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Microsoft Word:   ىػو أدػد اػرام(Microsoft office)  ومخصػص لمعالةػة الكممػات وذلػؾ مػف
 خلاؿ ادخاؿ الكممات اصيغة الكترونية عمى صفدات افتراضية.

 
 (:Microsoft wordتشغيل برنامج )

الموةػودة  Startوذلػؾ مػف خػلاؿ الضػغط عمػى قا مػة ( Microsoft word)يتـ تشغيؿ ارنام  
مػف خػلاؿ  (Microsoft word)ومػف مػـ اختيػار ارنػام  ( All programs)اسػفؿ الشاشػة واختيػار 

 النقر عميو.
Start              all program            Microsoft office             Microsoft word 

 

  

  واعد تشغيؿ الارنام  تظير النافذة التالية:
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

Microsoft Word 

 

 شريط العنوان

 Microsoft Word – Document1  

 القوائمشريط 

 الحالةشريط 
 المسطرة
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يساره توةد عناصر التدكـ (: وىو الشريط الذي يظير فيو اسـ المستند وعمى Title Barشريط العنواف )
 الملاث )تكاير، تصغير، اغلاؽ( والتي مف خلاليا يمكف تصغير وتكاير نافذة الارنام  أو اغلاقو.

 
(: اف الاوامر التي تندرج تدت كؿ قا مة تكوف اشكؿ اشرطة عرضية Menus Barشريط القوا ـ )

 القا مة.تعرض تدت شريط القوا ـ، ديث اف ىذه الاوامر تختمؼ ااختلاؼ 
 

(: وىو الشريط الذي يكوف موةود أسفؿ الصفدة ويدتوي عمى معمومات عف Status Barشريط الدالة )
 المستند ممؿ عدد الصفدات والمغة المستخدمة ومعمومات أخرى.

 
 (: تستخدـ المسطرة لتدديد اليوامش ويمكف إظيارىا أو اخفا يا.Rulerالمسطرة )

 
 (:Microsoft word)انشاء مستند جديد في برنامج  
 وذلؾ مف خلاؿ: (Microsoft word) لإنشاء مستند ةديد في ارنام  

 File           New            Blank document 

 ممؼ           ةديد           مستند فارغ

           مف شريط الادوات نختار الايقونة 

 ( مف خلاؿ لودة المفاتيح وذلؾ االضغط عمىCtrl + N.) 
 

 

 (:page setup) اعداد هوامش الصفحة 
 (      تخطيط صفدةىوامش الموةود ضمف تاويب ) ( يتـ اختيارWordلتدديد ىوامش صفدة )

(Page Layout ومف قا مة ىوامش نختار ىامش ملا ـ. وفي اعض الادياف ندتاج الى استخداـ )
 مخصصة تختمؼ عف اليوامش الافتراضية، ويمكف ذلؾ عف طريؽ: اأاعادىوامش 

  (تخطيط صفدة)مف تاويب (Page Layoutنختار ىوامش ) )مـ نختار )ىوامش مخصصة 
 فتظير نافذة )اعداد صفدة( مـ اعد ذلؾ يتـ اختيار اليوامش وكما موضح في النافذة ادناه.
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 يمكف كذلؾ تغير اتةاه الصفدة )عمودي أو افقي( (صفدة اعداد) نافذةومف  
 

 (:Microsoft wordمستند في برنامج  ) حفظ
 وذلؾ مف خلاؿ عدة طرؽ: (Microsoft word) يتـ دفظ مستند في ارنام  

 File               save or save as  

 ممؼ           دفظ أو دفظ اأسـ

      مف شريط الادوات نختار الايقونة 

 ( مف خلاؿ لودة المفاتيح وذلؾ مف خلاؿ الضغط عمى المفتاديفCtrl + S.) 

 وعند اختيار اي مف الطرؽ اعلاه تظير النافذة التالية:
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 ( ومطموب الدفظ اأسـ اخر يتـ اختيار Word)وفي دالة اةراء تعديؿ عمى مستند 

File            save as 

 اعدىا تظير نافذة دفظ ديث يتـ ادخاؿ الاسـ الةديد وتدديد مكاف الخزف واختيار دفظ.
 

 (:Microsoft wordمستند في برنامج  ) فتح
 مخزوف مساقاً وذلؾ مف خلاؿ عدة طرؽ: (Microsoft word) يتـ فتح مستند في ارنام  

 File              open    

 ممؼ           فتح          

           مف شريط الادوات نختار الايقونة 

 ( مف خلاؿ لودة المفاتيح وذلؾ االضغط عمىCtrl + O.) 

 وعند اختيار اي مف الطرؽ اعلاه تظير النافذة التالية:

 بعد تحديد اسم الممف ومكان الخزن يتم اختيار حفظ
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 (:Microsoft word) مستند في برنامجتحديد 
لمقياـ اتطايؽ اعض الايعازات  (Microsoft wordلتدديد درؼ أو كممة أو نص لمستند في ارنام  )

 عميو ندتاج الى القياـ االتدديد، ويمكف اةراء التدديد كما يأتي:
  تحديد حرف:

 درؼ نختار مف لودة المفاتيح لتدديدshift +               اوshift +           دسب موقع الدرؼ 

 .الضغط االماوس عمى الدرؼ المراد اختياره 

 
 :تحديد كممة

 ( لتدديد كممة واددة فقط مف نص في مستندword.وذلؾ االنقر المزدوج االماوس ) 

  نضع المؤشر عمى اداية الكممة المراد تدديدىا مـ نختار مف لودة المفاتيحshift +             او
shift +          .دسب موقع الكممة 

 
 
 

 مكان حفظ الممف يتم اختار الممف ثم نختار فتحبعد تحديد 
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 سطر: تحديد 
  نضع المؤشر في اداية السطر مـ نضغط االماوس وتدريكو امناء الضغط عمى السطر ليتـ

 .تدديده

  نختار مف لودة المفاتيح  نضع المؤشر عمى يميف السطر مـshift +             نلادظ ااستمرار
 الضغط عمى المفتاديف يتـ تدديد السطر المددد.

  نضع المؤشر في اداية السطر مـ نضغط مف لودة المفاتيحshift + end. 

  نضع المؤشر في نياية السطر مـ نضغط مف لودة المفاتيحshift + home. 

 
 تحديد فقرة كاممة:

ر في اداية الفقرة المراد ( نضع المؤشMicrosoft word)لتدديد فقرة كاممة مف نص في مستند 
 ليتـ تدديد الفقرة. تدديدىا مـ النقر الملامي االماوس

 
 :باكممه المستندتحديد  

   مف لودة المفاتيح نختارCtrl + A 
  Home            select             select all 

 

 تدديد         تدديد الكؿ          صفدة ر يسية
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 (:Microsoft word)النسخ والقص والمصق في برنامج 
ىو عممية استنساخ كممة او ةممة او مستند ااكممو ووضعو في مكاف اخر وتتـ عممية  (:Copyالنسخ )

 النسخ كالتالي:
 تدديد النص المطموب نسخو. .1
 الطرؽ التالية: اددىوذلؾ مف خلاؿ ( Copyنختار نسخ  ) .2

- Home           copy   

 نسخ         صفدة ر يسية  
  

 مف شريط الادوات نختار نسخ  -
 Ctrl + Cمف لودة المفاتيح نختار  -

 

 ( باحد الطرق التالية:pasteنختار لصك ) .3

- Home           paste   

 لصؽ         صفدة ر يسية  
  

 مف شريط الادوات نختار لصؽ   -

 Ctrl + Vمف لودة المفاتيح نختار  -
 

 النقؿكممة او ةممة او مستند ااكممو ووضعو في مكاف اخر وتتـ عممية  نقؿىو عممية (: Cut) القص
 كالتالي:

 تدديد النص المطموب نقمو. .1
 الطرؽ التالية: وذلؾ مف خلاؿ اددى( Cut) قص نختار .2
- Home           Cut   

 قص       صفدة ر يسية  
   

 مف شريط الادوات نختار قص      -
 Ctrl + Xمف لودة المفاتيح نختار  -
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 ( باحد الطرق التالية:pasteنختار لصك ) .3

- Home           paste   

 لصؽ         صفدة ر يسية  
  

 مف شريط الادوات نختار لصؽ  -
 Ctrl + Vمف لودة المفاتيح نختار  -

 
 :(Microsoft word)في برنامج  تنسيق نص

 :لتغير نوع الخط لنص في ارنام   تغيير نوع الخط وحجمه(word نددد النص ) مف تاويب و
 ( نختار نوع الخط ودةمو وكما موضح ادناه:homeصفدة ر يسية )

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 صفدة ر يسية نختارتدديد النص مـ مف تاويب اتغيير دةـ الخط ايضاً واطريقة اخرى يمكف  -

 نحدد حجم الخط نحدد نوع الخط
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  يتـ تدديد النص مـ:  وضع خط تحت النصاو  مائلاو  غامقلةعؿ النص اشكؿ 
 مف صفدة ر يسية نختار: -

 
 
  
 
 

 مف خلاؿ لودة المفاتيح نضغط عمى المفتاديف: او -
Ctrl + Bلةعؿ النص اشكؿ غامؽ : 
Ctrl + Iلةعؿ النص اشكؿ ما ؿ : 

Ctrl + Uلوضع خط تدت النص : 
 

 ( لةعؿ النص اشكؿ مرتفع او منخفض نددد النص مـ مف تاويب صفدة ر يسيةhome       نختار ) 
 : النص اشكؿ مرتفع        -
 : النص اشكؿ منخفض       -

 
  في مستند نصلتغيير لون الخط (Microsoft word :)لونو مـ: يرينددد النص المراد تغ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 لوضع خط تحت النص
 لجعل النص بشكل مائل

 لجعل النص بشكل غامق

 (homeنختار تاويب صفدة ر يسية )
 لوف الخطنختار  

 

1 
2 

 لتصغير حجم الخط لتكبير حجم الخط
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  محاذاة نص في برنامج(Microsoft word:) 
نددد النص المطموب  ( ااتةاه اليميف او اليسار أو الوسطMicrosoft word)لمداذاة نص في ارنام  

 ( نختار:homeمف تاويب صفدة ر يسية ) اةراء المداذاة لو مـ
 
 
 
 
 
 
 

 النص نضغط عمى المفتاديف:ويمكف ايضاً اةراء المداذاة مف خلاؿ لودة المفاتيح واعد تدديد 
Ctrl + R: مداذاة ندو اليميف 
Ctrl + L: مداذاة ندو اليسار 
Ctrl + E: مداذاة التوسيط 

 
 ( تباعد السطور في مستند برنامجMicrosoft Word:) 

تااعد السطور ىو المسافة التي تفصؿ ايف سطر وسطر اخر في الفقرة الواددة، ولتغيير تااعد 
 .( نختار )تااعد الاسطر(homeنقوـ اتدديدىا مـ مف تاويب صفدة ر يسية )سطور فقرة معينة 

 

 محاذاة التوسيط  محاذاة نحو اليسار محاذاة نحو اليمين

 ضبط النص
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 وفي دالة اتةاه       لتدديد اتةاه الكتااة مف اليميف الى اليسار مف تاويب صفدة ر يسية نختار
 الكتااة مف اليسار الى اليميف نختار 

 
 ( التراجع في برنامجMicrosoft Word:) 

  :مف خلاؿوذلؾ  معيف يمكف التراةع عف اةراء
        (undoتراةع ) شريط الادوات نختارمف  -
 .Ctrl + Zاو مف خلاؿ لودة المفاتيح وذلؾ االضغط عمى المفتاديف  -

 
 وعكس عممية التراةع )اعادة( وذلؾ مف خلاؿ

  اعادة نختار مف شريط الادوات  -
 .Ctrl + Yاو مف خلاؿ لودة المفاتيح وذلؾ االضغط عمى المفتاديف  -

 
 (:Microsoft word)برنامج  التدقيق الاملائي

( فعممية مراةعة Microsoft word)اددى اىـ الخصا ص التي يوفرىا ارنام   ىواف التدقيؽ الاملا ي 
ارنام   اتصديح الاخطاء وىذا ما يسمى اليقوـ اذ المستندات وتصديديا مف الاخطاء تستغرؽ وقت. 

أدمر متعرج في دالة وةود خطأ املا ي، ولمقياـ االتدقيؽ التصديح التمقا ي أو يقوـ اوضع خط 
 الاملا ي نقوـ ااةراء اددى الطرؽ التالية:

 نضغط ازر الماوس الايمف عمى الكممة فتظير قا مة تدتوي مةموعة مف الكممات المقتردة. -
 مف تاويب مراةعة نختار تدقيؽ املا ي وندوي فتظير النافذة التالية: -
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 الخطأ وقا مة االكممات المقتردة. ديث تظير الكممة
 

 :(Microsoft word)البحث والاستبدال في برنامج 
فيي تتيح إمكانية العمور  ،في توفير الوقتاصية الادث والاستاداؿ ىي مف الخصا ص المفيدة خ

 . راء أي تعديؿ آخر عميياعمى كممات أو عاارات مدددة واستاداليا أو إة
 نقوـ اأددى الخطوات التالية: (Microsoft word)ارنام  في لإةراء الادث 

-   Home            Find 

 الصفدة الر يسية           ادث 
 Ctrl + Fمف لودة المفاتيح نضغط عمى المفتاديف  -

 
 مف شريط الادوات نختار  -

 :تظير النافذة التاليةوعند اختيار اي مف الطرؽ اعلاه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 كتابة الكممة او العبارة المطموب البحث عنها  

1 

البرنامج نختار )بحث عن التالي( فيقوم 
بظميل الكممة او العبارة الموجودة في 

2 
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 واعد الانتياء مف الادث يظير مراع الدوار التالي:

 
 الاستبدال:

 نقوـ اأددى الخطوات التالية: (Microsoft word)ارنام  في  الاستاداؿلإةراء 
-   Home            Replace 

 الصفدة الر يسية           استاداؿ
 Ctrl + Hمف لودة المفاتيح نضغط عمى المفتاديف  -
  الايقونة  مف شريط الادوات نختار -

 :تظير النافذة التاليةوعند اختيار اي مف الطرؽ اعلاه 
 
 
 
 

 
 
 كتابة الكممة المطموب استبدالها  

1 

 كتابة الكممة الجديدة 
 

2 

نختار )استبدال( فيقوم البرنامج باستبدال 
 الكممة القديمة بالكممة الجديدة 

3 
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 ( :Microsoft word)ادراج جدول في برنامج 
 :نختارشر في المكاف المطموب ادراج ةدوؿ فيو مـ ( يتـ وضع المؤ Wordلإدراج ةدوؿ في مستند )

  
- Insert            table             insert table 

 ادراج            ةدوؿ             ادراج ةدوؿ
 او

 الايقونة مف شريط الادوات نختار -
 

 :تظير النافذة التاليةوعند اختيار اي مف الطريقتيف اعلاه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاعمدةتحديد عدد 

 تحديد عدد الصفوف

 نختار موافق

3 

2 

1 
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 وعند اختيار موافؽ يتكوف الةدوؿ التالي:
 
 
 

     
     

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لاؿ الضغط عمى زر الماوس او العمود المطموب دذفو مـ مف خ ؼلدذؼ صؼ او عمود نددد اولًا الص
 )دذؼ خلايا( فتظير النافذة التالية  منيا نختار قا مةتظير الايمف 

 
 
 
 
 

 صفوف

 أعمدة

كما يمكف ادراج ةدوؿ مف تاويب ادراج 
(Insert( نختار ةدوؿ )Table )

فتظير مةموعة خلايا )صفوؼ واعمدة( 
فيتـ تدديد عدد الصفوؼ والاعمدة 

 ااستخداـ الماوس. 
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ولدذؼ ةدوؿ اشكؿ كامؿ يتـ . وعند اختيار دذؼ صؼ أو عمود نضغط موافؽ لتتـ عممية الدذؼ
 الايمف فتظير قا مة اوامر نختار منيا لماوس زر ا)صؼ وعمود( مـ نضغط تدديد ةميع خلايا الةدوؿ 

 .)دذؼ ةدوؿ(
 

 ادراج صورة:
( Picture( نختار صورة )Insert( مف تاويب ادراج )Microsoft Wordلإدراج صورة في ارنام  )
 لإدراج صورة مف ممؼ:

 
Insert             picture 

  ة:فتظير النافذة التالي

 
 
 
 
 

 ادراج رمز:
ير القا مة ظتعند ذلؾ رمز         ( نختار Insert( مف تاويب ادراج )Wordلمستند ) رمز لإدراج
 التالية:

 اختيار صورة 
 (Wordاختيار ادراج فيتم ادراج الصورة المحددة الى مستند )

1 

2 
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(، وفي Wordمف الرموز اعلاه ااستخداـ الماوس يتـ اضافة الرمز الى مستند )اي رمز وعند اختيار 
 دالة اختيار )المزيد مف الرموز( تظير النافذة التالية:

  

 
 
 
 
 

 ادراج رقم صفحة:
 :(رقـ صفدة)ادراج نختار  تاويب( مف Wordرقـ صفدة الى مستند ) لإدراج

 رقـ صفدة           ادراج 
 

 وعند اختيار رقـ صفدة تظير القا مة التالية

 اختيار رمز 

 (Wordاختيار ادراج لإضافة الرمز الى مستند )

2 

1 
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 ومف القا مة اعلاه يتـ تدديد موقع الترقيـ )اعمى أو اسفؿ( الصفدة وتنسيؽ ارقاـ الصفدات 

 
 
 

 ادراج معادلة:
فتظير   ( نختار معادلةinsert( مف تاويب ادراج )Microsoft Wordارنام  )لكتااة معادلة في 

 واةية كتااة معادلة كما موضح ادناه اذ يتـ اختيار التنسيؽ الملا ـ:
 
 
 
 

 التعداد الرقمي:
مف خلاؿ تاويب صفدة  ذلؾ يمكف (Microsoft word)لإضافة تعداد رقمي الى نص في ارنام   

 نددد نوع التعداد وكما موضح ادناه: (  ومف قا مة تعداد رقمي homeر يسية )
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 :النقطيالتعداد 
يمكف مف خلاؿ تاويب صفدة ر يسية  (Microsoft word)الى نص في ارنام    نقطيلاضافة تعداد 

(home ومف ):قا مة تعداد نقطي         نددد نوع التعداد وكما موضح ادناه 
 

 
 
 
 
 

 (:Microsoft Wordاغلاق مستند في برنامج )
 (Microsoft Wordلإغلاؽ مستند في ارنام  )

 .مف تاويب )ممؼ( نختار )انياء(  -
 

 
 
 

 (Wordنحدد نوع التعداد الرقمي من القائمة فيتم اضافته الى مستند )

 (Wordنحدد نوع التعداد النقطي من القائمة فيتم اضافته الى مستند )

1 
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  أو
 Ctrl + Wمف لودة المفاتيح نضغط عمى المفتاديف  -

 
 وعند اختيار اي مف الطريقتيف اعلاه تظير النافذة التالية:

 
 
 
 
 
 

 (:Microsoft Wordمستند في برنامج ) طباعة
 :(Print( نختار طااعة )Fileممؼ ) تاويب( مف Wordلطااعة مستند )

File              Print 

 

 Ctrl + Pمن لوحة المفاتيح بالضغط على المفتاحين  أو

 فتظير النافذة التالية:
 

 

2 

 ( يتم اغلاقSaveفي حالة اختيار حفظ )
 النافذة مع حفظ التغييرات

( Don't Saveحفظ )عدم في حالة اختيار 
 التغييرات حفظعدم النافذة مع  يتم اغلاق

 تحديد عدد النسخ

لطباعة المستند 
 نختار طباعة 
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Q1: ( أكتب الخطوات اللازمة لمقيام بالعمميات التالية في برنامجMicrosoft Word:) 
A. . تشغيؿ الارنام 
B. .انشاء مستند ةديد 
C.  دفظ( المستند عمى سطح المكتبDesktop( وااسـ )Mechanical engineering.) 

 
 

 Q2: ( أكتب الخطوات اللازمة لمقيام بالعمميات التالية في برنامجMicrosoft Word:) 
A. ( اعمدة .4( صفوؼ و )5ادراج ةدوؿ مكوف مف ) 
B. .اغلاؽ المستند 

 
Q3:  ما وظيفة كل من الاختصارات التالية من لوحة( المفاتيح في برنامجMicrosoft Word:) 

Shift +            : 

Ctrl + A          : 

Ctrl + Z          : 

Ctrl + L          : 

 نحدد الطابعة 

تحديد طباعة المستند 
باكممه او الصفحة الحالية 

 او صفحات محددة

Microsoft Word 
H.W. 
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Ctrl + C          : 

Ctrl + X          : 

Ctrl + V          : 

 

Ctrl + B          : 

Ctrl + I           : 

Ctrl + U              : 

 

  


