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ترنامج معالج الكلماخ 
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 الفصل الاول

 التعريف بالبرنامج 

 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على
 

 

o  ومميزاتهالتعرف على اهميه البرنامج  

o تشغيل البرنامج 

o مكونات الشاشة الافتتاحية للبرنامج 

o  نظرة عامة على التبويبFILE       . 
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 Microsoft Word 2010 معالج الكممات برنامج بالتعريف :  الفصل الأول
 

 ايتعسف ع٢ً اُٖٝ٘ ايبرْاَج ٚممٝصات٘ 

 أدخاٍ ايٓصٛص تطتددّ ف٢ ايت٢ الها١َ  َٔ ايبراَج    Microsoft Word 2010بسْاَج َعالج ايهًُات 

 

    Microsoft Word 2010ٜٚتُٝص بسْاَج 

يحت٣ٛ ع٢ً المجُٛعات ٚالادٚات ٚتختًف  تتٜٛاتف٘ تاعفا     ٚاير٣(  : Ribbon barأحتٛا٤ ٚاجٗت٘ ع٢ً ايػسٜط 

بالاضاف١ يًُعازض ٚالمسبعات اتذٛاز١ٜ ايت٢ يمهٔ أظٗازٖا مما يمهٔ المطتددّ َٔ ايٛصٍٛ  يًتاٜٛب ايٓػط 

 لانبر قدز َٔ الاٚاَس بطٗٛي٘ ٜٚطس

حٝح يمهٔ زؤ١ٜ تأثير ايتغٝيرات ايت٢ تسغب  فٝٗا بمجسد ايٛقٛف عًٝٗفا قافٌ تياٝكٗفا باي عفٌ     المعآٜ٘ اتذٝ٘  

 ع٢ً المطتٓد

 لأ٣ فكس٠ ٜتِ تحدٜدٖا  سٚف عٌُ أحصا٤ يعدد ايهًُات ٚاتذ 

 تٛضٝخٝ٘ ف٢ غهٌ َتُٝص   ادزاج تعًٝكات 

 وباضتدداّ صٛت )إنجًٝص١ٜ ايٛلاٜات المتخد٠ فكط( بإَلا٤ ْص ايتعسف ع٢ً ايهلاّ

 نتاب١ ايٓصٛص بًغات َتعدد٠ )ايعسب١ٝ ٚالأجٓا١ٝ(  

 ضتدداَٗاأْػا٤ ص خ١  غلاف يًُطتٓد ٜٚٛفس ايبرْاَج ايهجير َٔ الأغً ١ ايت٢ يمهٔ أ

 عٌُ جدٍٚ يًُختٜٛات المطتٓد )فٗسع ( ٜٚٛفس ايبرْاَج ايهجير َٔ ايتٓطٝكات  ايت٢ يمهٔ أضتدداَٗا

 إْػا٤ جداٍٚ ٚتٓطٝكٗا ٚعٌُ فسش ع٢ً بٝاْاتٗا 

 ضتدداّ بعض صٝغ المعادلات ٚايدٚاٍ داخٌ ٖرٙ اتدداٍٚ أ

 اياخح ٚالاضتاداٍ ياعض ايٓصٛص داخٌ المطتٓد 

 تأَين المطتٓد عٔ طسٜل عٌُ حما١ٜ ي٘ ٚح ظ٘ به١ًُ َسٚز 

 تسجم١ ايهًُات َٔ ايعسب١ٝ إلى الأجٓا١ٝ ٚايعهظ 

 أٚ َعاْٞ ايهًُات  تعسض َترادفا

 ايتدقٝل الإَلا٥ٞ ٚايٓخٟٛ ايتصخٝح ايتًكا٥ٞ ياعض ايهًُات ايتي يخيأ عاد٠ فٝٗا المطتددّ 

. 
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 :Wordتػغٌٝ بسْاَج   

 

 ، ٜتِ اختٝاز ايبرْاَج .  .APPSظص٤ ايس٥ٝط١ٝ ،   Windows 8.1َٔ غاغ١ اييسٜك١ الأٚلى ...   

 

 ايس٥ٝط١ٝ ،  Windowsاييسٜك١ ايجا١ْٝ ... ٜتِ نتاب١ اضِ ايبرْاَج َٔ خلاٍ أدا٠ اياخح ، بػاغ١ ايف 

 

 نُا ٜظٗس بايػهٌ ايتالى  .... 

 

 

  ا

 

 

 

 

 

 



 

  التوجيح المركزى للحاسة الآ لي                                        881                                تجارىالادارج العامح للتعليم ال

 

 يًبرْاَجايػاغ١ الافتتاح١ٝ َهْٛات 

 
 

    ٕغسٜط ايعٓٛا 

 يحت٣ٛ ع٢ً اضِ ايبرْاَج ٚاضِ المً  الم تٛح  ٚشز تهاير ٚتصغير ٚاغلام  

 

   غسٜط أدٚات ايٛصٍٛ ايطسٜع  quick access toolbar    

٣ ع٢ً أدٚات يًخ ظ ٚايتراجع عٔ ايهتاب١   ٚ شز لاعاد٠ ٜظٗس ف٢ ايسنٔ الاٜطس ٚيحتٛ 

 ) ي٘ اضاف١ ادٚات (  تخصٝص ٖرا ايػسٜط

 
  ايتاٜٛاات غسٜط(  tab bar)     : 

 يحت٣ٛ ع٢ً  اسما٤ ايتاٜٛاات ٚنٌ تاٜٛب عااز٠ عٔ غسٜط ادٚات ٚاختٝازات َتعدد٠  

 
   ايػسٜط  (Ribbon bar   ): 

 يٓػط اات ٚتختً  تتٜٛات٘ تاعا يًتاٜٛب ٚالادٚ ع٢ً المجُٛعاتغسٜط ناير يحت٣ٛ 

 

  :/ المطيس٠  الأفك١ٝ  ٚ المطيس٠ ايسأض١ٝ 

 ٚتطتددّ يتخدٜد الهٛاَؼ َٚٛاقع اتددٚي٘ ٠يمهٔ  إظٗاز المطيس٠ ٚإخ ا٥ٗا 

 
  : غسٜط المعًَٛات 

يحت٣ٛ ع٢ً َعًَٛات عٔ المطتٓد ايٓػط بالاضاف١ يصز ايتكًٝص ٚايتهاير ٚاشاز يُٓط عسض 

 المطتٓد

   أغسط١ ايتُسٜس  -َؤغس ايهتاب١    -ْافر٠ المطتٓد 
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  ْاقؼ َع َعًُو نٝ ١ٝ اضاف١ َصٜد َٔ الاشزاز ٚذيو بايطغط ع٢ً شز ايتدصٝص

    more commandsالمٛجٛد ف٢ ايػسٜط فتظٗس قا١ُ٥ أختاز َٓٗا 

 
 

 FILEْظس٠ عا١َ ع٢ً ايتاٜٛب    -1

 

 
 ح ظ المطتٓدSAVE                         

 ِح ظ المطتٓد باضSAVE  AS           

    ًَ فتح  OPEN                             

 غلام َطتٓدأ CLOSE                      

 َعًَٛات عٔ المطتٓد  INFO                

 قا١ُ٥ المً ات الأخير٠ RECENT          

 أْػا٤ َطتٓد جدٜد         NEW                 

      ٘اييااع        PRINT                           

       سٚج َٔ ايبرْاَج اتر     EXIT          

 

 

 

 

 Microsof tword  2010ْاقؼ َع َعًُو َٝص٠  المعآٜ٘ اتذٝ٘  ف٢ 
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 ْاقؼ َع َعًُو  المكصٛد بالمعازض ٚالمسبعات اتذٛاز١ٜ

 

 ؟(   Ribbon bar)نٝ  يمهٔ تصغير ايػسٜط  -ع : 

 ٖٓاى طسٜكتإ  يتصغير ايػسٜط 

8- CTRL + F1                 لاخ ا٤ ايػسٜط&               CTRL + F1            ٙلأظٗاز 

 ْطغط ع٢ً ايطِٗ ف٢ غسٜط ايعٓٛإ  لأخ ا٤ٙ  ثِ ْطغط عًٝ٘ َس٠ اخس٣ لأظٗاز٠ -1

 
   عًٝٗا ايتاٜٛبايتاٜٛاات ٚايػسٜط ٚالمجُٛعات  ٚالادٚات ايت٢ يحت٣ٛ بعض َع َعًُو    ْاقؼ
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