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Processing Word  نظرة عامة على معالج النصوص

؟ Processing Word معالج النصوصما هو  

 وت ا ووا واعا ووم الداووحنساطر  ووو اا وو  لو ووم لإمشووا هووو نامووامج  بوووخ نا ووحاساخ ال ا ووو   

الدفاتيح الحي تانه األلووم التاتعوومر ولتووو بووسجاط نوواامج معالتووم النصوووص تحفووو  نوو   ا مووو  لوو   

التاتعووم أو الطوولى  لووى  الآلووم عيل الد ووا ر ا  ت حوواع للعووول  ألووو  الاووما  ووسو ا  دووا  ووي    لى

ط ا بدووب ناموو  أ نووا  . نووسما تا ووس نووس  بووا   س ووس  أو طلجاع األاووما الفاج ووم Enter مفحووا 

تاوون و الو يبووم  ل وو ا الاموو   ننمتاموو  أ    ووا Backspace التحانوومر  دتنوو  نعاوواام ا ووحاساخ

وهنوواا العس ووس مووو العوواامج الحووي  لهووا  ووي وبووب ال وو  و ح هووا للعدوول  ليهووا و فظها والا ووو   

 Microsoft Office Wordتاحص ندعالتم النصوص مو  دنها واهدها هو نامامج  

Microsoft Office Word 2019  لوو  ننمشووا  أموووا  ماحلفووم  هووو معووالج مصوووص  اوودح

  ل  مو الو ائ  م ل الاماناط والاوجا ر والنشااط وأ  ا مو  

خصائص المايكروسوفت وورد  

. حانم النصوص نللاط محعسل  )العانيم والأ نعيم(  1

.الحسبي  الإملائي والن و    2

ط سال صوف م التحانم م ل  وعى الهوامو واتتاا الوجبم و تا الوج  واياجاط المعا م و دل    3

.صف اط محعسل  وهوامو معتو م

م ا ا  مصر  تا الاىر مو  الاىر لون النصر لون  تنفي  مدى أو تناووي   لى الداووحنس م ل     4

 .الفيم و ياها

.طلجاع  صوجر أشتا  تلبائيمر تاميى نيامير تاميى هيتلير مص ما وخ و ياها  5

طمشووا   ساو  وتناوويبها و دل  اى  لى العياماط وا ووحاساخ نع  صوويدلا الدعاللاط والسوا   6

.لاال ه ا التساو 

.اال الداحنس نللاط ماحلفمالع ث والا حعسا  لعع  النصوص ل  7

.ت ميو الداحنس  و اا    دل  دا م له و فظه نتلدم ماوج  حى لا  دتو لأ  ماحاسخ  ح ه  8

.أو  فظه  بالب ل يو ا حاسامه لأ  ا مو ماحنس  صف م و ب  فظ الداحنس 9

مقدمة:   الأولالفصل 
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. حح ماحنس  ع   فظه والحعس ل  يه  ا  فظه ما  أااى ننفس الا ا أو  فظه نا ا آاا 10

 .م الداحنس بعل المعا ممعا ن 11

 .الحعاا  لى اصائص ملف الداحنس م ل  ا ا الدلف وتاج خ الإمشا  وتاج خ الحعس ل 12

 .طلجاع  هاس الد حو اط و هاس الا وماط الحو ي يم  13

 .طلاجع الداا ع وطلاجتها 14

اتعع الامواط الحاليم   MS Word 2019  العدل نو  لعس 

   Startامبا  و   ا م العاامج    1

  Microsoft Officeى  امبا  ل  2

  MS Word 2019امبا  لى    3

انقر هنا على -2

Microsoft Office

انقر هنا على إبدأ -1

Start
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 يث  حا الحعامل مع ه ا العامامج مو الا  ه ا    الشتل ألماا رتظها وا هم الداحاسخ  دا  ي   ا 

الوا هم والالواط الدحو ا   يها 

Quick Access Toolbar  السريع  الوصول  أدوات  شريط

تسمح   أزرار على تحتوي   التي  الصغيرة  دواتالأ بعضيتضمن شريط أدوات الوصول السريع على 
أو  خير،لأا  جراءلأا  عن   التراجع  مستند، حفظ  مثل  سريع،  بشكل  المشتركة  جراءاتلأا  بعض  بأداء  لك

 .. إلخ..خيرلأا  جراءلأا  تكرار

 

زر  

 التراجع
زر  

 الاستعادة

 زر الحفظ

الاضافة وحذف  

 الأوامر

الإدراج    نقطة   

العمل  منطقة   

 شريط الحالة 

 شريط ادوات الوصول السريع

 شريط العنوان
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السريع  الوصول  أدوات  شريط  إلى  أوامر  إضافة 

تتون   ن يث  محتاج  نشووتل  الداووحاسمم  الأواما   ليه   طوواا  أن    دتو   الاووا ع  الوصووو   ألواط  شووا ى 

  الحاليم  الامواط اتعا    وى    لي   ما  الاا ع  الوصو   ألواط  شا ى   طلى  أواما  لأ ا م  ناهولم  محا م

أواما   و    امبا   ا  الاووا عر  الوصووو   ألواط  شووا ى    لى  Customize  تاصوويص   و    امبا  1

 More Commands  ط ا يم

ر  يحا الجاع الاواما الحي تا ااحياجها  ي التهم اليدنىر    Addط ا م     و    امبا  ا  الأما  ااحا  2

 Okنعس  ل  با نالطلى  لى ىج  

 اختر الأمر

ثم انقر 

 اضافة

اضغط هنا 

 بعد الانتهاء
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إزالة الأوامر من شريط أدوات الوصول السريع

 دتو طىالم الأواما الدطوا م  و اا   الطولى نالنج الأ دو  لى شوا ى ألواط الوصوو  الاوا عر  ا  
Remove from Quick Access Toolbarالنبا لى  

Ribbon   الشريط  هو ما

 مووو  متدو ووم  لووى و ووعها تووا الحووي الألواط أشوواام مووو  متدو ووم  و   عاج  Ribbon  شا ى 

 أوامووا أىجاج  لووى ت حووو   متدو وواط هنوواا تعو ووبر شووا ى   وول ولااوول   لاموواط الحعو ووب

 موووو  بائدووم  ووا  أو أمووا تنفيوو  مهدحهووا الأىجاج هوو ا  معينووم لألا  وظيفووم منمبيووا ماتعمووم

 الأواما

  الشووتل ألموواا  ووي معوويو  هووو  دووا الداووحنس  دوول ماووا م  ووو   الحي الدنمبم  هو  Ribbon  الشا ى 

متدو وواط مووو الاوامووا  طلووى شووا ى   وول و نباووا او وولر شووا ى   لووى تعو ووب  لامووم  ل  ت حو  

 الحالي  الشتل   ي معيو   هو   دا

Ribbon الشريط 

 الدتدو اط

انقر باليمين -1

اختر الازالة -2

Remove
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Contextual tab: السياقية   التبويبة 

  والتساو      العيامي  والا ا  الصوج ر  م ل  التائناط  نع  مع   بى   تظها  والحي  ااصمر  تعو ب   لامم  هو

  والصوج   التساو  م ل   ناصوا  لحناوي    ت حا ها  الحي  الأواما   لى  ت حو    الاويابيم  الحعو ب   لاماط الخ 

  النص  ومانعاط

Dialog Box Launcher  الحوار مربع  مشغل

الا و    ي   ظها  ال     و  صوووليا   وووها  مع  ىج  هو  Dialog Box Launcher  ال واج  مانع  مشووولل

ط وا يم    اياجاط   و ا  ال     ال واج  مانع  فحح    ليه  النبا   نس   الدتدو اط  مو   العس س   ي  الأ دو الاوفلي

  الدتدو م  نحل  تحعل  

   The insertion point الإدراج    نقطة 

 الخ   والا وماط  والصوج  النصوص  طلجاع   يها  حا  الحي  الدتان   هي

   Work Areaالعمل   منطقة 

  الو يبم  حانم  أو  العدل  حا   يث  الو ى    ي  العيطا   الداا م  هي

الحوار مربع  مشغل  
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   Scroll Bars  التمرير  أشرطة 

     هدا  الحدا ا  أشاام  مو  مو ان   هناا

والياوواج  أ ووفل  أو  أ لى  طلى  الداووحنس  ت ا    طمتاميم  تعمي  والحي   الأ بير  والشووا ى   الشووا ى الاأ ووي 

  الحوالي   لى  واليديو 

Status Bar  الحالة   شريط

   لى  ال الم  شا ى     حو  

 والللم  الداحنس  و لداط  صف اط   سل  متس  اليااى   التهم   ي   1

 والحصليا  الحتعيا  وشا ى   الداحلفم  الداحنس   ا   اا    متس  اليدنى  التهم  و ي   2

View Buttons  العرض  أزرار

 ماحلفم   ن شتا   الداحنس  نعا   تبوخ  الأىجاج  ه ا   ال الم  شا ى   مو   الأ دو   التامب   ي  الأىجاج  ه ا  تبع

ر  Print Layout  المعا م  تاميى    ا ر  أو وووا   ناداوووم  الداوووحنس   ا   MS-Word     دتو 

 ا   أو  رWeb Layout  امحامب  محصفح    ا   ر Full Screen Reading  التاملم  الشاشم   ا 

نا ووحاساخ  العا   اا   نيو   الحعس ل  أ طووا   دتو   Draft  ماووول    ا   ر Outline  تفصوويلي  مامى 

 View tab   ا   تعو ب   لامم

Zoom Buttons  تصغير/تكبير  أزرار

 ال الم  شا ى   مو   الأ دو   التامب   لى  وتبع   الداحنس  تصليا  أو نحتعيا  تبوخ

Using Help and tooltip التلميح    وأدوات  المساعدة  استخدام 

Helpتعو ب    ي  الدحا   الداا س   ىج  هناا  ر2019  نامامج   وط سالاط  أواما  معا م  أ ل  مو 
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الحلديح   هو ا   Tooltip   الحلديح   ألا    ا    حا  الأوامار  أىجاج  معظا   و    الفو جا  مؤشووووا  ت ا و   نوس

   و سط  طن   أ طووووا  الدفاتيح   لو م   ااحصوووواجاط   ا    حا   و دله  النج  لداهيم  مفصوووول   و ا وصووووفا

تشووليل  ط باا   دتو   و  الاىجر  أ س   لى  الف جا  مؤشووا  و ووع  نس  الحلديح   ألا  عامامج  ظهاال  ا حاا وويار

 الاياج  ه ا

 :التلميحات  يقاف  لإ  أدناه  الخطوات  إتبع

File Tabملف    الحعو ب   لامم   و    امبا   1

 Options  اياجاط     لى  امبا   2

 Display الشاشم     لى  امبا   3

 Show   الااحياج  اامم  ت س س ننللا   با   4

document tooltips on hove  

Using Access keys الوصول    مفاتيح  استخدام 

للوصوو     الداووحاسمم  الدفاتيح   لو م  ااحصوواجاط  مو   متدو م  هي     Access keys  الوصووو  مفاتيح 

مو    و ياها  commands(    والأواما)    tabs  الحعو ب  نعلاماط  معاشووا   محصوولم  وهي   الشووا ى   طلى

  للعلاماط الصوليا   امظا  ا"    Alt"   مفحا    لى  أن تطولى   أولا   لي    الشواشوم   لى  تااها  الحي  الأموج

labels  الشاجاط  أو  badges    الحعو ب   لاماط  لتا م  الدفاتيح   تلدي اط والحي تعيو  

ما   Alt  مفحا    لى  ا لى    وصو   مفحا   لس ه  الاا ع  الوصو   ألواط  وشا ى   الشا ى    لى  أما   ل

 الوصو  مفاتيح   لاافا   أااى 
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 بسيط  مستند  إنشاء

  التن    ي"    New"    وااحا  File Tab  ملف  الحعو ب   لامم   و    امبا   اجغر   س س  ماحنس  لامشا 

 Blank"     اجغ  ماحنس   لى  امبا    البوالب   ئاط  ماحلف تاى   أن    دتو   الدا ن ر   ي التن    الأ اا

document  "  

 

  الحالي  الشتل   ي  الدعيو   الن و   لى  الحالال  اتعع  Word  ماحنس  مشا لإ

 

 

 

 

  ا

 

 

 

 

 

 

 

 

أ س     لى   وولم   ندتال   الاووما  نسا م   ي  نالومي    بوخ  مؤشووا ماى   أن   دتننا  ماووحنس   ل  نسا م   ي

  حا  الالاا   ه ا   معاشوا   الداوحنس   ي  الامن  أو  ال اا  ه ا  اعا م  حا   ووا  الدفاتيح   لو م   ي  الدفاتيح 

  الاماخ  ناتتاا  نا حدااج  نالحبسخ  الدؤشا   بوخ  و وا  بعل الدؤشا

  الدؤشوا  مبل  ليحا  ر  Enter  ا وولى     لدم   ل  نيو   ماووا م  لحاا  Spacebar  الداووا م  مفحا    لى  ا وولى 

  طلى   بفن  الدؤشوا   تعل  Tab   اجغ  الدفحا    وما  لحاا  أااى   ما   Enter  ا ولى    الحالي  الاوماطلى  

هووو ماووحنس مصوودا ماووعبا تووا طمشوواةا لأ وواا   امووم م وول   Templateالبالووب  

 ج الم  ا سر  اتوج  أو الأ دا  الحتاج م 
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  مفحا   نا حاساخ  با  التلداطر نيو   وا س   ااغ  مو   لأ  ا  ماا م  طلجاع تا س   نسما   نع  الداا اط  الأماخ

 "Tab   " محعسل   مااط  الداا م  مفحا    لى  الطلى   نسلا مو  

 النص  تحديد

النص    لح س س   الدفاتيح   لو م  ااحصوووواج اا      و   أو  الف جا  نا ووووحاساخ نما بحيور  النص  ت س س   دتن 

  الا ب  مع  للف جا  الا اوا  نالنج  ا ولى   ا  ومو   ت س سا  الداال  النص  بعل  الدؤشوا   وع  الف جار  نا وحاساخ

" +   Shift"               ا ووحاسخ        الدفاتيحر  لو م  نوا وومم  النص  لح س س   ت س سا  الداال  ناتتاا النص

  ←  ر↑  ر→  ر↓    Keys  Navigation  الحنبل مفاتيح "

 

 BACKSPACE  والمفتاح  Deleteالحذف    إستخدام 

النصر   مو   مبمع  و ا  أ ول  مو    الحلييااط نع   ط اا    ي تا وب بوس  الو يبومر   ي  النص  طلاوا  نعوس

  طلى  للأ اا"    Delete"    لى  ا ووولى   الفال مر   الأ اا  لإىالم"     Delete"     لى  ا ووولى   ا   سلا

  ا حاساخ  أ طا   دتن    لدم ن  دلهار  ل  ا   اليااج  طلى  للأ اا"    Backspace"  و  مبمم الألجاع  ديو 

Ctrl+Delete  أو  الألجاع  مبمووم   ديو  طلى  التلدوواط   لى Ctrl+Backspace   طلى  التلدوواط   لى  

  Delete   لى  ا لى    ا  الاما  ه ا   لى   اجغر امبا   ما  ل  ا   اليااج

 

 

     Redo  والإعادة  Undo  التراجع  استخدام 

الاايا او    الا اا   الحاا ع  و    دتو    اوج م   لياب  أمها  تاى   بس  الحلييااطر  نع   ط اا  نعس  أ ياما  

  ا وحاساخ  الاوا ع أو  الوصوو   ألواط  شوا ى   مو "    Undo"   ااحياج   دتن   العدل الاايا ال   بدب نهر

تا   ال     للا اا "    Redo"    الاياج  ط ال    دل أ طووووا   دتن "     Ctrl+Z"   الدفاتيح   لو م  ااحصوووواج

  لو م  ااحصوواج  ا ووحاساخ  أو  الاووا ع  الوصووو   ألواط  شووا ى  مو "    Redo"   ااحاج  له ار    نه  الحاا ع

  Ctrl+Y .   الدفاتيح 

  الفأره ضع فقرة، لتحديد  عليها.  المزدوج النقر  طريق   عن   وذلك  فقط   واحدة كلمة  تحديد  يمكن 

و لتحديد سطر معين ضع المؤشر على الحاشية مقابل السطر    مرات 3  فوقها  انقر  الفقرة ثم  على

 لوحة المفاتيح  من ” Ctrl + A“   على اضغط   بأكمله،  المستند  لتحديد.  و انقر بالزر الايسر للفأرة

 .المحددة  المنطقة  خارج مكان  أي   في  فوق   انقر  نص،  تحديد بإلغاء  مللقيا
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 Navigation through the document  مستند  خلال  من  التنقل

  ماوحنس  الا   مو   الدفاتيح الحنبل  لو م  ااحصواجاط   الحدا ار  أشواام  الف جار   نا وحاساخ  الداوحنس   ي  الحنبل

  الحنبل   الحوالي  واليديو  لى  الياوواج  واتتاهاط   والأ ووفل  الأ لى   ي  ن  دله  الداووحنس   عا  الح اا   عني

  الحدا ا  اا   أشووواام  و   أو  الدفاتيح   لو م  ااحصووواجاط اا      و   أو  الف جار اا     و   طما  مدتو 

  الداووحنس  الا   للحنبل  الدفاتيح   لو م  ا ووحاساخ  و  دتو scrolling الحدا ا    وتاوودى  (  والعدول م  )الأ بيم

  الأجنعم  الأ ها مفاتيح   نا حاساخ

  اليااج  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  الأ اا  الاها  مفحا • 

  اليديو   اتتاا   ي  الداحنس   ي  حنبل  لليديو   الاها  مفحا  •

  الأ لى  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  للأ لى  الاها  مفحا  •

  الأ فل  اتتاا   ي  الداحنس   ي   حنبل  الأ فل  طلى  الاها  مفحا  •

 أن    وى    لي   ما  الاتتاهاطر   ديع   ي   املم  ن ا م  الداحنس   ي  للحنبل  الف جا  ا حاساخ   دتو  •

  النبا   ا  الداال  الدتان    ي  الدؤشا  نو ع  تبوخ

  الشتل   ي معيو   هو   دا  الأ بي  الحدا ا  شا ى   تاحاسخ  أن   دتو   واليديور  اليااج  للامحبا  •

 الأ بي  الحدا ا  شا ى    لى  الف جا   ع   1

  واليااج اليديو   اتتاا   ي  الف جا  نا ب  وانسأ  اليااج  الف جا  مفحا    لى نالطلى   با   2

  

 Redoا حعال    Undoتاا ع  
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 المستند    صفحات  تصفح  خلال  من محدد  نص  عن  للبحث  التنقل  جزء  استخدام 

 MS   ي  الداحنس  الداحنس  لاال  الصف اط   ديع   ي  م سل    لدم   و   الع ث  دتو   الحنبلر   ن   نداا س 

Word 2019  الحنبل   ن   مع  والد اونم  التس س   الحصووفح   تتانم  شووا مال   ا ووب  ر  Navigation  

Pane الحنبوول  ن    لفحح Navigation Pane  الحعو ووب  لامووم  مو  ر    "View  "ي الدتدو ووم    "

Show  "أماخ  الدو ول  الدانع  امبا  و    ر    "Navigation Pane     "ي  الحنبل   ن    حح    حا  ا حاا ويا   

  ما    الداحنس  مو   اليااى   التهم

 

 Go To  الى  اذهب  خيار  استخدام 

 

 

 

 

 

 

 

Go To  "  الدملو  الخ   الباوووا  أو  أو الفبا   الدملونم  الصوووف م  طلى  الامحبا    حا  الأما  نه ا  الى   ا هب   

   ي  Find  الع وث   بوائدوم   وووودو   الايواج  هو ا   حو ا   الدملونوم   الصووووف وم   جبا  طلجاع  اا      و   و لو 

   Home Tabالائيايم  الصف م  تعو ب   لامم   ي  Editing group  متدو م ت ا ا

1 
2 
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   File Tab  ملف  التبويب  علامة 

  ملف  الحعو ب  ا وووحاساخ  لامم  حا   يث  "ملف"  بائدم   ا    حا  File ملف  تعو ب   و   لامم  نالنبا

ا    حو    ر  داو ياها مو الاواما الاااى   داوووحنسال واعا م    لاوا    ل فظ    ر' الاياجاط '  ىج   لى  أ طووو 

  MS Word   اياجاط  ا حاسامها لحاصيص  دتو   الحي

 

   Saving a Document  مستند  حفظ

التهانائي    الحياج  امبما   ناووووعب  العياماط   بسان   سخ  أ ل  مو     سا  مها  منحظدم   حااط   لى  العدل   فظ   

      docx   نالامحسال  العال    Word  ماحنس   فظ    حا  رمحوبعم  يا  ظاوا  أ    أو

  

ي :  تبويب ملف )
 (  Fileالفصل الثان 
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   المستند  لحفظ  طرق  ثلاث  هناك

 Save .   ا   File ملف    الحعو ب   لامم   و    امبا   1

  الاا ع  الوصو   ألواط  شا ى    لى  الدو ول"    Save"     و    امبا   2

    S Ctrl +   الااحصاج  مفاتيح   ا حاساخ   3

   Save As  باسم   حفظ  خيار  استخدام 

  او  الدتلوس  وسل  ا ووووار   وسل"    Save As"  ال واج  مانع   ا   حا  ما ر  لأو   وس وس  ملف   فظ   نوس

  نا ووا  مو ول  ملف   فظ   أ طوووا  دتو “     Save"     و    امبا   ا   فظ الدلف  يه تا س  ال     الدوبع الدلف

  نا وووحاساخ   الخ        docx  ماوووحنسر  ر  PDF  ماحلف  وشوووتل  ماحلف  موبع  او  متلس ماحلفر   ي   س سر

 File - Save As   الاياج

  Save As  الاياج   سل   ا  File ملف    بائدم   لامم   و    امبا  -1

الحناوووي     ر  save as  وااحا  الداوووحنس  ملف  ا وووا  ألال   يهر  الداوووحنس   فظ   تا ب  ال     الدتلس   سل  -2

  رwebpage  و ب  صوووف م  رPDF  م ل  الحناوووي    مو  تلييا  دتو "    docx"    تناوووي    هو  الا حاا وووي

 الدعيو   نالا ا  الداحنس  ل فظ "    Save“    النج   لى  امبا  وأاياار  الخ   word templateوبالب  
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 اغلاق المستند  

"   شوتل   لى  النبا   ل ر  دتو  مو   نسلا   "  Close"     سل   ا  File بائدم ملف   و    امبا  ماوحنسر   لا  لإ

X "لو وم الدفواتيح   ااحصووووواج  ا ووووحاوساخ  أو  للااوع النهوائي  الأاواج  مو   العلو وم اليدنى  الناو وم   ي  

Ctrl+W  

ط لابه   الداووحنس بعل   فظ   تا س   نب  ط ا  ناووؤال    وويبوخ العامامج    فظهر  حا  لا  ملف  ا لا     اولب  ط ا

  Word تمعي    الداوحنسر  اوحدا  ا لا     نس    دل   ل فظ   ال واج   ي مانع    Save   فظ   النج   و    امبا

 "  الاياج  ا ووحاسخ  ر  Word تمعي    مو   للااوع   مفحو م  أااى   هناا ماووحنساط   امب  ط ا  الحشووليل  بيس

Exit"   ملف  الحعو ب   لامم  مو    

 Opening Document  مستند  فتح

ا امبا  مو ول  ملف لفحح    مانع   ا      حاOpen حح    ايواج   وسل  ا"    File"  ملف  بوائدوم   و    ماووووعبو 

  حح   ىج   و     ح ه, امبا  تا س  ال     الدلف  وت س س  "Browse"  ا حعاا    دتو    يث  ملفر   حح   ال واج

Open  بى   للباا     حح   الاياج  ا ووحاساخ   دتو    الداحاج  الدلف  حح    وويحا    "Read-only  "بى    نب  ط ا   

 الدلف   لح ا ا  أو  لحعس ل  ميم  لس    وليس  باا   الدلف  تا س
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 مؤخرا  استخدامه  تم   مستند فتح  

 وويحا اظهاج  ا م    File  ملف  الحعو ب   لى  لامم  نبا نمه ندتال ال  مؤااار  ا ووحاسامه  تا  ماووحنس  لفحح 

و حا  حح ه ا الدلفاط مو الا  النبا      مو الشواشوم  التن  الاو وى    ي  الدلفاط الحي تا ا وحاسامها مؤااا  

  ليها ننج الف ج  الأ اا 

 

 

 

  

 الأخير  المستند  تثبيت

الداووحنس  طىالم    تحا   س سر  ماووحنس  نفحح   وبدب  مدلو    مؤااا   الداووحاسمم  الداووحنساط  لائ م  تصووعح   نسما

  البائدم  ه ا   ي  معاو وووم  الهامم  الو ائ    نع   تتون  أن    ي  تا ب  وبس   البائدم  مو   البائدم   ي  الأايا 

  نتامب  Recent Documents  بائدم   ي ت عيحها   تدو   ل ل    لها  الاووا ع  للوصووو   الأوباط   ي  ديع

  الليا   لى السنوس نالطولى   نسنوس  الداوحنس ت عيب  دتو    مشوى   يا  لنوس  شوتل  البائدم   ي ماوحنس   ل
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  با  داوحنسراللفصول     الأايا   البائدم  مو   الداوحنس  ه ا  طىالم   سخ   طودو   ه ا   مشوى   لنوس  طلى  لح و له  مشوى 

  مشى    يا  لنوس  طلى  أااى   ما   لح و له  السنوس   لى  نالنبا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Printing a Documentمستند    طباعة 

ا   "  Print "  أمبا  ا  Fileملف    الحعو ب   لامم   و    امبا  الداووحنسر  لمعا م   مفاتيح   ا ووحاساخ   دتو أ طوو 

 معا نم  تاى    دتو ان   رالأ دو   التن    ي  "  Print  "  وا هم   حا  ا     "CTRL + P"  الااحصوووواج

   ي  شوا ى الحدا ا  نا وحاساخ  الحتعيا  ماوحوى  تعس ل  و دتو     ليها  اليا  الدؤشوا  و وع   حا  الحي  للصوف م

  مملو   هو   دا  اليااج  أو  اليديو   طلى  شا ى الامنلا    ا  ب   النا     مو   اليديو   أ فل
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 Printing Settings  الطباعة   إعدادات

بس    الحي  الأااى   الا حاا ووويم  الا سالاط  جة م  و دتو    الدملونم  الناوووخ    سل   سل  ر اوووا  الأ  التن    ي

  منها  العع  تلييا  طلى  ت حاع

 

 

 

 

 

 سل  سل 

 الناخ

امبا هنا لمعا م 

 الداحنس

ااحا مو  

 المانعم

الصف اط الحي تول  سل 

 اعا حها

الصف اط الحي تول   هم  سل

 اعا حها

 اتتاا الصف م

اا بم اعا م 

 الناخ

 تا 

 الوجبم

هوامو 

 الصف م

 سل الصف اط  ي  ل 

 وجبم
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 Using Quick Print Tool  السريعة   الطباعة   أداة  استخدام 

    الاا ع   الوصو   ألواط  شا ى   طلى  المعا م الاا عم  ىج  ط ا م  اا     و   المعا م   دليم  تعايى   دتو 

  الحي  والمانعم  الحلبائيم   بوخ نااحياج الا سالاط  نل   الاياجاط  شواشوم   لى  أماالمعا م الاوا عم   ظها  لا

  طلى  ه ا الأما  لا ووا م     يا   ماووحنساط  لمعا م ال ا م    نس   سا    مفيس  ل ل   تون    ماووعب ا  ااحياجها تا

 Quick  ا عم   اعا م  وامبا  لى  الماا الأ دو    ي  الاها   لى  امبا  الاا عر   الوصو   ألواط  شا ى 

Print   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

ا لحناي  الداحنسر م ل  ام    Home  حا ا حاساخ  لامم تعو ب الصف م الائيايم   ر مائل Bold دوم 

Italic  ر تامياUnderline  ر و تا النصر م ا ا  النص والأمداا الاا عم  وتناي  الفبا  ن  دلها

 أ ط ا ا حاسامه لا تال وا حعسا  النص وما طلى  ل    دتو  

 

 وتنباا  لامم الحعو ب الأواما الائيايم الى ادس متدو اط  و ال وصف مو ن لتل منها  يدا  لي 

 

  

 الوصف المجموعة 

Clipboard  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما بص و ماخ ولص  ا نا  مو الداحنس 

Font 
تدتن  مو ااحياج مو  اى التحانم و  تده و  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما  

 لون الاى و  ياها مو الحنايباط الحي تاص الاى 

Paragraph   ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو تناي  الفبااط  املم 

Styles 
ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو تمعي  تعليداط الحناي  الد سل   

 مُاعبا  

Editing  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو الع وج  لى النص وا حعساله 

 (Homeتبويب الصفحة الرئيسية ):   الثالثالفصل 
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   Clipboardمجموعة 

هي منمبوم تان و مؤبحوم  يوث  حا الا حفواظ نوالنص و ياا مو العيوامواط الحي تا   Clipboardال وا ظوم  

بصووها أو تا ماوواها مو الدلف الدفحو   اليا  حى  حا لصووبه  ي ملف آاا هو  ي متان ااا مو مفس  

  Clipboardالدلف  الدتدو م الأولى  ي  لامم تعو ب الصووووف م الائياوووويم هي متدو م ال ا ظم  

   Pasteولص     Copy, ماخ  Cutأواما الح ا ا الائيايم م ل بص    ت حو   لى متدو م

 Copyالأمر  

  Clipboard   ال ا ظم  " نناخ النص الد سل طلىCopy بوخ ىج " 

    سل النص ال   تا س مااه 1

 دا هو معيو  ي    Clipboard  امبا  و  ماووخ مو متدو م ال ا ظم  2

 CTRL + Cالشتل أو ا لى  

    اا مؤشا الف جا طلى الدتان ال   تا س مااه  ا امبا  3

 + CTRL"   دا هو معيو  ي الشتل أو ا لى   Pasteالاياج لص   "  

V  

 

 Cutأمر قص  

 Clipboard" لبص ما  حا ت س سا طلى    Cut حا ا حاساخ "  

    سل النص ال   تا س بصه   1

   Clipboard" مو متدو م ال ا ظم    Cut  امبا  و  بص " 2

  CTRL + Xأو ا لى  لى  

    اا مؤشا الف جا طلى الدتان ال   تا س مااه  ا امبا  لى  3

    Clipboard"  مو متدو م ال ا ظم    Pasteاياج لص   "  

  CTRL + Vأو ا لى  

 

 
 Clipboard Task Paneلوح مهام مجموعة الحافظة 

 
   ي متدو م  ”الائياوويم”Home“ “ اووحاسخ لو  مهاخ ال ا ظم لعا  م حوى ال ا ظمر  ي تعو ب  

ال ا ظم ا ولى  لى مشولل مانع ال واج لعا  لو  مهاخ متدو م ال ا ظم  ننمتام  هنا جة م  ديع  

ىج   ” لالجاع  امل الد حوى نيندا  Paste All“   الدوال الحي تا مااها هنا   احاسخ ىج " لص  التل "

  داح  امل الد حوى  و دتو طلاا  أ  مال  مفال  نالنبا  ليها   Clear All" اماح التل"  
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 Pasteلصق  

  Clipboard" لالجاع آاا ننس مناوخ أو مبصوص مو ال ا ظم    Paste حا ا حاساخ جمن "لص " " 

 للداحنس 

 " أو ا ووحاساخ الااحصوواج "    Paste   نسما  حا النبا  و  "لصوو " "  1

Ctrl+V  ر  حا و ووووع م حو واط ال وا ظوم"Clipboard    ي مو ووووع 

 الدؤشا ال الي 

 Paste " صووووليا  أ بومم  ا   حا مصر أو  ائو  لصوووو     نس2

Options ". اللص   اياجاط ماحلف لعا  هنا امبا: 

Keep Source Formatting -1   يلالأص الحناي    لى   ا ظ.   

Merge Formatting -2  ال    النص  مان   ن يث الحناووووي    ليا 

 .نه   يى 

 Keep Text Only -3النص مو  صليمالأ الحنايباط  ا م طىالم. 

 

  Format Painter التنسيق نسخ

  لى لصوبه  ا ومو  معيو  مص  لى الدمع    الحناوي   لناوخ  " Format Painter " مالأا ا وحاساخ  حا

 .آاا مص

 .منه الحناي   ماخ  تا س ال    النص  سل  1

 ما خ   و   امبا ر " Clipboard " متدو م مو   2

 Format Painter.   الحناي  

  و   ا و عه  الأن   لا الم   اشوا  طلى الف جا مؤشوا  حليا  3

 . ليه الحناي   تمعي   تا س ال    النص

 
 
 

 : Using Drag and Drop والإفلات السحب باستخدام 

 نا وحاساخ التائناط أو النص لنبل   لاط لاوا الاو ب  اودى الف جا نا وحاساخ التائو  أو النص مبل أو ماوخ 

 :الف جا

 سل النص ال   تا س ماخ   محعسل ر أما و   ي الد سل الحناي   تمعي    ي تا ب  نب ط ا

محعسل   أما و   لى الا ب  ل  نعس  دتو Format Painter  و   منلو ا امبا و تنايباته

 . ل  مو  تنحهي  نسما Esc الهاو  ىج  لى ا لى  لحنايبها ننفس تنايباط النص الاصلي 



 

25 | P a g e  
 

 .الداحنس مو  مبله  ي تا ب ال    التن  نحطليل با1 . 

 الداحنس   ي التس س الدتان  طلى ا  عه النج الا اا للف ج ر  لى وا لى  الدطللر النص  لى امبا2 . 

 .الف جا مفحا  اتاا 3 

 

 :الفأره باستخدام  النص نسخ

 .مااه  ي تا ب ال    الداحنس مو  التن  نحطليل با 1 . 

   ي     س س متان  طلى النص ا  ب  ليهر نالطلى  وا حفظ  الددين النص  لى  دو لأا نالنج امبا  2 

 .الف جا ىج  و  طلاوبا نالإ  الداحنس

 .الدسج م البائدم مو  ماخ  الف جا  سل ىج نن لاط تبوخ  نسما  3 
 

   Font Group: الخط مجموعة 

 تبوخ الدتدو م ه ا اواما  Font Group الاى  متدو م هي Home تعو ب  ي ال اميم الدتدو م

 .النص شتل و منظا وت ايو  نحعس ل
 

   Font: الخط

 .الاى  لااحياج  احاسخ  الاى  صنسو   .ال اوا شتا لأ الدحنو م الحصاميا مو  متدو م هو

 :للنص الاى   لحلييا

  تليياا تا س ال    النص  سل  1
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 :الدحا م الاموا  اموا  مو  الاى  شتل ااحا  2

 

  Font Size: الخط حجم 

 :للنص الاى   تا لحلييا . ت س س تا ال    النص   تا لحلييا  احاسخ Font Size الاى   تا صنسو  

   تده تلييا تا س ال    النص  سل  1

   الاى   تا بائدم مو  الاى   تا   و يا Font Group الاى  متدو م الى ا هب  2
 

  Grow Font and Shrink Font: الخط وتصغير تكبير

 ال    للنص ملائا نشتل لحتعياالاى  تاحاسخ  " Increase Font Size "  الاى  نحتعيا الااصم  بومملأا

 "أ بومم مفس الن ور و لى  الاى  ل تا جبا ت س س لون  الاى   تا تبوخ نن ال   بومملأا ه ا   ااحياجا تا

 .ت س سا تا ال    النص   تا لحصليا  تاحاسخ "Decrease Font size  " "الاى  تصليا
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 : Font Colorط  الخ لون

 ال    للنص اللون  لحلييا  تاحاسخ النص لون  أ بومم   النص لون  هو

 .أ طل  نشتل منابا النص ليظها  ماحلفم ألوان  ا حاساخ  ت س سا تا

 

   Font Color: الخط لون لتغيير

 .لومه تلييا تا س ال    النص  ااحاج1

الوو   تول  اللون  وااحوواج " Font Color " ىج الى ا هووب 2

   .ااحياجا

 

 . Underlineتسطير ، Italic مائل ، Bold غامق

  . الاى   د  لن ال  تاحاسخ " Bold "  ام   أ بومم

  .اليديو  الى مائل الاى  لتعل  احاسخ " Italic " أما مائل

 .النص أ فل اى  لا ا  احاسخUnderline  تاميا

 . ام    عله الدملو  النص  سل  1

  B  ىج  لى امبا Font group  متدو م  مو 2

 .  تاووحميا و  Italic  مائل وامالأا نابي تنفي  الما بم وننفس

Underline 

 

   Change Case)فقط  تينية اللا  الحروف(   الأحرف حالة  تغيير

 :وهي  اا الأ  ل الم  الاط أجنع  و س

Sentence case .1   تون  التدلم مو   اا او   بى  

 . عيا  اا

Lower case .2  صليا  ن  اا  تون  الد سل النص. 

 Upper case .3عيا  ن  اا  تون  الد سل النص   

Toggle case .4  الأ اا  الم  تس. 

 :الحرف حالة  لتغيير

                .له  الم ال اوا تلييا الدملو  النص  سل  1
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 الاى   ي متدو م " change case " ىج مو   2

 .الشتل  ي  ظها  دا ال الم ااحا

 

 

 

 

 

 

 

 Text highlight Color: النص   يزيتم 

 ر و حا  ل   و اا   الح س س  نبلا م سلا    عسو النص تتعل Text Highlight Color أ بومم

 .ت س سا الداال النص  سل    1

 .النص ت س س لون  ااحاج " Highlight "ىج مو    2

 

 

 

 

 

 

 

 

 Effects:   النص تأثيرات

 ت  يااط لحمعي   تاووحاسخ Effects النص ت  يااط أ بومم

 ماحلفم

  لى تمعيبهوا  دتو  الحي الحو  يااط   الد وسل النص  لى

 :النص

 "Shadow"ظووول   و   "Reflection"اموووعوووتووواس

 Glow".  "وتوهج    "Outline"وت ن ا"

 . ليه الح  يا تمعي   الداال النص   سل1

 تمعيبه  الداال الح  يا ااحا "text effects button" ىج  مو 2
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   Clear Formatting: التنسيق مسح

 تدب الحي مداا لأا أو الحلييااط  ل وطىالم لداح   احاسخ

 .النص تداح  ولا  بى  النص  لى

 . ليه الحمعي   تا س ال    النص  سل  1

 .الاى  متدو م مو   Clear Format ىج  لى امبا  2

 

 

 

 Strikethrough:    خط يتوسطه  أمر

   مه النص  عسو  وووا ل ل  النصر منحصووف  ي اى  لا ووا تاووحاسخ

 .مللي

 

 

  Subscript and Superscript : ومنخفض مرتفع

 ونالد لر   الاووما ماووحوى  أ ووفل مصوولاا  أجباخ أو أ اا لعدل تاووحاسخ " Subscript" مناف 

 .الاما ماحوى  أ لى مصلاا أجباخ أو أ اا لعدل تاحاسخ  Superscript  ماتفع  

 .الاما لداحوى  نالناعم  فلللأ أو  لىللأ تا عه أن  تا س ال    النص    سل1

 .مو ح الماا هو  دا  2subscript  X  أو  2superscript  X  ىج  لى امبا الاى  متدو م   مو 2

 

 

                                               The Font Dialog Box: الخط حوار مربع

 .النص  لى الداحلفم  الحنايباط مو  متدو م لعدل  احاسخ

  لعا  صونسو    Dialog Box Launcher الاوها الصوليا  لى ا ولى  الاىر متدو م  ي  1

    Fontال واج
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  دا هو مو ح  ي الشتل الماا   OKامبا    ا الحلييااط الال  2

 

 

 The Paragraph Group: الفقرة   مجموعه 

 .الفبااط تناي    لى تبوخ الدتدو م ه ا  أما أو  Home Tab تعو ب مو  ال ال م الدتدو م هي

 

 Alignment:  المحاذاة

 .الدعما  الداا م  ي للنص الا بي الدوبع هي

 :الد ا ا  مو  اموا  أجنعم  و س

 Left.    ااج  1

 Centre. تو يى     2

 Right.     ديو 3

  Justify  عى     4

وامبا  لى الواط الد ا اط لعدل م ا اط الى    سل مص معيو 

 النص الد سل ناتتاهاط ماحلفم 
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 Indentation:  البادئة   المسافة 

 . االأا أو  دو لأا الهامو مو  الفبا  نسأ ماا م ت سل

  Increase indent   لى امبا الفبااطر متدو م  ي  1

 .اليديو  الى الفبا  لحلييا

 .أ عا لداا م الدؤشا تعا س لتي النج مفس  لى امبا  2

 ج ا لا ماتيو  Decrease Indent  لى امبا ن لاا  3

 .الاصلي موبعه الى الدؤشا

 

 Indentation: بادئة   لعمل المسطرة استخدام 

   لى امبا الداما  تاى  لا ط ا  Ribbon  شا ى  أ فل  ي الدو ول   بيملأا الداما  تاحاسخ أن   دتو 

 .اليدنى الناو م  ي الدو ول  View Ruler ىج

 

 Line Spacing: الأسطر   تباعد أمر

 الداا م  أو  مالأا نيو  ما الداا م لحلييا  احاسخ

 .الفبااط ونعس وبعل نيو  ما

 تلييا تا س الحي الفبااط أو  مالأا  سل   1

 .تعا سها

 متدو م  ي " line spacing " ىج ااحا   2

  مالأا لحعا س الدملونم الداا م وااحا  الفبااط

 . الفبااط أو

 

 

 

 Bullets, Numbering: والترقيم   النقطي التعداد

 .ماتعم  يا أو ماتعم بائدم شتل  لى النص ناال تبوخ
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 .النص ااحا   1

 .الشتل  ي  دا " Bullets and Numbering "  لى امبا   2

 

 

 

 

 

 Borders:   الحدود

 :ت س سا  حا ال    النص  و  اااج نعدل  بوخ

 .له اااج  دل تا س ال    النص ااحاج   1

 Border.  ىج  لى   امبا2
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  Shading: تظليل

 .النص  ما  امل  لى  نف  الحظليل تمعي  

 . ليه الحظليل تمع   أن  تا س ال    الاما أو النص ااحاج   1

 .الشتل  ي  دا "Shading" ىج  لى امبا   2

 

 

 

 

 

 

 The paragraph Dialogue box: الفقرة   حوار صندوق

 .الفبااط تنايباط مو  الدن س لعدل  احاسخ
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   Style  Group: أنماط مجموعة 

ر   colorر اللون  Sizeال تا ر Font nameالاى  ا وا م ل الداصوصومر الحناويباط مو  متدو م هي

 ه ا اواما  .والظل الاى   سول تشوووودل مداا  لأا ونع  الا ووووما وتعا س رAlignmentالد ا ا   

 العنوان   م ل النص شووتل ت اووو   مداا لأا ه ا   النص  لى  اهن تناووي   نحمعي    تبوخ  الدتدو م

 .والفا ي الائياي

   Applying Heading Styles to Text:   رئيسي عنوان تنسيق تطبيق

  Groupأمداا  متدو م مو  الدحا م الامداا  مو  أ   أو Heading مدى   لى ا وولى   ا النص ااحا

Style    

 

 Editing Group   تحرير مجموعة 
 

  Editing   متدو م   Editing ت ا ا هي Home الائياويم الحعو ب  لامم مو  الااماوم  الدتدو م

 .الداحنس  ي  لدم  و  الع ث أو والا حعسا  نالحعس ل  تبوخ

 

 Find: بحث  

   .الداحنس  لاال معينه  لدم  و  نالع ث  بوخ

 وويظها   Find"   "ن ث ىج  لى الطوولى   نس

مص  مانع و ظها الياووووواج  لى الحنبوول  ن 

  نها   الع ث تا س الحي التلدم نه تتحب
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 Replace All:الكل   واستبدال Replace استبدال

 . دلم أو النص  ي  لدم نا حعسا   بوخ Replace  ىج

 Editing.   ت ا ا متدو  مو  Replace  لى   امبا1

 Find and Replace.   وا حعسا  ن ث  واج مانع    يظها2

    ي تاوووحعسله ان  ال   تا س النص و " Find What "  ي  نه الع ث تا س ال    النص   الال3

Replace with      

 Replace.   امبا4

 .الداحنس  ي التلداط  ديع لا حعسا  " Replace All "  لى النبا    دتو 5

 

 

 

 :والكائنات النصوص اختيار

 .الداحنس  ي والتائناط النص نااحياج  بوخ

 

 

 

 

 

 

  Keyboard Shortcut :المفاتيح لوحة  اختصارات

 

 Select All  Ctrl+Aت س س التل

 Bold Ctrl+B ام  

 Underline Ctrl+Uاى  فلي  
 Copy  Ctrl+C ماخ 

 Cut Ctrl+Xبص  
 Paste Ctrl+Vلص   

 Ctrl+E م ا ا  للو ى 
 Page Break  Ctrl+Enter صف م  س س /  اصل صف م

 Find  Ctrl+F  ن ث
 Replace  Ctrl+H ا حعسا 

 undo Ctrl+Zتاا ع  

 Redo Ctrl+Yط ال  العدل  
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الحي تحيح لو  الجاع الصوووووج والاشووووتوا     Word  عواط ناموامج معوالج النصوووووص عوتهي ا وسى  

مدا  اوووا سا  لى توصووويل   روالدامماط والتساو  وصوووف اط الللاا وج ووووخ والاشوووتا  الفنيم  

 الدعلوماط نشتل مائي ونايى    

 

 (Insert)بات قائمة الادراج يبوت

    احاسخ لإلجاع صف م  لاا وصف اط  اج م  س س  و اصل الصف اط Pagesصف اط  

    احاسخ لإلجاع التساو   Tables ساو   

    احاسخ لإلجاع صوج ر والأشتا  الداحلفم    طلخ Illustrationsج وماط  

    احاسخ لإ اا  اجتعاا تشععي والإشاجاط الدا عيم Linksاجتعاااط  

    احاسخ لإلجاع جأس وت  يل الصف م وجبا الصف م Header & Footerجأس وت  يل  

 ع مانع النصر والحاج خ والوبب والنص الحلبائي    طلخ    احاسخ لإلجاTextمص  

    احاسخ لإلجاع الاموى والدعاللاط الا ا يم الداحلفم Symbolsجموى  

 

 Pages Groupمجموعة الصفحات  

 الحي ت حو   لى الاواما الحي تاحاسخ لإلجاع صف م  لاا او صف م  اج م او  اصل الصف اط      

 

 (Insert:  تبويب الإدراج ) الرابعالفصل 
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   Cover Page  غلاف الصفحة 

هي الحي تتون او  صووووف وم  لى التحوا  او الع وث او الدبوا    يث  

 دتننا ان مطووويف الدعلوماط والعناو و والدوا ووويع الحي تاص ه ا  

 لاا  ي نسا م الداووحنس  يث    م الداووحنس  ماووحاسخ ه ا الالا  لأ ووا

 تون الجاع الللاا  ي او  صووووف وم مو الداووووحنوس  حى وان  وان 

                                                                                                                    الدؤشا  ي  يا صف م مو الداحنس

 

 إضافة غلاف:

   Insertامبا  لى بائدم   -1

  Cover Pageامبا  لى ىج   -2

 ااحا  لاا مو بائدم الأ لفم  -3

 

     : Blank Page   صفحة فارغة  لإضافة 

ن ا م الى صوف م  س س  ا نا  العدل ننمتام  ا وا م صوف م ننفس الداوحنس لون ال ا م الى  حح  ا ا  نب  

    ماحنس  س س محعع الامواط الحاليم

 INSERT  امبا  لى بائدم -1

  Blank Page امبا  لى   -2

 Page Breakلإ ا م  اصل نيو الصف م   -3

 :تاحاسخ  ي  الم الفصل نيو الصف م و علها صف حيو مبوخ ناتعا  الامواط الحاليم  
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  INSERT  تعو بامبا  لى   -1

  Page Break  امبا  لى -2

 

 Tableالجداول   

ننمتام  الجاع التسو   ي نامامج معالج النصووص مو الا  و وع الدؤشوا  ي الدتان ال   تا س  يه  

    الجاع التساو   يث  حا ج ا التساو  ن لاث اا   نعسها محعع الامواط الحاليم  

   Insertتعو ب ا لى  لى   -1

  Tablesامبا  لى   -2

   دا  ي الشتل الحالي

 الطريقة الاولى لرسم الجدول  

نعس ااحياج بائدم الالجاع مبوخ نالنبا  لى الدانعاط الظاها   ي الشوووتل ا لاا لتي ماحاج  سل الا دس   

 والاموج الدملونم لا ا التسو    
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 الطريقة الثانية لرسم الجدول

ت سل  يه  سل الا دس   فحح مانع  واج    ووووا    Table  مو البائدم  Insert table  مبوخ نالنبا  لى ىج

                 و سل الصفوا  دا  ي الشتل الماا 

 الطريقة الثالثة لرسم الجدول  

الداوس الى بلا ج ووا    امبا  لى اياج  Draw Tableمو البائدم لا ووا التسو   يحليا شووتل الدؤشووا    

 حذف صف أو عمود   حبوخ نا ا  سل الصفوا و سل الا دس   ي التسو 

    ه   تا س  ال    العمود أو الصف  ي  لإلجاع  مبمم   ع  (1)

 البائدم  مو  الخلايا  حذف  سل   ا  الأ دور  الداوس  ننج  امبا  (2)
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  موافق  و    امبا   ا بأكمله، العمود   ا  أو بأكمله   صف  حذف ااحا   واج   مانع   يظها  (3)

 

 العدول   أو  الصف    ا   يحا  (4)

  

 جدول : نمط ال تطبيق  
 

 مو   العس س   ي  تح تا  وهي  الفوج    لى  ن   الااص  التسو  ومظهر شكككككل تلييا  ل  تحيح   التسو  مداا أ

 والاموا    وال سول  اللون    ل    ي  ندا  الحصديار   ناصا

https://badrtypist.blogspot.com/
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 الشا ى     ديو   أبصى   ي تصميم  الحعو ب   لامم   و    امبا   ا  لح س سار  التسو    ي متان   أ     ي  امبا  (1)

 
 

 للأمداا   التاملم  البائدم  لاة م أكثر الدناسلم  الاها   و    امبا   ا  رالجدول  أنماط متدو م  موبع   سل  (2)

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
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 تا سا   ال    الجدول نمط  سل  (3)

 

 التسو   مدى    يظها  (4)

 
 

 

 

 

 الجدول  نمط   خيارات  تعديل 

 

   ووحم  هناا  مظهاا  لحلييا تشككغيلها  إيقاف أو  ماحلفم خيارات تشووليل   دتن    سو ر  مدى   ااحياج  ندتال

  رالأخير  العمود رالأول  العمود رالنطاقات  ذات  الصككككفوف ر الصككككف وط دالي  رالرأس  صككككف اياجاط 

  النطاقات  ذات والأ دس 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
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 تصميم. الحعو ب   لامم  طلى  امحبل   ا   سول ر   ي  متان   أ     ي  امبا  (1)

 الدملونم    الاياجاط تحديد ألغاء  أو  بتحديد قم   ا الجدول،  نمط  خيارات متدو م  موبع   سل  (2)

 

 التسو   مدى   تعس ل   يحا  (3)

 

 

 جدول   على   الحدود  تطبيق 

  ليها    سول تمعي   تا س  الحي الخلايا  سل  (1)

 

 

  ووىن    الدملو ر الخط نمط لااحيواج تصككككميم  الحعو وب   لاموم   لى  الدو ول   الأواما  ا ووووحاوساخ  (2)

 البلا   ولون   الاىر

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
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   Borders  ال سول الأما  أ فل الدناس  الاها   لى  امبا  (3)

 

 البائدم   مو  الحدود  نوع ااحا  (4)

 الد سل    الالا ا   لى  ال سول تمعي     يحا  (5)

 

 ادراج الصور  
 

 حيح نامامج معالج النصووووص امتاميم الجاع الصووووج ا   دتو الجاع الصووووج الد فوظم  لى  هاى  

معاشا و دتو الجاع لبماط الشاشم  ال ا و  الااص ن  او الع ث  لى الامحامب الجاع الصوج نشتل  

 مو الا  و ع الدؤشا  ي الدتان ال   تا س الجاع الصوج  محعع الامواط الحاليم لألجاع الصوج   

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
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 الدو ول  ي متدو م الا وماط   Picture  ا امبا  لى أما Insert امبا تعو ب طلجاع -1

Illustrations   ل     يعا  مانع  واج طلجاع صوج ا  

  ي مانع ال واج   Insertا امبا ىج   سل الصوج    -2

  يحا طلجاع الصوج  الد سل   ي الصف م   -3

 

 

   تا تلييا   دتن  الد ا    وعيل   لى  الصووج  معالج  نامامج    ي  الصووج  لحناوي    الما    مو   العس س  هناا

ا   دتن   ماوحنسا  مع  أ طول  نشوتل  لححنا وب  الصووج   شوتل  أو    وعى   ألواط  نا وحاساخ  مظهاا  ت اويو   أ طو 

 الصوج  

 :  صورة  اقتصاص 

 مع  تعدل   نب  ط ا  مفيس ا  الابحصواص  تون   أن    دتو   الصووج    مو    ن  طىالم تحا  صووج ر  ابحصواص  نس

 الحاليم   نامواط  مبوخ   بى   منها  ن   لى  الحا ين  وتا س   س ا  عيا   صوج 

 الحناي   الحعو ب   لامم   حظها  ابحصاصها   تا س  الحي  الصوج    سل  (1)
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 ابحصاص  الأما   و    امبا تناي ر الحعو ب   لامم  مو   (2)

 

  لابحصوواص مبع   أ   وا وو ب  امبا  الصوووج    وىوا ا   وامب   لى الابحصوواص  مبان    ووحظها  (3)

ا  الصوج    تلييا  مبع     ب  مو   ا  ج  ال تار  تلييا  مبان   مو   نالبا   الابحصاص  مبان   لأن   مظا 

 الام    اا      و   ال تا

 

   (4)الصوج   ابحصاص   يحا  أااى   ما   ابحصاص  الأما   و    امبا  لح  يسر  

 

 

 SHAPESالاشكال  

  الشوووا   وو وووائل  الأ وووها   ل    ي ندا  ماوووحنسار  طلى  الأشوووتا   مو   محنو م  متدو م  ط وووا م   دتن 

   ويات   نبيم  و   نعيس ا  و نوام   ا ود   تعييو   تا س  هل  الاماوياني   الدامى   وأشوتا   والنتوخ  والدانعاط

  تا أشو   ا وحاسخ   دليم؟  أو  ىمني ا  مامم ا   عا   تاميمي  ج وا  طمشوا   تا س  هل  ام ا   ا وحاسخ  ال اتيم؟
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 أمها  طلا  ننمشووائهر  تبوخ  ماووحنس   ل   ي  أشووتا   طلى  ت حاع  لا  بس  أم  مو   الا ا   لى  الاماووياني   الدامى 

ا  مائيم   ا نيم  تطيف  أن   دتو       الحاليم  الامواط  محعع  الاشتا   للإ ا م  وو و  

 

 .الأشتا   مو   مناسلم  بائدم   حظها  الأشتا    الأما   و    امبا  ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   سل  -1

 الدملو    الشتل   سل  -2

                           

  ماحنسا    طلى  الشتل  لإ ا م  الدملو   الدوبع   ي  وا  ب  امبا -3

 

  

https://draft.blogger.com/
https://draft.blogger.com/
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  ونعس  التحانم    ي  العس    دتن   ماوحنسار   ي  الشوتل   ظها  نسما  رشوتل   ي  مص  طلاا    دتن   أجلطر  ط ا

  لون   أو  الاى    تا  أو  الاى   لحلييا  الائياويم  الصوف م  الحعو ب   لامم   ي  الحناوي    اياجاط  ا وحاساخ   ل 

   صالن

 

 

 

 

 

 

 الأشكال: ترتيب  تغيير

  الأماخ    ي  الص يح   الشتل  ظها  ن يث  الحاتيب  تلييا  طلى  ت حاع   بس  الآاار  مع  الأشتا   أ س  تساال   اا

  ا ووحاساخ   دتن   محعسل ر  صوووج  لس     ان   ط ا  الالف    طلى  طج وواله  أو  الأماخ  طلى  شووتل  ط طوواج   دتن 

 . الفه  أو  النص  أماخ  شتل  ت ا    أ ط ا   دتن   الملب   لطعى   الالف  طلى  طج ا   أو  الأماخ  طلى  ط طاج

  الف  البلوب   ظها أن  ما وس م والنوار   ي  ت ا توه  تا وس  الو     الشووووتول   لى  الأ دو   الدواوس ننج  امبا -1

 . البلب   لى  الأ دو   الداوس  ننج   ننبا  ل ا  الشا ىر

 

https://draft.blogger.com/
https://draft.blogger.com/


 

 
 

   وحظها  الالف   طلى  طج وا   أو  الأماخ  طلى  ط طواج   و    الداوس  مؤشوا  مداج  تظهار  الحي  البائدم   ي  -2

 . الالف  طلى  طج ا    ناحاج  الد ا ر  ه ا   ي  الدملو    الملب  اياج   سل  الملب   اياجاط  مو   العس س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الأشتا  تاتيب  تلييا   يحا  -3  

 

  ت س س   او    ل ر   سث  ط ا  الأشووتا    تاتيب   لى  ت سلا  ال     الملب  اياج   ؤ ا  لو   ال الاطر  نع    ي

 نعطووووها   و    مو ووووو م  أشووووتا    س  لس     ان   ط ا. ماحلف  اياج   او   أو  أااى   ما   الاياج  مفس

  موبع  طلى  و  عه  شتل نح س س  ح س سال   ن   ل    ادح    ال    شتل  ت س س  الصعب مو    تون    بس  العع ر

    الحناي    الحعو ب   لامم   ي  الح س س   ن    و    امبا  الح س سر   ن   طلى  للوصو    س س 
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   الشتل     تا   تلييا 

 
 

  الشتل  و وامب  ىوا ا   لى  الح تيا  مبان    حظها   تده  تلييا  تا س  ال     الشتل   سل -1

  ت تيا  مبان   ا وحاساخ   دتن   الدملو     ال تا  هو  الشوتل   حى  الح تيا  مبان   وا و ب  امبا  -2

 . الوبب  مفس   ي  و ا ه  الشتل  اجتفا   لحلييا  الناو م
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  الحسو ا  مبع   وا  ب   امبا  الشتلر  لحسو ا  -3

ا  الأشوتا   نع   ت حو      لى  الشوتل   لحعس ل  ا وحاسامها   دتو   أ  ا  أو  وا س   صوفاا   مبان    لى  أ طو 

  المياط  موبع   عى    دتن  ناما  الأشتا   مع  الد ا ر   عيل

الشكل:    تغيير نمط 

  ناا م  ن   الااص  الشتل  مظها  لحلييا  ماعب ا  معس   وت  يااط  ألوان  تمعي    الشتل مدى   ااحياج  ل   حيح 

  

  تليياا  تا س  ال     الشتل   سل -1

 

  الشتل  أمداا   متدو م   ي  الدن س  الدناس   الاها   و    امبا تناي ر  الحعو ب   لامم   ي -2

 

   ا حاسامه تا س  ال     الندى    سل  الأمداا  مو   مناسلم  بائدم   حظها -3
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  الد سل  الندى    ي  الشتل   يظها -4

 

   ICONS   الرموز   إدراج 

  الرموز  سل   ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   و    امبا  جمنر  لإلجاع
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   ل    ي  ندا  الدو ووو اطر  مو   وا ووعم  متدو م   عا  الحدا ا   دتن   الاموى"   "طلجاع  بائدم   ووحظها

  امبا   ا   وسلا   عتعو ر  جمن   لى  الع وج   ندتال  والدن وس    والفنون   والحتواج   والحتنولو يوا  الأشوووواواص

 طلجاع   و  

  Icons  الرموز  تخصيص

  ال     الامن   سل  الامنر لون  لحلييا  يه   تاصووويصوووها   دتن   ماحلفم  اا    س   هناا  جمنر  طلجاع  نعس

  البائدم  مو   لوم ا  و سل الا ووووماط  تععئم  و    امبا   ا  تناوووي   الحعو ب   لامم   وووحظها  لومه  ملييا  تا س

 الدناسلم 

 الدناسلم    البائدم  مو   لوم ا  و سل  الشتل  مامى    و    امبا  ن ر  الااص  الامن  طلى تفصيلي  مامى  لإ ا م
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ا   دتن  ا  و و عه  التحجيم  مبان   ن  س  الإماواا  الا  مو  الرمز حجم  تلييا  أ طو    ج ووماط  لأمها  مظا 

 منبمم   تعسو  أن   لون  تا س   دا   عيا   الاموى   عل   دتن   محتهمر

 

 

  SmartArt   رسم   إدراج 

  SmartArt  ج ا   ظها  أن  تا س   يث  الداحنس   ي  الإلجاع  مبمم   ع  (1)

 التوضيحية. الا وخ  متدو م   ي SmartArt الأما   سل إدراج، الحعو ب   لامم  مو   (2)

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر  SmartArt ج ا  ااحا  اليااجر   لى فئة   سل   واج   مانع   يظها  (3)
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 الداحنس    ي  SmartArt  ج ا   يظها  (4)

 

   SmartArt رسم إلى  نص  إضافة

  دتن    ظهار  لا  ط ا  الأ اووووا   التامب   لى النص  جزء  ظها  أن    تب .SmartArt الا ووووا   سل  (1)

 .للا ا  اليااى   ال ا م   لى  الدو ول  الصليا  الاها   و    النبا

 تلييا   وويحا  الدبانل   الشووتل   ي  النص   وويظها  النص    ن    ي  مبمي  جمن   ل  نتامب  النص  ألال  (2)

 .الشتل مع  ليحنا ب  تلبائي ا   تده

 

ا   دتن    طلى   بى   ن ا م   نب  ط ا   يس ا  ه ا   عدل  التحانم    ا  الدملو   الشوتل   و    نالنبا  مص  ط وا م أ طو 

  تون   ما   الع ا  تعبيس ار  الأ  ا  SmartArtلا ووماط  نالناوعم   ل ر  ومع   الأشككال  بعض طلى  مص  ط وا م

 .وأ هل  أ ا   النص   ن    ي  العدل
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   وحذفها   وإضافتها   الأشكال   ترتيب   إعادة 

   دتن     SmartArt ج ووا  مو   الأشووتا     ا  و حى تاتيعهار  وتلييا   س س ر  أشووتا   ط ووا م  الاووهل  مو 

 الداحو اط   محعسل   نبائدم  تفصيلي  مامى   طمشا    عيا   س  طلى   شعه  وهو  النصر   ن    ي  ه ا نتل  البياخ

  الامن   ووحنحبل   التبويب  لامم  مفحا    لى  ا وولى    ا  الدملو ر  النبمي  الامن   سل  شووتلر  لحافي   *

 وا س   ماحوى   لأ فل  الشتل  و نحبل  اليديور  طلى  النبمي

 

 

 Shift) + أو Backspace مفحا    لى  ا ووولى    ا  الدملو ر   النبمي  الامن   سل  لشوووتلر  للحاو ج   *

 Tab)وا س  ماحوى   لأ لى  الشتل   ح اا  و وا  اليااجر  طلى  النبمي  الامن   حنحبل. 
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   ويظها  طلاا     لى  ا ولى    ا  الدملو ر  النبمي  الامن  نعس  الإلجاع  مبمم   وع  رجديد  شككل  لإضكافة  *

 الا ا    ي   س س  شتل  و يظها  النصر   ن    ي   س س  مبمي  جمن

 

 

  طىالم   وويحا   ا  النبمي   الامن    ا   حا   حى Backspace  لى  الطوولى    ي  ا ووحدا  رشكككل  لإزالة   *

 مص   نسون   الأشتا    ديع   ن  ا  م النار   ي  الشتل 

 

 SmartArt تخصيص  

  بدب  لدا  مظهاا    و  تليياها   ي تا ب  بس  الحي  الأشوووويا  مو   العس س  هناا  رSmartArt طلجاع نعس

 مو   الأ دو   التامب   لى  "تنسكككيقو"  "تصكككميم "  الحعو ب   لامحا   وووحظها  ر SmartArt ج وووا  نح س س

   SmartArt رسم   وتخطيط نمط تعس ل  الاهل مو   هناار  مو   الشا ى 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

58 | P a g e  
 

   رناوووا م   SmartArtومظها  شوووتل نحعس ل  ل   تاووودح   والحي   رSmartArt   أمداا   مو   العس س  هناا  *

    SmartArt   أنماط  مجموعة  مو   الدملو   الندى    سل  رالنمط لحلييا

 

 

   و    امبا  الألوانر  لحلييا    SmartArt مع  لا ووووحاوسامهوا الألوان أنظمكة  مو   محنو وم  متدو وم  لوس و  *

 الدناسلم   البائدم  مو   الدملو   الاياج  وااحا الألوان  تغيير الأما
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ا   دتن   *   ااحياج   ا  الا وار   ي  شوتل  أ    ت س س   ووى    لي   ما  ماوحبل   نشوتل  شوتل   ل  تاصويص  أ طو 

 .تنسيق الحعو ب   لامم  مو   الدملو   الاياج

 

 

  SmartArt   تغيير تخطيط 

ا   يدتنوو   رSmartArt ج ووووا   وووودو  معلوموواتوو   تنظيا  نهووا   حا الحي  الما بووم  تعتعوو  لا ط ا  لائدوو 

 أ طل   نشتل  ن   الااص  الد حوى   لحنا ب تخطيطها تلييا

 الحاميماط   متدو م   ي المزيد الدناس   الاها   و    امبا  "رتصميم "  الحعو ب   لامم  مو   (1)
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 الاياجاط  مو   الدن س  لاة م التخطيطات  من  المزيد  و    امبا  أو  الدملو ر  الحاميى   ااحا  (2)

 

 الد سل   الحاميى    يظها  (3)

 

 

CHART   البيانية   الرسوم   إدراج      

 العيامي   الا ا   ظها  أن   تا س   يث الإدراج  نقطة   ع  (1)

 التوضيحية. الا وخ  متدو م   ي مخطط الأما   و    امبا  ا إدراج، الحعو ب   لامم  طلى  امحبل  (2)
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   ا  الأ اار  التن  مو  البياني  الرسم   نوع ااحا  ل ر  الدحا م   الاياجاط  لعا    واج   مانع   يظها  (3)

 اليديو    لى  العياميم  الا وخ  ا حعا 

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر البياني  الرسم   سل  (4)

 

  عنصككككر متال   هو  العيوامواط   وسو    ي  النص  العيوامواط    و وسو   العيوامي  الا ووووا  موا و    ووووحظها  (5)

  Word   وياوحاسمه  ما  هو  الدصوسج  )العياماط  ن    الااصوم  الدصوسج  نعياماط  ا وحعساله  طلى   وح حاع نائب

 العيامي(   الا ا  لإمشا 
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 العياماط    سو    ي  ن   الااصم المصدر  بيانات ألال  (6)

 

 

  امبا  الأمار  لنخ  ط ا الأزرق. المربع  ي  الدا بوم  العيوامواط   وووووى  العيوامي  الا ووووا  ي تظها لو  (7)

  سو  ا   طمباصه  أو  العياماط مما    لن ال   الأىج    الدانع  مو  اليمنى  السفلية   الزاوية  وا  ب
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 العياماط    سو  ما     لإ لا   X  و    امبا  الامحها ر  نس  (8)

 

  ألماا  الشتل   ي  دا  متحدلا    العيامي  الا ا   يتون   (9)
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   لامم   ي البيانات  تحرير أما   و    امبا  ا  ت س سار   ووووى    لي   ما  أااىر  ما   العيامي  الا وووا  لحعس ل

 أااى   ما   العياماط   سو  ما      حظها تصميم. الحعو ب

 

 البياني   الرسم   نوع   تغيير 

   ي  آاا   مو   طلى  تليياا   دتن  لعيامات ر  منا وووب   يا  ااحاته  ال     العيامي  الا وووا نوع أن   و سط  ط ا

 خطي.   ج ا  طلى عمودي نيامي  ج ا  مو   العيامي  الا ا  مو  نحلييا   نبوخ  م النار

 تصميم. الحعو ب   لامم   حظها  تليياا   تا س  ال     العيامي  الا ا   سل  (1)

  التخطيط  نوع  تغيير الأما   و    امبا تصميم، الحعو ب   لامم  مو   (2)

  موافق  و    امبا   ا  الدملو ر البياني  الرسم   سل   واج   مانع   يظها  (3)
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  الاتتاهاط  جة م  الامي  العيامي  الا ووا   اووهل  م النار   ي  التس س   العيامي  الا ووا  مو   تمعي     وويحا  (4)

 الوبب   نداوج

 

 البياني   الرسم   تخطيط   تغيير 

  س    لى  العيامي  الا وا   ؤ ا  أن   دتو    مختلف  بياني  رسكم  ااحياج   او   العيامير  ج ود   تاتيب  لحلييا

 العياماط   وتادياط  العيامي  الا ا   نوان    ل    ي  ندا   ناصار

 تصميم. الحعو ب   لامم   حظها  تعس له   تا س  ال     العيامي  الا ا   سل  (1)
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 سريع. نيامي  ج ا  الأما   و    امبا التصميم، الحعو ب   لامم  مو   (2)

 الدناسلم   البائدم  مو   الدملو  البياني  الرسم  ااحاج  (3)

 

 التس س   العيامي  الا ا  ليعتس  العيامي  الا ا  ت س ث   يحا  (4)

 الرسكم   عنصكر  إضكافة  الأما   و    النبا  دتن   نالطوعىر  ت حا ه  ما   لى  العيامي  الا وا    حو    لا  ط ا  *

  العيامي  الا ووا  و ناصووا الشككبكة  واموا  المحور  ناو و   لإ ووا م تصككميم  الحعو ب   لامم   ي البياني

 الأااى 
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  النص  وألال  العنصوا   و    امبا المحور(،  عنوان أو البياني  الرسكم   عنوان )م ل  مائب  نصوا  لدل   *

 ن    الااص

 

 

 

 Footer Header&  والتذييل   الرأس 

الح  يل هو  ن  مو الداحنس  ظها  ي  الاأس هو  ن  مو الداحنس  ظها  ي الهامو  العلو ر نيندا 

الهوامو الاووووفلي  ت حو  الاةوس والحو  يلاط نشووووتول  واخ  لى معلومواط ط وووووا يوم م ول أجبواخ 

الصووف اط والحواج خ وا ووا الدؤلف وال واشووي الاووفليمر والحي  دتو أن تاووا س  ي ال فاظ  لى 

الداووحنساط المو لم وتاووهيل باا تها   وويظها الن ص ال   تا طلااله  ي جأس الصووف م أو تنظيا 

   ل  أ لى   ي  الدؤلف  ا وووا   ا   ما س  م النار   ي  ت  يلها  لى  ل صوووف م مو صوووف اط الداوووحنس

 الاأس    ي  نو عه   نبوخ  ل ل   صف مر

 

 

ا  امبا  (1) ا  مبا  ا   وووننبا  م النار   ي  للداوووحنس  الاوووفلي  أو  العلو    الهامو  لى  متان   أ     ي  منلو     مبا 

ا  العلو    الهامو   لى  منلو  
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  الشوووا ى  مو   الأ دو   التامب   لى الحصوووديا تعو ب   لامم  و وووحظها  ال  لر  أو  الاأس   حح    ووويحا  (2)

 ال  ل   أو  الاأس   ي  الإلجاع  مبمم   حظها

 

 

 

 والحاج خ   الدؤلف  ا ا   نتحب  م النار   ي  ال  ل   أو  الاأس   ي  الدملونم  الدعلوماط  ا حب  (3)
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 الهاو    مفحا    لى  الطلى   أ ط ا   دتن   الصف م  وت  يل  جأس  ط لا    و    امبا  الامحها ر  نس (4)

 

 الح  يل   أو  الاأس  مص   يظها  (5)

 

 مسبقًا   محدد   تذييل   أو  رأس   دراج إ 

  ا وووحاسامها   دتن   الحي  ماوووعب ا  الد سل   والاةوس  الاةوس  مو   محنو م  متدو م   لى  Word   حو   

 ماحنسما   طلى  ماعب ا  م سل  جأس  نن ا م   نبوخ م النار   ي  وتاميمه   الداحنس تصديا  لح ايو 

 

  أما   و     ووننبا  م النار   ي  الصووف م  ت  يل  أو  جأس  الأما   و    امبا   ا  طلجاعر  الحعو ب   لامم   سل  (1)

  الاأس

 

 

 

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

70 | P a g e  
 

 الدملو    ماعب ا  الد سل  الح  يل  أو  الاأس   سل   حظهار  الحي  البائدم   ي  (2)

 

 

ا  الد وسل   والو  و   والاةوس  الاةوس مو   العوس وس ت حو    الحو  يول   أو  الاأس   وووويظها  (3    لى  ماووووعبو 

  نوان   م ل  معلوماط  لإ وا م   يس   ال بو   ه ا الد حوى    ي  الح تا  بو   تاودى  مصويم مائعم   ناصوا

 الصف م   وجبا  والحاج خ   الدؤلف  وا ا  الداحنس

 

 

 

https://badrtypist.blogspot.com/
https://badrtypist.blogspot.com/


 

71 | P a g e  
 

  الدملونم  الدعلوماط وا حب   وبه  امبا  الد حوىر   ي  الح تا   بل  لح ا ا  (4)

 

 الهاو    مفحا    لى  الطلى   أ ط ا   دتن    الصف م وت  يل  جأس  ط لا    و    امبا  الامحها ر  نس  (5)

 

  طىالوم و وسل   وبوه الأ دو   الدواوس  ننج   وامبا  الد حوى"ر   ي  "الح تا   بول   و ا  ي تا وب  نوب  ط ا

 تظها   الحي  البائدم مو  الد حوى    ي  الح تا
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 التصميم   التبويب   علامة   خيارات 

  الشا ىر  مو   الأ دو   التامب   لى الحصديا الحعو ب   لامم   حظها  الداحنسر  وت  يل  جأس ت ميو   طللا   نس

 ماحلفم   ت ا ا  اياجاط  ل    حيح   مدا

  الصوف م  تعا   أن    ي  تا ب  لا  بس  الداوحنساطر  لعع   نالناوعم   الأولى   الصوف م وت  يل  جأس  طافا   *

  الصوف م    ي  الصوف م تابيا  نس   وتا س   لاا  صوف م  لس     ان   ط ا  م ل  الصوف مر   وت  يل  الاأس  الأولى

 ماحلفم    أولى   صف م نتواج  الدانع   سل  الأولىر  الصف م وت  يل  جأس  طافا    ي  تا ب   نب  ط ا  ال اميم 

 

   و   امبا  الاأسر   ي  الواجل   الدعلوموواط   ووا ووم  طىالووم  تا ووس  نووب ط ا الحوو  يوول  أو  الاأس  طىالووم  *

  نوا ووووحاوساخ  تو  يول  طىالوم   دتنو   ونوالد ولر تظها   الحي البوائدوم مو  الاأس  طىالوم و وسل جأس الأما

 ت  يل  الأما
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   لا با    شووا ه   وويحا   دا  مالصووف   جبا  الأما  نا ووحاساخ  تلبائي ا  صووف م   ل  تابيا   دتن   الصووف م  جبا  *

  الحوواج خ  ط وووووا ووم  دتنوو   طلجاعر  متدو ووم   ي  الدحو ا   الأواما  الا   مو  ط وووووا يووم  ايوواجاط *

 ت  يل   أو  جأ     طلى  والدن س والصوجر الداحنسر  ومعلوماط  والوببر

 

 تذييل   أو  رأس  في   الوقت   أو   التاريخ   إدراج 

  بس  الد ا ر   ووعيل   لى  ال  ل   أو  الاأس   ي الوبب  أو  الحاج خ  تطووديو   الدفيس  مو   تون   الأ يان   نع    ي

  طمشائه تاج خ   الداحنس   عا   أن    ي  تا ب

  ط وسالا اا      و   نوه  البيواخ  دتنو   والو    راعوا حوه تواج خ  طظهواج  طلى ت حواع  بوس  أااىر  موا يوم مو 

الائ   وححدتو   لأم   محتاج  نشوتل واعا حه  ماوحنس  نح س ث  بدب  ط ا  مفيس  وه ا   تلبائي ا للح س ث   معا م مو   د 

 الأ سث   الإصساج

 أن   تا وس   يوث الإلجاع  مبموم  ووووع  لفح وه   الحو  يول  أو  الاأس   لى  متوان  أ     ي  منلو وا  مباا  امبا  (1)

 الدؤلف   ا ا  أ فل  الاما   لى  الإلجاع  مبمم  نو ع   نبوخ  م النار   ي  الوبب   أو  الحاج خ    ظها

 

 والوبب   الحاج خ  الأما   و    امبا  تصديا   الحعو ب   لامم   حظها  (2)
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 الدملو     الوبب أو الحاج خ  تناي     سل والوبب   الحاج خ   واج  مانع   يظها  (3)

  ط ا  الداوووحنس    يها تفحح   ما    ل   ي  الحاج خ   تلييا تا س   نب  ط ا تلبائي ا  للح س ث الدتاوج  الدانع   سل  (4)

 ت س س   لون   الاياج  ه ا  اتاا  الحاج خر تلييا  تا س  لا   نب

  موا     و    امبا  (5)

 

 الحالي  نالشتل   دا  الاأس   ي  الحاج خ    يظها  (6)

 

 

 

Number Page    الصفحات   ترقيم 

لحابيا  ل صووف م  ي الداووحنس تلبائي ا  أمها ت تي  ي متدو م وا ووعم مو تناوويباط   دتو ا ووحاساخ أجباخ الصووف اط 

 حا و وع أجباخ الصوف اط  ي جأس الصوف م أو ت  يلها أو  الأجباخ و دتو تاصويصوها لحنا وب ا حيا ات    ال  ما  

تشووليل تابيا  نن ال    Word نسما ت حاع طلى تابيا نع  الصووف اط نشووتل ماحلفر  اوودح ل   .التامعي  الهامو 

 .الصف اط 
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 الصف اط   أجباخ   لإ ا م 

  ط ا   امعي   هامو  أو    ل  أو  جأس   ي  وو وعها  صوف م  نابا  تلبائي ا  صوف م   ل  تاوديم  Word  لووووو   دتو 

 الصف م    نابا  وا حعساله  طىالحه   ححا  مو ولر ت  يل  أو  جأس  لس     ان 

  الصف م جبا  الأما   و    امبا طلجاعر الحعو ب   لامم   ي (1)

 

 تا س  ال     الدتان   طلى  ا ووحنال ا الصووف مر  هوامو أو الصووف م  أ ووفل أو الصووف م  أ لى  بائدم ا حح   (2)

 الدملو    الاأس مدى    سل   ا   يهر  الصف م  جبا  و ع
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 الصف اط   تابيا   يظها  (3)

 

 الح  يل   الاأس  للل   الهاو   مفحا    لى  ا لى   (4)

 

   لى  ماتيو   النبا   وووووى    لي    دا  صووووف ات ر  أجباخ   لى  تلييااط  أ    ط اا   طلى  ن ا م   نب  ط ا  (5)

 ت مينه   لإللا   الح  يل  أو  الاأس

 تحدتو   لو  التذييل. أو الرأس مو    ن  ا   عحعا   اويظل الجانبي،  الهامش  ي  صوف م  جبا  ننمشوا   بدب  ط ا

 الح  يل   أو  الاأس  ت س س  حا  لا  ما  الصف م  جبا  ت س س  مو 

 مو ول     ل   أو   جأس   طلى   الصف اط  أجباخ   لإ ا م 

  جبا  لإلجاع  اياج  لس ه  Word   نن   طليهر  صوووف م  جبا  ط وووا م  وتا س ت  يل  أو  جأس  نالفعل  لس     ان   ط ا

  جأس  طلى  الصوووف م  جبا  نن وووا م   ووونبوخ  م النار   ي  الدو ول و   الح  يل  أو  الاأس   ي  تلبائي ا  الصوووف م

 الداحنس 

 لفح ه  التذييل أو الرأس  لى  متان   أ     ي  منلو ا  مباا  امبا  (1)
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  مؤشوووا   اا  تظهار  الحي  البائدم   ي الصكككفحة. جبا  أما  و    امبا التصكككميم، الحعو ب   لامم   ي  (2)

 الدملو   الصفحة   ترقيم  مدى   و سل الحالي  الموضع  و    الداوس

 

 الصف اط   تابيا   يظها  (3)
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 الهاو    مفحا    لى  ا لى   تنحهير   نسما  (4)

 

 الأولى    الصف م    ي   الصف م   جبا   لإافا  

 رقم   إخفاء  دتن   الصوووف م    جبا  الأولى  الصوووف م  تعا   أن    ي  تا ب  لا  بس  الداوووحنساطر  نع    ي

 الصف اط   نبيم   لى  الح  يا  لون  الأولى  الصفحة 

 لفح ه   الح  يل  أو  الاأس   لى  منلو ا  مباا  امبا  (1)

  الاأس    وياحفي   المختلفة  الأولى   الصوف م  نتواج  ااحياج   لامم   وع  الحصوديار  الحعو ب   لامم  مو   (2)

   بى   و وويؤ ا  الح  يلر  أو  الاأس   ي   س س  شووي    حانم   دتن   أجلطر  ط ا  الأولى    الصووف م  مو   والح  يل

 الأولى    الصف م   لى

 

  الح  يل   أو  الاأس  لاال   ائو   ت س س ناووعب   ل    تون    بس مختلفة،  أولى  صككفحة  ت س س مو  تحدتو   لا  ط ا

 شي    أ    ت س س   سخ مو   للح  س  لالح  ي  أو  الاأس  لاال   اج م  منمبم   و    امبا

 

 الصفحات:  ترقيم  تشغيل  لإعادة 

  و   ن ل   البياخ   دتن   الداووحنس  مو   صووف م  أ     لى  الصووف اط  تابيا  تشووليل نن ال   Word  ل    اوودح 

  تشووليل   وونعيس  م النار   ي  نه   الحابيا  تشووليل  ط ال   تا س  ال     الابا  وت س س  مبمع   اصوول  طلجاع اا   

 الداحنس    ي  "المذكورة "الأعمال لباا  الصف اط  تابيا
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  هناا   ان   ط ا  لها   الصووف اط  تابيا  تشووليل  ط ال   تا س التي  الصككفحة  أ لى   ي الإدراج نقطة   ووع  (1)

  النص نسا م   ي  الإلجاع  مبمم   ع  الصف مر   لى  مص

  الدناسلم البائدم مو  التالية   الصكفحة   سل فواصكل. الأما  و   امبا  ا التخطيط، الحعو ب   لامم   سل  (2)

 تظها   الحي

 

 الداحنس   طلى  مبمع   اصل  ط ا م   ححا  (3)

 تشليله   ط ال   تا س  ال     الصف م  جبا   لى    حو    ال    التذييل أو  الاأس  لى  منلو ا  مباا  امبا  (4)
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  الصفحات أرقام   تنسيق  سل  تظهار  الحي  البائدم   ي الصفحة. رقم  أما   و    امبا  (5)

 

   دتن   أجلطر  ط ا   1  نس   ويعسأ  ا حاا وير  نشوتل  النج  في:  البدء  و    امبا   واج   مانع   ويظها  (6)

  موافق  و    امبا   ل ر  مو   الامحها    نس  الابا  تلييا

 

 الصف م  تابيا  تشليل  ط ال    يحا  (7)
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Text and Symbols group  النص والرموز  مجموعة 

تحيح ل  الجاع النصوص نعس  اا  أو ا ا م الوبب او الحاج خ ال الي ننو يه    Textأواما متدو م  

تحيح ل  الجاع الدعاللاط الا ا يم والاموى    Symbolsالديلال  او الهتا ر أما أواما متدو م  

    ©أو جمن  بو  الح ليف والنشا    ®م ل جمن العلامم الداتلم  

  

 

Text Box نص مربع ادراج 

 و حظها ل  لائ م مو ماحلف أموا  مانعاط النص   Text Boxامبا  لى ىج   -1

مبا  لى النو  او الندى الدملو  مو مانعواط النص  وووويؤل  هو ا الى الجاع مانع مص  ي  أ -2

  الصف م  دتن  التحانم  يه  
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ال الث مو تعو عاط  مو مو و اط  تمعي  او س ووجل  حا مو الاله تعس ل تصديا وجبم المعا م  هو الحعو ب 

صف م  و لامم مائيم و سول   والوان 

 

 

 

 

 

 وت حو   لى 

THEMES   العامممو الاله تلييا   حا الاى ومو  الا   للداحنس  الاداط  و تا  والح  يااط  مو الوان  ى 

النص مو الا  ر  لى   ونالإمتان تاصيص ه ا الاداط 

 

1  DOCUMENT FORMATTING   مو الاله الحناي   ي الا ا  الائيايم وال امو م   حا   

 

 

 

 Design) ) تصميم: قائمة  الخامسالفصل 
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2  COLORS سث مو الاله ااحياج الألوان     

 

              

3  FONTS   الاى  مو مو الاله تلييا     حا      
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4  PARAGRAPH SPACING   نيو الاموج   حا  مو الاله تلييا الداا اط 

 

 

5  EFFECTS النصوص    ط ا م الح  يااط  لى 

 

6  SET AS DEFULT مو  يا ت  يااط      سث مو الاله طج ا  الداحنس 

7  WATERMARK مو الاله ط ا م  لامم مائيم      سث 
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8  PAGE COLOR مو الاله ط ا م لون للصف م      سث 

 

 

9  PAGE BORDERSمو الال  ه ط ا م طااج للنص وللصف م     سث 
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 تحطدو الحي  و  Page setup  وت حو   لى

 

1  MARGINS  ومو الا ووووفول  طلى  مو الا لى    الهوامو 

طلى الياوووواج و ي  الم  دول تلييا  لى الهوامو   اليديو 

( ا عواى  طلى  مو هوب  البوائدوم   CUSTOMالدحوا وم  ي 

MARGINS ) 

 

 

 

 

 

 

2  ORIENTATION  ( تاميى الصف م  تونPORTRAIT    جأ ي أو

 أ بي( LAND SCAPE تون  

 

 

 

 

 

 Layout) ) تخطيط: قائمة  السادسالفصل 
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3  SIZE  الصف م   و تون و ي  الم ط اا  تلييا  لى     A4   تا 

ا عاى ) م هب طلى  الصف م الدحا م   ( MORE PAGE SIZEأ تاخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4  COLUMNS  طلى أ  ا مو  امول و ي  الم    تبايا الصف م 

الا عاى  م هب طلى  الا عاىاط الدو ول   ط اا  تلييا  لى 

(MORE COLUMNS ) 

 

 

 

 

 

 

5  BREAKS  دل ماا اط نيو   

أو نيو   الصف م  النصوص لاال 

 الصف اط 
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6  LINE NUMBERS طلى الا عاى ولح و ل نيو اتتا  الحابيا م هب    تابيا الا ما  ي الصف م 

(LINE NUMBERING OPTIONS )

  NONEولإىالم الحابيا ماحاج 

 

 

 

 

 

 

 

7  HYPHENATION ومها حها     اصل نيو التلدم 

 

 

 

 

PARAGRAPH     وتحطدو ما  لي 

1  INDENT( ( تلييا ماا م النص  AFTERو  BEFOR  وت حو   لى 

 طلى الاماخ ونالعتس 

 

 

2  SPACING( الداا م  AFTERو   BEFOR  وت حو   لى  تلييا   )

والا فل نيو الا ما طلى    الا لى 

 

 

 

ARRANGE   الح تا  ي ا  OBJECT   والصوج وتحطدو ما لي 

1  POSITION  الح تا  ي موبع الصوج   
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2  WRAPTEXT و ع الصوج الف النص مو الا     مع النص   ن تتون  ي   

الا  الإ عاى    (BEHIND TEXTالا عاى ) مو  النص   In Front of)أو أماخ 

Text) 

 

 

3  SELECTION PANE   الح تا  ي نع  العناصا الدحا م  ي الدلف 

 

 

 

4  ALIGN والا فل وطلى الا لى  والشدا   طلى اليديو     الد ا ا  

  

 

5  GROUP  تتديع أ  ا مو صوج   

 

 

6  ROTATE لف ت و ل طتتاا الصوج  أو  دل     
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  لى  ال صوو   ي  اوا س ه او رماحلفم نما   الداوحنس وت اويو  نا وحعاا  تبوخ ه ا البائدم أواما

ا و دتو   الللوم وتلييا وتا دوم التلدواطر وم و ر طملائي توسبي     وتعبوب الحعليبواطر طلجاع أ طووووو 

 .الداحنس وت ميو  ماحنس و  نيو  والدباجمم الحلييااطر

  Proofing Group التدقيق مجموعة 

 .الخ  التلداطر  سل والع وثر والن و ر ملائيلاا الحسبي   أواما  لى الدتدو م ه ا ت حو  

 

  Spelling and Grammar Check والنحوي الإملائي التدقيق

  نو وع العامامج   بوخ اما لأا ه ا م ل  ي   م و م و طملائيم أاما   سوث ا حدا  هناا التحانمر أ نا 

 :له للالم معينم لون  و ل ماحلفم ن لوان  ت تي الاموا   وه ا التلدم أ فل محعاع اى 

  Word 2010 .نامامج   عا ها لا الحي التلداط أو  ملائيم لإا اما الأ  لى للسلالم  داالأ • 

 .الن و م اما لأا  لى  س   اطالأا • 

 .الايا   ااجع تاحاسخ ولتنها ص يح  نشتل متحونم  لدم   الايابيم اما لأا  لى  س ىج   لأا • 

 

 :والنحوية  لإملائية  ا خطاءلأا وتصحيح مراجعة  خطوات يلي فيما

 والن و م لإملائيم ا اما لأا ىج  و   امبا  ا  Review  ماا عم الحعو ب  لامم  لى امبا  1

.Spelling & Grammar 

 اما الأ  لى و  حو    Spelling and Grammar  اما الأ تصووو يح   واج مانع  ظها  2

 .الشتل  ي  دا الدبحا اط  ونع  الدتحشفم

 : الحالي وهي الإملائيم اما الأ لحص يح  اياجاط  س  هناا  3

 .التلدم  لحتاهل   Ignore once  وا س  ما  تتاهل ) أ

 .الددا لم اما الأ   ل  حتاهل  Ignore All  التل تتاهل  ) 

 . الباموس طلى  س س   لدم  ا م لإ Add to Dictionary الباموس   طلى ط ا م ) ع

 Review) : قائمة المراجعة ) السابعالفصل 
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 .الدبحا م الص ي م  التلدم نا حاساخ الااائم  التلدم نحلييا  بوخ Change الحلييا )  

 الصوو ي م  التلدم نا ووحاساخ الددا لم اما الأ ل   نحلييا  بوخ Change All  ديع تلييا ) ل

 .الدبحا م

 نامامج   بوخ  وووا معيور ابحاا  نح س س بدب ط ا AutoCorrect الحلبائي الحصوو يح   هوووووو(

2010  Word  صا سا   ن  لآا مو  لإملائي ا الام  له ا تلبائي ا الحص يح  ه ا نا حاساخ . 

 .الن و   أو الإملائي  الام  لحص يح  أ لاا الد  وج  الابحاا اط مو  وا س ااحا  4

 . الداحنس لتل الن و م و الإملائيم لأاما  ا تص يح  امو   اج  5

 و    امبا رللأاما   والن و   لإملائيا الحسبي   مو  الح ب    نحهي  نسما  واج مانع  ا   حا  6

OK  

 

 

 

  الأيمن الزر باستخدام  والنحوي الإملائي التدقيق

 تصوو يح  ابحاا اط  ووحظها م و مر أو طملائي ام   ليها الحي التلدم  لى  دو لأا نالنج  و   امبا    

 .الاياجاط نع  مع  التلدم

  Comments Group التعليقات مجموعة 

 .و   ها الحعليباط نيو  والحنبل ننلجاعر تبوخ الدتدو م ه ا أواما

 

 

 تعليق  إدراج

لأموه طلجاع لا ظها  ي المعوا م    Reviewنول مو بوائدوم    insertهو ا الإلجاع ليس مو بوائدوم    -لاحظكة:م 

  ه بى  ظها  دلا ظم ااصم نالعدل مفا
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 .الداحنس لد حو اط أ  ا  ها  لى تاا س ماحنس  ي  الواجل  الحعليباط

 

 

 . ليها تعلي   نو ع تا ب الحي الععاج  أو النص  سل  1

  New Commen  س س تعلي   ىج  و   امبا  ا  Review  ماا عم الحعو ب  لامم  و   امبا 2

 . دالأا ناللون   عاج  أو الد سل النص  لى  حعلي    دالأا الاى  مع النص  مانع  ظها

 .الد سل النص طلى الدشيا الظاها  داالأ النص مانع  ي ا حب 3

 

 Deleting comments التعليقات   حذف

 .   ه الداال الحعلي    لى ا لى   1

 Comments.   الحعليباط متدو م مو  Delete   ا النج  و   امبا   2

 Viewing next and Previous Comment والاان    الحالي الحعلي    ا   3
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  لى Next والحالي  Previous الاووان   ىج  لى امبا ماووحنسر  ي الحالي أو الاووان   الحعلي   لعا 

  Comments.   الحعليباط متدو م  مو  الحوالي
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 ا  تعس ل نيو   وهي ط سى بوائا شووووا ى اللوائح  ي نامامج معالج الن صوووووص تحيح ل  ه ا البائدم

الأواما    الما  الداحلفم للداحنس وتبايا الشاشم لعا   نئييو مو الداحنس  ي وبب وا سر  حتون ه ا

 مفيس   سا  أ طا   نس اعا م الداحنس 

ن مو ادام متدو اطر امظا الش تل الح الي    :وتحتو 

 

 (View)  مجموعة 

 

  لى الشاشم نعس  أمداا هي   تاحاسخ لحلييا اا بم  ا  الداحنساط

 :  (Print Layout)  تخطيط الطّباعة 

 نالص وج  الحي  يظها نها نعس الم عا م  ننظهاجا دُتو ا حاسامها لدعا نم الداحنس  

 

  

 view) ) العرض: قائمة  الثامنالفصل 
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 :(Full Screen Reading)   القراءة بوضع ملء الشاّشة 

اشومر  حدت و الباجت مو تتعيا الداوا م   تاوحاسخ لعا  الداوحنس نما بم  ا  الباا   نو وع مل  الشو 

 الدحو  ا  للباا  

 

 

   (Web layout)   تخطيط تبويب  ة أيقون

  

الداووحنس  دا  وويظها  صووف م و بر  اووحاسخ  ل   ي  ا   ن ا ما س أن  حا  ج ع ه ا  تاووحاسخ لعا   

 .الداحنس  صف م  لى موبع و ب  لى الإمحامب
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   (Outline)   أيقونة المخطط التفصيلي

 

فصووووويولوي الوحو  توفصووووويولوي و وا  ألواط الودواوموى   .تاوووووحواووسخ لوعوا  الوداوووووحونووس  ودواوموى 

 

 

 

    (Draft)   أيقونة مسودةّ

ا مو  دل ت ا ا  وووا ع للداوووحنس ولتو الاةوس   تاوووحاسخ لعا  الداوووحنس  داوووول    وتدت و أ طووو 

 .والح  يلاط لا تتو مائي م  ي اا بم العا  ه ا
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   (Show)  مجموعة 

 

  View لى  لامووم الحعو ووب   Show حا ا ووووحاووساخ الدتدو ووم  

و ن     Gridlinesر اموا الشووووعتم    Ruler  لعا  الداووووما 

مو الا  النبا  لى الدانعواط  اط    Navigation Paneالحنبول 

 الصلم 

 

تاووحاسخ لإظهاج وطافا  الداووما   وووا  الاأ ووي م أو الأ بي م الداووؤولم  و بياس    Ruler))المسككطرة  

 .الهوامو  ي الداحنس

   (GridLines)   خطوط الشّبكة 

عتووم الحي تعدوول  لى   .م ووا ا  التووائنوواط  ي الداووووحنووس تاووووحاووسخ لإظهوواج أو طافووا  اموا الشوووو 
 

 (Navigation Pane)   خريطة المستند

ا الا  صوووف اط الداوووحنس نما بم  ا  هيتلي م  و حا العا  نما بحيو و تون    تاووودح ل  نالح  ا 

  ااحياجها  اب ج عم الداؤو   و الداحنس

 

 

 (Zoom)  مجموعة 

  ت حو   لى  س   أ بوماطر وهي
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    (Zoom)   التّكبير/التّصغيرأيقونة  

اووحاسخ لح س س ماووحوى الح تعيا والح صووليا  ي  ت

الداوحنس و نس الن با  ليها تظها شواشوم الح تعيا/  

الح  ت ا  ي  تا   مو  الحي تدُت ننووا  الح صووووليا 

 ا  الداووووحنوس والااحيواج نيو  وس   ايواجاط   

ا للداووحاسخ  ا   م الح ناووي  وتاتيب   وتحيح أ طوو 

 التائناط  ي الداوووحنس لح اووويو  دلي م الم عا م 

 

 

 % وهي ال تا الا حاا ي للداحنس100تاحاسخ لحتعيا الصف م  ي الداحنس طلى  تا    %:100أيقونة  

 

 (One Page) أيقونة صفحة واحدة:

 تاحاسخ لحتعيا وتصليا الداحنسر ليحا ا حوا  صف م وا س  و ا ها  املم   ي الإااج

 

 (Tow Pages)   صفحتينأيقونة  

   تاوووحاسخ لحتعيا وتصوووليا الداوووحنسر ليحا ا حوا  صوووف حيو  املحيو و ا وووهدا  املحيو  ي الإااج 

 

 (Page Width)   أيقونة عرض الصّفحة 

ف ووم و ا  الداووووحنووس  الح وا   نيو  ا  الصوووو  وتصووووليا الداووووحنووسر ليحا   تاووووحاووسخ لحتعيا 
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 :(Window)  مجموعة 

 

 :أ بوماطر وهيت حو   لى  س   

  

 

   (New Windows)   أيقونة إطار جديد

طاوواج  ووس ووس  وو ووحووو   وولووى اووا ووبووم  ووا  الووداووووووحوونووس الوو ووالووي   .تاووووووحوواووسخ لووفووحووح 

 

 (Arrange All)   أيقونة ترتيب الكل

ا  وي ماوووووحووى أ وبوي    طلوى  ونووب وطظوهوواجهووا موعوو  ا     تاوووووحواووسخ لوو وووووع الإاوواجاط  ونوعوو 

 

 (Split)   أيقونة انقسام 

  ح ى  حا  ا  مبااع ماحلفم مو الداحنس  ي مفس الوبب  و  نئييتاحاسخ لباا الإااج ال الي طلى    

 

 :(View Side By Side)   جنب  أيقونة العرض جنباً إلى

موبوواجمووم مو وحوو وهودووا موو  و  ى موحودوتو  ا  وحو  ا طلوى  ونووب موعوو   .تاووووحواووسخ لوعوا  ماووووحونووس وو  ونوعوو 

 

 (Synchronous)   أيقونة تمرير متزامن

تاووحاسخ لحنامو أو جنى ىمو تدا ا ماووحنس و أ  أمه  حا تدا ا  ل  مو الداووحنس و ننفس الوبب و ل   

  لاهولم الدباجمم نينها

 

 :(Reset Windows Position)   أيقونة إعادة تعيين موضع الإطار

ة م   نس الدباجمم نيو الداوووحنس و  دُتو أن  حا ط ال  تعييو  ل  مو  طااج هدا نالح اووواو ن لنحدت و مو الا 

 .الا ليدم لتل  الد حوى  ي الداحنس و لدباجمحهدا  ي مفس الوبب  لى الش اشم
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   (Switch Windows)   أيقونة تبديل الإطارات

 ووووحاوسخ للحعوس ول نيو الإاواجاط الدفحو وم  و نوس الن با  ليهوا  حا  حح بوائدوم نوالإاواجاط الدفحو وم ليحا  

  نها الإااج الدملو  الامحبا  طليهالااحياج م

 

 

 

 

 

 

مع تمنايتنا لكم بالنجاحات  

 الدائمة




