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 برنامج وورد  

دوز ،  ينل ويعمل ضوم  ناا  الشغو ياحد برامج معالجة النصوص  الي     Microsoft Wordمثل برنامج  ي  

 منها:   يزات بعدة مم يشميزوالي  

  ر، البحصث، الرسائل، أو خطابات العمل و الفاكس .يطباعة الشقار ▪

  .يةزية و الانكليمعالجة الكلمات العرب ▪

 )ملف( في آن واحد.قة يالعمل على أكثر م  وث ▪

  ق الفقرات والصفحات .يأنصاع الخطصط وإحجامها وتنس يالشحكم ف ▪

  قات الأخرىيم  الشطب يانية وغيرهاإدراج الجداول والرسصمات والمخططات الب

  : Ribbon يسيــط المهام الرئيــشر  -

سبعة  )يووووووصحد تحي ـريوووووون العنصان، ويووووووحشص  على كل أوامر البرنامج . ويووووووش لف م  

و المجمصعة تضم   (الحافاات )وكل تبصيووووووـ يووووووحشص  على عدد م  المجمصعات  (،  تبصيووووووبات 

 عدد م  الأوامر المشعلقة ببعضها تسشخد  لشنفيووي مهمة محددة.  
 

  بات: يــعرض لأهم التبو يليما يــف

 

  Homeة يــسيب الصفحة الرئيــتبو ✓

 تحشص  بدورها على مجمصعة م  الأوامر الشاليووة:   ييووحشص  على مجمصعة م  المجمصعات الش

  Pasteواللصق   Copyوالنسخ    Cutها أوامر القص يوووووووووف  Clipboardالمجمصعة الحافاة  -1

  ق. يووونسخ الشنس

ق النص كغكل ونصع وحجم ولصن الخن يووووع أوامر تنسيووووها حميوووووف  Fontالمجمصعة الخن  -2

  رها يوووغ

  ن الصفحة يووق وتخطيووع أوامر تنسيوووتحشص  على حم Paragraphالمجمصعة فقرة  -3

  ر أنماط المسشندات يوويووع أوامر ت يووها حميوووف Styleمجمصعة أنماط  -4

  د. يووها أوامر البحث والاسشبدال والشحد يوووف Editingر يوومجمصعة الشحر -5
  

  Insertب إدراج  يــتبو ✓

 :  يكالشالهي حشص  على مجمصعة حافاات تحشص  بدورها على مجمصعة م  الأوامر ويوو 

  شعلق ب وامر الصفحات مثلا صفحة غلافيووووووووها كل ما يوووووووووف  Pagesمجمصعة الصفحات  -1

    الصفحات. يوووصفحة فارغة وفصاصل ب

  Wordع أوامر إدراج حداول إلى مسشند يووها حميوووف Tablesمجمصعة الجداول  -2

  ع أوامر إدراج الصصريووووووها حميوووووووف  Illustrationsة  يووووووحيوووووومجمصعة رسصمات تصض -3

  رها. يووة وغيوووالمخططات والإـكال والقصاصات الفن



 

 

  

  

  ـ. يووة م  الصيووها أوامر أدراج ارتباطات خارحيوووف Linksمجمصعة الارتباطات  -4

ل يوووووتي  ع أوامر إدراج رأسيووووها حميوووووف  Header and Footerل يوووومجمصعة الرأس والشيل -5

  لصفحات المسشند وكيلك رقم صفحة المسشند. 

  ها أوامر إدراج النصص  المخشلفة والرمصز المخشلفة يوووف Textمجمصعة النص  -6

  . ها أوامر إدراج الرمصز الخاصة والمعادلات يوووف Symbolsمجمصعة رمصز  -7
  

     Page Layoutط الصفحة يــب تخطيــتبو ✓

 :  هين الصفحة ويووتشعلق ب وامر تخط (مجمصعات  )ها مجمصعة حافاات يوووف

   .ر السمات للصفحةيوول وت يووها أوامر تعد يوووف Themesمجمصعة السمات  -1

 ع أوامر إعداد الصفحة مثل إعداد يووووووها حميوووووووف  Page setupمجمصعة إعداد الصفحة   -2

   رهايووالهصامش واتجاه الصفحة وغ

  ة الصفحة كاللصنيووووووها أوامر خلفيوووووووف  Page backgroundة الصفحة  يوووووومجمصعة خلف -3

  . ةيوود الغبكة وحدود الصفحة والعلامات المائيوووتحد 

ـ الفقرة كجعل مسافة بادئه والشباعد  يووووووها أوامر ترتيوووووووف  Paragraphمجمصعة الفقرة  -4

  رها. يوو  الفقرات وغيوووالشقارب ب

  الصفحة.  يـ الكائنات فيووع أوامر ترتيووها حميوووف Arrangeـ يوومجمصعة الشرت -5

 

 ق الفقرة.   يووق النصص  وتنس يوو ق هما تنسيوو  م  الشنسيووهناك نصع  ق: يــأنواع التنس

مجمصعة   (ة يووووسيووووالصفحة الرئ )ـ  يووووق الخن م  تبصيووووشم تنسيوووو : (الخط)ق النصوص  يــ ــتنس (أ

نصع    ت ييرمك   يووووث يوووور ـكلها، حووووييووووق الحروف لش يووووتسشخد  مجمصعة أدوات تنس  (Fontخن )

  ره. يوورات مثل إمالة الخن وتسطيووالخن ولصنه وحجمه وإضافة بعض الش ث
 

  

 ونوع الخط ولونه   Font sizeر حجم الخط يــيتغ

  د النص يووتحد  -1

قصنة حجم الخن  يووة مجمصعة خن نض ن على إيووس يووـ الصفحة الرئيووم  تبص  -2

تاهر عند الض ن   يونخشار حجم الخن المطلصب م  القائمة المنسدلة الش  

   على السهم. 



 

 

  

  

ونخشار نصع الخن المطلصب       ر نصع الخن نفشح قائمة أنصاع الخطصط   يوووبالمثل لش 

 الأداة.  يتاهر عند الض ن على السهم ف  يم  القائمة المنسدلة الش

ونخشار لصن  قصنة لصن الخن يوووووور لصن الخن نض ن على السهم المصحصد بجانـ إيووووووولش 

 الخن المطلصب.   

ــ ــتنس( ب  مجمصعة    يسية(الصفحة الرئ)ـ  يوووودها م  تبصيووووق الفقرة بعد تحد يووووشم تنسيوووو ق الفقرة: ي

ث يووووالفقرة ح ير محاذاة الأسطر فووووييق الفقرات لش يووووث تسشخد  مجمصعة أدوات تنسيووووح (فقرة )

 .وسن السطري سار أو فيوو  أو اليووميووه إلى حانـ اليووع حعل الأسطر تاهر محاذ يووتسشط
 

 

 

سار أو كلاهما أو بالصسن وذلك م  يوووو  أو اليوووومي  اليووووة ضبن ب حد الاتجاهيووووهص عمل المحاذاة:  

 ، يوومية اليووضبن ، أو محاذاة ناح )خلال الصقصف بمؤـر الفارة داخل الفقرة والض ن على كلا م   

  (.نيووسار ، تصسيووة اليوومحاذاة ناح
 

 

ـ  يووووووووالقائمة بشرت يصضع أما  كل عنصر فيووووووووعبارة ع  رمز   :  يوالتعداد النقط  يالتعداد الرقم

  .يوومع

 A،.. أو أ،ب...أو2،1 ) ة مثليووووووووهص اسشخدا  الأرقا  والأحرف الأبجد  يوالمقصصد بالشعداد الرقم

،B) فهص اسشخدا  نقطة أو رمز ، أو ـكل مثل   يز النقطيووووم الفقرات أما الشرميوووولشرق(  ،• ▪ .. ،◊ ،) 

ا انك تحاول بدء يووووتلقائ  Wordعرف  يوووو،  1ه أو رقم  يووووأذا بدأت الفقرة بعلامة نجم  يبغكل افشراض

 ي.أو رقم يقائمة ذات تعداد نقط

رة يووووووشم اسشبدال الرمصز الص يووووووث يووووووح يبالشعداد الرقم  يمك  اسشبدال الشعداد النقطيوووووو  ملاحظة:  *

 بسلسلة م  الأرقا  المرتبطة وبالعكس .

 :  يلعمل تعداد رقم  

  د النص يووتحد  -1

  

  

  

  

    
  

  

    

محاذاة ناحية 

 اليمين

محاذاة ناحية  توسيط

 سارالي

 ضبط



 

 

  

  

   ة يووسيـ الصفحة الرئ يووتبص  يم  مجمصعة فقرة ف   ينض ن على رمز الشعداد الرقم -2

  وم  خلاله نخشار الغكل الي  نريووده..  ييوواهر لنا مربع الحصار الشال  -3

  

 

    يلعمل تعداد نقط

  د النص يووتحد  -1

ـ الصووفحة  يووووووووووووتبصي م  مجمصعة فقرة ف      ينضوو ن على رمز الشعداد النقط -2

  ة يووسيالرئ

  يوواهر لنا مربع الحصار الشال  وم  خلاله نخشار الغكل الي  نريووده. -3

  
  

ع صفحات يووووووة إدراج أرقا  الصفحات على حميووووووق وورد أمكانيووووووصفر تطبيوووووو -م الصفحات:  يــــــترق

 قة. يووالصث



 

 

  

  

ـ إدراج ثم  يووووم  تبص  Page Numbersار الامر رقم الصفحة  يووووق اخشيووووشم ذلك ع  طريووووو

 :  ياهر صندوق حصار الآتيووار الامر رقم الصفحة فيووواخش ييلمجمصعة رأس وتي 

 

ل الصفحة حسـ المكان يوويووار إدراج ثم رأس الصفحة أو تي يوووقة أخرى م  خلال اخشيوووووهناك طر

اهر لك قصسان اض ن يوووووووو، س  Ctrl +F9ه أن تاهر أرقا  الصفحات، ثم اض ن يووووووووالي  ترغـ ف

 Pageر الحقل، ثم اخشر الامر يووم  للماوس، اخشر منها قائمة تحريوونهما بزر الأيووب

 (تباعد الأسطر)ن سطور الفقرة يــضبط المسافات ب  

  ر تباعد الأسطر لها. يوويوود ت يووتر يحدد الفقرة الش -1 

انقر فصق تباعد الأسطر،   (Paragraph) مجمصعة فقرة يسة فيووووووووـ الصفحة الرئيووووووووتبصي ف    -2

  :  يالغكل الشال يواخشر المسافة المطلصبة كما ف

  
  

  

  
  



 

 

  

  

   

  للشراحع ع  أخر عمل قمي به إعادة  Redoتراجع والأمر  Undoالأمر 

وـر  اضو ن على رمز تراحع    صل ن أدوات الصصويووووووووووم  

  ح. يووم  لصحة المفات Ctrl + Zاو بالض ن على   ع يووالسر

 ده م  خلال هيا الأمر.  يووث نسشعيووق الخط  حيوود م  ذلك عند حيف نص ع  طريوونسشف

 (التكرار )  Redoقمت بها  يذ الأوامر التيــلإعادة تنف

وـر  اضو ن على رمز إعادة تراحع   ن أدوات الصصوصل يووووووووووووم    

  ح. يووم  لصحة المفات Ctrl + Y  يوواو بالض ن على المفشاح  ع يووالسر

 

 نسخ ، قص ، ولصق نص

قة النسخ واللصق وهيه يوووووووود تكرار نص ما أكثر م  مرة داخل المسشند فإننا نسشخد  طريووووووووعندما نر

 . Wordبرنامج ي قة لا تسشخد  فقن فيووالطر

 قة القص واللصق.  يوود نقل نص م  مكان لأخر فإننا نسشخد  طريوووعندما نر 

الحافاة مؤقشا لنقله لمصقع   يده وحفاه فيووووووشم تحد يووووووة قطع حزء م  النص بعد أن  يووووووهص عمل  القص: 

 د  يووحد 

 أولا : خطوات النسخ واللصق:  

  د النص المراد نسخه يووتحد  -1

  فشاحيم ، أو بالض ن على  (Copy )  نسخ ة نخشار منها الأمر  يووووسيـ الصفحة الرئيووووم  تبص -2

Ctrl +C ح. يووم  لصحة المفات  

  شم وضع النص بهيووالمكان الي  س ينقف بمؤـر الكشابة ف -3

، أو ة  يووووووسيووووووـ الصفحة الرئيووووووتبص يم  مجمصعة الحافاة ف  (Paste  )لصق نخشار الأمر  -4

  ح . يووم  لصحة المفات Ctrl + Vمفشاحي بالض ن على
 

 اً : خطوات القص واللصق:  يــثان

  د النص المراد قصهيووتحد  -1

 مفشاح  ، أو بالض ن على  (Cut ) قص   ة نخشار منها الأمر  يووووووس  يووووووـ الصفحة الرئيووووووم  تبص -2

Ctrl +X ح. يووم  لصحة المفات  



 

 

  

  

  شم وضع النص بهيووالمكان الي  س ينقف بمؤـر الكشابة ف -3

 ة يووس يووـ الصفحة الرئيووتبص ي) م  مجمصعة الحافاة فPasteلصق(  نخشار الأمر  -4

 . 

  

 ملاحظات: -

   Copyأو  Cutعاز يووي إيووإلا بعد تنف Pasteعاز يووعمل إيوولا  -

   Copyعاز يووكصن مشعدد مع إيووو Cutعاز يوونفي مرة واحدة مع إيوو Pasteعاز يووإ -

   ق: يــثالثاً : خطوات نسخ التنس

شم  يووووقه على مصضع اخر ، ويووووق النص فقن م  احد المصاضع وتطبيوووواخي تنس ق: يــــنسق التنس

 :                  يكالآت

  ق الخا  به. يوود النص المراد نسخ الشنسيووتحد  . 1

ـ  يووووتبص يمجمصعة الحافاة ف يالمصحصد ف  ق  يووووننقر نقرا مزدوحا على زر نسخ الشنس . 2

  ه.يووق عليووق الشنسيووة . قم بالض ن مع السحـ إلى أخر النص المراد تطبيسيووالصفحة الرئ
  

  ق: يــن النسخ ونسخ التنسيــالفرق ب

  (ر ورق مثلايووتصص يكما ف)النسخ واللصق : هص عمل نسخة أخرى للنص 

  (نصع وحجم الخن ، لصن الخن ، المحاذاة ....الخ )ق النص فقن يووق : هص اخي تنسيووأما نسخ الشنس
  

  

  

  

 ة  يووالمسشند نشبع الخطصات الآت يللبحث ع  نص ما ف المستند:  ية البحث عن نص ما فيــفيــك

 (.Find )ة نض ن على بحث يووس يووـ الصفحة الرئيووتبص يف (Edit )ريووم  مجمصعة تحر -1

  ، م  خلال هيا المربع نقص  بكشابة النص المراد البحث عنه. ياهر مربع الحصار الشاليووس -2



 

 

  

  

3 

 

 ة:  يووالمسشند نشبع الخطصات الآت يلاسشبدال نص بنص أخر ف المستند:  ياستبدال نص بنص أخر ف

ة نض ن على اسشبدال  يووووووووسيووووووووـ الصفحة الرئيووووووووتبص يف  (Edit )ريووووووووم  مجمصعة تحر -1

(Replace) 

مربع   ي، م  خلال هيا المربع نقص  بكشابة النص المراد اسشبداله فياهر مربع الحصار الشاليووووس -2

   (مربع اسشبدال بوو ) يد فيووالبحث ع  وكشابة النص الجد  )
 

  

 

  

  

                        

                      

( ال ان تنتهي عملية البحث وتظهر الرسالة الأتية3  . نضغط على )بحث عن التالي



 

 

  

  

  نض ن على اسشبدال أو اسشبدال الكل.  . 3

قص  بالبحث ع  كل كلمة على حده واسوشبدالها إلى يووووووووووعند الضو ن على اسوشبدال سو •

  ة: يوواهر الرسالة الآتيووة ويووم  العمل ينشهي

 

ة يووووقص  بعمليووووشم البحث ع  كل الكلمات المراد اسشبدالها ثم  يووووف (اسشبدال الكل  )إما  •

  ة: يوووتاهر الرسالة الآتينشهي الاسشبدال إلى أن 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  Wordقونات الموجودة فً برنامج يــأهم الأوامر والإ

- New    الأوفس.ع اسشدعاء هيا الأمر م  قائمة يوود ، نسشطيوومسشند حد   

- Open  ع اسشدعاء  هيا الأمر م   يوووووووووواحد المسارات ، نسشط يمسشند مصحصد ف  فشح

  قائمة الأوفس. 

- Save  ن العنصان. يووالأمر م  قائمة الأوفس ، أو م  ـر اسشدعاء هياع يووحفظ مسشند ، نسشط  

- Print  الأمر م  قائمة الأوفس.  اسشدعاء هياع يووطباعة مسشند ، نسشط  

- Print Preview اسشدعاء بالض ن ع  يووووالمسشند قبل الطباعة ، نسشط (  مغاهدة)  معايوووونة 

نة قبل الطباعة م  النافية يووووووووووووووعلى قائمة الأوفس وم  ثم نضوو ن زر الطباعة  ثم الأمر معا

  ة.  يووالفرع
    

- Copy   ة يووووسيهيا الأمر م  قائمة الصفحة الرئ  يله ، نسشدعيوووو  بعد تاليوووونسخ نص مع

 (الحافاة) م  مجمصعة

-     Paste   ة م   يووووووووسيهيا الأمر م  قائمة الصفحة الرئي  لصق النص المنسصخ ، نسشدع

 (الحافاة) مجمصعة

  - Format painter  ة م  يووووسيهيا الأمر م  قائمة الصفحة الرئي  ق،  نسشدعيوووونسخ الشنس

   )الحافاة( مجمصعة

- Undo  ن العنصان. يووهيا الأمر م  ـري قمي به ، نسشدع  ييرع  أخر ت للشراحع  

- Redo  ن العنصانيووهيا الأمر م  ـر عي، نسشد  (تكرار  )إعادة الشراحع  

  

 

 

 



 

 

  

  

 

  : يق هيــاهم ادوات التنس

- Font    الوخون ة م  مجمصعة  يووووسيووووهيا الأمر م  الصفحة الرئي  ، نسشدعنوصع 

   )الخن(.

- Font size    ة م   يووووووسيووووووهيا الأمر م  الصفحة الرئ  عيالخن  ، نسشد حوجوم

   )الخن(مجمصعة 

- Bold  (قيووووووق الكشابة او إل اء الش ميوووووو  ت ميوووووول بيووووووتبد )ض غامق  يووووووخن نمن عر    ،

   )الخن(ة م  مجمصعة يووسيهيا الأمر م  الصفحة الرئ ينسشدع

- Italic  (الخن)ة م  مجمصعة يووس يووهيا الأمر م  الصفحة الرئ ي، نسشدعنمن مائل  

- Underline  ر، وضووع خن عدل أو مشقطع أو مشعرج أو ... تحي الكشابة  يووووووووووووتسووط ،

   )الخن(ة م  مجمصعة يووسيووهيا الأمر م  الصفحة الرئ ينسشدع

سار ومحاذاة ضبن  يوووووو  والصسن ومحاذاة النص لليووووووميمحاذاة النص لل -

ة م  مجمصعة  يووسيهيا الأمر م  الصفحة الرئ  يسر . نسشدعيووم  والأيوو  الأيوووالنص م  الهامغ

 )فقرة(

هيا الأمر م  الصفحة   ي، نسوشدع   ين  يووووووووووواللات يضوبن اتجاه النص العرب يأدات -    

 (فقرة )ة م  مجمصعة يووسيالرئ

  

- Font color   ،   ة م  مجمصعةيووس يووهيا الأمر م  الصفحة الرئ  ينسشدعلصن الخن  

   )الخن(

هيا الأمر م     ي، نسوشدع   يتعداد نقط  Bulletsو  - Numbering  يتعووداد رقم    

  (فقرة )ة م  مجمصعة يووسيالصفحة الرئ

- Line Spacing  هيا الأمر م  الصوفحة    ي، نسوشدع   اسوطر النص  يووووووووووالشباعد ب   ييرت

   )فقرة(ة م  مجمصعة يووسيالرئ

  

  

  

   



 

 

  

  

  Wordبرنامج  يح فيووشوواخشصارات لصحة المفا

 ح يووالمفات عاز يووالإ فة يووالصظ

 New  Ctrl + N  د يووفشح مسشند حد 

 Open  Ctrl + O  فشح مسشند محفصظ 

 Save  Ctrl + S  حفظ مسشند 

 Print  Ctrl + P  طباعة مسشند 

 Undo  Ctrl + Z  تراحع 

 Redo  Ctrl + Y  تكرار 

 Cut  Ctrl + X  قص حزء النص المحدد  

 Copy  Ctrl + C  نسخ 

 Paste  Ctrl + V  لصق 

 Find  Ctrl + F  بحث 

 Replace  Ctrl + H  اسشبدال 

 Bold  Ctrl + B  (ض يووعر )خن غامق 

 Underline  Ctrl + U  ر يووتسط

 Select All  Ctrl + A  د كل المسشند يووتحد 

  

  

 

 

 

 

  



 

 

  

  

  ةيــسيح الرئيــوظائف بعض المفات 

 عند الضغط   فة  يــالوظ

 ←  سار يووحرف واحد حهة ال

 →    يووحرف واحد حهة ال م

 ↑  سطر واحد أعلى 

 ↓  سطر واحد لأسفل 

يوووووووويهـ إلى بدايووووووووة السطر 

  يالحال

 Home 

يوووووووويهـ إلى نهايووووووووة السطر 

  يالحال

 End 

 Ctrl +Home  يوويهـ إلى بدايووة المسشند 

 Ctrl+ End  يوويهـ إلى نهايووة المسشند 

 Page Down  تحرك ـاـة إلى أسفل 

 Page Up  تحرك ـاـة إلى أعلى 

 Ctrl +Page Down  يوويهـ إلى الصفحة الشاليووة 

 Ctrl +page Up  يوويهـ إلى الصفحة السابقة 

 Ctrl + Enter  دة يووصفحة حد 

    د  + Ctrl     ر الخن يووتكب

 ج+ Ctrl    ر الخن يووتص 

 Ctrl +E    ن الخن يوومحاذاة تصس

 Ctrl +R      يووميمحاذاة لل

 Ctrl +L    سار يوومحاذاة لل

 Ctrl +I    نمن خن مائل 

 Tab  مسافة بمقدار ثمان احرف 

   


