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 1/88 ةالصفح                                                                                                 الدكتور المهندس: أحمـــد كردي

 :Introduction مقذمت -1

الشهٌرة، وهو مخصص لمعالجة  Microsoft Officeهو أحد برامج حزمة   Wordبرنامج ماٌكروسوفت

للحاسوب مع إمكانٌة إدراج الجداول والصور والمخططات الكلمات، حٌث ٌتٌح إدخال الكلمات بصورة الكترونٌة 

 وتنضٌده وترتٌبه والبحث بداخل محتوٌاته. إدخالهطباعة ما تم  بالإمكانالإحصائٌة. 

 من هذا البرنامج. 2010سنتعامل فً هذا الفصل مع الإصدار 

 

سوى بعض الفروقات البسٌطة، فمثلاً رز  2007عنه فً الإصدار  2010لا ٌختلف العمل فً الإصدار ملاحظت: 

 .0227الصور مأخوذة من برنامج . وربما تجد بعض 2007فً  Officeهو نفسه زر أوفٌس  0212فً  Fileملف 

 

 :Program Benefitsالبشنامد اشحخذاماث  -0

 :ماٌلً الشائعة Word  برنامج استخدامات تتضمن

 بالملفات الخاص والتنظٌم والمراسلات التقارٌر كتابة حٌث :المكتبٌة والإدارة السكرتارٌة أعمال .1

 .الملفات وحفظ الإدارات بٌن والمعاملات

 المؤلفات.كتابة وتنضٌد  .0

 

 .Documentبالمستند  Wordٌسمى ملف ملاحظت: 

 :Program Opening فحح البشنامد -3

 لتشغٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌة:

 

 ظهر نافذة مستند جدٌد كما فً الشكلت       .3 
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 8/88 ةالصفح                                                                                                 الدكتور المهندس: أحمـــد كردي

 

 الأشاشيت: بشنامدالواحهت  مكوناث -4

 تتكون واجهة البرنامج الرئٌسٌة من ستة أجزاء هً:
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 الشكل التالً: 

 

 

 
 التكبٌر كما فً الشكل التالً:
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 Creating a New Documentحذيذ  مصحنذإنشاء  -5

 ٌتم ذلك وفق الآتً:

 ، فتظهر نافذة كما فً الشكل:Newثم نختار جدٌد  Fileننقر زر ملف  .1

 

 .Create إنشاءثم ننقر  Blank Documentفً هذه النافذة عندما ننقر مستند فارغ  .0

 

 Saving Documentحفظ المصحنذ  -6

 بعد الانتهاء من جمٌع الأعمال على المستند تتم عملٌة الحفظ كما ٌلً:

 فً الشكل:كما  Save asفتظهر نافذة حوار حفظ باسم  Save as باسم ثم زر حفظ Fileننقر على زر ملف 

 ـظ باســمـ، تفتـح نافذة حفSaveخدام الإٌعاز حـفـظ ـلأول مرة باسـتظ الملـف ـة حفـم عملٌـعندمـا تت ت:ـملاحظ 

 
 docx.الامتداد  Wordتأخذ ملفات  ت:ـملاحظ

، منننع الأخنننذ 0223و  97أي إصننندارات ، 0212سنننابقة لنننـ  بإصننندارات Word مسنننتندٌمكنننن حفنننظ  ت:ـملاحظـــ

 كالتالً: الحفظ. ٌتم هذا 0212المواصفات الخاصة بنسخة بعٌن الاعتبار فقدان بعض 

كمنننا فنننً  Word 97-2003ومنننن القائمنننة الفرعٌنننة نختنننار  Save asثنننم ننقنننر حفنننظ باسنننم  Officeننقنننر زر 

 الشكل:
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 Setting A default working Filesجعيين مخلذ العمل الافحشاضي  -7

 
 حفظ كما فً الشكل التالً:   
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 :Zooming the Page Viewالصفحت  جكبيشضبط مصحوى  -8

 

 
 

 Closing Documentإغلاق المصحنذ  -9  

 
 فً الشكل:  

 
 

 فحح مصحنذ مخزن في الحاشوب -12

 مخزن فً الحاسوب وأردنا فتحه للاطلاع علٌه أو اجراء تعدٌلات علٌه نقوم بما ٌأتً Wordكان لدٌنا مستند  إذا
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 Selectionالححذيذ   -11

 
 الشكل: 

 
 
 

 : Copying ,Moving and Deleting Textنصخ ونقل وحزف النص  -10 
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 :Fontالخط  -13

 

 

 
 النافذة المطلوبة كما فً الشكل:  
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 Changing the text’s Appearanceجغييش مظهش النص  -14
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 Inserting a symbolسمز  إدساج -15

 
 فً الشكل:  
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 :Alignmentالمحاراة  -16

 
 نقوم بما ٌأتً:
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 .Page Marginsهوامش الصفحت  -17

 
 كما فً الشكل: Marginهوامش  

 

 
 فً الشكل:  

 

 
 

 :Indentationالمصافت البادئت  -18
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 الشكل:          

 

 
 الشكل:           

 
 الفقرة كما فً الشكل:           
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 :Paragraph Spacingجباعذ الفقشاث  -19

 
 كما فً الشكل:  
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 كما فً الشكل:  

 
 

 Line Spacingجباعذ الأشطش  -02

 
  Line Spacing :كما فً الشكل 
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 :Numberingالحعذاد الشقمي  -01
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 Bulletsالحعذاد النقطي  -00
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 :Spellingالحذقيق الإملائي  -03

 
 Grammarننقر تدقٌق املائً ونحوي  Proofingومنها الى مجموعة تدقٌق  Reviewمراجعة  تبوٌبة إلىبالذهاب 

& Spelling  والنحوي كما فً الشكل: الإملائًفتظهر نافذة التدقٌق 

 
 

 قارن بٌن الحالات الستة الموجودة فً نافذة التدقٌق الإملائً: جذسيب:

 تصحٌح تلقائً. –تغٌٌر الكل  –تغٌٌر  –إضافة إلى القاموس  –تجاهل الكل  –تجاهل لمرة 

 

 Find and Replaceالبحث والاشحبذال  -04
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  Word 2010معالج النصوص                                                       الحاسوب      مهارتمقرر   – السنة الثانية – كلية الصيدلة

 

 88/88 ةالصفح                                                                                                 الدكتور المهندس: أحمـــد كردي

 Adding Table to the Documentإضافت حذول إلى مصحنذ  -05

 

 



  Word 2010معالج النصوص                                                       الحاسوب      مهارتمقرر   – السنة الثانية – كلية الصيدلة

 

 83/88 ةالصفح                                                                                                 الدكتور المهندس: أحمـــد كردي

 
 تغٌٌر حدود وتظلٌل خلاٌا الجدول: 

 ٌمكن إجراء بعض التغٌرات على الجدول كالتالً:

ومنه إلى مجموعة أنماط الجدول  Designومنه إلى تبوٌب تصمٌم  Table Toolبالذهاب إلى تبوٌب أدوات الجدول 

Table Style  ننقر حدودBorders  فتظهر قائمة منسدلة فٌها العدٌد من الإٌعازات التً ٌمكن تطبٌقها على الجدول

 كما فً الشكل:
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 قم بتغٌٌر ارتفاع السطر وعرض العمود فً جدول. جذسيب:

 

 :Header and Footerالشأس والحزييل  -06
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 Inserting Pictureإدساج صوسة  -07
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 Inserting a Clip Artإدساج قصاصت فنيت  -08

 

 
 

 Inserting Shapesإدساج الأشكال  -09

 
 المستند كما فً الشكل:
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 Print Previewالمعاينت قبل الطباعت  -32
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 Printingالطباعت  -31

 

 

 


