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أٌن وصلنا
لماذا؟ :الحاسبتعرٌب -مقدمة •

للغةكأداةوالحاسب للحاسبكأداةاللغة•

لمحة تارٌخٌة عن مراحل التعرٌب•

موقع المادة والمتطلبات والفرق ومواضٌع المادة•

خصائص اللغة وارتباطها بالحاسب•

بعض الضوابط: المسارات المتبعة فً تعرٌب المصطلحات التقنٌة•

مراحل تعرٌب نظام التشغٌل•

وطباعتهاوعرضهاالمعلوماتالسٌاق وتكوٌنتحلٌل -الخطوط تصمٌم - المحارفشفرات •

المفاتٌحتقٌٌس لوحة-المحارفتقٌٌس صفحة: المواصفات والمقاٌٌس•

المعربة / نظم التشغٌل ولغات البرمجة العربٌة •

• CP/M اوبن وٌندوز–لٌنكس –، دوس، ماكنتوش، النوافذ العربٌة، وٌندوز، ٌونكس

نجلاء، لوغو، باسكال العربٌة، القول، برولوغ العربٌة، الضاد، خبٌر•

محاضرتك–الكتاب –المشارٌع •

المتطلبات الأساسٌة لواجهة رسومٌة عربٌة•

متطلبات عولمة البرامج•
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برامج ترجمة البرامج-متطلبات عولمة البرامج 

Software localization tool

• Multilizer www.multilizer.com

• RC-WinTrans http://www.schaudin.com

• Alchemy CATALYST http://www.alchemysoftware.ie/

• Restorator  http://www.bome.com/Restorator

• Venona Software Localization Toolkit (open source) 

http://www.pointstar.com/venona

• Language Localizator (open source) 

http://www.localizator.com

• Visual Localize http://www.visloc.com

3
حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 

http://www.multilizer.com/
http://www.schaudin.com/
http://www.alchemysoftware.ie/
http://www.bome.com/Restorator
http://www.pointstar.com/venona
http://www.localizator.com/
http://www.visloc.com/


الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت وورد: المسار
Arabic Language Packحزمة اللغة العربٌة •

Microsoft Office 2003 Language setting إعدادات اللغة فً أدوات أوفس•

Complex Scriptتبوٌب العربٌة وغٌرها •

المستندات•

التنسٌق•

التدقٌق الإملائً•

الأشهر والأرقام•

الأعمدة والجداول والماكرو•

(حسب الوقت)مثالان عملٌان •
الأنماط •

دمج الرسائل•
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الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت وورد

لماذا وورد؟•

ماذا عن اكسل، اكسس، بوربوٌنت، فٌزٌو، ببلشر، إنفو باث؟•

مثال ولٌس دراسة•

وصلنا إلى مرحلة ٌمكننا أن نتعلم ما نحتاجه لوحدنا•

إذا لم نصل إلى هذه المرحلة فعلٌنا أن نسرع •

التعلم بالمثال•
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2003Wordالخصائص العربٌة فً وورد 

كً تعمل الخصائص العربٌة ٌجب تمكٌن اللغة العربٌة من •

إعدادات اللغة فً أدوات أوفٌس

لاستخدام إعدادات اللغة نحتاج لتثبٌت حزمة اللغة العربٌة لـ •

( Arabic language pack)اوفٌس 
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2003Wordالخصائص العربٌة فً وورد 

لتحوٌل قوائم اوفٌس والتعلٌمات إلى العربٌة نستخدم أٌضا •

إعدادات اللغة فً أدوات أوفس

Microsoft Office 2003 Language setting

لاستخدام إعدادات اللغة نحتاج لتثبٌت حزمة اللغة العربٌة لـ •

(Arabic language pack)اوفٌس 

للوصول إلى إعدادات اللغة فً أدوات أوفس•
• Start  Program File  Microsoft Office 2003  Microsoft 

Office Tools  Microsoft Office 2003 Language setting

حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 
7



إعدادات اللغة فً أدوات أوفس

للوصول إلى إعدادات اللغة فً أدوات أوفس•
• Start  Program File  Microsoft Office 2003  Microsoft 

Office Tools  Microsoft Office 2003 Language setting
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(Complex script)العربٌة وغٌرها 

حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 
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الحركات لون الحركات

محارف التحكم ومن ضمنها الاتجاهات

اختٌار الأشهراختٌار الأرقام

–تسمٌة انجلٌزٌة –عربً 

فرنسٌة تسمٌة

تحرٌك المشٌرة 

بالأسهم

Tools -> Options



(Complex script)العربٌة وغٌرها 

ٌمكن اختٌار إظهار حركات التشكٌل أو إخفائها•

ٌمكن تحدٌد لون مختلف لحركات التشكٌل•

ٌمكن اختٌار أسماء الأشهر •

العربٌة •

تسمٌة إنجلٌزٌة •

تسمٌة فرنسٌة•
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(Complex script)العربٌة وغٌرها 

ٌمكن اختٌار الأرقام •

النظام فً لوحة التحكم –

عربٌة –

هندٌة –

حسب موقعها من السٌاق–

ٌمكن اختٌار حركة المشٌرة فً الفقرة التً تحوي نصا ثنائٌا •

تتحرك مع النص العربً من الٌمٌن إلى الٌسار ومع : حركة منطقٌة–

الانجلٌزي من الٌسار إلى الٌمٌن

تتحرك حسب اتجاه السهم بغض النظر عن نوعٌة : حركة نظرٌة–

النص

حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 
11



حركة التشكٌل؟( تختار)كٌف تحدد 

كٌف تحدد حركة التشكٌل •

مع نقر السهم الأٌسر أو الأٌمن  shiftبتثبٌت الاصبع على مفتاح –

(الحركة فً الأمام أو فً الخلف)

ٌتم تحدٌد أي حرف من الحروف الأخرى بنفس الطرٌقة–

التعامل مع الفقرات العربٌة واللاتٌنٌة•

نغٌر اتجاه الفقرة لتصبح من الٌسار إلى الٌمٌن باستخدام –

نغٌر اتجاه الفقرة لتصبح من الٌمٌن إلى الٌسار باستخدام –

(formatting tool)وكلاهما فً أداة التنسٌق –

أو–

 Format -> Paragraph -> Indents and Spacing -> Direction
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التعامل مع الفقرات العربٌة واللاتٌنٌة
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إنشاء مستندات جدٌدة

على كل إعدادات   normal templateٌحتوي القالب العادي •

المستند، وكذلك على المختصرات العالمٌة، وتعرٌفات 

للنصوص التلقائٌة للغة المثبتة

عند إنشاء مستند جدٌد، ٌظهر المستند بخصائص اللغة المعتمدة •

فمثلاً، عندما تكون اللغة المعتمدة عند . عند تركٌب البرنامج

تركٌب البرنامج هً العربٌة ٌكون اتجاه مؤشر الكتابة من 

الٌمٌن إلى الٌسار كما هو للغة العربٌة
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حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 
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حفظ المستندات

نخزنها بصٌغة 95كً نحفظ ملفات تقرأ بواسطة وورد 
  rtf (Rich text format)

تستطٌع تضمٌن العلامات العربٌة عندما تحفظ ملف نصً باستخدام 
تضمٌن حروف التحكم

تستطٌع حفظ الملفات مع أحرف التحكم الموجودة فً النص أو 
إذا ضمنت أحرف التحكم العربٌة عند حفظ الملف فإن برنامج . بدونها

وورد سٌحفظ خصائص الٌمٌن إلى الٌسار وخصائص الٌسار إلى 
الٌمٌن وكذلك سوف ٌحفظ ترتٌب الأحرف المحاٌدة



حروف التحكم
:إظهار أو إخفاء حروف التحكم•

“  عربً ولغات أخرى”من قائمة أدوات اختر خٌارات ومنها اختر تبوٌب –
(complex script)

تحت إظهار ضع علامة صح بجانب حروف التحكم–

إضافة حروف التحكم لملف نصً•
من قائمة ملف اختر حفظ باسم–

(txt.*)فً مربع الحوار اختر نص بسٌط –

اختر حفظ–

(add bi-directional marks) ضع علامة صح بجانب إشارات ثنائٌة –

:قص/إضافة حروف التحكم لنص معمول عن طرٌق نسخ•
“  عربً ولغات أخرى”من قائمة أدوات اختر خٌارات ومنها اختر تبوٌب –

(complex script)

ضع علامة صح بجانب إضافة حروف التحكم فً النسخ والقص–
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توافق الملفات

ملفات منشأة فً نسخ  2003ٌفتح  برنامج ماٌكروسوفت وورد •
ولكً تعرض النص العربً بشكل صحٌح . سابقة من وورد

فإنه ٌجب جعل اللغة العربٌة ممكنة

إذا استقبلت مستند بتهٌئة عربٌة ترٌد تغٌٌرها فإنك تستطٌع •
استخدام السمات العربٌة لتغٌٌر التهٌئة وذلك بتمكٌن اللغة 

العربٌةــــــ حتى لو كانت السمات العربٌة نفسها غٌر مدعومة 
فً نظامك

 98فً الكمبٌوتر الذي ٌستخدم نسخة اللغة الإنجلٌزٌة لوٌندوز : مثال–
الٌسار )إلى ( الٌمٌن إلى الٌسار)تستطٌع تغٌٌر عرض المستند من 

من قائمة أدوات، أمر خٌارات، تبوٌب عربً ولغات ( )إلى الٌمٌن
فً المستند المستقبل من مستخدم لنظام عربً( أخرى
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تنسٌق النص والمقاطع

الٌمٌن من -إلى-الٌسار-الٌسار أو من-إلى-الٌمٌن-تغٌٌر اتجاه النص من•

خلال شرٌط أدوات التنسٌق

تغٌٌر طول الكشٌدة حسب الرغبة•

فً المستندات ثنائٌة الصفحات( gutter)تحدٌد موقع هامش التوثٌق •

تحدٌد الخط ونمطه وحجمه•

تحدٌد نوع اللغة المستخدمة للنمط المنشأ أو المعدل•

إضافة مٌزات التحكم عند نسخ أو قص النص•

تحدٌد موضع هامش التوثٌق للٌمٌن أو للٌسار•

تنسٌق المستند إلى حجم موافق لأحجام الورق المحددة •

B5أو  A4مثال –
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تغٌٌر عرض المستند واتجاه النص

تغٌٌر اتجاه النص فً موضع معٌن•

تغٌٌر اتجاه النص فً فقرة كاملة وتحدٌد محاذاة النص عمودٌاً •

وأفقٌاً 

تغٌٌر اتجاه النص فً عمود•

تغٌٌر اتجاه النص فً جدول•

تحدٌد عرض شرٌط الانزلاق على ٌمٌن الشاشة أو على •

ٌسارها
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استخدام المدقق الإملائً والنحوي العربً

لا ٌستلزم القٌام بأي إضافات لتدقٌق اللغة العربٌة حٌث ٌقوم •

وورد بتدقٌق اللغة العربٌة كما هو الحال مع اللغة الانجلٌزٌة

ٌمكن وضع خٌارات التدقٌق فً كل لغة•

توفر قاموس متعدد اللغات حسب اللغات المضافة بواسطة •

 Language packحزمة اللغات 

ٌمكن البحث عن الكلمات العربٌة فً النص وتحدٌد موقعها•

ٌوفر وورد عدد من الخٌارات للبحث والتبدٌل للكلمات العربٌة•
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تعدٌل خٌارات المدقق الإملائً للنصوص العربٌة

المدقق اللغوي ومنها اختر  خٌاراتاختر  أدواتمن قائمة •

والإملائً

:حدد الخٌارات المطلوبة والتً هً كالآتً•

لن ٌتم تدقٌق وضع الهمزة على الألف، بمعنى أنه لن  :إهمال الهمزة•

احمد وبٌن إلى والىو أحمدٌتم التفرٌق فً التدقٌق اللغوي بٌن 

عند اختٌار هذا الخٌار سوف لن ٌتم تدقٌق  :إهمال الألف المقصورة•

الفرق بٌن الٌاء والألف المقصورة، بمعنى أنه لن ٌتم التفرٌق فً 

ٌمشىو  ٌمشًالتدقٌق اللغوي بٌن 
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تعدٌل خٌارات المدقق الإملائً للنصوص العربٌة
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الأعمدة

الاتجاه التلقائً للأعمدة فً وورد هو اتجاه المقطع الذي ٌقع •

فٌه العمود

الٌسار أو -إلى-الٌمٌن-ٌمكن تغٌٌر اتجاه النص فً العمود من•

الٌمٌن حسب الرغبة-إلى-الٌسار-من

نمط الصحف هو النمط الوحٌد للأعمدة الذي ٌدعم العربٌة فً •

وورد

ٌتم فً هذا النمط كتابة الكلمات فً نفس السطر حتى امتلائه، ثم ٌتم –

الانتقال للسطر الثانً، عند وجود كلمة فً آخر السطر حجمها ٌفوق 

المساحة المتبقٌة ٌتم نقل الكلمة بأكملها إلى السطر الثانً

اتجاه الأعمدة من ٌمٌن الورقة إلى ٌسارها فً الأعمدة العربٌة•
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الجداول

ٌكون الاتجاه الأولً للجدول مطابقا لاتجاه النص فً موضع الجدول•

-الٌسار أو من-إلى-الٌمٌن-تكون الصفوف فً الجدول جمٌعها من•

الٌمٌن-إلى-الٌسار

عند حذف أو إضافة أعمدة للجدول، ٌتم نقل الصفوف الموجودة بناء •

على اتجاه الجدول

عند تحوٌل النص إلى جدول ٌكون اتجاه الجدول مطابق لاتجاه النص•

الٌسار-إلى-الٌمٌن-عند تحوٌل نص عربً إلى جدول ٌكون اتجاه الجدول من–

ٌتم ترقٌم الخلاٌا بناءاً على اتجاه الجدول •

الٌسار تكون الخلٌة الأولى التً تحمل -إلى-الٌمٌن-إذا كان اتجاه الجدول من–

فً الزاوٌة الٌمنى العلوٌة، أما عندما ٌكون اتجاه الجدول ( 1عمود  1صف )

الٌمٌن فتكون فً الزاوٌة الٌسرى العلوٌة-إلى-الٌسار-من
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العمل مع الماكرو

الٌسار -إلى-الٌمٌن-ٌمكن لاسم الماكرو أن ٌتضمن حروفا من•
الٌمٌن-إلى-الٌسار-أو من

الٌسار ٌمكن لوورد التعرف -إلى-عند تفعٌل خصائص الٌمٌن•
على جمٌع حروف الطباعة بأي لغة

ٌمكن استخدام الماكرو لحفظ واستعادة خصائص معٌنة للنص•

الٌسار -إلى-الٌمٌن-ٌمكن تحدٌد مفتاح مختصر للتحوٌل إلى من•
الٌمٌن-إلى-الٌسار-أو من

عند تشغٌل ماكرو لتنسٌق النص ٌجب التأكد من لغة لوحة •
المفاتٌح الحالٌة لأن عدد من الأوامر تعتمد فً تنفٌذها على 

اللغة المستخدمة حالٌاً فً النص
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العمل مع الماكرو
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الأرقام والتوارٌخ العربٌة

ٌمكن اختٌار تنسٌق التارٌخ المستخدم فً كل لغة•

ٌمكن اختٌار توع التقوٌم المستخدم لحساب الأٌام•

ٌمكن تنسٌق أسماء الأشهر وشكل الأرقام•

-إمكانٌة ترقٌم الصفحات واختٌار نمط الأرقام عند الكتابة من•

الٌسار-إلى-الٌمٌن
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الأرقام والتوارٌخ العربٌة
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خٌارات الترتٌب وخٌارات أخرى

ترتٌب القوائم أو الجداول وفقاً لقواعد لغات أخرى•

عند ترتٌب النصوص العربٌة، ٌمكن وضع بعض القواعد مثل •

إهمال أل التعرٌف أو الهمزة

ٌمكن لورد التعرف تلقائٌاً على اللغة المكتوبة•

عدد من اللغات المحددة ٌشترط تفعٌلها•

حسنً المحتسب -الخصائص العربٌة فً ماٌكروسوفت أوفٌس 
32



المفاتٌح المختصرة لتنسٌق الخط العربً
CTRL+SHIF+B (للغة المستخدمة حالٌا)خط سمٌك 

CTRL+SHIF+I (للغة المستخدمة حالٌا)خط مائل 

CTRL+ B (لأٌة لغة)خط سمٌك 

CTRL+ I (لأٌة لغة)خط مائل 

  CTRL+ ] لتكبٌر الخط

  CTRL+ [ لتصغٌر الخط

  CTRL+SHIF+> (للغة المستخدمة حالٌا)لتكبٌر الخط 

CTRL+SHIF+< (للغة المستخدمة حالٌا)لتصغٌر الخط 

CTRL+RIGHT SHIFT الٌسار-إلى-الٌمٌن-تحوٌل الكتابة إلى من

CTRL+LEFT  SHIFT الٌمٌن-إلى-الٌسار-تحوٌل الكتابة إلى من
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أمثلة عملٌة حسب الوقت
( Styles)استخدام الأنماط •

(  Format)من قائمة تنسٌق •

(Styles & Formatting)أنماط وتنسٌقات  •

تجربة فتح ملف وعمل نمط جدٌد وتطبٌقه على عدة مواقع ثم •

التعدٌل فً النمط ومراجعة أثره على تلك المواقع

(Mail merge)استخدام دمج المراسلات •

(Tools)من قائمة أدوات •

(Letters and Mailings)رسائل ومراسلات •

(Mail Marge)دمج المراسلات •

كتابة رسالة واحدة لمجموعة من الطلبة بحٌث ٌتم آلٌا إدراج •

اسمائهم وبعض بٌاناتهم الأخرى كالدرجة والتقدٌر من ملف 

اكسل
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سبحانك اللهم وبحمدك،

أشهد أن لا إله إلا أنت، 

أستغفرك وأتوب إلٌك 

والسلام علٌكم ورحمة الله وبركاته
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