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 ]�[  

 إ��اد ا	����
  إ�4اد ال>���  ــ
�"E�F ال�'وف ــ  
�"E�F ال�)'ات ــ  

"4 ــFال� E�F"�  
  رأس ال>��� و�Gی��/� ــ
�'I�0 ال>���ت ــ  

  
    ا)�'� إ	� ا	�&!ع 
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  إعداد الصفحة

4��
�F* أن �)�م ب4�Kاد ال>��� ، وی�+* أن 7�0 أن F4 ی"
F	 ب� أي�
أ ب+

"4ات ال4Nی4ة ب�4 ذل5 F4اد ��� ال��Oا اGه E�Q�.  

  ���� إ��اد ا	����
 INال� Rح� *	 Tال>��� ال�"�س Vر و���
إ�4اد ال>��� 	�"�W ا;

 W�N�وی��7 آGل5 ��4ی4 ه�ا	�/� ، آ�� ی��7 ) أ.)% أو ���دي ( و��4ی4 ا�
د ال>��� �"E�F ال�)'ات آ
�س�Q/� و��4ی4 ال�F�.� ب�"/� وب�* ال�)'ات ا�4ا

 E�F"�ا\;'ى ، و��4ی4 ال�F�.� ب�* ال�QFر ، آ�� ی��7 إ�4اد ال>��� 
و	* إ�4اد ال>��� ا;
��ر رأس . ال�'وف 	* ح�R ال"�ع  وال�IN وال��ن 

 Tال�"�س I�0'
  .ال>��� ال�"�سT ، وا;
��ر ش+7 ال
  

   ر&!ع 
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  تنسيق المستند

 IN_7 ح	4 "
Fال� %. '#`� %

"4 ی�"% ��4ی4 ال�a�رات الFال� E�F"�
 .ال�رق الGي س�c��� V�Q ، و	_7 ا�W�N ال>��� ، و��4ی4 ه�ا	b ال>��� 

�+*�( ا	����   
��9�0  
ا;
' �=	� ال
��یT ] / � إ�4اد ال>��[ ا;
' أ	' ] / 	�f [ ا.

 ] ��Qa� [  

  
 ���hرات ا��O7 ��� ا�
 :و���Qa ال>��� ی�

�'ی4 إ�/�ر ال�)��V الa�ص� ] 	)VQ [ ی��7  fإ�=م  وورد آ� W�"�	و
  . وإ;��رW أی* �'ی4 أن ی�4أ ال�)VQ ال��ل%. ب5

وی�+* إن��ء رأس أو �Gی�7 ] رؤوس ال>���ت و�Gی�=�/� [ ی��7 

�f ل�>���ت ال�'دی�ل�>���ت الa	 7ی�G�وی�+* آGلm . 5وج�� ورأس أو 

4"
Fأو ال� VQ(* ال�	ل�>��� ا\ول�  f�
a	 7ی�G�وی�+* . إن��ء رأس أو 
�'ی4ه� ب�* ح�ش�� ال>��� وأ��� رأس ال>��� أو أس�7  %
��4ی4 ال�F�.� ال

�Gی��/� .  
 %. n"ذاة ال��	ل5 G4] ال>��� [ وی��7 آ"
Fر وی�+* ا;. .% ال���


 b	�/ال���ي وال b	�/دیً� ب�* ال��� n"ذاة ال��	ی4 ب/� '� %
الQ'ی)� ال
%��Fت . ال'
	_= ج�7 ال���رة ال�+
�ب� .% ال>��� .% ] ��س�� [ .Kذا ا;



 ]�[  


�ج إل� ��وسQ/� ، وهGا 	��4 ل7�N ا\ب�اب أو ال�>�ل وس� ال>��� و� 
  .��� إن
' �4ة 	'ات 


" 4	V ال�a�رات ال��4دةی�+* �'ض آ����] 	��ی"� [ و	* Fر ال��/�  .

"4 الGي �'ی4 �E��Q ا4�Oادات ال��ل�� .% Fء ال�mق ج�. '("�لGا یTN أن 

c���  ���<ال��ار  إ�4اد ال Vب'	 .  

"4 ال��4د ح�ل�ً� Fء ال�mج *	 'Qل5 إ��.� أو إزال� أر0�م ا\سGوی�+* آ

  ��� E��Q�  Vال�'ب %.  

"4 ب�a�رات ی�+* و�V ح4ود] ح4ود [ و 	* Fح�ل آ7 ص��� .% ال� 
���"
	 .  

 Vب'	 %. �/
��� %
إذا ان
/�s ی�+"5 أن �maن هWG ا4�Oادات ال��ل�� ال

"4 ] إ�4اد ال>��� [ ال��ار F4ی4ة ل��Nا��� ال'
��� أن/� ا4�Oادات ا�.


"4ة إل� ال)�لT ال��ل% ، إذا أردت ذل5 F4ی4ة ال�N4ات ال"
Fال"�� وآ�.� ال�
  ]. ن�I# ] I ا;
' ] ا.
'ا�% [ ��� 	'بV ال��ار .���� 

����� ح.- ا	!رق 
��9�0  
ا;
' �=	� ال
��یT ] / إ�4اد ال>��� [ ا;
' أ	' ] / 	�f [ ا.

  ] ال�رق [ 

  
��رO* ا	ال�رق [  IN* ] ح	4 �
ان)' .�ق واح4 	* أحN�م ال�رق ال��
.�ق  ح IN	n<a  أو ان)' , 7�0 الQ�ب�� 



 ]	[  

  . حIN ال�رق .% ال�'ب��*  ال�'ض  و ا�ر���ع #I أد;7 أب��د 
 Vب'	  
. Eی'�ی�+"5 آGل5 ����' إ�4ادات ال�Q��� .% وورد �* 

  ] . ;��رات ال�Q��� [ ح�ار 
 Vب'	 %. �/
��� %
إذا ان
/�s ی�+"5 أن �maن هWG ا4�Oادات ال��ل�� ال

  ال��ار 

"4 ال"�� وآ�.� ��� أن/� ا4�Oادات ا�.
'ا��� ال4Nی4ة ل��F] ال�رق [ 


"4ة إل� ال)�لT ال��ل% ، إذا أردت ذل5 .���� ��� F4ی4ة ال�N4ات ال"
Fال�
  ]. ن�I# ] I ا;
' ] ا.
'ا�% [ 	'بV ال��ار 

����� ه!ا�0 ا	����  
ه�ا	b ال>��� ه% ال�F�.� ال��2�ء ال
% ی
'آ/� وورد .% أ��� وأس�7 

نc ی7�N ال/�	b وی��* ویF�ر ال>��� ، وال��V ا�.
'ا�% ل�ورد أ
 وب��	+�ن ٣v١٧  ، وا\ی�* وا\یF' ب�)4ار ٢v٥٤ا\��� وا\س�7 ب�)4ار

����' ذل5 .  
��9�0  
ا;
' �=	� ال
��یT ] / إ�4اد ال>��� [ ا;
' أ	' ] / 	�f [ ا.

 ] b	ه�ا [  

  
  

��ر Oا *	 ] b	ه�ا [ TFب��ت ال">�ص ب�'	 %. b	ح4د أب��د ال/�ا

"4 أن Fی4 ل��'�  . /'ی{	� 



 ]
[  

��ر Oا *	 ] W�N�����' ا�W�N . ان)' .�ق ا�W�N ال>��� الGي �'ی4] ا 4"�
ی)�م  وورد  ب
�4ی7 إ�4ادات ال/�	b ال���ي وال��F% ب4�Kادات , ال>���

'Fا\ی�* وا\ی b	�/ال . 

 Vب'	 %. �/
��� %
إذا ان
/�s ی�+"5 أن �maن هWG ا4�Oادات ال��ل�� ال

"4 ال"�� ��� أن/�] ه�ا	b [ ال��ار F4ی4ة ل��Nا��� ال'
 ا4�Oادات ا�.


"4ة إل� ال)�لT ال��ل% ، إذا أردت ذل5 .���� F4ی4ة ال�N4ات ال"
Fوآ�.� ال�
 ]. ن�I# ] I ا;
' ] ا.
'ا�% [ ��� 	'بV ال��ار 

  

   ر&!ع 

  



 ]�[  

  تنسيق الفقرات

ل�)'ات 	* أهI 	�����ت ال
"E�F وه� ی��7 أ	�را آ_�'ة �"E�F ا
آ/�ا	b ال�)'ة ، و	��ذا�/� ، و��4ی4 ال�F�.� ب�* ال�QFر وال�)'ات ، 

 n"ب ال��Fان %. I+�
  . . . وال
 ���� ا	���ة 

 �/�
+� %
ال�)'ة .% وورد ه% 	����N ال�'وف أو ال+���ت أو ال7�N ال

�ح اOد;�ل �	��2 � �
� ی�+* أن �+�ن ال�)'ة ;�ل�� 	��  ، آ�Enterح

 Eس�.  
  )���ذاة ( ���ذاة ا	���ة 

��9�0  
  ال�F�.� ال��د�9 وال
���4] / .)'ة [ ا;
' أ	' ] / �"E�F [ ا.

  
  

	��ذاة : 	��ذاة ال�)'ة ��"% ا�W�N ال"n دا;�/� ، وه"�ك اح
���ت لGل5 

�* آ�� ی�+* أن/N* ال	س�� أو ��� ���f�2 أي ل����* أو ل��F�ر أو  

  .إل� ال+���ت ) ال�4ة ( ن�ع 	* أن�اع  ال+��4ة 
 ا;
' 	��ذاة] ��م [ 	* إ��ر 

ی�+"5 ��4ی 4	�V0 ال�)'ات ال��4دة ن�Fً� إل� ] 	��ذاة [	* ;�ن� 
 . ال�F�.�ت ال��د�9



 ]�[  

'Fا\ی�* وا\ی b	�/إل� ال �ً�Fن n"أن , ل���ذاة ال �5 أو��� TNی
�mی7 أي �"E�F ل��F�.� ال��د�9.   

 )��7#�  �6د$� (  ه!ا�0 ا	���ة 
	�"� ال�F�.� ال��د�9 ه� ��4ی4 و�V ال"n ب�ل"��F ل�/�	b ا\ی�* 
وا\یF' ، وی�+"5 أن �mی4 	* ال/�	b ا\ی�* أو ا\یF' \ي .)'ة ل
���mه� ، 

�+I ب�لQF' ا\ول .)� .
c��N ی4;7 ن�ح�� ال�F�ر أو یa'ج �آ�� ی�+* أن 

  ن�ح�� ال���*  
 *	 ]�0 n"ي ] 7 الGا\ی�* ال�)4ار ال b	�/4 �* ال���ی�+* إدراج .)'ة 

 Vا ال�'بGه %. W4د��أد;K. , 7ذا أردت إ�/�ر ال"n .% ال/�	b ا\ی�*. 
  .ر�0ً� س�ل�ً�
 *	 ] n"ي ] ب�4 الGال�)4ار ال 'Fا\ی b	�/4 �* ال���ی�+* إدراج .)'ة 

Vا ال�'بGه %. W4د��أد;7 ر , �ً�0	b ا\یK.'Fذا أردت إ�/�ر ال"n .% ال/�. 
 . س�ل�ً�

ان)' .�ق  الQF' ا\ول   �.��O	F�.� ب�د�9 إل� الQF' ] ;�ص [ 	* 
 'Qب�د�9 إل� آ�.� أس �.�F	 �.��O  �(��	  ا\ول .)� .% ال�)'ة أو ان)' .�ق

�'�T .% ذل5 أوOزال� )  ب=(ان)' .�ق  . ال�)'ة �4ا الQF' ا\ول Iإذا ل
  . � الa�ص�"E�F ال�F�.� ال��د9
����� ا	�79#� 8�6 ا	���ات  ) ���:�(  

ی�F  وورد ب�ل
�+I .% ال�F�.� ال
% ی
'آ/� ب�* ال�)'ات ، ل�%�2 ��� 
  . ال>��� ج��� وهGا 	��4 ب�ل"��F ل��"�وی* ;�ص� 

  . ل
�4ی4 	)4ار ال�F�.� .�ق آ7 .)'ة 	�4دة] 7�0 [ 	* 
  . 	�4دةل
�4ی4 	)4ار ال�F�.� أس�7 آ7 .)'ة ] ب�4 [ 	* 

����� ا	�79#� 8�6 ا	7*!ر  ) ���:�(  
ال��V ا�.
'ا�% أن ی
'ك وورد 	F�.� ب�Q�F ب�* آ7 سQ' والGي 

 �.�Fی�دة ال�mذل5 ب %. I+�
�  .ی��c ، ل+* ی�+* أن 
 *	 ] 'Q4 ا\س���� [ n"ال 'Qب�* أس �.�F)4ار ال�	4ی4 �� .ی�+* 

I0 بKد;�ل ���0 .%  , أو  	
�4د, إذا s�0 ب�ل")' .�ق  �)'ی�% أو ��م 
 Vب)4ر[ ال�'ب . [  
 ان��7ب ا	�;

��9�0  
  .�اص7 ص���ت وأسQ'] / .)'ة [ ا;
' أ	' ] / �"E�F [ ا.
  

  



 ]�
[  

  
  

وورد ی�4د ن/�ی�ت ال>���ت ��)��9� ، لGا �'اW ی)�م ب")7 ا\سQ' ب�* 
ال>���ت ب�+7 	
+'ر ، .)4 ی")7 سQ'ا 	* ال>��� ال��ل�� إل� ال>��� 

�

VF ل/Gا الQF' ال
�ل�� ح�  . وإن آ�نs ال>��� 
  : و	V أنc ی��7 ذل5 ��)��9� إ� أنc ی�+* ال
�+I .% ذل5 آ�� ی�% 

�4N .% ال�'بV الGي c��0 �=	� ] ال�ح�4ة / ال
�+I ب�\سQ' ال"�0>� [.% 
����� الQF'  وه� ال��V ا�.
'ا�% .% وورد ؛ Oن وورد �   *	  V"ی�

. W* ال�)'ة ب��'د	ن�0>�(% أ��� ال>��� ا\;�'  'Qأس( , 'QFال �����أو 
ول+% ��f0 هWG ). أسQ' وح�4ة(ا\ول 	* ال�)'ة ب��'دW .% أس�7 ال>��� 

ال��mة و�c��N ی�)% سQ'ا ب��'دW .% ص��� س�ب)� أو �ح)� إن لmم ذل5 أزل 
  ]ال�ح�4ة / ال
�+I ب�\سQ' ال"�0>� [ال�=	� 	* أ	�م 

�)I�F ال�] ا\س 'Q	V ب�2/� [ .%  *	 V"ی��ا�% أن وورد '
�V ا�.
ا\سQ' [  أ	�م  �ال�)'ة ب�* ص��
�* ، ول+% �c��N ی�"V ذلV� 5 ال�=	� 

 .=ی)IF ال�)'ة ب�* ص��
�*] 	V ب�2/� 

ال��V ا�.
'ا�% أن وورد �ی'ب� ال�)'ات 	V ] إب)�ء 	V ال
�ل�� [ .% 

���/� .V2 �=	� ب�K. ، �/2ذا أردت رب� ال�)'ة ال��4دة ب�ل�)'ة ال %� 

���c ] إب)�ء 	V ال
�ل�� [ أ	�م  %
  .، وهGا 	��4 ل'ب� �"�انٍ ب�ل�)'ة ال



 ]��[  

إذا أردت أن ی7�N وورد ال�)'ة ال��4دة دا�9� ] .�ص7 ص���ت 7�0 [ .% 
�	=� V2. ���<م  �  أول ال�	4 ] .�ص7 ص���ت 7�0 [  أ��	ا Gوه ،

 .ل7�N أح4 ال�"�وی* أول ال>��� أب4ًا 
 )�<��ت ا	.�و	� ( �و	� ا	.

	�"�ه� و�V ال"n .% أ��4ة 	
N�ورة 	_7 ال4Nاول أو ال)�اI9 ، وورد 
ی�F  ل5 ب�ل
�+I .% آ7 ;�ص�� 	* ;>�n9 ال4Nول� ، وال4Nول� جmء 	* 
��4ی4 هWG ال�)'ات  TN4ة .)'ات ی� ��� �/(��Q��"E�F ال�)'ة ، .Kذا أردت .  

  
 

��س �=	� ج4ول� ج4ی4ة ، أو ان)' اآ
 [0 T	��V �=	� ال4Nول� [ .% 
و	�ا�V ال4Nول� ه% . .�ق �=	� ج4ول� 	�ج�دة #I اآ
T �0�سً� ج4ی4اً ل/�

 ��2�
)7 ن)�Q اOدراج إل�/� 	��ش'ة �"4	� "� R4ی4ه� ب���� I
أ	�آ* ی

�ح ال4Nول� �	Tab 

��ر O* ا	ذاة [ ��	ن�ع ال���ذاة]  '
  ا;
��ر Oا *	 ] Eان)' .�ق ;] ح'ف س�ب ، VQ(
��ر ال�a ال�")� ، أو ال�

 ١[ ان)' .�ق . أو ال�
�اص7 ل�7ء ال�F�.� ال��ر�� إل� ی��* �=	� ال4Nول�
  . ل
'ك ال�F�.� .�ر�� أو Oزال� ;� س�ب E	E�ّQ ]  ب= 

 �/��Fال��ار أو ب Vب'	 Eی'�آ�� ی�+"5 إل��ء ال4Nول� وإزال
/� إ	� �* 
  	* ال�QF'ة 

 ر&!ع 



 ]��[  

  تنسيق الحروف

�"E�F ;�ص ، 	*  c* ال�'وف أن ی+�ن ل	وورد ی�+* ل+7 ح'ف  %.
 cول�ن c�Nوح cQون� �a4ی4 ن�ع ال�� .  

����� ا	+( ون9*?  وح.9? و	!ن? 
��9�0  
  ;�] / ;� [ ا;
' أ	' ] / �"E�F [ ا.

  
 

�
a�ر ن�ع ال�a ون�cQ وحc�N ول�نc ون�ع 	* هGا ال
��یT ی�+* أن 
 ال
�QF' إن أردت ذل5  

��#�'ات ] ��#�'ات [ 	*  *	 c�;4ی �	ر �
a�  . ی�+* آGل5 أن 
  

   ر&!ع 

  
  



 ]��[  

  رأس الصفحة وتذييلها

"
Fي ی{/' .% أ��� ص���ت ال�Gال n"4 .�ق رأس ال>��� ه� ال
ال"n ال��دي ، و�Gی�7 ال>��� ه� ال"n الGي ی{/' .% أس�7 ال>���ت 
 nی��/� أي نG���s ال"n ال��دي ، وی�+* أن �V2 .% رأس ال>��� أو 

"4ات �4N أن رأس ال>��� أو �Gی��/� ی�
�ی�ن Fال� I}�	 %.و ، c�. T�'�

و	*  ...  ��� 	���	�ت ���4 ال)�رئ 	_7 أر0�م ال>���ت ، أو أس��ء ال�>�ل
  .	��mات رأس ال>��� و�Gی��/� أن وورد ی+'ره� .% ج��V ال>���ت 

وی�+* أن �V2 .% رأس ال>��� أو �Gی��/� ن>� ��دی� ب�ي حIN وب�ي 
';��"E�F ، وی�+* أن �V2 .�/�� ص�رة أو أي آ�9* .  

�@'��A� أن!اع رأس ا	���� أو 

��mه� �* ب)�� وی�+* أن �V2 رأس� أو �Gی�= ;�ص� ل�>��� ا\ول� ل

ال>���ت ، وی�+* أن �V2 رأس� أو�Gی�= ;�ص� ل�>���ت الmوج�� ، ، 
  .وی�+* أن �V2 رأس� أو�Gی�= ;�ص� ل�>���ت الmوج��

�@'��A� إن�Eء رأس ا	���� أو 
]١[  ��9�0  
  ] رأس و�Gی�7 ال>��� [ ا;
' أ	' ] / �'ض [ ا.
  � وا�  .% ال>�رةی{/' ل5 ش'ی� أدوات رأس و�Gی�7 ال>��� آ�� ه  ]٢[

  

7�Q ال�
)I# VQ اآ
T ال"n الGي   ]٣[Fدراج دا;7 ال�Oا �Q(ن V�

�'یW4 ونc(F ب�ل�+7 ال��
�د  

رأس ال>��� ی
+�ن 	* سQ' واح4 و�	�نV 	* آ
�ب� سQ'ی* أو   ]٤[
  .أآ_'


7�Q ال�
)V� I# VQ رI0 ال>���   ]٥[Fی��* ال� %. nن V'ب	ادرج 
�� V0ر ا\ول ال�اmركب��2 ال�Fی � 

]٦[   sإن ش� Iأل� ;� ال'س I# ء���  ...نEF ال'I0 آ�� 



 ]��[  

  إد��ل ����A ا	����
  ی4;7 �Gی�7 ال>��� ب"�� �'ی)� إد;�ل رأس ال>���

�@'��A������ رأس ا	���� أو  
إذا أردت ��4ی7 رأس ال>��� أو �Gی��/� .V2 رأس ال�`ش'ة دا;7 رأس 


�ال�
�* ی"	 *�
Q�� ا��� I# ���<ی�7 الG�
  ل5 رأس و�Gی�7 أو �
  . ال>��� وی{/' ال�'ی� الa�ص ب/� �"4 ذل5 �4ل آ�� ���ء 

  

   ر&!ع 

 



 ]��[  

  ترقيم الصفحات

إن آ"s و��s رأس� أو �Gی�= ل>��� ی�+* أن �'I0 ال>���ت ب�ل")' 
س و�Gی�7 ال>��� ، أ	� إذا ��� الmر الa�ص بGل5 	* ش'ی� أدوات رأ

  :أردت ال
'I�0 دون ��7 رأس أو �Gی�7 ل�>���ت .���7 	� ی�% 
��9�0  
  ] أر0�م ال>���ت [ ا;
' أ	' ] / إدراج [ ا.

  

  
  آ���� وIJ أر�Hم ا	����ت

]١[   I0'ال Vن و��+	 '
أس�7 ال>��� ، أو أ��� : ا.
  ال���V وا;
  .ال>��� 

]٢[  %
أو إل� , أو إل�  ال�س� , إل� ال�F�ر .   �'ی4ه�ان)' .�ق ال���ذاة ال
و دا;7  و ;�رج  . ال���*  وه% ن�Fً� إل� ال/�	b ا\یF' وا\ی�*

 I
وه% ن�Fً� إل� ح�اش% ال>���ت ال4ا;��� والa�رج�� ال
% س�
�/�� . 

]٣[   �	=� V2. ال>��� ا\ول� I�0'� %. sم إ�/�ر �إذا ر���	أ 
 .ال'I0 ��� ال>��� ا\ول� 

��L�7 أر�Hم ا	����ت 
]١[  ��9�0  
�"E�F] / أر0�م ال>���ت [ ا;
' أ	' ] / إدراج [ ا.  
ان)' .�ق ال
"E�F الGي �'یW4 \ر0�م ] �"E�F ا\ر0�م [ 	*   ]٢[

 . ال>���ت



 ]�	[  

  
#I أد;7 رI0 ال>��� الGي �'یW4 أن ] �'I�0 ال>���ت [ ان)' .�ق   ]٣[

 . دةی{/' ��� ال>��� ا\ول� 	* ال�)��V ال��4

  

   ر&!ع 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ]�
[  

  �� ���� ؟
١  Tال)�ل 

  ا\ن��ط  ٢
  اOش�رة ال�'ج���  ٣
  ال��آ'و  ٤

�ح ا�;
mال  ٥�	  
٦  %9�(�
  ال"n ال
٧  E���
  ال
٩  Iح�� ب�س  
١٠  4"
Fص4ار ل�Oح�� ا 

  ل>E ا�;
>�ر  ١١
  ل>E ا�ر���ط  ١٢
  0���9 ال��7  ١٣
١٤  %���
  ا�ر���ط ال
١٥  �����
  ��7 ن�aF اح
٨  %��<�� �Qa	  

  
  ا)�'� إ	� ا	�&!ع

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ]��[  

 



 ]��[  

  القالب


"4ي ه� 	�f ی�
�7 ��� 	�اص��ت ;�ص� آ
"E�F ال�'وف Fال� Tال)�ل
 ��Nوال��>�ر ، وال ، b	4اول ، وال�)��'ات ، وال/���ا . . .  c��"	 G��;��و	�"���W أن��5 

���د إل�c 	'ة أ;'ى وه+Gا           I# ، وی�)� آ�� آ�ن �aF7  . . . ن��
Fی� �	و��ل�� 
  ل+
�ب� الQa�ب�ت أو ن��ه�

 Mأو:O	�H ء�Eإن  

"4 حTF ال'���   )١F	 أي E�F"� / f�	 / ح��.  
٢(  %.]fال�� Iاس [  Tال)�ل Iاس T
  .ن+
٣(  *	 ] c��"ب fر ]  ح�� ال���
aنdocument template  
  .إ�=ق /  	�f  /  ح��  )٤
 O	��	ا PQ#:  
١(  f�	 /4ج4ی  
٢(   
 ]جmء 	/�م ب4ء ال
���7 [ ان�

 ]�0الT ��	� [ ا���  )٣

٤( c�
  ح4د ال)�لT ال���Qب .
٥( E.ا�	  

  :حAف ا	��	�R : Oن�� 
 .إ��دة �����c / إ�=ق الN/�ز )١

٢(  f�	 /4ج4ی  
٣(   
 ]جmء 	/�م ب4ء ال
���7 [ ان�

 ]�0الT ��	� [ ا���  )٤

   بmر ال��رة ا\ی�* ��� ال)�لT ال���Qب حc.Gا��� )٥
 ا;
' حGف )٦

٧(  '
  ] ن�I [ 	* ال'س�ل� ا;

  ر&!ع 



 ]�
[  

  الأنماط

�@�����    
���Q)/� ��� .)'ة I# *	ت �4ی4ة ��� .)'ة أو ح'وف و�(�F"
 ه% ال)��م ب

 .	�ج�دة أو س
�ج4
     #!ا$�ه�

�ء آ
�ب� ال����ث أ	�' ��'وري ؛ \ن�c ی�+�*             اس
4aام ا\ن��ط ال)��س�� أ#"   
  :و	* .�ا49ه� .	* ال
�4ی7 د.�� واح4ة ول� آ�نs 	��ت ال>���ت 

 .ال�)'ات أو ال�'وف ال
�ب�� ل"�� 	��* ب�+7 	�ح4  ��� )١

أو ال�'وف ب�س'ع وأیF' 	� ی�+* ،  س/�ل� ال
�4ی7 ��� ال�)'ات )٢
  . وهGا أهI ش%ء .�/�

ن��ط یF/7 ل5 ��7 ج4ول ب"�ء ال'س�ل� أو ال��R ��� ا\ )٣
  .ال��
�ی�ت

ب"�ء ال'س�ل� أو ال��R ��� ا\ن��ط ی�+* 	* ال
�+I ال
�م ب�ل�"�وی*  )٤
�"�F)� وإ�/�را وإ;��ء 

 �@��7Hأ 
: *��F0 إل� IF("� : 

�"E�F ال�)'ة آ�	�� وی)>4 بc : ن�� .)'ة ) ١ . 

�"E�F ح'وف أو آ��� أو ج��� ��* .)'ة  وی)>4 بc : ن�� ح'وف ) ٢ 


�f �* ال�)'ة آ�hی�ت 	_ً=بa� *��	 E�F"
 .  

   ��دي ه� : ا�Q#MاJ" ا	�9(
L�7�Q	ح ا�Q9	ت وه%  : ا�(�F"
 :ج��V أن�اع ال

ال�)'ة یF�راً ـ 7�0 ال�)'ة أ��� ـ ب�4  7�0 ال�)'ة ی��"ً� ـ ب�4( ال�F�.�ت  )١
 ).ال�)'ة ال�)'ة أس�7 ـ ب�* أسQ' ال�)'ة ـ ب�* ح'وف

٢(  �aال ) ـ �aـ ن�ع ال ��a"	 ـ V�� ...) ال�... ال�IN ـ 	'

 ال� 	* أن�اع ال
"E�F ....ن)Q% ـ ر%�0 ( ��4اد  )٣
    ��Uل


"4 واح4F	 %. أن��ط : 

Iن�� ب�س )  %F�9ان ر�"� ( �F�9'ال�"�وی* ال E�F"� c�.و : �aال IN٢٠ح 
���/�  ، ب�"/� وب�* ال�)'ة %
 .إل� ال�س� .  ن)�Q ١٢ال

 Iان .'�% (ن�� ب�س�"� ( �/(�F"� c�.ا\ی�* ;�  إل�: و Tن�N١٨ال  

 Iن�� ب�س)*
  س٢IسQ' أول دا;7 ب�)4ار : و.�c ال
"E�F ) ال�
    ����� إن�Eء ن9( &���
��9�0  
�"E�F[ ا. ['
 ] أن��ط و�"�F)�ت [ا;


{/' ل�ح� . ] 7���

I# 7�Q ا;
' ] جmء 	/�م ب4ء الFان)' دا;7  ال� I#



 ]��[  

 ]�� ج4ی4ن[ .
{/' ل�ح� ] ن�� ج4ی4 [ 

  ا;
' اس�ً� ل�"�� : اMس-

ن��  [ وإذا ا;
'ت ح'وف س��/s ح)7.. .)'ة أو ح'وف  : ن!ع ا	�9(
  ] ال�)'ة ال
�ل��

�"c(�F ا\ول%  أي 	* أی* : اس��Qداً إ	� G;س��. 

 ��	�Q	ة ا���	د;�ل:ن9( اOح ا�
�	 ��2�ب�4 أن  [ Enter ]  و��"% ح�* 
�"/% آ
�ب� .)'ة ه7 س�+�ن ن�� ';�ا;
'  ال�)'ة ال4Nی4ة ه� الF�بE أم ن�� 

 ال"�� الGي �'ی4، وإذا أردت أن ی+�ن ن�� ال�)'ة ال
�ل�� ه� الF�ب)� ا;
' ن��

 W�4�ِ� .اسI ال"�� الGي ُ

O	��	ا �	إ �#�Jا  : إG4ی4ة ��ِ' هN4ات ال"
Fح� .% آ7 ال��
ل
+�ن 	

"Iْ��� 4 ���/� إذا أردت ذل5 ، أوFآ/� .�ر�� ال�'�
ً>� اa	 ��"ا الGل�+�ن ه 

 4"
Fا ال�G/ب ..E4ی4ة ل"�� س�بNت ال�(�F"

"4 أو الFا ال�G/ص� ب�; . 

"$��'� X�����"E�F ال"�� ی4ویً� ه7 س�F'ي  وی�"% أن5 :  '���ح�* 
ال
"E�F وی��% ال
"E�F اh;' أم  	���ل ال
���' ال�4وي ��� ال"�� .��;G هGا

�'ی4ه� ل/Gا ال"�� أن   ��� ال
"�F)�ت� ؟ ���ً� ا�'آ/� .�ر�� ل����.� %
ال
5�	 '�
F� . 

 L�7���'ی4ه� ل/Gا ال"�� آ�� ���ء  �)�م ب�ل
"�F)�ت ال
%:زر    
��L�7 ن9(  ����Q	  

١( c4ی��� ح4د ال"�� الGي �'ی4 

٢( ��9�0  
�"E�F[ ا. ['
 ] أن��ط و�"�F)�ت [ا;


{/' ل�ح�  )٣. ] 7���
 ] جmء 	/�م ب4ء ال

٤( Q
Fان)' دا;7  ال�  '
��4ی7 [ .
{/' ل�ح� ] ��4ی7 ن�� [ �I# 7 ا;
 ]ن��

�'ی4 �4ل .% ال
"E�F آ�� )٥  
  �� ا)ن�9ط ا	���س��

 ��F��% 	V وورد وه% ���رة �* ��ا\ن��ط ال)��س�� ه% أن��ط �"�وی* 

�اه� وه% آ�� ی�% F	 %. 4رج
�  :�"�وی* 

   ل��"�ان ال'Heading1��9 ،�١"�ان 
  ل ل��"�ان ال�'�% ا\و�٢"�ان 
   ل��"�ان ال�'�% ال_�ن%�٣"�ان 
  وه+Gا

  ��دي ل�"n ا\س�س%
Comment Reference ن�% وه� ���رة �* ن���Nل�"�ان ال�)'ة ال 

  ح'وف � ن�� .)'ة 
����� �.9!�� �8 ا	���و�8 د#�� واح�ة  



 ]��[  

١( Wا'�  �4ل أح4 ال�"�وی* ب�ل
"E�F الGي 
٢( c�. sي �4لGح4د ذل5 ال�"�ان ال  
  ا.
  0���9 ا\ن��ط  )٣
٤( 
��4ی7 ا\ن��طا; '  
٥(  '
��4ی7 ج��V ا\ن��ط ال�����9 ل�"�� ال��4ل [ و	"/� ا;[  

    ر&!ع 
  



 ]��[  

  الإشارة المرجعية

        V��0�
�اOش���رة ال�'ج����� �����رة ���* ج����� أوس��Q' أو	)V��Q أوص����� 

"4ات ال�Qی��� ،             Fو;>�ص� .% ال�� ��'Fال'ج�ع إل�/� آ_�ً'ا و��� ج"�ح ال

  :��7 ذل5 ا��V 	�ی�% ول
  :��9 ا]ش�رة ا	�9&���

١(  cی4 ال'ج�ع إل�'�  .ح4د ال"n الGي 
  .إش�رة 	'ج��� / إدراج  )٢
 .ال�'ج���  اآ
T اس�� ل/� .% ;�ن� اسI اOش�رة )٣

ی�
'ط .% آ
�ب� ا�سI أ� ی�
�7 ��� .�اص7 وإذا آ�نs اOش�رة  )٤
 %
���/� ال�'ج��� 	'آ�� 	* أآ_' 	* آ��� .V2 ب�* آ7 آ��� وال

  ال���ر_��لI: .�ص�� آ�� ی�% 
  إ��.� )٥
  ح�� .% ش'ی� ا\دوات )٦

"4ه� ه% .)�  )٧F	 %.�ش�رة ال�'ج��� إO5 ا��  .�ی�+* ال'ج�ع إل� 

  :����� اMن��Qل إ	� �'\ ا]ش�رة ا	�9&��� 
  .ا�ن
)�ل إل� / ��'ی'  )١
  .	'ج���   ا;
' إش�رة] ا�ن
)�ل إل� [.% ;�ن�  )٢
ح4د اسI اOش�رة ] ال�'ج���  �رةأد;�ل اسI اOش[ .% ;�ن�  )٣

  .ال�'ج���  
٤(  E.ا�	ل إل� أو �(
  .ا;
' زر ا�ن
 .أ��E 	'بV ال��ار  )٥

  :حAف ا]ش�رة ا	�9&��� 
 .إش�رة 	'ج��� / إدراج  )١

٢( �/.Gب ح��Qش�رة ال�Oح4د ا 

  ا��� حGف )٣

    ر&!ع 
  



 ]��[  

  الماكرو

�"����Gه� د.����  ال����آ'و ه��� �����رة ���* س�����F 	��* ا\  I
وا	��' .��% وورد ی��
  .واح4ة

 ح!ل وح�ات ا	�9آ�و
�"G����ّ إح���4ى ال�/����م ب����+7 	
+���'ر .��+"���5 إ������م ه���WG ال�/�����    s���"إذا آ

  . ب�س
4aام ال��آ'و
  اMسQ+�ا��ت ا	�9!ذ&�� 	!ح�ات ا	�9آ�و

  ل
F'یV �����ت ال
�'ی' وال
"E�F ال'و��"�� آ+
�ب� نn ، أورس�	�ت )١
إدراج ج4ول ذي حIN 	�ّ�* وح4ود 	�ّ�"�، : 7ل4	� أوا	' 	
�4دة ؛ 	_ )٢

  . و�4د 	�ّ�* 	* ال>��ف وا\��4ة 
���م س���F 	�)4ة 	* ال�/�م  )٣O 

��ج4 .% ل�ح� ال�����  ب�+7 	��ش'   )٤� %
  Oدراج ب�� ال�=	�ت ال
  �<ح[�ت

�'ی4 أن  )١ %
�7�NF 	�آ'و أو آ
�ب
c، ح4د ال�Qaات وا\وا	' ال 7�0
  . ی"�Gه� ال��آ'و


I أی2ً� �7�NF ال
>�� إذا  )٢�F. ،7�NF
. ح4ث أي ;�Q أ#"�ء ال
وی�+"5 ��'ی' ال��آ'و .��� ب�4 وإزال� ال�Qaات ��' ال2'وری� 

�/
�Nس %
  . ال
ح�ول اس
��ق أی� رس�79 40 ی�'�/� وورد و40 �`دي إل� إی)�ف  )٣

  . ال��آ'و أو �T�ّF اOرب�ك أ#"�ء �"��G ال��آ'و
��'ی' [ .% 0���9 ] اس
�4ال  [ أو  ] ب�R [ إذا �2ّ�* ال��آ'و أ	'  )٤ [

 Tی��
، #I ان)' ] اس
�4ال [ أو ] ب�R  [ ، .�ن)' .�ق أآ_' ��� ال
.Kذا ب�R ال��آ'و إل� ا\��� أو ] . ب�R [ .% ال�'بV ] ال+7  [ .�ق 

 4"
Fإل� ب4ای� ال� cووردال��آ'و �"4 وص�ل f0إل� ا\س�7 .)� ، ی�
�'ی4 	
�ب�� ال��Rأو ن/�ی
c وی�'ض رس�ل� ��Fل5  s"إذا آ �	 .  


"4ات أ;'ى ،  )٥F	 %. c��NF
إذا أردت اس
4aام ال��آ'و الGي �)�م ب

"4 ال��ل%Fی�ت ال��
�	 ��� 4�

�آ4 	* أن هGا ال��آ'و � ی�. .  

  ����� إن�Eء 
ی�+"5 إن��ء  ب�س
4aام 	7NF ال��آ'و، وذل5 ل
7�NF س���F 	* ا\وا	' 

  :آ�� ی�% 
  .، ا;
'	�آ'و	* 0���9 أدوات )١
 

 

 

 

 

 



 ]��[  

  
  
  
  
  
  
 

 

  . ان)' .�ق �7�NF 	�آ'و ج4ی4
 

 

 

.% 	'بV اسI ال��آ'و، اآ
T اس�ً� ل���آ'ووی�+* أن ی>7 إل� #��ن�*  )٢
ح'.� ویTN أن ی�4أ ب�'ف هN�9% وأن �ی�
�ي ��� 	F�.�ت و ن)� 

  دراس% _ج4ول: أو .�اص7 	_7 
�Gآ )٣ *	 *+�
�' و���� .% 	'بV ال�صf، اآ
T وص�ً� ل���آ'ول+% 

  ال��آ'و
٤(  E.ا�	ال��آ'و إل� ، أو ، أو ، .�ن)' .�ق  *�����'ی4  *+� Iإذا ل

�7�NF ال��آ'و ل�4ء . 
  :�<ح[� 
ی�+"5 اس
4aام ال��وس �;
��ر ال)�اI9 وال")' .�ق ا\وا	' وال�a�رات ،  

��' أنc ل�� ب�س
 ���Q	7NF ال��آ'و �7�NF ح'آ�ت ال��وس .% إ��ر 
4"
Fی5 ن). ال�'�
�Q اOدراج أو ��4ی4 نn، أو ن)�c، أو نcaF، 	_ً=، ل
5���   ��  . اس
4aام ل�ح� ال���

?#��^Qاس -R �ًQH_� 7.�� ��آ�و�  إ���ف 
  
 

 

 

 

`0
ً�، ان)' .�ق  )١	7 �NF
`0
ً� [Oی)�ف ال	7 �NF
��� ش'ی� ] إی)�ف ال
  . الGي ی{/' أ#"�ء �7�NF 	�آ'و] إی)�ف ال
7�NF [ ا\دوات 

�'ی4 ���NF/�نG�ّ اOج'اءا )٢ � %
  . ت ال
  ]. اس
�"�ف ال
7�NF [ �س
�"�ف ال
7�NF، ان)' .�ق )٣

 إ��دة ���97 وح�ات ا	�9آ�و

 ��������	 ����� 

 ������� ��� ��� ���� ���� ��  !" #$ %&'�
 (�) *+�,- #$� ./�0� 1�2 $34" #$ �5� �6�7

  89  :�+6 �$ ;<� � =�6�>9 :@�3A_.C�DE   
  

F+6 �<��  ����G� %"HI 3"�J *K�� 3��>G� �$
LM6 .  

������� ������� O�P:�  %9 %&��J .&�
����G� QPMR� ��KJ  



 ]�	[  

  ]. �0الT وو��f9 إ��.�� [ .% ال)���9 أدوات، ان)' .�ق  )١
�"{�I [ ان)' .�ق  )٢ . [  
٣(  Tی��
  ]. �"�ص' 	�'وع 	�آ'و [ ان)' .�ق �=	� ال
اOد;�ل الGي �'�T ب�K�دة .% ال�'بV .% أ��� ال�F�ر، ان)' .�ق  )٤


I# ،c ان)' .�ق ��F� ] ���F�  ]. إ��دة 
  . ، اآ
T اس�ً� ج4ی4اً ل�د;�ل]إ��دة ����F [ .% 	'بV ال��ار  )٥
  ] إ�=ق [ ، #I .�ق ] 	�ا.E [ ان)' .�ق  )٦
����A ��آ�و 
  ]. وح4ات 	�آ'و[ ، #I ان)' .�ق] 	�آ'و [ .% 0���9 أدوات، أش' إل�  )١
  . و، ان)' .�ق اسI ال��آ'و الGي �'ی4 �"��WG.% 	'بV اسI ال��آ' )٢
٣(  %. ';� T4 أو 0�ل"
F	 44ی��إذا لI ی{/' ال��آ'و .% ال)�5���. ،��9 

 V'ب	وح4ات ال��آ'و .% [  .[  
�"��G [ ان)' .�ق  )٤ . [  

  ا	!ص!ل ���76 إ	� ا	�9آ�و
ل��ص�ل بF'�� إل� ال��آ'و، ی�+"5 ����"c إل� ش'ی� أدوات، أو 0���9، 

���"��G ال��آ'و س/�� 	_�/� 	_7 ال")' .�ق زر .   ا;
>�رأو 	�� ����� '�
��و
  .ش'ی� أدوات أو أ	' 0���9 أو ��� 	����  ا�;
>�ر

�9$�H ش��( أدوات أو �	�9آ�و إ	8 ا���Q	  
.% 	'بV .  ان)' .�ق أش'�� ا\دوات، #I .�ق �=	� ال
��یT ا\وا	'

�NF
�I# ،c اس��c إل� ش'ی� ا\دوات ا\وا	'، ان)' .�ق ال��آ'و الGي �)�م ب
�'ی4 ����"c إل�/� %
  . ان)' .�ق إ�=ق ل�4ء �7�NF ال��آ'و. أو ال)���9 ال

  	8���Q ا	�9آ�و إ	� �����P ا���Qر
١(  ��ان)' .�ق ال��آ'و الGي / .% 	'بV ا\وا	'/ ان)' .�ق ل�ح� ال���

c��NF
اآ
T / .% ال�'بV ا��� 	�
�ح ا�;
>�ر ال4Nی4/ �)�م ب
F� ��ان)' .�ق إ�=ق ل�4ء �I#/ 7�NF ان)' .�ق ����*/ �7F ال���

  . ال��آ'و
�'ی4 ���2"/� .% ال��آ'و )٢ %
 .نG�ّ اOج'اءات ال

  ]. إی)�ف ال
O ] 7�NFی)�ف �7�NF ال��آ'و، ان)' .�ق  )٣
  :�<ح[� 

ی�+"5 اس
4aام ال��وس ل�")' .�ق ا\وا	' وال�a�رات، ��' أنc ل�� 

"4ب�س
 ���Q	7NF ال��آ'وFر ال����7�NF إج'اءات ال��وس .% إ  .

ل
�'ی5 ن)�Q اOدراج أو ��4ی4 نn، أو ن)�c، أو نcaF، 	_ً=، ���5 اس
4aام 
��  ا�;
>�ر��	 .  

          7�NF
 .Oی)�ف �7�NF ال��آ'و، ان)' .�ق إی)�ف ال
��a O	�H أو ��Q7� �	�9آ�و إ	وح�ات ا b7ن 



 ]�
[  

  ]. لT وو��f9 إ��.�� �0ا[ .% ال)���9 أدوات، ان)' .�ق  )١
�"{�I [ ان)' .�ق  )٢ [ Tی��
�"�ص' 	�'وع [ ، #I .�ق �=	� ال

  ]. 	�آ'و 

�f، ان)' .�ق  )٣a	 f�	 أو T* أو إل� 0�ل	ال�"�ص'  �F"إ�=ق [ ل

 f�	 [ Tق ال)�ل=�O أو cب E.'ال� T4 ال"�� وال)�ل"
Fق ال�=�O
Normal . ان)' .�ق I# ] f�	  
 ال��f ، وا.
  ال)�لT أو].
  . ال���Qب

�'ی4 نaF/� .% أي 	* ال)�اI# ،I9 ان)' .�ق  )٤ %
[ ان)' .�ق ال�"�ص' ال
 �Fن .[  

   �<ح[�
 إذا آ"s"�ّ� 40 s وح4ات ال��آ'و إل� أش'�� ا\دوات، .�
�جT �"4ه�  

  .ن�F أش'�� ا\دوات أی2ً�
 حAف وح�ات ��آ�و

  :نG�ّ أح4 اOج'اءی* ال
�ل��*
  حAف ��آ�و واح�

وح4ات [ ، #I ان)' .�ق] 	�آ'و [ ، أش' إل� ] أدوات  [ .% 0���9 )١
  ]. 	�آ'و 

٢(  V'ب	ال��آ'و [ .%  Iاس[c.Gی4 ح'�  . ، ان)' .�ق اسI ال��آ'و الGي 

"4اً �;'، أو 0���9  )٣F	 ی{/' ال��آ'و .% ال)���9، .�4د 0�ل�ً� أو Iإذا ل

 V'ب	وح4ات ال��آ'و .% [ أ;'ى .%  .[  
  ]. حGف [ ان)' .�ق  )٤
�E� فAآ�وح�� Iر�  
وح4ات 	�آ'و [ ، أش' إل� 	�آ'و، #I ان)' .�ق ] أدوات [ .% 0���9  )١

 .[  
�"{�I [ ان)' .�ق  )٢ . [  
[ ح4د 	�'وع ال��آ'و الGي �'ی4 حc.G 	* أی� I# ،��9�0 ان)' .�ق  )٣

  ] . حGف 

"4 ال"�� .% ال)���9 F.% ال� �	4a
Fال��آ'و ال� Vری��	ی�'ض وورد 


"4 ال��دي .% ال)���9 إل� ال�F�رإل� ال���* و	��ریV ال��آ'Fال� Tو .% 0�ل .  

    ر&!ع 
  



 ]��[  

  مفتاح الاختزال


���ح        �	 c'ل�� ل��	ر\�<��
��  ا�;����	 V�����
���ح ا�;
��>�ر و�	 W���"�	
ا;
>�ر ، وه% �)�م 	)�م .
  0���9 وا;
��ر ا\	' 	"/� ، وی�+* ��7 	�
��ح                

  . . . ' آ�ل�Qaط وا\ن��ط ا;
>�ر ل+_�' 	* ال�"�ص
  :����� ��Q�� �9ح ا���Qر 

�n�<a /  ا.
  0���9 أدوات  )١ �/"	 '
  ا;
�n�<a [ 	* 	'بV ح�ار   )٢ [ '
  ]ل�ح� ال�����  [ ا;
�n�<a ل�ح� ال�����  [ ان�
  	'بV ح�ار  )٣[  

�7 ��� ا\وا	' أو ال�"�د ] ال���ت [ 	* ;�ن�  )٤�� %
ا;
' ال��� ال


�ح ا;
>�ر ، ان)' ش'ی� ال
�'ی' إذا لI ال
% س
n<a ل/� 	�
 '/}� �
�{/' ال��� ال���Qب� ح.  


�ح ا;
>�ر لI# ، c ] ا\وا	' [ ح4د 	*  )٥�	 Vب و���Q' ال�	ا\
 %. c�َان{' وص ] fأس�7 ال��ح� ] ال�ص.  


�ح ] ا��� 	�
�ح ا�;
>�ر ال4NیV� ] 4 ال�`ش'ة .%  )٦�	 T
واآ
  ا�;
>�ر ال4Nی4

٧(  Tآ'
  :     	*ال��
�ح ��دة ی
٨( Alt +   ';�  أي 	�
�ح 
٩( +Ctrl+ Shift ';��ب4 	* ��� ال��
�ح�* أو ال_=#� [  أي 	�
�ح 

  ]ج���� .% �ن واح4 
.)4 7َ�ِ0َ ال��
�ح ، وإن لI ی+
T ل5 .)4 ] ��' 	��* [ إن آ
T وورد  )١٠

س�E ل/Gا ال��
�ح أن �n<a .% ش%ء �;' .�	F  هGا ال��
�ح �* 
�. V0ال�ا  Fال� I/س Eی'�  #I ح�ول 	'ة أ;'ى .% ��Enter 7ق 

';�
�ح �	  
����* [ إذا 7�0 .���� 	�
�ح  )١١[  
  إ�=ق/ إ�=ق  )١٢
  .ج'ب هGا ال��
�ح  )١٣

  :����� إزا	� ���Qح ا��Q�Mر 
�n�<a /  ا.
  0���9 أدوات  )١ �/"	 '
  ا;
�n�<a [ 	* 	'بV ح�ار   )٢ [ '
  ]ل�ح� ال�����  [ ا;
�n�<a ل�ح� ال�����  [ ان�
  	'بV ح�ار  )٣[  

�7 ��� ا\وا	' أو ال�"�د ] ال���ت [ 	* ;�ن�  )٤�� %
ا;
' ال��� ال

 '/}� Iی' إذا ل'�
ال
% ;>>s ل/� 	�
�ح ا;
>�ر ، ان)' ش'ی� ال
 '/}� �
  .ال��� ال���Qب� ح


�ح ا�;
>�ر ال�'اد ] ا\وا	' [ ح4د 	*  )٥�	 cل Vي و�G' ال	ا\



 ]��[  

 %. cان{' وص� I# ، c.Gح ] fأس�7 ال��ح�] ال�ص.  
  .ح4د 	�
�ح ا�;
>�ر الGي �'ی4 حc.G ] ال�����  ال��ل�� [ * 	 )٦
  إ�=ق / إ�=ق / ا��� إزال�  )٧

    ر&!ع 
  



 ]�
[  

  النص التلقائي

    ، c	4اa
ال��"n ال
�)����9% �����رة ����* ن���n أو ج��4ول أو ص����رة ی+_'اس���

"4 بF/�ل� Fال� %. cوإدراج c}وی�+"5 ح�.  

'�  ��$" &�������� إن�Eء ن; 
١( %9�(�� nد;�ل نKآ c"یma�  . ح4د ال"n أو ال'سI الGي �'ی4 
��)�9% [ ، أش' إل�]إدراج [ .% 0���9  )٢ nان)' .�ق ] ن I# ، [ 4ج4ی .[  
٣(  Iس�ا اG9%، ���5 ��0ل ه�(�
�"4	� ی)
'ح وورد اس�ً� Oد;�ل ال"n ال

 . أو آ
�ب� اسI ج4ی4

�"�ي إدراج اOد;�ل ب�س
4aام اOآ� )٤ s"* أن إذا آ	آ4 �
. ،%9�(�
�ل ال
أح'ف ��� ا\70 \ن وورد ی4رج اOد;�ل .)�  ا�سI ی
�لf 	* أرب��
  .ب�4 آ
�ب� أرب�� أح'ف
��Q79	ا "# "$��'Q	; ا�	إدراج إد��ل ا  

١( %9�(�
�'ی4 إدراج إد;�ل ال"n ال R4 .�ق ال�+�ن ح�"
Fان)' .% ال� .  
��)�I# ،%9 إل� ]إدراج [ .% 0���9  )٢ nي ، أش' إل� نGد;�ل الOن�ع ا

cی4 إدراج'� .  
  . ان)' .�ق اسI إد;�ل ال"n ال
�)�9% ال���Qب )٣

"$��'�  اسQ+�ام ا���Qر ]دراج إد��ل ن; 
١( %9�(�� nدراج إد;�ل نO ر�<
ش7�ّ أوً� . ی�+"5 أی2ً� اس
4aام ا;

 ��9�0  %9�(�
��)�9% [ ، ا\	']إدراج [ اOآ��ل ال nن . [ %. T
اآ

"4 ب�� ا\ح'فF9%ال��(�
و�"4	� .  ا\ول� 	* اسI إد;�ل ال"n ال

  F3 أوENTERی)
'ح وورد إد;�ل ال"n ال
�)�9% ال+�	7، ا��� 
  . ل)��ل اOد;�ل

٢(  ����. ،nدون ن I9% ��� رس�(�
 F3إذا اح
�ى إد;�ل ال"n ال
  . ل)��ل اOد;�ل

��بV ال+
�ب� )٣ ،%9�(�
 . ل'.� إد;�ل ال"n ال
"$��'�  إ��دة ���97 ن; 

  ]. �0الT وو��f9 إ��.�� [ ، ان)' .�ق]أدوات [ � .% 0��9 )١
�"{�I [ ان)' .�ق  )٢[ Tی��
��)�I# ، ] %9 .�ق �=	� ال nن .[  
٣(  Vی4 إ��دة ].%[ .% ال�'ب'�إل� ال���*، ان)' .�ق اOد;�ل الGي 


I# ،c ان)' .�ق ��F�  
����F  إ��دة[  .[  

  . د;�ل، اآ
T اس�ً� ج4ی4اً ل�]إ��دة ����F [ .% 	'بV ال��ار  )٤
 ]. إ�=ق [ ، #I .�ق ]	�ا.E [ ان)' .�ق  )٥

"$��'�  حAف إد��ل ن; 



 ]��[  

��)�9% [ ، أش' إل�]إدراج [ .% 0���9  )١ nان)' .�ق, ]ن I# [ %9�(�� nن
 .[  

، ان)' .�ق اسI إد;�ل ]آ
�ب� إد;��ت ال"n ال
�)�9% ه"� [ .% 0���9  )٢
  . حc.G ال"n ال
�)�9% الGي �'ی4

  ]. حGف [ ان)' .�ق  )٣

�4دة، ان)' .�ق �0الT وو��f9 إ��.�� ل�Gف إ )٤	 %9�(�� nت ن�د;�

�"{�I [ وان)' .�ق  .% 0���9 أدوات،[ Tی��
نI# ، ] n .�ق �=	� ال
%9�(�� .[ Vال�'ب %.  

 وان)' .�ق CTRLإل� ال���*، ا��� ب�س
�'ار ال��
�ح ].%  [ 
�'ی4 حI# ،�/.G ان)'.�ق  %
 ].حGف  [إد;��ت ال"n ال
�)�9% ال

��)�9%� ی )٥ nف إد;�ل نGح *� Vاج'
  . �+"5 ال
ه"�ك �'ی)� واح4ة ی�+"5 اس
4aا	/� �س
��دة إد;�لٍ ب�4 حc.G وه%  )٦

�)2% بKن��ء اOد;�ل 	* ج4ی4  
��a O	�H �	إ "$��'Q	; ا�	ت اMإد�� b7ن  

  ]. �0الT وو��f9 إ��.�� [ ، ان)' .�ق]أدوات [ .% ال)���9  )١
��)�9% [  ال
��یI# ، T .�ق �=	�]�"{�I [ ان)' .�ق  )٢ nن .[  
٣( T* أو إل� 0�ل	ال�"�ص'  �F"ان)' .�ق  ل ،f�
a	] إ�=ق

f�	[  أو cب E.'ال� Tوال)�ل. 


  	�f[ ان)' .�ق  )٤.[Tال)�ل  
  . ال���Qب ، وا.
�'ی4 نaF/� .% أي 	* ال)�اI# ،I9 ان)' .�ق  )٥ %
[ ان)' .�ق ال�"�ص' ال

 �Fن .[  

    عر&! 
 



 ]��[  

  التعليق

 �	 4"
F	 إل� Vأو ال�'اج T������% یc��2 ال+� E����  .ه� 	=ح{� أو
L�'�� ����� إدراج 

����c��� E، أو ان)' �"4 ن/�ی�  )١ Vی4 و�'�ح4د ال"n أو ال�">' الGي 
n"ال .  

����E [ ، ان)' .�ق ] إدراج [ ��� ال)���9  )٢ . [  
٣( %. E���
  . اآ
T نn ال
 �<ح[�ت

جmء [ ت ال
���)�ت 	���a، .��+"5 آ
�ب� ال
���E .% إذا آ�نs ب�ل�ن� )١
  ]. ال�'اج�� 

٢( Vال�'اج Iدراج .�ق ال��ل�ن ل�'ض اسOا �Q(ی�+"5 إی)�ف ن.  
[ ل�'د ��� ����E، ان)' .�ق ال
���E الGي �'ی4 ال'د ���I# ،c .�ق  )٣

  E����  . .% ب�ل�ن ال
���E ال4Nی4 اآ
T ال'د] . إدراج ] ��� ال)�[ ��9 
� �����L�'�  

  :إذا آ�نs ب�ل�ن�ت ال
���)�ت  ��' 	'��9 ��� ال��ش� وأردت إ�/�ره� 
١(  ��9�0  
  ] .�'ض [ ا.
  ] �=	�ت  [ ان)' .�ق  )٢
٣( W'ی'��  . ان)' ��*  ال
���E الGي �'ی4 
٤( Tب�ل�+7 ال�"�س n"4ّل ال� .  

    �<ح[�
 إذا آ�نs ال��ل�ن�ت 	���a أو جmء 	"/� 	�'وض ��� ال��ش�، .��+"5 

��4ی7 ا %. E���
جmء ال�'اج�� �O ]/�ر . أس�7 ال��ش�[ جmء ال�'اج�� [ ل
  ] .ال�'اج��  [ ���  ] جmء ال�'اج�� [ ، ان)' .�ق ] 

L�'�� حAف 
 I# *	و ،E���
ل�Gف ����E 	�'د بF'��، ان)' بmر ال��وس ا\ی�* .�ق ال

  ]. حGف ����E [ ان)' .�ق 
  حAف ��'���ت ��Q�دة

  . 	I0 ،�ً��a ب�'�c ] 	'اج�� [ إذا آ�ن  ش'ی�  )١
	'اج�� [ #I ان)' .�ق , ان)' بmر ال��وس ا\ی�* .�ق أي ش'ی� أدوات )٢

 %. .[  
٣( '����/ ��� ش'ی� ا\دوات 	'اج��، ان)' .�ق الI/F بN�نT ر.� 


"4 [  حGف ال
���E ، و	* #I ان)' .�قFت .% ال��(���
  ].حGف آ�.� ال
8�ّ�� I&�9ُا	$�ة ��	ت ا���'�Q	ف اAح  

 ] . إ�/�ر [ ، ان)' .�ق ] 	'اج�� [ 'ی� ا\دوات ��� ش )١

  



 ]��[  

  

c :[ 	=ح{� �/	 '/}
  ]�V ال��وس ��� أي زر ل

ال�'اج��ن [ ل�F  ;�ن�ت ا�;
��ر 	* أج7 آ�.� ال�'اج��*، أش' إل�  )٢
  ]. آ�.�   ال�'اج��ن [ ، و	* #I ان)' .�ق ] 

* #I ، و	] ال�'اج��ن [ 	'ة أ;'ى، وأش' إل� ] إ�/�ر  [ ان)' .�ق  )٣
c��(����  . ح4د ;�ن� ا�;
��ر بN�نT اسI ال�'اجV  الGي �'ی4 حGف 

ر.� [ ، ان)' .�ق الI/F بN�نT ] 	'اج�� [ ��� ش'ی� ا\دوات  )٤
'����/ E���
حGف آ�.� ال
���)�ت ] ، و	* #I ان)' .�ق   [ حGف ال

  ]. ال��'و�� 
Gي �I 	=ح{� ی�Gف هGا اOج'اء آ�.� ال
���)�ت ال��49ة ل�ُ�'اجV ال )٥

��4یW4، ب�� .% ذل5 ال
���)�ت  ��' ال��'و�� ��� ال��ش�.  
٦( %. �/.Gت وح�(���
�O/�ر ]. جmء ال�'اج��[ ی�+"5 أی2ً� 	'اج�� ال

��� ] جmء ال�'اج�� [ ، ان)' .�ق   ]جmء ال�'اج�� [ أو إ;��ء 
  ] .	'اج�� [ ش'ی� ا\دوات 

    ر&!ع 
  

 

 



 ]��[  

  اسمحفظ ب

	�"�W إن��ء 	�f ج4ی 4	 *	�f 	�ج�د ، .Kذا أردت أن �"��� 	���� ج4ی�4ا           
  	��ب/� 	��ب/� آ��'ة ل��f 	�ج�د ./7 ��4أ بKن��ء ذل5 ال��f 	* ال>�' ؟

  .� ، ب7 یTN أن أس
��4 	* ال��f ال��ج�د : ال�Nاب 
  :ا	*����

  .ا.
  ال��f ال��ج�د  )١
٢(  ��9�0  
  ]	�f [ ا.
  ]ح�� ب�سI [ أ;
�ر  )٣
  ]ح�� ب�سI [ ن�
  	'بV ح�ار ا )٤
  ]اسI ال��f [ أآ
T اسI ال��f ال4Nی4 .% ;�ن�  )٥
  أح�� ال��f ب��2 زر ح��  )٦
���	� �* ال��f ا\ول وی�+""%  )٧ =(
F	 44یNال fن أص�  ال��hا

 fأح�� ال�� I# آ�� أش�ء c�. 74ی�
  .ال

    ر&!ع 
  



 ]��[  

 حفظ الإصدار لمستند

W ح�� ن��aF س��ب)� 	�* ال���f آ���� ��4لs .�% ال���f وح�{�s ذل�5                 	�"�
  ال
�4ی7

  :ا	*���� 
  ا.
  ال��f ال�'اد ��7 ح�� ��)�O %9ص4ار لc �"4 ال
�4ی7 وال���  )١
٢( f�	 ��9�0  
  ا.
٣(  '
  . . . ]إص4ارات [ ا;
  ]ح�� ��)�O %9ص4ار �"4 ا�O=ق [�V �=	� ص  أ	�م  )٤

 L6�7	ا]ص�ار ا �	&!ع إ�	ا:  
١(  
    ��9�0	�fا.
٢(  '
  . . . ]إص4ارات [ ا;
�4N اOص4ارات و��ری� آ7 واح4 	"/� )٣  

  :حAف هgA ا	f�9ة 
ا.
  ال��f ال�'اد حGف 	�mة ح�� إص4ار ��)�9% لc �"4 ال
�4ی7  )١

  وال��� 
٢( f�	 ��9�0  
  ا.
٣(  '
  . . . ]إص4ارات [ ا;
  ]ح�� ��)�O %9ص4ار �"4 ا�O=ق [أزل �=	� ص  أ	�م  )٤

    ر&!ع 
  



 ]�	[  

  لصق الاختصار


"4 وه��% ص���رة ج�.���ء      F4 أو ال������N"/��� إل��� ال�	4;7 ���أن ���V2 ن�.��Gة 

"4 و�ی��2' ح��G./� ، وه��% ل���N'د    F4 أو ال������Nد ال��4;�ل إل��� ذل��5 ال�'��Nل�

"I# ، 4 ا�;
>�ر ه� �'ی)� س'ی�� ل�4ء         F4 أو ال��Nإل� ال� Vی'Fال�ص�ل ال


4aم ب�  Fُی �	7 ب'ن�����
+�'ر أو ل��
  	��f أو 	4��N 	�* دون ا�ن
)��ل       	 7ٍ+
c�. c
��_� I�  ..إل� ال��V0 الGي 

  :ا	*���� 
١(  4"
F4 أو ال��Nال� c�;ي ی�ج4 ب4اGال�+�ن ال  
  ا.
  ا��� ���c بmر ال��رة ا\ی�* )٢
٣( �Fن '
  ا;
 ارجV إل� ال�+�ن الGي س
c�. V2 ل>E ا�;
>�ر )٤

  ا��� ���c بmر ال��رة ا\ی�* )٥

>�را;
' ل>E ا� )٦;  
٧(  7;4�
"4 وه% ���رة �* ب�ب F4 أو ال��Nص�رة ل�� sن و��hا


"4 ا\ص�% F4 أو ال��Nإل� ال� c"	 

٨(  %
ا.
  هWG ال>�رة وح'ر آ�� �'ی4 .�ل
�4ی7 ی)V ��� ال"�aF ال
 ..% ال4ا;7 

�=	� ل>E ا�;
>�ر وج�د س/I .% ال'آ* ا\ی�* ال��F% آ�� .%  )٩
 :ال>�رة ال
�ل�� 

  
  
  

    ر&!ع 

  



 ]�
[  

  لصق الارتباط

	�"��W أن �7��N آ���� أو .)��'ة أوأآ_�' 	'����Q ب"{�'ه��� ب���R ل�� ح��>7        
  . ل�+��� أو ال�)'ة ا\ول� ����' ان
)7 ذل5 ال
���' إل� ال+��� أو ال�)'ة ال_�ن�� 

  :ا	*���� 
�'ی4 نaF/� ول>)/� ل>E ار���ط )١ %
  ح4د ال+��� أو ال�)'ة ال
٢( �0  
��'ی' [ ��9 ا.[  
٣(  '
  ]ن�F [ ا;
٤(  ��9�0  
��'ی' [ ا.  [  
٥(  '
  ... ]ل>E ;�ص[ ا;
٦(  '
  ]ل>E ا�ر���ط [ ا;
٧(  E.ا�	 '
  ا;
���' .% ال+��� أو ال�)'ة ا\ول� �=ح� أن ال+��� أو ال�)'ة ال_�ن�� 40  )٨

���'ت و.)� ل�ول�  
    Ctrol   + Zإن ح>7 ;�7 .�;
' زر �'اجV ، أو ا���  )٩

    ر&!ع 
 

  



 ]��[  

  قائمة العمل

7 .��
  ال������ت ، و�"��4 اس��
4aام  /F���ه��% 0�����9 أوا	��' .��% ب'ن���	� وورد 

4aم  ��9�0	�f ل+% ن)�م ب�
  ال���f ال�Gي          Fال���ن�ت ن �Nوورد ل���ل �	ب'ن�
             fن>7 ل��� �
ن'یW4 وذل5 ب�لV�Q ب�4 ال
")7 ب�* ال�4ی4 	* ال)�اI9 وال"�ا.G ح


���  ل"���        . Wال��Gي ن'ی��4 �ول+��* ل���F* ال���� ��ج��4 �'ی)��� .��% ب'ن���	� وورد 
       �<��
4a	/� ب�س
�'ار، وب�Gل5 Fن %
ال�ص�ل بQ'ی)� س'ی�� إل� ال����ت ال
ال����ت �"4 ا�'اف أص�ب�"� آ�� ی)�ل، ون>7 ال�/� ب�Q�2 واح4ة 	* ال���رة     
وذل��5 	��* ;��=ل ا����.� 0�����9 اوا	��' ج4ی��4ة �����F ����7 وه��% 0�����9 ی�+��*     

/
��ج4 .% ال�'ن�	� 	_7 0���9 ال����ت و0����9            ا��. %
� إل� ال)�اI9 ال
)��4ی� ال
             Iال)����9 ب�س� WG* ال)�اذم وس")�م ب�ن��ء ه	ی' و0���9 ال���ه4ة و��'ه� '�
ال

4a	/� ب�س
�'ار ح
� ی�+""� .
�/�� ب��N'د             Fن %
��7 وس"V2 ب/� ال����ت ال

	��

  ال)���9 وا;
��ر ال��f الGي ن'ی4 أن ن.c�	 7.  
  ����� إن�Eء ا	���9$ 

I0 ب�ل��2 ب�ل��
�ح ا\ی�* ل���رة ��� أي 	+�ن ;�ل ب�'ی� ا\دوات  )١
������ت [ ول�+* ��� س��7 ال�_�ل إل� ج�ار 0���9  .[  

٢(  n�<a� 	* ال)���9 ال
% س
{/' ل5 ا;
'أ	' 

  . ا\وا	' )٣
٤( �"�2	 I9�0ا '
  . 	* .��ت ا;

' 	"/� ال��7أ	� ال)���9 ال_�ن�� وه% ب�سI ا\وا	'  )٥;�. .  
ا��� ب�`ش' ال��رة ا\یF' ��� آ��� ال��I# 7 اس��/� إل� ش'ی�  )٦

ا\دوات و��/� .% أي 	+�ن ;�ل، ول�+* ��� س��7 ال�_�ل إل� ج�ار 
��ج4 .% ن/�ی� ال)���9 %
  . آ��� ������ت ال

  اسQ+�ام ا	���9$

��	 7	�c ب�س
�'ار )١�  . ا.
  أح4 ال����ت الGي 
  . ��7 ل�
�/� ، #I ا;
' أ	' إ��.� إل� 0���9 ال��7 ا��� ��� 0���9  )٢
  . س
4N أن ال��f ال��
�ح 40 ��s إ��.
c إل� 0���9 ال��7 )٣
٤(  4N
ا��E ال��f وI0 ب
N'ب� .
  	'ة ا;'ى ول+* 	* ;=ل 0���9 ال��7 س

I� 40 fأن ال�� �Q�Fی)� س'ی�� وب'Qب c�
. .  

4a	/� آ_�'ا إل�  )٥F� %
�>�  I0 ب�K�.� آ7 ال����ت ال �
هWG ال)���9 ح

s0أي و %.  
  . ج�هmة ل��
 �9� �9$�H 8� h'� فAح  

�4N أن 	`ش'  ] I0 ]-+ ctrl + alt ب�ل��2 ��� ال�����  ال_=#� ال
�ل�� )١
���ل إل� �=	� س�لT آ��'ة ال�IN ال��رة 40 .  

٢( �/�
  . ا��� ��� 0���9 ��7 ل�



 ]��[  

٣( 0 f4 أن ال��N�  ، Wی4 إل��ء'��I إل��ؤW 	* ا��� ��� ال��f الGي  4
%���Qال c`ش' ال��رة إل� و��	ال)���9 ، وس���د  .  

�5 ال����2 	�ج�دة .% 0���9 واح4ة ه% ���	 7�N
ال�Qaات الF�ب)� س

V�Q بF/�ل� .
  أي 	* هWG ال����ت دون ال��ج� F�0���9 ��7، وس�ف 

�ج ل���R �* ال����f �س
4aام أ	' .
  الGي ی�ج4 .% 0���9 ال����ت، ول* 

.% 	4�Nات ال��سT، وبGل5 ��.' بV2 دE9�0 ��ل�� ;=ل ���5 ��� 
Tال��س .  

    ر&!ع 
  



 ]�
[  

  الارتباط التشعبي

             4"
Fل إل�� ذل�5 ال����(
�;�' ی�`دي ن)�'W إل�� ا�ن 4"
F�	 ش�رة إل��Oا W�"�	
   .	_��� ی�>7 .% ال
�����ت ، أو ا�ن
)�ل إل� 	���ت أص�ات أو.�4ی�

 ":�E�  :����� ��9 ار�:�ط 

"4 ال+��' الGي  )١Fة .% ال��(
ا��7 إش�رات 	'ج��� ل�">�ص ال�"


"4 ا\ول Fح)� وه� ال�� cی4 ال'ج�ع إل�'�.  
������ أي آ��� .�/�  )٢ �����
"4 الGي �'ی4 أن �c�. 7�N ارFال� T
اآ


"4 ا\ول أو ح
� .% هGا F.% ال� �	���	ی��4ك إل�  %����ار���ط 

"4 ال_�ن% ال�F4 وه� ال�"
F.  

٣(   '

"4 ال_�ن% ا;Fإدراج : .% ال� / %����] ب�R .% [ .% . ار���ط 

"4 ا\ول والGي Fوه�ال� cی4 ال'ج�ع إل�'�ا;
' ال��f الGي 

  .ی�
�ي ��� إش�رة 	'ج��� 
  .ا.
  إش�رة 	'ج���  )٤

"4 [ 	* 	'بV ح�ار  )٥F.% ال� ����	ش�رة ] ح4د Oا '
ا;

� %
  .'ی4 ال'ج�ع إل�/� ال�'ج��� ال
٦(  E.ا�	 / E.ا�	.  

)7 إل� الmNء ال���Qب 	��ش'ة .����  )٧"� Iإذا لCtrl'("7�0 ال  


)7 	��ش'ة دون  )٨"� : .���7 	�ی�% Ctrlإذا أردت أن 

 ا.
  0���9 أدوات )٩

 ;��رات )١٠

��'ی' )١١ 

ال")' ل�
�ب�� ا�ر���ط  + Ctrl[  	* أ	�م  �ا	F  ;�ن� ا�;
��ر )١٢
 %���
  ]ال

    ر&!ع 
  



 ]��[  

  عمل نسخة احتياطية

���� .�% آ�7 	�'ة �)��م                    ��

"4 آ"��aF احFل��� Eب�Fص�4ار ال�Oا �Fن W�"�	
  4"
Fب������ ال���� ����/�. .     �aF���"ب)� ب�ل�Fال��� ��������
وی���
I اس���
�4ال ال"����aF ا�ح
����� ال4Nی��4ة ��
�����  Wordو .ا�ح��
ب�����E اس�� I	���f   ( ی����� ال"���aF ا�ح

.WBK ( N	 4 ا\ص�%.% ن��"
F4 ال�� .  
 �����Q�9 ن7+� اح� �����:  

١(  ��9�0  
  ]أدوات [ ا.
 ];��رات [ ا.
  أ	'  )٢

٣(  Tی���  
 ]ح�� [ ا.

٤(  Tن�Nص  ب �	=� V� ] �	دو �����
  ]إج'اء ن�aF اح
��� دو	ً�  )٥��
��4ی4 ;�ن� ا�;
��ر  إج'اء ن�aF اح 4"� ,   Fی�

Word  وذل5 \ن  Vر  ح�� س'ی��
  ی"�� Word  ;�ن� ا�;
�"��G ال��� ب�+7 آ�	7 4"� �(. �����
  . نaFً� اح

    ر&!ع 
 



 ]��[  

 مخطط تفصيلي

����T ال�"���وی* وال"��>�ص وذل��5  '�ه��� ���'ض ی�+"��5 	��* ;=ل��c إ����دة 
  ������a�ب
�'ی+/���� إل���� ا\������ أو إل���� ا\س����7، و ی�+"���5 أی���2� �'�����0 أو 

���>��%، یT�N    ل'ؤی� ب"�. ال�"�وی* أو ال">�ص  ��Qa	 4 .% �'ض"
Fال� �
        ����<����

�ی�ت الF4ام أح���4 أن�����ط ال�"����وی* أو ال����a

"4 ب�س���Fال���� E�F���"�

  .ال��2"�
��Q79'	 "'���Q	9+*( ا	ض ا��:  

١( %��<�� �Qa	 0���9 �'ض ، ان)' .�ق %. .  
أ�/' ال�"�وی* وال"n ا\س�س% ال���Qب�* ب�س
4aام ا\زرار  )٢

��>��%ال��ج�دة ��� ش'ی� ا\دوات  �Qa	.    
�V ن)�Q اOدراج .% ال"n الGي �'ی4 ��'ی+I# ،c حّ'ك أح4  )٣

  :ال�"�ص' ال
�ل��
  �"�ان أو نn أس�س% إل� ا\��� أو إل� ا\س�7 •

��>��%، ان)' .�ق �Qa	 ی5 إل� ا\��� أو  ��� ش'ی� ا\دوات'�� 
��'ی5 إل� ا\س�7 ح
� ی
I ن)7 ال"n إل� ال�+�ن ال���Qب.  


�ى ال�"�ان �"�ان أو نn أ •F	 ١س�س% إل�  
��>��%، ان)' .�ق �'��0 إل� �"�ان  �Qa	 ���١ ش'ی� ا\دوات.  

  �"�ان إل� نn أس�س% •
��>��%، ان)' .�ق ����a إل� نn أس�س% �Qa	 ش'ی� ا\دوات ���.  


�ى أ��� •F	 أس�س% إل� �"�ان، أو �"�ان إل� nن  
��>��%، ان)' .�ق �'��0 ح
� ی> �Qa	 ش'ی� ا\دوات ��� n"ال  �


�ى ال���QبFال� %..  

�ى أ70 •F	 ان إل��"�  

��>��%، ان)' .�ق ����a ح
� ی>�   �Qa	 ش'ی� ا\دوات ���

�ى ال���QبFال� %. n"ال.  

  :�<ح[� 
إذا s�0 ب
�4ی4 �"�انٍ ی
�2* ن>ً� #�ن�یً� 	�Qیً�، .Kن ال"n ال��Qي 

  .ی4�ُد أی2ً�

    ر&!ع 
  

  



 ]��[  

  �� ����� ؟

"4  ـــ  ٣v٥ن�F دس5 	'ن   ـــF	 %. ح� آ��'ة�F	 44ی��  
  ال��R وا�س
�4ال  ـــ  إ��دة ال��� ال�'ب�� ل�N/�ز  ـــ

c  ـــ����  ال
>��  ال
�)�9%  ـــ  إ;��ء ال"n وإ�/�رW و

"4ی* .% وورد  ـــ  ا�ن
)�ل ل>��� أو ��'ه� بF'��  ـــF	 �	د  

"4 بF'��  ـــF7 دا;7 ال�("

�4د ا\س��ء  ـــ  ال	 naال�/'س� ل�  

"4  ـــF	 %. 'ی'�� ';�  ��7 ./'س ل���R  ـــ  ا�ن
)�ل إل� 

�'�0  ـــ	 Vا��	 E<ول �Fی�ت  ـــ  ن�
  ��7 ج4ول 	�

  ا)�'� إ	� ا	�&!ع  



 ]��[  

  ٣.٥نسخ دسك مرن 

 M.��� :أو	س\ ا�	ا �^�@�  )ا	@�ف ( 
]١[   T

  ج/�ز ال+�����' 	* ��� سQ  ال�+..  
    .0٣v٥'ص 	'ن  ) A( ال��2 ب�لmر ا\ی�* ���   ]٢[
]٣[   ���/�
I ����� ال
/��� و	�"�ه� / ال�4ء / � �
�"{�f ال)'ص ( ا�ن
{�ر ح

F"ي س�Gال c��� �(  
  .إ�=ق / ب�4 �/�ر ال'س�ل� ا;
' إ�=ق   ]٤[
  )ا	�9�ر ( �9'�� نb7 ا	�س\ : �Rن�� 
  ) . ال/4ف ( أ;'ج ال4س5   ]١[
  .أد;7 ال4س5 ال�>4ر   ]٢[
   .0٣v٥'ص 	'ن  ) A( ا��� ب�لmر ا\ی�* ���   ]٣[
  .ا;
' ن�F 0'ص   ]٤[
  .ال�4ء   ]٥[

I ����� 0'اءة ال)'ص ال  ]٦[� �
  .�>4ر ا�ن
{�ر ح
  .ب�4 �/�ر ال'س�ل� أ;'ج ال4س5 ال�>4ر وأد;7 ال4س5 ال/4ف   ]٧[
]٨[   E.ا�	.  
]٩[   ����� I
� �
  ] .آ
�ب� إل� ال)'ص ال�ج/� [ ا�ن
{�ر ح
]١٠[   ���hال'س�ل� ا '/}���s ����� ال"�F ب"N�ح [ . [  
  .إ�=ق   ]١١[

  ر&!ع 



 ]��[  

  إعادة اللغة العربية للجهاز

 ]ج/�ز ال+�����' [ ا��� ��� أی)�ن�   ]١[

]٢[  I+�
  ل�ح� ال
]٣[   �� ل�ح� ال���

 ال���  ]٤[

 إ��.�  ]٥[

]٦[   *� Rال�� ] دی� ( ال�'ب����Fال���+� ال�'ب�� ال( 

 ا;
��ره� ب
�4ی4ه�  ]٧[

]٨[  E.ا�	 

����* آ�.
'ا���  ]٩[ 

]١٠[  E��Q� 

 .E	�ا  ]١١[

  ا.
  وورد �4N ال��� ال�'ب�� 40 ��دت  ]١٢[

  ر&!ع 



 ]�	[  

 إخفاء النص وإظهاره وطباعته

  .ی�Nز إ;��ء جmء 	* ال"n �ی{/' .% ال�Q��� و� ��� ال��ش� 

  :أس:�6? 
� ����Qال %. '/}����� 	=ح{�ت ;�ص� ب�ل+��T أو .)'ات �ی'ی4 أن 

  .ول+* ی'ی4 ا�ح
��ظ ب/� 
 ?Q����:  

 Wء ال�'اد إ;��ؤmNا��� / ح4د الctrl + shift + H E�F"�/ ;� /  أو  
 %�a	.  

  :إi@�رg �'� ا	�Eش�

c ;�  [ ال"n ال��a% / �'ض / ;��رات / أدوات ��س��'ض ال"n و
 VQ(	[  
 ?Q��:�:  

����� / ;��رات / أدوات  /%�aال� n"ال  

  ر&!ع 



 ]�
[  

  الانتقال لصفحة أو غيرها بسرعة

 F5ا���   ]١[

]٢[   *	 '

)�ل إل�cال�%ء الGي �'ی4 ا�ن: ] ا�ن
)�ل إل� [ ا;  
 اآ
T رI0 ال>��� أو��'ه� .% 	+�ن اOد;�ل   ]٣[

 Enterا���   ]٤[

 ]ال
�ل% [ أو ] الF�بE [ ل=ن
)�ل إل� الF�بE أو ال=حE ا���   ]٥[

 Alt + F4ا���  ] ب�R واس
�4ال [ �O=ق ن�.Gة   ]٦[

  ر&!ع 

  



 ]��[  

  التنقل داخل المستند بسرعة

��4ی���4      0������9 Eی���'� *���� W'���;�
"4 إل���� F* أول ال�������	7 ���("
ی�+"���5 ال
��4ی4 اس
�'اض آ��9*، ح��R ی�+"�5 ال")�'            ا. اس
�'اض آ�9*    0���9  
.

ل�
�ب���   . ال�"�>' ال�Gي �'ی�4 اس�
4aا	c �س�
�'اض ال���f ال"���              .�ق
'�
 .�ق الI/F ا\���� �س�
�'اض       اض هGا ال"�ع 	* ال�"�ص'، ان)'     اس
   .  ال
�ل%.�ق الI/F ا\س�7 �س
�'اض ال+�9*أو ان)'   ، الF�بEال+�9*

  

  
  

  :	=ح{� 

  هGا الmر �"4 ال")' .���� . *	 *+�
� Iإذا ل F5  I#  Esc     ��� '(ان I#  


  ل5 ال)���9  �"�  .الmر 	'ة أ;'ى 

K. V�Qذا ��sQ ��ىF��لmر الF�بE ان�
�s ل5 0���9 ب�#"% ��'�">'ا 

 E���

"4 ب��F/� آ�ل>��� 	_= أو الF7 .% ال�("
�  ...أن 
  

  
  
  
  
  

  ر&!ع 


"4 ب�TF هGا ال+�9* Fاض ال�'�
 �"4 ال")' �{/' 0���9 ی�+* اس



 ]��[  

  ستندالانتقال إلى آخر تحرير في م

 4"
Fی' .% ال�'�� ';� c�. ي ج'ىGا\;�'ال V7 إل� ال���(
"
  :ل

   Shift + F5ا���    ]١[


)7 إل� الGي Shift + F5 c��0ا���    ]٢["
   #�ن�� ل


)7   #�ل_�Shift + F5ا���    ]٣["
  .  الGي c��0  إل� ل

  ر&!ع 



 ]�
[  

  نسخ ولصق مواضع متفرقة

]١[   c"	 4دة�
	 Vا��	 �Fی4 ن'�
"4 أو ال���V الGي Fال�  
 ا.

 I0 ب
�4ی4 آ 7	��I# V نcaF ول5 ن�F أرب�� و��'ی* 	���� .)�  ]٢[

�'ی4 ل>E ال�"�Fخ .�/�   ]٣[ %
 ان
)7 إل� ال�+�ن أو أو ا\	+"� ال

]٤[     
��'ی' ا. 0���9  
  ... ]Officeح�.{�  [ا.

 ا���  .�V� I# c ال�`ش'ة .% ال�+�ن الGي �'ی4 ن�F ال���رة ا\ول�  ]٥[
  . . . ��� ال���رة .% ال��.{� ی��* ال��ش� ، وه+Gا 

  

  ر&!ع 



 ]��[  

  تحديد مساحة كبيرة في مستند

]١[  W44ی��  �V ال�`ش'ة 7�0 أول ح'ف .% ال�)VQ الGي �'ی4 
 Shiftا���   ]٢[

ا��� ب�ل�`ش'ة ب�4 ال�'ف ا\;�' 	* ال�)VQ الGي �'ی4 ��4یW4 ول�   ]٣[
 آ�ن �4ة ص���ت 

  ر&!ع 

  



 ]��[  

  البحث والاستبدال

 m	أور ، n4ال آ��� ، أو ن�
  :أو��' ی�+* ل�ورد أن ی)�م بGل5 آ�� ی�% ... �س

]١[   c4ال�
  .ح4د ال+��� أو ال"n أو ال'	m الGي �'ی4 اس
]٢[   caFان)ctrl+c. (  
  .اس
�4ال / ��'ی'   ]٣[
]٤[   E<ل) / ctrl+v. (  
  ) .Tap(ا���   ]٥[
  :].اس
�4ال بـ [�V ال�`ش'ة .%  ]٦[
  .اآ
T ال+��� أو ال"n أو ال'	m ال4Nی4   ]٧[
[ ال+��� ال��4دة .)�، ی��'] اس
�4ل [ ی��' الV��N ، ] اس
�4ال ال+7 [   ]٨[

  .ال��4دة وی"
)7 إل� 	�ب�4ه�  ال+��� ی
'ك] ال
�ل%
Q9	:��ن�ت ا	8 ا� X�:	6@� ا�E:  


4aم ر	�زا وح'و.� ذات د�ل� ;�ص� 	_7Fب/� ن��
[ ؟   :  *   ل���R �* ال���ن�ت ال�
       [  

  ]اس
4aام أح'ف ال�4ل [ ل���R �* ال���ن�ت ال�
��ب/� �ب4 	* �"��� ال�a�ر 
 m	'ی��' �* ���ب ح'ف واح4 أوأآ_' ( *  )  ال  
 m	'ی��' �* ���ب )  ؟ ؟( ی��' �* ���ب ح'ف واح4 .)� و ) ؟  ( ال
  ....وه+Gا  ح'.�*

  ]و، ا ، ي[ل���R �* أح4 ح'.�* أوأآ_' .% ال+��� 	_7 (  [ ]  ) اس
4aام 
  :ا��V 	�ی�% ) أب�ك  ،  أب�5  ، أب�ك  (  ل���R �* : 	_�ل 

��'ی'   ]١[ / R4ام أح'ف ال�4ل/  أآ_' / ب�a
  اس
]٢[   %. T
  أب  ] ال��R �* [ اآ
]٣[    
.�V2 وورد ؟  #I اآ
T ال�'ف ] أي ر	m  ؟  [ ا;
' ]  / ;�ص [ ا.

  ب�4 ال�=	� ) ك ( 
�7�N ب�* ا\ح'ف وال'	 m	F�.�ت   ]٤[�  
]٥[   *�
.�F	 *ز ب��	ء آ��� .�ج�7 ا\ح'ف وال'mج *� Rد ال��'� Iإذا ل

 7_	 :  
�.�F	 أ؟د �.�F	 اء ال+���تmأج *� R7 ذل5 ب���� Iن لK. ، .  
  أب�5  .)�: أب�ك و�* : �* ك     ی��R ه"� ]وي[  أب
  أب�ك .)�: أب�5 و�* : ك     ی��R ه"� �* ]ی�[أب
  أب�ك .)�: أب�ك و�* : ك     ی��R ه"� �* ]وا[أب



 ]��[  

  أب�ك: أب�5  و�* : أب�ك و�* : ك    ی��R ه"� �* ]وی�[أب
  أب�ك: أب�5  و�* : أب�ك و�* : أب؟ك        ی��R ه"� �* 

  ر&!ع 



 ]��[  

  التصحيح التلقائي

  :إن�Eء ا���Qر 	.9'� 

�ب   ]١[+	 nن *	  W'
  اآ
T ال"n الGي �'ی4 ��7 ا;
>�ر لc ، أوا;

 ج�	�� اO	�م 	��4 ب* س��د اOس=	��: 	_�ل ذل5 

]٢[    n"ح4د ذل5 ال /�� ن�F/  'ی' 

]٣[   ��9�0  
��)�9%] / أدوات [ ا.  ��<� 

 :  ]بـ [ �ح� أن ال"n 40 ان
)7 إل�   ]٤[

]٥[   %. T
 )ج�N : ( ا;
>�رًا لc 	_7 : ] اس
�4ال [ اآ

 إ��.�  ]٦[

]٧[  E.ا�	  
  :اسQ���ء هgA ا	.9'� 


"4 وه�  ]١[F	 ر .% أي�<
 )ج�N ( اآ
T ا�;


�4ل وورد ا�  ]٢[Fل� �.�F	 ا���n"ر ب�ل�<
; 

  ر&!ع 

  



 ]��[  

  دمج مستندين في وورد


�ح :  أي �	4 "
F	 %. ل�ورد ';� 4"
F	 إدراج.  

�;' إل�I# c ا.  ]١[ 4"
F	 I� 4ی'�
"4 ا\ول الGي Fإل� ال� Tاذه c�
.  

"4 ا\ول وذل5 ب��2   ]٢[Fال� %. 'Qس ';�:    �V ال�`ش'ة ب�4 

Control+End %4 ال_�ن"
Fی4 إدراج ال�'� أو ان)' .% ال�+�ن الGي  
c�..  

  .ا.
  0���9 إدراج   ]٣[
]٤[   f�	 '
  .ا;
  .	+�ن ال��f ال_�ن% ] ب�R .% [ ح4د .%   ]٥[
]٦[  	 c��� ��2ب�ل Wال_�ن% ح4د fة واح4ة ب�4 �/�ر ال��'.  

"4 ا\ول ال��
�ح   ]٧[Fإل� ال� c�� ب��Q4 ال_�ن% ال�"
F7 ال�(
  إدراج ، .�"

  ر&!ع 

 



 ]�	[  

  الفهرسة لشخص متعدد الأسماء


  	�f ج4ی4 	* وورد ]١[.  
 ل��f ب�سI ./'س� ا\�=مح�� ا ]٢[

]٣[  *	 cج�
���	 TF��. ال>��ف �	7 ج4ول ب���دی* ، أ��
 ا\�=م 

]٤[  7_	 c����
ال��'د ، أب� : ال���د ا\ول ی+
c�. T ال��I بV��N اح
آ7 واح4 	* . . . ال���س ، أب% ال���س ، أب� ال���س ، اب* یmی4 

7(
F	 fص %. �F�aال WGه 

آ7 واح4 	* ا�ح
���ت الF�ب)� ال���د ا\یF' ی+
c�. T أ	�م  ]٥[

T ;�� ) ال��'د :  ( ال��I ال�'اد �/�رW .% ال�/'س 	_7 +�.

 : 	'ات آ�� ی�% 

 ال��'د ال��'د

 ال��'د أب� ال���س

 ال��'د أب% ال���س

 ال��'د أب� ال���س

 ال��'د  اب* یmی4

 )أب� إس��ق ( الmج�ج  الmج�ج

 )أب� إس��ق ( الmج�ج  أب� إس��ق

 )أب� إس��ق ( الmج�ج   إس��قأب�

 )أب� إس��ق ( الmج�ج  أب% إس��ق

]٦[  fح�� ال�� /c0=إ� 

]٧[  �/

  ال��R ال��
�ي ��� ا\�=م ال�'اد ./'س. 

��)���9/ ./'س� وج4اول / ا.
  0���9 إدراج  ]٨[ �	=� 

��)���9 ل��/'س [ ان�
  	'بV ح�ار  ]٩[ �	=� f�	  
.[ 

 ح4د ال��f ال��
�ي ��� ج4ول ال�/'س ]١٠[

]١١[ '
 	* ا\س�7] .
  [ ا;

 :إR:�ت ا	�@�س 
  ا;
' ال�+�ن الGي س
c�. V2 ال�/'س  �
  ./'س�/ ./'س� وج4اول / ا.
  0���9 إدراج   �

 '
;�. 'QFال ';�	��ذاة أر0�م [ إذا أردت أن ی��V رI0 ال>��� .% 
أح'ف [ #I ح4د ن�ع ال��ص7 ب�* ال"n وال'I0 	* ] ال>���ت إل� ال���* 

  ]س�ب)� ل�4Nول� 



 ]�
[  

  ]ا\��4ة [ ا;
' �4د ا\��4ة .% ال>��� 	* 
����X ا	�@�س :  

  V�F9 ن)�Q اOدراج دا;7 ال�/'س #I ا���  
����� ا	�@�س :  

    Shift + Control +  F9ل
�'ی' ال4Nول ا��� د.�� واح4ة   

  ر&!ع 



 ]��[  

  عمل فهرس للبحث

  :و ��>� IJ	j'�9 واح�ة 
     Alt + Shift + xا���   ]١[
�{/' ;�ن� اOد;�ل وزر �=	�   ]٢[ Rب�� Vة ال�'بG.�ح'ك ن. 

]٣[   %Qی��وری* و�N
�+�ن ه% و	'بV ال��ار 	 R4 ب��"
Fة ال�G.�ح'ك ن
 ';hأح4ه�� ا.  

]٤[   4"
Fة ال�G.�ان)' ن cQ��"
 .ل

�'ی4 و��/� .% ال�/'س   ]٥[ %
 .ان
)7 إل� ال+��� ال

 .ان)' .�ق ال+��� ن)'ا 	mدوج� ل
�4ی4ه�   ]٦[

ان)' زر �=	� .% 	'بV ال��ار وإن آ�ن الmر 	�
�� وال�'بV ��' ن��   ]٧[
 .V2�F ل/� �=	� 

]٨[   cا�'�

"4 �سFة ال�G.�ی' ال'أس% .% ن'�
  .ان)' .�ق ش'ی� ال
�>7 إل� آ��� أ;'ى �'ی4 و��/� .% ال�/'س آ'ر ال�Qaات �"4  ]٩[ �	

 ]ح4ده� ب�ل")' ال�mدوج ، #I ان)' زر �=	� . [الF�ب)�


��د 	* ذل5 .% ل�/'س�   ]١٠[F* آ���  وی	4ی4 و./'س� أآ_' ��ی�+* 
Rاف ا\ح�دی'� . أ

  :و ��>� IJ	�j آ'�9 
  .ل��V �=	� ل+7 آ��� ا;
' و�V �=	� ل�+7 

sن وورد ی�/'س آ7 إذا آ�نK. 7+ب�ل� �/Q�� %. f�
a� ال+���ت ال�
��ب/� 
��ح�4 ��+�7 ال+���ت ال�
Q�ب)� أو  TNل5 یGا\;'ى ؛ ل *� ��(
F	 آ���

 .إه��ل/� ج���� 

  :إذا أردت إه��ل/� أي �4م ��+��/� ج���� یTN ��7 اس
�4ال آ�� ی�% 
 *� R+�� : ال���	ال+��� ��'  c�. T
+�.  

c�. T ال+��� ��' 	�+��  : اس
�4ال بـ  +�.  

 �N�

�4ل وورد آ7 ال+���ت ال��+�� ب+���ت ��' 	�+�� .��
�'ه� : ال"Fی
  .آ��� واح4ة 
  :إR:�ت ا	�@�س 

  ا;
' ال�+�ن الGي س
c�. V2 ال�/'س   ]١[
  ./'س�/ ./'س� وج4اول / ا.
  0���9 إدراج    ]٢[

 '
;�. 'QFال ';�	��ذاة أر0�م [ إذا أردت أن ی��V رI0 ال>��� .% 
أح'ف [ #I ح4د ن�ع ال��ص7 ب�* ال"n وال'I0 	* ] ال>���ت إل� ال���* 

  ]س�ب)� ل�4Nول� 



 ]��[  

 ]ا\��4ة [ ا;
' �4د ا\��4ة .% ال>��� 	* 

����X ا	�@�س :  
  V�F9 ن)�Q اOدراج دا;7 ال�/'س #I ا���  

����� ا	�@�س :  
    Shift + Control +  F9ل
�'ی' ال4Nول ا��� د.�� واح4ة   

  ر&!ع 

 



 ]	
[  

  عمل جدول محتويات

  .ا;
' ال�+�ن الGي س
c�. V2 ج4ول ال��
�ی�ت   ]١[
  . إدراج   ]٢[
  ../'س� وج4اول   ]٣[
  .ج4ول ال��
�ی�ت   ]٤[
]٥[  �	=� V� م�	ص  أ  ] م ] إ�/�ر أر0�م ال>���ت�	ذاة أر0�م [ وأ��	

 ]ال>���ت إل� ال���* 

]٦[   *	 '
  .ال�"�سT 	"/� ] أح'ف س�ب)� ل�4Nول� [ ا;
  .;��رات   ]٧[

�ى ج4ول ال��
�ی�ت [ حGف ج��V ا\ر0�م 	*   ]٨[F	 [ I0ر V١( وو� ( 

أ	�م  )  ٢ ( ورI0. و�V ./'س لc   أ	�م ال"�� أو ال�"�ان ا\ول ال�'اد
  . ال"�� أو ال�"�ان ال_�ن% وه+Gا

]٩[   E.ا�	 / E.ا�	 . 

����X ا	.�ول :  
  V�F9 ن)�Q اOدراج دا;7 ال4Nول #I ا���  

����� ا	.�ول :  
   Shift + Control +  F9:  ل
�'ی' ال4Nول ا��� د.�� واح4ة 

 ر&!ع 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ]	�[  

 �� ا	�� ؟
١  T�Qب أو ال�Qaر ص���ت ال�<
  أر�T .% ا;
٢  T��'
  ار�+��Q; s .% ال
  ل4ي سQ' .�رغ �;' ال>���  ٣
٤  *�
  إزال� الQF' ال��رغ ب�* ح�ش�
٥  'Qإزال� ال�'اغ ال��ج�د أول ال�  
  أری4 أن ی{/' ال�"�ان أول ص��� دا�9�  ٦
  ج�7 ال�"�ان وش'حc .% ص��� واح4ة   ٧
  أر�T .% �/�ر ال�)'ة آ�	�� .% ص��� واح4ة  ٨
�'ك .)'ة دون �'I�0أ  ٩ %. Tر�  
١٠  'QFص��'ة أول ال �.�F	 ك'� %. Tأر�  
١١  *
  آ���� �"E�F ال�a ال�اV0 ب�* ال��ش�� وال�
١٢  �
"4اتأود أن أوح4 Fال� Vج�� E�F"  
١٣  ';� V��	 ال�'وف أو ال�)'ات إل� E�F"� �Fن  

"4 واح4 \	ٍ' 	�  ١٤F	 %. *����	 أود أن أ�'ض  
١٥  ("

"4ات ال��
�ح�آ���� الF7 ب�* ال�  
  ل4ي آ��� .% سQ' وأر�T .% ��/� إل� 	� ��0/�  ١٦
  	"V آ��
�* أو��'ه�� 	* ا�ن�>�ل �* ب�2/��  ١٧
  أ;�� أن یV�2 و0
� وج/4ي  ١٨
  40 ی�ج4 .% ال'س�ل� سQ' .�رغ أو	F�.� زا49ة ب�* ال+���ت  ١٩

 ا)�'� إ	� ا	�&!ع

 



 ]	�[  

 أرغب في اختصار صفحات الخطاب أو الطلب

ل4ي ;Q�ب أو ��T 	+�ن 	* �4ة ص���ت ول% ر��� .% ا;
>�ر �4د ال>���ت 
 b	ال/�ا %. '���
ب�0>� 	� ی�+* 	V �4م ال�Gف أو ا�;
>�ر .% ال���رات ، أو ال

...  

  :ا	�� 
]١[   ��9�0  
 ]	�f [ ا.

]٢[   '
 ]	��ی"� 7�0 ال�Q��� [ ا;

 ] اح
�اء 	"�سT [ ا��� زر   ]٣[


>' .�/� وورد ص��� واح4ة   ]٤[aی �Q�� 7آ 

]٥[   Tر ال�"�س�<
 f0 �* ال��2 إذا وص7 وورد إل� ا�;

 إ�=ق ال���ی"�  ]٦[

]٧[  c0=7�0 إ� fاح�� ال��  
  

  ر&!ع 



 ]	�[  

  ارتكبت خطأ في الترتيب

اآ
��s وأن� أآ
 T	����N 	* ا\ب��ت ال��'ی� ، أو 0���9 	'��0 أو ن)��Q ، أو 
 �	  F	 ء إل��Nدون ال� �/���'����/� وأری4 أن أ��4 '�	����N .)'ات أن% أ;�Qت .% 

 E<وال� �F"ل ال���

c وإ��دة آ
�ب
c أواس�
  .آ

  :ا	�� 
�'ی4 ��'ی+/��V ال�`ش'ة دا;7   ]١[ %
 ال��s أو ال)���9 أو ال�)'ة ال

   Shift     I#   Altا��� ب�س
�'ار   ]٢[

ح'ك ال��s أو ال)���9 أو ال�)'ة إل� أ��� أو إل� أس�7 �* �'یE أح4   ]٣[
�V2 ال��s أو  �

�ح الI/F ال�
cN \��� أو \س�7 �4ة 	'ات ح�	

  ��0%ال)���9 أو ال�)'ة .% ال�+�ن ال�"�سT وآGل5 ال
  

  ر&!ع 



 ]	�[  

  لدي سطر فارغ آخر الصفحة

�;' ال>��� سQ' .�رغ  وآ��� ح�ولs حc.G ی'.� وورد ذل5  %.  

  :ا	�� 
]١[   ��9�0  
�"E�F [ ا.[ 

 .�اص7 ص���ت وأسQ'/ .)'ة   ]٢[

 ]ال�ح�4ة / سQ' ال"�0>� ال
�+I ب�\[ أزل �=	� ال>  	* أ	�م   ]٣[

]٤[   E.ا�	  

  ر&!ع 

  



 ]	�[  

  إزالة السطر الفارغ بين حاشيتين

  Fال� Eی'� *� c
  .ی�ج4 سQ' .�رغ ب�* ح�ش�
�* وی>�T ��%¢ إزال

  :ا	�� 
 :Oزال� هGا الQF' ال��رغ ب�* ال��ش�
�* ا��V 	�ی�% 

  .�V ال�`ش'ة دا;7 ذل5 الQF' ال��رغ   ]١[

)7 ال�`ش'ة إل� أول الHome 'QFا���   ]٢["
  . ل
  )ال�)>�د ب�لI/F س/I ال�F  � س/I ا�ن
)�ل ( �   #Ctrol   Iا���   ]٣[

  ر&!ع 



 ]		[  

  إزالة الفراغ الموجود أول الشطر


�s شQ'ا #sQ�� Iإذا آShift   I#   Enter'Qب)% .'اغ أول ال� ��ً	   

  :ا	�� 
]١[   W= ح4د	ا\ول آ� sب� ال���
 ب�4 آ

]٢[   ��9�0  
 .)'ة ]  / �"E�F [ ا.

 ]ب= [ ا;
' ] ;�ص [ 	*   ]٣[

]٤[  E.ا�	 


�' وورد ��� هGا ال
"E�F .% ب)�� ا\ب��ت ول* ی
'ك .'ا�� .%   ]٥[Fس�
  �ا\ب��ت ال=ح)

 ر&!ع 



 ]	
[  

  أريد أن يظهر العنوان أول صفحة دائما

ی�ج4 �"�ان واV0 .% أ#"�ء ال>��� أو .% �;'ه� وأن� أر�T أن ی)V أول ال>��� دا�9� 
 4"
Fال� %. '����  .	/�� ح4ث 	* 

  :ا	�� 
 .�ان �V ن)�Q اOدراج دا;7 هGا ال�"  ]١[

]٢[   ��9�0  
 .�اص7 ص���ت وأسQ'/ .)'ة ] / �"E�F [ ا.

 ].�ص7 ص���ت 7�0 [ �V �=	� ص  أ	�م   ]٣[

]٤[   E.ا�	  

  ر&!ع 



 ]	�[  

  جعل العنوان وشرحه في صفحة واحدة

��% و� أری4 ذل5 ب7 ی)V ال�"�ان .% ص��� و	� ی
��E بc 	* ال�'ح .% ا %
ل>��� ال
  .أر�T أن ی'��� ال�"�ان ب�'حc دا�9� وی)�� .% ص��� واح4ة 

  :ا	�� 
 .�V ن)�Q اOدراج دا;7 ال�"�ان   ]١[

]٢[   ��9�0  
 .�اص7 ص���ت وأسQ'/ .)'ة ]  / �"E�F [ ا.

 ]إب)�ء 	V ال
�ل�� [ �V �=	� ص  أ	�م   ]٣[

]٤[   E.ا�	  

  ر&!ع 



 ]	�[  

  أرغب في ظهور الفقرة كاملة في صفحة واحدة


VF ال>��� ال��ل�� ل��)'ة آ�	�� .Kن وورد ی)IF ال�)'ة ب�* ص��
�* ل+"% أری4 � Iإذا ل
  .أن �{/' هWG ال�)'ة  .% ص��� واح4ة 

  :ا	�� 
 .�V ن)�Q اOدراج دا;7 ال�)'ة   ]١[

]٢[    
 .�اص7 ص���ت وأسQ'/ .)'ة ] / �"E�F [ 0���9 ا.

 ]ا\س 'Q	V ب�2/� [ �V �=	� ص  أ	�م   ]٣[

]٤[   E.ا�	  

 ر&!ع 

  



 ]

[  

  أرغب في ترك فقرة دون ترقيم


"4ات Fدون .% ب�� ال� I9وورد أح4 ال)�ا �Qa
أر�T �"4 آ
�ب� 0���9 	'��0 أن ی
��* آ�)'ة واح4ة '(. '�
�'I�0 ، أو �"4 آ
�ب� نn 	+�ن 	* .)'ات آ_�'ة أریW4 أن ی�

  ی"E�Q ��� أح4ه�� 	� ی"E�Q ��� ا\;'ى 	* ال
"�F)�ت

  :ا	�� 
�'�T 	* وو %
رد إه��ل إذا ان
/�s 	* آ
�ب� ال)���9 الF�ب)� ل
�5 ال)���9 ال

�'�T 	* وورد أن  %
�'��0/� ، أوان
/�s 	* آ
�ب� ال�)'ة الF�ب)� ل��)'ة ال
  :ی�
�'ه� 	V 	� ب�4ه� آ�)'ة واح4ة ا��7 	�ی�% 

 Shiftا��� ب�س
�'ار   ]١[

 Enterا���   ]٢[

ی�4أ وورد 0���9 ج4ی4ة دون �'I�0 ، وی�4أ .)'ة ج4ی4ة 	'���Q ب�ل�)'ة   ]٣[
 .)� ��د إل� ال
'I�0 ، وب4أ .)'ة 4Enter ذل5 الF�ب)� ، .Kذا ��sQ ب�
�/��0 ��� ��(
F	 ج4ی4ة  

 ر&!ع 

 



 ]
�[  

  أرغب في ترك مسافة صغيرة أول السطر

ا الQF' ا\ول ل+% أ� V	F�.� ب�2�ء \ي رب�� أح
�ج أن أزی  أي سQ' .% ال�)'ة �4

�'ك ال���'ة �* � *�. �.�Fح'ف ال� sQ�� ��/	 *+* ا\�'اض ول	ض '�

  	+�ن/� 

  :ا	�� 
 V�Home ال���'ة دا;7 ذل5 الI#  'QF ا���   ]١[

    واح
�� ب/�� 	��2��*Ctrl   I#   Shiftا���  ]٢[

�'ی4ه�  ]٣[ %
  ا��� ح'ف ال�F�.� ب�4د ال�'ات ال

 ر&!ع 

 



 ]
�[  

  كيفية تنسيق الخط الواقع بين الحاشية والمتن

c4ی��� %. Tوأر� %"�Nی��وال��ش��  *
  ال�a ال��ص7 ب�* ال�

  :ا	�� 
]١[   ��9�0  
  ] .�'ض [ ا.
]٢[   '
  ]��دي [ ا;
]٣[   *�

�ل�
	 *�

�* س'ی�Q�� أي ح�ش�� I0ا��� ��� ر.  
]٤[  ����Fة ال��اش% الG.�ل5 ن  
�"�  
]٥[   Tن�Nال>��' ب I/Fال  
  ]إ�=ق [  ا.
]٦[   '
  ].�ص7 ال��اش% ال����F [ ا;
  �/' ال�a ال��ص7 ب�* ال�
* وال��ش��   ]٧[
  ا��� ����Q�� c واح4ة #I �4لc حTF ال'���  ]٨[
]٩[   ��9�0  
���Qa الI# ] ����Q ا;
'] �'ض [ ب�4 ا�ن
/�ء 	* ��4ی�c ا.[  

 ر&!ع 

 



 ]
�[  

  أود أن أوحد تنسيق جميع المستندات

 ، Arial_= ، وا;
'ت ن�ع ال�a  	١٦إل� ١٨إذا �4لs حIN ال�a .% وورد 	* 
 '��� 40 E�F"

"4ا ج4ی4ا أج4 هGا الF	 s�
. I# ت ن�� ال�'وف أس�د �'ی�'
  وا;

  :ا	�� 

"4ات ال4Nی4ة ا��V 	�ی�% Fآ7 ال� %. �
  :ل7�N هGا ال
"E�F #�ب

]١[  E�F"� ��9�0  
 ا.

]٢[   '
 ];� [ ا;

]٣[   INوال� ، Tوال"�� ال�"�س ، Tال�"�س �aال '
ال�"�سT 	* ال�'ب% ا;
 %"�� وآGل5 	* ال=

]٤[  '�QF
 ا;
' ل�ن ال�a ، ون�� ال

]٥[   sات إن ش�'�#�� *	 c�;4ی�	 '
 ا;

�;' 	'بV ال��ار ] ا.
'ا�% [ ا��� آ���   ]٦[ %. 

]٧[   '
�{/' رس�ل� ��آ�4ی� ا; ] Iن�[  

 ر&!ع 

 



 ]
�[  

  نسخ تنسيق الحروف أو الفقرات إلى موضع آخر


"4 وأری4 أن أج�7 آ��� أو .)'ة أوأآ_' Fال� *	 V��	 %. ل+��� أو.)'ة E�F"�ه"�ك 
��'ات �� c�. �	و c�Nوح cول�ن �aن�ع ال Rح� *	 E�F"

�#' ب/Gا ال�ب�70 	�ی�+* ... 

  ال�s0 	* الN/4 و

  :ا	�� 
 *�
  :ل+% �>7 إل� ذل5 ا��7 أح4 الQ'ی)

  :ا	*���� ا)و	� 

  .�V ال�`ش'ة دا;7 ال+��� أو ال�)'ة ذات ال
"E�F الa�ص   ]١[
ا��� الmر ا\ص�' الGي ��� ش+7 ] �0�س% [ .% ش'ی� ال�/�م   ]٢[

ال�'ش�ة ���Q واح4ة إن آ�ن ال���V الGي س�")7 إل�c ال
"E�F واح4ا ، 
�
Qأو�� V��	 *	 '_إن آ�ن أآ *�

�ل�
	 *.  

  .�ح� أن ال�`ش'ة ���لs إل� ش+7 ال�'ش�ة   ]٣[
  .ح4د ال���V الGي �'یW4 أن ی
�#' ب
"E�F ال�)'ة الF�ب)�   ]٤[
]٥[   cإل� E�F"
  .ب�4 ��4یW4 ی"
)7 ال

  :ا	*���� ا	�Uن�� 

  �V ال�`ش'ة دا;7 ال+��� أو ال�)'ة ذات ال
"E�F الa�ص  ]١[
  Ctrl I#   Shift    I# C.�� واح4ة  ا��� د  ]٢[
�'ی4 ن)7 ال
"E�F إل�/�   ]٣[ %
  ح4د ال+��� أو ال�)'ة ال
 Ctrl I#   Shift    I# V ا��� د.�� واح4ة     ]٤[

]٥[   cإل� E�F"
  .ب�4 ��4یW4 ی"
)7 ال

 ر&!ع 

  



 ]
�[  

  ٍأود أن أعرض موضعين في مستند واحد لأمر ما


"4 واح4 ؛ ل+% أ0�رن ب�"/�� أو F	 %. *4ی���
40 أح
�ج أح��ن� \ن أ�'ض 	����* 	
  أن�F أو أI# n0 أل>E أو��' ذل5 

  :ا	�� 
 %�  :ل+% ��'ض ال�����* ا��7 	� ی�

]١[   ��9�0  
 ]إ��ر [ ا.

]٢[   '
 ]ان)F�م [ ا;

 ی{/' ل5 ;�  ی'��� ب�ل��رة   ]٣[


�F* أن ی+�ن .%   ]٤[F'ة واح4ة .)� وی	ا���  I# c
��_�ا;
' 	+�ن 

>f ال��ش�"	 

]٥[   4"
Fي ��� ذل5 ال��
�")IF ال��ش� إل� ��F0* آIF0 7 ی� c
�_� ب�4 أن 

�'یE أزرار ال
�'ی' إل� أن �>7 إل� ال�����*   ]٦[ *� 4"
Fر ال�'	
 ی*ال�)>�د


"V� 4 رأس ال��رة ��� الI# �a ا���   ]٧[F* ���5 .% ال�	ء �/
�"4 ا�ن

�ل�
* ل
��د إل� ال��V ا\ول
	 *�
Q��  

 ر&!ع 

 



 ]
	[  

  توحةكيفية التنقل بين المستندات المف


"4 أو أآ_' أوأ0�رن F	 إل� �/aF4 أو أآ_' وأری4 أن أن"
F	 %. ت�	���	40 ی+�ن ه"�ك 
 ';�  
  ب�* 	���	�ت .�/� ، ول+* ی>�T ��% أن أ.
  	��� #I أ��)I# ، c أ.

 :ا	�� 

")7 ب�"/� حTF ال'���� I# �ال����ت ج���  
��  ی�+* أن 


  ال����ت .:  
�/�
�'ی4 . %
�+* .% 	�V0 ح4د ال����ت ال Iواح4 ، وإن ل V0�	 %. sإن آ�ن 

�'یE زر ال
>��'.% أ��� ی��*  *� W'ص� I# ا\ول fال��  
واح4 .�.

/% 	"/� ج���� "� �
  ال��ش� ، #I ا.
  اI# ';h ص�'W وه+Gا ح

  :ال
")7 ب�* ال����ت 
  :ل�
")7 ب�* ال����ت �4ة �'ق 

  :الQ'ی)� ا\ول�  
  ل=ن
)�ل إل�/� حTF ال'���   Alt      I#Tab  ا��� 

  :الQ'ی)� ال_�ن��  
 ��9�0  
�'ی4 	"/� ب�لc��� ��2] إ��ر [ ا.�	  
  ا.

  :الQ'ی)� ال_�ل_� 
 c��� ال�'ی� ال��ج�د Eی'��'ی4 �* �	  
  أس�7 ال��ش� ] اب4أ [ ا.

 ر&!ع 

  



 ]

[  

  لدي كلمة في سطر وأرغب في ضمها إلى ما قبلها

��ج4 آ��� .% الQF' ال
�ل% أو .% ال>��� ال
�ل�� وأن� أری4 أن أ��/� إل� الQF' الGي 
  .��0/� ب4ون أن أص��' حIN ال�a أو أ�4ل .% ال��اش% 

  :ا	�� 
 Rال�'وف ب�� ��� Eی'�
'ب 	* ب�2/� أآ_' ح7 هWG ال��+�� �* (�


"I2 ال+��� إل� الQF' الF�بE ل��7 ذل5 ا��V 	�ی�%.:  
]١[    
�"E�F [ ا.[  
]٢[   �;  
����4 ا\ح'ف   ]٣[ 

]٤[   *	  ] 4���
  ] 	+_f [ ا;
' ] ال
]٥[   7<�  .	�ا.E ] / ٠v٣[ ا��� الI/F ال���ي إل� أن 

 ر&!ع 

  



 ]
�[  

 منع كلمتين أوغيرهما من الانفصال عن بعضهما

��ج4 آ��� .% �;' الQF' وآ��� .% الQF' ال
�ل% أو .% ال>��� ال
�ل�� 	'���Q ب/� 
 وأن� أری4 أن أ	"V  ال+��
�* 	* ا�ن�>�ل .% سQ'ی*  أو .% ص��
�* �* ب�2/�� أو

  .أح4 ال)�س�* 	V 	� ب�"/�� �* ب�2/�� 

  :ا	�� 
]١[   ';� V0ش'ة ب�4 ال+��� ا\ول� أو ال)�س ا\ول ال�ا��	ال�`ش'ة  V�

  .الQF'ا\ول ب4ون و� V	F�.� ب�"/�� 
  ) .الI/F ال�
cN ل��F�ر 	* ا\س/I ا\رب��  (←  + Shiftا���   ]٢[
  . ال)�س اhن ��4دت 	F�.� واح4ة ب�4 ال+��� ا\ول� أو  ]٣[
  . ل�Gف ��5 ال�Delete �.�Fا���   ]٤[
�;' الQF' ا\ول أو .% ال>��� ا\ول�   ]٥[ %. %
ان
)�s ال+��� ال

وال
>)s ب�ل+��� أو ال)�س الGي .% أول الQF' ال_�ن% أو .% أول  
  .ال>��� ال
�ل�� 

    #   I	Shift  I#  Ctrl  �.�F:  ا��� د.�� واح4ة 	�ی�%   ]٦[

)7 إل� ال>��� �"mل ال+�  ]٧["��� ا\ول� أو ال)�س إل� الQF' ال_�ن% أو 

  .ال_�ن�� 	V وج�د 	F�.� ��' .�ص�� ب�"/�� 

 ر&!ع 

 



 ]
�[  

  أخشى أن يضيع وقتى وجهدي

. T

"4ات أ.�ج� ب
�f0 ال
��ر ال+/'ب�9% ، أوب"mع ال5�F أح��ن� وأن� أآFأح4 ال� %
ال��ص7 ل�+/'ب�ء 	"% أو 	* ��'ي ;V�2�. �Q 	"% ��7 س��� أوس��
�* أو أآ_' 

  . أو أT�<�. 70 إ��دة هGا ال��7 

  :ا	�� 
 '����
"4 ب�4 آ7 F5 ح�� ال�Fد ن�����ل�
f��a 	* الN/4 الV9�2 ی�+* أن 

   وی�+* أن �7�N وورد ی��� Ctrl    I#S ل��
�ح�*ج�ه'ي وذل5 ب��2 ا

"4 ح�{� ��)��9� ب�4 	4ة ز	"�� ��4ده� لc أنs ، ول��7 ذل5 ا��V 	�ی�% Fال�:  

]١[   ��9�0  
 ;��رات] / أدوات [ ا.

  .ان)' .�ق �=	� ال
��یT ح��   ]٢[
  ]ح�� 	���	�ت ا�س
'داد ال
�)�9% آ7 [ �V �=	� ص  أ	�م   ]٣[
�'ی4 ;=ل/� أن ی)�م /�'بV د�0)�.% ال  ]٤[ %
دE9�0، أد;7 ال�
'ة الm	"�� ال


"4ات F4ات ، آ��� . وورد ب��� ال�"
Fار ح�� وورد ل��'+�وآ��� زاد 
زادت آ��� ال����	�ت ال
% ی
I اس
'داده� �"4 ح4وث �7Q آ/'ب�9% أو 


�حً� ��* وورد �	4 "
Fب/� إذا آ�ن ال���	 ��+�	.  

 ر&!ع 

 



 ]�
[  

  قد يوجد في الرسالة سطر فارغ أومسافة زائدة بين الكلمات

40 ی+�ن .% دا;7 ال'س�ل� سQ' أوأآ_' .�رغ ول+"c �ی{/' ل% ، آ�� أنc 40 ی�ج4 ب�* 
  . ی�ج4 آ���ت ل�� ب�"/� 	F�.�ت ال+���ت 	F�.�ت زا49ة ، أو

  :ا	�� 
  :�O/�ر ذل5 ا��7 	� ی�% 

 ا.
  0���9 �'ض  ]١[

 أش'�� أدوات  ]٢[

 �V �=	� ص  أ	�م �0�س%  ]٣[

 ]�0�س% [ ی{/' ش'ی�   ]٤[

 آ�� ه� .% ال>�رة ] إ;��ء / إ�/� ر [ ا��� زر   ]٥[

أو ال�
'وآ� �"cQ�� 4 ی
��* ل5 ا\سQ' ال��ر�� ، وال�F�.�ت الmا49ة   ]٦[
 ، 

]٧[   W4ت ، وب��.�F	 c�.ا\ول .�رغ و 'QFال �/��. ���hان{' إل� ال>�رة ا
 �.�F	� ن�
#=#� أسQ' .�ر�� �	F�.� .�/� ، و الQF' ال�a	� c�. آ��

 Vب�Fال 'QFواح4ة ، و.% ال �.�F	 c�. دس�Fال 'QFب�"/�� ، و.% ال

�ن.�F	 ��/"ن ب��
 .ی�ج4 آ��

  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 ر&!ع 

 

 



 ]��[  

  ��ض. . . ���رات 

"4 ج4ی4 �"4 ب4ء ����7 وورد  ــFء ال�/�م ل�mض ج'�  
  �'ض ش'ی� ال����	�ت أس�7 إ��ر وورد  ــ

"4  ــF�9 ال�)�ل .% ال��
  إزال� ال
{��7 	* ن
  �'ض ال�F�.�ت ب�* ال+���ت آ")�ط  ــ
��QF' 	")�  ــ V	 %�aال� n"ض ال'�  
  )¶(�'ض �=	�ت ال�)'ات   ــ
  �'ض ;�Qط 	")�Q ح�ل ه�ا	b ال>���  ــ
    �'ض ال�'اغ ب�* أ��� ال"n وال��ش�� ال���ی� ل�>���  ــ
  �'ض ال�QF'ة ال���دی� ��� أح4 الN�ن��*  ــ

  ا)�'� إ	� ا	�&!ع

 ]���رات [ ا��Qأ�� 

 O�!:Q	ا ��>� �Qض[ا��� [\	 �@]Q	 '!ح�؛	ا gAه :  

  
  
  



 ]��[  

 عرض جزء المهام لمستند جديد عند بدء تشغيل وورد

 7����
"4 ج4ی4 �"4 ب4ء Fء ال�/�م ل�mر�4م �'ض ج�
  .ووردأ;

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[O* ا	إ�/�ر [ [ 

  جmء 	/�م ب4ء ال
���7:   	* أ	�م �أزل �=	� ال>      ]٢[

   ر&!ع 

 



 ]��[  

 عرض شريط المعلومات أسفل إطار وورد

وهGا ال�'ی� ی)4م , أ;
�ر�'ض ش'ی� ال����	�ت أس�7 إ��ر وورد

"4 وال�'ن�	� Fت �* ال��ل� ال��ل�� ل���	���	.  

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[O* ا	ض [ '�[ 

  ش'ی� ال����	�ت: أ	�م ��V �=	� ال>     ]٢[

 ر&!ع 



 ]��[  

 إزالة التظليل من نتائج الحقول في المستند


"4 ، و	* ذل5 أر0�م F�9 ال�)�ل .% ال��
أ;
�ر�4م إ��.� �{��7 إل� ن
  . ال>���ت 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر   ]١[O* ا	إ�/�ر [ [ 

]٢[    '
  : ]�)�ل �{��7 ال[ 	* ] �"4 ال
�4ی4 [ ا;

 ر&!ع 



 ]��[  

 عرض المسافات بين الكلمات كنقاط

أ;
�ر�'ض ال�F�.�ت ب�* ال+���ت آ")�ط أح��ن� \��I 	)4ار ال�F�.�ت ب�* 
  .ال+���ت و\��I أی2� ال+���ت ال
% ل�� ب�"/� 	F�.�ت 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

]١[   Tی��
 ] �=	�ت ال
"E�F[ا;
' �=	� ال

  ال�F�.�ت:   	* أ	�م ��V �=	� ال>      ]٢[

 ر&!ع 



 ]�	[  

 عرض النص المخفي مع تسطير منقط

 �("	 '�QF� V	 %�aال� n"ر�'ض ال�
����� . أ; I
����� أنc ل* 
����� ن n	�a% ال
�QF' ال�") 4"� � .  

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[Oا *	 ] E�F"
 ]�=	�ت ال

  .ال"n ال��a%:    	* أ	�م�أزل �=	� ال>      ]٢[

 ر&!ع 



 ]�
[  

 ).¶(عرض علامات الفقرات 

  ؛ \رى ن/�ی� آ7 .)'ة ) ¶(أ;
�ر أح��ن� �'ض �=	�ت ال�)'ات 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[Oا *	 ] E�F"
 ]�=	�ت ال

  �=	�ت ال�)'ات :   	* أ	�م��V أو أزل �=	� ال>    ]٢[

  ر&!ع 



 ]��[  

 عرض خطوط منقطة حول هوامش الصفحة

, وأ��4ةال"�Q; ,nط 	")�Q ح�ل ه�ا	b ال>���أ;
�ر أح��ن� �'ض 
  .وال+�9"�ت 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[Oا *	 ] Tوی ��Qa� ];��رات ���Qa ال�Q��� و

       	* أ	�م  ح4ود ال"V��n أو أزل �=	� ال>      ]٢[

  ر&!ع 



 ]��[  

  الفراغ بين أعلى النص والحاشية العلوية للصفحةعرض

 أ;
�ر أح��ن� أن أ;�% ال�'اغ ب�* أ��� ال"n وال��ش�� ال���ی� ل�>��� ؛ 
���/� وآ�نc ل�� ب�"/�� .'اغ  %
��+* 	* ال
")7 	* ص��� إل� ال\.  

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[Oا *	]Tوی ��Qa� ];��رات ���Qa ال�Q��� و

  	F�.� ب�2�ء ب�* ال>���ت :    	* أ	�م ��V أو أزل �=	� ال>    ]٢[

  ر&!ع 



 ]�
[  

 عرض المسطرة العمودية على أحد الجانبين

4"
Fرال���ول+* یTN .  �'ض ال�QF'ة ال���دی� ��� الN�نT ا\یF' 	* إ
QF* أن ال�	آ4 �
�'ة 	�4دة .% ال)���9 �'ض ، ول5 ��4ی4 و�V أن 

4"
Fرال���O *ا\ی� Tن�Nة ال���دی� ��� ال'QFن . ال�K. 5ت ذل'
وإذا ا;
  .ش'ی� ال
�'ی' ی+�ن .% الN/� ا\;'ى 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[Oا *	]Tوی ��Qa� ];��رات ���Qa ال�Q��� و

   ال�QF'ة ال���دی� :   	* أ	�م ��V أو أزل �=	� ال>    ]٢[

:   أ	�م �وإذا أردت أن �+�ن ��� الN�نT ا\ی�* .V2 �=	� ال>    ]٣[
  ال�QF'ة إل� ال���*

  ر&!ع 

 



 ]��[  

�����. . . ���رات   
  حGف ال"n ال��4د ح�ل�� ��4أ ب�ل+
�ب�  ــ
  �F ال"n ال��4د �* �'یE الT�F واO.=تن)7 أو ن  ــ
  اس
�4ال ال"n ال��ج�د �"4 ال+
�ب�  ــ
��ت ال
����� ب4ون    ــ���
�ب�� أو .
  ا�ر	CTRL  
���/�  ــ %
��4ی4 آ�	7 ال+��� ��)� �ً�9	V ال�F�.� ال  
��4ی7 ��)�9% ل��ح� ال�����   ــ  
��4ی4 �"E�F ال"n ال��>E  ــ  

  ا)�'� إ	� ا	�&!ع

 �9$�H PQ#أدوات [ ا[ أ���Qا� ] رات���[ 

 O�!:Q	ا ��>� �Qا�]����� [ �@]Q	 '!ح� ؛	ا gAه \	: 

  



 ]��[  

  حذف النص المحدد حالما تبدأ بالكتابة

ی)�م , ا�;
��ر هWG إذا 	s�F ;�ن�. حGف ال"n ال��4د ح�ل�� ��4أ ب�ل+
�ب�
 n"ف الGی� � c"+ال��4د ول n"7�0 ال c�
+�وورد بKدراج ال"n الGي 

  .ال��4د

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
  ];��رات ال
  اس
�4ال ال
�4ی4 ب�ل+
�ب�: 	* أ	�م �أزل أو �V �=	� ال>    ]٢[

 ر&!ع 



 ]��[  

  نقل أو نسخ النص المحدد عن طريق السحب والإفلات

cس�� Eی'�ح4د : ل")7 ال"n. ی�+"5 ن)7 أو ن�F ال"n ال��4د �* 
n"ال ,
�4ی4 إل� أن ی
��' 	`ش' ال��وس إل� س/I ب��I0 W�N ب�ل
�ش�' ��� ال
ا��� : ل"�F نn 	�4د. �"4ه� اس�T ال
�4ی4 إل� ال��V0 ال4Nی4, ال�F�ر

�'ی4 ل>)CTRLc ب�س
�'ار ��� ال��
�ح  R4ی4 إل� ح��
إذا . أ#"�ء س�T ال
WGر ه��
ی)�م وورد ب
�س�V ال
�4ی4 �"4	� �)�م ب , T�F	s�F ;�ن� ا�;

  .nال�`ش' .�ق ال"

 "'��� I:�  :إذاا��Qت اس�9�Qل هgA ا	f�9ة #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
 ];��رات ال

  ال
�'ی' ب�لT�F واO.=ت: أ	�م ��V �=	� ال>    ]٢[

  ر&!ع 



 ]��[  

  استبدال النص الموجود عند الكتابة

أي إذا آ
�s ح'.� أزلs  ح'.� واح4ا ,  ال+
�ب� اس
�4ال ال"n ال��ج�د �"4
 ��� ش'ی� ال��ل� ل
���7 أوإی)�ف OVRان)' ن)'اً 	mدوجً� .�ق . آ7 	'ة 

����7 و�V ال+
�ب� ال����0.  

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
 ];��رات ال

  آ
�ب� .���0:  أ	�م ��V �=	� ال>    ]٢[

   ر&!ع 



 ]��[  

  CTRLمتابعة أو فتح الارتباطات التشعبية بدون  

��ت ال
����� ا��� ��� ال��
�ح —  أو ل�
  —ل�
�ب�� ��� CTRL ا�ر
 %���
��ت . أ#"�ء ال")' ��� ا�ر���ط ال���وی�+* ال�>�ل ��� ا�ر

   .CTRL ل
����� ب�ل")' .�0/� .)� وب4ون ال��2 ��� ال��
�ح ا

 "'��� I:�  :إذاا��Qت ذ	\ #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
 ];��رات ال

  ال")' ل�
�ب�� ا�ر���ط ال
���%+ Ctrl:  	* أ	�م �أزل �=	� ال>    ]٢[

  ر&!ع 



 ]�	[  

ًديد كامل الكلمة تلقائيا مع المسافة التي تليهاتح
  

��4ی4 جmء 	* ال+��� 4"� �/��� %
��4ی4 آ�	7 ال+��� ��)� �ً�9	V ال�F�.� ال.  
���2 ��� ال��
�ح  I# 4د آ����� �	4"� cأي أنShift ��� ��24أ ب�ل�� و

  .ال+���ت ال
% ب�4ه� ی+�ن ال
�4ی4 ل+�	7 ال+��� 	V ال�F�.� ال
% ب�4ه� 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت �'\ ا	*���� #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
 ];��رات ال

��4ی4 آ�	7 ال+��� ��)��9ً� �"4 ال
�4ی4 :  أ	�م ��V �=	� ال>    ]٢[  

   ر&!ع  



 ]�
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  تبديل تلقائي للوحة المفاتيح

��  وال�a ل��� ال"n �"4 	+�ن و�V ن)�Q اOدراج  ����' ل�� ل�ح� ال���
؛ أي أن5 إذاآ
�s آ���ت �'ب�� #I آ
�s ب�4 ذل5 آ���ت إنm��Nی� #I أردت 


��ل إل� ال+
�ب� ب�ل��� Endأن ���د إل� ال��� ال�'ب�� .���� ال��
�ح 
. 

�بV ال+
�ب� ب+7 س/�ل� �  .ال�'ب�� و

 "'��� I:�  :إذاا��Qت هgA ا	f�9ة #�

��ر  ]١[O* ا	ی' [ '�
 ];��رات ال

��4ی7 ��)�9% ل��ح� ال����� :  أ	�م ��V �=	� ال>    ]٢[  

 ر&!ع  
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  تحديد تنسيق النص الملصق

 �	4"� n"أس�7 ال %. E<إ�/�ر زر ;��رات ال� I
��4ی4 .��� إذا آ�ن س�
E<م ب�ل��(� , E<ال�� n"ال E�F"�أي أنc إذا . وی�+"5 هGا الmر 	* ��4ی4 

ل>)s ن>� ./"�ك زر ی{/' .% أس�7 ال"n ال��>E ی�a'ك �"4 .
�c ب�* 
  :أرب�� أ	�ر 

  ]أي ��L�7 ا)ص� ا	Aي أ��o 6? ��? [ اMح��Qظ L�7�Q6 ا	�9�ر )   أ
��L�7 ا	!&@�    )  ب ��6�*� ] -qي س��A	; ا�	ا L�7��  ]إ	�? أي �*���6 
  ]أي 	��? 6<��L�7 [ ا]��6ء �'� ا	�; #�(    )  ج
��L�7 ا	�9�ر وا	!&@� ... [ �*:�L ن9( أو ��L�7 )    د ��r ��a L�7��  ]أي ا���Qر 

 "'��� I:�  :إذاا��Qت إi@�ر هAا ا	fر #�

��ر  ]١[Oا *	 ] E<وال� n(رات ال��;[ 

  �>Eإ�/�ر أزرار ;��رات ال: أ	�م ��V �=	�  ال>    ]٢[
  

  

 ر&!ع 

 

 



 ]��[  

 #!ا$� #" ا	!���وز
  ا�O�.� وال�Gف 	* ال�'ا	� ال��ج�دة .% 0���9 اب4أ  ــ
  ال�'ا	� آ���� ال
��ی7 	* ن)'��* إل� ن)'ة واح4ة ب�ل��وس ل
���7  ــ
�"�� 	4ً�Nا ج4ی4ًا آ�f  ــ  

"4ا  آ�f  ــF	 ��"�  ج4ی4ًا) 	��� ( 
  إ;��ء ال����ت وا�/�ره� �'ق  ــ
�7�N ب'ن�	N� 	��"� ی��7 ��)��9� ب�N'د ����7 ال+�����' آ�f  ــ  
��)��9ً�  آ�f  ــ *��	 s0ی��7 .% و �"ً��	 �Nً	�7 ب'ن�N�  

/� آ�f  ــ�
. %

"4ات الFر ال��#��mی7   
��'ك 	`ش' ال��وس ب4ون 	�وس آ�f  ــ  
�7NF ص��5 ب�ل+�����' آ�f  ــ  
�"�F ب'ن�	N� حc�N آ��' ج4اً ��� أ0'اص 	'نc ��دی� آ�f  ــ  

  ا)�'� إ	� ا	�&!ع



 ]�

[  

 الإضافة والحذف من البرامج الموجودة في قائمة ابدأ

ل��'ا	� ال��ج�دة .% 0���9 اب4أ .% ج/�زك ا��V ال�Qaات  �O�.� .)'ة
  : ال
�ل��

س�{/' / #I ا;
' ش'ی� ال�/�م و0���9 اب4أ / #I إ�4ادات / ان)' ��� اب4أ 
 W=أ� *	 '
I0 ) / إ��.�(ان)' زر ) / ;��رات 	
)4	� ( ل5 	'بV ح�ار ا;

f4ی4 ال���
  أو ال�'ن�	� الGي �'یW4 أن ی2�ف إل� 0���9 اب4أ 	* ;=ل زر ب

  وأ;�'ا إن/�ء/ #I ان)' زر ال
�ل% ) / اس
�'اض(

 اب4أ ا��V ن�� ال�Qaات  Oزال� .)'ة أو ب'ن�	� 	* هWG ال)���9 أي 0���9
ا;
' إزال� ب4� ) ب'ا	� 0���9 اب4أ(�ار الF�ب)� ول+* �"4 ال�ص�ل ل�'بV ح

 .	* إ��.�

  ر&!ع 
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 البرامج كيفية التحويل من نقرتين إلى نقرة واحدة بالماوس لتشغيل

ال��وس إ	� الQ'ی)� ال��دی� .% .
  و����7  ن ل�`ش'�ه"�ك ن{�	
T
)' ��� ا\ی)�ن� أو وذل5 أن �" ا\ی)�ن�ت  وال����ت 	* ��� سQ  ال�+


  ا\ی)�ن�ت  . 7 ���5/F�ال'	m �4ة 	'ات ح
� ی�
  وه"�ك �'ی)� أ;'ى 
 ب�N'د ن)'ة واح4ة وآ�ن سQ  ال�+
T أص�  ص��� ویT وإل�5 الQ'ی)�

  : ل�
��ی7 إل� أح4 ال"{�	�*

/ ا;
' ;��رات ال�4�N / ل�ح� ال
�+I  / اذهT إل� إ�4ادات/ ان)' زر اب4أ 
V'ب	س�{/' ل5  Tن�� وی �	ی4 وه% إ'� %
 ح�ار ح4د أح4 ال�a�رات ال

ل�")'ة ال�اح4ة أو ا;
' إذا أردت ن�� آ=س�+% وه� الQ'ی)� ال��دی� ب�ل")' 
 . ال�
+'ر

 ر&!ع 
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تنشئ مجلدا جديدا كيف
ً ً

 

ل���وس ��� أي 	F�ح� ;�ل�� 	* سQ  ال�+
T أو  ا��� ب�لmر ال���*
�;' #I ا;
' دا;7 4�N	  / 44  / ج4ی�N	 / Iاس s��س�"�� ال�4�N ال4Nی4 

�'ی4ه� دا;�c و��' اس� / ( c	4�N ج4ی4( %
I0 ب��V ال����ت وال�4�Nات ال
5
ال���* وا;
'  ل
���' ا�سI ا��� ��� ال�4�N ال4Nی4 ب�لmر, حTF ر��

)���F�  ) .إ��دة 

  c}ح=	 :Qال WG/ب T
�"{�I سQ  ال�+ V�Q
F�  Qی)� إذا آ�ن س'
4�N	 7;رات دا�<

� 5	mدحI وذل5 ب��V آ 7	����N ب'ا	� أو ا;+	 

*��	  

  ر&!ع 
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جديدا) ملفا ( تنشئ مستندا  كيف
ً

 

�;' #I  ا��� ب�لmر ال���* 4�N	 7;ح� ;�ل�� دا�F	 ل���وس ��� أي
 '

"4 / ج4ی4 / ا;F	Microsoft Word /  ��"س� Iاس s��
"4 ال4Nی4 F4 (ال�"
F	

Microsoft Word45) /  ج4ی
ل
���' ا�سI ا��� ��� , ��' اس�c حTF ر��

"4 ال4Nی4 ب�لmرFال�  '
   ) .إ��دة ����F(ال���* وا;

 ر&!ع 
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 إخفاء الملفات واظهارها طرق

�'ی4 إ;��ء s"* ول ل� آ��	4 �N	 7;ج�د دا�	 f�	 4ات"
Fدا;7 ال� *+�
fر ال���* ��� ال��mا��� ب�ل =ً_	  '/}� %
#I ا;
' 	* ال)���9 ال

)n9�<; / (fا ال��Gه n9�<; cح�ار ب V'ب	ا  س�{/' ل5 G* أس�7 ه	و
 V'ب	ح4د  Vال�'ب) %�a	( E.ا�	ان)'  I#  .  

 الa�ص� ب�ل�4�N الGي) �'ض(واhن ب)% ���5 أن �GهT إل� 0���9 

fال�� c�;ب4ا �/"	 '
 إ;��ء) / (�'ض) / (;��رات ال�4�N( الGي أ;��"�W وا;

  ) .	�ا.E(#I ان)' ) / ال����ت ال����a و	���ت ال"{�م

الa�ص� ب�ل�4�N الGي بc ) �'ض(و�O�دة إ�/�ر ال��f اذهT إل� 0���9 
 '
إ�/�ر (ال��f ال�'اد إ�/�رI# W ا��V ن�� ال�Qaات الF�ب)� ول+* ا;

  ) .	���ت ال"{�مال����a و ال����ت

 ر&!ع 
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 تجعل برنامجا معينا يعمل تلقائيا بمجرد تشغيل الكمبيوتر كيف

ه"�ك �'ی)
�ن ل��7 ذل5 إ	� 	* ;=ل 	/�م 	4Nول� أو 	* ;=ل إ��.�  
  : 	* ;=ل ال�Qaات ال
�ل�� هGا ال�'ن�	� إل� 0���9 ب4ء ال
���7 وذل5

/ ب'ا	� 0���9 اب4أ / ش'ی� ال�/�م و0���9 اب4أ / إ�4ادات / ا��� زر اب4أ 
#I / ال
�ل% / ا;
' ال�'ن�	� ال�'اد �����c 	* ;=ل زر اس
�'اض / إ��.� 
 '
  إن/�ء/ ال
�ل% ) / ب4ء ال
���7 ل+% ی"4رج ال�'ن�	� ��s هWG ال)���9 (ا;

  ال
�ل�� وس�
I ش'ح الQ'ی)� ال_�ن�� 	* ;=ل ال����	�

 ر&!ع 
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ًتجعل برنامجا معينا يعمل في وقت معين تلقائيا كيف ً ً
 

  :  وذل5 ب�ل�Qaات ال
�ل�� إن��ء 	/�م 	4Nول� ی
I ذل5 	* ;=ل 

 '�   /إ��.� 	/��/ 	/�م 	4Nول� / ل�ح� ال
�+I / ا.
  ج/�ز ال+����
��4ی4 ال�'ن�	� ال�'اد �����c 	* 0���9 ال/ال
�ل% '/}� %
#I  / ال
�ل%/ �'ا	� ال

 ی�	�ً� أو أس����� أو .% ی�م 	��* وس��� 	��"c  ح4د ه7 �'ی4 ال�'ن�	� ی��7
   إن/�ء/ ال
�ل% / �'یW4 ی��7 ب�N'د �����5 ل�+�����' أو

  ر&!ع 
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 تزيل آثار المستندات التي فتحتها كيف

 %

"4ات الFال�  �/"� I�+�  ه"� ل�sF ال�4�N ال��ج�د ��� سQ  ال�+
Tأ
�4Nه� إذا ن)'ت ��� %
�;' ال����ت ال
% ) اب4أ(زر  ب7 ه% ال  ���وه% 

�/�
وی�+" 5	F  هWG ال����ت ل+% �ی�'ف أح4 	� ال����ت ال
%  ، s�0 ب�
s�0 ل���
   :ب�
�/� وذل5 ب�ل�Qaات ال

/  	F  / ات 	
)4	� ;��ر/ ش'ی� ال�/�م و0���9 اب4أ / إ�4ادات / اب4أ 
E.ا�	 . 

  ر&!ع 
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 تحرك مؤشر الماوس بدون ماوس كيف

ال��وس ب�اس�Q ا\س/I ال��ج�دة ��� أزرار  ی�+"5 ��'ی5 	`ش' 
  : ا4�Oادات ال
�ل�� ا\ر0�م ال
% ب���* ال+���رد وذل5 	* ;=ل

  ح4د 	'بV / ال��وس / 
���7 ;��رات ال/ ل�ح� ال
�+I / إ�4ادات / اب4أ 
  . 	�ا.E) / اس
4aام 	����  ال��وس ( 

  ر&!ع 
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 تسجل صوتك بالكمبيوتر كيف

#I ان)' زر / ال��+'و.�ن 	�ص= بN/�ز ال+�����'  یTN أن ی+�ن ج/�ز 
   . 	7NF ال>�ت/ �'.�c / ال���)�  ال�'ا	�/ ال�'ا	� / اب4أ 

���	 7	V ال�'ن�	� آ�ن c	7NF ��دي ح�R ی�+"5 �7�NFب�4 ذل5  

ال>�ت #I س���c 	'ة #�ن�� آ�� ی�+"5 ح�� هGا ال>�ت ب��f 	��* دا;7 
cون% ج/�زك أو إرس�ل'
  . ب�4 ح�{c إل� اح4 أص04�59 ب�ل�'ی4 ا�ل+

  ر&!ع 
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 ص مرنه عاديةًتنسخ برنامجا حجمه كبير جدا على أقرا كيف

�% ی
I ذل5 	* ;=ل ��
ال��ج�د  (Back up) ب'ن�	� ال"�F ا�ح
  : ب�ل�ی"4وز وذل5 	* ;=ل ال�Qaات ال
�ل��

�%/ أدوات ال"{�م / ال�'ا	� ال���)� / ال�'ا	� / اب4أ ��
   ال"�F ا�ح

 ر&!ع 

 


