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Quick Reference Card 

 

 اختصارات لوحة المفاتيح  ٢٠٠٣وورد نافذة 

 :اختصارات عامة 
 <Ctrl> + <O>                 مستندفتح 

     <Ctrl> + <S>              حفظ مستند
 <Ctrl> + <P>               مستندطباعة 

 <Ctrl> + <W>        غلق مستند
 <Ctrl> + <Z>تراجع                     

 <Ctrl> + <Y> تكرار            / إعادة 
                                     <F1>المساعدة 

 <Alt>+<Tab>التنقل بين التطبيقات       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأساسيات 

 : الذهاب إلى – التحرك
            <Page Up>          لأعلىشاشة 
     <Page Down>            لأسفلشاشة 

        <Home>                 أول السطر
        <End>                   آخر السطر

 <Ctrl> + <Home>         بداية المستند
 <Ctrl> + <End>           نهاية المستند

 <F5>              ذهب إلىصندوق حوار ا

 :التحرير 
 <Ctrl> + <X>القص                     

 <Ctrl> + <C>       النسخ              
 <Ctrl> + <V>اللصق                    

  <Insert>              الكتابة الفوقيةنظام 
  :التنسيق
 <Ctrl> + <B>                   خط ثقيل

 <Ctrl> + <I>                      مائل  
 <Ctrl> + <U>                  تحته خط

 <Ctrl> + <L>               محاذاه يسار
 <Ctrl> + <E>               توسيط      
 <Ctrl> + <R>              محاذاه يمين 

<Ctrl> + <J>                  ضبط كلى

 
 
 
 
 

 .<Ctrl>+<N>، أو اضغط  انقر مستند جديد فارغ  :لإنشاء مستند جديد 

 .<Ctrl>+<O> بشريط الأدوات القياسى، أو اضغط انقر فتح  :لفتح مستند 

 .<Ctrl>+<S> بشريط الأدوات القياسى،أو اضغط  حفظ نقرا :مستندلحفظ  
 . من القائمة وادخل اسم جديدFile  Save As  اختر: باسم مختلفمستندحفظ  
الأيمن للماوس على الخطأ واختر التصحيح نقر بالزر  ا:لتصحيح الأخطاء الإملائية 

 .من القائمة المقترحة
نقر بالزر ا، أو  من القائمةView  Toolbars اختر:إخفاء شريط أدوات/لعرض 

 .اخفاءه/الأيمن للماوس على شريط أدوات ثم اختر شريط الأدوات الذى تريد عرضه
اسحب النص إلى حدد النص المراد نقله،  :لنقل نص باستخدام السحب والافلات 

 .الجهة الجديدة ثم حرر زر الماوس
 .<Ctrl>+<F>أو اضغط  ، من القائمةEdit  Find  اختر:للبحث عن نص 
 اضغط  أو  ،القائمة من   Edit    Replace   اختر:للبحث واستبدال نص 

<Ctrl>+<H>. 

  :تحديد النص
  :أفعل الآتى   :لإختيار

    نقر الكلمة نقراً مزدوج كلمة
  مع نقر الجملة<Ctrl>   اضغط   جملة
 حديد للسطر   انقر شريط الت سطر
    نقر ثلاثى على الفقرة فقرة

 <Ctrl> + <A>                  كل شئ
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بالتتوزيع الأعمدة 
ساوى

 

 الجداول التنسيق

 : جداول وحدودشريط أدوات
 
 
 
 

دراج جدول بشريط الأدوات القياسى  إانقر  :لإنشاء جدول 
 .واختر عدد الأعمدة والصفوف من الشبكة التى تظهر عند النقر

اسحب الحد الأيمن للعمود،  :لضبط حجم العمود وارتفاع الصف 
انقر الحدود بزر الماوس الأيمن   . أو اسحب الحد السفلى للصف

 .AutoFitلملائمة تلقائية لمحتويات العمود أو الصف 
اختر العمود أو الصف، انقر زر الماوس  :عمود أو صفلحذف  

 أو حذف Delete Columnsالأيمن ثم اختر حذف أعمدة 
 Tableأو اختر .  من القائمة المختصرةDelete Rowsصفوف 

 Delete  Columns أو Rows من القائمة. 
اختر العمود أو الصف الذى تريد ادراج  :لإدراج عمود أو صف 

الجديد قبله، انقر زر الماوس الأيمن ثم اختر العمود أو الصف 
 Insert أو إدراج صفوف Insert Columnsإدراج أعمدة 

Rowsأو اختر .  من القائمة المختصرةTable  Insert  
Columns أو Rows ن القائمةم. 

 الرسم والصور

 : التنسيقشريط أدوات
 
 
 
 

غير نمط النص بالنقر على رمز ثقيل  :لتنسيق النص المحدد 
 . بشريط أدوات التنسيق، أو تحته خط ، رمز مائل 

ختيار الخط من قائمة الخطوط ط باغير نوع الخ
. 

اختر النص المراد نسخ تنسيقه، انقر رمز ناسخ  :لنسخ التنسيق 
 بشريط الأدوات القياسى، ثم اسحب رمز ناسخ التنسيق 

نقراً . التنسيق عبر النص الذى تريد تطبيق التنسيق المنسوخ عليه
 .مزدوجاً على رمز ناسخ التنسيق لتعدد مرات تطبيق التنسيق

ثم انقر رمز التنسيق ) الفقرات(اختر الفقرة  :يير محاذاة الفقرةلتغ 
، أو ضبط كلى ، يمين ، توسيط يسار (المناسب 

 . بشريط أدوات التنسيق)

 بشريط نقر رمز زيادة البادئة ا :المسافة البادئة للفقرةلتغيير  
انقر رمز تقليل . <Ctrl>+<M>أدوات التنسيق، أو اضغط 

 .<Ctrl>+<Shift>+<M>اضغط ، أو البادئة 

 Format  Paragraphختر ا : للفقرةالسطورلتغيير مسافة  

، واختر خيارات  انقر سهم قائمة مسافة السطرمن القائمة،
 .المسافات

التى تريد ) الفقرات(اختر الفقرة  :نقطية/ لإنشاء قائمة ترقيم  
 رقمى، أو رمز  نقطىترقيمها أو تنقيط بنودها، انقر رمز 

 .، من شريط أدوات التنسيق

من  File  Page Setupاختر  :لتغيير هوامش المستند 
 .ثم اضبط الهوامش Margins Tabالهوامشنقر تبويب ا القائمة،

من  File  Page Setupاختر  :لتغيير اتجاه الصفحة 
ثم اختر الإتجاه  Margins Tab انقر تبويب الهوامشالقائمة،

 .Landscape رضىع / Portrait طولىالمطلوب 

 View  Headerاختر  : التزيلةعرض التروسية أو/لإضافة 

and Footer من القائمة. 

فى مكان ) المؤشر(ضع نقطة الإدراج  :لإدارج فاصل صفحات 
 .<Ctrl>+<Enter>اضغط ) بدء الصفحة(إدراج الفاصل 

 
 
 
 
 

يط بشر نقر رمز الرسم ا :لعرض شريط أدوات الرسم 
  View  Toolbarsأو اختر ، الأدوات القياسى

Drawing. 
 Insert  Picture  Clipاختر  :لإدراج صورة مقصوصة 

Art،  ابحث بالكلمة المفتاحية، انقر سهم قائمة الرسوم ثم اختر
 .إدراج

 .Insert  Picture  From Fileاختر  :لإدراج صورة 
، ارسم الشكل فى انقر نوع الكائن المراد رسمه :لرسم كائن 

 .المكان المراد
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