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 الثالثالفصل 

 : تبويب المراجعة 10المحاضرة 

(، تتل  ئك هذه ائقمئعة Microsoft wordوهي إحدى قوائم شررررالل ائحوائ  ري ما معا ع مئا ائ  )ررررو   

 ،ائت  حلقمت وتتمُّع ائت غللاات(، معم ري ذئك إضررررمرة Wordائو)رررروى إئ  علت اات ائتحالا ائقولة ري ما معا  

ن عن سم ة عجعوعمت  .وت عى هذه ائعل اات عح  تسهلى عشماكة ائعست دات وائت  مون رلهم. وتتكو 

  (Proofing)مجموعة التدقيق  1 – 10

(: لتم Spelling & Grammarألقو ة تدقلق إعلائي وتدقلق  حوي   (1

 ري ائعست د. عن خلائهم ت)حل  الأخلمء الإعلائل ة وائ  حول ة

(: لعُكن اسرررتخداعهم ئحمحث ري خدات ائعااجع وائقواعلن عن تاجعة ئكحعة Researchألقو ة أمحمث   (2

 ع ل  ة، تور ا ألضًم عد ة ئغمت ئحتاجعة لعكن الاختلما مل هم.

(: لعُكن اسرررررررتخداعهم ئتقتاأ كحعة أخاى تكون عاادرة ئكحعة Thesaurusألقو ة قمعون ائعاادرمت   (3

 دائهم معاادرهم. وائعاادف هو أي كحعة أخاى تؤد ي  فن ائع  ىعن خلاى سلمق ائفقاة ري ائعست د.تالد استم

(:  سررتللع عن خلائهم ع ارة عدد ائ)ررفحمت وائفقاات والأسررلا Word Countألقو ة عدد ائكحعمت   (4

 وائكحعمت وائحاوف ري ائعست د.

اث مء ائكتممة ه مك حتعمى حدوث أخلمء اعلائلة و حولة، رلقوم ائما مع  موضررع خل عت اا اسررفى  : ملاحظة

ائكحعة وهذه ائخلول تأتي ممئوان عختحفة وكى ئون وئه عدئوى رملاحعا لدى عح  أخلمء اعلائلة والاخضرررررررا 

ئك هم تسرررتخدم أي كحعة عكتومة مشررركى )رررحل  ولدى عح  أخلمء  حولة، والاااق لدى عح  أخلمء سرررلمقلة 

 خماا ائسلمق.

  (Languageقائمة اللغة ) 2 – 10

(: تسرررتخدم ئت اجعة ائ    إئ  ئغة أخاى Translateألقو ة ائت اجعة   (1

مملأ)ررررررررى، أو لعُكن أن لتم  ته  هم عُثم  غة ائعااد ائت اجعة إئل لده، ئكن لجب أن تكون قواعلن ائح عن م د تحد

 عح  أن تكون عت)حمة أث مء ائت اجعة.الاست م ة ئحتاجعة عن لالق الإ تا ت 
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لما ائحغة Languageألقو ة ت للن ائحغة   (2 لما اخت لما ملن عد ة ئغمت، حلثُ لتم  اخت (: تعُك   م عن الاخت

( ممئت دقلق الإعلائي ئحعسرررت د حسرررب هذه ائحغة Wordائتي تع ت ائكتممة مهم ري ائعسرررت دذ وذئك ئلقوم ما معا  

 ائتي تم اختلماهم.

  (Commentsقائمة التعّليقات )  3 – 10

تُستخدم لإدااا ت حلقمت ري ائعست د ئتذكلا كمتب ائعست د معم لالد أن 

للاحظه ع د ائعتمم ة، أو إعمدة قااءة هذه ائكحعة أو ائجعحة أو ائفقاة 

 ائتي تم  كتممة ائت  حلق ئهم، حلثُ تحتوي عح  عد ة ألقو مت:

(: لعُكن عن New Commentألقو رررة ت حلق جررردلرررد    (1

خلائهم إضمرة ت حلق جدلد عح  جاء عحدد ري ائعست د، رتظها 

فحة عح  ائش كى ائتمئي  ائ) 

حذف جعلع Deleteلقو ة حذف ت حلق   (2 هم، أو ئ لد حد قمت عن خلاى ت حد ائت  حل حذف أ خدم ئ (: تسُرررررررت

 ائت  حلقمت.

  ،حذف ائت  حلق. ائ قاماا  ائفأاة الألعن روق ائت  حلق، ثم   ائ قائحذف ت حلق واحد مشكى سالع 

  ئحذف كمر ة ائت  حلقمت ائعوجودة ري ائعسررت د مشرركى سررالع، عن خلاى ائ قا ماا  ائفأاة روق ت حلق عوجود

ة ائت  حلقمت عن ائعسرررررررت د ري ألقو ة حذف   ائ قاري ائعسرررررررت د، ثم   ( عن عجعوعة Deleteروق حذف كمر 

  (.Commentت حلق 

 (.Previousألقو ة الا تقمى إئ  ائت  حلق ائس ممق ري ائعست د   (3

تستخدم ئحت ق ى و، (Nextألقو ة الا تقمى إئ  ائت  حلق ائت مئي ري ائعست د   (4

 ملن ائت  حلقمت.

 (Trackingقائمة تتبعّ ) 4 – 10

ا لخماك ع د تشرررغلى   ( أو إلقمف Track Changingلعُكن تخ)رررل  شرررالل ائع حوعمت لإضرررمرة عؤشررر 

اض جعلع ائت غللاات ائتي تم  إجااؤهم عح    وع د تشرررررررغلى عل اة تتم ع  ت ق ب ائتغللاات لعُكن   ،تشرررررررغلحه



4 

 

شغلحه هذه ائعل اة، لعُكن إجااء تغللاات عح  ائعست د دون وضع علاعة عح  عم تغل ا  ائعست د. وع د إلقمف ت

 ورق الال ماات ائتمئلة : 

 شرررغلى ت ق ب ائت غللاات  تTrack Changes  عن لالق ائ  قا عح  ألقو ة :)Track Changes )

 (.Review( ري قمئعة ائعااج ة  Trackingعن عجعوعة  

   ا ت ق ب ائتغللاات إئ  شرررالل ائحمئة (: عن خلاى ائ قا ماا  ائفأاة الألعن Status Barإضرررمرة عؤشررر 

ا ت ق ب ائت غللاات عح  شررالل ائحمئة ئتشررغلى   ائ قاروق شررالل ائحمئة ثم   ( Track Changesروق عؤشرر 

 أو إلقمف تشغلحه.

ة  إظهررما ائعااج ررمت: لعُكن عن خلائهررم تغللا لالقررة ائ اض ئحت حلقررمت ري ائعسرررررررت ررد إئ  (1 إظهررما كرمرر 

 إظهما ائعااج مت ري ممئو مت.و ائعااج مت ائعضع ة

ستخدم ئتحدلد (1 ائعظها الأ)حي  ،لالقة عاض ائتغللاات ائعقتاحة ري ائعست د علاعة ائعظها ائ  همئي: ت

ة ائت  ردللات و ،ولقوم مرظظهرما ائعسرررررررت رد قمرى إجااء أي ت ردللات عحلره ائعظها ائ  هرمئي ولقوم مرظظهرما كرمرر 

 الإجااءات ائعقتاحة ري ائعست د.و

   إظهما ائ لاعمتShow Markup ري ائعست د.(: تستخدم ئحتحك م ري إظهما ائ لاعمت أو إخفمئهم 

   جاء ائعااج ةReviewing Pane م ري وضع اأسي مجم ب (: تستخدم لإظهما كمر ة ائعااج مت إع 

 ع لقة ائكتممة، أو ري وضع أرقي أسفى ع لقة ائكتممة.

  (Changesقائمة التغّييرات ) 5 – 10

 تحتوي عح  أام ة ألقو مت:

 ائت  حلقمت ري ائعست د.( تعُك   م عن قموى جعلع Acceptألقو ة قموى   (1

 .ائلاحق( تعك  م عن ارض ائت غللا ائحمئي والا تقمى إئ  ائت غللا Rejectلقو ة ارض  أ (2

ممقة ري ائعست دتكم ( Previous  ائسممقألقو ة ا (3 جو  إئ  ائعااج ة ائس  قموى ائعااج ة ، ولعكن عن ائا 

 أو ارضهم.
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ائعااج ة ائت مئلة ري ائعست د، كعم لعك   م عن قموى ائعااج ة ( تعُك   م عن الا تقمى إئ  Next  ائتمئيألقو ة  (4

 أو ارضهم.

  (Compareقائمة المقارنة ) 6 – 10

  عقما ة عسرررررت دلن عن خلاى خلما خل أسرررررود قم و ي  لعكنLegal Black 

Line.لا تتغلا ائعسرررررررت دات ائتي ، و(، وعاض ائتغلاات ائتي أجالت عحلهم رقل

ولتم عاض عقما ة خل أسررررود قم و ي ارتااضررررلتم ري عسررررت د  خا  ،لجاى عقما تهم

 جدلد

  روق دعا عااج مت لكون ممئ قا عقما ة ائتغلاات ائتي تم  إجااؤهم عن قمى عدد عن ائعااج لن اذا ااد م

(، مدلاً عن اسرررتخدام Combine revisions from multiple authorsئ د ة كتمب ري عسرررت د واحد  

 عوارق.  ختما(، ثم  Legal Black Line و ي  خلما خل أسود قم

   إذا كم ت تحتوي أي  عن  سرررختي ائعسرررت د عح  تغللاات عت قمة، ل اض ما معاWord عُامَّع اسرررمئة )

( م اض عسررررت د ثمئث جدلد لتم  Wordلقوم ما معا  و ،روق   م ئقموى ائت غللاات وعقما ة ائعسررررت دات ائ قا

وتظها رله ائتغللاات ائعوجودة ري ائعسرررررت د  ،ائعوجودة ري ائعسرررررت د الأ)رررررحيرله قموى ائت غللاات ائعت قمة 

 ائعااجع عح  أ هم تغللاات عت قمة ولا تتغل ا ائعست دات ائع)دا ائتي لجاي عقما تهم.

 (Protectقائمة الحماية ) 7- 10

ااء تسرررتخدم ئحسرررعمأ مظجااء ائت غللاات عح  تحدلدات ع ل  ة ري ائعسرررت د، لعُكن ت للن أج

م ع   أذو مت لأشرررخم  ع ل  ة ئتغللا الأجااء  ري ائعسرررت د ئتكون ملا قلود. ولعُكن ألضرررً

 غلا ائعقل دة ري ائعست د.

 عح  تقللد ائت  سرررررررلق وائت حالا   ائ قاRestrict Editing  عن عحعوعة حعملة )Protect ري قمئعة )

 (.Reviewعاض 

 مكتممتهم ري عام ع ائحواا إئغمء حعملة  ائقلممت للن كحعة عاوا ئحعسرررررررمعدة ري حعملة ائعسرررررررت د،  مإذا ت

 ائعست د.

 مأحد الإجااءات ائتمئلة: ائقلممو الد ج حهم غلا عقل دة حدد أجااء ائ    ائتي ل 
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عمأ لأي شررررررخ  لفت  ائعسررررررت د متحالا ائجاء ائذي تم  تحدلده،  (1 ائكى ري قمئعة حدد خم ة اختلما لائسرررررر 

 عجعوعمت.

  ،عمأ لأشررررخم  عحددلن متحالا ائجاء ائذي تم  تحدلده  ائقلممروق عسررررتخدعلن إضررررمرللن، ثم   ائ قاائسرررر 

سعمء ائعستخدعلن  حدد خم مت الاختلما  روق عوارق، ثم   ائ قامف)ى الأسعمء مفم)حة ع قولة  ائقلمممظدخمى أ

تحدلد أجااء عن ائعسررت د ولكون  ،متحالا الأجااء ائعحددةائعوجودة مجم ب أسررعمء الأشررخم  ائعسررعوأ ئهم 

 ف ذ أحد لو روق   م، امدأ راض ائحعملة ائ قاأسررررررفى مدء ائفاض، و ،وت للن أذو مت ائعسررررررتخدعلن ئتحالاهم

 الإجااءات ائتمئلة:

ئت للن كحعة عاوا ئحعسررررررت د محلث لعكن ئحعسررررررتخدعلن ائذلن ل ارون كحعة ائعاوا إئغمء ائحعملة، اكتب  (1

 ائعاوا ري ائعامع أدخى كحعة عاوا جدلدة  اختلماي(، ثم  أك د كحعة ائعاوا.كحعة 

 ائ قائتشرفلا ائعسرت د محلث لكون ممسرتلمعة ائعمئكلن ائذلن تع ت ائع)رمدقة عحلهم إئغمء ائحعملة ئحعسرت د،  (2

 روق ائع)مدقة عح  ائعستخدم.


