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مقارنة عملية
OpenOffice.org 3.x    vs    MS Office 2007

OpenOffice.org 3.x MS Office 2007

Interface
الشكل

Basic interface with
toolbar and menubar

 شكل تقليدي بوجود شريط القوائم و
الدوات

Ribbons : Combination of 
toolbar and menubar

 شكل جديد يعتمد على فكرة دمج
شريط القوائم و الدوات

License / Cost
الترخيص / القيمة

Open Source / Free
مفتوح الصدر  / مجاني

Proprietary / 350 $
 دولر350ملوك  / 

Operating 
System
أنظمة التشغيل

Unix ( Mac, Linux , BSD and 
solaris ) + Windows

 يونكس و مشتقاته ( ماك و لينكس و بي
اس دي و سولرز ) + وندوز

Windows  and mac
وندوز و ماك

OpenDocument
 الصيغة  الفتوحة

Yes
نعم

No
ل

PDF import & 
export
 استيراد و تصدير
PDF 

Built-in Support for export 
with many option .
Free extension for import .

 دعم مضمن للتصدير مع العديد من
اليارات 

إضافة مجانية للستيراد

Non-free extension with 
limited option  or external 
tools

 إضافة غير مجانية لعملية التصدير
بخيارات محدوده 

 أو استخدام أدوات خارجية

Master 
Document

Yes
نعم

Yes
نعم

Master Page Yes ( Page style)
نعم  ( أناط الصفحات )

No 
ل

Navigator
التتبع

Yes
نعم

Yes but limited
نعم لكن محدود 

Template and 
build-in style
 الستندات و الناط
الاهزة

Few
Full built-in style control
 قليلة لكن مع خصائص و أداوت توفر لك

 تكم كامل بالناط و الصفحات لبناء
أناطك الاصة

Rich
Limited and manual Styles 
control

 غني بالناط و الصفحات الاهزة
لكن  خصائص التحكم محدودة 

Add-ons and 
extension

Yes with large collection in 
the official website
 نعم ومتوفرة بكميات كبيرة في الوقع
الرسمي

Yes but limited non-free
نعم لكن محدودة وغير مجانية

القوة الخفية
في اوبن اوفيس

 كفففثيرا مفففا تفففر علفففى مواضفففيع و مشفففاركات ففففي
 الففدونات و النتففديات  العربيففة  العروفففة ، و الففتي

 مقارنففة بففف MS Office 2007تتحدث عن قوة 
OOo الواضففيع ل تففأتي ، حففتى  وان كففانت تلففك 

بفأي مقارنات عملية للخصائص .!
 فففي أقففوي و افضففل MSOفكل الديث يبدأ بففان 

 الشكل و المكانيات ثم نقطة في نهايففة السففطر .!
 في هذا الكتيب سنطرح مقارنة عملية بي كل مففن

MS  Office  OpenOffice.org و 2007 
 العاطفففففة و النففففذاب نحففففو ، وبعيففففدا عففففن 3.2

 برنامففففج بعينففففه ، سففففترى عزيففففزي القففففارئ أن كل
 البرنففامجي يحملن نفففس الصففائص الساسففية
 لي برنامففج تريففر مسففتندات ، ثففم سففترى القففوى
 الفيففة لوبففن أوقيففس و الففتي تعلففه يتفففوق علففى
 برنامففج مايكروسففوفت أوقيففس فففي النشففر الكتففبي

الحترافي .
 فخلفففف تلفففك الواجهفففة البسفففيطة لوبفففن أوقيفففس ،
 أدوات و خصففففائص تعلففففه فففففي مصففففاف برامففففج
 النشر الكتبي  ، فبإمكانك عبر أوبن أوقيس إنتفاج
 الجلت و الكتفففب و الطبوعفففات و مختلفففف أنفففواع
 الستندات بشكل احففترافي و عففالي الففودة ، وهففو
 مفففففال تسفففففتطيع عملفففففه بايكروسفففففوفت أوقيفففففس
 لدودية الدوات و الصائص و التي تعففل منففه
 برنامففففج تريففففر مسففففتندات بسففففيطة و مناسففففبة

للمبتدئي  .!
 وسففنبدأ الففديث عففن مايكروسففوفت أوفيففس ثففم
 أوبن أوفيس مع لففات و حيففل سففريعة فففي الوبففن

أوفيس وبدون الدخول في التفاصيل .
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Paragraph , 
table and list 
Styles
 أناط الفقرات  و
الداول و الترقيم

Yes
نعم

Yes
نعم

Frame box and 
Styles

Yes
نعم

No
ل

Text box and 
shapes
 الصناديق النصية و
الشكال

Yes
نعم

Yes
نعم

Language 
Support
دعم اللغات

Yes ( Free )
 نعم

 دعم كامل و مجاني لزم وقواميس
اللغات

Yes ( Not Free )
نعم

 لكن تتاج إلى حزم إضافية لدعم
اللغات وهي غير مجانية !

Images, Sound 
and movies 
support
 دعم الصور و
الصوات و الفيديو

Yes
نعم

Yes
نعم

Review system
نظام مراجعة

Yes
نعم

Yes
نعم

Macro Yes
نعم

Yes
نعم

Macro 
language

Open-basic , Python,  Java , 
Javascript , Beabshell
* did not support VBA ( used 
in MS Office Macros )

VBA only

Digital 
signature
 التوقيع الرقمي

Yes
نعم

Yes
نعم

  مففن مايكروسففوفت أوفيففس2007فففي الصففدار 
دشففنت مايكروسففوفت الشففكل الديففد والسففمى "

Ribbonsويعتمففففد علففففى فكففففرة دمففففج شففففريط ” 
القوائم و شريط الدوات مع بعضهما .

 بالرغم من كون الشكل الديد لقففي معارضففة مففن
 الشفففففففففركات و الؤسسفففففففففات العتمفففففففففدة علفففففففففى
 مايكروسوفت أوقيس فهذا يعني لها إعادة تدريب
 علفففى الشفففكل الديفففد ، إل أن هفففذا الشفففكل لقفففي
 ترحيب و إقبففال واسففع ضففمن السففتخدمي العامففة

و خصوصا البتدئي .
 فهذا الشففكل مففع قفوة جففذبه فهففو يعطفي فكفرة عفن
 إمكانيات هائلة في البرنامج حففتى وان كففانت هففذه
 ألمكانيات غير موجفودة أصفل مقارنفة بالنتجففات
 الخففرى مففن نفففس النففوع ، وربففا هففذا هففو السففبب
 الرئيسفففي ففففي اعتقفففاد البعفففض أن مايكروسفففوفت

أوقيس ل يوجد له منافس إطلقا .!
 من ناحية عملية هذا الشكل مفيد جدا للمبتففدئي
 فهففو يضففع كافففة الدوات مرتبففة و منضففمة بشففكل
 سفلس و جفذاب و سففهل للمبتفدئ ، لكنففه ففي نففس
 الوقت يعرض أدوات قد ل يحتاج إليهففا السففتخدم

وهي غير قابلة للخفاء أو إعادة الترتيب .!
 من الشياء الرئيسية التي جففاء بهففا مايكروسففوفت
 أوقيفففففس هفففففو الطقفففففم والنفففففاط و السفففففتندات
 الاهزة و الوجودة في كففل الدوات تقريبففا بحيففث
تسهل من مهمة البتدئ في إنتاج أعماله بسرعه .

»

ايكروسوفت  اوفيس          م
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Change 
Recored
تسجيل التغييرات

Yes with accept and reject
نعم مع قابلية القبول أو الرفض

Yes with accept and reject
نعم مع قابلية القبول أو الرفض

Grid
شبكة

Yes as dot
نعم  كنقط

Yes as line
نعم  كخط

ٍSnap to grid Yes
نعم

Yes
نعم

Guide when 
moving

Yes
نعم

No
ل

Comments and 
bookmarks
 التعليقات و
الفوظات

Yes
نعم

Yes
نعم

Color
اللوان

RGB
CMYK

RGB

Import or 
export color

Yes
نعم

No
ل

Chart
الرسوم البيانية

Yes
نعم

Yes
نعم

Formula
العادلت

Yes
نعم

Yes
نعم

Compare 
Document
مقارنة الستندات

Yes
نعم

Yes
نعم

Database
قواعد البيانات

Yes
نعم

Yes
نعم

Graphics 
shadow
ضل الصور

Basic
تقليدي

Soft and Hard Shadow
ضل خفيف و ثقيل

ايكروسوفت  اوفيس          م

  فمع هذه الناط الاهزة يسففهل عليففك إعففداد»
 صفحة الغلف أو ترتيب الفقرات و تنظيم رؤوس
 أو ترويسفففه الصفففحات مفففع العديفففد مفففن اليفففل و

إشارات التنبيه و الساعدة .!
 و بشففكل عففام يففأتي مايكروسففوفت أوقيففس بعظفم
 الدوات الرئيسففففية لنتفففففاج وتريفففففر السففففتندات
 الفيففففة مثفففل التقفففارير و البحفففوث و الرسفففائل و
 الكتففب الصففغيرة الجففم أو حففتى الكففبيرة منهففا و
 الفففففتي ل تتفففففاج إلفففففى تهيئة و تنسفففففيق كامفففففل  و

احترافي .
 فتتفففففوفر أدوات تريفففففر النصفففففوص و اللفففففوان و
 الطوط وتنسيق الفقرات و الترقيم و الداول و
 إمكانيففففة رسففففم و إدراج الشففففكال و الرسففففومات و

التعليقات وغيرها .
 لكففن مايكروسففوفت أوقيففس يفتقففر إلففى خاصففيتي
 رئيسفففيتي موجفففودتي ففففي أوبفففن أوقيفففس و غيفففر

متوفره في مايكروسوفت أوقيس .
 الولففى هففي أنففاط الصفففحات : فمايكروسففوفت

  أناط ل يكن تففاوزهم وهففم3أوقيس يوفر لك 
 نط لصفحة الغلف و نط للصفففحات الزوجيففة

و الفردية (( اليمي و اليسار )) فقط ! 
 هفففذا يعنفففي أن جميفففع الصففففحات يجفففب أن تكفففون
 بنففففس النمفففط ، يعنفففي جميفففع الصففففحات اليميففف

تكون بنفس النمط و اليسار بنفس النمط .!
 ما ذا لو أردت أن تصمم مجلة بحيففث يكففون لففديك
 نط للغلف و نط لصفحات العلنففات و نففط
 لصفففحة التويففات و نففط لصفففحة الفتتاحيففة و

نط لكل قسم من أفسام الجلة .!
 هففذا غيففر مكففن أبففدأ فففي مايكروسففوفت أوقيففس
 وهففذه الاصففية موجففودة فففي أوبففن أوقيففس وبقيففة

  و تسففمىinDesignبرامففج النشففر الكتففبي مثففل 
Master Page. 

»
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Sided View Yes
نعم

Yes
نعم

Book View Yes
نعم

No
ل

Index and
Bibliography

Yes
نعم

Yes
نعم

Open 
Compatibility

OpenDocument
MS Office Document ( 95,XP, 
2003, 2007)
PDF
HTML
XML
Palm Doc
Docbook
StarWriter Doc
Lotus
PerfectWord

MS Office Document 
( 2003, 2007)
HTML

Save 
Compatibility

OpenDocument
MS Office Document ( 95,XP, 
2003, 2007)
HTML
XML
Palm Doc
Docbook
StarWriter Doc
PerfectWord

MS Office Document 
( 2003, 2007)
HTML

Export 
Compatibility

PDF
Xhtml
MediaWiki

No

Web/HTML Yes
نعم

Yes
نعم

Special 
Character

Yes
نعم

Yes
نعم

zoom/Slide-bar Yes
نعم

Yes
نعم

ايكروسوفت  اوفيس          م

 » فقففدان مايكروسففوفت أوقيففس لهففذه الاصففية
 وحففدها كفيففل بففإخراجه مففن ضففمن برامففج النشففر
 الكتففبي الحترافيففة ، و وجففود هففذه الاصففية فففي
 الوبففن أوقيففس يعطيففه أفضفلية  وقفوة للسفتخدام

الحترافي .
 الاصففية الخففرى الففتي يفتقففدها مايكروسففوفت
 أوقيس و موجودة في الوبن أوقيس ، هي خاصية

Frameوهنا ل نقصد إطففارات الصفففحات  كمففا  
قد يفهمها البعض .

  هذه الاصية موجففودة ففي الوبففن أوقيففس مثلمففا
 هي موجودة بل أساس عمل برامففج النشففر الكتففبي

  ، حيففففث تسففففمح لففففك بإضففففافةinDesignمثففففل 
 إطففارات داخففل الصفففحة و كانهففا صفففحة بتحكففم
 كامففففل فففففي التويففففات و العمففففدة و التنسففففيقات
 وغيرها ، كما يكن ربطها مع بعضفها البعفض ففي
 نفففس الصفففحة أو فففي الصفففحات الخففرى ، مففا

يسمح بالنسياب النصي بينها .!
 وهذا يعطي ترير الصفحات فففي الوبففن أوقيففس
 مزيد من القوة و الحترافية ، وهذه الاصية هي

أساس تصميم الجلت و الطبوعات .!
 الدول على اليسففار يوضففح الكففثير مففن القارنففة و
 بيفففففف الصففففففائص الرئيسففففففية الشففففففتركة وبيفففففف

الصائص التي يتميز بها احدهما عن الخر .
 فبينمفففا يتميفففز مايكروسفففوفت بخصفففائص ليسفففت
 بتلفففك القفففوة الفففتي تعلفففه يتففففوق وهفففي الشفففكل و
 النففاط الففاهزة ، نففد أن أوبففن أوقيففس تيففز
 بخصائص قاتلففة ، فمففع أنففاط الصفففحات و الفففر
 يفففز ، يتميفففز كفففذلك بفففدعم العديفففد مفففن الصفففيغ
 كاستيراد أو تصدير ، واهم من ذلك هو التصففدير

 الضمن .!PDFإلى 
 فمففففن الفارقففففات أن أوبففففن أوقيففففس يففففدعم صففففيغ
 مايكروسفففففوفت أوقيفففففس الفففففتي ل يفففففدعمها هفففففو

بنفسه .!
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حيل متفرقةأوبن أوفيس
في أوبن أوفيس

 أوبن أوفيففس أشففهر طقففم مكتففبي مفتففوح الصففدر ،
 مففففا زال يحتفففففظ بالشففففكل التقليفففففدي لففففررات
 السفففتندات ، والعتمففففدة علففففى شفففريط القففففوائم و

 2003الدوات ، "كما كان مايكروسففوفت أوفيففس 
 و مففا قبلففه " ، و هففذا الشففكل التقليففدي هففو الكففثر
 عملية و إنتاجية ، بحيث تستطيع إخفاء أو أظهففار
 الدوات حسففففب الرغبففففة ، و أيضففففا هففففذا الشففففكل
 التقليدي معففروف لففدي غالبيففة مسفتخدمي برامفج
 تريفففففر السفففففتندات وبفففففن فيهفففففم مسفففففتخدمي

مايكروسوفت أوقيس .
 هففذا الشففكل التقليففدي كففان سففابقا مقبففول بشففكل
 كففبير عنففد السففتخدمي العامففة ، لكففن مففع صففدور

  ، اصبح هذا الشففكل2007مايكروسوفت أوقيس 
غير مقبول .!

 حاليففا تففد الكففثير مففن  السففتخدمي يقففارن بيفف
 البرنفففامجي فقفففط بالشفففكل ، و يعتفففبر الوفيفففس

  هو القوى اعتبارا أن الشفكل الديففد كمفا2007
 2007اسففلفنا يظهففر فففوارق هائلففة بيفف أوقيففس 

 وبي أوبن أوقيس ، هذه الفوارق ما تلبث أن تففزول
 بجففففرد معرفففففة و مقارنففففة الصففففائص فففففي كل
 البرنفامجي ، فيمكفن اعتبفارا الشفكل الديففد ففي

 هو سحر للعيون ل اكثر و ل اقل .2007أوقيس 
 فمجمفففل الصفففائص موجفففودة ففففي البرنفففامجي ،
 بشكل أو أخر ، باسم أو أخر ، بل أن أوبففن أوقيففس

تفوق في الكثير من الصائص كما اسلفنا .
»

- دعم اللغة العربية "التاه من اليمي إلى اليسار"1

 عند استخدام الوبن أوقيففس لول مففرة سففتجد انفه ل يففدعم اللغففات مففن اليميفف إلففى اليسففار ، بحيففث
 تظهر الفواصل و العلمات أخر الملة في اولها ، قد يعتبر من واجه هذا المر في البداية أن أوبن
 أوقيس ل يدعم العربية و هذا خطا ، بل يكففن تفعيففل دعففم التففاه مففن اليميفف إلففى اليسففار و كففذلك

تفعيل القواميس و بقية خيارات اللغة من لوحة خيارات اللغة .

  ] و حففدد اليففارات كمففا فففي الشففكل→Tools  Optionsتففوجه مففن قائمففة أدوات ثففم خيففارات [
] :Language Settingsضمن خيارات اللغة[

الن لبد أن يظهر زر جديد في شريط الدوات ليارات اللغة من اليمي إلى اليسار .

- إظهار الدوات الضافية الخفية :2

 هنففا تكمففن العديففد مففن القففوى الخفيففة
 للوبففن أوقيففس ، حيففث تختفففي العديففد
 مفففن الدوات الهمفففة و الرائعفففة لتكملفففة
 الداء الحفففترافي ففففي أوبفففن أوقيفففس ،
 وففي هفذا الفزء سفنقوم بعرففة كيفيفة
 إظهففار هففذه الدوات حيففث فففي الجففزاء
 اللحقففففة سففففنقوم بشففففرح بعففففض هففففذه
 الدوات لذلك ل تسأل مرة أخففرى كيففف

افعلها .!

 كمففا فففي الشففكل يكنففك تفعيففل أشففرطة
 الدوات الففففتي ترغفففففب بفففففذلك ، حيفففففث
 يكنففك مشففاهدة الشففرطة  الففتي قمففت

بتفعيلها :)

»
لشققاهدة الصققور بشققكل اكققبر و أوضققح قققم بتكققبير هققذه الصقققفحة فققي ققققارئ  

الكروبات الاص بك .
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 » بعد القيام بتفعيل شريط الدوات التي ترغب به ، سيظهر في نافذة مسففتقلة يكنففك تريكففهأوبن أوفيس
 في أي مكان في الشاشة أو سحبه وضمه إلى قائمة الدوات الالية ، بحيث يكنك دمجففه فففي

النافذة الرئيسية لوبن أوقيس في التاهات الربع .!
 أيضأ في الشريط الواحد يكنك تديد الدوات التي ترغب في إخفائهففا أو إظهارهففا ، فلربففا

ل تتاج إلى أداة معينه و تريد أداة أخرى ، أو قد تريد توفير مساحة في الشاشة .!
وذلك من اللل الضغط على زر في أخر الشريط كالتالي :

 ملحظققة : بعققض الشققرطة تختفققي و تظهققر تلقائيققا حسققب الاجققة ، مثل شققريط
التحكم في الداول .!

 :Snap to Grid و جاذبية الشبكة Grid- الشبكة 3
 يكنففك تفعيففل هففذا الاصففية مففن شففريط الدوات الففاص بهففا وهففي تعمففل علففى
 تويفففل صففففحات السفففتند البيضفففاء إلفففى صففففحات منقطفففة و هفففي تسفففهل ترتيفففب
 الكائنات من نصوص و صور وغيرها ففي الصففحة ، أو خاصفية النفذاب فتعمفل

على جذب الكائنات نحو اقرب نقطة بدل الوضع العشوائي .
كما يكن تفعيل هذه الاصية من خلل لوحة اليارات الاصة باوبن أوقيس رايتر :

 Guided When moving- التحريك الوجه 4
 هذا الاصية مفيففده جففدا جففدا عنففد محاولففة وضففع مجموعففة مفن الكائنففات ففي صففف أو عمفود

واحد بحيث تظهر لك مسارات الشكل عند التحريك كما في الصور التالية :

 » في البداية أوبن أوفيس يففوفر كففل مففا تتففاجه و
 كففل مففا تريففده فففي أي برنامففج مكتففبي و خصوصففا
 كمحرر مستندات ، فيدعم العديففد مففن النظمففة و
 العديففففد مففففن اللغففففات ، و تنسففففيقات النصففففوص و
 الفقففرات و الففترقيم و الفففداول و نظفففام مراجعفففة
 ومقارنة الستندات و تسففجيل التغييففرات ، و إنتففاج
 الفهففارس و رسفم الشففكال و الرسففوم البيانيفة كمففا
 يدعم قواعد البيانات ، و أيضأ تنسيق الصفحات
 و الففرؤوس و الترويسففات و الففترقيم ، والكففثير مففن

الصائص الخرى .
 وبالتففففالي هففففو مناسففففب جففففدا للعمففففل النزلففففي و
 للشفففففركات التجاريفففففة و الؤسسفففففات التعليميفففففة و
 الكومففففات ، خصوصففففا كففففونه مجففففاني و مفتففففوح
 الصدر ما يففوفر أمففان واسففتقللية اكففبر و تففوفير

للمصروفات .
 مففن ناحيففة أخففرى ، تيففز أوبففن أوقيففس بيففزات
 ذكرناهفففا سفففابقا تعلفففه أيضفففأ برنامفففج احفففترافي

لعمل الكتب و الطبوعات بانواعها .
 فأوبن أوقيس يدعم أناط الصفحات و الفر يففز

  و يففدعم اسففتيراد وPDFو التصففدير الضففمن لففف 
 تصدير إلى العديد من الصيغ حتى مايكروسوفت

أوقيس .!
 فبعففد كففل هففذه القارنففة و هففذه اليففزات فففي أوبففن
 أوقيس ل اعلم على أي أساس اسفتند القففائلون أن
 مايكروسففوفت أوقيففس أقففوى ، بففل البعففض يعتففبره

بدون منافس .!!
 اتفقنا إن الشكل جذاب  و أن النففاط الففاهزة و
 السهولة حاضرة و ل ننكر ذلك ، لكن ايففن القففوة و
 الفوارق الهائلة التي يتحدثون عنها ؟ أيففن الشففياء

التي ل يستطيع أوبن أوقيس فعلها ؟
»
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أوبن أوفيس

وفي النهاية سنختتم بالنتيجة التالية :» 
 - أوبفففن اوفيفففس يفففوفر كفففل مفففا تتفففاجه وبفففه كفففل1

الميزات الوجودة في مايكروسوفت اوفيس .
 - أوبففن اوفيففس مجففاني مفتففوح الصففدر ، ويففوفر2

 للشففففركات و الؤسسففففات و حففففتى الفففففراد الشففففئ
الكثير .

 - واجهفففففففة اوبففففففن اوفيففففففس شفففففففبيهة بواجهفففففففة3
  و مفففففا قبلفففففه ، و2003مايكروسفففففوفت أوفيفففففس 

بالتالي ل تتاج الى اعادة التدريب و التدريس .
 - أوبففففن اوفيففففس يففففدعم العديففففد مففففن الصففففيغ ،4

إستيرادا و تصديرا .!
 - أوبفففن اوفيفففس يفففوفر خصفففائص اضفففافية غيفففر5

موجودة في مايكروسوفت اوفيس.
 - اضافات اوبن اوفيس كثيرة جدا جدا وتنففافس6

 اضافات الفايرفوكس ففي عففددها ، وهففو مفا يزيففد
من قوة و فعالية اوبن اوفيس .

 - أوبن اوفيس يدعم اللغة العربية قففراءه و كتابففة7
و تتوفر له قواميس ، وكلها مجانية .!

 - اوبفففن اوفيفففس متعفففدد النصفففات ويعمفففل علفففى8
 العديفففد مفففن النظمفففة الوجفففوده ، وبالتفففالي يكفففن
 اسففتخدامه علففى اى نظففام وفففي اى مكففان ، وليففس

حكرا على نظام معي .
 -في  التنصفيب الفتراضفي يفتقفد اوبفن اوفيفس9

 الى القوالب الاهزة ، لكن يكن تنصففيبها لحقففا
من خلل موقع اوبن اوفيس .

  – كمفففا يتفقفففد الوبفففن اوفيفففس الفففى الكتفففب و10
 الشروحات العربية ، باستثناء مجموعة كتب موقع
 وادي التقنيففة و الففتى نامففل ان يسففاهم الميففع ففي
 اعففادة احيائهففا لتغطففي الصففدار الثففالث مففن اوبففن
 اوفيفففففس ، و هفففففذا الكتفففففاب هففففو دعففففوة للجميفففففع
 للمشاركة في ترجمة و اعداد دروس و كتب باللغففة

العربية للوبن اوفيس .!

 و يكنك تفعيل هذه الاصية من شريط الدوات كمفا ففي الصفورة علفى اليميف ، أو مفن
خلل لوحة اليارات :

 :Draw tools- أدوات الرسم 5

 يكن تفعليها من خلل الضغط على زر التفعيل في الشريط العلففوي و سففتظهر الدوات
في الشريط السفلي .

 :Direct Cursor- الؤشر الباشر 6

 فففي الغففالب عنففدما تقففوم بالتنقففل مففن سففطر لسففطر هففو عففبر الضففغط علففى زر الدخففال
Enterحتى تصل إلى السطر الطلوب .! ، لكن هذه الاصففية تسففمح لففك بالكتابففة فففي  

 أي مكان ففي السفتند بجففرد الضففغط بالؤشففر علفى ذلففك الكففان .! ويكففن تفعليهففا مففن زر الاصففية
خلل شريط الدوات ، أو من خلل لوحة اليارات كما في الشكل:
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 :Frame- خاصية الطارات النصية 7

 هذه افضل الصائص بالنسبة لي ، فهي تسمح بفالتخلي عفن الطريقفة التقليفدي لسفتخدام صففحات الوبفن
 اوفيس ، و استخدام الصناديق النصية و التي هي  عبارة عن صفحات مصغرة ، يكنك وضعها فففي أي مكففان
 و التحكم بخصائصها الكاملة كانها صفحة ، وكذلك ملئهفا بالنصفوص و الكائنفات الختلففة ، والهفم مفن ذلفك

 .!inDesignهو النسياب النصي بينها عن طريق الربط ، هذه الاصية هي نفس الاصية الوجودة في 

 لضافة فري من خلل شريط القففوائم أو مفن خلل شففريط الدوات ،و سففيظهر لفك صففندوق
 تكم بالفري ، مثل اسمه و حجمه "يكنك إعادة تجيم  لحقففا" وعففدد العمففدة و اللفيففة

وغيرها من العدادت .

 بعدها ستجد الفري في الصفحة الرئيسفية ويكنفك إعفادة تجيمفه أو
 وضففعه فففي أي مكففان فففي الصفففحة ، ويكنففك بعففدها الكتابففة بففداخله أو

وضع الصور و الشكال و غيرها .

 ملحظة : لعل خلفية الفري شفافة ، اختر لون للخلفية "مثل ابيض" مققن صققندوق خيققارات
 % .100الفري ، ثم اجعل الشفافية 

 .Frameو بالطبع للوصول لحقا لي إعدادات للفري ، اضغط بالزر الين على الفري ثم اختر 

 لربط عدة فريات مع بعضها بحيث تسمح بالنسياب النصي و الكونات فيمففا بينهففا ، سففواءا كففانت فففي نفففس
الصفحة أو في صفحات مختلفة ، هناك طريقتي :

 الولى : اختر الفري الول ، ثم اختر أداة الربط و اضغط على الفري الثاني وستجد إن كل فريي مرتبطففان
بينهما خط يوضح ذلك .!

  الطريقة الثانية  من خلل خيارات الفري ، فيمكنك تديد الفري السابق و اللحق الذي تريد ربطها مع الفري
 الالي ، بشرط إن يكون الفري الديد فارغ قبففل

ربطه با قبله من فريات .!

 بفففالطبع هفففذه الاصفففية مفيفففدة لعمفففل الجلت و
 النشفففففورات و النشفففففرات البريديفففففة و الصفففففحف

الصغرة ، و الطويات ، وعمل الداول .

 مثل مجلففة اوبونتففو بلففس و حفتى هففذا الكفتيب اعفد
 بسفففاعدة هفففذه الاصفففية فكفففل النصفففوص هنفففا

مكتوبه داخل فريات خاصة بها ،
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 PDF – إعدادات  التصدير إلى 8

  بفدون أي إضفافات خارجيفة مفن خلل زر التصفدير ففي الشفريط العلففوي ، وPDFاحد افضل خصائص التصدير ففي اوبفن اوفيفس وهفي التصفدير إلفى 
 يعرفها معظم مستخدمي البرنامج ، لكن شيئ واحد ل يعرفه أو ل يستخدمه الكثيرين وهي لوحة تكفم التصففدير و الففتي تعطيففك خيففارات أخففرى مهمففة

 سواءا للعرض على الشاشة أو للطباعة أو للضغط وغيرها .PDFلنتاج مختلف أنواع 

 ستخرج لك نافذة يكنك خللها التحكم الكامل باللف النات وحتى يكنك غلقه بكملة سرية .!Export to PDF ثم Fileمن خلل قائمة 

 – حفظ اللفات بصيغة مايكروسوفت اوفيس :9

   وستلحظ إن مستخدميODFإن كنت تعمل وتفظ ملفاتك في الوبن اوفيس فالطبع سيحفظها تلقائيا بالصيغة الرئيسية لوبن اوفيس مثل الوورد 
مايكروسوفت اوفيس لن يستطيعوا فتح هذه الصيغة بينما انت تستطيع فتح صيغ مايكروسوفت اوفيس جميعها على اوبن اوفيس .

  وففي نافففذة الففظ اخفتر احففدSave as ثفم Fileولتجنب هذه الشكلة يكن إعادة حفظ اللف إلى احدي صيغ مايكروسوفت اوفيس من خلل قائمة 
 )MS Office 2007 وهي صيغة docx يستطيع الفظ بصيغة 3.2  ( اوبن اوفيس docصيغ مايكروسوفت اوفيس ويفضل صيغة 

و لعل اوبن اوفيس دائما يحفظ بهذه الصيغة خصوصا إن كنت تعمل في الوندوز توجه إلى خيارات الوبن اوفيس ثم غير التالي إلى ما تريد  :

 :Special character – رموز مخصصة 10

  وSpecial Character ثم Insert  توجه إلى قائمة ➓➃✸✷☺✚❢➏ K✸✹❁❍❏❑✮✓☑▼┃لدخال رموز إلى النصوص مثل هذه : 
ستخرج لك النافذة التالية ، اختر الط الذي تريد إدراج الرموز منه ثم اضغط على الرمز الطلوب  ثم موافق .!
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- رسم خط مستقيم :11

 أكيد انك تعلم كيف تدرج أو ترسففم خففط مففن خلل
 أداة رسففم الشففكال ، لكففن الكيففد انففك تعففاني مففن

رسم خط مستقيم .!

 ل تقلق فقط ارسم أي خفط بفأي اتفاه ثفم اضفغط
 بففففالزر اليففففن علففففى الففففط الرسففففوم ، واخففففتر

Positions and size 

  قففمRotationsسففتفتح لففك نافففذة وفففي التبففويب 
 إلى :Angleبتغيير قيمة 

 لرسم خط مستقيم افقي180  أو 0

  لرسم خط مستقيم عمودي 90  أو -90

يكنك تطبيق نفس المر على جميع الشكال و الصناديق النصية التي تدعم التدوير بأي اتاه .!

 – تغيير انحناء زوايا حواف  الشكال :12

  ، وإذا أردت إن تغيففر الشفكل إلفى بيضفاوي اضفغط بفالزر90إذا قمت برسفم أو إدراج مربفع (أو مسفتطيل ) مفن أدوات الرسفم سفتجد إن الفواف بدرجفة 
 و غير إعدادات في التبويب الثالث :Positions and Sizeالين على الشكل ثم اختر 

 – استيراد و تصدير الطقم اللونية :13

 لكن اوبن اوفيس يوفر لك عدة طرق لستيراد الزيد من الطقم اللونية الختلفة ، كما يوفر لك طريق لنشاء أطقمك الاصة و تصديرها  ونشرها .

CMYK أو RGB من خلل لوحة خيارات الوبن اوفيس ، ضمن خيارات اللوان يكنك إضافة ألوانك الاصة سواءا الطريقة الولى
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 الطريقة الثانية :

 Areaقم بإضافة أي رسم "مثل مربع" من أدوات الرسم "مؤقتا يكنك إزالته لحقا" ، اضغط بالزر الين على الشكل و اضغط على اليار 

  و ستجد نفس اللوحة السابقة في الطريقة الولى ، يكنك منها إضافة الطقم اللونية ، لكن أيضا هذه اللوحة توفر لكColorالن توجه إلى التبويب 
خيارات أخرى غير موجودة في اللوحة السابقة و هي خيارات لستيراد الطقم اللونية من جهازك  و كذلك حفظها .

 اضغط على زر الستيراد و من خلل نافذة الختيار اختر الطقم الذي تريد ، وسيتم أضافته إلى طقم اللوان و يكن الن استخدامه في كافة أرجاء
الستند الذي تعمل عليه .

 كانت النتيجة هذا الطقم الميل .CMYKمثل عند اختيار طقم 

عند اغلق الستند و اعادة فتحه سيعود الطقم 
الساسي مرة اخرى ، بالطبع لن يؤثر على اللوان 

التى اخترتها سابقا ، و اذا اردت العودة الى الطقم 
الديد قم بإعادة تمليه فقط .
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 :Gallery – ألبوم الصور 14

 منظم الصور كألبومات متكاملة يكنك من خلله إدراج الصور الاهزة و الكففثيرة ، كمففا يكنففك عمففل البففوم الففاص لعمففل معيفف بففدل ألضففافة اليدويففة
للصور .

يكنك مشاهدة اللبوم من خلل أيقونة في الشريط العلوي ليظهر لك اللبوم :

يكنك تميل الزيد من اللبومات و الصور الاهزة من خلل النترنت ، وستجد الكثير في موقع إضافات الوبن اوفيس .

 .Gallery ثم Toolsيكنك عمل البومك الاصة من خلل الذهاب إلى 

 – تأثيرات النصوص :15

 لضففافة تففأثير علففى النصففوص مثففل الظففل وغيففره ، إضففغط بففالزر
 Characterالين على النص الطلففوب بعففد تضففليله ، ثففم اخففتر 

و اختر ألتأثيرات في التبويب الثاني الاص بالتاثيرات 

Outline
  ShadowShadow

Embossed Embossed 
    EngravedEngraved

Over lining   
Strike-through

Underline

 – أوزان الطوط :16

  و يكفن اختيفار تلفك الوزان مفن خلل الضفغط علفى النفص الطلفوب بعفد تضفليله ثفم اختيفارRegular أو Boldبعض الطوط تأتي بعفدة أوزان غيفر 
Character: ثم في التبويب الول اختر الطوط واوزانها الناسبة لكل لغة مطلوبة 
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 – تنصيب الضافات :17

 يقال ل ينافس الفايرفوكس في عدد اضافاته الرائعة سوى اوبن اوفيس و هذه حقيقة ، وميزة كبيرة للوبن اوفيس ، فكثرة الضافات تزيففد مففن فعففاليته
 وقوته و من الصائص ، فيمكنك تنصيب الزيد من القوالب الاهزة و البومففات الصففور و الشففكال و الصففائص و حفتى ألعففاب خفيفففة مففن خلل الكفم

الهائل للضافات .

 لتنصيب أي إضافة بعد تمليها (( شاهد أخر صفحة في جدول الصادر الضافية للتوجه إلى موقع الضافات )) يجب عليففك التففوجه إلففى لوحففة تكففم
 :Extension Manager ثم Toolsالضافات من خلل الذهاب إلى 

 هنففا يكنففك إضففافة أو إزالففة أو تعطيففل أو تفعيففل الضففافات ، ولضففافة إضففافة اضففغط
  وستفتح لك نافذة الختيار فقم باختيار ألضافة ، بعففض الضففافات سففتفتحAddعلى 

 لففك نافففذة "الوافقففة علففى الرخصففة " فكففل ماعليففك فعلففه هففو تريففك شففريط التحريففك
 الانبي إلى أخر الصفحة وسيفعل زر الوافقة اضغط عليه وانتظر حتى ينتهي التثففبيت
 وثففم اعففد تشففغيل الوبففن اوفيففس و سففتظهر ألضففافة فففي شففريط الدوات أو القائمففة

الرئيسية أو حسب نوعها .

 شخصيا قمفت بتنصففيب العديففد مففن الضففافات مثففل الزيففد مففن اللبومفات و الشففكال و
   أوGoogle Docالقوالب الاهزة ، كما قمت بتنصيب إضافة لرسفال السفتند إلفى 

  كففذلك إلففى الففويكي بيففديا ، وكففذلك إضففافة تسففنwordpressإلففى الففدونات مثففل 
 و الزيد من القواميس .Todo list و كذلك إضافة SVGاستيراد و تصدير الصور 

ابحث عن الزيد من الضافات التي تناسبك في الوقع الرسمي .

 – طريقة عرض الرقام :18

إن كنت تريد إن تدد طريقة عرض الرقام بي  العربية أو الهندية من خلل لوحة اليارات :

 .System أو اعتمادا على لغة نظامك Context أو مع بعضهما حسب السياق Hindi أو Arabicلديك خيارات لعرض الرقام فقط كف 

 تعتمد كثيرا على الط الستخدم لتقوم بتقدير اللغة الستخدمة وبالتالي إضافة الترقيم الناسب .Contextخاصية 

بالنسبة للعربية فاستخدام الترقيم يختلف بي الشرق العربي و الغرب العربي .!



14

 :Paste special – اللصق الخصص 19

 عندما تقوم بنسخ أي نص من مستند أخر أو من صفحة إنترنت أو حتى من نفس الستند ، وتقوم بلصقها فإنها تلتصق بنفس التنسيق الصلي لها وليس
حسب تنسيق الستند أو الفقرة التي تقوم بالصق بها .!

CTRL + Shift + V أو من خلل لوحة الفاتيح Paste special ثم Editيكنك تنب هذه الشكلة من خلل اللصق الخصص وذلك بالذهاب إلى 

 :Change Recored – تسجيل التغييرات 20

 إن كنت تعمل على مستند كبير وتريد حفظ كفل التغييفرات الفتي
 تقوم بها على النصوص ، حتى يكنك لحقا من إعادة أو تأكيففد
 التغييرات الفتي قمففت بهفا ، أو إن كنفت تعمففل ضففمن فريفق لعمفل
 بحث أو كتاب ، ثففم تريففد إن تعففرف مالففذي قففام بففه الخففرون مففن
 تغييرات على السفتند ومفن ثفم قبففول أو رففض تلففك التغييففرات ،

فهذه الاصية هي الناسبة .!

ٌٌٌRecoredلبففدء تسففجيل التغييففرات و فففي هففذه الالففة أي :  
تغييرات على النص قمت انت بها أو احد غيرك سيتم تسجيلها

أينما ذهب الستند .!

Protect Record: لماية التغييرات بعنى إن تضع رقم  
سري فل يستطيع احد غيرك قبول أو رفض التغييرات 

Showلشففاهدة التغييففرات ضففمن السففتند بحيففث إن النففص :  
 الديففد سففيظهر بلففون معيفف وتتففه خففط ، والنففص الففذوف

سيظهر بلون معي ومشطوب بخط .

ِAccept or rejectقائمة بالتغييرات و إمكانية رفضها أو  
قبولها .

Merge Document:   ادمج الستند الصلي مع الستند العدل في حالة انك تعمففل علففى نسفختي ، وبعففد الدمفج يكنفك مشففاهدة الفففرق بينهمففا و 
التحكم في التغييرات .!
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 – تميع الشكال و الرسومات :21

 إذا أردت أن تصل إلى افضفل النتففائج عنفد رسفم الشففكال فل يجفب أن تغففل عفن خاصفية دمففج
الشكال مع بعضها .!

 مثل هل تريد أن تصفنع مثفل هفذا الشفكل  ، بحيففث تكفون الفواف ففي اليميفف بدرجفة تسفعي و
الواف على اليسار منحنية !

  لتحقففق ذلففك ارسففم شففكل الربففع ثففم بتكففراره "يفضففل النسففخ و إعففادة
 اللصق " ، اعد تجيم احد الشكلي بحيففث يغطففي الففزء اليففن ، ثففم
 قم بتغيير الفواف للشفكل الخفر .! ،، " ل تنفس أن يكونفا بنففس اللفون

  وShift" ، بعففد النتهففاء قففم بالضففغط علففى الشففكل الول ثففم اضففغط 
 بنفس الوقت اضغط على الشففكل الخففر ، وسففيتم تديففد الشففكلي مففع

  ، وبهذه الطريقففةGroupبعضهما ، اضغط على بالزر الين و اختر 
يكنك دمج بقية الشكال للوصول إلى شكل جديد .!

  وسيمكنك التعفديل علفى أيEdit group اختر Groupإذا أردت أن تقوم بالتعديل على على مجموعة اضغط بالزر الين على الجموعة ومن قائمة 
شكل داخل الجموعة .!

 - طرق عرض الستند :22

  ففي السففل ، فكمفا تفرى هنففاك ثلث طفرق للعففرضStatus barيوفر اوبن اوفيس عدة طرق لعرض الستند ، وذلك من خلل أيقونات شريط الالة 
وهي :

Single viewلعرض صفحة واحدة : 

Sided View لعرض الصفحات بجانب بعض : 

Book view. لعرض الصفحات كانها كتاب ، بحيث تبدأ بالغلف لوحدة في العلى ثم تلية الصفحات اليمي واليسار بالتتالي 

 – تكبير أو تصغير عرض الصفحات في الستند :23

 لتكبير أو تصغير عرض الصفففحات مففن خلل شففريط الالففة السفففلي ، حيففث
 تتوفر طريقتي ،، أمأ عفن طريفق تريفك الففزلج ييفف أو يسففار أو عفن طريفق
 النقر على الؤشر + أو - ، أو
 مفففففن خلل الضفففففغط بفففففالزر
 اليفففن علفففى النسفففبة الؤيفففة
 بجانب الففزلج ، ليتففم اختيففار
 طريقفففففة العفففففرض الناسفففففبة

كذلك .

 طريقة أخرى لتغيير طريقة العرض هو بالضغط على زر العدسة في الشريط العلوي لتظهر نافذة
للتحكم بطرق العرض و التكبير  .
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 “ :Page Style – اناط الصفحات "24

  ، و هفي تسفمح لفك بفالتحكم بتنسفيق الصففحات الختلففة وDesktop Publishingاحد اهم الواص التى تعل اوبن اوفيس مناسبا للنشر الكتفب 
انشاء الزيد من الناط ، وبالتالي يكنك الصول على عدد غير محدد من الصفحات بختلف النواع و الحجام و التنسيقات في نفس الستند .!

في هذا الشرح البسط لن نشرح كيفية التنسيق الكامل ، انا سنعطيك نبذة عن كيفية عمل هذه الاصية و كيفية الستفادة منها .

لذا ارجوا ان تقرأ احد الكتب التخصصة في اوبن اوفيس لزيد من التفاصلي .

  ويكنك معرفة تنسيق الصفحة التى تتصفحها مففن خلل شففريط الالففةDefaultفي البداية جميع الصفحات عن بدء الستند ستكون تلقائيا بالنمط 
في اسفل نافذة الوبن اوفيس .

وللوصول الى نافذة التنسيقات إضغط على أيقونة التنسيقات في الشريط العلوي وته الى تبويب تنسيقات الصفحات :

  اناط جاهزة و معدة مسبقا ، و لتطبيق اى نط على الصفحة الالية انقر10ستجد لديك 
 نقففرا مزدوجففا علففى النمففط الطلففوب ، او مففن خلل شففريط الالففة السفففلي ، إضففغط بففالزر

الين ، واختر النمط الطلوب .!

 كل نط ستكون له طريقته الاصة فففي عففرض الترويسففه او رأس الصفففحات او اطففارات الصفففحة او عففدد العمففدة
 وغيرهفا مفن التنسفيقات ، و ففي حالفة قمفت بتغييففر تنسفيقات صففحة معينفه ، ففإن كفل الصففحات الفتى تمفل نففس
 التنسيق ستتغير طبقا للتغير الذي اجريتففه ، وبالتففالي لتغييففر نففط معيفف ، امففا ان تقففوم بتعففديل صفففحة تمففل نفففس
 النمط او ان تقوم بتعديله من خلل لوحة التحكم الاصة بالتنسيقات ، كما يكنك انشاء تنسيق او نط جديد كليا

، او مبنيا على تنسيق موجود حاليا ، ويكنك حفظ هذه التنسيقات وارسالها الى الخرين .!

 في نافذة خيارات التنسيق لصفحة ما ، يكنفك تديفد نفوع الصففحة الفتى تلفى الصففحة الاليفة ، مثل ، ففي نفط
الصفحات اليمي ، يكون النمط التالي للصفحة التالية هو نط صفحات اليسار و العكس صحيح .!

 Manual Break ثم Insertلضافة صفحات ذات نط معي او كسر تنظيم الصفحات اذهب الى قائمة 

 اختر نط الصفحة الطلوبة ، وايضا اذا اردت اعادة الترقيم .!ففي حفال لفم تقفم بإختيفار نففط معيفف ، سفيتم اضفافة
الصفحة بالنمط الدد في النمط السابق .!



القوة الخفية
في اوبن اوفيس

HU^fgtu

 و ينشر 9.10 علفى نظام اوبونتو لينكس OpenOffice.org 3.2هذا الكتيفب صمم و اعد ببرنامج 
تففت رخصففة البداع العامففة  ، مففع ملفات العمففل الصففلية و التففى يكففن تميلهففا مففع اخففر أصففدرات 

الكتيب من مدونة الكاتب .
جميع الشعارات و العلمات التجارية محفوظة لصحابها الصليي .

http://www.openoffice.org/OpenOffice.org Website
http://extensions.services.openoffice.org/OpenOffice.org Extensions
http://user.services.openoffice.org/en/forum/OpenOffice.org  Forum
http://openoffice.blogs.com/OpenOffice.org Blog
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Docum
entation/

OpenOffice.org Wiki

http://oooauthors.org/OOOAuthors
Self-publishing using OpenOffice.org 3 Writer

http://www.lulu.com/content/7801648

Getting Started with OpenOffice.org 3

http://www.lulu.com/content/4633456

http://itwadi.com/node/1332مشروع إحياء كتب أوبن اوفيس بالعربي

مراجع   إضافية
Additional Resources

الطبعة الول
2010 مايو 30

Foxomanإعداد و تصميم

Foxoman.wordpress.comالدونة

romance990033@hotmail.comالبريد اللكتروني
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