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1 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏لثانيةالعلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏كلية‏‏‏‏‏‏‏

 أمري )التراجع, الإعادة( وأمري )البحث والاستبدال( 
اجع( يُمكن أمر  ي قام بتنفيذها عل صفحة )التر

اجع بشكل تسلسلي عن العمليات التر المستخدم من التر

ي خطاء معي   برنامج معالج 
 
ي حال وقوعه ف

 
المستخدم من )الإعادة(  يُمكن أمر   كما  ،النصوص وذلك ف

اجع, ويتم تطبيق هذين الأمرين  ي قام بتنفيذها من خلال أمر التر
اجعات التر العودة بشكل تسلسلي عن التر

 بتطبيق الخطوات التالية: 

 :Undo/Redo)أمري التراجع / الإعادة )

اجع .1  : (Ctrl+Z) أمر التر

  اضغط عل مفتاحي(Ctrl+Z)  أو انقر عل زر 
ً
لكل خطوة تراجع لحي   الوصول إلى النقطة )تراجع( معا

 المراد استئناف العمل منها. 

 Ctrl+Y):أمر الإعادة ) .2

  اضغط عل مفتاحي(Ctrl+Y)  
ً
انقر عل زر )تكرار الكتابة( لكل خطوة تراجع لحي   الوصول إلى أو معا

 استئناف العمل منها.  النقطة المراد 

 :Find &  Replace) أمري البحث والاستبدال )

ي المستند, أما  أمر )البحث( يُمكن أمر 
 
فيمكن ستبدال(  )ال المستخدم من البحث عن كلمة/جملة معينة ف

ي المستند ومن ثم استبدالها بكلمة/جملة أخرى 
 
وذلك بعد المستخدم من العثور عل الكلمة/الجملة ف

 موافقة المستخدم عل كل عملية استبدال,  ويتم تطبيق هذين الأمرين بتطبيق الخطوات التالية: 

 أمر البحث: 

  اضغط عل مفتاحي(Ctrl+F)  أو انقر عل  
ً
معا

يط )تحرير( ضمن مجموعة)بحث( زر  من شر

) البحث ليظهر مرب  ع حوار ة( ي)الصفحة الرئيس

 والستبدال(. 

  ي مرب  ع أ
 
كتب النص المراد البحث عنه ف

يط )البحث عن(   )بحث(. ضمن شر

  انقر عل زر ) ة الوقوف عل أول كلمة/جملة مطابقة للنص المكتوب. )بحث عن التالىي  ليتم مباشر
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2 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏لثانيةالعلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏كلية‏‏‏‏‏‏‏

 مر الاستبدال: أ

  اضغط عل مفتاحي(Ctrl+F)  
ً
و انقر أمعا

عل زر )استبدال( ضمن مجموعة )تحرير( 

يط )الصفحة  ة( ليظهر مرب  ع يالرئيسمن شر

 حوار )البحث والستبدال(. 

 ي مرب  ع أك
 
تب النص المراد استبداله ف

يط )استبدال(.  ي مرب  ع )استبدال ب ( ضمن شر
 
انقر عل زر  )البحث عن( والنص الجديد ف

ة الوقوف عل أول كلمة/ جملة مطابقة للنص المكتوب.   )استبدال(, ليتم مباشر

 فتح المستند, طلب مستند جديد , حفظ المستند
 ( :Save Documentحفظ المستند )

ي 
اض   Docx) )يوفر برنامج )معالج النصوص( للمستخدم إمكانية حفظ المستند بالملحق الفتر

بواسطتها مثل حفظه   هيتم فتحه باستخدام برنامج معالج النصوص أو بملحقات أخرى ليتم فتح

نت,  ولحفظ المستند اتبع الخطوات التالية:  كصفحة انتر
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3 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏لثانيةالعلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏كلية‏‏‏‏‏‏‏

 : لإعادة حفظ الملف المحفوظ  بملحق أخر 

 )حفظ باسم(ثم انقر عل خيار  ملف انقر عل زر.1

من القائمة, ليعود )مرب  ع حوار )حفظ باسم(( 

 للظهور وإمكانية التعامل معه للحفظ. 

 

 

 

.انقر عل قائمة )حفظ بنوع( من مرب  ع حوار 2

 باسم(, لتختار الملحق المناسب للحفظ. )حفظ 

 

 

 :Open Document File)فتح مستند محفوظ )

 

  .ة  انقر على زر )فتح( ليتم فتح المستند مباشر

يُمكنك فتح الملف بالوصول له من خلال البحث عن مكان تخزينه عل الجهاز ثم النقر عليه ملاحظة: 

 ليتم فتحه عل 
ً
 مزدوجا

ً
ة وقبل تشغيل برنامج )معالج النصوص(. نقرا  برنامج )معالج النصوص( مباشر
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4 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏لثانيةالعلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏كلية‏‏‏‏‏‏‏

 Open new Document)) فتح مستند جديد

File: 
معاً, أو انقر على زر  (Ctrl+N)اضغط على مفتاحي .1

  )جديد(.ومن ثم انقر على خيار (. ملف)

 )مستند فارغ(.اختر خيار)مستند جديد(.سيظهر مربع حوار 2

أيقونته  ر إنشاء, ليظهر مستند جديد وتظهر.انقر على ز3

 .على شريط أدوات نظام التشغيل

 مرتفع ومنخفضالنص تنسيق 

 

 

 

 

 

 

 

 
عملية تنسيق النص بواسطة مجموعة من  أجراءعدة المستخدم في المس الأمرا يستخدم هذنمما:: الا تنسيق 

  :الآتيةبالطريقة  العمل ويتم توياتحويستخدم في جدول الم ينوامجموعة من العن هوفي النماذج الجاهزة
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5 صفحة    ال

ال   
 ‏‏‏لثانيةالعلوم‏الإسلامية‏/‏الأقسام‏كافة‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏المرحلة‏ا‏كلية‏‏‏‏‏‏‏

 : فقرةالتنسيق 

ها المستخدم عادة ويميز سطر جديد لبدء الإدخال مفتاحبالضغط على من النص الذي ينتهي تعني المقطع الفقرة 

 .يمكن الوصول اليها من خلال مجموعة فقرةنسيقات تالنص، وللفقرة عدة  نهايةفي  ).(بكتابة النقطة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : فقرةلل حدودعمل 
 

 


