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؟LibreOfficeماهو 
LibreOffice )ى )ليبر أوفيسvا علvvبيته مجانvvن تثvvدر، يمكvvة المصvvرة ومفتوحvة الحvvج المكتبيvvهو حزمة البرام

يمكنvvك). ديبيvvان، أوبنتvvو، شيvvدورا، إلvvخ(وينvvدوز و مvvاك و توزيعvvات لينكvvس : العديvvد مvvن نظvvم التشvvغيل، تشvvمل

بكvvل حريvvة و بvvدون القلvv  مvvن حقvvو  النسvvخ أو التvvأليف لكvvونه خاضvvع LibreOfficeتوزيvvعتحميvvل، تثvvبيت و 

ستة برامج غنية لتلبية جميvع احتياجاتvك المكتبيvة مvن تحريvر الوثvائ  LibreOfficeيمنحك. LGPLلرخصة 

و معالجvvة البيانvvات وتقvvديم العvvروض والرسvvم وبنvvاء قواعvvد البيانvvات وغيرهvvا مvvن السvvتعمالت المكتبيvvة البسvvيطة

:والمعقدة، وهذه البرامج هي

Writer ) معالج كلما(

هvvvvو معالvvvvج ومحvvvvرر النصvvvvوص الغنvvvvي بvvvvالمميزات لنشvvvvاء الرسvvvvائل والكتvvvvب والتقvvvvارير والنشvvvvرات الخباريvvvvة،

والكتيبvvvات، وغيرهvvvا مvvvن المسvvvندات. يمكنvvvك إدراج الرسvvvومات والكائنvvvات مvvvن المكونvvvات الخvvvرى شvvvي مسvvvتندات

Writer  يvvات بتنسvvدير الملفvvن تصvvيمك .HTML، XHTML، XML، PDFاتvvن ملفvvدارات مvvدة إصvvو ع 

Microsoft Word بك.. كما يمكنه التصال أيضا بالبريد اللكتروني الخاص
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Calc ) ابيaجداول ح(

التvابع لبرامvج مايكروسvوشت، سvهل، Exel هو معالج البيانات والجvداول الحسvابية بvديل لبرنامvج اكسvل

بسvvvيط وقvvvوي جvvدا شvvvي اسvvvتخراج الحصvvvائيات ورسvvvم المخططvvvات البيانيvvvة الخاصvvvة بvvvك. يvvvوشر الرسvvvوم

 وظيفvvvة إحصvvvائية وماليvvvة300البيvvvاني المتقدمvvvة، والتحليvvvل، وميvvvزة صvvvنع القvvvرار. ويشvvvمل أكvvvثر مvvvن 

 . كvvم يمكنvه أيضvvاD-3 وD-2 يوشر الرسوم البيانية على شكل  Calcوالعمليات الرياضية وغيرها. 

. يمكنvvvه تصvvvدير جvvvداولExcel وحفظهvvvا شvvvي تنسvvvي  Microsoft Excelشتvvvح و العمvvvل مvvvع ملفvvvات 

 .HTML إلى Adobe PDFإلى  Calcالبيانات  

 Impress ) عروض تقديمي(

لمvؤثرات الخاصvةحيث يوشر عدة ادوات اساسvية مثvلع النشاء عروض شعالة متعددة الوسائط.   أداة رائعةهو 

.3Dو  2D بتقنية رسوم  حيث يوشر لك الرسوم المتحركة، وأدوات الرسم أنماط انتقال، حركات،

 متواشv  مvعImpress كما يمكنك تعزيز العرض بمvؤثرات خاصvة شvي الخطvوط  و مقvاطع الصvوت والفيvديو. 

 مايكروسوشت و يمكن أيضا حفظ عملvك شvي العديvvد مvن تنسvيقات الرسvومات، بمvاPowerPointتنسي  ملف 

).SWFشي ذلك ماكروميديا شلش  
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 Draw ) وم المتجهaلنشاء وتحرير الر( 

vvم الvvو أداة الرسvvتخدامها هvvن باسvvاء تي يمكvvةإنشvvوم البيانيvvن الرسvvده مvvا تريvvل مvvيطة أوكvvات البسvvن المخططvvم 

 لنشvvاء رسvvومات لسvvتخدامها شvvي أي مvvنDraw. يمكنvvك اسvvتخدام 3D المخططvvات النسvvيابية إلvvى رسvvومات

ضvvvvاشتها إلvvvvىLibreOfficeمكونvvvvات   الخvvvvرى، ويمكvvvvن أن تقvvvvوم بإنشvvvvاء القصاصvvvvات الفنيvvvvة الخاصvvvvة بvvvvك واء

 تنسvي ، بمvا شvي ذلvك20 مvن عvدة تنسvيقات وحفظهvا شvي أكvثر مvن Drawالمعرض. يمكن استيراد الرسومات 

PNG، HTML، PDF.وشلش ،

Math ) لنشاء وتحرير الصيغ الرياضي(

 . يمكنك اسvتخدامه لنشvاء المعvادلت المعقvدةLibreOffice الخاص بحزمة الصيغ  المعادلت و محرر هو
 المعvvvادلت شvvvيالvvvتي تتضvvvمن رمvvvوزا أو أحvvvرف غيvvvر متvvvوشرة شvvvي مجموعvvvة الخvvvط القياسvvvي.  يسvvvتخدم لدراج

Impress والعvvvروض التقديميvvvة Calc ومعالvvvج البيانvvvات Writer مسvvvتندات اخvvvرى مثvvvلع معالvvvج النصvvvوص
 باعتبvvvاره أداة مسvvvتقله. يمكنvvvك حفvvvظ الصvvvيغ بتنسvvvي Math، يمكvvvن أيضvvvا ان يعمvvvل Draw وراسvvvم الشvvvكال

Mathematical Markup Languageأتvvتي أنشvvvائ  الvvvن الوثvvvا مvvويب وغيرهvvفحات الvvي صvvا شvvvلدراجه 
.LibreOfficeباستخدام 
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Base ) إدارة قواعد البيانا(

 قواعد البيانvات لسvتخدامات سvطح المكتvب  يvوشر أدوات لعمvل قاعvدة بيانvات داخvل واجهvةبرنامج لتصميمهو 
يمكنvvك  إنشvvاء وتحريvvر النمvvاذج والتقvvاريربواسvvطته . بسvvيطة. ، يسvvتهدف شvvريحة واسvvعة جvvدا مvvن المسvvتخدمين

تطبيقvات قواعvدل، بحيث تكون إدارة قواعvد البيانvات مشvابهه إلvى حvد كvبير  والستعلمات والجداول، والعلقات
ميvvvزات الجديvvvدة، مثvvvلع القvvvدرة علvvvى تحليvvvل وتحريvvvرم العديvvvد مvvvن الBaseالبيانvvvات الخvvvرى المشvvvهورة. يvvvوشر 

 كمحvرك قاعvدة البيانvات الشتراضvي. كمvاHSQLDBالعلقات من وجهvة نظvر المخطvط. كمvا يتضvمن قاعvدة 
dBASEيمكنvvvه  اسvvتخدام   ،Microsoft Access  ،MySQL  ،Oracle اتvvدة بيانvvأو أي قاع ODBC-

compliant أو قاعدة البيانات  JDBC-compliant كما يقدم الدعم لمجموعة شرعية من .

ANSI-92 SQL.
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LibreOfficeمزايا 

  التي تتميز بها عن الحزم المكتبية الخرىعLibreOffice وهنا بعض من مزايا 

لي شvvvvخص حيvvvvث يمكvvvvن اسvvvvتخدامه وتvvvvوزيعه دون أيبالكامvvvvل  مجvvvvاني LibreOffice. ل رRRRaوم•

 الحvvزممقابلهvا شvي الوظvvائف الvvتي تتطلvvب تكلفvvة إضvvاشية ويvvزات م الكvvثير مvvن المو هvvذا يشvvملتكلفvvة. 

). ل توجد رسوم مخفية الن أو شي المستقبل.PDFالمكتبية الخرى  مثل تصدير بتنسي  

. يمكنك توزيع، نسخ، وتعديل البرمجيات كما ترغvب وشقvا لvتراخيص المعمvول بهvا شvيمفتوح المصدر•

LibreOffice.

OS، مثvvل مايكروسvvوشت وينvvدوز، ومvvاك  يعمل على أجهزة مختلف  و على مختلف أنظم  التشغيل•

X و Linux.

 اللغvvvة، ويvvوشر مشvvروع40  متاحvvvة  بvvأكثر مvvvن LibreOffice. واجهvvvة المسvvvتخدم شvvي واRRaع الRRدعم•

LibreOffice واميسvvث ان القvvات، حيvvاموس المرادشvي وقvvدقي  الملئvvة التvvمتاح vvن بvvة70أكثر مvvلغ 

) و مvن اليميvvن إلvى اليسvار   CTLولهجة.  كما يقدم الدعم لكل من لغات تخطيط النص المركvب  

RTL.(مثل الردية،العبرية والعربية  (

. جميvvع المكونvvات متمvvاثله لهvvا نفvvس طvvابع مالشvvكل والمظهvvرم، ممvvا يجعلهvvاثبRRا  واجهRR  المRRaتخدم•

سهلة الستخدام.
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 بشكل جيد مع بعضها البعض. LibreOffice. تتكامل مكونات التكامل•

جميع المكونات تتشارك شي المدق  الملئي وغيرهvا مvن الدوات، والvتي تسvتخدم باسvتمرار•

، وCalc موجvوده شvي Writerعبر الحزمة. على سبيل المثال، أدوات الرسم المتاحvة شvي 

 .Drawو Impressشيموجودة ايضا بشكل محسن 

 أنت ل تحتاج إلى معرشة أي تطبي  تم استخدامه لنشاء ملف معيvن. علvى سvبيل المثvالع•

.Writer من Drawيمكنك شتح ملف 

. عvvادة، إذا قمvvت بتغييvvر خيvvار، شvvإنه يvvؤثر علvvى كاشvvة المكونvvات. ومvvع ذلvvك، يمكvvن تعييvvنفاصيلالت•

 على مستوى المكونات أو حتى على مستوى المستند.LibreOfficeخيارات 

PDF : يمكvvvvن تصvvvvدير الملفvvvvات بصvvvvيغ LibreOffice. بالضvvvvاشة إلvvvvى تنسvvvvيقاتملRRRف التوافRRRق•

وشلش، شضل عن تقديم الدعم لفتح الملفات وحفظها شي العديد من التنسيقات الشائعة  بما شvي ذلvك

. الملحv   مدرجvة) يvوشر القvدرةLotus 1-2-3، برشكvت، و HTML، XMLمايكروسوشت أوشيس، 

 بعض.PDFعلى الستيراد وتحرير ملفات 

. يمكنك النضمام إلى المجتمع وتؤثر على مسار المنتج الذي تستخدمه. لديك صو •

 ومؤaa  الوثيق  على مواقعها على شبك  النترن  ف LibreOfficeيمكنك قراءة المزيد عن 

•http://www.libreoffice.org/

•http://www.documentfoundation.org./
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Writerالفصل الولع البدء شي استخدام 



 Writerتطبيق
   vمى بvوص)الكاتب يسvة النصvتخدم لمعالجvو يس  LibreOfficeاتvي معالجvادة شvزات المعتvاشة للميvبالض .

النصوص  التدقي  الملئيلالقvاموسل المراجvعل التصvحيح التلقvائيل  البحvث والبvدالل النشvاء التلقvائي لجvدول

:، منها مميزات هامةWriterالفهرس والمحتوىل دمج الرسائل وغيرها). يقدم برنامج 

النماذج والنماط.•

.أساليب تخطيط الصفحة، بما شي ذلك الطارات والعمدة والجداول•

تضمين أو ربط الرسومات وجداول البيانات، وغيرها من الشياء.•

أدوات الرسم المدمجة.•

.) لتجميع مجموعة من الوثائ  شي مستند واحد(المستندات الرئيسية •

.PDFالتصدير إلى صيغة •
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واجه  البرنامج

شريط الحال 
.يقوم بإعطاء معلومات عن المستند بطر  مناسبة للسراع شي تغيير بعض ملمح المستند
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: ا نه:ية ا يمنى  شريط ا ح: ة2صورة 

Writer: ا واجهة ا رئيسية  برن::  1صورة 



 رقم الصفح 

يقوم بعرض رقم الصفحة الحالي.

  نمط الصفح 

يقوم بعرض نمط الصفحة الحالي.

 اللغ 

يقوم بعرض اللغة المستخدمة.

وضع الدخال 

 .Overwrite و Insertانقر للتبديل بين وضعي

وضع التحديد 

انقر للتبديل بين أوضاع الختيار التاليةع

•STD (العتيادي  

• EXT التوسع)ع شبيه بالضغط على  Shift+click.

•ADD الضاشة)ع شبيه بالضغط على  Ctrl.ثم التحديد 

•BLK.Kكتلة)ع وضع يمك ن المستخدم من تحديد النص عموديا  

 التعديل  غير المحفوظ

المستخدم بأن هناك بعض التغييرات غير محفوظة.يظهر رمز لتنبيه 
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 التوقيع الرقم

إذا كان المستند تم التوقيع عليه رقمياKل سوف يظهر رمز للتنبيه على ذلك.

م أو الكائنaمعلوما  الق 

يقوم بعرض المعلومات المتعلقة بالقسم الحالي أو الكائن

تخطيط العرض 

يقوم بعرض التخطيط الحالي للصفحةل ويسمح لك بالتغيير من خلل الرموز.

البعد 

يسمح للمستخدم التحكم ببعد الصفحة وقربها.
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تغيير طريق  عرض المaتند

 عرض المستند بطر  مختلفة وهيعWriterيستطيع برنامج 

مخطط الطباعة.•

مخطط الويب.•

الشاشة الكاملة.•

 من القائمة  إذا أردت الخروج من الشاشة الكاملةعرضيمكنك اختيار أحد هذه الطر  من خلل الذهاب إلى 

... من القائمة، سوف تكبيركتصغير >عرض للخروج).كما يمكنك اختيار escيمكنك الضغط على مفتاح 

تظهر ناشذة تسمح للمستخدم التحكم بالبعد والتخطيط المناسب.

12 دليل المaتخدم
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 التنقل الaريع داخل المaتند
ل يمكنك عرض شريط أدوات التنقل عبر الضغط على رمز التنقل الموجود شي الزاويةWriterشي برنامج 

اليسرى من البرنامج.

  .شريط أدوات التنقل يقوم بعرض رموز جميع أنواع الكائنات

الموجvvودان شvvي شvvريط التنقvvل بvvالقفز بيvvن نvvوعالتال  و الaابق اضغط رمز كائن لختيار نوعهل سيقوم الرمزان 
الكائن المختار.حيث تعد هذه الخاصية مفيدة ليجاد أشياء محددة داخل المستند بسvvرعة وسvvهولة. مثvvل البحvث

عن الرسومات.
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العمل مع المaتندا 
الحفظ بصيغ  مايكروaوف  ووردد

ل شربمvvا ل يعرشvvون كيvvف يقومvvون بفتvvح و حفvvظWordإذا أردت تبvvادل الملفvvات مvvع مسvvتخدمي مايكروسvvوشت 
.odtملفات 

 يمكن لمستخدمي مايكروسوشت شتح هذه الملفات من خلل تحميل بعض الضاشات المخصصvة وتثبيتهvvا.كمvvا
Wordأن بعض المستخدمين ل يمكنهم عمل ذلك.شي هذه الحالة يمكنك حفظ المستند بصvvيغة مايكروسvvوشت 

.Writerعن طريقة برنامج 

.). إذا لم تفعل ذلكل أي تغيير يحدث شيodtهام-- أولK قم بحفظ الملف بصيغة البرنامج  .1
.Wordالمستقبل سيظهر شقط شي صيغة المستند مايكروسوشت 

قvvم باختيvvار صvvيغة السvvم الvvتينوع الملف  من ناشذة حفظ باسم شي قائمة حفظ باaمممم>ملف اختر .2
احفظمتريد ثم قم بنقر 
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من هذه النقطة جميع التغييرات التي تقوم بها شي المستند سوف تحفظ شي صيغة الملف الجديدة، ويمكنك
.Kالعودة إلى المستند القديم عبر شتحه مجددا

 العمل مع النص
 مشابه للعمل مع النص شي أي برنامجWriterالعمل مع النص  التحديدل النسخل اللص ل النقل) شي برنامج 

 بعض الطر  المريحة لتحديد العناصر غير المتجاورة.LibreOfficeآخر. أيضاK يملك 

تحديد العناصر غير المتصل 
لتحديد العناصر المتباعدة باaتخدام الفأرةد•

قم بتحديد جزء من النص..1

 و استخدم الفأرة لتحديد نص آخر. لمستخدمي ماكCtrlاستمر بالضغط على مفتاح .2
).Commandسوف يقومون بالضغط على مفتاح 

قم بتكرار العملية حسب الحاجة..3

الن يمكنك العمل على النص المحدد نسخل مسحل تغيير التنسي ل غير ذلك).

لتحديد العناصر المتباعدة باaتخدام لوح  المفاتيحد•

قم بتحديد جزء من النص. باستخدام السهم للتحرك مع الستمرار بالضغط على مفتاح.1
Shift.(لتحديد النص 

. هذا الختصار لتغيير وضع التحديد إلى مإضاشةم.Shift+F8اضغط على .2

 مع التحركShiftاستخدام السهم للتحرك إلى النص الخر ثم قم بالضغط على مفتاح .3
بالسهم لتحديد النص الخر.

قم بتكرار العملية حسب الحاجة..4

.Escالن يمكنك العمل على النص. للخروج من هذا الوضع قم بالضغط على مفتاح 
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تحديد نص عمودي
يمكنك تحديد نص عمودي أو عمود من جدول مفصول بمساشاتل باستخدام وضع مالتحديد الكتلةم الموجود

، أووضع التحديد ي منطق  الكتل تحريري استخدم  . للتغيير إلى وضع التحديد الكتلةل LibreOfficeشي 

.BLK حتى تتغير إلى STDبالضغط عدة مرات شي شريط الحالة على 

الن يمكنك التحديد عمودياK باستخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح.

قص, نaخ, ولصق النص
مشابه للبرامج الخرى. يمكنك استخدام الفارة أو لوحة المفاتيح لهذه Writer النص شي برنامج قص ونaخ

العمليتين.

 يمكنك نسخ أو تحريك النص داخل المستندل أو بين المستنداتل بواسطة سحب النص أو بواسطة قائمة

التحديداتل أو اختصارات لوحة المفاتيح. كما يمكنك نسخ النص من مصادر أخرى مثل صفحات الويب

.Writerولصقها شي مستند برنامج 

أرةRRتخدام الفRaدد باRRص المحRالن (قRRص و لصRق)لRخ لنقvvتركه. لنسvvم بvvم قvvد ثvvع الجديvvى الموقvvحبه إلvvم بسvvل ق

 خلل السحب. سيحتفظ النص بالتنسي  الذي كان عليه قبvvلCtrlالنص المحددل استمر بالضغط على مفتاح 

السحب.

عندما تقوم بلص  نصل الناتج يعتمد على مصدر النص وطريقة اللصvv . إذا قمvvت بvvالنقر علvى رمvvز اللصvv ل

أي تنسvي  يمتلكvvه النvص  مثvvل إذا كvان عريvض أو مائvل) سvوف يحتفvظ بvه. النvص الvذي تvم لصvقه مvvن مواقvع

طvارات. إذا لvم تعجبvvك النتائvvجل انقvر تراجvع أو الويب و المصادر الخرى يمكvvن أيضvاK أن تضvعه شvي جvداول واء

.Ctrl+Z قم بالضغط على
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لجعل النص الذي يتم لصقه يأخذ تنسي  النص المحيط بمكان اللص  قم باختيار إما :

,تحرير ي لصق خاص •

,اللصقانقر المثلث الذي بجانب رمز •

.اللصقاستمر بالنقر بواسطة زر اليسر للفارة على رمز •

 من القائمة الظاهر.نص غير منaقثم اختر 

اختلف نطا  الخيارات من قائمة اللص  الخاص تعتمد على أصل وتنسي  النص أو كائن آخر) ليتم لصقه.
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بحث واaتبدال النص والتنaيق
 يملك طريقتين ليجاد نص داخل المستندع شريط أدوات البحث لليجاد السريع و ناشذةWriterبرنامج 

البحث والستبدال. حيث أنه يمكنك عبر الناشذةع

إيجاد و استبدال الكلمات والعبارات.•

استخدم الحرف و التعبير نمطي لضبط عملية البحث.•

إيجاد و استبدال تنسي  معين.•

إيجاد و استبدال أنماط شقرة.•

. أوعرض ي أشرط  اتدوا  ي بحثإذا كان شريط أدوات البحث غير ظاهرل يمكنك إظهاره باستخدام  
.Ctrl+Fبواسطة الختصار 

تحريري بحث و اaتبدال أو عبر Ctrl+Hلعرض ناشذة البحث والستبدالل استخدام اختصار لوحة المفاتيح 
من القائمة.
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.البحث عناطبع النص الذي تريد إيجاده شي صندو  .1

.اaتبدال بRلكي تستبدل النص بنص آخرل اطبع النص الجديد شي صندو  .2

يمكنك اختيار عدة خيارات مختلفة مثل مطابقة حالة الحرفل كلمات كاملة شقطل أو عمل بحث.3
لكلمات متشابهة.

بدلK من ذلك.اaتبدال . لستبدال النصل انقر بحثحين تنتهي من إعدادات بحثكل انقر .4

إدراج الحروف والرموز الخاص 
3الحروف والرموز الخاصة هي التي ل توجد شي لوحة المفاتيح المعتادة. مثلع د  4⁄ æ ñ ö ø 

جميعها رموز خاصة. لضاشة رمز خاصع

ضع المؤشر شي المكان الذي تريد الرمز شيه..1

لفتح ناشذة الرموز والحروف الخاصة.إدراج ي رمز خاص اختر .2

.موافقاختر الرمز  من أي خط أو مجموعة من الخطوط) الذي تريد إدخالهل بالترتيبل ثم انقر .3

 الرموز الخاصة المختارة سوف تعرض أسفل يمين الناشذة. بينما تختار الرمزل يتم عرض الرمز شي

اسفل يسار الناشذة مع الرمز الرقمي الخاص به.
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إدراج الشرطا  والمaافا  غير المنقaم 
 بعvvد الكلمvvة الولvvى لدراج مسvvاشة+مaاف Ctrl+Shiftلمنvvع كلمvvتين مvvن التباعvvد عنvvد نهايvvة السvvطرل اضvvغط 

غير منقسمة.

ل يمكنvvك ضvvغط123-4567 شvvي حالvvة أردت عvvدم ظهvvور الشvvرطات شvvي نهايvvة السvvطرل مثvvال علvvى رقvvم مثvvل

Ctrl+Shiftلدراج شرطة غير منقسمة.+علم  طرح 

أدوا   يل يمكنك استخدام خيار استبدال الشvرطات تحvت الخيvارات الموجvودة شvي em و enلدخال شرطات 

خيارا  التصحيح التلقائ م

هذا الخيار يقوم باستبدال شرطتينل تحت ظروف معينةل إلى شرطة متطابقة.

” حسب نوع الخط المستخدم.nل شرطة عرضها عرض الحرف ,enهذه شرطة –

” حسvب نvvوع الخvvط المسvvتخدم. اطبvvع شvرطتين ثvvمmلشرطة عرضها عرض الحvvرف ”emهذه شرطة —

.emمساشة سيتم استبدال الشرطة العادية بشرطة 
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إعداد علما  الجدول  و الزاح  البادئ 
المسvvطرة الشقيvvة تعvvرض  كvvل مvvن توقفvvات الزاحvvة الشتراضvvية و أي توقفvvات إزاحvvة قمvvت بتحديvvدها. إعvvدادات

مvvن شvvريطإنقاص الزاح  و زيادة الزاح  الزاحة تvvؤثر علvvى المسvvاشة المبدئيvvة لكامvvل الفقvvرة  اسvvتخدام رمvvزي 

Tabأدوات التنسي ) بالضvاشة إلvى أن المسvاشة المبدئيvvة تعتvvبر جvزء مvن الفقvرة  بواسvطة الضvغط علvى مفتvاح 

على لوحة المفاتيح).

عند استخدامك للزاحة الشتراضية شإن المساشات يمكن أن تتسبب شي مشكلة شي التنسي  إذا قمت بمشاركة

المستند مع أشخاص آخرين. إذا قمت باستخدام الزاحة الشتراضية ثم قمت بإرسال المستند إلى شخص آخر

يستخدم إعدادات إزاحة مختلفةل شإن تنسي  المستند سيتغير حسب إعدادات الشخص الخر. بدلK من ذلك قم

بعمل إعدادات خاصة بك

 الجزء الرمادي الواقعانقر نقراK مزدوجاK شو   لتحديد إعدادات الزاحة والمساشة المبدئية لفقرة أو عدة شقراتل 

انقر نقرا مزدوجا شي أي مكان. الزاح  والتباعديسار و يمين رمز المساشة المبدئية شي المسطرة لفتح ناشذة 

.علما  الجدول وسط المسطرة لفتح ناشذة 

تغيير فواصل علما  الجدول 
أدوا  ي خيارا  يلضبط وحدة القياس و المساشة الشتراضية الفاصلة بين الزاحاتل اذهب إلى 

LibreOffice Writerي عام .

كما يمكنك ضبط أو تغيير وحدة القياس المستخدمة شي المستند الحالي بالنقر على يمين الفأرة على المسطرة
ستظهر لك قائمة بالوحدات. قم باختيار واحدة من الوحدات. الوحدة المختارة سوف تظهر شقط على هذه

المسطرة.
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تدقيق النص
 يوشر تدقي  إملئيل يمكن استخدامه من خلل طريقتينعWriterبرنامج 

يقvvوم بالتأكvvد مvvن كvvل كلمvvة أثنvvاء كتابهvvا و يعvvرض خطvvا متموجvvا أحمvvر تحvvتتدقيق إملئRR  تلقRRائ  •
الكلمات الخاطئة.عندما تصحح الكلمةل الخط سيختفي.

تدقيق إملئRR  ونحRRويزر  لتنفيذ عملية منفصلة للتدقي  الملئي على المستند أو نص محدد) انقvvر•
ستتم مراجعة المستند أو النvص المحvvدد ثvم سvvتفتح ناشvvذة التvvدقي  الملئvي والنحvوي إذا وجvvد أي كلمvvة

خاطئة.
  

 هذه بعض الخصائص الضافي  للتدقيق الملئ د 

يمكنvvك بواسvطة نقvر الvزر اليمvvن للفvارة علvى الكلمvة الvتي تحتهvا خvط متمvوج لفتvvح قائمvvة خيvارات. إذا•
اخترت من الكلمات المقترحة الموجودة شي القائمةل الكلمة المختارة سوف تحvل محvل الكلمvvة الخاطئvvة

شي النص.

يمكنvvvvك تغييvvvvر قvvvاموس اللغvvvة مثvvvvل السvvvvبانيةل الفرنسvvvيةل أو اللمانيvvvvة) مvvvvن ناشvvvvذة التvvvvدقي  الملئvvvvي•
والنحوي.

والنحvvوي واخvvتر القvvاموس شvvي ناشvvذة التvvدقي  الملئvvي إضاف يمكنك إضاشة كلمة إلى القvvاموس. انقvvر •
الذي تريد إضاشته إليه.

أدوا  يشvvي ناشvvvذة التvvvدقي  الملئvvي والنحvvوي لفتvvح ناشvvذة مشvvابهة للموجvvودة شvvي خيRRارا   انقvvر زر •
الكتابة. شي هذه الناشذة يمكنك استخدام عدة خيارات للتvvدقي لخيارا  ي إعدادا  اللغ  ي مaاعدا  

يمكنك إضاشة أو إزالة قواميس و يمكنك إضاشة أو إزالة أي كلمة من القاموس.

 ل يحتvvvوي علvvvى مصvvvحح نحvvvويل لكvvvن يمكنvvvك تثvvvبيته كإضvvvاشة واسvvvتخدامه مvvvن ناشvvvذة التvvvدقي Writerبرنامvvvج 
الملئي والنحوي.
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اaتخدام التصحيح التلقائ 
 يحتvvوي علvvى قائمvvة طويلvvة للخطvvاء الملئيvvة الشvvائعة وأخطvvاء الطباعvvةلWriterالتصvvحيح التلقvvائي لبرنامvvج 

”.the” سوف تستبدل بhte”vvحيث يقوم بتصحيحها تلقائياK. مثال على ذلكل ,

اخvvتريمكنك تحديد كلمات من النص وكيفية تصحيحها من خلل ناشذة التصحيح التلقائي، ولفتح تلvvك الناشvvذة، 

أدوا  ي خيارا  التصحيح التلقائ 

تنaيق ي تصحيح تلقRائ  ي أثنRاء. ليقvvاشه قvvم بإلغvvاء Writerيتم تفعيل التصحيح التلقائي مع تثبيت برنامج 

.الكتاب 

ليقاف استبدال شيء معينل اذهب إلىع

تنaيق ي تصحيح تلقائ  ي خيارا  التصحيح التلقائ 

. ولضvvاشة كلمvvة خاطئvvة جديvvدةل قvvم بطباعتهvvا شvvي مربvvعحذفمvvن ناشvvذة السvvتبدال قvvم بتظليvvل الكلمvvةل ثvvم انقvvر 

.جديدل ثم انقر بRR ثم قم بإدخال الكلمة الصحيحة شي صندو  اaتبدال

يمكن استخدام التصحيح التلقائي ليكون وسيلة سريعة لدخال رموز خاصة.
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اaتخدام إكمال الكلم 
 يحاول تخمين الكلمة التي تقوم بطباعتها ويقوم بعرضWriterإذا كان إكمال الكلمة مفع لل شإن برنامج 

ل تابع الطباعة.Enterإكمال الكلمة لجلك. لقبول القتراحل اضغط  . واء

ليقاف إكمال الكلمةل اذهب إلى 

أدوا  ي خيارا  التصحيح التلقائ  ي إكمال الكلم 

.تمكين إكمال الكلما ثم قم بإلغاء خيار 

:التصحيح التلقائ  من ناشذة إكمال الكلم يمكنك تخصيص إكمال الكلمة من صفحة 

إضاشة إلحا  مساشة تلقائي بعد قبول الكلمة.•

عرض الكلمة المقترحة كملحوظة بدلK من إكمال النص بينما تطبع.•

تغيير الحد القصى للكلمة المحفوظة لكمال الكلمة والحد الدنى للكلمة.•

حذف كلمة محددة من قائمة إكمال الكلمة.•

تغيير مفتاح قبول الكلمة المقترحة.•
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اaتخدام النص التلقائ 
يشستخدم النص التلقائي لتخزين نصل جدولل رسمل وأشياء أخرى  لعادة استخدامها ويقوم بإسنادها إلى تركيبvvة
مفاتيح لتسهل عملية استرجاعها. مثال على ذلكل بدل من طباعة ممدينة الملك عبvvدالعزيز للعلvvوم والتقنيvvةم كvvل
مرة عند استخدام هذه الجملةل يمكنك بدلK من ذلك استخدام اختصار  لهvvذه الجملvvة مثvل ممvاعم ثvم قvم بالضvغط

.F3على 

إنشاء نص تلقائ د
لتخزين بعض النصوص كنص تلقائيع

اطبع النص شي المستند.)1

قم بتحديد النص.)2

).Ctrl+F3 أو اضغط تحرير ي نص تلقائ  اذهب )3

 سيقترحWriterشي ناشذة النص التلقائيل اطبع اسم  النص التلقائي شي صندو  السم. برنامج )4
اختصار لكل حيث يمكنك تغييره.

.نصوصي التلقائيةشي الصندو  الكبيرل اختر الفئة للنص التلقائيل مثال )5

 من القائمة.جديد(نص فقط)ثم اختر نص تلقائ  انقر زر )6

 للرجوع إلى المستند.إغلقانقر )7

إدراج نص تلقائ د
.F3 لدراج نص تلقائيل قم بطباعة الختصار ثم اضغط
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تنaيق النص
. التنسي أدوات الموجودة على شريط الزرار باستخداميمكنك تعديل التنسي  للفقرات 

تنaيق الحروفد
لتنسي .يمكنك تنسي  الحروف للفقرات باستخدام الزرار الموجودة على شريط أدوات ا

  ارمaيكون من اليمين إلى اليa شرح اتزرار

تصغير الخط.4 لون الخط.3التمييز.2لون الخلفية.1

التعداد النقطي.8زيادة الزاحة.7إنقاص الزاحة.6تكبير الخط.5

تباعد السطر.10التعداد الرقمي.9
2

تباعد السطر.11
1

من اليمين إلى.12
اليسار

من اليسار إلى.13
اليمين

محاذاة إلى.15ضبط.14
اليمين

توسيط.16

عريض.20مائل.19تسطير.18محاذاة إلى اليسار.17

النماط.24تطبي  النمط.23اسم الخط.22. حجم الخط.21
والتنسي 
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التنaيق التلقائ 

 علvvى أن ينسvv  تلقائيvvا أجvvزاء مvvن المسvvتند بنvvاءK علvvى الختيvvارات المختvvارة مvvن صvvفحةWriterبإمكانvvك ضvvبط 

ي). بعض المثلة عليهاعأدوا يخيارا  التصحيح التلقائخيارات التصحيح التلقائي  

إذا أدخلت  ---)أو  ===) بعد ذلك ضغطت زر الدخال شإنها سوف تستبدل بخط اشقي.•

إذا أدخلت  +) أو  -) بعدها مساشة ثم النص شإنها سوف تستبدل بالتنقيط .•

إنشاء قائم  التنقيط و الترقيمد

هناك طر  عدة لنشاء قائمة التنقيط والترقيمع

باستخدام  التنسي  التلقائي.•

بالضغط على أيقونة الترقيم والتنقيط من شريط أدوات التنسي .•

.بالضغط على الزر اليمن واختياره من القائمة المنسدلة•
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  ارمaيكون من اليمين إلى اليa شرح اتزرار
إعادة بدء.2تعداد نقطي .1

الترقيم 
تحريك لسفل.3

مع النقاط
الفرعية 

تحريك لعلى.4
مع النقاط
الفرعية 

إدراج إدخال.7تحريك لعلى .6تحريك لسفل.5
غير مرقم 

مستوى واحد.8
لسفل مع

النقاط الفرعية 

مستوى واحد .9
لعلى  مع 
النقاط الفرعية 

مستوى واحد .10
لسفل

مستوى واحد .11
لعلى

إيقاف الترقيم .12

إظهار/إخفاء التعداد النقطي.14إظهار/إخفاء التعداد الرقمي.13

تنaيق الصفحا 
 هناك عدة تصميمات للصفحة يتم اختيارها بناءK على حاجة المستخدم.

التنسي  الشتراضي قد يكون هو المناسب للكتابة.•

بعض المقالت والبحاث تتطلب تنسي  الصفحات على شكل عمودين من النص، وهناك تنسيقات•
أخرى عديدة.
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ترقيم الصفحا د

للترقيم التلقائ د

ادخل راس أو تذييل من إدراج راس أو تذييل..1

ضع المؤشر على الرأس أو التذييل شي المكان المراد وضع الترقيم شيه..2

إدراج ي حقول ي رقم الصفح ماختر .3

   10 من 1لضاشة الرقم الكلي للصفحات مثل  ,صفحة:(”

اكتب الكلمة مصفحةم بعدها مساشة ثم ادخل رقم الصفحة مثل الفقرة السابقة..1

إدراج ي حقول ي عدد الصفحا مادخل مساشة بعدها اكتب ممن” بعده مساشة ل ثم اختر .2

إعادة ترقيم الصفح د 
شي غالب الحيان تريد الترقيم يبدأ من صفحة يصادف أنها ل تكون الصفحة الولى مثل بعض الكتب حيث

أن الفهرس ل يحسب مع تعداد الصفحات. لعمل ذلك يوجد طريقتين.

:اتولىالطريق   

ضع المؤشر على أول الصفحة..1

تنaيق ي فقرة ي انaياب النصماختر .2

اختر إدراج بعدها بنمط الصفحة واختر نمط الصفحة..3

حدد رقم الصفحة لتبدأ منها..4
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الطريق  الثاني د

إدراج ي فاصل يدويماختر .1

اختر شاصل الصفحات..2

اختر النمط..3

اختر تغيير رقم الصفحة وحدد الصفحة..4

تغيير المحاذاةد

يمكن تغيير المحاذاة بطريقتينع

باستخدام مسطرة الصفحة.•

تنaيق ي صفح  ي الصفح  ي هوامقممن •

إضاف  تعليقا  على المaتندا 
المؤلفون والمراجعون غالبا يستخدمون التعليقات لتبادل الشكار أو تحديد الشياء التي تحتاج النتباه.

يمكنك إضاشة تعلي .إدراج ي تعليق لدراج تعلي  ضع المؤشر شي المكان المراد التعلي  عليه ثم من 

إضاف  جدول المحتويا 
مvvن المميvvزات أن جvvدول المحتويvvات ممكvvن تكvvوينه تلقائيvvا وذلvvك باسvvتخدام تطvvبي  النمvvط وذلvvك بوضvvع العنvvوان

 وهكذا بعد النتهاء من تطبي  النمط.2 والفرعي عنوان رئيسي 1الرئيسي عنوان رئيسي

ضع المؤشر على المكان المناسب..1

إدراج ي الفهارس والجداول ي الفهارس والجداولماختر .2

اضغط مواش ، دون تغيير أي شيء..3
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 إذا قمت بتعديل أو حذف اي من محتويات المستند واردت أن تحد ث القائمة، اتبع الخطوات التاليةع

ضع المؤشر على الفهرس..1

اضغط بالزر اليمين واختر تحديث الجدول/الفهرس..2

الببليوغرافيا  الفهارس 
 بطريقة مماثلة لجدول المحتويات. لمزيد من المعلومات المفصلةالببليوغراشياتيتم التعامل مع الفهارس و 

.Writer Guide من كتيب 12يمكنك الطلع على الفصل 

الرسومب الخاصة الفهارس وتشمل ، أنواع أخرى من الفهارسWriterيوشرلبجدية،الفهارس البالضاشة إلى 
على سبيل المثالع. رس معرشة من قبل المستخدما إنشاء شهكما يمكنالكائنات التوضيحية، الجداول، 

السماءحتوي شقط على ي أخر السماء العلمية للنواع المذكورة شي النص، و علىحتوي س ي شهرإنشاء
. النواعالشائعة لهذه

  المستند.  المتضمنة شي قبل إنشاء بعض أنواع الفهارس، يجب أول  تحديد مدخلت الفهرس

العمل مع الرaوم
 تنقسم إلى ثلث أقسام رئيسيةعWriterالرسوم شي

ملفات الصور تشمل الصور والرسومات والصور الممسوحة ضوئيا وغيرها.•

الرسومات المبنية باستخدام أدوات المكتب الحر الرسومية.•

الرسوم البيانية المبنية باستخدام أدوات المكتب الحر البيانية.•

.Writer Guide من كتيب 8انظر الفصل 
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دمج المراaل 
: مميزات مفيدة جدا لنشاء وطباعةWriter يوشر
)على شكل رسائل(مستلمين من مختلف ال مؤلفةنسخ من مستند لرسالها إلى قائمة عدة .1
بطاقات العنونة البريدية.2
 اظرف .3

جدول بيانات أو قاعدة بيانات تتضمن اسم( ةكل هذه التسهيلت تستخدم مصدر بيانات مسجل
 .العمليةهذه يصف . Writer Guideكتيب  شي 11الفصل ). سجل وغيرها من المعلوماتالعنوان و 

تعقب التغييرا  ف  مaتند
. العديد من الطر  لتتبع التغييرات التي أجريت على مستندتوجد

اسvم مختلvف  شvي مجلvvد آخvر أو تحvتومن ثم تخزينه ( إجراء التغييرات على نسخة من المستند قم ب.1
مقارنRR > تحريRRراخvvتر . الختلشvvاتو إظهvvار لجمvvع بيvvن الملفيvvن ل Writer، ثvvم اسvvتخدم )أو كليهمvvا
الشخص الوحيد الذي يعمل علvvى الوثيقvvة، لنهvvا هذه التقنية مفيدة بشكل خاص إذا كنت. المaتندا 

.الناجمة عن أساليب أخرى تتجنب الزيادة شي حجم الملف والتعقيد
ه الطريقة هذقد تشكل. ) يتم تخزينها كجزء من الملف الصلي(إصدارات من الملف عدة حفظ قم ب .2

vvvvممشvvvvبيرة الحجvvvvدة وكvvvvتندات المعقvvvvع المسvvvvتخدامها مvvvvد اسvvvvة كله عنvvvvد، خاصvvvvنعنvvvvثير مvvvvظ الكvvvvحف 
.قدر المستطاع ه الطريقةالصدارات. تجنب هذ

  وغالبvvا مvvا تسvvمى مالخطvوط الحمvvراءم أو معلمvvات المراجعvvةم)Writerاستخدام علمات التغيير شي .3
. بعvvد ذلvvك، يمكنvvك أو لي شvvخص آخvvر مراجعvvة تحرير ي تغييRرا  ي Raجللظهvvار التغيvvر. اخvvتر

رفRضر أو قبول التغييوقبvvول أو رشvvض كvvل تغييvvر. انقvvر بvvزر الفvvأرة اليميvvن علvvى التغييvvر اخvvتر إمvvا 
 لعvvرض قائمvvة التغييvvرات. تحريRRري تغييRRرا ي قبRRول أو رفRRض مvvن الطvvار المنبثvvv ، أو اخvvترتغييRRر

.Writer Guideكتيب  المزيد من التفاصيل شي 

 من اليaار إلىمنجدول  الملحظ د ل يتم تaجيل كاف  التغييرا م على aبيل المثالت تغيير محاذاة علم  
البياني  ل يتم تaجيلهامت والتغيرا  ف  الصيغ (المعادل ) أو الرaوما  والعكس  اليمين 

32 دليل المaتخدم



اaتخدام الحقول
  مثل التاريخ الحvvالي. تستخدم للبيانات المتغيرة شي المستندWriter الحقول من الخصائص المفيدة للغاية شي

أو العدد الكلي للصفحات)، و لدراج خصائص المستندع اسم المستند، المؤلف و تاريخ آخر تحvvديث. الحقvvول

أسvvvاس السvvvنادات التراشقيvvvة  انظvvvر أدنvvvاه)؛ الvvvترقيم التلقvvvائي للصvvvور، الجvvvداول، العنvvvاوين الرئيسvvvية وغيرهvvvا مvvvن

العمل مع الحقول)، (Working with Fields، 14العناصر، ومجموعة واسعة من الوظائف. انظر الفصل 

.Writer Guideكتيب شي 

ربط إلى جزء آخر من مaتند

المؤشvراتيمكن بسهوله أن تفقvvد هvvذه  إذا قمت بكتابة السنادات التراشقية للشارة إلى أجزاء أخرى من مستند، 

الموضوعات، إضاشة أو إزالة المواد، أو إعادة صياغةقيمتها عند حدوث أي تعديل بسيط، مثلع إعادة ترتيب 

، عvvن طريvv  إدراج روابvvط إلvvى أجvvزاءالمؤشvvر تحvvديث يvvوشر طريقvvتين لضvvمان  Writerبرنامvvج. رئيسvvيعنvvوان 

:ة مختلفمستندات أو إلى المستند نفس شيأخرى 

الرتباطات التشعبية..1

 السنادات التراشقية..2
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  الطريقتان لهما نفس النتيجة إذا قمت بضغط على مفتاحCtrlتندvvون المسvvدما يكvvط عنvvى الرابvر علvالنق + 

ع سيتم نقلك مباشرة إلى ألسناد التراشقي. لكن بينهما اختلشات جوهريةعWriterمفتوح شي 

النص شي الرتباط التشvvعبي ل يتvvم تحvvديثه تلقائيvا إذا حvدث تغييvvر شvي نvص البنvvد المرتبvvط شيvvه  علvى•

الرغم من أنه يمكن تحديثه يدويا)، بينما النص يحدث تلقائيا عند استخدام السناد التراشقي.

عنvvvد اسvvvتخدام ارتبvvvاط تشvvvعبي، ليvvvس لvvvديك خيvvvار لمحتvvvوى الرابvvvط  علvvvى سvvvبيل المثvvvال نvvvص أو رقvvvم•

، لvvvديك عvvvدة خيvvvارات، بمvvvا شvvvي ذلvvvك الشvvvاراتالسvvvنادات التراشقيvvvةالصvvvفحة)، ولكvvvن عنvvvد اسvvvتخدام 

المرجعية.

 الرتبvvاط التشvvعبي للشvvارة إلvvي كvvائن ،مثvvل عالرسvvوم البيانيvvة، مvvع عرضvvهحvvتى تتمكvvن مvvن اسvvتخدام•

،45، تحتاج إلى إعطاء هذا الكvائن اسvما مفيvvدا، مثvلع الرسvvم البيvvاني 366لنص مفيد، مثلع الشكل

بدل من السم الشتراضي ، أو باستخدام مربع الحوار الخاص بالرتباط التشعبي لتعديل النvص. شvي

 للشvارة إلvي رسvم بيvاني لvvديه تسvمية توضvحية سvيعرض تلقائيvاألسvvناد الvتراشقي اسvتخدامالمقابل عند 

نص مفيد، كما سيوشر لك عدة أشكال مختلفة من السم للختيار منها.

  الرتباطvvات التشvvعبية تظvvل نشvvطة بينمvvا السvvناداتHTML بتنسvvي  Writerإذا قمvvت بحفvvظ مسvvتند •

).PDFالتراشقية ل.  كلهما يظل نشط عندما يتم تصدير الوثيقة بتنسي  
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اaتخدام الرتباطا  التشعبي 
 أسهل طريقة لدراج ارتباط تشعبي إلى جزء آخر من نفس المستند هي باستخدام المستكشفع

) اشتح المستند المراد وضع الرتباط التشعبي شيه.1 

.F5، أو الضغط على عرضي المaتكشف) اشتح المستكشف بالنقر على اليقونة، واختيار 2 

. إدراج كارتباط تشعب ) انقر على السهم المجاور ليقونة وضع السحب، واختر3 

، حvvدد المسvvتند الحvvاوي علvvى العنصvvر المvvراد الشvvارة غليvvةالمستكشvvف) شvvي القائمvvة شvvي الجvvزء السvvفلي مvvن 4 

باستخدام الرتباط التشعبي.

، حدد العنصر الذي تريد إدراجه كارتباط تشعبي.المستكشف) شي قائمة 5 

) اسحب العنصر إلى المكان الذي تريد إدراج ارتباط تشعبي شيه. يتم إدراج اسم العنصر شvvي المسvvتند علvى6 

أنه ارتباط تشعبي نشط.

يمكنك أيضا استخدام مربع الحوار الخاص بالرتباط التشعبي لدراج وتعديل الرتباطات التشعبية داخل وبين
، إنشاء صفحات ويب.12 الوثائ . انظر الفصل 
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اaتخدام الaنادا  الترافقي 
 إذا قمت بكتابة السنادات التراشقية للشارة إلى أجزاء أخرى من مستند، يمكن بسهوله أن تفقvvد هvvذه المؤشvvرات

قيمتهvvvا عنvvvد حvvvدوث أي تعvvvديل بسvvvيط، مثvvvلع إعvvvادة ترتيvvvب الموضvvvوعات، إضvvvاشة أو إزالvvvة صvvvورة، أو إعvvvادة

صياغة عنوان رئيسي. قم باستبدال جميع هذه المؤشرات بأخرى اللية.عند تحvديث الحقvول، وجميvvع المؤشvرات

تحديث تلقائيا لظهار الصيغة الحالية أو أرقام الصفحات. علمة التبويب مإسنادات التراشقيةم شي مربع الحوار

الخvvاص بvvإدراج حقvvل  يسvvرد بعvvض العناصvvر مثvvل العنvvاوين الرئيسvvية، الشvvارات المرجعيvvة، صvvور، الجvvداول،

والعناصvvر المرقمvvة. مvvن الممكvvن أيضvvا إنشvvاء العناصvvر المرجعيvvة خاصvvة، انظvvر مإعvvداد المراجvvع مشvvي الفصvvل

14 ،Working with Fields)  العمل مع الحقول)،  شي كتيبWriter Guide.

لدراج الaناد الترافق  إلى صورةت عنوان رئيa ت إشارة مرجعي  أو عنصر آخرد

) شي المستند، ضع المؤشر شي المكان الذي تريد إدراج إسنادات التراشقية شيه.1 

إسvvنادات. شvvي علمvvة التبvvويب إدراج ي إaناد ترافق  غيvvر مفتvvوح، انقvvر شvvو  حقvvل) إذا كvvان مربvvع الحvvوار 2 

، حvvvدد نvvvوع العنصvvvر المvvvراد الرجvvvوع إليهvvvا  علvvvى سvvvبيل المثvvvال، العنvvvاوين الرئيسvvvيةالنvvvوع، شvvvي قائمvvvة التراشقيvvvة

مالترويساتم أو الشكل). يمكنك ترك هذه الصفحة مفتوحة أثناء إدراج العديد من السنادات التراشقية.
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إدراج، والvذي يوضvvح كاشvة العناصvر المحvvددة للنvوع. شvي التحديvvد) انقvر علvى العنصvر المطلvوب شvي قائمvvة 3 

  لدراج المرجع، اختر التنسي  المطلوب. القائمة تتغير وشقا للنوع. الخيارات الكثر شيوعا هي مرجع إلى

  لدراج رقم  الذي يسب  كلمة الشكل، ولكن من دونالرقمالنص الكامل للترويسة أو التسمية التوضيحية)، و 

نص التسمية التوضيحية)، الذين يبلغ عددهم  شقط لدخال رقم صورة أو جدول، بvvدون كلمvة مالشvكلم أو كلمvvة

إدراجم  لدراج رقم الصفحة التي يوجد عليها لنص المشار إليه). انقر شو  الصفح مالجدولم)، أو 
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اaتخدام الشارا  المرجعي 
سvvناد تسvvرد جميvvع الشvvارات المرجعيvvة شvvي المستكشvvف ويمكvvن الوصvvول إليهvvا مباشvvرة بنقvvرة واحvvدة. يمكنvvك ال

نشاء ارتباطات تشعبية لها، كما هو موضح أعله.التراشقي  إلى الشارات المرجعية  واء

. إدراج ي إشارة مرجعي ) حدد النص الذي تريد صنع إشارة مرجعية له. انقر شو 1 

، أكبر مربع يسرد أية إشارات مرجعية معرشة سابقا. اكتبإدراج المرجعية) شي مربع الحوار 2 

موافقم اسم لهذه العلمة شي المربع العلوي، ومن ثم انقر شو  
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اaتخدام المaتندا  الرئيaي 
عادة تستخدم لنتاج المستندات الرئيسية وثائ  طويلvة مثvvل كتvvاب، أطروحvvة، أو تقريvر طويvل، أو عنvvدما يكvون

عvvvدة أشvvvخاص يتشvvvاركون شvvvي كتابvvvة شصvvvول مختلفvvvة أو أجvvvزاء مختلفvvvة مvvvن المسvvvتند، شباسvvvتخدام  المسvvvتندات

الرئيسية ل تحتاج لتبvvادل الملفvات. حيvث ان المسvvتند الرئيسvvي يضvم  المسvvتندات النصvvية المنفصvلة إلvى مسvvتند

)، المراجع، الفهارس، والجداول أو القوائم الخرى.TOCواحد كبير، مع توحيد التنسي ، جدول المحتويات  

. ومvvع ذلvvك، حvvتى تصvvبح علvى درايvvة جيvvدة بهvا، قvvد تعتقvvد انvvه مvvنWriterنعم، المستندات الرئيسية تعمvvل شvي 

vvv،Working with Master Documents 13الصvvvعب التعامvvvل مvvvع المسvvvتندات الرئيسvvvية. انظvvvر الفصvvvل 

.Writer Guideالعمل مع المستندات الرئيسية، شي كتيب 

إنشاء الaتمارا 
 المسvvتند النصvvي  يعvvرض معلومvvاتع رسvvالة أو تقريvvر أو كvvتيب، علvvى سvvبيل المثvvال. عvvادة يمكvvن للقvvار  إمvvا

تعديل كل شيء أو ل شيء  بأي شكل من الشكال. أما شvي السvتمارة شvإنه توجvvد مقvاطع ل يمكvvن تحريرهvا و

أخرى تم تصميمها للقار  ليجري عليها تغييراته. على سبيل المثال، استبيان يتكون من مقدمة وأسئلة ل يمكvvن

التعديل عليها من قبل القار ) ومساحات لدخال الجوبة  يمكن للقار  التعديل شيها).
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  تستخدم الستمارات شي ثلث طر ع

 • لنشاء مستند بسيط للمتلقي حتى يقوم بإكماله مثلع الستبيان الvvذي يتvvم إرسvاله لمجموعvvة مvvن النvvاس الvvذين

يقومون بملئه ومن ثم إعادته.

 • لربط إلى قاعدة البيانات أو مصدر البيانات والسماح للمستخدم بإدخال المعلومات. مثالع شخص ما

  يتلقى الطلبات‘ يقوم بإدخال معلومات كل طلب شي قاعدة البيانات باستخدام استمارة.

 • لعvvرض المعلومvvات المحفوظvvة شvvي قاعvvدة بيانvvات أو مصvvدر البيانvvات. مثvvالع يمكvvن لميvvن المكتبvvة اسvvتدعاء

المعلومات عن الكتب.

عدة طر  لملء المعلومات شي الستمارة، بما شي ذلك مربعات الخيارات  وأزرار الخيارات  Writerيقدم  
استخدام الستمارات "Using Forms in Writer،  15ومربع النص و القوائم المنسدلة، الخ. انظر الفصل 

.Writer Guideشي كتيب ،  Writerشي ,
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 لجداول البيانا Calcتطبيق 

)غالبا بيانات رقمية(، يمكنك إدخال البيانات LibreOfficeهو تطبيق الجداول في برنامج 

وتنفيذ جميع العمليات على البيانات للحصول على النتائج المطلوبة، كما يمكنك إدخال البيانات
ومن ثم تغيير الطريقة في احتساب القيم وتنفيذ العمليات ومراقبة النتائج دون الحاجة إلى إعادة

.كتابة جدول البيانات بأكمله

:بعض الخصائص الخرى المتوفرة في تطبيق الجداول

والتي يمكن استعمالها لتكوين صيغة مجموعة من العمليات الحسابية على: الدوال·
.البيانات

.لحفظ وترتيب وتصفية البيانات: دوال قاعدة البيانات·

اختيارات واسعة من الرسوم والمخططات ثنائية وثلثية: المخططات والرسوم التفاعلية·
.البعاد

.لتسجيل وتنفيذ المهام المتكررة: الماكرو ·

.القابلية لفتح وتعديل وحفظ جداول الكسل لمايكروسوفت أوفيس ·

و HTML, CSV, PDFاستيراد وتصدير الجداول جداول البيانات بصيغ متعددة مثل  ·
.بوست سكريبت

إذا كنت ترغب في استخدام وحدات الماكرو المكتوبة في مايكروسوفت إكسل :ملحظة
يجب عليك تحرير الشفرة ،LibreOffice في VBA باستخدام التعليمات البرمجية للماكرو

.IDE الساسي LibreOffice لول مرة في محرر

الجداولت اوراق العمل والخليا
Calc يعمل مع مستندات تسمى بالجداول، الجداول تتكون من عدة ورقات عمل ، كل ورقة
.تحتوي على خليا مرتبة في صفوف وأعمدة، كل خلية تنفرد برقم صفها وحرف عمودها

الخلية تحمل العنصر سواء كان نص أو قيمة عددية أو صيغة وما إلى ذلك مما يجعل البيانات
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.قابلة للعرض والمعالجة

كل جدول يمكن أن يحتوي على العديد من أوراق العمل وكل صفحة من الممكن أن تحتوي
.على عدد ل محدود من الخليا

أجزاء الورق  الرئيaي 
------- الورقة الرئيسية تبدو كما في الشكل Calc عند البدء في برنامج

شريط العنوان
شريط العنوان يقع في العلى ويحمل أسم مستند الجدول، إذا كان المستند جديد ولم تتم تسميته

وهكذا، إذا قمت بحفظ المستند للمرة الولى) 2بل عنوان(أو ) 1بل عنوان(سوف يحمل اسم 
. سوف تقوم بتسمية المستند حسب اختيارك
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شريط القوائم
يقع أسفل شريط العنوان، إذا اخترت أي قائمة من القوائم سوف تسدل منها قائمتها الفرعية،

.يمكنك تعديل شريط القوائم كما سوف ترى بالفصول القادمة

شريط اتدوا 
شريط الدوات القياسية،:يوجد ثلثة أشرطة أدوات تقع تحت شريط القوائم بشكل تلقائي

.شريط التنسيق وشريط الصيغة

الزرار الموجودة في هذه القوائم توفر خيارات متعددة من الوامر والدوال، كما يمكنك تعديل
.هذه الشرطة كما سوق نرى في الفصول القادمة

اسم الخط وحجم الخط، يكون اسم: في شريط التنسيق يوجد شريطي أدوات في الجانب اليمن
الخط الظاهر وحجمه للخلية التي يتم العمل عليها حاليا ويتم التغير عن طريق السهم والختيار

.من القائمة المنسدلة

شريط الصيغ
في الجزء اليمن من شريط الصيغة يوجد مربع نص يحتوي على اسم الخلية المكون من
7 حرف ورقم مثل  D (الحرف D  ولكل خلية) يدل على الصف 7يدل على العمود والرقم

.اسم مميز ل يتكرر

.بجانب مربع النص لسم الخلية يوجد معالج الدوال وزر الدوال
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الدوال سوف تفتح نافذة بحث يمكن من خللها البحث عن الدالة المناسبةعند النقر على معالج 
من قائمة الدوال المتاحة وتعتبر هذه الخاصية جدا مفيدة لنها تظهر كيف تكونت الدالة حيث

.إن الدوال في الجداول ل تقتصر فقط على الدوال الرياضية بل تشمل جميع الدوال

بالنقر على زر الجمع يتم إدراج صيغة تجمع الخلية الحالية بجميع الخليا التي تقع فوقها
وتضع الناتج في نفس الخلية، إذا لم يكن هناك خليا فوقها تقوم الصيغة بجمع الخليا التي تقع

.على يمين الخلية

في الخلية وفي شريط الدخال لتهيئة الخلية(=) بالنقر على رز الدالية يتم إدراج علمة 
.لستقبال الصيغة

إذا قمت بإدخال بيانات جديدة في الخلية، زر الجمع والمساواة يتحول إلى زر موافق و إلغاء

سوف تظهر في شريط الدخال، كما يمكنك) بيانات، صيغة، دالة(محتويات الخلية الحالية 
.تعديل محتويات الخلية من شريط الدخال أو من الخلية نفسها

الخليا المفردة

الجزء الساسي من واجهة المستخدم يعرض الخليا على هيئة شبكة، حيث إن كل خلية هي
.ناتج تقاطع العمود مع الصف

في رأس العمدة وفي يمين الصفوف يوجد سلسلة من المربعات الرمادية اللون تحمل
وهكذا إلى اليسار والرقام ترمز للصفوف  A الحروف التي ترمز لكل عمود وتبدأ من حرف

وهكذا إلى السفل 1وتبدأ من الرقم  . 

رؤوس العمدة> يمكنك تعطيل خاصية رؤوس العمدة والصفوف عن طريق قائمة عرض 
والصفوف
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تبويب الصفحات

هذا التبويب يسمح لك بالوصول إلى كل فصحة. في أسفل شبكة الخليا يوجد تبويب الصفحات
على حده بالنقر على اسم الورقة عندها يتحول التبويب الذي تنقر إليه من رمادي إلى أبيض

يمكنك اختيار لون مختلف لكل تبويب عن طريق النقر بالزر اليمن للفأرة. دليل على تفعيله
.على التبويب ثم اختيار لون الجدولة من القائمة ثم اختيار اللون والنقر على موافق

 وبهذا يتم تحولها Ctrl يمكنك تحديد أكثر من ورقة بالنقر عليها مع النقر المستمر على زر
جميعا للنون البيض لنها فعاله
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شريط الحال 
ويزودنا بمعلومات عن الجداول وبطرق مناسبة وسريعة Calc يقع في أسفل نافذة تطبيق

أغلب الحقول تتشابه مع مكونات برنامج. لتغير بعض الخصائص  LibreOffice الخرى
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CVSفتح وحفظ ملفا  

وهي ملفات نصية تحتوي على (CSV) في فتح ملفات Calc يوجد حالة خاصة لتطبيق
الفاصلة. كل سطر في هذه الملفات يمثل صف من الجدول. مكونات الخليا لورقة واحدة

النص يتم إدخاله. والفاصلة المنقوطة والنقطتان الرأسيتان هي علمات تستخدم لفصل الخليا
.عن طريق بعلماتنا نصيتان أما الرقام فتدخل بدون هذه العلمات
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التنقل داخل الجداول

يوجد أكثر من طريقة للتنقل داخل الجدول من خلية إلى خلية أخرى ومن صفحة إلى صفحة
.أخرى، عامة تستطيع اختيار الطريقة التي تفضلها

باستخدام الفأرة
.ضع مؤشر الفأرة فوق الخلية وقم بالنقر

باستخدام مرجع الخلية
اذهب لمربع نص اسم الخلية وقم بمسح السم الموجود واستبدله باسم الخلية المطلوبة ثم

.اضغط على زر الدخال

باستخدام المستكشف
لفتح المستكشف قم بالنقر على اليقونة في شريط الدوات القياسي أو قم بالضغط على زر

F5  المستكشف ، أو قم بالنقر المزدوج على رقم< أو قم بالختيار من شريط القوائم عرض
.الورقة في شريط الحالة
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الولى قم بإدخال حرف العمود هنافي الخانة   (B) وفي الخانة الثانية قم بإدخال رقم الصف
قم بالضغط على زر إدخالثم  )3(هنا  .

يظهر في المستكشف قائمة من كائنات المستند، مقسمة إلى فئات إذا وجد بجانب الفئة علمة
ولخفاء الكائنات+ فانه يوجد داخل هذا التبويب كائن واحد على القل لفتحه قم بالنقر على + 

.قم بالنقر مرة أخرى

النتقال من خلي  إلى خلي 
كل خلية محددة بحدود سوداء، وإذا قمنا بتحديد مجموعة من الخليا يتم تظليلها باللون الزرق

.والخلية الفعالة تظهر فيها الحدود السوداء

باستخدام الفأرة
.ضع مؤشر الفأرة فوق الخلية وقم بالنقر لتصبح خلية فعالة

باستخدام زر الدخال ينتقل التأثير إلى الخلية التي في السفل أو باستعمال زر الدخال
+Shift  ينتقل التأثير إلى الخلية العلى

ينتقل Shift+Tab ينتقل التأثير إلى الخلية اليسرى وبالضغط على Tab بالضغط على زر
.التأثير إلى الخلية اليمنى

باستخدام السهم
.باستخدام السهم في لوحة المفاتيح ينتقل التأثير حسب اتجاه السهم

Home, End, Page Up and Page Downاستخدام أزرار 
Home ينقل التأثير لبداية الصف.

End ينقل التأثير إلى أبعد عمود في الجهة اليسرى يحتوي على بيانات.
Page Down  ينقل شاشة العرض بمسافة شاشة عرض كاملة للسفلPage Up ينقل

.شاشة العرض بمسافة شاشة عرض كاملة للعلى

تخصيص زر الدخال
تستطيع التحكم بحركة مفتاح الدخال، هل ينقل التفعيل للخلية في العلى أو السفل أو اليمين

عامة ، كما يمكن لزر الدخال التغير في وضع > خصائص> أو اليسار عن طريق أدوات 
.التحرير
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النتقال من ورق  إلى ورق 
كما بالمكان ربطهم ببعض عن طريق رقم, كل ورقة في الجداول هي مستقلة عن البقية

:مرجعي من ورقة إلى أخرى، يوجد ثلث طرق للتنقل بين الورقات في الجدول الواحد

باستخدام المستكشف
قم بالنقر المزدوج على الورقة المطلوبة المدرجة في القائمة

باستخدام لوحة المفاتيح
ينتقل ورقة واحدة إلى اليسار وبالضغط على Control+Page Down بالضغط على رز

Control+Page Up تنتقل ورقة واحدة إلى اليمين.

باستخدام الفأرة
إذا قمت بالنقر على تبويب الورقة المطلوبة أسفل الجدول يتم فتحها، إذا كنت تمتلك عدد كبير

من الوراق فان بعضها سوف يكون مخفي ويمكنك مشاهدته والتنقل بالضغط على السهم،
.ولحظ أن ترقيم الوراق ليس بالترتيب كما يمكنك إعادة تسمية الورقة أو ترقيمها كما تشاء 
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إدراج أعمدة وصفوف

يمكن إضافة العمدة والصفوف منفردة أو على شكل مجموعات، عند إدراج عمود جديد فانه
عند إدراج صف جديد فانه سوف تتم إضافته إلى أعلى. سوف يضاف إلى يمين العمود المحدد

الخليا في العمدة أو الصفوف الجديدة يتم تنسيقها مثل الخليا في العمدة. الصف المحدد
.والصفوف السابقة التي تم الدراج منها

العمدة والصفوف المفردة

:باستخدام قائمة إدراج
اختر الخلية أو الصف أو العمود الذي تريد أن تدرج منه الصف أو العمود الجديد ·
صف> عمود أو إدراج > اختر إدراج ·

:باستخدام الفأرة
حدد الخلية أو الصف أو العمود الذي تريد أن تدرج منه الصف أو العمود الجديد ·
قم بالنقر بالزر اليمن للفأرة على رأس العمود أو الصف المراد ·
أختر إدراج صف أو إدراج عمود ·

مجموعة صفوف أو أعمدة
يمكن إدراج مجموعة من الصفوف والعمدة دفعة واحدة بدل من أدراج كل صف أو عمود

.على حده
قم بتحديد الصفوف أو العمدة المطلوبة عن طريق الضغط باستمرار على زر ·

.الفأرة اليسر على أول واحد ومن ثم السحب عبر العدد المطلوب
.أكمل بنفس طريقة إدراج صف أو عمود مفرد·

حذف الصفوف واتعمدة
العمود أو الصف المفرد يمكن حذفه فقط عن طريق الفأرة

قم بتحديد العمود أو الصف المراد حذفه ·
قم بالنقر بزر الفأرة اليمن على رأس العمود أو الصف المطلوب ·
أختر حذف الصف أو حذف العمود من القائمة الظاهرة ·

مجموعة الصفوف والعمدة يمكن حذفها مرة واحدة بدل من حذف كلن على حده
قم بتحديد الصفوف أو العمدة المطلوبة عن طريق الضغط باستمرار على زر ·

الفأرة اليسر على أول واحد ومن ثم السحب عبر العدد المطلوب
.أكمل بنفس طريقة إدراج صف أو عمود مفرد ·
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التعامل مع ورق  العمل
كأي مكونات البرنامج الخرى يمكن إضافة ورقة أو حذفها أو نسخها أو إعادة تسميتها أو

.نقلها
إضافة ورقة جديدة

أسرع طريقة بالضغط على زرعلى يمين تبويب ورقات. توجد عدة طرق لضافة ورقة جديدة
:العمل أو قم بتحديد الورقة التي تريد الضافة بجانبها ثم استعمل احد الطرق التالية

.ورقة> اختار من قائمة إدراج  ·
.انقر بالزر اليمن على تبويب الورقة واختر إدراج ورقة من القائمة ·
.انقر في أي مكان فارغ في نهاية سطر تبويب الورق ·

كل طريقة سوف تفتح مربع حوار خاص بإدراج ورقة جديدة حيث تستطيع القيام بتخصيص
جميع الخيارات
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نقل ونسخ ورق العمل
يمكنك نقل أو نسخ الورق في نفس المستند ا والى مستند أخر عن طريق الفأرة بطريقة السحب

طريقة السحب والطلق ل يمكن استعمالها إذا كنت. والطلق أو عن طريق مربع الحوار
.ترغب بالنسخ أو النقل إلى مستند أخر ولكن يمكنك استعمال مربع الحوار

في حالة النسخ يجب استعمال مفتاح: ملحظة  Ctrl  أو Option  عند استعمال في نظام ماك 
نسخ/عند النقر بالزر اليمن على الورقة نختار من القائمة نقل.طريقة السحب والطلق  

الورقة فيظهر لنا مربع الحوار ونقوم بتخصيص الخيارات

حذف أوراق العمل
يمكن حذف الوراق بشكل منفرد أو كمجموعات عن طريق قم بتحديد الورقة أو مجموعة
الوراق المراد حذفها ثم أنقر بالزر اليمن للفأرة واختر حذف ورقة أو اختار من القائمة

.حذف> ورقة > تحرير 

إعادة تسمية الوراق
حيث س هو رقم تسلسي وهذه الطريق مقبولة) س(السم الفتراضي لي ورقة هو ورقه

للجداول الصغيرة ولكن عندما يكبر نطاق العمل وتتعدد الوراق يصبح من الصعب التعامل
معها لذا من الفضل تسمية كل ورقة باسم مميز يدل على الورقة وخصائصها وعملها فيمكن

تسمية الورقة عند إنشائها أو عن طريق إعادة التسمية بتحديد الورقة المراد تغير اسمها ثم
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النقر على الزر اليمن واختيار إعادة تسمية من القائمة أو بالنقر المزوج على الورقة ثم إعادة
.تسميتها

و( _ ) يجب أن يبتدئ اسم الورقة بحرف أو رقم فقط، كما يمكن استعمال المسافة و :ملحظه
.داخل السم فيما عدا ذلك سوف تظهر رسالة خطأ(-) 

تجميد الصفوف واتعمدة
التجميد يقفل عدد من الصفوف ويبقيها في أعلى الجدول أو عدد من العمدة ويبقيها في يمين

.الجدول دائما أو يجمد عدد من الصفوف والعمدة معا لتبقى في شاشة العرض

تجميد عمود أو صف مفرد
قم بالنقر على رأس العمود أو رأس الصف الذي يلي الصف والعمود المراد تجميده 

.تجميد سوف يظهر خط غامق على منطقة التجميد> قم باختيار إطار 

ً تجميد عمود و صف معا
قم بالنقر على خلية أسفل الصف المراد تجميده ويسار العمود المراد تجميده

تجميد سوف يظهر خطين بلون غامق على منطقة التجميد خط أفقي أعلى> قم باختيار إطار 
الخلية وخط رأسي يمين الخلية، الن يمكنك التنقل في الشاشة كل الخليا أعلى هذا الخط

.ويمينه سوف تبقى في العرض

إزالة التجميد
.تجميد علمة التجميد سوف تختفي> لزالة تجميد صف أو عمود قم باختيار إطار 

تقaيم الشاش 
يمكن تقسيم الشاشة بشكل عمودي أو أفقي أو كلهما، يمكنك الحصول على أربع أجزاء

.مختلفة من جدول البيانات في وقت واحد
ما فائدة تقسيم الشاشة؟ تخيل لديك جدول بيانات كبيرة وواحدة من الخليا لديها قيمة تستخدم

باستخدام تقنية تقسيم الشاشة، يمكن وضع الخلية التي. من قبل ثلثة صيغ في الخليا الخرى
تحتوي على القيمة في قسم وكل من الخليا التي تحتوي على الصيغ في أقسام أخرى، ثم

.يمكنك تغيير القيمة في الخلية ومشاهدة كيف يؤثر على كل من الصيغ

تقسيم الشاشة أفقيا
حرك مؤشر الفأرة إلى شريط التمرير العمودي، على الجانب اليمن للشاشة، ضع ·

المؤشر على زر صغير في الجزء العلوي عليه مثلث أسود، مباشرة فوق هذا الزر
.سترى خط سميك أسود
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حرك مؤشر الفأرة فوق هذا الخط، يتحول المؤشر إلى خط مع سهمين ·
اضغط باستمرار على زر الفأرة اليسر،سوف يظهر خط رمادي، اسحب الفأرة إلى ·

.أسفل ويتبعها الخط
حرر زر الفأرة وسوف تنقسم الشاشة إلى قسمين، ولكل قسم شريط تمرير عمودي ·

.لتتمكن من تمرير الجزاء العلوية والسفلية بشكل مستقل. الخاص فيه
يمكنك أيضا تقسيم الشاشة باستخدام أحد أوامر القائمة، انقر في خلية أسفل و يمين المكان الذي

.تقسيم> إطار ترغب في تقسيم الشاشة عنده، واختر

تقسيم الشاشة عموديا
حرك مؤشر الفأرة إلى شريط التمرير الفقي، على الجانب أسفل الشاشة، ضع ·

المؤشر على زر صغير في الجزء اليسر عليه مثلث أسود، مباشرة يمين هذا الزر
.سترى خط سميك أسود

حرك مؤشر الفأرة فوق هذا الخط، يتحول المؤشر إلى خط مع سهمين ·
اضغط باستمرار على زر الفأرة اليسر،سوف يظهر خط رمادي، اسحب الفأرة إلى ·

.اليمين ويتبعها الخط
حرر زر الفأرة وسوف تنقسم الشاشة إلى قسمين، ولكل قسم شريط تمرير أفقي ·

.لتتمكن من تمرير الجزاء اليمنى واليسرى بشكل مستقل. خاص فيه

لزالة تقسيم الشاشة
قم بالنقر المزدوج على خط تقسيم الشاشة واسحب الخط بالفأرة وأعده إلى مكانه ثم حرر

.تقسيم> الفأرة أو قم باختيار إطار

إدخال اترقام
انقر على الخلية وقم بإدخال الرقام باستخدام مفاتيح الرقام على لوحة المفاتيح سواء الرئيسية

أمام الرقم أو ضع(-)لدخال رقم سالب، إما اكتب علمة ناقص . أولوحة المفاتيح الرقمية
).1234(، مثل )بين قوسين(الرقم

).1234يصبح  01234: مثال(في الخلية، سوف يتم إسقاط الصفر  0إذا تم إدخال عدد يبدأ 
لدخال رقم صفر والحتفاظ به في البداية، انقر بزر الفأرة اليمن على الخلية واختر تنسيق

في مربع الحوار اختر عدد الصفار التي ترغب بها في المقدمة ضمن خيار. أرقام> خليا 
أصفار المقدمة يجب ان يكون عدد الصفار الذي يتم اختياره أكبر من عدد أرقام العدد نفسه

.1234في العدد  0لنستطيع إدخال  5فيجب أن نختار 
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إدخال النصوص
يمكن إدخال رقم كنص للحفاظ على الصفر في البداية عن طريق إدخال الفاصلة العليا قبل

.01481: 'الرقم مثل
عادة الصيغ سوف تتعامل مع. تعامل كنص ويتم عرضها بالضبط كما تم إدخالها البيانات

احرص على أن ل يتم استخدام الخلية التي تحتوي. المدخلت كصفر والدوال سوف تتجاهله
.على هذا النوع من المدخلت في الصيغ

كفاصلة، والفاصلة العليا ل تزال مرئية في الخلية،" علمات اقتباس متميزة"إذا تم استخدام 
.اقتباسات مخصصة> التصحيح التلقائي > لختيار نوع الفاصلة، أدوات 

إدخال التاريخ والوق 
أو باستخدام النص(-) أو (/) يمكنك فصل العناصر بـ . حدد الخلية واكتب التاريخ أو الوقت
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يمكنك فصل العناصر. البرنامج يتعرف على تنسيقات مختلفة للتاريخ 2010اكتوبر  15مثل 
.10:43:45الوقت بنقطتان رأسيتان مثل 

تعطيل التغييرا  التلقائي 
ينفذ البرنامج تلقائيا العديد من التغييرات أثناء إدخال البيانات، إل إذا قمت بإلغاء تنشيط هذه

.التغييرات
.Ctrl + Z يمكنك أيضا التراجع عن أية تغييرات تلقائية على الفور عن طريق

تغيرا  التصحيح التلقائ 
يتم التحكم بالتصحيح التلقائي لخطاء الكتابة، مثل استبدال علمات ، أوالبدء بالحرف الكبيرة

خيارات التصحيح التلقائي يمكنك عن طريق هذا الخيار تعطيل أو تفعيل> أدوات عن طريق 
.أي من الخيارات الموجودة

الدخال التلقائ 
عندما تكتب في الخلية، يتم إكمال تلقائي للمدخل إذا كان يشابه مدخلت العمود، من الممكن

.إدخال تلقائي>> إزالة هذه الخاصية من أدوات محتويات الخلية

التحويل التلقائ  للتاريخ
لضمان أن ل يتم تفسير المدخلت. يقوم البرنامج تلقائيا بتحويل مدخلت معينة إلى تواريخ

ل يتم(إلى تاريخ، اكتب علمة اقتباس أحادية في بداية الدخال فبتم معاملة المدخل كنص 
).عرض علمة القتباس الحادية في الخلية

تaريع إدخال البيانا 
يمكن إدخال البيانات في الجداول بطرية مكثفة وسريعة، ولكن يجب توفير العديد من الدوات

.لزالة العمل الشاق من عملية الدخال
البرنامج يتضمن. أهم أداة هي سحب وإسقاط محتويات خلية إلى خلية أخرى عن طريق الفأرة

.أدوات أخرى عديدة لتمام عملية الدخال بأسرع وأسهل وسيلة، وخاصة المدخلت المتكررة
مثل أداة التعبئة، وقوائم الختيار، والقدرة على إدخال المعلومات لوراق عمل متعددة من

.نفس الوثيقة
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اaتخدام أداة التعبئ  ف  الخليا
بصورة بسيطة أداة التعبئة هو وسيلة لتكرار المحتوى الموجود، تبدأ من خلل تحديد الخلية

أو الضغط باستمرار على مفتاح(بالفأرة للنسخ، ثم السحب في أي اتجاه   Shift والنقر في
أعلى أو: تعبئة والتجاه الذي تريد نسخه> ، ثم اختر تحرير)الخلية الخيرة التي يراد ملئها

.لسفل، يسار أو اليمين

استخدام سلسلة التعبئة
وهي أداة أكثر تعقيدا من أداة التعبئة، يوجد في سلسلة التعبئة قوائم افتراضية هي ليام

.السبوع كاملة أو لختصاراتها ولشهر السنة، كما يمكنك إنشاء قوائم خاصة بك

>تعبئة > لضافة سلسلة التعبئة لجدول بيانات، حدد الخليا المراد تعبئتها اختر تحرير
سلسلة، في مربع الحوار تجد سلسلة التعبئة، حدد تعبئة تلقائية كنوع سلسلة، وأدخل اسم قيمة

. البدء، سوف يتم تكرار القيمة من أول خلية إلى نهاي التحديد
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يمكنك أيضا استخدامها لنشاء سلسلة لمرة واحدة لتعبئة الرقام عن طريق إدخال بداية ونهاية
.7، 5، 3، 1، وتحصل على تسلسل 2بزيادة قدرها  7و  1القيم مثل 

في كل هذه الحالت أداة التعبئة تخلق فقط لحظة اتصال بين الخليا مرة واحدة وقت التعبئة،
.أما بعد ذلك فإن الخليا ل توجد علقة أخرى مع بعضها البعض

تحديد سلسلة التعبئة
:لتحديد سلسلة التعبئة الخاص بك

يتبين. ترتيب القوائم>  LibreOffice Calc> خيارات> قم بالذهاب إلى أدوات )1
.هنا سلسلة القوائم المعدة مسبقا في المربع القوائم على اليسار

.انقر فوق جديد، سوف يتم مسح مربع الدخالت )2
انقر فوق). نص واحد في كل سطر(اكتب سلسلة جديدة في مربع الدخالت  )3

.سوف تظهر قائمة جديدة الن في مربع القوائم. إضافة
.انقر فوق موافق لحفظ قائمة جديدة )4

تبادل المحتوى بين اتوراق
قد ترغب في إدخال المعلومات ذاتها في نفس الخلية على أوراق متعددة، على سبيل المثال
لعداد قوائم موحدة لمجموعة من الفراد أو المنظمات بدل من إدخال قائمة لكل ورقة على

، ثم أدخل المعلومات في)تحديد> جدول> تحرير(للقيام بذلك، حدد كافة الوراق . حده
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.الموازنة الحالية

التحقق من صح  محتويا  الخلي 
عند إنشاء جداول البيانات لشخاص آخرين، قد تحتاج للتأكد من المدخلت إن كانت غير

كما يمكنك أيضا استخدام التحقق من صحة المدخلت في عملك. صالحة أو مناسبة للخلية
.الخاص خاصة إذا كانت البيانات معقدة أو نادرا ما تستخدم

إدخال سلسلة قوائم الختيار يسمح بالتعامل مع بعض أنواع البيانات، ولكن ذلك محصور فقط
للتحقق من صحة إدخال المستخدم للبيانات الجديدة، حدد. على المعلومات المدخلة مسبقا

.الصلحية لتحديد نوع المحتويات التي يمكن إدخالها في هذه الخلية> الخلية واستخدم البيانات
قد تحتاج إلى خلية تحتوي على التاريخ أو عدد صحيح مع عدم وجود الحرف البجدية: مثال

.أو الفواصل العشرية، أو أن ل تترك الخلية فارغة

اعتمادا على كيفية إعداد عملية التحقق من صحة المدخلت، يمكن للداة أيضا تحديد نطاق
البيانات التي يمكن إدخالها وتوفير رسائل المساعدة التي تشرح قواعد المحتوى للخلية

يمكنك أيضا إعداد الخلية لرفض. والجراءات اللزمة عند إدخال محتوى غير صحيح
المحتوى الغير صحيح، أو قبول المحتوى مع رسالة تحذير، أو إنشاء ماكرو عند الخطأ في

.الدخال

تحرير البيانا 
الخطوة الولى هي اختيار. تحرير البيانات يتم  بطريقة مشابهة جدا لطريقة إدخال البيانات

.الخلية التي تحتوي على البيانات المراد تحريرها

إزالة البيانات من الخلية
.من الخلية بطرق مختلفة) حذفها(يمكن إزالة البيانات 

إزالة البيانات فقط ·
انقر على الخلية. يمكن إزالة البيانات من خلية وحدها فقط دون إزالة أي من تنسيقات الخلية

حذف(لتحديدها، ثم اضغط على مفتاح  / Delete) من لوحة المفاتيح.

إزالة البيانات والتنسيقات ·
تراجع(اضغط على مفتاح . يمكن إزالة البيانات والتنسيقات من الخلية في نفس الوقت /

BACKSPACE ) في لوحة المفاتيح أو انقر بزر الفأرة اليمن واختر حذف المحتويات، أو
حذف المحتويات لفتح مربع حوار حذف المحتويات حيث يمكنك حذف> قم باستخدام تحرير
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، قم باختيار حذف الكل)شكل ومحتويات(الجوانب المختلفة للخلية، لحذف كل ما في الخلية  .

استبدال كافة بيانات الخلية
سوف تحتفظ. لزالة البيانات وإدراج بيانات جديدة، اكتب ببساطة على البيانات القديمة

.البيانات الجديدة على التنسيق الصلي

تغيير جزء من بيانات الخلية
:أحيانا يكون من الضروري تغيير بعض محتويات الخلية دون إزالة محتوياتها بالكامل، مثل

غالبا ما"المبيعات ارتفعت في الربع الثاني " تحتاج إلى التغيير إلى"المبيعات في الربع الثاني "
ببساطة تحتاج لوضع. يكون من السهل والمفيد القيام بذلك دون حذف محتويات الخلية القديمة

:المؤشر داخل الخلية ويمكنك القيام بذلك بطريقتين

باستخدام لوحة المفاتيح ·
ثم. سوف يتم وضع المؤشر في نهاية الخلية F2 بعد تحديد الخلية المناسبة، اضغط على مفتاح

.استخدم مفاتيح السهم في لوحة المفاتيح لتحريك المؤشر خلل النص في الخلية
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باستخدام الفأرة ·
لتحديدها ووضع المؤشر في مكان(باستخدام الفأرة، بالنقر نقرا مزدوجا على الخلية المناسبة 

.، أو النقر المفرد لتحديد الخلية ومن ثم تحريك مؤشر الفأرة إلى مكان التحرير) التحرير

اaتخدام التفاف تلقائ 
لضبط التفاف النص في نهاية الخلية، انقر على الخلية بزر الفأرة اليمن وحدد تنسيق خليا أو

خليا، أو اضغط> اختر من شريط القوائم تنسيق  Ctrl +1. من الخصائص، حدد التفاف
.النص تلقائيا ثم اختر موافق
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استخدام فواصل أسطر يدوية
عند تحرير. إدخال + Ctrl لدراج فواصل أسطر يدوية أثناء الكتابة في الخلية، اضغط

النص، أول انقر نقرا مزدوجا فوق الخلية، ثم انقر نقرة واحدة  في الموضع الذي تريد فيه
عندما يتم إدخال فاصل أسطر يدوي ل يتغير عرض الخلية. الفاصل .

تنaيق اترقام
ويمكن تطبيق العديد من التنسيقات المختلفة لعدد من الخليا باستخدام الرموز على شريط

.الدوات، اختر الخلية، ثم انقر على أيقونة التنسيق المختارة

العملت، النسبة المئوية، التاريخ، القوى :رموز تنسيق الرقام من اليسار إلى اليمين
.، المعيارية، إضافة كسر عشري، وحذف الكسر عشرية)السس(

لمزيد من التحكم أو لتحديد تنسيقات الرقام الخرى، استخدم علمة التبويب أرقام من قائمة
:تنسيق خليا
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.تطبيق أي نوع من أنواع البيانات في القائمة على المدخلت• 
.التحكم في عدد المنازل العشرية والصفار البادئة• 
.أدخل رمز تنسيق مخصص• 

إعدادات اللغة تتحكم في العدادات المحلية لشكال مختلفة من التنسيقات مثل ترتيب التاريخ
.وعلمة العملت

هذه مفيدة لنها تسمح للغات المختلفة بالتواجد في نفس المستند مع(لتحديد اللغة من الخلية 
بشكل صحيح، استخدم علمة التبويب خط من قائمة) وجود المدقق الملئي واللغوي لكل لغة

.تنسيق خليا لتعيين خصائص الخط الخرى

تنaيق حدود الخلي 
، انقر على أيقونة حدود على شريط)أو مجموعة من الخليا المحددة(لضافة حد إلى خلية 

.أدوات التنسيق، ثم حدد أحد الخيارات الحدود المعروضة
لختيار نمط الخط بسرعة ولون حدود الخلية، انقر فوق السهم الصغيرة بجوار رموز نمط

.في كل حالة، يتم عرض لوحة من الخيارات. الخط ولون الخط على شريط أدوات التنسيق
لمزيد من الضوابط، بما في ذلك التباعد بين حدود الخلية والنص، استخدم علمة التبويب

.حدود من تنسيق خليا كما يمكنك أيضا وضع الظل

تنaيق خلفي  الخلي 
لختيار لون خلفية الخلية، انقر فوق السهم الصغير المجاور ليقونة لون الخلفية على شريط
أدوات التنسيق سوف يتم عرض لوحة من خيارات اللوان كما يمكنك أيضا استخدام علمة

.التبويب الخلفية من تنسيق خليا

التنaيق التلقائ  للخليا واتوراق 
يمكنك استخدام ميزة التنسيق التلقائي لتطبيق مجموعة من تنسيقات الخليا بسرعة على

الورقة أو في
.خلية النطاق

.حدد الخليا، بما في ذلك رؤوس العمدة والصفوف، التي تريد تنسيقها) 1
.تنسيق تلقائي> اختر تنسيق) 2
تنسيق الرقم أو الخط، والمحاذاة، والحدود، والنمط، الحتواء التلقائي(لتحديد الخصائص ) 3

التنسيق التلقائي، انقر فوق المزيد ثم قم بتحديد أو إلغاء المطلوب من) للعرض والرتفاع
.الخيارات ثم انقر موافق
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إذا كنت ل ترى أي تغيير في لون محتويات الخلية، اختر عرض القيمة من شريط القوائم
.عرض

تحديد تنسيق تلقائي جديد
.يمكنك تعريف تنسيق تلقائي جديدة ويصبح متاح لجميع جداول البيانات

).في نمط للتنسيق التلقائي الجديد(تنسيق ورقة ) 1
.تحديد الكل> اختر تحرير) 2
).زر الضافة نشط الن(تنسيق تلقائي > اختر تنسيق) 3
.انقر فوق إضافة) 4
.في خانة اسم التنسيق التلقائي اكتب اسم ذا معنى للتنسيق الجديد) 5
.الشكل الجديد متوفر الن في قائمة تنسيق في التنسيق التلقائي. انقر فوق موافق للحفظ) 6
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 إظهار وإخفاء البيانات

عندما يتم إخفاء العناصر، تكون ل مرئية ول المطبوعة، ولكن من الممكن نسخها إذا قمت
إذا كان العمود: مثل. بتحديد عناصر من حولها  B مخفيا ، يتم نسخه عند تحديد العمدة A و

C. 

لخفاء أو إظهار الوراق أو الصفوف أو العمدة، استخدم الخيارات في قائمة تنسيق أو بزر
>لخفاء صف، حدد أول الصف، ثم اختر تنسيق: مثال). إطار(الفأرة اليمن فوق القائمة 

لخفاء أو إظهار الخليا) أو انقر بزر الفأرة اليمن وقم باختيار إخفاء(إخفاء > صف
أو انقر بزر الفأرة اليمن واختر تنسيق(خليا > المحددة، من شريط القوائم اختر تنسيق

.في مربع حوار تنسيق الخليا اختر تبويب حماية الخلية). خليا
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فرز الaجل 
خاصية الفرز ترتب الخليا المرئية على الورقة حيث يمكنك فرز اعتمادا على ثلثة معايير

ويكون فعال جدا عندما تبحث عن عنصر معين، ويصبح أكثر. يتم تطبيقها واحدا تلو الخر
.قوة بعد تصفية البيانات

عندما تكون القائمة طويلة فإنه من. غالبا ما يكون الفرز مفيد جدا عند إضافة معلومات جديدة
السهل إضافة المعلومات الجديدة في أسفل الورقة بدل من إضافة الصفوف في الماكن

.المناسبة بعد ذلك يتم الفرز لتحديث الورقة

أو انقر فوق فرز تصاعدي أو فرز(فرز > قم بتحديد الخليا المراد فرزها، ثم اختر البيانات
باستخدام مربع حوار الفرز يمكنك فرز الخليا المحددة) تنازلي في أيقونات أشرطة الدوات

باستخدام ما يصل إلى ثلثة أعمدة تصاعديا أو تنازليا 

اaتخدام الصيغ والدال 
في كثير من الحيان محتويات. قد تحتاج إلى أكثر من الرقام والنصوص في جداول البيانات

الصيغ هي معادلت تستخدم الرقام. أي خلية تعتمد على محتويات الخليا الخرى
المتغيرات هي مواقع الخليا التي تحتاجها. والمتغيرات للحصول على النتيجة المطلوبة

.المعادلت

الدالة هي عملية حسابية محددة مسبقا يتم إدخالها في الخلية للمساعدة في تحليل أو معالجة
.كل ما عليك القيام به هو إضافة المتغيرات ويتم تلقائيا حسابها لك. البيانات

تحليل البيانا 
يوجد العديد من الدوات لمساعدتك على تحليل المعلومات في جداول البيانات الخاصة بك،

بدءا من الميزات لنسخ وإعادة استخدام البيانات، للجمع تلقائيا و لمساعدتك في الحصول على
. الجابات التي تحتاجها
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Impressتطبيق 

هvvvو برنامvvvج لنشvvvاء عvvvروض تقديميvvvة شعالvvvة متعvvvددة الوسvvvائط و رسvvvوم متحركvvvة  و مvvvؤثرات خاصvvvة. 

للحصvvول علvvى عvvروض ذات مظهvvر أكvvثر احتراشيvvة مvvن العvvروض القياسvvية الvvتي تراهvvا عvvادة شvvي العمvvل.

حيvvث يمكنvvك إنشvvاء الشvvرائح الvvتي تحتvvوي علvvى عناصvvر عديvvدة ومختلفvvة، بمvvا شvvي ذلvvك النصvvوص، قvvوائم

وصvvvvور مرتبvvvvة ومرقمvvvvة، وجvvvvداول، الرسvvvvوم البيانيvvvvة، وعلvvvvى مجموعvvvvة واسvvvvعة مvvvvن الكائنvvvvات الرسvvvvومية 

من مميزاتهع الفوتوغراشية. 

، تأثيرات خاصة و أنماط انتقال، حركات، و أدوات الرسم عالية التأثير.3D و 2D بتقنيةرسوم •

أثناء تحضير عرضك بإمكانك النظر إلى شرائحك شvي وضvعيات مختلفvvة لتتناسvب مvvع المهمvvة الvتي•

تقوم بها حالياع 

.(عادي  للتحرير العام

.(المخطط التفصيلي  لتنظيم وتحديد محتوى النص الخاص بك

.(الملحظات  لعرض وتحرير ملحظات حول الشريحة ترجع إليها لحقا 

.(النشرة  لطباعة محتويات العرض ورقيا

.(شرز الشرائح  لعرض مصغرات تمكنك من تحديد مكان الشرائح و ترتيبها بسرعة

وحvدات التحكvم المدمجvvة الvتي تعطيvvك تحكvvم أكvثر بعرضvvك، مثvvل خاصvية مشvvاهدة الشvريحة التاليvvة،•
مشاهدة ملحظات الشريحة، التحكم شي مؤقت العرض عند مشاهدة الجمهور للشريحة الحالية. 

يدعم الشاشات المتعددة.•
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يحتvvوى علvvى مجموعvvة شvvاملة مvvن أدوات الرسvvم سvvهلة السvvتعمال مvvن أجvvل إعطvvاء عرضvvك رونقvvا•

وعصرية.

يمكنvvvك ترتيvvvب أدوات الرسvvvم الكvvvثر اسvvvتعمال لvvvديك حvvvول الشاشvvvة، جvvvاهزة للسvvvتعمال بمجvvvرد نقvvvرة•
واحدة، و الستفادة من مربع م أنماط وتنسvvيقات م لوضvع رسvوماتك و أنماطvك علvvى بعvvد نقvرة واحvدة

منك. 

يمكنvvvك إضvvفاء المزيvvد مvvن المvvرح والحيويvvة شvvي عرضvvك وذلvvك بواسvvطة الحركvvات و التvvأثيرات، أداة•
 يمكنvvvك مvvvن إنشvvvاء وImpress جذابvvvة، 3D و 2Dمعمvvvل الخطvvvوط تسvvvمح لvvvك بخلvvv  نصvvvوص 

 تتضمن مجموعة كبيرة من الكائنات و المكونات. 3Dالتحكم بمشاهد 

يمكنك تعزيز العرض بمقاطع الصوت والفيديو.•

المدق  الملئي، وقاموس المرادشات. على Impress يتضمن •

 ، الصvvvيغة القياسvvvية العالميvvvة، هvvvذهOpenDocument formatيمكنvvvك حفvvظ عروضvvvك بصvvvيغة •

 وهvvذا يعنvvي أن ملفاتvvك يمكvvن شتحهvvا حvvتى مvvن قبvvل الصvvدقاء الvvذين لXMLالصvvيغة تعتمvvد علvvى 

 ، عروضvvك سvvوف تكvvون متاحvvة للعvvرض مvvن قبvvل جميvvvع البرامvvج الvvتيLibreOfficeيسvvتخدمون 

تحترم المقاييس العالمية.

 و حفظ العمل بنفس الصيغة. أو يمكنك اسvvتخدام PowerPointيمكنك شتح ملفات مايكروسوشت •

).swfالمصدر المدمج لحفظ عرضك بصيغة شلش  

 لتصvvميمImpressهذا الفصل يتضمن تعليمات و صور توضيحية وتلميحات لتوجيهكم عند استخدام برنامج 

العvvvروض التقديميvvvة. إذا كvvvان لvvvديك معرشvvvة مسvvvبقة بكيفيvvvة إنشvvvاء العvvvروض التقدميvvvة، نوصvvvيك باسvvvتخدام دليvvvل

Impress Guide) Impress(.
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Impressبدء 
 بعدة طر عImpressيمكنك بدء برنامج 

LibreOffice مفتvvوح، اذهvvب الvvى مركvvز بvvدء libreOfficeاذا لvvم يكvvن اي برنامvvج اخvvر مvvن حزمvvة •

Start Center) LibreOffice العرض التقديم )، ثم انقر على ايقونة.

وينvvدوز، تسvvمى شvvي. من قائمة النظام، القائمة القياسية التي يمكنك من خللها بدء معظvvم التطبيقvvات•

 يتvvvم التعvvvرف عليهvvvا بواسvvvطة شvvvعارKDEشvvvي . علvvvى غنvvvوم، تسvvvمى بقائمvvvة التطبيقvvvات. بقائمvvvة ابvvvدأ

KDE . غيلvvام التشvvى نظvvعلMac OS Xاتvvة التطبيقvvمى بقائمvvيل . ، تسvvف التفاصvvامتختلvvع نظvvم

Introducing “1التشvvvvغيل الخvvvvاص بvvvvك؛ انظvvvvر الفصvvvvل   LibreOffice ”” تيبvvvvن كvvvvمGetting

Started with LibreOffice 3.5.”

”.  وظvvائف مشvvابهة موجvvودةQuickstarter LibreOffice “مvvن عرض تقديم شي ويندوز، اخvvتر •

Introducing “1انظvvvvvر الفصvvvvvل شvvvvvي لينكvvvvvس ومvvvvvاك،   LibreOffice ”” تيبvvvvvن كvvvvvمGetting

Started with LibreOffice 3.5.”

جديvvد مفتvvوح . انقvvر شvvو  المثلvvث علvvى يسvvار رمvvز LibreOfficeشvvي حvvال كvvان احvvد برامvvج حزمvvة •

ملRRفي  مvvvن القائمvvvة المنسvvvدلة أو اخvvvترعvvvرض تقvvvديميالموجvvvود شvvvي شvvvريط الدوات الرئيسvvvي وحvvvدد 

 من شريط القوائم.جديديعرض تقديم 
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على جهاز الكمبيوتر الخاص بك، شي معظم الحvالت يتvvم LibreOfficeعند  تثبيت   
احvvد المكونvvات الvvتي تvvمقائمvvة النظvvام حيvvث تمثvvل كvvل واحvvدة منهvvا إلvvى إضvvاشة مvvدخلت 

هvvذه المvvدخلت تعتمvvد علvvى نvvوع نظvvام التشvvغيل و واجهvvة المسvvتخدم . اسvvم وموقvvعتثبيتهvvا
.الرسومية المستخدمة

ختيار من بينال. هنا يمكنك العرض التقديمييظهر معالج س لول مرة، Impressعند بدء تشغيل 
الخيارات التاليةع

، والتي تعطيك مستند شارغ.فارغتقديم  عرض •
 قالب من اختيارك.بإستخدام عرض تصميم، وهو القالبن م•
.فتح عرض تقديم  موجود •
ية. الرئيسImpress لفتح ناشذة إنشاءانقر •

عرض تقديمي، راجع مإنشاء العرض التقديميللحصول على تعليمات مفصلة حول كيفية استخدام معالج 
.89م شي الصفحة يدجد

 شي المستقبل، يمكنك تحديد عدم إظهار هذا المعالجالعرض التقديميإذا كنت تفضل عدم استخدام معالج 
LibreOffice Impressأدوا  ي خيارا  ي  عن طري مرة أخرى. يمكنك تمكين المعالج شي وقت لح  

. مع المعالجبدء خيار، وحدد ي عام ي مaتند جديد
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الواجه  الرئيaي  للبرنامج

لموجvودة شvي اXعلمvة مvن خلل النقvر علvى مهامال قسم  أوجزء الشرائحيمكنك إغل   
عRرض ي أو عرض ي جRزء الشRرائحأو عن طري  اختيار الركن اليسر العلوي لكليهما 

قaم المهامعرضي  أو عرضي جزء الشرائح ، اختر احدهما. لعادة شتح قaم المهام
مرة أخرى. 

عvvvن طريvvv  النقvvvر علvvvى علمvvvات الخفvvvاء / العمvvvلمسvvvاحة  منطقvvvةيمكنvvvك أيضvvvا زيvvvادة 
vvا شvvار إليهvvوم )40 الصورة يالظهار شي منتصف الخط الفاصل الرأسي  المشvvث تقvvحي

علمvvة علvى مvرة اخvرى بالضvvغط و لظهار الجزء المخفي قم، شقط بالخفاء ل الغل 
الخفاء / الظهار.
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جزء الشرائح

حتvvوي علvvى صvvور مصvvغرة للشvvرائح الموجvvودة شvvي العvvرض التقvvديمي، تظهvvر وشقvvا لvvترتيب إنشvvائها مvvا لvvم تقvvمي

ظهارهvvا شvvي انقvvر علvvى شvvريحة شvvي هvvذا الجvvزء يعنvvي . البتغييvvر نظvvام عvvرض الشvvرائح مسvvاحةختيvvار الشvvريحة واء

.عندها يمكنك إجراء التغييرات بالطريقة التي تريدها. والعمل

من خلل جزء الشرائحعوقت  نفس ال أو أكثر شي شريحة واحدةعدة عمليات إضاشية على ب يمكن القيام

• إضاشة شرائح جديدة إلى العرض التقديمي.

ظهر كجزء من العرض التقديمي.تشريحة بحيث ل ال إخفاء• 

ا.• حذف شريحة من العرض التقديمي إذا لم تعد هناك حاجة له

• إعادة تسمية الشريحة.

 إلى موضع آخر شي العرض التقديمي  قص ولص ).ا• تكرار الشريحة  نسخ ولص ) أو نقله

ن كانت هناك طر  أكثر كفاءة  استخدام جزء الشرائحعمن ومن الممكن أيضا لتنفيذ العمليات التالية، واء

• تغيير المراحل النتقالية للشرائح بعد الشريحة المحددة أو بعد كل شريحة شي مجموعة من الشرائح.

• تغيير تسلسل الشرائح شي العرض التقديمي.

• تغيير تصميم الشرائح.

وقت.نفس ال• تغيير تخطيط الشريحة لمجموعة من الشرائح شي 
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 المهامقaم

 حيvvثلتوسvvيع القسvvم الvvذي ترغvvب شvvي اسvvتخدامه، انقvvر علvvى شvvريط عنvvوان كvvل مقطvvع. و تحتvvوي خمسvvة شvvروع،

 .يمكن توسيع مقطع واحد شقط شي المرة الواحدة

صفحا  رئيaي 

 يvvvوشر عvvvدة تصvvvاميم للصvvvفحاتImpressهنvvvا يمكنvvvك تحديvvvد نمvvvط الصvvvفحة  الشvvvريحة) للعvvvرض التقvvvديمي. 

الرئيسية  الشرائح الرئيسية). احدها - الشتراضي ا وهو عباره عن شريحة شارغة، امvvا البقيvvة شتتميvvز بتنسvvيقات

مختلفة لتناسب حاجة المستخدم.

 لفتvvح ناشvvذة النمvvاط والتنسvvي ، حيvvث يمكنvvك تعvvديل السvvاليبF11اضvvغط علvvى مفتvvاح  
المسvvتخدمة شvي أي صvفحة رئيسvvية لتناسvب الغvرض الخvاص بvك. يمكvvن القيvام بvvذلك شvي

 أي وقت.

تخطيط
 هنvvvا. يمكنvvvك اختيvvvار احvvvدها واسvvvتخدامه كمvvvا هvvvو، أوImpress يتvvvم عvvvرض كاشvvvة المخططvvvات الvvvتي يوشرهvvvا 

يمكنك تعديله لتلبية الحتياجات الخاصة بك. مع ذلك، ليس من الممكن حفظ المخططات المخصصة.

تصميم الجدول
يتم توشير أنماط الجدول القياسي شي هذا القسم. يمكنك أيضا تعديل مظهر الجدول بواسطة خيvvارات إظهvvار أو

إخفاء صفوف و أعمدة محددة، أو بتطبي  مظهر النطاقات على الصفوف والعمدة.
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حركا  مخصص 
 الحركاتيمكن استخدام مجموعة متنوعة من الحركات لتعزيز عناصر مختلفة من كل شريحة. قسم

 يوشر وسيلة سهلة لضاشة أو تغيير أو إزالة الحركات.المخصصة

المراحل النتقالي  للشرائح
 يvvوشر العديvvد مvvن خيvvارات المراحvvل النتقاليvvة للشvvرائح. الوضvvع الشتراضvvي تvvملمراحvvل النتقاليvvة للشvvرائح قسvvم ا

، حيث يسمح لشريحة التالية باستبدال الحالية ببساطة. بالضاشة إلى ذلك تتvvوشر المزيvvدبدون انتقالتعيينه إلى 

مvvن النتقvvالت المتنوعvvة. يمكنvvك أيضvvا تحديvvد سvvرعة النتقvvال  بطيئvvة او متوسvvطة او سvvريعة)، الختيvvار بيvvن

التحول التلقائي أو اليدوي، واختيار متى يجب أن تظهر الشريحة المحددة  شي النتقال التلقائي شقط).

مaاح  العمل
عاديت مخطط تفصRRيل ت ملحظRRا ت:   عادة تقع شي وسط الناشذة) لديها خمسة علمات تبvvويبمساحة العمل

مسvاحة العمvل. وتسمى هذه العلمات أزرار العرض. تعتمد طريقvة عvرض )41صورة (نشرةت وفارز الشرائح 

ووصvvفعلvvى طريقvvة العvvرض المختvvارة. مسvvاحة العمvvل تعتمvvvد طريقvvة عvvرض علvvى طريقvvة العvvرض المختvvارة. 

.82 بالتفصيل شي صفحة عرض مساحة العمل
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أشرط  اتدوا 
>عرض  من خلل إخفائهايمكن عرضها أو حيث يمكن استخدام العديد من الدوات أثناء إنشاء الشريحة، 

من القائمة.ثم الختيار  أشرط  اتدوا 

لدوات.من اشرطه ا على كل شريط هايمكنك أيضا تحديد الرموز التي ترغب شي ظهور

المزيد من التفاصيل متوشره. .Drawشرطة الدوات شي ل مشابهة Impressالعديد من أشرطة الدوات شي 

عن الوظائف المتاحة وكيفية استخدامها. Draw Guideشي 

شريط الحال 
، ويحتوي على المعلومات التي قد تجدها مفيدة عندImpress شي الجزء السفلي من إطار شريط الحالة يقع

1ر الفصل العمل على عرض تقديمي. للحصول على تفاصيل بشأن مضمون واستخدام هذه الحقول، انظ

.)Impress Guide) Impress شي دليل  Introducing Impressشي 

 المسvطرة). يتvvم تعريvفات وحvvد تختلvف عvvنشvي وحvدة القيvاس الحاليvvة معطvاه  المقاسvات 
.عام > LibreOffice Impress أدوا  ي خيارا  ي هذه الوحدة شي
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من اليمين إلى اليسار ستجد التاليع

 على سبيل المثالع على التحديد.عتمادا ا تتغير امنطق  المعلوما •

أمثل  على المعلوما  المعروض أمثل  على التحديد

تحرير نصع شقرة س، صف ص، عمود عمنطقة نصية

)  اسم الكائن  محددOLEكائن مدمج  الرسوم البيانية وجداول البيانات

صوره نقطية محددةصورة

 ا يوضح موضع المؤشر أو من أعلى الزاوية اليسرى للتحديد  ثم يقاس من أعلىموضع المؤشر •

الزاوية اليسرى للشريحة، من خلل العرض والرتفاع للتحديد أو مربع النص حيث يقع المؤشر.

ا - إشارة تشير إلى أن الملف يحتاج إلvى أن يتvvم حفظvه. النقvر المvزدوجتعديل  الت  لم يتم حفظه•

.حفظ باسمعلى هذه الشارة يفتح مربع حوار 

 - بعvvد حفvظ الملvف تشvvير هvvذه المنطقvvة إلvى مvا إذا كvانت الوثيقvة تvvم توقيعهvvا رقميvvا،التوقيع الرقم •

.التوقيعات الرقميةالنقر المزدوج على هذه المنطقة يفتح مربع حوار 
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 و إجمvvvالي عvvvدد الشvvvرائح شvvvيمسvvvاحة العمvvvل - رقvvvم الشvvvريحة المعروضvvvة حاليvvvا شvvvي رقRRم الشRRرائح •

العرض التقديمي.

 ا توضvvvvح النمvvvvط المرتبطvvvvة بالشvvvvريحة، نشvvvvرة، أو صvvvvفحة ملحظvvvvاتنمRRRط الصRRRفح  (الشRRRريح )•

. تصميم الشريحةالموجودة حاليا شي مساحة العمل. النقر المزدوج على اسم النمط يفتح مربع حوار

 المعروضة.مساحة العمل ا يستخدم لتحكم بنسبة تكبير منزلق التكبيركالتصغير•

 المعروضvة. النقvر المvزدوجمسvاحة العمvل  تكبير/تصغير  - يشير إلى نسبةنaب  التكبيركالتصغير•

.التكبير/التصغير و تخطيط العرضعليها يفتح مربع حوار  

ة من القائمة الرئيسية.عرضي شريط الحال يمكنك إخفاء شريط الحالة عن طري  اختيار •

 المعروضة.مساحة العمل ا يستخدم لتحكم بنسبة تكبير منزلق التكبيركالتصغير•

 المعروضvة. النقvر المvزدوجمسvاحة العمvل  تكبير/تصغير  - يشير إلى نسبةنaب  التكبيركالتصغير•

.التكبير/التصغير و تخطيط العرضعليها يفتح مربع حوار  

ة من القائمة الرئيسية.عرضي شريط الحال يمكنك إخفاء شريط الحالة عن طري  اختيار •

المaتكشف
 يقوم المستكشف بعرض كاشة الكائنات الواردة شي المستند. حيث يوشر طريقة أخرى ملئمة للتنقل و البحث

انقر شو  الرمز الخاص به على شريط الدوات القياسي،عن العناصر شي المستند. لعرض المستكشف،

.Ctrl + Shift + F5أو اضغط عرضي المaتكشف او اختر من شريط القوائم 

 سيكون المستكشف أكثر شائدة إذا كنت تعطي الشرائح والكائنات  الصور وجداول البيانات، وهكذا على)

".2م  و مالشكل 1أسماء ذات مغزى، بدل من تركها باسمها الشتراضي، مثالعمالشريحة 
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عرض مaاح  العمل 
 تvvم تصvvميم كvvل طريقvvة مvvن طvvر  عvvرض مسvvاحة العمvvل لتجعvvل النتهvvاء مvvن مهvvام معينvvه أسvvهل، بالتvvالي مvvن

الشضل أن تعتاد عليها من أجل إنجاز تلك المهام بسرعة.

يمكvvنلكل طريقة من طر  عرض مساحة العمل مجموعة مختلفvvة مvvن أشvرطة الدوات.  
، ثvvم تحديvvدعرض ي أشرط  اتدوا تخصيص هذه المجموعة عن طري  الvvذهاب الvvى  

 إلغاء تحديد شريط الدوات الذي تريد إضاشة أو إزالة.أو

عادي
 العرض العادي هو العرض الرئيسي للعمل مع الشرائح الفردية. تستخدم طريقة العرض هvذه عنvvد الحاجvة إلvى

ضاشة نص او رسومات او تأثيرات للحركة. تنسي  وتصميم واء

جزء، انقر شو  مصغرة الشريحة شي )75لوضع الشريحة شي منطقة تصميم الشريحة  عرض عادي)  صورة 

).81 أو انقر نقرا مزدوجا عليها شي المستكشف  صفحة الشرائح

تخطيط

 تحتvvوي علvvى كاشvvة شvvرائح العvvرض التقvvديمي مرتبvvه شvvي تسلسvvلها الرقمvvي. حيvvث يعvvرضتخطيvvططريقvvة العvvرض 

عنvvاوين المواضvvيع و القvvوائم النقطيvvة و القvvوائم المرقمvvة لكvvل شvvريحة شvvي شvvكل مخطvvط. شvvي هvvذا العvvرض شقvvط

يظهvvر النvvص الvvوارد شvvي مربعvvات النvvص الشتراضvvية شvvي كvvل شvvريحة، إذا كvvانت الشvvريحة تحتvvوي علvvى مربعvvات

نص اخرى أو كائنات رسومية، شلن يتم عرض اي نص موجود شvي هvذه الكائنvات. وأيضvا لvن يتvvم عvرض أسvم

الشريحة.
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 للغراض التاليةعتخطيطتستخدم طريقة العرض 
) إجراء تغييرات شي نص موجود شي شريحةع1

.عادي• إضاشة وحذف نص موجود شي شريحة كما هو الحال شي طريقة العرض 
• نقل الفقرات النصية شي شريحة محددة إلى أعلى أو أسفل باستخدام أزرار السهم لعلى او لسفل  تحريك

).44 موضحة شي الصورة تنaيق النص للعلى أو تحريك لسفل) الموجودة شي شريط الدوات 
• تغيير مستوى المخطط التفصيلي لي من الفقرات شي الشريحة باستخدام أزرار السهم اليسار واليمين  ترقية

. تنaيق النصأو تخفيض) على شريط الدوات
• يمكن نقل الفقرة وتغيير مستوى المخطط التفصيلي باستخدام أزرار هذه الربع اسهم.
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ملحظا 
ل تظهر هذه الملحظات) لضاشة ملحظات إلى شريحة.45  صورة ملحظاتتستخدم طريقة العرض 

عندما يعرض العرض التقديمي.

) انقر شو  علمة التبويب ملحظات شي مساحة العمل.1

) حدد الشريحة التي تريد إضاشة الملحظات اليها.2

• انقر شو  الشريحة شي جزء الشرائح، أو

• انقر نقرا مزدوجا شو  اسم الشريحة شي المستكشف.

) شي مربع النص أدنى الشريحة، انقر على مانقر لدراج ملحظاتم ثم ابدأ الكتابة.3
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يمكنك تغيير حجم مربع النص ملحظات باستخدام مقابض تغيير الحجم الملونة التي تظهر عند النقر شو 

حاشة المربع. يمكنك أيضا نقل المربع عن طري  وضع المؤشر على الحدود، ثم النقر والسحب. لجراء

 لفتح ناشذة النماط والتنسي .F11تغييرات شي نمط النص، اضغط على مفتاح 

نشرة

 شينشرةطريقة العرض منشرةم تستخدم لنشاء تخطيط لشريحة ليتم طبعها كنشرات. انقر شو  علمة التبويب 

مساحة العمل، ثم اختر التخطيط المناسب شي قسم المهام. حيث يمكنك اختيار عدد الشرائح المناسب

  لكل صفحة.9أو4،6، 3، 2، 1لطباعةع 

 الطباعة،10تستخدم طريقة العرض هذه أيضا لتخصيص المعلومات المطبوعة على النشرة. راجع الفصل 

 للحصول على تعليمات حولImpress التقدمية من دليل والبريد اللكتروني، والتصدير، وحفظ العروض

طباعة الشرائح، والنشرات، والملحظات.
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 سيفتح مربع حوار النقر يحوي  إدراج يالتاريخ والوق  أوإدراجي رقم الصفح اختر من القائمة الرئيسية 

). استخدام مربع الحوار هذا لتحديد47  صورة ملحظات ونشراتعلمتي تبويب، انقر على علمة التبويب

العناصر التي تريدها أن تظهر شي كل صفحة من صفحات النشرة ومحتوياتها. مزيد من التفاصيل حول

.Impress دليل كيفية استخدام مربع الحوار هذا متوشرة  شي

فارز الشرائح

) يحتوي على كاشة الصور المصغرة للشرائح. استخدام طريقة48   صورة شارز الشرائحطريقة العرض 

العرض هذه للعمل مع

مجموعة من الشرائح أو مع شريحة  واحدة شقط.
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تخصيص عرض فارز الشرائح

لتغيير عدد  الشرائح شي الصف الواحدع

 لظهار أو إخفاء أشرطة الدواتعرض الشرائح وعرضي أشرط  اتدوا ي فارز الشرائح) اذهب إلى 1

).49 الصورة الخاصة بفارز وعارض الشرائح. 

).15) ضبط عدد من الشرائح  بحد أقصى 2

تحريك الشريح  باaتخدام فارز الشرائح

: شارز الشرائحلنقل شريحة شي عرض تقديمي شي 

) انقر شو  الشريحة وسيتم تمييز الشريحة.1

اسحب و اشلت شي الموقع الذي تريده.)2
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اختيار ونقل مجموعا  من الشرائح

لتحديد مجموعة من الشرائح، استخدم أحد هذه الساليبع

)ع انقvvر علvvى الشvvريحة الولvvى مvvع الضvvغط علvvى مفتvvاح التحكvvم، حvvدد الشvvرائحCtrl• اسvvتخدم مفاتvvح التحكvvم  

الخرى المطلوبة.

، حvدد اخvر شvريحةShiftع اضغط علvى الشvريحة الولvى، وأثنvاء الضvغط علvى مفتvاح Shift• استخدم مفتاح 

من مجموعة الشرائح.

هذا سيحدد كاشة الشرائح الخرى بين الولى والخيرة.

• اسvvvتخدام الفvvvأرةع انقvvvر بشvvvكل خفيvvvف علvvvى اي جvvvانب  اليميvvvن أو اليسvvvار) مvvvن الشvvvريحة الولvvvى الvvvتي سvvvيتم

اختيارها. اضغط باستمرار على زر الفأرة اليسر واسحب مؤشر الفأرة على كاشة الشرائح التي تريد تحديدها.

لنقل مجموعة من الشرائحع

) حدد مجموعة من الشرائح.1 

شلت المجموعة شي موقعها الجديد.2  ) قم بسحب واء

العمل ف  طريق  العرض فارز الشرائح

.جزء الشرائح تماما مثل التعامل معها شي  شارز الشرائحيمكنك التعامل مع الشرائح شي طريقة العرض

لجراء تغييرات، انقر بزر الفأرة اليمن على الشريحة اختر أي من الخيارات التالية من القائمة المنبثقةع

• إضاشة شريحة جديدة بعد الشريحة المحددة.

• حذف الشريحةع حذف الشريحة المختارة.

• إعادة تسمية الشرائحع يتيح لك إعادة تسمية الشريحة المحددة.
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• تخطيط الشريحةع يسمح لك بتغيير تخطيط الشريحة المحددة.

• المراحل النتقالية للشرائحع يسمح لك بتغيير النتقال من الشريحة المحددة.

- للحصول على شريحة واحدة، انقر شو  الشريحة لتحديدها ثم قم بإضاشة النتقال المطلوب.

- لكثر من شريحة واحدة، حدد مجموعة من الشرائح ثم قم بإضاشة النتقال المطلوب.

• إخفاء الشرائحع ل تظهر الشرائح المخفية شي عرض الشرائح.

• قصع يزيل الشريحة المحددة وحفظها إلى الحاشظة.

• النسخع نسخ الشريحة المحددة إلى الحاشظة دون إزالتها.

• لص ع إدراج شريحة من الحاشظة. هذا الخيار سوف يسمح لك أيضا بتحديد ما إذا كنت تريد لص 

الشريحة المنسوخة قبل أو بعد الشريحة المحددة.

إنشاء عرض تقديم  جديد
يصف هذا القسم كيفية بدء عرض تقديمي جديد باستخدام معالج العروض التقدمية.

 اتخاذ قرار بشأن الغرض من العرض وتخطيط العرض التقvvديمي. علvى الرغvمينبغي أول 
vرات، همن أنvvراء تغييvك إجvvن  يمكنvوى،لكvل، ومحتvvور، وهيكvvة الجمهvvن هويvvرة عvود شكvوج

وكيف سيكون العرض سيوشر لك الكثير من الوقت.

.)50صورة ( التقديميعرض المعالج سيظهر لك ، Impressعند بدء تشغيل 
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.Impress دليل تتم تغطية هذه الخيارات شيتحت نوع، اختر أحد الخيارات. )1

 عرض تقديمي شارغ.نشى ي،شارغتقديمي عرض • 

تغير المعالج لظهارسي تم إنشاؤها مسبقا كأساس لعرض تقديمي جديد. ، يستخدم قالب من قالب•

قائمة القوالب المتوشرة. اختر القالب الذي تريده.

تغير المعالجسي. مسبقاKتواصل العمل على عرض تقديمي تم إنشاؤه ل ،دشتح عرض تقديمي موجو• 

. اختر العرض التقديمي الذي تريده.الموجودةلعرض قائمة من العروض 

يظهر إذا قمتس كما العرض التقديميمعالج  من 2الخطوة وهي  51صورةستظهر . التال ) انقر شو  2

للمعاينة شي مربعظهر شريحة ست، قالبمن  . إذا قمت بتحديد1 شي الخطوة  شارغتقديميعرض بتحديد 

.المعاينة
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 لك خيارينهذه القائمة توشر. ةاختر تصميم الشريحالمطلوب من القائمة المنسدلة تحت ) اختر التصميم 3
 قائمة من الخياراتمن هذين الخيارين لديه كل .تقديميةعروض و  خلفيات عروض  تقديمية رئيسيينع

لتحديده.الخيار >، انقر شوقه الصل غير  اختيارلتصاميم الشرائح. إذا كنت ترغب شي 

 معاينة لتصميمستظهرعنصر، على ال. بالنقر 51لصورة ا• يتم عرض أنواع من الخلفيات العرض شي 
دخالOriginal يحتوي على ثلثة خيارات تحت العروضع  Impressشريحة شي ناشذة المعاينة. ال >، واء

منتج جديد، وتوصية استراتيجية.

> •Original ة شارغذو شرائح> هو لتصميم العرض التقديمي.

شيالتصميم يظهر سلشريحة. تخصه لتصاميم جاهزة لديه  توصية استراتيجية وإدخال منتج جديدمن • كل 
.ى اسمهناشذة المعاينة عند النقر عل
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  تتضvvvvمن قvvvvوالب للعvvvvرض التقvvvvديمي. يمكvvvvن توصvvvvية اسvvvvتراتيجية وإدخvvvvال منتvvvvج جديvvvvد 
 شvvvي الخطvvvوة الولvvvىمRRن القRRالباسvvvتخدامها لنشvvvاء عvvvرض تقvvvديمي مvvvن خلل اختيvvvار 

.)52ورة  ص

 حدد الوسيلة التي سيتم بها عرض الشرائح  وسط الخراج المرادوaط الخراج تياراخ) من قسم 4
 شاشة الكمبيوتر. حددليتم عرضها على. شي معظم الحيان، يتم إنشاء العروض التقديمية استخدامه)

صفحة شي أي وقت.الالشاشة. يمكنك تغيير تنسي  

 سvvvم) لvvvذلك ليسvvvت مناسvvvبة21 سvvvم شvvvي 28 (4:3تvvvم ضvvvبط صvvvفحة الشاشvvvة لعvvvرض  
للشاشات العريضة الحديثة. يمكنك تغيير حجم الشريحة شي أي وقت عن طري  التحول

 تنaيقي الصفح م واختيارعاديإلى طريقة العرض 

).52صورة هر  ستظالتقديم عرض المعالج من  3. الخطوة التال ) انقر شو  5

.تأثيرالقائمة المنسدلة من  الشريحة التأثير المناسب لنتقال• اختر 
السرعى. سرعةالعرض من القائمة المنسدلة ال• حدد السرعة المطلوبة للنتقال بين الشرائح المختلفة شي 

 شي الوقت الراهن.النسبخيار الالمتوسطة هو 

يتم إنشاء عرض تقديمي جديد.ل. إنشاء) انقر شو  6
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 بيvvن شvvترة واخvvرى أثنvvاء العمvvل علvvى عvvرض تقvvديمي، لمنvvع أيحفvvظتvvذكر ان تقvvوم بعمvvل  
خسvvارة للمعلومvvات شvvي حvvل حvvدوث اي خطvvأ. مvvvن المستحسvvن تفعيvvvل وظيفvvة السvvvترداد

حفRظ). تأكvvد مvvن تحديvvد مربvvع خيvvار أدوا ي خيارا ي تحميل ك حفRظم العامRR التلقvvائي  
ومvvvن  ثvvvم حvvvدد الفvvvترة الفاصvvvلة بيvvvن عمليvvvات الحفvvvظمعلومRRا  الRRaترجاع التلقRRائ  كRRل 

التلقائي.

تنaيق عرض تقديم 
على شريحة واحدة شارغة. شي هذا القسم سوف نبدأشقط عرض تقديمي جديد يحتوي حتى الن قمنا بإنشاء 
عدادها للعرضبإضاشة شرائح جديدة  .واء
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إدراج الشرائح
:من خلل عدة طر  يتم ذلك 

إدراج ي شريح م• 
 من القائمة المنبثقة. شريح  جديدة اليمن، ثم اخترالفأرة• على الشريحة الحالية انقر بزر 

.عرض تقديميشي  شريط الدوات • انقر شو  رمز الشريحة

 بالفعل. لتكرارموجودة لديك تريد تكرار شريحة بل من شريحة جديدة ل تريد البدءشي بعض الحيان، 
.إدراجي شريح  مكررةشريحة، حدد الشريحة التي تريد من جزء الشرائح ثم اختر 

اختيار التخطيط
. التخطيطات تختلف شي)94الصورةة   لعرض المخططات المتاحات تخطيطقم بتوسعة قسم،  المهامقسم شي

ستة محتويات.تكون من عنوان و إلى شريحة تشارغة شريحة، من شريحة التي ستتضمنها اللعناصر اعدد  
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للعنوانحتوي أيضا على قسم ت و التي ( شريحة عنوانعنوان.ال شريحة غالياK ما نكون اول شريحة هي

مناسبة للشريحة الولى، شي حين أن معظم الشرائح سوفهما من التخطيطات الن شقط عنوا) أو الفرعي

محتويات.التخطيطات المكونة من عنوان و تستخدم على الرجح 

) ثvم اكتvبشvريحة شارغvة علvى اشvتراض عvvدم اسvتخدام تخطيvط انقvر لضvاشة عنvvوان لنشاء عنvوان، انقvر علvى 

اسvvتخدام الشvvرائح 2 ، انظvvر الفصvvل  العvvرضعنvvوانتعvvديل نمvvط قvvم بنvvص العنvvوان. لضvvبط تنسvvي  العنvvوان، 

Impress شvvي دليvvل  )Using Slide Masters, Styles, and Templates(الرئيسvvية والنمvvاط والقvvوالب

Guide) Impress(.

المضييمكنك  لضاشة عنوان شرعي. انقر لضاشة نص، انقر على شريحة عنوانتخطيط الإذا كنت تستخدم 

ض.لعرالعنوان الفرعي ل قدما على النحو الوارد أعله لجراء تعديلت على التنسي  إذا لزم المر تعديل نمط

يمكvvن إعvvادة تعvvديل النvvص و عناصvvر الرسvvوم البيانيvvة شvvي أي وقvvت أثنvvاء إعvvداد العvvرض 
التقديمي، ولكن تغيير تخطيط شريحة  تحتوي على بعض المحتويات يمكن أن يكون له
تvvأثير كvvبير. لvvذا يجvvب عليvvك أن تvvولي اهتمامvvا خvvاص لتحديvvد التخطيvvط الvvذي تريvvده. إذا
كنت بحاجة إلى تغيير التخطيط بعد أن قمت بإضاشة محتويات، لن يتvvم شقvvد المحتويvvات

لكن قد تحتاج إلى إعادة تنسيقها.
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 علvvى أيقونvvة شvvيبوضvvع المؤشvvر: التلميحvvاتلعvvرض أسvvماء لتخطيطvvات، اسvvتخدام ميvvزة  
 اسvvمها  شvvي مسvvتطيلسvvيعرض الدوات) شvvي أشvvرطة  أو علvvى أي رمvvز التخطيvvطقسvvم 

صغير.

 أدوا ي خيRRRRRRارا ي، اخvvvvvvvvvترقvvvvvvvvvم بتvvvvvvvvvالي لتمكينهvvvvvvvvvاتلميحvvvvvvvvvات الإذا لvvvvvvvvvم يتvvvvvvvvvم تمكيvvvvvvvvvن 
LibreOffice اعدةRRaام ي مRRRم ي العRRار ثvvvدد الخيvvvا حRRارتلميحvvvد الخيvvvvم تحديvvvإذا ت .
،علvvى تلميحvvات تحتvvوي علvvى معلومvvات تفصvvيلية اكvvثر سvvوف تحصvvل تلميحا  موRaع 

.ا بحد ذاتهلتلميحات ااءأسملن تظهر ولكن 

 شvيتخطيطvات قسvمتخطيط المطلvوب مvن ال ثم حدد العمل مساحةلتحديد أو تغيير تخطيط، ضع الشريحة شي 

. المهامقسم

 كvvل مربvvع مvvن هvvذه المربعvvات يمكvvن ان.مربعvvات المحتvvوى مربvvع او اكvvثر مvvنتخطيطvvات تحتvvوي علvvى  عvvدة 

 العناصر التاليةع نص، مقطع وسائط، صور، رسم بياني أو جدول.احد يحتوي على

المحتvوىوسvط مربvع والvتي تظهvر شvي   ترمvز إليvvه طريv  النقvر علvى اليقونvvة الvتيلعنصvر عvنيمكنvvك اختيvار ا

داخvل أي مكvان شvي، انقvر المحتvوى مربvع اما إذا كنvت تريvvد إدراج نvص شvي .)54 الصورةكما هو موضح شي 

تخطيvvطال ثvم حvvدد العمvل مسvاحةتخطيvvط، ضvع الشvريحة شvي التحديvvد أو تغييvvر لمربع للحصول علvى المؤشvر.ال

مvvن واحvد أو أكvثر يحتvوي علvى مربvع. إذا قمvت بتحديvvد تخطيvط  المهvامقسvم شvي تخطيطvات قسvمالمطلوب من 

.ا تريد إدراجهالتي لتقرر ما هو نوع  المحتويات هذا هو انسب وقت، شمربعات المحتوى
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تعديل عناصر الشريح 
الشريحة تحتوي على العناصر التي تم تضمينها شي الشريحة الرئيسية، شضvvل عvvن العناصvvرشي هذه المرحلة، 

المدرجة شي تخطيط الشريحة المحدد. ومع ذلك شإنه مvvن غيvvر المحتمvvل أن المخططvات المعرشvvة مسvبقا تناسvب

جميvvع الحتياجvvات الخاصvvة بvvك. قvvد ترغvvب شvvي إزالvvة أيvvة عناصvvر غيvvر مطلوبvvة أو إدراج كائنvvات مثvvل النvvص

والرسومات.

 ل يسvvمح لvvك بإنشvvاء تخطيطvvات جديvvدة، لكنvvه يعطيvvك الحريvvة شvvي  تغييvvر حجvvمImpressعلvvى الرغvvم مvvن أن 

ونقvvل عناصvvر التخطيvvط. ومvvن الممكvvن أيضvvا إضvvاشة عناصvvر لشvvريحة دون أن تكvvون محvvدودة بحجvvم وموضvvع

مربعات التخطيط.
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لتغيير حجم مربع المحتوى، انقر علvى الطvار الخvارجي بحيvvث يتvم عvرض مقvابض تغييvvر الحجvم. لنقلهvvا ضvع

مؤشر الفأرة على الطار بحيvث يتغيvvر شvكل المؤشvر. يمكنvvك الن النقvر علvى زر الفvأرة اليسvر وسvحب مربvع

المحتوى الى موقعه الجديد شي الشريحة.

لزالة اي من العناصر الغير مرغوب شيها، قم بتاليع

) انقر شو  العنصر لتحديده.  مقابض تغيير الحجم الملونة ستظهر انه تم تحديده.1
 لزالته.Delete) اضغط على مفتاح 2

 ل يمكvvvن ان تتvvvم إل مvvvنImpressالتغييvvvرات علvvvى أي مvvvن التخطيطvvvات المدرجvvvة شvvvي  
، وهvvو الوضvvع الشتراضvvي. محاولvvة عمvvل أي تغييvvرات عvvن طريvv عرضي عRRاديخلل 

تعvvvديل شvvvريحة رئيسvvvية، علvvvى الرغvvvم مvvvن امكvvvانيته، قvvvد يvvvؤدي إلvvvى نتائvvvج غيvvvر متوقعvvvة،
ويتطلب المزيد من الحيطة وكذلك كمية معينة من التجربة والخطأ.

إضاف  نص إلى شريح 
لضاشة نص إلى الشريحة  تحتوي على إطار النص، انقر على انقر لضاشة نص شvي إطvار النvvص ثvvم اكتvب

النص. يتم تطبي  نمط التخطيط تلقائيا على النص خلل إدراجك له. يمكنك تغيير مستوى نمط التخطيvط مvvن

). لمزيد تنسي  النصكل شقرة وكذلك موضعه شي النص باستخدام أزرار السهم الموجودة على شريط الدوات

.100إضاشة وتنسي  النصم شي الصفحة"جع من المعلومات حول النص، را
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إضاف  صور أو كائنا  لشريح 
لضاشة أي صور أو كائنات إلى شريحة، على سبيل المثال صورةل قصاصة شنيvvةل رسvم أو جvvدول، انقvر علvى

إدراج ثم حدد من القائمة المنسدلة نوع الكائن الذي تريد إدراجه.

.106إضاشة الصور والجداول والرسوم البيانية والوسائطم شي الصفحةلمزيد من المعلومات، راجع م

تعديل مظهر كاف  الشرائح

لتغيير الخلفية وغيرها من خصائص لكاشة الشرائح شي العvرض التقvvديمي، تحتvاج إلvى تعvvديل الصvفحة الرئيسvية

أو اختيار صفحة رئيسية مختلفة.

 هvvي شvvريحة تمتلvvك مجموعvvة  مvvن الخصvvائص المحvvددة،  تعمvvل كقvvالب يسvvتخدم كنقطvvة بدايvvةالشvvريحة رئيسvvية

لنشvvاء الشvvرائح الخvvرى. وتشvvمل هvvذه الخصvvائصع الخلفيvvة، الكائنvvات شvvي الخلفيvvة، تنسvvي  أي نvvص مسvvتخدم،

وأية رسومات الخلفية.
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تعديل عرض الشرائح

الوضع الشتراضي هو عرض كاشة الشvرائح بنفvس ترتيبهvvا شvي جvزء الشvvرائح، دون اسvvتخدام أي حركvات للتناقvل

بيvvن الشvرائح، ويكvون تغيvvر الشvvرائح يvvدوي اي انvvه يجvب النقvvر بvزر الفvأرة و الضvvغط علvى لوحvة المفاتيvvح لتغيvvر

الشريحة.

سvvvvتمكنك مvvvvن تغيvvvvر إعvvvvدادات العvvvvرض وتغييvvvvر ترتيvvvvب الشvvvvرائح، و اختيvvvvار شvvvvرائحعvvvvرض الشvvvvرائح القائمvvvvة 

مخصصه، و لتغيير المراحل النتقالية للشرائح و إضاشة الموسيقى التصويرية و عمل تحسينات أخرى.

النصإضاف  وتنaيق 
من المرجح ان تحتوي معظم الشرائح على نص. هذا القسم يوشر لك بعض الرشادات حول كيفية إضاشة

نص وكيفية تغيير مظهره.  تستخدم مربعات النص لضاشة النصوص لشرائح.

هناك نوعان من مربعات النص التي يمكنك إضاشتها إلى شريحةع

دون تحديد نوع المحتوى شي مربع المحتوى. وتسمى هذه قسم المهام  شيتخطيطات• اختيار تخطيط من قسم 

.التخطيط التلقائ المربعات مربعات نص 

.النص أو شريط الدوات الرسمشي شريط أدوات النص• إنشاء مربع النص باستخدام أداة 

اaتخدام مربعا  نص التخطيط التلقائ 
 :عاديتأكد من اختيارك لطريقة العرض 

.انقر لضاف  نص) انقر المربع الذي تظهر شيه هذه العبارةع 1

) اكتب أو الص  النص شي المربع.2
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اaتخدام مربعا  النص الت  تم إنشاؤها بواaط  أداة النص
 :عاديتأكد من اختيارك لطريقة العرض 

. إذا كان شريط الدواتF2 أو اضغط الرسمالموجودة شي شريط الدوات ) اضغط على أيقونة نص1

رaمميالعرضي أشرط  اتدوا   غير مرئي، اختر الرسم

) انقر واسحب لرسم مربع النص على الشريحة. ل تقل  بشأن ارتفاع المربع حيث سيتوسع مربع النص إذا2

لزم المر أثناء الكتابة.

) حرر زر الفأرة. سيظهر المؤشر شي مربع النص، الن هو شي وضع التحرير  سيتم تحديد حدود مربع3

.)55 شي الصورة النص بظل رمادي كما هو موضح 

) اكتب أو الص  النص شي مربع النص.4

) انقر خارج مربع النص للغاء تحديده.5
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اaتخدام مربعا  النص الت  تم إنشاؤها بواaط  شريط اتدوا  النص
 :عاديتأكد من اختيارك لطريقة العرض 

). إذا كان شريط الدوات56  الصورةالنصالموجودة شي شريط الدوات ) اضغط على أيقونة نص1

.عرضي أشرط  اتدوا  يالنصغير مرئي، اختر النص 

) انقر واسحب لرسم مربع النص على الشريحة. يحدد هذا العرض.  ل تقل  بشأن ارتفاع المربع حيث2

سيتوسع مربع النص إذا لزم المر أثناء الكتابة.

) حرر زر الفأرة عند النتهاء. سيظهر المؤشر شي مربع النص، الن هو شي وضع التحرير  سيتم تحديد3

).55شي الصورة حدود مربع النص بظل رمادي كما هو موضح 

) اكتب أو لص  النص شي مربع النص.4

) انقر خارج مربع النص للغاء تحديدها.5

بالضاشة إلى مربعات النص العادي حيvث يتvvم محvاذاة النvvص أشقيvvه، شمvvن الممكvvن إدراج 
الخيvvار متvvاح شقvvط عنvvدما يتvvممربعvvات نvvص حيvvث يتvvم محvvاذاة النvvص عموديvvا. هvvذا

تمكين اللغات السيوية شvvي أدوات> إعvvدادات اللغvvة> لغvvات. انقvvر علvى زر   شvvي شvريط
الدوات النص أو شريط الدوات الرسم لنشاء مربع نص عمودي.
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تغيير حجم الخط بaرع 

 لزيادة أو إنقاص حجمتنسي  النص شريط الدوات علىالموجودتان ليقونتان اImpressيوشر

.المستخدم حجم الخط يعتمد على الحجام القياسية المتوشرة للخط مقدار التغير شيالخط شي النص المحدد. 

لصق النص

. ومع ذلك،Impressقد يمكن إدراج النص شي مربع النص عن طري  نسخها من وثيقة أخرى ولصقه شي 

شي مع النصوص الموجودةأو به مع تنسي  النص المحيط تنسيقه تطاب  يشإن النص الملص  ربما ل 

 العرض التقديمي. قد يكون هذا ما تريد شي بعض الحيان؛ ولكن شي معظم الحالتمنالشرائح الخرى 

،الترقيمصبح خليط من أنماط الفقرات المختلفة، وأنواع الخط،  يأسلوب العرض ثابت ول يكون  أن يفضل

، ويتم شرح هذه الساليب أدناه.ثبات التنسي وهلم جرا. هناك عدة طر  لضمان 

لصق نص غير منaق

جيدة لص  النص بدون تنسي  وتطبي  التنسي  شي وقت لح . للص  بدون تنسي ، إماال من الممارسات

انقراو يظهر، س من مربع الحوار الذي النص غير منaق ثم حدد  Control+Shift+Vالضغط على ب

.نص غير منaقوحدد على المثلث الصغير السود المجاور لرمز لص  شي شريط الدوات القياسي

التخطيط التلقائ مربع نص تطبي  نمط التخطيط المعمول به شي الموضع الذي يقف عنده المؤشر شي سيتم 

على النص غير المنس  بينما سيتم تطبي  النمط الرسومي على النص غير المنس  الموجود شي مربع النص

.العادي
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تنaيق النص الملصق

، تحتاج إلى تطبي  نمط تخطيط مناسب حتى يكون التخطيط التلقائ إذا قمت بلص  النص إلى مربع نص

مظهر النص مناسب لبقية العرض التقديمي.

) قم بلص  النص شي الموضع المطلوب. ل تقل  إذا كانت ل تبدو جيده، ستكون بعد لحظات.1

) حدد النص الذي قمت بلصقه.2

 من شريط القوائم.تنaيقي التنaيق المبدئ ) حدد 3

لنقل النص إلى) 44ي الصورة  الموضحة ش تنaيق نص) استخدام أزرار السهم الربعة شي شريط الدوات4

عطاءه مستوى المخطط التفصيلي المناسب. الزر السهم الذي يشير لليسار يزيح النص المكان المناسب واء

)، بينما زر السهم الذي يشير الى2 إلى التخطيط 3مستوى واحد إلى لعلى على سبيل المثال من التخطيط 

اليمين يزيح النص مستوى واحد لسفل، وزر السهم الذي يشير إلى أعلى يحرك النص إلى أعلى و زر السهم

الذي يشير إلى السفل يحرك النص الى اسفل.

).،...) قم بتطبي  التنسي  يدويا كما هو مطلوب لجزاء من النص  لتغيير سمات الخط، علمات التبويب5

، يمكنك تطبي  نمط لتنسي  النص بسرعة. مع ملحظة أنه يمكنمربع نصإذا قمت بلص  النص شي 

تطبي  نمط رسومي واحد شقط على النص المنسوخ. للقيام بذلكع

) قم بلص  النص شي الموضع المطلوب.1

) حدد النص الذي تم لصقه.2

) حدد النمط المطلوب.3

) قم بتطبي  التنسي  يدويا كما هو مطلوب لجزاء من النص.4
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إنشاء قوائم ذا  تعداد نقط  وتعداد رقم 
الخطوات المتبعة لنشاء قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي تختلف بحسب نوع  مربع النص المستخدمة، على

الرغم من أن الدوات اللزمة لدارة القائمة وتخصيص مظهرها هي نفسها.

،  والذي يمكن الوصول إليها عن تعداد نقطي ورقميويمكن إجراء كاشة التغييرات باستخدام مربع الحوار

علىوتعداد رقمي ا  أو عن طري  النقر على أيقونة تعداد نقطي  رقم وتنaيقي تعداد نقط  طري  اختيار 

شريط الدوات تنسي  النص.

 للحصول على قائمة كاملةع

) حدد القائمة بأكملها أو انقر على الحدود الرمادية من مربع النص بحيث يتم عرض مقابض تغيير الحجم1

الملونة.

 أو انقر على أيقونة تعداد نقطي او تعداد رقمي على شريط الدوات تنaيقي تعداد نقط  و رقم ) اختر2

.تنسي  النص

نقاط،  طريقة يحتوي على خمس علمات تبويبع  )57  الصورة) مربع الحوار تعداد نقطي و رقمي3

الترقيم، الرسومات، الموضع، وتخصيص.

• إذا كانت هناك حاجة لقائمة نقطية، حدد نمط التعداد النقطي المطلوب من النماط الشتراضية المتاحة شي

.نقاطصفحة  

.الرسومات• إذا كانت هناك حاجة لسلوب الرسومات، اختر واحدا من تلك المتوشرة شي صفحة 

طريقة• إذا كانت هناك حاجة لقائمة ذات تعداد رقمي، حدد أحد أنماط الترقيم الشتراضي المتوشرة شي صفحة 

.الترقيم

 105LibreOffice



للحصول على خط واحد شي القائمة، انقر شو  أي مكان شي سطر لوضع المؤشر شي ذلك الموضع ثم اتبع

 شي مجموعة التعليمات السابقة.3 و 2الخطوات 

، شهناك وسيلة بديلة لتغيير القائمة بأكملها و هي تعديلمربع نص التخطيط التلقائيإذا تم إنشاء قائمة شي 

أنماط التخطيط. حيث ان التغييرات التي أدخلت على نمط التخطيط ستطب  على كاشة الشرائح المستخدمة

له. أحيانا هذا هو ما تريد، وأحيانا ل، لذلك يجب أن تأخذ شي عين العتبار هذه التغيرات.

إضاف  الصور والجداول والرaوم البياني  والوaائط
كما رأينا، إلى جانب النص يمكن أن يحتوي مربع المحتوى أيضا على الصور والجداول والرسوم البيانية أو

قصاصات الوسائط. يقدم هذا القسم لمحة سريعة عن كيفية العمل مع هذه الكائنات.
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إضاف  الصور

لضاشة صورة إلى مربع المحتوياتع

 ، ثم حدد إما من ملف أو من مصدر اخر. إدراجي صورةقائمة • الذهاب إلى

) ثم حدد الملف من54 صورة• بدل من ذلك، أو بعد إدخال شريحة جديدة، انقر شو  رمز إدراج صورة  

 . إدراج صورةمربع الحوار

• انقل الصورة إلى الموقع المطلوب.

و ستكون أبعاد الصورة المضاشة مساوية لبعد مربع المحتوى.

إضاف  جدول

لعرض جداول البيانات، يمكنك إدراج الجداول الساسية مباشرة شي الشرائح عن طري  اختيار نوع محتويات

الجدول. ومن الممكن أيضا إضاشة جدول خارج مربع المحتوى بعدة الطر ع

 على شريط القائمة الرئيسية. إدراجي جدول• الذهاب إلى

.الجدولالموجودة على شريط الدوات الرئيسي أو على شريط الدوات • اضغط على أيقونة الجدول

).54ورة • بعد إدراج شريحة جديدة، انقر شو  رمز إدراج جدول  ص

.المهام  شي قسم  تصميم جدول• اختر نمط من قسم

 لفتح قسم تصميم جدولالجدول على شريط الدوات ميم الجدولتص• بدل من ذلك، انقر على أيقونة

 ثم حدد نمط.المهامشي قسم 

ل  حيث يمكنك تحديد العدد المطلوب منر إدراج جدوالطر  الثلثة الولى المذكورة أعله تفتح مربع الحوا

العمدة والصفوف. 
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حيثتوجد طريقة اخرى لنشاء جدول، وذلك بنقر على السهم السود الموجود بجوار أيقونة الجدول

ستعرض شبكة يمكنك عليها تحديد عدد الصفوف والعمدة المطلوبة للجدول.

تشغيل العرض التقديم 
لتشغيل عرض الشرائح، قم بأحد الجراءات التاليةع

.الرئيسية على شريط القوائم رض الشرائح ي عرض الشرائحعاذهب الى • 

.تقديميعرض على شريط الدوات • اضvvغط علvى أيقونvvة عvرض الشvvرائح

 على لوحة المفاتيح.F5 • اضغط

.لن نحتاج لعمل اي شي لتنقل بين الشرائح ثانية، س بعد تلقائي ائحالشربين إذا كان النتقال 

 للنتقvvال مvvن شvvريحة إلvvىاسvvتخدام احvvدى الطvvر  التاليvvة، عنvvد النقvvر بالفvvأرة بيvvن الشvvرائحإذا كvvان النتقvvال امvvا 

أخرىع

• استخدم مفاتيح السهم على لوحة المفاتيح للنتقال إلى الشريحة التالية أو العودة إلى سابقتها.

• انقر بزر الفأرة اليمن للنتقال إلى الشريحة التالية.

• اضغط على مفتاح المساشة على لوحة المفاتيح للنتقال إلى الشريحة التالية.

الشvvرائحبيvvن  اليمvvن شvvو  أي مكvvان علvvى الشاشvvة لفتvvح القائمvvة الvvتي يمكنvvك مvvن خللهvvا التنقvvل الفvvأرةبvvزر انقvvر 

وتعيين خيارات أخرى.

.Escللخروج من العرض التقديمي  شي أي وقت بما شي ذلك شي نهاية المطاف، اضغط على مفتاح 
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Mathالفصل الرابعع البدء شي استخدام 



  للمعادل  الحaابي Mathتطبيق 

ما هو علم الرياضيا  ؟ 
ويستخدم. الرياضيات عبارة عن محتوى ليبر اوشيس لكتابة المعادلت الحسابية والكيميائية

 عادة على شكل محرر المعادلت لمجلدات نصية او كمعادلة مستقلة.

يقوم مصحح المعادلت بكتابة المعادلة على شكل رمزي ملحظ د 

بداي  

أو إدراجه, إدراجه كمجلد شي محرر الكتابة , يمكنك انشاء معادلة على هيئة مجلد منفصل 
كمحتوى شي ليبر اوشيس 

إنشاء معادل  كمجلد منفصل 
اشتح المكونات الرياضية شي ليبر اوشيس باستخدام احد, لنشاء معادلة شي مجلد منفصل 

: هذه الطر 

صيغة < جديد < على شريط القائمة اختار ملف  ·

انقل المثلث الى يسار اليقونة الجديدة ثم اختار صيغة, على شريط الدوات القياسية  ·
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من قائمة ابدأ اختار صيغة  ·

.المنطقة العليا تسمى عرض الناشذة بينما المعادلة تكون ظاهرة خلل وبعد ادخال المعلومات 
وعند ادخال رمز العلمة ناشذة الدوال الناتجة. اما المنطقة السفلى شهي محرر المعادلة 

.ستظهر ايضا

إدخال صيغ  داخل مجلد الكتاب 
صيغة من< موضوع < اشتح مجلد ومن ثم اختار ادراج , لدخال صيغة داخل المستند 

شريط القوائم 

كما ستشاهد مربع صغير .كما ستظهر ناشذة الدوال, سيفتح مصحح الصيغ شي ناشذة الكتابة 
 الذي ستظهر شيه الصيغة, ذو قوائم رمادية اللون شي مجلدك 
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ارشاد 

.عناصر < إذا اختفى مربع العناصر يمكنك إظهاره من خلل الضغط على عرض 

أو Escيمكنك إقفال المصحح بالضغط على المفتاح , عند النتهاء من إدخال الصيغة 
.كما يمكنك شنح المصحح مره اخرى بالنقر مرتين. بالضغط على أي مكان داخل المجلد 

يستحسن إضاشة زر الصيغة إلى شريط القوائم الرئيسية أو انشاء, ولدراج المزيد من الصيغ
ولمزيد من المعلومات انظر الى الفصل الرابع عشر من. اختصار على سطح المكتب 

. تخصيص ليبر اوشيس
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 ادخال الصيغ
الحرف% على سبيل المثال تنشئ بيتا , يستخدم محرر المعادلت لغة خاصة لعرض الصيغ

A, مثل . وهذه العلمة صممت لقراءة ما يشابهها شي اللغة النجليزية ). B(اليوناني بيتا 
.........ينتج عنه الكسر  Bشو  

:يمكن ادخال صيغ  ف  ثلث طرق 
. اختار رمز من ناشذة الدوال ·

.انقر بزر الفأرة اليمن على محرر المعادلت ثم اختار الرمز من القائمة ·

.اكتب علمة شي محرر المعادلت ·

إذا هذا يقوم. ويقوم كل من قائمة المحتوى وناشذة العناصر بإدراج علمة مطابقة للرمز
. بتزويدك بطريقة مناسبة لتعلم علمات الحساب شي ل يبر اوشيس

:ملحظ  

قم, وللدخول على محرر الصيغ مجددا. اضغط على كامل المجلد للخروج من محرر الصيغ
. بالنقر مرتين على الصيغة

: نافذة الدوال
. اسهل الطريقة للدخول على الصيغة هي ناشذة الدوال
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:الدوال الى جزئيين رئيسيين وتنقسم نافذة 
. اضغط على أحد هذه الرموز لتغيير قائمة الرموز. يظهر في العلى فئات الرموز  ·

. يظهر في السفل الرموز المتاحة في الفئة الحالية ·
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 ارشاد

. دوال < كما يمكنك إظهار أو اخفاء ناشذة الدوال من خلل عرض 

 5  *4 : 1مثال رقم 

شي ناشذة الدوال  4 * 5: شي هذا المثال سنقوم بإدخال صيغة بسيطة 

.اختار الزر اليسر من أعلى الناشذة  

.اضغط على علمة الضرب 
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: عند اختيار علمة الضرب من ناشذة الدوال سيحدث أمران 

< ? >    ? >عدد مراتسيظهر محرر المعادلت العلمة 

كما سيظهر شي المستند صندو  رمادي كهذا الشكل 

كما هو, إنما هو مؤشر الخلية يمكنك استبداله بنص آخر  الظاهر شي الشكل< ? > لرمز 
 والنتيجة ينبغي ان تكون مشابهه للصورة, وسيتم تحديث المعادلة تلقائيا موضح شي المثلة
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ولتحديث. اختار عرض   التحديث التلقائي للعرض , صورة وليقاف التحديث التلقائي 
.  او اختار عرض   تحديثF 9الصيغة يدويا اضغط على 

القائم  ) المحتوى( النقر بزر الفأرة اتيمن 

.النقر بزر الفأرة اليمن على محرر المعادلة, طريقة اخرى للحصول على الرموز الحسابية 
. كما ان هذه السماء مطابقة للسماء الموجودة شي ناشذة الدوال مع أوامر اضاشية
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118 دليل المaتخدم

: ا ن:ر بزر ا فأرة اليمن فوق را محتوىن ا ::ئمة64صورة 



:ملحظ 

وللوامر التي. تحتوي كل من ناشذة الدوال أو قائمة المحتويات على قائمة مكتملة من الوامر
كما يمكنك الحصول على قائمة كاملة. قليل ما تستخدم ينبغي عليك دائما ادخال العلمة

.بالوامر من خلل ملح  مرشد الرياضيات

: علم  

5كتابة العدد الول, مثال على ذلك . يمكنك كتابة العلمة مباشرة شي محرر المعادلت 
TIMES هذه اسرع طريقة, إذا كنت تعرف العلمة  5 * 4للحصول على   4 العدد الثاني

.لدخال الصيغة

:ارشاد

. تشابه علمة الصيغة طريقة قراءة الصيغة بالنجليزية

. شي السفل قائمة قصيرة للمعادلت الشائعة وما يطابقها من علمات
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 :اتحرف اليوناني 
كما انها غير متوشرة شي ناشذة الدوال. شائعة شي الصيغ الرياضية ) 260( الحرف اليونانية 

.علمة الحرف اليونانية بسيطة , ولحسن الحظ. او بالنقر على الزر اليمن من القائمة 
.مصحوبة بالسم المقابل بالنجليزية  a%اكتب علمة 

.اكتب اسم الحرف الصغير ,لكتابة احرف صغيرة  ·

.اكتب اسم الحرف الكبير, لكتابة احرف كبيرة  ·

.ومن ثم اسم الحرف% بين العلمة  iاضف , لكتابة الحرف باليطالية  ·

ولمزيد من المثلة. كما ستجد جدول كامل بالحرف اليونانية شي ملح  دليل الرياضيات
. انظر إلى الجدول شي السفل

<اختار أدوات . باستخدام كتالوج ناشذة الرموز, وهناك طريقة اخرى لدخال الحرف اليونانية 
اختار يوناني ومن ثم انقر مرتين على الحرف اليوناني من, واسفل مجموعة الرموز . كتالوج
وعلمة الحرف موضح شي اسفل القائمة من الناشذة . القائمة

120 دليل المaتخدم



π ≃ 3.14159 :مثال

   :  ولهذا المثال سنفترض التالي 

 كسور عشرية)5نريد ادخال الصيغة أعله   قيمة باي مقربة الى أقرب 

)  pi( نعرف اسم الحرف اليوناني 

...ولكن ل نعلم العلمة المرتبطة بالرمز 

هذا يعرض الحرف اليوناني   piيليها النص % اكتب  :الخطوة اتولى 

) دوال < عرض ( اشتح ناشذة الدوال  :الخطوة الثاني  

واذا مررت الفأرة حول, اذا ننقر على زر العلقات , يعرف الرمز بالعلقات  :الخطوة الثالث  
.هذا الزر سيتحدد العديد من العلقات 
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: كت: وج ا ر:وز65صورة 



. ناشذة الدوال بعد النقر على زر العلقات تبين الصورة 

. الرمز المراد عليه دائرة

% <?>simp <?> piانقر على الرمز محرر العلقات الن يظهر العلمة  :الخطوة الرابع 

 aاضغط على المفتاح <?> امسح النص  :الخطوة الخامF4  شي 3.14159ومن ثم اكتب
 الصورةوتظهر النتيجة شي.  pi simp 3.14159%ونختم بالعلمة . نهاية المعادلة

122 دليل المaتخدم

: اختي:ر ا :لق:ت66صورة 



: تغيير الصيغ 
. انقر مرتين على الصيغة,للنتقال الى وضع التحرير . يمكنك تغيير الصيغ أي وقت 

: قم بأي مما يلي , وللحصول على القسم المناسب شي العمليات البرمجية 

. انقر على الموقع شي محرر المعادلت ·
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: ا نتيجة ا نه:ئية67صورة 



.حدد الجزء من رمز العلمة الذي تريد تغييره  ·

.سيتحدد محرر المعادلت شي الجهة المقابلة. انقر على العنصر شي منطقة المعاينة  ·

. يمكنك تغيير معادلة بكتابة النص المحدد أ إدراج علمة جديدة شي المؤشر

:نموذج الصيغ 
كما سيقدم. تعد كتابة الصيغ المعقدة من اصعب اجزاء الليبر اوشيس من حيث الستخدام

. هذا القسم بعض النصائح

أجعل اتقواس صديقك
.كما ينبغي استخدام القواس لترتيب العملية. الرياضيات ل يعرف شيئا عن ترتيب العمليات

انظر الى المثال 

124 دليل المaتخدم

: أي:ونة :ؤشر ا  يغة على شريط الدوات أدوات68صورة 



اتقواس مع المصفوفا  تبدو قبيح ة
لعطاء خلفية، سوف نبدأ بلمحة عامة عن المصفوشات.

يتم شصل الصفوف بعلمتي ب ويتم شصل المدخلت شي الصف الواحد بعلمة ب واحدة.

المشكلة الولى التي تواجه المستخدمين ان القواس ل تكون شي نطا  المصفوشة

يتوشر شي التطبي  تحجيم للقواس حيث تنمو القواس للتناسب مع حجم المدخلت باستخدام
الوامر  يمين) و يسار).

المعادل  على مدى أكبر من aطر واحد
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كيفي  إضاف  حدود إلى المجموع او اتعداد الصحيح ؟

كيفي  كتاب  المشتقا ؟

كتاب  النصوص داخل الصيغ الرياضي 
لتضمين النص داخل الصيغة الرياضية يتم وضع النص داخل علمات التنصيصم

126 دليل المaتخدم
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: ت:مين ا نص داخل ا  يغة ا ري:ضية69صورة 



لكتابة نص بشكل مائل نحتاج وضعه داخل علمات تنصيص أخرى

128 دليل المaتخدم

: كت:بة نص بشكل ::ئل70صورة 



كيف يمكنن  محاذاة النص مع علم  المaاواة ف  المعادل  ؟

لتغيير حجم الخط
أبدأ تشغيل محرر الصيغ واختر تنسي    حجم الخط 

 129LibreOffice

: تغيير حجم ا خط71صورة 



تغيير نوع الخط
أبدأ تشغيل محرر الصيغ واختر تنسي     الخط 

عند النقر على تعديل يمكنك تغير الخط

130 دليل المaتخدم

: تأثير تغير حجم ا خط72صورة 

: نوع ا خط73صورة 



تخصيص الكتالوج
اذا كنت بحاجة لستخدام رمز ل يتوشر شي التطبي ، يمكنك إضاشته الى الكتالوج بنفسك

اذهب إلى الدوات   كتالوج او انقر على رمز الكتالوج من شريط الدوات)1
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: ت:ديل نوع ا خط وسم:ته74صورة 

: كت: وج ا ر:وز75صورة 



)انقر شو  زر التحرير، ناشذة تحرير الرموز سوف تفتح2

تطبيق للصيغ الكيميائي 

132 دليل المaتخدم

: تحرير ا ر:وز76صورة 



أوامر الرياضيا  ا مرجع
القائمة الكاملة للوامر والكلمات المحجوزة التي يستخدمها التطبي  توجد شي الدليلع

العمليات الحادية / الثنائية

العلقات

مجموعة العمليات

الوظائف

السمات

القواس

التنسيقات

الرموز اليونانية و الرموز الخاصة

الكلمات المحجوزة بترتيب أبجدي
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134 دليل المaتخدم

Drawالفصل الخامسع البدء شي استخدام 



 للرaوم البياني Drawتطبيق 
 هو تطبي  لرسوم الجراشيكس ورسوم المتجهات، كما يمكنه أيضا ان ؟Drawماهو تطبيق 

يؤدي بعض العمليات على الرسومات النقطية  بكسل).

 يمكنك بسرعة إنشاء مجموعة واسعة من الصور الرسومية.Draw باستخدام 

رسم المتجهات يخزن ويعرض صور مكونة من عناصر هندسية بسيطة مثل الخطوط، الدوائر
والمضلعات وليس مجموعات بكسل نقط على الشاشة) رسم المتجهات يسمح بسهولة بتخزين
الصورة والتحكم شي حجمها بالتوسيع بدون الخلل بالدقة عند تكبير الصورة إلى أي حجم ل

تتأثر جودتها لنها معادلت رياضية وليست نقاط بكسل. 
 ، وهذا يبسط تبادلLibreOffice  متواش  تماما مع جميع تطبيقات برنامج Drawتطبي  

الرسومات شي حزمة البرنامج.
 يمكنني إعادة استخدام الصورةDrawعلى سبيل المثالع اذا قمت بإنشاء صورة شي تطبي 

 بكل بساطة بواسطة النسخ واللص .Impress أو Writerشي تطبي  
Libreofficeكما يمكنك أيضا العمل على الصورة مباشرة من خلل اي تطبي  من تطبيقات 

وذلك باستخدام مجموعة شرعية من وظائف وأدوات الرسم.
وظائف الرسم شي التطبي  واسعة النطا ، حتى لو لم يتم تصميمة ليناشس برامج تصميم

الجراشيكس المتخصصة، ومع ذلك شالتطبي  يمتلك خصائص ووظائف أكثر من أي برنامج
رسم شي اي من التطبيقات المكتبية.
إدارة الطبقات، نظام شبكة النقاط المغناطيسية، عرض: هذه أمثلة قليلة على وظائف التطبي 

الوصلت لصنع الخرائط التنظيمية، الوظائف التي تمكن من خل  رسوماتأبعاد القياس، 
ثلثية البعاد من الرسوم الصغيرة مع الملمس والتأثيرات الضوئية، الرسم المتواش  مع مظهر

الصفحة.
هذا الفصل يقدم بعض ملمح التطبي  ولمزيد من المعلومات عن الميزات والخصائص راجع
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الدليل.

مaاح  العمل
هي منطقة كبيرة شي وسط الصفحة يمكنك شيها رسم المخططات، يمكنك إحاطة مساحة العمل
بأشرطة الدوات والمعلومات. عدد ووضعيات الدوات الظاهرة يختلف حسب المساحة وحسب

تفضيلت المستخدم ولذلك قد تبدو مختلفة أحيانا.
على سبيل المثالعأغلب المستخدمين يضعون شريط أدوات الرسم الساسي على يمين

الصفحة وليس شي السفل.
وتستخدم الرسومات  المتعددة بشكل رئيسي لتقديم. يمكنك تقسيم الرسومات شي عدة صفحات

. جزء الصفحة شي المنطقة اليمنى يعطي لمحة عامة عن الصفحة التي تقومالعروض
بإنشائها، إذا كان جزء صفحات غير مرئية على العداد الخاص بك، يمكنك تمكينه من

136 دليل المaتخدم

Draw: :س:حة ا :مل في تطبيق 77صورة 



القائمة عرض  عرض> جزء الصفحة). لجراء تغييرات على ترتيب الصفحات، مجرد سحب
سقاط صفحة أو أكثر. واء

 سم300 سم شي 300الحد القصى لحجم صفحة الرسم هو 

المaطرة
يجب ان نرى المسطرة  شريط الدوات المرقم) على الجانب العلى واليسر من مساحة

العمل، إذا لم تكم المطرة مرئية يمكنك تمكينها عن طري  اختيار عرض> المسطرة شي شريط
القائمة الرئيسية.

المسطرة  تظهر حجم الكائن المحدد على الصفحة باستخدام خطوط مزدوجة، عند تحديد أي
كائن شإنها تظهر شي موقع مؤشر الفأرة مما يساعد على وضع الكائنات الرسومية بشكل أكثر

دقة.
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: ا مسطرة تبين حجم ا ك:ئن ا محدد78صورة 



يمكنك تغيير الهوامش كم وتتمثل أيضا هوامش الصفحة شي مجال الرسم على المسطرة
مباشرة على المسطرة عن طري  سحبها بالفأرة، يشار إلى منطقة الهامش بالمنطقة الرمادية

خارج المسطرة.
لتعديل وحدات قياسالمسطرة، والتي يمكن تعريفها بشكل مستقل، انقر بزر الفأرة اليمن على

المسطرة المطلوبة.

شريط الحال 
، بل يشملLibreOfficeيقع شريط الحالة شي الجزء السفلي من الشاشة شي جميع مكونات 

.  العديد من المجالت الخاصة بالرسمعلى

138 دليل المaتخدم

: وحدات ا مسطرة79صورة 



ملحظ 
بالنظر إلى الحجام شي وحدة القياس الحالية ينبغي عدم الخلط مع وحدة المسطرة. يتم تعريف

 رسم> العام، حيث يمكنك أيضاLibreOfficeوحدة القياس الحالية شي أدوات> خيارات> 
تغيير حجم الصفحة، و هناك طريقة أخرى لتغيير المقياس عن طري  النقر نقرا مزدوجا على

الرقم الظاهر شي شريط الحالة.

أشرط  اتدوا 
لعرض أو إخفاء أشرطة أدوات الرسم المختلفة اختر عرض> أشرطة الدوات، شي القائمة

التي تظهر حدد أشرطة الدوات التي تريد عرضها. 
ظهور أيقونات شريط الدوات تختلف وشقا لنظام التشغيل الخاص بك واختيارك لحجم الرمز

> عرض.LibreOfficeوأسلوبه عن طري ع أدوات> خيارات> 

 aشريط اتدوا  القيا
LibreOfficeشريط الدوات القياسي هو نفسه بالنسبة لجميع مكونات 

شريط أدوا  الرaم
شريط أدوات الرسم هو شريط الدوات الكثر أهمية شي التطبي  لنه يحتوي على جميع
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: شريط ا ح: ة80صورة 

: شريط الدوات ا :ي:سي81صورة 



الوظائف اللزمة لرسم الشكال الهندسية المختلفة والشكال الحرة وتنظيمها على الصفحة. 

شريط أدوا  الaطر والملء
الرموز والقوائم المنسدلة تختلف يتيح لك ملء وتعديل الخصائص الرئيسية للكائن الرسومي،

.وشقا لنوع الكائن المحدد
على سبيل المثالع لتغيير نمط الخط، انقر على السهم صعودا وهبوطا لتحديد  النمط

.المطلوب

شريط أدوا  تنaيق النص
إذا كان الكائن المحدد هو النص، يتغير شريط الدوات إلى شريط أدوات تنسي  النص، الذي

.Writerيشبه شريط أدوات التنسي  شي تطبي  

شريط أدوا  الخصائص
.يستخدم شريط أدوات الخيارات لتنشيط أو تعطيل خيارات الرسم المختلفة

>لعرض الشريط اخترع عرض، أشرطة الدوات المعروضة بشكل اشتراضيوهو ليس من 
 .خيارات> أشرطة الدوات
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: شريط أدوات ا رسم82صورة 

: شريط أدوات ا سطر وا ملء83صورة 

: شريط أدوات تنسيق ا نص84صورة 



اختيار وتحديد اتلوان
لعرض شريط اللوان، استخدم عرض> أشرطة الدوات> شريط اللوان، يظهر الشريط  شي

أسفل مساحة العمل ويعرض لوحة اللوان الحالية.
شريط الدوات هذا يتيح لك ان تختار بسرعة اللون للكائنات المختلفة  خطوط ، مناط ،

التأثيرات ثلثية البعاد) المربع الول شي اللوحة هو اللون الغير مرئي  بل لون). 
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: شريط أدوات ا خ :ئص85صورة 

: شريط ال وان86صورة 



يمكنك الوصول إلى العديد من لوحات اللوان المتخصصة، وكذلك تغيير اللوان الفردية على
حسب ذوقك الخاص، ويتم ذلك باستخدام مربع حوار المنطقة عن طري  اختيارع تنسي >
المنطقة من القائمة الرئيسية او اختيار رمز المنطقة من شريط الدوات ثم تحديد علمة

التبويب ألوان.

رaم اتشكال اتaاaي 
يوشر التطبي  مجموعة واسعة من الشكال، وتقع شي لوحات يمكن الوصول إليها من شريط

أدوات الرسم.

142 دليل المaتخدم

: تغيير  وحة ال وان87صورة 



 عند رسم الشكل الساسي أو اختيار شكل للتحرير، حقل المعلومات شي الجانبملحظ د
اليسر لشريط الحالة يتغير ليعكس العمل الحالي.

رaم خط مaتقيم
انقر على أيقونة الخط وضع مؤشر الفأرة على النقطة التي تريد أن يبدأ الخط بها اسحب
الفأرة مع الحفاظ على ضغط زرها. حرر زر الفأرة عند النقطة التي تريد إنهاء الخط شيها.
 مقبض التحديد يظهر شي نهاية كل خط، وتبين أن هذا الكائن هو الكائن المحدد حاليا،

مقبض التحديد شي نقطة انطل  الخط أكبر قليل من مقبض التحديد الخر.
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: رسم خط88صورة 
:ست:يم



45 أثناء رسم الخط يقيد زاوية خط الرسم إلى مضاعفات Shiftالحفاظ على ضغط مفتاح 
، وهكذا)135، 90، 45، 0درجة  

 عند رسم الخط تمكن نهاية السطر التصا  بأقرب نقطة شيCtrlالحفاظ على ضغط مفتاح 
الشبكة.

عندما يتم رسم اي خط يتم استخدام السمات الشتراضية، لتغيير أي من هذه الصفات، حدد
الخط عن طري  النقر عليه، ثم انقر بزر الفأرة اليمن وقم باختيار الخط من القائمة

وبالمثل يتم رسم المستطيل والمربع والدائرة والشكل البيضاوي.

144 دليل المaتخدم

: :ربع حوار ا خط89صورة 



رaم الaهم
يتم رسم السهم مثل الخطوط، شي الواقع يصنف رسم السهام كمجموعة شرعية من الخطوط،

خطوط مع رؤوس سهام.

اختيار نهاي  الخط
يوجد عدة أنواع من النهايات للخط  السهم والدوائر والمربعات وغيرها) انقر على المثلث
الصغير أو السهم إلى اليمين من أيقونة خط ينتهي بسهم على شريط الدوات لفتح شريط
الدوات المنبثقة بعشرة أدوات لخطوط الرسم والسهام، أو بدل من ذلك انتقل إلى عرض>

أشرطة الدوات> السهم لفتح شريط أدوات السهم، سوف يظهر رمز الداة المستخدمة مؤخرا
على شريط الدوات لتسهيل استخدام نفس الداة مرة أخرى.

بعد رسم الخط، يمكنك تغيير نمط السهم من خلل النقر على أيقونة نمط السهم شي شريط
أدوات الخط والملء وحدد بداية ونهاية السهم والخيارات.

رaم المنحنيا  أو المضلعا 
لرسم منحنى أو مضلع انقر شو  رمز منحنى على شريط أدوات الرسم، انقر على مثلث أو

سهم إلى اليمين من الرمز لفتح الدوات المتوشرة
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إضاف  نص
لتفعيل أداة كتابة النصوص، انقر على أيقونة النص للنص الشقي أو أيقونة نص عمودي

للنص البرمجي العمودي  إذا كان رمز النص عمودي غير مرئي، تأكد من أن الخيار تمكين
اللغات السيوية مفعل من أدوات> خيارات> إعدادات اللغة> لغات. عند اختيار أيقونة النص

يمكنك تحديد نوع وحجم الخط، وغيرها من خصائص النص قبل البدء بكتابة النص.

تحرير الكائنا 
لتحرير كائن أو تغيير خصائصه، مثل اللون أو عرض الحدود،يمكن استخدام شريط أدوات

الخط والملء، او شريط أدوات تنسي  النص.

تنaيقا  منطق  التعبئ 
التعبئة مصطلح يشير إلى منطقة داخل كائن، والتي يمكن أن يكون لون موحد، تدرج، نمط

أو نقطي، يمكن إجراء التعبئة على منطقة شفاشة جزئيا أو كليا.
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النطباق على الشبك 
النطبا  على الشبكة يسمح لك بوضع الكائن على أي نقطة شي الشبكة اذهب إلى عرض>

الشبكة> انطبا  على الشبكة أو انقر على رمز انطبا  على الشبكة من شريط أدوات
الخيارات لتشغيل أو إيقاف وظيفة الداة الضاشية للشبكة.

عرض الشبك 
لعرض الشبكة شي أو ليقاف عرضها اذهب إلى عرض> عرض الشبكة الشبكة> أو انقر

على أيقونة عرض الشبكة على شريط أدوات الخيارات
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خيارا  الشبك 
LibreOfficeيمكن تحديد الدقة، والنطبا  على الشبكة، اذهب إلى أدوات> خيارات> 

Drawالشبكة لفتح مربع حوار خيارات الشبكة <.

تطبيق المؤثرا  الخاص 
يمكنك تطبي  العديد من المؤثرات الخاصة إلى الكائنات ومجموعة من الكائنات وهنا مقدمة

لبعض هذه الثار.

للوصول إلى الدوات المستخدمة للمؤثرات الخاصة، اذهب إلى عرض> أشرطة الدوات>
الوضع، التدوير والنعكاس يمكن الوصول إليه عن طري  الذهاب إلى تعديل على شريط

القائمة الرئيسية أو عن طري  النقر بزر الفأرة اليمن على الكائن.
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انعكاس الكائنا 
أسرع وأسهل وسيلة لنعكاس الكائن أشقيا أو عموديا على النحو التاليع

) انقر على كائن رسومي وسوف تظهر علمات التحديد.1
) انقر شو  الكائن بزر الفأرة اليمن وحدد انعكاس> عموديا أو أشقيا، أو اذهب الى تعديل>2

انعكاس> عموديا أو أشقيا على شريط القوائم الرئيسي والكائن المحدد سيتم انقلبت الى التجاه
الخر

التكرار
هو تكوين نسخ من كائن معين مع تطبي  مجموعة من التغييرات مثل اللون أو التناوب على
التكرارات التي تم إنشاؤها، انقر على كائن أو مجموعة من الكائنات ثم اختر تحرير> نسخة

مطابقة على شريط القائمة الرئيسية لفتح مربع الحوار التكرار، حدد الخيارات المطلوبة من بين
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الخيارات المتاحة. 

عندما يتم تطبي  الخيارات على المستطيل الزر ، شإنها تنتج النتيجة المعروضة
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النتقال التدريج 
يحول شكل كائن إلى شكل كائن آخر عبر عدة خطوات ويعمل شقط مع كائنين اثنين ويتم

اختيار الكائنات.
حدد كائنين بأشكال مختلفة..1
اذهب إلى تحرير> تلشي عرضي لفتح الحوار النتقال التدريجي.2
حدد الزيادات لتحديد عدد من الشكال بين الكائنين.3
حدد خيار خصائص النتقال التدريجي لتطبي  التنسيقات من خط وملء بين الشكلين.4
حدد نفس التجاه لتطبي  مرحلة انتقالية سلسة بين الكائنين.5
انقر على مواش  والنتيجة هي مجموعة جديدة من الكائنات تتدرج من الكائن الول.6

إلى الكائن الثاني مع وجود كائنات وسيطة.
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العمل مع الكائنا  ثلثي  اتبعاد
على الرغم من أن التطبي  ل يطاب  وظيفة البرامج الرائدة تحرير الصور، إل أنه قادر على

إنتاج وتحرير رسومات ثلثية البعاد بصورة جيدة جدا.
التطبي  يقدم نوعين من الكائنات ثلثية البعادع الهيئات والشكال، اعتمادا على أي نوع
اخترت هناك طر  مختلفة للتحرير الكائن ثلثي البعاد  التناوب، والضاءة، المنظور،

وهكذا) الشكال ثلثية البعاد أبسط للنشاء والتحرير من الهيئات ثلثية البعاد ومع ذلك
يسمح التطبي  للهيئات ثلثية البعاد بالمزيد من التخصيص.
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إدراج تعليق ف  الرaم
.Calc وWriterيمكنك إدراج التعليقات شي رسوماتك وهذه العملية تستخدم شي تطبي  

اذهب إلى إدراج> تعلي  على شريط القوائم.سوف يظهر تلقائيا مربع صغير يحتوي.1
الحرف الولى من اسمك شي الزاوية اليسرى العليا من الرسم مع مربع نص أكبر

بجانبه.

اكتب أو الص  تعليقك شي مربع النص، يمكنك تطبي  التنسيقات الساسية لجزاء.2
من النص بتحديده، بزر الفأرة اليمن، والختيار من هذه القائمة، يمكنك أيضا حذف
التعليقات الحالية، او حذف كل التعليقات من قبل المؤلف نفسه، أو كل التعليقات شي

المستند.
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يمكنك نقل علمات التعلي  الصغيرة إلى أي مكان تريد على الرسم. عادة يتم وضعه.3
بالقرب من الكائن الذي تشير إليه شي التعلي .

لظهار أو إخفاء علمات التعلي ، انتقل إلى عرض> التعليقات على شريط القائمة.4
الرئيسية

اذهب إلى أدوات> خيارات> بيانات المستخدم للدخول إلى السم الذي تريده أن.5
يظهر شي مجال المؤلف من التعلي 

إذا كان هناك أكثر من شخص أضاف على المستند، يتم تلقائيا تخصيص لون خلفية.6
مختلف لكل مؤلف.
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