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MICROSOFT WORD2010 

 

 مقدمة: 1-1

  Microsoft Office                                  أحد برامج حزمة التطبيقات المكتبية    Microsoft Word           يعد برنامج   

          ل والكتب  ـ                                                                       ويمثل أحد برامج معالجة النصوص والذي يستخدم في تحرير النصوص عند طباعة الرسائ

             من بين  برامج            ًً و انتشارا ًً               ًً الأكثر  تقدما ًً  MS-WORD    إن            والتقارير,                      والمحاضرات وإعدادا المجلات 

      .Microsoft Word  2010                                            ويوجد هذا التطبيق بعدة نسخ,سوف نتناول دراسة               معالجة النصوص

   Microsoft Word 2010      تشغيل   2- 1
 -                بأكثر من طريقة :                  يمكن تشغيل التطبيق 

 -                                          عن طريق قائمة )أبدأ( بإتباع الخطوات الآتية :  -أول ًً:

  .             من شريط المهام   (Start      ابدأ )              أنقر على الزر   . 1

  . (All Programs             كافة البرامج )     اختر           من القائمة   . 2

  .Microsoft Office                                             تظهر قائمة اختر منها برامج مايكروسوفت المكتبية   . 3

            فينشط تطبيق  Microsoft word 2010     منها     اختر                       سوف تظهر مجموعة تطبيقات   . 4

                                شكل يوضح الخطوات المذكوره في أعلاه.                        ويظهر مستند فارغ.أدناه   word            معالج النصوص   
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 -                                                      فتح التطبيق من قائمة أبدأ مباشرة بإتباع الخطوات الآتية :  -ثانيا ًً:

                 ( من شريط المهام.    ابدأ             انقر على زر ) - 1

       ًً                                                                              غالبا   ما يتم تثبيت البرامج المتكررة في القائمة وعند النقر على شعار برنامج معالج النصوص  -2

Microsoft word 2010  يفتح التطبيق مباشرة ,كما إن وضع مؤشر الفأرة لثواني على 

 .                           ًًالمستندات التي تم فتحها مؤخرا  شعار التطبيق سوف يعرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -                    بإتباع الخطوات الآتية:                          فتح التطبيق من سطح المكتب- :ًً ًًا ثالث

                                                          النقــــــــــــر بــــــــــــزر الفــــــــــــأرة في أي  - 1

                                                         مكـــــــــان فـــــــــارغ علـــــــــى ســـــــــطح    

       المكتب.

ــد     - 2 ــة جديــــــ ــار كلمــــــ ــم ةتــــــ                                                      ثــــــ

( New وثــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم )                                                                  

 Microsoft                 ةتـــــــــــــار

Word Document.  
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                                مكونات نافذة برنامج معالج النصوص  3- 1

 New                                                                                                 مــع كــل تشــغيل لتطبيــق معــالج النصــوص يظهــر مســتند جديــد فــارغ  مــل الســم الفتراضــي ) 

Microsoft Word Document مؤشــر نقطــة                                                         ( بإمكــان المســتخدم التغــيي اس أي اســم وخــر, ويكــون                 

                                       ,ومــن المناســب قبــل الشــروع في شــر                   طباعــة النصــوص            لســتقبال                                        الإدراج الــوام   في  الســطر الأول جــاهز 

 -                                الرئيسية وكما مبين في الشكل أدناه:         النافذة                                تفاصيل التطبيق ان نستعرض مكونات 

 

 -                                       تتكون النافذة الرئيسية من الأجزاء الآتية:

 - :                        شريط العنوان ويتكون من - 1

  .                                     الثلاث للتحكم في غلق وتكبي وتصغي المستند             ازرار التحكم   1- 1

                          عنوان المستند ونوع المستند   2- 1

 

                 مـــن الرمـــوز                                                 و تـــوي هـــذا الشـــريط علـــى مجموعـــة      -                               شـــريط الوصـــول الســـريع :   - 2

                 لسـرعة الوصـول             متكـررة                                                           واليقونات الـتي ثثـل بعـ  الأدوات الـتي تسـتخدم بصـورة       

      الـتي               الختصـارات           )تخصـي((           اختيـار                                             ,ويتم إضـافتها مـن قبـل المسـتخدم ويمكـن            إاليها

           من الشريط.                                                         ترغبها  من القائمة المنسدلة التي تظهر عند النقر على الرمز
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            قائمة ملف   - 3
                                                                          وتحتوي على مجموعة من الأوامر المتعلقة بالملف مثل فتح الملـف واففـو والطباعـة    

        والإغلاق.

 

                 التبويبات        - 4

                      علـــة مجموعـــة مـــن    Microsoft word                                            تحتـــوي واجهـــة تطبيـــق معـــالج النصـــوص 

ــ    ــات ,حيـــــ                               التبويبـــــ

ــوي كـــــــــــل                                   تـــــــــ

                  معينــة, وتوجــد                     الــتي تــرتبط  هــام                                                          تبويــب علــى مجموعــة مــن الأدوات المتناســقة المتشــابهة

  .                                                   تظهر عند أداء عمل محدد مثل تنسيق صوره او شكل او جدول        إضافية        تبويبات 

               أشرطة الأدوات   - 5
                     ة أدوات تظهـر عنـد                                       حي   تـوي كـل تبويـب علـى مجموع ـ              وأيقونات                 وثثل رموز وأدوات 

                                    تنشيطه بالنقر عليه بزر الفأرة الأيسر

 

              صفحة المستند   - 6
                                                                                                    وهــو المســاحة الفارغــة مــن المســتند الــتي تحتــوي علــى المؤشــر ويكــون جــاهز لإدخــال            

        النصوص.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 إعداد :م.م.اكرام حبيب حسن              حديثة-كلية التربية الأساسية 

 المرحلة الثانية –قسم العلوم العامة        

 5 

  (                 انشاء وثيقة)مستند   4- 1

       لوحـة              باسـتخدام                                                                     الوثيقة أو المستند هو المكان الـذي نسـتطيع ان رـرر عليـه النصـوص      

                                                                        المفاتيح ,ويمكن ان يتكون المستند من كلمة أو مجموعة كبيه من الصـفحات ,كمـا   

                                                                                        يمكـن  ان تكتــب علـى أكثــر مـن صــفحة .كمـا يمكــن ان  تـوي المســتند علـى جــداول       

             وصور ومخططات.

                                                                                        و جــرد فــتح برنــامج معــالج النصــوص لأول مــرة ســتجد ان البرنــامج قــد جهــز لــ         

  .     عليها                         مستند تستطيع تحرير النصوص 

 -                                      ولإنشاء مستند جديد اتباع الخطوات الآتية :

                                                      انقر بزر الفأرة الأيسر على قائمة "ملف" من شريط الأدوات. - 1

                                                                                 تظهــر قائمــة منســدلة تحتــوي مجموعــة أوامــر ,اخــتر الأمــر )جديــد( الخــاص      - 2

  .                         بإنشاء الوثائق والمستندات 

ــب     - 3 ــن القوالـــــــــ ــة مـــــــــ ــق مجموعـــــــــ                                                                                         يعـــــــــــرض التطبيـــــــــ

                                فــــــارغ( ثــــــم ةتــــــار                                                  الجــــــاهزة ,ةتــــــار منهــــــا )مســــــتند 

         )إنشاء(.

ــد    - 4 ــتند جديـــــــــ ــق مســـــــــ ــتح التطبيـــــــــ  New                                                                      يفـــــــــ

Microsoft Word Document     ــم ــع رقــــــ                        مــــــ

ــوص    ــالج النصـــــــ ــامج معـــــــ ــا ًً أن برنـــــــ ــتند ,علمـــــــ               ًً                                                                      للمســـــــ

                                             يتيح إمكانية  فتح أكثر من وثيقة في ذات الوقت.
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                                                                                بعد فتح الوثيقة ستجد ان المؤشر ينب  في أحد جانبي الوثيقة الأيمن أو الأيسر حسـب نـوع   

                         ًً                                                             اللغة المستخدمة وانسيابا ًً مع اتجاه الكتابة من اليمين اس اليسار أو من اليسار اس اليمين.   

 

            حفو المستند    5- 1

 -              الخطوات الأتية :            وذل  بإتباع            وفي اي مكان                                      يمكن للمستخدم حفو المستند بأي اسم يرغب 

                                     من تبويب )ملف( اختر الأداة )حفو بإسم(.  . 1

                                               سوف يظهر مربع حوار ردد اسم الملف مع مكان اففو .  . 2
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