
 الاعلام الالي  :مقياس 

 المسحوى : السنة الثاهية 

 وم التربية خصص : علالح

 خامسة الالمحاطرة 

  MS Word Officeبرهامج : عنوان المحاطرة 

 أهداف المحاطرة : 

 بسهامج  الحعسف علىWord Office  

  برهامج اسحخدامات المعسفة اهم 

  اهم الخصائص والأدوات التي يوفسها البرهامج الحعسف على 

 

 ثمهيد 

مررً اررراس واهررم برررسامج ثدسةررس ومعال ررة الىصررور   خ ررر  ثررم ث رروةس  مررً  رررسف   WORDيعحبررر بسهررامج 

اسرحخداما يرا اوءرال الوررائك ابرحوترة وثي ر راا ب سةرررة  الأةثرر الأداةوسروفد ل صر ذ بررل  ررسةة مايرس 

الحرل رد  اىرى  الأسرلو زقم ة خديثة   وقد ساهم هرا البرهامج يا ج ا ل علم ة الرحابة والاهحررا  هارا مرً 

 اةثر سسعة ودقة ومسوهة.  أسلو 

 

 : الحعريف بالبرهامج  أولا

  ي ررحخد  هرو بسهررامج مرً بررسامج معال رة وثدسةررس الىصرور  وزثررو ررسةة مايرسوسرروفد   Wordبسهرامج 

مثل السسائل   الحرازةس   ال دوذ   وابرةسات   لاوءال الورائك ابرحوتة وثدسةسها ثي  راا بءكل زقمي   

الىصرور وجعرديلاا   الرحدرم يرا هروط الخره ول مرو ولوهرو    بإدخرا ةما ي مذ هرا البرهامج للم حخد  

وخفررررو الورررررائك بظرررر   مخحلفررررة مرررر   ررررة والىدوةررررة الاملائ الأخ ررررالوادزاج ال رررردوا  والصرررروز   وث رررر  ذ 

   اعتاا او مءازةتاا.  إمكاه ة

 

 خصائص البرهامج ثاهيا : 

 عىد باقا بسمج ات ثدسةس الىصور هرةس :  Wordمً بين ابسش الخصائص التي ثميز بسهامج 

 جعحمد على الروائم والايروهات مما ي ال الحعامل م  البرهامج واجهة مسحخدم سهلة : 

 واليسخ بءكل سال .  الإطافةالرحابة   ال رف    إمكاه ةثحرير وجعدًل النصوص : 



 الحدرم يا هوط الخه  الح م   اللون والم اذاة ثنسيق النص : 

 اللغوةة واقتراح ث   دات ثلرائ ة.  الأخ الالرءف عً ي والنحوي : الحدقيق الاملائ

 ادزاج ال داو    الصوز   الاركا    السموش   ازقا  الصفدات   وغيرها  : ادراج العناصر 

 معايىة الورائك ق ل ال  اعة وط ه اعداداتاا ة : المعاًنة والطباع

 

 ثالثا : عرض واجهة البرهامج 

 

 
 

 خ   ثحظمً هر  الواجاة كل مً : 

 : عىوان ابلف  شريط العنوان

 : يدحو  على ث وة ات هاا اداوت مخحلفة .   شريط القوائم

 : الوزقة التي يحم فياا ثدسةس الىصور مساحة العمل 

 عمودية  وأخسى : ثوجد م  سة افر ة مسطرة 

 اسفل الواجاة يحددد عدد الكلمات وال سوف داخل اب خىد . شريط الحالة :

 ًحظمن شريط القوائم على الحبويبات الحالية : 

FILE  اوءال   فحذ وخفو ابلف : 

HOME  :الرحابة والحي  ك  أدوات 

INSERT  ادزاج الصوز   الاركا  وال داو : 

PAGE LAYOUT  ثخ  ه الصفدة : 



REFERENCES  ادزاج ابساج  والاوامش : 

MAILINGS ت :  ج حخد  للمساسلا 

REVIEW :  لخ ازات ابساجعة والحدق ك اللغو 

VIEW. جغ ير  سةرة عسض ابلف : 

وة ررات يدحرو  علرى مجموعررات فسع رة   كرل مجموعررة لارا و رائف مدررددة ةمرا ان كرل ث وةرر  مرً هرر  الح 

 داخل البرهامج. 


