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يعتبر البرنامج من البرامج التطبيقية التي يقوم المستخدم بتثبيتها أو توصيفها علي الجهاز .
يتميز البرنامج في معالجه الكلمات حيث تحصل علي مستند غاية في  الدقة والتنسيق ، ويستخدم بشكل كبير في مجال السكرتارية و إدارة المكاتب حيث يمكن كتابه تقارير ومراسلات وحفظها ، والكثير من الأعمال التي توفر الكثير من الوقت والجهد .
تشغيل البرنامج :
· من سهولة استخدام البرنامج يوفر العديد من طرق التشغيل نستعرضها فيما يلي :

1- من خلال زر ابدأ Start   - ثم كافة البرامج All programs  - ثم مايكروسوفت اوفيس Microsoft office  - ثم برنامج الورد  Word 2003
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2- من خلال شريط اوفيس الموجود علي سطح المكتب .
3- من خلال  زر الفأرة الأيمن 
4- او من خلال إختصار للبرنامج علي سطح المكتب
الشاشة الرئيسية للبرنامج : 
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عند تشغيل البرنامج تظهر الشاشة الإفتتاحية التالية 
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* أنشاء مستند جديد :
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- من خلال أداة مستند جديد الموجودة بشريط الأدوات [image: image5.png]
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- أو من خلال قائمة ملف ثم ملف فارغ جديد
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يتم وضع المؤشر الكتابة داخل المستند وللكتابة باللغة العربية نضغط مفتاحي Alt + Shift  يمين لوحة المفاتيح أما كتابة اللغة الإنجليزية نضغط مفتاحي Alt + Shift  يسار اللوحة .
أو من خلال شريط اللغة الذي يوجد في شريط المهام أو من خلال شريط الادوات [image: image6.png]



لتغيير إتجاه الكتابة من خلال لوحة المفاتيح بمفتاحي Ctrl + Alt  أو من خلال شريط الأدوات [image: image7.png]



حفظ العمل داخل البرنامج:

من قائمة ملف File  ثم نختار حفظ Save   تلاحظ تتساوي امر حفظ Save  مع امر حفظ باسم Save as  عند حفظ العمل لاول مرة ويظهر المربع الحواري التالي :
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* الفرق بين Close  و Exit 
إغلاق البرنامج :

1- [image: image73.png]able
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من خلال ايقونه الاغلاق [image: image9.png]



2- او بالضغ مرتين علي ايقونه البرنامج [image: image10.png]T Word2003.




3- من خلال Alt + F4 من لوحة المفاتيح 

4- من قائمة File  ملف ثم خروج Exit 
5- الضغط بزر الفارة الايمن علي اسم البرنامج في شريط المهام ثم اغلاق
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ضبط حجم رؤية الصفحة :
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 - كثير من الملفات  Arrange all   من قائمة Window  .
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 - المقارنة بين الملفات : يتم عرضهم بجوار بعض من أمر Compare side by side [image: image16.png]Window
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- عرض أكثر من جزء داخل المستند الواحد : من خلال أمر 


ولإلغاؤة من خلال أمر 


تعديل النص وتنسيقه :
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مهارات النسخ Copy  والقص  Cut  واللصق Paste  :
يتم من خلال أكثر من طريقة 

1- بزر الفأرة الأيمن :

2- من قائمة تحرير Edit  ثم اختيار الأمر المناسب :


3- من خلال اختصارات لوحة المفاتيح :

Ctrl + X         القص 
Ctrl + V        اللصق
Ctrl + C        النسخ
5- أو من خلال أشرطة الأدوات [image: image18.png]
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تنسيق الفقرات :

المحاذاة

الإتجاة 

تباعد الفقرات 

تباعد الأسطر 

تحديد المسافات والهوامش

 علي جانبي الفقرة    
التنقيط والترقيم :


                    تعداد نقطي                                                      تعداد رقمي 

الإطارات والأظلال :
إطار لصفحة بكاملها 
اللون 

العرض لهذا الإطار

نوع أو شكل الإطار 

شاشة المعاينة 

الكتابة في اعمدة :


خلفية للمستند :
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Page number


إدراج صورة :
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إدراج رسم توضيحي :
إدراج مربع نص :


أو من خلال قائمة إدراج


===========================================================


1 - نوع الخط و حجمه
 يحدد حجم و نوع خط الكتابة 
2-لغة لوحة المفاتيح 
يستخدم لتبديل لغة لوحة المفاتيح ( بشكل مشابه للمفتاح shift+ alt)
3- نمط الخط 
يحدد نمط الخط ( عريض - مائل - مسطر)
4-محاذاة النص
وهي نحو اليسار أو توسيط أو نحو اليمين أو ضبط لجعل النص يملأ كامل السطر
5-اتجاه الصفحة 
حيث تقوم هذه الأزرار بتحويل التنسيق أثناء الكتابة ليناسب العربية من اليمين إلى اليسار أو الإنكليزية من اليسار إلى اليمين 
6- تعداد رقمي و نقطي
 يستخدم لترقيم الفقرات 
7- حدود 
 فإن هذا الزر يضيف حدود خارجية للنص المحدد أي يضيف له إطار بشكل مستطيل .
8- تعبئة ( تمييز)
يفيد في انتقاء لون لتمييز الخط بحيث يظهر في الطباعة محاطا باللون الذي اخترناه 
 9- لون الخط   : يفيد في انتقاء لون محدد للخط



     من جدول – ادراج جدول 


    من رسم جدول 
                                                                                                       أو 

    من القوائم 
                                                                                                أو 
    من شريط الأدوات 
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    قبل الطباعة لأوراق العمل ينبغي إعداد الصفحات للطباعة لتجهيزها ثم معاينتها قبل الطباعة .
    إعداد الورقة Page Set up 

      من قائمة ملف File   ثم Page set up   إعداد الصفحة  تظهر الرسالة التالية :
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السؤال الأول :اختر الإجابة الصحيحة مما بين الأقواس:

1- لحذف حرف خلف مؤشر الكتابة يستخدم مفتاح (Backspace-Delete-End).

2- لحفظ المستند الذي قمت بكتابته يستخدم الأمر (Save As-Copy-Delete).

3- لإغلاق الملف الذي قمت بحفظه من قائمة ملف اختر الأمر (Open-Close-New).

4- لإغلاق برنامج Ms-word من قائمة ملف اخترClose-Open-Exit) (.

5- لكى تقوم بتحديد كلمة يتم الضغط بالفأرة على الكلمة (مرة واحدة – مرتان متتاليتين – ثلاث مرات متتالية).

6- للبحث عن كلمة داخل المستند من قائمة تحرير نستخدم الأمر(الانتقال إلي- بحث – استبدال).
7- يمكن جعل النص على صورة منحنى أو متعدد الألوان أو يمكن وضع ظل للنص باستخدام (Paint-WordArt-Excel) .
8- يمكن إدراج أشكال تلقائية من خلال شريط الأدوات (Drawing-Formatting-Standard ).
9- يتم إدراج Auto shapes من خلال قائمة( Insert-View-File (.
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 تستخدم هذه الأيقونة في (فتح مستند جديد – تحميل ملف- نسخ نص).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (معاينة المستند قبل الطباعة – نسخ التنسيق – الحفظ).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (طباعة المستند – حفظ المستند – تحميل ملف).
13- [image: image38.png]


   تستخدم هذه الأيقونة في (توسيط النص- جعل النص اسود عريض – مائل).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (لون الخلفية – لون الخط – كل ما سبق).
15-  [image: image40.png]


   تستخدم هذه الأيقونة في عمل (تعداد رقمي – تعداد نقطي – كل ما سبق).
16- قبل إجراء اى تنسيق على النص يجب (تحديد النص – عدم تحديد النص – كل ما سبق).
17- نسخ نص يعنى (عمل نسخة من النص في مكان آخر- نقل النسخة إلي مكان آخر – كل ما سبق).
18- يستخدم مفتاح Home الموجود على لوحة المفاتيح في (الانتقال إلي بداية المستند – بداية السطر- نهاية المستند).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (إدراج جدول – تنسيق جدول – كل ما سبق).
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  يستخدم هذا الزر في (تحديد صف – تحديد عمود – تحديد الجدول)

21- يمكنك التراجع عن أخر عمل قمت به في المستند باستخدام (undo-redo – كل ما سبق).

السؤال الثاني :ضع علامة صح أمام العبارة الصحيحة وعلامة خطأ إمام العبارة الخاطئة :

1- تساعد برامج منسقات النصوص في كتابة النص وتنسيقه وتصحيح الأخطاء (    ).

2- يحتوى شريط الأدوات القياسي على مجموعة من الأوامر في صورة رموز (    ).

3- يمكن إدراج إشكال عديدة من البيانات على صفحة المستند مثل الصور والأرقام والعلامات الخاصة (    ).
4- يستخدم مفتاح Backspace لحذف حرف أمام مؤشر الكتابة (    ).

5- يتم تحديد كلمة بالضغط عليها بزر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين (    ).

6- لا يتم تحديد النص المراد عمل نسخة أخرى منه في مكان آخر (    ).

7- يمكن البحث عن كلمة واستبدالها بكلمة أخرى (    ).

8- يمكن إدراج صورة والتعديل فيها (    ).

9- لا يمكن عمل تنسيقات للبيانات الموجودة بالجدول (    ).

10- يمكن عمل إطار لصفحات المستند (    ).
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 تستخدم هذه الأيقونة في إدراج الصور من Clipart (    ).

12- يمكن إدراج عمود جديد داخل جدول تم إنشاؤه (    ).
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 يستخدم هذا الزر في تحديد عمود (    ).

14- لا يمكن البحث داخل المستند إلا بعد حفظه (    ).

15- لا تظهر رسالة تأكيد بعد استبدال كلمة بأخرى (    ).

16- يمكن عمل رأس وتذييل للمستند (    ).

17- يوجد داخل شريط الأدوات الخاص برأس وتذييل الصفحة زر لإدراج رقم الصفحة (    ).

18- يمكن إجراء مجموعة من التنسيقات على أرقام الصفحات (    ).

19- يمكن فتح ملف تم حفظه (    ).

20- يمكن تغيير اتجاه الورقة قبل طباعتها (    ).

==============================================================

السؤال الثالث : اختر من العمود (أ) ما يقابله من الإجابة الصحيحة من العمود (ب)

	1- لكي يتم تحديد كلمة يتم الضغط على الكلمة بالفأرة                                                                                                   
	Save

	2- لحذف حرف أمام مؤشر الكتابة                                   
	التفاف النص

	3- لحفظ المستند الذي قمت بكتابته يستخدم الأمر                                         
	مرتين متتاليتين

	4- يحتوى شريط الأدوات القياسي على مجموعة من الأوامر في صورة            
	Delete

	5- يتم عمل نسخة محددة من النص باستخدام الامر                                     
	Copy

	6- من مميزات برامج Word                                                          
	Icons

	
	Cut








شريط العنوان





شريط القوائم





أشرطة الأدوات





شريط المسطرة





منطقة العمل





اشرطة التمرير





رؤية الوثيقة





شريط الحالة ، 


شريط المعلومات











مسار الحفظ





اماكن الحفظ علي الجهاز





اسم المستند 





حفظ بنوع 





حفظ











رؤية عادية 





رؤية الشبكة





رؤية الطباعة 





رؤية هيكل الوثيقة





رؤية القراءة 





ملحوظة : 


لابد من وجود أكثر من ملف واحد مفتوح اثنين علي الاقل 





التنسيق


Format





تنسيق الخط Font











حجم الجدول :


من اعمدة وصفوف 


الإحتواء : 


عرض الاعمدة والاحتواء لمحتويات الجدول والاطار 





تنسيق تلقائي :


الشكل العام للجدول





الطباعة


Printing





إلي هنا قد انتهينا من إعداد وتقديم هذه المادة العلمية ، 


و أرجو من الله عز وجل أن أكون قد وفقت في طرح ولو جزء بسيط عن هذا البحر من المعرفة التي لا تنتهي .


يقول الله عز وجل في كتابه الكريم بسم الله الرحمن الرحيم 


"  وَمَا أُوتِيتُم مِّن الْعِلْمِ إِلاَّ قَلِيلاً  "   الإسراء الآية 85


قال تعالي : " َاللّهُ أَخْرَجَكُم مِّن بُطُونِ أُمَّهَاتِكُمْ لاَ تَعْلَمُونَ شَيْئًا وَجَعَلَ لَكُمُ الْسَّمْعَ وَالأَبْصَارَ وَالأَفْئِدَةَ لَعَلَّكُمْ تَشْكُرُونَ "


النحل  الآية 78





                                                                                                والله الموفق والمستعان
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