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 الثانىالفصل 

   التعامل مع المستند وإدخال النصوص

 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على
 

o أْشاء َشتٓذ جذيذ 

o إدخاٍ ايٓصىص بايًػة ايعشبًة والإنجًًزية 

o  حفظ المشتٓذ 

o فتح َشتٓذ َىجىد    

o  أغلام َشتٓذ 

o     فتح ًَف َٔ قائُة المًفات الأخيرة المشتخذَة 

o َعشفة َعًىَات عٔ المشتٓذ   -    

o ايطباعه        

o   الخشوج َٔ ايبرْاَج  

o طشم عشض المشتٓذ           
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 التعامل مع المستند وإدخال النصوص

 

 أنشاء مشتند جديد -1

 

  أْشاء َشتٓذ جذيذ بشهٌ سشيع َٔ ششيط ادوات ايىصىٍ ايششيع : ايطشيكة الأولى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    أْكش ايتبىيب   : لاْشاء َشتٓذ جذيذ فاسغ      ايطشيكة  ايجاًْة-   FILE  

  فتظهش ايشاشة ايتايًة :                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   نختاسNEW       ثِ  نختاس blank documen  

 أو

 templatesَٔ ايكىايب الجاهزة   أحذ ايكىايب نختاس 

 ثِ                 

   Create ْطػط 

 

 ْاقش َع َعًُو اْشاء َشتٓذ جذيذ فاسغ أو َٔ  قايب

 



111 

 

 إدخال النصوص باللغة العربية والإنجليزية -2

  ايتذسيب عًى ايهتابة باستخذاّ بعض ايٓصىص المىجىدة بهشاسة ايتذسيبات َع ايتعشف

 ايتايًةعًى ايٓكاط 

  يىحة المفاتًحKey Board  ) اقشاَها والمفاتًح المىجىدة بها ( 

 بشهٌ صخًح نًفًة وضع الأصابع عًى يىحة المفاتًح 

 : استخذاّ يىحة المفاتًحب     -باستخذاّ الادوات       تحىيٌ اتجاه نتابة ايفكشة 

 ة المفاتًح استخذاّ يىحب - َٔ ششيط المهاّ  اختًاس ايًػة َٔ أداة تػًير ايًػة    

  َفاتًح اختزاٍ ستشاعذى أثٓاء ايهتابةبعض 

 الاْتكاٍ إلى   - باستخذاّ يىحة المفاتًح  - باستخذاّ أششطة ايتُشيش :     ايتخشى داخٌ المشتٓذ

 َعًٓة صفخة

 تحذيذ نًُات َتفشقة   -  تحذيذ ناٌَ ايهًُة -   باستخذاّ ايفأسة:  تحذيذ ايٓص - 

 يىحة المفاتًح  باستخذاّايتخذيذ  

 

 حفظ المشتند   -3

 أْكش ايتبىيب      لحفظ المشتٓذ  لأوٍ َشة-   FILE    ثِ نختاس  SAVE     

   أو  أختاسأَشsave  ششيط ادوات ايىصىٍ ايششيع َٔ 

  لحفظ المشتٓذ  سبل حفظه َع تػًير اسمة اوَهاْة او ْىعه   : أْكش ايتبىيب -   File 

  Save as       ثِ نختاس  -

 

o  0212ْاقش َع َعًُو اَتذاد المًف فى بشْاَجWORD 

o وأَهاًْة الحفظ باَتذاد مختًف أو باصذاس سابل 

o ْاقش َع َعًُو أهًُة الحفظ المشتُش اثٓاء ايعٌُ ونًفًة عٌُ ريو 

 

                                       -:   فتح مشتند موجود -4

    أْكش ايتبىيب-   FILE    ثِ نختاس OPEN 

  أو أختاس أَشopen   ششيط ادوات ايىصىٍ ايششيع َٔ 

 

 

             -:  أغلاق مشتند -5

    أْكش ايتبىيب-   FILE    ثِ نختاس CLOSE    

 أو باستخذاّ اداة اغلام المشتٓذ 

 

 

    -: لفتح ملف من قائنة الملفات الأخيرة المشتخدمة   -6

    RECENT ثِ نختاس   FILE   -أْكش ايتبىيب     

 َٔ ششيط ادوات ايىصىٍ ايششيع    open recent fileأو أختاس أَش                          
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         -:  لمعرفة معلومات عن المشتند -7

    INFO    ثِ نختاس  FILE   -أْكش ايتبىيب                                         

 

    -:  الطباعه -1

        PRINT ثِ نختاس  FILE   -أْكش ايتبىيب                                      

 

 

 .........الخ  (  -عذد ايٓشخ   –ْاقش َع َعًُو خًاسات ايطباعة ) ْىع ايطابعة 

 المعايٓة الحًة     : وهى    2010أصذاس    wordْاقش َع َعًُو أحذ  المًُزات  الأضافًه فى بشْاَج 

 

 

            -:   البرنامج الخروج من  -9

    EXIT       ثِ نختاس    FILE   -أْكش ايتبىيب                              

 

 

 :  طرق عرض المشتند     -11

  -اختاس نمط ايعشض أو ايتهبير أو ايتصػير   Viewَٔ ايتبىيب                   

 

 

 

 

 نُا يمهٓو ايكًاّ بزيو َٔ ششيط المهاّ         

 

 

 

 

 ْاقش َع َعًُو نًفًة 

 اغلام ايبرْاَج(   -طباعة ًَف   -فتح َشتٓذ سبل حفظة    -اغلام َشتٓذ  -حفظ َشتٓذ   –)  فتح َشتٓذ جذيذ 

 باستخذاّ  َفاتًح الأختصاسا


