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 (الرابعالحاسوب )الجزء 

 Microsoft wordبرنامج مايكروسوفت وورد  ✓

 طرق فتح البرنامج  ✓
 واجهة البرنامج  ✓

 

    Microsoft Wordبرنامج مايكروسوفت وورد

أشهر وأهم معالج نصوص على الإطلاق، فمن      Word   Microsoft Wordيعد برنامج مايكروسوفت  

شخص ذو معرفة بسيطة بالحاسوب تحرير النصوص وتعديلها بسهولة تامة، شريطة  خلاله يستطيع أي 

أن يعرف المبادئ العامة والأساسيات للتعامل مع هذا البرنامج؛ الذي يأتي ضمن حزمة مايكروسوفت  

  ، التي تتضمن تطبيقات أخرى لا تقل أهمية عن هذا البرنامج، مثل إكسلMicrosoft Office أوفيس

Excelر بوينت، وبو PowerPoint وغيرها. 

  Microsoft Wordأهمية مايكروسوفت وورد

في أنه أحد أكثر البرامج شعبية في العالم منذ سنوات طويلة جدًا، فهو يدعم   Wordتكمن أهمية برنامج 

غالبية لغات العالم المكتوبة، وبما يحتويه البرنامج من خصائص ومميزات خاصة بتحرير النصوص،  

يمكن للجميع طلاباً ومعلمين وموظفين وأصحاب الأعمال الحرة الاستفادة منه في تحرير نصوصهم  

 .الخاصة

خلاله تحُرر الكتب والتقارير والأبحاث والمنشورات والإمتحانات والجداول والمعادلات الرياضية  من 

والإعلانات، فضلاً عن السير الذاتية والعقود ومختلف المخططات التي بها نصوص. كما يدعم البرنامج  

يضًا بخصائص  الوسائط المتعددة من خلال إضافة الصور والرسوم والفيديوهات. ويتميز البرنامج أ

التدقيق اللغوي لكافة اللغات، ودمج القواميس التي تسهل من عملية الترجمة وإيضاح المفردات والمفاهيم  

 . المختلفة

 طرق فتح البرنامج

 :  Startقائمة ابدأ عن طريق     -1

                         All programs-Microsoft office - Microsoft office word 2010 

-  start 



اهــــــد كامل ا داء ز  ـــــــــــ
ي ب 
اذ  الماذة  : م.م  ست   

 

 

2 

 

 

      Desktop سطح المكتب ( الموجودة على  wordعن طريق ايقونة الاختصار )برنامج  -2

    

 

 

 Microsoft  ثم اختيار  New واختيار ( mouseعن طريق الضغط على الزر الايمن للموس) -3

office word 
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 س// هل توجد طرق اخرى لفتح البرنامج؟؟    

 

 Wordلتعرف على واجهة البرنامج وأدواته من أجل تعلم ا

بواجهة ممتلئة بالأدوات لكنها سهلة الاستخدام، بعد تحميل البرنامج على الحاسوب   Wordيتميز برنامج  

   نفتح برنامج مايكروسوفت  Microsoft Office وإعداده من خلال حزمة مايكروسوفت أوفيس

Microsoft Word   لتظهر لنا صفحة البدء، وبها العديد من الأيقونات، نختار أولاً أيقونة مستند جديد

 :فارغة بها واجهة تحتوي على الكثير من القوائم والأدوات وهي  Wordثم تفُتح أمامنا صفحة  فارغ. 

.  

  Microsoft Wordفي مايكروسوفت وورد File ملفقائمة  ❖
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عننننن طريننننق هننننذه القائمننننة نسننننتطيع فننننتح مسننننتند جدينننند أو مسننننتند قننننديم موجننننود علننننى 

بالصننننيغة التنننني نرغننننب بهننننا، وطباعنننننة الحاسننننوب، كمننننا نسننننتطيع حفننننظ المسننننتند الحنننننالي 

المسننننتند الحننننالي، إضننننافة إلننننى مشنننناركة المسننننتند مننننع ا،خننننرين عبننننر الإنترنننننت، أو تصننننديره، 

 .أو إغلاقه

                                           

 

 Home)الصفحة الرئيسية(  قائمة الشريط الرئيسي ❖

وتشننننمل علننننى الكثيننننر مننننن  وهنننني القائمننننة التنننني مننننن خلالهننننا نحُننننرر النصننننوص ونعُنننندلها،

الأدوات المميننننزة التنننني تننننمدي أدوارًا مهمننننة فنننني تحريننننر النننننص وتعديلننننه، وتعنننند هننننذه القائمننننة 

هنننني مركننننز عمليننننات برنننننامج الننننوورد، فعننننن طريقهننننا تجُننننرى أهننننم خطننننوات تحريننننر النننننص و 

 .تعديله

 

ونبننندأ أولاً منننن اختينننار ننننو، الخنننط وحجمنننه، ويوجننند عننندة طنننرق لفعنننل ذلننن ، ف منننا عنننن طرينننق 

القائمننننة المُنسنننندلة، والتنننني تمكننننننا مننننن تحدينننند نننننو، الخننننط وحجمننننه، أو عننننن طريننننق أيقونننننة 

ر حجنننم الخنننط أو تصنننغأره بمقننندار درجتنننين فننني كنننل منننرة نضنننغط  التكبينننر والتصنننغير، التننني تكبنننأ

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/156683113_04.thumb.png.ccf532e36b8888510b3f54bfd00abd96.png
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تصننننغير وتكبيننننر حجننننم الخننننط عننننن طريننننق اختصننننارات عليهننننا فقننننط. وهنننننا  طريقننننة أخننننرى ل

للتصنننغير بمقننندار درجنننة فننني كنننل منننرة  CTRL+[ للتكبينننر و CTRL+] لوحنننة المفننناتيح وهننني

 .نستخدمها

 

أو الجمننننل داخننننل الفقننننرة، فيوجنننند الكثيننننر مننننن الأدوات  سننننيق الفقننننراتبتن أمننننا فيمننننا يتعلننننق

ا، أو وضننننع خننننط تحتننننه أو فنننني  والمهننننام، علننننى سننننبيل المثننننال تسننننتطيع جعننننل النننننص عريضننننً

 .الوسط، أو جعله نصًا مائلاً 

 

ا كتابننننة نننننص علنننوي أو سننننفلي كمنننا فنننني المعننننادلات الرياضنننية، فضننننلاً عننننن  كمنننا يمكننننن أيضنننً

 .و كامل الفقرة أو الجملة باللون المفضلتلوين الكلمات أو الحروف أ

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%84-%D9%85%D8%A7-%D8%AA%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87-%D8%B9%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%82%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%AA%D9%86%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%87%D8%A7-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%B2%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84-r179/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/2031739296_05.thumb.png.01cff7b30e69a34e65435b3925b2321d.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1717039056_06.thumb.png.5a2cd3d3b4db6009c26bf004fb76107b.png
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ومننننن خننننلال قائمننننة المحنننناذاة نسننننتطيع محنننناذاة النننننص مننننن اليمننننين إلننننى اليسننننار، أو العكننننس، 

ونسنننتطيع محننناذاة الننننص فننني الوسنننط إذا كننننا بصننندد كتابنننة عننننوان علنننى سنننبيل المثنننال، كمنننا 

يننننق يمكننننننا تسننننوية نهايننننات الأسننننطر بتوزيننننع النننننص بالتسنننناوي بننننين الهننننوام  عننننن طر

 .الضبط

 

أمننننا إذا كنننننا بصنننندد إنشنننناء قننننوائم ذات تعننننداد نقطنننني، أو قننننوائم مرقمننننة، أو قننننوائم متعننننددة 

المسنننننتويات، فيمكنننننننا ذلننننن  باسنننننتخدام أداة التعنننننداد النقطننننني؛ والتننننني منننننن خلالهنننننا نسنننننتطيع 

ا تغييننننر شننننكل الرمننننز النقطننني، ومننننن أداة التننننرقيم نسننننتطيع إنشننناء قائمننننة رقميننننة سننننواء  أيضنننً

 .بالأرقام أو الحروف

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1632161210_07.thumb.png.f405739394607247426843a4e11ca556.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/487323944_08.thumb.png.44a6df9ddd357017a23cffba9a2711a8.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1239720218_09.thumb.png.a9c911be8a2b7511af770780f75b4bae.png
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 .ونستطيع إنقاص المسافة البادئة أو زيادتها باستخدام أداتها المخصصة لذل 

 

أمننننا إذا أردنننننا تغييننننر اتجنننناه النننننص لقراءتننننه مننننن اليمننننين إلننننى اليسننننار، أو العكننننس نسننننتخدم 

 .أداة تغيير اتجاه النص

 

 

 .الأداة التاليةولتحديد المسافة بين السطور، أو بين الفقرات فنستخدم 

 

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/625447394_11.thumb.png.032cc95cc4a084387635aa53947f1e51.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/620339225_12.thumb.png.d49d337ffa82936197b10f2eee330ed6.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/995506774_10.thumb.png.0341013bfa844791b699ba24a88f9214.png
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أمننننا فنننني حالننننة الرغبننننة فنننني تظليننننل أي كلمننننة أو جملننننة أو فقننننرة بنننناللون المفضننننل، نسننننتخدم 

 .أداة التظليل بعد أن نحدد اللون المرغوب في استخدامه

 

ا  ا أبجننندياً، أو رقمينننً ولترتينننب قائمنننة مكوننننة منننن مجموعنننة عناصنننر تقنننع تحنننت بعضنننها ترتيبنننً

 .نستخدم أداة الترتيب

 

نسننننس تنسننننيق جملننننة أو سننننطر أو فقننننرة، لجملننننة أخننننرى أو سننننطر  خننننر أو فقننننرة  وإذا أردنننننا

 .أخرى، ف ننا نستخدم أداة نسس التنسيق؛ والتي تأتي على شكل فرشاة

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1013454200_13.thumb.png.9a7350386d63378a96fd5f1a8c6df181.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1574919323_14.thumb.png.28f949c5c71b88a6906fdd4626fa69b5.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/2090196081_15.thumb.png.129688cefa1e7448c01ccda6e5373847.png
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فيمننننا يتننننيح لنننننا برنننننامج وورد البحننننث عننننن كلمننننة أو جملننننة داخننننل المسننننتند، عننننن طريننننق 

وسننننتظهر النتننننائج فنننني  اسننننتخدام أداة البحننننث. ونكتننننب بننننداخلها الكلمننننة المننننراد البحننننث عنهننننا،

أو حننننرف  اسننننتبدال كلمننننة مكننننان كلمننننة كامننننل المسننننتند مظللننننة بنننناللون الأصننننفر. أمننننا إذا أردنننننا

داة البحنننننث مكنننننان حنننننرف أو مسنننننافة قصنننننيرة بننننندلاً منننننن أخنننننرى طويلنننننة، ف نننننننا نسنننننتخدم أ

 .والاستبدال

 

 

ولتنفيننننذ مهننننام النسننننس والقننننص واللصننننق داخننننل النننننص، كننننل مننننا علينننننا تحدينننند الكلمننننة أو 

الجملننننة أو الفقننننرة، ثننننم اسننننتخدام أداة النسننننس أو القننننص، ثننننم الننننذهاب إلننننى المكننننان المننننراد 

 .اللصق فيه، واستخدام أداة اللصق

 

 

 

 

 

 

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D8%AE%D8%A7%D8%B5%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%AD%D8%AB-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A8%D9%81%D8%A7%D8%B9%D9%84%D9%8A%D8%A9-r191/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/990862216_16.thumb.png.dbc061e43c5195c48171e137ef408a40.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1905501104_17.thumb.png.5bf7648c31c3538849e6c7972794eb8c.png
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  Microsoft Wordفي مايكروسوفت وورد Insert  قائمة إدراج  ❖

 

وصننننننور وأشننننننكال جنننننناهزة مثننننننل النننننندوائر  جننننننداول مننننننن قائمننننننة إدراج نسننننننتطيع إدراج

والمسننننتطيلات والمربعننننات والأسننننهم المختلفننننة، وأيقونننننات مختلفننننة، ونمنننناذج ثلاثيننننة الأبعنننناد 

ومخططننننات ومربننننع نننننص ولقطننننات شاشننننة ومقنننناطع فيننننديو وارتبنننناط تشننننعبي لننننرابط صننننفحة 

مباشننننرة، وفاصننننل علننننى الإنترنننننت، وإشننننارة مرجعيننننة للانتقننننال لمكننننان محنننندد فنننني المسننننتند 

الصننننفحات. كمننننا يمكننننننا ادراج تعليننننق جننننانبي علننننى النننننص، فضننننلاً عننننن تننننرقيم الصننننفحات 

 .وتذييل المستند والتاريس والوقت والمعادلات والرموز المختلفة

 

 

 س// هل توجد قوائم اخرى ؟؟ 

 

 

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%AF%D8%A7%D9%88%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-r92/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1330577579_18.thumb.png.e04cc13b05887218c65600d5141afaba.png

