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 المحاضرة الأولى -قسم الإعلام -المرحلة الثانية -التقنيات الرقمية

   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-3

 shift+ f12( ٌرات )حفظ التغ    حفظ-1

ظهر على أٌمونة حفظ سوف ٌ الضغط، بمكان معٌن وبنوع معٌنحفظ المستند باسم معٌن وب   حفظ باسم-1
 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  Alt+F4 أو اضغط على، لائمة ملف المنسدلة خلالمن 
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 القائمة الرئيسة

 عمل نسخه من نص او عنصر من مكان لآخر  (Ctrl -c ) نسخ-1

 نمل النص او عنصر معٌن من مكان لآخر cut( Ctrl -xلطع ) -2

 ٌستخدم للصك النص بعد نسخة او لطعة Paste( Ctrl -vلصك )-3

 جعل النص المحدد غامق  boldغامق -4

 مختلفة تحت النص ٌستخدم لوضع خط بانماط Underline تحتة خط  -5

 تغٌٌر نوع الخط هنان انواع مختلفة من الخطوط Font typeنوع الخط  -6

 زٌادة او نماض حجم الخط وحسب الحاجة  sizeحجم  -7

 تغٌٌر لون الخط  لون الخط  -8

 محاذاة النص او العنصر ٌسار ٌمٌن وسط  محاذاة النص  -9

 ضبط حدود النص والغاء عدم تناسك المسافات  ضبط-10

 تغٌٌر المسافات بٌن الخطوط  تباعد الفمرات -11

 بدء لائمة الترلٌم النمطٌة التنمٌط-12

 ......3من بدء لائمة الترلٌم  الترلٌم-13

 تلوٌن الخلفٌة الخاصة بنص او فمرة التضلٌل -14

 البحث عن نص معٌن فً المستند  البحث -15

 استبدال الكلمة بأخُرى وممكن استبدال مجموعة كلمات فً ولت واحد الاستبدال -16
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 تخطيط الصفحة

Page Layout 

 

 والتأثٌرات والخطوط الألوانتغٌٌر التصمٌم العام للمستند بأكمله بما فً ذلن  Themes -نسك -3

الجاهزة التً  الألوانباستخدام   Wordغٌٌر الوان النسك الحالً للمستند فً برنامج ت Colors -الوان-7
 ٌوفرها البرنامج

لمستند باستخدام الخطوط الجاهزة التً ٌوفرها اتغٌٌر انواع الخطوط الحالٌة لكل  Fonts -خطوط-1
 البرنامج.

، الأسفل،  اختٌار حجم الهامش لداخل محٌط المستند، وهً المساحة الفارغة من Margins -هوامش-1
المستند ومن الممكن تحدٌد  للصفحة لبداٌة ونهاٌة النصوص فً الأٌمن، الأٌسر

 الهوامش لممطع معٌن اٌضا.

ً  Orientation -الاتجاة-5 ً  ضبط اتجاه الصفحات داخل المستند اما افمٌا  .او عمودٌا

الورق الذي  اختٌار حجم الورق الذي ٌستخدم عند طباعة المستند، ٌمكن تغٌٌر حجم  -Sizeالحجم-6
 فً البرنامج (A3)الى  ( A4)نطبع علٌه المستند من نوع 

 فصل النص الى عمودٌن او اكثر وحسب الحاجة  -Columns الاعمدة-2

 ادراج فاصل بٌن الصفحات -Breaksاصل فو -9

 العلامة المائٌة-8
 Watermark 
 

 انشاء نص او صورة خلف الكتابة فً صفحات المستند، وهو نص شفاف
 خلف محتوٌات الصفحة كأحد انواع حفظ حموق النشر او الطبع.

 الوان الصفحة -30
Page color 

 إلى الأسود الأبٌضتغٌٌر لون خلفٌة صفحات المستند من اللون 

 حدود الصفحة-33
Page Borders 

 اضافة او تغٌٌر الحدود حول الصفحة او الصفحات فً المستند، او بمعنى
 صفحات المستند.اخر اضافة اطار الى 

 رةنماص مستوى المسافة البادئة للفمواالمسافة البادئة للفمرة  زٌادة مستوى Indent المسافة البادئة-37

 السطوربٌن  التباعد-31
Spacing  

 .السطورلفمرة فً مستند وانماص التباعد بٌن  السطورزٌادة التباعد بٌن 
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 Insert  ج الادرا

 جدول  –ادراج جدول او رسمه من لائمة ادراج  Table جدول -3

 ادراج صورة من داخل او من خارج جهاز الكومبٌوتر  Picture صورة -7

 دراج لصاصة فنٌة فً المستند .  Clip Artلصاصة فنٌة   -1

 ادراج اشكال جاهزة مثل دائرة او مستطٌل.......الخ.  Shapes اشكال تلمائٌة -1

 تمثٌل البٌنات بشكل مرئً ادراج مخطط بغرض  chart مخطط- -5

 برنامج.الدراج صورة داخل مستند إ  Screenshotلمطة شاشة  -6

 ترابط المعلومات نظرٌا. ظهارلإادراج مخططات  Smart Artلصاصة ذكٌة او -2

 Header   ٌل الصفحةٌس وتذأر-9
and Footer  

 تحرٌر رأس وتذٌٌل الصفحة للمستند، النص الذي ٌكتب فً صفحة
 ةواحد

 اضافة رلم للصفحة فً المستند حسب الاتجاه المطلوب. Page Numberرلم الصفحة  -8

 ادراج مربع نص مهٌأ مسبما فً المكان المطلوب Text Boxمربع النص -30

 ادراج التارٌخ والولت -33
 Date and Time  

 ادراج التارٌخ او الولت او كلٌهما فً المستند.

 ت الجاهزةلامعادلة جدٌدة او معادلة من المعاد ادراج  Equation معادلة-37

 ادراج رموز مختلفة اغلبها لٌست موجوده فً لوحة المفاتٌح.  Symbol زرم -31

  References مراجع

 حاشٌة سافٌةإدراج  -3
Insert Footnote 

 ادراج حاشٌة سفلٌة لصفحة فً مستند البرنامج.

 إدراج التباس -7
Insert Citation 

 بكتاب او ممال صحفً او مجله دورٌة كمصدر  الاستشهاد

 حٌة ٌتسمٌة توض -1
Insert Caption 

 ادراج تسمٌة توضٌحٌة للصور المدرجة فً المستند.

  Review مراجعة

 التدلٌك الاملائً والنحوي-3
Spilling Grammar  

 

 الكلمات التً تحوي، للكلمات او النحوي للجمل الإملائًالتدلٌك 
ٌظهر تحتها خط احمر متعرج بٌنما الجمل التً  املائًتدلٌك 
 تدلٌك نحوي تحوي خط متعرج بلون اخضر تحوي

 المرادفات لاموس  -7
Thesaurus 

مدرجة فً  ةاٌجاد كل الكلمات المماثلة بالمعنى لكلمة محدد
 البرنامج. مستند

 ضافة تعلٌك ألً كائن محدد داخل المستند.إ New Comments تعلٌك جدٌد-1

 Track Changesتعمب التغٌٌرات -1
 

ٌستخدم لمعرفة كافة التغٌرات التً تمت على المستند بما فً 
 والحذف وتغٌٌرات التنسٌك.الإدراج  ذلن

 


