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 Word 2010 اننظىص معبلج
 :Introduction ممذمخ -0

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 

 

ات البسٌطة، فمثلاً رز سوى بعض الفروق 2007عنه فً الإصدار  2010لا ٌختلف العمل فً الإصدار ملاحظخ: 

 .9117. وربما تجد بعض الصور مأخوذة من برنامج 2007فً  Officeهو نفسه زر أوفٌس  9101فً  Fileملف 

 
 :Program Benefitsانبرنبمح استخذامبد  -9

 :ماٌلً الشائعة Word  برنامج استخدامات تتضمن

 بالملفات الخاص والتنظٌم والمراسلات التقارٌر كتابة حٌث :المكتبٌة والإدارة السكرتارٌة أعمال .0

 .الملفات وحفظ الإدارات بٌن والمعاملات

 كتابة وتنضٌد المؤلفات. .9

 

 .Documentبالمستند  Wordٌسمى ملف ملاحظخ: 
 :Program Opening فتح انبرنبمح -3

 لتشغٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌة:

 

 الشكلظهر نافذة مستند جدٌد كما فً ت       .3 

 



 )عملي(                            المهندس باسل دهيمشلمجموعة الأولى امدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     

 

 9109/9191تحدٌث  33من  2الصفحة 

 

 

 

 الأسبسيخ: برنبمحانواخهخ  مكىنبد -4
 البرنامج الرئٌسٌة من ستة أجزاء هً:تتكون واجهة 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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 الشكل التالً: 

 

 

 
 التكبٌر كما فً الشكل التالً:

 



 )عملي(                            المهندس باسل دهيمشلمجموعة الأولى امدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     
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 Creating a New Documentخذيذ  مستنذإنشبء  -5
 ٌتم ذلك وفق الآتً:

 ، فتظهر نافذة كما فً الشكل:Newثم نختار جدٌد  Fileننقر زر ملف  .0

 

 .Create إنشاءثم ننقر  Blank Documentفً هذه النافذة عندما ننقر مستند فارغ  .9

 

 Saving Documentحفظ الدستنذ  -6
 بعد الانتهاء من جمٌع الأعمال على المستند تتم عملٌة الحفظ كما ٌلً:

 .Save asفتظهر نافذة حوار حفظ باسم  Save as باسم ثم زر حفظ Fileننقر على زر ملف 

 ـظ باســمـ، تفتـح نافذة حفSaveخدام الإٌعاز حـفـظ ـظ الملـف لأول مرة باسـتـة حفـم عملٌـعندمـا تت خ:ـملاحظ 

 

 docx.الامتداد  Wordتأخذ ملفات  خ:ـملاحظ

 pdfٌمكن حفظ الملف كملف مقروء فقط ومحمً من التعدٌل عندما نجعل نوعه هو  ملاحظخ:

ـــ ، منننع الأخنننذ 9113و  97أي إصننندارات ، 9101سنننابقة لنننـ  بإصننندارات Word مسنننتندٌمكنننن حفنننظ  خ:ـملاحظ

 كالتالً: . ٌتم هذا الحفظ9101المواصفات 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 Filesالافتراضي  مىلع الدهفتعيين  -7

وهننننو المكننننان المقتننننر   Wordهننننو مجلنننند الحفننننظ الافتراضننننً فننننً  My Documentن مجلنننند المسننننتندات إ

 :ر مجلد الحفظ الافتراضً كما ٌلً. ٌمكن تغٌٌللتخزٌن

 saveثنننم تظهنننر نافنننذة فٌهنننا عننندة قنننوائم ننننذهب النننى قائمنننة حفنننظ  Options خٌنننارات ننننذهب النننى Fileمنننن ملنننف 

نختنننار   Default file locationالمجننناورة لموقنننع الملنننف الافتراضنننً  Browseنضنننغط علنننى اسنننتعراض 

 ثم حفظ. المسار الجدٌد
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 :Zooming the Page Viewانظفحخ  تكجيرضجط مستىي  -8

 

 
 

  Closing Documentإغلاق الدستنذ  -9  

 
 فً الشكل:  



 )عملي(                            المهندس باسل دهيمشلمجموعة الأولى امدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     
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 فتح مستنذ مخضن في الحبسىة -01
 مخزن فً الحاسوب وأردنا فتحه للاطلاع علٌه أو اجراء تعدٌلات علٌه نقوم بما ٌأتً Wordكان لدٌنا مستند  إذا
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 ملاحظبد هبمخ: 
 الجملة: هً النص المنتهً بنقطة. -0

 Enterالفقرة: هً النص المنتهً بمفتا  الإدخال  -9

 بمسافة قبلهم ";لا ٌجب أن تسبق النقطة "." والفاصلة "،" والنقطتٌن ":" والفاصلة المنقوطة " -3

 ";ٌجب أن توضع مسافة بعد النقطة "." والفاصلة "،" والنقطتٌن ":" والفاصلة المنقوطة " -4

 مثبل نكتبثخ خبطئخ:
كلا قسم هندسة البرمجٌات ، وقسم هندسة الشبكات الحاسوبٌة . : على قسمٌن هما تحتوي كلٌة الهندسة المعلوماتٌة

 .كذلك الحال فً المعهد التقانً للحاسوب أٌضاً .القسمٌن مهمان لسوق العمل

 مثبل نكتبثخ طحيحخ:
قسم هندسة البرمجٌات، وقسم هندسة الشبكات الحاسوبٌة. كلا  :على قسمٌن هما تحتوي كلٌة الهندسة المعلوماتٌة

 كذلك الحال فً المعهد التقانً للحاسوب أٌضاً. القسمٌن مهمان لسوق العمل.
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 Selectionانتحذيذ   -00

 
 .ٌمٌن السطر علىلتحدٌد سطر نضغط على مكان فارغ  -6

 

 : Copying ,Moving and Deleting Textنسخ ونمم وحزف اننض  -09 

 

 
 
 

 :Fontالخط  -03
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 النافذة المطلوبة كما فً الشكل:  
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 Changing the text’s Appearanceتغيير مظهش اننض  -04

 

 
 

 Inserting a symbolسمض  إدساج -05
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 فً الشكل:  

 
 

 

 
 

 :Alignmentالمحبراح  -06

 

 
 نقوم بما ٌأتً:
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 .Page Marginsهىامش انظفحخ  -07

 
 كما فً الشكل: Marginهوامش  

 

 
 فً الشكل:  
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 :Indentationالدسبفخ انجبدئخ  -18

 
 الشكل:          
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 :السابق الشكل           

 
 الفقرة كما فً الشكل:           
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 :Paragraph Spacingتجبعذ انفمشاد  -09

 
 كما فً الشكل:  

 

 
 كما فً الشكل:  

 
 

 Line Spacingتجبعذ الأسطش  -91
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 9109/9191تحدٌث  33من  17الصفحة 

 

 
  Line Spacing :كما فً الشكل 
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 :Numberingانتعذاد انشلمي  -90

 
  
 

 

 Bulletsانتعذاد اننمطي  -99
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 :Spellingانتذليك الإملائي  -93

 
 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: تذسيت:

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

 

 Find and Replaceانجحث والاستجذال  -94
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 Adding Table to the Documentإضبفخ خذول إلى مستنذ  -95
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 تغيير حدود وتظليل خلايا 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:

 

 



 )عملي(                            المهندس باسل دهيمشلمجموعة الأولى امدخل إلى الحاسوب )كلا القسمين(                     
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 قم بتغٌٌر ارتفاع السطر وعرض العمود فً جدول. تذسيت:

 
 :Header and Footerانشأط وانتزييم  -96
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 Inserting Pictureإدساج طىسح  -97
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، وذلك زواٌا الصورة الدوائر الموجودة على كتكبٌرها أو تصغٌرها حصراً منأبعاد الصورة  نعدل :0ملاحظخ

 للمحافظة على نسبة الإرتفاع إلى العرض فً الصورة.

 ٌمكن اقتطاع جزء من الصورة عبر زر اقتصاص  :9ملاحظخ
 

 Inserting a Clip Artإدساج لظبطخ فنيخ  -98
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 Inserting Shapesإدساج الأشكبل  -99

 
 المستند كما فً الشكل:
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 وانطجبعخ الدعبينخ لجم انطجبعخ -31

 
فٌظهر لدٌنا النافذة الخاصة بالطباعة المبٌنة   Ctrl+ pلطباعة ملف ما نذهب الى ملف ثم نضغط طباعة  أو نضغط 

 بالشكل: 

 
فً حال كان  .نلاحظ على الٌمٌن ظهور معاٌنة  قبل عملٌة الطباعة ٌظهر شكل الصفحات كٌف ستكون بعد الطباعة

Microsoft office 2010  . لدٌنا باللغة العربٌة سوف تظهر نافذة المعاٌنة على الٌسار 

الأعلى أمر الطباعة نضغط علٌه عند الانتهاء من وضع اعدادات الطباعة وبجانب هذا الأمر نلاحظ على الٌسار من 

واحدة معٌنة أو جمٌع  موجود مربع تحدٌد عدد نسح الصفحات أي اذا أردنا طباعة الصفحة لأكثر من مرة )صفحة

 الصفحات (.

ا ربما ٌكون لدٌنا أكثر من طابعة نحدد منه ختٌار الطابعة المعرفة لدٌنلاالطباعة موجود  أمر المربع الموجود تحت

 الطابعة المراد العمل علٌها .

نحدد الاعدادات اللازمة للطباعة فمثلا أول مربع نحدد منه هل  Settingsتحت اختٌار الطابعة ٌوجد الاعدادات 

نرٌد طباعة المستند أو الصفحة الظاهرة فقط وفً المربع التالً ٌمكننا تحدٌد الصفحات التً نرٌد طباعتها فمثلا اذا 

لنا  فٌطبع  61-91نكتب فً هذا المربع  61الى  91صفحة ونرٌد طباعة من صفحة  011كان الملف ٌتكون من 

 الصفحات المحددة . 

عند تحدٌد الصفحات فً هذا المربع فإنه ٌأخذ الترقٌم الموجود على الصفحات فً المستند ولٌس الترقٌم  ملاحظة:

 الظاهر فً نافذة الطباعة .
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 حمبيخ الدستنذ:  -30

 : ةالخطوات التالٌ بوضع كلمة مرور تطلب عند محاولة فتحه وذلك وفقلغرض حماٌة المستند نقوم بحماٌته 

 الموضحة:فتظهر لدٌنا النافذة  معلومات ثم التشفٌر باستخدام كلمة مرورانقر على التبوٌب ملف ثم اختر 

 
 كما فً الشكل:ثم نكتب كلمة المرور 

 
 : كتابة كلمة المرور لإعادة نافذة التأكٌدثم تظهر 

ولغرض الغاء كلمة المرور نتبع نفس الخظوات السابقة وعند الوصول الى نافذة كلمة المرور نقوم بمسح كلمة 

 .المرور السابقة ثم موافق ثم حفظ

 

 أخز نمطخ شبشخ: -39
لمفاتٌح، ثم الموجود على لوحة ا Print Screenزر  الضغط على ٌمكن أخذ لقطة لكامل محتوى الشاشة عن طرٌق

فتوحة فقط ولٌس لكامل الشاشة عبر اللصق داخل المكان المطلوب فً ملف الوورد. كما وٌمكن اخذ لقطة للنافذة الم

 ستعامل لقطة الشاشة على أنها صورة عادٌة. . Alt+ Print Screenالضغط على الزرٌن 
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 عمم ثعض الأصساس في نىحخ الدفبتيح -33
 بداٌة السطر.: للانتقال إلى Homeالزر 

 : للانتقال إلى نهاٌة السطر.Endالزر 

 : للانتقال عدة أسطر لأعلى المستند.Page upالزر 

 : للانتقال عدة أسطر أسفل المستند.Page downالزر 

 : للانتقال عدة فراغات فً المستند، أو للانتقال بٌن الخلاٌا فً الجدول. tabالزر 

 الزر. : لكتابة القسم العلوي منshiftالزر 

 نتقال بٌن الكتابة بالأحرف الكبٌرة أو الصغٌرة فً اللغة الأجنبٌة.للا: Caps lockالزر 

 الذي ٌلً المؤشر. بحذف الحرف الأمامً: ٌقوم Deleteالزر 

 الذي ٌسبق المؤشر. بحذف الحرف الخلفً: ٌقوم Back Spaceالزر 

 

 

 إدساج فىاطم: -34
ط علنننى ـنننـبالضغ وذلنننك الفقنننرة نفنننس ضنننمن أسنننطر مهمتنننه الانتقنننال إلنننى بداٌنننة سنننطر جدٌننند ٌمكنننن إدراج فاصنننل

Shift+Enterط ـبالضغننندة ـة جدٌنننـإلنننى بداٌنننة صفحننن الـالانتقنننته ـهمنننـة مـل صفحنننـن إدراج فاصنننـكنننـا وٌمـمنننـ، ك

 .Ctrl+ Enterعلى 


