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ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تشغيل البرنامج وإغلاله و إغلاق المستند وكتابة النص
 

 . رشغ١ً اٌجغٔبِج .1

 . اٌزعغف عٍٝ ٚاجٙخ اٌجغٔبِج .2
 . ُشغ٠ؾ اٌمٛائ 

 . ِؤشغ اٌىزبثخ 

 . شغ٠ؾ اٌزّغ٠غ 

 . طفذخ اٌىزبثخ 

 ٌّعٍِٛبد .شغ٠ؾ ا 

 

 . اٌىزبثخ عٍٝ اٌظفذخ ٚاٌزٕمً عجغ٘ب .3

 وزبثخ إٌض عٍٝ اٌظفذخ . .1.3

 اٌزٕمً عجغ إٌض اٌّىزٛة . .1.3

 ( . Homeثضا٠خ اٌسطغ  )  ٌلأزمبي إٌٝ .1

 ( . Endٌلأزمبي إٌٝ ٔٙب٠خ اٌسطغ )  .2

 ( . Ctrl + Homeٌلأزمبي إٌٝ ثضا٠خ إٌض فٟ اٌّسزٕض )  .3

 ( . Ctrl + End)  ٌلأزمبي إٌٝ ٔٙب٠خ إٌض فٟ اٌّسزٕض .4

 ( . Close Program)  إغلاق اٌجغٔبِج .4
ِٓ سلاي ػع إغلاق ( ، أٚ ِٓ لبئّخ ٍِف ِٚٓ صُ إٔٙبء ، أٚ   Alt + F4ِٓ سلاي ِفبر١خ )

close . ْاٌّٛجٛص عٍٝ شغ٠ؾ اٌعٕٛا 

 

 ( . Open)  فزخ ٍِف اٌعغع .5
 ٌز .( ، أٚ ِٓ لبئّخ ٍِف ِٚٓ صُ فزخ .... ا  Ctrl + Oِٓ سلاي ِفبر١خ )
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بةـد. زياد الحلاي  

 

 تحديد النص والتعديل عليه وحفظ المستند بالنوع الافتراضي وبأنواع أخرى
 

 . رذض٠ض إٌض أٚ جؼء ِٕٗ .1

 (  إٌمغ ثؼع اٌفأعح ، رذض٠ض أدغف ِٓ وٍّخShift +  . ) 

 ( ٔمغ ِؼصٚج عٍٝ اٌىٍّخ اٌّغاص رذض٠ض٘برذض٠ض وٍّخ . ) 

 ( رذض٠ض اٌسطغ ( ٚصلاس ٔمغاد ِززب١ٌخ عٍٝ اٌسطغ ، أShift + End )) 

 ( إٌمغ ثؼع اٌفأعح عٍٝ ثضا٠خ اٌفمغح ِع ػغؾ اٌسُٙ اٌسفٍٟ رذض٠ض فمغح. ) 

  ( اٌؼغؾ عٍٝ ِفبر١خ رذض٠ض إٌض وبِلاCtrl + A . ) 

 

 . اٌزعض٠ً عٍٝ إٌض .2

 . دظف إٌض 

 . اسزجضاي جؼء ِٓ إٌض 

 . إػبفخ ٔض عٍٝ أٞ ِٛلع ِٓ اٌظفذخ 

 

 ( . Save Document)  دفظ اٌّسزٕض .3

 ، أٚ ِٓ ٍِف صُ دفظ ثبسُ ( Ctrl + Sِفزبدٟ ِٓ  )
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بةـد. زياد الحلاي  

 تنسيك النص

 
 ػجؾ ّٔؾ ٚدجُ إٌض .1

  ( أٚ  سؾ ِٓ ِجّٛعخ عغع إٌض ثشىً س١ّهCtrl + B  ) 

 ( أٚ سؾِجّٛعخ رىج١غ دجُ اٌشؾ  Ctrl + ] ) 

 ( أٚ  سؾِٓ ِجّٛعخ رظغ١غ دجُ اٌشؾCtrl + [  ) 

 ( ًأٚ  سؾِٓ ِجّٛعخ عغع إٌض ثشىً ِبئCtrl + I  ) 

  ( أٚ  سؾِٓ ِجّٛعخ عغع إٌض ثشىً ِسطغCtrl + U  ) 

 

 . رغ١١غ ٔٛع ٌْٚٛ  اٌشؾ .2
 رغ١١غ ٔٛع اٌشؾ . 

 . رغ١١غ ٌْٛ اٌشؾ 

 

 ( . Text align) ػجؾ ِذبطاح إٌض .3
 . ػجؾ ، ِذبطاح إٌٝ ا١ّ١ٌٓ ، رٛس١ؾ ، ِذبطاح إٌٝ ا١ٌسبع 

 . رغ١١غ ٌغخ اٌىزبثخ ٚارجبٖ اٌفمغح 
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 3علُ رّبع٠ٓ 
 

صُ اثضأ ثبٌزعغف عٍٝ ِىٛٔبد اٌشبشخ  (ِعبٌج إٌظٛصشغً ثغٔبِج ) .1
 اٌغئ١س١خ ٌٍجغٔبِج ؟

----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 أوزت صلاصخ أسطغ عٓ أٞ ِٛػٛع رشزبعٖ ؟ .2
 ثسُ الله اٌغدّٓ اٌغد١ُ

 الأر اٌعؼ٠ؼ ِذّض ،،،،
 اٌسلاَ ع١ٍىُ ٚعدّخ الله ٚثغوبرٗ ٚثعض ،،،،

 إٔ٘ئه ثبجز١بػن لاِزذبٔبد ثغٔبِج " اٌغسظخ اٌض١ٌٚخ ٌم١بصح اٌذبست "

 
 أسٛن ِذّض ِٙضٞ        

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 اثضأ ثبٌزٕمً سلاي إٌض اٌّىزٛة عٍٝ اٌظفذخ ؟ .3
---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 أغٍك اٌّسزٕض صْٚ دفظ اٌزغ١١غاد ، صُ أغٍك اٌجغٔبِج ؟ .4
 

 3لُ رّبع٠ٓ 

 
 ( ؟اٌٛؽٓ( صُ اوزت صلاس أسطغ عٓ )ِعبٌج إٌظٛصشغً ثغٔبِج ) .1

 أ٠ٙب اٌٛؽٓ اٌّزغاِٟ الأؽغاف. اٌظٞ لا٠ٕؼت ٚطٌه اٌعطبء،  طٌه اٌذت اٌظٞ لا٠زٛلف.....  ٚؽٕٟ
ٗ  أٔذ فمؾ ِٓ ٠ أ٠ٙب اٌٛؽٓ اٌّسزطْٛ فٟ اٌمٍٛة.  ....  ٚؽٕٟ.  ٚأٔذ فمؾ ِٓ ٔذت   جمٝ دج

  ٓ ٚأٔذ ِٓ رغٕٝ ثٗ  ِٕظ  اٌظغغ أدججز٠ٗبِٓ  أ٠ٙب اٌٛؽٓ.  ٌٍّبػٟ ٚاٌذبػغ أ٠ٙب اٌٛؽٓ اٌذبػ

ٍ ه فٟ اٌسٙغ   اٌعشبق   ١ٌ ُ  ٙ  ....................! ٚأٔذ وـ ثسّخ اٌعّغ أٔذ وـ أٔشٛصح اٌذ١بح ٚأؽغث

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

اثضأ ثبٌزعض٠ً عٍٝ إٌض ثبسزجضاي وٍّخ ٚؽٓ أ٠ّٕب ٚجضد ثىٍّخ  .2
 ( ، أٚ ادظفٙب إطا وبٔذ غ١غ ػغٚع٠خ فٟ ثعغ ِٛالع اٌظفذخ ؟ثلاصٞ)

 
---------------------------------------------------------------------------------------------- 

( وظفذخ إٔزغٔذ ، ٚ ٍِف ٔظٟادفظ اٌّسزٕض ثبٌٕٛع الافزغاػٟ ، صُ : ) .3

 فٟ ِجٍض اٌّسزٕضاد ٚرأوض ِٓ اٌذفظ ؟
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بةـد. زياد الحلاي  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1علُ رّبع٠ٓ 
 

( ، صُ أوزت عسبٌخ ِٛجٙخ إٌٝ طض٠ك ِعبٌج إٌظٛصشغً ثغٔبِج ) .1

 ( ؟ اٌشبرّخ،  ِذزٜٛ اٌغسبٌخ،  عٕٛاْثذ١ش رزؼّٓ )
  اٌغدّٓ اٌغد١ُثسُ الله

 
 طض٠مٟ اٌعؼ٠ؼ أدّض ،،،،،، رذ١خ ؽ١جخ ٚثعض :    
 

ٓ   ٚغ١ـُ    وجــغق رّــغ اٌس١ٕـٓ فٙـظٞ رعـبي طض٠مـٟ  وغ٠ـخ اٌذ١ـبح فٙـظٞ دؼ٠ـ
 ١ٌـبي ٚطوـغٜ اٌطفٌٛـخ ٔع١ش رعـبي طض٠مـٟ اٌٙج١ـغ شّٛع ٌٕطفـٟ رعــبي رس١ـغ
ً   سجٌٛـخ   رٍـٛح َ   سـلاي وشّـس رطــ  عف١ــك دّــبَ سـغة ٠ــٛصع وظ١ـف اٌغّــب

جــبٞ  صِـٛع اٌٙج١ـغ ٚ سـً رعــبي غغ٠ـت سٙــبص فـغاق ٠ّؼـٟ ١ٌٍٚـه اٌجعـــبص إلاَ ط 
 . دؼ٠ـٓ ٚ غ١ـُ غــؼالاا  رّــغ   اٌس١ٕـٓ فٙـظٞ رعـبي طـض٠مٟ لظ١ـغ ٚ عّــغ فــغاق
 

 ِع أؽ١ت الأ١ِٕبد ٌه ثبٌزٛف١ك      
 اٌّشٍض ِذّض طض٠مه                     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 اثضأ ثزٕس١ك اٌغسبٌخ وّب ٠ٍٟ : .2
a. (  ْرٛس١ؾ،  31دجُ اٌشؾ ،  رسط١غ،  عغ٠غاٌعٕٛا ) ؟ 
b.  ( : ؟ ػجؾ اٌىً،  31دجُ اٌشؾ ِذزٜٛ اٌغسبٌخ ) 

c.  ( : ؟ ِذبطاح إٌٝ ا١ٌسبع،  31دجُ سؾ ،  غ٠غعاٌشبرّخ ) 
------------------------------------------------------------------------------------------- 

دضص وبًِ إٌض اٌّىزٛة عٍٝ طفذخ اٌّسزٕض صُ اثضأ ثبٌزذ٠ًٛ ث١ٓ  .3
 اٌفمغح اٌعغث١خ ٚاٌفمغح الإٔج١ٍؼ٠خ ِبطا رلادظ ؟

------------------------------------------------------------------------------------------ 

أوزت اسّه ثبٌٍغخ اٌعغث١خ صُ غ١غّ ٌغخ اٌىزبثخ ٚ أوزت اسّه ثبٌٍغخ  .4
 ( ؟فٟ ٔٙب٠خ اٌظفذخ)  الأج١ٍؼ٠خ

------------------------------------------------------------------------------------------ 

(  فٟ ِجٍض اٌّسزٕضاد أٚ عٍٝ عسبٌخ إٌٝ طض٠كادفظ اٌّسزٕض ) .5
 سطخ اٌّىزت صُ  أغٍك اٌجغٔبِج ؟


