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 الفصل الاول 

 Microsoft Wordمكونات نافذة البرنامج :  2المحاضرة 

  Title Barشريط العنوان  1 -2

 
وسمممشر طمممعنو ن لأنهني توي علىهع وان ونهني ن  عومفت ن شكىهك ولى ز وان تصع ن ىامممبيع ون ىلا يع ون      

وان نعقهومت ن لكظ ون ىعنجع ون كىح بملإضمفة ن ن نفكموية وضع طعنو ندونت ن هصهل ن سعنع ) ن ىع علىهع 
 و يعهم فن ندونت ن ىر يىلكم بهم ن شسىخدم ( .

 
  Minus Barشريط القوائم  2-2
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.... ن خ (حيث يىم وعض فلىهنمت  View، وعض  fileعلىهع طمممممممممممعنو ن قهنقم وان وده  هنقم  فنهم ) فا 
كل  مقشة وان طممكل طممعنو عفهع فر نوان ن  مممطممة يهفع  اشسممىخدم فلأفم ن دونت ن  تفة نضمممفة ن ن ندونت 
نخعى تفهع وند ن لمجة ن يهم نو تبلأم  اشهشة ن ىر تقهم بهم هىن علأنر  تقايل ن تدحمم وان ن  مممممطممممة وسممممهه ة 

 ن هصهل ن ن ن دونت ن سعنلأة . 
    Tools Barشريط الادوات  2-3

  -ونكهي فىبيعن حسب نخىيمص ن قمقشة فن   ل ن شسىخدم وفيشم يار نطكمل نطعطة لل  مقشة فن ن قهنقم :
 -:  Homeطعنو ن ى هنب نو   مقشة  ن اكلة ن عقيسية -1

، نوشمط paragraph، فلمذنه font، خو clipboard ونلىهع طممممممممممممعنو ن اممممممممممممكلة ن عقيسممممممممممممية وان ن لمففة
stylesتلعنع ،Editing . 

 -:Insertطعنو ت هنب نو  مقشة ندصنج  -2
، صممممكلمت Illustrations، صسممممهفمت تهضمممميلية Tablesونلىهع طممممعنو  مقشة ندصنج وان ن علأمتنت جدنول 

Pages صبو ،Links صنس وتى يل ن اكلة ،Header &Footer   وص ، ،Text صفهت ،symbols  . 
  -: page layoutطعنو ت هنب نو  مقشة تخطيو ن اكلة  -3
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، خافية page setup، نودند ن امممممممممممممكلة  Themesعلىهع طمممممممممممممعنو  مقشة تخطيو ن امممممممممممممكلة وان وسممممممممممممم 
 . Arrange، تعتيب    Paragraph، فقعه page Backgroundن اكلة

  -: Referencesطعنو ت هنب نو  مقشة ن شعنجع  -4
،ن لهنطر ن سكاية  Table of contentsوان جدول ن شلىهنمت  Referencesعلىهع طعنو  مقشة ن شعنجع 

Footnotes  ن شعنجع ون  ىبمسممممممممت ،Citations & Bibliography  تسمممممممشيمت تهضممممممميلية ،Captions  ،
 Indexن كهعس 

 -: Mailingsطعنو ت هنب نو  مقشة فعنس ت  -5
، بدف دفت ن شعنسممممم ت  Createمت وان  نو ممممممف فباكمت وتسمممممشي Mailingsعلىهع طمممممعنو  مقشة فعنسممممم ت 

start Mail Merge  لىمممبممة ن لقهل وندصنجهممم ،Write & Insert fields  فلأمممينممة ن نىمممقت ،Preview 
Results  ن وهمف ،finish  . 

  -:Reviewطعنو ت هنب نو  مقشة  فعنجلأة -6
 Comments،تلأايقمت  Language،  بة  Proofingوان تد ي   Reviewعلىهع طممممممممممممعنو  مقشة فعنجلأة 

 . Tracking،تلأقب  Protect، حشمعة  Compare، فقمصوة  Changes،تبييعنت 
  -: viewطعنو ت هنب نو  مقشة وعض -7

، تلا يع   Show، نظهمص Document Viewsعلىهع طممممممممعنو  مقشة وعض وان طع  وعض ن شسممممممممىندنت 
 .  Macros، وحدنت ن شمكعو Windows،ومفىه  Zoomوتابيع

 
 Scroll Barط التمرير العمودي والافقي  شري 2-4

وهه ن  ممممعنو ن ىع فن خ  ي يىم تشعنع ن  يمومت ن ىر عامممملأب ص نىهم فن خ ل ن  مممممطممممة بسمممم ب ل عه ن  يمومت 
 ن شدووة فر ن شسىند . 

 
 ( Fileشريط قائمة ملف ) 2-5

  ن شلمضعنت ن  حقة.سيىم طعحي بم ىكايل فر 
 
 تحديد ) تضليل ( النص  2-6

تجعنف  نع وشاية  وان ن نص لىنسممممممممممي  ن خو نو وشاية ن نسممممممممممخ نو ن قطع نو  يعهم  فن ن لأشايمت  بد فن 
  -نجعنف ن ىلديد وان ن خ عم نو  " ، ونىم ذ ز فن خ ل :
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  ىلديد لاشة ونقع وان ن لااشة وقعتين فىىم يىين . -1
  ىلديد  سطع ونقع وقعتين فىىم يىين وان نول ن سطع .  -2
 فقعه لمفاة ونقع ث ث وقعنت فىىم يةوان نعكاشةفر ن كقعه  . ىلديد   -3
 ىلديد فجشهوة فن ن لااشمت نو ن سممطع و ممع ن شعطممع وان بدنعة ن شكمي ن شعند ت مماياي ثم و ممبو وان  -4

 ونحد فكمتيح ن تجمه  ىلديد نتجمه ن ى ايل . Shiftفكىمك 
 ( . Crtl+F ىلديد ن شا  بأكشاي  و بو فكىمحر ) -5
 
 المستند ( (بة في ورقة العمل الكتا 2-7

 - الاىمبة فر ن هص ة هنم ز نسمسيمت و هنود عجب نتبموهم وذ ز   بو وشاية ن لاىمبة فيهم وهر :
 ( ىلهنل ن لاىمبة فن ن ابة ن ولاايزنة ن ن ن ابة ن لأعبية و ممممممممممممممبو فكىمحر Alt+shift  ، فن جهة ن يشين )

(  Ctrl+Shift( و مممبو فكىمحر ) Iو ىلهنل جهة ن لاىمبة فن ن يسممممص ن ن ن يشين ) وقامممد بي فعطمممع ن طبموة 
 فن جهة ن يشين فن  هحة ن شكمتيح .

 ( ىلهنل ن لاىمبة فن ن ابة ن لأعبية  ن ن ن ابة ن ولاايزنة و مممممممممبو فكىمحر Alt+shift  ،فن جهة ن يسممممممممممص )
( فن  Ctrl+Shift( و مممبو فكىمحر ) Iمبة فن ن يشين ن يسممممص ) وقامممد بي فعطمممع ن طبموة و ىلهنل جهة ن لاى

 جهة ن يسمص فن  هحة ن شكمتيح .
  وسىطيع ن ىلكم بشه ع فعطع ن لاىمبة )ن طبموة ( فن فكمي ن ن نخعى ضشن وكس ن سطع نو وان ن سطع

 جمهمت فر  هحة ن شكمتيح . نم ون طعن  فكمتيح ن ت Mouseن خعفن ن شا  ون طعن  فعطع ن شموس
  نقل ن شعطع ن ن بدنعة ن سطع  نضبو وان فكىمك Home . فن  هحة ن شكمتيح 
  شسح لاشة نو جشاة نو فقعه ، حددهم ثم نضبو فكىمك Delete  نوEnter . 
  ىعك فعنغ  ونحد بين ن لااشمت و بو ن شكىمك Space . وهر ن شسطعه ن ىر تقع نسكل  هحة ن شكمتيح 
  انزول ن ن سمممطع جديد و مممبو فكىمك Enter  فن  هحة ن شكمتيح ووند وهمعة ن سمممطع فمي ن شعطمممع سمممينزل

 ن ن ن سطع ن جديد تاقمقيم" .
  نذن لمي ن شعطمممع عق  فر نع فكمي فن ن سمممطع ن شط ها فمي ن نقع وان فكىمكEnter  سممميقهم بموزنل ب ية

 ن سطع ن ن ن سطع ن خع .
 طع نضبو وان فكىمك  نقل ن شعطع ن ن وهمعة ن سEnd  . فن  هحة ن شكمتيح 
  شسح حعف نو نك ع نسىخدم فكىمك Delete  نوBackspace . 
 
 


