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 البداٌة .0المسم 

  0202ما هو معالج النصوص "وورد" فً ماٌكروسوفت أوفٌس  •

  0202ما هو الجدٌد فً معالج النصوص "وورد" فً ماٌكروسوفت أوفٌس   •

 بدء تشغٌل معالج النصوص "وورد"  •

 إغلاق معالج النصوص "وورد"  •

 التفاعل مع معالج النصوص "وورد"  •

 

أوفٌس : التعرف على معالج النصوص "وورد" فً ماٌكروسوفت 0-0

9101 

سنتعلم فيً هي ا اليدرس كٌفٌية فيتل معيالج النصيوص ماٌكروسيوفت وورد وميا هيً 

أجزاء واجهة الاستخدام الأساسٌة وكٌفٌة التفاعل مع العناصر والأوامير فيً معيالج 

 النصوص ماٌكروسوفت وورد وكٌفٌة إغلاق البرنامج عند الانتهاء من استخدامه. 

 ؟ 9101ماٌكروسوفت أوفٌس ما هو معالج النصوص "وورد" فً 

هييو ادصييدار الرابييع  0202معييالج النصييوص "وورد" فييً ماٌكروسييوفت أوفييٌس 

 عشر لبرنامج معالجة النصوص الموي من ماٌكروسوفت. 

وٌمكنن مين خيلال هي ا البرنيامج إنشياء مسيتندات  ات منهير مهنيً ومين أي نيو  

خير  والأشييكال تمرٌبيا. وٌمكنين أٌ يا إ يافة الجييداول والمخاايات والينص المز

والصييور وأك يير ميين  ليين. والأف ييل ميين كييل  ليينم فييان واجهيية برنييامج معييالج 

بسييٌاة وبدٌهٌيية ولابليية للتخصييٌص ممييا ٌجعييل إنشيياء  0202النصييوص "وورد" 

 المستندات أمرا غاٌة فً السهولة.

 

 

 



 ؟ 9101ما هو الجدٌد فً معالج النصوص "وورد" فً ماٌكروسوفت 

الموائم الاعتٌادٌية التيً مين الممكين أن  0202" لا ٌستخدم معالج النصوص "وورد

تكون مألوفة بالنسبة لين. وبيدلا مين  لينم ٌسيتخدم معيالج النصيوص "وورد" ننيام 

 التبوٌب ٌصن  الأوامر المتشابهة فً الأعلى.

 

 

 بدء تشغٌل برنامج معالج النصوص "وورد"

أنُميير م 0202لتشيغٌل برنيامج معيالج النصييوص "وورد" فيً ماٌكروسيوفت أوفيٌس 

علييى لائميية ابييدأ ولييم بو ييع المفشيير علييى كافيية البييرامج. ٌنبغييً أن تيير  مجلييد 

ماٌكروسوفت أوفٌس داخل لائمة ابدأ. ليم بالتأشيٌر علٌيه باسيتخدام المياوس لعير  

المائمة الفرعٌةم  م ا غا على معالج النصوص "وورد" فً ماٌكروسوفت أوفيٌس 

0202. 



 

 نظرة عامة على واجهة الاستخدام

 لنلمً ننرة على الأجزاء المختلفة للإاار 

 

 

 



 التفاعل مع معالج النصوص "وورد"

 الرموز •

 الموائم المنسدلة وصندوق التحرٌروالسرد •

 توسٌع عناصر المائمة •

 عناصر خانة ادختٌار •

 Office.comالشروع فً العمل على 

النصوص إ ا كان لدٌن اتصال بادنترنتم بامكانن التحمك من أساسٌات معالج 

 "وورد"  وتعلم المزٌد عن السمات الجدٌدة باستخدام أمر معٌن فً لائمة الخلفٌة.

 الشرو  فً العمل  -تعلٌمات  –اتبع الخاوات التالٌةم أنُمر على مل  

 

 إغلاق برنامج معالج النصوص "وورد"

عندما تفتل برنامج معالج النصوص "وورد"م فان هنان عدة ارق دغلاله. 

 فً أعلى الزاوٌة الٌسر  من اداار.  Xنمر على إشارة فٌمكنن ال

 



 : إنشاء ملف9-0الدرس 

الآن وبما أننا نعر  الملٌل عن استخدام معالج النصوص "وورد" فً 

 م فاننا سنبدأ بانشاء مستند.0202ماٌكروسوفت أوفٌس 

 إنشاء مستند جدٌد

فانه ٌموم بانشاء رأٌنا فً الدرس الأخٌر أنه عند فتل معالج النصوص "وورد"م 

( )ٌكون ناهرا على شرٌا Document 1) 0مستند جدٌد وٌسمٌه باسم مستند 

 العنوان(.

 

 كتابة نص

لا بد من أن ٌحتوي المستند الفارغ خا وام  ٌسمى المفشرم ٌمكن رفٌته فً 

أعلى المستند الجدٌد. )إن كنت لا تر  المفشرم أنُمر على منامة العمل لتحدٌد 

 الآن لم بالكتابة مكان المفشر(

 لرفٌة الأحر  تنهر بجانب المفشر الوام : 

 

 حذف النص

هنان عدد من الارق التً ٌمكنن من خلالها ح   نص. أك ر ه ه الارق شٌوعا 

دزالة العناصر على ٌمٌن المفشر أو استخدام  Backspaceهو استخدام مفتاح 

 دزالة العناصر على ٌسار المفشر. Deleteمفتاح 



 

 أساسٌات تحدٌد النص

ٌعنً تحدٌد النص ببسااة تنلٌل أو تعرٌ  النص. وٌعتبر استخدام الماوس أك ر 

الارق شٌوعا فً تحدٌد النص. أولام  ع الماوس على احد نهاٌتً الجزء 

المالوب من النص ال ي ترٌد تحدٌده.  م تابع ال غا على الزر الأٌسر للماوس 

 ٌده. ولم بالسحب فوق النص المالوب تحد

 وعند الانتهاء من ه ه الخاواتم سٌنهر النص منللا بلون ازرق هك ا:

 

 : التنمل فً المستند3-0الدرس  

الماوس نحن نعر  الآن كٌفٌة إنشاء مستندم وسنتعلم الآن كٌفٌة التنمل به باستخدام 

 .ولوحة المفاتٌلم وأشراة التمرٌر وحوار الانتمال إلى

 التنمل باستخدام الماوس

نمل باستخدام الماوسم لم ببسااة بالنمر على المكان ال ي ترٌد التركٌز علٌه. للت

 على سبٌل الم ال: بامكانن و ع مفشر الماوس فً وسا فمرة ما:



 

 التنمل باستخدام أشرطة التمرٌر

ٌعتبر التنمل باستخدام الماوس جٌدا إ ا كان كامل النص موجودا على شاشة واحدةم 

غٌر انه من النيادر أن تكيون المسيتندات فيً صيفحة واحيدة. ولحسين الحينم ٌمكنين 

أٌ ا التنمل باستخدام شيرٌا التمرٌير عليى الجانيب الأٌسير مين الشاشية. ليم بو يع 

لتمرٌيير وسٌشييٌر إلييى مولعيين مفشيير الميياوس علييى المسييتاٌل الصييغٌر فييً شييرٌا ا

 الحالً فً المستند. بعدئ م أنُمر علٌه ولم بسحبه إلى المكان ال ي ترغب فٌه. 

 

 

 الانتمال باستخدام لوحة المفاتٌح

ٌمكنن أٌ ا استخدام اختصارات لوحة المفياتٌل للانتميال. فيً المنامية التيً تفصيل 

لوحيية الأحيير  عيين اللوحيية العددٌيية فييً لوحيية المفيياتٌلم سييتر  لسييما ٌ ييم مفيياتٌل 

Insert وHome وPage Up موPage Down Delete وEnd ولأربعة مفاتٌل .

 منها ونائ  خاصة:



 Page Up : ٌتنمل صفحة واحدة إلى الأعلى 

:Page Down  ٌتنمل صفحة واحدة إلى الأسفل 

Home : ٌنتمل إلى بداٌة السار 

End  :ٌنتمل إلى نهاٌة السار 

 استخدام حوار الانتمال إلى

ومن الارق الأك ر دلة فً الانتمال هً استخدام حوار الانتمال إلى. وهنان  لا ة 

 ارق لفتل ه ا الحوار.

عبر النمر على السهم بجانب زر بحث فً ألصى ٌسار تبوٌبة الصفحة  :الأولى

 الرئٌسٌة والنمر على الانتمال إلى: 

 

 Ctrl+G انٌا: من لوحة المفاتٌل من خلال ال غا على مفتاحً 

 ال ا: من شرٌا الحالة من خلال النمر على الصفحة  م ٌنهر مربع حوار البحث ننمر على 

 الانتمال الى

 



 

 : المٌام بالمزٌد من الأمور فً مستندن4-0الدرس 

الآن وبعد أن عرفنا أساسٌات إنشاء المستنداتم فاننا سنتعلم بع  الخد  المتمدمةم 

  بما فً  لن تابٌك التنسٌك وإزالة التنسٌك واستخدام التراجع والتكرار.

 استخدام التنسٌك الأساسً

التنسٌك. والتنسٌمات الأساسٌة سٌكون الجزء التالً من العمل مع النص هو تابٌك 

 هً:

 

 

 

 استخدام التنسٌك المتمدم

الصفحة الرئٌسٌة. وهً  تبوٌبهسو  تجد  لا ة تأ ٌرات أخر  فً لسم الخا من 

 خا ومنخف  ومرتفع. توساهمن الٌمٌن إلى الٌسار 



 

 

 

 استخدام تراجع وتكرار/الإعادة

 شرٌا أدوات الوصول السرٌع.سو  تجد أوامر التراجع وادعادة / تكرار فً 

 

 إزالة التنسٌك

فً لسم الخا فً تبوٌبة  نص  م النمر على زر مسل التنسٌك الارٌمة هً تحدٌد ال

 الصفحة الرئٌسٌة. 

 

 : العمل على مستندن5-0الدرس 



لمييد تعلمنييا إلييى الآن كٌفٌيية إنشيياء مسييتنداتم ولكنيين ليين تكييون لييادرا علييى إنشيياء 

المستندات من الصفرم فهي ا الأمير ليٌس عملٌيام لنليك ننيرة عليى كٌفٌية فيتل وحفين 

 وإغلاق مستندات برنامج معالج النصوص "وورد" والعمل علٌها. 

 حفظ الملفات

(  فييً شييرٌا أدوات   لحفيين مليي  لأول مييرةم ٌمكنيين النميير علييى رمييز حفيين )

حفين. أو  -أو النمير عليى ملي   Ctrl + Sالوصول السرٌع أو ال يغا عليى مفياتٌل 

"حفيين باسيم" وسييتفتل أي مين هيي ه الخٌيارات مربييع حيوار حفيين  -النمير علييى ملي  

 باسم

 

 فتح الملفات

هنييان بعيي  الاييرق لفييتل مسييتندات برنييامج معييالج النصييوص "وورد". أولهييا هييو 

 مر المزدوج علٌه.إٌجاد المل  والن

 

فتل أو  -ومن داخل برنامج معالج النصوص "وورد"م ٌمكنن النمر على مل  أ

او  . سٌعمل ه ا الأمر على تشغٌل مربع حوار فتل.Ctrl + Oاستخدام اختصار 

 من خلال شرٌا ادوات الوصول السرٌع على اٌمونة الفتل



 اٌمونة الفتل فً شرٌا ادوات الوصول السرٌع 

 لائمة المستندات الأخٌرةاستخدام 

هنان ارٌمية أخير  لفيتل الملفيات عين ارٌيك لائمية المسيتندات الأخٌيرة فيً لائمية 

أخٌيرم فسيو  تير  لائمية بالمسيتندات المفتوحية  -مل . إ ا لمت بالنمر على ملي  

 وموالعها. 

 التبدٌل بٌن الملفات المفتوحة

ً آن واحدم فان إ ا كان لدٌن عدة مستندات معالج نصوص "وورد" مفتوحة ف

تبوٌبة هنان العدٌد من الوسائل للتبدٌل بٌنها. فمن داخل المستندم ٌمكنن النمر على 

او من خلال ال غا على مفاتٌل  عر  والنمر على أمر تبدٌل النواف 

Ctrl+Alt+Tab  بعد  لنم لم بالنمر على المل  ال ي ترٌد العمل علٌه. )المل .

 ا حالٌا(. ال ي علٌه علامة هو المل  النش

 

 : نظرة عامة على التبوٌبات، الجزء الأول3المسم 

 :مجامٌع التبوٌبات

 :ومجموعة الحافنةم  مجموعة المجموعات فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة

 تحرٌر ومجموعة ممجموعة انماافمرةم ومجموعة م خا

 :جييييداولمو مجموعيييية صييييفحات  المجموعييييات فييييً تبوٌييييب إدراج 

 ومجموعيية ارتباايياتمومجموعيية  رسييومات تو ييٌحٌةمومجموعيية 

 .رموزومجموعة نصم 

 مسييتندات اييرق عيير  ال مجموعيية عيير : المجموعييات فييً تبوٌييب

 ومجموعة ناف ةم ومجموعة تكبٌر/تصغٌر ومجموعةإنهارم  ومجموعة

 .وحدات الماكرو



  ًإعيداد الصيفحةم  مجموعية :تخايٌا الصيفحة تبوٌيبالمجموعات في

 الصفحة وفمرة وترتٌب نسكم خلفٌة

 مراجعيية: مجموعيية تييدلٌك ومجموعيية اللغيية  المجموعييات فييً تبوٌييب

ومجموعة تعلٌمات ومجموعية تعميب ومجموعية تغٌٌيرات ومجموعية 

  ممارنة ومجموعة حماٌة ومجموعة حبر

 : تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة0-3الدرس 

الصفحة الرئٌسٌة بالشكل الافترا ً حٌث تحتوي  تنهر تبوٌبة

 .معنم الأوامر التً ستحتاجها فً عر  شرائل أساسً

 أوامر الحافظة

تشمل ه ه المجموعة أوامر التحرٌر الأساسٌة: لص ونسخ ولصك. 

لاحن أنه ٌوجد لأوامر النسخ واللصك أسهم منسدلة للمزٌد من 

           .الخٌارات المتمدمة

 

 اوامر الحافنة نتبع ما ٌلً:ولتابٌك 

 ٌجب ت لٌل )تحدٌد( أي نص اولا 

 م بعد  لن ن غا على الاداة فً مجموعة الحافنة  

  معٌنة فأولا شًء نعمله ن لل ه ه  كلمةم لا ا ا اردنا نسخ

الكلمة  م بعد  لن ن غا كلن اٌسر على اداة نسخ فً 

 مجموعة الحافنة

فً ماٌكروسوفت ورد س: كٌ  ٌتم تنلٌل أي كلمة او مماع نصً 

0202 



 ج: ٌتم  لن من خلال

 دبل كلن اٌسر على الكلمة او المماع النصً .0

 مرات متتالٌة لت لٌل نص بالكامل 3كلن اٌس  .0

من خلال الماوس ن غا كلن اٌسر فً بداٌة النص ال ي نرٌد  .3

 تنلٌله  م السحب الى نهاٌة النص المالوب

المفاتٌل ن غا ا ع المفشر فً بداٌة النص  م من خلال لوحة  .4

السهم ال ي ٌشٌر الى الٌسار او الٌمن او  ← + Shiftعلى مفتاح 

 الاعلى او الاٌسر حسب احتٌاج الت لٌل

 Ctrl+Aا ا احتجنا ت لٌل كافة النص ن غا على مفتاحً  .5

 أوامر الخط

تشمل ه ه المجموعة أوامر لتغٌٌر منهر النص الخاص بنم بما فً 

وتأ ٌرات الخا؛ وتباعد الأحر م وتغٌٌر  لن الخا وحجمه ولونه؛ 

 حالة الأحر م وأمر مسل التنسٌك بأكمله

 

 أوامر الفمرة

ٌعاٌنا الجزء الأول من ه ه المجموعة ارلاً لتعدٌل منهر الفمراتم 

بما فً  لن التعداد النماً والترلٌم والمسافة البادئة والمحا اة 

تجاه النص والمحا اة والأعمدة وتباعد الأسار. ٌوجد أٌ اً لوائم لا

 SmartArtالعامودٌة والتحوٌل إلى 



 

 أوامر التحرٌر

تشمل ه ه المجموعة أوامر للبحث عن أو استبدال العناصر فً 

عر  الشرائل الخاص بن. ٌمكنن أٌ ا استخدام أمر تحدٌد 

 لمساعدتن على تحدٌد كائنات مختلفة.

 

 طرق اظهار اوامر البحث والاستبدال

  م تحرٌر  م بحث تبوٌب ادراج .0

 Ctrl+Hمن لوحة المفاتٌل بال غا على مفتاحً  .0

 شرٌا الحالة  م ال غا على الصفحة .3

 

 : تبوٌبة إدراج9-3الدرس 

 أوامر الجداول

أول مجموعة هً مجموعة جداول. تشمل ه ه المجموعة أمر واحد 

ٌمكنن النمر والسحب على الشبكة دنشاء جدول م ٌتوسع إلى لائمة

و استخدم أمر إدراج جدول ددخال عدد الصفو  بحجم محدد. أ

 .والاعمدة التً ترٌدها فً الجدول

 ارق انشاء جدول



 تبوٌب ادراج  م جدول  م نحدد بالماوس عدد الاعمدة والصفو  .0

تبوٌب ادراج  م جدول  م ادراج جدول  م تفتل ناف ة حوار ن ع عدد  .0

 الاعمدة وعدد الصفو   م موافك

 التوضٌحٌةرسومات أوامر 

ٌمكنن إ افة صورة من مل  أو لصاصات فنٌة أو لماة شاشة أو 

ألبوم صور فوتوغرافٌة. لم فما بالنمر على الأمر من  م سٌتم 

 توجٌهن لاختٌار أو إنشاء نو  الصورة الملائمة

ٌسمل لن معر  الأشكال على الجانب الأٌمن رسم شكل أو مربع 

وتغٌٌر تنسٌك الشكلم إما  نص. ٌوجد أٌ اً أوامر لترتٌب الأشكال

باستخدام نما معٌن أو عن ارٌك اختٌار تعبئة الشكلم والمخاا 

 ً  التفصٌلً للشكلم وتأ ٌرات الأشكال ٌدوٌا

ومخاا تفتل مربع حوار مع المزٌد من  SmartArtإن أزرار 

 ادعدادات لكل نو  من الرسومات التو ٌحٌة

 

 أوامر الارتباطات

تشعبً بانشاء ارتباا من عر  الشرائل ٌسمل لن أمر الارتباا ال

الخاص بن إلى مولع وٌب أو مستند أو عنوان برٌد إلكترونً. فً 

حٌن ٌسمل لن أمر إجراء بتوجٌه برنامج باوربوٌنت لأداء إجراء 

 محدد عندما تنمر على كائن محدد أو ت ع الماوس علٌه

 



 أوامر النص 

ختلفة من النص تمنحن مجموعة النص ارق عدٌدة د افة أنوا  م

 الخاص بن مستندإلى ال

 

 أوامر الرموز

لم بالنمر على معادلة للبدء فً إنشاء معادلة معٌنةم أو لم بالنمر على 

السهم ددراج معادلة محدد مسبماً. إن النمر على أمر رمز سو  

 ٌفتل مربع حوار الرمز

 

 : تبوٌبة عرض3-3

 أوامر طرق عرض العروض التمدٌمٌة 

المستند إن المجموعة الأولى فً تبوٌبة عر  تتٌل لن تمدٌم 

 الخاص بن بارق مختلفة

  مستنداتأوامر طرق العرض ال

تسمل لن ه ه المجموعة بعر  الشرٌحة الرئٌسٌة أو النشرة 

 الرئٌسٌة أو الملاحنات الرئٌسٌة

 أوامر التكبٌر/التصغٌر



تكبٌر/تصغٌرم ٌمكنن النمر على أمر تكبٌر/تصغٌر لفتل مربع حوار 

 مساحة المستندأو النمر على احتواء  من الناف ة من أجل احتواء 

  من الشاشة

 أوامر اللون/تدرج رمادي

 بن المستندتتٌل لن ه ه المجموعة اختٌار مجموعة الألوان 

 خطٌط الصفحة: تبوٌبة ت4-3الدرس 

 أوامر إعداد الصفحة

تحتوي على هوامش والاتجاه والحجم  إعداد الصفحة مجموعةإن 

 والاعمدة والفواصل وارلام الاسار

 

 أوامر النسك

إن الجزء الرئٌسً مين هي ه المجموعية هيو معير  ل.نسياق. ليم بالتأشيٌر 

عليييى صيييورة صيييغٌرة لأي نسيييك لتابٌميييه. أو اسيييتخدم 

الأسييهم الفردٌيية )التييً ٌوجييد علاميية علٌهييا فييً الصييورة( 

 المعر . لتغٌٌر النسُك المبٌنة فً

 

4 

 

 



 : تبوٌبة مراجعة3-

 أوامر التدلٌك

ستجد هنا أوامر للتدلٌك ادملائًم واستخدام لاموس المرادفاتم والبحث 
 عن الموا ٌع

 

 أوامر اللغة

ٌمكنن هنا ترجمة الكلماتم واختٌار اللغة الخاصة بنم وتعٌٌن خٌارات 
 اللغة

 

 أوامر التعلٌمات

وتحرٌر وح   التعلٌمات والتنمل تمنحن ه ه المجموعة أوامر د افة 
 فٌها

 

 

 أوامر الفمرة

 تحتوي المجموعة ال ال ة على أدوات الفمرة:



 

 تستخدم للتعداد الرلمً والنماً 

 تستخدم لمحا اة الكتابة من الٌمٌن او الٌسار او الوسا وال با 

 تستخدم لتباعد الاسار والفمرات 

 تستخدم للت لٌل 

 فرز اي ترتٌب الكلمات تصاعدٌا وتنازلٌا  

 

 أوامر الأنماط

إن المجموعيية الرابعيية مخصصيية ل.نميياا المتييوفرة فييً معييالج النصييوص 
حٌث انه مجرد ت يع المفشير عليى  .0202ماٌكروسوفت أوفٌس "وورد" 

اي نص  م بعد  لن ت غا على اي نيو  مين الانمياا سيو  ٌتغٌير الينص 
 حسب اعدادات النما

 

 التحرٌر أوامر

 تركز مجموعتنا الأخٌرة على التحرٌر:



 

تمكنن ه ه الخٌارات من الع ور على كلمات أو عبارات معٌنةم واستبدال 
المصالحات بأشٌاء أخر  )تعتبر مفٌدة إ ا كنت لد وجدت انن لمت 
 بكتابة اسم شخص ما بشكل خاائ( وتحدٌد عناصر معٌنة فً المستند.

  ا المستند الخاص فً المحا رة ال ال ة م لا ا ا اردنا البحث فً ه
 عن الكلمة )مفٌدة( كٌ  ٌتم  لن

ٌتم من خلال تابٌك اٌعاز بحث من خلال احد الارق الً  كرناها 
 فً المحا رة السابمة

تبوٌب صفحة رئٌسٌة  م انمر على بحث سو  ٌنهر مربع الحوار 
 التالً
 
 
 
 
 
 
 

 

 : تبوٌبة إدراج9-5

 

سنلمً ال وء علٌها تبوٌبة اددراج. فً الولت ال ي التبوٌبة التالٌة التً 
تكون فٌه لد أتمنت إنشاء مستندات أساسٌةم ستساعدن ه ه التبوٌبة على 
إ افة عناصر أخر  للمستندات كالمخااات وصفحة الغلا  والرأس 

 والت ٌٌل.



لا تملك بشأن تابٌمات الأوامر حالٌا. سنموم بممارسة بع  الأساسٌات فً 
 التدرٌجٌة ولكننا لن نتعمك فً كل عنصر إلا لاحما.التمارٌن 

 

 أوامر الصفحات

 المجموعة الأولى هً الصفحات:

 

وكمييا تولعييتم تمكننييا هيي ه المجموعيية ميين إ ييافة صييفحة غييلا  أو إدراج 
 صفحة فارغة أو إ افة أنماا مختلفة من فواصل الصفحات إلى المستند.

 أوامر الجداول

 الأمر التالً هو الجداول

 

ٌتوسع ه ا الأمر لٌتحول إلى لائمة تمكنن من رسم جدول أو جدول بٌانات 
إكسييل أو إ ييافة جييدول معييٌن مسييبما. ٌييتم إ ييافة الجييداول الأساسييٌة عيين 
ارٌييك النميير علييى جييدول وميين  ييم تحرٌيين المفشيير فييوق عييدد معييٌن ميين 

 المربعات دنشاء جدول بالحجم المالوب.

 أوامر الرسومات التوضٌحٌة

موعيية التالٌيية أك يير المجموعييات متعييةم فهييً تمكنيين ميين إ ييافة تعتبيير المج
 رسومات تو ٌحٌة إلى المستند:



 

 أوامر الرأسٍ والتذٌٌل

إن الرأس والت ٌٌل هما النص الموجود فً أعلى أو أسفل كل صفحة على 
التوالً. وتتٌل لن ه ه المجموعة إ افة رأس أو ت ٌٌل أو أرلام صفحات 

 بسٌاة:

 

 أوامر النص

 وي المجموعة التالٌة على عناصر متنوعة.تحت

 مربع النص 

 الأجزاء السرٌعة 

 WordArt 

 إسماط الأحرف الاستهلالٌة 

 سطر التولٌع 

 التارٌخ والولت 

 الكائن 



 

 أوامر الرموز

ٌسمل لن الجزء الأخٌر من تبوٌبة اددراج با افة معادلات أو رموز 
 للمستند:

كل عنصر منهما لائمة من عندما تموم بالنمر على إحداها سٌعر  لن  
الخٌاراتم كما تر  فان إدراج معادلات معمدة أمرٌ سهل عن ارٌك النمر 

 مرتٌن

 

 : تبوٌبة العرض9-6

التبوٌبة الأخٌرة التً سنتعر  علٌهيا فيً هي ا الجيزء هيً تبوٌبية العير . 
 وكما ٌمكن أن تتخٌلم ستسمل لن ه ه التبوٌبة بعر  المستند بعدة ارق. 

 

 عرض المستندات أوامر طرق

 ٌمدم لن ه ا الجزء من التبوٌبة ارق مختلفة لعر  المستند.

 

كل ما علٌن فعله هو النمر على ارٌمة العير  التيً ترٌيدها. وتشيرح كيل 
 ارٌمة عر  نفسها بارٌمة رائعة. 



فييٌمكن أن تيير  المسييتند كمييا سييٌنهر علييى الورليية )تخاييٌا الاباعيية( أو 
كميا سيتنهر عليى صيفحة الوٌيب أو فيً المراءة فً و ع ميلء الشاشية أو 

صييٌغة المخاييا التفصييٌلً أو فييً صييٌغة المسييودة )التييً سييتعر  سييمات 
 الل(. وتتوفر أوامر ارق العر  أٌ ا فً شرٌا المعلومات

 

 أوامر الإظهار

تمكنن ه ه المجموعة من إ افة أو ح   العناصر التً ترٌدها من شاشة 
 معالج النصوص "وورد":

 

 التصغٌرأوامر التكبٌر/

 تمكننا مجموعتنا التالٌة من تكبٌر وتصغٌر الصفحة

 

 : التبوٌبات المتمدمة والتخصٌص3المسم  

 فً ه ا المسم سو  تتعلم كٌفٌة:

 استخدام تبوٌبة تخاٌا الصفحة 

 استخدام تبوٌبة المراجع 

 استخدام تبوٌبة المراسلات 

 استخدام تبوٌبة المراجعة 



 استخدام التبوٌبات السٌالٌة 

 تخصٌص الشرٌا 

 : تبوٌبة تخطٌط الصفحة3-0

فً ه ا الجزء الأخٌرم لمد مررنيا عليى أساسيٌات واجهية معيالج النصيوص 
"وورد" ونالشييينا  يييلاث تبوٌبيييات ستسيييتخدمها عليييى الأرجيييل فيييً أغليييب 
الأحٌييان. أمييا فييً هيي ا الجييزء سيينتعر  علييى التبوٌبييات الأربعيية الأخيير  

 ا بتبوٌبة تخاٌا الصفحة.ومعرفة ما هً الأوامر التً تمدمها  بدء

 

 أوامر النسك

لمد تيم تنسيٌك ليون الخلفٌيات مين لبيل باد يافة إليى مخاايات الخيا التيً 
ٌمكنيين أن تابمهييا علييى جمٌييع أجييزاء المسييتند. سييتمكنن مجموعيية تخاييٌا 
الصييفحة ميين اختٌييار خلفٌيية شيياملة للمسييتند أو اختٌييار لييون أو نييو  خييا 

 صلة:باد افة إلى تأ ٌرات الخلفٌة المنف

 

 أوامر إعداد الصفحة

 ستمكنن ه ه المجموعة من التحكم بالجوانب المادٌة للصفحة:

 

 أوامر خلفٌة الصفحة



 كما تولعتم تتحكم ه ه المجموعة بما ٌجري فً الصفحة خل  النص.

 ٌمكنن أن تختار علامة مائٌة أو لون الصفحة أو حدود الصفحة. 

 

 أوامر الفمرة

تشبه ه ه المجموعة مجموعة الفمرة الموجودة فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة 
 إلا أنها تحتوي على خٌارات الل.

 

تتحكم ه ه الأوامر بالمسافة البادئة أو التباعد الخاص بالفمرة. وٌفتل زر 
الخٌار ه ا  مربع حوار الفمرة ال ي ٌتٌل تحكما أف ل بالتباعد بٌن 

 الفمرات.

 أوامر الترتٌب

 تسمل لنا المجموعة الأخٌرة بترتٌب العناصر على الصفحة.

 

وصنادٌك  WordArtونعنً بالعناصر الصور والمصاصات الفنٌة و 

النص... وأي شًء تمرٌبا ماعدا النص الاعتٌادي. وٌفتل جزء التحدٌد 
جزء جدٌدا داخل إاار معالج النصوص "وورد" وٌسمل لن بتحدٌد أو 

 إنهار أو إخفاء العناصر فً المستند. 

 : تبوٌبة المراجع3-9



تعتبر تبوٌبة المراجع هً التالٌية عليى لائمتنيا. وتحتيوي هي ه التبوٌبية عليى 
أدوات متمدمة لن ٌتم تغاٌتها فً ه ا البرنامج. غٌر انه من الجٌيد التعير  
على ه ه الأدوات وما تموم بهم ل لن سينحاول التركٌيز عليى الفكيرة العامية 

 لكل مجموعة.

 

 أوامر الإنهاء

 لائمة تعاٌن خٌارات دنهاء ٌفتل الزر الأخٌر 

 انهاء ←مل  

 تبوٌبة المراجعة

الافترا ٌة هً تبوٌبة المراجعة. وبالرغم من أن بع  الأوامر فيً  آخر التبوٌبات
هيي ه التبوٌبيية متمدميية جييدا )م ييل التييدلٌك ادملائييً والتييدلٌك اللغييوي(م فييان الأواميير 

 الأخر  سهلة الاستخدام. وه ه هً الأوامر التً سنركز علٌها

 

 أوامر التدلٌك

 المراجعة هو المسم ال ي ستستخدمه اك ر من غٌره المسم الأول من تبوٌبة

  



وهو ٌحتوي على أوامر التدلٌك ادملائً وعمل الأبحاث والبحث عين الكلميات فيً 

لاموس المرادفات وترجمة الكلميات وإعيداد اللغية وتعيداد الكلميات. وسينتالع عليى 

 أك ر ه ه الأوامر فً الدلٌل المتمدم.

 أوامر اللغة

 هً مجموعة اللغة المجموعة التالٌة

 

تسمل لن ه ه الأوامر بترجمة كلمة أو عبارة أو مستند بالكامل إلى لغة أخر م 

 شرٌاة أن تكون لدٌن حزم اللغات المالوبة م بتة على الكمبٌوتر

 أوامر الحماٌة

 المجموعة الأخٌرة هً الحماٌة

 وتمٌد ه ه الأوامر الوصول وعمل التغٌٌرات على المستند

 

 الرسمأدوات 

تستخدم تبوٌبة التنسٌك الخاصة بأدوات الرسم فً التحكم بحجم الأشكال ومولعها 

 .WordArtومحا اتها وصنادٌك النص و

 

 SmartArtأدوات 



بانشاء رسوم تخاٌاٌة  ات منهر مهنً عن ارٌك نمرات  SmartArtتسمل لن 

التصمٌم . الأولى هً SmartArtللٌلة. وتتوفر تبوٌباتان جدٌدتان عند تحرٌر 

وهً تسمل لن بتابٌك مجموعة من الأنماا المعدة مسبما والألوان على الرسم 

 التخاٌاً.

 

أما التبوٌبة الأخر م التنسٌكم فتتٌل لن تحكما أف ل بشكل ونما ومولع الرسم 

 التخاٌاً.

 

 أدوات الصورة

التنسٌك الخاص بأدوات الصورة عندما تختار صورة أو كائن  تنهر تبوٌبة

 لصاصة فنٌة

وتسمل لن ه ه الأدوات بتعدٌل كافة جوانب الصورة تمرٌبا بما فٌها الساو  

 والتباٌن واللون والحجم والنما والتأ ٌرات والشكل والحدود والمولع.

 

 أدوات الرأس والتذٌٌل

إ ا لمت بالنمر بشكل مزدوج على أعلى أو أسفل المستندم فستر  تبوٌبة التصمٌم 

 الخاص بأدوات الرأس والت ٌٌل.

 



وتسمل لن ه ه التبوٌبة بالتحكم فً منهر ومحتو  ومحا اة النص الناهر فً 

 أعلى و/أو أسفل كل صفحة.

 تخصٌص او ا افة الاوامر

ي امر من خلال ال غا على شرٌا ادوات الوصول السرٌع: تتم ا افة ا .0

الم لث فً نهاٌة شرٌا ادوات الوصول السرٌع  م ا ع علامة صل على 

 الامر ال ي نحب ا افته.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من التبوٌبات: تتم من خلال و ع المفشر على اي امر  م كلن اٌمن  م  .0

 التأشٌر على ا افة الى شرٌا ادوات الوصول السرٌع.

 

 

 

 

 



نحدد اللامر  ←شرٌا ادوات الوصول السرٌع ←خٌارات  ←من مل   .3

 موافك ←ا افة ←المالوب ا افته 

 

  

 

 

 

 

 إنشاء مستندات

 

 إنشاء مستند فارغ

عنييدما تفييتل برنييامج معييالج النصييوص "وورد" فانييه ٌنشييئ مسييتند جدٌييد وٌسييمٌه 

Document 1  ٌنهيير علييى شييرٌا العنييوان(. وإ ا أردت أن تنشييئ مسييتند جدٌييد(

جدٌيد. وٌنبغيً أن ٌكيون لاليب المسيتند الفيارغ منليلا بالفعيل  -  آخر أنُمر على مل

وٌمكنن أن تير  معاٌنية لمسيتند فيارغ عليى الٌسيار. أنُمير عليى إنشياء لعميل مسيتند 

 جدٌد.

 



  من لوحة المفاتٌلCtrl+N 

 من اٌمونة انشاء مستند فً شرٌا ادوات الوصول السرٌع 

 

 تحدٌد النص

تعلمنا فيً بداٌية اليدلٌل كٌفٌية تحدٌيد الينص عين ارٌيك المياوس. غٌير أنين 
ستموم الآن بانشاء مستندات أاول أو أك ير تعمٌيداً. لي لنم فانين تحتياج إليى 

 ارق أسر  وأسهل من أجل التحدٌد. 

 تحدٌد النص عن طرٌك الماوس .0
ٌمكنن النمر والسحب بالماوس لتحدٌد النص. وسٌنهر الينص منليلاً 

 بالأزرق( عندما ٌتم تحدٌدهم كما ٌلً:  )وعادة
وعنييد تحدٌييد اليينصم فييان أي تغٌييرات تمييوم بهييا سييتابك علييى كامييل  

 الجزء المحدد

 
 تحدٌد نص عن طرٌك لوحة المفاتٌح  .0

علييى التابٌييكم ٌعتبيير تحدٌييد اليينص باسييتخدام لوحيية المفيياتٌل  إعتمييادا
بالعييادة ارٌميية أسيير  ميين الميياوس. وٌت ييمن معنييم هيي ه الأواميير 

  ومفاتٌل الأسهم(. مshiftاستخدام المفاتٌل فً وسا لوحة المفاتٌل )
 وفٌما ٌلً لائحة حول كٌفٌة تحدٌد العناصر المختلفة:

 الصفحة الرئٌسٌة تحدٌد النص والكائنات من تبوٌبة .3
ٌمكننا استخدام مجموعة التحرٌر فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة من أجل تحدٌد 

 النص والكائنات. أنُمر على زر التحدٌد  م أنُمر ما ترٌد تحدٌده.

 



ٌمكنن أن تختار تحدٌد كل النص فً المستند أو تحدٌد النص  ي التنسٌك 

 والمخااات وغٌرها. المشابه. واستخدم أمر تحدٌد الكائنات للصور

 

 تلمٌحات
  إ ا كان لدٌن جزء من نص محدد وبدأت بالكتابةم فسٌتم ح   النص المحيدد

 وسٌحل النص الجدٌد محله.

  .ٌمكنيين تحدٌييد جييزء ميين اليينص وسييحبه وإفلاتييه فييً أي مكييان ميين المسييتند

ٌمكنييين أٌ يييا اسيييتخدام جيييزء التنميييل لنميييل كمٌيييات   أكبييير مييين النصيييوص. 

 أك ر بعد للٌل.()سنتحدث عن  لن 

  ٌمكنين تحدٌييد أي مسييتو  مين اليينص ) حيير  أو كلمية أو عبييارة أو فمييرة أو

 صفحة أو مستند أو أجزاء من  لن( 

والتصر  به. وٌعنً  لن أنه بامكانين أن تجعيل حرفيا معٌنيا غيامك الليون   

 بنفس الارٌمة التً تموم بها لمستند  

 بالكامل.  

 كلميية ميين أجييل تحدٌييدها. وتنميير  ييلاث  ٌمكنيين أن تمييوم بييالنمر المييزدوج علييى

 مرات لتختار الفمرة كلها.

  إ ا أردت حيي   جييزء ميين اليينص فٌمكنيين تحدٌييده وال ييغا إمييا علييى مفتيياح

Backspace  أو مفتاحDelete .على  لوحة مفاتٌحن بدلا من لصه 

  ٌمكنيين لييص أو نسييخ جييزء ميين نييص وميين  ييم لصييمه فييً مسييتند منفصييل أو

الييدفتر التييً تييأتً مييع برنييامج  المفكييرة أوبرنييامج معالجيية نصييوص ) م ييل 

 وٌندوز(.

  ٌمكنن تحدٌد أجزاء مختلفة من النص عن ارٌك تحدٌد الجزء الأول ومن  م

 ومن  م  تحدٌد جزء آخر بواساة الماوس. Ctrlال غا على مفتاح 

  ٌمكنن تحدٌد جزء كبٌر من النص عن ارٌيك تحدٌيد الكلمية الأوليى ومين  يم

وتحدٌد  الكلمية الأخٌيرة. )ٌبيدو  لين الأمير مسيألة  Shiftال غا على مفتاح 

 مجردة لكننا سنمارسه بعد للٌل.(

 .دلغاء تحدٌد النصم لم بالنمر فً أي مكان فً المستند 

 

 مجامع الصفحة الرئٌسٌة 



 مجموعة الحافنة .0

 مجموعة خا .0

 مجموعة فمرة .3

 مجموعة انماا .4

 مجموعة تحرٌر .5

 نمل النص

الآن ولد تكونت لدٌنا فكرة جٌدة عن تحدٌد النصم لنستكش  كٌفٌية نميل الينص. 
وسنسيتخدم فيً هي ا الييدرس الميص والنسيخ واللصييك والسيحب وادفيلات وجييزء 

 التنمل والبحث والاستبدال. 

 لص ونسخ ولصك النص

تعتبر مهارات المص والنسخ واللصك مهارات أساسٌة. وٌفدي المص والنسخ 
ً الحافنةم والتً سنتعر  علٌها لاحما فً ه ا الدرس. إلى و ع النص ف

 وٌشمل لصك النص و ع  لن النص فً مكان آخر. 

ة ٌتعٌن علٌن لص النص إ ا أردت نمله من مولع إلى آخر أو إ ا رغبت بازال
 -ٌتم من خلال: نص لد تحتاجه لاحما. ولمص النص

الصفحة  لم بتحدٌده أولا. وبعد  لن أنُمر على زر لص  فً تبوٌبة .0
 الرئٌسٌة. 

 النمر بالزر الأٌمن على النص والنمر على لص .0
 (.Ctrl + Xاستخدام اختصار من لوحة المفاتٌل ب .3

وه ا ٌتم من  استخدم أمر نسخ عندما ترٌد نسخ النص من مولع إلى آخر
 -خلال:

لم أولا بتحدٌد النص ال ي ترغب بنسخه. وبعد  لن أنُمر على زر نسخ   .0
 الصفحة الرئٌسٌة. فً تبوٌبة

 النمر بالزر الأٌمن على النص والنمر على نسخ .0
 (.Ctrl + Cاستخدام اختصار ب من لوحة المفاتٌل  .3

 عندما تموم بمص أو نسخ النصم فانن تستاٌع لصمه فً أي مكان ترٌده.



لم فما بالنمر على المكان ال ي ترٌد أن ٌنهر النص فٌه وأنُمر على زر  .0
 الرئٌسٌة.لصك فً تبوٌبة الصفحة 

النمر بالزر الأٌمن على المكان ال ي ترغب بو ع النص فٌه والنمر  .0
 على لصك

 (Ctrl + Vاستخدام اختصار من خلال لوحة المفاتٌل ب .3

 سحب وإفلات النص

ٌسمل لن معالج النصوص "وورد" بسحب النص فً المستند. لم أولا بتحدٌد 
إلى المكان ال ي  النص وبعد  لن لم بال غا على زر الماوس واسحب النص

 ترٌده.

 

 البحث عن نص

إ ا ا اررت للبحث فً مستند اوٌلم فان معالج النصوص "وورد" ٌتٌل لن 
 من خلال متابعة كافة حالات وجود الكلمة أو العبارة. للبحث عن نص

 لم بالنمر على زر بحث فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة. .0
 Ctrl + Fاستخدام اختصار من لوحة المفاتٌل ب  .0

 



 استبدال النص

السمة الأخير  المفٌيدة فيً معيالج النصيوص "وورد" هيً الميدرة عليى اسيتبدال 
كلمة أو عبارة بيأخر . وهي ا الأمير مفٌيدا تحدٌيدا إ ا لميت بكتابية كلمية خاائية. 
دستخدام ونٌفة ادستبدالم إجعل جزء التنمل ناهرا  م أنُمر على سيهم ادسيدال 

 بدال. بجانب شرٌا البحث وأنُمر على است

 

 بحث ←الصفحة الرئٌسٌة 

 استبدال ←الصفحة الرئٌسٌة 

 اسم 0222س: كٌ  ٌتم البحث عن اسمن فً مل  مكون من 

ج: تبوٌب صفحة رئٌسٌة  م مجموعة تحرٌر  م بحث  م نكتب الاسم  م 
 ننمر على البحث عن التالً نجد الاسم

 س: كٌ  ٌتم استبدال اسم بأسم  انً
 م مجموعة تحرٌر  م استبدال  م نكتب الاسم فً ج: تبوٌب صفحة رئٌسٌة 
 نرٌد استبداله  م استبدال خانة البحث  م الاسم ال ي

 

 

 



 

 

 

 

 


