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Microsoft Office  

Microsoft Word 2010 
  مایكروسوفت وورد

 الفصل الأول

  م.م. محمد مؤید سلطان

  :)MS Officeس (یمایكروسوفت أوف

 المكتبیة البرامج من مجموعة تضم. للبرمجیات مایكروسوفت شركة إنتاج من مكتبیةبرامج  حزمة ھي 

   (MS-Access Database)البیانات قواعد وبرنامج )MS-Word( النصوص تحریر كبرنامج

    (MS-Excel) المحاسبیة القوائم وبرنامج    ( MS-PowerPoint)التقدیمیة العروض وبرنامج

حیث ھناك عدة اصدارات متوفرة حالیا وتعد ھذه  البرنامج من مطورة نسخ بإضافة الشركة تقوم. وغیرھا

  .لشركةالمھمة ل  برامجال من الحزمة

   :)MS Wordوورد  ( مایكروسوفت 1-1

بحیث یتیح إدخال  كمعالج نصوص حیث یستخدم) MS Officeھو احد برامج حزمة التطبیقات المكتبیة (

ویوفر عدة الكلمات بصیغة إلكترونیة على وثائق افتراضیة ومن ثم معالجتھا وإخراجھا بالشكل المطلوب 

بالتحكم في أنواع الخطوط وأحجامھا العمل على أكثر من مستند في وقت واحد كما أنھ یقوم  امكانیات منھا

وتنسیق الفقرات والصفحات وإدراج الجداول والرسومات والرسومات البیانیة وغیرھا من التطبیقات 

  .والممیزات الأخرى

  )MS Wordوورد  ( مایكروسوفتتشغیل  1-2

  یمكن تشغیل البرنامج بعدة طرق منھا : 

  Start     All programs   Microsoft Office   Microsoft Wordقائمة   -أ
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 Shortcutالتشغیل من ایقونة الاختصار (  -ب

Icon( 

 

 

  

  

  Startالتشغیل من خلال البحث في شریط البحث في قائمة   -ت

  

 

 

 

 

  

  

 : 2010وورد  مایكروسوفتواجھة  1-3

 

 مكان العمل
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 ) خیارات الملفFile Tab :(  فتح مستند یمكنك انشاء ملف جدید , حفظ المستند الحالي, من ھنا

 محفوظ , طباعة المستند الحالي وعملیات اخرى مختلفة. 

 ) شریط الوصول السریعQuick Access Toolbar(:  

حیث  )Save, Redo, Undo(استخداما في البرنامج الاوامرھذا الشریط یحتوي عادة على اكثر 

التعدیل على ھذه الاوامر من حیث اضافة اختصارات جدیدة  وبالإمكانیوفر سھولة الوصول الیھا. 

  او حذف اختصارات موجودة

 ) شریط الادواتRibbon ( 

  

  

  

  

  ) على ایعازات مرتبة في ثلاثة اقسام:Ribbonیحتوي  شریط الادوات (

 تبویب: یمكن ملاحظة التبویبات في اعلى شریط الادوات حیث یحتوي كل  )Tabsالتبویبات ( -1

. الصفحة الرئیسیة, على عدة مجموعات بحیث كل مجموعة تضم مجموعة من الاوامر المترابطة

 تبویبات شریط الادوات. ادراج, تخطیط الصفحة ... الخ مثالا على 
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اوامر مترابطة او متشاركة في عملھا. یظھر تضم ھذه المجموعات  :)Groupsالمجموعات ( -2

في شریط الادوات. مثلا مجموعة من الاوامر مرتبطة بنوع خط  الأوامراسم كل مجموعة اسفل 

 ). خطالكتابة مجتمعة تحت مجموعة (

 اعلاه. توضیحھتظھر الاوامر ضمن فقرات المجموعات وكما تم  ):Commandsالاوامر ( -3

 )  : نوع الخط, حجم الخط لون الخط ....الخ.خطعلى الاوامر في مجموعة ( مثال

 ) المسطرةRulers :(واحدة عامودیة واخرى  ;مایكروسوفت وورد یحتوي على مسطرتین

  افقیة ویمكن ملاحظتھما تحت شریط الادوات والاخرى على یمین الشاشة. تستخدم المسطرة

 الكتابة او الاشیاء المضافة في المستند. و كذلك لقیاس مكانلضبط ھوامش الصفحة 

 ) شریط التكبیر والتصغیرZoom Control(:  

  یستخدم لكبیر وتصغیر حجم المستند من حیث الرؤیة لیتم اختیار افضل وضعیة للعمل. حیث

) -یتكون من مؤشر یمكن جره الى الیمین او الیسار او من خلال الضغط على علامة ال (

 للتصغیر او (+) للتكبیر 

 ) شریط العرضView Buttons :( 

  ض مختلفة للمستند ازرار كل واحدة منھا توفر طریقة عر 5مجموعة من 

 ) شریط الحالةStatus Bar ( : 

ھر ھذا الشریط معلومات المستند من حیث عدد الكلمات, عدد الصفحات , وكذلك اللغة الحالیة ظی

.. الخ. یمكن تغیر مكونات ھذا الشریط من خلال وضع مؤشر الفأرة علیھ المستخدمة الكتابة

وضغط الزر الیمین لتظھر جمیع مكونات الشریط حیث یمكن اظھار او اخفاء اي منھا من خلال 

  تحدیدھا. 

 ) تبویب الملف او خیارات الملفFile Tab( 

المستندات من حیث خلق مستندات جدیدة, خزن المستند  لا دارةمكان مركزي  التبویبیعتبر ھذا 

الحالي, او فتح مستند موجود مسبقا, طباعة المستند .. الخ. یمكن الوصول الى ھذه الخیارات من 

  على تبویب الملف : الضغطخلال 
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  نلاحظ ان التبویب مقسم الى ثلاثة اعمدة 

  

  العامود الاول یتكون من الخیارات التالیة : 

  الوصف  ازالایع

  - Saveحفظ 

مخزون مسبقا ھذا الایعاز سوف یحفظ التعدیلات اذا كان المستند المفتوح حالیا   

على حفظ سوف تظھر نافذة لاختیار  الضغطمباشرة أما اذا كان المستند جدید عن 

  المكان المطلوب لحفظ المستند

 Save حفظ باسم

As  

على حفظ باسم سوف  الضغطسواء كان المستند جدید او مخزون مسبقا, عند 

  یظھر نافذة لاختیار مكان حفظ المستند بملف جدید مستقبل عن السابق

  یستخدم ھذا الایعاز لفتح مستند مخزون مسبقا Open - فتح 

  یستخدم لغلق المستند المفتوح  Close -اعلاق 

  مستند المفتوح حالیاتظھر معلومات ال  Info - معلومات 

  المستندات المستخدمة حدیثا بأسماءیظھر قائمة  Recent –أخیر 

  مستند جدید لا نشاءتستخدم  New - جدید 

  یستخدم لطباعة المستند المفتوح حالیا Print - طباعة 

لا عند الضغط علیھ سوف یتم حفظ المستند واظھار نافذة لاختیار طریقة مناسبة  Saveحفظ وارسال 
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&Send  الملف الى جھة اخرى بواسط البرید الالكتروني مثلا رسال  

  تظھر مجموعة من المعلومات حول برنامج المایكروسوفت اوفس  تعلیمات 

 Options -خیارات 
ن الخیارات من خلال ھذا الخیار یمكن الوصول الى مجموعة كبیرة م

  والاعدادات الخاصة ببرنامج المایكروسوفت وورد 

  اغلاق المستند الحالي   Exit - انھاء 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  


