
Microsoft Word  

❑ Word Microsoft علٌه ٌطلك ما غالب  Wordنصوص معالجة برنامج هو 

  برنامج من الغرض .ماٌكروسوفت شركة صنع من وهو .به الكتابة للمستخدمٌن ٌمكن رسومً

Word وحفظها المستندات بكتابة للمستخدمٌن السماح هو.  
 
 

 

البرنامج تشغيل طريمة   

 

 

 

اخرى طريمة 

 

 

START All Programs Microsoft Office 
Microsoft Office 

Word 

Right click New Microsoft Word Documentt 



Microsoft Word  



Microsoft Word  

 :Save (Ctrl+s) المستند حفظ التغيرات في

 

 :Open (Ctrl+o) فتح المستندات

 :Close (Ctrl+w) اغلاق الملف

 

 :New (Ctrl+n) فتح مستند جديد

 

 :Print (Ctrl+p) طباعة

 

اغلاق ملف الوورد مع 

 جميع المستندات

Exit (Alt+f4): 

 

 لائمةFile 



Microsoft Word  
انشاء ملف وحفظه 

 File New :لأنشاء ملف-1
Blank 

document 

 File Save :لحفظ الملف-2

لطباعة  الملف 

File Print 
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  Home الرئيسية الصفحة ❑
 النص تنسٌك مٌزات جمٌع تحتوي حٌث , استخداما الاكثر الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب علامة تعتبر

 . وغٌرها والنصوص الخط تغٌرر مثل
 



Home 
معين نص لنسخ : 

   من Copy نسخ على انمر ،Home الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة حدد نسخه، المراد النص حدد

Clipboard.  

 

 

 

 

نص للصك:   

 انمر ، Home الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة حدد ، فٌه النص نسخ المراد لمكان فً المؤشر ضع

  Paste لصك فوق

 

 

 

 

 

 اضغط للنسخ المفاتٌح لوحة استخدام تستطٌع Ctrl+C للصك اضغط Ctrl+V 

 

Select Text Home Copy 

Home Past 



Home 
معين نص لمطع : 

   من Cutلطع على انمر ،Home الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة حدد لطعه، المراد النص حدد

Clipboard.  

 

 

 

 

 

 

النص تنسيك لنسخ :   

  فوق انمر ، Home الرئٌسٌة الصفحة التبوٌب علامة حدد ، تنسٌمه نسخ المراد النص حدد

Format Painter مباشرة التنسٌك نمل فسٌتم الٌه التنسٌك نمل المراد النص حدد ثم . 

 

 

 

 

Select Text Home Cut 

Home Format Painter 



Home 
مجموعة Font 

 

 : الخط حجم لتغٌٌر•

 

 

 

 : الخط نوع لتغٌرر•

 

 

 

 :غامك النص لجعل•

 

 

 

 : مائل النص لجعل•

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home Font Size 

Home Font 

Home Bold 

Home Italic 



Home 
مجموعة Font 

 

 :( النص تحت خط وضع) النص تحت تسطٌر لوضع•

 

 

 

 الاحرف من الاحرف حالة لتغٌر•

 : وبالعكس الصغٌرة الى الكبٌرة       

 

 

 :النص لون لتغٌٌر•

 

 

 

 : ثانً بلون النص لتمٌٌز•

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home UnderLine 

Home Change Case 

Home Font Color 

Home 
Text Highlight 

Color 



Home 
مجموعة Font 

 :النص على تأثٌرات لأضافة•

 

 

 

 :النص على المضافة التنسٌمات لأزالة•

 

 

 

 : النص وسط او خلال الاسطر لوضع•

 

 

 

   :منخفض الخط لجعل•

 

 

 : مرتفع النص لجعل•

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home Text Effects 

Home Clear 

Formatting 

Home Strikethrough 

Home SubScript 

Home SuperScript 



Home 
مجموعة Paragraph:  

 

 :ادناه مبين كما منسدلة لائمة وله نمطي تعداد لأضافة•

من هنا نموم 

بأختٌار رموز 

 التعداد الرلمً 

Home Bullets 
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 منسدلة لائمة وله رلمي تعداد لأضافة•

 :ادناه مبين كما

من هنا نختار 

نماذج الترلٌم 

 الاساسٌة 

Home Numbering 

مجموعة Paragraph:  
 



Home 

 

 : الٌسار بمحاذاة الخلٌة محتوٌات لجعل•

 

 

 

 : الوسط فً الخلٌة محتوٌات لجعل•

 

 

 

 : الٌمٌن بمحاذاة الخلٌة محتوٌات لجعل

 

 

 

  : الاسطر بٌن المسافة لتحدٌد•

 

 

Home 
Align text left 

Home Center 

Home 

Home Line Spacing 

مجموعة Paragraph:  
 

Align text Right 



Home 

 : المستند فً معٌن نص او كلمة عن للبحث•

 

 

 

 

 :المستند فً بأخرى كلمة لأستبدال•

 

 

 

 

 تحتوي التً النصوص تحدٌد او والصور الاشكال تحدٌد او المستند فً النصوص جمٌع لتحدٌد•

 : التنسٌك نفس على

 

 

 

 

Home Find 

Home Replace 

Home Select 

مجموعة Ediiting:  
 



Word 



INSERT  

  INSERTتبويبة الادراج 
  والمصاصات الصور من المستند فً العناصر من  متنوعة مجموعة إدراج هذه التبوٌب علالمة لن تتٌح

 .والتذٌلات والرؤوس والجداول الفنٌة

 اضافة صورة

 اضافة جدول
اضافة رأس 

 للصفحة

اضافة تذٌٌل 

 للصفحة 

اضافة رموز  ترلٌم الصفحات 

 ومعادلات
 اضافة اشكال



INSERT 
مجموعة Pages:  

 

 : للصفحة غلاف لأدراج•

 

 

 

 

 :فارغة صفحة  لأدراج•

 

 

 

 

 : جدٌدة صفحة فً للبدء اي الصفحات فاصل•

 

 

 

 

Insert Cover Page 

Insert Blank Page 

Insert          Break Page 



Microsoft Word 
 ادراج جدول  في ملف 

 الصفوف عدد وحدد  Table على اضغط ثم (Insert)ادراج تبوٌب الى اذهب ملف فً جدول لادراج

 عدد خلالها من تحدد لائمة فتضهر  Insert Table على الضغط خلال من او مباشرة والاعمدة

 : الصورة فً موضح وكما  والاعمدة الصفوف

اختر عدد الصفوف 

 والاعمدة لاضافة جدول 

او اضغط 

على اضافة 

 جدول 



INSERT 
مجموعة IIIustrations:  

 
  الصور :مثل التوضٌحٌة الرسوم من مختلفة أنواع بإدراج تموم المجموعة هذه أوامر

Pictureالفنٌة والمصاصات ClipArt والاشكال و Shapes الذكٌة والاشكال Art Smart والرسوم  

  .Screenshot الشاشة ولمطات Charts البٌانٌة

 

 

 :الحاسبة فً محفوظه صورة لأدراج•

 

 

 

 :الحاسبة نظام فً ة موجود تكون وهً فنٌة لصاصة لأدراج•

 

 

 

 : مختلفة اشكال لأدراج•

 

 

 

 

Insert Picture 

Insert ClipArt 

Insert Shapes 



INSERT 
مجموعة  IIIustrations:  

 

 بسرعة بأٌصالها ترغب التً اوالافكار للمعلومات مرئً تعبٌر هً التً الذكٌة الاشكال لأدراج•

 : وبكفائة

 

 

 

 

 : بٌانً رسم  لأدراج•

 

 

 

 

 : شاشة لمطة  لأدراج•

 

 

 

 

Insert  SmartArt 

Insert  Chart 

Insert Screenshot 



INSERT 
مجموعة  Links:  

 

 : تشعبً نص رابط لأدراج•

 

 

 : مرجعٌة علامة  لأدراج•

 

 

 

 

 

 

 

Insert  Hyperlink 

Insert  Bookmark 

مجموعة  Symbols:  
 

 

 : معادلة لأدراج•

 

 

 : رموز  لأدراج•

 

Insert Equation 

Insert Symbols 
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 ادراج رأس وتذييل الصفحة وترليم الصفحات 

للصفحة رأس اضافة Header بٌانات  او اعلانات او عنوان لكتابة الصفحة اعلى علوٌٌه حاشٌٌة وضع 

  مبٌٌن كما العلوٌٌه الحاشٌٌة لاشكال  انماط لنا تظهر المنسدلة المائمة من حٌٌث الصفحات جمٌع فًً وتظهر

 لنا ٌحلو ما للكتابة منها اي فنختار ادناه



Microsoft Word 

للصفحة تذييل اضافة Footer  ًسفلٌٌه حاشٌٌة وضع هوه 

 ًً  تظهر حٌٌث الصفحات  جمٌٌع فًً وتظهر الصفحة اسفل ف

  مبنٌ  كما السفلٌٌه الحاشٌٌة لاشكال انماط المنسدلة المائمة من

 ادناه

اسفل او اعلى) للصفحة رلم وضع وهوة  الصفحة ترليم 

 :الشكل في موضح كما (…او



Word 



Microsoft Word 

OUT TAB -PAGE LAY 
 الاعمدة وإدراج والاتجاه الهوامش مثل  الصفحة عناصر لضبط أوامر على هذه التبوٌب علامة تحتوي

 .والسمات  الصفحات وخلفٌات





Thank you 




