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  Microsoft Wordمكونات نافذة البرنامج  1-5

  -: title barشريط العنوان  15-1.

وسمي شريط العنوان لأنه يحتوي على  عنىوان البرنىامج المحتىوذ وكىذل  على  تري التاىتير والتكبيىر وا  ى    

الىذي يحتىوي على  اياونىات الححىت والترالىع والحىت  ) بالإضافة ال  امكانية وضع شريط ادوات الواول السىريع 

 ( .و يرها من ادوات التي يتحكم بها المستخدم 

 -: minus barشريط الاوائم 2.

 .... ال  (حي  يتم عر  محتويات كل View , عر  fileيحتوي شريط الاوائم عل  عدة  وائم  منها ) مل 
 ائمة عل  شكل شريط يتهر في اعل  الشاشة يوفر للمستخدم معتم ا دوات ال تمة اضافة ال  ادوات اخر  تتهر 

عند الحالة اليها او تبعا للمهمة التي تاوم بها هذا يعني  تاليل ا تدحام عل  الشاشة وسهولة الواول ال  
ا دوات السريعة .  

   :-  tools barشريط ا دوات  - - 
ويكون متتيرا حس  اختيار الاائمة من  بل المستخدم وفيما يلي اشكال اشرطة كل  ائمة من الاوائم :-  

 :-  Homeشريط التبوي  او   ائمة  الاححة الرئيسية - 
, انماط paragraph, محاذاة font, خط clipboard ويحتوي شريط الاححة الرئيسية عل  الحافتة

stylesتحرير ,Editing . 
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 :-Insertشريط تبوي  او  ائمة ادرا   - 
, Illustrations, رسومات توضيحية Tablesويحتوي شريط  ائمة ادرا  عل  ا يعاتات لداول 

, Text  , , ن  Header&Footer, را  وتذليل الاححة Links, ربط Pagesاححات 
 .  symbolsرموت 

 
 
 

   :-page layoutشريط تبوي  او  ائمة تخطيط الاححة  - 
, خلحية page setup , اعداد الاححة Themesيحتوي شريط  ائمة تخطيط الاححة عل  نس 

  .Arrange , ترتي    Paragraph , فارةpage Backgroundالاححة
 
 
 

  :- Referencesشريط تبوي  او  ائمة المرالع  - 
 Table of contents عل  لدول المحتويات Referencesيحتوي شريط  ائمة المرالع 

 , Citations&Bibliography , المرالع وا  تباسات Footnotes,الحواشي السحلية 
 Index , الحهر  Captionsتسميات توضيحية 
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 -: Mailingsشريط تبوي  او  ائمة مراس ت 1.

 , بد  دمج المراس ت Create عل   انشا  متلحات وتسميات Mailingsيحتوي شريط  ائمة مراس ت 
start Mail Merge كتابة الحاول وادرالها , Write & Insert fields معاينة النتائج , 

Preview Results  ا نها , finish  . 
 :- Reviewشريط تبوي  او  ائمة  مرالعة - 

 ,تعلياات Language , لتة Proofing عل  تد ي  Reviewيحتوي شريط  ائمة مرالعة 
Comments تتييرات, Changes ماارنة , Compare حماية , Protect  تعا, 

Tracking . 
 

  :- viewشريط تبوي  او  ائمة عر  - 
  , Show , اتهارDocument Viewsيحتوي شريط  ائمة عر  عل  طر  عر  المستندات 

 .  Macros , وحدات الماكروWindows ,نافذة Zoomتكبير وتاتير
 

 :-scroll barشريط التمرير العمودي وا فاي    - - 
وهو الشريط الذي من خ له يتم تمرير البيانات التي ياع  ر يتها من خ ل الشاشة بسب  ك رة البيانات المدونة 

في المستند .  
( :- سيتم شرحه بالتحايل في الحال ال ال   File شريط  ائمة مل  ) - - 
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 تحديد ) تضليل ( الن  :-   - 
لألرا   اي عملية  عل  الن  كتنسي  الخط او عملية النس  او الاطع او  يرها  من العمليات  بد من الرا  

التحديد عل  الخ يا او  " , ويتم ذل  من خ ل :-  
 لتحديد كلمة ننار عل  الكلمة نارتين متتاليتين . - 
 لتحديد  سطر ننار نارتين متتاليتين عل  اول السطر .  - 
 لتحديد  فارة كاملة ننار     نارات متتاليةعل  ايكلمةفي الحارة  . - 
لتحديد ملموعة من الكلمات او ا سطر نضع الم شر عل  بداية المكان المراد تضليله  م نضتط عل   - 

  واحد محاتي  ا تلا  لتحديد اتلا  التضليل .Shiftمحتاذ 
  ( .ctrl+Aلتحديد المل  ب كمله  نضتط محتاحي ) - 
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  المستند (:-(الكتابة في ور ة العمل   - 
للكتابة في الور ة هنال  اساسيات و واعد يل  اتباعها وذل  لضبط عملية الكتابة فيها وهي :- 

 ( لتحويل الكتابة من اللتة ا نكليتية ال  اللتة العربية نضتط محتاحيAlt+shift , من لهة اليمين ) 
 ( Ctrl+Shift ( نضتط محتاحي )Iولتحويل لهة الكتابة من اليسار ال  اليمين ) نااد به م شر الطباعة 

 من لهة اليمين من لوحة المحاتي  .
 ( لتحويل الكتابة من اللتة العربية  ال  اللتة ا نكليتية نضتط محتاحيAlt+shift ,من لهة اليسار ) 

 ( من Ctrl+Shift ( نضتط محتاحي )Iولتحويل لهة الكتابة من اليمين اليسار ) نااد به م شر الطباعة 
 لهة اليسار من لوحة المحاتي  .

  نستطيع التحكم بمو ع م شر الكتابة )الطباعة ( من مكان ال  اخر  ضمن نح  السطر او عل  السطر
  ام عن طري  محاتي  ا تلاهات في لوحة المحاتي  . Mouseا خرمن المل  عن طري  م شر الماو 

  لنال الم شر ال  بداية السطر  اضتط عل  محتاذHome .  من لوحة المحاتي 
  لمس  كلمة او لملة او فارة , حددها  م اضتط محتاذDelete او Enter.  
  لتر  فرا   واحد بين الكلمات نضتط المحتاذSpace.  وهي المسطرة التي تاع اسحل لوحة المحاتي  
  للنتول ال  سطر لديد نضتط محتاذEnter  من لوحة المحاتي  وعند نهاية السطر فان الم شر سينتل ال 

 السطر اللديد تلاائيا" .
  اذا كان الم شر يا  في اي مكان من السطر المطبو  فان النار عل  محتاذEnter سياوم بانتال باية 

 السطر ال  السطر ا خر .
  لنال الم شر ال  نهاية السطر اضتط عل  محتاذEnd .  من لوحة المحاتي  
  لمس  حر  او اك ر استخدم محتاذDelete او Backspace.  
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