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 محاضرة الاولى ....

 Microsoft Word 2010برنامج 

هً حزمة مكتبٌة من إنتاج شركة ماٌكروسوفت   (Microsoft Officeايكروسوفت أوفيس ) م

 للبرمجٌات. 

تضم مجموعة من البرامج المكتبٌة كبرنامج تحرٌر النصوص وبرنامج لواعد البٌانات وبرنامج 

 العروض التمدٌمٌة وبرنامج الموائم المحاسبٌة وؼٌرها. 

وهً من أهم برامج الشركة حتى  9102تموم الشركة بإضافة نسخ مطورة من البرنامج آخرها أوفٌس 

 الآن. 

أوفٌس وهو مخصص لمعالجة هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة  Microsoft Wordبرنامج

بحٌث ٌتٌح إدخال الكلمات بصٌؽة إلكترونٌة على وثائك افتراضٌة ومن ثم معالجتها وإخراجها  الكلمات

بالشكل المطلوب حسب حاجة المستخدم بحٌث ٌمكن طباعتها على صورة ورلٌة أو إبمائها على صٌؽتها 

 الإلكترونٌة.

 Microsoft Office 2010رنامج ميزات بم

 (9117، 9112سرعة فً تحمٌل وفتح مكونات البرنامج ممارنة مع الاصدارات السابمة ) -0

 ٌعتمد على الادوات والرموز بدلا من خٌارات الموائم.  -9

 . file name.docبدلا من  file name.docxتؽٌٌر امتداد الملفات الى  -2

 دون استعمال اي برنامج.  pdfحفظ المستندات بصٌػ متعددة ومنها  -4

 ادراج لمطة الشاشة وكذلن المعادلات الرٌاضٌة بسهولة.  -5

 . Smart Artتوفٌر نماذج جدٌدة من خلال  -6

 Microsoft Office 2010عيوب برنامج 

 سهولة السرلة الأدبٌة لسهولة النسخ و المص.  -0

 احتواء المعجم على مفردات للٌلة لد لا تفً بحاجة المستخدم.  -9

 عدم استطاعة المصحح اللؽوي رصد كل الاخطاء.  -2

 ٌواجه الكثٌر من المستخدمٌن صعوبة فً وضع الصور.  -4

 ؼٌر محمً بشكل كامل من الفٌروسات.  -5

 لا ٌمكن وضع مماطع فٌدٌو فٌه.  -6

 لا ٌوجد به مترجم. -7

 على الكمبيوتر  Microsoft Word 2010طرق فتح برنامج 

  :على الكمبٌوتر Microsoft Word 2010هنان عدة طرق لتشؽٌل برنامج 

  Start: استخدام زر ابدأ  الطريقة الأولى
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 .  All programsالموجودة فً اسفل الشاشة ومن ثم  Startاختر  -0

 .Microsoft Word 2010سوؾ تفتح لائمة فرعٌة اختر منها  Microsoft Officeاختر  -9

  start: اٌضا باستخدام زر ابدأ  الطريقة الثانية

 الموجودة فً اسفل الشاشة  Startاختر  -0

  wordفً مربع البحث أكتب كلمة  -9

 .Microsoft Word 2010لاحظ نتائج البحث فً اعلى المائمة تجد  -2

 الموجود على سطح المكتب  Microsoft Word 2010: باستخدام اختصار برنامج  الطريقة الثالثة

  Shortcut menuباستخدام المائمة المختصرة  الطريقة الرابعة :

  .لؾ فً اي مكان فارغ ثم انمر على زر الفأرة الاٌمن  -0

 .new word documentتظهر لائمة مختصرة اخترمنها   -9

 

 نذكر التالي: Microsoft Wordمن القوائم الموجودة ببرنامج 

  لائمةFile .ملؾ 

  لائمةHome .الصفحة الرئٌسٌة 

  لائمةInsert .إدراج 

  لائمةPage Layout .تخطٌط الصفحة 

  لائمةReferences .مراجع 

  لائمةMailings .مراسلات 

  لائمةReview .مراجعة 

  لائمةView .عرض 
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 محاضرة الثانية ...

 :Fileخصائص تبويب )ملف( 

 Save :من خلال الامر Save  تستطٌع حفظ التعدٌلات التً تموم بها على الملؾ الذي تعمل

 علٌه.

 Save as :بالنسبة للأمر Save as  خلاله تستطٌع حفظ الملؾ الذي لمت بإنشائه لأول فمن

 .مرة، ووضع اسم لهذا المستند

 Open :لفتح ملؾ موجود بالفعل على جهاز الكمبٌوتر لدٌن، أي ملؾ لد لمت  ٌستخدم الأمر

 .بإنشائه من لبل وترٌد فتحه من جدٌد

 Close :على البرنامج ٌستخدم لإؼلاق المشروع الحالً الذي نعمل علٌه، مع البماء  الأمر

 .مفتوحا

 Info :.تجد فٌها  بعض المعلومات عن المستند الذي تعمل علٌه 

 Recent :. هنا تجد جمٌع اسماء الملفات التً تم العمل علٌها 

 New :من خلال النمر على الأمر New تستطٌع إنشاء ملؾ جدٌد والبدء فً العمل. 

 Print :أمر Print  الملؾ الذي ترٌدهفمن خلاله تستطٌع المٌام بطباعة 

 Save& Send: كبرٌد الكترونً وإرسالهالى صفات الوٌب  ٌمكن من خلالها ارسال المستند 

 او مشاركته مع الؽٌر .

 Help:  للحصول عن معلومات للبرنامج والاستفسار عنه من خلال بعض التوضٌحات من

 الشركة المنتجة.

 Option :عن طرٌك الأمر Options  تستطٌع المٌام بتؽٌٌر الإعدادات الافتراضٌة لبرنامج

الوورد مثل لؽة الكتابة الأساسٌة بالبرنامج وطرٌمة كتابة الأرلام، والكثٌر من التنسٌمات الأخرى 

 .التً ٌمكنن التعدٌل علٌها بما ٌناسبن

 Exit :وأخٌرا الأمر Exit ٌتم استخدامه لإؼلاق البرنامج تماما. 

 ) الصفحة الرئيسية ( Homeخصائص تبويب 

 

حتوي تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة على عدة مجموعات كل مجموعة تحتوي على عدة أدوات هذه الادوات ٌ

 تستخدم فً اعداد و تنسٌك النص وهً : 
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 مجموعة الحافظة و تحتوي على ) ادوات المص و النسخ ( بالإضافة الى اداة نسخ التنسٌك  -0

 تحتوي على مجموعة من الادوات التً ٌمكن من خلالها تنفذ الاتً: مجموعة خط وهذه المجموعة  -9

 

  تؽٌٌر نوع الخط 

  تؽٌٌر حجم الخط 

  تؽٌٌر لون الخط 

  اداة تضٌؾ تأثٌرات للنص 

  ) أداة مسح التنسٌك ) تموم بمسح جمٌع عملٌات التنسٌك التً تم تنفٌذها على النص 

  منخفض(  -مرتفع  –ٌتوسطه خط  –مسطر  –مائل  -بالإضافة الى عدة ادوات أخرى ) ؼامك 

 

 

 

 

 و هً تحتوي على جمٌع ادوات تنسٌك الفمرة. إعلان منتصؾ الممال مجموعة فمرة : -2

الممصود بالفمرة: اي جزء من النص ٌلٌه الضؽط على مفتاح الادخال و لد ٌكون هذا الجزء كلمة او 

 سطر او عدة سطور. و تحتوي على : 

  ًأداة التعداد الرلم 

  ًأداة التعداد النمط 

  ضبط (  –توسٌط  -ٌسار  –مجموعة ادوات المحاذاة ) ٌمٌن 

  أداة المائمة متعددة المستوٌات 

 دة و انماص المسافة البادئة أدوات زٌا 

  ) أدوات تحدٌد اتجاه النص ) من الٌمٌن الى الٌسار ( أو من ) الٌسار الى الٌمٌن 

  .أداة تحدٌد المسافة بٌن السطور و الفمرات 
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  أداة التظلٌل 

  أداة الفرز 

  أداة الحدود 

  أداة تحدٌد بداٌة و نهاٌة الفمرات 

من الانماط الجاهز التً ٌمكن تطبٌمها على المستند ككل  مجموعة انماط : وهً تحتوي على مجموعة 

 او على جزء من المستند .

محاذاة الخط ( والتً تم  -نوع الخط  -لون الخط  -النمط : هو مجموعة من التنسٌمات ) حجم الخط  

 اعدادها مسبما لتنفٌذها بمجرد الضؽط على اسم النمط. 

 مجموعة تحرٌر : تحتوي على ثلاثة ادوات وهً:  

  اداة البحث 

  اداة الاستبدال 

 اداة التحدٌد ) تستخدم لتحد نص او كائن بالمستند ( والممصود بالكائن اي صورة او أشكال 
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 محاضرة الثالثة....

 Insertخصائص تبويب إدراج 

 

ٌحتوي تبوٌب إدراج على عدة مجموعات كل مجموعة تحتوي على عدة أدوات هذه الادوات تستخدم فً 

 اعداد و تنسٌك النص وهً : 

 مجموعة صفحات: وهذه المجموعة تحتوي على مجموعة من الادوات التً ٌمكن من خلالها: 

  ادراج صفحة ؼلاؾ 

  ادراج صفحة فارؼة 

  ادراج فاصل بٌن الصفحات 

 (  wordمجموعة جدول ) تستخدم لإدراج الجداول الى صفحات 

  -مجموعة رسومات توضٌحٌة و ٌمكن من خلالها ادراج الآتً :

  ادراج صور من جهاز الكمبٌوتر 

 ( ادراج لصاصة فنٌة من مكتبة الصور الخاصة بالأوفٌسClip Art ) 

  مستطٌل (  –مربع  -دائرة  -ادراج اشكال ) خط 

  ادراج رسمSmart art  ًلتمثٌل المعلومات بشكل مرئ 

  ادراج مخططات بهدؾ تمثٌل البٌانات و الممارنة بٌنها 

  لادراج لمطات من الشاشة فاضؽط على الرمز المخصص للمطة الشاشة تنتمل تلمائٌا الى خارج

word  لتلتمط اجزء من الشاشة و تضعها على صفحةword . 

 مجموعة ارتباطات : وهذه المجموعة تحتوي على مجموعة من الادوات تموم بالاتً:  

  ادراج ارتباط تشعبً ) انشاء ارتباط الى صفحة وٌب او صورة اوعنوان برٌد الكترونً أو

 برنامج 

  ) اشارات مرجعٌة ) انشاء اشارة مرجعٌة لتعٌٌن اسم لنمطة محددة فً مستند 

 لى العناصر مثل العناوٌن و الرسوم التوضٌحٌة و الجداول (. اسناد ترافك ) الاشارة ا 



 قسم تقنيات صناعة الاسنان                                                                           كلية المستقبل الجامعة
 

 مجموعة رأس و تذٌٌل : وتحتوي على ادوات : 

  ) الرأس ) لتحرٌر رأس المستند وهو الجزء الموجود أعلى الصفحة 

  ) تذٌٌل )لتحرٌر تذٌٌل المستند وهو الجزء الموجود أسفل الصفحة 

  ) رلم الصفحة ) لترلٌم صفحات المستند 

 مجموعة نص : و تحتوي على مجموعة ادوات لتنفٌذ الاتً:  

  ) مربع نص ) ادراج مربعات نصٌة سابمة التنسٌك 

  ) الاجزاء السرٌعة ) ادراج اجزاء المحتوى المابلة لاعادة الاستخدام 

 Word Art  ادراج نص مزخرؾ فً المستند 

  ) اسماط الاحرؾ الاستهلالٌة ) بدء الفمرات بأحرؾ كبٌرة 

  ) سطر التولٌع ) ادراج سطر التولٌع لتحدٌد المسؤول عن التولٌع 

  )ًالتارٌخ و الولت ) ادراج التارٌخ و الولت الحالٌٌن للمستند الحال 

  )ادراج كائن ) ادراج كائن مضمن من برامج خارجٌة 

 مجموعة رموز: وتحتوي على ادوات 

  ) معادلة ) ادراج معادلات رٌاضٌة عامة 

 ادراج رم( وز لصفحة رمزWord ) هذه الرموز ؼٌر موجودة على لوحة المفاتٌح 

 

 

 (page layout) تخطيط الصفحةخصائص تبويب 

 كٌفٌة على تؤثر التً التنسٌك وخٌارات الصفحة تخطٌط من متنوعة مجموعة Word لدم

 وهوامش الورق وحجم الصفحة اتجاه تخصٌص ٌمكنن الصفحة. على المحتوى ظهور

 .المستند بها ٌظهر أن ترٌد التً الطرٌمة على بناء   الصفحة

 أفمً وعمودي.: اتجاه الصفحة

 لتغيير اتجاه الصفحة:

 تخطٌط. التبوٌب علامة حدد (1)
 الصفحة. إعداد مجموعة فً الاتجاه الأمر فوق انمر (2)
 



 قسم تقنيات صناعة الاسنان                                                                           كلية المستقبل الجامعة
 

 

 .ستظهر لائمة منسدلة. انمر فوق عمودي أو أفمً لتؽٌٌر اتجاه الصفحة (3)

 
 .اتجاه الصفحة للمستندسٌتم تؽٌٌر (4)

 مقاس الصفحة

 على اعتماد ا بوصة. 11 × 5.5 الجدٌد للمستند الصفحة حجم ٌكون افتراضً، شكلب
 حجم تعدٌل لبل أنه ملاحظة المهم من المستند. صفحة حجم ضبط إلى تحتاج لد مشروعن،
 للطابعة ٌمكن التً الصفحات أحجام لمعرفة التحمك علٌن ٌجب الافتراضً، الصفحة
 استٌعابها.

 لتغيير حجم الصفحة

 من للاختيار مسبقًا المحددة الصفحات أحجام من متهوعة مجموعة على Word يحتوي

 بيهها.

 الحجم. أمر فوق انمر ثم تخطٌط، التبوٌب علامة حدد (1)

 

( ستظهر لائمة منسدلة. ٌتم تمٌٌز حجم الصفحة الحالٌة. انمر فوق حجم الصفحة المحدد مسبم ا 2)

 المطلوب.
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 المستند. صفحة حجم تؽٌٌر سٌتم (3)

 

 هوامش الصفحة

 على الجدٌد المستند هوامش تعٌٌن ٌتم افتراضً، بشكل المستند. وحافة النص بٌن المسافة هو الهامش

 بتؽٌٌر Word لن ٌسمح حافة. وكل النص بٌن واحدة بوصة مسافة على ٌحتوي أنه ٌعنً مما عادي،

 .احتٌاجاتن على بناء   المستند، هامش حجم

 لتنسٌك هوامش الصفحة

 بٌنها. من للاختٌار مسبم ا المحددة الهوامش أحجام من متنوعة مجموعة على Word ٌحتوي
 الهوامش. أمر فوق انمر ثم تخطٌط، التبوٌب علامة حدد (1)

 

 

 .ستظهر لائمة منسدلة. انمر فوق حجم الهامش المحدد مسبم ا الذي ترٌده (2)

 
 .هوامش المستندسٌتم تؽٌٌر  (3)
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 المحاضرة الرابعة....

 (Veiwخصائص تبويب عرض )

وٌمكن اختٌار  Microsoft wordٌوجد العدٌد من الطرق التى ٌمكن ان نعرض بها ملفات الوورد 

 طرٌمة العرض التى تتناسب مع ما نموم به من عمل .

 Microsoft wordوٌمكن الوصول إلى طرق وأسالٌب العرض المختلفة فى برنامج الوورد 

وهى الطرٌمة الافتراضٌة فى العرض وفى هذه الطرٌمة تظهر  Print layoutطرٌمة العرض 

الرسومات والصور التى ٌتم ادراجها فى المستند كما ٌظهر أٌضا فى هذه الطرٌمة إعدادات رأس وتذٌٌل 

 header & footerالصفحة 

 

  pageهى طرٌمة Microsoft wordطرٌمة العرض الافتراضٌة فً برنامج الوورد

 layout وهى الطريقة التى يظهر بها المستند على الشاشة كما يظهر أثناء طباعته ويمكن

تحرير وتعديل وتنسيق الكلمات فى هذه الطريقة .وتظهر حدود وعدد الصفحات فى 

هر مستند الوورد كما تظهر الصور والرسومات التى تم إدراجها فى هذا المستند وكذلك تظ

 .إعدادات رأس وتذييل الصفحة
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 full screen reading طريقة العرض

تتناسب مع لراءة الملفات على جهاز الكمبٌوتر حٌث تختفى التبوٌبات والشرائط الموجودة فى برنامج 

هذه الطرٌمة  عدد الصفحات التى تظهر فى تعدىلا ٌو. الوورد مما ٌتٌح مساحة أكبر للعرض والمراءة

 .على عدد صفحات المستند الأصلٌة

ٌمكن عرض المستند على هٌئة صفحتٌن متجاورتٌن بجوار بعضها البعض فى كل مرة أو عرض 

لعرض صفحة   show one pageواختٌار  view optionsصفحة منفردة من خلال الضؽط على

 لعرض صفحتٌن متجاورتٌن على الشاشة فى كل مرة  show two pagesواحدة واختٌار

  decreaseاختٌار لتكبٌر حجم الخط  Increase text sizeلتكبٌر رؤٌة الملفات ٌمكن اختٌار

text size  لتملٌل حجم الخط 

   view opotionsٌمكن اجراء التعدٌلات المختلفة على الملؾ فى هذه الطرٌمة باستخدام الأمر

 . Insert commentsت وٌمكن إدراج التعلٌما llow typinga والضؽط على الأمر

« ملء الشاشة»ة أو طرٌم full screen reading وٌمكن عرض مستند الوورد بطرٌمة العرض

وهى الطرٌمة التى ٌظهر بها مستند الوورد ملء الشاشة وتختفى التبوٌبات والشرائط الموجودة فى 

  .عند استخدام هذه الطرٌمة .وتظهر الكلمات والصور بتنسٌماتها الحمٌمٌة برنامج الوورد
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ثم نضغط  view ننتقل إلى التبويب full screen reading للانتمال إلى وضع

  full screenاو من خلال أيقونة full screen reading على الأيقونة

 reading ى وهى يتم الرمز لها على هيئة  الموجودة أسفل المستند جهة اليمي 

  .أيقونة كتاب مفتوح
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هو أن ٌتم عرض صفحتٌن full screen reading والوضع الافتراضً لطرٌمة العرض

متجاورتٌن كما ٌظهر فى هذا المثال .وٌمكن تؽٌٌر الاعدادات بحٌث ٌتم عرض صفحة 
 واحدة فمط.
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ٌمكن استخدامها فى التعامل مع  ٌظهر العدٌد من الخصائص التى view optionsوعند الضؽط على 

 increase textحٌث ٌمكن تكبٌر الخط من خلال الضؽط على أمر  full screen readingوضع 

size  وٌمكن تصؽٌر الخط من خلال الضؽط علىdecrease text font   وٌكون تكبٌر وتصؽٌر

اما الأمر   page layoutالخط مؤلتا وٌتم استعادة حجم الخط الأصلى بمجرد الرجوع إلى وضع 

show one page  فٌموم بعرض صفحة واحدة فمط على الشاشة أما الأمرshow two pages 

 allow typingأما الأمر  على الشاشة  wordفٌموم بعرض صفحتٌن متجاورتٌن من صفحات الوورد 

 .فتعمل على امكانٌة التعدٌل وتحرٌر مستند الوورد فى هذا الوضع

 

 

  web layoutطريقة العرض 

تظهر ملؾ الوورد بالطرٌمة التى ستظهر بها عن طرٌك عرضها بالمتصفح كأنها صفحة انترنت. 

ونستخدم هذه الطرٌمة عند الرؼبة فى معاٌنة ملؾ الوورد كصفحة وٌب وفى هذه الطرٌمة لا ٌظهر رأس 

المستند ولا تظهر عدد صفحات المستند كما ٌتم عرض  page header&footerوتذٌٌل الصفحة 

 بطرٌمة متصلة بدون تمسٌمه إلى صفحات.

وهو الوضع الذى عن طرٌمه ٌتم عرض مستند الوورد  web layout وٌمكن الانتمال إلى وضع
وٌمكن الوصول إلٌها  Internet browsers كصفحة وٌب كما ستظهر فى متصفحات الانترنت

ل ٌمٌن مستند الموجودة أسف  web layout بسهولة عن طرٌك الضؽط على أٌمونة
 .والمشار إلٌها بالسهم  Microsoft word الوورد
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 outlineطريقة العرض 

والذى ٌكثر الحاجة إلٌه عندما ٌكون الملؾ طوٌل بعض  outlineتستخدم لعرض الصفحة بالتنسٌك 

تلمائٌا بمجرد اختٌار هذه الطرٌمة  outliningوعند استخدام هذه الطرٌمة ٌظهر شرٌط الادوات  الشًء

 فى العرض.

ن فرعٌة والتى رض المستند بشكل تفصٌلً فالعناوٌن الرئٌسٌة تتفرع منها عناوٌوفً هذه الطرٌمة تع

 تتفرع منها النصوص. 

او من  outlineثم اختٌار  viewعن طرٌك الضؽط على  outlineكما ٌمكن الانتمال إلى الوضع  

الموجودة  أسفل ٌمٌن صفحة الوورد والمشار إلٌها بالسهم الحالً  outlineنة خلال اضؽط على اٌمو

 .وٌظهر شرٌط أدوات خاص بهذا الوضع  تلمائٌا
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 draftطرٌمة العرض 

وهى اسرع طرٌمة لادخال وتعدٌل الكتابات وفى هذه الطرٌمة لا تظهر الرسوم والصور.ولا تظهر فى 

 Header&footerهذه الطرٌمة رأس وتذٌٌل الصفحة 

أو الضؽط على اٌمونة  viewمن التبوٌب  draftعن طرٌك اختٌار  draftننتمل إلى طرٌمة العرض  

draft اسفل ٌمٌن مستند الوورد والمشار إلٌها بالسهم 

 

 ملحوظة هامة

تؤثر طرٌمة عرض المستند على كٌفٌة ظهور المستند فى برنامج الوورد ولكن 

 .عة المستندلاتؤثر هذه الطرق على طبا

 


