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مقدمة

 إن الـحمد ل نشـكـره و نسـتعـين به , و نـعـوذ بـال من شرور أنفسنا و
سيئـات أعـمالنا , إن أصبت فمن ا و إن أخطأت فمني و من الشيطان.
 كان النسـان قـديماS يـتواصل مع نـظـريه بالشـارات و اليـمـاءات لتوصيل
 المعلومة , و حـال الـبشر يـتطور بين الـحين و الخر فصار يتكلم و له لغة

خاصة به للتواصل مع باقي أفراد جنسه.
 الـمـعلومة صارت جزءاS مؤرخاS و أهـمـيتـها تكـمن فـي التـطور , فصار  ه\م]
 البشر كيف يورثون معلوماتهم للجيل الذي سيعقبهم , فصاروا ينقشون و

يرسمون أفكارهم على الحجر.
 و لمـا زالـت الحياة البشرية في تطور  فصار  النسان يتعرف على أسرار
 الحيـاة المـكـنـونة , و صـنـع له كتابة يـكتـب بها لغته التي يتكلمها و ظل
 ينقشـهـا عـلـى الحـجـر لحين أن استخدم جلد الحيوان , و من ثم الورق
 إلى أن وصـلـنا إلـى يـومنا الحـالي حـتى صار هناك ما يمسى “ بالكتاب

اللكتروني”.
 هـنـالك الـعـديـد مـن الـبـرامـج الـتـي تستطيع أن تصنع  بها وثائق نصية
 إلكترونية منـظـمة و مـفهرسـة و تخـتلف فـيما بينها بالخصائص , فبعضها
 التعامل هين  و الخر معقد , تجد بين هذه البرامج من يتسم بالتنظيم و

يحتوي على خصائص ل يحتويها أي برنامج غيره.
 و لن العــلم بلـغ دوره الـذروة في إعلء الشأن و إخفاء التاريخ , و هي

عادتنا أن نستخدم دائماS البرامج الكثر شيوعاS و المعروفة.
  “ بما فيه منOpenOffice.Orgأحببت هنا أن أسلط الضوء على برنامج “ 

 مزايا و سهولة التعامل التـي تـمـيزه عن باقي البرامج في صناعة الكتب
اللكترونية (على القل من وجهة نظري).

و ا و لي التوفيق
                                                            ضيف ا العيادي
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المحتويات

   و كيفية تحميله و تنصيبه  openoffice.org  تعريف ببرنامج  .1
نبذة عن خصائص البرنامج المتعددة .2
التعريف بقوائم البرنامج للوثيقة النصية .3
كيفية إدراج صور في الوثيقة النصية و التعامل معها .4
ــواين.5 ــة توضــيح العن ــذييل للصــفحة و كيفي ــة عمــل رأس و ت     كيفي

الرئيسية 
   كيفية إدراج روابط تشعبية  و  ملحظات و علمات.6
   و حمايته  Pdf  كيفية التخطيط لعمل كتاب و تحويله لصيغة  .7
المراجع .8

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|4 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

  و كيفية تحميله وopenoffice.orgتعريف ببرنامج 
1تنصيبه

 هـذا البرنامـج مجانـي و منافـس لبرامـج الوفـيس وتسـتطـيع أن
.هناتحـمله من موقع البرنامج الصلي 

 ي�فضـل تحــميل نسـخة البـرنامج مـن الـموقـع الصـلي و البتـعاد
 عــن النسـخ المحـمولة الـموجـدودة بالـشبكة العنكــبوتـية لـهـذا
Sالــبرنامج, لــما فـي هـذا الـبـرنامج من مزايا و تحديثات تصدر أول 

بأول لتضــيف مزايــا لـهذا البرنامج.
ر\ منه الصـدار الثالث و هـو يعــمل عــلى أنظمة  البرنامج الن أ�صد�

الويندز و اللينكس و الماك.
 لتحميـل البـرنامج ما عليك إل الذهاب لموقع البرنامج المشار إليه

وبعدها إتبع الصور.بالعلى 
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 و الن إضغط على الخيـار المشـار إلـيه بالصـورة و هـو يـدل عـلى
أنك ترغب بتحميل البرنامـج, وبعدهـا سـتظهر لك الصـورة التـالية.

إضغط على الخيار المشار إليه بالصورة, ليظهر لك ما يلي.
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 و هذا يدل على أن التحميل جار� و هي فقط لحظات حتى تظهر
لك صورة تخبرك أين تريد حفظ البرنامج.

 

 الن إضغط على الخيار المشار عليه بالــصورة أعــله ثــم إخـتر
أيـن تـريد حفظ البرنامج.

 بعد النتهاء من عملية التحميل نذهـب إلى المكان الذي حفظنا
به الملف و نتبع التعليمات التية.

 و نضغط على الخيار المشار عليـه و نتبـع الخـطوات التـالية
خـطوةS خـطوة كما هو موضح بالصور.
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  ,و الخطوات البـاقية سـهلة جـداS ما هـيNextو الن نضغط على 
 إل تكـرار لـهذه العملية ,أي نـــظل نضـــغط عـــلى التالــي حـتى

ننتـهي من تنـصيب البرنامج .
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نبذة عن خصائص البرنامج المتعددة 2

Sبعـد النتـهاء مـن عـملية تنـصيب الـبرنامج التـي أشرنا لها سابقا 
 نستطيع الن المباشرة بالبدء بالعمل بالبرنامج , كل ما علينا هو

الذهاب لسطح المكتب و النقر على أيقونة البرنامج.
المشار إليها جانبــاS و ستظــهر لــنا واجــهة الـبرنامج 

الرئيسية.
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 الن سنقوم بعمل شرح للرقام الموضوعة بالشكل أعله حسب
ترتيبها.

 هذا الخيار يقودنا لفتح وثيقة نصـية كما في بـرامج الوفيـسو .1
لكن كل� له مميزاته.

 بالوفيسPowerPointوهو لعمل عروض و هو شبيه .2
و هذا لعمل قواعد البيانات و هو شبيه الكسل.3
و هذا للقوالب.4
هذا الخيار لفتح ملف قديم تم إنشاءه سابقاSو .5
و هذا لعمل جدولة للبيانات.6
الفيزو بالوفيسو هذا لعمل الرسومات بمختلف أنواعها شبيه .7
و هذا الخيار لوضع الصيغ الرياضية بمختلف أنواعها و أشكالها.8
 و هذا الخيار للحصول على قوالب إضافية من الموقع الصلي.9

للبرنامج ( و هي خاصية مجانية)
و هذا لضافة بعض الميزات للبرنامج.10
 هذا للتسجيل في الموقع الصلي للبرنامج ( ليس كطلب.11

 رقم سري و ما إلى ذلك بل ليصلك كل جديد و أفكار و شروحات
 عن البرنامج و عند الضغط على الزر سي�فتح الموقع اللكتروني

ونستطيع إختيار المزايا التي نود الشتراك بها)
 أما هذا الخيار فهو للحصول على بعض المعلومات حول.12

البرنامج من موقع البرنامج نفسه
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 3 التعريف بقوائم البرنامج للوثيقة النصية

 بعد النتهاء من شرح واجـهة البـرنامج الرئيسية , و بما أن هدفنا
 عمل كتاب إلكتروني منظم سيـكون عـملنا بالـوثيقة النصية , فما

علينا الن إل أن نضغط على أيقونتها كما في الصورة أدناه.
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 و الن و بعد أن نختار فتح وثيقة نصية ستـفتح لنـا واجهة البرنامج
وهي كما في الصورة أدناه.

 و ما ســنقوم بــه الن هــو شــرح بقــوائم الــبرنامج قائمةS قائمة
بالترتيب.

قائمة ملف-  1-

  المعالجات•
  القوالب•

قائمة تحرير-  2-

  إختيار النوع•
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  التغيير•

قائمة عرض- 3-

  أشرطة الدوات•

قائمة إدراج- 4-

  ميادين الدراج•

التصميم- 5-
الجداول- 6-

الدوات- 7-
النوافذ- 8-
المساعدة- 9-

قائمة ملف-  1-

 و كــما هــو متعارف عليه هذه القائمة من أهم القوائم الموجودة
 في كل البـرامج و لـيس فـي هـذا البـرنامج فقط , فلذلك سنقوم
 بشرحها تفصيـلS لهميتـها ولتطبـيق إسـتخدامها في فـكرة هـذا
تـيب الــمحورية أل و هــي كـيفية عمل كتاب إلكتروني بصيغة  الك�

pdf , و سنقدم الن صـورة مرقـمة لـهذه القائمة و نشرح كل بند 
فيها.
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  تعني فتح ملف جديـد و من هـذا الملف تستطيع أن تفتح إما-1-
ملف وثيقة نصية أو ملف بيانات …....إلخ.

  تعني فتح ملف تم إنشاءه سابقاS و بعد الضغط عليها ما عليك-2-
إل إختيار المكان الذي حفظت به هذا الملف السابق.

 و هذه تدل على آخر العمال(الملفات) التي قمنا بها-3-

المعالجات -4-
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 وهذه ت�عـد مـن أهـم المـدرجات ضـمن قائـمة مـلف لـما لـها مـن
تطبيقات مهمة و تعديل على واجهة الصفحات.

الن سنقوم  بشرح القوائم التي تندرج منها.

  هذا الخيار يهتم بتصـميم الصـفحة و مسـاحتها و أنواع
 اللغات عند الطباعة و التعديل, و عند الضغط عليه تظهر لك صورة

كالتي
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  هذه خـاصية تـمكنك مـن إرسـال الـملفات كـملفات
الفاكس

  و هذا خـيار يمـكنك مـن عـمل قـوالب لـلجندات للملف
الذي تعمل عليه

  و هـذا الـخيار يمكنك من عرض لوراقك كتقديم و يحولها
أيضاS لعروض تقديمية.

   هـذه خـاصـية تساعدك على نشـر أوراقـك عـلى
الشـبكـة العنكبوتية

 )odt هذه الخاصــية لتــحويل من صــيغة الـملف و هـي (
إلى ملفات الوفيس إن كانت وورد أو إكسيل .

  و هــذا الــخيار للــتحويل أي عمــلة للــيورو و ل حاجة لنا
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به.

 و هذا خيار لتضع عنوان لكل كتبك .

 و هذا الخيار لغلق التطبيق-5-

 و هذا خيار لحفظ التطبيق-6-

 و هذا خيار لحفظ التطبيق على صورة الهيئة المرغوبة-7-

  وهذا خيار لحفظ العمل الذي تقوم به أولS بأول و بديله-8-
اليقونة الموجودة في شرائط المهام.

  و هذا الخيار ليعيدك لول العمل برأس الصفحة الولى من-9-
العمل.

  أما هذا الخيار فهو رائع و يسمح لك بعمل نسخة عرض لما-10-
تقوم به فبعد الضغط عليه ستظهر لك الصورة التالية 

 وكما هو مبين في الصورة أعله ما عليك إل  الضغط على " حفظ

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|17 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

 نسخة للعرض" و بعـده ستظـهر لك صـورة أخـرى كمـا هـو مـبين
أدناه.

 فما علينا إل أن نكتب إسم العرض المقترح لهذه المهمة و نضغط
 على زر الموافقة كما هو مبين أعله وسيتم حفظ نسخة للعرض
 تلقائيــاS و فتحــها بنـافذة جـديدة دون أن ت�ـأثر عـلى أوراق الـعمل

الجاري العمل عليها.

  هذا الخـيار ي�سـتخدم بـعد النـتهاء من العمل لتحويل العمل-11-
 و نستطيع أن نستبدل هذه الطريقة بالضغط على pdfلصيغة 

 .اليقونة الموجودة في شرائط المهام     

  لكن بهpdf أما هذا الخيار فهو كسابقه يحول الملـف لصيغة -12-
 مزايا إضافية حيـث� يمكنـنا من هـذا الخيـار وضــع حماية للملفات
 كعـمـل نسـخ غـير قـابلـة للـطبـاعة و نسـخ محـمية ضـد الـفتـح

بباسوورد كما هو مبين شرح هذه النقطة بالسفل.
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  و هـذا الخـيار يتـيح لـك إرسال العمل بسهولة و دون عناء و-13-
مباشرة عن طريق البرنامج نفسه عبر البريد اللكتروني.

  و هذا الخيـار يرشـدك لخصائص الملف كوضع إسم أو عنوان-14-
 رئسي للملف و أيضـاS بها ميزة إعادة التهيئة للعمل ذاتياS كل وقت

معين.

  و هـذا الـخيار لـعمل تـواقيع رقـمية للـعمل( لكن يجب حفظ-15-
(       Sالعمل قبل إجراء هذه الخطوة كما أشرنا إليها سابقا

  و هـذا هـو خـيار القـوالب و سـنشرح مدرجـاته أيـضاS, فـبـعد-16-
الذهاب لقائمة القوالب ستظهر لنا صورة كالمبينة أدناه.
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 هذا الخيار يفيد بعمل تنظيم للقوالب
 و هذا الخيار لعمل مرجع للكتاب و عمل قاعدة للبيانات

 هذا الخيار لحفظ القوالب
و هذا الخيار لتحرير القوالب

 - -الخيار المشـار له بدائرة                   فهو لـميزة مـذهلة–
وهي عرض للعمل الذي تقوم به على هيئة صفحات ويب.

   هـذا الخيار لعمل معاينة لصفحات العمل الذي تقوم به قبل-17-
الطباعة.

 هذا الخيار يتيح لك طباعة صفحات -18-

 هذا الخيار لعدادات الطباعة-19-

قائمة تحرير-  2-

 هذه القائمة من أهم القوائـم و عند الشـارة عليها سـتكون لدينا
صورة كما هو مبين أدناه.
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 و هذا الخيار يعني التراجع عن الخطوة الخيرة التي قمنا بها-1-

 و هذا الخيار يدلنا على إستعادة النظام السابق-2-

 و هذا الخيار لعادة الخطوات السابقة-3-

 هذا الـخيار معـروف و هـو لل�قص إن كان نصاS أو جدول أو صورة-4-

 هذا الـخيار معروف و هو لل�نسخ إن كان نصاS أو جدول أو صورة-5-
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 هذا الخيـار معـروف و هـو لل�صق إن كان نصاS أو جدول أو صورة-6-

 النـصوص بصورة خاصة و تحويلها لملفات للـصق  الخيـارهذا   -7-
 أو بصيغة البرنامج الصلية.Html أو textبصيفة 

 و هذا الخيار لختيار نوع الصفحة-8-

 الخيار الول لترك شكل الصفحة على الهيئة القياسية
 الخيار الثاني لجعل شكل الصفحة محدودة المساحة
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  هذا الخيار مختص بالتغييرات و تندرج منه قوائم أخرى كما-9-
في الصورة أدنا وسنفصلها و نذكر مهامها

 هذا الخيار لتسجيل العمل
هذا الخيار  لحماية التسجيل

Sهذا الخيار لعمل عرض للعمل ي�فضل أن نبقيه يعمل دوما
 هذا الخيار لقبول أو رفض التغييرات

 هذا الخيار لضافة تعليق على العمل
 هذا الخيار لدمج الوثائق النصية المختلفة
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 هذا الخيار لعمل مقارنات بين الوثائق النصية-10-

 هذا الخيار للبحث عن نص معين و استبداله بآخر-11-

 و هذا الخيـار لكـتابة الـنصوص التلقائية و إرشاد المستخدم- 12-
إليها لحظة كتابته جزءاS من الكلمة

 هذا الخيار لتغيير قاعدة البيانات إن أ�ستخدمت-13-

قائمة عرض- 3-

 هذه القائمـة تعـرض أهـم السـتخدمات وشـرائط الدوات و مـنها
 تسـتطيع تثـبيت بعـض شـرائط الدوات وإظـهار بعـض الخـصائـص

المفضلة لدى المستخدم.
 وعنـد الشـارة سـتظهر الصـورة التـقديمـية لـها  كما في الرسم

المبين أدناه.
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  الخيار الول مغزاه  لعمل تخطيط للطباعة دائماS للوراق, على-1-
الغلب هو دائماS مفعل و ي�فضل إبقائه كذلك.

 الخيار الثاني لعمل تخطيط للصفحات على الويب-2-

  الخـيار الثـالث و هو لعرض شرائط المهام جميعها و-3-
.Sسنذكرها جميعا
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 قبل أن نـذكر الخـصائص المـدرجة من شـرائط الـمهام يجب الذكر
 بأن كـل هـذا الشـرائط موجـودة أصـلS بالقـوائم المدرجة الرئيسية
 لـكـن عمـليـة إظـهار بـعـض الـشـرائـط أو إخـفائـهـا تعـود لـرغـبـة

المستخدم نفسه و ما كيفية تفضيله خاصية عن أخرى.

 شريط إعداد المجسمات الثلثية
 شريط إعداد الصطفاف
شريط العداد والترصيص

 شريط  الرسم و الشكال
 شريط خصائص الرسم و الشكال

 شريط خصائص الخطوط
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 شريط أشكال التحكم
 شريط أشكال التصميم
 شريط أشكال الملحة

 شريط التحكم بلون النص و نوع الخطوط

 
شريط التحكم بالطار

  شـريط الدراج ( مـن الجـميل أن نبـقيه دائماS لضرورته) سيتم
شرحه في موضوع منفصل.

شريط لدراج ملفات الفيديو
شريط التحكم بالوظائف

 شريط الصور
 شريط لجعل الصفحة قياسية

 شريط لجعل عرض العمل قياسي
 شريط إدراج الجداول

شريط التحكم بالنصوص المستهدفة
شريط ملحقات البرنامج

 شريط إرفاق الروابط التشعبية
 شريط إدراج الصيغ الرياضية

 شريط لضافة التخصيص
 شريط لعادة التهيئة لكل الشرائط
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 الخيار الرابع هو لحالة الشرائط-4-

 الخيار الخامس لدخال أنواع الحالت-5-

 الخيار السادس هو المسطرة للتحكم بوضع النصوص و إزاحتها-6-

 الخيار السابع هو للتحكم بحدود النص-7-

 الخيار الثامن هو لميادين التظليل-8-

 الخيار التاسع هو لسماء الميادين-9-

 الخيار العاشر هو للرموز الغير قابلة للطباعة-10-

  الخيار الحادي عشر هو لخفاء الشكال التي ل تظهر-11-
بالطباعة

 الخيار الثاني عشر لضافة الملحظات-12-

 الخيار الثالث عشر للتحكم بمصدر البيانات-13-

  الخيار الرابع عشر ي�ظهر لك العنواين الرئيسية التي وضعتها و-14-
 أنواعها و الصور التي إعتـمدها كــعلمة وعــلمة الكتـب و التـحـكم

  أو على اليقونةF5بالرأس و التذييـل للصـفحات بديله الضغط على 
الموجودة في الشريط الرئيسي      .
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  الخيـار الخــامس عشـر ي�ظــهر لــك صفــحة العمل على ملء-15-
الشاشة.

  الخيــار الســادس عشر هو لعمل تكبير وتصغير لحجم ساحة-16-
العمل.
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قائمة إدراج- 4-

 هـذه القـائمة لدراج كـافة الشـياء المـلحقة لوراق الـعمل , عند
الشارة عليها تكون الصورة كما هو مبين أدناه.

ف أو كاسـر يـدوي للصـفحات-1- ـوق��ـ  الخـيـار الول ي�ـفـيد بإدراج م�

  الخيـار الثـاني ي�ــفـيد بإدراج ميــادين متــعددة لوراق الـعمـل-2-
 سنشرحها تفصيـلS و عنـد الشـارة عليه تكون الصـورة كـمـا هـو

مبين أدناه.
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الخيار الول لدراج التاريخ في أوراق العمل
 الخيار الثاني لدراج الوقت في أوراق العمل

 الخيار الثالث لدراج أرقام للصفحات في أوراق العمل
 الخيار الرابع لدراج تأكيد لرقم أي صفحة داخل أي صفحة

 الخيار الخامس لدراج تظليل لنص مختار و إبرازه
  الخيار السادس لحفظ حقوق النشر بإسم الكاتب بطريقة

معتمدة
  الخيار السابع لدراج أمور أخرى مختلفة كإسم المؤلف و

عنوانه و عناوين الفصول و الوظائف ...إلخ.
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  الخيار الثالث يفيد بإدراج رموز خاصة كالرموز الغريقية و-3- 
الرياضية.

  الخيار الرابع لدراج شكل لعلمات إيقاف الصفحات و رابط-4-
تشعبي خاص.

 الخيار الخامس لدراج جزء من فصل ليكون كدللة مرجعية-5-

-6-Sالخيار السادس لدراج رأس للصفحة سنشرحه لحقا 

-7-Sالخيار السابع لدراج تذييل للصفحة سنشرحه لحقا 

  الخيار الثامن لدراج ملحظات إبتدائية و ملحظات نهائية و-8-
التحكم بها لكي تعمل ذاتياS أو حسب رغبة المستخدم

 الخيار التاسع لدراج عنوان فرعي-9-

  الخيار العاشر لدراج علمات داخل الكتاب وسنشرحها-10-
.Sلحقا

-11-.Sالخيار الحادي عشر لدراج  ملحظات و سنشرحه لحقا 

  الخيار الثاني عشر لدراج حروف مطبعية شبيهة بخط اليد-12-
وبرمجيات
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 الخيار الثالث عشر لدراج فهارس و مراجع-13-

 الخيار الرابع عشر لدراج مغلف-14-

 الخيار الخامس عشر لدراج إطار-15-

  الخيار السادس عشر لدراج جداول-16-

 الخيار السابع عشر لدراج مسطرة أفقية-17-

 الخيار الثامن عشر لدراج صور -18-

 الخيار العشرون لدراج ملفات صوتية و مرئية-19-

 الخيار الحادي و العشرين لدراج مهام خاصة-20-

  الخيار الثاني و العشرين لدراج شكل مصغر متحرك يعرض-21-
للمستخدم عينة من أوراق العمل.

 الخيار الثالث و العشرين لدراج ملف كامل داخل أوراق -22-
).doc) أو (odtالعمل إن كانت صيغته (
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تصميمال- 5 -

الخيار الول التصميم العام بالعرض القياسي- 1-

الخيار الثاني لختيار نوع الخطوط وحجمها و لونها- 2-

 الخيار الثالث لختيار شكل الحدود و الطارات-3-

بع لدراج الترقيم بمختلف أنواعه و أشكاله الخيار الرا-4-

 الخيار الخامس للتحكم بنمط الصفحة-5-
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  الخيار السادس لتغيير شكل الحروف من كبيرة إلى صغير-6-
وبالعكس

 الخيار السابع لدراج أعمدة-7-

-8-Sالخيار الثامن للتحكم بأجزاء الفصول التي أشرنا لها سابقا 

  الخيار التاسع للتحكم بنمط الشكال و النصوص أنظر للصورة-9-
بالسفل.

 الخيار العاشر للتصحيح اللي للكلمات و النصوص-10-

 الخيار الحادي عشر لتثبيت الصور-11-

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|35 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

-12- Sالخيار الثاني عشر لمعالجة الصور سيتم شرحه لحقا 

  الخيار الثالث عشر لختيار إتجاه الكتابة من اليمين لليسار-13-
وبالعكس و بديله اليقونين المجودتين في أعلى الصفحة

 الخيار الرابع عشر لترتيب الصور و الرسومات-14-

 الخيار الخامس عشر لقلب الصور -15-

 الخيار السادس عشر لوضع الصور بمجموعات-16-

 الخيار السابع عشر لدرج المهام المختلفة-17-

  الخيار الثامن عشر تابع للخيار الذي قبله فهو يتحكم بمواقع-18-
المهام.

 الخيار التاسع عشر للتحكم بخصائص الصور.-19-
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الجداول- 6-

الخيار الول لدراج جدول- 1-

 الخيار الثاني لحذف الجداول-2-

 الخيار الثالث لتحديد الجداول المطلوبة للتعديل عليها-3-

 الخيار الخامس لدمج الخليا داخل الجدول-4-

 الخيار السادس لتقسيم الخليا داخل الجدول-5-
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 الخيار السادس هو لعمل شكل تلقائي للجداول-6-

  الخيار السابع هو لعمل قلب تلقائي للعمدة و الصفوف-7-
داخل الجدول

 الخيار الثامن لتكرار الرأس والتذييل للجداول-8-

 الخيار التاسع لتحويل الجدول لنص و النص لجدول-9-

 الخيار العاشر لتصنيف الجداول-10-

 الخيار الحادي عشر لدراج رموز رياضية داخل الجداول-11-

 الخيار الثاني عشر لعمل حدود للجدول-12-

 الخيار الثالث عشر لذكر خصائص الجدول و التحكم به-13-
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لدواتا- 7-

الخيار الول للتصحيح الملئي- 1-

 الخيار الثاني لختيار اللغات-2-

 الخيار الثالث لعد الكلمات داخل ورقة العمل-3-

 الخيار الرابع للتعداد خارج الطار (للرؤوس)-4-
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 الخيار الخامس للتعداد لكل سطر-5-

 الخيار السادس لضافة ملحظات في الهوامش-6-

 الخيار السابع هو معرض الخلفيات و المساطر و التخصيصات -7-
للتعداد

  الخيار الثامن لتشغيل الملفات المرئية و السمعية بمختلف-8-
إمتداداتها

 الخيار التاسع هو قاعدة بيانات المراجع-9-

  الخيار العاشر لحفظ قاعدة بيانات للعمال مع تفاصيل-10-
دقيقة

  الخيار الحادي عشر هو تصنيف لنوع كل الشياء إن كانت-11-
 صور أو جداول أو نصوص ما عليك إل أن تحدد (تظليل) المراد

التغيير بخصائصه و إختيار النوع

  الخيار الثاني عشر لجراء عملية الحساب و هو خاص-12-
بالذين يكتبون الكتب العلمية

  الخيار الثالث عشر هو عمل تحديث إما للبرنامج ككل أو-13-
لخاصية معينة منه

  الخيار الرابع عشر هو لضافة البرامج الصغير التي تأتي-14-
كملحقات مع البرامج
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   الخيار الخامس عشر لختيار ملحقات اللغة و تستطيع-15-
 عمل تحديث عن طريق موقع البرنامج من هذه الخاصية لترى

هل من لغات جديدة تم إضافتها أم ل

  الخيار السادس عشر هو منقح و معدل لعدادات ال-16-
)XML(

 الخيار السابع عشر هو لخيارات التصحيح اللي لنصوص-17-

  الخيار الثامن عشر هو تخصيص لعناصر التحكم كمفاتيح-18-
 لوحة المفاتيح و القائمة الرئيسية و ما نود أن نراه من أيقونات

في شرائط المهام

 الخيار التاسع عشر لتخصيص مهام البرنامج بشكل عام-19-
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النوافذ- 8-

  الخيار الول يفتح لك نفس و رقة العمل لكن بنافذة جديدة و-1-
هذه الخاصية ت�فيد إذا أردت أن تختبر خاصية معينة كتجريب

 الخيار الثاني لغلق نافذة العمل و الخروج-2-

 الخيار الثالث يدل على إسم ورقة العمل المفتوحة-3-
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 المساعدة- 9-

 الخيار الول هو مرفق من البرنامج يرشدك لكافة جوانبه-1-

 الخيار الثاني للستفسار عن الخواص و مهام اليقونات-2-

 الخيار الثالث هو أيضاS مرفق مساعد عن خصائص البرنامج-3-

  الخيار الرابع هو للشتراك في موقع البرنامج و هو مجاني و-4-
ذلك باختيار مسمى للدخول و وضع البريد الغلكتروني

  الخيار الخامس هو للبحث في موقع البرنامج عن تحديثات-5-
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Sحديثة له صادرة مؤخرا

 الخيار السادس يعلمك أي إصدار من إصدارات البرامج تمتلك-6-
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4 كيفية إدراج صور في الوثيقة النصية و التعامل معها

إدراج الصور

-ربما نكون قد ذكرنا هذه الخاصية كذكر فقط في مراحل سابقة 
 ولكن لــم ن�ف\ص��ــل شــرحها هنــاك, و لهميتهــا و كــثرة إســتخدامها

وتطبيقها في كل الشروحات.

Insert<pictureما علينا الن إل الذهاب لقائمة 
كما هو موضح بالصورة أدناه
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fromثم نضغط على   fileو بعدها نختار الصورة من المكــان الــذي  
حفظناها فيه على جهاز الحاسوب كما هو موضح بالصورة أدناه.

) يدل على إختيار الصورة المرغوب إدراجها 1الرقم (
  حــتى يتــم إدراجOpen) يــدل علــى الضــغط علــى 2الرقــم (

الصورة .
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التعامل مع الصورة 

 بعد أن تعلمنــا كيفيــة إدراج صــورة , الن ســنتعلم كيفيــة التعامــل
 معهــا حســب رغبــة المســتخدم و لتكــون الصــورة متناغمــة و

متناسقة مع النصوص.

 سنوضح خطوات التعامل مع الصــور خطــوةS خطــوة وبشــرح مرفــق
بالصور.

 بعد إدراج أي صورة نستطيع أن نعمل بها مايلي

 أولS التحكم بمساحة الصورة طولS أو عرضاS , وذلك عن طريق
 إستخدام الفأرة و الشارة بها علــى حـدود الصـورة و عمـل إزاحــة

للصورة كما هو مبين أدناه .
           

)2)                         الصورة رقم (1            الصورة رقم (
                                                        تشير لكيفية تكبير
            تشير لكيفية تكبير                     الصورة من الزاويا

            و تصغير عرض الصورة                          

وبالتأكيد نستطيع أن نكبر و نصغر بطول الصورة
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 كيفية التحكم بخصائص الصورة

 عند إدراج أي صورة و نريد التحكم بخصائصها ما عـلينا إل بالضـغط
عــليها بزر الفـأرة اليـمن كمـا هـو مـوضح أدنـاه لنختار خصائصها.

  هذا الخيار يفيد ترتيب الصورة-1-

 هذا الخيار يفيد إنزياح الصورة كما هو مبين أدناه-2-
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الخيار الول يفيد إنزياح الصورة لليسار
الخيار الثاني يفيد إنزياح الصورة للمركز
الخيار الثالث يفيد إنزياح الصورة لليمين

الخيار الرابع  يفيد بأن تكون قاعدة الصورة     للعلى
الخيار الخامس يفيد بأن تكون قاعدة الصورة في المنتصف
الخيار السادس يفيد بأن تكون قاعدة الصورة في السفل
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  هذا الخيار يدلنا على إشارة المرساة التي تظهــر بكــل صــورة-3-
لتبين لنا حدود التحكم بالصورة

 الخيار الول يفيد بأن تذهب المرساة إلى بداية الصفحة عند
التحكم بالصورة

 الخيار الثاني يفيد بأن تذهب المرساة إلى بداية الفقرة عنــد
التحكم بالصورة

 الخيار الثالث يفيد بأن تذهب المرساة إلــى بدايــة أول حــرف
بالفقرة عند التحكم بالصورة

 الخيار الرابع يفيد بأن تكون المرساة كحــرف أي مخفيــة عنــد
التحكم بالصورة
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  هذا الخيار يفيد بكيفية وضــعية الصــورة مــع النصــوص وســيتم-4-
شرحه لحقاS لنه يندرج ضمن الخيارات الموجودة بالخيار الخامس

 

  هذا الخيار له خصائص متعــددة وسنشــرحها خاصــيةS خاصــية,-5-
وبعد الضغط عليه تكون لنا الصورة كما مبين أدناه.

 ستظهر لنا الصورة التاليةpictureوبعد الضغط على 
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 ) و سنـفصل كـل رقـم موضح بالصورةTypeهـذا هـو خيـار الـنوع (

) يشير لحجم الصورة1الرقم (
) يشير للتحكم بعرض الصورة بدقة2الرقم (
) يشير للتحكم بارتفاع الصورة بدقة3الرقم (
) يشير لحفظ الصورة بحجمها القياسي4الرقم (
 ) يشير بأن تذهب المرساة إلى بداية الصــفحة عنــد5الرقم (

التحكم بالصورة
 ) يشير بأن تذهب المرساة إلــى بدايــة الفقــرة عنــد6الرقم (

التحكم بالصورة
 ) يشير بأن تكــون المرســاة كحــرف أي مخفيــة عنــد7الرقم (
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التحكم بالصورة
 ) يشـير بـأن تـذهب المرسـاة إلــى بدايــة أول حـرف8الرقم (

بالفقرة عند التحكم بالصورة

)Optionsهذا هو خيار الخيارات (

)Options) يشير لسم هذا الخيار (1الرقم (
 ) يشير لخاصية وضع إسم للصورة وهــذه تفيــد عنــد2الرقم (

وضع الصور كعلمات مرجعية
) يشير لوضع نص بديل3الرقم (
) يشير لرابط الصورة السابق4الرقم (
) يشير لرابط الصورة التالي5الرقم (
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) يشير لوضع حماية لمحتويات الصورة6الرقم (
 ) يشير لوضع حمايــة لموقـع الصـورة فــي حــال نقــل7الرقم (

النصوص و التعديل على العمل
) يشير حماية لحجم الصورة8الرقم(

 هذا الخيار يفيد بكيفية وضعية الصورة مع النصوص

) يفيد لسم الخيار1الرقم (
 )  ليسمح للنصوص بالعبور داخــل الصـورة و ل حــتى2الرقم(

ت�حد من جوانبها
 ) يسمح للنصوص بأن تكون قبل الصــورة و ل يســمح3الرقم(

لها بأن تكون أمامها ول بالعبور بها
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 ) يسمح للنصوص بأن تكون أمام الصــورة و ل يســمح4الرقم(
لها بأن تكون قبلها ول بالعبور بها

 ) يسمح للنصوص بأن تكون موازية لها لكن ل سمح5الرقم (
لها بأن تعبر بها

 ) يسمح للنصوص بأن تعبر الصورة ولكن النصوص هنا6الرقم(
 لن تكون ظاهرة فهذه الخاصية لترتيب و ليســت لظهــار النصــوص

على الصورة
ــار المثــل للصــورة بحيــث تكــون الصــورة7الرقــم (  ) هــو الخي

ملصقة لطار الصفحة و النصوص تكون فوقها وتحتها و من أمامها
  فعنــدهناهذا الخيار ليس لرقم معين إنما هو لخاصية سابقة 

ــار ( Inالوصــول لهــذه الخاصــية ســيندرج لنــا خي  backgroundإن ( 
 إخترناه فهذا الخيار يجعــل الصــورة كخلفيــة للصــفحة الــتي نعمــل
 عليها و ليـس لكـل اوراق العمــل ول تــأثر علــى النصـوص و يومهــا

نستطيع كتابة النصوص على الصورة
ــه ــا ب ــار ايضــاS ليــس ضــمن هــذه القائمــة ممررن  و هــذا الخي

,Sولم نفصله و هو يقــوم بعمــل خلفيــة واحـدة لكـل أوراقهناسابقا  
العمل فعند إختيارنا لهذا الخيار ستظهر لنا صورة كالتي

 و ما علينا الن إل ان نعمل كما هو موضح بالصورة و نضــغط علــى
)Backgroundلتظهر لنــا الخلفيــات علــى يميــن النصــوص وبعــده ( 

نختار الخلفية المستحسنة و نضغط عليها بزر الفأرة اليمن 
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 لتظهر لنا الصورة التاليةInsert<Backgroundونختار 
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) يجــعل الــخلفية الــمخـتــارة لـكــل أوراق الـعـمل1الرقم (
) يجـعل الــخلفية الــمختـــارة تـحيط بفقرة مختارة2 الرقم (
ــم ( ــن و8الرق ــن اليمي ــات للصــورة م ــوال الزاح ــد أط  ) لتحدي

اليسار و العلى و السفل

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|57 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

 هذا الخيار يفيد بإضافة رابط تشعبي علــى الصــورة يقودنــا لموقــع
إلكتروني

ــوان1الرقــم ( ــه العن  ) يشــير للمكــان الــذي يجــب أن نضــع ب
اللكتروني
 ) يساعد للبحث عن هذا العنوان إذا كان هذا العنوان2الرقم(

موجود أصلS على جهاز المستخدم
 ) يتيــح لنــا إضــافة إســم للموقــع الــذي نــود أن نضــع3الرقــم(

عنوانه
) يساعد على وضع مرجعية للعنوان اللكتروني4الرقم(
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هذا الخيار يفيد لقلب الصورة

) يشير لسم الخيار1الرقم (
) يشير لخيار قلب الصفحة عموديا2Sالرقم(
) يشير لخيار قلب الصفحة افقيا3Sالرقم(

هذا الخيار يفيد بتحديد مقاييس الصورة مع الصفحة

) يشير لسم الخيار1الرقم (
) يشير لحفظ المقاييس الصلية2الرقم(
) يشير لحفظ مقايسس الصورة3الرقم(

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|59 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

) يشير لنموذج للتغيرات التي ن�حدثها4الرقم(
) يشير لمقدار عرض الصفحة المرغوب به5الرقم(
) يشير لمقدار إرتفاع الصفحة المرغوب به6الرقم(

) يشير لعرض الصورة المرغوب به7الرقم (
) يشير لرتفاع الصورة المرغوب به8الرقم(

) يشير لحفظ جمييع المقاييس بمساحتها الصلية9الرقم (

هذا الخيار لشكل الطار الذي يحتوي الصورة

) يشير لسم الخيار1الرقم (
 ) يشير لحجم خط الطار للصفحة التي تحتوي علــى2الرقم(

الصورة
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 ) يشير لمقدارت الزاحة التي ســينزاحها الطــار مــن3الرقم(
اليمين و اليسار و العلى و السفل

) يشير لوضع الصورة بالنسبة للطار4الرقم(
) يشير للون الخلفية المرغوبة خلف الصورة5الرقم(
) يشير لختيار العداد الصلي للطار6الرقم(

 هذا الخيار لوضع لون لخلفية الصفحة الـتي تحتـوي علــى الصـورة
كاملة

) يشير لسم الخيار1الرقم(
 ) يشــير لللــوان المتاحــة المــراد إختيارهــا كلــون2الرقــم(
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للخلفية
) يشير لنموذج العرض الذي نجري عليه التغييرات3الرقم(

هذا الخيار للبرامج الملحقة التي ت�ضاف للبرنامج و الصور

) يشير لسم الخيار1الرقم(
) يشير لنواع البرامج الملحقة و مكان وجودها2الرقم(
) يشير لعتماد البرنامج الملحق و تخصيصه3الرقم(
) يشير لحذف البرنامج الملحق المختار4الرقم(
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 الخيار السادس لعمل عنوان للصورة-6-

 الخيار السابع لعمل تخطيط للصورة-7-

 الخيار الثامن لقص الصورة-8-

 الخيار التاسع لنسخ الصورة-9-

 الخيار العاشر للصق الصورة-10-
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 5 كيفية عمل رأس و تذييل للصفحة و كيفية توضيح 
العنواين الرئيسية

 من أهم الشياء التي يجب ان نعملهــا عندإنشــاء أو تــأليف كتــاب
هي عمل رأس وتذييل للصفحة فما علينا إل أن ندخل إلى قائمة

Insert<Headerلعمل رأس للـصفـحة و نـدخـل إلى Insert<Footer
Sوقد ذكرنا هذه النقطة بخطــوات ســابقة لكــن لــم نفصــلها تفصــيل 

وافياS        و        .

وستظهر لنا الصورة بعد هذه الختيارات كما يلي

 بهذه الطريقة نكون قــد إخترنــا إدراج رأس للصــفحة وبــه نســتطيع
 كتابة إسم عنوان الكتاب وسيتكرر هذا العنوان في كل الصــفحات

أو ي�غير حسب رغبة المستخدم كما شرحناه بخطوات سابقة.

) يشير لختيار رأس للصفحة بالعرض القياسي1الرقم(
) يشير لختيار رأس للصفحة عند نهاية الملحظات2الرقم(
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) يشير لتغيير رأس الصفحة3الرقم(

) يشير لختيار تذييل للصفحة بالعرض القياسي1الرقم(
) يشير لختيار تذييل للصفحة عند نهاية الملحظات2الرقم(
) يشير لتغيير تذييل الصفحة3الرقم(

 و غالباS ما ت�درج أرقــام الصــفحات فــي ذيــل الصــفحة وطريقــة إدراج
الرقام قد أوضحناها بخطوات سابقة       .
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  6 كيفية إدراج روابط تشعبية  و  ملحظات و علمات

 لدراج هــذه المهــام مــا علينــا إل الــذهاب لقائمــة إدراج و مــن ثــم
 نختار منها إدراج رابط تشــعبي أو عنــوان أو علمــة قــي الكتــاب أو
 ملحظة و لكن و لهمية هذه المهام ولنتمكن من التعامــل معهــا
 بسهولة أكثر ي�فضل لقائمة عرض ومن ثــم إختيــار شــرائط المهــام

Hyperlink و كلمــة Insertوتخصــيص بجــانب كلمــة   Barكمــا هــو  
موضح بالصورة أدناه.
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 بعد ذلـك سـيظهر لـن شـريط إدراج فــي أعلــى الصـفحة و أيقونــة
 الرابط التشعبي في الشــريط القياســي, كمــا هــو موضــح بالصــور

أدناه.

) يشير لدراج جدول 1الرقم(
) يشير لدراج صفوف 2الرقم(
 ) يشــير لدراج علمــة مرجعيــة لكلمــة نــود تفصــيلها4الرقــم(

 وذكر بعض الشــرح لهــا لكــن ليــس فــي النــص فينــدرج مســتطيل
  ذيــل الصــفحة دون أن ي�ــأثر علــى الكتابــة مثلS نحــن1تلقائيــاS فــوق

 إستخدمناها فوراS هنا كمثال تجريبي و وضعاS علمــة بجــانب فــوق
وأوضحنا بالسفل أن (فوق عكس أسفل).

1  فوق عكس أسفل
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) يـشـير لدراج أعـمدة 3الرقم (
 ) يشــير لدراج علمــة مرجعيــة لكلمــة نــود تفصــيلها5الرقــم(

 وذكر بعض الشــرح لهــا لكــن ليــس فــي النــص فينــدرج مســتطيل
أسفل رأس الصفحة  دون أن ي�أثر على الكتابة

 ) هو لدراج ملحظة أثناء الكتابــة هــذه ل تظهــر عنــد6الرقم(
 تحويل صيغة الملف أو طباعته إنما هي للتذكير الكـاتب إذا أراد أن
 يربط نقطة بنقطة أخرى و لــو بعــد مئة صــفحة أو إذا أراد أن ي�عــدل

عليها لحقاS وتكون صورتها عند إدراجها كما يلي

) يشـير للـمكان الـذي نـريد أن نضـع عـنده ملحظة1الرقم (
 إشارة اليــد تشــير إلــى الملحظــة الــتي نريــد كتابتهــا حــتى

لننسى لماذا و�ضعت الملحظة

و عندما نريد حذف الملحظة نتبع التعليمات كما في الصورة أدناه

 أولS نضغط كما هو مشار بالسهم الحمر علــى الســهم فــي
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الملحظة
 ) فتنحذفDelete NoteثانياS نضغط كما هو مشار باليد على (

الملحظة.

 ) هو لدراج علمــات داخــل الكتــاب و هــذه ت�ســتخدم7الرقم(
ــالرجوع ــول و ب ــالكتب العلميــة , كــأن نق ــم الحيــان ب ــي معظ  ف

 ) فبضـغطنا علــى كلمــة الرجـوع نــذهب تلقائيــاS إلــى12للمعادلــة(
 ) و لو كانت بينهــا وبيــن المكــان الــذي كنــا فيــه ألــف12المعادلة (

 صفحة, ولتمام هــذه العمليــة مــا عليــك إل علــى أن تظلــل علــى
 النص أو الصورة أو الرقم الــذي تريــده أن يكــون كعلمــة مرجعيــة و
 من ثم تضغط على أيقونــة إدراج علمــة فــي الكتــاب ســيظهر لــك
 مربع حوار ضع بداخله إسماS لهذه العلمة ثم إضــغط علــى موافـق

كما هو موضح� بالصورة أدناه.

) لدراج أنواع للخطوط8الرقم(
)لدراج رموز خاصة تم شرحه سابقا9Sالرقم(
هنا) شرحناه سابقاS 10الرقم(

) لدراج صور و أشكال 11الرقم(
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) لدراج ملفات صوتية12الرقم(
) لدراج صيغ رياضية13الرقم(
)لدراج أشكال بيانية14الرقم(

 كل هذه المور الجميلة التي إستخدمناها تظل جميلة و مرجعيــة
للكاتب و لكن بل فائدة لننا لم نستخدمها للن.

 إستخدامها يكون عــن طريــق إســتخدام اليقونــة الســحرية الــتي
تجعل العمل ذو معنى.

ما علينا الن إل إتباع الخطوات التالية

 أولS نظلل النص أو نحدد الصورة التي نريدها أن تأخذنا لنقطة
مرجعية

ثانياS نضغط على أيقونة السعد(أيقونة الرابط التشعبي)     
بعد أن نضغط عليها ستظهر لنا صورة كما يلي
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 ) يشــير إلــى إرفــاق رابــط تشــعبي يقودونــا لموقــع1الرقــم (
 إلكتروني على الشبكة العنكبوتية وعندما نضغط عليه ما علينا إل
 أن نضع رابط الموقع الذي نريده بالمكان المخصص ثم نضغط على

تطبيق ااتم العملية كما هو موضح بالرسم أدناه.

) يشير إلى الربط مع عنوان بريد إلكتروني2الرقم(
 ) يشير إلى الربط مع علمات مرجعية داخــل الوثيقــة3الرقم(

 ) ونختــار3سنفصلهم واحدةS واحــدة, و عنــد الضــغط علــى الرقــم (
 النقطة المرجعية إن كــانت جــزءاS مــن فصــل أم علمــة بالكتــاب أم

صورة مرجعية ستظهرلنا صورة كما هو مبين أدناه
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 بعــد أن نختــار الهــدف الــذي نريــده ســتظهر لنــا قائمــة كمــا فــي
 الشكل المبين أدناه و منها سنختار هدفنا و من ثــم نضــغط علــى
 تطبيق فيصير الهدف مربوطاS بالمكــان الـذي إخترنــاه, و للســتزادة

أكثر سنتبع الصور التالية.
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) يشير لجداول مرجعية1الرقم(
) يشير لشكال نصية مرجعية2الرقم(
) يشير لشكال و رسومات مرجعية3الرقم(
) يشير لجداول رياضية مرجعية4الرقم(
) يشير لجزاء الفصول المرجعية5الرقم(
) يشير لعنواين نصوص رئسية مرجعية6الرقم(
) يشير لعلمات في الكتاب مرجعية7الرقم(

 الن بعد إختيار أي نوع من هــذه النــواع المرجعيــة, ســيندرج مــن
 كل نوع من أنواع النقاط المرجعية عنواين تم إختيارها سابقاS وبعد
 تحديد الهدف المطلوب تحديداS نضغط على تطــبيق فــي الصــندوق
 الصغير و نتبعها بــأخرى بالصــندوق الكــبير ثــم نضــغط علــى إغلق

كما هو موضح بالرسم أعله.

) يشير للربط مع وثيقة نصية أخرى4الرقم(

00962|0786832673-                                                                                 إربد | الردن|73 -



 ضيف ا العيادي           openoffice.org برنامج باستخدام Pdfكيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 

  وPdfكيفية التخطيط لعمل كتاب و تحويله لصيغة 
7حمايته

 بعد أن أخذنا نبذة عــن كيفيــة التعامــل مــع هــذا البرنامــج العظيــم
 وشــرحنا مهــام كــل المــدرجات الموجــودة فــي الوثيقــة النصــية و
 كيفية إستخدام خصائصــها بصــورة واضــحة و منظمــة يبقــى لــدينا
 الهدف العظم من وراء هذا الكتاب أل وهــو كيفيــة عمــل كتــاب, و
 عليه فــإن هــذا الفصــل ســيكون كنصــائح مقدمــة لطريقــة التفكيــر

  مفهــرس وPdfالتي يبدأ به المؤلف بصنع كتاب إلكــتروني بصــيغة 
معنون و مرتب و منسق.
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  عندما تبدأ بكتابة الكتاب أتــرك أول ثلث صــفحات فارغــة لتملهــا.1
 لحقاS الولى تكون لصورة لغلف الكتاب و الثانية لتمهيــد أو إهــداء

و الثالثة تكون للمقدمة.
ــة.2 ــفحة الرابع ــع بالص ــة ض ــفحات فارغ ــترك أول ثلث ص ــد أن ت   بع

 محتويات للمادة التي تود أن تكتب بها و كأنك تضع أفكارك الوليــة
فكل شيء قابل للتعديل

 إعمل رأس و تذييل للصفحات ضع بالرأس إسم الكتــاب وبالتــذييل.3
أرقام الصفحات و إسمك إن أردت

ر�حرئيسيعنون كل عنوان فصل .4   و اربطه برابــط تشــعبي كمــا ش�ــ
سابقاS مع قائمة المحتويات

 إستعن بفكرة إدراج ملحظــات بيــن الحيــن و الخــر فهــي الرفيــق.5
الذي يذكرك إذا سهوت

 ما يجعل عملك في غاية الروعة هو إضافة (علمات بالكتــاب)    و.6
Sتشعبيا Sل تنسى بأن تعمل لها رابطا

 إستخدم كل خصائص إدراج الصور و الجــداول فهــي تجعــل العمــل.7
منسقاS أكثر و أكثر.

 بيــن الحيــن والخــر و أنــت تعمــل إحفــظ عملــك عــن طريــق هــذه.8
 اليقونة البســيطة الــتي تســاوي وزنهــا ذهبــاS          فهــي الــتي
 ستنقظك في حــال إنقطــاع التيــار الكهربــائي أو إذا أ�غلــق الجهــاز

فجأة
 إعمل عرض لعملك بين الحين و الخــر إمــا عــن طريــق أن ي�عــرض.9

 على صفحة إنترنت أو كوثيقة عــرض بنافــذة أخــرى كمــا شــرحناه
Sسابقا

 ل تنســى بــأن تعمــل رابطــاS تشــعبياS لكــل هيئة مرجعيــة قــد.10
وضعت مرجعيتها سابقاS بكل أنواعها 

بعد أن تنهي إختم عملك بذكر المراجع.11
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 و بعد أن تنهي كل شيء عد للمقدمة و اكتبها بحيــث تكــون.12
مستعرضة لكل الكتاب

بعد أن تكتب المقدمة أكتب الخاتمة.13
Pdfحول كتابك لصيغة .14
 إن أخيراS فهي الهــم و الهــم "او هذه النقطة و إن تم ذكره.15

".إستعنت فاستعن بال
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وتحميه Pdfكيف تحول كتابك لصيغة 

  دون حمايــة فهــذا قــد شــرحناهPdfلتحويــل الكتــاب لصــيغة 
 Sهناسابقا. 

 أما إذا أردت أن تحميه فما عليك إل الــذهاب لقائمــة ملــف و
 ” وستظهر لك خصائص الحماية للملف كمــاPdfإختيار "تحويل ل 

هو مبين أدناه

 ” كما هو موضح بالرســم ســتظهر لنــاPdfو بعد إختيار "تحويل ل 
نافذة أخرى كما هو مبين بالشكل أدناه
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 أولS نختار من هذه النافذة حماية و هي المشار إليها بالرقم
)1(

 ) هو لوضع رقم سري لــن تفتــح2الخيار المشار إليه بالرقم(
 و لــن يســتطيع أحــد قرائتهــا إل بعــد وضــع الرقــم Pdfملفــات ال 

السري
 ) هو لوضع رقم سري لن تطبع3الخيار  المشار إليه بالرقم(

 و لن يســتطيع أحــد طباعتهــا إل بعــد وضــع الرقــم Pdfملفات ال 
السري
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 ) هـو لبـدء عمليـة التحويــل و4الخيار المشــار إليـه بـالرقم (
إختيار مكان الحفظ
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المراجع

       OpEnOffIcE.OrG  
Getting Started with OpenOffice.org 3

       http://stores.lulu.com/opendocument  
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