
 

                    وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً    

 المعهد التمنً / السماوة

  لسم تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات

 

 

 

 

 

 

 

 الثالثة عشر  المحاضرة

 المرحلة : الاولى 

 الحاسوباسم المادة : تطبٌمات 

 .م لماء طارق هادي المادة : م استاذ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 "WordPad" الدفتر   

 

   

ندوز حيث يحتوى على الكثير من التحسينات يالو يبرنامج دفتر الكتابة يعتبر إضافة جديدة ف

" الذى تم استبداله بهذا البرنامج الحديث وهو Write "والإضافات عن البرنامج السابق 

 وظائفه من برنامج مايكروسوفت ورد. ييقترب ف

برنامج مايكروسوفت وورد لكتابة النصوص، إلا أن رغم اعتماد الكثير من المستخدمين على 

نظام ويندوز وتتيح للمستخدمين  يف يتأتى مثبتة بشكل افتراض يهناك العديد من الأدوات الت

يوفرها  ينفس الوقت لا توفر نفس المميزات الت يكتابة النصوص من خلالها، لكنها ف

، والدفتر Notepadة أو على رأسها كلا من "المفكر ييأت يمايكروسوفت وورد والت

WordPad. 

 الخطوات التالية : طريقويتم تشغيل البرنامج عن 

 .Programsاختر  Startمن قائمة "ابدا"  .1
 . Accessoriesاختر البرامج الملحقة  .2
 .الشكل  يكما ف Word padاختر دفتر الكتابة  .3



 

 "WordPad" الدفتر رنامجباهم مميزات   

 

كل إصدارات ويندوز بداية من  يللكتابة، حيث يتم توفيره فيعد من الأدوات البداية  -

Windows 95. 

ولكنه أبسط للغاية من مايكروسوفت وورد،  Microsoft Notepadيعد أكثر تقدما من  -

 .Microsoft Writeوهو يعد بديل لـ 

يتيح تنسيق وطباعة النصوص، مثل الخط المائل والعريض وغيرهم، لكنه يفتقد لبعض  -

 المميزات مثل المدقق الإملائي.

يعتبر نسخة مبسطة من برنامج الورد، حيث يتيح تنسيق الفقرات والجمل وتغيير لون النص  -

 ولون الخلفية، فضلا عن نوع المحاذاة، وإمكانية إضافة الصور والرسومات.

وين يتميز بقلة استخدام موارد الجهاز، وبساطته وسرعته، وهو يعتبر مناسب تماما لتد -

.                                                               الملاحظات وكتابة الرسائل والقصص  

  



 

 إنشاء مستند جديد 

 دفتر الكتابة نتبع الخطوات التالٌة : ًلإنشاء مستند جدٌد ف

 لائمة "ملف". ًف NEWانمر "جدٌد"  .1
 الكتابة.انمر نوع الملف الذى ترٌد إنشاءه ثم ابدأ  .2
أو حفظ  Saveلتسمٌة الملف الجدٌد ، انمر لائمة "ملف" ومن ثم انمر "حفظ"  .3

 . Save Asباسم 

 Alt-Shiftلتبدٌل لغة لوحة المفاتٌح من الإنجلٌزٌة للعربٌة ، استخدم المفاتٌح  .4
 الأٌسر . Alt-Shiftالأٌمن ومن العربٌة للإنجلٌزٌة 

لتغٌٌر ترتٌب المراءة والمحاذاة ، واستخدام المفاتٌح من الإنجلٌزٌة للعربٌة  .5
الأٌمن ومن العربٌة للإنجلٌزٌة ومن  Ctrl-Shiftوكذلن من الٌمٌن الى الٌسار 

 .الأٌسر  Ctrl-Shiftالٌسار الى الٌمن 



 
 

 المستند ًحفظ التغٌرات ف: 

 ًف Saveحتى الآن انمر " حفظ "  هحفظ ما تم كتابت ًأثناء الكتابة وعند الرغبة ف
ومن ثم  Save Asلائمة "ملف". ولحفظ مستند موجود باسم جدٌد ، انمر "حفظ باسم " 

 . "File Nameمربع " اسم الملف "  ًاكتب اسما جدٌدا ف

 فتح مستند موجود من لبل 
 لائمة "ملف". ًف Openانمر " فتح "  .1
" انمر محرن الألراص الذى ٌحتوى على المستند الذى  ًمربع " بحث ف ًف .2

 ."ترٌد فتحه
 مربع اسم " الملف ". ًانمر اسم المستند أو اكتب ف .3
 لفتح مستند لمت بفتحة حدٌثا ، انمر اسمه بأسفل لائمة " ملف " . .4

 
. 

 ةإظهار أو إخفاء المسطر: 

تظهر علامة اختٌار عندما تكون  Viewلائمة "عرض"  ًف Rulerانمر "المسطرة" 
 المسطرة واضحة .

 نسخ معلومات إلى مستند آخر: 
ترٌد نسخها، لم بتحدٌد المعلومات  ًالمستند الذى ٌحتوى على المعلومات الت .1



عن طرٌك لائمة التحرٌر وٌزها عن طرٌك اختٌارها بالماوس أوذلن بتمٌ

"Editتحدٌد الكل" " نختارSelect All." 

 . Editلائمة "تحرٌر"  ًف Copyانمر "نسخ"  .2

المستند الذى ترٌد ظهور المعلومات فٌه، انمر المكان حٌت ترٌد وضع  ًف .3

 المعلومات.

 .Editلائمة "تحرٌر"  ًف Pasteانمر "لصك"  .4

 ًبإمكانن لصك المعلومات مرات متعددة عن طرٌك تكرار الخطوة الأخٌرة ف .5

 مستندات أخرى أو داخل نفس المستند.

 

  المعلومات بٌن المستنداتنمل: 
ترٌد نملها، حدد المعلومات وذلن  ًالمستند الذى ٌحتوى على المعلومات الت ًف .1

 بتمٌٌزها .

 . Editلائمة "تحرٌر"  ًف Cutانمر "لص"  .2

المستند الذى ترٌد ظهور المعلومات فٌه، انمر المكان حٌث ترٌد وضع  ًف .3

 المعلومات.

 . Edit لائمة "تحرٌر" ًف Pasteانمر "لصك"  .4

 مولعها الجدٌد . ًوتظهر ف ًسوف ٌتم إزالة المعلومات من المستند الأصل .5

 . Editلائمة "تحرٌر"  ًف Undoللتراجع عن الأداء الأخٌر انمر "تراجع"  .6

 

 حذف نص: 
 حدد النص الذى ترٌد حذفه. .1

 Editالمستند، انمر "تحرٌر"  ًمكان آخر ف ًلإزالة النص الذى ٌمكن وضعه ف .2

 . Cutومن ثم انمر "لص" 

 .حذف  delلإزالة نص بشكل كامل من المستند، اضغط مفتاح  .3

 Undoومن ثم انمر تراجع  Editلإلغاء التحدٌد، انمر "تحرٌر"  .4

 . Undoومن ثم "تراجع"  Editللتراجع عن الحذف، انمر "تحرٌر"  .5

ومن ثم انمر "تحدٌد النص"  Editلتحدٌد النص بأكمله، انمر "تحرٌر"  .6

Select All . 

 مستند، انمر الكلمة نمرا مزدوجا. ًلتحدٌد كلمة مفردة ف .7

 

 البحث عن نص: 
 ستند .مال ًانمر حٌث ترٌد بدء البحث ف .1

مربع  ًومن ثم ادخل نص البحث ف Findانمر "بحث"  Editلائمة "تحرٌر"  .2



 . Find What"بحث عن ماذا" 

 Find" ًنمر "بحث عن التال ًسٌظهر النص المراد البحث عنه، استمر ف .3

Next . 

للبحث عن المزٌد من الأمثلة من نفس النص بعد إغلاق مربع الحوار "بحث"  .4

 . F3اضغط 

بدلا من "بحث"  Replaceللبحث عن النص واستبداله، انمر "استبدال"  .5

Find لائمة "تحرٌر"  ًفEdit . 

 

 البحث عن نص واستبداله: 
 المكان حٌث ترٌد استبدال النص. ًانمر ف .1

ومن ثم لم بإدخال النص  Replaceانمر "استبدال"  Editمن لائمة "تحرٌر"  .2

 الذى ترٌد البحث عنه والنص الذى ترٌد استبداله به .

 . Replace Allالنص، انمر "استبدال الكل"  ًف الكلماتلاستبدال كافة  .3

 Find Next" ًن التاللاستبدال كل جزء من النص بمفرده، انمر "بحث ع .4

 . Replaceومن ثم انمر "استبدال" 

 

 تغٌٌر نوع الخط ونمطه وحجمه: 
 حدد النص الذى ترٌد تنسٌمه . .1

 . Formatلائمة "تنسٌك"  ًف Fontانمر "خط"  .2

 ترٌدها . ًانمر الخٌارات الت .3

 بإمكانن تحدٌد الخط لنص جدٌد بتغٌٌر إعدادات الخط لبل بدء الكتابة . .4

ومن ثم انمر "تحدٌد  Editللمستند بأكمله انمر لائمة "تحرٌر"  طلتغٌٌر الخ .5

 لبل نمر لائمة "تنسٌك" . Select Allالكل" 

الأٌسر بتبدٌل لغة الخط ولوحة  Alt-Shiftالأٌمن و  Alt-Shiftتموم المفاتٌح  .6

 .المفاتٌح

 

 تنسٌك فمرة: 
 ترٌد تنسٌمها . ًانمر داخل الفمرة الت .1
ومن ثم لم باختٌار  Paragraphانمر "فمرة"  Formatلائمة "تنسٌك"  ًف .2

 ترٌدها. ًالمحاذاة والمسافات البادئة الت
 لتعرٌف تنسٌك فمرة لمستند جدٌد، لم بتغٌٌر إعدادات التنسٌك لبل بدء الكتابة. .3
الأٌسر بتغٌٌر ترتٌب المراءة  Ctrl-Shiftالأٌمن و  Ctrl-Shiftتموم المفاتٌح  .4

 .والمحاذاة



 

 .ٌمكنن التحكم من خلاله فً الصوت الافتراضً للتطبٌمات 

 

 طباعة مستند: 
 كان المستند مفتوحا، انمر لائمة "ملف" ثم انمر "طباعة" . إذا .1

إذا لم ٌكن المستند مفتوحا، اسحب المستند من "جهاز الكمبٌوتر" أو المتصفح  .2

 إلى الطابعة.

شرٌط المهام عندما ٌكون هنان مستند  ًٌظهر رمز الطباعة بجانب الساعة ف .3

 لٌد الطباعة.

 عة .ختفاء هذا الرمز على إنهاء الطبااٌدل  .4

 . لتسهٌل الوصول الى الطباعة ، بإمكانن إنشاء اختصار لها على سطح المكتب .5

 


