
تسهيل إمكانية الوصول لملفات
Microsoft word



التي يمكن التعامل معهاWordإنشاء مستندات برنامج  

العناوين

لعناوين، وسوف واضحة امتتابعهيجب أولا تقسيم النص الى فقرات ( الورد)لبناء نص جيد قابل للوصول ببرنامج 

وللأسف . للاستخدامتسمح هذه العناوين لقارئ الشاشة بالتنقل عبر الصفحة بسهولة كما سيجعل الصفحة أكثر قابلية

اء العنوان، على سبيل المثال، عند إنش. لا يستخدم تنسيقات صحيحة( الورد)هناك العديد ممن يستخدموا برنامج 

ق، فإن إذا تم إجراء ذلك التنسي. يقومون ببساطة بتغيير الخط، وتكبير حجم الخط، وجعله غامق، وما إلى ذلك

، لذا يجب استخدام أنماط Wordفي برنامج . الوثيقة لا يكون لديها بنية حقيقية يمكن تمييزها من قبل قارئ الشاشة

لعريضة وهنا نسلط الضوء على الخطوط ا. حيث انها الطريقة الصحيحة للبنية الجيدة للنصWordتنسيق برنامج 

.Wordلكيفية إضافة وتحرير العناوين في كافة الإصدارات المشتركة لبرنامج 



التي يمكن التعامل معهاWordإنشاء مستندات برنامج  

العناوين

حيث تسمح لك بتصميم العناوين بطريقة صحيحة، فضلا عن FORMATيفضل استخدام القائمة المنسدلة •

.تطبيق أي أسلوب تنسيق سابق

.Wordمستنداتفيصحيحةبنيةلوجوداساسيتانميزتانتوجد

علىالإبقاءسيتمفإنه،HTMLامتدادإلىالملفتصديريتمعندما:أولا

.الشاشةقارئمتناولفييجعلهمماالصحيحة،البنية

في.PDFادامتدإلىتصديرهاعندالبنيةعلىالإبقاءأيضاسيتم:ثانيا

الوثيقةقراءةةسهولمنستزيدالمضافةالبنيةفإنبالتاليالحالتين،كلتا

الشاشةقارئاتيستخدمونالذينللأشخاص



التي يمكن التعامل معهاWordإنشاء مستندات برنامج  

العناوين

وما بعده، يقوم بعمل جيد من خلال دعم استخدام التنسيقات 2007الإصدار Microsoft Wordبرنامج •
ر التنسيق لجزء وللقيام بتغيي. حيث تم تخصيص ما يقرب من نصف شريط الأدوات لدعم التنسيقات. المناسبة

.من النص، حدد النص وانقر على النمط المناسب



تبديل الصور بكود معين

ي ملف وسيتم قراءة هذا النص البديل من قبل قارئ الشاشة ف. استبدال الصور بكود مناسبWordبإمكان برنامج 

.PDFأو HTMLوورد وينبغي أن تبقى على حالها عند القيام بالتصدير إلى 

ويب قم باختيار علامة التبويب. سوف يظهر لك مربع حوار•

 (Web )ثم قم بإضافة نص بديل مناسب  .

2003-2000الإصدار Microsoft Wordبرنامج 
 Format)لإضافة نص بديل، انقر بالزر الأيمن على الصورة، ثم اختر تنسيق صورة 

Picture....)



تبديل الصور بكود معين

نصحدد علامة التبويب . سوف يظهر لك مربع حوار•

ستلاحظ أن اسم ملف الصورة (. Alt Text) بديل

رسيتم إدخاله تلقائيا كاسم في حقل بشكل مباش

2007الإصدار Microsoft Wordبرنامج 

 Wordإضافة النص البديل إلى الصور يعد أقل سهولة في برنامج

قم لإضافة نص بديل، انقر بالزر الأيمن على الصورة و. 2007

(....Size) باختيار الحجم 



تبديل الصور بكود معين

، قم  Format Picture menuعند فتح قائمة تنسيق الصورة 

سوف يظهر. في الشريط الجانبيAlt Textباختيار النص البديل 

الوصف )والآخر باسم ( Titleالعنوان )حقلين، أحدهما باسم 

Description .)ص للحصول على أفضل النتائج، قم بإضافة ن

.  العنوانإلى حقل وليس، الوصفبديل مناسب إلى حقل 

Microsoftبرنامج Wordحقلبنقلقام2010الإصدار

ثرأكالأمورجعلولكنهبديهي،مكانإلىأخرىمرةالبديلالنص

إلىيلبدنصولإضافة.بديلللنصحقلينإنشاءخلالمنإرباكا

Format)خيارالصورةتنسيقباختيارقمصورة، Picture).



الروابط

سبيلعلى)صفحةفيالكاملURLعنوانلصقطريقعنWordبرنامجفيالتشعبيةالروابطإنشاءيتمماعادة

أيأو،Enterأو،Spaceالمسافةمفتاحعلىوالنقر،(http://webaim.org/techniques/wordالمثال،

.للقارئمعنىلهيكونلاقدURLعنوانولكنبسيط،أمرانه.رابطبإنشاءتلقائياهذاسيقوم.آخررئيسيمفتاح

Editبيتشعارتباطتحريرباختياروقمالأيمنالزرعلىانقرملف،حددالتشعبي،الارتباطنصلتغيير
Hyperlink،اختارأوCtrl+K.عنوانبتغييرقمURLالنصعرضحقلفيText to display.



مبادئ أخرى

:بالإضافة إلى المبادئ فإن هناك عدد من مبادئ الوصول الهامة

.استخدم قوائم مرقمة وتعداد نقطي حقيقي• 

.نقطة أو أكثر12تأكد من أن حجم الخط كاف، وعادة يكون حوالي • 

.توفير ما يكفي من التباين• 

.لا تستخدم اللون باعتباره السبيل الوحيد لنقل المحتوى• 

.Tabاستخدام الأعمدة الحقيقية، وليس الجداول أو الأعمدة التي أنشأتها من خلال اليد بمفتاح • 
ون إنشاء جدول إذا كان لديك بنية جيدة للعنوان، يك. توفير جدول المحتويات، وخاصة بالنسبة للمستندات طويلة• 

.  المحتويات أمرا سهلا

.  استخدم لغة بسيطة• 



Wordعلى برنامج  HTMLالحفظ كملف

لقيام بالحفظ ل. ، سيتم الاحتفاظ بالنص البديل وبنيته في الوثيقة النهائيةHTMLعلى شكل Wordعند حفظ مستند 

، Word 2007في ( .... File > Save as Web Page)حفظ كصفحة ويب < ، اختر ملفHTMLعلى شكل 

.اختار شعار الكلمة في الزاوية اليمنى العليا ثم قم باختيار حفظ باسم



Wordعلى برنامج  HTMLالحفظ كملف

:HTMLأو ما جاء بعدها من إصدارات، هناك خياران للتصدير إلى Office XPفي 

حفظ كصفحة ويب• 

حفظ كصفحة ويب مفلترة• 

.وعةهو أن الصفحة سوف تبدو تقريبا تماما مثل الوثيقة المطبWeb Pageميزة وجود خيار صفحة الويب •

افضل، وحجم النهائى، هو أن الاخراج  Web Page, Filteredميزة وجود خيار صفحة الويب المفلترة •

.الملف أصغر بكثير، ومعظمها، إن لم يكن كلها، يتم الاحتفاظ بها من ناحية مظهر المستند الأصلي



دريمويفربرنامجفيللوصولالقابلةWordملفاتاستخدام

نكيمكبك،الخاصالويبلمحتوىالتأليفحقعلىللحصولDreamweaverدريمويفربرنامجتستخدمكنتإذا

SpecialخاصلصقخيارباستخدامWordمحتوىاستيراد option.مستندفيالمحتوياتكافةبتحديدقم

Wordفيفارغةصفحةافتحثم.الحافظةإلىونسخهDreamweaver،خاصلصقواخترالأيمنبالزرانقر

Ctrlعلىأو،... + Shift+V.



Virtual508.comالاعاقهذويللأفرادللوصولالقابلالويبعلىالنشرمعالج

كمعالجيعملبرنامجوهوVirtual508.comخلالمنHTMLإلىWordبرنامجمنالوثيقةتحويلأيضايمكن

.NET.نوعمنإطارهذاويتطلب،Windowsويندوزالتشغيللنظامفقطمتوفرةوهي.الويبعلىللنشر

متاحةمجانيةتجربةنسخةهناكولكنمجانية،أداةليسالمعالجهذا.Office2000-2007معيعملأنيجب

أفضلبشكلالأرجحعلىمناسبةهيOfficeتحويلأداة.الشرائحأوالصفحاتمنمحدودعددبتحويللكتسمح

PowerPointبوينتباورعروضلتقديم presentations.علىالممارساتلأفضلخارجيةوصلةهناك

Bestمرجعيدليل-ووردمايكروسوفت Practices for Microsoft Word - external linkشأنهامنوالتي

.سلاسةأكثرHTMLإلىWordمنالتحويلعمليةتكونبحيثالوثيقةعلىعلامةوضعكيفيةعنتخبركأن



شكراً لحسن استماعكم
amelsayed@ksu.edu.sa


