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ة الرابعة المحاضر

Microsoft Word

ة�� :هدف المحاضر

.وماهي استخداماتهMicrosoft Wordالتعرّف على برنامج 



وأهميته Microsoft Wordمفهوم برنامج 01

المستندات وحفظهاإنشاء03

المحتويات
كتابة النصوص وتنسيقها04

إدراج الصور والجداول05

Microsoft Wordواجهة برنامج 02

Microsoft Wordاستخدامات برنامج 06



Microsoftبرنامجيعد WordحزمةبرامجأهمأحدMicrosoft Officeالمستنداتلإنشاءويستخدم

-:المجالاتفيWordبرنامجيستخدموكذلكواحترافية،منظمةبطريقةوتنسيقهاوتحريرهاالنصية

.واضحةةبصوروكتابتهاالمعلوماتتنظيمعلىتساعدأدواتمنيوفرهلماوالعلميةوالإداريةالتعليمية

إخراجهاووتنسيقهاتعديلهاإمكانيةمعسهلةبطريقةالنصوصكتابةعلىالمستخدمالبرنامجيساعد

.الإلكترونيالعرضأوللطباعةمناسببشكل

وأهميته Microsoft Wordمفهوم برنامج 



-:رئيسيةعناصرمجموعةمنWordبرنامجواجهةتتكون

شريط العنوان الذي يظهر اسم البرنامج واسم المستند.

شريط التبويبات الذي يحتوي على أوامر البرنامج.

شريط الأدوات الذي يحتوي على أدوات التنسيق.

منطقة الكتابة التي يتم فيها إدخال النصوص.

المسطرة التي تستخدم لضبط الهوامش.

شريط الحالة الذي يعرض معلومات عن المستند.

Microsoft Wordواجهة برنامج 

.اخلهتساعد هذه الأجزاء على تسهيل استخدام البرنامج وتنظيم العمل د*



  جديد مستند إنشاءللمستخدميمكن
ر
.ملفقائمةمنجديد مستند أمر اختيار خلالمنWordبرنامجف

  المستند حفظثموتنسيقها النصوصكتابةيمكنالمستند إنشاءبعد 
ر
.الحاسوبداخلمكانأيف

اختيار قائمة ملف

اختيار حفظ أو حفظ باسم

تحديد مكان الحفظ

كتابة اسم الملف

الضغط على زر حفظ

وحفظهاالمستنداتإنشاء

-:تتم عملية الحفظ من خلال 

.تساعد عملية الحفظ على الاحتفاظ بالمعلومات ومنع فقدانها* 



ر علىتساعد مختلفةبطرقوتنسيقها النصوصكتابةمكانيةاWordبرنامجيتيح .المستندلشكتحسي 

تغيير نوع الخط

تغيير حجم الخط

تغيير لون الخط

 ًجعل النص عريضًا أو مائلا

وضع خط تحت النص

محاذاة النصوص

تنظيم الفقرات

وتنسيقهاالنصوصكتابة

:ومن أهم عمليات تنسيق النصوص

.يساعد تنسيق النصوص على جعل المستند أكثر وضوحًا وسهولة في القراءة* 



والجداولالصور مثلالمستند داخلمختلفةعناض إدراجمكانيةاWordبرنامجيتيح

اختيار تبويب إدراج

اختيار صورة

تحديد الصورة

إدراج الصورة داخل المستند

.تستخدم الصور لتوضيح المعلومات وزيادة الفهم* 

والجداولالصور إدراج

-:إدراج الصور من خلال -1



والجداولالصور مثلالمستند داخلمختلفةعناض إدراجمكانيةاWordبرنامجيتيح

اختيار تبويب إدراج

اختيار جدول

تحديد عدد الصفوف والأعمدة

إدراج الجدول

.تساعد الجداول على ترتيب المعلومات بطريقة واضحة* 

والجداولالصور إدراج

-:إدراج الجدول من خلال -2



Microsoftبرنامجيستخدم Wordالدراسيالمجالفيوخاصةالمجالاتمنالعديدفي.

كتابة التقارير الدراسية

كتابة البحوث

كتابة الواجبات

إعداد الملاحظات الدراسية

إعداد الرسائل الرسمية

طباعة المستندات

Microsoftبرنامجاستخدامات Word

:أهم استخداماته

.من أهم البرامج التي يحتاجها الطالب الجامعي في دراسته اليومية Wordيعد برنامج 



 ً ختاما

احد أهم البرامج المستخدمة في  Microsoft Wordيعُدّ برنامج 

كتابة المستندات وتنسيقها بطريقة منظمة

اعد للطالب الجامعي لما يوفرّه من إمكانيات تسأساسيةكونه أداة 

.على إعداد الواجبات والتقارير والبحوث بصورة واضحة ومنظمة



كتابة التقارير

الدراسية

؟Microsoft Wordما ه  استخدامات 

كتابة الواجباتكتابة البحوث
إعداد الملاحظات 

الدراسية

إعداد الرسائل 

الرسمية
طباعة المستندات
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