
 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

 يبٚكشٔعٕفذ ٔٔسد

 

 ٔٔسد يبٚكشٔعٕفذ

 

 
 فٙ ُٔٚذٔص فٛغزب ؽبؽخ ثشَبيظ انٕٔسد

 يبٚكشٔعٕفذ انًطٕس

 ٔيبْٕ أحذس ُٔٚذٔص إكظ ثٙ َظبو رؾغٛم

 يؼبنغخ انُقٕؿ انُٕػٛخ

 احزكبس٘ ثشَبيظ انزشخٛـ

 ذانًبٚكشٔ عٕفيٕلغ انجشَبيظ فٙ  يٕلغ ٔة

(: ْٕ أحذ انجشايظ انًٕفشح ضًٍ حضيخ  Microsoft Word: ثبلإَغهٛضٚخيبٚكشٔعٕفذ ٔٔسد )
ٔثحٛش ٚزٛح إدخبل انكهًبد ثقٛغخ إنكزشَٔٛخ ػهٗ  نًؼبنغخ انكهًبدـ أٔفٛظ ْٕٔ يخق

ٔصبئك افزشاضٛخ ٔيٍ صى يؼبنغزٓب ٔإخشاعٓب ثبنؾكم انًطهٕة حغت حبعخ انًغزخذو ثحٛش 
ٔسلٛخ أٔ إثمبئٓب ػهٗ فٛغزٓب الإنكزشَٔٛخ، ْٕٔ يٍ أْى انجشايظ  ًٚكٍ طجبػزٓب ػهٗ طلائح

انزٙ أَزغزٓب ؽشكخ يبٚكشٔعٕفذ الأيشٚكٛخ نًؼبنغخ انُقٕؿ. كبٌ أٔل إفذاس يُّ فٙ انؼبو 
ٔكبٌ ْزا انجشَبيظ يخقـ نُظبو انزؾغٛم  Multi-Tool Wordو رحذ يغًٗ 3891

XENIX  أحذ إفذاساد ْٕٔUnix  انًشخقخ يٍ لجم يؼبيم انٕٓارفAT&T  ٔانز٘ كبَذ
لجم إفذاس أَظًزٓب الأخشٖ انؾٓٛشح نهحٕاعت  يبٚكشٔعٕفذرجٛؼّ ٔرشٔعّ يٍ لجم ؽشكخ 

 انؾخقٛخ.

ػهٗ  DOSَغخ أخشٖ يٍ انجشَبيظ فذسد نؼذد يٍ الأَظًخ يُٓب ػهٗ عجٛم انًضبل َظبو 
و، ٔأٚضبً فذس ػهٗ أَظًخ أخشٖ يضم أثم يبكُزٕػ 3891فٙ انؼبو  IBMعٓضح ؽشكخ أ
و. أيب اٌٜ 3898ٔيبٚكشٔعٕفذ ُٔٚذٔص ػبو  SCO ٔUNIX ٔOS/2و(، ٔأَظًخ  3891)

انًؼشٔفخ، كًب إٌ انجشَبيظ  iceMicrosoft Offفجشَبيظ ٔٔسد ْٕ عضء يٍ يغًٕػخ ثشايظ 
 ٚجبع ٔحذِ دٌٔ انحبعخ إنٗ ؽشاء انًغًٕػخ كبيهخ.

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:OfficeWord.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:OfficeWord.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:Officeword2007.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�:Officeword2007.png
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø·Ù�Ø±_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø·Ù�Ø±_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¸Ø§Ù�_ØªØ´ØºÙ�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¸Ø§Ù�_ØªØ´ØºÙ�Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¯Ù�Ø²_Ø¥Ù�Ø³_Ø¨Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¯Ù�Ø²_Ø¥Ù�Ø³_Ø¨Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ø¦Ù�Ø©_ØªØµØ§Ù�Ù�Ù�_Ø§Ù�Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ø¦Ù�Ø©_ØªØµØ§Ù�Ù�Ù�_Ø§Ù�Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/ØªØ±Ø®Ù�Øµ_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/ØªØ±Ø®Ù�Øµ_Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø¨Ø±Ù�Ø¬Ù�Ø§Øª_Ø§Ø­ØªÙ�Ø§Ø±Ù�Ø©
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¹_Ù�Ø¨
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ù�Ù�Ø¹_Ù�Ø¨
http://office.microsoft.com/word
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�ØºØ©_Ø¥Ù�Ø¬Ù�Ù�Ø²Ù�Ø©
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø¹Ø§Ù�Ø¬Ø©_Ø§Ù�Ù�Ù�Ù�Ø§Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xenix
http://ar.wikipedia.org/wiki/Xenix
http://ar.wikipedia.org/wiki/Unix
http://ar.wikipedia.org/wiki/AT&T
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ù�Ø§Ù�Ù�Ø±Ù�Ø³Ù�Ù�Øª
http://ar.wikipedia.org/wiki/DOS
http://ar.wikipedia.org/wiki/IBM
http://ar.wikipedia.org/wiki/SCO
http://ar.wikipedia.org/wiki/UNIX
http://ar.wikipedia.org/wiki/OS/2
http://ar.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office


 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

 نًحخ ربسٚخٛخ

 

 

 3898ٔ  3893ثٍٛ  

يؼبنظ ، انكضٛش يٍ انًفبْٛى ٔالأفكبس رى اعزٛشادْب يٍ ٔٔسدفٙ انجذاٚخ ٔفٙ فزشح إػذاد ثشَبيظ 
انز٘ ٚؼذ انجشَبيظ الأعبعٙ نًؼبنغخ انُقٕؿ ٔانز٘ لبيذ ثزطٕٚشِ ؽشكخ  Bravoانُقٕؿ 

Xerox PARCًَٕٛٔفٙ 3893ٙ غبدس انؾشكخ إنٗ انغغٍ فٙ . عبسق انجشَبيظ رؾبسنض ع .
. رى رغًٛخ انجشَبيظ Tool Word-Multi، رى انؼًم ػهٗ رطٕٚش يب ٚغًٗ 3891 فجشاٚش 3

انخبؿ ثأعٓضح  3891 أكزٕثش 52ػُذ إفذاسِ فٙ  Microsoft Wordحبنٙ ثبعًّ ان
BMI انؼذٚذ يٍ انُغخ انًغبَٛخ يٍ انجشَبيظ ٔصػذ حٕل انؼبنى كًب ػذ أٔل ثشَبيظ ٕٚصع ،

فٙ ألشاؿ يغ انًغلاد انزمُٛخ. ٔلذ نٕحع انفشق انكجٛش ثٍٛ يجٛؼبد انٕٔسد ٔانجشايظ الأخشٖ 
. رى انؼًم ػهٗ رطٕٚش انؼذٚذ يٍ WordPerfectانًُبفغخ يضم يؼبنظ انُقٕؿ انؾٓٛش 

 WYSIWYG  ٔWhat You See Is What Youانغًبد إنٗ ثشَبيظ انٕٔسد يضم خبفٛخ 

Get انًٕط. ٔغٛشْب. كًب أٌ ثشَبيظ انٕٔسد كبٌ ٚؼزًذ ثؾكم كبيم ػهٗ عٓبص 

 

 3882ٔ  3881ثٍٛ 

 3898انًخققخ نُظبو انُٕٚذٔص أفذسد فٙ انؼبو  Wordانُغخخ الأٔنٗ يٍ ثشَبيظ إل 
فٙ انغُخ انزبنٛخ، يجٛؼبد انجشَبيظ ػبدد  1.1دٔلاس أيشٚكٙ. يغ إطلاق ُٔٚذٔص  211ثغؼش 

 1.1إفذاس فهى ٚقًى نّ ثشَبيظ ٔٔسد خبؿ إًَب كبٌ  3.1إنٗ الاسرفبع )ثبنُغجخ إنٗ ُٔٚذٔص 
، كبٌ 3885نجشَبيظ ٔٔسد نـُظبو انزؾغٛم يبكُزٕػ، رى إطلالّ فٙ  2.3كبفٙ(. الإفذاس 

يؼبنظ انُقٕؿ الأكضش ؽؼجٛخ، ٔرًٛض ثغٕٓنخ َغجٛخّ فٙ الاعزؼًبل، ٔخقبئـ يًٛضح. ٔيغ 
اَزمذد  3881ٔانزٙ رى إطلالٓب فٙ  ثًبكُزٕػانخبفخ  3.1ْزِ انًًٛضاد إلا أٌ انُغخخ 

ثطشٚمخ لارػخ يٍ لجم انًغزخذيٍٛ ػهٗ َحٕ ٔاعغ ثخلاف إفذاس انُٕافز. ٔيٍ الارٓبيبد انزٙ 
 بنحّ.ٔعٓذ إنّٛ ثبَّ ثطٙء، ٔثأَّ غٛش عٛذ ٔراكشرّ غٛش ف

 

 5111ٔ  3881ثٍٛ 

ثؾكم كجٛش يٍ حٛش انخقبئـ ٔانًًٛضاد. أيب فٙ ػبو  5111كبَذ رؾبثّ َغخخ  81َغخخ 
( رذػًٓب حًهخ أٔفٛظثشَبيظ انٕٔسد ضًٍ يغًٕػخ ) يبٚكشٔعٕفذفمذ طشحذ  5111

يهٌٕٛ دٔلاس. حٛش لبل عٛف سٚكٛٛض َبئت سئٛظ  31111رغٕٚك ثهغذ ركهفزٓب َحٕ 
يبٚكشٔعٕفذ نؾئٌٕ الإَزبعٛخ ٔخذيبد الأػًبل آٌ ران "ًٚضم َظبو يبٚكشٔعٕفذ أٔفٛظ 

ٚبدح إَزبعٛخ يٕظفٛٓب ٔلًٛخ يؼهٕيبد انغذٚذ فشفخ ٔاضحخ نهًؤعغبد انقغٛشح ٔانكجٛشح نض
الأػًبل ٔأٚضب رحمٛك ػبئذ كجٛش يٍ الاعزضًبس". ٔأضبف أٌ "انًُزغبد ٔانخذيبد انزٙ 

ٚزضًُٓب َظبو يبٚكشٔعٕفذ أٔفٛظ يقًًخ نًغبػذح انؾشكبد ثذسعخ أكجش نحم يؾكلاد 
عبعٛخ يضم الأػًبل". ٔٚمٕو انًُزظ ثبلإضبفخ ػهٗ احزٕائّ ػهٗ ثشَبيظ انٕٔسد ثشايظ أ
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( ٔنكُّ ٚزضًٍ أٚضب يكَٕبد أخشٖ رشثظ انجشايظ يؼب ػٍ نٕن أٔد( ٔ)ثبٔس ثُٕٚذ( ٔ)إكغٛم)
ذٔص طشحذ يبٚكشٔعٕفذ يغ ُٔٚ 5111( نًبٚكشٔعٕفذ. ٔفٙ عٛشفشطشٚك انجشَبيظ انخبدو )

فٛغزب يغًٕػخ عذٚذح يٍ الأٔفٛظ كبٌ ثشَبيظ انٕٔسد ضًُٓب، حٛش رزهمٗ يبٚكشٔعٕفذ حبنٛبً 
 اٜساء الإٚغبثٛخ حٕل انجشَبيظ ٔانًًٛضاد انزٙ أضٛفذ نّ.

 

 خقبئـ انٕٔسد

  .)كزبثخ انُقٕؿ ثهغبد يزؼذدح )انؼشثٛخ ٔالأعُجٛخ 
 ى انٕسق ٔخٛبساد إػذاد ففحخ انكزبثخ يضم ضجظ انٕٓايؼ ٔارغبِ انٕسلخ ٔحغ

 انطجبػخ ٔػًم ففحبد يزؼذدح ْٕٔايؼ يؼكٕعخ. 
  ٌٕرُفٛز ًَظ أٔ رُغٛك ػهٙ انًغزُذ يضم: يحبراح َـ، حغى انخظ، َٕع انخظ، ن

 انُـ، نٌٕ خهفٛخ ٔغٛشْب. 
  .إدساط: فٕس، أؽكبل رهمبئٛخ، رخطٛظ ثٛبَٙ، رخطٛظ ْٛكهٙ، َـ يشعٕو ٔغٛشْب 
 هٙ انجٛبَبد ٔاعزخذاو ثؼض فٛغ انًؼبدلاد إَؾبء عذأل ٔرُغٛمٓب ٔػًم فشص ػ

 ٔانذٔال داخم ْزِ انغذأل. 
  .انجحش ٔالاعزجذال نجؼض انُقٕؿ داخم انًغزُذ ثهغبد يخزهفخ 
  ٘رأيٍٛ انًغزُذ ػٍ طشٚك ػًم حًبٚخ نّ ٔحفظّ ثكهًخ يشٔس حزٗ لا ًٚكٍ لأ

 يغزخذو فزحّ. 
  أٔ حفظّ كمبنت نحٍٛ اعزخذايّ لأكضش يٍ يغزُذ.  كقفحخ ٔٚتحفع انًغزُذ 
  فزح يغزُذ عجك حفظّ ٔانزؼذٚم فّٛ صى حفظّ يشح أخشٖ ثُفظ الاعى أٔ حفظّ ثبعى

 آخش 
  .يؼبُٚخ انًغزُذ لجم انطجبػخ 
 ٔربسٚخ الإَؾبء ٔربسٚخ انزؼذٚم انزؼشف ػهٗ خقبئـ يهف انًغزُذ يضم: اعى انًهف 

  Word ئياعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ فٟ 

ألا ذلادظْٛ ِعٟ أْ وً لائّح  Menu Barفٟ شش٠ػ اٌمٛائُ 
+  ٠Altٛجذ ذذد اعّٙا خػ _ ذذد دشف ِع١ٓ .. اعرخذَ ِفراح 

ِشذ١ٓ  Escاٌذشف اٌزٞ ذذرٗ خػ ٌفرخ اٌمائّح .. ٚاعرخذَ ِفراح 
فٟ  ج ٢خش ِىاْ واْ اٌّإشش ف١ٗ ..ٌٍخشٚض ِٓ اٌمائّح ٚاٌعٛد

اٌٛٚسد، ئ١ٌه اعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ ٌفرخ اٌمٛائُ ٚاٌم١اَ تاٌّٙاَ 
 الأوصش ش١ٛعاً:

 Alt + F  .فرخ لائّح ٍِف 
 Alt + E  .ٌفرخ لائّح ذذش٠ش 
 Alt + V  .ٌفرخ لائّح عشض 
 Alt + I  .ٌفرخ لائّح ئدساض 
 Alt +o  .ٌفرخ لائّح ذٕغ١ك 
 Alt + T  .ٌفرخ لائّح أدٚاخ 
 Alt + W  .ٌفرخ لائّح ٔٛافز 
 Alt +H  .ٌفرخ لائّح ِغاعذج 
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 Ctrl +F  .ٌفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي 
 Ctrl + T  .ٌض٠ادج اٌّغافح اٌثادئح عٕذ اٌىراتح 
 Ctrl + O  ٌفرخ ٔافزج فرخopen . 
 Ctrl + P  .ٌفرخ ٔافزج غثاعح 
 Ctrl + A  .ٌرذذ٠ذ إٌص واِلا 
 Ctrl + D  ٔافزج خػ ٌفرخFont . 
 Ctrl +G  ٌٌٝفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي / ار٘ة ئFind  &

Replace Go To . 
 Ctrl +H  ٌفرخ ٔافزج تذس ٚاعرثذاي / اعرثذايFind  &

Replace Replace . 
 Ctrl +K  ٌٟفرخ ٔافزج اسذثاغ ذشعثInsert Hyperlink . 
 Ctrl +w  .ٌذفع اٌّغرٕذ ٚاٌخشٚض 
  :ٚلا ذٕغٛاCtrl +Z عٌٍرشاج . 
 Ctrl +C  .ٔغخ 
 Ctrl +V  .ٌصك 
 Ctrl +N  .ٌفرخ ِغرٕذ جذ٠ذ 
 Esc .ٌٍخشٚض 

 

 

 

أِا لادرشاف اعرخذاَ ٌٛدح اٌّفاذ١خ فٟ اٌىراتح، عرف١ذن 
 اٌّعٍِٛاخ اٌرا١ٌح:

+  CTRLٔمطح اظغػ عٍٝ  21لإصادح عطشا لأعفً تّمذاس • 
  اٌصفش.

 
 
رذذ٠ذ + ? ، ِٚع اٌ CTRLوٍّح أمش  ئٌِٝٓ وٍّح  ٌلأرماي• 

SHIFT ? +  
 
 
+  SHIFTٌّغخ جذٚي واًِ ١ٌٚظ ِذر٠ٛاذٗ اظغػ صس • 

DELETE  
 
 
ٌرذذ٠ذ جٍّح اٌرٟ ذٕرٟٙ تٕمطح )١ٌظ فمشج( اظغػ ِفراح • 

CTRL .ِفراح اٌفأسج الأ٠غش عٍٝ اٌجٍّح اٌّشاد ذذذ٠ذ٘ا +  
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أٚ  ENTERعٍٝ اٌّغرٕذ : اظغػ === شُ  صخشف١ٗأعطش  لإظفاء• 

، لادع أٔٙا ورثد شلاز ِشاخ  ENTERٚ # شُ أ ENTERشُ  ---
)===(  

 
 
اسذثاغ ذشعثٟ داخً ِغرٕذن : وً ِا ع١ٍه فعٍٗ ٘ٛ  لإظافح• 

أٚ درٝ عذة ٍِف ٚٚسد آخش شُ اخر١اس  الإوغثٍٛسسعذثٗ ِٓ 
  اسذثاغ ذشعثٟ.

 
 
لإدساض صٛسج شُ وراتح ذٛظ١ذ١ح ٌٙا : أدسض جذٚي ِٓ عّٛد ٚادذ • 

ٌصف اٌعٍٛٞ شُ اٌششح اٌرٛظ١ذٟ ٌٙا ٚصف١ٓ أدسض اٌصٛسج فٟ ا
  فٟ اٌصف اٌغفٍٟ شُ أخف اٌذذٚد ٌٍجذٚي.

 
 
+ تضس اٌفأسج الأ٠غش عٍٝ ٔافزج  SHIFTٌشؤ٠ح وافح الأّٔاغ اظغػ • 

  الأّٔاغ.
 
 
+_ لثً اٌىٍّح ٚتعذ٘ا ، ٌٚرعش٠ط  SHIFTلإِاٌح وٍّح : اظغػ • 

  +* لثً اٌىٍّح ٚتعذ٘ا. SHIFTوٍّح 
 
 
)( شُ اظغػ RANDض ٌٍرّشْ ع١ٍٗ اورة : =لإظافح ٔص جا٘• 

ENTER  
 
 
شُ تضس اٌفأسج  ALTٌذزف صس ِٓ أصساس أششغح الأدٚاخ : اظغػ صس • 

  أصي اٌضس اٌّشاد.
 
 
، ٌٍٚذخٛي فٟ  ENTERٌٍرشل١ُ تاٌرٕم١ػ : اظغػ * شُ ِغافح شُ • 

، ٌٍعٛدج ٌرشل١ُ أعٍٝ  TABِغرٜٛ أدٔٝ فٟ اٌرشل١ُ اظغػ 
  .SHIFT + TABاظغػ 

 
 
ٌرىشاس ع١ٍّح ِا فٟ ٚٚسد وٍّا ع١ٍه فعٍٗ ٘ٛ اٌعغػ عٍٝ صس • 
F4 .ٚرٌه لإعادج آخش ع١ٍّح ذٕغ١ك لّد تٙا ٚذطث١مٙا فٟ اٌذاي  
 
 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

عطش خاي )غ١ش ِشلُ( ٚعػ لائّح ِشلّح : اظغػ  لإدساض• 
SHIFT  +ENTER.  

 
 
  .CTRL + ENTERٌثذء صفذح جذ٠ذج : • 
 
 
+ دشف اٌذاي ، ٚلإٔماصٗ :  CTRLٌض٠ادج دجُ اٌخػ : اظغػ • 

CTRL .ُدشف اٌج١ +  
 
 
أٚ لأعٍٝ أٚ  أٚشّا لاِع صس اٌفأسج ٌٍرذذ٠ذ ١ّ٠ٕا  SHIFTاظغػ • 

ٌٍرذشن  SHIFT + CTRLلأعفً ، وّا ٠ّىٕٕا اعرخذاَ ِفرادٟ 
وٍّح وٍّح ، وّا ٠ّىٕٕا اٌرذذ٠ذ اٌعّٛدٞ ٌٍٕص ِع اٌعغػ عٍٝ 

  ٌرٕغ١ك إٌّاعة.، شُ ٠طثك عٍٝ إٌص اٌّذذد ا ALTِفراح 
 
 
ٌٍرذذ٠ذ اٌّّرذ عثش واًِ اٌّغرٕذ تذْٚ الإتماء عٍٝ صس اٌفأسج • 

اٌّٛجٛدج عٍٝ شش٠ػ  EXTِعغٛغا : أمش علاِح اٌرذذ٠ذ اٌّّرذ 
اٌّعٍِٛاخ فٟ الأعفً ٌرٕش١طٙا ، تعذ رٌه اتذأ فٟ ذذذ٠ذ إٌص 

 ‘ PAGE UPتىً عٌٙٛح ٚفٟ أٞ اذجاٖ ٚوزٌه تاعرخذاَ اٌّفاذ١خ 
PAGE DOWN.  

 
 
عٕذ اٌعًّ عٍٝ ٚشائك ِرعذدج فٟ اٌٛٚسد فاْ الأرماي ت١ٕٙا • 

 SHIFTٌٚذفع ج١ّع اٌٛشاق ِجرّعح اظغػ  CTRL + F6تٛاعطح 
  شُ أمش ٍِف شُ اخرش دفع اٌىً.

 
 
عٕذ اٌعًّ عٍٝ ٚش١مح غ٠ٍٛح شُ أغٍمرٙا ٚعٕذِا فرذرٙا ِشج • 

آخش ذذش٠ش أٚ أخشٜ ذش٠ذ أْ ذثذأ ِٓ أخش ِىاْ وٕد ف١ٗ أٞ عٕذ 
ذٕغ١ك دفظرٗ لثً الإغلاق : وٍّا ع١ٍه اٌم١اَ تٗ ٘ٛ اٌعغػ 

  ٚرٌه تعذ فرخ اٌٛش١مح ِثاششج. SHIFT + F5عٍٝ ِفرادٟ 
 
 
ٌٍرذىُ فٟ علاِح اٌجذٌٚح ٌفمشج ِا : ٘ٛ ذذذ٠ذ اٌفمشج واٍِح شُ • 

ِٓ اٌّغطشج ذذذد اٌّىاْ إٌّاعة ٌعلاِح اٌجذٌٚح ٚرٌه تغذة 
غاسا أٚ تاٌعغػ اٌّضدٚض عٍٝ اٌعلاِح شُ ذذذ٠ذ اٌعلاِح ١ّ٠ٕا ٠ٚ

  خصائصٙا اٌّطٍٛتح.
 
 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

ٌرغ١١ش ِىاْ لائّح ِا ِٓ لٛائُ ٚٚسد ومائّح ذذش٠ش ِصلا : اظغػ • 
اٌّىاْ اٌّطٍٛب ، ٚوزٌه أصساس  ئٌٝشُ لُ تغذة اٌمائّح  ALTصس 

أششغح الأدٚاخ ، أِا عٕذِا ذش٠ذ دزف اٌمائّح أٚ أٞ صس فّا ع١ٍه 
داخً ٔافزج اٌّغرٕذاخ ، ٚعٕذ اٌشغثح فٟ  ئٌٝعٜٛ عذثٗ 

، ِٓ أدٚاخ اخرش ذخص١ص شُ الأٚاِش شُ لٛائُ ِعّٕح شُ  ئعادذٗ
اعذة اٌمائّح اٌّطٍٛتح ٚٚظعٙا فٟ اٌّىاْ إٌّاعة ِٓ 

  أششغح الأدٚاخ.
 
 
لإظافح عطشا فاسغا ت١ٓ وً اٌفمشاخ: دذد اٌفمشاخ اٌّطٍٛتح • 

  أخشٜ ٌلإٌغاء . + اٌصفش ، ٚظغطّٙا ِشج CTRLاظغػ 
 
 
لإظافح ِغافح ت١ٓ أعطش اٌفمشج اٌٛادذج ذثاعذا ِفشدا أٚ ِشج • 

،  CTRL + 1  ،CTRL + 5ٚٔصف أٚ ِشذ١ٓ ٚرٌه تاٌعغػ عٍٝ 
CTRL + 2  عٍٝ اٌرٛاٌٟ ٚرٌه تعذ ذذذ٠ذ اٌفمشج أٚ اٌفمشاخ
  اٌّطٍٛتح.

 
 
ٌٕغخ ذٕغ١ك تٛاعطح ٌٛدح اٌّفاذ١خ : دذد اٌفمشج أٚ اٌىٍّح • 
فٟ اٌجٙح  CTRL + SHIFTّشاد ٔغخ ذٕغ١مٙا شُ اظغػ عٍٝ اٌ

شُ دذد إٌص اٌّشاد ٔغخ  Cواْ إٌص عشتٟ ِع دشف  ئراا١ٌّٕٝ 
  . Vِع دشف  CTRL + SHIFTشُ اظغػ  ئ١ٌٗاٌرٕغ١ك 

 
 
لإٔشاء جذٚي ٌذ٠ه أستع غشق ٌزٌه : تٛاعطح اٌمٍُ ِٓ شش٠ػ • 

عٍٝ صس جذٚي  جذٚي أٚ تٛاعطح إٌمش ئدساض حتٛاعطاٌجذاٚي أٚ 
ِٓ شش٠ػ الأدٚاخ شُ ذذذ٠ذ عذد الأعّذج ٚاٌصفٛف اٌّطٍٛتح أٚ 

تٛاعطح وراتح سؤٚط اٌجذٚي ِفشلا ت١ٓ وٍّر١ٓ تٛاعطح اٌعغػ 
جذٚي ٚاٌطش٠مح  ئٌٝشُ ِٓ لائّح جذٚي ذذ٠ًٛ إٌص TABعٍٝ 

د١س أْ  -------+-------+-----------الأخ١شج ٟ٘ وراتح اٌراٌٟ +
  ٟ٘ الأعّذج. –الأعّذج ٚعلاِح  وً + ٟ٘ اٌفاصً ت١ٓ

 
 
ِع ذذش٠ه اٌذذ  ALTٌرعذ٠ً اٌّغافاخ ت١ٓ الأعّذج : اظغػ • 

ِع  SHIFT، أٚ اظغػ  تاٌغٕر١ّرشلادع اٌّغافاخ فٟ اٌّغطشج 
ذذش٠ه اٌذذ ٌرذش٠ه اٌجٙح ا١ٌّٕٝ تأوٍّٙا ، ٚعٕذ اٌعغػ عٍٝ 

CTRL .فاْ اٌرذش٠ه ٠جعً الأعّذج ذرذشن تٕغة ِرغا٠ٚح  
 
 
دع أٔٗ عٕذ إٌمش عٍٝ جذٚي ِا أٔٗ ٠ٛجذ علاِح فٟ اٌشوٓ لا• 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

الأ٠غش اٌعٍٛٞ ِٕٗ : عٕذ إٌمش ع١ٍٗ ِشج ٚادذج ٠رُ ذذذ٠ذ اٌجذٚي 
تأوٍّٗ ِٚشذ١ٓ ذظٙش خصائصٗ ٌٚىٓ اٌٙذف ِٕٙا ٘ٛ ٌرذش٠ه 

أٞ ِىاْ داخً اٌّغرٕذ ِٚٓ خصائص اٌجذٚي  ئٌٝاٌجذٚي 
  ذغرط١ع أْ ذجعً إٌص ٠ٍرف دٛي اٌجذٚي.

 
 
واْ  ئرااٌجذٚي فٟ وً صفذح  عٕا٠ٚٓلإجثاس ٚٚسد عٍٝ ذىشاس • 

  اٌجذٚي غ٠ٛلا : اخرش ِٓ لائّح جذٚي " ذىشاس صفٛف اٌعٕا٠ٚٓ ".
 
 
ٌذزف عّٛد أٚ صف أٚ درٝ اٌجذٚي تأوٍّٗ ١ٌٚظ اٌّذر٠ٛاخ • 

 SHIFTفمػ دذد اٌعّٛد أٚ اٌصف أٚ اٌجذٚي اٌّشاد دزفٗ اظغػ 
  DELETEِع 

 
 
: ئظٙاس اٌمائّح اٌرٟ ذظٙش عٕذ اٌعغػ عٍٝ  F10 + Shiftِفراح • 

 اٌّفراح الأ٠ّٓ ٌٍفأسج.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

 مدرسة الحٌاة

 

 

 Microsoft Wordبرنامج الكتابة 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وبعد,,

ٌقدم لك كل ما تحتاج إلٌه لكتابة بحث بطرٌقة  Microsoft Wordبرنامج الكتابة 
البرنامج, سأركز هنا على الأوامر  احترافٌة. ولكثرة الإمكانٌات والخٌارات المتوفرة فً

 الرئٌسٌة التً تحتاجها لكتابة بحث أو تقرٌر.

 

 الإعدادات الرئٌسٌة:

 بحفظه باسم ٌشٌر إلى محتواه بتجهٌز الملف. ابدأ 1

 

http://blog.hassanalhazmi.net/
http://blog.hassanalhazmi.net/
http://blog.hassanalhazmi.net/2009/04/microsoft-word.html
http://lh5.ggpht.com/_qviR0mACung/SeFHU19M-6I/AAAAAAAAcv0/p3sPST8Pi9s/s1600-h/MicrosoftWord2.png
http://lh5.ggpht.com/_qviR0mACung/SeFHU19M-6I/AAAAAAAAcv0/p3sPST8Pi9s/s1600-h/MicrosoftWord2.png


 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

ما  الاتجاهاتسم من كل  2لتكون  إعدادات الصفحة وأختر الهوامش. من قائمة ملف اختر 2
سم )الجهة الٌسرى إذا المحتوى  3ٌف فٌضل أن تكون عدا الجهة التً سٌتم منها التغل

 إنجلٌزي(. مثال من خلال المقطع التالً:

 

. من قائمة أهم خطوة لترتٌب الملف هً تحدٌد صٌغ العناوٌن الرئٌسٌة والفرعٌة .3
Format ( حدٌد العناوٌن الرئٌسٌة والفرعٌةHeading 1,2,3 و المحتوى العام )
normal ل نوع لٌتناسب مع ما ترٌد. وكذلك حدد عناوٌن الجداول وقم بتغٌر خصائص ك

 captionوالرسومات والمعادلات 

 

 إدراج المحتوٌات بشكل آلً:

هذا ٌسهل علٌك التعامل معها وتغٌرها بشكل متناسق فً جمٌع أجزاء الملف . القائمة ألتالٌة 
 تساعدك لمعرفة خٌارات الإدراج التً تحتاجها:

 

 Insert Page Numbersات وتذٌلها . إدراج أرقام الصفح1

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 Ctrl+ Enterأو  Insert  >Break  >page break. لبداٌة صفحة جدٌدة : 2

 Insert  >Break  >Next pageو لبداٌة ترقٌم جدٌد أو وحدة جدٌدة : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

 

  مقطع آخر لMicrosoft Word 2007  : 

 

 caption. إدراج اسم )جدول أو رسمة أو معادلة( 3

Insert  >Reference  >caption 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 
 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 إدراج جدول المحتوٌات )فهرس(:. 4

Insert  >Reference  >Index and Tables  >table of contents 

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2003  : 

 
 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 .Right click  >Update field. تحدٌث جداول المحتوٌات 5

 

 . إدراج جدول والتحكم بخصائصه:6

 

 كنت تستخدم  إذاMicrosoft Word 2003  : 



 و.و َٕٚظ كبظى حًٛذ

Insert  >object  >Microsoft Excel Worksheet : 

 
 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  : 

 

 : Insert  >object  >Microsoft Excel Chart. إدراج رسمة اكسل 7

 

 . Microsoft Excelسٌكون هناك موضوع كامل بإذن الله عن التعامل مع ملفات 

 

 

 Insert  >object  >Microsoft Word Picture. إدراج رسمة ورد 8

 

  إذا كنت تستخدمMicrosoft Word 2007  

 .Insert  >object  >Microsoft Equation 3.0. إدراج معادلة حسابٌة 9

 

 : Microsoft Word 2007. عرض لبعض ما ٌمكن أن ٌقدمه لك 11

 

 من هنا Office 2007 . مجموعة من المقاطع التدرٌبٌة لبرامج11

 
 

 

 

 

http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos
http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos
http://www.youtube.com/profile?user=DemoTrainer&view=videos

