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Microsoft Office معالج النصوص     
 Microsoft Officeتاريخ برنامج  

 1898و  1891الفترة  بين 

الذي  Bravo، الكثٌر من المفاهٌم والأفكار تم استٌرادها من معالج النصوص ووردبرنامج  بدأ

. Xerox PARCٌعد البرنامج الأساسً لمعالجة النصوص والذي لامت بتطوٌره شركة 

، 1651 فبراٌر 1. وفً 1651سارق البرنامج تشارلز سٌمونً غادر الشركة إلى السجن فً 

. تم تسمٌة البرنامج باسمه الحالً Multi-Tool Wordتم العمل على تطوٌر ما ٌسمى 

Microsoft Word  ًالخاص بأجهزة  1651 أكتوبر 52عند إصداره فIBM العدٌد من ،

فً ألراص مع  النسخ المجانٌة من البرنامج وزعت حول العالم كما عد أول برنامج ٌوزع

المجلات التمنٌة. ولد لوحظ الفرق الكبٌر بٌن مبٌعات الوورد والبرامج الأخرى المنافسة مثل 

. تم العمل على تطوٌر العدٌد من السمات إلى WordPerfectمعالج النصوص الشهٌر 

 What You See Is What You Getو  WYSIWYGورد مثل خاصٌة برنامج الو

 وغٌرها. كما أن برنامج الوورد كان ٌعتمد بشكل كامل على جهاز الموس.

 1881و  1881الفترة بين 

 1656المخصصة لنظام الوٌندوز أصدرت فً العام  Wordالنسخة الأولى من برنامج إل 

فً السنة التالٌة، مبٌعات البرنامج عادت  1.5دولار أمرٌكً. مع إطلاق وٌندوز  255بسعر 

 1.5فلم ٌصمم له برنامج وورد خاص إنما كان إصدار  1.5إلى الارتفاع )بالنسبة إلى وٌندوز 

، كان 1665ماكنتوش، تم إطلاله فً  لبرنامج وورد لـنظام التشغٌل 2.1كافً(. الإصدار 

معالج النصوص الأكثر شعبٌة، وتمٌز بسهولة نسبٌةّ فً الاستعمال، وخصائص ممٌزة. ومع 

انتمدت  1661والتً تم إطلالها فً  بماكنتوشالخاصة  3.5هذه الممٌزات إلا أن النسخة 

بطرٌمة لاذعة من لبل المستخدمٌن على نحو واسع بخلاف إصدار النوافذ. ومن الاتهامات التً 

 غٌر جٌد وذاكرته غٌر صالحه.وجهت إلٌه بانه بطًء، وبأنه 

 7111و  1881الفترة بين 
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بشكل كبٌر من حٌث الخصائص والممٌزات. أما فً عام  5555كانت تشابه نسخة  64نسخة 

تدعمها حملة تسوٌك ( أوفٌسبرنامج الوورد ضمن مجموعة ) ماٌكروسوفتفمد طرحت  5551

ملٌون دولار. حٌث لال جٌف رٌكٌٌز نائب رئٌس ماٌكروسوفت  15555بلغت تكلفتها نحو 

لشئون الإنتاجٌة وخدمات الأعمال آن ذان "ٌمثل نظام ماٌكروسوفت أوفٌس الجدٌد فرصة 

واضحة للمؤسسات الصغٌرة والكبٌرة لزٌادة إنتاجٌة موظفٌها ولٌمة معلومات الأعمال وأٌضا 

حمٌك عائد كبٌر من الاستثمار". وأضاف أن "المنتجات والخدمات التً ٌتضمنها نظام ت

ماٌكروسوفت أوفٌس مصممة لمساعدة الشركات بدرجة أكبر لحل مشكلات الأعمال". وٌموم 

( باور بوٌنت( و)إكسلالمنتج بالإضافة على احتوائه على برنامج الوورد برامج أساسٌة مثل )

ا عن طرٌك البرنامج الخادم ( ولكنه ٌتضمن أٌضا مكونات أخرى تربط البرامج معأوت لونو)

طرحت ماٌكروسوفت مع وٌندوز فٌستا مجموعة جدٌدة  5554( لماٌكروسوفت. وفً سٌرفر)

من الأوفٌس كان برنامج الورود ضمنها، حٌث تتلمى ماٌكروسوفت حالٌاً الآراء الإٌجابٌة حول 

 البرنامج والممٌزات التً أضٌفت له.

  7119 -7119الفترة بين 

ا نسخة ام ،بشكل كبٌر من حٌث الخصائص والممٌزات 5554كانت تشابه نسخة  5555نسخ 

من الممٌزات التً تجعل عملٌه تحرٌر الذي تضمنت تعتبر النسخة النموذجٌة لحد الان  5515

النصوص عملٌه سهلة ومباشرة. التخطٌط بسٌط وبدٌهً، ووضع الوثٌمة نفسها فً المرحلة 

 المركزٌة. هذا البرنامج عملً جدا وسهل الاستخدام. وٌمكن الوصول لخصائص وممٌزات

Microsoft Word  بسهولة من خلال لوائم متعددة ومن خلال استخدام شرٌط الأدوات. على

كما احتوت  سبٌل المثال، فإن تنسٌك النص فً غاٌة السهولة، تغٌٌر نمط الخط، وحجم الأحرف،

 PDF,XPS Document, Wordعلى دمج المراسلات وعدة طرق لحفظ الملفات اهمها )

Template,…eat  5512ظهر نسخة  5512فً عام و 5511( وبعد سنتان صدر 

 Word 365 أو Word 2016 وٌسمى
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 مقدمة 

ٌعتبر وورد من الوى البرامج لمعالجة النصوص من حٌث تحرٌر النص وتنسٌمه         

عن اصدارات معالجة  ثم طبعه وٌختلفوتصحٌح الاخطاء لٌكون سهل الكتابة والمراءة ومن 

 .مختلفة النصوص السابمة بالاستغناء عن الموائم واستعمال شرٌط واحد ٌحتوي على تبوٌبات 

  Wordطرق تشغيل برنامج 

 الطريقة الاولى :

 الموجود على شرٌط المهامStart) انمر بالماوس على زر ابدأ ) .1

 (Start Menu )(من لائمة البدءALL Programsاختٌار البند كافة البرامج ) .5

 Microsoft Office2010ثم اختٌار البند   Microsoft Officeانمر البند  .1

 الطريقة الثانية :

نجد مباشرتاً  الموجود على شرٌط المهامStart) انمر بالماوس على زر ابدأ )

Microsoft Office2010   . ٌتم تشغٌل البرنامج 

 

 

 الطريقة الثالثة :

على سطح المكتب .وهذا غٌر متوفر دائم  Microsoft Word 2010نجد اٌمونة  

 ٌمكن للمستخدم أدراجه ونملة على سطح المكتب. 

 

 الطريقة الرابعة :

من خلال النمر على الجانب الاٌمن للماوس فً مكان فارغ فً سطح المكتب وبعد 

 .Microsoft Word Document وبعدها نختار  New ظهور المائمة نختار 

 (C,D,F,..ect)ٛذ ْذِ انطزٚقح فٙ ا٘ دنٛم اخز فٙ انحاسثح كذنٛم ًٚكٍ ذُف يلاحظح :
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ذؼرثز انطزٚقح الأنٗ انطزٚقح انًثانٛح نرشغٛم ْذا انثزَايح ٔذؼرثز صحٛحح فٙ 

انًؼرًذ فٙ يؼظى  ICDL ٔاخرثاراخ انزخصح انذٔنٛح نقٛادج انحاسٕب ICاخرثاراخ 

 دٔل انؼانى.

 Microsoft Word مميزات برنامج نختار 

 سٓم ٔتسٛظ انؼًم ػهّٛ ٔلا ٚحراج نشخص يرذرب . .1

 ذٕفز ػًهٛح ديح انًزاسلاخ نرسٓٛم اخزاء شٓاداخ أ ٔصٕلاخ يرؼذدج . .2

. ٔكذنك ٔضغ ػلايح يائٛح نحًاٚح انًُرح يٍ ًّٚرهك صلاحٛح ٔضغ كهًح سز فٙ يهفاذ .3

 انًهفاخ.

 سٓم انحصٕل ػهٛح ًٔٚكٍ ذحًٛهح ٔانؼًم ػهٛح فٙ انٓاذف. .4

 انكراتح ٔحدى انخظ.َٕٔع ز إَٔاع انخطٕط فٙ انٕرقح انٕاحذج كذنك شكم إيكاَٛح ذغٛٛ .5

 ٔصهح نًٕقغ ػهٗ الإَرزَد. –ذؼهٛق  –ريز  –رسى ُْذسٙ  –إيكاَٛح إدراج صٕرج  .6

اسرخذاو انخهفٛاخ انًهَٕح ٔاسرخذاو انقٕانة انًذرخح يغ انثزَايح ٔانرؼذٚم تًا ٚلائى  .7

انرصحٛح انهغٕ٘ ٔانُحٕ٘ ًٔٚرهك  ًٚكٍ ٔضغ إطار نهًسرُذ أٔ انفقزج. .حاخح انًسرخذو

 نهًسرُذ

إيكاَٛح إدراج خذٔل ٔذؼذٚم يساحاخ انخاَاخ ٔشكم انخظ ٔطزٚقح انكراتح أفقٛح أ   .8

 رأسٛح.

انقص ٔ انهصق يٍ يكاٌ انٗ آخز داخم  ذؼذٚم ٔحذف ٔاضافح ذشًم ػًهٛاخ  إيكاَٛح .9

 إنٗ آخز.انزسانح انٕاحذج أٔ يٍ يسرُذ 

 

 

 الرئيسيةعناصر النافذة 

 -:ذركٌٕ انُافذج انزئٛسٛح يٍ انؼُاصز انرانٛح 

 :Title Barشريط العنوان -❶

اسى انًسرُذ فٙ انٕسظ ٔفٙ انداَة الاٚسز يفاذٛح انغهق  ٔ ٚؼزض ػهٗ انشزٚظ اسى انرطثٛق 

ٔٚحرٕ٘ ػهٗ شزٚظ ادٔاخ انٕصٕل انسزٚغ انذ٘ ٚسرخذو نرسٛم انٕصٕل  .ٔانركثٛز ٔانرصغٛز 

ًٔٚكٍ اضافح  (انخ ... ,يؼاُٚح,ذزاخغ ,حفظ ) أٔايزانٗ الأايز انٙ ٚحراخٓا انًسرخذو تكثزج ك
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أايز اخزٖ ػهٗ انشزٚظ تانُقز ػهٗ انسٓى انًٕخٕد تانقزب يٍ الادٔاخ ٔاخرٛار الاداج كًا 

 ."هار اسفل الشريطظا"ًٚكٍ ذغٛٛز يكاٌ انشزٚظ تاخرٛار انثُذ  

 

 

 

 : شريط واجهة المستخدم الرئيسي -❷

 " تٕخٕد قائًح  Word2010 ْٕٔا انشزٚظ انًٕخٕد فٙ اػهٗ انًسرُذ ٔٚخرهف ػٍ انشزٚظ فٙ

انًٕخٕدج فٙ خٓح انٛسار اضافح انٗ يدًٕػح يٍ الأايز الاضافٛح انرٙ اضٛفد فٙ ْذا " يهف 

  .الاصذار

 :اجزاء الشريط 

ٍ انٕصٕل انٗ ٔػُذ انُقز ػهٛٓا ًٚك Tabs ٚركٌٕ انشزٚظ اػلاِ يٍ يدًٕػح يٍ انرثٕٚثاخ .1

 .الأايز انخاصح تٓا

 .الأايز : ٔذكٌٕ يزذثح ػهٗ شكم يدايٛغ يُفصهح  .2

انًدًٕػاخ :كم يدًٕػّ ػثارج ػٍ يدًٕػّ يٍ الأايز انًرؼهقح  تثؼضٓا ذسرخذو نرُفٛذ يٓاو .3

يحذدج ٕٔٚخذ سٓى صغٛز فٙ انزأٚح انًُٛٗ انسفهٗ نهًدًٕػح ) يشغم يزتغ انحٕار ( انذ٘ 



6 
 

 

انرثٕٚة انُشطح فٙ انشزٚظ ٚرى اخفاؤِ نرٕفٛز  ػُذ انُقز  ػهٗ ػلايح. ٚٓٛئ نُا خٛاراخ اضافٛح

يساحح ٔاسؼح نهؼًم ٔػُذ انُقز يزج اخزٖ كًا ذرى انؼًهٛح َفسٓا تانضغظ ػهٗ 

  .انؼلايح)^(انًٕخٕدج اػهٗ انشزٚظ

 

 


