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 وورد: وورد: . مقدمة مايكروسوفت1

 مهند داوّد الرومي

 ا هو مايكورسوفت وورد:م .1.1

أحوود البوورامم المنضوووية تحووت حزمووة  هووو  (Microsoft Word) وورد مايكروسوووفت
ر بشووووكل مايكروسوووووفت أوفوووويسو وهووووو يقوووووم بمعالجووووة الكلمووووات والجووووداول والأشووووكال والصووووو 

احترافوود دخوول و يقووة إلكترونيووة أو مووا يسوومى بوووكتا  افتراضوودو وموون  ووم إخراجوو  علووى الووورق 
عن طريق الطابعات الرقميووةو وهووو موون أهووم البوورامم التوود أنتجتهووا شووركة مايكروسوووفت اوفووس 

 فد مجال الكت .

 

والقوووائم ( علووى مجموعووة موون النوافووذ Microsoft Wordيحتوووم مايكروسوووفت وورد )
والأيقونات التد تساعدك على إدخال المعلومات من حيث أوامر تعطيها للبرنامم وهووو بوودوره 
يقوم بتنفيذ هذه الأوامرو على سبيل الم ال تكبير الخط وتصغير أو المسووافات بووين الأسووطرو 
دراج  أو كيفيوووة تنسووويق الووونص داخووول الصوووفحةو ولوووون الخوووطو وكيفيوووة إدراج هوووامش سوووفلدو وا 

 و والمخططات البيانية. والك ير من الأوامر سنتكلم عنها بإسها  فد هذا الكتا .الجداول
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 وورد: وورد: مقدمة مايكروسوفت. 1

 مهند داوّد الرومي

 كيفية الدخول والخروج من مايكروسوفت وورد: .1.2

 - هنالك طريقتان للدخول إلى برنامم معالم النصوص:
يوووووتم الووووودخول إلوووووى  الطريقةةةةةلىا  لةةةةة  

 Microsoft)برنووامم مايكروسوووفت وورد 

Word2016)  من خوولال نافووذة ابوودأ
(start)  زوينووووودو فووووود نظوووووام (Windows) 

حيووووووث يوجوووووود البرنووووووامم فوووووود قائمووووووة البوووووورامم 
كموووا هووو موضووح فووود  المحملووة علووى الجهوواز

  الصورة.
فنقوووووووووووووووووم بووووووووووووووووالنقر علووووووووووووووووى أيقونوووووووووووووووووة 

      مايكروسووووووووووووووووووووووووووووووووفت وورد
(MicrosoftWord)فتفوووووووووووووووووووتح لنوووووووووووووووووووا   و

واجهوووووووة البرنووووووواممو وبوووووووذلك يمكنوووووووك العمووووووول 
بكوووووول سووووووهولة موووووون خوووووولال النوافووووووذ الموجوووووودة 

 في .

 
ى
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 وورد: وورد: . مقدمة مايكروسوفت1

 مهند داوّد الرومي

: حيووث نقوووم بالووذها  إلووى سووطح المكتوو  بالقائمةةلىالسةةري لالطريقلىالثانيل ىماىيسم ى
ووضع مؤشر الفأرة فوود مكووان فووارلأ موون الأيقونووات والنقوور بووزر الفووأرة الأيموون فتنب ووق لنووا قائمووة 
تسمى القائمة السووريعةو فيهووا عوودة خيووارات فأذهوو  إلووى الخيووار جديوود فتنسوودل لوود نافووذة أخوور  

فأختوووووار مسوووووتند معوووووالم النصووووووص:  فيهوووووا كووووول موووووا يخوووووص جديووووود مووووون تطبيقوووووات أو بوووووراممو
(MicrosoftWord)   فووأنقر عليوو  بووزر الفووأرة الأيسوور فيفووتح لوود برنووامم معووالم النصوووص

مسووتند جديوودو بعوود الانتهووام موون العموول نقوووم بحفووظ الملووف فوود المكووان الووذم نريوودو حيووث أن 
ونسووتطيع ان نغيوور مكووان الخووزن  (Documents)فوود المسووتندات  افتراضوودالبرنووامم يخووزن 
 حس  الرغبة.

 التد فد الواجهة فيتم غلق البرنامم.  م نقوم بالنقر على علامة 

يجةةةلىك يةةةحىظ ىلملةةةأىالم ةةةكىبةةةى ثرىمةةة ىم ةةةا ىك ةةة ىسةةةبي ىالمثةةةا ىىى
 مل ىإذاىمدثىخ  ىفيىالماس لىD)،ى )C))ىpartitionىلملأهىبالمافأل

(Computer)ىالم لاتىم ىالمافألىاسلرجاعيم نحىىpartitionى((Dب ةةدىى
ىكم يلىالل رمات،ى لاىيذهلىكم حى جهدحىسدا.
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 :قائمة ملف. 2

 :ملف قائمة على التعرف .2
 كمووووووا تعلمنووووووا فوووووود الوووووودرس السووووووابق كيفيووووووة الوووووودخول إلووووووى برنووووووامم مايكروسوووووووفت وورد

(Microsoft Word) و فعندما تفووتح لنووا واجهووة البوورامم تظهوور لنووا عوودة قوووائم منسوودلةو فووأول
 -وخيارات أهمها هد: ملفو حيث تندرج تحتها عدة نوافذقائمة من هذه القوائم هد قائمة 

 نافذة معلومات: .2.1
يحتوم هذا الخيار على كل ما يخص الملف موون معلومووات: موون حيووث حجووم المسووتندو 

و ...الذم قمووت بتعديلوو  علووى الملووفو وكاتوو  المسووتندو ومووا إلووى ذلووك والوقتوعدد الصفحاتو 
هد: وضووع التوافووقو حمايووة المسووتند وهووو الووذم سوونتكلم عنوو و وكووذلك  تأربعة خياراوكذلك في  

دارة المستند  .فحص المستندو وا 
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 :قائمة ملف. 2

 المستند: حماية .2.1.1

تقوم هذه الأيقونة بحمايووة الملووف وتوجوود عوودة أقسووام  
 :أهمها هدللحماية 

 التشفير باستودام كلمة مرور: .2.1.1.1
هذا الأمر يقوم بتشفير الملف برمووز سوورم ولا يمكوون 

 فتح الملف إلا بعد وضع الرمز.
كيفيووووة وضووووع رمووووز لمسووووتند معووووالم النصوووووص  س 

 بحيث لا يمكن فتح الملف إلا بعد وضع الرمز السرم؟
نقوم بالنقر على قائمة ملفو فتنسدل لنا عدة نوافذ نختووار منهووا معلوموواتو وموون  ووم  ج 

نضووغط علووى ايقونووة حمايووة المسووتند فتظهوور لنووا خيوواراتو فنختووار الخيووار:  التشووفير باسووتخدام 
كلمة المرور  ننقر علي  تخرج لنا نافذة نضع في  الشفرة ونضغط موافقو تظهر لنا نافووذة أخوورة 

عووادة فتحووة لا ينفووتح حتووى نضووع الشووفرةو كمووا هووو مرة أخر  لتأكيد الشفرة . وعند غلق الملف وا 
 موضح فد الصور أدناه.
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 :قائمة ملف. 2

 مهند داوّد الرومي

 نافذة حفظ: .2.2
س  حاجتك لحفظ الملفو وبووأم صوويغة للحفظ ح  يوجوووود فيهووووا عوووودة خيووووارات  

 تريد:
 حفظ: .2.2.1

تقووووم هوووذه الأيقونوووة بحفوووظ  
المسووتند الووذم عملتوو  فوود جهووازك 
الحاسوووو و ويكوووون مكوووان الحفوووظ 
الافتراضووووووووووود فووووووووووود المسوووووووووووتندات 

(Documents) فوووووود الحافظووووووة 
  partition((C. 

 باسم: حفظ .2.2.2

تقووووم هوووذه الأيقونوووة كوووذلك  
حيووث التسوومية وكووذلك بووأم صوويغة بحفووظ المسووتندو ولكوون يوجوود خيووارات للحفووظ موون 

فوووظ تغييووور مكوووان ح و وكوووذلك تريووود
 .هذا الملف

كيفيوووة حفوووظ ملووووف  مثةةةا  
معووووووووووووالم النصوووووووووووووص بصوووووووووووويغة 

(Word إلوووووووووى صووووووووويغة ملوووووووووف )
 (؟Pdfالقارئ الإلكتروند )

نقوووم بالوودخول إلووى  المةة  
قائمووة ملووف ونضووغط علووى خيووار 
حفوووووظ باسووووومو فتنب وووووق لنوووووا نافوووووذة 
جديدة فيها اسم الملف فد الحقل الأولو والحقل ال وواند )حفووظ كنوووط( نضووغط عليوو  فتظهوور لنووا 
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 :قائمة ملف. 2

وموون  ووم نضووغط علووى حفووظو فيصووبح لوودينا ملووف بصوويغة  و(Pdfصوويل للحفووظو فنختووار )عوودة 
(Pdf.) 
 

 نافذة ويارات: .2.3
 يتعلووق مووا كوولنافووذة خيووارات  تحتوووم

  (Microsoft Word) النصوووص بمعووالم
 وتدقيقها واللغة والإضافاتو اللونو تغيير من

و وعوور  الطباعووةووخصائص  الحفظو ومكان
 موووووووون وغيرهووووووووا والإنكليووووووووزم العربوووووووود التوووووووورقيمو 

 .الإعدادات
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 :قائمة ملف. 2

 مهند داوّد الرومي

 تغيير خيار الترقيم داخل المستند:
 الترقيم إنكليزي. :عربي

 هندي: الترقيم عربي.
 سياق: عربي + إنكليزي.

 كيفية تغيير صيغة الأرقام من الإنكليزم إلى العربد داخل المستند؟ مثا  

فتنب ووق نافووذة جديوودة نووذه  إلووى قامووة ملووفو وموون  ووم نضووغط علووى خيوواراتو الجةة ال ى
فتنسوودل عوودة خيووارات فنحووول الخيووار و ونوودخل علووى خيووار التوورقيم نختووار منهووا خيووارات متقدمووةف

 من عربد إلى هندمو أو سياق ومن  م نضغط موافق وسنلاحظ تغير الأرقام داخل المستند.
  


