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      بالتوفٌق والنجاح ... تمنٌاتنا للجمٌعمع إهداء  لطلاب جامعة الملك فٌصل تخصص ادارة أعمال  
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 : ((  عناطر المحاضرة))   

 الخروج من معالج النظىص (2) مفاتيح الإختظاراث (1)

 إدراج نض (4) إنشاء مستنذ جذيذ (3)

 إظهار وإخفاء الأحرف الغير قابلت لطباعت (6) إعذاد فقرة عربيت وإنجليزيت (5)

 بأنىاع ملفاث أخريحفع مستنذ  (8) حفع مستنذ (7)

 

 : ( Keyboard Shortcut) مفاتٌح الاختصارات (5)

  : و ٌمكن الوصول إلٌها  كما ٌلً key Tipsتسمى بتملٌحات المفاتٌح   

 

 من لوحة المفاتٌح تظهر التلمٌحات أمام كل علامات التبوٌب : كما ظهر بالصورة التالٌة : ALTبالضغط على مفتاح  أولاً :

 

  

 

 
 

مع الحرف المناسب لعلامة التبوٌب التً ترٌد فتظهر التلمٌحات الخاصة من لوحة المفاتٌح  ALTبالضغط على مفتاح  : ثانٌاً   

 . (والحرف المراد ALTالجمع بٌن مفتاح وٌكون عن طرٌق )فقط للوظائف الفرعٌه الخاصة بالتبوٌب 

 : تبوٌب عرض تم الضغط على مفتاح  مثالALT )   تبوٌب للوظائف الفرعٌه ل الخاصهالتلمٌح ( تظهر علامات  + ص

 عرض كما بالصورة التالٌة :
 

 
 

 

 

  لإختصار الوقتملاحظة : ٌستخدم الإختصارات والتلمٌحات بكثره هم مدخلٌن البٌانات مثل السكرتارٌه وغٌرهم . .. 

  

http://www.up-00.com/
http://up.top4top.net/
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فقط او عدة مستندات دون الخروج من برنامج لإغلاق  الملف الحالً او المستند الحالً   :الخروج من معالج النصوص   (7)

 الوورد نتبع الطرٌقة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ثم إغلاق 

  

 

 

 

 

 *ملاحظة :  

  انهاء ( لإنهاء برنامج وورد  الخروج منه  ٌتم الضغط على زرword   . )  وإذا لم تكون قد حفظت عملك سٌظهر

 لك نفس مربع الحوار السابق لٌسالك هل ترٌد حفظ التغٌرات او التعدٌلات .

 الموجود بشرٌط العنوان   الضغط على مفتاح اغلاقٌمكن من شرٌط العنوان لهذا المستند معاً لإغلاق المستند والبرنامج ككل  و
 . بجانب زر التكبٌر والتصغٌر

 

 

 

  

   Officeبالضغط على زر 

 ثم الضغط على زر إغلاق   

التغٌرات  فٌظهر مربع حوار ٌسألك ان كنت ترٌد الحفظ 

 ن الخروج .ترٌد الآ تكنأم لا او إلغاء الأمر اذا لم 
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 ثلاث طرق لانشاء مستند جدٌد :   :إنشاء مستند جدٌد  (4)

بشرٌط العنوان باعلى  Document 1تظهر صفحة بٌضاء فارغة وٌظهر مستند افتراضً باسم   wordعند تشغٌل برنامج  .5

 ) الطرٌقة الاولى ( . الشاشة فٌنشأ مستند جدٌد تلقائٌاً .

 ) الطرٌقة الثانٌة ( : .7

 

 

 

 

 

 

 

  بنظام الوٌندز لٌش بشرط ان ٌكون برنامج الوورد مفتوح explorerالضغط بزر الماوس الٌمٌن على أي مكان بمتصفح  .4

 ) الطرٌقة الثالثة (مثال سطح المكتب 

 

  

 officeعلى زر ثم الضغط 

   (New)وبعدها نختار جدٌد 

 newالقائمة المنبثقة ٌتم اختٌار جدٌد او ومن بضغط بزر الماوس الٌمٌن 

ٌظهر مربع حوار مستند جدٌد نضغط 

فتظهر  على مستند فارغ ثم زر إنشاء

 صفحة بٌضاء ٌمكن الكتابة علٌها

 ثم نختار مستند وورد فٌصبح لدٌنا مستند جدٌد ٌمكن فتحه والكتابه بداخلة 
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 ..المحاضرة التاسعه الطرٌقة من  السرٌعالأدوات إضافة زر مستند جدٌد الى شرٌط : تمرٌن 

   :إدراج نص   (3)

   ٌبٌن مؤشر النص Text Pointer  (الخط العامودي الوامض  ) المستند وكلما تحركت إلى مكان تواجدك فً النص داخل

 ٌتحرك المؤشر.

  ٌمكن استعمال مسطرة المسافات من لوحة المفاتٌحSpace Bar . لإدراج فراغ داخل كلمة 

  ٌمكن تغٌٌر لغة الكتابة بالضغط علىAlt + Shift  من العربٌة إلى الإنجلٌزٌة والعكس أو استعمال أٌقونة اللغة العربٌة

 بشرٌط أبدأ 

 

 

 

  فً النص ٌمكن وضع المؤشر فً المكان المناسب ومن ثم إدراج أو حذف حرف أو إحداث مسافة .لتصحٌح أي كلمة 

  للحصول على سطر فارغ اضغط على زرEnter . 

  ٌمكن كتابة النص بشكل مستمر دون الضغط على زرEnter .ًحٌث ٌنتقل المؤشر إلى السطر الموالً تلقائٌا 

 ة تسمى السطور المكتوبة بشكل مستمر بالفقرParagraph  عند الضغط على زرEnter . ٌتم إنشاء فقرة جدٌدة 

 . ًعند إرتكاب خطأ إملائً ٌظهر خط أحمر منعرج تحت الكلمة مشٌراً إلى أن هناك خطأ إملائ 

 

 

  لتقسٌم الفقرة إلى فقرتٌن ضع المؤشر عند نقطة بداٌة الفقرة التً ترٌد بدء الفقرة منها واضغط على زرEnter  

 تٌن مع بعض ضع المؤشر عند بداٌة الفقرة الثانٌة ثم اضغط مفتاح لدمج فقرBackspace 

  لحذف نص من المستند موجود بعد المؤشر اضغط مفتاحDelete  

  لحذف نص من المستند موجود قبل المؤشر اضغط مفتاحBackspace 

 

  : إعداد فقرة عربٌة وإنجلٌزٌة  (1)

  

 الفقرة العربٌة :

 الٌمٌن للٌسار أمر تغٌٌر اتجاة النص من  –مجموعة فقرة  --الصفحة الرئٌسٌة  
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 إظهار وإخفاء الأحرف الغٌر قابلة للطباعة : (6)

 المزدوجة بإظهار الفراغات وذلك المستند تنسٌق على والسٌطرة الطباعة على للسٌطرة للطباعة قابلة الغٌر الأحرف إظهار ٌمكن

 .  وعلامات الجدولة الأسطر وفواصل الفقرات وعلامات

 
 

  قابلة لطباعةالحروف الغٌر : 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الإنجلٌزٌةالفقرة 

الٌسار للٌمٌن أمر تغٌٌر اتجاة النص من  –مجموعة فقرة  --الصفحة الرئٌسٌة  

 للٌسار  الٌمٌن 

 : ٌتم الإظهار والإخفاء بإستعمال

 ( إظهار علامة فقرة زر أمر )  –مجموعة فقرة  --الصفحة الرئٌسٌة  
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 طرٌقتان للحفظ : :حفظ مستند جدٌد  (2)

 

 

                                                                                    

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم ضغط زر حفظ Officeزر .5

 الأدوات السرٌع زر حفظ شرٌط.7

 إذا كان المستند جدٌد  – save asظهور مربع حوار حفظ باسم 

اقتراح الحفظ بالمجلد الإفتراضً 

my document  ) المستندات ( 

 لحفظ المستند فً مكان آخر

حدد القرص او مكان الحفظ بالضغط على السهم المنسدل 

الاقراص ثم اختر القرص او المكان لعرض محركات 

 وانقر ) نقرة مزدوجة ( فوق اسم المجلد مكان التخزٌن
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  اذا كان فً ملف موجود فً المجلد بنفس اسم الملف الجدٌد سٌظهر لك مربع حوار ٌخبرك بأنه موجود. 

 
 

 : ًبعد الموافقة سٌظهر مربع اخر فٌه عدة خٌارات كالتال 

 . لتخزٌن الملف الجدٌد بدل القدٌم replace existing file استبدال الملف الموجود .5

لحفظ  (Save changes with a different name) حفظ التغٌٌرات بإسم مختلف  .7

 . الملف بإسم جدٌد

لوضع  Merge changes into existing file دمج التغٌٌرات فً الملف الموجود .4

 . نص المستند الجدٌد مع المستند القدٌم

 

 

 

 

 

 باسملحفظ المستند 

 Save in بعد الوصول للمجلد المطلوب فً مربع حفظ

 (( File name) ادخل اسم الملف فً مربع ) اسم الملف

  - شرٌط العنوان - ٌظهر الاسم فً  Save انقر حفظ
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  حفظ مستند بأنواع ملفات أخرى : (2)

 ٌمكن حفظ المستند بتنسٌقات أخرى بغرض استعماله 

 اصدرات الوٌب أو بغرض ارساله لشخص ٌستعملعلى 

  اخرى . 

 ثم حفط باسم   Officeاضغط على زر 

 ثم اختٌار تنسٌقات اخرى وهناك اختٌار

 التنسٌق المناسب 


