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أوفيسمايكروسوفتحزمةتحتالمنضويةالبرامجأحدهو.
هولهالملفوامتدادالميزاتكاملتطبيقوهو(.docx)
إلكترونيومستنددخلاحترافيبشكلوالصوروالأشكالالجداولينشأوالكتابةنصوصيعالج.
بنسخةحفظةاوالرقميةالطابعاتطريقعنالورقعلىالمستندإخراجPDF.
والسيرراتوالمذكوالخطاباتالنشراتذلكفيبماوالتجارية،الشخصيةالمستنداتمنعديدةأنواعبإنشاءيقوم

.الإخباريةوالرسائلالبريديةوالتسمياتالفاكسغلافوأوراقوالتقاريرالذاتية
ووردمايكروسوفتتوييح(Microsoft Word)علمهاواحدةولكلوالأيقوناتوالقوائمالنوافذمنمجموعةعلى

.الخاص
الخطولونفحة،الصداخلالنصتنسيقكيفيةأوالأسطر،بينالمسافاتأووتصغيرالخطتكبيرالمثالسبيلعلى.
توالمعادلاالمستنداتفيالويبوعناوينوالمخططاتوالصورالجداول،وإدراجسفلي،هامشإدراجوكيفية

.والرموزالرياضية
يوفرWordا

ً
.ويبخادمعلىمباشرةوحفظهاويبصفحاتإنشاءيمكنكتمكنالتيالأدواتأيض

يحتويWordانكيمكمرئيةجاذبيةوإضافةالمستنداتإنتاجلتبسيطالمصممةالميزاتمنالعديدعلى
ً
أيض

.والصوروالجداولوالتظليلالحدودتضمين

(3) (Microsoft Word2016)2016معالجة كلمات ما هو ( 1)



(4)(Microsoft Word2016)الدخول الى ( 2)

:  الطريقة الأولى
ب وضع مؤشر الماوس في مكان فارغ من سطح المكتـ(1)

والضــغط علــى الــزر الأيمــن للمــاوس فتظهــر لنــا 
.القائمة السريعة

ســوف تظهــر لنــا Newثــم الوقــوف علــى اختيــار (2)
Microsoftنافذه ملحقة نختار منها  Word2016.

:الطريقة الثانية

ة الضغط مره واحدة بزر الماوس الأيمـن علـى ايقونـ(1)
word فتظهــر لنــا الموجــودة علــى ســطح المكتــب

من خلال الضـغط علـى زر openنافذة نختار منها 
.الماوس الايسر

أو الضــغط مرتــان بســرعة علــى زر المــاوس الايســر (2)
ــامج  ــا برن ــتح لن ــوف يف ــان س ــكل wordمرت بش

.مباشر

:الطريقة الثالثة

في  نظــام (           Start)الضــغط علــى نافــذة ابــدأ (1)
المنسـدلة سوف تظهـر قائمـة (Windows)ويندوز 

programفي قائمــة Wordحيــي يوجــد برنــامج 

.  المحملة على الجهاز
ونـة نقوم بالنقر بالزر الايسر للمـاوس علـى أيقثم (2)

مايكروســوفت ورد                               فتفــتح لنــا 
.واجهة البرنامج



(5) (Microsoft Word2016)قائمة ملف (3) .عوده الى نافذة الشريط الرئيسي
تحتوي على نموذج فـارغ ونمـاذج جـاهزة يمكـن تحميلهـا ثـم

.حهاالتعديل عليها، واسماء اخر المستندات التي قمت بفت
تحتوي على نموذج فـارغ ونمـاذج جـاهزة يمكـن تحميلهـا ثـم

.التعديل عليها
تحتوي على نموذج فـارغ ونمـاذج جـاهزة يمكـن تحميلهـا ثـم

.حهاالتعديل عليها، واسماء اخر المستندات التي قمت بفت
حجـم المسـتند، تحتوي على معلومـات عامـة حـول المسـتند 

ة عدة وعدد الصفحات، والوقت التعديل، وكاتب المستند إضاف
.  دحماية المستند فحص المستند، وإدارة المستن: خيارات

ة في تقوم هذه الأيقونة بحفـ  المسـتند الـذي عملتـه اول مـر
جهازك الحاسـو  ويمكـن إعطـاء اسـم للملـف، ويكـون مكـان 

في الحافظـة (Documents)الحف  الافتراضي في المسـتندات
((partition-C ويمكن تغير موقع الحف  .

فـ  مرة ثانية تقـوم فقـط بح( حف )وعند الضغط على ايقونة 
.التعديلات الجديدة

يـارات تقوم هذه الأيقونة كذلك بحف  المستند، ولكن يوجـد خ
لك للحف  من حيي التسمية وكذلك بـأي صـيغة تريـد، وكـذ

.تغيير مكان حف  هذا الملف
نقوم بالضـغط علـى حفـ  باسـم (PDF)لحف  الملف بصيغة 

ول، في الحقـل الأ( اسـم الملـف)فتظهر لنا نافذة جديـدة فيهـا 
صيغ نضغط عليه فتظهر لنا عدة( حف  كنوع)والحقل الثاني 
، ومن ثم نضـغط علـى حفـ ، فيصـبح (PDF)للحف ، فنختار 

(.pdf)لدينا ملف بصيغة 



(6)

:طباعة المستند
.طباعة كافة الصفحات1.
.طباعة صفحات محددة2.
.طباعة الصفحة الحالية3.
.طباعة الصفحات الفردية فقط4.
.طباعة الصفحات الزوجية فقط5.

(Microsoft Word2016)قائمة ملف (3)

- 2- 1).يعني الترقيم إنكليزي: عربي 3)

(3-2–1). .يعني الترقيم عربي: هندي

.إنكليزي+ يعني عربي : سياق

:تغيير خيار الترقيم داخل المستند



(7) (Microsoft Word2016)قائمة الشريط الرئيسي (4)

الحافظة
.ددةهذه الأداة لقص الأشكال والنصوص المح: قص

هــذه الأداة لنســ  الأشــكال والنصــوص : نســ 
.المحددة

هـذه الأداة لنسـ  النسـق مثـل: نس  التنسـيق
.الحجم ونوع الخط ولونه

أو هذه الأداة تقوم بلصق الـنص أو الصـورة:لصق
.الشكل المستنس 



(8)

.هذه الأداة تقوم بالبحي عن أي نص موجود في المستند:بحث
هذه الأداة تقوم باستبدال نص مكان نص آخر في :استبدال
.المستند

الأنماطمنمجموعةعلىالأيقونةهذهتحتوي:أنماط
زر،بضغطةالمستندكاملعلىنعدلأنيمكنالتيالسريعة
.يقاتوالتنسوالمتنالعناوينفيولونهالخطنوعيتغيرحيي

(Microsoft Word2016)قائمة الشريط الرئيسي (4)



(9) (Microsoft Word2016)قائمة ادراج (5)

Excelجدول بيانات 



(10) (Microsoft Word2016)قائمة ادراج (5)

:الرأس والتذييل
تحتــوي هــذه الأيقونــة
على مجموعة من الخيارات، 

ــــــرأس : "وهــــــي إدراج ال
ل والتذيي( الهامش العلوي)
م ، وتـرقي(الهامش السفلي)

.الصفحات



(11) (Microsoft Word2016)قائمة ادراج (5)

تهـا تقوم هـذه الأداة بـإدراج المعـادلات الرياضـية الجـاهزة والتـي نسـتطيع كتاب: معادلة 
الأشكال حسب الصيغة الرياضية المطلوبة، حيي تحتوي هذه الأداة على الكثير من الرموز و

يل الرياضية من الجذور والكسور والأسس وغيرها من الدوال التـي يمكنـك إدراجهـا والتعـد
.عليها بكل سهولة

نـا ويتم ذلك بالضغط على احد المعادلات الجاهزة او الضغط علـى معادلـة جديـدة فتظهـر ل
.النافذة ادناه لكتابة المعادلة



(12) (Microsoft Word2016)قائمة تصميم (6)

ة مـثلا لتصميم علامة مائية للمستند باسـم مركـز الحاسـبة الالكترونيـ
( ةنــص العلامــة المائيــ)نقــوم باختيــار علامــة مائيــة نخصصــة ثــم نختــار 

.قونكتبها في مربع النص ونختار اللغة والخط واللون ثم نختار مواف

تقوم هذه الأداة بعدة خيارات من حيـي إضـافة
ــذل ــة، وك ــيقات نختلف ــارات للصــفحة بتنس ك اط

إضافة حدود للفقرات، وإضـافة حـد يلـي للـنص
.وتستطيع أن تتحكم بلون الظل

بتلوينالأداةهذهتقوم
.المستندصفحات



(13)

طوتخطيوحجمها،الصفحات،واتجاهالصفحات،هوامشتنسيق":هيالأوامرمنمجموعةعلىالقائمةهذهتحتوي
والتباعد،ها،وزيادتالبادئةالمسافةوإنقاصوالواصلة،الأسطر،وأرقامالصفحات،بينوالفواصلأعمدة،شكلعلىالأسطر
.والشكلالصورةواستداهوالتجميع،والمحاذاةوالتحديد،والصور،الأشكالوترتيبالنص،منالصورةوموضع

(Microsoft Word2016)قائمة تخطيط (7)

مـن تقوم هذه الأداة بضـبط اعـدادات الصـفحات في المسـتند،
ــفحة،  ــاه الص ــة، واتج ــم الورق ــفحة، وحج ــوامش الص ــي ه حي

.وترتيب المقاطع
مـن: تغيير إعدادات هـوامش الصـفحة الأيمـن والأيسـر: مثال
.2,5سم إلى 3,17
ة نذهب إلى تبويب تخطـيط ومـن ثـم نـذهب إلى ايقونـ: الحل

ا فتنسـدل لنـ" الهـوامش"ونضغط علـى الأداة " إعداد الصفحة"
نافــذة فيهــا مجموعــة مــن القوالــب الجــاهزة للهــوامش، وفي 

ثق لنا نضغط عليه فتنب( هوامش نخصصة)الأسفل يوجد خيار 
يط، ، الهوامش، والورق، وتخطـتبويباتنافذة أخرى فيها ثلاث 

الأيمـن : ونذهب إلى حقل الهوامش" هوامش"ندخل نحن على 
إلى ، ونضــغط علــى موافــق 3,17والأيســر ونغــير القيمــة مــن 

.فتتغير عندنا القيمة في كامل المستند



(14) (Microsoft Word2016)قائمة تخطيط (7)

"الرأس"الهامش العلوي 

"يلالتذي"الهامش السفلي 

ن
لأيم

ش ا
رالهام

س
لأي

ش ا
ام

له
ا

أفقي

"الرأس"الهامش العلوي 

"يلالتذي"الهامش السفلي 

ن
لأيم

ش ا
رالهام

س
لأي

ش ا
ام

له
ا

ي
ود
عم

تجاه تقوم هذه الأداة بتغيير ا: الاتجاه
الصــــفحة مــــن العمــــودي إلى الأفقــــي 

.وبالعكس

:الأعمدة

ـــذه الأداة  ه
ــــــــــوم  تق
ــــــيم  بتقس
الـــــنص إلى 
عدة أعمدة، 
إذ تحـــــــول 
ــن  ــنص م ال
عمود واحـد 
ة في الصــــفح

أي كتلــــــة 
واحــــدة إلى 
عدة صفوف، 
ــذا  ــرى ه ون
التقســـــيم 
يستعمل في

الجرائـــــــد 
والمجـــــلات، 
وفي بعـــــ  
الأحيــــان في 
ــــب، إذ  الكت
ـــذه الأداة  ه
تمكنــك مــن 
الــــتحكم في
عدد الأعمدة 
المســافة بــين
عمـــــــــود 
وعمـــــــود، 
وعــــــــر  

تعمـل هـذه الأداة مـع أداة ادراج ارقـام :الفواصل.العمود
ــام  ــوع في ارق ــن ن ــر م ــى اكث ــول عل ــفحات للحص الص

حات الأولى الصفحات في نفس المستند مثل ترقيم الصـف
.  بشكل حروف والصفحات الأخرى بشكل ارقام



(15)

هذهتحتوي:السفلي الحواشي
الأوامرمنمجموعةعلىالأيقونة
السفلية،الهوامشبينتتراوح

نهايةفيالختاميةوالتعليقات
حة،الصفأسفلأيوالسفليةالبحي،
موقعنغيرأننستطيعهنافمن

والتعليقاتالسفليةالحواشي
نغيرأنونستطيعالختامية،
إلىالأرقاممنالرقميالتنسيق
بدأتغيرأنوتستطيعالرموز،
حقلومن،3منأو،1منالترقيم
تمرمستجعلهأنتستطيعالترقيم

ثمومنمقطع،كلأوصفحةكلأو
مكانالهامشفيندرجإدراجتضغط
.المتنفيالموجودالمؤشر

تامية، ة، والتعليقات الخوتحديي الجدول، والحواشي السفليص، وإضافة ن، جدول المحتويات: تحتوي هذه القائمة على مجموعة من الأوامر هي
.والمراجع والاقتباسات، وإدراج تسمية توضيحية، وإسناد ترافقي، ووضع علامة للإدخال، وإدراج فهرس وتحديثه

(Microsoft Word2016)قائمة مراجع (8)

حةالصفأسفلهامشبإدراجالأداةهذهتقوم:سفلي حاشي إدراج
نص،الأسفلأوالهامش،فيالصفحةأسفلورقمالمتنفيرقمتضافحيي
أمامالأرقاتنسيقويكونمقطع،كلأوصفحةكلترقيمإماالترقيمويكون
.حجتكحسبرموزأوأرقام
.الصفحةأسفلسفليهامشإدراج:مثال
نضغطسفليةحاشيةإدراجنختارومنهمراجعتبويبإلىنذهب:الحل
.ةالصفحأسفلمرتبطورقمالمؤشرموضعالمتنفيرقمفيندرجعليها



مفتاح الاختصارالوظيفة

CTRL+ Aتحديد كامل المستند

CTRL+ Bتغمق النص المظلل

CTRL+ Cنسخ

CTRL+ Dنافذة تنسيق الخط

CTRL+ Eجعل النص في الوسط

CTRL+ Fنافذة بحث

CTRL+ Gالانتقال لصفحة معينة

CTRL+ Hاستبدال

CTRL+ Iتطبيق ميلان النص

CTRL+ Jمحاذاة النص

CTRL+ Kالكشيدةالتحويل بين 

مفتاح الاختصارالوظيفة

CTRL+ Lجعل النص في اليسار

CTRL+ Mزيادة المسافة البادئة

CTRL+ Nمستند جديد

CTRL+ Oفتح المستندات المفتوحة مؤخرا  

CTRL+ Pطباعة

CTRL+ Qأتجاه النص ناحية اليمين

ليمين، التحويل إلى ا)الكشيدةالتحويل بين 

(والضبط
CTRL+ R

CTRL+ Sحفظ

CTRL+ Tتحريك مسافة معلقة

CTRL+ Uتسطير النص

CTRL+ Vلصق المنسوخ

CTRL+ Wاغلاق المستند مع بقاء البرنامج
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مفتاح الاختصارالوظيفة

CTRL+ Xقص

CTRL+ Yتكرار خطوة

CTRL+ Zتراجع خطوة

CTRL+ Enterصفحة جديدة

أتجاه النص من اليسار إلى اليمين أو 

العكس
CTRL+ Shift

CTRL+ Homeالانتقال إلى بداية المستند

CTRL+ Endالانتقال إلى نهاية المستند

[ +CTRLتكبير النص

] +CTRLتصغير النص

«=» +CTRLوضع النص أسفل سطر النص

«+» +CTRLوضع النص أعلى سطر النص

مفتاح الاختصارالوظيفة

CTRL+ Alt+ Fإدراج هامش سفلي في نفس الصفحة

CTRL+ Alt+ Dإدراج تعليق ختامي نهاية المستند

فةتظليل النص والكائن في مناطق مختل
CTRL+ Shift+ 

Click

Alt+ Shiftتغيير لغة الكتابة

«=» +Altإدراج معادلة

Enterنزول فقرة جديدة

Shift+ Enterنزول سطر في نفس الفقرة

+Shiftسهمتظليل النص

+Shiftض«الفتحة»حركة 

+Shiftض«تنوين الفتح»حركة 

+Shiftث«الضمة»حركة 
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مفتاح الاختصارالوظيفة

+Shiftش «الكسرة»حركة 

+Shiftس «تنوين الكسر»حركة 

+Shiftذ «الشدة»حركة 

+Shiftء«السكون»حركة 

Shift+ F10اظهار قائمة الخيارات

F1اظهار نافذة التعليمات

F2خزن تحديد النص المحدد

F5«الانتقال إلى»اظهار نافذة بحث واستبدال 

F7اظهار نافذة تدقيق إملائي

F10اظهار رموز مفاتيح اختصار الأدوات

F12اظهار نافذة حفظ باسم
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