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Microsoft)برنامجيعتبر Word فيالنصوصومعالجةلانشاءنموذجيةأداة(2016

اسوبالحالىالنصأدخالمنالمستخدميتمكنحيثوالمنشوراتوالرسائلوالكتبالتقارير

.وطباعتهوتخزينهعليهوالتعديل

Windows)التشغيلنظامكانأنالبرنامجهذالتشغيل :الاتيةالخطواتنتبع(7

.الشاشةأسفليسارفيالموجودStartأبدأزرمنprogramsAllالبرامججميعأختر.1

2016Microsoftفوقأنقر.2 officeفوقأنقرالفرعيةالقائمةومنWord 2016
:الشكلفيكماجديدمستندنافذةتظهر
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يمكنالتيالجاهزةالقوالبمنعدداMicrosoftشركةلناتعرضالنافذةهذهفي

Blankفارغمستندعلىالنقروعندالمستنداتتنفيذفيمنهاالاستفادة document
:الشـــــــــــــكلفيكماالبرنامجنافذةلناتظهر
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الخطواتفنتبع10WINDOWSأو8WINDOWSالتشغيلنظامكانأذاأما

:الاتيـــــــــــــــــــــــة

Startالبدايةقائمةايقوناتضمنالبرنامجايقونةظهرتأذا.1 Menuعليهافننقر

.البرنامجلفتح

Startالبدايةقائمةايقوناتضمنالبرنامجايقونةتظهرلمأذاأما.2 Menuنافذةفنفتح

Searchالبحث Windows2016البرنامجأسمفنكتبWordالتيالخياراتمن

.السابقالشكلفيمبينكماجديدمستندنافذةفتظهرالبرنامجأسمننقرستظهر
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WORDنافذةمنهاتتكونالتيالاساسيةالعناصر 2016:

Wordنفأجديدامستندانفتححين.المفتوحالمستندعنوانيتضمنالذيالعنوانشريط.1
يظهرالجديدالاسمهذافأنجديدبأسمالمستندخزنوعندDocument1الاسميعطيه

لنافذةلوالتكبيروالتصغيرالاغلاقآيقوناتعلىالشريطهذاويحتويالعنوانشريطعلى

Ribbonالشريطعرضخياراتزروعلى DisplayOptions.
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تريدماذااخبرنيميزةهي2016WORDالاصدارفيأضيفتجديدةميزةعلىويحتوي

Tellتفعلأن me what you want to doقائمةتظهرعليهاالنقروبمجرد

ائمةقفتظهرالادراجنقطةموضعفينريدلماوصفانضعأنيمكن،الايعازاتمنبمجموعة

.طريقهاعنالبرنامجمنمساعدةعلىالحصوليمكنالاوامرمنبمجموعة
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Quickالسريعالاقلاعأدواتشريطعلىويحتوي Access Toolbarالذي

:العملأثناءبكثرةتستخدمالتيالاوامريضم
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اراتالاصدفيالموجودللشريطمشابههوالذيالمستندأعلىفيالظاهرRibbonالشريط.2

الموجودةFileملفقائمةهوفيهالموجودوالاختلافالبرنامجمن2013و2010و2007

.الاصدارهذافيأضيفتالتيالاضافيةالاوامرمنمجموعةالىأضافةاليسارجهةفي

و2010و2007الاصداراتفيالحالهوكماأجزاءثلاثةعلىالشريطهذايحتوي

2013.
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:الشريطأجزاء

الاوامرالىالوصوليمكنعليهاالنقروعندالشريطأعلىفيتكونTabالتبويبعلامة.1

.بهاالخاصة

.منفصلةمجموعةفيمرتبةتكونالتيCommandsالاوامر.2

تستخدمببعضهاالمتعلقةالاوامرمنمجموعةعنعبارةهيالتيGroupsالمجموعات.3

لناءيهييالذيللمجموعةالسفلىاليمنىالزاويةفيصغيرسهمويوجدمحددةمهاملتنفيذ

.للمجموعةأضافيةخيارات

مساحةلتوفيرأخفاؤهيتمRibbonالشريطفيالنشطةالتبويبعلامةعلىالنقرعند

.أخرىمرةالشريطيظهرالتبويبعلامةعلىأخرىمرةالنقروعندللعملواسعة
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Scrollالتصفحشريطي.3 Barsالىالاعلىمنالمستندفيللتنقليستخدمالعمودي

.وبالعكسالاسفل

وأخفائهاأظهارهاويمكنالجدولةعلاماتالهوامشلتحديدتستعملRulerالمسطرة.4

.العملمتطلباتحسب

Statusالحالةشريط.5 Barوعددالحاليةالصفحةرقمويبينالنافذةأسفليظهر

ستندالمفيالكلماتوعددوالطباعةللادخالالمستخدمةواللغةللمستندالكليالصفحات

:الشكلفيمبينكماالتكبيرنسبةتحديدومنزلقالعرضوطرق
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Menuالملفقائمة.6 File2010الاصداراتفيظهرتالتيالقائمةوهيWORDو

2013WORDمثلايقوناتبوساطةالموضحةالاوامرمنعددعلىتحتويالتي

SaveبأسموالحفظSaveالحفظ AsوالفتحOpenوجديدNewوأطبعPrint
تظهرأخرىأوامرعلىأيضاوتحتويحوارمربعظهوربعدأومباشرةتنفيذهايتمالتي

:الشكلفيكماتفاصيلها
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:يأتيكماالاصدارهذافيالجديدةالادواتمنمجموعةنجدFileالملفقائمةفي

فتحأوسابقاأنشاؤهاتمملفاتلفتحمعلومهوكماالاداةهذهتستخدمOpenالاداة.1

Pointالمثلثانيةتخزينمواقعفيموجودةملفات ShareالاداةطريقعنAdd a
placeالاداةطريقعنخزنهايتملمملفاتأوRecover Unsaved Documents
:الشكلفيكماالصفحةأسفلفيالظاهرة
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Saveالاداتان.2 & SaveAsالمنطقةمنهامتعددةأماكنفيالملفاتلخزنتستخدمان

Drive Skyتخزينعندأنهيلاحظ.أخرىتخزينمساحاتفيأوالحاسبةمكوناتفيأو

Skyالعلىالملفات Driveأسفلفيهذهالتخزينعمليةعنالمعلوماتبعضتظهرقد

:الشكلفيكماالصفحة
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أوالاخرينمعالملفاتمشاركةعمليةتتمبوساطتهاأنهحيثShareالمشاركةأداة.3

Onالعلىمشاركتهاأوالالكترونيالبريدطريقعنأرسالها line internetوتحديد

Postاعلانأوكمنشوروضعهاأومعهاوالتعاملعليهابالاطلاعلهمالمسموحالاشخاص
ورةالمذكالاجراءآتتطبيقيتمالذيالملفأسمأنهنانلاحظكما.الالكترونيالموقععلى

:الشكلفيكماالصفحةمقدمةفيسيظهرعليهاعلاه
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يغةبصوخزنهالملفنوعتغييرعمليةتتمبوساطتهاأنهحيثExportالملفاتتصديرأداة.4

PDFالشكلفيكماوتصديرهوأمتدادهوتغييرنوعه:
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