
 كوت -المعهد التقني 

 Wordبرنامج معالج النصوص 

 مدرس المادة 

 فائز موسى لهمود

 المرحلة الاولى –قسم صحة المجتمع 



 فتح  ملف جديد

اختاري القائمة               
بالنقر  جديداختاري الامر  ملف 

 سيظهر لك مربع   عليه بزر الفأرة الايسر
 ..الحوار جديد

 مستند فارغاختارى 
   موافقثم انقري الزر 

..  سيفتح البرنامج ملف جديد
..  “وثيقة”ويسمى في ورد 

وسيعطيها اسم افتراضي 
 document1وهو 

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 ادخال نص

ضعي مؤشر الفأرة على 
بداية الصفحة ثم انقري بزر 

 ..الفأرة الايسر

سيتحول من شكل 
سهم الى شكل خط 

 ..يومض 

الان يمكنك ادخال 
 ..النص

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 التخزين

التخزين على 
 )القرص الصلب
hard disk )  

التخزين على 
     القرص المرن

( floppy disk )  

 يمكن تخزين الملفات بطريقتين 

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 التخزين   

اختاري القائمة               
 ملف 
 حفظ باسماختاري الامر 

 بالنقر عليه بزر الفأرة الايسر
سيظهر لك مربع 
انقري على السهم الموجود  ..الحوار حفظ باسم

 ..“حفظ باسم”بجانب المربع 

ستظهر لك قائمة 
: اختاري .. منسدلة 

 (:C)    القرص الصلب
 (:A)ِِِِأو القرص المرن 

ضعي اسم للملف 
في الخانة الموجودة 
 بجانب اسم الملف

 حفظانقري الزر 
سيتم حفظ الملف  

..  بالاسم الجديد 
وسيكتب هذا الاسم 

 في اعلى الوثيقة

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 فتح  ملف موجود مسبقا  

اختاري القائمة               
بالنقر  فتحاختاري الامر  ملف 

 سيظهر لك مربع   عليه بزر الفأرة الايسر
 ..الحوار فتح

انقري على السهم الموجود 
 ..“بحث في”بجانب المربع 

اختاري المكان 
الذي تم تخزين 

قرص ..الملف فيه 

 او قرص مرن, صلب
ثم انقري عليه ..

 بزر الفارة الايسر

انقري الملف بزر 
ثم ..الفارة الايسر 
 فتحانقري الزر 

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 التنقل بين الملفات

يمكننا التنقل 
بين الملفات في 

 :ورد بطريقتين

اختار الملف 
المطلوب من 
 القائمة ملف

اختار الملف 
المطلوب من 
 شريط المهام

 تحرير جداول ادراج تنسيق
 ملف



 البحث 

اختاري من شريط القوائم أمر 
 تحرير ثم بحث 

نكتب الكلمة المراد البحث عنها  يظهر مربع حوار البحث 
ثم نضغط على البحث عن 

 التالي 

 نتيجة البحث 

 جداول ادراج تنسيق
 تحرير

 ملف



   الاستبدال

من شريط القوائم اختاري الأمر 
سيظهر مربع حوار  تحرير ثم استبدال 
 الاستبدال 

تكتبي الكملة المراد البحث 
 عنها و تكتتبي بماذا تستبدل 

 نتيجة الاستبدال 

 جداول ادراج تنسيق
 تحرير

 ملف



   الاستبدال

من شريط القوائم اختاري الأمر 
سيظهر مربع حوار  تحرير ثم استبدال 
 الاستبدال 

تكتبي الكملة المراد البحث 
 عنها و تكتتبي بماذا تستبدل 

 نتيجة الاستبدال 

 جداول ادراج تنسيق
 تحرير

 ملف


