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Microsoft Word 

الكلمات بصٌغة  هو أحد البرامج المكتبٌة الموجودة ضمن حزمة أوفٌس وهو مخصص لمعالجة الكلمات بحٌث ٌتٌح إدخال

واخراجها بالشكل المطلوب حسب حاجة المستخدم حٌث ٌمكن طباعتها  ثم معالجتهاعلى وثائك افتراضٌة ومن  الكترونٌة

 .أو إبمائها على صٌغتها ورلٌا

 إصدار لهذا البرنامج فً عام أولوكان لمعالجة النصوص  شركة ماٌكروسوفتوٌعتبر من أهم البرامج التً أنتجتها  

(3891). 

لملفات  (docx) متداد لاوتعطً ا 3001لملفات وورد اصدار  (DOC) متدادلاً الحاسبة عند حفظ ملفات وورد اتعط

 .حمةلالاصدارات الاوورد 

 Wordكيفية تشغيل برنامج 

  الضغط على مفتاح(Start) من شرٌط المهام. 

  كتابة اسم البرنامج(Word) .فً مجال البحث 

  بظهور لائمة البرامج اضغط على المجلد ماٌكروسوفت أوفٌس(office Microsoft). 

  اختٌار من المائمة الفرعٌة البرنامج الورد(7002 Word.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كتابة اسم البرنامج

 الضغط على اسم البرنامج لفتحه
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 :  الشاشة الرئيسية للبرنامج

 هر لنا الواجهة التالٌة :عند فتح البرنامج تظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شريط العنوان

  

   

 ٌتكون شرٌط العنوان من :

  اسم البرنامجMicrosoft Word 

 المحاضرة الثانٌة مثلا  – اسم المستند–  

  دوات السرٌع و زر لاستعادة والتراجع والحفظ وشرٌط الافاتٌح اتوجد مالٌمٌن على Office  الذي ٌحتوي على

 الخ ..... مثل حفظ وحفظ باسم وفتح ملف جدٌد مجموعة أوامر

 

  على الٌسار ٌوجد زر الغلك وزر تكبٌر نافذة البرنامج او تصغٌرها 

 

 

 شرٌط الادوات السرٌع شرٌط الادوات شرٌط المهام شرٌط العنوان
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 : Taskbarشريط المهام 

 :  Fileملف قائمة  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : خٌاراتهر لنا لائمة كما موضحة فً الشكل اعلاه تحتوي على عدة ستظ (file –)ملف بعد الضغط على زر 

  حفظ Save . حفظ التعدٌلات على مستند محفوظ مسبما : 

  حفظ باسمSave as . حفظ التعدٌلات على ملف جدٌد : 

  فتحOpen  .فتح مكان حفظ الملف : 

  اغلاقClose . اغلاق المستند بدون حفظ التعدٌلات : 

  معلوماتInformation  امكانٌة لفل المستند وعدم اعطاء اذونات بالتعدٌل علٌه واظهار اولات التعدٌل على :

 المستند

  اخيرLast .لفتح اخر المستندات التً تم حفظها : 

  جديدNew  . لانشاء مستند جدٌد وامكانٌة اختٌار لوالب جاهزة للتصمٌم : 

  طباعةPrint لطباعة المستند ورلٌا : 
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 : (Homepageرئيسية )الصفحة القائمة  -2

 

 

 

 

 وامر:لات تحتوي بدورها على مجموعة من اعلى مجموعة حافظا لائمة الصفحة الرئٌسٌة تحتوي

  الحافظةClipboard : وفٌها كل اوامر النسخ واللصك والمص والحفظ 

   حافظة الخطFont : وفٌها جمٌع اوامر تنسٌك النص كشكل ونوع وحجم ولون الخط وغٌرها. 

  حافظة فقرةParagraph : وتحتوي على جمٌع اوامر تنسٌك وتخطٌط الصفحة. 

 حافظة أنماط : Styles وفٌها جمٌع اوامر تغٌر انماط المستندات. 

 حافظة التحرير Editing  :ختٌارلاستبدال والاوفٌها اوامر البحث وا. 

 

 :  Insert)ادراج )قائمة  -3

 

 

 

 

 

 :وامرلاتحتوي بدورها على مجموعة من ا تعلى مجموعة حافظالائمة ادراج تحتوي 

 حافظة الصفحات : Pages او صفحة فارغة او  لافٌتعلك باوامر الصفحات مثال صفحة غ وفٌها كل ما

 .فواصل بٌن الصفحات

 حافظة الجداول  : Tables وفٌها جمٌع اوامر ادراج جداول الى مستند  Word. 

 حافظة رسومات توضيحية Illustrations :  شكال لاجمٌع اوامر ادراج الصور والمخططات وافٌها

 ا .والمصاصات وغٌره

 رتباطاتلاحافظة ا: Links  وفٌها اوامر ادراج ارتباطات خارجٌة من الوٌب. 

 حافظة الراس والتذيل Footer&Header  :  أس او تذٌٌل لصفحات المستند وكذلن روفٌها جمٌع اوامر ادراج

 .رلم صفحة المستند

 حافظة النص Text : وفٌها اوامر ادراج النصوص المختلفة والرموز المختلفة. 

 حافظة رموز Symbol : لات .وفٌها اوامر ادراج الرموز والمعاد 
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  Page Layout :قائمة تخطيط الصفحة -4

 

 

 

 

 

 :وامرلات تحتوي بدورها على مجموعة من اعلى مجموعة حافظالائمة تخطٌط الصفحة تحتوي 

 حافظة السمات Themes : وفٌها اوامر تعدٌل وتغٌر السمات للصفحة. 

 حافظة اعداد الصفحة: Setup Page    وفٌها جمٌع اوامر اعداد الصفحة مثل اعداد الهوامش وترتٌب النص

 .وغٌرها

 الحافظة خلفية الصفحة Background Page :  وفٌها اوامر خلفٌة الصفحة كاللون وتحدٌد الشبكة وحدود

 . والعالمات المائٌةالصفحة 

 حافظة الفقرة Paragraph :  وفٌها اوامر ترتٌب الفمرة كجعل مسافه بادئه والتباعد والتمارب بٌن الفمرات

 .وغٌرها

 حافظة الترتيب Arrange : وفٌها جمٌع اوامر ترتٌب الكائنات فً الصفحة. 

 

 

 : Viewقائمة عرض  -5

 

 

 

 

 

 :وامرلابدورها على مجموعة من ا ت تحتويعلى مجموعة حافظالائمة عرض تحتوي 

 حافظة عرض المستندات : Views Document   المخططات التفصٌلٌة وفٌها اوامر تخطٌط الطباعة و

 .الشاشة وغٌرها ئوعرض بمل

 الحافظة اظهار واخفاء : Hide/Show   وفٌها اوامر اظهار واخفاء بعض تفاصٌل الصفحة مثل المسطرة و

 .وغٌرهاالشبكة وخرٌطة المستند 

 حافظة تكبير وتصغير : Zoom  وفٌها اوامر تكبٌر وتصغٌر عرض الصفحة. 

 حافظة اطار : Window  ٌرها وترتٌبهاٌطارات وتغلاوفٌها اوامر وضع ا. 


