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أبدأ  -1

للدخول الى 

 البرامج

للدخول الى  -2

 برنامج الطبع

هذه الواجهة الرئيسية 

 لسطح المكتب

هة جهذة الوا

رئيسئة ال

لبرنامج الطبع 

  Wordال

هذا شريط 

 : القوائم

 ملف 

 تحرير

 عرض

 أدراج

 تنسيق

 أدوات

 جدول

 أطار

 تعليمات 

 ملف
 تنسيق أدراج عرض تحرير

 جداول أدوات

 أطارات

 تعليمات
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قائمة / أولا 

 الملف

قائمة / ثانيا 

 التحرير
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قائمة / ثالثا  

 العرض

قائمة / رابعا 

 الادراج
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ئمة قا/ ا خامس

 التنسيق

قائمة / سادسا 

 الادوات
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قائمة / سابعا 

 الجداول

قائمة / ثامنا 

 الاطارات
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/ تاسعا 

 تعليمات
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 :جديد

مهيأه  (ملف فارغ جديد)

 للكتابة كلك

/ أولا 

 ملف
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ملف جديد وورقة جديدة مهيأ 

 للكتابة بها

 :حفظ

لحفظ أي ملف جديد في 

الحاسبة نذهب الى ملف 

 كلك ثم حفظ
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 :فتح

لفتح ملف قديم 

 مخزون 

 9نذهب الى ملف -0

 9فتح -8

نكتب أسم للملف الجديد  -1 

المراد حفظه ومن ثم حفظ 

((Save)) 2- حفظ 
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نحدد الملف المراد فتحة  -1

ومن ثم نختار  ((اي نضلله))

 فتح أو دبل كلك 

 فتح -2
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 أغلاق

 لغلق الملف فقط

تم غلق الملف فقط وليس 

 برنامج الوورد بالكامل
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 : أعداد صفحة

/ أيسر ))يتم هنا رتيب الصفحة هوامش 

 كلك((  أسفل / أعلى / أيمن 

 هوامش -1

 كلك

 كلك -3

تحديد الهوامش سفلي  -2

 علوي ايمن ايسر

 حجم الورق
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ار نوع نخت

 الطابعة

/ الكل طبع  

 الصفحة الحالية

 صفحات معينة/ 

 

عدد 

 النسخ

 :الطبع 

يفتح لنا صفحة بها 

 خصأئص الطبع كلك

 موافق
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 : أنهاء

انهاء برنامج 

 الوورد بالكامل
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هناك أكثر من طريقة تؤدي نفس العمل نستعمل أيعازات التاليةة  -:ملاحظة 

 9من خلال الكيبورد

0- Ctrl + C             نسخCopy     أيعاز اللصقPast                                   يستعمل مع 

8-           Ctrl + X  قطع                 Cut   الايعازيين 

2- Ctrl + V             لصقPast     

أو من خلال الاشرطة أعلى الملف بها مختصرات نفس الايعةازات وعنةدما 

  9نقف عليها بالماوس تظهر تايتل صغير يوضح كل صورة نوع الايعاز

 

 

 

 

 :تحرير

 Undoتراجع              

 Repeatتكرار            

 Cutقص                   

 Copyنسخ                

 Pastلصق                 

 Select allتحديد الكل   

 Findبحث واستبدال     

 

)) ستنسا  كلمة معينة أوسطر معين نستعمل أيعا  للا -:ملاحظة

 (( Past/ لصق )) ثم أيعا   1((   (  Copy)/ النسخ 

 1لصق / نضع مؤشر الكتابة في المكان المراد / نسخ / نظلل الكلمة 

 

أما لقطع سطر أو كلمة معينة نفس الخطوات عدا أيعا  النسخ 

 Cut  1نستعمل بدله أيعا  قطع 

/ ثانيا 

 تحرير
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هناك مجموعة من الايعةازات والمختصةرات التةن تنفةذ مةن خةلال الكيبةورد 

- :وهن

Ctrl +O                  فتح 

Ctrl + S                  حفظ 

Ctrl + P                 طباعة 

 Z  Ctrl +               تراجع 

Ctrl + Y                 تكرار 

Ctrl + X                 قطع 

  Ctrl + C               نسخ 

  Ctrl + V               لصق 

  Ctrl + A                (تضليل ) تحديد الكل 

 Ctrl + F                بحث 

  

 

 

 

بمجرد الوقوف بالماوس على 

صورة المقص ظهر لنا تايتيل 

 CUTكتب 

كل رمز من هذه 

الرمو  هو 

 مختصر للقوائم

توسيط 

 الكتابة

 ضبط
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للبحث 

 عن كلمة

نختار  -1

 بحث

نكتب الكلمة المراد  -2

مثلا كلمة  البحث عنها

 ملاحظة

 كلك   بحث عن التالي -3

سيقف المؤشر مباشرة على 

الكلمة يضللها بعد البحث 

  عنها
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 :عرض

ثم نؤشر علىى الرىريط / أشرطة الادوات 

المراد أظهارة في أعلى الراشة مع باقي 

أشىىىىىىىىىىىرطة الايعىىىىىىىىىىىا ات ) الاشىىىىىىىىىىىرطة 

 : واهم شريطيين هما( المختصرات 

 القياسي  و التنسيق

بمجىىرد كلىىك علىىى اي شىىريط يؤشىىر علىىي 

علامة الصح سيظهره وايضا بمجرد كلك 

 1الصح يختفي الرريط أخرى يلغي 

أشرطة 

 الادوات

عرض عادي 

 للصفحة

تىىىىىىىتحكم بقياسىىىىىىىات لعىىىىىىىرض 

الصىىىىفحة امامىىىىك فقىىىىط علىىىىى 

%  75الراشىىة بقىىاس مىىثلا  

 % 51أو

 أدراج ارقام الصفحات 

 فاصل

 أدراج/ رابعا 

التاريخ 

 والوقت

 رمز

 نص تلقائي

 صورة
 مربع نص

/ ثالثا 

 عرض
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نختار اين نضع الرقم ترتيب  -8

يسار ونتأكد / يميين  / بالوسط

   1لاظهار الرقم  من وضع صح

 الموضوع

 المحاذاة

أظهار الرقم على 

 تنسيق -3 الصفحة الاولى
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 موافق -5

أدراج تاريخ ووقت تلقائي 

 وابأشكال مختلفة

أعطاء رقم  -4

  لبدء برقم معين
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نختار أي شكل من هذه 

الاشكال يوم شهر سنة 

 والوقت مثلا موافق
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لرمو  غير هناك بعض ا

موجودة في الكيبورد أي لوحة 

/  المفاتييح فعن طريق أدراج 

 أدراج/ أختا الرمز / رمز 
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 تنسيق/ خامسا 

 خط كلك

 فقرة

 تعداد نقطي وتعداد رقمي 
 حدود وتضليل

 خط 

 كلك

حجم 

 الخط

نوع الخط هناك أنواع 

مختلفة من الخطوط مثلا 

 نختار  الخط الكوفي 

ترتيب لليمين لليسار 

 في الوسط

 كلك
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 تعداد نقطي وتعداد رقمي

 كلك

تعداد نقطي أختارالركل 

 المرد موافق

تعداد رقمي بأشكال مختلفة للسرعة 

يكون التسلسل تلقائيا حسب الركل 

 الذي أختارة

 كلك
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 حدود وتضليل

 كلك

 حدود

 كلك

 نمط

 اللون

 العرض
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الحدود هو حد لفقرة معينة يحيطها بحدود 

 المؤشرحسب مكان 

 معاينة

ظهر بالركل 

التالي حسب 

مكان وضع 

 المؤشر

 كلك
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حد 

 الصفحة

 كلك

أختار مثلا هذا الركل 

سيؤطر الصفحة كاملة  

 بأطار 

يكون بهذا الركل 

 للصفحة ككل

 كلك
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 تضليل 

أي اعطاء خلفية حسب 

اللون الذي أختارة وفي 

 الذي أحددهالمكان 

 كلك

 كلك

 الادوات/ سادسا 

 كلك

خيارات 

 خصائص

 كلك
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 جداول / سابعا 

 كلك

 

يمكىىىىن أسىىىىتخدام : ملاحظىىىىة

برنىامج الىىوود لرسىىم وطبىىع 

 1اول بسيطةجد

هنىىىىىاك طىىىىىريقتين للاعىىىىىداد 

- :جدول

 1طريقة الرسم -1

طريقىىىىىىىىىىىىىىةأدراج   -2

 جدول

أمىىىىىا الجىىىىىدال الاحصىىىىىائية  

 الضخمة تتم في برنىامج   

Excel1 

 رسم جدول -1

 كلك

  الارقىىىىىام لتغيىىىىر كتابىىىىىة 

ولىىىىىيس الاحىىىىىرف مىىىىىن 

   Eعربىىىىىىىي الىىىىىىىى 

وبىىىىىىىالعكس أو جعلهىىىىىىىا 

 حسب نمط الكتابة  

 الارقام

كلك على هذا السهم 

 ستظر أختارات أختار 

   Eسيكتب/ عربي 

 سيكتب عربي/ هندي 

 كلك
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ظهىىىر لنىىىا شىىىريط الرسىىىم لرسىىىم 

جدول بالقلم يكون شكل الماوس 

 قلم

 ممحاة

 أدراج جدول -2
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 عدد الاعمدة نحددها

 السىىىهم الاعلىىىى يزيىىىد عىىىدد

الاعمىىىىدة والسىىىىهم الاسىىىىفل 

يىنقص عىىدد الاعمىدة حسىىب 

 الاختيار

 عدد الصفوف

السىىىىهم الاعلىىىىى يزيىىىىد 

عدد االصفوف والسهم 

الاسىىىىفل يىىىىنقص عىىىىدد 

الصىىىىىىىىىىفوف حسىىىىىىىىىىب 

 الاختيار

 

 كلك

ظهىىر الجىىدول حسىىب 

مىىىىىىا حىىىىىىددناه بعىىىىىىدد 

الاعمىىىدة والصىىىفوف 

5  /2 
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 شريط الرسم

يعطىىىىىي مجموعىىىىىة 

مىن أشىكال تلقائيىة 

 للخطوط

ئية أشكال تلقا

 للرسم


