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ة   الأول المحاضر

ي تطبيق الوورد )
ر
 ( Introduction of Microsoft Wordمقدمة ف

 

امج المكتب  Microsoft word عٌد برنامجي ن أفضلها على الإطلاق و يمن أفضل البر
ٌ
 إن لم ك

ٌ
ها  ة أكبر

 من قبل الباحث
ً
 و استخدام ا

ً
ي معالجة النصوصٌ رواج ا

ر
ر ف ميو هو  ،ي 

ٌ
 ت

رٌ ٌ بسهولة استخدامه و توف ب   ه ب 

ت كثيلإمكان 
ٌ
ٌ ا تاجها الدارسون بل و المتخصصون لتوث. يةب 

ٌ
 المادة العلم يح

ٌ
 الكتابات يق

ٌ
 و تنسق

ٌ
  ة

  و الت تعمل  PDF إل ملفات بإمتداد word مٌكن تحو لٌ ملفات برنامجيو , للنش   بالشكل الملائم

  Acrobat reader أو Adobe readerعلى برنامج

اذن تطبيق وورد هو احدى تطبيقات مايكروسوفت اوفيس المتضمنة عدة تطبيقات منها  

,  Excelاكسل , Access Database, قواعد البيانات PowerPoint العروض التقديمية)

Publisher ها . كل تطبيق يحتوي على امتداد يدل عليه لتشغيله ويكون بعد اسم الملف ( , وغب 

 نقطة ثم الامتداد وبالشكل ادناه ثم 

 التطبيق
اسم الملف المختار  

 من قبل المستخدم

ر الاسم   الفاصلة بي 

 والامتداد 
 مثال نوع الامتداد 

word 1وورد . docx docx1.وورد 

PowerPoint 1عروض . pptx .pptx1عروض 

Access  1قواعد . accdb .accdb1قواعد 

Excel 1جداول . xlsx .xlsx1جداول 

Publisher 1تصميم . pub .pub1تصميم 

 

كة مايكروسوفت منها    وهناك عدة إصدارات لهذه التطبيقات من ش 

Microsoft office 2003  

Microsoft office 2007  

Microsoft office 2010  

Microsoft office 2010  

Microsoft office 2010  
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Microsoft office 2013 

Microsoft office 2019   .ي هذا الكورس
ر
 الذي سوف نطبقه ف

أداة تغب  حجم الخط و كما اسلفنا تطبيق وورد هو لمعالجة النصوص باستخدامه عدة أدوات منها  

ها الكثب    ر الاسطر واتجاه القفرة وكذلك قص النص ونسخه ولصقه وغب  لون الخط و المسافات بي 

حها بالتفصيل تباعا.   سوف نش 

 

 Wordل تطبيق الوورد تشغي 

ي استخدام برنامج الوورد 
ر
ر للبدأ ف  هنالك طريقتي 

ي نظام التشغيل وندور     Start  <<   Wordننقر على قائمة ايدأ   .1
ر
  10هذه الطريقة ف

  7وتختلف نوعا ما عن وندوز 

 

  Wordمن مرب  ع الخصائص نختار    >>ننقر على سطح المكتب كبسة الماوس الأيمن   .2

اضية عن انشاءه على سطح المكتب او أي جزء داخل القرص الصلب ب              وتكون تسميته الافبر

(New Microsoft Word Document و عند انشاء ملف اخر على سطح المكتب او بنفس )

 وهكذا.  (New Microsoft Word Document(2)الجزء من القرص الصلب تكون تسميته ب        )

( ثم نكتب Renameيمكن تغب  اسمه حسب الطلب بالنقر كبسة الموس الأيمن عليه ثم نختار )

ية.  ر  الاسم المراد باللغة العربية او الإنجلب 

 

ي نسخة مايكروسوفت 
ر
اضية ف ي النسخ  2019** لا تنسى هذا التسميات الافبر

ر
وتختلف عنها ف

 القديمة. 
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 Word 2019واجهة تطبيق وورد 

 

 

 

 

 

 

 

 

بشكل أساسي وداخل كل تبويب توجد عدة مجاميع وكل مجموعة  يتعامل تطبيق الوورد مع التبويبات

ن لمعالجة او انشاء النص.   تحتوي على عدة أدوات مختلفة تؤدي امر معي 

 

 

 

 

 

 

Address Bar 
 شريط العنوان

 

Horizontal ruler appears 
 المسطرة الافقية

 

Vertical ruler appears 
 المسطرة العمودية

 

Vertical Scroll bar  

 شريط التمرير
 

Tab Bar 
 التبويباتشريط 

 

Status Bar 
 الحالةشريط 

 

Zoom Control  
 شريط التكبير والتصغير

 
Work Area 
 مساحة الكتابة
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يط التبويبات    Tab Barشر

 

يط التبويبات وسندرجها بالتفصيل  ي الصورة أعلاه شر
ن فن  كما مبي 

 Tab File  تبويب الملف .1

 Tab Homeالتبويب الرئيسي   .2

 Insert Tab  تبويب الادراج  .3

 Design Tabتبويب التصميم   .4

 Layout Tabتبويب التخطيط   .5

 Reference Tabالمرجع  تبويب  .6

 Mailings Tabتبويب المراسلات   .7

 Review Tabتبويب المراجعة   .8

 View Tabتبويب العرض   .9

 Help Tabتبويب المساعدة    .10

 

ح كل  ات اللاحقة على شر ي المحاضن
ي فن
 تبويب بالتفصيل سنأت 

 

 

 

 

 

 

 

ة القادمة ي المحاضر
ر
 ال اللقاء ف

☺ 


