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2010مايكروسوفت وورد 

:مقدمة 

دم ، وهو متخصص بمعالجة النصوص ويس تخاوفسمايكروسوفتحزمةبرامجاحدهو •

.الكتب و البحوث, الخطابات, المذكرات, في كتابة الرسائل•

.ةبرنامج منسق النصوص و برنامج الكتاب, برنامج محرر النصوص: مسميات اخرى•



.لليميناليسارومنلليساراليمينمنالكتابةاتجاهدعممع(وغيرهاوالإنجليزيةالعربية)لغاتبعدةالنصوصكتابة•

.الأسطرباعدوتالبادئة،المسافاتالفقرات،محاذاةتغييروتسطير،ومائلغامقتطبيقولونه،وحجمهالخطنوعتغيير:النصتنسيق•

ذاتللمستنداتالمعكوسةوالهوامشالطباعة،إعدادات،(أفقي/عمودي)الصفحةاتجاهالورق،حجمالهوامش،تغيير:الصفحةإعداد•

.الوجهين

.والجداول،SmartArt،WordArtالبيانية،المخططاتالأشكال،الصور،مثلالمستندفيمختلفةعناصرإدراج•

.الجدولخلاياداخلالحسابيةالصيغوبعضالبسيطالفرزتنفيذوتنسيقها،الجداولإنشاء•

.الكائناتأوللأجزاءالسريعللتحديدأدواتمعمختلفة،بلغاتالمستندداخلللنصوصوالاستبدالالبحثأوامر•



2010مايكروسوفت وورد 

:اهم ثلاث طرق تشغيل البرنامج

2010مايكروسوفت وورد مايكروسوفت اوفسجميع البرامج (  Start)ٍقائمة البدء 1)

شريط المهام/ او من ايقونة الاختصار الموجودة على سطح المكتب 2)

(Start)في حقل البحث من قائمة البدء ( Word)او كتابة كلمة 3)



2010مايكروسوفت وورد 

:واجهة البرنامج

( .Tabs)تتكون النافذة من تبويبات •

(.Tools)كل تبويب يضم اشرطة من الادوات •



شريط الوصول السريع

شريط الادوات

قوائم التبويب
شريط العنوان

المسطرة

تايقونة التعليما

رشريط العرض و التكبي

شريط الحالة

شريط التمرير



2010مايكروسوفت وورد 

:فتح ملف كتابة جديد

مستند فارغ جديدتبويب ملف يتم من خلال •

Ctrl+Nأ و من خلال •

—Document1( 1مستند)يسمى العنوان الافتراضي الجديد بـ •



2010مايكروسوفت وورد 

:حفظ ملف جديد

(Save)ٍٍحفظ (File)الملف تبويب •

•Ctrl+S



2010مايكروسوفت وورد 

:صيغة اخرى/ حفظ ملف وورد بقالب اخر

(AsSave)حفظ باسم (File)الملف تبويب •

•F12



2010مايكروسوفت وورد 

:فتح مستند مخزون

( .Open)فتح(File)ملفتبويب•

( .Recent)اخير(File)ملفتبويب •



2010مايكروسوفت وورد 

:اغلاق مستند

.النقر المزدوج على ايقونة البرنامج الموجودة في الركن العلوي الايمن للنافذة1.

Ctrl+Wاو (  Close)اغلاق (File)ملفتبويب 2.

(Alt+F4او ) في شريط عنوان نافذة البرنامج ( X)النقر فوق علامة 3.

(Exit)انهاء (                 File)ملف من تبويب 4.

يتم غلق الملف و البرنامج بصورة نهائية4و 3و 1الخطوة : ملاحظة



اس ئلة عن المحاضرة الاولى

(Q1) التاليةالاوامرفائدةهيما:

.1Ctrl+N

.2Alt+F4

.3Ctrl+S

فتح ملف

اغلاق ملف 

حفظ ملف جديد

(Q2) فكر بطريقة ثالثة لحفظ ملف وورد جديد


