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:تتكون واجهة البرنامج من 

شريط العنوان-1

شريط القوائم-2

شريط الادوات -3

واجهة العمل

1
2

3



شريط القوائم يتضمن 

لكتابة تبويباتعدة 

النصوص و تعديلها و 

..تنسيقها بنسق خاصة 

و لكتابة اي نص و 

التعديل عليه يجب تحديد

النص اولا و بعدها 

نستطيع اضافة اي تأثير 

عليه 

ا عند اختيار هذ( الصفحة الرئيسية)تبويب 

التبويب ستفتح مجموعة ادوات بشريط 

الادوات تمكننا من تغيير نوع و حجم و لون 

, و نسخ و قص و لصق النصوص , الخط 

و النسق الخاصة بالفقرات

1

2



تمكننا من تحديد : المسطرة 

حافات الورقة  و بعد النص 

عن نهايات الورقة

ايضا يوفر البرنامج 

الاملائي التصحيح

التلقائي



( التحديد)كيفية التظليل 

نضغط بزر الماوس الايسر و : بالماوس-1

,نستمر بالضغط لحين انتهاء النص المراد تحديده 

او بالضغط مرتين متتاليتين على الكلمة او ثلاث

مرات متتالية لتحديد النص بالسطر الواحد

نضع المؤشر على نهاية السطر و : بالكيبورد -2

shift+homeنضغط 

او العكس

نضغط باكملهلتحديد النص -3

Ctrl+a



1

ادوات القص والنسخ و اللصق
تقوم اداة النسخ بالاحتفاظ بالنسخة 

التي تم تحديدها و تكرارها عند 

الضغط على زر اللصق

تقوم اداة القص بقص النسخة  بعد 

تحديدها و عند الضغط على زر 

اللصق سيقوم  بنقل النسخة القديمة

في مكان اللصق 

2

طرق النسخ و اللصق 
نضغط بيمين الماوس : يمين الماوس-1

على النص المراد تحديده و نسخه و من 

بزر الماوس )ثم نختار الايعاز لصق 

.  في المكان الذي  نريده( الايمن ايضا

نفس الخطوات تنطبق على الايعاز قص و 

لصق

نحدد النص المراد نسخه و : الكيبورد -2

نضغط 

Ctrl+c بعدها

و نذهب للمكان المراد اللصق فيه و 

. ctrl+vنضغط 

قص لكن للايعازو نفس الطريقة نكررها 

ctrl+xبتغيير زر القص فقط 



لادراجيساعدنا  ( ادراج)تبويب 

لادراج. الصور  و القصاصات 

مخططات احصائية او ارقام او 

عناوين ثابتة في حالة كتابة عدة 

. رموز و معادلات لادراج. فحات ص

و ادراج مربع نص 



تبويب تخطيط الصفحة يتيح لنا تحديد 

تعبئة , وضع حدود للورقة , هوامش للورقة 

اضافة , التي ترغب بها  بالالوانالورقة 

علامة مائية



عليه لحفظ المستند الذي تم العمل 

:طرق4هناك 

ى نفتح تبويب ملف و نضغط عل-1

مرة لاولحفظ ليتم حفظ المستند 

عن طريق الكيبورد نضغط -2

ctrl+s

ستظهر الووردعند غلق واجهة -3

رسالة تحذيرية لحفظ 

مرةلاولالمستند 

نضغط على الزر الموجود -4

اقصى يمين الصفحة في شريط 

العنوان  لحفظ المستند
عند حفظ المستند بطريقة 

save as

يتيح لنا الحفظ بالمكان و 

الامتداد و الاسم الذي نريده

هذا الايعاز يستخدم :ملاحظة* 

للحفظ اكثر من مرة في حال ان 

رغبنا بتغيير اسم الملف او 

مكان حفظه او امتداده



يب   لفتح اي مستند محفو ظ مسبقا نضغط على الزر فتح في تبو

او نضغط بالكيبورد على( ملف)

ctrl+o

و ايضا لطباعة اي مستند عند الانتهاء من تنسيقاته نضغط على

او بالكيبورد نضغط على ( ملف)ايعاز طباعة في تبويب 

Ctrl+p


