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   مذكرة الحاسب الآلى 






الصف الثانى االتجارى 
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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.
تستخدم الهوامش المعكوسة في الحالات الآتية:
1 – إعداد صفحات متقابلة للمستندات المزدوجة الجوانب كالكتب والمجلات.
2 – في حالة الطباعة على وجهي الورقة ، والحاجة إلي هامش أوسع في الداخل عنه في الخارج.
ملاحظات : 1- عند عمل هوامش معكوسة تتحول الهوامش من أيمن وأيسر إلي داخل وخارج.

                 2 – تتغير شكل صفحة المعاينة من " صفحة واحدة " إلي صفحتين متقابلتين.
طية كتاب : تستخدم في تصميم دعوة أو برنامج احتفال أو أي نوع آخر من المستندات تستخدم طيه واحدة في الوسط .
طية كتاب معكوسة: تستخدم لتصميم كراسة ( ملزمة ) ذات عدد معين من الأوراق
 ملاحظات عند عمل طية كتاب 

1 – اتجاه الصفحة يتحول من  "عمودي " إلي " أفقي "

2 – تم إضافة مربع جديد وهو " عدد الأوراق لكل كراسة "
3 – تغيرت الهوامش من " أيسر ويمين"  إلي " داخل وخارج "
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4 – تغير شكل صفحة المعينة من صفحة واحدة إلي صفحتين متقابلتين.

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.
لكي نستطيع رؤية هوامش الصفحة فإننا نقوم بإظهار حدود الصفحة حتي يمكن معرفة حدود الكتابة
حدود الصفحة : هي حدود وهمية تظهر علي الشاشة لتحدد منطقة الكتابة ولاتظهر في الورقة عند طباعتها
لإظهار حدود الصفحة : نفتح قائمة أدوات ونختار الأمر خيارات فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب عرض ثم نقوم بتنشيط حدود النص.
اتجاه الصفحة : ويحتوى على اختياران هما :

1 – عمودي ( رأسي ) :  يجعل النص المكتوب بطول الصفحة وهو الوضع العادي للورقة.
2 – أفقـــــــــي  :  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"

لإظهار أو أخفاء المسطرة  : نفتح قائمة عرض ونختار الأمر المسطرة.
لإظهار أو أخفاء جزء المهام : نفتح قائمة عرض ونختار الأمر جزء المهام.

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
ملاحظات :  1 –  حجم الورق المستخدم في طباعة معظم المستندات هو A4 .

                 2 –  يمكن تحديد مقاس خاص من خلال الاختيار " حجم مخصص "

  
         3 –  عند اختيار مقاس معين لحجم الورقة لابد أن يكون مناسب
             لحجم الورق المستخدم بالطابعة
ثالثا : تخطيط الصفحة  وعن طريقه يتم

1 – تحديد بداية المقطع                                   2 – تحديد قياسات رأس وتذييل الصفحة

3 – تحديد المحاذاة العمودية للصفحة
{تحديد بداية المقطع}
المقطـــع : جزء من المستند تحدد أو تعين فيه خيارات تنسيق خاصة
لماذا نقسم المستند الي مقاطع : حتي يمكن عمل تنسيقات خاصة بكل مقطع
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لتحديد بداية المقطع : نفتح قائمة ملف ونختار الأمر إعداد الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب تخطيط ثم نفتح القائمة الخاصة ببداية المقطع فنجد الخيارات الآتية:
1 – مستمر : يضع المقاطع في نفس الصفحة.
2 – عمود جديد : ينقل المقطع الي العمود التالي.
3 – صفحة جديدة : ينقل بداية المقطع الي الصفحة التالية
4 – صفحة زوجية : ينقل بداية المقطع للصفحة الزوجية التالية.
5 – صفحة فردية : ينقل بداية المقطع للصفحة الفردية التالية.
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{ تحديد قياسات رأس وتذييل الصفحة }
رأس الصفحـــة : 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.

ملحوظـــــــــة: يمكن أن يوضع في رأس وتذييل الصفحة:  
( نص - صورة – الوقت – التاريخ – أرقـــــــام الصفحات – رموز )
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.
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أنواع رأس الصفحة 

1 – رأس للصفحة الأولى       2 – رأس للصفحات الفردية.       3 – رأس للصفحات الزوجية.
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ولعمل رأس وتزييل للصفحات الفردية والزوجية والأولي نضغط علي أيقونة إعداد الصفحة [image: image13.jpg]


  من شريط رأس وتذييل الصفحة فيظهر مربع حواري ننشط منه

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 
ملاحظات هامة:
1 -  لظهور الرأس والتذييل في صفحة الكتابة يجب أن يكون نمط عرض الصفحة هو ( تخطيط الطباعة)
2 - يمكن تحديد المسافة التي ستكتب بعدها الرأس والمسـافة التي ستكتب قبلها التذييل باستخدام 
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     "اعتبارا من الحاشية " من التبويب"تخطيط " الموجود بالمربع الحواري " إعداد الصفحة "
[image: image12.png]= |l e

e gl syl

st o olsl sl e 51 =
Sonsll i i3 =

o

sotn e | [ ien i |






فحينما نجعل قياس رأس الصفحة 4 سم فهذا يعني أن العنوان الذي سيكتب فى رأس الصفحة ستتم كتابته بعد 4 سم من حافة الصفحة العلوية 
وحينما نجعل قياس تذييل الصفحة 4 سم فهذا يعني أن العنوان الذي سيكتب فى تذييل الصفحة ستتم كتابته قبفل 4 سم من حافة الصفحة السفلية. 

3 – لحذ رأس وتذييل الصفحة ( نحدد الرأس أو التذييل الذي نريد حذفه ثم نضغط علي مفتاح Delete
{ 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 الصفحـــــــــات : يقصد به وضع أرقام أو حروف مسلسلة لصفحات المستند.

لترقيم صفحات المستند : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر أرقام الصفحات فيظهر مربع حوراى يحتوى علــــــــــــــــــــــى : 
(1) الموضـــــــــع : ويحتوى على خياران هما:
· أعلى الصفحـــة : 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
(2) 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 
ملاحظات  :
· يمكن ترقيم الصفحات بأرقام أو حروف عربي أو حروف إنجليزي أو حروف لاتيني
· لتغيير تنسيق أرقام الصفحات نضغط على مفتاح تنسيق.
· الاختيار ( أظهار الرقم على الصفحة الأولى ) عند تنشيطه يظهر الرقم بالصفحة الأولى وعند إلغاء تنشيطه يتم إزالة الرقم من الصفحة الأولى.                     
· يمكن التحكم في الرقم الذي سنبدأ به الترقيم .
{الحدود والتظليل}
يقصد بحدود النص : وضع براويز حول النص أو الفقرة أو الصورة أو الجدول من
 جهة واحدة أو من عدة جهات.
أهميـــة الحـــدود   : 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.
1 – بــــلا : الغاء الحدود أو عدم وضع حدود

2 – إحاطة : عمل حدود للنص أو الفقرة
3 – ظــــل : وضع حدود + ظل للحدود
النمــــــط : قائمة تحتوي علي العديد من الحدود
اللــــون : قائمة تحتوي علي العديد من الألوان
العـرض : قائمة تحتوي علي مقاسات مختلفة لسمك الحد
تظليل النص : يقصد به تظليل أو نقش جزء من النص لتمييزها وإبرازها وشد انتباه القارئ
لعمل تظليل للنص: نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر حدود وتظليل فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب تظليل ثم نختار اللون من قائمة التعبئة 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 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.
مميزات مربع النص

1 – يمكن التحكم في مكانه                             2 – يمكن تغيير مساحته.

3 – يمكن التحكم فى حدود مربع النص.             4  – يمكن تغيير لون الخلفية.                       
5- يمكن وضعه خلف أو أمام العناصر الأخرى.      6-  يمكن عمل حدود وتظليل لمحتويات مربع النص.

7 – يمكن التحكم فى اتجاه النص داخله داخليا أو خارجيا.

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.
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.

ملحوظة : يمكن التحكم في عدم ظهور لوحة الرسم القماشية وذلك بفتح قائمة أدوات والأمر خيارات ومن التبويب " عام " تقوم بإلغاء التنشيط من أمام الاختيار إنشاء لوحة رسم قماشية تلقائياً.
{ 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 معينة قبل الطباعة 

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

2 -  ALT + CTRL + I                                            4 -  Ctrl + F2
طرق طباعة المستند 

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

3 – طباعة من شريط الأدوات القياسي


  4 – CTRL + SHIFT + F12
5 – طباعة من شريط معاينة قبل الطباعة  

وعند الطباعة يظهر مربع حواري بعنوان طباعة يحتوي علي
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أولا  : الطباعة إلي ملف: تعني حفظ المستند بتنسيق يمكن أن تستخدمه طابعة مختلفة.

ثانيا :  ازدواج يـدوي: يستخدم في حالة الطابعات التي تدعم خاصية الطباعة علي وجهي الورقة 

ثالثا : نطاق الصفحات تحتوي علي الخيارات الآتية

1 – الكــــــــــــل: تعني طباعة كافة صفحات المستند.

2 – الصفحة الحالية: تستخدم في طباعة الصفحة التي يوجد بها المؤشر.

3 – التحديــــــــد: تعني طباعة الجزء المحدد من النص .

4 – الصفحـــــــات: 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

ملحوظـــــة : يتم كتابة الفاصلة بالضغط علي مفتاحي   و SHIFT+
رابعاً : جزء الطباعة : ويحتوي علي ثلاث خيارات هي

1 – كافة صفحات النطاق: تعني طباعة جميع الصفحات من النطاق الذي تم اختياره.

2 – الصفحات الفرديـــة: تعني طباعة الصفحات الفردية فقط من النطاق المحدد

3 – الصفحات الزوجيــة: تعني طباعة الصفحات الزوجية فقط من النطاق المحدد.

خامساً : ترتيب النسخ : عند تنشيط هذا الاختيار يتم طباعة نسخة كاملة من المستند .

سادساً: عدد الصفحات في الورقة : من خلال هذا الاختيار يمكن التحكم في عدد الصفحات التي تطبع في الورقة الواحدة حيث يمكن طباعة صفحة أو 2 أو 4 أو 6 أو 8 أو 16 صفحة في الورقة الواحدة.

{ تشكيل حروف اللغة العربية  }
يمكن من خلال برنامج word أن نقوم بتشكيل حروف اللغة العربية داخل المستند

	حرف التشكيل
	ٌ ضمتان
	ُ  ضمة
	ً فتحتان
	َ فتحة
	ٍ كسرتان
	ِ كسرة
	ْسكون
	ّ شدة
	~ المد

	الأزرار المستخدمة
	shift +  ق
	Shift

+  ث
	Shift

+ ص 
	shift  + ض
	Shift

+ س

 
	Shift

+ ش 
	Shift

+ ء 
	Shift

+  ذ 
	shift 

+ ئ


ملاحظــــــــات : 
1 – إذا لم تظهر علامات التشكيل نقوم بفتح قائمة أدوات والأمر خيارات ومن التبويب " عربي ولغات أخري " نقوم بتنشيط الاختيار " علامات التشكيل "

2 – كما يمكن اختيار لون مختلف لعلامات التشكيل وذلك بتنشيط الاختيار " لون مختلف لعلامات التشكيل" ومن القائمة المنسدلة نختار اللون المطلوب.

3 – يمكن الحصول علي بعض الحروف والعلامات والأقواس بالضغط علي مفتاح shift وبعض المفاتيح وتختلف هذه الحروف والعلامات والأقواس باختلاف نوع الخط المستخدم
	الشـــكل
	‘
	إ
	لإ
	{
	}
	[
	]

	الأزرار المستخدمة
	shift +  ع
	Shift

+  غ
	Shift

+ ف 
	shift  + ر
	Shift

+ ؤ

 
	Shift

+ ب 
	Shift

+ ي


{ الأعمدة الصحفية }
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 
3 – التحكم في عرض الأعمدة                       4 – إضافة خط فاصل بين الأعمدة  
لكتابة النص فى صورة أعمدة توجد طريقتين 

الطريقة الأولى : نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر أعمدة فيظهر مربع حواري يحتوى على :

أولا : أعدادات مسبقة وتحتوى على: 

* واحد: تجعل بالصفحة عمود واحد                  * اثنان: تجعل بالصفحة عمودان متساويان.
* ثلاثة: تجعل بالصفحة ثلاثة أعمدة متساوية       *  يسار: تجعل بالصفحة عمودان الأيسر ضعف الأيمن
* 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.
رابعا : تغيير عرض الأعمدة: وذلك من خلال الاختيار " أعمدة متساوية العرض " حيث أنه في حالة تنشيط هذا الاختيار تصبح الأعمدة متساوية وفي حالة إلغاء التنشيط يمكن تغيير عرض الأعمدة (غير متساوية"

خامساً: تغيير المسافة البينية بين الأعمدة : يمكن تغيير المسافة بين كل عمود والأخر من
 خلال الاختيار " التباعد"

{ المقطع والفواصل المقطعية}
المقطــــــــــــــع : 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 الى مقاطع

                                   نقسم المستند إلى مقاطع حتى يمكن عمل تنسيقات خاصة بكل مقطع .

أنواع الفواصل المقطعية :

1 – الصفحة التاليــــــة: تعنى بدء المقطع الجديد من أول الصفحة التالية .

2 – مستمــــــــــــرة: وتعنى بدء المقطع الجديد على نفس الصفحة ومن موقع نقطة الأدراج.

3 – صفحـــــــة زوجية: وتعنى بدء المقطع الجديد من بداية أول صفحة زوجية تالية.

4 – صفحـــــــة 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 مقطعى: نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر فاصل .
ملحوظـــة هامة جداً : لاتظهر الفواصل المقطعية الإ في العرض العادي للصفحة
إزالة الفاصل المقطعي : نضع المؤشر أو قلم الكتابة فوق الفاصل المقطعي ثم نضغط علي مفتاح Delete
إزالة الفواصل المقطعية: نفتح قائمة تحرير ونختار الأمر استبدال ثم نضغط علي مفتاح خاص ونختار فاصل مقطعي ثم نضغط علي مفتاح استبدال الكل .... فنلاحظ حذف جميع الفواصل المقطعية.

{ النص التلقائي }
النص التلقائي: عبارة عن نص يتم حفظه داخل برنامج  word ويتم استدعاؤه عند الاحتياج إليه لتوفير إعادة كتابته وتنسيقه ومراجعته.
ملحوظـــــة : النص التلقائي قد يكون كلمة أو فقرة أو نص أو صفحة أو صورة أو جدول أو رسم أو شعار.

أهميـــة 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.
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 فرعية نختار منها الأمر نص تلقائي فيظهر مرع حواري نكتب فيه اسم النص ثم اضافة.
لتطبيق أو لإدراج النص التلقائي : نكتب اسم النص التلقائي ثم 
1 - نضغط على F3                       أو                              2 - مفتاح الإدخال Enter.
ميزة الأكمال التلقائي : تعني كتابة الأربع أحرف الأولي من اسم النص التلقائي فيظهر تلميح الشاشة  فنضغط علي  مفتاحEnter لإدراج النص التلقائي

تشغيل الإكمال التلقائي أو إيقاف تشغيل : يتم ذلك من خلال الاختيار" إظهار اقتراحات الإكمال التلقائي" 

مــــــلاحظــــــــــات : 

1 – في حالة تخزين نص داخل النص التلقائي فيتم استخدام  F3 أو Enter لإدراج النص التلقائي

2– في حالة تخزين داخل نص أو صورة داخل النص التلقائي فيتم استخدام  F3 أو Enter لإدراج النص التلقائي.
3 - في حالة تخزين صورة داخل النص التلقائي فيتم استخدام  F3 فقط لإدراج النص التلقائي
4 – لايمكن تعديل اسم النص التلقائي الذي تم تخزينه ولكن نقوم بحذفه ثم كتابة اسم النص التلقائي الجديد.
{ 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.

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

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

ملاحظات:  1 –  لن يتم تنفيذ التصحيح التلقائي إذا وجدت نقطة قبل الاختصار.
                 2 – عند كتابة اسم الاختصار يجب عدم استخدام أي كلمة موجودة في النص الأساسي.
                 3 – التصحيح التلقائي ينفذ دون طلبـــــــــــــه بينما النص التلقائي لا ينفذ الإ عند الطلب

{ مدقق الإملاء}
يقوم برنامج WORD بدقيق " تصحيح إملائي " لم 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 المماثلـة.

2 – إضافة إلي القاموس: يضيف الكلمــــــــــــة التي بها خطأ إلي القاموس ولن يعتبرها خطأ فيما بعد .
3 – تصحيح تلقائي: 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 إملائي: ينتج عنه مربع حواري يعرض الاقتراحات الخاصة بالكلمة الخاطئــــــــــــــــة.

ملحوظة : يمكن الحصول علي المربع الحواري " الإملاء : العربية" بعدة طرق هي

1 – تدقيق إملائي من القائمة المختصرة   2 – مفتاح F7     3 – إيقونة تدقيق إملائي وتدقيق نحوي من شريط الأدوات القياسي                         4 – نفتح قائمة أدوات والأمر خيارات والتبويب إملائي ونحوي.
{ البحث والاستبدال}

للبحث عــــــــــن 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 .
مفتاح بحث عن التالي : يبحث عن النص المكتوب مرة واحدة ولتكرار عملية البحث نضغط 
علي المفتاح مرة أخري
مفتاح بحـــث عن الكل : يبحث عن النص المكتوب في المستند بالكامل ويحدد جميع الكلمات 
المراد البحث عنها.

خيـــــــــــارات البحـــــــث : وتحتوي علي الخيارات الآتية

1 – بحث إلـــــــــي الأسفل : تعني البحث من موضع قلم الكتابة وحتى نهاية المستند.

2 – بحث إلـــــــــي الأعلى : تعني البحث من موضع قلم الكتابة وحتى بداية المســتند.

3 – بحث فــــــــــــــي الكل: يعني البحث في المستند بالكامل من بدايته حتى نهايتـــــــــه.

4 – مطابقة حالـــــة الأحرف : وهو خاص باللغة الإنجليزيــــــــــــــــــــــــــــــــة.

5 – الكلمة بالكامــــــل فقط : تعني البحث عن الكلمة المطلوبة بدون زيادة أو نقص 
لاستبدال كلمة بأخـــــــرى : نفتح قائمة تحرير ونختار الأمر استبدال فيظهر مربع حواري يحتوى على خانتين 

 الخانة الأولى بعنوان البحث عن ونكتب فيها الكلمة المراد تغييرها ( القديمة )

 الخانة الثانية بعنوان استبدال ب ونكتب فيها الكلمة الجديدة.ثم نضغط على مفتاح استبدال لاستبدال كلمة واحدة في كل مرة أو نضغط على مفتاح استبدال الكل لاستبدال جميع الكلمات مرة واحدة.

للبحث عن تنسيق معين واستبداله نفتح قائمة تحرير ونختار الأمر بحث.
{ الترجمـــة}
لترجمة نص من لغة إلي لغة أخري نفتح قائمة أدات ونختار الأمر اللغة فتظهر قائمة فرعية نختار منها ترجمة فيظهر جزء المهام بعنوان ترجمة  وفي خانة نص نكتب النص المراد ترجمته وفي خانة بحث في القاموس نختار اللغة من العربية إلي الإنجليزية أو العكس ثم نضغط علي مفتاح الانتقال إلي فتظهر الترجمة في مربع النتائج .
{ الأنمــــاط}
النمـط  :هو مجموعة من صفات التنسيق تحفظ داخل البرنامج باسم معين للنمط بحيث يمكن تطبيق كافة التنسيقات الموجودة في النمط مرة واحدة .
ملحوظة: يمكن تطبيق الأنماط علي النصوص والجداول والقوائم في المستند لتغيير مظهرها بسرعة.
مزايـــــــــا استخدام الأنمــــــــــاط

1 – توفير الوقت بتطبيق عدة أوامر تنسيق مرة واحدة       2 – تقليل الجهد المبذول في تنسيق المستند     
3 – سهولة التعديل فى تنسيق المستند                          4 – الحفاظ على ثبات وتوحيد شكل المستند        
أنواع الأنماط  أولا :- 
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.
ثانيا: الأنماط القياسيـــة: وهى مجموعة من الأنماط محددة ومعرفة سلفاً من قبل البرنامج.
الأنماط الخاصة أو المعرفة: وهى الأنماط التي يقوم المستخدم بإنشائها أو تصميمها.

ملحوظـــــــــــــــــــة : الأنماط القياسية لايمكن حذفها ولكن يمكن تعديلها وفى حالة تعديلها تصبح أنماط خاصة أو معرفة.

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
تعديل النمط : نفتح قائمة تنسيق ونختار الأمر أنماط وتنسيقات فيظهر جزء المهام ثم نضع مؤشر الماوس فوق النمط المطلوب تعديله ونفتح القائمة المختصرة ونختار منها الأمر تعديل.
حذف الأنماط: نضع مؤشر الماوس على النمط المطلوب حذفه ثم نفتح القائمة 
المختصرة بالضغط على المفتاح الأيمن للماوس ونختار منها الأمر حذف.
ملحوظة: إذا حذفت نمط فقرة أنشأتها فيطبق word النمط العادي علي كافة الفقرات علي كافة الفقرات المنسقة بذلك النمط ويزيل اسم النمط من جزء المهام.

{ 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.

لاستخدام القالب نفتح قائمة ملف ونختار الأمر جديد .
{ المعالجات ( wizards) }
المعـــالــــــــــج : 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 
لاستخدام المعالج نفتح قائمة ملف ونختار الأمر جديد ومن جزء المهام نختار قوالب عامة 
أهم المعالجات 

	م
	اســــم المعالــــج
	وظيفتـــــــــــــــــــــه

	1
	Fax wizard
	إنشاء ورقة غلاف وإرسال مستند بالفاكس إلي الأشخاص

	2
	Letter wizard
	يساعد علي تنسيق الرسالة

	3
	Mailing label wizard
	يساعد في إنشاء المغلفات ( الأظرف ) وبطاقات العنونة

	4
	Memo wizard
	ينشئ مذكرة مثل المذكرات التي توزع داخل الشركات

	5
	Calender wizard
	يقوم بإنشاء تقويم ( نتيجة ) لشهر أو لسنة أو أكثر من سنة


	قائمـــــــــــــة 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.

	قائمـــــة تحرير

	1
	بحــــث
	يستخدم فى البحث عن حرف أو كلمة معينة.

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


	قائمـــــة 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.

	قائمـــــة 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.


	قائمـــــة تنسيـــــــــق

	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

	قائمـــــة أدوات

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