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   ������ �	        Microsoft word 2003  
�� �������� ������� �� � ��   �������   ������� 

Microsoft Office  ����� ���� � � ��!� ���  Windows XP   

  

  

  

  

    

��	���� �����:  

 ��"�# ��  �������� ����� �$������ ������� �%��&��� :  
1(  �) � � �*�+� �,-�� �)� &�.� ���. 

2( � ��0������. 

3(  ��0�Microsoft Office 

4(  ��0�Microsoft Word 2003 1.�� �� ��$ �$����: 
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23����� 43� 
� �������� �5��� �5�� ������� ����� �!�  6�$���7�1���-��� ���� �� ����$��   

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ������	����:  

 ����&�� ������ 89:	 ���Word 2003 ;���<�  ������� =��&0��:  

1(  �) � � �*�+� �,-�� �)� &�.������ ����!�� &���� �������   �������� 3��� � �,� .  
2(    ��0� 2=�������� �-� ���� >��� �5��)�!� ( �� =�������� �� A ��� �-��)B (  
�� C:�� �� �3	

 �� =�������� �-�)��+� D���	 ( ��$ 6�3 �� 
.��� ��$���� 1.�� ��  : 

  
  
   
  

3( $ �$�� �� �������� 89:	 6�3��� ���	� 
�����$:  
    A � ��"�# 1���� 89:	 �       =�������� �-� ���� >��� �5��  ,      �� 
� ��$ C� &��� ���0�� ���

 8��*�� �$���� 1.��.  
4(            ��F�0B� 
���-� 8��& �� 1���-��� ���� �� �������� 89:	 6�3$ �$��Ctrl+F4  G   89�:

 2����&�� ������ 3��� �����-���  ��Alt+F4 ������� ���� 
� 3��� H	 89:<� ��%� H3���.  

  ���!���
��  

���"���� #���$��  ��� 

%"	�� ���&�  ��� 

��"�� ���&�  ��� 

 #	'��� !� ���
�� (�) *��+�� #	'��� ,&-

   ��	.�� %./ ��
�� �'"� %���word 

2003 

#"��� ���&�  ��� 

����� !) 0	���
�   10	+2��� ��)  1��3��� !	4� 5�
�� ��	+��  ��� 

"�����$/6� 7�  

�����
�� 7� "���  
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 ���	+�� �+2��� ���� :  

������� ��-F�� 89:	 ���)8��)	 �� ��	�� 9��� %�	+�� ���"���  ( 
�����$:  
1(       )���� � � �,-�� ��I� >.x     ��� 
� A � ��"�# C���� ������� �"��%�� &   ��� ���$ 2���*���� 

 �$���� 1.��.  
  
  

2(  C� &��� ���0�� ��� 2 =�������� �-� ���� >��� �5��.  

  

� !���:  

   ����&�� ������ 1���Word 2003C�$��  ����  )   ����.� 8���� ��)� �*��� &0�� (  ��#�
�%��*�� 8�&�� J��<� �������� 89:<� .  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

����� ��	�� 
����� �� ���� ������� �Word 2003 

  
  
  

�	 �� ���� &��/ %#���$��  ���    
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 :� ��	
���  ���#���$�� ���"����  :  

   ����&�� ������ 
� J��$ ����� ���*���� �"��% �Word 2003 ��-�*B� � � �"��%�� ���*� K�� 
         
�� 28�&�� �5*�� �*�,� L����& 
� C:�� �� 3�-�� �������� ��0�*� � � �5*�� �������� =����$�	 ��

���� ��	 ��*%� ����&�� �� �� 
� ���!� A"��� D��,� M�0� ������ �$ 2 =��.  

•  ���	����:; 

     =�- ��� >� ���!���� A � ��"�# M�0�       ) A ���� �F%� :    �+2��� �� �$�<��� �� ���"��� (   ��� �� �N�
  C*���� 
� �)0� ���*� 1�� 2���*��� �-� 2���� ���*� D���	
�7� *���� ����& =����02�-F�� ����	2 ���

....2 O�� A ��� ��"�# 1.�� 
����� �$��� :  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ��� ���	� �����:  

  ���-: ������� =��&0�� >��� ���� ���*� D���G   

(  ��+� ��0�� A � ��"�# 1������-   
( �� #	'��� ,&- ��0� =�	/ ���"� 

�0B� 
���-� ��0�*� ���� ���*� D���G�           � ��F  
           Ctrl+N
*��# ���)� &��� ��       )���� ��   

  
  

      >�/: �N� ��)0��� &"�*� ��� � � �� 
�B� C*���� 
� ��)0��� ����&�� ������ =�- � 1�-� ��0�*� 

 ����� M�%��Floppy Disk 3.5 ���)P� ���%�� M�%�� �� Flash Disk � F�� ��)0� � �*� H� �� 
 C*�����
�7�� 2�*B ��+� ���0)1��( =��&0�� >��� ���*� �������:  

���- ��� ,	��� 

?�"	+�� %/ !&@� ��� >�/ 

?�"	+�� %/ ����� !�&@�  

�)	 �� ��	�� ���� 

�+2��� ���)� 0��	�@ %/ #4+��� 

�)	 �� 0��	�@ #4+��� 

�)	 �� ����) �� �+2��� 7�A	��  
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(  A � ��"�# 1����     1��   

(  >��� �5��1�� ���� �$���� ��$ 
����� :  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
          ( ��F�0B� 
���-� ��0�*� Ctrl+O1���-��� ���� �� 1�� ���� >��� 1�-� .  

    ����:������ 89:	 ��� 
����� ���*��� 8 ��  ����&�� Word 2003.   

    B2+ :   L�-� �!� 
����� ���*� � =9��!���� =�������� �-�� �� �� ��+ ������ ���*��� �-�� ��0�*�   


�7� C*���� �$�3 
�            ��� ���0�*B�2)�-� (������� =��&0�� >���:  
(  A � ��"�# 1���� �-�   
(  �-� ���� >��� �5�� �$���� ��$ .)  ������� ��-F�� ����( 

(  ��F�0B� 
���-� ��0�*� ��Ctrl+S1���-��� ���� �� �-� ���� >��� 1�-� . 

    B2+ #"	 :  �- �0� D��*,� A ��� �-�� ��0�*�) �� �N$� �� �0*� ���A ��� ( 

            ��+�� B2+#"� �%��&�� Q-�� ��0�*�  ��+� �5� ��0�*� H3��B2+ .   
  
  
  
  
  
  
  
  

1;C+�/ ������ ����� :��� ��+  

3;  �D�)>�/ (����� >�2� 

2;	�A ����� #"� ?�4� 

1;����� B2+ :��� ��+  

2; 	�A ����� #"� ?�4� 

3;  �D� )B2+ ( !�&@��

����� 
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      �+2��� ���)�: �#������ � � ����&�� �%��&� 2 R���5�� �N� ��-F�� =�-F��� ������ ��0�*� 

 ) �4� �)	 %$/�8���) ��  (  ����&�� 
� ��0�*��� 8���� ���� ;��� 
����� �$���� ��$ 2:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    �)	 �� �� ���	
�:       ��* A�$ ����� �$�� ��+� �3� �&*���     �!� ��-F�� �5����	    ��� ��   8�*���

����-F .      ��F�0B� 
���-� ���0�*� �$�� ��$Ctrl+P     ���� >��� S�!� )�)	 . (     1�.�� ��� ��$

����� �$����:  

  
    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

�) �4� �)	 8�� 

������ ���	
� 

G���'�� %/ #4+��� 

%$/� �4� �)	  

�+2��� (�) 0���
��� �� �� 

���"��� �)	  

������ ��4�  

�+2� !� �<4� 5�) �)	 �� �� ���	
� 7H/	� ���� 
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      �)	 :                ����<� =�# 
��� =��-F�� ����& >�&�*�      ����& ��+� �&*����     ������� �� � ��

 ����&��Word 2003 2  ��+� ����0� ����)�)	  ( ���� >��� �5���)	 
����� �$���� ��$ :  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

• ���	����+� :; 

                      D)� M# �� O*� �� 6�$�� K�� 2����$��� M�F��� >� ���!��� ��5*� � � ����� ��"�# ���*�
     ���*� ��$2�0T ���*� 
� �� ���*��� ��&* �� �&* J� 
� L%F�� M��� ��   K����� ��� �� D���	 
�

 ���*��� 
� =�� $�� �����*��.����� ��"�# 1.�� 
����� �$����.  
        

       
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

%�I� ?"	+�	 �/�
��� 0	
	 �� ,	�"J ���	� 

�
	 �� ��	�@ ���
� 

    �4 !� K"��� ��)

�+2� 

 
��
 

 0
	+
2�

�� 
�)
	 
 �
$

 

�)	 �� ����) %/ ���$�� 0��	�@ �)	 �� ����
 ,��� �)	 �� ����) ,	��� 

�$	" 7� @ (�� L�-��� 

���	+�� 7� @�� (�� L�-��� 

 *��+��� >"� )��+��� ���� ( >"� M�H4�

0	$�"���� 

��4�� !) ���"��� �@�� N+�� 0	 

���"��� %/ 0	��4�� ����"� 

 � " �� : $� �� �+2� (�� �	$��O�

.........���"��� %/ 

 �B/	+ %/ C
D�� ��+��� ���� : � 

�B/	+�� %/ C
D�� ��+��� ���� !� �@"� H@� 

 #� 8H�� ���� �	'B�)C@"� �� C�� ( ��)

���"��� �@�� ��3��� :D�� 

��	4�	 ���"��� ���+� 
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 �B+��:  

                ����� ��"�# 
� ������� ����+� >� ���!� �   ����� C��)���D� (      2L�!� ����!��� ������ M���
 M��� ������� >���J��	 &�%��� �������:  

( ��	4�	 ���� ���+�� : ����� ��"�# 1���� �4�� ���+���F�0B� 
���-� &�.� �� 2 Ctrl+A  

(  ���4 ���+��:������� ������ �� $�� � � �,-�� ��I�� U��)� &�. . 

(  7�$/ ���+��: �%-�� =�� $ J��	 � � 
N9N &�. . 

�       7�$2��:����$��� M�F��� 
� *� ��� �F-�� ��� ����& �&* �� �� $ �� �%-�� ��$�� �#�2    ��  
 ��0�G� V��-� 8��& �� �&*+� ��� �F-�� ��$� �N$�         )Enter.(  

>��	2��� �+�� !� ���� ���+�:   

     
� ����$�� ��I� >.       )         �� $�� �� �&*�� �� �%-�� �� ��-F�� ����� (     �� � &�.�� ������� ������
 V��-� Shift ����>��	2�#'"6� V��-� � � &�.�� 
� ���*� 2  Shift ?�� ��� Q	-�O� R	�2��  ���� 

 M��� ����� ���.  

���+� ���	� �����:  

     �	�4 !) :-���: ���*��� 8�*�� �� ����$ D��N� �N$� �� �&0 ;����� .    ���� �� >���� ��� 3�-����   
�F�0B� 
���-� &�.� 1���-���                       �Ctrl+Z   

   �� : M��� >&# . ��� ���0�*� ��# M��� ����� C������-����2  3��+� 1���-��� ���� �� M#    

 ��F�0B� 
���-� ��0�*�        Ctrl+X   

  K"�:  ��F 30�)�0*� (�+� 3�-���� 2 ������ M��� ��� ��F�0B� 
���-� &�.� O*� �Ctrl+C  

   �B/	+Office :  �3� ��0�*�+���K�� 2������� ���� ����� =������ S�!�  M�F��� >��� �5��       
          ��F��� ....���� 6 � ����0� ����$�� >� 2 �5F# �� �50*� �� 
�������*��� 
� �5����	� =����.  

   >"�: �$� �� ��F �� M� A3� .... =����0 L�� 2)0	$�"�� (��%�*���� A3�� ��!� M� �� =�  
         )0	���+���( �� ������ M��� A3�� ��%�  �$��� �� ��F��....���*��� ��.  
  N+   :  ��0�*���+�        ���*��� 
� =�� $�� �� K�� � K��  . ��$    3�-�� �$�� ��+�       ����� ��� K��� 

 ��F�0B� 
���-� ���0�*�� 1���-���Ctrl+F  1 K�� ���� >��� 1.�� 
����� �$����:        
 

   
  
  
  
  

4�� ?�4�	'�) N+� %��� ��� 

 N+�� 0��	�@ 5�) 

N+�� ����) ,	��� 
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    ����"�:�����*� �� �� D���	 ������ =�� $�� �����*B 2 J�0� =�� $� �5  �����*� ��+� 43�-�� �$���     
             ���-��� ���� ��1 ��F�0B� 
���-� 8��& �� Ctrl+H 
����� �$���� ��$:    

  
  
  
  
  
  
  (�� �	$��O�: �0�*��3� � ��+��� ��%��9�  �� =��-F�� �&*+�  �$���2���*��� 
� �� -*�� 
������ ��

  ��F�0B� 
���-� 8��& �� 1���-��� ���� �� ����� 43�-��Ctrl+G . 
����� �$���� ��$ :  
  
  
  
  
  
  

•  5�) ���	�: 

        ��0�*�5�) ���	�W ����&�� ������ �5��� 
� �$�� � Word 2003 �������� ��0�*� C*��� ��� 
"�# 1.�� 
����� �$���� ��S��:  

  
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  

���"��� %/ 	'�) N+�� ������ ���4�� 

	'����"� ������ ���4�� ?�4� 

	'��� �	$��O� ������ �+2��� #�� ��+ 

�	
$�
�O
� 0

��
	�@

 

������ ���+�� 	���@�"� �<46�  ���� 

 7� "��� 5�) 

0����� �4� (�) ���"��� 0	+2� 5�) 

��	��� S�� ���"��� �	'B� 

�������	���� �'-�� %/ �+2��� #-+   

�'-���� %/ 	�'D
 ?�	- !��+2� �	'B� 

�+2��� �2"�� (�)� %/ ���	$�� ����  
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�B+��: �*�*S�!  S�� ��"�# ����� �������+� �$ Q��� 2)C������ �5� �� H�(.   

5�) ���	� �����:  

    8�	): 	5���� ���� ��-F�� � �������� R���5 .  
    ?��  � @�:  C���� ��-F =�%*���� ��-F�� ��5�	)=����B� S�!�*� ��-F(  
      � @� �)	 �� : ����&�� ������ 
� M�F��� ����� 
� ����0�*� �N$+� ��� Word 2003 

 7,��$��  � @�   : �������� �5��� 
� ��5.!� C���� ����-F ��5�	 ) C�$�� D��# �N� . ( �$����
  1.�� 
�������+� D��%�� &�&0� :  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   #	'��� ,&-: � �� ��5*� � � ��5��� D)� ���*� ��*����� A����� �"�5�� ���*���  8�*��� ����� �  

                 �������� ��0�*��  ����&�� ������ >� ���!� �Word 2003�$��� 2     ��5��� D)� ��5�	  
��                  ��F�0B� 
���-� ���0�*�� 1���-��� ���� Ctrl+F1 .  
�����  �$��� 
� ��$:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

0����"��� >�/  

���- ���"� ,	��� 

�)	 �� ��	�� �	@ N+ M�+�  
        !.� %.�2�� #)���� 7�)	"��� (�) ���+��

         ���. � �.��/ !� 1 7��	� 0����O� �4�
Microsoft Office 

#	'��� ,&- ���	� 

#	'��� ,&- 7H/	� ���� 
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    0���� � ���:  �3� ��0�*���+� �&��� D�-0	� S�!� =���+�  ����&�� ������ ��0�*� ��:� C*�
WWord 2003                       . 
����� �$��� 
� ��$:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

9�� ���H�� 0	+2���: � ��0�*��*�� � �� 
� ��"�% � M�F� S�!� ��-F�� �-�� �#� �N�� ��-F     
                          =#����2O������� ����� 2�F-�� ..... 1.�� 
����� �$���� 2�..0����  ��   

                         0	+2��� ���H�� 9��  

  
  
  
  
  
  

������ ��4�: �������� �5���� ��-F�� ��� ���F�� ���$�� ��+� �3� ��0�*��D9��      ��0�*� =�����	  
       ����&�� ������         Word 2003 ���� >��� 1.�� 
����� �$���� )������ ��4�(  

  
  
  
  
  

 ���))���� (0���6�  ��� !� ���  

  ��	���� �'-�� %/ ��-��� �	
/ 

 0���6� � ��� ��"��� ���)�  

�	 �� �
���

 

� �� T�����%�	$ 0���� T���� �+2��� #�� T���� K��	��� T���� 

�+2��� #�� ��"�� 0	+2��� ���) 

 

� �	'B����"��� �� ,	2@ 

���� �+2��� ���H�� 9�� !� 

0���
��� �� � 

�+2��� ���	
� ��	���� �'-�� �'B� %��� 0	+2��� ��) 

��	���� �'-�� 0	+2��� 5�) �$��    ������� �� ��4��� ���$�

��3��� �"��	 
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  ,�� ��	��� : �3� ��0�*� ��+� �$�� ��� �F#,� =��-F�� S�!� )D��������  (>��� 
-�0� K��  
 ����&�� ������ �5��� =���$�                Word 2003  B	 �5�� B�����  ���) D�������� (  


����� �$���� 1.�� �� ��$                :  
  

                &�.�� ��� � � ��	��� ,�� ���� ��$� >��� �5��� ������ �5��� =��&����� ���     
                J�0�.   

•  ���	�T����:; 

         ��"�# ��0�*�        U���	       O������� =#���$ �F�0�� M�F��� S!� U���G    )����� �    >�&�*�� B 
���
                 1�.�� 
����� �$���� 2���5* �$� 6�3 ��� �� ��"�%�� 43� ���$�� K��2 1���-��� ���� ���0�*�� �5����&

 U���	 ��"�#: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 T���� ���	� �����:;    

       #	���0	+2���:#�� U���G ��0�*� ��� ����-F���� 8�*���� ����$�	 >� ���*��� 
� =� 
����� �$�  
                        U���� ���� >��� 1.��=��-F�� ��#��:  

    
  
  
  
  
  
  
  

 	'�	$�"��� 0	+2��� #	��� T���� 

�� 0���� T����C�	$�"��� K��	�� 

���2�� 0	�	�$��� ����� T���� 

 &�� �<� �2��@��� &����� T���� 

���� ��   ������ ����  

������ 0	
�� T���� 

�+2�� #�� :D�� ���+� 

  #..�� :..D�� �..��+�

  (..�� ��	��.."� �+2�.��

     �2."� �� (�)J C
���

�+2��� 

 ?"+ �+2��� #�� :��� >D��

��� ��� 0��	�@��  

 ��"�� 0��	�@0	+2��� #	���  
���"��� (�) 0����)�� �� �  
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 ����0� ���        )�"�� �&� (  ���� >��� �� ��#�� 8�*�� =����0 1.�� �0T ���� >��� �5��*
 
����� �$���� ��$ =��-F��:  

  
  
  
  
  
  
  
  

 0���� T����K��	����: �3� ��0�*���+��G  1.�� 
����� �$���� 2���*��� 
� O������� =#��� U�� >���  
O������� =#��� U���	 ����                        .  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

&�� T����: A � �$ �� K�� 2 1���-��� ���� � � ���� B 
��� )����� U���	 ��� ��+� �3� 8��& ��   
 &�&0�� =�- � ��             )Fonts ( �� ������� � � H���� 
�7� C*����� )�5�� ��������  

             $�� )������ 8��& �� ���*��� 
� �5����� ��+�
����� �$��� 
�� ��$ 2)�� U���	 :  
  

�+2��� #�� ��"�� �$��  5�) 

       �+2.� #.�� !� #������ ����

 ��	���� #�@�"� 	A��+� 

�+2� �@U �
 #������ %/ �����"O� 

     !.) %��� ����� ���+�

    ��".�� #��" 	'$�� 

K��	���� 0����  

#�@�"��� #��$��� L�� 

��
0
	$�
"
���
� �
+�
 �
�@

 

�%D���/� �4�  K��	���� 0���� ��"�� !��
 ���"��� %/ K��	���� 0���� ��"�� T���� 
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             �� C� &��� )���� � � U��)��� &�.��� �,-�� ��I�� 4����0�� ��	 C� &��� )���� U���	 �$���        
 �) � � &�.��� �,-��� )���� ����0�T����)�� U���	 ���� >��� 
� .  

 7��� T����: 1.�� 
����� �$���� 2 ���*��� 
� ���� �F�F# �� ��F U���	 �$�� ��+� �3� ���0�*��   
 ��F U���	 ��+� ����0� ��-�$                :  

  
  
  
  
  
  
  

 ��� U���� ����0� ���/ ��	�� � �����* �5��)#	'��� ,&-(  
����� �$��� ��	 :  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

%�I� ?"	+�� %/ 7�-����  � @�� ���	� 

 �
 @
�� 
��
&+
 %
/ 
7�
�-
��
�� 
&�
��
��

 

��
@3
� 
#�
@�
"
��
� &
��
��
	 
��
�	�

 

 7����� T���� 0��	�@  

 !..) N..+�� H..�2��

2�� 0	�	�$����� 

         ?"+ 	'��)  ��<
�� #� %��� ���2�� 0	�	�$��)  7��.+��� 0	)��-��� (  %./

N+�� 0��	�@ 

 	'�) N+�� ������ ���2�� ��	�$�� #"� ?�4� 

���
� N+ �)��-� �	��@�  

	A���� 0���6�� #�/6�� ����� �<�   �	"��� 0	2�� :��- �	��@�  

T����   %/ ��	�$�� 

  ���"��� �D�  	 �D 

    7�J.2�� �& 	-��&�

�"�6�     &.�� (.�) 

 ��	�$��  

	'���	��@�� ��	@�� ��+6� 
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 ����0� ������+� ��F U���	 ��� !�  
����� �$��� 
� ��$  ��F U���	 ���� 1��� �5��*:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
   :���� : 
���� �$�) ��&�*� �� >��� (V�� � � �*�$ ��0�*�� 2 L 0��� M� ����$ ��� �� ���)��   
              M� >��� 1.�� 
����� �$���� ���� �$�� �5�� ��� M�F��� S!�:  

      
 
 
 
 
 
 
 

 �	�4�� !/ ��	�� Word Art: ;  

      ��$�,� ��)� ��B�� ����!�� M�F��� ��5�G ��0�*� ������ �� ���� ���!"�� S!� D�-.	 >� 2 
 6�3 3�-���� 2 �5� � =���N,�����"�# 1������ T� ��0� �N ��� ��0� �� Word ART  ��$�B� ��� ��� 2

2 3����� 
� �������
����� �$��� 
� ��$ :  
      

  
  
  
  
  
  

1; ��� :��� ��+ 

7����� 

2
; 

 7
��
�
�� 
�
��
 #
"
� ?

�4
�

	�A
 

3;  �D� )T���� (���"��� %/ 7����� T���� 

������� :�� 5�) ��  

���� :�� L	2��� ����� 

	
� ���� :�� L	2���� 5�) ����� 

      92� C$�"�� #�� 	�A ���� ?�4�

 8�	
�� ���� ��"�� �$��  
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���� ���+�:  

   >��� 1���������)  M� �����Word ART  (   ���� 2L��*��� C� &��� M��� �0��� 2&�0�� 
 �� S��� ��*� &���� 8��&�� �#� �&%��� ����2�"��� �$��� 
� ��$  
����: 

  
  
  
  
  
  

 ��"��Word ART: ;  

 ���F�� ��!���� 8�*���� =��* ����� ���      Word ART   ��%��� �9�0 �� C� &��� �$��� L"�&�G 
 M� � � ���+� �,-�� �)�Word ART
����� �$���� ��$ :  

  
  
  
  
  
  
  
  

 �4�Word ART:;  

         �) ��0�*�)�$�(      M��� S�� �%��& ������ –   � �� Q�%�  C� %� Q�%    J�0+� &���+� S!�� 2

����� �$��� 
� ��$:  
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 ��"��  ���Word ART:;  

        ��$�� �� �$� U���	 ���Word ART ����&�� ������ �<� ���*��� 
� Word 2003  ��%��* 
 8�*�� &��� ��5�<�Word ART �$���� 1.�� �� ��$ 
�����:  

  
  
  
  

•  ��"�� ���	�: 

        �"�# M�0�         M��� � � =9��!� D���<� 8�*�� �  ����� �$�� K��       M���� &��� ;��� ���� �$� 
     ���*��� ��- 0 8�*�� 6�3$� ��&	 U���<$   
���0 ���*� �.   1.�� 
����� �$����  ����+�     
�� �������� 

 8�*�� ��"�#:  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ��"�� ���	� �����:  

    @:  ����0� �����+�*�� ��"�# �� &0  
����� �$��� 
� ��$ &0�� 8�*�� ���� >��� �5��* 8� :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 @�� ��"�� :�� �	'B� 

0��$2�� ��"��         :.� ���".��� %./ �+2��� ���+ ��"��

     �	. � T���� ���	4��)   �.�-�	@ �./�@& (

���"��� 

 �2�@ �/	D�       7��.� �� !�
� !�� ���"��� �

         �.�) O� ���"��� ��2�@ �'B� O 7�	) 1 ���
�

 ���"��� B2+ ?�� �+2�4  

 7��4�� ��+6� !� �������� ��+6� ��	+ �����

94
��� 7������ ��+6� (�� 

%/�+��� % $��� ���
��� ��"�� ���+ :�� �	'B� 

%�
��  @�� L��  

%������  @�� L��  

�	
'B
�

�
���
 (
�)
 0
��
�<J
���
 5



 

  

4�
 �
	'
B�

�
 %
�

�
�  
@�
� 

0
��
�<J
��
 %
���
��
��

 

��
�"
��
� %

/ 
	�
'�
��@

�"
� �
� 
�

���
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�B+��:  ����� C��)���B�( ���0�*� ��� M��� ��+�  @��"�# �� ��"�� .   

   %��� ���
�� % $� ���
�:  �3� ��0�*���+� 8�*���     �$�� �� 
�#� �$�� ��� �"��# 
� M�F��� ����$  
                 
&%�             .  

 
 
 
 
 
 

  
          ����  ����0� ���
�� % $� ���
�%�����  8�*�� ��"�#  �5��* ) % $��� ���
��� ��"�� ���+ :��

%����� ���
����(
����� �$���� 1.�� �� ��$ :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �B+��:  

       �  �$�  3�-�� % $��� ���
���          ������ )�� ����&� 6�3� ����� 1���-��� ���� �� *   ������   �&*��� 

 �����*B����� ��0�G� V��-� &�.�� � ���� ���5� Enter.  
      �  �$�� �%��&�� Q-��   3�-��  %����� ���
���   �#��� ����&� 6�3� 1���-��� ���� �� 1(�� 
� � �&*���  

� � ���� ���5� ��� ����&�� 
� �����*B�� ��0�G� V��-� &�.�Enter.      

     

1(  �&* .............  
2(  �&*............. 

3(  �&*.............  
 

•  �&*   .............  
•  �&*  ............. 

•  �&*  .............  
 

%��� ���
�  
% $� ���
� 

���
��� 0��	�@% $���   %����� ��"���� 0��	�@ %������ % $��� ���
��� ���2� 0��	�@  

 7�/�..����  	..��6�

    ���.
��� L�� ?"+

C���@�"� ?�� ���  
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 ���B�� ���+: �3� ��0�*� ��+� 8�*�� ��� K�� ���*��� ��� ��&	 ��!� ��&G� 
��� =����0�� C*�   
                    -� ����&�� ������ ��0�*� �5 .Word 2003 . 1.�� 
����� �$���� ���+ :��   

 ���+                    ���B��:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

��"�� 0����  ���: �&��� ��� �� ���0�*��� =���+� ����&�� ������ 
� Word 2003  �$����� 

 
� ���0�*��� ����+� ��� 1.�� 
�����  ���0������"�� :   
  
  
  
  
  
  

�+2��� ���+ 0��	�@  �+2��� �+ 0��	�@  

��
�"
��
� (

�)
 �
	 
��
 �
 
� 
0
��
	�@

 
�+
2�

�� 
��
+ 
?
��
 �
�� 
�	
 �
� 7
�A
	�
�

 

 V� ?�� ��� �4��� �	��@�  ���	��	  

 ��+  @ �4� (�) �	 �� �	��@� ��	+ %/ ?�� ���  ���� �	��@�

�+2��� 

�+
2�

�� 
��
+ 
QH
�2
�� 
���
��
� �
	 
��
  
��
 L
��
 �
	��
@�

 

�+2��� (�) 0	$�"���� �� �  

���+� ����- ��"�� 0����  ��� �	'B�  

 ����   � @��   @�� #-+ ��	�  ��	� �� "�  

�	"��� 7�H	+�  �"�� � 7�H	+�!����  

����  D 

 @�� !��  ���� &���� 

� "6� �)	�  
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•  ���	�0����:;  

)���� =����0�� �� ���!�� &�. �� =���� ��"�# 6�$��        ����&�� ������ 
� ���Word 2003 
���� 
 =����0 >��� ����� ��"�%�� �� L��	 ��F��� �$�� H3���0������+� ���0� �N 0��	�@  
����� �$���� ��$:  

  
  
  
  
  
  
  

         
 ��+� ����0� ����      0��	�@
����� �$���� ��$ =����0 ���� >��� �5��* :  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ��	��������8�+���� %�����  

0��	�@�� ���+ :�� �	'B� 

 �
)	
 
�� 
��
	��
 
%
/ 
5

�

�� 
0
��
	�@

W
o

r
d

 2
0
0
3

 

�	��@O� :�� #	�� ��� ��� 0��	�@�� ��+� 7��-���� 0��	�@�� �	'B� ?����� ��"�� �+� ��@�  
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• ���	� ���- : 

                K��� ������� 8�*��� �*�� ���� ��"�# M�0���           =B���� A� �0� 
�� ������ ����� � 
�����2    ���� 
� �F�0����G�   ��*������             �� ������ ����	 �� =�- ��� C���� >�&�*� �� ���� ����� 2

 ����)�� ����	��  ����&�� ������ �<� �35�� 2 
����� 6 �� ����� Word 2003     �����	 6�� � �5*�
 �� ��$�� ���� 1.�� 
����� �$���� 2 �5%�*��� �������3� A�-F 4 ���� .  

  
  
  
  
  
  
  

 ���"��� �@�� ���- T����:  

     1(      30,� ���� ��"�%�� �� ��+����� ��	 L��� U���	    ����� U���<� M�0 ���� >��� ��� �5��*
A�-F�� ��� ����� �� ���$�� H3�� ������ ����� 
����� �$���� 1.�� �� ��$:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ��-F�� �0�� ������ ��5� ��9�*     .  
 7��)6� #�-+���2����:  

       8�*��� U����������          ��9�* 2������� ��90��  ��� >� ������� =������� ��� >� C*����� �� ���!�� 
 � � H���� H3����#�+� 3�� ���!�� �� ���� �#� � � H���� HD��*+�... �3$��.  

  
  

7��)6� 

���2 

��
�@
��

 
 :

��
�-
�� 
�@
�� 
7�
�-
��
�� 
0
	

�
��
� *

�+
� %

A�
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   ���
�� #�-+�:;           �$��� �3� �	 ��I��� ����� ����*�B� ���!�� �� � � ��I��� ���          &��.� 
 C� &��� 4���B� 
� 6��� �,-���.  

   ���� #�-+�:;    ��I��� ���         �$��� ��	 ��I��� ����� 
�� 
 -*�� AF�� � �       &��.�   �,�-��� 
��9� 6��� C� &��� 4�.  

 ��"�� ���-��	��	$��:  

   ����&�� ������ ��� ����Word 2003  ���� ����0�� �5�� ��-�*B� �$�� ����� � �- �0� B�$�� 
&���+� ������� . ������� =��&0�� >��� 6�3 3�-��� :  
1(  ������ �� 
� ��$� H� 8�� �%��  
2(  ��"�%�� �����-  8�� �%�����-�� %�	$�� ��"��.  

3( 8�*���� 8�� �%�� 2 ������ &���� >����� 
� 

    C� &��� . 

4( C� &��� ���0�� ��� 

5(  8��&� 8�� �%�� . 

  
  
  

 ���-�� �@�� �$����:   

  
��� ��90 ��� ��%��B� �������  

��� &�.������� 
� �,-� �� 0  
�5 0��� M��� ����� C� &���  
1���-���� ���� 8��& �� ��  

1.�� �� ��$  �$����������%.  
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•  0����  ������-:;  

  ���.G�� ��	 ��$�+� ����&�� ������ ������ 
��� )����� Word 2003  ������ ��5�	 6��$�<�
           ��90�� �� ���2 ������ ���.	 �N� 2 ��*��� 4��� H3�� �$����      2 �� 0�� �0�� M��� 8�*������.G�   43�� 

      =���� &��� ��5�	 �*��*� =�%�*����  ����-���+�    �	 C��3��� 6�3 �����   ��"�# �5�)     ���	 L���� 
 � ���0���6� ��	 L��� ���+� ����- 
����� �$���� ��$   

  
  
  
  

     S!� C &������+�AF���� ������ �� �� ��� �� ���� ��"�# 
�   
�� ���!�� ��� L%�*�� ���� 6�3 ���� .�� �& (.�)  �D�	. 7�J2�"�6�  

������ �0��) *�+� !�	��@�� ( ��I� 6������,-��� 
C� &��� 4���B�   
 V��-� � � &�.��� 6�3� 1���-��� ���� �� ��Shift  ��� 6�����>��	2�  

#'"6� C� &��� 4���B� 
�   
 
� ������� ����+� >��� 1.�� ���%��� �$����     ���- 0����  ���  

 6�3$����- ���	�.   
  
  

 ���- �H+:;  

  ������ A3� �$�� �N ������ �� ��$� H� 
� ��I��� >.��   
�+� ����0�� ����- �H+S�%� � � �,- � ���+� �)��� &�.�� ��   

��+� ����0�� ������ 6������ .   
  
  
  
  
  
  
  
  

���- ���	�� ���- 0����  ��� ����� :��-  
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 �/	D�) T����) ( ��– ���) –  ���- ���@: (;  

        �� 0 �� ���� �� AF ���.G��>.� ����   
� &��� ��$��� 
� �,-�� ��I� ��0�*�� C��+� T����  

 �����- ���	� ��� ��0� �N ����+�.  
 ��9� ��$ :� � U���	 ��"�# H���� ���%��� �$��� ��  

 ������� �N� ����� ���.	 L� �F%�� ��*� � � ���  
 �,-�� ��I� ���� >.�� ��*� � �� �Z� A�-F ��  

 L� ������� ��$��� 8�� AF ���.	 L� �F%������I�  
��� 
� ���..... �3$��.   

  
 ���- �� ���@ �� ���) �� �� �H+C��4J: ;  

   >.� 30,� �N A�5�*��� ��$��� 
� ��I�����+�   
�H+  �� ���- ���	�C� &��� ��+� ��0�� , 
� ��$   

 ���%��� �$���  
  
  
  
  

 	��@�� #�"$�:;  

        >.��I��� ��+� 30,� �N �5%�*�� ������ �� 0�� 
� �@ #�"$��..	  
��"�# �����-  L�� 8N���* 	��@�� #�"$� ���+ :������ L�90 �� H3��   

 
� �5!.� ������ ���+� ���� A�-F�� ���2�� 0�� &�.� �N �/���  
  
  
  
  
  
  
  

 �� (�� ���-�� ���+�:;  
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  �0�*�� =����� 8F� ��� ��F�0�� 43� �N�� U����  
 ���� ��  ���*� 
� ������ ��$ D��* ������� �� �� �0T  

 ������$�B� ������� ������Excel=����B� =��-F �� ��   
 30,� �N ������ ������ ��%���+� ���+� �� ���- ���	�   

��	 L������+�  �N �� (�� ���-  >��� �5��* 2 &�.��  
������ 
�����  :   
  
  
  
  
  

• �	 � ���	�:;  

�� ��&	 >� ������� ���!���� ��&	 ��"�# M�0�      3�  
 ����&�� ������ Word 20030� 3���� �� �� � J�  

 2=#��� Q-� 
� ���*� �� �N$� >� ��!� ������$����  
 ��&	 ��"�# 1.�� 
�����   

           
                M�F���� 8�*��� M��� ������ ����$� ����� �#9� �5� Q�� ��&	 ��"�# ����� �� 1.���� ��

 ������ 3����� �#9� �5� �$�� �������� ����&��Word 2003.   
  

• 0	���
� ���	�: ; 

      �� ������ ��0�*� ���*�� =��� !� ��"�# M�0�� ����& 

Word 2003 �� ���� J�F%�� ��-�*B� ���	 ���=����$  
��� ��� ����� ��N$�� 6� ��%� K�� 2 ����&��� ��� =����0  

 ����&�� ������ =�)��� �5� � � 6���*� 
���Word 20032   
 2 ����&�� ������ A���� �� ���� ��� ������ ��� ���!� 
��  

  ����&�� ������ =��� !� ��F��� �$��� Word 2003   
 V��-� � � &�.��� 6�3�F1 1���-��� ���� �� .  
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 ����0� ����      0	.���
� F1 Microsoft Word  M�0�� ��5��� D)� ��� �5��* =��� !� ��"�# �� 
� ��$ =��� !���� 
����� �$��� 
:  

     
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        ومفاتيح الاختصاراتومفاتيح الاختصاراتومفاتيح الاختصاراتومفاتيح الاختصاراتمكونات لوحة المفاتيح مكونات لوحة المفاتيح مكونات لوحة المفاتيح مكونات لوحة المفاتيح 
� � 1���-��� ���� � � A�!��* 8� ��� �3� 
�, 
� ���*� 
���� 1���-��� ���� =���F�0� ��� �����

�$�� M�F��� ������ �5*�  ;�*�  1���-��� ���� =���$� 1.�� 
����� �$���� 2:(   
  

  
  

  

  

 R	�2����/	"� 

#	��6� >��	2� 

	�A  C�) N+�� ���� 	� ?�4� 

 !� 0	���
��� (�) ���+��

 0����O� �4� 

        #�.�� �&.�� �H.A (�)  �D�

 C��) ��<
�� #� 	� 5�) 

0	A	-�O� >��	2�  

 !� ��	B��� >��	2�F1..F12 �)	 �� >��	2� 
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