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 يمذيح َٔثزج تاسٚخٛح

ِٓ ِؼبٌغخ اٌىٍّبد ٚإٌقٛؿ ثطش٠مخ اؽزشاف١خ، ٨ٚ ٠ؼٕٟ اٌٛفف )ِؼبٌظ اٌىٍّبد(  ٠2010ّىٕه ثشٔبِظ ٚٚسد 

ثأْ ثشٔبِظ ٚٚسد ِخقـ فمو ٌٍزؼبًِ ِغ إٌقٛؿ، ئر اْ اِىب١ٔبرٗ رزؼذٜ وٛٔٗ ِغشد آٌخ وبرجخ ِزطٛسح، 

ئػذاد ففؾخ اٌىزبثخ، ٚوزٌه رٕف١ز ّٔو أٚ ئٌٝ وزبثخ إٌقٛؿ ثٍغبد ِزؼذدح، ٠ّٕؾه اٌجشٔبِظ ئِىب١ٔبد  فجب٦مبفخ

 .رٕغ١ك ػٍٟ اٌّغزٕذ ِضً: ِؾبراح ٔـ، ؽغُ اٌخو، ٔٛع اٌخو، ٌْٛ إٌـ، ٌْٛ خٍف١خ ٚغ١ش٘ب

 .ٚثبٌطجغ ٠ّىٓ ئدساط اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼٕبفش فٟ اٌّغزٕذ ِضً: اٌقٛس، ا٤ؽىبي رٍمبئ١خ، اٌزخط١و اٌج١بٟٔ ٚغ١ش٘ب

فؼبٌخ فٟ ئٔؾبء اٌغذاٚي ٚرٕغ١مٙب ٚػًّ فشص ػٍٟ اٌج١بٔبد ٚاعزخذاَ ثؼل ف١غ ٨ٚ ٠غ١ت ػٕب لذسح ثشٔبِظ اٌٛٚسد اٌ

 .اٌّؼبد٨د ٚاٌذٚاي داخً ٘زٖ اٌغذاٚي

ِغ رٛف١ش خبف١خ اٌجؾش ٚا٨عزجذاي ٌجؼل إٌقٛؿ داخً اٌّغزٕذ ثٍغبد ِخزٍفخ، ٚوزٌه رأ١ِٓ اٌّغزٕذ ػٓ هش٠ك 

 ذَ فزؾٗ.. ػًّ ؽّب٠خ ٌٗ ٚؽفظٗ ثىٍّخ ِشٚس ؽزٝ ٨ ٠ّىٓ ٤ٞ ِغزخ

  اٌؼذ٠ذح اٌزٟ ٠ٛفش٘ب اٌجشٔبِظ ٌٍّغزخذَ فٟ ؽبٌخ اٌطجبػخ.. ٚاٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخقبئـ ا٤خشٜ..  ا٦ِىب١ٔبد٨ٚ ٕٔظ 

اٌزٞ  Bravo فٟ اٌجذا٠خ ٚفٟ فزشح ئػذاد ثشٔبِظ ٚٚسد، رُ اعز١شاد اٌىض١ش ِٓ اٌّفب١ُ٘ ٚا٤فىبس ِٓ ِؼبٌظ إٌقٛؿ

صُ  Multi-Tool Word ، رُ اٌؼًّ ػٍٝ رط٠ٛش ِب ٠غ1983ّٝػبَ  . ٚفٟإٌقٛؿ٠ؼذ اٌجشٔبِظ ا٤عبعٟ ٌّؼبٌغخ 

، ٚٚصػذ اٌؼذ٠ذ ِٓ إٌغخ اٌّغب١ٔخ ِٓ اٌجشٔبِظ ؽٛي اٌؼبٌُ، ٚ٘ٛ ِٓ   Microsoft Word اٌؾبٌٟ ثبعّٗ رغ١ّزٗ

ٚاٌجشاِظ ا٤خشٜ  أٚائً اٌجشاِظ اٌزٟ ٚصػذ وٙذ٠خ ِغ اٌّغ٩د اٌزم١ٕخ. ٚلذ ٌٛؽع اٌفشق اٌىج١ش ث١ٓ ِج١ؼبد اٌٛٚسد

ٚغ١ش٘ب. ٌغٌٙٛزٗ ٚفؼب١ٌزٗ ٚوزٌه اػزّبدٖ ثؾىً وج١ش ػٍٝ  WordPerfect اٌؾ١ٙش إٌّبفغخ ِضً ِؼبٌظ إٌقٛؿ

  .عٙبص اٌّبٚط

، ِٚٓ اٌٍّؾٛظ اْ إٌغخز١ٓ 2000صُ ٔغخخ  97ٚثؼذ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌزؾذ٠ضبد ٚاٌزط٠ٛشاد ظٙشد ٌٍٛعٛد ٔغخخ ٚٚسد 

فمذ  2003أِب فٟ ػبَ  ، 2002ٔغخخ ٚٚسد اوظ ثٟ اٚ  ٚا١ٌّّضاد ر٩٘بخقبئـ رزؾبثٙبْ ثؾىً وج١ش ِٓ ؽ١ش اٌ

 هشؽذ ِب٠ىشٚعٛفذ ثشٔبِظ اٌٛٚسد مّٓ ِغّٛػخ )أٚف١ظ( رذػّٙب ؽٍّخ رغ٠ٛك ػب١ٌخ اٌزىٍفخ.. 

، ِٚٓ اٌّؼٍَٛ اْ اٌٛاعٙخ رغ١شد ثؾىً 2010ٚثؼذ٘ب ثفزشح ٚع١ضح ظٙش ٚٚسد  2007 ٚٚسدِٚٓ صُ رُ رط٠ٛش 

، ٚرٌه ٌز١غ١ش ٚفٛي اٌّغزخذ١ِٓ ٥ٌدٚاد اٌؼذ٠ذح اٌزٟ ا٦فذاسادػٓ عبثم١ٗ ِٓ  2007 ٦فذاساعزسٞ فٟ 

  رط٠ٛش اٌجؼل ِٕٙب ٚرؾذ٠ضٗ.. -ثبٌطجغ–٠ؾز٠ٛٙب اٌجشٔبِظ ِغ 

 :2010يضاٚا تشَايح ٔٔسد 
  .ؽ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزخض٠ٓ ػٍّه ثقفخ رٍمبئ١خ ثؼذ ِذح ِؾذدح ِٓ اٌٛلذ  ٟ :اٌزٍمبئاٌزخض٠ٓ 

فمذ  ٚثبٌشغُ أْ ٘زٖ ا١ٌّضح رؾغً ِغبؽخ رخض١ٕ٠خ ِٓ اٌمشؿ اٌقٍت ئ٨ أٔٙب رغٕجٕب :ٌىً ِغزٕذ  اؽز١به١خئٔؾبء ٔغخ 

  .اٌّغزٕذاد ٌٚٛ ثبٌخطأ

 .اٌزشاعغ : ؽ١ش ٠ّىٕه اٌزشاعغ ػٓ أٞ ػ١ٍّخ لّذ ثٗ ثبٌخطأ



    :rogramPtart Sفتر انثشَايح  
 

 Microsoft صُ , Start ٠زُ اٌز٘بة ئٌٟ لبئّخ 

Office   ُاٌجشٔبِظ ٚ٘ٛ أخزشص Microsoft Office 

Word 2010  

 

 

 

 

 

 

 Program Interfaceٔاخٓح انثشَايح 
 

 

٩ٔؽع ػٕذ 

اٌنغو ػٍٝ 

  Altِفزبػ 

رظٙش 

اخزقبساد 

 اٌزج٠ٛتػٍٝ 

ػجبسح ػٓ 

ؽشٚف ػٕذ 

اٌنغو ػ١ٍٙب 

عٛف ٠زُ فزؼ 

  اٌزج٠ٛت اٌّخزبس



 

   Title Barضشٚط انؼُٕاٌ  3-0

 

 

 تذاٚح انطشٚط - أ

  ٚاٌزشاعغ ِضً اٌؾفع  ا٠٤مٛٔبدرٛعذ ثؼل 

 

 َٓاٚح انطشٚط  - ب
 ٘بِخ عٛف ٔغزخذِٙب وض١ش: أصساسرؾزٜٛ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

      

 

 

 

 close     

 ا٨عزؼبمخ, ٠ّٚىٓ   ٦غ٩ق اٌجشٔبِظ ٚاٌٍّف ِؼب

 + Alt    ػٓ اعزخذاَ ا٠٤مٛٔخ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبػ

F4  اٌـ ِٓKeyboard 

 Restore            

 Maximize        

ٌزقغ١ش ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثؾ١ش  اعزؼبدح ٠غزخذَ صس

  ٠Desktopّىٓ رؾش٠ه إٌبفزح ئٌٟ أٞ ِىبْ فٟ اٌـ 

 ٌزىج١ش ٔبفزح اٌجشٔبِظ ف١قجؼ ؽغّٙب ٍِئ اٌؾبؽخ

 Minimize       
ػٍٟ  أصساسٌزقغ١ش ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٌزقجؼ ػٍٟ ؽىً 

 Task Barاٌـ 

 
ٌٍّغزٕذ اٌزٞ ٠زُ اٌىزبثخ ف١ٗ ؽزٟ ٠زُ  ا٨فزشامٟ ا٨عُ

 آخش ثبعُ رخض٠ٕٗ

 اٌجشٔبِظ اٌزٞ رُ فزؼ اٌّغزٕذ ثٛاعطزٗ اعُ 



 Quick Access Toolbarانسشٚغ نلأٚمَٕاخ انخاغح تأضشطح الأدٔاخ ضشٚط انٕغٕل  3-2

Customize 
 

اعزخذاِب اٌّٛعٛدح ثذاخً أؽشهخ ا٤دٚاد  ا٤وضش ا٠٤مٛٔبدٚف١ٙب ٠ّىٕه اْ رمَٛ ثأدساط ِغّٛػخ 

 ٌٍذخٛي اٌغش٠غ ػ١ٍٙب.

 

   Quick  Access Toolbarتخػٛع الأٚمَٕاخ انخاغح تًدًٕػح انذخٕل انسشٚغ 
 

 

 

ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ٔمَٛ ثبٌٕمش رخق١ـ ؽش٠و أدٚاد اٌٛفٛي اٌغش٠غ  أمش فٛق

 رىْٛ  ثبٌؼ٩ِخ   اٌّؾبس ا١ٌٙب ا٠٤مٛٔخ  ئظٙبس٘باٌزٟ ٔش٠ذ  ا٤ٚاِشو١ٍه ػٍٟ 

 اٌؾش٠و. ف٨ٟ رظٙش  ا٠٤مٛٔخ ٘زٖ اٌؼ٩ِخ رؼٕٝ اْ   ٚئصاٌخ اٌؾش٠و   فٟظب٘شح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  RulerHorizontal & Verticalانًسطشج الأفمٛح ٔانشأسٛح :  3-3
 

 
 

 ٚرؾذد ؽذٚد اٌىزبثخ ف١ٗ (Margin)رغزخذَ ٌشؤ٠خ ؽٛاف اٌّغزٕذ 

 

 

  Insertion Pointيإضش انكتاتح  3-4
فٛسح داخً اٌّغزٕذ فغٛف رذسط  ئدساط أسدٔب ئراػٍٝ عج١ً اٌّضبي  ا٦دساط أِبو٠ٓغزخذَ ٌزؾذ٠ذ إٌـ اٚ رؾذ٠ذ 

 ِىبْ ِإؽش اٌىزبثخ 

 

 

  Scroll Barانتًشٚش  أضشطح 3-5
 ٠غزخذَ ٌزقفؼ اٌّغزٕذ أفم١ب ٚ سأع١ب

 

  



 File Buttonصس يهف  3-6
 

لبئّخ ِٓ ا٤ٚاِش اٌزٟ رّىٓ ِٓ اٌفزؼ ٚ اٌؾفع ٚ اٌطجبػخ ٚ أػذاد  ثبعزؼشاكٚثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ٘زا اٌضس ٠مَٛ 

 وّب ٠ٍٝ:  اٌقفؾخ

 

 

Recent3-6-0 

 

٠زُ فزؾٙب ٚرغذد وٍّب رُ فزؼ ػذد اوجش ِٓ  اٌزٟػجبسح ػٓ اٌٍّفبد  ٚ٘ٝ

 اٌّغزٕذاد.

 

Info3-6-2 

 

٠ؾزٜٛ ػٍٝ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ ِضً ؽغُ اٌّغزٕذ ػذد  

  وّب ثبٌقٛسح اٌزٛم١ؾ١خ اٌقفؾبد ػذد اٌىٍّبد

 

 



 خذٚذ  ئَطاء يهف 3-6-3

٠إدٞ ئٌٝ ئٔؾبء ٍِف عذ٠ذ رٍمبئ١بً، ٚفٟ  Wordثذا٠خ فاْ فزؼ ثشٔبِظ 

ؽبٌخ ِب ئرا سغت اٌّغزخذَ فٟ ئٔؾبء ٍِف عذ٠ذ ٠زُ رٌه ثؼذح هشق 

 -ِٕٙب:

 فٟ ؽش٠و أدٚاد اٌٛفٛي اٌغش٠غ new   ٍِف عذ٠ذ أ٠مٛٔخاٌنغو ػٍٝ   -

   

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Ctrl+Nثبعزخذاَ ا٨خزقبس    -

 

ف١ظٙش  File Buttonصس ٍِف ِٓ  Newاخز١بس ا٤ِش    -

ٌٛؽخ اٌّٙبَ اٌزٟ رطٍت اخز١بس ٔٛع اٌٍّف اٌغذ٠ذ، ِٚب ئرا 

أٚ لبٌت  Blank Documentوبْ ففؾخ وزبثخ ػبد٠خ 

-Eأٚ لبٌت ٌجش٠ذ اٌىزشٟٚٔ  Web Pageٌقفؾخ أزشٔذ 

mail message  ًعذ٠ذ أٚ ِٓ ِغزٕذ ِٛعٛد عبثمبFrom 

existing  New   أٚ ؽزٝ ِٓ لبٌت ِٓ اٌمٛاٌت اٌّؾفٛظخ

٠زُ ئٔؾبء ٍِف عذ٠ذ ٠ّٕٚؾٗ اٌجشٔبِظ اعّب افزشام١بً  Blank Documentػٍٝ اٌغٙبص فٟ ؽبٌخ اخز١بس ا٤ِش 

     .Document5أٚ  Document4ِضً 

 ا٨عُف١زُ فزؼ ٍِف )أٚ ففؾخ عذ٠ذح( ٌٍىزبثخ ف١ٗ ٠ٚأخز ٘زا اٌٍّف   .Blank Documentاخز١بس أِشػٕذ  

٠ٚزغ١ش ٘زا  …,Document 1, 2, 3اٌزٞ ٠ؼط١ٗ اٌجشٔبِظ ٌٍّغزٕذ ٚ٘ٛ   Default Nameأٞ  ا٨فزشامٟ

 ػٕذ اٌشغجخ فٟ رٌه أصٕبء ػ١ٍّخ اٌزخض٠ٓ  ا٨عُ

 

 Templateفتر يهف لانة :  
 

 اخز١بس, صُ File Buttonصس ٍِف ِٓ ٠زُ فزؼ اٌمٛاٌت 

                                 Newا٤ِش 

 صُ ٠زُ اخز١بس اٌمبٌت اٌّطٍٛة ٚاٌجذء فٟ وزبثخ اٌج١بٔبد 

 

 

صس ِٓ ٠زُ فزؼ اٌٍّف  :يسثما  تخضُّٚفتر يهف تى  

  Openا٤ِش  اخز١بسصُ  File Buttonٍِف 

 Open ٚثّغشد اٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚرؾذ٠ذٖ , صُ اٌنغو ػٍٟ صس 

 :اٌزبٌٟ ٚرظٙش ٔبفزح فزؼ اٌجشٔبِظ وبٌؾىً

 



 
 

 

ٚعٛف        ؽش٠و أدٚاد اٌٛفٛي اٌغش٠غِٓ      ٠ّٚىٓ فزؼ ٘زٖ إٌبفزح ِٓ أ٠مٛٔخ فزؼ 

 ٌٍزؼشف ػٍٟ فٛائذ اعزخذاِٙب  (Open)اٌّٛعٛدح فٟ أػٍٟ ٘زٖ إٌبفزح  ا٠٤مٛٔبدٔغزؼشك 

 

 ٌٍجؾش ػٓ ٍِف فٟ ففؾبد ا٠ٌٛت 

 

     Deleteٔغذ ثذاخٍٙب اِش 

ٌؾزف ٍِف )أٚ ػذح ٍِفبد( ٚرٌه ثؼذ 

 رؾذ٠ذٖ

 
ٚرظٙش فبئذح ٘زٖ ا٠٤مٛٔخ ػٕذ  اعٌُفزؼ ِغٍذ عذ٠ذ ٚئػطبئٗ 

 رخض٠ٓ اٌٍّف , ٌُٚ ٠زُ ػًّ ِغٍذ ِغجمب ٌٛمؼٗ ف١ٗ

 

ٌّؼب٠ٕخ اٌٍّف  لجً فزؾخ ِّب ٠غًٙ ػ١ٍّخ اٌجؾش ػٓ اٌٍّف 

 اٌّطٍٛة فزؾٗ

 

 

 

 

 

 

 

 :فتر أكثش يٍ يهف -

 فتر ػذج يهفاخ يتدأسج : - أ



فٟ اٌنغو  ػ١ٍٗ رؾذ٠ذ  ا٨عزّشاس ِغ Shiftِفزبػ   ػٍٟ صُ اٌنغو  ا٤ٚي  اٌٍّف   ثزؾذ٠ذ ٠ٚزُ رٌه        

  Shiftاٌٍّف ا٤خ١ش فٟ اٌّغّٛػخ اٌّزغبٚسح صُ رؾش٠ش ِفزبػ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتر ػذج يهفاخ يتفشلح :  -ب 
فٟ اٌنغو  ػ١ٍٗ صُ رؾذ٠ذ  ا٨عزّشاسِغ Ctrl ٠ٚزُ رٌه ثزؾذ٠ذ اٌٍّف ا٤ٚي صُ اٌنغو ػٍٟ ِفزبػ      

      Ctrlا٨ٔزٙبء ِٓ ا٤خ١ش صُ رؾش٠ش ِفزبػ  ا٢خش ؽزٟاٌٍّفبد اٌّزفشلخ ٚاؽذ رٍٛ 

 



 ػًهٛح انسفع  3-6-4

ثؼذ اٌم١بَ ثأٞ رؼذ٩٠د فٟ اٌٍّف ٠زٛعت ػٍٝ اٌّغزخذَ ؽفظخ ٌنّبْ ػذَ م١بع اٌج١بٔبد ثؼذ ئغ٩ق اٌجشٔبِظ       

 أٚ اٌمشؿ اٌّشْ أٚ اٌف٩ػ د٠غه.. اٌخ.. -غبٌجبً –ٚاٌغٙبص، ٚاٌؾفع ٠زُ ػٍٝ ٚع١و ؽفع ِٕبعت وبٌمشؿ اٌقٍت 

، ٌزا فبٌزؼشف Officeب أٔٙب رزىشس فٟ ثشاِظ ِغّٛػخ ٠زُ اٌؾفع ثأوضش ِٓ هش٠مخ وٍٙب رإدٞ ئٌٝ ٔفظ اٌؾٟء، وّ

 ػ١ٍٙب ُِٙ ٌٍغب٠خ..

 : ثبٌٕمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ اٌؾفع فٟ ؽش٠و ا٤دٚاد اٌم١بعٟ  اٌطش٠مخ ا٤ٌٚٝ

 Ctrl+S:  رزُ ػٓ هش٠ك ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثبعزخذاَ ا٨خزقبس  اٌضب١ٔخ  اٌطش٠مخ

، ٚفٟ وً اٌؾب٨د رظٙش إٌبفزح اٌخبفخ Saveثبخز١بس ا٤ِش   File Buttonصس ٍِف : رزُ ِٓ  اٌضبٌضخ اٌطش٠مخ 

                                ثبٌؾفع

 .   ٚفٟ ٘زٖ إٌبفزح ٠طٍت اٌجشٔبِظ ِٓ اٌّغزخذَ رؾذ٠ذ ِىبْ اٌؾفع، ٚاعُ اٌٍّف، ٚٔٛع اٌٍّف      

 

 

 

 يكاٌ انسفع : 
٠زُ رؾذ٠ذ اٌّغٍذ أٚ اٌّغٍذاد اٌفشػ١خ اٌزٟ ٠زُ اٌؾفع ف١ٙب     

فٟ أػٍٝ إٌبفزح، ٚفٟ ؽبٌخ  ِٓ اٌغضء اٌخبؿ ثٙب 

اٌشغجخ فٟ ئٔؾبء ِغٍذ عذ٠ذ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ اٌضس اٌخبؿ 

ٚوزبثخ  ثأؾبء ِغٍذ عذ٠ذ فٟ أػٍٝ إٌبفزح 

 .ا٨عُ فٟ اٌّشثغ اٌؾٛاسٞ اٌخبؿ ثب٨عُ .

 

 

 



 اسى انًهف:

 ٚف١ٗ ٠زُ وزبثخ اعُ ِٕبعت ٌٍٍّف فٟ اٌغضء اٌخبؿ ثٗ فٟ أعفً إٌبفزح اٌخبفخ ثبٌؾفع

 

 ٠ٚ255شاػٝ فٟ اعُ اٌٍّف أْ ٠ىْٛ ١ِّضاً ٌٍٍّف هٍجبً ٌٍذلخ ٚٚمٛػ ِؾز٠ٛبرٗ، وّب ٠شاػٝ أ٨ ٠ض٠ذ اعُ اٌٍّف ػٓ 

 < ٚ > ٚ *..ؽشف ٚأ٨ رغزخذَ اٌؼ٩ِبد اٌّشفٛمخ فٟ اٌزغ١ّخ ِضً ؟ ٚ 

 

 َٕع انًهف:
ٚ٘ٛ إٌٛع اٌخبؿ ثجشٔبِظ  docx.*ٚف١ٗ ٠ؾذد اٌّغزخذَ ِب ئرا وبْ ٠شغت فٟ ؽفع اٌٍّف وٍّف ٔقٟ ِٓ ٔٛع  

Word  اٌزٞ ٠ؾٛٞ وً ئِىب١ٔبرٗ، أٚ ؽفع اٌٍّف ثٕٛع ففؾخ أزشٔذ ِضً إٌٛع*.html  ٚأ*.htm أٚ اٌؾفع ،

ٚ٘ٛ ٔٛع ٚع١و فٟ ؽبٌخ ؽفع اٌٍّف ثٗ ٠ّىٓ  rtf.*ٚ٘ٛ إٌٛع اٌخبؿ ثبٌمٛاٌت، ٚوزٌه اٌؾفع ثٕٛع  dot.*ثٕٛع 

، ِغ ٩ِؽظخ أٗ لذ رفمذ ثؼل اٌزٕغ١مبد أٚ اٌّؾز٠ٛبد فٟ Wordفزؼ اٌٍّف ػٍٝ ئفذاساد ألذَ أٚ اؽذس ٌجشٔبِظ 

خ فمو فٟ اٌٍّف ِغ رغبً٘ أٞ وبئٕبد ف١غّؼ ثؾفع إٌقٛؿ ٚػ٩ِبد اٌغذٌٚ txt.*اٌٍّف ثٙزا إٌٛع، أِب إٌٛع 

 أخشٜ وبٌغذاٚي ٚاٌقٛس.. 

 ٦رّبَ ػ١ٍّخ اٌؾفع. ٚثؼذ رّبَ وزبثخ ا٨عُ ٚاخز١بس ِىبْ اٌؾفع ٚإٌٛع، ٠زُ اٌنغو ػٍٝ اٌضس   

ٚفٟ ؽبٌخ اٌزؼذ٠ً فٟ اٌٍّف ثبٌض٠بدح أٚ ثبٌٕمـ ٚاٌؾفع ِشح أخشٜ فاْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ ثامبفخ اٌزؼذ٩٠د ػٍٝ اٌٍّف 

 اٌّؾفٛظ ثذْٚ هٍت ِؼٍِٛبد اٌؾفع اٌغبثمخ ِشح أخشٜ.

 انسفع كُسخح 

فٟ ؽبٌخ سغجخ اٌّغزخذَ فٟ ؽفع ٔغخٗ ِخزٍفخ فٟ ا٨عُ أٚ اٌّىبْ أٚ إٌٛع اٌخبؿ ثبٌٍّف، ٠زُ اٌنغو ػٍٝ ا٤ِش 

Save As صس ٍِف ِٓ File Button   أٚ ثبٌنغو ػٍٝ ِفزبػF12   

أخشٜ ٌزؾذ٠ذ اعُ ِٚىبْ ٚٔٛع إٌغخخ ِٓ اٌٍّف اٌزٟ ٠شغت اٌّغزخذَ فٟ ٚ٘ىزا رظٙش ٔبفزح اٌؾفع ثبعُ ِشح 

 ئٔؾبئٙب.



 ػًهٛح الإغلاق  3-6-5

 ئغلاق انًهف فمط يغ تماء انثشَايح يفتٕذ : -

، فٕٛافز اٌٍّفبد ِٕفقٍخ ػٓ ٔبفزح اٌزطج١ك Wordئغ٩ق اٌٍّفبد ٨ ٠ؼٕٟ ثبٌنشٚسح ئغ٩ق ثشٔبِظ ِؼبٌغخ اٌىٍّبد 

 .أٚ اٌجشٔبِظ

صُ عإاٌه ئرا وٕذ رشغت فٟ رخض٠ٓ  File Buttonاٌّٛعٛدح فٟ صس ٍِف   Closeثبٌنغو ػٍٟ أ٠مٛٔخ ا٦غ٩ق    

 اٌزؼذ٠ً اٌغبثك  فٟ اٌّغزٕذ أَ ٨.

 أٚ  

 Ctrl+F4 ِفزبؽٟاٌنغو ػٍٝ 

 ثؼذ ػًّ أٞ رغ١١شاد ٠إدٞ ئٌٝ ظٙٛس اٌشعبٌخ اٌزب١ٌخ:  اٌٍّف ٩ٔؽع أْ ئغ٩ق

 
 

 اٌّغزخذَ ِب ئرا وبْ ٠شغت فٟ ؽفع اٌزغ١١شاد.. ٚف١ٙب ٠غأي اٌجشٔبِظ

 ٠إدٞ ئٌٝ ؽفع اٌزغ١١شاد ٚوزٌه ئغ٩ق اٌٍّف. Saveاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  -   

 ٠إدٞ ئٌٝ ػذَ ؽفع اٌزغ١١شاد ٚوزٌه ئغ٩ق اٌٍّف. Don’t Saveاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  -   

 وزٌه٠إدٞ ئٌٝ ئٌغبء أِش ا٦غ٩ق ٚػذَ اٌؾفع  Cancelاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  -  

 :، (Documentثذْٚ ِىبْ ٌٍؼًّ ) ٚفٟ ؽبٌخ ئغ٩ق اٌٍّفبد ع١ّؼٙب فاْ اٌزطج١ك ٠ظٙش ثبٌؾىً اٌزبٌٟ

 

 



 ئغلاق انثشَايح ٔانًهف يؼا : -

 ، Officeثبٌؼذ٠ذ ِٓ اٌطشق، ٟٚ٘ هشق رزؾبثٗ فٟ ع١ّغ ثشاِظ ِغّٛػخ  ٠Wordّىٓ ئغ٩ق اٌٍّفبد فٟ ثشٔبِظ  -

  file Buttonاٌّٛعٛدح  فٟ صس ٍِف     Exit ثبٌنغو ػٍٟ أ٠مٛٔخ ا٦غ٩ق   -

 F4  Alt + أٚ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ  -

 ِٓ ٔٙب٠خ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ closeاٚ اٌنغو ػٍٝ  -

  

 

 

 Helpانًساػذ  3-6-6

 استخذاو انًساػذج : -     

 اعفً ؽش٠و اٌؼٕٛاْ Helpا٠مٛٔخ أٚ ػٓ هش٠ك  ٠F1ّىٓ اعزذػبء اٌّغبػذ ػٓ هش٠ك اٌنغو ػٍٝ ِفزبػ 

     File Buttonٍف ِِٓ صس    Helpاٚ ِٓ 

 عٛف رظٙش ٘زٖ إٌبفزح : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رظٙش إٌز١غخ اٌخبفخ ثبٌجؾش فٟ ٌٛػ اٌّٙبَ   Searchٚؽ١ٓ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثىزبثخ وٍّبد اٌجؾش ٠ٚنغو ػٍٝ اٌضس 

ٚفٟ ٔز١غخ اٌجؾش ٔغذ ِغّٛػخ اٌّٛام١غ اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ وٍّخ أٚ وٍّبد اٌجؾش، ٚثبٌٕمش ػٍٝ ِٛمٛع ِب فأٗ 

 ٠ظٙش فٟ ٔبفزح عبٔج١خ رؾشػ و١ف١خ ئعشاء اٌؼ١ٍّخ اٌزٟ رُ اٌجؾش ػٕٙب.. 

 

٘زا 

ثب٦



اس ؽغت ِزطٍجبد مبفخ ئٌٝ اٌّغبػذح اٌخبفخ ثّٛلغ ِب٠ىشٚعٛفذ ػٍٝ ا٦ٔزشٔذ ٚاٌزٟ ٠زُ رؾذ٠ضٙب ثبعزّش

 show content from Office Online اٌّغزخذ١ِٓ، ٠ٚزُ اعزذػبئٙب ػٓ هش٠ك ا٨خز١بس 

 

ٚفٟ ٘زا ا٨خز١بس رظٙش ٔبفزح ِزقفؼ ا٨ٔزشٔذ اٌخبؿ ثبٌّغزخذَ ٚثٙب ٚاعٙخ ِٛلغ ِب٠ىشٚعٛفذ اٌزٟ رؼط١ه 

ِؼٍِٛبد ٚثشِغ١بد ٌٍّغزخذ١ِٓ، ِغ ٩ِؽظخ أْ ئِىب١ٔخ اٌجؾش ػّب رش٠ذ وّب رمذَ ِغّٛػخ ِٓ اٌخذِبد ٚاٌذػُ ِٓ 

٘زٖ اٌٛاعٙخ رزغ١ش 

 ٚرزغذد دِٚبً.

 

 

 يلازظح :

عزغذ أْ ٘زٖ اٌطشق فٟ اٌزؼبًِ ِغ اٌّغبػذح ٚاٌذػُ ِزٛاعذح رمش٠جب ثٕفظ إٌّو فٟ ع١ّغ ثشاِظ ِغّٛػخ  

Office.. 

 

 

 

 

 

 (:Printingػًهٛح انطثاػح ) 3-6-7

 اٌطجبػخ: أِشاٌجشٔبِظ  ٦ػطبءٕ٘بن ص٩س هشق 

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ. Ctrl+pاٌنغو ػٍٝ  .1

 اٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ اٌطبثؼخ ِٓ ِغّٛػخ اٌذخٛي اٌغش٠غ. .2

 .Printٚاخز١بس اِش    File Buttonاٌنغو ػٍٝ صس ٍِف .3



 

 : ا٢رٟاٌضب١ٔخ أٚ اٌضبٌضخ ٠ظٙش اٌؾىً ا٨ٌٚٝ اٚ ػٕذ اخز١بس ا٤ِش ثبٌطش٠مخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اندضء الاػهٗ يٍ انُافزج ػهُٛا اختٛاس  فٙ

 

 ػذد إٌغخ اٌّطٍٛثخ  -

ؽبٌخ ٚعٛد اوضش ِٓ هبثؼخ ػٓ هش٠ك  فٟعزمَٛ ثزٕف١ز اِش اٌطجبػخ ٚرٌه  اٌزٟاعُ اٌطبثؼخ  -

 اٌنغو ػٍٝ اٌغُٙ فزظٙش لبئّخ ثٙب اٌطبثؼبد اٌّضجزخ ٚٔخزبس اٌطبثؼخ اٌّطٍٛثخ.

 

 Printهش٠ك صس رٕف١ز اِش اٌطجبػخ ػٓ  -

 

 

 

 

٘زا اٌغضء ِٓ  فٟعٛف رزُ هجبػزٙب ٠ىْٛ ا٨خز١بس  اٌزٌٟزؾذ٠ذ ِذٜ اٌقفؾبد  -

 إٌبفزح.

 

 :ْْٙزا اندضء  فٙٔالاختٛاساخ انًتازح 

 (: هجبػخ ع١ّغ ففؾبد اٌّغزٕذ.print all Pageً )ـــــــــــــــــــــــــــاٌى -1

 اٌؾب١ٌخ فمو.:هجبػخ اٌقفؾخ (print Current Page اٌقفؾخ اٌؾب١ٌخ ) -2

 (: هجبػخ اٌّؾذد فمو ِٓ اٌّغزٕذ.print Selection ذد )ــــــــــــــــــــاٌّؾ -3



ؽبٌخ اٌقفؾبد اٌّززب١ٌخ رىزت  فٟ:هجبػخ ففؾبد ِؼ١ٕخ دْٚ غ١ش٘ب          (print custom range)ففؾبد -4

 .5ٚؽزٝ  2ف١مَٛ ثطجبػخ اٌقفؾبد ِٓ  5-2٘ىزا 

 5ٚ 2ٚ٘زا ٠ؼٕٝ أٗ عٛف ٠طجغ اٌقفؾبد  2,5ففؾبد ِؼ١ٕخ فزىزت ٘ىزا  أسدد ئرا ئِب

 فمو.

 

 .ا٤خشَٜٛ ثزغ١ّغ هجبػخ ففؾبد وً ٔغخخ ِغزمٍخ ػٓ م(: ٨Collate٠خز١بس رغ١ّغ )ا

 

 

 

 

  ا٤فمٟ. اٌشأعِٟٓ  أٚ ٌٍشأعٟ ا٤فمٟاٌقفؾخ ِٓ  ارغبٖرغ١ش  -

 

 

 

 

 .ٌزغ١ش ؽغُ ٚسلخ اٌطجبػخ  -

 

 .اٌقفؾخ اٚ ؽذٚد اٌىزبثخٌزغ١ش ٘ٛاِؼ  -



 Option Buttonصس خٛاساخ  -4
 

  t savessaAllow fئخشاء انسفع انسشٚغ 

ٚف١ٗ ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزغغ١ً ٚؽفع اٌزغ١١شاد اٌّذخٍخ ػٍٝ اٌّغزٕذ فمو ثذ٨ً ِٓ ؽفظٗ ثبٌىبًِ، ِّب ٠ّٕؼ اٌّغزخذَ 

 ا٤ِش.عشػخ فٟ اٌؾفع، ٌٚؾفع اٌّغزٕذ ثؾىً وبًِ ٠ّىٓ ئٌغبء ٘زا 

 

 
 

 

 

 

Groups 5-   انًدًٕػاخ 
 

ِض٩    ا٦ػذادادٔٛافز ٌزؼطٝ ِض٠ذ ِٓ  فزؼ ئ١ٌٙباٌّؾبس  ا٤ع٠ُّٙىٓ ِٓ 

ٔبفزح  فزظٙش  Fontِغّٛػخ   فٟ ئ١ٌٗلّٕب ثبٌنغو ػٍٝ اٌضس اٌّؾبس  ئرا

 اٌقٛسح اٌزب١ٌخ  فٟاٌخو وّب  ئػذاداد



 

 Tabsانتثٕٚة  -6

 

Home  6-0انشئٛسٛح 

   Clipboard group انسافظحيدًٕػح  6-0-0

 

 copyنؼًم َسخ 

  ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕقش عٛاء وبْ ٔـ أٚ فٛسح 

  اٌؾبفظخاٌّٛعٛدح ثذاخً ِغّٛػخ ٔمَٛ ثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ إٌغخ  clipboard          

 + Ctrlأٚ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ  ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ copyا٤ِش ٔغخ  ٚاخز١بسثبٌٕمش ثضس اٌّبٚط ا٠٤ّٓ  ) اٚ 

C) 

 ٚثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٌقك اٌؼٕقش ثذاخٍخ صُ إٌمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ اٌٍقك Paste  

 

 

 يهسٕظـــــــح
ٚ٘ٝ ِىبْ ٠زُ ف١ٗ رخض٠ٓ أخش أسثؼٗ ٚػؾشْٚ ػ١ٍّخ لـ ٚٔغخ ثؾ١ش   Clipboard ٌٍؾبفظخ أخشٜٕ٘بن ٚظ١فخ 

  ئ١ٌٙباٌٛفٛي اٌّؾبس  أ٠مٛٔخػٓ هش٠ك إٌمش و١ٍه ػٍٟ  اٌؾبفظخ ئ٠ٌّٟىٕه اْ رخزبس ِٕٙب ٌٍقمٙب ٚ ٠ّىٕه اٌٛفٛي 

 .رٍقمٗ أْرش٠ذ  ثبٌذائشح اٌؾّشاء ع١زُ فزؼ فٕذٚق اٌؾٛاس ٚ رخزبس ِٕٙب ِب

                                                            
 

 .ut Cنؼًم لع  -

 ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕقش عٛاء وبْ ٔـ أٚ فٛسح.  

  اٌؾبفظخاٌّٛعٛدح ثذاخً ِغّٛػخ ٔمَٛ ثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ اٌمـ Clipboard   (ثضس  أٚ ثبٌٕمش

 .(Ctrl + Xِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ أٚ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ  Cutا٤ِش لـ  ٚاخز١بساٌّبٚط ا٠٤ّٓ 



 ٚثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٌقك اٌؼٕقش ثذاخٍخ صُ إٌمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ اٌٍقك Paste  ٚأ

 .Ctrl + Vثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ 

     Format Painter   أداج َسخ انتُسٛك -
 اخش.ٚ٘زٖ ا٤داح رمَٛ ثٕغخ اٌزٕغ١مبد ِٓ ٔـ اٌٟ ٔـ 

 ٔمَٛ ثبٌخطٛاد اٌزب١ٌخ : ٌٚؼًّ رٌه  

 .ِٕٗ رؾذ٠ذ إٌـ اٌّشاد ٔغخ اٌزٕغ١ك  

 إٌمش Click  ػٍٟ ا٠مٛٔخ ٔغخ اٌزٕغ١ك  Format Painter ِغّٛػخ اٌؾبفظخ ِٓ Clipboard  

 .ٗرؾذ٠ذ إٌـ اٌّشاد ٔمً اٌزٕغ١ك ا١ٌ 

 

 Fontيدًٕػح خط  6-0-2

 Formatting Fontتُسٛك انخط :  -

ب أٛاع ِخزٍفخ رغ١ش إٌقٛؿ اٌّؾذدح اٌٟ أّبه ِخزٍفخ ٚ ا٠ن٠ّىٕه 

 : وب٢رٟاؽغبَ ِخزٍفخ ٚ

 نؼًم تُسٛك ػهٙ انُػٕظ ..
 .ٔمَٛ ثزظ١ًٍ إٌقٛؿ اٌّشاد ػًّ اٌزٕغ١ك ػ١ٍٙب -

ا٠مٛٔخ اٌٛفٛي اٌٟ فٕذٚق اٌؾٛاس اٌّؾبس ا١ٌٙب فٟ اٌشعُ عٛف رظٙش ٌه فٕذٚق ؽٛاس  صُ ٔمَٛ ثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ -

 :Fontخبؿ ثخو 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

   :انُافزجفٙ ْزِ  انًدًٕػح الأٔنٙ -

 

 َلازع أٌ .

١خ أٚ اٌق١ٕ١خ اٚ اٌٍغبد اٌّؼمذح رمَٛ ثبٌزٕغ١ك فمو ػٍٟ اٌٍغبد اٌّؼمذح ِضً اٌٍغخ اٌؼشث  Complex scriptsوٍّخ  

 أٚ إٌٙذ٠خ.

ِضً ا٨ٔغ١ٍض٠خ أٚ  A B C Dٟٚ٘ رطجك ػٍٟ اٌٍغبد ا٩ٌر١ٕ١خ اٌزٟ رغزخذَ اٌؾشٚف   Latin textاِب وٍّخ 

 اٌفشٔغ١خ .....اٌخ

 رجٛثبْٚرؾزٛٞ إٌبفزح 

 Font  

 Character Spacing  

       ٔبفزرٗ ئٌٟ ص٩س أعضاء ٚرٕمغُ   -: ٌزغ١ش اٌخو   Fontاٌزج٠ٛت ا٤ٚي  

  ؽغُ اٌخو (,اٌغضء ا٤ٚي خبؿ ثزغ١١ش ) ٔٛع اٌخو , ّٔو اٌخو  

 اٌغضء اٌضبٟٔ خبؿ ثزغ١١ش ٌْٛ اٌخو . 

 اٌغضء اٌضبٌش خبؿ ثٛمغ رأص١شاد ػٍٟ إٌـ . 

 ٚعٛف ٔزٕبٚي ٚظ١فخ وً ِٕٙب  

   Fontتغٛٛش َٕع انخط  -



 

اٚ اٌىٛفٟ اٚ  ا٤ٔذٌغٟاٌخطٛه اٌٟ إٌٛع  أٔٛاع٠ّٚىٕه ػٓ هش٠مخ رغ١ش   ٠ٚTypefaceطٍك ػ١ٍٗ ٔٛع ٚاعٙخ اٌخو 

  Formattingاٌزٕغ١مبد  ا٤دٚادثطش٠مخ عٍٙخ ٚعش٠ؼخ ِٓ ؽش٠و  اعزخذاِٗاٌشِٚبٟٔ ٠ّٚىٓ 

 

 -:حـــــــيلازظ

رٍمبئ١ب ػٕذ رؾذ٠ذ إٌـ ٚ٘زا ٠ؼزجش ِٓ اؽذ ١ِّضاد ثشٔبِظ ِؼبٌظ إٌقٛؿ  ٠Formattingظٙش ؽش٠و اٌزٕغ١مبد 

2010 

 
 

 

 

  Style Font  تغٛٛش ًَط انخط -

 

 

   

 ٚثٗ أؽىبي ِٓ ا٤ّٔبه  

  Regularاٌخو اٌؼبدٞ  ٘ٛ ّٔوإٌّو ا٨ٚي ٚ  -    

 ٠ّٚىٕه ػًّ ٘زا ا٤ِش ثطش٠مخ عش٠ؼخ ِٓ ػٍٟ ؽش٠و اٌزٕغ١مبد Italic  إٌّو اٌضبٟٔ ٚ ٘ٛ خو ِبئً  -    

 ال :ــــيث
 تؼذ                                لثم         

 اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ                 اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ

  اٌزٕغ١مبد٠ّٚىٕه ػًّ ٘زا ا٨ِش ثطش٠مخ عش٠ؼخ ِٓ ػٍٟ ؽش٠و     Boldإٌّو اٌضبٌش ٚ ٘ٛ خو ػش٠ل  -   

  ال :ـــــيث
 تؼذ                                 لثم         

 انتؼهٛى الانكتشَٔٙ                 اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ

 إٌّو اٌشاثغ ٚ٘ٛ ٠ذِظ ِب ث١ٓ إٌّط١ٓ ّٔو اٌخو اٌؼش٠ل ٚ اٌّبئً ِؼب -  

 :الـــــيث



 تؼذ                                 لثم         

 انتؼهٛى الانكتشَٔٙ                 اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ

 Font sizeتغٛٛش زدى انخط  -

 

 ٟ٘ : أخش٠ّٞىٕه رغ١ش أؽغبَ اٌخو ثبٌزىج١ش أٚ ثبٌزقغ١ش ٕٚ٘بن هشق 

  .ثبٌنغو ػٍٟ ؽش٠و اٌزٕغ١مبد ا٤ٌٟٚاٌطش٠مخ   -

 .ٚرٌه ٌٍزىج١ش [ + Ctrlٚ رٌه ٌٍزقغ١ش ٚ ِفزبؽٟ   ] + Ctrlاٌطش٠مخ اٌضب١ٔخ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ   -

 تغٛٛش نٌٕ انخط  -

 

 ٟ٘ٚAll text ٌٍلغ١ّٓ : ئٌٟٚرٕمغُ غخ اٌؼشث١خ اٚ ثبٌٍغخ ا٨ٔغ١ٍض٠خ خبفخ ثىً إٌقٛؿ اٌّؾذدح عٛاء وبٔذ ثب 

    

 انمسى الأٔل خاظ تهٌٕ انخط  

ثبخز١بس أؽذ ا٤ٌٛاْ اٌّٛعٛدح ٚ ئرا ٌُ رغذ اٌٍْٛ إٌّبعت فٟ ٘زٖ اٌّغّٛػخ  اٌّظٍٍخ٠ّىٕه رغ١ش ٌْٛ إٌقٛؿ 

 .فغٛف رظٙش ٌه ٔبفزح More Colorػٍٟ ا٤ِش  ٠Clickّىٕه إٌمش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌْٛ  أ٠نب ٠ّىٕه رغ١ش. وّب ٠ّىٕه ٠ّىٕه ػٓ هش٠ك ٘زٖ إٌبفزح إٌمش ػٍٟ دسعخ اٌٍْٛ إٌّبعت ٌٍٕقٛؿ اٌّؾذدح

 .ِٓ ػٍٟ ؽش٠و اٌزٕغ١مبد إٌقٛؿ اٌّؾذدح ػٓ هش٠ك إٌمش ػٍٟ ٘زٖ ا٠٤مٛٔخ 

 

 



 

 

 

 

 

 ٔتغٛش نٌٕ انتسطٛش Underline styleانمسى انثاَٙ خاظ تًُط تسطٛش انُػٕظ انًسذدج  -

olorCUnderline   

 

 ؽ١ش ٠ّىٓ اخز١بس ّٔو اٌزغط١ش ِٓ ٘زٖ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ 

  لاــــــــفًث
 فغٛف رمَٛ ثزغط١ش اٌىٍّبد فمو ؽزٟ رقجؼ ثٙزا اٌؾىً  Words onlyئرا اخزشٔب رؾذ٠ذ وٍّبد فمو 

 ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ

 ٚارا اخزشٔب أٞ ّٔو آخش فغٛف ٠ظٙش ثٙزا اٌؾىً ..

 ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ

  Noneػٍٟ اٌىٍّبد اٌّؾذدح ثبٌنغو ػٍٟ  ئنغاء انتسطٛشأ٠نب ٠ّىٕب 

  Underline Colorػٍٟ  ثبٌنغوثؼذ اخز١بس إٌّو  تغٛٛش نٌٕ انتسطٛشا٠نب ٠ّىٕب 



 

 ثذاخً ؽش٠و اٌزٕغ١مبد  ٌٚؼًّ رغط١ش رؾذ اٌىٍّبد ثطش٠مخ ٔمَٛ ثبٌنغو ػٍٟ ٘زٖ ا٠٨مٛٔخ 

 انثانث خاظ تٕؾغ تأثٛشاخ ػهٙ انُع انمسى 

 

 ٚ٘زٖ اٌّغّٛػخ خبفخ ثؼًّ اٌزأص١شاد اٌخبفخ ػٍٟ إٌقٛؿ اٌّؾذدح 

  Superscriptفجبٌٕغجخ ٌٍزأص١ش اٌخبؿ ثبي  -     

فؼ١ٍٕب وزبثخ اٌشلُ صُ رؾذ٠ذ اٌشلُ اٌّشاد  10 أط 5أسدٔب وزبثخ  ئراش ػبدٞ ٌشلُ اٚ ؽشف فّض٩ فٙٛ ٠مَٛ ثؼًّ سفغ غ١ 

 Superscriptسفؼخ وأط ٚ اخز١بس اٌزأص١ش 

 تؼذ                    لثم

10 5                 5
10

  

  Subscriptثبٌٕغجخ ٌٍزأص١ش اٌخبؿ ثبي   -    

فؼ١ٍٕب وزبثخ اٌىٍّخ ثطش٠مخ ػبد٠خ   MHZوزبثخ  أسدٔب فارااٌغطش  أعفًفٙٛ ٠مَٛ ثؼًّ رٕض٠ً غ١ش ػبدٞ ٌشلُ اٚ ؽشف 

 Subscriptٚ ثؼذ رٌه اخز١بس اٌزأص١ش  Zصُ رؾذ٠ذ اٌؾشف 

  تؼذ                لثم   

MHZ            MHZ 

 Strikethrough ثبٌٕغجخ ٌٍزأص١ش اٌخبؿ ثبي-

 ثؼًّ خو فٟ ِٕزقف اٌى٩َ ١ٌقجؼ اٌى٩َ فٟ فٛسح ف١ٕخفٙٛ ٠مَٛ 

  تؼذ                لثم   

MHZ            MHZ 

     aseCChange  ح انسشفزان تغٛٛش 



ثبٌخطٛاد  ٚرٌه  ABCD اٌؾشٚف ٌزغ١١ش ثؼل اٌؾب٨د اٌخبفخ ثبٌؾشٚف ا٩ٌر١ٕ١خ اٌزٟ رغزخذَ ئِىب١ٔخٕ٘بن     

 اٌزب١ٌخ

 .اٌّشاد ػًّ رغ١ش ؽبٌزٙبرؾذ٠ذ اٌىٍّبد    -

 . Fontاٌّٛعٛدح ثذاخً ِغّٛػخ خو إٌمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ رغ١١ش ؽبٌخ اٌى٩َ   -

 

 ٚعٛف ٔزٕبٚي ؽشػ ٘زٖ ا٨خز١بساد :  Optionsثٙب ِغّٛػخ ِٓ ا٨خز١بساد 

  Sentence Caseْٕ  الأٔل الاختٛاس -أ
 . Capitalا٨عز٩ٌٟٙ" ِٓ اٌغٍّخ وج١ش ٚ٘زا ا٨خز١بس ٠غؼً اٌؾشف ا٤ٚي "اٌؾشف 

  owercasel٘ٛ  ا٨خز١بس اٌضبٟٔ -ة 
  . Smallٚ٘زا ا٨خز١بس ٠غؼً ؽشٚف اٌغٍّخ فغ١شح 

 .PPERCASEU ٘ٛ  ا٨خز١بس اٌضبٌش -ط 
  . Capitalٚ٘زا ا٨خز١بس ٠غؼً ؽشٚف اٌغٍّخ وج١شح 

 

  . Capitalize Each Word٘ٛ  ا٨خز١بس اٌشاثغ -د 
" ِٓ وً وٍّخ ثبٌغٍّخ وج١ش ا٨عز٩ٌٟٙ اٌؾشف―ا٤ٚي ٚ٘زا ا٨خز١بس ٠غؼً ِٓ اٌؾشف 

Capital .رشن ثبلٟ ا٤ؽشف وج١شح ٚ  

 

 . GLE cASEGtO٘ٛ  ا٨خز١بس اٌخبِظ -٘ـ 
" ِٓ وً وٍّخ ثبٌغٍّخ فغ١ش ا٨عز٩ٌٟٙ"اٌؾشف  ا٤ٚيٚ٘زا ا٨خز١بس ٠غؼً ِٓ اٌؾشف 

Small وج١شح  ا٤ؽشفثبلٟ   ٚرشنCapital .  

 يهسٕظح -

  Clear Formatting ِغؼ اٌزٕغ١ك أ٠مٛٔخ٠ّىٓ ػًّ ِغؼ ٌٍزٕغ١مبد ثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ 

 

 



 Paragraphيدًٕػح فمشج  6-0-3
 

  نؼًم تُسٛك فمشج -

 .اٌّشاد ػًّ رٕغ١ك ػ١ٍٙب فٟ اٞ ِىبْ ثذاخً اٌفمشح Click ٔمَٛ ثبٌٕمش  -

 .٘زٖ إٌبفزح ٌٕب فغٛف رظٙشParagraph س فمشح ؽٛاثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ اٌٛفٛي اٌٟ ِشثغ  -

   
 

 

 

 

 

 

 انكتاتح اتداِاستخذاو خٛاساخ انًساراج ٔتسذٚذ   -

 ٠زُ رؾذ٠ذ اٌّؾبراح اٌّطٍٛثخ ٌٍٕـ    Generalِٓ اٌزج٠ٛت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٕٙب. ا٨خز١بس٠زُ فزؼ لبئّخ ِٕغذٌخ ٠ّىٓ     Alignmentػٕذ اٌنغو ػٍٟ اٌغُٙ فٟ اٌؾمً اٌخبؿ ثـبٌّؾبراح 

 

 Justifiedاٚ ٥ِ اٌغطٛس   Centeredاٚ رٛع١و  Leftاٚ ١ٌٍغبس  Rightوّب ٠ّىٓ ػًّ ِؾبراح ٌٍغطٛس عٛاء وبٔذ اٌٟ ا١ّ١ٌٓ 

 يثــــــال:

 ٣ِ اٌغطٛس   رٛع١و ِؾبراح ٠غبس ِؾبراح ١ّ٠ٓ 

Align Right Align left Centered Justify 

 

اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

اٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 



 ا٨ٌىزشٟٚٔ ا٨ٌىزشٟٚٔ ا٨ٌىزشٟٚٔ ا٨ٌىزشٟٚٔ

ؽش٠و  ٘زٖ ِٛعٛدٖ ػٍٟ  اٌّؾبراحرٕغ١مبد  : لازع أٌ

  Formatting Toolbarاٌزٕغ١ك 

 Direction   الاتداِتسذٚذ  -

اْ ػ١ٍّخ رؾذ٠ذ ا٨رغبٖ رزٛلف ػٍٟ اٌٍغخ اٌزٟ عٛف رمَٛ ثىزبثزٙب ثذاخً اٌٛسلخ ؽ١ش ارا اسدد اٌىزبثخ ثبٌٍغخ اٌؼشث١خ 

ٚارا اسدد اٌىزبثخ ثبٌٍغخ ا٨ٔغ١ٍض٠خ فؼ١ٍه اخز١بس   Right-to-leftفؼ١ٍه رؾذ٠ذ ارغبٖ اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٟ ا١ٌغبس 

 .  Left-to-rightا٨ِش ِٓ ا١ٌغبس اٌٟ ا١ّ١ٌٓ 

 Formatاٌى٩َ ثطش٠مخ عٍٙخ ِٓ ؽش٠و اٌزٕغ١مبد  ارغبٖوّب ٠ّىٕه أ٠نبً رؾذ٠ذ 

 

 Right-to-left  ١ّ٠ٓ اٌٟ ٠غبس

 ا٦ٌىزشٟٚٔاٌزؼ١ٍُ ا٨ٌىزشٟٚٔ اٌزؼ١ٍُ 

 Left-to-right   ٠غبس اٌٟ ١ّ٠ٓ

E-Learning E-earning E-Learning 

 -ٚرٌــه:٠ّٚىٕه اعزخذاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

 ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٟ ا١ٌغبس. ا٨رغب١ّ٠ٖٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ رغ١ش    Ctrl + Shiftبٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟ ث

 ِٓ ا١ٌغبس اٌٟ ا١ّ١ٌٓ. ا٨رغب٠ٖغبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ رغ١ش   Ctrl + Shift  بٌنغو ػٍٟ ِفزبؽٟث

 

 اؾافح يسافح تادئح نهُع -

 

 Indentationٟٚ٘ خبفخ ثبٌٙٛاِؼ   Format Paragraphٚ رٌه فٟ اٌّغّٛػخ اٌضب١ٔخ فٟ ٔبفزح رٕغ١ك فمشح 
 

 
 

 ٘ٛ ِٛمؼاٚ أمبؿ اٌٙبِؼ    ٚ٘زا ٠زُ لجً ثذا٠خ اٌى٩َ وّب     Increase indentؽ١ش ٠ّىٕه ص٠بدح اٌٙبِؼ 

 ثبٌؾىً اٌزبٌٟ:

أيا ئرا 

اسدَا 

صٚادج 

انٓاي

ش تؼذ 



  انفمشج:
 

ثبٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ اػٍٟ ٠ّىٕه ِٓ ص٠بدح اٌٙبِؼ ثؼذ اٌفمشح ٚ ثبٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ 

 اعفً ٠إدٞ اٌٟ أمبؿ اٌٙبِؼ ثؼذ اٌفمشح وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً اٌزبٌٟ:

 
 

 :Special ايا تانُسثح نهمائًح انًُسذنح "انخاظ"

 

اٌزٟ وٕذ رمَٛ ثٙب  فٟٙ رمَٛ ثؼ١ٍّبد خبفخ رمَٛ ثزٛف١ش وض١ش ِٓ اٌخطٛاد 

فٟ اصٕبء اٌىزبثخ فّض٩ ارا اخزشد ا٨ِش ٘بِؼ اٌغطش ا٨ٚي  Firstِٓ اٌفمشح 

line  

 

 

 

 

 رش٠ذ٘ب وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً اٌزبٌٟ :فٙٛ ٠مَٛ ثؼًّ ص٠بدح ٌٙبِؼ اٌغطش ا٨ٚي فٟ وً فمشح ثبٌم١ّخ اٌزٟ 

 

 

ٔتانُس

تح 

نلأيش 

  Hangingانًسافح انًؼهمح 
 

 

 

ثم١ّخ ِؼ١ٕخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌؾىً  فٙٛ ٠مَٛ ثزشن اٌغطش ا٤ٚي وّب ٘ٛ ِغ ص٠بدح اٌٙبِؼ ٌجبلٟ عطٛس اٌفمشح

 اٌزبٌٟ :



 

 تغٛٛش انتثاػذ تٍٛ الأسطش ٔانفمشاخ 
 

 

 

 ٟٚ٘ خبفخ ثبٌّغبفبد ؽ١ش ٠ّىٓ ص٠بدح اٌّغبفبد عٛاء ث١ٓ اٌفمشاد اٚ ث١ٓ اٌغطٛس 

 

 انمسى الأل ٔ ْٕ خاظ تانفمشاخ
 

 

ؽ١ش ٠ّىٕه ص٠بدح اٌّغبفبد لجً اٚ ثؼذ اٌفمشح ٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٟ سأط اٌغُٙ عٛاء اٌٟ اػٍٟ اٚ اعفً وّب فٟ اٌؾىً 

 اٌزبٌٟ:

 
 

 Line spacingانمسى انثاَٙ ْٕٔ خاظ تانسطٕس 

اٞ ثم١ّخ عطش  Singleاِب ِفشد  ثبخز١بس٠ّىٕه ص٠بدح اٌزجبػذ ِب ث١ٓ اٌغطٛس 

اٚ ٠ّىٓ ل١ّخ   Doubleاٚ ِضدٚط  lines 1.5ٚاؽذ اٚ عطش ٚ ٔقف 

 . Atاٌغُٙ ثذاخً  سؤٚطاٌزجبػذ اٌزٞ رش٠ذٖ ٚ رٌه ثبٌٕمش ػٍٟ اؽذ 

 وّب فٟ اٌؾىً:  formatثطش٠مخ عٍٙخ ٚ رٌه ِٓ ؽش٠و اٌزٕغ١مبد  ا٨خز١بسادٔفظ  اخز١بسوّب ٠ّىٕه أ٠نب 



 

  Bullets and Numbering  انتشلٛى ٔ انتؼذاد انُمطٙ
 اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :                     ثؼًّ اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ ٚرٌه اٌّظٍٍخ٠ّىٕه ػًّ رشل١ُ اٚ رؼذاد ٔمطٟ ػٍٟ ِغّٛػخ ِٓ اٌغًّ 

 رؾذ٠ذ اٌغًّ اٌّشاد ػًّ رشل١ُ ػ١ٍٙب   -

  Paragraphصُ ٔمَٛ ثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ ا٠مٛٔخ اٌزشل١ُ  اٌّٛعٛدح ثذاخً ِغّٛػخ فمشح    -

   Show/Hide  اظٓاس\أٚمَٕح ئخفاء 

  ٖفٟ ٔٙب٠خ وً فمشح ٚرذي ػٍٟ ػذد ِشاد اٌنغو ػٍٟ ِفزبػ       انؼلايحرظٙش ٘زEnter    ٌٛؽخ ِٓ

 اٌّفبر١ؼ ٦دساط ِغبفخ ث١ٓ اٌفمشاد

  ث١ٓ اٌىٍّبد ٠ٚذي رٌه ػٍٟ ٚعٛد ِغبفخ , ٚرّضً وً ٔمطخ ِغبفخ رُ ػٍّٙب ثبٌنغو  انُمط٩ٔؽع أ٠نب ظٙٛس

 ػٍٝ اٌّغطشح ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ

 ًٚعٛف ٠ظٙش إٌـ ثٙزا اٌؾى 

 

 , ٚ٘ٛ ٠ؾ١ش ئٌٟ ٚعٛد ػ٩ٚاد اٌغذٌٚخ انسٓى٨ؽع أ٠نب ظٙٛس 

 

  يلازظح :
اْ اٌؼ٩ِبد اٌزٟ رٕزظ ػٓ ٘زا ا٨ِش ٨ رظٙش اصٕبء ػ١ٍّخ اٌطجبػخ ٚأّب ٟ٘ فمو ٌزٛم١ؼ اٌّغبفبد ث١ٓ 

 اٌىٍّبد ٚ ٔٙب٠خ وً فمشح ٚأِبوٓ ٚمغ ػ٩ِبد اٌغذٌٚخ.

 

 Stylesانُػٕظ  أًَاط 6-0-4

 

 

 

 



ثؼذ رؾذ٠ذ إٌـ صُ اخز١بس إٌّو  Styles أّٔبهثذاخً ِغّٛػخ  ِٛعٛدح عب٘ضحإٌقٛؿ ثأّٔبه  أّٔبه٠ّىٓ رغ١١ش 

 .اٌخ Subtitle  اٚ ػٕٛاْ فشػٟ Titleعٛاء ػٕٛاْ 

اٌخطٛه اٚ  أٔٛاع اٚ ا٤ّٔبه أٌٛاْاٚ  ا٤ّٔبه أٔٛاع٠ّىٕه اخز١بس  Change Styles أ٠مٛٔخٚثبٌٕمش و١ٍه ػٍٟ 

 . ّغزٕذاٌفمشاد ٌٍ ِب ث١ٓاٌّغبؽبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يهسٕظح:
٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ أّٔبه إٌقٛؿ ثبٌؾىً اٌزٞ رش٠ذٖ ٚ رٌه ػٓ هش٠ك إٌمش و١ٍه ػٍٟ سأط اٌغُٙ 

 اٌّٛعٛد فٟ أعفً ١ّ٠ٓ اٌّغّٛػخ.

ػٍٟ ٠غبس اٌؾبؽخ رخزبس ِٕٙب  Stylesٔبفزح ا٤ّٔبه  عٛف رظٙش ٌه 

إٌّو اٌّشاد  . Modifyرؼذ٠ٍٗ ثبٌٕمش و١ٍه ػ١ٍٗ صُ اخز١بس ا٤ِش 

ٔبفزح رمَٛ ثزؼذ٠ً اٌزٕغ١ك اٌخبؿ ثٙزا إٌّو ِٓ  عٛف رظٙش ٌه 

ؽ١ش عّىٗ اٚ   ؽغّخ اٚ ٌٛٔٗ .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 Styleِٓ اعفً ٔبفزح  وّب ا٠نب ٠ّىٕه امبفخ ّٔو ٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٟ ا٠مٛٔخ ّٔو عذ٠ذ 

 

 Group Editingيدًٕػح تسشٚش  6-0-5

   ext :TFind and Replace الاستثذالانثسث ٔ 

إٌـ )وٍّخ أٚ  ٠مقذ ثٙب ئِىب١ٔخ اٌجؾش داخً ٍِف اٌٛسد ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ ثغشك رغ١١ش 

لشاءح وً   ثذ٨ً ِٓ خ٩يرؼذ٠ً اٌزٕغ١ك اٌخبؿ ثّٙب ِٓ ؽ١ش ٔٛػ١خ اٌؾشٚف أٚ ؽغّٙب عٍّخ ٚاؽذح   أٚ  عٍّخ(

اٌّغّٛػخ اٌخبفخ  ٚ ٠زُ اعزخذاَ ٘زٖ اٌخبف١خ ِٓ خ٩ي إٌـ ٚ اٌٛفٛي ٌٍىٍّخ اٌّشاد رؼذ٠ٍٙب ػٍٝ هٛي إٌـ.

 . Editingثزؾش٠ش 

 ٚ ٠ّىٓ اٌٛفٛي ٌٙزا اٌقٕذٚق اٌؾٛاسٜ ثؼذح هشق:

  ًِغّٛػخ رؼذ٠ ِٓEditing صُ اخز١بس  Find 

  ٍِٝفزبؽٟثبعزخذاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثبٌنغو ػ Ctrl + F   ًؽبٌخ اٌجؾش فِٟؼب Find .   

ٔمَٛ ثىزبثخ اٌىٍّخ اٌّشاد اٌجؾش ػٕٙب ثذاخً فٕذٚق  Navigationعٛف ٠ظٙش ٌٕب ػٍٟ ٠غبس اٌؾبؽخ ٌٛؽخ 

 Search Document ّغزٕذثؾش اٌ

 

 

 

 



 

 

 

 

 رظٙش ٌٕب ٔبفزح ثٙب ص٩صخ رج٠ٛجبد Replaceػٕذ إٌمش ػٍٟ ا٠مٛٔخ اعزجذاي ٚ

 : Find ثؾش يٍ انتثٕٚة الأل

 ٠زُ وزبثخ اٌىٍّخ أٚ اٌغٍّخ اٌّشاد اٌجؾش ػٕٙب. Find what  فٟٚ 

 ؽشف. 255ثؾ١ش ٨ رض٠ذ هٛي اٌغٍّخ أٚ اٌىٍّخ ػٓ 

اٌجؾش ِٓ ِٕزقف اٌّغزٕذ ٠زُ اٌجؾش ٚ ػٕذ ا٨ٔزٙبء ٠زُ  ؽبٌخ فٟٚ 

 عإاٌه ً٘ رشد اعزىّبي اٌجؾش ٌجم١خ اٌّغزٕذ ٚ ػٕذئز أعت ثب٠٦غبة.

 

 

 

 

 : Replaceاعزجذاي  يٍ انتثٕٚة انثاَٙ

  ٠زُ وزبثخ اٌىٍّخ أٚ اٌغٍّخ اٌّشاد رؼذ٠ٍٗ. Find what:  فٟٚ 

اٌغٍّخ اٌّشاد ٚمؼٙب  ٠زُ وزبثخ اٌىٍّخ أٚ  :Replace with فٟٚ 

 ثذ٨ً ِٓ اٌىٍّخ أٚ اٌغٍّخ اٌّشاد رؼذ٠ٍٙب.

 ِؼبً. Ctrl + H ِفزبؽٟأٚ اٌنغو ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 :Go To يٍ انتثٕٚة انثانث

  ِجبؽشح ٌٍقفؾخ. ٠ٗزُ اٌزٛع

 ٌٍغذٚي أٔ   

 ٌٍغطش.أٚ    

 ٚ غ١شٖ ...- ٌٍزؼ١ٍك أٔ   

 .اٌّغزٕذ اٌزٜ ِٓ اٌّّىٓ اْ ٠جٍغ ػؾشاد اٌقفؾبداٌّشاد اٌزؼبًِ ِؼٗ ثذ٨ً ِٓ اٌجؾش ػٍٝ هٛي 

 

 

 

 



 

 

  Selectانتسذٚذ 
 

 

Insert 6-

 ادساج 2

Pages 

Group 

6-2-0 

 غفساخ

 

 

 

 

 

    Pageover C Insert ئؾافح غفسح انغلاف
  َ٠مذWord 2010 ٌىً أٛاع  ِؼشك ٌقفؾبد غ٩ف ِقّّخ ِغجمبً ٩ِٚئّخ

 . اٌّغزٕذاد

  اخزشcover Page ٚ ُّٛعٛد اعزجذي إٌـ اٌاخزبس اٌغ٩ف إٌّبعت ٌذ٠ه ص

 ثبٌٕـ اٌخبؿ ثه. ا٨فزشامٟثبٌٛمغ 

 

 

 

 

 

 

 

 يلازظاخ 
  ٌٝٚئرا لّذ ثادساط ففؾخ غ٩ف أخشٜ فٟ اٌّغزٕذ، عزغزجذي ففؾخ اٌغ٩ف ا٤

 ئدساعٙب.اٌزٟ رُ 

 .ٌؾزف ففؾخ اٌغ٩ف، ٠زُ اٌنغو ػٍٝ ئصاٌخ ففؾخ اٌغ٩ف اٌؾب١ٌخ 

 Ctrl + A  Select all  اٌّغزٕذ ثبٌىبًٌِزؾذ٠ذ 

ٌزؾذ٠ذ ػٕقش ِضً ِغزط١ً اٚ ؽىً رٍمبئٟ اٚ 

 فٛسح

Select Objects 

 Select All Text with Similar ٌزؾذ٠ذ ع١ّغ إٌقٛؿ ِزّبصٍخ اٌزٕغ١ك

Formatting 

 Selectionرظٙش ٌه ٌٛؽخ اٌزؾذ٠ذ ٚ اٌٛمٛػ 

and Visibility  رّىٕه ِٓ ِؾب٘ذح ا٨ؽىبي ٚ

 اٌزٍمبئ١خ اٌّٛعٛدح ثذاخً اٌقفؾخ

Selection Pan 



 

 

   Page Insert ئؾافح غفسح
 ففؾخ عذ٠ذح Blank Pageؽ١ش رش٠ذ أؾبء ففؾخ عذ٠ذح فٟ أٞ عضء ِٓ اٌّغزٕذ امغو ػٍٝ  

 .عزظٙش اٌقفؾخ اٌّذسعخ ِىبْ اٌّإؽش ِجبؽشح

 

 لإدساج فاغم غفساخ ٚذٖٔ
  Ctrl+Enterامغو ؽ١ش رش٠ذ ثذء ففؾخ عذ٠ذح صُ 

 

  Insert Table ئَطاء خذٔل 6-2-2

 .  ٠ّىٓ ئٔؾبء عذٚي ػٓ هش٠ك سعُ اٌقفٛف ٚا٤ػّذح اٌزٟ رش٠ذ٘ب

 
 
 

  able Traw Dسسى خذٔل
 .امغو ؽ١ش رش٠ذ ئٔؾبء اٌغذٚي  

  فٟ اٌّغّٛػخTable أمش فٛق سعُ عذٚي ،Draw Table.  

  ٍٝؽىً لٍُ سفبؿ.٠قجؼ اٌّإؽش ػ 

  ٌزؼش٠ف اٌؾذٚد اٌخبسع١خ ٌٍغذٚي، اسعُ ِغزط٩١ً. صُ اسعُ أعطش ا٤ػّذح ٚأعطش اٌقفٛف داخً ٘زا

 اٌّغزط١ً. 

  ٌّّٗغؼ عطش أٚ ِغّٛػخ ِٓ ا٤عطش، مّٓ أدٚاد اٌغذٚي، مّٓ لبئDesign ُفٟ اٌّغّٛػخ سع ،

 ؽذٚد، أمش فٛق ِّؾبح.  

 .ٗأمش فٛق اٌغطش اٌزٞ رش٠ذ ِغؾ 

 ا٨ٔزٙبء ِٓ سعُ اٌغذٚي، أمش داخً خ١ٍخ ٚاثذأ اٌىزبثخ أٚ ئدساط اٌشعَٛ. ػٕذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 able Telete Dززف خذٔل ٔيستٕٚاتّ



 ثأوٍّٗ اٌغذٚي زؾذ٠ذٔمَٛ ث. 

  ٔخزبس ا٠مٛٔخDelete   ِغّٛػخ ِٓLayout 

 صُ ثبٌٕمش فٛق ؽزف عذٚي Delete Table . 

 

 

 

 

 able Tlear Cيسر يستٕٚاخ خذٔل
                                                                 اٌؼٕبفش اٌزٟ رش٠ذ ِغؾٙب. ٌٍزؾذ٠ذ لُ:ؽذد 

 ثبٌٕمش فٛق اٌؾبفخ ا١ٌغشٜ ِٓ اٌخ١ٍخ..          خهٛح 

 ثبٌٕمش فٛق اٌؾبفخ ا١ٌغشٜ ِٓ اٌقف.     .     غف 

 ثبٌٕمش فٛق خو اٌؾجىخ أٚ اٌؾذ اٌؼٍٛٞ ٌٍؼّٛد.         ػًٕد 

  ثغؾت اٌّإؽش ػٍٝ اٌخ٠٩ب أٚ اٌقفٛف أٚ ا٤ػّذح اٌزٟ    حـــــــــــأٔ أػًذج لشٚث خلاٚا أٔ غفٕف

 رش٠ذ. 

 ثبٌٕمش فٛق اٌخ١ٍخ أٚ اٌقف أٚ اٌؼّٛد ا٤ٚي اٌزٞ رش٠ذ، ٚثنغو  خلاٚا أٔ غفٕف أٔ أػًذج غٛش يتدأسج

CTRLبٌٕمش فٛق اٌخ١ٍخ أٚ اٌقف أٚ اٌؼّٛد اٌزٞ رش٠ذ.، صُ ث 

 ثنغو اٌّفزبػ  انُع ؾًٍ انخهٛح انتانٛحTAB. 

 ثنغو  انُع ؾًٍ انخهٛح انساتمحSHIFT+TAB. 

 ّفٟ هش٠مخ اٌؼشك "رخط١و اٌطجبػخ"، مغ اٌّإؽش ػٍٝ اٌغذٚي ئٌٝ أْ ٠ظٙش ِمجل  اندذٔل تأكًه 

 ٌغذٚي.رؾش٠ه اٌغذٚي ، صُ ثبٌٕمش فٛق ِمجل رؾش٠ه ا 

  امغوDELETE .ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِٓ 

 ell Cerge Mديح خلاٚا
  ٓ٠ّىٓ مُ اص١ٕٓ أٚ أوضش ِٓ خ٠٩ب اٌغذٚي فٟ ٔفظ اٌقف أٚ اٌؼّٛد فٟ خ١ٍخ ِفشدح. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ٠ّى

 مُ ػذح خ٠٩ب أفم١بً ٦ٔؾبء ػٕٛاْ عذٚي ٠ّزذ ػٍٝ ػذح أػّذح.

  فٛق اٌؾبفخ ا١ٌغشٜ ٌٍخ١ٍخ ٚعؾجٙب ئٌٝ اٌخ٠٩ب ا٤خشٜ اٌزٟ ؽذد اٌخ٠٩ب اٌزٟ رش٠ذ دِغٙب ػٓ هش٠ك إٌمش

 رش٠ذ٘ب.

  أدٚاد اٌغذٚي ِٓTable Tools   فٟ رخط١وLayout  .أمش دِظ اٌخ٠٩ب 

  اَطاء خذٔل

 ؽ١ش رش٠ذ اٌغذٚي. مغ ِإؽش اٌىزبثخ 

 ِٓ رج٠ٛت  Insertِغّٛػخ Table  لُ ثبٌغؾت ٌزؾذ٠ذ ػذد

 اٌقفٛف ٚا٤ػّذح اٌزٟ رش٠ذ.



 وّب ِٛمؼ ثبٌقٛسح ٠زُ ِؼب٠ٕخ اٌغذٚي وٍّب صداد ػذد اٌقفٛف ٚا٨ػّذح   

 

 Insert Table  استخذاو الأيش ئدساج خذٔل

  ٟ٠ّىٕه اعزخذاَ ا٤ِش ئدساط عذٚي ٌزؾذ٠ذ أثؼبد اٌغذٚي ٚرٕغ١مبرٗ لجً ئدساط اٌغذٚي ف

 ِغزٕذ.

  .مغ ِإؽش اٌىزبثخ ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌغذٚي 

 ػذد ا٤ػّذح ٚاٌقفٛف. خًمّٓ ؽغُ اٌغذٚي، أد 

 

 

 

  ableTo Text T onvertC تسٕٚم َع ئنٗ خذٔل
  رؾ١ش ئٌٝ اٌّىبْ اٌزٞ  —ِضً اٌفٛافً أٚ ػ٩ِبد اٌغذٌٚخ  —لُ ثادساط أؽشف فبفٍخ

 رمَٛ ف١ٗ رمغ١ُ إٌـ ئٌٝ 

 أػّذح

  ثؼذ ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، فٟ لبئّخ ِىٛٔخ ِٓ وٍّز١ٓ فٟ اٌغطش، أدسط فبفٍخ أٚ ػ٩ِخ عذٌٚخ

 اٌىٍّخ ا٤ٌٚٝ ٦ٔؾبء عذٚي ِٓ ػّٛد٠ٓ.

 .ٍٗؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذ رؾ٠ٛ 

  ِٓInsert   ُص Table  صُ أمش فٛق رؾ٠ًٛ إٌـ ئٌٝ عذٚي

Change Text To Table. 

أمش فٛق    ،فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رؾ٠ًٛ ٔـ ئٌٝ عذٚي، مّٓ فقً إٌـ ػٕذ

وّب ٠ش٠ذ   ا٦ػذادادٚرغ١ش   خ١بس اٌؾشف اٌفبفً اٌزٞ اعزخذِزٗ فٟ إٌـ

  .اٌّغزخذَ

ٚغبٌجبً ِب    ،رؼُشَف اٌغذاٚي اٌّٛعٛدح داخً عذاٚي أخشٜ ثبٌغذاٚي اٌّزذاخٍخ

 —رغزخذَ ٌزق١ُّ ففؾبد ٠ٚت. ٚئرا فىشد فٟ ففؾخ ٠ٚت وغذٚي وج١ش ٚاؽذ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ عذاٚي أخشٜ 

 خ ٌٍقفؾخ.٠ّىٓ رخط١و ا٤عضاء اٌّخزٍف —ثٗ ٔـ ٚسعِٛبد داخً خ٠٩ب اٌغذٚي اٌّخزٍفخ 

  ٠ّىٓ ئدساط عذٚي ِزذاخً ػٓ هش٠ك إٌمش فٛق خ١ٍخ ِب، صُ اعزخذاَ أ٠خ ِٓ اٌطشق اٌّغزخذِخ ٦دساط

 عذٚي، أٚ ٠ّىٓ سعُ عذٚي ؽ١ش رش٠ذ اٌغذٚي اٌّزذاخً.

 .٠ّىٓ أ٠نبً ٔغخ عذٚي ِٛعٛد ٌٚقمٗ فٟ عذٚي آخش :  يلازظح 

 

Illustrations Group 6-2-3 انًستُذ يهسماخ 

 

 e Fil Picture From Insertئدساج غٕسج يٍ يهف: 



 

 ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌقٛسح.  مغ ِإؽش اٌىزبثخ 

  ِٓInsert فٟ اٌّغّٛػخ اٌزٛم١ؾبد ،Illustrations  أمش فٛق فٛسح Picture    

 ػٍٝ عٙبصن ؽذد ِٛلغ اٌقٛسح اٌزٟ رش٠ذ ئدساعٙب. 

 .أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق اٌقٛسح اٌزٟ رش٠ذ ئدساعٙب 

 

 

lipCrom Ficture P Insert ئؾافح لػاغاخ فُٛح ئنٗ انًستُذ انخاظ تك 

rtA  
  ٍٝلُ ثبٌنغو ػClip Art ِٓ رج٠ٛت لقبفبد ف١ٕخ    Insertادساط   

  ُصGO وً اٌقٛس اٌّٛعٛدح ٦ظٙبس 

  رش٠ذ ٚمؼٙب ثبٌٕمش ٔمشا ِضدٚعب  اٌزٟاخزبس اٌقٛسح 

 

 اؾافح ضكم انٗ انًستُذ

 

  ُمّٓ أدٚاد اٌشعShapes   

  أمش فٛق اٌؾىً اٌزٞ رش٠ذٖ، ٚأمش فٛق أٞ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ، صُ اعؾت ٌٛمغ

 اٌؾىً.

  ٦ٔؾبء ِشثغ أٚ دائشح سائؼخ )أٚ ٌزم١١ذ أثؼبد أؽىبي أخشٜ(، امغو ثبعزّشاس فٛق

SHIFT .أصٕبء اٌغؾت 

  ٦ٔؾبء ِشثغ أٚ دائشح سائؼخ )أٚ ٌزم١١ذ أثؼبد أؽىبي أخشٜ(، امغو ثبعزّشاس فٛق

SHIFT .أصٕبء اٌغؾت 

  ثؼذ ئمبفخ وبفخ ا٤ؽىبي اٌّشغٛثخ، امغوESC. 

 

 

 

 

 hart C Insertنؼًم سسى تٛاَٙ : 
ِٓ  ث١بٟٔسعُ  Chartاخزبس   Insertِٓ رج٠ٛت  Illustrationِغّٛػٗ 

 

 Okاخزبس اٌؾىً إٌّبعت عٛاء وبْ اػّذٖ اٚ ففٛف اٚ دٚائش ػٕذ ا٨ٔزٙبء امغو 

 :اٌج١بٟٔاٌشعُ  فِٟٚؼٗ ٚسلخ ػًّ ػٍٝ ثشٔبِظ ا٨وغً ٌزؼذ٠ً اٌم١ُ ٌزظٙش  ا٢ر١ٌٟظٙش ثبٌؾىً 



 

 

Links Group6-2-4  سٔاتط انًستُذ 

 

  Insert Hyperlink تطؼثٙاؾافح ساتط 
 ٌزظٙش ٘زٖ إٌبفزح

اٚ سثو اٌّغزٕذ ثقٛسح اٚ  ِغزٕذ اخش ِٛعٛد ػٍٝ اٌغٙبص ثأ٠ّٞىٓ سثو اٌّغزٕذ 

 ٍِف اوغ١ً اٚ ثبٚسث٠ٕٛذ ... اٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Text Groupيدًٕػح  َع  6-2-5

امبفخ ثؼل اٌزأص١شاد ػٍٝ إٌـ ِضً رىج١ش اٚي ؽشف  فٟرغزخذَ 

 . drop capإٌـ ػٓ هش٠ك  فٟ

 اخز١بس ٚمغ اٌؾشف وّب رش٠ذ فٟرؾذ٠ذ إٌـ  ٚرٌه ػٓ هش٠ك

 ٕٚ٘بن اخز١بساْ 

 

ص٩صخ اعطش  ٨ ٠أخزٚعو اٌمطؼخ  ف٠ٟٚؼٕٝ ٚمغ اٌؾشف ثؾغُ اوجش   Droppedالأل 

 .اٚي اوضش وّب ٠ش٠ذ اٌّغزخذَ

0
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2

3

4
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6

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

Series 1

Series 2

Series 3



 

 .٠ٚؼٕٝ رىج١ش ؽغُ اٌؾشف ثطٛي اٌقفؾخ وبٍِخ دْٚ اٌزم١ذ ثؼذد ا٨عطش In margin انثاَٙ

  Drop Cap Optionsٚارا اسادٔب رغ١ش ػذد ا٨عطش ١ٌؾًّ ؽغُ اٌؾشف اسثؼخ اعطش اٚ خّغخ ٔخزبس 

 

 

 

Header & Footer Group 6-2-6 سأط ٔتزٚم انًستُذ 

 

  Header and Footer Insert ئدساج سؤٔط ٔتزٚٛلاخ انػفساخ
 

ِقّّخ ِغجمبً فٟ اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش رق١ّّبد اٌشؤٚط ٚاٌزز٩١٠د ثغٌٙٛخ. أٚ  ٠Header and Footerّىٕه ئدساط 

 اٌقفؾخ ئٌٝ اٌّؼشك. Header ثٗ ؽؼبس اٌؾشوخ أٚ ؽىً ِخقـ، ٚؽفع  ٠Header and Footerّىٕه ئٔؾبء 

 ئدساط ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ.

       اٌقفؾخ أٚ  Headerاٌقفؾخ، أمش فٛق  Header and Footer، فٟ اٌّغّٛػخ Insertفٟ ػ٩ِخ اٌزج٠ٛت 

Footer  .اٌقفؾخ 

 
  

 اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ . فٟ Header and Footerأمش فٛق رق١ُّ 

 اٌقفؾخ ػٍٝ وً ففؾخ ِٓ اٌّغزٕذ.  ٠Header and Footerزُ ئدساط 

ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ  Header and Footerػٕذ اٌنشٚسح، ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ اٌقفؾخ    يلازظح 

 ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و ا٤دٚاد اٌّقغش.

 

اٌقفؾخ، ؽذد  Header And Footerاٌقفؾخ اٌزٟ أٔؾأرٙب ئٌٝ ِؼشك خ١بساد  Header And Footerٌؾفع 

اٌقفؾخ، صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ  Header And Footerإٌـ أٚ اٌشعِٛبد فٟ 

 وشأط عذ٠ذ أٚ ؽفع اٌزؾذ٠ذ وزز١٠ً عذ٠ذ.

 

  Insert Symbolئدساج انؼلاياخ  6-2-7

 Symbolصُ  Insertِٓ لبئّٗ   

 اٌّىبْ اٌّشاد ٚمغ اٌشِض ثٗ صُ اخز١بس اٌشِض  ف٠ٟزُ ٚمغ ِإؽش اٌىزبثخ 

 

 

 

Page Layout 6-3 تخطٛط انػفساخ 

 



 Themesانسًاخ  :   6-3-0

 .٠ّىٕه ئٔؾبء ِغزٕذاد ِغ ِغّٛػخ ِٕغمخ ِٓ ا٤ٌٛاْ ٚاٌخطٛه ٚاٌخٍف١بد

 ٚاٌغذاٚيإٌقٛؿ  رٕغ١ك ٠زُ ثٙب رغ١١ش اٌطش٠مخ اٌزٟ ِٓ رّىٕه ّبدع ٕ٘بن

 ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك : اٌّغزٕذ فٟ ع١ّغ أٔؾبء اٌخبفخاٌؼٕبفش ٚ

 

 Themes ِٓ ِغّٛػخ   Themesإٌمش ػٍٝ ا٠مٛٔخ 

، اٌخطٛه اٌجٕٛد ٚع١ّغ رش٠ذ ئٔؾبءٖ، إٌّو اٌزٞ رؼىظ اٌفئخ اٌزٟ اخز١بس ٠ّىٕه

 .اٌّغزٕذ ٠زُ رطج١مٙب ػٍٝا٢صبس اٌزٟ ٚ، ا٤ٌٛاْ

 

 

 

 Color Themes   :أنٕاٌ انسًّاخ 

ِغّٛػخ ِٓ ا٤ٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه اٌغّخ  ٟ٘أٌٛاْ اٌغّخ :

 ٠ّىٕه رغ١١ش أٞ ٌْٛ ِٓ أٌٛاْ اٌغّبد ئٌٝ أٌٛاْ أخشٜ  ٚرٌه ػٓ هش٠ك : ٚرأص١شاد اٌغّخ

 

  Color Themesاٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

 اخز١بس أٌٛاْ اٌغّبد ِٓ ِغّٛػخ ا٤ٌٛاْ اٌّؼشٚمخ -

 

 

 

 

 

 Themes Fontخطٕط انسًاخ : 
 ٠ّىٕه ِٓ رغ١١ش أّبه خطٛه اٌغّبد ٌٍقفؾخ وٍٙب

 ِٓ اٌّغزٕذ  Themes Font  ؽ١ش رزنّٓ ا٤ّٔبه اٌغش٠ؼخ اٌخبفخ ثبٌخطٛه 

Themes  

ِٕٚبظ١ش ص٩ص١خ ا٤ثؼبد. عشة أّٔبهبً عش٠ؼخً ِخزٍفخ ؽزٝ رغذ  ظ٩ي ٚأّٔبه خطٛه ٚرذس٠غبد

إٌّو اٌزٞ رش٠ذٖ. ػٕذ ٚمغ اٌّإؽش ػٍٝ فٛسح ِقغشح ٌّٕو عش٠غ، ٠ّىٕه ِؾب٘ذح و١ف١خ 

 رأص١ش إٌّو اٌغش٠غ ػٍٝ اٌخو. 

 

 

 

 

 

 

 

 Effects Themesتأثٛشاخ انسًاخ 



 

 -ػًّ رأص١شاد ػٍٝ اٌغّخ اْ اسدد ٚرٌه ػٓ هش٠ك : ٠ّىٓ

 اٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ  اٌزأص١شاد  -

 رأص١ش ِٓ اٌزأص١شاد اٌغب٘ضح اٌّؼشٚمخ اِبِه  أٞ اخزش -

 

 

 

 

 

 

 

 

 Page Setupئػذاد انًستُذ: 6-3-2

 Marginsانٕٓايص : 
ػذح خ١بساد ٌٙٛاِؼ اٌقفؾخ. ٠ّىٕه اعزخذاَ ٘ٛاِؼ  Microsoft Word ٠مذَ

  .ثٕفغهاٌقفؾخ ا٨فزشام١خ أٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ خ١بساد أخشٜ 
رؼزجش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ؽٛي ؽٛاف اٌقفؾخ. ثؾىً 

 ػبَ  

 Margins   إٌّغذٌخ ؽذد أِش اٌٙٛاِؼ  Page Layout ِٓ خ٩ي لبئّخ 

 .رظٙش ٌٕب  اٌزٟٚٔخزبس اٌّغبؽبد اٌفبسغخ 

 اٌخ١بساد ٖ٘ز فٟاِب ئرا اسدد رؾذ٠ذ ِغبؽبد ِؼ١ٕخ غ١ش ِٛعٛدح  -

 Custom Marginsاخزش اِش ٘ٛاِؼ ِخققخ  -

 Page Setupإٌبفزح ٔبفزح  ٘زٖعٛف رظٙش ٌٕب             

 Marginsصُ اخز١بس اٌزج٠ٛت  -

 

اٌغُٙ اٌٟ اػٍٟ ٌض٠بدح ِغبفخ  سؤٚط٘ٛاِؼ اٌّغزٕذ  ثبٌٕمش ػٍٟ  ف٠ٟغزخذَ اٌغضء ا٤ػٍٝ ِٓ إٌبفزح ٌٍزؾىُ 

 :وب٢رٟاٌٙٛاِؼ ٚ اٌٟ اعفً ٦ٔمبؿ ِغبفخ اٌٙٛاِؼ ٚ٘ٝ 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 : Orientationئػذاد اتداِ انػفسح 
 

  ػشمٟاٚ  ه٠ٌّٟٛىٕه رؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ؽ١ش ٠ّىٓ اْ ٠ىْٛ اٌزغبٖ  -

                                                    Page setupِٓ ِغّٛػخ   Orientationأمش ػٍٝ اِش  -

 ػشمٟاَ رش٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ  Portrait   هٌٟٛرؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ً٘ ٘ٛ 

Landscape 

       ا٠٤مٛٔخ   ٘زٖاٚ إٌمش ػٍٝ  -

 Page Setupإٌبفزح ٔبفزح  ٘زٖعٛف رظٙش  -

 Marginsاخز١بس اٌزج٠ٛت  -

   ٚ٘ٛ ثؼٕٛاْ اٌٛلخ ارغب٠ٖغزخذَ اٌغضء اٌضبٟٔ ِٓ إٌبفزح ٌٍزؾىُ فٟ  -

Orientation 

 ػشمٟاَ رش٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ  Portrait   هٌٟٛرؾذ٠ذ ارغبٖ اٌٛسلخ ً٘ ٘ٛ 

Landscape  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Size Pageزدى انػفسح  

 

ِٓ   Sizeصُ أمش ػٍٝ اِش   ٠Page Layoutّىٓ اخز١بس ؽغُ اٌقفؾخ ِٓ لبئّخ 

  Page Setupِغّٛػخ 

                                                                                                                                                                                   .رظٙش ٌٕب    اٌزٟؽغُ ِٓ ا٨ؽغبَ اٌّؾٙٛسح  أٞٚاخز١بس 

  اٌّزبؽخاٌخ١بساد  فٟاٚ اخز١بس اؽغبَ ٚسق ِؼ١ٕخ غ١ش ِٛعٛدح  -



  Sizeأمش ػٍٝ أ٠مٛٔخ  -

     …More Page Sizeاخزش أِش أؽغبَ ٚسق ئمبف١خ  -

 Page Setup      عٛف رظٙش ٔبفزح -

 Paperاخزش اٌزج٠ٛت  -

 

                    

 

 

 

 

 

 

 اٌّغزٕذ ؽغ٠ُغزخذَ اٌغضء ا٤ػٍٝ ِٓ إٌبفزح ٌٍزؾىُ فٟ 

 

أِب ثبٌٕمش ػٍٟ سأعٟ ا٤عُٙ اٌٟ اػٍٟ اٚ ئٌٝ أعفً  ٌض٠بدح أٚ ئٔمبؿ ػشك اٌقفؾخ     -

 
 

أِب ثبٌٕمش ػٍٟ سأعٟ ا٤عُٙ اٌٟ اػٍٟ اٚ ئٌٝ أعفً  ٌض٠بدح أٚ ئٔمبؿ هٛي اٌقفؾخ       -

 
 

 

 

  Format Columnsتُسٛك أػًذج :  

 

 ٌزؾ٠ًٛ اٌفمشاد اٌٟ اػّذح    

 ٔؾذد اٌفمشاد اٌّشاد ػًّ اػّذٖ ٌٙب    -

ٚٔخزبس ا٤ِش  Page Layout رخط١و اٌقفؾخ  ٔفزؼ لبئّخ     -

Columns  

 ٔخزبس ئِب ارا وبْ ػّٛد أٚ ػّٛد٠ٓ أٚ ص٩صخ

  ٍٟٚارا أسدٔب اخز١بس أوضش ِٓ ص٩س أػّذح ٔمَٛ ثبٌٕمش ػMore 

Columns 

 : Columns ثبعُعٛف رظٙش ٌٕب ٔبفزح  



 Number ofِٓ   اٌغُٙ اٌٟ أػٍٟ ٌض٠بدح ػذد ا٤ػّذح ٚ اٌٟ أعفً ٦ٔمبؿ ػذد ا٤ػّذح سؤٚطثبٌٕمش ػٍٟ 

Columns: . 

 

  Line Betweenٚارا أسدٔب ػًّ فبفً ث١ٓ ا٨ػّذح  ٔؾذد ا٨ِش 

 

  أِب ثبٌٕغجخ ٌٍّغّٛػخ اٌخبفخWidth and Spacing    اٌؼشك ٚ اٌّغبفبد فٟٙ رّىٕٕب ِٓ رؾذ٠ذ ػشك

 وً ػّٛد ٚ اٌّغبفبد ث١ُٕٙ. 

 

 

 :ئدساج فاغم غفساخ فٙ انًستُذ

 

 ٦دساط ففؾخ عذ٠ذح ٠زُ رٌه ئِب : 

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  Ctrl+Enterثبٌنغو ػٍٝ ِفزبؽٟ 

 

صُ اخز١بس اِش   Page Setupِٓ ِغّٛػخ  Break  أٚ ثبخز١بس ا٤ِش   -

Page 

 

 .عٓ اٌمٍُ  Insertion Pointِىبْ ٚعٛد عٛف ٠مَٛ ثامبفخ ففؾخ عذ٠ذح ِٓ ثؼذ 

 -أِب ئرا أسدد ؽزف فبفً اٌقفؾبد ٠ذ٠ٚب : -

 اٌّنبفخ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح فٟمغ ٔمطخ ا٦دساط    -

    Backspaceػٍٟ ِفزبػ  امغو  -

 ٠زُ ئٌغبء اٌقفؾخ اٌزٟ رُ ئدساعٙب   -

 

 عذ٠ذ فٟ اٌّغزٕذ Sectionأِب ئدساط ِمطغ  -

  -: وب٨ر٦ٟدساط ِمطغ عذ٠ذح ٠زُ رٌه            

 

 Page Setupِٓ ِغّٛػخ      Breakثبخز١بس ا٤ِش      -

  Section Break ِٓ اٌغضء اٌخبؿ ثـ Next Pageا٤ِش    اخزش -

   Section 2اٌٟ اٌّمطغ اٌغذ٠ذ  ا٨ٔزمبي٠زُ  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Line Numbersتشلٛى الاسطش : 
 

 : ٦دساط اسلبَ ٥ٌعطش ٠زُ رٌه ػٓ هش٠ك- 

  Page Setupِٓ ِغّٛػخ  ثبخز١بس أ٠مٛٔخ  -

 Restart Each Pageاخز١بس اِش   -

 عٛف ٠زُ رشل١ُ وً اعطش اٌقفؾخ -

 

 

 

  ٓهش٠ك :اِب ٌؾزف رشل١ُ عطٛس فمشح ِؼ١ٕخ ٠زُ رٌه ػ 

 

 ؽذد اٌفمشح اٌّشاد ؽزف رشل١ُ ا٨عطش ِٕٙب -

 أمغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ   -

 Suppress for Current Paragraphاخز١بس اِش  -

  

 

 

 

                         

 : اِب ٌؾزف اسلبَ ا٤عطش ِٓ اٌقفؾخ وٍٙب ٠زُ رٌه ػٓ هش٠ك 

 أمغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ  -

   Noneصُ اخز١بس اِش  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hyphenation    :  انٕاغهح

 

 انٕغهح الأٔتٕياتٛكٛح
 

ثذا٠خ اٌغطش اٌغذ٠ذ اٌزٞ ١ٍ٠ٙب ٚرٌه  فٟٔٙب٠خ اٌغطش ف١ّىٓ رمغ١ّٙب ٚاعزىّبٌٙب  فٌٍٟىٍّخ ِغبؽخ وبف١خ  ػٕذِب ٨ ٠ىْٛ

    Hyphenationثبٌٕمش ػٍٝ ا٠مٛٔخ 



   Page Setupِٓ ِغّٛػخ 

                

                                                  

 

 Automaticصُ ٔخزبس أِش 

 

                                                

                                            

 عٛف رظٙش اٌىٍّخ ثٙزٖ اٌقٛسح  

 

 

 

 

 

 Page Backgroundخهفٛح انػفسح :  6-3-3

 

 Watermark     :انًائٛحانؼلايح 

 

 .ِّٚىٓ اْ رىْٛ ٔـ اٚ رىْٛ فٛسح أسم١خ اٌقفؾخ فٟرظٙش  اٌزٟاٌؼ٩ِبد  ٟ٘اٌؼ٩ِبد اٌّبئ١خ 

 

  -٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك :

    Page Backgroundِٓ ِغّٛػخ    Watermark  أمغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ  -

 اٌؼ٩ِخ اٌّبئ١خ اٌّشادح. اخزش -

 ٚرٌه ػٓ هش٠ك :٠ّىٕه وزبثخ ٔـ ِؼ١ٓ وؼ٩ِخ ِبئ١خ  -

 Watermarkِٓ ا٠مٛٔخ   Custom Watermarkاخز١بس أِش  -

 Printed Watermarkعٛف رظٙش ٔبفزح       

 Text watermarkصُ اخزبس أِش  -

 

 Textِشثغ إٌـ  فٟاوزت إٌـ 

 

 

 

 

 

 

 

 ؽ١ش ٠ّىٕه ا٠نب اخز١بس خو ِؼ١ٓ ٚاخز١بس ٌٛٔخ ٚؽغّخ



 

 OKصُ امغو ػٍٝ  -

 وؼ٩ِخ ِبئ١خ ٚرٌه ػٓ هش٠ك:وّب ٠ّىٕه ٚمغ فٛسح  -

 Watermarkِٓ ا٠مٛٔخ   Custom Watermarkأِش  اخز١بس -

 Picture Watermarkصُ اخزبس أِش  -

 …Select Pictureصُ ؽذد اٌقٛسح ثبٌٕمش ػٍٝ  -

 Insertاخزبس اٌقٛسح صُ امغو ػٍٝ   -

 OKصُ امغو ػٍٝ  -

 

 

 

 

 ئنغاء انؼلايح انًائٛح :

 

 Pageِٓ ِغّٛػخ  Watermark     ثبٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ  

Background    ُاِش  اخز١بسصRemove Watermark 

 

 Color Pageنٌٕ انػفسح  :  
 

 -وىً ٚرٌه ػٓ هش٠ك : اٌقفؾخرغ١١ش ٌْٛ  ِٓ ىٕه٠ّ

                                     Page Color     ػٍٝ ا٠مٛٔخ  امغو

 صُ اخز١بس ٌْٛ ِؾذد عٛف ٠زُ رطج١ك ٘زا اٌٍْٛ ػٍٝ اٌقفؾخ ثأوٍّٙب 

 

 : أِب ٦ٌغبء ٌْٛ اٌقفؾخ 

 Page Color     ػٍٝ ا٠مٛٔخ  امغو -

   No Colorاخزش اِش  -

 

                               

 

 

 

 

 

 

 Borders :  Pageنهػفسح زذٔدئؾافح 



      Page Backgroundِٓ ِغّٛػخ    Page Borders    ا٤ِش ثبخز١بس٠زُ رٌه 

 

 

 

 

  Page Borderاخزش اٌزج٠ٛت  -0

 

  Settingsاخزش ا٦ػذاداد اٌّطٍٛثخ  -2

 

  Styleاخزش ّٔو اٌخو  -3

 

  Colorاخزش ٌْٛ اٌخو  -4

 

  Widthاخزش عّه اٌخطش ِٓ  -5

 

٠ّىٓ ٚمغ ئهبس ٠ؾزٛٞ ػٍٟ سعِٛبد  -6

 Artِٓ اٌغضء اٌخبؿ ثـ 

                         

٠ّىٕه رطج١ك ا٦هبس اٌّخزبس ػٍٟ وً   -7

ففؾبد اٌّغزٕذ أٚ ػٍٟ ِمطغ ٚاؽذ فمو

  

 

 

 

  -ئؾافح زذٔد نهُع:
   

٨ؽع أٔٗ ٠ّىٕه ٚمغ اٌؾذٚد ئِب ػٍٟ إٌـ اٌّؾذد أٚ ػٍٟ   -

 اٌفمشح ثأوٍّٙب

ؽذد إٌـ اٌّطٍٛة   -

 ٚمغ ؽذٚد ٌٗ 

 Page  ا٤ِش   اخزبس  -

Borders   ِغّٛػخ ِٓ

Page Background   

اٌزج٠ٛت  اخزش  -

Border  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔٛع اٌؾذٚد اٌّطٍٛة ئظٙبس٘ب ؽٛي إٌـ اٌّؾذد  اخز١بس٠زُ 

 وؾذٚد ٌٍٕـ Artsٛد ئِىب١ٔخ ٚمغ سعِٛبد ع: ػذَ ٚ ٨ؽع

 

 

 

 :Format Paragraphتُسٛك انفمشاخ  6-3-4

 

 وّب ٠ٍٝ : ٌؼًّ رٕغ١ك فمشح

       

  Indentationانًسافح انثادئح : 
                                       

 ؽ١ش ٠ّىٕه ص٠بدح اٌٙبِؼ أٚ ئٔمبفٗ ٚ٘زا ٠زُ لجً ثذا٠خ اٌفمشح، ٚأ٠نب ٠ّىٓ ص٠بدح اٚ ئٔمبؿ اٌّغبفبد ث١ٓ اٌفمشاد

 اٚ ئٔمبؿ اٌّغبفبد اٌّٛعٛدح ث١ٓ عطٛس اٌفمشح. حٚأ٠نب ٠ّىٓ ص٠بد

 

 Indentationلإؾافح يسافح تادئح نهُع   -
  

 فٟ أٞ ِىبْ ثذاخً اٌفمشح اٌّشاد رٕغ١مٙب. Clickٔمَٛ ثبٌٕمش  - 

  Page Layoutلبئّخ فزؼ  -

  Paragraphِغّٛػخ   Indentئٌٝ ِغّٛػخ  ار٘ت -

 

 



 

 

 

 

ٌض٠بدح ِغبفخ اٌٙبِؼ لجً اٌفمشح    اٌغُٙ اٌٝ أػٍٝ ٚاٌٝ أعفً ػٕذ ا٤ِش  سؤٚطثبٌٕمش ػٍٝ 

 .اٚ أمبفٗ 

اٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ اٌّزغٗ ئٌٟ أػٍٟ ٠ّىٕه ِٓ ص٠بدح اٌٙبِؼ لجً اٌفمشح ٚ ثبٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ ؽ١ش 

 .اٌّزغٗ اٌٟ اعفً ٠إدٞ اٌٟ أمبؿ ٘زا اٌٙبِؼ

 

  ٍٝاٌغُٙ ػٕذ أِش  سؤٚطأِب ٌض٠بدح ِغبفخ اٌٙبِؼ اٚ أمبفٙب ثؼذ اٌفمشح لُ ثبٌٕمش ػ  

ِ

 ْ

ِ

ع

ِ

ٚ

ػ

ح  

P

a

r

a

g

r

a

p

h 

 

 : Spacingانتثاػذ تٍٛ انفمشاخ 
 

 ٚ٘ٝ خبفخ ثبٌّغبفبد ؽ١ش ٠ّىٓ ص٠بدح اٌّغبفبد ث١ٓ اٌفمشاد 

 اٌفمشح أٚ رؾزٙب وّب ٘ٛ فٟ اٌؾىً اٌزبٌٟ: فٛقاٌّغبفبد ث١ٓ اٌفمشاد ٚ٘ٝ اٌّغبفبد  فٟؽ١ش ٠ّىٕه اٌزؾىُ 

 



 
 

   -تسثمٓا : انتٙنضٚادج انًسافح تٍٛ انفمشج ٔانفمشج 

 

 Spacingِٓ ِغّٛػخ  ار٘ت اٌٝ أِش 

 اٌغُٙ اٌٝ أػٍٝ اٚ اٌٝ اعفً ٌض٠بدح اٚ أمبؿ اٌّغبفخ فٛق اٌفمشح. سؤٚطثبٌٕمش ػٍٝ 

 

اٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ اػٍٟ ٠ّىٕه ِٓ ص٠بدح اٌّغبفخ لجً اٌفمشح ٚ ثبٌنغو ػٍٟ سأط ؽ١ش  -

 . اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ اعفً ٠إدٞ اٌٟ أمبؿ ِغبفخ لجً اٌفمشح

 

   -تهٛٓا : انتٙايا نضٚادج انًسافح تٍٛ انفمشج ٔانفمشج 

 

  ار٘ت اٌٝ أِش 

 اٌغُٙ اٌٝ أػٍٝ اٚ اٌٝ اعفً ٌض٠بدح اٚ أمبؿ اٌّغبفخ رؾذ اٌفمشح. سؤٚطثبٌٕمش ػٍٝ 

 

ص٠بدح اٌّغبفخ ثؼذ اٌفمشح ٚ ثبٌنغو ػٍٟ سأط  اٌنغو ػٍٟ سأط اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ اػٍٟ ٠ّىٕه ِٓؽ١ش  -

 . اٌغُٙ اٌّزغٗ اٌٟ اعفً ٠إدٞ اٌٟ أمبؿ ِغبفخ ثؼذ اٌفمشح

 

 

 

 اٌزجبػذ ث١ٓ عطٛس اٌفمشح :
 ٌض٠بدح اٚ ئٔمبؿ اٌّغبفبد اٌّٛعٛدح ث١ٓ عطٛس اٌفمشح

 ػٍٝ ٘زٖ ا٠٤مٛٔخ  أمش



 Paragraph ثبعُعٛف رظٙش ٔبفزح 

 Indents and Spacingٔخزبس اٌزج٠ٛت ا٨ٚي 

 Spacingئٌٝ اٌغضء ا٤خ١ش فٟ ٘زا اٌزج٠ٛت ثؼٕٛاْ  ار٘ت

 

 Line Spacing ٥ٌِشأمش ػٍٝ اٌغُٙ اٌّزغٗ ٤عفً 

 اٌّغبفخ اٌّشاد رؾم١مٙب. اخزبسصُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



References  4-6 انًشاخغ 

 

 أؾبء فٙشط ٌٍّغزٕذ ٚ وزبثخ ػٕب٠ٚٓ خبفخ ٌٍقٛس ٚاٌغذاٚي ٚاٌشعِٛبد ٚأؾبء فٙشعخ ٚغ١ش رٌه  فٟرغزخذَ 

  اٌّغزٜٛ اٌّزمذَ فٟعٛف ٠زُ دساعزٙب ثبٌزفق١ً 



Mailings   6-5 ديح انًشاسلاخ  

 

 
 

 Mail Merge ديح انًشاسلاخ.6-5-0
ِض٩ ٠ٚىْٛ  دػٛح ِٓ اٞ ٔٛع ( ئٌٟ خّظ أؽخبؿ رٛع١ٗاٚ  -) رغبسٞ  ئرا أؽججذ أْ رشعً سعبٌخ ِٓ ٔٛع       

هش٠مخ إٌغخ ٚاٌٍقك اٌّزجؼخ ٠ٛفش ٌٕب  ِنّْٛ اٌشعبٌخ ٚاؽذ ٌٚىٓ اعّبء ا٨ؽخبؿ ِخزٍفْٛ . فجذ٨ ِٓ اعزخذاَ

ػٓ خطٛاد عٍٙخ عذا .ٚعٛف اهشػ ػ١ٍىُ و١ف١خ ػًّ سعبٌخ  ١ِضح دِظ اٌّشاع٩د ٟٚ٘ ػجبسح  wordثشٔبِظ اي

 .ِٓ ٘زا إٌٛع

ٔمَٛ ثىزبثخ اٌخطبة اٌّشاد اسعبٌٗ ِغ رشن ث١بٔبد ا٨فشاد اٌّشاد اسعبي اٌشعبٌخ ا١ٌُٙ فبسغٗ صُ ٔمَٛ  ثفزؼ اِش دِظ 

 start mail mergeصُ  Mailingsِٓ رج٠ٛت  اٌزب١ٌخاٌّشاع٩د ثبٌخطٛاد 

 

 

 ٔٛع  أٞاٚ  اٌىزشٚٔٝاخز١بس ٔٛع اٌشعبٌخ عٛاء خطبة اٚ ثش٠ذ  -

  lettersِض٩ ٕ٘ب ٔخزبس 

 

 

 

 

 

ٔٛمؼ ِىبْ ٚعٛد اٌج١بٔبد اٌّشاد ادساعٙب داخً اٌٍّف ٚفٝ اٌّضبي اٌخبؿ ثٕب ادساط اعّبء   اٌخطٛح٘زٖ  فٟ -

 Typeاٌج١بٔبد ٔغزخذَ ِٕٙب  ٦دساطػذٖ هشق  ثٙب ٚرٛعذا٨فشاد ٚاٌى١ٍبد اٌؼب١ٍِٓ 

New List رٛعذ ِٓ لجً ثج١بٔبد ٘إ٨ء ا٨فشاد عذ٠ذح ٚ٘ٛ أؾبء لبئّخ ٌُ 

ٚ٘ٝ رؼٕٝ اعزذػبء ث١بٔبد ِؾفٛظخ  Use Existing List اٌضبٟٔاِب ثبٌٕغجخ ٩ٌخز١بس  -

 ػٍٝ اٌغٙبص 

ٚ٘ٝ رؼٕٝ اْ ث١بٔبد  Select From Outlook Contactsاِب ثبٌٕغجخ ٩ٌخز١بس اٌضبٌش  -

 ٠ٚزُ اعزذػبئٙب  ا٦ٌىزشٟٚٔا٨فشاد ِؾفٛظخ ػٍٝ اٌجش٠ذ 

 فؼٕذ اٌنغو ػ١ٍٗ Type New Listذَ ٔغزخ ٘زا اٌّضبي فٟ ٕ٘ب -

 

 

 

 

اٌج١بٔبد اِبَ اٌؾمٛي إٌّبعجخ ٚٔنغو  ثادخبيٚٔمَٛ ف١ٙب  إٌبفزحفزظٙش ٘زٖ  -

وٍّب اسدٔب ادخبي ث١بْ عذ٠ذ ٚػٕذ ا٨ٔزٙبء  New Entryػٍٝ صس ِذخً عذ٠ذ 



٘زٖ اٌؾبٌخ  فٟ ٤ٔٗ.. ٩٠ؽع أٗ ٨ ٠غت اٌنغو ػٍٝ صس ِذخً عذ٠ذ دْٚ ادخبي ث١بٔبد فؼ١ٍٗ  okٔنغو 

  عٛف ٠زُ هجبػٗ اٌخطبة ثج١بٔبد فبسغٗ

 

 

ثؼذ اٌنغو ػٍٝ ئغ٩ق رظٙش ٔبفزٖ أخشٜ رٛمؼ اٌّىبْ اٌّشاد ؽفع  -

 اٌٍّف داخٍٗ ٚوزٌه ٚمغ اعُ ٌٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 Edit Recipientاٌج١بٔبد اٌّذخٍخ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ ا٠مٛٔخ  فٌٍٟزؼذ٠ً  -

List 

 

 

 

 

اٌج١بٔبد اِبَ اٌؾمٛي اٌّخققخ ٌزٌه ؽ١ش  ثادساطٔمَٛ  اٌخطٛح٘زٖ  فٟ -

 Insert Merge ٚٔنغو ػٍٝ صس غطشاِبَ اٌ اٌىزبثخ٠زُ ٚمغ ِإؽش 

Field  

 

فزظٙش لبئّخ رٛمؼ اٌؾمٛي اٌّشاد ادساعٙب ٔنغو ػٍٝ اٌؾمً اٌّشاد  -

اٌزٜ ١ٍ٠ٗ ٚٔىشس ٔفظ اٌخطٛاد اٌغبثمخ ؽزٝ  غطشادساعٗ صُ ٔمف اِبَ اٌ

 اٌقٛسح فٟوّب ا٨ٔزٙبء 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

لذ ظٙشد ٌٍٚزؾشن ف١ّب ٠ُٕٙ  اٌفؼ١ٍخػٕذ اٌٛفٛي اٌٝ ٘زٖ اٌخطٛح ٔغذ اْ اٌج١بٔبد  -

ٌززُ ػ١ٍّخ  Preview Results فٟ اٌّٛعٛدحٚاٌغبثك  اٌزب٠ٌّٟىٓ اٌنغو ػٍٝ اصاس 

 اٌّؼب٠ٕخ ٌٍّغزٕذ

 

 

 

ئٔٙبء ػ١ٍّٗ دِظ اٌّشاع٩د ٚهجبػزٙب ٚرٌه ثبٌنغو  ٟ٘ ا٤خ١شحاٌخطٛح  -

 Printاٚ  Edit Individual Documentصُ  Finish & Merge  ػٍٝ

Documents 

 

 

 

 

 

 

 

 عٛف رظٙش ٘زٖ  إٌبفزح   Print Documentؽبٌخ اخز١بس  فٟ -

 ٌزٛمؼ ػذح اخز١بساد : -

- ALL  افشاد رُ ادساعُٙ فغٛف  5فبرا وبْ ٌذ٠ٕب  اٌّٛعٛدحهجبػخ وً اٌج١بٔبد

 خطبثبد. ٠5زُ هجبػٗ 

-  Current Record  ًهجبػٗ اٌغغً اٌزٜ ٠ظٙش اِبِٕب. أٞ اٌؾبٌٟاٌغغ 

- From ٞ5ٚؽزٝ  2هجبػٗ عغ٩د ِؼ١ٕٗ ِض٩ ِٓ  أ. 

 



View 6-6 اظٓاس 

 

Document Views Group: -   6تغٛٛش أًَاط ػشؼ انػفسح-

6-0  

هشق ِخزٍفخ. ػذح ٘زٖ اٌّغّٛػخ رّىٕه ِٓ ػشك اٌٍّف اٌّفزٛػ فٟ 

 ٠ٚView Menuّىٕه اٌزٕمً ث١ٓ هشق اٌؼشك اٌّخزٍفخ اِب ِٓ  

Document Views Group   ُ1وّب فٟ اٌؾىً اٌغبثك اٌّؾبس ٌٙب ثشل 

 .. وّب ثبٌؾىً اٌزبٌٟ  Status Barأٚ ِٓ اٌـ 

   Print layout  -طشٚمح ػشؼ انطثاػح:

ففؾبد اٌّغزٕذ , اٌزٕغ١مبد ,  ٠ظٙش ع١ّغ٠ؼشك ٌه اٌّغزٕذ فٟ فٛسرٗ إٌٙبئ١خ لجً اٌطجبػخ . ؽ١ش 

 , ع١ّغ اٌشعِٛبد اٌّذسعخ فٟ اٌّغزٕذ.  ,  اٌٙٛاِؼ ٚاٌزز١٠ًاٌشأط 

   Full Screen Readingانمشاءج     ػشؼ طشٚمح

 ؾبرٗ.اٌّغزٕذ وأٔٗ وزبة ِفزٛػ ِّىٓ أْ رزقفؼ فٟ فف اعزؼشاك٠ّىٕه ِٓ 

  Web layout  طشٚمح ػشؼ غفسح ٔٚة

 ٠ؼشك ٌه اٌّغزٕذ وأٔٗ ففؾخ ٠ٚت ِّب ٠غًٙ ػٍٟ ِقّّٟ ففؾبد ا٠ٌٛت ئدساط اٌج١بٔبد ثغشػخ ٚعٌٙٛخ.

  Outline  طشٚمح انؼشؼ انًفػم

 ٌقفؾبرِٗٓ ئظٙبس سأط ٚرض٠ً  ٨ ٠ّىٕه٠غبػذ ٘زا إٌّو ػٍٟ اٌزشو١ض ػٍٟ اٌج١ٕخ ا٤عبع١خ ٌٍّغزٕذ , وّب أٗ 

    Draftطشٚمح ػشؼ 

وّب أٔٗ ٠غّؼ ٌه ثبٌىزبثخ ٚػًّ  ٤ٔٗ ٠غزخذَ ِغبؽخ ألً فٟ اٌزاوشح ,  ا٨عزخذا٠َز١ّض ٘زا إٌٛع ثأٔٗ أعشع فٟ 

٨ ٌزٌه فأٗ   ٌقفؾبرٗسأط ٚرض٠ً  ئظٙبسٌؼشك اٌّغزٕذ ٨ رّىٕه ِٓ  اٌطش٠مخ ٘زٖ. ِغ اٌؼٍُ ثأْ  ٌٍّغزٕذ   رٕغ١ك 

 رٗ إٌٙبئ١خ ٌٍطجبػخ .اٌٍّف فٟ فٛس ٠ظٙش

Show Group 6-6-2 ػشؼ تؼؽ يساػذاخ انًستُذ 

اٌّغطشح , خطٛه اٌؾجىخ ٌزز١ؼ ٌه اٌذلخ فٟ رؾذ٠ذ اِبوٓ اٌقٛس  ئخفبءرّىٕه ِٓ ػشك أٚ 

 .ٚا٨ؽىبي اٌّذسعخ ٌٍّغزٕذ 

 



Zoom Group 6-6-3 انػفساخ استخذاو أداج تكثٛش ٔتػغٛش ػشؼ 

 فٟ هش٠مخ ئظٙبس ففؾبد اٌّغزٕذ ػٍٟ اٌؾبؽخ   ٠ّىٓ اٌزؾىُ View  ِٓ لبئّخ 

ٕٚ٘بن أوضش ِٓ هش٠مخ ٌزٌه , ٠ّٚىٓ اعزخذاِٙب ِغ هشق اٌؼشك اٌغبثك روش٘ب 

ٚف١ٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ رىج١ش أٚ رقغ١ش ٔغجخ ػشك اٌقفؾخ ػٍٟ اٌؾبؽخ ثؾ١ش 

 ٚرٌه ِٓ لبئّخٌٚىٕٗ ٨ ٠إصش ػٍٟ اٌطجبػخ  ٠ّىٓ سؤ٠خ اٌقفؾخ وٍٙب أٚ عضء ِٕٙب 

View  اخزشZoom     رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ, ٠ّىٓ ِٕٙب اخز١بس إٌغجخ اٌّطٍٛة رطج١مٙب ػٍٟ اٌّغزٕذ. 

 

 

 

تانطشٚمح  كًا ًٚكُك تكثٛش أ تػغٛش انًستُذ

 :انتانٛح
 

  Zoom، أمش فٛق ِٕضٌك Status Barمّٓ ؽش٠و اٌّؼٍِٛبد اٌـ 

  .اٌزقغ١ش ٌٍٕغجخ اٌّئ٠ٛخ اٌزٟ رش٠ذ٘ب لُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ ئػذاد اٌزىج١ش/

 

ِغ  Ctrl  وّب ٠ّىٓ رغ١ش ػشك اٌقفؾبد ِٓ خ٩ي اٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  -

                        ٧ٌِبَ ٌٍزىج١ش ٌٍٚخٍف ٌٍزقغ١ش                                                                                                  Mouse Scroll رؾش٠ه

 

 

 تانطشق انتانٛح :  كًا ًٚكُك صٚادج ػشؼ انػفسح
 

  % 100عٛف رظٙش اٌقفؾخ ثزىج١ش ٠قً اٌٝ   % 100ثبٌنغو ػٍٝ أ٠مٛٔخ 

 ػشك اٌقفؾخ ئٌٝ أْ رٍّئ اٌؾبؽخ . فٟعٛف ر٩ؽع  اٌض٠بدح  Page Widthاٚ ثبٌنغو ػٍٝ 

 

غفسح ٔازذج داخم انطاضح أ غفستٍٛ يٍ انًستُذ ٔرنك يٍ خلال اختٛاس ازذٖ  ئظٓاسكًا ًٚكُك 

 الاختٛاساخ الاتٛح :
 

 ٦ظٙبس ففؾخ ٚاؽذح داخً اٌؾبؽخ ِٓ اٌّغزٕذ   One Pageاخز١بس 

 ٦ظٙبس ففؾز١ٓ ِٓ اٌّغزٕذ . Two Pagesاخز١بس 

 

 

Review6-7 تذلٛك  

Proofing Group 6-7-0   ٗانتذلٛك الايلائ 

    Selling & Grammarانتذلٛك الإيلائٙ ٔ انتذلٛك انُسٕ٘  



٤ٞ ؽخـ  ئسعبٌٗئ٩ِئ١ب لجً  ٚرذل١مٗثّشاعؼخ اٌّغزٕذ  ا٨٘زّب٠َغت  -

٤ٔٗ ٠ؼطٟ فٛسح ػٓ ؽخق١خ اٌّشعً فٛعٛد أخطبء وض١شح رذي ػٍٟ 

 ؽخق١خ مؼ١فخ رزقف ثب٩ٌِجب٨ح

 و١ف١خ اٌزؼشف ػٍٟ ٚعٛد ا٤خطبء  -

 ٠ذي ػٍٟ ٚعٛد خطأ ئ٩ِئٟ  ٚعٛد خو أؽّش أعفً اٌىٍّخ

 ٠ذي ػٍٟ ٚعٛد خطأ ٔؾٛٞ  ٚعٛد خو أخنش أعفً اٌىٍّخ

 :٩ئٟو١ف١خ اعزخذاَ ١ِضح اٌزقؾ١ؼ ا٦ِ -

 ثؼذ وزبثخ إٌـ ٠ّىٕه ئعشاء رقؾ١ؼ ٌٗ ٌٍزأوذ ِٓ خٍٖٛ ِٓ ا٤خطبء ٚرٌه 

 ثبٌٛلٛف ػٍٟ اٌىٍّخ اٌّؾز٠ٛخ ػٍٟ خطأ ئ٩ِئٟ  ٚاٌنغو ثضس اٌّبٚط ١ّ٠ٓ  *

فؾ١ؾخ ؽغت اٌمبِٛط اٌزٞ رزؼبًِ ِؼٗ , ِٕٚٙب ٠ّىٕه  ثبخز١بسادرظٙش لبئّخ 

 اٌىٍّخ اٌقؾ١ؾخ . اخز١بس

 

اٚ ثبٌنغو  - Reviewاٌّٛعٛد داخً لبئّخ  ٛٔخ اٌزقؾ١ؼ ا٩ِ٦ئٟػٍٟ أ٠م

 وب٢رٟ : ا٩ِ٦ئٟفزظٙش ٔبفزح اٌزؼبًِ ِغ اٌزقؾ١ؼ  -

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ عٛف رظٙش ا٠نب ٘زٖ إٌبفزح. F7أٚ ثبٌنغو ػٍٟ ِفزبػ  -

 عزظٙش ِغّٛػخ ِٓ ا٨خز١بساد ٚ٘ٝ وب٢رٟ: -

 ٚػذَ رقؾ١ؾٙب.  ؾبٌٟاٌػٍٝ ٚمؼٙب  ٟ٘( : رؼٕٝ رشن اٌىٍّخ وّب  Ignoreرغبً٘ )  -

  : رؼٕٝ رغبً٘ ع١ّغ اٌزىشاساد اٌّٛعٛدح ٌٍىٍّخ داخً اٌّغزٕذ. Ignore All) رغبً٘ اٌىً ) -

  (: امبفخ اٌىٍّخ اٌٝ اٌمبِٛط اٌخبؿ ثبٌجشٔبِظ.Add to Dictionaryئمبفخ ) -

  (: عٛف ٠مَٛ ثزغ١ش اٌىٍّخ اٌخطأ اٌٝ اٌىٍّخ اٌّمزشؽخ. Changeرغ١١ش) -

  (: عٛف ٠مَٛ ثزغ١١ش ع١ّغ رىشاساد اٌىٍّخ ثبٌىٍّخ اٌّمزشؽخ. Change Allرغ١١ش اٌىً ) -

  (: ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثبٌزقؾ١ؼ رٍمبئ١ب. Auto Correctاٌزقؾ١ؼ اٌزٍمبئٟ ) -

  (: ٌٍخشٚط ِٓ ٔبفزح اٌزقؾ١ؼ. Cancelئٌغبء ) -

(:  Dictionary Languageلبِٛط اٌٍغخ اٌّغزخذِخ ) -

اعزخذاَ اٌمبِٛط اٌخبؿ ٠ز١ؼ ٌه اخز١بس اٌٍغخ اٌزٟ رٛد 

  ثٙب.

  (: ٌٍزشاعغ ػٓ رقؾ١ؼ اٌىٍّخ. Undoاٌزشاعغ ) -

(: ٠ؼشك لبئّخ ِٓ  Suggestionاٌّمزشؽبد ) -

  اٌّمزشؽبد ا٤فؼ ٚا٤لشة ٌٍىٍّخ اٌّىزٛثخ.

( :ٌزغ١١ش ا٨خز١بساد اٌخبفخ  Optionاخز١بساد ) -

 ثخبف١خ اٌزقؾ١ؼ.

 

 

 

 

 Spelling And Grammarلإٚماف تطغٛم خاغٛح انتذلٛك الإيلائٙ 

 File   أ٠مٛٔخثبٌنغو ػٍٝ  -

-  



  Optionsصُ  -

   Proofingِٕٚٙب  -

 Check Grammar Withاٌؼ٩ِخ اٌّٛعٛدح أِبَ  ثاٌغبءٚلُ  -

Spelling   

 

 

 

 

 


