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 في معالجة النصوص حالیاً البرامج المستخدمة أفضل من word processingیعتبر برنامج معالج الکلمات  

لذا ة في الدقة والتنسیق ای تجعل المستفید یحصل علی مستند غالتيیات مکانحیث یتمیز بکثیر من الإ

) Microsoft Word( وورد میکروسوفت العالمیة لصناعة البرمجیات البرنامج تمیکروسوف شرکة أصدرت

 Vista  و XP و98و  95 مثل إصدارات (وهو برنامج یعتمد علی نظام التشغیل ویندوز فنظم تشغیل ویندوز 

   . عبارة عن نظم متعددة المهام) Seven و 

 
 تقوم بحفظ عملك أن  وضروریاًماا هبرامج علی مشاکل لذا یعد شیئاً کغیره من الWordیحتوي برنامج 

 تقوم بحفظ عملك تلقائیا التي التلقائي الاسترداد البرنامج ویمکن استخدام میزة باستخدامعندما تقوم  تظامناب

  تشغلالتي نسخ احتیاطیة لکل المستندات إنشاء یقوم بWordبعد فترة محددة من الوقت بل جعل برنامج 

 منها أي قمت بحذف إذاحیث سیحافظ ذلك علی هذه الملفات في حال  مساحة کبیرة من القرص الصلب ،

  . بسبب حدوث مشاکل في النظام أوعن طریق الخطأ 

  

 مثل آخر برنامج أي في الوقت ذاته الذي تقوم فیه بتشغیل  Wordه یمکن تشغیل برنامجأن وذلك یعني 

بل ویمکن تبادل )  Power Point( برنامج العروض التقدیمیةأو ) Excel(  الإلکترونیة جداولبرنامج ال

یمکنك   وعلی سبیل المثال ،التاليوب تعتمد علی نظام التشغیل ویندوز التي ىخرالأالمعلومات مع البرامج 

 أحد وتضمینها في  Word مستند في برنامج إلیکترونیة في برنامج إکسیل ثم نسخها إلی جداول إنشاء

  .یر التقار

  

وورد ) من لوتس   (Word Pro  تعتمد علی الویندوز برنامج وورد بروالتيومن برامج معالجة النصوص 

  .  الخاص ببیئة العمل ویندوز Word Perfect برفکت

عمال السکرتاریة والإدارة أویمکن استخدام هذا البرنامج في عدة مجالات منها علی سبیل المثال ولیس الحصر 

لات والتنظیم الخاص بالملفات والمعاملات بین الإدارات وحفظ الملفات سارتابة التقاریر والمالمکتبیة حیث ک

 نسخ علی الحاسب کملفات علی وسائط أو Hard Copy کنسخ مکتوبة کما یعرف الواستدعائها سواءً

رجاعها  مما یتیح للمستخدم استSoft Copyالفلاش والسي دي وتسمی ذاکرة التخزین المختلفة کالهارد و

 مقروءة فقط لذلك فقد أي یمکن عمل نسخ غیر قابلة للتعدیل ضاأیجزائها أ تعدیل بعض من أوها ــ التنقل بأو

  بکثیر من الآلة الکاتبةأکثر وأفضلیات کانمإالحاسبات لما لها من ب هالااستبدتم تراجع استخدام الآلة الکاتبة و

.  
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 أو شئ قمت به أي تمکنك من التراجع عن التيوالتراجع  وهي میزة  Wordي في برنامج آخروهناك میزة 

  .خطأ ارتکبته بسرعة وسهولة 

 تساعد التی الکثیرة ویاتهمکانإلذا سوف نبدأ خطوة بخطوة للتعرف علی هذا البرنامج ونوضح بعض من 

  .  في التعامل مع البرنامجأعلی مستوى إلی علی الوصول  Wordمستخدم 

  

   :Wordصوص ممیزات برنامج معالج الن

 .  کذلك شکل الکتابة وحجم الخطالواحدةواع الخطوط في الورقة أن تغییر یةمکانإ 

 . الإنترنت وصلة لموقع علی – تعلیق – رمز – رسم هندسي – صورة إدراج یةمکانإ 

 . یةرأس أو أفقیة وشکل الخط وطریقة الکتابة خانات جدول وتعدیل مساحات الإدراج یةمکانإ 

 .آخر إلی من مستند أو الواحدة داخل الرسالة آخر إلی مکانق من صالل القص و یةمکانإ 

 .  بتحدیث یوميأویة وضع الوقت والتاریخ وقت کتابة الرسالة مکانإ 

  .  الفقرةأوطار للمستند إیمکن وضع  

  . المائیة المختلفة علی المستندعلاماتاستخدام ال 

 .  حاجة المستخدمیلاءمتعدیل بما الوجة مع البرنامج دام القوالب المدراستخواستخدام الخلفیات الملونة  

 . التصحیح اللغوي والنحوي للمستند 

   .یلاءم بما جلیزیةنالإتغییر حالة الأحرف  

  .  بعض من ممیزات البرنامج لذا فلنبدأ علی الفور في التعامل معهههذ 

  : برنامج معالجة النصوص لاستخداملی والخطوات الأ 

   

   :تشغیل البرنامجإعداد ومتطلبات :  لًاأو
  Microsoft Office 2010 برامج أعضاء حزمة أحد متطلبات خاصة لتشغیله فهو کأي WORD 2010لیس لبرنامج 

 :  علی کافة متطلبات التشغیل الواردة فیما یليماًایوافق تم

  . من ذلكأعلی وطبعا یمکن استخدام 4 یومنتبکمبیوتر شخصي معالج : معالج الکمبیوتر 
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 تزید  أن وطبعا یمکن    بیاناتال وذلك لسرعة استرجاع والتعامل مع       بایتمیجا   256 ذاکرة لا تقل عن       :اکرةالذ 

  . عن ذلك

ه یفضل وجود مـساحة     أنلا  إ،    ستقوم  بترکیبها ضمن البرنامج     التيیتوقف ذلك علی المکونات     : القرص الصلب  

  .ة التعامل معه  لسرعةالیخ آخري للبرنامج ومساحة بایتمیجا 150لا تقل عن  

   وما بعده Windows XPیعمل هذا البرنامج مع نظام  :  نظام التشغیل 

 من السابق أعلی أو متطلبات الجهاز ستکون نفس أن  فهذا یعني Office 2010 من أعلی اخترت إصدار إذاوبالتأکید 

.  

  

  Microsoft Wordفتح برنامج میکروسوفت وورد : یاانث
   )Start  menu( قائمة ابدأ امباستخد  Wordالــ فتح  

  .Start   لفتح قائمة Start    أیقونةاضغط علی  

  
  

  ثم برامج  

 اضغط علی  

 اضغط علی  

  

  :لاحظةم
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ــن  ــد أنیمک ــةأی تج ــة     قون ــي قائم ــرة Startف ــتإذا مباش   کن

  .  ما استخدمته قبل غلق الجهازآخر کانت أواستخدمتها من قبل 

  

  ستنداتعدة مأو) ملف(فتح مستند 

  فتح مستند فارغ

 . New  جدید قر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  
  

  Blank Document ثم مستند فارغ ،    Newقر نقرًا مزدوجًا فوق مستند فارغ أن.   2

  

  . إنشاء  Createقر فوقأنثم   .3

  Templateبدء مستند من قالب 

  : التالیةءات  الإجراأحد، قم ببدایةلاستخدام قالب معین کنقطة 

   .   جدیدNewقر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  :  التالیة الإجراءات أحد، قم ب عینات القوالب  Sample Templatesفر فوقأن.   2

 . لتحدید قالب متوفر علی الکمبیوتر  Available Templatesالمتاحةقر فوق القوالب أن.   3
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 .  المطلوبقر نقرًا مزدوجًا فوق القالب أن  .1

  استخدامها إعادةحفظ القوالب و
.  يآخـر ، فیمکنك حفظه علـی الکمبیـوتر واسـتخدامه مـرة              قمت بإجراء تغییرات علی قالب قمت بتنزیله       إذا

ولحفـظ  .  ویمکنك بسهولة العثور علی کافة القوالب المخصصة بالنقر فوق قوالب في مربع الحوار مستند جدیـد               

  : التالیةم بالإجراءات ، ق القالب في المجلد قوالب

  . Save as  قر فوق حفظ باسمأنثم ،ملف   Fileقر فوق زرأن .1

  .   موثوق فیها Trusted  Templatesقر فوق قوالبأن،  باسم حفظ  Save Asفي مربع الحوار .2

  . Word Template، حدد   حفظ بنوع Save As Typeفي القائمة .3

  .  حفظ  Saveقر فوقأن، ثم   اسم الملف File Nameاکتب اسمًا للقالب في مربع. 4

 
  زفتح ملف موجود علی الجها

 اختـر ثـم    ،  فـتح   Open فیظهـر المربـع الحـواري      Openفـتح   ثم اضغط علـی      ، ملف    Fileاضغط علی زر  

  : التالي المطلوب کما بالشکل المستند

  



 

 

23 ïãbrÛa@Ý—ÐÛa@†Šëë@À@ÝàÈÛa@õ‡i2010 

  

لمجلد المطلوب والذي  الاختیار Look Inاستخدم القائمة المنسدلة الموجودة علی یمین کلمة  

 .یحتوي علی الملف المطلوب 

  اختیاره والضغط علی أو بالضغط المزدوج علیه أمایمکن فتح المستند       
  . تساعدك في فتح المستندالتي  والمعلوماتالأدوات

 

  
  

 فتاحهذا الم  اضغط علی  إلیه کنت فتحت مجلد وترید العودة       إذایسمی هذا مفتاح التراجع للخلف وذلك         

.  

    . من المجلداتأعلی  للتحرك لمستوى 

     .  لحذف المستند الذي تم اختیاره

  .  لخلق مجلد جدید

   :التاليللفتح کما بالشکل مختلفة لمشاهدة طرق عرض   

  

 

  

  فتح ملف کنسخة

  .Open فتح قر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن .1
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 ترنـت إن الموقع علی أو،   المجلدأو،   محرك الأقراصCD  Driveقر فوقأن ، Look Inفي قائمة بحث في .2

  . الذي یحتوي علی الملف الذي ترید فتحه

   

  .  ، حدد موقع المجلد الذي یحتوي علی الملف وافتحه في قائمة المجلدات .3

  

 Openققر فوأن، ثم  فتح  Open الزر جانب إلیقر فوق السهم أن.  نهمحدد الملف الذي ترید فتح نسخة  .4
As Copy فتح کنسخة   . 

  
  

   : ملاحظة
 نسخة جدیدة عن الملف فـي المجلـد الـذي یحتـوي علـی               إنشاء أیضاً، یتم     الملفات کنسخة  أحدعندما تفتح   

  . الملف الأصلي

  فتح ملف للقراءة فقط

  .  Open فتح قر فوقأنثم  ،ملف   Fileقر فوق زرأن .1

 الذي یحتـوي  ترنتإن الموقع علی أو،   المجلدأو،  محرك الأقراصقر فوق أن،   بحث في Look Inفي قائمة .2

  .  علی الملف الذي ترید فتحه

  .  ، حدد موقع المجلد الذي یحتوي علی الملف وافتحه في قائمة المجلدات .3

 Openقر فـوق أن، ثم   فتح Open الزرجانب إلیقر فوق السهم أن.  حدد الملف الذي ترید فتح نسخة عنه .4
Read Only فتح للقراءة فقط   .  
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 ةلیا متت Wordفتح مجموعة مستندات 

  . Open فتح قر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن

  : My Documents فهرس فيیعرض الملفات فتح و   Openسیتم فتح المربع الحواري

  . ة المراد فتحهالیال مستند من المستندات المتتأو اختار •

  مستند في المجموعة المراد فتحها سیتم فتح المـستندات          آخر الضغط علی      مع  Shiftاضغط علی مفتاح     •

. 
 

 
  

  ةالیمتتفتح مجموعة مستندات غیر 

     Open فتح قر فوقأن، ثم ملف   Fileقر فوق زرأن

    :التالي کما بالشکل سیتم فتح المربع الحواري 

  .  المراد فتحهاةالیالمتتل مستند من المستندات أو اختار 

  .   مع الضغط علی المستندات المراد فتحهCtrlی مفتاح اضغط عل 
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   Wordغلق المستند وغلق البرنامج : ثالثاً 

  :غلاق البرنامج إ) أ

فیس أو الخاصة بقائمة زر     قونةیالأستجد   Wordالـ   العلوي من شاشة     الأیسر علی الرکن     Wordلغلق برنامج   

Microsoft Office  التالي  کما بالشکل .   

  

  غط علی اض

   هل ترید حفظ التعدیلاتلكألیس لم تکن قد حفظت عملك سوف یظهر مربع حواري إذا

  

  
  

   : غلاق المستندإ) ب  

     إغلاق مفتاح هذا المستند الضغط علی لعنوانالشریط یمکن من والبرنامج ککل لإغلاق المستند 

  . غیراتغلاق البرنامج یظهر المربع الحواري الذي یسأل عن حفظ الت إعند

  

  .  تعدیل علی المستندات المفتوحةآخر لغلق البرنامج وذلك بعد حفظ   اضغط علی مفتاح  *
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 تعـدیلات   أيعدم حفظ التغیرات والخـروج مـن البرنـامج واختیـار لا سـیفقدك               و   عند ضغط    *

 .  حفظآخرحدثت منذ 

  . مرالأ إلغاء أي الخروج من البرنامج لإلغاء وعند الضغط علی الاختیار  *

  )Helpالمساعدة ( استخدام نظام التعلیمات  : رابعاً

لتحـصل   F1 الضغط علی مفتاح الوظائف أو فیس أو الخاصة بمساعد قونةیالأ علی  أضغطمن یمین الشاشة    

 الاختیـار مـن رؤوس المواضـیع المکتوبـة     أو یمکن کتابة الکلمة المراد البحث عنها   التاليعلی المربع الحواري    

  .  مكأما
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  النصوصإدخالتمرین  •

  :اتجاه المستند 

   ..التالیة الصورة ظرأن .. الیسار إلي الیمین من سواءً..  المستند اتجاهیمکنك التحکم في 

 

  
  

  .. حیث یشیر السهم التالیة الصورة ظرأن .. الیمین إلي الیسار من أو

  

  
  

 الیسار ومنهم من کتب من الیسار إلي مینالی من نص منهم کتب من أکثر حیث یوجد التالیة الصورة ظرأن

   .الیمین إلي
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  تمرین التحدید للنصوص •

 لنص قد تم التالیة الصورة ظرأن للفارة بالنقر ثم السحب الأیسر خدامتالإسیمکنك تحدید النصوص من خلال 

  ..ه تم تظلیله أنستجد .. تحدیده 

  

   لتحدید نص ماللماوس الأیسرکما یمکنك النقر بالزر 
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  :مؤشر الکتابة 

   : التالیة الصورة ظرأن .. حالیاً الذي یمکنك الکتابة فیه کانم الذي یوجد به المؤشر هو الکانمال

  

  
  

 تغییر هوامش الصفحات
 CTRL+Aضغط علی لاقم ب،   مقاطعإلی کنت تقوم بتغییر هوامش مستند بأکمله قد تم تقسیمه إذا

  .  تبدأأنلتحدید المستند بأکمله قبل 
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 إعداد  Page Set Up، في المجموعة  تخطیط الصفحة Page Layoutفي علامة التبویب .1

  .   هوامش Marginsقر فوقأن،  الصفحة

  

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب .2

  Normalقر فوقأن، ماًا استخدکثرللحصول علی عرض الهامش الأ.  قر فوق نوع الهامش المطلوبأن *

  .  عادي

 أسفل Bottom وأعلی  Top، ثم في المربعات هوامش مخصصة Custom Marginsقر فوق أن *

  .  ، أدخل قیمًا جدیدة للهوامش منیأ Right وسریأ Leftو

  

  تغییر الهوامش الافتراضیة

 في کافة المستندات Microsoft Office Word یستخدمها برنامج التيیمکنك تغییر الهوامش الافتراضیة 

  . الجدیدة الفارغة

إعداد   " Page Set Upقر فوق هوامش في مجموعةأنبعد تحدید هامش جدید للمستند،  .1

  .  هوامش مخصصة Custom Marginقر فوق أن، ثم  أخرىمرة " الصفحة

  . Defualt قر فوق افتراضيأن إعداد الصفحة،  Page Set Upي مربع الحوارف .2

حیث یستخدم کل مستند .  المستندهإلی یستند یتم حفظ الإعدادات الافتراضیة الجدیدة في القالب الذي

  . ذلك القالب إعدادات الهامش الجدیدة تلقائیًاإلیجدید یستند 

  :ملاحظة 

  . لن تظهر إعدادات الهامش الافتراضیة الجدیدة في قائمة المعرض من إعدادات الهامش 

  الأسطر تباعد تغییر

 Microsoft Office، فیقوم برنامج   صیغةأو رسم أو هناك سطر یحتوي علی حرف نصي کبیر کان إذا
Wordبتباعد المسافة لذلك السطر  .  

  .  لهاالأسطر ترید تغییر تباعد التيحدد الفقرة  .1

  .  الأسطرقر فوق تباعد أن،   فقرة Paragraph، في المجموعة البدایة  Homeفي علامة التبویب  .2



 

 

32 †Šëë@À@ÝàÈÛa@õ‡i2010 Ý—ÐÛa@ïãbrÛa

  

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب **

  .  قر فوق عدد مسافات السطر المطلوبةأن،  اد جدیدلتطبیق إعد *

  . ، فسیتم تباعد أسطر النص المحدد بشکل مفرد1.0 قمت بالنقر فوق إذا : علی سبیل المثال

 خیارات تباعد  Line Spacing Optionsقر فوقأن،  لتعیین مزید من قیاسات التباعد الدقیقة *

  .  الأسطرباعد  تأسفل، ثم حدد الخیارات المطلوبة  الأسطر

  الأسطر تباعد تخیارا

، فضلًا عن قدر ضئیل من المسافة   في ذلك السطر خطیعمل هذا الخیار علی ملاءمة أکبر  1 مفرد •

  . حیث یختلف قدر المسافة الزائدة وفقًا للخط المستخدم.  الزائدة

  .   المفرد بمقدار مرة ونصفالأسطرة هذا الخیار عن تباعد تزید قیم  1.5أسطر  •

  .   المفرد بمقدار مرتینالأسطرتزید قیمة هذا الخیار عن تباعد  2  مزدوج •

  التغییرات عن التراجع أو النص نقل

  :  نسخهاأونقل النص والرسومات 

  .   نسخهأوحدد العنصر المراد نقله  .1

  :  التالیة الإجراءات أحدقم ب .2

  .  CTRL+X، اضغط علی  لعنصرلنقل ا 

  . CTRL+C ، اضغط علی  لنسخ العنصر 

  .   ذلك المستندإلیتقل أن، ف آخر نسخه في مستند أو کنت ترید نقل العنصر إذا .3

  .   یظهر العنصر فیهأن الذي ترید کانمقر فوق الأن .4

  .  CTRL+Vاضغط علی  .5

الذي یظهر  خیارات اللصق  Paste Optionsقر فوق زرأن،   تم لصقهاالتيلضبط تنسیق العناصر  .6

  .  قر فوق الخیار المطلوبأن، ثم   التحدید الذي تم لصقهأسفلمباشرة 

  : التراجع عن الأخطاء

  .   تراجع إلی، أشر   الوصول السریعأدواتفي شریط  .1

  . ث إجراء یمکنك التراجع عنهأحد Wordیعرض برنامج ...

قر فوق أن، ف آخر کنت ترید التراجع عن إجراء إذاو. CTRL + Z  اضغط علی أو قر فوق تراجع أن .2

  .  قر فوق الإجراء في قائمة الإجراءات الأخیرةأن، ثم  السهم الموجود بجوار الزر تراجع 
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  .یعني التراجع عن إجراء معین التراجع عن کافة الإجراءات الموجودة أعلاه في القائمة کذلك

  

 :ملاحظة 
 الوصول أدواتفي شریط   إعادةقر فوق أن، ف في التراجع عن الإجراء بدا لك بعد ذلك عدم الرغبة إذا 

  .  CTRL+Y اضغط علی أوالسریع 

  

   الصفحات وحذفهاإضافة

   صفحةإضافة

  .   الذي ترید إدراج صفحة جدیدة فیه داخل المستندکانمقر فوق الأن .1

  .م المؤشرأما تم إدراجها مباشرة التيستظهر الصفحة 

 صفحة  Blank Pagesقر فوقأن،   صفحات Pages، في المجموعة إدراج Insertویب في علامة التب .2

  .  فارغة

  

  معًا صفحتین دمج

  .یمکنك دمج صفحتین معًا بوضع المؤشر بین الصفحتین والضغط علی مفتاح مسافة للخلف

  فارغة صفحة حذف

  : التالیة الإجراءات أحدقم ب

، ثم اضغط علی مفتاح   ترید حذفهاالتي الصفحة بدایة في ، ضع المؤشر لحذف صفحة فارغة من المستند 

  .  مسافة للخلف

 فقرات علامات ةأى المستند وقم بحذف نهایة إلیتقل أن،   المستندنهایةلحذف صفحة فارغة موجودة في  

   . ، فحدد فاصل الصفحات ثم اضغط علی مفتاح الحذف ك رؤیة فاصل الصفحاتکانم لا یزال بإکان إذاو.  زائدة

  :ملاحظة 

عرض یُظهر تنسیق نص وتخطیط صفحة :  عرض مسودة (  مسودة Draftطریقة العرضتأکد من وجودك في 

،   عرض Showفي علامة التبویب ( )ویعد عرض المسودة ملائمًا لمعظم مهام التحریر والتنسیق.  مبسّط

 علامات لم تکن إذاو)   مسودة Draftقر فوقأن،   طرق عرض المستندات Document Viewبمجموعة

 فقرة بعلامة تبویب  Paragraph في المجموعة إخفاء/ إظهار show |Hideقر فوقأن، ف مرئیة) ¶(الفقرات 

Home الصفحة الرئیسیة .  




