
 

راس موضوع معين عند كل فقره فيسهل لك البرنامج بدلآ من الذهاب الى تلك الفقره واخـذ نـسخه منهـا                     

  . من المستند ولصقها فهو يحتفظ بهذه النسخه لتقوم بلصقها فى اى مكان

  
 وهـو  Toolbars وهـو   Viewننتقل الى امر مهم من قـائم  

ريط القوائم المختصرة وهو عبارة عن مجموعه من الايكـن          

اشكال مختلفه تعطى للمستند حيوية وسهوله للذى يقوم بقراءه          

C    ـ  ه اعـداد قـوائم      حيث يمكن عن طريق
كن الخاص به بالاضـافة الـى          

ش
توفر على المستخدم الدخول الى القوائم لانجاز امر معين علـى           
سبيل المثال اذا اراد المستخدم اختيار ملف جديـد فأنـه يقـوم             

 ولكن New ثم يقوم باختيار  Fileر بالذهاب الى القائمة واختيا
 والموجـود بقائمـة    newبضغطه من الموس علـى الايكـن   

Standard  فيسهل ذلك على المستخدم عده خطوات حيث يوجد 
مجموعات من القوائم خاصه كلآ منها بوظائف معينة على سبيل          

 خاصه بأوامر فتح ملف جديد فتح ملف        Standardالمثال قائمة   
  الخ...اضافه جدول للملف ، طباعه الملف  ، حفظ ملف، سابق 

  
مستطيل ، ً دائرة ، فخاصه باضافه صورة  Drawingاما قائمة 

 ،
   المستند الذى تقوم باعداده 

ustomize امر يسمى    Toolbarيوجد فى نهايه القائمة الخاصه      

خاصه بالمستخدم واعداد الاي
ذلك يمكن اضافه اوامر الى قائمة الاومر الموجودة بـشريط          

 يقوم  Macroالاوامر الخاص بالورد وذلك عن طريق كتابه 
بتنفيذ بعض الاوامر وغير موجود ببرنـامج الـورد فيقـوم           

قائمـة الاوامـر عـن    المستخدم باعداده ثم يقوم بأضافه الى    
 وسوف نبين كيفيه عمل     Commandsطريق التاب الخاصه    

  .ذلك ان شاء االله 
  
  
  


