
 كلية المستقبل الجامعة

 قسم التربية البدنية وعلوم الرياضة

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 خطوات تشغيل الحاسب الالى

  الضغط على مفتاحpower الموجود بوحدة التشغيل 

 ننتظر حتى يتم تحميل نظام التشغيل ويظهر سطح المكتب 

 

 

 

 

 

 
 خطوات إغلاق جهاز الكمبيوتر

   turn off computer إيقاف التشغيل  ونختار منها  start)) ابدأ  قائمة نفتح -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 turn offومن المربع الذي سيظهر نضغط على   -2
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النصوص معالجبرنامج 



Microsoft word 

 

وهاو مان أر ار البارامج اساتخداما  ا       Microsoft officeحاد بارامج معاالج النصاوص أ

الأعمال المكتبية م ل رتابة المستندات والرسائل والأبحاث ورتابة الكتاب وللال لماا تاو ر  مان 

 الإمكانيات لإخراج المستندات بشكل جيد 

 

 تشغيل البرنامج

 يمكن تشغيل البرنامج بأر ر من طريقة منها

(1) 
  startا تح قائمة  -1

   all programs اختر منها  -2

  Microsoft wordاختر  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(2) 

 
 من خلال الاختصار الموجود على سطح المكتب نضغط عليه مرتين متتاليتين بزر الفأرة الأيسر 

 

 

************************************************ 

(3) 
 

  runنختار منها أمر   startأو من قائمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WinWordو ى المربع نقوم بكتابة اسم الملف التنفيذي للبرنامج وهو  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  okثم الضغط على موا ق )   

 

 

 

 

 

 

نقوم بالكتابة داخل 

 هذا المربع النص 



 مكونات شاشة البرنامج

 : ويحتوى شريط العنوان -1

لتكبير         وتصغير           -يشير إلى الرموز        )             لإغلاق البرنامج  (1)

 لتصغير البرنامج وضعه    شريط المهام       (         -نا ذة البرنامج 

 يشير إلى اسم البرنامج  (2)

 يشير إلى اسم المستند المفتوح (3)

 يشير إلى شكل البرنامج  (4)

 

 

 

 

 

 

 

ويحتوى على مجموعة من القوائم ورل قائمة تحتوى على مجموعة من  شريط القوائم  -2

 الأوامر

 تعليمات ( –إطار  –جدول  –أدوات  –تنسيق  –إدراج  –عرض  –تحرير  –) ملف 

( Help – Window- Table- Tools – Format – Insert – View –Edit – file) 

 

 

 

ويحتوى على مجموعة من الأدوات تؤدى مجموعة من الوظائف الخاصة   شريط التنسيق  -3

 بتنسيق المستند دون الحاجة إلى استخدام القوائم 

 

 

 

 

ويحتوى على مجموعة من  الأدوات تؤدى مجموعة من الأوامر الشائعة  شريط الأدوات  -4

 والأساسية    البرنامج 

 

 

 

 ومن خلالها يمكن تحديد هوامش المستند المسطرة  -5

 

 

 

 

1 
2 

3 
4 



الأجزاء الرمادية على الجانبين للمسطرة تدل على الهوامش وهى المنطقة الت  لا تتاح  يها 

 رتابة نص 

 

 : وهى المساحة البيضاء داخل البرنامج حيث يمكن الكتابة داخلها  منطقة الكتابة  -6

 

 إظهار الأجزاء المخفية من المستند: يستخدم     شريط التحريل الأ ق  والرأس    -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: يعطى معلومات عن الوضع الحال  للصفحة م ل رقام الصافحة الحالياة  شريط المعلومات -8

 , عدد صفحات المستند , رقم السطر الذي  يه المؤشر , لغة الكتابة 

 

 

 

************************************************************ 

 إغلاق الملف ) المستند ( 

 

 ( close(  نختار إغلاق )  fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجودة بشريط القوائم  Xأو نضغط على  -2

 

******************************************************** 

 إغلاق البرنامج 

 

 ( Exit(  نختار إنهاء  ) fileمن قائمة ملف )  -1

 أو نضغط على الرمز         الموجود بشريط العنوان   -2

 

 

 

 

 

 

 



 إدخال البيانات

 

 ه    wordالبيانات الت  يمكن إدخالها داخل مستند    برنامج 

 رموز خاصة        -أرقام         -نصوص         -صور         

********************************************************* 

 إنشاء مستند جديد خطوات 

 

 ( new( نختار جديد )  fileمن قائمة ملف )  -1

 يظهر قائمة جانبية نضغط منها على مستند  ارغ  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو الضغط على الرمز                 من شريط الأدوات  

 

*********************************************** 

 ريفية الكتابة داخل المستند 

تااتم الكتابااة داخاال المسااتند ماان خاالال لوحااة المفاااتيح حيااث تعتباار وحاادة الإدخااال أساساااية 

 للنصوص رما يمكن الكتابة داخل البرنامج باللغتين العربية والانجليزية 

 للتبديل بين اللغة العربية والانجليزية من لوحة المفاتيح نتبع الاتى 

 

 الانجليزيةالكتابة باللغة  الكتابة باللغة العربية

 Altيسار+   shiftالضغط على مفتاح   Altيمين+   shiftالضغط على مفتاح  

 لليمين اليسارللكتابة من  للكتابة من اليمين لليسار

 Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاح   Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاح  

************************************************ 

 

 

 



 مهارات التحرك داخل النص

 

 للتحرك داخل النص أهداف ر يرة منها تصحيح الأخطاء ويوجد أر ر من طريقة منها 

 التحرك بواسطة لوحة المفاتيح -1

 التحرك بواسطة الفأرة -2

 مهارات التحرك بواسطة لوحة المفاتيح

 يتم تحريك المؤشر الى عند الضغط على

 حرف واحد جهة اليسار 

 اليمين حرف واحد جهة 

 سطر واحد أعلى  

 سطر واحد لأسفل 

Home  يذهب إلى بداية السطر الحال 

End  يذهب إلى نهاية السطر الحال 

Ctrl + Home  يذهب إلى بداية المستند 

Ctrl + End  يذهب إلى نهاية المستند 

Page Down تحرك شاشة إلى أسفل 

Page Up  تحرك شاشة إلى أعلى 

Ctrl + Page Down يذهب إلى الصفحة التالية 

Ctrl + Page Up  يذهب إلى الصفحة السابقة 

************************************************ 

 

 

 

 

 

 

 



 تصحيح أخطاء الكتابة

بعد أن تعر نا علاى ريفياة التحارك داخال المساتند  تصاحيح الأخطااء الموجاودة باه تاتم 

 بسهولة وتوجد طريقتين من خلال لوحة المفاتيح للتصحيح هما 

 

 كيفية التصحيح الطريقة

 حذف الحرف الموجود أمام مؤشر الكتابة Deleteزر 

 حذف الحرف الموجود خلف مؤشر الكتابة Backspace زر  

*************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   حفظ المستند

 (    أو نضغط على رمز     save( نختار حفظ )   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط الأدوات               

يظهاار المربااع الحااواري الاتااى ومنااه نقااوم بكتابااة اساام الملااف ونحاادد مكااان الحفااظ              -2

 نضغط على حفظ  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ونكمل نفس الخطوات السابقة   Ctrl + Sيمكن أيضا الحفظ من خلال الضغط على مفتاح   

*************************************************** 

 :  ملحوظة

لحفظ المستند لأول مرة نختار من قائمة ملف حفظ او حفظ باسام واحاد ولكان بعاد للال لاو اخترناا 

حفااظ باساام   ننااا نعماال نسااخة  احفااظ  معنااى هااذا أن التعااديلات حفظاام باانفس الاساام أمااا إلا اخترناا

وبعاااااد رتاباااااة اسااااام 

الملف وتحدياد مكاان 

الحفظ نقاوم بالضاغط 

 حفظ على

نقوم بتحديد مكان حفظ المستند من خلال هذا المربع 

وللل بالضغط على السهم الموجود يمين هذا المربع 

 يتم  تح قائمة تحتوى على جميع الأمارن المخصصة 

 للحفظ على جهازك  

نقوم بكتابة اسم الملف هنا من خلال 

الضغط بمؤشر الفأرة داخل هذا المربع 

موجود  ونقوم النص   يتم تحديد النص ال

بكتابة الاسم الجديد من خلال لوحة 

 المفاتيح 



أخرى للملف بالتعديلات الجديدة باسم آخر ونستفيد من للال إلا أردناا أن نعمال نساخة أخارى مان 

 الملف  نختار حفظ باسم 

*************************************************** 

نقطاااا التيااار يراعاى تكاارار حفااظ المسااتند راال عشاار دقااائق حتاى لا تفقااد آخاار تعااديلات  اا  حالااة ا

 الكهرب 

*************************************************** 

  تح المستند 

 (    أو نضغط على رمز  Open( نختار  تح  )   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط الأدوات                    

 يظهر المربع الحواري الاتى نحدد  يه مكان الحفظ  -2

    ((openنضغط على  تح  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو نقوم بالضغط مرتين متتاليتين بزر الفارة الأيسر  على الملف مباشرة  يتم  تح الملف 

 *************************************************** 

 

 

رما  مكان حفظ الملفنحدد   -1

 سبق 

نحدد الملف المطلوب وللل بالضغط مرة واحدة  -2

ثم نضغط على  -3 عليه بزر الفأرة الأيسر

  تح 



 قـــالتنسي

 

التنسيق هو إجراء تحسين على مارتبته لإظهار مستندك  ا  صاورة جميلاة وماؤثرة لجاذب انتباا  

 القارئ ولكن قبل البدء  يه لابد من التعرف على بعض المفاهيم الأساسية

 

: هو رل ما تشير إليه لوحة المفاتيح من حروف اللغة العربية واللغاة الانجليزياة والأرقاام الحرف 

 وهكذا 8, ط ,  kوالعلامات الخاصة والرموز م ل : @ , % , 

  

 : مجموعة من الحروف المتتالية يسبقها ويليها الضغط على مسطرة المسا ات  الكلمة

 

و عدة جمل يسبقها ويليها الضاغط علاى مفتااح الإدخاال : قد تكون حرف أو رلمة أو جملة أالفقرة 

 (enter ) 

 

 هو ما رتب    احد أو رل الأشكال السابقة  المستند :

 

 لتنسيق النص لابد من تحديد  أولا ويتم التحديد بواسطة الفأرة ولوحة المفاتيح

 

 مهارات التحديد بواسطة الفأرة

 

 ريفية التحديد العنصر

 الحرف مع السحب إلى اليسارالوقوف قبل  حرف

 بالوقوف على الكلمة بمؤشر الفأرة ثم نضغط ضغطتين متتاليتين رلمة

 سطر
نقف بمؤشر الفأرة    الهامش الأيمن حتى يظهر بالشكل   ثم نضغط ضغطة 

 واحدة

  قرة
نقف بمؤشر الفأرة    الهامش الأيمن حتى يظهر بالشكل    ثم نضغط 

 ضغطتتين متتاليتين 

 الوقوف على أول النص بمؤشر الفأرة ثم نضغط مع السحب حتى نهاية النص  جزء من النص

 Ctrl + A الضغط على مفتاح   المستند

 ملاحظات

  لإلغاء التحديد نضغط على أحد الأربع أسهم الموجودة بلوحة المفاتيح أو نقوم

 بالضغط بمؤشر الفأرة    مكان بعيد عن التحديد

 مفتاح من لوحة المفاتيح بعد التحديد يؤدى إلى  قدان الجزء  الضغط على اى

 المحدد وظهور الحرف الذي ضغط عليه بدلا منه 

  نستفيد من النقطة السابقة عندما نريد حذف جزء ربير نقوم بتحديد  ثم الضغط

  backspaceأو   deleteعلى مفتاح 



 التنسيق يتم من خلال 

 شريط التنسيق  -1                                  

 

 

 

 من خلال تحديد النص والضغط على الأداة 

****************************************** 

 من خلال قائمة تنسيق   -2

 

 

 إعادة redoتراجع والأمر   undoلأمر ا

 

 للتراجع عن آخر عمل قمم به

  تحريرنفتح قائمة  (edit (  ونختار منها الأمر تراجع )undo ) 

 

  أو بالضغط على رمز  تراجع                     من شريط الأدوات 

 

************************************************* 

 ونستفيد من للل عند حذف نص عن طريق الخطأ نستعيد   من خلال هذا الأمر

*********************************************** 

 قمم بهالإعادة تنفيذ الأوامر الت  

 

  ( نفتح قائمة تحريرedit   ونختار منها الأمر إعادة )redo) ( 

 

 أو بالضغط على رمز  إعادة تراجع                    من شريط الأدوات 

 

************************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفقــرات

أو عدة جمل يسبقها ويليها الضاغط علاى  عر نا أن الفقرة إما أن تكون حرف أو رلمة أو جملة

 مفتاح الإدخال

 إظهار مؤشر الفقرات 

 

 بشريط الأدوات                 الضغط على رمز 

 

 تنسيق الفقرات 

 

  وللل من خلال الوقوف بمؤشر الفأرة داخل الفقرة والضغط على رلا من المحالاة :

 

 

 

 
  محالاة ناحية اليسار  توسيط  محالاة ناحية اليمين     ضبط                                 

 

 تغير حجم النص 

 تحديد النص  -1

  تح قائمة حجم الخط الموجودة بشريط التنسيق واختيار الحجم المطلوب   -2

 

 

 

 

 

 

الخط  اوبالم ل لتغير نوا الخط نفتح قائمة أنواا الخطوط                              ونختار نو

 المطلوب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 أنواا الخطوط



 ( formatالخط من خلال قائمة تنسيق ) ولون  لتغيير حجم ونوا

 

 تحديد النص -1

 ( font( واختيار خط ) format تح قائمة تنسيق ) -2

 سيظهر المربع الحواري الآت    -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من خلاله يمكن تغيير نوا الخط و نمط الخط وحجم الخط   -4

 

 

 

 

 

 

 

 ولون الخط 

 

 

 

 

 

 

 رما نلاحظ  ى هذا المربع يوجد معاينة لنوا الخط المختار

 

 

 

 بعد تحديد اللون والحجم والنوا للخط نضغط على موا ق الموجودة بالمربع 



 ضبط المسا ات بين سطور الفقرة 

 الوقوف داخل الفقرة -1

 ( paragraph( نختار  قرة )  formatمن قائمة تنسيق )  -2

 سيظهر المربع الحواري التال    -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على تبويب المسا ات البادئة  -1

  (  indents and spacingوالتباعد ) 

 lineنقوم بفتح قائمة نباعد الأسطر )   -2

space   ثم نختار المسا ة الت  نريدها بين )

 اسطر الفقرة  

 okنضغط موا ق ) 

) 



 

 التعداد الرقم                والتعداد النقط 

 

 عبارة عن رمز يوضع أمام رل عنصر مكون للقائمة بترتيب معين  التعداد النقط 

 يمكن تغيير أمارن العناصر داخل القائمة 

  يمكن استبدال التعداد النقط  بالتعداد الرقم  حيث يتم استبدال الرموز الصغيرة

 بسلسلة من الأرقام المرتبطة 

  يمكن عمل حذف , إدراج أو تحريل إلى احد العناصر الخاصة بالفئة رما يمكن إعادة

 ترتيب وضبط الترقيم للقائمة 

***************************************************** 

 لعمل تعداد رقم 

 تحديد النص  -1

 تعداد رقم  ونقط   منها( ونختار  ( format  ق تح قائمة تنسي -2

 (bullets and numbering  أو نضغط  على رمز التعداد الرقم             من شريط )

 التنسيق  

 يظهر لنا هذا المربع الحواري من خلاله  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط على هذا التبويب 

numbered 

نختار من هنا 

 شكل الترقيم 

 okنضغط    النهاية على موا ق ) 

) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لعمل تعداد نقط  

 تحديد النص  -1

 ( ونختار منها تعداد رقم  ونقط   ( format  ق تح قائمة تنسي -2

 (bullets and numbering  أو نضغط  على رمز التعداد النقط             من شريط )

 التنسيق  

 يظهر لنا هذا المربع الحواري من خلاله  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

************************************************************ 

 

 

 

نضغط على هذا 

 bulletedالتبويب 

 شكل الذي نريد  الونختار 

ثم نضغط على موا ق 

ok  



 

 

 

عندما نريد تكرار نص ما أر ر من مرة داخل المستند   ننا نستخدم طريقاة النساو واللصاق وهاذ  

   wordالطريقة لا تستخدم  قط    برنامج 

 وعندما نريد نقل نص من مكان لآخر   ننا نستخدم طريقة القص واللصق 

 

 أولا : خطوات النسو واللصق

 تحديد النص -1

 ( أو من خلال شريط  Copy( ونختار منها نسو ) Editنفتح قائمة تحرير ) -2

 

 الأدوات نضغط على رمز  

                   

 نص بهنقف بمؤشر الكتابة    المكان الذي سيتم وضع ال -3

 ( أو من خلال شريط Paste( ونختار منها لصق ) Editنفتح قائمة تحرير ) -4

 

 الأدوات نضغط على رمز                    

 

 

 ثانيا : خطوات القص واللصق

 

 تحديد النص -1

 

 ( أو من خلال شريط Cut( ونختار منها قص ) Editنفتح قائمة تحرير ) -2

 

 الأدوات نضغط على رمز

                     

 نقف بمؤشر الكتابة    المكان الذي سيتم وضع النص به -3

  

 ( أو من خلال شريط Paste( ونختار منها لصق ) Editنفتح قائمة تحرير ) -4

 

 الأدوات نضغط على رمز                    

************************************************* 

 

 نسو التنسيق 

 النسو ونسو التنسيقالفرق بين 

 : هو عمل نسخة أخرى للنص ) عندما تقوم بتصوير ورق م لا ( النسو واللصق

 

 نسو  , قص ولصق نص



 –لون الخط  – ان النسو هنا هو اخذ تنسيق النص  قط ) يأخذ نوا الخط  أما نسو التنسيق

 حجم الخط ................(

 

 خطوات نسو التنسيق

 

 تحديد النص المراد نسو التنسيق الخاص به  -1

 نضغط على أداة نسو التنسيق            الموجودة بشريط الأدوات  -2

 قم بالضغط مع السحب إلى آخر النص المراد تطبيق التنسيق عليه -3

********************************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 نتبع الآت   Clip Artلإدراج صور داخل المستند  من 

 نقف بالمؤشر    المكان المراد إدراج الصورة به -1

  clip art( ثم قصاصة  نية  picture( ونختار منها صورة ) insertنفتح قائمة  إدراج ) -2

 ستظهر قائمة جانبية رما هو موضح بالشكل منها  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نلاحظ ظهور مجموعة الصور -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدراج الصور داخل المستند

 اا  مربااع البحااث هااذا نقااوم بكتابااة 

 اسم الصورة المراد إدراجها

ثم نضغط على بحث 

 searchأو انتقال ) 

) 



نقف على الصورة المطلوبة ونفتح القائمة المختصرة لها وللل بالضغط بزر الفارة   -5

 ( رما هو موضح بالشكل الآت   insertالأيمن مرة واحدة ونختار إدراج ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو نقوم بالضغط مرة واحدة بزر الفارة الأيسر  نلاحظ ظهور الصورة    المستند

********************************************** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 التعامل مع الصور

  تغير الحجم ........( لا بد من تحديدها أولا –حذف  –للتعامل مع الصور ) نسو 

 

  ويتم تحديد الصورة بالضغط بزر الفارة الأيسر داخل الصورة مرة واحدة   نلاحظ  ظهور

 الصورة محاطة ب مان  مربعات ) ظهور هذ  المربعات دليل على أن الصورة محددة (

 

 تصغير الصورة ( وللل من خلال هذ  المربعات يمكن التحكم    حجم الصورة ) تكبير و

بالوقوف بمؤشر الفارة داخل احد  المربعات  يتغير شكل المؤشر إلى الأشكال                     

ثم نضغط مع السحب للخارج إلا رنا نريد تكبير الصورة ونضغط ونسحب للداخل إلا رنا 

 نريد تصغير الصورة

 كان خارج الصورةلإزالة التحديد للصورة نقوم بالضغط بمؤشر الفارة    م 

 

  لحذف الصورة نضغط علىdelete والصورة محددة 

 

   نلاحظ عند تحديد الصورة يظهر شريط أدوات خاص بالصورة 

 

 

 

 لإضا ة حدود للصور 

 

 تحديد الصورة -1

 

 نضغط على             من شريط الرسم أو من خلال شريط الأدوات  -2

 

 الخاص بالصورة    يتم  تح قائمة تحتوى على مجموعة من الحدود نختار إحداها  

********************************************** 

 اقتصاص الصور

 

 نحدد الصورة -1

 نضغط على أداة           الموجودة بشريط الأدوات الخاص بالصورة  -2

منتصف علامات  الاقتصاص  لك  نقوم بعمل اقتصاص من جانب  قط قم بالسحب من   -3

 ( 1الموجود بالجانب المراد الاقتصاص منه  ) شكل 

مع الضغط مع السحب  Ctrl لك  تقوم بعمل اقتصاص من الجانبين اضغط على مفتاح  -4

 (  2من الأرران الخاصة بالصورة    ) شكل 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

لإزالة التأثير الخاص بعملية الاقتصاص نضغط مرة أخرى على الأداة من شريط الأدوات الخاص 

 بالصورة 

********************************************************* 

 إلا  ران شريط الرسم مش ظاهر أمامل  نظهر  من خلال الوقوف    مكان

 القائمة المختصرة واختيارخال على اى الأشرطة الموجودة أمامل  و تح  

 الشريط المطلوب 

  نلاحظ وجود علامة صح أمام الشريط المختار ) الموجود أمامل على الشاشة ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 1 



 

 

 

 

 

Word Art  مجموعة من أشكال الخطوط المختلفة  من خلال استخدامword art   يمكن جعال

 النص على صورة منحنى أو متعدد الألوان أو يمكن وضع ظل للنص أو جعله ثلاث  الأبعاد

 على نص مكتوب    المستند أو نص جديد word artيمكن تطبيق 

 

 واتـــالخط

 نحدد النص إلا ران مكتوب -1

 الموجودة بشريط الرسم                word artنضغط على أيقونة  -2

  يظهر لنا هذا المربع  الذي يحتوى على مجموعة مختلفة من أشكال الخطوط   -3

 

 

 

 

 

 نقوم باختيار الشكل الذي تريد تطبيقه على النص المحدد ثم نضغط موا ق -4

نلاحظ ظهور هذا المربع ) مربع تحرير النص (  نجد النص المحدد بداخله وإلا لم نحدد  -5

نص    الأول نقوم بكتابة النص هنا ونلاحظ    هذا المربع من الممكن تغير حجم ونوا 

 الخط رما يمكن ت قيله وإمالته 

 

 

 

 

 

 

 نضغط على موا ق نلاحظ الاتى  -6

 

 

 

 

 Word Artإنشاء 
 



 يتم ظهور شريط خاص به    word artنلاحظ رما    الصور عند تحديد  

 

 

 

 

 ومن خلال هذا الشريط يمكن استبدال النص وللل بالضغط على 

 

 

 

 

  نلاحظ ظهور مربع النص السابق ونقوم بكتابة النص الجديد بداخله 

 جديد من خلال الضغط على word artورما يمكن إدراج  

  

 

 

 

 

 من خلال الضغط  على   word artرما يمكن تغيير شكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم انم بتجربة باق  الأدوات الموجودة بالشريط وارتشف وظيفتها

  

*********************************************************** 

 

   deleteنقوم بتحديد  والضغط على مفتاح   word artلحذف 

 

********************************************************** 

 

 

 



 

 

 

 لرسم شكل تلقائ   نتبع الآت  

 

 من خلال شريط الرسم  autoshapeنضغط على  أشكال تلقائية 

 

 

 

 

 

 نلاحظ ظهور قائمة تحتوى على مجموعة من الأشكال نقوم بالضغط على الشكل المطلوب ثم 

 نقوم بالضغط مع السحب داخل المستند حتى يتم رسم الشكل التلقائ  ) رما    برنامج الرسام ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الموجود بلوحة المفاتيح  لإلغاء ظهور  المربع  Escقبل الرسم قم بالضغط على مفتاح  ملحوظة

 الذي سيظهر 

************************************************** 

 للكتابة داخل الشكل التلقائى    -1

  تح القائمة المختصرة للشكل واختيار  إضا ة نص  يظهر مؤشر الكتابة بداخله

  

 لحذف الشكل التلقائ   -2

من القائمة المختصرة رما هو  cutأو اختيار قص   deleteتحديد  والضغط على مفتاح 

 موضح 

 

 رما يمكن تغيير حجم الشكل التلقائى رما    الصور  -3

 

 

 

 

 

  Autoshapeإنشاء شكل التلقائ   
 



 لتعبئة الشكل التلقائى ) تلوينه (  -4

 

 تحديد  ثم الضغط على أداة لون التعبئة            

 الموجود بشريط الرسم ثم نقوم باختيار اللون من القائمة الت  ستظهر  

 

 

 

 

 

 رما يمكن عمل حدود للشكل بنفس طريقة عمل حدود للصورة -5

 

************************************************* 

 

ملحوظة : نحن دائما نستخدم الزر الأيسر للفأرة ولكن نستخدم الزر الأيمن  قط  لفتح القائمة 

 المختصرة للعنصر 

 والقائمة المختصرة  تحتوى على مجموعة من  الأوامر الت  يمكن إجراؤها على هذا العنصر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ا  شاكل تحليلا  ومختصار , وأيضاا للفام انتباا  القاارئ  تستخدم الجداول لعرض المعلوماات

 لمحتوى الجدول ويتميز برنامج منسق النصوص ب مكانية التعامل مع الجداول

 : هو عدد من الخلايا المتراصة وتستخدم لعرض الأرقام والنصوص والصور  الجدول

 : ه  وحدة بناء الجدول وتنشأ من  تقاطع صف مع عمود الخلية 

************************************************* 

 خطوات ادارج الجدول 

 ( table( ثم جدول )  insert( ونختار منها إدراج )  tableنفتح قائمة جدول )  -1

 سيظهر المربع الحواري التال    -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طريقة أخرى لإدراج جدول 

 (draw table( ونختار منها رسم جدول )tableمن قائمة جدول)

نلاحظ تغير شكل المؤشر إلى قلم ونقوم برسم الجدول وبعد الانتهاء من رسمه  نقوم  ب لغاء 

تنشيط أداة رسم الجدول الموجودة بشريط  )جداول وحدود( الذي سيظهر أثناء اختيارنا لأمر 

   draw tableرسم جدول 

 

 

 

 

 

 المفاتيح للتنقل داخل خلايا الجدول من خلال الأربع الأسهم الموجودة بلوحة 

من هنا نقوم بتحديد عدد 

للل بالضغط على والأعمدة 

أردنا    السهم الأعلى إلا

وعلى الأعمدة زيادة عدد 

السهم الأسفل إلا أردنا تقليل 

 الأعمدةعدد 

بالم ل نحدد عدد 

الصفوف رما  علنا    

 الأعمدة

 ثم نضغط على موا ق 

 الجــداول
 



  لتنسيق النصوص داخل الجدول بتحديد الخلايا ثم استخدام شريط التنسيق رما سبق

 لرر للل

     لتحديد الجدول نضغط على زر تحديد مكان الجدول 

 

                                                                                     

 قبل التحديد                                                                                        

 

 بعد تحديد                                            

  لحذف الجدول تحديد  رما سبق و تح القائمة المختصرة واختيار قصcut   أو الضغط

 enter وق مفتاح موجود  backspaceعلى مفتاح 

 لعمل حدود للجدول 

 تحديد الجدول رله أو الصفوف أو الأعمدة الت  تريدها -1

 (borders and shadingواختيار حدود وتظليل )  ( format تح قائمة تنسيق )  -2

 (  borderسيظهر المربع الحواري التال  نضغط على تبويب  حدود) -3

 

 

 

 ثم نضغط على موا ق  -4

 لعمل تظليل للجدول 

 تحديد الجدول رله أو الصفوف أو -1

 الأعمدة الت  تريدها 

 واختيار  ( format تح قائمة تنسيق ) -2

 (borders and shadingحدود وتظليل ) 

 (shadingسيظهر المربع الحواري التال  نضغط على تبويب  تظليل ) -3

 

 

 

 

 ثم نضغط على موا ق  -4

 

 

 

 

 

 

 : يتم إدراج الجدول حيث يوجد مؤشر الكتابة رما    إدراج الصور ملحوظة

قم بتجربة الأوامر الموجودة     قائمة جدول ولكن قم أولا بعملية التحديد ثم اختاار الأمار ولاحاظ 

 ما يحدث 

********************************************************** 

 ونختار من هنا الحد الذي تريد  

 نختار من هنا لون  التظليل وشكل التظليل 



 

 

 

 

 

 للبحث عن نص ما    المستند نتبع الخطوات الآتية 

 

 (find( ونختار منها بحث ) edit تح قائمة تحرير ) -1

 من خلال هذا المربع نقوم بكتابة النص المراد البحث عنه -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 نضغط على ) بحث عن التال (  إلى أن تنته  عملية البحث وتظهر الرسالة  الآتية  -3

 

 

 

 

 

 

*************************************************** 

 لاستبدال نص بنص آخر    المستند 

 

 (replace( ونختار منها استبدال ) edit تح قائمة تحرير ) -1

من خلال المربع الذي سيظهر  نقوم بكتابة  النص المراد استبداله    مربع  )البحث عن   -2

 ورتابة النص الجديد     ) مربع استبدال بــ ( 

 

 

 

 

 

 

 

 البحث والاستبدال 
 



 ثم نضغط على استبدال أو استبدال الكل -3

 

  عند الضغط على استبدال سيقوم بالبحث عن رل رلمة على حدة واستبدالها  إلى أن

 ملية ويظهر الرسالة الآتية ينته  من الع

 

 

 

 

 

 

 

 

  أما) استبدال الكل(  يتم البحث عن رل الكلمات المراد استبدالها ثم يقوم  بعملية

 الاستبدال إلى أن ينته  ويظهر الرسالة  

 

 

 

 

 

 

 

*********************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لصفحات المستند لرأس والتزييلا

 

نص أو صورة   ا  أعلاى الصافحة أو أسافل الصافحة وترياد تكارار هاذا الانص  ا  جمياع   لوضع

 صفحات المستند رما واضح أمامل    هذ  الصفحات   ننا نتبع الآت 

 

 ( header and footer( واختيار رأس وتذييل الصفحة  )view تح قائمة عرض ) -1

لرساام وبداخلااه مؤشاار الكتابااة مااع ظهااور شااريط نلاحااظ ظهااور مربااع رمااا هااو موضااح با  -2

 الرأس والتذييل  

نقااوم بكتابااة الاانص وتنساايقه رمااا عر نااا سااابقا رمااا يمكاان إدراج صااور داخاال الاارأس او   -3

 التذييل 

 

 

 

 

 

 

للتبديل بين الرأس والتذييل نضغط على أداة              الموجودة بالشريط  الموضح أمامل 

 بالشكل 

 

 

 

 

 

للخروج من الرأس والتذييل نضغط بزر الفارة خارج الرأس والتذييل أو نضغط على إغلاق  

 الموجودة بالشريط الخاص برأس وتذييل 

 *********************************************************** 

 

 قم بتجربة باق  الأدوات الموجودة بالشريط  لمعر ة وظيفتها 

 

*********************************************************** 

 

 

 

 

 



 إعداد الصفحة

 

 بعد  تح البرنامج وقبل الكتابة داخل المستند نقوم ب عداد الصفحة وللل من خلال 

( سيظهر المربع الحواري page setup( واختيار إعداد الصفحة )file تح قائمة ملف ) -1

 الآت  ومن خلاله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 –العلوي  –الأيسر  –نضغط على تبويب هوامش ونقوم بتغيير هوامش المستند ) الأيمن  -2

 السفلى (

 

 

 

 

 

 ا قى (  –وأيضا تغير اتجا  الورقة  ) عمودي   -3

 وتغير هامش التوثيق وموقع هامش التوثيق 

 ويستخدم هذا الهامش عند التجليد        

 

 

 

 

 

 

 

 

 (margins)  نضغط على تبويب هوامش



 ثم نضغط على موا ق  -4

 

 (paperلتغيير حجم الورق نضغط على تبويب ورق )

 

 

 

 

 

 ثم نضغط على موا ق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*********************************************************** 

 حد الصفحة

 ت حد للصفحة نقوم بعمل الآ لوضع إطار أو

 

 (borders and shadingواختيار حدود وتظليل )  ( format تح قائمة تنسيق ) -1

( من المربع الحواري الذي سيظهر  page borderنضغط على تبويب حد الصفحة ) -3

 ومن خلاله يمكن اختيار صورة لحد الصفحة أو اختيار خطوط 

 ثم نضغط على موا ق  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من هنا نقوم باختيار حجم 

 الورق من القائمة المنسدلة 

نضغط هنا لاختيار 

 صورة لحد الصفحة 

نضغط هنا لاختيار  

 خطوط لحد الصفحة 

 معاينة 



 

 

 

 

بعد أن أعددت المستند    شكله النهائ  يمكنل الحصول على نسخة ورقية منه , وللل من خلال 

 طباعته من منسق النصوص 

 

 ولكن قبل الطباعة لابد من معاينة المستند وللل من خلال

 

 (  print preview( واختيار معاينة قبل الطباعة ) file تح قائمة ملف ) -1

 أو الضغط على رمز                 من شريط الأدوات  -2

 

 وأيضا قبل الطباعة لابد التأرد من

  

 مراجعة النص على الشاشة أولا -1

 تو ر الورق -2

 تعريف الطابعة على الجهاز من خلال الاسطوانة الت  تأتى مع الطابعة (توصيف الطابعة )  -3

 تشغيل الطابعة   -4

 

 خطوات طباعة المستند

 ( print( واختيار طباعة )  fileملف ) تح قائمة  -1

 

 

 

 

 سيظهر المربع الحواري الآت  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطباعة
 



 نحدد من خلاله نوا الطابعة المتصلة بالجهاز    -3

 

 

 

 

 

 

 ومن خلاله نحدد عدد الصفحات المراد طباعتها     -4

 : طباعة صفحات المستند بالكامل الكل          

 : طباعة الصفحة الموجود بها المؤشر  الصفحة الحالية      

 : طباعة صفحات من المستند م ال  الصفحات     

 5و4و3يعنى طباعة الصفحات  5-3لو رتبنا داخل المربع                    

  6والصفحة  3يعنى طباعة الصفحة  6, 3لو رتبنا داخل المربع                   

 

 

ويستحسن طباعة نساخة واحادة وتصاويرها بعادد النساو  نحدد عدد النسو المراد طباعتها -5

 المطلوبة وللل لتو ير حبر الطابعة

 

 

 

 

 

***************************************************** 

 الوظيفة المفاتيح

Ctrl+N  تح مستند جديد  

Ctrl +O تح مستند محفوظ  

Ctrl +S حفظ مستند 

Ctrl +P طباعة المستند 

Ctrl +Z تراجع 

Ctrl +X قص 

Ctrl +C نسو 

Ctrl +V لصق 

Ctrl +F بحث 

Ctrl +H استبدال 

Alt + Enter إضا ة صفحة 

 

 

 
 


