
 

 *برنامج الورد*                                              

 *مقدمة*

( هو برنامج معالجة كلمات شائع الاستخدام في Microsoft Wordبرنامج الورد )
مختلف المجالات، بما في ذلك الأعمال والتعليم والبحث العلمي. يتيح البرنامج 

 بسهولة ويسر.للمستخدمين إنشاء وتحرير المستندات النصية 

 

 *مميزات برنامج الورد*

. *إنشاء المستندات*: يمكن إنشاء مستندات جديدة من الصفر أو باستخدام القوالب 1

 الجاهزة.

 . *تحرير النص*: يمكن تحرير النص بسهولة، بما في ذلك تغيير الخط والحجم واللون.2

إلى المستندات . *إضافة الصور والرسومات*: يمكن إضافة الصور والرسومات 3

 لتوضيح الأفكار.

. *تنسيق المستندات*: يمكن تنسيق المستندات بسهولة، بما في ذلك تغيير الهوامش 4

 والمسافات بين الأسطر.

. *التدقيق الإملائي والنحوي*: يمكن استخدام أدوات التدقيق الإملائي والنحوي لضمان 5

 دقة المستندات.

 

 *أدوات برنامج الورد*

لقوائم*: يحتوي على قوائم مختلفة، بما في ذلك قائمة "ملف" وقائمة . *شريط ا1

 "تحرير".

. *شريط الأدوات*: يحتوي على أدوات مختلفة، بما في ذلك أداة "حفظ" وأداة 2

 "طباعة".

 . *لوحة الكتابة*: هي المنطقة التي يتم فيها كتابة المستندات.3

 

 

 جامعة الموصل

 كلية الآداب

 المعلومات وتقنيات المعرفة  :قسمال

 برنامج الورد عنوان المحاضرة:

 الحاسوب المادة الدراسية:

 المرحلة الثانية المرحلة الدراسية:

 رامي راكان عربم.م.  مدرس المادة:

 2026-2025العام الدراسي: 



 سيق لتغيير مظهر المستندات.. *أدوات التنسيق*: يمكن استخدام أدوات التن4

 

 *استخدامات برنامج الورد*

. *كتابة المستندات*: يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة المستندات المختلفة، بما في 1

 ذلك التقارير والمذكرات والرسائل.

. *إنشاء السير الذاتية*: يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء السير الذاتية والملفات 2

 ة.الشخصي

. *كتابة الأبحاث العلمية*: يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة الأبحاث العلمية 3

 والدراسات.

. *إنشاء المستندات الرسمية*: يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء المستندات 4

 الرسمية، بما في ذلك العقود والاتفاقيات.

 المميزات المتقدمة*

م القوالب الجاهزة لإنشاء مستندات مختلفة، مثل . *استخدام القوالب*: يمكن استخدا1

 السير الذاتية والتقارير.

. *إضافة الجداول والرسومات*: يمكن إضافة الجداول والرسومات إلى المستندات 2

 لتوضيح الأفكار.

. *استخدام أدوات التدقيق*: يمكن استخدام أدوات التدقيق الإملائي والنحوي لضمان 3

 دقة المستندات.

 إنشاء الفهارس والمراجع*: يمكن إنشاء الفهارس والمراجع للمستندات الطويلة.. *4

 

 *الأدوات المتقدمة*

. *أداة "تتبع التغييرات"*: يمكن استخدام أداة "تتبع التغييرات" لتتبع التغييرات التي 1

 تم إجراؤها على المستند.

تند" لحماية المستندات من . *أداة "حماية المستند"*: يمكن استخدام أداة "حماية المس2

 التحرير غير المصرح به.

. *أداة "مقارنة المستندات"*: يمكن استخدام أداة "مقارنة المستندات" لمقارنة 3

 مستندين مختلفين.

 



 *الاستخدامات الخاصة*

 . *كتابة الكتب*: يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة الكتب والمؤلفات.1

القانونية*: يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء المستندات . *إنشاء المستندات 2

 القانونية، مثل العقود والاتفاقيات.

. *كتابة التقارير الفنية*: يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة التقارير الفنية والتقارير 3

 العلمية.

 

 *النصائح والتحسينات*

لتحسين سرعة العمل في برنامج  . *استخدام الاختصارات*: يمكن استخدام الاختصارات1

 الورد.

 . *تنظيم المستندات*: يمكن تنظيم المستندات باستخدام الفهارس والمراجع.2

. *استخدام أدوات التدقيق*: يمكن استخدام أدوات التدقيق الإملائي والنحوي لضمان 3

 دقة المستندات.

 : مقدمة*1*الصفحة 

شائع الاستخدام في مختلف المجالات. يتيح برنامج الورد هو برنامج معالجة كلمات 

 البرنامج للمستخدمين إنشاء وتحرير المستندات النصية بسهولة ويسر.

 

 : مميزات برنامج الورد*2*الصفحة 

. *إنشاء المستندات*: يمكن إنشاء مستندات جديدة من الصفر أو باستخدام القوالب 1

 الجاهزة.

 ولة، بما في ذلك تغيير الخط والحجم واللون.. *تحرير النص*: يمكن تحرير النص بسه2

. *إضافة الصور والرسومات*: يمكن إضافة الصور والرسومات إلى المستندات 3

 لتوضيح الأفكار.

 

 : أدوات برنامج الورد*3*الصفحة 

. *شريط القوائم*: يحتوي على قوائم مختلفة، بما في ذلك قائمة "ملف" وقائمة 1

 "تحرير".



ت*: يحتوي على أدوات مختلفة، بما في ذلك أداة "حفظ" وأداة . *شريط الأدوا2

 "طباعة".

 . *لوحة الكتابة*: هي المنطقة التي يتم فيها كتابة المستندات.3

 

 : استخدامات برنامج الورد*4*الصفحة 

. *كتابة المستندات*: يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة المستندات المختلفة، بما في 1

 والمذكرات والرسائل. ذلك التقارير

. *إنشاء السير الذاتية*: يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء السير الذاتية والملفات 2

 الشخصية.

 

 : إنشاء المستندات*5*الصفحة 

. *إنشاء مستند جديد*: يمكن إنشاء مستند جديد من الصفر أو باستخدام القوالب 1

 الجاهزة.

. *حفظ المستند*: يمكن حفظ المستند في مختلف الصيغ، بما في ذلك صيغة الورد 2

 .PDFوصيغة 

 

 : تحرير النص*6*الصفحة 

 . *تغيير الخط*: يمكن تغيير الخط والحجم واللون للنص.1

. *تغيير تنسيق النص*: يمكن تغيير تنسيق النص، بما في ذلك المحاذاة والمسافات بين 2

 الأسطر.

 

 : إضافة الصور والرسومات*7ة *الصفح

 . *إضافة الصور*: يمكن إضافة الصور إلى المستندات لتوضيح الأفكار.1

 . *إضافة الرسومات*: يمكن إضافة الرسومات إلى المستندات لتوضيح الأفكار.2

 

 : تنسيق المستندات*8*الصفحة 

 . *تنسيق الهوامش*: يمكن تنسيق الهوامش والمسافات بين الأسطر.1



 *تنسيق الخطوط*: يمكن تنسيق الخطوط والألوان. .2

 

 : أدوات التدقيق*9*الصفحة 

 . *التدقيق الإملائي*: يمكن استخدام أداة التدقيق الإملائي لضمان دقة المستندات.1

 . *التدقيق النحوي*: يمكن استخدام أداة التدقيق النحوي لضمان دقة المستندات.2

 

 مراجع*: إنشاء الفهارس وال10*الصفحة 

 . *إنشاء الفهارس*: يمكن إنشاء الفهارس للمستندات الطويلة.1

 . *إنشاء المراجع*: يمكن إنشاء المراجع للمستندات.2

 

 * المزيد من المميزات والاستخدامات*

يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء المستندات المختلفة، بما في ذلك التقارير  -

 والمذكرات والرسائل.

 خدام برنامج الورد لإنشاء السير الذاتية والملفات الشخصية.يمكن است -

 يمكن استخدام برنامج الورد لكتابة الأبحاث العلمية والدراسات. -

يمكن استخدام برنامج الورد لإنشاء المستندات الرسمية، بما في ذلك العقود  -

 والاتفاقيات.

 

 

 *الخاتمة*

استخدامه في مختلف المجالات. يمكن برنامج الورد هو برنامج قوي ومرن يمكن 

استخدام البرنامج لإنشاء وتحرير المستندات النصية بسهولة ويسر. يجب على 

 المستخدمين الاستفادة من مميزات البرنامج وأدواته لتحقيق أقصى استفادة من البرنامج.


