
                                            

 

 محتوى المحاضرة

  -:  ( Microsoft Word )مفهوم مايكروسوفت وورد

كو ع  يات مصانسقققققيق   مج م ات هو عبارة عن تطبيق منسقققققق ص يسقققققوي اسقققققالمكت ية مثع اب مة اليح م و لباعح مصبلوت  مص  قققققا و  مص ا  

 على مةستيك من تغيير ية حجم  نوع ملخط  مصنسخ  مصقص  مص سق  تنسيق مصهوممش  تهيئح مةستيك ص طباعح م  مثر اب .

 :  Wordمميزات برنامج معالج النصوص 

 إمكانية تغيير أنواع الخطوط في الورقة الواحدة كذلك شكل الكتابة وحجم الخط.  •

 وصلة لموقع على الإنترنت.  –تعليق  –رمز  –رسم هندسي  –إمكانية إدراج صورة  •

 إمكانية إدراج جدول وتعديل مساحات الخانات وشكل الخط وطريقة الكتابة أفقية او رأسية.  •

 من مكان الى آخر داخل الرسالة الواحدة أو من مستند إلى آخر.  إمكانية القص و اللصق •

 إمكانية وضع الوقت والتاريخ وقت كتابة الرسالة أو بتحديث يومي.  •

 يمكن وضع إطار للمستند أو الفقرة .  •

 استخدام العلامات المائية المختلفة على المستند  •

 استخدام الخلفيات الملونة واستخدام القوالب المدرجة مع البرنامج والتعديل بما يلائمم حاجمة المستخدم.  •

 كلية العلوم السياسية الكلية

 العلوم السياسية  القسم

 Computer المادة باللغة  الانجليزية

 الحاسوب العربيةالمادة باللغة 

 الاولى الدراسية  المرحلة

 م.م زيد خالد صالح  اسم التدريسي 

 Microsoft Word عنوان المحاضرة باللغة الانجليزية

 مايكروسوفت وورد عنوان المحاضرة باللغة العربية

 3 رقم المحاضرة

 المصادر والمراجع

 .2018، دار النشر الجامعي .شرح برنامج مايكروسوفت وورد واستخداماته .فاطمة، نجلاء محمود

 .2019لرقمية، امكتبة العلوم  .وباوربوينت واكسلتعلم استخدام مايكروسوفت وورد  .فاطمة، هند علي

دار  .دئينكيفية استخدام برامج مايكروسوفت أوفيس: دليل عملي للمبت .محمد، سامي عبد الرحمن

 .2020التقنية الحديثة، 



 التصحيح اللغوي والنحوي للمستند.  •

 :مصااصيح ملخطومت متباع  ييك ز ي  يك نظات على Microsoft Word ب نامج صفاح

اضغغغعط علر  في مربع البحث  ”Word“ابحث عن  الشغغغاشغغغةفي أسغغغ   ” ابدأ“اضغغغعط علر  ر :Start).من قائمة ابدأ )1

 أيقونة البرنامج ل تحه.

 علر سطح المكتب، انقر مرتين علر الأيقونة. Wordإذا كان لديك اختصار لبرنامج  . من سطح المكتب:2

 إذا كان مثبتاً علر شريط المهام، اضعط علر الأيقونة الخاصة به مباشرة. . من شريط المهام3

 منها خترا فرعية، قائمة ستظهر(.جديد) New اختر تظهر، التي القائمة من فارغة مساحة في الأيمن الماوس  رب انقر .4

 ((Microsoft Word مستند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ح خصائص الصفحة الرئيسية  شر

 

 

 

 التالي:ويحتوي هذا القسم علر 

البداية الر النهاية او بالعكس ، ومن عن طريق تحديد النص ب ر الماوس الايسر من  قص النص:  -1

والموجود  ثم نعط علر خيار قص الموجود في الصغغورة ، بعد ذلك نقوم بالضغغعط علر خيار لصغغق

 بن س الصورة  لإظهار النص في المكان المطلوب.

 توجد طرق اخرى للقص وهي: ملاحظة: 

ن لتظهر لنا عدة خيارات نقوم بتحديد النص كما اشغغرنا سغغابقاً بعد ذلك نضغغعط  ر الماوس الايم -أ

 وبعد ذلك نقوم بالضعط علر كلك ايمن لإظهار النص بالمكان المطلوب. (قص  )من ضمنها 

الطريقة الاخرى عن طريقة لوحة الم اتيح ولتطبيق ذلك نقوم بتحديد النص المطلوب وبعد ذلك  -ب

 وب.في المكان المطل ctrl +vللقص ولخيار اللصق    ctrl +xنضعط علر الم تاحين 

عن طريق تحديد النص ب ر الماوس الايسغر من البداية الر النهاية او بالعكس، ومن  نسخ  النص:  -2

والموجود  ثم نعط علر خيار نسغغا الموجود في الصغغورة ، بعد ذلك نقوم بالضغغعط علر خيار لصغغق

 بن س الصورة  لإظهار النص في المكان المطلوب.

                                                          :توجد طرق اخرى للقص وهي ملاحظة : 

نقوم بتحديد النص كما اشغغرنا سغغابقاً بعد ذلك نضغغعط  ر الماوس الايمن لتظهر لنا عدة خيارات  -أ

 لإظهار النص بالمكان المطلوب. بعد ذلك نقوم بالضعط علر كلك ايمن (نسا  )من ضمنها 

تيح ولتطبيق ذلك نقوم بتحديد النص المطلوب وبعد ذلك نضغغغغغغغعط الطريقة الاخرى عن طريقة لوحة الم ا
 في المكان المطلوب. ctrl +vللقص ولخيار اللصق   ctrl +c علر الم تاحين 

يقوم هذا الخيار بنسا خصائص النص من حجم لون وظ  وتوهج واي تأثير اخر علر  نس  التنسيق: .3
النص وذلك من خلا  تحديد النص ذو الخصائص المطلوب نسخها وبعد ذلك نقوم بالضعط علر خيار 
نسا التنسيق وبعد ذلك نقوم بالسحب مباشرة ب ر الماوس الايسر علر النص المطلوب من البداية الر 

 بالعكس.  النهاية او



   

من هذا الخيار نستطيع تكبير وتصعير حجم الخط ، فبعد تحديد النص نقوم باختيار  حجم الخط : -1

 .                                                   (70-8)الرقم من القائمة المندرجة وتتسلس  من الرقم 

لتكبير   +ctrlدعلر وهناك طريقة اخرى لتكبير وتصعير الخط وهي تحديد النص وبعد الضعط 

                      وبعدها نستمر بتكرار العملية للوصو  الر الحجم المناسب.  +ctrlالنص اما لتصعيره ج

م موجود ونقوم لكتابة  الارقام غير الموجودة في قائمة الارقام نقوم بوضع المؤشر علر اخر رق -

  بمسحه وكتابة الرقم الجديد ومن ثم الضعط علر انتر او م تاح الادخا . 

يقوم هذا الخيار بتعير نوع الخط المناسب للكتابة ومن امثلة الخطوط ( ديواني ، ثلث ،  نوع الخط:  -2

  (، ..... Arialكوفي ، او النسا) .........  او نماذج من الخط الإنكلي ي (الم ج، او 

 ويحتوي علر قائمة بالألوان المرغوب تلوين النص بها وعدد الالوان الظاهر لون الخط: -3

 ويحتغغغوي تمييغغغ ه فغغغي المرغغغغوب الغغغنص مسغغغاحة بقيغغغاس بمغغغا الغغغنص خل يغغغة بتلغغغوين الخيغغغار هغغغذا يقغغغوم : الخخخنص تمييخخخز لخخخون - 4
 . القائمة ن س من ( بلا ) باختيار ال قرة هذه العاء ،نستطيع محدودة ألوان علر
 فغغغي توجغغغد ولغغغم وجذابغغغة مختل غغغة بطغغغر  الغغغنص لتلغغغوين جديغغغدة خصغغغائص علغغغر الامغغغر هغغغذا يحتغغغوي حيغغغث : الخخخنص تخخخرايرات 5-

 : ادناه الصورة في موضح كما الاختيار بعد المذكورة الت اصي  بك  التحكم فبإمكانك السابقة الاصدارات

 . ومتنوعة مختل ة بأشكا  الخط لتلوين نماذج : النص ترايرات نماذج  1-

 نستطيع : الظل 1- .ناحية السمك او اللون او الشك   من بالاطار الذي يحيط بالنص للتحكم :المخطط التفصيلي  2-

ً  و اويته وشكله وش افيته النص من وموقعه ولونه الظ  بحجم التحكم الامر هذا بواسطة  . يساراً  او يمينا

 جميلة بطريقة للنص نص ي انعكاس ويعطي  : انعكاس 1-

 . و اويته وش افيته وشكله الانعكاس حجم التحكم ونستطيع

بلون التوهج  التحكم ويمكننا بالنص تحيط الضوء من هالة وهو : التوهج 0-

 .ش افيته  و وحجمه

 

 : النص وانخفاض ارتفاع 6-

 لكتابة الخيار هذا يستخدم

  2 



 والخيار تياديالكتابة الاع سطر مناعلر  يصبح بحيث الأصلي النص مستوى عن مرت ع النص جع  في الرغبة او التربيعية الاسس

ً  بعكسه يعم  بجانبه الذي  .النص الاصلياس    في الاسس يجع  حيث تماما

 (شعبي مث  )بواحده واحدة ) الخرسان صمد ( تنتهي لا محطات عن عبارة الحياة )مثا 

 وفي الاصلي صالن عن تميي ها الذي نريد المهمة الاشياء الر ةًً  عاد ويشير الكتابة اس   رفيع خط يجع  : تسطير -7

 (الذكاء صةلاخ الإيجا )مثا .ولونه الخط وحجم بشك  التحكم نستطيع الاصدار هذا

ً  مائلاً  النص لجع  : مائل -8 ً  وهو الاصلي النص نسق عن ومختل ا  لتميي  اما يستخدم ايضا

 )سماءال إلى ترتقي لا المعاني إلى تفتقر التي الكلمات)بعض الجم  في اللعة الانكلي ية ومثا  ذلك  النص او يستخدم في

 يبدأ) ذلك ومثا  خلا  تثخينه بصورة اوضح عن النص الاصلي من تستخدم لإبرا  النص :غامق  9-

 ) نفسه خارج الحياة يستطيع عندما بالحياة، الإنسان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 كالتالي وهيفقرات  عدت او النص كفقرة بمعاملةالفئة  وتختص هذه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : اقسام ثلاث الر ال قرة هذه وتقسم : المحاذاة -1

  (الورقة من اليمنر الجهة في النص لجع ) . لليمين النص محاذاة -أ

 (النص في الجهة اليسرى من الورقة لجع ) .محاذاة النص لليسار   -ب

 (لجع  النص في وسط الورقة) .توسيط  -ت

 متساوية بصورة النص تمديد خلا  من الاسطر في فرغات ترك لعدم تلقائية الية وفق النص تنظيم نستطيع حيث : الضبط -2

 . المتاحة الخيارات وفق الضبط هذا علر التعدي  امكانية الر بالإضافة

 يكون ان فبد  فمثلاً  الاسطر بين اصعر او اكبر اما مسافة فارغة الخيار بأنشاء هذا يقوم : والفقرات الأسطر تباعد -3
 . مم 1ستصبح المسافة  مم 2ك  سطر  المسافة بين

  النص حجم بن س التظلي  حجم ويكون معين بلون النص بتظلي  الخيار هذا يقوم : التظليل 4-

 .الحدود كافة من او الايسر او الايمن الجانب من اما النص بتأطير الخيار هذا يقوم : الحد - 5

 ENTER ونضغغغعط علر نقطة معينة بكتابة قمنا فلو تلقائية بصغغغورة معينة بنقطة البدء قب  شغغغك  بإضغغغافة الخيار هذا يقوم :النقطي التعداد -6

 .بأدراج نقطة ثانية بصورة تلقائية سوف يقوم

 الورد فيقوم ENTER علر الضعط دون الكتابة بإكما  نقوم الحالة هذه ف ي سطر من اكثر الر تحتاج النقاط بعض : ملاحظة

ً  من الس لي للسطر بالانتقا   . النقطي التعداد في يأثر ولا تلقائيا



1 

سغغغغوف يقوم بكتابة  ENTER علر ونضغغغغعط -1- الرقم بكتابة قمنا فلو تلقائية بصغغغغورة النص بترقيم الخيار هذا يقوم : التلقائي الترقيم 7-

 .بصورة تلقائية -2- رقم

 . التلقائي الترقيم فقرة في المذكورة الملاحظة : ملاحظة

هكذا حيث يقسم و -1......أ 0- يت رع الترقيم ان هو ال ر  لكن السابقتين 7)،(9 ال قرتين عم  تعم  : المستويات متعددة قائمة 8-

 .الترقيم وي رعه الر اكثر من فرع 

ً  النص بتحريك الخيار هذا يقوم : البادئة المسافة اتجاه -9  اليسار بتجاه الاو  فالخيار يساراً  او يمينا

 . اليمين بتجاه الثاني الخيار او

ً  التاريا او الرقم او النص ل ر  : الفرز - 10 ً  او تصاعديا  .تنا ليا

 
 

 

ن س القائمة من خلا  في  وح ظه نمط بأنشاء القيام فنستطيع النص لتلوين ومختل ة جاه ة اشكا  علر ال قرة هذه تحتوي

 :الخيارات المتاحة في القائمة ذاتها وهي 

 .البرنامج في المتوفرة المتعددة النصية الانماط اشكا  علر يحتوي : النمط شكل - 1

والقيام  نمط جديد انشاء امر علر لاحتوائها بالإضافة البرنامج في الموجودة الانماط كافة بإظهار نقوم : الانماط تغيير -2

 .بح ظه بن س القائمة
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 : بالصورة موضح وكما الم توح الوورد مستند ضمن المطلوب النص عن للبحث : البحث.1

 

 – عنها البحث في المرغوب الكلمة بإضافة نقوم هنا  -

كما  للكملة الاولر فمثلاً  نحددها كبدي  بديلة له واستبدالها بكلمة كلمة نحددها عن بالبحث الاستبدا  امر يقوم : الاستبدال -2
 ".صمد الخرسان  "بــ  صمد"موضوح في الصورة نستبد  اسم 

 

 

 .الماوس الايسر  ب ر بذلك نقوم كما النص لتحديد : التحديد 3

 

 

 

    

 

 



 

 :- ادراج

 اضافة فيمكنك جميلة بطريقة وتكون متناسقة الالوان مجلة مثلاً  لإدراج ص حة غلاف لكتاب او :صفحة غلاف  -1

 .الاصدار هذا في الجذابة النماذج من الكثير ،وهناك بسهولة عليها معلوماتك

 

 
الضعط باستمرار  هي اسه  طريقة لإضافة ورقة عم  جديدة في مستندك ،هناك طريقة اخرى تعتبر :صفحة فارغة  02-

 . لينتهي من الص حة الحالية ويتنق  للص حة الجديدة ENTER علر

 . اخرى و ص حة بين ال واص  لإظهار : الصفحات فواصل 3-

 

 

 : المجالات مختلف في لأهميته جداً  م صلة بصورة الجدو  بشرح سنقوم : جدول  -
 

 

 الاسم المرحلة الدرجة النتيجة
 س   
 ص   
 ع   
    

    

 
 

 
 

 

 شكله تحديد ويمكننا صف او بعمود محكم غير جدو  لرسم الامر هذا يستخدم : جدول رسم 3-

  .        
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 : ادناه المثا  في موضوح كما بإرادتنا وحجمه
 

 

 :التالي  الشك  في كما جدو  الر بتحديده نقوم نص أي بتحوي  يقوم هذا الخيار : تحويل النص الى جدول 4-
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 الصورة وعرض ارتفاع من الصورة بربعاد للتحكم

 
 وتصغيرها الصورة لاقتصاص

 
 اكار وربط لجمعبنفس المستوى  لجعلهما فمالا مع صوره اخرى بوضع الصورة للتحكم

 البعض بعضهما مع صورة من

 082...(،)92 الصورة باستدارة للتحكم

 اخرى صورة امام جعلها او اخرى صورة خلف صورة لجعل

 
 ،يسار اعلى،اسفل،يمين للصورة الماالي الوضع لاختيار

 
 متاحة خيارات عدة بين للصورة المناسب الموقع لاختيار

 

 لها توضيحية تسميات واجراء ترتيبها لتسهيل art smart الى الصورة لتحويل

 

 (الابعاد الااي الحواف،استدارة مشطوف ناعمة،مجسم الظل،انعكاس،حواف ) بـ للتحكم

 
 م اطار بلا لجعلها او ولون وشكل وزن من الصور باطار التحكم الخيار هذا يتيح

 
 مختلفة وانواع برشكال و الصورة على السريعة الاختيارات بإجراء نقوم هنا

 
 
 

 
 التغيرات ببعض والاحتفاظ اخرى بصورة الصورة لتتغير الخاصية هذه تستخدم

 
 الاصلية خصائصها الى الصورة لإرجاع الخاصية هذه تستخدم
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 الصورة على رائعة لمسة وتضيم البرنامج في جديدة الخاصية هذه تعتبر

 
 فقط واحد بلون تصبح بحيث كاملة بصورة الصورة بتلوين للتحكم

 والمعتمة الساطعة بالمناطق والتحكم والحدية النعومة ناحية من الضوء بزيادة للتحكم

 
 الصورة من معين لون لإزالة



 : اشكال 3-

ومتنوعة مث   مختل ة لأشكا  مختل ة برسومات قائمة علر تحتوي

: 

 ... سداسي شكل بيضوي، شكل ، دائرة مستطيل، ، مربع

 تتمتع التي الاشكا وهناك بعض  بالأبعاد الخاصة بك  شك  الر امكانية التحكم بالإضافة

 الشك  الاصلي وذلك عن طريقة ضعطهيئة  من تعير قد التي الاضافية الخصائص ببعض

ctrl 

بعدها سحبها علر المساحة بالأشكا   الخاصة القائمة من اولاً  الشك  بتعيين فيتم اضافته طريقة عن اما

 اضافة نص وبالإمكان المستند المتوفرة في

 .طبيعي نص انه علر به والتحكم المرغوب للشك 

 الشك  علر الايمن الماوس  ر بضعط فنقوم الشك  خصائص لإظهار اما

 : التالية القائمة لتظهر " شكل تنسيق " ونختار

 
 
 
 

 
 اضافية خصائص لها

 
 لون بلا الصورة لجعل

 
 معين بلون تعبئتها

 
 لوني تدرج ذو تعبئة

 
 معينة بصورة تعبئتها              بالشفافية والتحكم اللون لاختيار

 
 معين بنقش تعبئتها
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 شكل ادراج شكل ادراج شكل ادراج شكل ادراج شكل ادراج

 :نص مربع -0

 وتمتلك نصية مربعات لإدراج الامر هذا ويستخدم
ذكره تم كما                 

 .
  ومميزات خواص نفس 

 
. 

 :تذييل 0

 ص حة ك  في تجده حيث الص حة اس   في مكرر هامش يعد نص لإضافة الامر هذا ويستخدم

 . النص وخصائص ولون حجم تعير ان ويمكنك جديدة

 :الصفحة رقم 3-

لجهة  او تختاره في الاعلر الاعلر في الرقم تختار كان معينة خيارات لك فتظهر وبالتسلس  الص حة لترقيم الامر هذا ويستخدم

 :اليسار كما مبين ادناه  لجه  او الاس   اليمين
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 :معادلة 0-

 : توضيحي نموذج وهذا العلمية صيعها وبكافة الرياضية المعادلات لإدراج

 

 

 )     (  )     (  

 

 :رمز 0-

جميلة يمكن اضافتها نصية   خارف وجود الر بالإضافة الم اتيح لوحة في توجد لا والتي مختل ة لعوية رمو  لإدراج

 :للنص وكما موضح ادناه 
 

 
 الخاصة رموزه لتظهر الخط نوع لأختار

 
 بإضافته نرغب الذي الرمز نختار هنا من

 
 الكيبورد في الرمز اختصار نشاهد هنا من

 
 الرموز جدول من تحديده بعد الرمز لإدراج
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 :- الصفحة تخطيط

 

 
 وم اياه الوانه بتعير الخيار هذا طريق عن وتمتع غلاف ص حة بإدراج قم : نسق - 1

 . عامة بصورة

 . فقط العلاف بالوان التحكم الخيار هذه يتيح : ألوان - 2

 4- .يتيح هذه الخيار التحكم بخطوط الموجود داخ  العلاف فقط  :خطوط  3-

 . العلاف فقط داخ  التحكم التأثيرات يتيح هذه الخيار : ترايرات -4

 
 التحكم و المستند في الهوامش تحديد مساحة :هوامش  - 1

 فتوجد ادناه موضوحوكما  بالمساحة المتاحة او المخصصة للكتابة

 : الرغبة وحسب خيارات عدة
 

 
" 

- - 

 

      

17 



 العمودي الاتجاه من الورقة اتجاه لتعير : الاتجاه - 2

ً  الافقي الر العريضة والكبيرة للكتابات  الافقي الاتجاه يستخدم ما وغالبا

 .التي تعلق للمشاهدة 
 

 : الحجم 3-

 بالور خاصة  وهي المعروفة العالمية القياسات وفق الورقة حجم ولتعير

 :وهي  وحدها
 :أعمدة  4- البرنامج في مسبقا   المابت الخيار يعتبر

 بإمكانك الص حة عمود في عمود للكتابة فبد  كتابة من يحتوي علر اكثر لجع  المستند

ً النص  كان اذا الورقة مساحة من اكثر الاست ادة  وكما الجرائد كتابة بصيعة او شعريا

 : ادناه مبين هو

 
 
 
 

 

 البرنامج في مسبقا   المابت الخيار يعتبر
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 :مائية علامة - 1

ً  المستندفي  الاصلي النص خلف مضل  ش اف نص لإدراج الامر هذا ويستخدم  ما وغالبا

 صاحب هوية اعلان او الملكية حقو  الر يشر قد او المستند اهمية او المستند سرية الر يشير

 : ادناه مبين وكما مباشرة بطريقة النص
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 :لون الصفحة .2

 

 
 : ادناه موضح وكما معينة صورة او نقش او تدرج ،او بلون الص حة لتلوين

 

 :الصفحة حدود 3-

 : ادناه موضوح وكما المستند لص حة أطار بإضافة الامر هذا ويختص
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Page 22 of 22 
 

 :تصغير/تكبير 01-

بصورة  وتصعير المستند لتكبير لإظهار قائمة مخصصة

 : ادناه موضح وكماظاهرية 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

:%022 -02 

 . الحقيقي الطباعة ورقة حجم بن س أي الطبيعي بحجمها الص حة لجع 

 :واحدة صفحة 3-

 . واحدة ص حة رؤية لمدى الص حة عرض لجع 

 :صفحتان 4-

 .ص حتان رؤية لمدى الص حة عرض لجع 

 :الصفحة عرض 5-

 .النافذة عرض مع يتوافق الص حة عرض لجع 
 

 

 


