
 

 

 مقدمة :

... طلبتنا الأعزاء   

مقرر اساسيات علم الحاسوب سنبدأ  يسرّني أن أرحّب بكم مع بداية هذا الفصل الدراسي في 

خلال هذه المادة سننتقل معًا خطوة بخطوة للتعرّف على معالجة النصوص   محاضراتنا في برنامج 

.أحد أهم البرامج الأساسية التي يحتاجها كل طالب في دراسته الجامعية وفي حياته العملية سنبدأ  

جهة الأساسية للبرنامج، ثم ننتقل إلى كيفية تنسيق النصوص، وإدراج الجداول والصور، بفهم الوا

وتصميم الصفحات، وإنشاء المستندات الرسمية باحترافية عالية. كما سنتعلم أهم المهارات التي 

  تساعدكم على إعداد التقارير والبحوث الجامعية بصيغ صحيحة ومنسّقة وفق المعايير الأكاديمية

 

هو تمكينكم من استخدام برنامج الوورد بثقة واقتدار، وتحويلكم من  الموضوع ن الهدف من هذا إ

  مستخدمين مبتدئين إلى أشخاص قادرين على إعداد ملفات متكاملة، منظمة، وذات مظهر احترافي

 

.. فأهلاً بكم، ودعونا نبدأ رحلتنا في هذا البرنامج المهم والشيّق   

 

  

 



 

 

 
 

 

 وزارة التعليم العالي
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 اٌّحاضشة ِٛضٛػاث

 ٚٚسد بشٔاِح حشغ١ً

 ٌٍٛٚسد اٌشئ١غ١ت اٌظفحت ِىٛٔاث

 اٌؼٕٛاْ شش٠ظ         1.

 )اٌٍٛائح( اٌخب٠ٛباث شش٠ظ 2.

 ٍِف حب٠ٛب 

 اٌشئ١غ١ت اٌظفحت حب٠ٛب   

 ادساج حب٠ٛب 

 اٌظفحت حخط١ظ حب٠ٛب   

 ِشاخغ حب٠ٛب 

 ِشاعلاث حب٠ٛب   

 ِشاخؼت حب٠ٛب 

 ػشع حب٠ٛب 
 
 

 

  



 

 

Microsoft Word 2010 ِا٠ىشٚعٛفج ٚٚسد 

 ِؼاٌدت ٌبشٔاِح ػشش اٌشابغ الإطذاس ٚ٘ٛ 2010, اٚفظ حضِت بشاِح أحذ ٘ٛ 2010 ٚٚسد ِا٠ىشٚعٛفج بشٔاِح

 ئفخشاض١ت طفحاث ػٍٝ اٌىخش١ٔٚت بظٛسة اٌىٍّاث ئدخاي ٠خ١ح ح١ث اٌىٍّاث، ٌّؼاٌدت ِخظض ٚ٘ٛ ِا٠ىشٚعٛفج ِٓ إٌظٛص

 ٘زٖ .الأحظائ١ت ٚاٌّخططاث ٚاٌظٛس اٌدذاٚي ئدساج اِىا١ٔت ِغ " Document ِـغُخٕذ" اعُ ححج ٍِف ضّٓ

 اٌبشٔاِح ٠ٛفش آرٌه حأث١ش دْٚ . الاطٍٟ باٌٍّف الاحخفاظ اِىا١ٔت ِغ ٌٍٚخحذ٠ث ٌٍخٕض١ذ، ٌٍطباػت، لابٍت حىْٛ اٌظفحاث

 سبظ أٚ اٌٛاحذ اٌّغخٕذ داخً Hyperlink  سٚابظ ئٔشاء / Find اٌبحث / Sorting اٌب١أاث حشح١ب اِىا١ٔت

 .اخش ٔٛع ِٓ خاسخٟ بٍّف فؼّاي ٔض

 اٌخٟ الاػخ١اد٠ت اٌمٛائُ" 2010 ٚٚسد "إٌظٛص ِؼاٌح ٠غخخذَ لا أٗ 2010 ٚٚسد ِا٠ىشٚعٛفج بشٔاِح فٟ اٌدذ٠ذ

 ٠ظٕف  اٌخب٠ٛب ٔظاَ ٚٚسد إٌظٛص ِؼاٌح ٠غخخٌذَ رٌه، ِٓ ٚبذلا. ٌه بإٌغبت ِأٌٛفت حىْٛ أْ اٌّّىٓ ِٓ

 احبغ اٌبشٔاِح ٌخشغ١ً .الأػٍٝ فٟ الأٚاِشاٌّخشابٙت

 :الاح١ت اٌخطٛاث

 اٌشاشت اعفً اٌّٛخٛد Start أبذاء صس ِٓ programs All اٌبشٔاِح وافت اخخش 1.

 فٛق  أمش اٌفشػ١ت اٌمائُ office Microsoftِٓٚ فٛق أمش 2.

 .اٌٛٚسد بشٔاِح ٔافزة حظٙش 3.

 

    

 ٔخخاس :اٌثاٌثت اٌخطٛة

 Microsoft Office ِٕٚٙا

Microsoft Word ٔخخاس 

2010 

 ئبذأ لائّت ػٍٝ ٔضغظ : الأٌٟٚ اٌخطٛة اٌبشاِح وافت ػٍٝ ٔضغظ: اٌثا١ٔت اٌخطٛة

 
 .اٌٛٚسد بشٔاِح فخح خطٛاث : 1-1 اٌشىً



 

 

   

 

  

 

 
 :اٌخاٌٟ اٌشىًفٟ  ِٛضح ٘ٛ وّا اٌشئ١غ١ت اٌبشٔاِح ٔافزة ٌه حظٙش Word Microsoft 2010 اٌبشٔاِح لاعُ اخخ١اسن بؼذ

 
 
 

 

 .اٌٛٚسد ٌبشٔاِح اٌشئ١غ١ت اٌظفحت 1-2: اٌشىً

 

 : اٌبشاِح ٔافزة ِىٛٔاث
 

 
 اٌّىٛٔاث ئٌٝ بالإضافت ٔافزة لأٞ اٌؼاِت اٌّىٛٔاث ػٍٝ اٌبشٔاِح ٔافزة ححخٜٛ. ٔافزحٗ ِىٛٔاث ػٕذ اٌخٛلف أٚلا ٠دب اٌبشٔاِح، حغخخذَ و١ف حؼشف ٌىٟ

 - : Word 2010بـ اٌخاطت

 
  ).الاٚاِش(اٌؼٕٛاْ شش٠ظ 1.

  ).اٌٍٛائح(اٌخب٠ٛباث شش٠ظ 2.

 .الادٚاث .3 



 

 

  الاٚاِش اٚ اٌؼٕٛاْ شش٠ظ   ِBar) (Address 





 .اٌّغخٕذ اعُ اٌٝ ٚبالإضافت إٌافزة، اغلاق إٌافزة، اعخؼادة إٌافزة، حظغ١ش اٌىخابت، حىشاس اٌخشاخغ، اٌّغخٕذ، حفع : ِٕٙا ا٠مٛٔاث ػذة ػٍٝ اٌؼٕٛاْ شش٠ظ ٠حخٛٞ

 الا٠ىٛٔاث ٠غاس الاعٛد اٌغُٙ بضغظ الاٚاِش ِٓ اٌّض٠ذ اضافت ٠ّىٓ .الا٠مٛٔاث ٠غاس اٌظغ١ش الاعٛد اٌغُٙ بضغظ الاٚاِش ِٓ اٌّض٠ذ سؤ٠ت ٠ّٚىٓ

 Commands .More ٚاخخ١اس

  اٌخب٠ٛباث اٚ اٌٍٛائح شش٠ظ 

 :اٌخب٠ٛباث شش٠ظ ِىٛٔاث .اٌشش٠ظ اعُ حغب ِؼ١ٕت ٚظائف حإدّٞ الاصساساٌخٟ ٚ الادٚاث ِٓ ِدّٛػت ٠حٛٞ

 ٍِف حب٠ٛب 1.

 
 ٔغخت فٟ    اٚف١ظ صس ػًّ ِماَ ٍِف حب٠ٛب لاَ ح١ث 2010 ٚٚسد بشٔاِح فٟ اٌّغخخذَ ٚاخٙت حظ١ُّ اػادة حُ

.Microsoft Word 2007 
 

 .ٍِف حب٠ٛب طفحت 1-3: اٌشىً

 
 اٌشئ١غ١ت اٌظفحت حب٠ٛب 2.



 

 

 

 

 
 اٌشئ١غ١ت اٌظفحت حب٠ٛب طفحت 1-4: اٌشىً

 :اٌخا١ٌت اٌّدّٛػاث ػٍٝ اٌلائحت ٘زٖ ححخٛٞ

  اٌحافظت ِدّٛػت 

  خظ ِدّٛػت 

  فمشة ِدّٛػت 

  أّاط ِدّٛػت 

  ححش٠ش ِدّٛػت 

 ادساج حب٠ٛب .3

 .ٚغ١ش٘ا ٚاٌخز١٠ً ٚاٌشأط اٌغلاف ٚطفحت واٌّخططاث ٌٍّغخٕذاث أخشٜ ػٕاطش ئضافت ػٍٝ اٌلائحت ٘زٖ عخغاػذن

 

 ِدّٛػت ادساج حب٠ٛب طفحت 1-5: اٌشىً

 :ٟ٘ اٌمائّت ٘زٖ ححخ٠ٛٙا اٌخٟ الاٚاِش

  طفحاث ِدّٛػت 

  خذاٚي ِدّٛػت 

  حٛض١ح١ت سعِٛاث ِدّٛػت 

  اسحباطاث ِدّٛػت 

  ٚحز١٠ً ساط ِدّٛػت 

  ٔض ِدّٛػت 

  سِٛص ِدّٛػت 

  4. اٌظفحت حخط١ظ حب٠ٛب 

 ٘زٖ ححخٛٞ اٌظفحت حخط١ظ حب٠ٛب طفحت 1-6: اٌشىً

 :ٟٚ٘ الاٚاِش ِٓ ِدّٛػت ػٍٝ اٌلائحت



 

 

 

 ٔغك ِدّٛػت

 ِدّٛػت اٌظفحت اػذاد ِدّٛػت

 فمشة ِدّٛػت اٌظفحت خٍف١ت

 حشح١ب ِدّٛػت













 ِشاخغ حب٠ٛب .5

 ٘زٖ ٠ٛضح ادٔاٖ اٌشىً ,اٌشئ١غ١ت الاٚاِش ِٓ ِدّٛػت اٌٝ ِمغّت ,ِخمذِت الادٚاث ِٓ ِدّٛػت ػٍٝ اٌمائّت ٘زٖ ححخٛٞ

 الاٚاِش
 

 ِشاخغ حب٠ٛب طفحت 1-7: اٌشىً

 

  اٌّحخ٠ٛاث خذٚي ِدّٛػت 

  اٌغف١ٍت اٌحٛاشٟ ِدّٛػت 

  ٚالالخباعاث اٌّشاخغ ِدّٛػت 

  حٛض١ح١ت حغ١ّاث ِدّٛػت 

  فٙشط ِدّٛػت 

 ِشاعلاث حب٠ٛب .6

 
 :الاحٟ اٌشىً فٟ حظٙش اٌخٟ الاٚاِش ِدّٛػت ػٍٝ اٌلائحت ٘زٖ ححخٛٞ

 

 ِشاعلاث حب٠ٛب طفحت 1-8: اٌشىً

  أشاء ِدّٛػت 

  اٌّشاعلاث دِح بذء ِدّٛػت 

  ٚادساخٙا اٌحمٛي وخابت ِدّٛػت 

  إٌخائح ِؼا٠ٕت ِدّٛػت 

  أٙاء ِدّٛػت 



 

 

 ِشاخؼت حب٠ٛب .7

 

 ِٓ حخىْٛ ِشاخؼت حب٠ٛب طفحت 1-9: اٌشىً

 :اٌخا١ٌت اٌّدّٛػاث

      حذل١ك ِدّٛػت 

      اٌٍغت ِدّٛػت 

      حؼ١ٍماث ِدّٛػت 

      حؼمب ِدّٛػت 

      حغ١١شاث ِدّٛػت 

      ِماسٔت ِدّٛػت 

      حّا٠ت ِدّٛػت 




 ػشع حب٠ٛبت .8

 
 :٠ٍٟ ِا اٌمائّت ٘زٖ فٟ الاٚاِش ِدّٛػاث اُ٘ ِٓ .طشق بؼذة اٌّغخٕذ بؼشع اٌخب٠ٛبت ٘زٖ حغّح

 
  ػشع حب٠ٛب طفحت 1-10: اٌشىً

      اٌّغخٕذاث ػشع طشق ِدّٛػت 

      اظٙاس ِدّٛػت 

      حظغ١ش /حىب١ش ِدّٛػت 

      ٔافزة ِدّٛػت 

      اٌّاوشٚ ٚحذاث ِدّٛػت 


