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 الاهداء
 

مز ر   إلىك العلمي هد  مار ج  ن ث  م   مرة  هدي ث  ت   أن كم جميل  

م . وك  حراب قداسته  بد في م  تع  ت   أنقين، ووز الحق الي  ن رم  م  

لصين، المخ   الل   عباد  السماء ل   بة  ه   بق  ع   س  تنف  ت   أن هو رائع  

طاء كر والع  ستوحي الروح والف  ن ت  أله ك   ك  ن ذل  ى م  رق  والأ

وحى، أالعالمين ما  رب   اليه   ىحأوحفاد الذي أمن  لم  والع  

كما اهدي هذا  ،فاءكمن الجود والص  ة النقاء وم  جر  نهم ش  إ

عسى ان يكون صدقة الجهد المتواضع الى روح والدتي 

 .جارية لروحها الطاهرة

 
 

 

 

 

 

 

 ونالمؤلف
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 المقدمة

تستخدم في مجال حد البرامج المهمة التي أالذي بين يديك تعلم  يتناول كتابنا القارئعزيزي 

ل نسخة منه في أو إصدار، والذي تم Microsoft Wordالجة النصوص وهو برنامج مع

، Microsoft Officeضمن حزمة متكاملة سميت بحزمة البرامج المكتبية  ،1983العام 

، 2019نسخة صدرت منه في العام  خرآا منقطع النظير وا ونجاح  ا واسع  ولاقى انتشار  

والتحكم بتنسيقها )حجم النص، نوعه،  ،عن طريق هذا البرنامج معالجة النصوص ونستطيع

شكال ذكية أالمستند )جدول، صورة،  إلىالكائنات  إدراجمكانية إ فضلا  عنشكله.... وغيرها( 

 ...... وغيرها(.

البرنامج جزاء أننا تناولنا بالشرح إكاديمية، اي خدمت في هذا الكتاب طريقة التعلم الأست  ا

وبصورة متسلسلة. ففي البداية تناولنا شرح الواجهة الرئيسة  ،خروامره واحدا  تلو الأأو

التي تحتويها بالتفصيل، حيث كان  الأوامرو Fileللبرنامج ومكوناتها، ثم تناولنا قائمة ملف 

 Microsoftهذه النسخة  خاصة  وبالتي تحتويها  الأوامرهنالك تغيير لهذه القائمة في ترتيب 

Word 2019 ( بعدها تناولنا التبويبات الثمانية الرئيسة التي يتكون منها البرنامجHome – 

Insert – Design – Layout – References – Mailing – Review – View) 

( والخاصة ببعض الكائنات التي يتم Design – Formatالتبويبات الثانوية ) فضلا  عن

 المستند. إلىضافتها إ

 ،ومن دون استثناء ،التي تحتويها تلك التبويبات بصورة مفصلة الأوامروقد تم مناقشة جميع 

ود التوضيح لجميع القراء أتقان البرنامج بصورة صحيحة، وفي النهاية إليتمكن المتدرب من 

و جزء منه او نسخه بدون موافقة أا طباعة هذا الكتاب ا وقانون  شرع   زلا يجونه أعزاء بالأ

 المؤلف، راجين من كل من يقرأ هذا الكتاب ان لا ينسانا من الدعاء ..... ومن الله التوفيق.

 

 

 

 

 

 ونالمؤلف                                                                                      
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 كلمة المدقق اللغوي

ستوعب ما جاء عدت قراءته ل أو  (،Microsoft Word 2019علم قرأت كتاب )الطريق لت

ي عوالم التقدم أولاسيما فيه من مادة علمية، 
 
ي علم معاصر يكاد يكون ثورة ف

 
نه يبحث ف

 . ية. إوالتحض  ي خدمة البشر
 
 نه علم الحاسوب وما تبعه ويتبعه من فروع ف

ي سطور الكتاب أنا أتبينت و 
 
فادة من برنامج بكيفية الإ مكتابه  وا قد خص ونن المؤلفأدقق ف

Microsoft Word 2019  ي مجال  هيئةجل تأمن
 
وتأهيل المتدربي   الذين يعملون ف

 إ ونعده المؤلفأ، وقد التنضيد الطباعي 
 
ن بداع، لا، وهنا يكمن الإ ا وتعليمي  ا علمي  عداد

ي الإ وا برع ون قد المؤلف
 
جهزته لخدمة المتعلمي   بطريقة تجعل أفادة من هذا العلم و ف

 النص 
ً
 قل جهد. أقت و و سرع أالموضوع ب أو المستخدم متناولا

 و ير  ما بالجديد فهدوم  ك انيأتي نمبدعا نايعلم نباحثا و "وائل" نا "وسام"يلقد عرفت ولد

ي التطور العلمي  أسرعان العالم الحضاري بدأ يقفز 
 
 و آمما نتوقعه ف

ً
 وا قد استيقن ما، فهفكار  ألة

نا بالجديد النافع، والمنسجم مع تلبية متطلبات اليتحف ونويدقق ونيبحث ذهبوا من ذلك، و 

 . سواء  المتعلمي   والمعلمي   على حد  

   

 

 

 أ. د. علىي رحيم هادي الحلو

 المدقق اللغوي                                                                      
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 ىالمحتو 

 رقم الصفحة الموضوع

 7 ؟Microsoft Word معالج النصوصما برنامج 

 MS Word 8كيفية تشغيل برنامج 

 10 ؟MS Wordما المكونات الرئيسة لنافذة برنامج معالجة النصوص 

 File Menu 11ملف  أولا : قائمة

 14 ؟Saving Documents Types المستندات حفظ أنواعما 

 Home Tab 21رئيسة تبويب الصفحة الثانيا : 

 Insert 25 بويب إدراجثالثا : ت

 Pages. 25مجموعة صفحات 

 Table . 26 مجموعة جدول

 28 .(illustration)مجموعة شروحات 

 Add-ins. 36مجموعة اضافات 

 Media. 36مجموعة وسائط 

 Links. 37مجموعة روابط 

 Comment. 38مجموعة تعليق 

 Header & Footer. 40مجموعة رأس وتذييل الصفحة 

 Text. 43مجموعة نص 

 Symbols. 46مجموعة رموز 

 Design Tab 49رابعا : تبويب تصميم 
 Layout 55خامسا : التبويب تخطيط 
 References 63سادسا : التبويب مراجع 

 Mailings 69مراسلات سابعا : التبويب 
 Review Tab 69جعة ثامنا : التبويب مرا

 View Tab 76تاسعا : التبويب عرض 
 Microsoft Word 82اختصارات لوحة المفاتيح مع برنامج 

 MS Word 92في برنامج  Keyboardأهم مختصرات لوحة المفاتيح 
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 ؟Microsoft Word معالج النصوصما برنامج 

من قبل شركة مايكروسوفت  أنتجعد هذا البرنامج من أكثر برامج المعالجة النصية شهرة، ي  

Microsoft  تسمى بيئة  المستخدمين ضمن بيئة إلىالأميركية، وتم تسويقهMicrosoft 

Office الجداول الحسابية تضم في طياتها مجموعة من البرامج الخدمية المكتبية مثل برنامج 

MS Excel ،قواعد البيانات  إنشاءبرنامج وMS Access، برنامج العروض التقديمية و

MS PowerPointىخرمن البرامج الأ ....وغيرها. 

أجهزة في البرنامج  افر هذامختلف المستندات النصية والتعديل عليها، كما يتو لإنشاءويستخدم 

، الأجهزة اللوحية Laptop، المحمولة Desktopالحاسوب المكتبية 

Tablet  والهواتف الذكيةSmart Phone ل نسخة أو. وصدرت

ا، واشتهرت في العام ولكنها لم تكن تلقى رواج   1983منه في العام 

نسخة منه قد  آخرالشركة بإنتاجها، حيث كانت  تواستمر 1987

 .2019صدرت في العام 
 

 

 ؟Microsoft Wordبرنامج معالج النصوص  تما مميزا

 ب..... وغيرها(.المستندات النصية بكافة أنواعها )بحوث، تقارير، رسائل، كت إنشاء -1

 ات سابقة.إصدارها عن طريق ؤإمكانية التعديل على المستندات التي تم انشا -2

نصوص وكائنات مختلفة، وتنسيقها عن طريق )تغيير حجمها ولونها  إدراجإمكانية  -3

 ى(.خروغيرها من الخصائص الأ

، من نفسه من قبل مجموعة من المستخدمين في الوقت نفسه إمكانية العمل على المستند -4

 ضافة والحذف وطباعة المستند.جراء عمليات التنقيح والإإخلال 

 .OneDriveإمكانية حفظ الملفات ذات الاحجام الكبيرة في خدمة التخزين السحابي  -5

إمكانية استخدام ميزة البحث الذكي والتي يمكن من خلالها البحث عن أي كلمة موجودة  -6

 .Bingفي المستند المفتوح حاليا داخل محرك البحث 

ن يعمل مع نظام التشغيل أإمكانية عمله مع جميع المنصات، حيث من الممكن  -7

Windows ،Macِ ،Android، iOS، Windows Phone. 

 PDFنشرها على شكل ملفات للقراءة فقط  أوإمكانية طباعة تلك المستندات على الورق،  -8

 .SPS أو
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 .MS Wordامج كيفية تشغيل برن

هنالك عدة طرق لتشغيل برنامج المعالجة 

 ، ومنها.MS Wordالنصية 

 الأولى.الطريقة 

 :ةالآتيمن خلال اتباع الخطوات 

  انقر فوق الزر ابدأStart. 
  من خلال قائمةAll Programs  اذهب

 .Wordواختر منه  (W)التبويب  إلى
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 الطريقة الثانية.

يقونة البحث في شريط المهام، اكتب أمن خلال 
Word  على نافذة أيقونة البرنامج في أستظهر لك

عن البحث، بإمكانك الضغط عليها وتشغيل البرنامج 
 .طريقها
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 الثالثة.الطريقة 

يقونته الموجودة على سطح أمن الممكن تشغيل البرنامج عن طريق 
مرتين  الأيسر الفأرة، من خلال الضغط عليها بزر )ان وجدت( المكتب
 .متتاليتين

 

 

، التي نستطيع من خلالها عمل ما ةالآتيعند فتح البرنامج باي الطرق أعلاه ستظهر لنا النافذة 

 يأتي.

الموجود في الجهة اليسرى  Recentاعد في وقت سابق من خلال استخدام  مستند قديمفتح  -1

 من تلك النافذة.

 .Blank Documentجديد من خلال استخدام  مستند فارغإمكانية فتح  -2

صمم بصورة خاصة  Microsoftمعد مسبقا  من قبل شركة  لمستند إمكانية فتح قالب -3

والاستفادة منه بعد اجراء التعديلات عليه وتهيئته  MS Wordمعالجة النصوص لبرنامج 

 .ما تحتاجهليلائم 
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 .MS Wordالمستند في برنامج معالج النصوص  إغلاقكيفية 

هذه والبرنامج بصورة عامة،  أوالمفتوح حاليا  المستند غلاقهنالك ثلاث طرق رئيسية لإ

 الطرق هي.

 الموجود في شريط العنوان.       إغلاقمن خلال الضغط على الزر  -1

 .Close الأمرواختيار  Fileقائمة ملف  إلىمن خلال الذهاب  -2

 من لوحة المفاتيح. (Alt + F4)من خلال الضغط على مفتاحي  -3
 

 ؟MS Word ما المكونات الرئيسة لنافذة برنامج معالجة النصوص

 هي. أجزاء رئيسية ستةمن  MS Wordتتكون الشاشة الرئيسية لبرنامج 

 
 

  .(Title Barشريط العنوان ) -1

زرار التحكم أا، المفتوح حالي  على النافذة ويحتوي على اسم البرنامج واسم الملف أيقع في 

 فضلا  عنالنافذة، تكبير/تصغير النافذة، إخفاء النافذة في شريط المهام(،  إغلاقبالنافذة )

 (.Quick Access Toolbar) أدوات الوصول السريع
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 (Tab Barشريط التبويبات ) -2

كل واحدة من . Fileقائمة ملف  فضلا  عنتبويبات أساسية،  يةيحتوي هذا الشريط على ثمان

يؤدي  الأوامرمر من تلك أا، كل تلك التبويبات تحتوي على مجموعة أوامر متجانسة تقريب  

 وظيفة محددة.
 

 
 

 ( Printing Areaنافذة الطباعة ) -3

، والتعديل عليها وتنسيقها النصوص والكائنات المختلفة إدراجفي هذه المنطقة نستطيع 

 إمكانية التعديل على التصميم الأساسي لذلك المستند. فضلا  عن
 

 (Status Barشريط الحالة ) -4

شريط تظهر فيه معلومات عن المستند المفتوح حاليا، رقم الصفحة الحالية، عدد الصفحات 

الكلي، اللغة، تحديد طرق عرض المستند وتحديد نسبة تصغير / تكبير لعرض المستند 

 المفتوح حاليا .
 

 (Horizontal Ruler)فقية الأ المسطرة -5

ا فقي  أ الأسطرتقع في الجهة العلوية لمنطقة الطباعة، الوظيفة الرئيسة لها هي ترتيب محاذاة 

 لكل من الجهة اليمنى واليسرى.
 

 (Vertical Ruler)المسطرة العمودية  -6

الجهة تقع في الجهة اليمنى لنافذة البرنامج في حالة كون الواجهة باللغة العربية، وفي 

اليسرى من النافذة الرئيسة في حالة كون واجهة البرنامج باللغة الإنكليزية، تستخدم لترتيب 

 سفل.النصوص الموجودة في المستند عموديا من الأعلى والأ
 

 File Menuملف  : قائمةلا  أو

Tab bar
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 :(Home)الرئيسة  الأمر -

 
 

 

 

 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

13 
 

مجموعة من القوالب  يحوي علىو ،مستند جديد لإنشاءيستخدم (: Newجديد ) الأمر -2

 إعادة أويمكن الاستعانة بها  تالجاهزة التي تم تصميمها من قبل شركة مايكروسوف

التعديل عليها، كما من الممكن اختيار قالب مستند فارغ والعمل عليه من  أو تصميمها

 جديد.

 
 

 :ةالآتيلخطوات ل ، وفقا  محفوظ مسبقا لفتح مستند الأمريستخدم هذا (: Openفتح ) الأمر -3

  انقر على قائمة ملف File.  

   فتح  الأمرنختار منهاOpen. 

  الملفات  أخرمن الممكن اختيار الملف المطلوب من خلال الضغط على اسمه في نافذة

سوف تظهر نافذة  Browseنقر على المستعرض لاعن طريق  أوالتي تم العمل عليها، 

 .مكان حفظ الملف نللبحث عتستعرض مجلدات الحفظ في الحاسوب  Openباسم 
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   فيه من قبلالمجلد الذي تم حفظ الملف  أونختار المكان. 

  .نحدد الملف المطلوب 

   الأمرنضغط على Open. 
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ا منها حجم المستند، عدد معلومات عن المستند المفتوح حالي   :(Info)معلومات  الأمر -4

طباعة  خرآتحديث وتاريخ  خرآالمستند، تاريخ  إنشاءالصفحات، عدد الكلمات، تاريخ 

 للمستند وغيرها.
 

 
 

ضافتها من إحفظ التعديلات التي تم  الأمرنستطيع عن طريق هذا  :(Saveحفظ ) الأمر -5

 Keyboard، كما ونستطيع استخدام لوحة المفاتيح قبل المستخدم على مستند محفوظ سابقا  

 .Ctrl + Sلحفظ التعديلات على المستند عن طريق الضغط على 

 

 باسم جديد المستند مع التعديلات التي أجريت عليهلحفظ : (Save As) باسم حفظ الأمر -6

 :ةالآتيذلك نتبع الخطوات  أجل، ومن لأول مرةلحفظه  أو في مكان جديد،و

 .Save Asحفظ باسم  الأمرواختر  Fileاذهب لقائمة ملف  -أ

سوف تظهر نافذة تستعرض مجلدات الحفظ في  Browseالمستعرض  زر انقر على -ب

المجلدات المستخدمة  خرآعن طريق قائمة  أو، الحاسوب لاختيار مكان لحفظ الملف

Recent   انستطيع اختيار أحد المجلدات المستخدمة مؤخر. 
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 :ةالآتيستظهر النافذة  Browseعند الضغط على الزر 

 
 للملف. ااكتب اسم   File Name في الحقل -أ

 اختر من القائمة المنسدلة نوع الملف. File Typeمن الحقل  -ب

 .Save الأمرانقر على  -ت
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 ؟Saving Documents Types المستندات حفظ أنواعما 

 :اعتلك الأنو أهم، ومن MS Wordالمستندات في برنامج هنالك العديد من أنواع صيغ حفظ 

 ووردبصيغة ملف  المستند: يتم حفظ Word Document مستند مايكروسوفت وورد -أ

 .(docx.*)فما فوق وبامتداد  2010

بصيغة  المستند: يتم حفظ Word 97-2003 Document مستند مايكروسوفت وورد -ب

 . (doc.*)فما دون، وبامتداد  2007 إصدار ووردملف 

 .*)بامتداد غير قابل للتعديل، و بصيغة ملف نصي المستند: يتم حفظ PDFملف من نوع  -ت

Pdf). 

 ,htm.*): يتم حفظ المستند بصيغة متصفح ويب بامتداد Web Pageمتصفح ويب ملف  -ث

*.html) متصفحات الانترنيت  إحدى، يتم فتحه باستخدامInternet Explorer, 

Mozilla Firefox, Google Chrome .وغيرها...  

 

طابعة  أكانتلطباعة المستند المفتوح حاليا  على الطابعة سواء  :(Print)طباعة  الأمر -7

 .ةالآتيليزرية ام طابعة ملونة، نتبع الخطوات 

  ننقر على زر ملفFile. 

  طباعة  الأمرنختارPrint ةالآتي، فتظهر النافذة. 
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من مشاركة المستند المفتوح  الأمرنستطيع عن طريق هذا  :(Share) مشاركة الأمر -8

 :إلىا حالي  

 .Share With Peopleمشاركة في شبكة داخلية  -أ

 .Emailمشاركة عبر البريد الالكتروني  -ب

 .Present Onlineعرض المستند بصورة مباشرة عن طريق الشبكة الدولية  -ت

 .Post to Blogالمدونة  إلىا نشر المستند المفتوح حالي   -ث

 .Save to Cloudالسحابة  إلىا حفظ المستند المفتوح حالي   -ج
 

 
 

نستطيع تصدير المستند المفتوح حاليا   الأمرعن طريق هذا : (Export)تصدير  الأمر -9

 .  XPSمن نوع  أو PDFما من نوع إالتعديل عليه  نلا يمك ،ملف نصي إلى
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فقط، ومن دون ا الملف المفتوح حالي   غلاقلإ الأمريستخدم هذا : (Close) إغلاق الأمر -10

 البرنامج. إغلاق

 

 أجلمن  ،Microsoftعمل حساب جديد كزبون لشركة  :(Account)حساب  الأمر -11

كافة التحديثات  إرسالالمثبت على حاسوبي، عن طريق  Microsoft Officeدعم المنتج 

التي تنتج عن الاستخدام غير الفعال  غلاطمكانية تصحيح الأإ فضلا  عن حديثا،الصادرة 

 .امرخص  و اأصلي  ن يكون المنتج أللمستخدم، ومن شروط عمل ذلك الحساب هو 
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 جدا  ستظهر نافذة تحوي مجموعة  الأمرعند اختيار هذا  :(Options)خيارات  الأمر -12

 Microsoft Wordالمنتج  إعداداتوالخيارات التي تساعدنا في ضبط  الأوامركبيرة من 

، وكما Microsoft Wordلبرنامج  Control Panelبمثابة لوحة التحكم  دعوالتي ت  

 :الآتيموضح في الشكل 
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 Home Tabتبويب الصفحة الرئيسة ثانيا : 

. الخط.)نوع الخط، حجم الخط، نمط  لتنسيق النصوص الأساسية الأوامر هذا التبويب ضمي

كان أا سواء حالي   حددالم صن جميع تلك التنسيقات تتم على النأ الحسبانخذ بمع الأ وغيرها(

مجاميع رئيسة  خمسة، يحتوي هذا التبويب على مجموعة من الكلمات أوذلك النص كلمة 

 :الآتيموضحة في الشكل 

 

 
 

 امر تشمل:أوتحتوي هذه الحافظة مجموعة  :Clipboardالحافظة  -1

 

 وظيفته الأمر

Cut  حاليا   محددالكائن ال أونص القص. 

Copy  حاليا   محددالكائن ال أونص النسخ. 

Paste  في وقت سابق نسخ له أوتم عمل قص  الذي كائنال أونص اللصق. 

Format Painter لون الخط، حجمه،  نسخ التنسيق، وظيفته نسخ تنسيق نص محدد(

 .أخرنص  إلىونقل ذلك التنسيق  التأثيرات(
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 .Fontخط مجموعة  -2

نماط الخط أمن النوع والحجم و Font Formatالتحكم بتنسيق الخط تتيح هذه المجموعة 

ن النص الذي سيتم تغيير خصائصه يجب إمع ملاحظة  ... وغيرها،الأحرفوالألوان وحالة 

 :الآتيالشـــكـل  وكما موضـــح في ن يتم تحديده مسبقا ،أ

 
 

 وظيفته الرمز

 
 تغيير نوع النص المحدد.

 
 المحدد.تغيير حجم النص 

 
 التحكم بتصغير وتكبير النص المحدد في كل ضغطه.

 
 تحته خط(. –مائل  –التحكم بنمط الخط المحدد )مثخن 

 نص يتوسطه خط. 

 
 الصيغة التحتية.

 
 الصيغة الاسية.

 
 تأثير للنص المحدد. إدراج

 
 تحديد لون الخلفية للنص المحدد.

 
 تحديد لون النص المحدد.

 
م صغيرة أ Capital letter)للغة الإنكليزية هل هي كبيرة  الأحرفتحديد حالة 

Small letter.) 

 

 مسح التنسيق.
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 .Paragraphمجموعة فقرة  -3

التي تتيح لنا تنسيق الفقرات المحددة من حيث  الأوامرتحتوي هذه المجموعة على العديد من 

وموضع  الأسطروالمسافة بين  Text Alignمحاذاة النص  Text Directionاتجاه النص 

 .الآتيبداية الفقرة .... وغيرها، وكما موضح في الشكل 

 
 

 .Stylesأنماط مجموعة  -4

نستطيع عن طريق هذه المجموعة من اختيار نمط جاهز صمم من قبل الشركة لتطبيقه على 

لون خط .... وغيرها، وع خط، حجم خط، نالنص المحدد، حيث يحتوي هذا النمط الجاهز على 

 معدة مسبقا  وجاهزة.
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 .Editingتحرير مجموعة  -5

التي تستخدم للبحث والاستبدال والاختيار، وهي موضحة  الأوامرعددا من تضم هذه المجموعة 

 .الآتيفي الجدول 
 

 وظيفته الأمر

Find  المستند المفتوح حاليا  نص معين داخل  أوللبحث عن كلمة  الأمريستخدم هذا. 

Replace  أومجموعة من الكلمات محل كلمة  أولاستبدال كلمة  الأمريستخدم هذا 

 .المستند المفتوح حاليا  مجموعة كلمات داخل 

Select  المستند الكائنات الموجودة داخل  أولاختيار النصوص  الأمريستخدم هذا

 .االمفتوح حالي  
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 .Insert إدراجبويب تثالثا : 

العرض  إلىالكائنات  دراجالتي تستخدم لإ الأوامريحتوي هذا التبويب على مجموعة من 

يحتوي  شكال الذكية..... وغيرها.الأ، الصور ،الجداول صفحة غلاف، إدراجالتقديمي مثل 

 هذا التبويب على عشرة مجاميع رئيسة هي.
 

 

 .Pagesمجموعة صفحات  .1

 :الآتي إدراجمكن عن طريق هذه المجموعة من الم

بحث  أوتكون كواجهة لكتاب ما  أنمن الممكن  :Cover Pageصفحة غلاف  الأمر -أ

ما، حيث يوفر البرنامج عدة صفحات مصممة من قبل الشركة من الممكن اضافتها 

 .الآتيوهي موضحة في الشكل ، والتعديل عليها بكل سهولة لتلائم عملنا

 

 
 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

26 
 

ها في وسط صفحات المستند إدراجمن الممكن  :Blank Pageصفحة فارغة  الأمر -ب

 ها بالنصوص والكائنات.ؤالمفتوح حاليا ، ومن ثم مل

يستخدم هذا الفاصل لأنهاء العمل بالصفحة  :Page Breakفاصل صفحة  الأمر -ت

ا كانت كمية النصوص والكائنات في تلك موالبداية من صفحة جديدة مه ،الحالية

 الصفحة.

 

 
 

 . Table مجموعة جدول .2

تلك  أهمالمستند، ومن  إلى هاإدراجكائنات والعناصر التي يمكن هنالك العديد من ال

المستند من خلال اتباع الخطوات  إلىجدول  إدراجالعناصر الجداول، حيث من الممكن 

 . ةالآتي

  إدراجمن خلال تبويب Insert  جدول  الأمرنختارTable. 
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  جدول  إدراجنختار منها  الأوامرتظهر نافذة منسدلة تحتوي على عدد منInsert 

Table. 

 
  جدول  إدراجتظهر نافذة عنوانهاInsert Table فمن خلال: 

 في الجدول. الأعمدةنحدد عدد  Number of Columns الأعمدةحقل عدد  -

 في الجدول. الأسطرنحدد عدد  Number of Rows الأسطرحقل عدد  -

  بعد الانتهاء من ذلك نضغط زر موافقOK. 
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لا وشريط التبويبات،  إلىن ين جديديتبويب إدراجالمستند، سيتم  إلىجدول جديد  إدراجعند 

 كان الجدول فعالا ، هما: إذا إلاتظهر تلك التبويبات 

التي تساعد في  الأوامريحتوي هذا التبويب على مجموعة من  :Designتبويب تصميم  -أ

 .الآتيتصميم الجدول، وكما موضح في الشكل 

 
 

 .Layoutتبويب تخطيط  -ب

نستطيع عن طريق هذا التبويب التحكم بخصائص الخلايا في الجدول من حيث )حجم 

خلايا، حذف خلايا، دمج خلايا ..... وغيرها، وكما موضح في  إدراجالخلية، ارتفاعها، 

 .الآتيالشكل 
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 .(illustration)مجموعة شروحات  .3

 المستند، ومنها. إلىمجموعة كائنات  إدراجها نستطيع من خلال

اتباع بالمستند  إلىصورة  إدراجنستطيع  الأمرمن خلال هذا  :Pictureصورة  الأمر -أ

 :ةالآتيالخطوات 

  الصورة داخل المستند. إدراجفي المكان المطلوب  الفأرةنضع مؤشر 

  إدراجمن خلال تبويب Insert  صورة  الأمرنختارPicture. 

  وكما إدراج الأمرتظهر نافذة نختار عن طريقها مكان الصورة، ومن ثم الضغط على ،

 .الآتيموضح في الشكل 

 

 
   

، الأيسر الفأرةالمستند وجعلها فعاله عن طريق الضغط عليها بزر  إلىالصورة  إدراجعند 

نستطيع عن طريقه  Formatيظهر تبويب جديد ضمن شريط التبويبات يدعى تبويب تنسيق 

 .الآتيالتحكم بخصائص الصورة، وكما موضح في الشكل 
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البحث  الأمر: نستطيع عن طريق هذا Online Pictures صور من الانترنيت الأمر -ب

 ـنعن صورة محددة من الأ  Microsoftشركة  إلىالتابع  Bingترنيت باستخدام محرك ال

ورة صالمستند ب فيها إدراجلها و Downloadوعمل  ،ترنيتنعند وجود اتصال بالأ

 .الآتي، وكما موضح في الشكل مباشرة

 
 

المستند، مثل  إلىاشكال  إدراجنستطيع  الأمرعن طريق هذا  :Shapesشكال أ الأمر -ت

.... وغيرها، ومن الممكن عمل ذلك  سهمأ، شكل دائري، بيضوي، مربع، اقواس إدراج

 .ةالآتيعن طريق الخطوات 

  إدراجمن تبويب Insert  اشكال  الأمرنختارShapes. 

  نستطيع عن طريقها اختيار الشكل المطلوب.الآتيتظهر لنا النافذة الموضحة في الشكل ، 
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  ( نضغط بزر الفأرة بعد اختيار الشكل المطلوب يصبح مؤشر الفأرة بشكل )الأيسر 

 رسم الشكل المطلوب. أجلمع السحب في مكان محدد من المستند من 
 

، يظهر الأيسر الفأرةعن طريق الضغط عليه بزر  المستند وجعله فعالا   إلىأي شكل  إدراجعند 

نستطيع عن طريقه التحكم  Formatتبويب جديد ضمن شريط التبويبات يدعى تبويب تنسيق 

 .الآتيبخصائص الشكل المدرج، وكما موضح في الشكل 
 

 
 

يقونات مجموعة من الأ إدراجمن  الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Icons يقوناتأ الأمر -ث

 Microsoftهذا الكائن في  إدراج، وقد تم المستند تم تهيئتها وتوفيرها من قبل الشركة إلى

Word 2019 الآتي، وكما موضح في الشكل. 
 

 
 

 

نماذج  إدراجمن  الأمرنستطيع عن طريق هذا : 3D Module نماذج ثلاثية الابعاد الأمر -ج

نماذج مخزنة بصورة  أو Microsoftوفرتها لنا شركة  3D Module بعادثلاثية الأ

 .الآتيالحاسوب، وكما موضح في الشكل  فيسابقة 
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شكال رسومية جاهزة يوفرها لنا برنامج أ عبارة عن: SmartArtشكال ذكية أ الأمر -ح

Microsoft Office  أجلفكرة محددة من  أوتوضيح مفهوم ما  عن طريقهانستطيع 

المستند باتباع  إلىالاشكال الذكية  إدراجالمتلقي بسهولة ويسر، ومن الممكن  إلىايصالها 

 .ةالآتيالخطوات 

  داخله. الشكل الذكي إدراجنضع المؤشر في المكان المطلوب 

  إدراجتبويب  إلىنذهب Insert  شكل ذكي  الأمرونختارSmartArt. 

 نوع المخطط الذكي  اختيار عن طريقهانستطيع  الآتي تظهر نافذة موضحة في الشكل

 .OKموافق ، ومن ثم نضغط وشكله

 
عن طريق الضغط عليه بزر  المستند وجعله فعالا   في SmartArtأي شكل ذكي  إدراجعند 

 ، يظهر تبويبان جديدان ضمن شريط التبويبات هما:الأيسر الفأرة

 

 .Design Tabتبويب تصميم  -1

نمط الشكل الذكي، تخطيطه ..... وغيرها من  إعداداتيمكن عن طريق هذا التبويب تغيير 

 .الآتيالخصائص الأخرى الموضحة في الشكل 
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 .Layoutتبويب تخطيط  -2

جمها تغيير نماذج الاشكال الذكية، النصوص المزخرفة، ح عن طريق هذا التبويب نستطيع

  .الآتي.... وغيرها من الخصائص الأخرى المبينة في الشكل 

 

 
 

، رموز بواسطة، حيث تمثلّ البيانات للبيانات تمثيل رسومي :Chartمخطط بياني  الأمر -خ

 أو المخطط البياني الخطي الخطوط في أو مخطط البياني الشريطيال كالأشرطة في

 إلىمخطط بياني  إدراج... وغيرها، ومن الممكن المخطط البياني الدائري الشرائح في

 .ةالآتيباتباع الخطوات  لمستندا

  نضع المؤشر في المكان المطلوب

 .المستند المخطط داخل إدراج

  إدراجقائمة  إلىنذهب Insert  ونختار

 .Chartمخطط  الأمر

  الآتيتظهر نافذة موضحة في الشكل 

نستطيع من خلالها تحديد نوع المخطط 

البياني وشكله، ومن ثم نضغط موافق 

OK. 

 

 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D9%85%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D9%85%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AE%D8%B7%D8%B7_%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D9%8A_%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%B7%D9%8A
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المستند وجعله فعال عن طريق الضغط عليه بزر  إلى Chartبياني أي مخطط  إدراجعند 

 شريط التبويبات هما:، يظهر تبويبان جديدان ضمن الأيسر الفأرة

 .Design Tab تبويب تصميم -1

الذكي، تخطيطه ..... وغيرها  مخططنمط ال إعداداتيمكن عن طريق هذا التبويب تغيير 

 .الآتيمن الخصائص الأخرى الموضحة في الشكل 

 

 
 

 .Formatتبويب تنسيق  -2

، النصوص المخططات البيانية والتحكم بحجمها ترتيبعن طريق هذا التبويب نستطيع 

 . الآتيالمزخرفة .... وغيرها من الخصائص الأخرى المبينة في الشكل 
 

 
 

من  :Screenshot لقطة شاشة الأمر -د

لقطة  إدراج الأمرالممكن عن طريق هذا 

شاشة، عن طريق جعلها بشكل صورة 

المستند، ولعمل ذلك نتبع  إلىها إدراجو

 .ةالآتيالخطوات 

  إدراجنضع المؤشر في المكان المطلوب 

 لقطة الشاشة داخل المستند.

  إدراجعن طريق تبويب Insert  نختار

تظهر  Screen Shootلقطة شاشة  الأمر
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، وكما موضح في الشكل Screen Clippingقائمة منسدلة نختار منها لقطة شاشة 

 .الآتي

  ( تظهر الشاشة بشكل ثلجي ويصبح مؤشر الفأرة بشكل،)  الأيسرنضغط بزر الفأرة 

 مع السحب لتحديد المنطقة المطلوبة.

 المستند. إلىها بشكل صورة إدراجبعد ترك المؤشر سيتم تحديد المنطقة المطلوبة و 

 

 .Add-insعة اضافات مجمو .4

مجموعة من البرامج الصغيرة التي تعمل بصورة  إدراجعن طريق هذه المجموعة نستطيع 

مثل المترجم وغيرها من البرامج ، Microsoft Wordمع برنامج  Compatibleمتوافقة 

 إيعازعن طريق  Microsoft Storeالاخرى المتوفرة في متجر مايكروسوفت 

Get Add-ins إيعاز أو My Add-ins امكانية الاتصال بموسوعة فضلا  عن 

Wikipedia  المستند  إلىها إدراجفرة فيها وااختيار مجموعة من المقالات المتو أجلمن

، وكما موضح في Wikipedia يعازعن طريق الإ المفتوح حاليا  عن طريق النسخ واللصق

 .الآتيالشكل 
  

 
 

 .Media وسائطمجموعة  .5

فيديو مباشر  إدراجواحد فقط وهو  إيعازتحتوي هذه المجموعة على 

Online Video ، فيديو بورة مباشرة  إدراجوالذي نستطيع عن طريقه

 .الآتيوكما موضح في الشكل  ،Internetعن طريق الشبكة الدولية 

 

عند الضغط على الايقونة اعلاه سيتم فتح نافذة نستطيع الاتصال من 

الحاسوب الخاص بنا  إلىتنزيل فيديو  أجلمن  YouTubeخلالها بالـ 

المستند، كما تحتوي هذه النافذة على خيار  إلىه بصورة مباشرة إدراجو

فيديو موجود على حاسوبنا ومن دون الحاجة  إدراجوهو امكانية  ثان  

 . الآتيترنيت، وكما موضح في الشكل نال بالأصالات إلى
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 .Linksمجموعة روابط  .6

 إلى الروابط، إشارات مرجعية والمراجع التبادلية إدراجنستطيع من خلال هذه المجموعة 

 .الأوامرتلك  أهمالمستند، ومن 

عملية نقل التنفيذ عند الضغط على الرابط من المستند الحالي المفتوح  :Linkرابط  الأمر -أ

فتح  أوفي هذا المستند،  أخريكون مكان  أن، كأخرمكان  أوفي المستند  أخرمكان  إلىحاليا  

بريد  أو Web Pageترنيت أنفتح صفحة  أوفي الوحدة الخزنية،  أخرمجلد مخزن  أوملف 

 ..... وغيرها. E-mailالكتروني 

 :ةالآتيرابط معين، نتبع الخطوات  دراجولإ

  الكائن المطلوب عمل رابط له. أونحدد النص 

  إدراجعن طريق تبويب Insert  رابط  الأمرنختار

Link  الآتيوكما موضح في الشكل. 

 

  ةالآتيفتظهر لنا النافذة. 

 

 
 والضغط على زر موافق  عند تحديد نوع الرابط المطلوبok  في النافذة أعلاه يتم عمل

 المكان الذي تم تحديده. إلىوعند الضغط عليه يتم الانتقال من المكان الحالي  الرابط،
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مرجعية  إشارة إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا : Bookmarkمرجعية  إشارة الأمر -ب

ي وقت، وكما موضح أنستطيع الرجوع اليها في  ،وح حاليا  تالمستند المف مكان محدد من في

 .الآتيفي الشكل 
 

 
 

 

 .Commentمجموعة تعليق  .7

الذي نستطيع عن  Commentتعليق  الأمروهو  ،تحتوي هذه المجموعة على امر واحد فقط

ولا يظهر عند طباعة  ،لمستند تستخدم للتأكيد فقطمحدد من ا تعليقات في مكان إدراجطريقه من 

 .ةالآتيتعليقات في أي مكان في المستند من خلال اتباع الخطوات  إدراجمن الممكن والمستند، 

  تعليق اليه. إدراجضلل النص المطلوب  أواختر المكان 

  إدراجعن طريق تبويب Insert  تعليق  الأمراخترComment. 

  ةالآتيتستطيع كتابة التعليق المناسب في المكان المخصص والموضح في النافذة. 
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، ستظهر الأيمنمن الممكن حذف أي تعليق عن طريق الضغط بزر الفأرة  :مهمةظة وملح

 .Delete Commentحذف تعليق  الأمرنختار منها  الأوامرقائمة تحتوي العديد من 

 

 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

40 
 

 .Header & Footerمجموعة رأس وتذييل الصفحة  .8

 أوامر رئيسة هي: ةتحتوي هذه المجموعة على ثلاث

كائن في  أوفي بعض الأحيان نحتاج لتكرار نص معين  :Headerرأس الصفحة  الأمر -أ

كل صفحات المستند، حيث نستطيع كتابته لمرة واحدة فقط في الصفحة الأولى في الجزء 

، وبعد الانتهاء منه Page Headerصفحة والمعروف باسم راس الصفحة العلوي لأول 

، توماتيكية قي كل صفحات المستند المتبقيةأوس الصفحة سيتم تكرارها بصورة أر إغلاقو

 .الآتيوكما موضح في الشكل 
 

 
 

مجموعة من القوالب الجاهزة التي من  Microsoft Wordيوفر برنامج  :مهمةظة وملح

في  Headerرؤوس  الأمرالممكن استخدامها كرؤوس للصفحات عن طريق الضغط على 

حيث ستظهر قائمة تحتوي على مجموعة من القوالب الجاهزة التي من  Insert إدراجتبويب 

 .حدها ومن ثم التعديل عليه ليلائم عملناأالممكن استخدام 
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كل صفحة، ويستخدم أيضا لتكرار  أسفليقع جزء تذييل الصفحة في  :Footerتذييل  الأمر -ب

النصوص والكائنات التي توضع داخل هذا الجزء في كل صفحات المستند )عدا التي يتم 

كما فعلنا في  ،ما بصورة يدوية من قبل المستخدمإها(، ومن الممكن تصميم هذا الجزء ؤاستثنا

عن طريق القوالب الجاهزة التي يوفرها البرنامج، وكما موضح في الشكل  أورأس الصفحة، 

 .الآتي
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سقل أكان في أ سوآءارقم لكل صفحة،  إدراج :Page Numbersارقام الصفحات  -ج

 :ةالآتيالجوانب، ويتم ذلك عن طريق اتباع الخطوات  فيم أعلاها أم في أالصفحة 

  إدراجعن طريق تبويب Insert  مجموعة رأس وتذييل  إلىنذهبHeader & Footer. 

  رقم الصفحة  الأمرنختارPage Number موضحة في الشكل  عدة وهنا سنملك خيارات

 .الآتي
 

 
 

 الأمرالتحكم بتنسيق ارقام الصفحات عن طريق اختيار  إلىعند الحاجة  :مهمةظة وملح

Format Page Number  التي تحتوي على مجموعة  ةالآتيمن الشكل أعلاه، تظهر لنا النافذة

 .الآتيمن الخصائص موضحة في الشكل 
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 .Textمجموعة نص  .9

 ، من أهمها:الأوامرالمجموعة على مجموعة من  تحتوي هذه

صندوق نص  إدراجنستطيع  الأمرعن طريق هذا  :Text Boxصندوق نص حر  الأمر -أ

وتحريكه بصورة حرة من خلال الضغط عليه  ،كائنات أوحر يحتوي على مجموعة نصوص 

الموجودة داخل المستند، حيث يوفر  الأسطرب أي مكان داخل المستند، ودون التقيد إلىوسحبه 

 .الآتيالبرنامج في هذا المجال عدة خيارات موضحة في الشكل 
 

 
المستند  إلىنص مزخرف  إدراجنستطيع عن طريقه  :WordArtنص مزخرف  الأمر -ب

في المكان الحالي لمؤشر الفأرة، ويوفر 

البرنامج عدة أنماط من النصوص المزخرفة 

 .الآتيموضحة في الشكل 
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حرف  إدراجنستطيع  الأمرعن طريق هذا  :Add a Drop Capحرف استهلالي  الأمر -ج

 :ةالآتيالمستند، ومن الممكن عمل ذلك عن طريق اتباع الخطوات  إلىاستهلالي 

 .نحدد النص المطلوب عمل استهلال له 

  إدراجعن طريق قائمة Insert  حرف استهلالي  إدراج الأمرنختارAdd a Drop 

Cap. 

  تظهر قائمة منسدلة يمكن عن طريقها اختيار نوع الاستهلال، وكما موضح في الشكل

 .الآتي
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 إلىسطر توقيع  إدراج الأمريمكن عن طريق هذا  :Signature Lineسطر توقيع  الأمر -د

هر ظت الأمريقونة هذا أالمستند في المكان الحالي الموجود فيه مؤشر الفأرة، عند الضغط على 

 .الآتينافذة تحتوي على الخيارات الموضحة في الشكل 

 
 

 الأمرمن الممكن عن طريق هذا  :Insert Date \ Dateتاريخ / وقت  إدراج الأمر -هـ 

المستند في المكان الذي يتواجد فيه مؤشر الفأرة حاليا ، يوفر البرنامج  إلىوقت  أوتاريخ  إدراج

 .الآتيالوقت موضحة في الشكل  أوعدة صيغ للتاريخ 
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 أخره في برنامج ؤكائن تم انشا إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Objectكائن  إدراج -و

 Bitmapصورة  أو Adobe Acrobat برنامج أو Adobe Photoshopمثل برنامج 

Image الآتي.... وغيرها من الكائنات الاخرى، وكما موضح في الشكل. 
 

 
 

 .Symbolsمجموعة رموز  .10

 ي هذه المجموعة على امرين مهمين هما:تحتو

من  الأمريمكننا هذا  :Equationمعادلة  الأمر -أ

المستند في المكان الحالي  إلىمعادلة رياضية  إدراج

من صيغ  ا  عدةلمؤشر الفأرة، يوفر البرنامج أنواع

المعادلات الرياضية نستطيع اختيار أي منها 

والتعديل عليها لتلائم احتياجنا، وهي موضحة في 

 .الآتيالشكل 
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مجموعة  أو ،رمز معين إدراجمن  الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Symbolرمز  الأمر -ب

ن تلك الرموز اما موجودة ضمن مفاتيح إالمستند في المكان الحالي لمؤشر الفأرة،  إلىرموز 

 .ةالآتيتلك الرموز عن طريق اتباع الخطوات  إدراجغير موجودة، ونستطيع  أولوحة المفاتيح 

  إدراجعن طريق تبويب Insert  المجموعة رموز  إلىنذهبSymbols. 

 

 
 

  من المجموعة رموزSymbols  رمز  الأمرنختارSymbol  ةالآتيحيث ستظهر النافذة. 

 

 
 

 

 

 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

48 
 

  رموز إضافية  الأمرمن الممكن الحصول على رموز إضافية عن طريق اختيارMore 

Symbols  في النافذة أعلاه، عند اختيارها ستظهر نافذة أخرى تحتوي على مجموعة

 .الآتيكبيرة من الرموز موضحة في الشكل 
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 .Design Tabميم رابعا : تبويب تص

في شريط التبويبات الرئيس،  Microsoft Wordأحد التبويبات الرئيسة التي يوفرها برنامج 

ي خصائص ومزايا المستند، حيث التي تساعد بالتحكم ف الأوامريحتوي على مجموعة من 

، كل مجموعة تحتوي الآتييحتوي هذا التبويب على مجموعتين رئيسيتين موضحة في الشكل 

 دناه.أ في التي سيتم مناقشتها بالتفصيل الأوامرعلى عدد من 

 
 

 .Document Formatالمجموعة تنسيق مستند  -1

تلك  أهم، ومن كافة التي تتحكم بخصائص المستند بصفحاته الأوامريحتوي مجموعة من 

 :الأوامر
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المستند يقوم بتغيير نوع الخط وحجمه ولونه  إلىقالب جاهز  إدراجمهمته  :Themes الأمر -أ

لون الكائنات الموجودة داخل المستند، حيث يحتوي على مجموعة من القوالب  فضلا  عن

 .الآتيالجاهزة المصممة من قبل الشركة المصممة للبرنامج، وكما موضح في الشكل 

 
 

يحتوي على مجموعة من القوالب الجاهزة التي تتحكم بخصائص  :Title وانعن الأمر -ب

العناوين الرئيسة والفرعية والمتن في المستند، ويشمل ذلك )نوع الخط، حجم الخط، نمط الخط، 

 .، المسافة بين المقاطع..... وغيرها(الأسطرالمسافة بين 
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على مجموعة من القوالب  الأمريحتوي هذا  :Colorsألوان  الأمر -ت

الجاهزة التي تتحكم بألوان النصوص والكائنات في المستند، وكما 

 .الآتيموضح في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

يحتوي على مجموعة من القوالب  :Fontsخطوط  الأمر -ث

الجاهزة للخطوط التي سيتم تطبيقها على النصوص الموجودة 

داخل المستند، والتي تضم )خطوط العناوين الرئيسة، خطوط 

العناوين الفرعية، خطوط المتن... وغيرها(، وكما موضح في 

 .الآتيالشكل 
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يحتوي  :Paragraph Spacingتباعد الفقرات  الأمر -ج

على مجموعة من القوالب الجاهزة الخاصة بالتباعد  الأمرهذا 

بين الفقرات الموجودة داخل المستند )قبل، بعد( وكما موضح 

 .الآتيفي الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتم  الأمرعند الضغط على هذا  :Set As Defaultالافتراضية  عداداتاستعادة الإ الأمر -ح

وإلغاء جميع التعديلات في الألوان والخطوات  ،الافتراضية للمستند عداداتاستعادة الإ

 والمسافة بين الفقرات في ذلك المستند.

 

 .Page Backgroundالمجموعة خلفية الصفحة  -2

ة أوامر رئيسة مسؤولة عن التحكم تحتوي على ثلاث

 .الآتيبخصائص خلفية الصفحات في المستند، وهي ك
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خلفية الصفحات في  إلىعلامة مائية  إدراجوظيفته  :Watermarkعلامة مائية  الأمر -أ

صورة  أكانتالمستند، سواء 

نص محدد يتم  أومحددة 

كتابته من قبل المستخدم، 

 الأمرعند الضغط على هذا و

تظهر نافذة تحتوي على 

 .ةالآتيالخصائص 

 

 

 

 

 

 

 

و من الممكن الحصول أفي الشكل أعلاه يتبين لنا انه من الممكن اختيار علامة مائية جاهزة، 

كما من الممكن بناء علامة مائية  office.comعلى علامات مائية إضافية من موقع الشركة 

 Customمخصصة بما يحتاجه المستخدم، فعند الضغط على علامة مائية مخصصة 

Watermark  ادناه.في تظهر لنا النافذة الموضحة في الشكل 
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وظيفته جعل خلفية  :Page Colorلون الصفحة  الأمر -ب

صفحات المستند بلون معين يتم اختياره من قبل المستخدم، عند 

تظهر لنا قائمة منسدلة نستطيع عن  الأمرالضغط على هذا 

 .الآتيطريقها تحديد اللون المطلوب، وكما موضح في الشكل 

 

 

 

هذا  عن طريق :Page Bordersحدود الصفحة  الأمر -ت

لصفحات المستند، عند الضغط على  إطار إدراجنستطيع  الأمر

 .الآتيتظهر لنا النافذة الموضحة في الشكل  الأمرهذا 
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 .Layoutخامسا : التبويب تخطيط 

 الصفحة مثل )حجم الصفحة، اتجاه إعداداتالتي تنظم  الأوامريحتوي على مجموعة من 

 ي.هالصفحة، ضبط الهوامش..... وغيرها(، يحتوي هذا التبويب على ثلاثة مجاميع رئيسة 

 

 
 

 .Page Setupالصفحة  إعداداتالمجموعة  -1

 .الأوامرتلك  أهمالصفحة، ومن  إعداداتبالخاصة  الأوامرتحتوي هذه المجموعة على عدد من 
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نستطيع تحديد الهوامش العلوية والسفلية  الأمرمن خلال هذا : Marginsهوامش  الأمر -أ

المسافة التي يجب تركها من بداية واليمنى واليسرى للصفحة، والمقصود بالهوامش هنا 

تظهر قائمة منسدلة  الأمربداية الكتابة على تلك الصفحة، عند الضغط على هذا  إلىالصفحة 

الهوامش  فضلا  عنبعة تحتوي على مجموعة من الهوامش الجاهزة لاتجاهات الصفحة الأر

 المخصصة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نستطيع تحديد اتجاه الصفحة  الأمرمن خلال هذا  :Orientationاتجاه الصفحة  الأمر -ب

 .Landscapeافقي  أو Portraitهل هو عمودي 
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تحديد حجم الصفحة، مقاسا  بوحدة  الأمرنستطيع من خلال هذا  :Sizeحجم الصفحة  الأمر -ت

 .الآتي، وكما موضح في الشكل Centimeterالسنتميتر  أو inchالانج 

 
في الصفحة، وكما  الأعمدةنستطيع من خلاله تحديد عدد  :Columns الأعمدةعدد  الأمر -ث

 .الآتيموضح في الشكل 
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فاصل صفحة،  إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Breaksفواصل صفحات  الأمر -ج

، وكما وبدء العمل من صفحة جديدة ،النقطة الحالية أووظيفته انهاء العمل بالصفحة الحالية 

 .الآتيموضح في الشكل 

 
 

رقم متسلسل لكل سطر موجود  إدراجوظيفته  :Line Numbersارقام السطر الأرقام  -ح

 .الآتيمبينة في الشكل  عدة خيارات الأمرفي صفحات المستند، ويوفر هذا 
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 .Paragraphالمجموعة فقرة  -2

نستطيع عن طريق هذه المجموعة ترتيب الفقرات في المستند وتنضيدها، وتحتوي هذه 

 المجموعة على امرين مهمين هما.

جهة اليسار في حالة النص  إلىوظيفته دفع النص المحدد  :Indentالمسافة البادئة  الأمر -أ

 إلىالنص المحدد  ودفع، Before الأمرالعربي والعكس في اللغة الإنكليزية في حالة اختيار 

 .After الأمرفي حالة اختيار  ،جهة اليمين في حالة النص العربي والعكس في النص الإنكليزي

الأسفل في حالة  إلىوظيفته دفع النص المحدد  :Spacingالتباعد بين الفقرات  الأمر -ب

، وكما موضح After الأمرالأسفل في حالة اختيار  إلىودفع النص  ،Before الأمراختيار 

 .الآتيفي الشكل 

 

 

 .Arrangeالمجموعة ترتيب  -3

التي تساعد في ترتيب النصوص والكائنات المحددة حاليا   الأوامرتحتوي على مجموعة من 

 ادناه.في ح في الشكل في المستند، وكما موض
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هو تحديد موقع الكائن المحدد حاليا  في الصفحة  الأمروظيفة هذا  :Position الموقع الأمر -أ

على الصفحة ..... وغيرها( وكما موضح أ)يمين اعلى الصفحة، وسط اعلى الصفحة، يسار 

 ادناه.في في الشكل 
 

 
وظيفته تحديد التفاف النص حول الكائن المحدد حاليا ،  :Wrap Text التفاف النص الأمر -ب

 .الآتييحتوي على العديد من الخيارات الموضحة في الشكل 
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احضار الكائن المحدد حاليا   الأمروظيفة هذا  :Bring Forward احضار للأمام الأمر -ت

 .الآتيللأمام، وكما موضح في الشكل 

 
 

الكائن المحدد حاليا   إرسال الأمروظيفة هذا  :Send Backward للخلف إرسال الأمر -ث

 .الآتيللخلف، وكما موضح في الشكل 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

محاذاة الكائن المحدد حاليا   الأمروظيفة هذا  :Align محاذاة الأمر -ج

في الصفحة، يحتوي على العديد من الخيارات الموضحة في الشكل 

 .الآتي
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تجميع الكائنات المحددة حاليا ، يحتوي على  الأمروظيفة هذا  :Group مجموعة الأمر -ح

 .الآتيالعديد من الخيارات الموضحة في الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

تدوير الكائن المحدد حاليا ، عند الضغط عليه  الأمروظيفة هذا  :Rotate تدوير الأمر -خ

 .الآتينظهر قائمة منسدلة تحوي العديد من الخيارات الموضحة في الشكل 
 

 
 الوظيفة الأمر

Position موقع الكائن المحدد حاليا  في الصفحة 

Wrap Text   التفاف النص حول الكائن المحدد حاليا 

Bring Forward  حاليا  للأماماحضار الكائن المحدد 

Send Backward الكائن المحدد حاليا  للخلف إرسال 

Selection Pane اختيار الكائن 

Align محاذاة الكائن المحدد حاليا  في الصفحة 

Group   تجميع الكائنات المحددة حاليا 

Rotate   تدوير الكائن المحدد حاليا 
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 .Referencesسادسا : التبويب مراجع 

المستند مثل  إلىالعديد من النصوص والكائنات  إدراجطريق هذا التبويب من  نستطيع عن

جدول المحتويات والحواشي السفلية والتعليقات الختامية والفهارس ..... وغيرها، يحتوي هذا 

 التبويب على خمس مجاميع رئيسة هي:
 

 
 

 .Table of Contentجدول المحتويات المجموعة  -1

جدول محتويات يحتوي على العناوين الرئيسة للمستند  إدراجنستطيع  الأمرعن طريق هذا 

 وان، تحتوي هذه المجموعة على ثلاثة أوامر رئيسة هي.ورقم الصفحة لكل عن ،المفتوح حاليا  
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 إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Table of Contents جدول المحتويات الأمر -أ

ورقم الصفحة التي  ،المستند يحتوي على عنوان كل موضوع في المستند إلىجدول محتويات 

تظهر قائمة منسدلة تحتوي على العديد  الأمريقع فيها ذلك الموضوع، عند الضغط على هذا 

 .الآتيضحة في الشكل من النماذج الجاهزة لجدول المحتويات مو

 
 

جدول  إلىنص  إدراج الأمرنستطيع من خلال هذا  :Add Text نص إدراج الأمر -ب

 رقم صفحة معينة. أوالمحتويات بصورة يدوية، كأن يكون عنوان موضوع معين 

 

تحديث جدول  الأمرن طريق هذا عنستطيع  :Update Table تحديث الجدول الأمر -ت

تغيير رقم الصفحات  أوالمستند  إلىعنوان جديد  إدراجوتوماتيكية في حالة أالمحتويات بصورة 

 للعناوين الحالية.

 

 

 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

65 
 

 .Footnotesشي سفلية المجموعة حوا -2

المستند، وكما موضح  إلىختامية  وتعليقات ،حواشي سفلية إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا 

 .الآتيفي الشكل 
 

 
 

 الوظيفة الأمر

Insert Footnote  اقتباس حاشية سفلية. إدراج الأمريمكن عن طريق هذا 

Insert Endnote  المستند. إلىالتعليقات الختامية  إدراج الأمريمكن عن طريق هذا 

Next Footnote  أو ةالآتيالحاشية السفلية  إلىالانتقال  الأمريمكن عن طريق هذا 

 السابقة.

Show Notes  المساحة المخصصة  إلىالانتقال  الأمريمكن عن طريق هذا

 .EndNoteالتعليقات الختامية  أو Footnoteللحواشي السفلية 
 

تظهر لنا نافذة  Footnoteعند الضغط على السهم الصغير في المجموعة  همة:مظة وملح

تحتوي على الخصائص المبينة في 

 .الآتيالشكل 
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 .Researchاعادة بحثالمجموعة  -3

الذي  Smart Lookupبحث ذكي  الأمرعة على امر واحد فقط وهو تحتوي هذه المجمو

وتم ، Reviewفي القائمة مراجعة  MS Word 2016دار السابق صكان موقعه في الا

هذا الموضع، نستطيع عن طريق  إلى MS Word 2019الحالي  صدارتحويله في الإ

جملة  أوترنيت بصورة مباشرة عن اي كلمة نمن البحث في الشبكة الدولية الأ يعازهذا الإ

 :الآتييتم تحديدها مسبقا في المستند، وكما موضح في الشكل 
 

 
 

 .Citation & Bibliographyالمجموعة الاقتباس والمراجع  -4

المستند في حالة كتابة  إلىوتنظيم الاقتباسات والمراجع  إدراجعن طريق هذه المجموعة 

من التخصصات العلمية والإنسانية، تحتوي هذه المجموعة على  البحوث والكتب في كل  

 :من أهمها الأوامرعدد من 

 

 

 

 الوظيفة الأمر
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Insert Citation  المستند. إلىاقتباس جديد  إدراج الأمريمكن عن طريق هذا 

Manage Source  إلى دراجهاإدارة المصادر التي تمت ا الأمريمكن عن طريق هذا 

 المستند.

Style  لمستند.ل درجةتحديد نمط المصادر الم الأمريمكن عن طريق هذا 

Bibliography  المستند. إلىالمراجع  إدراج الأمريمكن عن طريق هذا 

 

 .Captionsالمجموعة عناوين  -5

والصور  Tablesعناوين تعريفية لكل من الجداول  إدراجيمكن عن طريق هذه المجموعة 

Pictures  والرسوم التوضيحيةInfographics  وغيرها. تحتوي هذه المجموعة على ....

 من أهمها. الأوامرعدد من 
 

 

 

 

 

 

 

 

عنوان  إدراج الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Insert Captionعنوان  إدراج الأمر -أ

تظهر نافذة تحتوي  الأمرعند الضغط على هذا والجدول،  أوالمعادلة  أوالشكل  إلىجديد 

 :ةالآتيعلى الخصائص 
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 دراجلإ الأمريستخدم هذا  :Insert Table of Figuresجدول اشكال  إدراج الأمر -ب

الجدول  أوالمعادلة أو الصورة، أو المستند يحتوي على رقم الشكل،  إلىجدول اشكال 

جدول المحتويات الذي تم  إلىرقم الصفحة التي يوجد فيها وبشكل مشابه  فضلا  عن

ستظهر لنا نافذة  الأمرالتطرق اليه في وقت سابق من هذا التبويب، عند الضغط على هذا 

 :دناهفي أتحتوي على مجموعة من الخصائص الموضحة في الشكل 

 
 

هو تحديث جدول الاشكال  الأمروظيفة هذا  :Update Tableتحديث الجدول  الأمر -ت

 ه في وقت سابق، وبصورة اوتوماتيكية.إدراجالتي تم 
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 .Mailingsسابعا : التبويب مراسلات 

التي تساعد في استيراد بيانات خارجية تم  الأوامريحتوي هذا التبويب على مجموعة من 

...  MS Excelوفت اكسيل تنظيمها وتجميعها من قبل برامج أخرى مثل برنامج مايكروس

وترتيبها  أكثرتنظيمها بصورة  أجلمن  MS Wordبرنامج  إلىوغيرها من البرامج الأخرى 

، في اغلب الاحيان لا خزنها بامتدادات اخرى أوبشكل تقارير ومن ثم طباعتها على الورق 

نما يتم التطرق إو، Microsoft Wordهذا التبويب بالشرح عند تعلم برنامج  إلىيتم التطرق 

عند شرح كيفية  أووكيفية اعداد التقارير فيه،  Microsoft Excelلشرحه عند شرح برنامج 

، وفي موضع شرحنا هذا سنكتفي فقط Exportوالتصدير  Import الاستيرادجراء عمليات إ

بأذنه  Microsoft Excelبالشكل الخاص بهذا التبويب وسنتطرق اليه في شرحنا لبرنامج 

 .تعالى
 

 
 

 .Review Tabثامنا : التبويب مراجعة 

التي تقوم بعملية الدعم اللوجستي للمستند مثل  الأوامريحتوي هذا التبويب على مجموعة من 

الترجمة صوص الموجودة داخل المستند وعمليات نعمليات التصحيح اللغوي والنحوي لل

 :مجاميع رئيسة هي ثماني...... وغيرها، يحتوي هذا التبويب على  والبحث
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 . Proofingالمجموعة تحسين  -1

 أوامر رئيسة هي: ةتحتوي هذه المجموعة على ثلاث

القيام بعملية التدقيق  الأمروظيفة هذا  :Spelling & Grammarتدقيق املائي  الأمر -أ

تصحيحها  أجلالاملائي والنحوي لجميع المفردات الموجودة في المستند المفتوح حاليا  من 

 .ةالآتي الأوامرستظهر نافذة جانبية تحتوي على  الأمراملائيا  ونحويا ، عند اختيار هذا 

 

إيجاد جميع الكلمات المرادفة التي  الأمروظيفة هذا  :Thesaurusقاموس المرادفات  -ب

 .ةالآتيولعمل ذلك نتبع الخطوات  تعطي نفس المعنى للكلمة المظللة حاليا ،

 .نظلل الكلمة المطلوب إيجاد مرادفها 

  من خلال قائمة مراجعةReview  مرادفات  الأمرنختارThesaurus. 

  مجموعة المرادفات للكلمة التي تم تحديدها، وكما تظهر نافذة جانبية تحتوي على

 :الآتيموضح في الشكل 
 

 
 

ستظهر نافذة تحتوي على  الأمرعند اختيار هذا  :Word Countعدد الكلمات  الأمر -ت

الموجودة داخل المستند  ،والمقاطع ...... وغيرها الأسطرإحصائية كاملة بعدد الكلمات و

 .الآتيالمفتوح حاليا ، وكما موضح في الشكل 
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 .Speech كلامالمجموعة  -2

والذي  ،Read Aloudوهو القراءة بصوت عال  ،مجموعة على امر واحد فقطتحوي هذه ال

نص يتم تحديده مسبقا  بصوتِ عال من قبل البرنامج، مع  أواي كلمة  ةنستطيع من خلاله قراء

 يدعم اللغة الانكليزية فقط. الأمرالعلم ان هذا 
 

 .Languageالمجموعة لغة  -3

ج مثل لغة التنقيح نستطيع عن طريق هذه المجموعة التحكم باللغات المستخدمة في البرنام

Editing Language لغة الواجهات ،Interface Language لغة المساعدة ،Help 

Language بالعكس،  أواللغة الإنكليزية  إلىإمكانية الترجمة من اللغة العربية  فضلا  عن

 :تحوي هذه المجموعة على امرين مهمين هما
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 إلىالترجمة من اللغة العربية  الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Translateترجمة  الأمر -أ

النص المحدد عبر  أو ،المستند ككل إرسالبالعكس عن طريق  أواللغات الأخرى 

المستخدم،  إلىمترجم خاص بشركة مايكروسوفت ومن ثم إعادة الترجمة  إلىترنيت نالأ

ي سيتم نقله ذن يجب معرفتهم الأول هو ان النص الان مهماوعند عمل ذلك هنالك امر

 الأمرتغييره،  أووليس هنالك أي احتمال لسرقته  %100من ألترجمته سينقل بتنسيق 

حرفية وليست بتصرف، فلربما يكون هنالك الثاني ان عملية الترجمة تلك تتم بصورة 

( عند عملية الترجمة، لذلك يفضل دائما  أخرنصية )كلمة تعطي معنى  أوأخطاء قواعدية 

 ترجم لغويا  بعد اجراء عملية الترجمة.مراجعة النص الم

 :ةالآتيعملية الترجمة نتبع الخطوات  ولإجراء

  أردنا إذابإمكاننا ترجمة المستند بصورة كاملة  أونحدد النص المطلوب ترجمته. 

  عن طريق التبويب مراجعةReview  ترجمة  الأمرنختارTranslate تظهر لنا قائمة ،

 .الآتيمنسدلة موضحة بالشكل 
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  الترجمة، ستظهر لنا قائمة جانبية في  إعداداتبعد تحديد النص المطلوب ترجمته وتعيين

تحوي على النص الأصلي والنص المترجم، وكما  Wordالواجهة الرئيسة لبرنامج 

 .الآتيموضح في الشكل 
 

 
 

  ا  من الممكن تحديد النص المترجم وعمل نسخ أخراخيرا  وليسCopy  له، ومن ثم بعد

 ذلك عمل لصق له في أي مكان في المستند المفتوح حاليا .

 

تحديد لغة التنقيح ولغة العرض  الأمريمكن عن طريق هذا  :Languageلغة  الأمر -ب

ستظهر  Languageلغة  الأمر أسفللواجهات البرنامج، عند الضغط على السهم الموجود 

 .الآتيلنا قائمة منسدلة تحتوي على موضحين في الشكل 
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 الأمرنستطيع عن طريق هذا  :Set Proofing Languageتحديد لغة التنقيح  الأمر -1

حذف لغة  أولغات جديدة  إدراجتحديد اللغات المستخدمة في تنقيح المستند، حيث يمكن 

 .الآتيتم اضافتها في وقت سابق، وكما موضح في الشكل 

 
 

ستظهر لنا  الأمرعند اختيار هذا  :Language Preferencesتفضيلات اللغة  الأمر -2

اللغات المستخدمة في البرنامج بصورة عامة مثل  على الاطلاع نافذة نستطيع من خلالها

 .الآتيلغة التنقيح، لغة العرض ولغة المساعدة، وكما موضح في الشكل 
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 .Commentsالمجموعة تعليقات  -4

حذف تعليق  أوتعليق جديد  إنشاءالتي تستخدم في  الأوامرالمجموعة عدد من تحوي هذه 

رفنا دناه، وكما ع  في أالتي سيتم مناقشتها  الأوامر.... وغيرها من موجود 

سابق بأنه عبارة عن ملاحظة تكتب للمستخدم في مكان  موضعالتعليق في 

تذكيره بموضوع معين ولا تظهر هذه الملاحظة  أجلمحدد من المستند من 

 .الآتيعند الطباعة وكما موضح في الشكل 
 

 
 

 خمسة أوامر أساسية هي.على  Commentsتحتوي المجموعة تعليقات 
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 الوظيفة الأمر

New Comment  تعليق جديد.  إدراج الأمريمكن عن طريق هذا 

Delete   حذف تعليق موجود. الأمريمكن عن طريق هذا  

Previous  التعليق السابق. إلىالوصول  الأمريمكن عن طريق هذا  

Next  التعليق التالي. إلىالوصول  الأمريمكن عن طريق هذا  

Show Comments  التعليقات من المستند.إخفاء  أواظهار  الأمريمكن عن طريق هذا  

 

 .View Tabتاسعا : التبويب عرض 

 أويحتوي هذا التبويب على مجموعة تساعد في ضبط عملية المعاينة للمستند، مثل تصغيره 

الكائنات  أوتكبيره )علما  بان عملية التصغير والتكبير لا تؤثر مطلقا  على حجم النصوص 

إمكانية التحكم بطرق عرض المستند، يحتوي هذا التبويب  فضلا  عنالموجودة داخل المستند(، 

 :على خمسة مجاميع رئيسة هي
 

 
 

 .Viewsالمجموعة عرض  .1

التي تتحكم بطريقة عرض المستند، حيث تحوي على  الأوامرعلى مجموعة من تحوي 

 دناه.أخمسة طرق مختلفة لعرض المستند موضحة في الشكل 
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 الوظيفة الأمر

Read Mode  تحديد طريقة عرض المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

 عرض القراءة. 

Print Layout  تحديد طريقة عرض المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

  عرض الطباعة.

Web Layout  تحديد طريقة عرض المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

  عرض المتصفح.

Outline  تحديد طريقة عرض المستند بشكل خط  الأمريمكن عن طريق هذا

  خارجي.

Draft  تحديد طريقة عرض المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

  دة.مسو

 

 .Immersiveالمجموعة قراءة غامرة  .2

والذي ، Immersive Readerتحوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو قراءة غامرة 

عرض المستند بصورة مخصصة للقراءة مع اظهار مجموعة من نستطيع عن طريقه 

 :الآتيات التي تساعد في عملية قراءة المستند تلك، وكما موضح في الشكل يعازالإ
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 .Page Movementالمجموعة حركة الصفحة  -3

يث حنستطيع عن طريق اوامر هذه المجموعة تحديد عملية التنقل بالصفحة وطريقة عرضها، 

 تحتوي هذه المجموعة على امرين مهمين هما:

عرض الصفحة بشكل عمودي  الأمرهذا  نستطيع عن طريق :Verticalعمودي  الأمر -أ

والتنقل بين صفحات المستند بصورة عمودية )صفحة بعد  ،)طريقة العرض الطبيعية(

 ى(.خرالأ

 

عن طريق هذا الامر نستطيع عرض المستند  :Side to Side جانب إلىجانب  الأمر -ب

بصورة افقيه والانتقال بين تلك الصفحات على شكل كتاب مفتوح، حيث سيتم وضع كل 

 .الآتيصفحتين بشكل متجاور كما موضح في الشكل 
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 .Showالمجموعة معاينة  -4

، Rulerظهار / إخفاء كل من المسطرة العمودية والافقية إنستطيع عن طريق هذه المجموعة 

وكما موضح في الشكل  Navigation Panونافذة البحث  Gridlinesخطوط الشبكة 

 .الآتي
 

 
 

 الوظيفة الأمر

Ruler  ظهار/ إخفاء المسطرة الافقية إ الأمريمكن عن طريق هذا

 والعمودية. 

Gridlines  ظهار/ إخفاء خطوط الشبكة.إ الأمريمكن عن طريق هذا  

Navigation Pan  ظهار / إخفاء نافذة البحث.إ الأمريمكن عن طريق هذا  

 

  .Zoomالمجموعة تكبير / تصغير  -5

التي نستطيع عن طريقها التحكم بتصغير/ تكبير  الأوامردد من عتحتوي هذه المجموعة على 

التكبير تلك لا تؤثر على حجم  أوعرض المستند، وكما ذكرنا سابقا  بأن عملية التصغير 

النصوص والكائنات الموجودة داخل المستند، وانما فقط تتم تلك العملية للمعاينة فقط، اما 

 :الآتيالتي تحويها هذه المجموعة فهي موضحة بالشكل  الأوامر
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 الوظيفة الأمر

One Page  تكبير/ تصغير صفحات المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

 صفحة واحدة على كبر حجم الشاشة. 

Multiple Pages  تكبير/ تصغير صفحات المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

  صفحات متعددة.

Page Width  تكبير/ تصغير صفحات المستند بشكل  الأمريمكن عن طريق هذا

  صفحة واحدة على عرض الشاشة.

تكبير/ تصغير صفحات المستند بنسبة  الأمريمكن عن طريق هذا  %100

100%. 

Zoom  ستظهر نافذة تحتوي على عدد من  الأمرعند الضغط على هذا

 التي تستخدم لتكبير / تصغير معاينة المستند. الأوامرالخيارات و

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 .Windowالمجموعة نافذة  -6
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التي نستطيع عن طريقها فتح نافذة جديدة  الأوامرتوي هذه المجموعة على عدد من تح

لمستند المفتوح حاليا ، والغرض من ذلك على سبيل المثال لا الحصر هو مقارنة محتويات ل

، حيث من الممكن عرض نفسه لمستنداصفحة أخرى موجودة داخل  معينة بمحتوياتصفحة 

)أي تقسيم شاشة العرض للحاسوب بينهما(،  أخربشكل جانب ب أوالنافذتين بشكل تتابعي 

 :التي تحويها هذا المجموعة الأوامر أهمومن 
 

 
 

 الوظيفة الأمر

New Window  للمستند نفسهفتح نافذة جديدة  الأمريمكن عن طريق هذا . 

Arrange All  ترتيب عرض جميع النوافذ  الأمريمكن عن طريق هذا

  .للمستند نفسهالمفتوحة حاليا  

Split  فصل رؤية الصفحة الحالية  الأمريمكن عن طريق هذا

  نافذتين. إلى

View Side by Side  عرض النوافذ المفتوحة حاليا   الأمريمكن عن طريق هذا

 واحدة بجانب الأخرى.للمستند نفسه 

Synchronous Scrolling  نستطيع عمل مزامنة / الغاء  الأمرعند الضغط على هذا

 المزامنة للتنقل بين النوافذ.

Reset Window Position  استعادة موقع النافذة. الأمريمكن عن طريق هذا 

Switch Windows  التبديل بين النوافذ المفتوحة  الأمريمكن عم طريق هذا

 .للمستند نفسهحاليا  

 

 

 

 .Macrosالمجموعة وحدات ماكرو  -7



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

82 
 

الذي نستطيع عن طريقه  Macros الأمرتحتوي هذه المجموعة على امر واحد فقط وهو 

عمليات  لأداء Microsoft Word 2019امر واجراءات محددة تعمل في برنامج أوبرمجة 

علما   ،Microsoft Word 2019برنامج  التي يوفرها الأوامرها من خلال ؤاجرا نلا يمك

 .Microsoft Visual Basicيتم برمجتها باستخدام لغة  الأوامرن تلك بأ

 

 

 .Microsoft Wordاختصارات لوحة المفاتيح مع برنامج 
ات يعازيجب التعامل مع الإ احترافيةبصورة  Microsoft Word 2019للتعامل مع برنامج 

فقط، وذلك  الفأرةالتي يوفرها لك البرنامج من خلال لوحة المفاتيح وليس من خلال  الأوامرو

المحافظة على  فضلا  عنوتنفيذها بسرعه وكفاءة عالية،  الأوامرتلك  إلىالوصول  أجلمن 

باستخدام لوحة المفاتيح  Wordالتركيز للعمل على لوحة المفاتيح فقط، وللتعامل مع برنامج 

 :ةالآتيالاجزاء  إلىنقسمها  أنيجب 

 

 التنقيط ومسطرة المسافات.مفاتيح الحروف الابجدية والأرقام وعلامات  .1
وتعتبر من الازرار  العادية،وتستخدم بطريقة مشابهة لطريقة استخدامها في الآلة الكاتبة 

وتشتمل على حروف وأرقام اللغتين العربية  ،كثر استخداما في لوحة المفاتيحالأ

م أاللغة العربية  أحرف أكانتالابجدية سواء  الأحرف، وقد تم ترتيب هذه جليزيةنوالإ

بجدي لها، وكما حسب كثرة استعمالها وليس حسب التسلسل الأ كليزيةنالإحرف اللغة أ

 .الآتيمبينة باللون الابيض في الشكل 
 

 
 

 

 .Area Numeric Keypadلوحة الارقام  .2
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لوحة مفاتيح الوظائف. تحتوي  وأسفلتقع هذه اللوحة في اعلى مفاتيح الحروف الابجدية، 

 ( والتي تتكون منها بقية الارقام العشرية،9-0على الارقام المكونة للنظام العشري وهي )

 حيث من الممكن استخدامها عند الحاجة اليها.

ليها إكما تحتوي في اعلاها على مجموعة من الرموز الخاصة التي من الممكن الوصول 

، وكما موضح Alt أو Ctrl أو Shiftطلوب مع مفتاح عن طريق الضغط على الرمز الم

 . الآتيفي الشكل 
 

 
 

 .Function Keysمفاتيح الوظائف  .3
وهذه المفاتيح  ،ا  وظيفي ا  ( مفتاح12هنالك )ن إتقع هذه المفاتيح في اعلى لوحة المفاتيح حيث 

كل  (F1 – F12)لها وظائف مختلفة باختلاف البرنامج المستخدم حاليا. وهي مقسمة من 

 . الآتيمنها له الوظيفة الخاصة به، وكما موضح في الشكل 
 

 

 .Cursor Keys Movementمفاتيح تحريك المؤشر  .4
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ير في الاتجاهات شهي عبارة عن اربعة مفاتيح تستخدم في تحريك مؤشر الكتابة والتأ

 . الآتيالأربعة، وكما موضح في الشكل 

 
 

 الجانبية.لوحة الارقام  .5
هي عبارة عن مجموعة من المفاتيح الرقمية التي تقع في الجهة اليمنى من لوحة المفاتيح، 

، Num Lockاقفالها عن طريق المفتاح  أوحيث من الممكن تشغيل لوحة المفاتيح تلك 

تستخدم لكتابة الارقام،  أنفعندما يكون هذا المفتاح مضاءا فان تلك المفاتيح من الممكن 

مثل  ،ىخرتستخدم في الوظائف الأ أنمضاء فان تلك المفاتيح يمكن وعندما يكون غير 

اليسار عن طريق الاسهم  إلىاليمين و إلىو أسفل إلىاعلى و إلىتحريك مؤشر الكتابة 

 أو Page upبداية الصفحة عن طريق زر  إلىالانتقال  فضلا  عنالموجودة على الارقام. 

 التي Endازرار  فضلا  عن Page Downنهاية الصفحة عن طريق زر  إلىالانتقال 

فضلا  بداية السطر،  إلىالذي ينقل المؤشر  Homeنهاية السطر، وزر  إلىتنقل المؤشر 

 ذلك تحتوي هذه اللوحة الرقمية ايضا على العمليات الحسابية الاساسية الاربعة  عن

 . الآتي. وكما موضح في الشكل (/ ،* ،-،  +) 
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 .Special Keysمفاتيح خاصة  .6
عبارة عن مجموعة من المفاتيح الخاصة التي يؤدي كل منها وظيفة معينة وتختلف اماكنها 

 :الاتيفي لوحة المفاتيح كل حسب مكانه، وتشمل تلك المفاتيح 

تختلف بطبيعتها حسب  الأوامريقوم هذا المفتاح بتنفيذ مجموعة من  :Enterمفتاح  -أ

البرمجية  الأوامريقوم بتنفيذ  Dosنظام التشغيل  ففي ،عليهالبرنامج الذي يتم العمل 

فضلا  سطر جديد في تطبيقات معالجة النصوص في ويندوز،  إلىالمكتوبة. ويقوم بالانتقال 

    فتح النوافذ والبرامج المضللة حاليا. عن
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ى عند الضغط عليه خران وظيفة هذا المفتاح هو تغيير وظائف المفاتيح الأ: Altمفتاح  -ب

 .هنفس في الوقت خرالضغط على المفتاح الأمع 

 
 

يقوم بتغيير وظائف مفاتيح أخرى وذلك عند الضغط عليه والضغط على  :Ctrlمفتاح  -ت

  .هنفس الوقتالمفتاح الآخر في 

 
 

الخلف مع الحذف، ويقوم بحذف حرف  إلىويسمى مفتاح الرجوع  :Backspaceالمفتاح  -ث

عمال الكتابية بصورة عند الأ أوواحد على يمين مؤشر الكتابة في برامج المعالجة النصية 

  عامة.
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يستخدم في الكثير من التطبيقات لإلغاء عملية ما، ويسميه الكثيرون مفتاح  :ESCلمفتاح ا -ج

  )الهروب(.

 
 

من المفاتيح التي تقوم  دعوي   Insويختصر في بعض لوحات المفاتيح بـ  :Insertالمفتاح  -ح

. ويستخدم لحشر الحروف عند الكتابة في هنفس الوقتبالوظيفة والوظيفة المضادة في 

عند إدخال البيانات )بالضغط على هذا المفتاح تنتقل بين نمطين من  أوالبرامج الطباعية 

اليسار.  إلىالكتابة. فالنمط الأول تظهر الكتابة قبل المؤشر الذي يدفع بالنص الذي يأتي بعده 

عوض على التوالي أي نص موجود على يسار كتب ي  ي  أما في النمط الثاني، فالنص الذي 

  المؤشر(.
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، ان الوظيفة الاساسية DELويختصر في بعض لوحات المفاتيح بـ  :Deleteالمفتاح  -خ

حذف  فضلا  عنمجموعة الحروف المظللة حاليا،  أولهذا المفتاح هي حذف الحرف 

 حرف واحد فقط من جهة اليسار عند كل ضغطة عليه.

 
 

اعلى  إلىن وظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات إ :Page Upالمفتاح  -د

 الصفحة، مثل تطبيق الوورد.

 
 

 إلىوظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات  نإ :Page Downالمفتاح  -ذ

 الصفحة، مثل تطبيق الوورد. أسفل

 



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

89 
 

بداية  إلىوظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات  نإ :Homeالمفتاح  -ر

 السطر، مثل تطبيق الوورد.

 
 

نهاية السطر،  إلىوظيفة هذا المفتاح هو الوصول في بعض التطبيقات  نإ :Endالمفتاح  -ز

 مثل تطبيق الوورد.

 
 

يستخدم في طباعة محتويات و ،PrtScما يختصر بـ  أو :Print Screenالمفتاح  -س

مثل برنامج الـ  ،الشاشة على هيئة صورة يمكن لصقها في تطبيقات المعالجة الصورية

Paint  وبرنامج الـPhotoshop. 
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فقط، وظيفته التحويل  كليزيةنالإ الأحرفيعمل هذا المفتاح مع  :Caps Lockمفتاح  -ش

بالعكس )عندما  أو Capital Letterالكبيرة  إلى Small Letterمن الحروف الصغيرة 

تستعمل  أنتضغط على هذا المفتاح يمكن كتابة الحروف الكبيرة بصفة متواصلة دون 

ايضا من المفاتيح التي تقوم بالوظيفة والوظيفة  دعنفس الوقت(، وي   في Shiftالمفتاح 

 . هنفس المضادة في الوقت

 
 

، وحسب أحرفة ستان وظيفة هذا المفتاح هو التنقل بين العناصر ب: Tabالمفتاح  -ص

 ثمانيه يستخدم لتحريك المؤشر أنف MS Word، وفي برنامج التطبيق الذي يستعمل فيه

 .الإنكليزيةاليمين عند الكتابة باللغة  إلىجهة اليسار في اللغة العربية، و إلىفراغات 
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يرتبط عمل هذا المفتاح مع لوحة المفاتيح الرقمية الجانبية،  :Num Lockالمفتاح  -ض

فعندما نضغط على هذا المفتاح تصبح مفاتيح الأرقام نشطة. وعندما لا تضغط على هذا 

 رقام هي التي ستعمل. على الأأالخاصة الموجودة  والرموزالمفتاح تكون الأسهم 

 
 

ان وظيفة هذا المفتاح عند استخدامه بمفرده هو فتح قائمة ابدأ  :Windowsالمفتاح  -ط

Start ى كثيرة أخركانت مفتوحة، كما من الممكن استخدامه مع مفاتيح  إذاها إغلاق أو

تغنيهم عن استخدام  ،الكمبيوترائف عظيمة لمستخدمي ظة المفاتيح لتؤدي وحفي لو

 .الفأرة
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 .MS Wordفي برنامج  Keyboardمختصرات لوحة المفاتيح  أهم
 

 الوظيفة )الأجراء( الاختصار
Enter.  سطر جديد. إلىالنزول 

Delete. .حذف حرف واحد من جهة اليسار 

Backspace. .حذف حرف واحد من جهة اليمين 

Home.  بداية السطر إلىالذهاب 

End.  نهاية السطر. إلىالذهاب 

Page up.  بداية الصفحة. إلىالذهاب 

Page Down.  نهاية الصفحة. إلىالذهاب 

الاسهم بالاتجاهات 
 الاربعة

 التحرك بالمؤشر في الصفحة بالاتجاهات الاربعة.

Shift + ليل النص باتجاه السهم المختار.ظت .سهم 

Space. الانتقال Space  جهة اليسار باللغة العربية  إلىواحد فقط

 .كليزيةنالإواليمين في اللغة 

Insert.  حشر حروف بين الكلمات عند تفعيلها، وعند عدم تفعيلها سيتم

 عن الحرف المختار. عوضا   حذف حرف  

Tab.  وفتح سطر  ة،جهة اليسار دفعة واحد إلىمسافات  6الانتقال

 جديد في الجدول.

Ctrl + Shift    تحويل النص من جهة اليمين. .يمي 

Ctrl + Shift تحويل النص من جهة اليسار. .يسار 

Alt + Shift    اللغة العربية. إلىتبديل اللغة  .يمي 

Alt + Shift كليزيةنالإاللغة  إلىتبديل اللغة  .يسار. 

Ctrl + C .نسخ النص المحدد 

Ctrl + X .قص النص المحدد 

Ctrl + V  لصق النص الذي تم عملCopy أو Cut .له في وقت سابق 

Ctrl + Z .تراجع 

Ctrl + Y.  عملية. خرآتكرار 

Ctrl + A 
من نصوص وصور وجداول  هاكل تحديد محتويات المستند

 واشكال.... الخ.

Ctrl + N. ملف جديد. إنشاء 

Ctrl + O. .فتح ملف سابق 
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 الوظيفة )الأجراء( الاختصار
Ctrl + S. .حفظ ملف 

Ctrl + P.  .طباعة ملف 

Ctrl + F. .فتح نافذة بحث 

Ctrl + H  استبدالفتح قائمة. 

Ctrl + Shift + C. .نسخ التنسيق 

Ctrl + Shift + V. .لصق التنسيق 

Ctrl + J. .تسوية النص من الجانبين 

Ctrl + L.  الأيسربداية النص من الجانب. 

Ctrl + Q.  الأيمنبداية النص من الجانب. 

Ctrl + M. .تغيير المقاس الأعلى للفقرة 

Ctrl + Enter. .ابتداء صفحة جديدة 

Ctrl + END.  نهاية الملف.  إلىالانتقال 

Shift + E. .الضمة 

Shift + X. .السكون 

Shift + Q. .الفتحة 

Shift + A. .الكسرة 

Shift + الشدة. .ذ 

Shift + Z. .المدة 

Shift + W. .تنوين فتح 

Shift + S. .تنوين كسرة 

Shift + R. .تنوين ضم 

Shift + T. .لإ 

Shift + G. .لأ 

Shift + Y. .إ 

Shift + H. .أ 

Shift + N. .آ 

Shift + B. .لآ 

Shift + V.  {. 

Shift + C. }. 

Shift + F.  ]. 
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 الوظيفة )الأجراء( الاختصار
Shift + D  [. 

Shift + J  .تمديد الحرف 

Ctrl + Alt + F1. .معلومات النظام 

Shift + U .فاصلة معكوسة 

Ctrl + ESC  قائمةStart. 

Ctrl + 1. .مسافة مفردة 

Ctrl + 5. .مسافة سطر ونصف 

Ctrl + 2. .مسافة مزدوجة 

Ctrl + G.  صفحة. إلىالانتقال 

Ctrl + F5. .تصغير نافذة الملف 

Ctrl + F6. خر.الانتقال من ملف لآ 

Ctrl + F2. .معاينة الصفحة قبل الطباعة 

Ctrl + (+). .تكبير وتصغير درجة واحدة 

F4.  عملية. أخرتكرار 

Alt + Enter.  عملية. أخرتكرار 

Shift + F7. .قاموس المرادفات 

Ctrl + F9. .فتح قوسين جاهزين 

Shift + F10.  المختصرة. الأوامرفتح قائمة 

Shift + F12. .حفظ الملف 

Ctrl + Home. .أول المستند 

Ctrl + End. المستند. أخر 

Shift + F1. .معلومات عن نوع التنسيق 

Ctrl + U. .سطر تحت النص 

Ctrl + F4. .خروج من الملف 

Ctrl + N. .ملف جديد 

Ctrl + H. .استبدال 

Ctrl + I. .خط مائل 

Ctrl + K. .عمل ارتباط تشعبي 

Ctrl + P. .طباعة 

Ctrl + O. .فتح ملف 
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 الوظيفة )الأجراء( الاختصار
Ctrl + تكبير النص.  .د 

Ctrl + تصغير النص. .ج 

Alt + S. .قائمة تنسيق 

F12. سم.احفظ ب 

Ctrl + Alt + F2.  فتح نافذةOpen. 

Shift + F5.  الملف. إغلاقالموضع الذي انتهيت منه عند  إلىرجوع 

Ctrl + Alt + C وضع علامة ©. 

Ctrl + Alt + I .معاينة الصفحة قبل الطباعة 

Ctrl + D .تنسيق خط 

Ctrl + Shift + K  الحروفتحويل Capital 

Shift + F3  الحروفتحويلCapital  

Ctrl + Shift + L .وضع نقطة عند بداية النص 

Ctrl + Shift + P. .تنسيق الخط 

Ctrl + Shift + S. .نمط 

Ctrl + Alt + E .حواشي سفلية ترقيم روماني 

Ctrl + Alt + R وضع علامة ®. 

Ctrl + Alt + T  علامةوضع ™. 

 

 

 

 تمت بحمده وفضله

 

 

 

 
 

 السيرة الذاتية



ي تعلم                        سلسة الحصول على رخصة قيادة الحاسوب
 
 Microsoft Word 2019 الكامل ف

 

96 
 

  .اعيوسام علي حسين سلمان الخز الاسم الثلاثي:

 .1977بغداد /  :ومكانه التولد

 متزوج. الحالة الاجتماعية:

 بغداد.بكالوريوس علوم الحاسبات / جامعة  الدراسي:التحصيل 

 .2003-2002 سنة التخرج:                  

 SHIATS University / Indiaماجستير علوم الحاسبات وتقنية المعلومات                  

  .2013سنة التخرج                  

 الكلية التربوية المفتوحة. :مكان العمل

 الماجستير:عنوان رسالة 

Design & Implementation of Students Information Management 

Systems for Kerbela University. 

 مدرس. العلمي:اللقب 

 (WhatsApp – Viber – Telegram) 009647724918820 الموبايل:رقم 

 الحر.كربلاء / حي  السكن:عنوان 

 وكتابة( + اللغة الانكليزية )قراءة وكتابة(.اللغة العربية )قراءة  أتقنها:اللغات التي 

 . yahoo.com77wesali@ البريد الالكتروني:

                        @gmial.com77wissamali. 

 كوكل سكولر: 

https://scholar.google.com/citations?user=VYW9EwUAAAAJ&hl=en 

 

 

 المنظمات.و اللجان عضوية

mailto:wesali77@yahoo.com
mailto:wissamali77@gmial.com
https://scholar.google.com/citations?user=VYW9EwUAAAAJ&hl=en
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)عضو لجنة تأليف كتاب الاول  عداد المناهج في وزارة التربية العراقيةإعضو لجنة  -1

 .الخامس الاعدادي( –الرابع الاعدادي  –الثاني متوسط  –متوسط 

)عضو لجنة اعداد المناهج لمعهد  عداد المناهج في وزارة الداخلية العراقيةإعضو لجنة  -2

 .اعداد مفوضي الشرطة العراقية(

 عضو اللجنة الوطنية العليا لتطوير مناهج الرياضيات والحاسوب. -3

 تربوية المفتوحة.عضو لجنة اعداد المناهج في الكلية ال -4

 عضو نقابة المعلمين العراقيين. -5

 عضو نقابة المبرمجين العراقيين. -6

  عضو رابطة التدريسيين التربويين في العراق. -7

 العراقيين. الأكاديميينعضو نقابة  -8

 .SHIATS University / Indiaعضو في الملتقى العلمي لـ  -9

 / NIIT Computer Education & Training Centerعضو في اكاديمية  -10

Hyderabad / India. 

 مدرب دولي معتمد من قبل اكاديمية أكسفورد البريطانية. -11

 .Certiportمعتمد رسمي لأجراء امتحانات  -12

 .Pearson VEUمعتمد رسمي لأجراء امتحانات  -13

مدرب معتمد لبرنامج المليون مبرمج عربي والذي أطلقته دولة الامارات العربية المتحدة  -14

 محمد بن راشد ال مكتوم، وبالتحديد في حقل برمجة قواعد البيانات. برعاية سمو الشيخ
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