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��oF� �4CK	ي ��	jK� �وF{��ت 3��4�q�� �و���� 3lر��� ����Nء 3C<E� �oF� �4CK	ي ����}ة �أ���� D4<.y


  :�XJ	�Fت�وK.�رج�XJ��Q���CK	�F�3Fة�أوا���وأ]	��ت���12��Xا��QR7ا�1��4

Microsoft Word  

  اS	9	دة���12���cا�Y.	ان�

  ��~�ر�ا�.��}ة�ا�]���	ق�أ]	��3ا�������Lا�����ة���12���cا*����3أ
>�Qا�3��7

����cا�Y.	ان�و����LMj�4ا�]���MXنا�}ي��12

  . �'�أ��oFا�3��7
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  Microsoft Wordا�78ل%إ34%0/�1,2%/�.-,و+�*(%وورد%

 .Démarrer ا��أ

Dا�L�3ا�������oF����Sا�tx Tous les programmes .  

 Microsoft office�ا�واح�ا��	ق�ا*(�Nر�]�'�ا�]��3Xnا�3��0eSا�]���

��������oFا�واح�ا��]���ا�]�fª  Microsoft office Word 

��oF� �4CK	ي ��	jK� �وF{��ت 3��4�q�� �و���� 3lر��� ����Nء 3C<E� �oF� �4CK	ي ����}ة �أ���� D4<.y


�XJ	�Fت�وK.�رج�XJ��Q���CK	�F�3Fة�أوا���وأ]	��ت���12��Xا��QR7ا�1��4

Microsoft Word  0/�1,22007%/�.-,و+�*(%وورد

���Fة��������Lرات'�ا���N�:  

اS	9	دة���12���cا�Y.	ان��ء����}ة�ا�������Lا�]��F��oF{��3ا�k�ح�

��~�ر�ا�.��}ة�ا�]���	ق�أ]	��3ا�������Lا�����ة���12���cا*����3أ
>�Qا�3��7

�LMOHا��t��Sق�ا	���ا��3��7ا�]�c
ا�}ي��LMOH4���12ا�.��}ة��12و

¬�tjKا��Nn��ZP:  

Microsoft Office . 

.   

�'�أ��oFا��3��7ا��XN±اS	9	دة��12ا�°او���3أو�ا�]��F��oF{��3ا���ب�

ا�78ل%إ34%0/�1,2%/�.-,و+�*(%وورد% .1

ا��أ�ا�]���	ق�زر�

Dا�L�3ا�������oF����Sا�tx

�'�ا�]��3Xnا�3��0eSا�]���

��������oFا�واح�ا��]���ا�]�fª

��oF� �4CK	ي ��	jK� �وF{��ت 3��4�q�� �و���� 3lر��� ����Nء 3C<E� �oF� �4CK	ي ����}ة �أ���� D4<.y


�XJ	�Fت�وK.�رج�XJ��Q���CK	�F�3Fة�أوا���وأ]	��ت���12��Xا��QR7ا�1��4

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

0/�1,2%/�.-,و+�*(%ووردا=>,وج%/:% .2

���Fة���²(�وج��������Lا���'

ء����}ة�ا�������Lا�]��F��oF{��3ا�k�ح��>�� 

��~�ر�ا�.��}ة�ا�]���	ق�أ]	��3ا�������Lا�����ة���12���cا*����3أ
>�Qا�3��7

 

�LMOHا��t��Sق�ا	���ا��3��7ا�]�c
��LMOH4ا�.��}ة��12و

ªة���t��Sا�]<���oF�3N��. 

�����Lوج��'�ا���²(�¬�tjKا��Nn��

Microsoft Office زر  �	ق  ا�]�

 �	ق  ا�]�

أو�ا�]��F��oF{��3ا���ب�



 

�3�	[ا�JKه�ا�.��a'�ا�MXNن���0yqر،���	ق�أ

DNK�<Sح�3ا	ن��MX .اS	9	د��12

�3�	[\��oF��[ا�"��9". 

                   . �	ق 

�ا�DNK�<Sأو  ، �ا��H4ر��	ح3 QXY4
 ا

�N���./0Sح>;�ا����K. 
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�وردا-��A%�2@%/?<�8%ا:  

�1o����tjK�3اN �́Y�3ا�Oqورد����	0��12�3��4/.��ا��q�:  

3C<H�3ا�N0yn�3 �' ،ا�F	XJSة ا�،�]  ���3ا�]�	[�	ق�أ

اS	9	د��12MXن��	ح�3اCtrl+shift+D DNK�<Sأو�ا
�QXY4ا��H4ر��	ح�3ا���oF�cO�����DNK�<S>�4ح�

DNK�<Sح�3ا	��3k
  .�txا��S��حK�µN����ا���fª�3��4ا��أ��	ا

8.8H: 

��     :غ�ا�tjKا*(k	ات�\��3NKر �9

 	E	أدوات�ا��c����'� ل��tv�0��3ا��	[\��oF��[ا�

�DNK�<Sح�3ا	ر���H4ا��QXY4
 .Ctrl+Nأو�ا

 Microsoft Office، fª �[ق  ا�	� "��	ق  �]�أ،�و "�9

8�>?/%J�K%ول%/,ةM:  

� �	ق  ا�]� ،"ا�0�tv ا�	E	ل  3�	[ ح>;أ


��D4<.y���tا*�	ار�"f
  ."ح>;���

�3����12  


f" ا�]��3j4�� "'� 3Xnا0S/.�اتV" �D4ا� Sا�qJا�}ي���N���./0Sح>;�ا����K

.  

ا-��A%�2@%/?<�8%ا .3

�1o����tjK�3اN �́Y�3ا�Oqورد����	0��12�3��4/.��ا��q�

12 3�}F ��	jK 3C<Hا�

أو�ا
�QXY4ا��H4ر��	ح�3ا���oF�cO�����DNK�<S>�4ح�

DNK�<Sح�3ا	��3k
�txا��S��حK�µN����ا���fª�3��4ا��أ��	ا

>?/ 8.8H��OP 8ءإ .4

�9���0/.�����78ء

 	E	أدوات�ا��c����'�

�DNK�<Sح�3ا	ر���H4ا��QXY4
أو�ا

  Microsoft Office زر  �	ق  �]�أو�أ

  :�0/.� ح>; .5

1.5. 8�>?/%J�K

�oF "c��� ل  أدوات	E	ا�

���cO���oF CTRL+S .ار�	�
��D4<.y���tا*

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ا��4
ً
�X
0Xq���3����12/.� ا

�t��S0/.�ات"�12اS�3اj4��

 ح>;���	ق  ا�]� 



 

�N���./0Sح>;�ا����K��آ�. 

��oF�cO�����DNK�<Sح�3ا	ر���H4ا��QXY4
 . Ctrl+Oأو�ا

�qJ�C4�����Kا�}ي��wqSا�f
 . ،�F�fª'�ا

  .ENTER>�4ح�
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%:/%�<QP8�>?/ د�H�/: 

Microsoft Office. 

 . 

�./0Xqأو�ح�د���،�qJ���N���./0Sح>;�ا����K��آ�

.   

  �C���./0��D4>	ظ

1o����tjKد�ا	9	�:     

Microsoft Office .  

���oF�cO�����DNK�<Sح�3ا	ر���H4ا��QXY4
أو�ا


��D4<.y���tا*�	ار�"D4� " .  


f" ا�]��3j4�� "'� 3Xnا0S/.�اتV" �'F�µCا� Sا�qJ

��oF�cOxا�fªا��°دو��9أو�ح�ده��]����	���ا�]���\"D4� "S�4ح�أو�ا<

2.5. J�K %:/%�<QP

Microsoft Office زر  �	ق  ا�]� 

 �	ق  ا�]� 

�0Xq/.�آ����ا
�X ا��4 

 �	ق  ا�]� 

�C���./0��D4>	ظ .6

���./0��D4<1o����tjKد�ا	9	�

Office زر  �	ق  ا�]� 

� \����D4 �	ق  ا�]� 


��D4<.y���tا*�	ار� 

 �t��S0/.�ات"�12اS�3اj4��

 ��oF�cOxا�fªا��°دو��9أو�ح�ده��]����	���ا�]
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7. 3C<Eاد��Fإ:  

LMNOP ¿ا�	ت ��C<Hا� :�LMNO4 ¿ا�	ت ��C<H�3ا�N��4ات�ا�	k)*ا�tjKا:  

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK 3C<Hا�)Mise en page(، 12 3F	XJSاد ا�F3 إC<Hا�)Mise en page(، �[ق  ا�	� 

  . )Marges(�	ا�¿

 

  

  

  

  

  

  

  

  

�fªاءات�9sح�����f��3N��4ا� : 

 .اqkS	ب ا�~��¿ �	ع �M��'��Luن�\�	اع�اS	9	دةا

²�H	ل و � �oF ض�F ¿��~ا� LÃ�\ ،��ًا�U4
  . )�F)Normalesدي �	ق  ا�]� ا

 أد�Q وأX'، وأ0Ä� وأ
>Q أ�oF اS���Yت 3HHU�)Marges personnalisées(، fª 12 �	ا�¿ �	ق  ا�]� أو

�XًN� ة� . ¿�وا�]�����oF	ا�q�d~	ا� �9
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8. ���� :UVWXY%ا�STه%ا

�.�X  . �.� 9°ء أو ���0Xq� �qX/.� أ�]Z أو XF	دي ا�JKه إ�� ا��N4ر 

1.8 .Z/�[ :UVWXY%ا�STه%ا�?<��2%8

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK 3C<Hا�.  

 12 3F	XJSاد ا�F3 إC<Hا�  

  . �JKVه �	ق  ا�]�

 . �12��X��Zا�QR7أ�] أو XF	دي �	ق  ا�]�

  

  

��d وab*c ا�`�دي ^�STه ا+�[8ام. 2.8 8Kآن%وا%@A%8�>?ا�:  

 . \�]Z أو ا�XY	دي �JKVه إ�� K ��LMNOP��� ا��Å 3ا�C<H ح�د

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJSاد ا�F3، إC<Hا�   

  .�	ا�¿ �	ق  ا�]�

�3C<Hاد�ا��Fار�إ	ح�t����QO7ق��	���ا�].   

  

'Xx 3�}F ��	j4ا�¿، ا�	�   

�t����12 "ه��JKV "�[ق  ا�	دي �	XF أو Z[أ� .  

12 3��� dNjkK ،�oF   

  . ��4اء��'��}ه�ا�.]3kإ �	ق  ا�]�

dا�	���oF��[ا�. 
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9. f1%8.8�T:  

DNK�<Sح�3ا	وس�أو���Sام�ا�U4
����aأو�E�.F���9�12ول����CK��.�X .  

  :f1%8.8�T%�2+�[8ام%ا��وس. 1.9

  

��C4� ـ��f�  

a.أي�9°ء��'�ا� 

X4�ار،�����0Ä\وس��Sزر�ا�cOxوا�،��C4ء�ا�������K��XÆNح��ا�]

���Sا���Çا�fª ه��CK����Kا�}ي��a.ا���oF. 

3Xq� �
ً
��	ق�أي���Rن�Xx'�ا�3XqRا�.]���]�ا

ً
 .�°دو�9

��k
 
��LM7Äإ��� f~
� �إ�� C4	ل� �أن �ا�k0��إ�� MXن� �ا��S��إ�� ح�ك

fª�،�0رyا� �ا�]. 

3qX9 

X4�ار،��fªا�.]���	ق�أي���Rن�CTRL �'Xx ا��oF�cOxاS>�4ح��

3qXg*ا. 

 .ا�.]��ª{ث���ات��	ق�أي���Rن�Xx'�ا�>]�ة �]�ة

 �Fة��]�ات

MXن�ا�>]�ة�\و���إ���أن�C4	ل�إ���
~7Ä�f��إ���ح�ك�ا��S��إ���

fª�،�0رyإ��� ا�����Sا���Çوا��0Ä\ر�ا�>�رة�°
X4�ار����cOا��

Q<
 .\��oFأو�\

a.ة��'�ا�LMj��3q4� 
�،��fªا�cOxاS>�4ح�C4�3ا�
X4�ار� SHIFT ا�]��حK�µN������ا��

��C4�3ا�������K�µNح��وا�]. 

�qX�����./0� 
���CKإ�����LM7Ä� f~
� �إ�� C4	ل� �أن �إ�� a�� �أي MXن� ا��S��إ��

 .ª{ث���ات��3N��44 ا��0yر،��fªا�.]�
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2.9 .hWTا���%�K� :f1%8.8�T%�2+�[8ام%

��C4� ـ��f� 

��� ���3Xq'���ا����إ�����
cOxا�fª�،3XqR�3ا� ا��f~0إ��+�tx CTRL+SHIFTا��S��F.����ا

 .ا�MXNن

�'��3Xq��������إ�����ا�� 
cOxا�fª�،3XqR�3ا�����.F����Sا�tx CTRL+SHIFT+إ����f~0ا�

 .ا��0yر

�4 .HOME�1Í�4<��t��،SHIFT+END ا���oF�cOx>�4ح� .
k���'���ا��4إ�����

�4��4إ�����ا���'���k
 .END�1Í�4<��t��،SHIFT+HOME ا���oF�cOx>�4ح .

Q<

k��واح��إ���\ ��oF�cOx�4حا<� END�cOxا�fª�، SHIFT+Q<

~�fإ���\. 

�oF\واح��إ�����k

~�fإ���\�fª�، SHIFT+�oFاHOMEcOx ا���oF�cOx>�4ح . 

��� �]�ة��'���ا����إ�����
cOxا�fª�،ة��3ا�>]ا��f~0إ���+CTRL+SHIFT ح�ك�ا��S��إ�����ا

Q<
 .أ

��� �]�ة��'�������إ�����ا
3ا��f~0إ���+CTRL+SHIFT ا�>]�ة،��fªا�cOxح�ك�ا��S��إ�����

�oFأ. 

�40/.���'�����4إ�����ا� cOx�fª�،�./0S�3ا .CTRL+SHIFT+HOME ح�ك�ا��S��إ�����

�4 .CTRL+SHIFT+END ح�ك�ا��S��إ�����ا�3ا�fª�،�./0SاcOx  �0/.���'���ا��4إ�����

�qX�����./0� cOxا CTRL+A. 

�]�ة�أو���3Xqأو��3qX9أو�

�./0� 

cOxا F8 cOxا�fª�،��C4ا��txو�QNO7/� F8 واح�ة��
ً
��ة

��C4ن��MK�3،�أو��Xq����C4� �،ة�[����C4ات���ث��}ª3،�أو�qX9

�./0����C4ات�����tأو�أر� .cOxا ESC QNO7Pف��[� �txو

��C4ا�. 
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10. i<=ا%jW?kT:  

1.10 .UVWXY lmn f�  :ا

�~� c��� دوات\ �OHSا �Nًn�[qK �.F ��CK a.ا� .  

  

�X� أ�� �~� 3Xn�[��� ���.F م	[K ��C4� a.ا�   

fª �[.ا� ��	ا�>�رة �°ر  � 'X\.  

  

،a.ا��'���Xgh�LMNOP����Kء�ا�}ي�°g*ح�د�ا   

3N��4اءات�ا��9sح�����f� : 

3N0yn��3ا�C<Hا����	jK�3�}F�'��c��3F	XJ��12  

��c)*ا�fgh�3�������Jد��	9	Sا�f~0ا���oF��[ا�  

n�0ل���e4
  ،�XJ����Î�3X	��3F'�\ر��م

QR7�12ا���X���
�.Sا�f��ا����Ï��Luا�.  

  

LMj�4� fgh ،� c)*ا �ا�]  	��3�	[�أ �ا��LMj�K �3C<Hق ��	jK� 3�}F� '�� c�� 3F	XJ�� 12� �اS	9	دة c)*ا

،3N0yn�أو ا� cOxا �oF CTRL +< .  

LMOH4� fgh ،�c)*ا �ق  ا�]	�3 ��	[ا*(�cاS	9	دة�XJ��12	jK�3�}F�'��c��3F	���ا��aNq[K �3C<Hأ

،�3N0yn�أو ا� cOxا �oF CTRL +>.   
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2.10. UVWXY �1ع i<=ا:  

  �،�K [N0eK��� ا�}ي ا�.a ح�د

  :¬MNKن�9s�اء'���f��fªح��

'� 3�}F ��	j43 ا�C<H3، ا�N0yn�3 12 ا�F	XJSا ،c�  

�،a.ا����CK�t���~�  أو��'�����c\دوات�اOHS��ا�}ي�

]	��3ق�ا��f~0اS	9	د�������J	  ا�]�\c)*ع�ا	�.  

��jgÒÄا�}ي��c)*ع�ا	ط��	k)*اع�ا	�3أ�Xn���'��Luا�.  

3.10. jWpqT jW?k�  :UVq?Y 3uv f1 أو /�Zt أو j/�r ا

dNjk4� dN0e4ا�  )j/�r – Qn�� – LMk0P ( 

 . K �[N0eK��� ا�}ي ا�.a ح�د

 

'� 3�}F ��	j43 ا�C<H3، ا�N0yn�3 12 ا�F	XJSا c�3N��4ات�ا�	k)*ا�tjKا�،:  

1- ��[��l�a.ا��QYg*)Õ��Fد�	
]	�3 �	ق  ا�]� )أ\   ��l�،dcOxأوا   CTRL+G'��3ح	� DNK�<Sا.  

2- }n���a.ا��QYg* �[ا�  	��3�	[ . �'��	ح�3اQn�� CTRL+I��DNK�<S،�أو�اcOx ق�\

3- QYg*ا��k0��a.ا� �3 ا�]�	[ .�'��	ح�3اCTRL+U��DNK�<S اLMk0P cOx،�أو   �	ق�أ

4.10 .f�  :wVW`T%ا

 .*�QYgا�.pMX��aا

'� 3�}F ��	j43 ا�C<H3، ا�N0yn�ا�   

12 3F	XJSا c��،  

�3�	[ .�pMNXKا�.a ا�]���	ق�أ
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5.10 .UVWXY  ن� f� :ا

K LMNOP 1o��� ا�}ي ا�.a ح�د��X��f��fª���	� :  

�~� ا�}ي" اOHS�" \دوات ���c إ�� ا��S� ح�ك t� ��CK a.ا� . 

���	jK�3�}F�'3"أو��N0yn��3ا�C<Hا�".  

�3F	XJSا�'�"c�".  

  : ا*(�12��X��،cا�QR7 �	ن �ا��f~0اS	9	د������Jأ]	��3 �	ق  ا�]�
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11. UVq?>�ن%أوi`1%%ا%UVWXY:  

LMNO4� cX� LMk0/أو ا� ��	��1o��X��f�:  

  . LMk0Pه ��KcX��LMNOP�� ا�}ي ا�.a ح�د

12 3�}F ��	j43، ا�N0yn��3ا�C<Hا�   

  ،�c ا*�	ار ���QO7� t �	ق  ا�]�

  

 fª �[ق  ا�	3 ��}F ��	j4ا� c�.  

12 cX��3��)*ا ،LMk0/ا�   

  ر��	ق�ا��f~0ا�JSو  ا�]�

�Luا��fª�jgÒÄع�ا�}ي�	ا�.. 

�،LMk0/ن�ا�	و�12ا*(����3  

  ا�]���	ق�ا��f~0ا�JSور�

�����Q�<Sن�ا	qا��Luا��fªQR7�12ا���X� .  

  "�	ا��d" ا�]����oFا*(�Nر�

  

   



 

�a.ا��cN
	K–��a.ا��cjx(  

Ctrl+Maj+D DNK�<Sح�3ا	��'�  .  

��oF�cOxأواCtrl+Maj+G DNK�<Sح�3ا	��'� .  

DNK�<Sح�3ا	��'�    .  

DNK�<Sح�3ا	��'�.  
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f�  ا


�cNا�.�C�–��aذاة�ا�.�0yq��aر��–��Cذاة�ا�.MXNq��aن�	K

 . �dNjkK���NqF�dN0e4ا�

،3N0yn�ا� 

3N��4ات�ا�	k)*ا�tjKا�،:  

Maj+Dأوا��oF�cOx  ا�]���	ق�أ]	��C��3ذاة��MXNqن

أوا�0yq�   ��oF�cOxرة�ا�.�aأ]	��C��3ذا �	ق  ا�]�

cN
	K�3�	[�'��	ح�3اCtrl+E DNK�<Sأوا��oF�cOx  أ

cjx�3�	[�'��	ح�3اCtrl+J DNK�<Sأوا��oF�cOx  أ

12. jW?kT%f�ا

�dN0e4ا��djkK )ن�MXNq��a.ذاة�ا��C�

dNjk4� ت��}ه��[N0e4ا�: 

���dNjkKا�K�� ا�}ي ا�.a ح�د

'� 3�}F ��	j43 ا�C<Hا� 

12 3F	XJSة" ا�3"�]N��4ات�ا�	k)*ا�tjKا�،

Sذاة�C a.ن إ�� ا�MXNن ا�MXNqذاة���C��3�	[ا�]���	ق�أ

ا�]� ا��0yر إ�� ا�.�CS aذاة

�a.ا��cN

cN �	ق  ا�]��4		K�3�	[أ

cj�� a.ا� �ق  ا�]	� cjx�3�	[أ
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13. ,q+c%8v�pT%UVWXY: 


k� K LMNOP �F�jK��� ا��Å ا�>]�ة ح�د\ �~�. 

12 3�}F ��	j4�3 ا�C<H3،ا�N0yn�ا�   

12 3F	XJSة، ا�[�   

�k
\��F�jK�3�	[   ا�]����oFأ

Sا�f��ن�\ر��م�ا�M��'��Luوا�QR7�12ا���X��3��0Sا�fgÛ*��
�..  


~��QO7��f���tا*�	ار��oF��[أو�ا�.  

��F�jK�t��Sا�Qدا��ق  ا�]	� �F�jK �k
\ . 

 .ح�د�ا*(�Nر�ا�}ي�K���ه�

��
�.Sا�f��ار�ح�د�ا��[X��3����'و�  

QR7�12ا���X��3��0Sا�fgÛ*. 

dا�	����\��oF��[ا��fª.  
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14. %xQk  واj�yاfb%وا

  . 8@(� أو �]�q اS�اد ا�H.Y� ح�د �.]�Qا�.�aوا��
	��ت�أو�8@(~�

3N��4اءات�ا��9sح�����f� :  

Q[.� ،�H.Y�3 ا�N0yn��3ا�C<Hا����	jK�3�}F�'�  

�3F	XJS��3"�'�ا����  .   �'��	ح�3ا�oF CTRL+X�DNK�<S اcOxأو �، ا��Lu\��" ا*

،�H.Yا��r@e� �3N0yn��3ا�C<Hا����	jK�3�}F�'�   

�3F	XJS�3" �'�ا����  .   �'��	ح�3ا��oF CTRL+C�DNK�<S اcOx،�أو  ا��Lu\��" ا*

  . ا0S/.� ذ�� إ�� ���Q[4 آ��، �0/.� إ�� 8@(� أو ا�H.Y� �K Q[��� �.� إذا

�~� أن K��� ا�}ي ا�RSن �	ق  ا�]� �H.Yا� �N� .  

�3F	XJS��3'�اN0yn��3ا�C<Hا����	jK�3�}F�'� "�3�����'���dH�CTRL+Vأو�ا��oF�cOx  ا��Lu\��" ا*

DNK�<Sح�3ا	�   .  

   



 

�C}ف���3Xqأو�
k��أو��]�ة،�و��N[qم�

CTRL + Z . 

ا�}ي� 9s�اء �	ق  ا�]� K ، fª�اt9 ا�°ر 

  . ا�]�3Xn 12 أF{ه 

�12 c��� ل  أدوات	E	ا� tv�0أو ا� 
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 و�vzدة

��k)*ا�d����'F���Î��X��3NqXFأي��'F�t9اLuا���.�X�C}ف���3Xqأو�
k��أو��]�ة،�و��N[qم���12������ا�	ورد�

،tv�0ا� �ق  ا�]	� t9ا�K أو� cOxا �oF CTRL + Z

ا�°ر  �J	ار اS	9	د ا�f~0 �	ق  ���]� آ��، إ9�اء

 اS	9	دة 9s�اءات ���F 3' ا�LuاMY� ��YÄ t9ن إ9�اء

3jl�12 ا� t9اLuا� 'F ،اء�9s �[���  ق	دة ��Fإ 

15. {HاU|و�vzدة%ا

��k)*ا�d����'F���Î��X��3NqXFأي��'F�t9اLuا���.�X��12������ا�	ورد�

ZP�����tjKا���{�: 

12 c��� ل  أدوات	E	ا� ،tv�0ا�

إ9�اء F' ا�LuاK t9��� �.� وإذا

�.F�t9اLuا�����K.  

إ9�اء F' ا�Luا�t9  �{ح��ت 

ا���F 3jlم ذ�� �Yß �� ��ا إذا

cOxا �oF CTRL+Y .  
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  :ا=8mاول  .16

  :إدراج��9ول�أو�إ�78ؤه

���Fة���Nرات<دراج��9ول���.  

  :ا?,{�� ا=8mاول ا+�[8ام% .1.16

  . ا*�gول  إدراج K��� حµN ا�]�

'Xx 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJS�9اول، ا   

   �9ول، �	ق  ا�]�

   ا�0�3Yv، ا*�gاول  إ�� وأِ�ْ� 

fª �[ق  ا�	ا�}ي ا�]��� � ��K�QR7�12ا���X���  

  

  :ا+�[8ام%ا8H%�`t�bول  .2.16

  . ا*�gول  إدراج K��� حµN ا�]�

'Xx 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJS�9اول، ا   

   �9ول، إدراج fª 'Xx، �9ول، �	ق  ا�]�


X4�ار�����0Ä\ر�ا�>�رة�°��cOx�3ا�j7ا��Qدا�  

��Çوا ��C4� د�F ف	<Hة ا��XF\و �Åا� ��KQR7�12ا���X���  
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  :ا+�[8ام%c/,%إدراج%8Hول  .3.16

�.�X� �9ول  إدراج \�� ا
�U4ام �C4� د�Yßول  أ�g*ا �K�[N0eKو Qj� ول  إدراج�g*0/.� 12 ا�. 

 . ا*�gول  إدراج K��� حµN ا�]�

12 3�}F ��	j4إدراج�"  ا�"،  

 12 3F	XJS�9ول�"  ا"،   

 إدراج��9ول " ا�]���	ق�ا*(�Nر�" �9ول "  �	ق  ا�]�

  

  

  

'Xx fgh ،ول�g*ا   

 Qْ�ِد أد�F ة�XF\ ف	<Hوا� .  

'Xx ب	q
   ا�V ،Zã�[q4ح4	اء أ

Luرات ا��N)*3 ا��U40Sا cj�� fgh  و�g*ل،�ا  

dا�	ق��	���ا�]�fª�QR7�12ا���X�.  
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  ر+8H%lول  .4.16

12 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJS�9اول، ا   

 . �9ول  ر
f �	ق  ا�]� fª �9ول  �	ق  ا�]�

  

DjH ���Sا �oF QR� fq� ص�Eر.  

w��Y4� ود��  ار
�g²� fول، ا*(�ر3N9 ا*
ً
}Nk40� .  

fª f
  . اQNk40S �}ا دا�Q ا�H>	ف وأ
k� �XF\ة أ
k� ار

 

å@S �k

k�XJ� '� ،	3F أو \   

'Xx ول، أدوات�g*ا   

'Xx 3�}F ��	j4ا� ،fNXHK   

12 3F	XJSا f
  .  ��CXة �	ق  ا�]� ح�ود، ر

�� K��� ا�}ي ا�k0� �	ق  ا�]�@� .  

�.F ء����V '� f
 . ا��
	م إدراج أو ا��3��4 وا��أ �3Nq دا�Q ا�]� ا*�gول، ر
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 :إ��*��Wy7%%أو%�~%أو%v`�د%إ34%ا=8mول  .5.16

1.5.16 .�Wy7%�*إ�� : 

  . ��N ا*(3Nq إدراج K��� ا�}ي ا�RSن أ�oF أو MXن اS	9	دة ا*(3Nq دا�Q ا�]�

12 3�}F ��	j4ا� ،cNkUK �[ق  ا�	� QO7� t��� ار	�  . وأ�XFة E>	ف ا*

  

  

  

  

  

  

  

  

 . ا�3N��4 ا*(�Nرات أح� �	ق  ا�]�

  �ـ ا�]���	ق 

 ا��0yرإزاح�3ا*({��إ���

  .ا��0yر �C	 ا�wH ذ�� 12 \��ى  ا*({� ���3 وCK��� �3Nq إدراج

��K�/: م لا	[ Word دراجè� د	XF ��9 .�� �4e 'F ا{� wE  ي	4C �oF 

�}� LÃف �' أ�	<Hى  ا���\. 

Q<
 إزاح�3ا*({��إ���أ
f4. أ
>Q إ�� واح� X� wE]�ار اS	9	دة ا*({� وCK��� �3Nq إدراج 3��xإ 

wE ��9 12 Q<
 .ا*�gول  أ

�qX����wEإدراج إدراج� wE �oF3 أNq)*ا �Åا� �X� �[.��� �~qدا�. 

�qXد����	XFد إدراج إدراج�	XF �0ر إ��Ä 3Nq)*ا �Åا� �X� �[.��� �~qدا�. 

  

  



24 

 

 :�~%أ3uv%أو%أ+�Zإ��*�%. 2.5.16

  . إ�wE �N إK 3��x��� ا�}ي ا�RSن أ
>Q أو أ3Nq� �� �oF دا�Q ا�]�

'Xx 3�}F ��	j4ا� ،cNkUK f� ح��� '  : ا�MN��4ن 9s�اء

- 3��x� wE �oF3، أNq)*ا �ق  ا�]	إدراج � �oF> 12 3F	XJSف ا	<E رة	H�12ا���Xة���XFوأ . 

  
 

- 3��x� wE Q<

>Q إدراج �	ق  ا�]� ا*(3Nq، أ> 3 12F	XJSف ا	<E رة	H�12ا���Xة���XFوأ . 

 

 

�ا �ا�CSدأو�ا�]���°ر �ا*�gول Qدا�� 'X\� �ا��>�رة fª� ،[���\� ��	ق 3��0eSا� 3Xn�[ا�� �ا��Lu" إدراج"���' fª"إدراج�

  ."إدراج�E>	ف�<�oF" أو�" <
>E�Q>	ف
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 :اV`Wن أو ا�?�ر إv 34`�د إ��*�. 3.5.16

  . إ�XF �N	د إK 3��x��� ا�}ي ا�RSن MXن أو �0Äر 3Nq� �� �oF دا�Q ا�]�

'Xx 3�}F ��	j4ا� ،cNkUK f� ح��� '  : ا�MN��4ن 9s�اء

- 3��x� د	XF �oF �0رÄ ،3Nq)*ا �ق  ا�]	�0ر إدراج �yq� 12 3F	XJSف ا	<E رة	H�12ا���Xة���XFوأ. 

 
  

- 3��x� د	XF �oF نMX ،3Nq)*ا �ق  ا�]	ن إدراج �MXNq� 12 3F	XJSف ا	<E ة�XFرة وأ	H�12ا���X� . 

 
 

إدراج�"�fªا��Lu" إدراج"أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\X'�دا��Qا*�gول�ا�CSد�،��fªا�>���'�ا�]��3Xnا��3��0eS	ق�\���

  "  إدراج�أ�XFة���0yqر" أو�" أ�XFة��MXNqن
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�ف. 6.16K ،�Wy7 د أو �~، أو�`v :/  8ولH: 

1.6.16 .�Wy7%ف�K: 

  . دا�q~� ا�.]� ���F d' ح}�~� K��� ا��Å ا*(3Nq ح�د

 . cNkUK ا�j4	�� F{�3 �	ق  ا�]�

12 3F	XJSف ا	<E ،ة�XFوأ   

� ح}ف �	ق  ا�]� fª ح}ف، �	ق  ا�]�}� . 

  

 : ا�3N��4 ا*(�Nرات أح� �	ق  ا�]�

 ا�]���	ق 
 ��N[qم��}��

 ا��0yرإزاح�3ا*({��إ���

  .ا��0yر إ�� ا�wH ذ�� 12 \��ى  ا*({� وح�ك �3Nq اح}ف

]	م لا   �{ح�3  Word دراجè� د	XF ��9 .�� �4e 'F ام�U4
 ا*(�Nر �}ه ا

4C	ي  wE �~	ر  �oF �}� Qف �' أ�	<Hى  ا���\. 

�oF\إ����� إزاح�3ا*({
 X� wE]�ار أ�oF إ�� ا�XY	د ذ�� 12 اS	9	دة ا*({� �]3N وح�ك �3Nq اح}ف

f4 .واح� 3��x3 إNq� ة��9 3lر�� Q<
 .ا�XY	د أ

�qX����wEح}ف� 
4C	ي  ا�}ي ����qX ا�wH اح}ف �oF 3Nq)*ا �Åا� �X� �[.��� �~qدا�. 

�qXد����	XFح}ف� 
4C	ي  ا�}ي ����qX ا�XY	د اح}ف �oF 3Nq)*ا �Åا� �X� �[.��� �~qدا�.  
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�ف%. 2.6.16K~�: 

  . ا�é.XN± ح���4 �	ق  ا�.]� ���F d' ح}�� K��� ا�}ي ا�wH ح�د

  

  

  . "cNkUK" ا�j4	�� F{�3 �	ق  ا�]�

   وأ�XFة، اXJS	E�3F>	ف 12

   ح}ف، �	ق  ا�]�

fª �[ق  ا�	ف ح}ف �	<E .  

  

���\�Luا��fªد��CSا�wHا��Qدا��'X  .ا��12��X�QR7" ح}ف�E>	ف"أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\

  

�Lu�3ا�Xn�[ح}ف�'�ا� wE�dا�	����\��oF��[وا�.  

  

  

  



 

  .��12��Xا�H	رة
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 . �� ا*(�ص \�oF ا*�� �	ق  ا�.]� ���F d' ح}��

  

cNkUK . 

   وأ�XFة،

  

��12��Xا�H	رة" ح}ف�أ�XFة"ا�CSد��fªا��Lu\���أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\X'�دا��Qا�XY	د�

�ف%v`�د. 3.6.16K:  

ح}�� K��� ا�}ي ا�XY	د ح�د

cNkUK ا�j4	�� F{�3 �	ق  ا�]�

وأ�XFة، اXJS	E�3F>	ف 12

   ح}ف، �	ق  ا�]�

fª �[ق  ا�	ة ح}ف ��XFأ .  

 

أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\X'�دا��Qا�XY	د�
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 :W?bT`�� أو ا=8mول  �7.� د/0. 7.16

  :�7.� د/0. 1.7.16

'�X fx نM.ªأو ا LÃأ� '� �  . واح�ة �3Nq 12 ا�XY	د أو ا�wH �>[ 12 ا*({

�oF QNê
X�' ا�ÆSل،  fx ة�F �}�  
ً
�N[ان ��78ء أ�	.F  �4 �9ولX �oF ة�F �XFأQR7�12ا���Xة��: 

  �����fNqYPورد��	��2007ا�    

                    

  

�3N��4ات�ا�	k)*ا�tjKول�ا�g*ا��}������:  

���ë دا��Qا*(3Nq ا�.]� ���F d' د�K �~J��� ا��Å ا*({� ح�د -1Çإ�� و �  . K����� ا��Å \��ى  ا*({

2- 12 3�}F ��	j4ا� "cNkUK"، 12 3F	XJSد��، ا �ق  ا�]	د��" � � . "ا*({

  

���\�3��0eS�3اXn�[ا��'��Luا��fª�،دة��CSا��  "د���ا*({�"أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\X'�دا��Qا*({
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  :lW?bT%�7.�%ا=8mول . 2.7.16

 . K،3Nq� �~XN0[K��� دا�Q ا�]�

12 3�}F ��	j4ا� ،cNkUK   

12 3F	XJSد��" ا"،   

 . ��12��Xا���QR7"ا*({� fN0[K"\��� �	ق  ا�]�

  

 

���\�3��0eS�3اXn�[ا��'��Luا��fª�،د��CSول�ا�g*ا�Qدا��'X " ا*({��fN0[K"أو�ا�]���°ر�ا�>�رة�\

Qد أد��F ة�XF\ ف أو	<Hا� �Åا� ���K fN0[K �  "�	ا�d"ا�]���	ق�\���،�و إ���ì ا�CSدة ا*({
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 :إزا��� أو 8Kود إ��*�. 8.16

��ا*�gول�أولا��C4��fول���g²�3ح�ود����x�  

  " ح�ود�وQNq�K" ��دا��Qا*�gول��°ر�ا�>�رة�\X'�وا���Lu'�ا�]��3Xnا�3��0eS\���ا�]

  

  �fNXHK،� ا�j4	�� F{�3أو��'�

12 3F	XJSط ا�Xول، أ��g*ا   

 "ح�ود�و��fª "QNq�K	ق�\����ح�ود �	ق  ا�]�

   ح�ود، ا�j4	�� F{�3 �	ق  
��D4<.y���tح	ار�ا�]�

fª Luرات ا��N)*وا�cX.ا� �Åا� ��K��.  

���\��oF��[ا�"dا�	�" 

  



 

 �k	ط أو �XYq	د ا�qY	ي  ا*�� �	ق  ا�.]�

�íر� .  
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 :�y`��2 ا=8mول 

  

   ا*�gول،

  . "ح�ود �{

�-p�  8ولm=إ��7ؤ�� أو ا: 

 �0/.� 12 إ�>�ؤ�� أو ا*�gول 

  

3�j7ا�" .  

 :lW�,T%ا=>�.�%8H%@Aول 

 �~XN��K .  

ا�.]� ���F d' ا*�gول  c[� 12 \ول  ا�XY	د ح�د

  

3N0yn��3ا�C<H3 12 ،"ا�F	XJSة، ا�]� �ق  ا�]	اد ��YP �íر�

9.16 .�ا=8mول  /: ا=�8ود إزا

��ا*�gول�أولا��C4��f�  

3�}F�'� ��	j4ا� fNXHK .  

12 3F	XJSط ا�Xول، أ��g*ا

   ح�ود، �	ق  ا�]�

fª 3Xn�[ا��'��Luا� ��\ "}�

 

��q7 �-pط v,ض. 10.16

ا*�gول  �k� 3�j	ط Y�ض�

12 3�}F ��	j4ا� ،cNkUK   

12 3F	XJS�9ول، ا   

ا�k� 3�j7	ط F�ض" �	ق  ا�]�

   

lW�,T%ا=>�.�%8H%@Aول . 11.16

 K��� ا��Å ا*�gول  �{� ح�د

fN�Lu� 3ح�د Q� ،wE ��ا

3�j7ا�.  

12 3�}F ��	j43"  ا�N0yn��3ا�C<Hا�
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17. ���� :�W�y7%ا

  :�W�y7 أو /��v �Wt/� إ��*� .1.17

3��xإ a� 3�}Y3 ا�Nn�S0/.� إ�� ا� ��ZPî���f:  

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . F Nn��3{�3 �	ق  ا�]�

  

  

  

  : ���f��fªح��9s�اء'�ا�MN��4ن

، F 3Nn�� fK �~XNXHK{�3 �	ق  ا�]� -
ً
�[j0� QÆ�:دة�أو�	ي  �0�
  . ا3Nn�S ا�Y{��ت �Y�ض Q9�F 12 أو 

� ا3Nn�S، ا�a� 3�}Y �	ق  �fªا�]� �F 3Nn�� ،3HHU{�3 �	ق  ا�]� -�C4��fو� a.ه ا�}ي ا����K أو j4ا��.  

�fªق�	���ا�] "dا�	�".  
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  ���� =>�W�y /�دة أو �ن  إ��*�. 2.17

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . ا�3C<H �	ن  �	ق  ا�]�

  

  

f� ي�� '� ' : ا�MN��4ن 9s�اء


3N أ�	ان أو ا��X0ت أ�	ان K 'Xx��� ا�}ي ا�q	ن  �	ق  ا�]� -�N� . 

� ا�LMª�K 3�jY4ات �	ق  أو�ا�]� - ��	jK� 3�}F� '�� fª"رج�K "� t��Sا� 12"3<q4U�� �ا�}ي�" أ��Rل QR7ا��Luا�

�ا �و12 �j
�.� t��S"QNq�4ا�� �" أ��Xط �oF��[ا�� fª� QNq�4ا�� cX��Luا�"dا�	�"�LMNO4� اتLMª�K 3E�� أو 

،�����xإ QÆ� اد أو ا��4ر�9ت	Sا�1��4 أو ا�QR7�12ا���Xش��	ا�.]: 
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3.17. Z�H رة�� �W�y]� أو �/�v �Wt�/ 8�>?`y:  

�Q�	C4 رة	E 3 أوE�H� 3N.� رة أو	E 3Nا��l	K	� 3 إ���}F 3Nn�� pMNX4� �./0� أو �.y�°K.  

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�  

  . ��F 3Nn{�3 �	ق  ا�]�

  . �F 3Nn�� 3HHU{�3 �	ق  ا�]�

   ا3Nn�S، ا�E 3�}Y	رة �	ق  ا�]�

fª �[ق  ا�	� ��CK رة	E .  

  

  

   K�����، ا��Å ا�H	رة ح�د

fª �[ق  ا�	إدراج � . 
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4.17 .�  :/��v �Wt/� إزا

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . ��F 3Nn{�3 �	ق  ا�]�

 . ��33NnاSا�Y{� إزا�3 �	ق  ا�]�

 

5.17 .�  :�W�y7 إزا

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�  

  . ا�3C<H �	ن  �	ق  ا�]�

  

  

  

  . ا�]���	ق��{��	ن 
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 :أو%إزا�%8K%8K إ��*�  .18

1.18. %8K%�*إ34إ�� f1%8ول%أوH%رة%أو��:  

  .�NqF ح� K dNjkK��� ا�}ي ا�.a أو ا*�gول  أو ا�H	رة ح�د

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�  

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�  

  . ا�3C<H ح�ود �	ق  ا�]�

  

12 t��� ار	�   وQNq�K، ح�ود ا*

   ح�ود، ا�j4	�� F{�3 �	ق  ا�]�

fª �[ق  ا�	رات إح�ى ��N� QNq�4ا� 'Xx ادات�Fإ .  

  . وF��x و�	�� ا*�� �cX ح�د

  

f� ي�� '� '  : ا�MN��4ن 9s�اء

tx	� ح�ود �oF ا��	3 9.NY� ،c[� �[ق  ا�	� aHU� 'Xx اد�Fs . 

'Xx ،3.�Y� �[ق  ا�	ا�� �	9 f
 . وإزا���� ح�ود �dNjk4 \زرار �	ق  ا�]� أو ا�ZkNkU4 ا��
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  :إ��*�%8Kود%إ����%34 .2.18

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . ا�3C<H ح�ود �	ق  ا�]�

  

  

�oF��[3 ا��}F ��	j43 ح� ا�C<H3 12 ا�F	XJSح�ود ا QNq�Kو.  

  . �Fsاد Xx' ا*��ود ��Nرات إح�ى �	ق  ا�]�

.�Fs .'Xx ،3اد aHU� 'Xx �	ق  ا�]� �]QÆ� �oF\ ،c ا�MY� '� ،3C<Hن �oF ���9 ا*�� �~	ر  �MNY4ن�Y� 

�~� أن K��� ا�}ي ا�RSن 12 ا�]� �N� ��  .ا*

  . وF��x و�	�� ا*�� �cX ح�د

��C4� ف،������ح��°� QÆ�   

  ح�د 
ً
  .ةE	ر /ر
f اS���N� 12 tرا

��oF��[ا��fª"dا�	�"  
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3.18. � :��رة%أو%8Hول%أوK%:/%8f1% إزا

f� اءات �' ��ي�9s 3N��4ا�:  

  .�a أو �9ول  أو E	رة �' ح� إزا�3

  .. ح�وده إزا�K 3��� ا�}ي ا*�gول  أو ا�H	رة أو ا�.a ح�د

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . ا�3C<H ح�ود �	ق  ا�]�

  . ح�ود ا�j4	�� F{�3 �	ق  ا�]�

'Xx ،اد�Fs �[ق  ا�	� }� .  

  

4.18 .�  ����K%:/%8 إزا

12 3�}F ��	j4ا� cNkUK ،3C<Hا�   

12 3F	XJS3 اN<q� ،3C<Hا�   

  . ا�3C<H ح�ود �	ق  ا�]�

  

���K 3 12 أ���}F ��	j43 ح� ا�C<H3 12 ا�F	XJSح�ود ا QNq�Kو.  

  

'Xx ،اد�Fs �[ق  ا�	� }� .  

  

  : �{ح�3

 �	ق  ا�]� — \�oF ا*�� �Fا �� ا�QR �زا�3 ا�ÆSل، 
�oF QNê — اc[� '� �./0S واح�ة ح��3 �' ا*�� �زا�3

.Xx 3' ا�ZkNkU4 ا��
f �' إزا���� K��� ا��Å ا*��ود�Y�.   
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19. %��*%f1%إدراجWodArt  

'�X���� إدراج  a� ة �' �0/.� 12 8@(� أو�F در�H� ،3<q4U� �X� 12 ذ�� �� f4 �qpòK '� ��	� t�	� 

  .ا�H	ر  ح>; f4 حwq� µN �' إدرا�9 أو و�� 3C<E �' 8@(� أو و�� �oF ا�>.3N ا�]�E�Hت

1.19 .%��*%f1%إدراجWodArt  

'Xx 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

�3F	XJS�12ا" a�" �[ق  ا�	� WordArt،   

fª �[ق  ا�	� cX� WordArt اد�Sا�� ا�U4
 . ا

 "ا�.��a.��"  اS��t 12 ا�.a ا��4

��oF��[ا� "�dا�	�"  

 

  

  

  

   :�H�/%f1%Z���TWordArtد%إ%34. 2.19

 . WordArtح�د�ا�.�aاS�اد�CK	���qإ���

x'X 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

�3F	XJS�12ا" a�" �[ق  ا�	� WordArt،   

fª �[ق  ا�	� cX� WordArt اد�Sا�� ا�U4
 .. ا

��oF��[ا� "�dا�	�"  

  

  

  



41 

 

y�f%أو%ـ%. 3.19%��p�Y%�*إ��WordArt%هUVWXY%أو: 

���	���[.����a.ح�د�ا�. 

  . ا�}ي�K����إ�3�jYP�3��xإ�WordArt��Nا�]���	ق�

�،dN0eK���	j4�3ا��}F�'Xx  

  ،��12WordArtاXJS	�3Fأ��Xط�

�،QR7�3ا��jYPق�	���ا�]  

1o��Xاء���9è��f��fª :  

  

  

  . لا��N4ر��{��	ن،�ا�]���	ق��{���3��x� .3�jYP	ن�ا��3�jY4أو���LMNOP،�ا�]���	ق�ا�q	ن�ا�}ي�K���ه -1

2- �12��l�K��Åرة�ا�	Hا���oFي�	4C�E�3��x	رة���3�jY4أو���LMNOP،�ا�]���	ق�E	رة،�ح�د��	��tا��qJSا�}ي�

  . ا
�U4ا�~��وا�]���	ق���wqا�H	رة،��fªا�]���	ق�إدراج

.�ت�ا��4رج�ا�K��Å��������K�3��xرج -3�jKق�	���ا�]�fª�،رج�Kرة�إ���������f��،��LMNOP�3أو��jYP .  

4- 3 	́qkSدة�ا�Sق�ا	���ا�]�fª�،إ�����دة��أ��،��LMNOP�3أو��jY4���3دة�ا���x� .  

5- �����K��Åرات�ا��N)*ق�ا	���ا�]�fª�،¿[ق��	���ه،�ا�]LMNOP��3]¿�أو���x�.  
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20. ~y/%:/%إدراج%��رة:  

  . ا�H	رة إدراج K��� حµN ا�]�

12 3�}F ��	j4إدراج" ا�"،   

12 3F	XJS3" اNCNx	Kت���	
   ،"ر

  . E	رة �	ق  ا�]�

  

  . إدراK �~9��� ا��Å ا�H	رة ح�د

  ا�]�
ً
  �]�ا

ً
 . �إدراK ~9��� ا��Å ا�H	رة �	ق  �°دو�9

  

21. {�,/%�*���%f1: 

'� 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJSا ،a�   

 . �� a��t �	ق  ا�]�

  


X4�ار�ا�]����0Ä\°ر�ا�>�رة�����3، 12C<Hا� fª ��ë�Çا f
�� t��� a.ا� fgÛ*�� ا�}ي ���K .  

3��x� a� إ�� t��� ،a� �[ا� Qدا� t��� ،a.ا� fª �4ا� �Hً� أو �[Hا� .  

*a��t��ف��{�:  

   ح}��، اqkS	ب ا�.� a��t ح�ود �	ق  ا�]�

fª cOxا �oF DELETE .  
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 إ���ر%ا�?��,%أو%إ��7ؤ�� .22

 
ً
�j��l �� م�U40P ���0S3 اN[�\ 3  .\��ى  ا0S/.� وE�.F� وا*�gول  وا��
	��ت ا�.�CS aذاة Word 12 وا�XY	د

 ���]RK 12 3	ن  أن �J ا0S/.�، ح��3 MXن 12 ا�XY	د3 واk0S�ة Word �0/.� أ3N[�\ 12 �oF اk0S�ة �Y�ض

  .   "ا�F "cNkUK 3F�jk�ض

  إ�~�ر�ا��0S���3N[�\وا�XY	د�3أو�إ�>�ؤ��

 .ا�XY	دي ا�X4��� ���c أ�oF 12 اk0S�ة إ�~�ر�أ>	��3 �	ق  ا�]� إ�>���ó، أو وا��أ
3N[�\ 3N ا��0S� ��~�ر
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�.�Wت رؤوس إدراج .23Tت و���� ا

N{ت رؤوس{Kت و�C<H1 ا�ô: 3�0حS3 اl3 ��رج ا�>�رN3 ��حF�jk�3ا�C<E�QR�. 

3��xإ�'�Xت أر��م و��C<Hأو ا� ��	ا� õر أو وا��4ر��Y� 3��7ان أو ا�	.F �./0Sأو ا f
ا���K�R ا
f أو اwqS ا

��ìqF. 

N{ت رؤوس إدراج{Kت و�C<Hأو ا� ��LMNOP  

12 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJSرأس ا QN{K3، وC<Hا�   

QN أو ا�3C<H رأس �	ق  ا�]�{K 3C<Hا� .  

QN أو رأس fNXHK �	ق  ا�]�{K 3C<Hا�}ي ا� ���K .  

f4QN أو رأس إدراج {K 3C<Hا� �oF Q� 3C<E '� �./0Sا .  

 

�.�Wت%ا����ت .24T%رؤوس%أو%�  إزا

  . ا0S/.� �' 9°ء أي �	ق  ا�]�

12 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJSرأس ا QN{K3، وC<Hا�   

QN أو ا�3C<H رأس �	ق  ا�]�{K 3C<Hا� .  

QN إزا�3 أو رأس إزا�3 �	ق  ا�]�{K .  

f4N{ت رؤوس إزا�3 {Kت و�C<H0/.� �' ا�Sا �qX���.  
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  :إدراج%أر��م%ا����ت .25

  

12 3�}F ��	j4إدراج، ا�   

12 3F	XJSرأس ا QN{K3، وC<Hا�   

  . ا�3C<H ر�f �	ق  ا�]�

  

 ��N ا��C<Hت أر��م �~	ر  K��� ا�}ي ا�RSن لا��N4ر ا�3C<H، �	ا�¿ ا�3C<H،�أو أ
>3Q،�ا�C<H أ�oF �	ق  ا�]�

�./0S�� .  

Luا�  
ً
�XNXHK fN�Lu� 3C<Hض �' ا��Y� �QR7�12ا���X��،ت��XNXH4ا�.  

 

26. f� :ا���ف%ا

  ر
	�n�� Z' أو E	رة ح	ل  �a ا�4>�ف

  . ا�n�R' أو ا�H	رة ح�د

'Xx 3�}F ��	j4ا� ،dN0eK   

12 3F	XJSا ،�yK�K  

 . اS	tx �	ق  ا�]�

  :��12��Xا��QR7ا�1��4 "ا�4>�ف�ا�.�aح	ل�ا�H	رة"أو�ا�]���	ق�

Lu4>�ف ا��V�QR� ا�}ي ���K �[NjkK . 

   



 

�3F�jkا��Qj��3.�Y�"  

،3F�j� fª �[ق  ا�	3 �.�Y� Qj� 3F�jkا�.  

�3Yv�
�3F�j�"  

�3F�j�" 

 

                                        

�3Yß�k����ÏNNYP����K��Å�3ا�Yß�kع�ا�	ح�د��. 

��./0S���4'�اF�j��f4 .ح�د�ا*g°ء�ا�}ي�

�3C<E�Q��'���4F�j��f4 .ح�د��Fد�ا��r@eا�}ي�
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 1o��X��f��3NqXYه�ا�{�Îم��N[q�:  

�3�	[.�Qj��3ا���'�  "�3F�jk���cأدوات�ا�	E	ل�ا�0��tvا�]���	ق�أ�Y�

Microsoft Office، �إ�� وأ� f~0د ا�	9	Sار ا	J� ،3F�j�

�3�	[�3
���'�  "�3Yv���cأدوات�ا�	E	ل�ا�0��tvأ�]�����j�ة��	ق�أF�j�

  :ا�tjKا*(k	ات�ا�3N��4) �C<Eت���Cدة�

Microsoft Office، ، fª �[ق�\  ا�	���3"�F�j�" 

�Dح	ار� .CTRL+Pأو��'��	ح�3ا�DNK�<Sا���oF�cOx>�4ح� �́��D4<.y
 "�3F�j�

 

 

 

 

                                      

�3N��4اءات�ا��9sح�����f�:  

�3Yß�k�3����12" ا� "�f
V "�3Yß�k����ÏNNYP����K��Å�3ا�Yß�kع�ا�	ح�د��

ح�د�ا*g°ء�ا�}ي����4F�j��f4'�ا�k� "��./0Sق�ا��C<Hت

�r@eد�ا��F "�3C<E�Q��'���4F�j��f4ح�د��Fد�ا��r@eا�}ي�

  اqـــv�pـــ� .27

���F�j��Qj��3C<E�3.�Y� 
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