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 إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ ثقذد ؽشػٌٙزا     Microsoft Officeٚ إٌغخ  الأخشٜ ِٓ الإفذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ؽشوخ   Microsoft Word 2013ٌغذ ٕ٘ب ثقذد ِمبسٔخ ث١ٓ 

 ٚاعٙبرٗ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚئِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش فؾشؽٟ ٕ٘ب ٘ٛ ٌٍزجغ١و  ١ٌٚظ ٌٍذػُ .

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٔلاؽع اْ ٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  Microsoft Officeالأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عبثمخ ٌـ ٕ٘ب ثؼل عزشٜ 

ٚ٘ٝ اٌزٝ عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب  Word 2013ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمقٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼل الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ ٔغخخ 

١ّضاد اٌجشٔبِظ اٌزٝ ٌُ رىٓ ِٛعٛد فٝ الافذاساد اٌغبثمخ ٌٚىٓ لجً اْ ٔغزطشد فٝ ؽشػ اٌجشٔبِظ ٠غت ػ١ٍٕب فٝ اٌجذا٠خ ِؼشفخ ِ ِؼب ٌّؼشفخ فمو اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب

ٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٚفش٠ذح ٌٙزا الافذاس ِٓ اٌجشٔبِظ ٌُٚ رىٓ ِزٛفشح ِٓ لجً ٠ٚىفٝ اْ  SkyDriveِٚٓ اُ٘ ٘زح ا١ٌّضاد فٝ اِىب١ٔخ اٌّؾبسوخ ٚرخض٠ٓ اٌٍّفبد ػٍٝ 

فبره ثٙب ِٚؾبسوخ ِٓ ٍِ ٌٓزخض٠ع١غبثب٠ذ 7الاعزفبدح ِٓ ِغبؽخ ِغب١ٔخ لذس٘ب اٌّغب١ٔخ ٚ اٌخذِخ ٌٍؾقٛي ٚالاؽزشان فٟ ٘زٖ Live أٚ Hotmail ؽغبة فٟ ٌه ٠زٛفش

 ٚاٌّٛعٛدح فٝ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ  Sign inخذِخ  ٛط ئٌٝ ٘زٖ اٌخذِخ ػٓ هش٠كاٌٌٛ هّىٕد ٠ٚ رؾت ئرا أسد

 

 

 

 

 

Microsoft Word 2013 

New 

 ٌؼًّ ٍِف عذ٠ذ ب٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙ

٠ّىٕه الاخزجبس ِٓ ث١ٓ ػذح أٛاع  

 ٚلٛاٌت ٌؼًّ اٌٍّف اٌّطٍٛة

لُ ثبخز١بس ٍِف 

فبسؽ ٌٍؼًّ 

 ػ١ٍخ ٕ٘ب

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه اٌذخٛي اٌٝ 

 SkyDriveِغبؽخ رخض٠ٓ 
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اخش ٌٛ ٌُ رىٓ رٍّه  ثأ١ًِٕٚ٘ب ٠ّىٕه وزبثخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثه ٚوٍّخ عش ثش٠ذن اٚ الاؽزشان ِٓ عذ٠ذ 

  Hotmailؽغبثب فٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٕه اٌٛفٛي ٚاٌزؼبًِ ِغ ِغبؽزه اٌخبفخ ٚرٌه ِٓ خلاي

 ٚاٌّٛمؼ ثبٌؾىً اٌزبٌٟ  Hotmail ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثـ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚاٌذخٛي ا١ٌٙب ثىزبثخ ثش٠ذن  SkyDriveاٌٝ ٌزظٙش ٌٕب ؽبؽخ اٌٌٛٛط                                                      اٚ ِٓ خلاي اٌشاثو اٌزبٌٟ ِجبؽشح .2

 ٚوٍّخ اٌغش ١ٌىْٛ اٌؾىً وبٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثادخبي ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ ٚوٍّخ 

 اٌغش اٌخبفخ ثه

لُ ثؼًّ اؽزشان عذ٠ذ ٚػًّ 

 اٌخبفخ ػٍٝ الأزشٔذ ِغبؽزه

ؽىً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثؼذ 

 اٌٌٛٛط اٌٝ اٌخذِخ

https://skydrive.live.com
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فٟ Blank Document خ ٔمَٛ ثفزؼ اٌجشٔبِظ ٚوّب ٚمؾٕب ثبٌؾىً اٌغبثك صُ ٔمَٛ ثبخز١بس ٔٛع اٌٍّف اٌّطٍٛة اٌزؼبًِ ِؼٗ ٚػً عج١ً اٌّضبي ٔخزبس ٕ٘ب ففؾخ فبسغ

 ٚاٌزٟ عٛف ٔزؼشف ػٍٝ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب وّب ثبٌؾىً   Microsoft Office Word 2013اٌجذا٠خ ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌٛاعٙخ ا١ٌّّضح ٌجشٔبِظ 

 

 

 

 ٠ّىٕٗوّب عجك ٚؽشؽٕب فٝ  ِإٌفبد عبثمخ ٌٓ ٠غذ ٕ٘بن فؼٛثخ اثذا اٚ ٠ؾؼش ثزغ١١ش فٝ وج١ش فٝ ؽىً اٌٛاعٙخ ثً  Office 2007  ٚOffice 2010ِٓ لبَ ثبٌزؼبًِ ِغ 

اٌٝ اعزؼّبي  Office Xpٌٚىٓ ؽشؽٕب ٕ٘ب ِٛعخ وبِلا اٌٝ ِٓ ٠ش٠ذْٚ الأزمبي ِٓ  Word 2013ثبٌٕغخ اٌغبثمخ ٌٙزا الافذاس  ِؼشفزٗاٌزؼبًِ ِؼب ثغٌٙٛخ ِؼزّذا ػٍٝ 

ثبٌزفق١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ٠إدٜ ئٌٝ ِٚغّٛػخ  عٛف ٠زُ ؽشػ وً ؽش٠و ٔغخ اؽذس ِٓ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٌٚٙزا 

 ٠شعٛ ص٠بسح اٌشاثو اٌزبٌٟ  Microsoft Office ؾقٛي ػٍٝ إٌغخ اٌغبثمخ ِٓ اٌّإٌفبد  ٌّغّٛػخٌٍ عٌٙٛخ الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Program Interface 

Address Bar 

Work area and 

writing 

Groups bar 

Tab bar 

Vertical ruler appears Vertical scroll bar 

Horizontal scroll bar 
Status Bar 

Horizontal ruler appears 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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 File Tab 

عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ  FILEإٌمش فٛق رج٠ٛت  فؼٕذ Microsoft Word 2013رُ ئػبدح رق١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثؾىً وج١ش فٟ ثشاِظ 

 وبٌزبٌٟ ِؼٗٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ِغ اٌغ١ش ِٚؾبسوزٗ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  Microsoft Officeئفذاساد عبثمخ ٌـ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Info 

 غزٕذ ٚرؾف١شٖ ٚرأ١ِٕٗ ثىٍّخ عشٚف١ٙب رغذ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ اٌزٜ رمَٛ ثبٌؼًّ ػ١ٍخ ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزقبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌٍّ 
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 New 

 ىٕه الاعزؼبٔخ ثٙب ٚثزق١ّّبرٙب رغزخذَ ٌفزؼ ٍِف عذ٠ذ ٚعٛف رغذ ِغّٛػخ ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٠ّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Open 

ػٓ اخز١بس ِىبْ فزؼ اٌٍّف ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ  اٌٍّفبد ٔلاؽع أخ ٕٚ٘ب ٠ّىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح اِبوٓ ٌفزؼ ِؼِٗٛعٛد ِٓ لجً ٚاٌزؼبًِ رغزخذَ ٌفزؼ ٍِف  

 ٌٍٕبفزح ٠زُ رغ١١ش اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ إٌبفزح ِغ وً اخز١بس ِٕٚٙب ٔمَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف اٌّطٍٛة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفزؼ ٍِف رُ اٌزؼبًِ ِؼٗ ِٓ 

لجً ٚعزغذٖ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ 

 ِٓ إٌبفزح

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ 

لشؿ رخض٠ٓ  عٙبصن اٚ اٜ

 رزؼبًِ ِؼخ

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ ِغبؽخ 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼخ  SkyDriveرخض٠ٓ 

ٌفزؼ ٍِفبد ِٓ اِبوٓ رخض٠ٓ 

 SharePointاخشٜ ِضً 
٠مَٛ ثفزؼ اٌٍّفبد اٌغبثمخ 

ٚاٌزٝ ٌُ رمُ ثاعشاء ػ١ٍّخ 

 اٌزخض٠ٓ ػ١ٍٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب
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 Save & Save As 

ٌٍزٕٛع فٝ ؽفع اٌٍّفبد ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح   Word 2013 ٚرخض٠ٕٗ ػٍٝ اٜ ِٓ اِبوٓ اٌزخض٠ٓ اٌزب١ٌخ ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح ِٓ فٝ ٍّفاٌ ٌؾفعرغزخذَ  

 ٌؾفع اٌٍّفبد ٚاٌزؼبًِ ِؼخ لاؽمب ػٍٝ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه  أٛاع )اِزذاداد(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Print 

ٚخلافخ ٚػذد ٔغخ اٚ أسعبٌٗ وفبوظ ٔٛػ١خ اٌٛسق ٚؽغّخ ٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚهش٠مخ اٌطجبػخ وّب  ٗزهجبػاعزؼشاك ؽىً اٌٍّف لجً اٌطجبػخ ٚ  ٕ٘ب ٠ّىٕه 

 وّب رؼٍّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ  ٚاػذاد٘ب اٌطجبػخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ ٕ٘ب ٠زُ اعزؼشاك عٙبصن اٚ 

ِىبْ ؽفع رُ اخز١بسٖ ٚاٌزؼبًِ  اٜ

 ِؼخ ٌؾفع اٌٍّف

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ ثغٙبصن

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ اخشٜ

 
ٕ٘ب رظٙش ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ 

اٌّغزخذَ ٌّغبؽخ اٌزخض٠ٓ 

Skydrive 

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 SkyDriveِغبؽخ اٌزخض٠ٓ 
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 Share 

ِؼٙب  اٚ سفؼٙب ػٍٝ ِذٚٔزه ِجبؽشح اٚ اٌزؼبًِ ٝاٌىزش٠ّٔٚىٕه ِٓ ِؾبسوخ ٍِفبره ِغ اٌغ١ش اٚ اسعبٌٙب وجش٠ذ   Office 2013ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب  ِٓ خلاي ٘زح

 ػٍٝ إٌذ اٚٔلا٠ٓ وٛع١ٍخ ػشك رٛم١ؾ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Export 

  اِزذادٖ ( ٚرغ١١ش ٔٛػٗ  )  (PDF- XPS رقذ٠ش اٌٍّف اٌخبؿ ثه اٌٝ أٞ اِزذاد اخش ) ٠ّىٕه ِٓ   Office 2013ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب  ٘زٖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٕ٘ب عزغذ ؽشػ ِجغو ٌطش٠مخ 

اٌزؼبًِ ِغ وً ٔٛػ١خ ٌٍّؾبسوخ 

 ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜفّذ ثبخز١بس٘ب 

ٕ٘ب ٠ّىٕه اسعبي اٌٍّف 

وّشفك ِغ سعبٌخ ثش٠ذ 

 اٌىزشٚٔٝ

٠ّىٓ ِؾبسوخ ٍِفه ػٍٝ 

الأزشٔذ اٚٔلا٠ٓ ٚرؾذ٠ذ ِٓ 

 ٠ّىٕٗ سؤ٠زٗ ٚاٌزؼبًِ ِؼخ

 

ٕ٘ب ٠ّىٕه ٚمؼخ وجٛعذ 

 عذ٠ذ ػٍٝ ِذٚٔزه اٌخبفخ

ٕ٘ب ٠ّىٕه دػٛح ثؼل 

 الافذلبء ٌّؾبسوزه اٌٍّف 

اٌٍّف ارٜ عٛف رغذ ٕ٘ب اعُ 

 عٛف ٠زُ رطج١ك اٌّؾبسوخ ػ١ٍخ

ٕ٘ب عزغذ وً أٛاع اٌٍّفبد اٌزٝ 

 ٠ّىٕه اٌؾفع ثٙب

٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌٍّف ِٓ ث١ٓ 

ػذح أٛاع لإفذاساد ِخزٍفخ 

 ظٌّغّٛػخ الأٚف١

 PDF  /XPSؽفع اٌٍّف ثبِزذاد 
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 Close 

 ِؼٗٚ٘ٝ ٌغٍك اٌجشٔبِظ ٚأٙبء اٌزؼبًِ 

 Account 

  ِٚؾبسوخ اٌٍّف ِغ ِٛالغ اخشٜ وبٌزبٌٟ اٌخبفخ ثه  SkyDriveٚا٠نب ِؼٍِٛبد ػٓ ِغبؽخ   Microsoft Office 2013ٕ٘ب عٛف رغذ ِؼٍِٛبد ػٓ اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Add-Ins 

ؼب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ّىٕه اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس لاٜ عٙبص اخش هجر  رخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن فّضلاٚ٘ٝ ١ِضح  Word 2013 عذ٠ذح ١ِّٚضح فٝئمبلخ 

 ثٍٛرٛس ثغٙبصن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

١ِّضاد اخشٜ ٌّؾبسوخ اٌٍّف ِغ 

– Flickrِٛالغ الاعزّبػ١خ ِضً 

Facebook - YouTube 

 SkyDrive ِؼٍِٛبد ػٓ 

 اٌخبفخ ثؾغبثه

 ٠ّىٓ رغ١١ش صخشفخ اٌخٍف١خ ٌٍجشٔبِظ

لاسعبي ٍِف اٌٝ اعٙضح ثزم١ٕخ 

 اٌجٍٛرٛس
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 Options 

 

 ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ  فؼٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ  ٚئػذادِٖٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغ وً ١ِّضاد ٚاِىب١ٔبد اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 General 

 

٠ٛعذ ثٙب اعُ  د ٚبساد الأوضش ؽ١ٛػب فٟ ثشٔبِظ ٚٚسٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١

اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشك أٚ اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس 

 اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Display 

ِٓ  اٌطجبػخ ٠ّٚٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش و١ف١خ ػشك ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌؾبؽخ ٚػٕذ 

 ٘زٖ اٌخ١بساد

 خ١بساد ػشك اٌقفؾخ .1

 خ١بساد ػشك ػلاِبد اٌزٕغ١ك .2

 خ١بساد ػشك اٌطجبػخ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Proofing 

 

ثزقؾ١ؼ إٌقٛؿ ِٓ  wordٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش ٕ٘ذ 

ٚعٛد أخطبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ ِنب٠مخ اٌّغزخذَ ِٓ اٌؾىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ 

ا فٟ ؽ١ش   أٔخ ٠شٜ ئٔٙب فؾ١ؾخ  ١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذ

 ِؼشفخ أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب
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 Save 

 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش

 ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد .1

 ِىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئٟ .2

 ٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ اٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌز .3

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّؾبسوخ  ٠ّىٓ أ٠نب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ .4

ِٓ خلاي اٌؾجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّؾبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك 

 ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ئٔٙبء اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ

 

 

 

 

 

 

 

 Language 

 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ   Word 2013ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌؾشوخ وّب ٠ّىٕه ا٠نب اٌزؾىُ فٝ ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه 

فمو ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ 

 الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشثخ اٚ غ١ش٘ب

 

 

 

 

 

 Advanced 

 

ٕ٘ب ٔغذ ثؼل اٌخذِبد الامبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕٙب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ٚهش٠مخ وزبثزٕب 

ٌٍٕقٛؿ ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ثؼل الاٚاِش ٚاٌزؼذ٠لاد 

ٚاٌغّبػ ثطشق إٌغخ ٚاٌٍضق ٚاٌمـ اٌّخزٍفخ ٚاٌزٝ رز١ؼ ٌىً ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ 

 سغجبرٗغت الاعزخذاَ ؽ
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 Customize Ribbon 

 

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد اؽشهخ اٌّغّٛػبد   Word 2013ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ

د وّب ٠ّىٕب ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزقبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ اعزخذاِه بٚاٌزٛث١

 ٚعٌٙٛخ اٌٛفٛي ا١ٌٙب ٌلأٚاِشٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه ٚاؽز١بعبره 

 

 

 

 

 

 

 Quick Access Toolbar 

 

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح   Word 2013ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

فٝ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛفٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ  ٚ ٠غبػذ ػٍٝ 

 عٌٙٛخ وزبثخ إٌقٛؿ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 Adders Bar ( ؽش٠و اٌؼٕٛاْ  ) 

 

 

 

 

 

 ثٗ ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ 

 ( صس ِؼٍِٛبد ِغبػذح – اٌؾبؽخٍِئ  صس –ٌزىج١ش ٌٍٕبفزح صس اٌزقغ١ش ٚا –) صس الإغلاق ػٍٝ القٝ ا١ّ١ٌٓ ٠ٛعذ  .1

 ( اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اعُ اٌٍّف اٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ ُاع ) ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزقف .2

ِغبصا ثؼل الاصاس الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس اٌىزبثخ القٝ ا١ٌغبس  ٠ٛعذ .3

ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ  قبْٚ إٌمأثبٌض٠بدح  ػٍٝ رٍه الاٚاِشاٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب ثّىٓ اٌزؼذ٠ً 

وّب   Optionsبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ ئظٙبسٖ فٟ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخز

 عجك ٚٚمؾٕب أٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً
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ِٓ ؽش٠و اٌزج٠ٛت ( ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخش Group Bar)  ثؾش٠و اٌّغّٛػبد ِجبؽشاؽش٠و اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجو اسرجبهب  ٚٔغذ أْ

 اٌذاسعخوّب عجك ٚٚمؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد   ٠Optionsّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ  ػٍّب ثبٔخ اٌؾش٠و ٘زا زٛم١ؼ ٌٍّغزخذَ ِىٛٔبدٚعٕمَٛ ثبٌ

 ٌٍجشٔبِظ ٚاٌزٝ عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Design Tab 

5. Page Layout Tab 

6. References Tab 

7. Mailings Tab 

8. Review Tab 

9. View Tab 

10.  Add Ins Tab 

11.  SkyDrive User Name 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت هج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ِٕٚٙب ٚثؼل  ( Tab Barلذ ػٍّٕب أْ ؽش٠و اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ ؽش٠و اٌزج٠ٛت ) 

 ٚ٘ىزا ٠Home Group Barظٙش ٌٕب ؽش٠و اٌّغّٛػخ  Home Tabفّضلا ػٕذ اخز١بس اٌزج٠ٛت  ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚؽشػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab bar 

Group Bar  

ٚعٛف ٔمَٛ ِؼب ثؾشػ وبفخ اٌزج٠ٛبد 

 ف١ّب ثؼذ ٚاٌّغّٛػبد اٌزبثؼخ ٌٙب ثبعزفبرح
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1. Clipboard Group 

 

ٚ إٌغخ  Pastٚاٌٍقك cut ٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمـ  Clipboardاٌؾبفظخ 

copy  فشؽبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚformat painter  فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خو وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ (

ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفشؽبح ٚ 

اٌز٘بة ئٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( 

بئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ ٚثبٌنغو ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌؾىً رظٙش ٌٕب ل

 إٌقٛؿ اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚـ ٚلـ

 

 

 

 

2. Font Group 

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛه ِٓ ؽ١شِغّٛػخ خو 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخو ٚ ؽغُ اٌخو

 أٚ ِبئً  Bرطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ ؽىً اٌخو ِٓ عؼٍٗ ع١ّه 

Iرؾزٗ خو  أ ٚU  ٚ٠زٛعطٗ خوأ 

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ

أعفً اٌخو  ٌٍٕـ أٚوزبثخ ؽشٚف فغ١شح أػٍٝ اٌخو الأعبعٟ 

 الأعبعٟ ٌٍٕـ

 رىج١ش أٚ رقغ١ش اٌخو ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚمؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ

إٌمش ػٍٝ صس اٌخو ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخو ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخو ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠نب ٠ّىٓ اٌزؾىُ  ٚػٕذ

 فٟ ِغبفبد اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

3. Paragraph Group 

 ٌه ػٓ هش٠كِغّٛػخ اٌفمشح ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغإٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼل الإمبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ ر

  ُعضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب ئمبفخ رشل١ 

 ػذح ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخِٓ  اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس 

 ُ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبه اٌّخزٍفخ ِزؼذد رشل١ 

 ئٔمبؿ أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح 

  وؾ١ذِٖؾبراح إٌـ فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١و أٚ مجو 

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح 

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔـ اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس 

 ٌخٍف١خ ٚساء إٌـ أٚ اٌفمشحر٠ٍٛٓ أٚ رظ١ًٍ ا 

  أسوبٔٗسعُ عذٚي ٚ رؾذ٠ذ أسوبْ اٌغذاٚي أٚ ئخفبء 

 ٌٟفشص إٌـ ؽغت الأؽشف الأثغذ٠خ فشص رقبػذٞ أٚ رٕبص 

 ئظٙبس سِٛص اٌفمشاد د أٚ اٌزٕغ١مبد اٌّخزف١خ 

 كافة  وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة و نتمكن من خلالها بتطبيق
 على الفقرات من حيث المسافة البادئة وتباعد الفقرات و فواصل الصفحاتالتنسيقات 

Home Tab  
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4. Styles Group 

 ( ٠ّٕٚه ِٕٙب اخز١بس أّٔبه عب٘ضح ٌٍخطٛه styles groupِٝ٘ٚغّٛػخ أّٔبه ) 

 

 

 

 

 

 

 ّٔو خو ػبدٜ .1

 ّٔو ثلا رجبػذ .2

 ّٔو ػٕٛاْ .3

 أّٔبه أخشٜ ٠ّىٓ اٌٛفً ئ١ٌٙب ثبٌنغو ػٍٝ اٌّىبْ اٌّٛمؼ ثبٌؾىً .4

رغ١١ش الأّٔبه ِٕٚٙب ٠ّىٓ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ِغّٛػخ أّٔبه ٚ خطٛه ِزؼذدح ِٚخزٍفخ رز١ؼ رؼذد اٌزٕغ١ك ث١ٓ اٌفمشاد ٚئخشاط اٌّغزٕذ  .5

 ثغٌٙٛخ

 

 

 

5. Editing Group 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌخبفخ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٠ّٚىٓ ِٓ خلا ي ٘زٖ اٌّغّٛػخ

 Findػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش  - 1

 

 

 

 

 

 Replaceالاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ     - 2

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ Selectػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 رؾذ٠ذ اٌىً .1

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد .2

 رؾذ٠ذ إٌـ رٞ اٌزٕغ١ك اٌّؾبثٗ .3

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 
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1. Pages Group 

 ِغّٛػخ ففؾبد ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط

( ٚ٘ٝ رز١ؼ ئدساط ففؾخ غلاف وبٍِخ اٌزٕغ١ك ثّغشد اٌنغو ػ١ٍٙب ٠زُ ئدساعٙب وقفؾخ ثذا٠خ فٟ اٌّغزٕذ فمو ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ وزبثخ  Cover Pageففؾخ غلاف  )  .1

 اٌج١بٔبد ف١ٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٚ٘ٝ رز١ؼ ئدساط ففؾخ فبسغخ عذ٠ذح فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذblank page ففؾخ فبسغخ )  .2

 (  ٚ٘ٛ ػًّ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح ِٓ اٌّٛلغ اٌؾبbreak  pageٌٟفبفً  اٌقفؾبد ) .3

 

2. Table Group 

 عذٚي ٠ّٚىٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء ٚئدساط ٚ اٌزؾىُ فٟ اٌغذاٚي ثغٌٙٛخ ٠ٚغش ٠ٚزُ رٌه ثؼذح هشق ِٕٙب ِغّٛػخ

ِٓ خلاي ِشثؼبد عذٚي اٌّٛعٛدح ٚثزٌه ٠زُ سعُّٙ رٍمبئ١ب فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ ٠ّٚىٕه  أمبفزٗرؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح ٌٍغذٚي اٌّشاد  -1

 ففٛف 8أػّذح ٚ  10اخز١بس ئٌٝ 

 

(  ٠ّٚىٕه ِٓ ٘زٖ اٌطش٠مخ اخز١بس ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح insert table ػٓ هش٠ك ئدساط عذٚي )  -2

اٌّطٍٛثخ ٚ أ٠نب ٠ّىٕه اخز١بس أعٍٛة الاؽزٛاء  اٌزٍمبئٟ ٌىٝ رزٛعو اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغذٚي 

 اٌخ١ٍخ اٌّٛمٛػخ ثٙب

 

 

 

 

 

 

Insert Tab  

صفحات الغلاف التي يتم الاختيار 

 منها لتكون صفحة علاف المستند

لإزالة صفحات الغلاف التي تم  

مستند بدون تحديدها وليكن ال

 غلاف المستند
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 اٌفبسح ئٌٝ ؽىً لٍُ ٚرٌه لاعزؼّبٌٗ فٟ سعُ عذٚي فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ(  ف١زؾٛي ؽىً ِإؽش draw table ػٓ هش٠ك سعُ عذٚي )  -3

 (  ٚرٌه ثزمغ١ُ إٌـ ئٌٝ أػّذح ػٕذ وً فبفً أٚ ٔمطخ أٚ اٜ ؽشف أٚ ػلاِخ ٔش٠ذ أْ ٠زُ اٌفقً ػٕذ٘بconvert text to table رؾ٠ًٛ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ عذٚي )  -4

 ئٌٝ ِٕطمخ اٌىزبثخ EXCELثشٔبِظ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئدساط عذاٚي ِٓ  EXCELث١بٔبد عذٚي  -5

 (  ٚ رّىٓ ِٓ اخز١بس ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ِجبؽشح ػٍٝ اٌغذاٚيquick tables اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ )  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Illustrations Group 

 

 

 

 اٌّغّٛػخ ِِٓغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ٚرزىْٛ ٘زٖ 

 ( ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط فٛسح ِٓ ٍِف ئٌٝ ففؾخ اٌؼًّ(pictureفٛسح  -1

  وبٌزب٠ٌّٟٚىٕه ِٓ خلاٌٙب ادساط فٛسح ِٓ الأزشٔذ ِجبؽشح ٠ٚىْٛ ( Online Pictureفٛسح ِٓ الأزشٔذ )  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِغّٛػخ ِٓ الأؽىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛه اٌشعُ ٚ (shapesأؽىبي  -3

ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب أؽىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌؾشػ ٚإٌغَٛ ٚاٌؾؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠نب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ 

 رٕغ١مب وبِلا

 

 

 

Quick Tables 

Excel Tables 

ثؼذ إٌمش ػٍٝ ثؾش رظٙش 

اٌقٛس اٌزٝ ٠ّىٓ 

امبفزٙب اٌٝ اٌؼًّ 

 ِجبؽشح

ِىبْ  ٕ٘ب ٠زُ اخز١بس

اٌجؾش ػٓ اٌقٛسح 

اٌّشعٛح ٚوزبثخ وٍّخ 

 ٌٍذلاٌخ ػ١ٍٙب
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4- SmartArt 

٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبفخ ثه ٠ّىٕه ئٔؾبء  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

" ػٓ هش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارقبي Smart Art"سعِٛبد 

ثبٌشعبئً اٌخبفخ ثه أٚ الأفىبس ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثأؾبء "سعُ 

SmartArt فأٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ "

ً ٔٛع ػذح رخط١طبد "، ٠ٚؾزٛٞ وSmartArtِؾبثٗ ٌفئخ خبفخ "ثبٌشعُ  ٠ؼزجش ٔٛع

 ِخزٍفخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ اٌّخططبد  ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِخطو ((chartِخطو  -5

 اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ

 اٌّخططبد اٌخط١خ

 اٌّخطو اٌذائش٠خ

 اٌّخططبد اٌؾش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ

 اٌّخططبد ط ٚؿ )ِجؼضش(

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ

 .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ . 

 اٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

 ِخططبد اٌفمبػ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Screenshot   فٛسح  .6

ٚ٘ٝ رغزخذَ لأخز فٛسح ِجبؽشح ِٓ عطؼ اٌّىزت ٚٚمؼٙب داخً اٌٍّف فٟ اٌؾبٌخ 

 Computer Learn Bookاٌّذسعخ ٕ٘ب عطؼ اٌّىزت وبْ ِفزٛػ ػٍٝ ِٛلغ 

 ٌٍٛفٛي ئ١ٌخ امغو ػٍٝ اٌقٛسح

 

 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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4- Apps For Office 

 

 

 Microsoft Officeٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ 

Word 2013   ثشٔبِظ ِغبػذ اٌٝ  إِٔٞٚٙب ٠ّىٕه امبفخ

 Microsoftؿ ثه ٚرٌه ِٓ خلاي ِٛلغ باٌّغزٕذ اٌخ

Store  ٚعٛف رغذ ثؼل اٌجشاِظ اٌّغب١ٔخ اٌزٝ ٠ّىٕه

 رغط١جٙب ػٍٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- Online Video Media 

 

 ف١ذ٠ٛ اٌٝ اٌّغزٕذ ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ   Microsoft Office Word 2013ٚ٘ٝ ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الً  أدراجههىا يمكىك اختيار مكان البحث علً الفيديى المطلىب 

المستىد وكتابة كلمة دلالية لة  واوقز علً سر بحث للبحث عه 

 التً لها دلالة بهذا بالكلمة الفيديىهات

اختار الفيديى الذي تزيد أضافته الً المستىد وسىف يقىم بالتحمل 

 والأضفة الً المستىد تلقائيا 
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6- Links Group 

 

 اٌّغزٕذ ِٓ ٔقٛؿ ٚفٛس ٚسعِٛبد ِغّٛػخ اسرجبهبد ِٕٚٙب ٠ّىٓ ػًّ ِغّٛػخ ِٓ الاسرجبهبد ٌىً ِب ٠زنّٕٗ 

A. ٟاسرجبه رؾؼج 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ِخقـ ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ ففؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ إٌـ أٚ اٌقٛسح 

٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق  Hyperlinkاٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

 اٌّخزقشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ

 

 

 

 

 ٌلاسرجبه ثٍّف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت -1

 

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبه ثٗ 

فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ئرا ٌُ رىٓ رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ 

ٌزخق١ـ ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ اٌزٞ  اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة ٚ

أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ صُ اوزت  ٠ظٙش ػٕذ ٚمغ اٌّإؽش فٛق الاسرجبه اٌزؾؼجٟ

ِغبس اٌٍّف أٚ ػٕٛأٗ  Wordإٌـ اٌّشغٛة ئرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ ٠غزخذَ 

 وز١ٍّؼ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فبسغخ -2

 

ؽذد إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه  ٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش

رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح صُ أمش فٛق ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ 

اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ 

ٟ اٌّغزخذِخ ِإخشاً فٟ اٌّشثغ ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٚٔ

 اٌّٛمٛع، اوزت ِٛمٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ أٚ ففؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ -3

 

، ٠غت Wordٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ 

ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚٚمغ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ 

ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ٠ّىٕه ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ 

 ثبعزخذاَ ئِب ئؽبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔو ػٕٛاْ
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B. ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ 

ِشعؼ١خ صُ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ أعفً اعُ الإؽبسح اٌّشعؼ١خ، اوزت اعّبً ٠غت ؽذد إٌـ أٚ اٌؼٕقش اٌزٞ رش٠ذ رؼ١١ٓ ئؽبسح ِشعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط ئؽبسح 

 أْ رجذأ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزنّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه رن١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت أخشٜ .1

 

، ٠غت ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ Wordلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ ٌلاسرجبه ثّٛ

الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ  لُ ثادساط ئؽبسح 

إٌـ أٚ اٌىبئٓ ِشعؼ١خ فٟ ففؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ افزؼ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء الاسرجبه ِٕٗ، ٚؽذد 

اٌزٞ رشغت ثؼشمٗ وبسرجبه رؾؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ 

اٌّخزقشح مّٓ اسرجبه ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح فٟ اٌّشثغ ثؾش فٟ، أمش فٛق 

ٖ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ، ٚؽذد الإؽبسح اٌغُٙ ئٌٝ الأعفً، ٚأزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبه ثٗ ٚؽذد

 اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٛق ِٛافك.

 

 

 

 

 

 

7. Comment Group 

 

 

ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ اٜ رؼ١ٍك ػٍٝ اٜ عضء ِٓ   Microsoft Office Word 2013٘ٝ ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ ِغّٛػخ رؼ١ٍك 

 ِلاؽظخ اٚ رؼذ٠ً لاؽك ػٍٝ اٌّغزٕذ ٠ٚظٙش وبٌزبٌٟ  اٌّغزٕذ وزذ٠ٚٓ لاٜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Header & Footer Group 

 

 

اٌقفؾبد ٚ ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ ٚعبٔج١خ ِٓ اٌٙٛاِؼ ٌغ١ّغ ففؾبد اٌّغزٕذ   ِغّٛػخ سأط ٚرض١٠ً سؤٚط ٚرز١٠لاد

 ٠ّىٕه ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد أٚ رغ١١ش٘ب فٟ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ف١ّىٕه

 ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

 ؽؼبس اٌؾشوخ 

 ػٕٛاْ اٌّغزٕذ 

 اعُ اٌٍّف 

 اعُ اٌىبرت 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل يوضع ان هناك تعليق فى المستند 

 فى هذا الموقع

تظهر النافذة وهى مخصصة لكتابة 

 التعليق بها وتختفى بعد كتابة التعليق
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 ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ. ئدساط 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط  Insertفٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ Header & Footer Group  

 أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ Header 

 رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ ٠زُ ئدساط سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٍٝ وً ففؾخ ِٓ  اخز١بس

 اٌّغزٕذ

  ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌزٕغ١ك

 اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش.

 

 ئٌٝ اٌّؼشك ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٚؽفظٙب .2

 

  ًفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠

 اٌقفؾخ.

  أمش فٛق رؾش٠شEdit Header  ًسأط أٚ رؾش٠ش رز١٠ً لُ ثادساط ٔـ أٚ سعِٛبد ٌؾفع سأط أٚ رز١٠

إٌـ أٚ اٌشعِٛبد فٟ سأط أٚ اٌقفؾخ اٌزٟ أٔؾأرٙب ئٌٝ ِؼشك خ١بساد سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ، ؽذد 

 رز١٠ً اٌقفؾخ، صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ وشأط عذ٠ذ أٚ ؽفع اٌزؾذ٠ذ وزز١٠ً عذ٠ذ.

 

 رغ١١ش سؤٚط أٚ رز١٠لاد اٌقفؾبد 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ.

 قفؾخ ِٓ اٌّؼشك ف١زغ١ش رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٌٍّغزٕذ ثأوٍّٗ.أمش فٛق رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌ

 

 

 سلُ اٌقفؾخ 

رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد  ٚ٘ٝ ٌزٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد ٚرٌه ثؼذ ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد، ٠ّىٕه رغ١١ش٘ب رّبِبً وّب رغ١ش إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ. ٠ّىٕه رغ١١ش

 أٚ اٌخو أٚ اٌؾغُ اٌخبؿ ثٙب.

 

  ً1رغ١١ش رٕغ١ك رشل١ُ اٌقفؾخ، ِض ،iأٚ أ ، 

 أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط أٚ رز١٠ً ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ ٌزظٙش ٌٕب أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ِٚٓ رق١ُّ ٠زجغ الارٝ .1

 رؾذ أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب .2

 فٛق سلُ اٌقفؾخ أمش .3

 صُ أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .4

 فٟ اٌّشثغ رٕغ١ك الأسلبَ ، أمش فٛق ّٔو اٌزشل١ُ، صُ أمش فٛق ِٛافك. .5

 

 رغ١١ش خو أسلبَ اٌقفؾبد ٚؽغّٙب 

 

 أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ أٚ رز١٠ٍٙب أٚ ٘ٛاِؾٙب ٚؽذد سلُ اٌقفؾخ .1

 مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش اٌزٞ ٠ظٙش فٛق سلُ اٌقفؾخ اٌّؾذد، لُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ .2

A.  ٌزغ١١ش اٌخو، أمش فٛق اعُ اٌخو فٟ اٌّشثغ 

B. :ٌٍٟزىج١ش ؽغُ اٌخو أٚ رقغ١شٖ، لُ ثأٞ ِّب ٠ 

C.  ٌزىج١ش إٌـ، أمش فٛق رىج١ش اٌخو أٚ امغوCTRL+SHIFT+> 

D.  ٌزقغ١ش إٌـ، أمش فٛق رم١ٍـ اٌخطأ ٚ امغوCTRL+SHIFT+< 

 

 ئػبدح  ثذء رشل١ُ اٌقفؾبد 

 .1ػٍٝ اٌقفؾخ اٌضب١ٔخ رٍمبئ١بً لذ رش٠ذ ثذء اٌّغزٕذ ثبٌقفؾخ سلُ  2ئرا أمفذ ففؾخ غلاف ٌّغزٕذ ثٗ أسلبَ ففؾبد، ٠زُ ٚمغ سلُ 

 أمش فٛق أٞ عضء ِٓ اٌّغزٕذ. .1

 اٌقفؾخ. فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ .2

 أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .3

 فٟ اٌّشثغ ثذء اٌزشل١ُ ثـ، أدخً سلّبً. .4

 

 ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 ثاصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ؽزفٙب رٍمبئ١بً ػٕذ إٌمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ػٕذ ئصاٌخ سلُ ففؾخ ٚاؽذ ٠ذ٠ٚبً ِٓ اٌّغزٕذ. ٠Office Word 2013مَٛ 

 ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ اٌقفؾخفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

 أمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد. .2
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9. Text Group 

 

   ِشثغ ٔـ text box )) 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِشثغ ٔـ عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ ثٗ ِجبؽشح أٚ سعُ ِشثغ ٔـ ػبدٜ 

ِشثغ ٔـ ٠ّٚىٓ ئدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌؾىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد  ِٓ خلاي  سعُ

 رنّٕٗ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

   الأعضاء اٌغش٠ؼخ quick parts )) 

ٟٚ٘ أعضاء اٌّؾزٜٛ اٌمبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ أٚ أعضاء اٌّغزٕذ الأخشٜ اٌزٟ رُ رخض٠ٕٙب فٟ اٌّؼبسك ٚ ٠ّىٕه 

ح اعزخذاِٙب فٟ أٞ ٚلذ وّب ٠ّىٕه أ٠نبً ؽفع وزً الإٔؾبء ٚرٛص٠ؼٙب ِغ اٌمبٌت اٌٛفٛي ئٌٝ وزً الإٔؾبء ٚئػبد

٠ّىٕه اعزخذاَ "إٌـ اٌزٍمبئٟ"ٚ٘ٛ أؽذ أٔٛاع وزً الإٔؾبء ٌزخض٠ٓ ٔـ أٚ سعِٛبد رشغت فٟ اعزخذاِٙب 

 ِشح أخشٜ

 

 

 (Great new building block) ئٔؾبء وزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ

 

 ؽذد إٌـ أٚ اٌشعُ اٌزٞ رش٠ذ رخض٠ٕٗ وىزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ .1

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ِؼشك  .2

 .ALT+F3الأعضاء اٌغش٠ؼخ أٚ امغو 

 لُ ثزؼجئخ اٌّؼٍِٛبد فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٔؾبء وزً ئٔؾبء عذ٠ذح ٚ٘ٝ .3

 

A. ُاوزت اعّبً فش٠ذاً ٌىزٍخ الإٔؾبء  الاع  (Name) 

B. ؽذد اٌّؼشك اٌزٞ رش٠ذ ئظٙبس وزٍخ الإٔؾبء ف١ٗ  اٌّؼشك  (Gallery) 

C. أٚ ِنّٓ أٚ لُ ثأؾبء فئخ عذ٠ذح ؽذد اٌفئخ ِضً ػبَ  اٌفئخ  (Category) 

D. اوزت ٚففبً ٌىزٍخ الإٔؾبء  اٌٛفف  (Discripion) 

E. ٟإٌّغذٌخؽذد اعُ لبٌت ِٓ اٌمبئّخ   ؽفع ف  (Save In) 

F. ِٕٚٙب  خ١بساد  (Options) 

 ؽذد ئدخبي اٌّؾزٜٛ فٟ اٌقفؾخ اٌخبفخ ثٗ ٌنّبْ ٚمغ وزٍخ الإٔؾبء فٟ ففؾخ ِٕفقٍخ 

 ؽذد ئدساط فٟ اٌفمشح اٌخبفخ ثٗ ٌٍّؾزٜٛ اٌزٞ لا ٠ٕجغٟ أْ ٠ىْٛ عضءاً ِٓ فمشح أخشٜ ؽزٝ ئرا وبْ ِإؽش اٌّغزخذَ فٟ ٚعو اٌفمشح 

 ٛفمو ٌىبفخ اٌّؾز٠ٛبد الأخشٜ.ؽذد ئدساط اٌّؾز ٜ 

 

 (Building Block Origination)  اٌجؾش ػٓ وزٍخ ئٔؾبء ٚاعزخذاِٙب

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء فٟ اٌّغزٕذ .1

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ِٕظُ  .2

 Building Block Origination اٌىزً اٌجشِغ١خ الإٔؾبئ١خ

ئرا وٕذ رؼشف اعُ وزٍخ الإٔؾبء أمش فٛلٙب ِجبؽشح رظٙش فٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٚمؼٙب ف١ٗ فٟ  .3

  اٌّغزٕذ فٛسا

 

 رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ( Edit Properties) 

وزٍخ الإٔؾبء ٚئعشاء اٌزغ١١شاد  ثبخز١بس٠ّىٕه رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ثٛاعطخ اعزجذاٌٗ لُ 

 اٌّشغٛثخ صُ ؽفظٙب ثٕفظ الاعُ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء،
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 WordArt 

 ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ٔـ ِضخشف ئٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ئعمبه الأؽشف الاعزٙلا١ٌخ Drop Cap )) 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثذء اٌفمشاد ثأؽشف وج١شح ِّب ٠ؼطٝ ؽىلا ع١ّلا ٌٍفمشح ٚ خبفخ ٌٍٕقٛؿ اٌّذٚٔخ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ

    

f you like the look of this template, grab the matching brochure and postcard 

templates to get a professional, branded look in almost no time. 

   

 

 

 

 

  عطش اٌزٛل١غ    signature line )) 

ٚف١خ ٠زُ ئدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب ئظٙبس اٌؾبؽخ اٌؾٛاس٠خ ئػذاد اٌزٛل١غ 

 اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غٌىٝ ٠زُ ثٙب ئػذاد ٚ ئدخبي اٌّؼط١بد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ data & time )) 

٠ّٚىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رٕغ١مبد ِزٛفشح لادساط  ٚ ٠غزخذَ لإدساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 7:14:54 َ 

 

 

 

 

 

I 
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    ٓئدساط وبئ object )) 

 ِٓ خلاٌٙب ئدساط وبئٓ ِنّٓ ِغ اٌّغزٕذ أٚ ئدساط ٔـ أٚ ٍِف ئٌٝ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Symbols Group 

 

 

 

 

 

   اٌّؼبدٌخ Equation )) 

ثبٌنغو ػٍٝ ئدساط ِؼبدٌخ خبفخ ف١ظٙش اٌزبٌٟ   ٚف١ٙب ٠زُ ئدساط ِؼبدٌخ س٠بم١خ ػبِخ أٚ ئٔؾبء ِؼبدٌخ خبفخ

 اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخقـ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة ئٔؾبئٙب ف١ٗ فٟ

 

 

   √      

  
 

 

     
    

    
 

 

 

 

وّب ٠زُ رغ١١ش ؽش٠و اٌزج٠ٛت ئٌٝ اٌؾىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛف ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ اٌىبرت ػٍٝ ف١بغخ اٌّؼبدٌخ 

 اٌّؼبدٌخ رظٙش اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ اٌّخقـ ٌزٌهاٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚثغش ٚ ػٕذ وزبثخ 

 

 (   Symbolsسِٛص ) .2

أٚ سِٛص أخشٜ ٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌؾش ® ٚرغزخذَ فٟ ئدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

 ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌشِٛص
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اٌؾىً اٌغّبٌٟ إٌّغك ٌخ ٚعٛف رغذ ٘زح اٌّغزٕذ ٚاػذاد  Themesٚ٘ٛ ِخقـ ٌزغ١ٙض عّبد  Design٘زا اٌزج٠ٛت اٌغذ٠ذ  Office Word 2013لذ امبف 

  Page Layout Tabفٝ رج٠ٛت  ا١ٌّضح فٝ ٔغخ اخشٜ

1. Document Formatting Group 

 

  عّبد( Themes ) 

ِغزٕذ ثأوٍّٗ  عّبد ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبفش اٌزق١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛه، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رٕغ١كِغّٛػخ 

ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ اخز١بساد اٌزٕغ١ك 

 رزنّٓ

 ّخ  ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغ Colors )) 

   )ِٟزنّٕخ اٌخطٛه اٌخبفخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌـ الأعبع( ِغّٛػخ خطٛه اٌغّخ Fonts )) 

  ِغّٛػخ ِغبفخParagraph Spacing 

   )ِزنّٕخ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ( ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ Effect )) 

  ِغّٛػخ اػبدح مجو إٌـSet AS Default 

 

 

 

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ 

اد اٌزٟ رمَٛ رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثؾىً افزشامٟ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ ِخققخ رأصش عّبد اٌّغزٕذ٠ّىٕه 

رطج١ك ّٔو، رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد ٚإٌّو ٘ٛ) خ١ٍو ِٓ ففبد اٌزٕغ١ك، ِضً اٌخو ، ٚؽغّٗ، ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ ٚ ػٕذ  ثزطج١مٙب ػٍٝ الأّٔبه

 اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّو فٟ اٌٛلذ ٔفغٗ(  اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي

 

 ٌزغ١١ش اٌغّخ 

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش 

ٔمُ صُ ٚرٌه ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ   Themesفٛق عّبد 

ذ اعزخذاِٙب ئرا ٌُ رىٓ عّخ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠

اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق الاعزؼشاك 

 ىّج١ٛرش اٌخبفخ ثه ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕٙب ػٍٝ اٌ

 

 

 

 

 رخق١ـ عّخ ِغزٕذ 

ب ػٍٝ الأّٔبه اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب ٌزخق١ـ عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛه أٚ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرإصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثاعشائٙ

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخققخفٟ اٌّغزٕذ إٌؾو فٟ اٌؾبي ٚ ئرا أسدد رطج١ك ٘زٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 

 

 

Design Tab  

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
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  ٌٌٍْٛزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ صس ا(Color) 

 اٌغّخ ثبٌنغوٛاْ اٌزٟ رشغت ثٙب ٠ّىٕه رخق١ـ أٌٛاْ ٚٔمه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّنّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌ

 ٌٛٔب ّ٘ب 12ِٓ خلاي رخق١ـ أٌٛاْ اٌغّخ رزنّٓ أٌٛاْ اٌغّخ  Customize Colorػٍٝ ئٔؾبء أٌٛاْ عّبد عذ٠ذح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

افً ٚالاسرجبهبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ أٌٛاْ إٌـ ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ اٌغّخ ٚ اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛوّب رّضً الأٌٛاْ 

أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح ئٌٝ عبٔت اعُ ٌْٛ   اٌزؾؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔؾبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبفخ ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس

 اٌغّخ هجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠نب

 ٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد  (Fonts) 

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛه اٌّنّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌغّبد  ػٍٝ خطٛهٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش 

الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزطج١ك ِجبؽشح ػٍٝ اٌّغزٕذ وّب ٠ّىٓ أ٠نب رخق١ـ خطٛه ٌٍّغزٕذ ثبٌنغو ػٍٝ ئٔؾبء 

 خطٛه عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌؾىً

 

 رخق١ـ خطٛه اٌغّخ  (Custom) 

 رزنّٓ خطٛه اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛه ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ ثٙب ّٚ٘ب

A. ْخو ػٕٛا 

B. ٟخو إٌـ الأعبع 

 

 

 

 

 

 

 

 

طٛه اٌغّخ وّب  ٚثزخق١ـ عّخ خو فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛه اٌغّخ  أٗ ٠زُ ػشك اعُ خو اٌؼٕٛاْ ٚخو إٌـ الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً خو عّخ أعفً الاعُ خ

 ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛه لإٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛه اٌغّخ اٌخبفخ ثه ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخقـ٠ّىٕه رغ١١ش 

 

 أسثؼخ أٌٛاْ ٌٍٕـ ٚاٌخٍف١خ

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض

 ؾؼج١خز١ٔٓ ٌلاسرجبهبد اٌٌٛ
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  اٌّغبفخ ث١ٓ إٌقٛؿ(Paragraph spacing) 

ٚ٘ٝ رغزخذَ فٟ رغ١ٙض ٚئػذاد اٌّغبفبد ث١ٓ إٌقٛؿ فٟ اٌّغزٕذ ف١ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ اٌّغبفخ ث١ٓ 

 ١مٙبإٌقٛؿ ؽغت اٌشغجخ ِغ الاؽزفبظ ثزٕغ

 

 

 

 

 

 

 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ ُ(Effect) 

 

اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رأص١شاد اٌغّخ ٠ّىٕه ػشك  رؼذ رأص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛه ٚرأص١شاد

رأص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رأص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ اٌّؼشٚك ِغ 

الاعُ رأص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه ئٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ اٌخبفخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس 

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبفخ ثهاٌزأص١ش اٌزٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٍٟاعزؼبدح اٌزٕغ١ك الأف Set As Default) 

ٚفٝ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف رظٙش ٌه ٔبفزح رؾز٠ش٠خ وبٌؾىً اٌزبٌٟ ٚثبٌٕمش  ٚعزغزخذَ فٝ ؽبٌخ اْ رش٠ذ اْ رغزشعغ اٌزٕغ١ك الافزشامٟ ٌٍٕـ لجً اعشاء اٜ رٕغ١ك اخش ٌخ

 ػٍٝ ِٛافك ٠ؼٛد اٌزٕغ١ك الأفٍٟ اٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

if you like the look of this template, grab the 

matching brochure and postcard templates 

to get a professional, branded look in almost 

no time. 

if you like the look of this template, grab the 

matching brochure and postcard templates 

to get a professional, branded look in almost 

no time. 



 

 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
28   

    

 

2. Page Background Group 

 ِغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ أٚلا ٠غت اٌزؼشف ػٍٝ ِب ٟ٘ اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ ٚ اٌخٍف١بد

اٌّبئ١خ ػجبسح ػٓ ٔـ أٚ فٛس رظٙش خٍف ٔـ اٌّغزٕذ. ٟٚ٘ غبٌجبً ِب رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك أٚ رؼشف ؽبٌخ  اٌؼلاِبد

اٌّغزٕذ، ِضً ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِغزٕذ، ِضً ِغٛدح. ٠ّىٕه سؤ٠خ اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ فٟ هش٠مخ اٌؼشك "رخط١و اٌطجبػخ" 

 ٚهش٠مخ اٌؼشك "اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ" أٚ فٟ ِغزٕذ ِطجٛع.

ئرا وٕذ رغزخذَ فٛسح، ف١ّىٕه رفز١ؾٙب أٚ رج١١نٙب ثؾ١ش لا رزذاخً ِغ ٔـ اٌّغزٕذ. ئرا وٕذ رغزخذَ ٔقبً، ف١ّىٕه 

 اخز١بس ئؽذٜ اٌؼجبساد اٌّنّٕخ، أٚ اٌىزبثخ فٟ إٌـ اٌخبؿ ثه.

ٔذ. ٠ّىٕه أ٠نبً ٚرغزخذَ اٌخٍف١خ أٚ ٌْٛ اٌقفؾخ أعبعبً فٟ ِغزؼشك ٠ٚت لإٔؾبء خٍف١خ أوضش رؾ٠ٛمبً ٌٍؼشك ػجش ئٔزش

ػشك خٍف١بد فٟ "رخط١و ٠ٚت" ِٚؼظُ هشق اٌؼشك الأخشٜ، ِب ػذا هش٠مخ اٌؼشك "ِغٛدح" ٚهش٠مخ اٌؼشك 

 "ِخطو رفق١ٍٟ".

ٌقٛس، أٚ اٌّٛاد ًٌّء ٌٕمٛػ أٚ ا٠ّىٕه اعزخذاَ اٌزذسعبد، أٚ إٌمٛػ، أٚ اٌقٛس، أٚ الأٌٛاْ اٌخبٌقخ، أٚ اٌّٛاد ِٓ أعً اٌخٍف١بد. ٠زُ رغبٔت أٚ رىشاس اٌزذسعبد، أٚ ا

( ِؼزّذ ِٓ Microsoft Windowsٚ٘ٛ  رٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ   JPEGاٌقفؾخ. ػٕذِب رؾفع اٌّغزٕذ وقفؾخ ٠ٚت، ٠زُ ؽفع اٌّٛاد ٚاٌزذسعبد وٍّفبد 

سح ِٓ أعً مغو اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٚرخض٠ٕٙب. ٠ٚفُنًّ اعزخذاِٗ ف ّٛ ٟ اٌقٛس راد الأٌٛاْ اٌّزؼذدح، ِضً اٌقٛس لجً اٌؼذ٠ذ ِٓ ثشاِظ اعزؼشاك ٠ٚت اٌّط

( ٠غزخذَ ٌؼشك اٌشعِٛبد ثبلأٌٛاْ اٌّفٙشعخ ػٍٝ Windowsٚ رٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ  GIFاٌفٛرٛغشاف١خ اٌّّغٛؽخ مٛئ١بً( ٚرؾفع إٌمٛػ وٍّفبد 

 أٔٗ لا رفمذ ث١بٔبد ِٓ اٌقٛسح ػٕذ مغو اٌٍّف(ٌٛٔبً ػٍٝ الأوضش ٠ٚغزخذَ مغطبً دْٚ فمذاْ، ثّؼٕٝ  256ؽجىخ ئٔزشٔذ اٌؼب١ٌّخ. ٠ٚؼزّذ 

 ( ػلاِخ ِبئ١خWatermark) 

ٚ٘ٝ رغزخذَ لإمبفخ ٔـ اٌؼلاِخ اٌّبئ١خ ئٌٝ ِغزٕذ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، 

 أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ ٠ّٚىٓ ئدساط اٌؼلاِخ اٌّبئ١خ ثاؽذٜ اٌطشق اٌزب١ٌخ

 

A. ِبئ١خ ػبِخ ػلاِخ 

أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ رُ رق١ّّٙب ِغجمبً ٚاٌّٛعٛدح فٟ ِغّٛػبد ِٕٙب ػلاِبد ِبئ١خ لإخلاء اٌّغإ١ٌٚخ أٚ ػبعً أٚ  .1

 عشٜ ٚاٌّٛعٛدح  فٟ ِؼشك اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ.

 

B. ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ 

زٞ رش٠ذٖ أٚ اوزجٗ. ٠ّىٕه أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ ٚرزُ ثبٌٕمش فٛق ٔـ ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ صُ ؽذد إٌـ اٌ .1

 أ٠نبً رٕغ١ك إٌـ

 

C.  ٚوّب ٠ّىٕه رؾ٠ًٛ فٛسح أٚ لقبفخ ف١ٕخ أٚ فٛسح فٛرٛغشاف١خ ئٌٝ ػلاِخ ِبئ١خ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب ٌز١١ّض ِغزٕذ أ

 رض١٠ٕٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ 

 اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ .1

 أمش فٛق ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ. .2
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 ( ئمبفخ ٌْٛ أٚ ِبدح خٍف١خPage Color) 

 

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ لإمبفخ اٜ ِٓ  .1

 اٌزأص١شاد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّغزٕذ

 

 فٛق اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذ مّٓ أٌٛاْ اٌغّبد أٚ أٌٛاْ ل١بع١خ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ الأٌٛاْ الإمبف١خ أ٠نب  أمش

 ٌزغ١ّغ ٌْٛ غ١ش ِزٛفش

  أمش فٛق رأص١شاد اٌزؼجئخ ٌزغ١١ش رأص١شاد خبفخ أٚ ئمبفزٙب، ِضً اٌزذسعبد أٚ اٌّٛاد أٚ إٌمٛػ ػٍٝ أْ ٔؾذد

 ٕمؼاٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذٖ لجً رطج١ك اٌزذسط أٚ اٌ

 وّب ٠ّىٕه ِٓ خلاي رج٠ٛت فٛسح ئدساط فٛسح ئٌٝ اٌخٍف١خ أٚ وؼلاِخ ِبئ١خ 

 

 ئصاٌخ خٍف١خ 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ. .1

 (No color) أمش فٛق ثلا ٌْٛ .2

 

 

 (Page Bordersؽذٚد اٌقفؾخ  ) .3

 

٠ّىٓ ٌٍؾذٚد أْ رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك ٚرٛو١ذ ئٌٝ أعضاء ػذح ِٓ اٌّغزٕذ. ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذٚد   Microsoft Office Word 2013فٟ 

ئٌٝ ففؾبد ٚٔقٛؿ ٚعذاٚي ٚخلا٠ب عذٚي ٚوبئٕبد سع١ِٛخ ٚفٛس وّب ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذ ئٌٝ أٞ عبٔت أٚ ئٌٝ وبفخ عٛأت وً ففؾخ فٟ 

وبفخ اٌقفؾبد ثبعزضٕبء اٌقفؾخ الأٌٚٝ. ٠ّٚىٕه ئمبفخ ؽذٚد اٌقفؾخ  ِغزٕذ أٚ ئٌٝ اٌقفؾبد فٟ ِمطغ أٚ ئٌٝ اٌقفؾخ الأٌٚٝ فمو أٚ ئٌٝ

 ثأّٔبه ٚأٌٛاْ ِزؼذدح، ٚوزا ِغّٛػخ ِٓ اٌؾذٚد اٌشع١ِٛخ.

 

 

 

 ئمبفخ ؽذ ئٌٝ ففؾخ 

 

 (Page Bordersاٌقفؾخ )فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ؽذٚد  .1

( ٌزؼ١١ٓ ظٙٛس Preview( أمش فٛق ئؽذٜ خ١بساد اٌؾذٚد مّٓ الإػذاد  )٠Page Bordersت ؽذ اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػخ ؽذٚد ٚرظ١ًٍ  )رأوذ أٔه ػٍٝ ػلاِخ اٌزجٛ .2

 اٌؾذ ػٍٝ عبٔت ِؼ١ٓ ِٓ اٌقفؾخ، ِضً الأػٍٝ فمو، أمش فٛق ِخقـ مّٓ الإػذاد.

 (Act( ٚؽىٍخ  )Width( ٚػشمٗ  )Color(اٌؾذ ٌٚٛٔٗ )Style( ؽذد ّٔو  )Settingأمش فٟ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠ظٙش ف١ٗ اٌؾذ ) .3
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1. Page Setup Group 

 

  اٌٙٛاِؼMargins )) 

ؽٛاف اٌقفؾخ. ثؾىً ػبَ، ٠زُ ئدساط إٌـ  رؼزجش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ؽٛي

فٟ  اٌؼٕبفش ٚاٌشعِٛبد فٟ ٔبؽ١خ اٌقفؾخ اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ اٌٙٛاِؼ. ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚمغ ثؼل

 اٌٙٛاِؼ ِضً سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب.

 ٌزغ١١ش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب 

 اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ .1

أمش فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ ٚ ٌٍؾقٛي ػٍٝ ػشك اٌٙٛاِؼ الأوضش اعزخذاِبً، أمش فٛق ػبدٞ ٚ ػٕذ إٌمش  .2

 فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ، فاْ اٌّغزٕذ ٠زغ١ش ثأوٍّٗ رٍمبئ١بً ئٌٝ ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ ؽذدرٗ.

ِؼ اٌخبفخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِؼ صُ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد ٠ّىٕه أ٠نبً رؾذ٠ذ ئػذاداد اٌٙٛا .3

 أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ، أدخً ل١ّبً عذ٠ذح ٌٍٙٛاِؼ

 

 

 

 

 ٌزؼ١١ٓ ٘ٛاِؼ ٌٍقفؾبد اٌّمبثٍخ 

ا١ٌّٕٝ. ػٕذ اخز١بس ٘ٛاِؼ ِؼىٛعخ، رىْٛ ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ا١ٌغشٜ فٛسحً ِؼىٛعخً ٌزٍه اٌٙٛاِؼ اٌّٛعٛدح ػٍٝ اٌقفؾخ 

٠ٚؼٕٟ ٘زا أْ ػشك اٌٙٛاِؼ اٌذاخ١ٍخ ٘ٛ ٔفغٗ، ٚػشك اٌٙٛاِؼ اٌخبسع١خ ٘ٛ ٔفغٗ ٌٚزطج١مٙب ٠زُ اٌزبٌٟ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت 

رخط١و اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ِؼىٛط ٌٚزغ١١ش ػشك اٌٙٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ 

 أدخً اٌؼشك اٌزٞ رش٠ذٖ ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد داخً ٚ خبسط،

 

 ئمبفخ ه١ِّخ وزبة 

اعخ. وّب  ٠ّىٕه اعزخذاَ ٔفظ اٌخ١بس لإٔؾبء لبئّخ أٚ  ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌخ١بس ه١خّ وزبة فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئػذاد اٌقفؾخ ِٓ ئٔؾبء وشَّ

 دػٛح أٚ ثشٔبِظ ؽذس أٚ أٞ ٔٛع ِغزٕذ آخش ٠غزخذَ ه١ٗ ٚاؽذح فٟ اٌٛعو

 

 ٓ٘ٛاِؼ رٛص١ك ٌٍّغزٕذاد اٌّشرجطخ رؼ١١ 

 (Margins( فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ ) Page Layoutفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ) .1

 (Custom Margins أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ. ) .2

 (Page setupفٟ اٌمبئّخ ففؾبد ِزؼذدح ، أمش فٛق ػبدٞ. ) .3

 (Marginsٌٙبِؼ اٌزٛص١ك. ) فٟ اٌّشثغ ٘بِؼ اٌزٛص١ك، أدخً ل١ّخً  .4

 فٟ اٌّشثغ ِٛلغ ٘بِؼ اٌزٛص١ك، أمش فٛق ٠غبس أٚ أػٍٝ أٚ ١ّ٠ٓ .5

 

 

 

 

 

 

 

Page Layout Tab  
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 (Orientationرغ١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىبًِ )  .2

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ارغبٖ. .1

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ. .2

 

 

 

 

 

 

 اعزخذاَ الارغبٖ اٌؼّٛدٞ ٚالأفمٟ فٟ ٔفظ اٌّغزٕذ .3

 

ؽذد اٌقفؾبد أٚ اٌفمشاد اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب ئٌٝ الارغبٖ اٌؼّٛدٞ أٚ الأفمٟ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و 

اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ مّٓ ػلاِخ 

 مٟ فٟ اٌمبئّخ رطج١ك ػٍٝ، أمش فٛق إٌـ اٌّؾذداٌزج٠ٛت ٘ٛاِؼ أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أف

 

 

 

 

 

 (Sizeؽغُ اٌقفؾخ  ) .3

 

ٚ٘ٛ اٌؾغُ الافزشامٟ اٌّخزبس    ٠A4ّىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ أؽغبَ اٌقفؾبد ٚرٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛسلخ اٌزٟ عٛف ٠زُ اٌطجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ الأِضً ٌٛسلخ اٌطجبػخ ٘ٛ 

 وّب ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح أؽغبَ ئمبف١خ ٌٛسلخ اٌطجبػخ ِٓ خلاي ئػذاد اٌقفؾخ رج٠ٛت اٌٛسق
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 (Columnsأػّذح ) .4

 

اٌّخزبسح ٚ٘زا ٘ٛ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب أمغبَ إٌـ ئٌٝ ػّٛد٠ٓ أٚ أوضش ٚٔلاؽع فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ أمغبَ اٌّغطشح ئٌٝ ػذد الأػّذح 

 اٌزطج١ك اٌّغزخذَ فٟ اٌىزبثخ ػٍٝ ففؾبد اٌغشائذ ٚاٌّغلاد

 

 

 

 

 

 ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً ػّذح وّبأ3ؽىً اٌّغطشح ِمغّخ ئٌٝ ػذد 

 

 (Breaksفٛافً ) .5

 

٠ّىٓ ئدساط فٛافً ففؾبد ٚ فٛافً ِمطؼ١خ ئٌٝ اٌّغزٕذ ثبٌٕمش فٛق فٛافً ٌزظٙش ٌٕب فٛافً اٌقفؾبد ٚاٌزٟ ٠ّىٓ 

 الاخز١بس ث١ٕٙب ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ ٚ الاخز١بس اٌزٍمبئٟ ٘ٛ اخز١بس ففؾخ

 

 (Line Numbersأسلبَ الأعطش ) .6

 

 ٠ّىٓ ئدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد ثبٌٕمش ػٍٝ أسلبَ الأعطش ٕٚ٘بن ػذح هشق لإدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد ِضً

 

 ثلا ٚ٘ٝ ٌؼذَ ئظٙبس اٜ أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد .1

 رشل١ُ وً عطش فٟ اٌّغزٕذ ِٓ ثذا٠زٗ ئٌٝ ٔٙب٠زِٗغزّش ٚ٘ٝ  .2

ئػبدح رشل١ُ وً ففؾخ ٚ٘ٝ ٌجذا٠خ رشل١ُ اعطش وً ففؾخ ِٓ عذ٠ذ فٟ ثذا٠خ وً  .3

 ففؾخ عذ٠ذح

ِٕغ اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ٚ٘ٝ ٌؼذَ رشل١ُ عطش اٌفمشح اٌّخزبسح فمو ػٍٝ أْ ٠زُ  .4

 اٌّخزبسحاٌزشل١ُ ثؼذ الأزٙبء ِٓ ٘زٖ اٌفمشح رٍمبئ١ب ؽغت هش٠مخ اٌزشل١ُ 

 

 (Hyphenationاٌٛفٍخ  ) .7

 

ثزؾش٠ه اٌىٍّخ ئٌٝ ثذا٠خ اٌغطش اٌزبٌٟ ثذلاً ِٓ  Wordئرا وبٔذ اٌىٍّخ ه٠ٍٛخ عذاً ثؾ١ش لا ٠ّىٓ اؽزٛائٙب فٟ ٔٙب٠خ عطش، ٠مَٛ 

ٚافلاد رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٙب. ٌىٓ، ٠ّىٕه اعزخذاَ ا١ٌّضح "ٚافٍخ" ٌزطج١ك ٚافٍخ ػٍٝ إٌـ رٍمبئ١بً أٚ ٠ذ٠ٚبً ٚئدساط 

 اخز١بس٠خ أٚ ِٕمغّخ ٚرؼ١١ٓ اٌؾذ الألقٝ ٌٍّغبفخ اٌّغّٛػ ثٙب ث١ٓ وٍّخ ٚاٌٙبِؼ الأ٠ّٓ دْٚ رطج١ك ٚافٍخ ػٍٝ اٌىٍّخ.

 

A. ٍّٗرطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً ػٍٝ ِغزٕذ ثأو 

 

ٕ٘بن ؽبعخ ئ١ٌٙب. ئرا لّذ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً اٌغطٛس،  رٍمبئ١بً ثادساط ٚافلاد ٠ىْٛ Office Word 2013ػٕذ اعزخذاَ رطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً، ٠مَٛ 

 ثاػبدح رطج١ك اٌفٛافً ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ Office Word 2013ع١مَٛ 

 رأوذ ِٓ ػذَ ٚعٛد أٞ ٔـ ِؾذد. .1

 فٛق رٍمبئٟ.فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق اٌٛافٍخ، صُ أمش  .2

 

B. رطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ عضء ِٓ ِغزٕذ 

 

ثبٌجؾش ػٓ إٌـ ٌزطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. ثؼذ الإؽبسح ئٌٝ ؽ١ش رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ فٟ إٌـ،  Office Word 2013ػٕذِب رمَٛ ثزطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ ٔـ، ٠مَٛ 

ثؼشك اٌفٛافً الاخز١بس٠خ فمو اٌزٟ لا  Office Word 2013 اٌم١بَ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً الأعطش، ٠مَٛ ثادساط ٚافٍخ اخز١بس٠خ. ػٕذ ٠Wordمَٛ 

 ثاػبدح رطج١ك اٌٛفلاد ػٍٝ اٌّغزٕذ وبٌزبٌٟ Wordرضاي رمغ فٟ ٔٙب٠خ الأعطش ٚهجبػزٙب. لا ٠مَٛ 

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. .1

 رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق اٌٛافٍخ، صُ أمش فٛق ٠ذٚٞ.فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .2
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 Paragraph Group 

 ِٓ خلاي  رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ فمشح ٠ّىٓ

 (Indexٚثؼذح )رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌجبدئخ لجً إٌـ  .1

ث١ٓ اٌفمشاد ػٓ هش٠ك ئمبفخ ِغبفخ رجبػذ٠ٗ لجً  اٌفمشح أٚ ثؼذ٘ب  رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌزجبػذ٠خ .2

(Spacing) 

 

 

 Arrange Group 

ِغّٛػخ رشر١ت ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ اٜ وبئٓ أٚ سعُ أٚ فٛسح فٟ 

ػٍٝ اٌقٛس  أعشائٗاٌّغزٕذ أٚ رخط١و  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فار وبْ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة 

 رظٙش ٌٕب أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌقٛسح

 

 

 (  اٌّٛمغPositionٚاٌزٟ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ِٛلغ اٌقٛسح أٚ اٌؾىً أٚ اٌّخطو إٌغجخ ئٌٝ ثبلٟ اٌّغزٕذ ٚهش٠مخ رٕغ١مٙب ) 

 

 

 

 ( َئؽنبس ئٌٝ الأِبBring Forward رغزخذَ ٌٛمغ اٌىبئٓ اٌّؾذد أِبَ وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ِضً إٌقٛؿ ٚلا ٠خزفٟ ِٕخ )

 ؽئ  ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغإي ػٓ إٌـ

 ئسعبي ئٌٝ اٌخٍف١خ (Send Backward رغزخذَ لإسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ؽزٝ لا٠ظٙش أِبَ إٌـ )

 ٌّغإي ػٓ إٌـ٠ٚىْٛ رٌه أ٠نب رجؼب ٌزٕغ١ك ا

 

 ( َاٌزفبف إٌـ رغزخذWarp text ) ( فٟ رٕغ١ك ٚ رشر١ت ؽىً اٌزفبف إٌـ ِغ اٌقٛس أٚ الأؽىبي اٌّذسعخ ) اٌىبئٓ اٌّؾذد

ٚرىْٛ أ٠نب ثّؼشفخ ِٕغك اٌّغزٕذ ِٚؾبٌٚخ اظٙبسح ٌزشر١ت إٌـ ٚ إٌٛاؽٟ اٌغّب١ٌخ ثٗ ٠ٍّٚه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق 

 ٌلاٌزفبف ؽغت اٌزق١ُّ

 

 

 ( ِؾبراحAlign)  ٖرغزخذَ ٌزأو١ذ ِؾبراح ػذح وبئٕبد ِؾذدح ٚرىْٛ اٌّؾبراح فٟ الارغب

 اٌّطٍٛة ٚاٌزٞ ٠ؾذدٖ ِقُّ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 ( رغ١ّغGroup) 

رغزخذَ ٌزغ١ّغ أٚ فه رغ١ّغ أٚ ئػبدح رغ١ّغ ػذد ِٓ اٌىبئٕبد ِؼب ؽزٝ ٠زضٕٝ ٌٕب  ِؼبٍِزُٙ وىبئٓ ٚاؽذ ٚفٝ ِؼظُ اٌؾبلاد ٠إدٜ رٌه 

 عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد خبفخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح فٟ اٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ ئٌٝ

 

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي .1

 ٚاعزّشاس اٌنغو ػ١ٍخ  shiftاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  .2

 اؽز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌنغو ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش .3

 ٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذ .4

 صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ اخز١بس رغ١ّغ ِٓ .5

 اٌؼ١ٍّخ ٠ٚقجؼ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد اٌّخزبسح وّؼبٍِخ وبئٓ ٚاؽذ ٌزىزًّ shift رشن ِفزبػ  .6
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 (  فه اٌزغ١ّغUngroup) 

 

 ٌفه رغ١ّغ ػذح وبئٕبد رُ رغ١ّؼُٙ ِٓ لجً ١ٌزُ اٌزؼبًِ ِغ وً وبئٓ ُِٕٙ ػٍٝ ؽذح ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ رغزخذَ

 ٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗئاخز١بس اٌىب .1

 اخز١بس فه اٌزغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ .2

 

 

 

 

 (  اعزذاسحRotate) 

 اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه رغزخذَ ٌؼًّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأفٍٟؽىً اٌىبئٓ  .1

 

 

 

 

 

 أؼىبط افمٝ .3

 

 

 

 

 

 دسعخ 90اعزذاسح ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ .4

 

 

 

 

 

 

 دسعخ 90اعزذاسح ئٌٝ ا١ٌغبس .5

 

 

 أؼىبط ػّٛدٞ .6

 

 

  ٠ّىٕه ا٠نب رؾذ٠ذ ثؼل ارغب٘بد الاعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّذسط ثبٌّغزٕذ ؽغت رق١ّّه  أٗوّب

 ( More Rotation Optionٚرٌه ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ ) ٌٗ
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1. Table Of Contents Group 

 

 ( عذٚي اٌّؾز٠ٛبدTable Of Contents) 

٠غزخذَ فٟ ػًّ عذٚي ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ ِٓ ػٕب٠ٚٓ رٍمبئٟ فمو ٠ّىٕه اخز١بس ؽىً اٌّؾزٜٛ اٌزٞ عٛف ٠زنّٓ وبفخ إٌقٛؿ 

 ٚ٘ٛ ثّضبثخ فٙشط ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ  heading 1-3إٌّغمخ فٟ اٌّغزٕذ ثبعزخذاَ أّٔبه 

 

 ِ( ئمبفخ ٔـ Add text) 

 ٠بد ٚثبٌزبٌٟ رظٙش ف١ٗ ػٕذ أدساعخ فٟ اٌّغزٕذرغزخذَ لإدساط اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ئٌٝ عذٚي اٌّؾزٛ

 

 ( رؾذ٠ش اٌغذٚيUpdate table) 

 رغزخذَ فٟ رؾذ٠ش عذٚي اٌّؾز٠ٛبد ؽزٝ ٠زُ اٌزٛافك ث١ٓ اٌّؾز٠ٛبد ٚأسلبَ اٌقفؾبد اٌؾذ٠ضخ

 

 

2. Footnotes Group 

 

 

 ( ئدساط ؽبؽ١خ عف١ٍخInsert Footnotes) 

رخق١ـ أِبوٓ أعفً اٌقفؾخ اٌّشاد ئدساط اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ ثٙب ٚ ٠زُ رشل١ّٙب رغزخذَ لإدساط ؽٛاؽٟ عف١ٍخ ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ 

 رٍمبئ١ب

 

 (  ِٟئدساط رؼ١ٍك خزبInsert Endnote) 

 رغزخذَ ٌٛمغ اٌزؼ١ٍك اٌخزبِٟ فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ

 

 (  اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ اٌزب١ٌخNext Footnotes) 

 زؼ١ٍك اٌخزبِٟ ٌٍّغزٕذ ئرا ٚعذرز١ؼ ٌٍزٕمً ث١ٓ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ ٌٍّغزٕذاد أٚ ٚاٌٝ اٌ

 

 (  ئظٙبس اٌّلاؽظبدShow Notes) 

فً وّب لاثذ ِٓ ػشك اٌّغزٕذ رغزخذَ لإظٙبس وبفخ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ ٚاٌزؼ١ٍمبد اٌخزب١ِخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٌىٓ ٌىٝ رؼًّ ٘زٖ اٌخذِخ لاثذ ِٓ ٚعٛد ؽٛاؽٟ ٚرؼ١ٍمبْ ِٓ الأ

 اٌّؼٍِٛبدػشك ِغٛدح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ِٓ ؽش٠و 

 

 

3. Citations & Bibliography Group 

 

 

اٌّشعغ ػجبسح ػٓ لبئّخ ِٓ اٌّقبدس اٌزٟ رُٛمَغ ػبدحً فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ ) فٙشط ( ٚاٌزٟ سعؼذ ئ١ٌٙب أٚ اعزؾٙذد ثٙب فٟ 

اٌزٟ ٠ّىٓ ئٔؾبء ِشعغ رٍمبئ١بً ٠غزٕذ ئٌٝ ِؼٍِٛبد اٌّقذس  Microsoft Office Word 2013ئٔؾبء اٌّغزٕذ. فٟ 

رمذِٙب ٌٍّغزٕذ وٍّب لّذ ثأؾبء ِقذس عذ٠ذ، ٠زُ ؽفع ِؼٍِٛبد اٌّقذس ػٍٝ عٙبص اٌىّج١ٛرش، ثؾ١ش رزّىٓ ِٓ اٌجؾش 

 ػٓ أٞ ِقذس لّذ ثأؾبئٗ أٚ اعزخذاِٗ.

 

 (  ئدساط  الزجبطInsert Citations) 

 غزٕذ٠غزخذَ فٟ الاعزؾٙبد ثّمبي أٚ وزبة فؾفٟ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ رأ١٠ذ إٌـ اٌّٛعٛد ثبٌّ

 

 ( ئداسح اٌّقبدسManage Source) 

ٚ    APAزٖ الأّٔبه  ّٔو رغزخذَ فٟ ث١بْ لبئّخ ٌىً اٌّقبدس اٌزٟ لّذ ثبعزخذاِٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌّو ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔو الالزجبط اٌزٟ لّذ ثبعزخذاِٗ ٚ ِٓ أؽٙش ٘

MLA  ّٛٚٔو ؽ١ىبغ 

 

 ( ِشاعغBibliography) 

 ػٍٝ وبفخ اٌّٛاسد اٌزوٛسح فٟ اٌّغزٕذ رغزخذَ لإمبفخ ِشعغ ٠ؾزٜٛ

 

References Tab  
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4. Captions Group 

 

 

 ٌٛففخ  ٚلإدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ٠زجغ الارٝ أعفٍٗاٌزغ١ّخ اٌزٛم١ؾ١خ ٟ٘ خو ٔقٟ أٚ ٚفف ٌىبئٓ فٟ اٌٍّف رٛمغ 

 

 

 

 

 (  ئدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ئٌٝ لقبفخInsert Caption) 

 اخز١بس اٌٛعبئو اٌزٟ رش٠ذ أْ رن١ف ٌٙب رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ٠زُ .1

 مّٓ ِؼب٠ٕخ اٌمقبفخ, فٟ اٌمبئّخ رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ، اوزت اٌزغ١ّخ اٌزٛم١ؾ١خ اٌزٟ رش٠ذ٘ب. .2

 

 

  َٛئدساط عذٚي سع( رٛم١ؾ١خInsert Table Of Figures) 

 

 اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ لبئّخ ثىبفخ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ أٚ اٌغذاٚي أٚ اٌؼبدلاد فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزنّٓ عذٚي

 

 

 (  رؾذ٠ش عذٚي اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خUpdate Table) 

 

 ٚرزنّٓ رؼذ٠لا ٚئمبفخ ٌىبفخ الإدخبلاد فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   ٟئدساط ئعٕبد رشافمCross-reference) 

 

 ٠ٌٚٝغزخذَ ٌلإؽبسح ئٌٝ ػٕبفش ِضً اٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ ٚاٌغذاٚي ثٛاعطخ ئدساط ئعٕبد رشافمٟ  ٠ّٚىٓ أْ ٠شعغ الإعٕبد اٌزشافمٝ ئ

 

 سلُ اٌقفؾخ .1

 ‎سلُ اٌفمشح .2

 سلُ اٌفمشح ثذْٚ ع١بق .3

 سلُ اٌفمشح ع١بق وبًِ .4

 ٔـ اٌفمشح .5

 أػٍٝ / أعفً .6
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5. Index Group 

 

 

ٚاٌّٛام١غ اٌزٟ رُ ِٕبلؾزٙب فٟ اٌّغزٕذ ٚوزا اٌقفؾبد اٌزٟ رظٙش ف١ٗ. ٚلإٔؾبء فٙشط، لُ ثٛمغ  ٠غشد اٌفٙشط اٌّقطٍؾبد

 ػلاِخ لإدخبلاد اٌفٙشعخ ػٓ هش٠ك رٛف١ش اعُ الإدخبي اٌشئ١غٟ ٚالإعٕبد اٌزشافمٝ فٟ اٌّغزٕذ

 

 (  ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبيMark Entry) 

 لاعزخذاَ  ٔـ ِٛعٛد وادخبي فٙشعخ، ؽذد إٌـ. .1

 (Mark Entry( أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ لإدخبي  )Index( فٟ اٌّغّٛػخ فٙشط )referencesػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ )فٟ  .2

 لإٔؾبء ئدخبي ٌفٙشط سئ١غٟ ٠غزخذَ إٌـ اٌخبؿ ثه، اوزت إٌـ اٌّٛعٛد فٟ اٌّشثغ ئدخبي سئ١غٟ أٚ لُ ثزؾش٠شٖ. .3

أٚ ئدخبي ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش أٚ ئعٕبد رشافمٟ   ئدخبي صبٔٛٞئرا أسدد رٌه، ٠ّىٕه رخق١ـ الإدخبي ػٓ هش٠ك ئٔؾبء  .4

 ئٌٝ ئدخبي آخش

 لإٔؾبء ئدخبي صبٔٛٞ، اوزت إٌـ فٟ اٌّشثغ ئدخبي صبٔٛٞ. .5

ٓ صُ اوزت ٔـ الإدخبي ِٓ ٌزن١ّٓ ئدخبي ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش، اوزت ٔـ الإدخبي اٌضبٔٛٞ ِزجٛػبً ثٕمطز١ٓ):( ِٚ .6

 اٌّغزٜٛ اٌضبٌش.

 لإٔؾبء ئعٕبد رشافمٟ ئٌٝ ئدخبي آخش، أمش فٛق ئعٕبد رشافمٟ مّٓ خ١بساد،صُ اوزت ٔـ الإدخبي ا٢خش فٟ اٌّشثغ. .7

 

 

  ٌزٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد اٌزٟ عزظٙش فٟ اٌفٙشط، ؽذد خبٔخ الاخز١بس غبِك أٚ خبٔخ الاخز١بس ِبئً أعفً اٌزٕغ١ك

 قفؾبد.اٌشلّٟ ٌٍ

  ،ٌّٓزٕغ١ك إٌـ اٌخبؿ ثبٌفٙشط، ؽذد إٌـ فٟ اٌّشثغ الإدخبي اٌشئ١غٟ أٚ الإدخبي اٌضبٔٛٞ، ٚأمش ثضس اٌفبسح الأ٠

 صُ أمش فٛق خو. ؽذد خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب.

 ٌّغزٕذ، أمش فٛق ٌٛمغ ػلاِخ لإدخبي اٌفٙشعخ، أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ. ٌٛمغ ػلاِخ ٌىبفخ رىشاساد ٘زا إٌـ فٟ ا

 ٚمغ ػلاِخ ٌٍىً.

 

 

 

 

 ( ئدساط فٙشطInsert Index) 

 ثؼذ ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبلاد، أٔذ عب٘ض لاخز١بس رق١ُّ اٌفٙشط ٚئدساط اٌفٙشط فٟ اٌّغزٕذ. .1

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئمبفخ اٌفٙشط. .2

 فهزس. فٙشط صُ أمش فٛق ئدساط فٙشط، أمش فٛق ئٔؾبءفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ، فٟ اٌّغّٛػخ  .3

 لُ ثأؽذ الإعشاء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ .1

A. َأؽذ رق١ّّبد اٌفٙشط اٌّزٛفشح. أمش فٛق أؽذ اٌزق١ّّبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّشثغ رٕغ١مبد لاعزخذا 

B. رق١ُّ رخط١و فٙشط ِخقـ 

 اٌّشثغ رٕغ١مبد، أمش فٛق ِٓ اٌمبٌت، صُ أمش فٛق رؼذ٠ً.فٟ  .1

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ّٔو، أمش فٛق ّٔو اٌفٙشط اٌزٞ رش٠ذ رغ١١شٖ، صُ أمش فٛق رؼذ٠ً. .2

 مّٓ رٕغ١ك، ؽذد اٌخ١بساد اٌزٟ رش٠ذ٘ب. .3

 ، أمش فٛق وبفخ اٌّغزٕذاد اٌّغزٕذح ئٌٝ اٌمبٌت. لبٌتلإمبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ إٌّو ئٌٝ  .4

 أمش فٛق ِٛافك ِشر١ٓ. .5

 

6. Table Of Authorities Group 

 ( ِغّٛػخ عذاٚي اٌّقبدسTable Of Authorities) 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب امبفخ اٜ ٔـ اٌٝ عذٚي اٌّقبدس .1

 امبفخ لبئّخ ثبٌّقبدس اٌٝ اٌّغزٕذ .2

 

 

 

 

javascript:AppendPopup(this,'wodefSubentry_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofTemplate_3')


 

 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
38   

    

 

 

 

 

 

 

1. Create Group 

 ٚ٘ٛ رج٠ٛت خبؿ ثبٌّشاعلاد ٚ ثبٌطجغ اٌّطجٛػخ ِٕٙب ٌٚزٌه عٛف ٔزطشق فٟ ٘زا اٌغضء ئٌٝ اٌطبثؼخ ٚاػذا٘ب ٚخبفخ ٌٍّغٍفبد

 

 (  ِغٍفبدEnvelopes) 

ِٓ خلاٌٙب ئٔؾبء ِغٍف ) ِضً ظشف اٌخطبثبد ( ٚهجبػزٗ ئرا أسدد رن١ّٓ ػٕٛاْ اٌّشعً ػٍٝ اٌّغٍف، ٠ّىٕه ئػذاد ٘زا الإعشاء  ٠ّىٓ

 لجً ثذء اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغٍف ٚػٕذِب رمَٛ ثاػذاد اٌّغٍف ثبٌطش٠مخ اٌزٟ رش٠ذ، ٠ّىٕه هجبػزٗ، ٚوزا ؽفظٗ ثؾ١ش ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.

 

 

 ئػذاد ػٕٛاْ اٌّشعً هش٠مخ 

 Optionsصُ أمش فٛق  File Tabأمش فٛق  .1

 Advancedأمش فٛق خ١بساد ِزمذِخ  .2

 ( اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ اٌّشثغ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذGeneralٞلُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً ٚمّٓ ػبَ)  .3

ثزخض٠ٓ اٌؼٕٛاْ ثؾ١ش ٠ّىٕه اعزخذاِٗ وٍّب أسدد ئدساط ػٕٛاْ  Wordأمش فٛق ِٛافك ١ٌمَٛ  .4

 اٌّشعً فٟ ِغٍف أٚ رغ١ّخ أٚ ِغزٕذ آخش

 

 

 

 

 

 ( اٌزؾمك ِٓ خ١بساد اٌطجبػخEnvelopes Options) 

 

لجً رؾغ١ً دفؼخ ِٓ اٌّغٍفبد ِٓ خلاي اٌّغزٕذ، ٠ّىٕه اٌزؾمك ِٓ أٔٗ رُ ئػذاد خ١بساد اٌطبثؼخ ثؾىً 

 ٟفؾ١ؼ ٠ٚىْٛ وبٌزبٌ

 

 .فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء، أمش فٛق ِغٍفبد 

 أمش فٛق خ١بساد 

 .أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد 

 ٟاٌّشثغ ؽغُ اٌّغٍف أمش فٛق اٌخ١بس اٌزٞ ٠زطبثك ِغ ؽغُ اٌّغٍفبد ئرا ٌُ ٠زطبثك أٞ ِٓ الاخز١بساد ِغ ؽغُ  ف

اٌّغٍف، فمُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً اٌمبئّخ ٚ أمش فٛق ؽغُ ِخقـ، صُ اوزت أثؼبد اٌّغٍف فٟ اٌّشثؼ١ٓ اٌؼشك 

 ٚالاسرفبع.

 أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌطجبػخ 

 مخ اٌزغز٠خ ِٛمغ اٌّغٍف )١ّ٠ٓ، ِٕزقف، ٠غبس( ِٚب ئرا وبْ ع١زُ رغز٠خ اٌؾبفخ اٌط٠ٍٛخ أٚ اٌمق١شح فٟ رؾذد هش٠

 اٌطبثؼخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗ٠ّىٓ أْ رىْٛ ٚاعٙخ اٌّغٍف ٌلأػٍٝ أٚ ٌلأعفً ٚ اٌٛاعٙخ ٟ٘ اٌغبٔت اٌزٞ ٠زُ هجبػخ اٌؼٕٛاْ ػ١ٍ 

  ٌٝا١ٌغبس، أعفً اٌٛاعٙخ، ِزذ١ٌبً ئٌٝ أػٍٝ، ٠ٚزُ ٠زُ ٚمغ اٌّغٍف اٌّٛعٛد فٟ اٌشعُ اٌزٛم١ؾٟ أدٔبٖ ئ

 رغز٠خ اٌؾبفخ اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ ٚفمبً ٌلإػذاداد اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس اٌّٛمؼ أػلاٖ.

 

 

 

 

 

Mailings Tab  
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 ٗئٔؾبء ِغٍف ٚهجبػزٗ أٚ ؽفظ 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء، أمش فٛق ِغٍفبد. .1

 ئ١ٌٗ، اوزت اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ.فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً  .2

ئرا أسدد رٕغ١ك إٌـ، ؽذد إٌـ، ٚأمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ اٌّؾذد، صُ أمش فٛق خو ِٓ  .3

 اٌمبئّخ اٌّخزقشح

 فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً، اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً أٚ اعزخذَ ػٕٛاْ اٌّشعً اٌزٞ رُ رى٠ٕٛٗ ِغجمبً. .4

 

 

 أسدد الاؽزفبظ ثؼٕٛاْ اٌّشعً وٟ ٠زُ اعزخذاِٗ ف١ّب ثؼذ، ئلا أٔه لا رش٠ذ رن١ّٕٗ ػٍٝ اٌّغٍف  ئرا

اٌؾبٌٟ، ؽذد ِشثغ الاخز١بس رغبً٘ ٚئرا رٛفش ٌذ٠ه اٌٛفٛي ئٌٝ اٌطبثغ الإٌىزشٟٚٔ، ئرا اؽزش٠زٗ ِضلاً ِٓ 

 خذِخ ِٛعٛدح ػٍٝ الأزشٔذ ٠ّىٕه ٚمؼخ ػٍٝ اٌّغٍف

 

 دْٚ ؽفظٗ لإػبدح اعزخذِٗ ئرا أسدد هجبػخ اٌّغٍف 

 لُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌطبثؼخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خ .1

 صُ أمش فٛق هجبػخ. .2

 

A. ِٗئرا أسدد ؽفع اٌّغٍف لإػبدح اعزخذا 

 أمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ .1

 ٚأمش فٛق ؽفع ثبعُ ٚاوزت اعّبً ٌٍّغزٕذ. .2

. ئرا أسدد اٌم١بَ ثزٌه، ٠ّىٕه 1أٔٗ اٌقفؾخ  ثامبفخ اٌّغٍف ئٌٝ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ ػٍٝ ٠Wordمَٛ  .3

 اعزخذاَ ِب رجمٝ ِٓ اٌّغزٕذ ٌىزبثخ اٌّشاعلاد اٌزٟ ع١زُ رخض٠ٕٙب ِغ اٌّغٍف رٍمبئ١بً.

 

B. ٌطجبػخ اٌّغزٕذ 

لُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌطبثؼخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌطجبػخ،  .1

 ساد اٌّغٍف،اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١ب

 ٚأمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ، صُ أمش فٛق هجبػخ. .2

 

 (Labelsرغ١ّبد ) .2

 ٚرغزخذَ فٟ ئٔؾبء رغ١ّبد ٚهجبػزٙب ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ أّٔبه ٌزغ١ّبد ففؾبد ؽبئؼخ

 

 

 

 

2. Start Mail Merge Group 

 

سعبٌخ ّٔٛرع١خ ٠زُ ئسعبٌٙب ئٌٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼّلاء ٠ٚغزخذَ دِظ اٌّشاعلاد ػٕذِب رش٠ذ ئٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ اٌّغزٕذاد، ِضً 

أٚ ٚسلخ رغ١ّبد اٌؼٕٛاْ ٠ّىٓ أْ  رؾزٛٞ وً سعبٌخ أٚ رغ١ّخ ػٍٝ ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد غ١ش أْ اٌّؾزٜٛ ِٓ اٌّّىٓ أْ 

جخ وً ٠ىْٛ فش٠ذاً ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، فٟ اٌشعبئً اٌزٟ رمَٛ ثاسعبٌٙب ئٌٝ اٌؼّلاء ٌذ٠ه، ٠ّىٓ رخق١ـ وً سعبٌخ ٌّخبه

 ػ١ًّ ثبعّٗ

 

 (Start Mail Mergeهش٠مخ دِظ اٌّشاعلاد ) .1

 

A. ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 ٠ؾزٛٞ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ػٍٝ إٌـ ٚاٌشعِٛبد اٌزٟ ٟ٘ ٔفغٙب ثبٌٕغجخ ٌىً  اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ

 ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ػٕٛاْ اٌّشعً أٚ اٌزؾ١خ فٟ سعبٌخ ّٔٛرع١خ.

 

B. ( ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبدSelect Recipients) 

 ِقذس اٌج١بٔبد ػجبسح ػٓ ٍِف ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد اٌّشاد دِغٙب فٟ اٌّغزٕذ

 ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، أعّبء ِغزٍّٟ اٌشعبٌخ ٚػٕب٠ُٕٚٙ.

 

C. رٕم١خ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش (Edit Recipient List) 

 ثأؾبء ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ٌىً ػٕقش أٚ عغً فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ٠Wordمَٛ 

 

 

 

 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10081976.htm#2
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10081976.htm#2
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 ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد، أمش فٛق ثذء دِظ اٌّشاعلاد.

 

اٌّضبي ٠ّىٕه ئٔؾبء ِغّٛػخ ِغٍفبد ػٍٝ أْ ٠ىْٛ ػٕٛاْ اٌّشعً ٘ٛ ٔفغٗ اٌّٛعٛد ػٍٝ وبفخ اٌّغٍفبد ٌىٓ ػٕٛاْ أمش فٛق ٔٛع اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء فؼٍٝ عج١ً  .1

ؿ مّٓ ػلاِخ اٌٛعٙخ ٘ٛ ػٕٛاْ فشدٞ ػٍٝ وً ِغٍف ؽغت اٌّشعً  ئ١ٌخ ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٕمش فٛق ِغٍفبد ؽذد اٌزفق١لاد اٌخبفخ ثؾغُ اٌّغٍفبد ٚرٕغ١ك إٌقٛ

 ّغٍفبد ٌّشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍفاٌزج٠ٛت خ١بساد اٌ

 

 ٓرٛمؼ وً رغ١ّخ اعُ اٌؾخـ ٚػٕٛأٗ، ٌىٓ الاعُ ٚاٌؼٕٛاْ ػٍٝ وً رغ١ّخ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ  أمش فٛق رغ١ّبد، صُ ؽذد اٌزفق١لاد   ِغّٛػخ رغ١ّبد ٌٍؼٕب٠ٚ

 اٌخبفخ ثٕٛع اٌزغ١ّخ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌزغ١ّخ

 ذ ئٌىزشٟٚٔ اٌّؾزٜٛ الأعبعٟ ٘ٛ ٔفغٗ فٟ وبفخ اٌشعبئً، ٌىٓ وً ِٕٙب رؾزٛٞ ػٍٝ ِؼٍِٛبد خبفخ ثىً ِغزٍُ ػٍٝ ؽذح، ِغّٛػخ سعبئً ّٔٛرع١خ أٚ سعبئً ثش٠

 ِضً الاعُ أٚ اٌؼٕٛاْ أٚ أ٠خ ِؼٍِٛبد أخشٜ. أمش فٛق سعبئً أٚ سعبئً ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ لإٔؾبء ٘زٖ الأٔٛاع ِٓ اٌّغزٕذاد.

 ًؼٍِٛبد ِضً الاعُ ٚاٌٛفف، ٌىٓ الاعُ ٚاٌٛفف فٟ وً ِغزٕذ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ. أمش فٛق د١ًٌ لإٔؾبء ٘زا إٌٛع ِٓ اٌّغزٕذ.٠زُ ئظٙبس ٔفظ ٔٛع اٌّ  وزبٌٛط أٚ د١ٌ 

 

 ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

 ىٕه ئٔؾبؤٖ أصٕبء ػ١ٍّخ دِظ اٌّشاعلاد.ٌذِظ ِؼٍِٛبد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ٠غت ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد أٚ ٍِف ث١بٔبد. ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ثبٌفؼً ٍِف ث١بٔبد، ٠ّ

 

 اخز١بس ٍِف ث١بٔبد .1

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد، أمش فٛق رؾذ٠ذ اٌّغز١ٍّٓ

 

  ٟئرا أسدد اعزخذاَ لبئّخ عٙبد الارقبي فOutlook أمش فٛق رؾذ٠ذ ِٓ عٙبد ارقبي ،Outlook. 

  ًّئرا وبْ ٌذ٠ه ٚسلخ ػMicrosoft Office Excel  ث١بٔبد أٚ لبػذحAccess  أٚ ٔٛع آخش ِٓ ٍِفبد

 اٌج١بٔبد، أمش فٛق اعزخذاَ لبئّخ ِٛعٛدح، صُ ؽذد ِٛلغ اٌٍّف فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رؾذ٠ذ ِقذس اٌج١بٔبد.

 ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ٍِف ث١بٔبد ؽزٝ ا٢ْ، أمش فٛق وزبثخ لبئّخ عذ٠ذح، صُ اعزخذَ إٌّٛرط اٌزٞ ٠زُ فز( ؾٗ لإٔؾبء اٌمبئّخ. ٠زُ ؽفع اٌمبئّخ وٍّف.mdb ٌمبػذح اٌج١بٔبد )

 اٌزٞ ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.

 

 رٕم١ؼ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش 

ػٕذ الارقبي ثٍّف ث١بٔبد ِؼ١ٓ، لذ لا رؾزبط ئٌٝ دِظ وً اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغغلاد 

 اٌّغزٕذ الأعبعٟ.ٚاٌّذٚٔخ فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ) الأوغظ ( اٌّؼذ ِغجمب فٟ 

 

فٟ ػلاِخ  ٍِف اٌج١بٔبدٌؾقش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اعزخذاَ ِغّٛػخ فشػ١خ ِٓ اٌؼٕبفش فٟ  .1

 اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد،

 أمش فٛق رؾش٠ش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ِغزٍّٛ دِظ اٌّشاعلاد .2

 

 رؾذ٠ذ عغلاد فشد٠خ 

 

ّٛعٛدح ثغبٔت ِف١ذحً عذاً ئرا وبٔذ اٌمبئّخ لق١شح. ؽذ خبٔبد الاخز١بس اٌّٛعٛدح ثغبٔت اٌّغز١ٍّٓ اٌزٞ رش٠ذ رن١ُّٕٙ ٚلُ ثاٌغبء خبٔبد الاخز١بس اٌرؼذ ٘زٖ اٌطش٠مخ 

 اٌّغز١ٍّٓ اٌز٠ٓ رش٠ذ اعزضٕبءُ٘.

ئرا وٕذ رؼٍُ ثأٔه رش٠ذ رن١ّٓ ِغّٛػخ ل١ٍٍخ فمو ِٓ اٌغغلاد فٟ ػ١ٍّخ اٌذِظ ٠ّىٕه ئٌغبء 

 ٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ رؾذ٠ذ رٍه اٌغغلاد اٌزٟ رش٠ذ٘ب فموخب

ئرا أسدد رن١ّٓ ِؼظُ اٌمبئّخ، ؽذد خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ لُ ثاٌغبء 

 خبٔبد الاخز١بس اٌخبفخ ثبٌغغلاد اٌزٟ لا رش٠ذ رن١ّٕٙب.

فشص ٚفمبً ٌٗ. ٠زُ فشص اٌمبئّخ ثزشر١ت أمش فٛق ػٕٛاْ ػّٛد اٌؼٕقش اٌّشاد اٌ  فشص اٌغغلاد 

أثغذٞ رقبػذٞ )ِٓ أ ئٌٝ ٞ(. أمش فٛق ػٕٛاْ اٌؼّٛد ِشح أخشٜ ٌٍفشص ثزشر١ت أثغذٞ 

 رٕبصٌٟ )ِٓ ٞ ئٌٝ أ(.

٘زا الأِش ِف١ذ ئرا اؽزٛد اٌمبئّخ ػٍٝ عغلاد رؼٍُ ثأٔه لا رش٠ذ أْ رشا٘ب   رقف١خ اٌغغلاد 

ئّخ، ٠ّىٕه اعزخذاَ خبٔبد الاخز١بس ٌزن١ّٓ اٌغغلاد أٚ رن١ّٕٙب فٟ اٌذِظ. ثؼذ رقف١خ اٌمب

 أٚ اعزضٕبئٙب.
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3. Write & Insert Fields Group 

ثؼذ ارقبي اٌّغزٕذ الأعبعٟ ثٍّف ث١بٔبد، عزىْٛ عب٘ضاً ٌىزبثخ ٔـ اٌّغزٕذ ٚئمبفخ ػٕبفش ٔبئجخ 

رؾ١ش ئٌٝ ِىبْ ظٙٛس اٌّؼٍِٛبد اٌفش٠ذح فٟ وً ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ ٚاٌؼٕبفش إٌبئجخ، وبٌؼٕٛاْ 

٠ٓ ِغ ػٕبٚ Wordٚاٌزشؽ١ت، رغّٝ ؽمٛي دِظ اٌّشاعلاد ٚلاثذ أْ رزٛافك اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ 

 الأػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ رؾذدٖ.

 

 بد.رّضً الأػّذح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد فئبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد ٚ اٌؾمٛي اٌزٟ رمَٛ ثامبفزٙب ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ػجبسح ػٓ ػٕبفش ٔبئجخ ٌزٍه اٌفئ 

 

 ًاٌقفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بد عغلاد اٌّؼٍِٛبد ػٓ هش٠ك ٚمغ ؽمً فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ،  رّض

 عزؾ١ش ئٌٝ أٔه رش٠ذ فئخ ِؼ١ٕخ ِٓ اٌّؼٍِٛبد وٟ رظٙش فٟ رٌه اٌّٛلغ، وبلاعُ أٚ اٌؼٕٛاْ.

 

 ِلاؽظخ 

لا )» «( ط ػٕذ ئدساط ؽمً دِظ ِشاعلاد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ع١زُ ؽقش اعُ اٌؾمً ث١ٓ ػلاِزٟ الزجب

رظٙش ػلاِزب الالزجبط فٟ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ. ئٔٙب فمو رغبػذن ػٍٝ ر١١ّض اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ 

 الأعبعٟ ِٓ إٌـ اٌؼبدٞ.

 

 ِب اٌزٞ ٠ؾذس ػٕذ اٌذِظ 

 

 ػٕذ اٌذِظ، رمَٛ اٌّؼٍِٛبد ِٓ اٌقف الأٚي اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ

ٚرٌه لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِظ الأٚي. رمَٛ اٌّؼٍِٛبد ِٓ )» «(الأعبعٟ ٚاٌّٛمٛػخ ث١ٓ  ػلاِزٟ الزجبط 

 اٌقف اٌضبٟٔ اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِظ اٌضبٟٔ، ٚ٘ىزا.

 

 

 

 

 

 اعزخذاَ اٌؾمٛي .1

 

ػٓ ِغّٛػخ ٌؼذح ؽمٛي، ثّب فٟ رٌه الاعُ الأٚي ٚاعُ اٌؼبئٍخ ٚػٕٛاْ اٌؾبسع  اٌؾمً "وزٍخ اٌؼٕٛاْ" ػجبسح .1

 ٚاٌّذ٠ٕخ ٚاٌشِض اٌجش٠ذٞ.

 

 اٌؾمً "عطش اٌزشؽ١ت" أْ ٠زنّٓ ؽملاً ٌلاعُ أٚ أوضش، ؽغت اٌزؾ١خ اٌزٟ اخزشرٙب. .2

 

 ٠ٛت ِشاعلاد.ٌزؼ١١ٓ اٌؾمٛي، أمش فٛق رطبثك اٌؾمٛي فٟ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب ٌؼلاِخ اٌزج .3
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 (Address Block)ِفزؼ ِشثغ اٌؾٛاس رطبثك اٌؾمٛي.

٠زُ عشد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ ٚاٌزشؽ١ت ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ ٠زُ عشد ػٕب٠ٚٓ الأػّذح ِٓ ٍِف 

رٍمبئ١بً ثّطبثمخ اٌؼّٛد اٌٍمت ٌٍّف اٌج١بٔبد  Wordاٌج١بٔبد ػٍٝ ا١ٌغبس. ٚ ٠مَٛ 

ِطبثمخ اٌؼٕبفش الأخشٜ. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي،  Wordػٍٝ اعُ اٌؼبئٍخ. ٌىٓ رؼزس ػٍٝ 

 ِطبثمخ الاعُ الأٚي ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ٘زا. Wordرؼزس ػٍٝ 

فٟ اٌمبئّخ اٌّٛعٛدح ػٍٝ ا١ٌغبس، ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٌؼّٛد ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ ٠زٛافك 

 ِغ اٌؼٕقش اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ.

 

 

 وزبثخ اٌّؾزٜٛ ٚئمبفخ اٌؾمٛي

اٌّغزٕذ اٌشئ١غٟ، أمش فٛق اٌّٛمغ ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌؾمً اعزخذَ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب  فٟ

 مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد َ ٔمُ ثامبفخ اٌزبٌٟ ئٌٝ ِغزٕذ اٌّشاعلاد

 

 

 وزٍخ ػٕٛاْ رؾزٛٞ ػٍٝ اعُ ٚػٕٛاْ ِٚؼٍِٛبد أخشٜ .2

 

 أمش فٛق وزٍخ اٌؼٕٛاْ .1

 ػٕٛاْ ؽذد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ اٌزٟ رش٠ذ رن١ّٕٙب اٌزٕغ١مبد اٌزٟ رش٠ذ٘بفٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئدساط وزٍخ  .2

 أمش فٛق ِٛافك. .3

 

 

 

 

 

 

 (Greeting Line) عطش اٌزشؽ١ت .3

 

 أمش فٛق عطش اٌزشؽ١ت. .1

 ؽذد رٕغ١ك عطش اٌزشؽ١ت اٌزٞ ٠زنّٓ اٌزؾ١خ ٚرٕغ١ك الاعُ ٚاٌزٕم١و اٌزٞ ١ٍ٠ٗ. .2

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أْ ٠ظٙش .3

 أمش فٛق ِٛافك. .4

 

 

 

 

 اٌؾمٛي اٌفشد٠خ .4

 

٠ّىٕه ئدساط ِؼٍِٛبد ِٓ ؽمٛي فشد٠خ، وبلاعُ الأٚي أٚ سلُ اٌٙبرف ٚ لإمبفخ ؽمً ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ئٌٝ اٌّغزٕذ 

 الأعبعٟ ثغشػخ

 

 أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغبٔت ئدساط ؽمً دِظ، ٚأمش فٛق اعُ اٌؾمً اٌّشاد اظٙبسح فٟ اٌّشاعٍخ .1
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4. Preview Results Group 

 

ئمبفخ ؽمٛي ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، عزىْٛ عب٘ضاً ٌّؼب٠ٕخ ٔزبئظ اٌذِظ. ئرا وٕذ ِىزف١بً  اٌذِظ ثؼذِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ 

أٚ الإسعبي لاؽمب وّب ٠ّىٕه ِؼب٠ٕخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ ٚئعشاء رغ١١شاد لجً ئوّبي ػ١ٍّخ اٌذِظ  ثبٌّؼب٠ٕخ ٚاٌطجغ

 فؼلاً.

 ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد ٌٍّؼب٠ٕخ ٔمُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ فٟ اٌّغّٛػخ .5

 

 (Preview resultأمش فٛق ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ ) .1

 لُ ثزقفؼ وً ِغزٕذ ِذِظ ثبعزخذاَ اٌضس٠ٓ اٌغغً اٌزبٌٟ ٚاٌغغً اٌغبثك فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ .2

 (Find Recipientلُ ثّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ ػٓ هش٠ك إٌمش فٛق اٌجؾش ػٓ ِغزٍُ. ) .3

 

 

 

 

5. Finish Group 

 

 

 ِغّٛػخ فشػ١خ(  ٚدِظ ٠ّىٕه هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ أٚ رؼذ٠ٍٙب ػٍٝ ؽذح. ٠ّىٕه هجبػخ وبفخ اٌّغزٕذاد أٚ Finishِغّٛػخ  ئٔٙبء ) .6

 (Edit Individual Documentsِٕٙب فمو أٚ رغ١١ش٘ب )

 

 

 

 

 

 (Print Documentsهجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ ) .7

 ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبءفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

 أمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ، صُ أمش فٛق هجبػخ اٌّغزٕذاد. .2

اخزش ِب ئرا وٕذ عزطجغ ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً فمو أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ  .3

 ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌغغً.

 

 

 

 

 

 رؾش٠ش ٔغخ فشد٠خ ٌٍّغزٕذ .8

 (Finish( فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء  )Mailingsِشاعلاد )فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

 (Finish & Mergeأمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ ) .2

 (Edit Individual Documentsفشد٠خ )صُ أمش فٛق رؾش٠ش ِغزٕذاد  .3

اخزش ِب ئرا وٕذ رش٠ذ رؾش٠ش ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ ٌٍّغّٛػخ  .4

 د٘ب ؽغت سلُ اٌغغًاٌزٟ رؾذ
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1. Proofing Group 

 

 

 

 (Spelling & Grammar رذل١ك ئِلائٟ ٚرذل١ك ٔؾٜٛ  ) .1

 رغزخذَ ٌزقؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( Define )  لٛا١ِظ .2

ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ  رغزخذَ

 ٌىٍّخ ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Thesaurusلبِٛط اٌّشادفبد  )   .3

٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف ٌىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ اعزجذاٌٙب 

 وٍّخ أخشٜ رإدٜ ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع١بق اٌفمشح فٟ اٌّغزٕذ ثّشادفٙب اٜ

 ٠ّٚىٕه عّبع ٔطمٙب ا٠نب 

 

 

 

 (Word Count ػذد اٌىٍّبد  )  .4

 ٘ٝ رؼطٟ ٌٕب عشد ثؼذد اٌقفؼ ٚاٌىٍّبد ٚالأعطش ٚاٌؾشٚف ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

Review Tab  

a 

d 

c 

b 
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2. Language Group 

 

  (  رشعّخTranslate) 

ٌزشعّخ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ ٌغخ أخشٜ ٌٚىٓ لاثذ ِٓ أْ رىْٛ لٛا١ِظ اٌٍغخ ِضجزخ أفلا أٚ ٠ّىٓ أْ ٠زُ الاعزؼبٔخ ثمٛا١ِظ  رغزخذَ

 ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ ِزقٍجخ ئصٕبء اٌزشعّخ

  ٓاٌٍغخ رؼ١١(Language ) 

ثبٌزذل١ك الاِلائٝ   wordِٕٚٙب ٠زُ اخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٚ هجؼب ٠زُ اخز١بس اٌٍغخ اٌزٟ رُ ثٙب اٌىزبثخ فٟ اٌّغزٕذ ٚرٌه ١ٌمَٛ اٌـ 

 ٌٍّغزٕذ ؽغت ٘زٖ اٌٍغخ اٌّخزبسح

 

3. Comments Group 

 

 

٠ش٠ذ أْ ٠لاؽظٗ ػٕذ اٌّزبثؼخ أٚ ٚ٘ٝ لإدساط رؼ١ٍمبد فٟ اٌّغزٕذ ٘زٖ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت اٌّغزٕذ ثّب 

 لشاءح ٘زٖ اٌغٍّخ أٚ اٌىٍّخ أٚ اٌفمشح اٌزٟ رُ ػًّ اٌزؼ١ٍك ٌٙب

 

 

 

 (   رؼ١ٍك عذ٠ذ New Comment)  رغزخذَ لإمبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ عضء ِؾذد فٟ اٌّغزٕذ ٝ٘ٚ

 ٌزظٙش اٌقفؾخ ػٍٝ اٌؾىً اٌزبٌٟ

 

 

 

 (  ؽزف رؼ١ٍك Delete)  ٚؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبدٚ٘ٝ ٌؾزف رؼ١ٍك ِؾذد أ 

 ٌؾزف رؼ١ٍك ٚاؽذ ثؾىً عش٠غ، أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق اٌزؼ١ٍك، صُ أمش فٛق ؽزف رؼ١ٍك. .1

١مبد، أمش فٛق اٌغُٙ ٌؾزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ ثؾىً عش٠غ، أمش فٛق رؼ١ٍك ِٛعٛد فٟ اٌّغزٕذ. مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼٍ .2

 ٛد أعفً ؽزف صُ أمش فٛق ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ اٌّغزٕذ.اٌّٛع

 

 (  الأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ Previous ) 

 الأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ  ( Next ) 

 (  اغشك وبفخ اٌزؼ١ٍمبد ػٍٝ ٘بِؼ اٌّغزٕذShow Comments) 

 

 

4. Tracking Group 

 

اٌّؼٍِٛبد لإمبفخ ِإؽش ٠خجشن ػٕذ رؾغ١ً رؼمت اٌزغ١١شاد أٚ ئ٠مبف رؾغ١ٍٗ. ػٕذ رؾغ١ً ١ِضح ٠ّىٕه رخق١ـ ؽش٠و 

"رؼمت اٌزغ١١شاد"، ٠ّىٕه ػشك وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ اٌّغزٕذ. ػٕذ ئ٠مبف رؾغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضح، 

 ٠ّىٕه ئعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِب رغ١ش.

 

 (Track Changes )اٌزغ١١شاد ت رؾغ١ً رؼم

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼمت، أمش فٛق فٛسح رؼمت اٌزغ١١شاد. .1

 

  اٌؾبٌخ لإمبفخ ِإؽش رؼمت اٌزغ١١شاد ئٌٝ ؽش٠و( Status Bar) 

 74أظش ففؾخ أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق ؽش٠و اٌؾبٌخ  .1

 اٌزغ١١شاد ػٍٝ ؽش٠و اٌؾبٌخ ٌزؾغ١ً "رؼمت اٌزغ١١شاد" أٚ ئ٠مبف رؾغ١ٍٗ.أمش فٛق ِإؽش رؼمت  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شكل علامة شريط التعقب
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 اظٙبس اٌّشاعؼبد 

ٚ٘ٝ خبفخ ثبٌٛٔبد اٚ فمبػبد اٌزؼ١ٍمبد اٚ اٌزٕغ١مبد اٌّنّٕخ فٝ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش هش٠مخ ػشك 

 اٌزؼ١ٍمبد اٌٝ

 

 اظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ِنّٕخ .1

 اٌّشاعؼبد فٝ ثبٌٛٔبداظٙبس  .2

 

 

 ػلاِخ اٌّظٙش إٌٙبئٟ ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ هش٠مخ ػشك اٌزغ١١شاد اٌّمزشؽخ فٟ اٌّغزٕذ

 

 ٠ٚمَٛ ثاظٙبس اٌّغزٕذ لجً ئعشاء اٜ رؼذ٠لاد ػ١ٍخ الأفٍٟاٌّظٙش  .1

 اٌّظٙش إٌٙبئٟ ٚ ٠مَٛ ثاظٙبس وبفخ اٌزؼذ٠لاد ٚالإعشاءاد اٌّمزشؽخ فٟ اٌّغزٕذ .2

 

 

 ئظٙبس ( اٌؼلاِبد Show Markup) 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌٍزؾىُ فٟ ئظٙبس اٌؼلاِبد أٚ ئخفبئٙب فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 ( عضء اٌّشاعؼخ Reviewing Pane) 

ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ئِب فٟ ٚمغ ساعٟ ثغبٔت ِٕطمخ اٌىزبثخ أٚ فٟ ٚمغ افمٝ أعفً ِٕطمخ 

 اٌىزبثخ

 

 

 

 

 

5. Changes Group 

  لجٛي ٚ٘ٝ ٌمجٛي( وبفخ اٌزغ١١شاد فٟ اٌّغزٕذ Accept ) 

 (  ٌٟسفل اٌزغ١١ش اٌؾبٌٟ ٚالأزمبي ئٌٝ اٌزغ١١ش اٌّمزشػ اٌزب Reject ) 

 ( اٌغبثك اٌشعٛع ئٌٝ اٌّشاعؼخ اٌغبثمخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه ِٓ لجٛي اٌّشاعؼخ أٚ سفنٙب Previous ) 

 ِ اٌزبٌٟ الأزمبي ئٌٝ اٌّشاعؼخ اٌزب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه( لجٛي اٌّشاعؼخ أٚ سفنٙب ٓ Next ) 

 

 

 

 

 

6. Compare Group 

 

 

  ُ٠مَٛ خ١بس "خو أعٛد لبٟٔٛٔ" ثّمبسٔخ ِغزٕذ٠ٓ، ٚػشك اٌزغ١١شاد اٌزٟ أعش٠ذ ػ١ٍٙب فمو. لا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب. ٠ٚز

 ػشك ِمبسٔخ "خو أعٛد لبٟٔٛٔ" افزشام١بً فٟ ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ.

 

 زبة أسدد ِمبسٔخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ِٓ لجً ػذد ِٓ اٌّشاعؼ١ٓ، فلا رؾذد ٘زٖ اٌخ١بس. ثذلاً ِٓ رٌه، أمش فٛق دِظ ِشاعؼبد ٌؼذح و ئرا

 فٟ ِغزٕذ ٚاؽذ.

 .أمش فٛق ِٛافك 

 

  ئرا وبٔذ رؾزٛٞ أٞ ِٓ ٔغخزٟ اٌّغزٕذ ػٍٝ رغ١١شاد ِزؼمجخ، ٠ؼشكWord ٔؼُ ٌمجٛي اٌزغ١١شاد  ِشثغ سعبٌخ. أمش فٛق

 ِٚمبسٔخ اٌّغزٕذاد.

 

  َٛ٠مWord  ثؼشك ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ ٠زُ ف١ٗ لجٛي اٌزغ١١شاد اٌّزؼمجخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأفٍٟ ٚرظٙش ف١ٗ اٌزغ١١شاد

 اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ اٌّشاعغ ػٍٝ أٔٙب رغ١١شاد ِزؼمجخ ٚلا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌّقذس اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب.
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7. Protect Group 

 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌٍغّبػ ثبٌزغ١١شاد ػٍٝ رؾذ٠ذاد ِؼ١ٕخ فٟ اٌّغزٕذ ٠ّىٕه رؼ١١ٓ أعضاء ِٓ اٌّغزٕذ ٌزىْٛ ثلا ل١ٛد. ٠ّىٕه أ٠نبً ِٕؼ أرٚٔبد

 لأؽخبؿ ِؼ١ٕخ ٌزغ١١ش الأعضاء غ١ش اٌّم١ذح فٟ اٌّغزٕذ.

 

 

 أمش فٛق ؽّب٠خ اٌّغزٕذ ( Protect )فٟ اٌّغّٛػخ ؽّب٠خ (  Review )فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ  .1

 ( Restrict Editing )أمش فٛق رم١١ذ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؾش٠ش  .2

 فٟ عضء اٌّٙبَ ؽّب٠خ اٌّغزٕذ، أمش فٛق ئ٠مبف اٌؾّب٠خ. .3

 ئرا رُ رؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغبػذح فٟ ؽّب٠خ اٌّغزٕذلُ ثىزبثزٙب  فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٌغبء ؽّب٠خ اٌّغزٕذ .4

 رش٠ذ عؼٍٙب غ١ش ِم١ذح.ؽذد أعضاء إٌـ اٌزٟ  .5

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: .6

 .ٌٍغّبػ لأٞ ؽخـ ٠فزؼ اٌّغزٕذ ثزؾش٠ش اٌغضء اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ، ؽذد خبٔخ الاخز١بساٌىً فٟ اٌمبئّخ ِغّٛػبد 

  ٌٍغّبػ لأؽخبؿ ِؾذد٠ٓ ثزؾش٠ش الأعضاء اٌزٟ رُ رؾذ٠ذ٘ب، أمش فٛق ِغزخذِْٛ ئمبف١ْٛ، صُ لُ ثادخبي أعّبء

اٌّغزخذ١ِٓ. لُ ثفقً الأعّبء ثفبفٍخ ِٕمٛهخ. أمش فٛق ِٛافك، صُ ؽذد خبٔبد الاخز١بس اٌّٛعٛدح ثغبٔت أعّبء الأؽخبؿ 

 اٌّغّٛػ ٌُٙ ثزؾش٠ش الأعضاء اٌّؾذدح.

 

 ربثغ رؾذ٠ذ أعضاء ِٓ اٌّغزٕذ ٚرؼ١١ٓ أرٚٔبد اٌّغزخذ١ِٓ ٌزؾش٠ش٘ب. .7

 خ.أعفً ثذء اٌفشك، أمش فٛق ٔؼُ، اثذأ ثفشك اٌؾّب٠ .8

 

 ٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: .9

  ٌزؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغزٕذ ثؾ١ش ٠ّىٓ ٌٍّغزخذ١ِٓ اٌز٠ٓ ٠ؼشفْٛ وٍّخ اٌّشٚس ئٌغبء اٌؾّب٠خ، اوزت وٍّخ ِشٚس فٟ اٌّشثغ

 أدخً وٍّخ ِشٚس عذ٠ذح )اخز١بسٞ(، صُ أوّذ وٍّخ اٌّشٚس.

 خ ػ١ٍُٙ ئٌغبء اٌؾّب٠خ اٌّغزٕذ، أمش فٛق اٌّقبدلخ ػٍٝ ٌزؾف١ش اٌّغزٕذ ثؾ١ش ٠ىْٛ ثبعزطبػخ اٌّبٌى١ٓ اٌز٠ٓ رّذ اٌّقبدل

 اٌّغزخذَ.
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1. Views Group 

 

 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذاد فّضلا

 

 ( اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ Full Screen Reading ) ػشك اٌمشاءح فٟ ٚمغ  ٚ٘ٝ ٌؼشك اٌّغزٕذ فٟ هش٠مخ

 ٍِئ اٌؾبؽخ ٚرٌه ٌزىج١ش اٌّغبؽخ اٌّزٛفشح ٌٍمشاءح أٚ اٌزؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغزٕذ

 ( رخط١و اٌطجبػخ Print Layout ) ٠غزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّطجٛػخ ٛ٘ٚ 

 

 ( رخط١و ٠ٚت Web layout )  ٌٛ ٔش٠ذ أْ ٚ٘ٛ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش وقفؾخ ٠ٚت ٚ ٠غزخذَ رٌه

 ٠زُ سفغ ٘زا اٌّغزٕذ وقفؾخ ػٍٝ ِٛلغ ٠ٚت ػٍٝ الأزشٔذ

 

 ( ٍِٟخطو رفق١ Outline ) ٍٟاػشك اٌّغزٕذ وّخطو رفق١ٍٟ ٚ ػشك أدٚاد اٌّخطو اٌزفق١ ٝ٘ٚ 

 

 ( ِغٛدح Draft )  ٓاٌشؤٚطٚرغزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّغٛدح ٚرغزخذَ ٌٍزؾش٠ش اٌغش٠غ ٌٍّغزٕذ ٌٚى 

 فٟ هش٠مخ اٌؼشك ٘زٖٚاٌزز١٠لاد ٌُ رىْٛ ِشئ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

2. Show Group 

 

 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس أٚ ئخفبء ثؼل اٌؼٛاًِ اٌّإصشح فٟ ئظٙبس اٌقفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 ( اٌّغطشح Ruler ) 

 ٚرغزخذَ لإظٙبس ٚئخفبء اٌّغطشح ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغإٌخ ػٓ ل١بط اٌٙٛاِؼ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 ( خطٛه اٌؾجىخ Gridlines ) 

 ٚ٘ٝ لإظٙبس خطٛه اٌؾجىخ ٚاٌزٟ ِٓ ٚظ١فزٙب أْ رزُ ِؾبراح اٌىبئٕبد ػٍجٙب فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 ( خش٠طخ اٌّغزٕذ Navigation Pane ) 

ٚاٌزٟ رغزخذَ ٌٍّغبػ ٌه ثبٌزؾشن خلاي ففؾبد اٌّغزٕذ ثطش٠مخ ػشك  ١٘ى١ٍخ ٠ٚزُ اٌؼشك ثطش٠مز١ٓ ٠ٚىْٛ 

 اخز١بسّ٘ب ؽغت سغجخ اٌّغإي ػٓ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

View Tab  
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3. Zoom Group 

 

 ( رىج١ش/ رقغ١ش Zoom ) 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش ٚاٌزقغ١ش فٟ اٌّغزٓ ٚ ػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش ؽبؽخ رىج١ش / اٌزقغ١ش ٚاٌزٟ ٠ّىٓ

 ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽغُ ػشك اٌّغزٕذ ٚ الاخز١بس ث١ٓ

 اٌّغزٕذ ِّب لا ٠إدٜ ئٌٝ فؾً اٌطجبػخػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد فٟ 

 

 

 %٠ٚ100ىْٛ الاخز١بس الأِضً ٘ٛ ػشك رىج١ش / رقغ١ش  اٌقفؾخ 

ؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌقفؾخ فٟ اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مشة ئٌٝ رٕٕ٘ب ؽىً اٌقفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا 

زط١غ ِٓ خلاٌٙب أْ رشٜ اٌقفؾخ ؽه ف١ٗ أْ هشق اٌؼشك الأخشٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ أوضش دلخ لأٔه رغ

 وبٍِخ غ١ش ِغزمطغ ِٕٙب ؽئ أٚ ػذح ففؾبد ِؼب فٟ أْ ٚاؽذ

 

 100% 

 ٚاٌٛمغ الافزشامٟ ٌٍّغزٕذ الأفٍٟ% ٚ٘ٝ اٌؾغُ 100ٚ٘ٝ ٌزىج١ش ففؾخ اٌّغزٕذ ئٌٝ رىج١ش 

 

 ( ففؾخ ٚاؽذح One Page ) 

 وبٍِخ فٟ الإهبس ٚرغزخذَ ٌزىج١ش ٚرقغ١ش اٌّغزٕذ ٌىٝ ٠زُ اؽزٛاء ففؾخ ٚاؽذح ٚػشمٙب

 

 ( ٓففؾز١ Tow Pages ) 

 ٚرغزخذَ ٌزىج١ش ٚرقغ١ش  اٌّغزٕذ ٌىٝ ٠زُ اؽزٛاء ففؾز١ٓ ٚػشمّٙب وب١ٍِٓ فٟ الإهبس

 

 (  ػشك اٌقفؾخ Page Width ) 

 ٌزىج١ش ٚرقغ١ش اٌّغزٕذ ؽزٝ ٠زُ اٌزٛافك ث١ٓ ػشك اٌقفؾخ ٚػشك اٌّغزٕذ ٚرغزخذَ

 

 

 

 

4. Windows Group 

 

 

 

 ( ئهبس عذ٠ذ New Windows ) 

 ٚ٘ٝ ٌفزؼ ئهبس عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ

 

 ( ًرشر١ت  اٌى Arrange All ) 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغبٔت الإهبساد عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ

 

 ( َأمغب Split ) 

 الأمغبَ الإهبس اٌؾبٌٟ ئٌٝ عضئ١١ٓ ١ٌزُ ػشك ِمبهغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرغزخذَ

 

 ( اٌؼشك عٕجب ئٌٝ عٕت View Side By Side) 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشك ِغزٕذ٠ٓ عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب

 

 ( ِٓرّش٠ش ِزضا Synchronous ) 

 صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ اٜ ٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ ث١ُٕٙ ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزضآِ أٚ سثو

 

 ( ئػبدح رؼ١١ٓ ِٛمغ الإهبس Reset Windows Position) 

 فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ اٌؾبؽخ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ ئػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ ئهبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ اٌشؤ٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ ػٕذ

 

 ( رجذ٠ً الإهبساد Switch Windows) 

 ساد اٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ الإهبس اٌّطٍٛة اٌزٕمً ئ١ٌخٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ الإهبساد اٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ ثبلإهب
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5. Macros Group 

 

 ِب ٘ٛ اٌّب٠ىشٚ ِٚب ٟ٘ ِخبهشح اٌّزؼٍمخ ثبلأِبْ؟ 

 

ٌنغطبد اٌٙذف ِٓ اٌّب٠ىشٚ ٘ٛ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّغزخذِخ ػٍٝ ٔؾٛ ِزىشس ثقٛسح رٍمبئ١خ. ثشغُ أْ ثؼل ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ رؼزجش ثجغبهخ رغغ١لاً 

 اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد اٌفبسح،

 

ٚاٌزٟ ٠غت أْ ٔىْٛ  Microsoft Visual Basicوّب ٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ ثٍغخ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ِٓ 

  ػٍٝ دسا٠خ ثٙب أٚلا لجً اٌخٛك فٟ ػًّ ِبوشٚ  وّب  ٠غُزخذَ ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح ئٌٝ

Microsoft Windows  ِ الأٚاِش ػٍٝ اٌىّج١ٛرش ٌٙزا اٌغجت، رإدٞ ٚ ثاِىبٔٙب رؾغ١ً اٌىض١ش ٓ

 ئٌٝ ِخبهشح ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ ثبلأِبْ. VBAٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ 

 

فجاِىبْ اٌّزغًٍ رمذ٠ُ ِبوشٚ مبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞ، فٟ ؽبٌخ فزؾٗ، ٠غّؼ ٌٍّب٠ىشٚ ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ 

٘ٛ ثشٔبِظ وّج١ٛرش أٚ ِبوشٚ "٠ق١ت" ٍِفبد اٌىّج١ٛرش ثادساط ٔغخ ِٓ ٚ)  ٠إدٞ ئٌٝ أزؾبس ف١شٚط

ٔفغٗ مّٓ اٌٍّفبد. ٚػٕذ رؾ١ًّ اٌٍّف اٌّقبة ئٌٝ اٌزاوشح، ٠ّىٓ ٌٍف١شٚط أْ ٠ق١ت اٌٍّفبد 

 اٌّزجم١خ الأخشٜ. ٌٍف١شٚعبد غبٌجبً رأص١ش عبٔجٟ مبس ػٍٝ اٌىّج١ٛرش(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menu Commands Group 

 

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن اٌخبفخ ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي أسعبٌٗ ػجش خبف١خ   Word 2013٘ٝ ١ِضح امبف١خ ٠زّزغ ثٙب 

٘زٖ إٌّطمخ ولا ؽغت ئِىب١ٔبد  اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ فٝ ع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف ٠زُ ٚعٛد٘ب فٝ

 اٌىّج١ٛرش اٌخبؿ ثخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add-Ins Tab  
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ِٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد وذ أْ وً ٔلاؽع أٗ ٠ّىٓ ئدساط اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ ِٚٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد اٌقٛس ٚاٌّخططبد ٚالأؽىبي ٚاٌّؼبدلاد ٚأ٠نب إٌقٛؿ ِٚٓ اٌّإ

ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّشاد رؾزبط ئٌٝ رٕغ١ك ٠ٚخزٍف ؽش٠و رج٠ٛت أدٚاد اٌزٕغ١ك ٌىً ُِٕٙ ػٍٝ ؽغت اٌىبئٓ اٌزٞ ع١طجك ػ١ٍخ ٘زا اٌزٕغ١ك ٚرظٙش ٘زٖ اٌؾشائو ثبٌنغو 

 رٕغ١مٗ ِشر١ٓ  ِضً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Adjust Group 

 وً ِٓ اٌزبٌٟ ثبٌض٠بدح ٚإٌمقبْ رغزخذَ ٌنجو

 

 ( Remove Background اصاٌخ اٌخٍف١خ ) .1

 ( Corrections اٌغطٛع ) .2

 ( Color ئػبدح ر٠ٍٛٓ ) .3

 ( Artistic Effect اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ ) .4

 ( Compress Picture مغو اٌقٛس ) .5

 ( change Picture رغ١١ش اٌقٛسح ) .6

 ( Reset Picture ئػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح ) .7

 

 

2. Picture Styles Group 

 

 ( Picture Style ئمبفخ ئهبساد أٚ ِغغّبد ٌٍقٛسح ) .1

 ( Picture Border ئمبفخ ؽذٚد ٌٍقٛسح ) .2

 ( Picture Effect ئمبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌقٛسح ) .3

 SmartArt ( Picture Layout )رؾ٠ًٛ اٌقٛسح اٌٝ سعُ   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Arrange Group 

 

 

 16ففؾخ ٚلذ رُ ؽشؽٙب رفق١ٍ١ب ثبٌغبثك فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ساعغ 

 

 

4. Size Group 

( ِٓ اٌقٛسح الأعضاء  Corp ( ا ٌقٛسح وّب ٠ّىٓ أْ ٔمـ ) width ) ( ٚ ػشك Height ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ )

 غ١ش اٌّشغٛة فٟ ئظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 التعامل مع الكائنات المدرجة في المستند

Picture Tools Format 
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1. Insert Shapes Group 

 

 ئدساط أؽىبي 

 

 16ففؾخ رغزخذَ لإدساط الأؽىبي ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚلذ رُ عشد٘ب فٟ رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ساعغ 

 

 

 

2. Shapes Styles Group 

 ( اٌٛاْ ٚ خطٛه Shape Styles ) 

اٌزٟ رنفٝ ِظٙشا ع١ّلا ػٍٝ رغزخذَ فٟ رؼجئخ الأؽىبي ٕٚ٘بن رؾى١ٍخ وج١شح ِٓ الأٌٛاْ ٚاٌزأص١شاد 

 الأؽىبي اٌّذسعخ

 ( ًرؼجئخ اٌؾى Shape Fill ٍ) 

 ٚ٘ٛ لاخز١بس ٌْٛ خبؿ ٌزؼجئخ اٌؾىً اٌّذسط أٚ رذسط ١١ٌٍٔٛٓ أٚ ٌٛمغ ٔمؼ خبؿ ٌٍؾىً أٚ ِبدح أٚ فٛسح

 ًاٌّخطو اٌزفق١ٍٟ ٌٍؾى ( Shape Outline ) 

 اٌّذسط ٚاٌّشاد رٕغ١مٗرغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ٚصْ ٚؽىً ؽش٠و اٌخو اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾىً 

  رغ١١ش( ًاٌؾىShape Effect ) 

 دخبي ثؼل اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ اٌٝ اٌؾىًرغزخذَ لإ

 

 

 

 ًرأص١شاد اٌظ 

 

 رغزخذَ لإدخبي ثؼل ٌزأص١شاد اٌظً ػٍٝ الأؽىبي اٌّذسعخ ِّب ٠نفٝ ؽىً أٚمؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍؾىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ

 

 ظً ئٌٝ اٌؾىً ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأؽىبي اٌظلاي ِضً اٌظً اٌخٍفٟ ٚ اٌّزطٛس ٚأّٔبه أخشٜ ئمبفخ 

 ُوّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ ارغبٖ اٌظً ٚ٘ٛ ارغبٖ عمٛه الأؽؼخ اٌنٛئ١خ ػٍٝ اٌؾىً اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ّ 

  ٌٍؾىً اٌّغغُ ِٕٙب رأص١ش صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ  الإمبف١خ٠ّىٓ ئمبفخ ػذد ِٓ اٌزأص١شاد

 ٚارغب٘ٗ ٚالإمبءح ٚ عطؼ اٌؾىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح ٌْٛ

 ُ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ئِبٌخ اٌزأص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ّ 

 

 

 

 

 

 

 Drawing Tools Format 
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3. WordArt Style Group 

  24ففؾخ ساعغ  فٟ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ ٔـ ٚأدساعٗ  WordArtػٕذ اٌزؼبًِ ِغ 

  WordArtٚرٕغ١مخ داخً اٌّغزٕذ ِٓ ِغّٛػخ  ِؼّٗىٓ اٌزؼبًِ ٠

اٌّذسط ٚالاخز١بس ث١ٓ أؽىبي وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٕٙب ئمبفخ أٌٛاْ أٚ  WordArtرغ١١ش ؽىً ٔـ اٌـ  ٠ّٚىٓ

اٌّنّٓ فٟ  WordArtاٌـ  رأص١شاد اٌؾىً ِٕٚٙب أ٠نب ٔزّىٓ ِٓ رغ١ش  WordArtرغ١١ش أٌٛاْ اٌـ 

 اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Text Group 

 

 

  رؾش٠ش إٌـ( Text Direction ) 

 إٌـ ؽغت اٌزق١ُّ ارغبٖ ٌزغ١١شرغزخذَ 

 ِؾبراح  ( Align Text) 

 فٟ اٌّغزٕذ ؽغت رق١ُّ اٌىبرت WordArtرغزخذَ ٌّؾبراح ٔـ اٌـ 

 اسرجبه  (Create Link) 

 لإدساط اسرجبه ث١ٓ إٌقٛؿ ٚاخشٜرغزخذَ 

 

 

 

5. Arrange Group 

 33ففؾخ أظش رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ اٌّٛمغ 

 

 

 

 

 

 

6. Size Group 

 

 ثبٌض٠بدح أٚ إٌمقب٠ْٚغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط 
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٠ّىٕه ئٔؾبؤ٘ب ثبعزخذاَ   رمَٛ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ثاظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش ث١ٓ الأؽخبؿ ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِإعغخ. ٚثغجت ؽٙشح اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ،

 اٜ ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ

 اٌمبئّخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

 .اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ رغزخذَ لإظٙبس وزً لبئّخ وزً أعبع١خ

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثقٛسح ِمٛعخ

اٌذائش٠خ اٌقغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ اٌقٛس. رؼًّ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي

 .ٚرىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي .2 ٚاٌّغزٜٛ 1ثؾىً ع١ذ ٌزٛم١ؼ ٔقٟ اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2خذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ رغز ِؼبٌغخ رفق١ٍ١خ

 

اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش  رغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد لبئّخ ِغّؼخ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ  2اٌّغزٜٛ الأػٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ أٚ  ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ فٍخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح مّٓ وً

  .اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙبرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ  لبئّخ ٘ش١ِخ

 

لبئّخ أفم١خ راد 

 رؼذاد ٔمطٟ

عزخذَ لإظٙبس لٛائُ اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ع١ذاً ِغ ُُ و١ّبد وج١شح ِٓ إٌقٛؿ. ٌىً ؽىً ِٓ  دُ

 .الارغبٖ الأؽىبي ٔفظ ِغزٜٛ اٌزٛو١ذ، ٌٚىٓ لا ٠زُ رن١ّٓ

 

اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌؼ٠ٍٛخ  رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد غ١ش ِزغٍغٍخ أٚ ِؼٍِٛبد ِغّؼخ ِغ اٌزأو١ذ ػٍٝ اٌقٛس راد لبئّخ فٛس أفم١خ

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثقٛس

ٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ ثزأو١ذ الأسوبْ اٌؼ١ٍب ٌزؾز رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌقغ١شح فٟ

 .2خ١بساً ع١ذاً ٌٍىُ اٌىج١ش ِٓ ٔقٛؿ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ رغ١ّبد 

رٛم١ؾ١خ 

 ٌقٛس

فٛس، ٠ٚزُ ئثشاص اٌقٛس  اٌؼ٠ٍٛخ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي

 .رؼ١ٍمبد ٔق١خ لق١شح ػٓ إٌـ. رلاءَ ثؾىً ع١ذ اٌقٛس اٌزٟ ٌٙب

 

 .اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ الأؽىبي لبئّخ ٘ش١ِخ

 

، ؽ١ش ٠ظٙش وً 2ثبٌزأو١ذ ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  اد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛ ِؼبٌغخ ِمغّخ

 .عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

ٔـ  رؾزٛٞ الأؽىبي اٌذائش٠خ ػٍٝ .رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ لبئّخ ِىذعخ

ًٍ ع١ذ ِغ اٌزفبف١ً اٌّزؼذدح ٚاٌؾذ الأدٔٝ ِٓ 2اٌّغزٜٛ  ، وّب رؾزٛٞ اٌّغزط١لاد اٌّزٛافمخ ػٍٝ ٔـ1اٌّغزٜٛ  . رؼًّ ثؾى

 .1 ٔـ اٌّغزٜٛ
 

اٌزغٍغً اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

٠زنّٓ ٘زا  اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

  

 SmartArt  
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ِغ اٌؾىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ اعزخذاَ  1اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ لبئّخ عذٚي

 .ٌٍمٛائُ اٌزب١ٌخ 2ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

فٟ ؽىً ِغزط١ً.  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغرغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ اٌّزشاوجخ.  لبئّخ ٘ذف

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغز١٠ٛٓ  لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً   .2ٚ  1ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 

لبئّخ ثؾىً ؽجٗ 

 ِٕؾشف

 .اٌىج١شح اٌقٍخ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ و١ّبد إٌـ رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد

 

لبئّخ ِشثؼبد 

 ػّٛد٠خ

. رؼزجش خ١بساً ع١ذاً 2ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد، خبفخ اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٌٙب و١ّبد وج١شح

 .ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

لبئّخ اٌىزً 

 اٌؼّٛد٠خ

اٌؼًّ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ لذس وج١ش ِٓ  اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد

 .ٌٗ ٔمطخ أعبع١خ ٚٔمبه فشػ١خ ِزؼذدح . ٚرؼذ اخز١بساً ع١ذاً ٌٍٕـ اٌز2ٞٔـ اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

راد رؼذاد 

 ٔمطٟ

 .اٌؼٕب٠ٚٓ اٌط٠ٍٛخ أٚ ِؼٍِٛبد اٌّغزٜٛ الأػٍٝ اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ رغزخذَ لإظٙبس وزً

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

ثزأو١ذ ٔـ  اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. رمَٛ رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ

 .2ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش خ١بساً 1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

 ١ِّضح ثقٛس

 .اٌقغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ اٌذٚائش

 

لبئّخ فٛس 

 ػّٛد٠خ

اٌذائش٠خ اٌقغ١شح اٌّٛعٛد ثب١ّ١ٌٓ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي رغُزخذَ لإظٙبس وزً

 .فٛس

 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

عزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ ُُ ًٍ ع١ذ ِغ  دُ رؾم١ك ٘ذف ػبَ. رؼًّ ثؾى

 .لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

 

 اٌؼ١ٍّخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

ػًّ. رؼًّ ع١ذاً ٌزٛم١ؼ ٔـ وً ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ِؼبٌغخ ١ِّضح

 .2ٚ  1اٌّغز١٠ٛٓ 

 

ع١ش ػًّ. ٠إوذ اٌزذاخً أٚ اٌؼلالبد ث١ٓ  ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد رذفك ِزجبدي

 .ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد

 

 اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبيٍ ِب، ِضً اٌؾش٠و اٌغّٟٙ

 لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

ِؼبٌغخ أعبع١خ 

 ثؾىً رمٛط

ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ الأؽىبي  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .ٚاٌؼّٛد٠خالأفم١خ 

 

ِؼبٌغخ أعبع١خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

ػًّ؛ أٚ ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ظٙش  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .أعفً أؽىبي الأعُٙ 2اٌّغزٜٛ  داخً ؽىً عُٙ ث١ّٕب ٠ظٙش ٔـ 1ٔـ اٌّغزٜٛ 
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 ِؼبٌغخ أعبع١خ

 

 .رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

 

ِخطو صِٕٟ 

 أعبعٟ

ًٍ  ٠غُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ لإظٙبس ِؼٍِٛبد ًٍ ع١ذ ِغ و اٌّخطو اٌضِٕٟ. ٠ؼًّ ثؾى

 .2ٚٔـ اٌّغزٜٛ  1ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؼ١ٍّبد اٌّزجب٠ٕخ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ػ١ٍّبد ِزؼذدح رؾىً ع١ش ػًّ وبًِ. رؼًّ أ٠نبً ٌزٛم١ؼ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ الأفم١خ ٌىً ؽىً ٠زنّٓ  2ث١ّٕب ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ ؽىً اٌغُٙ الأٚي اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ، 1

 .1 ٔـ اٌّغزٜٛ
 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 رمٛط دائشٞ

ًٍ أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  .رغُزخذَ لإظٙبس رغٍغً ه٠ًٛ أٚ غ١ش خطٟ أٚ خطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ  1رزلاءَ ثؾى

 .ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي فمو. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ

 

ِؼبٌغخ ِٕز١ٙخ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ّىٓ  ٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١شرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  أ٠نبً اعزخذاِٙب ٌٍزأو١ذ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد  .فمو 1اٌّٛعٛدح فٟ ؽىً اٌجذا٠خ. رلاءَ ثؾى

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 عُٙ ِزقً

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  .اٌؼًّرغُزخذَ لإظٙبس ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش  لأْ وً  1رلاءَ ثؾى

 .خبسط ؽىً اٌغُٙ 2وّب ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  .٠ظٙش داخً ؽىً اٌغُٙ 1عطش ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ ثؾىً وزً 

 ِزقٍخ

ًٍ ِّزبص إٌـ اٌم١ًٍ ٌٍّغز١٠ٛٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠لاءَ  .2ٚ  1ثؾى

 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزفشع ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثؾىً أعُٙ ِزمبسثخ

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ِؼبٌغخ رفق١ٍ١خ

 

ًٍ أفنً أعُٙ ِزؾؼجخ  .فمو 1ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِقذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثؾى

 

ثؼذ ػلاِخ )=(.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌّؼبدٌخ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

إٌز١غخ إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زنّٓ أسثغ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رقف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػٍٝ اٌمّغ

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ  1الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ظٙش الأعطشثؾذٍ ألقٝ؛ ر 1أعطش ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ِغ ؽىً دائشٞ
 

ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ  1 اٌّغزٜٛ ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ اٌزشط

اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت ؽىً 2اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
 

ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ  وً عطش رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك أعُٙ ِزمبثٍخ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 1اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ ١ِّضح 

 ثقٛس

 .اٌّغزط١ٍخ فٟ اٌخٍف١خ ٌزن١ّٓ فٛس رغُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. رُ رق١ُّ الأؽىبي
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 2اٌذائش٠خ، وّب ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  فٟ الأؽىبي 1رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد رٛمؼ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  ِؼبٌغخأعُٙ 

ًٍ أفنً ٌٍؾذ الأدٔٝ ِٓ  .إٌـ ٌٚزٛو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ فٟ أؽىبي الأعُٙ. رؼًّ ثؾى

 

أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ  لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ ٔغُزخذَ لبئّخ ػ١ٍّبد

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح مّٓ وً ؽىً  2اٌّغزٜٛ  ِغ اٌخطٛاد الأفم١خ اٌؼ١ٍب ٠ٚزٛافك ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 .فٍخ ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ
 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 رمٛط ِزىشس

ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ الأؽىبي  زخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١شرغُ

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

، ؽ١ش ٠ظٙش وً 2ٔـ اٌّغزٜٛ  ثبٌزأو١ذ ػٍٝ رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ ِؼبٌغخ ِمغّخ

 .عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

ِؼبٌغخ ِزذسعخ 

 اٌزشر١ت

ِغ ِغزط١ً. لا ٠ظٙش  1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ اٌزٕبصٌٟ ٌٍّشاؽً. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّظ الأٌٚٝ

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّغخ الأٌٚٝ  .٠غُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٙخ لأػٍٝ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ لأػٍٝعُٙ 

ثأفنً ؽىً ِغ ألً لذس ِٓ إٌـ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً  ِغ ٔمطخ ػٍٝ اٌغُٙ. ٠ؼًّ 1ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبدلّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  ِزٛفشاً ئرا
 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

ًٍ ع١ذ ٌمٛائُ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ رؾم١ك ٘ذف ػبَ. رؼًّ ثؾى

 .اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 رمٛط ػّٛدٞ

ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ  أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ

 .اٌّزذاخٍخ ث١ٓ الأؽىبي ثؾىً أوجش ِٓ اٌزأو١ذ ػٍٝ الارغبٖ أٚ اٌؾشوخ ٌلأؽىبي. وّب ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼلالبد

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. رمَٛ ثزأو١ذ ٔـ  د ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛا

 .2ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش خ١بساً 1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2اٌّغزٜٛ 

 

ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش ِؼبدٌخ ػّٛد٠خ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1ثؾى

 

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ ِؼبٌغخ ػّٛد٠خ ، 1لأعفً. رلاءَ ثؾى

 .ؽ١ش رىْٛ اٌّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح

 

 

 ٞدائش 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛف١ً  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح أعبع١خ

ًٍ أفنً ٔـ  .فمو 1اٌّغزٜٛ  الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ ثؾى

 

ِغ الأؽىبي الإعف١ٕ١خ أٚ  1ٔـ اٌّغزٜٛ  رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ِٓ اٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ دائشٞ أعبعٟ

خبسط ثم١خ الأؽىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش  1اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثؾىً ِزغبٚ. ٠ظٙش ؽىً ٔـ

 .اٌزخط١طبدٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّغزخذَ،

 

ؽؼبػٟ 

 أعبعٟ

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔـ  1 رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 .إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ الأؽىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 2اٌّغزٜٛ 

 

ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛف١ً  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح ِّزٍئخ

 .الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

  



 

 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
58   

    

رمَٛ ثزأو١ذ الارقبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد. رلاءَ  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ دٚسح ِزقٍخ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1ثؾى

 

ِقفٛفخ 

 دائش٠خ

ِغ ؽىً ئعف١ٕٟ  1الأسثغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

عبٔت اٌؾىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  ِغزط١ً ئٌٝ داخً ؽىً 2أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً
 

ؽؼبػٟ 

 ِزؾؼت

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

 .اٌزخط١طبد اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ لاً ِٓ اٌفىشحاٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذ

 

 2ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ اٌزشط

 اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ ؽىًاٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت 

 .اٌزخط١طبد
 

دٚسح ِزؼذدح 

 الارغب٘بد

 .فٟ أٞ ارغبٖ رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رؾذس

 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ  .ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً

 .الارغبٖ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح اٌذائشح اٌّشوض٠خ ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ دائشٞ ؽؼبػٟ

٠زٛافك ٔـ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 1اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 2اٌّغزٜٛ 
 

ِزذاخً 

 ؽؼبػٟ

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

 اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ِغ الأؽىبي 2ٚرزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .دث١ٓ اٌزخط١طب
 

ثبٌزأو١ذ ػٍٝ الأعضاء اٌّزقٍخ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ رغٍغً ِشاؽً أٚ ِٙبَ أٚ أؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ٚرمَٛ دٚسح ِمغّخ

 ِغ ؽىً ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ 1الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً
 

عزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح ٔق١خ ُُ ثاثشاص الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ اٌّشاؽً أٚ  دُ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ  .فمو 1 اٌخطٛاد. رلاءَ ثؾى

 

 

 ِٟاٌزغٍغً اٌٙش 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

اٌزغٍغً 

 اٌٙشِٟ

 .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً

 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 

رغٍغً ٘شِٟ 

 أفمٟ

 .اٌمشاساد ٌؾغشرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠قٍؼ 

 

رغٍغً ٘شِٟ 

 أفمٟ ِغّٝ

عزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً ٘شِٟ ُُ . ٠1مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ اٌّغزٜٛ  .دُ

 فخ الأعطشاٌؾىً اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب ٠ظٙش اٌغطش اٌضبٟٔ ٚوب فٟ ٠1ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .فٟ اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌزب١ٌخ ٌٕـ اٌّغزٜٛ 
 

رغٍغً ٘شِٟ 

 ِغّٝ

٘شِٟ. ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً

اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب رظٙش وبفخ الأعطش فٟ اٌؾىً  1 . ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغز1ٜٛاٌّغزٜٛ 

 .١ّ١ٌٍٓ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌّغزٜٛ  اٌزب١ٌخ ٌٕـ
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ًٍ ٘شِٟ أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد ِخطو ١٘ىٍٟ اٌّٛعٛدح فٟ ِإعغخ. ٠زٛفش اٌؾىً اٌّغبػذ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾى

 .٘زا اٌزخط١و ططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغاٌزخط١طبد اٌّؼٍمخ ٌٍّخ

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

 

 

 ػلالخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

اٌؾش٠و 

 اٌغّٟٙ

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٔـ  اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبيٍ ِب، ِضً ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1اٌّغزٜٛ 

 

ِغ إٌـ اٌّؼشٚك  1الأ١ٌٚٓ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ٚ ئظٙبس اٌؼلالخ ث١ّٕٙب. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓرغُزخذَ ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ فىشر١ٓ أ اٌّٛاصٔخ

 ، اٌّمقٛس ػٍٝ أسثغ أؽىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ عبٔجٟ إٌمطخ2ثاثشاص ٔـ اٌّغزٜٛ  أػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌمطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛ

لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  .2 ؽىبي ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛاٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد اٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛاء ِؼظُ الأ

  .ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً

ِغ الأؽىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ دائشٞ أعبعٟ

 خبسط ثم١خ الأؽىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، 1اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  ٠ظٙش ؽىً ٔـاٌّٛصػخ ثؾىً ِزغبٚ. 

 .ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

ؽؼبػٟ 

 أعبعٟ

٠ٚزٛافك ٔـ ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ،  1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 .إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ الأؽىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 2اٌّغزٜٛ 

 

٠ظٙش ثذائشح. لا  1اٌخّغخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطش ٘ذف أعبعٟ

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 

ِزذاخً 

 أعبعٟ

ِغ دائشح. فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أسثغ  1ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ أٚ اٌّزذاخٍخ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

، 1اٌذٚائش. أِب فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ إٌـ داخً  ، ٠زُ ٚمغ1أعطش أٚ ألً ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد إٌـ خبسط اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ف١زُ ٚمغ
 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزلالٝ ِغ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثؾىً أعُٙ ِزمبسثخ

 

ؽؼبػٟ 

 ِزمبسة

اٌؾىً اٌذائشٞ ِغ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌّفب١ُ٘ أٚ اٌّىٛٔبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش

الأؽىبي اٌّغزط١ٍخ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  ِغ 2اٌّشوضٞ، وّب رزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ئرا لّذ
 

ًٍ  1ٌّغزٜٛ ٌٕـ ا رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ أٚ ِف١ِٛٙٓ ِزؼبسم١ٓ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ أعُٙ ِزٛاصٔخ ِغ عُٙ ٠ٚزلاءَ ثؾى

 .اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد . لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش2ع١ذ ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

ِقفٛفخ 

 دائش٠خ

عف١ٕٟ ِغ ؽىً ئ 1الأسثغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

ِغزط١ً ئٌٝ عبٔت اٌؾىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  داخً ؽىً 2أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً
 

ًٍ أفنً أعُٙ ِزؾؼجخ  .فمو 1ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِقذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثؾى
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ؽؼبػٟ 

 ِزؾؼت

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

 .اٌزخط١طبد اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 

ثؼذ ػلاِخ )=(.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش اٌّؼبدٌخ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

إٌز١غخ إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زنّٓ أسثغ أعطش  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رقف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػٍٝ اٌمّغ

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ ؽىً  1الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ثؾذٍ ألقٝ؛ رظٙش الأعطش 1ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .دائشٞ
 

 2ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ اٌزشط

 اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت ؽىً

 .اٌزخط١طبد
 

اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش  ظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛادرغزخذَ لإ لبئّخ ِغّؼخ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ  2اٌؼٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ أٚ اٌّؼٍِٛبد  ىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛادؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ فٍخ. ٚرؼًّ ثؾ اٌّٛعٛدح مّٓ وً

  .اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 

 .1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ فٟ رغٍغً. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ ِزذاخً خطٟ

 

ِغ إٌـ الأ٠غش اٌؼٍٛٞ اٌّٛعٛد  1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ِٓ ٔـ ٘ذف ِزذاخً

ًٍ أفنً ِغ ألً ػذد ِٓ أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ 2فٟ الأؽىبي، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  . لا ٠ظٙش 2الأؽىبي الأفغش. ٠ؼًّ ثؾى

 .غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد إٌـ
 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ الأ .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

 1وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك أعُٙ ِزمبثٍخ

 .ذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزج ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثقٛس

الأسوبْ اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ ثزأو١ذ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌقغ١شح فٟ

 .2خ١بساً ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

دائشٞ 

 ؽؼبػٟ

اٌذائشح اٌّشوض٠خ ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ

٠زٛافك ٔـ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 1اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد مخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىِٕٗغ اٌؾٍ 2اٌّغزٜٛ 
 

فٟ اٌذٚائش  ٠ٚ1ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠ؾزٛٞ اٌؾىً اٌّشوضٞ ػٍٝ فٛسح لبئّخ ؽؼبػ١ٗ

 .اٌذٚائش اٌقغ١شح ئٌٝ عبٔت 2ٜٛ اٌقغ١شح، وّب ٠ظٙش أٞ ٔـ رٞ فٍخ ٌٍّغز

 

ِزذاخً 

 ؽؼبػٟ

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

 ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ًاٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً  ِغ الأؽىبي 2ٚرزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش ٘شِٟ ِمغُ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد.  اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  ٠1لاءَ ثؾى

 .فمو
 

ِزذاخً 

 ِىذط

فمو. رزٛافك  1اٌزذسط. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص إٌّٛ أٚ

ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  ظً ِزٛفشاً ئرا لّذِغ ؽىً دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ 1اٌّغزٜٛ  الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ

 .اٌزخط١طبد
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اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

فٟ ؽىً ِغزط١ً. لا  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغرغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ  لبئّخ ٘ذف

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغز١٠ٛٓ  ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً   .2ٚ  1ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 

ِؼبدٌخ 

 ػّٛد٠خ

ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1ثؾى

 

 

 

 

 اٌّقفٛفخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

ِقفٛفخ 

 أعبع١خ

فٟ أسثبع اٌذائشح. لا  1ٔـ اٌّغزٜٛ  الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ث١ٓ اٌّىٛٔبد ٚاٌىً فٟ أسثبع اٌذائشح. رظٙش الأعطش

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً اٌزخط١طبد ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 

اٌفشد٠خ ثذلاً ِٓ اٌىً. رظٙش الأعطش الأسثغ  رغُزخذَ لإظٙبس ِٛمغ اٌّفب١ُ٘ ػٍٝ اِزذاد ِؾٛس٠ٓ. ٚرمَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌّىٛٔبد ِقفٛفخ ؽجىخ

 .اٌزخط١طبد اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ فٟ أسثبع 1ٜٛ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغز

 

ِقفٛفخ 

 ِؼٕٛٔخ

ِغ  1اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠زٛافك .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍؾىً ٚاٌؾىً ثأوٍّٗ

فٟ الأسثبع. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  2ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٚرظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ئرا لّذ
 

 

 

 ِٟ٘ش 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

اٌغضء اٌغفٍٟ أٚ اٌؼٍٛٞ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ ٘شِٟ أعبعٟ

 .فٟ الأؽىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 2اٌّغزٜٛ  فٟ اٌّمبهغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 

٘شِٟ 

 ِؼىٛط

اٌغضء اٌؼٍٛٞ أٚ اٌغفٍٟ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ

 .فٟ الأؽىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 2اٌّغزٜٛ  فٟ اٌّمبهغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 

 .اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ الأؽىبي رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ لبئّخ ٘ش١ِخ

 

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش ٘شِٟ ِمغُ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  1اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 .فمو
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 17ففؾخ ساعغ  SmartArtمّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدخبي، فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ، أمش فٛق 

 ، أمش فٛق ٘شِٟ، أمش فٛق رخط١و ِخطو ١٘ىٍٟ )ِضً ِخطو ١٘ىٍٟ(SmartArtفٟ اٌّؼشك اخز١بس سعُ  .1

 صُ أمش فٛق ِٛافك .2

 "، صُ اوزت إٌـ.SmartArtلُ ثادخبي إٌـ ٚرٌه ثبٌٕمش داخً ؽىً ِٛعٛد فٟ "سعُ  .3

 ١ٌSmartArtظٙش ٌٕب ؽش٠و رج٠ٛت رٕغ١ك اٌـ  .4

أٚ رطج١ك ّٔو  رغ١١ش الأٌٛاْ" اٌخبؿ ثه، ٠ّىٕه ٠ٚSmartArtّىٓ ئمبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ "

SmartArt  ًٛ٘غبد أٚ ؽٛاف ٔبػّخ ، ِضً اٌزئمبفخ رأص١شادػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه. ٠ّىٕه أ٠نب

 أٚ رأص١شاد صلاص١خ الأثؼبد

 

1. Create Graphic Group 

 ًئمبفخ ؽى ( Add Shape ) 

 

 " اٌزٞ رش٠ذ ئمبفخ اٌؾىً ٌٗ.SmartArtأمش فٛق اٌشعُ "  .1

 أمش فٛق اٌؾىً اٌّٛعٛد اٌزٞ ٠ٛعذ ثبٌمشة ِٓ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ ئمبفخ اٌؾىً اٌغذ٠ذ ٌٗ. .2

ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء سعُ، أمش فٛق اٌغُٙ ، ِٓ SmartArtمّٓ أدٚاد  .3

 اٌّٛعٛد مّٓ ئمبفخ ؽىً، صُ لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

 

A. .لإدساط ؽىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌؾىً اٌّؾذد ٌٚىٓ ١ٍ٠ٗ، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً ثؼذ 

B. مبفخ اٌؾىً لجً.لإدساط ؽىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌؾىً اٌّؾذد ٌٚىٓ لجٍٗ، أمش فٛق ئ 

C. .ٖلإدساط ؽىً فٟ ٔفظ ِغزٜٛ اٌؾىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً أػلا 

D. .ٖلإدساط ؽىً فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ أدٔٝ اٌؾىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً أدٔب 

E.  ئمبفخ اٌؾىً اٌّغبػذ أػٍٝ الأؽىبي الأخشٜ فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ فٟ اٌشعُ  ُِغبػذ صلإمبفخ ؽىً ِغبػذ، أمش فٛق ئمبفخ

"SmartArt.ٌٜٛٚىٓ ٠زُ ػشمٗ فٟ عضء إٌـ ثؼذ الأؽىبي الأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغز ،" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt Tools Design 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10075853.htm#5
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 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
63   

    

 

2. Layouts Group 

 

 اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ SmartArtٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش ؽىً  

 

 

 

 

 

 

 

3. SmartArt Styles Group 

 

 

 

 

ٚ أٌٛاْ اٌغّخ ٟ٘ ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ رزأٌف اٌغّخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه اٌغّخ ٚرأص١شاد  ٠ّىٕه رطج١ك رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِؾزمخ ِٓ عّبد اٌٍْٛ

 " اٌخبؿ ثه.SmartArt اٌغّخ ئٌٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "

 اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش اٌٍْٛ اٌخبؿ ثٗ." SmartArtأمش فٛق سعُ " .1

 

، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه SmartArtمّٓ أدٚاد سعُ  .2

SmartArt.ْأمش فٛق رغ١١ش الأٌٛا ، 

 

 أمش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖ. .3

 ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه SmartArtوّب ٠ّىٓ رطج١ك ّٔو 

 ٘ٛ خ١ٍو ِٓ رأص١شاد ِزٕٛػخ ِضً ّٔو اٌخو أٚ اٌّؾطٛف أٚ ٚصلاصٟ الأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١و اٌشعُ ٠SmartArtؼزجش ّٔو 

"SmartArt.ٌزمَٛ ثأؾبء ِظٙش رق١ُّ فش٠ذ ٚػبٌٟ اٌغٛدح " 

 اٌخبؿ ثٗ. SmartArt" اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش ّٔو SmartArtأمش فٛق سعُ " .1

 اٌزٞ رش٠ذٖ. SmartArt، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه عش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔو SmartArtأدٚاد سعُ  مّٓ .2

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّؾب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبه  .3

 .ئمبفخ رؼجئخ أٚ رأص١ش، ٚرغ١١ش ؽغُ الأؽىبي، ٚرؾش٠ه الأؽىبي" اٌخبؿ ثه ػٓ هش٠ك ٠SmartArtّىٕه أ٠نبً رخق١ـ اٌشعُ " .4

 

 

4. Reset Graphic Group 

 

  SmartArtٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػبد الأٌٛاْ ؽغت ؽىً اٌـ  SmartArtٚرٌه فٟ ؽبٌخ رغ١١شٖ ِٓ ِغّٛػخ    SmartArtبي فٟ ِغّٛػخ أّٔبه رغزخذَ لإػبدح رؼ١١ٓ الأؽى

 اٌغذ٠ذ
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ٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ  SmartArtٚرٌه ِٓ خلاي رج٠ٛ١ت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الاؽىبي اٌّذسعخ  ِٓ خلاي أدٚاد   SmartArtوّب ٠ّىٓ أ٠نب رٕغ١ك ؽىً 

 ِٕٚٙب  SmartArtخلاٌخ ثادخبي ثؼل اٌزأص١شاد ػٍٝ ِؾزٜٛ اٌـ 

 

 

 

 

1. Shapes Group 

 

 

 ٚأثؼبدٖ SmartArtاٌـ ٌزغ١١ش فٟ اؽىبي ِؾزٜٛ ٚ٘ٝ رغزخذَ ِغّٛػخ اؽىبي  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Shape Styles Group 

 

ِغّٛػخ أّٔبه الأؽىبي ٚرغزخذَ فٟ ئمبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب ؽىً  .2

ٚأ٠نب ئمبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب  SmartArtاٌـ 

 ؽغت سغجخ اٌّقُّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt Tools Format 
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3. WordArt Styles Group 

 

 

رغزخذَ لإدخبي أؽىبي ٚأٌٛاْ ٌٚىٕٙب خبفخ ثبٌزى٠ٛٓ إٌقٟ فٟ ؽىً اٌـ    WordArtِغّٛػخ أّٔبه  .3

SmartArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Arrange Group 

 

 

 

 33ففؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ٚلذ رُ ؽشؽٙب فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Size Group 

 

 

 

 ثبٌض٠بدح أٚ إٌمقب٠ْغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط  ِغّٛػخ رشر١ت ٚ .5
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1. Chart Layouts Group 

 ٚرغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطو ٚ هش٠مخ رفغ١ش٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Chart Styles Group 

 

ٚرغزخذَ فٟ ئمبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب  اٌّخطوِغّٛػخ أّٔبه 

ٚأ٠نب ئمبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب ِخطو ؽىً اٌـ 

 ؽغت سغجخ اٌّقُّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chart Tools Design  
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3.  Data Group 

اٌقفٛف ذاٚي اوغً ٚاٌزٟ رظٙش أِبِٕب وّخطو ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ رغ١١ش عٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ 

 ٚالأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Change Chart Type  Group 

 

 

ِظٙش ِخزٍف رّبِبً أٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع ثبٌٕغجخ ٌّؼظُ اٌّخططبد صٕبئ١خ الأثؼبد، ٠ّىٕه رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو ٌٍّخطو ثأوٍّٗ لإػطبء اٌّخطو 

)ٟ٘ ٔمبه اٌج١بٔبد اٌّشرجطخ ثجؼنٙب ٚاٌزٟ رشعُ ثبٌّخطو. ٠زُ رؾذ٠ذ وً عٍغٍخ  ٚعٍغٍخ اٌج١بٔبد ِخطو ِخزٍف لأٞ عٍغٍخ ث١بٔبد

ّخطو اٌذائشٞ ف١زنّٓ ث١بٔبد ثٍْٛ أٚ ثٕمؼ فش٠ذ ٠ٚزُ رّض١ٍٙب فٟ ٚع١ٍخ الإ٠نبػ. ٠ّىٕه سعُ عٍغٍخ ث١بٔبد أٚ أوضش ثبٌّخطو. أِب اٌ

 عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح.(

 

  (  ٌٍّٗزغ١١ش ٔٛع اٌّخطو ٌٍّخطو ثأو Charge Chart Type) 

)  أٚ ٔبؽ١خ اٌشعُ ) ٘ٝ اٌّخطو ثبٌىبًِ ٚوبفخ ػٕبفشٖ.(  ٔبؽ١خ اٌّخطوأمش فٛق  .1

و ثٙب اٌّؾبٚس ٚرزنّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد. فٟ اٌّخطو اٌضلاصٟ ٟ٘ إٌبؽ١خ اٌزٟ رؾ١

 الأثؼبد، اٌخبفخ ثبٌّخطو ٌؼشك أدٚاد اٌّخطو.

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔٛع، أمش فٛق رغ١١ش ٔٛع اٌزخط١و. .2

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو، لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: .3

A.  ٟاٌّشثغ الأٚي, صُ أمش فٛق ٔٛع اٌّخطو اٌضبٔٛٞ اٌزٞ رش٠ذ أمش فٛق ٔٛع ِخطو ف

 اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ.

B.  ٞئرا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطو ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطو اٌز

 (Save As Template رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ  ) 
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 ٍٗ وبٌزبٌٌٟزخط١و اٌّخطو اٌّذسط ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك اٌزٕمً ئٌٝ ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و ِٓ أدٚاد اٌّخطو ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌّخطو اٌّذسط ٚؽى ٚ ٠غزخذَ

 

1. Current selection Group 

 

 

 ِٕطمخ اٌّخطو رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطو .1

 اٌّخققخ ػٍٝ اٌغضء اٌّؾذد ِٓ ِٕطمخ اٌّخطورؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك رغزخذَ لإدخبي اٌزٕغ١مبد  .2

 أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّو رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١و اٌّخقـ ِٓ لجٍٕب .3

 

 

 

 

 

2. Insert Shapes Group 

 

 

 ٚامبفزٙب وزأص١شاد ػٍٝ اٌّخططبد (Draw Text Box ) اٚ ِشثغ ٔـ  (Shapes ) ٠ّٚىٕٕب ِٓ خلاٌٙب امبفخ ؽىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

3. Shape Styles Group 

4. WordArt Styles Group 

5. Arrange Group 

6. Size Group 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chart Tools Format 

 اٌزفق١ٌٍٍٟؾشػ  52ساعغ اٌىزبة ففؾخ 
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غزٕذ ٠ٚىْٛ وبٌؾىً ٠ظٙش ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي ٚئدساعٙب ٚاٌغشك ِٕخ ٘ٛ عٌٙٛخ رٕغ١ك ٚرشر١ت اٌغذٚي ِّب ٠غبػذ ػٍٝ ئظٙبس ِؾز٠ٛبرٗ فٟ ػشك ع١ذ خلاي اٌّ ٚ٘ٛ

 اٌغبثك

 

1. Table Style Options Group 

 

 

  ( فف اٌشؤٚط Header Row) رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأٚي 

  ( اٌؼّٛد الأٚي First Column) رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد الأٚي 

  ( ٌٟفف الإعّب Total Row) رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأخ١ش 

  ( اٌؼّٛد الأخ١ش Last Column) رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد الأخ١ش 

  ( اٌقفٛف اٌّشرجطخBanded Row) اٌقفٛف اٌّزجب٠ٕخ ِضلا اٌقفٛف اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخش رغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ ِٓ 

  ( الأػّذح اٌّشرجطخBanded Columns) رغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ الأػّذح اٌّزجب٠ٕخ ِضلا الأػّذح اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخش 

 

2. Table Styles Group 

 

 

٠غبػذ ػٍٝ ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه لأؽىبي اٌغذٚي  ِّب 

عٌٙٛخ رٕغ١ك اٌغذاٚي ؽغت سغجخ اٌّقُّ ِّب ٠إدٜ 

ئٌٝ عٌٙٛخ لشاءح اٌغذاٚي ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح ِٓ 

الأّٔبه رز١ؼ ٌٍّقُّ ؽش٠خ الاخز١بس  وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب 

 أ٠نب

 

 (Table Style ٚامبفخ  ّٔو اٌغذاٚي ) ؼ رؼذ٠ً ِٚغ .1

 (Shading ؽذٚد اٌغذٚي ٚ رٌه ثزؾذ٠ذ ٚاخز١بس ٌٛٔٙب ٚوٛٔٙب ثخو أٚ ثذْٚ خو )  رظ١ًٍ اٌغذاٚي ثبعزخذاَ أٌٛاْ ِخزٍفخ رغ١١ش ِٓ ؽىً .2

 (Borders رؾذ٠ذ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚاٌزؾىُ فٟ اظٙبس٘ب ٚاخفبئٙب ٚدسعخ ٚعّه اٌخو )  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Borders Group 

 

( ثب١ٌذ ؽ١ش ٠زؾٛي ِإؽش اٌفبسح ئٌٝ ؽىً اٌمٍُ ِٕٚٙب ٠ّىٓ سعُ اٌغذٚي ِغ Draw Tableرغزخذَ ٌشعُ عذٚي ) 

( وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِغؼ اٌغذٚي أٚ ثؼل خلا٠ب ِٕخ ٚرٌه Pen Color)  رؾذ٠ذ وً ِٓ ٚصْ اٌخو ٌٚٛٔٗ

 (Border Pointerرٕغ١ك ٌْٛ ؽذٚد اٌخلا٠ب وً ػً ؽذح ) (Eraser ثبعزخذاَ اٌّّؾبح ) 

 

 

   

   

   

   

   

      

      

      

      

      

Table Tools Design 
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 ذٚي ٚ٘ٛ ٠ىْٛ وبٌؾى٠ًٚظٙش ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و اٌغذاٚي ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌغذٚي اٌّشاد رخط١طٗ ٚ ٠زُ اٌٛفٛي ئ١ٌٙب ػٓ هش٠ك اخز١بس رخط١و ِٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌغ

 

 

 

1. Table Group 

 

  (  رؾذ٠ذ Select)  

 فف أٚ ػّٛد أٚ ِغّٛػخ خلا٠ب ِٓ اٌغذٚيرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ أٚ 

  ( ػشك خطٛه اٌؾجىخ اٌغذٚيView Gridlines)  

 رغزخذَ ٌؼشك خطٛه اٌؾجىخ داخً اٌغذٚي ٚاٌزٟ رغزخذَ فٟ ِؾبراح إٌقٛؿ أٚ اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثٗ

  ( خقبئـ Properties)  

 ش ٠إدٜ اٌغذٚي اٌغشك ِٕخرغزخذَ ٌزؼ١١ٓ خقبئـ اٌغذٚي ِٚؾز٠ٛبرٗ ٚرٕغ١ك ِب ثذاخٍخ ٚ رشر١جٗ ثؾ١

 

 

2. Draw Group 

 

 

 ( سعُ عذٚيDraw Table) 

 رغزخذَ ٌشعُ عذٚي ثبعزخذاَ اٌفبسح

 ِغؼ   ( Eraser) 

 خلا٠ب أٚ أػّذح أٚ ففٛف ٌّغؼرغزخذَ 

 

 

 

 

3. Rows & Columns Group 

  (  ؽزف Delete) 

 رغزخذَ ٌؾزف خلا٠ب أٚ أػّذح أٚ ففٛف

  (  ٍٝئدساط لأػ Insert Above) 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أػٍٝ اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح

  ( ًئدساط لأعف Insert Below) 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أعفً اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح

  ( ئدساط ١ٌٍغبس Insert Left) 

 رغزخذَ لإدساط ػّٛد عذ٠ذ ٠غبس اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح

  (  ٓئدساط ١ّ١ٌٍ Insert Right) 

 ١ّٓ اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشحرغزخذَ لإدساط ػّٛد عذ٠ذ ٠

 

 

 

4. Merge Group 

 

  ( دِظ خلا٠ب Merge Cells) 

 رغزخذَ ٌذِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ٚعؼٍٙب وخ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه لاؽزٛاء ٔـ اوجش

  ( رمغ١ُ اٌخلا٠ب Split Cells) 

 رغزخذَ فٟ رمغ١ُ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح أٚ اٌّذِغخ ِٓ لجً ئٌٝ ػذد ِٓ اٌخلا٠ب

  ( رمغ١ُ عذٚي Split Table) 

 رغزخذَ ٌزمغ١ُ عذٚي ئٌٝ عذ١ٌٚٓ ػٍٝ أْ ٠قجؼ اٌقف اٌّؾذد اٌزٞ رُ اٌفقً ػٕذٖ ٘ٛ اٌقف الأٚي فٟ اٌغذٚي اٌغذ٠ذ
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5. Cell Size Group 

  ( ٟاؽزٛاء رٍمبئ Autofit) 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش ػشك ٚاسرفبع اٌخ١ٍخ رجؼب ٌٍّؾزٜٛ اٌّٛعٛد ثٙب

  ( اسرفبع فف اٌغذٚي Height) 

 ٌزؼ١١ٓ اسرفبع اٌخلا٠ب اٌّؾذدح رغزخذَ

  ( اسرفبع ػّٛد اٌغذٚي Width) 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ػشك اٌخلا٠ب اٌّؾذدح

  ( رٛص٠غ اٌقفٛف Distribute Rows) 

 رغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع ثبٌقفٛف اٌّؾذدح ثبٌزغبٚٞ

  ( رٛص٠غ الأػّذح Distribute Columns) 

 بٚٞرغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع الأػّذح اٌّؾذدح ثبٌزغ

 

 

 

6. Alignment Group 

 

  (  ِؾبراح Alignment) 

 رغزخذَ ٌؼًّ ِؾبراح ٌٍٕـ أٚ ِؾز٠ٛبد اٌغذاٚي رجؼب ٌؾذٚد اٌغذٚي

  (  ارغبٖ إٌـ Text Direction) 

 رغزخذَ فٟ رؾذ٠ذ ارغبٖ إٌـ داخً اٌغذٚي افمٝ أٚ ساعٟ

  (   ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب Cell Margins) 

 ٚاٌزجبػذ ث١ٓ رٍه اٌخلا٠برغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب 

 

 

 

 

 

7. Data Group 

 

 

 عزخذَ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ اٌغذٚي اٌّؾذد ِضً

 

  (  فشص Sort) 

 رغزخذَ فٟ رشر١ت إٌـ اٌّؾذد ؽغت اٌخشٚف الأثغذ٠خ

  (  رىشاس ففٛف اٌشؤٚط Repeat Header Rows) 

 ؽبٌخ أْ هٛي اٌغذٚي اوجش ِٓ هٛي اٌقفؾخ اٌّقُّ ف١ٙبرغزخذَ ٌزىشاس سؤٚط اٌغذاٚي ػٍٝ وً ففؾخ ٚرغزخذَ فٟ 

  (  رؾ٠ًٛ ئٌٝ ٔـ Convert To Text) 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ ِؾزٜٛ اٌغذٚي ئٌٝ ٔـ ػبدٜ

  (  ف١غخ Formula) 

 رغزخذَ لإمبفخ ف١غخ ِؼبدٌخ ثغ١طخ ئٌٝ اٌغذٚي
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 ٠ٚىْٛ وبٌؾىً اٌغبثكاٌّؼبدلاد رظٙش ٌٕب ؽش٠و رق١ُّ ِٓ أدٚاد  16ئدساط اٌّؼبدلاد ساعغ ففؾخ  ػٕذ

 

 

(   )  ∑(
 

 
)      

 

   

 

 

 ؽىً ِؼبدٌخ افزشام١خ

 

 

1. Tools Group 

  ِؼبدٌخ ( Equation ) 

 24ففؾخ رغزخذَ لإدساط اٌّؼبدلاد أظش اٌؾشػ 

 

  ٟاؽزشاف( Professional ) 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً صٕبئٟ الأثؼبد ؽىً اؽزشافٟ

 

  ٝخط( Liner ) 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً خطٝ ٌغٌٙٛخ اٌزؼذ٠ً

 

  ٜٔـ ػبد( Normal Text ) 

 رغزخذَ ػٕذ ِب ٠ىْٛ ٕ٘بن ٔـ ػبدٜ فٟ إٌّطمخ اٌش٠بم١خ ٚ٘ٝ ِٕطمخ وزبثخ اٌّؼبدلاد

 

 

 

 

2. Symbols Group 

 

 

 

رؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌشِٛص اٌش٠بم١خ اٌٙبِخ اٌزٟ رغزخذَ فٟ وٕب٠خ أٚ رؼذ٠ً 

 اٌّؾزٜٛ اٌش٠بمٟ ٌٍّؼبدلاد

 

 

 

 

 

 

 

3. Structure Group 

 

 

رؾزٜٛ ػٍٝ أؽىبي اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ ٠ّىٓ ئدساعٙب وّؼبدلاد فٟ اٌّغزٕذ ثؼذ ئدخبي 

أسلبَ اٌّؼبدٌخ اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ػ١ٍٙب اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ٘ٛ رؼذ٠ً اٌّؼبدٌخ ئٌٝ 

 اٌخبفخ ثه
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 ٚ٘ٛ ِٓ أُ٘ ؽشائو اٌجشٔبِظ ٠ٚؾزٜٛ ػٍٝ

 

 

 (Pageػذد ففؾبد اٌّغزٕذ ٚسلُ اٌقفؾخ اٌّؾذدح اٌؾب١ٌخ )  .1

 (Wordػذد اٌىٍّبد اٌّذسعخ فٟ وبًِ اٌّغزٕذ )  .2

 (Write Language)  ٌغخ اٌىزبثخ اٌؾب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ .3

 (Track Changesؽبٌخ ػًّ خبف١خ اٌززجغ )  .4

 (Document Viewsهشق ػشك اٌّغزٕذ )  .5

A. ػشك اٌطجبػخ 

B. ِغٛدح 

C. رخط١و ٠ٚت 

رقغ١ش ٚرىج١ش اٌقفؾخ ٌىٝ ٠ظٙش اٌّغزٕذ ثبٌطش٠مخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب خلاي اٌجشٔبِظ ٚالاخز١بس اٌزم١ٍذٞ ٠ىْٛ  .6

100 ( %Zoom ) 

 

 

 

 

 

ثضس اٌفبسح الأ٠غش فٟ غ١ش إٌّبهك اٌغبثمخ عٛف رظٙش ٌٕب اٌمبئّخ اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ ٚثبٌنغو ػٍٝ ؽش٠و اٌؾبٌخ 

ِٓ خلاٌٙب ٔغزط١غ أْ ٔزؾىُ فٟ ِب ٠ظٙشٖ ؽش٠و اٌؾبٌخ ِٓ ث١بٔبد ٌزغبػذٔب ػٍٝ أغبص اٌّغزٕذ ثغٌٙٛخ 

 ٠ٚغش

 

 

 

 

 48ففؾخ ساعغ (   (View Tabٔلاؽع أٗ ٠ٛعذ رؾبثٗ فٟ ِىٛٔبرٗ ِغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 
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 ثغُ الله اٌشؽّٓ اٌشؽ١ُ

 

 أسعٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ ٠ّٚىٕىُ ٔؾشح ِٚؾبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش فبٌؼ اٌذػبء

 ؽبٌخ ٚعٛد أٞ اعزفغبس لا رزشدد فٟ اٌّشاعٍخ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزبٌٟ فٟ

 

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ؽشػ اٌجشاِظ اٌخبفخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثو ثبٌقٛسح اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                

 ِؾّذ أثٛ اٌؼلا /َ                                               
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