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 Microsoft Office :- الباب الثالث 

(Word)
- أجزاء العمل3-1

  Processing Word ما ھو معالج النصوص 3-2
المفاتیح لوحة طریق عن الحاسوب، جھاز في المستندات طباعة و تحریر و بانشاء یقوم الذي البرنامج ھو 

تعدیلات اجراء و الیھا الرجوع امكانیة و الحاسوب جھاز على خزنھا و النصوص معالجة في متقدمة قدرات مع 
ھذه اھم من و البیانیة الرسوم و الصور و الجداول مثل الیھا مختلفة كائنات اضافة امكانیة الى بالاضافة علیھا 

.Microsoft Office Wordالبرامج ھو 

Click 
left

Click right

Shift 

Ctrl 
Alt 
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 خصائص التطبیق :-3-3

كتابة النصوص بلغات مختلفة..1
التدقیق الاملائي و النحوي..2
امكانیة تنظیم اعدادت الصفحة، حجم الورقة، اتجاه الكتابة و اعدادات الطباعة..3
تنسیق المستند من محاذاة النص و اضافة خلفیات واطار الى الصفحات..4
تنسیق الخط المستخدم من نوع الخط و اللون و الحجم..5
امكانیة اضافة ھوامش و تنسیقھا في المستند..6
ادراج صور، اشكال ، مخططات و تنسیقھا في المستند..7
انشاء الجدوال و تنسیقھا و اضافة عملیات و معادلات على البیانات في الجدول و عرضھا كرسوم بیانیة..8
امكانیة بحث و استبدال لبعض النصوص داخل المستند..9

امكانیة تامین المستند و حمایتھ باضافة كلمة مرور علیھ..10
حفظ المستند كصفحة ویب او كقالب لاستخدامھ اكثر من مرة..11
حفظ المستند و الرجوع الیھ و تعدیل علیھ و من ثم حفظھ بنفس الاسم او باسم اخر. .12
 طباعة المستند..13
ادراج فھرس للمحتویات او للرسومات او الجداول. .14
ادارة المراجع و اداراتھا. .15

المستندات إنشاء كیفیة الفصل ھذا لك سیوضح أوفیس. مایكروسوفت تطبیق على التعرف  سیتم المحاضرة ھذه في 
.Microsoft Wordومعالجتھا والعمل معھا باستخدام 

 واجھة التطبیق :-3-4
ستتعرف على الواجھة التطبیق وعناصرھا و الادوات الذي یوفرھا التطبیق و كیفیة استخدامھا .
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:-Robbin ما ھو الشریط 3-4-1
علامات من مجموعة بشكل وضعھا تم التي الادوات اشرطة من مجموعة عن عبارة   Robbinشریط 

یكون معینة. وظیفة لاداء اوامر أزرار على تحتوي مجموعات ھناك تبویب، شریط كل داخل و التبویب. 
ھذا الشریط فوق مساحة عمل المستند كما مبین بالشكل ادناه.

 التبویبات المھمة و الذي سیتم شرحھا في ھذا الفصل:3-4-2

File
Home
Insert
Design 
Layout
References
View 
 السیاقیةالتبویبةContextual tab : -:  مثلا الكائنات بعض مع فقط تظھر التي و خاص، تبویب ھي

نحتاجھا التي الاوامر على تحتوي و الكائنات من غیرھا و جداول البیاني، الرسم الصور، اضافة عند 
لتنسیق عناصر الكائن المحدد

 الحوار مربع مشغلDialog Box Launcher  -: الایمن الركن في یظھر الذي و صغیر سھم ھو
بتلك تتعلق اضافیة خیارات یوفر الذي الحوار مربع یفتح علیھ النقر عند و المجامیع، بعض في السفلي 

المجموعة.



Lecture 1 – Microsoft Office-Word                  د.ھالة حسن محمود / م.م. آمنة ھیثم عبد اللطیف / م.م لیلى مرتضى محمدعلي 

5

The insertion point نقطة الادراج  3-4-3
.ھي المكان الذي یتم فیھ ادراج النصوص و الصور و الرسومات وغیرھا

Work Area  منطقة العمل 3-4-4
.ھي المساحة البیضاء في وسط التطبیق و اكبر جزء منھ حیث یتم العمل و الكتابة فیھا

Scroll Bars  أشرطة التمریر3-4-5
المستند التحریك امكانیة تعطي التي و الافقي، الشریط و الرأسي الشریط  :التمریرالاشرطة من نوعان ھناك 

.الى الاعلى و الاسفل و الیسار و الیمین

Status Bar شریط الحالة 3-4-4
:یحتوى شریط الحالة على

في جھة الیسار نجد معلومات احصائیة عن عدد صفحات رقم الصفحة الحالیة و الذي نعمل حالیا علیھا .1
 و كلمات المستند و اللغة

في جھة الیمین نجد طرق عرض المستند المختلفة و شریط التكبیر و تصغیر ..2

 كیفیة العمل على التطبیق :-3-5

 استخدام المنطقة العمل و الكتابة3-5-1
المفاتیح احد على الضغط بمجرد السطر. بدایة في بالومیض یقوم مؤشر نرى ان یمكننا مستند كل بدایة في 

سوف و بالمؤشر یتم الادخال ھذا مباشرة. المستند في الرمز أو الحرف ھذا طباعة یتم سوف المفاتیح لوحة في 
یقوم المؤشر بالتقدیم باستمرار باتجاه الامام.

نقل لیتم  Enterمفتاح على اضغط كلمة. كل بین مسافة لترك   Spacebarالمسافة مفتاح على اضغط 
الى یقفز المؤشر یجعل  Tabالمفتاح فارغ. سطر لترك اخرى مرة   Enterاضغط التالي. السطر الى المؤشر 

بدلا  Tabمفتاح باستخدام قم الكلمات بین واحد فراغ من اكثر مساحة ادراج ترید عندما المسافات، بعض الامام 
من الضغط على مفتاح المسافة مرات متعددة.

 تحدید النص3-5-2
یمكن تحدید النص بطریقتین، عن طریق الفأرة او عن طریق اختصار لوحة المفاتیح:

الایسر الفارة الزر على اضغط ثم من و تحدیده المراد النص قبل المؤشر ضع الفأرة باستخدام النص  لتحدید -1
مع السحب باتجاه النص المراد تحدیده.
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 Navigationالتنقل مفاتیح الى بالاضافة  Shiftالمفتاح استخدم المفاتیح لوحة بواسطة النص لتحدید -2
Keys    ،  ، ،.

ثم الفقرة على المؤشر وضع یتم فقرة تحدید او علیھا. المزدوج النقر طریق عن فقط واحدة كلمة تحدید یمكن -3
النقر و السطر مقابل الحاشیة على المؤشر وضع طرق عن السطر تحدید یتم و مرات ثلاث فوقھا النقر 
نص، تحدید لالغاء المفاتیح، لوحة من  Ctrl+Aعلى اضغط بالكامل، المستند لتحدید للفارة. الایسر بالزر 

انقر في اي مكان خارج المنطقة المحددة.

Backspace و  Delete استخدام مفاتیح 3-5-3
طریق عن النص من جزء حذف یمكن النص، من جزء حذف او التغییرات بعض اجراء في ترغب قد الكتابة عند 

لحذف  Deleteعلى الضغط یتم واحد حرف حذف مطلوب یكون عندما . Delete مفتاح على الضغط و تحدیده 
 للحرف الذي یكون على یسار المؤشر.Backspaceالحرف الذي یوجد على یمین نقطة الادراج و 

Redo و الاعادة Undo  استخدام التراجع 3-5-4
على بالضغط الاخیر الاجراء عن التراجع یمكن ضروریة لیست أنھا ترى قد التغییرات، بعض اجراء بعد احیانا 

Undo  المفاتیح لوحة اختصار استخدام او السریع الوصول الادوات شریط منCtrl + Z . اعادة عمل ایضا یمكن
اختصار استخدام او السریع ادوات شریط من  Redoاختیار من ایضا و عنھ التراجع تم الذي للاجراء  Redoالخیار 

 . Ctrl + Yلوحة المفاتیح 

3-
6 

Navigation through the documentالتنقل في المستند 
عبر التحرك و المفاتیح لوحة اختصارات التمریر، اشرطة الفارة، طرق: بعدة المستند في التنقل بالامكان 

المستند بالكامل الى الاعلى او الاسفل و باتجاه الیمین او الیسار.

عن طریق مفاتیح الاسھم الاربعة.-

المفتاح على الضغط و الشریط على الفارة بوضع و العمودیة: و الافقیة التمریر اشرطة طریق عن -
الایسر و البدا بالسحب الفارة في اتجاه المطلوب.

.Navigation Paneعن طریق جزء التصفح المتوفر في تطبیق -

Navigation paneاستخدام 



Lecture 1 – Microsoft Office-Word                  د.ھالة حسن محمود / م.م. آمنة ھیثم عبد اللطیف / م.م لیلى مرتضى محمدعلي 

7

علامة من ، Navigation paneلفتح اكثر. بسھولة المستند اجزاء بین التنقل یمكن التنقل، جزء بمساعدة 
فتح لیتم  Navigation paneامام الموجود المربع فوق انقر  Showمجموعة ضمن من  Viewالتبویب 

جزء التنقل في جھو الیسرى من نافذة المستند.

 التبویبات المھمة 3-7

File تبویب الملف 3-7-1
مستند، فتح او اغلاق او لحفظ القائمة ھذه استخدام یتم حیث الملف قائمة عرض یتم   Fileالتوبیب فوق النقر عند 

في تساعد الذي و   optionالخیارات زر على یحتوي كما الاوامر من غیرھا و المستند طباعة ایضا یمكن 
تخصیص او اعدادات التطبیق

•New-: جدید  

، او یمكن اختیار من القوالب المتوفرة من قبل Blank documentلانشاء مستند جدید فارغ یتم اختیار 
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 التطبیق.

Openفتح مستند :

الحوار مربع عرض یتم ، Openفتح باختیار قم ثم  Fileملف قائمة فوق انقر سابقا موجود مستند لفتح 
الملف تحدید و  Browse طریق عن الخزن وحدات في موقع اي استعراض یمكن حیث الملف، فتح 

 في مربع الحوار لفتح الملف المختار.openالمطلوب فتحھ، ثم النقر فوق زر فتح 

اظھار سیتم  Fileملف التبویب على النقر بمجرد مباشر، بشكل مؤخرا استخدامھ تم مستند فتح یمكن 
خلال من مباشرة المستند فتح یمكن و  الشاشةمن الوسط الجزء في مؤخرا استخدامھ تم التي الملفات كافة 

النقر علیھا بالزر الفأرة الایسر

•Save حفظ المستند :
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غیر ظرف اي او الكھربائي التیار انقطاع بسبب البیانات فقدان عدم اجل من العمل حفظ جدا المھم من 
متوقع. یوجد عدة طرق لخزن الملف:

.Save ثم Fileانقر فوق علامة التبویب ملف -1
 الموجود على شریط ادوات الوصول السریع.Saveانقر فوق -2
.(Ctrl + S)استخدام مفاتیح الاختصار -3

•Save as حفظ باسم :

 Saveالحوار مربع عرض یتم مرة، لاول یحفظ و جدید الملف كان اذا الاختیار ھذا على ضغط عند 
as  على النقر ثم فیھ الملف حفظ ترید الذي الموقع او المجلد و الاسم تحدید یتمsave  الملف. حفظ یتم و

باستخدام  PDFمثلا مختلفة بصیغة او اخر موقع في او جدید باسم سابقا محفوظ ملف حفظ ایضا یمكن 
.File في Save asالخیار 

•Print طباعة المستند :

او  Printعلى النقر ثم  Fileتبویب على النقر طریق عن حفظھ الى اضافة المستند طباعة یمكن 
المراد النسخ عدد الطابعة، نوع اختیار یمكن و الطباعة واجھة عرض یتم . (Ctrl + P)اختصاراستخدام 
طریقة و حجمھا و الورقة اعدادات في تغییر یمكن و طباعتھا سیتم الذي الصفحات تحدید و  طباعتھا 

الطباعة من خلال ھذه الصفحة.

 و الذي تظھر في شریط اداوات الوصول السریع. في Quick Printیمكن استخدام اداة الطباعة السریعة  
 ھذه الحالة لم تظھر شاشة خیارات الطباعة
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یمكن تغییر طریقة اظھار الارقام من الارقام الانكلیزیة الى الارقام العربیة و بالعكس عن طریقة خیار •
option الذي یظھر في نھایة تبویب File

Option (Advance - Show document content – Numeral)

 لعرض الارقام باللغة العربیة .Hindiیتم اختیار الترقیم 

3-7-2 Home
 لتنسیق المستند و تم تقسیم ھذا التبویب الى عدة مجامیعHomeیتم استخدام تبویب الصفحة الرئیسة 

•Clipboardتحتوي ھذه المجموعة على اوامر القص و نسخ و لصق : 

Copy (Ctrl + C).اخذ نسخة من النص الذي تم تحدیده مسبقا 
Cut (ctrl + X), click right.قص النص الذي تم تحدیده مسبقا 
Past (ctrl + V), click right.لصق النص 
Format Painter.اخذ نسخة من التنسیق و لیس من النص: 
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•Font تحتوي ھذه المجموعة على اوامر تمكنك من تنسیق الكتابة من حجم الخط و نوعھ، لون الخط و : 
غیرھا من الاعدادات

Bold (Ctrl + B) یتم استخدام حرف :Bلجعل الكتابة سمیكة 
Italic (Ctrl + I)یتم استخدامھ لجعل الكتابة مائلة :
Underline (Ctrl + U)یتم استخدامھ لرسم خط تحت الكتابة : 
X2 : رقم او النص من جزء نحتاج عندما غیرھا و الكیمیائیة و الریاضیة المعادلات كتابة في الخاصة ھذه تستخدم

یكتب في الاعلى مثل الاس في المعادلات الریاضیة. 
X2 : مثلا: النص اسفل في رقم او حرف لكتابة نحتاج عندما الخاصیة ھذه استخدام یتمH2O  الطریقة بھذه یكتب

 بالطریقة المصغرة.2 ویكتب رقم H2Oبدلا من 

•Paragraphھي المجموعة الثالثة و الذي تقوم بتنسیق الفقرات :

Bullets.تقوم بترتیب النص كقائمة مرمزة: 
Numbering.یتم ترتیب النص كقائمة مرقمة :

یتم اختیار نوع الخط 

یتم اختیار حجم الخط    A الكبیر یستخدم لتكبیر الخط و حرف Aحرف 
الصغیر یستخدم لتصغیر حجم الخط

یتم استخدامھ لتغییر لون 
 الخط



Lecture 1 – Microsoft Office-Word                  د.ھالة حسن محمود / م.م. آمنة ھیثم عبد اللطیف / م.م لیلى مرتضى محمدعلي 

12

Text direction LTR or RTLتحدید اتجاه الكتابة اذا كانت من الیسار الى الیمن او من الیمین الى الیسار :

Align left (ctrl + L) center (Ctrl + E) right (Ctrl + R)
 او الیسار في كان اذا النص موقع لتحدید یستخدم

وسط او الیمین
Justify  : كل نھایة یكون بحیث النص لضبط یستخدم

الاسطر في نفس المستوى

Editingاخر مجموعة ضمن تبویب الصفحة الرئیسة ھو •

Find (Ctrl + F).یستخدم لایجاد كلمة او نص في المستند: 
Replace (Ctrl + H).یمكن البحث عن كلمة و استبدالھا بكلمة اخرى :

اختصارات مھمة في لوحة المفاتیح

3-7-3Design -:تصمیم 
عن و التبویب ھذا خلال من المستند اوراق الى اطار اضافة یمكن  

page  border طریق اختیار

صفحة طریق عن شكلھ و الاطار سمك و الاطار ظھور جھة اختیار یتم 
الاعدادات  

3-7-4  Insert:إدراج
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غیرھا و الاشكال و الصور و الجداول مثل المستند الى جدیدة عناصر اضافة و لادخال یستخدم الادراج تبویب  
من العناصر.

•Table ثاني مجموعة من تبویب ادراج یستخدم لادخال الجداول :

 ھو اختیار عدد الاسطر و الاعمدة للجدول من خلال اختیار المربعات حسب عدد الاسطر و الطریقة الاولى
الاعمدة

 و كتابة عدد insert table الضغط على الطریقة الثانیة
الاسطر و الاعمدة للجدول 

تحدیده و المستند الى جدید عنصر او كائن اي اضافة عند 
ایضا و   Designھما و تبویبتان اضافة یتم للجداول بالنسبة  الكائننوع حسب و جدیدة تبویبات اضافة یتم 

Layout.و عن طریقھا یمكن تغییر في اعدادات الجدول و تصمیمھ و اضافة انماط الى الجدول 

1

2
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•Pictures  یمكن ادخال صور الى المستند عن طریق خیار :Picture و الذي یمكن ایجاده في تبویب 
Insertو اختیار صور مخزونة من الحاسبة و اضافتھا الى المستند؟ 

ایضا 
مخصص لاعدادات الصورة الذي تم اضافتھا الى المستند format عند اضافة الصورة یظھر تبویب جدید 
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• Shapes یمكن ادراج اشكال مختلفة و اسھم تساعد في ترتیب و تنسیق المستندعن طریق اختیار :
shape  و الذي موجود ضمن ثاني مجموعة في تبویبinsert

الاطار لون مثل الشكل اعدادات تغییر في یساعد  formatجدید تبویب یظھر المناسب الشكل اضافة بعد ایضا 
الخارجي للشكل او لون الشكل و...

• Textbox عند الضغط على :shape اول اختیار یظھر ھو مربع  الحوار و یستخدم لاضافة نصوص في 
امكان مختلفة خارج الاسطر مثل نصوص التوضیحیة الذي یتم اضافتھا مع الصور و ایضا یمكن التحكم 

 formatفي اعدادات مربع الحوار عن طریق 
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•
•Page Number یمكن اضافة ترقیم لصفحات من خلال مجموعة :Header & Footer في تبویب 

Insert

التنسیقات من الاختیار و اسفلھا او الصفحة اعلى في كان اذا الترقیم یظھر الذي المكان تحدید 
الذي یوفرھا التطبیق لاظھار ترقیم الصفحة.


