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 الفصل الاول

 المقدمة(  1-1

ء المستندات الاحترافية المتكاملة مع الصور والتخطيط الرائع سهلة ولا تحتاج يجعل انشا word2010ان برنامج 

, فانك ستدرك بسرعة طرق تنظيم  wordالى الكثير من الجهد وسواء كنت مستخدما جديدا او محترفا للبرنامج 

ط السريعة , يوفر لك الادوات التي تساعدك على اداء ما تريد , كذلك فان وجود العديد من القوالب والسمات والانما

 بداية جيدة لأنشاء المستندات التي تريدها .

 

 Microsoft Word( تشغيل برنامج الورد  1-2
 -منها :   Microsoft Wordهناك عدة طرق لتشغيل برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1
   

 . Microsoft wordنختار   startمن قائمة 
 -الطريقة الثانية : -2

 Microsoftسنتظهر قائمنة فرعينة نختنار منهنا  All programe نختنار startمنن قائمنة 
word 

 -الطريقة الثالثة : -3
ستظهر  Program Fileثم اختر منها المجلد  :Cثم افتح نافذة القرص  my computerافتح ايقونة 

افنتح  officeافتح هذا المجلد سنتجد داخلنم مجلند اخنر باسنم   Microsoft officeمجلدات عديدة منها 
 . Wordالمجلد ستجد بداخلم الملف هذا 
 -الطريقة الرابعة :  -4

 من خلال الايقونة الموجودة على سطح المكتب .
 
 
 
 

بإحدى الطنرق اعنلاس سنيتم فنتح نافنذة جديندة . وتكنون النافنذة  Microsoft Wordعند تشغيل البرنامج 
 ( :1الجديدة بالشكل رقم )
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 (  Word(  مكونات نافذة ال )1لشكل رقم )ا                                       
 
 -أغلاق الملفات : 1-3

 -هنالك عدة طرق : Microsoft Wordلإغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج 
 -الطريقة الاولى : -1

 . keyboard( معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين )
 -الطريقة الثانية: -2

 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileالقائمة   ملف  من شريط القوائم نختار
  -الطريقة الثالثة: -3

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 
 

 -اغلاق البرنامج : 1-4
  -هناك عدة طرق :  Microsoft Wordلأغلاق البرنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . على الاداة  من خلال شريط العنوان عند النقر
  -الطريقة الثانية: -2

 .  Keyboard( معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ) 
 -الطريقة الثالثة : -3

 ( خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعاز انهاء )  fileمن شريط القوائم نختار القائمة  ملف 
 
 

  Microsoft Wordنافذة البرنامج  مكونات 1-5
  -: title barشريط العنوان  5-1 -1

 



 / قسم علوم حاسبات / اعداد م. رئيس مبرمجين جنان محي حمدان / اشراف د.سهى حسين كلية التربية الاساسية 
 

 
 

وسمي شنريط العننوان لأننم يحتنوى علنى عننوان البرننامج المفتنوع وكنذلك علنى زرى التصنغير والتكبينر والاغنلاق  
لفنتح بالإضافة الى امكانينة وضنع شنريط ادوات الوصنول السنريع ) النذى يحتنوى علنى ايقوننات الحفنظ والتراجنع وا

 وغيرها من ادوات التي يتحكم بها المستخدم ( .
 -: minus barشريط القوائم  1-5-2

 
 

 
.... الن  (حيني ينتم عنر  محتوينات كنل  View, عنر   fileيحتوى شريط القوائم على عدة قوائم  منها ) ملنف

ادوات اخرى تظهر قائمة على شكل شريط يظهر في اعلى الشاشة يوفر للمستخدم معظم الادوات اللازمة اضافة الى 
عننند الحاجننة اليهننا او تبعننا للمهمننة التنني تقننوم بهننا هننذا يعننني  تقليننل الازدحننام علننى الشاشننة وسننهولة الوصننول الننى 

 الادوات السريعة . 
  -:   tools barشريط الادوات 1-5-3

  -ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المستخدم وفيما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائم :
 -:  Homeشريط التبويب او  قائمة  الصفحة الرئيسية -1

, انمناط paragraph, محناذاة font, خط clipboard ويحتوى شريط الصفحة الرئيسية على الحافظة
styles ,تحريرEditing . 

 
 

 -:Insertشريط تبويب او قائمة ادراج  -2
, Illustrationsحية , رسنومات توضنيTablesويحتوى شريط قائمة ادراج على الايعازات جداول 

, Text, ننننص ,   Header&Footer, راس وتنننذليل الصنننفحة Links, ربنننط Pagesصنننفحات 
 .  symbolsرموز 

 
 
 

  -: page layoutشريط تبويب او قائمة تخطيط الصفحة  -3
, خلفينة page setup, اعنداد الصنفحة  Themesيحتوى شريط قائمة تخطيط الصفحة علنى نسنق

 . Arrange , ترتيب   Paragraph, فقرة page Backgroundالصفحة
 
 
 

  -: Referencesالمراجع شريط تبويب او قائمة  -4
 Table of contentsعلننى جنندول المحتويننات  Referencesيحتننوى شننريط قائمننة المراجننع 

,  Citations&Bibliography, المراجنننننع والاقتباسنننننات  Footnotes,الحواشننننني السنننننفلية 
 Indexلفهرس , ا Captionsتسميات توضيحية 

 
 -: Mailingsتبويب او قائمة مراسلات شريط  -5

, بدء دمج المراسلات  Createعلى  انشاء مغلفات وتسميات  Mailingsمراسلات يحتوى شريط قائمة 
start Mail Merge  كتابننة الحقننول وادراجهننا ,Write & Insert fields  معاينننة النتننائج ,

Preview Results  الانهاء ,finish  . 
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  -:Reviewشريط تبويب او قائمة  مراجعة -6
,تعليقننات  Language, لغننة  Proofingتنندقيق علننى  Reviewيحتننوى شننريط قائمننة مراجعننة 

Comments  تغيينننننننرات,Changes  مقارننننننننة ,Compare  حماينننننننة ,Protect  تعقنننننننب,
Tracking . 

 
  -: viewشريط تبويب او قائمة عر  -7

,   Show, اظهار Document Viewsستندات قائمة عر  على طرق عر  الم يحتوى شريط
 .  Macros, وحدات الماكرو Windows,نافذة  Zoomتكبير وتصغير

 
 -:scroll barشريط التمرير العمودى والافقي   1-5-4

وهو الشريط الذى من خلالم يتم تمرير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشة بسبب كثنرة البياننات المدوننة 
 .  المستندفي 
 سيتم شرحم بالتفصيل في الفصل الثالي  -( :Fileشريط قائمة ملف ) 1-5-5
 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6
لأجراء  اى عملية  على النص كتنسيق الخط او عملية النس  او القطع او غيرها  من العمليات لابد منن اجنراء 

  -التحديد على الخلايا اولا " , ويتم ذلك من خلال :
 .ننقر على الكلمة نقرتين متتاليتين  لتحديد كلمة -1
  سطر ننقر نقرتين متتاليتين على اول السطر . حديد تل -2
 . فقرة كاملة ننقر ثلاي نقرات متتاليةعلى ايكلمةفي الفقرة  حديد تل -3
مجموعنة منن الكلمنات او الاسنطر نضنع المؤشنر علننى بداينة المكنان المنراد تضنليلم ثنم نضنغط علننى  حديندتل -4

 د مفاتيح الاتجاس لتحديد اتجاس التضليل .واح Shiftمفتاع 
 ( . ctrl+Aنضغط مفتاحي ) لتحديد الملف بأكملم  -5

 
 -المستند (: (الكتابة في ورقة العمل  1-7

 -للكتابة في الورقة هنالك اساسيات وقواعد يجب اتباعها وذلك لضبط عملية الكتابة فيها وهي :
 لتحوينل الكتابننة مننن اللغننة الانكليزينة الننى اللغننة ال( عربيننة نضنغط مفتنناحيAlt+shift  , مننن جهننة اليمننين )

(  Ctrl+Shift( نضغط مفتاحي ) Iولتحويل جهة الكتابة من اليسار الى اليمين ) نقصد بم مؤشر الطباعة 
 من جهة اليمين من لوحة المفاتيح .

 ( لتحوينل الكتابنة مننن اللغنة العربينة  الننى اللغنة الانكليزيننة نضنغط مفتناحيAlt+shift  مننن ) ,جهنة اليسننار
( من  Ctrl+Shift( نضغط مفتاحي ) Iولتحويل جهة الكتابة من اليمين اليسار ) نقصد بم مؤشر الطباعة 

 جهة اليسار من لوحة المفاتيح .
 ى اخنرى ضنمن نفنس السنطر او علنى السنطر الن مؤشر الكتابة )الطباعنة ( منن مكنان نستطيع التحكم بموقع

 ام عن طريق مفاتيح الاتجاهات في لوحة المفاتيح .  Mouseمن الملف عن طريق مؤشر الماوسخرالا
  اضغط على مفتاع  لنقل المؤشر الى بداية السطرHome . من لوحة المفاتيح 
  لمسح كلمة او جملة او فقرة , حددها ثم اضغط مفتاعDelete  اوEnter . 
  لترك فراغ  واحد بين الكلمات نضغط المفتاعSpace  اسفل لوحة المفاتيح .وهي المسطرة التي تقع 
  للنزول الى سطر جديد نضغط مفتاعEnter  من لوحة المفاتيح وعند نهاية السطر فان المؤشر سينزل الى

 السطر الجديد تلقائيا" .
  يقف في اى مكان من السطر المطبوع فنان النقنر علنى مفتناع اذا كان المؤشرEnter  سنيقوم بنانزال بقينة

 السطر الى السطر الاخر .
 المؤشر الى نهاية السطر اضغط على مفتاع  لنقلEnd  . من لوحة المفاتيح 
  لمسح حرف او اكثر استخدم مفتاعDelete  اوBackspace . 
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 الفصل الثاني
 Homeمحتويات  قائمة الصفحة الرئيسية  

 
 -:( تنسيق النص ) 2-1

مثنل التعنديل علنى حجنم الخنط او نقصد بتنسيق النص هو اجراء التعديلات على النص ليكون بشنكل منسنق ومرتنب 
نوعم او محاذاتم وغيرها من التنسيقات الاخرى , ويتم ذلك اما بعد كتابة النص واجراء التعديلات والتنسيقات عليم 

بعنند تحديند النننص المطلنوب عمننل   التنسنيقات او قبنل الكتابننة تجنرى التنسننيقات ومنن ثننم تنتم عمليننة الكتابنة , وتننتم 
 . Homeوتتم اغلب التنسيقات الخط من قائمة الصفحة الرئيسية  . طريقة باكثر من  تنسيق عليم 

 

 
 

 الطريقة الاولى : 
خننلال القائمننة ) المطلننوب مننن ) الايقونننة (  ومننن ثننم نختننار الايعنناز  حدينند النننص المطلننوب عمننل تنسننيق عليننمبعنند ت

 . وكما  مبين في الجدول ادناس  Fontالتبويب الخط  (  Homeالصفحة الرئيسية 
 الطريقة الثانية :

 
 
 

 -:الطريقة الثانية 
 -بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول ادناس :

 
 
 :  Fontمحتويات تبويب ( 2-1
 

)  ووظيفتننم) الايقونننة ( الايعنناز  ت
 الطريقة الاولى (

عملنننننننم بواسنننننننطة لوحنننننننة 
 ريقة الثانية () الطالمفاتيح 

 

1 B  جعل الخط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل الخط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل الخط مسطر : Ctrl + U 

: تغيير نوع   4
 الخط 

 

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الخط   5

6 
: تكبير او تقليص حجنم  
 الخط 

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 
بعند  خلفية الننصتلوين  : 
 تحديدس

 

8 
 :    تلوين الخط  
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  -:الطريقة الثالثة 

(  انقنر علنى  Homeبعد تحديد الننص المطلنوب عمنل تنسنيق علينة  ومنن ثنم نختنار القائمنة ) الصنفحة الرئيسنية 
  -وكما يلي : Font السهم المنسدل  التبويب الخط 

 
 

 ( يبين نافذة الخط2شكل رقم )
 

 
 : Paragraph ( تبويب الفقرة 2-2
 
 باكثر من طريقة .و جعل النص محاذاة اليمين او اليسار او الوسط من خلال هذا التبويب  يتم 
 

 :  الطريقة الاولى
ضنمن قائمنة    Alignmentوب واختينار الايقوننة المطلوبنم ضنمن تبوينب المحناذاة وذلك بعد تحديد النص المطل 

 .  Homeالصفحة الرئيسية 
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 الطريقة الثانية 

 -بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول ادناس :
 

 ووظفيتننننننننم)الايقونننننننننة ( الايعنننننننناز  ت
 قة الاولى ()الطري

عملننم باسننتخدام لوحننة 
) الطريقنننننة المفننننناتيح 
 الثانية (

 

 

: جعننننننل النننننننص محنننننناذاة        1
 اليمين .

Ctrl+R 

 Ctrl+ E : جعل النص محاذاة الوسط .    2

 Ctrl +R : جعل الكتابة محاذاة اليمين .   3

4 
 المسافة البادئة للفقرات 

 

5 
ضننبط المسننافة بننين اسننطر    
 الفقرات

 

6 
تعينننننين محننننناذاة الننننننص    

 لليمين او اليسار بصورة مباشرة                          

 

7 
انشنننننننناء قننننننننوائم  
  يةنقطية او رقم

  

 
 

  -الطريقة الثالثة :
(  انقر على  Homeبعد تحديد النص المطلوب عمل تنسيق علية  ومن ثم نختار القائمة ) الصفحة الرئيسية 

 -وكما يلي :  Paragraphالسهم المنسدل  التبويب الفقرة 
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 يبين تبويب الفقرة 3شكل رقم 
 
 
 -:   Clipboardتبويب الحافظة ( 2-3
 
 
 :                                            Clipboardويات الحافظة محت ( 2-3
 
 

 عملم بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفتم ت

 

1 Cut نقل او قص النص بعد تحديدس : Ctrl+X 

2 Copy نس  النص بعد تحديدس : Ctrl+C 

3 Paste  لصننق النننص بعنند نسننخم لننو:
 نقلم 

Ctrl+ V 

4 Format Painter   نسنن  تنسننيق :
تقنوم بنسنن  تنسننقات نننص مننا الننى نننص 

 اخر .

 

 
 
 -نس  النص : (2-3-1
 

وهي عملية نس  جزء من او جميع محتويات الورقة الى مكان اخر منن الملنف او النى ملنف اخنر . ولايمكنن  تنفينذ 
 هذس الخطوة الا بعد تضليل الجزء المراد نسخم .

 مجرد أستخدام الامر لا تتم عملية النس  بcopy   بل يجب اتمام العملية من خلال النقر على ايعازpaste 
 في المكان المراد النس  اليم .

  يمكن استخدام الايعازpaste  لأكثر من مرة مع عمليةcopy  . واحدة 

 ن عملية النس  غير محددة بنوع معين من محتويات المستند , حيي يمكن نس  نص او صورة او شكل معي
 او مخطط معين بنفس الطريقة. 

 : يمكن تطبيق هذا الامر باحدى الطرق التالية- 
 

 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي :  الطريقة الاولى

  النقر على قائمنةHome  موجنودة فني شنريط تبوينب  الصنفحة الرئيسنية ثنم اختينار الاداة
Clipboard  . الحافظة 

 النقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة .نحدد المكان الجديد ب 

  الموجننودة فنني شننريط تبويننبنضننغط علننى الاداة Clipboard  الحافظننة ضننمن  قائمننة
Home . الصفحة الرئيسية 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -:الطريقة الثانية
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ c . 
 لماوس الايسر مرة واحدة .نحدد المكان الجديد بالنقر بزر ا 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -: الطريقة الثالثة
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  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

 لايمن واختيار الايعاز من خلال النقر بزر الماوس ا. 
 -: Cut( نقل ) قطع () قص( محتويات ملف 2-3-2
 

مايجرى من عمليات على تطبيق القص هو مشابم لما يجرى على عملية النسن  , ولكنن الفنرق هنو اننم فني عملينة 
لطرق التالية القص لا تبقى نسخم اخرى في المكان القديم . وكذلك اختلاف في طرق التنفيذ , حيي انم تنفذ باحدى ا

:-  
 

 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : الطريقة الاولى 

   النقر على قائمةHome  موجودة في شريط تبويب  الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداة
Clipboard  . الحافظة 

 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  وجنودة فني شنريط تبوينبالمنضغط علنى الاداة Clipboard  الحافظنة ضنمن  قائمنة
Home . الصفحة الرئيسية 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -الطريقة الثانية:

 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+x . 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -الطريقة الثالثة :

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 
 
 

 -لانماط :تنسيق النصوص باستخدام ا(  2-4
 

عند كتابة ملاحظة بسيطة , فانك ستحتاج الى تطبيق بع  التنسيقات علنى الننص , فقند تقنوم بتغيينر حجنم 
بتبسننيط هننذس العمليننة عننن طريننق تطبيننق  Wordالخننط ولونننم ومحنناذاة الفقننرة .... النن  . فنني الواقننع يقننوم 

العملية ممكنة في اى وقت تشاء خصائص معينة على النص او على الفقرة وبسرعة فائقة . علما" ان هذس 
 , سواء قبل الكتابة او اثناءها او بعد كتابة النص ككل

 

 
 
. 
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 -ويتم تطبيق نمط فقرة سريع كما ياتي :
 
 حدد الفقرة التي تريد تطبيق نفس التنسيق عليها . -1
يننة تناثيرس ثنم انقنر واختر  اى نمط لمعا  style, اختر تبويب انماط   Homeضمن القائمة  الصفحة الرئيسية -2

 على النمط المناسب لك .
 
 -: Find & Replaceالبحي والاستبدال (  2-5 
 

 
 
 
 -: Find( البحي عن كلمة 1- 2-5
 

 يمكن البحي عن كلمة معينة ضمن كامل المستند وذلك لسرعة الوصول الى الكلمة والبحي عنها وذلك من خلال : 

o   النقر على قائمةHome ضنمن تبوينب   ة ثم اختيار الاداة    الصفحة الرئيسيEditing 
find. ثم اختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ F . 
o  حيي ان تطبيق اى واحدة من الطرق اعلاس سوف تظهر النافذة التالية والتي يمكن من خلالهنا كتابنة الكلمنة

 المراد البحي عنها في الحقل المخصص للكتابة الكلمة المطلوب البحي عنها 
 

 
 
 
  -: Replace( استبدال كلمة محل كلمة اخرى 2-5-2
 

o  من الممكن استبدال كلمة محل كلمة اخرى ضمن نفس المستند لوجود خطأ معين في كتابة الكلمة او غيرها
 من الاسباب التي تدفعنا لاستبدالم وذلك من خلال : 
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o   النقر على قائمةHome     من تبوينب ضن  الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداةEditing  ثنم
 .Replaceاختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ H  . 
o   عند تطبيق اى طريقة من الطرق اعلاس سنيظهر مربنع الحنوار التنالي) النافنذة التالينة( والتني تحتنوى علنى

حقلين , الحقل الاول لكتابنة الكلمنة القديمنة المنراد اسنتبدالها بينمنا الحقنل الثناني هنو لكتابنة الكلمنة الجديندة 
 -ر اخرى وهي كما يلي  :المراد استبدالها مع الكلمة القديمة كذلك تحتوى على اربع اوام

 
 

 Replace :- . ويستخدم لاستبدال الكلمة الحالية فقط 
 Replace All . ويستخدم لاستبدال جميع الكلمات المراد استبدالها ضمن المستند : 
 Find next :-  ويستخدم للبحي عن نفس الكلمة ولكن في مكان اخر من المستند فني حالنة عندم اسنتبدال

 ى سبب كان .الكلمة الحالية لا
 Cancel :-  . وتستخدم لالغاء الامر 
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 الفصل الثالي

 Fileقائمة الملف 

 

 :  fileقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز  ووظيفته ) الطريقة الاولى(  ت

 

 

عملهههههه دامهههههت  ا   ل  هههههة 

 المفاتيح ) الطريقة الثانية (

 

 

1 Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 

 

2 Save as  حفظظظ فلظظف  ) ظظل م ة ( فظظ     ا :

لخفظ في فكظ)  اظ) ي ا   ) ظل اظ) ي مالاظ  اة ظل 

 اة (  

 

F12 

3 Open (فتح فلف فخز    ) ق: Ctrl + O 

 

4 Close أالاق فلف د   الخ  ج فن الب  )فج : Ctrl+F4 

 

5 Info   فعلوفظظ)ت عظظن ح)لظظف الملظظف الظظ    عمظظ :

 عللاه 

 

 

6 Recent لا    : عظ   اخظ  الملفظ)ت التظي م أخ

 تل فتحه) 

 

 

7 New  فتح فلف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print  تقوم  مع)ينف المستند قب  طب)عف  اعداد :

 الطب)عف في  فس الوقت .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حفظظظظ  ال ظظظ)( الملفظظظ)ت الظظظى :

 عنوا    يد  ا  عنوا   يب على اة ت  لات .

 

10 Help  عد : فس(  

11 Option   خلا)لات مللاطلاع :  

12 Exit  للخ  ج فن الب  )فج :  
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 -: new( فتح ملف ج ي  ) فتح وامت  ا  قالب ج ي  (  3-1-1

 

 
 

 -الطريقة الاولى :

 

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile . 

     ا ق  على مم جديدnew  ي ا(لع   القوالب المتوف   فWord. 

     اذا  جدت الق)لب المطلوب , اخت ه لمع)ينته , ال ا ق  مم ا ش)ءCreate  . 

 

  -الطريقة الثانية :
 

 فن خلا( لوحف المف)تلاح مctrl+N   .  

 . فن خلا( ش يط اةد ات الس يع 

 

 -: Open(فتح ملف م زون مادق"  3-1-2
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 -الطريقة الاولى :

 

  فلف   ممفن خلا( النق  على التبويب ممfile.    

  ا ق  على مم فتح   ممOpen . لع   ف  ع حوال الخ)ص  )لفتح    

  . اخت)ل المك)  ال   يوجد فلاه الملف ال احدد الملف المطلوب فتح ال ا ق  على فتح 

 

  -الطريقة الثانية :

 

 فن لوحف المف)تلاح ممctrl + o .    

 د ات الس يع .فن خلا( النق  على زل الفتح الموجود في  ش يط اة 

 

 

 -: save(  فظ ملف  3-1-3
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  -الطريقة الاولى :

 

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile  ال ا ق  على حفظsave  . 

  -الطريقة الثانية :

 

 فن خلا( لوحف المف)تلاح ممctrl+ s  .    

  -الطريقة الثالثة :
 

 )الس يع . النق  على الزل حفظ الموجود في ش يط اد ات الوصو 

 

 -: save as(  فظ ملف دامم  3-1-4

 

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile  ال ا ق  على حفظ  ) لas save  . 

 فن خلا( لوحف المف)تلاح ممf12.    

 

 ( . 2010قبل  office( تح يل المستن  ) العمل على مستن  ق يم تم انشاءه في اص ارات  3-1-5

 

 فتحهظ) فظي  يظعلاف التوافظ   office2010يقظوم  officeللبظ افج ا( 2007ءه في اص)دلات  قب  عند فتح فلف تل ا ش)

compatibility Mode )  حتى يتل اة تف)د  فن الوظ)ئف الجديد  التنسلاق)تoffice 2010  . 

 تح يل المستن  .

 المعلوف)ت .ال  فتح  زل  file, ا ق  مم فلف      office 2003فتح فلف  تنسلا  قديل فثلا  دع 

      ا ق مم تحويconvert . 

  يظه  ف  ع حوال تأكلاد عمللاف التحوي  . اذا الدت ا  يقومoffice 2010   تحوي  الملف)ت تلق)ئلا)" في المستقب 

 do not ask me again about, قل  تفعلا  الخلا)ل مم عدم السظاا( فظ   اخظ ن عظن تحويظ  المسظتندات   مم

converting documents    

 ق  مم فواف    ا ok  . 

 م  المع)ينه قب  الطب)عف فوجود  في  فس ايع)ز الطب)عف   -( معاينة قبل الطباعة والطباعة :3-1-6
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عند طب)عف  لقف عم  , يكو  اهل جزء في هظ ه العمللاظف هظو ا تقظ)ء اةعظدادات  شظك  فن) ظب ,  اة فسظتجد ا ظ  ت ظلاع 

الاظ  الم جظو  ,  ذلظ  عظن ط يظ  تعلاظلان فنطقظف الطب)عظف  ا ظتع ا   لقظف  الولق  الوقت فقط . يمكن  تجنب النت)ئج

 العم   ) تخدام المع)ينه قب  الطب)عف .

  -  شك  فختص   قوم  م) ي)تي :

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile ال ا ق  على طب)عفprint     

 . علان خلا)لات الطب)عف 

 موجود   ج) ب لقل الصفحف في ا ف  فنطقظف فع)ينظف المسظتند للتنقظ  عبظ  قل  مع)ينف الملف  )لنق  على اة هل ال

 المستند .

  ا حب الش يط المنزل  لتكبلا   تصغلا  فع)ينف المستند 

 ا ق  طب)عف مprint   . لطب)عف الملف   

 -الط يقف الث) لاف :

 فن خلا( لوحف المف)تلاح ممctrl+ pا  م   ctrl+f2) .   

 save and send (  فظ وارمال المستن 3-1-7

 
 

 لحفظ المستند ا  الملف  ال )له الى عنوا    يد  ا  الى فوقع اةلكت   ي م فوقع  يب   .

  -يتل ذل  فن خلا( اةتي :

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile  .  )( ال ا ق  على حفظ  ال 

  الخ .ال اختلا)ل ال )(   ) تخدام الب يد اةلكت   ي ا حفظ الى الويب............. 

  . (ال اتب)ع التعللام)ت المطلو ه في ف  ع الحوال ال   يظه  لن 

 

  -( التعليمات :3-1-8

  officeاذا لابن)  )لحصو( على تعللام)ت فتعلقف  )( 

  .    فن النق  على تبويب م فلف   ال تعللام)ت  م فس)عد 

 للاطلاع  فقط .  -: ( ال يارات3-1-9

 . مم للاطلاع فقط    .  wordع)فف ة تخدام ا(تتحكل  )لخلا)لات ال

 ( عرض اخر الملفات التي تم العمل عليها مؤخرا" : 3-1-10

 . فن النق  على تبويب م فلف   ال  اخلا 

 (ق)ئمظف يظهظ  فظي الجظزء الثظ) ي فظن ال عند النق  على ا  فلظف  يتل ع   اخ  الملف)ت التي تل العم  عللاه

 . فك)  خز  الملف 
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 تل ش حه في الفص  اة (م ط ق االاق الملف   . -: ( اغلاق الملف3-1-11

 تل ش حه في الفص  اة ( م ط ق االاق الب  )فج   . -( انهاء : 3-1-12
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 الفصل الرابع

 Insertقائمة الادراج 

ص يظهههر يههريص خهها  عنهه  ااراص صهه ر  او ق اصههة ورقيههة او جهه ول او ان ايعههاز رههم  قائمههة اارا -))ملا ظههة :

 دالايعاز الم رص ويسمى هذا الشريص يريص التنسيق . ((

 

 -للقلا)م  )دلاج ا  ايع)ز فن اةيع)زات الموجود  في ش يط ق)ئمف ادلاج  حسب ح)جف المستخدم يتل كم) ي)تي :

 . Insertالنق  على ق)ئمف ادلاج  -1

... الخ  ا   ص فزخ ف ا  ف  ع  ص  ف  لا )ء ا  جدا ( اختلا)ل اةيع)ز المطلوب كأ  يكو  الاف للمستند ا   لق -2

. 

فن المع   ال   يظه   عد اختلا)ل اةيع)ز  خت)ل اةختلا)ل المن) ب للمستخدم .  ذل   )لنق  عللاه  اج اء التغلاظ ات  -3

 . المن) بف

  - فلام) يلي ش يط ق)ئمف ادلاج  فحتوي)ته :

 

 
 

 

 -: leTabوالج اول   Pages( تب يب ال فحات 4-1

 

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظلافته)  ت

 

1 cover page  :-  ادلاج صفحف الاف   تظدلج

 تلق)ئلا) في  دايف المستند .

2       Blank page  ادلاج صظفحف  لا ظ)ء جديظد

  يمن المستند

3 page break :-  ادلاج فواصظ   ظلان الصظفح)ت

لماشظ  الظى م تقوم  نق  الظنص الظ   يقظف عللاظه ا

 الصفحف الت)للاف  

4 Table :- . للادلاج  الجدا ( الى الصفحف  
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 -:لأاراص ج ول 

 

  ا ق  يمن المستند في المك)  ال   ت يد  دء الجد ( عنده . -1

 حظظظ ؤ فاشظظظ   tableا قظظظ  الظظزل جظظظدا (  insertيظظمن ق)ئمظظظف ادلاج   -2

ي ت يده) للجظد ( , اظل ا قظ  الفظأل  الفأل  ةختلا)ل عدد الصفوف  الأعمد  الت

 لأدلاج الجدا ( .

 ا ق  على ا ( خللاف فن الجد (  اكتب المحتون المطلوب . -3

لنقظ  الماشظ  الظى الخللاظف الت)للاظف ,  ادخظ  المحتظون  Tapايغط المفت)ح  -4

للأ تق)( الى الخلايظ) الت)للاظف  Tapالمطلوب فلاه) , ا تم   )ل غط على ففت)ح 

 ن المطلوب فلاه) . ادخ)( المحتو

اذا  ص  الماش  الى  ه)يف الجد (  ف)زلت  ح)جف الى صفوف ايظ)فلاف  -5

  )ي)فف صف جديد الى الجد ( .  Tap, ايغط المفت)ح 

 

 

 

 -: ارافة او  ذف صف ف واعم  

 

 
 

 -اراف  صف او عام ا الى الج ول   ذف صف او عام ا م  الج ول :

 لوب اي)فف  ا  ح ف صف ا  عمود فلاه .ا ق  يمن الجد ( في المك)  المط -1

 اخت  ف) ت يد اي)فته  ا  ح فه.  table tools layoutيمن ش يط اد ات الجد (  -2

 

 

  تنسيق الج ول
 

 
 

 ا ق  في ا  فك)  داخ  الجد ( . -1

 table toolsالموجود  في الش يط اد ات الجد ( تصظملال  table stylesيمن المجموعف ا م)ط الجد (  -2

Design  . ) اخت  ا   مط للجد 

 فع  ا  از( تفعلا  خلا)لات ا م)ط الجد ( حسب الح)جف .  -3
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 اختظ  لظو   shadingحدد الخللاف ا  الخلاي) التي ت يد اي)فف تظللا  له) ا  ازالته فنه)  ا قظ  الظزل التظللاظ   -4

 ةزالف التظللا  .  no colorالتظللا  , ا  اخت   لا لو  

 اختظظ   Bordersلخلايظظ) التظظي ت يظظد ايظظ)فف حظظد د لهظظ) ا  ازالتهظظ) فنهظظ) ,  ا قظظ  الظظزل حظظد د حظظدد الخللاظظف ا  ا -5

 ةزالف الحد د . no Borderالحد د المن) بف , ا  اخت   لا حد د 

 ا ظظتخدم اةد ات المتظظوف   لحظظ ف ا  ايظظ)فف صظظفوف ا  أعمظظد  ,  تعلاظظلان  Layoutا قظظ  التبويظظب تخطظظلاط  -6

 ح)ذا  النص  اتج)هه م عمود  ا  افقي    الهوافش .ا ع)د الصفوف  الأعمد   ف

 

 

 

 -: Illustrationsتب يب ) مجم عة ( رم مات ت ريحية    4-2

 الايعاز ) الايق نة ( ووظيفته  ت

 

1 Picture :- . أي)فف صول 

2 Clip Art :- .قص)صف  لقلاف 

3 Shapes :- .اشك)( تلق)ئلاف 

4 SmartArt :- .فخطط)ت تويلاحلاف 

5 Screenshot :-    لقطف ش)شف ماخ  جزء فن صظول  للن)فظ

 المفتوحف للمستخدم .

 

 -ااراص ص ر  :

 

 

 

 -للقلا)م  )دلاج صول  ا  قص)صف  لقلاف ا  أشك)( تلق)ئلاف  ..... الخ يمن تبويب ل وف)ت تويلاحلاف  يتل كم) ي)تي :

 يع الصول  فلاه .ا ق  يمن المستند في المك)  ال   ت يد   -1

تحصظ  علظى ف  ظع ل  picture     ا ق  الزل صول   يمن تبويب ل وف)ت تويلاحلاف    insertفن الق)ئمف ادلاج  -2

 insert pictureالحوال ادلاج صول  

 ل  المطلو ف ,  اخت  فلف الصول   .ا تق  الى المجلد ال   يت من الصو -3

 ال ا حب احد فق) ض تغلالا  الحجل لتعدي  الحجل حسب الح)جف لتغلالا  حجل الصول   ا ق  على الصول    -4

  ةقص)ص الصول  ا  تعديله) ا  تطبلا  فاا ات فنلاف ا  تغلالا  التب)ين  اةلظوا   تظد ي  الصظول  ..... الظخ يظتل فظن  -5

 .  picture tools ,formatخلا( النق  على الصول  المطلو ف لتحديده)  تفعلا  التبويب أد ات الصول  , تنسلا  
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 -لأاراص ق اصة ورقية :

 ا ق  على المستند في المك)  ال   ت يد  يع القص)صف فلاه . -1

ا قظ   Illustrationsفظي  فجموعظف ل ظوف)ت تويظلاحلاف  insertفن ق)ئمظف ادلاج  -2

 . Clip Artاةدا  قص)صف فنلاف 

 ا تق)( . goيمن الجزء قص)صف  لقلاف ا ق  الزل  -3

 ج ا ق  القص)صف الفنلاف التي ت يد اي)فته) الى الصفحف . يمن ق)ئمف النت)ئ -4

عنظظدف) تصظظبح الصظظول  يظظمن المسظظتند ,يمكنظظ  تغلالاظظ  قلا) ظظه) ا  تظظد ي ه)  حلاظظ   -5

 تن) ب فوقعه) فن الصفحف . 

 , picture toolsا تخدم اةد ات المتوف   في الش يط اد ات الصظول  , تنسظلا   -6

format   لتعدي  الصول  حسب الح)جف . 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Header &Footer(تب يب راس وتذليل ال فحة 4-3

 

 

 -لأنشاء رأس وتذليل :

 

 

 header , ا قظظظظظ  اةدا  الظظظظظ ا  insertيظظظظظمن ق)ئمظظظظظف ادلاج  -1

 . header &footerالموجود  في المجموعف لا   ت للا  

 ا ق  على العنص  المن) ب فن المع    ال   يحق  ف) ت يد .  -2

في ح)(  جظود افظ)كن فخصصظف يظمن فنطقظف لا  الصظفحف ,  -3

 ا ق  على ا  فنه)  ادخ  المعلوف)ت المن) بف .

المن) ظظب فظظن  ا قظظ  علظظى العنصظظ    footerا قظظ  اةدا  تظظ للا   -4

 المع    ال   يحق  ف) ت يد ال ادخ  فعلوف)ت الت يلا  المن) بف .

 close header and footerا ق  الزل االاق ال ا   الت يلا   -5

 headerالموجظظود فظظي الشظظ يط اد ات الظظ ا   التظظ يلا  , تصظظملال 

&footer design  . للعود  الى الجزء اة ) ي فن الصفحف 

حتوي)ت ال ا   الت يلا  , ا ق  ف تلان على ا  اذا الدت تعدي  ف -6

 فنهم) لتفعلا  فنطقف ال ا  ا  الت يلا  , ال قل  )لتغلالا ات المن) بف .

 

 

 

 

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظلافته  ت

 

1 Header  :-  ال ا 

2 Footer:-   الت يلا 

3 Page number :- . الق)م للصفح)ت 
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 -ااراص ارقا  لل فحات :

 pageا ق  اةدا  لقل الصظفحف  insertيمن الق)ئمف ادلاج  -1

number   الموجظود  فظي المجموعظف لا   تظ يلاheader & 

footer مف التي تظه  , اخت  فويع لقل الصفحف .يمن الق)ئ  

 

  ا ق  على التصملال المن) ب ل قل الصفحف . -2

اذا الدت تغلالا  تنسلا  الت قلال ا  ط يقف الت قلال , ا قظ  اةدا   -3

فظ   اخظ ن  ا قظ  تنسظلا  القظ)م  page numberلقل الصظفحف 

  . format page number الصفح)ت 

 format قمظي للصظفح)ت  يظمن ف  ظع الحظوال التنسظلا  ال -4

page number  . اخت  التنسلا  المن) ب لت قلال الصفح)ت , 

اذا ك)  لدي  اكث  فن فقطع  احد فظي المسظتند , عظلان فظ) اذا  -5

كنت ت يد ا ظتم ال تظ قلال الصظفح)ت ا  اعظ)د   ظدء التظ قلال عنظد 

 ك  فقطع .

 . okا ق  فواف   -6

ح)ت ا قظ  اةدا  اذا لل يعجبظ  فظهظ  ا  فويظع تظ قلال الصظف -7

 اختظ   ازالظف القظ)م الصظفح)ت  page numberلقظل الصظفحف 

Remove page number  اظظل اختظظ  تنسظظلاق) اخظظ  لتظظ قلال ,

 الصفح)ت .

 

 

 

 

 

 

 

  Text( تب يب النص 4-5

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظلافته)  ت

 

1 Text Box  :- ف  ع  ص 

2 Quick Parts 

3 Word Art  :- ص فزخ ف  

4 Signature Line :- ط  توقلاع  

5 Date &Time :-  الوقت  الت)ليخ 

6 Object :-  ك)ئن)ت  

 

 

 -: Symbol(تب يب الرم ز 4-6

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظلافته) ت

 

1 Equation  :-  فع)دةت لي)يلاف 

2 Symbol  :- لفوز 
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 -وال قت : ااراص التاريخ

 

ا ق  يمن المستند فظي المكظ)  الظ   ت يظد  يظع  -1

 الت)ليخ ا  الوقت فلاه .

ا قظظظظ  الظظظظزل التظظظظ)ليخ  insertفظظظظن ق)ئمظظظظف ادلاج  -2

لتحصظظ  علظظى ف  ظظع   Date & Time الوقظظت

 الحوال الت)ليخ  الوقت .

 اخت  التنسلا  ال   ت يده للت)ليخ   الوقت . -3

) , اذا كظظظظ)  حظظظظدد اللغظظظظف التظظظظي ت يظظظظد ا ظظظظتخدافه -4

المطلوب يختلف عن اللغف اةفت ايلاف . ك) ت اللغظف 

المحدد  تظدعل اكثظ  فظن  ظوع للتقظويل , اختظ  التقظويل 

 المن) ب ل  . 

 Updateقظظظل  تفعلاظظظ  الخلاظظظ)ل تحظظظدي  تلقظظظ)ئي  -5

Automatically    لتحدي  الت)ليخ  الوقت في كظ

 ف   يتل فلاه) فتح ا  حفظ ا  طب)عف المستند .

 . OKلزل فواف  ا ق  ا -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 -: Word Artانشاء نص مزخرف 

ةظهظظ)ل   word artا قظظ  الظظزل   insertفظظن ق)ئمظظف ادلاج  -1

 . word artفع   

 ال   ت يده .  word artا ق  على  مط  -2

 word Artاكتب النص المطلوب . يمكن  اي ) تطبلا   مط  -3

بظ  النقظ  على  ظص فوجظود فسظبق) ,  ذلظ   تحديظد ذلظ  الظنص ق 

 .  Word Artعلى الزل 
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 الف ل ال امس

 Page layoutقائمة ت طيص ال فحة 

 

 

 

 -أع اا صفحة قيامية :(  5-1

 اخت  حجل الولقف المن) ب . اذا لل تجد الحجل  sizeا ق  الزل الحجل  page layoutطلاط الصفحف يمن الق)ئمف تخ -1

, علان حجل الظولق يظمن التبويظب   more pager sizeالولق اةي)فلاف "  المطلوب يمن المع   , ا ق  " احج)م

 .  page setup في ف  ع الحوال "اعداد الصفحف " pager" الولق " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختظ  حجظل الهظ)فش للمسظتند . اذا لظل تجظد الحجظل المن) ظب لظ  , ا قظ  " هظوافش  marginsا ق  الظزل " هظوافش "  -2

فظي ف  ظع الحظوال "  margins علان اله)فش المن) ب يمن التبويب " هظوافش " , custom marginsفخصصف " 

 .  page setupاعداد الصفحف " 

 

 . landscapeا  افقي  portrait اخت  اتج)ه الصفحف | عمود  "  orientationا ق  زل " اةتج)ه "  -3
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 -: up Page setمجم عة تب يب اع اا ال فحة ( 5-1

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظفلاته) ت

 

1 Margins :-  هوافش 

2 Orientation :-  (اتج)ه الولقف افقلا) ا  ع)فودي 

3 Size :-  الحجل 

4 Columns :-   للتحويظظظظ  م التفظظظظ)ف   الظظظظنص الظظظظى

   اعمد

5 Breaks :-  لان الصفح)ت  فواص  

6 Line number :-  لال العن) ين  اة ط .لت ق  

 

 -:  page background( مجم عة تب يب خلفية ال فحة 5-2

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظفلاته) ت

 

1 Watermark :-  علافف ف)ئلاف 

2 Page color :-  لو  الصفحف 

3 Page borders :-  حد د الصفحف 

  


