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Microsoft برنامج Wordعديدة إصدارات ف ظهر وقد ، النصوص معالجة برامج أشهر من 

 وجداول وأعمدة عادية صفحات من المستندات أنواع كافة وإنشاء لكتابة المزايا من بالعديد

. ويب وصفحات ورسوم وصور

 البرنامج تشغيل
 ورد لتشغيل طريقة وأسهل ، عامة بصورة نوافذى برنامج أى لتشغيل طريقة من أكثر هناك

Mierosoft به الخاصة الأيقونة نقر هى Wordالبرامج قائمة من Programمن المتفرعة 

. Taskbar Start المهام شريط على الموجود  ابدأ قائمة

 تدريب
. العربية باللغة النصوص بعض اكتب ثم ورد بتشغيل -قم١

. وأخرى كلمة كل بين المفاتيح لوحة من المسافة مفتاح بضغط مسافة -اترك٢
 لقاك )لا
 بعليمات لفار يحوب أيلات تفسيق إباء عدف تهرير يا لا
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. المفاتيح لوحة منBackspace المسح مفتاح باستخدام كلمة خطا تصحيح يمكن-٣

 جديدا لسطر تلقائيا المؤشر لينتقل الكتابة في استمر السطر لنهاية المؤشر يصل عندما-٤

. فقرة لتكوين

. المفاتيح لوحة منEnter الإدخال مفتاح بضغط جديد سطر بدء أو فقرة إنهاء ه-يمكن
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. (Shift + Enter)  المفتاحين بضغط الفقرة نفس ف جديد لسطر الانتقال يمكن-٦

. جديدة صفحة بإدراج تلقائيا البرنامج يقوم الصفحة لنهاية الوصول عند-٧

 الإملائية الأخطاء تصحيح
 إملائيا خطا الكلمات بهذه أن على يدل أحر خط الكلمات بعض تحت يظهر قد الكتابة عند

. البرنامج مع المرفق المخصص القاموس فى موجودة غير أها أو

: التالية الخطوات نتبع للقاموس إضافتها أو الكلمات هذه لتصحيح

 اقتراحات ها مختصرة قائمة لتظهر أهر خط تحتها التق الكلمة على للفأرة الأيمن بالزر -انقر١

. الصحيحة للكلمات
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. المختصرة القائمة من الصحيحة الكلمة اختر-٢

 للقاموس إضافتها ويتم الكلمة تحت من الأجر الخط ليختفى القاموس إلى إضافة أمر اختر-٣

. صحيحة كانت إذا

 النصوص تنسيق
 العالى مفتاح أو الفارة باستخدام تنسيقها تريد الى النصوص )تظليل( بتحديد البداية ف قم

Shiftالتالية الخطوات اتبع ثم المفاتيح لوحة أسهم مع .
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 التنسيق أدوات شريط على الموجودةFonts الخط قائمة من الخط بتغيير -قم١

. Formatting Tool Bar
 )رلكلك

 أيؤت مسيق للج عرض تير ملى م

 مم ألسبجلات هى ابائه انطلت الذى ، الملومات عسر فواض لقد
 ما للت ود تبرئاك نمالع وهى ركها بء فى الأمنال مخرب
 الملومان عس ويق
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 ع )العم العربة ا عمود سطرا ماسم عند1١ بقطع ا سمعة

 على الخط قائمة يمين الموجودةSize الخط حجم قائمة من بالنقاط الخط حجم حدد-٢

. التنسيق أدوات شريط

 خطها بجعل المحددة النصوص على تأثيرات لإضافة التنسيق أدوات شريط أزرار استخدم-٣

Under النص تحت خط لوضع أوItalie مائلا أوBold عريض أسود Lineلمحاذاها أو 

Justify، المختلفة الاتجاهات فى .

 المستند طباعة

 طباعة لتتمStandard القياسى الأدوات شريط على الوجودPeA قع طاعة زر انقر

. التشغيل نظام على للعمل الموصفة الافتراضية الطابعة على المستند

 المستند حفظ

 الأدوات شريط على طا حفر زر انقر أوFile ملف قائمة منSave حفظ أمر -اختر١

Ctrl) الاختصار مفاتيح اضغط أوStandard القياسى + S)ليظهر المفاتيح لوحة من 
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. Save as  باسم حفظ حوار صندوق

Save فى حفظ قائمة من فيه الملف حفظ تريد الذى والمجلد الأقراص محرك حدد-٢ inثم 

. File Name  الملف اسم خانة فى الملف اسم اكتب

Save File as Word بنوعه الملف حفظ خانة فى النشطة هى Document  أن تأكد-٣

Typeحفظ زر انقر ثم Saveالملف حفظ ليتم .
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 البرنامج بيئة
 من أكثر البرنامج ف ويوجد ، العناصر من العديد من البرنامج في الرئيسية الشاشة تتكون

. عرض مشهد

Title Bar  العنوان شريط
 وتأخذ ، المفتوح المستند واسم البرنامج اسم به ويظهر البرنامج نافذة ف التحكم أزرار يحتوى

. جديد باسم تسميتها حن إلىDocument الافتراضى الاسم الجديدة المستندات

٨e٠ E  -م التوائم لريد
 تخصيص ويمكن المستندات مع والتعامل النصوص لمعالجة البرنامج أوامر قوائم على يشتمل

. جديدة قوائم إنشاء يمكن كما منها الأوامر بعض حذف أو إليها أوامر بإضافة القوائم
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 وعلى الأدوات شريط على ها المخصص الزر شكل يمينها على يوجد القوائم أوامر بعض
. المفاتيح لوحة من تشغيلها اختصار مفاتيح اليسار

 الحالى الوضع فى تنفيذها يمكن التق الأوامر تظهر بل أوامرها ججيع تظهر لا القائمة فتح عند

. سابقة مرات فى تنفيذها تم الى الأوامر أو للبرنامج
 تعليمات لطار

.. خط،

... فيرة

0٠٠ رقمي وتعاد لقطي تعاد

00 وتظليل، حدود

.. يييمة،
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 القائمة اسفل ف الهم بقر اد برهة مفوحة الققنمة برد الأوامر اقى افور عكن
 لقل لك

Dا٦٥ نة,'٥2' م١٩٦-6٨ يد 
•• في

 سفةوية ما

••• اليفة إعجار

 الهامه قل مجبؤ:
.. هإعه ثر

 يى رسه إ
]r4بwجحد عهر تر٣ لا ج 

c:wDa5.apedowttCO1\w1٤
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 عصر مع البينات لى بداياته انطلقت الذى ،،١

 ا تعالج وهى حركتها بطه لى الأمثال مضرب صارت ن
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C:9 puaedمwaAppdts ٤ ا
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. عدة ألدئة بلفت
 حها وواقعا ، معاصرا الآن لراء ما كل لتاريخ حيت ن

 :ا لسطع الشخصى الكمبيوتر كان السبعينات لى. -عه
. سهم( يسارها على )يظهر أخرى قوائم القوائم بعض من تتفرع

. البرنامج قوائم من قائمة كل وظيفة يوضح التالى الجدول
 الوظيفة أ القائمة

 ملف
File

 تحرير

Edit

 كصفحة ومعاينته ملف وطباعة وإعداد ومعاينة وحفظ وإغلاق فتح أوامر

 في وتحتوى ، آخر لمستخدم الإلكترون بالبريد أو بالفاكس وإرساله ويب

. البرنامج إنهاء وأمر ، فتحها تم ملفات أربعة آخر أسماء على هايتها

 الأوامر تنفيذ وتكرار المنفذة الأوامر عن التراجع أوامر على تحتوى
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 البحث وأوامر والمسح أوفيس وحافظة واللصق والقص النسخ وأوامر

. المستند خلال والتنقل والاستبدال

 أشرطة مثل العناصر وإخفاء وإظهار ، البرنامج عرض مشاهد بين للتبديل عرض
Viewالبرنامج شاشة وتصغير تكبير ف والتحكم المهام وجزء الأدوات .

 كالمور والكائنات والتاريخ الصفحات كأرقام المعلومات إدراج من تمكن إدراج
Insertالمستند صفحة داخل والمخططات .

 والخلفيات والأعمدة والفقرات النصوص تنسيق أوامر على عتوى تنسيق
Formatوالإطارات والسمات والتظليل والحدود والتعداد والأنماط .

 المستند وحاية اللغة وأوامر والنحوى الإملائى التدقيق أوامر على تحتوى أدوات
Toolsوالماكرو والمراسلات والرسائل التلقائى والتلخيص التغييرات وتعقب 

. اته خما ضط نا ١ لبر - ضافة خصيص ١ لقو ا الب لو ا ظانف لا  -رد مجو.. .و .و و
. خصائصها وضبط ورعها الجداول وتسيق إنشاء أوامر على عتوى جدول
Table

 اg .ه .ة المفتوحة المستندات )نوافذ( إطارات ق للتحكم تستخدم إطار
Windowبينها والتنقل وترتيبها .

 مايكروسوفت لوقع الوصول أو البرنامج تشغيل تعليمات على للحصول تعلمات
Helpويب شبكة على 

 المختصرة القوائم
 محدد نص على للفأرة الأيمن الزر نقر فعند عامة ويندوز برامج مع المختصرة القوائم تستخدم

 وتتغير الكائن( )أو التحديد هذا على تنفيذها يمكن أوامر مجموعة بها قائمة تظهر كائن( )أو

. جدول خلية أو مخطط أو صورة مثل المحدد العنصر باختلاف القائمة أوامر

Tool Bars  الأدوات أشرطة
Tool الأدوات أشرطة تحتوى Barsووظائف لأوامر السريع للوصول تستخدم أزرار على 

: هى الشرائط وهذه البرنامج

 اقلة الرت بربة
Standard وطباعة» وحفظ وإغلاق )فتح المستند مع التعامل  القياسى



Formatting  والفقرات النصوص تنسيق التنسيق

Visual  الماكرو تشغيل في التحكم بيسك فيجوال
Basic

WordArt  أرت( )ورد الفنية النصوص كائنات وتنسيق إدراج أرت ورد

 ويب صفحات تصميم عند حكم عناصر إضافةWeb ويب أدوات
Tools

 و

Frames  ويب صفحات تصميم عند الإطارات إدراج إطارات

 الجداول وتنسيق رسم وحدود جداول
Tables Borders &ي

Task Pane  المهام جزء يعرض المهام جزء

 الدمج حقول ف والتحكم المراسلات دمج في المساعدة المراسلات دمج
Draw  الرسومية الكائنات وتنسيق إنشاء رسم

Picture  فيها والتحكم الصور تنسيق صورة
 المستند ى الموجودة الكلمات عدد عرض الكلمات عدد

 وحقولها البيانات قواعد مع لتعامل بيانات قاعدة
Data Base

 العناوين ومستويات ا.ة ا)-فه المخططات إنشاء تفصيلى مخطط

Review  المراجعات وتحرير إنشاء مراجعة

 باستخدام النمطية والوحدات الماكرو وحدات وبرة إنشاء عناصر أدوات مربع
. بيزك فيجوال لغة التحكم

Control Toolbox
 ى نص التلقائية النصوص وإدراج إدخال تلقا"·•

Auto Text
Forms  النماذج إنشاء نغاذج

Web  ويب وصفحات التشعبية الارتباطات خلال الانتقال ويب

 الأدوات شرائط وإخفاء إظهار
: التالية الخطوات اتبع الأدوات شرائط وإخفاء إظهار ف للتحكم

 كافة أبهاء بها قائمة لتظهر الأدوات أشرطة على مكان أى فى للفارة الأيمن بالزر انقر-١
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. الأدوات شرائط
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.٧ علامة بجانبه لتظهر إظهاره تريد الذى الأدوات شريط اسم انقر-٢

. ليختفى المختصرة القائمة من أخرى مرة الأدوات شريط اسم انقر-٣

Tool "  الأدوات "أشرطة قائمة خلال من الأدوات شرائط وإخفاء إظهار أخرى بطريقة يمكن

Bar. View "  "عرض قائمة من المتفرعة

 الأدوات أشرطة وتحريك نقل
 يوجد الذى التحريك مقبض من بحبه الشاشة على أدوات شريط أى تحريك أو نقل يمكن

. الشاشة على المطلوب المكان إلى عنوانه( شريط من رأر الأدوات شريط يسار

 المهام جزء
 إطار خلال من المستند مع عرضها أو تشغيلها ليتم أوفيس ف استخداما الأكثر المهام ترتب تم

. البرنامج تشغيل عند يظهر جانى

 مع والتعامل ، جديدة متندات إنشاء أو الموجود المستندات فتح ف الجزء هذا من يستفاد

 نصوص على تحتوى وملفات النصوص عن والبحث ، الكائنات ولصق نسخ ف أوفيس حافظة

Chip معرض من الوسائط وقصاصات صور وإدراج ، محددة Art، التحكم ف يستخدم كما 

. والمستندات الكلمات وترجة ، المراسلات ودمج ، عنها والكشف والتنسيقات الأنماط ى
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 ا&ل- )لا
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 جديد عسر مر

 أبيي «و» ه أ'!
 جديد رر فارعه ومت سمعة3-[{

 عصر مع السبعينات في بداياته انطلقت ذى ، المعلومات عصر
 تعالج وهى حركتها بطه فى الأمثال مضرب صارت التى ، الرئيسية ن
. عدة ألدنة بلغت مساحة احتلت ثد

 حيا وواقعا ، معاصرا الآن نراه ما كل التاريخ حيث من المعلومات مر
 لسطح الشخصى الكمبيوتر كان السبعينات لى. عنه الاستغناء كننا

Desktop Pففد اليوم أما ، المتخصصين ذهن تراود فكرة مجرد 
 ١ت
 وموجودة راسخة مكتبية }ج

 ك

 موتود مسل س، جايلا ء

• د[]ه

 فارغه )لكروبي بريد رسالة+

.. سيسمد إجنان٣

 قالت م حدية
bds

 ±هة.،، بباله3

 ؤد موائي علي قوالب ا
Mrcxkt.tc5 [ غاس مواله٩

.. الامها شيكه موسق إماقة
tيمMoo ا wed > معلمان زم

 الشعل مده عدد بقهار]3

@ )المم العربية٣٢ عمد٨ سطر )رسم عد )؟١١ مقطع مافعةا

 التى القائمة من معه التعامل المطلوب الجزء باختيار المهام جزء فى لآخر جزء من التبديل يتم

. المهام جزء أعلى توجد

Work Area  العمل منطقة
Work العمل منطقة Areaوتنسيقه وتحريره المستند كتابة يتم التى المستند صفحة هي ورد ف 

. عليه العمل يتم الذى العرض مشهد حسب العمل منطقة شكل ويتغير ها

Scroll Bars  التمرير أشرطة
 صفحات لاستعراض يستخدمان رأسى وآخر أفقي تمرير شريط المستند جانى على يوجد

. تمرير شريط كل هاية أو بداية ف الموجودة الأسهم نقر طريق عن بسطر( )سطرا المستند

 أسفل الموجودة الأسهم أزرار نقر طريق عن صفحة( )صفحة المستند صفحات بين الانتقال يتم

. العمود التمرير شريط

-١

 بفم،
 التالية الصفعة
 د
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 كائن" "استعراض زر الصفحات( استعراض زرى )بن العمودى التمرير شريط أسفل يوجد

 السفلية الحواشى أو التعليقات أو المقاطع حسب المستند صفحات استعراض خلاله من يمكن

 صفحات داخل الموجودة العناوين أو الرسوم أو الجداول أو الحقول أو الختامية التعليقات أو
. المستند

 لإتية-
 ه» فن، تل، ق

 لب
 ا مقطع

 [ه
) صفعة

Ruler  المسطرة
 العمودى التمرير شريط مقابلة ف عمودية مطرة وتظهر الأدوات أشرطة أسفل أفقية مسطرة تظهر

 وكذلك ، المستند صفحة على والكائنات والعناصر النصوص أماكن تحديد ف المساطر من ويستفاد ،

 للفقرات البادنة المافات تحديد ق خاصة استخدامات الأفقية المطرة وتستخدم ، الهوامش تحديد

. الجدولة علامات تحديد وف

.View Ruler عرض قائمة من  مسطرة أمر باختيار المسطرة وإخفاء إظهار يتم

Status Bar  المعلومات شريط
Status المعلومات شريط يوجد Barالمستند عن معلومات يعرض وهو البرنامج نافذة أسفل 

. المفتوح

 وا )لمم العربية عمودا سطرا اسم م عد لا١١ مقطع١ مفهة

 الحالية الصفحة ورقم المقطع ورقم الكتابة مؤشر بها الموجود الصفحة رقم اليمين جهة يظهر

 ورقم للصفحة العلوى الهامش من الكتابة مؤشر ومسافة ، المستند صفحات لعدد بالنسبة

. المؤشر هما الموجود العمود ورقم ، السطر

 الماكرو تسجيل وضع مثل البرنامج في العمل أطوار المعلومات شريط من اليسر الجهة تظهر

RECالتعليقات تسجيل ووضع TRKالتحديد تمديد ووضع EXTوالفوقية الكتابة ووضع 

OVR، الإملائى التدقيق أو الطباعة أو الحفظ عند البرنامج وحالات الكتابة لغة وتظهر .
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 العرض مشاهد
 والتعامل المستندات إنشاء أثناء بينها التبديل يمكن للعرض مشاهد أربعة البرنامج يستخدم

 المشاهد أزرار طريق عن أوView عرض قائمة أوامر من المشاهد هذه بين التنقل يتم ، معها

. الأفقى التمرير شريط يسار توجد الى

Normal  العادى -العرض١
 فيه تظهر ولا ، بسرعة واستعراضها وتنسيقها العادية النصوص مستندات لكتابة يستخدم

. والرسومات الصفحة هوامش
 للادهلد
 سدمت نر عدوي أنؤت مسى حطء عرف يس [يش]

٤٤-٠١٠٠ ز٣٠ ٠ة٠'٩١٠٠٠٣١ عه
 ،د

: و3r ل٠ .-&.د
<!-٠٠6٣T٦

 جين ر فهر
 عصر مع البينات لى بداياته فطلقت لذى ، الملومات عمر توالى لقد

 لعالج وفى حركتها بطه لى الأمثال مضرب صارت اشلى ، الرليسية الكمبيوترات
. عدة أفدنة يلنت مساحة احتلت وقد الييائث

 حيا وواقعا ، معاصرا الآن نراه ما كل اشاريخ حيث من المعلومات عصر وسبق
 لسطع اشخصى الكمبيوئر كان البيات فى. عله الاستقاء يمككا لا بيئا

 مكتبية أداة أصيح فقد اليوم أما ، التخصصين دهن تراود لكرة بجرد المكتب
 أ يه لحلح كنا مما قدرة وأكر مكان كل افى وموجودة راسخة

 لك
 د

 لك
 ع العبيه«بم كن عمود سطر لأرسم عند رلا٦ فقطج مقدا

 -ق] لك«·

Web Layout  ويب -تخطيط٢

 ويب كصفحة حفظها حالة في الاستعراض برنامج داخل عرضها سيتم كما الصفحة يظهر
. Web Page

 أيؤت اسسي لايلء

٤ ام2ث[١٠٠٠1 اا

= ٤٩٠:٠٠٤0[]

 جديد كصر فر
 ا صاريته التي ، الرئيسية الكمبيوترات عصر مع السبعينات لي بداياته اقطلقت الذى ، المطومات عصر توافق لقد

. عدة أدلة بلفت مساحة احتلت وقد البيانات تعالج وهى حركتها بطه لى الأمثال مضرب

 ا. عله الاسكنقاء يمكننا لا بينتا حيا وواقعا ، معاصرا الآن لراء ما كل التاريخ حيث من المعلومات عصر ويسبق

 ا أصبح فقد اليوم لما ، التخصصين لهن تراود لكرة مجرد الكتب لسطع الشخصى الكمبيوتر كان السبعينات لى
 ا به نعلم كنا ما قدرة وأكثر مكان كل لى رموجودة راسخة مكتبية أداة
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Print Layout  الطباعة تخطيط-٣
 الصفحات وحدود الهوامش فيظهر ، طباعتها ستتم كما تفاصيلها بجميع المستند صفحة يظهر

 قبل المستند إخراج عند المشهد هذا ونستخدم ، الصفحات داخل المحررة الكائنات وججيع

. والرسوم والصور الكائنات ولتحرير طباعته
١١٠٠٠٧٥٠٠١٠١٠٧٠١1٩٤٧١ و١١١٦١٠٠٤١٠٦٠١٠٤٠٠٠{٠٠١٠١٠٥٠١٠ ه

 جنيد ر فر
 عصر مع لسبعينات لى بداياته انطلقت لذى ، لمعلومات عصر توافق لقد

 تعالج وهى حركتها بطه فى الأمثال مضرب صارت اشتى ، الرئيسية الكمبيوترات
. عدة أقدلة بلغت مساحة احتلت وقد .ث

 حيا وواقعا ، معاصرا لآن نراء ما كل التاريخ حوت من شعلومات عمر ويسبق

 لسطح الشخصى لكمبيوتر كان السبعينات فى. عنه الاستغناء يكننا لا بيننا
 مكتبية أداة أصبح فقد اليوم لما ، المتخصصين دهن تراود فكرة مجرد المكتب
. به لحطم كنا ما قدرة وأكثر مكان كل فى وموجودة راسخة

 :ا

 ع همم سعه عه عمود٨ سطر لإسم عتد1١ ا مقطي1 سعة

Out Line  التفصيلى المخطط-٤
 مستندات لإدراج يستخدم كما الصرص ونقل رنخ العناوين مستويات لإنشاء يستخدم

. رئيسي مستند لإنشاء أخرى مستندات داخل

 ذ

 ل­
 ق
 ن

 ث
• فلطع سفا

• ايي بى ء ج٥ و ،•=٣٨ إ معصب سد ست]]['

 جنين ر ·فجر
 عصر مع السبعينات لى بداياته انطلقت لدس ، الملومات عصر توا#ق لقد•

 لى، الأمتال مضرب صارت التى ، الرئيسية لكمبيوترات
. عدة أفدنة بلت مساحة لحتلت وقد البيانات تعالج وهى

 ، معاصرا الآن لراد ما كل لتاريخ حيت من الملومات عصر ويسبق"

 لكمبيوتر كان البيات فى. لة الاستفاء يكننا لا بينتا حيا وواقعا

 اليوم أما ، المتخصصين ذهن تراود فكرة مجرد المكتب لسطح الشخصى

 كما ما قدرة وكثر مكان كل فى وموجودة راسحة مكتبية أداة أصبع فقد

] دلمه

 نحم عية1٠ عهود٨ سطر لإسمي عد ا}
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 البرنامج شاشة شكل تغيير
 البرنامج ف الموجودة المختلفة العرض مشاهد بين للتنقلView عرض قائمة أوامر تستخدم

. العمل مع لتتناسب وتخصيصها البرنامج شاشة لضبط تستخدم كما

 الشاشة ملء المستند عرض
Full الشاشة ملء أمر باختيار الشاشة ملء المستند عرض لنمط الانتقال يتم Screenمن 

 مساحة ليتيح البرنامج عمل بيئة بدون الشاشة على فقط المستند فيظهرView عرض قائمة

. المستند صفحة مع للعمل أكبر

 أو ، المفاتيح لوحة منEsc الهروب مفتاح اضغط العمل لبيئة والعودة النمط هذا من للخروج

Close الشاشة ملء إغلاق زر بنقر Full Screenالشاشة على يظهر الذى .

 البرنامج شاشة وتصغير تكبير
 عرض مشهد وتصغير لتكبيرView عرض قائمة منZoom وتصغير تكبير أمر يستخدم

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم ، الشاشة على المستند

 صندوق الشاشة على ليظهرView عرض قائمة منZoom تصغير/ تكبير أمر -اختر١

. تصغير/ تكبير حوار

Zoom  إلى تصغير تكبير/ جزء من المطلوب الأمر زر بتنشيط الشاشة حجم نسبة -حدد٢

Pereent " to "بالمائة المنوية النسبة عداد ف إليها التصغير أو التكبير المطلوب النسبة بكتابة أو

 المعاية مطقة ذ ما الكابة وحجم الصفحة شكل لطهر
 مسلناصص

 إلى تكبيراتصغير
 بويا [:.ز# ة

 "إنو%1٠٠٣
 الصفحة 'عرض

 الهي عرض٢
 كاملة مقحة»

 صفحات: عدة ا

 اي
٢٤ .ولي، الهائه،

 ا -ية
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 الزر نقر ثم صفحات" "عدة أمر زر بتنشيط الشاشة على صفحة من أكثر رؤية يمكن-٣

. المنسدلة القائمة من إظهارها المطلوب الصفحات عدد وتحديد المقابل

Yعفات: عده ة الصفحة 'عرض%٠٠ 
 د

 اليي عرض٢%٠٠٣
'o%¥كاملة صفحة٢ 

٠٨٠٢- المه،

. المستند صفحات على الإعدادات تطبيق ليتمOk الموافقة زر انقر-٤

 أن لاحظ

. القياسى الأدوات شريط ف تصغير تكبير زر باستخدام الشاشة وتصغير تكبير يمكن"

 البرنامج وإنهاء المستندات إغلاق
 شريط على الموجود الإغلاق زر بنقر أرFile ملف قائمة من إهاء أمر باختيار ورد إغلاق يتم

. المفتوحة المستندات كافة إغلاق سيتم الحالة هذه وفي ، البرنامج عنوان

 زر على بالقر أوFile ملف قائمة منClose إغلاق أمر باختيار مفتوح مستند إغلاق يتم

. القوائم شريط يمين الموجود المستند إغلاق

 على الاستمرار مع بالضغط ذلك ويم واحدة مرة لمفتوحة المستندات كافة إغلاق أيضا يمكن

Close Fie الكل إغلاق أمر واختيار Shift ملف قائمة فتح ثم المفاتيح لوحة من  العالى مفتاح

All، داخل الأوامر معظم وتكون الرمادى للون البرنامج عمل منطقة تتحول الحالة هذه وفى 

. نشطة غير الأدوات شريط وعلى القوائم
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 المستندات ملفات مع العمل
 بالتنسيقات وحفظها بينها والتنقل الملفات فتح المستندات ملفات مع العمل يتضمن

. ها النصوص عن والبحث المختلفة والإصدارات

 موجود مستند فتح
 قائمة منOpen فتح أمر يستخدم كما أيقونته على المزدوج بالنقر ورد مستند فتح يمكن

 القياسى الأدوات شريط على الموجودة الفتح زر بنقر أو ، المستندات ملفات لفتحFile ملف

. Open  فتح حوار صندوق ليظهر

 سة«ا ن
 ا-ن]

 افة
 متفوقات

 تهج
.١

 المفضلة

 يw ا [قo اد
Haiه] wimeل 

 لwo.0 ا[ه2
Hث البيانات مصادر[@٨] 

BjMcTtArab coiو 
 [ةbookmak وهز[@ &ه

@]J8vAAp4] bkmsk2
M]٨4ذقا] bookmk

6]c&78d12e7a59e30b39dTb40sef 4} au
41cad« مواء،ثا
@]rep.H61 مدcaes
[B ء[@ C pم ٥kce01ا سلينيوم وينددذ إعداد
 [هeae ا «د[ه

6]e ٧ م[ه  aم
&1٠aa٠ل eMmهE

 ق يدسه ثمرت إيم للأ}[
 "الأتمان الملفاتe أبؤ اwoaDaens٥ أ. الأمن [لغاء

Look ف بحث قائمة من أقراص محرك أو مجلد ف الملف حفظ مكان حدد inأعلى الموجودة 

My Document History المستندات أو  المحفوظات مجلد اختيار يمكن كما ، الحوار صندوق

My Favorites الاتصال شبكة مواضع أو Desktop المفضلة أو  المكتب سطح أو

Network Placesالحوار صندوق يسار الموجود الإطار من ملف لفتح .

. الحوار صندوق خانة في بالنقر فتحه تريد الذى الملف حدد

. الملف فتح ليتمOpen فتح زر انقر

 الوقت نفس فى مستند من أكثر فتح
 ضغط ثم القائمة فى الأول الملف بتحديد فتح حوار صندوق من متتالية ملفات عدة فتح يمكن
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. القائمة ق ملف آخر نقر ثم المفاتيح لوحة منShift العألى مفتاح

 نم
 في بحث

 ير: اي. يد
[. اهما
 و« [مcere2e7#3 3ا

 المكتب سح

 [أ هز1 دد،
 مفتاح على الضغط أثناء عليها بالنقر واحدة مرة لفتحها متجاورة غير ملفات عدة تحديد يمكن

. المفاتيح لوحة على منCtrl التحكم

 المهملة

 المفتوحة المستندات خلال التنقل
 بين التنقل ويمكن المهام شريط على المستندات أيقونات تظهر ورد ف مستند من أكثر فتح عند

. المهام شريط في أيقونته على بالنقر منها أى

 [باوج و عصد يدساw@ ز [؟ مر مر هاweس5[4ةدهنwعweي [وإ aا@بماك-من،}1٤1٥٥ ،
 ا ،

 أعاء تظهر حيث ،Window إطار قائمة من المفتوحة المستندات بين التنقل أيضا يمكن

. إليه الانتقال يتم ملف اسم نقر وعند ، القائمة آخر ق مرقمة المفتوحة المستندات

 لطار

 حديد [طار

 الكل ترتيب

 انقسام

w2 y

Arrange الكل ترتيب أمر باختيار الشاشة على المفتوحة المستندات ججيع إظهار يمكن AIlمن 

. الشاشة على الحجم متساوية إطارات ف المفتوحة المستندات لتظهرWindow إطار قائمة
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 رق
 د ، بي بعمات للار يد، أيووه مسي لبرء عرس بتدير

}0١٠١١٠٠٤٠١٠٥٤٠٠٠٠١٠٠٤١٠٧ ١0٠٠١٠١٦٠٠٤٠٠١٠١٩١٥٠٠١١٠١} ١٩٠١٠٥٥2

 ر والمؤسسات والشبكات الحواسيب
 ا عمود مطرا مراسم عند١١٢١ فقفد مهدةا أ

 ، د
[٥,aH ،ب ي ه للاصل-

١٤٠0٠٦٥٠٠٠٩٧٠٠٠٠٥٠١١٩٥٥-١8١١٤١٥٠١٩٠٠٤١١٠٦٠٠١٠٤٠٠ .؟-1٠١٥2٠ ة٠٥ ي ب.--- أي ب يعليا، لنار جدوب أيوانت سسن لناج غري بريد بلف لا

 جنيد ر فر

 وبتكون للطمات إدارة ل جديدة وطرق الأموال من جديدة ألمحط بصرعة هسوبة لنكات تقوم

٢{١١ مشظي

 يعليان لشنر يحو لواب سيق نء
،،،

 ر] ابى٠٠١٠١١٦١٠٠٤١٠٩١٠٥٠٥٩١٠٩٠٠٠١١٠١٥٠١١٠٠٥٠٥٠١٠٧٩٠{٢٠١٠١٠٥٠١٠٥

-٦٦ إ المعلومات ثورة
 ايتاميييييايي- قبل،نهد ذى مى 7كثر وممعنا افتصاد ى لكولوجا أل وأة امعدت كلما ر
1aaد»٤ ثلا٠ wآ oرو.S7.و3[.. سر فبر مط. دبا4 ،مرت wyd.&اه [، سرسيب هو] sى 

New جديد إطار أمر اختيار عند Windowإطار قائمة من Windowمن أخر نافذة تظهر 

. جديد باسم حفظه فيمكن المستند

 المستند تقسيم
 فيتم فسمين إلى مفتوح مستند لتقسيمWindow إطار قائمة فSplit تقسيم أمر يستخدم

 فقرات بين للمقارنة ويستخدم آخر قسم ى المستند باقى استعراض ويتم قسم ف النص تثبيت

 الذى الجزء بعد الفأرة بزر انقر ثمWindow إطار قائمة منSplit انقسام أمر اختر ، المستند

. لقسمين الشاشة تقسيم ليتم الشاشة على تثبيته تريد

 جديد ر أنجر
 عصر مع لسبات لى بداياته الطلقت الذى ، العلومات عصر توالق لد

 تعالج وهى حركتها بطه فى ا«متال مضرب صارت التى ، الرئيسية الكمبيوترات
. عدة أقلة بلفت مساحة احتلت وقد البيانات
 جيا معاصراً:وواقيا لأن لراء ما كل التاريخ حيث من الملومات عصر ويسبق

 لسطح اشحصى الكمبيوتر كان السبعينات لى. عنه الاستغناء يكتنا لا بيئا
Desktop الكتب PCلقد اليوم »أما المتخصصين ذهن تراود فكرة مجرد 
 و-وجودة راسخة مكتبية أداة أصبح

٥
٠٥١١٠٩٤٠٠٦٠١٠٠٠١٤١٠٠٠١٠٢٦٨١١٩٠٠ أ٠٠٠٦٠٩٠٠٠٠٤٥ ن١٠١٦٠ ة١}٠" • د[E]ه0 :ة٠ أ-٠-٠«

Window Remove إطار قائمة من Split  الانقسام إزالة أمر اختر المستند انقسام لإزالة
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 النصوص تعديل
 فو نصوص كتابة أو جديدة نصوص حشر أو بإضافة تعديلها يمكن النصوص كتابة بعد

. النصوص بعض إزالة أو المكتوبة النصوص

 النصوص بين التنقل
 المكان ف الكتابة مؤشر لوضع الفأرة نقر باستخدام مستند صفحات نصوص بين الانتقال يتم

 يمكن كما العمودى التمرير شريط باستخدام لأخرى صفحة من الانتقال ويتم المطلوب

: المستند خلال للتنقل التالى بالجدول موضح هو كما المفاتيح لوحة استخدام

 إلى للانتقال اضغط

 اليمن جهة واحد حرف الأيمن السهم

 اليسار جهة واحد حرف الأيسر السهم

 لأسفل واحد سطر السفلى السهم

 لأعلى واحد سطر العلوى السهم

Ctrl+اليمين جهة واحدة كلمة الأيمن السهم 

Ctrl+اليسار جهة واحدة كلمة الأيسر السهم 

Ctrl+لأسفل واحدة فقرة الأسفل السهم 

Ctrl+لأعلى واحدة فقرة العلوى السهم 
Homeالسطر بداية 

Endالسطر فاية 
Ctrl+Homeالصفحة بداية 
Ctrl +Endالصفحة كاية 

Page Upلأعلى شاشة 
Page Downلأسفل شاشة 

 النصوص تحديد
 التحديد إجراء ويمكن التنسيق عمليات مثل عليها عمليات إجراء قبل النصوص تحديد يب

. التالى الجدول يوضح كما المفاتيح لوحة باستخدام أو الفأرة باستخدام
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 الفأرة باستخدام النصوص تحديد

 استخدم لتحديد
 مزدوجا نقرا الكلمة على انقر كلمة

 مفتاح ضغط أثناء تحديدها مطلوب كلمة كل على مزدوجا نقرا النقر كلمات عدة

 المفاتيح لوحة منCtrl التحكم متتالية غير

 تحديده المطلوب النص فوق بالفأرة السحب نص
 الى هى )النقطة الجملة فى مكان أى نقر ثمCtrl التحكم مفتاح ضغط جلة

 الجمل( هاية تحدد

 السطر مقابل الهامش فى النقر سطر

 باقى لتحديد بالفأرة السحب ثم الأول السطر مقابل الهامش ف النقر أسطر عدة
 مع الضغط ثم الأول السطر مقابل الهامش فى النقر أو ، السطور متتالية

 مقابل النقر ثم المفاتيح لوحة منShift العالى مفتاح على الاستمرار

 الأخير السطر

 مفتاح على باستمرار الضغط ثم الأول السطر مقابل الهامش فى النقر أسطر عدة

. تحديدها المطلوب الأسطر مقابل والنقر المفاتيح لوحة منCtrl التحكم متتالية غير

 الفقرة مقابل الهامش ف المزدوج النقر أو الفقرة داخل مرات ثلاث النقر فقرة

 لأسفل أو لأعلى السحب ثم الأولى الفقرة مقابل الهامش في المزدوج النقر فقرات عدة

 الفقرات باقي لتحديد

Shift من كبير عدد  العالى مفتاح على الضغط ثم الأول السطر مقابل الهامش ف النقر

 الأخر السطر مقابل النقر ثم المفاتيح لوحة على من الأسطر

 متتالية نقرات ثلاث النص مقابل الهامش ف النقر المستند كامل

 المفاتيح لوحة باستخدام التحديد
 أجل من

 المؤشر يمين واحد حرف تحديد

 المؤشر يسار واحد حرف تحديد
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 اضغط

Shift+الأيمن السهم 

Shift+الأيسر السهم 



Shift+الحالى السطر أسفل واحد سطر تحديد السفلى السهم 

Shift+الحالى السطر أعلى واحد سطر تحديد العلوى السهم 

Shift+Ctrاليمين جهة واحدة كلمة حديد الأيمن السهم+١ 

Ctrl + Shift+اليسار جهة واحدة كلمة تحديد الأيسر السهم 

Ctrl + Shiftلأسفل واحدة فقرة تحديد السفلى +السهم 

Ctrl + Shift+لأعلى واحدة فقرة تحديد العلوى السهم 

Ctrl + Shift + F8النصوص من عمودية كتلة تحديد 

F8التحديد توسيع 

Shift + F8التحديد تصفع 

Escالتحديد توسيع وضع من الخروج 

Ctrl+ Aالمستند كامل تحديد 

Ctrl +Shift +Endالمستند هاية إلى مكان من 

Ctrl +Shift +Homeالمستند بداية إلى مكان من 

 النصوص حشر
 حشر تريد الذى المكان ف الكتابة بمؤشر انتقل ، آخر نص خلال نص أو كلمة لحشر

. المفاتيح لوحة من تريدها التى الكلمات اكتب ثم فيه الكلمات

 الفوقية الكتابة
: التالية الخطوات نتبع الفوقية الكتابة طور ف والدخول آخر نص فوق نص لكتابة

 الكتابة مربع على مزدوجا نقرا انقر ثم منه البدء تريد الذى المكان في الكتابة مؤشر ا-ضع

 حى المفاتيح لوحة منlnsert الإدراج زر اضغط أو المعلومات شريط يسار الموجود الفوقية

 واضح بخطOVR الكتابة تظهر

 حرف كل أن حيث القديمة النصوص فوق كتابتها لتلاحظ الجديدة النصوص -اكتب٢

. مكانه الموجود القديم الحرف يمسح تكتبه جديد

 شريط في الفوقية الكتابة مربع على مزدوجا نقرا انقر الفوقية الكتابة طور من للخروج-٣

. المفاتيح لوحة من اnsert زر انقر أو اللون باهتهOVR الكتابة لتصبح المعلومات
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 الأخطاء عن التراجع
 شريط على الموجودUndo التراجع زر بنقر الأوامر أو الأخطاء عن التراجع يمكن ء )عم٠ د4

 مفتاحى ضغط أو ،Edit تحرير قائمة منUndo تراجع أمر باختيار أو القياسى الأدوات

. Ctrl+2

 القائمة من الأوامر هذه على بالتحديد واحدة مرة عنها للتراجع أوامر جلة اختيار يمكن

. التراجع زر يمين الموجودة

 زر يمي الموجودRedo-.' إعادة زر بنقر عنها التراجع تم الق الأوامر تنفيذ إعادة يمكن

 الموجودة القائمة استخدام كذلك ويمكن ، تحرير قائمة منRedo تكرار أمر باختيار أو تراجع

. واحدة مرة أوامر ججلة تنفيذ للإعادة الإعادة زر يمين

 والكتابة النقر
 فارغة ناحية أى فى بسرعة الأخرى والكائنات والجداول والرسومات النصوص إدراج يمكن

 الخالى المكان فوق المزدوج بالنقر ذلك يتم ، والكتابة النقر خاصية باستخدام المستند ف

. به الكتابة المطلوب

 ثم فارغة صفحة منتصف فى مزدوجا نقرا انقر المثال سبيل على عنوان صفحة إنشاء أردت إذا

. أخرى بيانات أى بإضافة وقم اليسار أسفل مزدوجا نقرا وانقر العنوان اكتب

 النقر مؤشر شكل لاحظ المزدوج النقر عند والكتابة للنقر تطبيقه سيتم الذ التنسيق لتحديد

 سيتم الذى التنسيق إلى المؤشر شكل يشير حيث الفارغة المنطقة ى تحريكه أثناء والكتابة

: التالى الجدول من يتضح كما تطبيقه
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 أن لاحظ
. ويب تخطيط عرض ومشهد الطباعة تخطيط عرض مشهد فى والكتابة النقر وسيلة "تستخدم

 والتعداد الرقمى التعداد ذات والقوائم الأعمدة تنسيق ف والكتابة النقر خاصية تتوفر لا

 ولأسفل لأعلى النص فيها يلتف الى الصور يسار أو ويمين العائمة الكائنات وبجانب النقطى

. واليسار اليمين وجهة

 يهلعان قر يدد أيب مسس اإي عري بهرير يا«
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 عربية فقرة فى إنجليزى نص كتابة
 كتابة بسهولة ويمكن اليسار إلى اليمين من فيه الكتابة اتجاه يكون جديد مستند فتح عند

 يلى كما ذلك ويتم العربية الفقرة خلال الإنجليزية باللغة نصوص

 اضغط ثم المستند صفحة على به الإنجليزى النص كتابة المراد للمكان الكتابة بمؤشر انتقل-١

Alt المفتاحين + Shiftالكتابة مؤشر اتجاه ليتغير المفاتيح لوحة على اليسار ناحية الموجودين .

 شريط على الموجودة الخطوط قائمة من به الكتابة تريد الذى الإنجليزى الخط اختر-٢
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 اكتب ثم ، التنسيق أدوات شريط على الموجودة الأدوات من وتأثيراته حجمه وحدد الأدوات

. تريدها الى الكلمات

Alt المفتاحين اضغط العرى النص كتابة متابعة تريد عندما-٣ + Shiftناحية الموجودين 

 من المسافة مفتاح اضغط ثم العربية باللغة للكتابة المؤشر اتجاه ليتغير المفاتيح لوحة على اليمين

. العرق النص واكتب المفاتيح لوحة

 أن لاحظ
. للقالب الافتراضى بالخط الكتابة ستتم الخط نوع تحديد بدون مباشرة الكتابة عند

 يظهر الذى اللغة شريط ضمن الموجودة المفاتيح لوحة لغة أوامر باستخدام اللغة تبديل "يمكن

. البرنامج نافذة أعلى أو المهام شريط على

a 4 [@eيعلاE6] ! ٥٥ ؟٠»٥2 مد
 لاتينية فقرة إعداد
 اللاتينية فقرة إعداد ويتم لليمين اليسار من الإنجليزية النصوص كتابة فيها يتم اللاتينية الفقرة

Ctrl) المفتاحين بضغط + Shift)المفاتيح لوحة على اليسار ناحية الموجودين .

 الفقرة لتغيير التنسيق أدوات شريط على الموجود". لليمين "اليسار زر نقر أيضا يمكن

. لاتينية لفقرة

 يتم ثم اللاتينية الفقرة بداية فى المؤشر وضع يتم أخرى مرة عربية فقرة لكتابة الحاجة عند

Ctrl) المفتاحين ضغط + Shift)الوجود لليسار"ا" "اليمين زر ضغط أو المفاتيح لوحة يمين 

. اتجاهه ويتغير لليسار اليمين من للكتابة المؤشر لينتقل الأدوات شريط على

 المطبوعة غير العلامات
 وعلامات المسافات مثل المستند طباعة عند تظهر لا علامات هى المطبوعة غير العلامات
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 عرير على العلامات هذه ظهور ويساعد ، الصفحات وفواصل الجدولة وعلامات الإدخال

. نصوصه وتعديل المستند

 إخفاء"/ "إظهار زر بضغط منها للاستفادة المستند تحرير عند العلامات هذه إظهار يمكن

ide and Showالقياسى الأدوات شريط على الوجود1 ر .
 /لا[واك

 يدون ليلات مسف ينح عرفي تيرير يلف لإ
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 احزة ومة ،' متووحما· مرح في جدرم حنف شم صور·سودر خن
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. أخرى مرة إخفاء/ إظهار زر على النقر يتم العلامات هذه لإخفاء

 الرموز إدراج
 المفاتيح لوحة على موجودة غير خاصة وحروف رموز لإضافة الرموز إدراج وسيلة تستخدم

: التالية الخطوات بإتباع ذلك ويتم

. المستند صفحة على به الرمز إدراج تريد الذى المكان ق الكتابة مؤشر ا-ضع

. الشاشة على رمز حوار صندوق يظهرlnsert إدراج قائمة منSymbol رمز أمر اختر-٢

 مجموعة حدد م ،Fonts الخطوط قائمة من منه رموز إدراج تريد الذى الخط حدد-٣

 الحوار صندوق داخل الخط هذا رموز لتظهر ، المقابلة القائمة من منها رمز إدراج تريد فرعية

. الفأرة بزر بنقره المطلوب الرمز حدد ثم
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 وسعاا
- له

 دمن غاصة] أأحرف

 ٢٠] رسمى-, فرعيا. معموعه

 مؤخرا: المسكدمة الرموز

seه sreeا s١-] عقر(نيس أا ص، عقم] العرد، رمد ه 
 هR46١4R ا«فتمار، عفاء الاقتصاد_ [مشاع تعالي، [صه

 لعك]لديد

. المستند صفحة على المحدد المكان ف الرمز ليظهرInsert إدراج زر -انقر٤

. الرموز حوار صندوق لإغلاق إغلاق زر انقر-٥

 للرموز تلقائى تصحيح إجراء
 زر انقر تم رموز حوار صندوق داخل الرمز فحدد ما برمز تلقائيا النصوص أحد لاستبدال

Auto تلقائى تصحيح Correctتلقائى تصحيح حوار صندوق ليظهر أسفل ف .

 مقالى تصعيح]

Fالتلقائى التمخيح خيارات ازرار لظهار 

 اسنهلاليين حرفيين تمعج ؟

 الجمل بداية في استهلالي جرف ؟

Fالجدول كلابا مداية فى استهلالى يرف 

 الأيام أسماء بداية في استهلالي جرف ؟

Fالعالى لقفل ائمقمود غير الاستقدام تصحح 

 الهابة أثام التى استبدال م

 أاسسوا

 للعدد
 الإملاء مدقق مس تلقائيا الاقتراحات امبجحام ع
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 واكتبReplace استبدال خانة ف المؤشر ضع ،with "ب" خانة ى المحدد الرمز يظهر

. به النص استبدال تريد الذى الص أو الحروف

 البرنامج مع الموجودة التلقائية للتصحيحات التصحيح لإضافةAdd إضافة زر انقر

. الحوار صندوق من للخروج الموافقة زر انقر

 التصحيح حروف أو النص اكتب المستند صفحة ف الرمز هذا إدراج فيها تريد مرة كل ف

. المطلوب للرمز لتتحول مسافة بعدها واترك المفاتيح لوحة من

 للرموز اختصار مفاتيح تخصيص
 الرموز إدراج ليتم للرموز كاختصارات لتستخدم المفاتيح لوحة على من مفاتيح تخصيص يمكن

 حوار صندر فتح بدون المفاتيح لوحة من الاختصارات هذه بضغط المستند صفحة ف مباشرة

. التالية الخطوات يإتباع ذلك ويتم رموز

 صندوق داخل من المفاتيح لوحة من له اختصارات مفاتيح تحديد تريد الذى الرمز ا-حدد

. الأسفل فى الموجود الاختصار" "مفاتيح زر اضغط ثم رموز حوار

. الشاشة على المفاتيح لوحة تخصيص حوار صندوق يظهر-٢
2]x١

 أمر تعيين
 الأوامر:

 المفاتيح لوحة تسلسل تعيين
 اليديد· الاختصار مفتاح اضغط الحالية: المفاتح

 يدا ----ا
 إلى: حالية معين م م"

 في: التغييرات حفظ

 الوصف
wHwdinw: 6151٩

 لصها/الده
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 الاختصار مفاتيح على اضغط ثم الجديد" الاختصار مفتاح "اضغط خانة فى المؤشر ضع-٣

 لاختصار معينة غير المفاتيح هذه أن وتأكد المفاتيح لوحة من المحدد للرمز تخصيصها تريد التى

. إلى حاليا معين خانة بملاحظة البرنامج في آخر

. المحدد للرمز المفاتيح تخصيص ليتم تعيين زر -انقر٤

. المفتوحة الحوار صناديق من للخروج إغلاق زر انقر-٥

 خاصة حروف إدخال
 حوار صندوق داخل خاصة" "أحرف تبويب ف موجودة الخاصة الحروف من مجموعة هناك

. الرموز إدراج طريقة بنفس الحروف هذه إدراج ويعكن رموز

 الحروف. لهذه اختصارات وعمل حرف كل أمام المبينة الاختصارات مفاتيح استخدام يمكن
 ص :لا

 رمو« غاصة أحرف]

 الحرف:
 طويلة واصلة
 قصيرة واملة
 مقسمة غير واهلة
 اختبارية واصلة

 طويلة مسافة
 قصيرة مسافة

 طويلة مسافة٤/1
 منقسمة غير مسافة

 ثب
 مقطع5

 فقرة
 قطن علامة
 للفع مقردة اقتباس علامة
 للإغلاق فقردة اقتباس علامة
 للقع مزدوجة اقتباس علامة

 ا«شما مشتك١ تقس. [ععم

 الاختصار: مفتاح

-4diNaالم 
Ct٢H٨mn -
CtrH+
cuب -

CH+-St+المسافات 
A +CtH+Cل
A +CtdH+Rل

At+Ct\+.
ctH+',
Ctd+','
Ct+·,"

 بدد لهال
 الخط حدد تم بتحديدها قم ، مستند داخل إدراجها بعد خاصة حروف أو رمز حجم لتكبير

 قائمة من المناسب الخط حجم اختر تم ، التنسيق أدوات شريط ف الخطوط قائمة من له التابعة

. الخط حجم

 المستند فى جديدة صفحات إدراج
 ، بالنصوص الحالية الصفحة تمتلى عندما المستند ف جديدة صفحة بإدراج تلقائيا البرنامج يقوم

. التالية الطرق بإتباع وقت أى فى جديدة صفحة إدراج ويمكن

Ctrl) المفتاحين اضغط ثم الحالية الصفحة نهاية ف المؤشر ا-ضع + Enter)لوحة على من 
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. جديدة صفحة إدراج ليتم المفاتيح

 أمر زر نشط ثمInsert إدراج قائمة منBreak "فاصل" أمر اختيار يمكن أخرى -بطريقة٢

Rage صفحات" "فاصل Breakالمستند ف جديدة صفحة لإدراج موافق زر وانقر .

 لذلة

 مما إEصن
 أعمدة صل٢
 النص التفاف مل6ف٢

 التالية الصفحة ؟
 مستمرة(
 زوجية صقعة ؟
 فردية صفحة٢

 الصفحات فواصل إزالة
 زر ضغط م العادى العرض مشهد ف الصفحة فاصل رمز بتحديد المدرجة الصفحات إزالة يتم

 الحذف زر نقر ثم الأولى الصفحة فى الأخير للسطر بالانتقال أو المفاتيح لوحة من المسح

Deleteالصفحة حذف يتم حى المفاتيح لوحة من .

 النصوص ونقل نسخ
: النصوص ونقل لنسخ طرق ثلاث توجد

 من أوEdit تحرير قائمة من اللصق ثم القص أو النسخ أوامر باستخدام: الأولى الطريقة

. المفاتيح لوحة اختصارات باستخدام أو ، القياسى الأدوات شريط
 الأمر

Copy  نخ

Cut  قص

P ٠ د لمق

 الأدوات شريط رمز

B
٤

 المفاتيح لوحة اختصارات
Ct١+C

Ctrl +X

Ct١+٧

: التالية بالخطوات النقل أو النسخ عملية وتتم

 ، النص تحديد-١

. القص أو النسخ أمر اختيار-٢
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. اللصق أمر تنفيذ ثم إليه النقل أو النسخ المطلوب للمكان الانتقال-٣

 ، المطلوب للمكان لنقله وسحبه نص تحديد يتم حيث ، الفأرة باستخدام: الثانية الطريقة

. النص سحب أثناء المفاتيح لوحة منCtrl التحكم مفتاح ضغط يتم للنسخ الحاجة وعند

 حت افات نعب اح. احب وفد أمدداناب

 -بي+ ح، مر
٦}٠- ر<  ذ أسددعنداب في عن· بنعناع اذ نشذ ز فننا

Iesltcp; الكنب PCشز او نر فثرد حرد 

 دسهحدذت الحه ا ندذة ااد ا-
 د ه ا

 أو
 لي سنرف حذب امم امننونر,٢- طيور نل لقد

. النسخ أثناء الفأرة مؤشر مع)+( علامة ظهور لاحظ

 عد افاد نعب ساحة احنب و أنناداب

 ونسني

[
 ذ ننذ

 ب ر؟
 اطب

 ص
٢٠ نددا

 عنة لنعناع الذ

 ن- أندار حنب
 ا

٧ م

 ضر٦

: انعنناب في

'Lesltv PCدهر دراود فكرة حرد 
 نننة أآت ان

 أية
 وسرحو )الحه

 لي ر حب ام نر الكندو طهور نل نقذ

 بتجميع وتسمح المهام جزء ف تشغيلها يتم الى أوفيس حافظة باستخدام: الثالثة الطريقة

 )أو لصق تتيح ثم أخرى برامج أى أو المختلفة أوفيس مستندات من والكائنات النصوص

. المستند داخل والكائنات العناصر هذه تجميع(
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 أوفيس حافظة إلى عناصر نسخ
 بالتبديل أو ، تحرير قائمة من أوفيس حافظة أمر باختيار المهام جزء بعرض البداية ف ا-قم

. المهام جزء قائمة من أوفيس حافظة إلى

. نسخه تريد الذى الكائن أو النص بتحديد قم-٢

 بضغط أو القياسى الأدوات شريط من أوEdit تحرير قائمة منCopy نسخ أمر اختر-٣

+Ctrl المفتاحين Cعدد عن التنويه ويتم المهام جزء ل العنصر يظهر المفاتيح لوحة على من 

 الهام شريط معلومات ناحية ف أوفيس حافظة الموجودة العاصر

 المعلوماتية الهوسانة

 متل مجالات لى وتقدم تطويرات من حدن ما ن هه

 يحطر أن له كان ما غيرها وكثير ··'ء

 و اثياحثيس تساعد وهى الخطير دورها لعبت د

 التقدم طريق تلى

 وقد الإلفوميديا نعصرEgine الأساسى لحرك هى الكمبيوتر فأجرة اليوم .ما

 لو بعد يمنقر لم الكمبيوتر فتأثير لك ومع تأثيرها نحت وقع ما كل تمام غيرت

 و ·"رثية

 أجيزة تكن

 حطوة كل فى

2٢٤ @جائه)
 ا عمه٢ سعر سم٢ ه ع٧- [ترمقا

 [عو عد٩,7٢ مa [؟ هewsyLE]..wa -اaaم5:ددع?ss[٤ تم63 ,د

. أوفيس بحافظة العناصر لتجميع السابقة الخطوات نفس -اتبع٤

 أوفيس حافظة من العناصر لصق
 المفتاحين باختيار أو الأدوات شريط من أوEdit تحرير قائمة منPaste لصق أمر اختيار عند

Ctrl +Xأوفيس حافظة فى الموجود الأخير العنصر لصق يتم .

 ف العنصر يسار يظهر الذى الزر على بالنقر أوفيس حافظة عناصر من عنصر أى لصق يتم

. Paste  لصق أمر اختيار ثم المهام جزء
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 [لارقاء
 تعليمات لطار جحول أيوات مسيق إدراج عرض تريلا هلس#

Epيننppg# . ج;و ن

• تيب لعا تدلى ]قف٠٠٥٠1٠
 إ، صعيرة كشيد؟5٠٠و٨١٦٠٠bfwedAa ز)]

١٠٧٦٠١٠١١٠١ w٩٠١٠١٠١٠٦٠١٠٤٠١٠٥١5٩٠١٠٥٠١٠٤٠١٠١٠١٠٠١8٧ ه+م

 التلوماتية الوسانط
 أحب ونب ،. أخنوموحدا رنح في حرة حنب أهم أكدودر ضيور ن ت

 زيد ونضرا. ناضحة مدة تنس حدن دعنر الإاسر نعاش تخوير
 أحذ .فقد عا نة اسحح في أمائر سد وولعها محارة و أنان تعام

T٦١e [unattvon .4e  اعواب عصر شو داكنة عصر عمي ابا

 وأف امر)اننه أجنة بنض الأ في ونفدم نضو)اب س حنب' إل

 ثد أحيره ن لم لو أان عنى دحظر أن مه ان ا عرشا وتنر وشاء

 ح ن فى ن نور ونتدسس أاحس ساعد وشمي أنحضر نورا تعد، لذ

 افم طرنى عمر
-١
 لا

٥
 د أخهد حيره اننوم ما٤

 ك

(٢٤ من )ا حافظة٣

11١ مطع سفة}

!9_ :سعريا لحرEnne الأنابر. تحرك هم.
3[٠39٩ ل

 -اسم ة مقيه لقاد٠·»L [ا-/4 ا :؟L٤ ى-±.«4=.= يو٠٥٤

 تا )ولمم العربية.+١٠ عمود١٠ سطر راسم٣ عند

 النصوص مسح
 أما ، الكتابة اتجاه عكس ف النصوص لسح المفاتيح لوحة منBackspace مفتاح يستخدم

. الكتابة اتجاه نفس ف النصوص لمسح فيستخدمDelete مفتاح

 اختيار أو المفاتيح لوحة منDelete الحذف مفتاح ضغط ثم مسحه المراد النص تحديد يمكن

 تحرير قائمة منCut القص اختيار أو المحدد النص مسح ليتمEdit تحرير قائمة من مسح أمر

. Ctrl +X  مفتاحي على الضغط أو

 والنحوية الإملائية الأخطاء تدقيق
 خط بوضع ويقوم الكتابة أثناء والنحوية الإملائية الأخطاء عن بالكشف تلقائيا البرنامج يقوم

 المخصص القاموس فى موجودة الغير الكلمات أو إملانى خطا ا التى الكلمات تحت أحر

. نحوى خطأ ها الى الكلمات تحت أخضر خط يظهر كما البرنامج مع المرفق

 يإتباع الكتابة أثناء النحوى والتدقيق الإملائى التدقيق لإجراء البرنامج خيارات ضبط يتم

: التالية الخطوات

. خيارات حوار صندوق يظهرTools أوات قائمة منOptions خيارات أمر اختر-١
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 الملفات مواقع أ أحرى ولغات عربى

 عرض] عام أ تعر] طاعة] حفظ]

 ونحو إملالى] التعبيرات تعقب] المستخدم ملومات]

 ١دI؟

 الأما[

 نوفق(

 العريف: القام

 سماهر] سند

 الكابة: أسن
٢ر تمة
 لنتا

 بدسI] بعو[

Rالكا اله امي ز±فى 
 المستند هذا فى الإهلالية الأخظاء إيء(
fدوما التصعح [هراج 
 فقط الرئيسي القام هن الاقتراح]
 الكبيرة الأحرف فات الكلمات صاهل}

 أر&م على تحتو التى الكلمات تتاهل
 والملفات إنترنت عيا تحاقل ؟

 متممه. اللامس

 المستند هذا في النعومة الأخء زخهء]

. ونحوى إملائى لتبويب انتقل-٢

. إملانى تدقيق جزء ف الموجود الكتابة أثناء إملائى تدقيق خيار نشط-٣

. نحوى تدقيق جزء ل الوجود الكتابة أثناء نحوى تدقيق خيار نشط-٤

. Ok  الموافقة زر انقر ثم المستند تدقيق إعادة زر انقر-٥

 والنحوية الإملائية الأخطاء تصحيح
 من الصحيحة الكلمة اختيار ثم للفأرة الأيمن بالزر عليه بالنقر إملائى خطا أى تصحيح يتم

. المختصرة القائمة ف تظهر الى الاقتراحات قائمة

 اجهر وانب ، موحا

 المكبونرحباب

 التكتونيحي

 تثين
 تلؤئى مصعي

_

 {هلالي فيقى-"
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Ignore الكل تجاهل أمر اختيار يتم Allإذا المستند صفحات كافة فق الكلمة لتجاهل( 

. تحتها من الأمر الخط إزالة فيتم مرة( من أكثر تكررت

Add القاموس إلى إضافة أمر اختيار يتم to dictionaryلكنها صحيحة الكلمة كانت إذا 

. ذلك بعد تحتها أهر خط إظهار يتم لن وبالتالى القاموس ف موجودة غير

 انصدح ان

 خط تحتها التى الكلمة على للفأرة الأيمن بالزر النقر يتم نحرى خطا ها الى للكلمات بالنسبة

. المقترحات قائمة من التصحيح اختيار ثم أخضر

. هى كما الجملة لتبقى الجملة تجاهل أمر اختيار يتم

 والنحوى الإملائى المدقق
: التالية الخطوات بإتباع وقت أى ف والنحو الإملائى المدقق تشغيل يمكن

 أمر اختر أو ، القياسى الأدوات شريط على الموجود ؟ وخوى إملائى تدقيق زر ا-انقر

. التدقيق حوار صندوق ليظهرTools أدوات قائمة من نحو وتدقيق إملائي تدقيق

 شسم سبتة

 لسند،بنا
 القك عاه أ

 القاموس إمى [لفافة١-

 لقند
 أغسدالكك
 ا[مععقلى

 عدف أ [كخلاب.اليد
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 العلوى القسم ف نحوى أو إملائى خطا ها الى الجملة وبه الشاشة على الإملائى المدقق يظهر

 الى والكلمات الأر باللون إملائى خطا بها التى الكلمات تظهر حيث ، الحوار صندوق من

. الأخضر باللون تظهر إملائى خطا بها

 -ا[صمرا.ا
]
 التالية العمة -ا[

 شد/
 شسد أ

 هام ايلل
 الأسفل في الموجودة اقتراحات خانة ف الإملائي( )للخطا الصحيحة بالكلمات مقترحات تظهر

. النحوى للخطا وتصحيح شرح تظهر كما ،

 تغير زر انقر ثم المقترحات قسم من النحوى التصحيح أو الصحيحة الكلمة -اختر٢

Changeالكل تغيير زر انقر أو ، الصحيحة بالكلمة النص فى الموجودة الكلمة تغير ليتم 

Change allالمقترحة بالكلمة النص ف الواردة الكلمات كل تغيير ليتم .

 الكل تجاهل وزر صحيحة الكلمة كانت إذاIgnore واحدة مرة التجاهل زر انقر-٣

Ignore allمرة من أكثر المستند داخل تكررت إذا الكلمة تجاهل ليتم .

Add القاموس إلى إضافة زر -انقر٤ to dictionaryللقاموس الكلمة لإضافة .

 الملف إصدارات
 هناك وكانت ، آخرين أشخاص يستكمله أو وسيراجعه شخص كتبه مستند هناك كان إذا

 يمكن الإصدارات وسيلة فباستخدام ، الملف من فيها التعديل تم نسخة كل حفظ ف رغبة

 الى والمساحة الملفات عدد يتوفر رهذا ، الواحد الملف داخل إصدارات ف التغييرات حفظ

: التالية الخطوات باتباع الملف من إصدارات إنشاء ويتم ، القرص على تشغلها
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 الإصدارات ليعرض الإصدارات حوار صندوق ليظهر ملف قائمة من إصدارات أمر -اختر١

. الموجودة الإصدارات خانة ف المستند من الموجودة

 الإغلاق عند لإصدار تلقائي حفا] تظ،

•- إلموجي& الإصدارات
 التعليقات قبل ين حفة والوقت التاريخ

 ررن ، لعد اد لك
. إصدار حفظ حوار صندوق لظهر الآن الحفظ زر انقر جديد إصدار لتسجيل-٢

. الإصدار على تعليقات خانة فى الملف من الإصدار هذا على تعليقاتك اكتب-٣

. إصدار حفظ حوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٤

 لذلة
PM ٤;٠٦١٠/١٠/٢٠٠١ والوقت التاريخ

Ahmed Shwkey 5hahen :  قبل من حفظ

 الإصدار: على تعليقات

 الر ابعه لدس
. الإصدارات حوار صندوق لإغلاقClose إغلاق زر انقر-٥

 إصدارات أمر اختيار يتم ثم مفتوحا الأصلى الملف يكون أن لابد الملف إصدارات أحد لفتح

 الشاشة على الإصدار ليظهر فتح زر ونقر فتحه المطلوب الإصدار وتحديد ملف قائمة من

. الأصلى المستند اسفل
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 القوالب استخدام
 القوالب من متنوعة أشكالا منها فئة كل تحتوى ، القوالب من فنات عدة ورد مع يتوفر

 والتقارير والمذكرات والفاكس والخطابات العادية كالمستندات الاستخدام الشائعة للمستندات

 تابعة مستندات إنشاء ويتم ، ويب وصفحات والإطارات الذاتية والسر الصحفية والنشرات

: التالية الطريقة باتباع القوالب هذه

 خيارات وبه الشاشة على المهام جزء ليظهرFile ملف قائمة منNew جديد أمر -اختر١

. جديد مستند إنشاء وأوامر

 ترال. إ.
 عام برا

eiaم 
 /ه لاء ماينة

,
٠١

 }أ
١

 الهراسلات فح ولأكس رسائل ويب سعات مدكرات أجر فستناب منشرات

bويب صفعه بريد رسالة 
 لكرومي

 متئرة. غير الماية

 حد [بتاء

 ألب سند

 سد، لا
. الشاشة على قوالب حوار صندوق ليظهر عامة قوالب أمر انقر-٢

 تريد الذى المعالج أو القالب رمز حدد ثم ، له تابع مستند إنشاء تريد الذى التبويب -انقر٣

. Ok  الموافقة زر انقر تم عليه العمل

. الملف بحفظ قم ثم ، ها المخصصة الأماكن ف وكائناتك نصوصك حرر-٣

: المختلفة القوالب تبويبات من تبويب كل عن مثال يلى فيما

General  عام
 البرنامج فتح عند تلقائيا تشغيله يتم الذى وهو فارغ مستند قالب على الفئة هذه تشتمل

 إلكترون بريد رسالة وقالب فارغة ويب صفحة لتحرير يستخدم الذى ويب صفحات وقالب

 تخصيصها تم أخرى قوالب وأية إلكترون بريد رسالة لتحرير يستخدم الذى
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 ري

Reports  تقارير
 صفحات عدة من مكون تقرير وكل للتقارير قوالب ثلاثة الجزء هذا يقدم

 :'تتربر٠ .أ:٢ ل«i! ا": لا يرد::لا- ا {نامي
 تعليمات إار يحول أينات مسيق لدبلك غرض تييد ينف لا
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 العيب)العم

 الررقاء السماء مؤسة

 مراقبة لقسم بسويق خطة
 الأفلام

 تني<ا م سسف ته ار انتل
•: تذتعصذة ''لاموا.فى

٢/١ م عمور8 سطر )لأسم عدد  ا فقطع
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Mail Merge  المرسلات دمج
 العناوين وقوائم والفاكسات للحطابات المراسلات بدمج خاصة قوالب من العديد يقدم

 [لا٠.١٢٠.1٤ دلا٠١-٠0١٨-0٠ ء: إي
 تعليمات إار يدوف أيلات سسسيق إ«راج عرص ثيرين يلى يم

٠٠  إء. زة. ،ذ& به،

 الفراسللاب تصح٣

 المستلفة تحديد

 موجودة لمة استام

Oب الها جيات مى تديدk0ط

Oجهيدة الهه اكبب 

 ميخرده ثاثه ام استحث
 أو هل من العا الأسهه ستعدم

 بيانات. عدة8
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Letters & Faxes  وفاكس رسائل
 تساعد معالجات القسم هذا ق يوجد كما والفاكسات للخطابات مختلفة غاذج على تحتوى

 العناوين وقوائم والفاكسات للخطابات منوعة أشكال إنشاء على

 عام تقارير المراسلات دج ولكي رسائل ويه صفعان مدكواب أحرف مستات مشورات
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Web Pages  ويب صفحات

 وارتباطات محتويات جداول على تحتوى ويب صفحات لإنشاء تستخدم قوالب على يحتوى
. تشعيبية
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Memos  مذكرات
 إنشاء على يساعد الذى المذكرات معالج وبه ، الشكل والمحترفة العادية المذكرات قوالب يقدم

. الطلب حسب مذكرات وتخصيص
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Other Document  أخرى مستندات
 ومعالج الذاتية السيرة معالج كذلك ويقدم إسلامية إطارات على تشتمل قوالب عدة يقدم

. التقويم
 قرال. قكاء
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Publication  المنشورات
. والكتالوجات والأدلة التشغيل كتيبات تتضمن منشورات قوالب على يجتوى

 عام تقارير]] المراسلات دمج] و«كس رسائل أ ويب أمفحات مذكرات] أخرف مسمات مشهرات]
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 التعليمات استخدام
 قائمة كاستخدام طريقة من بأكثر البرنامج تعليمات أو المساعدة نظام من الاستفادة يمكن

 موقع إلى الوصول أو التعليمات ومحتويات فهرس استخدام أو أوفيس مساعد أو الأسئلة طرح

 الفى والدعم المطلوبة المعلومات على للحصول انترنت شبكة على مايكروسوفت

 سؤال طرح قائمة
 كتابة غ بدخلها المؤشر بوضع استخدامها ويتم القوائم شري يسار سؤال طرح قائمة تظهر

 لوحة على منEnter الإدخال مفتاح ضغط وعند ، عنه البحث المطلوب الموضوع أو الكلمة

 الفارة بمؤشر موضع أى نقر وعند المحدد للموضوع التعليمات قائمة بعض القائمة تقرم المفاتيح

. به الخاصة التعليمات نافذة فتح يتم

 التعليمات٢

 ي»سد، [حصار حول م
 أو أمر. او ز] إصافه٥

 أوفيس مساعد
 ويتم ، المستخدمين يساعد أوفيس برامج مع موجود كرتون شكل عن عبارة أوفيس مساعد

Microsoft "تعليمات أمر باختيار أوفيس مساعد تشغيل Word"الوظائف مفتاح بضغط أو 

. الشاشة على ليظهر المفاتيح لوحة على من٢1

• «ي٩
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T
 زر انقر ثم تفعل" أن تريد "ماذا خانة في عنه تعليمات على الحصول تريد الذى الموضوع اكتب

. الموضوع هذا تخص الى الموضوعات برؤوس قائمة لتظهر بجث
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. مقل إطار فى تعليماته لتظهر الموضوع لرأس المقابلة العلامة انقر

 والفهرس الإجابة ومعالج المحتويات
 أوفس مساعد باستخدام أو سؤال عرض قائمة باستخدام التعليمات موضوع نافذة إظهار بعد

Answer الأسلة ومعالجContent المحتويات تبويات استخدام يمكن Wizardوالفهرس 

dexالتعليمات على للإطلاع أو للبحث ما 
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 ف تعليماته على الإطلاع المطلوب الموضوع زر ينقر البرنامج تعليمات على الإطلاع يمكن

. الحتويات تبويب
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swer أ بر&م] wEad&م 

 به؟ القيام نريد الذ ها

٢ م
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 ابناء الماب احضار حون
 العن

 شمل، أثثا لساعة إلى احكت1 ذ
 حالية: لموارد فكدام تنكثه

 ان سه فرح الريع٩

Offce » ماط

 لهليمات»

 الشثة تلميحات»

Worid Wide Web  على تعليمات٩

 خانة ف موضوع أو كلمة كتابة يمكن الفهرس تبويب أو الإجابة معالج لتبويب الانتقال عن

. الإدخال لخانة التالية الخانة ف الموضوعات برؤوس قائمة لتظهر البحث زر نقر ثم البحث

Cortents ] Arwer Wizard lndex

 ر سميري الأساسية الكلمات ا.إكتب
 ضاام

 امفنهMDcLosoft موارد حون

 برامج أحد حول سؤال لديك كال إذا
Microsof Offce، على أولا فاطرحه 

 الكشاف في ابحث ثمOffce مساعد
crosoROfheeKPذMملف في أو 

 البرنامج. يصب الذي لكييدي المتقد
 تثاع هي المعلومات على تعر لم1 وإذ

 الموارد من عليها الحصول فيكنك اليها،
 تالية: هائمة في لمذكورة هنية

Microsof موقع» Offceويب على 

iwlicrosof » المضغوطة لأقراص

 الأساسية الكلمات اختر أو ،٢

 حرف تعيين
 مسبق تعبين
 موقع تعبين
 خلفية تغذية

 هذا تحت المندرجة الأخرى الموضوعات تظهر الخانة هذه من الموضوع رأس تحديد عند

. التعليمات إطار ف الموضوع هذا تعليمات تظهر النقر وعند التالية الخانة ف الموضوع

 ويب تعليمات
 الدعم وخدمات تعليمات على الحصول فيمكنك انترنت شبكة مستخدمى من كنت إذا

Offee  أمر باختيار وذلك ويب شبكة على مايكروسوفت موقع إلى بالوصول الفى

 ويب شبكة على مايكروسوفت لموقع الانتقال ليتمHelp تعليمات قائمة من ويب على

. الاستعراض برنامج خلالا من
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