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الحمد الله رب العالمين والصلاة والسلام على سيد المرسلين محمد          
  ابن عبد االله وعلى اله وصحبه أجمعين

  
  أما بعد

  
أقѧѧدم لكѧѧم فѧѧي آتѧѧابي هѧѧذا شѧѧرح مبѧѧسط يخѧѧتص ببرنѧѧامج الѧѧوورد        
واخѧѧص الѧѧشرح عѧѧن القѧѧوائم والأوامѧѧر المهمѧѧة الموجѧѧودة فѧѧي هѧѧذه   

 جميѧѧع الأوامѧѧر آمѧѧا أضѧѧفت فѧѧي نهايѧѧة     القѧѧوائم  ولѧѧم أتطѧѧرق إلѧѧى   
الكتѧѧѧاب بعѧѧѧض المختѧѧѧصرات المѧѧѧستخدمة مѧѧѧن لوحѧѧѧة المفѧѧѧاتيح و     

  .  الخاصة ببرنامج الوورد
  

آمѧѧا أن هѧѧذا الكتѧѧاب يقѧѧدم شѧѧرح مبѧѧسط جѧѧدا وتكمѧѧن الاسѧѧتفادة منѧѧه  
  .بالقليلي الخبرة بهذا البرنامج و المبتدئين

  
  
  

   حألان لنبداء بالشر
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 .مايلي على وتحتوي وغيرها تحوالف الحفظ بأوامر مختصة وهي:File قائمة .1
  
   

a. New:اѧѧد ومعناهѧѧصد جديѧѧا ويقѧѧبه 
 انترنيѧت  صفحة أو جديد مستند فتح

 جديد أيميل أو جديدة
b. Open:اѧѧѧѧتح ومعناهѧѧѧѧستعمل فѧѧѧѧت 

  مسبقا مخزون مستند لفتح
c. Close:المفتوح المستند لإغلاق 
d. Save as:اѧѧѧم معناهѧѧѧظ باسѧѧѧحف 

لمفتѧѧوح فѧѧي موقѧѧع   لخѧѧزن المѧѧستند ا 
 معين

e. Save:     ىѧه علѧرات معينѧظ تغيѧلحف
 المستند في نفس الموقع

f. Save as web page:  ظѧلحف
المستند المفتوح علѧى شѧكل صѧفحة        

 انترنيت
g. File search:    فѧن ملѧث عѧللبح

 معين
h. Permission: اѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧومعناه

  إليهاجالرخصة ولا تحتا
i. Web page preview: لرؤية

 ظافة على الشبكةصفحة الانترنيت قبل الطباعة أو الا
j. Page setup:لضبط الورقة من حيث الحدود وضوابط أخرى 
k. Print preview:لمعاينة الصفحة أي رؤيتها على شكل ورقة 
l. Print:لطباعة المستند 

m. Send to:لإرسال المستند إلى موقع معين 
n. Properties:ومعناها خصائص لعرض خصائص الصفحة من حيث 

    المحتوى 
o. Exit:خروج من برنامج الووردمعناها خروج لل 
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 .ومعناها تحرير وتحوي أوامر النسخ واللصق والقطع وغيرها:Editقائمة  .2
  
 

a. undo: وهو أمر الرجوع إلى الوراء
 خطوة واحدة

b. Repeat: وهو أمر التقدم إلى الإمام
 خطوة واحدة

c. Cut: عند تحديد فقرة ثم .ومعناها قطع
اختيار هذا الأمر سيتم نقل هذه الفقرة إلى 

لمكان الجديد الذي تختار عنده الأمر ا
past  

d. Copy: معناها نسخ حيث تقوم بنفس
الأمر السابق إلا أنة تبقي نسخة من الفقرة 

 في الموقع الأصلي
e. Paste: معناها اللصق وتستخدم مع

 الأمرين السابقين
f. Office clipboard: عند اختيار هذا

الأمر سيعرض لك في الجانب الأيمن 
 Select all:لتحديد جميع المستند 

 موجودة في المستندللورقة الرسوم ال
g.

 صفحة معينة  أو جدول معين

د بأخرى حيث عند اختيار هذا 

  

 

h. Go to: للذهاب إلى  رسم معين أو
i. Find: للبحث عن آلمة معينه في المستند 
j. Replace:لاستبدال آلمة معينة في المستن

الكلمة المراد نكتب في المربع الأول .الأمر سيظهر لك الصندوق التالي
 على المفتاح طتبديلها وفي المربع الثاني نكتب الكلمة الجديدة وبالضغ

replaceسيتم تبديل الكلمة  
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 حيث تقوم بعرض الأشرطة المتنوعة وإخفائها.ومعناها عرض:Viewقائمة  .3

  

a. Normal:يقوم بعرض الصفحة بشكل طبيعي بكبر الشاشة 

c.P:  شكلѧѧѧصفحة بѧѧѧرض الѧѧلع
 ا

d. نѧѧب الأيمѧѧي الجانѧѧ

e.Too:      ةѧرطة أدوات مختلفѧلعرض أش

f.:سطرة  وѧاء     .معناها المѧرض أو إخفѧلع

g.   غيرةѧѧѧور صѧѧѧا صѧѧѧه

h.مش في بداية أو نهاية الورقة 

  
 

 

b. Web layout:ى  يقوم بعرض الصفحѧة عل
 شكل طبقة ويب

 rint layout
لشكل المألوف  عادي أي

 Task pane:رض فѧѧيع
خيѧѧѧѧѧارات مهمѧѧѧѧѧة منهѧѧѧѧѧا الاتѧѧѧѧѧصال بѧѧѧѧѧشرآة    
مايكروسѧѧѧوفت أو تحѧѧѧديث البرنѧѧѧامج وأمѧѧѧور    

 أخرى
 lbars

منها شريط الرسم أو شريط الصور واشرطه       
 أخرى

 Ruler
 المسطرة العلوية للورقة

 Thumbnails:ومعنا
حيѧѧث يعѧѧرض لѧѧك أوراق المѧѧستند علѧѧى شѧѧكل  

 صور صغيرة في الجانب الأيسر للورقة
 Header and footer:يكون لك هوا

i. Full screen:لعرض الورقة بملء الشاشة 
j. Zoom:صفحة أو تصغيرهالتكبير ال 
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 .ومعناها إدراج أو اظافة وتحتوي على مايلي:Insertقائمة  .4
 أو الأعمѧѧѧدة ولهѧѧѧا      

b.Page :  رقيمѧѧѧѧѧѧستخدم لتѧѧѧѧѧѧت

c.Date an: تѧѧѧѧѧلإدراج الوق

d.Aut:   ثѧѧي حيѧѧنص الآلѧѧا الѧѧومعناه

e.      عѧѧا مѧسابق تقريبѧ

f.   ستخدم لإدراج

g.  ةѧѧѧق أو ملاحظѧѧѧا تعليѧѧѧه

h.ة 
 لاظافة مخطط معين

لإدراج أجѧѧسام معѧѧين آايكونѧѧة مѧѧثلا أو       

mHype:   عѧѧѧة موقѧѧѧة لاظافѧѧѧصفحات الالكترونيѧѧѧع الѧѧѧستخدم مѧѧѧت
 ن

  

a. break:صفحاتѧѧѧاف الѧѧѧستخدم لإيقѧѧѧاف تѧѧѧا إيقѧѧѧومعناه
 استعمالات عدة

 number
الѧѧصفحات وضѧѧبط التѧѧرقيم مѧѧن حيѧѧث الموقѧѧع   

 نوع الترقيم
 d time

 تاريخوال
 o text

تستخدم لإدراج جمل نѧصية جѧاهزة أو إدراج         
 أمور أخرى آامتداد الملف

 Filed:ل الѧس العمѧل نفѧتعم
 إضافة قواعد بيانات أو تاريخ

 Symbol:ѧѧѧѧز تѧѧѧѧا رمѧѧѧѧمعناه
توجѧѧد فѧѧي   رمѧѧوز معينѧѧة أو أحѧѧرف معينѧѧة لا  

 )∑(الكي بورد مثل
 Comment:ومعنا

 لاظافته إلى جملة أو آلمة معينة
 Picture:تستخدم لإدراج صور

i. Diagram: معناها تخطط تستخدم
j. Text box:تستخدم لإدراج صندوق نصي 
k. File:تستخدم لإدراج ملف نصي 
l. Object: ستخدمѧѧسم تѧѧا جѧѧومعناه

 الخ...تقويم 
. rlink
معي
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تهѧѧѧѧتم هѧѧѧѧذه القائمѧѧѧѧة بѧѧѧѧالأوامر   :Formatقائمѧѧѧѧة  .5

ومعناهѧѧا الخѧѧط وتهѧѧتم بنѧѧوع الخѧѧط     

b.  رةѧѧѧѧة أو فقѧѧѧѧا جملѧѧѧѧناه

c.Bu: تمѧѧѧته

d. اهѧѧمعن

 قرات 
e.   صفحةѧѧѧل الѧѧѧطتها تحويѧ

f. ستطيع اظافة موضوعات إلى صفحتك 

ض قوائمѧه        

  

إلѧѧى ذلѧѧك   الخاصѧѧة بѧѧالخط ونوعيتѧѧه والحجѧѧم ومѧѧا   
 :وتتكون من

a. Font:
اللاتيني والعربѧي مѧن حيѧث الحجѧم والѧنمط           

 وشكل الخط واللون
 Paragraph:ومع

حيѧѧث تهѧѧتم بموقѧѧع الجمѧѧل والفراغѧѧات بѧѧين    
 الجمل وما إلى ذلك من ضوابط

 llet and numbering
بترقيم الجمل والفقرات ونوع الترقيم سѧواء       

 آان رقمي أو حرفي وموقع الترقيم
 Border and shading :و

حدود وتѧضليل حيѧث تهѧتم بوضѧع إطѧارات          
فحات وضѧѧبطها مѧѧن حيѧѧث   للفقѧѧرات والѧѧص 

اللون والحجم و الاختيار آما تهتم بتلوين الف
 Columns:ѧѧستطيع بواسѧѧѧث تѧѧѧدة حيѧѧѧاه أعمѧѧѧومعن

 المكتوبة إلى أعمدة آما في الجرائد
 Theme:وهي موضوعات حيث ت
g. Background:كومعناها خلفيات حيث تهتم بتلوين صفحت 
h.  Reveal formatting:رѧستطيع عѧابقا نѧاه سѧا ذآرنѧل مѧآ

 بهذا الاختيار حيث بعرض لك في الجانب للصفح جميع الضوابط
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ومعناهѧѧѧѧا أدوات تحتѧѧѧѧوي هѧѧѧѧذه   :Toolsقائمѧѧѧѧة  .6
 .القائمة على مايلي

a. Spelling ad grammar: ذاѧѧѧه
الخيار مختص بѧضبط الجمѧل مѧن الناحيѧة          

 ةالقوا عدي
b. Research:  نѧѧѧث عѧѧѧث للبحѧѧѧادة بحѧѧѧإع

 آلمة معينة و إدراجها في المستند
c. Language:   ومѧѧث يقѧѧات حيѧѧا لغѧѧمعناه

بѧѧضبط اللغѧѧة آمѧѧا يمكѧѧن التحويѧѧل مѧѧن لغѧѧة  
 إلى أخرى

d. Fix broken text: ذاѧѧѧستخدم هѧѧѧي
الخيѧѧار لتحويѧѧل الѧѧنص والѧѧصفحة بأآملهѧѧا   

 النفي اللغة لكن لدول مختلفة
e. Word account: رѧѧذا الأمѧѧوي هѧѧيحت

 عѧѧن الѧѧصفحة مѧѧثلا عѧѧدد    علѧѧى معلومѧѧات 
 الصفحات أو عدد الكلمات أو الحروف

f. Speech:            ونѧيحوي هذا الأمر على خطاب أو آلام عن البرنامج آان يك
 تعليمي

g. Shared workspace:        اѧرف مѧت لتعѧبكة انترنيѧك شѧون لѧد أن يكѧلاب
 هذا

h. Compare and merge document: اتѧѧدمج ملفѧѧستخدم لѧѧوت
 الحالينصية مع أخرى أو مع الملف النصي 

i. Customize :ستطيѧѧѧات عتѧѧѧد محتويѧѧѧن تحديѧѧѧر مѧѧѧذا الأمѧѧѧلال هѧѧѧن خѧѧѧم 
 .الأشرطةالقوائم وتحديد محتويات 

j. Options:    دةѧѧواحي عѧѧن نѧѧددة ومѧѧارات متعѧѧد خيѧѧارات لتحديѧѧا خيѧѧومعناه
 الخ .........الحفظ,الحماية,منها الطباعة 
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قائمة مختصة  ومعناها جدول هذه الTableالقائمة  .7

 :بالجداول تحتوي على مايلي
  
 

a. Draw table :رسم جدول اومعناه 
تستطيع بواسطة هذا الأمر من رسم الجدول 
يدويا وتلوينه وحذف خطوط معينه منه حيث 

 .يتحول مؤشر الماوس إلى شكل قلم

b. Insert: وتحتوي على قائمة إدراجومعناها 
جانبية تحوي عدة خيارات والمراد من هذا 

 أو صف أو عمود أو جدول إدراج هو رالأم
 خلية

c. Delete: صف معين  بحذف الأمريقوم هذا
 حسب ما بكاملة حتى جدول أو عمود أو

 أنت تحدده

d. Select: عمود أومعناها تحديد لتحديد صف 
  خلية بحسب وجود مؤشر الكتابةأو

e. Merge cells :يجب تحديد الأمر قبل استخدام هذا ولأآن الخلايا جلدم 
 .ا المراد دمجهاالخلاي

f. Split cells: داخليا أقسام عدة إلىلتقسيم خلية معينه  

g. Split table:لتقسيم الجدول 

h. Table auto format :على جداول جاهزة يمكنك الأمر هذا ييحتو 
 .استخدامها

i. Convert :جدول إلى تحويل حيث تستطيع تحويل نص معين امعناه 
 . النص في جدول والعكس صحيحإدراجأي 

j. Sort:معناها فرز لفرز البيانات الموجودة في الجدول 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 9



  

  .وألان لنتطرق إلى أهم الاختصارات المستخدمة في برنامج الوورد من لوحة المفاتيح
  
  

Ctrl+n  لفتح مستند جديد
 Ctrl+o  لفتح مستند مخزون مسبقا

Ctrl+w  لإغلاق المستند
Ctrl+s  لحفظ التعديلات على المستند 

 F12  لمستند باسم معينلحفظ ا

 Alt +F4  لإغلاق الوورد
Ctrl+p  لطباعة مستند

Ctrl+z  للتراجع خطوة إلى الوراء 
Ctrl+y  للتراجع خطوة إلى الأمام

Ctrl+x  لقطع جزء من المستند أو آله
Ctrl+c  لنسخ المستند 

Ctrl+v  للصق الجزء المنسوخ أو المقطوع
Ctrl+a  لتحديد جميع المستند

Ctrl+f  بحث عن آلمة معينهلل
Ctrl+h  للبحث عن آلمة و استبدالها بأخرى
Ctrl+g  للذهاب الى جدول او صفحة معينة

Ctrl+e  لوضع النص المحدد في وسط الصفحة
Ctrl+l  لوضع النص المحدد في يسار الصفحة
Ctrl+r  لوضع النص المحدد في يمين الصفحة

Ctrl+b  لجعل الخط غامق جدا
Ctrl+i  لخط مائللجعل ا

Ctrl+u  لوضع خط تحت الكلمة
[+Ctrl  لتكبير حجم الخط

]+Ctrl  حجم الخط لتصغير
Ctrl+d لعرض صندوق مختص بخصائص الخط

Ctrl+m  لترك مسافة آلمة في بداية السطر
F7  لفحص النص من الناحية القواعدية
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  .تم بحمد االله 
 من خالص دعائكم ا ولا تنسونأرجو أنكم قد استفدتم من هذا الكتاب

  ولكم جزيل الشكر
  
  
  

  أحمد مهدي ألهسنياني
  

  جامعة دهوك
  

           آلية التربية زاخو          قسم الحاسبات 
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