
Microsoft Word 2010 

وهو احد البرامج التي تكون  لمعالجة النصوص يعتمد عمى نظام التشغيل ويندوز هو برنامج

مجموعة برامج عائمة الاوفيس، يتكون البرنامج من: شريط العنوان، شريط القوائم، منطقة العمل 

من الاعمى الى الاسفل. و في المستند، وشريط المعمومات او الحالة وحسب الترتيب   

  لفتح البرنامج اختر قائمة ابدا ثم جميع البرامج ثمMicrosoft Office 2010  ثم
 .Microsoft Office Word 2010 اختر  

 لفتح ممف: 
اضغط عمى فتح، ثم حدد الممف الذي تريده من خلال مربع الحوار من قائمة ممف • 

 الذي يظير.
لتحديد مشغل الأقراص أو المجمد الذي يحتوي  استخدم قائمة بحث في المنسدلة• 

 عمى الممف الذي تريده.
، يمكنك إما القيام بالضغط مرتين فوق اسم الممف أو تحديد اسم الممف ستندلفتح م• 

 ، ثم الضغط فوق زر فتح.من خلال الضغط فوقو
 

 نظرة عامة عن البرنامج:

ىي المكونات التي يتالف منيا  تي تكون البرنامج ومساحة العمل في المستندالاشرطة ال
 البرنامج كما موضح في الصورة ادناه:

 



 

 
 

 قائمت مهف: -1

 

 

 

 

 الاِش ٚظ١فرٗ

اٌّغرٕذاخ  -1 اظٙاس اٌّغرٕذاخ اٌرٟ فرسد ِإخشا.

 الاخ١شج:

(Ctrl+s).زفع  -2 : زفع اٌرغ١شاخ )الاضافح اٚاٌسزف( ٌٍّغرٕذ 

(Ctrl+s) ٓٚتٕٛع ِؼ١ٓ.: زفع اٌّغرٕذ تاعُ ِؼ١ٓ ٚتّىاْ ِؼ١ 

ئرا ٌُ ذىٓ لذ زفظد اٌٍّف عاتماً، فاْ اٌضغظ ػٍٝ أ٠مٛٔح زفع عٛف ٠ظُٙش ِشتغ  ملاحظت:

 اٌسٛاس زفع تاعُ.

 زفع تاعُ -3



 

(Ctrl+o) :.ِٗفرر -4 ٌفرر اٌّغرٕذاخ اٌّسفٛظح ِغثما، فرر ٌٍمشاءج فمظ ِٓ اٌّّىٓ اعرخذا 

(Ctrl+w).لاق زذد أِش ئغ• ِغرٕذ فٟ تشٔاِح ٚٚسد لإغلاق  : اٌخشٚج ِٓ اٌّغرٕذ اٌّفرٛذ زا١ٌا

. عٛف ٠إدٞ رٌه ئٌٝ ئغلاق اٌّغرٕذ Alt + F4أٚ اضغظ ػٍٝ  ِٓ خلاي لائّح ٍِف إٌّغذٌح.

ٚئصاٌرٗ ِٓ ػٍٝ اٌشاشح. ئرا ِا زاٌٚد ئغلاق ِغرٕذ ذُ ذؼذ٠ٍٗ دْٚ زفع، فغٛف ٠ؼشع تشٔاِح 

 لّد تٙا فٟ اٌّغرٕذ أَ لا.ٚٚسد ِشتغ زٛاس ٠غأٌه ئرا وٕد ذش٠ذ زفع اٌرغ١١شاخ اٌرٟ 

أٚ اضغظ ػٍٝ أ٠مٛٔح "ئغلاق الإطاس" اٌّؼشٚضح فٟ أػٍٝ اٌدضء الأ٠ّٓ ِٓ الإطاس تاٌّغرٕذ. 

ذأوذ ِٓ أٔه لّد تاٌضغظ فٛق أ٠مٛٔح ئغلاق الإطاس اٌخاطح تاٌّغرٕذ )١ٌٚظ أ٠مٛٔح الإغلاق 

 اٌخاطح تثشٔاِح ٚٚسد اٌّٛخٛدج أػلا٘ا(.

 اغلاق -5

(Ctrl+n) شش٠ظ أدٚاخ  فٟاضغظ ػٍٝ أ٠مٛٔح خذ٠ذ اٌّٛخٛدج  ِغرٕذ خذ٠ذ.: أشاء

م١اعٟ، ٌؼشع ِغرٕذ فاسؽ خذ٠ذ ػٍٝ اٌشاشح. عٛف ٠ؼرّذ ٘زا اٌّغرٕذ ػٍٝ اٌ

 اٌماٌة الافرشاضٟ اٌّٛخٛد فٟ تشٔاِح ٚٚسد.

 خذ٠ذ -6

(Ctrl+p).طثاػح -7 : ٠غرخذَ ٌطثاػح اٌظفساخ اٌٝ الاٚساق 

 خ١اساخ -8 اعرخذاَ خظائض ِرمذِح.

 اٌخشٚج -9 لاغلاق خ١ّغ ِغرٕذاخ اٌٛسد اٌّفرٛزح زا١ٌا تّا ف١ٙا اٌثشٔاِح.

 
 

انقائمت انزئيسيت: -2

 

 :Paste  (Ctrl+v)ٌظك   -1  ٠غرخذَ ٌٍظك إٌض اٚ اٌؼٕظش تؼذ ٔغخٗ اٚ لطؼٗ.

 :Cut (Ctrl+x)لطغ  -2  ٔمً إٌض اٚ ػٕظش ِؼ١ٓ ِٓ ِىاْ لاخش داخً اٌّغرٕذ اٚ خاسخٗ.

Copy (Ctrl+c):  ٔض اٚ ػٕظش ِٓ ِىاْ لاخش داخً اٌّغرٕذ اٚ خاسخٗ.ػًّ ٔغخٗ ِٓ  ٔغخ  -3  

 ذغرخذَ ٌرغ١١ش ذٕغ١ك ٔض اٚ ػٕظش طثما ٌٕض اٚ ػٕظش اخش.
 

 :Format painterٔغخ اٌرٕغ١ك  -4

 : boldغاِك  -5  خؼً إٌض اٌّسذد غاِك.

 :Underlineذسرٗ خظ  -6  ٠غرخذَ ٌٛضغ خظ تأّاط ِخرٍفح ذسد إٌض

 Font type:ٔٛع اٌخظ  -7  ذغ١١ش ٔٛع اٌخظ "ٕ٘ان أٛاع ِخرٍفح ِٓ اٌخطٛط"

 ص٠ادج اٚ أماص زدُ اٌخظ ٚزغة اٌساخح
 :sizeزدُ  -8 

 ٌْٛ اٌخظ: -9  ذغ١١ش ٌْٛ اٌخظ .

 ِساراج إٌض: -11  ِساراج إٌض اٚ اٌؼٕظش ٠غاس، ١ّ٠ٓ ٚذٛع١ظ اٌظفسح تاٌرراتغ.



 ضثظ -11  إٌض ٚاٌغاء ػذَ ذٕاعك اٌّغافاخ ت١ٕٙا.ضثظ زذٚد 

 ذثاػذ اٌفمشاخ ٚاٌخطٛط -12  ذغ١١ش اٌّغافاخ ت١ٓ خطٛط إٌض.

 اٌرٕم١ظ: -13  إٌمط١ح. تذء لائّح اٌرشل١ُ

 اٌرشل١ُ: -14  تذء لائّح اٌرشل١ُ اٌشلّٟ.

 اٌرض١ًٍ -15  ذ٠ٍٛٓ اٌخٍف١ح اٌخاطح تٕض اٚ فمشج.

لشاءج اٌّغرٕذ  ِٓ تذلا تٙزا الاِش  ِؼ١ٓ فٟ اٌّغرٕذاٌثسث ػٓ ٔض 

  .تأوٍّٗ ٌٍثسث ػٓ ٘زٖ اٌىٍّح أٚ اٌدٍّح

 (:CTRL+Fاٌثسث ) -16 

اعرثذاي ٔض تٕض اخش فٟ اٌّغرٕذ ِّٙا واْ ػذد ِشاخ اٌرىشاس تاِش 

ٌٍثسث ػٓ  اعرخذَ أِش اعرثذاي ٌرغ١١ش وٍّح أٚ خٍّح فٟ اٌّغرٕذ ٚازذ.

ضغ ٔمطح الإدساج فٟ اٌّٛضغ اٌزٞ ذش٠ذ تذء • اٌّغرٕذ ٚاعرثذاي ٔض فٟ 

 اٌثسث ِٕٗ.

 Ctrl + H اخرش أِش تسث ٚاعرثذاي ِٓ لائّح ذسش٠ش أٚ اضغظ ػٍٝ • 

 ٌؼشع ِشتغ زٛاس تسث ٚاعرثذاي.

 

اورة إٌض اٌزٞ ذش٠ذ اٌثسث ػٕٗ ٚاعرثذاٌٗ فٟ ِشتغ ٔض اٌثسث ػٓ، • 

 زشفا فٟ ٘زا اٌّشتغ. ٠255ّىٕه اٌىراتح زرٝ 

 اورة إٌض اٌزٞ ذش٠ذ اعرثذاٌٗ تٗ فٟ ِشتغ ٔض اعرثذاي تـ.• 

 ٠ّىٕه ذسذ٠ذ اٌخ١اس اٌزٞ ذش٠ذٖ اعرٕادًا ػٍٝ اٌٛظ١فح اٌرٟ ذش٠ذ اٌم١اَ تٙا:• 

تسث ػٓ اٌراٌٟ: ٠مَٛ تا٠داد اٌرٛاخذ اٌراٌٟ ٌٍىٍّح أٚ اٌرٕغ١ك أٚ اٌدٍّح 

 اٌّسذدج.

اٌرٕغ١ك اٌّسذد فٟ ٘زا اٌّٛضغ اعرثـذاي: ٠مَٛ تاعرثذاي اٌىٍّح أٚ اٌدٍّح أٚ 

 فمظ.

اعرثذاي اٌىً: ٠مَٛ تاعرثذاي وً ذٛاخذ ٌٍىٍّح أٚ اٌدٍّح أٚ اٌرٕغ١ك اٌّسذد 

 تإٌض اٌّٛخٛد فٟ ِشتغ ٔض اعرثذاي تـ.

ئرا تذأخ ػ١ٍّح اٌثسث ِٓ ِٕرظف اٌّغرٕذ، فغٛف ذظٙش ٌه سعاٌح • 

ا وٕد ذش٠ذ ػٕذِا ٠ظً تشٔاِح ٚٚسد ئٌٝ ٔٙا٠ح اٌّغرٕذ ٌرغأٌه ػّا ئر

ِراتؼح اٌثسث ِٓ تذا٠ح اٌّغرٕذ أَ لا. اضغظ ػٍٝ ٔؼُ ٌٍثسث فٟ تم١ح 

 اٌّغرٕذ أٚ لا لإ٠ماف ػ١ٍّح اٌثسث.

 اخرش ئٌغاء الأِش لإ٠ماف ػ١ٍّح اٌثسث أٚ ئغلاق ِشتغ اٌسٛاس.• 

 

 (:CTRL+H) الاعرثذاي -17 

 انتهقائيت......انخ.انملاحظت الاونى: انعنصز يمثم انصورة، انجذول، الاشكال 

 ىذا انزمز معناه وجود خياراث عنذ ضغطو. انملاحظت انثانيت: 

 .Ctrl + Aاضغط عهى • تحذيذ اننص بأكمهو انملاحظت انثانثت: ن

 
 

 قائمت الادراج: -3

 
 



 

 ادساج خذٚي اٚ سعّٗ.

 

 

 خذٚي: -1

 ادساج طٛسج ِٓ داخً اٚ ِٓ خاسج خٙاص اٌىِٛث١ٛذش.

 

 طٛسج: -2 

 لظاطح ف١ٕح: -3  ف١ٕح فٟ اٌّغرٕذ .ادساج لظاطح 

 اشىاي ذٍمائ١ح: -4  ادساج اشىاي خا٘ضج ِثً دائشج اٚ ِغرط١ً.......اٌخ.

 ادساج ِخططاخ لاظٙاس ذشاتظ اٌّؼٍِٛاخ ذشاتظ اٌّؼٍِٛاخ ٔظش٠ا.

 
لظاطاخ رو١ح اٚ  -5 

Smart Art 

ٌٍّغرٕذ، إٌض اٌزٞ ٠ىرة فٟ طفسح ٚازذٖ ِٓ ذسش٠ش سأط ٚذز١٠ً اٌظفسح 

 اٌّغرٕذ فٟ ٘زٖ اٌساٌح ٠رىشس فٟ خ١ّغ طفساخ اٌّغرٕذ.

 

 سأط ٚذز١٠ً اٌظفسح -6

 سلُ اٌظفسح: -7  اضافح سلُ ٌٍظفسح فٟ اٌّغرٕذ زغة الاذداٖ اٌّطٍٛب.

 ادساج ِشتغ ٔض ١ِٙأ ِغثما فٟ اٌّىاْ اٌّطٍٛب.

 

 :ِشتغ إٌض -8 

ِؼشع اٌٛسد اٚ  -9  ادساج ٔض ِضخشف فٟ اٌّغرٕذ.  

Word Art 

 اٌٛلد ٚاٌراس٠خ-11  اٌراس٠خ اٚ اٌٛلد اٚ و١ٍّٙا فٟ اٌّغرٕذ.ادساج 

 سِٛص. -11  ادساج سِٛص ِخرٍفح اغٍثٙا ١ٌغد ِٛخٛدٖ فٟ ٌٛزح اٌّفاذ١ر.

 

 تخطيط انصفحت: -4

 

 



اخر١اس زدُ اٌٙاِش ٌذاخً ِس١ظ اٌّغرٕذ. ٟٚ٘ اٌّغازح اٌفاسغح ِٓ الاػٍٝ، الاعفً، 

 الا٠غش، ٚالا٠ّٓ ٌٍظفسح ٌثذا٠ح ٚٔٙا٠ح إٌظٛص فٟ اٌّغرٕذ. 

 
 

 اٌٙٛاِش: -1

 ذغ١١ش اٌظفساخ ت١ٓ إٌّظ الافمٟ اٚاٌؼّٛدٞ.

 

  

 الاذداٖ: -2

 ٌٍّمطغ اٌساٌٟ.اخرش اٌسدُ اٌساٌٟ 

 

 اٌسدُ: -3

 فظً إٌض اٌٝ ػّٛد٠ٓ اٚ اوثش ٚزغة اٌساخح.

 

 الاػّذج: -4

 أشاء ٔض اٚ طٛسج خٍف اٌىراتح فٟ طفساخ اٌّغرٕذ.

 

اٌؼلاِح  -5

 اٌّائ١ح:

 اضافح اٚ ذغ١١ش اٌسذٚد زٛي اٌظفسح اٚ اٌظفساخ فٟ اٌّغرٕذ.

 

زذٚد  -6

 اٌظفسح:

 

 مزاجعت: -5

 

 

 

 6 -عزض )تغييز أنماط عزض انصفحت(:
 

:ٌؼشع ِغرٕذ تاعرخذاَ أّٔاط ػشع ِخرٍفح -  

  :زذد لائّح ػشع ثُ اخرش أزذ طشق اٌؼشع اٌرا١ٌح 

شىلاً ذمش٠ثٟ ٌّا ز١ث ٠مذَ  وّا ع١ظٙش فٟ اٌظفسح اٌّطثٛػحاظٙاس اٌّغرٕذ 

ذخط١ظ اٌطثاػح ٠غّر ٌه تؼشع  .ع١ىْٛ ػ١ٍٗ اٌّغرٕذ ػٕذ طثاػرٗ

سأط ٚذز١٠ً اٌظفساخ ٚاٌسٛاشٟ اٌغف١ٍح فٟ اٌّغرٕذ. ٠ّٚىٕه أ٠ضًا 

 سؤ٠ح اٌشعِٛاخ.
 

ذخط١ظ  -1

 اٌطثاػح:

ص٠ادج اٌّغازح اٌّرٛفشج ٌٍمشاءج اٚ اٌرؼ١ٍك اٌّغرٕذ ٍِٝء اٌظفسح ٌغشع اظٙاس 

 ػٍٝ اٌّغرٕذ.

 

ّٔظ اٌمشاءج  -2

 ٍِٝء اٌشاشح

(: اٌرذل١ك الاِلائٟ  F7اٌرذل١ك الاِلائٟ ٚإٌسٛٞ )

 ٌٍىٍّاخ اٚ إٌسٛٞ اٌدًّ.



٠ؼشع اٌّغرٕذ وّا ع١رُ ز١ث  ػشع اٌّغرٕذ وّا ع١ظٙش فٟ طفسح ا٠ٌٛة.

 ػشضٗ ػٕذ ٔششٖ ػٍٝ ا٠ٌٛة.

 

ّٔظ ػشع  -3

 ا٠ٌٛة:

 

 
 

 
 

 

 تكبيز او تصغيز انمستنذ:
ذىث١ش/ ذظغ١ش ذغّر ٌه ٘زٖ ا١ٌّضج ترىث١ش أٚ ذظغ١ش زدُ اٌظفسح ػٍٝ اٌشاشح. ف١ّىٕه  ١ِضج

 ػشع اٌظفسح واٍِحً أٚ خضءًا ِٕٙا.

 

ٌرىث١ش أٚ ذظغ١ش زدُ اٌّغرٕذ تاعرخذاَ أ٠مٛٔح ذىث١ش/ذظغ١ش اعرخذَ أ٠مٛٔح ذىث١ش/ذظغ١ش ِٓ 

ُٙ اٌّردٗ لأعفً اٌّٛخٛد شش٠ظ أدٚاخ ل١اعٟ لاخر١اس ئػذاداخ ِسذدج تغشػح. اضغظ ػٍٝ اٌغ

تدأة أ٠مٛٔح ذىث١ش/ذظغ١ش ٌؼشع لائّح ِٕغذٌح ذسرٛٞ ػٍٝ ل١ُ ذظغ١ش ٚ/أٚ ذىث١ش اٌشاشح 

 اٌّؼذج ِٓ لثً.

 

 

 

ذىث١ش/  اظٙاس ِشتغ زٛاس ٌرسذ٠ذ ِغرٜٛ ذىث١ش اٚ ذظغ١ش فٟ اٌّغرٕذ.

ذظغ١ش ٠غّر ٌه ترىث١ش أٚ ذظغ١ش ٔغثح ػشع اٌظفسح ػٍٝ 

  اٌشاشح.

 

 

 ذىث١ش اٚ ذظغ١ش: -4

 ذىث١ش اٚ ذظغ١ش اٌّغرٕذ تس١ث اث١ٕٓ اٚ اوثش اٚ تؼشع اٌظفسح اٌسا١ٌح.

 

 

ذىث١ش اٚ ذظغ١ش  -5

 اٌظفساخ:

 

شزيط انحانت او انمعهوماث:

 
 

اٌؼشع ٠سٛٞ ٘زا اٌشش٠ظ سلُ اٌظفسح، ٚػذد اٌىٍّاخ، اٌٍغح اٌسا١ٌح، ا٠مٛٔاخ ٌرغغ١ش أّاط 

 ٚذغ١١ش اٌؼشع تاٌّغطشج.

 

 

 اسئمة نياية الكورس:
كيف تضع رقم الصفحة وصورة من ممف موجود في الكومبيوتر لمستند برنامج الورد؟  / 1س  

؟ولاربع نسخ طباعة الصفحات الفردية او الزوجية -1ـ: اكتب الخطوات اللازمة ل / 2س  

طباعة الصفحة الحالية وباتجاه افقي خمس نسخ؟ -2  



الحفظ والحفظ باسم  -3الاغلاق والانهاء    -2البحث والاستبدال    -1مالفرق بين:   / 3س  

نمط العرض تخطيط الطباعة ونمط العرض تخيطيط الويب  -5القطع والنسخ  -4  

6- CTRL+Z   وCTRL+Y ؟ 

مربع النص   -4الرموز    -3نسخ التنسيق   -2الهوامش  -1عرف كلا ماياتي:    / 4س  

ِؼا٠ٕح لثً اٌطثاػح -6اٌطثاػٗ   ذخط١ظ  -5  

 

اورة اٌخطٛاخ اٌلاصِح ٌٍثسث ػٓ وٍّح خاِؼح ٚاعرثذاٌٙا تـ )خاِؼح اٌىٛفح(؟  / 5ط  

ِا ٟ٘ أّاط اٌؼشع فٟ تشٔاِح اٌٛسد ِٚا٘ٛ إٌّظ الافرشاضٟ ِٕٙا؟   / 6ط  

/ اروش اٌّخرظشاخ لاخشاء اٌؼ١ٍّاخ الاذ١ح: 7ط  

اللصق    -6نمط تسطٌر    -5نمط لون الخط غامق     -4الحفظ    -3انشاء مستند جدٌد فارغ   -2الطباعة   -1

 -14الاستبدال   -13البحث   -12  الفتح -11الانهاء   -11الاغلاق    -9القطع او القص    -8النسخ    -7

 ؟التدقٌق الاملائً والنحوي -15الانتقال الى  

 ا اٌفائذج ِٕٙا؟ِٚ فمظ؟ ٚو١ف ذرُ اٌؼ١ٍّح؟ِا ِؼٕٝ فرر اٌّغرٕذ ٌٍمشاءج  /8ط

 

؟ 2111ِا٘ٛ اِرذاد ٍِف تشٔاِح اٌٛسد   / 9ط  


