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 Processing Word  نظرة عامة على معالج النصوص

 

 ؟ Processing Word معالج النصوصما هو  

 وت ا ووا واعا ووم الداووحنساطر  ووو اا وو  لو ووم لإمشووا هووو نامووامج  بوووخ نا ووحاساخ ال ا ووو   

الدفاتيح الحي تانه األلووم التاتعوومر ولتووو بووسجاط نوواامج معالتووم النصوووص تحفووو  نوو   ا مووو  لوو   

التاتعووم أو الطوولى  لووى  الآلووم عيل الد ووا ر ا  ت حوواع للعووول  ألووو  الاووما  ووسو ا  دووا  ووي    لى

ط ا بدووب ناموو  أ نووا  . نووسما تا ووس نووس  بووا   س ووس  أو طلجاع األاووما الفاج ووم Enter مفحووا 

تاوون و الو يبووم  ل وو ا الاموو   ننمتاموو  أ    ووا Backspace التحانوومر  دتنوو  نعاوواام ا ووحاساخ

وهنوواا العس ووس مووو العوواامج الحووي  لهووا  ووي وبووب ال وو  و ح هووا للعدوول  ليهووا و فظها والا ووو   

  Microsoft Office Wordتاحص ندعالتم النصوص مو  دنها واهدها هو نامامج  

Microsoft Office Word 2019  لوو  ننمشووا  أموووا  ماحلفووم  هووو معووالج مصوووص  اوودح

  ل  مو الو ائ  م ل الاماناط والاوجا ر والنشااط وأ  ا مو  

 خصائص المايكروسوفت وورد  

 . حانم النصوص نللاط محعسل  )العانيم والأ نعيم(  1

 .الحسبي  الإملائي والن و    2

ط سال صوف م التحانم م ل  وعى الهوامو واتتاا الوجبم و تا الوج  واياجاط المعا م و دل    3

 .صف اط محعسل  وهوامو معتو م

م ا ا  مصر  تا الاىر مو  الاىر لون النصر لون  تنفي  مدى أو تناووي   لى الداووحنس م ل     4

 .الفيم و ياها

 .طلجاع  صوجر أشتا  تلبائيمر تاميى نيامير تاميى هيتلير مص ما وخ و ياها  5

طمشووا   ساو  وتناوويبها و دل  اى  لى العياماط وا ووحاساخ نع  صوويدلا الدعاللاط والسوا     6

 .لاال ه ا التساو 

 .اال الداحنس نللاط ماحلفمالع ث والا حعسا  لعع  النصوص ل  7

 .ت ميو الداحنس  و اا    دل  دا م له و فظه نتلدم ماوج  حى لا  دتو لأ  ماحاسخ  ح ه  8

 .أو  فظه  بالب ل يو ا حاسامه لأ  ا مو ماحنس  صف م و ب  فظ الداحنس  9

 مقدمة:   الأولالفصل 
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 . حح ماحنس  ع   فظه والحعس ل  يه  ا  فظه ما  أااى ننفس الا ا أو  فظه نا ا آاا 10

 .م الداحنس بعل المعا ممعا ن 11

 .الحعاا  لى اصائص ملف الداحنس م ل  ا ا الدلف وتاج خ الإمشا  وتاج خ الحعس ل 12

 .طلجاع  هاس الد حو اط و هاس الا وماط الحو ي يم  13

 .طلاجع الداا ع وطلاجتها 14

 

 

 اتعع الامواط الحاليم   MS Word 2019  العدل نو  لعس 

   Startامبا  و   ا م العاامج    1

   Microsoft Officeى  امبا  ل  2

  MS Word 2019امبا  لى    3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

انقر هنا على  -2

Microsoft Office 

 انقر هنا على إبدأ  -1

Start 
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 يث  حا الحعامل مع ه ا العامامج مو الا  ه ا    الشتل ألماا رتظها وا هم الداحاسخ  دا  ي   ا 

 الوا هم والالواط الدحو ا   يها 

 

 

 Quick Access Toolbar  السريع  الوصول  أدوات  شريط

  تسمح   أزرار على تحتوي   التي  الصغيرة  دواتالأ بعضيتضمن شريط أدوات الوصول السريع على 
  أو  خير،لأا  جراءلأا  عن   التراجع  مستند، حفظ  مثل  سريع،  بشكل  المشتركة  جراءاتلأا  بعض  بأداء  لك

 .. إلخ..خيرلأا  جراءلأا  تكرار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زر  

 التراجع
زر  

 الاستعادة

 زر الحفظ

الاضافة وحذف  

 الأوامر

الإدراج    نقطة   

العمل  منطقة   

 شريط الحالة 

 شريط ادوات الوصول السريع

 شريط العنوان
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 السريع  الوصول  أدوات  شريط  إلى  أوامر  إضافة 

تتون   ن يث  محتاج  نشووتل  الداووحاسمم  الأواما   ليه   طوواا  أن    دتو   الاووا ع  الوصووو   ألواط  شووا ى 

  الحاليم  الامواط اتعا    وى    لي   ما  الاا ع  الوصو   ألواط  شا ى   طلى  أواما  لأ ا م  ناهولم  محا م

  أواما   و    امبا   ا  الاووا عر  الوصووو   ألواط  شووا ى    لى  Customize  تاصوويص   و    امبا  1

  More Commands  ط ا يم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ر  يحا الجاع الاواما الحي تا ااحياجها  ي التهم اليدنىر    Addط ا م     و    امبا  ا  الأما  ااحا  2

    Okنعس  ل  با نالطلى  لى ىج  

 

 اختر الأمر

ثم انقر 

 اضافة

اضغط هنا 

 بعد الانتهاء
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 إزالة الأوامر من شريط أدوات الوصول السريع

 دتو طىالم الأواما الدطوا م  و اا   الطولى نالنج الأ دو  لى شوا ى ألواط الوصوو  الاوا عر  ا  
 Remove from Quick Access Toolbarالنبا لى  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Ribbon   الشريط  هو ما

 مووو  متدو ووم  لووى و ووعها تووا الحووي الألواط أشوواام مووو  متدو ووم  و   عاج  Ribbon  شا ى 

 أوامووا أىجاج  لووى ت حووو   متدو وواط هنوواا تعو ووبر شووا ى   وول ولااوول   لاموواط الحعو ووب

 موووو  بائدووم  ووا  أو أمووا تنفيوو  مهدحهووا الأىجاج هوو ا  معينووم لألا  وظيفووم منمبيووا ماتعمووم

  الأواما

 

 

 

 

 

  الشووتل ألموواا  ووي معوويو  هووو  دووا الداووحنس  دوول ماووا م  ووو   الحي الدنمبم  هو  Ribbon  الشا ى 

متدو وواط مووو الاوامووا  طلووى شووا ى   وول و نباووا او وولر شووا ى   لووى تعو ووب  لامووم  ل  ت حو  

  الحالي  الشتل   ي معيو   هو   دا

 

 

 

 

 Ribbon الشريط 

 الدتدو اط

 انقر باليمين -1

اختر الازالة  -2

Remove 
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 Contextual tab: السياقية   التبويبة 

  والتساو      العيامي  والا ا  الصوج ر  م ل  التائناط  نع  مع   بى   تظها  والحي  ااصمر  تعو ب   لامم  هو

  والصوج   التساو  م ل   ناصوا  لحناوي    ت حا ها  الحي  الأواما   لى  ت حو    الاويابيم  الحعو ب   لاماط الخ 

  النص  ومانعاط

 

 

 Dialog Box Launcher  الحوار مربع  مشغل

  الا و    ي   ظها  ال     و  صوووليا   وووها  مع  ىج  هو  Dialog Box Launcher  ال واج  مانع  مشووولل

ط وا يم    اياجاط   و ا  ال     ال واج  مانع  فحح    ليه  النبا   نس   الدتدو اط  مو   العس س   ي  الأ دو الاوفلي

  الدتدو م  نحل  تحعل  

 

 

 

   The insertion point الإدراج    نقطة 

  الخ   والا وماط  والصوج  النصوص  طلجاع   يها  حا  الحي  الدتان   هي

   Work Areaالعمل   منطقة 

  الو يبم  حانم  أو  العدل  حا   يث  الو ى    ي  العيطا   الداا م  هي

الحوار مربع  مشغل  
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   Scroll Bars  التمرير  أشرطة 

      هدا  الحدا ا  أشاام  مو  مو ان   هناا

  والياوواج  أ ووفل  أو  أ لى  طلى  الداووحنس  ت ا    طمتاميم  تعمي  والحي   الأ بير  والشووا ى   الشووا ى الاأ ووي 

  الحوالي   لى  واليديو 

 

   Status Bar  الحالة   شريط

   لى  ال الم  شا ى     حو  

    والللم  الداحنس  و لداط  صف اط   سل  متس  اليااى   التهم   ي   1

    والحصليا  الحتعيا  وشا ى   الداحلفم  الداحنس   ا   اا    متس  اليدنى  التهم  و ي   2

 View Buttons  العرض  أزرار

   ماحلفم   ن شتا   الداحنس  نعا   تبوخ  الأىجاج  ه ا   ال الم  شا ى   مو   الأ دو   التامب   ي  الأىجاج  ه ا  تبع

  ر  Print Layout  المعا م  تاميى    ا ر  أو وووا   ناداوووم  الداوووحنس   ا   MS-Word     دتو 

   ا   أو  رWeb Layout  امحامب  محصفح    ا   ر Full Screen Reading  التاملم  الشاشم   ا 

  نا ووحاساخ  العا   اا   نيو   الحعس ل  أ طووا   دتو   Draft  ماووول    ا   ر Outline  تفصوويلي  مامى 

  View tab   ا   تعو ب   لامم

 Zoom Buttons  تصغير/تكبير  أزرار

  ال الم  شا ى   مو   الأ دو   التامب   لى  وتبع   الداحنس  تصليا  أو نحتعيا  تبوخ

 Using Help and tooltip   التلميح    وأدوات  المساعدة  استخدام 

   Helpتعو ب    ي  الدحا   الداا س   ىج  هناا  ر2019  نامامج   وط سالاط  أواما  معا م  أ ل  مو 
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  الحلديح   هو ا   Tooltip   الحلديح   ألا    ا    حا  الأوامار  أىجاج  معظا   و    الفو جا  مؤشووووا  ت ا و   نوس

   و سط  طن   أ طووووا  الدفاتيح   لو م   ااحصوووواجاط   ا    حا   و دله  النج  لداهيم  مفصوووول   و ا وصووووفا

  تشووليل  ط باا   دتو   و  الاىجر  أ س   لى  الف جا  مؤشووا  و ووع  نس  الحلديح   ألا  عامامج  ظهاال  ا حاا وويار

  الاياج  ه ا

 

 :التلميحات  يقاف  لإ  أدناه  الخطوات  إتبع

 File Tabملف    الحعو ب   لامم   و    امبا   1

 Options  اياجاط     لى  امبا   2

 Display الشاشم     لى  امبا   3

 Show   الااحياج  اامم  ت س س ننللا   با   4

document tooltips on hove  

 

 Using Access keys الوصول    مفاتيح  استخدام 

للوصوو     الداووحاسمم  الدفاتيح   لو م  ااحصوواجاط  مو   متدو م  هي     Access keys  الوصووو  مفاتيح 

مو    و ياها  commands(    والأواما)    tabs  الحعو ب  نعلاماط  معاشووا   محصوولم  وهي   الشووا ى   طلى

  للعلاماط الصوليا   امظا  ا"    Alt"   مفحا    لى  أن تطولى   أولا   لي    الشواشوم   لى  تااها  الحي  الأموج

labels  الشاجاط  أو  badges    الحعو ب   لاماط  لتا م  الدفاتيح   تلدي اط والحي تعيو  

 

  ما   Alt  مفحا    لى  ا لى    وصو   مفحا   لس ه  الاا ع  الوصو   ألواط  وشا ى   الشا ى    لى  أما   ل

  الوصو  مفاتيح   لاافا   أااى 
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 بسيط  مستند  إنشاء

  التن    ي"    New"    وااحا  File Tab  ملف  الحعو ب   لامم   و    امبا   اجغر   س س  ماحنس  لامشا 

 Blank"     اجغ  ماحنس   لى  امبا    البوالب   ئاط  ماحلف تاى   أن    دتو   الدا ن ر   ي التن    الأ اا

document  "  

 

  الحالي  الشتل   ي  الدعيو   الن و   لى  الحالال  اتعع  Word  ماحنس  مشا لإ

 

 

 

 

  ا

 

 

 

 

 

 

 

 

أ س     لى   وولم   ندتال   الاووما  نسا م   ي  نالومي    بوخ  مؤشووا ماى   أن   دتننا  ماووحنس   ل  نسا م   ي

  حا  الالاا   ه ا   معاشوا   الداوحنس   ي  الامن  أو  ال اا  ه ا  اعا م  حا   ووا  الدفاتيح   لو م   ي  الدفاتيح 

  الاماخ  ناتتاا  نا حدااج  نالحبسخ  الدؤشا   بوخ  و وا  بعل الدؤشا

  الدؤشوا  مبل  ليحا  ر  Enter  ا وولى     لدم   ل  نيو   ماووا م  لحاا  Spacebar  الداووا م  مفحا    لى  ا وولى 

  طلى   بفن  الدؤشوا   تعل  Tab   اجغ  الدفحا    وما  لحاا  أااى   ما   Enter  ا ولى    الحالي  الاوماطلى  

هووو ماووحنس مصوودا ماووعبا تووا طمشوواةا لأ وواا   امووم م وول   Templateالبالووب  

 ج الم  ا سر  اتوج  أو الأ دا  الحتاج م 
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  مفحا   نا حاساخ  با  التلداطر نيو   وا س   ااغ  مو   لأ  ا  ماا م  طلجاع تا س   نسما   نع  الداا اط  الأماخ

 "Tab   " محعسل   مااط  الداا م  مفحا    لى  الطلى   نسلا مو  

 النص  تحديد

النص    لح س س   الدفاتيح   لو م  ااحصوووواج اا      و   أو  الف جا  نا ووووحاساخ نما بحيور  النص  ت س س   دتن 

  الا ب  مع  للف جا  الا اوا  نالنج  ا ولى   ا  ومو   ت س سا  الداال  النص  بعل  الدؤشوا   وع  الف جار  نا وحاساخ

" +   Shift"               ا ووحاسخ        الدفاتيحر  لو م  نوا وومم  النص  لح س س   ت س سا  الداال  ناتتاا النص

  ←  ر↑  ر→  ر↓    Keys  Navigation  الحنبل مفاتيح "

 

 BACKSPACE  والمفتاح  Deleteالحذف    إستخدام 

النصر   مو   مبمع  و ا  أ ول  مو    الحلييااط نع   ط اا    ي تا وب بوس  الو يبومر   ي  النص  طلاوا  نعوس

  طلى  للأ اا"    Delete"    لى  ا ووولى   الفال مر   الأ اا  لإىالم"     Delete"     لى  ا ووولى   ا   سلا

  ا حاساخ  أ طا   دتن    لدم ن  دلهار  ل  ا   اليااج  طلى  للأ اا"    Backspace"  و  مبمم الألجاع  ديو 

Ctrl+Delete  أو  الألجاع  مبمووم   ديو  طلى  التلدوواط   لى Ctrl+Backspace   طلى  التلدوواط   لى  

  Delete   لى  ا لى    ا  الاما  ه ا   لى   اجغر امبا   ما  ل  ا   اليااج

 

 

     Redo  والإعادة  Undo  التراجع  استخدام 

الاايا او    الا اا   الحاا ع  و    دتو    اوج م   لياب  أمها  تاى   بس  الحلييااطر  نع   ط اا  نعس  أ ياما  

  ا وحاساخ  الاوا ع أو  الوصوو   ألواط  شوا ى   مو "    Undo"   ااحياج   دتن   العدل الاايا ال   بدب نهر

تا   ال     للا اا "    Redo"    الاياج  ط ال    دل أ طووووا   دتن "     Ctrl+Z"   الدفاتيح   لو م  ااحصوووواج

  لو م  ااحصوواج  ا ووحاساخ  أو  الاووا ع  الوصووو   ألواط  شووا ى  مو "    Redo"   ااحاج  له ار    نه  الحاا ع

  Ctrl+Y .   الدفاتيح 

  الفأره ضع فقرة، لتحديد  عليها.  المزدوج النقر  طريق   عن   وذلك  فقط   واحدة كلمة  تحديد  يمكن 

و لتحديد سطر معين ضع المؤشر على الحاشية مقابل السطر    مرات 3  فوقها  انقر  الفقرة ثم  على

 لوحة المفاتيح  من ” Ctrl + A“   على اضغط   بأكمله،  المستند  لتحديد.  و انقر بالزر الايسر للفأرة

 .المحددة  المنطقة  خارج مكان  أي   في  فوق   انقر  نص،  تحديد بإلغاء  مللقيا
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 Navigation through the document  مستند  خلال  من  التنقل

  ماوحنس  الا   مو   الدفاتيح الحنبل  لو م  ااحصواجاط   الحدا ار  أشواام  الف جار   نا وحاساخ  الداوحنس   ي  الحنبل

  الحنبل   الحوالي  واليديو  لى  الياوواج  واتتاهاط   والأ ووفل  الأ لى   ي  ن  دله  الداووحنس   عا  الح اا   عني

  الحدا ا  اا   أشووواام  و   أو  الدفاتيح   لو م  ااحصووواجاط اا      و   أو  الف جار اا     و   طما  مدتو 

  الداووحنس  الا   للحنبل  الدفاتيح   لو م  ا ووحاساخ  و  دتو scrolling الحدا ا    وتاوودى  (  والعدول م  )الأ بيم

  الأجنعم  الأ ها مفاتيح   نا حاساخ

  اليااج  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  الأ اا  الاها  مفحا • 

  اليديو   اتتاا   ي  الداحنس   ي  حنبل  لليديو   الاها  مفحا  •

  الأ لى  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  للأ لى  الاها  مفحا  •

  الأ فل  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  الأ فل  طلى  الاها  مفحا  •

 أن    وى    لي   ما  الاتتاهاطر   ديع   ي   املم  ن ا م  الداحنس   ي  للحنبل  الف جا  ا حاساخ   دتو  •

  النبا   ا  الداال  الدتان    ي  الدؤشا  نو ع  تبوخ

  الشتل   ي معيو   هو   دا  الأ بي  الحدا ا  شا ى   تاحاسخ  أن   دتو   واليديور  اليااج  للامحبا  •

 الأ بي  الحدا ا  شا ى    لى  الف جا   ع   1

  واليااج اليديو   اتتاا   ي  الف جا  نا ب  وانسأ  اليااج  الف جا  مفحا    لى نالطلى   با   2

  

 Redoا حعال    Undoتاا ع  
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 المستند    صفحات  تصفح  خلال  من محدد  نص  عن  للبحث  التنقل  جزء  استخدام 

 MS   ي  الداحنس  الداحنس  لاال  الصف اط   ديع   ي  م سل    لدم   و   الع ث  دتو   الحنبلر   ن   نداا س 

Word 2019  الحنبل   ن   مع  والد اونم  التس س   الحصووفح   تتانم  شووا مال   ا ووب  ر  Navigation  

Pane الحنبوول  ن    لفحح Navigation Pane  الحعو ووب  لامووم  مو  ر    "View  "ي الدتدو ووم    "

Show  "أماخ  الدو ول  الدانع  امبا  و    ر    "Navigation Pane     "ي  الحنبل   ن    حح    حا  ا حاا ويا   

  ما    الداحنس  مو   اليااى   التهم

 

 Go To  الى  اذهب  خيار  استخدام 

 

 

 

 

 

 

 

Go To  "  الدملو  الخ   الباوووا  أو  أو الفبا   الدملونم  الصوووف م  طلى  الامحبا    حا  الأما  نه ا  الى   ا هب   

   ي  Find  الع وث   بوائدوم   وووودو   الايواج  هو ا   حو ا   الدملونوم   الصووووف وم   جبا  طلجاع  اا      و   و لو 

   Home Tabالائيايم  الصف م  تعو ب   لامم   ي  Editing group  متدو م ت ا ا

1 
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