
 
 

 مُـقـدمـة

وهو مخصص لمعالجة الكلمات،  0202هو أحد برامج حزمة اوفس  0202برنامج ماٌكروسوفت وورد  

 حٌث ٌتٌح إدخال الكلمات بصورة الكترونٌة على صفحات إفتراضٌة ضمن ملف تحت اسم "مـسُتند

Document "  تكون قابلة مع امكانٌة إدراج الجداول والصور والمخططات الأحصائٌة. هذه الصفحات

 للطباعة، للتنضٌد، وللتحدٌث مع امكانٌة الاحتفاظ بالملف الاصلً . دون تأثٌر

 تشغٌل البرنامج

التالٌة النافذة ستظهر ، : > Start < Programs All انُقر 0202لتشغٌل برنامج ماٌكروسوفت وورد 

Microsoft Word 2010 < Microsoft Office 

 واجهة البرنامج

 

 

أٔل يا ستجذِ فً أٔل شزٌظ بأعهى انصفحت ْٕ سًٍٍٓ نتزاجع عٍ  word تح بزَايج انٕردبًجزد أٌ تف

ٔأٌقَٕت تحٕي شعار بزَايج انٕٔرد ٔبانضغظ عهٍٓا تظٓز قائًت تحتٕي عهى عذد يٍ  استعادتٓاخطٕة أٔ 

 : الأٔايز ًْٔ

Restore : لإخفاء شاشت انٕٔرد بالأسفم 

Minimize :  انٕٔردٌستخذو نتصغٍز شاشت 



 
 

Maximize :نتكبٍز شاشت انٕٔرد 

Close : لإغلاق بزَايج انٕٔرد 

 

  ” file ملف أو” قائمة 

والتً ستعتمد علٌها بشكل أساسً فً الحفظ وفتح ملف جدٌد أو إدراج الصور، و بجوارها 

وهو المستخدم فً تعدٌل ومعالجة النصوص بشكل منمق ٌتناسب  ”tools الأدوات أو” شرٌط 

المحتوى الذي تدونه، وكذلك ستجدٌن بجواره قائمة اختٌار الخطوط التً تفضلها سواء مع 

 كانت عربٌة أو إنجلٌزٌة

 

 فٌما ٌلً وظٌفة كل أٌقونة بالترتٌب

: تستخدم لحفظ المستند على جهازك بعد الإنتهاء منه بالضغط علٌها تظهر نافذه أكتب  حفظ.0

غاء، وفً حال تم الحفظ من قبل لن تظهر تلك القائمة اسم المستند ومكان الحفظ ثم حفظ أو إل

 بل سٌتم حفظ التعدٌلات مباشرة.

: ٌتم اللجوء إلٌها لحفظ المستند بإسم مختلف فً حال كنت تسعى لتعدٌل مستند  حفظ بإسم .0

 تم حفظه من قبل ولكن باسم مختلف لعمل نسخة أخرى وتبقى القدٌمة أٌضًا.



 
 

 نهاء العمل به.لغلق المستند وإ : إغلاق .٣

: تقدم معلومات عن المستند مثل الحجم وعدد الكلمات، وتستخدم أٌضًا لتشفٌر  معلومات .٤

 المستند بوضع كلمة سر للمستند.

 : للإطلاع على أخر المستندات التً قمت بتنفٌذها. أخر .٥

 لإنشاء مستند جدٌد. : جديد .٦

 لطباعة المستند.  : طباعة .٧

 المستند وإرساله عبرالبرٌد الإلكترونً. :حفظ حفظ وإرسال .٨

 : تضم تعلٌمات شركة مٌكروسوفت المنفذة للبرنامج. تعليمات .٩

 تقدم إمكانٌة ضبط البرنامج وإمكانٌة إختٌار مكان الحفظ التلقائً. : خيارات .02

    Home الصفحة الرئيسية 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

  Insert  قائمة ادراج

 



 
 

 Page layoutتخطيط الصفحة 

 



 
 

 

 references مراجع

 

 



 
 

 Reviewمراجعة 

 

 Viewعرض  

 

 :تكبٍز أ تصغٍز انًستُذ

  يٍزة تكبٍز/ تصغٍز تسًح نك ْذِ انًٍزة بتكبٍز أٔ تصغٍز حجى انصفحت عهى انشاشت. فًٍكُك

 .أٔ جز ًءا يُٓا

 عزض انصفحت كايهتً 

استخذو أٌقَٕت تكبٍز/تصغٍز يٍنتكبٍز أٔ تصغٍز حجى انًستُذ باستخذاو أٌقَٕت تكبٍز/تصغٍز    

  شزٌظ أدٔاث قٍاسً انختٍار إعذاداث يحذدة بسزعت. اضغظ عهى انسٓى انًتجّ أنسفم انًٕجٕد



 
 

  بجاَب أٌقَٕت تكبٍز/تصغٍز نعزض قائًت يُسذنت تحتٕي عهى قٍى تصغٍز ٔ/أٔ تكبٍز انشاشت

 انًعذة يٍ قبم.

 

 شريط الحالة او المعلومات

 

  ٌحٕي ْذا انشزٌظ رقى انصفحت، ٔعذد انكهًاث، انهغت انحانٍت، اٌقَٕاث نتغغٍز اًَاط انعزض

 ٔتغٍٍز انعزض بانًسطزة.


