برنامج مايكروسوفت وورد
Microsoft 97

مقدمــــة  : 


يعتبر برنامج مايكروسوفت وورد 97 الذى يعمل تحت  Windows95من أفضل البرامج المستخدمة حالياً فى معالجة الكلمات حيث يتميز بكثير من الإمكانيات التى تجعل المستفيد يحصل على مستند غاية فى الدقة والتنسيق ، ويستخدم هذا البرنامج بشكل كبير فى مجال السكرتارية وإدارة المكاتب حيث يمكن كتابة التقارير والمراسلات وحفظها فى ملفات على اسطوانات بحيث يمكن الرجوع إليها عند الحاجة ، وقد كان لهذه الميزة الأثر الأكبر فى التراجع عن استخدام الآلات الكاتبة والإقبال على الحاسبات .

ويتميز برنامج وورد بإمكانية التحكم فى الرجوع فى نوع وحجم وشكل الخط ، وإجراء عمليات النسخ والقص واللصق ، كذلك البحث عن كلمة فى النص واستبدالها ، تنسيق الهوامش والمسافات البادئة للفقرات ، إضافة عناوين أو أرقام رأس الصفحات أو نهايتها.

كما يتميز البرنامج بإمكانية عمل الجداول وسهولة تداول البيانات فيها وتمثيل بيانات الجدول باستخدام الرسوم البيانية ، وأيضا القدرة على إدراج إطار ، صور ، رسومات ومعادلات رياضية داخل المستند .وهناك أيضا إمكانية استخدام المدقق النحوي والمدقق الإملائي والقاموس والنصوص الإنجليزية كما يمكن دمج ملفات المراسلات ، وعمل المغلف (الظرف) البريدي عموماً فإن البرنامج يزخر بالعديد من الأدوات والوسائل التى تمكنا من الحصول على مستند متكامل من حيث صحة المعنى ودقة التنسيق  . 
الجديد فى وورد97 

· تدقيق إملائي أثناء الكتابة / تدقيق نحوى أثناء الكتابة

· معالج النص التلقائي ( يساعدك على كتابة رسالتك بسرعة وسهولة ،او يمكنة مساعدتك على تغيير بعض العناصر او أضافتها الى رسالة موجودة من قبل ).
· أداة رسم الجدول / أداة المسح / محاذاة عمودية / اتجاه عمودي للنص 

· Office Art / كائنات Office Art صورية / التفاف حول كائنات غير منتظمة

· مجموعة clipart الفورية / قوالب فورية

· حركة للنص او الفقرة 

· خلفيات ملونة للصفحات ( كعروض فقط )

· إطارات مختلفة ومتعددة للصفحات

إعداد برنامج الوورد  :-

متطلبات البرنامج وطريقة إعداده  :-

أ -  احتياجات البرنامج  :-

1- جهاز كمبيوتر IBM  أو متوافق معه ذو معالج 80386  فأعلى للحصول على السرعة المناسبة لتشغيل البرنامج  

2- شاشة عرض VGA أو EGA  أو  أي  بطاقة تصلح لعرض الرسوم  .

3- ذاكرة (RAM) لا تقل عن 4 ميجابايت .

4- مساحة متوفرة على القرص الصلب لا تقل عن 35 ميجابايت ( لكل إمكانيات البرنامج ) .

5- محرك أقراص ثابت وآخر مرن ذو سعه ( 1.2 أو 1.44 ) ميجابايت .

6- بيئة التشغيل win95.

7- طابعة لاستخراج الوثائق المطبوعة .

8- فأرة ( Mouse ) لتسهيل التعامل .

9- ذاكرة ممتدة ( Extended  memory ) لزيادة حجم الذاكرة (للحصول على مزايا أكثر) .

ب- خطوات إعداد برنامج وورد :-

1- ضع الاسطوانة التى تحتوى على ألا Office فى أل Cd Drive .

2- من سطح المكتب فى وندوز95 – علم على My Computer ثم اضغط 2clik .

3- سوف يظهر كل ال Drives A:  C:  E:  اختر أل E: (وهو الخاص بي أل CD ROM ) – ثم 2clik  .

4- سوف يظهر محتويات الاسطوانة – اختر منها ال folder  الخاص بي office97 ثم 2clik عليه  .

5-سوف يظهر محتويات هذا ال folder  - علم على setup  - ثم 2clik .

6- سوف يبدأ بالترحيب بك – اضغط على زر continue  .

7-سوف يطلب منك إدخال اسمك واسم الشركة .

8- سوف يطلب منك إدخال الرقم السري للاسطوانة CD key number .

9- ثم اختر كيف يكون نوع الانزال الخاص  بأل office  هل                                ( Typical – Custom –Run from CD  )

10- ثم تابع التعليمات التى تظهر على الشاشة بالضغط على  .continue
11- بعد الانتهاء من الإعداد والعوده للــويندوز ستلاحظ ميلاد شكل جديد رسم مصغر لبرنامج وورد.

ملاحظة:
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