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MS-Word 2003 

 

 :Microsoft Word 2003تشغيل برنامج الىرد 

 

 .جذيذ  Officeيستنذ   تشغيم انثرنايج ين قائًح اتذأ  .1
 . Microsoft Word –ترايج كافح ال  –تشغيم انثرنايج ين قائًح اتذأ  .2
 Winword.exeنكتة اسى انثرنايج  تشغيم  ين قائًح إتذأ  .3

 
 :واجهت البرنامج

 
 

 
و ًخم مً خلال هرا الشسيط حؾسيف اطم المظدىد الحالي و ًمكً مً خلاله الخدكم بحجم الىافرة مً  :شريط العنوان .1

 .جصغير الىافرة ووضؾها ؽلى شسيط المهام أو جكبير الىافرة بأكبر حجم أو اغلاق الىافرة

التي حظخخدم خظب الطلب مً خلال البرهامج أي أن حميؿ ًدخىي هرا الشسيط ؽلى كابمت مً الأوامس و  :شريط اللوائم .2

 .الأوامس التي جىفر في البرهامج مىحىد في هره اللىابم

و هى الشسيط الأكثر اطخخدام أي ًدىي ؽلى أكثر الأوامس المظخخدمت كثيرا مً كبل البرهامج و ًكىن  :شريط الأدوات اللياس ي .3

ؽىدبداًتالبرهامج
ً
دابما

ً
. عاهسا

 

شريط  رمز البرنامج

 العنوان

شريط 
 القوائم

شريط 
الأدوات 
 القياسي

شريط أدوات 

 التنسيق

 المساعد

 المسطرة العمودية و الأفقية

 مؤشر الكتابة

 نافذة المستند

 أشرطة التمرير

 شريط الحالة
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ذ   جذي

 قض حفع

بم انطباعت ىت ق عاي صق م  ن

راجع  ت

اط  ادراج ارتب

بي  تشع
ت عمم  إدراج ورق

م رسم جذول اعذ رس مس  ان

تح  ف

 طباعت
لائي و  يق الام ذق ت ان

قىاعذي  ان

سخ  و

وسخ 

تىسيق  ان

 تكرار

Web 

إدراج 

ذة جذول  أعم

ذ ى  خريطت انمست

ير كب  ت

اء  إظهار و إخف

ة قر  رمز انف

 
 

 

  :شريط أدوات التنسيم .4
ً
 ًكىن عاهسا

ً
 هرا الشسيط خاص بخيظيم الىص و جدسيسه أًضا

ً
و هى الشسيط الثاوي المظخخدم كثيرا

. ؽىد بداًت البرهامج

 
 حجم انخط خط ومط 

 عريض
 تسطير

 تىسيط
 ضبط

 تعذاد وقطي
زيادة المسافت 

 تمييز البادئت

محاراة 

 يسار

محاراة 

 يميه

 مائم

 تعذاد رقمي

اوقاص انمسافت 

 حذود انبادئت

نىن 

 انخط

 
 

ؽيىت باطخخدام الماوض و ًدىي حظخخدم هره الأشسطت لخدسيك المظدىد بظسؽت الى أخسه أو إلى صفدت م :أشرطت التمرير

 .المظدىد ؽلى شسيطي جمسيس ؽمىدي و آخس أفلي

ًدىي هرا الشسيط ؽلى بؾض المؾلىماث الخاصت بالمظدىد مىضؾه أطفل الىافرة و ًلظم إلى ؽدة  :شريط المعلىماث

 .أكظام كل كظم ًدىي ؽلى مؾلىمت مخخلفت

: المسطرة

تار يسطرج نخ ين قائًح عرض : إخفاء و اظهار انًسطرج

نفتح قائًح وحذاخ انقياس  ين صفحح عاو  خياراخ  ين قاءيح أدواخ : تغيير وحذج قياس انًسطرج
و نختار انًطهىب 

: إنشاء مستند جديد

: هناك عذج طرق لإنشاء يستنذ جذيذ

 .مً شسيط الأدواث اللياس ي اهلس ؽلى شز حدًد  .1

 . Ctrl + Nخت المفاجيذ باطخخدام مفخاح الاخخصاز مً لى .2

أما إذا أزدها اخخياز أخد اللىالب الجاهصة  مستند فارغمً كابمت ملف هخخاز أمس حدًد ًغهس هافرة المهام مً فئت حدًد هخخاز  .3

ًغهس  صىدوق خىاز ًدىي ؽلى حميؿ اللىالب الجاهصة للبرهامج هخخاز  كوالب عامةمؿ البرهامج هخخاز مً فئت حدًد مً كالب 

 .مستند فارغ حديدة ؽام مً صفذ

 
: حفظ المستنداث

: حفظ المستند لأول مرة

ين شريط الأدواخ انقياسي نختار أير حفع  .1
 

. 

 . Ctrl + Sأو ين يفتاح الاختصار عهى نىحح انًفاتيح  .2
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 .أو ين قائًح يهف نختار أير حفع .3

زم هلىم بكخابت اطم الملف الجدًد في مسبؿ  حفظ فيؼ الملف لحفغه مً كابمت ًغهس صىدوق خىاز الخاص بالحفػ هلىم بخددًد مىق 

 .موافمزم هضغط ؽلى شز  اسم الملفهص 

: حفظ المستند بنفس الاسم

ؽىد خفػ الملف لأول مسة زم كمىا بفخذ هفع الملف و أزدها الخؾدًل ؽلى هرا الملف هلىم بخؾدًل الملف زم إجباؼ الخطىاث الظابلت 

. لكً لا ًغهس صىدوق الحفػ ؽىد خفػ الخؾدًل أو خفػ المظدىد بىفع الاطمهفظها و 

: حفظ المستند باسم جديد أو مىقع جديد

 ؽلى الهازد و كمىا بخؾدًل هرا المظدىد و هسيد خفػ هرا المظدىد باطم حدًد أو مىكؿ حدًد هفخذ كابمت 
ً
ؽىد فخذ مظدىد مخصن مظبلا

: وق خىاز خفػ باطمملف و هخخاز أمس خفػ باطم ًغهس صىد

 .إذا أزدها خفػ الملف بىفع المىكؿ هخخاز اطم حدًد للملف .1

 .أما اذا أزدها الاخخفاظ بىفع اطم الملف هلىم بخغيير مىكؾه .2

: الاسترداد التلقائي

طخخدم بدفػ اطخخدام ميزة الاطترداد الخللاةي ببرهامج الىوزد في خال جم اغلاق بسهامج الىوزد بطسيلت الخطأ و لم ًلم المًمكً 

هلىم بئؽداد هره  لاطترحاؼ المؾلىماث التي لم ًخم خفغها بؾد اؽادة حشغيل البرهامج بخددًد فترة شمىيت مؾيىت الصفدت هلىم

: الخاصيت بئجباؼ المظاز الخالي

 .دكيلت 10خياز خفػ مؾلىماث الاطترداد الخللاةي كل  زم هددد صفدت خفػ  هخخاز خيازاث   مً كابمت أدواث  .1

مً صىدوق الحىاز الري ًغهس هخخاز  هخخاز خيازاث الحفػ  مً كابمت أدواث  خفػ باطم  أو مً كابمت ملف  .2

 .دكيلت 10خفػ مؾلىماث الاطترداد الخللاةي كل 

: فتح المستنداث

 .مً شسيط الأدواث اللياس ي هخخاز أمس فخذ .1

 . Ctrl + Oأو مً مفخاح الاخخصاز ؽلى لىخت المفاجيذ  .2

 .مت ملف هخخاز أمس فخذأو مً كاا .3

زم هددد الملف المطلىب و هضغط  بحث فيًغهس صىدوق خىاز الخاص بفخذ الملفاث هلىم بخددًد مىكؿ الملف المطلىب فخده مً كابمت 

. فتحؽلى شز 

: لفتح مستنداث مستتدمت ممؤرااً 

 ًمكً الىصىل اليه
ً
ا بظسؽت ًمكً شيادة ؽدد الملفاث في هره مً كابمت ملف في آخس اللابمت ًغهس آخس أزبؾت ملفاث فخدذ مؤخسا

: اللابمت بئجباؼ المظاز الخالي

هخخاز أمس كابمت الملفاث الأخيرة هددد الؾدد المطلىب ًلؿ ضمً المجال   –صفدت ؽام  –خيازاث  –أدواث 

. ملفاث في هره اللابمت أو ؽدم إعهاز أي ملف بئلغاء الخياز الظابم 9أي ًمكً إعهاز  9  –0

 فخذ المظدىد بظسؽت مً كابمت ابدأ ًمكً أًض
ً
. و مً اللابمت الفسؽيت هخخاز اطم المظدىد المطلىب –المظدىداث  –ا

: إغلاق المستنداث

: لاغلاق مستند مفتىح و فعال

 .اغلاقهخخاز أمس  ملفمً كابمت  .1

 .Ctrl + Wأو  Ctrl + F4أو  مً لىخت المفاجيذ هخخاز مفخاح الاخخصاز  .2



 

 Lecture_19    التطبيقات الأساسية: الوحدة الثانية  

4 

 

: لإغلاق أكثر من مستند

إغلاق باطخخدام الماوض و هخخاز أمس  ملفمً لىخت المفاجيذ مؿ اطخمساز الضغط ؽلى هرا المفخاح زم هفخذ كابمت  Shiftهضغط ؽلى شز 

. الكل

: لإغلاق البرنامج

 .في شسيط الؾىىان Xمً شسيط الؾىىان هضغط ؽلى شز  .1

 .Alt + F4مً لىخت المفاجيذ هخخاز مفخاح الاخخصاز  .2

. خروجاز أمس هخذ ملفمً كابمت  .3

 

عملي 

 

  باطخخدام شسيط اخخصازMicrosoft Office ابدأ بسهامج وزد. 

 أغلم البرهامج. 

 باطخخدام كابمت ابدأ افخذ بسهامج الىزد. 

 أغلم المظدىد الحالي المفخىح دون إغلاق البرهامج. 

 أوش ئ مظدىد هص حدًد مً شسيط الأدواث اللياس ي و اكخب فيه هرا الىص: 

الىغام في اللىخت الأم فئنها جصدز هبضاث للمدافغت ؽلى الخىكيذ ، و لكً هره الىبضاث حظبب خدور  ؽىدما حؾمل طاؽت

جداخل كهسومغىاطيس ي مؿ الأحهصة الإلكتروهيت المىحىدة باللسب مً حهاش الكمبيىجس، جلىم هره الخاصيت بالخلليل مً فسصت 

لمظخمس لتردد الىبضاث بديث لا ًخم المدافغت ؽلى جسدد مؾين إلا خدور جداخل كهسومغىاطيس ي و هي جدلم هرا الأمس بالخغيير ا

 .للحغت كبل أن ًخغير الى جسدد حدًد و هرا الأمس ًللل مً فسص خدور جداخل مؿ أي جسدد مددد لأي حهاش إلكترووي خازجي

 لاخػ اطم المظدىد ؽلى شسيط الؾىىان. 

  اخفػ المظدىد باطمBios حدًد ؽلى شسيط الؾىىانبؾد الحفػ لاخػ اطم المظدىد ال. 

  أغلم مظدىدBios  دون إغلاق البرهامج. 

  افخذ مظدىدBios مً كابمت ملف. 

  أغلم المظدىد مسة أخسي. 

  افخذ مظدىدBios مً كابمت ابدأ 

 اخفػ المظدىد باطم حدًد جخخازه. 

 أوش ئ زلازت ملفاث حدًدة. 

 أغلم كل الملفاث المفخىخت دفؾت واخدة دون خفغها 

 ج باطخخدام لىخت المفاجيذأغلم البرهام .


