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:قال تعالى

ن نَّشَاءُ ۗ وَفَ ﴿ ْْ ٍٍ نرَْفعَُ دَرَجَاتٍ مَّ يِ يِ   ُُ ِّ ي   ََ يْي ٌٍ ﴾َِ وْ

(76:سورة يوسف )



المُتبيةوتطبيقاتهالحاسوبأساسيات الحقيبةِنوان

المُتبإدارةتقنياتلقس ٍالأولىالمرحْةطْبة المستهدفةالفئة

أسبوِياًساِات2 التدريسساِاتِدد

العمْيالشرح،النشطالتعْ ٍ،الِهنيالعصف سالتدريواستراتيجياتطرَ

أوفيسبرامج،ِم ِّأوراَ،ِرضجهاز،حاسوب التعْيميةالوسائ ِّ

متوفرةمُتبيةأجهزة،ِرضجهاز،حاسوبمختبر الْوجستيالإِداد



ُتبالمإدارةتقنياتقس ٍ/الأو ِّالصفطْبة



الحاسوبأساسيات-•

Windows 10التشغي ِّنظا ٍ-•

•- Microsoft Word 2010

ِمْيةوتمارينأنشطة-•

قصيرةاختبارات-•

المعْ ٍدلي ِّ-•



:نسخهأوالرابطِْىالضغطيرجى

[mvq4y6o4]

[3epwv4w]



.ومُوناتهالحاسوبمفهو ٍِْىالطالبيتعرفأن✓

.والإخراجالإدخا ِّأجهزةبينيميزأن✓

.بفعالية Windows 10بيئةمعيتعام ِّأن✓

.Wordبرنامجفيالتنسيقمهاراتينفِأن✓

.العمْيةالأنشطةفيبفاِْيةيشاركأن✓



لأوامر الحاسوب هو جهاز إلُتروني يعالج البيانات بسرِة ودقة وفقاً
ويقو ٍ بإخراج المعْومات ،(Programs)مخزنة مسبقاً تعُرف بالبرامج 

.المطْوبة لْمستخد ٍ



نظام التشغيل مقدمة عن 
Operating System

مقدمة عن أساسيات 

الحاسوب



:(Hardware)الماد الُيان1)

(I/O Devices)والإخراجالإدخا ِّوحدات-

والتخزينالمعالجةوحدة-

:(Software)البرمجيالُيان( 2

Windows،Linuxمث ِّالتشغي ِّنظ ٍ-

Word،Excelمث ِّالتطبيقيةالبرامج-

(Firmware)الثابتةالبرامج-



.والأرقا ٍالحروفلإدخا ِّ :(Keyboard)المفاتيحلوحة-•

.ِالنوافبينوالتنق ِّالمؤشرلتحريك :(Mouse)الفأرة-•

.وغيرها،الُاميرا،الضوئيالماسح-•



.والأرقا ٍالحروفلإدخا ِّ :(Keyboard)المفاتيحلوحة-•

.ِالنوافبينوالتنق ِّالمؤشرلتحريك :(Mouse)الفأرة-•

.وغيرها،الُاميرا،الضوئيالماسح-•



.مرئيبشُ ِّالبياناتلعرض :الشاشة-•

.الصوتلإخراج :السماِات-•

.المستنداتلطباِة :الطابعة-•

.العرضجهاز،الُِيةالْوحة-•



مث ِّ،الحاسوببعم ِّيتحُ ٍالِ الأساسيالبرنامجهو•

Windows 10.

:وظائفه•

.المُوناتفيالتحُ ٍ-•

.الِاُرةإدارة-•

.البرامجتشغي ِّ-•

.المْفاتإدارة-•



windows 10نظام التشغيل 
هو اخر اصدار والنسخة 

الجديدة من نظام تشغيل 

نتجه الحواسيب ويندوز والتي ت

شركة مايكروسوفت، تم 

، وتم 2014الكشف عنه في 

.2015اصداره في 



:وهي10ويندوز Desktopمُونات سطح مُتب 

Iconsالايقونات •

Task barشريط المها ٍ •

Start Menuقائمة ابدأ •



Iconsالايقونات -•

وهي مجموِة من الرموز ِبارة ِن صور صغيرة تمث ِّ •
ى المْفات والمجْدات والبرامج والعناصر الأخرى الموجودة ِْ

:سطح المُتب وتُون ِْى نوِين

ي مع نظا ٍ هي ُافة ايقونات التطبيقات التي تأت: ايقونات قياسية•
ايقونة Recycle Binايقونة الُمبيوتر، This pcالتشغي ِّ مث ِّ 
شبُة Networkايقونة المستندات، Documentالمحِوفات 
.الاتصا ِّ

ات التي هي الايقونات التي ترتبط بالتطبيق: ايقونات ثانوية•
يستخدمها المستخد ٍ



ية ما رأيك في أهمية تعلم كيف❑
التعامل مع نظام التشغيل؟

ستخدام اوهل هناك فرق بين 
الهاتف والحاسوب؟



الثاني والثالثالأسبوع

الايقونات القياسية

الكمبيوتر•

الملفات الشخصية•

سلة المحذوفات•

لوحة التحكم•

الشبكة •



This pc( نافذة الكمبيوتر)ايقونة 

:تحتو  ِْى

وهي الاقراص التي يت ٍ :Hard Disksالاقراص الصلبة 

دة اقسا ٍ تخزين جميع المْفات ِْيه ويمُن تقسي ٍ القرص الى ِ
ُما Cويت ٍ اِطاء ُ ِّ منها حرف ابجد  بداية من القرص 

.يمُن تغيير اسمه او خواصه

ومن خلالها يمُن الوصو ِّ الى :DVDالاقراص المدمجة 

 CD Driveمحرك الاقراص 



Document(مجلد الملفات الشخصية)ايقونة 

جهاز والِ  يحتو  سطح المُتب ِْى مجْد المستندات الشخصي الِ  يت ٍ انشاءه باس ٍ ال•
تخد ٍ يقو ٍ بتسجيْه ِند التثبيت ويحتو  هِا المجْد ِْى المْفات الخاصة بالمس

تمُنك من الوصو ِّ الى المْفات النصية وجداو ِّ البيانات : documentالمستندات •
.وغيرها من المستندات الاخرى

ومنها يمُنك الوصو ِّ الى المْفات التي قمت بتحمْيها من : downloadالتنزيلات •
الانترنت 

.تمُنك من الوصو ِّ الى مْفات الفيديو في الحاسبة: my videoالفيديو •

.يمُنك من الوصو ِّ الى الموسيقى والمْفات الصوتية: my musicالموسيقى •

.تمُنك من الوصو ِّ الى الصور ومْفات الرسومات وِرضها: pictureالصور •

.  يمُنك منها فتح مجْد الألعاب:  saved Gamesالالعاب•

ن تستطيع ان تجد بها مْفات ِمْيات البحث الِ  قمت بها م: searchesمْفات البحث •
.قب ِّ

•



Recycle Binسلة المحذوفات 

ُنه ِند حِف مْف معين او مجْد فأنه لا يت ٍ حِفه نهائياً ول

اج مرة يِهب اولاً الى سْة المحِوفات وهِا مفيد في حالة الاحتي
.اخرى اليه



الملفات نهائياً من سلة كيف يتم حذف / س

المحذوفات؟ 

ادة من ا  لإزالة المْفات نهائياً من الُمبيوتر والاستف•
مساحة ِْى القرص الثابت يجب حِفها من سْة 
وفات المحِوفات او تفريغها ويُون بفتح سْة المحِ

:واجراء ما يْي

نحدد مْف واحد او ِدة مْفات ث ٍ بالنقر ِْى زر •
.الفأرة الأيمن تظهر قائمة

.Deleteنختار الامر •



او حذف ملف واحد او عدة ستعادة اكيف يتم / س

ملفات؟

restoreفوَ المْف ث ٍ اضغط ِْى الامر انقر / ج
Deleteلاستعادة المْف الى الجهاز او بالضغط ِْى 

.لحِفه نهائياً من الجهاز وبعد ِلك انقر فوَ موافق

لحذف كافة الملفات 

في شريط  الادوات انقر فوَ افراغ سْة المحِوفات
Empty Recycle Binث ٍ انقر موافق



ها افراغ سلة المحذوفات بدون فتحيمكنك /ملاحظة

قر عن طريق النقر بزر الفأرة الأيمن فوقها ثم الن

 Empty Recycleفوق افراغ سبة المحذوفات 
Bin اما اذا اردنا حذف الملف نهائيا بدون ارساله ،

الى سلة المحذوفات وذلك عن طريق النقر فوق 

.(Delete+Shift)الملف ثم الضغط على 



control Panelلوحة التحكم 

تساِدك ِْى التحُ ٍ الُام ِّ في الاِدادات الخاصة في الجهاز وهما •
:ُالتالي

system and securityالنظام والأمان •

Network and Internetالانترنت والشبكات •

Hardwar and Soundالصوت والمكونات الأخرى •

Programsالبرامج •

 User Accounts andحسابات المستخدم ونظم حماية العائلة •
Family Safety

Appearance and Personalizationتخصيص المظهر •

Clock, Language, and Regionالتوقيت واللغة والمنطقة الزمنية •

Ease Of Accessالوصل السهل •



Networkايقونة الشبكة 

ُْية يمُن من خلالها ضبط اِدادات الشبُات السُْية واللاس•

يب المرتبطة بالُمبيوتر، ُما يمُن الوصو ِّ الى الحواس
.افةالمرتبطة مع تْك الشبُة والمْفات التي تحتويها ُ



كيف يتم اخفاء او استرجاع❑
الايقونات القياسية؟



الأسبوع الرابع

التعامل مع محتويات النوافذ والملفات والمجلدات



التعامل مع محتويات النوافذ

لا ان بالرغ ٍ من ان محتويات ُ ِّ نافِة تختْف من نافِة الى اخرى ا
ُافة النوافِ قد تشترك في المُونات الاساسية لْنافِة 

شريط العنوان

يظهر شريط العناوين اِْى ُ ِّ نافِة ويتُون من مجموِة من 
تالي الرموز الصغيرة في اقصى اليسار وتستخد ٍ هِه الرموز ُال
ائمة من الرمز الموجود في اقصى اليسار بالنقر ِْيه يقو ٍ بإظهار ق
ازرار وظيفتها تصغير وتُبير واغلاَ النافِة ويوجد مجموِة من
ط الاوامر في اقصى اليمين لْقيا ٍ بهِه المها ٍ اِْى يمين شري

.العنوان

.



شريط القوائم 

دوات يحتو  ِْى القوائ ٍ وُ ِّ قائمة منه ٍ مرتبط بها شريط الا
الخاص بها

نافِة التي تحتو  ِْى العديد من الادوات مث ِّ فتح: Fileقائمة 

.جديدة والحفظ وغيرها من الادوات

يمُن من خلالها التحُ ٍ في طرَ ِرض : Viewقائمة عرض 

العناصر



شريط مربع البحث

:يظهر اِْى ُ ِّ نافِة ويتُون من

ة جزء شريط المسار ويعرض المسار الحالي ِْى شُ ِّ سْس
.من الارتباطات مفصولة بأسه ٍ

ِن ِند ُتابة ُْمة او حرف يبدأ بالبحث: جزء مربع البحث
.العنصر الموجود داخ ِّ النافِة والِ  يبدأ بهِا الحرف

سطح يستخد ٍ لْوصو ِّ السريع الى المُتبات و: جزء التنق ِّ
اص المُتب والمجْدات وِمْيات البحث المحفوظة وُافة الاقر

الثابتة واستعراض المجْدات الفرِية 



التعامل مع الملفات والمجلدات

.هو عبارة عن مكان لتخزين البيانات: Fileالملف 

وهناك مجموعة من الامتدادات المستخدمة 

وهناك العديد من انواع الملفات التي نقوم

بالتعامل معها مثل ملفات المايكروسوفت

وملفات الصور وغيرها، ومن الامور التي 

اد اسم تميز الملفات عن بعضها ما يعرف بامتد

ر الملفات وهو عبارة عن ثلاث حروف او اكث

يمكن اظهارها او )تأتي بعد اسم الملف 

وهي تميز الملف من خلال هذا ( اخفاؤها

ملف التميز يقوم البرنامج بالتعرف على ال

.وتشغيله

.doc
ملف معالج النصوص 

(المستند) 

.xlsِّ مْف الاُسي

.movٍ مْف الأفلا

.jpgمْف الصور

.htmمْف الانترنت



هو احتواء وحيز لتخزين : Folderالمجْد 
مجْد المْفات مث ِّ الخزانة او مُتبة ويمُن لْ

ان يحم ِّ مجموِة من الصفات مث ِّ صفات
فات المْف ويت ٍ انشاء مجْدات لتخزين المْ
يمُن المرتبطة ببعضها البعض معاً وُِلك
ان تحفظ انواع ِديدة من المْفات مث ِّ 

المستندات والصور



ة هل تفضل العمل على نافذ❑
واحدة ام عدة نوافذ؟



الأسبوع الخامس

أوامر قائمة سطح المكتب



Viewالامر / اولا 
قر تظهر هِه القائمة ِند وضع الفأرة في أ  مُان فارغ من سطح المُتب والن

ِْى زر الفأرة

:الأيمن لعرض ُ ِّ الايعازات التابعة لها وهي

Large/لجع ِّ حج ٍ الايقونات ُبير

Medium/لجع ِّ حج ٍ الايقونات متوسط

Small /لجع ِّ حج ٍ الايقونات صغير.

Auto arrange icons/ية ِد ٍ لترتيب ايقونات سطح المُتب تْقائياً مع خاص
.إمُانية سحب أ  ايقونة من ايقونات سطح المُتب

Align icons to grid /لترتيب الايقونات بمسافات متساوية.

Show desktop icons /لإخفاء وإظهار الايقونات ِْى سطح المُتب.

ِْى بمجرد التحديد ِْى أ  من هِه الايعازات يت ٍ تطبيق التعدي ِّ في الحا ِّ
الايقونات الموجودة ِْى سطح

.المُتب



Sort byالامر / ثانياً 

تب، ويقصد به ترتيب وفرز الايقونات الموجودة ِْى سطح المُ
ب وتظهر هِه القائمة وِلك بالِهاب الى مُان فارغ من سطح المُت
ِا والنقر ِْى زر الفأرة الأيمن لعرض ُ ِّ الايعازات المتاحة له

:وتشم ِّ( sort by)الامر 

1-Nameٍ لْترتيب حسب الاس.

2-Sizeٍ لْترتيب حسب الحج.

3-Item typeِّ لْترتيب حسب تاريخ التعدي.

4-Date modified ِّ لْترتيب حسب تاريخ التعدي.



Refreshالامر / ثالثا

.لتنشيط ايقونات سطح المُتبRefreshويستخد ٍ الامر 

 ً (  paste shortcut)& ( paste)الامر / رابعا

ص أ  بعد ِمْية النسخ او الق( لصق)يفع ِّ هِا الامر بمعنى 
cutاو  copyِند استخدا ٍ الامر 



Newالامر / خامساً 

طبيق يستخد ٍ هِا الامر لإنشاء مجْد ِْى سطح المُتب وِلك بت
:الخطوات التالية

ى زر نضع المؤشر في مُان فارغ من سطح المُتب والنقر ِْ
.الفأرة الأيمن لتظهر قائمة

.Folderمن القائمة ث ٍ newنختار الامر 



 ً Display settingsالامر / سادسا

( ةخصائص الشاش)يستخد ٍ هِا الامر لتعدي ِّ اِدادات الشاشة 
:ومن اه ٍ الخصائص

Brightness and color / لتغيير درجة سطوع الشاشة .

change the size of text ,apps, and other item 
.لتغيير حج ٍ ظهور الُْمات في الويندوز/ 100%

Display orientation لتغيير ِرض الشاشة من افقي الى / 

.رأسي



 ً Personalizeالامر / سابعا
ديد خْفية يستخد ٍ هِا الامر لإضافة الطابع الشخصي ِْى الُمبيوتر لديك، وتح
:سطح المُتب وشاشات الاغلاَ وتخصيص الأصوات والسمات ُالتالي

Background / ِّ يمُن من خلالها التحُ ٍ في خْفية سطح المُتب من خلا
ُما Browseاختيار خْفية من خْفيات النظا ٍ او من ِْى جهازك بالضغط ِْى 

.اشةتستطيع اختيار نوع الخْفية ُما يمُنك اختيار محاِاة الصورة مع الش

Colors /ن لْتحُ ٍ في الوان النظا ٍ وقائمة وشاشة ابدأ من خلا ِّ اختيار الْو
.Choose a colorالمناسب بعد تفعي ِّ الامر 

Lock screen  /و شاشة الاغلاَ او شاشة الدخو ِّ تظهر ِند فتح الُمبيوتر ا
فص ِّ مصدر ِند ترك الُمبيوتر لفترة طويْة بدون استخدا ٍ، فيقو ٍ الُمبيوتر ب

اشة الطاقة والدخو ِّ في حالة من السبات انتظارا لتنفيِ أ  امر، ويمُن اظهار ش
.الدخو ِّ من خلا ِّ تحريك الفأرة او الضغط ِْى أ  زر من لوحة المفاتيح



الأسمانشأ مجلد يحمل 
على سطح المكتب؟( تقارير)



الأسبوع السادس

o اظهار واخفاء ايقونات سطح المكتب القياسية من خلال

التاليةالخطوات 

o تسمية المجلدFolder او الملفFile

oحذف ملف او مجلد

o نسخ الملفات او المجلدات

o نقل الملفات او المجلدات



اظهار واخفاء ايقونات سطح المكتب القياسية من خلال * 
:الخطوات التالية

.personalizeبالنقر ِْى زر الفأرة الأيمن واختيار الامر 

Disktopننقر ِْى Themesمن  icon settings 

.okستظهر نافِة نحدد من خلالها الايقونات القياسية، ث ٍ 

.اءنحدد في حالة اظهار الايقونات وِد ٍ تحديدها في حالة الاخف



Fileاو الملف Folderتسمية المجلد 

النقر بزر الفأرة الايمن فوَ المْف او المجْد ونختار 
Rename   ث ٍ نقو ٍ بُتابة الاس ٍ الجديد ث ٍ نضغطEnter
.لتثبيت الاس ٍ



حذف ملف او مجلد

الايمن نحدد المْف او المجْد المطْوب حِفه ث ٍ ننقر بزر الفأرة
تظهر لنا رسالة تأُيد نقو ٍ Deleteتظهر قائمة نختار الامر 

.بالقبو ِّ

نسخ الملفات او المجلدات 

من لعم ِّ نسخ اخرى من المْف او المجْد ننقر بزر الفأرة الاي
ث ٍ نِهب لْمُان الِ  تريد Copyِْى المْف او المجْد ونختار 

 Paste .النسخ فبه وننقر بزر الفأرة الايمن ونختار لصق



نقل الملفات او المجلدات 

أرة لنق ِّ المْفات او المجْدات الى اماُن جديدة ننقر بزر الف
ث ٍ انتق ِّ الى cutالايمن ِْى المْف او المجْد اختار قص 

.لصقPasteالمُان الجديد واختار 

لإضافة اختصارات لملف سطح المكتب

نختار المْف المراد ِم ِّ اختصار له ث ٍ نقو ٍ بنسخ المْف
Copy ث ٍ لصقه ُاختصارPaste shortcut ِْى سطح

.المُتب



ما الفرق بين نقل الملف ❑
ونسخه؟



الأسبوع السابع

Task Barشريط المهام 



Task Barشريط المها ٍ -2

 ِّ شريط المها ٍ هو الشريط الأفقي الطوي ِّ الموجود في أسف
النوافِ الشاشة بخلاف سطح المُتب الِ  يمُن أن يختفي وراء
لوقت المفتوحة فإن شريط المها ٍ غالباً ما يُون مرئياً طوا ِّ ا

ويتُون شريط المها ٍ من اربع أقسا ٍ رئيسية هي

Navigation Areaالقسم الأيمن جزء الإعلامات (1

الخاص بالملفات والبرامج Taskbar buttonsالاوسط القسم ( 2
والمجلدات المستخدمة 

قسم مستكشف الملفات والبرامج المثبتة في شريط المهام( 3



Navigation Areaالقسم الأيمن جزء الإعلامات 

لتغيير الوقت والتاريخ 

.startاما من الاشعارات او من قائمة settingsمن 

Time & Languageبالنقر ِْى 

ث ٍ نغير الوقت  changeنختار Date and timeمن

.والتاريخ



الخاص بالملفات Taskbar buttonsالاوسط لقسم ا
والبرامج والمجلدات المستخدمة 

Toolbars / شريط الادوات ِبارة ِن مجموِة من الازرار او
ن الرموز التي تمث ِّ مها ٍ يمُنك اجراءها في برنامج ويمُن ا

تظهر بعض اشرطة الادوات ِْى شريط المها ٍ باتباع 
:الخطوات التالية

.مها ٍننقر بزر الفأرة الايمن فوَ منطقة خالية ِْى شريط ال

.Toolbarsق ٍ بالإشارة الى اشرطة الادوات 

.انقر فوَ ا  ِنصر في القائمة لأضافته او ازالته



ومن انواع الاشرطة التي يمكن اضافتها الى شريط المهام 

يمُنك استخدامه ُشريط ِنوان لْوصو ِّ الى ا  مسار او 
.ِنوان ِْى جهازك

وهو شريط يمُنك من الوصو ِّ السريع واستعراض بعض

فح المواقع التي قمت بإضافتها في المفضْة من خلا ِّ متص
.الانترنت الخاص بك والموجودة في المسار



 Searchبحث 

تتمُن من خلالها من التحُ ٍ في اسْوب ِرض الاداة بحث 
:والموجودة في شريط المها ٍ ُالتالي

Hidden /ٍ اخفاء الاداة بحث من شريط المها.

Show search icon /اظهار ايقونة الاداة بحث.

Show search box / ًاظهار صندوَ البحث ُاملا.

هاز وتتمُن من الاداة بحث من البحث ِن ا  شيء في ا  مُان بج
الُمبيوتر والويب 



 Task view buttonاظهار او اخفاء ِرض المها ٍ •
Show 

نجاز يستخد ٍ لعم ِّ سطح مُتب افتراضي لبعض الوقت لإ•

يمُنك العديد من المها ٍ بشُ ِّ اُثر ُفاءة وتنظي ٍ فمن خلاله

العم ِّ ِْى اُثر من مشروع منفص ِّ ِن الاخر وبمجرد 

صو ِّ سطح التبدي ِّ بين اسطح المُتب المختْفة تستطيع الو
.مُتب جديد خالي تماماً الا من العم ِّ القائ ٍ ِْيه فقط



ما البرامج التي تفضل ❑

. وجودها على شريط المهام
طبق ذلك؟



الاسبوع الثامن 

خواص شريط المهام



Lock The Taskbarشريط المها ٍ اغلاَ 

Auto Hide the taskbarالاخفاء التْقائي لشريط المها ٍ 

Use Small Iconsاستخدا ٍ الايقونات صغيرة الحج ٍ 

 Taskbar Locationموقع شريط المها ٍ من سطح المُتب 
on Screen

Notification Areaاِداد منطقة الاِلا ٍ 



start menuقائمة ابدأ •

User Accountحساب المستخد ٍ •

Most Usedالتطبيقات والبرامج الاُثر استخداماً •

File Explorerمستُشف المْفات •

:Settingsالاِدادات •

Powerزر •

•All apps

•Full Screen



Settingsالاعدادات 

:الوصول اليها منيمكن 

All settingمن جزء التعْيقات . start2قائمة 1.



هل يعتبر الدخول الى ❑

الاعدادات مهماً لك 
كمستخدم؟



10ادناه روابط المحاضرات الخاصة بمادة الويندوز 

• https://youtu.be/YeNOqbnJ9-A?si=EKc6d2fPvRXMRedS

• https://youtu.be/NXEvbO-GShg?si=expOXSPJR2gnlhL5

• https://youtu.be/GYnPhE-lQ7k?si=WyasS4j-2J6QpAaZ

• https://youtu.be/_H2n3PNBdCk?si=sfwM-RbG9HVQdSwO

• https://youtu.be/i8yuxstZHrs?si=WRRmNbpsSOlH8srp

https://youtu.be/YeNOqbnJ9-A?si=EKc6d2fPvRXMRedS
https://youtu.be/NXEvbO-GShg?si=expOXSPJR2gnlhL5
https://youtu.be/GYnPhE-lQ7k?si=WyasS4j-2J6QpAaZ
https://youtu.be/_H2n3PNBdCk?si=sfwM-RbG9HVQdSwO
https://youtu.be/i8yuxstZHrs?si=WRRmNbpsSOlH8srp


الاسبوع التاسع والعاشر

wordمقدمة عن برنامج 

الفصل الثاني
Microsoft Word



word 2010برنامج 
اِ احد البرامج التطبيقية المُتبية لمايُروسوفت Microsoft word 2010يعد برنامج 

طباِة يمث ِّ احد البرامج المستخدمة في حزمة التطبيقات ُمعالج نصوص ِند الحاجة الى
.الرسائ ِّ والمُِرات وتصمي ٍ واِداد المجلات 

2010تشغي ِّ برنامج مايُروسوفت وورد 
؟wordِدد طرَ تشغي ِّ برنامج / س

:يت ٍ تشغي ِّ برنامج وورد بإحدى الطرَ التالية / ج

 startمن قائمة 
Search

Start→ all programs→Microsoft office→Microsoft office 2010 من قائمة
start  مربع البحث

من سطح المُتب 

New→Microsoft word document  →نضع المؤشر في مكان فارغ من سطح
المكتب



wordمُونات نافِة برنامج 

:تتُون نافِة برنامج وورد من الأجزاء التالية 

شريط العنوان 

شريط الوصو ِّ السريع

قائمة مْف 

التبويبات

اشرطة الأدوات 

المسطرتان الأفقية والرأسية

اشرطة التمرير 

شريط المعْومات



ير يتُون من مربع التحُ ٍ  اغلاَ وتصغ/ العنوان شريط (1
 ِّ وتُبير والعنوان الِ  يحم ِّ اس ٍ المستند وادوات الوصو

.السريع 

هو ِبارة ِن رموز واختصارات / شريط الوصو ِّ السريع( 2
لعدد من الرموز في اشرطة الأدوات والتي تستخد ٍ بشُ ِّ
صو ِّ متُرر ويت ٍ اختيارها ووضعها في هِا المُان لتسهي ِّ الو

.اليها 

ن الاختصارات التي ترغبها م( اختيار)ويمُن تخصيص *
.شريط القائمة المنسدلة التي تظهر ِند النقر ِْى   في ِلك ال



حفظ تحتو  ِْى ِدد ُبير من الأوامر المتعْقة بالمْف مث ِّ الفتح وال/ قائمة مْف ( 3
.والطباِة والأنهاء 

بط هي ِبارة ِن جمع لعدد من الادوات المتناسقة المتشابهة التي ترت/ التبويبات( 4
ِند اداء التي تظهرألأضافيةالتبويباتوهناك المزيد من , بموضوع معين في مسمى واحد 

العمْيات داءلاتنسيق بأس ٍِم ِّ محدد مث ِّ تنسيق شُ ِّ او صورة حيث يظهر تبويب اضافي 
.تبويب ُما يظهر اِْى ِلك التبويب وِْى شريط العنوان مسمى ِلك الاوصورةِْى شُ ِّ 

وهي ِباره ِن ِرض لرموز وادوات ُ ِّ تبويب وِلك ِند تنشيطه/ اشرطة الأدوات ( 5
.ات والأدوات ِْى شُ ِّ مجموِالتبويباتبالنقر ِْيه بزر الماوس الايسر وتأتي هِه 

المسطرتان ( 6

ض يظهر هاتين الشريطين ِندما يُون طو ِّ او ِر/ اشرطة التمرير الرأسي والأفقي ( 7
المستند اُب من 

.طو ِّ او ِرض الشاشة 

توبة يعطي معْومات ِن الصفحة الحالية وِدد ُْمات المستند المُ/ شريط المعْومات ( 8
ولغة الُتابة 



:يحتو  ِْى ِدد ُبير من الاوامر وهي / مْف ( قائمة ) تبويب 

.يستخد ٍ لحفظ التغييرات التي تجر  ِْى المستند ( / save)حفظ 

و ا, آخر او في مُان آخر بأس ٍلحفظ نسخة من المستند ( / save as)حفظ باس ٍ 
pdfاو بصيغة (word 2003)حفظه بصيغة اخرى مث ِّ حفظ المستند ُمْف 

( .برنامج لقراءة المستندات)

.يستخد ٍ لفتح مستندات مخزونه سابقاً ( / open)فتح 

ظ مع حف) دون الخروج من البرنامج ( الوثيقة ) غْق المستند / (close)إغلاَ 
( .او ِد ٍ حفظ التغييرات المدخْة 

ْى الأمر ث ٍ ننقر ِ, ( الوثيقة)اِا قمنا بإجراء بعض التعديلات ِْى المستند * 
ختار فن,اغلاَ يظهر مربع حوار يسأ ِّ فيما اِا ُنا نرغب في حفظ التعديلات 

ختار واِا ُنا نريد التراجع ن, واِا ُنا لا نرغب نختار الأمر ِد ٍ الحفظ , حفظ 
.الغاء الأمر 

.يستخد ٍ لغْق المستند والخروج من البرنامج / Exitانهاء 



هناك ِدة طرَ لإغلاَ وانهاء الوثيقة او المستند مع الخروج
:من البرنامج 

.نوان بالنقر ِْى رمز اغلاَ النافِة  الموجود في شريط الع( 1

لايمن نضع المؤشر ِْى شريط العنوان وننقر بزر الماوس ا( 2

وُِلك بالنقر المزدوج ِْى, تظهر قائمة نختار منها اغلاَ,
.ايقونة   الموجودة في اِْى اليمين من شريط العنوان 

 (exit)من قائمة مْف نختار الأمر انهاء ( 3



ِدد ) تض ٍ معْومات او خصائص ِن المستند الحالي /  Informationمعْومات •
(.الخ ...... التاريخ , الحج ٍ , الأس ٍ, الُْمات , الصفحات 

.امُانية الاطلاع او فتح مستندات ت ٍ فتحها مؤخراً بالنقر ِْيها/ Recentاخير •

.جديد ( وثيقة ) لفتح مستند /  Newجديد •

ير ويمُن تغي) طباِة صفحات المستند ِْى ورقة ِن طريق الطابعة / Printطباِة •
( .اِدادات الصفحة والتحُ ٍ بعدد وترتيب الورَ 

طباِة المستند بأُمْه دون معاينة او اجراء تغييرات ِْى اِدادات/ طباِة سريعة •
.الصفحة 

.ِرض المستند ُما سيبدو ِْى الورَ بعد الطباِة /معاينة قب ِّ الطباِة •

 ِّ التحُ ٍ مث, تض ٍ مجموِة من الخيارات التي يمُن التحُ ٍ بخصائص المستند / خيارات •
التحُ ٍ , التحُ ٍ بخصائص التدقيق الاملائي, نوع الخط الافتراضي , بواجهة البرنامج 

الحفظ ومدة, صيغة المْف الِ  يخزن به المستند , بالْغات التي تستخد ٍ بالطابعة 
... التْقائي 



كيف يتم انشاء ملف ❑
وورد؟



الاسبوع الحادي عشر والثاني عشر

تبويب الصفحة الرئيسية



:ويض ٍ المجاميع الاتية / تبويب الصفحة الرئيسية 

clipboardمجموِة الحافظة •

fontمجموِة خط  •

paragraphمجموِة فقرة •

styleمجموِة انماط •

editingمجموِة تحرير •



:وتض ٍ الاوامر التالية / مجموِة الحافظة 

 pasteلصق , copyنسخ ,  cutقص
ُيف تت ٍ ِمْية القص ؟/ س

:تت ٍ ِمْية القص ِن طريق اجراء الخطوات التالية / ج

.نحدد النص المراد قصه ِن طريق تظْيْه

.مجموِة الحافظة ,نِهب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

سنلاحظ بعد اجراء ِمْية القص ان النص المحدد , نختار الامر قص 
.من النص ول ٍ يعد موجوداً ( اختفى)

.وص فيهنضع مؤشر الُتابة في المُان الِ  تريد ان تْصق النص المقص

ار الامر ث ٍ نِهب الى مجموِة الحافظة في تبويب الصفحة الرئيسية ونخت
Paste لصق  .



ها تتيح ِمْية نسخ النص تشبه ِمْية قص النص الا ان/ الامر نسخ 
ْمه لْناسخ اخِ نسخه من الجزء المراد نسخه من النص سواء ُان ُ
سوخ او سطر او فقره او صفحه او ِدة صفحات مع بقاء النص المن

.في مُانه الاصْي ث ٍ لصقه في مُان اخر من المستند 

ُيف تت ٍ ِمْية النسخ ؟/ س

من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموِة حافظه نختار. 1/ ج
مايزا ِّالامر نسخ ونلاحظ بعد اجراء ِمْية النسخ ان النص 

.موجوداً 

.ث ٍ نضع مؤشر الُتابة في المُان المراد نسخ النص فيه. 2

ِة من تبويب الصفحة الرئيسية مجموpasteنختار الامر لصق . 3
.حافظة 



 ِّ ِمْية القص او النسخ الا بعد تظْيلا تت ٍ / ملاحظه مهمة 
.النص 

نسخ تنسيق نص ث ٍ تطبيقه ِْى نص آخر / نسخ التنسيق 

يصبح ( نسخ التنسيق  ) بالتأشير ِْى النص الاو ِّ ونقر 

المؤشر ِْى شُ ِّ فرشاة ومسح النص المراد التطبيق ِْيه 
بمؤشر الماوس 



نبض في ستجد ان مؤشر الُتابة ي( الوثيقة ) بعد فتح المستند 
تخدمةاحد جانبي الوثيقة الايمن او الايسر حسب نوع الْغة المس

تعدي ِّ حج ٍ الخط

ِلك ويمُن تُبير الحج ٍ وتصغيره ِن طرَ تعدي ِّ الحج ٍ و
بنقر السه ٍ الموجود ِْى يسار الرق ٍ الخاص

ا ٍ وستظهر امامك قائمة منسدلة تحتو  ِْى ارق, بحج ٍ الخط 
متتالية تمث ِّ احجا ٍ الخط 



بير او ُِلك يمُن التُبير والتصغير من الرمز  والِ  يقو ٍ بتُ
.زوجية تصغير النص المحدد بدرجتين في ُ ِّ نقره وفق الارقا ٍ ال

تعدي ِّ نوع الخط

نك ويمُ, المقصود بنوع الخط هو شُ ِّ احرف النص ِند الُتابة 
.لخطتغيير نوع الخط وِلك بنقر السه ٍ الموجود ِْى يسار اس ٍ ا

:اختيار لغة الُتابة

.Alt + shiftِن طريق لوحة المفاتيح بالضغط ِْى مفتاحي 

يه من شريط المها ٍ رمز الْغة المستخدمة العربية وِند النقر ِْ
زية يظهر خيار تبدي ِّ الْغة اِا اردنا الانتقا ِّ الى الْغة الانُْي



.ِن طريق اشرطة التمرير لاستعراض المستند مع بقاء مؤشر الُتابة في مُانه 

: وتسميتها ( الوثيقة ) حفظ المستند 

من قائمة مْف نختار الامر حفظ باس ٍ سيظهر مربع حوار 

ث ٍ انقر , ( وان ُنت تريد حفظه في مُان اخر فحدد مُان الحفظ) واُتب اسما لْحفظ , نختار نوع الحفظ 
.ى الوثيقة ِْى حفظ ليقو ٍ البرنامج بتنفيِ الامر وتسمية الوثيقة بالاس ٍ الجديد الِ  يظهر في اِْ

:التراجع والتُرار 

نا من  فأن برنامج وورد يمُن, اِا قمنا بتنفيِ امر بطريق الخطأ او اردنا التراجع ِن ا  ِم ِّ قمنا به 
مز التراجع   التراجع ِن اخر ِمْيات ت ٍ تنفيِها ِْى المستند ِن طريق النقر بزر الماوس الايسر ِْى ر

.الموجود في شريط الوصو ِّ السريع

)ُما يمُن التراجع ِن اخر تراجع قمت به ِن طريق النقر بزر الماوس الايسر ِْى رمز تُرار 
.الموجود في شريط الوصو ِّ السريع (  التراجع ِن التراجع 

ز ُما يمُن ان نتراجع ِن مجموِة ِمْيات دفعة واحده ِن طريق النقر ِْى السه ٍ الموجود يسار رم
ن اخر ِمْية ت ٍ التراجع  حيث تظهر قائمة العمْيات المنفِة التي يمُن التراجع ِنها مرتبة ُِسياً بدءاً م

.تنفيِها وانتهاء بأو ِّ ِمْية ت ٍ تنفيِها 



وتضم الاوامر كما في الشكل / مجوعة خط 

لسه ٍ يستعرض انواع الخطوط بالنقر ِْى ا, ِرض قائمة بُافة الخطوط المثبتة في الحاسوب 

.الموجود ِْى يسار مربع اختيار نوع الخط 

 72الى 8حج ٍ الخط ِرض قائمة من احجا ٍ الخطوط من 

.تعيين انماط الخط بشُ ِّ غامق ومائ ِّ ووضع خط تحت الُتابة : تسطير , مائ ِّ , غامق 

.وضع خط في منتصف النص المحدد 

.انشاء احرف صغيرة اسف ِّ واِْى الخط الاساسي لْنص 

.انعُاس , توهج , ِم ِّ تأثيرات ِْى النص مث ِّ ظ ِّ 

.تمييز خْفية النصوص بْون مميز لتمييز هِه النصوص ِن غيرها/لون تمييز النص 

ياسية والمثْث الاسود الصغير يظهر قائمة الوان ق( المظْ ِّ) تعيين لون النص المحدد / لون الخط 
.واضافية 

.تُبير او تصغير الخط درجتين 

.تستخد ٍ مع الاحرف الانُْيزية لتغيير حالتها من الصغير الى الُبيرة وبالعُس 

.الغاء تنسيق نص واِادته الى تنسيقة الافتراضي /مسح التنسيق 



امر تعم ِّ اوامر هِه المجموِة ِْى تنسيق النصوص وتض ٍ الاو/ مجموِة فقرة 
:التالية 

.ر التعداد النقطي وتستخد ٍ لوضع نقطة او رمز او شُ ِّ في بداية ُ ِّ سط

.ات التعداد الرقمي ويستخد ٍ لوضع ارقا ٍ او احرف لترقي ٍ الاسطر او الفقر

.قائمة متعددة المستويات 

.يستخد ٍ لزيادة او نقصان المسافة البادئة لْفقرة 

من المقصود بمحاِاة نص بأنها ِمْية تنسيق تجع ِّ النص يصطف/المحاِاة 
.اليمين او من اليسار او توسيط او ضبط 

.يمُن التحُ ٍ في المسافة بين الاسطر 

.ُما يستخد ٍ ِْى حدود الجدو ِّ , احاطة نص محدد بحد من جهة معينة 

.التظْي ِّ تْوين خْفية وراء النص او الفقرة المحددة 

.اتجاه نص الُتابة من اليمين او من اليسار 



، ثم قم بكتابة فقرة في وورد❑

غير شكل الخط وحجمه 
ولونه؟



الأسبوع الثالث عشر و الرابع عشر والخامس عشر

تبويب ادراج



تبويب ادراج  

:ويض ٍ المجاميع الاتية 

.Pagesمجموِة صفحات •

.Tablesمجموِة جداو ِّ •

.  Illustrationsمجموِة رسومات توضيحية •

.Linksمجموِة ارتباطات •

.Header & Footerمجموِة رأس وتِيي ِّ •

.Textمجموِة نص •

.Symbolsمجموِة رموز •



:وتض ٍ الاوامر التالية / مجموِة صفحات 

تستخد ٍ لإضافة او ادراج غلاف في بداية/  Cover Pageصفحة غلاف 
ة مث ِّ يمُن ُتابة المعْومات ِْى غلاف الصفح. المستند جاهز التنسيق

الموضوع او العنوان والاسماء مع الصور والاشُا ِّ التي تعبر ِن 
.وُِلك اختيار الالوان المناسبة لْغلاف,مضمون الُتاب 

يعم ِّ هِا الايعاز ِْى ادراج صفحة /   Blank Pageصفحة فارغة 
ة هِا الامر مناسب لإضافة صفح. فارغة جديدة ِند موضع مؤشر الماوس

.جديدة 

يستخد ٍ لوضع المؤشر في الصفحة / Page Breakفاص ِّ صفحات 
د اماُن هِا الامر يسه ِّ الُتابة ِْى الصفحة التالية حتى لو يوج. التالية

حة التالية تْقائياً سينتق ِّ المؤشر الى الصف, فارغة لُْتابة في الصفحة الحالية
.



من ادراج جدول

من رسم جدول

من شبكة الجدول 

في مجموِة نضغط ِْى السه ٍ الصغير , من تبويب ادراج 

.جداو ِّ   

تظهر قائمة ادراج جدو ِّ



ادراج صور

ادراج قصاصة فنية

ادراج اشُا ِّ هندسية

ادراج مخطط 



انشأ ملف وورد يحتوي ❑
على كتاب رسمي؟



Wordادناه روابط المحاضرات الخاصة بمادة 

• https://youtu.be/MgUgTWHzJGQ?si=8vTGRsXhgpLAcKt4

• https://youtu.be/ElaEz2WVhiU?si=F90BXa9aVMqc61o9

• https://youtu.be/wdew7jLpWzo?si=HelmqDzpDmj8FN3H

• https://youtu.be/yvvxXPMctFI?si=BBxdWChNx9vFt-8b

https://youtu.be/MgUgTWHzJGQ?si=8vTGRsXhgpLAcKt4
https://youtu.be/ElaEz2WVhiU?si=F90BXa9aVMqc61o9
https://youtu.be/wdew7jLpWzo?si=HelmqDzpDmj8FN3H
https://youtu.be/yvvxXPMctFI?si=BBxdWChNx9vFt-8b



