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 تــذمــــــــــــــــــــمق .0

ْٕ اؽل اْى انجوايظ انزطجٛمٛخ انًسزقليخ فٙ  Microsoft Wordٚؼزجو يبٚكؤسٕفذ ٔٔهك 

، ؽٛش ٚسزقلو ْنا انجوَبيظ كًؼبنظ  Microsoft Officeؽييخ يبٚكؤسٕفذ أفٛس 

 نهُظٕص ػُل انؾبعخ نهطجبػخ يضم انوسبئم ٔانًنكواد ٔرظًٛى ٔاػلاك انًغلاد.

 

 حشغيم برنامج انمايكروسىفج وورد .0

 ُْبن صلاس ؽوق ٚزى رشغٛم انجوَبيظ يٍ فلانٓب ٔكبلارٙ:

يبٚكؤسٕفذ أفٛس  >  All programػٍ ؽوٚك لبئًخ اثلأ < عًٛغ انجوايظ  - أ

Microsoft Office <  يبٚكؤسٕفذ ٔٔهكMicrosoft Word. 

 يٍ فلال اٚمَٕخ الافزظبه ٔٔهك انًٕعٕكح ػهٗ سطؼ انًكزت. - ة

 .Startفٙ ؽمم انجؾش فٙ لبئًخ اثلأ  Wordكزبثخ ػجبهح  - د

 

ثؼل اسزقلاو ْنِ انطوق نهٕطٕل انٗ انجوَبيظ سٕف ٚظٓو نُب يسزُل علٚل ثبسى افزواػٙ  

Document 1  نهؼًم.عبْي 
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ػُل رشغٛم انجوَبيظ سٕف رفزؼ نُب ٔاعٓخ انجوَبيظ ٔانزٙ رؾزٕ٘ ػهٗ ػلح يٍ الاشوؽخ 

ٔانزجٕٚجبد ؽٛش ٚشٛو كم شوٚؾ ٔرجٕٚت انٗ يغًٕػخ يٍ الأايو ٔالاٚؼبىاد انًسؤٔنخ ػٍ 

 يٓبو يؼُٛخ ؽست انزقظض.

 

 شوٚؾ انٕطٕل انسوٚغ. - أ

 الاكٔاد.شوٚؾ  - ة

 شوٚؾ انؾبنخ. - د

 لبئًخ انزجٕٚت. - س

 شوٚؾ انؼُٕاٌ. - ط
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 .انًسطوح - ػ

 شوٚؾ انؼوع ٔانزكجٛو ٔانًؼبُٚخ. - ؿ

 شوٚؾ انزًوٚو. - ك

 انزؼهًٛبد. - م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ثللا يٍ انمٕائى  Tabsفٙ انغيء انؼهٕ٘ يٍ انُبفنح َلاؽع اٌ ثٛئخ انجوَبيظ رؼزًل ػهٗ انزجٕٚجبد 

Menu  يضم رجٕٚت انظفؾخ انوئٛسٛخHome  اكهاط ،Insert  رقطٛؾ انظفؾخ ،Page Layout 

انن٘ ٚسبػل ػهٗ فزؼ ٔؽفع ٔؽجبػخ انًهفبد ٔانزؾكى ثقظبئض   File، اػبفخ انٗ رجٕٚت انًهف 

 انًسزُلاد ؽٛش ٚؼى كم رجٕٚت يغًٕػبد رؾزٕ٘ ثلٔهْب ػهٗ أايو.
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رسًٗ اشوؽخ الاكٔاد لاسزقلايٓب فٙ اَشبء ٕٚعل طفٕف يٍ الأايو انزٙ رؾذ كم رجٕٚت 

 ٔرؾوٚو انًسزُل.

 رسزقلو انًسطوح نزؼٍٛٛ ػلايبد انزجٕٚت ٔانٕٓايش ٔانزُسٛك يٕلغ الاشكبل.

 

 

رفزؼ َبفنح ػهٗ عبَت انًسزُل نزملٚى انًسبػلح ٔانزؼهًٛبد يٍ فلال اكفبل اسئهخ  Helpانزؼهًٛبد 

 يؼُٛخ ٔالاسزفٓبو ػٍ اٚؼبى يب .

 

اشوؽخ رًوٚو ػهٗ انغبَت ٔػهٗ انغيء انسفهٙ يٍ انٕاعٓخ ٔثبنؼغؾ ػهٗ الاسٓى فٙ َٓبٚخ ُْبن 

 ًٚكٍ انزؾون طؼٕكا َٔئلا ٔٚسبها ًُٔٚٛب فلال انًسزُل. اشوؽخ انزًوٚو

 

 

 : كم يٍ ٔٚؾزٕ٘ ػهٗ ٚكٌٕ يٕلؼّ فٙ اسفم َبفنح ٔٔهك:  Status Barبنخ ــؾ انؾـــشوٚ - أ

 

  هلى انظفؾخ  فًٍ فلال انُمو ػهٛٓب سٕف ٚؼوع نُب يوثغ ؽٕاه ثؾش ٔاسزجلالFind 

and Replace . 

 

  ٗالايو الاَزمبل انGo To  نهٕلٕف فٕق ا٘ طفؾخPage   أ يمطغSection  سطو ،

Line  ٙفٙ انًسزُل يٍ فلال كزبثخ هلًّ ٔيٍ صى انؼغؾ انزبنNext. 

 

 

  ػلك انكهًبد فٙ انًسزُل ٔػُل انؼغؾ ػهٛٓب سٕف ْنا انقٛبه ػلك انكهًبد ؽٛش ٚؼوع

 ٚظٓو يوثغ ؽٕاه ٚظٓو ػلك انكهًبد ٔػلك انظفؾبد ٔػلك الاؽوف ٔغٛوْب.

 

  ػهٗ فطأ  لا ٚؾزٕ٘ٚؾزٕ٘ شوٚؾ انؾبنخ اٚؼب ػهٗ يللك ايلائٙ ففٙ ؽبنخ اٌ انُض

 ػهٛٓب ثؼلايخ طؼ ايب اما كبٌ انُض ٚؾزٕ٘ ػهٗ شويؤ الأٚمَٕخايلائٙ فٛكٌٕ شكم 

يؤشو فطأ ٔػُل انؼغؾ ػهّٛ سٕف ٚظٓو  الأٚمَٕخافطبء ايلائٛخ سٕف ٚظٓو ػهٗ 

 انكهًبد انزٙ رؾزٕ٘ ػهٗ افطبء.
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  ٌعرض شرٌط الحالة على اسم اللغة المستخدمة فً المستند وعند الغط على اٌقونة

اللغة سوف ٌظهر لنا مربع حوار ٌعرض جمٌع اللغات التً ٌمكن استخدامها لكتابة 

 النص .

 . ٌعرض شرٌط الحالة اٌضا اربع خٌارات لطرائق عرض المستند 

 

: ٌوجد فً هذا الشرٌط اسم البرنامج واسم الملف وفً اقصى Tab Title شرٌط العنوان - ب

وهً متواجدة فً نوافذ  الجانب الاخر ٌوجد ثلاثة ازرار التصغٌر والتكبٌر والاغلاق

 الوٌندوز.

 

: هذان الشرٌطان مرتبطان مع  Ribbonوشرٌط المجامٌع  Tabsشرٌط التبوٌب  - ت

 بعضهما فعند تغٌٌر اختٌار المسمى لشرٌط التبوٌب ٌتغٌر معه تلقائٌا اوامر المجامٌع.

 

 

 Saveٌحتوي هذا الشرٌط على  : Quick Accessشرٌط ادوات الوصول السرٌع  - ث

,Redo, Undo. 

 

 :ويشمم عذد من الاوامر وكالاحي:  File Tabحبىيب انمهف .4

 

: ٚسزقلو ْنا الايو نؾفع انزغٛٛواد انزٙ رغو٘ ػهٗ انًسزُل ؽٛش اٌ ايزلاك  Saveؽفع  - أ

  docx.انًسزُل ٚكٌٕ 

ٚؾفع ْنا الايو انًسزُل ثأسى افو ٔفٙ يكبٌ افو أ ؽفع انًسزُل  : Save As ثبسىؽفع  - ة

 نمواءح انًسزُلاد.  PDFثظٛغخ افوٖ يضم 

 : ٚسزقلو نفزؼ يسزُلاد يقئَخ يسجمب. Openفزؼ  - د

: ٔانًمظٕك ثّ ْٕ اغلاق انًسزُل ٔانقؤط يٍ انجوَبيظ يغ فٛبه ؽفع أ  Closeاغلاق  - س

 ػلو ؽفع انزغٛٛواد .

: رؼى يغًٕػخ يٍ انًؼهٕيبد أ انقظبئض ػٍ انًسزُل Informationانًؼهٕيبد  - ط

 ػلك انظفؾبد أ انكهًبد ٔالاؽوف ٔافو رؾلٚش نهًسزُل ٔربهٚـ الاَشبء .  مانؾبنٙ يض
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يٍ فلال ْنا الايو ًٚكٍ ٔػغ كهًخ يؤه نهًسزُل )ؽًبٚخ انًسزُل( ٔيُؼ  يًٓخ /يلاؽظخ  - ػ

 ٔرمٛٛل انًسزُل اػبفخ انٗ رٕلٛغ هلًٙ.

: ايكبَٛخ الاؽلاع أ فزؼ يسزُلاد رى فزؾٓب يؤفوا ثبنُمو ػهٛٓب ٔايكبَٛخ Recentافٛوا  - ؿ

 يؼوفخ يكبٌ ؽفظٓب يٍ فلال انًسبه انًضجذ ػهٛٓب.

ؽٛش ٕٚفو ايكبَٛخ افزٛبه يسزُل  0202 ثإطلاه: ٚسزقلو نفزؼ يسزُل علٚل Newعلٚل  - ك

 .Tamp let أ لبنت عبْي  Blankفبهؽ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  Home Tabحبىيب انصفحت انرئيسيت  .5

 

يٍ انؼًهٛبد انوئٛسٛخ انزٙ رزى ػهٗ انُظٕص ٔؽست  يغًٕػخٚؼى رجٕٚت انظفؾخ 

 انشكم انًلهط اكَبِ:
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 رجٕٚت انظفؾخ انًغبيٛغ الارٛخ :ؽٛش ٚؼى 

 Clipboardيغًٕػخ انؾبفظخ  .0

 Fontيغًٕػخ انقؾ  .0

 Paragraphيغًٕػخ فموح  .3

 Styleيغًٕػخ الاًَبؽ  .4

 Editingيغًٕػخ رؾوٚو  .5

 Arrangeيغًٕػخ انزورٛت  .6

 Viewيغًٕػخ انؼوع  .7

 

 :Clipboardمجمىعت انحافظت  0.5

 رؼى ْنِ انؾبفظخ يغًٕػخ يٍ الاٚؼبىاد يضم:

 ٚمٕو ْنا الايو ثبلزطبع انُض انًطهٕة ثؼل رظهٛهّ .:  Cutانمض  -

ٚمٕو ْنا الايو ثهظك أ اكهاط انُض انًمطٕع فٙ انًكبٌ انًواك  : Pasteانهظك   -

 رؼُّٛٛ.  

ٚمٕو ْنا الايو ثبسزُسبؿ انُض انًظهم يٍ انُض اسزؼلاكا لا كهاعّ أ  :  Copyَسـ  -

 نظمّ ثًكبٌ افو.

ٚمٕو ْنا الاٚؼبى ثُسـ رُسٛك انُض ٔنٛس انُض :  Format Painter َسـ انزُسٛك -

طجك ثؼل رظهٛم نٛطجمٓب ػهٗ َض افو ثزًوٚو انًؤشو ػهّٛ ٔاٌ عًٛغ ْنِ الاٚؼبىاد ر

 انُض انًطهٕة.

 

 :Fontمجمىعت انخط  5.0

 

  : رؼى ْنِ انًغًٕػخ ػلك يٍ الاٚؼبىاد يضم

 8ؽٛش رؼوع نُب لبئًخ ثًغًٕػخ يٍ اؽغبو فؾ رزوأػ ثٍٛ  Font Sizeؽغى انقؾ  -

 .70انٗ 

 انًضجزخفؼُل انؼغؾ ػهٗ يؤشو ْنا الاٚؼبى رظٓو نُب يغًٕػخ يٍ انقطٕؽ  Fontانقؾ  -

 .ٔكًب فٙ انشكم اكَبِ ٔ الأثغل ْٕى ٔغٛوْبػهٗ انؾبسٕة يضم انقؾ الاَلنسٙ 
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ٚزٛؼ نُب ْنا الايو يٍ يسؼ رُسك انُض ٔاػبكرّ انٗ انزُسٛك  :Clear Formatيسؼ انزُسٛك  -

 الافزواػٙ انن٘ ٚظٓو نُب ػُل فزؼ انًسزُل.

 

- U  I B  :  غبيكBold   يبئم ،Italic  رسطٛو،Underline  ٍرزٛؼ نُب ْنِ الاٚؼبىاد ي

 .Magnificentعؼم انقؾ غبيك أ يبئم أ رؾزّ فؾ يضم 

 

 

 :Pargrapgمجمىعت فقرة 5.3

 

 رؼًم ْنِ الأايو ػهٗ رُسٛك انُض ؽٛش رؼى ْنِ انًغًٕػخ  

 : ٚسزقلو انُمبؽ أ انويٕى نلإشبهح انٗ فموح يؼُٛخ ٚزى رؾلٚلْب. Bulletانزؼلاك انُمطٙ -

: ٚسزقلو الاهلبو ٔانؾؤف انؼوثٛخ ٔالاعُجٛخ نزولٛى Numberingانزؼلاك انولًٙ -

 الاسطو.

انًسبفخ انجلائٛخ: ٚسزقلو ْنا الاٚؼبى نيٚبكح أ َمظبٌ انًسبفخ ثٍٛ ؽبفخ انظفؾخ يٍ   -

انٗ عٓخ انٛسبه)اما كبٌ أ  ٔثلاٚخ انسطو )اما كبٌ رسطٛوِ يٍ عٓخ انًٍٛٛ( عٓخ انًٍٛٛ

 رسطٛوِ انٗ عٓخ انٛسبه(.

ه أ : رؼُٙ ػًهٛخ رُسٛك رغؼم انُض ٚظطف يٍ انًٍٛٛ أ انٛسبAlignment انًؾبماح -

 انشكم اكَبِ ٚجٍٛ انًؾبماح انٗ انًٍٛٛ ٔانٕسؾ ٔانٛسبه. رٕسٛؾ أ ػجؾ.

 

 

   

 

 

 

 

 



 
 

 

 0202مقذمت عن مايكروسىفج وورد انفصم الاول : 

8 
 

ثزورٛت يغًٕػخ انجٛبَبد ؽست انزورٛت الاثغل٘ : ٔٚؼُٙ اٌ ْنا الايو ٚمٕو  Sortفوى  -

 أ رظبػلٚب أ رُبىنٛب ؽست َٕع انجٛبَبد.

 

: ٔٚمظل ثٓب رؾلٚل انًسبفخ ثٍٛ الاسطو ٔؽست Space Lineانًسبفخ ثٍٛ الاسطو -

 الافزٛبهاد )يفوك ، سطؤَظف ،...(.

 

: اؽبؽخ َض يؾلك يٍ عٓخ يؼُٛخ ثؾل كًب ًٚكٍ افزٛبه شكم انؾل  Borderانؾلٔك  -

 كأٌ ٚكٌٕ فؾ يمطغ أ يُمؾ ٔغٛوْب يٍ الافزٛبهاد انًزبؽخ.

 انًؾلكح.: رهٍٕٚ انقهفٛخ ٔهاء انُض أ انفموح Shadingانزظهٛم  -

 

ٚمظل ثٓب يغًٕػخ يٍ انزُسٛمبد انًؼلح يسجمب كأٌ ٚكٌٕ ؽغى  :Stylesمجمىعت الانماط 5.4

رُسٛك ٚقزهف ػٍ  Styleٔشكم انقؾ يبئم ٔرسطٛو انٗ الاًٍٚ فهكم ًَؾ  04انقؾ 

 :رُسٛك انًُؾ الافو ٔكًب ثبنشكم انزبنٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  Editingمجمىعت ححرير  5.5

 :تضم الاوامر الاتٌة 

: ٌقوم هذا الاٌعاز بالبحث عن كلمة معٌنة او نص معٌن او رقم ضمن  Findالبحث  -

 المستند.

 : تغٌٌر كلمة او نص او رقم بدل اخر .Replaceاستبدال  -
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: ٌتٌح لنا هذا الاٌعاز خاصٌة الانتقال الى رقم صفحة معٌن او  Go toالانتقال الى  -

 مقطع معٌن فً المستند.

ٌتٌح لنا هذا الامر من تحدٌد كل محتوٌات المستند من  : Select Allتحدٌد الكل  -

 نصوص وكائنات وجداول.

: ٌتٌح لنا هذا الامر من تحدٌد مجموعة من الكائنات Select Objectsتحدٌد كائنات  -

 )صور او جداول او اشكال تلقائٌة( 

 

 :  Page Layout Tabحبىيب حخطيط انصفحت  6.5

 

 :لصفحة حٌث تضم تضم مجموعة من التأثٌرات على اعداد ا

 مجموعة التنسٌق .1

 مجموعة اعداد الصفحة  .2

 مجموعة خلفٌة الصفحة  .3

 مجموعة فقرة  .4

 مجموعة ترتٌب .5

 

تضم هذه المجموعة من الخٌارات الخاصة بتنسٌق المستند من  :مجمىعت انخنسيك 5.6.0

 وكالاتً: حٌث الالوان والنسق

 

من خلال هذا الاٌعاز ٌمكن اختٌار النسق الذي ترٌد تطبٌقه على  : Themesسق ن   -

 النص.
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: ٚزٛؼ نُب ْنا الاٚؼبى يٍ رغٛٛو نٌٕ انُض أ رُسٛك انًسزُل ثبنكبيم Colors انٕاٌ  -

 ثظٕهح سٓهخ ٔسوٚؼخ يٍ فلال انُمو فٕق انهٌٕ انًطهٕة ثؼل رؾلٚل انُض يسجمب.

 

 مجمىعت  اعذاد انصفحت :5.6.0

ٔرؼى ْنِ انًغًٕػخ ػلك يٍ الأايو انزٙ رسزقلو فٙ رغٛٛو ْٕايش ٔؽغى )اثؼبك(     

 ٔارغبِ انٕهلخ ٔكبلارٙ:

 : نزؾلٚل اثؼبك ْٕايش انظفؾخ .Marginsْٕايش  -

 : نزؾلٚل فًٛب اما كبٌ ارغبِ انظفؾخ ػًٕك٘ أ افمٙ. Orientationالارغبِ  -

 زقلو.: نزؾلٚل ؽغى انٕهلخ انمٛبسٙ انًسSizeانؾغى  -

 : ٚؼًم ػهٗ رورٛت انُظٕص فٙ طفؾبد انًسزُل ثشكم اػًلح. Columnsاػًلح  -

: اكهاط فٕاطم انظفؾخ ثشكم ٚلٔ٘ ا٘ رؾلٚل انًٕػغ انن٘ سزُزٓٙ  Breaksفٕاطم  -

 ػُلِ انظفؾخ ٔنٛس ثبنشكم انزهمبئٙ نُٓبٚخ انظفؾخ انًؼزبكح.

ًٚكُُب ػوع هلى : يٍ فلال ْنا الاٚؼبى Line Numbersاػبفخ اهلبو الاسطو  -

ًٔٚكٍ اٚؼب ػوع اهلبو  02،50،66الاسطو انًواكح يضلا ػوع اهلبو الاسطو 

 الاسطو ككم فٙ انظفؾخ .

 

 :مجمىعت خهفيت انصفحت 5.6.3

 

 رؼى الأايو كًب فٙ انشكم الارٙ:

 

 

 

: ٚمظل ثٓب ٔػغ ػلايخ )َض أ هيي أ طٕهح( ثشكم Watermarkػلايبد يبئٛخ  -

 انظفؾخ ثؾٛش لا ٚؤصو ػهٗ يؾزٕٚبد انظفؾخ.شفبف ػهٗ اهػٛخ 

: يٍ فلال ْنا الايو ًٚكُُب يٍ رغٛٛو نٌٕ اهػٛخ انظفؾخ Page Colorنٌٕ انظفؾخ  -

 يٍ انهٌٕ الاثٛغ انٗ نٌٕ افو.
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: ٚؼًم ػهٗ ٔػغ ؽل ثأًَبؽ يقزهفخ يضم )انقؾ انًُمؾ  Page Borderؽلٔك انظفؾخ  -

 .أ انقؾ انًيكٔط أ ...( نهظفؾخ

 

يٍ فلال اكٔاد ْنِ انًغًٕػخ ًٚكُُب انزؾكى  :Paragraphمجمىعت انفقرة 5.6.5 

 ثبنًسبفبد انجبكئخ نهفموح انًظههخ  ٔرؾلٚل يملاه انًسبفبد ثٍٛ الاسطو ٔانفمواد.

 

  :: رؼى الأايو كًب فٙ انشكمArrange مجمىعت حرحيب انصفحت5.6.5

 

 

 

 انًٕػغ -

 انزفبف انظٕهح -

 رغًٛغ -

 اسزلاهح -

 

ٚؾزٕ٘ ػهٗ يغًٕػخ يٍ انطوائك نؼوع انًسزُل انًفزٕػ  :Viewحبىيب عرض  5.7

 ٔانزؾكى ثأظٓبه ٔاففبء انًسطوح ٔفطٕؽ انشجكخ ٔانزؾكى ثًؼبُٚخ انًسزُل.

 

 :Document Viewمجمىعت طرق عرض انمسخنذاث  5.7.0

 

 رؾزٕ٘ ػهٗ ؽوائك يقزهفخ نؼوع ٔيؼبُٚخ انًسزُل انًفزٕػ ٔكًب فٙ انشكم الارٙ:

 

 

 

 ؽٛش رؼى ْنِ انًغًٕػخ ػهٗ الأايو الارٛخ 

 رقطٛؾ ؽجبػخ -
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 انمواءح فٙ ٔػغ يمء انشبشخ -

 رقطٛؾ ٔٚت -

 رقطٛؾ رفظٛهٙ -

 يسٕكح -

 

 رؼى الأايو كًب فٙ انشكم الارٙ: مجمىعت اظهار: 5.7.0

 

 

 

 

 انًسطوح  -

 فطٕؽ شجكخ -

 عيء انزُمم -

 :Zoomمجمىعت حكبير وحصغير   5.7.3

 انزؾكى ثزكجٛو ٔرظغٛو انًسزُل ؽست الأايو الارٛخ:يٍ فلال أايو ْنِ انًغًٕػخ ٚزى 

 طفؾخ ٔاؽلح    -

- 022 % 

 طفؾزٍٛ   -

 ػوع انظفؾخ  -

 

 : رؼى يغًٕػخ يٍ الأايو :Windowيغًٕػخ َبفنح  5.7.4

 

 

 

 

 َبفنح علٚلح -

 رورٛت انكم -
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 اَمسبو -

 رجلٚم َٕافن -

 

ًٚكٍ يٍ فلال ْنا الاٚؼبى الاؽلاع ػهٗ رؼهًٛبد ثوَبيظ  :Help انخعهيماث5.7.5

 انٕٔهك يٍ ؽٛش ػًم كم فبطٛخ ٔكم اٚؼبى.

 

 اعداد : م.م. بسمة سالم بازل 

  استاذة المادة


