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  2010فً ماٌكروسوفت أوفٌس " وورد"هو معالج النصوص ما  •

فً ماٌكروسوفت أوفٌس " وورد"هو الجدٌد فً معالج النصوص ما  •

2010  

"  وورد"بدء تشغٌل معالج النصوص •

"  وورد"إغلاق معالج النصوص •

"  وورد"التفاعل مع معالج النصوص •

سنتعلم فً هذا الدرس كٌفٌة فتح معالج النصوص ماٌكروسوفت وورد 

وما هً أجزاء واجهة الاستخدام الأساسٌة وكٌفٌة التفاعل مع العناصر 

والأوامر فً معالج النصوص ماٌكروسوفت وورد وكٌفٌة إغلاق 
.  البرنامج عند الانتهاء من استخدامه

هو الإصدار  2010فً ماٌكروسوفت أوفٌس " وورد"معالج النصوص 

.  الرابع عشر لبرنامج معالجة النصوص القوي من ماٌكروسوفت

من خلال هذا البرنامج إنشاء مستندات ذات مظهر مهنً ومن وٌمكنك 

وٌمكنك أٌضا إضافة الجداول والمخططات والنص . أي نوع تقرٌبا

والأفضل من كل ذلك، . المزخرف والأشكال والصور وأكثر من ذلك

بسٌطة وبدٌهٌة  2010" وورد"فإن واجهة برنامج معالج النصوص 
.وقابلة للتخصٌص مما ٌجعل إنشاء المستندات أمرا غاٌة فً السهولة
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القوائم الاعتٌادٌة  2010" وورد"لا ٌستخدم معالج النصوص 

وبدلا من ذلك، . التً من الممكن أن تكون مألوفة بالنسبة لك

نظام التبوٌب ٌصنف الأوامر " وورد"ٌستخدم معالج النصوص 

.المتشابهة فً الأعلى

فً ماٌكروسوفت أوفٌس " وورد"لتشغٌل برنامج معالج النصوص 
ٌنبغً . أنُقر على قائمة ابدأ وقم بوضع المؤشر على كافة البرامج، 2010

قم بالتأشٌر علٌه . أن ترى مجلد ماٌكروسوفت أوفٌس داخل قائمة ابدأ
ثم اضغط على معالج الفرعٌة، باستخدام الماوس لعرض القائمة 

.2010فً ماٌكروسوفت أوفٌس " وورد"النصوص 

الرموز•لنلقً نظرة على الأجزاء المختلفة للإطار 

القوائم المنسدلة وصندوق التحرٌروالسرد•

توسٌع عناصر القائمة•

عناصر خانة الإختٌار•
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بإمكانك التحقق من أساسٌات معالج بالإنترنت، إذا كان لدٌك اتصال 

وتعلم المزٌد عن السمات الجدٌدة باستخدام أمر معٌن "  وورد"النصوص 
.فً قائمة الخلفٌة

الشروع فً العمل  -تعلٌمات –اتبع الخطوات التالٌة، أنُقر على ملف 

، فإن هناك عدة طرق "وورد"عندما تفتح برنامج معالج النصوص 
فً أعلى الزاوٌة الٌسرى من  Xفٌمكنك النقر على إشارة . لإغلاقه

.  الإطار

فً " وورد"الآن وبما أننا نعرف القلٌل عن استخدام معالج النصوص 
.، فإننا سنبدأ بإنشاء مستند2010ماٌكروسوفت أوفٌس 

، "وورد"رأٌنا فً الدرس الأخٌر أنه عند فتح معالج النصوص 

  1فإنه ٌقوم بإنشاء مستند جدٌد وٌسمٌه باسم مستند 
(Document 1( )ٌكون ظاهرا على شرٌط العنوان.)
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لا بد من أن ٌحتوي المستند الفارغ خط وامض ٌسمى المؤشر، 

إن كنت لا ترى المؤشر، . )ٌمكن رؤٌته فً أعلى المستند الجدٌد
الآن قم بالكتابة( أنُقر على منطقة العمل لتحدٌد مكان المؤشر

:لرؤٌة الأحرف تظهر بجانب المؤشر الوامض 

أكثر . هناك عدد من الطرق التً ٌمكنك من خلالها حذف نص
لإزالة  Backspaceهذه الطرق شٌوعا هو استخدام مفتاح 

لإزالة  Deleteالعناصر على ٌمٌن المؤشر أو استخدام مفتاح 

.العناصر على ٌسار المؤشر

وٌعتبر . ٌعنً تحدٌد النص ببساطة تظلٌل أو تعرٌف النص

أولا، . استخدام الماوس أكثر الطرق شٌوعا فً تحدٌد النص

ضع الماوس على احد نهاٌتً الجزء المطلوب من النص الذي 

ثم تابع الضغط على الزر الأٌسر للماوس وقم . ترٌد تحدٌده
.  بالسحب فوق النص المطلوب تحدٌده

وعند الانتهاء من هذه الخطوات، سٌظهر النص مظللا بلون 

:ازرق هكذا

نحن نعرف الآن كٌفٌة إنشاء مستند، وسنتعلم الآن كٌفٌة التنقل به 

باستخدام الماوس ولوحة المفاتٌح، وأشرطة التمرٌر وحوار الانتقال 
.إلى
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للتنقل باستخدام الماوس، قم ببساطة بالنقر على المكان الذي 

بإمكانك وضع مؤشر : على سبٌل المثال. ترٌد التركٌز علٌه
:الماوس فً وسط فقرة ما

ٌعتبر التنقل باستخدام الماوس جٌدا إذا كان كامل النص موجودا على 

شاشة واحدة، غٌر انه من النادر أن تكون المستندات فً صفحة 

ولحسن الحظ، ٌمكنك أٌضا التنقل باستخدام شرٌط التمرٌر . واحدة

قم بوضع مؤشر الماوس على . على الجانب الأٌسر من الشاشة

المستطٌل الصغٌر فً شرٌط التمرٌر وسٌشٌر إلى موقعك الحالً فً 
.  بعدئذ، أنُقر علٌه وقم بسحبه إلى المكان الذي ترغب فٌه. المستند

فً المنطقة التً . ٌمكنك أٌضا استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح للانتقال
تفصل لوحة الأحرف عن اللوحة العددٌة فً لوحة المفاتٌح، سترى قسما 

 Page Down،و Page Upو Homeو Insertٌضم مفاتٌح 
Delete وEnd .ولأربعة مفاتٌح منها وظائف خاصة:

 

Page Up

ٌتنقل صفحة واحدة إلى الأعلى 

Page Down

ٌتنقل صفحة واحدة إلى الأسفل 

Home

ٌنتقل إلى بداٌة السطر 

End     

ٌنتقل إلى نهاٌة السطر

.  ومن الطرق الأكثر دقة فً الانتقال هً استخدام حوار الانتقال إلى
.وهناك ثلاثة طرق لفتح هذا الحوار

الأولى عبر النقر على السهم بجانب زر بحث فً أقصى ٌسار تبوٌبة 

:  الصفحة الرئٌسٌة والنقر على الانتقال إلى
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الآن وبعد أن عرفنا أساسٌات إنشاء المستندات، فإننا سنتعلم بعض 

الخدع المتقدمة، بما فً ذلك تطبٌق التنسٌق وإزالة التنسٌق واستخدام 

.التراجع والتكرار

.  سٌكون الجزء التالً من العمل مع النص هو تطبٌق التنسٌق

:والتنسٌقات الأساسٌة هً

سوف تجد ثلاثة تأثٌرات أخرى فً قسم الخط من تبوٌبة الصفحة 

.وهً من الٌمٌن إلى الٌسار ٌتوسطه خط ومنخفض ومرتفع. الرئٌسٌة
تكرار فً شرٌط أدوات الوصول / سوف تجد أوامر التراجع والإعادة 

.السرٌع
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فً قسم ( )الطرٌقة هً تحدٌد النص ثم النقر على زر مسح التنسٌق 

.  الخط فً تبوٌبة الصفحة الرئٌسٌة
لقد تعلمنا إلى الآن كٌفٌة إنشاء مستندات، ولكنك لن تكون قادرا على 

إنشاء المستندات من الصفر، فهذا الأمر لٌس عملٌا، لنلق نظرة على 

"  وورد"كٌفٌة فتح وحفظ وإغلاق مستندات برنامج معالج النصوص 

.  والعمل علٌها

فً شرٌط (   )لحفظ ملف لأول مرة، ٌمكنك النقر على رمز حفظ 

+ Ctrlأدوات الوصول السرٌع أو الضغط على مفاتٌح  S  أو النقر

وستفتح أي من هذه " حفظ باسم" -أو النقر على ملف . حفظ -على ملف 

الخٌارات مربع حوار حفظ باسم

هناك بعض الطرق لفتح مستندات برنامج معالج النصوص 

.أولها هو إٌجاد الملف والنقر المزدوج علٌه". وورد"

، ٌمكنك النقر على "وورد"ومن داخل برنامج معالج النصوص 
سٌعمل هذا . Ctrl + Oفتح أو استخدام اختصار  -ملف 

.الأمر على تشغٌل مربع حوار فتح
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هناك طرٌقة أخرى لفتح الملفات عن طرٌق قائمة المستندات الأخٌرة فً 

أخٌر، فسوف ترى قائمة  -إذا قمت بالنقر على ملف . قائمة ملف

.  بالمستندات المفتوحة ومواقعها

مفتوحة فً آن " وورد"إذا كان لدٌك عدة مستندات معالج نصوص 

فمن داخل المستند، . واحد، فإن هناك العدٌد من الوسائل للتبدٌل بٌنها

بعد ذلك، . ٌمكنك النقر على تبوٌبة عرض والنقر على أمر تبدٌل النوافذ

الملف الذي علٌه علامة . )قم بالنقر على الملف الذي ترٌد العمل علٌه

(.  هو الملف النشط حالٌا

، قم بالنقر على "وورد"لإغلاق مستند دون إغلاق معالج النصوص 
لقد لاحظت الآن أن هناك أمورا كثٌرة ٌمكنك القٌام بها فً معالج .  إغلاق -ملف 

.  ونحن بالكاد إطلعنا على البداٌة" وورد"النصوص 

وبغض النظر عن عدد الكتب التً تقرؤها أو الدورات التً تشترك فٌها 

ولحسن الحظ، فإن برنامج معالج . فإنه من المستحٌل تذكر كل شًء

مزود بملفات تعلٌمات بحٌث ٌمكنك العثور على " وورد"النصوص 

.  إجابات لأسئلتك
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لفتح التعلٌمات، أنُقر على علامة السؤال الموجودة أعلى الزاوٌة 

أو استخدم اختصار " وورد"الٌسرى من شاشة برنامج معالج النصوص 
F1  .

وإذا كان لدٌك اتصال الإنترنت، . ٌفتح ملف التعلٌمات فً إطار منفصل
 Office.comفإن ملف التعلٌمات سٌحاول تلقائٌا الاتصال بموقع 

وهو بوابة إلكترونٌة متخصصة تتٌح لك وسٌلة وصول إلى آخر 

".  وورد"المعلومات حول معالج النصوص 

ٌحتوي شرٌط أدوات التعلٌمات على أوامر مشابهة لتلك الموجودة فً متصفح 
وفً الواقع، ٌعمل إطار التعلٌمات بطرٌقة مشابهة جدا لمتصفح الوٌب . الوٌب

.  2010" وورد"الذي ٌبحث عن فقط المعلومات المتعلقة بمعالج النصوص 
السابق
الأمام
إٌقاف
تحدٌث
الصفحة الرئٌسٌة
طباعة
تغٌٌر حجم الخط
إظهار جدول المحتوٌات
 دوما فً المقدمة
شرٌط أدوات الخٌارات 

قم فقط بكتابة ما تبحث عنه فً . ٌعتبر البحث عن التعلٌمات سهلا
بعد لحظات، . Enterشرٌط البحث واضغط على مفتاح التنفٌذ 
أنها ذات علاقة " وورد"ستظهر أٌة نتائج ٌعتبر معالج النصوص 

أنُقر على أي من المواضٌع فً تلك القائمة لعرض . داخل لائحة
.  معلومات الموضوع

أثناء إتصالك ) "صفحة غلاف"فعلى سبٌل المثال، إذا كنت تبحث عن 
:فستحصل على النتائج التالٌة (Office.comبموقع 
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هناك نسختان من ملف التعلٌمات أحدهما عبر الإنترنت والآخر دون اتصال 
.  بالإنترنت

وعند توفره، ٌتم . وجود اتصال نشط بالإنترنت التعليمات عبر الإنترنتوتقتضً 
، وهو البوابة Office.comتوجٌه كافة البحوث عن التعلٌمات إلى موقع 

وتكون مواضٌع التعلٌمات التً تم . اوفٌسالإلكترونٌة عبر الإنترنت لكافة برامج 
، وهو أمر مهم إذا كان هناك تغٌٌر فً الاحدثاسترجاعها عبر الإنترنت هً 

.  وتذكر ان محتوى الإنترنت ٌتغٌر دائما. البرنامج بالنسبة لأي من برامج أوفٌس

إلى المساعدة على محتوى الكمبٌوتر  التعليمات دون اتصال بالانترنتوتشٌر 
.  وقد لا ٌكون محدثا تماما غٌر انه ٌكون متوفرا دائما(. وٌسمى المحتوى المحلً)

:  للتبدٌل بٌن النظامٌن، أنُقر على رمز الاتصال فً شرٌط المعلومات واختر ما ترٌده

إذا كنت ترغب بالتنقل فً ملف التعلٌمات باستخدام طرٌقة تقلٌدٌة أكثر، 
.  فً شرٌط أدوات التعلٌمات( )قم بالنقر على زر جدول المحتوٌات 

:وستبدو شاشة التعلٌمات لدٌك كما ٌلً

فً " وورد"ٌمكن الوصول إلى بعض سمات معالج النصوص 

ماٌكروسوفت أوفٌس عن طرٌق مربعات الحوار، والتً لم نأتً على 

ولكن ٌنبغً أن تعرف أنك سترى فً بعض مربعات الحوار . ذكرها بعد

أنُقر على علامة السؤال لرؤٌة . رمز التعلٌمات فً أعلى الزاوٌة الٌسار
.تعلٌمات معٌنة حول ذلك الموضوع

:سوف تتعلم فً هذا القسم كٌفٌة

 

.Backstageاستخدام قائمة ملف •

.استخدام شرٌط المعلومات وشرٌط الأدوات المصغر•

.استخدام مربعات الحوار•

.استخدام قائمة الزر الأٌمن•

.استخدام الاختصارات المختلفة للوحة المفاتٌح•

.استخدام وتعدٌل ونقل شرٌط أدوات الوصول السرٌع•

استخدام التبوٌبات والمجموعات وأزرار الخٌارات•

.تصغٌر الشرٌط•

.الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وعرض تبوٌباتاستخدام •


