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  :الـفـهـرسـتالـفـهـرسـت

  رقم الصفحة  الموضوع  رقم الفصل

  1  مقدمة  1

  2  الواجهة الرئيسية  2

  Word Art4رئيسي النص ال  3

  7  إعدادات عامة  4

  Text11النصوص   5

  Keyboard Shortcuts  19مختصرات لوحة المفاتيح الاساسية   6

  Graphics  20الرسوم   7

  Tables31الجداول   8
  

  

  الـفـصـل الأولالـفـصـل الأول

  دمـةدمـةـقـقمُـمُـ

وهو مخصص  2010هو أحد برامج حزمة اوفس  2010 وورد برنامج مايكروسوفت  
ضمن ملف  لمعالجة الكلمات، حيث يتيح إدخال الكلمات بصورة الكترونية على صفحات إفتراضية

حصائية. هذه مع امكانية إدراج الجداول والصور والمخططات الأ "Documentمُـستند "تحت اسم 
  دون تأثير. للتحديث مع امكانية الاحتفاظ بالملف الاصليوالصفحات تكون قابلة للطباعة، للتنضيد، 

 روابط إنشاء/  Find البحث/  Sorting البيانات ترتيب امكانية البرنامج يوفر آذلك

Hyperlink اخر نوع من خارجي بملف نص فعّال ربط داخل المستند الواحد أو. 

  

   2010تعلّـم مايكروسوفت وورد 
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  الـفـصـل الـثـانـيالـفـصـل الـثـانـي

  الـواجـهـة الـرئـيـسـيـةالـواجـهـة الـرئـيـسـيـة

 Start  <Allاُنقر  2010لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد  Programs  <

Microsoft Office  <Microsoft Word 2010 :ستظهر النافذة التالية ،  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Flow، ستلاحظ غياب القوائم المنسدلة 2003إن آنت معتادا على العمل مع برنامج أوفس   
down menus.لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهيل العمل بكفاءة أآثر من القوائم المنسدلة ،  

  ناصر الواجهة الرئيسية هي:ع

  شريط الاوامرCommand Bar هو مجموعة من الايكونات لتنفيذ المهمام الرئيسية :
)، ويمكن رؤية المزيد من الاوامر Back، العودة خطوة الى الوراء Save(مثل الخزن 
المزيد من الاوامر بضغط يمكن اضافة الاسود الصغير يسار الايكونات.  بضغط السهم

 :More Commandsالاسود يسار الايكونات واختيار السهم 

T
o
o
ls

الا
ت 
دوا

 

 صفحة العمل

Ribbons   الأشرطة 

Command Bar شريط ألاوامر 

 اسم ملف العمل الافتراضي 

 تغيير قياس نطاق الرؤية
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 الأشرطة Ribbons:  هي صفحات مصنّـفة حسب وظيفة الادوات التي تحويها. يمكن
 بالضغط على اسم الشريط. الأشرطةالتنقل بين 

  الادواتTools يحوي مجموعة من الادوات التي تؤدّي  الأشرطة: آل شريط من
 سم الشريط.الوظائف المصنّـفة حسب ا

 عند فتح ملف جديد، يكون اسم الملف الافتراضي إسم ملف العمل الافتراضي :

Document 1. 

 > ستظهر النافذة التالية: File  <Save asإذا اردنا تغيير اسم الملف: انقر شريط 

  

  

  

  

  

  

  

 File  <Saveوالان يمكن خزن التعديلات آل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط 

  الموجودة في شريط الاوامر. لى ايكونة ، أو النقر ع

يمكن مشاهدة المزيد من الاوامر 
بضغط هذا السهم واختيار الامر 
المطلوب، او مشاهدة المزيد من 

ر الاوامر بإختيا  

More Commands… 

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا
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