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 ؟Wordالنصوص ما هو معالج 

 ٔطثاػح ٔذحشٚش تأَشاء ٚسًح انُظٕص تًؼاندح ٚخرض ياٚكشٔسٕفد ششكح اَراج يٍ تشَايح ْٕ

 طثاػح يًكٍ خلانّ يٍ ,انؼًم أسق أ انًسرُذاخ

 (ػًٕد يٍ اكثش أ ٔاحذ تؼًٕد) ػهًٛح ٔسلح•

 انكرة إَاع يٍ انكثٛش ٔغٛشْا لظض أ اَساَٙ أ ػهًٙ كراب كراتح•

 انذٔنح دٔائش تٍٛ انًخاطثاخ فٙ انًسرخذيح انشسًٛح انكرة ذحشٚش فٙ اسرخذايّ•

 ٔغٛشْا ٔٚة يحرٕٖ أ خشٚذج يحرٕٖ طثاػح•

 انًادج نرٕثٛك انًرخظظٌٕ ٔ تم انذاسسٌٕ ٚحراخٓا كثٛشج لايكاَٛاخ ذٕفٛشِ ٔ اسرخذايّٓ تسٕٓنح ٚرًٛض ْٕٔ

  نهُشش انًلائى تانشكم انكراتاخ ٔذُسٛك انؼهًٛح

ًٚكُك ًٚكُك .ذمشٌٚثا َٕع أ٘ ٔيٍ يًُٓٙ يظٓش راخ يسرُذاخ إَشاء انثشَايح ْزا خلال يٍ ٌٔ  إضافح أٌٚضا ٌٔ

 فإٌ رنك، كم يٍ ٔالأفضم .رنك يٍ ٔأكثش ٔانظٕس ٔالأشكال انًضخشف ٔانُض ٔانًخططاخ اندذأل

 .انسٕٓنح فًٙ غاٌٚح أيشا انًسرُذاخ إَشاء خؼم ٌيًا نهرخظٌض ٔلاتهح تسٌٛطح انُظٕص يؼانح تشَايح ٔاخٓح



 خصائص المايكروسوفت وورد
 .(ٔالأخُثٛح انؼشتٛح) يرؼذدج تهغاخ انُظٕص كراتح1.

 ٔانُحٕ٘ الإيلائٙ انرذلٛك2.

 طفحاخ ٔػًم انطثاػح ٔخٛاساخ انٕسق ٔحدى انٕسلح ٔاذداِ انٕٓايش ضثظ يثم انكراتح طفحح إػذاد3.

 .يؼكٕسح ْٕٔايش يرؼذدج

 نٌٕ انُض، نٌٕ انخظ َٕع انخظ حدى َض يحاراج يثم انًسرُذ ػهٗ ذُسٛك أٔ ًَظ ذُفٛز4.

 .ٔغٛشْا خهفٛح5.

 .ٔغٛشْا يشسٕو َض ْٛكهٙ ذخطٛظ تٛاَٙ ذخطٛظ ذهمائٛح، أشكال طٕس إدساج6.

 ٔانذٔال انًؼادلاخ طٛغ تؼض ٔاسرخذاو انثٛاَاخ ػهٗ فشص ٔػًم ٔذُسٛمٓا خذأل إَشاء7.

 .اندذأل ْزِ داخم8.

 .يخرهفح تهغاخ انًسرُذ داخم انُظٕص نثؼض ٔالاسرثذال انثحث9.

 .فرحّ يسرخذو لأ٘ ًٚكٍ لا حرٗ يشٔس تكهًح ٔحفظّ نّ حًاٚح ػًم طشٚك ػٍ انًسرُذ ذأي10ٍٛ.

 .يسرُذ يٍ لأكثش اسرخذايّ نحٍٛ كمانة حفظّ أٔ ٔٚة كظفحح انًسرُذ حفظ11.

 انطثاػح لثم انًسرُذ يؼاُٚح12.

 .ٔإداسذٓا انًشاخغ إداسج13.



 تـشغٌل برنامج الوورد
 (10وٌندوز )من خلال نظام التشغٌل • (7وٌندوز )من خلال نظام التشغٌل •

Mustafa Pc 



 ٌتم حٌث ، أدناه الشكل فً كما المستخدم واجهة تظهرs انثشَايح ذشغٛم ػُذ
  .فٌها المتوفرة والادوات الواجهة هذه خلال من البرنامج هذا مع التعامل

 .انٕاخٓح ْزِ ذحرّٕٚ انز٘ يا نُشٖ

ملاحظة العنوان الافتراضً •
 Documentلمستند وورد هو 

الامتداد الافتراضً لملفات •
 DOCXوورد هو 



 شرٌط ادوات الوصول السرٌع
 الوصول بشرٌط سمً ولذلك عمله فً بكثرة وورد مستخدم ٌحتاجها التً الادوات على ٌحتوي

 بالصورة الموضحة الادوات على وٌحتوي .سرٌعا   الادوات هذه الى المستخدم لوصول السرٌع
 اخرى ادوات اضافة وبالامكان 

Ctrl+Z Ctrl+Y 



Ribbon شرٌط الادوات 
  ,ادوات عدة على تحتوي مجموعة وكل مجموعات عدة قائمة كل داخل القوائم من مجموعة عن عبارة Ribbon شرٌط

 بالصورة موضحة كما

 مجموعات

 لوائم



 ورلة العمل
 The insertion point الإدراج نمطة1. 
 .الخ والرسومات والصور النصوص إدراج فٌها ٌتم التً المكان هً
 Work Area العمل منطمة2.

 .الوثٌقة كتابة أو العمل ٌتم حٌث الوسط فً البٌضاء المساحة
 Scroll Bars التمرٌر أشرطة3.

 هما التمرٌر أشرطة من نوعان هناك
 والٌمٌن والٌسار أسفل أو أعلى إلى المستند تحرٌك إمكانٌة تعطً والتً ،الأفقً الشرٌط و الرأسً الشرٌط

 كالتالً ذلن وٌكون كتبته الذي المحتوى لمسح حاجة هنان الكتابة اثناء
  Delete الحذف إستخدام

 
 BACKSPACE المفتاح استخدام



  Bar Status الحالة شرٌط
 

 :على الحالة شرٌط ٌحتوي
 . واللغة المستند وكلمات صفحات عدد نجد الٌسرى الجهة فً -1
 التكبٌر وشرٌط المختلفة المستند عرض طرق نجد الٌمنى الجهة وفً -2

 والتصغٌر
 

 View شرٌط فً ٌوجد اٌضا View Buttons العرض أزرار
 MS-Word ل ٌمكن .مختلفة بأشكال المستند بعرض تموم الأزرار هذه .الحالة شرٌط من الأٌمن الجانب فً الأزرار هذه تمع

 Full Screen Reading الكاملة الشاشة عرض ، Print Layout الطباعة تخطٌط عرض ،أوضاع بخمسة المستند عرض
 بٌن التبدٌل أٌضا ٌمكن  Draft مسودة عرض Outline تفصٌلً مخطط عرض أو ، Web Layout انترنت متصفح عرض
 View tab عرض تبوٌب علامة باستخدام العرض طرق



تبوٌب ملف  : الفصل الثانً 
File 



 File Tabلائمة ملف 
 
 وطباعة اغلاق و لحفظ ملف التبوٌب علامة استخدام ٌتم حٌث "ملف" لائمة عرض ٌتم  File ملف تبوٌب علامة فوق بالنمر

 MS خٌارات لتخصٌص استخدامها ٌمكن التً الخٌارات زر على أٌضا ٌحتوي كما الاخرى، الاوامر من وغٌرها المستند
Word 

ٌتم معرفة حجم الملف وعدد الكلمات تارٌخ اخر تحدٌث للملف ومؤلف المستند من خلال •
 Infoالامر 

   New لخلق مستند جدٌد نستخدم•

  openلفتح مستند تم حفظه مسبقا نستخدم •
 وهً ضرورٌة   Saveلحفظ التعدٌلات التً اجرٌت على ملف محفوظ مسبقا نستخدم •
 لتفادي فقدان التعدٌلات فً حال انقطاع التٌار الكهربائً وتوقف الحاسوب عن العمل•
 Save asلحفظ ملف جدٌد لاول مرة او لحفظ الملف بصٌغة اخرى نستخدم •

 Ctrl + Pاو   printلطباعة مستند نستخدم الامر •
•Close   لغلق الملف او من العلامةX فً الجزء العلوي من المستند 



 File Tabعلامة التبوٌب ملف 
 زر الطباعة الطباعة خصائص

 عدد النسخ

 حدد الصفحات التً تود طباعتها

 عدد النسخ

 اتجاه الورلة
 حجم الورلة

 اختر نوع الطابعة

 حجم المحاذاة

 عدد النسخ

 طباعة على وجه واحد او على وجهٌن اذا كانت الطابمة تتمبل الطباعة على وجهٌن

 الاجراء وهذا الصفحة محتوٌات ترى هنا
 وهنان لبل الطباعة الصفحة معاٌنة ٌسمى

 وهً اعرض شرٌط فً الطباعة  لمعاٌنة اداة
   الطباعة نمط



تبوٌب الصفحة : الفصل الثالث 
 Homeالرئٌسٌة 



 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 Italicمائل ،Bold غامك مثل المستند، لتنسٌك عمومًا Home الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة استخدام ٌتم
 أٌضا ٌمكن .ذلن إلى وما بأكملها الفمرة وتنسٌك السرٌعة والأنماط النص محاذاة النص، وحجم ، Underlineتسطٌر

 .النص واستبدال لاٌجاد استخدامه

 .  وتنمسم علامة التبوٌب الأوامر الرئٌسٌة الى خمس مجموعات



 Homeلائمة الصفحة الرئٌسٌة 
 

 Borders الحدود
 تحدٌده ٌتم الذي النص حول اطار بعمل ٌموم

 Shading تظلٌل
 .النص سطر كامل على ٌنفذ التظلٌل تطبٌك

 :ملاحظة اختصارات لوحة المفاتٌح

 تستخدم لتسرٌع العمل وعدم  
 اللجوء الى استخدام بعض الادوات



الإدراج قائمة : الفصل الرابع 
Insert 



 Insertلائمة الإدراج 
 

تتٌح لن ادراج الصور والاشكال والمخططات والجداول وصفحات التً   Wordالنصوص هً احدى تبوٌبات برنامج معالج 

 .بشكل مرئً وبسٌط توصٌل المعلومات ، مما ٌساعدن على الغلاف ورسوم والاشكال الفنٌة

 Insertالادراج ادوات لائمة 
 .ٌستخدم لإدراج صفحة غلاف وصفحات فارغة جدٌدة وفاصل الصفحات :Pagesصفحات •

 ٌستخدم لإدراج الجداول :Tablesجداول •

 .إلخ.. ٌستخدم لإدراج صورة، والأشكال المختلفة  Illustrationsرسومات •

 .ٌستخدم لإجراء ارتباط تشعبً والإشارات المرجعٌة :Linksارتباطات •

 .ٌستخدم لإدراج رأس وتذٌٌل الصفحة ورلم الصفحة :Header & Footerرأس وتذٌٌل •

 .إلخ.. ٌستخدم لإدراج مربع النص، والتارٌخ والولت والنص التلمائً  Textنص •

 .ٌستخدم لإدراج الرموز والمعادلات الرٌاضٌة المختلفة :Symbolsرموز •

 Equationsمعادلات •



 Insertلائمة الإدراج 
 

 اضف صورة الى صفحة وورد الحالٌة : مثال 

اضف جدول ٌتكون من اربع اعمدة و خمسة صفوف فً صفحة وورد الحالة ثم لم : مثال

 .بحذف سطر واضافة عمود للجدول

شكل فنً الى صفحة وورد واجعل راس الرسم ٌبدا باسم كلٌة   Smart artاضف : مثال

 .الهندسة

 .اضف معادلة لصفحة وورد الحالٌة: مثال

 برنامج ورد لا ٌمكن أجراء عملٌة حسابٌة على أرلام بداخل فمرات من النصفى : ملاحظة 

 

بسم الله الرحمن » ثم اضف راس للصفحة بكلمة , اضف صفحة فارغة جدٌدة: واجب بٌتً

ثم , واضف اسم المؤلف على ٌمٌن راس الصفحة والتارٌخ على ٌسار راس الصفحة« الرحٌم

 .واخٌرا اضف تعلٌك للصفحة, اضف رلم للصفحة فً اسفل الصفحة

 



لائمة تصمٌم : الفصل الخامس 
Design 



 Designتصمٌم لائمة 
 
 .من خلاله تعدٌل تصمٌم ورلة الطباعة من موضوعات والوان وعلامة مائٌة وحدود صفحةٌتم 

THEMES  ٌتم من خلاله تغٌٌر السمات العامة للمستند من الوان وحجم الخط ونوع الخط والتأثٌرات على

 خلالالنص، وبالإمكان تخصٌص هذه السمات من 
 DOCUMENT FORMATTING ٌتم من خلاله التنسٌك فً الأفرع الرئٌسٌة والثانوٌة 

COLORS  الخاصة بالاشكال  الألوانبحث من خلاله اختٌار. 

FONTS ٌتم من خلاله تغٌٌر نوع الخط. 
 PARAGRAPH SPACING ٌتم من خلاله تغٌٌر المسافات بٌن السطور. 

EFFECTS إضافة التأثٌرات على النصوص. 
SET AS DEFULT  تأثٌراتمن خلاله إرجاع المستند من غٌر ٌحدث. 
 WATERMARK  من خلاله إضافة علامة مائٌةٌحدث. 

PAGE COLOR ٌحدث من خلاله إضافة لون للصفحة. 
PAGE BORDERS ٌحدث من خلاله إضافة إطار للنص وللصفحة. 



لائمة تخطٌط : الفصل السادس 
Layout 



 Layoutتخطٌط لائمة 
 :والتً تتضمن Page setupتحتوي على  

MARGINS : على تغٌٌر عمل حالة وفً الٌسار إلى الٌمٌن ومن الأسفل إلى الأعلى من الهوامش 

 .CUSTOM اٌعاز إلى نذهب المائمة فً المتاحة الهوامش

 
ORIENTATION : ٌكون الصفحة تخطٌط (PORTRAIT  ًٌكون أو رأس LAND SCAPEًافم) 

 
 SIZE : وٌكون الصفحة حجمA4 المتاحة الصفحة أحجام على تغٌٌر إجراء حالة وفً استخداما الاكثر 

 .وورد برنامج لبل من المعطاة الاحجام استخدام او MORE PAGE SIZE اٌعاز إلى نذهب

 
COLUMNS  عمود من باكثر تنشر الجرائد وكذلن عمودٌن بصٌغة تنشر المجلات بعض. 

 LINE NUMBERS فً معٌن خطا ورود الى لاشارة والممٌمٌن الباحثٌن تفٌد :الصفحة فً الاسطر ترلٌم 

 .الترلٌم اضافة عملٌة تطبٌك .معٌنة وبصفحة معٌن خط

HYPHENATION  تكملة على للدلالة  مثل المركبة الكلمات لوصول تستخدم :ونهاٌتها الكلمة بٌن فاصل 

 اللاحك السطر الى الكلمة من جزء نزول حال فً الكلمة



 Layoutتخطٌط لائمة 
 

PARAGRAPH ٌلً ما وتتضمن: 

INDENT على وتحتوي AFTER BEFOR  وبالعكس الأمام إلى النص مسافة تغٌٌر. 

SPACING  على وتحتوي AFTER BEFOR  والاسفل الأعلى إلى الاسطر بٌن المسافة تغٌٌر. 

ARRANGE ال فً التحكم OBJECT  ماٌلً وتتضمن والصور: 

POSITION  الصورة مولع فً التحكم. 

WRAPTEXT  الاٌعاز خلال من النص خلف فً تكون كأن النص مع الصورة وضع BEHIND TEXT  

   .In Front of Text الإٌعاز خلال من النص أمام أو
SELECTION PANE  الملف فً المتاحة العناصر بعض فً التحكم. 

ALIGN  والاسفل الاعلى وإلى والشمال الٌمٌن إلى المحاذاة. 

GROUP  صورة من أكثر تجمٌع. 

ROTATE  لف عمل أو الصورة إتجاه تحوٌل. 



لائمة : الفصل السابع 
  Reviewالمراجعة 



 Reviewلائمة المراجعة 
 على الحصول فً ٌساعد وهذا مختلفة، بطرق المستند وتحسٌن باستعراض تموم المائمة هذه أوامر 

 وتعمب التعلٌمات، إدراج أٌضا وٌمكن اللغة وتغٌٌر الكلمات، وترجمة ونحوي، إملائً تدلٌك

 .المستند وتأمٌن مستندٌن بٌن والممارنة التغٌٌرات

 
 Group Proofing التدلٌك مجموعة

 .الخ الكلمات، عدد والبحوث، والنحوي، الاملائً التدلٌك أوامر على المجموعة هذه تحتوي
 Spelling and Grammar Check والنحوي الإملائً التدلٌك -1

  البرنامج ٌموم الأخطاء هذه مثل فً نحوٌة و إملائٌة أخطاء حدوث احتمال هنان الكتابة، أثناء

 .معٌنة دلالة له لون وكل مختلفة بألوان تأتً الخطوط وهذه الكلمة أسفل متعرج خط بوضع
 word. برنامج ٌعرفها لا التً الكلمات أو الإملائٌة الأخطاء على للدلالة الأحمر•
 صحٌح بشكل لواعدٌا تكتب لم جملة اي Grammar errorالنحوٌة الأخطاء على ٌدل الأخضر•

. 
 .السٌاق خارج تستخدم ولكنها صحٌح بشكل مكتوبة كلمة .السٌالٌة الأخطاء على ٌدل الأزرق•

 كلمة كتبنا لو مثال .خاطئة بصورة كلمة كتابة حال فً كلمات بالتراح وورد برنامج ٌموم : ملاحظة
book  ن خاطئة بصورة Buk الصورة لاحظ.   



 Reviewلائمة المراجعة 
 إلى جدٌدة كلمة إضافة اي Add to Dictionary الماموس إلى بالإضافة وورد برنامج ٌسمح ملاحظة 

 كالتالً ذلن وٌكون الماموس

 .اضافتها المراد الكلمة اكتب -1

 الواضح الخٌار اختار ثم ومن الكلمة على الاٌمن الماور بزر اضغط -2

 بالصورة 
 وورد برنامج ٌسمح review لائمة خلال من: اخرى ملاحظة

 وكالتالً الطباعة اثناء ٌظهر لا تعلٌك بادراج 

  

 ٌجب التاكد من الغاء علامة الصح



لائمة العرض : الفصل الثامن 
view 



 Reviewلائمة المراجعة 
   وتتضمن   Show المجموعه هً المائمة هذه فً مجموعه اهم 

 .Navigation Pane التنمل وجزء  Gridlinesالشبكة خطوط ، Ruler المسطرة عرض

 
 .المستند فً الهوامش لٌاس عن المسؤولة الأفمٌة أو الرأسٌة سواء المسطرة وإخفاء لإظهار تستخدم  Rulerالمسطرة•

 المستند فً الكائنات محاذاة على تعمل التً الشبكة خطوط إخفاء أو لإظهار تستخدم GridLines الشبكة خطوط•

 لن وتسمح .هٌكلٌة عرض بطرٌمة المستند صفحات خلال بالتحرن لن تسمح Navigation Pane المستند خرٌطة•

 .بسلاسة الصفحات خلال بالبحث



Thank you for listening 


