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 2007 ٚٚسد ِا٠ىشٚعٛفج لأعاع١اث ششح

 

 
يمذيخ  - 1

ِغخٕذ  ئعذاد

ؾٌشُٚ ئْ رٌذء فٟ ج . ف١ٗ جٌىطحذس ٚذذء ِٛؾٛد أٚ ؾذ٠ذ ِغطٕذ فطف ِػً ٌٍغح٠س عًٙ Microsoft Office Word 2007 فٟ أعحعٟ ِغطٕذ ِِ ج

رٌذج٠س ِٓ ؾذ٠ذًج ِغطٕذًج ضرذأ وٕص ٚعٛجءً ًّ ض١ْذ أٚ ج فًٌْ، ِٛؾٛد ِغطٕذ فٟ جٌْ خٌيٛجش ذْل جضرحُ ٠ّىٕه ذح س ج٤عحع١س ج م١ٌٍٍ كٌقٛي ٌنّحْ ج  ٍّٝ ج

ؿٌٛدز، فحتمس ٔطحتؽ طٌق١ُّ ؾٛدز ِٓ ّح١ٌس دسؾس ٍّٝ جقطشجفٟ ِغطٕذ ئوّحي ٠ّىٕه وّح ج . ٠زوش لا ٚلص فٟ ج

ٕحفش ضطنّٓ . ٚفٙشعًح ِكط٠ٛحش ٚؾذٚي ِشجؾِ ٚلحتّس ِْٚحدلاش ٚجلطرحعحش ففكحش ٚأسلحَ ٚضز١٠لاضٙح ففكحش سؤٚط ِشود ذّغطٕذ جٌشت١غ١س جٌْ

ٕحفش ٘زٖ ِٓ أٞ جعطخذجَ أ٠نًح ٠ّىٕه ٕحفش ضؾى١ً ٚأدٚجش ذ١ٕس ٍّٝ ضكطٛٞ ٍِفحش أٚ ٍِف: لحٌد )لحٌد ٦ٔؾحء جٌْ  ففكس ٚضخي١و ّٔو ِػً جٌْ

ٍّفحش ٕط١ٙس جٌ ػٛس ٠ّىٕه وّح. ٚضىشجسًج ِشجسًج رٌه ذْذ جعطخذجِٗ ٠ّىٕه ِغطٕذ (ٚجقذ ِغطٕذ ضؾى١ً Word مٌٛجٌد ٠ّىٓ ِػلًا،. جٌّ  ِٓ ِض٠ذ ٍّٝ جٌْ

ٍِْٛحش غطٕذ ّٕحفش قٛي جٌّ قيٍكحش ٘زٖ ِٓ أٞ وطحذس ىش٠ك ّٓ ؾ١ّْٙح ٘زٖ ج٦محف١س جٌّ شذِ فٟ جٌّ . Word ذشٔحِؽ جعطخذجَ أغٕحء ثؾش جٌّ

 ثّ؟ انمٛبو رشٚذ انز٘ يب

 

  ف١ٗ جٌىطحذس ٚذذء ؾذ٠ذ ِغطٕذ فطف 

  ضغ١١ش ٘ٛجِؼ جٌقفكحش 

  ضغ١١ش ضرحّذ ج٤عيش 

ٌٕـ ٔمً  طٌشجؾِ أٚ ج طٌغ١١شجش ّٓ ج   ج

  ئمحفس جٌقفكحش ٚقزفٙح 

خٌيٛه ٚج٤ّٔحه  طٌٕغ١ك ج٤عحعٟ ٚج   ئمحفس ج

مٌٛجتُ    ئٔؾحء ج

  ئمحفس ففكس غلاف 

 

 فّٛ انكزبثخ ٔثذء عذٚذ يغزُذ فزؼ

فزؼ يغزُذ فبسؽ 

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  عذٚذ فٛق ج

مٔش .2 .  فبسؽ يغزُذ فٛق ِضدٚؾًح ٔمشًج ج

 لبنت يٍ يغزُذ ثذء

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ ذذج٠س، وٕميس ١ِْٓ لحٌد لاعطخذجَ : ج
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مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  عذٚذ فٛق ج

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ ،لٕانت أعفً .2 :  ج

 مٔش .  جٌىّر١ٛضش ٍّٝ ِطٛفش لحٌد ٌطكذ٠ذ انًضجزخ انمٕانت فٛق ج

 مٔش ٛؾٛدز جلاسضرحىحش أقذ فٛق ج َٛخ َؾشاد ِػً ،Microsoft Office Online أعفً جٌّ  سعبئم أٚ إػلا

.  سأعٛخ راد ٔٔسلخ

. ذح٦ٔطشٔص ِطقلًا ضىْٛ أْ ٠ؿد ،Microsoft Office Online أعفً ِغشٚد لحٌد ضٕض٠ً ٠ّىٕه ٌىٟ   يلاؽظخ 

مٔش .3 مٌحٌد فٛق ِضدٚؾًح ٔمشًج ج يٍٛخ ج .  جٌّ

 اعزخذايٓب ٔإػبدح انمٕانت ؽفظ

ػٛس ذغٌٙٛس ٠ّٚىٕه. أخشٜ ِشز ٚجعطخذجِٗ جٌىّر١ٛضش ٍّٝ قفَٗ ف١ّىٕه ذطٕض٠ٍٗ، لّص لحٌد ٍّٝ ضغ١١شجش ذاؾشجء لّص ئرج مٌٛجٌد وحفس ٍّٝ جٌْ  ج

خققس مش جٌّ كٌٛجس ِشذِ فٟ لٕانت فٛق ذحٌٕ كٌفٌ. عذٚذ يغزُذ ج مٌحٌد ٚ ؿٍذ فٟ ج طٌح١ٌس ذح٦ؾشجءجش لُ لٛجٌد، جٌّ : ج

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  ثبعى ؽفظ فٛق ج

كٌٛجس ِشذِ فٟ .2 مٔش ،ثبعى ؽفظ ج ق لٕانت فٛق ج .  فٛٓب يٕصٕ

مٌحتّس فٟ .3 ٕع ؽفظ ج .  Word Template قذد ،ثُ

ًّح جوطد .4 مٔش غُ ،انًهف اعى ِشذِ فٟ ٌٍمحٌد جع .  ؽفظ فٛق ج

 انقفؾبد ْٕايؼ رغٛٛش

غطٕذ ٌطكذ٠ذ CTRL+A ٍّٝ فحمغو ِمحىِ، ئٌٝ ضمغ١ّٗ ضُ لذ ذأوٍّٗ ِغطٕذ ٘ٛجِؼ ذطغ١١ش ضمَٛ وٕص ئرج . ضرذأ أْ لرً ذأوٍّٗ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  ْٕايؼ فٛق ج

 

طٌح١ٌس .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 مٔش حِؼ ُٔٛ فٛق ج يٍٛخ جٌٙ حِؼ ّشك ٍّٝ ٌٍكقٛي. جٌّ ًِح، ج٤وػش جٌٙ مٔش جعطخذج .  ػبد٘ فٛق ج

 مٔش شذْحش فٟ غُ ،يخققخ ْٕايؼ فٛق ج ًّح أدخً ،أًٍٚٚ أٚغشٚ أعفمٚ أػهٗ جٌّ .  ٌٍٙٛجِؼ ؾذ٠ذز ل١

 الافزشامٛخ انٕٓايؼ رغٛٛش
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ٛجِؼ ضغ١١ش ٠ّىٕه طٌٟ جلافطشجم١س جٌٙ غطٕذجش وحفس فٟ Microsoft Office Word ذشٔحِؽ ٠غطخذِٙح ج ؿٌذ٠ذز جٌّ فٌحسغس ج . ج

مٔش ٌٍّغطٕذ، ؾذ٠ذ ٘حِؼ ضكذ٠ذ ذْذ  ذّجد "ِؿّّٛس فٟ ْٕايؼ فٛق ج مٔش غُ أخشٜ، ِشز" جٌقفكس ئ .  يخققخ ْٕايؼ فٛق ج

كٌٛجس ِشذِ فٟ  مٔش ،انقفؾخ إػذاد ج .  افزشامٙ فٛق ج

ؿٌذ٠ذز جلافطشجم١س ج٦ّذجدجش قفٌ ٠طُ مٌحٌد فٟ ج زٌٞ ج ١ٌٗ ٠غطٕذ ج غطٕذ ئ مٌحٌد رٌه ئٌٝ ٠غطٕذ ؾذ٠ذ ِغطٕذ وً ٠غطخذَ ق١ع. جٌّ ذّجدجش ج حِؼ ئ  جٌٙ

ؿٌذ٠ذز . ضٍمحت١ًح ج

ذّجدجش ضَٙش ٌٓ   يلاؽظخ  حِؼ ئ ؿٌذ٠ذز جلافطشجم١س جٌٙ ْشك لحتّس فٟ ج ذّجدجش ِٓ جٌّ حِؼ ئ . جٌٙ

 الأعيش رجبػذ رغٛٛش

غحفس ذطرحّذ Microsoft Office Word ذشٔحِؽ ف١مَٛ ف١غس، أٚ سعُ أٚ ور١ش ٔقٟ قشف ٍّٝ ٠كطٛٞ عيش ٕ٘حن وحْ ئرج غٌيش ٌزٌه جٌّ . ج

فٌمشز قذد .1 طٌٟ ج . ٌٙح ج٤عيش ضرحّذ ضغ١١ش ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  الأعيش رجبػذ فٛق ج

 

طٌح١ٌس .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 ذّجد ٌطير١ك مٔش ؾذ٠ذ، ئ غٌيش ِغحفحش ّذد فٛق ج يٍٛذس ج .  جٌّ

ػحي، عر١ً ٍّٝ مش لّص ئرج جٌّ ٌٕـ أعيش ضرحّذ فغ١طُ ،1.0 فٛق ذحٌٕ كذد ج . ِفشد ذؾىً جٌّ

 ٓطٌرحّذ ل١حعحش ِٓ ِض٠ذ ٌط١١ْ ذٌل١مس، ج مٔش ج خ١ٌحسجش قذد غُ ،الأعيش رجبػذ خٛبساد فٛق ج يٍٛذس ج  أعفً جٌّ

.  الأعيش رجبػذ

 الأعيش رجبػذ خٛبساد

خ١ٌحس ٘زج ٠ًّْ  يفشد غٌيش، رٌه فٟ  خو أورش ِلاءِس ٍّٝ ج غحفس ِٓ مث١ً لذس ّٓ فنلًا ج ف ق١ع. جٌضجتذز جٌّ  ٠خطٍ

غحفس لذس غطخذَ ٌٍخو ٚفمًح جٌضجتذز جٌّ .  جٌّ

خ١ٌحس ٘زج ل١ّس ضض٠ذ  1.5 أعيش فشد ج٤عيش ضرحّذ ّٓ ج .  ٚٔقف ِشز ذّمذجس جٌّ

خ١ٌحس ٘زج ل١ّس ضض٠ذ  يضدٔط فشد ج٤عيش ضرحّذ ّٓ ج .  ِشض١ٓ ذّمذجس جٌّ

خ١ٌحس ٘زج ٠ًّْ  الألم ػهٗ غٌيش رٌه فٟ سعُ أٚ خو أورش ٌّلاءِس ِيٍٛخ ٥ٌعيش ضرحّذ ألً ض١١ْٓ ٍّٝ ج .  ج
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خ١ٌحس ٘زج ٠ًّْ  ربو .  ضْذ٠ٍٗ Word ٌرشٔحِؽ ٠ّىٓ لا ٥ٌعيش غحذص ضرحّذ ض١١ْٓ ٍّٝ ج

خ١ٌحس ٘زج ٠ًّْ  يزؼذد طٌرحّذ ِغحفس ّٓ ضٕمـ أٚ ضض٠ذ ذك١ع ج٤عيش ضرحّذ ِغحفس ض١١ْٓ ٍّٝ ج فشد ج  ِث٠ٛس ذٕغرس جٌّ

ػحي، عر١ً ٍّٝ. أٔص ضكذد٘ح غحفس ص٠حدز ئٌٝ 1.2 ٍّٝ ج٤عيش ضرحّذ ض١١ْٓ ٠إدٞ جٌّ .  ذحٌّحتس 20 ذّمذجس جٌّ

 انزغٛٛشاد ػٍ انزشاعغ أٔ انُـ َمم

َمم انُـ ٔانشعٕيبد أٔ َغخٓب 

ٕقش قذد .1 شجد جٌْ .  ٔغخٗ أٚ ٔمٍٗ جٌّ

طٌح١ٌس .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 ًم ٕقش، ٌٕ .  CTRL+X ٍّٝ جمغو جٌْ

 غخ ٕقش، ٌٕ .  CTRL+C ٍّٝ جمغو جٌْ

ٕقش ٔمً ضش٠ذ وٕص ئرج .3 غطٕذ رٌه ئٌٝ فحٔطمً آخش، ِغطٕذ فٟ ٔغخٗ أٚ جٌْ .  جٌّ

مٔش .4 ىحْ فٛق ج زٌٞ جٌّ ٕقش ٠َٙش أْ ضش٠ذ ج .  ف١ٗ جٌْ

5.  ٍّٝ .  CTRL+Vجمغو 

ٕحفش ضٕغ١ك ٌنرو .6 طٌٟ جٌْ مٔش ٌقمٙح، ضُ ج زٌٞ انهقك خٛبساد صس فٛق ج طٌكذ٠ذ أعفً ِرحؽشز ٠َٙش ج زٌٞ ج  غُ ٌقمٗ، ضُ ج

مٔش خ١ٌحس فٛق ج يٍٛخ ج .  جٌّ

انزشاعغ ػٍ الأخيبء 

ٌٛفٛي أدٚجش ؽش٠و فٟ .1 غٌش٠ِ، ج .   رشاعغ ئٌٝ أؽش ج

طٌشجؾِ ٠ّىٕه ئؾشجء أقذظ Word ذشٔحِؽ ٠ْشك . ّٕٗ ج

مٔش .2 طٌشجؾِ ضش٠ذ وٕص ٚئرج. CTRL + Z ٍّٝ جمغو أٚ رشاعغ فٛق ج غٌُٙ فٛق فحٔمش آخش، ئؾشجء ّٓ ج ٛؾٛد ج  ذؿٛجس جٌّ

مٔش غُ ، رشاعغ جٌضس .  ج٤خ١شز ج٦ؾشجءجش لحتّس فٟ ج٦ؾشجء فٛق ج

طٌشجؾِ ٠ْٕٟ طٌشجؾِ ١ِْٓ ئؾشجء ّٓ ج ٛؾٛدز ج٦ؾشجءجش وحفس ّٓ ج لاٖ جٌّ مٌحتّس فٟ أ . وزٌه ج

   يلاؽظبد 

طٌشجؾِ فٟ جٌشغرس ّذَ رٌه ذْذ ٌه ذذج ئرج  ٌٛفٛي أدٚجش ؽش٠و فٟ إػبدح فٛق فحٔمش ج٦ؾشجء، ّٓ ج غٌش٠ِ ج  جمغو أٚ ج

ٍّٝ CTRL+Y  .

إمبفخ انقفؾبد ٔؽزفٓب 

إمبفخ ففؾخ 
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مٔش .1 ىحْ فٛق ج زٌٞ جٌّ غطٕذ دجخً ف١ٗ ؾذ٠ذز ففكس ئدسجؼ ضش٠ذ ج .  جٌّ

طٌٟ جٌقفكس عطَٙش ح ضُ ج إؽش أِحَ ِرحؽشز ئدسجؾٙ . جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،ففؾبد جٌّ .  فبسغخ ففؾخ فٛق ج

 

 يؼًب ففؾزٍٛ ديظ

ًْح ففكط١ٓ دِؽ ٠ّىٕه إؽش ذٛمِ ِ . ٌٍخٍف ِغحفس ِفطحـ ٍّٝ ٚجٌنغو جٌقفكط١ٓ ذ١ٓ جٌّ

 فبسغخ ففؾخ ؽزف

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ : ج

غطٕذ، ِٓ فحسغس ففكس ٌكزف  إؽش مِ جٌّ طٌٟ جٌقفكس ذذج٠س فٟ جٌّ .  ٌٍخٍف ِغحفس ِفطحـ ٍّٝ جمغو غُ قزفٙح، ضش٠ذ ج

غطٕذ، ٔٙح٠س فٟ ِٛؾٛدز فحسغس ففكس ٌكزف  غطٕذ ٔٙح٠س ئٌٝ جٔطمً جٌّ  ٠ضجي لا وحْ ٚئرج. صجتذز فمشجش ّلاِحش أ٠س ذكزف ٚلُ جٌّ

كٌزف ِفطحـ ٍّٝ جمغو غُ جٌقفكحش فحفً فكذد جٌقفكحش، فحفً سؤ٠س ذاِىحٔه .  ج

شك ىش٠مس فٟ ٚؾٛدن ِٓ ضأوذ   يلاؽظخ   ٠ْٚذ. ِرغّو ففكس ٚضخي١و ٔـ ضٕغ١ك ٠َُٙش ّشك: ِغٛدز ّشك )ِغٛدز جٌْ

غٛدز ّشك ًّح جٌّ طٌكش٠ش ِٙحَ ٌَُّْ ِلات طٌٕغ١ك ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ).(ٚج مٔش ،انًغزُذاد ػشك ىشق ذّؿّّٛس ،ػشك ج  فٛق ج

فٌمشجش ّلاِحش ضىٓ ٌُ ٚئرج(. يغٕدح ؿّّٛس فٟ إخفبء/إظٓبس فٛق فحٔمش ِشت١س، )¶( ج  انقفؾخ ضر٠ٛد ذْلاِس فمشح جٌّ

غٛخ . انشئٛ

 ٔانغًبد ٔالأًَبه الأعبعٙ انزُغٛك إمبفخ

ٍٙس ىشلًح Office Word 2007 ٠ٛفش طٌٕغ١ك ٌطغ١١ش ع خٌيٛه رٌه فٟ ذّح ١ِْٓ، ِغطٕذ فٟ ج  سجتِ ِغطٕذ ٍّٝ ٌٍكقٛي رٌه، ِِٚ. ٚج٤ّٔحه ج

َٙش غٌّحش جعطخذجَ ٠ّىٕه ٠زوش، لا ٚلص فٟ جٌّ طٌٟ ج خٌيٛه ِؿّّٛس ضخطحس ج جْ ج ٕحعرس ٚج٤ٌٛ . ٌه جٌّ

 انُـ ؽغى رغٛٛش

طٌٕغ١ك خ١حسجش أدٚجش ؽش٠و جعطخذجَ ٠ّىٕه ،Office Word 2007 فٟ قغش ج ٌٕـ ٌطٕغ١ك جٌّ قغش ج٤دٚجش ؽش٠و ٠َٙش. ذغشّس ج  ضٍمحت١ًح جٌّ

ٌٕـ ضكذ٠ذ ّٕذ مٌحتّس ٠َٙش أٔٗ وّح. ج ٌٕـ ذطكذ٠ذ ضمَٛ ّٕذِح ذح ٌٕمش غُ ج حٚط ذضس فٛلٗ ج . ج٠٤ّٓ جٌّ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج إؽش قشن غُ ضغ١١شٖ، ضش٠ذ ج قغش ج٤دٚجش ؽش٠و ئٌٝ جٌّ زٌٞ جٌّ ٌٕـ ضكذ٠ذ ِِ ٠َٙش ج .  ج

طٌح١ٌس .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

javascript:AppendPopup(this,'wddraftview_3')
javascript:AppendPopup(this,'wddraftview_3')
javascript:AppendPopup(this,'wddraftview_3')
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 ٌٕـ، قؿُ ٌطىر١ش مٔش ج +<.  CTRL+SHIFT ٍّٝ جمغو أٚ ،انخو ركجٛش فٛق ج

 خٌو، قؿُ ٌطقغ١ش مٔش ج +>.  CTRL+SHIFT ٍّٝ جمغو أٚ ،انخو رمهٛـ فٛق ج

خٌو قؿُ ضغ١١ش أ٠نًح ٠ّىٕه   يلاؽظخ  ؿّّٛس ِٓ ج غٛخ انقفؾخ ضر٠ٛد ذْلاِس خو جٌّ . انشئٛ

 ًَو ريجٛك

ٌّٕو ضير١ك ٠ْطرش ١ٍّس Office Word 2007 فٟ ١ِْٓ ضكذ٠ذ ٍّٝ ج ٍٙس ّ ٙح ع ٌٕمش ِػً ِػٍ طٌٟ ج٤صسجس أقذ فٛق ج قغش ج٤دٚجش ؽش٠و ٍّٝ ج  جٌّ

زٌٞ ٌٕـ ضكذ٠ذ ّٕذ ٠َٙش ج . ج

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ١ٍّٗ ّٔو ضير١ك ضش٠ذ ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ ٌٕـ ضكذ٠ذ ٠ّىٕه جٌّ زٌٞ ج ٍّٙح، فٌمشز ّٔو ضغ١١ش ضش٠ذ وٕص ٚئرج. ّٕٛجْ ئٌٝ ضك٠ٍٛٗ ضش٠ذ ج  فٟ ِىحْ أٞ فٛق فحٔمش ذأو

فٌمشز ضٍه . ج

إؽش قشن .2 قغش ج٤دٚجش ؽش٠و ٍّٝ جٌّ زٌٞ جٌّ ٌٕـ، ضكذ٠ذ ِِ ٠َٙش ج مٔش غُ ج غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِْشك فٌطف ج مٔش غُ ج  فٛق ج

ٌّٕو يٍٛخ ج .  جٌّ

 

ػحي، عر١ً ٍّٝ ٌّٕو فٛق فحٔمش وْٕٛجْ، ١ٍّٗ ّٔو ٚمِ ضش٠ذ ٔـ ذطكذ٠ذ لّص ئرج جٌّ زٌٞ ج  ج٤ّٔحه ِْشك فٟ انؼُٕاٌ جعُ ٠كًّ ج

غٌش٠ْس .  ج

ٌٕـ ٠َٙش و١ف ِؾح٘ذز ٠ّىٕه   يلاؽظخ  كذد ج إؽش ٚمِ ىش٠ك ّٓ ١ِْٓ ذّٕو جٌّ ٌّٕو فٛق جٌّ زٌٞ ج . ِْح٠ٕطٗ ضش٠ذ ج

   يلاؽظبد 

ٌّٕو ٠َٙش ٌُ ئرج  يٍٛخ ج غٌش٠ْس، ج٤ّٔحه ِْشك فٟ جٌّ غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِْشك أعفً الأًَبه ريجٛك فٛق فحٔمش ج  جمغو أٚ ج

ٍّٝ CTRL+SHIFT+S ٙحَ ؾضء فٌطف ٌّٕو جعُ جوطد ،انًُو اعى أعفً. الأًَبه ريجٛك جٌّ زٌٞ ج  ضْشك لا. ضير١مٗ ضش٠ذ ج

طٌٟ ج٤ّٔحه ضٍه ئلا ج٤ّٔحه لحتّس فًٌْ ذحعطخذجِٙح لّص ج غطٕذ، فٟ ذح .  ٌٍّغطٕذ ضْش٠فٗ ضُ ّٔو أٞ جعُ وطحذس ذاِىحٔه أٔه ئلا جٌّ
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غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِْشك ِٓ أّٔحه ضير١ك أ٠نًح ٠ّىٕه  ؿّّٛس فٟ ج غٛخ انقفؾخ ضر٠ٛد ذْلاِس أًَبه جٌّ .  انشئٛ

 عشٚؼخ أًَبه يغًٕػخ رغٛٛش

غطٕذ َِٙش ضغ١١ش ٠ّىٕه غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِؿّّٛس ضغ١١ش ىش٠ك ّٓ ؾزس٠ًح ضغ١١شًج جٌّ غطخذِس ج كذدز، ج٤ّٔحه َِٙش ضفنً لا وٕص فارج. جٌّ  ف١ّىٕه جٌّ

فس أّٔحه ِؿّّٛس ضكذ٠ذ ئِح . ضفن١لاضه ِِ ضطٕحعد ٌىٟ ج٤ّٔحه ِؿّّٛس ضغ١١ش أٚ ج٤ّٔحه، ِْشك ِٓ ِخطٍ

رغٛٛش يغًٕػخ الأًَبه انغشٚؼخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،يشاعؼخ ج مٔش ،ؽًبٚخ جٌّ .  انًغزُذ ؽًبٚخ فٛق ج

 

مٔش غُ ،الأًَبه يغًٕػخ ئٌٝ أؽش .2 يٍٛذس، ج٤ّٔحه ِؿّّٛس فٛق ج .  سعًٙ ِػً جٌّ

غطٕذ فٟ ج٤ّٔحه ضغ١١شجش ِْٚح٠ٕس ج٤ّٔحه ِؿّّٛس ئٌٝ ذح٦ؽحسز أّٔحه ِؿّّٛس أ٠س ِْح٠ٕس ٠ّىٕه   يلاؽظخ  . جٌّ

 عذٚذ عشٚغ ًَو إَؾبء

غٌش٠ْس ج٤ّٔحه طٌٟ ج٤ّٔحه ِٓ ِؿّّٛحش ّٓ ّرحسز ج ًْح ضًّْ ٌىٟ ئٔؾحؤ٘ح ضُ ج ِ .ٍّٝ غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِؿّّٛس أْ ِٓ جٌشغُ ٚ  وحفس ضطنّٓ لذ ج

طٌٟ ج٤ّٔحه . ؾذ٠ذ لحتّس أٚ ؾذٚي ّٔو ِػً ئمحف١س، أّٔحه ئٔؾحء أ٠نًح ٠ّىٕه. ؾذ٠ذ ّٔو ئمحفس فٟ ضشغد لذ فأه ِغطٕذ، ٦ٔؾحء ضكطحؾٙح ج

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ؾذ٠ذ وّٕو ئٔؾحءٖ ضش٠ذ ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ ًِح أػًبل جٌىٍّس ضَٙش أْ ضش٠ذ سذّح جٌّ غطٕذ فٟ غحِك أقّش ذخو دٚ . جٌّ

قغش ج٤دٚجش ؽش٠و فٟ .2 زٌٞ جٌّ طٌكذ٠ذ، فٛق ٠َٙش ج مٔش ج ٌٕـ ٌطٕغ١ك أؽًشٚ غبيك فٛق ج .  ج

مٔش .3 حٚط ذضس ج مٔش غُ ،أًَبه فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ .  عذٚذ عشٚغ كًُو انزؾذٚذ ؽفظ فٛق ج

ٌّٕو ذطغ١ّس لُ .4 مٔش غُ  — أػًبل ِػً  — ج .  يٕافك فٛق ج

ٌّٕو ٠َٙش زٌٞ أػًبل ج غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِْشك فٟ ذأؾحتٗ لّص ج زٌٞ ذحلاعُ ج  أْ ضش٠ذ ٚلص أٞ فٟ ٌلاعطخذجَ ؾح٘ضًج ذىطحذطٗ، لّص ج

ٌٕـ ٠َٙش . غحِك أقّش ذخو ف١ٗ ج

 عًخ ريجٛك

غٌّحش ضغ١١شجش ضْطرش غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ِؿّّٛس َِٙش ٌطكغ١ٓ ىش٠مس ج طٌٟ ج ؾٌخقٟ جٌيحذِ ٚئمفحء ٌٍّغطٕذ ذحخط١حس٘ح لّص ج  خلاي فّٓ. ١ٍّٙح ج

خٌيٛه ج٤ّٔحه جعطخذجَ ضؿشذس جْ، ٚج ػٛس ٠ّىٕه ٚج٤ٌٛ َٙش ٍّٝ جٌْ ٕحعد جٌّ . ٌّغطٕذجضه جٌّ
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 يُغجمًب يؼشفخ خو عًخ ريجٛك

خٌيٛه ضغ١١ش ٠ّىٕه ٛؾٛدز ج غطٕذ فٟ جٌّ ٕٛجْ ٔـ ضغ١١ش ئِىح١ٔس ؾذ٠ذز خو عّس جخط١حس ٠ْٕٟٚ. ؾذ٠ذز خو عّس ضكذ٠ذ ىش٠ك ّٓ جٌّ ٌٕـ جٌْ  ٚج

غطٕذ فٟ ج٤عحعٟ زٌٞ جٌّ . ذٗ ضًّْ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،يشاعؼخ ج مٔش ،ؽًبٚخ جٌّ .  انًغزُذ ؽًبٚخ فٛق ج

 

مٔش غُ ،خيٕه ئٌٝ أؽش .2 خٌو عّس فٛق ج طنّٕس ج طٌٟ جٌّ .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

إَؾبء عًخ خو يخققخ  

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ .  انغًخ خيٕه فٛق ج

 

مٔش .2 .  عذٚذح عًبد خيٕه إَؾبء فٛق ج

خٌيٛه قذد .3 طٌٟ ٚج٤قؿحَ ج مٌحتّط١ٓ فٟ جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج .  الأعبعٙ انُـ خوٚ انؼُٕاٌ خو ج

١ٕس ضكذ٠ع ٠طُ طٌٟ ذحٌخيٛه جٌْ . ضكذد٘ح ج

ًّح جوطد ،الاعى ِشذِ فٟ .4 خٌو ٌغّس جع ؿٌذ٠ذز ج .  ج

مٔش فٛق  .5 .  ؽفظج

ريجٛك عًخ نٌٕ يؼشفخ يُغجمًب 

جْ ضغ١١ش ٠ّىٕه ٛؾٛدز ج٤ٌٛ غطٕذ فٟ جٌّ ْ عّس ضكذ٠ذ ىش٠ك ّٓ جٌّ ْ عّس جخط١حس ّٕذ. ؾذ٠ذز ٌٛ  أؾضجء ذطٕغ١ك ضٍمحت١ًح Word ذشٔحِؽ ٠مَٛ ؾذ٠ذز، ٌٛ

غطٕذ فس جٌّ خطٍ قّّس ذح٤ٌٛجْ جٌّ ًْح ًٌٍّْ جٌّ ِ .

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،يشاعؼخ ج مٔش ،ؽًبٚخ جٌّ .  انًغزُذ ؽًبٚخ فٛق ج
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مٔش غُ ،أنٕاٌ ئٌٝ أؽش .2 ٌٍْٛ عّس فٛق ج طٌٟ ج .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

ًٔح ٠طنّٓ ِخقـ ّٔو ذامحفس لّص ئرج   يلاؽظخ  ٌٍْٛ عّس ضغ١١ش ٠إدٞ فمذ ِْشفًح، ٌٛ ْ ضغ١١ش ئٌٝ ج ٌّٕو ٌٛ خقـ ج . جٌّ

 يخققخ نٌٕ عًخ إَؾبء

ْ عّس ضير١ك ّٕذ ْ ضغ١١ش غُ ١ِْٕس ٌٛ جْ ِٓ أوػش أٚ ٚجقذ ٌٛ ٛؾٛدز ج٤ٌٛ غطٕذ، فٟ جٌّ طٌغ١١شجش ضٍه فاْ جٌّ غطٕذ ٍّٝ ضإغش ج ٌٕؾو جٌّ فٌٛس ٍّٝ ج . ج

طٌغ١١شجش ضير١ك ضش٠ذ وٕص ٚئرج غطٕذجش ٍّٝ ج ؿٌذ٠ذز، جٌّ ْ وغّس قفَٙح ف١ّىٕه ج . ِخققس ٌٛ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ .  انغًخ أنٕاٌ فٛق ج

 

مٔش .2 .  عذٚذح عًبد أنٕاٌ إَؾبء فٛق ج

جْ قذد ،انغًبد أنٕاٌ أعفً .3 طٌٟ ج٤ٌٛ .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

جْ ضَٙش و١ف ٌّؾح٘ذز طٌٟ ج٤ٌٛ غطٕذ، فٟ ذطكذ٠ذ٘ح ضمَٛ ج مٔش جٌّ ُٚخ فٛق ج ١ٕس ضطغ١ش ق١ع. يؼب ٛؾٛدز جٌْ ؿٌضء فٟ جٌّ  ٌطْشك ِْح٠ٕس ج

ٌٍْٛ ِْح٠ٕس ٌه كذد ج . جٌّ

ًّح جوطد ،الاعى ِشذِ فٟ .4 ٌٍْٛ ٌغّس جع ؿٌذ٠ذز ج .  ج

مٔش فٛق  .5 .  ؽفظج

 إَؾبء انمٕائى

ٌٕـ أعيش ئٌٝ سل١ّس أٚ ٔمي١س ضْذجدجش ئمحفس أٔص ٠ّىٕه أٚ جٌىطحذس، أغٕحء ضٍمحت١ًح ٚسلّٟ ٔميٟ ضْذجد رجش لٛجتُ ئٔؾحء Word ذاِىحْ كٌح١ٌس ج  ج

. ذغشّس

 سلًٙ أٔ َميٙ رؼذاد راد لبئًخ كزبثخ

غحفس ِفطحـ ٍّٝ جمغو غُ سلّٟ، ضْذجد رجش لحتّس ٌرذء .1 جوطد أٚ ٔميٟ، ضْذجد رجش لحتّس ٌرذء( ٔؿ١ّس ّلاِس )* جوطد .1  أٚ جٌّ

فطحـ .  TAB جٌّ

.  وطحذطٗ ضش٠ذ ٔـ أٞ جوطد .2
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مٌحتّس ّٕقش ٦محفس ENTER ٍّٝ جمغو .3 طٌحٌٟ ج .  ج

طٌْذجد ذادسجؼ ضٍمحت١ًح Word ٠مَٛ ٌٕميٟ ج طٌحٌٟ جٌشلّٟ أٚ ج . ج

مٌحتّس، ٦ٔٙحء .4 مٌحتّس سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد آخش ٌكزف ٌٍخٍف ِغحفس ِفطحـ ٍّٝ جمغو أٚ ِشض١ٓ ENTER ٍّٝ جمغو ج .  ذح

ًٛب ٔانشلًٙ انُميٙ انزؼذاد ثذء ػذو ؽبنخ فٙ  رهمبئ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 مٔش غُ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج .  انكزبثخ أصُبء رهمبئٙ رُ

خ َميٛخ سيٕص راد لٕائى جلاخط١حس خحٔس قذد ،انكزبثخ أصُبء ريجٛك أعفً .4 خ سلًٛخ رؼذاداد راد لٕائى جلاخط١حس ٚخحٔس رهمبئٛ .  رهمبئٛ

 لبئًخ إنٗ انشلًٙ أٔ انُميٙ انزؼذاد إمبفخ

ٕحفش قذد .1 طٌٟ جٌْ ١ٌٙح سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد ئمحفس ضش٠ذ ج .  ئ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  سلًٙ رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد فٛق ج

 

طٌْذجد أّٔحه ِٓ ِض٠ذ ٍّٝ ٌٍكقٛي ٌٕميٟ ج شٌلّٟ، ج مٔش ٚج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج . رشلٛى أٚ َميٙ رؼذاد ذؿٛجس جٌّ

ٍّٙح لحتّس ٔمً ٠ّىٕه   يلاؽظخ  مٔش. ١ّ١ٌٍٓ أٚ ١ٌٍغحس ذأو مٌحتّس ١ِْٓ سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد فٛق ج مٌحتّس ٔمً ٠طُ. ؾذ٠ذ ِٛلِ ئٌٝ ٚجعكرٗ ذح ٍّٙح ج  ذأو

غٌكد أغٕحء . ج

 لبئًخ فٙ انًٕعٕدح انؼُبفش َؾش

غحفس ص٠حدز ٠ّىٕه فٌحفٍس جٌّ ٛؾٛدز ج٤عيش ذ١ٓ ج مٌٛجتُ وحفس فٟ جٌّ . ٚجقذز جخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ئٌغحء ىش٠ك ّٓ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 غٛخ انقفؾخ ج مٔش ،أًَبه ذحٌّؿّّٛس انشئٛ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ أّٔحه، ذؿٛجس جٌّ حٚط ذضس ج  ج٠٤ّٓ جٌّ

.  انفمشاد عشد ّٔو فٛق

مٔش فٛق  .2 .  رؼذٚمج

كٌٛجس ِشذِ فٟ .3 مٔش ،انًُو رؼذٚم ج غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رُ .  فمشح فٛق ج

ٍ يغبفخ إمبفخ ػذو جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ذاٌغحء لُ .4 .  انًُو َفظ نٓب انزٙ انفمشاد ثٛ
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 غلاف ففؾخ إمبفخ

ٕحعرس جٌغلاف ففكحش ِٓ ِْشمًح Office Word 2007 ٠ٛفش ٌّقّّس جٌّ ١ٕس ٔـ ٚجعطرذي غلاف ففكس جخطش. ُِغرمًح ٚج . ئٔؾحته ِٓ ذٕـ جٌْ

ًّح جٌغلاف ففكحش ئدسجؼ ٠طُ غطٕذ، ذذج٠س فٟ دجت ٌَٕش ذغل جٌّ إؽش ٍٙٛس ِىحْ ّٓ ج غطٕذ فٟ جٌّ . جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،ففؾبد جٌّ .  انغلاف ففؾخ فٛق ج

 

مٔش .2 .  جلاخط١حسجش ِْشك ِٓ جٌغلاف ففكحش ضخي١يحش أقذ فٛق ج

١ٕس ٔـ جعطرذجي ٠ّىٕه جٌغلاف، ففكس ئدسجؼ ذْذ . ئٔؾحته ِٓ ذٕـ جٌْ

   يلاؽظبد 

غطٕذ، فٟ أخشٜ غلاف ففكس ذادسجؼ لّص ئرج  طٌٟ ج٤ٌٚٝ جٌغلاف ففكس ِكً جٌقفكس ٘زٖ ضكً فغٛف جٌّ  فٟ ذادسجؾٙح لّص ج

.  ج٤ِش ذحدب

 Office ِْشك ِٓ ذطق١ُّ جٌغلاف ففكس جعطرذجي ٠ّىٕه فلا ألذَ، Word ئفذجس فٟ جٌغلاف ففكس ذأؾحء لّص ئرج 

Word 2007  .

مٔش ١ِْٕس، غلاف ففكس ٌكزف  طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج مٔش ،إدساط ج مٔش غُ ،ففؾبد ذحٌّؿّّٛس غلاف ففؾخ فٛق ٚج  إصانخ فٛق ج

 . انؾبنٛخ انغلاف ففؾخ

 انقفؾخ ٔإػذاد انٕٓايؼ- 2

 

 حع١١ٕٙا أٚ اٌظفذت ٘ٛاِش حغ١١ش

غحقس ٟ٘ جٌقفكس ٘ٛجِؼ ضْطرش فٌحسغس جٌّ ٛؾٛدز ج ٌٕـ ئدسجؼ ٠طُ ّحَ، ذؾىً. جٌقفكس قٛجف قٛي جٌّ شٌعِٛحش ج مٌحذٍس جٌقفكس ٔحق١س فٟ ٚج  ج

ٌٛجلْس ٌٍيرحّس ٛجِؼ ذ١ٓ ٚج ٕحفش ذْل ٚمِ ٠ّىٕه ٌىٓ،. جٌٙ ٛجِؼ فٟ جٌْ ػحي، عر١ً ٍّٝ — جٌٙ . ٚأسلحِٙح ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚط جٌّ

فٙ ْزا انًمبل 

 

 خ١حسجش ٘ٛجِؼ جٌقفكس 

ٚ ض١١ْٕٙح   ضغ١١ش ٘ٛجِؼ جٌقفكس أ

 ّشك ٘ٛجِؼ جٌقفكس 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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محذٍس  ٌٍقفكحش جٌّ  ض١١ْٓ ٘ٛجِؼ 

شضريس  ٌٍّغطٕذجش جٌّ  ض١١ْٓ ٘ٛجِؼ ضٛغ١ك 

 

 انقفؾخ ْٕايؼ خٛبساد

ذّجد: جفطشجمٟ )جلافطشجم١س جٌقفكس ٘ٛجِؼ جعطخذجَ ٠ّىٕه. جٌقفكس ٌٙٛجِؼ خ١حسجش ّذز Microsoft Word ٠مذَ  ٠ّٚىٕه. ِغرمحً ِْشّف ئ

ذّجدجش لرٛي خ١ٌحسجش ئ ٚ ٠ّىٕه ضكذ٠ذ خ١حسجش أخشٜ ذٕفغه.(ضفن١لاضه ٌطٛجفك ضغ١١ش٘ح ٠ّىٕه أٚ جلافطشجم١س، ج .  أ

طٌٛغ١ك ٘حِؼ جعطخذَ   نهشثو ْٕايؼ إمبفخ  حِؼ ئٌٝ ئمحف١س ِغحقس ٦محفس ج ؿٌحٔرٟ جٌٙ ٍْٛٞ أٚ ج زٌٞ ٌٍّغطٕذ جٌ . ضٛغ١مٗ ضش٠ذ ج

طٌٛغ١ك ٘حِؼ ٠ٚغحّذ طّشجك ّذَ ٍّٝ ج . ٌٍٕـ جٌشجذو ج

 

 

 ٌٍشجذو ٘ٛجِؼ 

محذٍس ٌٍقفكحش ِْىٛعس ٘ٛجِؼ   جٌّ

 

 ٍ ٛجِؼ جعطخذَ   انًمبثهخ نهقفؾبد ْٕايؼ رؼٛٛ ْىٛعس جٌٙ محذٍس جٌقفكحش ٦ّذجد جٌّ خٌحفس جٌّ  ِضدٚؾس ذحٌّغطٕذجش ج

ؿٌٛجٔد، ؿلاش أٚ وحٌىطد ج كٌحٌس، ٘زٖ ٚفٟ. جٌّ ١ٌغشٜ جٌقفكس ٘ٛجِؼ ضىْٛ ج ١ٌّٕٝ جٌقفكس ٌٙٛجِؼ ِْىٛعس فٛسز ج  أْ أٞ )ج

ٛجِؼ ّشك ١س جٌٙ ذٌجخٍ ٛجِؼ ّٚشك ٔفغٗ، ٘ٛ ج خٌحسؾ١س جٌٙ (. ٔفغٗ ٘ٛ ج

غطٕذ ضٛغ١ك أؾً ِٓ ئمحف١س ِغحقس ٚؾٛد ض١ْٓ ئرج ِْىٛعس ٘ٛجِؼ ٍّٝ ٠كطٛٞ ٌّغطٕذ ضٛغ١ك ٘ٛجِؼ ض١١ْٓ ٠ّىٕه   يلاؽظخ  . جٌّ

خ١ٌحس جعطخذجَ ٠ّىٕه   كزبة ىِٛخ إمبفخ  كٌٛجس ِشذِ فٟ كزبة ىّٛخ ج  ٔفظ جعطخذجَ ٠ّىٕه وّح. وشَجعس ئٔؾحء ِٓ انقفؾخ إػذاد ج

خ١ٌحس ٌٛعو فٟ ٚجقذز ى١َسً ٠غطخذَ آخش ِغطٕذ ُٔٛ أٞ أٚ قذظ ذشٔحِؽ أٚ دّٛز أٚ لحتّس ٦ٔؾحء ج . ج

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012264921025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
javascript:AppendPopup(this,'ofDefault_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofDefault_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofDefault_1')
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ٌٛعو فٟ ٚجقذز وطحخ ى١س Word ٠ُذسؼ   ج

 

ذّجد ذْذ غطٕذ ئ . أخشٜ ِشت١س ّٕحفش ٚأٞ ٚسعِٛحش ٔـ ئدسجؼ ٠ّٚىٕه آخش، ِغطٕذ أٞ ضغطخذَ وٕص وّح ضّحِحً جعطخذجِٗ ٠ّىٕه وىشجعس، جٌّ

   يلاؽظبد 

ٛجِؼ، ٦ّذجدجش ّشك ألً جٌيحذْحش َُِْ ضطيٍد  ٗ جٌٙ  قحٌٚص ئرج. جٌقفكس قحفس قطٝ وحٍِسً ىرحّس ئؾشجء ذاِىحُٔٙ ١ٌظ ٤ٔ

ٛجِؼ ض١١ْٓ  ىجبػخ َبؽٛخ خبسط أكضش أٔ ٔاؽذ ْبيؼ رؼٍٛٛ رى جٌشعحٌس ٌه ٠ْشك Microsoft Word فاْ ؾذجً، جٌن١مس جٌٙ

 .انقفؾخ

مٔش ٌٍٕـ، جلطيحُ قذٚظ ٌِّٕ ٛجِؼ ّشك ٌض٠حدز رقؾٛؼ فٛق ج ٍ٘ص ئرج. ضٍمحت١حً جٌٙ غطٕذ ىرحّس ٚقحٌٚص جٌشعحٌس ضؿح  ٘ٛ، وّح جٌّ

طحذْس ضش٠ذ وٕص ئرج ِح ف١ٙح ٠غأٌه أخشٜ سعحٌس ٌه ع١ْشك Word فاْ . لا أَ جٌّ

كٌذ ٠ْطّذ  ٛجِؼ ٦ّذجدجش ج٤دٔٝ ج ٙح ٚذشٔحِؽ جٌيحذْس ٍّٝ جٌٙ ٌٛسق ٚقؿُ ضؾغ١ٍ ض٠ذ ٌّْشفس. ج كٌذ قٛي جٌّ  ٦ّذجدجش ج٤دٔٝ ج

١ًٌ ذفكـ لُ ٌٍٙٛجِؼ، . جٌيحذْس د

رغٛٛش ْٕايؼ انقفؾخ أٔ رؼُٛٛٓب 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  ْٕايؼ فٛق ج

 

مٔش .2 حِؼ ُٔٛ فٛق ج زٌٞ جٌٙ ٛجِؼ ّشك ٍّٝ ٌٍكقٛي. ضش٠ذ ج مٔش جعطخذجِحً، ج٤وػش جٌٙ .  ػبد٘ فٛق ج

ٌٕمش ّٕذ حِؼ ُٔٛ فٛق ج زٌٞ جٌٙ غطٕذ فاْ ضش٠ذ، ج حِؼ ُٔٛ ئٌٝ ضٍمحت١حً ذأوٍّٗ ٠طغ١ش جٌّ زٌٞ جٌٙ . قذدضٗ ج

ذّجدجش ضكذ٠ذ أ٠نحً ٠ّىٕه .3 ٛجِؼ ئ خٌحفس جٌٙ مٔش. ذه ج مٔش ،ْٕايؼ فٛق ج شذْحش فٟ غُ ،يخققخ ْٕايؼ فٛق ج  أػهٗ جٌّ

. ٌٍٙٛجِؼ ؾذ٠ذز ل١ّحً أدخً ،ًٍٚٛٚ ٚغبسٚ أعفمٚ
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   يلاؽظبد 

ٛجِؼ ٌطغ١١ش  مٔش جلافطشجم١س، جٌٙ مٔش غُ ؾذ٠ذ، ٘حِؼ ضكذ٠ذ ذْذ ْٕايؼ فٛق ج كٌٛجس ِشذِ فٟ. يخققخ ْٕايؼ فٛق ج  إػذاد ج

مٔش ،انقفؾخ مٔش غُ ،افزشامٙ جٌضس فٛق ج ؿٌذ٠ذز جلافطشجم١س ج٦ّذجدجش قفٌ ٠طَُؼى فٛق ج مٌحٌد فٟ ج زٌٞ ج غطٕذ ١ٍّٗ ٠ْطّذ ج . جٌّ

مٌحٌد رٌه ٍّٝ ٠ْطّذ ِغطٕذ وً ٠ٚغطخذَ ذّجدجش ج ٛجِؼ ئ ؿٌذ٠ذز جٌٙ .  ضٍمحت١حً ج

غطٕذ، ِٓ ؾضء ٘ٛجِؼ ٌطغ١١ش  ٌٕـ، قذد جٌّ ٛجِؼ ١ّّٓ غُ ج طٌٟ جٌٙ ٛجِؼ ئدخحي ىش٠ك ّٓ ضش٠ذ٘ح ج ؿٌذ٠ذز جٌٙ كٌٛجس ِشذِ فٟ ج  ج

شذِ فٟ. انقفؾخ إػذاد مٔش ،ػهٗ ريجٛك جٌّ محىِ فٛجفً ذادسجؼ Microsoft Word ٠مَٛ. انًؾذد انُـ فٛق ج  فحفً )جٌّ

ميِ ٔٙح٠س ٦ٍٙحس ضذسؾٙح ّلاِس: ِميْٟ فٌحفً ٠خضّْ. جٌّ ميْٟ ج ٛجِؼ، ِػً ضٕغ١مٗ، ّٕحفش جٌّ  ٚسؤٚط جٌقفكس، ٚجضؿحٖ جٌٙ

ٌٕـ لرً ضٍمحت١حً .(جٌقفكحش أسلحَ ٚضغٍغً ٚضز١٠لاضٙح، جٌقفكس زٌٞ ج ذّجدجش ضير١ك ضُ ج ٛجِؼ ئ ؿٌذ٠ذز جٌٙ  وحْ ٚئرج. ٚذْذٖ ١ٍّٗ ج

غطٕذ فًٌْ ِمغّحً جٌّ ٌٕمش ٠ّىٕه ِمحىِ، ئٌٝ ذح محىِ ٘زٖ أقذ فٛق ج ٛجِؼ ضغ١١ش غُ ِطْذدز، ِمحىِ ضكذ٠ذ أٚ جٌّ . جٌٙ

ػشك ْٕايؼ انقفؾخ 

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش .2 مٔش غُ ،يزمذيخ خٛبساد فٛق ج .  انًغزُذ يؾزٕٖ إظٓبس أعفً انُـ ؽذٔد إظٓبس جلاخط١حس خحٔس فٛق ج

غطٕذ فٟ جٌقفكس ٘ٛجِؼ ضَٙش . ِٕميس وخيٛه جٌّ

شك ىش٠مس فٟ ئِح جٌقفكس ٘ٛجِؼ ّشك ٠ّىٕه   يلاؽظخ  شك ىش٠مس أٚ" جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ ٌٕـ قذٚد ضَٙش ٌٚٓ ،"٠ٚد ضخي١و "جٌْ  ٍّٝ ج

يرّٛس جٌقفكس . جٌّ

 انًمبثهخ نهقفؾبد ْٕايؼ رؼٍٛٛ

١ٌغشٜ جٌقفكس ٘ٛجِؼ ضىْٛ ِْىٛعس، ٘ٛجِؼ جخط١حس ّٕذ ه ِْىٛعسً فٛسزً ج ٛجِؼ ٌطٍ ٛؾٛدز جٌٙ ١ٌّٕٝ جٌقفكس ٍّٝ جٌّ  ّشك أْ ٘زج ٠ْٕٟٚ. ج

ٛجِؼ ١س جٌٙ ذٌجخٍ ٛجِؼ ّٚشك ٔفغٗ، ٘ٛ ج خٌحسؾ١س جٌٙ . ٔفغٗ ٘ٛ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  ْٕايؼ فٛق ج

 

مٔش فٛق  .2 .  يؼكٕطج

ٛجِؼ، ّشك ٌطغ١١ش .3 مٔش جٌٙ مٔش ،ْٕايؼ فٛق ج شذْحش فٟ غُ ،يخققخ ْٕايؼ فٛق ٚج شك أدخً ،خبسط ٚ داخم جٌّ زٌٞ جٌْ  ج

.  ضش٠ذ
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 انًشرجيخ نهًغزُذاد رٕصٛك ْٕايؼ رؼٍٛٛ

طٌٛغ١ك ٘حِؼ جعطخذَ حِؼ ئٌٝ ئمحف١س ِغحقس ٦محفس ج ؿٌحٔرٟ جٌٙ ٍْٛٞ أٚ ج زٌٞ ٌٍّغطٕذ جٌ طٌٛغ١ك ٘حِؼ ٠ٚغحّذ. ضٛغ١مٗ ضْطضَ ج طّشجك ّذَ ٍّٝ ج  ج

. ٌٍٕـ جٌشجذو

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  ْٕايؼ فٛق ج

 

مٔش فٛق  .2 .  ْٕايؼ يخققخج

مٌحتّس فٟ .3 مٔش ، يزؼذدح ففؾبد ج .  ػبد٘ فٛق ج

شذِ فٟ .4 ك ْبيؼ جٌّ طٌٛغ١ك ٌٙحِؼ ل١ّسً أدخً ،انزٕصٛ .  ج

شذِ فٟ .5 ك ْبيؼ يٕلغ جٌّ مٔش ،انزٕصٛ .  أػهٗ أٚ ٚغبس فٛق ج

شذِ ٠طٛفش لا   يلاؽظخ  ك ْبيؼ يٕلغ جٌّ خ١ٌحس جعطخذجَ ّٕذ انزٕصٛ . كزبة ىّٛخ أٚ ٔسلخ كم فٙ ففؾزبٌ أٚ يؼكٕعخ ْٕايؼ ج

غرس ه ٚذحٌٕ خ١ٌحسجش، ٌطٍ طٌٛغ١ك ٘حِؼ ِٛلِ ضكذ٠ذ ٠طُ ج . ضٍمحت١حً ج

 

 حذذ٠ذ احجاٖ اٌظفذت

 جٌغلاف ٚففكحش جٌقفكس خ١حسجش ِْحسك ضغ١١ش أ٠نحً ٠طُ جلاضؿحٖ، ضغ١١ش ّٕذ. ِٕٗ ؾضء أٚ ذأوٍّٗ ٌٍّغطٕذ أفمٟ أٚ ّّٛدٞ جضؿحٖ ئِح جخط١حس ٠ّىٕه

طٌق١ُّ عحذمس زٌٞ ذحلاضؿحٖ ففكحش ٌْشك ج . ضخطحسٖ ج

فٙ ْزا انًمبل 

 

غطٕذ ذحٌىحًِ  ٖ جٌّ  ضغ١١ش جضؿح

ّٛدٞ جلاضؿحٖ جعطخذجَ  غطٕذ ٔفظ فٟ ٚج٤فمٟ جٌْ  جٌّ

 

رغٛٛش ارغبِ انًغزُذ ثبنكبيم 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ  فٛق ج

  .ارغبِ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012295861025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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مٔش .2 .  أفمٙ أٚ ػًٕد٘ فٛق ج

 انًغزُذ َفظ فٙ ٔالأفمٙ انؼًٕد٘ الارغبِ اعزخذاو

فٌمشجش أٚ جٌقفكحش قذد .1 طٌٟ ج ّٛدٞ جلاضؿحٖ ئٌٝ ضغ١١ش٘ح ضش٠ذ ج .  ج٤فمٟ أٚ جٌْ

١ٌظ ذْل قذدش ئرج   يلاؽظخ  ٌٕـ وً ٚ ٛؾٛد ج ٌٕـ ذٛمِ ٠مَٛ Word فاْ أفمٟ، أٚ ّّٛدٞ ئٌٝ جلاضؿحٖ ٌطغ١١ش ففكس ٍّٝ جٌّ  ج

كذد خٌحفس جٌقفكس فٟ جٌّ ٌٕـ ذٗ ج ك١و ٚج . ِغطمٍس ففكحش فٟ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ  فٛق ج

  .ْٕايؼ

مٔش فٛق  .3 .  ْٕايؼ يخققخج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .4 مٔش ،ْٕايؼ ج .  أفمٙ أٚ ػًٕد٘ فٛق ج

مٌحتّس فٟ .5 مٔش ،ػهٗ ريجٛك ج .  انًؾذد انُـ فٛق ج

محىِ فٛجفً Microsoft Word ٠ذسؼ   يلاؽظخ  ٌٕـ لرً  جٌّ ذّجدجش رٞ ج ؿٌذ٠ذز جٌقفكس ئ غطٕذ وحْ ئرج. ضٍمحتٟ ذؾىً ٚذْذٖ ج فًٌْ ِمغّحً جٌّ  ذح

ٌٕمش ٠ّىٕه ِمحىِ، ئٌٝ محىِ ٘زٖ أقذ فٛق ج محىِ جضؿحٖ ضغ١١ش غُ ،(ِمحىِ ّذز ضكذ٠ذ أٚ )جٌّ طٌٟ جٌّ . فمو قذدضٙح ج

 ئظٙاس اٌّغاطش أٚ ئخفاؤ٘ا

غحىش ضغطخذَ ِح غحٌرحً ٌّْٛد٠س ج٤فم١س جٌّ ٌٕـ ٌّكحرجز Word فٟ ٚج شٌعِٛحش ج ؿٌذٚي ٚج غطٕذ ّٕٚحفش ٚج . ج٤خشٜ جٌّ

غيشز ٌْشك ٍّٝ فٟ ج٤فم١س جٌّ ٌّغيشز Word ِغطٕذ أ ّٛد٠س ٚج غطٕذ، قحفس ١ّ٠ٓ فٟ جٌْ  ضخي١و "ّشك ىش٠مس فٟ ضىْٛ أْ ٠ؿد جٌّ

زٌٞ ذحٌؾىً آخش وحتٓ أٚ ٌٍّغطٕذ ّشك: جٌيرحّس ضخي١و ّشك" )جٌيرحّس ػحي، عر١ً ٍّٝ. ىرحّطٗ ّٕذ ف١ٗ ع١َٙش ج ٕحفش ضَٙش جٌّ  ِػً جٌْ

كٌٛجؽٟ جٌقفكحش، سؤٚط غٌف١ٍس ٚج ٌٕـ ِٚشذْحش ٚج٤ّّذز ج ١ٍْس ِٛجمْٙح فٟ ج فٌ .  .(ج

إظٓبس انًغبىش الأفمٛخ ٔانؼًٕدٚخ أٔ إخفبؤْب 

javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_1')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSectionBreak_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
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غحىش ٦ٍٙحس  شٌأع١س ج٤فم١س جٌّ مٔش ئخفحتٙح، أٚ ٚج ٍّٝ فٟ انًغيشح إظٓبس فٛق ج طٌّش٠ش ؽش٠و أ  ج

ٍْٞٛ  .جٌ

غيشز ضَٙش ٌٓ   يلاؽظخ  ّٛد٠س جٌّ ٙح ئ٠محف ضُ ئرج جٌْ طٌؾغ١ً. ضؾغ١ٍ غيشز ٚ ّٛد٠س، جٌّ : ٠ٍٟ ذُ لُ جٌْ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  خٛبساد يزمذيخج

 . "انيجبػخ رخيٛو "ػشك ىشٚمخ فٙ انؼًٕدٚخ انًغيشح إظٓبس جلاخط١حس خحٔس قذد ،ػشك أعفً .3

 

 

 

 

 

 

 انقفؾبد ٔرزٚٛلاد سؤٔط- 3

 اٌظفذاث ٚحز١٠لاث سؤٚط ئدساج

ٛجِؼ ِٓ ٚؾحٔر١س ٚعف١ٍس ٠ٍّٛس ٔٛجـ ٟ٘ جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط غحقس: ٘حِؼ )جٌٙ فٌحسغس جٌّ  ٌىً ففكس .(ففكس ٍّٝ جٌيرحّس ٔحق١س خحسؼ ج

غطٕذ  .فٟ جٌّ
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ػحي، عر١ً ٍّٝ. جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط فٟ ضغ١١ش٘ح أٚ سعِٛحش أٚ ٔـ ئدسجؼ ٠ّىٕه ٌٛلص أٚ جٌقفكحش أسلحَ ئمحفس ٠ّىٕه جٌّ طٌحس٠خ ج  أٚ ٚج

ؾٌشوس ؽْحس غطٕذ ّٕٛجْ أٚ ج ٍّف جعُ أٚ جٌّ . جٌىحضد جعُ أٚ جٌ

طٌر٠ٛد ّلاِس فاْ ذادسجؾٗ، لّص ضز١٠ً أٚ سأط ضغ١١ش أسدش ئرج ٚٛلاد سؤٔط ج ٚٛم سأط أدٔاد مّٓ انقفؾبد ٔرز ض٠ذ ٌه ضمذَ انقفؾخ ٔرز  ِٓ جٌّ

. جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط خ١حسجش

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ْشك فٟ جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط ضق١ّّحش أٞ ِؾح٘ذز ضطُ لا      جٌّ

 :كٛفٛخ رؼهى يمبىغ، ثّ نٛظ يغزُذ فٙ 

 ضغ١١ش٘ح أٚ جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط ئدسجؼ    

سٌ      ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ِٓ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ئصج

فس جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط ؾًْ     فٌشد٠س جٌقفكحش ذ١ٓ ِخطٍ ضٌٚؾ١س ج  ٚج

 جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ِكطٜٛ ضغ١١ش    

ٚ ضز١٠لاش جٌقفكحش  سٌ سؤٚط أ     ئصج

 :كٛفٛخ رؼهى يمبىغ، ػذح ثّ يغزُذ فٙ 

ف ففكس ضز١٠ً أٚ سأط ئٔؾحء     غطٕذ ِٓ ٌؿضء ِخطٍ  جٌّ

غطٕذ ِمحىِ ِٓ ِميِ وً فٟ جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط ٔفظ جعطخذجَ       جٌّ

فس جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط ؾًْ     فٌشد٠س جٌقفكحش ذ١ٓ ِخطٍ ضٌٚؾ١س ج  ٚج

 

 

 

 انًؼشك فٙ انقفؾبد رزٚٛلاد أٔ سؤٔط رقًًٛبد أ٘ يؾبْذح رزى لا

ْشك، فٟ ِنّٕس جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط أٞ ضق١ّّحش ِؾح٘ذز ّذَ قحٌس فٟ كطًّ فّٓ جٌّ نّٕس ج٦ٔؾحء وطً ضىْٛ أْ جٌّ . ِطٛفشز غ١ش جٌّ

: ٠ٍٟ ذّح لُ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ج٦ٔؾحء وطً ِْحسك وحفس فٟ ِنّٕس ضق١ّّحش ٍٙٛس ِٓ ٌٍطأوذ
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مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  انٕظبئف الإمبفٛخج

مٌحتّس فٟ .3 مٔش غُ ،يؼيّهخ ػُبفش قذد ،إداسح ج .  اَزمم فٛق ج

مٔش .4 مٔش غُ ،dotx.الإَؾبء كزم فٛق ج .  رًكٍٛ فٛق ج

حّدز ذذء ضؾغ١ً  .5 . Wordئ

 يمبىغ ثّ نٛظ يغزُذ فٙ انقفؾبد ٔرزٚٛلاد سؤٔط فٙ انؼًم

طٌٙح ٚضغ١١ش٘ح جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط ئدسجؼ ٠ّىٕه ِمحىِ، ذٗ ١ٌظ ذغ١و ِغطٕذ فٟ مٔش ذحٌّغطٕذ، ِمحىِ ٚؾٛد ِٓ ِطأوذجً ضىٓ ٌُ ٚئرج. ٚئصج  فٛق ج

كٌحٌس ؽش٠و مّٓ يغٕدح طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ. ج غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،ثؾش جٌّ مٔش. إنٗ الاَزمبل فٛق ج مٔش غُ ،يميغ فٛق ج  فٛق ج

غطٕذ فٟ ٌٍّمحىِ فٛجفً أٞ ٍّٝ ٌٍْػٛس انزبنٙ . جٌّ

 رغٛٛشْب أٔ انقفؾبد ٔرزٚٛلاد سؤٔط إدساط

غطٕذ فٟ ِغرمحً ِقّّس ٚضز١٠لاش سؤٚط ئدسجؼ ٠ّىٕه طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ضق١ّّحش ٚضغ١١ش جٌّ  ؽْحس ذٗ ضز١٠ً أٚ سأط ئٔؾحء ٠ّىٕه أٚ. ذغٌٙٛس ٚج

ؾٌشوس ْشك ئٌٝ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ٚقفٌ ِخقـ، ؽىً أٚ ج . جٌّ

. انًغزُذ كم فٙ انقفؾخ ٔرزٚٛم سأط َفظ إدساط

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

مٔش .2 زٌٞ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ضق١ُّ فٛق ج .  ضش٠ذ ج

غطٕذ ِٓ ففكس وً ٍّٝ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ئدسجؼ ٠طُ .  جٌّ

ٌٕـ ضٕغ١ك ٠ّىٕه جٌنشٚسز، ّٕذ   يلاؽظخ  ٌٕـ ضكذ٠ذ ىش٠ك ّٓ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط فٟ ج طٌٕغ١ك خ١حسجش ٚجعطخذجَ ج  ج

ٛؾٛدز قغش ج٤دٚجش ؽش٠و مّٓ جٌّ . جٌّ

 انًؼشك إنٗ ٔؽفظٓب انقفؾخ رزٚٛم أٔ سأط فٙ سعٕيبد أٔ َـ إدساط

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز
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مٔش .2 ٚٛم رؾشٚش أٚ سأط رؾشٚش فٛق ج .  رز

.  سعِٛحش أٚ ٔـ ذادسجؼ لُ .3

طٌٟ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ٌكفٌ .4 ٌٕـ قذد جٌقفكس، ضز١٠ً أٚ سأط خ١حسجش ِْشك ئٌٝ أٔؾأضٙح ج  أٚ سأط فٟ جٌشعِٛحش أٚ ج

مٔش غُ جٌقفكس، ضز١٠ً ٚٛم انزؾذٚذ ؽفظ أٚ عذٚذ كشأط انزؾذٚذ ؽفظ فٛق ج . عذٚذ كزز

رغٛٛش سؤٔط أٔ رزٚٛلاد انقفؾبد 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

مٔش .2 ْشك ِٓ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ضق١ُّ فٛق ج .  جٌّ

. ذأوٍّٗ ٌٍّغطٕذ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ضق١ُّ ٠طغ١ش

 الأٔنٗ انقفؾخ يٍ انقفؾخ رزٚٛم أٔ سأط إصانخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ٚٛلاد سؤٔط مّٓ يخزهفخ أٔنٗ ففؾخ جلاخط١حس خحٔس قذد .2 .  ٔرز

سٌ ٠طُ . ٌٍّغطٕذ ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ِٓ جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط ئصج

 ٔانضٔعٛخ انفشدٚخ انقفؾبد ثٍٛ يخزهفخ انقفؾبد رزٚٛلاد أٔ سؤٔط عؼم

ػحي، عر١ً ٍّٝ غطٕذ ّٕٛجْ جعطخذجَ ضخطحس لذ جٌّ فٌشد٠س جٌقفكحش ٍّٝ جٌّ فٌقً ّٕٚٛجْ ج . جٌضٚؾ١س جٌقفكحش ٍّٝ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

خ فشدٚخ ففؾبد جلاخط١حس خحٔس قذد .2 .  يخزهفخ ٔصٔعٛ

.  فشد٠س ففكس ٍّٝ فشد٠س ٌقفكحش ضز١٠ً أٚ ٚسأط صٚؾ١س ففكس ٍّٝ جٌضٚؾ١س ٌٍقفكحش ضز١٠ً أٚ سأط ئدسجؼ ج٢ْ ٠ّىٕه
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 انقفؾخ رزٚٛم أٔ سأط يؾزٕٖ رغٛٛش

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

ٌٕـ ضكذ٠ذ ىش٠ك ّٓ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ٍّٝ ضغ١١شجش ذاؾشجء لُ .2 خ١ٌحسجش جعطخذجَ أٚ ِٚشجؾْطٗ ج ٛؾٛدز ج  ؽش٠و مّٓ جٌّ

قغش ج٤دٚجش ٌٕـ ٌطٕغ١ك جٌّ ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج كٌؿُ ضغ١١ش ٠ّىٕه جٌّ ْ أٚ غحِك ضٕغ١ك ضير١ك أٚ ج ف خو ٌٛ .  ِخطٍ

ًٛؼ  شك ىش٠مس فٟ   ره زٌٞ ذحٌؾىً آخش وحتٓ أٚ ٌٍّغطٕذ ّشك: جٌيرحّس ضخي١و ّشك" )جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ  ّٕذ ف١ٗ ع١َٙش ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ. ىرحّطٗ ٕحفش ضَٙش جٌّ كٌٛجؽٟ جٌقفكحش، سؤٚط ِػً جٌْ غٌف١ٍس ٚج ٌٕـ ِٚشذْحش ٚج٤ّّذز ج  ِٛجمْٙح فٟ ج

١ٍْس فٌ طٌرذ٠ً ٠ّىٕه ،.(ج غطٕذ ٚٔـ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ذ١ٓ ذغشّس ج مٔش فمو. جٌّ  جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج

رٌح٘ص غطٕذ ٔـ فٛق أٚ ج رٌح٘ص جٌّ . ج

إصانخ سؤٔط أٔ رزٚٛلاد انقفؾبد 

مٔش .1 غطٕذ ِٓ ؾضء أٞ فٛق ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

مٔش .3 ٚٛم إصانخ أٚ سأط إصانخ فٛق ج .  رز

سٌ ٠طُ غطٕذ ِٓ جٌقفكحش ٚضز١٠لاش سؤٚط ئصج . ذأوٍّٗ جٌّ

 يزؼذدح يمبىغ ثّ يغزُذ فٙ انقفؾبد ٔرزٚٛلاد سؤٔط فٙ انؼًم

خٌقحتـ ضغ١١ش ضش٠ذ ّٕذِح ؾذ٠ذ ِميِ ئٔؾحء ٠ّٚىٕه. ٌٍقفكس خحفس ضٕغ١ك خ١حسجش ف١ٗ ض١ّْٓ ِغطٕذ ِٓ ؾضء: ِميِ )ِمحىِ ذٗ ِغطٕذ فٟ  وطشل١ُ ج

فس ٚضز١٠لاش سؤٚط ئدسجؼ ٠ّىٕه ،.(ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚط أٚ ج٤ّّذز، ّذد أٚ ج٤عيش، طٌٙح ٚضغ١١ش٘ح ِخطٍ  جعطخذجَ ٠ّىٕه أٚ. ِميِ ٌىً ٚئصج

محىِ ٌىحفس جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط مٔش ذحٌّغطٕذ، ِمحىِ ٚؾٛد ِٓ ِطأوذجً ضىٓ ٌُ ٚئرج. جٌّ كٌحٌس ؽش٠و مّٓ يغٕدح فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ. ج  ج

غٛخ انقفؾخ ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،ثؾش جٌّ مٔش. إنٗ الاَزمبل فٛق ج مٔش غُ ،يميغ فٛق ج غطٕذ فٟ ٌٍّمحىِ فٛجفً أٞ ّٓ ٌٍركع انزبنٙ فٛق ج . جٌّ

مٔش ِمحىِ، فٛجفً ٦ٔؾحء غطٕذ فٟ ِميِ ٚمِ ضش٠ذ ق١ع ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ. جٌّ ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ  فٛق ج

 .فٕافم
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 انًغزُذ يٍ نغضء يخزهف ففؾخ رزٚٛم أٔ سأط إَؾبء

مٔش .1 ميِ فٛق ج زٌٞ جٌّ ف ففكس ضز١٠ً أٚ سأط ئٔؾحء ضش٠ذ ج .  ٌٗ ِخطٍ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

مٔش .3 ٚٛم رؾشٚش أٚ سأط رؾشٚش فٛق ج .  رز

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .4 ٚٛم سأط ج ؿّّٛس فٟ ، انقفؾخ ٔرز مم جٌّ مٔش ،رُ  ٚضز١٠ً سأط ذ١ٓ ٌٍفقً ثبنغبثك اسرجبه فٛق ج

كٌحٌٟ ٌٍّميِ جٌقفكس ٌّميِ ج غٌحذك ٚج .  ج

ٍْٛٞ ج٠٤غش جٌشوٓ فٟ كبنغبثك Microsoft Office Word 2007 ٠ْشك لا . جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ِٓ جٌ

ٛؾٛد، جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ذطغ١١ش لُ .5 ميِ ٌٙزج ؾذ٠ذ ضز١٠ً أٚ سأط ذأؾحء لُ أٚ جٌّ .  جٌّ

  انًغزُذ يمبىغ يٍ يميغ كم فٙ انقفؾبد ٔرزٚٛلاد سؤٔط َفظ اعزخذاو

مٔش .1 زٌٞ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج ٛؾٛد جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ٔفظ ٘ٛ ٠ىْٛ أْ ضش٠ذ ج ميِ فٟ جٌّ غٌحذك جٌّ .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ٚٛلاد سؤٔط ج ؿّّٛس فٟ انقفؾخ ٔرز مم جٌّ مٔش ، رُ  أٚ سأط ٌطكش٠ه انزبنٙ أٚ انغبثك فٛق ج

زٌٞ جٌقفكس ضز١٠ً .  ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج

مٔش .3 ٛؾٛد جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط جسضرحه ٦ّحدز ثبنغبثك اسرجبه فٛق ج ميِ فٟ جٌّ كٌحٌٟ جٌّ ميِ ئٌٝ ج غٌحذك جٌّ .  ج

ميِ فٟ جٌقفكس ٚضز١٠ً ذشأط ٚجلاسضرحه جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط قزف ضش٠ذ وٕص ئرج Office Word 2007 ع١غأٌه .4  جٌّ

غٌحذك مٔش. ج .  َؼى فٛق ج

 ٔانضٔعٛخ انفشدٚخ انقفؾبد ثٍٛ يخزهفخ رزٚٛلارٓب أٔ انقفؾبد سؤٔط عؼم

ػحي، عر١ً ٍّٝ غطٕذ ّٕٛجْ جعطخذجَ ضخطحس لذ جٌّ فٌشد٠س جٌقفكحش ٍّٝ جٌّ فٌقً ّٕٚٛجْ ج . جٌضٚؾ١س جٌقفكحش ٍّٝ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز ٚٛم أٚ انقفؾخ سأط فٛق ج .  انقفؾخ رز

 

مٔش .2 ٚٛم رؾشٚش أٚ سأط رؾشٚش فٛق ج .  رز
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طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .3 ٚٛلاد سؤٔط ج ؿّّٛس فٟ انقفؾخ ٔرز خ فشدٚخ ففؾبد جلاخط١حس خحٔس قذد ، خٛبساد جٌّ .  يخزهفخ ٔصٔعٛ

ؿّّٛس فٟ جٌنشٚسز، ّٕذ .4 مم جٌّ مٔش ، رُ  جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط ِٕحىك ئٌٝ ٌلأطمحي انزبنٙ أٚ انغبثك فٛق ج

فٌشد٠س .  جٌضٚؾ١س أٚ ج

شلّس ٌٍقفكحش ضز١٠ً أٚ سأط ذأؾحء لُ .5 ٚٛم أٚ انفشدٚخ انقفؾبد سأط ٔحق١س فٟ فشد٠حً ضشل١ّحً جٌّ  لُ. انفشدٚخ انقفؾبد رز

شلّس ٌٍقفكحش ضز١٠ً أٚ سأط ذأؾحء ٚٛم أٚ انضٔعٛخ انقفؾبد سأط ٔحق١س فٟ صٚؾ١حً ضشل١ّحً جٌّ  . انضٔعٛخ انقفؾبد رز

 
 اٌشأط أٚ اٌخز١٠ً ِفمٛد

 انًؾكهخ

ٛؾٛدز ج٦دسجؼ ٔميس ً٘ ِغطٕذجً، ضفطف ّٕذِح ٍّٝ جٌّ  ٠كطٛٞ أْ ٠ّىٓ: جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط )سأط ٕ٘حن ٠ىٓ ٌُ وّح ٔفغٙح ٟ٘ جٌقفكس صج٠ٚس ١ّ٠ٓ أ

ٍّٝ فٟ ٠َٚٙش سعِٛحش، أٚ ٔـ ٍّٝ جٌشأط ميِ فٟ ففكس وً أ طٌز١٠ً ٠َٚٙش. جٌّ طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ضكطٛٞ ِح ّٚحدز. ففكس وً أعفً فٟ ج  ٚج

فٌقٛي، ّٕٚح٠ٚٓ جٌقفكحش، أسلحَ ٍّٝ طٌٛجس٠خ، ج طٌز١٠ً أٚ جٌشأط ً٘ أٚ ؟.(جٌىطّحخ ٚأعّحء ٚج  ٌٍّغطٕذ؟ ج٤ٌٚٝ جٌقفكس فٟ ِٛؾٛد غ١ش ج

 انغجت

مٌشجءز "أٚ" جٌيرحّس ضخي١و "ّشك ىش٠مس جعطخذجَ ٠ؿد ؾٌحؽس ًِء ٚمِ فٟ ج طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ٌْشك" ج . ٚج

غطٕذ ضمشأ وٕص ئرج ٠ٍْٛس جٌشؤٚط ٔٛجقٟ ذلا ِميّٛس جٌقفكحش وحفس ٍٚٙشش" جٌيرحّس ضخي١و "ّشك ىش٠مس فٟ جٌّ طٌز١٠لاش أٚ جٌ غٌف١ٍس، ج  لذ فأٗ ج

غحفس ئخفحء ضؾغ١ً ضُ ر١ٌنحء جٌّ . جٌقفكحش ذ١ٓ ج

٠ٍْٛس جٌشؤٚط ٔٛجقٟ ضشٜ وٕص ئرج طٌز١٠لاش جٌ غٌف١ٍس، ٚج طٌز١٠ً أٚ جٌشأط أْ ئلا ج  جٌشؤٚط ِِٕ ضؾغ١ً ضُ لذ فأٗ ٌٍّغطٕذ، ج٤ٌٚٝ ذحٌقفكس ِفمٛد ج

طٌز١٠لاش . ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ٍّٝ ٚج

 انؾم

 يٕعٕدح غٛش ثٛنبء يغبفخ

٠ٍْٛس جٌشؤٚط ٔٛجقٟ ضَٙش ٌُ ئرج طٌز١٠لاش جٌ غٌف١ٍس، ٚج ٌٕمش ج٦ؽحسز ىش٠ك ّٓ جعطْحدضٙح ٠ّىٕه ج غطٕذ مّٓ ٚج طٌر٠ٛد ّلاِس جعطخذجَ أٚ جٌّ . ػشكج
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٠ٍْٛس جٌشؤٚط ٔٛجقٟ ضَٙش ٌُ ئرج  طٌز١٠لاش جٌ غٌف١ٍس، ٚج ٍّٝ ئٌٝ أؽش ج إؽش ٠قرف أْ ئٌٝ أعفٍٙح أٚ جٌقفكس أ مٔش غُ جٌشأط، ِضدٚؼ عّٙحً جٌّ  ج

. ِضدٚؾحً ٔمشجً

غحفس ٍٙٛس ّٕذ  ر١ٌنحء جٌّ ٛجِؼ ضىْٛ جٌقفكحش، ذ١ٓ ج ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ ٍّٙح ٚج . ِشت١س ذأو

طٌر٠ٛد ّلاِس لاعطخذجَ غحفس ٦ٍٙحس ػشك ج ر١ٌنحء جٌّ : ٠ٍٟ ذّح لُ جٌقفكحش، ذ١ٓ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،ػشكج مٔش ،انًغزُذ ػشك ىشق جٌّ .  انيجبػخ رخيٛو فٛق ج

 

مٔش .2 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .3 .  ػشكج

ٍ انجٛنبء انًغبفبد إظٓبس جلاخط١حس خحٔس قذد ،انقفؾخ ػشك خٛبساد مّٓ .4  رخيٛو "انؼشك ىشٚمخ فٙ انقفؾبد ثٛ

. "انيجبػخ

 الأٔنٙ انقفؾخ ػهٗ يٕعٕدح غٛش ٔانززٚٛلاد انشؤٔط

طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ضشٜ وٕص ئرج ، جٌقفكس ّذج ِح ففكس وً ٍّٝ ٚج . يخزهفخ أٔنٗ ففؾخ ضكذ٠ذ ضُ سذّح ج٤ٌٚٝ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،ػشكج مٔش ،انًغزُذ ػشك ىشق جٌّ .  انيجبػخ رخيٛو فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

. يخزهفخ أٔنٗ ففؾخ جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ذاٌغحء لُ .3

طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ضَٙش    يلاؽظخ  غطٕذجش ٚفٟ" جٌيرحّس ِْح٠ٕس"ٚ" جٌيرحّس ضخي١و "ّشك ىش٠مس فٟ فمو ٚج يرّٛس جٌّ  .جٌّ
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 أسلبو انقفؾبد- 4

 ئدساج أسلاَ اٌظفذاث

طٌٟ جٌقفكحش أسلحَ ئمحفس ٠ّىٕه ٍّٝ ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش ذشؤٚط ضمطشْ ج غطٕذ أ غطٕذ ذٙٛجِؼ أٚ أعفٍٗ أٚ جٌّ ٍِْٛحش ضَٙش. جٌّ خضٔس جٌّ  فٟ جٌّ

ٛجِؼ أٚ ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚط ٌٛلص ٔفظ فٟ ضغ١١ش٘ح ٠طْزس ٚ ذح٘طسً جٌٙ ٍِْٛحش ج ٌٕـ وّ . ٌٍّغطٕذ ج٤عحعٟ ج

ٍِْٛحش أٚ جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط ٌطغ١١ش مٔش: ٠ٍٟ ذّح لُ جٌقفكس، ٘ٛجِؼ ِ مٔش غُ جٌقفكس، ضز١٠ً أٚ سأط فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج  ج

ٚٛلاد سؤٔط ٚٛم انشأط أدٔاد مّٓ ٔرز . ٔانزز

 يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟

 

ْشك فٟ جٌقفكحش أسلحَ ضق١ّّحش ِؾح٘ذز ضطُ لا   جٌّ

 ئدسجؼ أسلحَ جٌقفكحش 

 ضٕغ١ك أسلحَ جٌقفكحش 

حّدز أٚ جٌقفكحش ضشل١ُ ذذء   ضشل١ّٙح ئ

سٌ أسلحَ جٌقفكحش   ئصج

 

 انقفؾبد أسلبو رقًًٛبد يؾبْذح رزى لا

ْشك، فٟ ِنّٕس جٌقفكحش ضز١٠لاش أٚ سؤٚط أٞ ضق١ّّحش ِؾح٘ذز ّذَ قحٌس فٟ كطًّ فّٓ جٌّ نّٕس ج٦ٔؾحء وطً ضىْٛ أْ جٌّ . ِطٛفشز غ١ش جٌّ

: ٠ٍٟ ذّح لُ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ج٦ٔؾحء وطً ِْحسك وحفس فٟ ِنّٕس ضق١ّّحش ٍٙٛس ِٓ ٌٍطأوذ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  انٕظبئف الإمبفٛخج

مٌحتّس فٟ .3 مٔش غُ ،يؼيّهخ ػُبفش قذد ،إداسح ج .  اَزمم فٛق ج

مٔش .4 مٔش غُ ،Building Blocks.dotx فٛق ج .  رًكٍٛ فٛق ج

حّدز ذذء ضؾغ١ً  .5 . Wordئ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP012265131025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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إدساط أسلبو انقفؾبد 

طٌق١ّّحش ذ١ٓ ِٓ جلاخط١حس ٠ّىٕه فس ج خطٍ خٌحفس جٌّ طٛفشز جٌقفكحش ذطشل١ُ ج ْشك فٟ جٌّ . جٌّ

 ؿ ففؾخ يٍ ط ففؾخ أسلبو أٔ انقفؾبد أسلبو إدساط

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز .  انقفؾخ سلى فٛق ج

 

مٔش .2 ىحْ ئٌٝ جعطٕحدجً ،انقفؾخ ْٕايؼ أٚ انقفؾخ أعفم. انقفؾخ أػهٗ فٛق ج زٌٞ جٌّ .  ذحٌّغطٕذ ف١ٗ جٌقفكحش أسلحَ ٍٙٛس ضش٠ذ ج

طٌق١ّّحش ِْشك ِٓ جٌقفكس ٌطشل١ُ ضق١ّّحً جخطش .3 ْشك ٠طنّٓ. ج . ؿ ِٓ ط ففكس خ١حسجش جٌّ

 انقفؾبد أسلبو رُغٛك

ٌٕـ ضغ١ش وّح ضّحِحً ضغ١١ش٘ح ٠ّىٕه جٌقفكحش، أسلحَ ئمحفس ذْذ خٌو أٚ جٌقفكحش أسلحَ ضٕغ١ك ضغ١١ش ٠ّىٕه. جٌقفكس ضز١٠ً أٚ سأط فٟ ج كٌؿُ أٚ ج  ج

خٌحؿ . ذٙح ج

 أ أٔ ،i ،1 يضم انقفؾخ، رشلٛى رُغٛك رغٛٛش

مٔش .1 غطٕذ ففكحش ئقذٜ ضز١٠ً أٚ سأط فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج .  جٌّ

ب انقفؾبد سؤٔط أدٔاد ضكص .2 ٚٛلارٓ طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ ،ٔرز ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج ب انقفؾبد سؤٔط جٌّ ٚٛلارٓ مٔش ،ٔرز  فٛق ج

مٔش غُ ،انقفؾخ سلى غٛك فٛق ج .  انقفؾبد أسلبو رُ

شذِ فٟ .3 غٛك جٌّ مٔش ، الأسلبو رُ طٌشل١ُ، ّٔو فٛق ج مٔش غُ ج . يٕافك فٛق ج

رغٛٛش خو أسلبو انقفؾبد ٔؽغًٓب 

مٔش .1 غطٕذ ففكحش ئقذٜ سأط فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج ٙح أٚ جٌّ .  ٘ٛجِؾٙح أٚ ضز١ٍ٠

.  قذد سلُ جٌقفكس .2

قغش ج٤دٚجش ؽش٠و مّٓ .3 زٌٞ جٌّ كذد، جٌقفكس سلُ فٛق ٠َٙش ج :  ٠ٍٟ ِّح ذأٞ لُ جٌّ

 خٌو، ٌطغ١١ش مٔش ج خٌو جعُ فٛق ج شذِ فٟ ج   جٌّ

 خٌو قؿُ ٌطىر١ش :  ٠ٍٟ ِّح ذأٞ لُ ضقغ١شٖ، أٚ ج

 ٌٕـ، ٌطىر١ش مٔش ج   <+CTRL+SHIFT جمغو أٚ انخو ركجٛش فٛق ج

 ٌٕـ، ٌطقغ١ش مٔش ج   >+CTRL+SHIFT جمغو أٚانخو رمهٛـ فٛق ج
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خٌو قؿُ ضكذ٠ذ أ٠نحَ ٠ّىٕه   يلاؽظخ  طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ج غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ انشئٛ . خو جٌّ

 رشلًٛٓب إػبدح أٔ انقفؾبد رشلٛى ثذء

: ٠ٍٟ ِّح ذأٞ لُ

 يخزهف ثشلى انقفؾبد رشلٛى اثذأ

ػحي، عر١ً ٍّٝ ػٌح١ٔس جٌقفكس ٍّٝ 2 سلُ ٚمِ ٠طُ ففكحش، أسلحَ ذٗ ٌّغطٕذ غلاف ففكس أمفص ئرج جٌّ غطٕذ ذذء ضش٠ذ لذ. ضٍمحت١حً ج  سلُ ذحٌقفكس جٌّ

1 .

مٔش .1 غطٕذ ِٓ ؾضء أٞ فٛق ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز .  انقفؾخ سلى فٛق ج

 

مٔش .3 غٛك فٛق ج .  انقفؾبد أسلبو رُ

شذِ فٟ .4 .  سلّحً أدخً ،ثـ انزشلٛى ثذء جٌّ

شذِ فٟ 0 جوطد ،1 ذشلُ ٌٍّغطٕذ ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ذذء ٚضش٠ذ غلاف ففكس ٌذ٠ه وحْ ئرج   يلاؽظخ  . ثـ انزشلٛى ثذء جٌّ

 يميغ أٔ فقم نكم 1 ثشلى انقفؾبد رشلٛى ثذء إػبدح

ػحي، عر١ً ٍّٝ كط٠ٛحش ؾذٚي ضشل١ُ ٠ّىٕه جٌّ غطٕذ ٚذحلٟ د ئٌٝ أ ِٓ جٌّ غطٕذ جقطٜٛ ٚئرج. 25 ئٌٝ 1 ِٓ جٌّ حّدز ضش٠ذ لذ فقٛي، ّذز ٍّٝ جٌّ  ذذء ئ

. فقً ٌىً جٌقفكحش ضشل١ُ

مٔش .1 ميِ مّٓ ج  ضش٠ذ ّٕذِح ؾذ٠ذ ِميِ ئٔؾحء ٠ّٚىٕه. ٌٍقفكس خحفس ضٕغ١ك خ١حسجش ف١ٗ ض١ّْٓ ِغطٕذ ِٓ ؾضء: ِميِ )جٌّ

خٌقحتـ ضغ١١ش خٌحفس .(ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚط أٚ ج٤ّّذز، ّذد أٚ ج٤عيش، وطشل١ُ ج حّدز ذذأ ضشل١ُ جٌقفكحش ج زٌٞ ضش٠ذ ئ  ج

.  ذٗ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز .  انقفؾخ سلى فٛق ج

 

مٔش .3 غٛك فٛق ج .  انقفؾبد أسلبو رُ

javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_1')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_1')
javascript:AppendPopup(this,'wodefSection_1')
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شذِ فٟ .4 .  1أدخً ،ثـ انزشلٛى ثذء جٌّ

 انقفؾبد أسلبو إصانخ

ٌٕمش ّٕذ ضٍمحت١حً قزفٙح أٚ جٌقفكحش أسلحَ ذاصجٌس Microsoft Office Word 2007 ٠مَٛ سٌ ّٕذ أٚ انقفؾبد أسلبو إصانخ فٛق ج  ففكس سلُ ئصج

غطٕذ ِٓ ٠ذ٠ٚحً ٚجقذ . جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز .  انقفؾخ سلى فٛق ج

 

مٔش .2 .  انقفؾبد أسلبو إصانخ فٛق ج

فحً ضز١٠ً أٚ سأط ذأؾحء لّص ئرج   يلاؽظخ  ، ٌٍقفكس ِخطٍ  ِشضريس، غ١ش ِمحىِ ٌذ٠ه وحْ أٚ ٌٍقفكحش، ٚصٚؾ١س فشد٠س ضز١٠لاش أٚ سؤٚط أٚ ج٤ٌٚٝ

سٌ ِٓ ضأوذ ف ففكس ضز١٠ً أٚ سأط وً ِٓ جٌقفكحش أسلحَ ئصج . ِخطٍ

 اٌظفذاث أسلاَ ئصاٌت

غطٕذ أسؾحء وحفس فٟ ضٍمحت١حً قزفٙح أٚ جٌقفكحش أسلحَ ذاصجٌس Microsoft Office Word 2007 ٠مَٛ ٌٕمش ّٕذ جٌّ .  انقفؾبد أسلبو إصانخ فٛق ج

سٌ ئٌٝانقفؾبد أسلبو إصانخ ج٤ِش ٠إدٞ لا   يلاؽظخ  طٌٟ جٌقفكحش أسلحَ ئصج ح ضُ ج  وّح. Microsoft Office Word ِٓ عحذك ئفذجس فٟ ئدسجؾٙ

سٌ ئٌٝ أ٠نحً ضإدٞ لا أٔٙح طٌٟ جٌقفكحش أسلحَ ئصج ح ضُ ج . انقفؾخ سلى ِْشك فٟ انؾبنٙ انًٕمغ ذحعطخذجَ ئدسجؾٙ

سٌ أ٠نحً ٠ّىٕه   يلاؽظخ  غطٕذ ِٓ ٚجقذ ففكس سلُ قزف ىش٠ك ّٓ جٌقفكحش أسلحَ ئصج . جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج ٚٛم سأط جٌّ مٔش ،انقفؾخ ٔرز .  انقفؾخ سلى فٛق ج

 

مٔش .2 .  انقفؾبد أسلبو إصانخ فٛق ج

فس أٌٚٝ ففكس ذأؾحء لّص ئرج   يلاؽظخ  سٌ ِٓ ضأوذ ٚصٚؾ١س، فشد٠س ضز١٠لاش أٚ سؤٚط أٚ ِخطٍ  ففكس ضز١٠ً أٚ سأط وً ِٓ جٌقفكحش أسلحَ ئصج

ف . ِخطٍ

 الأٌٚٝ اٌظفذت ِٓ اٌظفذت سلُ ئصاٌت
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غطٕذ ِٓ ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ٍّٝ جٌقفكس سلُ ٍٙٛس ّذَ فٟ ج٤ق١حْ ذْل فٟ ضشغد لذ شلُ جٌّ ػحي، عر١ً ٍّٝ. جٌّ ٕٛجْ ففكس ضكطٛٞ لا ّحدزً جٌّ  جٌْ

. جٌقفكس سلُ ٍّٝ جٌغلاف ففكس أٚ

طٌق١ُّ عحذمطح ّٕٛجْ ففكس أٚ غلاف ففكس ذامحفس لّص ئرج   يلاؽظخ  طٌق١ّّحش، ِْشك ِٓ ِشلُ ِغطٕذ ئٌٝ ج  أٚ جٌغلاف ففكس ئمحفس ٠طُ فأٗ ج

ٕٛجْ ػٌح١ٔس جٌقفكس ٍّٝ 2 سلُ ٚمِ ٠طُ وّح ،1 وقفكس جٌْ .  ج

 الأٔنٗ انقفؾخ يٍ انقفؾخ سلى إصانخ

١ٌٗ ضذسؼ ٌُ ِغطٕذ ٍّٝ ج٦ؾشجء ٘زج ٠ٕيرك خٌحفس جٌغلاف ففكس ئ . جٌغلاف ففكحش ِْشك ِٓ ذٗ ج

مٔش .1 غطٕذ ِٓ ؾضء أٞ فٛق ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

 

ٚٛلاد سؤٔط مّٓ .3 مٔش غُ ،يخزهفخ أٔنٗ ففؾخ جلاخط١حس خحٔس قذد ،ٔرز .  يٕافك فٛق ج

 .أخشٜ ِشز ج٤ٌٚٝ جٌقفكس سلُ ّشك ٠طُ ، يخزهفخ أٔنٗ ففؾخ جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ذاٌغحء لّص ئرج   يلاؽظخ 
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 انكزبثخ- 5

 حذذ٠ذ ٔض

حٚط ذحعطخذجَ ؾذٚي فٟ ّٕحفش أٚ ٔـ ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ،Microsoft Office Word 2007 فٟ قس أٚ جٌّ فحض١ف ٌٛ  أٚ ٔـ ضكذ٠ذ أ٠نحً ٠ّىٕه. جٌّ

فس أِحوٓ فٟ ِٛؾٛدز ّٕحفش ػحي، عر١ً ٍّٝ. ِخطٍ ٍّس ٚجقذز ففكس فٟ فمشز ضكذ٠ذ ٠ّىٕه جٌّ فس ففكس فٟ ٚؾ . ِخطٍ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

حٚط  َ جٌّ   ضكذ٠ذ ٔـ ذحعطخذج

فحض١ف  قس جٌّ ٌٛ َ   ضكذ٠ذ ٔـ ذحعطخذج

فس    ضكذ٠ذ ٔـ فٟ أِحوٓ ِخطٍ

شك ىش٠مس فٟ ٔـ ضكذ٠ذ  ٟ ِخيو "جٌْ   "ضفق١ٍ

 

 انًبٔط ثبعزخذاو َـ رؾذٚذ

 نًغزُذ الأعبعٙ انُـ فٙ َـ رؾذٚذ

 لُ بـ ٌخذذ٠ذ

 ذش٠ذ اٌزٞ إٌص عٍٝ اٌّإشش عؽة شُ تاعرّشاس، الأ٠غش اٌّاٚط صس ٚظغط اٌرؽذ٠ذ، تذء ذش٠ذ ؼ١صّا إٌمش أٞ ظضء ِٓ إٌص
 .ذؽذ٠ذٖ

 .اٌىٍّح ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِضدٚظاً ٔمشاً إٌمش وٍّح

 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌغطش ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه عطش ِٓ إٌص

 .اٌعٍّح ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق إٌمش شُ تاعرّشاس، CTRL اٌّفراغ ظغط ظٍّح

  .اٌفمشج ظّٓ ِىاْ أٞ فٛق ِشاخ شلاز إٌمش فمشج

 الاعرّشاس ِع اٌعغط شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠شش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ الأٌٚٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه عذج فمشاخ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100964021025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 .أعفً أٚ أعٍٝ اٌّإشش عؽة أشٕاء الأ٠غش اٌّاٚط صس

 ذش٠ذ ؼ١صّا إٌمش أشٕاء تاعرّشاس SHIFT اٌّفراغ ظغط شُ اٌرؽذ٠ذ، ٔٙا٠ح ئٌٝ ٚاٌرّش٠ش اٌرؽذ٠ذ، تذا٠ح عٕذ إٌمش ورٍح وث١شج ِٓ إٌص
 .اٌرؽذ٠ذ ٔٙا٠ح

 .ِررا١ٌح ِشاخ شلاز إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ ٔص أٞ ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه ِغرٕذ تأوٍّٗ

 اٌّإشش ذؽش٠ه .اٌخافد اٌرز١٠ً أٚ اٌشأط ٔص فٛق ِضدٚظاً ٔمشاً إٌمش ،"اٌطثاعح ذخط١ط "اٌعشض طش٠مح فٟ سؤٚط ٚذز١٠لاخ
 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠شش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌرز١٠ً أٚ اٌشأط ١ّ٠ٓ ئٌٝ

ؼٛاشٟ عف١ٍح 
 ٚذع١ٍماخ خرا١ِح

 ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ١ّ٠ٓ ئٌٝ اٌّإشش ٚذؽش٠ه اٌخراِٟ، اٌرع١ٍك أٚ اٌغف١ٍح اٌؽاش١ح ٔص فٛق إٌمش
 .إٌمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ

 .إٌص عٍٝ اٌّإشش عؽة أشٕاء تاعرّشاس ALT اٌّفراغ ظغط ورٍح عّٛد٠ح ِٓ إٌص

ٚ ئطاس  .إٌمش شُ اٌشأط، ستاعٟ عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ِشتع أٚ الإطاس ؼذ عٍٝ اٌّإشش ذؽش٠ه ِشتع ٔص أ

رؾذٚذ ػُبفش فٙ عذٔل 

 لُ بـ  ٌخذذ٠ذ

 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .حخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚاث أعفً. اٌخ١ٍح ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ خ١ٍح
 .خ١ٍت حذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،حذذ٠ذ

 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .حخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚاث أعفً. اٌصف ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ صف
 .طف حذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،حذذ٠ذ

 فٛق أمش ، جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .حخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚاث أعفً. اٌعّٛد ظّٓ أمش ِؽر٠ٛاخ عّٛد
 .عّٛد حذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،حذذ٠ذ

 عذج ِؽر٠ٛاخ
 صفٛف أٚ خلا٠ا

 أعّذج أٚ

 أٚ اٌصفٛف أٚ اٌخلا٠ا عٍٝ اٌغؽة أشٕاء تاعرّشاس الأ٠غش اٌّاٚط صس ظغط شُ عّٛد، أٚ صف أٚ خ١ٍح ظّٓ إٌمش
 ِعاٚسجً ١ٌغد أعّذج أٚ صفٛف أٚ خلا٠ا ِؽر٠ٛاخ ٌرؽذ٠ذ. ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ اٌّؽرٜٛ عٍٝ ذؽرٛٞ اٌرٟ الأعّذج
 أٚ اٌصفٛف أٚ اٌخلا٠ا فٛق أمش شُ ،CTRL اٌّفراغ ٚاظغط الأٚي، اٌعّٛد أٚ اٌصف أٚ اٌخ١ٍح ظّٓ أمش اٌثعط، ٌثععٙا
 .ذؽذ٠ذٖ ذش٠ذ اٌزٞ اٌّؽرٜٛ عٍٝ ذؽرٛٞ اٌرٟ الإظاف١ح الأعّذج

ِؽر٠ٛاخ ظذٚي 
 تأوٍّٗ

 فٛق أمش ،جذٚي اٌّعّٛعح فٟ .حخط١ط اٌرث٠ٛة علاِح فٛق أمش ،اٌجذٚي أدٚاث أعفً. اٌعذٚي ظّٓ إٌمش
 .جذٚي حذذ٠ذ فٛق أمش شُ ،حذذ٠ذ

 انًفبرٛؼ نٕؽخ ثبعزخذاو َـ رؾذٚذ

 نًغزُذ الأعبعٙ انُـ فٙ َـ رؾذٚذ

 لُ بـ ٌخذذ٠ذ

ؼشف ٚاؼذ ئٌٝ 
 ا١ٌغاس

 .ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغط

ؼشف ٚاؼذ ئٌٝ 

 ا١ّ١ٌٓ

 .ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغط

 تذا٠رٙا ِٓ وٍّح
 ٔٙا٠رٙا ئٌٝ

 .ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغط شُ اٌىٍّح، تذا٠ح عٕذ الإدساض ٔمطح ٚظع

 ٔٙا٠رٙا ِٓ وٍّح
 تذا٠رٙا ئٌٝ

 .ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغط شُ اٌىٍّح، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 تذا٠رٗ ِٓ عطش
 .ٔٙا٠رٗ ئٌٝ

 .SHIFT+END ، شُ ظغطHOME ظغط

 ٔٙا٠رٗ ِٓ عطش
 .تذا٠رٗ ئٌٝ

 .SHIFT+HOME ، شُ ظغطEND ظغط
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عطش ٚاؼذ ئٌٝ 
 الأعفً

 .الأعفً ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغط شُ ،END ظغط

عطش ٚاؼذ ئٌٝ 
 الأعٍٝ

 .الأعٍٝ ئٌٝ عُٙ+SHIFT ظغط شُ ،HOME ظغط

 تذا٠رٙا ِٓ فمشج
 ٔٙا٠رٙا ئٌٝ

 .أعفً ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغط شُ اٌفمشج، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ٔٙا٠رٙا ِٓ فمشج
 تذا٠رٙا ئٌٝ

 .أعٍٝ ئٌٝ عُٙ+CTRL+SHIFT ظغط شُ اٌفمشج، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ٔٙا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ
 تذا٠رٗ ئٌٝ

 .CTRL+SHIFT+HOME ظغط شُ اٌّغرٕذ، ٔٙا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 تذا٠رٗ ِٓ ِغرٕذ
  ٔٙا٠رٗ ئٌٝ

 .CTRL+SHIFT+END ظغط شُ اٌّغرٕذ، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 ئٌٝ ئطاس تذا٠ح ِٓ
 ٔٙا٠رٗ

 .ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN ظغط شُ الإطاس، تذا٠ح ئٌٝ اٌّإشش ذؽش٠ه

 .CTRL+A ظغط ِغرٕذ تأوٍّٗ

ورٍح عّٛد٠ح ِٓ 
 إٌص

 اٌرؽذ٠ذ ٚظع ذشغ١ً ئ٠ماف ESC اظغط. الأعُٙ ِفاذ١ػ اعرخذاَ شُ ،CTRL+SHIFT+F8 ظغط

 ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اظغط ا١ّ١ٌٓ؛ ئٌٝ عُٙ أٚ ا١ٌغاس ئٌٝ عُٙ ظغط شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚظع ٌرشغ١ً F8 ظغط اٌؽشف الألشب
 .اٌرؽذ٠ذ ٚظع

 أٚ ظٍّح أٚ وٍّح
 ِغرٕذ أٚ فمشج

 ِشاخ شلاز أٚ ظٍّح، ٌرؽذ٠ذ ِشذ١ٓ أٚ وٍّح، ٌرؽذ٠ذ ٚاؼذج ِشجً F8 ظغط شُ اٌرؽذ٠ذ، ٚظع ٌرشغ١ً F8 ظغط
 .اٌرؽذ٠ذ ٚظع ذشغ١ً لإ٠ماف ESC اظغط. ِغرٕذ ٌرؽذ٠ذ ِشاخ أستع أٚ فمشج، ٌرؽذ٠ذ

رؾذٚذ ػُبفش فٙ عذٔل 

 لُ بـ ٌخذذ٠ذ

ِؽر٠ٛاخ اٌخ١ٍح 
 ئٌٝ ا١ٌغاس

 .TAB ظغط

ِؽر٠ٛاخ اٌخ١ٍح 
 ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 .SHIFT+TAB ظغط

ِؽر٠ٛاخ خلا٠ا 
 ِعاٚسج

 وافح ِؽر٠ٛاخ ذؽذ٠ذ ٠رُ أْ ئٌٝ إٌّاعة اٌغُٙ ِفراغ ظغط ذىشاس أشٕاء تاعرّشاس SHIFT اٌّفراغ ظغط
 .ذش٠ذ اٌرٟ اٌخلا٠ا

 ئٌٝ عُٙ ظغط ذىشاس أشٕاء SHIFT اٌّفراغ تاعرّشاس اظغط. اٌعّٛد ِٓ اٌغف١ٍح أٚ اٌع٠ٍٛح اٌخ١ٍح ظّٓ إٌمش ِؽر٠ٛاخ عّٛد
 .اٌعّٛد ِؽر٠ٛاخ ذؽذ٠ذ ٠رُ أْ ئٌٝ الأعفً ئٌٝ عُٙ أٚ الأعٍٝ

ِؽر٠ٛاخ ظذٚي 

 تأوٍّٗ

 .(NUM LOCK ذشغ١ً ئ٠ماف ِع )اٌشل١ّح اٌّفاذ١ػ ٌٛؼح عٍٝ ALT+5 ظغط شُ ظذٚي، ظّٓ إٌمش

 يخزهفخ أيبكٍ فٙ َـ رؾذٚذ

رٌْل ٌرْنٙح ِؿحٚسزً ١ٌغص ؾذٚي فٟ ّٕحفش أٚ ٔـ ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج ٍّس ٚجقذز ففكس فٟ فمشز ضكذ٠ذ ٠ّىٕه جٌّ  ففكس فٟ ٚؾ

فس . ِخطٍ

.  ؾذٚي فٟ ّٕقشجً أٚ ٔقحً قذد .1

فطحـ ذحعطّشجس جمغو .2 ؿٌذٚي فٟ ئمحفٟ ّٕقش أٚ ٔـ أٞ ضكذ٠ذ أغٕحء CTRL جٌّ زٌٞ ج .  ضش٠ذ ج
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" رفقٛهٙ يخيو "انؼشك ىشٚمخ فٙ َـ رؾذٚذ

شك ىش٠مس فٟ ِغطٕذ ٌْشك ٟ "ِخيو "جٌْ مٔش ،"ضفق١ٍ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج مٔش غُ ، ػشك ج ؿّّٛس فٟ رفقٛهٙ يخيو فٛق ج  ػشك ىشق جٌّ

. انًغزُذاد

ٌّإشش ئٌٝ ٌخذذ٠ذ  دشِن ا

 .أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌعٕٛاْ ١ّ٠ٓ عٕٛاْ

 ٚإٌص اٌفشعٟ، ٚعٕٛأٗ عٕٛاْ،
 الأعاعٟ

 .ِضدٚظاً ٔمشاً أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌعٕٛاْ ١ّ٠ٓ

 .أمش شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ اٌفمشج ١ّ٠ٓ فمشج ِٓ ٔص أعاعٟ

 ئٌٝ أٚ الأعٍٝ ئٌٝ اعؽة شُ ا١ٌغاس، ئٌٝ ٠ش١ش عُٙ ئٌٝ ٠رؽٛي أْ ئٌٝ إٌص ١ّ٠ٓ أعاعٟ ٔص فمشاخ أٚ عٕا٠ٚٓ عذج
 .الأعفً

   يلاؽظبد 

شك ىش٠مس فٟ  ٟ ِخيو "جٌْ ٌٕمش ٠إدٞ ،"ضفق١ٍ فٌمشز ضكذ٠ذ ئٌٝ فمشز ١ّ٠ٓ ئٌٝ ٚجقذز ِشز ج  عيش ضكذ٠ذ ِٓ ذذلًا ذحٌىحًِ ج

.  ٚجقذ

ٌٕـ ضكذ٠ذ ع١طُ ِي٠ٛحً، ضحذْحً ٔقحً ٠طنّٓ ّٕٛجٔحً قذدش ئرج  يٛٞ ج  ضؿش٠ٙح ضغ١١شجش أ٠س(. ِشتٟ غ١ش وحْ ئرج قطٝ )أ٠نحً جٌّ

ٕٛجْ ٍّٝ ٌٕـ ٍّٝ ضإغش عٛف — قزفٗ أٚ ٔغخٗ أٚ ضكش٠ىٗ ِػً — جٌْ يٛٞ ج .  أ٠نحً جٌّ

 حذذ٠ذ ِغخٕذ بأوٍّٗ

فطحق١ٓ جمغو ذأوٍّٗ، ِغطٕذ ٌطكذ٠ذ  .  CTRL+A جٌّ

 حشغ١ٍٗ ئ٠ماف أٚ اٌفٛل١ت اٌىخابت ٚضع حشغ١ً

فٌٛل١س، جٌىطحذس ٚمِ فٟ ٔـ ضكش٠ش ّٕذ ؿٌحٔد ٍّٝ ِٛؾٛدز أقشف أٞ جعطرذجي ئٌٝ ؾذ٠ذز أقشف وطحذس ضإدٞ ج . ج٦دسجؼ ٔميس ِٓ ج٠٤غش ج

  ٠ٍٟ ذّح لُ

مٔش .1 مٔش غُ ، Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  خٛبساد يزمذيخج

.  ضكذ٠ذ٘ح ذاٌغحء لُ أٚ انفٕلٛخ انكزبثخ ٔمغ اعزخذاو جلاخط١حس خحٔس قذد ،انزؾشٚش خٛبساد مّٓ .3

 ئدساج سِض أٚ دشف خاص

كٌٛجس ِشذِ جعطخذجَ ٠ّىٓ ٌٛجفٍس ِػً خحفس، أقشف أٚ ، ©ٚ ¼ ِػً سِٛص، ٦دسجؼ سيض ج ٛؾٛدز غ١ش )…( ليِ ّلاِس أٚ )—( جٌي٠ٍٛس ج  جٌّ

قس ٍّٝ فحض١ف، ٌٛ . Unicode أقشف ٚوزج جٌّ

جُ ضطٛلف طٌٟ ٚج٤قشف جٌشِٛص أٛٔ ح ٠ّىٓ ج خٌو ٍّٝ ئدسجؾٙ زٌٞ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ضخطحسٖ ج خٌيٛه ذْل ضطنّٓ لذ جٌّ ١ٌس ٚأقشفحً ، )¼(وغٛسجً ج  دٚ

(C, ë)، خو ٠طنّٓ )£، ¥(. ّح١ٌّس ّّلاش ٚسِٛص Symbol ّٓن  ِػً ئمحف١س، سِٛص خيٛه ٌذ٠ه ضطٛفش لذ. ١ٍّّس ٚسِٛصجً ٚٔمحىحً أعّٙحً جٌّ

Wingdings ٌٟط . صخشف١س سِٛصجً ضطنّٓ ج

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')


Abood_8346402@yahoo.com /

 

 

 عثذ الله ِؽّذ/ ِشاظعح 

 

 
34 

كٌٛجس ِشذِ قؿُ ضىر١ش ٠ّىٓ   يلاؽظخ  إؽش قشّن. ضقغ١شٖ أٚ سيض ج ١ٌغشٜ جٌضج٠ٚس ٔكٛ جٌّ غٌفٍٝ ج كٌٛجس ِشذِ ِٓ ج  ِضدٚؼ عُٙ ئٌٝ ٠طكٛي قطٝ ج

كٌؿُ ئٌٝ ٚفٛلًا جعكد غُ جٌشأط، زٌٞ ج . ضش٠ذ ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ئدسجؼ سِض 

  ئدسجؼ قشف خحؿ 

  Unicodeئدسجؼ قشف  

 

 إدساط سيض

مٔش .1 .  جٌشِض ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ .  سيض فٛق ج

طٌح١١ٌٓ .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجت١ٓ ج

 مٔش زٌٞ جٌشِض فٛق ج مٌحتّس فٟ ضش٠ذ ج ٕغذٌس ج .  جٌّ

 زٌٞ جٌشِض ٠ىٓ ٌُ ئرج مٌحتّس، فٟ ِٛؾٛدجً ئدسجؾٗ ضش٠ذ ج مٔش ج شذِ فٟ. انشيٕص يٍ انًضٚذ فٛق ج مٔش ،خو جٌّ  ج

خٌو فٛق زٌٞ ج مٔش ضش٠ذ، ج زٌٞ جٌشِض فٛق ٚج مٔش غُ ئدسجؾٗ، ضش٠ذ ج .  إدساط فٛق ج

مٌحتّس ضَٙش ،Times New Roman أٚ Arial ِػً ِٛعِ، خو جعطخذجَ قحٌس فٟ   يلاؽظخ  . فشػٛخ يغًٕػخ ج

مٌحتّس ٘زٖ جعطخذَ ٌٍغحش، ٤قشف ِٛعْس لحتّس ِٓ ٌلاخط١حس ج ١ٌٛٔح١ٔس ف١ٙح ذّح ج شٌٚع١س ج غ١ٌش١ٍ٠س )ٚج . ِطٛفشز وحٔص ئرج ،(ج

مٔش فٛق  .4 .  إغلاقج

 إدساط ؽشف خبؿ

مٔش .1 كٌشف ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج خٌحؿ ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ مٔش غُ سيض فٛق ج .  انشيٕص يٍ يضٚذ فٛق ج

مٔش .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  خبفخ أؽشف ج

مٔش .4 كٌشف فٛق ج زٌٞ ج مٔش غُ ئدسجؾٗ، ضش٠ذ ج .  إدساط فٛق ج

مٔش فٛق  .5 .  إغلاقج

 
 حٍمائ١اً آخش سِض أٚ ٚجٗ أٚ عُٙ ئدساج
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طٌقك١ف "ضؾغ١ً ّٕذ محتٟ ج طٌٍ طٌقك١ف ئدخحلاش لحتّس جعطخذجَ ٠ّىٕه ،"ج محتٟ ج طٌٍ ْشفس ج ػحي، عر١ً ٍّٝ — ضٍمحت١حً جٌشِٛص ٦دسجؼ ِغرمحً جٌّ  ج٤عُٙ جٌّ

. ٚج٤ٚؾٗ

ٌٕـ جعطرذجي ٠طُ ٌُ ئرج   يلاؽظخ  طٌقك١ف "١ِضز ضؾغ١ً ئٌٝ ضكطحؼ لذ ذشِض، ج محتٟ ج طٌٍ ". ج

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ضؾشـ طٌقك١ف "ذطؾغ١ً لُ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ِطٛفش سِض ئدسجؼ و١ف١س ج محتٟ ج طٌٍ ذّجد ،"ج  ئدخحي ٚئ

طٌقك١ف" محتٟ ج طٌٍ خٌحؿ" ج ٍِْٛحش ٍّٝ ٌٍكقٛي. ذه ج  أٚ سِض ئدسجؼ سجؾِ ،Unicode أقشف سِٛص ذحعطخذجَ ٠ذ٠ٚحً سِض ئدسجؼ و١ف١س قٛي ِ

. خحؿ قشف

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

طٌقك١ف ذحعطخذجَ ِغرمحً ِْشف سِض ئدسجؼ  محتٟ ج طٌٍ  ج

محتٟ  طٌٍ طٌقك١ف ج  ضؾغ١ً ج

ذّجد  طٌقك١ف ئدخحي ئ محتٟ ج طٌٍ خٌحؿ ج  ذه ج

 

 

 

 انزهمبئٙ انزقؾٛؼ ثبعزخذاو يغجمبً يؼشف سيض إدساط

طٌقك١ف "ئدخحي جوطد محتٟ ج طٌٍ ْشف" ج ٛؾٛد ِغرمحً جٌّ مٌحتّس فٟ جٌّ طٌح١ٌس، ج ٕحعد ذحٌشِض ٌٗ Microsoft Office Word جعطرذجي ٚلاقٌ ج . ضٍمحت١حً جٌّ

ػحي، عر١ً ٍّٝ .  ٦دسجؼ >-- جوطد جٌّ

 لإدساج اوخب

(c)  

(r)  

(tm)  

... … 

 (-: أٚ (:
 

 |-: أٚ |:
 

 )-: أٚ ):
 

<-- 
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--> 
 

==> 
 

<=>  

<== 
 

رؾغٛم انزقؾٛؼ انزهمبئٙ 

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد مّٓ .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق غُ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج .  رهمبئٙ رقؾٛؼ ج

. انكزبثخ أصُبء انُـ اعزجذال جلاخط١حس خحٔس قذد .4

 ثك انخبؿ انزهمبئٙ انزقؾٛؼ إدخبل إػذاد

طٌقك١ف ئدخحي ٦ّذجد محتٟ ج طٌٍ خٌحؿ ج : ٠ٍٟ ذّح لُ ذه، ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ مٔش غُ سيض فٛق ج .  انشيٕص يٍ يضٚذ فٛق ج

 

مٔش .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس أٚ سيٕص ج .  خبفخ أؽشف ج

خٌحفس ج٤قشف أٚ جٌشِض قذد .3 طٌٟ ج ح٘ ضش٠ذ ج ذّجد محتٟ ٌٍطقك١ف وادخحي ئ طٌٍ .  ج

مٔش فٛق  .4 .  رقؾٛؼ رهمبئٙج

كٌشف أٚ جٌشِض ٠َٙش شذِ فٟ ج . يغ جٌّ

شذِ فٟ .5 ٌٕـ ضغٍغً جوطد ، اعزجذال جٌّ زٌٞ ج .  alpha\ ِػً قذدضٗ، لذ قشف أٚ سِض ئٌٝ ضٍمحت١حً ضغ١١شٖ Word ِٓ ضش٠ذ ج

مٔش فٛق  .6 .  إمبفخج

مٔش فٛق  .7 .  يٕافكج

كٌٛجس  .8 . سيضأغٍك ِشذِ ج

 ئدخاي اٌخاس٠خ اٌذاٌٟ حٍمائ١اً

ؾٌٙش ِٓ ج٤ٌٚٝ ج٤سذْس ج٤قشف جوطد .1 كٌحٌٟ ج .  ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ . فٌرشج٠ش febr جوطد جٌّ
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ؾٌٙش Microsoft Word ٠ْشك كٌحٌٟ ج . فجشاٚش: ج

ؾٌٙش، ٦دسجؼ ENTER جمغو .2 .  SPACEBAR جمغو غُ ج

طٌحس٠خ Word ٠ْشك كٌحٌٟ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ — ج . 2008 فجشاٚش 12 أٚ 2008 فجشاٚش، 12 جٌّ

طٌحس٠خ ٦دخحي ENTER جمغو .3 .  ذحٌىحًِ ج

 حظذ١خ اٌىخابت بأدشف وب١شة حٍمائ١اً

ًّ ٠غًٙ أْ Microsoft Office ٌرشٔحِؽ ٠ّىٓ زٌٞ جٌْ ٌٕحضؿس ج٤خيحء ضقك١ف ىش٠ك ّٓ ذٗ ضمَٛ ج  ضًّْ. ضٍمحت١حً ور١شز ذأقشف جٌىطحذس ّٓ ج

خ١ٌحسجش غرس ؾ١ذ ذؾىً جلافطشجم١س ج خ١ٌحسجش ٘زٖ ضْذ٠ً ١ٍّه ٠ط١ْٓ لا لذ ٌزج ج٤ؽخحؿ، ٌَُّْ ذحٌٕ  ذغٌٙٛس ٠ّىٕه مشٚس٠حً، رٌه وحْ ئرج ٌىٓ،. ج

خ١ٌحسجش ضخق١ـ محت١س ج طٌٍ . ور١شز ذأقشف ٌٍىطحذس ج

ٌٕـ ضقك١ف ٠طُ لا   يلاؽظخ  َّٓ ج طن طٌؾْر١س جلاسضرحىحش فٟ جٌّ . ضٍمحتٟ ذؾىً ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ضقك١ف جٌىطحذس ذأقشف ور١شز ضٍمحت١حً 

محت١س ٌٍىطحذس جعطػٕحءجش ضكذ٠ذ  طٌٍ   جٌىر١شز ٥ٌقشف ج

 

 

 رهمبئٛبً كجٛشح ثأؽشف انكزبثخ رقؾٛؼ

طّٕٛس جٌيشق ضّى١ٓ ٠ّىٕه طٌٟ جٌّ رٌشٔحِؽ ذٙح ٠مَٛ ج ٙح أٚ ضٍمحت١حً ور١شز ذأقشف جٌىطحذس ٌطقك١ف ج . ضْي١ٍ

 :ذح٤ضٟلُ  .1

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج رٌشٔحِؽ جعُ ٠ىْٛ ق١ع انجشَبيظ اعى خٛبساد فٛق ج  ٘ٛ ج

رٌشٔحِؽ جعُ زٌٞ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ مّٕٗ، ضًّْ ج .  Word خٛبساد جٌّ

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ  طٌح١ٌس جلاخط١حس خحٔحش ِٓ أ٠س قذد ،رهمبئٙ رقؾٛؼ ج .  ضكذ٠ذ٘ح ذاٌغحء لُ أٚ ج

 ٍٛٛرقؾٛؼ ؽشفٍٛ اعزٓلان  

 أؽشف اعزٓلانٛخ فٙ ثذاٚبد انغًم  

 الأٚبو أعًبء ثذاٚبد فٙ اعزٓلانٛخ أؽشف  

 انؼبنٙ نمفم انًمقٕد غٛش الاعزخذاو رقؾٛؼ  

 انغذأل خلاٚب ثذاٚبد فٙ اعزٓلانٛخ أؽشف( فٟ ِطٛفش غ١ش Excel  )
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 انكجٛشح نلأؽشف انزهمبئٛخ نهكزبثخ اعزضُبءاد رؾذٚذ

١ً ٌْذد جعطػٕحءجش ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ذّ ِٓ لٍ طٌٟ جلاعطػٕحءجش. ور١شز ذأقشف جٌىطحذس لٛج طٌٟ Office ذشجِؽ فٟ ١ِّّٛس جعطػٕحءجش ٟ٘ ذط١١ْٕٙح ضمَٛ ج  ج

١ضز، ٘زٖ ضذُّ مٌحتّس ٘زٖ ٍّٝ ذاؾشجتٗ ضمَٛ ضغ١١ش أٞ أْ ذّْٕٝ جٌّ رٌشجِؽ أقذ فٟ ج رٌشجِؽ ٍّٝ أ٠نحً ٠إغش ج . ج٤خشٜ ج

  :ذح٤ضٟ لُ  .1

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج رٌشٔحِؽ جعُ ٠ىْٛ ق١ع انجشَبيظ اعى خٛبساد فٛق ج  ٘ٛ ج

رٌشٔحِؽ جعُ زٌٞ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ مّٕٗ، ضًّْ ج .  Word خٛبساد جٌّ

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ  مٔش ،رهمبئٙ رقؾٛؼ ج طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ غُ ،اعزضُبءاد فٛق ج :  ج

 ١ضز ضمَٛ ألا ٚضش٠ذ اعزٓلانٍٛٛ ؽشفٍٛ رقؾٛؼ جلاخط١حس خحٔس قذدش ئرج  وٍّس ذطقك١ف" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ

يس، ٚفغ١شز ور١شز أقشف ٍّٝ ضكطٛٞ مٔش ِخطٍ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  الاعزٓلانٛخ الأؽشف ج

 ١ضز ضمَٛ ألا ٚضش٠ذ انغًم ثذاٚبد فٙ اعزٓلانٛخ أؽشف جلاخط١حس خحٔس قذدش ئرج  وٍّس ذىطحذس" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ

مٔش ور١شز، ذأقشف ١ِْٓ جخطقحس ذْذ ضىطرٙح طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  الأٔل انؾشف ج

طٌح١ٌس  :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 شذِ، فٟ جٌىٍّس جوطد جلاعطػٕحءجش، لحتّس ئٌٝ وٍّس ٦محفس مٔش غُ جٌّ .  إمبفخ فٛق ج

 مٔش غُ جٌىٍّس، قذد جلاعطػٕحءجش، لحتّس ِٓ وٍّس ٌكزف .  ؽزف فٛق ج

بً انمبئًخ إنٗ كهًبد إمبفخ جلاخط١حس خحٔس قذد ،(فمو Microsoft Office Word فٟ )جخط١حسٞ ذؾىً   ٘زج ٠ىْٛ . رهمبئٛ

خ١ٌحس فْٛي عحسٞ ج ١ضز ئؾشجء ّٕذ. ّٕقش أٚ ٍِف ضكش٠ش أغٕحء جٌّ طٌشجؾِ ٠ّىٕه ِيٍٛخ، غ١ش ٌطقك١ف" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ  ّٕٗ ج

بً انمبئًخ إنٗ كهًبد إمبفخ جلاخط١حس خحٔس وحٔص ئرج. CTRL+Z مغو ىش٠ك ّٓ طٌقك١كحش ئمحفس ٠طُ ِكذدزً، رهمبئٛ  غ١ش ج

يٍٛذس طٌٟ جٌّ .  جلاعطػٕحءجش لحتّس ئٌٝ ّٕٙح ضطشجؾِ ج

 ئدساج ٚاطٍت

غٌيش ذذج٠س ئٌٝ جٌىٍّس ذطكش٠ه Microsoft Office Word 2007 ٠مَٛ عيش، ٔٙح٠س فٟ جقطٛجتٙح ٠ّىٓ لا ذك١ع ؾذجً ى٠ٍٛس جٌىٍّس وحٔص ئرج  ج

طٌحٌٟ ٌٛجفٍس ضير١ك ِٓ ذذلًا ج ١ضز جعطخذجَ ٠ّىٕه ٌىٓ،. ١ٍّٙح ج ٌٕـ ٍّٝ ٚجفٍس ٌطير١ك" ٚجفٍس "جٌّ  أٚ جخط١حس٠س ٚجفلاش ٚئدسجؼ ٠ذ٠ٚحً أٚ ضٍمحت١حً ج

كٌذ ٚض١١ْٓ ِٕمغّس غّٛـ ٌٍّغحفس ج٤لقٝ ج ٌٙحِؼ وٍّس ذ١ٓ ذٙح جٌّ . جٌىٍّس ٍّٝ ٚجفٍس ضير١ك دْٚ ج٠٤ّٓ ٚج

كٌحؾس ّٕذ ٚجفلاش ذادسجؼ ضٍمحت١حً Office Word 2007 ٠مَٛ ضٍمحت١س، ٚجفٍس جعطخذجَ ّٕذ ١ٌٙح ج  Word ٠مَٛ ٠ذ٠ٚس، ٚجفٍس جعطخذجَ ّٕذ. ئ

ٌٕـ ّٓ ذحٌركع شجد ج ٌٕـ فٟ ٚجفلاش ئدسجؼ ضش٠ذ وٕص ئرج ّّح ٠ٚغأٌه ١ٍّٗ ٚجفٍس ضير١ك جٌّ . لا أَ ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٌٛجفٍس ضير١ك    ذأوٍّٗ ِغطٕذ ٍّٝ ضٍمحت١حً ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#1


Abood_8346402@yahoo.com /

 

 

 عثذ الله ِؽّذ/ ِشاظعح 

 

 
39 

  ئدسجؼ ٚجفٍس جخط١حس٠س 

ٌٛجفٍس ضير١ك    ِغطٕذ ِٓ ؾضء ٍّٝ ج

  ئدسجؼ ٚجفٍس غ١ش ِٕمغّس 

ٌٛجفٍس    ض١١ْٓ ِٕيمس ج

ٌٛجفٍس  سٌ ج   ئصج

 

 ثأكًهّ يغزُذ ػهٗ رهمبئٛبً انٕافهخ ريجٛك

ٌٛجفٍس ضير١ك جعطخذجَ ّٕذ ١ٌٙح قحؾس ٕ٘حن ٠ىْٛ ٚجفلاش ذادسجؼ ضٍمحت١حً Office Word 2007 ٠مَٛ ضٍمحت١حً، ج غطٕذ ذطكش٠ش ذْذ ف١ّح لّص ئرج. ئ  جٌّ

غٌيٛس، فٛجفً ٚضغ١١ش فٌٛجفً ضير١ك ذاّحدز Office Word 2007 ع١مَٛ ج غطٕذ ٍّٝ ج . جٌّ

.  ِكذد ٔـ أٞ ٚؾٛد ّذَ ِٓ ضأوذ .1

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،انٕافهخ فٛق ج .  رهمبئٙ فٛق ج

 

 اخزٛبسٚخ ٔافهخ إدساط

فٌحفٍس مٔغحَ ِىحْ فٟ ٌٍطكىُ ضغطخذَ ٚجفٍس ّٓ ّرحسز جلاخط١حس٠س ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. عيش ٔٙح٠س فٟ ٚلْص ئرج جٌىٍّس ج  جٌىٍّس أْ ضكذ٠ذ ٠ّىٕه جٌّ

"nonprinting "ُأٔٙح ٍّٝ عطٕمغ" non-printing "ذذلًا ِٓ" nonprint-ing ".عيش، ٔٙح٠س فٟ ١ٌغص وٍّس فٟ جخط١حس٠س ٚجفٍس ئدسجؼ ّٕذ 

ٌٛجفٍس عطىْٛ . إخفبء/إظٓبس ذطؾغ١ً لّص ئرج فمو ِشت١سً ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  إخفبء/إظٓبس فٛق ج

 

مٔش .2 ٌٛجفٍس ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع word فٟ ج .  جلاخط١حس٠س ج

فطحق١ٓ  .3 .  CTRL+HYPHENجمغو جٌّ

 يغزُذ يٍ عضء ػهٗ انٕافهخ ريجٛك

 يغزُذ يٍ عضء فٙ رهمبئٛبً انٕافهخ ريجٛك

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100963951025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
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ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج ٌٛجفٍس ضير١ك ضش٠ذ ج .  ١ٍّٗ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،انٕافهخ فٛق ج .  رهمبئٙ فٛق ج

 

 يغزُذ يٍ عضء ػهٗ ٚذٔٚبً انٕافهخ ريجٛك

ٌٛجفٍس ذطير١ك ضمَٛ ّٕذِح ٌٕـ ّٓ ذحٌركع Office Word 2007 ٠مَٛ ٔـ، ٍّٝ ٠ذ٠ٚحً ج ٌٛجفٍس ٌطير١ك ج  ضش٠ذ ق١ع ئٌٝ جلاؽحسز ذْذ. ١ٍّٗ ج

ٌٛجفٍس ضير١ك ٌٕـ، فٟ ج م١ٌحَ ّٕذ. جخط١حس٠س ٚجفٍس ذادسجؼ Word ٠مَٛ ج غطٕذ ذطكش٠ش ذْذ ف١ّح ج  Office Word ٠مَٛ ج٤عيش، فٛجفً ٚضغ١١ش جٌّ

فٌٛجفً ذْشك 2007 طٌٟ فمو جلاخط١حس٠س ج ٌٛفلاش ضير١ك ذاّحدز Word ٠مَٛ لا. ٚىرحّطٙح ج٤عيش ٔٙح٠س فٟ ضمِ ضضجي لا ج غطٕذ ٍّٝ ج . جٌّ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج ٌٛجفٍس ضير١ك ضش٠ذ ج .  ١ٍّٗ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،انٕافهخ فٛق ج .  ٚذٔ٘ فٛق ج

 

ٌٛجفٍس ٌطير١ك ّرحسز أٚ وٍّس ٍّٝ Office Word ضْشّف ئرج .3 طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ ١ٍّٙح، ج :  ج

 ىحْ فٟ جخط١حس٠س ٚجفٍس ٦دسجؼ زٌٞ جٌّ مٔش ،Office Word ٠مطشقٗ ج .  َؼى فٛق ج

 مًٔ جٌىٍّس، ِٓ آخش ؾضء فٟ جخط١حس٠س ٚجفٍس ٦دسجؼ ، رٌه ئٌٝ ج٦دسجؼ ٔميس ج ٛلِ مٔش غُ جٌّ .  َؼى فٛق ج

 

 يُمغًخ غٛش ٔافهخ إدساط

ٌٛفلاش ضِّٕ رحسجش أٚ جلاسلحَ أٚ جٌىٍّحش ِٕمغّس جٌغ١ش ج ٌٛفٍس رجش جٌْ ّٙح ّٕذ جلأفقحي ِٓ ج ٌٕـ عيش ٔٙح٠س فٟ ٚلٛ ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج  ٠ّىٕه جٌّ

ٕقش ٔمً ع١طُ رٌه، ِٓ ٚذذلًا ؛0123-555 فقً ِِٕ غٌيش ذذج٠س ئٌٝ ذأوٍّٗ جٌْ طٌحٌٟ ج . ج

مٔش .1 ٛمِ فٛق ج .  ِٕمغّس غ١ش ٚجفٍس ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع جٌّ

فحض١ف جمغو .2 .  CTRL+SHIFT+HYPHEN جٌّ

 انٕافهخ يُيمخ رؼٍٛٛ
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ٌٛجفٍس ِٕيمس كٌذ ّٓ ّرحسز ج طٌٟ ٌٍّغحفس ج٤لقٝ ج ٌٙحِؼ وٍّس ذ١ٓ Office Word 2007 ذٙح ٠غّف ج . جٌىٍّس ٍّٝ ٚجفٍس ضير١ك دْٚ ج٠٤ّٓ ٚج

ٌٛجفٍس ِٕيمس ضغ١١ش ٠ّىٕه ٍْٙح ج عِٚ ٌؿ ٌٛجفلاش، ّذد ٌطم١ًٍ. أم١ك أٚ أ ٌٛجفٍس ِٕيمس جؾًْ ج عِٚ ج طٌكغ١ٓ. أ َٙش ٚ نرٛه غ١ش جٌّ  ٌٍٙحِؼ جٌّ

ٌٛجفٍس ِٕيمس جؾًْ ج٠٤غش، . أم١ك ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،انٕافهخ فٛق ج .  انٕافهخ خٛبساد فٛق ج

 

شذِ فٟ .2 فٌشجٓ ِمذجس جوطد ،انٕافهخ يُيمخ جٌّ زٌٞ ج .  ضش٠ذٖ ج

 انٕافهخ إصانخ

سٌ ٠ّىٕه فٌٛجفً وحفس ئصج محت١س ج طٌٍ فٌٛجفً ِٓ ِػ١ً ٚوً ج ١ٌذ٠ٚس، ج فٌٛجفً ِػً ج غ١ٌش جلاخط١حس٠س ج . ِٕمغّس ٚج

إصانخ انٕافهخ رهمبئٛبً 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ  ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،انٕافهخ فٛق ج .  ثلا فٛق ج

 

إصانخ انٕافهخ ٚذٔٚبً 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،ييٕس ج مٔش ،لٕٛد جٌّ .  انًغزُذ ؽًبٚخ فٛق ج

 

مٔش ،خبؿ جٌضس ضش ٌُ ٚئرج .2 .  أكضش فٛق ج

مٔش .3 مٔش غُ ِٚٓ ،خبؿ فٛق ج :  ٠ٍٟ ِّح أٞ فٛق ج

 مٔش ٌٛفلاش ٦صجٌس اخزٛبسٚخ ٔافهخ فٛق ج ١ٌذ٠ٚس ج .  ج

 مٔش ٌٛفلاش ٦صجٌس يُمغًخ غٛش ٔافهخ فٛق ج .  ِٕمغّس جٌغ١ش ج

شذِ جضشن .4 .  فحسغحً ثـ اعزجذال جٌّ
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مٔش .5 .  انكم اعزجذال أٚ ،اعزجذال أٚ ،انزبنٙ ػٍ ثؾش فٛق ج

 لظ١شة ٚٚاطٍت ط٠ٍٛت وٛاطٍت حٍمائ١ًا اٌٛاطلاث حٕغ١ك

ٌٕـ، ذ١ٓ أوػش أٚ ٚٚجفٍط١ٓ ِغحفس وطحذس ّٕذ ػحي، عر١ً ٍّٝ. ضٍمحت١ًح ) – ( لق١شز فحفٍس ذادسجؼ ٠مَٛ Microsoft Office Word فاْ ج  ّٕذ جٌّ

. 10 – 3 انقفؾبد اَظش ئٌٝ ذطك٠ٍٛٙح Word ٠م10َٛ - 3 انقفؾبد اَظش وطحذس

ٌٛجفٍط١ٓ، لرً ِغحفس ضن١ّٓ ّٚذَ ٚجفٍط١ٓ وطحذس ّٕذ ػحي، عر١ً ٍّٝ ) — (. ى٠ٍٛس ٚجفٍس ئٔؾحء ف١طُ ج ًٕ وطحذس ّٕذ جٌّ  يٍ كضٛشح إَٔاع رُ

ًٕ ئٌٝ ذطك٠ٍٛٙح ع١مَٛ Word فاْ ،ُْب--ٔالأففش الأؽًش رنك فٙ ثًب--انزفبػ . ُْب—ٔالأففش الأؽًش رنك فٙ ثًب—انزفبػ يٍ كضٛشح إَٔاع رُ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٌٛجفلاش ضٕغ١ك    لق١شز ٚٚجفٍس ى٠ٍٛس وٛجفٍس ضٍمحت١ًح ج

طٌشجؾِ  ٌٛجفٍس ضٕغ١ك ّٓ ضٍمحت١ًح ج مٌق١شز ج ٌٛجفٍس ج   جٌي٠ٍٛس ٚج

 

ًٛب انٕافلاد رُغٛك  ىٕٚهخ ٔٔافهخ لقٛشح كٕافهخ رهمبئ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش .2 مٔش غُ ،رذلٛك فٛق ج .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

مٔش .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج .   (—) ثبنؾشىخ )--( انٕافلاد جلاخط١حس خحٔس قذد غُ ،انكزبثخ أصُبء رهمبئٙ رُ

ًٛب انزشاعغ  انيٕٚهخ ٔانٕافهخ انمقٛشح انٕافهخ رُغٛك ػٍ رهمبئ

ٌٛجفٍس ضٕغ١ك ٌطغ١١ش انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد جٌضس جعطخذجَ ٠ّىٕه ٌٛجفٍس أٚ جٌي٠ٍٛس ج مٌق١شز ج . ٚجفلاش ئٌٝ أخشٜ ِشز ج

إؽش مِ .1 مٌشخ جٌّ ٌٛجفٍس ِٓ ذح مٌق١شز ج ٌٛجفٍس أٚ ج .  أصسق ِغطي١ً ٠َٙش قطٝ جٌي٠ٍٛس ج

غطي١ً ئٌٝ أؽش .2 مٔش غُ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد جٌضس ٌْشك جٌّ .  جٌضس فٛق ج

طٌح١ٌس .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 ِؾٌشىس ّٓ فمو ٌٍطشجؾ كذدز، ج مٔش جٌّ .  انؾشىخ ػٍ رشاعغ فٛق ج

 ِؾٌشىس ّٓ ٌٍطشجؾ كذدز ج ٌٛجفلاش ضك٠ًٛ ِٓ Word ِِٕٚ جٌّ مٔش ذْذ، ف١ّح ؽشىحش ئٌٝ ج  إٚمبف فٛق ج

بً انؾشىبد إَؾبء .  رهمبئٛ

 ئضافت أسلاَ الأعطش أٚ ئصاٌخٙا

ٛؾٛدز ج٤عيش ّذ Microsoft Office Word ـٌ ٠ّىٓ غطٕذ فٟ جٌّ ٕحعد جٌشلُ ّٚشك ضٍمحت١ًح جٌّ ٌٕـ أعيش ِٓ عيش وً ذؿحٔد جٌّ  رٌه ٠ْذ. ج

غطٕذجش، أقذ فٟ ١ِْٕس أعيش ئٌٝ ج٦ؽحسز ئٌٝ جقطؿص ئرج ِف١ذًج رٌشجِؽ أقذ ِػً جٌّ ٌٕق١س ج .  لحٟٔٛٔ مّذ أٚ ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102100871025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA102100871025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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غطٕذ فٟ عيش وً ذْذ Word ٠مَٛ جفطشجمٟ، ذؾىً ٛؾٛدز ج٤عيش ّذج ِح ) جٌّ ؿٌذجٚي فٟ جٌّ كٌٛجؽٟ ج غٌف١ٍس ٚج ١ٍْمحش ج  ِشذْحشٚ خطح١ِس ٚض

ٌٕقٛؿ مٍٙح لحذٍس سعِٛحش أٚ ٔـ قح٠ٚس: ٔـ ِشذِ )ج ٌٕـ ِشذْحش جعطخذَ. قؿّٙح ٚضغ١١ش ٌٕ ٌٕـ ِٓ وطً ِٛمِ ٌط١١ْٓ ٘زٖ ج  ِح ففكس ٍّٝ ج

ٌٕـ ٦ّيحء أٚ فحً جضؿح٘حً ج غطٕذ فٟ آخش ٔـ ّٓ ِخطٍ  ٔـ ٍّٝ جٌشأط ٠كطٛٞ أْ ٠ّىٓ: جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط )ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚطٚ .(جٌّ

ٍّٝ فٟ ٠َٚٙش سعِٛحش، أٚ ميِ فٟ ففكس وً أ طٌز١٠ً ٠َٚٙش. جٌّ طٌز١٠لاش جٌشؤٚط ضكطٛٞ ِح ّٚحدز. ففكس وً أعفً فٟ ج  أسلحَ ٍّٝ ٚج

فٌقٛي، ّٕٚح٠ٚٓ جٌقفكحش، طٌٛجس٠خ، ج طٌٟ ج٤عيش أسلحَ جخط١حس ٠ّىٕه رٌه، ِِٚ(. .(جٌىطّحخ ٚأعّحء ٚج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ّشمٙح ضش٠ذ ج  ٠ّىٕه جٌّ

غطٕذ فٟ ج٤عيش أسلحَ ّشك (. ٚ٘ىزج 30ٚ 20ٚ 10 )أعيش ّؾشز وً ِػً ذفٛجفً، ج٤عيش أسلحَ ّشك ٠ّىٕه أٚ. ِٕٗ ؾضء فٟ أٚ وىً جٌّ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

 ئمحفس أسلحَ أعيش 

سٌ أسلحَ ج٤عيش   ئصج

 

 أعيش أسلبو إمبفخ

طٌر٠ٛد ّلاِس )جٌيرحّس ضخي١و ّشك ىش٠مس فٟ ضىْٛ أْ ٠ؿد ج٤عيش، أسلحَ ٌْشك. ِٕٗ ؾضء أٚ وىً ٌّغطٕذ ج٤عيش أسلحَ ئمحفس ٠ّىٕه  ج

ٌّؿّّٛس ،ػشك (. انًغزُذاد ػشك ىشق ٚج

   يلاؽظبد  

ؿٌذٚي ّذ ٠طُ  .  ٚجقذ وغيش ج

ؾٌىً ّذ ٠طُ  .  ٚجقذ وغيش ج

ٌٕـ ِشذِ ّذ ٠طُ  ٌٕـ ِِ ِنًّٕح وحْ ئرج ٚجقذ وغيش ج ٌٕـ وحْ ئرج. جٌقفكس ٍّٝ ج ٌٕـ، ِشذِ قٛي ٠ٍطف جٌقفكس ٍّٝ ج  ج

ٌٕـ أعيش ّذ ٠طُ فأٗ ٛؾٛدز ج ٌٕـ أعيش ّذ ٠طُ لا. جٌقفكس ٍّٝ جٌّ ٛؾٛدز ج ٌٕـ ِشذِ دجخً جٌّ . ج

 ثبنكبيم يغزُذ فٙ الأعيش أسلبو إمبفخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  الأعيش أسلبو فٛق ج
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غطٕذ ضمغ١ُ قحٌس فٟ   يلاؽظخ  غطٕذ فٟ ج٤عيش أسلحَ ئمحفس فٟ ضشغد ٚوٕص ِمحىِ ئٌٝ ٌذ٠ه جٌّ  ضكذ٠ذ أٚلًا ١ٍّه ف١ؿد ذحٌىحًِ، جٌّ

غطٕذ مٔش. جٌّ ؿّّٛس فٟ رؾذٚذ فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ رؾشٚش جٌّ غٛخ انقفؾخ ج مٔش غُ ،انشئٛ  ٍّٝ جمغو أٚ. انكم رؾذٚذ فٛق ج

CTRL+A .

طٌح١ٌس .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 غطٕذ، خلاي ِططحذِ ذؾىً ٌٍْذ مٔش جٌّ .  يغزًش فٛق ج

 مٔش لغُ، وً ذْذ 1 جٌشلُ ذحعطخذجَ ٌٍرذء .  ففؾخ كم رشلٛى إػبدح فٛق ج

 مٔش ِميْٟ، فحفً وً ذْذ 1 جٌشلُ ذحعطخذجَ ٌٍرذء . يميغ كم رشلٛى إػبدح فٛق ج

. يمبىغ ػذح أٔ يميغ إنٗ أعيش أسلبو إمبفخ

مٔش .1  ضغ١١ش ضش٠ذ ّٕذِح ؾذ٠ذ ِميِ ئٔؾحء ٠ّٚىٕه. ٌٍقفكس خحفس ضٕغ١ك خ١حسجش ف١ٗ ض١ّْٓ ِغطٕذ ِٓ ؾضء: ِميِ )ِميِ فٛق ج

خٌقحتـ ٚ ّذز ِمحىِ.(ٚضز١٠لاضٙح جٌقفكحش سؤٚط أٚ ج٤ّّذز، ّذد أٚ ج٤عيش، وطشل١ُ ج .   أ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  الأعيش أسلبو فٛق ج

 

مٔش .3 مٔش غُ ،الأعيش رشلٛى خٛبساد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

مٌحتّس فٟ .4 مٔش ،ػهٗ ريجٛك ج .  انًؾذدح انًمبىغ فٛق ج

مٔش فٛق  .5 .  أسلبو الأعيشج

خ١ٌحسجش قذد غُ ،الأعيش رشلٛى إمبفخ جلاخط١حس خحٔس قذد .6 طٌٟ ج . ضش٠ذ٘ح ج

 الأعيش أسلبو إصانخ

سٌ ٠ّىٕه غطٕذ ِٓ ج٤عيش أسلحَ ئصج محىِ، أقذ ِٓ أٚ ذحٌىحًِ، جٌّ فٌمشجش ئقذٜ ِٓ أٚ جٌّ . ج

مٔش .1 غطٕذ فٛق ج ميِ فٛق أٚ جٌّ فٌمشز فٛق أٚ جٌّ طٌٟ ج سٌ ضش٠ذ ج سٌ فٟ ضشغد وٕص ئرج. ِٕٙح ج٤عيش أسلحَ ئصج  ِٓ ج٤عيش أسلحَ ئصج

محىِ فكذد ِمحىِ ّذز .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ .  الأعيش أسلبو فٛق ج
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طٌح١ٌس .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجءجش ج

 غطٕذ ِٓ أعيش أسلحَ ٦صجٌس مٔش ِميِ، ِٓ أٚ ذحٌىحًِ جٌّ .  ثلا فٛق ج

 مٔش ٚجقذز، فمشز ِٓ أعيش أسلحَ ٦صجٌس . انؾبنٛخ انفمشح يُغ فٛق ج

 اعخخذاَ اٌخٕغ١ك اٌخٍمائٟ أثٕاء اٌىخابت

طٌٕغ١ك ٠ؿًْ أْ ٠ّىٓ محتٟ ج طٌٍ جُ ئدخحي ج ٌٕقٛؿ ِٓ ١ِْٕس أٛٔ خ١ٌحسجش ضْطّذ. ٚأعًٙ أعشُ ج كذدز ج طٛفشز جٌّ رٌشٔحِؽ ٍّٝ جٌّ زٌٞ ج . ضغطخذِٗ ج

طٌٕغ١ك خ١حسجش ٌشؤ٠س محتٟ ج طٌٍ : ٠ٍٟ ذّح لُ ٚضْذ٠ٍٙح، ج

:  ذح٤ضٟلُ  .1

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج رٌشٔحِؽ جعُ ٠ىْٛ ق١ع انجشَبيظ اعى خٛبساد فٛق ج  ٘ٛ ج

رٌشٔحِؽ جعُ زٌٞ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ مّٕٗ، ضًّْ ج .  Word خٛبساد جٌّ

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 . انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

مٔش  طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج .  انكزبثخ أصُبء رهمبئٙ رُ

طٌٟ ٌٍخ١حسجش ضكذ٠ذ٘ح ذاٌغحء لُ أٚ جلاخط١حس خحٔحش قذد  ٙح أٚ ضّى١ٕٙح ضش٠ذ ج .  ضْي١ٍ

 اٌشئ١غٟ اٌماِٛط ِٓ وٍّاث باعخخذاَ حٍمائ١اً الإِلاء حظذ١خ

رٌشٔحِؽ ض١١ْٓ ٠ّىٕه طٌٟ جٌىٍّحش ٍّٝ ضٍمحتٟ ضقك١ف ٦ؾشجء ج طٌٟ ئِلات١س أخيحء ذٙح ج طٛفشز جٌىٍّحش ضؾرٗ ٚج مٌحِٛط فٟ جٌّ زٌٞ جٌشت١غٟ ج  ٠غطخذِٗ ج

ذلك . ج٦ِلاتٟ جٌّ

ٌٕـ ضقك١ف ٠طُ لا   يلاؽظخ  َّٓ ج طن طٌؾْر١س جلاسضرحىحش فٟ جٌّ . ضٍمحتٟ ذؾىً ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

١ضز ضّى١ٓ  مٌحِٛط ضغطخذَ وٟ" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ زٌٞ جٌشت١غٟ ج ذلك ٠غطخذِٗ ج   ج٦ِلاتٟ جٌّ

  ٠ذ٠ٚحً" ضقك١ف ضٍمحتٟ"ضكذ٠ذ جعطػٕحء  

طٌشجؾِ ّٕذ ضٍمحت١حً جعطػٕحء ضكذ٠ذ  ١ضز أؾشضٗ ضغ١١ش ّٓ ج   "ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ

 

 الإيلائٙ انًذلك ٚغزخذيّ انز٘ انشئٛغٙ انمبيٕط رغزخذو كٙ" رهمبئٙ رقؾٛؼ "انًٛضح رًكٍٛ

١ضز ض١١ْٓ ٠طُ ،Microsoft Office ضػر١ص ّٕذ مٌحِٛط فٟ ذىٍّس ٚضقك١كٙح خيأ ذٙح وٍّس ِيحذمس ضكحٚي وٟ جفطشجمٟ ذؾىً" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ  ج

زٌٞ جٌشت١غٟ ذلك ٠غطخذِٗ ج طٌكمك أسدش ئرج ٌىٓ،. ج٦ِلاتٟ جٌّ خ١ٌحس ٘زج ضّى١ٓ ِٓ ج . ج

:  ذح٤ضٟلُ  .1

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101747901025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ  بً الالزشاؽبد اعزخذاو جلاخط١حس خحٔس قذد ،رهمبئٙ رقؾٛؼ ج .  الإيلاء يذلك يٍ رهمبئٛ

 ٚذٔٚبً" رهمبئٙ رقؾٛؼ "اعزضُبء رؾذٚذ

١ضز ضطغرد لذ مٌحِٛط فٟ ١ٌغص وٍّس ضغطخذَ وٕص ئرج ٌه ِؾىٍس قذٚظ فٟ" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ  ٠ّىٕه. ف١ٗ وٍّسً ضؾرٗ ٌٚىٕٙح ذحٔطَحَ جٌشت١غٟ ج

ؾىٍس ٘زٖ ئفلاـ مٌحتّس ئٌٝ جٌىٍّس ئمحفس ىش٠ك ّٓ جٌّ طٌقك١ف جعطػٕحءجش "ج محتٟ ج طٌٍ ". ج

   يلاؽظبد 

مٌحتّس ئٌٝ وٍّس ئمحفس ّٕذ  مٌحِٛط ئٌٝ جٌىٍّس ئمحفس أ٠نحً ٠طُ ،"جعطػٕحءجش "ج خقـ ج ذلك فٟ جلافطشجمٟ جٌّ .  ج٦ِلاتٟ جٌّ

مٌحتّس  طٌٟ Office ذشجِؽ فٟ ١ِّّٛس لحتّس ٟ٘" جعطػٕحءجش "ج ١ضز، ٘زٖ ضذُّ ج  ٘زٖ ٍّٝ ذاؾشجتٗ ضمَٛ ضغ١١ش أٞ أْ ذّْٕٝ جٌّ

مٌحتّس رٌشجِؽ أقذ فٟ ج رٌشجِؽ ٍّٝ أ٠نحً ٠إغش ج .  ج٤خشٜ ج

:   ذح٤ضٟلُ .1

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

ٍّف ٠ىْٛ أْ ٠ؿد ٌٕمش لرً ِفطٛقحً جٌ .  ِطٛفشجً ج٤ِش ٘زج ٌؿًْ ٍِف فطف أٚ ذأؾحء لُ. انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ  مٔش ،رهمبئٙ رقؾٛؼ ج مٔش غُ ،اعزضُبءاد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  أخشٖ رقؾٛؾبد ج

طٌٟ جٌىٍّس جوطد  شذِ فٟ خيأ ذٙح ج .  رقؾٛؼ ػذو جٌّ

مٔش  مٔش غُ ،إمبفخ فٛق ج .  يٕافك فٛق ج

" رهمبئٙ رقؾٛؼ "انًٛضح أعشرّ رغٛٛش ػٍ انزشاعغ ػُذ رهمبئٛبً اعزضُبء رؾذٚذ

١ضز لحِص ئرج طٌشجؾِ ٠ّىٕه ِغطٕذ، ضكش٠ش ّٕذ ِيٍٛخ غ١ش ضقك١ف ذاؾشجء" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ  أ٠نحً ٠ّىٕه. CTRL+Z مغو ىش٠ك ّٓ ّٕٗ ج

رٌشٔحِؽ ض١١ْٓ مٌحتّس ئٌٝ جٌىٍّس ذامحفس ٠مَٛ ذك١ع ج طٌشجؾِ ّٕذ ضٍمحت١حً" جعطػٕحءجش "ج ١ضز أؾشضٗ ضغ١١ش ّٓ ج م١ٌحَ ذْذ". ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ  ذٙزج، ج

١ضز ضطٛلف . جٌىٍّس ضٍه ضغ١١ش ّٓ" ضٍمحتٟ ضقك١ف "جٌّ

مٌحتّس   يلاؽظخ  طٌٟ Office ذشجِؽ فٟ ١ِّّٛس لحتّس ٟ٘" جعطػٕحءجش "ج ١ضز، ٘زٖ ضذُّ ج مٌحتّس ٘زٖ ٍّٝ ذاؾشجتٗ ضمَٛ ضغ١١ش أٞ أْ ذّْٕٝ جٌّ  أقذ فٟ ج

رٌشجِؽ ٍّٝ أ٠نحً ٠إغش Office ذشجِؽ . ج٤خشٜ ج

:  ذح٤ضٟلُ  .1

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP012330351025&CTT=5&Origin=HA101747901025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP012330351025&CTT=5&Origin=HA101747901025
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مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 .  انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ  مٔش ،رهمبئٙ رقؾٛؼ ج مٔش غُ ،اعزضُبءاد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  أخشٖ رقؾٛؾبد ج

بً انمبئًخ إنٗ كهًبد إمبفخ جلاخط١حس خحٔس قذد   . رهمبئٛ

 انشٚبمٛخ ٔانشيٕص انًؼبدلاد -6

 ئدساجٙا أٚ ِعادٌت وخابت

غطٕذ فٟ ِْحدٌس وطحذس ٠ّىٕه خٌحؿ جٌّ طٌح١ٌس ذحٌيشق ِْحدٌس ئدسجؼ أٚ ذه ج : ج

ْحدلاش لحتّس ِٓ قذد  غطخذِس جٌّ ٕغمس أٚ جٌّ   ِغرمحً جٌّ

ٚ وطحذطٙح    ئدسجؼ سِٛص أ

   َ ؾٌحتْس جلاعطخذج ئدسجؼ ج٤ذ١ٕس جٌش٠حم١س ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  وطحذس ِْحدٌس 

ْحدٌس ئدسجؼ  طٌٕغ١ك عحذمس أٚ جعطخذجِحً ج٤وػش جٌّ   ج

  ِطىشس ذؾىً ِغطخذِس س٠حم١س ذ١ٕس ئدسجؼ 

 

 خيٛخ يؼبدنخ كزبثخ

طٌقك١ف ٚئدخحلاش Unicode أقشف سِٛص جعطخذجَ ٠ّىٕه ِْحدٌس، ٌىطحذس محتٟ جٌش٠حمٟ ج طٌٍ ٌٕـ لاعطرذجي ج ٍِْٛحش، ِٓ ٌّض٠ذ. ذحٌشِٛص ج  سجؾِ جٌّ

. خحؿ قشف أٚ سِض ئدسجؼ

ْحدٌس ذطك٠ًٛ Word ٠مَٛ ِْحدٌس، وطحذس ّٕذ . ذحقطشجف ِٕغمس ِْحدٌس ئٌٝ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ غٌُٙ فٛق ج ؿحٚس ج مٔش غُ ،يؼبدلاد ـٌ جٌّ .  عذٚذح يؼبدنخ فٛق ج

 

.  جوطد ِْحدٌس .2

 انزُغٛك عبثمخ أٔ اعزخذايبً الأكضش انًؼبدنخ إدساط

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303611025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA012307371025&CTT=5&Origin=HA012303611025
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 ٓ طٌر٠ٛد ّلاِس مّ ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ ِٚٓ ،يؼبدلاد ذؿحٔد جٌّ ْحدٌس فٛق ج طٌٟ جٌّ  ج

.  ضش٠ذ٘ح

 

 يزكشس ثؾكم انًغزخذيخ انًؼبدلاد لبئًخ إنٗ يؼبدنخ إمبفخ

ْحدٌس ضكذ٠ذ .1 طٌٟ جٌّ .  ئمحفطٙح ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انًؼبدنخ أدٔاد مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج مٔش ،أدٔاد جٌّ مٔش غُ ،انًؼبدنخ فٛق ج  إنٗ انزؾذٚذ ؽفظ فٛق ج

.  انًؼبدلاد يؼشك

كٌٛجس ِشذِ فٟ .3 .  ٌٍّْحدٌس جعُ جوطد ،عذٚذح إَؾبء كزم إَؾبء ج

مٌحتّس فٟ .4 مٔش ،يؼشك ج .  يؼبدلاد فٛق ج

.  ضش٠ذ٘ح أخشٜ خ١حسجش أ٠س قذد .5

ٛخ إدساط  يزكشس ثؾكم يغزخذيخ سٚبمٛخ ثُ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ غٌُٙ فٛق ج ؿحٚس ج مٔش غُ ،يؼبدلاد ـٌ جٌّ .  عذٚذح يؼبدنخ فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انًؼبدنخ أدٔاد مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج ٛبد جٌّ مٔش ،ثُ ر١ٌٕس ُٔٛ فٛق ج شغٛخ، ج  ؾزس، أٚ وغش ِػً جٌّ

مٔش غُ ر١ٌٕس فٛق ج شغٛذس ج .  جٌّ

ر١ٌٕس وحٔص ئرج .3 مٔش ٔحترس، ّٕحفش ٍّٝ ضكطٛٞ ج ٕحفش فٟ ج ٌٕحترس جٌْ شٌِٛص ج٤سلحَ ٚجوطد ج طٌٟ ٚج ٕحفش. ضش٠ذ٘ح ج ٌٕحترس جٌْ  ج

ْحدٌس فٟ ِٕميس فغ١شز ِشذْحش ّٓ ّرحسز ٌٍّْحدٌس  .  جٌّ

 خاص دشف أٚ وغش أٚ سِض ئدساج

كٌٛجس ِشذِ جعطخذجَ وٕه طٌٟ ، )…(ليِ ّلاِس أٚ )—( ى٠ٍٛس ٚفٍس ِػً خحفس، أقشف أٚ © أٚ ¼ ِػً سِٛص، ٦دسجؼ سيض ج  لا ج

قس ٍّٝ ضطٛفش فحض١ف، ٌٛ . Unicode أقشف ٚوزٌه جٌّ

جُ ضْطّذ طٌٟ ٚج٤قشف جٌشِٛص أٛٔ ح ٠ّىٕه ج خٌو ٍّٝ ئدسجؾٙ زٌٞ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ضخطحسٖ ج خٌيٛه ذْل ضطنّٓ لذ جٌّ  وغٛسجً ج

١ٌس ٚأقشفحً)¼(  ّلاش ٚسِٛص( Ç, ë )دٚ ١ٌس جٌْ ذٌٚ نّٕس جٌشِٛص خو ٠طنّٓ )£، ¥(. ج . ١ٍّّس ٚسِٛصجً ٔمي١حً ٚضْذجدجً أعّٙحً جٌّ

طٌٟ Wingdings ِػً ئمحف١س، سِٛص خيٛه أ٠نحً ٌذ٠ه ٠ىْٛ سذّح . صخشفس سِٛص ضطنّٓ ج

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
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كٌٛجس ِشذِ قؿُ ص٠حدز ٠ّىٕه   يلاؽظخ  إؽش ضكش٠ه ىش٠ك ّٓ ضم١ٍٍٗ أٚ سيض ج غٌفٍٟ ج٠٤غش جٌشوٓ ئٌٝ جٌّ كٌٛجس ٌّشذِ ج  أْ ئٌٝ ج

غٌكد غُ ِضدٚؼ، سأط رج عّٙحً ٠قرف كٌؿُ ئٌٝ ج زٌٞ ج . ضش٠ذٖ ج

مٔش .1 ىحْ فٛق ج زٌٞ جٌّ  . ف١ٗ جٌشِض ئدسجؼ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ .2 ؿّّٛس،إدساط ج مٔش سيٕص جٌّ .  سيض فٛق ج

مٔش غُ .3 ض٠ذ أ كٌٛجس ِشذِ ففٟ جٌشِٛص ِٓ جٌّ مٔش ،سيض ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ غُ ،سيٕص ج :  ج

 مٔش زٌٞ جٌشِض فٛق ج .  ئدسجؾٗ ضش٠ذ ج

 زٌٞ جٌشِض ٠ىٓ ٌُ ئرج مٌحتّس، فٟ ِٛؾٛدجً ئدسجؾٗ ضش٠ذ ج شذِ فٟ آخش خيحً قذد ج مٔش ،خو جٌّ خٌو فٛق ٚج زٌٞ ج  ج

مٔش غُ ضش٠ذٖ، زٌٞ جٌشِض فٛق ج .  ئدسجؾٗ ضش٠ذ ج

مٌحتّس ضَٙش ،Times New Roman أٚ Arial ِػً ِٛعْحً، خيحً ضغطخذَ وٕص ئرج   يلاؽظخ  . فشػٛخ يغًٕػخ ج

مٌحتّس ٘زٖ جعطخذَ ٌٍغحش، ٤قشف ِٛعْس لحتّس ذ١ٓ ِٓ ٌلاخط١حس ج ١ٌٛٔح١ٔس رٌه فٟ ذّح ج شٌٚع١س ج غ١ٌش١ٍ٠س )ٚج  وحٔص ئرج( ج

. ِطٛفشز

مٔش فٛق  .4 .  إدساطج

ًٛؼ  مٔش ٚففٗ، خلاي ِٓ ذغشّس ٚئدسجؾٗ خحؿ قشف ّٓ ٌٍركع   ره طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج كٌٛجس ِشذِ فٟ خبفخ أؽشف ج مٔش ،سيض ج  فٛق ٚج

كٌشف خٌحؿ ج زٌٞ ج مٔش غُ ئدسجؾٗ، ضش٠ذ ج . إدساط فٛق ج

 ئدساج سِٛص س٠اض١ت

ْحدلاش ئٌٝ ضٍمحت١حً س٠حم١س سِٛص ئدسجؼ ٠ّىٓ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ . جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،سيٕص جٌّ غٌُٙ فٛق ج ؿحٚس ج مٔش غُ ،يؼبدلاد ـٌ جٌّ .  عذٚذح يؼبدنخ فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انًؼبدنخ أدٔاد مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج مٔش ،سيٕص جٌّ غٌُٙ فٛق ج .   انًضٚذ ج

مٔش .3 غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ جٌشِٛص، ِؿّّٛس جعُ ذؿحٔد جٌّ طٌٟ جٌشِٛص ِؿّّٛس جعُ فٛق ج .  ّشمٙح ضش٠ذ ج

مٔش .4 زٌٞ جٌشِض فٛق ج  . ئدسجؾٗ ضش٠ذ ج
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غطٕذ خٍٛ ِٓ ٌٍطأوذ وحف ٚلص ٕ٘حن ٠ىْٛ لا غحٌرحً ٔٙحتٟ، ِّٛذ جلطشجخ ّٕذ ٌٕك٠ٛس ج٦ِلات١س ج٤خيحء ِٓ جٌّ  Microsoft ذشٔحِؽ ٌه ٠ٛفش. ٚج

Office ذّجد ضش٠ذ وٕص ئرج لشس. أعشُ ذؾىً ج٤خيحء ٘زٖ ضقك١ف ٍّٝ ضغحّذن أدٚجش  سؤ٠س ٠ّىٕه ذك١ع Microsoft Office ذشٔحِؽ ئ

ّىٕس ج٤خيحء ًّ أغٕحء ذغٌٙٛس جٌّ خٌيٛه سأ٠ص ئرج أٚ،. جٌْ ّٛؾس ج كٌّشجء جٌّ غطٕذ ضذل١ك فمو ٠ّىٕه جٔطرح٘ه، ضكٛي ٚجخٌنشجء ج  ضىْٛ ّٕذِح جٌّ

 .٦ٔٙحتٗ ِغطْذجً

 يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟

 

طٌذل١ك ئؾشجء  ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ ج  (ِطّٛؾس ٚخنشجء ٚصسلحء قّشجء خيٛه )ضٍمحت١حً ٚج

طٌذل١ك ئؾشجء  طٌذل١ك ج٦ِلاتٟ ج ٌٕكٛٞ ٚج  ٚجقذ ٚلص فٟ ج

ؾحوً قً  ذلك ِِ جٌّ ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ جٌّ  ٚج

 

( يزًٕعخ ٔخنشاء ٔصسلبء ؽًشاء خيٕه )رهمبئٛبً ٔانُؾٕ٘ الإيلائٙ انزذلٛك إعشاء

غطٕذ فٟ ٚئفلاقٙح ج٦ِلات١س ج٤خيحء ٍّٝ ٌٍْػٛس ىش٠مس ّٓ ضركع ضىْٛ سذّح  سؤ٠س ضش٠ذ ضىْٛ لا سذّح أٚ عٌٙٛس؟ ٚأوػش عشّس أوػش ذؾىً جٌّ

خٌيٛه كٌّشجء ج ّٛؾس ج طٌٟ جٌّ غطٕذ؟ فٟ Microsoft Office ذشٔحِؽ ٠ْشمٙح ج ميِ ٘زج ٌه ٠ؾشـ جٌّ طٌذل١ك ًّّ و١ف١س جٌّ ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ ج  ٚج

محتٟ طٌٍ . ضؾغ١ٍٗ ئ٠محف أٚ ضؾغ١ٍٗ ٚو١ف١س ج

   يلاؽظبد 

طٌذل١ك ج٦ِلاتٟ أغٕحء جٌىطحذس فٟ   ٚ Microsoft Office Accessلا ٠طٛفش خ١حس ج ٚ Microsoft Office Excel أ  أ

Microsoft Office Project  .

ٌٕكٛٞ فمو فٟ   طٌذل١ك ج . ٠Microsoft Office Outlookٚ Microsoft Office Wordطٛفش خ١حس ج

كٛف ٚؼًم انزذلٛك الإيلائٙ انزهمبئٙ 

طٌذل١ك ئؾشجء ّٕذ  ِغطْذجً ضىْٛ ّٕذِح ج٦ِلات١س ج٤خيحء ِٓ جٌىػ١ش ضقك١ف ٠ٍضِه لا أٔٗ ِٓ غمس أوػش ضىْٛ أْ ٠ّىٕه جٌىطحذس، أغٕحء ضٍمحت١حً ج٦ِلاتٟ ج

طٌٟ جٌىّحش ٍّٝ ّلاِس ٚمِ Microsoft Office ذشٔحِؽ فراِىحْ. ِغطٕذ ٌطغ١ٍُ ًّ أغٕحء ئِلات١س أخيحء ذٙح ج  ذغٌٙٛس، جعطىؾحفٙح ٠ّىٕه ذك١ع جٌْ

ػحي فٟ وّح ٚرٌه طٌحٌٟ جٌّ : ج

 

ٌٕمش ٠ّىٕه حٚط ذضس ج طٌٟ جٌىٍّحش فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ طٌقك١كحش ضشٜ وٟ خحىة ذؾىً وطرص ج مطشقس ج . جٌّ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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زٌٞ Microsoft Office ذشٔحِؽ ئٌٝ جعطٕحدجً حٚط ذضس ٌٍٕمش ٠ّىٓ ضغطخذِٗ، ج  ئٌٝ جٌىٍّس وامحفس أخشٜ، خ١حسجش ضٛف١ش وٍّس فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ

مٌحِٛط خقـ ج . جٌّ

( فمو Outlook ٔWord )انزهمبئٙ انُؾٕ٘ انزذلٛك ػًم كٛفٛخ

طٌذل١ك ضّى١ٓ ذْذ محتٟ، ج٦ِلاتٟ ج طٌٍ ٌٕك٠ٛس ج٤خيحء ٍّٝ ّلاِس ذٛمِ Word ٚOutlook ٠مَٛ ج ّىٕس ٚج٤عٍٛذ١س ج ًّ أغٕحء جٌّ  ِغطٕذجش فٟ جٌْ

Word ّٟٕحفش ٚف Outlook فطٛقس ػحي فٟ ِٛمف ٘ٛ وّح( Notes ذحعطػٕحء )جٌّ طٌحٌٟ جٌّ : ج

 

ٌٕمش ٠ّىٕه حٚط ذضس ج خٌيأ فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ . ئمحف١س خ١حسجش ٍّٝ ٌٍكقٛي ج

 

مٌحتّس ِٓ ح٘شز، ج خٌيأ ضؿحً٘ جخط١حس أ٠نحً ٠ّىٕه. ِمطشقحً ضقك١كحً ضْيٝ لذ جٌَ ٌٕمش أٚ ج طّرحس عرد ٌشؤ٠س انغًهخ ْزِ ؽٕل فٛق ج رٌشٔحِؽ ج ٌٕـ ج  ج

. خحىثحً

 رؾغٛهّ إٚمبف أٔ انزهمبئٙ ٔانُؾٕ٘ الإيلائٙ انزذلٛك رؾغٛم

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

طٌذل١ك ٌطؾغ١ً .3 ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ ج محتٟ ٚج طٌٍ فطٛـ ٌٍّغطٕذ ج : ٠ٍٟ ذّح لُ قح١ٌحً، جٌّ

مٔش ،نـ اعزضُبءاد مّٓ .1 .  ؽبنٛبً انًفزٕػ انًهف اعى فٛق ج



Abood_8346402@yahoo.com /

 

 

 عثذ الله ِؽّذ/ ِشاظعح 

 

 
52 

خ الأخيبء إخفبء جلاخط١حس خحٔطٟ ذطكذ٠ذ لُ .2  ْزا فٙ انُؾٕٚخ الأخيبء إخفبءٚ فمو انًغزُذ ْزا فٙ الإيلائٛ

. ضكذ٠ذّ٘ح ئٌغحء أٚ فمو انًغزُذ

طٌذل١ك ٌطؾغ١ً ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ ج محتٟ ٚج طٌٍ غطٕذجش ٌىحفس ج طٌٟ جٌّ : ٠ٍٟ ذّح لُ فقحّذجً، ج٢ْ ِٓ ذأؾحتٙح ضمَٛ ج

مٔش ،نـ اعزضُبءاد مّٓ .3 .  انغذٚذح انًغزُذاد كبفخ فٛق ج

خ الأخيبء إخفبء جلاخط١حس خحٔطٟ ذطكذ٠ذ لُ .4  ْزا فٙ انُؾٕٚخ الأخيبء إخفبءٚ فمو انًغزُذ ْزا فٙ الإيلائٛ

. ضكذ٠ذّ٘ح ئٌغحء أٚ فمو انًغزُذ

طٌذل١ك ضؾغ١ً أٚلفص ئرج   بْو  ٌٕكٛٞ ج٦ِلاتٟ ج محتٟ ٚج طٌٍ ٍّف ج لاَ ضش٠ذ لذ آخش٠ٓ، جؽخحؿ ِِ ذّؾحسوطٗ ضمَٛ ٌ  لّص لذ ذأٔه ج٤ؽخحؿ ٘إلاء ئ

طٌغ١١ش ذٙزج . ج

 ٔاؽذ ٔلذ فٙ انُؾٕ٘ ٔانزذلٛك الإيلائٙ انزذلٛك إعشاء

طٌذل١ك ضأؾ١ً أسدش ئرج ِف١ذز جٌيش٠مس ٘زٖ ضىْٛ غطٕذ فٟ ج طٌذل١ك ٠ّٚىٕه. ضكش٠شٖ ِٓ جلأطٙحء قطٝ جٌّ ٍّس، ئِلات١س أخيحء ٚؾٛد فٟ ج طٌأو١ذ غُ ِكط  ج
. ضقك١ف وً ٍّٝ

كٌحلاش، ذْل فٟ طٌذل١ك ٠ىْٛ ج كٌٛجس ِشذِ جعطخذَ غُ ،F7 جمغو. ؾذجً عٙلًا Microsoft Office ذشجِؽ وحفس فٟ ج٦ِلاتٟ ج ٙحَ ؾضء أٚ ج  جٌّ

زٌٞ ٍّف خلاي ِٓ ٌلأطمحي ٠َٙش ج ٕقش أٚ جٌ زٌٞ جٌْ خ١ٌحسجش ؽشٚقحش ٚوزٌه ِفقٍس ئسؽحدجش ٠ٍٟ ف١ّح. ضغطخذِٗ ج فٌش٠ذز ج طٛفشز ج  ذشٔحِؽ ٌىً جٌّ

Microsoft Office: 

ٍّف قذد -1 ٕقش أٚ جٌ فٌمشز أٚ جٌْ ٌٕق١س ج ر١ٌحٔحش أٚ ج طٌٟ ج  .١ٍّٙح ئِلاتٟ ضذل١ك ئؾشجء ضش٠ذ ج

مٔش ٍّف مّٓ ج ٌٕـ، ِٓ ١ِْٓ ؾضء ٌطكذ٠ذ جخط١حسٞ، ذؾىً. جٌ ٌٕـ قذد ج زٌٞ ج . ضذل١مٗ ضش٠ذ ج

طٌح١١ٌٓ -2  : لُ ذأقذ ج٦ؾشجت١ٓ ج

  فطحـ .  F7جمغو جٌّ

  حٚط َ جٌّ  :جعطخذج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ ؿّّٛس فٟ ،يشاعؼخ ج مٔش ،رذلٛك جٌّ مٔش ،Word فٟ ) إيلائٙ رذلٛك فٛق ج  إيلائٙ رذلٛك فٛق ج

(. َؾٕ٘ ٔرذلٛك

طٌذل١ك أ٠نحً أسدش ئرج -3 ٌٕكٛٞ، ج  . َؾٕ٘ رذلٛك إعشاء جلاخط١حس خحٔس قذد ج

رٌشٔحِؽ ّػش ئرج -4 طٌٟ ج٤ٌٚٝ جٌىٍّس ٚضكذ٠ذ ِٙحَ ؾضء أٚ قٛجس ِشذِ ّشك ٠طُ ئِلات١س، أخيحء ٍّٝ ج  ٚرٌه خحىة ذؾىً وطرص ج

ذلك خلاي ِٓ طٌٟ جٌى١ف١س لشس. ج٦ِلاتٟ جٌّ رٌشٔحِؽ ١ٍّٗ ٠ْػش خيأ وً قً ذٙح ضش٠ذ ج فس ىش٠ك قٛي ئسؽحدجش ٠ٍٟ ف١ّح. ج  ٌكً ِخطٍ

طٌٟ جٌىٍّس :  خحىة ذؾىً وطرص ج

خٌيأ ئفلاـ أس٠ذ * مطشقس جٌىٍّحش ئقذٜ ذحعطخذجَ ج  جٌّ

مٌحتّس ِٓ وٍّسً قذد مٔش غُ ،الزشاؽبد ج .  رغٛٛش فٛق ج

خٌيأ ئفلاـ أس٠ذ *  ذٕفغٟ جٌىٍّس ضغ١١ش ىش٠ك ّٓ ج

غطٕذ، فٟ جٌىٍّس فٛق ٔمش كٌحؾس قغد جٌىٍّس ذطكش٠ش لُ غُ جٌّ . جٌىٍّس ٦فلاـ ج

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_17')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_18')
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طٌٟ جٌىٍّس ضؿحً٘ أس٠ذ * طٌح١ٌس جٌىٍّس ئٌٝ ٚجلأطمحي خحىة ذؾىً وطرص ج  ج

مٔش . ٔاؽذح يشح انزغبْم فٛق ج

خٌيأ ٘زج ذطىشجس ل١حِٟ ٠كطًّ * رٌشٔحِؽ ل١حَ أس٠ذ ٌزج ذىػشز، ج  وطرطٗ وٍّح ضٍمحت١حً ٌٟ ذافلاقٗ ج

مٔش غُ ،الزشاؽبد ِٓ جٌقك١كس جٌىٍّس قذد . رهمبئٙ رقؾٛؼ فٛق ج

 

 اٌماِٛط فٟ وٍّاث عٓ اٌبذث

١ضز ذحعطخذجَ ٠ّىٕه مٌحِٛط فٟ وٍّحش ّٓ ٌٍركع" أذكحظ "جٌّ . ج

:  ذّح ٠ٍٟلُ  .1

 

 ِٓ طٌر٠ٛد ّلاِس مٔش ،يشاعؼخ ج . أثؾبس فٛق ج

 :ذّح ٠ٍٟلُ  .2

 غطٕذ، فٟ ٚجقذز وٍّس ّٓ ٌٍركع مٔش ALT جمغو جٌّ طٌٟ جٌىٍّس فٛق ٚج رٌكع ضش٠ذ ج .  ّٕٙح ج

 غطٕذ، فٟ ّرحسز ّٓ ٌٍركع طٌٟ جٌىٍّحش قذد جٌّ مٔش ALT ٚجمغو ضش٠ذ٘ح، ج طٌكذ٠ذ فٛق ٚج .  ج

 شذِ فٟ ّرحسزً أٚ وٍّسً جوطد مٔش غُ ،ػٍ ثؾش جٌّ .  انجؾش ثذء فٛق ج

 اٌّشادفاث لاِٛط فٟ وٍّاث عٓ اٌبذث

١ضز ذحعطخذجَ ٠ّىٕه رٌكع" أذكحظ "جٌّ فس وٍّحش )ِطشجدفحش ّٓ ج ْٕٝ ذٕفظ ِخطٍ محذً ذحٌّْٕٝ وٍّحش )ٚأمذجد( جٌّ شجدفحش لحِٛط فٟ( جٌّ . جٌّ

ًٛؼ  رٌكع ٠ّىٕه ،Microsoft Office Word ٚMicrosoft Office PowerPoint ٚMicrosoft Office Outlook فٟ   ره  وٍّس ّٓ ج

مش لّص ئرج ذغشّس حٚط ذضس ذحٌٕ غطٕذ فٟ ِىحْ أٞ فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٌشجءز ؾضء "فٟ ِْح٠ٕطٙح ضُ سعحٌس أٚ ِفطٛقس سعحٌس أٚ ضمذ٠ّٟ ّشك أٚ جٌّ  غُ ،"ج

ٌٕمش مٌحتّس ِٓ انًشادفبد فٛق ج خطقشز ج . جٌّ

:  ذح٤ضٟلُ  .1
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 ِٓ طٌر٠ٛد ّلاِس مٔش ،يشاعؼخ ج . انًشادفبد لبيٕط فٛق ج

مٔش ALT جمغو .2 طٌٟ جٌىٍّس فٛق ٚج رٌكع ضش٠ذ ج ٌٕطحتؽ ضَٙش. ّٕٙح ج ٙحَ ؾضء فٟ ج .  أثؾبس جٌّ

ٛؾٛدز جٌىٍّحش ئقذٜ لاعطخذجَ .3 ٌٕطحتؽ لحتّس فٟ جٌّ ض٠ذ ّٓ ٌٍركع أٚ ج طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ لُ جٌىٍّحش، ِٓ جٌّ :  ج

 َ١ٌٙح، أؽش جٌىٍّحش، ئقذٜ لاعطخذج مٔش ئ مٔش غُ ٤عفً، عُٙ فٛق ٚج .  َغخ أٚ إدساط فٛق ج

 مٔش فٍس، رجش ئمحف١س وٍّحش ّٓ ٌٍركع ٌٕطحتؽ لحتّس فٟ وٍّس فٛق ج . ج

رٌكع أ٠نحً ٠ّىٕه   يلاؽظخ  شجدفحش لحِٛط فٟ وٍّحش ّٓ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. أخشٜ ذٍغس أٚ جٌّ غطٕذ وحْ ئرج جٌّ ٌٍغس ِىطٛذحً جٌّ فٌشٔغ١س ذح  ٚضش٠ذ ج

طشجدفحش، لحِٛط مٔش جٌّ ٙحَ ؾضء فٟ الأثؾبس خٛبساد   فٛق ج شجدفحش لحِٛط خ١حسجش قذد ،انًشعؼٛخ انكزت مّٓ غُ ،أثؾبس جٌّ طٌٟ جٌّ . ضش٠ذ٘ح ج

 انزُغٛك- 8

 اٌجذٌٚت علاِاث حع١١ٓ

ؿٌذٌٚس ّلاِحش ضغطخذَ ٍٙس ِغطٕذجش ٦ٔؾحء غحٌرحً ج طٌٕغ١ك ع غطٕذ ضخي١و ٌخ١حسجش ٠ّىٓ أٔٗ ئلا — ج  Microsoft Office Word 2007 فٟ جٌّ

م١ٌحَ . ّٕه ذزٌه ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ كط٠ٛحش ؾذٚي ئٔؾحء ٠ّىٕه جٌّ فٌٙشط أٚ جٌّ  ِغرمحً ِقُّ ؾذٚي جعطخذجَ أ٠نحً ٠ّىٕه. ٚجقذز ؾذٌٚس ّلاِس ض١١ْٓ ذذْٚ ذغٌٙٛس ج

. Office Word 2007 فٟ جٌقفكس ٚضز١٠ً سأط ٚخ١حسجش

غٌحذمس جٌقفكس ضخي١و ٚخ١حسجش جٌغلاف ففكحش ِػً ِغرمحً، ِقّّس ففكحش Office Word 2007 ٠مذَ رٌه، ئٌٝ ذح٦محفس طٌٟ ج  ضؿًْ ٚج

ؿٌذٌٚس ّلاِحش  .مشٚس٠س غ١ش ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ؿٌذٌٚس    ض١١ْٓ ّلاِحش ج

طٌرحّذ ضغ١١ش  ؿٌذٌٚس ّلاِحش ذ١ٓ ج   جلافطشجم١س ج

 

 انغذٔنخ ػلايبد رؼٍٛٛ

غيشز جعطخذجَ فٟ ضشغد لذ ؿٌذٌٚس ّلاِحش ٌط١١ْٓ جٌّ ١ٌذ٠ٚس ج ؿٌحٔد ٍّٝ ج غطٕذ ِٓ ٚج٠٤ّٓ ٚج٤ٚعو ج٠٤غش ج . جٌّ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100341291025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
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غيشز ضش ٌُ ئرج   يلاؽظخ  ٛؾٛدز ج٤فم١س جٌّ ٍّٝ جٌّ غطٕذ، أ مٔش جٌّ ٍّٝ انًغيشح ػشك جٌضس فٛق ج طٌّش٠ش ؽش٠و أ ّٛدٞ ج . جٌْ

ؿٌذٌٚس ّلاِحش ض١١ْٓ ٠ّىٕه ٌٕمش ىش٠ك ّٓ ذغشّس ج ؿٌذٌٚس ّلاِحش ِكذد فٛق ج غيشز ىشف ٍّٝ ج  ّلاِس ُٔٛ ّشك ٠طُ أْ ئٌٝ ج٠٤غش جٌّ

ؿٌذٌٚس طٌٟ ج ٌٕمش غُ ضش٠ذ٘ح، ج غيشز فٛق ج ٛلِ ٍّٝ جٌّ زٌٞ جٌّ جُ ٟ٘ ِح ٌٚىٓ. ضش٠ذٖ ج ؿٌذٌٚس ّلاِحش أٛٔ طٌٟ ج  جعطخذجِٙح؟ ٠ؿد ج

 .اٌىراتح أشٕاء ا١ّ١ٌٓ ئٌٝ رٌه تعذ ع١غشٞ اٌزٞ إٌص تذء ِٛظع ترع١١ٓ ٠غشٜ جذٌٚت علاِت ذمَٛ 

ٌٛعط ئٌٝ جذٌٚت علاِت ذمَٛ   .اٌىراتح أشٕاء اٌّٛظع ٘زا عٍٝ إٌص ذٛع١ط ٠رُ. إٌص ِٕرصف ِٛظع ترع١١ٓ ا

 .ا١ٌغاس ئٌٝ إٌص ذؽش٠ه ٠رُ اٌىراتح، أشٕاء. ٌٍٕص ا١ٌّٕٝ إٌٙا٠ح طشف ترع١١ٓ ٠ّٕٝ جذٌٚت علاِت ذمَٛ 

 عٓ ِغرمً تشىً ِٛظعٙا فٟ اٌعشش٠ح اٌعلاِح ذظً .اٌعشش٠ح اٌعلاِح ؼٛي الأسلاَ تّؽاراج عشش٠ت جذٌٚت علاِت ذمَٛ 

 ٠رعزس ٚ فمط؛ عششٞ ؼشف ؼٛي الأسلاَ ِؽاراج ٠ّىٕه. )اٌّٛظع ٔفظ فٟ عرىْٛ اٌعشش٠ح اٌعلاِح فاْ الأسلاَ، عذد
 (& اٌعلاِح سِض أٚ اٌششطح ِصً ِخرٍف، ؼشف ؼٛي الأسلاَ ٌّؽاراج اٌعشش٠ح اٌعذٌٚح علاِح اعرخذاَ

 .اٌعذٌٚح علاِح ِٛظع عٕذ عّٛدٞ شش٠ط تادساض ذمَٛ ؼ١س. إٌص ِٛلع عّٛدٞ خط راث جذٌٚت علاِت ذؽذد لا 

ؿٌذٌٚس ّلاِحش ٚؾٛد أسدش ئرج كٌقٛي ٠ّىٕه لا دل١مس ِٛجمِ فٟ ج مش ١ٍّٙح ج غيشز، فٛق ذحٌٕ ( عحذك قشف )١ِْٓ قشف ئدسجؼ أسدش ئرج أٚ جٌّ
ؿٌذٌٚس، ّلاِس لرً كٌٛجس ِشذِ جعطخذجَ ٠ّىٕه ج كٌٛجس ِشذِ ٌْشك . انغذٔنخ ػلايبد ج مٔش ٘زج، ج ؿٌذٌٚس ّلاِس أٞ فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج  ٍّٝ ج

غيشز . جٌّ

 انغذٔنخ ػلايبد نزؼٍٛٛ الأفمٛخ انًغيشح اعزخذاو ؽٕل

غيشز مّٓ ؾذٌٚس ّلاِحش ضٛؾذ لا  .  جفطشجمٟ ذؾىً فحسٓ ؾذ٠ذ ِغطٕذ فطف ّٕذ جٌّ

خ١ٌحسجْ ٠ْطرش  ؿٌذٌٚس ّلاِحش ِكذد مّٓ ج٤خ١شجْ ج رٌحدتس ذحٌّغحفحش خحؿ ج ٌٕمش ٠ّىٕه. ج ٌٕمش غُ ِّٕٙح، وً فٛق ج  فٛق ج

غيشز غحفحش ِٛمِ ٌطكذ٠ذ جٌّ رٌحدتس، جٌّ غحفحش ّلاِحش جٔضلاق ِٓ ذذلًا ج رٌحدتس جٌّ غيشز ذيٛي ج مٔش. جٌّ  انجبدئخ انًغبفخ فٛق ج

مٔش غُ ، الأٔل نهغيش ٌٕقف فٛق ج ٍّٝ ج غيشز ِٓ ج٤ غٌيش ذذء ضش٠ذ ق١ع ج٤فم١س جٌّ فٌمشز ِٓ ج٤ٚي ج مٔش. ج  يغبفخ فٛق ج

مٔش غُ ، يؼهمخ ثبدئخ ٌٕقف فٛق ج غيشز ِٓ ج٤عفً ج غٌيش ذذء ضش٠ذ ق١ع ج٤فم١س جٌّ ػٌحٟٔ ج طٌح١ٌس ٚج٤عيش ج فٌمشز ِٓ ج .  ج

ؿٌذٌٚس ّلاِس ذط١١ْٓ لّص ق١ع ّّٛدٞ ؽش٠و خو ٠َٙش ّّٛدٞ، خو رجش ؾذٌٚس ّلاِس ض١١ْٓ ّٕذ   مغو ئٌٝ ضكطحؼ لا )ج

فطحـ ؿٌذٌٚس ّلاِس ٚضْطرش(. TAB جٌّ طٌٕغ١ك ِػً ّّٛدٞ خو رجش ج زٌٞ ج ٙح ٠طُ أٔٗ ئلا خو، ٠طٛعيٗ ج  خلاي ِٓ ّّٛد٠حً ضؾغ١ٍ

ؿٌذٌٚس ّلاِس ِٛلِ خٌو رجش ج ّٛدٞ ج جُ ِٚػً. جٌْ ؿٌذٌٚس ّلاِحش أٛٔ  لرً ّّٛدٞ خو رجش ؾذٌٚس ّلاِس ض١١ْٓ ٠ّىٕه ج٤خشٜ، ج

فٌمشز ٔـ وطحذس .  ذْذ٘ح أٚ ج

سٌ ٠ّىٕه  ؿٌذٌٚس ّلاِس ئصج ٍّٝ ئٌٝ )عكرٙح ىش٠ك ّٓ ج غيشز ّٓ ذ١ْذجً( أعفً أٚ أ حٚط، صس ضكش٠ش ّٕٚذ. جٌّ  ّلاِس ضخطفٟ جٌّ

ؿٌذٌٚس .  ج

ؿٌذٌٚس ّلاِحش عكد أ٠نحً ٠ّىٕه  ٛؾٛدز ج ١ّ١ٌٓ ئٌٝ جٌّ ١ٌغحس أٚ ج غيشز ذيٛي ج .  آخش ِٛمِ ئٌٝ جٌّ

ؿٌذٌٚس ّلاِحش ضَٙش فمشجش، ّذز ضكذ٠ذ ّٕذ  فٌمشز ِٓ ج غيشز ٍّٝ فمو ج٤ٌٚٝ ج .  جٌّ
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 الافزشامٛخ انغذٔنخ ػلايبد ثٍٛ انزجبػذ رغٛٛش

ؿٌذٌٚس ّلاِحش ذط١١ْٓ لّص ئرج ١ٌذ٠ٚس، ج ؿٌذٌٚس ّلاِحش جلطيحُ ٠طُ ج ؿٌذٌٚس ّلاِحش ىش٠ك ّٓ جلافطشجم١س ج ١ٌذ٠ٚس ج طٌٟ ج  ّلاِحش ضطؿحٚص. قذدضٙح ج

ؿٌذٌٚس ١ٌذ٠ٚس ج طٌٟ ج غيشز ٍّٝ ض١١ْٕٙح ٠طُ ج ؿٌذٌٚس ٌْلاِس جلافطشجم١س ج٦ّذجدجش جٌّ . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج .  فمشح ج

 

كٌٛجس ِشذِ فٟ .2 مٔش ،فمشح ج .  عذٔنخ ػلايبد فٛق ج

شذِ فٟ .3 طٌرحّذ ِمذجس أدخً ،افزشامٛخ عذٔنخ ػلايبد جٌّ زٌٞ ج ؿٌذٌٚس ّلاِحش ذ١ٓ ضش٠ذٖ ج .  جلافطشجم١س ج

فطحـ مغو ّٕذ ؿٌذٌٚس ّلاِس عطمف ،TAB جٌّ غحفس ّٕذ جٌقفكس ٍّٝ ج طٌٟ جٌّ . قذدضٙح ج

 اٌىخابت أثٕاء اٌخٕغ١ك حعمب

طٌٕغ١ك ضْمد ّذَ ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ١ٌذٚٞ ج غطٕذ فٟ ج ٙحَ ؾضء فٟ جٌّ خ١ٌحس ضكذ٠ذ ٠ّىٕه وّح". أّٔحه "جٌّ زٌٞ ج طٌٕغ١محش ذطغي١ش ٠مَٛ ج طٛجفمس غ١ش ج  جٌّ

غٌش٠ْس ج٤ّٔحه" . أصسق ِطْشؼ ذطغي١ش" ج

" الأًَبه "انًٓبو عضء يٍ نهؼُبفش انٛذٔ٘ انزُغٛك إصانخ

ٕحفش ذْذد جلاقطفحً أسدش ئرج غشٚدز جٌْ ٙحَ ؾضء فٟ جٌّ كٌذ ئٌٝ الأًَبه جٌّ طٌٕغ١ك ضْمد خ١حسجش ذطشن لُ ج٤دٔٝ، ج . ِغٍمس ٘زٖ ج

كٌشف ئدخحلاش ذْىظ   يلاؽظخ  فٌمشز ج طٌٟ ٚج ٙحَ ؾضء فٟ ّشمٙح ٠طُ ج طٌٕغ١ك ئدخحلاش ضكطٛٞ لا ،الأًَبه جٌّ . ِمطشْ ّٕقش ٍّٝ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انجذاٚخ ج مٔش غُ ،أًَبه قٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج .  خٛبساد فٛق ج

 

غٛك جلاخط١حس خحٔحش ذطكذ٠ذ لُ ،كأًَبه لإظٓبسِ انزُغٛك رؾذٚذ أعفً .2 غٛكٚ انفمشح يغزٕٖ ػهٗ رُ غٛكٚ انخو رُ  الأسلبو رُ

.  ضكذ٠ذ٘ح ئٌغحء أٚ انُميٙ ٔانزؼذاد

غطٕذ، فٟ ذاؾشجتٙح ضمَٛ ٠ذ٠ٚس ضٕغ١محش أٞ ضَٙش ضْذ ٌٓ ١ٌٙح ج٦ؽحسز ٠طُ جٌّ ٙحَ ؾضء فٟ ئ ٙحَ ؾضء فٟ ِشفمس سِٛص ذذْٚ أًَبه جٌّ  جٌّ

. أًَبه

 َـ فٙ انٛذٔ٘ انزُغٛك ػشك
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طٌٕغ١محش ٌطْمد ِٕحعرس ىش٠مس انًزٕافمخ غٛش نهزُغٛمبد ػلايخ ٔمغٚ انزُغٛك رؼمت جلاخط١حس خحٔس ِٓ وً ضْذ طٛجفمس غ١ش ج غطٕذ فٟ جٌّ  ّٕذ. جٌّ

غطٕذ، فٟ جٌىطحذس غطٕذ ضٕغ١محش ِِ ِطٛجفمس غ١ش أّٔحه أٞ أعفً أصسق ِطْشؼ ضغي١ش ٚمِ ٠طُ جٌّ . جٌّ

كٌشف ئدخحلاش ذْىظ   يلاؽظخ  فٌمشز ج طٌٟ ٚج ٙحَ ؾضء فٟ ّشمٙح ٠طُ ج طٌٕغ١ك ئدخحلاش ضكطٛٞ لا ،الأًَبه جٌّ . ِمطشْ ّٕقش ٍّٝ ج

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  خٛبساد يزمذيخج

 .انًزٕافمخ غٛش نهزُغٛمبد ػلايخ ٔمغٚ انزُغٛمبد رؼمت جلاخط١حس خحٔطٟ قذد ،انزؾشٚش خٛبساد أعفً .3

 

 إٌض حٕغ١ك حغ١١ش- 

 
 غاِماً إٌض جعً

طٌٕغ١ك خ١حسجش جعطخذجَ ٠ّىٕه ،Microsoft Office Word 2007 فٟ خٌحفس ج قغش "ج٤دٚجش ذؾش٠و ج ٌٕـ ضٕغ١ك أؾً ِٓ" جٌّ . ذغشّس ج

قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و ٠َٙش ٌٕـ ضكذ٠ذ ّٕذ ضٍمحت١حً" جٌّ مٌحتّس ِِ أ٠نحً ٠َٙش. ج ٌٕـ، ضكذ٠ذ ّٕذ ج ٌٕمش ج حٚط ذضس ٚج . ج٠٤ّٓ جٌّ

عؼم انُـ غبيمبً 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج إؽش ٚقشن غحِمحً ٠قرف أْ ضش٠ذٖ ج قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و ئٌٝ جٌّ ٛؾٛد" جٌّ طٌكذ٠ذ فٛق جٌّ .  ج

مٔش فٛق  .2 .   غبيكج

ؼ  CTRL+B  اخزقبس نٕؽخ انًفبرٛ

مٔش   يلاؽظخ  ٌٕـ ؾًْ ٌْذَ أخشٜ ِشز غبيك فٛق ج زٌٞ ج . غحِمحً قذدضٗ ج

 ٔض حغط١ش

طٌغي١ش، ئ٠محف أسدش ٚئرج. جٌىطحذس ذذء غُ ِٚٓ CTRL+U مغو ٟ٘ ٔـ ٌطغي١ش ىش٠مس أعشُ ئْ . أخشٜ ِشزً CTRL+U جمغو ج

ٌٕـ ضغي١ش أ٠نحً ٠ّىٓ ٌّغحفحش ج . أخشٜ ىشق ذْذز ٚج

غافاخ اٌىٍّاخ ذغط١ش  ت١ٕٙا اٌرٟ ٚاٌّ
 

 ت١ٕٙا اٌرٟ اٌّغافاخ ١ٌٚغد اٌىٍّاخ، ذغط١ش
 

 اعرخذاَ اٌرغط١ش اٌّضدٚض
 

 ذغط١ش اٌّغافاخ اٌث١عاء

 

 ئظافح ذغط١ش ِضخشف
 

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
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طٌرحّذ ذ١ٕٙح   ضغي١ش جٌىٍّحش ٚج

طٌرحّذ ذ١ٕٙح  ْ ج  ضغي١ش جٌىٍّحش، دٚ

ضدٚؼ  طٌغي١ش جٌّ َ ج  جعطخذج

فٌحسغس  غحفحش ج  ضغي١ش جٌّ

 ئمحفس ضغي١ش ِضخشف 

طٌغي١ش  سٌ ج  ئصج

 

رغيٛش انكهًبد ٔانزجبػذ ثُٛٓب 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغي١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ  ٍّٝ جمغو أٚ رغيٛش فٛق ج

CTRL+U.  

طٌغي١ش ّٔو ٌطغ١١ش ٔٗ، أٚ ج مٔش ٌٛ كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش ،خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ٚج ذّجد غ١ش غُ ،خو ج  نٌٕ أٚ انزغيٛش ًَو ئ

. انزغيٛش

رغيٛش انكهًبد، دٌٔ انزجبػذ ثُٛٓب 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغي١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج  ج

  .خو

شذِ فٟ .3 مٔش ،انزغيٛش ًَوجٌّ . فمو انكهًبد فٛق ج

 اعزخذاو انزغيٛش انًضدٔط

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغي١شٖ ضش٠ذ ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
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طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج  ج

  .خو

شذِ فٟ .3 مٔش ،انزغيٛش ًَو جٌّ .  يضدٔط رغيٛش فٛق ج

 انفبسغخ انًغبفبد رغيٛش

غحفحش ضغي١ش ٠ّىٓ ر١ٌنحء جٌّ طٌغي١ش فف ٠قْد أٔٗ ئلا ، )-(SHIFT+HYPHEN مغو ىش٠ك ّٓ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ — ج  ضٕؾة وٕص ئرج جٌّ

طٌٕغ١ك خ١حس ضؾغ١ً قحٌس فٟ أ٠نحً،. ضْرثس ّٔٛرؼ محتٟ ج طٌٍ خٌحؿ ج غٌف١ٍس ج٤قشف ذطغ١١ش ج كٌذٚد، خيٛه ئٌٝ ج  ٍّٝ جٌنغو ع١إدٞ ج

SHIFT+HYPHEN )-( فٌمشز ّشك ذطٛع١ِ ٠مَٛ خو ئٌٝ فف فٟ ِشجش أسذِ أٚ غلاظ زٌٞ ج شك غ١ش ٠ىْٛ لذ ج زٌٞ جٌْ . ضش٠ذ ج

فطحـ جعطخذجَ ٘ٛ ِيرُٛ ٌّغطٕذ فحسغس ِغحفحش ٌطغي١ش ج٤فنً جٌيش٠مس ضْطرش طٌغي١ش ضٕغ١ك ٚضير١ك TAB جٌّ ؿٌذٌٚس أقشف ٍّٝ ج . ج

ؿٌذٚي خلا٠ح أدسؼ ج٦ٔطشٔص، ّرش ّٔٛرؼ فٟ ضغي١ش ئٔؾحء أسدش ئرج كٌذ ضؾغ١ً ِِ ج غٌفٍٟ ج .  ج

 ييجٕع نًغزُذ فبسغخ يغبفبد رغيٛش

فطحـ جعطخذَ ِيرُٛ، ٌّغطٕذ فحسغس ِغحفحش ٌطغي١ش طٌغي١ش ضٕغ١ك ذطير١ك ٚلُ TAB جٌّ ؿٌذٌٚس أقشف ٍّٝ ج . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .1 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،فمشح جٌّ لاِحش سؤ٠س ٠ّىٕه ذك١ع  ¶إخفبء/إظٓبس فٛق ج طٌٟ جٌْ  ضؾ١ش ج

غحفحش ئٌٝ ؿٌذٌٚس ّٚلاِحش جٌّ   .ج

فطحـ  .2 .  TABجمغو جٌّ

ؿٌذٌٚس أقشف قذد .3 طٌٟ ج ؿٌذٌٚس قشف ٠رذٚ. ضغي١ش٘ح ضش٠ذ ج .  فغ١ش وغُٙ ج

 

طٌح١١ٌٓ .4 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 جمغو CTRL+U ذغ١و ضغي١ش ضٕغ١ك ٌطير١ك  .
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 طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ آخش، ضغي١ش ّٔو ٌطير١ك غٛخ انقفؾخ ج مٔش ،انشئٛ كٌٛجس ِشذِ ِؾغً ٚفك ج مٔش ،خو ج  ٚج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق مٔش غُ ،خو ج . آخش ضغي١ش ّٔو لاخط١حس انزغيٛش ًَو فٛق ج

 الاَزشَذ ػجش نًغزُذ فبسغخ يغبفبد رغيٛش

كٌذ ضؾغ١ً ِِ ؾذٚي خ١ٍس أدسؼ ج٦ٔطشٔص، ّرش ّٔٛرؼ أٚ ِغطٕذ فٟ ضغي١ش ٦ٔؾحء غٌفٍٟ ج خٌو ذمحء جٌيش٠مس ٘زٖ ضطنّٓ. ج . وطحذطٗ ّٕذ ِىحٔٗ فٟ ج

مٔش .1 .  فحسٓ ضغي١ش ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ   .عذٔل فٛق ج

مٔش .3 شذِ فٛق ج ٍْٛٞ جٌّ .  1x1 عذٔل ٦دسجؼ ج٠٤غش جٌ

طٌغي١ش، لرً جلاؾطّحّٟ، جٌنّحْ سلُ أٚ جلاعُ ِػً ِمذِس، ٔـ ئمحفس أسدش ئرج . 2x1 عذٔل أدسؼ ج

خٌو، ىٛي ٌطغ١١ش إؽش قشن ج ؿٌذٚي ٔٙح٠س قطٝ جٌّ كٌؿُ ٌطغ١١ش ِإؽش ٠قرف أْ ئٌٝ ج إؽش قشن غُ ، ج ١ّ١ٌٓ ئٌٝ جٌّ ١ٌغحس أٚ ج  ج

خٌو ٦ىحٌس . ضمق١شٖ أٚ ج

مٔش .4 ؿٌذٚي دجخً ج ؿٌذٚي خ١ٍس دجخً أٚ )ج ػٌحٟٔ ج (.  2x1 ؾذٚي أٔؾأش ئرج ج

مٔش .5 حٚط ذضس ج مٔش ج٠٤ّٓ، جٌّ مٔش غُ ،ٔرظهٛم ؽذٔد فٛق ٚج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  ؽذٔد ج

مٔش ،الإػذاد مّٓ .6 .  ثلا فٛق ج

مٔش ،ًَو مّٓ .7 خٌو ُٔٛ فٛق ج ٌٍْٛ ج ٌْشك ٚج زٌٞ ٚج .  ضش٠ذ ج

طٌخي١يٟ جٌشعُ فٟ .8 ُٚخ مّٓ ج مٔش ،يؼب حِؼ ّلاِحش ج غٌفٍٟ جٌٙ كٌذ ٦محفس ج غٌفٍٟ ج خٌو ّشك ِٓ ضأوذ. ج غٌفٍٟ ج .  فمو ج

ؿٌذٚي ّشك ضفنً وٕص ئرج   يلاؽظخ  ؾٌرىس خيٛه ذذْٚ ج ٌٍْٛ رجش ج رٌٕٟ ج فٌحضف ج طٌٟ ج طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ىرحّطٙح، ٠طُ لا ج  ج

ؿّّٛس فٟ ،رخيٛو مٔش ،عذٔل جٌّ . انؾجكخ خيٕه إظٓبس فٛق ج

ـ ِغحقس ٌطٛف١ش 2x1 ؾذٚي جعطخذِص ئرج مذِس، ٌٕ ٌٕـ وطحذس ٠ّىٕه جٌّ خٌو لرً ج . ج

إمبفخ رغيٛش يضخشف 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغي١شٖ ضش٠ذ ج
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طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج  ج

  .خو

شذِ فٟ .3 مٔش ،انزغيٛش ًَو جٌّ ٌّٕو فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذ ج

ْ ٌطغ١١ش .4 طٌغي١ش، ٌٛ مٔش ج مٔش غُ ،انزغيٛش نٌٕ فٛق ج ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج . ضش٠ذ ج

 انزغيٛش إصانخ

ٌٕـ قذد ِغحفحش، أٚ وٍّحش ِٓ ِفشد ضغي١ش ٦صجٌس غيش ج .  CTRL+U ٚجمغو جٌّ

خٌحفس ج٤خشٜ ج٤ّٔحه ٦صجٌس   يلاؽظخ  . ِشض١ٓ CTRL+U جمغو ذحٌطغي١ش، ج

 اٌخغط١ش اٌّضدٚج ٌٍٕض

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغي١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج  ج

  .خو

شذِ فٟ .3 مٔش ،انزغيٛش ًَو جٌّ طٌغي١ش ّٔو فٛق ج ضدٚؼ ج .  جٌّ

 
 إٌض ٌْٛ حغ١١ش

 ١ٍّٗ ضنفٟ وٟ ٚعٌٙٛس ذغشّس ذأوٍّٗ ِغطٕذ ضٕغ١ك ٠ّىٕه أٚ ِكذد، ٔـ ٍّٝ ضٕغ١ك ضير١ك ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه

١ٍّحً ؽىلًا غطٕذ ٚعّس. ِغطٕذ عّس ضير١ك خلاي ِٓ ٚؾذ٠ذجً ّ طٌٕغ١ك خ١حسجش ِٓ ِؿّّٛس ٟ٘ جٌّ ٌٛجْ َٔحَ ضطنّٓ أْ ٠ّىٕٙح ج  ِٓ ِؿّّٛس )أ

جْ ٌٕقٛؿ خيٛه ِٓ ِؿّّٛس )خيٛه َٚٔحَ( ج٤ٌٛ ٌْٕح٠ٚٓ ج٤عحع١س ج خٌيٛه ِٓ ِؿّّٛس )ضأغ١شجش َٚٔحَ( ٚج طٌْرثس ٚضأغ١شجش ج (. ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٌٕـ  ْ ج  ضغ١١ش ٌٛ

ْ ِْشفس ِغرمحً   ضير١ك عّس ٌٛ

ْ ِخققس   ئٔؾحء عّس ٌٛ

 

 انُـ نٌٕ رغٛٛش

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215301025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و جعطخذجَ ،Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه خٌحؿ" جٌّ طٌٕغ١ك ذخ١حسجش ج ٌٕـ ٌطٕغ١ك ج  ج٤دٚجش ؽش٠و ٠َٚٙش. ذغشّس ج

قغش" ٌٕـ ضكذ٠ذ ّٕذ ضٍمحت١حً" جٌّ مٌحتّس ِِ أ٠نحً ٠َٚٙش. ج ٌٕـ، ضكذ٠ذ ّٕذ ج ٌٕمش ج حٚط ذضس ٚج . ج٠٤ّٓ جٌّ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج إؽش ٚقشن ضغ١١شٖ، ضش٠ذ ج قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و ئٌٝ جٌّ زٌٞ" جٌّ ٌٕـ ضكذ٠ذ ِِ ٠َٙش ج .  ج

مٔش .2 ٌٍْٛ قذد غُ ،انخو نٌٕ فٛق ج شغٛخ ج .  جٌّ

 يغجمبً يؼشفخ نٌٕ عًخ ريجٛك

جْ ضغ١١ش ٠ّىٕه ٛؾٛدز ج٤ٌٛ غطٕذ فٟ جٌّ ْ عّس ضكذ٠ذ ىش٠ك ّٓ جٌّ ْ عّس جخط١حس ّٕذ. ؾذ٠ذز ٌٛ فس أؾضجء ذطٕغ١ك Word ٠مَٛ ؾذ٠ذز، ٌٛ  ِٓ ِخطٍ

غطٕذ جْ ِِ ضٍمحت١حً جٌّ قّّس ج٤ٌٛ . ِْحً ًٌٍّْ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ .  انغًخ أنٕاٌ فٛق ج

 

خٌو ضغ١١ش أسدش ئرج   يلاؽظخ  جْ ج طٌأغ١شجش ٚج٤ٌٛ غطٕذ، فٟ ٚج مٔش جٌّ . انغًبد أنٕاٌ ِٓ ذذلًا عًبد فٛق ج

مٔش ،ينًٍ مّٓ .2 ٌٍْٛ عّس فٛق ج ْشفس ج طٌٟ ِغرمحً جٌّ .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

 يخققخ نٌٕ عًخ إَؾبء

طٌغ١١شجش ضإغش طٌٟ ج ٌٍْٛ عّس ٍّٝ ضؿش٠ٙح ج غطٕذ ٍّٝ ج ٌٕؾو جٌّ طٌغ١١شجش ضٍه ضير١ك أسدش ئرج. ِرحؽشز ج غطٕذجش ٍّٝ ج ؿٌذ٠ذز، جٌّ  قفَٙح ٠ّىٕه ج

ْ وغّس . ِخققس ٌٛ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ .  انغًخ أنٕاٌ فٛق ج

 

مٔش .2 .  عذٚذح عًبد أنٕاٌ إَؾبء فٛق ج

جْ قذد ،انغًبد أنٕاٌ مّٓ .3 طٌٟ ج٤ٌٛ .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

ٌّٕٛرؼ ضكذ٠ع ٠طُ ْ ضكذ٠ذ ٠طُ ِشز وً ضٍمحتٟ ذؾىً ج ٌٛ .

شذِ فٟ .4 ٌٍْٛ ٌغّس جعّحً جوطد ،الاعى جٌّ ؿٌذ٠ذز ج .  ج
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مٔش فٛق  .5 .  ؽفظج

 حغ١١ش دجُ إٌض

 ١ٍّٗ ضنفٟ وٟ ٚعٌٙٛس ذغشّس ذحٌىحًِ ِغطٕذ ضٕغ١ك ٠ّىٕه أٚ ِكذد، ٔـ ٍّٝ ضٕغ١ك ضير١ك ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه

١ٍّحً ؽىلًا غطٕذ ٚعّس. ِغطٕذ عّس ضير١ك خلاي ِٓ ٚؾذ٠ذجً ّ طٌٕغ١ك خ١حسجش ِٓ ِؿّّٛس ٟ٘ جٌّ طٌٟ ج ٌٛجْ َٔحَ ضطنّٓ أْ ٠ّىٓ ج  ِٓ ِؿّّٛس )أ

جْ ٌٕقٛؿ خيٛه ِٓ ِؿّّٛس )خيٛه َٚٔحَ( ج٤ٌٛ ٌْٕح٠ٚٓ ج٤عحع١س ج خٌيٛه ِٓ ِؿّّٛس )ضأغ١شجش َٚٔحَ( ٚج طٌْرثس ٚضأغ١شجش ج (. ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٌٕـ   ضغ١١ش قؿُ ج

 ضير١ك عّس خو ِْشفس ِغرمحً 

 ئٔؾحء عّس خو ِخققس 

 

 انخو ؽغى رغٛٛش

قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و جعطخذجَ ،Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه خٌحؿ" جٌّ طٌٕغ١ك ذخ١حسجش ج ٌٕـ ضٕغ١ك أؾً ِٓ ج  ؽش٠و ٠َٚٙش. ذغشّس ج

قغش "ج٤دٚجش ٌٕـ ضكذ٠ذ ّٕذ ضٍمحت١حً" جٌّ مٌحتّس ِِ أ٠نحً ٠َٙش وّح. ج ٌٕـ، ضكذ٠ذ ّٕذ ج ٌٕمش غُ ج حٚط ذضس ج . ج٠٤ّٓ جٌّ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج إؽش ٚقشن ضغ١١شٖ، ضش٠ذ ج قغش "ج٤دٚجش ؽش٠و ئٌٝ جٌّ زٌٞ" جٌّ ٌٕـ ضكذ٠ذ ِِ ٠َٙش ج .  ج

:  لُ ذـأٞ ِّح ٠ٍٟ .2

 ٌٕـ، ٌطىر١ش مٔش ج .  <+CTRL+SHIFT جمغو أٚ انخو ركجٛش فٛق ج

 ٌٕـ، ٌطقغ١ش مٔش ج . >+CTRL+SHIFT جمغو أٚ. انخو رمهٛـ فٛق ج

خٌو قؿُ ضكذ٠ذ أ٠نحَ ٠ّىٕه   يلاؽظخ  طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ج غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ . خو جٌّ

 

 يغجمبً يؼشفخ خو عًخ ريجٛك

خٌيٛه ضغ١١ش ٠ّىٕه غطٕذ فٟ ج ٕٛجْ خو ذطغ١١ش لُ ؾذ٠ذز، خو عّس ذحخط١حس ضمَٛ ّٕذِح. ؾذ٠ذز خو عّس ضكذ٠ذ خلاي ِٓ جٌّ ٌٕـ جٌْ  ج٤عحعٟ ٚج

زٌٞ ٌٍّغطٕذ . ذٗ ضًّْ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ .  انغًخ خيٕه فٛق ج

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100215311025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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خٌو ضغ١١ش أسدش ئرج   يلاؽظخ  جْ ج طٌأغ١شجش ٚج٤ٌٛ غطٕذ، فٟ ٚج مٔش جٌّ . انغًبد خيٕه ِٓ ذذلًا عًبد فٛق ج

مٔش ،ينًٍ مّٓ .2 خٌو عّس فٛق ج ْشفس ج طٌٟ ِغرمحً جٌّ .  جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج

إَؾبء عًخ خو يخققخ  

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،عًبد جٌّ   .انغًخ خيٕه فٛق ج

مٔش .2 .  عذٚذح عًبد خيٕه إَؾبء فٛق ج

خٌيٛه قذد .3 طٌٟ ٚج٤قؿحَ ج شذْحش فٟ جعطخذجِٙح ضش٠ذ ج .  انُـ خوٚ انؼُٕاٌ خو جٌّ

١ٕس ضكذ٠ع ٠طُ طٌٟ ذحٌخيٛه جٌْ . ضكذد٘ح ج

شذِ فٟ .4 خٌو ٌغّس جعّحً جوطد ،الاعى جٌّ ؿٌذ٠ذز ج .  ج

مٔش فٛق  .5 . ؽفظج

 ٔض عٍٝ حغط١ش أٚ ِائً أٚ غاِك اٌخٕغ١ك حطب١ك

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٍّٝ ٔـ  طٌٕغ١ك غحِك    ضير١ك ج

ٍّٝ ٔـ  طٌٕغ١ك ِحتً    ضير١ك ج

ٍّٝ ٔـ  طٌٕغ١ك ضغي١ش    ضير١ك ج

 

 

 

 َـ ػهٗ غبيك انزُغٛك ريجٛك

: ٠ٍٟ ذّح لُ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضٕغ١مٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،خو جٌّ .  غبيك فٛق ج

ؼ نٕؽخ اخزقبس طٌٕغ١ك ٌطير١ك  انًفبرٛ . CTRL+B جمغو ِكذد، ٔـ ٍّٝ غحِك ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101677551025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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 َـ ػهٗ يبئم انزُغٛك ريجٛك

: ٠ٍٟ ذّح لُ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضٕغ١مٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،خو جٌّ .  يبئم فٛق ج

ؼ نٕؽخ اخزقبس طٌٕغ١ك ٌطير١ك  انًفبرٛ . CTRL+I جمغو ِكذد، ٔـ ٍّٝ ِحتً ج

 َـ ػهٗ رغيٛش انزُغٛك ريجٛك

: ٠ٍٟ ذّح لُ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضٕغ١مٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،خو جٌّ .  رغيٛش فٛق ج

ؼ نٕؽخ اخزقبس طٌٕغ١ك ٌطير١ك  انًفبرٛ . CTRL+U جمغو ِكذد، ٔـ ٍّٝ ضغي١ش ج

 ئصاٌخٗ أٚ اٌخ١١ّض حطب١ك

ط١١ٌّض "أدجز جعطخذَ مِ" ج ٌٕـ ٍّٝ ّلاِس ٌٛ حَ ج غطٕذ فٟ جٌٙ رٌكع جٌّ ًُٙ. ّٕٗ ٚج ١ّضز ج٤ؾضجء سؤ٠س ضغ غطٕذ ِٓ جٌّ غطٕذ وحْ ئرج جٌّ  ِْشٚمحً جٌّ

. ج٦ٔطشٔص ّرش

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ط١١ٌّض   ذذء ج

كذد  ٌٕـ جٌّ  ض١١ّض ج

ْ عّحش ؾذ٠ذز  ٌٛج  ئٔؾحء أ

١ّض ذغشّس  ٌٕـ جٌّ رٌكع ّٓ ج  ج

 

 

ثذء انزًٛٛض 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  انُـ رًٛٛض نٌٕ ذؿٛجس جٌّ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144091025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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مٔش .2 ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذٖ ج

ْ جعطخذَ   يلاؽظخ  غطٕذ ىرحّس فٟ ضشغد وٕص ئرج خف١ف ض١١ّض ٌٛ ٌٍْٛ أقحد٠س ىحذْس ذحعطخذجَ جٌّ . ٔمي١س ىحذْس أٚ ج

ٌٕـ قذد .3 زٌٞ جٌشعُ أٚ ج .  ض١١ّضٖ ضش٠ذ ج

ط١١ٌّض، ٠٦محف .4 مٔش ج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش انُـ رًٛٛض نٌٕ ذؿحٔد جٌّ .  ESC ٍّٝ جمغو أٚانزًٛٛض إٚمبف فٛق ٚج

رًٛٛض انُـ انًؾذد 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ض١١ّضٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  انُـ رًٛٛض نٌٕ ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش .3 ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذ ج

ْ جعطخذَ   يلاؽظخ  غطٕذ ىرحّس فٟ ضشغد وٕص ئرج خف١ف ض١١ّض ٌٛ ٌٍْٛ أقحد٠س ىحذْس ذحعطخذجَ جٌّ . ٔمي١س ىحذْس أٚ ج

   يُّ عضء أٔ ثأكًهّ انًغزُذ يٍ انزًٛٛض إصانخ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج سٌ ضش٠ذ ج ط١١ٌّض ئصج خٌحؿ ج ٌٕـ ٌطكذ٠ذ CTRL+A جمغو أٚ ذٗ، ج ٛؾٛد ج غطٕذ فٟ جٌّ .  ذأوٍّٗ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  انُـ رًٛٛض نٌٕ ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش فٛق  .3 .  ثلا نٌٕج

انجؾش ػٍ انُـ انًًٛض ثغشػخ 
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طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،رؾشٚش جٌّ .  ثؾش فٛق ج

 

غٛك جٌضس ضش ٌُ ئرج .2 مٔش ،رُ .  أكضش فٛق ج

مٔش .3 غٛك فٛق ج .  رًٛٛض فٛق غُ ،رُ

مٔش .4 .  انزبنٙ ػٍ ثؾش فٛق ج

 خط ٠خٛعطٗ ٔض حٕغ١ك حطب١ك

. ِغطٕذ فٟ ٔـ ٍّٝ خو ٠طٛعيٗ ضٕغ١ك ٌطير١ك ج٦ؾشجء ٘زج جعطخذجَ ٠ّىٕه

طٌغ١١شجش ضْمد أسدش ئرج ٛؾٛدز ج ١ضز جعطخذجَ ٠ؿد ِغطٕذ، فٟ جٌّ طٌغ١١شجش ضْمد "جٌّ ".  ج

 يفشد خو ٚزٕعيّ َـ رُغٛك ريجٛك

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  خو ج

 

. خو زٕٚعيّ جلاخط١حس خحٔس قذد .3

 يضدٔط خو ٚزٕعيّ َـ رُغٛك ريجٛك

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انجذاٚخ ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ خو ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  خو ج

 

. يضدٔط خو زٕٚعيّ جلاخط١حس خحٔس قذد .3
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 ِغمط وب١ش اعخٙلاٌٟ دشف ئٔشاء

. دّٛز أٚ ئخرحس٠س سعحٌس ٍّٝ ضؾ٠ٛك ّٕقش ٦مفحء أٚ فقً أٚ ِغطٕذ ٌرذء ِغمو، ور١ش جعطٙلاٌٟ قشف أٞ ِغمو، جعطٙلاٌٟ قشف جعطخذجَ ٠ّىٓ

 

 

 ِغمو جعطٙلاٌٟ قشف 

حِؼ فٟ ِغمو جعطٙلاٌٟ قشف   جٌٙ

 

مٔش .1 فٌمشز فٛق ج طٌٟ ج .  ِغمو جعطٙلاٌٟ ذكشف ضرذأ أْ ضش٠ذ٘ح ج

فٌمشز ضكطٛٞ أْ ٠ؿد . ٔـ ٍّٝ ج

مٔش ،انؾشائؼ ِؿّّٛس فٟ ،انؾشائؼ ضر٠ٛد ّلاِس فٟ .2  إمبفخ فٛق ج

  .ؽشائؼ

مٔش .3 .  انٓبيؼ فٙ أٚ يُغميخ فٛق ج

 ٌٍٕض وب١شة بذشٚف اٌىخابت حغ١١ش

 أٚ ٌٍىٍّحش ور١شز ذكشف جٌىطحذس ضغ١١ش ٠ّىٕه ،Microsoft Office Word 2007 ٚ Microsoft Office PowerPoint 2007 فٟ

 :٠ٍٟ ِح ذاؾشجء ٌٍفمشجش أٚ ٌٍْرحسجش

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج طٌغ١١ش ٘زج ئؾشجء ضش٠ذ ج .  ١ٍّٗ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس ٚفٟ ،انشئٛ مٔش ،خو جٌّ مٔش غُ ، الأؽشف ؽبنخ رغٛٛش فٛق ج  جٌىطحذس خ١حس فٛق ج

يٍٛخ ور١شز ذكشٚف .  جٌّ
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 كٌشف ٌىطحذس رحسز ِٓ ج٤ٚي ج كٌشٚف وحفس ٚضشن ور١ش ذكشف جٌْ  ذح٤قشف ج٤خشٜ ج

مٔش جٌقغ١شز، .  انغًهخ ؽبنخ فٛق ج

 مٔش جٌقغ١شز، ذحٌكشٚف ج٤قشف وحفس ٌىطحذس .  انقغٛشح الأؽشف فٛق ج

 مٔش جٌىر١شز، ذحٌكشف ج٤قشف وحفس ٌىطحذس .  انكجٛشح الأؽشف فٛق ج

 كٌشف ٌىطحذس مٔش جٌقغ١شز، ذح٤قشف ج٤قشف ذم١س ٚضشن جٌىر١شز ذحٌكشٚف وٍّس ٌىً ج٤ٚي ج  ج

.  كهًخ كم ثذاٚخ فٙ اعزٓلانٙ ؽشف فٛق

 ًػحي، عر١ً ٍّٝ )ج٤قشف قحٌس ّشك ىش٠مطٟ ذ١ٓ ٌٍطٕم  Capitalize ذ١ٓ ٌٍطٕمً جٌّ

Each Word ٌْىظ ٌٍغس خحؿ ٚ٘ٛ cAPITALIZE eACH wORD ٚج مٔش ،(ج٦ٔؿ١ٍض٠س ذح  فٛق ج

  ؽبنخ رجذٚم

 ِٕخفضاً أٚ ِشحفعاً إٌض جعً

ٌٕـ ٠ؾ١ش شضفِ ج ٌّٕخفل جٌّ طٌٟ ج٤سلحَ ئٌٝ ٚج ١لًا ِٕخفنس أٚ ِشضفْس ضٛمِ ج ٌٕـ ّٓ لٍ ٛؾٛد ج غٌيش ٍّٝ جٌّ ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج  سلُ ِشؾِ جٌّ

كٌحؽ١س غٌف١ٍس ج ١ٍْك أٚ ج طٌ خٌطحِٟ ج شضفِ، ٌٍٕـ وّػحي ج ١ٍّْس جٌق١غس ٚضغطخذَ جٌّ . ِٕخفل ٔـ جٌ

 

 

 ٔـ ِشضفِ 

 ٔـ ِٕخفل 

 

عؼم انُـ يشرفؼبً أٔ يُخفنبً 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ِٕخفل ٔـ أٚ ِشضفِ وٕـ ضٕغ١مٗ ضش٠ذ ج

طٌح١ٌس .2 :  ٔفّز أقذ ج٦ؾشجءجش ج

 

 ٟطٌر٠ٛد ّلاِس ف ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ +=.  CTRL+SHIFT ٍّٝ جمغو أٚ يُخفل فٛق ج
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 ٟطٌر٠ٛد ّلاِس ف ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،خو جٌّ +=. CTRL ٍّٝ جمغو أٚ يُخفل فٛق ج

 اٌّذاراة ٚ اٌخباعذ حغ١١ش- 9

 

 اٌظفذت عٍٝ ٌٍٕض الأفم١ت اٌّذاراة حغ١١ش

كحرجز ضكذد فٌمشجش قٛجف َِٙش ج٤فم١س جٌّ ١ّ١ٌٓ، ئٌٝ ِكحرجز رٚ ٔـ: ٚجضؿح٘ٙح ج ١ٌغحس، ئٌٝ أٚ ج ٌٛعو، ئٌٝ أٚ ج  ِكحرجضٗ ٠طُ أٞ مريٗ، ضُ ٔـ أٚ ج

ٛجِؼ ِِ ذحٌطغحٚٞ ١ٌّٕٝ جٌٙ ١ٌغشٜ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ٚج ١ّ١ٌٓ ئٌٝ ِكحرجز رجش فمشز فٟ جٌّ كحرجز )ج كٌحفس ِغحٚجز ٠طُ ،(ؽ١ّٛحً ج٤وػش جٌّ ١ٌغشٜ ج  ٌٍفمشز ج

. ج٠٤غش ذحٌٙحِؼ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٌٕـ ِكحرجز  ١ّ١ٌٓ ئٌٝ ج ١ٌغحس أٚ ج   ج

ٌٕـ    ضٛع١و ج

 ـٌٕ   مرو ج

كحرجز ضغ١١ش  ٌٕـ ِٓ ٚجقذ عيش مّٓ جٌّ   ج

 

 انٛغبس أٔ انًٍٛٛ إنٗ انُـ يؾبراح

شجد ِكحرجضٗ .1 ٌٕـ جٌّ .  قذد ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،فمشح جٌّ .   انًٍٛٛ إنٗ يؾبراح أٚ انٛغبس إنٗ يؾبراح فٛق ج

رٕعٛو انُـ 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضٛع١يٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،فمشح جٌّ عٛو فٛق ج .   رٕ

 انُـ مجو

ٌٕـ مرو ٠ّىٕه زٌٞ ج غٌيش ف١ٗ ٠ىْٛ ج . ج٤خشٜ ج٤عيش ئٌٝ ٔغرسً ألقش ج٤خ١ش ج

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  مريٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،فمشح جٌّ .   مجو فٛق ج

 انُـ يٍ ٔاؽذ عيش مًٍ انًؾبراح رغٛٛش

شك ىش٠مس ئٌٝ ذحٌطرذ٠ً لُ .1 شك ىش٠مس أٚ "جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ .  "٠ٚد ضخي١و "جٌْ
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مٔش .2 غٌيش فٛق ج ؿٌذ٠ذ، ج :  ٠ٍٟ ِّح ذأٞ لُ غُ ج

 ِإؽش قشن  انٛغبس إنٗ يؾبراح رٔ َـ إدساط I-beam ٌٝحِؼ ئ  إنٗ يؾبراح جٌشِض ضشٜ أْ ئٌٝ ج٠٤غش جٌٙ

مٔش.  انٛغبس ٌٕـ جوطد غُ ِضدٚؾحً، ٔمشجً ج .  ج

 ِإؽش قشن  انٕعو إنٗ يؾبراح رٔ َـ إدساط I-beam ٌٝعٛو جٌشِض ضشٜ أْ ئ مٔش.  رٕ  ِضدٚؾحً، ٔمشجً ج

ٌٕـ جوطد غُ .  ج

 ِإؽش قشن  انًٍٛٛ إنٗ يؾبراح رٔ َـ إدساط I-beam ٌٝمٔش.  انًٍٛٛ إنٗ يؾبراح جٌشِض ضشٜ أْ ئ  ج

ٌٕـ جوطد غُ ِضدٚؾحً، ٔمشجً .  ج

 اٌظفذت عٍٝ ٌٍٕض اٌعّٛد٠ت اٌّذاراة حغ١١ش

كحرجز ضكذد ّٛد٠س جٌّ ٌٕـ ِٛمِ جٌْ غطٕذ ِمحىِ أقذ دجخً ج ٛجِؼ ئٌٝ ٔغرسً جٌّ ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ . ٚج

كحرجز ضغطخذَ ّٛد٠س جٌّ  ففكس ئمحفس Microsoft Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه. ٌٍّغطٕذ ّٕٛجْ ففكس أٚ غلاف ففكس ٦ٔؾحء غحٌرحً جٌْ

كٌحؾس دْٚ ٚعٌٙٛس ذغشّس ٌٍّغطٕذ غلاف كحرجز خ١حس ضغ١١ش ئٌٝ ج ّٛد٠س جٌّ . جٌْ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ـ  ّٛد٠س ٌٕ كحرجز جٌْ  ضغ١١ش جٌّ

 ئٔؾحء ففكس جٌغلاف 

 

 نُـ انؼًٕدٚخ انًؾبراح رغٛٛش

كحرجز ضغ١١ش ٠ّىٕه ّٛد٠س جٌّ ٛؾٛد ٌٍٕـ جٌْ محىِ أقذ دجخً جٌّ ـ أٚ جٌّ ٌٕـ ِكحرجز ٠ّىٕه. فمو ِكذد ٌٕ ٍّٝ فٟ ج  ِكحرجز أٚ ضٛع١يٗ أٚ جٌقفكس، أ

ٌٕـ . جٌقفكس أعفً فٟ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

 

شذِ فٟ .2 مٔش ،ػًٕدٚخ يؾبراح جٌّ خ١ٌحس فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذ ج

شذِ فٟ .3 مٔش ،ػهٗ ريجٛك جٌّ مٔش غُ ،انُميخ ْزِ يٍ أٚ انؾبنٙ انًميغ أٚ انًغزُذ كبيم فٛق ج . يٕافك فٛق ج

 انغلاف ففؾخ إَؾبء

. ٚعٌٙٛس ذغشّس جقطشجفٟ َِٙش ٌٗ ِغطٕذ ٦ٔؾحء ج٤غٍفس ففكحش ِٓ ِؿّّٛس ذ١ٓ ِٓ جلاخط١حس Office Word 2007 فٟ ٠ّىٕه
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طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،ففؾبد جٌّ .  انغلاف ففؾخ فٛق ج

 

مٔش .2 طٌٟ جٌغلاف ففكس فٛق ج .  ضش٠ذ٘ح ج

غطٕذ ذذج٠س ئٌٝ جٌغلاف ففكس ئمحفس ٠طُ فطٛـ جٌّ . دِٚحً جٌّ

 اٌظفذت عٍٝ إٌض حٛع١ط

ٌٕـ ضٛع١و ٠ّىٕه ٛجِؼ ذ١ٓ ج ؿٌحٔر١س جٌٙ ٛجِؼ ٚذ١ٓ ج ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ . جٌقفكس ٍّٝ ٚج

طٌٛع١و ٠غطخذَ ِح ّحدزً ٌّْٛدٞ ج٤فمٟ ج  ٠ّىٕه ،Microsoft Office Word 2007 ٚفٟ. ٌٍّغطٕذ غلاف ففكس ئٔؾحء أؾً ِٓ جٌقفكس ٍّٝ ٚج

قّّس ج٤غٍفس ففكحش ِْشك ِٓ جلاخط١حس ٌٕـ ضٛع١و خلاي ِٓ ٚرٌه ٠ذ٠ٚحً، غلاف ففكس ئٔؾحء أٚ ِغرمحً، جٌّ  ذأؾحء لّص ئرج. جٌقفكس ٍّٝ ج

ٌٕـ ذطٛع١و لُ ٠ذ٠ٚحً، جٌغلاف ففكس ٛجِؼ ذ١ٓ ج ؿٌحٔر١س جٌٙ ٛجِؼ ٚذ١ٓ ج ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ . ٚج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ؿٌحٔر١س  ٛجِؼ ج ٌٕـ ذ١ٓ جٌٙ   ضٛع١و ج

ٌٕـ ضٛع١و  ٛجِؼ ذ١ٓ ج ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ   ٚج

 

رٕعٛو انُـ ثٍٛ انٕٓايؼ انغبَجٛخ 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج ٛجِؼ ذ١ٓ ضٛع١يٗ ضش٠ذ ج ١ٌغشٜ جٌٙ ١ٌّٕٝ ج .  ٚج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ عٛو فٛق ج .  رٕ

 

 ٔانغفهٗ انؼهٛب انٕٓايؼ ثٍٛ انُـ رٕعٛو

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج ٛجِؼ ذ١ٓ ضٛع١يٗ ضش٠ذ ج ١ٍْح جٌٙ غٌفٍٝ جٌ .  ٚج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ انقفؾخ إػذاد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج
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شذِ فٟ .3 مٔش ،ػًٕدٚخ يؾبراح جٌّ عٛو فٛق ج .  رٕ

شذِ فٟ .4 مٔش ،ػهٗ ريجٛك جٌّ مٔش غُ ،انًؾذد انُـ فٛق ج .  يٕافك فٛق ج

 اٌّغخٕذ فٟ الأعطش ب١ٓ ِضدٚج حباعذ ئضافت

طٌغ١١شجش قفٌ ٠طُ. ِٕٗ ؾضء ئٌٝ أٚ ذأوٍّٗ ِغطٕذ فٟ ج٤عيش ذ١ٓ ِضدٚؼ ضرحّذ ئمحفس ٠ّىٕه طٌٟ ج طٌرحّذ ٍّٝ ضؿش٠ٙح ج غطٕذ، قفٌ ّٕذ ج  أٔٗ غ١ش جٌّ

. ٚلص أٞ فٟ ئمحف١س ضغ١١شجش ئؾشجء ٠ّىٕه

طٌرحّذ ٠ْذ   يلاؽظخ  . 1.15 ٘ٛ فحسٓ ِغطٕذ ٤ٞ جلافطشجمٟ ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

 ذأوٍّٗ ِغطٕذ ئٌٝ ِضدٚؼ ضرحّذ ئمحفس 

ٌٕـ ئٌٝ ِضدٚؼ ضرحّذ ئمحفس  كذد ج  جٌّ

 

 ثأكًهّ انًغزُذ إنٗ يضدٔط رجبػذ إمبفخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،أًَبه جٌّ حٚط ذضس ج مٔش غُ ػبد٘ فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ .  رؼذٚم فٛق ج

 

غٛك مّٓ .2 مٔش ،رُ .  يضدٔعخ يغبفخ فٛق ج

غطٕذ ضٕغ١ك ٠طغ١ش . ِضدٚؼ ضرحّذ ئٌٝ ذأوٍّٗ جٌّ

 انًؾذد انُـ إنٗ يضدٔط رجبػذ إمبفخ

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  الأعيش رجبػذ فٛق ج
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مٔش فٛق  .3 .  2.0ج

 
 اٌفمشاث أٚ الأعطش ب١ٓ اٌخباعذ ضبط

غحفس ِمذجس ج٤عيش ضرحّذ ٠كذد ّٛد٠س جٌّ ٌٕـ أعيش ذ١ٓ جٌْ فٌمشز فٟ ج . ج

فٌمشجش ضرحّذ ٠كذد غحفس ِمذجس ج فٌمشز فٛق جٌّ . ضكطٙح أٚ ج

س ِغحفس ذّمذجس فمشز وً مّد ٥ٌعيش فشدٞ ضرحّذ ئمحفس ٠طُ جفطشجمٟ، ذؾىً ١ٍ . لٍ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

 ضغ١١ش ضرحّذ ج٤عيش 

طٌرحّذ ضغ١١ش  فٌمشجش لرً ج  ذْذ٘ح أٚ ج

 

 الأعيش رجبػذ رغٛٛش

غٌيش جقطٜٛ ئرج غٌيش رٌه ضرحّذ ذض٠حدز Microsoft Office Word ٠مَٛ ٌٍٕـ، أورش ف١غس أٚ سعُ أٚ قشف ٍّٝ ج .  ج

فٌمشز، دجخً ِطغحٚ ذؾىً ج٤عيش وحفس ٌطرحّذ غحفس ِمذجس ٚقذد ضحِحً ضرحّذجً جعطخذَ ج غٌيش فٟ سعُ أٚ قشف أورش ِِ ضطلاءَ ذك١ع جٌىر١ش جٌّ  ٚئرج. ج

ٕحفش ٍٙشش طٌرحّذ ِمذجس ذطخف١ل لُ ِميّٛس، جٌْ . ج

فٌمشز قذد .1 طٌٟ ج . ٌٙح ج٤عيش ضرحّذ ضغ١١ش ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  الأعيش رجبػذ فٛق ج

 

:  لُ ذـأٞ ِّح ٠ٍٟ .3

 ذّجد ٌطير١ك مٔش ؾذ٠ذ، ئ زٌٞ ج٤عيش ِغحفحش سلُ فٛق ج .  ضش٠ذ ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165231025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
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ػحي، عر١ً ٍّٝ مش لّص ئرج جٌّ كذد ٌٍٕـ ِضدٚؼ ضرحّذ ٚمِ ٠طُ ،2.0 فٛق ذحٌٕ .  جٌّ

 ٓمٔش دلس، أوػش ضرحّذ ِغحفحش ٌط١١ْ خ١ٌحسجش قذد غُ ،الأعيش رجبػذ خٛبساد فٛق ج طٌٟ ج .  رجبػذ مّٓ ضش٠ذ ج

 الأعيش رجبػذ خٛبساد

خ١ٌحس ٘زج ٠طٛجءَ  يفشد غٌيش رٌه فٟ خو أورش ِِ ج غحفس ِمذجس ٠ٚطرح٠ٓ. جٌضجتذز ٌٍّغحفس ذغ١و ِمذجس ٚوزج ج  جٌضجتذز جٌّ

خٌو قغد غطخذَ ج .  جٌّ

خ١ٌحس ٘زج  َٔقف عيش طٌرحّذ ِٓ أورش ج فٌشدٞ ج .  ٚٔقف ِشز ذّمذجس ٥ٌعيش ج

خ١ٌحس ٘زج  يضدٔط طٌرحّذ ِٓ أورش ج فٌشدٞ ج .  ِشض١ٓ ذّمذجس ٥ٌعيش ج

خ١ٌحس ٘زج  الألم ػهٗ كٌذ ذط١١ْٓ ٠مَٛ ج يٍٛخ ج٤عيش ٌطرحّذ ج٤دٔٝ ج غٌيش ٍّٝ سعُ أٚ خو أورش ٌّلاتّس جٌّ .  ج

خ١ٌحس ٘زج ٠مَٛ  ربو .  ذنريٗ Microsoft Office Word ٠مَٛ لا ٥ٌعيش غحذص ضرحّذ ذط١١ْٓ ج

خ١ٌحس ٘زج ٠مَٛ  يزؼذد طٌٟ ج٤عيش ضرحّذ ذط١١ْٓ ج ٙح أٚ ص٠حدضٙح ٠طُ ج طٌرحّذ ِٓ ذذءجً ضم١ٍٍ فٌشدٞ ج  ِث٠ٛس ٔغرس ذّمذجس ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ. ضكذد٘ح غحفس ص٠حدز ئٌٝ 1.2 ئٌٝ ج٤عيش ضرحّذ ض١١ْٓ ٠إدٞ جٌّ .  ذحٌّحتس 20 ذّمذجس جٌّ

 ثؼذْب أٔ انفمشاد لجم انزجبػذ رغٛٛش

طٌرحّذ ص٠حدز ٠طُ ١لًا ج فٌمشجش مّد لٍ . جفطشجمٟ ذؾىً ج

فٌمشجش قذد .1 طٌٟ ج طٌرحّذ ضغ١١ش ضش٠ذ ج ٙح ج .  ذْذ٘ح أٚ لرٍ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج  ِمذجس أدخً غُ ثؼذ رجبػذ أٚ لجم رجبػذ ذؿٛجس جٌّ

غحفس يٍٛخ جٌّ .  جٌّ

 

 ٌٍفمشاث بادئت ِغافت ٚضع

غحفس ضكذد رٌحدتس جٌّ غحفس ج خٌحفس جٌّ ٛجِؼ، مّٓ ٠ّىٕه،. ٌٙح ج٠٤غش أٚ ٌٍفمشز ج٠٤ّٓ ذحٌٙحِؼ ئِح ج غحفس ص٠حدز جٌٙ رٌحدتس جٌّ  ِٓ ِؿّّٛس أٚ فٌمشز ج

فٌمشجش مٔحفٙح أٚ ج خٌحسؼ ئٌٝ ذحدتس ذّغحفس أ٠نحً ضْشف )عحٌرس ذحدتس ِغحفس ئٔؾحء أ٠نحً ٠ّىٕه. ئ طٌٟ ،(ج فٌمشز ضغكد ٚج خٌحسؼ ئٌٝ ج حِؼ ذحضؿحٖ ج  جٌٙ

ٍّْمس، ذحدتس ِغحفس ئٔؾحء أ٠نحً ٠ّىٕه وّح. ج٠٤غش لاقمس ٥ٌعيش ٚئّٔح ج٤ٚي، ٌٍغيش ذحدتس ِغحفس ضٛؾذ لا ق١ع ِ .  فمو ج

 

 

 ٘ٛجِؼ جٌقفكس 

 ِغحفس ذحدتس 
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يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

فٌمشز ِٓ فمو ج٤ٚي ٌٍغيش ذحدتس ِغحفس ٚمِ   ج

غحفس ص٠حدز  رٌحدتس جٌّ ١ٌغشٜ ج فٌمشز ِٓ ج ٍّٙح ج مٔحفٙح أٚ ذأو  ئ

غحفس ص٠حدز  رٌحدتس جٌّ ١ٌّٕٝ ج فٌمشز ِٓ ج مٔحفٙح أٚ ج  ئ

فطحـ ذحعطخذجَ ذحدتس ِغحفس ض١١ْٓ   TAB جٌّ

فٌمشز ٌىً ذحدتس ِغحفس ٚمِ  غٌيش ّذج ِح ج  ِٕٙح ج٤ٚي ج

 ئٔؾحء ِغحفس ذحدتس عحٌرس 

 

 انفمشح يٍ فمو الأٔل نهغيش ثبدئخ يغبفخ ٔمغ

 

مٔش .1 غٌيش أِحَ ج زٌٞ ج .  ٌٗ ذحدتس ِغحفس ٚمِ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ فمشح ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  ٔانزجبػذ انجبدئخ انًغبفبد ج

 

مٌحتّس فٟ .3 مٔش ،ثبدئخ يغبفخ مّٓ خبؿ ج شذِ فٟ غُ ،الأٔل انغيش فٛق ج غحفس ِمذجس ذط١١ْٓ لُ ،يمذاس جٌّ طٌٟ جٌّ  ئمحفطٙح ضش٠ذ ج

غٌيش ئٌٝ .  ج٤ٚي ج

فٌمشز ِٓ ج٤ٚي ٌٍغيش ذحدتس ِغحفس ٚمِ ع١طُ   يلاؽظخ  فٌمشجش ٚوحفس ج لاقمس ج طٌٟ ج غحفس ئمحفس ٠ؿد ٌىٓ،. ضىطرٙح ج رٌحدتس جٌّ  ٠ذ٠ٚحً ج

فٌمشز ضغرك فمشجش أٞ ئٌٝ كذدز ج . ج٦ؾشجء ٔفظ ئضرحُ ىش٠ك ّٓ جٌّ

 إَمبفٓب أٔ ثأكًهٓب انفمشح يٍ انٛغشٖ انجبدئخ انًغبفخ صٚبدح

فٌمشز قذد .1 طٌٟ ج .  ضغ١١ش٘ح ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،فمشح جٌّ ٛؾٛدز ج٤عُٙ فٛق ج  ٌض٠حدز نهٛغبس ثبدئخ يغبفخ ذؿحٔد جٌّ

غحفس رٌحدتس جٌّ ١ٌغشٜ ج فٌمشز ِٓ ج مٔحفٙح أٚ ج .  ئ

 إَمبفٓب أٔ انفمشح يٍ انًُٛٗ انجبدئخ انًغبفخ صٚبدح

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100165281025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
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فٌمشز قذد .1 طٌٟ ج .  ضغ١١ش٘ح ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،فمشح جٌّ ٛؾٛدز ج٤عُٙ فٛق ج  ٌض٠حدز نهًٍٛٛ ثبدئخ يغبفخ ذؿحٔد جٌّ

غحفس رٌحدتس جٌّ ١ٌّٕٝ ج فٌمشز ِٓ ج مٔحفٙح أٚ ج .  ئ

 TAB انًفزبػ ثبعزخذاو ثبدئخ يغبفخ رؼٍٛٛ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ إػذاداد مّٓ .3 مٔش غُ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج  أصُبء رهمبئٙ رُ

.  انكزبثخ

.  ٔانزشاعغ انغذٔنخ يفزبؽٙ ثبعزخذاو ٔانًُٛٗ الأٔنٗ انجبدئخ انًغبفخ رؼٍٛٛ جلاخط١حس خحٔس قذد .4

مِ .5 فٌمشز، ِٓ ج٤ٚي ٌٍغيش ذحدتس ِغحفس ٌٛ مٔش ج غٌيش أِحَ ج .  ج

مِ ٍّٙح، فٌمشز ذحدتس ِغحفس ٌٛ مٔش ذأو غٌيش ّذج ِح عيش أٞ أِحَ ج . ج٤ٚي ج

فطحـ  .6 .  TABجمغو جٌّ

غحفس ٦صجٌس   يلاؽظخ  رٌحدتس، جٌّ ٌٕمش أ٠نحً ٠ّىٕه. ج٦دسجؼ ٔميس ضكش٠ه لرً BACKSPACE جمغو ج مٌحتّس مّٓ رشاعغ فٛق ج  أدٔاد ؽشٚو ج

. انغشٚغ انٕفٕل

 يُٓب الأٔل انغيش ػذا يب انفمشح نكم ثبدئخ يغبفخ ٔمغ

 

فٌمشز قذد .1 طٌٟ ج غٌيش ّذج ِح وٍٙح ٌٙح ذحدتس ِغحفس ٚمِ ضش٠ذ ج ٌّؾحس ِٕٙح، ج٤ٚي ج ١ٌٙح ٚج ٍْمس ذحدتس وّغحفس أ٠نحً ئ ِ  .

غيشز ٍّٝ .2 لاِس جعكد ج٤فم١س، جٌّ ٛمِ ئٌٝ يؼهمخ ثبدئخ يغبفخ جٌْ زٌٞ جٌّ غحفس ذذء ضش٠ذ ج رٌحدتس جٌّ .  ّٕذٖ ج

 

غيشز ضش ٌُ ئرج طٌٟ ج٤فم١س جٌّ ٍّٝ ضَٙش ج غطٕذ، أ مٔش جٌّ ٍّٝ فٟ انًغيشح ػشك جٌضس فٛق ج طٌّش٠ش ؽش٠و أ ّٛدٞ ج . جٌْ

 يؼهمخ يغبفخ نزؼٍٛٛ دلٛمخ لٛبعبد اعزخذو

ٍْمس ذحدتس ِغحفس ٌط١١ْٓ خ١ٌحسجش ضكذ٠ذ ٠ّىٕه أورش، ذذلس ِ طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ج .  ٔانزجبػذ انجبدئخ انًغبفبد ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 مٔش ،انقفؾخ رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ فمشح ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  ٔانزجبػذ انجبدئخ انًغبفبد ج
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مٌحتّس ِٓ .2 مٔش ،ثبدئخ يغبفخمّٓ خبؿ ج شذِ فٟ غُ ،يؼهمخ فٛق ج غحفس ِمذجس ذط١١ْٓ لُ ،ثًمذاس جٌّ طٌٟ جٌّ رٌحدتس ٌٍّغحفس ضش٠ذ٘ح ج  ج

ٍْمس . جٌّ

إَؾبء يغبفخ ثبدئخ عبنجخ 

 

ٌٕـ قذد .1 فٌمشز أٚ ج طٌٟ ج حِؼ ئٌٝ ضٛع١ْٙح ضش٠ذ ج .  ج٠٤غش جٌٙ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج غٌفٍٟ ج ٛؾٛد ج شذِ فٟ جٌّ .  نهٛغبس ثبدئخ يغبفخ جٌّ

ٌٕمش فٟ جعطّش غٌُٙ فٛق ج غٌفٍٟ ج ٌٕـ ٚمِ ٠طُ أْ ئٌٝ ج كذد ج حِؼ فٟ جٌّ . ضش٠ذ وّح ج٠٤غش جٌٙ

 اٌخفاف إٌض

طٌفحف ِٓ Microsoft Office Word 2007 ٠ّىٕه ٌٕـ ج ؿٌذجٚي ٚج٤ؽىحي جٌقٛس قٛي ذغٌٙٛس ج . ضش٠ذ ّٔو أٚ ِٛمِ أٞ ذحعطخذجَ ٚج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 
طٌفحف    سعِٟٛ وحتٓ أٚ فٛسز قٛي ٔـ ج

طٌفحف ٔـ قٛي ؾذٚي    ج

  ٠ٚد ففكحش ٍّٝ وحتٕحش قٛي ٔـ فقً 

 

 سعٕيٙ كبئٍ أٔ فٕسح ؽٕل َـ انزفبف

قس ٍّٝ ِٛؾٛدجً جٌىحتٓ أٚ جٌقٛسز وحٔص ئرج .1 ٌٍٛقس قذد ،لّحؽ١س سعُ ٌٛ مٌّحؽ١س ج  جٌشعِٟٛ جٌىحتٓ أٚ جٌقٛسز ضىٓ ٌُ ئرج أِح. ج

قس .  جٌىحتٓ أٚ جٌقٛسز قذد لّحؽ١س، ٌٛ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛك ج ؿّّٛس فٟ ،رُ ت جٌّ مٔش ،رشرٛ .  يٕمغ فٛق ج

 

مٔش ،انًٕمغ ضش ٌُ ئرج ت فٛق ج مٔش غُ ،رشرٛ . انًٕمغ فٛق ج
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مٔش .3 زٌٞ جلاٌطفحف ِٛمِ فٛق ج .  ضير١مٗ ضش٠ذ ج

انزفبف َـ ؽٕل عذٔل 

ؿٌذٚي .1 مٔش فٛق ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد ضكص .2 ؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج مٔش ،عذٔل جٌّ .  خقبئـ فٛق ج

 

مٔش ،انُـ انزفبف ضكص .3 .  انزفبف فٛق ج

ٛمِ ٌط١١ْٓ ٌّْٛدٞ ج٤فمٟ جٌّ رٌْذ ٌٍؿذٚي ٚج ٌٕـ ّٓ ٚج ك١و ج خ١ٌحسجش جٌّ مٔش ،انُـ انزفبف مّٓ ج٤خشٜ، ٚج  رؼٍٛٛ فٛق ج

خ١ٌحسجش جخطش غُ ،انًٕمغ طٌٟ ج . ضش٠ذ٘ح ج

 عذٔل سعى ػُذ رهمبئٛبً َـ انزفبف

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ .  عذٔل فٛق ج

 

ٌٕمش أغٕحء CTRL جمغو .2 .  عذٔل سعى فٛق ج

ؿٌذٚي .3 .  جسعُ ج

طٌفحف ٠طُ ٌٕـ ج ؿٌذٚي قٛي ضٍمحت١حً ج . ج

ض٠ذ ٍّٝ ٌٍكقٛي ٍِْٛحش ِٓ جٌّ . ؾذٚي سعُ سجؾِ ؾذٚي، سعُ قٛي جٌّ

 ٔٚت ففؾبد ػهٗ كبئُبد ؽٕل َـ فقم

طٌفحف فٛجفً جعطخذجَ ٠طُ ٌٕـ ج ٌٕـ فٌقً ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ٠ٚد ففكحش ٍّٝ جٌىحتٕحش قٛي ج طٌفحف فحفً جعطخذجَ ٠ّىٕه جٌّ ٌٕـ ج  ٔـ فٌقً ج

. أعحعٟ ٔـ ّٓ ضٛم١ك١س ضغ١ّس

 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100343141025&CTT=5&Origin=HA100997401025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100343141025&CTT=5&Origin=HA100997401025
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طٌٛم١ك١س  طٌغ١ّس ج  فحفً ٔـ مّٓ ج

 

مٔش  ٌٕـ ئٔٙحء ضش٠ذ ق١ع ٠ٚد ففكس فٛق ج ٍّطف ج .  جٌ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ  ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،فٕافم فٛق ج .  انُـ انزفبف فٛق ج

 

طٌفحف فٛجفً ئْ   يلاؽظخ  ٌٕـ ج غطٕذ فٟ ّحدزً ِشت١س غ١ش ضٕغ١ك ّلاِحش ٟ٘ ج فٌٛجفً، ٘زٖ ّشك ضش٠ذ وٕص ئرج. جٌّ  ّلاِحش ضؾغ١ً ١ٍّه ج

طٌٕغ١ك مش ج ؿّّٛس فٟ إخفبء/إظٓبس فٛق ذحٌٕ طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ فمشح جٌّ غٛخ انقفؾخ ج طٌفحف فحفً قشف ٠ؾ١ش. انشئٛ ٌٕـ ج  ئٌٝ(  )ج

طٌفحف فحفً ٌٕـ ج  .ج

 

 انغشٚغ انزُغٛك- 10

 ّٔط حطب١ك

ٌٕـ ِٓ ِكذد ؾضء ٍّٝ ّٔو ضير١ك ٠ْطرش مش عٙلًا أِشجً Microsoft Office Word 2007 فٟ ج غٌش٠ْس ج٤ّٔحه "ِْشك أصجس أقذ فٛق وحٌٕ ". ج

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ١ٍّٗ ّٔو ضير١ك ضش٠ذ ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ ٍّٙح، فٌمشز ّٔو جخط١حس أسدش ٚئرج. ّٕٛجْ فٟ ؾٍْٗ ضش٠ذ ٔقحً ضكذ٠ذ ٠ّىٕه جٌّ مٔش ذأو فٌمشز فٟ ِىحْ أٞ فٛق ج . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج مٔش ،الأًَبه ِؿّّٛس فٟ ،انشئٛ ٌّٕو فٛق ج شغٛخ ج ٌّٕو ضؾح٘ذ ٌُ ئرج. جٌّ شغٛخ، ج مٔش جٌّ  ج

 .  انغشٚؼخ الأًَبه ِْشك ٌطٛع١ِ انًضٚذ جٌضس فٛق

ػحي، عر١ً ٍّٝ مٔش ّٕٛجْ، وّٕو ؾٍْٗ ضش٠ذ ٔقحً قذدش ئرج جٌّ ٌّٕو فٛق ج زٌٞ ج غٌش٠ْس ج٤ّٔحه "ِْشك فٟ ػُٕاٌ ٠غّٝ ج ".  ج

ؾٌىً سؤ٠س ٠ّىٓ   يلاؽظخ  زٌٞ ج ٌٕـ ١ٍّٗ ع١رذٚ ج كذد ج إؽش ٚمِ ىش٠ك ّٓ ١ِْٓ ّٔو رٞ جٌّ ٌّٕو فٛق جٌّ زٌٞ ج . ِْح٠ٕطٗ ضش٠ذ ج

ٌّٕو ٠َٙش ٌُ ئرج   يلاؽظخ  زٌٞ ج غٌش٠ْس ج٤ّٔحه "ِْشك فٟ ضش٠ذ ج ٙحَ ؾضء فٌطف CTRL+SHIFT+S جمغو ،"ج  اعى مّٓ. أًَبه ريجٛك جٌّ

ٌّٕو جعُ جوطد ،انًُو زٌٞ ج ِٙش. ضش٠ذ ج مٌحتّس ضَ طٌٟ ج٤ّٔحه ضٍه فمو ج فًٌْ جعطخذِطٙح ج غطٕذ، فٟ ذح . ٌٍّغطٕذ ِْشَف ّٔو أٞ جعُ وطحذس ٠ّىٕه أٔٗ ئلا جٌّ
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 جذ٠ذ عش٠ع ّٔط ئٔشاء

غٌش٠ْس ج٤ّٔحه طٌٟ ج٤ّٔحه ِٓ ِؿّّٛحش ّٓ ّرحسز ج ٌّٕو ِؿّّٛس جقطٛجء جقطّح١ٌس ِٓ ذحٌشغُ. ِْحً ًٌٍّْ ئٔؾحؤ٘ح ٠طُ ج غٌش٠ِ ج  ج٤ّٔحه وحفس ٍّٝ ج

طٌٟ طٌؿحس٠س ٌٍْلاِس ؾذ٠ذ ّٔو ئمحفس ضش٠ذ لذ ِغطٕذ، ذ١ٕس فٟ ضكطحؾٙح ج مٌحتّس ّٔو أٚ ؾذ٠ذ ؾذٚي ِػً ئمحف١س، أّٔحه ئٔؾحء أ٠نح ٠ّىٓ. ج . ج

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  ؾذ٠ذ وّٕو ئٔؾحءٖ ضش٠ذ ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ غطٕذ فٟ قّشجء أٚ غحِمس دِٚحً انؼًم جٌىٍّس ٍٙٛس ضش٠ذ سذّح جٌّ . جٌّ

زٌٞ جٌقغ١ش ج٤دٚجش ؽش٠و مّٓ .2 طٌكذ٠ذ، فٛق ٠َٙش ج مٔش ج ٌٕـ ٌطٕغ١ك أؽًشٚ غبيك فٛق ج .  ج

مٔش .3 حٚط ذضس ج طٌكذ٠ذ، فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٔش غُ ،أًَبه ئٌٝ ٚأؽش ج .  عذٚذ عشٚغ كًُو انزؾذٚذ ؽفظ فٛق ج

ٌّٕو ذطغ١ّس لُ .4 ػحي عر١ً ٍّٝ — ج مٔش غُ — انؼًم جٌّ .  يٕافك فٛق ج

زٌٞ انؼًم ّٔو ع١ىْٛ غٌش٠ْس ج٤ّٔحه "ِْشك فٟ أٔؾأضٗ ج زٌٞ ذحلاعُ" ج ٌٕـ ٠ىْٛ أْ أسدش وٍّح لاعطخذجِٗ ؾح٘ضجً ع١ّطٗ ج  غحِمحً ج

. أقّش أٚ

 
 

 ّٔط حغ١١ش

غٌش٠ْس ج٤ّٔحه ،Microsoft Office Word 2007 فٟ قّّس ج٤ّٔحه ِٓ ِؿّّٛحش ّٓ ّرحسز ج  ئٔؾحء فٟ جعطخذجِٙح ٠طُ وٟ ِْحً ًٌٍّْ جٌّ

ؾٌىً ِط١ّض ؾزجخ ِغطٕذ كٌحلاش، َُِْ فٟ. ج ٍّس ضىْٛ وٟ ِقّّس ج٤ّٔحه ٤ْ عش٠ِ، ّٔو ِؿّّٛس فٟ ج٤ّٔحه ضغ١ش ٌٓ ج  ِٚٓ ج٢خش، ٌرْنٙح ِى

غًٌٙ ٌّٕو عّس ضغ١١ش ضش٠ذ لذ ١ِْٕس، ٍشٚف فٟ ٌٚىٓ،. آخش عش٠ِ ّٔو ِؿّّٛس جعطخذجَ ج ٌّٕو "ِؿّّٛس فٟ ج غٌش٠ِ ج ". ج

ٌٕـ قذد .1 ٌّٕو عّحش رٞ ج طٌٟ ج .  ضغ١١ش٘ح ضش٠ذ ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ ٌّٕو عّحش ٌطغ١١ش جٌّ ٌٕـ قذد ،1 ّٕٛجْ ج زٌٞ ج ٌّٕو ضير١ك ضُ ج . 1ٗ١ٍّ ػُٕاٌ ج

ًٛؼ  مٔش ١ِْٓ، ّٔو عّحش ٌْشك   ره كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج إؽش مِ غُ ،أًَبه ج مٌحتّس مّٓ ّٔو ٍّٝ جٌّ . ج

 

ٌٕـ ذطٕغ١ك لُ .2 كذد ج ؿٌذ٠ذز ذحٌغّحش جٌّ طٌٟ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ ٌّٕو ٔميس قؿُ ضغ١١ش ضش٠ذ أٔه ضمشس لذ جٌّ . ٔميس 14 ئٌٝ ٔميس 16 ِٓ 1 ّٕٛجْ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .3 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،أًَبه جٌّ حٚط ذضس ج ٌّٕو فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ شجد ج .  ضغ١١شٖ جٌّ
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مٔش .4 .  انزؾذٚذ نًيبثمخ انزؾذٚش فٛق ج

ٌٕـ ع١طغ١ش   يلاؽظخ  ٌّٕو رٞ ج زٌٞ ج ؿٌذ٠ذ ٌٍّٕو ِيحذمحً ١ٌىْٛ ضٍمحت١حً ذطغ١١شٖ لّص ج زٌٞ ج . ذطْش٠فٗ لّص ج

ًٛؼ  ٛؾٛدز ج٤ّٔحه ذطغ١١ش لّص ئرج   ره غطٕذ فٟ جٌّ طٛلْس، ذحٌيش٠مس ج٤ّٔحه ضكذ٠ع ٠طُ ٚلا جٌّ مٔش جٌّ كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج مٔش غُ ،أًَبه ج  فٛق ج

ٌٕـ وحْ ئرج ِح ٌّْشفس الأًَبه يشالت  .ج٤ّٔحه ذحعطخذجَ ضٕغ١مٗ ِٓ ذذلًا ٠ذ٠ٚحً ضٕغ١مٗ ضُ لذ ج

 

 

 

 

 

 

 انمٕائى- 11
 سلّٟ أٚ ٔمطٟ حعذاد راث لائّت ئٔشاء

ٌٕمي١س جٌشِٛص ئمحفس ٠ّىٕه ٛؾٛدز ج٤عيش ئٌٝ ج٤سلحَ أٚ ج ٌٕـ ِٓ جٌّ . جٌىطحذس أغٕحء ضٍمحتٟ ذؾىً لٛجتُ ئٔؾحء Word ـٌ ٠ّىٓ أٚ عش٠ِ، ذؾىً ج

فٌمشز ذذأش ئرج جفطشجمٟ، ذؾىً  ضكٛي سغرس ّذَ قحٌس فٟ. سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد رجش لحتّس ذذء ضكحٚي أٔه Word ٠ْشف ،.1 سلُ أٚ ٔؿ١ّس ذْلاِس ج

ٌٕـ ٌٕمش ٠ّىٕه لحتّس، ئٌٝ ج زٌٞ انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد جٌضس فٛق ج . ٠َٙش ج

 

مٌٛجتُ    ِطْذدز ِغط٠ٛحش أٚ ٚجقذ ِغطٜٛ: ج

  سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد رجش ٚجقذ ِغطٜٛ لحتّس ئٔؾحء 

غطٜٛ أقحد٠س لحتّس ضك٠ًٛ  غط٠ٛحش ِطْذدز لحتّس ئٌٝ جٌّ   جٌّ

غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ّٔو جخط١حس  ْشك ِٓ جٌّ   جٌّ

 

 يزؼذدح يغزٕٚبد أٔ ٔاؽذ يغزٕٖ: انمٕائى

غط٠ٛحش ِطْذدز لحتّس أٔؾة أٚ فمو، ٚجقذ ِغطٜٛ رجش لحتّس أٔؾة . لحتّس دجخً لٛجتُ ٌْشك جٌّ

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650121025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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م١ٌحَ ّٕذ م١ٌحَ ٠ّىٕه سلّٟ، أٚ ٔميٟ ضْذجد رجش لحتّس ذأؾحء ج طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ذأقذ ج : ج

طٌٕغ١محش جعطخذَ  انًلائًخ ٔانشلًٛخ انُميٛخ انشيٕص يكزجبد اعزخذاو  ٌٕمي١س ٌٍشِٛص جلافطشجم١س ج مٌٛجتُ فٟ ٚج٤سلحَ ج  أٚ ج

مٌٛجتُ خقـ ٌٕمي١س جٌشِٛص ِىطرحش ِٓ أخشٜ ضٕغ١محش قذد أٚ ج شٌل١ّس ج . ٚج

 

غٛك  ٌٕمي١س جٌشِٛص ٔغّك  ٔانشلًٛخ انُميٛخ انشيٕص رُ ف ذؾىً ج٤سلحَ أٚ ج ٌٕـ ّٓ ٠خطٍ مٔش ِػلًا،. لحتّس فٟ ج  ٚغ١ّش سلُ فٛق ج

ْ مٌحتّس فٟ ج٤سلحَ ٌٛ ٍّٙح، ج ٌٕـ ٍّٝ ضغ١١شجش ئدخحي دْٚ ذأو مٌحتّس فٟ ج . ج

 

ٌٕمي١س جٌشِٛص ف١ٙح ضىْٛ ٔمي١س لحتّس أٔؾة   انشيٕص أٔ انقٕس اعزخذاو   أٚ ِغطٕذ ئٌٝ ِشتٟ ضأغ١ش ٦محفس فٛس ؽىً ٍّٝ ج

. ٠ٚد ففكس

 

 سلًٙ أٔ َميٙ رؼذاد راد ٔاؽذ يغزٕٖ لبئًخ إَؾبء

 أعيش ئٌٝ أسلحَ أٚ ٔمي١س سِٛص ئمحفس ٚذغشّس ٠ّىٕه أٚ جٌىطحذس، أغٕحء ضٍمحتٟ ذؾىً سلّٟ ٚضْذجد ٔميٟ ضْذجد رجش لٛجتُ ئٔؾحء Word ذاِىحْ

ٌٕـ ٛؾٛدز ج . جٌّ
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 سلًٙ أٔ َميٙ رؼذاد راد لبئًخ كزبثخ

لاِس )* جوطد .1 ٌٕؿ١ّس جٌْ غحفس ِفطحـ جمغو غُ ِٚٓ سلّٟ، ضْذجد رجش لحتّس ٌرذء .1 أٚ ٔميٟ ضْذجد رجش لحتّس ٌرذء( ج  أٚ جٌّ

TAB  .

زٌٞ ضش٠ذٖ .2 ٌٕـ ج .  أوطد ج

مٌحتّس ّٕقش ٦محفس ENTER جمغو .3 طٌحٌٟ ج .  ج

ٌٕميٟ جٌشِض ضٍمحت١حً Word ف١ذسؼ طٌحٌٟ جٌشلّٟ أٚ ج . ج

مٌحتّس، ٦ٔٙحء .4 ٌٕميٟ جٌشِض ٌكزف BACKSPACE جمغو أٚ ِشض١ٓ، ENTER جمغو ج مٌحتّس فٟ ج٤خ١ش جٌشلُ أٚ ج .  ج

 رهمبئٙ ثؾكم ٔانشلًٛخ انُميٛخ انزؼذاداد ثذء ػذو ؽبنخ فٙ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 مٔش غُ ِٚٓ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج .  انكزبثخ أصُبء رهمبئٙ رُ

خ َميٛخ سيٕص راد لٕائى جلاخط١حس خحٔس ذطكذ٠ذ لُ ،انكزبثخ أصُبء ريجٛك مّٓ .4  سلًٛخ رؼذاداد راد لٕائى جلاخط١حس ٚخحٔس رهمبئٛ

خ .  رهمبئٛ

 لبئًخ إنٗ سلًٛخ أٔ َميٛخ رؼذاداد إمبفخ

ٕحفش قذد .1 طٌٟ جٌْ ١ٌٙح سلّٟ ضْذجد أٚ ٔميٟ ضْذجد ذامحفس ضشغد ج .  ئ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  سلًٙ رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد فٛق ج

 

   يلاؽظبد 

فس سلّٟ ضْذجد ٚضٕغ١محش ٔميٟ ضْذجد أّٔحه جوطؾحف ٠ّىٕه  ٌٕمش خلاي ِٓ ِخطٍ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج  رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد ذؿحٔد جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ سلًٙ غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ . فمشح جٌّ

١ٌغحس ئٌٝ ذىحٍِٙح لحتّس ٔمً ٠ّىٕه  ١ّ١ٌٓ ئٌٝ أٚ ج مٔش. ج مٌحتّس، فٟ سلّٟ أٚ ٔميٟ سِض فٛق ج  ضٕطمً. ؾذ٠ذ ِٛلِ ئٌٝ ٚجعكرٗ ج

مٌحتّس غٌكد أغٕحء ذىحٍِٙح ج طٌشل١ُ ِغط٠ٛحش ضطغ١ش لا. ج . ج

 انمبئًخ فٙ انؼُبفش رٕعٛغ

طٌرحّذ ِغحقس ص٠حدز ٠ّىٕه مٌٛجتُ وحفس فٟ ج٤عيش ذ١ٓ ج . جخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ئٌغحء خلاي ِٓ ج
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طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .1 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،أًَبه جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ ،"ج٤ّٔحه "ذؿحٔد جٌّ حٚط ذضس ج  جٌّ

فٌمشجش عشد "ّٔو فٛق ج٠٤ّٓ ".  ج

 

مٔش فٛق  .2 .  رؼذٚمج

كٌٛجس ِشذِ فٟ .3 مٔش ،انًُو ج غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رُ .  فمشح فٛق ج

ٍ يغبفخ إمبفخ ػذو جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ذاٌغحء لُ .4 .  انًُو َفظ نٓب انزٙ انفمشاد ثٛ

 انًغزٕٚبد يزؼذدح لبئًخ إنٗ انًغزٕٖ أؽبدٚخ لبئًخ رؾٕٚم

غط٠ٛحش ِطْذدز لحتّس ئٌٝ ِٛؾٛدز لحتّس ضك٠ًٛ ٠ّىٕه طٌغٍغً ِغطٜٛ ضغ١١ش ىش٠ك ّٓ جٌّ شِٟ ج مٌحتّس فٟ ٌٍْٕحفش جٌٙ . ج

مٔش .1 ف ِغطٜٛ ئٌٝ ٔمٍٗ ضش٠ذ ّٕقش أٞ فٛق ج .  ِخطٍ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش سلًٙ رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد ذؿٛجس جٌّ  رغٛٛش فٛق ٚج

مٔش غُ انمبئًخ يغزٕٖ غطٜٛ فٛق ج يٍٛخ جٌّ .  جٌّ

 

 انًؼشك يٍ انًغزٕٚبد يزؼذدح نمبئًخ ًَو اخزٛبس

غط٠ٛحش ِطْذدز لحتّس أٞ ٍّٝ ِْشك ّٔو ضير١ك ٠ّىٕه . جٌّ

مٔش .1 مٌحتّس فٟ ّٕقش فٛق ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  انًغزٕٚبد يزؼذدح لبئًخ ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش .3 مٌحتّس فٛق ج غط٠ٛحش ِطْذدز ج طٌٟ جٌّ .  ضش٠ذ٘ح ج

 اٌّغخ٠ٛاث ِخعذدة لائّت ئٔشاء
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مٌحتّس ضَٙش غط٠ٛحش ِطْذدز ج مٌحتّس ّٕحفش جٌّ فس ِغط٠ٛحش فٟ ج .  ٚجقذ ِغطٜٛ ِٓ ذذلًا ِخطٍ

 

غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ّٔو جخط١حس ٠ّىٓ ْشك، ِٓ جٌّ غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ؾذ٠ذ ّٔو ئٔؾحء ٠ّىٓ أٚ جٌّ . جٌّ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

 Cغط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ّٔو جخط١حس ْشك ِٓ جٌّ   جٌّ

غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ؾذ٠ذ ّٔو ئٔؾحء  ْشك ئٌٝ ٦محفطٗ جٌّ   جٌّ

مٌحتّس  طٌشل١ُ ٠ذ٠ٚحً فٟ ج   ضمذ٠ُ ج

 

 انًؼشك يٍ انًغزٕٚبد يزؼذدح نمبئًخ ًَو اخزٛبس

مٔش .1 مٌحتّس ذذء ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج  يزؼذدح لبئًخ ذؿٛجس جٌّ

  .انًغزٕٚبد

مٔش .3 غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس ّٔو فٛق ج .  ج٤ّٔحه ِْشك فٟ جٌّ

مٌحتّس جوطد .4 غط٠ٛحش ٌطغ١١ش SHIFT+TAB أٚ TAB ِفطحـ جمغو. ج .  جٌّ

 انًؼشك إنٗ لإمبفزّ انًغزٕٚبد يزؼذدح نمبئًخ عذٚذ ًَو إَؾبء

مٌحتّس أّٔحه ضىٓ ٌُ ئرج غط٠ٛحش ِطْذدز ج ْشك، فٟ ّٕٗ ضركع ِح ٟ٘ جٌّ غط٠ٛحش ِطْذدز ٌٍمحتّس ؾذ٠ذ ّٔو ئٔؾحء ٠ّىٕه جٌّ  ٠ّٚىٕه. ٚضْش٠فٗ جٌّ

غط٠ٛحش ِطْذدز ؾذ٠ذزً لحتّسً ذذأش وٍّح ٌٍمحتّس ؾذ٠ذ ّٔو جعطخذجَ غطٕذ فٟ جٌّ مٌحتّس ّٔو ئمحفس ٠طُ. جٌّ ؿٌذ٠ذ ج مٌحتّس أّٔحه ِْشك ئٌٝ ج . ضٍمحت١حً ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  انًغزٕٚبد يزؼذدح لبئًخ ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش .2 .  عذٚذح انًغزٕٚبد يزؼذدح لبئًخ رؼشٚف فٛق ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650171025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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خٌو ج٤سلحَ ضٕغ١ك خ١حسجش ذادخحي لُ ،1 ذحٌّغطٜٛ ذذأش ئرج ٌّٛلِ ٚج مٌحتّس فٟ جعطخذجِٗ ضش٠ذ ِغطٜٛ وً ضْش٠ف فٟ جعطّش. ٚج  ج

غط٠ٛحش ِطْذدز . جٌّ

غط٠ٛحش، ِطْذدز لحتّس ّٔو ضْش٠ف ّٕذ   يلاؽظخ  طٌْذجد ِضؼ ٠ّىٓ جٌّ ٌٕميٟ جٌشلّٟ ج مٌحتّس ٔفظ فٟ ٚج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج  فٟ جٌّ

شذِ طٌّش٠ش ٠ّىٓ ،انًغزٕٖ ْزا سلى ًَو جٌّ ٌٕمش ٤عفً، ج . ١ِْٓ ٌّغطٜٛ ٔميٟ ّٔو فٛق ٚج

مٔش فٛق  .3 . يٕافكج

مٌحتّس ّٔو ض١١ْٓ ضٍمحت١حً ٠طُ غط٠ٛحش ِطْذدز ج طٌٟ جٌّ غط٠ٛحش ِطْذدز مٌحتّس جفطشجمٟ وّٕو ذطْش٠فٗ لّص ج . جٌّ

مً   يلاؽظخ  غط٠ٛحش ِطْذد ّٕقش ٌٕ ٕقش، قذد آخش، سلّٟ ِغطٜٛ ئٌٝ جٌّ مٔش جٌْ غٌُٙ فٛق ٚج ٛؾٛد ج ؿّّٛٗ فٟ رشلٛى أٚ َميٙ رؼذاد ذؿحٔد جٌّ  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ فمشح غٛخ انقفؾخ ج مٔش غُ ،انمبئًخ يغزٕٖ رغٛٛش ئٌٝ أؽش غُ ،انشئٛ مٌحتّس ِغطٜٛ فٛق ج زٌٞ ج مٌحتّس ّٕقش ٔمً ضش٠ذ ج ١ٌٙح ج . ئ

 انمبئًخ فٙ ٚذٔٚبً انزشلٛى رمذٚى

مٌٛجتُ ذْل ضطيٍد مٌٛجتُ — جٌشل١ّس ج مٌح١ٔٛٔس وح طٌح١ٌس ج٤سلحَ ضغ١١ش ٍّٝ Word ٚلذسز ٠ذ٠ٚحً، جٌشلُ ضغ١١ش ٍّٝ لذسز — ج  ٠ّىٓ. ع١ٍّس ذيش٠مس ج

خ١ٌحس جعطخذجَ مٌحتّس ضشل١ُ ذاّحدز Word ٠مَٛ ذ١ّٕح ٠ذ٠ٚحً جٌشلُ ٌطغ١١ش انشلًٛخ انمًٛخ رؼٍٛٛج طٌح١ٌس ج . ج

مٔش .1 حٚط ذضس ج طٌٟ جٌشلُ فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٌحتّس فٟ ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج  .  ج

مٔش .2 :  ٠ٍٟ ِّح ذأٞ ٚلُ انشلًٛخ انمًٛخ رؼٍٛٛ فٛق ج

 مٔش كذد جٌشلُ ل١ّس ٚغ١ش عذٚذح لبئًخ ثذء فٛق ج شذِ فٟ جٌّ .  إنٗ انمًٛخ رؼٍٛٛ جٌّ

 مٔش  جٌشلُ ل١ّس غ١ش غُ ،(الأسلبو رخيٙ )يزمذيخ لًٛخ جلاخط١حس خحٔس ٚقذد ،عبثمخ لبئًخ يٍ يزبثؼخ فٛق ج

كذد شذِ فٟ جٌّ زٌٞ إنٗ انمًٛخ رؼٍٛٛ جٌّ زٌٞ جٌشلُ ِغطٜٛ ِِ ٠طمحذً ج  . ذطكذ٠ذٖ لّص ج

 

 

 اٌخٍمائٟ اٌشلّٟ أٚ إٌمطٟ اٌخعذاد حشغ١ً ئ٠ماف أٚ حشغ١ً

م١ٌحَ ّٕذ ضٍمحتٟ، ذؾىً لاِس ذىطحذس ج ٌٕؿ١ّس جٌْ  ضؾغ١ً ئ٠محف ٠ّىٕه. سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد رجش لحتّس ذذء ضكحٚي أٔه ٍّٝ Word ع١ذسن ،.1 سلُ أٚ ج

طٌْشف ١ِضز مٌٛجتُ ٍّٝ ج محت١س ج طٌٍ . ج

م١ٌحَ ّٕذ   يلاؽظخ  ١ضز ضؾغ١ً ذا٠محف ج مٌحتّس ٚئٔؾحء جٌّ ٓ ٠ذ٠ٚحً، ج مٌحتّس ضكذ٠ذ ِٓ ضطّىٓ فٍ ٌٛلص فٟ ٚضغ١١ش٘ح ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ٔفغٗ ج  ٠ّىٕه لا جٌّ

مٌحتّس ضكذ٠ذ ْ ٚضغ١١ش ج ٌٛلص ٔفظ فٟ جلاسلحَ وحفس ٌٛ . ج

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  رذلٛكج

مٔش .3 مٔش غُ ِٚٓ ،انزهمبئٙ انزقؾٛؼ خٛبساد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج غٛك ج .  انكزبثخ أصُبء رهمبئٙ رُ
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خ َميٛخ سيٕص راد لٕائى جلاخط١حس خحٔس ذطكذ٠ذ لُ ،انكزبثخ أصُبء ريجٛك مّٓ .4  سلًٛخ رؼذاداد راد لٕائى جلاخط١حس خحٔس أٚ رهمبئٛ

خ .  ضكذ٠ذ٘ح ئٌغحء أٚ رهمبئٛ

 سلّٟ أٚ ٔمطٟ حعذاد حٕغ١ك حغ١١ش

مٔش لحتّس، فٟ سل١ّس أٚ ٔمي١س سِٛص ضٕغ١ك ٌطغ١١ش ٌٕمي١س جٌشِٛص وحفس ٌطكذ٠ذ سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد أٞ فٛق ج ٛؾٛدز ج٤سلحَ أٚ ج مٌحتّس فٟ جٌّ  ئرج. ج

ٌٕـ، قذدش ٌٕـ ِٓ وً ضٕغ١ك ضغ١١ش ٠طُ ج طٌْذجد ج ٌٕميٟ ٚج . جٌشلّٟ أٚ ج

فٙ ْزا انًمبل 

 

  ؾذ٠ذ سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد ضٕغ١ك جخط١حس 

طٌْذجد خو ضغ١١ش  ٌٕميٟ ج مٌحتّس فٟ جٌشلّٟ أٚ ج   ج

طٌْذجد ٠َٙش  ٌٕميٟ ج مٌحتّس أسؾحء وحفس فٟ جٌشلّٟ أٚ ج   ج

 

 عذٚذ سلًٙ أٔ َميٙ رؼذاد رُغٛك اخزٛبس

مٔش .1 طٌْذجد فٛق ج ٌٕميٟ ج زٌٞ جٌشلّٟ أٚ ج مٌحتّس فٟ ضغ١١شٖ ضش٠ذ ج .  ج

غط٠ٛحش، ِطْذدز لحتّس فٟ طٌٕغ١ك ضغ١١ش ٠ّىٓ جٌّ ٌٕمش ىش٠ك ّٓ قذز ٍّٝ ٚجقذ ِغطٜٛ فٟ ج  فٟ ٚجقذ سلّٟ أٚ ٔميٟ ضْذجد فٛق ج

غطٜٛ رٌه مٌحتّس ِٓ جٌّ . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،فمشح أعفً ،انجذاٚخ ج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  سلًٙ رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش .3 طٌْذجد لحتّس ضٕغ١ك فٛق ج ٌٕميٟ ج طٌٟ جٌشلّٟ أٚ ج .  انزشلٛى يكزجخ أٚ انُميٛخ انشيٕص يكزجخ فٟ ضش٠ذ ج

 انمبئًخ فٙ انشلًٙ أٔ انُميٙ انزؼذاد خو رغٛٛش

ٌٕـ ضٕغ١ك ضغ١١ش ٠ّىٓ خٌحؿ ج ٌٕميٟ ذحٌطْذجد ج ٌٕـ ٍّٝ ضغ١١شجش ئؾشجء دْٚ لحتّس فٟ جٌشلّٟ أٚ ج مٌحتّس فٟ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ج  ضٕغ١ك ٠ّىٓ جٌّ

طٌْذجد ٌٕميٟ ج ف خو ذٍْٛ جٌشلّٟ أٚ ج ٌٕـ ّٓ ِخطٍ مٌحتّس فٟ ج . ج

مٔش .1 مٌحتّس فٟ سلُ أٚ ٔميٟ سِض فٛق ج .  ج

طٌْذجد وحفس ضكذ٠ذ ٠طُ ٌٕميٟ ج ٛؾٛد جٌشلّٟ أٚ ج مٌحتّس فٟ جٌّ . ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100650211025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
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طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 غٛخ انقفؾخ ج ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ طٌغ١١شجش ذاؾشجء لُ ،خو جٌّ طٌٟ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

 

ػحي، عر١ً ٍّٝ مٔش جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ ،انخو نٌٕ ذؿحٔد جٌّ ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج . ضش٠ذ ج

 انمبئًخ أسعبء كبفخ فٙ انشلًٙ أٔ انُميٙ انزؼذاد ٚظٓش

مٌحتّس ّٕقش ِغطٜٛ ضغ١١ش ٠ّىٓ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ . ذغٌٙٛس ج

مٔش .1 طٌْذجد فٛق ج ٌٕميٟ ج طٌٟ جٌشلّٟ أٚ ج .  ِٛلْٗ ِٓ ضكشن ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 مٔش ،فمشح أعفً ،انجذاٚخ ج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج .  سلًٙ رؼذاد أٚ َميٙ رؼذاد ذؿٛجس جٌّ

 

مٔش غُ ،انمبئًخ يغزٕٖ رغٛٛش ئٌٝ ذح٦ؽحسز لُ .3 غطٜٛ فٛق ج زٌٞ جٌّ .  ضش٠ذ ج

 الأبجذ٠ت الأدشف دغب لائّت حشح١ب

غطٜٛ ٚجقذز سل١ّس أٚ ٔمي١س لحتّس رٞ ٔـ ضشض١د ٠ّىٓ . ٚعٌٙٛس ذغشّس ج٤ذؿذ٠س ج٤قشف قغد جٌّ

ٌٕـ قذد .1 ٛؾٛد ج مٌحتّس فٟ جٌّ ٌٕمي١س ج .  جٌشل١ّس أٚ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  فشص فٛق ج

 

كٌٛجس ِشذِ فٟ .3 مٔش ،ؽغت فشص مّٓ ،َـ فشص ج مٔش غُ ،َـٚ فمشاد فٛق ج بصنٙ أٚ رقبػذ٘ فٛق ئِح ج .  رُ
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 انغذأل- 12

 اٌغش٠عت اٌجذاٚي باعخخذاَ جذٚي ئدساج

ؿٌذجٚي غٌش٠ْس ج ؿٌذجٚي ٟ٘ ج خضّٔس ج ْشك فٟ جٌّ ٌٛفٛي ٠ّىٕه. ج٦ٔؾحء وىطً جٌّ ؿٌذجٚي ئٌٝ ج غٌش٠ْس ج حّدز ج  قحٌس فٟ. ٚلص أٞ فٟ جعطخذجِٙح ٚئ

ؿٌذٚي ِٓ ٔغخس قفٌ ٠ّىٕه ِطىشس، ذؾىً ١ِْٓ ضٕغ١ك ذٗ ؾذٚي جعطخذجَ ؿٌذجٚي ِْشك فٟ ج غٌش٠ْس ج حّدز ئٌٝ ضكطحؼ لا ذك١ع ج ؿٌذٚي ئٔؾحء ئ  ج

. جعطخذجِٗ ضش٠ذ ِشز وً فٟ

فٙ ْزِ انًمبنخ 

 

غٌش٠ْس  ؿٌذجٚي ج َ ج   ئدسجؼ ؾذٚي ذحعطخذج

ؿٌذجٚي ِْشك ئٌٝ ؾذٚي ئمحفس  غٌش٠ْس ج   ج

ؿٌذجٚي ِْشك فٟ ؾذجٚي أٞ أسٜ لا  غٌش٠ْس ج   ج

 

إدساط عذٔل ثبعزخذاو انغذأل انغشٚؼخ 

مٔش .1 .  ؾذٚي ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ .  عذٔل فٛق ج

مٔش غُ ،انغشٚؼخ انغذأل ئٌٝ أؽش .3 ؿٌذٚي فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذٖ ج

ٕقش ذ١حٔحش ذحعطرذجي لُ .4 ٌٕحتد جٌْ ٛؾٛدز ج ؿٌذٚي فٟ جٌّ طٌٟ ذحٌر١حٔحش ج كٌحؾس قغد ضش٠ذ٘ح، ج .  ج

 انغشٚؼخ انغذأل يؼشك إنٗ عذٔل إمبفخ

مٔش .1 ؿٌذٚي فٟ ج زٌٞ ج .  ئمحفطٗ ضش٠ذ ج

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس ِٓ .3 مٔش ،عذٔل جٌّ مٔش غُ ،ؽذد فٛق ج .  عذٔل رؾذٚذ فٛق ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .4 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ .  عذٔل فٛق ج

مٔش غُ ،انغشٚؼخ انغذأل ئٌٝ أؽش .5 .  انغشٚؼخ انغذأل يؼشك إنٗ انزؾذٚذ ؽفظ فٛق ج

ٍِْٛحش ذًّء لُ .6 كٌٛجس ِشذِ فٟ جٌّ :  عذٚذح إَؾبء كزم إَؾبء ج

 ًّح جوطد  الاعى س فش٠ذًج جع .  ج٦ٔؾحء ٌىطٍ

 مٌحتّس ِٓ عذأل ذطكذ٠ذ لُ  يؼشك .  ج

 ؾذ٠ذز فثس ذأؾحء لُ أٚ ،ينًٍ أٚ ػبو ِػً فثس، ذطكذ٠ذ لُ  انفئخ  .

 س ٚففًح جوطد  انٕفف .  ج٦ٔؾحء ٌىطٍ
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 مٔش  فٙ ؽفظ مٌحتّس ِٓ الإَؾبء كزم فٛق ج .  ج

ف لحٌد ضكذ٠ذ ٠ّىٕه مٌحتّس ِٓ ِخطٍ ؿٌذٚي ٠ىْٛ أْ أسدش ئرج فٙ ؽفظ ج مٌحٌد رٌه فٟ ِطٛفشًج ج مٌحٌد ٠ىْٛ أْ ٠ؿد. ج  ج

مٌٛجٌد أعّحء لحتّس فٟ ّشمٗ ١ٌطُ ِفطٛقًح . ج

 ٠ٍٟ ِّح أ٠ًح جخطش  خٛبساد  :

 ُكطٜٛ ٌؿًْ ثّ انخبفخ انفمشح فٙ إدساط ذطكذ٠ذ ل فٌمشز فٟ جٌّ خٌحفس ج  وحْ ئرج قطٝ ذٗ ج

إؽش فٌمشز ٚعو فٟ جٌّ .  ج

 ُمِ ثّ انخبفخ انقفؾخ فٙ انًؾزٕٖ إدخبل ذطكذ٠ذ ل س ٌٛ  ِِ ِٕفقٍس ففكس فٟ ج٦ٔؾحء وطٍ

س لرً جٌقفكحش فٛجفً ٚؾٛد .  ٚذْذ٘ح ج٦ٔؾحء وطٍ

 انغشٚؼخ انغذأل يؼشك فٙ عذأل أ٘ أسٖ لا

ّّٕس ؾذجٚي ضق١ّّحش أٞ ضشٜ ٌُ ئرج ْشك فٟ ِن ٌٛفٛي ١ٍّه ضْزس ئرج أٚ جٌّ ْشك، ئٌٝ ج ٌٍٛحتف ضىْٛ لذ جٌّ س ج٦محف١س ج  غ١ش ج٦ٔؾحء ٌىطٍ

طٌق١ّّحش ٍٙٛس ِٓ ٌٍطأوذ. ِطٛفشز ّّٕس ج ن :  ٠ٍٟ ذّح لُ ،Microsoft Office Word 2007 ـٌ ج٦ٔؾحء وطً ِْحسك وحفس فٟ جٌّ

مٔش .1 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  Word خٛبساد فٛق ج

مٔش فٛق  .2 .  ٔظبئف إمبفٛخج

مٌحتّس فٟ .3 مٔش غُ ،يؼيهخ ػُبفش ذطكذ٠ذ لُ ،إداسح ج .  اَزمبل فٛق ج

مٔش .4 مٔش غُ ،Building Blocks.dotx فٛق ج .  رًكٍٛ فٛق ج

.  Wordلُ ذاّحدز ضؾغ١ً  .5

 ئدساج جذٚي أٚ ئٔشاؤٖ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ئدسجؼ ؾذٚي 

  ئٔؾحء ؾذٚي 

  ٚمِ ؾذٚي دجخً ؾذٚي آخش 

 

 عذٔل إدساط

ؿٌذجٚي ضكذ٠ذ ِٓ ذحلاخط١حس ٚرٌه ؾذٚي، ئدسجؼ ٠ّىٓ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ ٕغمس ج  ّٔٛرؼ ذحعطخذجَ أوًّ — ِغرمحً جٌّ

ر١ٌحٔحش طٌٟ ٚج٤ّّذز جٌقفٛف ّذد ضكذ٠ذ أٚ — ج  أوػش ؾذٚي ٦ٔؾحء آخش ؾذٚي فٟ ؾذٚي ئدسجؼ ٠ّىٓ أٚ ِغطٕذ فٟ ؾذٚي ئدسجؼ ٠ّٚىٓ. ضش٠ذ٘ح ج

 .ضْم١ذجً

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343001025&ns=WINWORD&lcid=1025#3


Abood_8346402@yahoo.com /

 

 

 عثذ الله ِؽّذ/ ِشاظعح 

 

 
92 

 انغذأل لٕانت اعزخذاو

ؿٌذجٚي لٛجٌد جعطخذجَ ٠ّىٓ ؿٌذجٚي ِْشك ئٌٝ ٠غطٕذ ؾذٚي ٦دسجؼ ج ٕغمس ج ؿٌذجٚي لٛجٌد ضكطٛٞ. ِغرمحً جٌّ  ٍّٝ ٌّغحّذضه ذ١حٔحش ّٔحرؼ ٍّٝ ج

ؾٌىً ضقٛس زٌٞ ج ؿٌذٚي ١ٍّٗ ع١ىْٛ ج ر١ٌحٔحش ئمحفس ّٕذ ج . ج

مٔش .1 ؿٌذٚي ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ مٔش غُ ،انغشٚؼخ انغذأل ئٌٝ ٚأؽِشْ ،عذٔل فٛق ج مٌحٌد فٛق ج زٌٞ ج  ج

.  ضش٠ذ

 

مٌحٌد ذ١حٔحش جعطرذي .3 طٌٟ ذحٌر١حٔحش ج .  ضش٠ذ٘ح ج

اعزخذاو انمبئًخ عذٔل 

مٔش .1 ؿٌذٚي ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ؿّّٛس فٟ ، إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ  جٌقفٛف ّذد ٌطكذ٠ذ ذحٌغكد لُ ،عذٔل إدساط مّٓ غُ، ،عذٔل فٛق ج

طٌٟ ٚج٤ّّذز .  ضش٠ذ ج

 

 عذٔل إدساط الأيش اعزخذاو

ؿٌذٚي أذْحد ٌطكذ٠ذ عذٔل إدساط ج٤ِش جعطخذجَ ٠ّىٕه ؿٌذٚي ئدسجؼ لرً ٚضٕغ١محضٗ ج . ِغطٕذ فٟ ج

مٔش .1 ؿٌذٚي ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 بَبد ج ؿّّٛس فٟ ،ثٛ مٔش ،الارقبلاد إداسح جٌّ غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ رؾذٚش ذؿٛجس جٌّ .  رؾذٚش فٛق ج

 

ًْ ،انغذٔل ؽغى مّٓ .3 .  ٚجٌقفٛف ج٤ّّذز ّذد أدخِ
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خ١ٌحسجش جخطش ،انزهمبئٙ الاؽزٕاء أعهٕة مّٓ .4 غطخذِس ج ؿٌذٚي قؿُ ٌنرو جٌّ .  ج

 عذٔل إَؾبء

طٌٟ ٚج٤ّّذز جٌقفٛف سعُ ىش٠ك ّٓ ؾذٚي ئٔؾحء ٠ّىٓ . ؾذٚي ئٌٝ ٔـ ضك٠ًٛ أٚ ضش٠ذ٘ح، ج

 عذٔل سعى

ػحي، عر١ً ٍّٝ — ِْمذ ؾذٚي سعُ ٠ّىٓ فس ذحسضفحّحش خلا٠ح ٍّٝ ٠كطٛٞ ؾذٚي جٌّ . فف ٌىً ج٤ّّذز ِٓ ِطغ١ش ّذد أٚ ِخطٍ

مٔش .1 ؿٌذٚي ئٔؾحء ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ مٔش غُ عذٔل فٛق ج .  عذٔل سعى فٛق ج

 

إؽش ٠قرف ُ ؽىً ٍّٝ جٌّ . سفحؿ لٍ

كٌذٚد ٌطْش٠ف .3 خٌحسؾ١س ج غطي١ً ٘زج دجخً جٌقفٛف ٚأعيش ج٤ّّذز أعيش جسعُ غُ. ِغطي١لًا جسعُ ٌٍؿذٚي، ج .  جٌّ

 

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انغذٔل أدٔاد مّٓ ج٤عيش، ِٓ ِؿّّٛس أٚ عيش ٌّغف .4 ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج مٔش ،ؽذٔد سعى جٌّ  فٛق ج

.  يًؾبح

مٔش .5 غٌيش فٛق ج زٌٞ ج ؿٌذٚي ٌّغف. ِغكٗ ضش٠ذ ج .  ِكط٠ٛحضٗ ِغف أٚ ؾذٚي قزف سجؾِ ذأوٍّٗ، ج

ؿٌذٚي، سعُ ِٓ جلأطٙحء ّٕذ .6 مٔش ج .  جٌشعَٛ ئدسجؼ أٚ جٌىطحذس ٚجذذأ خ١ٍس دجخً ج

رؾٕٚم َـ إنٗ عذٔل 

فٌٛجفً ِػً — فحفٍس أقشفحًذادسجؼ لُ .1 ؿٌذٌٚس ّلاِحش أٚ ج ىحْ ئٌٝ ضؾ١ش — ج زٌٞ جٌّ ٌٕـ ضمغ١ُ ف١ٗ ضمَٛ ج . أّّذز ئٌٝ ج

فٌمشز ّلاِحش جعطخذَ .  ؾذ٠ذ فف ذذء ضش٠ذ ق١ع ج
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ػحي، عر١ً ٍّٝ غٌيش، فٟ وٍّط١ٓ ِٓ ِىٛٔس لحتّس فٟ جٌّ  ِٓ ؾذٚي ٦ٔؾحء ج٤ٌٚٝ جٌىٍّس ذْذ ؾذٌٚس ّلاِس أٚ فحفٍس أدسؼ ج

. ّّٛد٠ٓ

ٌٕـ قذد .2 زٌٞ ج .  ضك٠ٍٛٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .3 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ مٔش غُ عذٔل فٛق ج .  عذٔل إنٗ انُـ رؾٕٚم فٛق ج

 

كٌٛجس ِشذِ فٟ .4 مٔش ،ػُذ انُـ فقم مّٓ ،عذٔل إنٗ َـ رؾٕٚم ج كٌشف خ١حس فٛق ج فٌحفً ج زٌٞ ج ٌٕـ فٟ جعطخذِطٗ ج .  ج

. ضش٠ذ٘ح أخشٜ خ١حسجش أ٠س قذد

 آخش عذٔل داخم عذٔل ٔمغ

ؿٌذجٚي ضُْشَف ٛؾٛدز ج س، ذحٌؿذجٚي أخشٜ ؾذجٚي دجخً جٌّ طذجخٍ  ور١ش وؿذٚي ٠ٚد ففكس فٟ فىشش ٚئرج. ٠ٚد ففكحش ٌطق١ُّ ضغطخذَ ِح ٚغحٌرحً جٌّ

ؿٌذٚي خلا٠ح دجخً ٚسعِٛحش ٔـ ذٗ — أخشٜ ؾذجٚي ٍّٝ ٠كطٛٞ ٚجقذ فس ج خطٍ فس ج٤ؾضجء ضخي١و ٠ّىٓ — جٌّ خطٍ . ٌٍقفكس جٌّ

ٌٕمش ىش٠ك ّٓ ِطذجخً ؾذٚي ئدسجؼ ٠ّىٓ غطخذِس جٌيشق ِٓ أ٠س جعطخذجَ غُ ِح، خ١ٍس فٛق ج  ضش٠ذ ق١ع ؾذٚي سعُ ٠ّىٓ أٚ ؾذٚي، ٦دسجؼ جٌّ

ؿٌذٚي طذجخً ج . جٌّ

. آخش ؾذٚي فٟ ٌٚقمٗ ِٛؾٛد ؾذٚي ٔغخ أ٠نحً ٠ّىٓ   يلاؽظخ 

 سعُ جذٚي

ػحي، عر١ً ٍّٝ — ِْمذ ؾذٚي سعُ ٠ّىٕه فس ذحسضفحّحش خلا٠ح ٠طنّٓ ؾذٚي جٌّ . فف ٌىً ج٤ّّذز ِٓ ِطغ١ش ّذد أٚ ِخطٍ

مٔش .1 ؿٌذٚي سعُ ضش٠ذ ق١ع ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ .  عذٔل فٛق ج

 

مٔش فٛق  .3 .  سعى عذٔلج

إؽش ٠قرف ُ ؽىً ٍّٝ جٌّ . سفحؿ لٍ
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كٌذٚد ٌطْش٠ف .4 خٌحسؾ١س ج .  ِغطي١لًا جسعُ ٌٍؿذٚي، ج

غطي١ً دجخً ٚجٌقفٛف ج٤ّّذز أعيش جسعُ .5 .  جٌّ

 

س أٚ عيش ٌّغف .6 طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انغذٔل أدٔاد مّٓ أعيش، وطٍ ؿّّٛس فٟ ،رقًٛى ج مٔش ،ؽذٔد سعى جٌّ  يًؾبح فٛق ج

  .

مٔش .7 غٌيش فٛق ج زٌٞ ج مٔش جلأطٙحء، ّٕذ. ِغكٗ ضش٠ذ ج ؿٌذٚي سعُ ٌّطحذْس عذٔل سعى فٛق ج .  ج

ؿٌذٚي، سعُ ِٓ جلأطٙحء ّٕذ .8 مٔش ج .  سعُ ئدسجؼ أٚ ذحٌىطحذس ٚجذذأ خ١ٍس دجخً ج

 اٌجذٚي ئٌٝ عّٛد أٚ طف أٚ خ١ٍت ئضافت

 يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟

 

  ئمحفس خ١ٍس 

ٚ أعفً  ٍّٝ أ   ئمحفس فف أ

١ّ١ٌٓ ئٌٝ ّّٛد ئمحفس  ١ٌغحس أٚ ج   ج

 

إمبفخ خهٛخ 

مٔش .1 خ١ٌٍس دجخً ج ٛؾٛدز ج ٍّٝ أٚ ١ّ٠ٓ جٌّ ىحْ أ زٌٞ جٌّ خ١ٌٍس ئدسجؼ ضش٠ذ ج .  ف١ٗ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 مٔش ،رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف ج

مٔش .3 خ١ٌحسجش أقذ فٛق ج طٌح١ٌس ج .  ج

مٔش فٛق  ٌـ ا

ئصادت اٌخلا٠ا ئٌٝ 
ٓ١ّ١ٌ  ا

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚذؽش٠ه خ١ٍح ئدساض

 ِٓ أوصش خلا٠ا عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ٘زا عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تادساض Word ٠مَٛ لا   ِلادظت 

 .الأخشٜ اٌصفٛف

ئصادت اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 أعفً

 أعفً فٟ ظذ٠ذ صف ئظافح ٠رُ. أعفً ئٌٝ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚذؽش٠ه خ١ٍح ئدساض
 .اٌعذٚي
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 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أعٍٝ صف ئدساض ئدساج طف بأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ٠غاس ئٌٝ عّٛد ئدساض ئدساج عّٛد بأوٍّٗ

 

إمبفخ فف أػهٗ أٔ أعفم 

مٔش .1 ٍّٝ ِح خ١ٍس دجخً ج ىحْ أعفً أٚ أ زٌٞ جٌّ ١ٌٗ فف ئمحفس ضش٠ذ ج .  ئ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انغذٔل أدٔاد مّٓ .2 طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ ،رخيٛو ج :  ج

 فف ٦محفس ٍّٝ خ١ٌٍس، أ مٔش ج ؿّّٛس فٟ لأػهٗ إدساط فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف جٌّ

 خ١ٌٍس، أعفً فف ٦محفس مٔش ج ؿّّٛس فٟ لأعفم إدساط فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف جٌّ

 انًٍٛٛ أٔ انٛغبس إنٗ ػًٕد إمبفخ

مٔش .1 ىحْ ١ّ٠ٓ أٚ ٠غحس ٍّٝ ِح خ١ٍس دجخً ج زٌٞ جٌّ ١ٌٗ ّّٛد ئمحفس ضش٠ذ ج .  ئ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،انغذٔل أدٔاد مّٓ .2 طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ ،رخيٛو ج :  ج

 خ١ٌٍس، ٠غحس ٍّٝ ّّٛد ٦محفس مٔش ج ؿّّٛس فٟ نهٛغبس إدساط فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف جٌّ

 خ١ٌٍس، ١ّ٠ٓ ٍّٝ ّّٛد ٦محفس مٔش ج ؿّّٛس فٟ نهًٍٛٛ إدساط فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف جٌّ

 جذٚي ِٓ عّٛد أٚ طف، أٚ خ١ٍت، دزف

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  قزف خ١ٍس 

  قزف فف 

  قزف ّّٛد 

 

 ؽزف خهٛخ

خ١ٌٍس قذد .1 طٌٟ ج ٌٕمش ىش٠ك ّٓ قزفٙح ضش٠ذ ج ١ٌغشٜ قحفطٙح فٛق ج .  ج

 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .3 مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ مٔش غُ ،ؽزف فٛق ج .  خلاٚب ؽزف فٛق ج
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مٔش .4 خ١ٌحسجش أقذ فٛق ج طٌح١ٌس ج :  ج

مٔش فٛق  ٌٍم١اَ بزٌه ا

ئصاؼح اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 ا١ٌغاس

  .ا١ٌغاس ئٌٝ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا ٚؼشن خ١ٍح اؼزف

 عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف ظٙٛس اٌخ١اس ٘زٖ اعرخذاَ عٓ ٠ٕرط لذ. ظذ٠ذ عّٛد تادساض Word ٠مَٛ لا   ِلادظت 

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ ألً خلا٠ا

ئصاؼح اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 الأعٍٝ

 خ١ٍح ئظافح ٠رُ .ٚاؼذ صف تّمذاس أعٍٝ ئٌٝ اٌعّٛد رٌه فٟ اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا تم١ح ٚؼشن خ١ٍح اؼزف
 .اٌعّٛد أعفً فاسغح ظذ٠ذج

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌصف اؼزف ؼزف صف تأوٍّٗ

 .داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح عٍٝ ٠ؽرٛٞ اٌزٞ تأوٍّٗ اٌعّٛد اؼزف ؼزف عّٛد تأوٍّٗ

ؽزف فف 

زٌٞ جٌقف قذد .1 ٌٕمش ىش٠ك ّٓ قزفٗ ضش٠ذ ج ١ٌغشٜ قحفطٗ فٛق ج .  ج

 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .3 مٔش ،ٔأػًذح ففٕفجٌّ مٔش غُ ،ؽزف فٛق ج .  ففٕف ؽزف فٛق ج

ؽزف ػًٕد 

ّٛد قذد .1 زٌٞ جٌْ ٌٕمش ىش٠ك ّٓ قزفٗ ضش٠ذ ج ؾٌرىس خيٛه فٛق ج ١ٍْح ج كٌذ أٚ جٌ ٍّٝ ج خٌحؿ ج٤ .  ذٗ ج

 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .3 مٔش ،ٔأػًذح ففٕفجٌّ مٔش غُ ،ؽزف فٛق ج .  أػًذح ؽزف فٛق ج

 حمغ١ّٙا أٚ جذٚي فٟ اٌّٛجٛدة اٌخلا٠ا دِج

 خلاٚب ديظ

ؿٌذٚي خلا٠ح ِٓ أوػش أٚ جغ١ٕٓ مُ ٠ّىٓ ّٛد أٚ جٌقف ٔفظ فٟ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ِفشدز خ١ٍس فٟ جٌْ  ّٕٛجْ ٦ٔؾحء أفم١حً خلا٠ح ّذز مُ ٠ّىٓ جٌّ

. أّّذز ّذز ٍّٝ ٠ّطذ ؾذٚي

خٌلا٠ح قذد .1 طٌٟ ج ٌٕمش ىش٠ك ّٓ دِؿٙح ضش٠ذ ج كٌحفس فٛق ج ١ٌغشٜ ج خٌلا٠ح ئٌٝ ٚعكرٙح ٌٍخ١ٍس ج طٌٟ ج٤خشٜ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 ؿّّٛس فٟ ،ديظ ج مٔش ،ديظ جٌّ .  انخلاٚب ديظ فٛق ج
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رمغٛى خلاٚب 

مٔش .1 .  ضمغ١ّٙح ضش٠ذ خلا٠ح ّذز قذد أٚ خ١ٍس، دجخً ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 ؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج مٔش ،ديظ جٌّ ..  انخلاٚب رمغٛى فٛق ج

طٌٟ جٌقفٛف أٚ ج٤ّّذز ّذد أدخً .3 خٌلا٠ح ضمغ١ُ ضش٠ذ ج كذدز ج ١ٌٙح جٌّ   ئ

 
 

 باٌعىظ ٚاٌعىظ جذٚي ئٌٝ ٔض حذ٠ًٛ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ضك٠ًٛ ٔـ ئٌٝ ؾذٚي 

  ضك٠ًٛ ؾذٚي ئٌٝ ٔـ 

 

رؾٕٚم َـ إنٗ عذٔل 

فٌٛجفً ِػً — فحفٍس أقشفحً ذادسجؼ لُ .1 ؿٌذٌٚس ّلاِحش أٚ ج ىحْ ئٌٝ ٌطؾ١ش — ج زٌٞ جٌّ ٌٕـ ذطمغ١ُ ف١ٗ ضمَٛ ج . أّّذز ئٌٝ ج

فٌمشز ّلاِحش جعطخذَ .  ؾذ٠ذ فف ذذء ضش٠ذ ق١ع ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ غٌيش، فٟ وٍّط١ٓ ِٓ ِىٛٔس لحتّس فٟ جٌّ  ِٓ ؾذٚي ٦ٔؾحء ج٤ٌٚٝ جٌىٍّس ذْذ ؾذٌٚس ّلاِس أٚ فحفٍس أدسؼ ج

. ّّٛد٠ٓ

ٌٕـ قذد .2 زٌٞ ج .  ضك٠ٍٛٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .3 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،عذأل جٌّ مٔش غُ عذٔل فٛق ج .  عذٔل إنٗ انُـ رؾٕٚم فٛق ج

 

كٌٛجس ِشذِ فٟ .4 مٔش ،ػُذ انُـ فقم مّٓ ،عذٔل إنٗ َـ رؾٕٚم ج كٌشف خ١حس فٛق ج فٌحفً ج ٛؾٛد ج ٌٕـ فٟ جٌّ .  ج

شذِ فٟ .5 .  ج٤ّّذز ّذد قذد ،الأػًذح ػذد جٌّ

طٌٟ ج٤ّّذز ّذد ضش ٌُ ئرج ٌٕـ ِٓ أوػش أٚ عيش فٟ فحفلًا قشفحً ضفمذ سذّح ضطٛلْٗ، ج . ج

. ضش٠ذ٘ح أخشٜ خ١حسجش أ٠س قذد .6
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رؾٕٚم عذٔل إنٗ َـ 

ؿٌذٚي أٚ جٌقفٛف قذد .1 زٌٞ ج .  فمشجش ئٌٝ ضك٠ٍٛٗ ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ ،انغذٔل أدٔاد ضكص .2 ؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج بَبد جٌّ مٔش ،ثٛ .  َـ إنٗ رؾٕٚم فٛق ج

مٔش ،ػُذ انُـ فقم أعفً .3 خ١ٌحس فٛق ج خٌحؿ ج كٌشف ذـ ج فٌحفً ج شجد ج .  ج٤ّّذز قذٚد ِٓ ذذلًا جعطخذجِٗ جٌّ

فٌقً ٠طُ فٌمشجش ذْلاِحش جٌقفٛف ذ١ٓ ج . ج

 
 

 جذٚي ضّٓ عٕاطش ٔغخ أٚ ٔمً

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ  فٛق ج

  .إخفبء/إظٓبس

ٕقش قذد .2 زٌٞ جٌْ .  ٔغخٗ أٚ ٔمٍٗ ضش٠ذ ج

ٌخذذ
 لُ ٠ذ

 خ١ٍح

.اٌخ١ٍح ِٓ ا١ٌغشٜ اٌؽافح فٛق تإٌمش . 

 صف

 .تإٌمش عٍٝ ٠غاس اٌصف

 عّٛد

  .اٌعٍٛٞ اٌؽذ أٚ ٌٍعّٛد اٌعٍٛٞ اٌشثىح خط فٛق تإٌمش

طٌح١١ٌٓ .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 ًم ٕقش ٌٕ كذد، جٌْ ٛلِ ئٌٝ ذغكرٗ لُ جٌّ ؿٌذ٠ذ جٌّ .  ج

 غخ ٕقش ٌٕ كذد، جٌْ ٛلِ ئٌٝ عكرٗ أغٕحء CTRL جمغو جٌّ ؿٌذ٠ذ جٌّ . ج

 حٕغ١ك جذٚي

ؿٌذٚي رٌه ٌطٕغ١ك وػ١شزً ىشلحً Microsoft Office Word 2007 ٌه ٠مذَ ؾذٚي، ئٔؾحء ذْذ ؿٌذٚي أّٔحه "جعطخذجَ لشسش فارج. ج  ٠ّىٓ ،"ج

ؿٌذٚي ضٕغ١ك ؿٌذٚي، رٌه ؽىً ١ٍّٗ ع١ىْٛ ٌّح ِْح٠ٕس ئؾشجء ذً ٚجقذ، ٚلص فٟ ج ٌّٕو ٘زج ضير١ك لرً ١ِْٓ ذّٕو ِٕغمحً ج ١ٍْحً ضير١محً ج . ف

خٌلا٠ح، دِؽ أٚ ضمغ١ُ ىش٠ك ّٓ ٌٍؿذجٚي ِخقـ ؽىً ئٔؾحء ٠ّىٓ  مّٓ ضًّْ وٕص فارج. قذٚد ئمحفس أٚ ففٛف، أٚ أّّذز قزف أٚ ئمحفس أٚ ج

ؿٌذٚي ّٕح٠ٚٓ ضىشجس ٠ّىٕه ى٠ًٛ، ؾذٚي ؿٌذٚي ٘زج ١ٍّٙح ٠َٙش ففكس وً فٟ ج ٕحعرس غ١ش جٌقفكحش فٛجفً ٌِّٕٚ. ج طٌٟ جٌّ ؿٌذٚي، ضذفك ضْيً ج  ج

مٔغحَ ىش٠مس ضكذ٠ذ أ٠نحً ٠ّىٓ ؿٌذٚي ج . فمو جٌقفكحش ٍّٝ ِٚىحٔٗ ج
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يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ؿٌذٚي أّٔحه جعطخذجَ    ذأوٍّٗ ؾذٚي ٌطٕغ١ك ج

طٌٙح    ئمحفس قذٚد ٚئصج

ٚ ئخفحؤ٘ح  ؾٌرىس أ   ّشك خيٛه ج

  ّّٛد أٚ فف أٚ خ١ٍس ئمحفس 

  ّّٛد أٚ فف أٚ خ١ٍس قزف 

ٚ ضمغ١ّٙح    دِؽ خلا٠ح أ

  ِططح١ٌس ففكحش ٍّٝ ؾذٚي ّٕٛجْ ضىشجس 

ؿٌذٚي  ْ ضمغ١ُ ج طٌكىُ فٟ ِىح   ج

 

 ثأكًهّ عذٔل نزُغٛك انغذٔل أًَبه اعزخذاو

ؿٌذٚي أّٔحه "ذحعطخذجَ ذأوٍّٗ ؾذٚي ضٕغ١ك ٠ّىٓ ؾذٚي، ئٔؾحء ذْذ إؽش ذٛمِ". ج  ٌّح ِْح٠ٕس ئؾشجء ٠ّىٓ ٌٍؿذٚي، ِغرمحً ضٕغ١مٗ ضُ ّٔو وً ٍّٝ جٌّ

ؿٌذٚي ٘زج ١ٍّٗ ع١رذٚ . ج

مٔش .1 ؿٌذٚي دجخً ج زٌٞ ج .  ضٕغ١مٗ ضش٠ذ ج

مٔش ،انغذٔل أدٔاد ضكص .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رقًٛى ج

ؿّّٛس فٟ .3 إؽش مِ ،انغذٔل أًَبه جٌّ ٌّٕو ٍّٝ ضْػش أْ ئٌٝ ٌٍؿذٚي ّٔو وً ٍّٝ جٌّ زٌٞ ج .  جعطخذجِٗ ضش٠ذ ج

مٔش ج٤ّٔحه، ِٓ ِض٠ذ ٍّٝ ٌلاىلاُ   يلاؽظخ  غٌُٙ فٛق ج .  أكضش ج

مٔش .4 ٌّٕو فٛق ج زٌٞ ج ؿٌذٚي ٍّٝ ضير١مٗ ضش٠ذ ج .  ج

ؿّّٛس فٟ .5 ٛؾٛدز جلاخط١حس خحٔس ذطكذ٠ذ لُ ،انغذأل أًَبه خٛبساد جٌّ  ذغشك ضكذ٠ذ٘ح ئٌغحء أٚ ٌٍؿذٚي ّٕقش وً ذؿحٔد جٌّ

ٌّٕو ضير١ك كذد ج طٌٗ أٚ جٌّ .  ئصج

زٓب أٔ ؽذٔد إمبفخ  إصان

طٌٙح أٚ قذٚد ئمحفس ٠ّىٓ ؿٌذٚي ٌطٕغ١ك ئصج طٌٟ ذحٌيش٠مس ج . ضش٠ذ ج

إمبفخ ؽذٔد انغذٔل 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .1 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .2 مٔش ،عذٔل جٌّ مٔش غُ ،رؾذٚذ فٛق ج   .عذٔل رؾذٚذ فٛق ج

مٔش ،انغذٔل أدٔاد ضكص .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رقًٛى ج

ؿّّٛس فٟ .4 مٔش ،انغذٔل أًَبه جٌّ طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ غُ ،ؽذٔد فٛق ج :  ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#8
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#9
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#9
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#10
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#11
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100343011025&ns=WINWORD&lcid=1025#11
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 مٔش كٌذٚد ِؿّّٛحش أقذ فٛق ج ْشفس ج .  ِغرمحً جٌّ

 مٔش مٔش ،ٔرظهٛم ؽذٔد فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ٚج خ١ٌحسجش جخطش غُ ،ؽذٔد ج طٌٟ ج .  ضش٠ذ ج

 ثأكًهّ انغذٔل يٍ انغذٔل ؽذٔد إصانخ

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .1 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .2 مٔش ،عذٔل جٌّ مٔش غُ ،رؾذٚذ فٛق ج   .عذٔل رؾذٚذ فٛق ج

مٔش ،انغذٔل أدٔاد ضكص .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رقًٛى ج

ؿّّٛس فٟ .4 مٔش ،انغذٔل أًَبه جٌّ مٔش غُ ،ؽذٔد فٛق ج .  ؽذٔد ثلا فٛق ج

 فمو يؾذدح خلاٚب إنٗ انغذٔل ؽذٔد إمبفخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  إخفبء/إظٓبس فٛق ج

 

خٌلا٠ح قذد .2 طٌٟ ج ٌٕٙح٠حش ّلاِحش رٌه فٟ ذّح ضش٠ذ٘ح، ج خٌحفس ج .  ذٙح ج

 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد ضكص .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رقًٛى ج

ؿّّٛس فٟ .4 مٔش ،انغذٔل أًَبه جٌّ مٔش غُ ،ؽذٔد فٛق ج كٌذ فٛق ج زٌٞ ج .  ئمحفطٗ ضش٠ذ ج

 فمو يؾذدح خلاٚب يٍ انغذٔل ؽذٔد إصانخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  إخفبء/إظٓبس فٛق ج

 

خٌلا٠ح قذد .2 طٌٟ ج ٌٕٙح٠حش ّلاِحش رٌه فٟ ذّح ضش٠ذ٘ح، ج خٌحفس ج .  ذٙح ج

 

مٔش ،انغذٔل أدٔاد ضكص .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رقًٛى ج

ؿّّٛس فٟ .4 مٔش ،انغذٔل أًَبه جٌّ مٔش غُ ،ؽذٔد فٛق ج .  ؽذٔد ثلا فٛق ج
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 إخفبؤْب أٔ انؾجكخ خيٕه ػشك

ِٙش ؾٌرىس خيٛه ضَُ ؿٌذٚي خلا٠ح قذٚد ج ؾٌحؽس ٍّٝ ج ؿٌذٚي ٍّٝ قذٚد أ٠س ضير١ك ٠طُ ٌُ ئر ج ؾٌرىس خيٛه أخف١ص فارج. ج  ٍّٝ ٠كطٛٞ ؾذٚي فٟ ج

طٌغ١١شجش ضش ٌٓ قذٚد، ؾٌرىس خيٛه ٤ْ ج كٌذٚد خٍف ِٛؾٛدز ج ؾٌرىس، خيٛه ٌٚشؤ٠س. ج كٌذٚد ذاصجٌس لُ ج . ج

كٌذٚد، ذخلاف ؾٌرىس خيٛه ضَٙش ج ؾٌحؽس ٍّٝ ج ؾٌرىس، خيٛه ضؾغ١ً أٚلفص فارج. أذذجً ىرحّطٙح ٠طُ لا فمو؛ ج ؿٌذٚي ّشك ٠طُ فأٗ ج  ع١طُ وّح ج

. ىرحّطٗ

ؾٌرىس خيٛه ضىْٛ ٌٓ   يلاؽظخ  . جٌيرحّس لرً ِْح٠ٕس فٟ أٚ ٠ٚد ِغطْشك فٟ ِغطٕذ سؤ٠س ّٕذ أذذجً ٍح٘شزً ج

 يغزُذ فٙ إخفبؤْب أٔ انغذٔل ؽجكخ خيٕه ػشك

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد ضكص  مٔش ،عذٔل ِؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج .  انؾجكخ خيٕه ػشك فٛق ج

 ػًٕد أٔ فف أٔ خهٛخ إمبفخ

إمبفخ خهٛخ 

مٔش .1 خ١ٌٍس دجخً ج ٛؾٛدز ج ٍّٝ أٚ ١ّ٠ٓ ِرحؽشزً جٌّ ىحْ أ زٌٞ جٌّ خ١ٌٍس ئدسجؼ ضش٠ذ ج .  ف١ٗ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 مٔش ،رخيٛو ج كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج .  ٔأػًذح ففٕف ج

مٔش .3 خ١ٌحسجش أقذ فٛق ج طٌح١ٌس ج :  ج

مٔش فٛق  ٌٍم١اَ بزٌه ا

ئصادت اٌخلا٠ا ئٌٝ 
ٓ١ّ١ٌ  ا

  .ا١ّ١ٌٓ ٔؽٛ اٌصف رٌه فٟ الأخشٜ اٌخلا٠ا وافح ٚؼشَن خ١ٍحً أدسِض

 .الأخشٜ اٌصفٛف ِٓ أوصش خلا٠ا عٍٝ ٠ؽرٛٞ صف اٌخ١اس ٘زا عٓ ٠ٕرط لذ   ِلادظت 

ئصادت اٌخلا٠ا ئٌٝ 
 أعفً

 أعفً فٟ ظذ٠ذ صف ئظافح ٠رُ. اٌعّٛد رٌه فٟ ٚاؼذ صف تّمذاس اٌّٛظٛدج اٌخلا٠ا ٚؼشَن خ١ٍحً أدسِض
 .اٌّٛظٛدج الأخشٜ اٌخ١ٍح عٍٝ ١ٌؽرٛٞ اٌعذٚي

 .ِثاششجً داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح أعٍٝ صفاً أدسض ئدساج طف بأوٍّٗ

 .ِثاششجً داخٍٙا تإٌمش لّد اٌرٟ اٌخ١ٍح ١ّ٠ٓ ئٌٝ عّٛداً أدسِضْ ئدساج عّٛد بأوٍّٗ

إمبفخ فف 

مٔش .1 خ١ٌٍس دجخً ج ٛؾٛدز ج ٍّٝ أٚ أعفً ِرحؽشزً جٌّ ىحْ أ زٌٞ جٌّ ١ٌٗ فف ئمحفس ضش٠ذ ج .  ئ

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

طٌح١١ٌٓ .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 فف ٦محفس ٍّٝ خ١ٌٍس أ طٌٟ ج مش لّص ج ٙح ذحٌٕ ؿّّٛس فٟ ِرحؽشزً، دجخٍ مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ  إدساط فٛق ج

.  لأػهٗ
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 خ١ٌٍس أعفً فف ٦محفس طٌٟ ج مش لّص ج ٙح ذحٌٕ ؿّّٛس فٟ ِرحؽشزً، دجخٍ مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ  إدساط فٛق ج

.  لأعفم

إمبفخ ػًٕد 

مٔش .1 خ١ٌٍس دجخً ج ٛؾٛدز ج ىحْ ٠غحس أٚ ١ّ٠ٓ ِرحؽشز جٌّ زٌٞ جٌّ ١ٌٗ ّّٛد ئمحفس ضش٠ذ ج .  ئ

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

طٌح١١ٌٓ .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 خ١ٌٍس ٠غحس ّّٛد ٦محفس طٌٟ ج مش لّص ج ؿّّٛس فٟ ِرحؽشزً، فٛلٙح ذحٌٕ مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ  إدساط فٛق ج

.  نهٛغبس

 خ١ٌٍس ١ّ٠ٓ ّّٛد ٦محفس طٌٟ ج مش لّص ج ؿّّٛس فٟ ِرحؽشزً، فٛلٙح ذحٌٕ مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ  إدساط فٛق ج

.  نهًٍٛٛ

 ػًٕد أٔ فف أٔ خهٛخ ؽزف

:  لُ ذـأٞ ِّح ٠ٍٟ .1

ٌخذذ
 لُ ٠ذ

 خ١ٍح

.اٌخ١ٍح ِٓ ا١ٌغشٜ اٌؽافح فٛق تإٌمش . 

 صف

 .تإٌمش عٍٝ ٠غاس اٌصف

 عّٛد

  .ٌٍعّٛد اٌعٍٛٞ اٌؽذ أٚ اٌعٍٛٞ اٌشثىح خط فٛق تإٌمش

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .3 مٔش ،ٔأػًذح ففٕف جٌّ مٔش غُ ،ؽزف فٛق ج .  ٠طٕحعد وّح أػًذح ؽزف أٚ ففٕف ؽزفأٚ خلاٚب ؽزف فٛق ج

 رمغًٛٓب أٔ خلاٚب ديظ

 خلاٚب ديظ

ّٛد أٚ جٌقف ٔفظ فٟ أوػش أٚ خ١ٍط١ٓ مُ ٠ّىٓ ػحي، عر١ً ٍّٝ. ِفشدز خ١ٍس ئٌٝ جٌْ  ٍّٝ ٠ّطذ ؾذٚي ّٕٛجْ ٦ٔؾحء أفم١حً خلا٠ح ّذز مُ ٠ّىٓ جٌّ

. أّّذز ّذز

خٌلا٠ح قذد .1 طٌٟ ج ٌٕمش ىش٠ك ّٓ دِؿٙح ضش٠ذ ج كٌحفس فٛق ج ١ٌغشٜ ج خٌلا٠ح ئٌٝ ٚعكرٙح ٌٍخ١ٍس ج طٌٟ ج٤خشٜ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 ؿّّٛس فٟ ،ديظ ج مٔش ،ديظ جٌّ .  انخلاٚب ديظ فٛق ج
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رمغٛى خلاٚب 

مٔش .1 .  ضمغ١ّٙح ضش٠ذ خلا٠ح ّذز قذد أٚ خ١ٍس، دجخً ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 ؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج مٔش ،ديظ جٌّ .  انخلاٚب رمغٛى فٛق ج

طٌٟ جٌقفٛف أٚ ج٤ّّذز ّذد أدخً .3 خٌلا٠ح ضمغ١ُ ضش٠ذ ج كذدز ج ١ٌٙح جٌّ .  ئ

 يززبنٛخ ففؾبد ػهٗ عذٔل ػُٕاٌ ركشاس

ًّ ّٕذ ؿٌذٚي ٍّٝ ضْذ٠لاش ئؾشجء ٠ّىٓ. ففكحش فحفً ُٚؾِذ أ٠ّٕح ضمغ١ّٗ ع١طُ ؾذج، ى٠ًٛ ؾذٚي مّٓ جٌْ ؿٌذٚي ّٕح٠ٚٓ ضىشجس ٠طُ وٟ ج  وً فٟ ج

. ففكس

ؿٌذٚي ّٕح٠ٚٓ سؤ٠س ٠ّىٓ ىشسز ج شك ىش٠مس فٟ فمو جٌّ غطٕذ ىرحّس ّٕٚذ "جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ . جٌّ

ٕٛجْ فف قذد .1 ٕح٠ٚٓ ففٛف أٚ جٌْ طٌكذ٠ذ ٠طنّٓ أْ ٠ؿد. جٌْ ؿٌذٚي ِٓ ج٤ٚي جٌقف ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انغذٔل أدٔاد ضكص .2 بَبد ِؿّّٛس فٟ ،رخيٛو ج مٔش ،ثٛ .  انشأط ففٕف ركشاس فٛق ج

ؿٌذٚي ّٕح٠ٚٓ ضٍمحت١حً Word ٠ىشس    يلاؽظخ  ٕٛجْ Word ٠ىشس ٚلا. ضٍمحتٟ ففكس فحفً ّٓ ضٕطؽ ؾذ٠ذز ففكس وً فٟ ج  فحفً أدسؾص ئرج جٌْ

. جٌقفكس دجخً ٠ذٚٞ ففكحش

 انغذٔل رمغٛى يكبٌ فٙ انزؾكى

ًّ ّٕذ  ور١ش، فف دجخً ففكحش فحفً ُٚؾِذ ئرج جفطشجمٟ، ٚذؾىً. ففكحش فحفً ُٚؾِذ أ٠ّٕح ضمغ١ّٗ ٠طُ أْ ٠ؿد ؾذج، ى٠ًٛ ؾذٚي مّٓ جٌْ

. ففكط١ٓ ذ١ٓ جٌقف ذطمغ١ُ Microsoft Word ٌه ٠غّف

ؿٌذٚي ٍّٝ ضْذ٠لاش ئؾشجء ٠ّىٓ ٍِْٛحش ٍٙٛس ِٓ ٌٍطأوذ ج ؿٌذٚي جِطذجد ّٕذ ضش٠ذ٘ح وّح جٌّ . ففكحش ّذز ٍّٝ ج

 ففؾبد ػهٗ الايزذاد يٍ عذٔل فف يُغ

ؿٌذٚي .1 مٔش دجخً ج .  ج

مٔش ،انغذٔل أدٔاد أعفً .2 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  رخيٛو ج

ؿّّٛس فٟ .3 مٔش ،عذٔل جٌّ مٔش غُ ،خقبئـ فٛق ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  فف ج

.  ففؾبد ػهٗ انقفٕف ايزذاد جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ذاٌغحء لُ .4

 يؾذد فف ػُذ ففؾبد ػهٗ عذٔل ايزذاد فشك

مٔش .1 زٌٞ جٌقف دجخً ج طٌح١ٌس جٌقفكس فٟ ٍٙٛسٖ ضش٠ذ ج .  ج

.  CTRL+ENTERجمغو  .2

 حشل١ُ اٌخلا٠ا فٟ جذٚي

ؿٌذٚي خلا٠ح قذد .1 طٌٟ ج .  ضشل١ّٙح ضش٠ذ ج

ّٛد قذد فف، وً ذذج٠س ٌطشل١ُ ؿٌذٚي فٟ فمو ج٤ٚي جٌْ ٌٕمش ىش٠ك ّٓ ج كٌذ فٛق ج ٍْٛٞ ج ؾٌرىس خيٛه أٚ ٌٍّْٛد جٌ . ج
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طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انجذاٚخ ج مٔش ،فمشح جٌّ .  سلًٙ رؼذاد فٛق ج

 

   يلاؽظبد 

فـ، سلّٟ ضٕغ١ك ٌطكذ٠ذ  مٔش ِخطٍ حٚط ذضس ج مٌحتّس، فٟ سلُ فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٔش ،رشلٛى ئٌٝ ٚأؽش ج غٛك رؼشٚف فٛق ٚج  سلًٙ رُ

خ١ٌحسجش قذد غُ ،عذٚذ طٌٟ ج .  ضش٠ذ ج

ٌٕـ، ِٓ أعيش ّذز ٍّٝ ؾذٚي خ١ٍس جقطٛش ئرج  خ١ٌٍس فٟ عيش وً ذطشل١ُ Microsoft Office Word 2007 ٠مَٛ ج . ج

 ٔانًخيٕىبد انشعٕيبد- 13

 خٍف١ت أٚ ِائ١ت بعلاِت ِغخٕذ ح١١ّض

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

خٌٍف١حش  حت١س ٚج لاِحش جٌّ ٍّٝ جٌْ طٌْشف    ج

ٚ خٍف١س    ئمحفس ّلاِس ِحت١س أ

  ِحت١س ّلاِس أٚ خٍف١س ئٌٝ فٛسز ضك٠ًٛ 

  فمو ِكذدز ففكحش ئٌٝ ِحت١س ّلاِس ئمحفس 

ٚ خٍف١س    ضغ١١ش ّلاِس ِحت١س أ

ٚ خٍف١س  سٌ ّلاِس ِحت١س أ   ئصج

 

 ٔانخهفٛبد انًبئٛخ انؼلايبد ػهٗ انزؼشف

لاِحش حت١س جٌْ غطٕذ ٔـ خٍف ضَٙش فٛس أٚ ٔـ ّٓ ّرحسز جٌّ غطٕذ، قحٌس ضْشف أٚ ضؾ٠ٛك ّٕقش ضن١ف ِح غحٌرحً ٟٚ٘. جٌّ  ّلاِس ٚمِ ِػً جٌّ

لاِحش سؤ٠س ٠ّىٕه. يغٕدح ِػً ِغطٕذ، ٍّٝ حت١س جٌْ شك ىش٠مس فٟ جٌّ شك ٚىش٠مس" جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ مٌشجءز "جٌْ ؾٌحؽس ًِء ٚمِ فٟ ج  أٚ" ج

. ِيرُٛ ِغطٕذ فٟ
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غطٕذ ٔـ ِِ ضطذجخً لا ذك١ع ضر١١نٙح أٚ ضفط١كٙح ف١ّىٕه فٛسز، ضغطخذَ وٕص ئرج رحسجش ئقذٜ جخط١حس ف١ّىٕه ٔقحً، ضغطخذَ وٕص ئرج. جٌّ  جٌْ

نّٕس، ٌٕـ فٟ جٌىطحذس أٚ جٌّ خٌحؿ ج . ذه ج

خٌٍف١س ضغطخذَ ْ أٚ ج  ضخي١و "فٟ خٍف١حش ّشك أ٠نحً ٠ّىٕه. ئٔطشٔص ّرش ٌٍْشك ضؾ٠ٛمحً أوػش خٍف١س ٦ٔؾحء ٠ٚد ِغطْشك فٟ أعحعحً جٌقفكس ٌٛ

شك ىشق َُِْٚ" ٠ٚد شك ىش٠مس ّذج ِح ج٤خشٜ، جٌْ شك ٚىش٠مس" ِغٛدز "جٌْ ٟ ِخيو "جٌْ ". ضفق١ٍ

طٌذسؾحش، جعطخذجَ ٠ّىٕه ٌٕمٛػ، أٚ ج جْ أٚ جٌقٛس، أٚ ج خٌحٌقس، ج٤ٌٛ ٛجد أٚ ج خٌٍف١حش أؾً ِٓ جٌّ طٌذسؾحش، ضىشجس أٚ ضؿحٔد ٠طُ. ج ٌٕمٛػ أٚ ج  أٚ ج

ٛجد أٚ جٌقٛس، غطٕذ ضكفٌ ّٕذِح. جٌقفكس ًٌّء جٌّ ٛجد قفٌ ٠طُ ٠ٚد، وقفكس جٌّ طٌذسؾحش جٌّ ٍّفحش ٚج ٌٕمٛػ ٚضكفٌ JPEG و ٍّفحش ج . GIF و

 خهفٛخ أٔ يبئٛخ ػلايخ إمبفخ

طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ : ج

 يغزُذ إنٗ انًبئٛخ انؼلايخ َـ إمبفخ

لاِحش ّشك ٠ّىٓ حت١س جٌْ مٌشجءز"ٚ" جٌيرحّس ضخي١و "ّشك ىش٠مس فٟ فمو جٌّ ؾٌحؽس ًِء ٚمِ فٟ ج يرّٛس جٌقفكس ٚفٟ" ج . جٌّ

لاِحش ٔقٛؿ ِْشك ِٓ ِغرمحً ضق١ّّٙح ضُ ِحت١س ّلاِس ئدسجؼ ٠ّىٕه حت١س جٌْ . ِخقـ ٔـ ِِ ِحت١س ّلاِس ئدسجؼ ٠ّىٕه أٚ جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ خ ػلايخ فٛق ج .  يبئٛ

 

طٌح١١ٌٓ .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 مٔش لاِحش ِْشك فٟ ػبعم أٚ عش٘ ِػً ِغرمحً، ضق١ّّٙح ضُ ِحت١س ّلاِس فٛق ج حت١س جٌْ .  جٌّ

 مٔش خ ػلايخ فٛق ج مٔش ،يخققخ يبئٛ خ انؼلايخ َـ فٛق ج ٌٕـ قذد غُ ،انًبئٛ زٌٞ ج  ٠ّىٕه. جوطرٗ أٚ ضش٠ذٖ ج

ٌٕـ ضٕغ١ك أ٠نحً .  ج

يرّٛس، جٌقفكس ٍّٝ ضَٙش عٛف وّح ِحت١س ّلاِس ٌْشك .3 شك ىش٠مس جعطخذَ جٌّ ".  جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ

 إَزشَذ ػجش يغزُذ أٔ ٔٚت ففؾخ إنٗ خهفٛخ يبدح أٔ نٌٕ إمبفخ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ نٌٕ فٛق ج
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طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ِٓ ذأٞ لُ .2 :  ج

 مٔش ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج .  لٛبعٛخ أنٕاٌ أٚ انغًبد أنٕاٌ مّٓ ضش٠ذ ج

 مٔش شاد فٛق ج طٌذسؾحش ِػً ئمحفطٙح، أٚ خحفس ضأغ١شجش ٌطغ١١ش انزؼجئخ رأصٛ ٛجد أٚ ج ٌٕمٛػ أٚ جٌّ .  ج

ٌٍْٛ قذد   يلاؽظخ  زٌٞ ج طٌذسؼ ضير١ك لرً ضش٠ذٖ ج ٌٕمؼ أٚ ج .  ج

 يبئٛخ ػلايخ أٔ خهفٛخ إنٗ فٕسح رؾٕٚم

. ضض١٠ٕٗ أٚ ِغطٕذ ٌط١١ّض جعطخذجِٙح ٠ّىٕه ِحت١س ّلاِس ئٌٝ فٛضٛغشجف١س فٛسز أٚ ف١ٕس لقحفس أٚ فٛسز ضك٠ًٛ ٠ّىٕه

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ خ ػلايخ فٛق ج .  يبئٛ

 

مٔش .2 خ ػلايخ فٛق ج .  ييجٕػخ يبئٛ

مٔش .3 خ انؼلايخ فٕسح فٛق ج مٔش غُ ،انًبئٛ .  فٕسح رؾذٚذ فٛق ج

طٌٟ جٌقٛسز قذد .4 مٔش غُ ضش٠ذ٘ح، ج .  إدساط فٛق ج

.  ١ِْٓ ذكؿُ جٌقٛسز ٦دسجؼ انؾغى رغٛٛش مّٓ ِث٠ٛس ٔغرسً قذد .5

ٌٕـ ِِ ضطذجخً لا ذك١ع جٌقٛسز ٌطخف١ف رجٛٛل جلاخط١حس خحٔس قذد .6 .  ج

طٌٟ جٌقٛسز ضير١ك ٠طُ غطٕذ ٍّٝ ِحت١س وْلاِس قذدضٙح ج . ذأوٍّٗ جٌّ

ًٛؼ  غطٕذ فٟ ٠ذ٠ٚحً ئدسجؾٗ أٚ ٌقمٗ ٠ّىٕه ِحت١س، ّلاِس أٚ وؾىً وحتٓ، جعطخذجَ أسدش ئرج   ره كٌٛجس ِشذِ جعطخذجَ ١ٍّه ٠طْزس. جٌّ خ ػلايخ ج  يبئٛ

ذّجدجش فٟ ٌٍطكىُ ييجٕػخ . جٌىحتٕحش ٘زٖ ئ

 فمو يؾذدح ففؾبد إنٗ يبئٛخ ػلايخ إمبفخ

غطٕذ ضمغ١ُ ٠ؿد فمو، ِكذدز ففكحش ئٌٝ ِحت١س ّلاِس ٦محفس ػحي، عر١ً ٍّٝ. ِمحىِ ئٌٝ جٌّ  ؾذٚي ٍّٝ فمو ِحت١س ّلاِس ضير١ك أسدش ئرج جٌّ

كط٠ٛحش، ؾذٚي ِٚميِ جٌغلاف، ففكس ِميِ: ِمحىِ غلاغس ئٔؾحء ٠ؿد ِغطٕذ، فٟ ِكط٠ٛحش غطٕذ ٔـ ذحلٟ ِٚميِ جٌّ . قذز ٍّٝ جٌّ

شك ىش٠مس فٟ .1 ك١يس جٌقفكحش فٛجفً ذحعطرذجي لُ ،"ِغٛدز "جٌْ ه ذحٌقفكحش جٌّ طٌٟ ذطٍ ١ٌٙح ِحت١س ّلاِس ئمحفس ضش٠ذ ج  ِِ ئ

.  ِمحىِ فٛجفً
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طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ إػذاد جٌّ مٔش غُ ،فٕافم فٛق ج  فٕافم مّٓ انزبنٛخ انقفؾخ فٛق ج

. انًمبىغ

 

 ضمَٛ وٕص ئرج ٌٙح ِٕفقً فحفً ئٔؾحء ئٌٝ ضكطحؼ لا ذك١ع ِٕفقً سأط ٌٙح ع١ىْٛ ِغطٕذ، فٟ غلاف ففكس ئدسجؼ ّٕذ   يلاؽظخ 

كذدز جٌقفكحش ئٌٝ ِحت١س ّلاِس ٦محفس ِمحىِ ذأؾحء . فمو جٌّ

طٌرذ٠ً .2 شك ىش٠مس ئٌٝ ج ".  جٌيرحّس ضخي١و "جٌْ

مٔش .3 غطٕذ سأط ٔحق١س فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج لاِس ئٍٙحس ضش٠ذ ق١ع جٌقفكس فٟ جٌّ حت١س جٌْ .  جٌشأط فطف ئٌٝ ٘زج ٠إدٞ. جٌّ

لاِحش ذحعطرذجي Microsoft Office Word ٠مَٛ حت١س جٌْ ٛؾٛدز جٌّ . جٌشأط فٟ ضَٙش ٌُ ٚئْ قطٝ جٌشأط فٟ جٌّ

ٚٛم انشأط أدٔاد أعفً .4 طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ،ٔانزز ؿّّٛس فٟ ، رقًٛى ج  جٌشؤٚط ضًَ لا ذك١ع ثبنغبثك اسرجبه ،اعزؼشاك جٌّ

.  رٌه ذْذ ِشضريس

 

مٔش .5 غطٕذ سأط ٔحق١س فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج لاِس ئٍٙحس ضش٠ذ لا ق١ع ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ٍّٝ جٌّ حت١س جٌْ ػحي، عر١ً ٍّٝ — جٌّ  جٌّ

ـ ج٤ٌٚٝ جٌقفكس غطٕذ ٌٕ خٌيٛز وشس غُ ، — جٌّ .  4 ج

مٔش .6 لاِس ئٍٙحس ضش٠ذ ق١ع جٌقفكس مّٓ ج حت١س جٌْ .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .7 ؿّّٛس فٟ ، انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ خ ػلايخ فٛق ج لاِس ٚقذد يبئٛ حت١س جٌْ طٌٟ جٌّ  ج

.  ضش٠ذ٘ح

 

 خهفٛخ أٔ يبئٛخ ػلايخ رغٛٛش

طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ : ج
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رغٛٛش ػلايخ يبئٛخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ خ ػلايخ فٛق ج .  يبئٛ

 

طٌح١١ٌٓ .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 مٔش فس ِحت١س ّلاِس فٛق ج طٌْشف ضُ ِخطٍ لاِحش ِْشك ِٓ ػبعم أٚ عش٘ ِػً ِغرمحً، ١ٍّٙح ج حت١س جٌْ .  جٌّ

 مٔش جٌقٛس، ٌطغ١١ش خ ػلايخ فٛق ج مٔش غُ ،ييجٕػخ يبئٛ . فٕسح رؾذٚذ فٛق ج

 ذّجدجش ٌطغ١١ش مٔش جٌقٛسز، ئ خ ػلايخ فٛق ج خ١ٌحسجش قذد غُ ،ييجٕػخ يبئٛ خ انؼلايخ فٕسح ج  لُ أٚ انًبئٛ

.  ضكذ٠ذ٘ح ذاٌغحء

 مٔش ٔـ، ٌطغ١١ش خ ػلايخ فٛق ج فس ِنّٕس ّرحسز قذد غُ ،ييجٕػخ يبئٛ خٌحفس ّرحسضه فٟ جوطد أٚ ِخطٍ .  ج

 ذّجدجش ٌطغ١١ش ٌٕـ، ئ مٔش ج خ ػلايخ فٛق ج خ١ٌحسجش قذد غُ ،ييجٕػخ يبئٛ طٌٟ ج  انؼلايخ َـ مّٓ ضش٠ذ٘ح ج

خ .  ضكذ٠ذ٘ح ذاٌغحء لُ أٚ انًبئٛ

 

 

 يغزُذ خهفٛخ رغٛٛش

ْ ضير١ك ذاِىحٔه ف، ٌٛ ْ، ِٓ ذذلًا فٛسز أٚ ِحدز ضير١ك أٚ ِخطٍ ذّجدجش ضغ١١ش أٚ ٌٛ ٌٕمٛػ ئ طٌذسؾحش ج . ٚج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ نٌٕ فٛق ج

 

طٌح١١ٌٓ .2 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 مٔش ٌٍْٛ فٛق ج زٌٞ ج .  لٛبعٛخ أنٕاٌ أٚ انغًبد أنٕاٌ مّٓ ضش٠ذ ج

 مٔش شاد فٛق ج طٌذسؾحش ِػً ئمحفطٙح، أٚ خحفس ضأغ١شجش ٌطغ١١ش انزؼجئخ رأصٛ ٛجد أٚ ج ٌٕمٛػ أٚ جٌّ .  ج

ٌٍْٛ قذد   يلاؽظخ  زٌٞ ج طٌذسؼ ضير١ك لرً ضش٠ذٖ ج ٌٕمؼ أٚ ج .  ج
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 خهفٛخ أٔ يبئٛخ ػلايخ إصانخ

طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ : ج

إصانخ ػلايخ يبئٛخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ خ ػلايخ فٛق ج .  يبئٛ

 

مٔش .2 خ ػلايخ إصانخ فٛق ج .  يبئٛ

إصانخ خهفٛخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ نٌٕ فٛق ج

 

مٔش فٛق  .2 .  ثلا نٌٕج

خٌٍف١س ذٍْٛ جٌقفكس عطَٙش ٠ٚد، ٌقفكس خٍف١س أٞ ضكذ٠ذ ّذَ ّٕذ   يلاؽظخ  زٌٞ جلافطشجمٟ ج زٌٞ ٌٍؾخـ ٠ٚد ِغطْشك ذشٔحِؽ فٟ ض١١ْٕٗ ضُ ج  ج

. جٌقفكس ذْشك ٠مَٛ

 حض١٠ٓ ِغخٕذاث أٚ طٛس بذذٚد

فٙ ْزا انًمبل 

 

كٌذٚد فٟ     Office Word 2007قٛي ج

  ئمحفس قذ 

  ضغ١١ش قذ 

سٌ قذ    ئصج

 

 Office Word 2007 فٙ انؾذٔد ؽٕل

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA101000521025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
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غطٕذ ِٓ ّذز أؾضجء ئٌٝ ٚضٛو١ذ ضؾ٠ٛك ّٕقش ضن١ف أْ ٌٍكذٚد ٠ّىٓ ،Microsoft Office Word 2007 فٟ  ئٌٝ قذٚد ئمحفس ٠ّىٕه. جٌّ

.  ٚفٛس سع١ِٛس ٚوحتٕحش ؾذٚي ٚخلا٠ح ٚؾذجٚي ٚٔقٛؿ ففكحش

 وحفس ئٌٝ أٚ فمو ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ئٌٝ أٚ ِميِ فٟ جٌقفكحش ئٌٝ أٚ ِغطٕذ فٟ ففكس وً ؾٛجٔد وحفس ئٌٝ أٚ ؾحٔد أٞ ئٌٝ قذ ئمحفس ٠ّىٕه

ٌٛجْ ذأّٔحه جٌقفكس قذٚد ئمحفس ٠ّٚىٕه. ج٤ٌٚٝ جٌقفكس ذحعطػٕحء جٌقفكحش كٌذٚد ِٓ ِؿّّٛس ٚوزج ِطْذدز، ٚأ . جٌشع١ِٛس ج

 

غطٕذ ذحلٟ ّٓ ٔـ فقً ٠ّىٕه .  قذٚد ذامحفس جٌّ

 

. فشدٞ ؾذٚي خ١ٍس أٚ ؾذٚي ئٌٝ قذٚد ئمحفس ٠ّىٕه

 

غطخذِس جٌيش٠مس ذٕفظ ضٕغ١مٙح أٚ جٌىحتٓ قذٚد ضغ١١ش ٠ّىٕه. ٚجٌقٛس جٌشع١ِٛس جٌىحتٕحش ئٌٝ قذٚد ئمحفس ٠ّىٕه . ضٕغ١مٗ أٚ سعُ خو ٌطغ١١ش جٌّ

 ؽذ إمبفخ

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ِٓ ذأٞ لُ : ج

 َـ أٔ عذٔل أٔ فٕسح إنٗ ؽذ إمبفخ

ؿٌذٚي أٚ جٌقٛسز قذد .1 ٌٕـ أٚ ج زٌٞ ج .  ١ٍّٗ قذ ضير١ك ضش٠ذ ج

خٌلا٠ح، قذد ؾذٚي، فٟ ١ِْٕس خلا٠ح ٍّٝ قذ ٌطير١ك خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش رٌه فٟ ذّح ج . ج

 

فٌمشز ّلاِحش ٌطؾغ١ً+* CTRL جمغو   يلاؽظخ  خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش ّٚشك إخفبء/إظٓبس ج . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج
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كٌٛجس ِشذِ فٟ .3 مٔش ،ٔرظهٛم ؽذٔد ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج مٔش غُ ،ؽذٔد ج ١ًٍَ خ١حسجش ئقذٜ فٛق ج طٌ .  إػذاداد مّٓ ج

كٌذ ّٔو قذد .4 ٔٗ ج .  ّٚشمٗ ٌٚٛ

طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ِٓ ذأٞ لُ .5 :  ج

 ِم مٔش فمو، ١ِْٕس ؾٛجٔد ٍّٝ قذٚد ٌٛ ُٚخ مّٓ. الإػذاد مّٓ يخقـ فٛق ج مٔش ،يؼب  ؾٛجٔد فٛق ج

طٌخي١يٟ جٌشعُ مٔش أٚ ج طٌٙح قذٚد ٌطير١ك ج٤صسجس فٛق ج .  ٚئصج

 ٛمِ ٌطكذ٠ذ ذٌل١ك جٌّ غرس فمشز ٌكذ ج مٔش ٌٍٕـ، ذحٌٕ مٔش ،ػهٗ ريجٛك مّٓ فمشح فٛق ج  قذد غُ ،خٛبساد فٛق ٚج

خ١ٌحسجش طٌٟ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

 كٌذ، ف١ٗ ٠َٙش أْ ضش٠ذ ؾذٚي أٚ خ١ٍس ٌطكذ٠ذ مٔش ج خ١ٌحس فٛق ج زٌٞ ج .  ػهٗ ريجٛك مّٓ ضش٠ذ ج

إمبفخ ؽذ إنٗ ففؾخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ أٔه ضأوذ ؿّّٛس فٟ انقفؾخ ؽذ ج . ٔرظهٛم ؽذٔد جٌّ

مٔش .2 كٌذٚد خ١حسجش ئقذٜ فٛق ج .  الإػذاد مّٓ ج

كٌذ ٍٙٛس ٌط١١ْٓ ٍّٝ ِػً جٌقفكس، ِٓ ١ِْٓ ؾحٔد ٍّٝ ج مٔش فمو، ج٤ ُٚخ مّٓ. الإػذاد مّٓ يخقـ فٛق ج مٔش ،يؼب ىحْ فٟ ج  جٌّ

زٌٞ كٌذ ف١ٗ ٠َٙش أْ ضش٠ذ ج . ج

كٌذ ّٔو قذد .3 ٔٗ ج .  ّٚشمٗ ٌٚٛ

شذِ فٟ خ١حسجً قذد ج٤ؽؿحس، ِػً فٕٟ، قذ ٌطكذ٠ذ . فٍ جٌّ

طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ِٓ ذأٞ لُ .4 :  ج

 ٓكٌذ، ف١ٗ ١ٌَٙش ِميِ أٚ ١ِْٕس ففكس ٌط١١ْ مٔش ج خ١ٌحس فٛق ج زٌٞ ج .  ػهٗ ريجٛك مّٓ ضش٠ذ ج

 ٓكٌذ ِٛمِ ٌط١١ْ مٔش جٌقفكس، ٍّٝ ضّحِحً ج خ١ٌحسجش قذد غُ ،خٛبساد فٛق ج طٌٟ ج .  ضش٠ذ٘ح ج
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ؾٌحؽس ٍّٝ جٌقفكس قذٚد سؤ٠س ٠ّىٕه   يلاؽظخ  غطٕذ ّشك ىش٠ك ّٓ ج ". جٌيرحّس ضخي١و "ّشك فٟ جٌّ

 سعٕيٙ كبئٍ إنٗ ؽذ إمبفخ

قس مّٓ جٌشعِٟٛ جٌىحتٓ ٚمِ ٠ؿد سعِٟٛ، وحتٓ ئٌٝ قذ ٦محفس    يلاؽظخ  . لّحؽ١س سعُ ٌٛ

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،انزٕمٛؾبد جٌّ مٔش غُ ،أؽكبل فٛق ج .  نهشعى لًبػ نٕػ فٛق ج

 

قس ذامحفس Office Word 2007 ٠مَٛ . لّحؽ١س سعُ ٌٛ

مٔش .2 حٚط ذضس ج قس فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٌّحؽ١س، جٌشعُ ٌٛ مٔش غُ ج غٛك فٛق ج مٌحتّس ِٓ انمًبؽٛخ انشعى نٕؽخ رُ خطقشز ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .3 جْ أقذ جخطش ،خو أعفً ،ٔخيٕه أنٕاٌ ج خٌو ّٚٔو ج٤ٌٛ .  ّٚشمٗ ج

قس ئٌٝ ضش٠ذ سع١ِٛس وحتٕحش أٞ أمف .4 مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ .  ج

 ؽذّ رغٛٛش

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ِٓ ذأٞ لُ : ج

 َـ أٔ عذٔل أٔ فٕسح ؽذّ رغٛٛش

ٌٕـ قذد .1 ؿٌذٚي أٚ جٌقٛسز أٚ ج زٌٞ ج .  قذٚدٖ ضغ١١ش ضش٠ذ ج

خٌلا٠ح، قذد ١ِّْٕس، ؾذٚي خلا٠ح قذّ ضغ١١ش أسدش ئرج خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش رٌه فٟ ذّح ج . ج

 

فٌمشز ّلاِحش ٌطؾغ١ً+* CTRL جمغو   يلاؽظخ  خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش ّٚشك إخفبء/إظٓبس ج . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج

 

مٔش .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  ضش٠ذ٘ح خ١حسجش أ٠س ذطغ١١ش ٚلُ ؽذٔد ج
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رغٛٛش ؽذّ ففؾخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس ٍّٝ أٔه ضأوذ ؿّّٛس فٟ انقفؾخ ؽذ ج . ٔرظهٛم ؽذٔد جٌّ

.  ضش٠ذ٘ح خ١حسجش أ٠س ذطغ١١ش لُ .2

ؾٌحؽس ٍّٝ جٌقفكس قذٚد سؤ٠س ٠ّىٕه   يلاؽظخ  غطٕذ ّشك ىش٠ك ّٓ ج ". جٌيرحّس ضخي١و "ّشك ىش٠مس فٟ جٌّ

رغٛٛش ؽذ نكبئٍ سعٕيٙ 

مٔش .1 حٚط ذضس ج قس فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ كٌذ ِِ ج زٌٞ ج مٔش غُ ضغ١١شٖ، ضش٠ذ ج غٛك فٛق ج  ِٓ انمًبؽٛخ انشعى نٕؽخ رُ

مٌحتّس خطقشز ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .2 ٌٍْٛ ذطغ١١ش لُ ،خو مّٓ ،ٔخيٕه أنٕاٌ ج خٌو ّٚٔو ج .  ّٚشمٗ ج

 ؽذ إصانخ

طٌح١ٌس ج٦ؾشجءجش ِٓ ذأٞ لُ : ج

 َـ أٔ عذٔل أٔ فٕسح يٍ ؽذ إصانخ

ٌٕـ قذد .1 ؿٌذٚي أٚ جٌقٛسز أٚ ج زٌٞ ج سٌ ضش٠ذ ج .  قذٚدٖ ئصج

سٌ أسدش ئرج خٌلا٠ح، قذد ١ِّْٕس، ؾذٚي خلا٠ح قذّ ئصج خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش رٌه فٟ ذّح ج . ج

 

فٌمشز ّلاِحش ٌطؾغ١ً+* CTRL جمغو   يلاؽظخ  خ١ٌٍس ٔٙح٠س ّلاِحش ّٚشك إخفبء/إظٓبس ج . ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج

 

مٔش .3 طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  ؽذٔد ج
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مٔش ،الإػذاد مّٓ .4 .  ثلا فٛق ج

إصانخ ؽذ يٍ ففؾخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،انقفؾخ رخيٛو ج مٔش ،انقفؾخ خهفٛخ جٌّ .  انقفؾخ ؽذٔد فٛق ج

 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ أٔه ضأوذ ؿّّٛس فٟ انقفؾخ ؽذ ج . ٔرظهٛم ؽذٔد جٌّ

مٔش ،الإػذاد مّٓ .2 .  ثلا فٛق ج

كٌذ ٦صجٌس   يلاؽظخ  غطٕذ ِٓ فمو ٚجقذز قحفس ِٓ ج ػحي، عر١ً ٍّٝ — جٌّ كٌذ ّذج ِح جٌىً ٦صجٌس جٌّ ٍّٝ ج مٔش — ج٤ كٌذٚد فٛق ج طٌٟ ج طٌٙح ضش٠ذ ج  ئصج

طٌخي١يٟ جٌشعُ ِٓ ُٚخ مّٓ ج . يؼب

إصانخ ؽذ يٍ كبئٍ سعٕيٙ 

قس قذد .1 مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ قس )ج مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ قس فٟ ِٛؾٛدز ج٤ؽىحي ٤ْٚ. فٛلٙح ِطْذدز أؽىحي سعُ ٠طُ ٔحق١س: ج  جٌشعُ ٌٛ

مٌّحؽ١س، طٌٟ .(وٛقذز قؿّٙح ٚضغ١١ش ٔمٍٙح ف١ّىٓ ج  ضغ١١شٖ ٠ّٚىٓ ضُذسؾٗ، أٚ ضشعّٗ سعُ أٞ: سعِٟٛ وحتٓ )جٌشعِٟٛ جٌىحتٓخ ضك١و ج

محت١س، ج٤ؽىحي جٌشع١ِٛس جٌىحتٕحش ٚضطنّٓ. ٚضكغ١ٕٗ طٌٍ ٌّٕك١ٕحش، ج سٌ قذٚدٖ.(WordArtٚ جٌشعُ، ٚخيٛه ٚج زٌٞ ضش٠ذ ئصج .   ج

مٔش .2 حٚط ذضس ج قس فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٌّحؽ١س، جٌشعُ ٌٛ مٔش غُ ج غٛك فٛق ج مٌحتّس ِٓ انمًبؽٛخ انشعى نٕؽخ رُ خطقشز ج .  جٌّ

طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ .3 مٔش ،خو مّٓ ،ٔخيٕه أنٕاٌ ج .  نٌٕ ثلا فٛق ج

 ئدساج طٛسة أٚ لظاطت ف١ٕت

مٌقحفحش جٌقٛس ئدسجؼ ٠ّىٓ ف١ٌٕس ٚج فس، ِقحدس ّذز ِٓ ِغطٕذ فٟ ٔغخٙح أٚ ج مٌقحفحش ِٛلِ ِٛفش ِٓ ضٕض٠ٍٗ ٠طُ ِح رٌه فٟ ذّح ِخطٍ ف١ٌٕس ج  ج

. جٌقٛس قفٌ ٠طُ ق١ع ٍِف ِٓ ئدسجؾٗ أٚ ٠ٚد ففكس ِٓ ٔغخٗ أٚ ٠ٚد ٍّٝ

. ِغطٕذ دجخً ٔـ ِِ ف١ٕس لقحفس أٚ فٛسز ٚمِ و١ف١س ضغ١١ش أ٠نحً ٠ّىٕه

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ئدسجؼ لقحفس ف١ٕس 

  ئدسجؼ فٛسز ِٓ ففكس ٠ٚد 

  ئدسجؼ فٛسز ِٓ ٍِف 

ّّٕس فٛسز ضغ١١ش  ٌْىظ ّحتّس، فٛسز ئٌٝ ِن   ذحٌْىظ ٚج
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إدساط لقبفخ فُٛخ 

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،انزٕمٛؾبد جٌّ .  فُٛخ لقبفخ فٛق ج

 

ٙحَ ؾضء فٟ .2 ٌٕـ ِشذِ فٟ ،فُٛخ لقبفخ جٌّ مٌقحفس ضقف ّرحسزً أٚ وٍّسً جوطد ،ػٍ ثؾش ج ف١ٌٕس ج طٌٟ ج  فٟ جوطد أٚ ضش٠ذ٘ح ج

مٌقحفس ٍِف جعُ ف١ٌٕس ج .  ِٕٗ ؾضء أٚ ذأوٍّٗ ج

رٌكع، ٔيحق ٌطن١١ك .3 طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ ج :  و١ٍّٙح أٚ ج

 رٌكع ٔطحتؽ مٌقش مٌقحفحش ِٓ ١ِْٕس ِؿّّٛس ٍّٝ ج ف١ٌٕس، ج شذِ فٟ ج مٔش ،ػٍ ثؾش جٌّ غٌُٙ فٛق ج  ٚقذد ج

ؿّّٛس طٌٟ جٌّ رٌكع ضش٠ذ ج .  ّٕٙح ج

 رٌكع ٔطحتؽ مٌقش مٌقحفحش ٍّٝ ج ف١ٌٕس، ج مٔش ج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج شذِ فٟ جٌّ  ٚقذد انُزبئظ ركٌٕ أٌ ٚغت جٌّ

ٛؾٛدز جلاخط١حس خحٔس .  فُٛخ لقبفخ ذؿحٔد جٌّ

ٙحَ ؾضء فٟ رٌكع أ٠نحً ٠ّىٕه ،فُٛخ لقبفخ جٌّ جُ أٞ ٌطن١ّٓ. ٚأفٛجش ٚأفلاَ فٛضٛغشجف١س فٛس ّٓ ج ٌٛعحتو أٛٔ  ج

ٛؾٛدز جلاخط١حس خحٔحش قذد ضٍه، . ذؿحٔرٙح جٌّ

مٔش فٛق  .4 .  اَزممج

ٌٕطحتؽ، لحتّس فٟ .5 مٔش ج مٌقحفس فٛق ج ف١ٌٕس ج .  ٦دسجؾٙح ج

إدساط فٕسح يٍ ففؾخ ٔٚت 

.  Microsoft Office Word 2007جفطف ِغطٕذ  .1

طٌٟ جٌقٛسز جعكد ٠ٚد، ففكس ِٓ .2 .  Word ِغطٕذ ئٌٝ ضش٠ذ٘ح ج

طٌٟ جٌقٛسز أْ ضأوذ ح ع١طُ ِشضريس، فٛسز ذغكد لّص ئرج. أخشٜ ٠ٚد ففكس ئٌٝ جسضرحىحً ١ٌغص ضخطحس٘ح ج غطٕذ فٟ ئدسجؾٙ  جٌّ

١ٌظ وحسضرحه . فٛسز ٚ

 ٔٚت ففؾخ يٍ يشرجيخ فٕسح إدساط

.  Wordجفطف ِغطٕذ  .1

مٔش ٠ٚد، ففكس ٍّٝ .2 حٚط ذضس ج طٌٟ جٌقٛسز فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ مٔش غُ ضش٠ذ٘ح، ج .  َغخ فٛق ج

مٔش ،Word ِغطٕذ فٟ .3 حٚط ذضس ج مٔش غُ جٌقٛسز، ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج٠٤ّٓ جٌّ .  نقك فٛق ج

إدساط فٕسح يٍ يهف 
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مٔش .1 .  جٌقٛسز ئدسجؼ ضش٠ذ ق١ع ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،انزٕمٛؾبد جٌّ .  فٕسح فٛق ج

 

طٌٟ جٌقٛسز ِٛلِ قذد .3 ح ضش٠ذ ج .  ئدسجؾٙ

مٔش .4 طٌٟ جٌقٛسز فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج ح ضش٠ذ ج .  ئدسجؾٙ

 سذيٗ ىش٠ك ّٓ ٍِف قؿُ ضم١ٍـ ٠ّىٕه. ِغطٕذ فٟ جٌقٛس ذطن١ّٓ جفطشجمٟ ذؾىً Microsoft Word ٠مَٛ   يلاؽظخ 

كٌٛجس ِشذِ فٟ. ذقٛسز مٔش ،فٕسح إدساط ج غٌُٙ فٛق ج ٛؾٛد ج . ثبنًهف اسرجبه فٛق غُ ،إدساط ذؿحٔد جٌّ

ًُّخ فٕسح رغٛٛش  ثبنؼكظ ٔانؼكظ ػبئًخ، فٕسح إنٗ ين

قس ٍّٝ جٌقٛسز ضىٓ ٌُ ئرج .1 قس ٍّٝ جٌقٛسز وحٔص ئرج. جٌقٛسز قذد ،لّحؽ١س سعُ ٌٛ ٌٍٛقس قذد لّحؽ١س، سعُ ٌٛ مٌّحؽ١س ج .  ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ ،انقٕسح أدٔاد ضكص .2 غٛكج ؿّّٛس فٟ ،رُ ت جٌّ مٔش ،رشرٛ .  انًٕمغ فٛق ج

 

مٔش ،انًٕمغ ضش ٌُ ئرج ت فٛق ج مٔش غُ ،رشرٛ . انًٕمغ فٛق ج

طٌح١١ٌٓ .3 :  لُ ذأقذ ج٦ؾشجء٠ٓ ج

 زٌٞ جلاٌطفحف ّٔو قذد ،ّحتّس فٛسز ئٌٝ ِنّٕس فٛسز ٌطغ١١ش .  ضش٠ذٖ ج

 (ػبد٘ )انُـ يغ عيش٘ قذد ِنّٕس، فٛسز ئٌٝ ّحتّس فٛسز ٌطغ١١ش  .

 

 
 ئضافت سعُ ئٌٝ ِغخٕذ

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

ٍّٝ جٌشعِٛحش فٟ   طٌْشف    Wordج

  ئمحفس سعُ 
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  قزف وحتٓ سعِٟٛ 

 

 Word فٙ انشعٕيبد ػهٗ انزؼشف

طٌٟ ٌٍشعِٛحش ج٤عحع١س ج٤ٔٛجُ ٟ٘ ٘زٖ  سعِٛحش وحتٕحش: Microsoft Office Word documents ِغطٕذجش ٌطكغ١ٓ جعطخذجِٙح ٠ّىٕه ج

ٚSmartArt جٌشع١ِٛس جٌىحتٕحش ِٓ ِؿّّٛس أٚ سعِٟٛ وحتٓ ئٌٝ جٌشعِٛحش ضؾ١ش. ف١ٕس ٚلقحفس ٚفٛس ِٚخييحش .

 ِغطٕذ ِٓ ؾضء جٌىحتٕحش ٘زٖ. WordArtٚ ٚخيٛىحً ِٕٚك١ٕحش جٔغ١حذ١س ِٚخييحش ضخي١ي١س ٚسعِٛحش أؽىحلًا جٌشعِٛحش جٌىحتٕحش ضطنّٓ

Word .جْ ذحعطخذجَ ٚضكغ١ٕٙح جٌىحتٕحش ٘زٖ ضغ١١ش ٠ّىٕه كٌذٚد ٚج٤ّٔحه ج٤ٌٛ . أخشٜ ٚضأغ١شجش ٚج

ػحي، عر١ً ٍّٝ. جٌشع١ِٛس جٌىحتٕحش ِٓ ِؿّّٛس أٚ سعِٟٛ وحتٓ ئٌٝ Word فٟ جٌشعُ ٠ؾ١ش زٌٞ جٌشعِٟٛ جٌىحتٓ ٠ْطرش جٌّ  أؽىحي ِٓ ٠طىْٛ ج

.  سعُ ٘ٛ ٚخيٛه

 لًبؽٛخ سعى ثهٕؽخ انجذء

قس فٟ ٚمْٗ ٠ّىٕه ،Word فٟ سعِٟٛ وحتٓ ئدسجؼ ّٕذ قس ضغحّذن. لّحؽ١س سعُ ٌٛ مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ غطٕذ فٟ جٌشعُ ضشض١د ٍّٝ ج . جٌّ

قس ضٛفش مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ غطٕذ ٚذم١س جٌشعُ ذ١ٓ ج٦ىحس ضؾرٗ قذٚدجً ج مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٍٛقس ٠ىْٛ لا. جٌّ  ٠ّىٕه ٌىٓ جفطشجمٟ، ذؾىً خٍف١س أٚ قذٚد ج

. سعِٟٛ وحتٓ أٞ ِِ ضفًْ وّح ١ٍّٙح ضٕغ١ك ضير١ك

قس أ٠نحً ضغحّذ مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ فٌحً جٌشعُ وحْ ئرج خحفسً ِف١ذجً رٌه ٠ْٚطرش ذْنٙح، ِِ جٌشعُ أؾضجء ئذمحء فٟ ج  أفنً ضْطرش. أؽىحي ّذز ِٓ ِإ

قس ئدسجؼ ٟ٘ ِّحسعس مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ طٌٛم١كٟ جٌشعُ فٟ ؽىً ِٓ أوػش ضن١ّٓ ضٕٛٞ وٕص ئرج ج . ج

ػحي، عر١ً ٍّٝ مٌّحؽ١س، جٌشعُ ذٍٛقس جذذأ جٔغ١حذٟ، ضخي١و ئٔؾحء أسدش ئرج جٌّ خٌيٛه ج٤ؽىحي ذامحفس لُ غُ ج خٌحفس ٚج . ذحٌّخيو ج
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 سعى إمبفخ

رٌذء ٠ؿد ،Microsoft Word فٟ سعُ ئٔؾحء ّٕذ قس ذادسجؼ ج قس ضغحّذن. لّحؽ١س سعُ ٌٛ مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ  قؿّٙح ٚضغ١١ش جٌىحتٕحش ضشض١د ٍّٝ ج

. جٌشعُ فٟ

مٔش .1 غطٕذ فٟ ج ٛلِ فٛق جٌّ زٌٞ جٌّ .  ف١ٗ جٌشعُ ئٔؾحء ضش٠ذ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ .2 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،انزٕمٛؾبد جٌّ مٔش غُ ،أؽكبل فٛق ج .  نهشعى لًبػ نٕػ فٛق ج

 

قس ئدسجؼ ٠طُ مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ غطٕذ فٟ ج . جٌّ

قس ئدسجؼ ّٕذ .3 م١ٌحَ ٠ّىٕه لّحؽ١س، سعُ ٌٛ طٌر٠ٛد ّلاِس مّٓ ٠ٍٟ ذّح ج غٛك ج :  انشعى أدٔاد أعفً رُ

 مٔش غطٕذ فٟ ٦دسجؾٙح أؽىحي أٚ ؽىً فٛق ج .  جٌّ

ؾٌىً ضغ١١ش أ٠نحً ٠ّىٕه ١ٌٗ ٔـ ٚئمحفس ج . ئ

 ُقس ٍّٝ جسع مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ مٔش ٌٍشعُ،. ج مٔش غُ ،أؽكبل فٛق ج .  خيٕه مّٓ خشثؾخ أٚ ؽش ؽكم فٛق ج

ًٛؼ  ؾٌىً خيٛه ذحعطخذجَ جٌشعُ ٠٦محف   ره كٌش ج خٌشذؾس، أٚ ج مش لُ ج . ِضدٚؾحً ٔمشجً ذحٌٕ

 ُقس قؿُ ذنرو ل مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ مٔش غُ ضكذ٠ذ٘ح، ىش٠ك ّٓ ج ٛؾٛدز ج٤عُٙ فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج  فٟ جٌّ

ؿّّٛس مٔش أٚ ؽغى جٌّ كٌٛجس ِشذِ ِؾغً فٛق ج .  دلس أوػش ل١حعحش ٌطكذ٠ذ ؽغى ج

 ُؾٌىً ٍّٝ ّٔو ذطير١ك ل ؿّّٛس فٟ. ج إؽش مِ ،الأؽكبل أًَبه جٌّ  ١ٍّٗ ع١رذٚ ِح ٌشؤ٠س ج٤ّٔحه أقذ فٛق جٌّ

ؾٌىً ٌّٕو رٌه ضير١ك ّٕذ ج مٔش. ج ٌّٕو فٛق ج مٔش أٚ،. ٌطير١مٗ ج  ٚقذد نهؾكم انزفقٛهٙ انًخيو أٚ انؾكم رؼجئخ فٛق ج

خ١ٌحسجش طٌٟ ج .  ضش٠ذ٘ح ج

 

ْ ضير١ك أسدش ئرج   يلاؽظخ  ؿّّٛس فٟ ِطٛفش غ١ش ضذسؼ أٚ ٌٛ ٌٍْٛ قذد ،الأؽكبل أًَبه جٌّ طٌذسؼ ذطير١ك لُ غُ أٚلًا، ج . ج

 َجعطخذ ً طٌأغ١شجش أٚ جٌَ .  جٌشعُ فٟ ج٤ؽىحي ئٌٝ ضؾ٠ٛك ّٕقش ٦محفس( D-3 )ج٤ذْحد غلاغ١س ج



Abood_8346402@yahoo.com /

 

 

 عثذ الله ِؽّذ/ ِشاظعح 

 

 
120 

 ُقس ٍّٝ جٌىحتٕحش ذّكحرجز ل مٌّحؽ١س جٌشعُ ٌٛ فطحـ جٌنغو فٟ جلاعطّشجس ِِ جمغو جٌىحتٕحش، ٌّكحرجز. ج  جٌّ

CTRL طٌٟ جٌىحتٕحش ضكذ٠ذ أغٕحء ؿّّٛس فٟ. ِكحرجضٙح ضش٠ذ ج ت جٌّ مٔش ،رشرٛ  ِؿّّٛس ذ١ٓ ِٓ ٌلاخط١حس يؾبراح فٛق ج

كحرجز أٚجِش .  جٌّ

 

 Word 2007 فٟ ٔض ِشبع أٚ شىً فٟ ٔض ٚضع

ٌٕـ ٌّشذْحش ٠ّىٓ شٌٚجذو ج٤عيش أؽىحي ّذج ف١ّح )ج٤ؽىحي ٚغحٌر١س ج كٌشز ج٤ؽىحيٚ ٚج ؾٌىً ئٌٝ ٠شفك ٔقًح ضطنّٓ أْ( ج ٌٕـ ِشذِ أٚ ج  وّح ج

ٌٕـ ِشذْحش ٘ٛجِؼ ضغ١١ش ٠ّىٕه وّح. ٍِطفًح أٚ ّّٛد٠ًح أٚ أفم١ًح ٚمْٗ ٠ّىٓ طٌرحّذ ٍّٝ ٌٍكقٛي ٚج٤ؽىحي ج  ج٤ؽىحي قؿُ ضغ١١ش أٚ ج٤ِػً ج

ٌٕـ لاقطٛجء . أفنً ذقٛسز ج

يبرا رشٚذ أٌ رفؼم؟ 

 

  ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً فٟ ّّٛد٠ًح أٚ أفم١ًح ٔـ ٚمِ 

طٌفحف  ٌٕـ ج   ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً فٟ ج

ٛجِؼ ضغ١١ش    ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً ٚقحفس ٔـ ذ١ٓ جٌٙ

  ٔـ لاقطٛجء ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً قؿُ ضغ١١ش 

 

ًٛب َـ ٔمغ  َـ يشثغ أٔ ؽكم فٙ ػًٕدًٚب أٔ أفم

كحرجز ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ّٛد٠س أٚ ج٤فم١س جٌّ ـ جٌْ . ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً فٟ ٌٕ

انًؾبراح الأفمٛخ 

 

ٌٕـ قذد .1 زٌٞ ج .  أفم١س ذقٛسز ٚمْٗ ضش٠ذ ج

غٛخ انقفؾخ ضر٠ٛد ّلاِس ِٓ .2 ؿّّٛس فٟ ،انشئٛ مٔش ،فمشح جٌّ كحرجز خ١حس فٛق ج زٌٞ جٌّ .  ضش٠ذ ج
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انًؾبراح انؼًٕدٚخ 

 

مٔش .1 حٚط ذضس ج ؾٌىً قذٚد فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ ٌٕـ ِشذِ أٚ ج .  ج

مٌحتّس ِٓ .2 خطقشز، ج طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ جٌّ :  ج

 غرس مٔش ٌؾىً، ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رهمبئٙ ؽكم رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ضطٛفش لا   يلاؽظخ  ؾٌىً جقطٜٛ ئرج ئلا ؽىً فٟ َـ يشثغ ج . ٔـ ٍّٝ ج

 غرس مٔش ٔـ، ٌّشذِ ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،َـ يشثغ رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

مٔش ،ػًٕدٚخ يؾبراح أعفً .3 خ١ٌحس فٛق ج زٌٞ ج .  ضش٠ذ ج

 َـ يشثغ أٔ ؽكم فٙ انُـ انزفبف

ٌٕـ ٠َٙش ٔـ، ذحٌطفحف ضمَٛ ّٕذِح . ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً دجخً أعيش ّذز ٍّٝ ج

مٔش .1 حٚط ذضس ج ؾٌىً قذٚد فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ ٌٕـ ِشذِ أٚ ج زٌٞ ج ٌٕـ ٍّٝ ٠كطٛٞ ج شجد ج طٌفحفٗ جٌّ .  ج

مٌحتّس ِٓ .2 خطقشز، ج طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ جٌّ :  ج

 غرس مٔش ٌؾىً، ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رهمبئٙ ؽكم رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ضطٛفش لا   يلاؽظخ  ؾٌىً جقطٜٛ ئرج ئلا ؽىً فٟ َـ يشثغ ج . ٔـ ٍّٝ ج

 غرس مٔش ٔـ، ٌّشذِ ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،َـ يشثغ رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

.  انزهمبئٙ انؾكم فٙ انُـ انزفبف جلاخط١حس خحٔس قذد ،خٛبساد أعفً .3

 َـ يشثغ أٔ ؽكم ٔؽبفخ َـ ثٍٛ انٕٓايؼ رغٛٛش

حِؼ ٠ْذ ذٌجخٍٟ جٌٙ غحفس ٘ٛ ج مٌحذٍس جٌّ كٌذٚد ٔـ ذ١ٓ ٌٍطغ١١ش ج خٌحسؾ١س ٚج . ٔـ ِشذِ أٚ ٌؾىً ج

مٔش .1 حٚط ذضس ج ؾٌىً قذٚد فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ ٌٕـ ِشذِ أٚ ج زٌٞ ج حِؼ ٍّٝ ٠كطٛٞ ج شجد جٌٙ .  مريٗ جٌّ
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مٌحتّس ِٓ .2 خطقشز، ج طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ جٌّ :  ج

 غرس مٔش ٌؾىً، ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رهمبئٙ ؽكم رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ضطٛفش لا   يلاؽظخ  ؾٌىً جقطٜٛ ئرج ئلا ؽىً فٟ َـ يشثغ ج . ٔـ ٍّٝ ج

 غرس مٔش ٔـ، ٌّشذِ ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،َـ يشثغ رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

:  ٠ٍٟ ِّح أوػش أٚ ذٛجقذ لُ ،داخهٛخ ْٕايؼ أعفً .3

 رٌْذ ٌطكذ٠ذ كٌذ ذ١ٓ ج ٌٕـ، ٌؾىً ج٠٤غش ج حِؼ سلُ أدخً ٚج ؿٌذ٠ذ جٌٙ شذِ فٟ ج .  ٚغبس جٌّ

 رٌْذ ٌطكذ٠ذ كٌذ ذ١ٓ ج ٌٕـ، ٌؾىً ج٠٤ّٓ ج حِؼ سلُ أدخً ٚج ؿٌذ٠ذ جٌٙ شذِ فٟ ج .  ًٍٚٛ جٌّ

 رٌْذ ٌطكذ٠ذ كٌذ ذ١ٓ ج ٍْٛٞ ج ٌٕـ، ٌؾىً جٌ حِؼ سلُ أدخً ٚج ؿٌذ٠ذ جٌٙ شذِ فٟ ج .  أػهٗ جٌّ

 رٌْذ ٌطكذ٠ذ كٌذ ذ١ٓ ج غٌفٍٟ ج ٌٕـ، ٌؾىً ج حِؼ سلُ أدخً ٚج ؿٌذ٠ذ جٌٙ شذِ فٟ ج .  أعفم جٌّ

 َـ لاؽزٕاء َـ يشثغ أٔ ؽكم ؽغى رغٛٛش

ٌٕـ جقطٛجء ٠طُ ذك١ع ّّٛد٠ًح ٔـ ِشذِ أٚ ؽىً قؿُ ص٠حدز ضٍمحتٟ ذؾىً ٠ّىٕه ٍٗ ج . ذذجخ

مٔش .1 حٚط ذضس ج ؾٌىً قذٚد فٛق ج٠٤ّٓ جٌّ ٌٕـ ِشذِ أٚ ج يٍٛخ ج .  قؿّٗ ضغ١١ش جٌّ

مٌحتّس ِٓ .2 خطقشز، ج طٌح١١ٌٓ ج٦ؾشجء٠ٓ ذأقذ لُ جٌّ :  ج

 غرس مٔش ٌؾىً، ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،رهمبئٙ ؽكم رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

طٌر٠ٛد ّلاِس ضطٛفش لا   يلاؽظخ  ؾٌىً جقطٜٛ ئرج ئلا ؽىً فٟ َـ يشثغ ج . ٔـ ٍّٝ ج

 غرس مٔش ٔـ، ٌّشذِ ذحٌٕ غٛك فٛق ج مٔش غُ ،َـ يشثغ رُ طٌر٠ٛد ّلاِس فٛق ج .  َـ يشثغ ج

.  انُـ لاؽزٕاء انزهمبئٙ انؾكم ؽغى رغٛٛش جلاخط١حس خحٔس قذد ،خٛبساد أعفً .3

 

 

 
 

 ئضافت ِشبع ٔض أٚ دزفٗ

ٌٕـ ِشذِ ئْ . ئٍٙحسٖ أٚ ٔـ ٦ذشجص Microsoft Office system 2007 ِغطٕذ ئٌٝ ئمحفطٗ ٠ّىٕه وحتٓ ٘ٛ ج

إمبفخ يشثغ َـ 

طٌر٠ٛد ّلاِس ِٓ .1 ؿّّٛس فٟ ،إدساط ج مٔش ،َـ جٌّ .  َـ يشثغ فٛق ج
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ٌٕمش ذْذ Microsoft Office Word 2007 فٟ   يلاؽظخ  مٔش ،َـ يشثغ فٛق ج . َـ يشثغ سعى فٛق ج

مٔش .2 ٌٕـ ِشذِ ٌشعُ جعكرٙح غُ ئٌىطشٟٚٔ، ذش٠ذ سعحٌس أٚ ضمذ٠ّٟ ّشك أٚ ًّّ ٚسلس أٚ ِغطٕذ فٟ ج زٌٞ ذحٌكؿُ ج .  ضش٠ذ ج

مٔش ٔـ، ِشذِ ئٌٝ ٔـ ٦محفس .3 ٌٕـ، ِشذِ دجخً ج .  جٌقمٗ أٚ ٔقًح جوطد غُ ج

   يلاؽظبد  

ٌٕـ، ِشذِ فٟ ٔـ ٌطٕغ١ك  طٌٕغ١ك خ١حسجش جعطخذَ ج ؿّّٛس فٟ ج طٌر٠ٛد ّلاِس فٟ خو جٌّ غٛخ انقفؾخ ج  ّلاِس أٚ )انشئٛ

طٌر٠ٛد (.  Outlook 2007 فٟ سعبنخج

ٌٕـ، ِشذِ ِٛمِ ٌطكذ٠ذ  مٔش ج إؽش ٠طكٛي ّٕٚذِح فٛلٗ ج ٌٕـ ِشذِ ٚجعكد ، ئٌٝ جٌّ .  ؾذ٠ذ ِٛلِ ئٌٝ ج

طٌٙح أٚ ٔـ ِشذِ قذٚد ضغ١١ش ٠ّىٕه  .  ٔـ ِشذِ ئٌٝ ضأغ١ش أٚ ضْرثس ئمحفس أٚ ئصج

ؽزف يشثغ َـ 

مٔش  ٌٕـ ِشذِ قذٚد فٛق ج يٍٛخ ج .  DELETE ٍّٝ جمغو غُ قزفٗ، جٌّ
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 ِغخٕذ دفظ
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طٌٟ جٌيش٠مس ضْطّذ ٍّف ٌكفٌ ضغطخذِٙح ج طٌٕغ١ك جٌ زٌٞ ٚج كٌفٌ ٠طُ ج طٌٟ جٌيش٠مس ٍّٝ ذٗ ج غطٕذ جعطخذجَ فٟ ضشغد ج ػحي، عر١ً ٍّٝ. ذٙح جٌّ  وحْ ئرج جٌّ

غطٕذ ؾٌخقٟ لاعطخذجِه جٌّ  ِِ ،ؽفظ ج٤ِش جعطخذجَ ٟ٘ ٌكفَٗ ىش٠مس أعًٙ ضىْٛ ،Word ِٓ عحذك ئفذجس فٟ فطكٗ ٔٙحت١حً ضطٛلِ ٚلا فمو ج

. جلافطشجم١س ج٦ّذجدجش وحفس جعطخذجَ

غطٕذ ذاسعحي عطمَٛ وٕص ئرج ٌىٓ، ز٠ٌٓ ج٤فشجد وحْ ئرج أٚ فٌطكٗ، آخش٠ٓ ئٌٝ جٌّ غطٕذ ذمشجءز ٠مِْٛٛ ج خٌحؿ جٌّ  غ١ش آخش ذشٔحِؽ ٠غطخذِْٛ ذه ج

Microsoft Office Word 2007، ٚغطٕذ فطف فٟ ضشغد وٕص ئرج أ خٌحفس جلاخط١حسجش ذْل ضكذ٠ذ ٠ؿد آخش، وّر١ٛضش ؾٙحص ٍّٝ جٌّ  ذى١ف١س ج

غطٕذ قفٌ كٌفٌ ِٚىحْ جٌّ . ج

غطٕذجش ذكفٌ غحٌرحً ضمَٛ وٕص ئرج  ذؾىً جلاخط١حسجش ٘زٖ ذطكذ٠ذ Word ٠مَٛ ذك١ع ج٦ّذجدجش مرو ٠ّىٕه ِكذد، ضٕغ١ك قغد أٚ ِكذد ِىحْ فٟ جٌّ

. جفطشجمٟ

غطٕذ، ذمشجءز ج٢خشْٚ ٠مَٛ أْ فٟ ضشغد وٕص ئرج   يلاؽظخ  مٌحتّس جعطخذجَ ِٓ ضأوذ جٌّ  أْ لرً Microsoft Office صس مّٓ رؾنٛش ج

غطٕذ ذكفٌ ضمَٛ مٌحتّس ضٛفش. جٌّ طٌٟ ج٤ٚجِش رؾنٛش ج ٌّقحدلس ٚج٤ِحْ جخٌقٛف١س ضكغٓ ج خٌحفس ٚج خٌحؿ ذحٌّغطٕذ ج . ذه ج

 ؽفظ يغزُذ لأٔل يشح

ٌٛفٛي أدٚجش ؽش٠و "ٍّٝ .1 غٌش٠ِ ج مٔش ،"ج .  CTRL+S جمغو أٚ ، ؽفظ فٛق ج

مٔش غُ ٌٍّغطٕذ، جعّحً جوطد .2 .  ؽفظ فٛق ج

غطٕذ ذكفٌ Word ٠مَٛ ٛلِ فٟ جٌّ ؿٍذ ِػً جلافطشجمٟ، جٌّ غطٕذجش "جٌّ غطٕذ ٌكفٌ". جٌّ ف، ِٛلِ فٟ جٌّ  فٟ أخش ِؿٍذجً قذد ِخطٍ

مٌحتّس كٌٛجس ِشذِ فٟ فٙ ؽفظ ج ٛلِ ضغ١١ش فٟ ضشغد وٕص ئرج. ثبعى ؽفظ ج زٌٞ جلافطشجمٟ جٌّ غطٕذجش ذكفٌ Word ٠مَٛ ج  لُ ف١ٗ، جٌّ

خٌحفس ج٦ّذجدجش مروخ غطٕذجش ذكفٌ ج . جٌّ

 عذٚذ كًغزُذ يٕعٕد يغزُذ ؽفظ

غطٕذ فٛق جٌىطحذس ٌِّٕ غطٕذ فطف ٠طُ أْ ذّؿشد ؾذ٠ذ ٍِف ٦ٔؾحء ثبعى ؽفظ ج٤ِش جعطخذَ ج٤فٍٟ، جٌّ . ج٤فٍٟ جٌّ

غطٕذ جفطف .1 زٌٞ جٌّ ؿٌذ٠ذ ٌٍّغطٕذ وأعحط جعطخذجِٗ فٟ ضشغد ج .  ج

مٔش .2 مٔش غُ ،Microsoft Office صس فٛق ج .  ثبعى ؽفظ فٛق ج

مٔش غُ ٌٍّغطٕذ، جعّحً جوطد .3 .  ؽفظ فٛق ج

غطٕذ ذكفٌ Word ٠مَٛ ؿٍذ ِػً جفطشجمٟ، ِٛلِ فٟ جٌّ غطٕذجش "جٌّ ". جٌّ

غطٕذ ٌكفٌ ف، ِٛلِ فٟ جٌّ مٔش ِخطٍ شذِ فٟ آخش ِؿٍذ فٛق ج كٌٛجس ِشذِ فٟ فٙ ؽفظ جٌّ  ضغ١١ش فٟ ضشغد وٕص ئرج. ثبعى ؽفظ ج

ٛلِ زٌٞ جلافطشجمٟ جٌّ غطٕذجش ذكفٌ Word ٠مَٛ ج خٌحفس ج٦ّذجدجش مروخ لُ ف١ٗ، جٌّ غطٕذجش ذكفٌ ج . جٌّ

غطٕذ ذطكش٠ش لُ .4 طٌٟ ذحٌيش٠مس جٌّ .  ضش٠ذ٘ح ج

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100742561025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100742561025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100742561025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100742561025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
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ًٛؼ  غطٕذ ذكفٌ لُ ٣ٌخش٠ٓ، وأعحط ٚجقذ ِغطٕذ جعطخذجَ ٌطغ١ًٙ   ره ىحْ فٟ جٌّ زٌٞ جٌّ مٌٛجٌد ضخض٠ٓ ف١ٗ ٠طُ ج كٌٛجس ِشذِ فٟ. ج مٔش ،ثبعى ؽفظ ج  ج

ق لٕانت فٛق مٔش غُ ،فٛٓب يٕصٕ كٌٛجس ِشذِ فٟ ؾذ٠ذ، ِغطٕذ ئٔؾحء فٟ ضشغد ّٕذِح. ؽفظ فٛق ج مٔش ،عذٚذ يغزُذ ج  يٍ عذٚذ فٛق ِضدٚؾحً ٔمشجً ج

. يٕعٕد يغزُذ

طٌٟ ج٤خشٜ جٌيشق ِٓ   يلاؽظخ  . ومحٌد قفَٗ ٟ٘ ٣ٌخش٠ٓ وأعحط جعطخذجِٙح ٠ّىٓ ج

 (اٌّضدٚجت اٌطباعت )اٌٛسلت ٚجٟٙ عٍٝ اٌطباعت

ٌٛسلس ٚؾٟٙ ٍّٝ جٌيرحّس خ١حس جٌيحذْحش ذْل ضمذَ ضدٚؾس جٌيرحّس )ضٍمحت١حً ج طٌٟ ج٦سؽحدجش ج٤خشٜ جٌيحذْحش ٚضٛفش(. ضٍمحت١حً جٌّ حّدز ِٓ ضّىٕه ج  ئ

ٌٛؾٗ ٍّٝ ٌٍيرحّس ٠ذ٠ٚحً جٌقفكحش ئدسجؼ ضدٚؾس جٌيرحّس )ج٢خش ج ضدٚؾس جٌيرحّس جٌيحذْحش ذْل ضذُّ لا ذ١ّٕح(. ٠ذ٠ٚحً جٌّ . ج٦ىلاق ٍّٝ جٌّ

. لا أو رهمبئٛبً انًضدٔعخ انيجبػخ رذػى ثك انخبفخ انيبثؼخ كبَذ إرا يب اكزؾبف

طٌح١ٌس ج٤عح١ٌد جعطخذجَ ٠ّىٕه ضدٚؾس جٌيرحّس ضذُّ ِكذدز ىحذْس وحٔص ئرج ِح ٌطكذ٠ذ ج : جٌّ

 ـ ؾٌشوس ذحعطؾحسز لُ أٚ ٠ذ٠ٚحً ىحذْطه جفك قْٕس ج .  جٌيحذْس ٌٙزٖ جٌّ

مٔش  مٔش ، Microsoft Office صس فٛق ج مٔش ،ىجبػخ فٛق ٚج مٔش غُ ،خقبئـ فٛق ٚج طٌر٠ٛد ّلاِحش فٛق ج ٛؾٛدز ج  جٌّ

كٌٛجس ِشذِ فٟ خ١ٌحسجش ذّشجؾْس ٚلُ انًغزُذ خقبئـ ج ف. ج كٌٛجس ِشذِ ٠خطٍ  جٌيرحّس خ١حسجش ئٌٝ جعطٕحدجً انًغزُذ خقبئـ ج

طٌى٠ٛٓ طٌر٠ٛد ّلاِحش ِٓ أٞ مّٓ خ١حسجش ؽح٘ذش ئرج. ٚج كطًّ فّٓ جٌقفكس، ٚؾٟٙ ٍّٝ ذحٌيرحّس خحفس ج  جٌيحذْس ٘زٖ أْ جٌّ

ضدٚؾس جٌيرحّس ضٛفش ضدٚؾس جٌيرحّس )جٌقفكس ٚؾ١ٙٓ ٍّٝ جٌيرحّس أٚ جٌّ (.  ضٍمحت١حً جٌّ

ضدٚؾس، جٌيرحّس ضذُّ جٌيحذْس وحٔص ئرج ٛؾٛدز ج٦سؽحدجش جضرِ جٌّ . ِضدٚؾس ٔغخ ٦ٔؾحء ٠ذ٠ٚحً جٌيحذْس فٟ جٌّ

   يلاؽظبد 

طٌق٠ٛش ِحو١ٕس ِٓ ضشو١رس ئٌٝ ذحٌيرحّس ضمَٛ وٕص ئرج  طٌق٠ٛش ِحو١ٕس ٚضذُّ ٚىحذْس، ج ٌٕغخ ج ٌٛؾ١ٙٓ، ٍّٝ ج كطًّ فّٓ ج  أْ جٌّ

ضدٚؾس جٌيرحّس ضذُّ .  ضٍمحت١حً جٌّ

ّىٓ ِٓ ِػرطس، ىحذْس ِٓ أوػش ٌذ٠ه وحْ ئرج  ضدٚؾس جٌيرحّس ٚجقذز ضذُّ أْ جٌّ .  ج٤خشٜ ضذّّٙح ٚلا جٌّ

 انٕسلخ ٔعٓٙ ػهٗ نهيجبػخ ٚذٔٚبً انيبثؼخ إػذاد

خٌحفس جٌيحذْس ضذُّ ٌُ ئرج ضدٚؾس جٌيرحّس ذه ج ضدٚؾس جٌيرحّس جعطخذجَ ٠ّىٕه. آخشجْ خ١حسجْ ٌذ٠ه ٠ىْٛ ضٍمحت١حً، جٌّ  ىرحّس ٠ّىٕه أٚ ٠ذ٠ٚحً، جٌّ

فٌشد٠س جٌقفكحش . ِٕفقً ذؾىً جٌضٚؾ١س أٚ ج

 ٚذٔ٘ اصدٔاط

خٌحفس جٌيحذْس وحٔص ئرج ضدٚؾس جٌيرحّس ضذُّ لا ذه ج كٌٛجس ِشذِ فٟ ٚذٔ٘ اصدٔاط جلاخط١حس خحٔس ضكذ٠ذ ٠ّىٕه ضٍمحت١حً، جٌّ  ع١مَٛ. ىجبػخ ج

Microsoft Office Word طٌٟ جٌقفكحش وحفس ذيرحّس  جٌيحذْس ٚضغز٠س جٌقفكحش ِىذط ذمٍد ٠يحٌره غُ جٌقفكس ِٓ ٚجقذ ٚؾٗ ٍّٝ ضَٙش ج

.  أخشٜ ِشز ذحٌقفكحش

 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100307541025&CTT=5&Origin=HA100742561025
http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HA100307541025&CTT=5&Origin=HA100742561025
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 ٔانضٔعٛخ انفشدٚخ انقفؾبد

طٌحٌٟ ج٦ؾشجء جعطخذجَ أ٠نحً ٠ّىٕه ٌٛؾ١ٙٓ ٍّٝ ٌٍيرحّس ج : ج

مٔش .1 مٔش غُ ، Microsoft Office صس فٛق ج .  ىجبػخ فٛق ج

غٌف١ٍس جٌضج٠ٚس فٟ .2 ١ٌّٕٝ ج كٌٛجس ِشذِ ِٓ ج مٌحتّس فٟ ،ىجبػخ ج .   انفشدٚخ انقفؾبد ،قذد ىجبػخ ج

مٔش فٛق  .3 .  يٕافكج

فٌشد٠س، جٌقفكحش ىرحّس ضطُ أْ ذْذ .4 د ج مٌحتّس ِٓ ،انضٔعٛخ انقفؾبد قذد غُ جٌقفكحش، ِىذط جلٍ .  ىجبػخ ج

مٔش فٛق  .5 .  يٕافكج

حّدز جٌقفكحش ضذ٠ٚش ٠ؿد جٌيحذْس، ٌيشجص ٚفمحً   يلاؽظخ  ٌٛؾٗ ٌيرحّس ضشض١رٙح ٚئ ىذط ِٓ ج٢خش ج . جٌّ

 ِعا٠ٕت طفذت لبً طباعخٙا

 :لُ ذّح ٠ٍٟ .1

 مٔش غٌُٙ ئٌٝ ٚأؽش ،Microsoft Office صس فٛق ج ٛؾٛد ج مٔش غُ ،ىجبػخ ذؿٛجس جٌّ ُٚخ فٛق ج  يؼب

. انيجبػخ لجم

 ِٓ مٌحتّس مٔش غُ ،ىجبػخ ئٌٝ أؽش ،يهف ج ُٚخ فٛق ج . انيجبػخ لجم يؼب

مٔش .2 ٛؾٛدز ج٤صسجس فٛق ج ؾٌش٠و "أٚ ج٤دٚجش ؽش٠و ٍّٝ جٌّ . جٌيرحّس لرً ضْذ٠لاش ٚئؾشجء جٌقفكس ٌّْح٠ٕس" ج

 


