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 ِمذِح ػٓ اٌبرٔاِح
 واؾتي الدمموزة الدكملوة ؿاقكروسوػت باؼة ؿن واحد اؾنصوص ؿعالج برـاؿج قعد

 ـظائرفا علي وتموزت عدة ؿمطللات تلبي واؾتي الدمموزة الخدؿوة إصداراتها تواترت

 واؾشرؽات والهوكات بالدؤسيات اؾعمل ؿمطللات ؿع واؼعي بشكل تعاؿلت حوث

 الاوػوس باؼة براؿج مجموعة وػرت أـها ػنهد اؾعملاء احمواجات ؽاػة ؾملب وغيرفا

  :-اؾماؾي اؾنوو على في أساسوة براؿج خمس ؿن الدكوـة الخدؿوة

MS WORD     الدطلوعة اؾمقارقر ؿع ؾلمعاؿل قيمىدم اؾذي.  

MS POWERPOINT    ؾلمشارقع اؾمقديموة اؾعروض أغراض ؿع قمعاؿل اؾذي 

 .ؾلنصوص بدقعة وؾوـوة وحرؽوة صوتوة بمؤثرات والدنهزات الاعمال وجداول

MS EXCEL  واؾلواـوة الحيابوة والدعاؿلات الاؾكتروـوة الجداول ؿع اؾمعاؿل برـاؿج 

 ؿروـة أؽنر بواـات ؼواعد ووػرت والادارقين المحاسلين عمل قيرت واؾتي اؾدؼوقة

 .المحاسلوة اؾيهلات عن وسهوؾة

MS ACCESS   ؾمقلول والدبرمجة الهوكلوة اؾلواـات ؼواعد لإـشاء قيمىدم اؾذي 

  .اؾلواـات ؾقواعد اؾورؼوة والدعاؿلات الاسمىداؿات

   MS FRONT PAGE  ؾلاعلاـات اؾوقب وصفوات ؿواؼع لإـشاء وسهل بيوط برـاؿج 

 اؾدعاقة مجالات وفي الاـترـت اؾدوؾوة الدعلوؿات شلكة علي اؾلواـات وؿشارؽة اؾمهارقة

  .والإعلان
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ا اٌبرٔاِح   -:ِضا٠
خطٌيز -1 ت ًان خكاري ن الاب ا يحقق قذر ي نظٌص ًي غ ان خؼايم ي .طيٌنت ان  

يت  -2 ظذاق كخٌبت نخؼطييا الم ظاحبت نهنظٌص الم ظٌر الم غ ان خؼايم ي  طيٌنت ان

نظيى انبياناث بشكم جيذ  -3 ذاًل ًح غ الج خؼايم ي كانيت ان .إي  

زين -4 غ الآخ خٌاطم ي خي حظاػذنا في ان طاطيت ان شكال الأ .انزطٌو ًالأ  

 فرر اٌبرٔاِح 

طزيقت الأًلي  -1 :ان - 

 

 ( MICROSOFT OFFICE WORD)ًينيا نخخار الأيز   ( MICROSOFT OFFICE)نخخار الأيز   (START  )ين انقائًت 
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ثأيح  -2 مح اٌ طشي :اٌ - 

 

 

 

ثاٌثح  -3 مح اٌ طشي  -:اٌ
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رراز١ح ٌٍبرٔاِح   ِىٛٔاخ اٌشاشح الاف

ٓ غرٕذ ِ ش الد ش٠ رىْٛ شاشح تح   : ذ

 

ي  - 1 غـش الاٚ ؼٕٛاْ  : اٌ ؾ اٌ  -:شش٠

 

ثأٛٞ ٍف اٌ عُ الد لازظ أْ أ ح ٠ٚ اِ برٔ عُ اٌ ة ا أ ٍف بج عُ الد ٍٝ ئ رٜٛ ػ عـح  Doc يح ٛا ١ا ت ٍمائ ؼـٝ ذ ٠
عُ ؼـٝ ا ذ ٠ ذ٠ ٍف خ رر ِ ٕذ ف ح ، ٚػ اِ برٔ ذ في  Document اٌ ٛخ ّا ٠ فرٛذ و ٍف الد ُ ٘زا          الد ثٗ سل أ ٚبج

لاق ١ّين اداج الإغ ٙح اٌ ٛػغ              ٚ              خ عرؼادج اٌ رىثير ٚا ظغير                 أداج اٌ    .   اداج ذ
رسىُ  ذ أداج اٌ ٛخ ١غاس ذ ٙح اٌ ٓ خ ١رين أٚ  ِٚ رراٌ ين ِ ١ٍٗ ِشذ اٌؼغؾ ػ ح ت اِ برٔ لاق اٌ ٗ يمىٓ ئغ لاٌ ٓ خ زٜ ِ اٌ

لاق  ٍٝ ئغ ؼغؾ  ػ ُ اٌ رسىُ ث ّح اٌ ائ ٙاس ل   closeئظ
 

َقطح الأدراج 

شزيط انقٕائى 
شزيط الادٔاخ 

 انًسطزج انزأسيح شزيط انذانح
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ثأٝ  - 2 غـش اٌ  : اٌ

 

ح  ١ٍض٠ ١ح أٚ الإنج ؼشت ٍغح اٌ اٌ ش ت ٙاس ٘زٖ الأٚاِ ىٓ ئظ ش ٚيم ٓ الأٚاِ ح ِ ّٛػ ٍٝ لر ٕٙا ػ ِ ً رٜٛ و ُ ٚيح مٛائ غّٝ عـش اٌ ٠
خ ّح أدٚا ائ ٓ ل ِ ُ مٛائ غح اٌ ذ ٌ رسذ٠ ه ت ُ ٘ٝ tools ٚرٌ مٛائ زٖ اٌ ٘ٚ  ، : 

ٍف -1 ِ File . 
ش -2 ش٠  . Edit تح

شع -3  . View ػ

ج -4  . Insert  ئدسا

ٕغ١ك -5  . Format ذ

خ -6  . Tools أدٚا

ي -7 ذاٚ  . Table خ

اس -8  . Window ئؿ

ؼ١ٍّاخ -9  . Help ذ

ث ثاٌ غـش اٌ   اٌ

خ  غّٝ عـش الأدٚا ٠  Tools Bar  (  ٟ١اع ٍٝ أداج (ل ٕٙا ػ ِ ً رٜٛ و ؼاخ يح شت ٓ الد ح ِ ّٛػ ٓ لر رىْٛ ِ ١ث ٠ ز
ش  ّح الأٚاِ ائ ٓ ل ٕف١زٖ ِ ح ئلى ذ اخ ح دْٚ الح غشػ ؼين ت ش ِ ٕف١ز أِ غرخذَ فٝ ذ ؼاخ . ذ شت رٜٛ ٘زٖ الد ـثغ لا تح اٌ ٚت

 ُ ١ٙا ث اٚط ئٌ ه عُٙ الد رسش٠ ر١اس الأداج ت رُ اخ عرخذاِاً ، ٠ٚ ثش ا ش الأو ٍٝ الأٚاِ رٜٛ ػ ىٓ تح ش ٌٚ ١غ الأٚاِ ٍٝ جم ػ
زٖ الأدٚاخ  غث١اً ، ٚ٘ ٔ ٍْٛ ح اٌ اتح ٍف١ح ف غ رٚ خ ظٙش فٝ ِشت ح ذ فؼاٌ لازظ أْ الأدٚاخ اٌ اٚط ، ٠ٚ ٍٝ ِفراذ الد ؼغؾ ػ اٌ

١غاس ٟ٘ ٓ اٌ ِ : 

ج ١فح الأدا ٛظ  اٌ

 
 

ذ ذ٠ ٍف خ رر ِ  NEW ف

 
 

ٖ شاؤ ٍف عثك ئٔ رر ِ  ف

 
 

ٕشؾ ٍف اٌ  زفظ الد

 
 

ٙذف ٌظمٗ ٕض ت ٓ اٌ ضء ِ  لض خ
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ٕض ٓ اٌ غخ خضء ِ ٔ 

 
 

غخٗ ٕض عثك لظٗ أٚ ٔ ٓ اٌ ظك خضء ِ ٌ 

 
 

ٖ شاؤ ش تم ئخ ش أِ ٕف١ز آخ ٓ ذ غ ػ تراخ  اٌ

 
 

خ فمشا ١ُ اٌ شل  ذ

 
 

خ فمشا ٕم١ؾ اٌ  ذ

 

 

ش اِ ٓ الذ ؼ١ذاً ػ ً ت ٍذاخ فمشاخ ٌ ح اٌ  ئصاز

 

 

ش اِ اٖ الذ ٝ اتج ٍخاسج ف فمشاخ ٌ ح اٌ  ئصاز

 

 

ي ًّ خذاٚ  ػ

 

 

ظسف ٝ اٌ ّا ف ّذج و ٍٝ شىً أػ ح ػ ىرات  اٌ

 

 

شعُ ح اٌ شٔاِ رر ت ً  Microsoft Draw ف ٓ داخ شىاي ِ ٕغخ أ ٌ
غرٕذ  الد

 

 

ٝ ث١أ شعُ اٌ ح اٌ شٔاِ رر ت عُ  Microsoft Graph ف ؼًّ س ٌ
ٝ ١أ  ت

 

 

غٍف  ِ ًّ شف)ػ ذٞ (ظ ش٠  ت
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غ-4 شات غـش اٌ ٕغ١ك   )   اٌ  (    format           ذ
 

 
 

 نمؾ خؾ

 
 

ؾ  ٔٛع الخ

 
 

شف دُ الح  ز

 
 

ح ١ٍض٠ ١ح أٚ الإنج ؼشت ٍغح اٌ اٌ ح ت ىرات  اٌ

 
 

رٕغ١ك غاء اٌ ؾ أٚ ئٌ غ١ّك الخ  ذ

 
 

ً ائ ؾ ِ الخ ح ت ىرات غاء اٌ ً أٚ ئٌ ائ ؾ ِ ح بخ ىرات  اٌ

 
 

ٖ غاؤ شف أٚ ئٌ د الح  ٚػغ خؾ تح

 
 

١غاس ٙح اٌ ٕض خ اراج اٌ  لز

 
 

ٕض ٛع١ؾ اٌ  ذ

 

 

ح ١ٍض٠ ٍىٍّاخ الإنج ٌ ٝ لائ ١ك الأِ رذل  اٌ

 

 

ٍف ح الد ثاػ  ؿ

 

 

  ٍٝ ٍح ػ ظٙش طفسح واِ ١ث ذ ظفسح بح ىثير اٚ ذظغير اٌ ذ
شاشح   اٌ

ؼادٜ دُ اٌ ظفسح ئلى الح  اعترخاع اٌ
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١ّين ٙح اٌ ٕض خ اراج اٌ  لز

ٙرين . ٓ الج ٕض ِ اراج اٌ   لز

ح  ذٌٚ ح الج لاِ غاس ػ ٠ ٍٝ ٕض ػ اراج اٌ  لز

ح  ذٌٚ ح الج لاِ ٕرظف ػ ٕض فٝ ِ اراج اٌ  لز

ح  ذٌٚ ح الج لاِ ٍٝ يمين ػ ٕض ػ اراج اٌ  لز

ح   لاِ د ػ ح تح ؼشش٠ ح اٌ ؼلاِ ظٙش اٌ ١ث ذ ح بح ؼشش٠ اَ اٌ اراج الأسل لز
ح ذٌٚ  الج

 
 

غرٕذ ٕغ١ك الد اخ ذ لاِ فاء ػ ٙاس أٚ ئخ  ئظ

 
 

١ّين ١غاس ئلى اٌ ٓ اٌ ح ِ ىرات اٖ اٌ  اتج

اِظ  - 5 غـش الخ  : اٌ
 

ٍٝ ِغـشج رٜٛ ػ غ  Ruler يح ٍٝ ِٛال رٜٛ ػ ّا تح ثٛطح أٚ عٕر١ّتر ، و اٌ ماط ت غاَ ذ ح ئلى أل ضئ ٝ لر ٘ٚ
ٍٝ ِفراذ ؼغؾ ػ ٕذ اٌ ذد ػ غ لز رماي ٔمـح الإدساج ئلى ِٛل ح ٘ٛ أ ذٌٚ الج مظذ ت ١ح ٠ٚ رٍمائ ح اٌ ذٌٚ   Tab الج

ش  - 6 رسش٠  . Editing Window شاشح اٌ

ٍٝ رٜٛ ػ ١ٗ  ٚتح غرٕذ ف ح الد رات زٜ ع١رُ و ضء اٌ  : ٘ٝ الج

ج .أ  شىً  Insertion Point ٔمـح الإدسا ِٛغ ت ٓ ِإشش ٠ ثاسج ػ ٝ ػ ح ٚ٘ ىرات ٛػر ِٛػغ اٌ تى ذ ٕمـح اٌ ٝ اٌ ٘ٚ
ُ  . دائ

ح  .ب  ٓ أششؿ ثاسج ػ ٛ ػ ٍف ٚ٘ ح الد ٙا٠ ا–ِإشش ٔ ؼذ٘ ٍف ٚلا يمىٓ ٔمً ٔمـح الإدساج ت ح الد ٙا٠ ثين ٔ  .  ذ

ش  .ج  ٕف١ز الأٚاِ ظح ذ غة لح شىاي ز ذج أ اٚط ػ ز ِإشش الد أخ اٚط ٠  .ِإشش الد

د ح ٚٚس اِ شٔ مَٛ ت ٠ٚ WinWord رالي اٌ ٍف و ٟ ٌظفساخ الد ٍمائ ٕغ١ك ذ ذ ذ رسذ٠  : ت

ذج  .أ  ٛطح ٚاز غفٍٟ ت ؼٍٛٞ ٚاٌ اِش اٌ ح الذ  .  ع2.54ُ –ِغاف

غش  .ب  ٓ ٚالأ٠ اِش الأيم ح الذ ٛطح 1.25ِغاف  .  ع3.17ُ – ت

ٛطح أٚ  .ج  ظف ت ١ح ٔ رٍمائ ح اٌ ذٌٚ ح الج  .  ع1ُِغاف

ظفسح  .د  شع اٌ ١اط ػ ٛطح أٚ 8.27ل ظفسح ٘ٛ 21 ت شع اٌ ١اط ػ ظثر ل ظفسح، ٠ٚ ـٛي اٌ ح ت ـثاػ ٕذ اٌ  عُ ػ
ظفسح ؼشع اٌ ح ت ـثاػ ٕذ اٌ ا ػ  . ؿٛلذ

ظفسح  .ه  ١اط ؿٛي اٌ ٛطح أٚ 11.69ل ظفسح ٘ٛ 29.7 ت ١اط ؿٛي اٌ ظثر ل ظفسح ، ٠ٚ ـٛي اٌ ح ت ـثاػ ٕذ اٌ  عُ ػ
ؼشع ح ت ـثاػ ٕذ اٌ شػٙا ػ ظفسح ػ  . اٌ
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اػٟ .ٚ  ذ ف غـٛس عـش ٚاز ين اٌ ح ت غاف  . الد

ٍف ّح ِ ائ ٓ ل ظفسح ِ ذاد اٌ ش أػ عرخذاَ الأِ ر١اساخ ا غة اخ رٕغ١ك ز غير ٘زا اٌ ٗ يمىٓ ذ ير أٔ  . غ

رظفر- 7  .  Scroll Bars  ِغاساخ اٌ

عفً شاشح  مٟ أ ش أف ١غاس ٚا٢خ ١ّين أٚ اٌ ٙح اٌ ٗ خ ذ ِىأ ذ٠ عٟ ، يمىٓ تح ا سأ ذ٘ ٓ ِغاساخ ػ١مح ئز ثاسج ػ ػ
ع١ا  م١ا أٚ سأ غرٕذ أف ه الد ش٠ غرخذَ فٝ تح غ ذ شت ٍٝ عّٙين ِٚ ّٕٙا ػ ِ ً رٜٛ و ش ٚيح رسش٠ ٙاس أٚ . اٌ ىٓ ئظ ٚيم

خ ّح  أدٚا ائ لاي ل ٓ خ غاساخ ِ فاء ٘زٖ الد خ tools /ئخ ١اسا ش خ ر١اس الأِ شع Options /ٚاخ ش ػ ُ الأِ  View ث

ـاس. اس ئخ ٓ ئؿ ِٚ 

 
شأعٟ شش مٟ أٚ اٌ ٠ؾ اٌرّش٠ش الأف

ٍشه ثماً ٌ ٝ يؿ  -: الأذ

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

اخ)  -8    ؼٍِٛ ؾ الد ح ) (شش٠ اٌ      . Status Bar (عـش الح

  

 
ظفسح ُ اٌ ثً سل إشش ِ ٛد الد ٓ ِىاْ ٚخ اخ ػ ث١أ ؼغ اٌ ٍٝ ت رٜٛ ػ مـغ .Pg يح ذد  Sec ٚالد ١ح ٚػ اٌ ظفسح الح ُ اٌ ٚسل

ؼّٛد ُ اٌ ى١ٍح ٚسل ظفساخ اٌ د وزٌه  .Col اٌ ثا٠ اٌ ٍف ت دُ الد ح ز اٌ ىرة فٝ عـش الح ٠ ُ ذ٠ ٍف ل رر ِ ح ف ذا٠ ٕذ ت ، ٚػ
خ ١اسا ش خ اعرخذاَ الأِ فاؤٖ ت غـش أٚ ئخ ٙاس ٘زا اٌ خ Option يمىٓ ئظ ّح أدٚا ائ ٓ ل ِ / Tools . شع ر١اس ػ ُ اخ / ث

اخ  ؼٍِٛ ؾ الد ٍٝ شش٠ ٍُ ػ ُ ػ ك  )ث غات ٍشىً اٌ ثما ٌ  . (ؿ
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فاذ١ر  ٌٛزح الد
 

ٕٙا ؼ١ٕح ِ ف ِ ائ إدٜ ٚظ ١ر ذ فاذ ؼغ الد ٕان ت ١ر ٘ فاذ ح الد  -: فٝ ٌٛز

فراذ ١فح الد ٛظ  اٌ

Alt ش ّح الأٚاِ ائ شغ١ً ل  ذ

Home غـش ح اٌ ذا٠ رماي ئلى ت  الأ

End غـش ح اٌ ٙا٠ رماي ئلى ٔ  الأ

Page Up ٍٝ رماي طفسح لأػ  الأ

Page Down ًعف رماي طفسح لأ  الأ

Ctrl + Home ٍف ح الد ذا٠ رماي ئلى ت  الأ

Ctrl + End ٍف ح الد ٙا٠ رماي ئلى ٔ  الأ

Backspace  ٕمـح الإدساج ك ٌ غات شف اٌ غاء الح إشش )ئٌ يمين الد
١ٍضٞ ح الإنج ٍىرات إشش ٌ غاس الد ١ح ٠ٚ ؼشت ح اٌ ٍىرات ٌ( 

Delete  ٕمـح الإدساج رالى ٌ شف اٌ غاء الح إشش )ئٌ غاس الد ٠
ح ١ٍض٠ ح الإنج ٍىرات إشش ٌ ين الد ١ح ٚيم ؼشت ح اٌ ٍىرات ٌ)  

Tab غـشج غة زمٛي الد ه ٔمـح الإدساج ز ش٠  تح

١ّين  ه ٔمـح الإدساج ئلى اٌ ش٠  تح

١غاس  ه ٔمـح الإدساج ئلى اٌ ش٠  تح

ؼٍٛٞ  غـش اٌ ه ٔمـح الإدساج ئلى اٌ ش٠  تح

غفٍٟ  غـش اٌ ه ٔمـح الإدساج ئلى اٌ ش٠  تح

F1 ذج غاػ زج الد اف ٍة ٔ  ؿ

F5 ؼ١ٕح ظفسح ِ رماي ئلى اٌ  الأ

F7 ٟ لائ ك الإِ ذل عرخذاَ الد  ا

F12 ُاع ٍف ت  زفظ الد

Shift + F12 ٍف  زفظ الد



يصش -  انًُصٕسة –إبشاْيى انششبيُي عهي / إعذاد  جًيع حمٕق انًهكيت انفكشيت نهُشش ٔانتٕصيع نهًؤنف

Ctrl + F2 ح ـثاػ ثً اٌ ٕح ل ؼا٠ ِ 

Ctrl + F4 ٍف ٓ الد شٚج ِ  الخ

Ctrl + F12 ٖ شاؤ ٍف عثك ئٔ رر ِ  ف

Esc زج ٕاف لاق اٌ ؼ١ٕح أٚ ئغ ١ٍّح ِ ٕف١ز ػ ف ذ  ٚل

ػ إظذاءػطضفػجدغد
   ٍٝ ٍّه ػ ٕاء ػ ذ أث ٍف خذ٠ شاء ِ ٝ ئٔ ثح ف شغ ٕذ اٌ ا ػ ذاً ، أِ فاً خذ٠ ٍ ه ِ ح ع١فرر ٌ برٔاِ شغ١ً اٌ ح ذ ذا٠ ٕذ ت ُ ػ ذ٠ ٍف ل ِ

ٍٝ الأداج    ؼغؾ ػ ١حف١ّىٕه اٌ راٌ ـٛاخ اٌ ثاع الخ اذ ذ ت ذ٠ ٍف خ شاء ِ ىٕه ئٔ ّا يم  :    ِٓ عـش الأدٚاخ ، و

ٍف- 1   ّح ِ رر لائ  . File  اف
ذ- 2  ذ٠ ش خ تر الأِ اعُ …NEW  اخ زج ت  . NEW ، عرظٙش ٔاف

   

اسؽ      - 3 غرٕذ ف تر ِ ذ اخ ّح خذ٠ مائ ٓ اٌ ِ

غ - 4 شت ػغؾ ِ ك  ا .( OK ) ِٛاف   

 ٝ ٍمائ أعُ ذ ذ ت ٍف خذ٠ رر ِ فرٛذ Document ع١رُ ف ٝ الد رٍمائ ٍف اٌ زا الد ٘ ُ ثٗ سل أ  . ٚبج
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اٌثذء تىراتح ٔض خذ٠ذ 

    ٌٍٕض اٌؼشتٝ ز١ث اتجاٖ اٌىراتح ِٓ ا١ٌّين ئلى ا١ٌغاس ، أٚ الأداج اختر الأداج : اتجاٖ اٌىراتح  - 1
٠ٚلازظ أْ ٘زا الاخر١اس يحذد ذٍمائ١ا ػٕذ فرر ٍِف   ٌٍٕض الإنج١ٍضٜ ز١ث اتجاٖ اٌىراتح ِٓ ا١ٌغاس ئلى ا١ٌّين

 . خذ٠ذ ٠ٚلازظ ػٕذ وراتح تؼغ اٌىٍّاخ الإنج١ٍض٠ح فٝ إٌض اٌؼشتٝ ػذَ الحاخح ئلى ذغ١ير اتجاٖ اٌىراتح
ز١ث عرسذد الأداج                                      اختر الأداج  ٌٍٕض اٌؼشتٟ           ، : ٌغح الإدخاي  - 2

ٌٍٕض الإنج١ٍضٜ ذٍمائ١اً ، ٠ٚلازظ ػٕذ ذغ١ير اتجاٖ اٌىراتح ِٓ ا١ٌّين ئلى ا١ٌغاس عررغير اٌٍغح ذٍمائ١اً ئلى 
 .الإنج١ٍض٠ح

   .  ، ِغـش تاٌؼغؾ ػٍٝ الأداج ، ِائً تاٌؼغؾ ػٍٝ الأداج غاِك ػٍٝ الأداج : شىً الحشف  - 3
  ، لزاراج إٌض فٝ ِٕرظف اٌغـش ِٓ لزاراج إٌض خٙح الذاِش الأ٠غش ِٓ الأداج : إٌض   لزاراج- 4

  ، لزاراج   ذغرخذَ ػٕذ وراتح اٌؼٕا٠ٚٓ ، لزاراج إٌض خٙح الذاِش الأيمٓ ِٓ الأداج الأداج 
 . تؼذ رٌه اتذأ فٝ وراتح إٌض.   إٌض ِٓ الجٙرين ِٓ الأداج

ػحغظػطضفػجدغد
 :  ، أٚ أذثغ الخـٛاخ اٌرا١ٌحػٕذ زفظ الدٍف الجذ٠ذ اػغؾ ِشتغ أداج الحفظ ِٓ عـش الأدٚاخ  

 . File  افرر لائّح ٍِف-1
  Save As ، عرظٙش ٔافزج تأعُ Save as اختر الأِش زفظ تأعُ  -2

 save asمحر٠ٛاخ شاشح 
ر١اس ١فح الاخ ٛظ  اٌ

File Name ٍف ح اعُ الد ىرات خظض ٌ ىاْ الد  الد

folder ٍف ح الد ر٠ٛ زٜ يح فٙشط اٌ  اٌ

Drives ٍف ١ٍٙا الد تى ع١سفظ ػ ح اٌ عـٛأ ذ الأ ذ٠  تح
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File Sharing  ٍف ح الد ٍف )حما٠ ٕذ اعرخذاَ الد ٍّح عش ػ اي و (ئدخ  

Save File As Type ٍف ذ ٔٛع الد ذ٠  تح

Options ٜش ر١اساخ اخ  اخ

Cancel ش غاء الأِ  ئٌ

OK ش ٕف١ز الأِ  ذ

  ٟ ٍف ا٢ذ ٝ ػٕس ذؽ١ّح الد طاػ ٠ٚ :- 

 .  احطف8 أْ ٠ىرة اؼُ الدٍف تاٌٍغح الإنج١ٍع٠ح اٚ اٌؼطت١ح زْٚ اٌرم١س تٝ - 1
 . }  {  > < | : " @ # $ % ^  & *   أْ لا يحرٜٛ اؼُ الدٍف ػٍٝ ِؽافح أٚ أٜ حطٚف ذاصح ِثً- 2

 . ٚػٕس حفظ الدٍف لأٚي ِطج يجة تحس٠س اٌرالى
 . File Name  اؼُ الدٍف-
 (. folderاٌس١ًٌ )اٌفٙطغ   -

 . Drive الاؼطٛأح  -

 . ٌرٕف١ص الأِط Ok  تؼس وراتح اؼُ الدٍف ٚتحس٠س ِىاْ حفظح اظغط-3
ذؽررسَ ٌىراتح ت١أاخ  (ِؼٍِٛاخ ذٍر١ص١ح )   Summary Info  ؼرظٙط ٔافصج أذطٜ تاؼُ-4 

 ذٛظ١ح١ح ػٓ الدٍف ، ِٚٓ الجس٠ط تاٌصوط تأْ ٘صٖ إٌافصج يمىٓ تجاٚظ٘ا تاٌعغط ػٍٝ ِطتغ

  ، ح١ث أٔٙا لا ذإثط ػٍٝ محر٠ٛاخ الدٍف Cancel (اٌغاء الاِط )
 

لزر٠ٛاخ شاشح الدؼٍِٛاخ اٌرٍخ١ظ١ح 
 

ر١اس ١فح الاخ ٛظ  اٌ

File Name ٕشؾ ٍف اٌ  اعُ الد

Directory  ٍف ٛد الد فٙشط )ِىاْ ٚخ ١ًاٌ ذٌ  ( اٌ
Title ٍف ٕٛاْ الد  ػ

Subject ٍف  ِٛػٛع الد

Manger  ش ذ٠ الد
Author  ٍف ة الد ٕاششاعُ واذ   اٌ

Keyword ٍف ٙا الد ر٠ٛ تى يح ظـٍساخ اٌ  الد

Comments ظاخ لاز ِ 

Statistics  ىٍّاخ ذد اٌ ظفساخ ، ػ ذد اٌ ثً ػ ٍف ِ ٓ الد ١ح ػ ظائ ١أاخ ئز ت
ٗ١ٍ ً ػ ؼذ٠ ش ذ شاء آخ خ ئٔ اس٠  … ، ذ
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اِ تاٌؼغؾ ػٍٝ صس الإغلاق :تؼذ أرٙاء اٌؼًّ ػٍٝ الدٍف ٚزفظح يجة ئغلاق الدٍف  ئ

   اٚ تاذثاع الخـٛاخ اٌرا١ٌح
  . File  افرر لائّح ٍِف-1
 . Close اختر الأِش ئغلاق -2

ٚػٕذ ئغلاق الدٍف لثً زفظ اٌرؼذ٠لاخ ػ١ٍٗ أٚ ذغ١ّرٗ عرظٙش ٌه شاشح اعرفغاس٠ح ٌٍرأوذ ِٓ اٌشغثح فٝ 
 . زفظ اٌرؼذ٠لاخ أَ لا

 : ٚٚظ١فح ٘زٖ الاخرثاساخ ٘ٝ
 

ر١اس ١فح الاخ ٛظ  اٌ

Yes لاخ رؼذ٠ ٍف ِغ زفظ اٌ لاق الد  ئغ

No لاخ رؼذ٠ ذْٚ زفظ اٌ ٍف ت لاق الد  ئغ

Cancel ش غاء الأِ  ئٌ
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 جالخشٚج ِٓ اٌبرٔاَ 
يجة ػ١ٍٕا اٌرأوذ ِٓ زفظ اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ الدٍف ٚئغلالٗ ،    Word لثً الخشٚج ِٓ تشٔاِح ٚٚسد

 : ٕٚ٘ان ػذج ؿشق ٌٍخشٚج ِٓ اٌبرٔاِح
 : اٌـش٠مح الأٚلى

 . File  افرر لائّح ٍِف-1
 . Exit  اختر الأِش ئٔٙاء-2 

 : اٌـش٠مح اٌثا١ٔح

 . Control Box  اػغؾ ِشتغ اٌرسىُ-1
  Close اختر الأِش ئغلاق  -2

ٚفٝ وٍرا اٌـش٠مرين ئرا لم ذىٓ زفظد اٌرؼذ٠لاخ عرظٙش ٌه شاشح اعرفغاس٠ح ٌٍرأوذ ِٓ اٌشغثح فٝ زفظ 
 . اٌرؼذ٠لاخ أَ لا

 

  فرر ٍِف عثك ئٔشاؤٖ
 : ِٓ عـش الأدٚاخ ، وّا يمىٓ فرر الدٍف تاذثاع الخـٛاخ اٌرا١ٌحيمىٓ فرر ٍِف لذ٠ُ تاعرخذاَ ِشتغ   

 . File  افرر لائّح ٍِف-1
 : يمىٓ ِٓ خلالذا تحذ٠ذ اعُ الدٍف الدـٍٛب Open ، عرظٙش ٔافزج تاعُ Open اختر الأِش فرر-2 
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ر١اس ١فح الاخ ٛظ  اٌ

File Name  َاعرخذا ّح ت مائ ٓ اٌ ٍف ِ ر١اس اعُ الد ىٓ اخ ٍف ، ٚيم ذ اعُ الد ذ٠ تح
عُٙ ١ر الأ فاذ اٚط أٚ ِ  الد

Folder  فٙشط ذ اٌ ذ٠ ً)تح ذلائ ٍف (اٌ ٗ الد ٛخذ ت زٜ ٠  اٌ

Drives  ٍف ١ٍٙا الد ٛخذ ػ تى ٠ ح اٌ عـٛأ ذ الأ ذ٠ شاص  )تح شن الأل (لز  

List Files of type ٍفاخ ٓ الد ذد ِ شع ٔٛع لز  ػ

Find File …  ٗ اذ ر٠ٛ ح لز ذلاٌ ٍف ت ٓ اعُ ِ ثسث ػ ٙا  )اٌ أٔٛاػ ٍفاخ ت (الد  

Cancel ش غاء الأِ  ئٌ

OK  ش ٕف١ز الأِ ك  )ذ  (ِٛاف

اٌثسث ػٓ ٍِف 
طاء  ثح فٝ ئخ طغ ٕس اٌ ٗ أٚ ػ ط اسم صو سَ ذ ٕس ػ ه ػ ٗ ٚشٌ اذ ر٠ٛ ح مح سلاٌ ٍف ِؼين ت ثحث ػٓ ِ ىٓ اٌ يم

ٖ غاؤ ثاػرٗ أٚ ئٌ ؽرٗ ، ط ١ٍٗ ِثً ٔ ؼ١ٍّاخ ػ  .  تؼط اٌ
سج فٝ  س٠ ١عج خ ٍه ِ ؼح word97ٚذ مح ؼٍٙح ٚؼط٠ ٍفاخ تطط٠ ٍثحث ػٓ الد ٌ 

  ٕح ١أاخ ػ ه اٜ ت س٠ س ٌ ٛخ ٍف لاذ ٍثحث ػٓ ِ اذح – ٌ ر٠ٛ ٕٗ  ) فمط ذؼٍُ مح طثٛػح ِ ٍثحث  (ٔؽرح ِ ٌٚ
 ٕٗ ػ

ٍف- 1 ّح ِ رح لائ  . File  اف
                                       

رح - 2 تر ف رح /  اذ شح ف ظٙط شا . ؼٛف ذ
 
 

.ػدوفػتظؼرػاضطضغاتػاضطوجودةػبؼذاػاضدضغلػ/ػػثمػاخترػاضدضغلػاضططضوبػػ/ػ:Cػأوػ :Aاخترػطظؼاػػظوعػاضػرصػ
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ػاضطوجودػبذرغطػالادواتػاضخاصػبذاذظػططاغظظػػiconاضعطػػ(سىػذاذظػاضطرضػباضجؼظػاضغطظىػػ)ػاضطضفػتوضطذاعدةػطحتوغا
.ػػاضدابػظػػدوفػغظؼرػطبػاػضضذاذظ/ػستح

    ا١ٌَٛ اٚ ٘صا الأؼثٛع اٚ  )ألا فمط أه فرحد ٘صا الدٍف  (اؼُ الدٍف أٚ محر٠ٛاذٗ  )أِا فٝ حاٌح ػسَ ِؼطفح
  word97 فمس لسَ ٌه – (الأؼثٛع الداظٟ أٚ ٘صا اٌشٙط اٚ اٌشٙط الداظٟ 

        الدٛخٛز                                            طط٠مح خس٠سج ٌٍثحث ٚشٌه تاٌعغط ػٍٝ اٌرؼس٠ً الاذير                            
وً الدٍفاخ اٌتى فرحرٙا ا١ٌَٛ اٚ وً الدٍفاخ  )ؼٛف ذظٙط محر٠ٛاذٙا اذتر ِٕٙا الدطٍٛب ؼٛف ذؼطض / فٝ شاشح فرح 

  (ٚ٘ىصا .…اٌتى فرحرٙا ٘صا ا١ٌَٛ 

ػ

 

 

 ىٕه ّا يم  ِٓ شاشح فرر  و
فرر ٍِف ٌٍمشاءج فمؾ اٚ ػًّ ٔغخح ِٕح اٚ ؿثاػرح اٚ ذؼذ٠ً خظائض ٘زا الدٍف أٚ ؿثاػرٗ أٚ ئخشاء ػ١ٍّح 

 ( ذاس٠خ اٌرؼذ٠ً – إٌٛع – الحدُ –الاعُ  )فشص ٌٍٍّفاخ الدٛخٛدج عٛاء ذظاػذٜ اٚ ذٕاصلى ؿثما لى 
 

ذاداخ             ش ٚالاػ ٍٝ صس الاٚاِ اٌؼغؾ ػ ه ت رالى / ٚرٌ اٌشىً اٌ فرر ت ظٙش شاشح اٌ عٛف ذ
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  رر ٓ شاشح ف ١ٍح ِ رؼ١ٍُ ػ اٌ ٍف ت ّا يمىٕه ِغر آٞ ِ ٍٝ ِفراذ / و ؼغؾ ػ ُ اٌ ١ر  deleteث فاذ ح الد ٓ ٌٛز ِ    .
  ٚأ ٕٗ ١ح ِ ر١اؿ غخح از ٔ ًّ ٍمشاءج فمؾ أٚ ػ رسح ٌ رر أٚ ف ٍٝ صس ف ؼغؾ ػ ٓ اٌ ذلا ِ خراس ت ٍف الد رر الد ّا يمىٕه ف  و

ـؼح  رٗ أٚ ل ثاػ غخح cutؿ غ١ّرٗ delete أٚ ِغسٗ copy أٚ ٔ ادج ذ  . rename أٚ ئػ
ٍف  ر١اس الد اخ ه ت ٓ / ٚرٌ اٚط الأيم ٍٝ صس الد ؼغؾ ػ ُ اٌ right clickٍٝث ّا ٠ ظٙش و   عٛف ذ

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



يصش -  انًُصٕسة –إبشاْيى انششبيُي عهي / إعذاد  جًيع حمٕق انًهكيت انفكشيت نهُشش ٔانتٕصيع نهًؤنف

ر١اس ١فح الاخ ٛظ  اٌ

Path Search (location) ثسث  ِغاس اٌ

Sorted by: Name ُع ح زمً الا ذلاٌ ٍفاخ ت ١ة الد شذ  ذ

File Name ٍفاخ اء الد ّح أسم ائ  ل

Content إشش ٕذٖ الد مف ػ زٜ ٠ ٍف اٌ رٜٛ الد  لز

Open ٍف رر الد  ف

Print ٍف ح الد ثاػ  ؿ

Summary ٍف ٓ الد رظشٖ ػ اخ لس ؼٍِٛ ِ 

Search ُاع زج ت اف ر١اس عرظٙش ٔ ٍة ٘زا الاخ ٕذ ؿ  ػ

Search  ؼين ذ ِذٜ ِ ذ٠ ا تح لالذ ٓ خ يمىٓ ِ
ٛاع  ؼ١ٕح ، أٔ ٍفاخ ِ اء ِ ثً أسم ثسث ِ ؼ١ٍّح اٌ ٌ

ٍفاخ ٓ الد ؼ١ٕح ِ ِ type ٍفاخ ٛد الد  ، ِىاْ ٚخ

location ٜش ر١اساخ أخ   ٚاخ

Delete ش غاء الأِ  ئٌ

Copy ٍف غخ الد ٔ 

Close زج ٕاف لاق اٌ  ئغ

Prview ظٛسج ِظغشج ٍف ت اخ الد ر٠ٛ ٙاس لز  ئظ

Open As Read Only ىٍّح عش ّٝ ت ٍف لز رر ِ  password ف

ظدخػاضطضفػ
 ، تجٕثاً ٌرؼطض الأؼطٛأح ٌٍرٍف أٚ ئصاترٙا تاٌفيرٚغ ، ٚلس ٍٔدأ ( Backup )٠فعً زائّا ػًّ ٔؽرح ِٓ الدٍف
ػٍٝ أؼطٛأح ِطٔح تغطض اؼررساِٗ ػٍٝ خٙاظ حاؼة أذط ، ٚيمىٓ  :C ٌٕؽد الدٍف ِٓ الأؼطٛأح اٌثاترح
 : ٔؽد الدٍف تأذثاع الخطٛاخ اٌرا١ٌح

 .  افرح الدٍف الدطٍٛب ٔؽرٗأ 
 . File  فرح لائّح ٍِف-خ
 . Save As  اذتر الأِط حفظ تاؼُ-ج
٠ٚطاػٝ ػٕس وراتح اؼُ الدٍف أْ ٠ىْٛ مخرٍفا ػٓ الاؼُ اٌؽاتك ئشا  File Name  اورة اؼُ الدٍف الجس٠س فٝ ِطتغ-ز

 . الدطٍٛب ٔؽد الدٍف ف١ّٙا (اٌس١ًٌ)وٕد ذٕٜٛ حفظ الدٍف ػٍٝ ٔفػ الأؼطٛأح ٚئلا حسز الأؼطٛأح 
 . OK  اظغط-٘ـ

  OK أٚ اورة اٌث١أاخ الدٕاؼثح ثُ اظغط Cancel اظغط Summary Info  ؼرظٙط ٔافصج-ٚ
 : ئشا ذصازف ٚخٛز ٍِف ػٍٝ الأؼطٛأح ٚفٝ ٔفػ اٌفٙطغ ٌٗ ٔفػ الاؼُ ؼ١ريرن اٌبرٔاِح تين-ظ

 .  اؼرثساي الدٍف اٌمس٠ُ تالدٍف الدٕؽٛخ- 

 . ػسَ الاؼرثساي -
 .. ئٌغاء الأِط -
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  ئٌغاء الدٍف
 : يمىٓ ئٌغاء الدٍف تاذثاع الخطٛاخ اٌرا١ٌح

 . اغٍك الدٍف ئشا واْ ِفرٛحاً-أ
  File  افرح لائّح ٍِف -ب
 . open اذتر فرح -ج
 . اذتر اؼُ الدٍف الدطٍٛب ئٌغاؤٖ-ز

.   وّا ؼثك( delete ) ثُ ِؽح right clicاٚ /  ِٓ ٌٛحح الدفاذ١ح Deleteأظغط ِطتغ -٘ـ
 

 طثاػح الدٍف
 :   ِٓ ؼطط الأزٚاخ وّا يمىٓ اٌطثاػح تأذثاع الخطٛاخ اٌرا١ٌحػٕس طثاػح الدٍف اذتر ِطتغ اٌطثاػح    
 

 . File افرح لائّح ٍِف- 1 
 . Print ؼرظٙط ٔافصج تاؼُ Print اذتر الأِط  - 2

 
ض ر١ا ١فح الاذ ٛظ  اٌ

Printer ًٛص ؼح ٚالد طات ٛع اٌ ظٙط ٔ ٠ 

print what ٍف ٔفؽح ىْٛ الد ا ٠ ازج ِ رٗ ٚػ ثاػ طٍٛب ط ر١اض الد  اذ

Copies رٙا ثاػ طٍٛب ط ٕؽد الد سز اٌ  ػ

Range رٙا ثاػ طٍٛب ط صفحاخ الد س اٌ س٠  تح

All  ًِاٌىا ٍف ت ح الد ثاػ صفحاخ)ط ً اٌ (و  
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Selection سز عء المح ح الج ثاػ  ط

Current page ١ح اٌ صفحح الح ح اٌ ثاػ  ط

Pages from to  ٓ سزج ِ ح صفحاخ مح ثاػ   ئلىط

Setup ٖ سز ؼح مح ات ر١اض ط  اذ

Options ٜط ١اضاخ أذ  ذ

Cancel ط غاء الأِ  ئٌ

OK ح طثاػ ط اٌ ٕف١ص أِ  ذ

اضططاغظظػشبلػاضطبارظػ
 يمىٓ ئظٙاض صفحاخ الدٍف ِصغطج لثً طثاػرٙا ، ٚاٌرصفح ذلالذا ، ٚذغ١ير الذٛاِش

Margins  ٚشٌه تأذثاع الخطٛاخ اٌرا١ٌح ، : 
  -. File  افرح لائّح ٍِف- 1

 

 

 

 

اختر الأِش ِؼا٠ٕح لثً اٌـثاػح عرظٙش طفساخ الدٍف ِظغشج يمىٓ الأرماي ت١ٕٙا تاعرخذاَ 
ٌٍرا١ٌح ، وّا يمىٓ ئخشاء  Page Dn ٌٍظفسح اٌغاتمح ، Page Up أػّذج اٌرظفر أٚ ِفرازٝ

 : الاخر١اساخ اٌرا١ٌح

 . Margins ئظٙاس الذٛاِش ٚذغ١ير٘ا تاٌؼغؾ ِٓ ِشتغ 

 . Print ؿثاػح الدٍف ِٓ ِشتغ 

 . Cancel ئٌغاء الأِش ِٓ ِشتغ 
 
 
 

ؾ  ٓ شش٠ ٕح ِ ؼا٠ ٍٝ صس ِ ؼغؾ ػ اٚ اٌ
الادٚاخ 
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طثاػح  شىً شاشح ِؼايٕح لثً اٌ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تطارغنػػ

ػ: اضتطرغنػالأول
 . الدطٍٛب تحط٠ط إٌص اٌرالى ٚالخطٚج ِٓ الدٍف تسْٚ حفظ

 . ذؼٙس اٌطاٌة الدٙصب تالمحافظح ػٍٝ ٔظاَ ػ١ازج اٌطث١ة أثٕاء اٌؼلاج تالدسضؼح
 . ِطٚاْ ٕٚ٘س ٚٚائً ِٙصتْٛ

 : اضتطرغنػاضثاظى

 : الدطٍٛب ػًّ خمؽح ٍِفاخ ػٍٝ اٌرٛالى ٚحفظٙا تحد الأسماء اٌرا١ٌح

WAEL1    A   . 

WAEL2    A   . 

WAEL3    C   . 

WAEL4    A    . 

WAEL5    C    .
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ثاٌث  اٌرّط٠ٓ اٌ
 : الدطٍٛب ئٌغاء الدٍفاخ اٌرا١ٌح

WAEL2   -   WAEL5 

غ شات   اٌرّش٠ٓ اٌ
 : 

WAEL3  C  A . 

WAEL4  A  C . 

اِظ  اٌرّش٠ٓ الخ

 : 

 WAEL3  MARWAN3 . 

 . RANIEM5 إنى WAEL1      ٔيٍ        
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 ذؼذ٠ً إٌظٛص

عظاكػردهػأدواتػغطصنػادتخداطؼاػسىػاضبرظاطجػلإخراجػاضظصػسىػصورةػطظدػظػوطرغحظػ
ضضػارئػ،ػطنػعذهػالأدواتػاضتحصمػسىػحجمػاضخطػوظورهػ،ػتعطغقػاضخطوطػوصتابتؼاػبذصلػ

.ػطائلػووضدػخطػتحتؼاػ،ػطحاذاةػاضغػراتػضضؼاطشػالأغطنػأوػالأغدرػأوػتودغطؼاػ
:ػشبلػاضبدءػباضصتابظػغغضلػتحدغدػاضتاضىػإذاػضمػغصنػطحددػتضػائغاػ

.ػاتجاهػاضصتابظػ-ػ1
.ػضعظػالإدخالػ-ػػ2
.ػظوعػاضخطػ-ػػ3
.ػحجمػاضخطػ-ػػ4
.ػذصلػاضحروفػ-ػػ5
.ػطحاذاةػاضظصػ-ػػ6

ورظدػإجراءػرطضغظػتظدغقػططغظظػرضىػجزءػطصتوبػطنػاضظصػأوػاضظصػباضصاطلػغجبػتحدغدػ
عذاػاضجزءػ،ػوغلاحظػبأنػعظاكػاضطدغدػطنػأواطرػاضتظدغقػغطصنػتظغغذعاػبادتخدامػػ(تطضغم)

الأدواتػاضطوجودةػسىػذرغطػالأدواتػ،ػورظدػاختغارػأحدػعذهػالأدواتػحتىػبدونػتحدغدػجزءػطنػ
.ػاضظصػدوفػتتأثرػأىػصتابظػتاضغظػبؼذهػالاختغاراتػ

 طشق تحذيذ خضء ِٓ إٌض  -1
غػصدػبتحدغدػطظطػظػعوػتطضغطؼاػأوػتطغغزعاػرنػبػغظػاضظصػبؼدفػإجراءػرطضغظػرضغؼاػ
ػ………طثلػتعغغرػظوعػاضخطػأوػحجطهػ،ػتعغغرػاضطحاذاةػ،ػاضصتابظػبخطػطائلػأوػزاطقػأوػطدطرػ،ػ

.ػ
:ػوغتمػتحدغدػطظطػظػداخلػاضطضفػبادتخدامػأحدىػاضطرقػاضتاضغظػ

طرغػظػدحبػطؤذرػاضطاوسػػ-ػأ
:ػخطواتػعذهػاضطرغػظػعىػ

.ػحركػظػطظػالإدراجػإضىػبداغظػاضجزءػاضططضوبػتحدغدهػ (1)
اضعطػطغتاحػاضطاوسػوادتطرػسىػاضضعطػطدػدحبػاضطاوسػإضىػأنػتصلػإضىػظؼاغظػاضجزءػ (2)

.ػاضططضوبػ،ػدتلاحظػأنػاضجزءػاضطظضلػشدػصتبػباضخطػالأبغضػسىػأرضغظػدوداءػ
.ػارسدػإصبطكػرنػاضطاوسػبطدػاضتأصدػطنػأظكػشدػحددتػاضجزءػاضططضوبػباضضبطػ-ػج
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.ػطرغػظػضوحظػاضطغاتغحػ-بػ

1 

2 Shift

فاتيح - ج (3) . اسفع إصبعك عٍ نٕحت انً

.ػطرغػظػاضؼاطشػ-ػجـػ

1 

2  

ػتحدغدػاضظصػباضصاطلػ-ػدػ

1 Ctrl

2 

3 

ٕض   ذؼذ٠ً اٌ

–

ظػلػجزءػطنػاضظصػػ

 

1 
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2 

3 

طرغػظػثاظغظػ

1 

2 

3 

4 

ظدخػجزءػطنػاضطضفػ

 

 

 

 

حذفػجزءػطنػاضظصػػ

Backspace

Delete
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DeleteBackspace

اٌثسث ػٓ ٔض داخً الدٍف  

find Find

 

 

                                    

                  

 

Find What

Find Next

Find Next

اٌثسث ػٓ إٌض ٚاعرثذاٌٗ  
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  Replace

Find what 

Replace With

Find Next 

Replace All
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 ذٕؽ١ك الخط

يحرٜٛ تشٔاِح ٚٚسد ػٍٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ الأدٚاخ اٌرٟ ذغرخذَ ٌرٕغ١ك الخؾ ٚرٌه 
تٙذف الحظٛي ػٍٝ ِغرٕذ ِٕظُ ِٚش٠ر ٌٍماسب، ٚ٘زٖ تؼغ ئِىأاخ اٌبرٔاِح في 

 . ٘زا المجاي
 ( Font)ذغ١ير ٔٛع الخؾ - أ 

 ئػغؾ اٌغُٙ الدٛخٛد ػٍٝ يمين أداج ٔٛع الخؾ عرظٙش لائّح أسماء الخـٛؽ الدرازح -1

 ئػغؾ ػٍٝ ٔٛع الخؾ الدـٍٛب -2

 

                                                           
 ( Size)   ذغ١ير زدُ الخؾ-ب 

  عرظٙش لائّح اسلاَ ئػغؾ اٌغُٙ الدٛخٛد ػٍٝ اداج زدُ الخؾ -1

 ئػغؾ ػٍٝ الحدُ الخؾ الدـٍٛب -2

 

                                                                     

 ( Font Style)    شىً الحشٚف-خـ

   ئػغؾ اداج (ذٛػ١سح )ذغ١ّك الخؾ  -1

اِئلا ئػغؾ اداج -2    ٌىراتح الخؾ 

    ٌٛػغ خؾ تحد إٌض ئػغؾ اداج -3

  ٠ٚلازظ أح يمىٓ اخشاء أوثش ِٓ ػ١ٍّح ذٕغ١ك ػٍٝ الحشف
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وّا يمىٓ اخشاء ػ١ٍّاخ اٌرٕغ١ك اٌغاتمح ٚػ١ٍّاخ اخشٜ ا٠ؼا ِٓ اِش الحشٚف  الدٛخٛد فٝ لائّح 
 :  اٌرٕغ١ك، ٌٚؼًّ رٌه اذثغ الخـٛاخ اٌرا١ٌح

  Format   افرر لائّح ذٕغ١ك - 1

 : يمىٓ ِٓ خلالذا تحذ٠ذ الاخر١اساخ اٌرا١ٌح  (خؾ )    font ذظٙش ٔافزج تاعُ (font)  اختر الاِش خؾ- 2

 

 

 

 

 انٕظيفح الاختيار

Arabic انذزٔف انعزتيح 

Font َٕع انخط 

Size  دجى انخط

Color نٌٕ انخط 

Bold  غايق 

Italic  يائم 
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 fontذ١اضاخ شاشح ذاثيراخ الخط   

 

 

 

 

 

 

English  ح ترجم  اٌ

Font ع الخط ٔٛ 

Size حدُ الحطٚف 

Color الحطٚف ٌْٛ 

Bold غاِك 

Italic ًاِئ 

All  caps وراتح وً الحطٚف وثيرج Capital 

Small caps وراتح الحطٚف اٌىثيرج بحدُ صغير  

Global اذر١اضاخ ػاِح 

Superscript اضذفاع الخط ػٓ اٌؽطط 
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Super انخفاض الخط ػٓ اٌؽطط 

Spacing الدؽافح تين الحطٚف 

Under l ine ٚظغ ذط تحد الحطٚف ٚتحس٠س شىً ٘صا الخط 

Hidden وراتح الحطٚف تسْٚ اْ ذظٙط ػٍٝ اٌشاشح 

Strikethrough ق الحطٚف  ٚظغ ذط فٛ

Sample ٠ظٙط ِسٜ ذأثير الاذر١اضاخ المحسزج ػٍٝ الخط لثً اٌطخٛع ٌٍّؽرٕس 

  ذىثير الخطين اٌؼطتٟ ٚالإنج١ٍعٞ +

  ذصغير الخطين اٌؼطتٟ ٚالإنج١ٍعٞ -

Use as Default ذثث١د جم١غ اٌرغيراخ بح١ث ذصثح ذٍمائ١ح ػٕس فرح ِؽرٕس خس٠س 

Cancel الخطٚج ِٓ إٌافصج تسْٚ حفظ اٌرغيراخ 

Ok إفصج تؼس حفظ اٌرغيراخ  الخطٚج ِٓ اٌ

ػتذصغلػاضحروف

 

 .

  

  Shift 

   Shift+   

   Shift+  

  Shift+ 
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   Shift+  

  Shift +  

   Shift+  

   Shift+   

   Shift 

   Shift+  

   Shift+  

 

الأرشامػاضطربغظػوالأظجضغزغهػ

  

:

1toolsOptions
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2

 -:ٍِسٛظح 
:  طٌف يظيز الاحَ NUMERALدٍ اإضغط ػهَ سر ع

                 نخحٌيم الأرقاو ين ػزبَ الى انجهيشٍ Arabicػزبَ 
                 نخحٌيم الارقاو ين انجهيشٍ الى ػزبَ Hindiىنذٍ  

            نخحٌيم الارقاو ين ػزبَ الى انجهيشٍ اًحٌياحيك ًانؼكض طبقا Contextيٌضؼيت 
ننٌع انهغت المخخارة  

 ِٓ الجضء الخاص تالأسلاَ يمىٕه تحذيذ اٌرالى

  

arbic  

 

 hindi  

  

 contexe  

 

ٛػؼيٗ  - 4 رياس ِ ػغط الإخ يح context إ ؼشت ٍغح اٌ ذاداخ اٌ زٖ اػ لاق ٔاف ك لإغ ٛاف ػغط ِ  .ثُ إ
ك - 5 ٛاف ػغط ِ  .  إ
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فمشاخ   ذٕغيك اٌ
 

 - : ِٓ عطش الأدٚاخ يمىٓ أخشاء اٌؼٍّياخ اٌراٌيح ػٍٝ اٌفمشج

 

 

 

 

 

 

 

 :-

  format  أفتح لائًّ تُسيك .1
 

 

 

 

 

يًكٍ خلانٓا  praragraph  ستظٓش َافزِ بئسى  paragraph   أختش أيش فمشِ .2

:-  تحذيذ انتانى
 

 

 

 

 

 ٌٍٙاِش اٌفمشجمحاراج 
 الايغش

 محاراج اٌفمشج ِٓ الجٙرين

محاراج اٌفمشج ٌٍٙاِش 
 الايمٓ

 ذٛعيط اٌفمشج
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يفح ٛظ رياس اٌ  الاخ

Alignment المحاراج 

Identation :  ِغافح اٌفمشج : 

From right ٓػٓ الذاِش الأيم   

From left ػٓ الذاِش الأيغش  

Spesial by تؼذ اٌغطش الأٚي ػٓ الذاِش  

Spacing;  ِغافح اٌغطٛس  

Before  لثً اٌفمشج  

After تؼذ اٌفمشج  

  تين أعطش اٌفمشج  

 Direction: إتجاٖ اٌىراتح : 

 Arabic  اٌيّين الى اٌيغاس–اٌٍغح اٌؼشتيح ِٓ   

Latin   اٌيغاس الى اٌيّين_اٌٍغح الإنجٍيضيح ِٓ   

Tabs  يغرخذَ ٌرسذيذ أٚ إٌغاء ػلاِاخ الجذٌٚح  

PREVIEW يظٙش ِذٜ ذأثير الإخرياساخ ػٍٝ اٌفمشج  
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Cancel  الخشٚج ِٓ إٌافزٖ تذْٚ ذٕفيز الأِش  

Ok الخشٚج ِٓ إٌافزٖ تؼذ ذٕفيز الأِش  

 

راٌيح  شِٛص اٌ ٍٝ اٌ ح ػ ٍدذٌٚ رٍمائيح ٌ ػغ اٌ ٛا ٗ الى الد ػاف الإ غطشج ت رٜٛ الد  -: تح

ش ٛاِ ٙايٗ الذ ٔٚ ٗ    ذغير تذاي

 الدٛخٛد ػٍٝ يمين اٚ يغاس الدغطشٖ عيظٙش ػغ الداٚط ػٍٝ الجٙح اٌيّنى اٚاٌيغشٜ 
عّٙين ِرؼاديٓ             فٝ الدىاْ اٌزٜ ٚػؼد الداٚط ػٕذج  يمىٕه عسة ٘زٖ الاعُٙ 

 . ٌٍذاخً أٚ ٌٍخاسج تإعرخذاَ ِفراذ الداٚط ٌرغيير تذايٗ ٚٔٙايٗ الذٛاِش
 

 
ظافاث انبادئو نهفقزاث    حغيير الم

 

 

 

 

  .

 .  تإيكاَك أيضا إسادّ انفقزج كهٓا نهذاخم تسذة انًستطيم نهًثهث انسفهٗ نهيسار

 

 

يحذد بذايت انسطش 

 الأل فمط نهفمشة

يحذد انسطش انثاَى ٔيا 

 نهفمشة يهيت

 يحذد َٓايت انفمشة
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  FILE 

 :-

1FILE

2 Page SetupPage Setup

margins : 

 

رــــــــياس ٛ ظيفـــــــــٗ    الإخ اٌ
 TOP   ٍِٜٛغافح الذاِش اٌؼ  

Bottom ٍِٝغافح الذاِش اٌغف  

Left   ِغافح الذاِش الأيغش  

 Right  ِٓغافح الذاِش الأيم  

Use as default  ذٕفيز وً اٌرؼذيلاخ ِغ وً ٍِف خذيذ  

Cancel   الخشٚج ِٓ إٌافزٖ تذْٚ ذٕفيز الأِش  

 Ok   الخشٚج ِٓ إٌافزٖ تؼذ ذٕفيز الأِش  
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ت/ إظيار     إخفاء ػلاياث الإساح

  ػٕذ وراتٗ إٌض عٛف ذغرخذَ ِفراذ الإدخاي ػٕذ إٔرٙاء اٌفمشج  وّا عٕؼغط ػٍٝ
ٚػٕذ   tab  تين اٌىٍّاخ ٌؼًّ الدغافح ٚأيؼاً لذ ذغرخذَ ِفراذ اٌفمشج  space bar  ِغطشٖ الدغافح

اٌشغثٗ فٝ إظٙاس الدٛاػغ اٌتى تم فيٙا إخشاء ػٍّياخ اٌرٕغيك الدٛخٛدٖ فٝ عطش الأدٚاخ 

         عرظٙش ػلاِاخ داخً إٌض ذذي ػٍٝ ٘زٖ اٌؼٍّياخ ٚيلازظ تأْ ٘زٖ اٌؼلاِاخ 
 . ٚلإخفاء ػلاِاخ اٌرٕغيك إػغط ػٍٝ ٔفظ الأداج ِشٖ أخشٜ لاذظٙش ػٕذ طثاػٗ الدٍف

رالى يٛػر تؼغ ػلاِاخ اٌرٕغيك ذٚي اٌ   الج

ؼلاِح رٕغـــــــــــــــــيك  اٌ   اٌ

  space bar  اٌؼغط ػٍٝ ِغطشٖ الدغافح ……

  ٔٙايح اٌفمشج – enter  اٌؼغط ػٍٝ ِفراذ الإدخاي 

 TAB  اٌؼغط ػٍٝ ِفراذ اٌمفض 

فمشاخ (ذشِيض )ذشليُ ٚذٕغيك    اٌ

    انًٕجٕدة فى سطش الأدٔاث يًكٍ تشليى انفمشاث داخم انُص بئستخذاو أداِ انتشليى  

       يٍ سطش الأدٔاث كًا يًكٍ تًييض  انفمشاث بشيض يا بئستخذاو أداِ انتشييض  

انفمشاث انًحذدة ٔلإجشاء رنك أتبع انخطٕاث  ٔيكتب انشلى أٔ انشيض عُذ بذايت كم فمشِ يٍ

:- انتانيت 

1 

2 

 .
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راٌيح  طٛاخ اٌ أذثاع الخ ش  ت ائّٗ الأٚاِ ترِيض  ِٓ ل ترليُ  أٚ اٌ ىٓ ذغيير شىً اٌ ٚيم

 

  حددػاضغػراتػاضططضوبظ

 FROMAT  أستحػشائطهػتظدغقػ 

 

  

 bullets and     دتظؼرػظاسذهػبإدم bullets and numbering  أخترػالأطرػترشغمػرددىػوظػطى 

numbering  ػغطصنػػطنػخلاضؼاػتحدغد -: 

   bulleted    ترطغز-ػأ 

 .numbered   ترشغمػ-ػب

 اٌترِيض 

 رظدػأختغارػاضترطغز  bulleted  دتظؼرػاضظاسذهػاضتاضغظػاخترػطظؼاػاضرطزػاضططضوبػ. 

 :customizeزرػتطدغلػػ.غطصنػطنػخلالػعذهػاضظاسذهػتحدغدػرطوزػاصثرػوذضكػباضضعطػرضىػ

ػػcustomize bulleted listدوفػتظؼرػظاسذةػاخرىػبؼاػشائطظػضتطدغلػاضرطوزػ

دوفػتظؼرػظغسػاضػائطظػػ( font اخترػخطػػ)وضتعغغرػاضحجمػاوػالاضوانػ/ػ اخترذصلػاضرطزػطنػاضػائطهػاضظاعره
ػػ.اضخاصظػبتظدغقػاضخط

 bulletػرطزػظػطىولاختغارػطجطورظػاخرىػجدغدةػطنػاضرطوزػطنػشائطظػاضرطوزػإضعطػزرػ
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ػغطصنػأختغارػػطظؼاػاضرطزػاضططضوبػوذضكػباضضعطػرضغهػثمػاضضعطػرضىػsymbolػ(رطوز)دوفػتظؼرػاضظاسذةػاضدابػظػ
ػ.ػ okطربد

ػ  symbols form  صطاػغطصنػاختغارػاضرطزػطنػشوائمػأخرىػغطصنػستحؼاػطنػطربد

 ٌرالىاعرظٙش إٌافزٖ ن NUMBERED  ػٕذ طٍة الأخرياس ذشليُ

وضضحصولػرضىػترشغمػاصثرػإضعطػزرػتطدغلػ غطصنػطنػخلاضؼاػاختغارػذصلػاضترشغمػاضططضوب
customizeػدوفػتظؼرػاضذاذظػاضتاضغظ 

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ

ػطنػزرػfontوظوعػالػػ/ػػnumberػstyleطنػخلاضؼاػططصنػاختغارػاظواعػاصثرػطنػالارشامػطنػػػ
font وبدءػاضترشغمػطنػػ/ػstart atػ

ػ



يصش -  انًُصٕسة –إبشاْيى انششبيُي عهي / إعذاد  جًيع حمٕق انًهكيت انفكشيت نهُشش ٔانتٕصيع نهًؤنف

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ

 tableالجذاٚي 
وخطوطػ columns  غتمػتصوغنػاضجدولػرظدػتػاطدػخطوطػرأدغهػتدطىػالأرطدة

وغطضقػرضىػاضطدتطغلاتػاضواشطظػبغنػالأرطدةػ  row  أسػغهػتدطىػاضصغوف
  ػبدؼوضهػاظذاءػاضجدولWinWordػػغتطغزػبرظاطجػووردػcellsػ واضصغوفػباضخلاغا

.ػوتدأولػاضبغاظاتػسغؼاػ

   شاء خذٚي ِٓ ِغطشج الأدٚاخ خطٛاخ أ
 

 (ػ. إذاػضمػتصنػطحددهػ)ػػػحددػأتجاهػاضصتابظػطنػاضىػطغنػاضىػاضىػدارػػ -1

  enter  أتركػدطراًػخاضىػاًػباضضعطػرضىػطغتاحػالإدخال -ػ2

ػػاضطوجودةػسيػدطرػالأدواتػػدغظؼرػضكػظطوذجػضجدولػصعغرػغحتوىػأضعطػأداهػاظذاءػاضجدأولػ -ػ3
 :- رضىػطجطورهػطنػاضخلاغاػصطاػسىػاضذصلػاضتاضى

 

                                                         

أضعطػطغتاحػاضطاوسػسىػاضخضغظػاضواشطظػسيػأشصىػاضىػدارػاضطضوىػوإدحبػاضطاوسػاضىػاضىػ -ػ4
طغنػوالأدغلػحتىػغتمػتحدغدػحجمػاضجدولػاضططضوبػوغلاحظػبانػرددػاضصغوفػوالأرطدةػ

 : اضتىػحددتؼاػدتظؼرػسىػأدغلػاضجدولػصطاػسىػاضذصلػاضتاضى
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  أسفغ إطثؼه ػٓ ِفراذ الداٚط تؼذ اٌرأوذ ِٓ أه لذ زذدخ الجذٚي الدطٍٛب  -5

 . عيظٙش الجذٚي ػٕذ ٔمطٗ الأدساج

  ش خطٛاخ إٔشاء خذٚي ِٓ عطش الأٚاِ
 

1    

2   enter   

3    table 

4   insert  table    insert table  

 

 

 محرٛياخ شاشح إدساج خذٚي

 

 اضوظغغظ الاختغار 

NUMBER OF COLUMNS  رددػالأرطدة 

NUMBER OF ROW   رددػاضصغوف  

 COLUMN WIDTH      ررضػالأرطدة  
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CANCEL  اضخروجػطنػاضظاسذةػبدونػتظغغذػ
  الأطر

 OK  تظغغذػالأطرػواضخروجػطنػاضظاسذة  

ذٚي   ً الج اٌرسشن داخ

يثين اٌشىً اٌرالى  طشيمٗ الأرماي داخً خلايا الجذٚي 

فراذ  يفح   الد ٛظ   اٌ

ٍيح ً الخ اٚط داخ ؼيٕٗ  ػغط ِفراذ الد ا ِ لاي رماي الى خ   الأ

TAB  ٗىْٛ ٔمط ا ذ ٕذِ يحٚػ راٌ ٍيح اٌ رماي الى  الخ الأ
 ٍٝ ؼغط ػ اْ اٌ ذٚي ف ٍيح في الج ش الخ الأدساج فٝ آخ

طفاخ  TAB  ِفراذ ٕفظ ِٛا ذا ت ذي عيٕشأ عطشاً خ
الى غطش الح   اٌ

 SHIFT + TAB  مح غات ٍيح اٌ رماي الى الخ  . الأ

  
 

ح   ؼٍٛي غفٍيٗ أٚ اٌ ٍيح اٌ رماي الى  الخ الأ
غُٙ اٖ اٌ ٍٝ أتج ٕاء ػ   ت

    ®    ٍٝ ٕاء ػ ثيح ت أ ٍيح الج رماي الى  الخ الأ
ا  لاي ىْٛ الخ ا ذ ٕذِ غُٙ ػ اٖ اٌ أتج

اخ يأ ٍٝ ت رٜٛ ػ  .  لا تح

 ALT  + Pg UP  ؼّٛد ٍيح فٝ اٌ رماي الى  أٚي خ   الأ

ALT+ Pg DN  ؼّٛد ٍيح فٝ اٌ ش خ رماي الى  آخ   الأ

ALT + Home  ظف ٍيح فٝ اٌ رماي الى  أٚي خ   الأ

ALT + End   ظف ٍيح فٝ اٌ ش خ رماي الى  آخ   الأ
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ح عطش خذيذ ٌٍدذٚي  إػاف

TAB 

رالي طٛاخ اٌ ثغ الخ  لإػافح عطش خذيذ تين عطٛس الجذٚي إذ

1   

2  TABLE  

3  INSERT rows 

 

INSERT CELLS

INSERT ENTIRE ROW

 محرٛياخ شاشح إدساج خلايا 

 

 SHIFT CELLS RIGHT   

  

SHIFT CELLS DOWN   

INSERT ENTIRE ROW     

INSERT ENTIRE    
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COLUMN  

CANCEL    

OK     

 

  إػافح ػّٛد خذيذ

1  . 

2   TABLE. 

3   INSERT COLUMNS 

  INSERT CELLS

4   INSERT CELLS    INSERT  CELLS   

5   INSERT ENTIRE COLUMN    OK  .

                                   

ح خٍيح خذيذج ٌٍدذٚي  إػاف

Insert CellShift Cells Right

Shift Cell Down
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 ذغيير ػشع اٌؼّٛد

 .

.

شٜ ٌرغيير ػشع اٌؼّٛد   ٕان طشيمٗ أخ ٘ٚ
  

 

ٍِسٛظح 

:-

1

2Table

3Cell Hight and Width
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WIDTH OF COLUMNS     

 SPACE between columns    

 previous columns    

next column     

cancel     

OK    

فاع اٌغطش  ذغيير اسذ

:- 

1 .

2  table  .  

3Cell Hight and Width

Cell Hight and Width 
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افذج يًكٍ تذذيذ الأتٗ  :-يٍ خلال ْذِ انُ

   

indent from left   

hight of row:    

auto    

at least    

exactly   

at    

direction:   : 

Latin    

Arabic    

    alignment:   :  

left    

center    

right      

previous rows    

next row     

cancel   

OK    

 Borders  ػًّ زذٚد ٌٍدذٚي

     

:-

1

2Format
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3border and shading

                                                   

 

     

 BOADER   

 LINE   

COLOR   

PRESET   

NONE   

BOX    

GRID   
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SHADING   

CANCAL   

OK  

ح الخلايا  : MERGE CELLS دِ

:-

1

2

  2 1  

     

     

3  1،2 . 

    

    

    

4   TABLE . 

5   MERGE CELLS . 

6   DEL 

.

 -: يثال  

 " 

 انزقى انكًيّ عذد انطلاب انًجًٕع

اخ  يٍ تُ    تُ
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 SPLIT CELLS فظً الخلايا

1

2

3Split Cells

4

ذٚي  ذمغيُ الج

 :-

 رقى الاسى

 2376262 صلاح انخثاطٗ

 5427422 سايخ انخثاطٗ

 4372372 سانٗ انخثاطٗ

 3523678 دساو انخثاطٗ

 7532632 دسٍ أدًذ أياو

 3238273 ْشاو يصطفٗ

 9362322 ٔائم يذًذ

 9367232 يزٔاٌ يذًذ

 table 

TabelSplit
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 رقى الاسى

 2376262 صلاح انخثاطٗ

 5427422 سايخ انخثاطٗ

 4372372 سانٗ انخثاطٗ

 3523678 دساو انخثاطٗ

 7532632 دسٍ أدًذ أياو

 3238273 ْشاو يصطفٗ

 9362322 ٔائم يذًذ

 9367232 يزٔاٌ يذًذ

 

 delete 
  

لايا  ذٚي أٚ الخ إٌغاء الج
 

 :

 .

2 
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ذٚي SORT  ( فشص   ( تيأاخ الج

:-

1

2( TOOLS  

3  SORTING   :- 
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اسى رقى 

يذًذ  1

ٔائم  2

يزٔاٌ  3

ُْذ  4

ٔلاء  5

ٔلاء  5

ُْذ  4

يزٔاٌ  3

ٔائم  2

يذًذ  1

تذذيذ  ٕظيفح ان  ان

 SORTING  تزتية  طزيقّ ان

ASCENDING  ٖ(نهذزٔف انعزتيح يٍ أ انٗ ٖ )تزتية تصاعذ 

DESCENDING  ٗنهذزٔف انعزتيح يٍ ٖ انٗ أ )تزتية تُاسن(  

sort by تزتية   دقم ان

CANCEL  انخزٔج دٌٔ تُفيذ  الأيز  

OK ُافذج خزٔج يٍ ان   تُفيذ الأيز ٔان

  SORT   ASCENDING descending

4( OK )
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  ٍِسٛظح

 frames 

page border ART
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رسٛي  / draw tableسعُ خذٚي / إختر ِٓ ششيط الادٚاخ خذٚي  عٛف ي
ىش ٍُ ٚاٌ شعُ / عش الى شىً ل اٚط فٝ ػٍّيح اٌ . إعرخذاَ الد

إدساج ٍِف  
:-ػػػغطصنػإدراجػطضفػضطنػاضطضفػاضطغتوحػحاضغاػبإتباعػاضخطواتػاضتاضغظػ ػ-1
.ػإستحػاضطضفػاضططضوبػإدراجػاضطضفػسغه ػ-2
.ػػػحركػظػطهػالإدراجػاضىػاضطصانػاضططضوبػإدراجػاضطضفػسغهػ ػ-3
ػػinsert ػإستحػشائطهػإدراجػ ػ-4
ػ:ػ .file ػ(طضفػ)ػإخترػالأطرػ ػ-5

                                                          

 

 file عرظٙش ٔافزج تؼٕٛاْ 
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 -: يمىٓ تحذيذ الإخرياساخ اٌراٌيح   file ِٚٓ خلاي ٔافزج 
 انٕظيفح الإختيار  

 file name   ّأسى انًهف انًطهٕب إدراج

 folder  إسى انفٓزس انذٖ يذتٕيّ انًهف انًطهٕب

إدراجّ 

 drives  الأسطٕاَّ انتٗ يذتٕيٓا انًهف انًطهٕب

إدراجّ 

 list files of type   َٕع انًهف

 cancel   افذج تذٌٔ تُفيذ الأيز انخزٔج يٍ انُ

حددػأدمػاضطضفػاضططضوبػإدراجهػبضعطػطغتاحػاضطاوسػرضغهػأوػاضوصولػاضغهػرنػطرغقػػطغاتغحػ ػ-6
.ػالأدؼمػ

ػػOK أضعطػ ػ-7
.  دتلاحظػإدراجػاضطضفػاضذىػحدتهػسىػاضطضفػاضرئغدىػرظدػظػطهػالإدراج
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إدساج إطاس 
يمىٓ إدساج إطاس داخً الدٍف زٛي ٔض ِؼين تٙذف إتشاص ٘زا إٌض أٚ تمييضٖ ٚيرُ 

 -:إدساج الإطاس تإذثاع الخطٛاخ اٌراٌيح 

إختر  ذٕغيك  يمىٓ إدساج إطاس داخً الدٍف زٛي ٔض ِؼين تٙذف إتشاص ٘زا إٌض
 (format  ) /  ًثُ زذٚد ٚذظٍي

 border  and shading

 bordersbox shadow 

shading patern 
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إدراج طٌره  

 clip Art 

1–.

2–Insert 

3–pictureclip Art

Microsoft Clip Gallery 2.0

 

 

clip Art………

insert
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حؼذيم حجى انظٌرة  

 

 

 

نقم انظٌرة  



ػًم بؼض انخؼذيلاث ػهَ انظٌرة  

 

format picturecolors and lines
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إدراج ريش 

1

2INSERT

3symbol

symbols wingdings

           

.  إختر انزيش المطهٌب بالإشارة ػهيو ثى بضغط يفخاح الماًص

.  طخلاحظ انزيش انذٍ إخترحو ػنذ نقطت الإدراجinsert اضغط 
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إدراج نض خاص 

   -:خطٌاث إدراج نض خاص 
1

2Insertpicture 

3Wordart Gallery

4–OK

5       edit word art text

 

6textyour text hereok
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يمكن ين خلال ىذه اننافذة تحذيذانخالى  

ػالإختغارػاضوظغغظػ

ػEnter Your Text Hereاصتبػاضظصػسىػعذاػاضجزءػ

ػInsert Symbolإدراجػرطزػطنػاضظصػ

ػUpdate Displayإظؼرػوحدثػ

ػChose a Shapeظوعػاضخطػ

ػFontظوعػاضخطػ

ػSizeحجمػاضخطػ

ػStyleذصلػاضظصػ

ػFillضونػخضغغظػاضحرفػ

ػAlignطحاذاةػاضظصػ

ػShadowظلػاضحروفػ

ػ Color Backgroundضونػاضخضغغظػ

ػStrech Verticalتطدغدػضحروفػرأدغاًػ

ػCancelاضخروجػدونػتظغغذػالأطرػ

ػOkاضخروجػوتظغغذػالأطرػ
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line color

إدراج رطى 
Paint 

خطٌاث إدراج رطى  

1

2 startwin96

3 programesaccessories paint

4 copy past
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إدراج انخاريخ ً انٌقج 

word

1

2insertdate and time

3

 

                                

1 Ok
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إدراج ارقاو انظفحاث 

1–insert

2–

              

3–position  and alignment 

4–formatpage number format

number format

                                

 

5–ok
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إدراج رأص ًحشييم انظفحاث  

1view

2Header / FooterHeader / Footer

 

3Header Footer

4Ok

close

 

1 
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إدراج يؼادنو حظابيت  

Equation

1

2insert

3Object

4microsoft equition

.  بٓا انعذيذ يٍ لٕائى انشيٕص انشياضيت equation editor – equation inستظٓش َافزة بعُٕاٌ -  1                  

 

s
b b ac

a

  4

2
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s=

                                              

–b

                                                      

b

                                                    

2

                                                   

2–4ab

2ab
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إدراج حٌاشَ طفهيت  
تدتخدمذالحواذىذالدػؾقةذعـدذكتابةذالؽتبذوالمـشوراتذوهىذعبارةذعنذملاحظاتذتدتخدمذلتػديرذأوذتوضقحذ

.ذنصذماذداخلذالمدتـدذوتتؽونذكلذملاحظةذمنذ

.ذالعلامةذالمرجعقةذلؾؿلاحظةذوتؽتبذبالحروفذالمرتػعهذ-ذ1

نصذالملاحظةذوتدرجذالعلامةذالمرجعقةذأثـاءذكتابةذالـصذتؽتبذنصذالملاحظةذفىذالجزءذالمخصصذ-ذ2

.ذلهاذوالذىذدقظفرذفىذنافذةذمـػصؾهذأدػلذنافذةذالتحرورذ

.ذخطواتذإدراجذحاذقةذدػؾقةذ

.ذحركذنؼطةذالإدراجذإلىذالمؽانذالمطؾوبذإدراجذالعلامةذالمرجعقةذ-ذ1

ذ.ذinsertإفتحذقائؿةذإدراجذ-ذذ2

ذحددذمـفاذأحدذfootnoteذدتظفرذنافذةذبعـوانذfootnoteإخترذالأمرذحواذىذدػؾقةذ-ذ3
.ذالإختقارونذ

ذ.ذouto – numbered footnoteذترققمذتؾؼائىذلؾعلامهذالمرجعقةذ–أذ

ذّذذ!@ذ#ذ$ذ%ذ^ذ&*ذذمثلذcustom footnote markتحدودذرمزذالعلامةذالمرجعقةذ-ذب

ذدتظفرذالعلامهذالمرجعقةذعـدذنؼطةذالإدراجذودتظفرذنافذةذلتحرورذالملاحظةذأدػلذنافذةذokإضغطذ-4

.ذتحؾقلذالمدتـدذالرئقدىذودتـتؼلذإلقفاذنؼطةذالإدراجذ

.ذأكتبذالملاحظةذالتىذترودذكـصذعادىذ-5

ذ.ذذcloseعـدذالإنتفاءذإضغطذ-ذ6


