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يختص . هو أحد برامج حزمة الأوفس المكتبية من انتاج شركة مايكروسوفت

الوورد بمعالجة النصوص وانشاء مستندات مختلفة مثل البحوث والكتب 

 .  والرسائل والسير الذاتية وغيرها

 

 يفُتح البرنامج من خلال قائمةStart  ونختار منها كل البرامجAll 

Programs  ومن ثم ننقر على أيقونة البرنامج التي تحمل صورة ورقة

 .  Wعليها حرف 

 

ملاحظة: 

 docx.ويكون امتداده  المستندالملف الذي ينُشأ في برنامج الوورد يسمى ب

 

 



 شريط عنوان المستند

 صفحة العمل
شريط التمرير 

 لاستعراض المستند

السهمين المتتاليين 
 لتمرير صفحة كاملة

الدائرة لاختيار طريقة 
 التنقل في المستند

لمعاينة المستند 
(تكبير وتصغير)  

طرق عرض 
 المستند

موقع مؤشر الفأرة ضمن 
 صفحات المستند

 هوامش الصفحة
توجد في الجانبين )

الأيمن والأيسر 
والجانبين الأعلى 

(والأيسر  



 (Ctrl + S)حفظ التعديلات على المستند 

 حفظ نسخة من المستند بإسم ثاني

 (Ctrl + O)فتح المستند محفوظ مسبقاً 

 (Ctrl + W)إغلاق المستند 

 معلومات المستند

 إظهار آخر المستندات المفتوحة مؤخراً 

 (Ctrl + N)إنشاء مستند جديد 

 (  Ctrl + P)طباعة مستند 

 (Alt + F4)للخروج من البرنامج كلياً 

آخر 
المستندات 

 المحررة

آخر المواقع 
 المفتوحة



 لكتابة النص نستخدم لوحة المفاتيح ويمكن الكتابة
بأي لغة مثبتة على الجهاز وللتحويل بين اللغات 

 .نستخدم المختصرات التالية
 

لتحويل لغة الكتابة :Alt + Shift 

لتغيير اتجاه الكتابة :Ctrl + Shift 

 





 تبويب 
 الحافظة
--------- 
لا يمكن 
استخدام 
محتوياتها 
من دون 
تحديد 
النص 
المراد 
 تحريره

 تبويب 
 الخط

--------- 
لتعديل 

نوع الخط 
ولونه 

وحجمه 
 وماشابه

 تبويب 
المقطع 
 النصي
--------- 
لتعديل 
مقطع 
نصي 
 بالكامل

 تبويب 
 نمط الخط
--------- 
لتطبيق 
أنماط 
خطوط 
جاهزة 
على 
 النص

 تبويب 
المقطع 
 النصي
--------- 
لتعديل 
مقطع 
نصي 
 بالكامل



 :تذكير
لا يمكن تنفيذ أي عملية مما يلي 

 من دون تحديد النص 
 المراد تنسيقه

 



 :تستخدم لنسخ تنسيقات نص معين إلى نص جديد ولها استخدامين: فرشاة التنسيق
 

 .  لتطبيق تنسيق النص المطلوب مرة واحدة على نص آخر: نقرة مفردة1.

 .  على أكثر من نص آخر المطلوبلتطبيق تنسيق النص : نقرتين مزدوجتين2.
 

طريقة استخدام الفرشاة: 
 .نحدد النص المُنسّق1.
ننقر مرة أو مرتين على الفرشاة حسب كمية النصوص المراد تنسيقها بنفس 2.

 .الشكل
 .نقوم بنقرها مرة واحدة فيتم تنسيقها كلمةلتطبيق التنسيق على . أ 
نقوم بالنقر في بداية المقطع المراد تنسيقه ومن ثم  نصلتطبيق التنسيق على . ب

 .نسحب المؤشر إلى نهايته ونفلته فيتم تنسيق كافة النص المحدد
 

 . عند النقر على الفرشاة سيتغير شكل مؤشر الفأرة إلى علامة تحوي فرشاة :ملاحظة

نص  لصق
(Ctrl + V) 

 (Ctrl + X)قص نص 

 (Ctrl + C)نسخ نص 

 فرشاة التنسيق

 .  «فرشاة التنسيق»خيار احتوائها على هو الخاصية المميزة في حافظة برنامج الوورد 



 نوع الخط

 (Ctrl + B)غامق 

 (Ctrl + I)مائل 

 (Ctrl + U)تحته خط 

 لتغيير حجم الخط 
 (> +Ctrl)تكبير 
 (< + Ctrl)تصغير 

 (أعلى)
جعل النص أعلى ل

 النص العادي
 (أسفل)

جعل النص أسفل ل
 النص العادي

 يتخلله خط

 لون النص

 تمييز نص

نص 
 متوهج

تكبير وتصغير 
 حجم النص

لتغيير حالة 
 الأحرف الإنكليزية 

لغاء كافة إ
 تنسيقات النص



 تنقيط مقاطع النص

 ترقيم مقاطع النص

 اتجاه النص
  -(رسمي)ضبط 

 يسار -وسط -يمين

التباعد بين أسطر 
 المقطع

 تظليل النص

انقاص وزيادة 
 اتجاه اللغة هامش النص

 فرز أبجدي

إظهار المخفي 
 من التنسيقات

إضافة وإزالة 
 لنصلحدود 

 يمين 
Ctrl+ R 

 يسار
Ctrl+ L 

 وسط
Ctrl+ E 



 تستخدم الأنماط لتطبيق تنسيقات جاهزة على النص المحدد وعادة ما تستخدم هذه
 .لمستند( فهرست)الخاصية في تنسيق جدول محتويات 

 

 :  مثال
الفصل الأول:    اطبع العبارات التالي 

 تفاصيل الفصل الأول
 الفصل الثاني

 تفاصيل الفصل الثاني
 

 طبق نمطHeading 1  على عناوين الفصول ونمطHeading 2 على التفاصيل. 
 مراجع”قم بالنقر على تبويب “References  جدول المحتويات »واخترTable of contents  »

 ومنها اختر نوع الجدول فيتم
 انشاء الفهرست في الصفحة     
 الأولى من المستند كما في     
 . الصورة    

 



esc في لوحة المفاتيح 

 (Ctrl + F)البحث عن نص معين 

 (Ctrl + H)لاستبدال النص بنص آخر 

 تحديد كائنات

 نافذة البحث و الاستبدال

 الكلمة المراد البحث عنها في كل المستند

 النص البديل 

استبدال كافة 
الكلمات الناتجة 
من البحث بالنص 

 البديل

البحث عن 
 الكلمة التالي

 الغاء تطبيق الاستبدال



.1Enter :للإنتقال إلى سطر جديد. 
.2Backspace  :لمسح الحرف السابق للمؤشر. 
.3Delete :لمسح الحرف اللاحق للمؤشر. 
.4Ctrl+ Z :للتراجع عن آخر عملية تحرير. 
.5Ctrl + Y :لتكرار آخر عملية تحرير  . 
.6Prt sc :لأخذ صورة لما يظهر على الشاشة  . 

 .للتنقل بين حروف وأسطر النص: الأسهم7.
 .  لتحديد النص: + Shiftالأسهم8.
.9Caps Lock : (.كبير وصغير)لتغيير حالة الأحرف الإنكليزية 

.10esc :لإلغاء أي عملية. 

 
 
 



 Shiftلكتابة الحركات يجب الضغط المتواصل على مفتاح 
ومن ثم نضغط الحرف الذي يحمل الحركة وهي كما 

 :يلي
 

 ذ: الشدة
 ض: الفتحة

 ص: تنوين الفتح
 ث: الضمة
 ق: الضمتنوين 

 ش: الكسرة
 س: تنوين الكسر

 ء: السكون
 
 




