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أولاً : استخدام تطبيق معالج النصوص

: Word 2010لفتح 

Microsoft office <..........< Microsoft word 2010 كافة البرامج ......... >.........ابدأ 

فتظهر النافذة :

استخدام التنسيق الأساسي :

قم بكتابة النص ثم قم بتحدٌده وبعد ذلك قم بتطبٌق خطوات التنسٌق الذي ترٌده 

ctrl+Bأو بكتابة   (B)غامق : باستخدام زر  -1

 ctrl+Iأو بكتابة (  I)مائل : باستخدام زر  -2

Ulctr+أو بكتابة  (U)باستخدام زر   تسطٌر -3

, كما ٌمكنك الجمع بٌن التأثٌرات بتفعٌل أكثر  مجددا   ٌد الغاء تفعٌل التنسٌق انقر على أمر التنسٌقإذا كنت تر

 من تأثٌر .

استخدام التنسيق المتقدم :

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




 ٌتوسطه خطالنص  

مرتفعالنص  

 منخفضالنص  

في شريط أدوات الوصول السريعاستخدام تراجع وتكرار الإعادة : 

, سٌتم إزالة النص مثلا  إذا قمنا بكتابة نص معٌن فً الصفحة وقمنا بالضغط على زر  

)سهم التكرار( سوف ٌتم تكرار النص ,وٌتحول سهم التكرار إلى سهم إعادة  أما إذا قمنا بالضغط على الزر 

 , وٌمكن إعادة تكرار العملٌة . 

 الإسدال بجانب زر التراجع :كما ٌوجد زر 

ًٌٔكٍ ححذٌذ الأعًبل انخً َزٌذ انخزاصع عُٓبحظٓز قبئًت الأعًبل انخً قًُب بٓب يٍ الأحذد إنى الأقذو ,

لاحظ أن أوامر التراجع والتكرار لٌست دائما  متوفرة , فمثلا  لا ٌمكنك التراجع عن حفظ ملف , ولا ٌمكنك أٌضا  التراجع 

 عن بعض الأعمال مثل حذف النص . 

طريقة أخرى لإزالة التنسيق :

فً قسم الخط فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة  تحدٌد النص ثم النقر على زر )مسح التنسٌق( 

 تعيين محاذاة النص :

 (ctrl+Rمحاذاة النص جهة الٌمٌن أو بكتابة )

 (ctrl+Eالنص أو بكتابة ) توسٌط

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




  (ctrl+Lمحاذاة النص جهة الٌسار أو بكتابة )

ضبط )إنشاء هوامش نظٌفة على جانبً الصفحة ووضع مسافات بٌن الكلمات عند الضرورة(

تنسيقات أخرى : 

 (ctrl+shift+Pحضى انخط  )

 نٌٕ انخط

نٌٕ حًٍٍش انُص : صعم انُص كًب نٕ أَّ حى حعهًٍّ بقهى حًٍٍش

 حأرٍزاث انُص : يزم ظم أٔ حْٕش أٔ اَعكبص

( .+ctrlحكبٍز انخط )

 +,(ctrl) إنقاص حجم الخط 

استخدام الأنماط  :

 تغيير الأنماط :

العلومالفقرات المستخدمة فً هذا المستندتغٌٌر مجموعة الأنماط والخطوط والألوان والخطوط وتباعد 
 
كلية

تصوير 


مركز 




المسافة البادئة :

وذلك لضبط الهامشٌن بٌن الفقرات الأٌمن والأٌسر بشكل دقٌق ...حٌث نقوم بتحدٌد الفقرات التً نرٌد إضافة مسافة 

 بادئة لها ..

 انًسبفبث انببدئت ٔانخببعذ : يٍ حبٌٕب )انصفحت انزئٍسٍت (               )فقزة( 

سى( لإضبفت يسبفت قبم انُص يٍ ان1ًٍٍٍ) اكخب

سى( لإضبفت يسبفت بعذ انُص يٍ انٍسبر1اكخب )

 استخدام أدوات التكبير والتصغير : 

% اتبع الخطوات التالٌة :222لتكبٌر عرض المستند بمقدار 

عزض                 حكبٍز/حصغٍز  .......فخظٓز انُبفذة 

....أٔ اكخب انُسبت انًئٌٕت فً يزبع % 022اَقز عهى سر 

)انُسبت انًئٌٕت( رى             سر يٕافق

 أٔ :

اسخخذاو يُشنق انخكبٍز ٔانخصغٍز فً أقصى انٍسبر 

 يٍ الأسفم

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




تغيير اسم المستخدم :

 ملف          خٌارات

البحث والاستبدال :

الاسخبذالانبحذ 

لاستبدال نص او كلمة فً المستند بنص آخر أو كلمة أخرى كهمة في انمستىدنهبحث عه وص أو 

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




العمل على مستندكثانياً : 

 أولاً : حفظ الملفات 

ٌمكن النقر على زر حفظ فً شرٌط أدوات الوصول السرٌع

 حفظ أو النقر على ملف         ctrl+Sأو الضغط على  

 أو الضغط على ملف           "حفظ باسم" 

ثانياً : فتح الملفات 

إٌجاد الملف وبالنقر المزدوج علٌه -1

 ctrl+O" , ٌمكنك النقر على ملف        فتح  , أو استخدام اختصار wordمن داخل برنامج " -2

استخدام قائمة المستندات الأخٌرة -3

ملف          أخٌر -4

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




كما ٌمكن وضع علامة فً المربع , فستظهر أول بالملفات المحفوظة , نختار الملف الذي نرٌده ....فتظهر قائمة 

 بضع مستندات أخٌرة تم استخدامها تحت تبوٌبة ملف 

كما ٌمكن النقر على رمز إضافة لإبقاء الملف أو المجلد مضافا فً أعلى القائمة

افة مجدداً .لإلغاء إضافة المستند قم بالنقر على رمز الإض

فً قائمة "ابدأ" لعرض العناصر الأخٌرة فً قائمة الانتقال  word  كما ٌمكنك النقر بالزر الأٌمن على رمز  ملاحظة :

السرٌع

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




 حماية المستند بكلمة مرور :

....نقوم بإدخال كلمة المرورملف           حماٌة المستند          التشفٌر باستخدام كلمة مرور

: PDFلحفظ الملف بصيغة 

حفظ ٔارسبل           اَشبء يسخُذ           يهف  -1

PDF/XPS                إَشبءPDF/XPS
حظٓز َبفذة َذخم فٍٓب الاسى انذي َزٌذِ رى -0

َضغط عهى َشز

********تبويبة )إدراج( ******** 

تمكنك من إدراج جدول ..أشكال ...اختٌار صورة من الكمبٌوتر ...مخططات بٌانٌة ...لقطة شاشة كما فً )أداة -1

القطع( 

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




لإدراس صذٔل :

بعد إدراج جدول ٌمكن اختٌار تنسٌقات لهذا الجدول : 

المطلوبة ) أو السطر أو العمود ( ثم بالنقر من أجل حذف خلاٌا من الجدول نقوم بتحدٌد الخلٌة :  1ملاحظة 

 على الزر الٌمٌن للفأرة ونختار حذف خلاٌا

دمج من أجل دمج خلٌتٌن متجاورتٌن : نقوم بتحدٌد الخلٌتان وننقر بالزر الٌمٌنً للفأرة ونختار :  2ملاحظة 

 خلاٌا .

لإدراج الأشكال كما يلي :

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




لإدراج رأس وتذييل ورقم للصفحة : -2

رقى انصفحتحذٌٍم نهصفحتانصفحترأص 

إدراس انخبرٌخ ٔانٕقج -4لإضبفت حأرٍزاث نهُص ببسخخذاو-3

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




إدراس صفحت غلاف -5

بإدخال انعىوان وانكاتب       

 وانتاريخ

 إدراس صفحت فبرغت-        

إدراس فبصم بٍٍ انصفحبث-   

إدراس ريش -6

إدراج معادلة رياضية : -7

العلومإدراج معادلة جدٌدة         ندخل المعادلة :
 
كلية

تصوير 


مركز 




تحضير المخرجات :

حغٍٍز انحضى : -2حغٍٍز الاحضبِ -1

حغٍٍز ْٕايش انصفحت : -3

ه انصفحاتادراج فواصم بي -4

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 




 ( ctrl+pطباعة المستند )         الطباعة :

معاٌنة المستند قبل الطباعةٌفضل  ....   ملف         طباعة 

F1استخدام تعليمات المساعدة 

الموجودة اعلى ٌسار النافذة , فٌظهر مربع الحوار )تعلٌمات( :         انقر على أٌقونة تعلٌمات

 زر )بحث(اكتب عبارة أو كلمة للبحث عنها فً مربع البحث مثل )حفظ باسم( ثم انقر على 

العلوم
 
كلية

تصوير 


مركز 



