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File - فلم 

 �اضيأو هيف تاقيبطتلا ضعب لمعل ديدج دنتسم حتف اهنم رماوأ ةدع اهب دجوي word جمانرب يف ةمئاق يهو : فلم ةمئاق

ةعابطلا لبق دنتسملا ةنياعم اضيأو قرولا مجح ديدحتو شماوه طبض نم ةعابطلل دنتسملا دادعأ اهب دجوي

New

 صوصن تناك ءاوس هيف تاقيبطتلا ضعب لمعل ديدج دنتسم حتف كنكمي هنأ يأ دروولا جمانرب يف رملأا اذه ىنعي : ديدج

. ctrl + N يحاتفم مادختساب حيتافملا ةحول قيرط نع ديدج دنتسم حتف كنكميو تاططخمو لوادجو روص وأ

Open

 ىلع وأ كسيد دراهلا ىلع دوجوم فلملا اذه ناك ءاوس كزاهج ىلع لبق نم دوجوم فلم حتفل رملأا اذه مدختسيو : حتف

. ctrl + o حاتفم مادختساب حيتافملا ةحول نم رملأا اذه ذيفنت ةقيرطو نرم صرق ىلع وأ رزيل ةناوطسأ

Close

 درولا دنتسم لخاد لمعلا نم ءاهتنلاا ةلاح يف رملأا اذه مدختسيو ايئاهن دنتسملا نم جورخلا رملأا اذه ىنعي : قلاغإ

ctrl + w حاتفم مادختساب حيتافملا ةحول نم رملأا اذه ذفنيو . هب لمعلا يف ةبغرلا مدعو

ةمئاقلا



Save

 وأ جمانربلا لخاد صوصنلا ضعب ةباتكب مدختسملا مايق دنع �اضيأ . ةرم لولأ فلملا ظفحل رملأا اذه مدختسي : ظفح

 حيتافملا ةحول نم رملأا اذه ذفنيو هظفح ديرت ام ظفحل رخلآ نيح نم رملأا اذه مدختست نأ نكمي تاريغتلا دعب ءارجأ

ctrl +s حاتفم مادختساب

asSave 

 مت يذلا فلملا حتفل مدختسملا دعاسي .نيعم مساب دروولا دنتسم ظفح مدختسملا ديري امدنع مدختسي رمأ وهو : مساب ظفح

 ظفح يذلا مسلاا اذه ةباتكب هديري يذل ا فلملا نع ثحبلا ىوس مدختسملا ىلع امو دهجلاو تقولا رفويو لبق نم ةظفح

 F 12 حاتفم مادختساب حيتافملا ةحول نم رملأا اذه ذفنيو هب فلملا

bagSave as web 

 ىلع �اضيأ ةعضو نكميو تنرتنلإا ةكبش للاخ نم فلملا دهاشي نأ مدختسملل نكمي ىتح : بيو ةحفصك فلملا ظفح

. بيولا تاحفص

Versions

. هب ةصاخلا تاقيلعتلا دعب ةباتكو خيراتلاو تقولا ثيح نم فلملا رادصإ ظفح هللاخ نم نكمي رمأ وهو : تارادصإ

Web page preview

. بيو ةحفص قيسنتو لكش ىلع دنتسملا ضرع : بيو ةحفص ةنياعم

Page setup

 ، قرولا ردصمو ، ةحفصلا شماوهو ، ( يقفأ وأ يدومع ) قرولا هاجتاو قرولا مجح ثيح نم : ةحفصلا دادعإ

. ةحفصلا طيطختو



Print preview

 ام وه لعفلاب وه ام لوقت ةدعاق كانه نلأو ةعابطلا رمأ ءارجأ لبق دنتسملا وأ ةحفصلا ةنياعم : ةعابطلا لبق ةنياعم

.قرولا ىلع هارت فوس ام وه ةنياعملا يف كمامأ دوجوم وه ام يأ لعفلاب نوكيس

Print )ctrl + p(

. دنتسملا نم تاقرو ةدع وأ ةقرو ةعابطل رمأ وه : ةعابط

Send to

 دلجم وأ هيجوتلا ملتسم وأ ، (قفرمك) ديربلا ملتسم وأ ، ديربلا ملتسم ىلإ فلملا وأ دنتسملا لاسرإ : ىلإ لاسرإ

Exchange ، وأ ، سكافلا ملتسم وأ ، رشابم عامتجا يف كراشم وأ PowerPointMicrosoft 

Properties

 ، همساو همجحو هعقومو دنتسملا عون ثيح نم . دنتسملا صئاصخ عيمج ةفرعم هللاخ نم نكمي رمأ وهو : صئاصخ

. تايئاصحلإا ضعب اضيأ نيبيو ، ريخلأا ليغشتلاو ءاشنلإا خيراتو

Exit

. ةحوتفملا تادنتسملا عيمجب درولا جمانرب ءاهنلإ رمأ وه : ءاهنإ



Edit ريرحت

. درولا دنتسم لخاد ريرحتلا ةيلمع يف ديفت رماوأ ةدع ىلع يوتحت ةمئاق يهو : ريرحت ةمئاق

Undo Typing

 يأ وأ لودج وأ ةروص جاردإ وأ صن ةباتك ناك ءاوس هذيفنت مت ءارجإ رخآ نع عجارتلا يف ديفي : ةباتك نع عجارت

. Ctrl + Z وه حيتافملا ةحول ىلع هراصتخاو . قيسنت

Repeat Typing

 . قيسنت يأ وأ لودج وأ ةروص جاردإ وأ صن ةباتك ناك ءاوس هذيفنت مت ءارجإ رخآ راركت يف ديفي : ةباتك راركت

. F4 وه حيتافملا ةحول ىلع هراصتخاو

Cut

 ىلع هراصتخاو . رخآ ناكم يف هقصل ةداعلإ ، ددحملا نئاكلا وأ ددحملا صنلا صق هللاخ نم نكمي ءارجلإا اذه : صق

. Ctrl + X حيتافملا ةحول

Copy

 Ctrl حيتافملا ةحول ىلع هراصتخاو . رخآ ناكم يف هخسنل ، ددحملا نئاكلا وأ ددحملا صنلا نم ةخسن ذخأ وهو : خسن

+ C .

Paste

 . خوسنملا وأ صوصقملا نئاكلا وأ صنلا قصل متي هللاخ نم هنأ ثيح ، نيقباسلا نيرملأاب طبترم رملأا اذهو : قصل

. Ctrl + V حيتافملا ةحول ىلع هراصتخاو



specialPaste 

 لثم نيعم قسن ىلع لوادجلاو روصلاو صوصنلل ةفلتخم غيصب صاخ قصل لمعل رملأا اذه مدختسي : صاخ قصل

. قيسنت نودب قصل وأ ةروص لكش ىلع صن قصل وأ HOTML وأ RTF قسن

Paste as Hyper link

 دنتسملاب يبعشت طابترا لكش ىلع رخآ جمانرب وأ رخآ فلم يف صنلا قصلل رملأا اذه مدختسي : يبعشت طابتراك قصل

. يلصلأا

Del

. ددحملا نئاكلا وأ صنلا حسم ءارجلإا اذه قيرط نع متي : حسم

Select all

 + Ctrl وه حيتافملا ةحول ىلع رملأا اذه هراصتخاو . دنتسملا يف ةدوجوملا صوصنلا عيمج ديدحتب موقي : لكلا ديدحت

A .

Find

 Ctrl + F. حيتافملا ةحول ىلع هراصتخاو . درولا دنتسم نمض صن وأ ةملك نع ثحبلاب موقي رملأا اذه : ثحب



Replace

. درولا دنتسم نمض رخآ صنب صن وأ ةملكب ةملك لادبتساب رملأا اذه موقي : لادبتسا

Go to

 ةيشاح وأ ، قيلعت وأ ةيعجرم ةراشإ وأ رطس وأ عطقم وأ ةحفص ) ىلإ لاقتنلااب رملأا اذه قيرط نع موقن : ىلإ لاقتنلاا

 اذه راصتخاو . اهادحإ مقر ديدحتب كلذو ( ناونع وأ نئاك وأ ةلداعم وأ مسر وأ لودج وأ لقح وأ يماتخ قيلعت وأ ةيلفس

 Ctrl + G. وه حيتافملا ةحول ىلع رملأا

Link

. رملأا اذه : طابترا

Object

ءارجلإا اذه قيرط نع متي : نئاك

view ضرع ةمئاق

 �اضيأ مكحتتو جمانربلا تاقيسنتب ةصاخلا تاودلأا ةطرشأ ةدهاشم نم دروولا جمانرب مدختسم نكمت ةمئاق يهو : ضرع

دروولا يمدختسم ةبغر بسح تاودلأا ةطرشأ ءافخإ وأ راهظإب ةصاخلا تادادعلإا يف

Web Normal

 رهظت لا ةحفصلل ةيداع ةيؤر �اضيأ رفويو ( يداع ضرع جذومنك ) دنتسملا ضرعل رملأا اذه مدختسي : يداع طيطخت

. ةعابطلا دودح اهيف



layoutWeb 

 ديري يتلا ةحفصلل ةديج ةيؤر �اضيأ رفويو ( تنرتنإ ةحفص جذومنك ) دنتسملا ضرعل رملأا اذه مدختسي : بيو طيطخت

. بيو ةحفصك مدختسملا اهضرع

Print layout

 ءارجأ ءانثأ درو يمدختسمل لضفملا ضرعلا وهو ( ةعابطلا طيطخت جذومنك ) دروو دنتسم ضرع : ةعابطلا طيطخت

.يجذومن ةعابطلا ةحفص لكش نوكيو ةرطسملاو صنل ا دودح رهظي اذه نأ ثيح دروو جمانرب يف تاقيبطتلا ضعب

Outline

: يليصفت ططخم

Tool bars

 دجوت �اضيأو قيسنت طيرشو يسايق تاودأ طيرش اهنم مئاوقلا طيرش لفسأ رهظت يتلا ةطرشلأا يهو : تاودلأا ةطرشأ

دروولا جمانرب تاقيسنتب ةصاخلا ةطرشلأا عيمج ةمئاقلا هذه يف

Standards

 - ةنياعم – ظفح ةادأو – ديدج لثم تاودأ ىلع لمتشي دروو جمانرب يف دوجوملا يسايق تاودأ طيرش وهو : يسايق

. لودجلاب ةصاخلا تاودلأا عيمجو – دنتسملا ةحفصل ةنياعم – خسن - قصل - صق – ةنياعم – ةعابط

Formatting



 – طخلا عون – طخلا طمن : ةادأ اهنم طخلا تاودأب ةصاخلا تادادعلإا عيمج ىلع لمشيو قيسنت تاودأ طيرش : قيسنت

.لوادجلا قيسنتب ةصاخلا تاودلأا �اضيأو – طخلا مجح

Auto text

 موقي امدنع يأ يئاقلت حيحصت لمع �اضيأو ةباتكلا ءانثأ يئاقلت قيسنت لمع اهللاخ نم نكمي ةادأ يهو : يئاقلت صن

. ةلماك ةلمجلا ةباتكب �ايئاقلت جمانربلا موقي ةينعم ةلمجل يئاقلت حيحصت لمعب مدختسملا

Clipboard

: قيسنت

tool boxControl 

 تاقيسنتب ةصاخلا تاودلأا لمحيو مكحتلا رصانع تاودأ عبرم ) حلطصملا اذه ىنعيو : مكحتلا رصانع تاودأ عبرم

تاودلأا اذه لمحيو ةجمربلا

Database

 تانايب جذومن لجس نع ثحبلا ةادأ يلزانتو يدعاصت زرف ةادأ : ةيلاتلا تاودلأا ىلع يوتحت ةمئاق يهو : تانايب ةدعاق

. لوقحلا ةرادإ ةادأ

Drawing

 بلك ةادأو ترآ درو ةادأو ةئبعتلاو مسرلا طخ ةادأ ، صنلا عبرم ةادأ تاودلأا ىلع لمتشيو مسرل ا تاودأ طيرش : مسر

. طيرشلا اذه يف ةدوجوم ةيساسأ لاكشأو تاراعشو موجن لثم ةيئاقلت لاكشأ ةادأ صنلا اذهب دجوي �اضيأ ترآ

Frames

 – ىلعلأل ديدج راطإ – لفسلأل ديدج راطإ ةادأ ، ةيلاتلا تاودلأا ىلع لمتشيو ضرع ةمئاقب دجوي طيرش وهو : تاراطإ

راسيلل ديدج راطإ – نيميلل ديدج راطإ

Picture



 لخاد اهجاردإب موقت ةروص يأ ىلع ةبولطملا تاقيسنتلا لمعل طيرشلا اذه مدختسيو ةروصلا تاودأ طيرش : ةروص

.دروولا جمانرب

Reviewing

 - ةنياعم – ظفح ةادأو – ديدج لثم تاودأ ىلع لمتشي دروو جمانرب يف دوجوملا يسايق تاودأ طيرش وهو : يسايق

. لودجلاب ةصاخلا تاودلأا عيمجو – دنتسملا ةحفصل ةنياعم – خسن - قصل - صق – ةنياعم – ةعابط

Table and borders

 مسر ةادأ لثم دودحلاو لوادجلا قيسنتل ةيساسأ تاودأ ىلع يوتحي يذلاو دودحو لوادج طيرش وهو : دودحو لوادج

. لودجلاب ةصاخلا تاقيسنتلا عيمجو ليلظت ةادأو ايلاخ ميسقتو ايلاخ خمدو لودج

basicVisual 

 هذيفنتو وركام ليجستل مدختسي يف دوجوملا كسيب لوجيف تاودأ طيرش نكلو . ةفورعم ةجمرب ةغل يهو : كسيب لوجيف

 ةيصنلا جماربلا ررحم �اضيأو كسيب لويجفلا ررحم ةنوقيأ ىلع لمتشي �اضيأو

Web

 بيولا تاحفصب ةصاخلا تاودلأا ضعبو ثحبلا تاودأو ةلضفملا ةادأ ىلع لمتشي يذلا بيو تاودأ طيرش وهو : بيو

. ( تنرتنلإا )

Web tools

 ةيصنلا جماربلا ررحم ةادأ – ميمصتلا عضو ةادأ : ةيلاتلا تاودلأا ىلع يوتحيو بيو تاودأ طيرش وهو : بيو تاودأ

 ةيحان – لاسرإ - ةروص عم لاسرإ – رايتخا ةناخ _ رايتخا رز _ لدسنم عبرم ةادأ– ةمئاقلا عبرم – صئاصخ ةادأ –

. توص _ نييعت ةداعإ- رورملا ةملك – مليف – صن عبرم – صنلا

Word art

 word تاودأ طيرش لمحيو ترآ درولا ضرعم يف ةدوجوم ةينف تاملك نع ةرابع يهو ( ةنيفلا تاملكلا ) : ترآ درو

art يلامج لكش تاذ صوصن ةباتكل مدختسملا دعاست يتل ا تاودلأا ضعب .



Ruler

 يهو يدومعو يقفأ نيلكش ىلع رهظتو تاودلأا ةطرشأ لفسأ دجوت يتلا ةيقفلأاو ةيدومعلا ةرطسملا يهو : ةرطسملا

. اهيف ةباتكلاب مدختسملا موقي يتلا ةيصنلا ةفاسملا ددحت

Document map

 نيوانعلاب صاخلا طبارلا ىلع طغضلا درجمبو دنتسملا ةطيرخل يليصفت ططخم لمتشي طيرشلا وهو : دنتسملا ةطيرخ

دنتسملا ىلع هل ديدحت رهظي دنتسملا يف ةيسيئرلا

Footnotes

 ددحم صن وأ يئاقلت صن وأ نيعم قيلعت جاردإ مدختسملا ةبغر ةلاح يف مدختسي طيرش وهو : ةحفصلا لييذتو سأر

 دادعإو – تقولاو خيراتلا جاردإ �اضيأو ةحفصلا مقر قيسنتو – تاحفصلا ماقرأ جاردلإ ةادأ طيرشلا اذه �اضيأ لمشيو

. طيرشلا قلاغإ رزو – دنتسملا صن ءافخإ / راهظإو - ةحفصلا دادعإو – تقولاو خيراتلا جاردإ اضيأو – ةحفصلا

Full screen

 نم هنكمت ثيحب ايديم تافلم وأ روصلا وأ فلملا وأ دنتسملا ضرع نم مدختسملا نك�مي رملأا اذهو : ةشاشلا ءلم

 . ةشاشلا ىلع ةضرع ديري امل ةديجلا ةدهاشملا

Zoom

 لمحت تاودأ ىلع يوتحت ةذفان رهظت view ةمئاق نم هيلع طغضلا درجمب (Zoom ) رملأ ا اذهو : ريغصت / ريبكت

. هبسانت يتلا ةقيرطلاب اهضرعو ةشاشلا مجح يف مكحتلا مدختسملل نكميو ةشاشلا ضرع صئاصخ



Insertةمئاق 

 �اضيأو صن عبرمو ةيلفس يشاوحو روصو تافلم جاردإ اهللاخ نم نكمي : ةمهم رماوأ ىلع لمتشت ةمئاق يهو : جاردإ

. يئاقلت صن جاردإ

Break

 لصاف وأ تاحفص لصاف جاردإ . تارايخ مدختسملل رملأا اذه حيتي ، تاحفص لصاف جاردإ : رملأا اذه ىنعي : لصاف

. صن فافتلا لصاف - ةدمعأ

Page Numbers

 كل حيتيو تاحفصلل ماقرأ جاردلإ رملأا اذه مدختسيو ، تاحفصلل ماقرأ جاردإ : رملأا اذه ينعي : تاحفصلا ماقرأ

 ةاذاحم لمع نم كنكمي �اضيأو . راسيلا ىلإ – ( لييذتلا ) ةحفصل ا لفسأ – ( سأرلا ) ةحفصلا ىلعأ مامأ تارايخ

. جراخلل ةاذاحم – لخادلل ةاذاحم – راسيلل ةاذاحم – نيميلل ةاذاحم – ةحفصلا طسو امأ . تاحفصلل

timeDate and 

 طبض تارايخ �اضيأ رفوي امكو دنتسملا يف تقولاو خيراتلا جاردإ نم مدختسملا نك�مي رمأ وهو : تقولاو خيراتلا

. ةيسنرف وأ ةيزيلجنإ وأ ةيبرع امأ رهشلأا ءامسأ اضيأو ةيبرع – ةيعضوم – ةيدنه امإ: ماقرلأا

Auto text

 موقي امدنع يأ يئاقلت حيحصت لمع �اضيأو ةباتكلا ءانثأ يئاقلت قيسنت لمع اهللاخ نم نكمي ةادأ يهو : يئاقلت صن

. ةلماك ةلمجلا ةباتكب �ايئاقلت جمانربلا موقي ةينعم ةلمجل يئاقلت حيحصت لمعب مدختسملا



Field

: لقح

Symbol

 دروولا جمانرب نيمدختسم دعاستل زودنيو اهرفوي دقعم صن وأ زمر جاردإ ةيناكمإ مدختسملل جمانربلا رفوي : زمر جاردإ

. صوصنلاو زومرلا ضعب ةفاضلإ

Comment

ةمهملا طاقنلا ضعب حضوتل مدختسملا هيلإ جاتحي دنتسملا يف يتوص قيلعت جاردإ وه : قيلعت

Footnote

 يف مدختسملا ديفت .تاحفصلا ةياهن يف ةيماتخ تاقيلعتو ةيلفس يشاوح جاردإ ةيناكمإ رملأا اذه رفوي : ةيلفس يشاوح

. هريراقتو هثوحب ةباتك يف مدختسملا هب ناعتسا يتلا عجارملاو رداصملا حيضوت

Index

: ةلودجو ةسرهف

Picture

 يهو ةروص جاردلإ تارايخ ةدع كانهو دنتسملا يف ةروص جاردأ ةيناكمإ رملأا اذه ىنعي . : ةروص

. طيطخت نم - يئوضلا حساملا نم - word art – ةيئاقلت لاكشإ – فلم نم ةروص جاردإ

artClip 

 ةفاضلإ word جمانرب يمدختسم دعاست ةينف تاصاصقو روص جمانرب نع ةرابع وهو : ةينف روص – تاصاصق

. ةيحيضوت تاصاصقو روص



Form file

 floppy ىلع وأ كزاهج ىلع ةدوجوم ةروصلا هذه تناك ءاوس فلم نم ةروص جاردأ رملأا اذه ىنعيو : فلم نم

disk رزيل ةناوطسأ وأ ) CD( .

Text box

 نكمي هنإ صنلا عبرم يف ةباتكلا زاتمتو . هيف ةباتكلا مدختسملل نكمي صن عبرم جاردإ رملأا اذه ىنعيو :صن عبرم

 اهطبض مدختسملا ىلع بعصي يتلا تاقيسنتلا ضعب لمعو عبرم يف روص ةفاضإ نكميو طخلا مجحو عبرم مجح ديدحت

. صن عبرم مادختسا نودب

Format ةمئاق 

 دودح لمعك ةليمجلا تاقيسنتلا ضعب لمع word جمانرب مدختسمل حيتت درولا جمانرب يف دوجوم ةمئاق يهو : قيسنت

. يمقرو يطقن دادعت ةفاضإو صنلل ليلظتو

Font

ريطستلا نولو طخلا طنبو هنولو همجحو هعون ثيح نم طخلل تاريثأت لمع رملأا اذه ىنعيو : طخ

Paragraph

 طبض يف مكحتلاو تارقفلل ةنيعم تاريثأت لمع نم مدختسملا نكمي قيسنت ةمئاق يف دوجوم رمأ نع ةرابع وهو : ةرقف

. رطسلأا دعابت يف مكحتلا �اضيأو ةاذاحم لمعو صنلا هاجتا

Bullets and numbering

 تارقفلاو صوصنلا طبضل يمقر دادعت – يطقن دادعت جاردلإ word جمانرب اهرفوي ةزيملا يهو : يمقرو يطقن دادعت

. اهل يلامجلا لكشلا ءاطعإو تارقفلا قيسنت ثيح نم



Borders and shading

 نولو طخلا طنبو هنولو همجحو هعون ثيح نم طخلل تاريثأت لمعو صنلا ليلظت رملأا اذه ىنعيو : ليلظتو دودح

. ريطستلا

Columns

 : ةدمعأ

Tabs

 : ةلودج

Text direction

 : صنلا هاجتا

Background

: ةيفلخ

Tools ةمئاق

 . صيصخت رمأ اضيأ دجويو – ةغللا ليوحتب صاخ رمأ ) اهنم ةديدع رماوأ ىلع لمتشت يتلا تاودأ ةمئاق يهو : تاودأ

. . جمانربلا لخاد لمعلا ءانثأ هتاجايتحا يبلت يكل اهئاشنإب وه موقي ةمئاق صيصختب مدختسملا موقي نأ وهو

grammarSpelling and 

 ليغشتب درو جمانرب موقي ةباتكلا ءانثأ رملأا اذه ديفيو . يئلامإ قيقدت لمع رملأا اذه ىنعيو : يوحنو يئلامإ قيقدت

 نأ حضوت ةملكلا لفسأ ةراشإ راهظإب جمانربلا موقي أطخلاب ةلمج وأ ةملك وأ فرح مدختسملا ةباتك دنع يئلاملإا قيقدتلا



. باوصلا اهنم راتخت ةحيحصلا تاملكلا نم تارايخ جمانربلا كل يطعي �اضيأو يوحنو يئلامإ أطخ كانه

Language

 ربتعتو اهراتخي يتلا ةغللاب سوماقلا مادختسا متي اهللاخ نمو اهنمض ةباتكلا مدختسملا عيطتسي يتلا ةغللا يهو : ةغللا

 . ةتبثملا تاغللا يه ةيزيلجنلإا ةغللاو ةيبرعلا ةغللا

Dictionary

 . اهتفرعم ديري يتلا تاملكلا ةمجرت مدختسملل رفوي جمانربلا يف تبثم ةيزيلجنلإاو ةيبرعل ا ةغللا سوماق وهو : سوماقلا

. ةمجرت رمأ ىلع طغضيو اهتمجرت ديري يتلا ةملكلا ةباتكب موقي نأ لاإ مدختسملا ىلع امو

Macro

 : وركام

Options

 جمانربب ةصاخلا تادادعلإا يف مكحتل ا نكمي هللاخ نم نلأ تاودأ ةمئاق يف رماولأا مهأ نم ربتعي رملأا اذهو : تارايخ

word ( ةعابطلا تارايخ – ظفح – ضرع – ريرحت – تافلملا عقاوم – يوحنو يئلامإ قيقدت – مدختسملا تامولعمك 

).

spelling as you typeCheck 



 مدختسملا اهيف عقي يتلا ءاطخلأا فشتكي يكل يئلامإ قيقدتب ةصاخلا تادادعلإا طبض وه : ةباتكل ا ءانثأ يئلامإ قيقدت

. ةباتكلا ءانثأ

Hide spelling errors in the document

 ةباتكلا لفسأ رهظت يتلا يوحنلاو يئلاملإا حيحصتلا ةملاع روهظ مدع ىنعيو : دنتسملا اذه يف ةيئلاملإا ءاطخلأا ءافخإ

. رايخلا اذه طيشنت مدع لضفلأا نمو . ةباتكلا يف طخ ثودح دنع

Always suggest corrections

. �امئاد طشن يوحنلاو يئلاملإا حيحصتلا سوماق لعج رملأا اذه ىنعيو : �امود حيحصتلا حارتقا

Check spelling as you type

 مدختسملا اهيف عقي يتلا ءاطخلأا فشتكي يكل يئلامإ قيقدتب ةصاخلا تادادعلإا طبض وه : ةباتكل ا ءانثأ يئلامإ قيقدت

. ةباتكلا ءانثأ

Ignore words in upper case

 يتلا ءاطخلأا فشتكي يكل يئلامإ قيقدتب ةصاخلا تادادعلإا طبض وه : ةريبك فرحأ ىلع يوتحت يتلا تاملكلا لهاجت

. ةباتكلا ءانثأ مدختسملا اهيف عقي

numbersIgnore words with 

 يف ةعابطلا ءانثأ ماقرأ ىلع يوتحت يتلا تاملكلا لهاجتب حمسي رايخلا اذهو : ماقرأ ىلع يوتحت يتلا تاملكلا لهاجت

. دنتسملا



Table ةمئاق

.( لودجلا صئاصخ عيمج لمشت و . لوادجلاب ةصاخلا تاقيسنتلا ءارجأ اهللاخ نم نكمي ةمئاق يهو : لودج ةمئاق

Draw table

. لودج مسر ديرت امدنع هطيشنت متي ةباتكلا ملق هبشي ةرشؤم نع ةرابع وهو . لودج مسر رملأا اذه ىنعيو : لودج مسر

Insert

 مدختسملا اهديدحتب موقي فوفصلاو ةدمعلأا نم ددع نم نوكتي لودج جاردإ رملأا اذه ىنعيو: لودج جاردإ وه : جاردإ

 مدختسملل نكمي يتلاو ةزهاجلا لوادجلا جذامن نم ددع ريفوت وهو لودجلل يئاقلتلا قيسنتلا ةيصاخ اضيأ رفوي امك

. دهجلاو تقولا ريفوتل ةرشابم اهجاردإ

Columns to the left

 ةدمعلأا ضعب ةفاضإ يف مدختسملا دعاست رملأا اذه ةدئافو راسيلل ةيحان ةدمعأ جاردإ رملأا اذه ىنعيو : راسيلل ةدمعأ

. هديري يذلا ناكملا يف

Column to right

 يف ةريبك ةدئاف هل رملأا اذه انركذ امكو لودجلا يف ددحم ناكم يف نيميلا ةيحان ةدمعأ جاردأ وهو : نيميلل ةدمعأ جاردإ

 . لودجلا لخاد تانايبلا دعب ةفاضإ ةلاح

aboveRows 

. هيف تانايبلا ضعب ةفاضلإ ىلعلأل وفص جاردإ : رملأا اذه ىنعيو : ىلعلأل فوفص

Rows below



هيف تانايبلا ضعب ةفاضلإ لفسلأل وفص جاردإ : رملأا اذه ىنعيو : لفسلأل فوفص

Cells

. اهلخادب تانايبلا ضعب ةباتكل لودجلا يف ايلاخ جاردإ : رملأا اذه ىنعيو : ايلاخ

Delete table

. هيف مدختسملا بغري لا لودج فذح : رملأا اذه ىنعيو : لودج فذح

Delete columns

. لودجلا نم ةدمعأ فذح : رملأا اذه ىنعيو : ةدمعأ فذح

Delete rows

. لودجلا نم فوفص فذح : رملأا اذه ىنعيو : فوفص فذح

Select table

 دودح ةفاضإ وأ لودج خسن ناك ءاوس هيلع رماولأاو تاقيسنتلا ضعب قيبطتل لودجلل ديدحت لمع وهو : لودج ديدحت

. لودجلل ليلظتو

Select column

 ءاوس لودجلا اذهب ةصاخلا رماولأا و تاقيسنتلا ضعب قيبطتل لودج يف دومع ديدحت رملأا هذه ىنعيو : دومع ديدحت

. هل خسن صق وأ فذح وأ دومعلل ليلظت لمع

rowSelect 

 . فوفصلا هذهل قيسنت لمعل لودج يف فوفص ديدحت وهو : فوفص ديدحت



Merge cells

 ضعب ةفاضإ ةلاح يف ( ةدمعأو فوفص ) ايلاخ جمدل رملأا اذه مدختسيو ايلاخ جمد رملأا اذه ىنعيو : ايلاخ جمد

.اهلخادب لمعلا ةلوهسل ةيلخلا مجح ةدايز مدختسملا ديري امدنع وأ روصلا وأ صوصنلا

cellsSplit 

 صاخ قيسنتب لودج لمع يف مدختسملا ةبغر ةلاح يف رملأا اذه مدختسيو . لودج ايلاخ ميسقت وهو : ايلاخ ميسقت

. لكك لودجلا قيسنت عم بسانتي امب ايلاخلا ميسقت نم دبلا ةلاحلا هذه يفو . فوفصلاو ايلاخلل نيعم مجحبو

formatTable auto 

 هيلع رفوتل . مدختسملا ةمدخل ةزهاج ةقسنملا لوادجلا نم ددع وهو. لودجلل يئاقلت قيسنت لمع وهو : يئاقلت قيسنت

. دهجلاو تقولا

text to tableConvert 

 لمعل صن ليوحت يف كتبغر ةلاح يف مدختسيو ، لودج ىلإ صن ليوحت رملأا هذه ىنعي : لودج ىلإ صن نم ليوحت

 . لوادجلا صئاصخ نم اذه لكو هليلظتو دودح ةفاضإ �اضيأو صنلا دودحل يلك طبض

textConvert table to 

 لمع يف مدختسملا ةبغر ةلاح يف اذه مدختسيو صن ىلإ لودج ليوحت : رملأا اذه ىنعيو : صن ىلإ لودج نم ليوحت

. ايلاخلا ةلازإو لودجلا دودح ةلازإو دنتسملل نيعم قيسنت

Sort

صن وأ خيرات وأ ماقرأ زرف �اضيأ ىنعيو لودج وأ صن تايوتحمل زرف وهو : رملأا اذه ىنعيو :زرف



. يدعاصت وأ يلزانت زرف ديري امإ مدختسملا بغري امكو

propertiesTable 

 وأ ىلعلأ امأ ايلاخلا عضو قيسنت ثيح نم لودجلا صئاصخ عيمج ىلع لمتشي رمأ نع ةرابع وهو : لودجلا صئاصخ

 صئاصخ ىلع لمتشت �اضيأو صنلل فافتلا لمع وأ راسيلل وأ طسولل وأ نيميلل امإ لودجلل ةاذاحم لمعو لفسأ وأ طسو

 هيف بغري ام بسانتي امب فوفصلا عافترا يف مكحتلا نكمي �اضيأو ( فوفص – ةدمعأ ) ايلاخلا ميسقت ىلع لودجلا

 .مدختسملا

Page borders

 اهرفوي ةددعتم لاكشأ تاذ ( تاراطلإا ) دودحلا نم ةعومجم يهو ، ةحفصلل دودح لمع رملأا اذه ىنعيو : ةحفصلا دح

 . ةعابطلا نم ءاهتنلاا دعب دنتسملل يلامج لكش تاذ دودح ةفاضإ يف مدختسملا دعاست يكل جمانربلا

More colors

 نم هذيفنتب ماق ام قيسنت نم مدختسملا نكمتي يكل جمانربلا اهرفوي ةيفاضلإا ناوللأا نم ريبك ددع يهو : ةيفاضإ ناولأ

. روصلاو لاكشلإل ليلظت

Shading

. زيمم لكشب هراهظإ مدختسملا ديري نيعم صنل ليلظت وأ لودج ايلاخل ليلظت وأ نيعم لكشل ةئبعتو ليلظت لمع : ليلظت

Windowةمئاق 

. هبلط بسح مدختسملا اهجاردإب موقي ةديدج ةذفان نع ةرابع وهو : راطإ

Arrange All



: لكلا بيترت

Split

: ماسقنا

Helpتاميلعت ةمئاق

 عاونأو word رادصإ عون نع تامولعم ىلع �اضيأ لمتشتو سيفوأ ةدعاسم ىلع يوتحت ةمئاق يهو : تاميلعت ةمئاق

. دروو نع ءيش لكو . همقرو. جتنملا مساو درو ىلع ةتبثملا سيماوقلا

Microsoft word help

 ءايشلأا ةفرعمل مدختسملا دعاستل word جمانرب اهرفوي يتلا سيفوأ ةدعاسم يه وهو : دروو تفوسوركيام تاميلعت

. جمانربلا تاقيبطت يف اهفرعي يتلا

assistantShow the office 

 طغضلا دنعو . سيفوأ ةدعاسم اهرفوت تاراعشلا نم ةعومجم يهو سيفوأ ةدعاسم راهظإ يهو : سيفوأ ةدعاسم راهظإ

 رمأ ىلع طغضلاب Help ةمئاق نم اهراهظإ نكميو سيفوأ ةدعاسم ليغشتل ةمزلال ا تارايخلا اهب ةذفان كل رهظت اهيلع

. سيفوأ ةدعاسم راهظإ

دروولا مئوق حرش نم ءاهتنلاا الله دمحب مت

. جماربلا يقاب لابقع

:ةلثامم عيضاوم

Word 2013 نيئدتبملل دروولا جمانرب حرش• )showArticle.php?Sec=App&id=12(

(showArticle.php?Sec=App&id=247)2007 دروو تفوسوركيام تايساسلأ حرش•



Word 2007 دروو• )showArticle.php?Sec=App&id=246(

(showArticle.php?Sec=App&id=248)2007 دروو تفوسوركيام ةذفان•

Microsoft Word 2003 دروو صوصنلا ةجلاعم جمانرب• )showArticle.php?

Sec=App&id=228(
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Noor Elhoot · Zagazig University

 ةلعفت امع ريخ لك الله كازج
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 ةلعفت امع ريخ لك الله كازج
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زيزعلادبع دلاخ  · Cairo University

اريخ الله مكازج
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