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 انىحذة انرابعت

 Word Processing  معبنجت اننظىص

 

 ممذمت إنى معبنجت اننظىص

ذؼُشف يؼاندح انُظٕص تأَٓا اسرخذاو تشايح يرخظظح لإَشاء ٔذسشٌش ٔذُسٍك ٔطثاػح انُظٕص. 

أطثسد ْزِ الأدٔاخ خضءًا أساسٍاً يٍ انسٍاج انٍٕيٍح فً انؼًم ٔانذساسح، زٍث ذٕفش ٔسٍهح سشٌؼح 

 .لإػذاد انًسرُذاخ انًخرهفح يثم انرماسٌش ٔانخطاتاخ ٔانًمالاخٔفؼانح 

 :ذشًم يؼانداخ انُظٕص انشائؼح

 Microsoft Word 

 Google Docs 

 LibreOffice Writer 

 أسبسٍبث معبنجت اننظىص -1

يؼاندح انُظٕص ًْ انطشٌمح الإنكرشٍَٔح لإَشاء ٔإداسج انًسرُذاخ انُظٍح. ذرًٍض تسٕٓنح الاسرخذاو 

 .ٔذٕفش يٍضاخ يرمذيح نرسسٍٍ خٕدج انؼًم، يثم انرُسٍك انرهمائً ٔانرذلٍك الإيلائً

 انمٍزاث انشبئعت نمعبنجبث اننظىص

 .أدٔاخ نرُسٍك انُظٕص .1

 .انرذلٍك الإيلائً ٔانُسٕي .2

 .إَشاء ٔذسشٌش اندذأل .3

 .انرٕافك يغ طٍغ يهفاخ يرؼذدج .4
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 فتح وإغلاق انمستنذاث -2

 فتح انمستنذاث.2-1

 :عبر انمبئمت .1

o  ثى اخرش انًسرُذ انًطهٕبفتح < مهفاضغظ ػهى ،.  

 :اختظبراث نىحت انمفبتٍح .2

o اسرخذو الاخرظاس Ctrl+O  فً ٌُٔذٔص.  

 إغلاق انمستنذاث.2-2

 :عبر انمبئمت .1

o  لإغلاق انًسرُذ انسانً إغلاق < مهفاضغظ ػهى. 

 :اختظبراث نىحت انمفبتٍح .2

o  اسرخذو الاخرظاس Ctrl+W فً ٌُٔذٔص 

 :انتنبٍه عنذ عذو انحفظ .3

o إرا نى ٌرى زفظ انرغٍٍشاخ، سٍطهة انثشَايح زفظ انًسرُذ لثم الإغلاق. 

 إنشبء اننظىص وتحرٌرهب -3

 إدخبل اننظىص.3-1

  ًلى تانُمش داخم انًسرُذ ٔاتذأ فً انكراتح يثاششج. 

 تعذٌم اننظىص.3-2

  اسرخذو يفاذٍرBackspace  ٔDelete نرظسٍر الأخطاء. 

  انُض نرؼذٌهّ أٔ ذُسٍمّلى ترسذٌذ. 
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 اننسخ وانمض وانهظك.3-3

خ يٍ ذثٌٕة انظفسح انشئٍسٍح أ َس زذد انُض ٔاضغظ ػهى :اننسخ .1

  يٍ نٕزح انًفاذٍر. .Ctrl + C ػهى

 نظك يٍ ذثٌٕة انظفسح انشئٍسٍح أ زذد انُض ٔاضغظ ػهى :انمض .2

Ctrl + X. .يٍ نٕزح انًفاذٍر 

 ..Ctrl + Vاَمم انًؤشش إنى انًٕلغ انًطهٕب ٔاضغظ ػهى  :انهظك .3

 تنسٍك اننظىص -4

 أنمبط انخطىط وأحجبمهب.4-1

 اخرش َٕع ٔزدى انخظ انًُاسة يٍ ششٌظ الأدٔاخ انؼهٕي.  

 محبراة اننظىص.4-2

  ،( نرُظٍى انُظٕصضثظاسرخذو خٍاساخ انًساراج )ًٌٍٍ، ٔسظ، ٌساس.  

 وانتظهٍماستخذاو الأنىان .4-3

  زذد انُظٕص ٔلى ترطثٍك أنٕاٌ أٔ ذظهٍم نرسهٍظ انضٕء ػهى انؼُاطش

  .انٓايح

 انتعبمم مع انجذاول-5

 إنشبء انجذاول.5-1

  ٔزذد الأتؼاد انًطهٕتح جذول < إدراجاَرمم إنى لائًح. 
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 تعذٌم انجذاول.5-2

 أضف أٔ اززف طفٕفاً ٔأػًذج تاسرخذاو انمائًح انسٍالٍح. 

 

 تنسٍك انجذاول.5-3

 لى ترطثٍك أًَاط اندذٔل أٔ ذؼذٌم انسذٔد ٔالأنٕاٌ ندؼم اندذأل أكثش ٔضٕزًا. 

 

 انمٍزاث انمتمذمت -6

 انتذلٍك الإملائً واننحىي.6-1

  ٌمٕو انثشَايح ترسذٌذ الأخطاء الإيلائٍح ٔانُسٌٕح تخظ ذسرٓا، ًٌٔكٍ انُمش تضس انفأسج

، ٌرى انٕطٕل انى ْزا الاٌؼاص يٍ ذثٌٍٕة  انًمرشزحالأًٌٍ نهسظٕل ػهى انرظسٍساخ 

 .يشاخؼح

 إعذاداث انهغت.6-2

  نرغٍٍش

انهغح، اَرمم 

 < مهفإنى 

 < خٍبراث

 .انهغت
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 استخذاو لبمىس انمرادفبث.6-3

 اَمش تضس انًأط الأًٌٍ ػهى انكهًح ٔاخرش "يشادفاخ" نهسظٕل ػهى تذائم. 

  ٍذثٌٍٕة يشاخؼحأ ٌرى انٕطٕل انى ْزا الاٌؼاص ي 

 طببعت انمستنذاث -7

 إعذاد انتخطٍط نهطببعت.7-1

  نهرأكذ يٍ شكم انًسرُذ لثم انطثاػح معبٌنت انطببعتاسرخذو خٍاس. 

 ضبط إعذاداث انظفحت.7-2

  تخطٍط انظفحتلى ترؼذٌم انٕٓايش ٔزدى انٕسق ٔاذداِ انظفسح يٍ لائًح. 

 

 إرسبل انمستنذ نهطببعت.7-3

  اضغظ Ctrl+P   نهٕطٕل إنى َافزج انطثاػح. اخرش انطاتؼح ٔالإػذاداخ

 .انًفضهح
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 Word Processing  معبنجت اننظىص أسئهت

 :الاجببت انظحٍحتر اخت: 1س

 أي يٍ انخٍاساخ انرانٍح ٌؼُرثش يٍ تشايح يؼاندح انُظٕص؟ .1

o أ. Adobe Photoshop 

o ب. Google Docs 

o ج. VLC Media Player 

o د. AutoCAD 

o ْـ. Microsoft Excel 

 Google Docs .ب :الإجببت

 ؟Windows يا الاخرظاس انًسرخذو نفرر يسرُذ فً َظاو انرشغٍم .2

o أ. Ctrl + P 

o ب. Ctrl + C 

o ج. Ctrl + O 

o د. Ctrl + X 

o ْـ. Ctrl + V 

 Ctrl + O .ج :الإجببت

 يا ًْ انًٍضج انرً ذسرخذو نرسذٌذ الأخطاء الإيلائٍح ٔانُسٌٕح؟ .3

o أ. انرظهٍم 

o  .انرذلٍك الإيلائًب 

o ج. إَشاء اندذأل 

o د. انطثاػح 

o ْـ. إدساج انظٕس 

 ب. انرذلٍك الإيلائً :الإجببت

 يا انخطٕج الأٔنى لإَشاء خذٔل خذٌذ؟ .4

o أ. اسرخذاو يفراذ Delete 
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o ب. الاَرمال إنى لائًح إدساج 

o ج. انضغظ ػهى يفراذ Ctrl + T 

o د. ذغٍٍش إػذاداخ انظفسح 

o ْـ. اخرٍاس َٕع انخظ 

 ب. الاَرمال إنى لائًح إدساج :الإجببت

 أي يٍ انخٍاساخ انرانٍح ٌسُرخذو نرغٍٍش انهغح فً يؼانح انُظٕص؟ .5

o أ. ذخطٍظ انظفسح 

o  لايٕط انًشادفاخ <ب. يشاخؼح 

o  انهغح <خٍاساخ  <ج. يهف 

o  خذٔل <د. إدساج 

o  انٕٓايش <ْـ. ذخطٍظ 

 انهغح <خٍاساخ  <ج. يهف  :الإجببت

 

 

 :وخطأأطح  جب بكهمهأ: 2س

 .ًٌكٍ ذغٍٍش َٕع انخظ ٔزدًّ يٍ ششٌظ الأدٔاخ انؼهٕي .1

 طر :الإجببت

 .لا ًٌكٍ انرشاخغ ػٍ الأخطاء فً يؼانداخ انُظٕص .2

 خطأ :الإجببت

 .ٌهُظك انُض فً انًٕلغ انًسذد Ctrl + V اسرخذاو الاخرظاس .3

 طر :الإجببت

 .ًٌكٍ يؼاٌُح انًسرُذ لثم انطثاػح تاسرخذاو خٍاس يؼاٌُح انطثاػح .4

 طر :تالإجبب

 .انرذلٍك الإيلائً لا ٌٕفش ذظسٍساخ يمرشزح نهُظٕص .5

 خطأ :الإجببت

 

 :أسئهت مفتىحت: 3س

 يا ًْ انخطٕاخ انًطهٕتح نفرر يسرُذ خذٌذ فً يؼانح انُظٕص؟ .1

 .Ctrl + O فرر" أٔ تاسرخذاو اخرظاس <ًٌكٍ فرر يسرُذ خذٌذ ػثش انضغظ ػهى "يهف  :الإجببت

 .انُظٕصاركش يٍضذٍٍ يٍ يٍضاخ يؼانداخ  .2

 .ذُسٍك انُظٕص، انرذلٍك الإيلائً ٔانُسٕي :الإجببت

 يا الأداج انًسرخذيح لإضافح الأنٕاٌ أٔ انرظهٍم نهُظٕص؟ .3

 .ًٌكٍ اسرخذاو خٍاساخ الأنٕاٌ أٔ انرظهٍم فً ششٌظ الأدٔاخ نرسهٍظ انضٕء ػهى انؼُاطش انٓايح :الإجببت

 كٍف ٌرى إَشاء خذٔل خذٌذ فً يسرُذ َظً؟ .4

 .خذٔل ٔزذد الأتؼاد انًطهٕتح <َرمم إنى لائًح إدساج ا :الإجببت
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 يا الإػذاداخ انرً ًٌكٍ ذؼذٌهٓا لثم طثاػح انًسرُذ؟ .5

 .إػذاداخ انٕٓايش، زدى انٕسق، ٔاذداِ انظفسح ًٌكٍ ذؼذٌهٓا يٍ لائًح ذخطٍظ انظفسح :الإجببت

 


