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 2الحاسوب  -اسم المادة:

 (4) المحاضرة رقم

 شيماء عباس العبيديا.م.  -استاذ المادة:

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
  جامعة بغداد

 قسم الكيمياء /وم الصرفة ابن الهيثمعلكلية التربية لل

 الخامسالفصل 

Word Microsoft 

 ثم ومن إلكترونية بصيغة الكممات إدخال يتيح بحيث, الكممات لمعالجة مخصص أوفيس حزمة مجابر  أحد ىو

خر  معالجتيا  صيغتيا عمى إبقائيا أو الورق عمى طباعتيا يمكنو  المستخدم حاجة حسب المطموب بالشكل جيااوا 

 .الإلكترونية

 -:الوورد برنامج خصائص

 متعددة بمغات النصوص بةكتا 

 الطباعة وخيارات الورق وحجم الورقة واتجاه اليوامش ضبط مثل الكتابة صفحة إعداد 

 وغيرىا النص لون الخط, نوع , الخط حجم نص, محاذاة - :مثل المستند عمي تنسيق أو نمط تنفيذ. 

 اوغيرى مرسوم نص ىيكمي, تخطيط بياني, تخطيط تمقائية, أشكال صور, راجإد 

 وتنسيقيا جداول إنشاء 

 مختمفة بمغات المستند داخل النصوص لبعض والاستبدال البحث. 

 فتحو مستخدم لأي يمكن لا حتى مرور بكممة وحفظو لو حماية عمل طريق عن المستند تأمين. 

 آخر باسم حفظو أو الاسم بنفس أخرى مرة حفظو ثم فيو والتعديل حفظو سبق مستند فتح 

 الطباعة بلق المستند معاينة. 

Word 2010 برنامج فتح كيفية 

Microsoft < ==== all programs <===== start   قائمة عمى بالضغط نقوم Microsoft Office 

 (Microsoft office word2010تظير لنا قائمة نختار منيا )
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 (4) المحاضرة رقم
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  جامعة بغداد

 قسم الكيمياء /وم الصرفة ابن الهيثمعلكلية التربية لل

من  ول الى التطبيق( ايقونة مختصرة عمى سطح المكتب من اجل سرعة وسيولة الوصshortcut iconاويتم عمل )

 المزدوج عمى الزر الايسر لمماوسنقر خلال ال

 -مكونات نافذة برنامج الوورد:

 المكونات عمى البرنامج نافذة تحتوى. نافذتو مكونات عند التوقف أولا يجب البرنامج, تستخدم كيف تعرف لكي

 -الاساسية التالية:

 (الاوامر (العنوان شريط .1

 القوائم(( التبويبات شريط .2

 ريط الادواتش .3
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 الاوامر او العنوان شريط (address bar) 

 امني ايقونات عدة عمى العنوان شريط يحتوي

 المستند حفظ 

 الكتابة تكرار و التراجع 

 النافذة او اغلاق النافذة راو تكبي النافذة استعادة او النافذة تصغير 

 المستند اسم الى بالإضافة 

 More. الايقونات يسار الصغير الاسود السيم بضغط او اضافتيا الاوامر من المزيد رؤية يمكنو 

Commands 

 التبويبات او الموائح شريط ( او القوائمmenu bar) 

 -ومن مكونات ىذا الشريط:.الشريط اسم حسب معينة وظائف تؤدّي التي الازرار و الادوات من مجموعة يحوي

 ممف 
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 الرئيسية الصفحة 

 
 :التالية المجموعات ىعم اللائحة ىذه تحتوي

 فقرة مجموعة .3 خط مجموعة .2 الحافظة مجموعة .1

  تحرير مجموعة .5 انماط مجموعة .4
 

 ادراج 

 .وغيرىا والتذييل والرأس الغلاف وصفحة كالمخططات لممستندات أخرى عناصر إضافة عمى اللائحة ىذه ستساعدك

 
 :ىي القائمة ىذه تحتوييا التي الاوامر مجموعة

 توضيحية رسومات مجموعة .3 جداول ةمجموع .2 صفحات مجموعة .1

 رموز مجموعة .6 نص مجموعة .5 ارتباطات مجموعة .4

 

 

 



                                       
                       

                                                                 

  

5 

 2الحاسوب  -اسم المادة:

 (4) المحاضرة رقم
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 تخطيط الصفحة 

 
 :ىي القائمة ىذه تحتوييا التي الاوامر مجموعة

 الصفحة خمفية مجموعة .3 الصفحة اعداد مجموعة .2 نسق مجموعة .1

  ترتيب مجموعة .5 فقرة  مجموعة .4
 

 عرض 

 
 :ىي ئمةالقا ىذه تحتوييا التي الاوامر مجموعة

 اظيار  مجموعة .3 تكبير/تصغير  مجموعة .2 طرق عرض المستندات  مجموعة .1

  نافذة  مجموعة .5 فقرة  مجموعة .4
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 بكلمة اخرى كلمة

 كلمة "مئة" الكلمات 
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