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 : Microsoft office  2010مايكروسوفت اوفيس 

مكتبية من انتاج شركة مايكروسوفت تضم العديد من البرامج التي تهتم بمعالجة هي حزمة  

 الامور المكتبية ، ومن هذه البرامج :

 لتحرير النصوص.  Wordبرنامج وورد  -1

 للعروض التقديمية.  Power Pointبرنامج بوربوينت  -2

 للقوائم وجداول البيانات . Excelبرنامج اكسل  -3

 لانشاء قواعد البيانات .Accessبرنامج اكسس  -4

 . بالتفصيل 2010سنتكلم عن برنامج  مايكروسوفت وورد  

  

 : Word  2010مايكروسوفت وورد  -

احد برامج حزمة التطبيقات المكتبية في مايكروسوفت اوفيس   2010يعد مايكرسوفت وورد   

وهو برنامج مخصص لمعالجة الكلمات والنصوص عند الحاجة لطباعة الرسائل والتقارير 

 وتصميم واعداد المجلات والكتب .

 2010طريقة الدخول الى برنامج وورد  - 

 وهي :  2010هناك ثلاثة طرق للدخول الى برنامج وورد  

 >مايكروسوفت اوفيس بعدها نختار   >نختار جميع البرامج   >  Startمة ابدء من قائ  -1

 . 2010مايكروسوفت وورد 

 من ايقونة الاختصار الموجودة على سطح المكتب . -2

 . Startفي حقل البحث الموجود قرب قائمة ابدء Wordكتابة كلمة وورد   -3

 . ( جاهز للعمل(Document 1 1بعدها سيظهر مستند فارغ جديد باسم افتراضي مستند  

وو      -   : 2010واجهههههههههههههدههههههههههههه   ههههههههههههه  ههههههههههههه  ههههههههههههه  

سوتظهر نافذة جديدة تحتو  عدة عنارور اسواسوية وتدعى    2010عند النقر على مايكروسووفت وورد  

: الووووعوووونوووواروووووووور  هووووذه  اهووووم  وموووون   ، وورد  مسووووووووتوووونوووود  الوووونووووافووووذة   هووووذه 

يتضوووومن عنوا  المسووووتنود الحوالي وعنود فتح مسووووتنود جوديود فوا  : Title barشووووريع العنوا     -1

يتبعلا رقم يشوووير الى عدد المسوووتندات التي قمنا    Document1مايكروسووووفت وورد يعطيلا الاسوووم  

بفتحها وعند حفظ المسوتند يظهر الاسوم الجديد على شوريع العنوا  ويحتو  هذا الشوريع على ايقونات  

. الووووووونوووووووافوووووووذة  توووووووكوووووووبووووووويووووووور(   ، تصوووووووووووذووووووويووووووور   ،  )اغووووووولاق 

ويضوم الاوامر التي نسوتخدمها بكةرة  :  Quick Access toolbarشوريع ادوات الوروول السوريع    -2

ا  بمةابة ادوات خارووة وتكو  هذه الاوامر مرئية ضوومن هذا الشووريع مةل ) حفظ ، وورد ، تراجع ، 

)  اعووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووادة 

في  مجموعة ايقونات تسوووتخدت لتنفيذ اوامر  يكو  اسوووفل كل تبويب ويضوووم :   Ribbonالشوووريع   -3

سوتظهر ايقونات عديدة اسوفل التبويب تسواعد على فتح    Fileالتطبيق مةل عند النقر على تبويب ملف  

 وحفظ وطباعة الملفات والتحكم بخصائص المستند .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يستخدت للتنقل بين اجزاء النافذة وهناك نوعا  من شريع التمرير عمود   شريع التمرير :   -4 •

 اعلى الى اسفل وافقي اسفل النافذة للتحرك من اليمين الى اليسار في النافذة .للتحرك من 

يعرض معلومات حالية للنافذة حيث يظهر رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات  شريع الحالة :  -5 •

الفعلي في المستند ويظهر عدد الكلمات في المستند واللذة المستخدمة في الادخال والطباعة 

 عرض المستند .اضافة الى طرق 

تبين الهوامش التي نستعملها وعلامات التبويب ويمكن اظهار واخفاء :    Rulerالمسطرة    -6 •

 المسطرة من تبويب عرض ثم النقر فوق زر عرض المسطرة.

التبويب  -7 • الرئيسية  :    Tabقائمة  الصفحة  تبويب  مةل  تبويبات  مجموعة  القائمة  هذه  تضم 

Home    تبويب ادراجInsert  طيع الصفحة  تبويب تخPage Layout   بالإضافة الى تبويب

 يضم كل تبويب مجموعات تحتو  على اوامر عديدة .  Fileملف 

عند النقر عليها تفتح نافذ بجانب المستند لتقديم المساعدة والتعليمات :    Helpالتعليمات    -8 •

 من خلال ادخال اسئلة معينة او الاستفهات عن ايعاز ما . 

 تعتمد على تبويب ت  دلاً  ن القوائم .  2010 م  سبق  لاحظ ان  يئ         وو    •

 : 2010تبويبات وورد  •

 يحتو  هذا التبويب على عدة اوامر هي ::  File tabتبويب ملف  -1 •

امتداده  :    Saveحفظ    - • المستند ويكو   التي تجر  على  التذيرات  *  docxيستخدت لحفظ 

 * . doc 2003وسابقاً كا  امتداده في وورد 

يستخدت لحفظ نسخة من المستند باسم اخر او في مكا  اخر او :    Save asحفظ باسم    - •

 . Pdfاو بصيذة  word 2003حفظلا بصيذة اخرى مةل حفظ المستند كملف 

 (.  doc( او )docx) 2010،2007يستخدت لفتح مستندات مخزونة بإردارات  :  Openفتح    - •

يستخدت هذا الامر لإنهاء البرنامج وغلقلا والخروج منلا مع حفظ او عدت  :  Closeاغلاق    - •

برنامج   بها عند اغلاق ا   المستخدت  يقوت  التي  انهاؤه بنفس الطريقة  التذيرات ويتم  حفظ 

 مفتوح في نظات الويندوز .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمكن انهاء برنامج وورد بعدة طرق هي : •

 النق  المز وج على ايقو   وو   الموجو ة في ال كن العلوي لب      وو    -1 •

 (ctrl+ wاو) close ن تبويب  لف يتم النق  على اغلاق  -2 •

 ) في الخطوتين الس  قتين يتم غلق المستند  ون غلق الب      ( •

 (.Alt+F4في ش يط عنوان   فذة الب      او )النق  فوق علا   ×  -3 •

 .  Exit ن تبويب  لف يتم النق  على ا د ء  -4 •

 ( يتم اغلاق الملف والب      .4و3في الخطوتين ) •

( عن المستند propertiesوتضم معلومات وخصائص ):    Informationمعلومات   •

الحجم ، تاريخ الانشاء ، تاريخ اخر تحديث الحالي ) عدد الصفحات والكلمات ، الاسم ،  

( ، وهناك مجموعة خيارات منها : تنشيع المنتج ، عرض خصائص المستند ، وضع 

التوافق ، وضع كلمة المرور لفتح المستند ، منح وتقييد الورول للمستند ، اضافة 

 توقيع رقمي ...

فتحها مؤخ:  Recentاخير   • تم  فتح مستندات  او  الاطلاع  النقر امكانية  من خلال  راً 

 عليها وامكانية معرفة مكا  حفظها من خلال المسمار المةبت تحتها .

( يمكن اختيار docx)  2010يستخدت هذا الامر لفتح مستند جديد بإردار  :  Newجديد   •

( جاهزة حسب نوع العمل Templates( قوالب )2او )  Blank( مستند فارغ  1)

 Office.com .( عبر الانترنت من موقع 3المراد القيات بلا ، او )

يستخدت هذا الامر لطباعة رفحات المستند على ورقة ويمكن تذيير :  Print    طباعة •

 نوع الطابعة واعداد الصفحة والتحكم بعدد وترتيب الورق . 

معاينة او اجراء تذييرات على   يستخدت لطباعة المستند بأكمللا دو طباعة سريعة :   •

 اعدادات الصفحة .

يقوت هذا الامر بعرض المسووووتند كما سوووويبدو على الورق بعد معاينة قبل الطباعة :  •

 الطباعة .

 واجد  الب      ،   وتضهم يي  ات للتكمم  خاه ئا المستند لبا التكمم:   optionsخيارات  

التكمم  خاههه ئا التدليق الا لائي ، التكمم   لل  ت التي تسهههتخد   وع الخط الافت اضهههي ،  

  لطب ع  ) اضهههه ف  او حذة ل   ( واعدا  الق  وو ، وايضهههه ً لههههي   الملف الذي يخزن    

، ....( وكذلك  دة الكفظ التلق ئي للمسههتند وح ل  الا ل    Pdf،  2003،  2010المسههتند )وو   

 ( ، تخايا ش يط الولول الس يع .1,2,3،   1,2,3) ع  ي ، ا مليزي ، المطبوع 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 :  Home tabتبويب الصفحة الرئيسية   * •

 يضم هذا التبويب  جموع  عملي ت اس سي  لتنسيق الناوص ويكتوي على  ج  يع عديدة هي :  •

 Clipboard جموع  الك فظ   •

 Font جموع  يط  •

 Paragraph جموع  فق ة  •

 Style جموع  ا م ط  •

 Editing جموع  تك ي   •

 : تضم عدة اوا   هي : Clipboard جموع  الك فظ   •

 cutلا   •

 copy سخ  •

 pasteلاق •

 لطع/  سخ  ا ) يتم  عد تضليل  ( ولاق  في  م ن اي  . •

: يتم  سههخ تنسههيق  ا وتطبيق  على  ا اي    لت شههي  على   format painter سههخ التنسههيق   •

( ثم  سح النا الم ا  التطبيق علي   مؤش  الم وو  Iالنا الاول والنق  سيابح  ؤش  الم وو )

. 

يممن    clipoardعند النق  على    الموجو  في الزاوي  السههفلى سههوة يظد     ع الكوا  ح فظ   •

  ة( وعند الضه ط على اي  ند  سهيلاهق في 24طع /  سهخ ) ن يلال الاحتف ظ   كث   ن عملي  ل

 ( . paste allالمولع المؤش  ويممن لاقد  جميع ً   ة واحدة  ن الا   لاق الما او    ) 


