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ق التبويب
حجѧام الѧور

عندها قائمة
 سѧهمي مر

منطقѧة س مѧن 
أي  مѧن ثѧم    

               

الأرلجهѧات  
و قبѧѧل الطبا

أيقونѧةعلѧى
هѧوامش مخ
 أعѧѧداد الص

ومنهيبѧات   
وهѧѧامش الت
ѧن خѧلال مج
ودي أو أفقي
يمكѧن الѧتحك

أو م معين 
)طبيѧق علѧى  

إتجاهعلى 

ك عن طريق
قائمѧه بأح هѧر
القمن  )فية
رؤوس لѧى

مأو معѧين ص
ѧم المناسѧب  

  ه النقطة 

  لو يحيى  

٧ 

 

من ا لنص
أوالѧѧنص  ѧѧة
النقѧر ع حة
( اختيارأو

 لمجموعѧѧة
هѧا عѧѧدة تبوي

و الأسѧѧفل و
مѧ الصفحة
عمو ختيار

 ѧي ةوالعمودي
  مطلوب

تحديد نص
تط(أيقونѧة

شيء يطبق 

النص وذلك
ѧم فتظهѧلحج

الإضافورق
أو النقѧر عل

    رق
تحديѧد نѧص

الحجѧم  ختѧار
أو من هذ د

عداد ثامر مال

عند آتابة ا
الكتابѧѧبدايѧѧة
الصѧفحعداد

أ ، الملائم ر
ربѧѧع حѧѧوار

وفيه) صѧفحة
و ىوالأعلѧѧ ر

اتجاهحديد
ا المنسدلة

و الأفقيѧة  رة
بالاتجاه الم
ي المستند بت

ومن أمش
ونفس الش

لإدخالخدم
ال أيقونةى
أحجام الو(ر

 ، و الفاعل
م بحجم الور
ي المسѧتند بت
خنب الѧورق

نص المحدد

أع             

  : ة
التي تترك ع
مش عنѧѧد بد
مجموعة أع

اختيارمكن
س سѧѧهمي مر

)ѧداد الصѧأع
والأيسѧѧر ن

لك يمكن تح
القائمةمن
المسѧطرلال
والسحب ب 

 هامش في
تبويب هوام
هذه النقطة

ورق المستخ
ننقر على حة

اختيارمكن
يب ورق هو
خلالها نتحكم
ن حجѧم فѧي
ومѧن تبويѧب

نختار الن ذة

2              

الصفحةمش 
ا المسافةو 

سѧѧيق الهѧѧوام
وفي م صفحة

ويم لجاهزة
لѧѧى رؤوس

( بإسѧم  ليѧة 
الأيمѧѧنامش 

آذل( أفقيا ، 
الاتجاه وم ة

كن مѧن خѧلا
المسطرةت 

من مل أآثر
ت  الصفحة 

من هأو  حدد

 :  الورق
كم بحجم الو

الصفحعداد 
)A4 (، ويم

والتبوي فحة
ومن خ فحة

مѧن مل أآثر
و الصفحة 
النافذأسفل  

2007وورد 

أعداد هوام
الهامش هو
ويمكѧѧن تنس

الصتخطيط
الالهوامش 
أو النقѧѧر عل

التال النافѧذة
تحديѧѧد الهѧѧا
عموديا أو

أيقونةعلى
آذلك يمك *

على نهايات
يمكن عم*

نافذة أعداد
النص المح

 

  
أعداد حجم
يمكن التحك
مجموعة أع
(هو الحجم 

الصفأعداد
أعداد الصف

يمكن عم* 
نافذة أعداد
 الموجودة

أ
ا
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ت
ا
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(  
  ية
  

فتنفѧѧتح دلة
شѧاء فينفѧتح

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ya@yahoo

)١وثيقة ( 
لطرق التالية

للشريط فة

المنسѧѧد ئمѧѧة
ѧى أنشѧر عل

o.com       

DOCUM
بال أنشاؤهن 

مضاف آانت 
  يح

القائيѧѧد مѧѧن
ثم النقر وحة

               

MENT 1
العمل يمكن
السريع أذا

وحة المفاتيح
جدي نختѧѧارو

المفتو نافذة

  لو يحيى  

٨ 

 

سم أجديدا ب
جديد أثناء ا
ت الوصول 
لو باستخدام
MICRO و
النفارغ من

عداد ثامر مال

  ي
يفتح ملفا ج

ج )ملف(أو
أدواتشريط

CTRL( ب
OSOFT 

مستند ف يار

أع             

  جديد
آما يلي يدة

لبرنامج سي
وثيقة أشاء

 جديد في ش
L + N(حي

OFFIC
اختيايد فيتم

2              

ج) ملف(ة 
جديء وثيقة 

تشغيل ال ية
في أنش غبة

على أيقونة
 على مفتاح

ѧѧزر  ىعلCE
 مستند جديد

  جديد

2007وورد 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

أنشاء وثيقة
يمكن أنشاء

عند بداي -١
الرعند  -٢
ع الضغط: أ
الضغط: ب
النقѧѧر ع: ج

بأسم نافذة
المستند الج

 

أ
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أ
ب
ج
ن
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نافѧذة نفتح 

  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ليѧتم طويѧة 
الظѧاهرة) 

اختيѧار يѧتم    
ر المѧزدوج
 النقر على
فتح الملѧѧف

فѧأن الملѧف
 يعني عدم
)غيѧѧر ذلѧѧك

ya@yahoo

فتن لمنسدلة

  للشريط ة

المط القائمѧة 
لبحѧث فѧي   
وبعѧد ذلѧك ي

أو النقѧر(ح     
ك من خلال
عنѧѧدها سѧѧينف

ف السѧابقة د  
وهذا  نافذة

وغ معѧѧادلات

o.com       

ال القائمةن 

مضافةانت 
  ح

اعلѧى سѧهم    
ا(بأيقونѧات    
، و مفتوحѧة

ѧر علѧى فѧتح
نسخه وذلك

، ع منسѧѧدلة

2007  
الѧوورد رات 

النفي أعلى 
الم إدراج ( 

               

من فتحختار

سريع أذا آا
وحة المفاتيح

ننقѧر ع افѧذة
الاسѧتعانة ب

الم النافذةن
ثѧم النقѧ) ف
فتح آن أوط

الم القائمѧѧة

7وورد  إلى
صѧدارإفѧي  

ف المفتوح ف
سѧѧبيل المثѧѧال

  لو يحيى  

٩ 

 

  ق التالية
MICR ونخ

الوصول الس
لو باستخدام

   لية

الناعليѧا مѧن
أو يمكѧن اف

 فتحه ضمن
أسѧم الملѧف(

فقط للقراءة
اختيѧѧار مѧѧن

إ السابقةرد
أنشѧاؤه تѧم

نوان الملف
20 ѧى سѧѧعل

عداد ثامر مال

 
شاؤه بالطرق
ROSOF

ريط أدوات ا
CTRL (با
التال النافذة

العل الجهѧة ي
خѧزن الملѧف
ف المطلوب
ضѧمن خانѧة
فتح الملف
فѧѧتح ثѧѧم الاخ

الوور ارات
قѧد ت 2007
في عن  ذلك

007 وورد

أع             

اق أنشاؤه
سبق أنش) ف

FT OFFI

فتح في شر
L + O(حي
ستنفتح لاه

وفѧي فتوحة
لѧد الѧذي يخ
م يكن الملف
ابة أسمه ض

ويمكن ف)ف
ار أيقونѧѧة ف

إصدافي  ؤه
خѧلال وورد

ويظهر فق
مѧѧن ميѧѧزات

2              

سبق) ملف(
ملف(وثيقة 

ICEزر  ىل
( 

لى أيقونة ف
 على مفتاح

أعلا الطرق 

المف النافذة
رص والمجل

لم إذالنافذة 
طلوب أو آتا
ى أسم الملف
وجѧѧود بجѧѧوا

أنشاؤتند تم 
ستند مѧن خ
 وضع التواف

أي م سѧѧتخدام

2007وورد 

(تح وثيقة ف
يمكن فتح و

ىالنقر عل-١
)فتح(بأسم
النقر عل -٢
الضغط -٣

وفي جميع
 
 

ومن خلال 
القѧر اختيار

على يمين ا
الملف المط
مباشرة على
السѧѧهم المو
  المطلوب

 
تحويل مست
عند فتح مس
سيفتح في
اسѧѧأمكانيѧѧة

ف
ي

ب

و

و
ا
ع
ا
م
ا
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ت
ع
س
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MICRO
موافѧق تѧار  

يط عنѧѧوان
فس الاسѧم
افقѧѧة علѧѧى

اختيѧار ثѧم   
بالإصѧدارف    

  
  
  
  
  
  
  

حفظ بأسѧم
وورد رات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ya@yahoo

OSOFT 
ثѧم نختѧ ѧالي  

فѧي شѧري) ق   
بѧنفو 2007

والموا ويѧѧل  
OFFICE
يبقى الملѧف

M  ح واختيار
إصѧدارحسѧب       

o.com       

علѧѧѧى زر   
 الحѧوار التѧا
ضѧع التوافѧق

7وورد  ѧدار 
ة بعѧѧد التحو

Eائمѧة زر   
عنѧدها سѧيب 

  :سابقة
MICRO
ن الملѧف حس

               

ѧѧتم النقѧѧѧر ع
ح صندوق

وض(نشѧاهد   
إصѧحسѧب  

مباشѧѧرة بنѧѧا
مѧن قا بأسѧم

المطلوب ،

السالوورد  ت
OSOFT O
ن نسѧخه مѧن

   ةصلي

  لو يحيى  

١٠ 

 

يѧѧѧ 2007د
حويل فينفتح
وسѧوف لѧم ن
حفظ الملف

رغبن وإذا  ،
ختѧار حفѧظ ب

االجديد سم

إصدارات ى
OFFICE
ها سѧتتكون

الأصل نسخة

عداد ثامر مال

وورد صѧѧѧدار
نختار تح لة
و 2007دار

ندها سيتم ح
القѧѧديم دار
نخ آخѧر سم

ظ نكتب الاس

إلى 2007د
Eر على زر

WO دѧعن
بالنلاحتفاظ

أع             

إص إلѧѧѧىѧѧف
المنسد ئمة
إصѧد إلѧى ف

الملف ، عن
بالإصѧѧد لѧѧف
الحفظ بأسر

 نافذة الحفظ
 الجديد دار

في وورد ؤه
لوب ثم النقر
RD 97-2

مع الالملف
         

2              

ѧѧѧول الملѧѧѧتح
O  القائومن

تحول الملѧف
قوم بحفظ ا

ن هنѧѧاك ملو
حوار الظاهر

WO وفي
الإصدجانب 

أنشاؤتند تم 
مستند المطلو

2003 ستند
نفس أسم ال
              

2007وورد 

ولغѧѧѧرض تح
OFFICE

  ѧدها سѧتيعن
ثم نق النافذة

،ѧѧنول ѧѧويك
صندوق الح

ORDمستند
ج إلىالقديم

 

 
تحويل مست
يتم فتح المس
ثم نختار مس

وبن السابقة
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فتنفѧѧتح دلة

  ط

أو النافѧذة      
سѧم الملѧف    

فѧي )لملѧف 

راسѧة نظѧام
وف خاصѧѧة

علѧى مѧا تѧم
OF فيظهر

لѧذي سѧيتم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ya@yahoo

المنسѧѧد ئمѧѧة

للشريط ضافة

د فѧي أعلѧى
ثѧم نѧدخل أس  

ال(الوثيقةم 

منѧا عنѧد در
أو أي حѧѧرو

ع الإبقѧاء ع  
FFICEر 

سѧم ثѧان وال

o.com       

القائѧظ مѧѧن

مضذا آانت
  تيح

ئمѧة السѧرد
عملѧي ، ѧم 

ظ ظهور أسم

تعلم سب ما
فة فارغѧѧة أ

ى الملف مѧع
SAV  زرمن

ظ الملѧف بأس

               

ونختѧѧار حفѧѧظ

ل السريع أذ
لوحة المفات

قائ فيѧه فѧي         
يلائѧراضي 

ها سنلاحظ
DOC (  

حسونكليزية 
 علѧѧى مسѧѧاف

والتغيير على
VE ASم

ظ فيѧتم حفѧظ
 ي يحويه

  لو يحيى  

١١ 

 

MICRO و

ات الوصول
ل باستخدام
 ) ظ بأسم

غѧب بѧالحفظ
لمجلد الافتر

عنده )حفظ(
CUMEN

ربية أو الانك
سѧѧم الملѧѧف

 %^  

و بالإضافة
حفظ بأسم ر

حѧوار الحفѧظ
والنص الذي

عداد ثامر مال

 رق التالية
OSOFT 

 شريط أدوا
CTRL +

حفظ(بأسم  
 الѧذي نرغ

لم يكن ا إذ
(لى أيقونة

(NTnراضي

ف باللغة العر
يحتѧѧوي أس لا

 $  #  %

ت ونرغب
ختيارابقوم

 صѧندوق ح
سمه وإيم ب

أع             

 مرة لأول 
بالطر) ملف

OFFIC
 ) م

نة حفظ في
 S +(تاحي
نافذةتنفتح

ص والمجلѧد
)حفظ في( 

ثم ننقر عل 
لاسم الافتر

 أسم الملف
WI  وأن لا

>      "@

SAVE  
 أحد الملفات
ق آما هو نق
سم آما في

الملف القدي 

2              

وثيقة ) فظ
الم( الوثيقة 

ѧѧزر  ىعلCE
حفظ بأسم( 

ر على أيقون
ط على مفتا
 الحالات ست
حديѧد القѧرص
حد تبويبات
)سم الملف

بدلا من ا ة

يمكن آتابة
INDOW

   ] } >  < 

ASف بأسم 
التعامل مع
ن نص سابق
وار حفظ بأس
ه  وسيبقى

2007وورد 

 
حف(تخزين

يتم تخزين
النقѧѧر ع -١

بأسم نافذة
النقرأو  -٢
الضغطأو -٣

وفي جميع
ثم نقوم بتح
أح استخدام
أس(في خانة
النافذأعلى

 
ي: ملاحظة
WSالتشѧѧغيل

*&  مثل
 

حفظ الملف
عند  أحيانا

تحريره من
صندوق حو
التعامل معه
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  لقائمة

هر شاشѧѧѧة

ѧѧزر ىر عل
أو فѧتح ѧدة 

عنѧد تحريѧر
لآخѧر سѧافة       

سѧطر الѧذي
EN دهاѧعن

فѧأن لأيسѧر 
اليمѧѧين لѧѧى

أن للأسѧفل 
طرا صѧعودا

ضѧѧغط علѧѧى
ѧENDاح      

للأعلѧѧىحه   

ya@yahoo

W  افي يسار

ثيقѧѧѧة سѧѧѧتظه

بѧѧالنقروذلѧѧك  
جديѧ وثيقѧة   

 السѧطر وع
 آفايѧة المس

الس إنهѧاء ب  
NTER ال

   جديد 

الأى السѧهم        
إلبالانتقѧѧال   
لاحد سطر و

لتѧدرج سѧطر

سѧѧطر ثѧم الض
ط علѧى مفتѧا

ؤشѧѧر صѧѧفح
  ل

o.com       

 WORD

ت علѧѧѧى الوث

م الѧѧوورد و
بالعمل مѧع

ع فѧي بدايѧة
 حالѧة عѧدم

يتطلѧب حيان
الإدخامفتاح 

بداية سطر

لضѧغط علѧى
مѧѧين يقѧѧوم ب
 بالانتقال س
عمѧل علѧى ال

علѧѧى أي س 
طر والضѧـغط

 سѧѧينقل المؤ
للأسفلفحة 

               

إنهاءختار 
  مفتوح

و التعѧѧѧديلات
  ع

ج مѧѧن نظѧѧام
ب الرغبةعند

مؤشѧر يقѧع
لتѧالي وفѧي

الأحي بعض 
ضغط على م

ب إلىلانتقال 

ي آلمѧة وا
والسѧѧهم اليم

يقوم سفل 
لعمѧودي يع

الكتابѧة شѧѧـر
دايѧة السѧـط

مѧѧرات فأنѧѧه
المؤشر صف

  لو يحيى  

١٢ 

 

  التاليةرق
MICR ونخ

لبرنامج الم

ت الملѧѧѧف أو
لا أو التراجع

دون الخѧѧروج
ع) إغلاق(

ص سѧنرى الم
السطر الت ى

 التالي ، في
تم ذلك بالض

يتم الاو الية

ѧوف علѧى أ
اليسѧѧار، و

الأسوالسهم 
ط التمرير ال

مؤش سѧѧقاط
بد إلѧى ؤشѧر

   المكتوب

PA ѧدة مѧѧع
ات سينقل ا

عداد ثامر مال

WO بالطر
ROSOFT
في نافذة ال

 قѧѧѧد حفظѧѧѧت
عديلات أم لا

المفتѧѧوح د
M  اختيارثم

رير أي نص
إلىر تلقائيا

السطر إلى
نهايته فيت ى
التا الفقرةن

عنѧد الوقѧو:
إلѧѧى واحѧѧد
للأعلىطر

ود في شريط

إسأذا تѧم  : 
ѧى نقѧل المؤ
اية السطر

AGE UP
PA عدة مر

أع             

  
ORDج الـ

T OFFIC
الموجودة 

لѧѧѧم تكѧѧѧن ن
ي حفظ التع

)الملѧѧف(قѧѧة
MICRO

ند بداية تحر
نتقل المؤشر

إ سننتقلرر
إلىلوصول

ليتم تكوين 

  ورد
:ر والكلمѧات

حѧѧرف ѧѧافة
بالانتقال سط
سهم الموجو

يѧѧة السѧѧـطر
سѧيعمل علѧى

نها إلىؤشر
  :ت

Pى المفتѧѧاح
AGE DO

2              

:ن البرنامج
ج من برنامج

CEزر  ىعل
إغلاقعلى 

إنع الطѧѧѧرق 
في  للإجابة 

الوثيق غѧѧلاق
OSOFT O

  ودة

  حرير

عند:  جديد 
نهايته سين 

سطر المحر
لنص قبل ال

الحالية قرة

ن مستند وو
ين السѧطور

بمسѧسѧѧينتقل 
يقوم ب على

السرأس ى 

لبدايѧة ونهاي
  HOMEس
ى نقل  المؤ
بر الصفحات
ضѧѧغط علѧѧى

OWNعلى 

2007وورد 

الخروج من
يتم الخروج

النقر عل -١
أضغط ع -٢
 

وفѧѧѧي جميѧѧѧع
استفسارية

  
  
  
  
  
  
  

 
إغيمكѧѧن *

OFFICE
موجو وثيقة

 
أوامر التح

آتابة سطر
إلىالسطر

آلمه في الس
أحرر فيه ال

الفقستنهى
  
ضمن التنقل

ــ التنقل بي
سѧ المؤشѧѧر
الأعوالسهم

الضغط على
  ونزولا

ـѧـ التنقѧѧل لب
   Eمفتѧاح

عمل علىيس
ــ التنقل عب

عنѧѧد الض*  
والضغط  ع

ا
ي

و
ا

*
E
و

  
 
آ
ا
آ
أ
س

ا

ا
و
ا
و
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ي صѧѧعودا

ودا ونѧزولا

CTRL (
CT (لѧيعم

إلѧѧىللتنقѧѧل 
فحة معينѧة

ر عنѧѧد ذلѧѧك
الأيمѧѧنزء  

 المطلѧѧوب
ENTE   

لتنقѧѧل عبѧѧر

ya@yahoo

  فحات
ريѧѧر العمѧѧود

حريѧك صѧعو

)+ END
TRL + H

سѧѧابقا ل ينѧѧة
صѧف إلѧى ال      

ѧѧوف يظهѧѧر
يѧѧه فѧѧي الجѧѧز
ѧم الصѧѧفحة

ER مفتاح 

   السابق
ن سѧѧهمي ال

o.com       

ل عبر الصف
مرشѧѧريط الت 

وس ثم التح

(لمفتѧاحين  
HOME(ن     

المبيلطѧѧرق
تاليѧة للانتقѧا

وسѧѧبحѧѧث   
ي نشѧѧاهد في
ѧѧة رقѧѧم آتاب

أو) إلىقال 

وق الحوار
وجѧѧودة بѧѧين

   الحوار

               

ل على التنقل
ودين فѧѧي ش

واسطة الماو
  رير 

ضغط على ال
 المفتѧاحين

حات وأن ال
 الطѧرق التا

ريѧѧر نختѧѧار
والѧѧذي) لѧѧى

اعѧѧل ، فيѧѧتم
الانتق(على 

نفس صندو
المو الѧѧدائرة

فتظهѧѧѧر 
فيظهѧر  ة

س صندوق

  لو يحيى  

١٣ 

 

ماوس يعمل
جين الموجѧѧو

لعمودي بو
شريط التمر

فيه فأن الض
ضѧغط علѧى

ئѧѧات الصѧѧفح
 سنسѧتخدم

ѧѧتحر ةجموع
إالانتقѧѧال (
هѧѧو الفا) حه

ثم الضغط ع

C  (فيظهر ن
ضѧѧغط علѧѧى

)آѧѧѧائن ض
ب الصѧفحة

فيظهر نفس

عداد ثامر مال

SC في الم
ن المѧѧزدوج

ط التمرير ال
يها بجوار ش

  :ند
الذي نعمل ف
سѧتند ، والض

ѧѧتند علѧѧى مئ
نتقال  لѧذلك

ومѧѧن مج ة
ار التبويѧѧب

صѧѧفح( يѧѧار
)م الصفحة

CTRL +
لعمѧѧودي نض

اسѧѧѧتعراضѧѧد
حسب عراض

الحالةريط

أع             

CROLLر 
السѧѧهمين ѧѧي

  ظيفة
ير في شريط
يفحة التي ف
وأخر المستن
ت المستند ا

المس آخѧر  ѧى 
 ة المستند
  : معينة

ѧѧوي المسѧѧحت
ى تأخير الان

  وهي
الرئيسѧѧة حة
ثѧѧم نختѧѧا ي
الخيوأن ) ى
أدخل رقم( 

G (تاحين
ط التمريѧѧر ال

تحديѧѧѧ( بѧѧѧـ
استعفنختار

 

في شر صفحة

2              

آرة التمرير
رأسѧѧ ط علѧѧى

هذه الوظي 
مربع التمرير
ر رقم الصف

بداية و إلى
عدد صفحات

إلѧى الانتقѧال    
بداية إلىل 
صفحة إلى

يح الأحيѧѧان
ستعمل على

لدينا و قمها
الصѧѧفحويѧѧب 

حѧѧوار التѧѧالي
إلѧѧىلانتقѧѧال 

في خانة ها

ط على المفت
سѧѧفل شѧѧريط
 والمسѧѧѧماة
ستعراض ف
 وق الحوار

الصلى رقم 

2007وورد 

تدوير آ*  
الضѧѧغط*  

ونزولا يؤد
مسك م*  

سوف يظهر
ــ الانتقال 
مهما آان ع
يعمѧل علѧى
على الانتقال
ــ الانتقال 
افѧѧي بعѧѧض 
الصفحات س

رقم معروف
تبومѧѧن  –أ

صѧѧندوق الح
الا(خيѧѧارات
إليهالانتقال

 
 

ب ــ الضغط
ج ـѧѧـ فѧѧي أس
الصѧѧѧفحات

خيارات الاس
نفس صندو

 
النقر على -د

 

و

س

م
ي
ع

ف
ا
م
أ
ص
خ
ا

ب
ج
ا
خ
ن
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ض بشكل 

م بتنفيѧذها

 الكلمѧѧة قѧѧد
ى التحديѧѧد 
مة ثم نقѧوم

بالأسѧطر د        

ل سѧهم ثѧم

ضѧѧغط علѧѧى
مѧѧراتلاث  

 المفتѧاحين
تيѧار تحديѧد

على تمرار
 تحديدهما

  ق التالية

مѧѧرة أخѧѧرى

  ليسار 

أوو شѧѧكل   
نسѧخ بأحѧد

ya@yahoo

مؤشر يومض

   المستند

قبѧل أن نقѧوم

 سѧѧنجد أن
سѧѧيلغىمكѧѧان  

في أول آلم
 فѧي التحديѧد

ن علѧى شѧكل
  نزولا
بالضوسѧѧطر 

بالضѧѧغط ثѧѧلا

ضѧغط علѧى
ثѧم اختي سѧية 

باست  ضغط
قد تم ت رات

الطرق إحدى

ѧغط مѧѧوالض

تبويѧѧب  
 باللغѧة   
ال إلىليمين 

و صѧѧورة أو
كѧن تنفيѧذ الن

  خ

o.com       

   
عبارة عن م

  عه 
وموقعه في

رد تحتѧاج ق

ن بالمѧѧاوس
س فѧѧي أي م
ر الماوس ف
الاسѧتمرار ف

والѧذي يكѧون
 صعودا أو

آلمѧѧات أو أس
م تحديѧѧدها ب

ه وذلѧك بالض
الرئيس صفحة

تعلمنا ثم الض
الفقرأو  مات

بإن اللغتين 
  ة

ѧѧة العربيѧѧة و

وجѧѧودة فѧѧي
للكتابѧةو ، 

لنص من ال

ص محѧѧدد أ
ѧوب يمكѧمطل

يقونة نسخ
C (  

               

 ي على
تابة وهي ع
 التعامل مع

و الأوامريذ

يق فѧي وور
  حديد

ليهѧѧا مѧѧرتين
وسقѧѧر المѧѧا  

وضع مؤشر
 ، ويمكѧن ا

و ن السѧطر   
 ثم السحب
حѧѧروف أو آ

، ويѧѧتمجديѧѧدة

دد صفحاته
الص تبويب 

و فقرة آما ت
الكلمجد أن 

تابة بأي من
اللغة اختيار

ѧѧة باللغѧѧكتاب

المو ليمѧѧين
الانكليزيѧة 

ال اتجاهونة

آثѧѧر مѧѧن نѧѧص
د الجѧزء الم

نختار أ فظة
TRL + C

  لو يحيى  

١٤ 

 

ستند يحتوي
موضع الكت
ن الذي نريد
 حسب تنفيذ

يѧر والتنسѧي
ن طرق التح
ѧѧط ننقѧѧر عل
وبمجѧѧرد نق
احد نقوم بو
ѧا أو يسѧارا

س علѧى يمѧين
سطر النقر

حآتابѧѧة هѧѧي
جين فقѧѧره

هما آانت عد
حرير ضمن

لمة أوحدد آ
سنجوهكذا ة

الكت اختيار
و  ط المهام
ALT  (للك

ال إلѧѧىيسѧѧار
فѧي اللغѧة ة

قر على أيقو

  : وورد
ة ثانيѧѧة أو أآ
وبعѧد تحديѧد

  )ظة

الحافموعة
C(مفتاحين

عداد ثامر مال

المس) آتابة(
تي توضح م
س في المكان
عدة أشكال

ليѧات التحري
لعملية ومن
ѧة فقѧѧد آلمѧѧي

بينمѧѧا و مائي
في سطر وا
ѧده يمينѧنري 

شر الماوس
يد أآثر من س
ѧѧوم وورد ه

تكѧѧوي ليبѧѧدأ ة

المستند مه
نقر على تح

نح: لمواقع
ى أو فقرةر

نستطيع:ية
ة في شريط

+ SHIF

نص مѧѧن الي
للكتابةفقره

بالنق كليزية

 في مستند
وين نسѧѧخة
ة الѧنص ، و

الحافظخ في

ومن مجم ة
على الم غط

أع             

(فيه تحرير
ي النقطة الت
طة الماوس
الذي يأخذ 

ير مѧن عمل
شمول بتلك ال
نقѧѧوم بتحدي
ت لѧѧون سѧѧم

فمتجاورة ة 
لاتجاه الذي

بوضع مؤش
طر ، ولتحديد
ѧѧي مفهѧѧرة ف

الفقѧѧرةكѧѧون
 ء الفقرة

حديد آامل ا
من خلال النق

ت مختلفة ا
ردد آلمة أخ

ة والانكليزي
اللغة مفتاح
ѧѧ)FTاحين

 ية
الѧѧن اتجѧѧاهة 

 مجموعة ف
الانكر اللغة

ق والحذف
 عمليѧѧة تكѧѧو
ل فѧي آتابѧة
وضع النسخ

الرئيسية حة
الضغمفاتيح

2              

 الذي يتم في
وهي لإدراج

 نقله بواسط
 الماوس و

أن الكثي: ص 
لنص المشم

لكѧѧي ن: لمѧѧة
ذاتي أطѧѧار  

ثر من آلمة
وس في الا

وذلك ب: طر
تحديد السطر

الفقѧѧر: قѧѧرة 
ENTE تتك

ى أحد أجزاء
وهي تح: كل

CTR (أو م
 كل 

مات وفقرات
CTR ونحد

غتين العربية
على أيقونة
ѧѧى المفتѧѧعل 
غة الانكليزي
علѧѧى أيقونѧѧة

في رئيسية
 آنا في طور

ص واللصق
COP :وѧѧه

يسهل العمل
حيث يو( لية

الصفحويب 
ل لوحة الم

2007وورد 

 
أن الجزء*
الإنقطة : أ 

دائم  يمكن
مؤشر: ب
  

تحديد النص
تحديد ا إلى

تحديѧѧد آل*
وضѧѧعت فѧѧي

ديد أآثحولت
بسحب الماو

   التالية
تحديد سط*

النقر فيتم ت
تحديѧѧد فق*

ERمفتѧѧاح
متتالية على

تحديد الك*
)RL + A

ثم تحديد الك
تحديد آلم*

RLالمفتاح
 

الكتابة باللغ
بالنقر ع -١
نضѧѧغط -٢

للكتابة باللغ
بѧѧالنقر ع -٣

الر الصفحة
أذا العربية

 
النسخ والقص

PYالنسѧѧخ
جدول مما ي
الطرق التال

 
من التبو -١
من خلال -٢

*

د
ب

ت
إ

*
و
و
ب
ا

*
ا

*
م
م
*
)
ث
*
ا

ا
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ا
ا

ا
ا
ج
ا
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C  

يѧة اللصѧق

  صق  

نѧات سѧواء
 من عملية

ويحتѧاج ѧر 

  ح

ya@yahoo

COPYار 

جѧراء عملي
كѧѧان    

  ق

ة نختار لص

خѧزين البيان
حتفاظ بأآثر

آخѧمكѧان   ى 
طرق     

ويѧب   

وحة المفاتيح
  تار قص

o.com       

نختا ةمنسدل

لѧم يѧتم أ مѧا 
شѧѧر فѧѧي المك

لصقأيقونة

مة المنسدلة

 يѧتم فيѧه تخ
حافظة الاح

إلѧىن مكѧان   
 القѧѧص بѧѧالط

فѧي تبو فظѧة 

CT (من لو
منسدلة نخت

               

الم القائمة

منها م فائدة
سѧѧقط المؤش

نختار أ فظة
C( 

ومن القائم

في الѧذاآرة
يمكن في الح

  كل

ن المحدد مѧن
يѧѧام بعمليѧة 

الحافموعѧة   

TRL + X
ن القائمة الم

  لو يحيى  

١٥ 

 

ومن لأيمن

ف ا عملية لا
نس م نسѧѧخه

الحافموعة
CTRL + V

الأيمنلزر

ة عن حيز ف
ل مؤقت وي

و مسح الكل

الكائنص أو
ويمكѧن القي

ص مѧن مجم

X(لمفتاحين
ماوس ومن

عداد ثامر مال

الأنقر بالزر

خ بحد ذاتها
زء الѧѧذي تѧѧم

  لية
ومن مجم ة

V(فتاحين
فيه ننقر بال

وهي عبارة
بشكل) ر ذلك

ي وضѧحت
مليѧة نسѧخ 
ق لعمليѧѧات
ي المكѧان

من خѧلال  
آسين في

 ѧѧѧѧѧѧظهر تس
ت النسѧѧخ
أي عملية

علѧѧى أي 
المؤشѧر   
نختѧار   دلة
 القائمѧة ن
المؤشѧر   

لمفتѧѧاحين

أو الحافظةن

النصة نقل
ي النسѧѧخ ، و

م نختار قص

ال م نضغط
للم الأيمنر

أع             

ص أو آائن نن

عملية النسخ
صѧѧق الجѧѧز
الطرق التال

الرئيسية حة
 نضغط المف
ريد اللصق ف

CLIP  : و
ت ، أو غير

  .  
لطرق التѧي

عم آخرصق
صѧѧقراء الل

 المؤشѧر فѧي
الحافظةح

همين المتعاآ
عنѧѧѧѧѧѧدها س ة

ميѧѧع عمليѧѧات
رض لصق أ

ةالمنفѧѧرد ة
إسѧقاط أو
المنسѧد ئمѧة

ومѧن الأيمѧن
إسѧقاط  أو

ѧغط علѧѧى ال

ية نسخ من

هو عملية:  
صѧѧق آمѧا فѧѧي

وب قصه ثم

وب قصه ثم
لمحدد بالزر

2              

ديد أي نص

PAST  :ع
ѧي نقѧѧوم بلص

نتبع أحد ام 
الصفحويب 

حة المفاتيح
كان الذي نر

BOARD
ص ، رسومات

عمليه ٢٤ 
ي لصق بѧال
مل على لص

فѧѧي أجѧѧر غبѧѧة
نسѧقط ابقة

نقوم بفتح م 
السهرأسي 

الحافظѧѧѧѧѧѧةة 
جم لحافظѧѧة

راها ، ولغر
بѧѧالنقرةأمѧѧا   

ئن منسѧوخ
القائن ومѧن  

انقѧر بѧالزر   
ختار لصѧق
ن ثѧѧم الضѧѧغ

CTR (  
سح أي عملي

CUT) قل
عمليѧة اللص

جزء المطلو
  رئيسية

جزء المطلو
لى الجزء ال

2007وورد 

د تحدعن -٣
  
TEاللصق

ѧѧدها ولكѧѧبع
ثم المطلوب

من التبو -١
من لوح -٢
في المك -٣

’  

 
Dالحافظة 

نص(أآانت
ولحد نسخ

أن أجراء أي
سابقا سيعم

الرغبوعنѧѧد
الساالنسخ

المطلوب ثم
رالنقر على 
مجموعѧѧѧѧѧѧة
امحتويѧѧات 
التي تم أجر
نسѧѧخ يѧѧتم أ
نص أو آѧائ
على الكائن
لصق أو الن
نخ المنسدلة

ѧѧائن ىعلѧѧالك
)RL + V
يمكن مس*
 

النق(القص
ع إلѧѧىأيضѧا
  التالية

نحدد الج -١
الر الصفحة

نحدد الج -٢
ننقر عل -٤
 

ا
ب
ا

’

أ
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أ
س
و
ا
ا
ا
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ع
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ѧتم الضѧغط
BACK  

علѧى السѧهم
  عادتها

ف الحصѧول
 حجم الخط

إلѧى  لإضافة

  : رئيسية

نѧѧوع الخѧѧط

  لتالي

  ي

ya@yahoo

ѧم يѧذفها ثѧح
K SPACE

جѧѧدول 
شѧريط  

عكѧوس    
فتѧѧاحين 

 بالضѧغط ع
ع عنها أو أ

لخѧط بهѧدف
خط ، تغيير

بالإر لونها 

الر الصفحة 
لѧى     
ها 

 ثѧѧم يحѧѧدد ن

ص المكتوب ال
السѧهم   س

  ر حجم
جѧم الخѧط   

وف آما يلي

o.com       

المطلѧوب ح 
Eو المفتاح 

وتكѧѧوين ج ج
موجود في ش

 (  
 السѧهم المع
ط علѧѧى المف
فعѧة واحѧده
وب التراجع

  

م لتنسѧيق ال
يير نوع الخ
تها ، وتغيير

ضمن تبويب
  نضѧغط عل

عنѧѧدالخѧѧط  
والانكليزيѧѧة

يكون للنص
رأس ط علѧى

لخط  فنختا
ط وآتابة حج

ر نمط الحرو

  لنص 

نص ومن 
ر اللون 

               

الأسѧطر و
المسطرة أو

والإدراجبѧѧة
الم)   راجع

CTRL +(
ضغط علѧى

أو الضѧѧغطع
لعمليات دف
ليات المطلو
شيء بالفعل

تي تسѧتخدم
تغي مكانيات

ضع خط تحت

الخط ضعة
ص المكتѧوب

مجموعѧѧةي
ة العربيѧѧة و

الخط سيكق
لنص نضѧغط
رقام بحجم ال
م حجم الخط

 يمكن تغيير

 خط تحت ال
  خط
الن) تظليل(د

فنختار لوان

  لو يحيى  
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صѧѧول السѧѧريع
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راجع عن ش

الت الأدوات
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بجوار سهم

حديد النص
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(ذي يسمى
دوات الوص

والإعادةجع
ثم الإعادة

أذا تم التر لا

 العديد من
وم للقارئح

ن غامقة وم

باستخالخط
FO فبعد تح
أداة نѧѧوع ار

خطѧѧوط المت
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صغيره  
  منخفضا

الموجѧودة    
على الѧنص
ويѧتم نسѧخ

مرور على
سѧѧيق الѧѧذي

الصѧفحة ب   
غييѧر معظѧم

سѧتجعل آѧل
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إلىن آبيره 
م أو مرتفعا 

خ التنسѧيق
ع) ل فرشاة
، و لتنسѧيق        

وعند المت 
رة عѧѧن التنس

  

فѧي تبويѧب) 
ن خلالهѧا تغ

قѧر عليهѧا س
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من نكليزية
جعل النص

أيقونة نسѧخ
ن على شكل
سѧيتم نسѧخ ا

سيقاتنمن الت
يعطينѧѧا فكѧѧر
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لمتعاآسѧين
ي يمكѧن مѧن

تي عند النق
  ة

               

الان الأحرف
وج بوحدتين

النقر على أ
الذي يكون(

ص عنѧدها س

وغير ذلك م
ير مؤقتѧѧا لي

في وو جديدة

 السهمين ال
التѧي التاليѧة 

والت) راضي
النافذي هذه 

  لو يحيى  
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تغيير  وأداة
تصغيره ب و

د النص ثم ا
الماوس شر

 علѧى الѧنص

سѧѧѧѧريع
 لإجѧراء
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حجم الخط و
محѧѧدد سѧѧيتغي

ج خاصيةه

رؤوس(ط
ا النافѧذة تح

افتر(بأسم 
في المثبتة

عداد ثامر مال

وميز النص
بوحدتين أو

نص بتحديد
شؤم سقاط

ثѧم السѧحب
 عمل عليها

لتنسѧѧѧѧيق الس
لإѧص معѧين
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نوع وح يير
المو الكѧѧائن

وهذه عليه ة

  : الخط
الحوار للخط

CTR تѧفتنف

المفتوحة ة
بالتنسيقات
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مثل لون تم
حجم الخط ب

يق من أي ن
إسوعند  ظة

ث إليهنسيق
فحة التي نع

الجموعѧѧѧѧة
نѧد تحديѧد نѧص

في ديدةج ة

 نرغب بتغي
أون الѧѧنص

الموافقةبل

رات تنسيق
ل مربع اشغ

  RL + D

النافذةة في
قا ستشمل ب
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م أخرىوات 
وأداة تكبير ح

سخ أي تنسي
الحافظوعة 

ب بنسخ التن
ط في الصف

مج سѧѧѧѧتخدام
ي تظهر عن

خاصيةهذه 

يضا عندما
فѧѧأن لمتاحѧѧة
قب ه المؤشر

ثانية لتغيير
غط على مش
و أسѧتخدام

  خط
هناك أيقونة
تكوينها لاحق
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خѧلال النقѧر
ومع بدايѧـة
ENTER

التعѧѧدادѧѧاء 
التعѧدادهѧاء  

لنقѧر فѧوق
مѧن خلالѧه

ي  ويمكѧن

وق الحѧوار

رة بالضѧغط
تنفيѧѧذه مѧѧن

عنѧدها سية
ييѧر علامѧة
نѧѧة التعѧѧداد
اد الرقمѧѧي

داد الرقمي
التعѧداد غѧاء 

ENTER
مѧن خѧلال 
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فيذها مـن خ
عندها و سية

ѧѧRغط علѧѧى   
نهѧѧإغبѧѧة فѧѧي 
نهѧإها  يѧتم   

امѧن خѧلال      
ار التѧالي وم

تعѧداد نقطѧي 
  ق الحوار

خѧلال صѧندو

الفقѧرنهѧاء  
ويمكѧѧن ت،  

الرئيس صفحة
 ، يمكن تغي
بجѧѧوار أيقون
علامѧѧة التعѧѧد

علامة التعد
إلغѧ ويمكѧن  

Rالفقѧرة بѧـ        
)قمѧي جديѧد   
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 ويمكن تنف
الرئيس فحة

ѧرة بالضѧѧفق
وعنѧѧد الرغب

ENT دهѧعن
ء بالكتابѧة م
ندوق الحѧوا

إلѧى ѧدخول
صندوقلال 

مѧن خقطيѧة  

إنتهѧا وعنѧد        
وهكѧѧذا قѧѧره

الص تبويب
داد الرقمي

 الموجѧѧود بج
ع ختيѧѧارإن 

ي  ولتغيير ع
، الملائѧم  ي  

  مفتوحة
 ثѧم أنهيѧت 
 تنسѧيق رقم

 

               

 يتم آتابتها
الصفتبويب 

نهѧѧاء الفإѧѧد
وهكѧѧذا و )ѧѧة

TERفتاح 
قبѧل البѧدء ية

سѧينفتح صѧن

ѧر بالѧص وتغي
نص من خلا
الرموز النق

رة يѧتم آتابت
فقبدايѧة آѧѧل  

ضمن فقرة
راضي للتعد
وق السѧѧهم
خلالѧѧه يمكѧѧن

عداد الرقمي
تعѧداد رقمѧي
ل النافذة الم
ريѧر الѧنص

تحديد(مكن
  النافذةفل

  لو يحيى  

١٨ 

 

م آل فقـرة
ضمن ت قرة

ѧية ، وعنѧѧض
التاليѧѧ فقѧѧرة

ضغط على مف
الافتراضѧي
ي عنѧدها س

يحѧدد الѧنص
عد تحديد الن
 في مكتبة ا

   افذة

مѧام آѧل فقѧر
حѧѧرف مѧѧع ب

الفمجموعة
حرف الافتر
لال النقѧѧر فѧѧو
تѧѧالي ومѧѧن خ

ل علامة التع
تر نختار ال
ص من خلال

وتѧم تحر ١
، آما يم يدة

موجود أسف

عداد ثامر مال

ة معينة أمام
الفقجموعة

مة الافتراض
الف(التѧѧالي ر

 السطر يض
داد النقطѧي
عداد النقطѧي

 الملائمةي
ي إدراجهاد

بع) بلا(ربع
غير متوفر
الناود أسفل

حѧرف أم أو
الح أوالѧѧرقم
في م رقمي
أو الحبالرقم
مѧѧن خѧѧلابѧѧة

ѧوار التѧѧالح 

تغيير شكل
ندوق الحوا
 تحديد النص
ر مثѧل رقѧم

الجديد لفقرة
النقطي والم
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  :ي
وضع علامة
مجنقطي في

تعلم بالعѧѧـلام
دايѧѧة السѧѧطر
ة في بداية
علامѧة التعѧد
ر أيقونة التع
عداد النقطي

النقطي بعد 
المر اختيار

غ )طي جديد
والموجو ي

أوضѧع رقѧم
E يكرر اѧѧس

ة التعداد الر
ستعلم ب قره

لبѧѧدء بالكتاب
ح صѧѧندوق

وق الحوار
ومن صنص
بعد) بلا(ع 

سѧطردايѧة ال 
الرقيم بداية

ص بالتعداد ا
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طي والرقمي
هو و: طي 

ة التعداد النق
فقѧѧـرة سـѧѧـت
لامѧѧة مѧѧع بد
هور العلامة
كن تغييـر ع
وجود بجوار

علامة التعر
لامة التعداد
باد النقطي 

يد تعداد نقط
تعداد النقطي

  

هو و: قمي 
ENTERح  

 على أيقونة
فقآتابة آل 

قمѧѧي قبѧѧل ال
ѧѧدها سѧѧينفتح

صندو خلال 
يحدد النص ا

المربع ختيار
ضع رقم  بد

التر ستمرار
حوار الخاص
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 مѧن جميѧع
ن الرمѧادي
شѧكل بѧارز

وعة خلفية

  ، ثلاثي  

  أو   زالة

ѧاقط عليهѧا  
يظهѧر  ف لا   
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حة بأآملهѧا
رجات اللѧون
ѧر الѧنص بش

ضمن مجمو
  هي
  ي

حاطه ، ظل

  غيره

إزمن خلالها 

السѧا الفقѧرة 
خيѧار سѧوف

  لمؤشر
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أو صѧفحور  
ون بأحد در
ѧوب ليظهѧكت

وض الصفحة
ث تبويبات ه

يلي ظ فيها ما
بلا، أح(شمل 

مزدوج أو غ

ذلك يمكن م

اعلѧى   لإطار
د أن هѧذا الخ

كان سقوط ا

               

صѧو أوميه
المكو لإطار

 الѧنص المك

ايب تخطيط 
ذات ثلاث ذة

حيث يلاحظ
وتش للفقرة

 متقطع ، م

  تياره
وآذ لمتاحة

الإتم وضع 
نص المحدد

عين عند مكا

  لو يحيى  
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ئنѧات رسѧوم
اظل داخل 
علѧى قѧراءة

تبويب ن خلال
نافذستظهر

ل التالي ، ح
لأو الحد  ار

متصل ، طار

اختالذي تم
ال الخيارات

ره حيث سيت
فقط على الن

كل ولون مع

عداد ثامر مال

آائ أو فقѧره
إضافةفهو
ع تѧؤثر  ه لا

من  وتظليل
عندها س حة

فذته بالشكل
الإطا وضع

الإطا حدود

 الإطارض
مكن معاينة

  لإطار
ين هما فقر

ف الأمر بق

ط أفقي بشك

أع             

 
ف لѧنص أو ر    

ما التظليل ف
داخليѧه عبئة

حدود لأمر
الصفححدود

ي تظهر ناف
حدد طريقة
 )مخصص
خلاله شكل

 للإطارون
ن خلاله عرض
ن خلالها يم
الإحد أضلاع

 على خياري
 حيث سيطب

  محدد
خط إضافةى 
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 عمѧل أطѧار
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، م الإبعاد   
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لاعها وأن
الصفحة ر
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 بعض أضلا
لإطارآحد  
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أو لصفحة
)وصوره /

  

               

العلى آامل 
/ رسم( افة

ت آما مبين

  لو يحيى  
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إضاحد عدا

ربع خيارات

عداد ثامر مال

عمل على و
ة تبويب ح
ي يحوي أر

أع             

حيث يعم حة
را عن نافذة

الذ) ق على
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ختلف آثير
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لرمѧادي أو
يد درجѧات

 ѧم هالنقشѧث

لنقѧѧر علѧѧى
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ت اللѧون ال
لتحدي نقوش

وا للتعبئѧة  ر 

ثѧѧم ا ة فقѧѧره
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بأحѧد درجѧات
أيقونة نلى 

ون المختѧار

ن مجموعѧѧة

               

  
ص المحѧدد ب

عل النافذةي
للو المعاينة

ومѧѧن ئيسѧѧية
  لألوان

  لو يحيى  
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شكل التالي
أو الѧنص ѧرة
تحويآما ،

وهناك طار
  ان محددا
الرئ لصѧѧفحة
الأبأحد  عبئة

عداد ثامر مال

ر نافذته بالش
الفقѧلتعبئѧة

، أضافيةن
للإط  آتعبئة

 نص أذا آا
الصتبويѧѧب  م

التعلاختيار
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والذي تظهر
ل التعبئѧة نѧة

ك أيضا ألوان
آ مختلفةت

مل فقره أو
اسѧѧتخداملال
التظليل لا نة
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و: ب تظليل 
أيقونر فيهѧا   
وهناك خرى

ادي ونقشات
ى والتي تشم

مѧѧن خѧѧلاكѧѧن 
يقونلإ  جاور
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ج ــ تبويب
حيث يظهѧر

الأخ الألوان
اللون الرما
تطبيق على

آѧѧذلك يمك*
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عند طباعته
المائيѧѧةات 

أن لѧم تكѧن
المستندات

يѧر بسѧرعة
رأس وذيѧѧل

نѧد معاينتѧه
الصѧفحة ل 

نص المѧتن 
 الصѧفحات

أو للقѧѧراءة
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  النافذةي 

مѧع عѧѧرض

  مستند 

أسѧفل ) ѧات  
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  ي
ع عليهادو 
والعلامѧѧا حة

ن العѧرض أ
رق عرض ا

ѧة والتحريѧب
تصѧѧميم آѧѧر

.  
بهѧا عن يبدو 

ة رأس وذيل

رويسات ون
ش وفواصѧل

لسѧѧاحه أآبѧѧر 
 

  :ض
العاديلحجم 

بأآملها في ة
  النافذة 
م الصѧفحة        

لتصغير للم

يط المعلومѧا
(  

o.com       

لطرق وهي
ة التي سيبد

الصѧѧفحذيѧѧل  
 الطريقة من
جموعة طر

 .الحالة
ن مѧن الكتاب
 عناصѧѧر الت
.ط الطباعة 

سѧيبالتي  قة
يمكن رؤية 

من التر خلة
 آѧالهوامش

ѧѧوفير مسѧѧت 
  النافذةى 

للعرض تالية
من ال% ١
الصفحة اء

صفحتين في
فѧѧق عѧرض

ا/ى التكبير
  

شѧري(لحالة
(+)أو) -(ي 

 مسوده   

 صيلي

               

نوعة من ال
شة بالطريقة
ت ورأس وذ

هذهصول ل
من مجباعة 

اسار شريط 
ط لكي نتمكن
مكѧѧن رؤيѧѧة
ا في تخطيط

بالطريق شة
ولا تلقائية

متداختويات 
ة العناصѧر

ѧѧذا العѧѧرض
أعلىفي  وات

التلخيارات 
٠٠ بنسبة 
احتواي يتم 

ص احتواءم
ند آѧي يتواف

حديد مستو
ضحت أعلاه
افي شريط 
ق أو علامتي

            ب

  مخطط تفص

  لو يحيى  

٢٢ 

 

جموعة متن
 على الشاش
ل الصѧѧفحات
 ويمكن الوص
تخطيط الطب
ودة على يس
صميم مبسط

يمك ولا قطѧѧة
آماللعرض
الشاشت على

الت الأشكالو

ستند آمست
يمكن رؤية لا

ѧѧي هѧѧتم فѧѧي 
دوالأعه من

النلاحظ ير
ير العرض

 المستند آي
ستند آي يتم
ѧغير المسѧتن

لتح) تصغير
ها التي وض
ف الموجودة

الزالق خدام

تخطيط ويب  

ء الشاشة    

عداد ثامر مال

مستند في مج
ض المستند
ش وفواصѧѧل
المستندات

ت اختيار ثم
ض الموجو
ستند مع تص

منقخطѧѧوط
ل التاليةرق

 المستندات
و الخلفيات

ض بيئة المس
، ولا رميته
   المائية
حيѧѧث: شѧѧة

على مجموع

  :شة
تصغي/تكبير

ار على تكبي
ير وتصغير
تصغير المس
ѧر وتصѧѧتكبي

ت/تكبير(وار
للعرض منه

تصغير/بير
باستخسريعا

        طباعة

في وضع ملء

أع             

المس عرض
حيث يعرض 

ر آѧѧالهوامش
في تحرير ا

عرض ويب
 طرق العرض
محتوى المس
صѧѧفحات آخ

والطر إليهل 
تعرض: ب
كن رؤيةيم

تعرض: صيلي
ة وتغيير هر
والعلامات

الشاشع مѧѧلء
ويحتوي ع

الشاشض على
ي مجموعة
مل هذا الخيا
مل على تكبي
لى تكبير وت
عمѧل علѧى ت

صندوق حو
ل عديدةرات

ر التحكم تكب
ر المستند س

الطتخطيط 

القراءة ف 
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  ض
وورد يمكن

: الطباعة 
يѧѧة العناصѧѧر

اٍستخداما ف 
التبوطريق 

يق أيقونات
يعرض م:  

 فواصѧѧل الص
يتم الوصول
 تخطيط ويب

وي ويب ض
  صفحات

 مخطط تفص
وات لمعاينة

و الصفحةل 
فѧѧي وضѧѧع ة

ى مستند ، و

غير العرض
وفيعرض 

حيث يعمل :
يعم: واحده 

يعمل على:  
يع: لصѧفحة 

فتح ص: صغير
ي على خيار

عناصر خدام
ير وتصغير

2007وورد 

طرق العرض
في نظام الو

تخطيط -١
ويمكѧѧن رؤي

الأآثروهو
فاعلة عن ط
أو عن طري

مسوده -٢
يѧѧتم تحديѧѧد
الصفحة وي

عرض -٣
في مستعرض
وفواصل الص

عرض -٤
ومزود بأدو
ورأس وذيل

القѧѧراءة -٥
التعليق على

 

تكبير وتصغ
في تبويب ع

*١٠٠%
صفحه و*
صفحتان*
العѧرض  *

   النافذة
تص/تكبير*

حيث يحوي
استخيمكن
لتكبي النافذة

 

ط
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و
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إلѧى نحتѧاج           
الإخباريѧة       

عѧدة أعمѧده

ننقѧر علѧى 
أعمѧده لاثة

حتѧوي علѧى
النافѧѧذةѧѧتح 

ي أعѧلاه ثѧم
آѧذلك هنѧاك
لامѧة الصѧح

الأعمѧدة عѧد   
آما تحتوي
ار وعنѧدما

من لأعمدة
يفصѧل بѧين

ya@yahoo

أحيانѧا قѧد ن
 والرسѧائل

ع ننشѧئ ما   

الصفحةد 
ثلاساويان، 

، يمѧين تحت 
ѧѧى فѧѧل علѧѧعم

ي بينѧت فѧي
 الكتابѧة ، آ
ا تكون علا
ѧرض وتباع
 المؤشر  آ
يمѧين لليسѧا
الأفاعلا تبدأ 
ظهѧر خѧط ي

o.com       

يѧدي ولكѧن 
ي الصѧحف

بهѧا وعنѧدم 
.  

جموعة أعدا
متس اثنان ، 

الأآبѧر   هѧو  
حيѧѧث يعم دة

والتѧي عمѧدة 
أو الأسѧهم    

ل فقط عندما
 التحكم بعѧر
 يسقط فيها
ود خيѧار الي
يكون غير ف
ون فѧاعلا يظ

               

لشѧكل التقلي
 وخاصѧة فѧي

خاصةمش
يليه وهكذا 

وقي مجم حة
واحد( هي
اليسѧارهѧة

الأعمѧѧد مѧѧن 

الأعبعѧدد   قة
مѧن خѧلال

هو الفاعل 
يمكن فاءها

لنقطة التي
وآѧذلك وجѧو
 ، وعندما ي
 عنѧدما يكѧو

  لو يحيى  

٢٣ 

 

ود واحѧد بال
أو أآثѧر ثة

ص لها هوام
عمود الذي ي

الصفحطيط
وه الأعمدة

مѧود فѧي جه
، مزيѧѧد آبѧѧر

مسѧبقادات
الأعمѧدة دد

١عمود رقم
إخف، وعند

و بدأ من ال
ي حѧددتها و

اليسار إلى
بينѧي الѧذي

عداد ثامر مال

  
ص فѧي عمѧو

ثلاثودين أو
هو آتلة نص

أعلى الع ى
لتبويب تخط

راتمه بخيا
ѧودين والعم

الأآين هѧѧو

أعѧدتسѧمى
بتكѧوين عѧد
ون فيها العم
،) ة العرض

ل المستند أو
التѧي لأعمدة

إمن اليمين
ضا الخѧط الب

أع             

:وتنسيقها
ض النصѧوص
أعمده عمو
 في وورد ه
إلىل العمود

من خلال ا 
قائم ستسدل

ي على عمѧو
ي جهѧѧة اليمѧѧي

تأيقونات  ة
للѧتحكم ب ѧدة
والتي يكو ة
متساويةدة

ي على آامل
الأظهر شكل

م الأعمدةة 
، وهناك أيض

2              

  :لجداول 
عملها و مدة

وورد يعرض
ص في عدة 
 ، والعمود
ص من أسفل

الأعمدةاء 
سده عندها 

يسار تحتوي
العمѧѧود فѧѧي

النافذن هذه 
الأعمѧ بعدد 
الأعمدةاعد 

أعمد(خانة 
يار التطبيقي
ى معاينه لتظ
يةلا تكون بدا

اليمين ، جاه

2007وورد 

 
وال الأعمدة

الأعم -أولا
أن نظام الو
أظهار النص
والكراسات

ينساب النص
ويمكن أنشا

أعمد أيقونة
، يمتساوية

عمѧѧودين وا
  التالية

ونلاحظ من
هناك خانة
عرض وتبا
ظاهرة في خ
وهناك الخي
النافذة على
يكون فاعلا

باتجاليسار
  .الأعمدة
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طѧѧوط أفقيѧѧه
ف بالخلايѧѧا

والرقمية ة
وف وخلايѧا    

ر مجموعѧة
سѧѧيتم رسѧѧم

  ول

ya@yahoo

COL وخط
والصѧѧفوف ة

النصيةنات 
مѧده وصѧفو

دول فتظهѧر
س عنѧѧدها س
 عمل الجدو

o.com       

LUMNS
الأعمѧѧدةين  

البيان وإدخال
وأدراج أعم

 أيقونѧة جѧد
قѧѧر بالمѧѧاوس
ر قبل تنفيذ

               

S الأعمѧѧدةى
 الواقعѧѧة بѧѧي

و الجداول 
يير حجمѧه و

ѧالنقر علѧى
فوف ثѧѧم النق
قوط المؤشر

  لو يحيى  

٢٤ 

 

سѧѧيه تسѧѧمى
مسѧѧتطيلات
هولة أنشاء
الجدول تغي

  تالية
ѧداول وبѧج 

وصѧѧف عمѧѧدة
ند مكان سق

عداد ثامر مال

 خطѧѧوط رأس
لѧѧق علѧѧى الم
 يتميز بسه
بعد تكوين 

ل بالطرق الت
م مجموعѧة

آأعالخلايѧѧا 
عن المحددة

أع             

عنѧѧد تقѧѧاطع
ROW ويطل

مج الوورد
 آما يمكن ب

عمل الجدول
ب أدراج ثѧم
 عѧѧدد مѧѧن ا
اوالصفوف
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  :داول 
 الجѧѧداول ع

WSصѧѧفوف 
، وأن برنا 

ي الخلايا ،

يمكن ع: ل
التبويѧبريѧق  

عѧѧه وبتحديѧѧد
و الأعمدةد 

2007وورد 

 

ثانيا ــ الجد
يѧѧتم تكѧѧوين
تسѧѧمى الص
CELLS

والرسوم في
  فيه

عمل الجدول
عن طر -١

خلايѧѧا مربع
الجدول بعد

  

ث
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جѧدول ومѧن

فѧق فيظهѧر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ول وبالنقر
شѧكل قلѧم ى 

ون عѧددها
رات حسѧب

ѧTABاح    

تѧѧوي علѧѧى

ول ورسѧѧم
شѧغل مربѧع

 

ya@yahoo

جى أيقونѧة  

ر علѧى مواف

 
 

جموعة جداو
إلѧىلمؤشѧر    
يكѧو لأعمѧدة 

يѧد مѧن المѧر
ѧى مفتѧط عل

يحت لجѧѧدول    

أنمѧѧاط الجѧѧد
ومشن القلѧم    

 الإدراج 

o.com       

علىوبالنقر

ثѧم ننقѧر ٢    

راج ثم مجم
ها يتحѧول ال

الأعѧدد مѧن    
العدي إلѧى ه 
والضѧغط يѧر 

هر أدوات ال

 الجѧѧدول وأ
القلѧم ووزن
لال التبويب

 

               

عة جداول و
  لية

وف ولѧتكن

 
 

 التبويب أد
عنѧدهجدول 

إلѧى نقطعѧه   
ن مع أعمدته

  ѧالأخيف لص

وينѧѧه سѧѧيظه

رات أنمѧѧاط
ونمѧط اقلѧم
من خلاوينه

  لو يحيى  

٢٥ 

 

ج ثم مجموع
التال النافذة

عѧدد الصѧفو
 سب الحاجة

عن طريق
ختار رسم ج
م صف ثѧم ن
صف المكون

مѧن ال خيѧرة

ѧدول تѧѧم تكو

ع هѧѧي خيѧѧار
اة ولѧون الق

بعد تكواول

عداد ثامر مال

بويب أدراج
تظهرفدول

و ٥ولѧتكن
حس لأعمدة

 
 

جدول وذلك
نخ لمنسدلة

اوس ورسم
م بنسخ الص

الأخ الخليѧة 

علѧѧى أي جѧѧد

عѧѧدة مجѧѧاميع
دول وممحѧا
صميم الجدا

أع             

ن طريق التب
ر أدراج جد

و الأعمѧدة د  
الأكم بعرض

 
 

كن رسم الج
ال القائمةن

على زر الما
جة ثم نقوم
مؤشѧر فѧي

 للأسفلف

 المѧѧاوس ع

حيѧѧث يضѧѧم ع
ي رسѧم جѧد
ستخدم في تص
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عن: جدول 
نختار نسدلة

ها نحدد عѧدد
لي ثم نتحك

يمك: جدول 
جدول ومنة 

م بالضغط ع
 حسب الحاج

الم إسѧقاط   
م أدراج صف

قوط مؤشѧѧر
  :ما

حي:تصѧѧميم 
والѧذي يحѧوي
وجميعها تس

2007وورد 

أدراج ج -٢
المن القائمة

ومن خلالها
الجدول التا

  

 
 
 

 
رسم الج -٣

على أيقونة
عندها نقوم
ومسافاتها
أوالحاجة،

عندها سيتم

  
عنѧѧد سѧѧق*

تبويبين هم
تتبويѧѧب   - أ

حدود و
و حوار
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مѧج ، حجѧم

  
 
 
 
 
 
 
 

ومѧن طѧيط  
نѧد الرغبѧة

ثم نكمل ها

 مجموعѧѧة
عدد ضافة

مѧل عمليѧة

ya@yahoo

أعمѧده ، دم
  الجداول 

تبويѧب تخط     
حاجѧة ، وعن
غب بأدراجه

خطѧѧيط ومѧѧن
بإضد الرغبة 

ثѧم نكم راجѧه   

o.com       

 صѧفوف وأ
يع لتنسيق

خلѧه ثѧم مѧن
حسѧب الحو

دد التي نرغ

ن تبويѧѧب تخ
، وعنداجة 

نرغѧب بأدر

               

ѧي جѧدول ،
هذه المجامي

مؤشѧر بداخ
و للأسѧفل ج

لصفوف بعد

ثѧѧم مѧѧنخلѧѧه
وحسب الحا
لعدد الѧذي ن

  لو يحيى  

٢٦ 

 

 مجѧاميع هѧي
أيقونات ه م

الم إسѧقاط   
أو أدراج علѧى

 عدد من ال

لمؤشѧѧر بداخ
اج لليمين و

بقدر  ال مدة

عداد ثامر مال

 علѧى عѧدة
استخدامكن

يتمف معين
للأعلأدراج

واحده نحدد

ال نسѧѧقطود
سار أو أدرا

الأعمدد من

مѧѧѧѧن
ويѧب
ود أو
حѧѧوار

أع             

يث يحتѧوي
بيانات ويمك

  :مدة
ي ندرج صف

نختار  عمده
وف دفعة و

 نѧѧدرج عمѧѧو
ر أدراج لليس
ده نحدد عد

ق الحѧѧѧѧوار م
عمѧده فѧي تبو
ف أو عمѧѧѧѧѧو
صѧѧندوق الح
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حيث :تخطيط
محاذاة ، ب ،

الأعموفوف 
لكي: فوف 

صفوف وأعم
د من الصفو

  راج

لكѧѧي:  مѧѧدة
عمده نختار

دفعة واحد ة

ح صѧѧѧѧندوق
صفوف وأع

صѧѧѧѧѧف دراج
مبѧѧين فѧѧي ص

2007وورد 

 
تبويب ت  - ب

، الخلية

 
أدراج الصف
أدراج الصف

صمجموعة 
عدد بإضافة
الإدرعملية
  
الأعمأدراج

صفوف وأع
الأعمدةمن

  الإدراج
يمكѧѧѧѧن فѧѧѧѧتح
مجموعة ص

لإدتخطѧѧѧѧѧيط
خليѧѧه آمѧѧا م

  التالي
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أ
أ
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مѧنول أو         
أيقونѧة لѧى     

 عند وضع
ѧѧكل علامѧѧة

إلىلمؤشر 
ويمكѧѧن ي 

علѧىالنقѧر    

الأعمѧدة ن      

لجѧدول ثѧم
بإسѧѧقاطف 
القائمѧة من 

د عѧدد مѧن

إسѧقاط لال        
القائمةمن 

صفوف أو
القائمةمن 

ين العمѧѧود
عنѧد ذلѧك+ 

 ثѧѧم نحѧѧرر
علامѧѧة عنѧѧد
يѧر عѧرض
خليѧة نختѧار

مѧن خѧلال     
نفѧѧتح خليѧѧة
النافѧذة فѧي    

ya@yahoo

ѧر فѧي الجѧد
ثѧم النقѧر عل

عليا اليمنى
شѧѧ إلѧѧىضѧѧا 

تحريѧѧك  

حول لون الم
عمѧѧود المعنѧѧي

جѧدول ثѧم ا 

ديѧد عѧدد مѧن

ѧف خѧارج ا
الصѧѧفتحديѧѧد 

تحديد وم ة

ولا ولتحديѧد

ا أو مѧن خѧلا
تحديد وم نة

أو الص عمدة
ة الحذف وم

 الفاصѧѧل بѧѧي
+ل علامѧة           
دة العѧѧرض
ظهѧѧر فيهѧѧا ع

لتغيي ليسѧار      
حجѧم الخة 

ض العمѧود
الخѧѧة حجѧѧم  

ذي يظهѧر ف

o.com       

قر والتمريѧر
جѧدول ث عѧة 

الع الجهةفة 
 سѧѧيتغير أيض
ذي نرغѧѧب ت

العمود فيتح
بѧѧداخل العم س

لمجموعѧة 
   ود

سѧارا ولتحد

ѧين الصѧيم 
،  ويمكѧѧن تح

أيقونةعلى  

عودا أو نѧزو
  ه

 عѧدة خلايѧا
أيقونر على 

  س
الأعدول أو

أيقونة على 

الخѧѧط إلѧѧى    
قѧد أخѧذ شѧكل
يسѧѧار لزيѧѧاد
يѧѧا حيѧѧث يظه
اليمѧين أو ال
من مجموعة
 تغييѧر عѧرض
ѧѧن مجموعѧѧ

الѧذ عمѧود ب   

               

مѧاوس بѧالنق
المجموعثѧم

  لجدول 
ظهر في حافة
وس عليهѧѧا
المكѧѧان الѧѧذ

وس برأس 
طة المѧѧاوس
اتخطѧيط ثѧم     

العموتحديد 
 يمينѧا أو يس

   مرار
ماوس على
يѧѧد الصѧѧف ،
ول ثم النقر

 عليها صѧع
الضغط عليه
ى الخليѧة أو
ول ثم النقر

T أو بالماوس
بتحديد الجد

ننقرعمده 

ر المѧѧاوس
ن مؤشѧر ق
أو جهѧѧة الي
سѧѧطرة العلي
لامѧة جهѧة ا
تخطيط ثم م
آذلك يمكѧن

مѧѧ ѧѧائص أو   
ومѧن تبويѧب

  لو يحيى  

٢٧ 

 

  :ا
ضѧغط زر الم
ب تخطѧيط ث
يتم تحديد ال
يك التي تظ
ѧѧر المѧѧاومؤش
إلѧѧىحريѧѧك

مؤشر الماو
ريѧѧر بواسѧѧط
ثѧم تبويѧب تخ

فيتم ت عمود
ب الماوس

باستم علية
ع مؤشر الم
ف فيѧѧتم تحدي

جدو جموعة

حب الماوس
ا باستمرار
تمريѧر علѧى

جدو جموعة

TABفتاح
نقوم ب: يا

 صفوف وأع

حѧѧرك مؤشѧѧر
ه سѧنلاحظ أن

ض العمѧѧود 
ن خѧѧلال المس
ب هѧذه العلا
ل التبويب ت
وآ العمود ،

ѧѧار خصѧѧنخت
وا الحѧالتين

عداد ثامر مال

وف والخلايا
دول أمѧا بض
ول ثѧم تبويѧب

فيار جدول
علامة التحري

م إسѧѧقاط د
مѧѧاوس والتح

ود بوضع م
أو التمر س ،

ثي العمѧود
عنختار  دلة

صلة يتم سحب
C بالضغط

صف بوضع
آامѧѧل الصѧѧف

المجطيط ثم
   الصف

صلة يتم سح
CTRLح

 بѧالنقر والتم
المجطيط ثم
  الخلية
المف ستخدام

وف والخلاي
ن مجموعة

 

 العمѧѧود نح
 الѧذي يليѧه

تقليѧѧل عѧѧرض
 العمѧѧود مѧѧن

سѧحب مكاننѧا
ود من خلال

عرض اير
عѧѧة جѧѧدول ن

وفي آلتا) ل

أع             

والصفو مدة
 تحديد الجѧد
ر فѧي الجѧدو

نختا منسدلة
من خلال علا
دول ، وعنѧѧد

بالم لعلامѧѧة

تحديد العمو
ѧѧر بالمѧѧاوس

المؤشر فѧي 
المنسد ائمة
المتص عمدة
CTRLتاح

ن تحديد الص
وس علѧѧى آا
 تبويب تخط
فيتم تحديد
فوف المتص
ستخدم مفتاح
ا بالماوس
 تبويب تخط
فيتم تحديد
باس الجدول

والصفو مدة
تخطيط ومن
وب تنفيذه

  :فوف
يѧѧر عѧѧرض
عه والعمѧود
ة اليمѧѧين لت

عѧѧرضيѧѧر
فبإم لأعمѧدة

عرض العمو
لجدول لتغيي
مѧѧن مجموع
ص الجدول
 ض العمود

2              

الأعمدواول 
يمكن: ول 
شѧرؤالم ط  
الم القائمة 

ك الجدول م
اوس بالجѧѧد
اليѧѧتم مسѧѧك 

  ه
يمكن ت: ود 
ثѧѧم النقѧѧ ѧѧود
بإسقاط ود 

القايد ومن 
الأععدد من 

ستخدم المفت
يمكن: فوف 

سѧѧحب المѧѧاو
ثمي الصف 

ختار صف ف
دد من الصف
لمتفرقة يست

يتم أما: لايا 
ثم ت الخليةي 

ختار خليه ف
تنقل ضمن

الأعمول و
تبويب تمن 

ختار المطلو
والصفو عمدة
لتغيي:  مѧѧدة

غيير أتسѧاع
ѧѧاوس جهѧѧة
و يمكѧѧن تغيي

الأصلة بين 
مكن تغيير ع
ض عمود ال

ثѧѧم م خطѧѧيط 
خصائص(وار 

نحدد عرض

2007وورد 

تحديد الجدا
تحديد الجدو

إسѧقاطخلال
تحديد ومن
يمكن تحريك
مؤشѧѧر المѧѧا
التحريѧѧك في

إليهالجدول
تحديد العمو

الأسѧѧاللѧѧون
تحديد العمو

تحدي أيقونة
ولتحديد ع
المتفرقة يس
تحديد الصف

بس أوالنقѧѧر
المؤشر في
نخ المنسدلة

ولتحديد عد
الصفوف ال
تحديد الخلا
المؤشر في
نخ المنسدلة

يمكن الت* 
حذف الجدا
الخلايا ثم م
نخ المنسدلة

الأعتعديل 
الأعمتعѧѧديل

المطلوب تغ
ѧحب المѧѧنس
المѧѧاوس أو

الحدود الفاص
يم ، العمود
عرض أيقونة

التبويѧѧب تخ
صندوق حو

ن المفتوحة 

ت
ت
خ
ت
ي
م
ا
ا
ت
ا
ت
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ا
ت
ا
ا
ا
و
ا
ت
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مѧѧنثѧѧم  ѧѧدة
المحѧѧددة ة

  

ѧين الصѧѧف
عند+ لامة 
أو يمكѧن ،

فاصلة بѧين
مكѧن تغييѧر
تفѧاع صѧف
ѧيط ثѧم مѧن

خصѧѧائص(
ارتفѧѧاعѧѧدد 

  

ya@yahoo

الأعمѧѧ هѧѧذه 
الأعمѧѧدةض    

ط الفاصѧѧل بѧѧي
خذ شكل علا

 ارتفاعѧه ل  
 الحدود الف

يم الصѧف،    
ارت  أيقونѧة   

ѧب تخطѧبوي
(وق حѧѧوار 

نحѧѧ فتوحѧѧة 

o.com       

سѧѧاويا نحѧѧدد
وزيѧѧع عѧѧرض

الخѧѧط إلѧѧىس  
ماوس قد أخ

لتقليѧل علѧى 
 علامة عند
ييѧر عѧرض
خليѧة نختѧار
ن خѧلال التب
نفѧѧتح صѧѧندو

المف النافѧѧذة 

               

ѧها متسѧѧرض
ر أيقونѧѧة تو

ѧѧر المѧѧاوس
 مؤشر الما

الأف والѧى   
يظهر فيها

لتغي لأسѧفل 
حجم الخعة
مѧن الصفض
ن الخليѧѧةجѧѧم

 يظهѧѧر فѧѧي

  لو يحيى  

٢٨ 

 

ي يصѧѧبح عر
نختѧѧار خليѧѧة

ѧѧرك مؤشѧѧح
سنلاحظ أن

الصѧف رتفѧاع
حيث ي انبية

اأو  الأعلى
من مجموع
غيير عرض
جموعѧѧة حج

الѧѧذي صѧѧف

عداد ثامر مال

لكѧѧي أعمѧѧده
الخѧة حجѧѧم

الصѧѧف نح ع
 الذي يليه س

ارلزيѧادة   
الجامسطرة

اعلامة جهة
 تخطيط ثم م
ذلك يمكن تغ
ص أو مѧѧن مج
ن تبويѧѧب ص

أع             

أمجموعѧѧة  
ѧن مجموعѧѧة

ارتفѧѧاعغييѧѧر
والصف عه
الأسѧفل لѧى

من خلال الم
ب هذه العلاح

لال التبويب
وآذ الصف

ر خصѧѧائص
ومѧѧنحѧѧالتين

2              

يѧѧر عѧѧرض
خطѧѧيط ومѧѧن

  بينها

لتغ: صѧѧفوف 
ارتفاع غيير

إل المѧاوس  
م الصفض 

بإمكاننا سح
من خلا صف

يير عرض
جѧѧدول نختѧѧار
فѧѧي آلتѧѧا الح

2007وورد 

ويمكѧѧن تغيي
تخ التبويѧѧب

ببالتساوي 

 
تعѧѧديل الص
المطلوب تغ
ذلك نسحب
تغيير عرض

فب الصفوف
الصعرض

الجدول لتغي
مجموعѧѧة ج

وف) الجѧѧدول
  الصف
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جهѧا ثѧم مѧن
  حددة 

وعѧة دمѧج
الأعمѧѧدةد    

 
 
مѧا آمѧا يѧتم
عѧة جѧدول

حيѧѧث )دول

ѧاف الѧنص

ئѧة الجѧدول
أيقونةعلى 

ya@yahoo

طلѧوب دمج
المحالخلايا  

 ومѧن مجمو
 تحديѧѧد عѧѧد

 

تنسيق تمام
م من مجموع
ѧѧائص الجѧѧد

والتفѧ صѧفحة 

جѧدول لتجزئ
ط ثم النقر ع

o.com       

الخلايѧا المط
اندماجحظ 

يѧب تخطѧيط
مѧѧن خلالهѧѧا

 الخليةسم 

أدوات الت ل
ب تخطيط ثم

خصѧѧ(حѧѧوار  

للصالنسѧبة

ѧة تقسѧيم ج
ويب تخطيط

               

وم بتحديѧد ا
عندها سنلاح

تبويѧثѧم مѧن        
ѧѧي يمكѧѧن م
سنلاحظ تقس

باستعمالول
لال التبويب
 صѧѧندوق ح

بات الجدول 

أيقونѧة ختيار
ن خلال التبو

  رز

  لو يحيى  

٢٩ 

 

بعضѧها نقѧو
ع مج الخلايا
 تقسѧيمها ث
التѧѧ التاليѧѧة

فق عندها س

الجدوود في
من خلامكن
نفѧѧتح خليѧѧة
  ت وهي

ديد محاذات

اخوعة دمج
منالجدول

خيارات الفر

عداد ثامر مال

 خلايا مѧع
ج نختار دم
خليѧة المѧراد

النافѧѧذةهѧѧر
ثم موافمها

ص الموجو
ورد ، آما يم

الخѧѧة حجѧѧم
ربع تبويبات

له تحدن خلا

ومن مجمو
أحد أعمدة 

خ لإعطاءه

أع             

بعملية دمج
جموعة دمج
بتحديѧد الخل
 خلايѧѧا فتظه
طلوب تقسيم

النص تنسيق
ي مستند وو
ѧن مجموعѧѧم

على أر حة
ي يمكن من

يب تخطيط و
يمكن فرز أ
فتنفتح ناقذ

  

2              

للقيام ب: يا 
ومن مجطيط 
نقѧوم ب: لايا 
نѧѧة تقسѧѧيمو
المط للخلية 

يمكن:دول 
أي نص في
ѧائص أو مѧѧص

المفتوح فذة
الذي: جدول 

 
ن خلال تبوي

، آما ي نيئز
فرز ف ختيار

2007وورد 

خلايلدمج ا
تبويب تخط
تقسيم الخلا
نختѧѧار أيقو
والصفوف

 
 
 
 
 
 
 

تنسيق الجد
في تنسيق 
نختѧѧار خص

النافتحتوي
تبويب ج -١
 عدمهمن
يمكن من*

المختار جز
واخلبيانات ا
 
 

ت
ت
ن
و

ت
ف
ن
ت

م
*
ا
ا



 

 

 
  
        
 
 
   
      

   
  
   

thamery

التبويب ام
  ف مواقعه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ه قدم نظام
ن العربيѧѧѧة
عنѧد آتابѧة
ذا يعني أن
ظ أن بعض
ѧذي تقѧارن
فاعليѧة مѧن

ن الكلمѧѧات
نحويѧا ئѧة   

و أذا آانѧѧت

ya@yahoo

استخدمكن 
بمختلف لية

ملائم ، عليه
بѧѧѧاللغتين)ئѧѧѧة  

يѧث يلاحѧظ 
 متعرج وهذ
وي ويلاحظ
لقاموس الѧذ
زيѧة أآثѧر ف

جموعѧѧة مѧѧن
الخاطئѧلمѧة   

 القصѧѧير أو

o.com       

، آما يم لية
الخلص داخل

يعتبر غير م
ѧات الخاطئѧѧѧ
 وورد ، حي
 خط أحمر 
يها خطأ نحو
ل على أن ال
للغѧة الانكليز

قائمѧѧه بمج ل
أمѧا الكل،     

ѧѧع المسѧѧتند

               

الخلو أسفل 
حاذات النص

يع والنحوية
ѧѧحيح الكلمѧѧѧ
لمتѧوفر فѧي
وضع تحتها
تعرج أن في
حة وهذا يدل

في الملائي 
  .يف

 
فتسѧѧدل مѧѧن
الملائمѧةة

ѧѧة مѧѧالطريق 

 ضوع

  لو يحيى  

٣٠ 

 

 أو وسط أو
مح ستخدام

و الإملائية ء
)ѧѧزة تصѧѧѧمي

لقѧاموس الم
 الكلمات يو
ط أخضر مت
كنها صحيح

الإمالتدقيق
نحوي ضعيف

:ن طريقين
الأيمبѧѧالزر 

منهѧا الكلمѧة
ѧѧتخدم هѧѧذه

هما في موض
  لصفوف

عداد ثامر مال

لنص أعلى
اسحيث يمكن

الأخطاءمن
(حѧѧѧوي نوال

ال إلѧى سѧتناد
بعض إنة

ها خطضع تحت
متعرجة ولك
لمة ، وأن ا
التدقيق الن
النحوي عن

إملائيѧѧا ة 
نختѧار م الي
، وتسѧѧ اليѧѧة

ض نوافذه
 الأعمدة وال

أع             

ديد موقع ال
محاذاة ، حي

  حوي  
فيه الكثير م

والإملائѧѧѧي 
يكѧون بالاس
و الانكليزية

وأن وضع ي
 الخطوط الم
على هذه الكل
بية  آما أن

و الإملائي 
الخاطئѧѧةمѧѧة

 الشكل التѧا
التا المبينѧѧة

  لة

      تم عرض
      تعديل

2              

لتحد: خليه 
لمجموعة م

والنح ملائي 
 مع مستند ف
اة المѧѧѧدقق  
 والتѧدقيق ي
ة العربية أو

إملائي خطأ 
ضع تحتها

يحتوي عل لا
 اللغة العرب
راء التدقيق
ط علѧѧى الكلم

في والمبينة
ا القائمѧѧةهѧѧا 

قليل خاطئة  

يب صف  
يب عمود 

2007وورد 

 
 
 
تبويب خ -٤

ثم ا تخطيط
 

 
الإمالمدقق

أن التعامل
وورد ميѧѧѧزة
والانكليزية
النص باللغة
الكلمة فيها

الكلمات توض
به الكلمة لا
التدقيق في
ويكون أجر

الضѧѧغط -١
و المقترحة
منه فتسѧѧدل
الخالكلمات
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باسѧتخدام  
يهѧѧا الكلمѧѧة

  
  
  
  
  
  
   
   

  
  
  
  
  
  

القѧѧاموس 

تراحѧات ثѧم

ya@yahoo

أو ونحѧوي 
فيه ي يظهѧѧر

إلѧѧى) موس

 مربѧع الاقتر

o.com       

و إملائѧي يق   
والتѧѧيملائѧѧي 
  تراحات

  تالي
  ستند

ت فѧѧي القѧѧام

  احات ر
تنتقيها فѧي

               

يقونѧة تѧدقي
الإملتѧѧدقيق  

لا أحد الاقتر

الت الإملائي
 هو في المس

ليسѧѧت(مربѧѧع 

مربع الاقتر
لكلمة التي ت

  لو يحيى  

٣١ 

 

ثم أيتدقيق 
فѧѧي حالѧѧة ال

مثلا اختيارم

يجد الخطأ
الكلمة آما
  ة التالية

تقѧѧاة فѧѧي الم

تنتقيها في م
الك إلىستند

عداد ثامر مال

مجموعةم
التاليѧѧة ف ذة

فيتم صحيح

  
أ آما هو وي

لهذه ملائي
الجملة إلىق

لكلمѧѧة المنت
  مستقبلا

كلمة التي تن
طئة في المس

أع             

ثم ب مراجعه
تظهر النافѧѧذ

للتص المقدمة

فذة فتشمل
يترك الخطأ 

الإمل الخطأ
 في التدقيق

يضѧѧيف ال:  
هر خطأها م

الك إلىمميز
كلمات الخاط

2              

التبويبريق 
عنѧѧدها سѧѧت 

لاقتراحات ا

في الناف ت 
:ره واحده 

يترك آل: ل 
ينتقل: لية 
القѧѧاموس ى

يظه  حتى لا
ر الخطأ الم
تغير آل الك
  ق المستند

2007وورد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
عن طر -٢

F7مفتѧѧاح
الخاطئة والا

 
الإيقونات أما

التجاهل مر
تجاهل الكل
الجملة التال

إلѧѧىأضѧѧافه
المخصص

يغير: تغيير
:تغيير الكل
يتابع تدقيق
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ي يصѧححه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

OFFI مѧѧث

 ، ويتم أما
ختѧار منهѧا

     النتائج 
مراجعѧه ثѧم

فѧي ترجمѧه   
مѧѧن رجمѧѧة 

سѧهم بѧدء   

ya@yahoo

لتلقѧائي لكѧي

  ك

ICEل زر  

ة وبالعكس
ه جانبيه فنخ

في حقل ة 
التبويѧب مق   

لنقر علѧى تر
التر اختيѧѧار

ضѧغط علѧى

o.com       

التصحيح ال

ية وغير ذلك

مѧѧن خѧѧلال ه
  تحكم بها

العربية إلى 
قائمهتظهر 
المحددة لمة

عѧن طريѧق
  لى

بѧالن الѧنص    
ايѧѧتم  جمѧѧة 
والض)   عѧن  

               

لائحة ا إلى

لجملة التالي

إليѧѧهوصѧѧول   
ارات يتم الت

 الانكليزية
ها ترجمه فت

للكل ترجمة 
ثم  الكلمةى

الأول طريقة
آلمѧه ضѧمن

الترج نافѧѧذة 
بحѧث(حقѧل
  دناه

  لو يحيى  

٣٢ 

 

ع تصحيحه

 ذة التالية
ة واحده وال

ق يمكѧѧن الو
عه من الخيا

من اللغة ة
ه نختار منه

تعطي)جمه
مؤشر على

الطا في مآ ة
آ ؤشر علѧى
عنѧѧد ظهѧѧور
لѧنص فѧي ح
 مبين في أد

عداد ثامر مال

مع الخاطئ
  لا

فتظهر النافذ
لتجاهل مرة

لتѧѧدقيقوع ا
هر مجموع

المحددةمة
قائمه تسدل

ترج( بأسم ة
الم إسقاط ب

النافذةنفس
المؤ إسقاط
وع مراجعѧѧه

ثم يكتب ال س
آما النتائج

أع             

 الإملاءف
بته مستقبلا
طأ نحوي ف
ق النحوي ال

لموضѧѧو ѧѧدة
 تدقيق فتظه

ترجمة الكلم
فت الأيمنزر

نافذةستظهر
الترجمة  ى

ها ستظهر ن
إبدون  جمة

ن تبويѧѧب م
أو بالعكس 
في حقل ا ة 
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يضيف: قائي 
يا أثناء آتاب
لة وجود خط
افذة التدقيق

عديѧѧيѧѧارات 
WOR ثم

على ت لأمر 
 الكلمة بالز

عندها ست ضا
إلىلوصول 

رجمه عنده
الترجم خدام
ضѧѧمن تѧѧدقيق

الانكليزية ى
الترجمةهر 

2007وورد 

تصحيح تلق
وورد تلقائي
أما في حال
وتتضمن نا

ѧѧك خياوهن
RDخيارات

 
  :الترجمة

الأيعمل هذا 
بالنقر على

أيضترجمه
آما يمكن ال
تدقيق ثم تر

استخويمكن
مجموعѧѧة ت

إلى العربية
فتظهالبحث

 
 
 
 

  
 
 

ت
و

و

خ

ا
ي
ب
ت
آ
ت
و
م
ا
ا



 

   

   
 
   
  
 
   

thamery

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  

أمѧا بѧالنقر 
أن مرادفѧة 

تѧدقيق ثѧم  
لمفتѧѧѧاحين
ادفѧѧات فѧѧي

ثѧم البحѧث 

ya@yahoo

إليѧه صول 
المبالكلمѧات    

مجموعѧةم     
علѧѧѧى ا ѧѧغط

اموس المر
لمطلوبѧة ا ة 

o.com       

 ويمكن الوص
هѧر قائمѧه ب
 مراجعѧه ثѧم

الضѧѧѧأو  دت
ѧѧا ىنقر علѧѧق
الكلمѧة آتابة

               

الانكليزية
فتظهادفѧات  

ن التبويѧب
أن وجѧѧѧد ѧѧة

بѧѧالنقباشѧѧرة 
ظاهر يتم آ

  لو يحيى  
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أو  العربية
ر منها المر
مѧنكلمѧة ثѧم

المرادفѧѧات
مرادفѧѧات مب
ح المهام الظ

عداد ثامر مال

  
فات للكلمة
قائمه نختار
الكشر علѧى

مѧѧѧه بالكلمѧѧѧا
 قѧѧاموس الم

ومن لوحعه

أع             

عطاء مرادف
ق فتسدل من
المؤش سقاط

فتظهѧѧѧر قائم
ѧѧن تنفيѧѧذمك

بويب مراجع
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 : مرادفات
أع على لأمر

الأيمة بالزر 
إسمن خلال 
ف مرادفѧѧѧات 

SH ا يمѧѧآم
دقيق في تبو

 

2007وورد 

 
قاموس المر

الأيعمل هذا 
على الكلمة

،أو موجدت
قѧѧѧاموس الم

HIFT+F7
مجموعة تد

       عنها
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 المجѧѧالات
ѧيحيه ننقѧر
ن المسѧѧتند

  ن

مجموعѧات
 المجلѧدات
توياتѧه مѧن

القائمѧѧةتح 
بقѧاء نسѧخ
ѧرى أدراج

أسѧهل يقѧة 

 أيجاد أسѧم
آتابѧѧة أسѧѧم
 علѧى أحѧد

ya@yahoo

ر فѧѧي شѧѧتى
ѧومات توض

مѧѧن الأيسѧѧرب 
عن طريقين 

ѧر قائمѧه الم
 آبيѧره مѧن
يعѧرض محت

أو فѧѧت صѧѧورة
حѧول أب سѧالة 

فنѧ المتاحѧة        
الطريهѧذه   م 

ويمكن(  ن
وبعѧѧد آ) ѧѧي 

ننقѧر لمهѧام   

o.com       

 مѧѧن الصѧѧور
موعѧة رسѧو
فѧѧي الجانѧѧب

الصورةى 

ѧام فتظهѧمه
ظهر قائمѧه
جلѧد منهѧا يع

الصعلѧѧى  ن
رسѧ تظهѧر

حѧد الطѧرق
اسѧتخدامن 

البحث عنة 
بحѧѧث فѧѧ(ان 

فѧي لѧوح ال 

               

  :ريقين
 مجموعѧѧة
ج وفѧي مجم
ك سѧѧيظهر ف
 نحصل على

فѧي لѧوح الم
O عندها تظ

علѧى أي مج
الأيمѧѧنالزر 
، عندها رة

ر لصѧق بأح
وأن ر سѧاقطا  

نه في خانة
فѧѧي عنѧѧو ة

مѧن الصѧور    
  راج

  لو يحيى  

٣٤ 

 

فيه عن طر
ظѧѧام الѧѧوورد
بويѧب أدراج

C  ،كѧѧد ذلѧѧعن
ي من خلاله

فلقصاصات
OFFICE

وبالضѧغط 
ثѧѧم ننقѧѧر بѧѧا

الظاهر نافذة
 ، ثѧم نختѧار

المؤشѧريѧه

ج صوره من
المطويѧѧة مѧѧة

مجموعѧة م
ثم أدر لأيمن

عداد ثامر مال

ѧد فѧѧѧي
راجعѧة
نختѧѧار
ولѧѧتكن
 سѧقاط
 ربيѧѧѧѧѧة

 للغѧѧة 

لذي نعمل ف
يѧѧوفر نظ ث
نختѧار تب ѧه

CLIPAR
صور والذي

تنظيم الق لى
COLLE
ي تحتويهѧا

للنافѧѧذةور
الن ثم نغلق
بѧنعم لإجابѧة
في آѧان لذي

ريد أن ندرج
القائمظهѧѧار
فتظهѧر م ال

الأقر بالزر

أع             

   :  
قونѧѧѧه توجѧѧѧد
ن تبويѧب مر

قائمѧѧه ن ѧدل
و إليهѧѧا مѧѧة
إسوعند تيار

العرآلمѧѧѧѧѧه ب  
الترجمѧѧةب 

  : ها
اي المستند

ه فنيѧѧه حيѧѧث
فنيѧ صاصѧه
RT ه فنيѧѧه

لخاص بالص

بالنقر علر
ECTION
لصѧور التѧي
كبيѧѧر المجѧѧاو

CO نسخ
الإم لا فتتم

في المكان ال

وع الذي نر
ѧѧن خѧѧلال أظ

إنتقاأيقونة
ستند أو النق
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الترجمةشة 
عѧѧѧن أيق رة

ضمندقيق 
تسѧѧ عليهѧѧا  

الترجملѧѧوب 
 وبعد الاختي
علѧѧѧѧѧى أي آ

مؤقتѧѧةئمѧѧه 
 

  :كائنات 
وتعديله ورة

فيالصور ج 
يѧѧق قصاصѧѧه

قصصوره مѧن  
قصاصѧѧه ونѧѧة

ال) وح مهام

ظهار الصور
NSجموعات 

سѧب نѧوع ا
ي الجѧѧزء الك

PYونختار 
أم حافظةالي 
فيالمستند  ي

سم الموضو
ѧѧه مѧѧوآتابت 

نقر على أ ن
ظهر في المس

                   

2007وورد 

 
تلميح شاش

عبѧѧѧاروهѧѧѧي
مجموعة تد
عنѧѧد النقѧѧر
اللغѧѧة المطل
،الإنكليزية

شѧѧѧѧѧر عؤالم
سѧѧتظهر قائ
 الإنكليزية

 
 
 
 

الصور والك
الصوأدراج

يمكن أدراج
عѧѧن طري: أ

ص ولإدراج
الإيقوعلѧѧى
لو(أو  نافذة

 
يمكن أظ -١

فنختار  مج
تسميتها حس
الصѧѧور فѧѧي
و المنسدلة
في الصورة
في الصورة
  . وأسرع

آتابة أس -٢
الموضѧѧوع
الموضوع 
الصور فتظ
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  لو يحيى  
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النافѧѧذةهѧѧر 
ى أدراج أو
ضѧع الѧذي

  
  
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ليها عنѧدما
   ا

ظهѧѧر بѧѧالنقر

 

ya@yahoo

فتظهصѧѧوره 
وننقѧر علѧى

فѧي الموضند    
   النافذة

ويظهر عل 
ت أضلاعها

والتѧѧي تظه  

o.com       

صى أيقونѧѧة 
و الصѧورة د    

ضѧمن المسѧتن
 على يمين

ةحاله خامل
في منتصفات
ن المجѧѧاميع

  

               

نقѧѧر علѧѧىة ن
ور ثѧم نحѧدد
دراجهѧا ض

الظاهرة) ي

في ح  تكون
ات مربعه ف
ي عѧѧدد مѧѧن

  لو يحيى  

٣٦ 

 

م توضѧѧيحية
ر فيها الصѧو

قد تم أ ورة
البحث في(

فأنهاسابق
ومسكا ربعة
يحѧѧوي سѧѧيق

عداد ثامر مال

وعѧѧة رسѧѧوم
تتوفر  الذي
الصورى أن

دام أيقونات

الس المبينةق
الأررآانها
تنس/ لصѧѧورة

أع             

  :ملف
وفѧѧي مجمو 

المجلد ص و
فنر  صورة

مكن استخد

بالطرق ورة
في أ دائرية

السѧѧم أدوات
  وهي ة
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صوره من م
أدراج ويѧѧب
القرصختار 

الصوج على 
، يم لمؤشر

  : ورة
الصودراج 

دده مسكات 
بأس تبويѧѧب 

الصورةعلى 

2007وورد 

 
أدراج ص: ب

التبونختѧѧار
التالية  فنخ
النقر المزدو
يسقط فيه ا

 

 
الصوتعديل

عندما يتم أ
تكون محدد
مѧѧع ظهѧѧور
المزدوج ع

ب
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وهѧѧي سѧѧبة

الصورةحل 

 

حسѧب ورة 

نمѧѧط الخѧѧط

ثلاثيѧة ارة 

ѧاف الѧنص

حتѧى خѧرى 

  لأخرى
يѧتم يѧارات     

 جѧزء مѧن

لنقѧѧر علѧѧى
الصѧѧورةѧѧد 

لتعامѧل مѧع

 

ya@yahoo

الملائمة ع 
  ة  

المناس لѧѧوان

ره لتحل مح

 م أجراءها

الصѧوشѧكل    

وعѧѧرض ون

اسѧتدأو  س 

ѧيتم التفѧا س

الأخلكائنѧات    

الأ الكائنات 
عѧه مѧن الخي

أي لإزالѧة ص  

نص فعنѧѧد ا
رات لتحديѧѧد
لѧك يمكѧن ال

o.com       

سبة السطوع
الملائمةاين 

الأل اختيѧѧار 

ختيار صور

التي تم ورة

مكѧن تغييѧر ش

نحѧѧدد لѧѧون و

انعكѧاسل أو    

وعنѧدهاص  

مѧام آافѧة الك

و خلف آافة
ظهر مجموع

الاقتصѧاص

بالنسѧѧبة للѧѧن
جوعѧѧة خيѧѧا
جѧة عنѧد ذل

  

               

نس اختيار ة
نسبة التبا ر
المنسѧѧدلة ة

لاخ نافذةهر

الصونسيق 

يم عديѧدة ل

ن المنسѧѧدلة

وهج أو ظѧل

للѧنص النسبة

أمأو  للإمام

د للخلف أو
حيѧث سѧتظ

  ها

،  للصورة

ب الصѧѧورةع
سѧѧتظهر مج
حسѧب الحاج

  لو يحيى  

٣٧ 

 

  :  ة
المنسدلة مة

اختيار سدلة
القائمѧѧةمѧѧن

  لداآنة

تظه لإيقونة

ة تغييرات تن

 التالية ت
ظهѧر أشѧكال

 القائمѧѧةѧѧن

مثѧل تѧو ورة

  ية
با الصفحة

لتوى واحد
 آخر آائن

ستوى واحد
حول الكائن

التعامل معه
  كاسها

 ، الارتفاع

حديѧѧد وضѧѧع
عѧѧة ترتيѧѧب

أحداها ح يار

عداد ثامر مال

التالية نات
القائمومن 
المنس لقائمة
وم لإيقونѧѧة

الد الألوان ى
  ند

الإعلى هذه

تجاهل آافة

الإيقونات وي
تظ الإيقونѧة
  سيق
ومѧѧ يقونѧѧة

للصѧومرئѧي

التالي ونات
لمحدد على

مستالمحدد
ء من خلف

  المحدد مس
ف النص ح

حد ليسهل ا
انعكأو  ددة

ت العرض

م بѧѧه هѧѧو تح
مجموعفѧѧي 
اختياه فيتم

أع             

الإيقون حوي
الإيقونة ى 
الومن ونة
الإعلѧѧى نقر

إلى الفاتحة 
حجم المستن

عند النقر ع 

حيث يتم ت: 

وتحو صور
االنقر على

حتفاظ بالتنس
الإيقر علѧѧى

تѧأثير م ضѧافة

الإيقوتشمل
ضع الكائن ال

ضع الكائن  ا
في أي جزء
ضع الكائن

طريقة التفاف
  
آكائن واح ر

المحد صورة
أيقونات هي 
 

 يجѧѧب القيѧѧام
الموجѧѧودة 

مبين في أدنا
  يك
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ضبط وتح ة
وبالنقر على

الإيقوبالنقر 
وبѧѧالن: وين 
الألوانبين 
لتقليل ح ورة
حيث:  ورة

: الصورةن 

الصعة أنماط 
حيث با: رة

ختار مع الاح
بѧѧالنق:  ѧѧورة

  محددة 
إضѧ: صѧورة 

عة ترتيب وت
تعيين موض

  ل الكائن
وض:الإمام ى

يختف مل ولا
وض: الخلفية 

تغيير ط: ص
الحاجةسب 

الصورجميع 
الصلاستدارة 

تحوي ثلاث
 ير مطلوب
لمهѧѧم الѧѧذي

الѧѧنص ѧѧاف
ص وآما مب

لتحرياصة ا

2007وورد 

مجموعة -أ
و:السطوع
وب: التباين

أعѧѧادة التلѧѧو
تنحصر ماب

الصوضغط
الصوتغيير

  المحددة
أعادة تعيين

 
مجموع -ب

الصورشكل
الشكل المخ

الصѧѧحѧѧدود
الم للصورة
الصتأثيرات
  الإبعاد

 
مجموع -ج

لت: الموضع
تلقائيا حول

إلى إحضار
يظهر بالكام

إلى إرسال
التفاف النص
الانتقاء حس

تج: تجميع
لا: استدارة
وت: الحجم

غي الصورة
والشѧѧيء الم

التفѧѧأيقونѧѧة
بالنسبة للنص

خا الصورة

أ
ا
ا
أ
ت
ض
ت
ا
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المنسѧѧدلة 
نمѧط ،خѧط   

 
 ط 
ن   
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القائمѧѧةѧѧن 
، لѧون الخ ه

 ذي نرغبه
إسѧѧقاطلѧѧك ب      

فѧي المكѧان ة 

التѧي   ت 
لضѧغط       

o.com       

مѧ الصѧѧورة
تعبئهت هي

بالمظهر الذ
ة للѧѧنص وذ

للصѧورةب   

المسѧكاتن    
نبين فيѧتم ال

  

               

اتنسѧѧيق  ار
عدة تبويبات

ب الصورةي
ها بالنسѧѧبة

قѧر والسѧحبن

ى واحѧده مѧن
ق مѧن الجѧان

 الحرآةب

  لو يحيى  
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اختيѧѧاثѧѧم  ة
جهة اليمنى

ها التحكم في
حديѧѧد وضѧѧعه

قنباعي ثѧم ال 

ماوس علѧى
سѧهم مغلѧق
صغير حسب

عداد ثامر مال

الصѧѧورѧѧى
في الجالية

ن من خلاله
وله بعѧѧد تحد
كل سهم ربا

بوضع الم ة
إلى تحول

لتكبير والتص

أع             

علѧ الأيمѧѧن 
التا ةلظاهر

والتي يمكن 
بسѧѧهو ѧورة

فيظهر بشك 

الصورحجم
ن السهم قد
وس فيتم ال

2              

بѧѧالزر نقѧѧر 
ا النافذةمن 

آخره إلىل 
الصѧѧحريѧѧك  

الصورةلى 
  ه

ن التحكم بح
سنجد أن رة

على زر الماو

2007وورد 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
يمكѧѧن الن*

وسنلاحظ م
الخط ،  ظل

يمكѧѧن تح*
المؤشر على
الذي نرغبه

آما يمكن* 
الصورحول

والسحب ع

*
و
ا

*
ا
ا

*
ح
و
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الأشѧياء ض   
راج الشѧѧكل
تظهѧر عѧدة

، وسѧائل ي 
علѧѧى شѧѧكل

 
 
 
 

يحѧوي )ق 
 فѧѧي أدوات

ya@yahoo

مѧع بعѧض ور 
 ويمكѧѧن أدر

أشѧكال فت ة 
انسѧيابي طѧط 

ر المѧѧاوس ع
  لمختار

تنسѧيق /رسѧم 
 آمѧѧا مبѧѧين

o.com       

الصѧول مѧع  
، الصѧѧورة

أيقونѧةعلѧى  
، مخط تلئة

شѧѧكل مؤشѧѧر
الشكل ا سم

أدوات الر( 
ييѧѧر الشѧѧكل

               

التعامل في
الѧѧى عكѧѧس  
يحيه ننقر ع

ممت، أسهم 
ا سѧѧيكون ش

ليرسلسحب 

بأسѧم ويѧب    
نسѧѧيق وتغي

  لو يحيى  

٣٩ 

 

آما الأمور
ة بداخلѧѧه عل
ومات توضي
ةال أساسي

عنѧѧدها شѧѧكل
ال ستمرارية

 سѧيظهر تبو
لتن ѧѧتخدامها

عداد ثامر مال

ي آثير من
صѧѧمم للكتابѧѧة
جموعة رسو
رسم ، أشكا
الش اختيѧѧار
اسسحب مع

ده وعنѧدها
اسѧѧي يمكѧѧن

أع             

  :  
يتشابه في ل

صمالشѧѧكل
ج ثم من مج
ل خطوط الر

وعنѧѧدرات 
 بالنقر والس

  
 يجب تحديد

التѧѧي لأدوات

2              

ال وتعديلها
الأشكال مع 

وأهمهѧѧا أن 
بويب أدراج

مثل لإشكال
جѧѧوم وشѧѧعار

فنقوم+ مع 

:الأشكالى 
ى أي شكل
الأوعѧѧه مѧѧن 

  الي 

2007وورد 

أدراج أشكا
أن التعامل
و الإضѧѧافية
التب باختيار

للإمجوعات 
، نجإيضѧѧاح

أشارة الجم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التعديل على
للتعديل على
علѧѧى مجمو
الشريط التا

أ
أ
ا
ب
م
إ
أ

ا
ل
ع
ا
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مكѧن النقѧر
  طلوب

فѧي وجѧودة 

تѧأثيرات (ة      
 إحداها 

فѧي) لشѧكل  
ѧѧذلك يمكѧѧن

   الصورة
فيهѧѧا نافѧѧذة

ونѧة مربѧع
سم المربع
ربѧع الѧنص
 مجموعѧѧة

يهѧا العديѧد

ya@yahoo

 المؤشѧر يم
النص المط

المو) لظѧ  ال 

علѧى أيقونѧة
نختار بعاد
تعبئѧة ال(ѧة      

ѧѧداها ، آѧѧأح

في تنسيق 
نيѧѧث تظهѧѧر  

  

ѧر علѧى أيقو
لرس )نصع 
أدوات مر(  

لرسѧѧم عѧѧدا

ي نافѧذة ظهر 
 

o.com       

هر بѧداخلها
 يتم أدراج 

تѧأثيرات(ة  
 سب 

 ثѧم النقѧر ع
الإب الثلاثية 

ختѧار أيقونѧة
نختѧѧار أ وان

ف ستخدامها
ل تلقѧѧائي حي
وات الرسم

 ѧص والنقѧن
مربعرسم ( 

بويب بأسѧم
ѧب أدوات ال

ص حيث تظ
 ربع النص

               

التي لم يظه
ثم) نص فة

أيقونѧة علѧى
 الظل المناس
حديد الشѧكل
لتجسيمات
 التلقѧائي نخ

الألѧѧوه مѧѧن 

إسض منها تم 
نسѧيق شѧѧكل
ي تبويب أدو

لمجموعѧة  
اختيارأو  ة
سيظهر تبا

ѧѧع تبويѧѧرا م

يق مربع نص
ب أدوات مر

  لو يحيى  

٤٠ 

 

ا الأشكالي
إضاف(ختار
ننقѧر عشѧكل

نختار منها
ي وذلك بتح
شكال من ا
ديѧد الشѧكل
هѧѧر مجموعѧѧه

  
راتها وبعض
 واختيѧѧار تن
 الحوار في

  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الأدراج ثѧم
الجاهزةص

يكون محددا
شѧѧابه آثيѧѧر

  المربع
اختيار تنسي
ر في تبويب

عداد ثامر مال

لتلقائي وفي
نخ المنسدلة

د تحديѧد الش
كال الظلال ن
شكل التلقائي
 مجموعة أ
ئي فبعد تحد

فتظهѧ شѧѧكال
التعبئةرات

معرفة تأثير
علѧѧى الشѧѧكل

مربع تخدام

ل التبويѧب أ
مربعات النص
سم وعندما ي
تتش الأدوات

مكتوب في ا
ى الشكل وا
مربع الحوار

أع             

في الشكل ا
ا القائمةمن

ل حيѧث بعѧد
عه من أشك

للش الإبعادي 
ريط فتظهر
لشكل التلقائ

الأشأنمѧѧاط  ة
وتأثير ضافية

وم الأدوات 
ع الأيمѧѧنر

است وآذلك

  
ص مѧن خѧلال
موعه من م
 وبعد الرسم
موعѧѧه مѧѧن
ي النص الم

على الأيمنر 
م استخدامك 

2              

النص ف خال
وم الأيمنر 
ظل إضافةن 

وعمظهر مج
جسيم ثلاثي

شرالفي ) اد
كن تلوين ال
ي مجموعѧѧة

إضن تعبئه 
بقية ستخدام

 النقѧѧر بѧѧالزر
، لتبويبات

 :ع نص
ج مربع نѧص
ا تظهر مجم
المطلوب ،
يحѧѧوي مجم
تي تتحكم في
 النقر بالزر

، وآذلك ت

2007وورد 

 
إدخيمكن *

عليها بالزر
يمكنآما *
شريط فتظلا

تج إضافة*
الإبعاثلاثي

آذلك يمك*
فѧѧي شѧѧريطال

ألوان اختيار
استيمكن *
تنسѧى لا *

العديد من ا

 
أدراج مربع
يمكن أدراج
نص عندها
في المكان 

ي )تنسѧѧيق /
والتي) نص(
تنسى لا*

من التبويبات

*
ع
*
ا

*
ث
*
ا
ا

*
*
ا

أ
ي
ن
ف
/
)
*
م
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فس قواعѧѧد
وبѧارزه مѧع
تقبѧل آتابѧة
WORD
ب أدراج ثѧѧم
WORD
ون الكѧائن
ي آثيѧر مѧن

 

ya@yahoo

بѧѧنفس الكلمѧѧة   
ѧه جميلѧه و

ت لمسѧتند لا    
D  ARTلـ  

لال التبويѧѧب
D ARTلѧـ    

وعنѧدما يكѧو
ابه فѧيـــѧ ـش

o.com       

تعامѧѧل مѧѧع
بطريقѧ وين 

مѧاآن فѧي ال
ويسـتخدم الـ

مѧѧن خѧѧلارت  
ر معѧرض ال
وتنسيقه ، و

يتش) يق ـѧ ـس

               

WO :  
رد يقѧѧوم بالت

العنѧاور مѧن       
أن هنѧاك أم
ورد ارت،و
 الѧѧوورد ار

WO رѧفيظه
 المطلوب و

WOR /تنس

  لو يحيى  

٤١ 

 

ORD AR
 فѧѧي الѧѧوور
وضѧع الكثيѧر

إلѧى  ضѧافة
مـن الوو ات

ج نѧѧص مѧѧن
ORD AR
حرير النص

RD ART

عداد ثامر مال

RTوتعديله 
W (رѧѧو أمѧѧه

 يفيѧد فѧي و
بالإضريكهѧا ،

اوضـع آلمـ
ويѧѧتم أدراج

 RTقونѧة
لتح نافذةر ه
Tأدوات (م ـ

أع             

)طوط فنيه
WORD 
قريبا  حيѧث
جمهѧا وتحر
كون الحل بو
والإعلانѧѧات
قѧر علѧى أيق
هميمات تظ
ـــمؤقت بأس

  السابقة ة

2              

خط( خاص 
ART(ت 

تقر الأشكال 
حكم فѧي حج
ي فيها فيكو

و الدعايѧѧةل 
نѧص والنق   
أحد التصم ر

م بـر تبوي
الأشرطةمع 

2007وورد 

 
  
 
 
 
 
 

 
أدراج نص
الѧѧوورد ارت
التعامل مع
سهولة الѧتح
النص العاد
فѧѧـي مجѧѧـال
المجموعѧة

اختياروبعد
محددا يظهر
محتوياته م

  

  
  
  
  
  
  

  
  
  

أ
ا
ا
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ا
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دوائربѧѧط     
ط علѧى زر

م المجѧاور
  جديدةله 

ذي نحѧرره
وآل دوات

د الاختيѧѧار

 

ya@yahoo

صѧѧبح محѧѧاط
ارية الضѧغط

علѧى السѧهم
أدراج معادل
 السѧطر الѧذ

الأدوعة من 
وعنѧѧد ختѧѧارة

o.com       

هر بحيѧѧث يص
سѧتمراإمѧع          

رموز ننقѧر ع
أ اختياركن 

ر فѧي أسѧفل
مجمو دلات 

المخ قونѧѧة 
  والتغيير 

               

نص الظѧѧاه
ا ثѧم النقѧر م

مجموعة ر
أو يمك اهزة

، ويظهѧر )
دوات المعاد

الإيق حسѧѧب    
الإضافةية

  لو يحيى  

٤٢ 

 

ѧѧى آѧѧائن الѧѧن
علѧى أحѧداها

راج ثم في م
الجاعادلات

)تصميم /ت
أدم التبويب

التنسѧѧيقات
مع أمكاني ة

عداد ثامر مال

علѧѧى  بѧѧالنقر
 المѧاوس ع

التبويب أدر
وعة من المع
ت المعادلات

، ويضم) نا
موعѧѧة مѧѧن 

المعادلةبة تا

أع             

لѧѧوورد ارت
ѧع المؤشѧر

ت من خلال ا
ظهر مجمو

أدوات( بأسم
هن المعادلة 

تظهѧѧر مجم
في مكان آتا

2              

ѧم الѧѧر حجѧѧي
صѧغيره نضѧع

  :ادلات
ج المعادلات
ادله حيث تظ
ظهر تبويب

أآتب(ضمن 
لنقѧѧر عليѧѧه ت
ا التنسيق ف

2007وورد 

  

  
  
  
  
  
مكѧѧن تغييوي

ومربعات ص
  الماوس

  
أدراج المعا
يمكن أدراج

معا لإيقونة
عندها سيظ
أيقونه تتض
أداة عنѧѧد الن
سيظهر هذا
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علѧى السѧهم

لتخطيطѧѧات
عѧة رسѧوم
مثѧل هرمѧي
فحة العمѧل

وقѧد تكѧون
عنѧد ضѧافات 

 الصѧفحات
ييل فتظهѧѧر

TYPE (

TYPE (

) أو الѧѧذيل 
عبارة إلى 

ي فѧي رأس

 

ya@yahoo

عنѧد النقѧر ع

ѧѧي تشѧѧبه ال
وفي مجموع

م الأشѧكال      
 ضѧمن صѧف

ات الملѧف و
الإضر هѧذه  

س وتѧذييل
س أو التѧѧذي

)TEXT

)TEXT

الѧѧرأس(ن   
إضافةها ، 

شѧكل التѧالي

 شكل التالي

o.com       

حيѧث عن لѧة 
  لمفاتيح

وهѧѧ ل مرئѧѧي
يب أدراج و
سѧماء هѧذه
ار سѧتظهر

 مѧن صѧفحا
خرى وتظهر
م أدراج رأس
يقونѧѧة الѧѧرأس

(مѧѧع عبѧѧارة 

ة عبѧارات   

اصѧѧل مѧѧابين
مكن تغييره

سيظهر الش 

آما في الش

               

للمعادل ورة
في لوحة ال

مѧѧات بشѧѧكل
ضمن التبوي
ه جانبيѧه بأس
شѧكل المختѧا

 

آѧل صѧفحه
أخ إضافات

مستند ويѧتم
نقѧѧر علѧѧى أي

م الصѧѧفحة

ثلاثѧة  تظهѧر  

خѧѧط فا فحة
PA التي يم

BLANK

آ) تصميم/ل

  لو يحيى  

٤٣ 

 

المجѧاو ونѧة
المتوفرةر

ثيѧѧل المعلوم
ض آأيقونةجد

تظهر قائمѧه
علѧى الش قѧة

ر أحجامها

HEA  
س أو نهايѧة آ
وقت أو أي

 صفحات الم
نن)  وتѧѧذييل

أس أو ذيѧѧل

 BL ثѧحي
  عمود
الصѧѧف ذيѧѧل
AGEعبارة

Kوب وليكن

س والتذييل

عداد ثامر مال

الإيقو خѧلال
الرموز غير

 أشѧѧكال لتمث
، حيث توج

ست لإيقونة
موافقوالار

وتغيير شكال

AD / FOO
ن في رأس
 تاريخ أو و
صفحه من

رأس(وعѧѧة
  هي فحة
فѧѧي رأ ؤشѧѧر

LANK(T
ص في آل ع
ѧѧر رأس أو
وع لصفحة

المطلو فحة

أدوات الرأ(

أع             

خاصه مѧن
جموعه من ا

عѧѧن عبѧѧارة
، ت السابقة
الإ على هذه

عنѧد الاختيѧا
الأشفي هذه

OTER: ت
 فقرة آعنوان
و رموز أو

طباعة آل ص
م مѧѧن مجمو

لصفاتذييل
 يظهѧѧر المؤ

  ب
THREE 

نص لإدخال 
 ѧث يظهѧѧحي

اظهار رقم

الصفذيل و 

(مؤقت بأسم

2              

راج رموز خ
ها تظهر مج

S : يѧѧعوه
ي الإصدارات
وعند النقر

غيѧر ذلѧك وع
ف الكتابةكن 

يل الصفحات
جمله أو ة

عنوان أوفة 
ستند وعند ط
ب أدراج ثѧѧم
ت لرأس وت

BL :ث يѧѧحي
ص المطلوب

COLUM
ثلاثة أعمده
ALPHA
كتوب مع أظ

  ص
أولرأس يار 
   صفحة

هر تبويب م

2007وورد 

 
يمكن أدر*

المجاور له
 

martart
الهيكلية في
توضيحيه و
ودائري وغ
وعندها يمك

 
رأس وتذييل

إضافةيمكن
الإضافهذه

عرض المس
مѧѧن التبويѧѧب
ثلاث خيارات

LANK -أ
النص لإدخال

(MNS-ب
ث باعتبارها

ABET -ج
والنص المك

النصإدخال
وبعد الاختي

الصأو ذيل
 

 
 

آذلك سيظه
 

*
ا

t
ا
ت
و
و

ر
ي
ه
ع
م
ث
أ
لإ
ب
ب
ج
و
إ
و
أ

آ



 

 

 

    
   

     
 
  
           
      

   
       

thamery

  ها
   فنيه

 عѧѧѧن بقيѧѧѧة

 الصفحات

ظهر تبويѧب
رج منطقѧة

يقونѧة رقѧم
 ، ѧوامشه

لتѧѧدرج فيѧѧه
ج أي خيѧار
مѧن خلالѧه

سѧѧيق أرقѧѧام
 عنѧد النقѧر

  

ya@yahoo

  هي
للتعامل معه
 وقصاصه

مختلѧѧѧف ى

مختلف عن

عنѧدها سѧيظه
مزدوج خѧار

ييل ننقѧر أي
الصفحة  ل

ت يمكѧѧن الت
 ، أن أدراج
لѧذي يمكѧن م

ر خيѧѧار تنس
خيѧار آخѧر
سيتم إزالتها

o.com       

وه الصفحة 
ل الصفحةقم 

يخ وصوره

الأولѧѧѧى ѧѧفحة

م الفرديةت 

  مه

ع المسѧتند  
بالنقر الم ة

ة رأس وتѧذي
فحة ، أسفل
ѧѧام الصѧѧفحا
فѧي أسѧفلها

تصѧميم وال/

ييل سѧѧيظهر
آمѧا يظهѧر خ
قر عليها سي

               

رأس وذيل
وتذييل ورقم
وقت والتاري

الصѧѧѧه فѧѧѧي 

في الصفحات

من عدم فحة

في صفحة
الحالةن هذه 

ي مجموعة
أعلى الصف(

ѧѧرض لأرقѧѧع
م الصѧفحة ف
/س والتѧذييل    

ة رأس وتѧѧذي
، آ صفحات

وبمجرد النق

  لو يحيى  

٤٤ 

 

لتعامل مع ر
ات الرأس و
ها أدراج الو
  الصفحة

ذيѧѧѧل صѧѧѧفحه

س أو ذيل في

الصفو ذيل
  صفحة

  لصفحة

قر عليهما
لخروج من

ES   

 أدراج وفي
(الصفحاتم

معر يظهѧѧر
 أدراج رقѧم
وات الѧرأس

  ك
ي مجموعѧѧة

يق أرقام الص
ولصفحات

عداد ثامر مال

 أيقونات لل
حوي أيقونا
لتي تحتويه
رأس وذيل

رأس أو ذ ج

رأس لإدراج

رير رأس أو
الص أو ذيل

الس وذيل

صفحة بالنق
آما يمكن ا
SCى مفتاح

لال التبويب
وضع أرقام
ѧѧي آѧѧل خيѧѧار
لعѧادة علѧى
ر تبويѧب أدو
ت وغير ذلك
لصѧѧفحة فѧѧي
 نافذة لتنسي

أرقام ا زالة

أع             

ع فيها عدة
حيث تح:ييل

ال لإيقونات
نقل مابين ر

  :شمل
لإدراج تلفѧѧѧة

والزوجية 

تند عند تحر
رتفاع رأس
عامل مع رأ

س وذيل الص
والتذييل ، آ
لضغط على

  :ت
فحة من خلا

بموخيارات
وفѧѧ) لحѧѧالي

وقѧد جѧرت ال
على أظهѧار
ام الصفحات
قونѧѧة رقѧѧم ال
ره سيظهر
إزحة  وهو
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عدة مجاميع
ة رأس وتذي

الإ: ة أدراج 
للتن: ة تنقل 

ة خيارات تش
مختل أولѧѧѧى 

   
الفرديةات 

 نص المست
رإلتحديد : 
التع لإغلاق 

رأس إلىصول 
ورأس الات 

تذييل ، أو ا

م الصفحات
رقم الصفج 

ظهر أربع خ
 الموضѧѧع ال
مطلѧوب ، و
حة سيعمل ع
تنسيق أرقا
يقوѧѧر علѧѧى أ

وعند اختيار
ة رقم الصفح

2007وورد 

 
حيث يضم ع

مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
صѧѧѧفحه -أ

الصفحات 
الصفحا -ب

   الزوجية
أظهار  -ج
:الموضع*
: إغلاق*
 

يمكن الوص
تنسيق أدوا
الرأس والت

 
أرقامأدراج

يمكن أدراج
فتظالصفحة

الصѧѧفحة ،
واختيار الم
لرقم الصفح
تالتحكم في 

*ѧѧد النقѧѧعن
الصفحات و
على أيقونة
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 الاسѧتبدال
 آبيѧره فѧѧي

ѧѧن القائمѧѧة
وب البحѧث
ؤشѧر علѧى
النقر علѧى
يهѧا الكثيѧر

مѧن القائمѧة
البحѧثوب  

عѧن بدالها 
ليѧة وآѧذلك

ya@yahoo

معهѧا ، أمѧا
 ذات فائѧѧدة

ومѧѧتحريѧѧر       
لمѧة المطلѧو

المؤ إسѧقاط    
لمطلوبѧة بѧا
هر نافѧذة في

تحريѧر  وم
كلمة المطلѧو

اسѧتبطلѧوب     
العمل جѧراء 

o.com       

ض التعامѧل م
ن العمليتѧان

ثѧѧم أيقونѧѧة ت
ѧا آتابѧة الكل
عنѧدها يѧتم
مѧن الكلمѧة ا

سѧتظه عليهѧا    

 ثم أيقونة ت
ها آتابة الك
 الكلمѧة المط

لإجالكѧل   دال 

               

لغѧرضسѧتند      
رى وهاتѧان

 الرئيسѧѧية ث
ѧن خلالهѧم 
ENTER ع
ѧد مѧن المزي
نѧد النقѧر عل

ة الرئيسية
ن من خلاله
يѧتم آتابѧة

واسѧتبد بدال

  لو يحيى  

٤٥ 

 

نѧة فѧي المس
 بكلمѧة أخѧѧر

ب الصѧѧفحة
التѧي يمكѧن
Rى مفتѧاح

 البحѧث عѧن
عن)المزيѧد  

الصفحةويب
ية التي يمكن

)بѧـ   سѧتبدال
اسѧتبيقونѧة

عداد ثامر مال

د آلمѧه معين
  اسѧتبدالها

لال التبويѧѧب
التاليѧة افذة

الضѧغط علѧى
ص ، ويمكن

 ѧةك أيقون )
  البحث

 خلال التبو
لنافذة التالي

اس(خانة  ي
 ، وهنѧاك أي

  لمتاحة

أع             

عملية أيجѧاد
ة معينѧة ثѧѧم

حѧѧث مѧѧن خѧѧلا
فتظهر الناف

ثѧم ا) ث عѧن
دة في النص

، وهناك) لي
ص عملية ا

من ستبدال
فتظهر ال ال

، وفي) ث عن
انة البحѧث
الخيارات ال
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  :ستبدال
وورد هو ع
ث عѧѧن آلمѧة

   الكبيرة 
ѧول للبحѧѧص
ختار بحث ف

البحѧث(خانة 
آانت موجود
ث عن التالي
ت التي تخص

لوصول للاس
استبداختار 
البحث(خانة 
في خا توبة
 لإظهارزيد 
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البحث والاس
البحث في و
فهѧو البحѧث
المستندات

ويمكѧѧن الوص
المنسدلة نخ
عنها في خا
الكلمة أن آ

بحث(أيقونة
من الخيارات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

آما يمكن ال
المنسدلة نخ

في خا عنها
الكلمة المكت
أيقونة المز
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ت   
ر  

ر صѧѧفحات
مسѧتند بعѧد

الصѧفحة د    

أيقونѧة يѧار 
طباعѧѧه ثѧѧم

مربѧع أسѧم
ت المعرفѧѧة

و قد تظهѧر
لذلك علينѧا
أمѧر الطبѧع

ya@yahoo

شѧريط أدوات
نختѧار سѧدلة 

 عѧѧن مظهѧѧر
صѧفحات الم

عѧه ، أعѧداد

باختي طباعѧة 
O ار طإوѧѧختي

النقر علѧى م
ѧѧي الطابعѧѧات

نفذ أوة لم ت
م تنفيذهما ل
وإلا سѧينفذ أ

o.com       

خѧلال شمѧن    
المنس قائمѧة 

عطينا فكѧѧرة
تنسѧيق ص دة 

ع وهѧي طبا

الطبنѧه قبѧل
OFFICE

 تغييرهѧا بѧا
ѧѧة هѧѧالقائم 

ر طبع سابقة
طباعة لم يتم
قѧة معينѧه و

               

 الطباعѧة م
O   نѧالقوم

طباعѧѧة سѧѧتع
بإعѧادѧنقوم  

عدة مجاميع

بويѧب معاين
Eعلѧѧى الѧѧزر   
  تتضمن

ѧية ويمكѧن
 تظهѧѧر فѧѧي

وجود أوامر
 أمرين للط
عتها بطريق

  لو يحيى  

٤٦ 

 

بѧلقمعاينѧه
FFICEر

قبѧѧل الط نѧѧة
سѧ الأحيѧان 
   التالي
فيه ع طباعة

  الطباعة

مѧن تبنقѧوم
مѧѧن النقѧѧر ع
الية والتي ت
ѧة الافتراض
بعѧѧات التѧѧي

تعني عدم و
ني أن هناك
ر إلغاء طباع

عداد ثامر مال

م اختيѧار نѧا
قر علѧى زر

المعاينأن ،
آثيѧر مѧنض

ظهر بالشكل
الطينه قبل

معاينه قبل

ت المسѧتند ن
أيضѧѧا م عѧѧة

ر النافذة التا
نѧوع الطابعѧة
ب ، أن الطاب

حيث ت) ملة
ر والتي تعني
قيد الانتظار

  جديد

أع             

مسѧتند علين
خلال النقن
 الطباعѧѧةل  

وفѧي بعѧض
معاينة ستظ

تبويب معاي 
إغلاقه ثم

   
ينة صѧفحات

للطباعصѧѧول
تظهرتين س

ѧم ونѧمل أس
ع المطلѧѧوب

خام(ر آلمة
قيد الانتظار
لمستندات ق
الطباعة الج
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 بطباعѧة الم

أو من سريع
 معاينѧѧه قبѧѧل
ي سѧتطبع و
أن نافذة الم

النافذة في 
غير، معاينه

اء من معاي
يمكѧѧن الوص
تلي آلتا الحا

والتѧي تشѧم 
ختيѧѧار النѧѧو

 غيل 
والتي تظهر

مستند ق ٢ة 
ب بطباعة ال
ل تنفيذ أمر 
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:الطبـاعة
قبل أن تبدأ
الوصول الس
طباعѧѧه ثѧѧم

المستند التي
وأ  المعاينة

حيث يظهر
تكبير وتصغ

 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 

وبعد الانتها
طباعѧѧه ، وي

وفيطباعة
:الطابعة *

الطابعѧѧة واخ
لنظام التشغ

و: الحالة *
مثلا طباعة
أذا لم نرغب
السابق قبل
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حيѧѧث) ليѧѧة
 المطلѧѧوب

)دمѧج (ѧي          
لطبѧع لعѧدد
يѧѧتم طباعѧѧة

الزوجيةت 

ya@yahoo

الحال صѧѧفحة
 الصѧѧفحات

، حيѧث يعنѧي
ثѧم يعѧاد ال ٣

يѧ غيѧѧر فѧѧاعلا

و الصفحات

o.com       

الص(سѧѧتند ،
راج أرقѧѧام

 مستند 
ت المسѧتند 

  ٣،  ٢،  ١
ما يكѧѧون غي

أ الفرديةت 

               

صѧѧفحات المس
بѧѧأد) ѧفحات

صفحات الم
خه لصѧفحات
الصѧفحات

وعنѧѧدمѧѧخ ،  

أو الصفحات

  لو يحيى  

٤٧ 

 

ѧѧة جميѧѧع ص
الصѧѧ(شѧѧر ،

 طباعتها لص
ر مѧن نسѧخ

أرقѧامرتيѧب
ѧѧدد النسѧѧة ع

 ا
ت المستند أ

عداد ثامر مال

لطباعѧѧ) كѧѧل
ليهѧѧا المؤش

خ المطلوب
طباعѧة أآثѧر
د النسخ بتر
مѧѧن طباعѧѧة

وهكذ لثانية
آافة صفحات

أع             

الك(وتشѧѧمل
ي يسѧѧقط عل

 بعدد النسخ
طعنѧد  الأمر

 الطبع لعدد
أن ننتهѧѧي م 

النسخها ثم
مل طباعة آ
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و: صѧѧفحات 
التѧѧي صѧѧفحة

للتحكم: خ 
ظهر تأثير 

يتم ن فاعلا
إلѧѧى طلوبѧѧة
بعدد نس لأولى

والتي تشم 
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نطѧѧاق الص*

الصسѧѧتطبع
 طباعتها

عدد النسخ*
ويظ:  دمج*

كونيعندما
المطالنسѧѧخ
الأ الصفحة

:طباعه *
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 مسѧѧتندات
نتبѧѧعقالѧѧب  

  تالية
ها سѧينفتح

ه والأنمѧاط

جديѧѧدة التѧѧي

غييѧѧر موقѧѧع

   القائمةن 
ونحرر حه

ya@yahoo

 فѧѧي أنشѧѧاء
ض أنشѧѧاء ق

الت النافذةر 
وافѧق عنѧده

حة والاتجѧاه
  طلوب

سѧѧتندات الج

T ن تغѧѧويمك

ومن توحة 
لقالب ونفتح

   ستخدام
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لاسѧѧتعمالها
ولغѧѧرض  ص

 .  
ندها ستظهر

ثѧم مو لنافѧذة 

حجѧم الصѧفح
آما هو مط 

ي آافѧѧة المس

TEMPL

المفت النافذة
نحدد أسم ال

بعد الاس ئته
 متكرر له 

               

ق صѧѧفحات لا
والنصѧѧوص ط

. فوق جديد
عن النافذةن
النأسѧفل  ) ѧد

هѧوامش وح
الصفحةيل

ظهورهѧѧا فѧѧي

LATEجلѧѧد

ا فتح ومن 
وثوق بها فن
ظا على هيئ
لاستخدام الم

  لو يحيى  

٤٨ 

 

 
ѧѧه ، تنسѧѧيق

والأنمѧѧاطات

، ثم انقر
ر على يمين
أنشѧاء جديѧد

عѧدادات اله
رأس وتذييل
لتѧѧي تريѧѧد ظ

ضѧѧيا فѧѧي مج
  ليهإصول

ختار أيقونة
ر قوالب مو
مكون محافظ
قالب عند الا

عداد ثامر مال

TEMP :
ѧѧاط حرفيѧѧنم
س التنسѧѧيقا

Micro 
لتي ستظهر
أ(ي الجѧزء

غوبة على إع
رئيسيه ور ن

رسѧѧومات ال

فتراضإخزن
ليسهل الوص

وورد ثم نخ
نختار )ث في

الم الأصلي
ح المكتب للق

أع             

PLATEد 
ن نصѧѧا ، أن

نفѧѧس سѧѧتخدام

osoft Off
ا القائمةمن

ديد قالب فѧي
 مثلا) ١ب

يرات المرغ
عناوينمثلا

لتѧѧاريخ والر

حيѧѧث سѧѧيخب 
 ذات دلاله ل

 
فتح نظام الو

البحث( منى
بقى القالب
 على سطح
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  :مه 
قوالب وورد
 ملѧѧف يخѧѧزن

اسرر فيهѧѧا 
   لتالية

ficeق زر 
قوالب منق 

ونقوم بتحد 
قالب(د بأسم 

جراء التغيي
م وإضافةت 

ضѧѧاً إضѧѧافة ال
  .لقالب

حفѧѧظ القالѧѧب
عطى أسما ذ

 القالبلاق 
ح القالب نف

اليم الجهةي 
طلوب  وسيب
مل مختصر

2007وورد 

أوامر متقدم
أنشاء ق ♦

القالѧѧب هѧѧو
يتكѧѧرأخѧѧرى

الالخطوات 
 
انقر فوق -١
انقر فوق -٢

بأسم جديد
مستند جديد

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
بإج نقوم -٣

والتنسيقات
يمكنѧѧك أيض
تستند إلى ا

نقѧѧوم بح -٤
الحفظ ، ويع

قم بإغلا -٥
ولغرض فتح

في الظاهرة
النص المط
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 مرآز 

شر درار 

 النافذه 

د العزه 
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 ٢٠٠٧شر 

مة وتعريب
 

بيعه ، الناش

اشر مكتبة

راس محمد
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لإرشاد للنش

K 

طوه ، ترجم
لبنان/ وت 

مد جمال قبي

محمد ، النا

فر. د  تأليف

               

ناشر دار الإ

KUTUB ب

M خطوه خط
بيرو –م  2

 تأليف محم

أليف خالد م

نصوص ،

 لبنان/ ت

  لو يحيى  

٤٩ 

 

 قاووق، الن

موقع  آتب

   الوورد

MICROS
004لعلوم

، 2000س
 ن

MICR تأ ،

ت معالج الن

بيروت –م

عداد ثامر مال

صام سمير

منسطاوي

قة لبرنامج

SOFT O
ر العربيه للع

وفت أوفيس
لبنان/ روت

ROSOFT

مايكروسوفت
 

 مكتبة الايام

أع             

، تأليف عص 

ف أحمد بس

المرافق) ات

OFFICE W
لناشر الدار

م مايكروسو
بير –م  20

T WORD

في وورد م
2006صاد

WOO  ،
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:  

WORD

تأليف ٢٠٠٧

التعليما(عدة 

WORD 
لبرمجه ، ال

ت أستخدام
000امعيه  

D XPسك 

ت العمليه ف
فرص/ هران

ORDنامج 
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:المصادر

 
١-  2007
 
٧وورد  -٢
 
المساعد -٣
 
٤- 2003

التعريب وال

أساسيات -٥
الراتب الجا

 
علم نفس -٦

2005 

المهارات -٧
واخرين طه

تعلم برن -٨
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