
محمد إبراهيمهند مادة الحاسبات /مرحلة أولى رياضيات                                                    م.م   
 

 محاضرات الفصل الثاني 

 Microsoft word 2010برنامج مايكروسوفت وورد 

  Microsoft Word  برنامج مايكروسوفت وورد

أشهر وأهم معالج نصوص على الإطلاق، فمن خلاله يستطيع أي     Word Microsoft Wordيعد برنامج مايكروسوفت 

بسهولة تامة، شريطة أن يعرف المبادئ العامة والأساسيات شخص ذو معرفة بسيطة بالحاسوب تحرير النصوص وتعديلها 

، التي تتضمن تطبيقات أخرى لا Microsoft Office للتعامل مع هذا البرنامج؛ الذي يأتي ضمن حزمة مايكروسوفت أوفيس

 .وغيرها PowerPoint ، وبور بوينتExcelإكسل تقل أهمية عن هذا البرنامج، مثل 

  crosoft WordMiأهمية مايكروسوفت وورد

في أنه أحد أكثر البرامج شعبية في العالم منذ سنوات طويلة جدًا، فهو يدعم غالبية لغات العالم  Wordتكمن أهمية برنامج 

المكتوبة، وبما يحتويه البرنامج من خصائص ومميزات خاصة بتحرير النصوص، يمكن للجميع طلاباً ومعلمين وموظفين 

 .وأصحاب الأعمال الحرة الاستفادة منه في تحرير نصوصهم الخاصة

خلاله تحُرر الكتب والتقارير والأبحاث والمنشورات والامتحانات والجداول والمعادلات الرياضية والإعلانات، فضلاً عن من 

السير الذاتية والعقود ومختلف المخططات التي بها نصوص. كما يدعم البرنامج الوسائط المتعددة من خلال إضافة الصور 

يضًا بخصائص التدقيق اللغوي لكافة اللغات، ودمج القواميس التي تسهل من عملية والرسوم والفيديوهات. ويتميز البرنامج أ

 .الترجمة وإيضاح المفردات والمفاهيم المختلفة

 طرق فتح البرنامج

 : Startقائمة ابدأ عن طريق     -1

                         All programs-Microsoft office - Microsoft office word 

2010 -  start 

 

       Desktop سطح المكتب ( الموجودة على wordعن طريق ايقونة الاختصار )برنامج  -2
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 Microsoft ثم اختيار New واختيار( mouseعن طريق الضغط على الزر الايمن للموس) -3

office word 

 

 ة الرئيسية الواجه
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 :ستظهر النافذة التالية Save as < File > إذا اردنا تغيير اسم الملف: انقر شريط
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  wordحفظ ملف 

 ستظهر النافذة التالية Save as < File > لخزن ملف جديد لأول مر ة: انقر شريط 

 

 

 

 … Text النصوص …

 :يمكن إستخدام النصوص في الوورد بصيغتين
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 .من الصفحة والبدء بالطباعةيمكن نقر المؤشر في أي مكان فارغ أولاً: النص المباشز: 

 لتغيير إعدادات النص (نوع الخط، لون الخط، المؤثرات،...): ظلل النص المطلوب

 :تتوفر الخيارات التالية Home > تغيير إعداداته > انقر شريط
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… Tables … الجداول 
 الإطاريوفر برنامج وورد امكانية إنشاء جدول بطريقة سهلة، ويمكن التحكم بنوع 

الالوان ،الخطوط، وإمكانية ترتيب المحتوى ابجدياً. يوجد عدة طرق لرسم جدول، اكثرها كفاءة 

ستظهر  > Insert Tableانقر   >  Tableانقر ايكونة   > Insertهي : انقر شريط ادراج 

النافذة التالية : 
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