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 لجدَدالملف بالاسم ن اخزن مكاد حد

 مباشرة  saveباختَار اَكونة الان اذا اردنا عمل تعدَلات علً الملف تحت نفس الاسم والمكان نقوم 

 

Open :)يجٍٛ فٙ انُبفزح ادَبِكًب  ٚمٕو ثفزح يغزُذ أ يهف يخضٌٔ عبثمب:  )فتح  

 

   

  

Close )ٚمٕو ثبغلاق انًغزُذ أ انًهف انز٘ َؼًم ػهّٛ دٌٔ اغلاق ثشَبيح :  ) اغلاقword   

Info )لاظٓبس انًؼهٕيبد انخبصخ ثبنًغزُذ أ انًهف انز٘ رؼًم ػهّٛ  )يعهٕيبد : 

Recent ) ذاد انزٙ لًُب ثفزحٓب يؤخشاُ: لاظٓبس  اخش انًغز )اخٍش 

New )ٚمٕو ْزا الاخزٛبس ثبضبفخ يغزُذ أ يهف خذٚذ نؼًم ػهّٛ ثصٕسِ يجبششح : )خذٌذ 

من هنا َتم اختَار  -1

مكان الملف او المستند 

 المطلوب فتحه
هنا تظهر الملفات -2

الموجوده فٍ المكان الذٌ تم 

تحدَده ثم اختَار احدي ملفات 

 

ثم الضغط  علً  -3

   openاختَار 
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Print  ) نطجبػخ انًغزُذ انز٘ َؼًم ػهّٛ ػهٗ انٕسق  )طجبعخ : 

Save and Send ) نحفع انًغزُذ ٔاسعبنّ يجبششح ػٍ طشٚك انجشٚذ الانكزشَٔٙ  )حفظ ٔاسسبل : 

Help ) لاظٓبس انزؼهًٛبد انخبصخ ثبنجشَبيح  )رعهًٍبد : 

Options :) لاظٓبس كبفخ خٛبساد انجشَبيح انؼبيخ  )خٍبساد 

Exit : )انخشٔج يٍ انجشَبيح ثصٕسِ َٓبئٛخ )آَبء 

 

 

  

  :ثطشٌمخ اخشي ( new)خذٌذ wordلاضبفخ يهف ٔٔسد

  desktopػهٗ عطح يكزت انحبعجخ  َضغظ صس انًبٔط الاًٍٚ فٙ يكبٌ فبسؽ  .1

  newَخزبس  .2

 كًب يجٍٛ فٙ انُبفزح انزبنٛخ   Microsoft word documentثؼذ َخزبس  .3

 

  Homeقائمة او الصفحة الرئٌسٌه      3-2

 

 omeHيكَٕبد انظفحخ انشئٍسٍّ 

 newنختار 
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  مجموعة الحافظة  Clipboard   : 

                                                                           

 

                                                                                                                                                                        

 

 

 

  انخظ        Font  : 

 

 مكونات هذه النافذة  هٍ :

  غَر نوع الخط  وحجمهبت هذا الشرَط نقوم من    

 

 

 

 

 

     

   

 

      

معناه فص وٌقوم بقص النص المحدد  لٌقوم 

بلصقه فً المكان المحدد او اختٌار القص من خلال 

 لٌقوم بالقص اٌضا ctrl+xالضغط على مفتاحً 

معناه نسخ وٌقوم بنسخ النص المحدد لٌقوم بلصقه 

فً المكان المحدد او اختٌار النسخ من لوحة 

 ctrl+cالمفاتٌح من خلال الضغط على مفتاحً 

معناه لصق حٌث 

ٌقوم بلصق النص 

المنسوخ  او 

المقصوص فً 

المكان المحدد  

واٌضا ٌمكن الحصول 

علٌه من خلال 

الضغط على مفتاحً 

ctrl+v  فً لوحة

 المفتاحٌح

معناه نسخ التنسٌق حٌث ٌقوم بنسخ خصائص 

النص ا من لون وحجم وتوهج واي تاثٌر اخر 

على النص من خلال تحدٌد النص ذو الخصائص 

المطلوب استنساخها ثم بعد ذلك الضغط على خٌار 

format painter  بعد ذلك نقوم بتحدٌد النص او

 الفقره المطلوب نقل الخصائص لها

تصغٌر 

 الخط

تكبٌر 

 الخط

قائمة 

منسدلة 

لاختٌار 

رقم 

حجم 

 الخط

 اختٌار نوع الخط

 small letterاو  capital letterخاص بالاحرف الالكنزٌه ٌجعلها 

  ctrl+Bتعرٌض الخط واختصاره 

 مسح كافة التنسٌقات التً اجرٌناها على الخط

جعل الخط بشكل مائل واختصاره 

CTRL+ I 
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وله قائمة منسدلة  تظهر فٌها انواع السطورواٌضا الوان السطر ال   CTRL+Uعمل سطر تحت النص واختصاره 

 كما مبٌن ادناه

 من هنا نختار الوان السطور

 تفٌر نمط التسطٌر بالاشكال الموضحة  الموضحة 

 عمل تسطٌر فً منتصف السطر 

 عمل النص بشكل صغٌر ومنخفض قلٌلا للاسقل

 عمل النص بشكل صعٌر ومرتفع للاعلى قلٌلا كانه مرفةع  للاس

 تلوٌن النص ومن القائمة المنسدلة ٌمكنا من جعل اللون بشكل عادي او متدرج 

 عمل لون  كخلفٌه لنص المحدد


