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  Microsoft Word�� �

  معالج النصوص أو معالج الكلمات 
����������#$��א�%�א����	�&�������	��#$���א��'�()�����#	*	
�א��א�%�א����&����%��+���$� ��$���

�
	,�����
מ�$���.������(,�#����0	מ�א�(,��-�،��.
�א"�א�!
א����$���א����	��-�א���������1	�	�2+3

�.�א�����	#���+��4א��(��1 �

�#�&6��#��7	�	#�����!��$#����א�6��#��&������4	��������+
�����%�א�+(�)��&:−� �

1. ���א�
'���Standard Barא�6�	��א�*	��	�����96�#�	��א�
�א-�'�������.� �

2. ���א�
'����6Formatting Bar�	��א��+�		����'���96�#�	��א��+�	������. 

  6Drawing Bar�	��א���מ� .3

  )�1&+;��א����6(��������������������������������������������������������

  
#$�#�א�+)�	!=��74	#�א����#0��������&�#$���$��	#�א��'�>
0��א�� 

  -: ةكيفية تهئية الورقة للطباع
 .&�����	��א�(,�#��9Print Layoutמ�+��������	��א���$#�View+,��1א�*�$�#�7�? .1

	���(@	��!מ�א���2.0�������   .�#�א���א
�א���$#�$�	�����4א�6�	��א�*	��
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   -:كيفية عمل إطار للصفحة 
�
���;�	��� Format�����.������(,�#�+,��1א�*���#�7+�	�
	;9Borders and Shading ��4מ�+������

���Aא����מ�� Borders and Shading��-�	���BC9���.מ��*����	�;���
�
��)�
�

�א�(,�#���–�–�


�א�(,�#�)��;�	����#	�����$��*++Page Border#���מ���א������א�A���#	�4+��'��4;	�/ ��)Art �

+,��1א��4מ��;4���!��$#����א�������6������9.���א-���(,�#�+�����א����6א��+��=�&��א�����=�


�א�+*���&��+*
$� 
�	�
 ��E+��&�#��F*(�+�����2��#�א���?��	�����	���4+�).�����9מ���א' �

���������������������������
�)�2&+;��א����6(� �
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  : كيفية ترقيم الصفحات 
���Aא���Page Numbers (,��-9מ�+�����&��0מ�א���Insert���0	מ�א�(,��-�+,��1א�*��#�7.
�א"������4;	

�2א����Page Numbers��Aא�(,��-��&��0מ��מ��

�+� Position#�,)�א���(,�9�#מ��.��מ�&$�א��,�&��&


�א�����א 
�+Alignment � �


א����–.���א�	�	���–��	�����–����(��–��"����(� �

   )�4&+;��א����6(�

   
��Aא���א��	;4�������Aא����מ��+�	��&��0מ�א�(,��-� Format 9מ�++*��$������#��+�	����'�
�א���!�

Page Number Format����א�G�+�2�


<��Number Format ��0	מ+��Start at ��א���0	מ=�9מ�++*��$���

���Aא���א��9מ���א'��9מ���א'���#	�4+��'� 
�.�א���!� �

�� �
   )  6&+;��א����6(���������������������������������������������������������������������������

#�א�+)��;4���?�א�����-�������4���������א�����
���4��������Hא��������+��&�����Hא�����-�

�I��+��&��7C�.�>����)��.���6�7&+;��א�(�� �
  

  

  

    

   

  

     

     

  

     �ا�� ا������ ��� ���� ������ �$��� ا�#"!ص �� ا��� ���$�
�(+ ا�8ر �*"�34 وت�5�6 ا�"�34ت وادراج ا�.&اول و�(+  �*()�'&م

 ا��&�6? ا��<=> وا�#3!ى و�(+ ا���و�)�ت ا��: ت)��4& �#�9 ا�("��
  . ا�3@!��� 
��8 ر=�)�� ت�4&       Bا �$�و��@!ن �)�#& �$��� ا�#"!ص �� ار

 D*)� :E ا�()�'&م . 
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   :كيفية عمل التدقيق الإملائي والنحوي 
�I��+�א���7C�Jא��	0
�������א�����#��&�K��+�� �

1. �A������א������+�@��א����א�	��+�����4�������������;6L���#�7�0��4��א������'��א����#�א��

.�א���+-��Ignore All ���(� �+������+��4א��	���א�(�	�1.�א�������!�
��+������!����א���

�1	�)�M��4א�0�א���	�#�&���	#�(�����א�. 

� 

  )��8&+;��א����6(�������������������������������������������������������������������������������

�א-+,��1א�*��#�7& .2 Tools�I��+���7C�.��	0
������+�� Spelling and Grammar Arabic���4;	

I��+���7C�.��	0
���Aא����מ���� Spelling and Grammar Arabic��1	�)�א�Mא�03�א�����+

 �.�	�����4א�0�א��-��.�א���+-�א����#�(�	�#�&����Ignore All.�א�������!�
��+������!����א���

 

�� �
� �

3.�������$��@��2+,��א����א-�)�9א����6(�	;4��+,�����Aא���א��'����F7#�א��,��	�1+�A�+�.� �

4.�I��+�א���7C�Jא��	0
����6�	��א�
�א-�+�@��$�������א�� �

���2+,��א����א-�'�A��.)��9א����6(�	;4�������Aא��+� �

� �

� �

� �

� �

� �

 )�9&+;��א����6(�
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NNNNNNNNNNNNNNNNNNN;��א#,	NNNNNNNNN� �M��,�NNNNNNNNNNNNNNN�א� �


NNNNNNNNNNNN;��H�	��א�+)	
����&� �Ctrl + A 

	���!מ�א������ �
+ �Ctrl 

��(@	���!מ�א��� �"+�Ctrl 

?	�$�
��	����א�+)�&�� �Ctrl+B� �

��	����א�+)����7 �  Ctrl+i� �

��	����א�+)�����א ���	��� �Ctrl+L� �

��	����א�+)�����א ���	�	� �Ctrl+R� �

�א�+)�'��א�����	���� �Ctrl+E� �

��	����&�,��א��+�א�����	� �Ctrl+U� �

�G�+���	��3������א���א����� �Ctrl+D� �

����א��Oא�+)���� �Ctrl +j 

� �

���−:א��+�	�� �

�א��;	,# �M��,��א� �

��	�NNNNNNNNNNNNNא�,�� �Shift + W 

��א�
 NNNNNNNא�,��#�א� �Shift + Q 

�NNNNNN��NNNNNNNNNNNNNNN2א� �Shift + E 

N���	��NNNNNNNNNNNNNNNא� �Shift + R 

 
�א���� �א��א� �Shift + A 

����	�NNNNNNNNNNא�� �Shift + S 


 NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNא�6� ���+Shift� �
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�א��;	,# ��M��,��א 

� 
��2�Q�א�)�R(� �Shift + N� �

� 
���4�)�S(�א�Cמ� �Shift+ B 

 ����2�Q�א�� �Shift +H 

 ����2�,�&�Q�א�� �Shift + Y 

� �����4�א�Tמ� �Shift + G 

�א�Tמ�&�,������4 � �Shift + T 

  

  : إدراج جدول 
��

�،�9מ�+,��1א�*��#�7!	
!������'�Q*+���

�א"�!J Table �"א�
.�����+�� Insert�������+�"א�
.����

��
!� Table ��A
������א����מ�.
�א"	;4����! Insert Table � 

�א�$�
$�2�

�+�Number of 

Columns�Q�,)�א�

�9מ���א'���Number of Rows 9מ�$ �

�)����10&+;��א����6(���������������������������������������������������������������� �

��������������������� �
���� �

�א��0מ �א�3מ� �א����� �א��;	,#� �א���,��� �

1� ��1��)�
����
���� ���	��� �����&� �0918194671� �

2� �
	���
����
	��� �
�א���א �I��	�=	�� �0918071583� �

3� ��������	

�א�

�
���� �

��	��� �����&� �0912937859� �

4� ������
���� �
�א���א �����&� �0911237093� �

 آ���� ا�9(�ات 
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  -:كيفية تنسيق جدول 
��	�+��
	
����&��	�;��=!	���

&��א����א�!
���،��	�מ�א��;�	��!	
��=��+���@����א����
�א����9מ�+

��7�����6��'��,�&���.�.� �

�
���;�	��Format 9מ�+,��1א�*���#�7+�	�
���Aא����מ�� Border And Shading �9מ�+����������4;	

�	�;���
�
� Border And Shading�
�
��#	������Borders��=��+��א��+��א�����+   Style����9מ�א�

Color��+�4א���،���
�2+)�.���0
�+�*+��.����א�!+&���$���

א���א�!�9מ�+�������� �

� �

����������� �
3. ��

���+;���א�!
���9מ�+,��1א�*��#�7!!��	�+�� Table ����
!����7�*����	�+������+����  

Table Auto Format��
!����7�*�������Aא����מ��+�	����4;	 Table Auto Format��2�

 .א�!��� �+����+��Gא��+�	��א��+��=�&��א�����=�9מ���א'����!��$#����א��+�*�-

������ �
� �

� �
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� ������������� �

� �
�א��0מ� �א�3מ�� �א������ �א��;	,#�� �א���,���� �
1� ��1��)�
����
���� ���	��� �����&� �0918194671� �

2� �
	���
����
	��� �
�א���א �I��	�=	�� �0918071583� �

3� �	

��א����
��������� ���	��� �����&� �0912937859� �

4� ������
���� �
�א���א �����&� �0911237093� �
�  

  :كيفية إضافة صف أو صفوف 
�@����R����	9�#מ�+'�Q*+� 
��א��C	��א���!����
����M��,�Tab�� �

  :كيفية حذف صف أو صفوف 
��
��+Table �Q�������+� Delete��Q�,)�����+��4 �+;���א�(�Q&��א�(,��Qא���א
���'9��4מ�+,��1א�*��#�7!

.Rows 

Q����4+������+� �)����#�7�0��4;�����������	א�����א��@�+���4'���
��א�(,��Qא���א'�Q*+ Delete���4;	

��NNN'9�2מ���א���U�Q)�Q�������+�-א��	����2!��$#����א���	C��Qמ��������Aא����.� �

���� �
  

  :كيفية إضافة عمود أو إدراج عمود 

����א�$�
 ������.�א�����א��$�I&���;+�1�,+א!9�2מ��
.�
��א����
�א���א�	�I��א�
�2	�+�-�+;���א�������
!�

��

 ���	�	��� א�*��#�7!�$&��&����	��� 

�א"���+��4+�����&$�.�����+�.� �

����� �
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  :كيفية حذف أعمدة أو عمود 
��
�����Table�����+��4+���Q�������+�Q���� Delete +;���א����
�&��א�$�
 �א���א
���'9��4מ�+,��1א�*��#�7!

� 
�$&�����+�Q��.Columns�� �

�Q��F�� 
�$&�Q����4+������+� �)����#�7�0��4;����	א�����א��@�+���4'���
&��+;���א����
�&��א�$�
 �א���א

� 
            .א�$�

        ::::    كيفية حذف جدول بأكمله

��

�����+Table���Q�������+�Delete���4 +;���א�!
���א���א
���'9�2מ�+,��1א�*��#�7!!�����+Table��.   

  ) العمل كهئية جرائد ومجلات ( كيفية العمل في أعمدة 

 �+,��1א�*��#�7.
�א"�$&��'�������Insert ��)�'�����+9מ��Break��)�'מ������Aא������4;	�

Break� ����������+�-א��	����2!��$#����א��Continuous��� Ok.�9מ���א'

������������� �
�9מ�+,��1א�*��#�7	�+�Format� 
���Aא����מ�&$�
 	;9Columns���4מ�+�����&$���Columns�

 

�א�$�
$�2�

�+�Number of Columns�����6++9�،��4מ�	�$�#���א���א
�א����+	�line 

between����Aא���א��9מ���א'����'�V��	�א�
 Okא���!�
�$���!�#4א�	

������� �
� �
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� ��������� �

� �
�%��+�����	

)��������%�א�+(�

�#$��א�%�א����	�&

�1	�	�2+3


מ�$���.����������

��(,�#����0	מ�

�א�(,��-� �


�א"�א�!
א����$���.�

�
	,�����א����	��-�א��

�+��4א��(���1א�����	#�

���$���א���
א
�א�+*�

�
+��������	����א���0

�#�����%�א�+(�)����&�

�#��6&� �

��
��+��4א�����
מ�'	,��	

�#��$�.#	6�%��+���א�

���'

�א�+���.

  

  

  : كيفية الإنتقال إلى العمود الثاني 

�א"��.�#N�7�*��1א�N,+א����9מ��
��א����'�#������Rמ����&�Q*+ Insert�����N)�'���N��+�Break�������N)�'מ�N���N��ANא������N4;	 

Break� 
��2!��$#����א��	��א-�+�����'�(��&$���Column Break���*	NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN�����#N.�9מ���א'��N�.���*�+C�א���NNNN

� 
�.�א�$� �

���	N�+��#N�7�*�9מ�+,��1א��	א���
��א����'�#������R���&�Q*+� 
��א�$�'�#
�א�4�+3<����$��	#�א�����Formatמ���N9

 
�$&�����+Columns� 
���Aא����מ�&$�����4;	Columns���

��א���$�����+  One��$��	 9Applyמ�+,���1�

to�+��'� 
�Aא���א���+�����������Hא�+*�#א���!����#	�4This Point forward����.�9Okמ���א' �

� �

  

  

  

  

  

  

  

  : كيفية عمل رأس وتزيل الصفحة 
	;Header And Footer���4 9מ�+������א�����	��א�(,�#�View������א�����	��א�(,�#�+,��1א�*�$�#�7�?

��+�#��מ��א�����	��א�(,�#��6L��2��א�����A�*����	�9�#מ�+*�מ�����2א����	��2א��+��#�&��א������=

��4*	�+��.� �

������� �
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