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 Microsoft Office Wordالووردبرنامج 



يعرف برنامج الورد بأنه برنامج معالجة النصوص صنعته شركة مايكروسوفت وهو يساعد في 

 .بالأنترنتارسالها بالفاكس او ارسالها  طباعتها،كتابة الوثائق بصورة محترفة بحيث يمكن 

 

 :أجزاء برنامج الوورد

نغلق البرنامج  وازرار تمكننا اناسم البرنامج واسم الوثيقة الحالية ويحتوي على  العنوان:شريط -1

الوصول السريع )على  اليمين(، وقائمة)على جهة ونغير حجمه ونخفي البرنامج من سطح المكتب 

 جهة اليسار(

 

 

 الضرورية دواتالذي يحتوي على معظم الا دوات الرئيسيةبعد شريط العنوان يظهر شريط الا--2

 موزعة بشكل مجموعات 

 

وعلى جهة اليسار قائمة فايل التي تحتوي على الايعازات الرئيسية للتعامل مع الفايلات ويضم 

 الخيارات التالية:

: يظهر هذا الخيار معلومات عن الفايل الذي نقوم بالعمل فيه حاليا ويمكننا  Infoمعلومات  -أ

 هذا الخيار من:

 ربالخيا او وضع كلمة مرور الوثيقةمكن للأخرين عملها على السيطرة على التغييرات التي ي -

 حماية الوثيقة.

 Ckeckفحص كتاب العمل من حيث الاحتواء على اسم المؤلف وطريق الدخول اليه بالخيار -

for Issues 

 :فحص هل توجد نسخ اخرى من الفايل. Manage Versionsادارة النسخ -     

 



 

من قوالب  ةاو يكون مصنوع ةكون فارغتاما  ةجديد وثيقة: يستخدم لفتح Newجديد -ب 

 جاهزة.

 

 : فتح ملف مخزون سابقا بعد تحديد موقعه في الحاسبة Openفتح ملف -ج

 



: يستخدم هذا الخيار لخزن الوثيقة لأول مرة او اضافة تعديلات على وثيقة Saveخزن -د

 . On the Cloudسحابيا يكون. خزنامفتوحة ويمكن ان يكون الخزن على نفس الحاسبة اول 

 

بعد عمل تعديلات باسم ثاني الوثيقة  لعمل نسخة ثانية من : يستخدم هذا الخيارSave Asخزن -ه

على وثيقة مفتوحة مع بقاء النسخة الاصلية كما هي ويمكن ان يكون الخزن على نفس الحاسبة 

 . On the Cloudاول يكون .خزنا سحابيا

 الوثيقة بعد تحديد عدد النسخ والطابعة وخصائص الطباعة.: لطباعة  Printطباعة -و

 

 



مع مستخدمين اخرين عن  الوثيقة: يستخدم هذا الخيار من مشاركة Shareالمشاركة -ي

 طريق البريد الالكتروني.

 

  docx.doc: تغيير الوثيقة العمل من برنامج الوورد الذي يكون امتداده Exportتصدير  -ز

 PDF Readerالى برامج اخرى مثل 

 

 : لاغلاق البرنامجCloseاغلاق -ه

: في حال تسجيل البرنامج باسم شخص معين تظهر معلومات الشخص  Accountحساب -و

 في هذا المكان

 



 

 :هي خيارات اخرى اضافية لتعديل شكل البرنامجOptionsخيارات  -ي

 

 منطقة العمل الرئيسية. -3

يظهر شريط ادوات يسمى شريط الحالة ,تظهر على يسارة العملية  الووردفي اسفل شاشة  -4

وعلى  عملية كتابة في الخليةالوورد جاهز لأي التي يقوم اكسل حاليا بالقيام بها العملية مثلا الان 

 وهي : الوثيقةاشكال لعرض  3يمين الشريط توجد 

  اكتاب ليسهل قراءتهبشكل  الوثيقةيجعل    Read modeالشكل -

 الشكل الذي تظهر عليه الوثيقة عند طباعتها بالطابعة Print layout الطباعةشكل -

 شكل الوثيقة عند عرضها في الانترنت Web  layoutالانترنت شكل -

 Viewللوثيقة نستطيع اظهارها من قائمة معاينة نإضافييويوجد شكلين للوثيقة 

 



 وهو الشكل الذي يظهر الوثيقة من وجهة نظر البرنامج Outline Viewالشكل التخطيطي-

 هو الشكل العام للوثيقة بشكل مستمر Draft viewشكل المسودة -

عند الضغط بمفتاح الفارة الأيمن على شريط الحالة تظهر الخيارات التي يمكن وضعها في ذلك 

 الشريط مثل عدد الكلمات ورقم السطر والعمود وعدد الصفحات

 

 

 

 

 

 

 

 



 Microsoft Office Wordبرنامج الوورد

 القدرة تغيير حدود الصفحة والعمودية توفر المسطرة الافقية

 

 Rulerثم اختيار المسطرة    viewيمكن اظهار المسطرة من قائمة معاينة 

 

 بعض الفروقات بين اشكال عرض الوثيقة

الحالة والبقية في قائمة  اشكال لعرض الوثيقة في برنامج الوورد ثلاثة تكون في شريط 5توجد 

viewمعاينة

 

 

 

 

 



 

 راس وذيل الصفحة ويمكننا من تغييرها  بإظهارالطباعة يقوم  لأولا: شك

 راس وذيل الصفحة

 هي قوالب ثابتة يتم عملها مرة واحدة وتظهر عند فتح أي صفحة جديدة

 الصفحاتتحتوي هذه القوالب على نصوص او صور او محتويات متغيرة تلقائيا مثل رقم 

 Insertيتم عمل هذه القوالب من قائمة ادراج

 

تمكننا هذه الأدوات من عمل راس وذيل للصفحة او عمل ترقيم للصفحات ,عند تحرير راس وذيل 

 الصفحة يظهر شريط أدوات خاص براس وتذييل الصفحة

 

 

 

 

 



كما  يمكننا من ترتيب الوثيقة ويعرض ادوات التخطيط  Outline Viewالشكل التخطيطي  ثانيا:

يظهر كيف ينظر البرنامج الى الوثيقة لذا عند الضغط على هذا الشكل تظهر مجموعة من الرموز 

 يضيفها البرنامج وليس المستخدم 

 

 مستويات الخطوط 

للخطوط تعطى من قبل المستخدم لكي يتمكن من مستويات الخطوط هي عبارة عن مراتب مختلفة 

الاستفادة من الخصائص التلقائية للبرنامج، يقوم المستخدم بترقية الخطوط او تنزيل مستواها من 

 الشكل التخطيطي أولا يجب اختيار النص الذي نريد ترقيته ثم نستخدم الايعازين :

 Promoteترقية -

 

 Demoteتنزيل-

 

 

 



 ملاحظة:

 Body Textواحد هو  مستويات الخطوط متساوية عند تحرير الوثيقة بمستوىتكون -1

 لا توجد علاقة بين حجم الخطوط ومستويات الخطوط.-2

 

توفر القوالب الجاهزة إمكانية عمل وثائق بأشكال احترافية وبسرعة كبيرة جدا, يمكن الحصول 

الجاهزة مرتبة بفئات مخلفة ومن على هذه القوالب من قائمة جديد , تظهر لدينا الاف القوالب 

 الممكن البحث عن أي قالب جاهز من مربع البحث:

 

ونختار المكان الذي نريد الخزن فية واسم   Saveعند اكمال العمل بالقالب يجب ان نختار خزن

 الفايل.

 قائمةيخزن الورد الوثيقة كوثيقة ورد اذا اردنا خزن الوثيقة بنوع اخر نختار النوع الجديد من 

save as type 

 

  file then save asلعمل نسخة اضافية من الوثيقة نختار



 ملاحظات

النقطة التي تظهر فيها الطباعة الجديدة ويمكن تحريكها insertion point الادراج نقطة-1

 بواسطة الفأرة او الاسهم 

للبدأ بسطر جديد عند طباعة حروف اكثر مما يتحملة      word wrapيستخدم الورد خاصية  -2

 سطر واحد 

 

  enterلعمل فقرة جديدة نضغط مفتاح-3

ويمكن  عند طباعة الحروف فسوف يتم حشرها وتدفع الحروف لعمل مكان للحروف الجديدة.-4

  استبدال الحروف الحالية عند الطباعة وذلك بالنقر المزدوج على زر من شريط الحالة

Over type   

 

 

 Insertمن قائمة ادراج توجد في لوحة المفاتيح نختار لاضافة حروف خاصة لا

 Symbolرموز

 



 Microsoft Office Wordبرنامج الوورد

 

 :اختيار العبارات وتحريكها

 العبارات هي: لاختيارجب ان نختار العبارة التي نريد ان نحركها او نطبعها وهناك عدة طرق ي

 كلمة. لاختيارنقرة مزدوجة -

 نقرات لاختيار فقرة. 3-

 متسلسلة. أسطرالسحب والافلات لاختيار أي -

 أختيار الكل-

Ctrl+A 

 

لنقل العبارة نظللها ثم نسحبها الى أي   يمكن اختيار عدة عبارات ونقلها الى مكان اخر من الوثيقة

 قل اليه:ونترك في أي مكان ثاني نريد ان نن |مكان وتظهر إشارة  

 

 

 

 النسخ والقص واللصق

 

  تستخدم اوامر النسخ والقص واللصق بعد اختيار العبارات 

 .تسمى  تستخدم نسخ لترك العبارات في مكانها الاصلي وعمل نسخة في لوحة خاصة

Clipboard يمكن اظهارها بالنقر على السهم الصغير على جهة اليمين 

  تستخدم قص لازالة عبارات من وثيقة وتحويلها الى لوحةClipboard. 

 .عند وضع العبارات في اللوحة يمكن استخدامها حتى ياتي شيء اخر يحل مكانها 



 

 نختار العبارة ثم نسخ-

 pasteنختار الموقع الذي نريد اللصق فيه ثم  -

  office clipboardاو نختار -

 واختيار أي منها فقرة علية 24الذي يسمح بوضع 

 

 الأخطاء اللغوية والقواعدية

 يتحرى الورد عن الاخطاء الاملائية والقواعدية ويظهرها كالاتي

 الخط الاحمر :خطأ املائي.-

 الخط الاخضر:خطأ قواعدي محتمل.-

 

 عند الضغط بزر الفارة الايمن على كلمة تحتها خط تظهر قائمة بالتصحيحات المقترحة من ورد

 التي لا توجد في قاموس الورد يمكن اضافتها الية بالضغط على زر الفارة الايمن واختيارالكلمات 

add to dictionary 

 



 Spelling اذا كان في الوثيقة الكثير من الاخطاء نستطيع ان نستخدم التدقيق الاملائي والقواعدي

&Grammer من قائمة مراجعةREVIEW 

 

حص كل كلمة تحتها خط ويعطي اقتراحات اذا كان ذلك ممكنا يظهر مربع الحوار التالي الذي يف

 ignoreواذا لم يعجبنا نختار  changeاذا اعجبنا الاقتراح نختار تغيير  Spellingالحوارفي مربع 

 

 

 :خاصية التصحيح الاوتوماتيكي

 التصحيح الاوتوماتيكي يصحح الورد العديد من الاخطاء بواسطة خاصية

autocorrect 

 Optionثم  خيارات Fileيتم الدخول الى هذه الخاصية من قائمة ملف 



 

 

نضع في مربع الابدال الكلمة الكلمة التي نريد يظهر بعد ذلك مربع حوار التصحيح الاوتوماتيكي, 

ابدالها وفي المربع الثاني الكلمة التي نريدها حيث كلما ظهرت الكلمة في مربع الابدال في النص 



لمة الثانيةيبدلها بالك

 

 

 autotextة الاكمال التلقائي خاصي

 autotextة الاكمال التلقائي عن طريق خاصيللكلمات يوفرالورد اقتراحات 

نختار أجزاء   Insertأولا: يجب عمل قائمة بالكلمات عن طريق تظليلها ثم من ادراج

لكي نضيف الكلمة الى قائمة النصوص  Autotextثم نختار الاكمال التلقائي  Quick Partsسريعة

 التلقائية.

 



ثانيا: عند الحاجة يمكننا الدخول الى قائمة الأجزاء السريعة ونختار النص الذي تم خزنه سابقا 

 لتجنب كتابته مجددا

 

 بدائل لغوية نريد ذلك ,نضع معنى اخر لهذه الكلمة باستخدام اذا كان لدينا كلمة متكررة ولا

thesaurus  من تبويب مراجعةreview 

 

 thesauresأولا نختار الكلمة ونضغط بدائل 

 تظهر لنا قائمة بالمعاني المرادفة لهذه الكلمة

 ملاحظة يجب ان يكون هناك قاموس باللغة العربية عند حاجتنا لعمل بدائل باللغة العربية.

 ابدال الكلمات

 باستخدامباي كلمة أخرى ابدال أي كلمة من الوثيقة  يمكن

 ايعازات 

Find,Replace 

 متشابهان ,بينما ايعاز

Goto 

ونضع مانريد Find whatيستخدم للبحث عن شيء معين نضع مانريد البحث عنه في ماذا نجد 

 replace withابدالة في خانة ابدال ب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Microsoft Office Wordبرنامج الوورد

 تنسيق النص      

 .مهارات التنسيق لتحسين الوثيقةيجب تعلم  •

 مالخط, حجيعرف الخط انه مجموعة من الكلمات التي لها خصائص فريدة مثل نوع  •

 الخط.

 .تحته خط كذلك فان الخط يمكن ان يكون سميك مائل او •

 .خصائص الخط رلتغيي Fontمجموعة الخط يمكن استخدام الازرار في  •

 

 قائمة حجم الخط ونختار الحجم الذي نريدهلتغيير فقرة يجب تظليلها اولا ثم نفتح 

 
 لجعل الخط سميكاً نضغط هذا الزر

 
الموجودة في السهم الصغير اسفل  Fontالخط  مجموعةموجودة في  وأكثركل هذه الخيارات 

 المجموعة 

 

 



 تظهر القائمة التالية

 

 كما في الشكل أعلاه. Underline Style لوضع خط تحت الكلمات نفتح مربع الحوار

 font colorلتغيير اللون نختار الايعاز 

 

 



مجموعة أدوات  يسمح الورد بتغيير المحاذاة للعبارات ,وتوجد أزرار المحاذاة في

 Paragraphفقرة

 

 

 Indentلعمل فراغ في بداية العبارة

 paragraphنقوم بفتح مربع حوار فقرة

 

 النتيجة

 



 الاسطرلتغيير نوع المسافة بين 

 

 style النمط عمل

 يستفاد منة في خزن مجموعة من الاعدادات والاستفادة منها لاحقا

 

 وتوجد انواع منها مخزونة مسبقا نجدها في مربع الحوار التالي 

 

 نختار العبارات ثم نختار النوع الذي نريدة فتنطبق الاعدادات علية مباشرةً  styleنمط لاستخدام

 

 



يظهر لدينا  Stylesنضغط المؤشر الصغير في مجموعة أدوات انماط بنا خاص styleنمط لعمل

 New-styleونختار نمط جديد Stylesمربع حوار انماط

 

 والخصائص  مربع الحوار التالي نحدد الاسميظهر 

 format ونضغط على

 



 ونحدد المزيد من الخصائص للنمط

 

 Format Painterلى خط اخرنسخ التنسيق لنقل اعدادات خط معين اتستخدم الاداة 

 كالاتي

 نحدد النص الذي نريد نسخ الاعداد منه-1

 الى شكل الاداة المؤشر لتغير شكنلاحظ  Clipboardمجوعة أدوات الحافظةنختار الاداة من -2

 نختار النص الذي نريد نقل النسخ الية نظلله ثم نضغط خارجة -4

 التخطيط والتصميم
اشياء اخرى مثل ادراج ,ويمكن  Insertمجموعة الادراجفايل ضمن وثيقة نستخدم  لادراج

 .الصور والروابط لصفحات الانترنت

 

تنسيقين وجعل اعدادات كل جزء مختلفة  نجزئيالى  في الوثيقة يمكننا الوورد من تقسيم التنسيق

 breakايقاف  عن الاخرى بعمل

ويقفز للصفحة التاليةيقوم الوورد بأنهاء الصفحة الحالية   



  

 يمكن ان نظهر الإيقاف من زر اظهار/اخفاء

 

 بالضغط على الإيقاف ثم مسح  breakويمكن الغاء الايقاف

 ملاحظة :

 جديدة للجزء الثاني كالاتي اعداداتنحدد  لعمل جزئين يمكن ان breakالإيقافيفيد 



 

 

 

 عمل الاعمدة:

نختار  PAGE LAYOUT من قائمة اعدادات الصفحة لعمل ألوثيقة على شكل اكثر من عمود

 ونحدد عدد الاعمدة Columnsاعمدة

 



 عند اختيار عامودين تظهر الوثيقة بالشكل التالي

 

 لعمل ترقيم لمجموعة اسطر:

 كما موضحNumberingالاسطر ثم نختار زر ترقيم  نظلل

 

 

 تظهر الاسطر بعدها مرقمة

 

 Bulletsالنقط بالضغط على زر عمل نقط في بداية الفقراتل



 

 تظهرالفقرات مع نقط في بداية كل فقرة

 

 

 

 

 

 الكتابة الحرة

الموجودة في المجموعة  Scribbleيمكن الكتابة الحرة على الوثيقة من خلال أداة الكتابة الحرة

 Scribbleثم نختار أداة الكتابة الحرة shapesثم اشكال  Insertادراج

 



 من الكتابة على الوثيقة او الصور الموجود فيها تمكننا هذه الأداة

 

 إضافة الاشكال

 Insertعمل ذلك من قائمة ادراج متضاف الاشكال الى الوثيقة لترتيبها او إضافة جمالية لها, يت

  Shapesنختار اشكال

ثم نرسم نختار المستطيل من مجموعة الأدوات  هابلترتي يمين الصفحةمستطيل الى  لإضافة

 بالحجم الذي نريده المستطيل

 
 

 

 

تكون على جوانب الشكل وفي الوسط يوجد يوفر الوورد مقابض خاصة للتحكم بحجم الشكل 

 مقبض خاص لتدوير الشكل

 

 او يمكن ملئ المستطيل بصورة نختارمربع الملىء بلون لملىء المستطيل



 

 shape effectsلعمل تاثيرات على الشكل نحتار 
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  لعمل اطار

يظهر لدينا مربع  Page Bordersنختار حدود الصفحة  DESIGNنختار من أدوات التصميم 

 حوار نختار منه الشكل للاطار

 

بعد اختيار الجزء الذي نريد   Shadingولعمل تظليل للكتابة من نفس مربع الحوار نختار تظليل

 تظليله

 

 اللون المختارتظهر الظل حسب 

 DESIGNمن قائمة تصميم  Page Colorيمكن عمل لون للصفحة من خيار لون الصفحة

 



 هذه الخاصية ىعلية، تسم القارئتكبير الحرف الاول يؤدي الى تركيز 

Dropped Capital Letter 

  Drop Capثم نحتار  Insertيمكن الوصول الى هذا الخيار من أدوات ادراج

 

 تكون نتيجة ذلك

 

الخطوط  Insertنختار من من قائمة ادراج لتحسين الوثيقة اكثر يمكن اختيار خط معين

 نختار منه نوع الخط الذي نريده WordArtالفنية

 

 يظهر مربع حوار نكتب فيه مانريد

 

 

 

 

 

 يعامل الوورد هذا النص معاملة الصورة .

 

 



 لتغيير حجم الاعمدة

 

 يظهر مربع حوار نحدد فيه عرض الاعمدة 

 

 بداية نفتح القائمة الخاصة بانواع  لتغيير نوع النقط في

 



 

 الى الوثيقة ضافة صورةأ

يظهر مربع حوار نختار مكان الصورة ثم  Picturesثم صورة Insertادراج  نختار

 Insertادراج

 

 

 عمل سيرة ذاتية من القوالب الجاهزة

تظهر  resumeثم نكتب في مربع البحث سيرة ذاتية Newنختار جديد  Fileمن قائمة ملف

 عشرات الصيغ نختار واحدة منها



 

  

 createثم انشاء 

 

 

 

 تظهر الوثيقة جاهزة لعمل التغييرات عليها



 

الموجودة في قائمة تصميم أي تصميم   Themesالموضوع يمكن تغيير ترتيب الألوان من

 نختاره سوف يطبق على الوثيقة مباشرة

 

 Insertنظلله أولا ثم نختار من أدوات ادراج بالأنترنتلجعل احدى السطور رابط لصفحة 

 Hyperlinkرابط تشعبي



 
  addressيظهر مربع حوار نحدد فيه عنوان انترنت في حقل العنوان

 

 لرؤية شكل الصفحة على الانترنت نذهب الى شكل صفحة الويب

 

 شكل الرابط في الانترنت

 

 عمل الجداول والطباعة

 طرق لعمل جدول 3توجد

 جدول فارغ باستخدام زر جدول من شريط الادوات القياسي.عمل  -1

 جدول. اداةرسم جدول من -2

 تحويل نص الى جدول.-3

 cellيتالف الجدول من سطور واعمدة تقاطعهما يكون خلية



 

)نحدد عدد الاعمدة والسطور  Insertمن مجموعة أدوات ادراجيمكن اختيار جدول من 

 بالفارة(

 

 وبالعكسعلى ان يكون بينهم علامة متشابهة يمكن ان نحول مجموعة اسطر الى جدول 

  Convert to table,نختار تحويل نص الى جدول

 



 

 يظهر مربع حوار نحدد عدد السطور والاعمدة والفاصل بين خلية وأخرى

 

 

 يظهر الجدول OKبعد الضغط على 

 المعدل الاسم التسلسل

 99 احمد 1



 56 علي 2

 

مجموعة أدوات جدول التي تضاف عند إضافة  يمكن اضافة سطور وحذفها ودمج الخلايا من

 الجدول وهي نوعين الأول يخص تصميم الجدول 

 

 والجزء الثاني يتعلق بإضافة السطور والاعمدة ودمج الخلايا

 

 إضافة السطور في الأعلى والاسفل واليمين واليسار

 

 Quickالجداول السريعة باختيار الجاهزة يقوم بعمل الجدوليمكن جعل الوورد هو الذي 

Tables 



 

 Merge cellsدمج الخلايا  لدمج خليتين نختار الخلايا ثم نختار

 

 

  Deleteنختاراو عمود او الجدول كله  لحذف سطر 



 

 Tabيمكن اضافة سطر جديد بالوقوف على اخر خلية ثم ضغط زر 

واليسار نستخدم نفس الرز اعلاه وللتحرك الى اعلى واسفل للتحرك في الجدول الى اليمين 

 نستخدم الاسهم.

  Tab+Shiftللتحرك للخلية السابقة نستخدم الزرين

 طباعة الوثيقة

    Fileمن قائمة فايل Printنختار طباعة لطبع الوثيقة

 يمكن طبع كل الصفحات او بعضها وباي عدد

تشمل حدود الصفحة ومصدر الورق من اعداد الخصائص الاخرى التي يمكن ان نغييرها 

 الصفحة



 

 

 

 

 


