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 المحاضرة الاولى

0202-0202 

 

 

 المقدمة

 أحددددي جددددف رل حبرددددا  كتبجٌ ددددو   كروتجٌددددا Microsoft Wordٌعددددي روٌوفت ددددت   تتفي 

Office software  اهمممممممج لمممممممالنجول او مممممم جاوم مممممم  كشددددددفوا روٌوفت ددددددت    ت ددددددت 

 ت كجحتث تتصرٌم ت عي ي  كرجلا . ت كر تخيرا  ً بجوعا  كف وئل ت كرذوف  

 

 :تشغيل برنامج مايكروسىفت وورد (1-1)

 ٌتم تشغٌل  كجفنورل جعي تنصٌجه جإحيى  كبفق  لاتٌا:

 .Startرن قوئرا  جيأ  .1

 . ختصوف  كجفنورل  كرتجتي على  بح  كروتب .0

 . ً شفٌب  كجحث Wordوتوجا ولرا  .2

 .( جو ب كلعرلDocument 1) (1 ٌظهف ر تني جيٌي جأ م   تف ضً )ر تني  

 

 

 

 

 

 ت ليف 
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 :2212واجهة برنامج مايكروسىفت وورد  (1-2)

 

 تتوتن ت جها  كجفنورل رن:

 .- Title Barشفٌب  كعنت ن  .1

 . - Quick access toolbarشفٌب  كتصتل  ك فٌع .0

 .- Close, Maximize, Minimize غلاق  توجٌف   خفوء .2

 . - Tab bar كتجتٌب شفٌب .2

 . - Tools barشفٌب  لايت   .5

 . - Scroll bar كترفٌفشفٌب  .6

 . - status barشفٌب  كحوكا .7

 . - View and zoom barشفٌب  كعفض ت كتوجٌف  .8
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 .- Title Barشريط العنوان ( 1-2-1)

شددددفٌب  ددددً  علددددى  كصددددفحا ٌتجددددي  ٌدددده   ددددم  كجفنددددورل ت  ددددم  كرلدددد   كرفتددددت  ت رتددددي ي    

(Extension.) 

 .Quick access toolbar - شريط الوصول السريع( 1-2-2)

 شفٌب ٌحتتي على  لات رف  لاوثف   تخي رو ت كتً ٌرون تخصٌصهو ح ب حوجتنو  كٌهو.

 .Close, Maximize, Minimize - اغلاق، تكبير، اخفاء( 1-2-3)

 .غلاق: ت تخيم لاغلاق  كجفنورل نهوئٌو  

 .توجٌف: كتوجٌف نو ذة  كجفنورل كترلأ  كشوشا 

  شفٌب  كرهوم  ً  كتنيتب. ي خل خفوء: لإخفوء نو ذة  كجفنورل 

 .Tab bar - التبويب شريط( 1-2-4)

ت ت  كشفٌب  كذي ٌحتتي على  كتجتٌجو   كفئٌ ٌا  ً جفنورل  كتتفي ت كتً رن خلاكهو ٌروننو 

  كتصتل  كى  شفبا  لايت    كرختلفا.

 ترن   م  كتجتٌجو   ً  كجفنورل:

 . رل 

 .كصفحا  كفئٌ ٌا  

 .يف ج  

 .تخبٌب  كصفحا 

 .عفض 

 .Tools bar - شريط الادواث( 1-2-5)

( تٌحتتي على رجرتعو  رن  لات رف رصنفا Ribbonتٌ رى  ٌضو شفٌب  كرجورٌع )

ح ب  كتظٌفا  تٌلاحظ  فتجوب شفٌب  لايت   جشفٌب  كتجتٌجو  حٌث تتغٌف  لايت   تجعو لاختٌوفنو 

 كتجتٌب رعٌن.
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 .Scroll bar - شريط التمرير( 1-2-6)

رتجتي على جونب  كنو ذة تضٌفته تحفٌك  كر تني صعتي  تنبتلا  ت ٌرٌنو ت ت شفٌب  

 تٌ وف   ت ت على نتعٌن:

  .شفٌب  كترفٌف  كعرتيي 

  .ً  شفٌب  كترفٌف  لا 

 

 . status bar - شريط الحالت( 1-2-7)

 ٌعفض حوكا  كر تني رن عيي  كصفحو  تعيي  كولرو  تكغا  كوتوجا ي خل  كر تني. 

 

 .View and zoom bar -ط العرض والتكبير شري( 1-2-8)

 تٌ تخيم كتغٌٌف حجم عفض  كر تني تنتع  كعفض  ترن  نت ع  كعفض  كرتت فة:

 .تخبٌب  كبجوعا 

 .ك ف ءة  ً تضع رلئ  كشوشا  

 .تخبٌب تٌب 

 .ًرخبب تفصٌل 

 .ر تية 

 

 (1ت جب  كرحوضفة )

  كرحوضفة.قم جتأشٌف روتنو  ت جها  كجفنورل على  كصتفة  كرتجتية  ً  

 

 

 

 انخهج المحاضرة الاولى
 هع تمنياحنا بالخىفيق
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