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  Microsoft Office 2007 تثبيت آيفية  
  
   ظهر لك هذه النافذةتعند  تشغيل الاسطوانه س-1

  
   )الرقم المسلسل( ن تدخل أ منك  سيطلب -2
  

  
 بالضغط على فقم النافذة هسوف تظهر هذ) الرقم المسلسل(ل ادخإوبعد  

Install Now  التثبيتعمليةتم ت لكى   
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   تثبيت البرنامج على الكمبيوترأ النافذة وفيها يبدهذه تظهر سوف

  

  
 النافذة وبها  ه بالبرنامج ستظهر هذةوبعد تحميل جميع الملفات الخاص

 أ الخروج وبدأول على الموقع لعمل التحديث وما الدخإاختياران 
  لبرنامجايل غتش
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  Word 2007  برنامج فتحآيفية
  
  

  -:نامج الورد نقوم بالخطوات التالية برالدخول على  نستطيع لكي

   Start   على قائمة للماوسالأيسر بالزر  النقر-1

  All Programs  ثم نضغط على -2

   Microsoft Office نضغط على -3

   ثم نضغط على  -4
توضح الخطوات التى قمنا التي  ونرى ذلك من خلال الرسمة التالية

  بها
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 Microsoft للافتة الاعلانية الخاصةسوف تظهر لنا ا

  

  
  

   ببرنامج الوردتظهر الصفحة الخاصة سوف بعد بضع ثوان...... 
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  Word2007التعرف على مكونات 
  

   2007 وورد للقوائم الموجودة فى برنامج  بوصف سريعالآنسوف نقوم 
  مشروع الذى نقوم بهالوالتى من خلالها سنتحكم فى 

   Title Bar ط العنوانشري

  

  
 ويحتوى -ويحتوى هذا الشريط على اسم البرنامج وهو ميكروسوفت وورد

  أخرى أدواتويحتوى على ثلاث . يضا على اسم المستند أ
   البرنامجإغلاقوظيفتها  Close إغلاق  أداة
   تقوم بتصغير حجم البرنامج Minimize التصغير أداة

  م البرنامج التكبير وهى لتكبير حجأداة 
  

   الوصول السريعأدواتشريط 
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ثناء البرنامج ويمكننا أ التى آثير ما نستخدمها الأدوات وضع  هيوظيفته

داوت التى نريدها لأ اإضافةالتحكم فى الاداوت الموجودة عليه عن طريق 
   وذلك من خلال الخطوات التالية-أخرىدوات أوحذف 

  أخرىنلاحظ  ظهور نافذة , يط نضغط على السهم الموجود بجوار الشر-1
دوات من خلال الضغط لأبعد اختيارنا ل, ن نضيفها أ الممكن الأدواتوبها 
   2 السهم رقمأمام آما هو الحال وات التى نحتاجها من الأدأداةآل  أمام

  
   يحتويها هذا الشريط لتي ا المهمةالأدواتمن 

   بأنشاء ملف جديدخاصة  وهى أداة

   المستند بحفظخاصة أداة 

   قمنا بها عمليةخر  تمكننا من التراجع عن آأداة

   التى تم التراجع عنهاأو تنفيذ العملية وهى العودة 

  Officeوفيس أزر 
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 Microsoft من الإصدارات السابقة فى  File هو زر مشابه لقائمة

Word  مثل الأوامر من أوفيس على مجموعة مختلفةو تحتوى نافذة 
 سوف نتناولها فى الأوامر والعديد من  طباعةأو حفظ أويد انشاء ملف جد

  القائمة والشكل التالى يعبر عن مضمون – االله بإذنهذا الكتاب 

  
 على الأوامرنلاحظ وجود ,  1وفيس مثل السهم رقم أ ننقر على زر -1

 نجد الملفات التى قمنا 2 السهم رقم أمام أويسار النافذة وعلى يمين النافذة 
   , 2007 فى ملف وررد بفتحها

    اضغط على 2007 للخروج من وورد -2
   التمريرأشرطة

 يشريطحيث يحتوى على  المستند في التنقل وهى تساعدنا فى سهولة
  تمرير 

   نستطبع التنقل داخل المستند بالتحرك يمينا ويساراهفقى ومن خلالأ الأول 
 آما -أسفل ىإلعلى أ رأسى وهو خاص بالتحرك بشكل عمودى من والآخر

  -:فى الشكل التالى 
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  المستند
تعاملنا مع المتغيرات داخل أو مكان  النصوص هو الجزء المخصص لكتابة

  مكن ان نسميه مكان العمل ي أوالبرنامج  

  
  
  
  
  

  طرق عرض المستند

  
 عرض المستند يمكننا  التكبير والذى بدوره يمكننا من التحكم فى طريقة

  )-(غير من خلال  التصأو(+) من خلال 
  

  الأدواتشريط 
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افية تظهر عند ضإ تبويبات إلى   والذى يتكون من ثمانية تبويبات بالإضافة
 االله بإذن الكتاب الكائنات سوف نتعلمها من خلال هذا ظهور بعض

  هم التبويبات أ وسوف نتناول فى الجزئية التالية...
  Home ة الرئيسيةالصفح

  
 أدوات بها لأن 2007 فى برنامج وررد موجودةهم التبويبات الأوتعد من 

   .... وسوف نتعلم هذا التبويب بالتفصيل تساعدنا فى تنسيق النصوص
  Insert إدراجتبويب   
  

  
 والصور والجداول الأشكال إضافة يمكننا الإدراجومن خلال تبويب 

إن شاء االله فى الفصول  وسوف نتعلمه بالتفصيل مخططات البيانيةوال
  ةالقادم

  Page Layoutالصفحةتبويب تخطيط 
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من حيث  ويمكننا هذا التوبيب من عمل التنسيقات اللازمة للصفحة

 النصوص والشكل الذى سيكون عليه النص إتجاه أو الحجم  أوالهوامش 
 المعلومات سنشرحها بالتفصيل فى فصل أفقى وآل هذه أوما عمودى إ

  التنسيق
  Review ةمراجع

  

  
قات قي التى من خلالها نستطيع عمل التدالأوامر من ةمجموعات  منطقي

  النصوصومراجعة الإملائية
  Format الأشكال تنسيق 

  
 نѧѧستطيع تنѧѧسيق وتعѧѧديل  الأدوات والأوامѧѧر مѧѧن مѧѧن خѧѧلال هѧѧذه المجموعѧѧة  

 علѧѧى ائمѧѧةفتحتѧѧوى الق . 2007هѧѧا برنѧѧامج وورد  الأشѧѧكال التѧѧي يتعامѧѧل مع  
   وتعبئتها الأشكال أنماطغير  منها وتالأشكال نستطيع تغير أدوات

  
  Format تنسيق الصور 

  
لا إ بالصور وهو تبويب لا يظهر  ننا من خلال تبويب التنسيق الخاصةيمك

فى وجود صور فى المستند ويمكننا تعديل سطوع الصورة وتباينها وشكل 
مكانات التى نملكها للتعامل مع الإ الخاص بالصور وعديد من الإطار
  .الصور
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  امل مع البرنامجالتع

  
   .......وهنا سوف نهتم بدراسة

  نشاء ملف جديدإ
  إنشاء ملف جديد بأآثر من طريقةيمكن 

  - :الأولى الطريقة

  Office  نضغط على القائمة-1
مبين فى الشكل هو  آما  Office ر بزتظهر لنا النافذة الخاصةسوف  -

  التالى 

  
 وفيها نا النافذة التاليةدها سوف تظهر لبع)  جديد( New نضغط على -2

   1 آما هو مبين فى السهم رقم ا فارغا جديدا ملفنختر
  2 السهم رقم أمامآما هو موضح ) نشاءإ (Creatثم نضغط بعد ذلك على 
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  -: الطريقة الثانية
   الوصول السريع أدواتمن خلال شريط 

  
 من خلال  Newبعد ذلك نضغط على زر ). جديد (Newنحدد الاختيار 

 الوصول السريع آما هو مبين فى الشكل التالى أدواتريط ش

  
دار  "نا قمنا بكتابة الجملة التاليةنأ ولنفرض بعد عمل الخطوات السابقة

  آما هو مبين فى الشكل التالى " البراء للنشر والتوزيع
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  حفظ الملفات  
  Word 2007 لحفظ الملفات فى برنامج ريقةآثر من طأيوجد 

  . لاول مرة  حفظ الملف-1

    Office وذلك من خلال الضغط على زر 
  2 السهم رقم أمامالموضح ) حفظ باسم (Save Asاختيار -2
  3رد آما فى السهم رقم و اختيار نوع الملف المحفوظ وهو بصيغ الو-3

  
   ....بعد ذلك سوف تظهر القائمة التالية
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  ثم نكتب اسم 1 المكان الذى نريد الحفظ فيه من خلال السهم رقم نختر

 Save ثم نضغط على  2الملف المحفوظ  فى المربع المقابل للسهم رقم 
  .3 السهم رقم أمامالمبين ) حفظ(
   حفظ ملف تم حفظه سابقا-2

آما هو مبين ) حفظ (Save نخترثم  , Officeمن الضغط على زر 
  فى الشكل التالى

  
  حفظ  من خلال شريط الوصول السريع بالضغط على رمز الأو
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  ... حفظ الملفاتوبذلك نكون قد تعلمنا آيفية
   فتح الملفات

عѧѧادة فѧѧتح الملفѧѧات التѧѧى قѧѧد قمنѧѧا    إ أي اسѧѧتدعاء الملفѧѧات مѧѧن علѧѧى الجهѧѧاز  
 ةيوجد عديد من الطѧرق المتاحѧ       , أو المراجعة نشائها سابقا وذلك لتعديلها     إب

   الطرق بفتح الملفات وسوف نقوم بشرح هذهلكى نقوم

   Office زر -1
ها ثم نضغط على  الخاص بالقائمة حتى تظهر  Officeنضغط على زر 

Open )آما هو مبين فى الشكل التالى )  فتح  

  
  

ف الذى ل نقوم بالبحث عن المثم  Open بـ ستظهر القائمة الخاصة.... 
  نريد فتحه من على الكمبيوتر 
  ل التالىآما هو مبين فى الشك  Open ى آلمة بعد العثور عليه نضغط عل
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 من الملفات التى قد تم فتحها نختر ثم  Officeيضا يمكن من خلال زر أــ 

  سابقا آما هو مبين فى الشكل التالى 

  
 يدل على 2ما السهم رقم أ  Officeحد يدل على زر احيث السهم رقم و
   بالماوس عليهيد فتحه وذلك بالنقرالملف الذى نر

  -: الوصول السريع أدوات من شريط -2
   مبين فى الشكل التالى  ود فى شريط الوصول السريع  آمااذ لم يكون موج

  
  ح للشريط   نقوم بالخطوات التالية الفتأداة إضافة لمعرفه  آيفية

 الوصول السريع  آما هو أدوات نضغط على السهم المجاور لشريط -1

  موضح فى السهم رقم واحد 
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   2السهم رقم  أمام  )فتح (Open أداة نضغط على -2
   فتح آما هو مبين فى الشكل التالى أداة إضافة تم بالفعل -3

            
دد مكان الملف آما ونح) فتح (Openوبالضغط عليها سوف تظهر  نافذة 

  تعلمنا  سابقا

  
  Word 2007 إغلاق 
 البرنامج بعد الانتهاء من العمل عليه ولابد من الانتباه هنا قبل إغلاقوهو 
  ؟...هل قمنا بحفظ الملف قبل اغلاقه ام لا. برنامج غلق ال
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وتوجد . غلاق والحفظ على الملفات بعد تعديلهاالإ الآنوسوف نتعلم 

  .ن لغلق البرنامجاقتيطر
  زر اوفيس  -: الاولى الطريقة

   Exit Word ثم نضغط على Officeنقوم بالضغط على زر 

  التالى الشكل  يمينأسفلآما هو مبين فى ) نهاء وردإ (

  
  

  ))شريط العنوان (Title Bar (  -:ة الثانيالطريقة

                 
 من الماوس آما هو الأيمن بالزر  )إغلاق (Closeوبالضغط على زر 

  مبين فى الشكل التالى 

                   
   ....ملحوظة هامة
 عادة تعديلإ( قبل حفظ التغيرات التى حدثت فى الملف فى حالة الغلق

  ...)وتنسيق 
ل تسأغلاق البرنامج وفيها لإ عند محاولتنا  سوف تظهر لنا النافذة التالية

  هل تريد حفظ التغيرات على الملف 
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  ) نريد حفظ التغيرات (Yesمنا بالضغط  على اختيار  قإذا 
  )لا نريد حفظ التغيرات (Noمنا بالضغط على اختيار  قإذا 
  )غلاقالغاء الا(Cancel  اختيار  

  
  
  
  




