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MICROSOFT WORD 2016 
يعتبر أداة نموذجية ألنشاء ومعالجة النصوص  WORD MICROSOFT 2016أن برنامج 

يتمكن المستخدم من أدخال النص الى الحاسوب في التقارير والكتب والرسائل والمنشورات حيث 

 7WINDOWSوالتعديل عليه وتخزينه وطباعته. لتشغيل هذا البرنامج أن كان نظام التشغيل 
 الاتيــــــــــــة نتبع الخطوات 

 ار أسفل الشاشة الموجود في يس Startمن زر أبدأ  programs Allأختر جميع البرامج  .1
ومن القائمة الفرعية أنقر فوق تظهر نافذة مستند  office Microsoft 2016أنقر فوق   .2

 جديد كما في الشــــــكل
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عددا من القوالب الجاهزة التي يمكن الالستفادة منها  Microsoftالنافذة تعرض لنا شركة  في هذه

تظهر لنا نافذة البرنامج  document Blankفارغ  في تنفيذ المستندات وعند النقر على مستند
 كما في الشـــــــــــــكل

فنتبع الخطوات  WINDOWS 10أو  WINDOWS 8أما أذا كان نظام التشغيل 

 اآلتيـــــــــــــــــــــــة : 

فننقر عليها لفتح  Menu Startأذا ظهرت ايقونة البرنامج ضمن ايقونات قائمة البداية  .1

 .البرنامج 

فنفتح نافذة  Menu Startأما أذا لم تظهر ايقونة البرنامج ضمن ايقونات قائمة البداية   .2
ومن الخيارات التي  Word 2016فنكتب أسم البرنامج  Windows Searchالبحث 

 ستظهر ننقر أسم البرنامج فتظهر نافذة مستند جديد كما مبين.

 

 WORD Basic Elements of 2016ة التي تتكون منها نافذة ساسيالاالعناصر

WORD 2016 WINDOW 

يعطيه  Wordالعنوان الذي يتضمن عنوان المستند المفتوح . حين نفتح مستندا جديدا فأن شريط 

المستند بأسم جديد فأن هذا الاسم الجديد يظهر على شريط خزن وعند   1Documentالاسم 

العنوان ويحتوي هذا الشريط على آيقونات األغالق والتصغير والتكبير للنافذة وعلى زر خيارات 

  Options Display Ribbon عرض الشريط 

هي ميزة اخبرني ماذا تريد  WORD 2016ويحتوي على ميزة جديدة أضيفت في الاصدار  .
وبمجرد النقر عليها تظهر قائمة بمجموعة  want you do what me Tell do toأن تفعل 

من الايعازات ، يمكن أن نضع وصفا لما نريد في موضع نقطة األدراج فتظهر قائمة بمجموعة 

من الاوامر يمكن الحصول على مساعدة من البرنامج عن طريقها .ويحتوي على شريط أدوات 
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الذي يضم الاوامر التي تستخدم بكثرة أثناء  Toolbar Access Quickالوصول السريع 

 . العمل   

صدارات لافي االظاهر في أعلى المستند الذي هو مشابه للشريط الموجود  Ribbonالشريط 

الموجودة  Fileمن البرنامج والاختلاف الموجود فيه هو قائمة ملف  2013و  2010و 2007
ضافية التي أضيفت في هذا األصدار. لاوامر امن الا في جهة اليسار أضافة الى مجموعة

 2013و  2010و 2007صدارات لاثالثة أجزاء كما هو الحال في ا يحتوي هذا الشريط على

 كما في الشـــــــــــــكل

تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى  Tabعالمة التبويب   .1
 الاوامر الخاصة بها. 

 التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلة.  Commandsالاوامر  .2

وامر المتعلقة ببعضها لاالتي هي عبارة عن مجموعة من ا Groupsالمجموعات  .3

وجد سهم صغير في الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة الذي تستخدم لتنفيذ مهام محددة وي

 يهييء لنا خيارات أضافية للمجموعة. 

 

Creating A new Document  جديد أنشاء مستند 

 : يمكن أنشاء مستند جديد كما يأتـــــــي 
فيظهر مربع حوار مستند جديد كما في  Newننقر زر جديد  Fileقائمة من 

 الشــــــــــــــــــــــكل . 
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 Text Insertingأدراج نص         

 يجب القيام بما يأتــــــي : WORDلغرض أدراج نص في مستند 

 Shift &Altتحديد لغة الكتابة المطلوب أستخدامها عن طريق الضغط على مفتاحي  .1

 Areaمن لوحة المفاتيح في آن واحد أو الضغط على آيقونة اللغة في منطقة 
Notification   شريط المهام في. 

الذي هو خط عمودي وامض في المكان المطلوب  Pointer Textضع مؤشر النص و .2

 أثناء ذلكأدخال النص فيه وعند أدخال النص نرى أنه يتحرك على الشاشة 

The Selection التحديد 

الايعازات الموجودة في مجاميع التبويبات أعلى النافذة يجب تحديد النص لتطبيق أي أيعاز من 

كما  WORDالمطلوب تطبيق األيعاز عليه . يمكن أجراء التحديد في مستندات 

 يأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي : 

 لتحديد كلمة معينة ننقرعليها نقرا مزدوجا  .1

بأستمراروننقر في أي مكان ضمن  Ctrlلة في النص نضغط على المفتاح لتحديد جم  .2
 الجملة.

The Font                             الخط  

ننقر السهم  Fontى مجموعة الخط ومنه ال Homeبالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 

المجاور لمربع الخط ومن القائمة المنسدلة عندما ننقل المؤشر فوق أسماء الخطوط يقوم 

هار معاينة للخطوط بنفس الشكل الذي ستظهر عليه عند التطبيق على النص كما البرنامج بأظ
 في الشــــــــــــــكل

 

Changing The Appearance Of The Text 
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 Saving The Document المستند حفظ  

فتفتح  Fileننقر : بعد األنتهاء من جميع األجراءآت على المستند تتم عملية حفظه كما يأتــــــي 

  Save asفتظهر لنا نافذة  Saveوفيها ننقر  Fileلنا قائمة الملف 
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 Open A Saved Document In                بةفتح مستند مخزون في الحاس

The Computer 

  أذا كان لدينا مستندWORD  ليه أو أجراء ع علاطالامخزون في الحاسبة وأردنا فتحه
  open  ننقر فتح Fileمن قائمة ملف  1: .تعديلات عليه نقوم بما يأتـــــــي

 

Closing The Document المستند أغلاق 
يتم أغلاق النافذة ف Fileق المستند الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر من قائمة ملف لاغأ

 ننقر أغلاق من شريط العنوان في الزاوية العليا اليمنى من النافذة.أو  close الحالية 

 

The End 


