
Microsoft Office Word 2019

إعداد 

د ياسر هادي فرحان.م

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني 

جامعة الأنبار



Microsoft)يعد Word تطويرهتمالنصوصلمعالجةقوياًبرنامجًا(2019

(Microsoft).بواسطة
Microsoft)مجموعةمنجزءإنه Office)واسعنطاقعلىمستخدمةكأداةويعمل

يوفرفإنه،الاستخدامسهلةواجهةبفضل.وتنسيقهاوتحريرهاالنصيةالمستنداتلإنشاء

متقدمةالالتنسيقخياراتذلكفيبمابكفاءة،المستنداتلإنشاءالميزاتمنمجموعة

يتضمن.الأخرى(Office)تطبيقاتمعالسلسوالتكاملالقويةالتحريروأدوات

(Microsoft Word أساسيةأداةيجعلهمماالتعاوني،للعملوظائفأيضًا(2019

.واحترافيةدقيقةمستنداتإنتاجإلىيحتاجشخصوأيوالطلابللمحترفين

Microsoft Word 2019مقدمة عن برنامج 
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 All)الىثم(Start)الىنذهب

Programs)المجلدنختاروبعدها

(Microsoft Office 2019)

 Microsoft)عنالمجلدداخلونبحث

Word)

ىالاذهبثمللفأرةالأيمنالزرعلىاضغط

(New)أخترثم(Microsoft Word 

Document)

يمكن بدأ استخدام البرنامج بثلاث طرق

Microsoft Word 2019بدأ استخدام برنامج 

الطريقة الثالثةالطريقة الاولى

الحاسوبجهازداخلالبحثمربعاستخدم

ثم(Microsoft Word)كلمةواكتب

.اخترها

الطريقة الثانية
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:طرقبثلاثالنصتحديدويمكنالمحددالنصعلىالتنسيقاتإجراءاتثمأولاالنصتحديديجب

بالماوسالنقر1.

.النص ايةنه إلى المؤشر اسحب ثم ،الأيسر الماوس زر على باستمرار اضغط ثم ،تحديده تريد الذي النص بداية على انقر

المفاتيح لوحة ختصاراتا2.

▪+ Shiftستمراربا الضغط أثناء نهايته أو النص بداية إلى المؤشر لتحريك الأسهم مفاتيح استخدم :الأسهم مفاتيح 
.المؤشر تحريك أثناء النص تحديد إلى هذا يؤديShiftمفتاح على

▪ - Ctrl + A المستند في الموجود النص كل الاختصار هذا يحدد :الكل تحديد.

الثلاثي النقر3.

.بأكملها الفقرة تحديد إلى الفقرة داخل مكان أي في الثلاثي النقر يؤدي

.Word مستند داخل أكبر وأقسام النص من صغيرة كميات تحديد على الطرق هذه تعمل
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Microsoft Word 2019واجهة برنامج 

:تتكون واجهة البرنامج من مجموعة من الأشرطة لكل منها وظيفة معينة سوف نبينها أدناه

 Microsoft)والبرنامجالحاليالمستنداسميعرض.(Word)نافذةأعلىفيالعنوانشريطيوجد:العنوانشريط-1

Word).

.وغيرهائيسيةالرالصفحة,إدراج,ملفمثلالرئيسيةالتبويبعلاماتعلىالشريطهذايحتوي:التبويبعلاماتشريط-2

.المستخدميلاتتفضحسبأسفله،أوالشريطأعلىيقعللتخصيصقابلأدواتشريطهذا:السريعالوصولأدواهشريط-3

.والطباعةوالإعادة،والتراجع،الحفظ،مثلمتكرربشكلالمستخدمةالأوامرإلىسريعاًوصولاًًيوفرفهو

ورقمالكلماتعددمثلالحالي،المستندحولمعلوماتيوفرفهو.(Word)نافذةأسفلالحالةشريطيوجد:الحالةشريط-4

.اللغةوإعداداتالصفحة

النافذةمنجمًاحالأكبرالمستنداتعبربالتنقلللمستخدمينوالأفقيةالرأسيةالتمريرأشرطةتسمح:التمريرأشرطة-5

.المرئية

.وتحريرهالفعليالمستندعرضيتمحيث(Word)نافذةمنالمركزيالجزء:المستندمنطقة-6
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شريطًالعنوان-1

شريطًعلاماتً-2

التبويب

شريطًأدواهً-3

الوصولًالسريع

شريطًالحالة-4

أشرطةًالتمرير-5

منطقةًالمستند-6
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مكونات شريط علامات التبويب

:يحتويًعلىًعدةًنوافذًمنها: الملف1.

(Ctrl + N).إنشاءًمستندًجديد: جديد-

(Ctrl + O).فتحًمستندًموجود: فتح-

.موقعًمختلف/احفظًالمستندًالحاليًأوًاحفظهًباسم: حفظًباسم/ حفظً-

.اطبعًالمستندًأوًقمًبتكوينًإعداداتًالطباعة: الطباعة-

.مشاركةًالمستندًمعًالآخرين: مشاركة-

(.،ًإلخPDFً،XPS)احفظًالمستندًبتنسيقًمختلفً: التصدير-

.إغلاقًالمستندًالحالي: إغلاق-

.الخاصًبكًوالاشتراكMicrosoftإدارةًحسابً: الحساب-

.Wordتخصيصًإعداداتً: الخيارات-
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طريقةًالتشفيرً

باستخدامًكلمةًالمرور
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امًالتشفيرًباستخد

كلمةًالمرور

ادخالًكلمةًالمرور
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صيغةًالملف

أسمًالملف

مكانًحفظًالملف
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عددًالنسخ

تخصيصًصفحاتً

الطباعة

الطباعةًعلىًجانبً

جانبين/ واحد

زرًالطباعة

اختيارًالطابعة
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:الرئيسيةالشريط . 2

A-تحتويًعلىًالأوامرًالأتية: الحافظة:

(Ctrl + X). يزيلًالمحتوىًالمحددًويضعهًفيًالحافظة،ًمماًيسمحًلكًبنقلهًإلىًمكانًآخرًفيًالمستند: قص-1

(Ctrl + C).يكررًالمحتوىًالمحددًويضعًنسخةًفيًالحافظة،ًمماًيسمحًلكًبلصقهًفيًمكانًآخرًفيًالمستند: نسخ-2

(Ctrl + V).يقومًبإدراجًالمحتوىًمنًالحافظةًفيًموقعًالمؤشرًأوًالتحديد.والوصولًإلىًجزءًالحافظة:لصق-3

.يسمحًلكًبنسخًالتنسيقًمنًجزءًواحدًمنًالمستندًوتطبيقهًعلىًجزءًآخر: قنسخ التنسي-4
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

B-يمكنًمنًخلالهاًاجراءًالأوامرًالاتية:خط:

تغييرًاسمًالخط-1

رًحجمًالخطتغيي-2

(Ctrl + B)جعلًالخطًغامقً-3

(Ctrl + I)جعلًالخطًمائل-4

(Ctrl + U)وضعًخطًأسفلًالنص-5

تغييرًلونًالخط-6

تمييزًالنصًباللونً-7

12

345

6
7
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

C-فيماًيليًالمحتوياتًالرئيسيةًلمجموعةًالفقرة:فقرة:

:   المحاذاة1.

.  محاذاة النص إلى الهامش الأيسر: محاذاة لليسار-

.توسيط النص على الصفحة: محاذاة للوسط-

.محاذاة النص إلى الهامش الأيمن: محاذاة إلى اليمين-

.لمحاذاة النص مع الهوامش اليمنى واليسرى، وإضافة مسافات إضافية حسب الحاجة: الضبط-

:المسافة البادئة . 2

.المحددة إلى اليمين( الفقرات)لنقل الفقرة : زيادة المسافة البادئة-

.المحددة إلى اليسار( الفقرات)نقل الفقرة : تقليل المسافة البادئة-

:تباعد الأسطر. 3

:الترقيم-4

1

2

3

4
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:الحدود. 5

.يسمح لك بإضافة حدود حول الفقرات أو النص المحدد-

.خيارات لأنماط الحدود والتنسيق-

.يضيف لون الخلفية للنص أو الفقرات المحددة: التظليل. 6

.ترتيب النص أو الفقرات المحددة حسب الترتيب الأبجدي أو الرقمي: الفرز. 7

تبديل رؤية الأحرف غير المطبوعة مثل المسافات وعلامات الفقرة وأحرف : إخفاء علامات التنسيق/إظهار. 8

.الجدولة

.المزيديفتح مربع حوار الفقرة للإعدادات المتقدمة مثل المسافة البادئة، والتباعد، والمحاذاة، و:  إعدادات الفقرة. 9

5 6

78

9
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المحاذاة

ةالمسافةًالبادئ

تباعدًالاسطر
التظليل

الترقيم

الحدود

الفرز
إخفاءً/ اظهار

علاماتًالتنسيق

اعداداتًالفقرة

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني -د ياسر هادي فرحان .م: إعداد 19



(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

C-تحرير:

.يمكن البحث عن أي كلمة داخل النص: بحث-

.يمكن استبدال كلمة بكلمة أخرى داخل النص: استبدال-

.يمكن تحديد نص أو عنصر داخل النص: تحديد-

3

2

1

الكلمةًالحالية

الكلمةًالمرادً

استبدالها
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:إدراج. 3

.أضفًصفحةًغلافًأوًصفحةًفارغةًأوًفاصلًصفحات: الصفحات-

.إدراجًالجداولًورسمًالجداولًالمخصصة: الجداول-

.SmartArtإضافةًالصورًوالأشكالًوالمخططاتًو: الرسوم التوضيحية-

.وغيرهاقمًبإدراجًالارتباطاتًالتشعبيةًوالإشاراتًالمرجعيةً: ارتباطات-

.والتذييلًوأرقامًالصفحاتأسأضفًالر: الرأس والتذييل-

.قمًبإدراجًمربعاتًالنصًوالأحرفًالكبيرةًالمسقطةًوالأحرفًالخاصة: النص-

يمكنًمنًخلالهًادراجًرموزًومعادلاتًرياضية: رموز-

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني -ياسر هادي فرحان د.م: إعداد 21



ادراجًحسبًالقالبً

المذكورًاعلاه

تحديدًأعمدةًوصفوفً

الجدول
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1
2

3
4

Ctrl + الزرًالايمن

اختيارًمكانًالملفًالمرادًاضافته

تظليلًالنصًالمطلوب
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إدراجًرمزًأوًمعادلةًرياضية
اضغطًعلىًالمزيدًمنًالموز

اخترًالرمزًالمطلوبًثمًاضغطًادراج
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نقومًباختيارًإدراجً

معادلةًجديدة

1
2

34
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:تصميم. 4

.السماتًوالألوانًوالخطوطًوالتأثيراتًلتصميمًالمستند: تنسيق المستند-

.قمًبتعيينًلونًالصفحةًوالعلامةًالمائيةًوحدودًالصفحة: خلفية الصفحة-
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:تخطيط. 5

.ضبطًهوامشًالصفحةًواتجاهها: الهوامش-

.ضبطًحجمًالورق: الحجم-

.إنشاءًوتخصيصًأعمدةًالنص: الأعمدة-

.قمًبإدراجًفواصلًالصفحاتًوفواصلًالأقسامًوفواصلًالأعمدة: الفواصل-

.إضافةًترقيمًالأسطرًإلىًالوثيقة: أرقام الأسطر-
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الضغطًعلىًعلامةًمائيةً

ضمنًتصميم

وبعدهاًنختارًأحدًالنماذج

ارًنعيدًنفسًالعمليةًونخت

علامةًمائيةًمخصصةً

بدلاًمنًاختيارًالنموذج

نقومًبكتابةًالنصً

المطلوبً

ةًهكذاًيصبحًشكلًالصفح

ةبعدًإضافةًالعلامةًالمائي
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(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:مراجع. 6

.إدراجًجداولًالمحتوياتًوتحديثهاًوتخصيصها: جدول المحتويات-

.ا،ًوإدارتهاإضافةًالحواشيًالسفلية،ًوالتعليقاتًالختاميةً،وتحريره: الحواشي السفلية والتعليقات الختامية-

.إدارةًالاستشهاداتًوإنشاءًالببليوجرافيات: الاستشهادات والببليوغرافي-

.إضافةًالتسمياتًالتوضيحيةًإلىًالأشكالًوالجداول: التسميات التوضيحية-

.وضعًعلامةًعلىًإدخالاتًالفهرس: الفهرس-

مركز الحاسبة الالكترونية–شعبة التدريب الفني -د ياسر هادي فرحان .م: إعداد 29



(تابع)مكونات شريط علامات التبويب 

:مراجعة. 7

.التدقيقًالإملائيًوالنحوي،ًوالوصولًإلىًقاموسًالمرادفات: التدقيق-

.إضافةًالتعليقاتًومراجعتهاًوإدارتهاًفيًالمستند: التعليقات-

.تتبعًالتغييراتًوإدارةًالتغييراتًومقارنةًالمستندات: التتبع-

.تقييدًالتحريرًأوًإضافةًكلمةًمرورًأوًحمايةًأجزاءًمعينةًمنًالمستند: الحماية-
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يقًتظليلًالنصًالمطلوبًثمًالنقرًعلىًتعل

جديدً

هناًيتمًكتابةًالتعليق
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 لحسن إصغائكم
ً
شكرا
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