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MS-WORD 
 

 

 ثشٔاِطاٌ(ذؽًٍّ أٚ ذشغًٍ أٚ فرػ  )ؽشٌمح 
 

  : ْٕ٘ان ؽشٌمرا 
 اٌّٛظٛد ػٍى عطػ اٌّىرة                   اٌؼغؾ ِشذٍٓ تاٌضس الأٌغش ٌٍفأسج ػٍى سِض اٌثشٔاِط ( 1)

 
 

 .  MICROSOFT WORDشُ اخراس  ALL PROGRAMSشُ اخراس  START( ِٓ لائّح 2)

 ذظٙش ٔافزج اٌثشٔاِط الافرراؼٍح  اٌراٌٍح : *      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 َلإغلاق ٌٛؼح اٌّٙا   ( أػغؾ ػٍى ػلاِح :X   َأػًٍ ٌٍّٓ ٌٛؼح اٌّٙا )TASK PANE. 
 لإغلاق اٌّغــــــــــرٕذ   ( أػغؾ ػٍى ػلاِح :X  تششٌؾ اٌمائّح اٌشئٍغٍح ) MENU BAR. 

 

 ششٌؾ اٌؼٕٛاْ
TITLE BAR 

 ششٌؾ اٌمٛائُ
MENU BAR 

 مٍاعًاٌششٌؾ الأدٚاخ 
STANDARD 
TOOLBAR 

 اٌرٕغٍكششٌؾ أدٚاخ 
FORMATTING 

TOOLBAR 

 ٌٛؼح اٌّٙاَ

 أٚ ظضء اٌّٙاَ
TASK PANE 

 اٌّغطشج
RULER 

 

 ششٌؾ اٌرّشٌش
SCROLL BAR 

 ششٌؾ اٌؽاٌح
STATUS BAR 

 شعأصساس أّٔاؽ اٌؼ
VIEW BUTTONS 

 

 ٕ٘ا ٔافزج اٌّغرٕذ
DOCUMENT WINDOW 
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 ؽحٚظائف الأشش 

 اٌٛظٍـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفح اعُ اٌشــشٌــــــــــؾ

 ششٌؾ اٌؼٕٛاْ
TITLE BAR 

 ٌؽرٛي ػٍى سِض اٌثشٔاِط ٚاعُ اٌثشٔاِط ٚاعُ اٌّغرٕذ اٌّفرٛغ ؼاٌٍاً.

 ششٌؾ اٌمائّح اٌشئٍغٍح
MENU BAR 

ػٍةى اٌٛظةائف اٌرةً ٌمةَٛ تٙةا ٌؽرٛي ػٍى ِعّٛػح ِٓ اٌمٛائُ اٌفشػٍةح اٌرةً ذؽرةٛي 

 اٌثشٔاِط ٌّٚىٓ فرؽٙا تؼغطح تاٌضس الأٌغش ٌٍفاسج .

 ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً
STANDARD TOOL BAR 

 ٌؽرةةةةةةةةةةةٛي ػٍةةةةةةةةةةةى ِعّٛػةةةةةةةةةةةح ِةةةةةةةةةةةٓ الأٚاِةةةةةةةةةةةش ػٍةةةةةةةةةةةى ٍ٘ ةةةةةةةةةةةح سِةةةةةةةةةةةٛص 
 

 ششٌؾ أدٚاخ اٌرٕغٍك
FORMATTING TOOL BAR 

 ٌؽرةةةةةةةةةةةٛي ػٍةةةةةةةةةةةى ِعّٛػةةةةةةةةةةةح ِةةةةةةةةةةةٓ الأٚاِةةةةةةةةةةةش ػٍةةةةةةةةةةةى ٍ٘ ةةةةةةةةةةةح سِةةةةةةةةةةةٛص  

 ً ػٍٍّح اٌرٕغٍك .ذؽراض ئٌٍٙا ف

 اٌّغطشج
RULER 

 . ٌغشػح ذٕفٍز ذٕغٍماخ اٌّغرٕذٚذغرخذَ  الأدٚاخ أششؽحذٛظذ أعفً 

 :  ملاحظات

  ػٕةةذ فةةرػ أؼةةذ اٌمةةٛائُ لةةذ ذىةةْٛ تؼةةغ الأٚاِةةش اٌرةةً تٙةةا غٍةةش

ٚػٕةةذ اٌؼةةغؾ ػٍةةى اٌغةةُٙ اٌّٛظةةٛد أعةةفً اٌمائّةةح   جظةةا٘ش

 ً .ٌمَٛ تؼشع اٌمائّح تاٌىاِ ACHEVRONاٌّغًّ تـ 
  : ٖئرا وأةةد ٕ٘ةةان أؼةةذ الأشةةشؽح غٍةةش ظةةا٘ش ٚأسدخ ئظٙةةاس

ٚاخرةةش ِٕٙةةا  TOOLBARSٚاخرةةش ِٕٙةةا   VIEWافةةرػ لائّةةح 

 .√ٌٍظٙش أِاِٗ ػلاِح  ئظٙاسٖاٌششٌؾ اٌّطٍٛب 
 
  ِةةٓ لائّةةح  أخةةشيلإظٙةةاس اٌّغةةطشج ٌٙةةا ؽشٌمةةحVIEW  أخرةةش

RULER    ػٍٍٙةةا  اػةةغؾ ٚلإخفائٙةةا √ٌٍظٙةةش أِاِٙةةا ػلاِةةح

 ِٓ أِاِٙا.  √صاٌح ػلاِح لإ أخشيِشج 
  ِإشةةةش اٌىراتةةةحCURSOR  ًٌٛظةةةذ فةةةً أػٍةةةى اٌظةةةفؽح داخةةة

ِٕطمح اٌىراتح ٌرؽذٌةذ اٌّىةاْ الافرشاػةً ٌثذاٌةح اٌىراتةح داخةً 

 اٌّغرٕذ .
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 تبذيل بين طرق العرض المختلفت :لل

 ّٔؾ اٌؼشع اٌؼادي
NORMAL VIEW 

  ً  أشٙش أّٔاؽ اٌؼشع اعرخذاِا

 غٍماخٌٕمَٛ تؼشع ظٍّغ اٌر 

 ّٔؾ ذخطٍؾ اٌٌٛة
WEB LAYOUT VIEW 

  طفؽح اٌّغرٕذ ػٍى  ظٙاسئٌغاػذ ػٍى

 WEB PAGEٍ٘ ح طفؽح ِؼٍِٛاخ 

 ّٔؾ ذخطٍؾ اٌطثاػح
PRINT LAYOUT VIEW 

 ٌ غةةةاػذ ػٍةةةى ػةةةشع طةةةفؽح اٌّغةةةرٕذ

 غةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٍماخ ٕتاٌر

) الأػّذج ٚاٌشأط ٚاٌرزًٌ ٚاٌشعِٛاخ 

 ٚاٌرٕغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٍك (

  

 فؽحؽةةةةةةةةةةةةةةةةةةشق ػةةةةةةةةةةةةةةةةةةشع اٌظةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 

 

 الأفمةةةةةةًتعةةةةةةٛاس شةةةةةةشٌؾ اٌرّشٌةةةةةةش  أصساس أّٔةةةةةةاؽ اٌؼةةةةةةشعأِٚةةةةةةٓ خةةةةةةلاي  VIEWِةةةةةةٓ خةةةةةةلاي لائّةةةةةةح ٚرٌةةةةةةه 
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 اٌثٍأاخ ئدخاي
 

  ٓفً اٌّغرٕذ :  ئدخاٌٙاأشىاي اٌثٍأاخ اٌرً ٌّى 
 .PICTUREطٛسج   (1)

 .  TEXTٔظٛص (2)
 .NUMBERS أسلاَ   (3)
 .  SYMBOLSسِٛص خاطح  (4)

  : لإٔشاء ِغرٕذ ظذٌذ 
   NEW DOCUMENT( سِض  أٌمٛٔحلٍاعً اخرش  )  أدٚاخ( ِٓ ششٌؾ 1)

 .  NEWاخرش الأِش   FILE( ِٓ لائّح 2)

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذٍػ . CTRL+N( أػغؾ ػٍى ِفراؼً 3)

 ُِغرٕذ ظذٌذ ٔعذ أْ اٌّإشش  ئٔشاءػٕذِا ٌرCURSOR . ٌمف فً تذاٌح اٌغطش الأٚي ٌٍظفؽح الأًٌٚ ٌٍّغرٕذ 

ً٘ خاطٍح أرماي اٌّإشش  ػٕذِا ٌظً ئٌةً ٔٙاٌةح اٌغةطش اٌؽةاًٌ ئٌةً تذاٌةح اٌغةطش اٌرةاًٌ :  خاطٍح الاٌرفاف اٌرٍمائً

 . الإدخايدْٚ اٌؼغؾ ػٍى ِفراغ 

  عطٛس فاسغح . أٚفمشاخ ٌرىٌٛٓ اٌ الإدخايٌغرخذَ ِفراغ 

  اٌفمشاخ ( الإدخاياٌؼلاِاخ اٌخاطح تاٌّغافاخ ٚػلاِح ( 
  ًٔعذ ظٙٛس ٔمطح تٍٓ اٌىٍّةاخ ٚ٘ةً ذؼثةش  أِاِهفً اٌشى

ًٚ٘ ذؼثش  ػٓ ػةغطح          ػٓ اٌّغافح ٚوزٌه اٌؼلاِح 

اٌؼلاِةةاخ اٌخاطةةح  ٚذؼرثةةش ٘ةةزٖ ٘ةةً،  الإدخةةايِةةٓ ِفرةةاغ 

 مشاخ (  . )اٌف الإدخايتاٌّغافاخ ٚػلاِح 

  أػةةةةغؾ ػٍةةةةى سِةةةةض            ٚالإدخةةةةايٌىةةةةً ذظٙةةةةش ذٍةةةةه ػلاِةةةةاخ اٌّغةةةةافاخ

      ِةةٓ شةةشٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعةةً أٚ أػةةغؾ ػٍةةى    SHOW/HIDEٌٚغةةًّ 

CTRL+SHIFT+   تةٕفظ ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذٍػ ، ٚلإخفائٗ وشس اٌؼٍٍّح اٌغاتمح

 . اٌطشٌمح 

  ٚظائف تؼغ اٌّفاذٍػ 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفحاٌٛظٍـــــــــ اعُ اٌّفراغ

BACK SPACE . ٌمَٛ تؽزف ؼشف خٍف اٌّإشش 

DELETE .ٌمَٛ تؽزف ؼشف أِاَ اٌّإشش أٚ ؼزف ٔض ِؽذد 

CAPSLOCK . ٌىراتح ٔض تاٌىاًِ تاٌؽشٚف اٌىثٍشج 

SHIFT . ٌىراتح ؼشف ٚاؼذ تاٌؽشٚف اٌىثٍشج 

  ٌؽفةةةةةةةةةةةةةةةع اٌّغةةةةةةةةةةةةةةةرٕذ 

 
    SAVE ( سِض    أٌمٛٔحلٍاعً اخرش  )  خأدٚا( ِٓ ششٌؾ 1)

 .  SAVEاخرش الأِش  FILE( ِٓ لائّح 2)

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذٍػ . CTRL+S( أػغؾ ػٍى ِفراؼً 3)

  : ذظٙش إٌافزج اٌراٌٍح 

  فً خأحSAVE IN   ٌرُ ذؽذٌذ ِىاْ اٌؽفع : 

  فً خأحFILE NAME  ٌرُ ذؽذٌذ اعُ اٌّغرٕذ : 
  ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى صسSAVE  . 
  . ْٔعذ ظٙٛس اعُ اٌّغرٕذ اٌعذٌذ فً ششٌؾ اٌؼٕٛا 

2 

،3 
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 (اٌّغرٕذ أٚ اٌثشٔاِط  ) لإغلاق  
  : ًغلاق المستنذ     إأولا 

 . CLOSE اخرش أِش   FILE( ِٓ لائّح 1)

(  اٌّٛظٛد فً اٌشوٓ  X)  الإغلاق( اٌؼغؾ ػٍى صس 2)

 .  اٌمائّح اٌشئٍغٍحٌششٌؾ الأٌّٓ 
 

  : برنامجال قغلاإثانيا       
 . EXITE اخرش أِش   FILE( ِٓ لائّح 1)

(  اٌّٛظٛد فً اٌشوٓ  X)  الإغلاق( اٌؼغؾ ػٍى صس 2)

 .  اٌؼٕٛاْ ٌششٌؾالأٌّٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غةةةةةةةةةةةةةةةةةةرٕذ ٌفةةةةةةةةةةةةةةةةةةرػ  ِ ۞

 
    OPEN ( سِض    أٌمٛٔحلٍاعً اخرش  )  أدٚاخ( ِٓ ششٌؾ 1)

 .  OPENاخرش الأِش  FILE( ِٓ لائّح 2)

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذٍػ . CTRL+Oٍى ِفراؼً ( أػغؾ ػ3)

  : ذظٙش إٌافزج اٌراٌٍح 

  فةةً خأةةحLOOK IN  ْٔؽةةذد ِىةةا :

 اٌٍّفاخ اٌّؽفٛظح 

 فةةً خأةةح FILE NAME :  ٌظٙةةش فٍٙةةا

 اٌٍّف اٌزي ذُ اخرٍاس ٖ ٌٍفرػ .

  ٔؼةةةغؾ ػٍةةةى ِفرةةةاغOPEN  ٌفةةةرػ

 اٌّغرٕذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ئغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةلاق اٌثشٔةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاِط

 

 ئغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةلاق اٌّغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرٕذ

 

 إغلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاق البرنلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاامج

 

مسلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاتنذإغلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاق ال  

 



 alysun1973@yahoo.com   01077063020  ..   معلم أول أ الحاسب الآلي  مستر / علي محمد علي ..

 

 6 

ALI M. ALI 

 اٌرؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ 

  

 خٍفٍرٗ عٛداءإٌض اٌّؽذد ٌىْٛ تاٌٍْٛ الأتٍغ ٚ

 اٌطشٌـــــــــــــــــــــــــــــمح ٔٛع اٌرؽذٌذ

 ذؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ ؼةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةشف
 

 ِغ الأعُٙ اٌعأثٍح ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذٍػ   SHIFTاٌؼغؾ ػٍى ِفراغ 

 ذؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ وٍّةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةح
 

 ٌغش .اٌؼغؾ ػٍى اٌىٍّح ِشذٍٓ ِرراٌٍرٍٓ تضس اٌفأسج الأ

 ذؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ عةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةطش
 

عةُٙ أِةاَ اٌغةطش اٌّةشاد ذؽذٌةذ ٚٔؼةغؾ  ٌرؽةٛي ٌشةىً ؼرىٔرؽشن تّإشش اٌفأسج ئًٌ اٌٙاِش 

 ِشج ٚاؼذ تاٌضس الأٌغش  .

 ذؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ ظٍّةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةح
 

 .أٚ الأعُٙ اٌعأثٍح ٚاٌؼغؾ ػًٍ اٌضس الأٌغش ٌٍفأسج  CTRLاٌؼغؾ ػٍى ِفراغ 

 ذؽذٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذ فمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةشج
 

 ٌغش ٌٍفأسج .أػغؾ شلاز ِشاخ داخً اٌفمشج تاٌضس الأ

 ذؽذٌةةةةةةةةذ اٌةةةةةةةةٕض تاٌىاِةةةةةةةةً
 

   CTRL+Aاػغؾ ػٍى 

 UNDO – REDO 
 

 ٚسِضٖ فً ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً  UNDO  الأِش 

 . ٌٗٚغرخذَ فً اٌرشاظغ ػٓ آخش ػًّ لّد ت 

 ٚسِضٖ فً ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً  REDO  الأِش 

 . ٌٚغرخذَ فً ئػادج ذٕفٍز الأٚاِش اٌرً لّد تٙا 

رٌةه ِةٓ خةلاي  ئظشاءٌّىٓ 

  EDITلائّةةةةةةةةةةةةةةح 

   UNDO الأِةةةةةةشٚ اخرٍةةةةةةاس 

   REDOأٚ 
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 اٌرٕغٍماخ 
 

 

 

 أٚلاً  إٌضلثً ئظشاء أي ِٓ ػٍٍّاخ اٌرٕغٍك ٌعة ذؽذٌذ 
 

 ِراج اٌةةةةةةةةةةةةةةةٕضاؽةةةةةةةةةةةةةةة 

  

  ٚذرُ ذٍه اٌؼٍٍّح ِٓ خلاي ششٌؾ أدٚاخ اٌرٕغٍك  

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  (ذثاػذ الأعطش ) ػثؾ اٌّغافاخ تٍٓ اٌغطٛس  

 تةةةةةاٌشِض ٚذةةةةةرُ ذٍةةةةةه اٌؼٍٍّةةةةةح ِةةةةةٓ خةةةةةلاي شةةةةةشٌؾ أدٚاخ اٌرٕغةةةةةٍك                line spacing  

  ِٕٚٗ أٔٛاع ً٘ :

  singleِفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةشد  .1
 تً

 ( . ٘ةةةةةةةةةةةٛ اٌٛػةةةةةةةةةةةغ الافرشاػةةةةةةةةةةةًافح تةةةةةةةةةةةٍٓ اٌغةةةةةةةةةةةطٛس عةةةةةةةةةةةطش ٚاؼةةةةةةةةةةةذ ، ) ذىةةةةةةةةةةةْٛ اٌّغةةةةةةةةةةة
 

 lines 1.5ف ـــــــــــةـعةطش ٚٔظ .2
 ؤ

 ذىةةةةةةةةةةةةةةْٛ اٌّغةةةةةةةةةةةةةةافح تةةةةةةةةةةةةةةٍٓ اٌغةةةةةةةةةةةةةةطٛس أوثةةةةةةةةةةةةةةش ِةةةةةةةةةةةةةةٓ اٌّفةةةةةةةةةةةةةةشد ِةةةةةةةةةةةةةةشج ٚٔظةةةةةةةةةةةةةةف .
 

  doubleضدٚض ـــــــــــــــــةةةةـِ .3
 ء

 ذىةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةْٛ اٌّغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةافح تةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٍٓ اٌغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةطٛس ػةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةؼف اٌّغةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةافح اٌّفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةشدج .
 

  multipleِرؼةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذد  .4
 ؤ 

 ِفةةةةةةةةةةشدج لةةةةةةةةةةذ ذظةةةةةةةةةةً ئٌةةةةةةةةةةً شلاشةةةةةةةةةةح أٚ أستؼةةةةةةةةةةح أعةةةةةةةةةةطش .ٌةةةةةةةةةةرُ فٍةةةةةةةةةةٗ ٚػةةةةةةةةةةغ عةةةةةةةةةةطٛس 
 

  at leastشٌثً ــــــــــــــــــةةـذم .5
 ء

 .ٚاػةةةةةةةةةةؽح ٌمةةةةةةةةةةَٛ تٛػةةةةةةةةةةغ ألةةةةةةةةةةً ِغةةةةةةةةةةافح تةةةةةةةةةةٍٓ اٌغةةةةةةةةةةطٛس تؽٍةةةةةةةةةةس ذظٙةةةةةةةةةةش اٌؽةةةةةةةةةةشٚف 
 

  exactlyذةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاَ  .6
 ء

 . ٌٚىةةةةةٓ لةةةةةذ ٌؽةةةةةذز ذةةةةةذاخً ِٚشةةةةةاوً تةةةةةٍٓ اٌؽةةةةةشٚفٌمةةةةةَٛ تٛػةةةةةغ ألةةةةةً ِغةةةةةافح تةةةةةٍٓ اٌغةةةةةطٛس 

 

 

 

 

 

 

 

 محاراة إلي اليمين
  الأٌّةةٓذىةةْٛ ِؽةةاراج اٌةةٕض اػرّةةاداً ػٍةةى اٌٙةةاِش 

 .ٌٍّغرٕذ 
 ٌؼشتٍح ً٘ اٌّؽاراج الافرشاػٍح ٌٍىراتح تاٌغح ا 

 

 اليسارمحاراة إلي 
  الأٌغةةش ذىةةْٛ ِؽةةاراج اٌةةٕض اػرّةةاداً ػٍةةى اٌٙةةاِش

 .ٌٍّغرٕذ 
  الإٔعٍٍضٌحً٘ اٌّؽاراج الافرشاػٍح ٌٍىراتح تاٌغح . 

 

 توسيظ
  ْٛاػرّةةاداً ػٍةةى اٌّغةةافح اٌٛعةةطً تةةٍٓ ّؽةةاراج اٌذىةة

 اٌٙاِشٍٓ 

 

 الضبظ
 الأٌّةةٓ ٍٓذىةةْٛ ِؽةةاراج اٌةةٕض اػرّةةاداً ػٍةةى اٌٙاِشةة 

 .ٌٍّغرٕذ ٚالأٌغش 

 

4  ،
5 
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 التعذاد النمطي

 ء لائّةةةةح اٌؼٕاطةةةةشئٔشةةةةا 

 
 

 

 

 

 

 

  اٌطشٌمح الأًٌٚ:

 ؼذد إٌض فً اٌشىً الأٚي . (1)

 ِٓ ششٌؾ أدٚاخ ذٕغٍك اخرش أٌمٛٔح  ذؼذاد ٔمطً                  (2)
 ٔعذ إٌض أطثػ ٌٗ ذؼذاد ٔمطً وّا تاٌشىً اٌصأً . (3)

 اٌطشٌمح اٌصأٍح : 

 ؼذد إٌض فً اٌشىً الأٚي . (1)

 BULETS شالأِةذٕغةٍك اخرةش  FORMATEِةٓ لائّةح  (2)

AND NUMBERING 
 . BULETEDأمش ػٍى  (3)
 اخرش ِٕٙا اٌرؼذاد إٌمطً إٌّاعة . (4)
 .  OKأػغؾ  (5)
 ٔعذ إٌض أطثػ ٌٗ ذؼذاد ٔمطً وّا تاٌشىً اٌصأً . (6)

 

 الرلميالتعذاد 
 اٌطشٌمح الأًٌٚ: 

 ؼذد إٌض فً اٌشىً الأٚي . (1)

       ِٓ ششٌؾ أدٚاخ ذٕغٍك اخرش أٌمٛٔح  ذؼذاد سلًّ                 (2)
 ٔعذ إٌض أطثػ ٌٗ ذؼذاد سلًّ وّا تاٌشىً اٌصاٌس . (3)

 اٌطشٌمح اٌصأٍح : 

 ؼذد إٌض فً اٌشىً الأٚي . (1)

 BULETS الأِةشذٕغةٍك اخرةش  FORMATEِةٓ لائّةح  (2)

AND NUMBERING 
 .NUMBEREDأمش ػٍى  (3)
 اخرش ِٕٙا اٌرؼذاد اٌشلًّ إٌّاعة . (4)
 .  OKأػغؾ  (5)
 شىً اٌصاٌس.ٔعذ إٌض أطثػ ٌٗ ذؼذاد سلًّ وّا تاٌ (6)

1 2 3 
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 ذٕغٍماخ اٌخؾ
 

  تاعرخذاَ ششٌؾ أدٚاخ اٌرٕغٍكالطريمت الأولي : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فٕعذ إٌافزج اٌراٌٍح :   FONTٚٔخراس ِٕٙا الأِش  FORMATلائّح تاعرخذاَ الطريمت الثانيت : 

 

  لةُ ترغٍةش اٌّطٍةٛب ِةٓ خأةحFONT   ٚأ

FONT STYLE   ٚأSIZE    ذةأشٍشاخ  ئػةافح

اٌرؼةذٌلاخ  ذٍةهٚسؤٌةح   EFFECTSِةٓ خأةح 

   OKشةةُ أػةةغؾ ػٍةةى  PREVIEWِةةٓ خأةةح 

 ٌرطثٍك اٌرؼذٌلاخ ػٍى إٌض اٌّؽذد . 

 

 

 

 

 

 

 اٌٛظٍــــــــــــــــــــفح اعُ اٌضس

BOLD  ًاٌّؽذد غٍٍع ) عٍّه (  إٌضظؼ 

UNDERLINE  ًد ذؽرٗ خؾ اٌّؽذإٌض ظؼ 

ITALIC   ًاٌّؽذد ِائً إٌض ظؼ 

FONT COLOR  ٌْٛ اٌّؽذدإٌض ذغٍش 

FONT  سلؼح ٚ٘ىزا .. –اٌّؽذد ) ٔغخ إٌض ذغٍش ٔٛع 

FONT SIZE  ُاٌّؽذد ...إٌض ذغٍش ؼع 

 

6 
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 ؽشق الأرماي داخً اٌّغرٕذ
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 إٌغخ ٚاٌمض شُ اٌٍظك

 

 

 :ٗ أٚ لظٗ ٔغخاٌّشاد إٌض ٌعة أٚلاً ذؽذٌذ ٍِؽٛظح : 

 

 

 

 

 

 

 :  اعرخذاَ ٌٛؼح اٌّفاذٍػأولاً : 
 CTRL + C:  إٌغخ : ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى ِفراؼً 

 CTRL + X:  اٌمض : ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى ِفراؼً 
 CTRL + V:  اٌٍظك: ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى ِفراؼً 

 : EDITاعرخذاَ لائّح ثانياً : 
 COPYس الأِش ٚاخرٍا  EDITإٌغخ : ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى لائّح 
  CUTٚاخرٍاس الأِش   EDITاٌمض : ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى لائّح 
 PASTEٚاخرٍاس الأِش    EDITاٌٍظك: ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى لائّح 

 شريظ أدواث لياسي :  اعرخذاَثالثاً : 
 ِٓ ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً    COPYإٌغخ : ٌرُ اٌؼغؾ ػٍى  سِض  

 ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً   ِٓ    CUTاٌمض : ٌرُ اٌؼغؾ  ػٍى  سِض  
 ِٓ ششٌؾ الأدٚاخ اٌمٍاعً   PASTEاٌٍظك: ٌرُ اٌؼغؾ  ػٍى  سِض  

 

  ػٍٍّح إٌغخ أٚ اٌمض ٌرُ ؼفع ِا ذُ ٔغخٗ أٚ لظٗ ئًٌ اٌؽافظح  أظشاءػٕذCLIPBOARD . 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    CLIP BOARD الحافظت

 
 

 . ػٕظش فً ٔفظ اٌٛلد اػرّاداً ػٍى ؼعٙا  24ذمَٛ تؽفع  

 :  ٌفرػ اٌؽافظح

 .  EDITافرػ لائّح  (1)

 :   CLIPBOARDاخرش ِٕٙا  (2)

 :  ٍِؽٛظح
   ٌّىٓ اعرخذاَ اٌؽافظح لإظشاء ػٍٍّح اٌٍظك ، ػٓ ؽشٌك فرػ اٌؽافظح ٚاخرٍةاس

 ِٓ داخٍٙا . ٗاٌعضء اٌّشاد ٌظم

 نسخ

 لص

 لصك

 عمليت النسخ

 المصعمليت 

 انتهعلى اللي واضغظ   EDITيعني بذل ما تلصك افتح الحافظت من لائمت 

 عاوز تلصمه

7 
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   نسخ التنسيك
 

ْ الأِةش ٌغةرغشق ٚلةد أؽةٛي ٌرطثٍةك ئرا واْ ٕ٘ان ٔض ذُ ذٕغٍمٗ ٚذشٌذ ػًّ ٔفظ اٌرٕغٍماخ ػٍةى ٔةض أخةش فةا

ٔفظ اٌرٕغٍماخ ػٍى إٌض الأخش ، ٚلإظشاء رٌه تغشػح ٌرُ ِٓ خلاي ٔغخ اٌرٕغٍك ِٓ إٌض إٌّغك ئٌةً اٌةٕض 

 اٌغٍش ِٕغك ػٓ ؽشٌك : 

 ؼذد إٌض إٌّغك . (1)

 ِٓ ششٌؾ الأدٚاخ لٍاعً .   format painterاػغؾ ػٍى أٌمٛٔح ) سِض ( ٔغخ اٌرٕغٍك  (2)
 ئٌٍٗ . كاٌرٕغٍإٌض اٌّشاد ٔغخ  ترؽذٌذإشش اٌفأسج ئًٌ شىً فششاٖ لُ ٔعذ ذؽٛي ِ (3)

 :  أكمل الجمل التاليت 
لإظشاء ػٍٍّح ٔغةخ اٌةٕض ِةٓ ٌٛؼةح اٌّفةاذٍػ فإٔةا ٔؼةغؾ ػٍةى ِفرةاؼً ...................... شةُ ِفرةاؼً ٌٍظةك اٌةٕض  (1)

. ............. 

لائّةةح ............ ٚاخرٍةةاس الأِةةش .......... شةةُ اٌؼةةغؾ ػٍةةى ػٍٍّةةح اٌٍظةةك ٌّىةةٓ ػةةٓ ؽشٌةةك فةةرػ اٌؽافظةةح ِةةٓ  لإظةشاء (2)

 اٌعضء اٌّشاد ٌظمٗ ِٓ داخٍٙا .
 ً٘ ........................................................................... CLIPBOARDٚظٍفح اٌؽافظح  (3)
ٛدج فً شةشٌؾ .............. أٚ ػةٓ ؽشٌةك الأِةش ( .............. اٌّٛظ أٌمٛٔحٌرُ رٌه ِٓ خلاي سِض ) إٌضٌرغٍٍش ؼعُ  (4)

 ..................... اٌّٛظٛد فً لائّح ................. .
اٌفشق تٍٓ إٌٛع ِفشد فً اٌّغافاخ تةٍٓ اٌغةطٛس أْ ذىةْٛ اٌّغةافح تةٍٓ اٌغةطٛس ................ تٍّٕةا إٌةٛع ِرؼةذد ٘ةٛ  (5)

. .................. 
 ................................................... تٍّٕةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا٘ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٛ ......... UNDOالأِةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةش  (6)

 .رٌه ِٓ لائّح ................  ئظشاءٌّٚىٓ ٘ٛ ........................................................  REDOالأِش  
اراج الافرشاػةةةٍح فةةةً اٌٍغةةةح اٌّؽةةةاراج ئٌةةةً اٌٍّةةةٍٓ ذىةةةْٛ اٌّؽةةةاراج اػرّةةةاداً ػٍةةةى اٌٙةةةاِش ................... ٚ٘ةةةً اٌّؽةةة (7)

......................... تٍّٕةةا اٌّؽةةاراج ئٌةةً اٌٍغةةاس ذىةةْٛ اٌّؽةةاراج اػرّةةاداً ػٍةةى اٌٙةةاِش ................... ٚ٘ةةً اٌّؽةةاراج 

 فً اٌٍغح ......................... . الافرشاػٍح
د فةً لائّةح ............. ٌٚؽفةع اٌّغةرٕذ تؼةذ رٌةه ِةٓ لإٔشاء ِغرٕذ ظذٌذ ٌرُ ِٓ خةلاي الأِةش ..................... اٌّٛظةٛ (8)

تةالأِش .........................ٚلإػةادج فرؽةٗ ِةٓ خةلاي الأِةش ...................   ٚلإغلالةٗخلاي الأِش........................ 

 ِٓ ٔفظ اٌمائّح .
فةةً   DELETEتٍّٕةةا اٌّفرةةاغ ........................ .............................. ......ٌغةةرخذَ فةةً  BACKSPACEاٌّفرةةاغ  (9)

فةةةةةةً ...........................................  CAPSLOCKاٌّفرةةةةةةاغ  ئِةةةةةةا.........................ٚ ............................. 

 ............................................  SHIFTٚاٌّفراغ 
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 الإدساض                                                                              

 

 : PICTURE TOLLBARِٓ ششٌؾ أدٚاخ اٌظٛسج  أٚلاً : ئدساض طٛسج :

 اٌظٛسج . ئدساضؼذد ِىاْ  (1)

 .  PICTURE TOOLBARِٓ ششٌؾ أدٚاخ اٌظٛسج  (2)

  اػغؾ ػٍى الأٌمٛٔح  (3)

 : CLIPARTشأٍاً : ئداسض طٛسج 

  ئدساظٗاٌّشاد   CLIPARTِىاْ ؼذد  (1)

  PICTUREاخرش  INSERTِٓ لائّح  (2)
 . CLIPART الأِشاخرش   PICTUREِٓ لائّح  (3)

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ٔىرةةة اٌظةةٛسج   search forذظٙةةش إٌافةةزج اٌغةةاتمح : فةةً خأةةح  (4)

 .  searchٌٍثؽس ػٕٙا شُ ٔؼغؾ ػٍى  ئدساظٙااٌّشاد 
 ذظٙش ِعّٛػح ِٓ اٌظٛس . (5)
تةاٌضس الأٌّةٓ ٚاخرةش الأِةش  ئدساظٙةاد اػغؾ ػٍى اٌظٛسج اٌّشا (6)

insert  . اٌمائّح اٌّخرظشج ِٓ 
  ٌُرغٍش ؼع 

 اػغؾ ػٍى اٌظٛسج اٌّشاد ذؽعٍّٙا

ٌٍةةةرُ ذؽذٌةةةذ٘ا ٌٚظٙةةةش ؼٌٛٙةةةا ِشتؼةةةاخ  

 . handleعٛداء ذغًّ 

لةةةُ تاٌؼةةةغؾ ٚاٌغةةةؽة لأؼةةةذ اٌّشتؼةةةاخ 

 ٌرؽعٍُ اٌظٛسج .
  لالرظاص اٌظٛسج  

طةٛسج  أدٚاخِٚةٓ شةشٌؾ  اػغؾ ػٍى اٌظٛسج اٌّشاد الرظاطٙا

PICUTRE  أٌمٛٔةةحاػةةغؾ ػٍةةى   crop    تؼةةذ٘ا لةةُ تاٌؼةةغؾ

 ٚاٌغؽة لأؼذ اٌّشتؼاخ ٌمض اٌظٛسج .

ٚلاؼةةع أْ      reset picture: لإٌغةةاء ذةةأشٍشاخ ػٍٍّةةح اٌرؽعةةٍُ ٚالالرظةةاص اػةةغؾ ػٍةةى سِةةض  ٍِؽٛظةةح

 ظاص .ٌرُ ػٍٍٙا ػٍٍّح الر لا GIFاٌظٛس ِٓ إٌٛع اٌّرؽشن راخ الاِرذاد 

8  ،
9 
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  ئػافح ؼذٚد ٌٍظٛسج : 

 ؼذد اٌظٛسج . (1)

 .  formatافرػ لائّح  (2)
   pictureاخرش ِٕٙا  (3)
ذظٙش إٌافزج اٌّماتٍح ٚذأوذ ِٓ اخرٍةاس  (4)

 اٌرثٌٛةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 colors and lines . 
 .  okاػغؾ ػٍى  (5)

 

 
 

 

 

 :WORD ARTشاٌصاً : ئداسض طٛسج 

ؼذدج أٚ ٌٗ ظً أٚ شلاشً الأتؼاد ٌٚغةرخذَ رٌةه ّراٌ الأٌٛاْ: ٘ٛ ػثاسج ػٓ ٔض ِٕؽًٕ أٚ راخ  WORD ART٘ٛ  ِا

 مراْ لإدساظٗ داخً اٌّغرٕذ: ٌٌعؼً إٌض ظٍّلاً أٚ ظؼٍٗ شؼاس ٌٚٗ ؽش

 الطريمت الأولي :
ذ اٌةةةٕض اٌّةةةشاد ظؼٍةةةٗ ٌةةةٔمةةةَٛ ترؽذ (1)

WORD ART . 

 ٔؼةةةةةةةةةةةةةةةغؾ ػٍةةةةةةةةةةةةةةةى أٌمٛٔةةةةةةةةةةةةةةةح (2)

  WORDART   ِٓةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 . DRAWششٌؾ اٌشعُ  
 

 

ٍةةةح ٔخرةةةاس ِٕٙةةةا تذظٙةةةش إٌافةةةزج اٌّما (3)

 اٌّطٍٛب  WORD ARTىً ش
 .  OKأػغؾ ػٍى  (4)

 الطريمت الثانيت :
 . INSERTافرػ لائّح  (1)

 .  PICTUREاخرش ِٕٙا  (2)
 . WORD ARTاخرش ِٕٙا  (3)
ذظٙةةش إٌافةةزج اٌغةةاتمح ؼةةذد فٍٙةةا شةةىً  (4)

WORD ART  اٌّطٍٛب شُ اػغؾOK. 
ذظٙش إٌافزج اٌّماتٍةح أورةة فٍٙةا اٌةٕض  (5)

 .  OKشُ اػغؾ 

 :AUTO SHIPESً ساتؼاً : ئداسض شىً ذٍمائ

  ًتؼغ اٌشعَٛ ِصً ) اٌذائشج ٚاٌّصٍس ٚاٌّشتغ ٚإٌعَٛ ٚاٌٛظٖٛ ( ٌٚرُ رٌه تطشٌمرٍٓ ّ٘ةا  ئدساضٌغرخذَ ف

 : 

 الطريمت الأولي :
 اٌشعُ . ئدساضؼذد ِىاْ  (1)

اخرةةش سِةةض شةةىً  DRAWِةةٓ شةةشٌؾ اٌشعةةُ  (2)

 . ذٍمائً 
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 ذظٙش لائّح ذؽرٛي ػٍى ظٍّغ الأشىاي .  (3)
  اٌشىً اٌّطٍٛب اخرش (4)

 

 الطريمت الثانيت :
 اٌشعُ . ئدساضؼذد ِىاْ  (1)

 .  PICTUREاخرش   INSERTِٓ لائّح  (2)
 . AUTOSHAPESِٕٚٙا اخرش  شىً ذٍمائً  (3)
 ذظٙش لائّح ذؽرٛي ػٍى ظٍّغ الأشىاي .  (4)
 اٌشىً اٌّطٍٛب  اخرش (5)

 

 

 

 

 
 

 أكمل الجمل التاليت  : 
رٍةةاس ............... شةةُ اخرٍةةاس ............. أٚ ِةةٓ ٌةةرُ رٌةةه ِةةٓ لائّةةح .................. شةةُ اخ CLIPARTلإدساض  (1)

 ششٌؾ ................... ٔؼغؾ ػٍى سِض ....................

ِةةٓ خةةلاي لائّةةح .................. شةةُ اخرٍةةاس ............... شةةُ اخرٍةةاس   AUTOSHAPESلإدساض شةةىً ذٍمةةائً  (2)

 غؾ ػٍى سِض ................................. أٚ ِٓ ششٌؾ ................... ٔؼ

 ............. لا ٌّىٓ ػًّ الرظاص ٌٙا . الاِرذاداٌظٛس  اٌّرؽشوح راخ  (3)
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 اٌعذٚي

 

 :TABLEأٚلا : ئداسض اٌعذٚي 

 ؼذد ِىاْ ئدساض اٌعذٚي . (1)

 .TABLEشُ   INSERTاخرش   TABLEِٓ لائّح  (2)
ف شةُ ِٓ إٌافزج اٌّماتٍح ؼذد ػذد الأػّذج ٚػذد اٌظفٛ (3)

 .  OKاػغؾ ػٍى 
 

 :  ٍِؽٛظح

  ظةةةذٚي ِةةةٓ خةةةلاي شةةةشٌؾ أدٚاخ لٍاعةةةً  ئدساضٌّىةةةٓ أٌؼةةةا

  INSERT TABLE    أٌمٛٔحٚاٌؼغؾ ػٍى 

 

 
 

 

 

1 /............................. 

2 /............................. 
 

 

 

 

 : TABLE AUTOFORMATEشأٍاً: اٌرٕغٍك اٌرٍمائً ٌٍعذٚي  

 ي اٌّةةةةةةةةةةةةةةةشاد ػّةةةةةةةةةةةةةةةً ؼةةةةةةةةةةةةةةةذد اٌعةةةةةةةةةةةةةةةذٚ (1)

 ذٕغٍك ذٍمائً ٌٗ .

 اخرةةةةةةةةش الأِةةةةةةةةش  TABLEِةةةةةةةةٓ لائّةةةةةةةةح  (2)

 TABLE AUTO FORMATE . 
ذظٙش إٌافزج اٌّماتٍح اخرةش أؼةذ الأّٔةاؽ ِةٓ خأةح  (3)

TABLE STYLES . 
 ) ذطثٍك ( .   APPLYاػغؾ ػٍى  (4)

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

11  ،
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 اٌثؽس ٚالاعرثذاي 
 

FIND & REPLACE 

 :FINDأٚلاً :اٌثؽس 

 : ػٓ وٍّح داخً إٌض ٚرٌه ػٓ ؽشٌكٌغرخذَ فً اٌثؽس 

 .FINDاخرش  EDITِٓ لائّح  (1)

ذظٙةةةةةش إٌافةةةةةزج اٌّماتٍةةةةةح تؼٕةةةةةٛاْ  (2)

FIND&REPALCE . 
أورة اٌىٍّح اٌّشاد اٌثؽس ػٕٙا فً  (3)

 خأةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةح

 FIND WHAT . 
ٌثذأ  FIND NEXT اػغؾ ػٍى سص  (4)

 ػٍٍّح اٌثؽس . 

 

 

 : REPLACEشأٍاً : الاعرثذاي 

 : ٚرٌه ػٓ ؽشٌكٚاعرثذاٌٙا تىٍّح أخشي  إٌض ٌغرخذَ فً اٌثؽس ػٓ وٍّح داخً

 .FINDاخرش  EDITِٓ لائّح  (1)

ذظٙةةةش إٌافةةةزج  اٌغةةةاتمح تؼٕةةةٛاْ  (2)

FIND&REPALCE . 
 ةاٌرثٌٛةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاخرةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةش  (3)

 REPLACE   ًوّا تاٌشىً اٌّماتة

. 
ِةةٓ   REPLACEٍِؽٛظةةح : ٌّىةةٓ اخرٍةةاس  

ِثاشةةةةشجً دْٚ اٌؽاظةةةةح ٌرغٍٍةةةةش  EDITلائّةةةةح 

 اٌرثٌٛة .

 

 

 اٌىٍّح اٌّشاد اعرثذٌٙا .  FIND WHATاورة فً خأح  (4)

 . اٌثذٌٍحاٌىٍّح اٌعذٌذ  REPLACE WITHاورة فً خأح  (5)
 .اعرثذاي أٚي وٍّح ِطاتمح  فمؾٌثذأ ػٍٍّح   REPLACEاػغؾ ػٍى  (6)
 .اٌّطاتمح ٌثذأ ػٍٍّح اعرثذاي وً اٌىٍّاخ   REPLACE Allاػغؾ ػٍى  (7)
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 سأط ٚذضًٌ اٌظفؽح

 

HEADER AND FOOTER 

 أْ وً شًء ٌرُ ٚػؼٗ فً سأط ٚذضًٌ اٌظفؽح ٌرُ ذىشاسٖ فً ظٍّغ اٌظفؽاخ فائذذٗ

 : لإدساض سأط ٚذضًٌ اٌظفؽح
 .  VIEW( افرػ لائّح 1)

( اخرةةةش ِٕٙةةةا سأط ٚذضٌةةةً اٌظةةةفؽح 2)

HEADER AND FOOTER . 
( تؼةةةةذ٘ا ذٕرمةةةةً اٌظةةةةفؽح ِةةةةٓ ّٔةةةةؾ 3)

 ذخطةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٍؾ اٌطثاػةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةح

 PRINT LAYOUT   ئٌةةةً ٚػةةةغ

 سأط ٚذضًٌ اٌظفؽح .

 

 

 

 

 : ٚػغ أسلاَ ٌٍظفؽاخ ٚذٕغٍمٙا

 .  INSERT( افرػ لائّح 1)

 . PAGE NUMBERS( أخرش ِٕٙا 2)

 ( ذظٙش اٌشاشح اٌّماتٍح 3)

ؼةذد ِىةاْ   POSITION( فةً خأةح 4)

 اٌرشلٍُ ) أػًٍ / أعفً ( اٌظفؽح .

ؼةةةذد   ALIGNMENT( فةةةً خأةةةح 5)

ِؽةةاراج اٌةةشلُ )ٌغةةاس / ٚعةةؾ / ٌّةةٍٓ ( 

 اٌظفؽح .
ٌرٕغةةةةٍك  FORMATػٍةةةةى  (اػةةةةغؾ6)

أسلةةةاَ اٌظةةةفؽاخ تؼةةةذ ظٙةةةٛس اٌشاشةةةح 

 اٌّماتٍح 
ٌةةةةرُ ذٕفٍةةةةز   OK( أػةةةةغؾ ػٍةةةةى 7)

 اٌرؼذٌلاخ ٚذغٍك إٌافزج .

13 
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 ؽثاػح اٌّغرٕذ
 

PRINT 

 ػٍٍّح اٌطثاػح ٌّىٕه ئظشاء ِؼإٌح لثً اٌطاتؼح أٚلاً ٌشؤٌح اٌّغرٕذ لثً ؽثاػرٗ ئظشاءلثً 

 :  VIEWPRINT PREِؼإٌح لثً اٌطثاػح  

 أٚ ِٓ خلاي :    PRINT PREVIEW أٌمٛٔحِٓ خلاي ششٌؾ الأدٚاخ لٍاعً اخرش 

 .  FILE( افرػ لائّح 1)

 . PRINT PREVIEW( اخرش ِٕٙا ِؼإٌح لثً اٌطثاػح 2)

 ( ذظٙش ٔافزج ِؼإٌح لثً اٌطثاػح ٚذؽرٛي ػٍى ششٌؾ ِؼإٌح لثً اٌطثاػح .3)

 

 

 

 

 

 :  PRINTاٌطثاػح  

 أٚ ِٓ خلاي :          PRINT أٌمٛٔحخلاي ششٌؾ الأدٚاخ لٍاعً اخرش  ِٓ

 .  FILE( افرػ لائّح 1)

 . PRINT( اخرش ِٕٙا اٌطثاػح 2)

 ( ذظٙش ٔافزج اٌطثاػح اٌّماتٍح 3)

ؼةةذد ٔةةٛع اٌطاتؼةةح   NAME( ِةةٓ خأةةح 4)

 ِٚةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةٓ خأةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةح

 PAGE RANGE  ػةةةةذد اٌظةةةةفؽاخ

 اٌّطٍٛب ؽثاػرٙا .
 ٌررُ اٌطثاػح .  OK( اػغؾ ػٍى 5)

 

 

 

 

 

 

 
 

ِٓ ششٌؾ الأدٚاخ لٍاعً لا ذظٙةش ٔافةزج اٌطثاػةح ٚ ذةرُ ؽثاػةح اٌّغةرٕذ   PRINTػٕذ اعرخذاَ أٌمٛٔح  ٍِؽٛظح 

 .ٔغخح ٚاؼذج ػٍى اٌطاتؼح الافرشاػٍح وٍٗ 
 

  ػٍٍّح اٌطثاػح تصلاشح ؽشق ِخرٍفح ؟ ئظشاءوٍف ٌّىٕه 
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  اٌؽذٚد 
 

BORDERS 

 ؼذٚد ؼٛي إٌض أٚ ئؽاس ؼٛي اٌظفؽح  ٌغرخذَ ٌٛػغ

 :  أٚلاً : ٚػغ ؼذٚد ؼٛي إٌض
 د ٚػغ ؼذٚد ؼٌٛٗ .ا( ؼذد إٌض اٌّش1)

 .  FORMAT( افرػ لائّح  2)

 ( اخرةةةةةةةةةةةةةش ِٕٙةةةةةةةةةةةةةا ؼةةةةةةةةةةةةةذٚد ٚذظٍٍةةةةةةةةةةةةة3ً)

       BORDER AND SHADING  . 
 ( ذظٙش إٌافزج اٌّماتٍح 4)

 BORDERS( ذأوذ ِٓ أٔه ػٍى ذثٌٛة 5)

 إٌّاعة  الإؽاسٔٛع ( أخرش 5)

ؼٛي اٌةٕض  الإؽاسٌٛػغ   OK( اػغؾ ػٍى 6)

. 

 

 

 

 

 ؽاخ اٌّغرٕذ فؼٛي وً ط ئؽاسعٍرُ ٚػغ  : شأٍاً : ٚػغ اؽاس ؼٛي اٌظفؽح
 .  FORMAT( افرػ لائّح  1)

 ( اخرةةةةةةةةةةةةةةةةةةش ِٕٙةةةةةةةةةةةةةةةةةةا ؼةةةةةةةةةةةةةةةةةةذٚد 2)

 .  BORDER AND SHADINGٚذظًٍٍ 
 ( ذظٙش إٌافزج اٌغاتمح .3)

 ( غٍةةةةةةةةةةةةةةةةةةش اٌرثٌٛةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ئٌةةةةةةةةةةةةةةةةةةً 4)

 . PAGE BORDERثٌٛة ذ
  ( فً اٌشاشح اٌّماتٍح 5)

اٌّغةرخذَ  الإؽةاسؼةذد ٔةٛع  ARTِٓ خأح 

 واؽاس ٌٍظفؽح .
ؼةةٛي  الإؽةةاسٌٛػةةغ   OK( اػةةغؾ 6)

 اٌظفؽح .
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 ذخطٍؾ اٌظفؽح    
 

PAGE SETUP  

 زٌه اذعاٖ اٌظفؽح وٌغرخذَ فً ذغٍٍش لٍّح اٌٙٛاِش  ٚ
 .  FILE( افرػ لائّح  1)

 .   PAGE SETUPِٕٙا  ( اخرش2)

 ( ذظٙش إٌافزج اٌّماتٍح 3)

 ٚفٍٙةةةةةةةةةا ٌّىةةةةةةةةةةٓ ذغٍٍةةةةةةةةةش اٌٙةةةةةةةةةةٛاِش 

  (TOP  / ػٍةةةةةةةٛيBOTTOM   / ًٍعةةةةةةةف

LEFT  / أٌغشRIGHT ) ٌّٓا 
 
 

  ( اذعةةةةاٖ اٌظةةةةفؽحPORTRAIT  / ًسأعةةةة

LANDSCAPE . ) ًأفم 
  أػغؾ ػٍىOK  فٍز اٌرؼذٌلاخ .ٌٕر 
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 ذاٌّغاػ 
 

HELP 

 ٌغرخذَ فً  اٌرؼشف ػٍى ئِىأٍاخ اٌثشٔاِط أٚ اٌٛظائف اٌعذٌذج ٌٍثشٔاِط

 

  ػذدج ؽشق :  OFFICE ASSISTANTٌظٙٛس اٌّغاػذ 

 ٌظٙش اٌّغاػذ ِىاْ ٌٛؼح اٌّٙاَ ٚذظثػ ٌٛؼح ِٙاَ اٌّغاػذ . F1( اٌؼغؾ ػٍى ِفراغ 1)

ٌّغاػذ ِىاْ ٌٛؼح اٌّٙاَ ٚذظثػ ٌٛؼةح ٌظٙش ا   MICROSOFT WORD HELPاخرش أِش   HELP( ِٓ لائّح 2)

 ِٙاَ اٌّغاػذ .

أورةة عةإاٌه       ٌٛظذ ِغرطًٍ أتٍغ اٌٍةْٛ اٌمائّح اٌشئٍغٍح ( فً أخش ششٌؾ 2)

 فرظٙش لائّح تاٌّٛػٛػاخ اٌّرؼٍمح تغإاٌه فً ٌٛؼح ِٙاَ اٌّغاػذ.

اٌّٛظةةٛدج فةةً   ( اٌّغةةاػذ  أٌمٛٔةةح( اػةةغؾ ػٍةةى سِةةض ) 3)

 OFFICEِغةةاػذ أٚفةةةٍظ   ٙةةةش شةةشٌؾ أدٚاخ لٍاعةةً ٌظ

ASSISTANT   

 

 

  ػذدج ؽشق :  OFFICE ASSISTANTاٌّغاػذ لإخفاء 

 اٌّخرظةشج( أػغؾ ػٍى  اٌّغاػذ تضس اٌفأسج الأٌّٓ ٚأخرش ِٓ اٌمائّةح 1)

 .  ئخفاء HIDE الأِش 

 

 

 

 
  HIDE THE OFFICE ASSISTANTاخرش  HELP( ِٓ لائّح 2)
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