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 - : )Word Microsoft(ميكروسوفت ورد 1-1

 هو أحددب ارجمم موعو ددك ميكروسددددوفددت أوفي  ووجحددب مج ارجمم متدد  ودد   ج ك       

(Word Processing) ج تي تسددعل   عسددتببن اء مدد د مسددت ب Document  يسددتببن ك ات اك

تببن احيث حسب ح جك جلمس م ف   وحفظه  كوج وبول وجلمبطط    ج بي     وأض فه ج صور

، وهو مج أهم ج برجمم ج تي (.doc) أو إاق ئه   لى صددددي ته  جو كةو يك يمكج طب  ته   لى ورق

 أ توته  شراك م يكروسوفت جلأمريكيك لمت  وك ج  صوص. 

ويمكج جسددددتببجن هلج ج بر  مم ك  با مو ن  م ه   لى سددددبيو جلم  ل و ي  ج ح دددد  

ج  ل ج سددددكرت ريك وجودجرا جلمكتبيك حيث ات اك ج تق رير وجلمرجسددددظ  وج ت ظيم ج ب ص ا لم ف   

 Hardجودجرج  وحفظ جلم ف   وجسدددتب  ئه  سدددوجد ا سدددك مكتواك ا  يتر  جلوجلمت مظ  اين 

Copy   أو  سددددك  لى ج ح سددددب اع ف    لى وسددددد ئت ج تبايج جلمبت فك ا  ه رد و جارا ج فظ

م  يتيل   عستببن جسةج  ه  جو ج ت قو ادددددددددده  جو تتبيو ات   Soft Copy وج سي دي وتسعى

غير ق ا ك   تتبيو جي مقرودا فقت  ل ك فقب ترججع جسدددتببجن مج ججاجئه  جيضددد  يمكج  عو  سدددك 

 .جلآ ك ج ك تبك وجستبب ت ج ح سب   لم   ه  مج جمك  ي   جفضو وجاثر اك ير مج جلآ ك ج ك تبك

ا يره مج ج برجمم  لى ممدد او  لج يتب ئدديا  ه م  واوري  أو تقون  Word يحتوي ار  مم 

ج ت ق ئي  جنسددددةدجدج بر  مم ويمكج جسددددتببجن مياا  بجنا سدددتب  بم  تقون  ا  تظ ناحفظ  ع ك 

يقون اء مدددد د  Word ج تي تقون احفظ  ع ك ت ق ئي  اتب فةا محبدا مج ج وقت او جتو ار  مم

سيح فظ   ك  ج ص ب، حيث سك جحتي طيك  كو جلمست بج  ج تي تم و مس حك ابيرا مج ج قرص 

   ج طريق ج بطأ أو اسبب حبوث مم او ك قعت احل  جي م ه إ ج لى هله جلم ف   ك ح ل 

 .ج  ظ ن

مياا ج ةججع وج تي تمك ددك مج ج ةججع  ج أي  وهي Wordوه دد م مياا أيري ك ار دد مم  

 وسهو ك.قعت اه أو يطأ جرتكبته اسر ك  دشي

 -: Wordمعياج  ار  مم مت  م ج  صوص  1-2

 ف   كات اك ج  صددددوص ا     متتبدا )ج ترايك وجلأج بيك( ويمكج جلما  اين أاثر مج   ك  -1

 . ف  ج صفحك كج سطر أو 
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جفقي أو  سدددوجد ج ورقك وجتو ه (margins) إ بجد وضدددبت صدددفحك ج كت اك م و ضدددبت ج هوجم  -2

   ويي رج  ج طب  ك و عو صفح (paper size) ج ورق موحو (portrait or landscape) رأسي

 .متتبدا وهوجم  متكوسك

 (align) ج ت سدددديق  لى مسددددتو  جلمسددددت ب اأاع ه م و: مح  جا    أو (style) ت فيل نمت -3

 وو ي فيددك  ، (font color)  وو ج بت ، (font type) ،  وع ج بت (font size) ، حوم ج بت

 .وغيره 

    إدرج  ج تبيب مج جلأئدددك ل م و ج صدددور، أئدددك ل ت ق ئيك، تبطيت اي ه، تبطيت هيك ، -4

 .مرسون وغيره 

ج بي     وجسدددتببجن ات  صددديد جلمت دن    لى (sort) فرزإ مددد د جبجول وت سددديقه  و عو  -5

 .هله ج وبجول دجيو  (formula)وج بوجل

 . بت  ج  صوص دجيو جلمست ب ا     مبت فك (find and replace) ج بحث وجنستببجل -6

ى ن يمكج لأي مسددددتببن تأمين جلمسددددت ب  ج طريق  عو ح يك  ه وحفظه اك عك مرور حت -7

 .فتحه

 .حفظ جلمست ب اصفحك ويب أو حفظه اق  ب  حين جستببجمه لأاثر مج مست ب -8

 .فتل مست ب سبق حفظه وج تتبيو فيه ثم حفظه مرا أير  ا ف  جنسم أو حفظه ا سم آير -9

 . (preview) مت ي ك جلمست ب قبو ج طب  ك -10

 .ك جو م د وت ريك ج تتبيوج تتر   لى يص ئ  م ف جلمست ب م و: جسم جلم ف وت ري -11

 (word) ردو ار  مم  تم يو 3 -1

 تظهر (all programs)  ضدددد ت  لى start يتم فتل ق  ك جابأ start ا  ضدددد ت  لى ق  ك -1

ثم  ضدددد ت  (Microsoft office) ار  ممر  تم ت اي ه   لى ج وي بوز ف بت ج تي ق  ك ج برجمم

يه ا  ق  ك مج  جلم وسيسددددد ر   ق  ك ارجمم جلأوفي  فتظهر  حبا فيتم فتل  ضدددد طك وج

  .وغير   ك مج ج برجمم ووجناسي ج وردتم ت اي ه   لى جه ز ج كعبيوتر م و  ج تيج برجمم 
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 جيتصدد ر عو )taskbar(  يمكج ا سددتببجن جلم وس وج سددحب وجوفظ   لى شريت جلمه ن -2

  لى شريت جلمه ن احيث يسددددهو ج وصددددول إ يه وفتحه (Microsoft word)وردج  بر  مم 

 ورد فيه .فتل ار  مم ج  كاو مرا ترغب  ك start  وض   ج ج بيول  لى ق  ك
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ثم ج سدددحب  ورد ا لم وسا  ضددد ت  لى ار  مم ج  و  ك ) cutshort( يمكج  عو جيتصددد ر -3

 كرد اسددهو ك ج و   يسددهو ج وصددول إن ار  مم (desktop) جلمكتب وجوفظ   لى سددطل

 او مرا تريب جستببجمه فيه .

 

 ا سددددتببجن ي صدددديك ج بحث مج يظل ات اكword  يمكج ج وصددددول اسددددهو ك إن ار  مم -4

إ يه  ج وصول أ ه فتظحظ start menu ق  ك جابأ كمراع ج بحث جلموجود  ك word ا عك

 -ج ت لي: اسهو ك ا  هو موضل ا  مكو 

 


