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أساسيات الحاسوب

برنامج معالجة النصوص–الوحدة الثالثة 

Microsoft Word 



دمة   مق 

 word processingتعتبر تطبيقات معالجة الكلمات •
applicationمن أوسع التطبيقات انتشاراً و إستخ ً .داما

بات، لا يمكن الإستغناء عنها عند كتابة الرسائل، الخطا•
.المذكرات، الكتب، و إعداد المجلات

صون و سهلة الإستخدام حيث يستطيع أن يتعلمها المتخص•
.غير المتخصصون في برمجيات الحاسب



صوص 
ق  معالح  الن  ي  طب 

ح ت 
ت  Wordف 

في صندوق  wordلفتح البرنامج نقوم بكتابة •
البحث اذا كان البرنامج موجود يظهر مباشرة 

:كما موضح بالشكل التالي



امج   رن  هة  الب  ة  أ و وأج  ب  ي  ب 

:الشاشة الإفتتاحية•
:بعد تشغيل البرنامج سوف تظهر الشاشة الإفتتاحية التالية•

شريط العنوان

شريط القوائم

شريط ادوات التنسيق

منطقة تحرير النص
المستطرتان الأفقية و الرأسية

شريط المعلومات



ة  من   احب  ت  ب 
ف  ة  ألإ  اش  كون  الش 

ي  :ب 

دام، يمكن من التعرف علي إسم المستند قيد الإستخ:Title Barشريط عنوان النافذة •
.كما يحتوي علي ازرار التحكم في النافذة

 Home -Insert–Pageيحتوي علي قوائم مثل :Menu Barشريط القوائم •
Layoutو التي يمكن استخدام الأوامر الموجودة بداخلها.

يمكن إستخدامه في تنسيق المستند من:Formatting Barشريط أدوات التنسيق •
...حيث تغيير نوع الخط أو محاذاة الفقرات أو تغيير لون الخط 

هي المساحة المتاحة لكتابة النصوص وإدراج :Text Editorمنطقة تحرير النص •
.الصور و الرسومات بداخلها

تستخدم لتحديد الهوامش و حدود كتابة :Rulersالمسطرتان الأفقية و الراسية •
.النصوص داخل الصفحة

يمكن من خلاله التعرف علي معلومات عن المستند:Status Barشريط المعلومات •
د و رقم و عن حالة الكتابة حيث يعرض رقم الصفحة الحالية و عدد صفحات المستن

.السطر و العمود الحالي و بعد المؤشر عن رأس الصفحة



امج   رن  هاء الب 
ن  أ 

.المقصود بإنهاء البرنامج هو إغلاقه  و الخروج منه•

:بإحدي الطرق الاتيةMicrosoft Wordيمكن إنهاء برنامج •

الموجودة علي شريط عنوان نافذة النقر بالماوس علي ايقونة•
.البرنامج

.من لوحة المفاتيحAlt + F4أو الضغط علي مفتاحي •

(.Close)ثم إختر fileأو الضغط علي قائمة •



د دب  د ح  ب  اء مسي  ش 
ن  أ 

:لإنشاء مستند فارغ و جديد نتبع الخطوات الاتية•

.من لوحة المفاتيحCtrl + Nالضغط علي مفتاحي •

ستظهر قائمة جديدة تحتوي علي عدةfileأو اضغط علي قائمة •
:خيارات منها 

يحتوي علي بعض اسماء اخر :Openخيار فتح مستند •
.مستندات سبق حفظها، و يمكن فتح اي منها

د يمكن من خلاله إنشاء مستند فارغ، ثم بع:Newخيار جديد •
:الإنتهاء منه يمكن حفظه علي القرص كما بالصورة ادناه



Double Clickنضغط : يظهر مربع الحوار التالي •
يفتح ملف جديد و: كما بالشكل أدناه Blank Documentعلى

.يمكننا الكتابة علية



ة   ات  ألإ ساشب  عملت 
ال

ات  • ان  ت  درأج  ب  أ 

إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو المستند بأكمله•

اضغط على الموضع الذي تريد إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو جزء صغير من •
لي بالضرب عالنص فيه ـ كما تريد، علما بان المسافة بين كلمة و أخري تتم 

، و لتغيير اللغة الضغط علي مفتاحي Enter، و السطر الجديد بالمفتاح المسطرة
Alt + Shift.

:التحديد و التحرير •
:تحديد حرف او كلمة او جملة او فقرة او المستند•

.مرتينإضغط عليها :تحديد كلمة •

:  تحديد السطر•
 سهم يشير ( |)ضع مؤشر الفارة علي يمين السطر الذي تريد تحديده حتي يتغير شكل المؤشر الي

.لاعلي باتجاه الشمال

 لتحديد السطرمرة واحدة اضغط.



سح  
الي 
ي  
دأم أ دأت  خ 

شت  ص Copyأ 
لصق  Cutو الق 

دPasteو أل ب  مسي 
ال
ي  
ف 

.لاث مراتثضع مؤشر الفارة في الفقرة التي تريد تحديدها ثم إضغط :تحديد الفقرة•

.Ctrl + Aأضغط علي المفتاحي :تحديد المستند باكمله•

.Ctrl + Enterلبدء صفحة جديدة نضغط علي مفتاحي •

.Enterلبدء سطر جديد داخل صفحة نضغط على مفتاح •

 و هي تمكن من نسخ جزء من الملفCopy أو قصةCut و نقله لمكان

:و يتم ذلك كالاتي Pasteاخر 

 الجزء المراد نسخه ثم نختار من شريط الأدوات ( تظليل)تحديدCopy
(Ctrl + C ) اوCut(Ctrl + X.)

 نحدد مكان اللصق ثم نضغطPaste(Ctrl + V.)

 يكمن الإختلاف بينCopyوCut في انCopy & Paste تعمل نسخة

تعمل نسخة Cut & Pasteجديدة مع الإحتفاظ بالنسخة القديمة، و لكن 

.جديدة مع عدم الإحتفاظ بالنسخة القديمة



:استخدام امر تراجع•
.من الكيبوردCtrl + Zمفتاحي  اضغط علي•

.أو أضغط علي زر تراجع الموجود علي شريط العنوان       •

:استخدام امر بحث لإيجاد كلمة أو جملة في المستند•
 Findبحث و إستبدال لعرض مربع حوار Ctrl + Fحدد أمر بحث من خلال الضغط علي •

and Replace.

.Find nextو نختار الأمر Find whatتكتب الكلمة التي نبحث عنها في •

1

2



د ب  مسي 
ال
ي  
ملة  ف  ر كلمة  أ و ج  ب  ب 

غ  دال لي  ب  دأم أ مر أشي  خ 
شت  أ 

لعرض مربع Ctrl + Hاختر امر بحث و استبدال من خلال الضغط علي مفتاحي •
.Find and Replaceبحث و استبدال حوار 

 Replaceو تكتب الكلمة البديلة في Find whatتكتب الكلمة المراد البحث عنها في •
with وكذلك يمكن البحث عن اي جملة ،Find و استبدالها بمعني اخرReplace من
الرمز 

1

2

3 4



مة  
ائ  د من  الق  ب  مسي 

ال
ق   سي 

ي  Homeب 

:يمكن عمل العديد من التنسيقات علي النص و هي قد تكون علي •

تغيير نوع الخط تغيير حجم الخط

B ،تعني جعل النص سميكI
وضع خط Uجعل الخط مائل، 

أسفل النص

مثل عمل: الفقرة

يمين )محاذاة لها 

–توسيط –
(يسار

التعداد النقطي و الرقمي

ن التباعد بي

أسطر النص

إختيار لون مناسب

كخلفية للنص

إختيار اللون 

.المناسب للنص



ة   لحوظ 
م

:
ن أن عند عمل اي تنسيق من التنسيقات السابقة يجب التأكد م

.قبل عملية التنسيق( مظلل)محدد النص 
:مثلا لتغيير نوع خط نص معين نتبع الآتي•

.اولاً نقوم بتظليل النص المطلوب•

.نسدلةثانياً نذهب لأيقونة تغيير نوع الخط، ثم نضغط عليها بالفارة تظهر قائمة م•

.من القائمة قم باختيار الخط المناسب، ليطبق علي النص•

:إعداد مسافة بادئة للنص

.إستخدم ايقونتي زيادة مسافة بادئة أو إنقاص مسافة بادئة•

قبل التنسيق بعد التنسيق



خة  
ماط عرص  الصف  ئ  ر أ  ب  ب 

غ  ت 

أو Web layoutكتخطيط ويب تحدد شكل العرض علي الشاشة :Viewالقائمة العرض •
 Fullعلي كل الشاشة أو Zoomأو نسبة العرض Print Layoutتخطيط طباعة 

Screen Reading.

حات  
لصف 

ل
ل  ت  ب  د  درأج  رأس و ب  أ 

و تذييل الصفحة Headerيمكن إختيار أمر راس الصفحة Insertمن خلال قائمة •
Footer.



 ثم نضغط عليHeaderفتظهر القائمة التالية:

Headerنحدد احد التنسيقات لكتابة 
ومن ثم كتابة النص الذي نريدة ان يظهر

في راس كل الصفحات

•



حات  
ام الصف  درأج  أ رق  أ 

فحة و لعمل يمكن ترقيم صفحات المستند و التحكم في تنسيق الأرقام و موضعها في الص•
:ذلك نتبع الاتي

.ستظهر قائمة منسدلةPage Numbersإختر أرقام الصفحات Insertمن قائمة •

اسفل ، Top of Pageاعلي الصفحة )من القائمة المنسدلة قم بإختيار موضع الأرقام •
في موقع المؤشر ، او Page Marginsهوامش الصفحة ، Bottom of Pageالصفحة 

Current Position.)



Plain Number 1:الترقيم يمين الصفحة.

Plain Number 2:وسط الصفحةالترقيم.

Plain Number 3 :الترقيم يسار الصفحة.

Accent Bar 1 :الترقيم في هامش الصفحة.



حات  
م الصف  ي 

رف  غ  ت  صي 

Format Page Numbers

.صيغ الأرقام و هي الهيئه التي تريد أن تكون عليها•

ام تكتب الأرقام بين قوسين او –... أو حروف أ، ب، ج،-...،1،2،3أرقام : مثل •
.شرطتين الي غير ذلك من التنسيقات



د ب  مسي 
ال
ظ  

حق 

حفظ بعد الإنتهاء من كتابة المستند يمكنك حفظه بإختيار•
Save حفظ بإسم اوSave as الموجود في قائمةfile.

.CTRL + Sاو من خلال لوحة المفاتيح بالضغط علي مفتاحي •

ظ مكان حفبعد ذلك يظهر مربع حوار من خلاله قم بتحديد •
.إسم الملف، و الملف

.Saveثم إضغط علي •



تحديد 

موقع 

الحفظ

إسم الملف

Saveاضغط علي 

صيغة الملف



د ب  مسي 
ال
اعة   ظت 

ن تعني ان نقوم بعمل نسخة ورقية من الملف، لقراءته بعيدا ع•
.الحاسب او تقديمه لمن يهمه الأمر

.البرنامج يسمح بطباعته علي طابعة متصله بالحاسب•

.منهحيث يمكن طباعة المستند باكمله او طباعة بعض الصفحات•

.كما يمكن طباعة عدة نسخ منه•

:لطباعة مستند نتبع الأتي•

Print، تظهر قائمة منسدله قم باختيار fileإضغط علي قائمة •
(.طباعة)

:يظهر مربع الحوار التالي•



تحديد الطابعة

عدد النسخ

أخيرا نضغط هنا للطباعة



 لطباعة كل صفحات المستند نختارPagesPrint All.



 لطباعة عدد صفحات محدد من
و نكتب مدي Pagesمستند نختار 

.تهاالصفحات التي نرغب في طباع

سة لطباعة الصفحات الأولي و الخام

رقام و الثلاثون فقط، نقوم بكتابة ا
و نفصل Pagesهذه الصفحات في 

.بينها بفاصلة



 لطباعة الورقة بحجم معين و بشكل معين، مثلا طباعتها طوليا او

.عرضيا

 نقوم بالضغط علي زرPage Setup من مربع حوارPrint.

يظهر مربع الحوار التالي:



دمة   ق  أت  مي  ر  مب 

.الخ....  Tableجدول أو Symbolرمز أو Pictureصورة وهي كيفية إدخال •

.Insertإدراج يتم ذلك من خلال قائمة •



دول ق  ح  سي 
ي  اء و ب  ش 

ن  أ 

عمدة للصفوف و الأالإضافة و الحذف وهو يقوم بإنشاء الجداول و تنسيقها مع إمكانية •
:كالاتي

.Insert Tableثم Tableنختار Insertمن قائمة •

حدد عدد الأعمدة

حدد عدد الصفوف

يظهر مربع الحوار التالي
Okإضغط 



:يظهر الجدول كالتالي•

.Cellتقاطع العمود مع الصف يسمي خلية •

ي تريد بالضغط علي الخلية التالماوسللإنتقال من خلية الي خلية يتم عن طريق •
.الانتقال اليها

.من لوحة المفاتيحTabاو يمكن الإنتقال من خلال الضغط علي مفتاح ال •

:بعد إدخال بيانات الجدول يظهر كالاتي•

دول و الج( تظليل)تحديد بالضغط علي العلامة المحددة بالدائرة الحمراء اعلاه يتم •
:ظهور الشكل التالي



وأشكال يمكن إختيار إحداها Shadingتظليل و Bordersحدود يحتوي الشكل علي •
دد من او الضغط علي السهم داخل الدائرة باللون الأحمر كما في الشكل اعلاه تظهر ع

.الخيارات، إختر منها ما تشاء



ة   كال الرشومب  ألإ ش 

:لإضافة صورة أو ملف رسومي الي المستند•

.Pictureاختر Insertمن قائمة 

.ستندتظهر النافذة التالية، قم بالضغط علي الصورة التي تود ان تدرجها في الم•



.Insertبعد تحديد الصورة إضغط علي •



ل  ة  دأخ  مب 
كال مض  درأج  أ ش  Wordأ 

:كما يظهر في الشكل ادناهShapesنختار Insertمن القائمة •

تظهر مجموعة من الأشكال نختار منها ما نريد و مثال لذلك Shapesبالضغط علي •
:الشكل المحدد بالمستطيل كما بالشكل ادناه



ج و بالضغط علي علي المؤشر و السحب يمكننا إدرا+النتيجة ظهور المؤشر بعلامة •

:الشكل التالي

.المقابض بالأطرافيمكن التحكم في حجم الشكل من •

إختيار الشكل رمز النص المحدد داخل الشكل يمكن ذلك من خلال نصلإدراج •
:كما بالشكل أدناهبالمستطيل

:داخل الشكل لتحديد الكتابة داخلة ومن ثم كتابة النص المراد السحب•



ق   ي  طب 
WordArtت 
:يق كالتالييساعد هذا التطبيق لكتابة نصوص بتنسيق محدد يتم إختياره من التطب•

.رمز التطبيقيتم اختيار Insertمن القائمة •

:تظهر مجموعه من التنسيقات إختر إحداهاWordArtو بالضغط علي •

النتيجة




