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 Microsoft Word 2010برنامج تشغيل 

 Startنفتح قائمة  -1

 All Programsنضغط على   -2

 Microsoft Officeنضغط على  -3

 .Enterثم  WinWordونكتب  Win+Rنضغط مفتاحي  أو  Microsoft Word 2010نختار  

 Microsoft Word 2010لشاشة الافتتاحية لبرنامج ا

 

  

 

 

 

زر اظهار او 

 إخفاء المسطرة

 الاشرطة المسطرة الافقية

 رقم الصفحة

 شريط التكبير والتصغير  التدقيق اللغوي والنحوي

 المسطرة العمودية

 زر طريقة العرض شريط الحالة اللغة عداد الكلمات

يط أدوات الدخول السري    ع شريط العنوان زر المساعدة    شر
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 :Title Barشريط العنوان 

إلى ان  Document 1في منتصــشر شريط العنوان ير ر اســم الم ــتند ويكون في البداية باســم اف ا   

الجانب الأخر الأمر اغلاق البرنامج  فيوير ر  Microsoft wordيتم حفظ الم ــــتند باســــم اديد ثم اســــم البرنامج 

Close  ئة ئة م ــــت)يل   Xممثل اعلى هي عادة لحجم ا على هي فذة البرنامج وإ نا تاح تكبير   Maximize orومف

Restore ومفتاح تصغير نافذه )Minimize .البرنامج وير ر على هيئة خط صغير 

 

   Quick Access Toolbarشريط الأدوات 

وامر  Saveير ر مجموعه الأوامر التي ن ــــتخـدم ـا يثيرا وير ر بشــــكـل اف ا  امر حفظ التعـديلات  

 Removeولحذف احد هذه الأوامر نضـــغط  بار الماولأ الأون ونختار  Redoوامر ال ااع العكسيـــ  Undoال ااع 

From Quick Access Toolbar ط واختيار الأمر الم)لوب أو ولإضافة امر اديد نضغط على ال  م المجاور للشري

 Add To Quick Access Toolbarنضــــغط على الأمر الم)لوب من لوحــة الأدوات  بار المــاولأ الأون ونختــار  

وير ر شريط الأدوات بشـــكل اف ا  اعلى لوحات الأدوات ولإر اره اســـفل لوحات الأدوات نضـــغط على ال ـــ م 

  Show Blew The Ribbonالمجاور للشريط واختيار الأمر 

 Ribbonلوحات الأدوات 

ويل لوحة ادوات متكونه من   …( - Home – Insert ادوات لوحات  7 اف ا البرنامج بشــــكل  فيير ر  

داخل برنامج  المختلفةلتنفيذ الم ام  اللازمةب ا الأدوات  (Home باللوحة Font المجموعة  مثلمجموعه ادوات 

Word  على  ســـ م صـــغيروقد يواد  فرعيه اختياراتقائمة بجوار بعض الأدوات يشـــير إلى ان هنا   ســـ موقد نرى

يما ير ر لوحات ادوات للمجموعة مربع مجموعة الأدوات   وبالضغط عليه ير ر مربع حوارى به خيارات ايبر اسفل 

المختار بالتعامل مع الصــور وغيرها ح ــب العن ــ  الخاصــة  Formatاخرى للتعامل مع العناصر مثل لوحة الأدوات 

    Minimize the Ribbonبالضـــغط على الار  الشـــاشـــةيكن عمل تصـــغير للوحات الأدوات لتوفير م ـــاحه على  يما

 أيمن لوحة المفاتيح او بالضــــغط بار الماولأ الأون على  Ctrl+F1 مفتاحيبجوار زر الم ــــاعد او بالضــــغط على 

 Minimize the Ribbonالأمر  واختياردوات مكان داخل لوحة الأ 
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 Rulersالم )رة 

البرنامج م ــ)ره افهيه وراســيه وت ــتخدم لضــبط العناصر والمهاســات وتغير ال وام  ويذل   فييواد  

 viewاو من لوحة الادوات  view rulersووكن التحكم في إر ار وإخفاء الم ــــ)رة من الار  Tabعلامات الجدولة 

 Rulerنختار  showومن مجموعة الادوات 

 

 View Ruler Buttonزر عرض الم )رة 

والمجموعة  Viewاو عدم عرضــــ ا يما وكن عرضــــ ا من لوحة الأدوات  ي ــــتخدم لعرض الم ــــ)رة   

Show  باختيارRuler 

 Scroll Barشريط التمرير 

 او اسفل ا وي تخدم لعرض الأاااء الغير معروضه على الشاشة النافذةيواد على وين  

 

 

 Status barشريط الحالة 

ير ر به معلومات حول الأمر المختار او العملية التي تجرى حاليا ووكن التحكم بالأدوات المعروضــــة على  

فعند حالة  Caps Lockفباختيار  الم)لوبةالعملية  واختياربالضــــغط بار الماولأ الأون  Status bar الحالةشريط 

به شريط التكبير  فيالجاء الأون . و على الشرــــيط الكلمةيتم ر ور  Caps Lockنشـــــار الار  لة يواد  شريط الحا

العرض هي الأوضـــــات المختلفة لر ية   انمارالمختلفة يما   يواد ازرار انمار العرض  (Zoom Slider والتصــــغير 

 Zoomومجموعة الأدوات  viewمن لوحة الأدوات  الر يةن بة  فيوكن التحكم و  ملشر العمل(

 

 

 Word Countد الكلمات اعد

 Pagesعن  إحصـــا يةداخل الم ـــتند وعند الضـــغط عليه تر ر نافذه وب ا  المكتوبةير ر به عدد الكلمات  

الحروف  وعدد Characters (No Spaces)وعدد الحروف بدون م ـــافات  Wordsالكلمات  الصـــفحات وعددعدد 

 : ويما في الشكل Lineوعدد ال )ور  Paragraphوعدد الفهرات  Characters (With Spaces)بم افات 
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   Languageلغة الكتابة 

 تعرض لغة الكتابة الحالية 

Spelling & Grammar Check 

ي ــــتخدم لفحس الم ــــتند من الأخ)ار اللغوية والنحوية يما وكن عمل التصــــحيح اللغوي والنحوي من  

 Spelling & Grammarواختيار الأداة  Proofingومن مجموعة الأدوات  Reviewلوحة الأدوات 

 Microsoft Wordالبحث عن م اعده داخل برنامج 

 من لوحة المفاتيح  F1مفتاح  او    Microsoft word help نضغط على

 ليتم ر ور يافة الموضوعات التي تحتوي على موضوت البحث  Searchثم نكتب موضوت البحث ونضغط 

 


