
 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 تشغيل برنامج معالج النصوص

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - Word 2010 

     - 

     - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word 2010

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 11 

1 2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 في معظم الأحيانيحوي الأوامر التي نستخدمها أدوات الوصول السريع شريط 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ←ما وظيفة هذه الأداة 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ................. هي بيان حدود الصفحة وهوامشها.وظيفة 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . هذه المعلومات تظهر في شريط ..................... .عدد الصفحات وعدد الكلمات

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 !!!" أولاً  خروجو  إنهاءعلامات لمن يتوصّل إلى الفرق بين "  5 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 8أسئلة الدرس صفحة  ●    

 
 
 
 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 السابعالصف 

 

 

7 



 

 

 

 ( MS-Word 2010برنامج معالج النصوص ) 

 

 Keyboardلوحة المفاتيح 

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



Keyboard 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 لطباعة الحروف والأرقام والرموز       
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجموعتين " الأرقام والحروف "متواجدة في كلا  الرموز ملاحظة / ◄

Keyboard 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 بين الكلمات حرف واحدلإدخال مسافة بمقدار        
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 



 
 
 
 
 
 
 
 

Enter

 

 سطرٍ جديدٍ لإنهاء الفقرة الحالية ، والانتقال إلى        
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

       Delete ←  ( المؤشر أماميحذف الحرف الموجود ) 
 

       Backspace ←  ( المؤشر خلفيحذف الحرف الموجود ) 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

DeleteBackspace                   

 

 

Keyboard 



 

 

 

 

 

 

 حسب موقع المؤشر

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

       Shift ←  العُليايُستخدم مع مفاتيح الأحرف لطباعة الحروف 
 

       Alt   ←  ( يُستخدم مع مفتاحShift لتحويل لغة الكتابة ) 
 

       Ctrl  ←  ( يُستخدم مع مفتاح التحويلShift ) ( لتغيير اتجاه الكتابة ) من اليمين إلى اليسار وبالعكس 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ShiftAlt                    Ctrl 

 

 

Keyboard 



 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 للانتقال داخل النصّ بمقدار سطر إلى أعلى أو سطر إلى أسفل ← الأسهم العمودية       
 

 للانتقال داخل النصّ بمقدار حرف إلى اليمين أو حرف إلى اليسار ← الأسهم الأفقية          
 

       Page Up       ← للانتقال شاشة إلى الأعلى 
 

       Page Down  ← الأسفل للانتقال شاشة إلى 
 

       Home  ← للانتقال إلى بداية السطر الحالي 
 

       End     ← للانتقال إلى نهاية السطر الحالي 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 Page Up                               Homeالأسهم العمودية     
 

 Page Down                              Endالأسهم الأفقية     
 
 

Keyboard 



 

 

 

 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 التعامل مع الملفات

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

     - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Document

 

 



 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

←  Document 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 اختيار مكان الحفظ

 2 
 الملفاكتب اسم 

 3 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 التخزيناختيار مكان 

 2 
 نختار الملف المطلوب

 3 



 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 14صفحة  جرّب بنفسك ●    

 15أسئلة الدرس صفحة  ●    

 
 
 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 إدخال النصوص وتصحيح الأخطاء

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

←   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 

Alt 

Shift 

Alt 

Shift 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Keyboard 

Alt 

Shift 

Alt 

Shift 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 

Ctrl 

Shift 

Ctrl 

Shift 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keyboard 

Ctrl 

Shift 

Ctrl 

Shift 



 

 

 

 

 

Word

Enter 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Backspace Delete 

 المؤشر خلفحذف الحرف  المؤشر أمامحذف الحرف 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 تنس يق الخط

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ←   

 

 كلمة ، سطر ، فقرة ، أي نص  

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 مسطّر     مائلغامق     

 

 

 لا تنس  

 أولاا  تحديد النص  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 لا تنس  

 أولاا  تحديد النص  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 لا تنس  

 أولاا  تحديد النص  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 نسخ النصوص ونقلها

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 لا تنس  

 أولاا  النص  تحديد 

 قرأ الطالبقرأ 

 ( قرأنسخ كلمة ) 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 لا تنس  

 أولاا  تحديد النص  

 قرأ الطالب

 من البداية إلى النهاية ( قرأكلمة )  نقل



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 تنس يق الفقرات وقوائم التعداد

 

 



 

 

الدرسأهداف  ☀

     - 

     - 

     - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 لا تنس  

 أولاا  تحديد النص  

 هامش أيمن



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 التباعد بين الأسطر انظر



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1،2،3  ...، 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 الثانيالجزء 

 الصف السابع

 

 

7 



 

 

 

 (MS-Word 2010) برنامج معالج النصوص

 

 الصفحةتنس يق 

 

 



 

 

أهداف الدرس ☀

     - 

     - 

     - 

 

 

 

 

 

 الصفحة



 

 

 

 

Word

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


