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 0202 Microsoft Word  

هى أزذ انثزايح انًىفزج ضًٍ زشيح أوفٍض وهى   : ) Microsoft Word(مايكروسىفج وورد 

تسٍث ٌتٍر إدخال انكهًاخ تظٍغح إنكتزوٍَح عهى وثائك افتزاضٍح  نًعاندح وتسزٌز  انُظىص يخظض

أو إتمائها  ا  ورلٍويٍ ثى يعاندتها وإخزاخها تانشكم انًطهىب زظة زاخح انًظتخذو ، كًا ًٌكٍ طثاعتها 

 .عهى طٍغتها الإنكتزوٍَح

 كيفيت حشغيل البروامج

 :هُان عذج طزق نتشغٍم انثزَايح ويُها

 يٍ اختظار انثزَايح عهى ططر انًكتة .ًٌكٍ تشغٍم انثزَايح  -1

2-  Microsoft Word 2010 < Microsoft Office < All Programs <Start  

تظهاز  َضع يؤشز انًاوص فً اي يكاٌ فارغ عهى ططر انًكتة ثى َمىو تانضغظ تانشر الاًٌٍ نهًااوص -3

ى هذِ انًهف تظهاز نُاا وتانُمز عه Microsoft Word Document( ثى Newنُا لائًح َختار الايز خذٌذ )

 َافذج انىورد.

 مه عدة مكىواث رئيسيت، وحشمل: Microsoft Word 2010حخكىن واجهت بروامج 

ٌستااىي عهااى أسرار الإ اا ق  ًفتااىذاناطااى انًظااتُذ  وٌستاىي شازٌظ انعُااىاٌ ظ ٌظهااز فااً أعهااى انُافااذج -1

 وانتكثٍز وانتظغٍز انًعزوفح.

، تماذوانظزٌع ظ ٌتٍر انىطىل انظزٌع إنى الأدواخ انًظتعًهح تشكم يتكزر يثام  انىطىل أدواخشزٌظ  -2

 .زفظ، يظتُذ خذٌذ

يثام ميهافم، مانظافسح انزئٍظاٍحم، فاً تزَاايح اناىورد انزئٍظاٍح  انمىائىظ ٌستىي عهى  انمىائىشزٌظ   -3

 م، و ٍزها.انظفسح مإدراجم، متخطٍظ

 ُض، زٍث ٌظهز انًظتُذ انفعهً.يُطمح انعًم ظ هً انًظازح انزئٍظٍح وتسزٌز ان  -4

شزٌظ انسانح ظ وهى شزٌظ ريادي انهاىٌ ٌىخاذ اطافم َافاذج انثزَاايح وٌعازع يعهىيااخ عاٍ انًظاتُذ   -5

 .طزٌمح عزع انًظتُذانكهًاخ، انهغح، عذد  انظفساخ، يثم عذد

 

ادوات الوصول السريعشريط  شريط العنوان  

القوائمشريط   

الحالةشريط   

 منطقة العمل

 



    

 

 : شرح خاص بالقائمة ملف

تعتبر هذه القائمة مهمة جداً لان تأثيرها في الغالب ويكون عملها في الغالب بصورة عامة كالمظهر 

 العام او ما شابه وهذه شرح موجز للقائمة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لإنشاء ملف وورد جديد بطريقة اخرى :

 نضغط زر الماوس الايمن في مكان فارغ . -1

 .new نختار الخيار  -2

 New Microsoft Wordبعد نختار  -1

Document . 

. 

 

 

 

 

 يقوم بحفظ التغيرات التي تجري على المستند ولا يشمل ذلك التكبير والتصغير الظاهري

 يقوم بحفظ التغيرات على المستند ولكن باسم مختلف عن المستند الحالي

 " غير القابلة للتعديل pdfيقوم بحفظ المستند بصيغة " 

 يتيح فتح مستند اخر اثناء عملك

 يتيح اغلاق المستند الذي تعم عليه دون اغلاق البرنامج 

 لإظهار المعلومات الخاصة بالمستند الذي تعمل عليه

 لإظهار اخر المستندات التي قمة بفتحها مؤخراً 

 يتيح هذا الخيار اضافة مستند جديد اثناء  مهيئ للعمل بصورة مباشرة

 لطباعة المستند الذي تعمل عليه

 لحفظ المستند وارساله بصورة مباشرة عن طريق البريد الكتروني

 الخاصة بالبرنامجلإظهار التعليمات 

 لإظهار كافة خيارات البرنامج العامة

 للخروج من البرنامج بصورة نهائية
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