
}}ردردوووو  عنعن  الكثيرونالكثيرون  يعرفهيعرفه  لل  ماما{{
يغني ل ورد) وهو عن الكثيرون يعرفه ل (ما برنامج تضمنه ما أهم هذه

ًا تضمن حيث البرنامج إلى الرجوع عن المبتدئين والصورة بالصوت شرح
وغيرها. المسائل لهذه

التنسيق
مقدمة:مقدمة:

الحالة شريط على الضغط  أو5مفتاح أو تحكم+ل اضغط إلى للنتقال
علظظى اضظغط ثظظم النظظص حظظدد الحافظظة محتويات على التأثير دون نص لنقل

إدخال. واضغط إليه النص نقل المراد الموضع إلى اذهب  ثم2 مفتاح
وخامسظظة للفقظظرة ورابعظظة جملظظة لتحديظظد وثالثة كلمة لتحديد  مرتين8مفتاح

بكاملها. للوثيقة
- تنسظظيق ثظظم جدولظظة حظظرف اسظظتخدم الرقام في العشرية الفواصل لتناسق
عشرية. – محاذاة – جدولة
 0تحكم+ إلغائه أو  نقطة12 بمقدار الفقرات بين فارغ سطر لوضع
تحكظظم+ ونصف  ولسطر1+ تحكم ثم حددها السطر بين فارغ سطر لوضع

 2تحكم+  ولسطرين5

والماكرو:والماكرو:  الجداولالجداول
الجدول: إنشاء طرق من طريقة

مباشرة إدخال اضغط +-----+---------------+-------+ ثم
الس

ن
السم الرقم

ًا الجدول عناوين اكتب أو – جظظدول واخظظتر ظللها ثم جدول بحرف بينها مفرق
جدول في نص وضع

السنالسمالرقم
العمظظود ولحذف مسح اضغط ثم حدده جدول أو صف أو عمود بيانات لحذف

عالي+ مسح. اضغط كله الجدول أو الصف أو

الرسوم:الرسوم:  معمع  التعاملالتعامل
حظظدد ثظظم صظظورة – الدوات أشظظرطة – عرض اختر الصورة ألوان في للتحكم
التحكظظم اخظظتر أو أكظظثر أو أقظظل وتبظظاين أكظظثر أو أقظظل سظظطوع اختر ثم الصورة
مائية. علمة أو وأبيض أسود أو الرمادي تدرج أو تلقائي إما واختر بالصورة
ضظظمن النظظص التفاف اختر الرسم أو الصورة حول النص التفاف في للتحكم
وأسفل. أعلى أو عبر أو بل أو مشدود أو مربع اختر ثم الصورة خيارات
علظظى للفظظأرة اليمظظن الظظزر اضظظغط رسظظمه بعد تلقائي شكل إلى نص لضافة
نص. إضافة اختر ثم نفسه الشكل



الخلظظف إلظظى الرسظظال أمظظا واحظظدة طبقظظة خلفظظا إرسظظال الشظظكال ترتيب في
الوراء.  أقصى إلى فيرسله

جدولظظة. حرف طريق عن تحديده فيمكنك النص خلف إلى رسما أرسلت إذا
بالترتيب. الرسم تنشيط تنقل حيث

واضظظغط عالي اضغط ثم الول الشكل فحدد شكل من أكثر تحديد أردت إذا
اليمظظن الظظزر فاضظظغط الشظظكال هظظذه ربظظط أردت إذا الشكال. ثم بقية على

تجميع. – تجميع اختر ثم للفأرة
أو محظظاذاة – رسظظم اختر ثم الشكل صفحة: حدد على الكائنات موقع لتحديد
المناسبة. المحاذاة واختر أخرى مرة ارجع ثم الصفحة إلى نسبة – توزيع

طريظظق عظظن تحديظظدها بعظظد رسظظوم مجموعظظة علظظى مضظظى ما تطبيق ويمكنك
عالي.

حظظدد ثظظم شظظبكة ثظظم رسظظم اخظظتر بدقظظة الكائنات الكائنات: لتحريك اصطفاف
بمقظظدار يتحرك أنه ستجد بالسهم الشكل حرك ثم والعمودي الفقي التباعد
التباعد.

الوثائق
الطويلة:الطويلة:  الوثائقالوثائق

وأسطر: صفحات فواصل – فقرة – تنسيق
عنظظد الفقظظرة مظظن واحد سطر ظهور الوحيدة: يمنع الناقصة بالسطر التحكم

الصفحة. أسفل أو أعلى
صفحتين. على الفقرة فصل بعضها: يمنع مع السطر

التالية. الفقرة توجد حيث الصفحة نفس على الفقرة التالية: يجعل مع إبقاء
صفحة. فاصل جديدة فقرة كل عند قبل: يضع فاصل
عنظظد صظظح إشظظارة ضظظع – ملظظف – إدراج كارتبظظاط: اخظظتر آخر في ملف لدراج
التغييظظر وعند كحقل المراد. سيدرجه الملف اختر بالملف] ثم [ارتباط عبارة

بظ تحديثه عند الساس الملف في التغييرات هذه ستظهر المدرج الملف في
.9م

الملظظف إلظظى ننتقظظل ثظظم الجظظزء هظظذا كارتبظظاط: ننسظظخ ملظظف مظظن جظظزء لدراج
نظظص – الرتبظظاط لصق اختر – خاص لصق – تحرير ونختار الساس

مباشرة. تحديثها يتم سوف التغييرات أن  لحظRTF منسق
غط استعراض تحديد ى كائن: اض دائرة زر عل تي ال ي ال فل ف أس

– المقطع – :الصفحة على بناء الستعراض التمرير. واختر شريط
الجظظدول – الحقل – الختامي التعليق – السفلية الحاشية – التعليق

التحرير. – العنوان – الرسم –
أنماط الطويلة: استخدم الوثيقة موضوعات إلى النتقال لسهولة
المستند. خريطة – عرض اختر ذلك بعد ثم العناوين

اسظظظظتعرا
كائنض 



مفصل. – عرض الوثيقة: اختر هذه في الموضوعات نقل أو النتقال لسهولة
تغيير يمكنك والسقاط. كما بالسحب نحوها أو الفقرات نقل ويمكنك
اليسار. في التي السهم طريق عن خفضه أو بترقيته عنوان مستوى

إلى اليسار من العلمات كتابة : لحظ البحث في البدل أحرف استخدام
 رسا? اكتب سامر و ساهر عن للبحث اليمين

عن يبحث الوظيفة مثال
"كان" و"كون" و"كمن". ك؟ن فردي حرف أي   ؟

"كتاب" و"كتيب". ب*ك الحرف من سلسلة  أي*
"دين" و"دون". د[ي

و]ن
المحددة الحرف [ ]    أحد

أن و"رعظظد"  يجظظب "بعد" و"سعد". وليس
تصاعدي ترتيب ضمن النطاقات تكون

"[بظظس]
عد

هظظذا فظظي فظظردي حظظرف [-] أي
النطاق

"حمل". "حقل" و"حفل" وليس ح[!م]ل باسظظظتثناء فظظظردي حظظظرف [!]  أي
القواس داخل الحرف

أو "تدوين"، عن "تموين" و"تلوين" وليس
"تكوين".

ت[!
دك]وين

!]x-zباسظظتثناء فظظردي حظظرف ]  أي
.. الحرف

"معلة". "معللة" وليس عن 2معل{
}ة

}nات فيهظظظا يتكظظظرر الظظظتي }  الكلم
للقظظواس السظظابق التعظظبير أو الحظظرف

ًا تمام
"معلة" و"معللة". ;1معظظل{

}ة
}nات فيهظظا يتكظظرر الظظتي ,} الكلم

للقظظواس السابق التعبير أو الحرف
 "nالقل على  " مرة

".  1000" و"100" و"10" 10}1;3
{

}n,mات فيهظظا يتكظظرر الظظتي } الكلم
للقظظواس السابق التعبير أو الحرف

ىn"  مظظظن ددm"   " إل مظظظن  " ع
المرات

"معللة". معل@ة أو للحظظرف أكظظثر أو واحظظد @ تكظظرار
السابق التعبير

"مقاتل". عن "قائل" و"قاتل" وليس "<(قظظا)*
"

الكلمة أكثر) بداية أو <(حرف

"واصلة".     عن "فاصل" و"واصل" وليس "*(صظظل)
"<

الكلمة أكثر)> نهاية أو (حرف 

احتضار "اختصار" و"اختبار".  وليس <(اخ)*(ار
<(

أحظظرف لتجميظظع القظظواس اسظظتخدم
واحد تعبير في والنص البدل

؟ \؟ أنها لو كما البدل أحرف عن للبحث
ًا، العكسي المائل الخط اكتب أحرف

(\)
التقييم. ترتيب إلى والشارة واحد تعبير في والنص البدل أحرف لتجميع القواس استخدام يمكنك
ً يبحث "اختصار" و"اختبار".  عن "<(اخ)*(ار)>" مثل

ًا، أنها لو كما البدل أحرف عن للبحث عظظن (\) قبلهظظا. فللبحظظث العكسظظي المائظظل الخط اكتب أحرف
عن".  "البحث المربع "\؟" في اكتب النص، في الستفهام علمة



ثn\  البظدل حظرف استخدام يمكنك ً مختلظف. اكتظب بظترتيب واسظظتبدالها التعظابير عظن   للبح مثل
\2\ عظن" و "البحظظث المربظع (جميل) (كامل) في Word  بظظظ". سظظيقوم "اسظظتبدال المربظع  فظي1 

جميل".   "كامل بظ كامل" واستبداله "جميل عن بالبحث

الإصدارات:الإصدارات:  تعقبتعقب
 الن - الحفظ الغلق عند لصدار تلقائي حفظ – إصدارات – ملف

المطورة:المطورة:  الوثائقالوثائق
وجب انتقلت إذا لنها ما عبارة في السطر أول بن كلمة تنتقل أن خشيت إذا
ًا لها تضيف أن مسظظافة تضظظع أن فبإمكانك  الخطاب بن عمر عبارة مثل ألف

اضظظغط ثظظم بظظن و عمظظر بيظظن المسافة ظلل الكلمتين بين تربط منقسمة غير
يجري. ما ولحظ الخط تكبير جرب ذلك بعد + مسافة تحكم+ عالي

فظظي الحاشظظية رقم على سريعتين ضغطتين اضغط السفلية الحاشية لتحرير
في الحاشية رقم على سريعتين ضغطتين اضغط المتن إلى وللرجوع المتن

السفل.
 تخطيط – صورة – إدراج بياني: اختر رسم لدراج

 MICROSOFT EQUATION EDITOR – كائن – إدراج معادلة: اختر لكتابة
 مع MS ORGNAZTION CHART كائن – إدراج تنظيمي: اختر تخطيط لنشاء

SIMPLIFIED خط استخدام يجب العربية باللغة للكتابة أنك ملحظة

والمعالجات:والمعالجات:  المدمجةالمدمجة  الوثائقالوثائق
– أدوات ثظظم عظظادي عظظرض – عظظرض اخظظتر الوثيقظظة جانب في النماط لظهار
التفظظاف اختر ثم مثل  سم2 رقم وضع النمط ناحية عرض – عرض – خيارات
موافق ثم الطار حسب

المراسلت. دمج في الستعلم وظيفة استعمل
المراسلت. دمج في الشروط باستخدام الدمج وظيفة استعمل

النشر
المكتبي:المكتبي:  النشرالنشر

جديد:/ تحكم+عالي+إدخال عمود لبدء
ملحظظظة_هامشظظية سظظمها جديظظد نمظظط تنسظظيق هامشية: اخظظتر ملحظة نمط

ًا الموضع – تام العرض – بل – إطار – تنسيق الموضع الصفحة إلى نسبة أفقي
موافق. – النص مع -  تحريك الفقرة إلى بالنسبة فتكون عموديا أما  خارج
ص مربعي لربط ث ن ل إذا بحي ع اكتم دفق الول المرب ص يت ى الن اني: إل الث

ثظظظظظم الولالمربظظظع نختظظظار ذلظظظكولعمظظظظظظظل
للفظظظظظظظظأرةاليمظظظن بظظظالزر عليظظظهنضظظظظظظظغط
نظظظظظظظظظظظصمربظظع ارتبظظاط إنشظظاء- ونختظظظظظار

هظظذا أفظظرغبحظظروف مليظظء كظظوبسظظظظظيظهر

لربط مثال
نص مربعي

يتدفق بحيث

إلى النص
الثاني المربع
يجب والذي

يكون أن



بمربظظع مظظرورك عنظظد للفراغ سيميل شكله أن وستجد الثاني النص مربع في
ًا. يكون أن يجب والذي الثاني النص فارغ



الصفحة:  جانب على للكتابة
مربظظع تنسظظيق واخظظتر اليمن الفأرة بزر عليه اضغط ثم نص مربع أدرج
أعلظظى مظظن يكون بحيث النص اتجاه غير ثم – مربع – التفاف واختر نص
شظظئت إن النظظص بمربع المحيط الطار تخفي أن أسفل. وبإمكانك إلى
تنسظظيق اخظظتر ثم اليمن الفأرة بزر النص مربع على الضغط طريق عن

- موافق رسم خط بل اللون – وخطوط ألوان – نص مربع
مائية:  علمة لبناء
word آرت وورد إدراج – الصفحة وتذييل رأس – عرض اختر  artتر  واخ

نظظص أي إغلق. أو اخظظتر ثم المناسبة العبارة واكتب المفرغة الحرف تنسيق
ًا. الساس النص تجعل حتى رمادية ألوان تختار أن عليك لكن مقروء
يتناسب بما حجمها تغيير بعد عليك لكن مائية كعلمة صورة وضع يمكنك كما
خلظظف الصظظورة تجعظظل بحيث الصورة خصائص تغير أن رغبتك أو الصفحة مع

– التفظظاف – ثم صورة تنسيق اختر ثم الصورة على اليمن الزر اضغط النص
الصورة. على واضحا ليكون الخط لون تغيير إلى تحتاج بل. وقد
والوحيدة:  الناقصة بالسطر للتحكم
وبقيظظة الصظظفحة نهايظظة في الفقرة من الول السطر جاء الناقص: إذا السطر
التالية. الصفحة في الفقرة
فظظي الفقظظرة وبقيظظة صفحة في الفقرة في سطر آخر جاء الوحيد:إذا السطر
السابقة. الصفحة

بالسظظطر التحكظظم اخظظتر ثظظم وأسطر صفحات فواصل – فقرة – تنسيق اختر
الناقصة/الوحيدة.

تنسظظيقها تكظظون بحيظظث جملظظة أو كلمظظة تكتب أن أردت التلقائي: إذا التنسيق
وأخظظرى بظظدايتها * فظظي نجمة فاكتب المفاتيح لوحة عن يدك رفع دون عريض

بهظظا يقظظوم الظظتي التلقائية الخرى والتنسيقات الطريقة هذه نهايتها. لترى في
الكتابظظة أثنظظاء تلقظظائي تنسظظيق – خيارات – تلقائي تنسيق – تنسيق اختر وورد
أمامه. من صح علمة حذف سوى عليك فما منها شيء إلغاء في رغبت وإذا

التلقائي:  النص قائمة إلى نص لضافة
– تلقظظائي نظظص – خيظظارات – تلقظظائي تنسظظيق – تنسظظيق اخظظتر ثم العبارة ظلل

إضافة. 
ًا فيها تكتب التي القادمة المرة في إدخظظال تضظظغط ثظظم الجملة هذه من طرف

العبارة. لك يكمل سوف
مسقط: استهللي حرف نشاءإ

أو مسظظقطة أو بل الموضظظع اخظظتر ثظظم – الستهللية الحرف إسقاط – تنسيق
.. الخط نوع اختر ثم الهامش في

ب 
نظظ

جا
ى 

لظظ
ع
ة 

بظظ
تا
لك

ل
حة

صف
ال



الوثيقة عن مختصرة معلومات تكتب أن المستحسن الوثيقة: من معلومات
– خصظظائص – ملف اختر ذلك ولعمل تريد عما البحث في بعد فيما لتساعدك

يناسب. بما البيانات امل ثم
معلومظظات – حقظظل – إدراج المستند: اخظظتر داخل في المعلومات هذه لدراج

 – المستند
وثيقة: إلى تشعبي ارتباط لبناء

ثظظم الوقت نفس في والمستكشف وورد ترى بحيث وندوز مستكشف شغل
الفظظأرة بزر الملف اسحب ثم فيديو أو صورة أو وثيقة كان سواء الملف حدد

إنشظظاء اخظظتر ثظظم الوثيقظظة مظظن المناسظظب المكان في ضعه الوورد إلى اليمن
نفظظس فظظي ملظظف مظظن أكظظثر تحديد . بإمكانك الموضع هذا في تشعبي ارتباط
شئت. إن كامل مجلد اختيار أو الوقت
 doc  ورد.     لمستخدمي     المبرمجة\نصائح     \العملياتC:\My Documentsمثال: 
ثظظم انسخه ثم حفظه تم قد ملف من النص الوثيقة: حدد من جزء إلى للقفز

هظظذا إزالظظة يمكنك كما تشعبي كارتباط لصق ثم تحرير اختر الخر الملف في
تحريظظر – تشظظعبي ارتبظظاط اخظظتر ثظظم اليمن الفأرة بزر عليه بالضغط الرتباط
الرتباط. إزالة – تشعبي ارتباط
ال ة مث ق     ملحوظ رص     برف ز     ق ات     التجهي ية     ملف رى     نص ح     أخ ا     ينص بقراءته

:      مثل     وطباعتها
الوثيقظظة إلظظى ينقلظظك سظظوف الرتبظظاط الضظظغط بمجظظرد المثظظالين كل وفظظي

به. المربوطة

بسرعة
11بسرعةبسرعة

التلقائية:  النصوص بجميع قائمة لطباعة
التلقظظائي. ومثلهظظا النظظص إدخظظالت – الطباعظظة مظظادة – طباعظظة – ملظظف اخظظتر

المفاتيح. تعيينات
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