
 

 

21 
 

    .دإعداد :  
 د. دد.

 disk (CD) رقمي قرص أو Digital versatile disk (DVD) باستخداا العملية هىه وتتا

 الأيعاز Copy الزر على الضلط أو Ctrl الزر مع C الم اتيي لوحة من Keyboard وعند

 لبق على نضلط إليه النسخة نقل المطلوب الموقع الى الوبول Paste على الضلط أو

.V الزر مع Ctrl ال 

 

 في ةان خزن موقع الى به والأنتقال موقعه من الملف قص فتعني الملف نقل عملية أما

 الأيعاز أستخداا من بدلا ولكن الأستنساخ عملية في كما الحاسبة Copy الأيعاز نستخدا Cut أو

 الزر على الضلط Ctrl الزر مع X النقل المطلوب الموقع الى الوبول وعند الم اتيي لوحة من

.Paste لبق على نضلط إليه 

 

 المل ات إستعادة

 نافىة من .Backup and restore ننقر Restore my files إستعادة معالش لتشليل

 . فترجع المل ات الى مواقعها الابلية  المل ات

 

 

 3102 WORD MICROSOFT  
يعتبر أداة نموىجية ألنشار ومعالجة النبوص في  WORD MICROSOFT 3102أن برنامش 

التقارير والكتب والرسائل والمنشورات حيش يتمكن المستخدا من أدخال النص الى الحاسوب والتعديل عليه 

 لتشليل هىا البرنامش نتبع الخطوات  .وتخزينه وطباعته

  . الموجود في يسار أس ل الشاشة Start من زر أبدأ programs All أختر جميع البرامش. 

 ومن القائمة ال رعية أنقر فوق تظهر نافىة مستند جديد كما في office Microsoft 3102أنقر فوق .

 الشكل

 

عددا من القوالب الجاهزة التي يمكن األست ادة منها في تن يى  Microsoft في هىه النافىة تعرض لنا شركة

تظهر لنا نافىة البرنامش كما في  document Blank ند فارغالمستندات . وعند النقر على مست

  ـــــــكلالش
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الوورد لبرنامش الرئيسية الواجهة : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 WORD2013  ساسية التي تتكون منها نافىةالاالعنابر 

Basic Elements of WORD 2013 WINDOW 

 

 Word . حين نفتح مستندا جديدا فأنشريط العنوان الذي يتضمن عنوان المستند المفتوح . 1 

وعند خ ن المستند بأسم جديد فأن هذا األسم الجديد يظهر على  Document1 يعطيه األسم

ق والتصغير والتكبير للنافذة وعلى  ر لاغالاشريط العنوان . ويحتوي هذا الشريط على آيقونات 

  Help و ر المساعدة Options Display Ribbon خيارات عرض الشريط

 

ويحتوي على  Toolbar Access السريعالاقلاع شريط أدوات 

Quick  وامر التي تستخدم بكثرة أثناو العملالاالذي يضم 
 

 

صدارين الاالظاهر في أعلى المستند الذي هو مشابه للشريط الموجود في  Ribbon الشريط. 2 

الموجودة في جهة  File ف الموجود فيه هو قائمة ملفلاختلامن البرنامج وا 3101و 2007

صدار. يحتوي هذا الشريط الاضافية التي أضيفت في هذا الاوامر لااليسار أضافة الى مجموعة من ا

 . كما في الشـــــــــــــكل 3101و 3117صدارين لاثة أج او كما هو الحال في الاعلى ث
 

 

 

 

 

 

  : أج او الشريط
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وامر لاوعند النقر عليها يمكن الوصلللللللول الى اتكون في أعلى الشلللللللريط  Tab ملة التبويبلاع-0

  . الخاصة بها

  . التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة Commands وامرالا-3

وامر المتعلقة ببعضلللللها تسلللللتخدم التي هي عبارة عن مجموعة من الا Groups المجموعات -2

لذي يهييو لنا لتنفيذ مهام محددة ويوجد سلللللللهم صلللللللغير في ال اوية اليمنى السلللللللفلى للمجموعة ا

  .خيارات أضافية للمجموعة

يتم أخفاؤه لتوفير مسلللاحة واسلللعة  Ribbon التبويب النشلللطة في الشلللريط علامةعند النقر على 

 مة التبويب يظهر الشريط مرة أخرىلاللعمل وعند النقر مرة أخرى على ع

 

فقي فالعمودي يسلتخدم للتنقل في المستند من لاالعمودي وا Bars Scroll شلريطي التصلفح. -2

 فقي يستخدم للتنقل من اليمين الى اليسار وبالعكسالاسفل وبالعكس بينما لاعلى الى االا

تسللتعمل لتحديد الهوامو وعالمات الجدولة ويمكن أظهارها وأخفائها حسللب  Ruler المسللطرة.-4

  . متطلبات العمل

ل النافذة ويبين رقم الصللفحة الحالية وعدد الصللفحات يظهر أسللف Bar Status شللريط الحالة.-5

دخال والطباعة وعدد الكلمات في المسللللللتند وطرق العرض للاللمسللللللتند واللغة المسللللللتخدمة الكلي 

 ومن لق تحديد نسبة التكبير كما مبين في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل

. 

 
 

وهذا  WORD 3101وهي القائمة التي ظهرت في األصللللدار  MENU FILE قائمة الملف -6

وامر الموضللللحة بوسللللاطة آيكونات مثل الاالتي تحتوي على عدد من  WORD 3102صللللدار الا

التي يتم  Print طبعالو New وجديد Open والفتح As Save والحفظ بأسلللم Save الحفظ

مربع حوار وتحتوي أيضللا على أوامر أخرى تظهر تفاصلليلها كما في تنفيذها مباشللرة أو بعد ظهور 

 . الشــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 : صدار كما يأتـــــــــــــــيالادوات الجديدة في هذا الانجد مجموعة من  FILE في قائمة الملف

داة كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشلللاؤها سلللابقا والجديد في هذا الاتسلللتخدم هذه  Open اةالادا.
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أو فتح ملفات موجودة في مواقع تخ ين  Drive Sky صلللللللدار هو فتح ملفات موجودة في اللاا

 عن طريق Point Share ثانية مثل ال

 أو ملفات لم يتم خ نها عن طريق  Add a place اةالاد 

الظلللاهرة في أسلللللللفلللل الصلللللللفحلللة كملللا في   Recover Unsaved Documentsداة الا

  الشـــــــــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sky تستخدمان لخ ن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال As Save & Save داتانلاا  . 2  

Drive حظ أنه عند تخ ين الملفات على لاأو في مكونات الحاسللبة أو في مسللاحات تخ ين أخرى .ي

تظهر بعض المعلومللات عن عمليللة التخ ين هللذه في أسلللللللفللل الصلللللللفحللة كمللا في  Drive Sky ال

 .الشــــــــــــــكل
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خرين أو أرسالها عن الاحيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع  Share أداة المشاركة- 3

شخاص المسموح لهم لاوتحديد ا Internet Line On كتروني أو مشاركتها على اللالطريق البريد ا

ع عليها والتعامل معها أو وضعها لاطلابا

على الموقع  Post نلاكمنشور أو أع

حظ هنا أن أسم الملف الذي لالكتروني .كما نالا

جراوآت المذكورة أعاله عليه الايتم تطبيق 

 .سيظهر في مقدمة الصفحة كما في الشـــــــــكل

 

 

 

 

حيث  Export داة تصدير الملفاتأ . 4 

وتغيير نوعه وأمتداده وتصديره  PDFأنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف وخ نه بصيغة 

 .كما في الشــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Creating A new Document      أنشاو مستند جديد  
ياتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــييمكن أنشار مستند جديد كما    

 New ننقر  ر جديد FILE من قائمة

فيظهر مربع حوار مصنف جديد كما في 

 الشــــــــــــــــــــــكل

 

 

 

 

 

 

 


