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 wordما هو برنامج  .1

 

، قسدددددطيد ع لج  اد لود  ال  دددددو   Microsoftال اد  د   ق ليدر ةددددد  د    Officeهو احد  طبيقاد ح حة د  

وطسددطبقم  ق يهلإ ش ةدد م  و وت   ط وت   ق ال سددط  اح، ي   لج بلو اليحوم الاا ق  وال طا ال سدد  ر 

 . والسق  الباطق  .. الخ

 

 Microsoft wordخصائص برنامج الوورد  .2

 

 لغ ح   لا يق  والا واقةق ،     ق  ق اسطي اع أ ث   ق لغ  لى  فس ال فح . ط ي  ال  و  يا ة  -1

 ,font color, font type، طغقق  لوق او  وع او حوع اليب  alignط سدق  ال سدط    ثرم  ح باة ال     -2

font size  او طغقق  لوق اليافق  وغق  بلو  ق ا واح الط سق. 

  ال ددفح   اطو ه  ،paper size  الو ق  حوع  ،margins  الهوا ش   ثر  ال سددط      ددفح ح   ات ا اح   ضدديب -3

 .portrait or landscape ت و ي أو الاج

 .وط سقاه  tables الو اور ش ة م -4

  ط ي  ال ا  لاح ال ق ضق . -5

 .الخ.. طاا  ق  أة  ر اليق  ق ، ال سوع ال و ،  ثر الأة  ر  ق الا ق   ش  اج -6
 ح  ق  ال سط   تق ب ق   ا     و . -7

 .ال سط     اير ال  و   لياض  find and replace واسطي ار يحم  -8

سدددقطع الطب ق القه  لج ال ح ضددد اح   wordاضددد ل  ل   طع ب  ه لهق ه  و الا ق   ق الي ددد    لي       

 الهحا .

 

 Microsoft wordفتح برنامج  .3

 

ق  ق الو دددور الى   Microsoft Office  قأطج ضددد ق  و وت  ي ا    wordي       ا لو  ال  دددو   

 مالي      تق ب ق 

يهق     Windows 10، وط وق لج  ظ ع الطةددغقر  (1الطج طظه  لج الةدد ر  لع    Start اي أ  ل       -1

  والب.
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 (Startاي أ   ل       1الة ر  لع  

 (.2    لج الة ر  لع   word ق ض  ه  ي      ت   ال ا  تاى هبه الا     سطظه  ل    و وت  ي ا   

 

 ( Startتق ب ق  ل       word الو ور لي         2الة ر  لع  

تق    Start     سدطبقم الو دور السد قم الى الي       ق يهر ةد قب اليحم ال ووو  يو  ا ل       -2

 (. 2ب ق   ط ي  اسع الي      ل ج قظه  ل       لج الة ر  لع  
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 تق ب ق  ة قب اليحم(   word الو ور لي         3الة ر  لع  

قسدق  لاح سدوا ت         ق  ق ت ر ايط د   لاقاو   الي      لط وق  ووو ة  ا     تاى الواوه  ال  -3

 .(4طةغقاإ     لج الة ر  لع  

 

 تاى الواوه  ال  قسق (   wordو   ي        اقا   4الة ر  لع  



 
 

4 
 

By assistant lecturer 

Wisam Khalid Jummar 

 قسم التقنيات الاحيائية 

 المرحلة الثانية 

 Microsoft wordواجهة برنامج  .4

 اوع يا ر  ا ة ي لة     ويا  الو دددور الى اقاو   الي       اوع يا ر  ا طقق سددد قا  ية  الفأ ة الاقسددد ، ا

 (.5(     لج الة ر  لع  openالاق ق لطظه  ل   ل      يط     ه  يق   لطح  

 

 ( Microsoft word لطح ي         5الة ر  لع  

، ت   الضدغب تاى اقاو   الي      ية  الفأ ة الاق ق سدوت طظه  ل     طحطوي       هحظ  ق الةد ر اتهه

(  ق يهلدإ  Cut( ه د و تد ة يقد  اح  ه د   ثدر يقد   لبم  Openتد ة يقد  اح اضددددد لد  الى يقد   الفطح  

( البي Copyهبا ال   ق لغ ض وضدداه  لج    ق اي ، يق    سددخ  طسددطبقم ايطب ع اقاو   الي       ق  

( وطسدددددطبقم  ق يهلدإ الغد م اقاو د   Deleteقسددددد ح يا در  سددددديد  ثد  قد   ق اقاو د  الي  د   ، يقد   الغد م  

الي     ، وه   لا  ا ج الغ م الي       ق الح سدوا ل ق لاب الغ م اقاو   الي       ق الظهو  تاى الواوه   

( ق  ق تق ب قاإ طغقق  طسدد ق  اقاو    Renameلاح سددوا. يق    هع اي  هو ات  ة الطسدد ق     ال  قسددق 

 الي     . 

ال سدطي ع لإ ح ق  ايطق   ب قا  الو دور الى الي      لطةدغقاإ والا ر تاقإ يأي ب قا   ق الب ق الثهم 

 (.6          لج الة ر  لع  الطج طع ب  ه  ت   ال يور تاى الي      سوت طظه  الواوه  ال  قسق  لاي
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 ( Microsoft word الواوه  ال  قسق  لي        6الة ر  لع  

 

     هحظ لج الةد ر اتهه ه  و ت ة طيوقي ح واقاو  ح سدوت  ب   اسدطي ا  ح ياض الاقاو  ح ال ووو ة  

 تاى هبه الواوه .

( لج اتاى ق قق  7    لج الةددد ر  لع    X(م ط وق تاى ةددد ر ح ت  Close    اقاو   غا  الي    -1

 الي     . غا الواوه  طسطي ع لج ح ر ا ا  ال سطي ع 

 

 
  اقاو  ح  ه   لج الواوه  ال  قسق (   7الة ر  لع  

 

، حقم  سدددطبقم ط دددغق    لبة ال سدددط   او    وط وق يةددد ر   يماقاو   الطح ع يحوع   لبة الي    -2

 لط وق ي لحوع الاق سج.ط يق ه  

اقاو   ايف م الي     ، حقم ت   الضددغب تاقه  سددوت طيطفج  ددفح  الي      وق وق الي      لج  -3

( لج وضدم الاسدطا ا  لاسدطي ا إ ولح الح و  ي و   الضدغب تاى اقاو    Taskbarةد قب ال ه ع  

(. و حط ج  8الة ر  لع  ،     لج  واوه  الي        ة اي ى  ط يث    لج ةد قب ال ه ع سدوت    الي 

لهدبه اليد  دددددقد  لج حد ر ا ا  ال سدددددطيد ع الا طاد ر لاا در  الطد   تاى ي  د    اي   وق الحد ود  لغا  

 ( ية ر  ه  ج.Word فح   
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  ايف م  فح  الي     (   8الة ر  لع  

تق ب ق  هبا اليق   قسددطبقم ال سددطي ع الطسددوقر تق ب ق  الي ق  الال ط و ج  (  Sign inيق     -4

لاح ددور تاى ي   ح الطيةقق السددح يج،     ق  ق الطسددوقر تق ب ق   لع   Microsoft    لةدد 

 (.9،     لج الة ر  لع  Skypeه طت او حس ا 

 
  ا ة م حس ا وطسوقر ال يور(   9الة ر  لع  

 

لج ح ر  غيح يطغقق  اسددع ال سددط   لاب لع يغا   ،  Document2    قظه  اقضدد   اسددع ال سددط     -5

طاوع ي لبه ا الى ال سدط   ال باوا طغقق  اسد إ، طضدغب ية  الفأ ة الاق ق ثع طيط   ات  ة ال سدط   ثع  

 (.10(     لج الة ر  لع  Renameالطس ق   
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  طغقق  اسع ال سط  (  10الة ر  لع  

 

 (م قس ح ل   هبا اليق   لطح  سط   و ق  سوام   ق ل لا  ي   او  سط   ل  غ. Newيق   و ق    -6

 (م  ق يهلإ  سطبقم لطح  سط    ووو   سيا   طع الا ر تاقإ.Openلطح     يق -7

 


