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تعزف عهى بزَايج يعانجت انُظٕص 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 برنامج معالجة النصوص

برامج تمكننا من كتابة النصوص وإدراج الصور والجداول : برامج معالجة النصوص 
. وتنسيقها مع إمكانية حفظها والتعديل عليها ومن ثم طباعتها 

 

  البرنامجمميزات عمل البرنامج خدمات البرنامج

  إدخال النصوص
. وحفظها واسترجاعها

  إجراء عمليات حذف
أجزاء من النص أو 

الإضافة عليو أو 
 .تكراره 

  البحث عن كلمة أو
حرف وإمكانية 
 .استبدالو بآخر 

  تدقيق النص إملائيا
 .ولغويا 

  إستخدام الصور
 .والأشكال 

  إنشاء الجداول
 .وتنسيقها 

  طباعة النصوص على
 .الورق 

 

عندما تريد كتابة نص 
باستخدام برامج معالجة 

النصوص فإنك تقوم 
بإدخال النصوص عن طريق 
لوحة المفاتيح ويظهر النص 

الذي أدخلتو على شاشة 
الحاسب وتستطيع إجراء 
التنسيق الذي تريده على 

النص ثم تقوم بحفظ النص 
في مستند بالاسم الذي 
تريده والفائدة من حفظ 

النص حتى تعود إليو متى 
أردت وأخيرا يمكنك طباعة 
النص على الورق باستخدام 

. الطابعة 
 

  كتابة النص بأنواع
مختلفة من الخطوط 

. والحجام والألوان 
  وضع صور بجانب

 .النص الذي تكتبو 

  عرض جدول يوضح
معلومات تريدىا ضمن 

 .النص الذي تكتبو 

  حفظ النصوص للرجوع
 .إليها عندما تريد 

  إجراء التعديلات على
 .النصوص بكل سهولة 
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تشغٍم بزَايج انٕٔرد 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

رؼشف ػٍٝ ثشٔبِح ِؼبٌدخ 

إٌظٛص ٚٚسد 
 

تشػيل برنامح الوورد 
وإغلاقى  

 

الواجوٌ الرُيسٌ لبرنامح 
الوورد 

 

  انقر علٍ زر ابدأ الموجود
. فً شريط الموام 

  ستظور لك قاُمٌ ضع
مؤشر الفأرة علٍ كافٌ 

 .البرامح 

  ٌستظور لك قاُمٌ بكاف
البرامح الموجودة علٍ 

جوازك ضع مؤشر الفارة 
 MICROSOFTعلٍ 

OFFICE  لتظور لك  
قاُمٌ ببرامح مايكروسوفت 
 .ثن انقر علٍ برنامح وورد

  ٌبعد ذلك ستظور شاش
البرنامح الرُيسيٌ بمعنٍ أن 

البرنامح أصبد جاهزا 
 .للاستذدام 

 

طرق إغلاق برنامح الوورد  

  من قاُمٌ ملف اذتر
إنواء فيتم إغلاق برنامح 

. الوورد 

  فً شريط العنوان انقر
علٍ زر إغلاق فيتم 

 .إغلاق البرانامح 
 

 

 يقع فً أعلٍ شاشٌ :شريط العنوان
. البرنامح 

 عادة ما يكون تخت :شريط القواُم 
. شريط العنوان شريط القواُم 

 يوجد :شريط الأدوات القياسً 
عادة تخت شريط القواُم ويختوي 
. علٍ مجموعٌ من الأدوات القياسيٌ

 غالبا ما :شريط أدوات التنسيق 
يكون تخت شريط الأدوات القياسً 
ويختوي هذا الشريط علٍ مجموعٌ 

من الأدوات الذاصٌ بتنسيق 
. النصوص 

يوجد عادة :شريط أدوات الرسم 
أسفل الشاشٌ ويختوي علٍ 

مجموعٌ من الأدوات الذاصٌ 
. بالصور 

 داُما ما يكون :شريط المعلومات 
فً أسفل الشاشٌ وسمً بشريط 
المعلومات لأنى يعرض معلومات 

. عن المستند الذي تعمل عليى 
 تظور هذه :أشرطٌ التمرير 

الأشرطٌ عادة يمين وأسفل الشاشٌ 
. الرُيسيٌ لبرنامح الوورد 

  تشػل منطقٌ :منطقٌ كتابٌ النص 
كتابٌ النص خيزا كبيرا من الشاشٌ 

وعليوا يتم إدذال النصوص فً 
. المكان الذي يتم تخديده بالمؤشر 
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انتعايم يع انًهفاث  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التعامل مع 
الملفات 
 

 
إنشاء 
مستند 
جديد 

 

  من قائمة ملف انقر بالفأرة على أمر جديد .
  سيظهر لك شريط مستند جديد يسار

الشاشة انقر على مستند فارغ فيتم إنشاء 
 .مستند جديد

  يمكنك استخدام نفس الطريقة إذا كنت
تعمل على مستند ثم رغبت بإنشاء مستند 

 .آخر 

 

إدخال 
النصوص 

 

عند تشغيلك لبرنامج الوورد ستشاىد مؤشر الكتابة 
يومض بشكل مستمر موقع ىذا المؤشر يحدد لنا 

المكان الذي سيظهر بو النص عند الكتابة على لوحة 
. المفاتيح 

 

حفظ 
الملف  

 

  من قائمة ملف انقر على أمر حفظ .
  إذا كان المستند محفوظا مسبقا فسيتم حفظ

 .التعديلات الحالية على السابق بنفس الاسم

  أما إذا لم يكن المستند محفوظا من قبل فسيظهر
حفظ  )في مربع (حفظ باسم  )لك صندوق حوار 

 (في

  انقر على حفظ فيتم حفظ النص في الملف 
 .وستشاىد اسم الملف في شريط العنوان 

 

إغلاق 
 الملف

  من قائمة ملف انقر على أمر إغلاق
. فيتم إغلاق الملف 

 

حفظ الملف 
 باسم جديد

  من قائمة ملف انقر على أمر حفظ باسم .
  سيظهر لك صندوق حوار حفظ باسم في

مربع حفظ في حدد المكان الذي تريد 
 .الحفظ بو 

  انقر على حفظ فيتم حفظ الملف. 
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انتعايم يع انُظٕص 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: َقم انُض * 
  دذد انُض انذي تزٌذ

. َقهّ 
  فً انقائًت تذزٌز اَقز

. عهى الأيز قض 
  اَقم يؤشز انفأرة إنى

انًكاٌ انذي تزٌذ َقم 
انُض إنٍّ ثى يٍ 

قائًت تذزٌز اَقز عهى 
. أيز نظق 

 

: تذذٌذ انُض * 
  ًضع يؤشز انفأرة ف

بذاٌت انُض انذي تزٌذ 
. تذذٌذِ 

  قى بانضغظ عهى سر
انفأرة الأٌسز دٌٔ 

الإفلاث ٔسذب 
انًؤشز إنى َٓاٌت 

انجشء انذي تزٌذ 
. تذذٌذِ 

 

التعامل مع 

النصوص 

 
: دذف انُض 

 باستخذاو يفتاح انًسخ 
ضع  : BACK SPACEنهخهف 

يؤشز انفأرة فً َٓاٌت انُض 
انذي تزٌذ دذفّ ثى قى بانضغظ 

عهى يفتاح انًسخ نهخهف 
. يزة ٔادذة 

ضع  : DELETEيفتاح انذذف 
يؤشز انفأرة فً بذاٌت انُض 

انذي تزٌذ دذفّ ثى قى بانضغظ 
. عهى يفتاح انذذف يزة ٔادذة

 

: َسخ انُض * 
  دذد انُض انذي تزٌذ

. َسخّ 
  فً انقائًت تذزٌز اَقز

. عهى الأيز َسخ 
  اَقم يؤشز انفأرة إنى

انًكاٌ انذي تزٌذ 
َسخ انُض إنٍّ ثى 

يٍ قائًت تذزٌز اَقز 
. عهى أيز نظق 
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تُسٍق انُظٕص  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚزدُ اٌخؾ 

:  ٌْٚٛ اٌخؾ  

  زذد إٌض اٌزٞ رش٠ذ

. رغ١١شٖ

  فٟ اٌمبئّخ رٕس١ك أمش فٛق

 .أِش خؾ 

  س١ظٙش ٌه طٕذٚق زٛاس

خؾ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت خؾ 

 .ٔفز ِب رش٠ذ 

اسزخذاَ أّٔبؽ اٌزٕس١ك 

 – ػش٠غ –ِبئً  )الأسبسٟ 

 : (رسط١ش 

رسزط١غ ِٓ خلاي ثشٔبِح 

اٌٛٚسد إخشاء ثؼغ اٌزٕس١مبد 

اٌّّٙخ ثشىً سش٠غ وزٕس١ك 

إٌض ثشىً ػش٠غ أٚ ِبئً أٚ 

. ٚػغ خؾ رسزٗ 
 

 : Word Artإدساج 

 إٔشبء ٔض ٠Word Artٛفش 

ِضخشف رٞ ّٔؾ خبص 

. ٠ٚسزخذَ غبٌجب ٌٍؼٕب٠ٚٓ 
 

: Word Artرٕس١ك ٔض 

٠زؼبًِ ثشٔبِح اٌٛٚسد ِغ 

إٌض اٌّىزٛة ثبسزخذاَ 

Word Art وأٔٗ سسُ ٌٚزٌه 

٠ّىٕه اسزخذاَ شش٠ؾ أدٚاد 

اٌشسُ لإزذاس رغ١١شاد فٟ شىً 

Word Art ٗاٌزٞ أٔشأر  .
 

تُسٍق 
انُظٕص  
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تُسٍق انفقزاث 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

اٌّسبفخ  )رٕس١ك اٌفمشاد 

 اٌّسبفخ لجً – اٌجبدئخ –

 رجبػذ –ٚثؼذ اٌفمشاد 

 ػٓ ؽش٠ك (الأسطش 

ثشٔبِح اٌٛٚسد رسزط١غ أْ 

رزسىُ فٟ اٌّسبفخ لجً 

اٌسطش ٚاٌّسبفخ لجً ٚثؼذ 

اٌفمشح ٚوزٌه اٌّسبفخ ث١ٓ 

. الأسطش 
 

: ِسبراح إٌض فٟ اٌفمشاد 

رُّىٕه ِسبراح إٌض فٟ 

اٌفمشاد ِٓ خؼً خ١ّغ 

أسطش إٌض ٌٙب ثذا٠خ أٚ 

. ٔٙب٠خ ِٛزذح أٚ ولاّ٘ب 
 

: اٌزؼذاد اٌشلّٟ ٚإٌمطٟ 

رسزبج أز١بٔب أْ ردؼً 

ٌٍفمشاد فٟ إٌض رؼذادا 

ِؼ١ٕب ٔمط١ب أٚ سل١ّب أٚ 

 )زشف١ب ٌزا فئْ ثشٔبِح 

٠ٛفش ٌه رٌه ثشىً  (ٚٚسد 

. آٌٟ 
 

 تنسيق الفق اقق
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انتعايم يع انظٕر  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

: إػبفخ اٌظٛس إٌٝ اٌّسزٕذ 

٠ّىٕه إػبفخ اٌظٛس فٟ ثشٔبِح اٌٛٚسد 

ثبسزخذاَ طٛسح خب٘ضح فٟ اٌجشٔبِح 

ٚاٌّٛخٛدح فٟ ِؼشع أٚف١س أٚ 

. إدساج طٛسح ِٓ ٍِف رخزبسٖ أٔذ 
 

: ػجؾ ٚػغ اٌظٛسح ثبٌٕسجخ ٌٍٕض 

ٕ٘بن زبلاد ِخزٍفخ ٌٍظٛسح ػٕذ 

إدساخٙب إٌٝ ٔض فّثلا ٠ّىٓ أْ رىْٛ 

اٌظٛسح فٟ اٌّمذِخ ٚإٌض ٠ىْٛ خٍف 

اٌظٛسح أٚ اٌؼىس ٠ّٚىٓ أْ رىْٛ 

اٌظٛسح ِسبؽخ ثبٌٕض ِٓ خ١ّغ 

. اٌدٙبد 
 

: رىج١ش ٚرظغ١ش اٌظٛس 

  زذد اٌظٛس اٌزٟ رش٠ذ .

  س١س١ؾ ثبٌظٛسح اٌّخزبسح دٚائش

ثبٌٍْٛ الأث١غ اػغؾ دْٚ إفلاد 

ػٍٝ إزذٜ ٘زٖ اٌذٚائش ثُ اسست 

إٌٝ خبسج اٌظٛسح ٌٍزىج١ش أٚ اسست 

. إٌٝ داخً اٌظٛسح ٌٍزظغ١ش 
 

: إخشاء اسزذاسح ٌٍظٛسح 

  زذد اٌظٛس اٌزٟ رش٠ذ .

  س١س١ؾ ثبٌظٛسح اٌّخزبسح دٚائش

ث١ؼبء ٚدائشح خؼشاء اػغؾ دْٚ 

إفلاد ػٍٝ اٌذائشح اٌخؼشاء ثُ 

 .اسست ١ّ١ٌٍٓ ٚا١ٌسبس 

  ٌٝػٕذ٘ب س١زُ اسزذاسح اٌظٛسح إ

. اٌدٙخ اٌزٟ رش٠ذ 
 

: ززف اٌظٛسح 

إرا اسدد ززف طٛسح فٟ ثشٔبِح 

اٌٛٚسد فبٔمش ػٍٝ اٌظٛسح ١ٌزُ رسذ٠ذ٘ب 

 فٟ Delثُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبذ 

. ٌٛزخ اٌّفبر١ر 
 

اٌزؼبًِ ِغ اٌظٛس 
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انتعايم يع انزسٕو  
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

انتعايم يع انزسٕو  
 

إضافة الأشكال 
التلقائية إلى 

المستند 
 

يوفر برنامج الوورد عددا لا بأس بو من الأشكال التلقائية التي 
. يمكنك استخدامها بكل يسر وسهولة 

 
تلوين الشكل 

 التلقائي

. تظهر الأشكال التلقائية عند إدراجها باللونين الأبيض والأسود 
 

الكتابة داخل 
 الشكل التلقائي

تختلف الأشكال التلقائية عن الصور وذلك بإمكانية الكتابة داخلها 
. بشكل مباشر 

 

تغير الشكل 
 التلقائي

عندما تُدرج شكلا تلقائيا فإن ىناك إمكانية لتغيير أشكال بعضها وذلك 
. بتغيير أبعاد الشكل 

 

استخدام نمط 
 ثلاثي الأبعاد

باستخدام تأثيرات ثلاثية الأبعاد تستطيع تغيير عمق الشكل ولونو 
. وزاويتو واتجاه الإضاءة وانعكاس السطح 

 

استخدام نمط 
 الظل

باستخدام الظلال يمكنك إضافة العمق للكائنات الرسومية وتغيير 
. موضع الظل ولونو 
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إَشاء انجذٔل  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

انتعزف عهى يكَٕاث 
: انجذٔل 

ٌتكٌٕ انجذٔل يٍ 
ثلاثت عُاطز رئٍسٍت 

 ًْ :
  انعًٕد .
  انظف. 
  انخهٍت. 

 
 

  إوشاء الجدول :
  اومس حٍث تسٌد إوشاء الجدول .

  مه المائمت جدول ضع مؤشس
الفأزة على أمس إدزاج تظهس 
بعد ذلك لائمت فسعٍت اومس 

 .فىق جدول 

  سٍظهس لك صىدوق حىاز
إدزاج جدول حدد عدد الأعمدة 

 .والصفىف ثم اومس مىافك 
  ًأخٍسا سٍظهس الجدول ف

المكان الري حددته مسبما 
وبعدد الأعمدة والصفىف 

 .التً أدخلتها 
 

   إدخال انبٍاَاث إنى انجذٔل
نكً تتًكٍ يٍ إدخال بٍاَاث إنى 

خهٍت اَقز انفأرة فً انخهٍت انتً تزٌذ 
ثى ابذأ بكتابت انُض عٍ طزٌق نٕدت 

. انًفاتٍخ 

   انتُقم بٍٍ خلاٌا انجذٔل
قى بتذزٌك يؤشز انفأرة ٔاَقز  -1

. عهى انخهٍت انتً تزٌذ 
 نلاَتقال TABاستخذو يفتاح  -2

 .بٍٍ خلاٌا انجذٔل 
استخذو يفاتٍخ الأسٓى  -3

نهتُقم بٍٍ خلاٌا انجذٔل 
 .دسب يا تزٌذ 

 

إَشاء انجذٔل  
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تُسٍق انخلاٌا  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

رغ١١ش ّٔؾ زذٚد اٌدذٚي  

  ًِزذد اٌدذٚي ثبٌىب .

  فٟ اٌمبئّخ رٕس١ك

أمش ػٍٝ أِش زذٚد 

 .ٚرظ١ًٍ 

  س١ظٙش ٌه طٕذٚق

 .زٛاس زذٚد ٚرظ١ًٍ 

  اخزش إٌّؾ إٌّبست. 

  اخزش اٌٍْٛ إٌّبست. 

  اخزش اٌؼشع

إٌّبست ٌٍسذٚد ِٓ 

 .لبئّخ اٌؼشع 

  أمش ػٍٝ ِٛافك. 

  س١زُ رطج١ك

الإػذاداد اٌزٟ 

 .اخزشرٙب ػٍٝ اٌدذٚي

 

إػبفخ ٌْٛ رظ١ًٍ ٌخلا٠ب 

: اٌدذٚي 

  زذد اٌخلا٠ب اٌزٟ رش٠ذ

إػبفخ ٌْٛ رظ١ًٍ 

. ٌٙب

  فٟ اٌمبئّخ رٕس١ك

أمش ػٍٝ أِش زذٚد 

 .ٚرظ١ًٍ 

  س١ظٙش ٌه طٕذٚق

زٛاس زذٚد ٚرظ١ًٍ 

 .اخزش اٌزج٠ٛت رظ١ًٍ 

  اخزش ٌْٛ اٌزؼجئخ. 

  اخزش ّٔؾ إٌمش

 .إٌّبست 

  ُأمش ػٍٝ ِٛافك ف١ز

رطج١ك اٌزظ١ًٍ ػٍٝ 

 .اٌخلا٠ب اٌّسذدح 

 

: ػجؾ ِسبراح اٌخ١ٍخ 

  ًِزذد اٌدذٚي ثبٌىب

أٚ زذد اٌخ١ٍخ اٌزٟ 

. رش٠ذ رغ١١ش ِسبرارٙب 

  لُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس

اٌفأسح الأ٠ّٓ سزظٙش 

ٌه لبئّخ ػغ ِؤشش 

اٌفأسح فٛق ِسبراح 

اٌخ١ٍخ سزظٙش ٌه 

ِدّٛػخ ِٓ أّٔبؽ 

اٌسبراح أمش ػٍٝ ِب 

 ..رش٠ذ ِٕٙب

 
ػجؾ ػشع اٌؼّٛد ٚاسرفبع 

: اٌظف 

  ػغ ِؤشش اٌفأسح

ػٍٝ اٌخؾ اٌفبطً 

ث١ٓ أٞ ػّٛد٠ٓ 

. ٌزغ١١ش ػشع اٌؼّٛد

  لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس

اٌفأسح الأ٠سش ِغ 

الاسزّشاس ثبٌؼغؾ 

 .ٚسست اٌّؤشش 

 

 

 

دِح اٌخلا٠ب  

  ٟزذد اٌخلا٠ب اٌز

. رش٠ذ دِدٙب 

  فٟ اٌمبئّخ

خذٚي أمش فٛق 

 .دِح خلا٠ب 
 

تُسٍق 
انخلاٌا  
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إعذاد انًستُذ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إعذاد انًستُذ  
 

رأس وتذييل 
الصفخٌ 
 

أرقام 
 الصفخات

 

تستطيع إنشاء نصوص 
وصور تتكر معك فً أعلٍ 
او فً أسفل جميع صفخات 
المستند الذي تعمل عليى كما 

هو الخال فً معظم الكتب 
وذلك باستذدام ذاصيٌ 

. رأس وتذييل الصفخٌ 
 

يوفر برنامح الوورد 
إضافٌ رقم الصفخٌ 

بشكل تلقاًُ فً أعلٍ أو 
أسقل أو يمين أو يسار أو 

. وسط الصفخٌ 
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طباعت انًستُذ  
 

:  ضبط إعدادت هوامش الصفخٌ 

  من قاُمٌ ملف انقر علٍ أمر إعداد
 .الصفخٌ 

  فً علامٌ التبويب هوامش َ تخت
 .هوامش َ خدد الووامش المطلوبٌ

 
: تعديل اتجاه الصفخٌ 

  من القاُمٌ ملف َ انقر فوق إعداد
الصفخٌ  

  فً علامٌ التبويب هوامش وضمن
 اتجاه َ انقر فوق عمودي أو أفقً 

  أنقر علٍ موافق فيتم تعديل اتجاه
  الصفخٌ

 
:  إضافٌ خدود للصفخٌ 

  فً القاُمٌ تنسيق َ انقر فوق خدود
وتظليل  

  فً علامٌ التبويب خد الصفخٌ واذتر
 شكل الإطار الذي تريد ولونى وخجمى 

 
طباعٌ المستند  

  ٍانقر فوق معاينٌ قبل الطباعٌ عل
شريط الإدوات قياسً  

  لإنواء المعاينٌ قبل الطباعٌ انقر فوق
 إغلاق 

:  نقوم بطباعٌ المستند باتباع التالً 

   ٌفً القاُمٌ ملف انقر فوق طباع

  تأكد من اذتيار الطابعٌ ثم قم بالنقر
علٍ موافق فتتم طباعٌ المستند  

 

طباعٌ 
المستند  

 


