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 ترًاهط هؼالط الٌصْص

  Microsoft office Word  

هددددددي ابددددددِر الثددددددراهط الرطث٘ ٘ددددددح الرددددددٖ ذؼدددددد   word 2007هؼددددددالط الٌصددددددْص  ترًدددددداهطٗؼدددددد         

ضدددددِلح الدددددرؼلن ّذرطلدددددة  لا ًِددددداهدددددي برصدددددر تدددددراهط الؽاضدددددْب الالصدددددٖ  اًرادددددا ا  دددددٖ الؼدددددالن ّ لددددد  

ًدددددي ذ رٗدددددر بّ ًدددددي تؽدددددس بّ  قلددددد٘ا هدددددي اللثدددددراخ الفٌ٘دددددح ل  ددددد٘و ي هدددددي  الدددددَ ب  دددددا  الٌصدددددْص  

اّ  ددددددٖ ّضددددددائى اللددددددسى الا ددددددرٓ  الؽاضددددددْب الددددددٔ الؽاضددددددْب ّهؼالعرِددددددا ّذلسٌِٗددددددا  ددددددٖ  .(رردددددداب

بٕ ّضدددددددد٘لح  ددددددددسى ا ددددددددرٓ   ددددددددا ( اّ CDs( اّ  Memory Flash  الو هعددددددددح رددددددددا قراص

 ػي اه اً٘ح اضررظاػِا ّطثاػرِا ،

 ّالرؼدد ٗى رظاعّالاضددر الرلددسٗي ُددٖ الٌصددْص هؼددالط تِددا ٗرصدد  الرددٖ اللصددائي ّهددي    

 ّذٌطدد٘  الطددطر ًِاٗددح الددٔ الْصددْ  ػٌدد  ال لودداخ ّالرفددا  الؽددر  بدد ى ّا ر٘ددا  ّالإضددا ح

 . ّلًِْا ّؼعوِا ال راتح ًْع ّا ر٘ا  ّاللص  ّالٌطخ ّال ي الٌي

      WORD 2007ترًاهط ذاغ٘ى

شددددددن   Start ػلددددددٔ قائودددددح الفدددددلا ج الاٗطدددددرػدددددي طرٗددددد  الٌ ددددددر   Word  2007 ٗو دددددي  دددددرػ  ترًدددددداهط

 ٘ظِدددددر لٌدددددا الثدددددراهط الوْظدددددْ ج تالؽاضدددددْب ّا ر٘دددددا     All Programs ا ر٘دددددا  را دددددح الثدددددراهط 

Microsoft Office    ّتؼ ُا ًلراMicrosoft Office Word 2007 

  رظِر الائؽح الوثٌ٘ح  ٖ الا ى الرالٖ الذٕ ْٗضػ ه ًْاخ ّاظِح الثرًاهط :  

START               ALL PROGRAM                    MICROSOFT  OFFICE            MICROSOFT 

OFFICE WORD  
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 ظ ٗ  هطرٌ  ػلٔ ؽصْ ال

  ددا ؽ ظ ٗدد  هطددرٌ  تلاًادداء الوطددرل م ٗرغددة قدد  هددا هطددرٌ  ػلددٔ الؼوددى هددي الاًرِدداء تؼدد      

 الوطددرٌ  ػلددٔ ٗؼوددى الوطددرل م ردداى ا ا الع ٗدد  الوطددرٌ  ػلددٔ ّللؽصددْ  . ظ ٗدد  ًددي ل راتددح

 الا رراضددٖ الاضددن ٗؽوددى ظ ٗدد  هطددرٌ  ػلددٔ الؽصددْ  ٗددرن Ctrl+N   ددغ ال  ددا   وددي

Document 1   ّ2 اDocument    ّ3 ا  اDocument… ذرذ٘دددة ؼطدددة  .الدددخ 

 ذاددغ٘ى اػددا  ّراًددَ الع ٗدد  الوطددرٌ   ددٖ تال راتددح الثدد ء للوطددرل م ّتو ددي ، الوطددرٌ  اًادداء

 ّ اء ٗلرفدددٖ اًدددَ الا ت الطدددا الوطدددرٌ تدددلاغا   Word ٗ دددْم لا الْاقدددغ ّ دددٖ ، الثرًددداهط

  Alt+Tab . الوفراغ ػلٔ تال غ  الوطرٌ اخ ت٘ي الاًر ا  ّٗو ي ، الع ٗ  الوطرٌ 
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ّرودددددا   officeٌُّددددداق طرٗ دددددح هر  هدددددح  ًاددددداء هطدددددرٌ  ظ ٗددددد  هدددددي  دددددا  الٌ دددددر ػلدددددٔ ز  ال ددددد   

   ٗلٖ

ّرودددددددا هْضدددددددػ تالاددددددد ى  Newشدددددددن الٌ دددددددر ػلدددددددٔ ا هدددددددر  ظ ٗددددددد    officeالٌ دددددددر ػلدددددددٔ ز   ل1

 -رالٖ :ال

 

 Office الزر قائمة

 ّتدددالٌ ر ، New Document  ظ ٗددد  هطدددرٌ  "الؽدددْا  هرتدددغ ػلدددٔ الؽصدددْ  ٗدددرن  -2

 -: ٗرن بًااء هطرٌ  ظ ٗ   ا ؽ ل روا هْضػ تالا ى الرالٖ Creat اًااء  الس  ػلٔ

 

 ظ ٗ   هطرٌ " الؽْا  هرتغ
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 الٌي ذؽ ٗ  طر  

 -: Wordصْص  ا ى هطرٌ  ّالع ّ  الرالٖ ْٗضػ را ح  ٘ا اخ ذؽ ٗ  الٌ 
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 )ّا ّاذِا ّهعوْػاذِا (ال ْائن الرثْٗثاخ اُن

 ّالا اّخ ّالوعوْػدداخ ال ددْائن ػلددٔ الرؼددر  ٗددرن ضددْ  ال ا هددح الوؽاضددراخ  ددا  هددي   

ال ددْائن  ذلدد  اُددن ًطددرؼر  ضددْ   لدد  ّقثددى Wordترًدداهط   ددٖ هددا اُددن ذؼدد  ّالرددٖ ّ ْائدد ُا

 -: الرال٘ح الوعوْػاخ ّٗ ن: ( eHom الرئ٘ط٘ح الصفؽح  (ذثْٗة  :اّلا

 

 الوؽدد   الددٌي ت ددي اللاصددح الؼول٘دداخ رددى الؽا ظددح ُددذٍ ذ ددن  :الؽا ظددح هعوْػددح   ل1

 -  ، ّروا هث٘ي تالا ى الرالٖ :اللص ا اج ّرذل  الرٌط٘  ًطخ اًّطلَ   اّ

 

 

 بٕ رراتددح ٗو ددي  ا غددح صددفؽح ذظِددر الثرًدداهط  ددرػ تؼدد  : اللدد  ذٌطدد٘  هعوْػددح ل2

 ّقثددى العولددح لِددذٍ اللدد  ػلددٔ الرٌطدد٘ اخ تؼدد  ًعددرٕ اى  لدد  تؼدد  و ددي،ّٗ  ِ٘ددا ظولددح

 لِددذا الرٌطدد٘  راءاظدد شددن ّهددي الددٌي ذؽ ٗدد ) ذظل٘ددى (اّلا ٗعددة لللدد  ذٌطدد٘  بٕ اظددراء

 . الٌي
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 تٌ طددح ذٌرِددٖ   ددرج رددى اى ؼ٘ددس هرؼدد  ج راخ  دد رراتددح ػٌدد  :الف ددرج ذٌطدد٘  هعوْػددح  ل3

 ػلددٔ ذؽرددْٕ ّالرددٖ الف ددرج هعوْػددح ٗدد طر ػددي ّ لدد  راخالف دد ُددذٍ ذٌطدد٘   ٗو ددي

   :هٌِا الا ّاخ هي ػ  

  ل الرقوٖ ّالرؼ ا  الٌ طٖ الرؼ ا 

 الوطددددددا ح ًّ صدددددداى زٗددددددا ج ٗو ددددددي ؼ٘ددددددس للف ددددددرج الثا ئددددددح الوطددددددا ح ّزٗددددددا ج اً دددددداص 

 لّؼ  الصفؽح الف رج ت اٗح ت٘ي

 ٍال٘ودددددد٘ي هددددددي الددددددٌي اذعدددددداٍ ذؽ ٗدددددد  ٗو ددددددي الا اج ُددددددذٍ طرٗدددددد  ّػددددددي:  الددددددٌي اذعددددددا 

 ل اّ تالؼ ص طا ال٘ الٔ

 ؼطددددددة   ددددددراخ بدددددد ى ػلددددددٔ الو رددددددْب الددددددٌي لفددددددرز الا اج ُددددددذٍ ّذطددددددرل م:  الفددددددرز 

 ل ذٌازل٘ا اّ ذصاػ ٗا   الرقو٘ح الث٘اًاخ  رز اّ ا تع ٗح الؽرّ 
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 لٌي الاائؼح :اهؤشراخ 

الرئ٘ط٘ح غالثا ها ٗؽراض الوطرل م الٔ ظؼى ظسء هي الٌي  ّ ب ى هلرل  ػي الاظساء الا رٓ رالؼٌاّٗي      

للٌصْص الو  لح اّ ػٌاّٗي الف راخ ،  ٖ ُذٍ الؽالح ٗرن ذطث٘  اؼ  الوؤشراخ الرٖ ذؼرثر الارصر اضرل اها  ٖ 

الصفؽح ( ضوي الرثْٗة    ػول٘اخ هؼالعح الٌصْص ل ّٗو ي الؽصْ  ػلٔ ُذٍ الوؤشراخ  ٖ الوعوْػح  

  -الرالٖ : الا ى ( ّروا ُْ هْضػ  ٖالرئ٘ط٘ح

 الٌي هي ّاغو  اػر  الٌي هي الوؽ   العسء تعؼى الوؤشر ُذا ٗ ْم -(: Bold    الغاه الوؤشر ل1

 ( ل1   تالرقن الوؤبرج الا اج ػلٔ ّالٌ ر الٌي ذؽ ٗ  تؼ  ّ ل  الؼا ٕ

 ػلٔ ّ ل  تالٌ ر ال٘و٘ي الٔ قل٘ا   هائا الٌي هي الوؽ   العسء تعؼى الرلاش٘ر ُذا ٗ ْم:  الوائى الرلاشر ل2

 ل الوطلْب العسء ذؽ ٗ  تؼ ( 2   الا اج

ّ ل    الٌي هي الوؽ   العسء ذؽد    تْضغ الرلاش٘ر ُذا ٗ ْم -:( Underlineذطط٘ر    الؼثا ج ل3

 ل(3   الا اج ػلٔ تالٌ ر

 الٌي الوؽ   هي العسء    ًْع ذغ٘٘ر الا اج ُذٍ طرٗ  ػي ٗو ي -:( الل  ًْع  الٌي  طْط اب ا  ل4

 الا ى ل  ٖ الوؤبرج ( 4   الا اج قائوح  ٖ الورْ رج اللطْط اًْاع اؼ  ا ر٘ا  تؼ 

 الٌي تؼ  ذؽ ٗ ( 5   الوؤبرج الا اج ػلٔ الٌ ر طرٗ  ػي الل  ؼعن ذغ٘٘ر ٗرن -:  الل  ؼعن ذغ٘٘ر ل5

 ؼعن بٕ اّ 16 اّ 14 هصا الوٌاضة الل  ؼعن ا ر٘ا  شن ّهي ذصغ٘رٍ اّ  طَ ؼعن ذ ث٘ر الورا  

 ل الوطرل م ٗؽثذٍ

 هٌلف ح اّ هرذفؼح تلاؼر  ًي رراتح الٔ اؼ٘اًا الوطرل م ٗؽراض  -: الوٌلف  ّالٌي الورذفغ الٌي ل6

 اّ Y2هصى   قل٘ا  
3
 X   الٌي لر غ( 6  تالرقن الوؤبرج الا اج ػلٔ الٌ ر شن الٌي ترؽ ٗ  ً ْم  ثذل 

 ل   ف َ اّ

 اصفر    اّاز اّ اؼور ٗ ْى رلاى الٌي هي الوؽ   العسء لْى ا ر٘ا  الا اج ُذٍ ذر٘ػ  -: الل  لْى ل7

 ل  للٌي رلْى ا ر٘ا ُا  ٗو ي الرٖ الالْاى هي الؼ ٗ   Word  ّٗ  م

 ل الٌي هي الوؽ   العسء لللف٘ح لْى ا ر٘ا  الا اج ُذٍ ّذر٘ػ -:  الٌي  لف٘ح لْى ل8
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 ذٌط٘  الف راخ 

اى بٕ ًظدددددرج الدددددٔ هطدددددرٌ  ٗؽردددددْٕ ػلدددددٔ ًصدددددْص هلرلفدددددح ُّدددددذٍ الٌصدددددْص ذدددددن ّضدددددؼِا ذؽدددددد      

تؼدددددد   اظددددددراءالطددددددات ح هصددددددى ذغ٘٘ددددددر ؼعددددددن اللدددددد  اّ لًْددددددَ اّ ًْػددددددَ ،  ددددددا تدددددد  هددددددي  الوددددددؤشراخ 

الرٌطددددد٘ اخ الوِودددددح ػلدددددٔ الف دددددراخ ،  ؼلدددددٔ ضدددددث٘ى الوصدددددا  قددددد  ٗؽرددددداض الوطدددددرل م الدددددٔ ذْضددددد٘    دددددرج 

بٕ ظؼلِددددددا ّضدددددد  الصددددددفؽح اّ ازاؼددددددح  تؼدددددد  الف ددددددراخ  الددددددٔ ٗودددددد٘ي الصددددددفؽح اّ ٗطددددددا ُا ّٗو ددددددي 

( الصددددددفؽح الرئ٘طدددددد٘ح( الرددددددٖ ذ ددددددغ ضددددددوي ذثْٗددددددة  ج  ددددددر     لدددددد  هددددددي  ددددددا  اضددددددرل ام الوعوْػددددددح

 ّروا ُْ هْضػ  ٖ الا ى 

 

 الرئ٘ط٘ح الصفؽح ذثْٗة ضوي   رج الوعوْػح

 تؼدد  ٗلعددلا ّقدد  ذواهددا الصددفؽح ّضدد   ددٖ هددا   ددرج ّضددغ ٗددرن ػددي طرٗ ِددا :- الرْضدد٘   ل1

 ُددذٍ ل ددي الصددفؽح ّضدد  الددٔ   ددرج لرؽرٗدد  الوطددا ح هفردداغ اضددرل ام الددٔ الوطددرل ه٘ي

 لا اًِددا روددا الف ددرج ذْضدد٘   ددٖ  قرِددا ػدد م الددٔ اضددا ح الْقددد هددي ال ص٘ددر ذطددرِل  الطرٗ ددح

 الف ددرج ترؽ ٗدد  ً ددْم هددا   ددرج ذْضدد  اظددى هددي لددذا الاضددطر هرؼدد  ج الف ددراخ هددغ ذددٌعػ

 ( تالا ى اػاٍ ل1لّالوؤبرج تالرقن   ذْض٘  الا اج ػلٔ الٌ ر شن ذْض٘طِاالورا  

 هددر الرددٖ اللدد  ّذٌطدد٘  الف ددرج ذٌطدد٘  ذطث٘ دداخ را ددح اى ًاؼددع  :ال٘ودد٘ي الددٔ الوؽددا اج ل2

   ددرج بٕ  لوؽددا اج ، ذٌطدد٘ ِا الوددرا  الف ددرج اّ الددٌي ذؽ ٗدد  تؼدد  الا ذددرن لا  ررُددا ضددات ا  

 الادد ى  ددٖ (2 ) تددالرقن الوؤبددرج الا اج ػلددٔ الٌ ددر شددن ترؽ ٗدد ُا ً ددْم . ال٘ودد٘ي ظِددح الددٔ

 اػاٍ ل
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 تؼدد   (3 )تددالرقن الوؤبددرج الا اج لددٔػ الٌ ددر طرٗدد  ػددي ّٗددرن  : ال٘طددا الددٔ لوؽددا اجا  ل3

 . ال٘طا  ظِح الٔ هؽا اذِا الورا  الف رج ذؽ ٗ 

 ًِاٗدداخ ظؼددى بٕ الطددر ٘ي هددي الف ددراخ ترٌطدد٘  ُددذا الاظددراء ٗ ددْم : ال لددٖ ال ددث   ل4

 الاّ  الاهددر ا ر٘ددا  شددن (4) تددالرقن الوؤبددرج الا اج ػلددٔ تددالٌ ر ّ لدد  الاضددطر هرطدداّٗح

 .ال لٖ لل ث 

 

  ح ت٘ي اضطر الوطرٌ ذغ٘٘ر الوطا

قدددددد  ٗثدددددد ّ  ددددددٖ تؼدددددد  الؽددددددالاخ اى الوطددددددا ح تدددددد٘ي اضددددددطر الوطددددددرٌ  غ٘ددددددر هٌاضددددددثح لاؼر٘اظدددددداخ    

ضددددددطرا  ددددددٖ  24الوطددددددرٌ  الؽددددددالٖ ،  ؼلددددددٔ ضددددددث٘ى الوصددددددا  ا ا ا ا  الوطددددددرل م اى ٗطثددددددغ ارصددددددر هددددددي 

ضددددددطرا  ددددددٖ  15ًفددددددص الصددددددفؽح  اتدددددد  اى ٗ ددددددْم تر ل٘ددددددى ذثاػدددددد  الاضددددددطر ّا ا  ا    اى ٗطثددددددغ هددددددصا 

 5صدددددفؽح الْاؼددددد ج  اتددددد  هدددددي اى ٗسٗددددد  هدددددي ذثاػددددد  الاضدددددطر ، لدددددذا ذرددددد٘ػ الا اج الوؤبدددددرج تددددددالرقن ال

ّروددددددا اه اً٘ددددددح ذغ٘٘ددددددر ذثاػدددددد  الاضددددددطر ا  ذؼطددددددٖ الا اج ػدددددد ج  ٘ددددددا اخ للرغ٘ددددددر اػدددددداٍ  ددددددٖ الادددددد ى  

 -الرالٖ :ًاؼظِا  ٖ الا ى 

 

 

 



 الورؼلح الصاً٘ح/ قطن اللغح الؼرت٘ح                                                     الؽاضْب

 

                11                                                                                                                        ُ٘فاء ؼازم الطائٖ

 

 ّالاضرث ا  الثؽس

 هطددددددرٌ  ضددددددوي هلرلفددددددح اظددددددساء  ددددددٖ ر ددددددر ذ قدددددد  هؼٌ٘ددددددح رلوددددددح ػددددددي الثؽددددددس ا ا  الوطددددددرل م ا ا ا  

   دددددن ا دددددرٓ ت لودددددح اضدددددرث الِا اّ الوراظؼدددددح تغاٗدددددح ّ لددددد  الصدددددفؽاخ هدددددي رث٘دددددر هدددددي ػددددد   هؤلددددد 

 لل ٘ددددددام ضددددددِلح ػول٘ددددددح Wordترًدددددداهط  لٌددددددا ٗددددددْ ر  ؼل٘ددددددَ ، لددددددذل  ّالْقددددددد العِدددددد  ، هددددددي ٗلددددددسم

( طددددد٘حالرئ٘ الصدددددفؽح  الرثْٗدددددة ػلدددددٔ الٌ دددددر  دددددا  هدددددي  لددددد  ّاضدددددرث الِا ّٗدددددرن رلودددددح ػدددددي تالثؽدددددس

 ُدددددْ ّرودددددا  ئ٘طددددد٘ح ا ّاخ شددددداز ذ دددددن الردددددٖ ذؽرٗدددددر الدددددٔ  الوعوْػدددددح الفدددددلا ج توؤبدددددر الاًر دددددا  شدددددن

  الرالٖ  الا ى  ٖ هْضػ

 

 (ذؽرٗر  الوعوْػح( / الرئ٘ط٘ح الصفؽح  ذثْٗة

     

 هرتغ الؽْا  ٗظِر ّضْ  الا ى الطات    ٖ الوْضؽح تؽس الا اج ػلٔ الٌ ر للوطرل م ٗو ي  ل  تؼ       

 : الا ّاخ ٗ ن ّالذٕتالا ى اػاٍ ،  وْضػال

 ال لودددددح تئ  دددددا  ّ لددددد  الوطدددددرٌ   دددددٖ رلودددددح بٕ ػدددددي الثؽدددددس  الِدددددا هدددددي ّٗدددددرن:  الثؽدددددس ا اج - ب

 الْصدددددْ  ّٗو دددددي   الردددددالٖ ػدددددي تؽدددددس   الاهدددددر ػلدددددٔ الٌ دددددر شدددددن ،( ػدددددي الثؽدددددس ؼ دددددى   دددددٖ

 ل(Ctrl+F الوفراؼ٘ي  ػلٔ ال غ  طرٗ  ػي الؽْا  ُذا هرتغ الٔ
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 ،( اضددددددرث ا   ا ر٘ددددددا  طرٗدددددد  ػددددددي ا ددددددرٓ ت لوددددددح ال لوددددددح اضددددددرث ا  ّٗو ددددددي:  اضددددددرث ا  الا اج - ب

 شدددددن ّهدددددي (Ctrl+F  هفرددددداؼٖ  ػلدددددٔ ال دددددغ  طرٗددددد  ػدددددي الا اج ُدددددذٍ الدددددٔ الْصدددددْ  ّٗو دددددي اٗ دددددا

  الصدددددددداًٖ  رلوددددددددح الوطددددددددرل م اضددددددددرث ا  ا ا  ا ا الوصددددددددا  ضددددددددث٘ى  ؼلددددددددٔل اضددددددددرث ا  ا ر٘ددددددددا  الاهددددددددر

 رلوددددددح ٗ ددددددْم ت راتددددددح اى ٗعددددددة  اًددددددَ هؽلِددددددا  لصالددددددسا  رلوددددددح ّّضددددددغ هطددددددرٌ  بٕ  ددددددٖ الوْظددددددْ ج

 الٌ ددددددر  شددددددن   ب اضددددددرث ا   الؽ ددددددى  ددددددٖ  الصالددددددس  ّرلوددددددح   ػددددددي تؽددددددس  الؽ ددددددى  ددددددٖ  الصدددددداًٖ 

 -ّروا هْضػ تالا ى ا ًاٍ : ال ى اضرث ا  الاهر ػلٔ

 

 

 

 تا ر٘ددا  ّ لدد  الوطددرٌ   ددٖ هْظددْ  هددا رددى ذؽ ٗدد  طرٗ ِددا ػددي ّٗددرن -:  اج الرؽ ٗدد ا -ظدد 

 ّقصاصدداخ ّصددْ  ابدد ا  ػلددٔ ٗؽرددْٕ الولدد  ردداى ا ا هرؼدد   رائٌدداخ ذؽ ٗدد  اّ ىال دد ذؽ ٗدد 

 .  ٌ٘ح
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 الٌ طٖ الرؼ ا 

هدددددي  رص٘دددددر  فدددددٖ ، ذؼددددد ا  بددددد ى ػلدددددٔ الف دددددراخ تؼددددد  رراتدددددح الدددددٔ الاؼ٘ددددداى هدددددي رص٘دددددر  دددددٖ ًؽرددددداض    

  ٘ دددددْم  الوِودددددح الف دددددراخ  تؼددددد  الدددددٔ الاًظدددددا  لفدددددد ال اذدددددة ٗرٗددددد   ّالر دددددا ٗر ال ردددددة اّ الوطدددددرٌ اخ

 تالاددددددد ى هٌطددددددد ح الٌ ددددددداط ُدددددددذٍ هدددددددا ذ دددددددْى غالثدددددددا  ّ (-4-3-2-1  ً ددددددداط بددددددد ى تئ  اظِدددددددا ػلدددددددٔ

 اللطدددددددْاخ اذثددددددداع (Word  ترًددددددداهط  هطدددددددرل م ػلدددددددٔ الؽالدددددددح ُدددددددذٍ  فدددددددٖ ، الؼودددددددْ ٕ

 : الرال٘ح

 اضغ  شن  قوٖ، ذؼ ا    اخ قائوح لث ءل 1 اررة بّ ً طٖ، ذؼ ا   اخ قائوح لث ء( ًعو٘ح ػاهح*   اررة - 1

 لTABالوفراغ  بّ الوطا ح غهفرا ػلٔ

 لرراترَ ذرٗ  ًي بٕ اررة - 2

 ل الرالٖ ال ائوح ػٌصر لإضا ح ENTERػلٔ  اضغ  - 3

ا  Wordٗ ْم   -4  لالرالٖ الرقوٖ بّ الٌ طٖ الرؼ ا  تلا  اض  ذل ائ٘ 

 بّ ً طٖ ذؼ ا  آ ر لللل  لؽذ  هطا ح هفراغ ػلٔ اضغ  بّ هرذ٘ي ENTERػلٔ  اضغ  ال ائوح، لإًِاء -5

 تال ائوح ل  قوٖ

 (ل Shift+8   الوفراؼ٘ي ػلٔ ال غ   ا  هي الٌعوح ػاهح ػلٔ الؽصْ  ٗو ٌ  : هاؼظح
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 -: الٔ الري الوؽ   الرقوٖ بّ الٌ طٖ الرؼ ا  ّلإضا ح

 لإلِ٘ا  قوٖ بّ ً طٖ ذؼ ا  إضا ح ذرٗ  الرٖ الف راخ  اّ الؼٌاصر ؼ  ل 1

 ً طٖ ذؼ ا   الا اج  ْ  اً ر ،(   رج  الوعوْػح  ٖ ،( حالرئ٘ط٘ الصفؽح  الرثْٗة  ٖل 2

 -الرالٖ : الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا( ل  قوٖ ذؼ ا  بّ

 

 الٌ طٖ الرؼ ا  ا ّاخ

 

 

 

 

 

 

 

 



 الورؼلح الصاً٘ح/ قطن اللغح الؼرت٘ح                                                     الؽاضْب

 

                14                                                                                                                        ُ٘فاء ؼازم الطائٖ

 

 -: ّٗ ن الوعوْػاخ الرال٘ح : ( Insertشاً٘ا: الرثْٗة  ا  اض 

 

 غا  صفؽح اّ  ا غح صفؽح  اضا  ّذر وي : صفؽاخ هعوْػح . 

 الاػودد ج هددي ػدد   ػلددٔ ٗؽرددْٕ ظدد ّ  ا  اض طرٗ ِددا ػددي ّٗددرن: لعدد اّ ا هعوْػددح 

 . لَ ؼاظرٌا ؼطة ّالصفْ 

 ّا بدددد ا  الصددددْ ج ا  اض ػلددددٔ ّذؽرددددْٕ : ذْضدددد٘ؽ٘ح  ضددددْهاخ هعوْػددددح 

 . الث٘اً٘ح ّالولططاخ الذر٘ح ّالولططاخ

 اّ لِددا ذددذٗ٘ا   اّ للصددفؽح شب  ا  اض   الِددا هددي ّٗددرن : ّذددذٗ٘ى  بش هعوْػددح 

 . صفؽح  قن ب  اض 

 الرؼاهددى ّٗ ددْى ًددي هرتددغ ا  اض ُددْ الوعوْػددح ُددذٍ ذؽرْٗددَ هددا اُددن :ًددي هعوْػددح 

 . ّالوْقغ الؽعن ؼ٘س هي الاب ا  هغ تالرؼاهى بثَ٘ هؼَ

 هْظددْ   دداص  هددسب  اض  اّ  ٗاضدد٘ح هؼا لددح ب  اض ػلددٔ ّذؽرددْٕ :  هددْز هعوْػددح 

 ل  Word 2007 ٖ الورْ رج الرهْز قائوح  ضوي
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 ّالرهْز ّا ب ا  الصْ 

 هطدددددؽح اضدددددفاء ػلدددددٔ ّذطددددداػ  هؽرْٗاذدددددَ ػدددددي ذؼثدددددر صدددددْ ج الدددددٔ تؽاظدددددح الوطدددددرٌ  ٗ دددددْى هدددددا غالثدددددا

 هورددددددازج طرٗ ددددددح Wordلٌددددددا  ٗددددددْ ر الؽددددددع الوطددددددرٌ  ّلؽطددددددي  لدددددد  ػلددددددٔ ّالرًّدددددد  العوددددددا  هددددددي 

 اضددددددا ح اه اً٘ددددددح لٌددددددا ٗددددددْ ر روددددددا هلرلفددددددح، ّتددددددالْاى ّالابدددددد ا  الصددددددْ  اًددددددْاع  هلرلدددددد  لاضددددددرل ام

 اضددددددا ح للوطددددددرل م ٗو ددددددي ل KeyBoard  الوفدددددداذػ لْؼددددددح ػلددددددٔ  هْظددددددْ ج غ٘ددددددر  اصددددددح  هددددددْز

 اُدددددددن ال ددددددددْائن هددددددددي ال ائودددددددح ُدددددددذٍ ذؼدددددددد  ا (  ض ا ا   ال ائودددددددح  دددددددا  هددددددددي بددددددد ى اّ صدددددددْ ج بٕ

 ػلددددددٔ ال ائوددددددح ُددددددذٍ ّذؽرددددددْٕ ، الرئ٘طدددددد٘ح الصددددددفؽح قائوددددددح تؼدددددد  Wordترًدددددداهط   ددددددٖ الوْظددددددْ ج

 هعوْػددددددددح ُددددددددٖ الوعوْػددددددداخ ُددددددددذٍ  اؼددددددد ، الاضددددددددرل ام ّرص٘ددددددددرج  ّهف٘ددددددد ج هرٌْػددددددددح هعوْػددددددداخ

 ا ّاخ  ودددددص ػلدددددٔ تددددد ّ ُا ذؽردددددْٕ ّالردددددٖ  ا ًددددداٍ ،ّرودددددا هثددددد٘ي  دددددٖ الاددددد ى (  ضدددددْم ذْضددددد٘ؽ٘ح 

 :  ئ٘ط٘ح

 

 

 (ا  اض  الرثْٗة ضوي ذ غ الرٖ( ذْض٘ؽ٘ح  ضْهاخ  هعوْػح

 صْ ج  ض ا ا  الا اج ُذٍ لٌا ذر٘ػ -: صْ ج الا اج -- ذْض٘ؽ٘ح  ضْهاخ الوعوْػح -ا  اض الرثْٗة ل1

  ثؼ  الوطرٌ  الٔ ال ْئ٘ح الذاررج هي ؼرٔ اّ الو هط ال رص اّ الؽاضْب ظِاز  ٖ اصا هْظْ ج

  الا ى  ٖ الوْضػ الؽْا  هرتغ لٌا ٗظِر الا اج ُذٍ ػلٔ ا ٗطر الفلا ج تس  الٌ ر
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 صْ ج ا  اض ؼْا  هرتغ

 ػلٔ الٌ ر  ا  هي (صْ جاض ا    الؽْا  هرتغ  ٖ ْ جالص ه اى  ذؽ ٗ  ٗرن اًَ ًاؼع الطات  الا ى هي

 الوطرٌ   ٖ هثابرج الصْ ج ا  اض ٗرن ضْ  ،ا  اض الاهر ػلٔ الٌ ر شن ّهي الا ر٘ا  ػلِ٘ا ٗ غ الرٖ الصْ ج

 ذن الرٖ الصْ ج ػلٔ الٌ ر ػٌ  ًّاؼعل  الصْ ج  ض ا ا  ػول٘ح قثى  َ٘ الوؤبر ّضغ ذن الذٕ الو اى ّ ٖ

 ذؼرلٖ   راء  ّ ائرج ا راًِا ػلٔ  ّائر ّا تغ ، الصْ ج اضاع ػلٔ اخهرتؼ تلا تغ  ذؽ ٗ ُا  ٗرنا  اظِا 

 تس  الوطرور الٌ ر  ا  هي الصْ ج ا ذفاع اّ ػر  زٗا ج هي الورتؼاخ لٌا ذر٘ػ ا ل  الاّ  الا  ٖ ال لغ

 ل ائرجا اها ، ّاؼ  آى  ٖ ّالطْ  الا ذفاع ذغ٘٘ر هي ال ّائر لٌا ذر٘ػ ؼ٘ي  ٖ ، الطؽة هغ ا ٗطر الفلا ج

 ، الوطرور ّالطؽة الٌ ر تؼول٘ح اٗ ا   ال٘طا  اّ ال٘و٘ي الٔ الصْ ج ذ ّٗر هي الوطرل م  رو ي الل راء

   الا ى اًظر
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 الصْ ج ّذ ّٗر ّذصغ٘ر ذ ث٘ر ػول٘ح

 

 لٌددا ذردد٘ػ  : - ٌ٘ددح قصاصددح الا اج   -ذْضدد٘ؽ٘ح  ضددْهاخ الوعوْػددح  - ض  ا ا  الرثْٗددة ل 2 

 هدددي الؼ ٗددد  لٌدددا ٗدددْ ر ا  Word ترًددداهط  دددٖ هلسًّدددح  ٌ٘دددح اصدددحقصا  اض   الا اج ُدددذٍ

 الٌ ددر تؼدد  ال صاصددح ا  اض ّٗددرن ، الرددالٖ الادد ى   ددٖ هْضددػ ُددْ روددا الفٌ٘ددح ال صاصدداخ

 . ّاؼ ج ً رج ا ٗطر الفلا ج تس  ػلِ٘ا
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 (  ٌ٘ح قصاصح   الا اج  

 

 طرٗ ِدددا ػدددي ّٗدددرن : ابددد ا  الا اج -ذْضددد٘ؽ٘ح  ضدددْهاخ الوعوْػدددح -ا  اض الرثْٗدددة ل 3

  ذْضدد٘ؽ٘ح  ضددْهاخ الوعوْػددح  ددٖ الوْظددْ ج بدد ى الا اج ػلددٔ الٌ ددر  ثؼدد  بدد ى،  ا  اض

 ل الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا ّ Word  ٖ الورْ رج تالإب ا  هٌط لح قائوح  رػ ٗرن ضْ 
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 Word  ٖ الورْ رج الاب ا  قائوح

 هؤبددر ذؽْٗددى ٗددرن ،  الطددات الادد ى  ددٖ الوْظددْ ج الابدد ا  اؼدد  ػلددٔ الٌ ددر شددن ّهددي       

 الوطددرور ّالطددؽة الٌ ددر طرٗدد  ػددي الرضددن تؼول٘ددح الوطددرل م ٗ ددْم شددن + الادد ى الددٔ الفددلا ج

 الٌ ددر  ددا  هددي ّؼدد ّ ٍ الادد ى لددْى ذغ٘٘ددر ّٗو ددي . ا ر٘ددا ٍ ذددن الددذٕ الادد ى ػلددٔ للؽصددْ 

 ػل٘ددَ الٌ ددر  ددا  هددي الادد ى ذؽ ٗدد  تؼدد  ذظِددر الرددٖ( الرضددن ا ّاخ( الفرػ٘ددح ال ائوددح ػلددٔ

 ػددي الادد ى  ا ددى ًددي اضددا ح ّٗو دديالطددات   الادد ى ًظددرا ا ٗطددر الفددلا ج تددس  ّاؼدد ج رجً دد

 ُددذا لدد  ٗردد٘ػ ضددْ ( ًددي اضددا ح  الاهددر ّا ر٘ددا  ّاؼدد  ً ددرج الاٗوددي الفددلا ج تددس  الٌ ددر طرٗدد 

  الادد ى  ددٖ هْضددػ ُددْ روددا  ا لددَ صددْ ج ّضددغ ؼرددٔ اّ الادد ى  ا ددى ًددي بٕ رراتددح الاهددر

 الرالٖ ل
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 الرضن ا ّاخ الفرػ٘ح ال ائوح

 

 

 الا ى  ا ى ًي اضا ح ر٘ف٘ح
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 ُدددذٍ ذرددد٘ػ:  SmartArt الا اج - ذْضددد٘ؽ٘ح  ضدددْهاخ الوعوْػدددح- ا  اض -الرثْٗدددة ل4

 ّلِدددا Word ترًددداهط  دددٖ الرصدددو٘ن هطدددث ح ُّدددٖ  ر٘دددح هلططددداخ ا  اض للوطدددرل م الا اج

 شددن الوطلددْب الادد ى ػلددٔ الٌ ددر  ددا  هددي  لدد  ّٗددرن ، الوطددرٌ اخ رراتددح  ددٖ الفْائدد  الؼ ٗدد  هددي

 : ا ًاٍ  الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا ، هْا   الاهر ا ر٘ا 

 

 

 SmartArt  ضن ا ر٘ا 

 

 هي الؼ ٗ  للوطرل م الا اج ُذٍ ذْ ر : هلط  الا اج - ذْض٘ؽ٘ح  ضْهاخ الوعوْػح  - ض ا ا  الرثْٗة  -5

 اشٌاء تالرفص٘ى ػلِ٘ا الرؼر  ٗرن ضْ ّالرٖ  ،ا ًاٍ   الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا الولرلفح تلاًْاػِا الولططاخ

 Excel . ترًاهط   اضح 

 

 



 الورؼلح الصاً٘ح/ قطن اللغح الؼرت٘ح                                                     الؽاضْب

 

                22                                                                                                                        ُ٘فاء ؼازم الطائٖ

 

 

 هلط  ا  اض ؼْا  هرتغ
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 الع اّ 

 هدددي ػددد   هدددي هؤلددد  ت٘اًددداخ ظددد ّ  لإًاددداء ضدددِلح طرٗ دددح  Word الثرًددداهط ٗدددْ ر      

 ّ دددٖ الؽاظدددح ؼطدددة ترؼٌِ٘٘دددا الوطدددرل م ٗ دددْم  Rowsّالصدددفْ    Columnsالاػوددد ج

 - :الع ّ  لرصو٘ن  الو رولح ٘ح الاظرائ اللطْاخ ا ًاٍ

   ن الثرًاهط ػلٔ ذؼوى رٌد ا ا اها (  ا ؽ ظ ٗ  هطرٌ  ّظْ  هغالثرًاهط   ٘ث ب Word ترًاهط تراغ٘ى قن  -1

 ظ ٗ (ل هطرٌ  ػلٔ للؽصْ  Ctrl+N هفراؼٖ ػلٔ تال غ 

 :الرالٖ الا ى  ٖ هْضػ روا ظ ّ  الا اج ػلٔ ّاً ر ظ اّ  الوعوْػح الٔ ا ُة شن ا  اض الرثْٗة اً ر  -2

 

 ظ ّ  الا اج
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 6 ّ اػو ج  4 ّل٘ ي ، ل  الوٌاضة ّالاػو ج الصفْ  ػ   ػلٔ ذؽصى ؼرٔ اللاٗا  ْ  الفلا ج هر  3- 

  -الرالٖ :  الا ى اًظر ، صفْ 

 

 الع ّ  ػلٔ للؽصْ  الفلا ج هؤبر ذورٗر

 ، صددفْ  ّضددرح جاػودد  ا تؼددح هددي هؤلدد  ظدد ّ  ػلددٔ  رؽصددى الفددلا ج ز  ػلددٔ اً ددر  -4

 العدد اّ  هددغ الرؼاهددى ّضددغ هددغ ل٘رٌاضددة الا ّاخ بددرٗ  ٗرغ٘ددر ر٘دد ا ًدداٍ  الادد ى  ددٖ ّلاؼددع

 (لالع ّ  ا ّاخ  الفرػ٘ح ال ائوح اضا ح ٗرن ا 

 

 الع ّ  ا ّاخ الفرػ٘ح ال ائوح هغ الو  ض الع ّ 
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الا ى   ٖ هْضػ ُْ روا ، جهثابر ػلِ٘ا ال راتح ٗو ٌ   ) اٗا (ؼ ْ  ػ ج هي هؤل  الع ّ  اى لاؼع  -5

  ٖ الوْظْ ج الا تؼح الاضِن هفراغ اؼ  اّ Tab الوفراغ اضرل م ) الؽ ْ   (اللاٗا  ت٘ي ّلاًر ا  الرالٖ 

 ل  الوفاذ٘ػ لْؼح

 

 الع ّ   ا ى ًي رراتح
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  :الرال٘ح اللطْاخ اذثاع  ؼلَ٘ الع ّ  اػو ج اّ صفْ  ػ   زٗا ج الوطرل م ا    ّا ا

 . " ض ا ا " الاهر ا رثا  شن الع ّ  هي ه اى بٕ ػلٔ الاٗوي الفلا ج تس  الٌ ر  -1

 اّ ال٘و٘ي  الٔ اػو ج  ض ا ا  اّ(  الوطرل م  غثح ؼطة (للأضفى اّ للأػلٔ صفْ   ) ض ا ا الاهر  ا ر٘ا   -2

 -( : ا ًاٍ الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا (ال٘طا 

 

 صفْ  اّ اػو ج ا  اض

 اّ الصفْ  هي ػ   بٕ ؼذ  ٗو ي الؽاظح ػيزائ ا  الاػو ج اّ الصفْ  ػ   ٗصثػ اػٌ ه   -هاؼظح :

     اٗا ؼذ  الاهر ا ر٘ا  شن الوطلْب الؼوْ  اّ الص  ػلٔ الاٗوي الفلا ج تس  الٌ ر  ا  هي ّ ل  الاػو ج

 Delete Cells "الا ى ا ًاٍل  ٖ هْضػ ُْ روا 

 

  اٗا ؼذ  الاهر
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 ؼذ  الاهر اًر اء ٗرن شن ّهي ، اللاٗا تؽذ  ّاللاص الرالٖ  الا ى  ٖ الوْضػ الؽْا  هرتغ ٗظِر ضْ 

 . الوطرل م ؼاظح ؼطة تلارولَ ػوْ  ؼذ  اّ تلارولَ ص 

 

 

 

 

 

 

  اٗا ؼذ  الؽْا  هرتغ

 ٗو٘ي اػلٔ الوْظْ ج )+ (ابا ج ػلٔ ا ٗطر الفا ج تس  الٌ ر  ا  هي الع ّ  ُذا ذٌط٘  ٗو ٌا  ل  تؼ        

 -الرالٖ : الا ى  ٖ هْضػ ُْ ّروا الع ّ 

 

 تالع ّ  اللاص الوؤبر
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  ٖ الوْظْ ج (   الوعوْػح  ا  هي ّلًَْ ّؼعوَ الل  ًْع ذغ٘٘ر ّٗو ٌٌا تال اهى الع ّ  ذظل٘ى ض٘رن     

 ػلٔ الٌ ر  ا  هي  الع ّ   الٔ ا رٓ ذٌط٘ اخ اضا ح ّتالإه اى ) الرئ٘ط٘ح الصفؽح ذثْٗة   Word ّاظِح

روا هْضػ    ٘ا اخ ػ ج ػلٔ ذؽرْٕ قائوح لٌا ذظِر ضْ  الاٗوي الفلا ج تس   ررُا هر الرٖ (+) الابا ج ًفص

 -:الاّاهر ُذٍ ّاُن الع ّ   صائي تا هر ّذٌرِٖ قي تا هر ذث ب ا ًاٍ تالا ى 

 

 للفلا ج الاٗوي الس  قائوح

  .ذؽ ٗ ُا تؼ  هؼا  ل٘ح هي ارصر  هط تْاضطرَ ٗو ٌٌا -  : اٗا  هط الاهر ل1

 .الو  لح الث٘اًاخ ػر  هغ ذرائن الاػو ج ًعؼى اى ٗو ي طرٗ َ ػي - : ذل ائٖ اؼرْاء الاهر ل2

 ذظل٘ى هصى الع ّ  الٔ ا رٓو٘ساخ ه لإضا ح ذطرل م اللاص٘ح ُّذٍ  -:) ّذظل٘ى ؼ ّ   الاهر ل3

) ّذظل٘ى ؼ ّ ( الؽْا  غهرت ؼصْلٌا  ا  هي  ل   ّٗرن ، الفاصلح الؽ ّ  ؼعن ّذغ٘٘ر ػوْ  اّ ص 

 ( لّذظل٘ى ؼ ّ   الاهر ػلٔ الٌ ر تؼ  ا ًاٍ الا ى  ٖ الظاُر 
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 ّذظل٘ى ؼ ّ  ؼْا  هرتغ

 

  ٖ ّضػ ُْ روا،ّ ذؽ ٗ ٍ تؼ  تلارولَ ػوْ  اّ ص  لرظل٘ى  اص ًو  اّ للع ّ  ؼ ّ  ا ر٘ا  شن ّهي      

 ا ًاٍ ل الا ى

 

 الع ّ   ٖ اػو ج اّ صفْ  ذظل٘ى
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 الؼوْ  ظللٌا لْ الوصا  ضث٘ى  ؼلٔ . ارصر اّ % 10 اّ %5 ُْ ُى الرظل٘ى هي لٌا هٌاضة ُْ ها ًلرا  نش       

 : رالاذٖ الع ّ  ٗصثػ ضْ  % 20 الرظل٘ى ّا ررًا الاّ 

 

 

 

 : رالاذٖ الع ّ  ؼ ّ   رصثػ ّذظل٘ى ؼ ّ  قائوح ضوي ًو  ا ر٘ا  طرٗ  ػي الؽ ّ  ذغ٘٘ر ّتالإه اى
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 ّالوؼا لاخلرهْز ا

 لاٗو ددي هلرلفددح ّتلغدداخ  ّلاذٌ٘٘ددح  ػرت٘ددح هرٌْػددح اؼددر  ػددي ػثددا ج ُددٖ الرهددْز       

 اللاصددح الرهددْز ُددذٍ اى ػلوددا   (Ø) الرهددس اّ (¥) الرهددس هصددى الوفدداذ٘ػ  لْؼددح ػلددٔ اٗعا ُددا

  :ُّٖ اللطْط هي هعوْػاخ شاز  ٖ اضاضٖ تا ى ، Wordترًاهط   ٖ ذْظ 

1 –Symbol : - ّبؼر  الٌطخ ؼ ْ  ّػاهاخ الرعا ٗح ّالؼاهاخ ّالاضِن الرٗاض٘ح الرهْز ػلٔ رّْٕذؽ 

 . الًْ٘اً٘ح اللغح هي

2 – Normal Text:- ْٕاللاصح الؼاهاخ ّتؼ   الاذٌ٘٘ح اللِعاخ تثؼ   اصح اؼر  ػلٔ ّذؽر 

 . الا رٓ

3 -Wingdings : -ْٕهلرلفح ل غاٗاخ  اخ ّ هْز صْ  ػلٔ ّذؽر 

  :الرال٘ح اللطْاخ تاذثاع قن ، الوطرٌ اخ اؼ   ٖ  اص  هس  ض ا ا  اظى ّهي   

 .  َ٘ الرهس ّضغ ذرٗ  الذٕ الو اى  ٖ ال راتح هؤبر ضغ شن ظ ٗ  هطرٌ  تئًااء قن -1

 ا ًاٍ ل الا ى  ٖ هْضػ ُْ روا،ّ هْز الوعوْػح  ٖ الوْظْ ج  هس الا اج اً ر شن  ض ا ا  الرثْٗة اً ر -2

 

 ( هس  الا اج  / (اضا   (الرثْٗة
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 الؽْا  هرتغ ػلٔ  رؽصى الوطلْب الرهس ّا ررا ًاٍ (  الا ىروا  ٖ  الرهْز هي الوسٗ   الاهر ػلٔ اً ر -3

  -( ،ّروا هْضػ  ٖ الا ى ا ًاٍ : Symbol هس  

 

 ) هس( الؽْا  هرتغ
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 الا ى  روا  ٖ  الل  ُذا  هْز وحقائ  رظِر (Wingdings) الل   ّا رر  )   ( الوٌط لح ال ائوح اً ر -4

 رهسالا  اض  ٗرن ضْ  اغا  شن ا  اض  الس  اً ر شن الا ر٘ا  ػلَ٘ ّقغ ّالذٕ الوطلْب الرهس ػلٔ ّاً رالرالٖ 

 . هطث ا   الفلا ج هؤبر  َ٘ ّضؼد الذٕ الو اى  ٖ

 

 (  Wingdings  تالل  ( هس (الؽْا  غتهر
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 )هؼا لددح ( الا اج ٌُدداق ا  اض الرثْٗددة ضددوي ذ ددغ الرددٖ (هددْز   الوعوْػددح ًفددص ّ ددٖ        

 ردددالر غ ؼطدددات٘ح ػول٘ددداخ ػلدددٔ ذؽردددْٕ  ٗاضددد٘ح هؼا لدددح ا  اض للوطدددرل م ذرددد٘ػ ّالردددٖ

  دددٖ هْضدددؽ٘ي ظدددسئ٘ي هدددي  )هؼا لدددح (الا اج ّذر دددْى ،  لددد  ّهدددا بددداتَ ّالعدددذ  ّال دددرب

 : الرالٖ  الا ى

 

 هؼا لح الا اج

 

 ضددوي( الوؼددا لاخ ا ّاخ   رػ٘ددح قائوددح لٌددا ذظِددر ضددْ  الاّ  ءالعددس ػلددٔ الٌ ددر  ؼٌدد        

   ددا   تالوؼا لددح اللدداص الددٌو  ا ر٘ددا  طرٗدد  ػددي هؼا لددح بٕ ا  ددا  لٌددا ذردد٘ػ ال ددْائن بددرٗ 

 -ا ًاٍ : الا ى اًظر حالرٗاض٘ الوؼا لاخ  هْز ػي

 

 (الوؼا لاخ ا ّاخ  الفرػ٘ح ال ائوح
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 ال ْالددة هددي الؼ ٗدد  ػلددٔ ذؽرددْٕ هٌطدد لح قائوددح لٌددا ذظِددر الصدداًٖ العددسء ػلددٔ الٌ ددر ّػٌدد     

 ُدددذٍ اؼددد  ا ر٘دددا  الاددد ى ا ًددداٍ  ّتؼددد  اًظدددر Wordترًددداهط   دددٖ ّالو دددوٌح الرصدددو٘ن الوطدددث ح

 الوطددرٌ  ضددوي ذدد  ض ّتالرددالٖ هؼا لددح بٕ ت٘اًدداخ ا  ددا  ٗو ددي الوؼدد ج الرصدداه٘ن اّ ال ْالددة

 . ػلَ٘ ًؼوى الذٕ

 

  ا الاػ هطث ح  ٗاض٘ح لوؼا لاخ ذصاه٘ن
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 الٌي هرتغ

 ا ضاضددٖ، الددٌي ظطددن ػددي هٌفصددلح ًصددْص تورتؼدداخ الوطددرٌ اخ ذ ددو٘ي Word ترًدداهط ٗدْ ر      

 ّرلاًِدا ذصدثػ اى ُدذٍ الٌصدْص لورتؼداخ ّٗو دي ، الوطدرٌ  ػلدٔ ػائودح الورتؼداخ ُدذٍ ذ دْى تؽ٘دس

 الوؽرْٗداخ هدي ًدْع بٕ ذر دوي اى تو ٌِدا ّتالردالٖ للوطدرٌ  الاصدل٘ح الصدفؽح  دْ  صدغ٘رج صدفؽاخ

 ّالرضدْهاخ ّالوؼدا لاخ ّالعد اّ  ّالصدْ  الٌصدْص هصدى Word هطدرٌ اخ  دٖ ذ دوٌِ٘ا ٗو دي الردٖ

  :الرال٘ح اللطْاخ ًرثغ الٌصْص هرتؼاخ ّلاضرل ام  .الخ ...

 .ظ ٗ  هطرٌ  تلاًااء قن   -1

  رؽصى )ًي  الوعوْػح ضوي ذ غ الرٖ (  Text Box ًي هرتغالا اج    شن(  ا  اض   الرثْٗة اً ر  -2

  -ا ًاٍ :الا ى   ٖ هْضػ ُْ روا، ّ الٌصْص هرتؼاخ تلاًْاع لائؽح ػلٔ

 

 ًي هرتغ الا اج

 هرتغ ا  اض  ٗرن ضْ  )Simple text Box( الاّ  الٌْع ّل٘ ي ، الوطلْب الٌي هرتغ ًْع ػلٔ اً ر-3 

 . هٌفصلح صفؽح َّرلاً الٌي ُذا  ا ى  هس اّ  ضن اّ ًي بٕ ا  ا   ل  تؼ  ّٗو ٌ  الوطرٌ   ٖ الٌي
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ّاُدددددددن هدددددددا ٗ دددددددن هدددددددي  ( :page Layoutشالصدددددددا: الرثْٗدددددددة  ذلطددددددد٘  الصدددددددفؽح 

 هعوْػاخ :

 

 

 اللْى ؼ٘س هي الصفؽح ضوح ًو  ذغ٘٘ر طرٗ ِا ػي ّٗرن ضواخ هعوْػح . 

 ّالا اج)ُددْاه   الا اج الوعوْػددح ُددذٍ ذؽْٗددَ هددا ّاُددن : الصددفؽح اػدد ا  هعوْػددح 

 (اذعاٍ(

 لددْى / هائ٘ددح ػاهددح  ُددٖ   دد  ا ّاخ شدداز ػلددٔ ّْٕذؽدد : الصددفؽح  لف٘ددح هعوْػددح 

 (الصفؽح ؼ ّ  /الصفؽح

 الِْاه 

ذؼددددددر  الِددددددْاه  ػلددددددٔ اًِددددددا الوطددددددا ح الفا غددددددح الرددددددٖ ذفصددددددى تدددددد٘ي الددددددٌي ّتدددددد٘ي ؼدددددد ّ          

ال٘طدددددا  ّال٘وددددد٘ي ّالاػلدددددٔ ّالاضدددددفى ، ّللِدددددْاه  ذدددددلاش٘ر رث٘دددددر ػلدددددٔ الوظِدددددر  الْ قدددددح ّ لددددد  هدددددي

 الؼام للوطرٌ  لذا لات  هي

 ؼر  ػلٔ طرٗ ح ذغ٘٘ر الِْاه  ، ّلإظراء  ل  اذثغ اللطْاخ الرال٘ح :الر

 ا رػ بٕ هطرٌ  ذرغة تلاظراء  ذغ٘٘ر ػلٔ ُْاه  صفؽاذَ ل  - 1

الوْظدددددددْ ج  دددددددٖ هعوْػدددددددح (Page Layout)ذلطددددددد٘  الصدددددددفؽح (ال ائودددددددحاً دددددددر الرثْٗدددددددة   -2

 -الرالٖ :روا ُْ هْضػ  ٖ الا ى ّصفؽح ال اػ ا  
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  Word ضدددددددددددْ  ذاؼدددددددددددع اى ترًددددددددددداهط  Margins   ُدددددددددددْاه    ػلدددددددددددٔ ا اج اً دددددددددددر -3

 ٗؼط٘  الؼ ٗ  هي الِْاه  ضات ح الاػ ا  ٗو ٌ  ا ر٘ا  اؼ ُا روا ُْ هْضػ  ٖ الا ى 
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الاددددددد ى بػددددددداٍ   الظددددددداُرج  دددددددٖ  ُدددددددْاه  هلصصدددددددحّٗو دددددددي اٗ دددددددا  الٌ دددددددر ػلدددددددٔ الاهدددددددر        

 الرالٖ ضػ  ٖ الا ىروا ُْ هّْػلٔ  ٘ا اخ اضا ٘ح لإػ ا  الِْاه   للؽصْ 

 

 

 ػرضددٖ/ الا  ددٖ الاذعدداٍ) الددٔ (طددْلٖ / الؼوددْ ٕ الاذعدداٍ) هددي  الصددفؽح اذعدداٍ رغ٘٘ددرل       

 الوطددرل م ػلددٔ ّهددا الاذعدداُ٘ي لٌددا ٗددْ ر الددذٕ ا اج الاذعدداٍ ّالوثٌ٘ددح تالادد ى ا ًدداٍ  ػلددٔ الٌ ددر

 . ػلَ٘ ٗؼوى الذٕ الوطرٌ  صفؽاخ تَ ذ ْى اى ٗرغة الذٕ الاذعاٍ ٗلرا  اى الا

 

 (الاذعاٍ  الا اج هي الوٌط لح ال ائوح
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 الصفؽاخ ؼ ّ 

 الثرًاهط ٗر٘ػ ا  . للوطرٌ  الؼام الا ى ػلٔ  ائؼح لوطح اضفاء الٔ الصفؽح ؼْ  العذاتح الؽ ّ  ذؤ ٕ    

Word ب ى ػلٔ ذ ْى اى للؽ ّ  ّٗو ي هٌَ ّاؼ ج صفؽح الٔ اّ الوطرٌ  صفؽاخ الٔ ؼ ّ  اضا ح    

 ؼ ّ  ه٘سج ّلاضرل ام ،  ٌٖ  ضن ب ى ػلٔ ؼرٔ اّ الاتؼا  شاشٖ ب ى ػلٔ اّ هظلى اّ هٌ   اّ هطر ٘ن

 - :الرال٘ح اللطْاخ اذثغ الصفؽاخ

  ٖ الوْظْ ج  )الصفؽح ؼ ّ   الا اج اً ر شن )Page Layout (الصفؽح الرثْٗة ذلط٘  ػلٔ اً ر ل1

  -ر الا ى الرالٖ :اًظ ) الصفؽح  لف٘ح  الوعوْػح

 

 )الصفؽح  لف٘ح  الوعوْػح) الصفؽح ذلط٘   ٗةالرثْ

 -: الرالٖ الا ى اًظر(  الصفؽح ؼ  ( ال ائوح ػلٔ )ّذظل٘ى ؼ ّ (الؽْا  هرتغ ل ٗ  ٗظِر ضْ  ل2

 

 (ّذظل٘ى ؼ ّ (الؽْا  هرتغ
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 ل ذرٗ ٍ الذٕ الاطا  ًْع ػلٔ اً ر (Setting) ال طن اػ ا   ٖ ل3

 ل لؽ ّ ا  ضن    ب ى ا رر(  Style  ًو  ال ائوح هي  ل4

 اللْى ل الؽ ّ   ضن    لْى ا رر( Color  الوٌط لح ال ائوح هي ل5

  .الؽ ّ   ضن    ضوارح ا رر( Width  الوٌط لح الؼر  ال ائوح هي ل6

 ال ائوح اضرل م الؼا ٗح الرضن  طْط هي ت لا الؽ ّ   ضن  ٖ  ٌٖ  ضن تاضرل ام ذرغة رٌد  اا  ل7

  .الوٌاضة الرضن لا رثا   ) Art صْ ج/ ضنالوٌط لح   

 ل OK(  هْا   الس   اً ر  ٘ا اخ هي ٌٗاضث  ها اًر اء تؼ  ل8

 ا اذ٘ي ّظْ  ًاؼع )الصفؽح  لف٘ح  الوعوْػح )الصفؽح ذلط٘   الرثْٗة الا ى ػلٔ اطاػٌا  ا  ّهي     

 لوائ٘حا الؼاهح  ا   وي  )الصفؽح لْى ( ّا  اج ) هائ٘ح ػاهح  الا اج ُوا (الصفؽح ؼ ّ   الا اج تعاًة

 اّ  ضرٗا "الوطرٌ  رْى هصى الوطرٌ   ل  ضرّ ج الٔ ٗا٘ر الصفؽح هؽرْٓ  ل  هظلى ًي ا  اض  ٗو ي

  ل  ّٗرن الصفؽح لللف٘ح لْى ا ر٘ا  للوطرل م  رر٘ػ  (الصفؽح لْى  الا اج اها ا ًاٍ الا ى  ٖ روا،ّ ُاها 

 -لصفؽح :الا اج لْى اروا  ٖ ب ى ، ٗرغة الذٕ اللْى ػلٔ هثابرج تالٌ ر

 

 )الصفؽح لْى (الا اج )                                       هائ٘ح ػاهح  الا اج                     
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 ّطثاػرِا الوطرٌ اخ ذلسٗي

 لات  الوطرٌ  ُذا ػلٔ ّالوؤشراخ الرٌط٘ اخ را ح اظرٓ اى ّتؼ  الوطرٌ  ػلٔ ػولَ الوطرل م ٌِٖٗ اى تؼ      

  :الرال٘ح اللطْاخ ًرثغ  ل  ّلاظراء ، الؽاضْب ظِاز ػلٔ َتؽفظ ٗ ْم اى هي

 قائوح ػلٔ الؽصْ  ط٘رن  الثرًاهط هي الؼل٘ا ال٘ؤٌ الساّٗح   ٖ الوْظْ  Office ز  ػلٔ الٌ ر ل1

  تاضن  ؼفع ّالصاًٖ ( Save( ؼفع الاّ  للؽفع  ٘ا اى  تٌِ٘ا هي هرؼ  ج ٘ا اخ  ذؽْٕ هٌط لح

)Save As(  .  ّالرالٖ : الا ى  ٖ ػهْض ُْ روا-  

 

 Office    قائوح
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 هرتددغ ًفددص ُّددْ (تلاضددن ؼفددع  الؽددْا  هرتددغ ٗظِددر ضددْ  (ؼفددع الاهددر ػلددٔ الٌ ددر  ل2

 ػلددٔ ذؼوددى رٌددد ا ا (تلاضددن ؼفددع الددس  ػلددٔ الٌ ددر  ددا  هددي ٗظِددر الددذٕ الؽددْا 

 الددذٕ الو دداى الوطددرل م ٗلرددا  اى لاتدد   لدد  تؼدد  ، ا ًدداٍ الادد ى اًظددر هثابددرج الثرًدداهط

 ال دددرص اظدددساء اؼددد  اّ  )My documents(ٗ دددْى  ردددلاى  ٘دددَ الولددد  ؼفدددع ٗددد ٗر

 شددن ّهددي ٗرغددة الددذٕ تالاضددن الولدد  ترطددو٘ح ٗ ددْم شددن ّهددي آ ددر، ه دداى بٕ اّ الصددلة

 . ؼفع الاهر ػلٔ الٌ ر

 

 تاضن ؼفع الؽْا  هرتغ
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 ا ى . الددْ  ػلددٔ ؼ ٘ ددٖ ُّددْ الوطددرٌ   ؤٗددح الددٔ تؽاظددح الاى الوطددرل م اصددثػ ّا ٘ددرا      

 الاهدددر ػلدددٔ الٌ دددر  دددا   ودددي (Printer)الطاتؼدددح   ظِددداز ػلددٔ الوطدددرٌ  ُدددذا طثاػدددح ػل٘ددَ

 قائوددح  ددرػ ٗددرن ضددْ  Office ) قائوددح الادد ى Office (قائوددح   ددٖ الوْظددْ (  طثاػددح 

  -الرالٖ : الا ى  ٖ هْضؽح  رػ٘ح

 

 

 الفرػ٘ح الطثاػح قائوح
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 ّٗر٘ػ (الطثاػح قثى هؼاٌٗح  /ضرٗؼح طثاػح  /طثاػح  ُٖ  ئ٘ط٘ح راّاه شاز ػلٔ ال ائوح ُذٍ ذؽرْٕ ا      

 ػلٔ ض٘صثػ ر٘فوا ذواها   الؽاضْب بابح ػلٔ ٗراٍ الوطرل م اى بٕ طثاػرَ قثى الوطرٌ  هؼاٌٗح الا ٘ر الاهر

 غالورت ُذا ّٗلرل  ، تالطاتؼح اللاص الؽْا  هرتغ ٗفرػ  طْ  (طثاػح  الاهر ػلٔ الٌ ر ػٌ  اها ، الْ قح

 -الرالٖ :  الا ى ،لاؼع ّذصو٘وِا ّهٌالاُا الطاتؼح ًْع تا را 

 

   طاتؼح (الؽْا  هرتغ

 ّرذل  طثاػرِا ورا ال الوطرٌ  ًطخ ػ   ا ر٘ا  ُْ اُوا هرؼ  ج  ٘ا اخ  ػلٔ ُذا الؽْا  هرتغ ّٗؽرْٕ   

 ذل  هي الاًرِاء ّتؼ .ؼحالطات  ٖ الوطرل هح الْ قح ؼعن ا ر٘ا  ػي  ظا طثاػرِا الورا   الصفؽاخ ذؽ ٗ 

 .الطثاػح ػول٘ح لا ظراء هْا   ػلٔ الٌ ر ٗرن الاػ ا اخ
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 لص  شن ًطخ اّ قي اّاهر تلاضرل ام الرؽرٗر

 الؽاظح  ّى ذ را ٍ اّ ا ر ه اى الٔ ه اى هي الٌي هي ظسء ً ى الوطرٌ اخ ػلٔ الؼوى ٗرطلة ها رص٘را

 هطرٌ  ل ٌٗا راى  لْ(  paste، لص   Copy ، ًطخ Cut قي (الاّاهر  ّ  ٗثرز ٌُا ا رٓ هرج ل راترَ

 : الرال٘ح تالإظراءاخ  ً ْم ا ر ه اى الٔ الؼثا اخ اؼ ٓ ً ى ّب  ًا اضطر هعوْػح ػلٔ ٗؽرْٕ

 ل الوطرٌ   رػ - 1

 ل الٌي هي ًطلَ اّ ً لَ الورا  العسء ذؽ ٗ  - 2

 ل ال ي اّ الٌطخ  ٘ا  ػلٔ الٌ ر - 3

 ل لص   ٘ا  ػلٔ الٌ ر شن ػلَ٘ الٌي ً ى ورا ال الو اى الٔ الذُاب - 4

 

 هعوْػح  ٖ  الرئ٘ط٘ح الصفؽح ذثْٗة  ا  هي لص  اّ قي اّ ًطخ الاهر ا رثا  تو ي -هاؼظح :

  -الا ى الرالٖ :  ٖ هْضػ ُْ روا الؽا ظح

 

 الؽا ظح هعوْػح
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 قددددددي ّالاهددددددر l+CCtrالوفردددددداؼ٘ي  ػلددددددٔ تال ددددددغ  ًطددددددخ الاهددددددر ػددددددي الاضرؼاضددددددح ٗو دددددديروددددددا      

   Ctrl+Vالوفردددددددددداؼ٘ي  ػلدددددددددٔ تال دددددددددغ  لصددددددددد  ّالاهددددددددددر Ctrl+X ػلدددددددددٔ الوفرددددددددداؼ٘ي تال دددددددددغ 

    الؼول٘دددددداخ ضددددددوٌِا هددددددي  ٘ددددددا اخ  ػدددددد ج  Mouseللفددددددلا ج   الاٗوددددددي الددددددس  اضددددددرل ام لٌددددددا ّٗردددددد٘ػ

 -ا ًاٍ : الا ى  ٖ هْضػ ُْ رواّ(  Paste، لص    Cut قي ، Copy ًطخ

 

  جللفلا الاٗوي تالس  الٌ ر قائوح

 

 هاؼظح

  ل الاصلٖ تالٌي ّالاؼرفاظ الوؽ   العسء ًطخ ػلٔ ٗؼوى لص  شن ًطخ الاظراء 

 ل الاصلٖ الٌي ّهطػ الوؽ   العسء ً ى ػلٔ ٗؼوى لص  شن قي الاظراء 
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 الوفاذ٘ػ لْؼح اضرل ام طرٗ  ػي الاّاهر ا رصا اخ

 هددي الؼ ٗدد  ٌف٘ددذّذ لا ظددراء الوفدداذ٘ػ لْؼددح ػلددٔ الاػروددا  الوطددرل هْى هددي الؼ ٗدد  ٗؽثددذ

 ّالودددرّ  ال دددْائن لفدددرػ الدددازم ّالعِددد  الْقدددد ذدددْ ٘ر الاظدددراء  ُدددذا ٗرددد٘ػ ا  ، الاّاهدددر

 ّا رصددا اذِا  الاّاهددر ذلدد  اُددن اظوددا  ّٗو ددي ، الا ّاخ ػلددٔ ّالٌ ددر تالوعوْػدداخ

     -:ٗلٖ توا

 

 

 


