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 لعملاصفحة 

 َةؤلرق انطاس تغُُر قُا

 Ribbons لأشرطةا ضٍالافترالعمل اسم ملف ا

 Bar Command مروالاأشرَط 

 

 

 

ْٕ احذ ثشايح حضيخ يبٚكشٔعٕف أفٛظ Microsoft word ثشَبيح يبٌكشٔسٕف ٔٔسد 

Microsoft Office  حٛث ٚزى ادخبل انكهًبد انكزشَٔٛب ػهٗ صفحبد  يخصص  نًؼبندخ انكهًبد

" يغ ايكبَٛخ ادساج خذٔال ٔيخططبد document يغزُذ" افزشاضٛخ  ضًٍ يهف رحذ اعى 

 ركٌٕ لبثهخ نهطجبػخ  ٔانزحذٚث يغ الاحزفبظ ثبنًهف الاصهٗ ثذٌٔ ربثٛش ْزِ انصفحبد   …ٔصٕس

 

 اَُمش ( Microsoft word )ٔٔسد يبٌكشٔسٕفذ ثشَبيح نزشغٍم 

Start> All program> Microsoft Office >Microsoft word  

فعند تشغَل   .وكذلك َمكن تشغَل البرنامج من خلال الاختصار الموجود علً سطح المكتب  

   wordالبرنامج ستظهر واجهة برنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجهة الرئٌسٌة : مكونات

 العنوانشرَط 

 ملف العمل الافتراضٍاسم  القوائمشرَط 
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مر والاالمزَد من ة ادهَمكن مشا

لامر ر اختُاوالسهم ا اذهبضغط 

لَتم ادراجه فٍ شرَط   ب،لمطلىا

 العنوان

 

 Title bar                                           شرٌط العنوان -1

 

ٔكزنك  عهى اصساس انزكجٍش   لاَّ  ٌحزٕي عهى عُٕاٌ انجشَبيح انًمزٕذ سًً ثششٌظ انعُٕاٌ 

انزي ٌحزٕي  ٔانزظغٍش ٔالاغلاق ثبلاضبفخ انى ايكبٍَخ ٔضع ادٔاد ششٌظ انٕطٕل انسشٌع

 ٔانزشاخع ٔانفزح ٔغٍشْب يٍ الادٔاد انزً ٌزحكى ثٓب انًسزخذو  عهى اٌمَٕبد انحمظ

  :ققٍ شرَط العنوان تظهر الخَارات التالَة عند الضغط علً اَكونة  

 

 

Restore : نزظغٍش شبشخ انٕسد 

Minimize : لإخفبء انٕسد 

Maximize :نزكجٛش شبشخ انٕسد 

Close : لإغلاق انٕسد 

  ٕٚخذ اٚضب ثبنششٚظ انؼُٕاٌ عًٍٓٛ

 

 ٔٚغزخذو  نهزشاخغ ػٍ اخش خطِٕ أ رغٛٛش لًُب ثبخشاءِ ػهٗ انًغزُذ  ٔ    Redoٚغًٗ  1انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح  CTRL+Zبعزخذاو الاخزصبس ًٚكٍ  رطجٛمّ ث

ًٔٚكٍ رطجٛمّ  ْٕٔ ٚمٕو ثبسخبع انخطٕاد انزٙ لًُب ثبنزشاخغ ػُٓب  ٔ   Undoٚغًٗ  2انغٓى سلى 

 يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+Yبعزخذاو الاخزصبس ث

 ومن السهم الموجود فٍ الشرَط والمبَن ادناه فمكن اضافة اَكونات جدَده الً شرَط العنوان## 

 

https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
https://2.bp.blogspot.com/-6LCKipYSvDA/WKwonnpGdOI/AAAAAAAADuQ/Vc9hLdOUyOU67aCFYZlKYXkTw7VyTUvSQCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9%85-%D9%88%D8%B1%D8%AF-2010.png
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 واَضا موجود فٍ شرَط العنوان الاَكونات التالَة    ## 

 

 شاشة الوورد اخفاء 

   تكبَر نافذة الوورد     

     اغلاق نظام الوورد                                 

 بالنسبة الً الاغلاق هناك نوعَن :   

 : ( ( documentsاو المستندات  اغلاق الملفات -1

  -:هناك عدة طرق   Microsoft Wordللاغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج  

   keyboardمعا من لوحة المفاتَح  ctrl+f4)الطرَقه الاولً :  من خلال الضغط علً مفتاحَن )

   closeومن ثم اختَار الاَعاز اغلاق   fileالطرَقة الثانَة : من شرَط القوائم نختار القائمة ملف 

   .الموجودة فٍ الزواَة الَمنً من شرَط القوائم  الطرَقه الثالثة : من خلال علامة 

  -:  Microsoft wordمج برنااغلاق  -2

  : هناك عدة طرق  Microsoft wordللاغلاق برنامج 

الموجودة فٍ الزواَة الَمنً   الطرَقة الاولً : من خلال شرَط العنوان عند النقر علً الاداة 

 .للبرنامج 

  keyboardمعا من لوحة المفاتَح  (  Alt+f4الطرَقة الثانَة : من خلال الضغط علً مفتاحٍ )

(  Exitومن ثم اختَار الاَعاز انهاء )   fileالطرَقة الثالثة : من شرَط القوائم نختار القائمة  ملف 

  خروج

  

 : Menu Bar شرَط القوائم  -3
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   Fileقائمة  الملف   3-1 

 

  Save  ) غٛش ا٘   ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  خذٚذ )انًغزُذ (انًهف نحفع: ٚغزخذو ) حفظ

َبلزح رطهت يُب ادخبل  اعى نًهف يغ رحذٚذ يكبٌ خضٌ رنك انًهف  ثى عزظٓش  يخضٌٔ عبثمب

ارا لًُب ثبخشاء ا٘ رؼذٚلاد  أ اضبلبد ػهٗ   ايب .انًٕخٕد فٙ انُبفزح   saveانضغظ ػهٗ خٛبس 

رحذ َفظ الاعى ٔانًكبٌ  يجبششح  عٛزى انحفع  نحفع Saveٔاعزخذيُب  انًهف يخضٌٔ عبثمب

نٛمٕو ثؼًم يٍ نٕحخ انًفبرٛح   CTRL+S ٔيًكٍ اعزخذاو الاخزصبس   ظٕٓس ا٘ َبفزح ثذٌٔ 

SAVE 

Save As  )ا٘  خذٚذ  ػهٗ انكًجٕٛرش فبرا كبٌ انًهف  انًهفنحفع :  اٚضب رغزحذو )حفظ ثبسى

َبلزح رطهت يُب ادخبل اعى نهًهف ٔانًكبٌ خضٌ انًهف  كًب فٙ  عزظٓشنُب يخضٌٔ عبثمب  غٛش

save  ثبسى خذٌذ انًهف  اٌ َحفع يخضٌٔ عبثمب ٔ اسدَب  لًُب ثبخشاء رؼذٚلاد ػم يهف ايب ارا

كًب فٙ   save Asَخزبس ذًٚخ كًب ْٙ  ا٘ ػًم َغخخ ثبَٛخ يغ ثمبء انُغخخ انم اي اسى اخش

 انُبفزح ادَبِ
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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
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  ِانفمشparagraph   

 

 كونات هذذ النافذة هً :م   

          

 

 تاثٌرات لنص النص المحدد وله قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهعمل 

 الخط الخارجً للنص

 عمل ظل للنص المحدد

 تاثٌر انعكاس للنص

 نمط التوهج للنص

من هنا نقوم باختٌار رموز 

 التعداد الرقمً 

 قائمة منسدلة كما مبٌن ادناهتعداد  نقطً  وله 


