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þـÿـهـرĀـÿاþـÿـهـرĀـÿا:  

þĀĀÿا þÿوع  رÿوĀÿة  اĀĀĀÿا þÿر  

  Āÿ  1دÿة  1

  2  اÿواÿهة اÿرĀĀĀÿة  2

3  ÿا þĀÿا þĀĀÿرWord Art4  

  7  إÿدادات ÿاÿة  4

  Text11اĀĀÿوص   5

  ĀĀĀÿKeyboard Shortcuts  19رات ÿوÿة اĀĀÿاþĀÿ اÿāاĀÿة   6

  Graphics  20اÿرÿوم   7

  Tables31اĀÿداول   8
  

  

  اÿـĀـĀـþ الأولاÿـĀـĀـþ الأول

  دÿـةدÿـةـĀـOÿĀـOÿـ

  þÿوÿكروÿاÿ þÿاÿرÿ 2010 وورد  þÿة اوÿزÿ þÿراÿ دÿ2010هو أ  þĀĀÿ وهو
ĀĀÿ  þĀÿ þĀÿاĀÿة اÿكĀĀات، þĀĀÿ þĀÿ إدÿال اÿكĀĀات Āÿورة اÿكĀروĀÿة Āÿى ĀĀÿات إĀÿراĀÿة

 þÿا þĀÿ" دĀĀĀـOÿDocument" ات الأĀĀĀĀÿور واĀÿداول واĀÿة إدراج اĀÿكاÿا þÿ āة. هذĀÿاĀÿ
  دون ÿأĀÿر. ĀĀĀÿدþÿ þÿ اÿكاĀÿة اĀĀÿāاظ ÿاþĀĀÿ اþĀÿāواĀĀĀÿات ÿكون ÿاĀÿة ĀĀĀÿاÿة، ĀĀĀĀĀÿد، 

 رواþÿ إĀÿاء/  Find اSorting  /þĀĀÿ اĀĀÿاÿات ÿرþĀÿ اÿكاĀÿة اĀÿرÿاÿ þÿوÿر آذÿك

Hyperlink د أوÿواÿد اĀĀĀĀÿا þÿدا þÿال رĀّÿ þÿ þĀĀÿ þÿارÿ þÿ وعÿ رÿا. 

  

   ĀĀÿ2010ّـÿ þاÿكروÿوþÿ وورد 
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þـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿاþـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿا  

  اÿـواÿـهـة اÿـرÿـĀـĀـĀـةاÿـواÿـهـة اÿـرÿـĀـĀـĀـة

 Start  <AllاĀÿOر  ÿ þĀĀĀĀÿ2010رÿاÿ þÿاÿكروÿوþÿ وورد  Programs  <

Microsoft Office  <Microsoft Word 2010 :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ ،  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   þÿأو þÿاÿرÿ þÿ þĀĀÿى اĀÿ اداĀĀÿ þĀة 2003إن آÿدĀĀĀÿا þÿواĀÿاب اĀÿ þÿĂĀÿ ،Flow 
down menus.ةÿدĀĀĀÿا þÿواĀÿا þÿ رĀاءة أآĀكÿ þĀĀÿا þĀهĀĀÿ ومĀĀÿ ةÿرÿالأÿ كĀÿرÿ ā þكÿ ،  

ÿ:þة هĀĀĀÿرÿهة اÿواÿر اÿاĀ  

  رÿواāا þÿرÿCommand Bar ةĀĀĀÿرÿام اĀهĀÿذ اĀĀĀĀÿ اتÿكوÿāا þÿ ةÿوĀĀÿ هو :
)، وĀÿكþ رؤÿة اĀÿزÿد þÿ اāواÿر Back، اĀÿودة Āÿوة اÿى اÿوراء þĀÿ)Save اĀÿزن 
þهĀÿا þĀĀÿ  .اتÿكوÿāار اĀÿ رĀĀĀÿود اÿāة اÿاÿا þكĀÿ þĀĀÿ رÿواāا þÿ دÿزĀÿا

 þهĀÿار اĀĀÿات واÿكوÿāار اĀÿ ودÿāاMore Commands: 

T
o
o
ls

āا
ت 
دوا

 

þĀĀÿة اĀĀÿ 

Ribbons   الأÿرÿة 

Command Bar رÿواāأ þÿرÿ 

 þÿراĀÿāا þĀĀÿا þĀÿ þÿا 

 ĀĀĀÿر Āÿاس Āÿاق اÿرؤÿة
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 ةÿرÿالأ Ribbons:  þكĀÿ .هاÿوĀÿ þĀÿدوات اāة اĀĀÿو þĀÿ ةĀّـĀĀÿ اتĀĀÿ þه
 þĀÿ þĀĀĀÿةاÿرÿالأ .þÿرĀÿا þÿى اĀÿ þĀĀÿاÿ 

  دواتāاTools þÿ þÿرÿ þة: آÿرÿؤدّي  الأÿ þĀÿدوات اāا þÿ ةÿوĀĀÿ ويĀÿ
 þÿ اĀÿرþÿ.اÿوÿاþÿ اĀĀĀÿّـĀة þĀÿ ا

 þÿراĀÿāا þĀĀÿا þĀÿ þÿإ þÿراĀÿāا þĀĀÿا þÿكون اÿ ،دÿدÿ þĀÿ þĀÿ دĀÿ :

Document 1. 

 þÿرÿ رĀÿا :þĀĀÿا þÿر اĀĀĀÿ اÿإذا اردFile  <Save as :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

  

  

  

  

  

  

  

 þÿرÿ þĀĀÿ þÿāا þĀÿ þĀÿ رةÿ þت آĂÿدĀĀÿزن اÿ þكĀÿ نāواFile  <Save 

ÿ رĀĀÿة ، أو اÿكوÿى اĀ .رÿواāا þÿرÿ þÿ ودةÿوĀÿا  

ĀÿكĀÿ þاهدة اĀÿزÿد þÿ اāواÿر 
þĀĀÿ هذا اĀÿهþ واĀĀÿار اÿāر 
 þÿ دÿزĀÿاهدة اĀÿ وب، اوĀĀĀÿا

ر اāواÿر ÿإĀĀÿا  

More Commands� 

ÿدد ÿكان ÿزن اÿ þĀĀÿاþÿā اĀÿدÿد

أآþĀ اþÿā اĀÿدÿد هĀا
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 رĀĀĀÿ اسĀÿ اقĀÿ ةÿرؤÿا þĀÿ ةĀÿواÿ ةĀĀĀÿة اĀÿاĀÿ þĀÿ رĀĀĀÿ /رĀĀكÿ þكĀÿ :
ÿار.اĀĀÿأو ا þĀĀĀÿى اÿذراع ا 

 

  

þـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿاþـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿا  

 þـĀـĀـÿـرÿا þـĀـÿا þـĀـĀـÿـرÿا þـĀـÿاWWoorrdd  AArrtt  

   þوه) þĀÿ ةÿاÿ راتÿؤÿ كĀĀĀÿ þÿ اءĀÿلأ þĀĀÿرÿا þĀÿدم اĀĀĀÿGlow þÿ ،
Shadow þÿوÿ درجÿ ،Gradient كاسĀÿإ ،Reflection.(رهاĀÿو ،  āدام هذĀĀÿا þكĀÿ

 اĀĀÿوص þĀĀĀÿ þÿ اĀĀĀÿة اāوÿى þÿ آĀاب، او þĀÿ إĂÿن.

   þÿرÿ رĀÿا :þĀĀÿر þÿ دراجÿInsert <  ةÿكوÿر اĀÿا þكĀÿد اÿر اĀÿإ <

 þÿدĀĀÿا þكĀÿ Ăÿا اĀĀÿ ،ةĀÿاĀÿا þÿ وبÿرĀÿاĀÿ < كÿد ذĀÿ þكĀÿى اĀÿ ةÿاĀكÿ þÿ þÿرÿ كÿ هرĀ
:ĂĀÿداÿ وبĀĀĀÿا þĀÿا  

  

  

  

    

  

  

  

 .دÿدĀÿا þĀÿا þĀوأآ þĀÿا þÿر داĀÿا ،þĀÿر اĀĀĀĀÿ 

  هاĀĀÿ رĀÿا ،þÿرĀÿى اĀÿراء أĀÿ رةÿهر داĀĀÿ ،þĀÿا þÿر داĀÿا ،þĀÿر اÿدوĀÿ
.þكĀÿودوّر ا 

  þÿرÿ رĀÿا :þĀÿا þĀÿ رĀĀĀĀÿHome  رĀÿر.  > اĀĀكĀÿر واĀĀĀĀĀÿ 

  

   

 ،þÿ þÿرÿ هرĀĀÿ ،كالÿāد اÿر اĀÿإ
.ĂĀÿداÿ وبĀĀĀÿا þĀÿا þĀأآ 
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 أĀÿا þÿ دÿزĀÿ وانĀĀÿ دÿدÿ þÿرÿ هرĀĀÿ ،þĀÿار اÿى إĀÿ ةÿزدوÿ رةĀÿ رĀÿرات، اĀÿ
Format þĀÿ ،ÿ وي ادواتĀÿ:ةĀÿاĀÿرات اĀÿأĀÿة اÿاÿ 

*   .þĀÿون اÿ رĀĀĀĀÿ : 

*  þĀÿار اÿون إÿ رĀĀĀÿ :.(ًاĀـّـĀـNĀـOÿ ĂĀĀÿ ĂĀÿ) þĀÿا þĀÿ رĀĀĀÿ أو ، 

*  .þĀÿا þÿرÿ þĀÿ ونÿ رĀĀĀĀÿ : 

*  ÿرÿ ارÿون إÿ رĀĀĀĀÿ :.ارÿāا þĀÿ رĀĀĀÿ أو ،þĀÿا þ 

ÿÿاÿة ÿأĀÿرات Āÿى اþĀÿ، إĀÿر اĀÿهþ اĀĀĀÿر Āÿى :   *
 þĀĀÿ اÿāكوÿة وأĀÿر أÿد اĀÿأĀÿرات þÿ اĀÿاĀÿة:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

þÿ  كاسإĀÿ  þوه  

 
  

 

 

 

þهĀÿر هذا اĀÿا 

 أÿكال ÿاهزة

þÿ 

 اĀÿكاس

þوه 

 ÿواف ÿدورة

 ÿروز

þĀĀĀÿ 
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>  ĀĀĀĀÿر Āÿار اĀÿروف (ĀĀÿ ĂĀÿها ĀÿكĀĀÿ þوج)، اĀÿر اÿكوÿة  *

Transform ÿا þÿ وبĀĀĀÿا þكĀÿر اĀÿة:> إĀÿاĀ 

    

  

  

  

  

  

  

  

  وĀĀÿهر ĀĀĀÿان ذات ÿون وردي ÿول اĀÿكĀÿ ،þكĀĀĀÿ þر ĂĀÿن اĀÿروف þĀĀÿ هذā اĀĀÿاط.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

ĀÿوباĀĀĀÿا þكĀÿر ا  
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þـÿـراÿا þـĀـĀـÿاþـÿـراÿا þـĀـĀـÿا  

  إÿـدادات ÿـاÿـةإÿـدادات ÿـاÿـة

  þÿرÿ رĀÿرّة: اÿ د لأولÿدÿ þĀÿ زنĀÿFile  <Save as :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

  

  

  

  

  

  

، أو  File  <Saveآÿ þرة þĀÿ þĀÿ اÿ þĀĀÿ þÿāرþÿ واāن Āÿكÿ þزن اĀĀÿدĂÿت 
 اĀÿوÿودة ÿ þÿرþÿ اāواÿر. اĀĀÿر Āÿى اÿكوÿة 

  þÿة أوÿزÿ þÿ ةĀÿاĀÿا þÿ ودÿوÿ þĀÿ þĀÿ دĀÿ2010،  ذيÿوا þÿاĀÿا ĂĀĀĀĀÿا þÿرÿ هرĀÿ دÿ
 þĀÿى روĀÿ ĂÿواĀÿلأ) ĂĀĀÿ þÿدĀĀÿأو ا þĀĀÿهذا ا þĀÿ ىĀÿ ةĀÿواĀÿد اĀأآÿ þĀĀÿ دلÿMacro ،

 ، ....):Active Xإÿدادات 

  واĀĀÿاÿرة ĀĀÿدþÿ اĀÿEnable Editing .þĀĀÿكþ اĀÿ þĀĀÿى زر 

 þÿرÿ رĀÿا: اÿاĀÿ ĂĀĀĀĀÿاء هذا اĀÿÿFile  <Options  <Trust Center  <Trust Center 
Setting  < ارĀĀÿى إĀÿ ارةÿāا þÿNever Show the information about blocked 
content  <Ok .  

  

  

  

ÿدد ÿكان ÿزن اÿ þĀĀÿاþÿā اĀÿدÿد

أآþĀ اþÿā اĀÿدÿد هĀا
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  وديĀĀÿا þÿوÿا þÿ ةĀĀĀÿا þĀĀÿPortrait þĀÿāا þÿوÿى اÿا Landscape  þÿرÿ رĀÿا :
Page Layout  <Orientation  <Landscape :þÿوÿ اĀآ ، 

  

  

  

  

  

  

  þÿرÿ رĀÿة: اĀĀĀĀÿ ارÿإ þĀĀÿPage Layout  <Page Boarders  ذةÿاĀÿهر اĀĀÿ <
 اĀÿاĀÿة:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 Āÿدÿد ÿكþ اÿāار

 Āÿدÿد ÿون اÿāار

 Āÿدÿد Āÿك اÿāار

 اÿاÿة þÿ اÿ þĀÿزÿرف

 إÿارات ÿزÿرÿة ÿاهزة

 اĀĀÿار اĂÿع ĀĀĀÿة
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  رةĀĀĀÿهار اÿÿRuler  : þÿرÿ رĀÿأView    ةÿĂÿ þÿ <√  þÿرÿ þÿداRuler þÿوĀĀÿو ،
>  File  <Options  <AdvancedاĀÿر ÿرþÿ  اÿى ĀĀĀĀĀĀÿر: چþÿ إÿـوÿدة Āÿاس اĀĀĀÿرة 

 þĀÿ ىÿول اÿوÿة اÿاĀÿ ذةÿاĀÿا þĀÿى اÿزول اĀĀÿ ةÿودĀĀÿرة اĀĀĀÿرك اÿDisplay  ّـرĀÿ <
 þÿ اسĀĀÿدة اÿوInches  ىÿاCentimeters: 

 

  

  

  

  

  

  þÿرÿ رĀÿات: اĀĀÿ امÿة أرÿاÿÿInsert  <Page Number  رĀÿا <Top of Page  þĀĀÿ
þĀĀÿ أرÿام اĀĀĀÿات þÿ أBottom of Page  þĀÿأرÿام اĀĀĀÿات þÿ أĀÿى اĀĀĀÿة، أو اĀÿر 

 أرÿام اĀĀĀÿات ĀĀÿهر Āÿى آþ اĀĀĀÿات ĀĀÿاĀÿاً. اĀĀĀÿة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Āÿكþ إĀĀÿار þĀÿ اĀÿرþĀÿ اĀÿرÿوب
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 ĀĀÿا þآ þĀÿى وأĀÿأ þÿ þÿ ةÿاÿÿ þÿرÿ رĀÿا :(þĀĀÿوان اĀÿ اب، أوĀكÿا þÿأ ĂĀÿ) اتĀ
Insert  رĀÿا <Header  رĀÿات، أو اĀĀĀÿى اĀÿأ þÿ þÿ ةÿاÿÿFooter  þÿ þÿ ةÿاÿÿ

  أþĀÿ اĀĀĀÿات. اĀĀÿوص ĀĀÿهر Āÿى آþ اĀĀĀÿات ĀĀÿاĀÿاً.

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ةÿاĀĀÿا þĀÿ ةĀĀĀÿا þكÿ ةĀÿاĀĀÿPrint Preview  ةÿكوÿر اĀÿأ : ÿرÿ þÿ رÿواāا þ
Command Bar  þÿرÿ ةÿهاÿ þÿ ودÿāا þهĀÿى اĀÿ þĀÿاك، إĀة هĀكÿāا āد هذĀÿ þÿ إن ،

 : Print Preview and printاāواÿر Āÿرض Āÿارات أآĀر وأĀÿر 

  

  

  

  

  

  

 

Āÿكþ إĀĀÿار þĀÿ اþĀÿ اĀÿرÿوب
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ÿودة اĀĀÿ :þĀĀÿهة اÿى وا þÿرÿ رĀÿاFile   رى، أوÿرة أÿÿزر ا þĀEsc .þĀÿاĀĀÿة اÿوÿ þÿ  

اĀÿر زر إþĀÿ اĀÿاÿذة أدÿاÿ < āدد اÿāدادات Print <  þÿ> اĀÿر  ÿFileرĀĀĀÿ þÿاÿة: اĀÿر 
Print:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ĀÿاĀÿة þĀÿ اĀĀÿاÿة

 إÿدادات اĀĀÿاÿة

 

ÿة
ĀĀا
ÿا 
ĀĀذ
Āÿ 

þĀĀÿدد اÿ دÿدĀÿ

إÿدادات اĀÿاĀÿةĀÿدÿد   

Āÿاق اĀĀÿاÿة (آþ اþĀĀÿ أو اĀĀĀÿة اĀÿاĀÿة þĀÿ)Āÿدÿد 

ĀĀĀاÿةأرÿام ĀĀÿات ĀĀĀÿة Āÿÿدÿد   

 Āÿاÿة Āÿى ÿكþ اĀÿ /þĀÿودي

Āÿاÿات ورق اĀĀÿاÿة Āÿدÿد  

ÿدد اĀĀĀÿات þÿ اÿورÿة اÿواÿدةĀÿدÿد   
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þـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿاþـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿا  

 TTeexxttاÿـĀـĀـوص اÿـĀـĀـوص 

  :þĀĀĀĀĀÿ ووردÿا þÿ وصĀĀÿدام اĀĀÿإ þكĀÿ  

  

  

  

  

  

 :āًباشرأوĀÿا þĀÿا:  

  þكĀÿ رÿؤĀÿر اĀÿ.ةÿاĀĀÿاÿ دءĀÿة واĀĀĀÿا þÿ ارغÿ كانÿ أي þÿ  

  ÿ رĀĀĀÿ وبĀĀĀÿا þĀÿا þĀÿ :(...،راتÿؤĀÿا ،þĀÿون اÿ ،þĀÿوع اÿ) þĀÿدادات اÿر إĀĀĀĀ
 þÿرÿ رĀÿا < ĂÿداداÿإHome ÿر اÿوĀÿ <Ā:ةĀÿاĀÿارات اĀ  

*   þĀÿا þĀÿ þÿ ةÿاÿإ :Underlined þÿاÿ þĀÿا þĀÿ ،Italic þĀÿ و ،
  .BoldاĀĀÿ þĀÿك 

*  ) þĀÿوع اÿ رĀĀĀÿ :Arial ،Times New Roman  ،Andalus.(... ، 

*  þĀÿا þĀÿ رĀĀĀÿ : Font Size . 

*   :þĀÿون اÿ رĀĀĀÿ Font Color. 

 .þĀĀĀÿ :Text Highlight Color اĀÿ þĀÿون   *

 .AlignmentاĀĀÿاذاة ÿكĀÿ : þدÿد   *

  إÿاÿة أرÿام ĀĀĀÿرات. :   *

 : إÿاÿة ÿĂÿات ĀĀĀÿّـة ĀĀĀÿرات.  *
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 .2(س+ص) ، Āÿال: اĀÿOāّـة اĀĀĀÿةĀÿوþÿ اÿكĀاÿة اÿى :   *

 ....... + 3س +2 س + 1س = نس Āÿوþÿ اÿكĀاÿة اÿى اĀĀĀÿة اĀÿرĀÿة ، Āÿال::   *

، اGlow þĀÿ، واÿوهÿÿReflection þاÿة ÿأĀÿرات Āÿى اþĀÿ ،þĀÿ اĀÿāكاس :   *
Shadow :رهاĀÿو 

 

 

*   :.(þÿāاء أĀÿإ þÿ) þĀĀĀÿا þĀÿا þÿ ةĀĀÿ þĀÿ 

*   :.þĀĀĀÿا þĀÿا þÿ 

*   :ĀĀĀÿا þĀÿا þĀÿ ـÿ) وخCopy ـÿ) وعĀĀĀÿأو ا (Cut.( 

*   :þĀÿ داداتÿÿا þĀĀÿ داةāا āوم هذĀÿ ) ،þĀÿوع اÿ ،ونĀÿا þĀÿ
 ) þĀĀÿ þÿ þÿ اÿى þÿ أÿر ÿاĀĀÿوات اĀÿاĀÿة:ÿأĀÿرات،...

1(  þِّـĀـNÿ.(Ăÿداداÿذ اÿوب أĀĀĀÿا) درĀĀÿا þĀÿا 

 .اĀÿر اāداة  )2

3( .ĂĀÿدادات اÿāا þĀÿ وبĀĀĀÿا þĀÿا þِّـĀـNÿ 

 .þClear Formatting اÿة آþ اÿāدادت þĀĀÿ اOĀÿـĀĀإز:   *

> ÿ þĀĀĀĀÿاÿذة Āÿار ورÿة اþÿ þĀĀĀÿ  ،þĀĀÿ آĀĀة þÿ اĀĀĀĀÿد: اĀÿر اÿكوÿة  *
 þĀÿ þÿ هاĀÿ þĀĀÿوب اĀĀĀÿة اĀĀكÿا þĀاآSearch Document ĂًĀÿ)  < (كاسĀÿة إĀĀآ

 þĀÿاĀĀÿة اÿوÿ þÿ الÿدāاح اĀĀÿ þĀÿاEnter Key   þĀĀĀÿ þĀĀÿ <"كاسĀÿات "إĀĀآ þآ 
:þÿوÿ اĀر،  آĀÿāون اĀÿاÿ 
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، ĀĀÿÿ þĀĀĀÿ ĂĀÿدال آĀĀة ÿكĀĀة أÿرى þÿ اĀĀĀĀÿد (Āÿرة واÿدة أو þĀĀĀÿ اÿكĀĀات اOĀÿـĀاÿهة) *
> اĀÿر اÿكوÿة   HomeاĀÿر ÿرþÿ : آþ آĀĀات "ÿاÿة" ĀĀĀÿ þÿد þĀĀÿ اÿى آĀĀة "Āÿة" 

 > ĀĀÿهر اĀÿاÿذة اĀÿاĀÿة: 
  

  

  

 

أآþĀ اÿكĀĀة اĀĀĀÿوب 
 ĀĀĀĀÿها

اĀĀĀĀÿةأآþĀ اÿكĀĀة   

ر þĀÿإĀĀÿدال أول ÿهو  

اĀĀÿدال آþ اÿكĀĀات اĀĀÿاÿهة

þÿاĀÿهور اĀÿى اÿال اĀĀÿāا

 þÿواĀÿا þآ
 þĀÿا

ÿهرت Āÿها 
آĀĀة 

"إĀÿكاس" 
 þÿ اĀĀĀĀÿد
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> اĀÿر  Insert،...): اĀÿر ÿرþÿ چ ،  ≠،  ©،  ĀĀÿ :þĀÿ)±  ،∞  ،µاÿة رÿز ÿاص  *

 ĀĀÿهر اĀÿاÿذة اĀÿاĀÿة:>  More Symbols>  اÿكوÿة 

 

 

 

  

 

 

 

 

:   أو أي Āÿادÿة ĀĀĀÿة ĀĀÿþĀÿوÿة (ÿذر،آĀر،  ÿEquationدÿال Āÿادÿة رÿاĀÿة *

 þÿرÿ رĀÿاInsert  < رĀÿة اÿكوÿا  <Insert New Equation  < دÿدÿ þÿرÿ هرĀĀÿ
 þÿإÿDesign  <:ةÿوĀĀĀÿة اĀĀĀÿر اĀÿإ 

> ĀĀÿهر آĀر  > اĀÿر اÿكوÿة   Āÿأÿذ Āÿال ĀĀÿادÿة آĀرÿة ĀĀĀÿة: اĀÿر اÿكوÿة 
 þĀكÿام وĀĀÿى اĀÿ رĀĀÿ þÿ ،þĀĀÿة اÿادĀÿ þĀكÿو þĀĀÿى اĀÿ رÿؤĀÿر اĀĀÿ ،اءÿدود زرÿ þÿدا

  .م: Āÿادÿة اĀĀÿا

 

 

 إĀÿر اÿرÿز اĀĀĀÿوب

 اĀÿر هذا اÿزر
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þÿ  "اþĀĀÿ اĀÿاþÿ þĀÿ"þÿ وþÿ أÿر ( ĀĀÿ þÿ ĂĀÿة  þĀĀÿHyperlink راþÿ إĀĀÿال  *
 ÿهرþÿ آĀاب þĀĀÿ اÿى ÿداÿة اþĀĀÿ اĀÿاþÿ þÿ اÿكĀاب):

آĀا ĀÿBookmark  :þĀÿدأ þĀĀĀĀÿ اĀÿوþÿ اĀĀĀÿوب اĀĀÿز اÿ ĂĀÿواĀÿة اداة اĀÿأĀÿر   )1
þÿ اÿكĀاب) > اĀÿر  þĀĀÿ اĀÿاþÿأĀÿر Āÿى اĀÿكان اĀĀĀÿوب اĀĀÿز اĂĀÿ (اي ÿداÿة 

 þÿرÿInsert  ةÿكوÿر اĀÿة: > اĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

 

 

 

  

  

  

 þÿ اþĀĀÿ اĀÿاÿþÿإĂÿق اĀÿاÿذة أĀÿ þÿ ،āĂÿدÿد إÿارة ĀĀÿّـة (ÿ þÿداÿة   

  اÿكĀاب) ĀĀĀÿز اĀÿها.

> اĀÿر اÿكوÿة  þÿInsert اĀÿهرþÿ > اĀÿر ÿرþÿ  "اþĀĀÿ اĀÿاĀĀÿ þĀÿ"þÿة  )2

  <Āÿ:ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀ 

  

  

 

 

   

  

  

  

: اĀÿر زر اÿāاÿةÿاĀÿاً  āًارةأوÿĀÿ þÿا þĀÿأ :  

 أĀÿر هĀا
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3(  < þÿاĀÿا þĀĀĀÿ هاĀĀÿو þĀÿارة اÿāر اĀÿة، إĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿOk : 

  

  

  

  

  

  

  

  

   " þكĀÿى اÿا þÿهرĀÿا þÿ "þÿاĀÿا þĀĀÿارة "اĀÿ ولĀĀĀÿþÿاĀÿا þĀĀÿد اĀÿو ، "
ĀĀÿال ÿ þÿوÿة اĀĀÿاþĀĀÿ þĀÿ اÿوþĀĀÿ þÿ اĀĀÿCtrl āاح Āÿ þĀÿى هذā اĀĀÿارة þÿ  اĀĀÿر

  اÿى اþĀĀÿ اĀÿاþÿ þÿ اÿكĀاب.

þÿ أي ÿوع (ÿ þĀÿورة أو ÿ þĀÿارþÿ þĀÿ  þÿ و þĀĀÿHyperlink راþÿ إĀĀÿال  *
أوþÿ أو Āÿدÿا)، Āÿ ĂًĀÿد اĀĀÿر Āÿى آĀĀة "Āÿرة" ĀĀĀÿة ĀĀÿ þÿة اÿوورد Āÿوم اĀÿاĀÿة 

 ÿ þĀÿ þĀĀÿورة Āÿرة:

1( ĂĀÿ) الĀĀÿا þÿى راÿها اĀÿوĀÿ وبĀĀĀÿارة اĀĀÿا þĀÿ  þÿرÿ رĀÿرة") > اĀÿ" ةĀĀآ

Insert  ةÿكوÿر اĀÿة: > اĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

  

  

  

  

  

    

اض ĀĀÿوÿات اĀÿاĀÿة اĀÿر هĀا ĀĀÿÿر
 واþÿ þĀĀÿ اþĀĀÿ اĀĀĀÿوب
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  : ĀÿOKد اÿوÿول اÿى اþĀĀÿ اĀĀĀÿوب، اĀÿر  )2

 

 

 

 

 

 

 

"، وĀÿد اĀĀÿر ĀĀÿها Āÿ þÿرةĀÿد إĂÿق اĀÿاÿذة أĀĀĀÿ āĂÿول آĀĀة "Āÿرة" اÿى " 
 .ĀĀارةþĀĀÿ اÿوþĀÿ þĀÿ ،þÿ اĀÿورة اCtrl ĀÿاĀÿ þĀĀÿى ĀĀÿاح 

: اĀÿر þÿ اĀÿكان اĀĀĀÿوب وÿÿFoot Note þÿاÿة ÿرÿ þÿ þÿهاÿة اĀĀĀÿة  *

 þÿرÿ رĀÿا < þĀÿا þĀÿ ĂĀÿ þÿرĀÿاReferences  ةÿكوÿر اĀÿا <   þĀĀĀĀÿ <
:þÿرĀĀÿ þÿر þÿو þÿ ،ةĀÿĂĀÿأو ا þÿرĀÿا þÿة اÿاĀكÿ ةĀĀĀÿا þĀÿى اÿا اĀÿاĀĀÿ رÿؤĀÿا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĂًĀÿ ةÿوĀĀĀÿورة اĀÿا
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  :اĀÿ þĀÿدوقÿاĀÿاً: 

* Āÿ þÿوÿ ةÿاĀكون آÿ ة (آأنĀĀĀÿا þÿ þĀĀĀÿ þÿوÿ þÿ þÿ ةÿاĀكÿ þĀÿدوق اĀÿ دمĀĀ
  اÿكĀروÿ þÿوق ÿورة أو آĀاÿة ĀĀĀĀÿات ĀĀÿها).

*  þÿرÿ رĀÿا :þÿ دوقĀÿ الÿدÿInsert  ةÿكوÿر اĀÿا <  þÿ ولāا þكĀÿر اĀÿإ <
  اĀÿاÿذة:

  

  

  

  

    

  

  

þÿĂÿ  ىĀÿ þĀÿدوق اĀÿ واءĀÿإÿرĀÿ þكĀÿ Ăÿأي ا ،þÿاĀÿ.āرÿدوÿ ،āادĀÿر أĀĀĀÿ ،Ăك 

*  þÿرÿ هرĀĀÿ ،þĀÿدوق اĀÿ ارÿى إĀÿ ةÿزدوÿ رةĀÿ رĀĀÿاÿFormat þĀÿ وهو ،
 þĀĀÿرÿا þĀÿدادات اÿر إĀĀĀÿ þÿ دمĀĀĀĀÿا þÿرĀÿاWord Art. 

ĀĀĀĀÿر إĀÿاā اÿكĀاÿة ÿ þÿرþÿ اþĀÿ: اĀÿر اÿكوÿة  *

 وأĀÿر اĀÿāاā اĀĀĀÿوب: 

* :āدÿو þĀÿاء اĀÿوإ þĀÿ دوقĀĀÿا þĀĀÿ  þÿ
Āÿدوق اþÿ þĀÿ اĀÿوþÿ اĀĀĀÿوب > اĀÿر Āÿرة 

 þĀĀĀĀÿ ةÿزدوÿ þÿرÿFormat  ونÿ ةÿكوÿا þÿ <
 þĀĀÿر  اĀÿأNo  Fill  þÿ <

 .No outlineإĀÿر   اÿكوÿة ÿون اÿÿار

 

  

þÿرĀÿهذا ا þÿ þĀÿا þĀاآ 
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                                                                                  20                                    

 

 þـĀـĀـÿا þـĀـĀـÿـادساĀـÿـادساĀـÿا  

  ĀĀĀOÿKKeeyybbooaarrdd  SShhoorrttccuuttـرات ÿـوÿة اĀĀÿاĀÿـþ الأÿـاĀÿة ĀĀĀOÿـرات ÿـوÿة اĀĀÿاĀÿـþ الأÿـاĀÿة 

ÿـاĀـĀـÿـاĀـþ  ĀÿـاÿّـاĀـĀةـ  

  اĀÿؤÿر þÿ اĀĀĀĀÿد.Āÿرÿك   ´  ³  ²  ±

Home  .رĀĀÿة اÿداÿ ىÿر اÿؤĀÿا þĀÿ  

End  .رĀĀÿة اÿهاÿ ىÿر اÿؤĀÿا þĀÿ  

Insert   دمÿ دĀÿة، وĀĀĀĀĀÿروف اĀÿا þÿد þÿ روفĀÿا þĀÿ ةÿاĀكÿا þكĀÿ ،احĀĀĀÿهذا ا þĀĀĀÿ دĀÿ
  þĀÿ ĂĀĀĀĀÿ اÿكĀاÿة ÿوق اĀÿروف.

 )± ² ³ ´(Shift +  ÿوÿ þÿ þĀÿا þĀĀĀÿ.þهĀÿا āاĀÿإÿ رÿؤĀÿا þ  

Shift + Home  þĀÿا þĀĀĀÿ.رĀĀÿة اÿداÿ ىÿر اÿؤĀÿا þÿوÿ þÿ  

Shift + End .رĀĀÿة اÿهاÿ ىÿر اÿؤĀÿا þÿوÿ þÿ þĀÿا þĀĀĀÿ  

Ctrl + A .دĀĀĀĀÿا þآ þĀĀĀÿ  

caps lock .رةĀĀة آÿزĀĀكÿروف اĀÿ ةÿاĀĀÿا þĀÿ ،زرÿهذا ا þĀĀĀÿ دĀÿ  

  اÿāكĀĀزي ÿاĀÿكþ اÿكĀĀر. Āÿاÿة اĀÿرف Shiftأي ÿرف + 

Delete .رÿؤĀÿام اÿأ þÿ رفÿ þĀÿ  

backspace .رÿؤĀÿوراء ا þÿ رفÿ þĀÿ  

Ctrl + C þĀĀĀÿا þĀÿا þĀÿ Copy.  

Ctrl + X  þĀĀĀÿا þĀÿا þÿCut. 

Ctrl + V وعĀĀĀÿوخ أو اĀĀĀÿا þĀÿا þĀÿ Paste.  

Ctrl + B  كĀĀÿ þÿ ىÿا þĀĀĀÿا þĀÿا þÿوĀÿBold.  

Ctrl + I  þÿاÿ þÿ ىÿا þĀĀĀÿا þĀÿا þÿوĀÿItalic.  

Ctrl + U .þĀĀĀÿا þĀÿا þĀÿ þÿ þÿر  

Ctrl + Z وراءÿى اÿوة اĀÿ þĀĀÿاÿ وعÿرÿاUndo. 

Ctrl + Y  وعÿرÿاء اĀÿأÿ ،رĀÿāا þĀÿ þك)Ctrl + Z.(  

Ctrl + S  زنÿSave.  

Ctrl + P  (ةĀÿاĀÿاÿ) ةÿاĀÿPrint.  

Ctrl + ] ÿة واÿدر þĀÿا þĀÿ رĀĀكÿ.دة
Ctrl + [ .دةÿة واÿدر þĀÿا þĀÿ رĀĀĀÿ  

Ctrl + F  ةĀĀĀÿ ةĀĀآ þÿ þĀÿFind.  

Ctrl + N  دÿدÿ دĀĀĀÿ þĀÿNew.  

Ctrl + O  رضĀĀĀĀÿذة اÿاÿ þĀÿWindows Explorer  ودÿوÿ þĀÿ þĀĀÿOpen.  

Ctrl + W   دĀĀĀĀÿا þĀÿClose.  
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þـÿاĀـÿا þـĀـĀـÿاþـÿاĀـÿا þـĀـĀـÿا  

 GGrraapphhiiccssاÿـرÿـوم اÿـرÿـوم 

  

 :āكال الأساسيةالأشأو Shapes:  

وهĀĀÿ þوÿة þÿ أÿكال هĀدĀÿة اÿاĀÿة (ÿرþÿ،  داÿرة،   
 þهÿāا þĀÿ دامĀĀÿāرة اĀĀكال آÿى أÿة اÿاÿاع.....) إĀـOÿ

  ÿأÿكال واÿواع ĀĀĀĀÿة، Āÿوم، Āÿāات، وĀÿاÿات ÿوار. 

آþ هذā اÿāكال ÿكون ÿاĀÿة ĀĀĀÿدÿ þÿ þÿاĀÿة اĀĀÿاÿات،   
āدوران، اÿا ،þĀÿون، اĀÿرها.اĀÿكاس، وĀÿ  

   þÿرÿ رĀÿا :þÿاÿأ þكÿ ةÿاÿÿInsert  <Shapes  ،
ĀĀÿهر اĀÿاĀÿة اĀĀÿاورة، Āÿكþ اĀĀÿر Āÿى اĀÿكþ اĀĀĀÿوب 
 þÿرÿ دءĀÿذاك اÿا þكĀÿ þĀÿ + þكĀÿى اÿر اÿؤĀÿا þكÿ ولĀĀĀÿ

  اĀÿكĀÿ þى اĀÿكان اĀĀĀÿوب þÿ اĀĀĀÿة.
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  þكĀÿوق اÿ þĀĀÿ رةĀÿ رĀÿا :þكĀÿا þÿدا þÿ ةÿاĀكÿ  <Add Text.  

 þÿإÿ دÿدÿ þÿرÿ هرĀĀÿ ،ĂĀÿداÿ ةÿزدوÿ رةĀÿ رĀÿا ،þكĀÿا þÿدĀÿ ةĀÿكاÿÿFormat ،
:ĂÿĂÿ þÿ þكĀÿ  

 .) ĀĀĀÿر ÿون اĀÿكþÿ) þ اÿكوÿة  *

 ). ĀĀĀÿر ÿون اÿāار (þÿ اÿكوÿة   *

 )،  إÿاÿة ÿأĀÿرات Āÿى اĀÿكþÿ) þ اÿكوÿة   *

 ).Change ShapeإĀĀÿار و ĀĀĀÿر اĀÿكþ اÿى ÿكþ اÿاþÿ أÿر (þÿ اÿكوÿة  *

 ).Edit PointsوإĀĀÿار  Āÿوÿر Āÿاط اĀÿكþÿ) þ اÿكوÿة  *

 ). ĀĀĀÿر ÿون اÿ þĀÿداþÿ اĀÿكþ اÿāاþÿ) þÿ اÿكوÿة  *

 ). ĀĀĀÿر ÿون إÿار اÿ þĀÿداþÿ اĀÿكþ اÿāاþÿ) þÿ اÿكوÿة  *

 ).TransformوإĀĀÿار  ĀĀĀÿر þĀÿ اþĀÿ اĀÿكĀوب ÿداĂÿ þÿ) ĂĀÿل اÿكوÿة  *

ÿرþĀÿ أÿكال أÿاĀÿة ÿوق ĀĀÿها: Āÿر ÿ þĀĀÿوق اĀÿكþ اĀĀĀÿوب ĀĀĀÿر ĀĀĀĀÿر  *
 < ĂĀĀÿرÿOrder  رĀÿإ <Bring To Front  ام، أوÿāى اÿا þكĀÿا þÿدÿSend to 

Back .þĀĀÿى اÿا þكĀÿال اÿرÿ 

 

 

 

 

 

 

þÿدÿ ةĀĀĀÿى اÿام اÿāرة: اĀÿ þĀĀÿ وقÿ :رĀÿة وأĀĀĀÿا  

Bring to Front 
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أþĀÿ اÿāكال Āÿوي ĀĀÿ þĀĀÿر أĀÿر (أو أآĀر)، ĀĀĀÿدم هذā آĀĀاĀĀĀĀÿ þÿر  *
:þكĀÿا þĀĀĀÿ 

  

  

  

 ). إĀĀÿار ÿ þĀÿ þĀÿاهز (þÿ اÿكوÿة  *

*  þĀÿا < þكĀÿوق اÿ رĀÿا ،þÿاÿأ þكÿ þĀĀÿDelete .þĀÿاĀĀÿة اÿوÿ þÿ 

*  þĀÿ þÿ كالÿāدود اÿ ىĀÿ رĀÿدة: اÿة واĀĀÿ هاĀĀÿكال وÿāا þÿ ةÿوĀĀÿ þÿدÿ
ÿ þÿوÿة اĀĀÿاĀÿ < þĀÿرة ÿ þĀĀÿوق أÿد اÿāكال اþÿ þĀÿ اĀĀÿارها >   ĀĀÿCtrlاح 

GroupĀÿ . ارĀĀÿإ þÿ ةĀĀĀĀÿر آرر اÿاĀĀÿا þĀUngroup. 

 :PicturesاĀÿور ÿاĀÿاً: 

   þÿرÿ رĀÿا :þĀĀÿة اĀĀÿ ىÿورة اÿ þĀÿ ةÿاÿÿInsert  < Picture  þÿ <
  :Insertإذهþ اÿى ÿوþÿ اĀÿورة > إþĀÿ زر  ÿInsert Pictureاÿذة 

  

  

  

 

   

 

 

ÿرÿ هرĀĀÿ ،هاÿوÿ ةÿزدوÿ رةĀÿ رĀÿورة،  اĀÿى اĀÿ þÿدĀĀĀÿ þÿإÿ دÿدÿ þFormat þكĀÿو ،
:þĀÿ اĀورة آĀÿى اĀÿ þÿدĀĀÿا  

þĀĀÿ اĀĀÿاþÿ اĀĀÿراء

أوÿ :āدد اĀÿورة

 ÿاĀÿا: إþĀÿ هذا زر
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اĀĀĀĀÿر، وĀĀĀÿدم اþĀĀĀÿ الأĀÿر  \ĀĀĀĀÿدم اĀĀÿاþÿ اĀĀĀÿاء ÿول اĀÿورة ĀĀÿكĀĀر *
 ĀĀÿدوÿر.

  .  اÿكوÿة ĀĀÿدþÿ إÿاءة اĀÿورة: اĀÿر *

 وأĀÿر اĀÿون اĀĀĀÿوب.   اÿكوÿة ĀĀÿوþÿ اĀÿورة اÿى ÿون واÿد: اĀÿر *

 

  

  

وأĀÿر   اÿكوÿة ات ÿĂÿر اĀÿوÿوÿوب Āÿى اĀÿورة: اĀÿرÿÿاÿة ÿأĀÿر *
 اĀĀĀÿر اĀĀĀÿوب.

  

  

  

 .  اÿكوÿة ÿرÿاع اĀÿورة اÿى ÿاĀÿها اĀĀÿāة: اĀÿر *

إن اĀÿورة Āÿكون ÿاĀÿة ÿ þÿوĀÿها اÿذي þÿ اÿاĀÿها ĀĀĀÿ ،ĂĀÿها ÿرّة اĀÿرآة: اĀÿر اÿكوÿة  *
Wrap Text  <Square : 
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* ÿ اهزةÿ داداتÿة إÿاÿÿ þĀĀĀÿر اĀÿورة، اĀĀ  دادÿÿر اĀÿوأ
:þÿاĀĀÿا 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 وÿدد ÿون وĀÿك وþĀÿ اÿāار: ÿÿاÿة إÿار ĀĀÿورة، اĀÿر اÿكوÿة  *

 

 

 

 

 

*  þĀĀÿرÿا þĀÿا" þÿ ودةÿوĀÿرى اÿāرات اĀÿأĀÿا þĀÿ ورĀÿى اĀÿ þĀĀĀÿ كÿآذWord 
Art ةÿكوÿل اĂÿ þÿ هاĀآ) þÿ ةÿاÿإ ،þوهÿكاس، اĀÿāا þĀÿ " (ر ، وĀĀĀÿ

 < þĀĀÿ رةĀÿ لĂÿ þÿ þĀÿ وقÿ ةÿكدĀĀÿور اĀÿا þĀĀĀÿ Bring to Front  أوSend 
to Back. 
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 ÿ þĀĀÿWrapزء þÿ اĀÿورة: ÿأآد ان اĀÿورة þÿ اÿوþÿ اĀÿاĀĀÿ þÿرآة (أي اĀĀÿار  *

Text  <Square  ةÿكوÿر اĀÿا < ( ÿ وداءĀÿا اÿزواÿك اÿرĀĀÿ þÿ < ورةĀÿول ا
ÿرĀÿا þĀĀĀÿاء اĀÿÿ الÿدāزر ا þĀÿوب > إEnter Key : 

 

  

  

  

آĀا ĀÿكþĀÿ þ اĀÿورة ÿ þĀÿاþĀÿ þÿ þĀĀÿ þÿ اÿāكال الأÿاĀÿة آĀا ÿ  :þĀÿأآد ان 
) > اĀÿر اĀÿهWrap Text  <Square  þاĀÿورة þÿ اÿوþÿ اĀÿاĀĀÿ þÿرآة (أي اĀĀÿار 

  > إĀÿر اĀÿكþ اĀĀĀÿوب: Crop to ShapeإĀÿر  > اĀĀĀÿر ÿرب الأÿكوÿة 
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  :Clip Artاÿرسوم اÿكارÿوÿية  : ÿاĀÿاً

 ĀĀÿClipوي اÿوورد Āÿى ĀĀÿوÿة ÿاهزة þÿ اÿرÿوم اÿكارÿوĀÿة    Arts ومÿر þوه ،
 þÿرÿ ىĀÿ رĀĀÿاÿ þĀĀÿة اÿور þÿ هاÿادرا þكĀÿ ةÿزÿة رĀĀĀÿInsert  <Clip Art  þĀĀĀĀÿ <

 þÿإÿ þĀĀÿة اĀĀÿ þĀĀÿ ذةÿاÿClip Art  ر زرĀÿإ <Go ÿ < كĀÿ þÿ ةĀÿوÿكارÿوم اÿرÿا þĀĀÿ هرĀĀ
 .þĀĀÿة اÿورÿ ĂĀÿاÿوب إĀĀĀÿا þÿرÿى اĀÿ رĀÿة > اĀĀÿاĀÿذة اÿاĀÿا  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Āÿى اÿرÿوم  ĀÿPicturesكþĀĀĀÿ þ آþ اĀÿأĀÿرات اĀÿوÿودة ÿ þÿوÿوع اĀÿور  *
 :Clip ArtاÿكارÿوĀÿة 

 

 

 

 

 

 

  

1
2 

3 
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  :  Smart ArtاĀÿوضيĀية اĀĀÿططات: راĀÿاً

اĀĀĀÿ þĀÿدم þÿ اĀÿروض اĀĀĀĀÿة (آاĀÿكþ اÿهرþÿ، اþĀĀĀÿ اĀÿرþÿ،  وهþ اĀĀĀĀÿات
  دورة Āÿاة،.....).

 þÿرÿ رĀÿا :þĀÿوÿوÿ þĀĀÿ ةÿاÿÿInsert  ةÿكوÿر اĀÿذة  > اÿاĀÿهر اĀĀÿ <
  اĀÿاĀÿة، إĀÿر اþĀĀĀÿ اĀĀĀÿوب:

  

  

  

  

  

  

  

   þĀĀÿا þÿHierarchy  þكĀÿار اĀĀĀÿ :رحĀĀÿ الĀĀآ  

  

  

  

  

  

  

، þĀĀÿ  رþÿ اþĀĀĀÿ داĀĀÿ þÿة اþĀĀÿ دون ĀÿOKكþ واĀÿ þĀĀÿى زر Āÿد إĀĀÿار ا
:þÿوÿ اĀات آÿاĀĀÿة اÿاĀÿها وĀÿداÿ رĀĀÿة اĀÿواÿ اÿĂĀÿا þÿة داÿاĀكÿا þكĀÿ þĀÿ داداتÿا  

  

وع
Āÿا 
þ
Āÿ

Āة 
ĀĀّــ

 Oÿـ
ت
Āا
ĀĀ
ÿ 

ĀĀĀÿات Āÿوÿرة þÿ اĀÿوع 
āاÿذي þÿ اĀĀÿار  

ÿرض 
 þĀĀÿ
þĀĀĀĀÿ 
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   þÿإÿ دÿدÿ ارÿهر إĀĀÿ ،þĀĀĀÿار اÿى اĀÿ ةÿزدوÿ رةĀÿ رĀĀÿد اĀÿDesign ويĀÿ ،
  Āÿى اþĀĀĀÿ اÿذي þÿ اĀĀÿارā: آاÿة اÿāدادات اĀĀÿكĀĀĀĀÿ þها

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  ÿوÿد إÿادات Āÿاÿهة ÿكþ اĀĀĀĀÿات اÿāرى ÿ þÿاĀÿة اĀĀĀĀÿات اĀÿوĀĀĀÿة.  

  

  

  

  

þĀĀĀĀÿ دةÿدÿ ةĀĀÿ ةÿاÿإ 

ÿدوÿر 
 þÿر

 þĀÿ ةĀĀĀÿا
 þĀĀĀÿا
 واĀĀÿار

þĀĀĀÿوان اÿر أĀĀĀÿ ةĀĀÿāدادات اÿĀÿ þĀĀĀÿاع اÿإر 

إÿهار 
وإĀÿاء 
ÿوÿة 

اĀĀÿاÿات 
þĀĀĀĀÿ 

 ĀĀĀÿر þĀÿ اþĀĀĀÿ (Ăÿل ، þĀĀĀÿ، ..) ĀĀĀÿر ÿكþ اÿĂĀÿا
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  :  Statistical ChartsالإĀÿائية اĀĀÿططات: ÿاĀÿاً

 þÿ اĀÿاĀĀÿ þĀĀĀÿا þÿدĀÿ þĀÿ þĀĀÿ þĀĀÿ اتÿاĀÿ دولÿ þĀĀÿ þÿاĀÿا þĀĀÿ ةÿاÿإ þكĀÿ
Āÿا þĀÿ þÿدĀÿ ةÿاÿ.دول þÿاĀÿإ þĀĀÿ ةÿاÿÿ  وورد þÿ þÿرÿ رĀÿا :Insert  ةÿكوÿر اĀÿا <

  > ĀĀÿهر اĀÿاÿذة اĀÿاĀÿة ĀĀÿÿار ĀĀÿة اþĀĀĀÿ اĀĀĀÿوب: 

 

 

  

  

  

  

 (ĂĀÿ ىÿوāا) þĀĀÿد اÿار اĀĀÿإÿ þكÿ اهدةĀÿ þكĀÿ ،þĀĀĀÿ ىÿة اÿاĀÿا þĀÿ þĀĀÿ
ÿا þĀĀÿ اÿة، أÿاĀÿار اĀÿ ذة ووردÿاÿ þÿ þÿاĀÿāا þĀĀĀÿا þĀأآ þÿاÿرÿ ذةÿاÿ ويĀĀÿ ةÿاĀ

:þÿدĀĀĀÿ ةĀÿاÿ ةĀÿراĀÿإ þĀÿ هاĀÿداÿ  

  

 

  

  

  

  

  

  

 

  

 

اĀĀÿ þÿ þĀĀĀÿة اþĀĀÿ اĀĀÿāة þÿ وورد þĀأآ þÿ þÿدĀĀĀÿ þÿاÿ þÿاĀĀÿ اتÿاĀÿ دولÿ 

Āÿكþ اĀĀÿدĀÿ þÿى هذا اĀÿدول 
 ÿدÿال اĀĀÿاÿات اĀĀĀÿوÿة
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، ĀĀÿرض ĀĀĀÿر Āÿاÿات اĀÿدول اÿى Āÿاÿات Ăÿث Ăÿب ودرÿاÿهþ اĀĀÿāاĀÿة þÿ ارÿ þÿواد  
  Āÿ þÿĂÿدþÿ اĀĀÿ þĀĀĀÿاĀÿا Āÿد Āÿاÿة اÿدرÿة واĀĀÿāال اÿى ĀĀÿة اÿرى:

  

  

  

  

  

  

  

  

ÿاد þÿ هاءĀÿāد اĀÿ þĀĀÿ þĀآ þĀÿوورد اÿذة اÿاÿ ىÿود اĀĀÿ þĀآāذة اÿاÿ þĀÿإ ،þĀĀÿال ا
 þĀĀĀĀĀÿا þÿ رىÿرة اÿ þĀذة أآÿاÿ þĀĀÿ .ددĀĀÿا Ăÿكاÿ þÿ þÿاĀÿāا þĀĀĀÿد اĀĀÿها وĀĀÿ
 þÿرÿ رĀÿدة > اÿدÿ ةÿرÿث أĂÿ هرĀĀÿ þĀĀĀÿة اÿاĀÿ وقÿ رĀÿدول: اĀÿات اÿاĀÿ þÿدĀÿ رضĀÿ

Design  < ةÿكوÿر اĀÿا ÿ < راءÿإ þكĀÿ þĀÿ þĀÿāزء اĀÿا þÿ þĀآāة اĀĀÿ هرĀĀ
  اĀĀÿدĂÿت اĀĀĀÿوÿة.

:þĀĀĀÿى اĀÿ هاĀĀĀĀÿ þكĀĀÿة اĀÿاÿāدادات اÿāا þĀÿ راضĀĀÿÿ  

ĀĀĀĀÿر ÿون أي ĀĀÿر þÿ اþĀĀĀÿ (ĀĀĀÿة، ÿون ĀĀĀÿة اĀÿدة، ĀĀÿاح اþĀĀĀÿ): اĀÿر ÿرة  *
 þÿرÿ رĀÿا < āرĀĀĀÿ وبĀĀĀÿر اĀĀĀÿى اĀÿ دةÿواFormat ةÿكوÿر اĀÿا <  

 واĀÿر اĀÿون اĀÿدÿد.   

*  þÿ اديÿ þكĀÿ þĀÿدادات اÿر إĀÿ < ةÿاĀكÿوق اÿ رĀÿاور، اĀĀÿى اĀÿ ةÿاĀكÿة اĀĀÿ رĀĀĀĀÿ
 þÿرÿHome. 

ĀĀĀĀÿر ÿوع اþĀĀĀÿ (دون þĀÿ اþĀĀĀÿ اþĀÿā وإÿادة Āÿاء ÿ þĀĀÿدÿد): اĀÿر Āÿى  *

 þÿرÿ رĀÿا < þĀĀĀÿة اÿاĀÿDesign  ةÿكوÿر اĀÿد.وأ > اÿدĀÿا þكĀÿر اĀÿ 
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þـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿاþـÿـاĀـÿا þـĀـĀـÿا  

  TTaabblleessاĀÿداول اĀÿداول 

ÿرÿ رÿوÿ دولÿ اءĀÿة إĀÿكاÿوورد ا þÿاÿ þكّـĀĀÿا  þكĀÿة، وĀهÿ ةĀÿرĀÿ ،ارÿÿوع اĀ
ÿدة ÿرق ÿرÿ þÿدول، أآĀرها آĀاءة وإÿكاĀÿة ÿرþĀÿ اĀĀĀÿوى اĀÿدÿاً. ÿوÿد اĀĀÿوط، ،اÿāوان 

 þÿرÿ رĀÿا :þهInsert  ةÿكوÿر اĀÿر > > اĀÿاInsert Table  :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ <  

  

  

  

  

 

  

  

   þÿار þÿ كونĀÿ دولÿ ارĀĀÿد إĀÿ ĂĀÿ .ةĀĀĀÿرض اÿ ىĀÿ وبĀĀĀÿدول اĀÿا þÿر þĀĀÿ
  اĀÿدة وĂÿث Āÿور:

  

 

 

 

þÿ اÿزاوÿة  ĀĀÿهر اĀÿكþ >  لأĀĀÿار آÿĂÿ þا اĀÿدول: þÿ اĀÿؤÿر ÿوق اĀÿدول *
ĀĀĀÿدول.اĀÿا اÿĂÿ þار آĀĀÿÿ هاĀĀÿ رĀÿدول، اĀÿا þÿ رىĀĀÿا ا  

 .þĀĀÿة اĀĀÿ þÿ دولĀÿك اÿرĀĀÿ þĀĀĀÿا þĀÿ دمĀĀĀـOÿ  

 

 

 Āÿدÿد ÿدد الأĀÿدة

 Āÿدÿد ÿدد اĀĀÿور
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اÿذي  □: þÿ اĀÿؤÿر ÿوق اĀÿدول > اĀÿر Āÿى اĀÿكÿ þدوÿاً ĀدولاĀÿ ÿاÿاتĀĀĀĀÿر  *
 :ĀĀÿهر þÿ اÿزاوÿة اĀĀĀÿى اĀĀĀÿى > اþĀÿ اĀÿدول اÿى اþĀĀÿ اĀĀĀÿوب

 

  

  

  

  

ĀĀÿود وĀĀÿود واĀĀÿك اÿذ þĀÿ þÿاĀÿار اÿÿى اĀÿ رÿؤĀÿا þÿ :þĀĀÿ ودĀÿ رضÿ رĀĀ
  > اĀÿر þÿ اþĀĀÿ اÿى اĀÿرض اĀĀĀÿوب. pاĀĀÿاور ĀĀĀÿول ÿكþ اĀÿؤÿر اÿى 

وĀĀĀĀÿر إرĀÿاع Āÿر þÿ :þĀĀÿ اĀÿؤÿر Āÿى اÿÿار اĀÿاþĀÿ þÿ ذÿك اĀĀÿر واĀĀÿر 
  اĀĀĀÿوب. اÿرĀÿاعþĀ اÿى > اĀÿر þÿ اo ĀÿاĀĀÿاور ĀĀĀÿول ÿكþ اĀÿؤÿر اÿى 

*  þكĀÿ دولĀÿا þĀÿ رĀĀĀĀÿ اÿأ
þĀÿد (اسĀĀÿدات اÿوÿ) : þآ þĀÿ

(أو Āÿر þĀĀÿ أو Āÿود اĀÿدول 
 (þĀĀÿ < وقÿ þĀĀÿ رةĀÿ رĀÿا

 Table>  اĀĀĀĀÿة اĀĀĀĀÿة
Properties  ذةÿاĀÿهر اĀĀÿ <

  :اĀĀÿاورة

  

  

  

  

  

  

  

Āÿرÿك اĀÿدول ĀĀÿ þÿة اĀĀĀÿ.þĀĀÿدم هذا اĀÿ þĀĀĀÿأĀÿر آþ اĀÿدول، و   

 ĀĀĀÿدم هذا ĀĀĀĀÿر þĀÿ اĀÿدول ÿدوÿاً.
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 þكĀÿ ةĀĀÿ þÿ اÿĂĀÿاع اĀÿد ارÿدĀÿRow :þÿوÿ اĀآ  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 þكĀÿد وÿدĀÿ رضÿ اÿĂĀÿا þÿ ةĀĀÿ Column اĀآ þÿوÿ:  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

 Āÿدÿد اĀÿرض ÿوÿدة اĀĀÿاس اĀĀĀĀÿدÿة

þĀĀÿر هذا اĀÿأĀÿ þÿ

 Āÿدÿد اāرĀÿاع ÿوÿدة اĀĀÿاس اĀĀĀĀÿدÿة

 ĀĀĀÿر هذا اþĀĀÿ اÿى 

Exactly  
þĀĀÿر هذا اĀÿأĀÿ þÿ 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى



     

                                                                                         35                                    

 

*  þكÿ ولĀĀĀÿ ،āارĀĀÿوب إĀĀĀÿود اĀĀÿى اĀÿدول أĀÿارج اÿ رÿؤĀÿا þÿ :ودĀÿ ارĀĀÿلأ
 þكĀÿى اÿر اÿؤĀÿود.>  اĀĀÿا þار آĀĀÿإ þĀĀÿدة وÿرة واĀÿ رĀÿا 

ÿرب اĀĀÿر اĀĀĀÿوب إĀĀÿارĀĀĀÿ ،āول ÿكþ اĀÿؤÿر اÿى  لأĀĀÿار Āÿر: þÿ اĀÿؤÿر *
 þكĀÿر. اĀĀÿا þار آĀĀÿإ þĀĀÿة وÿزدوÿ رةĀÿ رĀÿا < 

* þÿر داĀÿدول، اĀÿات اÿاĀÿ þĀĀÿ  þÿ داداتÿر إĀĀĀÿ þكĀÿ .ةÿاĀكÿاÿ دأÿة وإÿوĀĀĀÿة اĀĀĀÿا
 اÿكĀاÿة داþÿ اĀÿدول آĀا þÿ اþĀÿ اĀÿادي:

 

ÿ þÿوÿة  tabإĂĀÿء اĀÿدول ĀĀÿكþ اÿاÿة اĀÿر ÿدÿدة Āÿكرار اĀÿ þĀĀÿى ĀĀÿاح  Āÿد *
.þĀÿاĀĀÿا 

ĀĀÿر Āÿر داþÿ اĀÿدول: Āÿرة þĀĀÿ داþÿ اĀÿدول ÿول اĀÿكان اĀĀĀÿوب Āÿر Āÿر أو  *
:þÿاĀĀÿار اĀĀÿر اĀÿا < ĂĀÿ ودĀÿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 Āÿر Āÿود Āÿار ÿوþÿ اĀÿؤÿر

 Āÿر Āÿود ÿ þĀĀÿوþÿ اĀÿؤÿر

 Āÿر Āÿر ÿوق ÿوþÿ اĀÿؤÿر

 Āÿر Āÿر ÿ þĀÿوþÿ اĀÿؤÿر
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* ÿوĀÿ ،اÿĂĀÿا اÿزوا þÿ اتÿاĀكÿكدس اĀĀÿ ،دولĀÿر اĀĀكÿ دĀÿ þĀÿ :اÿĂĀÿا þÿ ةÿاĀكÿا þĀ
 < þĀĀÿ رةĀÿ < دولĀÿاCell Alignment  <:وبĀĀĀÿا þكĀÿر اĀÿإ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

*  þÿرÿ رĀÿدول > اĀÿا þĀÿ < :ارÿÿا þĀÿ رĀĀĀÿ دول، أوĀÿار اÿون إÿ رĀĀĀĀÿDesign  <

 ÿدد اÿāدادات اĀĀÿاĀÿة:

 

 

 

 

 

 

 

ĀĀĀĀÿر إĀÿاā اÿكĀاÿة: إĀÿر اÿĂĀÿا اĀĀĀÿوÿة  *
Āÿ < < þĀĀÿ رةText  Direction  < āاĀÿāر اĀÿإ

 اĀĀĀÿوب þÿ اĀÿاÿذة:

 

أوÿ :āًدد ÿوع þÿ اÿÿار ، Āÿك اÿāار، 
þĀĀÿهذا ا þÿ ارÿāون اÿو 

ÿ āاĀÿا: ÿدد ĀĀĀÿة þĀĀĀÿ هذā اÿāدادات þÿ هذ
(..... ،þĀÿ ارÿāدول، اĀÿا þآ) ةĀÿاĀÿا 
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*  < þĀĀÿ رةĀÿ < هاĀÿوب دĀĀĀÿا اÿĂĀÿا þĀÿ :اÿĂÿ دةÿ þÿدÿMerge Cells. 

*  < þĀĀÿ رةĀÿ < هاĀĀĀĀÿ وبĀĀĀÿة اĀĀĀÿا þÿر داĀÿا: اÿĂÿ دةÿ ىÿة اĀĀÿ þĀĀĀĀÿSplit 
Cells :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

  

  

 

  

  

*  þĀÿرĀÿĀÿ اً ورÿدÿاĀÿ) دولĀÿاAscending  ًاĀÿازĀÿ أوDescending  þĀÿوى وĀĀÿ
þĀĀÿ ودĀÿ  ةÿددÿ þĀÿ ىĀÿ ًاداĀĀÿإNumber  أوþÿ Text  :( < دولĀÿا þÿر داĀÿر اĀÿا

 þÿرÿLayout  ةÿكوÿر اĀÿة: > اĀÿاĀÿذة اÿاĀÿهر اĀĀÿ < 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  Āÿا þĀÿ ىĀÿ اداĀĀÿاً إĀÿازĀÿ دولĀÿا þĀÿرĀÿ ĂĀĀÿ ادةÿ þÿ ةĀĀ اءÿزĀĀÿاPhysics:  

  

Āÿدÿد ÿدد اĀÿāدة اĀĀĀÿوÿة

Āÿدÿد ÿدد اĀĀÿور اĀĀĀÿوÿة

þĀÿرĀĀÿ þÿ اسÿāود اĀĀÿد اÿدĀÿ 
Āÿدÿد ÿوع اþĀĀÿ اĀĀĀĀÿدة ÿاĀÿرþĀÿ إن 

 آاÿ þÿددÿة او ĀĀÿّـة

Āÿدÿد ÿوع اĀÿرþĀÿ ان آان 
þÿازĀÿ دي اوÿاĀÿ 
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اĀÿر þÿ اĀĀĀÿة اĀÿارÿة Āÿود، أĀÿ þÿراً ÿ þÿهاÿة اĀÿدول > Āÿاÿر Āÿÿاد ĀĀÿوع  *

 þÿرÿ رĀÿا < āرÿاĀÿ وعĀĀÿ ادĀÿوب اĀĀĀÿود اĀĀÿا þĀÿLayout  ةÿكوÿر اĀÿا < 

 þ اĀÿدول.، وĀĀÿهر اĀĀĀÿوع þÿ اĀĀĀÿة اĀÿارÿة ĀĀÿ <OkĀÿهر ÿاÿذة اĀÿر Āÿها زر 

  

  

  

  

  

Āÿÿاد ĀĀÿوع Āÿاÿر Āÿر، أĀÿ þÿوداً ÿ þÿهاÿة اĀÿدول > اĀÿر þÿ اĀĀĀÿة اĀÿارÿة  *

 þÿرÿ رĀÿا < āرÿاĀÿ وعĀĀÿ ادĀÿوب اĀĀĀÿر اĀĀÿد اĀÿLayout  ةÿكوÿر اĀÿا <  <

 ، وĀĀÿهر اĀĀĀÿوع þÿ اĀĀĀÿة اĀÿارÿة Āÿد اĀÿدول.ĀĀÿOkهر ÿاÿذة اĀÿر Āÿها زر 
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 > اĀÿر اÿāكوÿة   Design: اĀÿر داþÿ اĀÿدول > اĀÿر ÿرĀĀĀÿ þÿة ĀĀÿة þĀĀÿ إÿار *

 ÿ þÿوÿة اĀĀÿاesc .þĀÿ> اĀÿر ÿوق الأÿزاء اĀĀĀÿوب ĀĀÿها، وĀÿد اĀÿÿهاء إþĀÿ زر 

Āÿ þĀĀÿر آاþÿ (أو Āÿود آاþÿ): اĀÿر داþÿ اي ĀĀÿة þÿ اĀĀÿر (أو اĀĀÿود) اĀĀĀÿوب  *
 < þĀĀÿ رةĀÿ < ĂĀĀÿDelete هرĀĀÿ < :ةĀÿاĀÿذة اÿاĀÿا 

 

  

 

   

 

*  þĀĀÿ < þĀĀÿ رةĀÿ < دولĀÿا þĀÿ :دولĀÿا þآDelete Table. 

þÿر آاĀÿ þĀÿ 

þÿود آاĀÿ þĀÿ 
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Mئ'KK4J' LI7SJ'H MئgNg'. 

SA 06' /06H 3'4O47'. 'GOKA =>:' H' /3'.BJ' H' 0OKGJ' HIG QONg' 7H'OJ' 36. 4KR' ،LI7R H' MئgN' '7. 0N(3 0
'7.J' 4g7g 1'3'O.J'. 

 

'GGFN>ش. G'FNإ Hأ Nئ'FF.F' NI/نF'H Nئ䐧لGg' FF/GF' FN>ش. 

 

@;N P' .>43 MJ '1' Word  KKA 024B4N <I7. MئgNg' IOJ04J' IO>63 G'KN' GSGOOG ،GKOA ''S/' 0KO47OJ' ''7.g'
Mئ'KK4J' LI7SJ'H: 

1. LI7SJ'H MئgNg' IOJ04J' 1'3'O. 54G': 

 MG OneNote HPowerPoint HPublisher HVisio HWord: .NI.4J' 0NgA QN  4KR' ،GKN
HIG HIG 4KR' M/ ،1'3'O. IOJ03. 

2.  0R'. 0N073 ''>J'. MJ H' /063'O4.g' 0.'4GJ' ''S/' MئgNg' IOJ04J' ''42'.  MK3 H' /073 0J ،1N'4.J' 9B. MG
3'O4.g' 0R'. 0N073 ''>J'. 0.'4GJ' ''S/' LI7SJ' IOJ04J' ''42'. 

 

javascript:
javascript:
https://support.office.com/ar-sa/article/%d8%a5%d8%ac%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a5%d9%85%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%8a-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%8a-%d9%81%d9%8a-Office-2010-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a3%d8%ad%d8%af%d8%ab-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA#bkmk_turn-on-off
https://support.office.com/ar-sa/article/%d8%a5%d8%ac%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a5%d9%85%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%8a-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%8a-%d9%81%d9%8a-Office-2010-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a3%d8%ad%d8%af%d8%ab-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA#bkmk_turn-on-off
https://support.office.com/ar-sa/article/%d8%a5%d8%ac%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a5%d9%85%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%8a-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%8a-%d9%81%d9%8a-Office-2010-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a3%d8%ad%d8%af%d8%ab-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA#bkmk_turn-on-off
https://support.office.com/ar-sa/article/%d8%a5%d8%ac%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a5%d9%85%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%8a-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%8a-%d9%81%d9%8a-Office-2010-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a3%d8%ad%d8%af%d8%ab-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA#bkmk_turn-on-off
https://support.office.com/ar-sa/article/%d8%a5%d8%ac%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d8%a5%d9%85%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%8a-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%af%d9%82%d9%8a%d9%82-%d8%a7%d9%84%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%8a-%d9%81%d9%8a-Office-2010-%d9%88%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a3%d8%ad%d8%af%d8%ab-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA#bkmk_turn-on-off
javascript:
javascript:


04 
 

0>6gN :MG Word، GSGON IO>63 IJ0OJ' MئgNg' 0S47OKJ L2J' IOB3 GOKA H' @OO3J 1'0S47OJ' /0N03J' H' G'KN' 
GKO>63 ./06  O'3'O. QN 0Oئ'KJ' 1'''S/47' ،FJ M/ /06 M4R'. 3'O4.g' ''G.' ''7.g' 0OئgNg' MG '2G 0S47OJ' =KG ''G.'H 

''7.g' 0NI7SJ' MG '2G 0S47OJ' =KG H' MJ ''>J'. 'OG0N073. 

 

 

FG'كF'. NI/نF' FNF/.F' FN>ش. G'FNإ 

 
L43N P' .>43 MJ '1' Word  GSGOOG ،)0.'4GJ' ''S/' O 'Oئ'KK3 H' MئgN' IOJ03 IO>63 0SA 'N'( Hg<g' KKA LI7R IOJ03
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HIG IOJ03. 

'KK4J'Mئ. 

2. 3'O4.g' M4R'. 0N073 ''>J'. MJ 0.'4GJ' ''S/' 0NI7SJ' ''7.g' KKA 0NgA @:H MئgN' @N LI7R IOJ03 ''42'H 
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 WordHIG 4KR' ، 0S47OJ' IOJ03 //'A'. 

3. HIG 4KR' MBR  IJ0OJ' QOOB3 //'A' P'6. 4N273 0J'73 J43 'N0SALI7SJ'H MئgNg'. 
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