مخطط من شريط أدوات الرسم.

الطريقة الثانية : نفتح قائمة إدراج ونختار مخطط .

                                                                { إدراج WordArt}
يستخدم WordArt في تكوين أشكال جمالية للنص حتي يمكن لفت نظر القارئ إلي عبارة معينة.
طرق إدراج WordArt
الطريقة الأولي : نضغط علي أيقونة إدراج WordArt من شريط أدوات الرسم.

الطريقة الثانية : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر صورة فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر WordArt
                                                   { إدراج الصور}
يوجد في برنامج Word  مكتبة كبيرة تحتوي علي العديد من الصور والرسومات الجاهزة وتسمي هذه المكتبة ClipArt         طرق إدراج الصور

الأولي : نضغط علي أيقونة إدراج ClipArt من شريط أدوات الرسم.

الثانية : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر صورة فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر ClipArt
                                              { إدراج التعليق }
التعليق : هو ملاحظة أو إيضاح يضيفها الكاتب أو المراجع إلي المستند.
مكان ظهور التعليق : يظهر التعليق في بالون في هامش الصفحة أو جزء المراجعة.

وظيفة البالونات : تستخدم لرؤية تعليقات المراجعين بسهولة والإجابة عليها.

لإدراج تعليق: نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر تعليق فيظهر بالون نكتب فيه التعليق.

جزء المراجعة : يظهر أسفل الشاشة ويمكن إدراج ( كتابة ) التعليق به أو تعديله.

الشبكات

تعريف الشبكة :- هي مجموعة من أجهزة الكمبيوتر التي تتصل ببعضها وتتيح لمستخدميها أن يتشاركوا البيانات والمعلومات والموارد المادية.

الشروط الواجب توافرها كحد أدنى لمكونات شبكة الكمبيوتر:-

1- جهازي كمبيوتر على الأقل.  

  2 – وسط ناقل للاتصال بين عناصر الشبكة.

3 – بروتوكول اتصال يحدد كيفية تخاطب مكونات الشبكة.  4 – نظام تشغيل شبكى.

أهمية الشبكة:- 

1- المشاركة فى البيانات والمعلومات       2- المشاركة فى الموارد المادية.  3 – المشاركة فى التطبيقات.

مزايا استخدام الشبكة:-

1- تبادل البيانات والمعلومات   2- المشاركة فى الموارد.    3- سرعة الوصول إلى مصادر المعلومات.

مجالات الشبكات:-

أولا: الشبكة المحلية (lan) وهى مجموعة من الأجهزة المتصلة معا فى مساحة محدودة ويتم تقسميها الى عدة هيئات:

1- هيئة الناقل.     2 – هيئة الحلقة       3- هيئة النجمية 
4- الهيئة المتداخلة

أسلوب عمل الشبكة :-   توجد طريقتان لعمل الشبكات المحلية (lan) 

أ- مجموعات العمل 

               ب- الخادم / العميل.

ثانيا: الشبكة واسعة المدى (wan) وهى التي توجد أجهزتها في منطقة جغرافية ذات نطاق واسع وتستخدم خطوط التليفون للاتصال فيما بينها وتستخدم هذه الشبكة طريقة عمل الخادم أو العميل.ومن أشهر هذه الشبكات هي شبكة الانترنت العالمية.

شبكة الإنترنت هي عبارة عن مجموعة كبيرة من شبكات الكمبيوتر والتي تتصل ببعضها البعض عن طريق خطوط التليفون.

الخدمات التي تقدمها شبكة الإنترنت:-

1- خدمة البريد الإلكتروني     2- خدمة نقل الملفات     3- خدمة مجموعة المناقشة.

4- خدمة الدردشة                5 – خدمة البحث

طرق الأنصال بالإنترنت:  يمكن الاتصال بالانترنت بأكثر من طريقة منها

1- الاتصال التليفوني العادي         2- خط الاتصال الرقمي (ISDN)   3- خط الاتصال الرقمي (DSL)

متطلبات الأنصال بالإنترنت 

1 – جهاز كمبيوتر   2- جهاز مود يم.    3- خط تليفون   4- نظام تشغيل رسومي              5- مستعرض صفحات الإنترنت.

	قائمة ملـــــــف

	1
	أعداد الصفحة
	يستخدم فى تغيير هوامش الصفحة– وتغيير هامش التوثيق – وتغيير اتجاه الصفحة – وتغيير حجم الورق– والمحاذاة العمودية.

	2
	حفــــــظ 
	يستخدم فى انشاء قالب جديد.

	3
	جــديــد
	يستخدم فى استعمال قالب تم أنشاؤه.

	قائمة تحرير

	1
	بحــــث
	يستخدم فى البحث عن حرف أو كلمة معينة.

	2
	استبدال
	يستخدم فى استبدال كلمة موجودة فى النص بكلمة أخرى غير موجودة.

	قائمة عرض

	1
	تخطيط الطبـــــــــاعة 
	يستخدم فى أظهار الرأس والتذييل بصفحة المستند.

	2
	رأس وتذييل الصفحة 
	يستخدم فى عمل رأس وتذييل لصفحات المستند.

	3
	المســــــــــــــــــطرة
	يستخدم هذا الأمر فى أظهار وأخفاء المسطرة.

	قائمة إدراج

	1
	أرقام الصفحات
	يستخدم فى ترقيم صفحات المستند.

	2
	فـــــاصــــــــل
	يستخدم فى عمل فاصل مقطعي.

	3
	نــــــص تلقائي
	يستخدم فى عمل نص تلقائي أو تصحيح تلقائي ( الاختصارات ) 

	4
	مربـــع نـــــص
	يستخدم فى عمل مربع نص.

	قائمة تنسيق

	1
	حـــدود وتظليل
	يستخدم فى عمل حدود وتظليل للنص وكذلك فى وضع حد لصفحة المستند.

	2
	أعمـــــــــــــدة
	يستخدم فى كتابة النص فى صورة أعمدة.

	3
	أنماط وتنسيقات
	يستخدم فى أنشاء نمط جديد

	قائمة أدوات

	1
	خيــــــــارات
	من خلال تنشيط التبويب عرض يمكن أخفاء وأظهار حدود الصفحة
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