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 32 من 2 صفحة
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 32 من 3 صفحة

 تعریف:
البرنامج مخصص لمعالجة الكلمات  هذامایكروسوفت أوفیس وورد هو أحد البرامج من حزمة مایكروسوفت أوفیس.  

بصیغة إلكترونیة على مستندات افتراضیة ومن ثم معالجتها وتخریجها بالشكل المطلوب حسب الحاجة، ومن ثم یمكن 

طباعتها أو إبقائها على صیغتها الإلكترونیة. مایكروسوفت أوفیس وورد هو من أهم البرامج التي أنتجتها شركة 

 عالجة النصوص.مایكروسوفت الأمریكیة لم

 البرنامج: تنفیذ كیفیة  -1

 جدید: مستند إنشاء كیفیة -2
 اتبع ما يلي:

   
 انقر ثم ، "ابدأ" زرال على انقر

 " البرامج كافة" فوق
 مايكروسوفت" على انقر

 "أوفيس
 مايكروسوفت كلمة" على انقر

 "2007 وورد أوفيس

 
 مع ورقة افتراضية فارغة 2007تم تحميل وورد 



   
   

 

 32 من 4 صفحة

 
 

 "جديد" انقر على "اوفيس" انقر على الزر

  
 أو أن تختار نموذج من النماذج المثبتة على جهازك اما ان تختار مستند فارغ

 

 وورد: مستند حفظ كیفیة -3

 
 

 "حفظ" انقر على "اوفيس" انقر على الزر
 



   
   

 

 32 من 5 صفحة

 
 ثم انقر على "حفظ"اسم للمستند  أعط

 السابقة: الإصدارات صیغة على مستند حفظ كیفیة -4

 

 
 انقر على "حفظ تحت" "اوفيس" انقر على الزر



   
   

 

 32 من 6 صفحة

 
 "حفظ" على الزر انقر ثم نوع،ال تحديد يمكنك المستند، تسمية إعادة

 مسبقا: موجود مستند فتح كیفیة -5

 
 

 ثم على "فتح" انقر على الزر "اوفيس"

  
 وهاهو المستند مفتوح "فتح"حدد المستند ثم انقر على الزر 



   
   

 

 32 من 7 صفحة

 

 البرنامج واجھة -6
 العناصر الأساسیة 1

 
 2007زر میكروسوفت أوفیس  2

الطباعة والخیارات. (في  الحفظ، الأساسیة الأكثر استعمالا،یقوم ھذا الزر بتجمیع الوظائف 
 ).موجودة في قائمة الملفات وقائمة الأدوات الوظائفكانت ھذه  ،مثلا 2003، القدیمةالإصدارات 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



   
   

 

 32 من 8 صفحة

 

 rubanالشریط  3
 في ھذا المثال). Word( أو التطبیق لبرنامجالخاصة با یجمع الشریط جمیع الوظائف

 

 Ongletsنوافذ التبویب  4
 تجمع نوافذ التبویب مجموعة من حزم التعلیمات

 

 Groupesالحزم   5
-Presseكل حزمة التعلیمات (أو المؤثرات) الشائعة في كل فئة (حزمة الحافظة  تعرض

papiers حزمة التنسیق ،police(إلخ ... 
 

 
 Lanceur de boite de dialogueمشغل علبة حوار  6

الذي یقدم  (الخاص بالفئة المعنیة) الحوار علبة یمثل مشغل سھم صغیر حزمةیوجد أسفل كل 
 ، بما في ذلك الأقل شیوعًا.التي تتضمنھا الحزمة جمیع الأوامر والخیارات

 
 
 

 
 
 

 
 



   
   

 

 32 من 9 صفحة

 
 المعاینة الفوریة 7

 ).قبل اختیار مؤثر معین( المؤثراتأثناء اختیار  في الصفحة إذا تم تحدید نص، تكون المعاینة فوریة

 

 
 

 ظھور نوافذ تبویب معینة 8
 

 نافذةبالنسبة للصور والرسومات ، تظھر علامات تبویب محددة عند تحدید الرسم أو الصورة. إذا تم تحدید صورة ، فستظھر 
التبویب  نافذةإذا تم تحدید رسم ، فستظھر  ".Outils Image التبویب "أدوات الصورة ونافذة"  Format التبویب "تنسیق

 ". Outils Dessin الرسمالتبویب "أدوات  ونافذة"  Format "تنسیق

 
 

 
 

 .التبویب المحددة ھذه بمجرد عدم تحدید العنصر نافذةتختفي 
 شریط أدوات مصغر (مختصر) 9

، وذلك للقیام بتنسیق النص وربح الوقت دون الذھاب إلى یظھر شریط الأدوات المصغر ھذا بمجرد تحدید النص
 شریط الأدوات في الأعلى

 



   
   

 

 32 من 10 صفحة

 

 
 

 Barre d’outils accès rapideشریط أدوات الوصول السریع  10
 بالإمكان إضافة أزرار أخرى شائعة الإستخدام لھذا الشریط

 

لإضافة أزرار (أو خیارات أخرى) لھذا الشریط، نضغط على الخیار(في نافذة التبویب التي یوجد بھا) بالزر الأیمن 
 الصورة...مثلما في  للفأرة ونختار الإختیار الأول

 

 
نضغط على الزر(في شریط أدوات الوصول السریع) بالزر الأیمن للفأرة ونختار  لحذف زر من ھذا الشریط ن

 مثلما في الصورة... الإختیار الأول
 
 

 

 
 القیام ببعض التعلیمات باختصار عن طریق لوحة المفاتیح 11

مع زر الحرف  Altبالإمكان الذھاب إلى نافذة تبویب معینة عن طریق الضغط على زر 
" Insertionالمقابل لنافذة التبویب المعنیة مثلما في الصورة. فمثلا للدخول إلى نافذة التبویب "

 ".Sمع رز الحرف " Altنضغط على 
 

 

 مثلا خیار "البحث ... فوق الخیار الفأرة، فإنھا تظھر عند تحریك  Ctrl زر بالنسبة للاختصارات باستخدام 



   
   

 

 32 من 11 صفحة

Rechercher"  نختاره بالضغط علىCtrl  معF. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 النص تحدید -7

 
أن  على كدلالة بخلفیة زرقاءثم اسحب مع الحفاظ على النقرة. یظھر النص  بالزر الأیسر للفأرة لتحدید نص، انقر

 .النص محدد
 ... ...) ، حذف النص أو نقلھ الكتابةعند تحدید نص، یمكنك تغییر سمات معینة (الحجم ، نوع 

 لتحدید كلمة )Double clicنقرتین سریعتین ( -أ 
 ) لتحدید فقرة Triple clicثلاث نقرات متسارعة ( -ب 
ب الرئیسیة كما " في نافذة التبوی Sélectionner " من الزر "Sélectionner toutلتحدید جمیع النص نختار " -ج 

 في الصورة
 . Aمع  Ctrlویقابل ذلك الضغط من لوحة المفاتیح على 

 
 

 د. عند تحدید نص فإن الخیارات أو المؤثرات التي نقوم بإجرائھا سوف تنطبق فقط على النص المحدد.
یتم كتابتھ ه. عند القیام بخیارات أو مؤثرات دون تحدید نص فإن ھذه التغیرات سوف تنطبق على النص الذي س

 لاحقا.
 و. لإلغاء تحدید نص، نضغط خارج النص المحدد فقط.

ز. لنقل نص قمنا بتحدیده إلى مكان آخر نبقى ضاغطین علیھ بالزر الأیسر للفأرة ونسحبھ للمكان الذي نرید نقلھ 



   
   

 

 32 من 12 صفحة

 إلیھ.
 
 
 

 

 التنسیق ونسخ واللصق والنسخ القص-8

 "Accueil" بنافذة التبویب الرئیسیة "Presse-papiers توجد ھذه الوظائف في حزمة "التنسیق

 بعد تحدید النص:
) Xمع  Ctrl" (أو  Couperللقص (بمعنى حذف النص من مكانھ قصد نقلھ إلى مكان آخر) نضغط على " -

 كما في الصورة

 

 
" (أو  Coupierإلى مكان آخر) نضغط على " نسخة منھ مكانھ قصد نقل دون حذفھ فيالنص  نسخ(بمعنى  للنسخ -

Ctrl  معCكما في الصورة ( 

 
) كما Vمع Ctrl" (أو Collerللصق (بمعنى إدراج النص المنسوخ أو المقصوص في المكان الجدید) نضغط على " -

 في الصورة

 



   
   

 

 32 من 13 صفحة

 Reproduire la mise enلنسخ التنسیق (بمعنى جعل كلمة أو أكثر بنفس تنسیق كلمة أخرى) نقوم بالضغط على " -
formeالصورة ثم ننقر على النص الذي نرید نقل التنسیق إلیھ ونسحب كما في الصورة " كما في 

 

 : الأحرف ولون وحجم شكل تغییر كیفیة -9

   
 اختيار شكل الكتابة تحديد النص اكتب نص

   

 ثم قم بتغيير لون الكتابة تحديد كلمة واحدة تغيير حجم الكتابة



   
   

 

 32 من 14 صفحة

 الأحرف: على الممكنة التنسیقات -10

 

 
 الكلمة المحددة تغليظ 

 
 مائلكتابة الكلمة بشكل 

 
 الكلمة تسطير

 
 تشطيب الكلمة

 
 "مؤشر"إظهار الكلمة على شكل 

 
 "اس"إظهار الكلمة على شكل 

 
 minuscule او   MAJUSCULEوضع الكلمة 

 
 الكلمة إبراز

 
 الحرف لونلتغيير 

 
 التنسيق" والرجوع إلى الخام >>  التنسيقلإلغاء " 

 
 اثنان اثنان الحروفتصغير او  تكبير

 
 معين ودقيق حجماعطاء الحروف  

 
 شكل الكتابةتغيير  



   
   

 

 32 من 15 صفحة

 الفقرة: على الممكنة التنسیقات -11

 
 هذا نص خام قابل للتنسيق 

  

 توسيط النص 

 الفقرة نهاية في المؤشر ضعا ،السطر للإنتقال إلى
 المفاتيح لوحة في "Entée" مفتاح على واضغط

 

  

 لتغليظ النص: حدد النص ثم انقر على
ولترقيم الفقرة، حددها ثم انقر على

 



   
   

 

 32 من 16 صفحة

 

 
لنسخ التنسيق من فقرة إلى اخرى، انقر على 

 التنسيق المراد نسخه ثم انقر على
وبعد ذلك انقر على الفقرة المراد نقل التنسيق 

 اليها

وورد يقوم بنقل جميع  نسخة كلفي  ،نتيجةال وهنا
ي يأخذ تسلسلالتنسيقات ويطبقها حتى الترقيم ال

 .بعين الاعتبار

 
 

حدد النص عن طريق مؤشر الفارة كما هو  
 اختار شكل الكتابة كما هو موضح موضح في الصورة.

  

ثم اختار  لتغيير حجم الحرف انقر على
 الحجم المناسب.

لضبط النص استعمل ما يلي

 



   
   

 

 32 من 17 صفحة

 الفقرات: على المطبقة التنسیقات بعض -12

  

 وها هي النتيجة، كل عنوان بلون مختلف.  لتغيير لون الحرف: حدد النص ثم انقر على

 

 
 محاذاة الفقرة يسارا 

 
 محاذاة الفقرة وسط

 
 محاذاة الفقرة يمينا

 

 في. واليسار اليمين ، الجانبين كلا على فقرة محاذاة
 النص جعلل وهذا. الكلمات بين مسافات إدراج حين
 .جاذبية أكثر

 في. واليسار اليمين ، الجانبين كلا على فقرة محاذاة
 النص جعلل وهذا. الكلمات بين مسافات إدراج حين
 .جاذبية أكثر

 
 .الأسطر بين التباعد لتغيير
 .الأسطر بين التباعد لتغيير

 .الأسطر بين التباعد لتغيير

 .الأسطر بين التباعد لتغيير

 
 النص خلفيةلتغيير 

 
 .النص تظليلو حدود

 
 .نقطية قائمة •
 .نقطية قائمة •

 نقطية قائمة. 
 نقطية قائمة. 

 .نقطية قائمة 
 .نقطية قائمة 

 
 .قائمة ترقيم .1
 .قائمة ترقيم .2

 .قائمة ترقيم )1
 .قائمة ترقيم )2

 .قائمة ترقيم )أ 
 .قائمة ترقيم )ب 

 

 قائمة ترقيم .1
 .المستويات متعددة .1.1

 قائمة ترقيم .1.1.1
 .المستويات متعددة .2

 قائمة ترقيم )1
 .المستويات متعددة )أ 

 قائمة ترقيم .1
 .المستويات متعددة )2

 
فقرة ال  المسافة زيادة

 .البادئة
فقرة ال  المسافة زيادة

 .البادئة



   
   

 

 32 من 18 صفحة

 نص: الصاق أو قطع أو نسخ كیفیة -13
 لنسخ نص

  

 انقر في موضع الاستقبال ثم انقر على في حدد النص واقر على
 

 لقطع أو نقل نص

  

 في  علىحدد النص ثم انقر 
وبطبيعة الحال النص سوف يختفي من الموضع 

 الأصل لأنها عملية نقل

  حدد موضع الاستقبال ثم انقر على

 
  المسافة إنقاص

 .فقرة البادئةال
  المسافة إنقاص

 .فقرة البادئةال

 
 (مثلا: الفرنسية)اتجاه الكتابة من اليسار الى اليمين 

 
 اتجاه الكتابة من  اليمين الى  اليسار (مثلا: العربية)

 

 ترتيب 
 قائمة
 اسطر

 اسطر
 ترتيب
 قائمة



   
   

 

 32 من 19 صفحة

 الجداول: -14

  
لإدراج جدول في المستند، حدد الموضع ثم اقر 

 ثم اختر عدد الأعمدة والأسطر.على

زر "خلفية الكتابة" يسمح بتخصيص كل خانة على 
 حدى.

  
لإضافة أو إزالة إطار: حدد الموضع ثم انقر على 

  الزر
 لتغيير شكل خط الرسم انقر على

 

 
 

لتغيير حجم حط الرسم انقر على

 

 وأخيرا لتغيير لون خط الرسم انقر على

 



   
   

 

 32 من 20 صفحة

 
 

ولتسهيل المهمة أكثر، وورد يسمح باختيار نمط 
 عدة أنماطجاهز من بين 

النمط الجاهز على وها هي النتيجة بعد تطبيق 
 الجدول المحدد.

 الجداول: على الممكنة العملیات -15

 

ثم لحذف جدول أو بعض الجدول انقر على
  اختار الحذف المناسب.

 لإضافة سطر فوق السطر المحدد.انقر على 

لإضافة سطر تحت السطر    انقر على 
 المحدد.

 لإضافة عمود قبل العمود المحدد.  انقر على

 لإضافة عمود  بعد  العمود المحدد.  انقر على

 

ولتقسيمها انقر على لإدماج الخانات انقر على

 ولتقسيم جدول ما انقر على 

 

 لتغيير عرض وارتفاع الخانات

 

 محاذاة واتجاه  النص والتهميش داخل الخانة



   
   

 

 32 من 21 صفحة

 الصور: وتغلیف إدراج -16

  

 تحديد مكان الإدراج
  في التبويب "إدراج" انقر على

  
 حدد الصورة المراد إدراجها ثم انقر على

 
 تم إدراج الصورة في الموضع المحدد

 

 
بالإمكان تغليف أو تلبيس الصورة عبر تطبيق نمط 

 ها هي النتيجة بعد العملية "Formatمن الأنماط الموجودة في التبويب "

 الصور: أجل من الأدوات -17

  



   
   

 

 32 من 22 صفحة

وضغط  وتلوين والتباين السطوع تقليلو زيادة
  صورةال

عبر تطبيق   هرالمظو ، الحافة ، الشكل تغيير
 ةالصور على الأنماط

  
 إعادة تأطير الصورة تغليف وتموقع النص بالنسبة للصورة المدرجة

 فنیة: صورة إدراج -18
 نفس كيفية إدراج صورة عادية.

 انقر على في التبويب

 

 
 الصور العادية تطبق على الصور الفنية أيضاكل السمات والأنماط المطبقة على 



   
   

 

 32 من 23 صفحة

 والتبدیل: البحث عملیات إستعمال -19

 
 « accueil » بحث وتبديل نص ما ذاخل المستند عبر التبويب 

  

لبحث نص ما في المستند، انقر على
سوف ,« accueil » في التبويب 

تضهر نافذة بحث، أكتب النص ثم انقر على

 

 المستند، انقر علىلتبديل نص مافي 
سوف تضهر نافذة ,« accueil » في التبويب

تبديل، اكتب النص المراد تبديله والنص الجديد ثم 

  انقر على

 والإملاء: النحو مصحح -20
 التصحيح يكون تلقائيا، والإشارة عند الخطأ تكون باللونين الأحمر (للإملاء) والأخضر (للنحو):

 

 

 الصفحة:  إعداد كیفیة -21
 "mise en pageالذھاب إلى نافذة التبویب "

 

 "Margesمن القائمة " "Marges personaliséesلضبط ھوامش الصفحة، نختار "



   
   

 

 32 من 24 صفحة

 

 ثم نضبط الھوامش

 

 لضبط رأس وذیل الصفحة



   
   

 

 32 من 25 صفحة

 

إلى رأس الصفحة وذيل الصفحة نقوم بالنقر مرتين متتاليتين في رأس أو ذيل الصفحة، بمجرد  للدخول
 لتعطينا خيارات متعلقة برأس وذيل الصفحة "Créationذلك تظهر نافذة التبويب "

 

 



   
   

 

 32 من 26 صفحة

 الصفحات: وترقیم وقدم رأس -22

  

انقر  لإدراج رأس الصفحة نذهب للتبويب
من ثم نختار الرأس المناسب  ,على

 خلال الأنماط المتاحة

 نص فوق مزدوجا نقرا انقر ثم الحقول، ملءأ
 .الصفحة

 

 



   
   

 

 32 من 27 صفحة

، انقر على التبويب ولإدراج قدم الصفحة
ثم نختار   ثم على 

 ملءالقدم المناسب من خلال الأنماط المتاحة، أ
 .الصفحة نص فوق مزدوجا نقرا انقر ثم الحقول،

 النتيجة

 مستند: طباعة كیفیة -23

  

 ثم على لطباعة مستند، انقر على

وأخيرا على 

تظهر على الشاشة نافذة , 
 حوارية

نافذة حوارية تظهر على الشاشة تطلب منك التدقيق 
 والتأكيد.

في ما يخص الطابعة:

 
في ما يخص الصفحات المراد طبعها وكذلك عدد 

 النسخ:

 
وأيضا بعض التدقيق والتخصيص ثم يتم التأكيد 

 طريق الزروالموافقة عن 



   
   

 

 32 من 28 صفحة

 الترقیم: إدراج كیفیة -24

 لترقيم الصفحات استعمل الزر
page de numéro 

 

  

لإدراج ترقيم في  انقر على
 أعلى الصفحة

لإدراج ترقيم في   انقر على
 أسفل الصفحة

  
لإدراج ترقيم على  انقر على

 يمين أو يسار الصفحة
لإدراج ترقيم في  انقر على

 الصفحةالموضع الحلي في 



   
   

 

 32 من 29 صفحة

 ھندسي: شكل إدراج كیفیة -25

  
 انقر علىاذهب إلى التبويب 

ثم اختر الشكل المناسب (مثال 
 ) ثم اشرع في الرسميالبيضاو

 المكان فوقعن طريق الزر الأيسر للفأرة  انقر
 الفأرة اسحبثم  فيه الشكل إدراج تريد الذي

 .الشكل لهذا حجم لإعطاء

 

 قلم الرسملتغيير شكل ولون و

 

 لإعطاء الشكل بعد ثالث

 أرت": "سمارت إدراج كیفیة -26

لإنشاء الرسومات 
 التنظيمية

 



   
   

 

 32 من 30 صفحة

 بیاني: رسم إدراج كیفیة -27

لإنشاء الرسومات 
 البيانية

 
 

 فنیة: خطوط إدراج كیفیة -28

لإدراج عبارات على شكل 
 ديكور

 



   
   

 

 32 من 31 صفحة

 مسبقا): (منسق النص مربع إدراج كیفیة -29

لإدراج مربع النص (منسق 
مسبقا) في مكان  وجاهز

 معين داخل المستند

 

 تھمیش: إدراج كیفیة -30
  "Référencesنضع المؤشر في نھایة الفقرة (أو العبارة) التي تم اقتباسھا، ثم نفتح نافذة التبویب "

 

مشغل علبة حوار   الضغط على التهميش لا بد من ضبط خيارات التهميش وذلك عن طريققبل إدراج 
 "Notes de bas de pageالخاص بحزمة "



   
   

 

 32 من 32 صفحة

 

 من الحزمة مباشرة.بعد ضبط خيارات التهميش بالإمكان إدراج التهميشات فقط 
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