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معالجة النصوص

أ حمد حسن: اعداد

بالمجلس ال على للجامعاتالرقمىمدرب معتمد التحول 



.2020فبرايرفيالرقمىالتحولاساسياتشهادةتطبيقبدأ•

مجلسبالالمعلوماتتكنولوجياعلىللتدريبالمركزيةالوحدةبتنظيمهايقوم•

.للجامعاتالأعلى

الجامعاتجميعداخلالمعتمدةالمراكزمنالشهادةعلىالحصوليمكن•

.للجامعاتالأعلىالمجلسمنالمعتمدةالحكوميةالمؤسساتأوالحكومية

الدرجاتمنحشروطمنشرطأيضاوهىالمجتمعافرادلجميعمتاحةالشهادة•

.بالجامعات(دكتوراة–ماجستير–دبلوم)العلمية

Word

الرقمىشهادة أساسيات التحول  



Word

الرقمىشهادة أساسيات التحول  



.تسميتهواعادةمختلفةبطرقجديدملفانشاء•

.البرنامجاصداراتبينوالفروقالبرنامجاستخدامعلىالتعرف•

.Excelببرنامجالبرنامجربط•

.الجداولوتنسيقبيانىرسمعمل•

.الصفحةوترقيموتذييلرأس•

.بالصفحةمائيةعلامةعمل•

.العملىالتطبيق•

Word

محاور التدريب



الاهداف العامة
تطبيقباستخدامالنصوصمعالجةمهاراتاكتساب•

“Word”.

.WordببرنامجExcelبرنامجربط•

.المفاتيحلوحةاختصارتمعرفة•

Word



Word

يلا نبدأ  



النصوص وكتابة الخطابات الرسمية ومعالجةتحريرفي wordيستخدم برنامج •
جة برامج معالفىالتطور الهائل يعتبروهو. والرسائل العلمية والملاحظات وغيرها

.wordpadو notepadالنصوص مقارنة ببرنامج 

في وقتكثر من شخص واحد لأارسل خطاب علشانربطه ببرنامج الاكسيل أقدر أ•
وده يعرف excelفي برنامج قاعدة بيانات فىتكون بياناتهم مسجلة واحد بشرط ان 

.mail mergeبخاصية

 officeلاصداراتdocx.ويكون امتداد الملف .مستند او وثيقةاسمة wordملف •
doc.اما الاصدارات السابقة يكون الامتداد الخاص بها هو . ومابعدها2007

أىحتى يمكننا فتح هذا الملف على rtf.ويفضل عمل نسخة احتياطية من الملف بامتداد •
.2019وحتى 97من wordاصدار 

ه الى استطاعتبالاضافةالملف الواحد فىصفحة 32.767على Wordيحتوى برنامج •
لورقةتغيير حجم ولون الخط واتجاه ابالإضافة الىاضافة صور وجداول الى الصفحة 

.على عكس البرامج السابقةPDFوطباعتها او حفظها بصيغة رأسىاو افقىسواء كان 

Wordمعالجة النصوص  

Word



• Click on the windows key (for Windows 10) - Select 

Word

• task bar search box- Write Word 

• Right click on the desktop - New - Microsoft Word 

document.

• ه انشى ملف وأسمية و أقدر أحفظ عليبتخلينىتتميز انها دىالطريقة 

ملف جديد بدون تسمية او بتفتحلىكل شوية على عكس اول طريقة 

حفظ

انشاء ملف جديد

Word



انشاء ملف بالطريقتين•

التعرف على•

Title bar

Menu bar

Ribbon /rɪb(ə)n/

Quick access Tool bar

Zoom screen (status bar)

Add , rename, and color sheets

auto saveعمل •

عملى

Word



homeالتعرف على تبويب •

insertالتعرف على تبويب •

Layoutالتعرف على •

•Mail merge

 Fileقائمة •

print

عملى

Word



الوظيفةالاختصار

Ctrl+Oفتح ملف

Ctrl + nانشاء ملف جديد

Ctrl + pطباعة ملف

Altعرض اختصارات القوائم

Ctrl + fالبحث داخل الملف

Ctrl + deleteمسح كلمة واحدة تالية

Ctrl 

+backspace
مسح كلمة واحدة سابقة

Shift + enterاضافة سطر جديد في نفس الفقرة

Ctrl + enterاضافة صفحة جديدة تالية

اختصارات لوحة المف اتيح

Word



الوظيفةالاختصار

Ctrl + shift + 

c
نسخ التنسيق

Ctrl + shift + 

v
لصق التنسيق

Ctrl+Sحفظ ملف

Ctrl+Wاغلاق

Ctrl+Xقص نص

Ctrl+Cنسخ نص

Ctrl+Vلصق نص

Ctrl+Aتحديد الكل

Ctrl+Bجعل النص مظلل

Ctrl+Iجعل النص مائل

Ctrl+Uوضع خط تحت النص

Ctrl+[ تقليل حجم الخطج

اختصارات لوحة المف اتيح

Word



الوظيفةالاختصار

Ctrl+] تكبير حجم الخطد

Ctrl+Eمحاذاة النص الى الوسط

Ctrl+Lمحاذاة النص الى اليسار

Ctrl+Rمحاذاة النص الى اليمين

Escالغاء أمر معين

Ctrl+Zتراجع

Ctrl+Yاعادة فعل الأمر

اختصارات لوحة المف اتيح

Word



.تهتسميواعادةمختلفةبطرقجديدملفانشاء•

.البرنامجاستخدامعلىالتعرف•

.البرنامجقوائمعلىالتعرف•

Mailخاصيةاستخدام• Merge

ملخص

Word



Word


