
 مايكروسوفت -برنامج معالج النصوص -المحاضرة الأولى -التقنيات الرقمية

صفحة العمل  مفهوم البرنامج مع شرح   Microsoft Office Word  - وورد اوفيس

 تطبيق عمليوالرئيسة 

   Microsoft Word  - مايكروسوفت وورد

ٌتٌح إدخال  مماوفرة ضمن حزمة أوفٌس وهو مخصص لمعالجة الكلمات تهو أحد البرامج الم

الكلمات بصٌغة إلكترونٌة على وثائك افتراضٌة ومن ثم معالجتها وإخراجها بالشكل المطلوب 

 أو إبمائها على صٌغتها الإلكترونٌة، ورقبحٌث ٌمكن طباعتها على  ،حسب حاجة المستخدم

مخصص لنظام ال Multi-Tool Word م تحت مسمى3891كان أول إصدار منه فً العام و

زٌنٌكس وهو أحد إصدارات ٌونكس المرخصة من لبل معامل الهواتف إٌه تً آند تً التشغٌل 

والذي كانت تبٌعه وتروجه شركة ماٌكروسوفت لبل إصدار أنظمتها الأخرى الشهٌرة 

صدرت نسخ أخرى من البرنامج لعدد من الأنظمة منها على سبٌل ، وللحواسب الشخصٌة

م، وأٌضاً صدر على أنظمة 3891إم فً العام المثال نظام دوس على أجهزة شركة آي بً 

م(، أما الآن فبرنامج وورد هو جزء من مجموعة برامج 3891أخرى مثل أبل ماكنتوش )

ماٌكروسوفت أوفٌس المعروفة، كما أن البرنامج ٌباع وحده دون الحاجة إلى شراء المجموعة 

ل )إكسٌل( و )باور بوٌنت( ٌة مثبرامج أساس، الووردإلى بالإضافة وٌحتوي البرنامج ، كاملة

نامج الخادم ٌتضمن أٌضا مكونات أخرى تربط البرامج معا عن طرٌك البرو)أوت لون( و

طرحت ماٌكروسوفت مع وٌندوز فٌستا مجموعة جدٌدة  7002وفً ، )سٌرفر( لماٌكروسوفت

 صدار نسخ حدٌثة كثٌرة.وبعدها استمرت بإمن الأوفٌس كان برنامج الوورد ضمنها، 

 أولى خطوات انشاء ملف جدٌد ٌتمكن الصحفً من طباعة النصوص علٌه كما ٌأتً:تتلخص 

 قائمة ملف

 Ctrl –o )لفتح المستندات المحفوظة مسبما، فتح للمراءة فمط من الممكن استخدام فتح-1

 .ctrl-s )حفظ التغٌرات (  حفظ-3

على أٌمونة حفظ سوف ٌظُهر  الضغط، بحفظ المستند باسم معٌن وبمكان معٌن وبنوع معٌن حفظ باسم-4



 تدخل فٌه أسم معٌن ثم تنمر على عبارة حفظ. مربع

 قلاحدد أمر إغ ،مستند فً برنامج وورد  لاغلاقالخروج من المستند المفتوح حالٌا.  اغلاق-5
 الى اغلاله .سوف ٌؤدي ذلن F4 + Altأو اضغط على ، لائمة ملف المنسدلة خلالمن 

 


