
Microsoft Word
برنامج الوورد

جامعة الانبار
كلية التربية القائم

المحاضرة  الثانية

اعداد 
عمر دحام سرحانم.م

الشريط الرئيسي

/العربيةقسم اللغة 
علوم القران والتربية الاسلامية

المرحلة الاولى



الرئيسي الشريط



الحافظة

.الحافظةإلىونقلهالمحددالعنصرأوالنصلإزالةيستخدم :(Cut)قص

.إزالتهدونالحافظةإلىالمحددالعنصرأوالنصينسخ :(Copy)نسخ

.الحافظةمنالمقصوصأوالمنسوخالمحتوىيلصق :(Paste)لصق

.آخرنصعلىويطبقهالتنسيقينسخ:نسخ التنسيق



الخط

.المستخدمالخطنوعاختيار :الخطنوع

.الخطحجمتغيير :الخطحجم

مسح تنسيقات الخط

يرتغير حالة الاحرف حرف كبير او صغ



الفقرة

.الكاملالضبطأوالوسطأواليمينأولليسارالنصمحاذاة :المحاذاة

.للعناصررقميأونقطيتعدادإضافة :والرقميالنقطيالتعداد

.للنصالبادئةالمسافةفيالتحكم :البادئةالمسافة

.والفقراتالأسطربينالمسافاتضبط :والفقراتالأسطربينالتباعد

نص من اليمين لليسار وبالعكس

إضافة لون للفقرة

حدود الفقرة



الأنماط

.الرئيسيةللعناوينخاصتنسيق: 1العنوان

.الفرعيةللعناوينتنسيق: 2العنوان

.الافتراضيالتنسيقإلىالنصيعيد :عادي



تحرير

.المستندداخلعبارةأوكلمةعنالبحث:بحث

.تلقائياًالمستندداخلبأخرىكلمةاستبدال:استبدال
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