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    .دإعداد :  
 د. دد.

الجاه ة التي يمكن أنشاو المستند الم مع حظ هنا في مربع الحوار توفر العديد من القوالب لان

مريكية التي قامت بأنشاو لاستعانة بموقع شركة مايكروسوفت الاأنشاؤه بوساطتها .كما يمكن ا

البرنامج للحصول على العديد من القوالب الجاه ة عن طريق شريط البحث الظاهر في أعلى 

 الصفحة

 

 

 HOME: - الرئيسية الصفحة

 

واختباره المحدد، النص قص بعملية يقوا  

 Ctrl+X 

واختباره المحدد، النص نسخ بعملية يقوا  Ctrl +C 

معين نص من التنسيق نسخ بعملية يقوا  

أخرى، فقرة أو خط على تنسيقاته كافة وتطبيق  

و التنسيق لنسخ Ctrl + Shift + C واختباره   

Ctrl + Shift + V  

المحدد النص على التنسيق لتطبيق  

 

 

واختباره أوالمقبوص، المنسوخ النص لبق بعملية يقوا  Ctrl + V 
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    .دإعداد :  
 د. دد.
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    .دإعداد :  
 د. دد.

 
 

 تشكيل الحروف في الللة العربية :

  : وكما ياتـي Board Key ستعانة بلوحة الم اتييالالتشكيل الحروف عند الكتابة بالللة العربية يمكن 

 عا م  Qأو  والم تاح ض Shift نكتب الحرف ةا نضلط على الم تاحلوضع ال تحة على أحد الحروف  -0 

 معا Wاو ص والم تاح  Shift نكتب الحرف ةا نضلط على الم تاحلوضع تنوين ال تحة على أحد الحروف  -2

 معا Eأو .والم تاح ش  Shift نكتب الحرف ةا نضلط على الم تاحوضع الضمة على أحد الحروف ل -2

 معا Rأو  والم تاح ق Shift لى الم تاحنكتب الحرف ةا نضلط علوضع تنوين الضا على أحد الحروف  -4

 . معاA او  والم تاح ن  Shift نكتب الحرف ةا نضلط على الم تاحلوضع الكسرة على أحد الحروف  -5

 . معاXاو وم تاح الهمزة ر  Shift نكتب الحرف ةا نضلط على الم تاحوضع السكون على أحد الحروف ل -6

 معاSاو والم تاح    Shift الحرف ةا نضلط على الم تاحنكتب لوضع تنوين الكسرةعلى أحد الحروف  -7

ف ي هىه الحالة بعد أن نكتب الحرف ن كل ــــلمد حرف معين ضمن الكلمة كان نمد الحرف ن في كلمة الش -8

 في ين واحد ونستمر لحين األنتهار من تحديد مسافة المد J او  والم تاح ت  Shift نضلط على الم تاح


