
 كلية المستقبل الجامعة
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 إدخال البيانات

 

 هي   wordالبيانات التي يمكن إدخالها داخل مستند في برنامج 

 رموز خاصة        -أرقام         -نصوص         -صور         

********************************************************* 

 إنشاء مستند جديد خطوات 

 

 ( new( نختار جديد )  fileمن قائمة ملف )  -1

 يظهر قائمة جانبية نضغط منها على مستند فارغ  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو الضغط على الرمز                 من شريط الأدوات  

 

*********************************************** 

 كيفية الكتابة داخل المستند 

تتتتا الكتابتتة داختتل المستتتند متتن ختتال لوحتتة المفتتاتي  حيتتل تستبتتر وحتتد  ا دختتال أ ا تتتية 

 للنصوص كما يمكن الكتابة داخل البرنامج باللغتين السربية والانجليزية 

 للتبديل بين اللغة السربية والانجليزية من لوحة المفاتي  نتبع الاتى 

 

 الانجليزيةالكتابة باللغة  الكتابة باللغة العربية

 Altيسار+   shiftالضغط على مفتاحي  Altيمين+   shiftالضغط على مفتاحي 

 لليمين اليسارللكتابة من  للكتابة من اليمين لليسار

 Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاحي  Ctrlيمين+  shiftالضغط على مفتاحي 

************************************************ 

 

 

 



 مهارات التحرك داخل النص

 

 للتحرك داخل النص أهداف كثير  منها تصحي  الأخطاء ويوجد أكثر من طريقة منها 

 التحرك بوا طة لوحة المفاتي  -1

 التحرك بوا طة الفأر  -2

 مهارات التحرك بوا طة لوحة المفاتي 

 يتم تحريك المؤشر الى عند الضغط على

 حرف واحد جهة اليسار 

 اليمين حرف واحد جهة 

  طر واحد أعلى  

  طر واحد لأ فل 

Home يذهب إلى بداية السطر الحالي 

End يذهب إلى نهاية السطر الحالي 

Ctrl + Home  يذهب إلى بداية المستند 

Ctrl + End  يذهب إلى نهاية المستند 

Page Down تحرك شاشة إلى أ فل 

Page Up  تحرك شاشة إلى أعلى 

Ctrl + Page Down يذهب إلى الصفحة التالية 

Ctrl + Page Up  يذهب إلى الصفحة السابقة 

************************************************ 

 

 

 

 

 

 

 



 تصحي  أخطاء الكتابة

بسد أن تسرفنا علتى كيفيتة التحترك داختل المستتند فتصتحي  الأخطتاء الموجتود  بت  تتتا 

 بسهولة وتوجد طريقتين من خال لوحة المفاتي  للتصحي  هما 

 

 كيفية التصحيح الطريقة

 حذف الحرف الموجود أمام مؤشر الكتابة Deleteزر 

 حذف الحرف الموجود خلف مؤشر الكتابة Backspace زر  

*************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   حفظ المستند

 (    أو نضغط على رمز     save( نختار حفظ )   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط الأدوات               

يظهتتر المربتتع الحتتوار  الاتتتى ومنتت  نقتتوم بكتابتتة ا تتا الملتتف ونحتتدد مكتتان الحفتتظ              -2

 نضغط على حفظ  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ونكمل نفس الخطوات السابقة   Ctrl + Sيمكن أيضا الحفظ من خال الضغط على مفتاحي  

*************************************************** 

 :  ملحوظة

لحفظ المستند لأول مر  نختار من قائمة ملف حفظ او حفظ با تا واحتد ولكتن بستد للتا لتو اخترنتا 

حفتتظ با تتا ف ننتتا نسمتتل نستتخة  احفتتظ فمسنتتى هتتذا أن التستتديات حفظتتم بتتنفس الا تتا أمتتا إلا اخترنتت

وبستتتتتد كتابتتتتتة ا تتتتتا 

الملف وتحديتد مكتان 

الحفظ نقتوم بالضتغط 

 حفظ على

نقوم بتحديد مكان حفظ المستند من خال هذا المربع 

وللا بالضغط على السها الموجود يمين هذا المربع 

فيتا فت  قائمة تحتوى على جميع الأماكن المخصصة 

 للحفظ على جهازك  

نقوم بكتابة ا ا الملف هنا من خال 

الضغط بمؤشر الفأر  داخل هذا المربع 

موجود  ونقوم النصي فيتا تحديد النص ال

بكتابة الا ا الجديد من خال لوحة 

 المفاتي  



أخرى للملف بالتسديات الجديد  با ا آخر ونستفيد من للتا إلا أردنتا أن نسمتل نستخة أخترى متن 

 الملف فنختار حفظ با ا 

*************************************************** 

نقطتتاا التيتتار يراعتى تكتترار حفتتظ المستتتند كتتل عشتتر دقتتائآ حتتى لا تفقتتد آختتر تستتديات فتتي حالتتة ا

 الكهربي

*************************************************** 

 فت  المستند 

 (    أو نضغط على رمز  Open( نختار فت   )   fileمن قائمة ملف )  -1

 الموجود بشريط الأدوات                    

 يظهر المربع الحوار  الاتى نحدد في  مكان الحفظ  -2

    ((openنضغط على فت   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو نقوم بالضغط مرتين متتاليتين بزر الفار  الأيسر  على الملف مباشر  فيتا فت  الملف 

 *************************************************** 

 

 

كما  مكان حفظ الملفنحدد   -1

  بآ 

نحدد الملف المطلوب وللا بالضغط مر  واحد   -2

ثا نضغط على  -3 علي  بزر الفأر  الأيسر

 فت  


