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 0212: التعرف عمى معالج النروص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 1-1
سووشتعمػ اووا اوورا الوود ف حيميووة اووتو معووال  الشرووؽد مايكروسووؽات وو د ومووا اووا  جوو ا  واج ووة 
الاسووتخدام الأساسووية وحيميووة التعاعوون مووو العشا وور والأواموور اووا معووال  الشرووؽد مايكروسووؽات 

 وو د وحيمية إغلاق البر ام  عشد الا ت ا  مؼ استخدامه. 
 ؟ 0212يس ما هو معالج النروص "وورد" في مايكروسوفت أوف
اوووؽ اا ووودا  الرا وووو عذووور لبر وووام   2010معوووال  الشروووؽد  وو د  اوووا مايكروسوووؽات  وفوووي  

 معالجة الشرؽد القؽي مؼ مايكروسؽات. 
ويسكشغ مؼ خلال اورا البر وام  إ ذوا  مدوتشدات مات مع ور م شوا وموؼ  ي  وؽ. تقرينوا. ويسكشوغ 

الرؽ  و كثر مؼ ملغ. والأازن  يزا إضااة الجداول والسخططات والشص الس خرل والأشكال و 
 دووووويطة وبدو يوووووة وقا"موووووة  2010موووووؼ حووووون ملوووووغا اوووووجن واج وووووة "ر وووووام  معوووووال  الشروووووؽد  وو د  
 لمتخريص مسا يجعن إ ذا  السدتشدات  مرا غاية اا الد ؽلة.
 ؟ 0212ما هو الجديد في معالج النروص "وورد" في مايكروسوفت 

الاعتياديووة التووا مووؼ السسكووؼ  ن تكووؽن م لؽاووة  القووؽا ػ 2010لا يدووتخدم معووال  الشرووؽد  وو د  
 الشدووونة لوووغ. وبووودلا موووؼ ملوووغا يدوووتخدم معوووال  الشروووؽد  وو د   عوووام التبؽيووو  يروووش  الأوامووور 

 الستذا" ة اا الأعمى.
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 بدء تذغيل برنامج معالج النروص "وورد"
عمووى قا سووة ا"وود   ا ُ  قوور2010لتذووغين "ر ووام  معووال  الشرووؽد  وو د  اووا مايكروسووؽات  وفووي  

وقووػ "ؽضووو السعشوور عمووى حااووة البوورام . وشنغووا  ن توورت مجموود مايكروسووؽات  وفووي  داخوون قا سووة 
ا"وووود . قووووػ  الت شووووير عميووووه  اسووووتخدام السوووواوف لعوووورل القا سووووة العر يووووةا  ووووػ اضووووغ  عمووووى معووووال  

 .2010الشرؽد  وو د  اا مايكروسؽات  وفي  

 
 نظرة عامة عمى واجهة الاستخدام

 ة عمى الأج ا  السختمعة للإطا  لشمقا  عر 
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 التفاعل مع معالج النروص "وورد"
 الرمؽز •
 القؽا ػ السشددلة و شدوق التحريروالدرد •
 تؽسيو عشا ر القا سة •
 عشا ر خا ة ااختيا  •

 Office.comالذروع في العمل عمى 
الشرووؽد  وو د   وتعمووػ إما حووان لووديغ اترووال  اا تر ووتا  جمكا ووغ التحقوو  مووؼ  ساسوويات معووال  
 الس يد عؼ الدسات الجدودة  استخدام  مر معيؼ اا قا سة الخممية.

 الذرو. اا العسن  -تعميسات  –اتنو الخطؽات التاليةا ُ  قر عمى مم  

 
 إغلاق برنامج معالج النروص "وورد"

شقوور عمووى عشودما تعووتو "ر وام  معووال  الشروؽد  وو د ا اووجن اشوالإ عوودة طورق اغلاقووه. فيسكشوغ ال
 اا  عمى ال اوية اليدرت مؼ ااطا .  Xإشا ة 

 
 : إنذاء ممف0-1الدرس 
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الآن وبسوووا   شووووا  عوووورل القميووون عووووؼ اسووووتخدام معووووال  الشروووؽد  وو د  اووووا مايكروسووووؽات  وفووووي  
 ا اج شا سشبد   ج ذا  مدتشد.2010

 إنذاء مدتند جديد
اج وووه يقووؽم  ج ذوووا  مدوووتشد جدوووود   وشووا اوووا الووود ف الأخيوور   وووه عشووود اوووتو معووال  الشروووؽد  وو د ا 

 ( )يكؽن ظاارا عمى شري  العشؽان(.Document 1) 1ويدسيه  اسػ مدتشد 

 
 كتابة نص

لا "وود مووؼ  ن يحتووؽي السدووتشد العووا ي خوو  واموو  يدووسى السعشوورا يسكووؼ   يتووه اووا  عمووى السدووتشد 
 الآن قػ  الكتا ة الجدود. )إن حشت لا ترت السعشرا ُ  قر عمى مشطقة العسن لتحدود مكان السعشر(

 لر ية الأحرل تع ر  جا   السعشر الؽام : 

 
 حذف النص

اشالإ عدد مؼ الطرق التا يسكشغ مؼ خلال ا حورل  وص.  كثور اورط الطورق شويؽعا اوؽ اسوتخدام 
ازالووة  Deleteازالووة العشا وور عمووى يسوويؼ السعشوور  و اسووتخدام معتووا   Backspaceمعتووا  

 العشا ر عمى يدا  السعشر.

 
 سيات تحديد النصأسا
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يعشا تحدود الشص "نداطة تعمين  و تعريف الشص. ويعتبر استخدام الساوف  كثر الطورق شويؽعا 
اووا تحدووود الووشص.  ولاا ضوووو السوواوف عمووى احووود   وواوتا الجوو   السطمووؽب موووؼ الووشص الووري تريووود 
 . تحدودط.  ػ تا و الزغ  عمى ال   الأيدر لمساوف وقػ  الدح  اؽق الشص السطمؽب تحدودط

 وعشد الا ت ا  مؼ ارط الخطؽاتا سيع ر الشص معملا "مؽن از ق اكرا:

 
 : التنقل في المدتند3-1الدرس  

 حووؼ  عوورل الآن حيميووة إ ذوووا  مدووتشدا وسووشتعمػ الآن حيميووة التشقووون  ووه  اسووتخدام السوواوف ولؽحوووة 
 السعاتيوا و شرطة التسرير وحؽا  الا تقال إلى.

 التنقل باستخدام الماوس
 اسووتخدام السوواوفا قووػ "ندوواطة  ووالشقر عمووى السكووان الووري تريوود الترحيوو  عميووه. عمووى سووبين  لمتشقوون

 السثال:  جمكا غ وضو معشر الساوف اا وس  اقرة ما:
 التنقل باستخدام أشرطة التمرير

يعتبر التشقن  استخدام الساوف جيدا إما حان حامن الشص مؽجؽدا عمى شاشة واحدةا غير ا ه مؼ 
الشاد   ن تكؽن السدتشدات اا  عحة واحدة. ولحدؼ الحظا يسكشغ  يزا التشقن  اسوتخدام شوري  
التسرير عمى الجا   الأيدر مؼ الذاشة. قوػ "ؽضوو معشور السواوف عموى السدوتطين الروغير اوا 

لتسرير وسيذير إلى مؽقعغ الحالا اا السدتشد.  عد را ُ  قر عميوه وقوػ  دوحنه إلوى السكوان شري  ا
 الري ترغ  فيه. 
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 الانتقال باستخدام لوحة المفاتيح

يسكشغ  يزا استخدام اخترا ات لؽحة السعاتيو للا تقال. اا السشطقوة التوا تعرون لؽحوة الأحورل 
 Page Upو Homeو Insertرت قدوسا يزوػ معواتيو عؼ المؽحة العددية اا لؽحة السعاتيوا سوت

 . ولأ بعة معاتيو مش ا وظا   خا ة:Endو Page Down Deleteاو
 Page Up : وتشقن  عحة واحدة إلى الأعمى 

: age Down  وتشقن  عحة واحدة إلى الأسعن 
Home : وشتقن إلى "داية الدطر 

End وشتقن إلى   اية الدطر : 
 إلىاستخدام حوار الانتقال 

ومؼ الطرق الأكثر دقة اا الا تقال اا استخدام حؽا  الا تقال إلى. واشالإ  لا ة طرق لعوتو اورا 
 الحؽا .

الأولى عبر الشقر عمى الدو ػ  جا و  ز   حوي اوا  قروى يدوا  تبؽينوة الروعحة الر يدوية والشقور 
 عمى الا تقال إلى: 

 
 : القيام بالمزيد من الأمور في مدتندك4-1الدرس 
وبعد  ن عراشا  ساسيات إ ذا  السدتشداتا اج شا سشتعمػ  ع  الخد. الستقدمةا  سا اوا ملوغ الآن 

 تطبي  التشدي  وإزالة التشدي  واستخدام التراجو والتكرا .
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 استخدام التنديق الأساسي
 سيكؽن الج   التالا مؼ العسن مو الشص اؽ تطبي  التشدي . والتشديقات الأساسية اا:

 
 التنديق المتقدماستخدام 

سؽل تجد  لا ة ت  يرات  خرت اا قدػ الخ  مؼ تبؽينه الروعحة الر يدوية. واوا موؼ اليسويؼ إلوى 
 اليدا  تؽسطه خ  ومشخع  ومرتعو.

 
 استخدام تراجع وتكرار/الإعادة

 سؽل تجد  وامر التراجو وااعادة / تكرا  اا شري   دوات الؽ ؽل الدريو.

 
 إزالة التنديق
( اوا قدوػ الخو  اوا تبؽينوة الروعحة  تحدود الشص  ػ الشقر عمى ز  مدو التشدي  ) الطريقة اا
 الر يدية. 
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 مدتندال: العمل عمى 5-1الدرس 
لقوود تعمسشووا إلووى الآن حيميووة إ ذووا  مدووتشداتا ولكشووغ لووؼ تكووؽن قوواد ا عمووى إ ذووا  السدووتشدات مووؼ 

ظ وإغلاق مدتشدات "ر ام  معال  الرعرا ا را الأمر لي  عسمياا لشم   عرة عمى حيمية اتو وحع
 الشرؽد  وو د  والعسن عمي ا. 

 حفظ الممفات
(  اوا شوري   دوات الؽ وؽل الدوريو  و   لحعوظ ممو  لأول مورةا يسكشوغ الشقور عموى  مو  حعوظ )

 حعوظ  اسوػ   -حعوظ.  و الشقور عموى ممو   - و الشقر عمى مم   Ctrl + Sالزغ  عمى معاتيو 
 مربو حؽا  حعظ  اسػ وستعتو  ي مؼ ارط الخيا ات

 فتح الممفات
اشالإ  ع  الطرق لعتو مدتشدات "ر ام  معال  الشرؽد  وو د .  ول ا اوؽ إيجواد السمو  والشقور 

 الس دوج عميه.
 

اوتو  و اسوتخدام اختروا   -ومؼ داخن "ر ام  معال  الشرؽد  وو د ا يسكشغ الشقر عموى ممو  
Ctrl + O ا  اتو.. سيعسن ارا الأمر عمى تذغين مربو حؽ 

 استخدام قائمة المدتندات الأخيرة
اشووالإ طريقووة  خوورت لعووتو السمعووات عووؼ طريوو  قا سووة السدووتشدات الأخيوورة اووا قا سووة مموو . إما قسووت 

  خيرا ادؽل ترت قا سة  السدتشدات السعتؽحة ومؽاقع ا.  - الشقر عمى مم  
 التبديل بين الممفات المفتوحة

د  وو د  معتؽحووة اووا ان واحوودا اووجن اشووالإ العدووود مووؼ إما حووان لووديغ عوودة مدووتشدات معووال   رووؽ 
الؽسا ن لمتبدون "يش ا. اسؼ داخن السدتشدا يسكشغ الشقر عمى تبؽينة عرل والشقر عمى  مر تبدون 
الشؽااوور.  عوود ملووغا قووػ  ووالشقر عمووى السموو  الووري تريوود العسوون عميووه. )السموو  الووري عميووه علامووة اووؽ 

 السم  الشذ  حاليا(. 
 
 
 
 


