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Microsoft)برنامجيعتبر Word النصوصومعالجةلانشاءنموذجيةأداة(2016

لنصاأدخالمنالمستخدميتمكنحيثوالمنشوراتوالرسائلوالكتبالتقاريرفي
.وطباعتهوتخزينهعليهوالتعديلالحاسوبالى

Windows)التشغيلنظامكانأنالبرنامجهذالتشغيل :الاتيةالخطواتنتبع(7

programsالبرامججميعأختر.1 AllأبدأزرمنStartأسفليسارفيالموجود

.الشاشة

2016Microsoftفوقأنقر.2 officeفوقأنقرالفرعيةالقائمةومنWord
:الشكلفيكماجديدمستندنافذةتظهر2016
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يمكنالتيالجاهزةالقوالبمنعدداMicrosoftشركةلناتعرضالنافذةهذهفي

Blankفارغمستندعلىالنقروعندالمستنداتتنفيذفيمنهاالاستفادة document
:الشـــــــــــــكلفيكماالبرنامجنافذةلناتظهر
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الخطواتفنتبع10WINDOWSأو8WINDOWSالتشغيلنظامكانأذاأما

:الاتيـــــــــــــــــــــــة
Startالبدايةقائمةايقوناتضمنالبرنامجايقونةظهرتأذا.1 Menuعليهافننقر

.البرنامجلفتح
Startالبدايةقائمةايقوناتضمنالبرنامجايقونةتظهرلمأذاأما.2 Menuفنفتح

Searchالبحثنافذة Windows2016البرنامجأسمفنكتبWordالخياراتمن

.السابقشكلالفيمبينكماجديدمستندنافذةفتظهرالبرنامجأسمننقرستظهرالتي
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WORDنافذةمنهاتتكونالتيالاساسيةالعناصر 2016:

فأنجديداامستندنفتححين.المفتوحالمستندعنوانيتضمنالذيالعنوانشريط.1
WordالاسميعطيهDocument1الاسمهذافأنجديدبأسمالمستندخزنوعند

لتصغيرواالاغلاقآيقوناتعلىالشريطهذاويحتويالعنوانشريطعلىيظهرالجديد
Ribbonالشريطعرضخياراتزروعلىللنافذةوالتكبير DisplayOptions.
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ماذااخبرنيميزةهي2016WORDالاصدارفيأضيفتجديدةميزةعلىويحتوي

Tellتفعلأنتريد me what you want to doقائمةتظهرعليهاالنقروبمجرد

الادراجنقطةموضعفينريدلماوصفانضعأنيمكن،الايعازاتمنبمجموعة

عنالبرنامجمنمساعدةعلىالحصوليمكنالاوامرمنبمجموعةقائمةفتظهر

.طريقها
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Quickالسريعالاقلاعأدواتشريطعلىويحتوي Access Toolbarالذي

:العملأثناءبكثرةتستخدمالتيالاوامريضم
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فيالموجودللشريطمشابههوالذيالمستندأعلىفيالظاهرRibbonالشريط.2

قائمةهوفيهالموجودوالاختلافالبرنامجمن2013و2010و2007الاصدارات
التيالاضافيةالاوامرمنمجموعةالىأضافةاليسارجهةفيالموجودةFileملف

.الاصدارهذافيأضيفت

و2010و2007الاصداراتفيالحالهوكماأجزاءثلاثةعلىالشريطهذايحتوي
2013.
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:الشريطأجزاء

ىالالوصوليمكنعليهاالنقروعندالشريطأعلىفيتكونTabالتبويبعلامة.1

.بهاالخاصةالاوامر
.منفصلةمجموعةفيمرتبةتكونالتيCommandsالاوامر.2

ببعضهاالمتعلقةالاوامرمنمجموعةعنعبارةهيالتيGroupsالمجموعات.3

الذيمجموعةللالسفلىاليمنىالزاويةفيصغيرسهمويوجدمحددةمهاملتنفيذتستخدم

.للمجموعةأضافيةخياراتلنايهييء
مساحةلتوفيرأخفاؤهيتمRibbonالشريطفيالنشطةالتبويبعلامةعلىالنقرعند

.أخرىمرةالشريطيظهرالتبويبعلامةعلىأخرىمرةالنقروعندللعملواسعة
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Scrollالتصفحشريطي.3 Barsالىالاعلىمنالمستندفيللتنقليستخدمالعمودي

.وبالعكسالاسفل

أظهارهاويمكنالجدولةعلاماتالهوامشلتحديدتستعملRulerالمسطرة.4

.العملمتطلباتحسبوأخفائها
Statusالحالةشريط.5 Barددوعالحاليةالصفحةرقمويبينالنافذةأسفليظهر

المستنديفالكلماتوعددوالطباعةللادخالالمستخدمةواللغةللمستندالكليالصفحات

:الشكلفيمبينكماالتكبيرنسبةتحديدومنزلقالعرضوطرق
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Menuالملفقائمة.6 File2010الاصداراتفيظهرتالتيالقائمةوهي

WORD2013وWORDبوساطةالموضحةالاوامرمنعددعلىتحتويالتي

SaveبأسموالحفظSaveالحفظمثلايقونات AsوالفتحOpenوجديدNewوأطبع

Printأوامرىعلأيضاوتحتويحوارمربعظهوربعدأومباشرةتنفيذهايتمالتي

:الشكلفيكماتفاصيلهاتظهرأخرى
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:يأتيكماالاصدارهذافيالجديدةالادواتمنمجموعةنجدFileالملفقائمةفي

أواسابقأنشاؤهاتمملفاتلفتحمعلومهوكماالاداةهذهتستخدمOpenالاداة.1

Pointالمثلثانيةتخزينمواقعفيموجودةملفاتفتح Shareالاداةطريقعن

Add a placeالاداةطريقعنخزنهايتملمملفاتأوRecover Unsaved
Documentsالشكلفيكماالصفحةأسفلفيالظاهرة:
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Saveالاداتان.2 & Save Asةمنطقمنهامتعددةأماكنفيالملفاتلخزنتستخدمان

Driveال Skyندعأنهيلاحظ.أخرىتخزينمساحاتفيأوالحاسبةمكوناتفيأو

Skyالعلىالملفاتتخزين Driveالتخزينعمليةعنالمعلوماتبعضتظهرقد

:الشكلفيكماالصفحةأسفلفيهذه
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ينالاخرمعالملفاتمشاركةعمليةتتمبوساطتهاأنهحيثShareالمشاركةأداة.3

Onالعلىمشاركتهاأوالالكترونيالبريدطريقعنأرسالهاأو line
internetاوضعهأومعهاوالتعاملعليهابالاطلاعلهمالمسموحالاشخاصوتحديد

الذيالملفأسمأنهنانلاحظكما.الالكترونيالموقععلىPostاعلانأوكمنشور

:الشكلفيكماالصفحةمقدمةفيسيظهرعليهاعلاهالمذكورةالاجراءآتتطبيقيتم
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خزنهوالملفنوعتغييرعمليةتتمبوساطتهاأنهحيثExportالملفاتتصديرأداة.4

:الشكلفيكماوتصديرهوأمتدادهوتغييرنوعهPDFبصيغة
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