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 الفصل الاول

 المقدمة(  1-1

اج ولا تحت رائع سهلةء المستندات الاحترافية المتكاملة مع الصور والتخطيط اليجعل انشا word2010ان برنامج 

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

ة , يوفر لك ط السريعلانماالادوات التي تساعدك على اداء ما تريد , كذلك فان وجود العديد من القوالب والسمات وا

 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
ظهر ست 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 .

 
 
 
 

لنافنذة ابإحدى الطنرق اعنلاس سنيتم فنتح نافنذة جديندة . وتكنون  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 
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  Microsoft Wordنافذة البرنامج  مكونات 1-5
  -: title barشريط العنوان  5-1 -1

 

 
 

ق  ر والاغنلاوسمي شنريط العننوان لأننم يحتنوى علنى عننوان البرننامج المفتنوع وكنذلك علنى زرى التصنغير والتكبين
تح لفنراجنع وابالإضافة الى امكانينة وضنع شنريط ادوات الوصنول السنريع ) النذى يحتنوى علنى ايقوننات الحفنظ والت

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

 
 

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

ظهر توات اخرى ادقائمة على شكل شريط يظهر في اعلى الشاشة يوفر للمستخدم معظم الادوات اللازمة اضافة الى 
ل الننى ولة الوصننوعننند الحاجننة اليهننا او تبعننا للمهمننة التنني تقننوم بهننا هننذا يعننني  تقليننل الازدحننام علننى الشاشننة وسننه

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

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

ط , انمناparagraph, 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 نسن 
 . 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

اسلات , بدء دمج المر 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  Proofingتنندقي  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   4-5-1

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

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6
اجنراء  ت لابد مننلأجراء  اى عملية  على النص كتنسي  الخط او عملية النس  او القطع او غيرها  من العمليا

  -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
ضنغط علننى مجموعنة منن الكلمنات او الاسنطر نضنع المؤشنر علننى بداينة المكنان المنراد تضنليلم ثنم ن حديندتل -4

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

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

 -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 ج ) , هننة 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 )هنة اليسننار, ج
( من  Ctrl+Shift( نضغط مفتاحي ) Iولتحويل جهة الكتابة من اليمين اليسار ) نقصد بم مؤشر الطباعة 

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

 يح . ام عن طري  مفاتيح الاتجاهات في لوحة المفات Mouseمن الملف عن طري  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  فاتيح .اسفل لوحة الموهي المسطرة التي تقع 
  للنزول الى سطر جديد نضغط مفتاعEnter سينزل الى  من لوحة المفاتيح وعند نهاية السطر فان المؤشر

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

 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  

 
 -:( تنسي  النص ) 2-1

م الخنط او مثنل التعنديل علنى حجننقصد بتنسي  النص هو اجراء التعديلات على النص ليكون بشنكل منسن  ومرتنب 
نسيقات عليم يلات والتنوعم او محاذاتم وغيرها من التنسيقات الاخرى , ويتم ذلك اما بعد كتابة النص واجراء التعد

عمننل  لنننص المطلنوببعنند تحديند ا  التنسنيقات او قبنل الكتابننة تجنرى التنسننيقات ومنن ثننم تنتم عمليننة الكتابنة , وتننتم 
 . Homeوتتم اغلب التنسيقات الخط من قائمة الصفحة الرئيسية  . طريقة باكثر من  تنسي  عليم 

 

 
 

 الطريقة الاولى : 
 )ل القائمننة خننلاالمطلننوب مننن ) الايقونننة (  ومننن ثننم نختننار الايعنناز  حدينند النننص المطلننوب عمننل تنسنني  عليننمبعنند ت

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

 
 
 

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

 
 
 :  Fontمحتويات تبويب ( 2-1
 

)  ووظيفتننم) الايقونننة ( الايعنناز  ت
 الطريقة الاولى (

عملنننننننم بواسنننننننطة لوحنننننننة 
 ريقة الثانية () الطالمفاتيح 

 

1 B   جعل الخط  سميك وغام : 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 

نقنر علنى ا(   Homeبعد تحديد الننص المطلنوب عمنل تنسني  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
من قائمنة ضن   Alignmentوب واختينار الايقوننة المطلوبنم ضنمن تبوينب المحناذاة وذلك بعد تحديد النص المطل 

 .  Homeالصفحة الرئيسية 
 
 
 
 
 



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

 
 الطريقة الثانية 

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

 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 +L . سار: جعل الكتابة محاذاة الي   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 تنسي  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  لصنن  النننص بعنند نسننخم لننو:
 نقلم 

Ctrl+ V 

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

 اخر .

 

 
 
 -نس  النص : (2-3-1
 

فينذ يمكنن  تنوهي عملية نس  جزء من او جميع محتويات الورقة الى مكان اخر منن الملنف او النى ملنف اخنر . ولا
 هذس الخطوة الا بعد تضليل الجزء المراد نسخم .

 مجرد أستخدام الامر لا تتم عملية النس  بcopy  لى ايعاز بل يجب اتمام العملية من خلال النقر عpaste 
 في المكان المراد النس  اليم .

  يمكن استخدام الايعازpaste  لأكثر من مرة مع عمليةcopy  . واحدة 

 ن كل معيعملية النس  غير محددة بنوع معين من محتويات المستند , حيي يمكن نس  نص او صورة او ش
 او مخطط معين بنفس الطريقة. 

 : يمكن تطبي  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 . 
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 -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 

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

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

:-  
 

 -) 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 :تنسي  النصوص باستخدام ا(  2-4
 

 تغيينر حجنمبعند كتابة ملاحظة بسيطة , فانك ستحتاج الى تطبي  بع  التنسيقات علنى الننص , فقند تقنوم 
ينن  تطبينن  بتبسننيط هننذس العمليننة عننن طر Wordالخننط ولونننم ومحنناذاة الفقننرة .... النن  . فنني الواقننع يقننوم 

 ى وقت تشاءالعملية ممكنة في اخصائص 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 تطبي  نمط فقرة سريع كما ياتي :
 
 دد الفقرة التي تريد تطبي  نفس التنسي  عليها .ح -1
م انقنر يننة تناثيرس ثنواختر  اى نمط لمعا  style, اختر تبويب انماط   Homeرئيسيةضمن القائمة  الصفحة ال -2

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

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

 ل : لك من خلايمكن البحي عن كلمة معينة ضمن كامل المستند وذلك لسرعة الوصول الى الكلمة والبحي عنها وذ

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

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ F . 
o لكلمنة ا كتابنة احيي ان تطبي  اى واحدة من الطرق اعلاس سوف تظهر النافذة التالية والتي يمكن من خلالهن

 المراد البحي عنها في الحقل المخصص للكتابة الكلمة المطلوب البحي عنها 
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  -: Replace( استبدال كلمة محل كلمة اخرى 2-5-2
 

o ها مة او غيرمن الممكن استبدال كلمة محل كلمة اخرى ضمن نفس المستند لوجود خطأ معين في كتابة الكل
 من الاسباب التي تدفعنا لاستبدالم وذلك من خلال : 

o   النقر على قائمةHome     من تبوينب ضن  الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداةEditing  ثنم
 .Replaceاختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ H  . 
o  لنى عتني تحتنوى عند تطبي  اى طريقة من الطرق اعلاس سنيظهر مربنع الحنوار التنالي) النافنذة التالينة( وال

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

 
 

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

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

 Fileقائمة الملف 

 

 : file قائمة 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 ملظظف باسظظم م لاو( مظظرة   او :

لخفظ في مكظان ثظاني او باسظم ثظاني مايظر الاسظم 

 الاو(  

 

F12 

3 Open فتح ملف مخزون سابقا: Ctrl + O 

 

4 Close أالاق ملف دون الخروج من البرنامج : Ctrl+F4 

 

5 Info   معلومظظات عظظن حالظظة الملظظف الظظ   نعمظظ :

 عليه 

 

 

6 Recent ير   : عظر  اخظر الملفظات التظي م أخ

 تم فتحها 

 

 

7 New  فتح ملف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print د : تقوم بمعاينة المستند قب  طباعة واعدا

 الطباعة في نفس الوقت .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حفظظظظ وارسظظظا( الملفظظظات الظظظى :

 عنوان بريد  او عنوان ويب على الانترنيت .

 

10 Help  اعدة: مس  

11 Option   خيارات مللاطلاع :  

12 Exit  للخروج من البرنامج :  
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 -: new ي  ) فتح وامت  ا  قالب ج ي  ( ج( فتح ملف  3-1-1

 

 
 

 -الطريقة الاولى :

 

     من خلا( النقر على التبويب مم ملفfile . 

     انقر على مم جديدnew  ي ا(لعر  القوالب المتوفرة فWord. 

     اذا وجدت القالب المطلوب , اختره لمعاينته , ثم انقر مم انشاءCreate  . 

 

  -الطريقة الثانية :
 

 من خلا( لوحة المفاتيح مctrl+N   .  

 . من خلا( شريط الادوات السريع 

 

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

 

  ملف   مممن خلا( النقر على التبويب ممfile.    

  انقر على مم فتح   ممOpen . لعر  مربع حوار الخاص بالفتح    

  . اختار المكان ال   يوجد فيه الملف ثم احدد الملف المطلوب فتح ثم انقر على فتح 

 

  -الطريقة الثانية :

 

 من لوحة المفاتيح ممctrl + o .    

 دوات السريع .من خلا( النقر على زر الفتح الموجود في  شريط الا 

 

 

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

 

     من خلا( النقر على التبويب مم ملفfile  ثم انقر على حفظsave  . 

  -الطريقة الثانية :

 

 من خلا( لوحة المفاتيح ممctrl+ s  .    

  -الطريقة الثالثة :
 

 )السريع . النقر على الزر حفظ الموجود في شريط ادوات الوصو 

 

 -: save asف دامم (  فظ مل 3-1-4

 

     من خلا( النقر على التبويب مم ملفfile  ثم انقر على حفظ باسمas save  . 

 من خلا( لوحة المفاتيح ممf12.    

 

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

 

لتوافظ  بفتحهظا فظي ويظعية ا office2010يقظوم  officeللبظرامج ا( 2007ءه في اصادرات  قب  عند فتح ملف تم انشا

compatibility Mode )  حتى يتم الاستفادة من الوظائف الجديد والتنسيقاتoffice 2010  . 

 تح يل المستن  .

 المعلومات .ثم  فتح  زر  file, انقر مم ملف      office 2003فتح ملف بتنسي  قديم مثلا  دع 

      انقرمم تحويconvert . 

  يظهر مربع حوار تأكيد عملية التحوي  . اذا اردت ان يقومoffice 2010   بتحوي  الملفات تلقائيا" في المستقب

 do not ask me again about, قم بتفعي  الخيار مم عدم السظاا( مظرة اخظرن عظن تحويظ  المسظتندات   مم

converting documents    

 نقر مم مواف    اok  . 

 الطباعة   م  المعاينه قب  الطباعة موجودة في نفس ايعاز -( معاينة قبل الطباعة والطباعة :3-1-6
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نظ  تيظيع اعند طباعة ورقة عم  , يكون اهم جزء في هظ ه العمليظة هظو انتقظاء الاعظدادات بشظك  مناسظب , والا فسظتجد 

ورقظة  ايظر المرجظوة , وذلظ  عظن طريظ  تعيظين منطقظة الطباعظة واسظتعرا  الورق والوقت فقط . يمكن  تجنب النتائج

 العم  باستخدام المعاينه قب  الطباعة .

  -وبشك  مختصر نقوم بما ياتي :

     من خلا( النقر على التبويب مم ملفfile ثم انقر على طباعةprint     

 . عين خيارات الطباعة 

 بظر د للتنقظ  عموجودة بجانب رقم الصفحة في اسف  منطقظة معاينظة المسظتنقم بمعاينة الملف بالنقر على الاسهم ال

 المستند .

  اسحب الشريط المنزل  لتكبير وتصغير معاينة المستند 

 انقر طباعة مprint   . لطباعة الملف   

 -الطريقة الثانية :

 من خلا( لوحة المفاتيح ممctrl+ pاو م   ctrl+f2) .   

 save and send  (  فظ وارمال المستن3-1-7

 
 

 لحفظ المستند او الملف وارساله الى عنوان بريد  او الى موقع الالكتروني م موقع ويب   .

  -يتم ذل  من خلا( الاتي :

     من خلا( النقر على التبويب مم ملفfile  .  )ثم انقر على حفظ وارسا 

  الخ .ثم اختيار ارسا(  باستخدام البريد الالكتروني اوحفظ الى الويب............. 

  . ثم اتباع التعليمات المطلوبه في مربع الحوار ال   يظهر لنا 

 

  -( التعليمات :3-1-8

  officeاذا رابنا بالحصو( على تعليمات متعلقة با( 

  .   من النقر على تبويب م ملف   ثم تعليمات  م مساعدة 

 لاطلاع  فقط . ل -: ( ال يارات3-1-9

 . مم للاطلاع فقط    .  wordعامة لاستخدام ا(تتحكم بالخيارات ال

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

 .من النقر على تبويب م ملف   ثم  اخير 

 قائمظة لايظهظر فظي الجظزء الثظاني مظن وعند النقر على ا  ملظف  يتم عر  اخر الملفات التي تم العم  عليها

 . مكان خزن الملف 
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 م شرحه في الفص  الاو(م طرق االاق الملف   .ت -: ( اغلاق الملف3-1-11

 لفص  الاو( م طرق االاق البرنامج   .اتم شرحه في  -( انهاء : 3-1-12
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 الفصل الرابع

 Insertقائمة الادراج 

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

 دالايعاز الم رص ويسمى هذا الشريص يريص التنسيق . ((

 

 -تي :للقيام بادراج ا  ايعاز من الايعازات الموجودة في شريط قائمة ادراج وحسب حاجة المستخدم يتم كما يا

 . Insertالنقر على قائمة ادراج  -1

... الخ  او نص مزخرف او مربع نص  ة بيياء او جداو( ختيار الايعاز المطلوب كأن يكون الاف للمستند او ورقا -2

. 

غيظرات ل   يظهر بعد اختيار الايعاز نختار الاختيار المناسب للمستخدم . وذل  بالنقر عليه واجراء التمن المعر  ا -3

 . المناسبة

  -وفيما يلي شريط قائمة ادراج ومحتوياته :

 

 
 

 

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

 

 الايعاز مالايقونة   ووظيفتها  ت

 

1 cover page  :-  لاف  وتظدرج اادراج صفحة

 تلقائيا في بداية المستند .

2       Blank page  ادراج صظفحة بييظاء جديظد

  يمن المستند

3 page break :-  بظين الصظفحات  ادراج فواصظ

لماشظر الظى م تقوم بنق  الظنص الظ   يقظف عليظه ا

 الصفحة التالية  

4 Table :- . للادراج  الجداو( الى الصفحة  
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 -:لأاراص ج ول 

 

  انقر يمن المستند في المكان ال   تريد بدء الجدو( عنده . -1

وحظظظرؤ ماشظظظر  tableانقظظر الظظظزر جظظداو(  insertيظظمن قائمظظظة ادراج   -2

ي تريدها للجظدو( , ثظم انقظر الفظأرة الفأرة لاختيار عدد الصفوف والأعمدة الت

 لأدراج الجداو( .

 انقر على او( خلية من الجدو( واكتب المحتون المطلوب . -3

لنقظ  الماشظر الظى الخليظة التاليظة , وادخظ  المحتظون  Tapايغط المفتاح  -4

للأنتقا( الى الخلايظا التاليظة  Tapالمطلوب فيها , استمر باليغط على مفتاح 

 ن المطلوب فيها .وادخا( المحتو

اذا وص  الماشر الى نهاية الجدو( ومازلت بحاجة الى صفوف ايظافية  -5

 بايافة صف جديد الى الجدو( .  Tap, ايغط المفتاح 

 

 

 

 -: ارافة او  ذف صف ف واعم  

 

 
 

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

 لوب ايافة  او ح ف صف او عمود فيه .مكان المطانقر يمن الجدو( في ال -1

 اختر ما تريد ايافته  او ح فه.  table tools layoutيمن شريط ادوات الجدو(  -2

 

 

  تنسيق الج ول
 

 
 

 جدو( .انقر في ا  مكان داخ  ال -1

 table toolsالموجودة في الشريط ادوات الجدو( تصظميم  table stylesيمن المجموعة انماط الجدو(  -2

Design  . )اختر ا  نمط للجدو 

 ع  او از( تفعي  خيارات انماط الجدو( حسب الحاجة . ف -3
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ون لظواختظر  shadingدد الخلية او الخلايا التي تريد ايافة تظلي  لها او ازالته منها وانقظر الظزر التظليظ  ح -4

 لازالة التظلي  .  no colorالتظلي  , او اختر بلا لون 

واختظظر  Bordersازالتهظظا منهظظا , وانقظظر الظظزر حظظدود  لخلايظظا التظظي تريظظد ايظظافة حظظدود لهظظا اوحظظدد الخليظظة او ا -5

 لازالة الحدود . no Borderالحدود المناسبة , او اختر بلا حدود 

المتظظوفرة لحظظ ف او ايظظافة صظظفوف او أعمظظدة , وتعيظظين  واسظظتخدم الادوات Layoutانقظظر التبويظظب تخطظظيط  -6

 حاذاة النص واتجاهه م عمود  او افقي   والهوامش .ابعاد الصفوف والأعمدة وم

 

 

 

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

 الايعاز ) الايق نة ( ووظيفته  ت

 

1 Picture :- .أيافة صورة 

2 Clip Art :- قصاصة ورقية. 

3 Shapes :- ئية.اشكا( تلقا 

4 SmartArt :- .مخططات توييحية 

5 Screenshot :- اخ  جزء من صظورة للنافظ ة لقطة شاشة م

 المفتوحة للمستخدم .

 

 -ااراص ص ر  :

 

 

 

 -ا ياتي :للقيام بادراج صورة او قصاصة ورقية او أشكا( تلقائية  ..... الخ يمن تبويب رسومات توييحية  يتم كم

 يع الصورة فيه .مستند في المكان ال   تريد وانقر يمن ال -1

علظى مربظع  تحصظ ل  picture     انقر الزر صورة ويمن تبويب رسومات توييحية    insertمن القائمة ادراج  -2

 insert pictureالحوار ادراج صورة 

 رة المطلوبة , واختر ملف الصورة  .تيمن الصوانتق  الى المجلد ال   ي -3

 ثم اسحب احد مقابض تغيير الحجم لتعدي  الحجم حسب الحاجة رة  انقر على الصورة  لتغيير حجم الصو -4

م مظن صورة او تعديلها او تطبي  ماثرات فنية او تغيير التباين والالظوان وتظدوير الصظورة ..... الظخ يظتو لاقصاص ال -5

 .  picture tools ,formatخلا( النقر على الصورة المطلوبة لتحديدها وتفعي  التبويب أدوات الصورة , تنسي  
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 -لأاراص ق اصة ورقية :

 انقر على المستند في المكان ال   تريد ويع القصاصة فيه . -1

انقظر  Illustrationsفظي  مجموعظة رسظومات تويظيحية  insertمن قائمظة ادراج  -2

 . Clip Artالاداة قصاصة فنية 

 انتقا( . goيمن الجزء قصاصة ورقية انقر الزر  -3

 ج انقر القصاصة الفنية التي تريد ايافتها الى الصفحة . يمن قائمة النتائ -4

عنظظدما تصظظبح الصظظورة يظظمن المسظظتند ,يمكنظظ  تغييظظر قياسظظها او تظظدويرها بحيظظث  -5

 تناسب موقعها من الصفحة . 

 , picture toolsاستخدم الادوات المتوفرة في الشريط ادوات الصظورة , تنسظي   -6

format   لتعدي  الصورة حسب الحاجة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 -لأنشاء رأس وتذليل :

 

 

 header , انقظظظظظر الاداة الظظظظظراس insertيظظظظظمن قائمظظظظظة ادراج  -1

 . header &footerالموجودة في المجموعة راس وت لي  

 انقر على العنصر المناسب من المعر  وال   يحق  ما تريد .  -2

في حا( وجود امظاكن مخصصظة يظمن منطقظة راس الصظفحة ,  -3

 انقر على ا  منها وادخ  المعلومات المناسبة .

المناسظظب مظظن وانقظظر علظظى العنصظظر   footerانقظظر الاداة تظظ لي   -4

 المعر  وال   يحق  ما تريد ثم ادخ  معلومات الت يي  المناسبة .

 close header and footerانقر الزر االاق الراس والت يي   -5

 headerالموجظظود فظظي الشظظريط ادوات الظظراس والتظظ يي  , تصظظميم 

&footer design  . للعودة الى الجزء الاساسي من الصفحة 

حتويات الراس والت يي  , انقر مرتين على ا  اذا اردت تعدي  م -6

 منهما لتفعي  منطقة الراس او الت يي  , ثم قم بالتغييرات المناسبة .

 

 

 

 

 الايعاز م الايقونة   ووظيفته  ت

 

1 Header  :- الراس 

2 Footer:-   الت يي 

3 Page number :-  لصفحات .لارقام 
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 -ااراص ارقا  لل فحات :

 pageانقر الاداة رقم الصظفحة  insertيمن القائمة ادراج  -1

number   الموجظودة فظي المجموعظة راس وتظ ييheader & 

footer مة التي تظهر , اختر مويع رقم الصفحة .يمن القائ  

 

  انقر على التصميم المناسب لرقم الصفحة . -2

اذا اردت تغيير تنسي  الترقيم او طريقة الترقيم , انقظر الاداة  -3

مظرة اخظرن وانقظر تنسظي  ارقظام  page numberرقم الصظفحة 

  . format page number الصفحات 

 formatرقمظي للصظفحات  يظمن مربظع الحظوار التنسظي  ال -4

page number  . اختر التنسي  المناسب لترقيم الصفحات , 

اذا كان لدي  اكثر من مقطع واحد فظي المسظتند , عظين مظا اذا  -5

كنت تريد اسظتمرار تظرقيم الصظفحات او اعظادة بظدء التظرقيم عنظد 

 ك  مقطع .

 . okانقر مواف   -6

حات انقظر الاداة اذا لم يعجبظ  مظهظر او مويظع تظرقيم الصظف -7

واختظر  ازالظة ارقظام الصظفحات  page numberرقظم الصظفحة 

Remove page number  ثظظم اختظظر تنسظظيقا اخظظر لتظظرقيم ,

 الصفحات .

 

 

 

 

 

 

 

  Text( تب يب النص 4-5

 الايعاز م الايقونة   ووظيفتها  ت

 

1 Text Box  :- مربع نص 

2 Quick Parts 

3 Word Art  :- نص مزخرف 

4 Signature Line :- سطر توقيع 

5 Date &Time :- ت والتاريخ الوق 

6 Object :-  كائنات  

 

 

 -: Symbol(تب يب الرم ز 4-6

 الايعاز مالايقونة   ووظيفتها ت

 

1 Equation  :- لات ريايية معاد 

2 Symbol  :- رموز 
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 -وال قت : ااراص التاريخ

 

انقر يمن المستند فظي المكظان الظ   تريظد ويظع  -1

 التاريخ او الوقت فيه .

انقظظظظر الظظظظزر التظظظظاريخ  insertمظظظظن قائمظظظظة ادراج  -2

لتحصظظ  علظظى مربظظع   Date & Timeوالوقظظت

 الحوار التاريخ والوقت .

 اختر التنسي  ال   تريده للتاريخ و الوقت . -3

ا , اذا كظظظظان حظظظظدد اللغظظظظة التظظظظي تريظظظظد اسظظظظتخدامه -4

المطلوب يختلف عن اللغة الافترايية . كانت اللغظة 

المحددة تدعم اكثظر مظن نظوع للتقظويم , اختظر التقظويم 

 المناسب ل  . 

 Updateقظظظم بتفعيظظظ  الخيظظظار تحظظظديث تلقظظظائي  -5

Automatically    لتحديث التاريخ والوقت في كظ

 مرة يتم فيها فتح او حفظ او طباعة المستند .

 . OKلزر مواف  انقر ا -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 -: Word Artانشاء نص مزخرف 

لاظهظظار   word artانقظظر الظظزر   insertمظظن قائمظظة ادراج  -1

 . word artمعر  

 ال   تريده .  word artانقر على نمط  -2

 word Artاكتب النص المطلوب . يمكن  اييا تطبي  نمط  -3

بظ  النقظر على نظص موجظود مسظبقا , وذلظ  بتحديظد ذلظ  الظنص ق 

 .  Word Artعلى الزر 
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 الف ل ال امس

 Page layoutقائمة ت طيص ال فحة 

 

 

 

 -أع اا صفحة قيامية :(  5-1

اختر حجم الورقة المناسب . اذا لم تجد الحجم و sizeانقر الزر الحجم  page layoutطيط الصفحة يمن القائمة تخ -1

يظب ,وعين حجم الظورق يظمن التبو  more pager sizeالورق الايافية "  المطلوب يمن المعر  , انقر " احجام

 .  page setup في مربع الحوار "اعداد الصفحة " pager" الورق " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لمسظتند . اذا لظم تجظد الحجظم المناسظب لظ  , انقظر " هظوامش لواختظر حجظم الهظامش  marginsانقر الظزر " هظوامش "  -2

فظي مربظع الحظوار "  marginsوعين الهامش المناسب يمن التبويب " هظوامش " , custom marginsمخصصة " 

 .  page setupاعداد الصفحة " 

 

 . landscapeاو افقي  portraitلصفحة | عمود  " واختر اتجاه ا orientationانقر زر " الاتجاه "  -3
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 -: upPage set مجم عة تب يب اع اا ال فحة ( 5-1

 الايعاز م الايقونة   ووظفيتها ت

 

1 Margins :-  هوامش 

2 Orientation :- تجاه الورقة افقيا او عاموديا ا 

3 Size :-  الحجم 

4 Columns :-  للتحويظظظظ  م التفظظظظاف   الظظظظنص الظظظظى 

  ةاعمد

5 Breaks :-  بين الصفحات  فواص 

6 Line number :-  يم العناوين والاسطرلترق.  

 

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

 الايعاز مالايقونة   ووظفيتها ت

 

1 Watermark :-  ائية معلامة 

2 Page color :- فحة لون الص 

3 Page borders :- د الصفحة حدو 

  


