
اساسيات الحاسب الالي
معهد التميز الكندي العالي للتدريب واللغات 



الدورةمحاور :

الاليالحاسباساسيات•

الاليالحاسبتعريف•

الاليالحاسباجيال•

 hardwareللحاسبالماديةالمكونات•

softwareللحاسبالبرمجيةالمكونات•

النصوصمعالجةبرنامجاستخدام•

الالكترونيةالجداولمعالجةبرنامجاستخدام•

التقديميةالعروضتجهيزبرنامجاستخدام•

الالكترونيالبريدانشاءالانترنتاستعراض•
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معالجةبرنامجاستخدام
wordالنصوص

تشغيل برنامج معالجة النصوص•

التعريف ببرنامج معالج النصوص•

معالج النصوصيمكونات الشاشة الرئيسية ف•

اغلاق برنامج معالج النصوص•

ادخال النصوص والتعديل عليها •

تحرير النصوص•

.  تنسيق النصوص•

التعامل مع الجداول•

ادراج صوره والتعديل عليها•

.ادراج قصاصه فنيه والتعديل عليها•
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النصوصمعالجةبرنامجتشغيل
Microsoft Word
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تشغيل برنامج معالجة النصوص



معالجةبرنامجتشغيل
النصوص
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صالتعريف ببرنامج معالج النصو



النصوصمعالجبرنامجخصائص

8



النصوصمعالجبرنامجخصائص
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WORDمفاهيم أساسية في برنامج معالج النصوص

10



WORDمفاهيم أساسية في برنامج معالج النصوص
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النصوصمعالجيفالرئيسيةالشاشةمكونات
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النصوصمعالجيفالرئيسيةالشاشةمكونات

المستنداسمعلىويحتويالمستندأعلىفييظهر :العنوانشريط•

بشكلتستخدمهاالتيالأوامرإلىالوصولسهولةيوفر Quick Access Toolbarالسريعالوصولأدواتشريط•
إزالتهاأوالأوامرإضافةويمكنكوتراجعحفظأوامرعلىيحتويوافتراضيا  متكرر:

الأوامرمنمجموعةعرضإلىتؤديالتبويبعلاماتمنمجموعةالعلويالجزءفييوجد: Tabsالتبويبعلامات•
المقترنة

•:Group يتم تنظيم الأوامر ذات الصلة من الشريط وعلامة التبويب ضمن مجموعات:المجموعات
•Work Area بهاتكتبتيالالفعليةالصفحةوتمثل،ووردمستخدمواجهةمنتصففيالبيضاءالمنطقة:العملمنطقة

تنسقهأوتعدلهأونصا  

•:Ruler وضبطهالمستندفيالمحتوياتمكانعرضعلىتساعدك: المسطرة

Theالحالةشريط• Status Bar :الصفحةورقمالصفحاتعددإجماليمثلالحاليالمستندحولمعلوماتيعرض
التدقيقوحالةولغةالمستندفيالكلماتعددوإجمالي:الحالية

•View Buttons وتخطيط،القراءةوضع :المستندعرضطرقبينبسهولةبالتبديلتسمح: العرضطريقةأزرار
،الطباعة

الويبوتخطيط•

المستندمحتوياتتصغير /تكبيرمستوىضبطسهولةتتيح :التصغير /التكبيرتمريرشريطأزرار• 13



النصوصمعالجبرنامجاغلاق
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عليهاوالتعديلالنصوصادخال
الرئيسيةالصفحةتبويباوامر

وحةلمناولحافظة االفرعيالتبوبمننسخزرعلىنضغطمنهاطريقةمنبأكثرلامراهذاويتمالمحددة العناصرمننسخةبعمللامراهذايقوم :نسخ•
C+Ctrlنضغطالمفاتيح

و من لوحة من طريقة منها نضغط على زر قص من التبويب الفرعي الحافظة اباكثريقوم هذا الامر بقص العناصر المحددة بشكل كامل ويتم هذا الاجراء : قص •
Ctrl+Xنضغط الفاتيح

طريقعنواالحافظة الفرعيالتبويبمنلصقزرعلىنضغطمنهاطريقةمنباكثرالامرهذاويتمقصهاونسخهتمالذيالنصبلصقا الامر هذيقوم :لصق•
V+Ctrlعلىبالضغطالمفاتيح لوحة

مرالاهذاعلىمزدوجانقراننقرمرةمنلاكثرتطبيقهاردناحالةوفي اخرنصعلىوتطبيقهنصمنمعينتنسيقبنسخالامر هذايقوم :التنسيقنسخ•

موضحكما Wordبرنامجالموجودة في الخطوط منكبيرة جمموعةمنالخطنوعييرتغيمكن:الخط نوعيرتغي-•

B+Ctrlعلىبالضغطالمفاتيح لوحةمناوBلحرف اعلىنضغطخطالفرعيالتبويبمنثمالمطلوب النصنحددغامقالنصلعمل :غامقالنصلعمل-•

I+Ctrlنضغطاملفاتيحلوحةمناو Iلحرف اعلىنضغطخطالفرعيالتبويبمنثمالمطلوباالنصنحدد مائلالنصلجعل :مائلالنصلعمل-•

-U+Ctrنضغطالمفاتيح لوحةمناو Uالحرفعلىنضغطخطالفرعيالتبويبمنثمالنصحنددمعنينصاسفلخطعلوض :النصاسفلخطلوضع•
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الرئيسيةالصفحةتبويباوامر
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الرئيسيةالصفحةتبويباوامر
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النصوصتحرير
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النصوصتحرير
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النصوصتنسيق . 
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النصوصتنسيق . 
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التعامل مع الجداول
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ادراج صوره والتعديل عليها
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.ادراج قصاصه فنيه والتعديل عليها
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.ادراج اشكال تلقائية 


