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 )  Word)  مكونات نافذة ال (١لشكل رقم (ا                                       
 
 -أغلاق الملفات : ٣-١

 -هنالك عدة طرق : Microsoft Wordلإغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج 
 -الطريقة الاولى : -١

 . keyboard) معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين (
 -الطريقة الثانية: -٢

 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileالقائمة   ملف  من شريط القوائم نختار
  -الطريقة الثالثة: -٣

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 
 

 -اغلاق البرنامج : ٤-١
  -هناك عدة طرق :  Microsoft Wordلأغلاق البرنامج 

 -الطريقة الاولى : -١
 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . على الاداة  من خلال شريط العنوان عند النقر

  -الطريقة الثانية: -٢
 .  Keyboard) معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ( 

 -الطريقة الثالثة : -٣
 ) خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعاز انهاء (  fileمن شريط القوائم نختار القائمة  ملف 

 
 

  Microsoft Wordنافذة البرنامج  مكونات ٥-١
  -: title barشريط العنوان  ١-٥ -١
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وسمي شѧريط العنѧوان لأنѧه يحتѧوي علѧى عنѧوان البرنѧامج المفتѧوح وكѧذلك علѧى زري التصѧغير والتكبيѧر والاغѧلاق  
لفѧتح بالإضافة الى امكانيѧة وضѧع شѧريط ادوات الوصѧول السѧريع ( الѧذي يحتѧوي علѧى ايقونѧات الحفѧظ والتراجѧع وا

 وغيرها من ادوات التي يتحكم بها المستخدم ) .
 -: minus barشريط القوائم  ٢-٥-١

 
 

 
.... الѧخ )حيѧث يѧتم عѧرض محتويѧات كѧل  View، عѧرض  fileيحتوي شريط القوائم على عدة قوائم  منها ( ملѧف

ادوات اخرى تظهر قائمة على شكل شريط يظهر في اعلى الشاشة يوفر للمستخدم معظم الادوات اللازمة اضافة الى 
عنѧѧد الحاجѧѧة اليهѧѧا او تبعѧѧا للمهمѧѧة التѧѧي تقѧѧوم بهѧѧا هѧѧذا يعنѧѧي  تقليѧѧل الازدحѧѧام علѧѧى الشاشѧѧة وسѧѧهولة الوصѧѧول الѧѧى 

 الادوات السريعة . 
  -:   tools barشريط الادوات ٣-٥-١

  -ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المستخدم وفيما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائم :
 -:  Homeشريط التبويب او  قائمة  الصفحة الرئيسية -١

، انمѧاط paragraph، محѧاذاة font، خط clipboard ويحتوي شريط الصفحة الرئيسية على الحافظة
styles ،تحريرEditing . 

 
 

 -:Insertشريط تبويب او قائمة ادراج  -٢
، Illustrationsحية ، رسѧومات توضѧيTablesويحتوي شريط قائمة ادراج على الايعازات جداول 

، Text، نѧѧѧص ،   Header&Footer، راس وتѧѧѧذليل الصѧѧѧفحة Links، ربѧѧѧط Pagesصѧѧѧفحات 
 .  symbolsرموز 

 
 
 

  -: page layoutشريط تبويب او قائمة تخطيط الصفحة  -٣
، خلفيѧة page setup، اعѧداد الصѧفحة  Themesيحتوي شريط قائمة تخطيط الصفحة علѧى نسѧق

 . Arrange ، ترتيب   Paragraph، فقرة page Backgroundالصفحة
 
 
 

  -: Referencesالمراجع شريط تبويب او قائمة  -٤
 Table of contentsعلѧѧى جѧѧدول المحتويѧѧات  Referencesيحتѧѧوي شѧѧريط قائمѧѧة المراجѧѧع 

،  Citations&Bibliography، المراجѧѧѧѧѧع والاقتباسѧѧѧѧѧات  Footnotes،الحواشѧѧѧѧѧي السѧѧѧѧѧفلية 
 Indexلفهرس ، ا Captionsتسميات توضيحية 

 
 -: Mailingsتبويب او قائمة مراسلات شريط  -٥

، بدء دمج المراسلات  Createعلى  انشاء مغلفات وتسميات  Mailingsمراسلات يحتوي شريط قائمة 
start Mail Merge  اѧѧول وادراجهѧѧة الحقѧѧكتاب ،Write & Insert fields  ائجѧѧة النتѧѧمعاين ،

Preview Results  الانهاء ،finish  . 


