
ORDBEHANDLING

برنامج الكتابة
word  ورد



الواسع الانتشار الذي  Microsoft Officeھو جزء من برنامج Wordبرنامج الورد 
برنامج الـ  Excelیحوي على عدة برامج اخرى غیر الورد ھي برنامج الـ 

PowerPoint لعمل المحاضرات والسلایدات الخاصة بالعرض.

على انشاء مستندات ممیزة لكتابة الرسائل Microsoft Office Wordیساعد 
.والمقالات لأحتوائھ على مجموعة شاملة من اللأدوات اللازمة لتنسیق النص
یا تحتوي یوجد بعض الأختلافات بین الأصدارات المختلفة لبرنامج الورد الا انھا جمع

رقیم وادوات على ادوات تساعد بتنسیق صفحات الكتابة وھوامش الصفحة والتذیل والت
.تنسیق الخطوط والفقرات 

ورد حفظ یوفر الورد الأمكانیة لحفظ الفایل بعدة انواع فمن الممكن من خلال برنامج ال
ھولة التي اصبحت الان واسعة الأنتشار بمواقع الانترنیت لس PDFالفایل بصیغة الـ 

.ووجود برامج مجانیة لقرائتھا یمكن تحمیلھا بشكل مجاني من الأنترنیت

بدیلة التي ان برنامج الورد لیس مجاني ویجب علیك شرائھ ولكن توجد بعض البرامج ال
رنامج الـ یمكن تحمیلھا بشكل مجاني من الأنترنیت التي تساعدك في الكتابة ومنھا ب

Microsoft OpenOfficeالذي یوفر امكانیات جیدة للكتابة ایضا ویمكن فتح
حمیلھ من الفایلات المعمولة بھذا البرنامج ببرنامج الورد والعكس ممكن ایضا ویمكن ت

http://download.openoffice.org/index.htmlالموقع التالي 



شریط العنوان
شریط القوائم

شریط الأدوات

المسطرة الأفقیة

المسطرة العمودیة

مؤشر بدایة الكتابة من 
جھة الیسار تستطیع 

التحكم ببدایة السطر منھ

مؤشر نھایة الكتابة من 
جھة الیمبن تستطیع 

التحكم بنھایة السطر منھ

ھامش الصفحة 
العمودي من جھة 

الیمین

ھامش الصفحة 
العمودي من جھة 

الیسار 

ھامش الصفحة 
العلوي 

للذھاب الى نھایة الفایل 
للذھاب الى بدایة الفایل 

للحركة الى اسفل 
داخل الفایل الفایل 

للحركة الى أعلى 
داخل الفایل الفایل 

المستطیل ھنا المرسوم 
ھنا باللون الرصاصي 
ان فقط للتوضیح یمثل مك

كتابة النص والذي یكون 
داخل ھوامش الصفحة

المسطرة الأفقیة للحركة الى الجانبین داخل 
الفایل

بعض الأدوات الاضافیة التي تساعدك برسم
اشكال معینة داخل الوورد

المسطرة العمودیة 
للحركة الى الاسفل 

والأعلى داخل 
الفایل



حفظ المستند بعد إجراء التغییرات، تحت اسم المستند نفسه وفي نفس: حفظ
.وقعالم

حفظ المستند للمرة الأولى: حفظ باسم.

بالفعلهفتح مستند قمت بإنشائه وحفظ: فتح.

آخر مستندات أنشأتھا: المستندات الأخیرة.

 جديد فارغفتح مستند :جديدمستند.

كاملالمستند بالطباعة : طباعة.



شريط أدوات التنسیق

.ثمة العديد من أنواع الخطوط. بالنقر على السھم الصغیرخطاختر ال: الخط•
.نقر على السھم الصغیرلابر الحجم تاخ: حجم الخط•
.مجددًا) B(لإلغاء تعريض النص انقر على . لتعريض النص) B(انقر على:غامقخط •
.مجددًا) I(لإلغاء إمالة النص انقر على . لإمالة النص) I(انقر على: مائلخط •
.مجددًا) U(لإلغاء تسطیر النص انقر على. لتسطیر النص) U(انقر على: تسطیر•

الخط حجم الخط خط غامق خط مائل سطیرت



انواع مختلفة للخطوط

Arail Balck  mistral        Engravers mt curlz
MT  

Times New Roma ندلسيا

حجوم الخطوط

60حجم 40حجم 20حجم 14حجم 

اشكال الخطوط
خط غیر سمیك خط سمیك  

خط مائل وسمیك خط مائل
تحتھ خط تحتھ خط ومائل وسمیكتحتھ خط ومائلتحتھ خط

وسمیك



أدوات التحرير

مستند لصقھا في مكان آخر في اللكتُستخدم لقص المستند كله أو أجزاء مختارة منه، مما يتیح : قص•
.أو في مستند آخر

ند لمستند أو في مستولصقھا في مكان آخر في اتسُتخدم لنسخ المستند كله أو أجزاء منه: نسخ•
.آخر

ؤشر حرك الم. تند في الخطوة السابقةالمقصوص أو المنسوخ من المسللصق الجزء تسُتخدم : لصق•
.مرة واحدةلصقإلى المكان الذي ترغب أن يكون فیه النص بالضبط ثم انقر على 

ونسخ ھذا ،وغیرھاونمطه ولونه وخطهتنسیق النص حجمنسخة من إنشاء : نسخ التنسیق•
.التنسیق على جزء آخر من النص

اء يمكنك التراجع داخل المستند وإلغفي حالة النقر على ھذا السھم.التراجع عن آخر عملیة:التراجع•
.العديد من الخطوات

.لتوتراجعت عنه لاانقر لإعادة م: إعادة•

قص

نسخ

لصق نسخ 
قالتنسی

تراجع إعادة



ادوات التحكم بالفقرات النصیة 
الیسارجھةمنالفقرةتوضعفیكونالییسارجھةمنللكتابة.
للكتابة بوسط الصفحة فیكون توضع الفقرة من وسط الصفحة.
 للكتابة من جھة الیمین فیكون توضع الفقرة من جھة الیمین
المسافة بین الاسطر فیمكن مضاعفة المسافة مرة او مرة ونصف اواكثر.
أتجاه الكتابة یكون من الیسار الى الیمین وذلك عند الكتابة باللغات اللاتینیة.
كت�ب م�ن الیم�ین أتجاه الكتابة یكون من الیمین الى الیس�اروذلك عن�د الكتاب�ة باللغ�ة العربی�ة وغیرھ�ا م�ن اللغ�ات الت�ي ت

.للیسار ویظھر ذلك واضح عند الكتابة بنفس الفقرة باللغة العربیة والانكلیزیة
ینیةلكتابة الفقرة بشكل قائمة مرقمة ونستطیع التحكم بشكل الترقیم سواء كان رقم او حرف او ارقام لات.
لكتابة الفقرة بشكل قائمة منقطة ونستطیع بشكل التنقیط للفقرة.
ى نقاط ثانویة لتقلیص جزء من الفقرة بالاتجاھین الیمیني والیساري وھیة تفید عند تقسیم النقطة الرئیسیة ال.

توضع 
الفقرة 
یساري

توضع 
الفقرة 
وسطي

توضع 
يالفقرة یمین

اتجاه كتابة 
الفقرة من الیسار 

للیمین

اتجاه الفقرة
من الیمین 

للیسار

قائمة 
مرقمة

قائمة 
منقطة

المسافة بین 
اسطر الفقرة



الكتابة من الیسار
الكتابة بالوسط

الكتابة من الیمین

قائمة منقطة 
سیبدأ سطر مع نقطة  Enterلكتابة القائمة المنقطة اكتب النقطة الاولى ثم اضغط على اداة القائمة المنقطة مع كل ادخال 
.وعند الانتھاء من القائمة اضغط على اداة القائمة المنقطة لایقاف عملیة التنقیط للفقرات

النقطة الاولى
النقطة الثانیة
النقطة الثالثة

قائمة مرقمة 
سیبدأ سطر مع رقم  Enterلكتابة القائمة المرقمة اكتب النقطة الاولى ثم اضغط على اداة القائمة المرقمةة مع كل ادخال 
.وعند الانتھاء من القائمة اضغط على اداة القائمة المرقمة لایقاف عملیة الترقیم للفقرات

النقطة الاولى1.

النقطة الثانیة2.

النقطة الثالثة3.



حد خارجي لون تمییز النصلون الخط

شريط أدوات التنسیق

.يُستخدم لرسم حد حول النص: الحد الخارجي•

ن القائمة يمكنك اختیار أي لون م. يُستخدم لاختیار لون خلفیة الحروف: لون تمییز النص•
.بالنقر على السھم

.اختر لون الخط من القائمة بالنقر على السھم: لون الخط•



ارتباط 
تشعبي

رسم 
جدول

اضافة 
جدول

البحث  
بالفایل

نسبة 
یةكتابة فنالعرض

عرض 
بشكل 
كتاب

تقسیم 
الصفحة الى 

اعمدة 

ادوات متفرقة من قوائم مختلفة
.اوغیرةمخظظاوشكلاوویبصفحةاوصورةمعتشعبيارتباطلعمل-
.لرسم جدول باستخدام مؤشر الفأرة وتحید حدود الخارجیة والداخلیة للجدول بواسطة الفأرة-
.لاضافة جدول وتحدید عدد الاسطر والاعمدة في الجدول-
.لاضافة جدول اكسل لھ نفس میزات جدول الاكسل داخل صفحة الوورد-
لتقسیم الصفحة طولیا الى اعمدة والكتابة مثل الجرائد بشكل اعمدة داخل الصفحة -

.ونستطیع التحكم بعدد الاعمدة داخل الصفحة
الكتابة داخل الوورد بشكل فني وتوجد مجموعة من النماذج الفنیة الجاھزة للكتابة -

.وتستطیع التحكم بلونھا وحجمھا داخل الصفحة
.للبحث عن كلمة او فقرة داخل فایل الوورد-
.لاضافة ھذا الرمز ببدایة كل سطر-
.نسبة حجم الورقة بالعرض الى حجمھا الحقیقي -
.العرص للصفحات بشكل كتاب للقراءة اي مثل صفحات الكتاب  صفحتین متقابلة-

اجدول 
اكسل

اضافة 
رمز



إدراج صور 
.الصورةاختر . إدراجانقر على •
.إدراجثم انقر علىالكمبیوترافتح مربع حوار يمكنك من خلاله اختیار صورة من •

Word 2010



في المستنداتWordArtإدراج أشكال أو 

.  كالالأشواختر إدراجانقر على قائمة . كل أو جمع أشكال متعددةشتسُتخدم لإضافة 
.ھا، وغیریمكنك الاختیار من بین الخطوط والأشكال الھندسیة القیاسیة والأسھم

دما عن. يمكن تغییر حجم الشكل بتمرير الماوس فوق حافة الشكل
ل يصبح مؤشر الماوس سھمًا مزدوجًا فسوف يمكنك سحب الشك

.لتكبیره أو تصغیره

.لإضافة نص مزخرف إلى المستندWordArtاختر والإدراجاستخدم قائمة 
.فتح أشكال معدة مُسبقاً یمكنك الاختیار من بینھاا

الموجود، مثل التغییرات في حجم الخط ولون  WordArtیمكنك إجراء تغییرات على•
في المستند  WordArtالنص باستخدام خیارات أداة الرسم التي تظھر تلقائیاً عند إدراج

.تنسیق الشكل التلقائيأو النقر بزر الماوس الأیمن واختیار . أو اختیاره

اختیار الشكل الذي 
ترغب في إدراجه في 

المستند

اختیار نص مزخرف 
يمكنك إضافته إلى

المستند

اكتب النص ھنا



إدراج أرقام الصفحات
.رقم الصفحةواختر إدراجانقر على قائمة •

.مربع الحوارتقرر أين ترغب أن يظھر رقم الصفحة من يمكنك أن •

، وأي صل الصفحاتواالحروف أو الأرقام لفاستخدام يمكنك الاختیار بین •
صل الصفحات بهواحرف أو رقم ترغب أن يبدأ ف

اختر مكان عرض أرقام 
الصفحات ھنا

انقر ھنا لعرض 
.تنسیق الرقم



الحدود
.ةحدود الصفحثم انقر على تخطیط الصفحة افتح 

يمكنك من خلاله مربع الحوار التالي الذي يفتح •
اختیار نمط حد الصفحة، ونوع حد الصفحة، وعرض 

.الزخرفةوكذلك حد الصفحة، 

الحدود والتظلیل

الحدود، 1التبويب علامة 
حد الصفحة، 2علامة التبويب 
التظلیل، 3علامة التبويب 

معاينة حد 
الصفحة

ق الاختیار بین تطبی
حد الصفحة على 
كامل المستند، أو 

.خیار ثاني آخر
نمط حد الصفحة



الھوامش وإعداد الصفحة 
تخطیط الصفحة تحكم بالھوامش من خلال فتح •

.الھوامشواختیار 



حفظ
.حفظ باسمواختیار المستندمستند جديد من خلال فتح قائمة احفظ •

.  Wordثمة العديد من خیارات الحفظ في •
لاً عن يعرض مربع الحوار أين يمكنك اختیار المكان الذي ترغب في حفظ المستند به، والاسم الذي ترغبه فض•

.قینستال
ف محفوظ لحفظ التغییرات التي أجريتھا على مل. المستندمن قائمة حفظ باسم لإنشاء مستند جديد، اختر •

.المستندمن قائمة حفظمن شريط الأدوات أو اختر حفظمسبقًا، انقر على 
.وأدخل الاسم الجديد للمستندحفظ باسم للحصول على نسخة من مستند موجود، اختر •

حفظ المستند 
PDFفي صیغة 

أين ترغب في اختر 
حفظ المستند ھنا

تنسیق
اسم دالمستن

المستند



المعاينة والطباعة
كل ة المعاينيعرض نمط . يُستحسن قبل الطباعة معرفة ما يبدو علیه مستندك

.صفحة من المستند في شكل صورة
.ثمة العديد من الخیارات للاختیار منھا. افتح قائمة الطباعة واختر طباعة•

ات اختیار خیاریمكنك حیث سوف یعرض مربع حوار جدید . طباعةواختر الطباعةافتح قائمة •
.الطبع المختلفة

اختیار طابعة

الترتیب

عدد النسخ

طباعة كامل 
المستند

، لطباعة صفحات محددة
الصفحة في رقم أدخل 

المربع المجاور
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