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  2010ما هو معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس  •

ما هو الجديد في معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس   •

2010  

 بدء تشغيل معالج النصوص "وورد"  •

 إغلاق معالج النصوص "وورد"  •

 التفاعل مع معالج النصوص "وورد"  •

 

: التعرف على معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 1-1

2010 

سنتعلم في هذا الدرس كيفية فتح معالج النصوص مايكروسوفت وورد وما هي 

أجزاء واجهة الاستتتتمدام اسستتتاستتتية وكيفية التفاعل مع العناصتتتر واسوامر في 

د وكيفية إغلاق البرنامج عند الانتهاء من معالج النصتتتوص مايكروستتتوفت وور

 استمدامه. 

 ؟ 2010ما هو معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 

هو الإصتدار الرابع  2010معالج النصتوص "وورد" في مايكروستوفت أوفيس 

 عشر لبرنامج معالجة النصوص القوي من مايكروسوفت. 

ويمكنك من ملال هذا البرنامج إنشاء مستندات ذات مظهر مهني ومن أي نوع 

تقريبا. ويمكنك أيضا إضافة الجداول والممططات والنص المزمرف واسشكال 

والصتتتتتتتور وأكلر من ذلك. واسفضتتتتتتتل من كل ذلكن فجن واجهة برنامج معالج 
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شتتاء بستتيطة وبديهية وبابلة للتمصتتيص مما يجعل إن 2010النصتتوص "وورد" 

 المستندات أمرا غاية في السهولة.

 ؟ 2010ما هو الجديد في معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت 

القوائم الاعتيادية التي من الممكن  2010لا يستتتمدم معالج النصتتوص "وورد" 

أن تكون مألوفة بالنستتبة لك. وبدلا من ذلكن يستتتمدم معالج النصتتوص "وورد" 

 المتشابهة في اسعلى.نظام التبويب يصنف اسوامر 

 

 

 بدء تشغيل برنامج معالج النصوص "وورد"

ن 2010لتشغيل برنامج معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 

أنُقر على بائمة ابدأ وبم بوضع المؤشر على كافة البرامج. ينبغي أن ترى مجلد 

ماوس مايكروسوفت أوفيس دامل بائمة ابدأ. بم بالتأشير عليه باستمدام ال

لعرض القائمة الفرعيةن لم اضغط على معالج النصوص "وورد" في 

 .2010مايكروسوفت أوفيس 
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 نظرة عامة على واجهة الاستخدام

 لنلقي نظرة على اسجزاء الممتلفة للإطار 
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 التفاعل مع معالج النصوص "وورد"

 الرموز •

 القوائم المنسدلة وصندوق التحريروالسرد •

 توسيع عناصر القائمة •

 ناصر مانة الإمتيارع •

 Office.comالشروع في العمل على 

إذا كان لديك اتصال بالإنترنتن بجمكانك التحقق من أساسيات معالج النصوص 

"وورد"  وتعلم المزيد عن السمات الجديدة باستمدام أمر معين في بائمة 

 الملفية.

 العملالشروع في   -تعليمات  –اتبع المطوات التاليةن أنُقر على ملف 

 

 إغلاق برنامج معالج النصوص "وورد"
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عندما تفتح برنامج معالج النصوص "وورد"ن فجن هناك عدة طرق لإغلابه. 

 في أعلى الزاوية اليسرى من الإطار.  Xفيمكنك النقر على إشارة 

 

 : إنشاء ملف2-1الدرس 

الآن وبما أننا نعرف القليل عن استمدام معالج النصوص "وورد" في 

 ن فجننا سنبدأ بجنشاء مستند.2010سوفت أوفيس مايكرو

 إنشاء مستند جديد

رأينا في الدرس اسمير أنه عند فتح معالج النصوص "وورد"ن فجنه يقوم 

( )يكون ظاهرا Document 1) 1بجنشاء مستند جديد ويسميه باسم مستند 

 على شريط العنوان(.

 

 كتابة نص

مض يسمى المؤشرن يمكن رؤيته في لا بد من أن يحتوي المستند الفارغ مط وا

أعلى المستند الجديد. )إن كنت لا ترى المؤشرن أنُقر على منطقة العمل لتحديد 

 مكان المؤشر( الآن بم بالكتابة

 لرؤية اسحرف تظهر بجانب المؤشر الوامض: 
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 حذف النص

هناك عدد من الطرق التي يمكنك من ملالها حذف نص. أكلر هذه الطرق 

لإزالة العناصر على يمين المؤشر أو  Backspaceشيوعا هو استمدام مفتاح 

 لإزالة العناصر على يسار المؤشر. Deleteاستمدام مفتاح 

 

 أساسيات تحديد النص

تمدام الماوس يعني تحديد النص ببساطة تظليل أو تعريف النص. ويعتبر اس

أكلر الطرق شيوعا في تحديد النص. أولان ضع الماوس على احد نهايتي 

الجزء المطلوب من النص الذي تريد تحديده. لم تابع الضغط على الزر اسيسر 

 للماوس وبم بالسحب فوق النص المطلوب تحديده. 

وعند الانتهاء من هذه 

المطواتن سيظهر النص 

 مظللا بلون ازرق هكذا:

 


