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 ( Program Interface + File Tab) الثانية المحاضرة 

 

 Program Interfaceواجهة البرنامج  .1

 

 

 (البرنامج)واجهة  1الشكل رقم 

 

 ( واجهة برنامج وورد ويتضمن عدة اشرطة كما يلي:1يمثل الشكل رقم )

: يعرض شررريط العنوان ا ررم ملم الم ررتند ال ا يتم العمل عليض  با ضررا ة    شررريا الونوا  -1

 الى ا م البرنامج.

: ويحتوا على بعض ا وامر التي غالباً ما يتم ا رتددامها    شرريا اووا  الووروا اليرري  -2

. كمرا يمكن اضرررررا رة اوامر (Repeat)  واعراد  (Undo)   التراجع عن(Save) مثرل حظ 

يق علامة التدصرررريت التي تكون بشرررركل مثلل  عند الضرررر ط عليها  ادرى للقائمة عن طر

هر نا  ة من رردلة تحتوا على اوامر ادرى يمكن اضررا تها الى القائمة عن طريق    رروم ت

 (.2التأشير عليها كما  ي الشكل رقم )
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 ( شريط ادوات الوصول ال ريع) 2الشكل رقم 

 

بعملهرا عنرد تحرير الم رررررتنرد من  : للتراجع عن ادر دطوة قمرت  (Undo) التراج  ع  -

 :دلال

الضررر ط على ار التراجع عن  -2  .ال هاب الى شرررريط ادوات الوصرررول ال رررريع-1)

(Undo كما  ي الشكل رقم )(3.) 

 
 ( Undo)ار التراجع عن   3الشكل رقم  

 

 لتكرار امر اثناء تحرير الم تند من دلال: :(Repeat)اعاوه  -

الضررر ط على ار التراجع عن  -2  .ال هاب الى شرررريط ادوات الوصرررول ال رررريع-1)

(Repeat) ( 4كما  ي الشكل رقم.)  

 
 (Repeat اعادة)ار   4الشكل رقم  

 

تحتوا علامة التبويب ملم على عدة اوامر كطباعة الم ررررتند   :(File) علامض التبويب ملم -3

(Print( و تح م تند  )Open.وغيرها من ا وامر التي  يتم شرحها  حقاً بالتظصيل  ) 

التبويبرات: تتضرررررمن مجموعرة من التبويبرات التي تحتوا على كرا رة ا وامر التي تحتراجهرا   -4

 لتحرير الم تند.

  ة ت هر محتويات الم تند ال ا تعمل على تحرير .نا    التحرير: دلال ه   النا  -5
شرريط التمرير: من دلال شرريط التمرير ت رتطيع ت يير موضرع عرض الم رتند ال ا تقوم   -6

 بتحرير .
 شريط المعلومات: يعرض دلالض معلومات حول الم تند ال ا تقوم بالعمل عليض. -7

: ي ررمح بت يير اعدادات وطريقة عرض الم ررتند   عنصررر تحكم بشررريحض التكبير والتصرر ير -8

ت رتددم لتكبير    -التكبير والتصر ير للنا  ة الداصرض بتحرير الم رتند  حيل يوجد علامة   و  

يتضرررمن ايقونات ت يير واجهة عرض الم رررتند الى  او تصررر ير نا  ة تحرير الم رررتند كما

(Web Layout( او نمط القراءة )Read Mode)  (5) ي الشكل رقم كما. 
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 (وطريقة عرض الم تند تكبير وتص ير) 5الشكل رقم  

 

 ( Fileنافذة ملف ) .2

 

 

 ( Fileتبويب ملم ) 6الشكل رقم 

 من عمل عدة دطوات منها: الم تددم كنم  ي  (Fileتبويب ملم )

  حيرل ت هر خدر الم رررررتنردات التي تم  تحهرا  Homeعنرد  تح التبويرب اول ديرار  ي النرا ر ة هو   -1

  ا اً للوصررول الى الم ررتندات التي تم العمل عليها مؤدراً  Recentوالعمل عليها مؤدراً  ي قائمة  

 تقوم بالدطوات التالية:

  Microsoft Word. ا تح برنامج  -

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  -

   ررررروم تجد خدر الم رررررتندات التي تم  Recent  تتوجض الى القائمة  Homeمن قائمة   -

 العمل عليها  كما  ي الشكل اعلا .

   لإنشاء م تند جديد تقوم بالدطوات التالية:Newإنشاء م تند جديد من ديار  -2

  Microsoft Word ا تح برنامج  -

 .Fileملم  توجض الى القائمة -

 .Newاض ط على ديار جديد  -
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  (templates)  او تدترار احرد القوالرب  Blank documentتحردد امرا م رررررتنرد  رار    -

 (.7الموجودة والمعدة  ابقا دادل البرنامج  كما  ي الشكل رقم )
 

 
 )انشاء م تند(  7الشكل رقم  

   لظتح م تند موجود م بقاً كالتالي:Open تح م تند قديم من ديار  -3

  Microsoft Word ا تح برنامج  -

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  -

 .Openاض ط على ديار جديد  -

 .Browseثم تض ط على ديار تصظح  -

 رروم تنبثق نا  ة بحل تحدد من دلالها مكان الم ررتند دادل الحا رروب ثم تضرر ط  تح    -

 (.8كما  ي الشكل رقم )
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 ) تح م تند( 8الشكل رقم  

 بالدطوات التالية:  لحظ  الم تند تقوم Saveحظ  الم تند  -4

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  -

  ا ا كان الم ررررتند تم تحظ ض  ررررابقاً  رررروم يتم حظ   Saveاضرررر ط على ديار حظ    -

(.  ي حال حظ   9التعديلات على نظس الم رتند وبنظس مكان الحظ  كما  ي الشركل رقم )

 الم تند لأول مرة  وم يتم  تح نا  ة تصظح لتحديد مكان حظ  الم تند.

 

 )حظ  الم تند( 9الشكل رقم  

  ل رض حظ  الم رتند بس رم جديد تقوم بالدطوات  Save usحظ  كم رتند جديد وبس رم جديد من ار    -5

 التالية:

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  - -
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 .us Saveكم تند جديد  اض ط على ديار حظ  -

 .Browseثتم تض ط على ديار تصظح  -

دلالها ا رم الم رتند الجديد ومكان حظ  الم رتند دادل  روم تنبثق نا  ة بحل تحدد من   -

دطوة تحديد مكان حظ     (.10  كما  ي الشرركل رقم )Saveالحا رروب ثم تضرر ط حظ   

 للم تند لأول مرة. Saveت هر اي اً  ي حال قمنا بعمل حظ  الملم  وم 

 

 
 ( us Save)حظ  كم تند جديد  10الشكل رقم  

(    docxحيل نلاح  ا متداد )  ا نتبا  الى امتداد ا  ررم ويكون بعد ).(عند كتابة ا ررم الم ررتند يجب  

يددل ا متداد ضرررمن ا  رررم  عند ت يير ا  رررم او الحظ  بس رررم جديد ي ير الجاء ا ول من ا  رررم دون  

( ومن  11( كما  ي الشركل رقم )Save as typeا متداد. كما يمكن حظ  الم رتند بسمتداد ادر من دانة )

 (.Pdfه   ا متدادات هو امتداد )اهم 
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 ( ت يير امتداد الم تند) 11الشكل رقم  

 

   لطباعة الم تند تقوم بالدطوات التالية:Printطباعة الم تند  -6

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  -

 .Print طباعةاض ط على ديار  -

الن رررررم  حجم الور  ثم ت هر نرا ر ة ديرارات الطبراعرة  حيرل نقوم بتحرديرد الطرابعرة  عردد  -

 (.12با ضا ة الى اعدادات ادرى كما  ي الشكل رقم )

 

 (طباعة الم تند) 12الشكل رقم  
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   ل لق الم تند تقوم بالدطوات التالية:Closeغلق الم تند  -7

 .Fileتوجض الى القائمة ملم  -

 .Closeاض ط على ديار غلق  -

 وم ت هر ر الة للتعديلات التي اجريت عليض    Saveعند غلق الم تند دون عمل حظ    -

(   13تدبرك هل تريد حظ  التعديلات التي اجريتها على الم ررتند  كما  ي الشرركل رقم )

  او Don’t Save  او عردم حظ  التعرديلات  Saveلحظ  الت ييرات تضررررر ط على حظ  

 لعودة الى صظحة الم تند  كمال العمل عليض.وا Cancelال اء امر ا غلا  عن طريق 

 

 ( ر الة التأكيد عند غلق الم تند) 13الشكل رقم  

 


