
الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

   تحرير النصوص)٤-٢(
  

                  



الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

  

   استخدام تطبيق لتحرير النص)١-٤-٢(
  

  وإنشاء ملف نصوص أو معالجتحرير  تشغيل تطبيق )١-١-٤-٢(
 ما هو

WordPad؟  

 

. فت وورد  نѧسخة مبѧسطة مѧن برنѧامج مايكروسѧو          WordPadيعتبر برنامج   
 ويوجѧѧد فѧѧي مجموعѧѧة  ،يѧѧتم تقѧѧديم هѧѧذا البرنѧѧامج بѧѧشكل مجѧѧاني مѧѧع وينѧѧدوز   و

Accessories قائمة   من Start .ا          بالطبعѧورا إذا مѧيس متطѧهذا البرنامج ل
قورن ببرنامج وورد، إلا أنه يفيد آثيرًا فѧي إنѧشاء المѧستندات البѧسيطة، آمѧا                  

  .أنه يسمح باستخدام صور في النص

  :تشتمل سمات معالجة النص على ما يلي

  الخط وآذلك خصائص الخط المعتادةالقدرة على تغيير لون −١
 عالجة الفقرة بالكامل والتحكم في عمل مسافة بادئة للنصم −٢
 القدرة على تحديد علامات الجدولة −٣
 إمكانية إدخال التاريخ الحالي وتحديثه تلقائيا −٤
 معاينة آاملة قبل الطباعة −٥
٦−   ѧѧѧي حالѧѧѧرف فѧѧѧة الأحѧѧѧاة حالѧѧѧع مراعѧѧѧث مѧѧѧة البحѧѧѧة ةإمكانيѧѧѧتخدام اللغѧѧѧاس 

  الإنجليزية
  

لتشغيل 
WordPad   

 .Startاضغط على زر  •
 مѧѧن القائمѧѧة Accessories، ثѧѧم Programsانقѧѧل مؤشѧѧر الفѧѧأرة  إلѧѧى   •

 .الفرعية
 :، على النحو الموضح في الشكل التاليWordPadاضغط على  •
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لإدخال نص في 

WordPad   
 مѧستندا خاليѧا      WordPadتلقائيѧا، يفѧتح     . ابدأ في آتابѧة أي نѧص تريѧده         •

  .عند بداية تشغيله

  
لحفظ ملف 
WordPad   

، يѧѧؤدي ذلѧѧك إلѧѧى عѧѧرض مربѧѧع  Save المنѧѧسدلة، حѧѧدد Fileمѧѧن قائمѧѧة   •
 . Save Asالحوار 

  

  

  

  

 

 .Saveأو اضغط على زر    
  
 
، حѧѧدد المكѧѧان الѧѧذي ترغѧѧب فѧѧي حفѧѧظ الملѧѧف فيѧѧه  Save In مربѧѧعفѧѧي  •

اضѧغط علѧى   ). على قѧرص مѧرن أو القѧرص الѧصلب أو قѧرص شѧبكة          (
يѧѧتم عѧѧرض قائمѧѧة    Save Inالѧѧسهم المتجѧѧه لأسѧѧفل الѧѧذي يلѧѧي جѧѧزء      

 .منسدلة

 .دخل اسم الملف المطلوبأ •

إذا أردت حفѧѧظ الملѧѧف . Wordافتراضѧѧيًا، يѧѧتم حفѧѧظ الملѧѧف فѧѧي تنѧѧسيق  •
 Saveفي تنسيق مختلف، اضغط علѧى القائمѧة المنѧسدلة بجѧوار مربѧع      

as typeفتعرض قائمة منسدلة مشابهة للشكل التالي ،: 

  

  

  

 .هاختر النسق الذي تريد •

  .لحفظ الملف Saveاضغط على زر  •
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لإنشاء مستند 

جديد في 
WordPad  

 .New المنسدلة حدد الأمر Fileمن قائمة   •

 .New اضغط على أيقونة أو 
  
 
 : على النحو الموضح في الشكل التاليNewيتم عرض مربع الحوار   •

  

  

  

  

  
 يعѧد  يالѧذ  Word 6 Documentأو قѧم باسѧتخدام   (حدد التنسيق المطلوب 

  .OKاضغط على زر ثم ، )يالافتراضالتنسيق 

   
  لفتح ملف 
WordPad  
 موجود

 .Open المنسدلة، حدد الأمر Fileمن قائمة  •

  .Open اضغط على أيقونة أو

  . على النحو الموضحOpenيتم عرض مربع الحوار 

  

  

  

  

  
 

  

آما هو الحال عند حفظ ملف، حدد المكان الѧصحيح، وأدخѧل اسѧم للملѧف                •
  .Openأو حدد الملف ثم اضغط على زر 
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  مجلد/ حفظ ملف في دليل)٢-١-٤-٢(
  

لحفظ ملف في 
 محدد) دليل(مجلد 

عنѧѧѧѧدما تѧѧѧѧѧستخدم تطبيѧѧѧѧѧق مايكروسѧѧѧѧѧوفت، مثѧѧѧѧѧل وورد أو باوربوينѧѧѧѧѧت أو  
إآسيل، افتراضѧيًا، سѧوف يѧتم وضѧع الملفѧات التѧي تقѧوم بحفظهѧا فѧي مجلѧد                     

My Documents .    قѧل التطبيѧظ داخѧلذلك، يؤدي الضغط على أيقونة حف
  .إلى عرض مربع حوار يشبه ذلك الموضح

  

  
  

أو في قرص داخل (قد ترغب بالطبع في حفظ ملفاتك في مجلد مختلف 
اضغط ). مشغِّل أقراص آخر مثبت بالحاسوب أو متصل من خلال شبكة

، "اسمحفظ ب"داخل مربع الحوار " مستوى واحد لأعلى"على أيقونة 
  .لتتحرك مستوى واحد لأعلى

يعد . القرص الصلب في هذه الحالة، سوف تنتقل إلى المجلد الرئيسي على
، الذي يضم آل المجلدات داخل )الجذر(المجلد الرئيسي بمثابة المجلد الأم 

  .القرص 

  

  
 

  أي مجلدعلىيمكنك الآن في المجلد الرئيسي أن تقوم بالضغط مرتين 
في المثال الموضح، قم بالضغط مرتين  .يهقال إل للانتفرعى معروض

   : مجلد دفاتر العملاء، فيؤدي ذلك للحصول على العرض التاليعلى

  

  

  

  . لحفظ الملف داخل هذا المجلد"حفظ"اضغط على زر  •



الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

 

  
إنشاء مجلد جديد 
  لحفظ المستند فيه

 (Create New Folder)" إنѧѧشاء مجلѧѧد جديѧѧد "اضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة   •

 .(Save As)" حفظ باسم"ل مربع الحوار المعروضة داخ

 

. (New Folder)" مجلѧد جديѧد  "يؤدي ذلك إلى عѧرض مربѧع الحѧوار     •

 ".موافق"قم بإدخال اسم جديد للمجلد، ثم اضغط على زر 

  . سوف يتم إنشاء هذا المجلد تحت المجلد الحالي:ملحوظة

 

   حفظ الملف على القرص المرن)٣-١-٤-٢(

حفظ ملف 
باستخدام 
WordPad   

 .Save As المنسدلة لعرض مربع الحوار File من قائمة Save Asحدد  •

 لعѧѧѧرض قائمѧѧѧة Save inاضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه لأسѧѧѧفل فѧѧѧي جѧѧѧزء   •

بالمجلѧѧѧѧѧѧدات وأقѧѧѧѧѧѧراص التѧѧѧѧѧѧشغيل التѧѧѧѧѧѧي يمكنѧѧѧѧѧѧك الحفѧѧѧѧѧѧظ فيهѧѧѧѧѧѧا، حѧѧѧѧѧѧدد    

3.5 Floppy [A:]على النحو الموضح في الشكل التالي : 

  

  

  

  

  

 

 .File nameص اآتب اسم للملف في مربع الن  •

  . لحفظ الملفSaveاضغط على زر   •
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   إغلاق تطبيق التحرير٤-١-٤-٢

لإغلاق 
WordPad   

 المعروضة في الجانب الأيمѧن العلѧوي      Closeاضغط على أيقونة     •

 .WordPadمن إطار 

  .Alt+F4 اضغط على أو     

إذا لم تقم بحفظ العمل، يظهر مربع حوار يѧسألك عمѧا إذا آنѧت ترغѧب فѧي                   

  . التعديلاتحفظ

  

  

 

  :يمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية

  Yes  يتم حفظ التعديلات، ثم الخروج من البرنامج.  
  No  يتم تجاهل التعديلات ثم الخروج من البرنامج .  

 يؤدي إلى فقدان ما قمѧت بѧه مѧن عمѧل             No اختيار   :تحذير

  .دون أن تحفظه

  Cancel   يلغي الأمر ويبقيك في برنامجWordPad.  

  


