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الهدف العام

فـي هـذه الجلسـة سـوف نقـوم بدراسـة نظرة عامـة حـول معالجة النصـوص، واجهة المسـتخدم 

وإنشـاء مسـتند بسيط.

الأهداف الخاصة

يزي الطالب،  في نهاية هذه الجلسة، ستكون قادرا على فهم: عز

بدء العمل في برنامج معالجة النصوص الجلسة 8   

الأهداف

 Word 1. نظرة عامة على معالج النصوص

 Processing
أ(  مــا هــو معالــج النصــوص Word Processing ؟ 

ب(  بدء تشغيل  2010. 

)User Interface(  2. واجهة المستخدم
يط أدوات الوصول  أ(  شرح واجهة المستخدم، شر

 .Quick access toolbar يع السر

ب( ما هو الشريط)Ribbon(؟ علامات التبويب 

 .)Contextual Tabs(السياقية

 Dialog Box(بع الحوار ج(  مشغل مر

 .)Launcher

دراج  ح( منطقة العمل Work Area ، نقطة الإ

 .Insertion Point

يط  ير)Scroll Bars(، شر خ( أشرطة التمر

 .)Status Bar(الحالة

د( أزرار العرض View Buttons ، أزرار التكبير 

 .Zoom Buttons

يع.  يط أدوات الوصول الســر ذ( إضافــة أوامــر إلى شــر

يع.  يط أدوات الوصول الســر وامــر من شــر
أ
ر(  إزالــة ال

 .Minimize يط ز( تصغير الشر

 Help دوات
أ
ه( استخدام التعليمات وتلميح ال

 .and tooltip

 .Access keys و( استخدام مفاتيح الوصول

3. إنشاء وثيقة بسيطة 
 .New Document جديــد  مســتند  إنشــاء  أ( 

إدخــال  تبويــب  واســتخدام  النــص،  إدخــال  ب( 

الرئيســية.  وتبويــب 

ج( اختيار النص. 

 Backspace ح( استخدام الحذف والمفتاح

 .Undo & Redo عادة خ( استخدام التراجع وخيار الإ
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بدء العمل في برنامج معالجة النصوص
Word Processing نظرة عامة على معالج النصوص

• ما هو معالجة النصوص Word Processing ؟ 
يــق لوحــة المفاتيــح التــي  يــر وطباعــة المســتندات، عــن طر نشــاء وتحر هــو برنامــج يقــوم باســتخدام الحاســوب لإ

كثــر مــن ذلــك. علــى ســبيل المثــال، لا تحتــاج  لــة الكاتبــة، ولكــن قــدرات برامــج معالجــة النصــوص تتفــوق بأ
آ
تشــبه ال

يــد بــدء فقــرة جديــدة  لــة الكاتبــة أو الضغــط  علــى مفتــاح Enter  عندمــا تر
أ
ول الســطر يدويــا كمــا فــي ال

أ
للعــودة ل

ســطر الفارغــة. 
أ
أو إدراج ال

يــن   تخز
ً
إذا قمــت بخطــأ أثنــاء الكتابــة، يمكنــك ببســاطة اســتخدام Backspace لحــذف الخطــأ. بإمكانــك أيضــا

ــوص:  ــة النص ــج معالج ــى برام ــة عل ــا.   أمثل ــل عليه ــا للعم ــق وفتحه ــت لاح ــي وق ــا ف ــوع له ــا والرج ــة وحفظه الوثيق

ــخ. ــرو ال ــس  ب ــس، Studio Publisher ، لوت ــل، Apply Word -لينك ــات أب Microsoft Word أو صفح

  MS Word 2010 مقدمة عن ال
 أوفيــس Microsoft office هــي مجموعــة كاملــة مــن البرامــج مــن شــركة ، والتــي تتألــف مــن مجموعــة 

كســس  أ  ،  MS PowerPoint بوينــت   بــأور   ،  MS Excel كســل  ا  ،  MS Word مثــل   التطبيقــات  مــن 

هنــاك  أن  مــن  الرغــم   علــى   .. الــخ    MS Outlook أوتلــوك  و   ،  MS Publisher بابليشــر   ،  MS Access

الاصــدارات  جميــع  ويتضمــن  إصــدار  آخــر   MS office 2013 يعتبــر  أوفيــس،  إصــدارات   مــن  العديــد 

يط   نفــس المفاهيــم مثــل الشــر
ً
يبــا الســابقة، كمــا يحتــوي علــى الكثيــر مــن المميــزات ولقــد اســتخدمت تقر

صــدار. فــي هــذا الكتــاب ســوف نتطــرق ل اوفيــس 2010. والمجموعــات وغيرهــا ولكنهــا تتطــور مــع تقــدم الإ

ــج نصــوص يســمح   MS word 2010 هــو معال

مثــل  الوثائــق  مــن  مختلفــة  أنــواع  بإنشــاء  لــك 

كســات،  والفا والنشــرات،  وراق، 
أ
وال الخطابــات 

ــك.  ــن ذل ــر م كث وأ

لبــدء MS. Word 2010  اتبع الخطوات التالية:

 .Start Button 1. انقر على زر ابدأ

 ."All Programs " ــة البرامــج 2. انقــر فــوق كاف

 .Microsoft Office 3. انقر على

  MS. Word 2010  4. انقر على

التعلم
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User Interface واجهة المستخدم
ــة  ــع الحاســوب. واجه ــل م ــا التعام ــي يمكــن معه ــة الت يق ــي الطر ــة المســتخدم User Interface ه واجه

 مــا عبــر مكوناتهــا.  أوفيــس 2010، والــذي يحــل 
ً
مســتخدم Microsoft Office تعتبــر واجهــة موحــدة نوعــا

كثــر إثــارة للاهتمــام.  كثــر دقــة جنبــا إلــى جنــب مــع أدوات أ محــل  أوفيــس 2007، يقــدم واجهــة مســتخدم أ

وفيــس 2010 تعطــي التغييــرات الرئيســية علــى واجهــة المســتخدم مــن  2010.
أ
هــذه مقدمــة ل

Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع

يع، مثــل  جــراءات المشــتركة بشــكل ســر دوات الصغيــرة تحتــوي علــى أزرار تســمح لــك بــأداء بعــض الإ
أ
هــذه ال

خيــر.
أ
جــراء ال خيــر، أو تكــرار الإ

أ
جــراء ال حفــظ مســتند، التراجــع عــن الإ
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Ribbon  ما هو الشريط

دوات التــي تــم وضعهــا علــى مجموعــة مــن علامــات 
أ
شــريط Ribbon عبــارة عــن مجموعــة مــن أشــرطة ال

داء 
أ
التبويــب. وداخــل كل شــريط تبويــب، هنــاك مجموعــات تحتــوي علــى أزرار أوامــر مرتبطــة منطقيــا ل

وامــر.
أ
زرار مهمتهــا تنفيــذ أمــر أو عــرض قائمــة مــن ال

أ
وظيفــة معينــة. هــذه ال

 الشــريط Ribbon هــو المنطقــة التــي فــوق مســاحة عمــل المســتند كمــا هــو مبيــن فــي الشــكل 

أدنــاه.    تحتــوي كل علامــة تبويــب علــى شــريط طويــل، وينقســم كل شــريط إلــى مجموعــات 

كمــا هــو مبيــن فــي الشــكل التالــي.

 :Contextual tab التبويبة السياقية

هــو علامــة تبويــب خاصــة، والتــي تظهــر فقــط مــع بعــض الكائنــات مثل الصــورة، والرســم البيانــي والجــداول. الخ. 

بعات النص. وامر التي تحتاجها لتنســيق عناصر مثل الجداول والصور ومر
أ
علامات التبويب الســياقية تحتوي على ال

Dialog Box Launcher مشغل مربع الحوار

يمــن 
أ
بــع الحــوار Dialog Box Launcher هــو زر مــع ســهم صغيــر و الــذي يظهــر فــي الركــن ال مشــغل مر

بــع الحــوار الــذي يوفــر خيــارات إضافيــة  الســفلي فــي العديــد مــن المجموعــات. عنــد النقــر عليــه يفتــح مر

تتعلــق بتلــك المجموعــة. 
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The insertion point نقطة الإدراج
هي المكان التي يتم فيها إدراج النصوص والصور والرسومات الخ.

Work Area منطقة العمل
هي المساحة البيضاء في الوسط حيث يتم العمل أو كتابة الوثيقة. 

Scroll Bars أشرطة التمرير
ير الشريط هما: هناك نوعان من أشرطة التمر

فقي، والتي تعطي إمكانية تحريك المســتند إلى أعلى أو أســفل واليسار واليمين على التوالي.
أ
يط ال  الرأســي والشــر

Status Bar شريط الحالة
يط الحالة على:  يحتوي شر

1. في الجهة اليسرى نجد عدد صفحات وكلمات المستند  واللغة .

يط التكبير والتصغير . 2. وفي الجهة اليمنى نجد طرق عرض المستند  المختلفة وشر

View Buttons أزرار العرض
زرار تقــوم بعــرض المســتند بأشــكال مختلفــة. 

أ
يط الحالــة. هــذه ال يمــن مــن شــر

أ
زرار فــي الجانــب ال

أ
تقــع هــذه ال

يمكــن لـــ MS-Word عــرض المســتند بخمســة أوضــاع. 

 . Full Screen Reading عرض الشاشة الكاملة ،Print Layout عرض تخطيط الطباعة

Outline  أو عرض مخطط تفصيلي  Web Layout عرض متصفح انترنت

 .Draft عرض ومسودة
.View tab يمكن أيضا التبديل بين طرق العرض باستخدام علامة تبويب عرض

Zoom Buttons أزرار تكبير/تصغير
يط الحالة.  يمن من شر

أ
تقوم بتكبير أو تصغير المستند. وتقع على الجانب ال
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إضافة أوامر إلى شريط أدوات الوصول السريع 

ــث تكــون  ــر المســتخدمة بشــكل متكــرر بحي وام
أ
ــه ال يع  يمكــن أن يضــاف علي يط أدوات الوصــول الســر شــر

ــة: ــاع الخطــوات التالي ــك ســوى اتب ــا علي يع م يط أدوات الوصــول الســر ــى شــر ــر إل ــة أوام ضاف متاحــة بســهولة. "لإ

.More Commands يع، ثم انقر فوق أوامر إضافية يط أدوات الوصول السر 1( انقر فوق تخصيص Customize  على شر

."File Tab"من قائمة الخيارات  انقر فوق علامة التبويب ملف 	2(
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."Add"مر، ثم انقر فوق إضافة
أ
اختر ال 	)3

."Ok"4( انقر فوق موافق
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إزالة الأوامر من شريط أدوات الوصول السريع 

يع، ثــم النقــر  يط أدوات الوصــول الســر يمــن علــى شــر
أ
يــق الضغــط بالــزر ال وامــر المضافــة عــن طر

أ
يمكــن إزالــة ال

."Remove from Quick Access Toolbar" علــى

Minimize  تصغير الشريط 

 .  )Help Button( يــب مــن زر المســاعدة يمــن مــن الشــريط)Ribbon( القر
أ
يط الــذي  فــي الجانــب ال زر الشــر

يط لوضعــه . يط والنقــر عليــه مــرة أخــرى يعيــد الشــر يــق تصغيــر الشــر يعطــي قــدر كبيــر فــي مســاحة العمــل عــن طر
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 :)Using Help and tooltip( استخدام المساعدة وأدوات التلميح

يمــن مــن 
أ
مــن أجــل معرفــة  أوامــر وإعــدادات برنامــج  2010، هنــاك زر المســاعدة المتــاح فــي زاويــة الجانــب ال

 .)minimize/maximize( يط بالقــرب مــن زر التصغيــر / التكبيــر الشــر

.)File Tab(يمكن أن ترى خيار المساعدة موجود في علامة التبويب ملف

وامــر، يتــم عــرض "أداة التلميــح )Tooltip(". هــذا التلميــح يوفــر 
أ
يــك مؤشــر الفــأره فــوق معظــم أزرار ال عنــد تحر

وصفــا مفصــا لماهيــة الــزر وعملــه. يتــم عــرض اختصــارات لوحــة المفاتيــح أيضــا  إن وجــدت. افتراضيــا، برنامــج  

يظهــر أداة التلميــح عنــد وضــع مؤشــر الفــأره  علــى أحــد الازر ، و يمكــن إيقــاف تشــغيل هــذا الخيــار.

يقاف التلميحات:  إتبع الخطوات أدناه لإ

 .)File Tab(1. انقر فوق علامة التبويب ملف

 .)Options( 2. انقر على خيارات

 .)Display(3. انقر على الشاشة

 ." Show document tooltips on hover " 4. قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار

)Using Access keys(استخدام مفاتيح الوصول 

  مفاتيــح الوصــول )Access keys( هــي مجموعــة مــن اختصــارات لوحــة المفاتيــح المســتخدمة للوصــول 

وامــر )commands( وغيرهــا مــن 
أ
إلــى الشــريط. وهــي متصلــة مباشــرة بعلامــات التبويــب )tabs( وال

مــور التــي تراهــا علــى الشاشــة. عليــك أولا أن 
أ
ال

ــات  ــم انظــر للعلام ــاح "Alt". ث ــى مفت تضغــط عل

الصغيرة)labels(، أو الشارات )badges(، والتي 

تبيــن تلميحــات المفاتيح لكافة علامــات التبويب. 

 "Alt" يع لديــه مفتــاح وصــول. اضغــط علــى مفتــاح يط أدوات الوصــول الســر كل أمــر علــى الشــريط وشــر

خفــاء مفاتيــح الوصــول. مــرة أخــرى لإ
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غــراض عامــة مثــل 
أ
ــم إنشــاؤه ل القالــب )Template( هــو مســتند مصمــم مســبقا ت

ــة. ي عمــال التجار
أ
ــورة أو ال كــس، فات رســالة فا

إنشاء مستند بسيط 
يســر. فــي 

أ
نشــاء مســتند جديــد فــارغ، انقــر فــوق علامــة التبويــب ملــف )File Tab( واختــر "New" فــي الجــزء ال لإ

الجــزء المركــزي، يمكــن أن تــرى مختلــف فئــات القوالــب. 

 ."Create" ثم انقر على إنشاء "Blank document" انقر على مستند فارغ

نشاء مستند Word اتبع التسلسل على النحو المبين في الشكل التالي.  لإ

إدخال النص، واستخدام مفتاح إدخال وتبويب الصفحة الرئيسية .

ــى أحــد  ــة الســطر.  بمجــرد ضغطــك عل ــي بداي ــرى مؤشــر يقــوم بالوميــض ف ــا أن ن ــة كل مســتند يمكنن ــي بداي ف

المفاتيــح فــي لوحــة المفاتيــح ســوف يتــم طباعــة هــذا الحــرف أو الرمــز فــي المســتند مباشــرة. هــذا الادخــال يتــم قبــل 

المؤشــر وســوف يقــوم المؤشــر بالتقــدم باســتمرار باتجــاه الامــام. 
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ا. لتحديد فقرة، ضع الفأره على الفقرة يق النقر المزدوج عل�ي ديد كلمة واحدة فقط وذلك عن طر
ت

كن �  �ي

ــة  ــن لوح ــى “ Ctrl “ + “A” م ــط عل ــه، اضغ كمل ــد المســتند بأ ــرات. لتحدي ــا 3 م ــر فوقه ــم انق ث

ــة المحــددة.         ــكان خــارج المنطق ــي أي م ــوق ف ــر ف ــص ، انق ــد ن ــاء تحدي ــام بإلغ ــح. للقي المفاتي

اضغــط علــى مفتــاح المســافة)Spacebar( لتــرك مســافة بيــن كل كلمــة. اضغــط Enter، ليتــم  نقــل المؤشــر إلــى 

مــام بعــض 
أ
الســطر التالــي. اضغــط Enter مــرة أخــرى لتــرك ســطر فــارغ. المفتــاح )Tab( يجعــل المؤشــر يقفــز إلــى ال

كثــر مــن فــراغ واحــد بيــن الكلمــات، قــم باســتخدام مفتــاح " Tab" بــدلا 
أ
يــد إدراج مســاحة ل المســافات. عندمــا تر

مــن الضغــط علــى مفتــاح المســافة مــرات متعــددة.

تحديد النص 

ــد النــص  ــق اختصــار لوحــة المفاتيــح. لتحدي ي يقتيــن، باســتخدام الفــأره أو عــن طر ــد النــص بطر يمكنــك تحدي

باســتخدام الفــأره، ضــع المؤشــر قبــل النــص المــراد تحديــده ومــن ثــم اضغــط بالــزر الايســر الفــأره مــع الســحب باتجــاه 

 Navigation مفاتيــح التنقــل" + "Shift " النــص المــراد تحديــده. لتحديــد النــص بواســطة لوحــة المفاتيــح، اســتخدم

.")↓ ،→ ،↑ ،←( Keys
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 BACKSPACE إستخدام الحذف والمفتاح

بعــد إدخــال النــص فــي الوثيقــة، قــد ترغــب فــي إجــراء بعــض التغييــرات. مــن أجــل حــذف مقطــع مــن النــص، 

ــى يميــن نقطــة  حــرف إل
أ
ــة، اضغــط علــى " Delete" لل حــرف الفردي

أ
ــة ال زال ــم اضغــط علــى " Delete ". لإ حــدده ث

 " Ctrl+Delete " كملهــا، يمكنــك أيضــا اســتخدام ــى اليســار. لحــذف كلمــة بأ حــرف إل
أ
دراج و" Backspace" لل الإ

دراج أو " Ctrl+Backspace " علــى الكلمــات إلــى اليســار. لحــذف ســطر فــارغ،  علــى الكلمــات إلــى يميــن نقطــة الإ

 ." Delete " انقــر علــى هــذا الســطر ثــم اضغــط علــى

)Redo( والإعادة الخيار )Undo( استخدام التراجع

خيــر الخــاص 
أ
جــراء ال يــة . يمكــن عكــس الإ أحيانــا بعــد إجــراء بعــض التغييــرات، قــد تــرأى أنهــا ليســت ضرور

يع  يط أدوات الوصــول الســر بــك باســتخدام " Undo " .  للتراجــع عــن أي عمــل، يمكنــك اختيــار " Undo " مــن شــر

ــم  ــذي ت جــراء ال ــار " Redo" للإ أو اســتخدام اختصــار لوحــة المفاتيــح " Ctrl+Z". يمكنــك أيضــا عمــل إعــادة الخي

يع أو اســتخدام اختصــار لوحــة المفاتيــح "  يط أدوات الوصــول الســر التراجــع عنــه. لهــذا، اختــار  " Redo" مــن شــر

 ."Ctrl+Y
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1

اختر الإجابة الصحيحة من التالي:

مثلة على برامج معالجة النصوص هو____________
أ
1(  من ال

Microsoft Word  )أ
Apple Pages  )ب

Apply Word – Linux  )ج
 Lotus Word Pro  )د
All of the above  )ه

2(  برنامج  MS. Word 2010 هو معالج نصوص يسمح بإنشاء أنواع من المستندات مثل ___________
Letters, Flyers, Brochures, Manuals, CVs and more  )أ

 Format a document   )ب
Edit a document   )ج

 Save and Retrieve documents   )د
All of the above   )ه

3(  الشريط في  MS. Word 2010 يتألف من ________
Tabs, Groups, and Commands  )أ

Commands  )ب

 Groups  )ج

 Tabs  )د

None  )ه

4(  تظهر التبويبات السياقية )Contextual tab( عند تحديد _____________
Object  )أ

Image  )ب

Table  )ج

Text  )د

None of the above  )ه

5(  أزرار التكبير تسمح لك بــ_____________

الأنشطة

النشاط
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أ(  تكبير وتصغير المستند 

)Delete document( بحذف مستند  )ب

)View Document( بعرض مستند  )ج

د(  غير ذلك

دراج، يمكنك استخدام اختصارات لوحة المفاتيح  _____ كملها إلى يمين نقطة الإ 6( لحذف كلمة بأ
 CTRL + Backspace  )أ

CTRL + End  )ب

CTRL + ALT + Delete  )ج

Ctrl + Delete  )د

7( الاختصار ل " Redo " هو ____________ 

Ctrl + Z  )أ

Ctrl + S  )ب

Ctrl + C  )ج

Ctrl + Y  )د

8( بإمكاننا بسهولة حذف أو إضافة أمر في __________.

Title bar   )أ

Status bar  )ج

Quick Access Toolbar  )د

Scroll bars  )ه

دراج إلى مكان في المستند حيث يمكنك إدراج _________ وتشير نقطة الإ 	)9

)only Text( نص فقط   )أ

)Images only( صورة فقط  )ب

)  Table only( جدول فقط  )ج

د(  جميع الخيارات

يق _____. يقتين إما باستخدام _________ أو عن طر بإمكانك إختيار نص بطر 	)10

Mouse, Joystick  )أ

Keyboard, Scanner  )ب

Mouse, Keyboard  )ج

.None of the above  )د
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ــف  ــب مل ــة تبوي ــتند، علام ــال مس ــن خ ــل م ــة التنق ــوم بدراس ــوف نق ــة س ــذه الجلس ــي ه ف

.)Home tab( مــن علامــة تبويــب الصفحــة الرئيســية )Clipboard( ومجموعــة )File(

3/1 Home البدء باستخدام معالج النصوص 2/2وتبويب الجلسة 9  

الأهداف

الهدف العام

الأهداف الخاصة

عزيزي الطالب، في نهاية هذه الجلسة، ستكون قادرا على فهم التالي:

1. التنقل خلال المستند 
 Mouse أ( التنقــل فــي المســتند باســتخدام: الفــأره
يــر Scroll bars ، اختصــارات لوحــة  ، أشــرطة التمر

 .keyboard shortcuts المفاتيــح

نــص  عــن  للبحــث  التنقــل  جــزء  اســتخدام  ب( 
المســتند.  فــي  صفحــات  ولتصفــح  محــدد 

 .Go To ج( استخدام خيار الذهاب إلى

File Tab 2. علامة تبويب ملف
 .Saving a Document أ( حفظ مستند

 .Save As ب( استخدام خيار حفظ باسم

 .Closing a Document ج( إغلاق مستند

 .Opening a Document د( فتح مستند
 Opening a ذ( فتح المستندات الاخيرة

 .Recent Document

 Pinning a Recent ر( تعلــق مســتند صدرت مؤخــرا
 .Document

 .Printing a document ز( طباعة مستند

 . Print Setting ه( إعداد الطباعة

 Quick print يعة و( استخدام أدوات الطباعة السر
 .tool

Home 3. مقدمة إلى علامة تبويب الصفحة الرئيسية

The Clipboard 4. مجموعة الحافظة
 .Copy أ( نسخ

 .Cut ب( قص

 ..Clipboard Task Pane ج( جزء مهام الحافظة
 .Paste د( لصق

ذ( خيارات اللصق. 

 .Format Painter ر( نسخ التنسيق

 Using Drag and ســقاط ز( اســتخدام الســحب والإ
 .Drop
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البدء باستخدام معالج النصوص 2/2
Navigation through a document التنقل من خلال مستند

ير، اختصارات لوحة المفاتيح التنقل في المستند باستخدام: الفأره، أشرطة التمر

ســفل واتجاهــات اليســار واليميــن 
أ
علــى وال

أ
كملــه فــي ال التنقــل مــن خــال مســتند يعنــي التحــرك عبــر المســتند بأ

ــق  ي ــح أو عــن طر ــق اختصــارات لوحــة المفاتي ي ــأره، أو عــن طر ــق الف ي ــا عــن طر ــل ممكــن إم ــي. التنق ــى التوال عل

 ." Scrolling "يــر فقيــة والعموديــة )وتســمى التمر
أ
يــر ال أشــرطة التمر

بعة.  ر
أ
سهم ال

أ
يمكن استخدام لوحة المفاتيح للتنقل خلال المستند باستخدام مفاتيح ال

يسر يتنقل في المستند في اتجاه اليسار. 
أ
مفتاح السهم ال 	•

مفتاح السهم لليمين يتنقل في المستند في الاتجاه الصحيح.  	•

على. 
أ
على يتنقل في المستند في اتجاه ال

أ
•	 مفتاح السهم لل

سفل.
أ
سفل يتنقل في المستند في اتجاه ال

أ
مفتاح السهم إلى ال 	•

ــة فــي جميــع الاتجاهــات، مــا عليــك ســوى أن  ــة كامل ي يمكــن اســتخدام الفــأره للتنقــل فــي المســتند بحر 	•

ــر. ــم النق ــراد ث ــكان الم ــي الم ــر ف ــع المؤش ــوم بوض تق

فقي كما هو مبين في الشكل. 
أ
ير ال يط التمر للانتقال اليسار واليمين، يمكن أن تستخدم شر 	•

فقي 
أ
ير ال يط التمر ضع الفأره على شر 	.1

2.	  قم بالضغط على مفتاح الفأره اليسار وابدأ بسحب الفأره في اتجاه اليمين واليسار. 

التعلم
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استخدام جزء التنقل للبحث عن نص محدد من خلال تصفح صفحات المستند 
ــع الصفحــات داخــل المســتند المســتند.   ــي جمي بمســاعدة جــزء التنقــل، يمكــن البحــث عــن كلمــة محــددة ف

 Navigation   ــل ــع  جــزء التنق ــدة والمحســنة م ــح الجدي ــة التصف ب ــي   MS.Word 2010، عرضــت شــركة  تجر ف

Pane.  لفتــح جــزء التنقــل " Navigation Pane ، مــن علامــة التبويــب " View " فــي المجموعــة " Show "، انقــر 

بــع الموجــود أمــام " Navigation Pane ".  افتراضيــا يتــم فتــح جــزء التنقــل فــي الجهــة اليســرى مــن نافــذة  فــوق المر

المســتند.

:"Go To" "استخدام خيار "اذهب الى

نتقــال إلــى صفحــة المطلوبــة أو الفقــرة أو القســم المطلــوب  الــخ.  مــر يتــم الإ
أ
' Go To ' "اذهــب الــى" : بهــذا ال

ــي مجموعــة  ــار ضمــن قائمــة البحــث Find  ف ــر هــذا الخي ــة.  يتوف ــم الصفحــة المطلوب ــق إدراج رق ي ــك عــن طر وذل

.Home Tab ــب الصفحــة الرئيســية ــة تبوي ــي علام ــر Editing group  ف ي تحر
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The File Tab علامة التبويب ملف
دوات بتويــب ملــف File. بالنقــر فــوق 

أ
فــي MS.Word 2010، تــم اســتبدال زر Office المجــود علــى شــريط ال

علامــة تبويــب ملــف يتــم عــرض قائمــة "ملف" وهو ما يســمى أيضــا بالخلفيــة " Backstage View ". يتم اســتخدام 

 علــى زر 'الخيــارات'، التــي يمكــن اســتخدامها 
ً
علامــة التبويــب ملــف لحفــظ واغــاق وطباعــة مســتند. يحتــوي أيضــا

.Word  لتخصيــص خيــارات

Saving a Document  حفظ مستند

بائــي  حفــظ العمــل علــى فتــرات منتظمــة مهــم جــدا. مــن أجــل عــدم فقــدان البيانــات بســبب انقطــاع التيــار الكهر

 ".docx " العــادي بالامتــداد Word  أو أي ظــروف غيــر متوقعــة. يتــم حفــظ مســتند

هناك ثلاث طرق لحفظ المستند في . 

 ."Save" ثم حدد ،)File(1. انقر فوق علامة التبويب ملف

يع.  يط أدوات الوصول السر 2. انقر فوق "Save" الموجود على شر

 ." Ctrl+S " 3. استخدام مفاتيح الاختصار

 " Save As " استخدام خيار حفظ باسم

بــع الحــوار" Save As ". حــدد اســم، حــدد المجلــد او موقــع  ول مــرة، يتــم عــرض مر
أ
عنــد حفــظ ملــف جديــد ل

يــد أن يحفــظ فيــه ثــم انقــر فــوق " Save “. يمكــن أيضــا حفــظ ملــف موجــود باســم جديــد، فــي مجلد  الملــف الــذي تر

." File tab -Save As " الخ،( باســتخدام الخيــار docx ،مســتند ،PDF( مختلــف، او موقــع مختلــف وشــكل مختلــف

." Save As" ثم حدد الخيار )File(1- انقر فوق علامة التبويب ملف

ــر save as، التنســيق  ــف المســتند واخت ــه، أدخــل اســم مل ــظ المســتند في ــذي ترغــب حف ــد ال 2- حــدد المجل

الافتراضــي هــو تنســيق   "docx ". يمكــن تغييــر نــوع التنســيق مثــل. PDF، صفحــة ويــب )webpage( ، وقالــب 

ــن. ــظ المســتند بالاســم المعي ــزر “Save " لحف ــى ال ــر عل ــرا، انق ــخ وأخي )word template( ال
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إغلاق مستند
التبويــب  علامــة  فــوق  انقــر  مســتند،  غــاق  لإ

ــك،  ــن ذل ــدلا م ــدد " Close " ب ــم ح ــف)File(، ث مل

يمكــن النقــر علــى شــكل "X" فــي الزاويــة العلويــة 

طــار أو اســتخدام اختصــار لوحــة  اليمنــى مــن الإ

."  Ctrl+W  " المفاتيــح 

إذا حاولــت إغــاق ملــف لــم يتــم حفظــه، ســيقوم 

يــد حفــظ المســتند  البرنامــج بســؤالك إذا كنــت تر

قبــل إغلاقــه. انقــر فــوق الــزر حفــظ)Save( فــي 

بــع الحــوار لحفــظ عملــك. عنــد إغــاق المســتند،  مر

يســتمر تطبيــق Word قيــد التشــغيل إذا كانــت هنــاك 

ــة.  ــرى مفتوح ــتندات أخ مس

ــار "  ــق Word، اســتخدم الخي ــن تطبي للخــروج م

 .)File(ــف ــب مل ــة التبوي ــن علام Exit " م

Opening a Document فتح مستند
لفتح ملف موجود مسبقاً

 ."Open" ثم حدد خيار فتح "File"انقر فوق علامة التبويب ملف

يد فتحه.  بع الحوار فتح ملف، حيث يمكن استعراض "Browse"وتحديد الملف الذي تر يتم  عرض مر

."Open" انقر فوق زر فتح

يــد قراءة  ســيتم فتــح الملــف المختــار. يمكــن اســتخدام الخيــار فتــح للقــراءة فقــط "Read-only" إذا كنــت فقط تر

يــر الملــف.  هناك خيارات أخــرى يمكن اســتخدامها للاســتخدام المتقدم. الملــف وليــس لديــك نيــة لتعديــل أو لتحر
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يع التي تعرض  يط المهام  Word يعرض قائمة الانتقال السر يمن  على زر شر
أ
النقر بزر الفأره ال

يق النقر عليه من القائمة. .  يمكن فتح مستند عن طر
ً
الوثائق المستخدمة مؤخرا

فتح مستند تم استخدامه مؤخرا

لفتــح مســتند تــم اســتخدامه مؤخــرا، يمكــن النقــر علــى 

 ."Recent" ــى زر ــم انقــر عل علامــة التبويــب ملــف )File(، ث

 Recent" قائمــة  مــن  المســتند  اســم  علــى  انقــر  ن 
آ
ال

الاوســط.  الجــزء  فــي   "Documents

  يمكــن أيضــا الوصــول إلــى مســتند مــا فــي أي مــن 

 Recent " المجلــدات التــي تــم اســتخدامها مؤخــرا فــي قائمــة

Places".  لهــذا، انقــر علــى اســم المجلد وانتقل إلى المســتند 

.)Open( وانقــر فــوق فتــح "Open " المطلوبــة فــي نافــذة

تثبيت المستند الأخير

عندمــا تصبــح لائحــة المســتندات المســتخدمة مؤخــرا مملــوءة وقمــت بفتــح مســتند جديــد، تتــم إزالــة المســتند 

خيــرة فــي القائمــة مــن القائمــة. وقــد ترغــب فــي أن تكــون بعــض الوثائــق الهامــة معروضــة فــي هــذه القائمــة فــي 
أ
ال

 .« Recent Documents « يع لهــا. لذلــك يكمــن تثبيتهــم فــي قائمــة وقــات للوصــول الســر
أ
جميــع ال

ــى  ــط عل ــوس بالضغ ــت المســتند بدب ــر نشــط. يمكــن تثبي ــوس غي ــة شــكل دب ــي القائم ــب كل مســتند ف    بجان

خيــرة. لفصــل 
أ
الدبــوس الغيــر نشــط لتحويلــه إلــى دبــوس نشــط. هــذا يضمــن عــدم إزالــة هــذا المســتند مــن القائمــة ال

مســتند، قــم بالنقــر علــى الدبــوس  لتحويلــه مــرة أخــرى إلــى دبــوس غيــر نشــط. 
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طباعة مستند
Printing a Document 

لطباعــة المســتند، انقــر فــوق علامــة التبويــب ملــف 

يمــن.  يمكــن 
أ
ــم حــدد » Print » مــن الجــزء ال )File(، ث

 اســتخدام مفاتيــح الاختصــار »CTRL + P«.  يتــم 
ً
أيضــا

يســر، يمكــن 
أ
عــرض واجهــة » Print ».  فــي الجــزء ال

ــا  ــم وضــع المؤشــر عليه ــي يت ــة للصفحــة الت ــرى معاين ان ت

يط  حاليــا.  ويمكــن تعديــل مســتوى التكبير باســتخدام شــر

يــر فــي أســفل اليميــن مــن النافــذة.  اســحب شــريط  التمر

ــوب. ــن أو اليســار كمــا هــو مطل ــى اليمي ــزلاق إل الان

Print Setting إعدادات الطباعة

خــرى التــي  قــد 
أ
عــدادات الافتراضيــة ال ــة . ويمكــن رؤيــة الإ وســط، حــدد عــدد النســخ المطلوب

أ
فــي الجــزء ال

تحتــاج إلــى تغييــر البعــض منهــا.



142

Word Processing معالج النصوص

 Using Quick Print Tool  استخدام أداة الطباعة السريعة

ــة  ــط الطباع ــة راب ــق إضاف ي ــن طر ــة ع ــة الطباع ــيط عملي ــن تبس يمك

يع. يط أدوات الوصــول الســر يعة إلــى شــر الســر

ــوم  ــل يق ــارات. ب ــى شاشــة الخي يعة عل ــة الســر ــر الطباع ــر أم  لا يظه

. لذلــك 
ً
عــدادات التلقائيــة والطابعــة التــي تــم اختيارهــا مســبقا باختيــار الإ

ضافــة هــذا   عنــد الحاجــة لطباعــة مســتندات كثيــرة. لإ
ً
يكــون مفيــد جــدا

يع، انقــر علــى الســهم فــي الطرف  يط أدوات الوصــول الســر مــر إلــى شــر
أ
ال

.)Quick Print( يعة يمــن وانقــر علــى طباعــة ســر
أ
ال

اختصارات لوحة المفاتيح والتمارين 
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Home لتبويب
مقدمة 

 ، Ttalic مائل ، Bold لتنسيق المستند، مثل غامق 
ً
يتم استخدام علامة تبويب الصفحة الرئيسية )Home( عموما

 
ً
كملها وما إلى ذلك. يمكن أيضا يعة وتنسيق الفقرة بأ نماط السر

أ
تسطير Underline ، وحجم النص محاذاة النص وال

يجاد واستبدال النص. استخدامه لإ

وامر الرئيسية في خمس مجموعات.  ويرد وصف موجز لكل منها فيما يلي.
أ
وتنقسم علامة التبويب ال

Groupالتعلم

Clipboard.ير الرئيسية مثل قص، نسخ ولصق تحتوي هذه المجموعة على أوامر التحر

Font.تحتــوي هــذه المجموعــة علــى أوامــر تمكنــك من تعديل وتحســين مظهــر النص الخــاص بك

Paragraph.تحتوي هذه المجموعة على أوامر تمكنك من تنسيق الفقرات كاملة

Styles.تحتــوي هــذه المجموعــة علــى أوامــر تمكنــك مــن تطبيق تعليمــات التنســيق المحددة مســبقا

Editing.تحتوي هذه المجموعة على أوامر تمكنك من العثور على نص واستبداله
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Clipboard مجموعة

يــن مؤقتــة حيــث يتــم الاحتفــاظ بالنــص و غيــره مــن البيانــات التــي تــم  الحافظــة)Clipboard( هــي منطقــة تخز

قصهــا أو تــم نســخها مــن ملــف حتــى يتــم لصقــه فــي ملــف آخــر.

ولــى فــي علامــة تبويــب الصفحــة الرئيســية هــي مجموعــة الحافظــة )Clipboard(. تحتــوي علــى 
أ
 المجموعــة ال

.)Paste( ولصــق )Copy( نســخ ،)Cut(ــر الرئيســية مثــل قــص ي مجموعــة أوامــر التحر

Copy الأمر

." Clipboard " بنسخ المحدد إلى " Copy " يقوم رز

يد نسخه.  1. حدد النص الذي تر

ــو  ــا ه ــة )Clipboard( كم ــة الحافظ ــن مجموع ــخ م ــوق نس ــر ف 2. انق

 CTRL + C مبيــن فــي الشــكل أو اضغــط

يــد نســخه ثــم انقــر فــوق  3. حــرك مؤشــر الفــأره إلــى المــكان الــذي تر

 CTRL + V كمــا هــو مبيــن فــي الشــكل أو اضغــط )Paste( الخيــار لصــق

Cut أمر قص
." Clipboard " لقص ما يتم تحديده إلى " Cut " يتم استخدام

يد قصه.  1 . حدد النص الذي تر

2. انقر فوق قص "Cut" من مجموعة الحافظة Clipboard أو اضغط 

 .CTRL + X على

3. حرك مؤشــر الفأره إلى المكان الذي تريد نســخه ثم انقر على خيار 

 .CTRL + V أو اضغط )Clipboard( من مجموعة الحافظة "Paste" لصق

 Clipboard Task Pane لوح مهام مجموعة الحافظة

يســتخدم لــوح مهــام الحافظــة لعــرض محتــوى الحافظــة، فــي تبويــب الرئيســية فــي مجموعــة الحافظــة اضغــط علــى 

بــع الحــوار لعــرض لــوح مهــام مجموعــة الحافظــة. بإمكانــك هنــا رؤيــة جميــع المــواد التــي تــم نســخها هنــا. مشــغل مر

  ”Clear All“ "دراج كامــل المحتــوى بينمــا زر " امســح الــكل يســتخدم زر " الصــق الــكل "“Paste All”  لإ

يمســح كامــل المحتــوى. ويمكــن إدخــال أي مــادة مفــردة بالنقــر عليهــا.

Paste لصق

دراج آخــر بند منســوخ أو مقصوص مــن الحافظة )Clipboard( للمســتند.  يتــم اســتخدام رمــز "لصــق"  "Paste"  لإ

يتــم وضــع محتويــات   ،"  Ctrl+V  " الاختصــار  اســتخدام  أو   "Paste" "لصــق"  فــوق  النقــر  يتــم  عندمــا   .1

الحالــي.  المؤشــر  موضــع  فــي   )Clipboard(الحافظــة
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 Format Painter “ كن متعددة، انقر مزدوجا فوق إذا كنــت ترغــب في تطبيق التنســيق المحدد فــي أما

كــن متعددة. اضغط على زر الهــروب Esc عندما تنتهي من ذلك. “. يمكــن بعــد ذلــك الســحب على أما

Paste Options خيارات اللصق

عنــد لصــق كائــن أو نــص، يتم عرض أيقونة صغيــرة " Paste Options ".  انقر هنا لعرض مختلف خيارات اللصق: 

صلي. 
أ
Keep Source Formatting ”-1 " يحافظ على التنسيق ال

Merge Formatting ”-2 " يغير التنسيق بحيث يطابق النص الذي يحيط به. 

صلية من النص.
أ
Keep Text Only ”-3 " إزالة كافة التنسيقات ال

Format Painter نسخ التنسيق
مــر " Format Painter " لنســخ التنســيق 

أ
يتــم اســتخدام ال

المطبــق علــى نــص معيــن ومــن ثــم لصقــه علــى نــص آخــر.

يد نسخ التنسيق منه.  1.  حدد النص الذي تر

2. من مجموعة " Clipboard "، انقر فوق ناسخ 

 ." Format Painter " التنسيق

ن 
آ
3.  يتغيــر مؤشــر الفــأره  إلــى فرشــاة الطــاء. ال

ــه.  ــد تطبيــق التنســيق علي ي ــذي تر اســحبه فــوق النــص ال

 Using Drag and Drop باستخدام السحب والإفلات

فلات.  نسخ أو نقل النص أو الكائن باستخدام الفأره يسمى السحب والإ

لنقل النص أو الكائنات باستخدام الفأره: 

1. قم بتضليل الجزء الذي ترغب في نقله من المستند.

2. انقر على النص المضلل، واضغط على مفتاح الفأره، اسحبه إلى المكان الجديد في المستند 

3. اترك مفتاح الفأره.

نسخ النص باستخدام الفأره: 
1. قم بتضليل الجزء من المستند الذي ترغب في نسخه. 

ــي  ــد ف ــكان جدي ــى م ــص إل ــحب الن ــه، اس ــط علي ــظ بالضغ ــز واحتف ــص الممي ــى الن ــن عل يم
أ
ــزر ال ــر بال 2. انق

ــأره.  ــن زر الف ــات ع ف ــم بالإ ــتند وق المس

3. عندما تقوم بإفلات زر الفأره، حدد نسخ من القائمة المدرجة.
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1

2

:MS. Word  قم بتدريب نفسك على ميزات 
التدرب على خيار "حفظ" و "حفظ باسم" ومعرفة الفرق بينهما.  	.1

التدرب على كيفية تغيير حجم الورق من مستند أثناء إصدار أمر الطباعة.  	.2
 .USB كرة فلاش التدرب على كيفية فتح مستند  Word من ذا 	.3

التدرب على كيفية استخدام المعاينة قبل الطباعة.  	.4

أسئلة الخيارات المتعددة 
مر ____ لنسخ التنسيق المطبق على مقطع من نص إلى مقطع آخر من النص. 

أ
1. يتم استخدام ال

)Format Painter( نسخ التنسيق أ(	

 )Format Brush( شكل فرشاة ب(	

 )Text Format( تنسيق النص ج(	

)Paint format( شكل الطلاء د(	

)Word format( شكل كلمة ه(	

خرى التي تم _____ 
أ
ين مؤقتة حيث يتم الاحتفاظ بالنص أو البيانات ال 2. الحافظة )Clipboard( هي منطقة تخز

من ملف حتى يتم لصقه في نفس الملف أو آخر. 
نسخها فقط.  أ(	

قصها أو نسخها  ب(	

قطعها فقط  ج(	

لا	 شيء مما سبق.  د(

3. ما هو مفتاح اختصار أمر طباعة _____ 
 CTRL + P أ(	

 CTRL + ALT + Q ب(	
 CTRL + S ج(	
 CTRL + D د(	
 CTRL + A ه(	

4. يتم حفظ مستند Word بامتداد ________ 
 ” dot. “ أ(	

 ” docx. “ ب(	
 ” dom. “ ج(	

 ” txt. “ د(	
لا شيء مما سبق ه(	

 حفظ ملف موجود باسم وصيغة جديدة داخل مجلد موقع مختلف ).pdf،.doc،. docx. الخ( 
ُ
5. يمكن أيضا

باستخدام الخيار _____. 
 File tab – Save As أ(	

Home tab – Save As    ج(	Home tab – Format painter     د(	 لا شيء مما سبق ب(	

الأنشطة

النشاط

النشاط


