
 الثالث الفصل

 التنسيق



[]  ت( اقد

 الكلمات على التشكيل وضع كيفية هنا سنتعلم
)( الضمة-1

 على اضغط ثم الحرف بكتابة قم الحروف أحد على الضمة وضع أردنا إذا
E Shift زر على اضغط+ باستمرار  زر

)( بالفتح التنوين-2
 ثم الحرف بكتابه قم الحروف أحد على بالفتح التنوين وضع أردنا إذا

W Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على اضغط
)"( بالضمه التنوين-3

 ثم الحرف بكتابه قم الحروف أحد على بالضمه التنوين وضع أردنا إذا
R Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على اضغط

)( بالكسرة التنوين-4
 ثم الحرف بكتابة قم الحروف أحد على بالكسرة تنوين وضع أردنا إذا

S Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على اضغط
 )ً( -الفتحة5

 على اضغط ثم الحرف بكتابه قم الحروف أحد على الفتحه وضع أردنا إذا
( زر على الضغط مع باستمرارShift زر

)( الكسرة-6
 اضغط ثم الحرف بكتابة قم الحروف أد أسفل كسرة وضع أردنا إذا

A Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على
)( الشدة-7

 زر على اضغط ثم الحرف بكتابه قم الحرف على الشدة وضع أردنا إذا
Shiftذ( زر على الضغط مع باستمرار( 

)( السكون-8
 اضغط ثم الحرف بكتابه قم الحروف أحد على السكون وضع أردنا إذا

X Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على

 وإ



 انه( ،سد اسن
 مع باستمرارShift زر على بالضغط قم الألف أسفل همزة عمل يمكننا

Y  زر على الضغط

 آ و
N Shift زر على الضغط مع باستمرار  زر على نضغط

 أ
 باستمرارShift زر على بالضغط قم الألف أعلى على همزة نضع لكى

H  زر على الضغط مع

 الا
B Shift زر على نضغط ثم باستمرار  زر على نضغط

 در.لإ

 وع
 التالية الخطوات طريق عن الخط نوع تغيير يتم

 النص تحديد-1

 الرمل محطة رأت د/احمد شارع11 الرئيسي المركز

 العربية مصر -جهوريه الاسكندري
002034838326 )وفاكس( هاتف

Font  بالخط الخاصة القائمة على الضغط خلال من الخط نوع نختر2
 الرئيسية الصفحة فى الموجودة



[٤]

 ما nمه الخطوط بنوع الخاص للمربع المجاور المهم على نضغط-3
1 السهم فى إليه مشار هو كما وفيها فرعية قائمة منه ينسدل والذى
 طريق عن القائمة أسفل النزول ويمكن المختلفة الخطوط أنواع أمامنا ويظهر
 التالى الشكل فى موضح هو كما الرأسى التمرير شريط

Andalus  الخط نوع اخترنا أننا ولنفرض

\٩
 التالى الشكل فى موضح هو كما تغير قد الخط نوع أن نلاحظ4



 الرمل -محطة رأفت د/حمد شارع ل إلرنيهي المركز
 العربية مصر -جمهوريه الاسكندريه

002034838326 )وفاكس( هاتف

m[-]4الخط حجم a
 وتصغيره تكبيره حيث من الخط حجم فى التحكم يمكن الأداة هذه خلال من

 التالية الخطوات خلال من بذلك ونقوم
 حجمه تغيير المراد النص نحدد-1

 العربية مصر )الاسكدريهجمهوريه وليكن

 العلمية الكتب وتوزيع لنشر البراء حار
 ة اصالا موليبجيييي» ن مي مل الى محطة فت ر د/احمد٦ مار11 الرئيسي كز الو

Font  بالخط الخاصة القائمة على الضغط خلال من الخط حجم نختر2
 الصفحةالرئيسية الموجودة

MCrosoft Word-تمية كتب دخنة نشر براء بار 

Headingl

5tyles



 [قه] ا صن [وففال
 مربع فى الموجود السهم على الضغط خلال من الخط -نحدد3

 انددبن مجم ومنهوننر انسة اسنة سبآ:اغ]ًسم
 بالر موضح هو كما36

 جمهورية الإسكندريه
 العربية

 العربيه( مصر بالجملة)الاسكندريهجمهوريه الخاص الخط حجم تغير تم
[E] + خذعيض

 طريق عن عريضا الخط بجعل الأداة هذه خلال من نتحكم
 النص نحدد1

 العلمية الكتب وتوزيع لنشر البراء حار

 ما«سم، «سمدر،أ#المرسة»
 عريض أصبح الخط أن نلاحظ



 العلمية القتب وتوزيع لنشر البراء حار

 الرمل -محطة رقت د/احمد شارع11 الرئيسي المركز

٠ هإ+

 التا الشكل فى موضح هو كما النص نحدد-1

 العلمية الكتب وتوزيع لنشر البراء حار

 الرمل -محطة رأت د/احمد شارع1إ إلرئييهي المركز

٠١٠-١١٤١٠٠٠٤٠٠-٢٠··2

 العلمية الكتب وتوزيع لنشر البراء حار

 الرمل محطة- رأفت د/احمد شارع 1لإ إلرنيي المركز

002034838326 )وفاكس( هاتف

2 رقم السهم أمام موضح هو كما مائلا الخط جعل تم قد أنه نلاحظ



[4E]  ت( اقد

s{التمر[-]ق] أسفل خط 
 سابقا تعلمنا كما النص -ندد1

 الرينة مصر جمهور الإسكندرية
002034838326 )وفاكس( هاتف  ابياييييي

 السهم فى موضح هو كما الأداة]ظطا فى الموجود السهم على نضغط-2
1 رقم

 بمهور» اسكندره
002034838326 )وفاكس( هاتف

 أسفل وضعها يمكن التى الخطوط بأنواع الخاصة القائمة تظهر ­سوف
.2 رقم السهم فى موضح هو كما النصوص

 حتى عليها بالوقوف النصوص أسفل الخطوط عرض يمكن• ملاحظة
 بتكرار إلغائها ويمكن. بالماوس عليها نضغط أحدهم على نستقر

 السابقة الخطوات
 [عد] النص يتوسط 6}خط

 النص تحدد1



 العلمية الكتب وتوزيع لنشر الراء حار

 ء٠٠١ عمد ا٠،٠٤٠ ،١-٢٠)_"·

002034838326 )وفاكس( هاتف

 ويمكن النص. منتصف فى خط وضع تم قد أنه2 رقم السهم من ونلاحظ
 أخرى مرة السابقة الخطوات بتكرار إلغائه

 جمدةA [3}-]#تميز
 مميزة تكون حتى معين بلون وتلوينها للجملة خلفية إنشاء وهى

 الجملة -نحدد1

 العرينة مصر بمهور» الإسكندرية
002034838326 )وفاكس( هاتف



 لقه] ا [وففال
 أخرى فرعية قائمة منها تنسدل سوف [-[ا_ اداة عنى نضغط-2

 المثال سيبل على الرمادى اللون وليكن نريده الذى اللون خلالها من نحدد
. التالى الشكل فى كما

 الأداة على نضغط ثم الجملة بتحديد نقوم التمييز إلغاء أردنا إذا

o [-[اونفتار Colorالتالى الشكل فى موضح هو كما لون( )بدون 

 ع ا صة باء ميريام مل او محطة أفت ر د/احمد٦ شاو11 ئيسم. الر كز المر

 العرينة مصر الإسكندريا-جمهورية

a>الخط[-له] لون 
 الرئيسية الصفحة فى الموجودةFont القائمة خلال من

 النص نحدد1



 العلمية القتب وتوزيع لنشر البراء دار
 الرمل محطة- رأت د/احمد ع تنار11 الرئيسى المركز

- رأت د{احمد ع تار11 الرئيسى المركز

 العربية مصر جمهوريد الأسكتدريه

 رمادى الكتابة لون أصبح الرمادى اللون اختيارنا عد أنه نلاحظ

 الأحرف حالة ه}تغيير
 الانجليزية باللغة المكتوبة بالأحرف خاصة تكون وهى

 الانجليزية اللغة عن لتعبر الأتية الجملة المثال سبيل على نفرض-1
You Will Find Here Everything You Need



 سواتا][ لعا
 العلمية القم وتوزيع لخر الراء داو
 الرمل محقة رأت د/احمد٤ تار11 الرئيسى، المركن

 العربية مصر جهوريه الاسكتدريه
002034838326 )وفلك( هاتف

 للأداة المجاور السهم على بالضغط-2 أكثر بها قائمة تظهر سوف
 التالى بالشكل موضح هو كما اختيار من

ou wilfind here everything you need

u wilfind here everything you needت 

ou wilfind here everything you need

 كتبناها التى الجمل من جملة كل مع الاختيارات هذه بشرح الآن سنقوم
Sentence: الأول الاختيار Caseالجملة( )حالة 

 كما- الافتراضى الوضع أى فيها تغير دون كتبت كما الجملة تجعل وهى
 السهم أمام التالى الشكل فى



 واا

you will find here everything you need

You will find here everything you need

You will find here everything you need

You will find here everything you need

 الصغيرة( )الأحرفLowercase: الثانى الاختيار

 موضح هو كماSmall صغيرة حروف كلها المحددة الجملة تجعل وهى
 ا أمام التالى الشكل فى

 =الاذ

 كماCapital كبيرة الجملة فى الموجودة الأحرف كل تجعل وهى
 أ التالى الشكل فى موضح

You will find here everything you need

you will find here everything you need

<«
You will find here everything you need

You will find here everything you need



 القوا سسن [ور
Capitalize: الرابع الاختيار Each Wordبداية فى كبير )حرف 

 كلمة( كل
] 1ة=خبة

 كل فى الأولى الأحرف تجعل وهى أهميتها معرفة نستطيع اسمها ومن
 ال أمام التالى الشكل فى موضح هو كما- كبيرة كلمة

You will find here everything you need

you will find here everything you need

YOU WILLFIND HERE EVERYTHING YOU NEED

Toggle: الخامس الاختيار Caseكل بداية فى استهلالى )حرف 
 جملة(

 ا م، ر
 هو كما كبير- يكون والباقى الجملة بداية فى استهلاليا حرفا تجعل وهى

 التالى الشكل فى موضح
You will find here everything you need

you will find here evervthing you need

YOU WILLFIND HERE EVERYTHING YOU NEED

You Will Find Here Everything You Need

[g s: الخط[م وتصغير تكبير
 النصوص وتصغير تكبير يمكن ومنها

 التالى الشكل فى مبين هو كما النص -نحدد1



 واا
 العلمية الب وتوزيع لنشر البراء حار
 الرمل محطة رأت د{احمد ع تار11 الرئيسى المركز

 العربية مصر جمهوريه- الإسكندريه

 السهم أمام التالى الشكل فى مبين هو كا]A[ التكبير زر على -نضغط2
2 رقم السهم أمام مبين هو كما الخط تكبير تم أنه نلاحظ1 رقم

 كما تصغيرة اى كان ما إلى الخط حجم لإعادة]A[ الزر على نضغط-3
 أمام مثلما وصغر تغير الخط حجم ان ,نلاحظ1 رقم السهم أمام مبين هو

2 رقم السهم



 [ك]

 العلمية الكتب وتوزيع لنشر البراء حار
 الرمل -محطة رأفت د/احمد قدارع11 الرئيسى المركز

 الاملانى k}التدقيق
 الإملائي الخطأً إلى يشير بما الخاطئة الكلمة تحت متعرج أحمر خط1

 الإيلاني الخطاً إلى يشير بنا الخاطئة للدة تحت مترج أحر حط

, ر٩
 م في

 »ي ليغري أي لإنجيي للخطأ بنرج أخضر خط برضع بقزم-2

 السهم أمام هو كما الصحيحة الكلمة ونختار بالسهم عليه نضغط2
 التالى الشكل في الموجود

..... وجود نلاحظ



 واا
 الغضا عن والبحث تغر بدون المميز الخط ترق _ً_ ا،»»وليوً

 لهانس التى لست جن تجان انريق سوء أووا
 المستك فى الهجاء

 التالية الخطوات نتبع
 التالى الشكل فى مبين هو كما الفقرة نحدد-1

٦-- ب ا-ي اي و- ا«
 باتريوا جلويال السفينة لحادث السلبية يات

 الإثت يوم السويس قناة في بنيرانها مصري
 بالر الاتصال إلي بو جورج الأمريكي الرئيس

 ء· الهاتفي الاتصال هذا خلال وعير أمر, ي
 المصر· المواطن مصرع عن أسر الذي

·-2



 ت( اقد
 اليمين إلى ومحاذاتها الفقرة تعديل تم قد أنه نلاحظ

 ا قائمة فى اليسارا=]الموجودة إلى المحاذاة-2

 [هق]

 التالية الخطوات نتبع
 التالى الشكل فى مبين هو كما الفقرة نحدد-1

 بقة اة نبة ستة يا
 الإثر يوم السوين قناة في بنيرانها مصري طن

 بلر الاتصال إلي بوش جورج الأمريكي الرئيس
 عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعير أمر, ك

 المصري، المواطن مصرع عن أسفر الذي ث,

1 رقم السهم أمام مبين اليسارا=]كما إلى المحاذاة أداة على نضغط-2

 برقة. ستننتك تتك تمست
 المان الإثتين يوم السوي قناة في بنيراتها مصري

 بالرنين الاتصال إلي يوش جورج الأمريكي
 أ بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعير أمر, ،

 محمد المصري المواطن مصرع عن أسقر ذي

 اليسار إلى المحاذاة تمت قد أنه2 رقم السهم خلال من نلاحظ
 )فقرة(Paragraph القائمة أمن=[ المنتصف فى المحاذاة-3



 واا

 التالية الخطوات نتبع
 المنتصف فى محاذاتها المراد الفقرة نحدد-1

 لاحتواء الأمريكي الأبيض البيت جانب من سريع فعل رد قي
 ومصرع باتريوت جلوبال السفينة لحادث السلبية لتداعيات

 الماضي الأنتين يوم السويق ناة في بنيرانها مصري بواطن
 حسني بالرئيس الاتصال إلي بوش جورج الأمريكي الرئيس بادر

 أسفة بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعبر أمس, ببارك
 فؤاد محمد المصري المواطن مصرع عن أسفر الذي للحادث,
 تفه. الحادث في البمبوطية من أخرين وإصابة فيقير

 ك ن ولد٣

 ا= المنتصف فى المحاذاة أداة على نضغط-2

 --صنة بيكي الا البينا جانبا مي نربع
 و باتريوت جلوبال الفينة لحادث اللبية رت

 الما الإتتين يوم لسوين قناة في ينيرانها مصري
 بالرئيس الاتصال إلي يوش جورج الأمريكي يس

 أ بلغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعبر أمس,
 المصري المواطن مصرع ع أسفر الذي

 المنتصف. فى الفقرة ضبط تم قد أنه نلاحظ
E] #} الفقرات ضبط
ramh  القائمة فى الموجودة



 القة] [وففال
 ينسدل الأداة هذه على وبالضغط الجانبية الهوامش مع الفقرات ضبط وهى
 التالى الشكل فى الموضحة القائمة منها

ustify LOwل 

Justify [edium

 بالتفصيل نتناولها سوف خيارات أربعة على وتحتوى

] ماما[ »»د«لضم ا««ك: <انفر
 الجانبين فى الموجودة الهوامش مع بالضبط يقوم وفيها

 التالى الشكل فى كما المطلوبة الفقرة نحدد-1

٦-- ب ج-م جانب من سريع
 ي باتريوت جلويال السفينة لحادث اللبية ت

 الإثتين يوم لسويس قناة في بنيراتها مصري
 بالرئ الاتصال إلي بوش جورج الأمريكي نيس
 بالا· عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعبر أمس,
 المصري المواطن مصرع عن أسفر الذي

 فى موضح هو كما 'بط

 الشكل فى بالأسهم مبين هو كما الهوامش مع الفقرة تعديل تم قد أنه نجد
 التالى



Justifty: الثانى الخيار Lowصغيرة( )كشيدة 

 الكلام مد وهى ا ا،١
 الفقرة -نحدد1

 المنسدلة القائمة خلال مر، =ا دusy نow علد,ا -نضغط2

- انه نلاحظ
٠١1٤ ١١1٥٠١٠9٠١٠٤٠١0٦٠١١٤٠١٠5٠١١4٠١١30١٠2٠١٠1٠١٠

 لاحتواء الأمريكي الأبيض البيت جاتب من سريع فعل رد تي
 ومصرع باتريوت جلويال القينة لحادث السلبية إلتداعيات

 الماضي, الإثنين يوم السويس قناة في ينيرانها مصري اطن
 جتيي بالرتيب الإتصنال إلي بجا جورج الأمريتي الرئيس بر

 أسفه بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعر أمس, ببارك
 فؤاد محمد المصري المواطن مصرع عن أسقر الذي للحادث,
٠ مد» امهوا سن٣ نفه الحادث في البمبوطية من آخرين وإصابة عقيقي,



 ت( اقد لها
Justifty: الثالث الخيار MMediumمتوسطة( )كشيدة 

 الوسط بالكشيدة الكلام يمد ولكن الهوامش مع الفقرة ضبط وهى
 الفقرة نحدد-1

 لاحتواء الأمريكي الأبيض البيت جانب من سريع فعل رد تي
 ومصرع باتريوت جلوبال السفينة لحادث السلبية إلتداعيات

 الماضي, الإثنين يوم السويس قناة في ينيرانها مصري بواطن
 حني يلرئيي الاتصال إلي بوش جورج الأمريكي الرئيس إبلإ"ر

 أسفة بالغ عن الهاتفي الاتصال هذاً خلال وعير أمس, بارك
 فؤاذ محمد المصري المواطن مصرع عن أسفر الذي للحادث,
 أمد نفه. الحادث في البمبوطية من آخرين وإصابة عفيفي,

 التالية القائمة فى الموجودة ق= ا١٧ا٩3٤"1 على نضغط-2

 التا الشكل فى مبين هو كما الفقرة على ستحدث التى التغيرات ونلاحظ
١٠1٠١٠٥٠١٠3

 الأمريكي الأبيض البيت جانب من سريع فعل رد ثي
 باتريوت جلوبال السفينة لحادث السلبية التداعيات لإحتواء

 يوم السويس قناة في بنيراتها مصري مواطن رمصرع
 إلي بوش جورج الأمريكي الرنيس بادر الماضي, لإثتين

 هذا خلال وعبر أمن, مبارك حني بالرنين لاتصال
 عن أسفر الذي للحادث, أسفه بالغ عن الهاتفي لاتصال
 ي وإصابة عفيفي, فؤاد محمد المصري المواطن فصرع

 تفه. الحادث في البمبوطية من خرين

 «،ا"د%'م» نبر
 للكلام الأطول المد الاختيار هذا فى ويكون



 واا
 الفقرة -نحدد1

 التالية القائمة ضمن الموجودة]= لا"ذ""S"ال"ا على[ نضغط-2

 الكلمة ف, طويل مد وجود التالى الشكل فى نلاحظ

 جدوي السفينة لحادث السلبية التداعيات اء
 ينيراتهافي مصري مواطن ومصرع ت

 الأمر الرنيس بادر الماضي, الإتين يوم
 مي هتي يالرنين الاتصال إلي بوش٢.

 عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعر
 عن أسفر الذي للحادث,

 فزا ممد ى

{a[EE]  اسطر تباء
h  القائمة ضمن الموجودة الأداة



 اقا ا سن [ور
 معينة بقياسات الأسطر بين مسافات عمل يمكن الأداة هذه خلال ومن
 التالية الخطوات اتباع خلال من وذلك

 أو بينها تباعد عمل المراد الأسطر من عدد من المكونة الفقرة نحدد1
 التالى الشكل فى موضح هو كما مسافات

 جلو. السفينة لحادث السلبية التداعيات اء
 تي- ينيرانها صري مواطن ومصرع ت

 الآمر الرنين بادر الماضو الاثنين يوم
 ميار حن بالرئيس الاتصال إلي ون ح
 عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعر,

 الا مصرع عن اسقر الذي للحادث
 كؤأ ب٢

 فى كما أخرى قائمة منها ينسدل التباعد[خأ]-سوف أداة على نضغط-2
1.5 بمقياس وليكن بالماوس التباعد ولنختار التالى الشكل

rapHت fter Paraي Spaceلتتر 

 السطور بين التباعد التالى الشكل خلال من نلاحظ-3

 سيحدث ما التالى الشكل خلال من نرى2.5 مقياس لنختار



 الفقرات تباعد م}
 فى الموجود السهم خلال من مبين هو كما الفقرة بعد أو قبل مسافه أداة

 التالى الشكل

Lin= Spacing Optians.٠0

dd Space EEfore Paragraphر 

 الفقرة قبل مسافة وضع أردناً إذا: الاولى الحاله

 التالى الشكل فى كما الفقرة نحدد-1



[@]

 الفقرة قبل المسافة بإضافة الخاصة الأداة على نضغط-2

٧

 الضغط ثم1 رقم السهم أمام الموجود الضبط أداة على الضغط خلال من
2 رقم السهم أمام الموجود الاختيار على

 التالى الشكل فى السهم أمام مبين هو كما مسافة وجود نلاحظ3



 واا
 الأمريكي الأبيض البيت جانب من غعنري رد شمي

 جلوبال الفينة لحادث اللبية التداعيات لاحتواء
 قناة غي بنيراتها مصري مواطن ومصرع باتريوت
. الماضي الإثنين يوم الوين

 عن الاتصال .خل الأمريكي الرنين وأعرب
 مؤكدا والمصابين, الضحية لأسر ومواساته عزائه
 الأمريكية الدفاع لوزارة تعليماته أصدر اته

 قامت التي الواقعة ملابسات قي للتحقيق البنتاجون
 بإطلاق باتريوت جلوبال الأمريكية الفينة خلالها
 قناة مدخن عند الثلاثة البمبوطية نورق علي النيران

 ضمان بضرورة البنتاجون بولن وطائب الوين
 الحادثة تلك مخل تكرار عم

 الفقرة بعد المسافة إضافة: الثانية الحالة

 الفقرة -نحدد1
 الأمريكي الأبيض البيت جائب من سريع تقعن رد غي

 جلوبال الفينة لحاد اللبية التداعيات لاحتواء
 محناة بنيراتهاغي مصري مواطن ومصر.ع باتريوت
. الماضي الإثلين يوم الوين

 إلم بوش جوبر. الأمريكي ين د
 خ وعبس امن ميارلك مني
 ا للحادث, اسفه بالغ عن اتفي

 فن محمد المصري المواطن ع
 ان و» تفه. الحاث قي اليمبوطية من

 -عن الاتصال -خلال الأمريكي الرتين واعرب
 مؤكا والمصابين, الضحية لأسر ومواساته عزائه
 الأمريكية القاع لوزارة تعليماته أصدر آثه

 قامه التي الواقعة، ملاببات في للتحقيق البنتاجون
 بإطلاق باتريوت جلوبال الأمريكية الفيئة خلالها
 قناة مخل ند الثلاثة اليمبوطية نوبق علي النيران

 ضمان بضرورة البنتاجون بوش وطائب الوين
 الحاتم مترجتظ عدمتكرأد

 خلال من']٢٧ د٢٥١٥9١o١0١٥٤٤٤١٤١ لا الأداة على نضغط-2
 المقابل الاختيار على الضغط ثم1 رقم السهم أمام الضبط أداة على الضغط
2 رقم للسهم



 [قق

 هو كما الفقرة بعد المسافة إضافة تم أنه التالى الشكل خلال من نلاحظ3
 السهم أمام مبين

 جلوبال السفينة لحادث السلبية التداعيت لاحتواء
 قناة غي بنيراتها مصري مواطن ومصرع باتريوت
. الماضي الإثمين يوم الوين

 برند«
 مباء ي ض

 عن الهاتفي ،
 المواطن سر
 البمبوطيب من خرين

 .عن الاتصال .خلال الأمريكي الرئيس واعرب
 مؤكدا والمصابين الضحية لأسر ومواساته عزائه
 الأمريكية الدفاع لوزارة تعليماته أصدر آته

 قامت التي الواقعة ملابات غي للتحقيق البنتاجون
 بإطلاق باتريوت جلوبال الأمريكية السفينة خلالها
 قناة مدخل ند الثلاثة البمبوطية زورق علي النيران

 ضمان بضرورة البنتاجون بوش وطائب الويس,
 الحائثه تلث مثز تكرار عدم

 ه}إ.
 الموجودة

 أو اليسار إلى اليمين من سواء الكتابة اتجاه تغيير يمكن الأداة هذه بواسطة
 اليمين إلى اليسار أى العكس

 اليسار إلى اليمين من الأولى: الحالة



 واا
 الفقرة نحدد-1

 قة غي بنيرانها
 الما«· الاثنين يوم السويد

 الاثت إلي بوئن جوب يني
 خل وعبر أمن, مبارك

 أ التذي للحادث, أسفه بالغ ن
 عشية غؤاد محمد المصري اطن
• الحادث غي البمبرطية من آخرين صابة

 الاتصال -خلال مريك
 مي والمصابين, الضحية سر
 الأمريكي القاع لوزارة اته
 قا التي الواقعة ملايات غي

 ياط باتريوت جلوبال الأمريكية
 قن مخن عند الثلاثة البمبوطية

-٠--٠ التتاحون+

 بالسهم إليه مشار كما اليمين إلى اليسار من النص اتجاه أن هنا نلاحظ

 إلى اليمين من النص اتجاه عن المسئولة أوهى1] اداة على نضغط-2
 إلى اليمين من النص اتجاه تحويل تم عليها الضغط بعد نلاحظ اليسار
 اليسار

 التداعيات ء
 موا ومصرع يو،
 الماضي الاثنين يوم ين
 الأمريكى الرنين در

 أمروب مبارك حني تيس
 اسفة بالغ عن الهاتفي ل

 المصر المواطن مصرع ،
• الحاد في البمبوطية من اخرين بة

 الأمريكي الرتين ب
 وا الضحية لأسر ومواساته ته

 ال لوزارة تعليماته اصي
 الواق ملايات ي للتحقيق جون
: جلوبال الأمريكية السفينة ما
 الثلاثة البمبوطية نورق علي ان

 ر،التتا.4 وطالنا.. به

 النصوص فى ["/وتستخدم اليمين إلى اليسار من: الثانية الحالة ن
 الانجليزية

 التالى الشكل فى -كما الفقرة نحدد-1



 [قق

 السهم أمام موضح هو كما اليسار إلى اليمين من الكتابة لغة هنا ونلاحظ

1 رقم السهم أمام موضح هو أفا الاداوا"خ على .نضغط2

 رقم السهم فى كما اليمين إلى اليسار من وأصبح الاتجاه تعديل تم أنه نلاحظ

 &سن:ا]
 )الفقرة(Paragraph القائمة فى الموجودة

 د

 انابة ت الو ثثؤلختهي از لتنصر خذية لعمل ومن
 التالى الشل فى مبين هو كما الفقرة -نحدد1



 ومصرع يو
 الماضي، اثلين يوم يحب
 ازمري الرتين يان

 سالا ي ائرتن
 كد اسقه يائع عن الهاتقي لاتصال

 مد ائمصي المواطن مصرع لن
 ؟- الحاث غي البمبوطية من اخريت إصابة

 امريكي التيس واعصب
 واى الضحية خس ومواساته ئاته
 ا>منيكي القاع تعيمائلوئارة أصر ثد

 قاء التي الواقعة ملايات قي للتحقيق لبثتاجون
 يإط اتبهت جلييا ايمريي القينة تائها
 قلا سخل ش الثلثة ملية البيو نوسق علي لثيران

- يضر4ية البثتاجون وتى وشائب ليرو
 الحاج: ارتلأتظك تف، كد

 تحتوى التى القائمة منها ستنسدل والتى [ام] التظليل أداة على نضغط-2
 التالى الشكل فى هو -كما الألوان على

 المختار اللون على يدل2 رقم السهم- الأداة على يدل1 رقم السهم
 وهو اخترنا كما المحددة للفقرة خلفيه أو تظليل عمل تم قد أنه نلاحظ-3

 التالى الشكل فى موضح هو كما- الأسود اللون



 1خا ا ن اكفال [اسد
 بتحديد نقوم الابيض اللون ذات الخلفية إلى والعودة الخلفية لون لمسح-4

No co  ء نمر انير[-أ] اداة عى ننط تم تنا كما النترة
 التالى الشكل فى مبين هو كما لون(- )دون
 لون بدون الاختيار على يدل1 رقم السهم حيث

 أو الابيض باللون الخلفية أصبحت كيف لنا يظهر2 رقم السهم أما
 الافتراضى

[E- a: الحدود
Paragraph  قائمة ضمن الموجودة

 لنوم المددة النزة غى اوتيمثميو، ا من التوعية وهذه
 التالية الخطوات نتبع بذلك



 واا
 التالى الشكل فى كما- الفقرة نحدد-1

 الاتصال إلي بوثن جور.ج الأمريكي الرئيس بادر
 هذا خل وعر امن, مبارك حني بالرنين
 أسقر الذي للحادث, أسفه بالغ عن الهاتفي الاتصال

 عفيف, فؤاد محمد المصري المواطن مصرع عن
 نفه. الحادث غي البمبوطية من آخرين وإصابة

 الشكل فى مبين هو كما [لi]_ للأداة المجاور السهم على نضغط-2
 التالى

 خارجى( )اطارOutside ولنختز
 التى الفقرة على خارجى اطار وضع تم قد أنه التالى الشكل فى نلاحظ-3

 السهم أمام مبين هو كما بتحديدها قمنا

• هامة ملحوظة م
 التالية بالخطوات نقوم الإطار إلغاء أردنا إذا



 لقتا ا سن [دتإ

 رءا· ;:.":،باء
 التالى الشكل

 الاختيار نختر ثم-3
2 رقم السهم أمام موضح

 هو كما

]57[ الفقرات ترتيب
 قاً ضمن الموجودة

Paragraph

 فى الأول الحرف خلال من تنازليا أو تصاعديا الفقرات ترتب يمكن وفيها
 فقرة كل

 ى أ: من أى تصاعديا الفقرات ترتيب الأولى: الحالة
 التالى الشكل فى كما ترتيبها المراد الفقرات نحدد1



 ا التداعيات اء
 موا ومصرع يو<
 الماضي الإثلين يوم ين
 الأمري الرئيس در

4أ أمن, مبارك حني آيس
 أسفه بالغ عن الهاتفي

 المصري المواطن ع
:' الحادث في البمبوطية من خرين.

 .خلال الأمريكي الرنيس
 مي والمصابين, الضحية لأسر ومواساته4

 الأمريكي الدفاع لوزارة تعليماته اصدر
 قا التي الواقعة ملابات في للتحقيق جون

 بإط باتريوت جلوبال الأمريكية هاالنينة
4ق مدخل غد الثلاثة البمبوطية ننق علي ان

 بضرورة البنتاجون بوش طالب٨

 بالواو والثالثه بالباء تبدا والثانيه الفاء بحرف تبدا الاولى الفقرة ان نلاحظ
 التالى الشكل فى كما نافذة ظهور [لآقا_يلاحظ الأداء على -نضغط2

،sتفازتى 
=cerdw

 د ·ا
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 حEح

 موافق على نضغط ثم التصاعدى وهو الأول الاختيار نختر

 ا
 الملاحظات بعض التالى الشكل خلال من سنلاحظ3

 الباء حرف على تحتوى التى بالفقرة بدأت الاولى الفقرة



 لكت

 الاتصال إلي جور.بوى الأمريكي الرتيس بادر
 هذا وعبرخل أمسا, مبارك حني بالرئيس
 اسقر الذي للحادث, أسقه بالغ ن الياتقي الاتصال

 عقيقي،و غؤادد محمد المصري المواطن مصرع عن
 تقه. المحاده غي اليميوطية من آخرين وإصابة

 الأمريكي ايين الييه جانب من سريع غعن رد غ
 جلوبال القينة لحاد اللبية التداعيات لاحتواء
 قناة بنيراتهاغي مصري مواطن ومصرع باتريوه
. الماضيب الاثنين يوم الويب
 -عن الاتصال خل الأمريكي، الرئيس وأعر
 مؤكدا والمصابين, الضبة ير ومواساته عزانا
 الأمريكية الدقاع لوزارة تعليماته أصدر آئه

 قامت التي الواقعة، ملابسات غي للتحقيق البنتاجون
 ياطلاق باتريوت جلوبال الأمريكية القينة خلالها
 قناة مخل عند الثلاثة البمبوطية تعبق علي النيران

 ضمان يضريرة البثتاجون يوش وطائب الوين,
 المحاتد تل متن تكرار لم ع

 التى الفقرة الثالث الفقرة الفاء حرف على تحتوى التى هى الثانية الفقرة-
 تصاعديا أبجديا ترتيبا ترتيبها تم أى الواو. بحرف بدأت

 الأف: الياء من أى تنازليا الفقرات ترتب: الثانية الحالة
 ترتيبها المراد الفقرات -نحدد1

،
 عن الهاتقي اى

 ا المواطن مصرع
 البمبوطية من آخريت بة

 من سريع قع ر
 الب يا التدا واء
 موا ومصدع تريو

 الماضي الإثلين يوم ين،
 ه امر الرنين رب
 ومواساته ته

 تعليمات اصدر
 قي، للتحقيق جون
 الألأمريكيم القينة ما
 البب تعبق علي أن

 تصاعديا ترتيبا مرتبة وهى
 التالية القاتمة ا تهر الاد،[آ&أسوف نضنطى-2

 ثير ت جشعو
T٠٠e! Text

Type! Text
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 على نضغط ثم, السابق الشكل فى موضح هو كما التنازلى الترتب نختر

 لخاء،



 واا
 المستند داخل الفقرات ترتب تم كيف التالى الشكل فى نلاحظ-3

 الاتصال خلال
 مؤكدا والمصابين, الضحية زلأس ومواساته عزائه
 الأمريكية الدقاع لوزارة تعليماته اصدر آته

 قامت التي الواقعة ملايات غي للتحقيق البنتاجون
 باطلاق باتريوت جلوبال الأمريكية السفينة خلالها
 قناة مدخل عند الثلاثة اليميوطية تببق علي النيران

 ضمان يضر4رة الثتاجون ون وطائب الويب
 الحادثة ل مثلثا تكرار عم

 الأمريك الأبيض البيت جائب من ريع قعن رد•
 جلوبال القينة لادث اللبية التداعيات لاحتواء
 تتاذ غي اتيا بتير مصر مواطن ومصرع باتريوه
 الماضي الإثلين يوم السويد،

1
 الاتصال إلي ون جوبر الأمريكي الرتس ياس

 هذا خلاج وير أمجار مبار حني بالرتين
 أسفن الذي للحادث أسقه يامغ عن الهاتفي اتصال

 عشيقي»و غؤاج محمد المصري المواطن مصرع عن
 نفه. الحادث غي البميوطية من آخرين وإصابة

- الواو حرف على بدايتها فى تحتوى التى الفقرة هى1 رقم الفقرة حث
 الفاء حرف على بدايتها فى تحتوى التى الفقرة هى2 رقم الفقرة
 الباء حرف على بدايتها فى تحتوى التى الفقرة هى3 رقم الفقرو

 و=] البادية ##لمسافة
 الفقرات أمام مسافة إضافة اى

h  القائمة فى الموجودة الأداة وهى

 الخطوات خلال من الفقرة قبل مسافه عمل يمكننا الأداة هذه خلال ومن
 التالية

 الفقرة نحدد-1



٤١

 يبر:بم بير بريري ب وياجر«إ
 قبل مسافة وضع تم أنه2 رقم السهم أمام ونرى. الأداة على يدل واحد رقم

 ا لحادث السلبية ت
 ينيرانها مصري
 الأ الرنين بادر,

 آ مبارك حني
1 أسفه بالغ عن

 محمد -المصرى

 .عن الاتصال .خلال الأمريكي الرئيس وأعرب
 مؤكدا والمصابين, الضحية لأسر وسواساتد عزائه

 التالى الشكل فى مبين هو كما الثق] الأداة على نضغط المسافة إلغاء3



 كانت كما اليمين إلى محاذاة الفقرة أن2 رقم السهم خلال من ونلاحظ

 1ا=] نقطى a#تعداد
 فى الموجودة النقطى التعداد أداة خلال من الفقرات أمام نقطة اضافة يمكنك

Paragraph  قائمة

Paragraph

 خلال من التالى الشكل فى كما أمامها نقاط وضع المراد الفقرات نحدد-1
1 رقم السهم

 فى2 رقم السهم خلال من موضح هو كما التعداد أداة على نضغط-2
 السابق الشكل



 لغى

 المحددة الفقرات أمام نقاط وضع تم قد أنه هنا نلاحظ3

 هامة ملاحظة]

 اد.[-:= فى الموجود السهم على بالضغط النقاط شل تغيير يمكن



 واا
 الشكل خلال من ,نلاحظ' علامه ولكن تريدها التى النقاط نوع واختيار

 السهم أمام التالى

 الحوب أو معها التقاعك،
 الجيد المتقد تقبيه تعريط

OfTee ،  اخذ من، المدارة الممتتدات مخزونات إلى الوصول يحكن
word 2OO7، إصداواه مي أكبس بتكك التحكم يمكن لطلاك 

 المخزنة المستندات تنمية تطيق على المعلومات إدارة ثه تمل
OfTce SharePoin Server  في المدارة المنتقدات وفا، بمخز

2OO7متناسق بتكلك صلاحيتها والتهاء وتدقيقها 

k{رقميا-آا تدادات 
 قائمة فى موجودة وهى الجمل- أو الفقرات قبل بالأرقام تعداد عمل

Paragraph)فقرة( 

 الفقرة نحدد-1
 تتاسى وجود ضمات الات السيد ابعم رلدة، التريات إ1= نر ترتر3rكتز-كياء=

 بلقوانين والتزام يكملها التركة عبر

 أمام موضح هو كما بالارقام الخاصة التعداداأق=ا أداة على نضغط-2
.1 رقم السهم
 موضح -كماهو(A,B,C( أو(1,2,3 إما) نر الذى التعداد نوع نختر
2 رقم السهم أمام



 ت( اقد [عها

 التالى الشكل فى -كما فقرة كل قبل التعداد إضافة تم د نلاحظ3
 تتق وجود ضما الات السين نح وتدلك. إ=ار=لمحتويات كما=تي اتز عرق توعير

 بالعوانين والقرام بأكملها التركة عهر

OfTee ShareRoint  عمل سير مهام في المشاركة ييكني(1
Ser-7er  تحقيق في المستخدمين، لمساعدةNVord مقادرة دو2007

 سني مهام بدء يمكن جيزير. مدارة بيئة داخل السمل قد الكقامة من مزيد
 من المستعدات حول معلومث على الحصو، أو مها التفاعل أو العمل
 المحيد المستعد تقبيه تربط

OfEee  داخه من المدارة المستندات مخزوثات إلى الوصول يعكن(2
word 200o7، اصدارات مي أيمكر نتكل التحكم يمكن لذ 

 المتقد
 المخزنة المستندات تسمية تطبيق على المعلومات إدارة ئهج تمم(3

Office SharePoذ t Server  هى المدارة المستندات مخزونات
. متفارق بتكن حيقها وانتهاء رتدقيها207

 .إن التائقة الملفات استرداد إمكانية وتحين الملفات حجم تقليل(4
 مضترطة ملقاك قتيقات هىOffiee مي الجديدة2NL, تحيات
 استرداد سيولة وتضمن الملقات حجم مي كبيرا تعليلا تومر مقمة
 التالفة أ يق المه الملقا

 المستوياحلأ؟=ا متعددة القائمة
 فى موجودة وهى الفقرات داخل المختلفة للمستويات تعدادات عمل هى

Paragraph  قائمة

 المستويات لتعدادات مثال بعمل لنقوم
 التالى الشكل فى كما التالية البيانات بكتابة نقوم



 واا
nicrosoft o fficeن 2OO7  أوقين

2 OO7وورد 

2OO  م بور.ويتت

2 OO7  أكسن

[2oo7  اكسك
 الجداوي

 اثبيانية الرسوسات

 التقارير،

 )الورد- التالية البرامج من كل على يحتوى الاوفيس برنامج أن جميعا نعلم
 )الجداول الاكل تحت -ويندرج الاكل(- الاكسس البوربوينت
 ازاحات عمل أو الجمل ترتيب علينا لا والتقارير( البيانية والرسومات

 يلى كما بها الخاصه العنواين تث للجمله
 لوحه فى الموجودةTab زر على نضغط ثم الاوفيس, برامج نحدد-1

 من ذلك ونلاحظ إزاحة عملية عمل تم أنه التالى الشكل فى نلاحظ المفاتيح
 الرسم على الموضح السهم خلال

 مرتين ونضغط اكسل عنوان تحت ستدرج التى البيانات نحدد بالمثل-2
 التالى الشكل فى موضح هو -كماTab زر على

 التالى الشكل فى موضح هو كما الكل بتحديد نقوم-3



 [ققا

 المستويات"ف= تعدادات أداة فى الموجود السهم على نضغط-4
1 رقم السهم خلال من التالى الشكل فى مبين هو كما

 إليه مشار هو كما المثال سيل على وليكن نريده الى التقسيم نوع نختز
2 رقم بالسهم

 مستويات عدة إلى الفقرة قسمنا كيف التالى الشكل خلال من نلاحظ-5
 لها تعداد وعمل



Nicrosoft office 2007  أوفيس
2007 وورد أ(

2007 بوربوينت(i أ
2007 أكسس <إب(

i2007 اكسل(٧
(a)الجداول 

 البيانية الرسومات )ط(
(c)[التقارير 

 الرئيسى العنوان الأول المستوى على الأعلى السهم يدل حث
 الفرعى العنوان وهو الثانى المستوى على المتوسط السهم يدل
 الثالث المستوى على الأسل السهم يدل

 جاهزا يكون للنصوص معين نمط اختيار الخاصية هذه خلال من يمكننا
 التالى الشكل فى موضح هو كما العنوان- أو الجملة -نحدد1

Microsoft office 2007  أوفيس

Microsoft office 2007  أوفيس

Microsoft office 207  أوفيس



 [قق] ا [وففال
 الشكل فى هو -كما1 رقم السهم أمام الموجود النمط على نضغط ثم-2

 التالى

icrosoft offiee 2007  أبيس

Microsoft office 2007  أوفيس

Microsoft office 2007  أوفيس

Microsoft office 2007  أوفيس

 المحددة الجملة نمط تغير تم انه2 رقم السهم أمام نلاحظ
 السهم على الضغط خلال من ذلك يمكن آخر نمط اختيار أردنا إذا-3

 التالى الشكل فى كما أنماط(Styles) قائمة فى الموجود

 اختارها يكن الى ايمط أليد وربو النانة هه تطير سوك

Headir2٢٥٦ ت Spaci..٠ Headire1

bCcEEح bdELc3Eحe 

ErpHasis

Irterse CJ..٠

sbtle Em.٠٠

Eا rEdحeك bCcا c3Eحe 

-eز eEe
subtitle

 ا تcDdE ب

uoteه 

bCcEdEe

 اختيارها الممكن الأنماط أنواع أحد يوضح التالى والشكل



Micras oft office 20o7  أبيس
1

 o02مre1res«cعr? اور

wز eد oftoffzs M@  اويهي

Microsoft office 2007  أوفيس

Margins"""""]  الهوامش4ه
 الموجودة الأداة خلال من وذلك الصفحة اطراف على مسافات إضافة وهو

tup  قائمة ضمن
«ta.  ا-ا

mة٤. 

m٦n٦5 ٣



 القة] [وففال
 وفيها قائمة منها ينسدل الأداة أسفل الموجود السهم على بالضغط1

 هو كماNarrow ضيق هامش مثلا ولنختر عليها المتعارف الهوامش
 التالى الشكل في موضح

 ضيقة أصبحت الهوامش نرى التالى الشكل فى كما-2

 السجية التداعيات لاحتواء الأمريكي الأييض اليت جائب من سريع قعل رد في
 يسب السدو قتاة قتي بتبراتها مصري سواطن ومصرع باتريوك جلوبال المقيتة لحادث

 بالرنين الاتصال إلي بو جور الأمريكي الرئيس بار الماضي, الإنين يوم
 الذي للحار أسقه بالع عن الهاتفي ا>تصال هذا خلال وعير أمرر مارته حستي
 من آخرين، وإصابة عقيقي, قواد محمد المصري المواطن مصرع عن أسقر

 تقسه. الحاث غي السوطية

 كما-Wide نخترNarrow من بدلا عريض هامش عمل اردنا إذا-3
2 رقم السهم من مبين
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٣ خد لاsء
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 دلا موب
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٠rr١L ا1٣٤ :rtح>

B ;tt->m دب
٤٤itwt:

E ;tt->re دب
٤٤s٥٣wt:

 ا>بير الييت جائب ن سريح قعل ردد قب
 لصاد السجية التداعيات لاحتواء اسريي
 مواطن وصرح باتريوت جلوبال القيقة
 ائقي يوم الويب5 قتا غي يتيراتها مصري
 يوثر جور الأمريكي الرنين بادر الماض,

]@ اeeE]weade الصفحة» رأس
:" ييمم٠٠»

a  اليا
Pdture Clip

T٥bles

 التالية الخطوات خلال من ذلك يمكن الصفحة أعلى رأس انشاء وهو

 الصفحه( )راسHeader الأداة سهم على نضغط-1



 ت( اقد
 أمام الموجودة مثل ولتكن الرأس نوع نختر ثم1 رقم السهم أمام كما

 [قق

 على وليكن نريده ما كتابة ثم عليها وبالضغط الرأس انشاء تم نلاحظ2
 فى موضح هو -كما العلميه( الكتب وتوزيع لنشر البراء )دار المثال سبيل

 ا أمام التالى الشكل

 التا الشكل فى مبين هو كماDesign تبويب من إغلاق على نضغط3

Ha#igation

٥٢٢»٠٠
3 Fe

:#4yإ »
-Headeفي 

-٥erق ه؟ 

3 Pة ge Nmber0

H٤ader & Footer

Document1 - hicrosoft Word

٥ierant -:#ذ" odd 4Een %weF}56٥ ا إ,إ
Header F5][٥ ,م 3وhowDocnenTe

Options

 التالى الشكل فى كما للرأس النهائى الشكل هو وهذا-4

 نه باء•• و ر ا

 ا %»تذييل



 انتاية انفوت يهاع بزنه ونوم الفعا اسفن غيد إنشاء
Footأ@إر Footer"\1الأداة سهم على نضغط 

 المثال سبيل وعلى نريد الذى التذييل نمط نختر ثم التالى الشكل فى كما
2 رقم السهم من إليه مشار هو كماAlaphabet نختر

٢3em٦owe Footer
$awe SeleetIo٣ ty Feeter Gallery..

2007 )وورد المثال سبيل على ولنكتب التذييل على نضغط2

Fe[!....[---------------------------------------------------------------



 [ق] ا [وففال
 مشروح هو كما التذييل كتابة من الانتهاء بعدClose على نضغط3

Reterences MailNg5

٤ #ي-٠٠ [ Dierent Odd& Een P9ges

Header F00 [] ,يإ قم sNowDoament Ie
NavgatIon Optons

 ي3٩٠
/Reهه ق» 

 للتذييل النهائى الشكل هو وهذا4

2007 ود:

w  قد@» ذ ز=6

 على نضغط1

 التمية الرات وتندسصندوجؤاع ر عد

Pa e لت Margins

Current Position

Format Pa e ا Numbers,٠٠

 الصفحات لترقيم طرق عدة وجود السابق الشكل خلال من نلاحظ
٥ ا@aو:_[ الأولى الضر



 واا
 التالية الخطوات حلال من دك وينم الصعحه راس فى الرقيم جعل وهى

age Number  على نضغط-1

]١واqMe]ra مorr»ge عنى نضغط2
 المنتصف أو اليمين على اما وهو الصفحة أعلى للترقيم أنماط عدة توجد

 التا الشكل فى كما اليسار أو

 "ر-i اشيه.ع±، لدينة
 إيجةيجج-اعر- لسلة سد اسريه بد و«

/Page NYumber [3 على نضغط1 -age

1هEم٥د م@»selw«o»ortage عنى نضغة2
 المنتصف أو اليمين على إما الصفحةوهو أسفل للترقيم أنماط عدة وتوجد

 التالى الشكل فى كما اليسار أو



 [ققا

·٠ إجى

Format Page Numbers.،،

٨ Remove Page umbers

 يلى ما التالى الشكل فى ويتضح
 )أ,ب,ب( أو(1,2,3) بالأرقام أما التسلل نوع لتغير1 رقم السهم-1
1 رقم من بدلا التسلسل بداية تغيير خلاله من يمكننا2 رقم -السهم2
 احدثناها التى التغيرات ليتمk على نضغط-3



Exarples:

F5ge rmberig
G Contire fror prewiت us sectior

6 بى+ى=] [عرد

 ج'

 عموديا أو افقيا اما المستك اتجاه كان إذا ما تحديد هو
 أفقى أ(

 المنسدلة التمة ا يطر @]ء 3ا اسهم عر نفند1

١١١

 أفقى المستك جعل تم قد أنه التالى الشكل على نلاحظ-2



 [ق

 باتريوت جلويال الفينة لحالك السلبية التداعبت لأتزاء الأمريكي الأبيض الببت جاب من سريع قث ر: في
 بجش جورج الأمريكي الرئيس يدر الماضي, الإثتنن يوم السويس ناة في يتيراتها مصري بوان وصرع

 أنشر الذي للحث, أنفه بلغ عن الهاتفي {نصال ذا خلال فبر أتس, ببارة حسني بالرئيس الأتصا إلي
 نفه. الحئث في اليمبرغبة من أخربن وإضاية تنيني تؤد .حد المصري المواكن بصرع تن

 عمودى ب(

 السهم على نضغط-1
 )عمودى(Portrait منها ونختار التالية المنسدلة القائمة لنا يظهر حتى

 الافتراضى الاتجاه وهو عموديا اتجاها أصبح قد المستك نلاحظ-2



 خآ5ا±size1٤ الحجم36

 والعرض الارتفاع ويتضمن الصفحة حجم وهو
 الشكل فى موضح هو كما الججم أداة على الموجود السهم على نضغط-1

 سبيل على ولنختر عليها متعارف افتراضية احجام على ويحتوى التالى

 ا٨3 الحجم المثال



 ت( اقد [قق

Tablord
27.54 cm x 43،1s cm

Legal
21.59 cm x55,56 cm

A5
14،5 cm x2l cm

B4 UIS)

 جلوبال الفتة لك السلبية الداتبات لاحتواء {بريكي الأبيض النت جانب من سريع ر: في
 الأمريكي الرنيس يدر الماضي، الإثتبن بوم السويس تقاة في بتبراتها مصري مياظن فصرع باتريوت

 أسفه يتغ عن الهاتفي الاتصال ذا خلاي وعير أمس, مارة تي بالرئيس الاتصال إلي بوش جورج
 في اليدبرظية بن أخرتن وإصاية تقبني، تؤد محمد الصري المواطن بصرع تن أسقر الذي للحث,
 تشنه, الحكك

 مثلا واخترنا الحجم تغيير أردنا -إذا3
 التالى الشكل فى موضح كماهو



 واا
 ،لاabIcrr لا

ere٢٦٦45.1٤4.2 م ت

eg=  ا
cm1 x5556 <r،1-22 °ا

 =م
٤r٦mx42>2 .يت٣

 كر
x'1 m٦14٦٠€٢

E4  لب1 ك
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E.5  كI ل

 لاحتواء الأمريكي الأبيض اليت جاب من سريع شعن ر في
 ومصرع ياتريوت جنوبا السقيتة ئح السلبية الداعيات

 الماضي, الإتقنن يوم السويس قتاد تي يتيراتها مصري مواطن
 حستي بالرئيس الاتص{ إلي يوش جورج الأمريكي الرئيس يدر

 أسفة بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلا وعير أمس, ميارك
 قواد محمد الصري المواطن مصرع عن أسقر الذي ثلح,
 تقسه. اتحفت قي البمبوطية من آخرين وإصاية عقيقي,

 ملاحظة.
 خلال من وذلك الوورد صفحة وعرض ارتفاع تعديل أخرى بطريقة ويمكن

 النافذة ضن ]انوجو،wcmner اد طرل الضغط1
 التالى الشكل فى مبين هو كما )الحجم(-Size الأداة من المنسدلة



 ت( اقد [قق

ofaاجلا 
٥٨١٦45٠٦٤٥n٦4.2 ت

egا.ا 
a1 ٠ ت <mx55.5e <m

 جر
٦4- cm٦m2،7 ه

 جر
cn.2 رSز n٦>1لى 
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14.3 crr 21 cn

E €ALs)
225.٣ cn 3 5G.4 cr

 والعرض الارتفاع قياسات تعديل ويمكننا التالية القائمة لنا تظهر سوف-2

 [نه
3ا ل»en:]=< [ج و

H=ا a٤: [293cr-  م م [ت ح
 ا=

 للعرض2 رقم السهم للارتفاع1 رقم السهم
Ok 3 :  ر السهم على نضغط ذلك بعد ثم

]= »ماء.م a»ا«عدة



 ت( السد اسسن في
 ورق فى الموجود مثل أعمدة شكل الصفحةعلى داخل النصوص جعل وهى

. والمقالات الصحف
 التالى الشكل فى -كما الفقرات نحدد-1

 )اثنين(/Two الاختيار نختر-3
 عمود كل أعمدة شكل على الفقرات عمل تم انه التالى الشكل من نلاحظ-4

 معينة فقرة على يدل



[e1  ت( اقد
atermark  مائية ج}علامة

 من ذلك ويتم الصفحة على المكتب النص خلف مائيه كلمه وضع وهى
 التالية. الخطوات خلال

••• السهم" على نضغط1 فى كما-

eNFIDENTtAL 2 De Ner eeY1ه TL  بهNrTDEN ي1

، •
 نريك التى المائيه العلامه نوع نختر وفيها التالية النافذة لنا تظهر سوف-2

 الصفحه. على وضعها
 مائيه صورة وضع أردنا ما عن يعبر ا رقم فالسهم

 جملة أو كلمه كتابه اردنا ما عن يعبر2 رقم السهم اما
 ولتكن وضعها المراد الكلمة أو الجملة كتابة منا يطلب3 رقم السهم

 )اصلى(
Ok 4  رقم السهم



 كتبناها التى المانية العلامة وجود التالى الشكل فى نلاحظ-3

 ج'

 لاحتواء الأمريكي الأين اليت جاب من سر شعن و شي
 ومصري ياتريو، جثويا القيقة تحات التينة الايا،

 الماضيو الإتين يرح اترضيت قتاة قي يتيرراتيا بصري راط
 حدت ياترننج اتصاك إتي وتر جود.ح الأصريك اترنو يدر

 أسقه ياتي ن ائياقني الاتصاك هذا لاك اويزر نرو ميار
 قواد محمد اتمصر اتياضن مصرع تن أسقر اتي لتحي
 تقى الحت تي النوتية من آخرين، وإصاية ضيقيم

 الأسرية ائرئير وأعزب
 مؤكدا ياتصاييري الضحية مر وياساتد تكزانه
 أسريكية ائدتاي ترزارة تعثا أصر اته

 خامه التقي الواقعة صلايت، -ي تلتحقين اتيتقاجي
 إضق ياترو، جلوياث الأمريكية الشيقة خلائها
 عتاة خ ت اتثلاة اتييوضي ترق عني التيران

 صا. يضنزاقرة اتتاجرن يرج وشائب اتيبا،ي
 اتصدتا تشأ، ن شكنأن عدع

 ن

 نريده الذى باللون الصفحة تلوين يمكننا خلالها من أداة وهى



 ا1٠ا سن ر [و
 هو عما scوe[@or اداة[ فى الموجود السهم على -نضغط1

 يشار مثلما اللون وليكن نريده الذى اللون نختر ثم,1 رقم بالسهم موضح
2 رقم السهم من إليه

٦٠٠٠٠٤٠٠·

 م حوا الأسريك ازييض اتيت جاعب ، سر شعل و قي
 وسر يارج< تييى الستة تهت اتسقيه ا، اتد

 اتساو اتن م اتسو شاة قي سراتها سري سواشن
 جي لرلن اتصاك إلي جر جرح الأمر الرلس دى

 أسد يلع ، الهاي، اتساك هذا تلاث وعر أ سيارتك
 اد قن سحد اتسري المر{تن سرري أسس اتذي تتعت
 تقسمه العت ي السوقية ن، آرن، وإصابة يي،و

 نختر للورقة لون وجود عدم على والبقاء السابقة الخطوة الغاء -ويمكننا3

Page Borders  ج'



 واا

 المستك صفحة على إطار أو حدود عمل من الخاصية أو الأداة هذه تمكنا

-4وZم ادة»@ عر اننضغط
 الأسهم عنها ويعبر اختيارات عدة وفيها التالية النافذة تظهر سوف-2

 المربع خلال من ونحدده الإطار نوع يدل1 رقم السهم.٠
 للسهم المقابل

 أن ويمكن الحدود من أخر نوع على ويدل2 رقم السهم ،
 الصفحة حدود عن ليعبر شكل أي نختر

 التالى الشكل خلال من ونراه النجمة المثال سبيل على لنختر2
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 مج لاحتواء الأمريكي الأييض اليت جاب من سريع فعل ر: في م

 ومصرع باترييت جنوبا السية لحث اللجية التداعيات
٣أ الماضي الإتتين يوم الويس قنة في يتيراتها مصري مواطن3
 ياترنيتي الاتصال إلي يوش جهر€ الأمريكي الرئيس يدر #ج
 طو أسفه بالغ عن الهاقي الاتصال هذا خى وعير أمس, ميار لألو
 يو شذا" مصد انصري المواطن مص{ع عن أسقر الذي تلحفك, إو

#" تقسه. الحت تى اليميوطية من آخرين وإصاية عقيقي #"٣-•#


