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 Microsoft Office Word 2016برنامج فتح 

بعدة  word 2016يمكن فتح برنامج  Windows 10في نظام التشغيل 

 طرق كالتالي:

  في خانة البحث.  word 2016كتابة عبارة  .1

 

 

 Wordونختار منها  Start menuفتح قائمة البدأ ن .2

2016  

 

 

 

 

البرنامج الموجود على سطح المكتب  shortcutتح اختصار ف .3

Desktop. 

 

 

 

 .Taskbarالبرنامج الموجود في شريط المهام  shortcutتح اختصار ف .4

فتح أي ملف )مستند( وورد موجود في أي جزء من اجزاء الحاسبة او الأجزاء يكمن كما  .5

 المرتبطة معها.

 

 Microsoft Office Word 2016 في برنامج Fileالدخول والعمل مع اوامر قائمة ملف 

ول تبويب في برنامج وورد من جهة اليمين )لمستخدمي واجهة باللغة العربية(. تبويب او قائمة ملف هي ا

مثل  ،الأوامر التي تمكننا من التعامل مع الملف )المستند( من الجانب الخارجيوهي تحوي على مجموعة 

محتويات المستند بالتعامل او تنسيق ولا تحتوي أي أوامر تتعلق اغلاقه، وطباعته و هحفظفتح مستند جديد و

ت، يحتوي تبويب ملف على مجموعة أوامر وهي: معلوما 2016في وورد  من كتابة او صور وما الى ذلك.

 جديد، فتح، حفظ، حفظ باسم، طباعة، مشاركة، تصدير، اغلاق، حساب، وخيارات.

 

خانة 

 البحث

1.  

البداقائمة   

2.  

.4 المختصرات في شريط المهام  

3.  
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 Informationالامر: معلومات  .1

اليا مثل عن المستند المفتوح ح، وهو يحوي على معلومات ملف يظهر هذا الخيار بمجرد النقر على تبويب

م حساب اسم المستند والمكان الذي حفظ فيه، وحجم الملف، وعدد الصفحات والكلمات، واسم الكاتب )اس

 مستخدم برنامج اوفس(. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قائمة ملف اجراء عن طريق الامر معلومات من ويمكن 

التشفير وتقييد الوصول عمليات حماية للمستند مثل 

 فة توقيع رقمي.واضا

كما يمكن اجراء عمليات "فحص المستند" مثل التحقق 

من إمكانية الوصول وتدقيق التوافق عن طريق الامر 

  معلومات.

مستندات نشاء لاددا من القوالب الجاهزة ع wordبرنامج يعرض في هذه النافذة : newالامر جديد  .2

 ذاتية، واجهة تقرير طالب، وأنواع أخرى. جاهزة مثل قالب لمستند تقرير سنوي، رسالة، سيرة
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. فارغستند مفتظهر نافذة جديد نختار منها  الامر جديدونختار  قائمة ملفب الى : نذهلانشاء مستند جديد

 ، ويجب حفظDocument 1 او 1مستند وعند فتح الملف يقوم برنامج الوورد باعطائه اسم افتراضي 

 او محتوياته. اغلاقه مع اختيار عدم الحفظ سيجعل من الصعوبة استعادة الملفهذا المستند تحت أي اسم لان 

حديثها يعمل الأمر فتح على فتح المستندات المخزونة سابقا والعمل عليها وت: Openالامر فتح  .3

ي تحوي وإعادة حفظها. عند اختيار فتح من تبويب ملف تظهر نافذة فتح )الموضحة بالصورة( والت

 :وفقا للمكان الموجود فيه المستند لفتح المستندات مجموعة خيارات

حاسبة. والذي يظهر قائمة باخر المستندات التي تم العمل عليها في هذه ال الأخيرةخيار  (1

 ويكون تسلسل المستندات وفقا لتاريخ فتحها، ويمكن تنظيم هذه القائمة.

2) OneDrive- :وهي المستندات التي تم حفظها في الحساب الشخصي  الشخصي

 السحابة. OneDriveل

 .الكمبيوترهذا داخل  لمخزونةااستعراض المستندات  الكمبيوتر الشخصي هذا: (3

 يمكن للمستخدم إضافة مكان معين لفتح المستندات الأكثر استخداما. :إضافة مكان (4

  وهو الخيار الأكثر استخداما لفتح المستندات المحفوظة داخل وخارج الحاسبة. استعراض: (5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتظهر نافذة فتح نختار منها الامر فتحونختار الامر  ملف: ننقر على تبويب لفتح مستند محفوظ سابقا

نقوم باستعراض أجزاء الحاسبة للوصول الى المكان الموجود فيه المستند  فتحمربع حوار  فيظهراستعراض 

 المراد فتحه ثم نقوم بتحديد المستند بالنقر عليه ونختار فتح.

 التالي:المسار  في \:Eوورد( موجود في الجزء -فاذا اردت فتح مستند وورد اسمه )المحاضرة الثانية

E:\Computer lectures 2020\computer 1st class- word\word lectures 2020 

 اسمهمجلد نبحث عن و \:Eنختار الجزء  فتح نافذةفتظهر  استعراضثم  فتحنذهب الى تبويب ملف ونختار 

Computer lectures 2020 فيه وفي داخله مجلد اخر اسمهندخل و computer 1st class- word 

وعندما نفتح هذا المجلد نقوم بالبحث عن المستند  word lectures 2020وفي النهاية سنصل الى المجلد 

وعندما نجده نقوم بتحديده بالنقر عليه ثم نختار الامر ، وورد(-المرغوب والذي اسمه )المحاضرة الثانية

 كما في الصورة. ،فتح
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ل من خلال هذا الأمر سوف يتمكن المستخدم من حفظ المستندات التي يعم: Save حفظ الأمر  .4

 . ولحفظ أي مستند يجب:عليها

 لمستندتحديد نوع ا( 3. اختيار اسم للمستند( 2. تحديد المكان المراد حفظ المستند فيه (1

لمكان ا نختار منهاحفظ باسم  فتظهر نافذة حفظونختار الامر  ملفنذهب الى تبويب  لحفظ أي مستند:و

 حفظ. للمستند وبعدها ننقر على الامرنكتب اسم  الذي نريد حفظ المستند فيه، ثم

ر مع عند اختبار الامر حفظ باسم يظهر نفس مربع الحوار الذي يظه: save asالامر حفظ باسم  .5

  الامر حفظ، الا ان استخدام كل امر يختلف.

الملف مع التعديلات  حفظ نسخة جيدة منليستخدم الامر حفظ باسم الفرق بين الامر حفظ والامر حفظ باسم: 

 لأول مرة لا الملفعند حفظ و تغيير نوع المستند.باسم لحفظ الامر اختيار  وااو في مكان جديد باسم جديد 

حفظ أما إذا كان الملف محفوظ سابقا فان الأمر حفظ سوف يقوم ب، يوجد هناك فرق بين هذين الأمرين

 word documentبشكل  ملفات الووردعادة ما يتم تحديد نوع  .مستند فقطالتعديلات التي تمت على ال

والذي يرمز الى مستندات وورد. لكن بالإمكان تحويل ملفات الوورد بسهولة  (docx.) حيث يكون امتداده

  ة.كما في الصور PDFعن طريق تغيير نوع المستند الى  PDFكبيرة الى صيغة 
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افذة طباعة هذا المر تظهر ناختيار وعند  يستخدم هذا الامر لطباعة المستند.: Printالأمر طباعة  .6

از جهاسم  منضوتتالطابعة وعدد النسخ من كل صفحة.  سم جهازايمكن عن طريقها اختيار  التي

 . النسخ الطابعة وعدد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العديد من اعدادات الطباعة:وهناك 

  الطباعة:نطاق  (1

 على وجه او وجهين:الطباعة  (2

 الصفحات في كل ورقة:عدد  (3

 الورق المستخدم في الطباعةحجم  (4

 هوامش الصفحاتحجم  (5

 ظهور النسخ من الطابعةترتيب  (6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  3.  1.  2.  
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 أربعة يحوي علىوهو ويستخدم هذا الامر لمشاركة المستند عبر الانترنت. : shareمشاركة الامر  .7

 :خيارات

 .خرينالاكة رثم مشا OneDrive: يتم حفظ المستند عبر موقع شخاصمع االمشاركة  (1

 .PDFاو بشكل  wordحيث يتم ارساله عبر البريد الالكتروني بشكل ملف  الكتروني:بريد  (2

 عبر الانترنت: تقديم  (3

 مدونة:الالى نشر  (4

 PDF نوعلمستند الى ملف من مثل تحويل اغيير نوع الملف م لتستخدوي: exportتصدير الامر  .8

 من مستندات وورد. الأخرى الأنواعاو 

تخدام الامر ان هناك فرقا بين اسلاحظ مفتوح حاليا. ويستخدم لغلق المستند ال: closeاغلاق  الامر .9

ء )تم حذفه والامر انها مع بقاء برنامج وورد مفتوحاليا فقط ااغلاق الذي يغلق المستند المفتوح ح

ت ايكوناالموجود ضمن الحمراء المتمثل بعلامة الاكس ( و2016في نسخة وورد من قائمة ملف 

 بالنافذة والتي تعمل على انهاء عمل البرنامج ككل.التحكم 

 .Microsoft Officeحساب اعدادات وويتضمن معلومات  :account بحساالامر   .10

قيق، لتعامل مع برنامج وورد مثل خيارات التدوهذا الامر يتضمن خيارات ل: optionsخيارات   .11

 دمة.قالخيارات المتى ال إضافةالعرض، اللغة، 

 

ليها وبالخصوص في تبويب ملف يمكن الوصول ابشكل عام : الأوامر الموجودة في برنامج وورد ملاحظة

 قمت بشرح طريقة واحدة لعدم الارتباك وتسهيل العمل. مثلا:  قدوبعدة طرق، 

 Ctrl+Nالامر جديد يقابله الضغط على مفتاح  .1

 Ctrl+Oيقابله الضغط على مفتاح  فتحالامر  .2

 Ctrl+Sيقابله الضغط على مفتاح  حفظالامر  .3

 Ctrl+Pالامر جديد يقابله الضغط على مفتاح  .4

راجع قائمة ملف يمكن وضعها في شريط الوصول السريع )الهامة وكثيرة الاستخدام في وامر الأ .5

 للوصول اليها بشكل اسرع واسهل.المحاضرة السابقة( 

 مر فتحستندات عن طريق قائمة المستندات الأخيرة التي تظهر بمجرد النقر على الايمكن فتح الم .6

 يمكن فتح أي مستند عن طريق الذهاب الى المكان الموجود فيه والنقر عليه بشكل مزدوج. .7

يمكن ذلك عن طريق و ،طريق استخدام الامر حفظ باسم عن PDFتحويل المستند الى صيغة يمكن  .8

 .ايضا الامر تصدير

 


