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  إه�اء

  
  
  
  
  
  

 	
  ���� ر��� ا�.. إ�� روح وا��ى ا��	
  

�ب�� أه�ى ه�ا ا�
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2003Microsoft word   
  

�ت ا�*%%()ص أ�%%� &%%$ا#"  ,-%%*#Microsoft office   .و  n "#2 أآ0%%$ ا�/%%$ا%%# 
�%7     ا6��5ا#� 34 ا  ��&� ا���&� ا��-�*�ات وا�6$�>; وا:&9�ث وآ��/�� #0; آ��ل ا����:

 ��> ;��ت AB$اج ا��-�*�ات &?�C��#B4$. #2 ا(D ��� E�وذ  
  

"#�C$/�ا ;�G?D  
�H*# �,
$I 2# $0آJ& "#�C$/�ا ;�G?D 2��
  

١ -  ��<�L M�  startا4
٢ -  �H*# $�Aا all programs   
٣ -  $�AاMicrosoft Office 
�ر  - ٤�Aا �H*#Microsoft Office Word 2003  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

�4%%�ة    C لP%%A 2%%# "#�%%C$/�ا ;�G?%%D 2%%��
 ��>�%%�   Runآ�%%L M�%%QC �DR� Start وذ�%%E آ%%
�ر �5CوRun $#:7 ا��C ST WinWord  

 UGVC STok  
  
  
  
  
  
  



 

���� Prepared By Ahmed Ahmed Sayed  
   0106184027:  No Tel        com.yahoo@sayed_ah_ahmed:  mail -  E  

٤

 "#�C$& ة�4�C2003Word   

  
"#�C$/�ة ا�4�*� ��6��ت ا:6C(�  ا��

١ – U
$W *)ان�ا� bar Title   
  

  

          �*��#" وا6%�� واS%6 ا��%-%C$/�ا 	ر#%  �%�� U
9�%)ى ه%�ا ا�%?$
9�%)ى ��%�    و
 � آ�%
                     "#�%C$/�ا M�%4 �%*� �*�-%��� �%Yا$�4Zا S%6Zن ا(%�
9�S �4 ا��%-�*� و��TPT أزرار ��

document 1 .   
  
٢-  S<ا�,)ا U
$WMenu bar  

9�)ى ��� #\�)�� 2#            D ��<�L ;وآ S<ى ��� #\�)�� #2 ا�,)ا(�9
ا:وا#$ وه%�   و
  S<ا(%LFile – Edit – View – Insert – Format – Tools – Window - 
Help 
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�ً�
$6 S<اض ا�,)ا$��  وLJ6)م &`6
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 �6�
U ا:دوات ا�,�$WStandard Toolbar  
              ��%6�9�)ى ��� #\�)�� #2  ا:دوات dDدى #\�)�%� #%2 ا:وا#%$ ا�%?�>�� وا:6
و

"#�C$/�34 ا  

  

-*�
U أدوات ا�$W e�Formatting Toolbar  
                  e�-%*�&  �%f��>g ا�5%h(�دى #\�)�%� #%2 اd%D ى ��� #\�)�%� #%2 ا:دوات(�9
و

S<�5ام ا�,)ا�  ا��-�*� دون ا�9�<� إ�� ا6

  

  Rulerا��-i$ة 
    j%Lو#)ا �*��9
%� ه%)ا#k ا��%-D 2��
 �H�PA 2#ا�\�و�%�  و  �%
 و�%$ض  ا�Q,%$ات  و&�ا

$i-�ا  

 

 $
$��  Scroll barأ�I$W ا�
��5م 4-D�*��ر ا:<	اء ا����Q5 #2 ا��-Hh3 إ  
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 i*#Work area,� ا���; 
�H�Aدا �&����2 ا��
 m�� "#�C$/�ا ;Aء دا�V�/�ا ���  وه� ا��-

  
 ���
U ا�9$WStatus bar  

           �����ت �2 ا�)jY ا�9���9Q)�� 3 #0; رSL ا�(�9Q ا�9#(��# �i�
9�ت  ، Qf د��
 �*��&�، Wd$ رSL ا�-i$ ا��ي ��4 ا��، ا��-�� ��G ا�

 
 
  

�م H��ء ا	>Task Pane  
               �%H& م(%,D �%�� ����H%� ا�ً%�/D ���G$ أوا#$ه%D ��(� وه�
             �%Lت و�%Q���ا j%# ;%#����2�V آ��4 أوا#$ ا�D �,4 نRا

�ت  ,�-%%*��#%%; #%%j ا����%%2�V آ�4%%� أوا#%%$ ا�D .. ا�%%�وه
�H& م(,D ��� ������� ا�ً,/I.  

  
  
  
  
  
  

C$/�ا j# ;���ا ;/L ��H# ت�p�P#"#�  
-M�D�Q��ا �G� $��GD   

�M�D إ�� ا���G ا��$&��Q��ا �G� $��GD  
  ���%%%�Q# �%%%�� UGV%%%��& Alt+Shift  ح�%%%�Q��ا �%%%�� UGV%%%�2 أو ا�%%%�
 

e�-*�
U أدوات ا�$?& ;&��م ا��,H��ا U
$W لPA 2# أو .  
�
	��\CZا �G��إ�� ا M�D�Q��ا �G� $��GD  

  ���%%%�Q# �%%%�� UGV%%%��& Alt+Shift� UGV%%%�ر أو ا�-%%%
�ح  %%%�Q��ا �%%%�
�مH��ا U
$W لPA 2# أو e�-*�
U أدوات ا�$?& ;&�  .ا��,

  
-�&����. ا�\Dإ $��GD   

 2# �&����. ا�\Dإ $��GD2����ر  إ�� ا�  ا��-
    ����Q# ��� UGV��& E�وذCtrl+Shift %���ر أو &-
 V   ح�%�Q# �%�� UG

Right-to-Lefte�-*�
U أدوات ا�$?& .  
�&� #2 ا��-�ر إ����. ا�\Dإ $��GD2����ا �  

     ����Q# ��� UGV��& E�وذCtrl+Shift         ح�%�Q# �%�� UGV%��
��2 أو & 
Right-to-Lefte�-*�
U أدوات ا�$?&  .  
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 MS Wordا��
��� دا	� ������ 
 "#�C$& M�   واآ�7 اWord�DRا4

  
  
  
  
  
  
  

 ��
  Wordا�
��ك دا	� ��

          �%�(� �i%69%$ك &)ا�
,%� أ#%� ا�$I 2%# $0آJ%& �*��2 ا��9$ك داA; ا��-�
�M�D أو  %Q��ا
  ا��9$ك &)ا�i6 ا�JQرة

  �$ف وا�� <�H ا��-�ر    �$ف وا�� <�H ا����2  

  ;Q6: وا�� $i6    ���: وا�� $i6  

Ctrl+             م آ��� وا��ة�#t�  Ctrl+             آ��� وا��ة g�5��  

Ctrl+              م 4,$ة وا��ة�#t�  Ctrl+               4,$ة و g�5��ا��ة  

Home ���
� ا�-i$ ا�9��� End  &�ا
� ا�-i$ ا�9�HC  

Ctrl+Home �*�
� ا��-�*�  Ctrl+End  &�ا
� ا��-�HC  

Page Up  ���: ة�4�C  Page Down ;Q6: ة�4�C  

Ctrl+Page Up �,&�6 �9Qf  Ctrl+Page Down ����D �9Qf  

                 S�%D �%& ء ا��)<%)دة�%iA:ا M�9)%�4 �*�� ��� آ��Q%� ا��9%$ك داA%; ا��%-*4$�D أن ��&
 ��(M�9 ه��� M�D�Q��ل �)�� اPA 2# 2��,
$I �>(Dو ��(H-&  

 

�א�ط���� �	�

���א������ �

�&���ف ا�9$ف ا��)<)د أ#�م #Delete $Wdزر ��   ا�

�Backspace ز��� ��&������ف ا�9$ف ا��)<)د Wd# g�A$ ا� �

  �%%4�ه%%3 وآ��%%�   �p*# UNESCO%%� ا:#%%S ا���9%%�ة ���$&�%%� وا���%%S وا�0,
j/�D �))5��م   #*�p%� ا:#%S ا���9%�ة    #%� u-%6JD 1945  %ا�$>�%-3   ه �%�p*��ف ا�

�)ى-# j4ر e
$I 2� 2#:م واP-�ل اP�`& ه����ون &%�2 د  ه) ا��-��ول ا��%��S  ا�
�%%$ام ا��%%���3 ����ا�%%� و�%%-��دة     3%%4 #\%%�Zت ا��$&�%%� وا����%%�S وا�0,�P%%�B �%%4ل     �Zا

�
�ن و#/�دئ ا�$9-CBن و�9,)ق ا(C�    ا:6���6 ا�,
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 �� ��
�� ���Word  
 �,
$I 2# $0آJ& �*��yQ� 2 ا��-�
:  

- ��<�L 2#  g�#File $#ر أ��5Cو Save 
- ����Q# ��� UGV��& M�D�Q��2 �)�� ا# Ctrl+S 
�ح   -�Q# ��� UGV��& M�D�Q��2 �)�� ا#F12 
�ح -�Q# ��� UGVC �6�
U ا:دوات ا�,�$W 2#   

 ��DRة ا�4�4�Hp$ ا�*  

  

�*�  y%�Z أن ا#�%�اد   -%#Word2003  (%ه doc *.     لP%A 2%# �ًV%
 Save asو��%2 أ
type 2 أن%%��
   �*���%%4�y%%Q� 2 ا��%%- .�%%
$C ى�اد ا�%%�%%�#Bإ�%%� ا �*� �GC%%$ ا#�%%�اد ا��%%-
��اد  #`&*.rtf                 "#ارات &%$ا�%fإ j%��> e%
$I 2%� �9�4 2��
�ت Q���ا ا�*)ع #2 ا�وه 

    �*��y%Q� 2% ا��%-�
 ��ت آ������\� ا��#   7%
 ،  Webpage *.htm,htmlآ%(�9Q و
 ، إf%�ارات  dot Template.*آ,��Single File Web ،   7آ(�9Q و
7 وا��ة 

Word  �%�
�pQ� 2%%� آ�%-�*� Word 6,7,95,97 (      �%C( ا�,��
 �   Text *.txtآ�%
  .ا�� ..... 
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 Save As وأ�� ��� ���� Saveا���ق ��� أ�� ��� 

-     g%%���ن ا�
)<%%� 4%%$ق &%%�2 ه%%�
2 ا:#%%$
2 أ#%%� إذا آ%% Z ول #%%$ة: g%%���ا y%%Q� �%%*� 
       yQ� $#4`ن أ ;/L 2# ظ(Q9#Save�ا yQ9& م(,
        �
Pت ا��%� u%�D ��%� ا#�%g أ#%�%��

                y%Q9�ن ا�%�# $%��GD E%� M�%�
 ��%�y%Q� E%� M ا���%A� S%6`& g%$ آ�%
 �C`4 S6`& yQ� $#أ
  �*��C $��GD ��C)ع ا��-� doc,txt,html,rtf …..etcوإ#

  

 ������ �� ��
�" ا�!���#Word  

"���
�ر. f 34)رة <���� و<�ا&� و��L 2/%             ا�HhB ك�*�-# ��� 2�-9D ه) إ<$اء  ;
��6��ه�S ا:6Q��ا ��ق إ�� &$i�  ا�/�ء Z ��4&� #2 ا�

�M�D #%%2 �%%$وف ا��G%%� ا��$&�%%� وا��G%%�          : ا�9%%$ف %%Q��إ��%%� �)�%%� ا $�?%%D �ه%%) آ%%; #%%
�ت ا�5��f وا�$#)ز 0#; #P��م وا�Lوا:ر �
	��\CZا : @ ، % ،k ،  ا٨، ط��   وه

 ����� ا�UGV �:  ا�H��
� وH,/-
 ������4�ت #\�)�� #2 ا�9$وف ا���  �� #-i$ة ا��-

� ا�%%UGV ��%%�  : ا�Q,%%$ة %%H��
� وH,/-%%
�%%)ن �%%$ف أو آ��%%� أو <��%%� أو �%%�ة <�%%; D �%%L
�ل AدBح ا��Q# )Enter(   

 �*��ل ا�-�&,� : ا��-�W:7 34 ا�� أو آ; ا�  ه) #� آ

M�D�Q��رة و�)�� اJQ�ا �i6ا(& �
�9��S ا�
�9
�. أوZ وD 2# �&Z �*�ا e�-*��  

�4 �
�9��رات ا�H# "#�C$& Word 

�9
� �$فD                �%�� UGV%�ا S%T .�%
�9D ا�9%$ف ا��%$اد ��أو & ;/L وس����& g,C
�ح  �Q#Shift                �%�& أو ;%/L ف(%L(�2 ا%��
 ��M�D اSH%6Z آ�%Q# وأ�� 

  ا�9$ف #j ا�-79 

�9
� آ���D       2��iG%%Y $-%%
�رة ا:%%Q�ح ا�%%�Q�& UGV%%Cو �%%�����)L)ف ��%%� ا�%%&
2�������#  

���> �
�9D  � $���ح &��%%UGV ا��%%-%%�Q# �%%�Ctrl  وس ��%%� أى�%%���& UGV%%Cو 
  �$ف أو آ��� داA; ا�\���

$i6 �
�9D                �%&����Wd# $%�G%$ ا�
 �%�� 2%�
�#k ا:%H�رة 4%3 اJQ�ا $Wd�& g,C
  إ�� ا�-�iGY UGVC ST SH وا��ة

�9
� 4,$ةD                �%&����Wd# $%�G%$ ا�
 �%�� 2%�
�#k ا:%H�رة 4%3 اJQ�ا $Wd�& g,C
��2 أو      �����# 2���iGY SH-�ة        إ�� ا$%,Q�أى آ��� 4%� ا ��� UGVC

  PTث #$ات

�*��9
� ا��-D    3��%%�Q# �%%�� UGV%%C Ctrl + A  $%%
$9D �%%�#�L 2%%# أو Edit 
 ;��9
� ا�D ر��5CSelect All 
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�" ا��$ �� ��#Word 
 e�-*�
U أدوات ا�$W e
$I 2� ��*E ا��*-�e إ#�
 .�
�9D ء ا��$اد	ا�\ �
�9D ��&

Formatting Toolbar�L لPA 2# أو  e�-*D ��<Format 
� ا��$ %� ��&#  

�9
� ا�*� D  
�ر ا�S\9 ا���i)ب ��Aوا e�-*��>�� �\S ا�U5 ا��)<)دة &?$
U ا�L M�4  

  
  
  
  
  

�� �*ع ا�)' �&#  
 

�ر �5Cط                              و(i5�اع ا(Cأ ��<�L M�QC U5�ع ا(C $�G�� ;0���و&
(Cبع(�i��ا U5�ا   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 

 y�Z :آ��� أ&\� ه)زا �� �4 ا���G ا��$&�� D\� &\)ارهH#�5ا��2 ا6�
 ��  �i5)ط ا�
  

  '	 +
�" ا�)' �0/. ، ��-� ، #���#  
   e�-%%*�
U أدوات ا�$%%W 2%%#د ا�%%*� و�%%� �
$%%� U%%5�ا ;%%�\�

 ��� UGYاB ��� UGYا ;<�# U5�; ا�و�\ I   U%5�; ا�و�\ 
 ��� UGYا UA ��9DU    

  
  
  
  

 أ�*اع ا�)2*ط
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  ���ذاة ا��4*ص
D ى�ذاة ��د ا�*� ا���ر C)ع ا��9�Aا e�-*�
U أدوات ا�$W 2#ذاة �� و�9# ;�� �
$

 �DR�  :آ
  
  
  
  

              U/Y      2����ا ����C ذاة�9#   U�6(D  ر����� ا��-C ذاة�9#   
M�D�Q��ا ��(� �i6ا(&  
���� ا����2  C ذاة�9#Ctrl+R 

  U�6(DCtrl+E 
���� ا��-�ر C ذاة�9#Ctrl+L 

     U/YCtrl+J  
  


  �8Bullets and Numberingاد ا���29 وا�
�8اد ا��7!� ا�
  �%%i,C اد�%%�D ;%%�� 2%%��
Bullets �%%�Lاد ر�%%�D أو Numbering U
$%%W 2%%# E%%�وذ 

 ��<�L 2# أو e�-*��ر أ#$ Formatأدوات ا���Aوا Bullets and Numbering  
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��: "#�C$& �4 ى$A: �9Qf 2# ل�,�CB2 ا��
 Word ��<�L 2# E�وذ Edit  ST 
�ر ا��ه�ب إ�� ��AإGoTo  ح��Q# ��� UGV���&� رF5 SLأو &��M�D وآQ��2 �)�� ا# 

�9Q)�ا 

  
 ��
�� �*ن ا��$ دا	� ���&#Word 


%%� C(� $%%��GD%%� وW 2%%#%%$ط      $D ى�د ا�%%*� ا�%%�%%�
  U5�ح �)ن ا��Q# ��� UGYأ e�-*�  أدوات ا�

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ��
�> ا��$ دا	� ���!#Word 
�*� �%%�د ا�%%*� و2%%#   �����%%	 ا�%%*� داA%%; ا��%%  -

�ح   %%%%�Q# �%%%%�� UGV%%%%C e�-%%%%*�
U أدوات ا�$%%%%W
Hightlighter 	�����ر �)ن ا��5C ST  
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 � Menu bar ������ �� 2003wordا�
���8 �< =�/' ا�9*ا-
�وس أو ���& �H9�
e ا�UGV ��� ا�,�>�� ا��$اد 4$I 2� ���2 إ#,
$i& S<ا�,)ا M�4 S�


M�D�Q��رات �)�� ا�)�Aإ e
$I 2� �DR�  : آ
  

��<�4�M ا�,�>��  ا�,  ��<�4�M ا�,�>��  ا�,  
File Alt+F Tools Alt+T 
Edit Alt+E Table Alt+A  

View Alt+V Window Alt+W  
Insert Alt+I Help Alt+H  

Format Alt+O     
 
 

 ?@� �!-�7File  
�/�A ��
�� �!0  

- g�# ��<�L 2# File �
�ر <��5C New 
-M�D�Q��أو #2 �)�� ا  ��� UGVC Ctrl+N 
-  ��� UGVC �6�
U ا:دوات ا�,�$W 2# أو  
  


�� �*A*د�� B
�  
- g�# ��<�L 2# File �
�ر <��5C Open 
- ��� UGVC M�D�Q��أو #2 �)�� ا Ctrl+O 
-  ��� UGVC �6�
U ا:دوات ا�,�$W 2# أو   
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 �� ��
 WordإCDق ا�!�
- g�# ��<�L 2# File ر��5Cو Close 
-�(� 2#  ����Q# لPA 2# M�D�Q��ا �Ctrl+F4 أو Ctrl+w 
�ر -IBق اPح إ���Q# 2# ة×  أو�4�  ا��)<)د �4 ا�*
  

 ��
  ��� ا�!�
� آ�yQ� ��Q ا���g و�4$*� ا�Q$ق &�2 ً,&�6 �*�$W �Lو

�i$ق اRن Save AS وا:#$ Saveا:#$ *2 6� و�
 �DR�  :إ�� آ�yQ� ��Q ا��-�*� آ(�9Q و
7 وذ�E آ

  
-�<�L 2#  g�# �File ر��5Cو Save as Web Page 
  
  

 Page Setup �� Wordإ�0اد ا���4� 
-       "#�%C$& �%�� E%��� ت�%
�/$ إ��اد �9Qf ا��%-�*� #%2 أو�)�
  word    �%H,
$I 2%�4

     �%%**��
�9
%%� ه%%; ا��%%g أ4,%%� أم رأ6%%� وD E%%*��

�ر C)ع ا�%)رق     ��Aوا k#ا(H�ا U/Y 2# E��آ ....

  ا��
- g�# ��<�L 2# E�وذ File   $#ر أ���AوإPage 

Setup  وق �%%%)ارى�*%%%f $%%%Hp
9�%%%)ى ��%%%�   

 k#ا(%%%%%%%%H�7 ا:ول ا%%%%%%%%
(/��ت ا�%%%%%%%%/
(/D ثP%%%%%%%%T

Margins          k#ه%)ا $%��G�وا��ى C ��PA 2#,%)م &
 �*� –Rightا:
�Margins )  2%%%%%%%%%%%%%%%ا��%%%%%%%%%%%%%%%-

$-
 Bottom ا�%-Top –  ��Q ا���%)ي    – Leftا:
 (      �%%%%%Lا�)ر .�%%%%\Dا $%%%%�GC �%%%%%�PA 2%%%%# �ًV%%%%
( وأ

وLandscape (   $%�GD,%�    ا��Portrait – 4)دي
  e%%%�T(� و#)j%%%L ه%%%�#k ا��)Gutter e%%%�Tه%%�#k ا�

 ���\��#k �*� ا�H�ا ا��5م ه�-
  و
  
  
  
  


7 ا�0��C 4%� ورق       (/���5م    Paperأ#� ا�-%
 وه%) 
�%%)ن      
 �%%# �ً%%/���9
%%� �\%%S ا�%%)رق ا��%%-��5م و���

 �Yا$�4Bا�)رق اA4 
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� #2 إ��ادا         **��

U�i5D 7 وه) (/D (H4 m��
7 ا�0(/�
�%; ا�%(�9Q      أ#� ا�	Dت رأس و
Header and Footer  

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 �0�F2ا� �F7 ��/�8�Print Preview  

���/i�ا ����� ;/L g���ا �*
��# 2# �**��D وه�  
- g�# ��<�L 2#  File  ���/i�ا ;/L �*
��ر #��5CوPrint Preview  
- U
$W �4 ا��)<)دة ���/i�ا ;/L �*
��# �C(,
 أو UGVC ��� أ

  وات ا�,���6 ا:د
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��
�� �0�FG  
- g�# ��<�L 2# File  ���/I $#ر أ��5CوPrint 
- ����Q# UGVCو M�D�Q��أو #2 �)�� ا Ctrl+P 
- �6�
U ا:دوات ا�,�$W 2# ���/i�ا 	ر# ��� UGVC أو  

        �%�&�i�ا S%6ا �%
�9D �%**��
�   Printer Name#2 ه%�ا ا�%(*�وق ا�9%)ارى %**��
 � آ�%
   %��/i�ى ا�%# �%
�9D�Page range         g%���ت ا�9Q%f j%��> �%��/I �%
$C � و#%� ان آ*%

All �����      Current page أ#� ا�(�9Q ا�9%**��
 �9�ت #9%�د آ�%Q%f ق�%iC �9دC � أ#
�9
� ��د ا�*-� DCopies �H���/I د(C ��   ا�

  

�و����Hا �/�Fل ا�!@? إ�� ا���إر  

  g%�# ��<�L 2# File    $%#ر أ�%�5CوSend to  ر�%�5Cو Mail Recipient   �%&Z 2%� و�
      "#�%%C$& ;%%Aدا �ً&�-%%� u�?%%Cأ �%%L ن(%%�D أنOutlook express   .�%%ه ;%%��D �%%�� 

��f�  .ا�5
  MS Word ا�)�وج �� ������ 

 g�# ��<�L 2# File  $#ر أ��5CوExit  
   �%#��>�%� #�%p�P# :        g%� هL $%#وا: �*%Y$� لP%A 2%# y%�PCFile    .�%أن أ��%7 ه 

�6�
U ا:دوات ا�,�$W �4 ا:وا#$ #)<)د  

 
  

  #��/� ا�� ا�8��2�

���/i�ق ا�iC �
�9D �-*�د ا�� �
�9D 
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 �/��# �!-�7Edit 
 >Aا�
@�Undo��
   �0 ا	� ا�
C/�8ت 0@� ا�!�

- $
$9D ��<�L 2# Edit j>ا$D $#ر أ��5C undo 
- UGVC أو Ctrl+ZM�D�Q��2 �)�� ا#   
-  j>ا$D زر ��� UGVC أوUndo�6�
U ا:دوات ا�,�$W 2#   
  


��ار أ	� أ�� �Redo 
- $
$9D ��<�L 2# Edit j>ا$D $#ر أ��5C Redo 
- UGVC أو Ctrl+YM�D�Q��2 �)�� ا#   
- j>ا$D زر ��� UGVC أو Redo�6�
U ا:دوات ا�,�$W 2#   
  

 Word ا��4*ص �� )M�� ، $7)Paste& Copy ,Cut و�4"
  	2*ات ا�9$ وا�@4"

       $%
$9D �%�<�L M�%QC ST �)L �9د ا�*� ا��$ادC)Edit (     �%L �%H*# ر�%�5Cو)Cut ( أو
� UGV��& M�D�Q��ل �)�� اPA 2# ����Q# ��Ctrl+X U
$W لPA 2# أو 

  ا:دوات UGVC ��� ر#	
                     

�ن ا��ي �6�S وjY ا�*� &���&� 34 ا���� &�� ����� ا�,� Wd�& g,C$ ا�
     $
$9D ��<�L M�QC )Edit (     e)� �H*# ر��5Cو)Paste (       M�D�%Q��ل �)�%� اP%A 2%# أو

 ����Q# ��� UGV��&Ctrl+VU
$W لPA 2# أو                     	ر# ��� UGVC ا:دوات   
  

  	2*ات ا���M وا�@4"
  $
$9D ��<�L M�QC ST �)L �9د ا�*� ا��$ادC)Edit (  �H*# ر��5Cو �-%C) Copy ( أو

 ����Q# ��� UGV��& M�D�Q��ل �)�� اPA 2#Ctrl+C U
$W لPA 2# أو 
  ا:دوات UGVC ��� ر#	 

                      
�ن ا��ي �6�S وjY ا�*� &�&�� ����� ا���&� 34 ا���� *-� Wd�& g,C$ ا�

     $
$9D ��<�L M�QC )Edit (     e)� �H*# ر��5Cو)Paste (       M�D�%Q��ل �)�%� اP%A 2%# أو
 ����Q# ��� UGV��&Ctrl+V	#ر ��� UGVC ا:دوات U
$W لPA 2# أو   

  

 "���
  ��M ا�
"���
  ا���ق ��� ا���M و��M ا�

 e)��ا�*-� وا :;�� (ى ��*� ه$A�5 أ-C  ) P0# ورق $
()�� D,)م &#�*�(  
 U,4 �*�ا e�-*D �Aه) ا �4�ن ا�*-� ه* e�-*� �)ن –
AJ� C)ع ا�U5 ( أ#� C-� ا�

 U5�ا– U5�ا S\� (................  
"���
  	2*ات ��M ا�

�9
� ا�*� ا��$اد C-� ا��*-�e ا�5�ص &� D  
 )دة &?$
U ا:دوات UGVC ��� أداة C-� ا��*-�e            ا��)<

���� e�-*���j# UGV ا�-79 إ�� �A$ ا�*� ا��$اد e�/iD ا�& SL 
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 Wordا��Qف �� ������ 
   ��<�L 2#Edit     ف�ر أ#$ ���Aوا Clear          ع(%C د�%� $%HpD �%� و#2 ا�,�>�� ا�Q$��%� ا�

    $%%�Aت أ�,�-%%*�
%%� �%%�ف ا�$D u%%*ف 4%%`ن آ�ا�9%%Formats   ف�%%� �%%
$D u%%*إن آ � أ#%%
 $�AJ4 ى(� Contentsا��9

 
��
  #��/� آ� ا��$ �� ا�!�

  $
$9D ��<�L 2#Edit ;��9
� ا�D $#ر أ��Aوا Select All M�D�Q��أو #2 �)�� ا 
 ����Q# ��� UGV�واCtrl+A 

  
 S�� أ��Find��
   �0 آ@!� أو A!@� �� ا�!�

  $
$9D ��<�L 2#Editر��Aوا  Find ��� UGV���Ctrl+F M�D أو &Q��2 �)�� ا# 

Hp$ ا��$&j ا��DR9)ارى ا  

  
   آ@!� أو A!@� �� ا�!�
��Replaceأ�� إ�
�Fال 

  $
$9D ��<�L 2#Edit ر��Aوا Replace ��� UGV�� Ctrl+H ��(� 2# أو &
�DRا�9)ارى ا j&$��ا $Hp
 M�D�Q��ا  

 
 �C�A �4 �H*� m9/�ا��$اد ا �����7 ا��CFind what �H�ا�/��7 ا����� ا��$اد ا6�Cو 

 �C�A �4Replace with 
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�9ل إ�� �� ��U� إ�� أ	�ى �� �HاWord 
 ��<�L 2# E�وذ Edit  ��ب إ��ر ا��ه��Aإ ST GoTo ح��Q# ��� UGV�� F5 2# أو &

 ����Q# ��� UGV���M�D أو &Q��)�� ا�Ctrl+G�9Qا�( SLر �&��  وآ

  
$9
$  : �W�C� ه���D ��<�L $#وا: �*Y$� لPA 2# y�PCEdit  .�أن أ��7 ه 


U ا:دوات ا�,���6ا:وا#$W �4 د(>(# $  
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 �7View-!� �0ض 
 �*�   :وهWord Sه*�ك I u6$ق ��$ض #-

 Normal View ا��$ض ا���دى - ١
٢ - 7
 Web Layout View �$ض ا�)
٣ - ���/i�ا U�i5D ض$� Print Layout View 
٤ - ��6� Outline View �$ض ا��*�f$ ا:6
  Reading View �$ض ا�,$اءة - ٥
٦ - �W� Full Screen �$ض #;ء ا�?


-�Normal View E� Mا��$ض ا���دى .. y�Z أن  
 ;�
�D��4 آ$أس و�Yت إ�
�$ض اى #��)# Z �*��*�ك و�-# e�-*Dو �&�����&

 7
9�ت أ#� �$ض ا�)Q)�اWeb Layout View S�
 �
�$ض #-�*�ك آ� (H4 
 ���/i�ا U�i5D ض$� �
-�CPrint Layout View E� M?$. ��� ا�)
7 أ# 

 �Wت وا�9)ا�9Q)�ا ;�
�Dض رأس و$�& E� M�-
 ��*�ك آ�-# e�-*Dو �&�����&
�ر ا�$6)مHhوإ ���Q-�ا.  

  

 �Z\HTask Paneر A>ء ا�!�Zم 
 ��<�L 2#Edit  $#رأ���Aإ ST Task pane ����Q# ��� UGV�� Ctrl+F1 أو &

 �Z\Hر أ=�G� ا[دوات 
 ��<�L 2#$
$9DEdit $#رأ���Aإ ST Wأ  �I$
�ر Toolbars ا:دوات�5C ���$Q�ا ��<� و#2 ا�,

  ا�?$
U ا��$اد Hh)ر.
  
  

 Rulerإ\�Zر ا�!��2ة 
$
$9D ��<�L 2#Edit  ة$i-��ر ا���Aإ ST 

Ruler  
  

�� ا���4� /Q#رأس وHeader and Footer 
9�ت    Q)%�ار. �4 آ; ا$�D S�
�رة �2 رSL أو �C أو f)رة /�

� Q*C%�. #%$ة وا�%�ة أ#%� أ��%�              %*Cأ j#       �ا�%(�9Q و
%-�� رأس أ#%
 ;�
�D ��-
  .أQ6; ا�(�9Q و

    �9Q)%�ا ;�
�%D%$ض رأس و�و�Header and Footer  M�%QC 
�>�� �%$ض  Lview    �9Q)%�ا ;�
�%Dر رأس و�%�5Cو Header 

and Footer    
 
�ر          -�%W jYJ6 Pً0�4 �
$C �# 7��C ST Word2003    4%� رأس 

9�ت Q)�ر �4 آ; ا��$ر ا�?���� �9Q)�ا  
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�� ا���4� =�ح و\�-? =/Q#رأس و '/�Header and Footer  

�ح�Q��ا  ��Q�hو  

  
 �ً�<�,�D ت�9Q)��9 �4 آ; اQ)�ا SLدراج رB �5م�-
Page Number 

  

9�ت Q)�دراج ��د اB �5م�-
Number of pages 

  
9�ت Q)�م ا�Lأر e�-*DFormat Page Number 

  
 �
�ر� Insert dateإدراج ا�

  

 uL(�إدراج اInsert Time 

  

 �9Q)�ض إ��اد ا$�Page Setup 

  

�*��ء �C ا��-QAض أو إ$� Show/Hide Document Text  

  

�9Q)�ا ;�
�D2 رأس و�& ;
�/��2 ا��
 �H,
$I 2�  

  

�9Q)�� ;�
�D أآ0$ #2 رأس أو ���� �4 e&��ر ا�-Hhإ  

  

�9Q)�� ;�
�D أآ0$ #2 رأس أو ���� �4 �����ر ا�Hhإ  

  

�Dرأس و e�G��9Q)�ا ;�  
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�� و4#&�� ا��8ض F�#Zoom 
�>�� �$ض L 2#view$ض�ا� $�G)Dو $�/�D $#ر أ��5Cو  Zoom  U
$W 2# أو 

�ح �Q# ر��5C �6�  zoomا:دوات ا�,�
  
  
  
  
  
  
  
  

�>�� �$ض  : �W�C� ه���L $#وا: �*Y$� لPA 2# y�PCView  .�أن أ��7 ه 
�6�
U ا:دوات ا�,�$W �4 ا:وا#$ #)<)د  
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 �7Insert-!� إدراج 
 

 Breakإدراج �����U �Uت 
�>�%%%%� إدراج  L 2%%%%#Insert  $%%%%#ر أ�%%%%�5Cو 

Break   UGV%%%��& M�D�%%%Q��أو #%%%2 �)�%%%� ا 
 ���Ctrl+Enter 

 
  
  
  
  
  
  
  

 Page Numbersإدراج ر7� ا���4� 
�>�� إدراج L 2#Insert $#ر أ��5Cو Page Numbers 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ������ ا�(�9Q ا�*� $HpD   ر���A2 إ��
 �H*# ��9�ت أ#%� 4%� أ��%�        ا�Q)%�ا S%Lر j%Y(# 
�9Q)%%�اHader   �9Q)%%�ا ;Q%%6أو 4%%� أ Footer   S�L$%%� Alignment و%%9#�ذاة ا�

S�L$�9�ت و&�ا
� ا�Q)�م ا�Lار e�-*�  . و�
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 Date and Timeإدراج ا�
�ر/M وا�*7` 
�>�%%� إدراج L 2%%#Insert ر�%%�5Cو 

 Date and Time أ#$
��ر   #%%%2 ا�*%%%�5C $%%%HpD �%%%�4%%%�ة ا�

�ر
� وا�)u%%%%L ا�%%%%�ى  %%%%�e�-%%%%*D ا�
.�
$C. 

 
  
  
  
  
  
  

  Auto Textإدراج �$ #@�9-� 
            ��<�,�D ص()C ك��ب ا�*()ص Pً0�4 ه*��-�H; ����� آ� ��<�,����5م ا�*()ص ا�-D

  ... آ��DR ا�-��ات وا�-�دة وإ�� 2# 
��H ا:#$ 
�>�� إدراج L 4)ق UGV��& �<�,�D �C إدراج �**��
�ر Insertو�5Cو Auto Text 
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 Symbolإدراج ر�> 
�>�� إدراج L 2#Insertر��5Cو 	ر#  Symbol	#$�ر ا��5Cو   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

 "�  Commentإدراج 8#@
�>�%%%� إدراج  L �%%%�� UG%%%Yوا e%%%�����%%%�د #)j%%%Y ا�

Insert   e%���D ر�%�Aوا    Comment   �%&���& S%Lو 
E,���D 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

���� Prepared By Ahmed Ahmed Sayed  
   0106184027:  No Tel        com.yahoo@sayed_ah_ahmed:  mail -  E  

٢٧

  
��  Reference إدراج �*ا=� ��@

   ���Q-�ا �Wا�9)اReference                �*���5م ��Q%-�$ أو C M�%Y(D%� #�%�2 داA%; ا��%--%D 
�7 أو ا��*?)رات ���5م �4 ا�-D دة�  .و�

�>�%� إدراج            L �%�� UGV%��& ���Q6 �Wا(� ;�� S�
�ر ا:#%$ #$<��%�       Insertو%��Aوإ 
Reference ���Q6 ��W��ر ���Aإ ST Footnote  

  
  
  
  
  
  

  
 UPicture*رة إدراج 

   �%%%�<�L لP%%%A 2%%%# �%%%�i�i5��ل ا��%%%W:وا �%%%�*Q�ت ا�f��%%%2 إدراج ا�%%%()ر وا�,%%%(�

InsertS6$�أدوات ا U
$W 2# أو .  

- ��*4 �f�)L إدراج Clip Art 
�>�%%� إدراج  L 2%%#Insert  $%%#:ر ا�%%��Aوإ 

Picture �%%%�*4 �f�)%%%Lر���Aوإ Clip 
Art   ة�4%%%�C ;%%%Aارى دا(%%%� j%%%&$# $%%%Hp
 

�م  %%H��ء ا	%%>Task Pane  UGV%%��& S%%L 
 ��,%%%)م &��/��Go j%%%��> 2%%%� m%%%9%%%� زر 

  .ا�()ر #2 ه�ا ا�*)ع
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 From Fileإدراج U*رة �� �@? 
�>�� إدراج L 2#Insert$#:ر ا���Aوإ  

Picture ST From File $Hp
 
�ن ا�()رة �f*�وق �)ارى �9Cد #

 �H>د إدرا(C ��  ا�
  
  
  

  
  
  
 
 
 
 
 
  
  
  

  

; �\S ا�()رة &-   ��D �**��
�/�$ه%�   وDرة و�%Q��& �H/9


U أدوات     $%%%%W ر�%%%%��A`& ء أو�?%%%%C �و�G)%%%%D$ه� آ�%%%%
�رة      %%Q�ر ا	ا�%%()رة &%% �%%�� UGV%%��& E%%�ا�%%()رة وذ

�ر ��A2 وإ�
   Show Picture Toolbarا:
  
  
  
  

�����ر
Hp$ ا�?$
U ا���ABا ��&  
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 �� Auto Shapesإدراج أ=��ل #@�9-
�>�� إدراج L 2#Insert$#:ر ا���Aوإ  PictureST  

�ر ا:#$ ��AإAuto Shapes  E�2 ��; ذ��
 � آ�
 S6$�ا U
$W لPA 2#Drawing Toolbar 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Word Artإدراج 
Word Art           �*%�ا ;%�> �%H�PA 2%# �%**��
 �%Q���ل ا�i5%)ط ا��5�%W2 أ%# �%�(�\# 

�2 وh jY; ��*� أو <��� 3TPT ا:&��د�
  ��� f)رة #*9*� أو #���د ا:�)ان أو 
 D 2%��
�%)ب e%�/iword art     3%4  و�# �%C �%�� 

�
�> �C أو �*�  ا��-

,� إدراج $IWord Art  

�>�%%%%%%� إدراج  -L 2%%%%%%# Insert  $%%%%%%#:ر ا�%%%%%%��Aوإ 
Picture ST Word Art  

 ;%%�� �%%**��
 �
U ا�Word Art S%%6$آ�%%$%%W 2%%# 
�ر ا�$#	 ��Aوإ  

  
  
-  ;�W ر��5C STWord Art UGVCو ok  �*�7 ا��C ST  

I  
  

Love 
 

You 
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- UGVC ST ok 
  
  

 
  
  

aإ� �@��  Word دا	� ������  Organization Chart �ء #)2�' ه
  

     "#�%C$& �5ام�6`& �**��
Word  %��   U�%i5D ;
 �DR�� آ# �-6d�� ���  :ه�

�>�%%%%� إدراج -L 2%%%%# Insert $%%%%#:ر ا�%%%%��Aوإ 
Picture ST Organization Chart  

  y�Z ا�Q$ق &�2
 Subordinateا��$ؤوس  -
-  ��� Assistantا��-
 Co-Workerز#�; �4 ا���;  -

  

  
  
  
  
  
  
  

�م ا�/�رى-�  
�*Q�ا $
  ا���

  UA ا�H\)م
 7���د #��–;V4 ��9# 

U6(�ا UA  
�ب -أ��� �-2- �-�م ��W)رHW

��-ا��
2 أ���
$D (&أ  

  �$ا�6 ا��$#�

g إآ$ا#�$W  

 

  �Pء #�H)ب
 ا���رب ا���م

  UA ا��4�ع

g �/� -أ��� ا�-��-وا>; <���$W

;�VQ�)ض-ا���6 #  
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 '� Chart Insertإدراج #)2
-     ;%%%Aدا �C�%%%�& S%%%6ر U�%%%i5D 2 إدراج%%%��
 

Word �DR�  : آ
�>�%%%� إدراج  -L 2%%%# Insert  $%%%#:ر ا�%%%��Aوإ 

PictureST   Chart    
  

0

10

20

30

40

50

60

70

80

90

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

East

West

North

  
  
  
  

        �DR��U�i5 �%-7 ا�,%�S ا����A%� آ%��4�$اY%�� ا��)<%)دة &%Bا S�,�ا U/Y �p�P# j# 
Pً0#  

��C �%%%�ر<�ت P%%%Iب �%%%4  -%%%�& S%%%6ر �%%%
$C  ت��%%%Y�
 #%%%)اد ا��$&%%%� واCB\��%%%	ى وا�$

0

5

10

15

20

Ahmed Mohamed Ruan

Arabic

English

Math
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  Diagram Insertإدراج �)2' 
�>�%%%� إدراج  -L 2%%%# �%%%�<�L 2%%%# E%%%�وذ U%%%55# إدراج �%%%**��
 Insert $%%%#:ر ا�%%%��Aوإ 

Diagram ..  �*� $4(
�ت إدراج u6 أC)اع MS Word 2003وii5��2 ا#  
١- Organization Chart 
٢-  Cycle Chart 
٣- Radial Chart 
٤- Pyramid Chart 
٥- Venn Chart 
٦- Target Chart 
 
  
  
  
  
  
  
  Box Text Insertإدراج ���< �$  

 E�وذ �
$C �# ��A7 &�ا��C �C j&$# إدراج �**��

�>�� إدراج L 2#Insert $#:ر ا���Aوإ Box Text  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 File Insertإدراج �@? 
  

 �*�� إدراج #%%%-%%%**��
Word 
     �%%�<�L e%%
$I 2%%� $%%A� �%%�إ

�ر ا:#$   Insertإدراج  ��Aوإ 
 g%%%%%%�#File  S%%%%%%69%%%%%%�د إCو 

�ن ا���g ا��$اد إدرا<��  و#
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  Insert Objectإدراج آ�-� 
 

 �%%%**��
MS Word  تZد��ت وأH%%%W$ه� إدراج ا���%%%%%%*<�� #%%%2 إدراج ا���
%%%� #%%%2 ا�
�4�%� C,%)م &%%̀    ��%Y�
�>�%� إدراج    ا�$L �%%�� UGV%C �%�د��  Insertدراج #�%%H*# ر�%�5Cو 

 2<��ر Objectآ%%%%�5C S%%T Microsoft Equation 3 S%%T Ok  وق�*%%f �%%*� $%%Hp�� 
�
�ه$C �����Y ا�
�&� ا����د�� ا�$�� PA 2#�� آ**��
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 "���# �!-�7Format  
�" ا�)' -��# Format Font 

     U5�ا e�-*D �**��
 �H*#و              e�-%*D �%�<�L 2%# E%�وذ e�-%*� Formatو��; ا���0$ #2 ا�
   UA ر���AوإFont         �%�PA 2# �**��
� f*�وق �)ارى *� $Hp
 


\��pD 7; ا�*� e%�/iD ;/L ه%�.        �Cأ �p�P# j# U5�ا e�-*D
��f�    ا�5

  
  
  
 
 D%%?�$ إ�%%� Complex Scripts 4%%� ه%%�ا ا�%%(*�وق ا�9%%)ارى 
\%%7 أن y%%�PD أن -

2# 7��D ���ت ا�G��را�   ا����2 إ�� ا��-
- ��*�& Latin text2����ر إ�� ا��7 #2 ا��-�D ���ت ا�G��إ�� ا $�?D   
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��9ت��
  =�ح هcQ ا�
  

 UAFont U5�ع ا(C �9د
  
 U5�ا U�CFont Style   أو �

�i%%� ا�# U%%�C U%%5�B 2�%%&%%$از أه���%%� #0%%; أ6%%)د �%%$

UA ��9D أو ;<�#  
 S\9�اSize � �9د
  \S ا�*�

 $�i-%%%%%%%%%%%%%%%�U%%%%%%%%%%%%%%%�C ا�
Underline Style 


� iD/�,� ��� ا�*�$C ى�ا� $�i-�
�9د U�C ا�  

 U5�ن ا(�Font Color �*��9د �)ن ا
  
  $�i-%%%%%%%%%%%%%%%��%%%%%%%%%%%%%%%)ن ا�

Underline color 
$�i-�
�9د �)ن ا�  

   Effectsا���TJ$ات 
  U%%A �i%%6(�
Strike 

through 

UA S6$ �4 وU6 ا�*�  

�)U%%%%A �i%%%%6 #%%%%	دوج   

Double Strike 

through  


UA S6$ #	دوج �4 وU6 ا�*�  

 jQD$#Superscript  U5�ا S\� $�G)D j# $i-�ا�*� ا���9د إ�� أ��� ا j4$
  
  �Q5*#Subscript U5�ا S\� $�G)D j# $i-�ا�*� ا���9د إ�� أ��� ا �Q5
  

 ;�p#Shadow �*�� ;h g�V
  
 ;)Q#Outline ;A2 ا��ا# �G
$QD j# ض ��ود ا�9$ف$�
  

�رز &Emboss �9Q)�4)ع �2 ا$# S-\# �CJا�*� وآ $Hp
  

Hp$ ا�*� وآQ9# �CJ)ر داA; ا�(Q9#Engrave �9Q)ر  

أ�$ف إ6��Gf ���PH$ة   
Small Caps 

$�Gf S\� �5ام أ�$ف آ/�$ة ذات�6`& �*�DP�ا�*� ا e�-*D  

أ�%%$ف إ%%6�PH��� آ/�%%$ة   
All Caps  

6��5ام أ�$ف آ/�$ة ذات �\`& �*�DP�ا�*� ا e�-*D$�/آ S  

 �Q5#Hidden �W�  ��م Hh)ر ا�*� ا���9د ��� ا�?
  

$� "��B إ	
�4ر #��#���  
  

�ر )�ABا M�D�Q#  e�-*��ر   ا�)�ABا M�D�Q#  e�-*�  ا�
Ctrl+B �
$�  Ctrl+Shift+K Small Caps 
Ctrl+I ;<�#  Ctrl+Shift+A All Caps 

Ctrl+U UA ��9D  Ctrl+Shift+F U5�ا $��GD  
Ctrl+Shift+D -Dدوج	# $�i  Ctrl+Shift+P U5�ا S\�$��GD 

Ctrl+= �Q5*#  Ctrl+Shift+C e�-*� C-� ا�
Ctrl+Shift+= jQD$#  Ctrl+Shift+V e�-*� �(e ا�
Ctrl+Shift+H �Q5#  Ctrl+Shift+W U,4 ت� �i-D$ آ��
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�" ��9ة ��#Format Paragraph 
��5م ��*-�e ا�Q,%$ات و��%; ا��%�TJ$ات     --D 

%%%%9#�ذا   U/%%%%Y 2%%%%# �%%%%H��� ةAlignment 
�. ا�Q,$ة   \DوإDirection     �%<د� وا��%-��4 ا�/

Indentation  �*%%%%�ا ;%%%%/L u%%%%C� 6%%%%)اء آ
Before Text �*%%%�%%%� ا�أو & After 

Text �%%f�A �%%<د�& �4�-%%# �%%>(D � أو 4First Line%%� ا�%%-i$ ا:ول  Special آ�%%
  �,��#Hanging     ات$,Q�ت &�2 ا�4� و&�� ا�Q,$ة L Before/; ا�Q,$ة Spacing وا��-
After   $i%%%6:ت &%%%�2 ا�4��>�%%%� Line Spacing  ...    e�-%%%*D وا��%%%-L 2%%%# E%%%�وذ

Formatر���Aوإ  Paragraph  
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 ��@W#ود و��Borders and Shading 
  �%%C ة أو$%%,Q� %%; �%%�ود���5م ��-%%DBorders أو 

 �9Q)%%%%%%�� ود�%%%%%%�Page Border ;%%%%%%h أو 
Shading   

     C ة أو$,Q� ود�� ;��� Pً0�4     �%�<�L ��� UGVC �
Paragraph ر�%%%%%%��Aوإ Borders and 

Shading    7%%
(/��ر ا�%%�5C ارى(%%� j%%&$# $%%Hp
 
  Bordersا:ول 

  
 
 
 
� ��; ��ود ��    -Cإذا أرد �
%7   (أ#(/��ر ا�%�5C �9Q

 �C� ..آ�Page Border  �DRا�0
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

-      m%%��
%%7 ا�0(/��ر ا�%%��A`& �*%%�� ;%%h �4�%%Yإ �%%**��
 ��ر ا��%%)ن   وShading5C آ�%%%%�
 76�  ا��*

  
  
  

�               
                #($ ه/%� ا�*�%;        
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�" أ0!�ة ��#Columns  
                   �%
�9�& E%�ت وذP%\��ا�*()ص ��� ه��� أ��%�ة #0%; أ��%�ة ا�\$ا>%� وا ;�� �**��


  e�-%%*D �%%�<�L ر�%%��Aإ S%%T �%%� أ��%%�ة S%%�� ا�%%*� ا��%%$ادFormat ر�%%��Aوإ Columns 
 � $Hp
�ر #*%�          %�5C وق �%)ارى�*%f �%*

76�  ا��*-�e ا��*
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Tabsإ��aء �A ��C0و�� 
�ت ا�\�و��    #P� �5م�-DTabs               رس�%H4 ;%�� �%H%; أه���0$ #%2 ا:�%$اض و�� �4 ا�

 7���>�� e�-*D ا�L 2# E�وذFormat ر���Aوإ Tabs  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 ���CZ
�H�9ط ا[��ف ا�إDrop Cap 

 �%%6Bط ا:�%%$ف ا�
%%�    إ%%6,	��\CBا �%%G��ا j%%# ;V%%QDأول �%%$ف و $%%�/�D �%%*��& ���PH
 e�-*D ��<�L لPA 2# E�وذFormat ر���Aوإ Drop Cap  

  Pُ0�4 آ���
  
 gypt                                                          E
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�� ���� ا[��ف �&#Change Case  
 

��%%� ا:  � $%%�GD �%%وه �%%
	��\CBا �%%G���& �%%f�A �%%ف وه$%%�
 أو أ�%%%$ف UPPER CASE  6%%%)اء آ%%%�J$ف آ/�%%%$ة

أول �%%%$ف 4%%%� ا�\��%%%� آ/�%%%$   أو �G%%%flower case$ة 
  أو أول �%$ف  Sentence caseو&��L ا�9%$وف �G%f$ة   

 أو أول �$ف �4 آ; آ��%�  Title Case#2 آ; آ��� آ/�$ 
�>�%�    �GftOGGLE cASE$ وا�/%��L آ/�%$   L 2%# E%�وذ 

 e�-*DFormat ر���Aوإ Change Case.  .   �%p�P# j%#
��� ا:�$ف� $��GD ر���Aإ ;/L ;��p����9
� ا�*� &D  

  
 ���@	 �!0Background ��
�!@�   

  

 �*�-%%�� �%%�Q�A ;%%�� �%%**��
Word e�-%%*D �%%�<�L 2%%# E%%�وذ Format ر�%%��Aوإ  �%%�Q�A
 Background ا��%%$اد �%%�Q�5�ا U%%�C ر�%%�5Cرة أو  و(%%f أو �%%C ن أو(%%� u%%C�6%%)اء آ

   ��<�# �#P� ..��ا..  #     ��Q�5�أن ا �p�P# j
    �*�9�ت ا��-Qf ;�4 آ $��D    �Cإذا أرد Pً0�4 

�>�%%� J%%& �%%�QDن    # �%%#P� ;%%��"  �-%%C ق(%%,�
�h(Q9# �*�  " ا��-
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  �7Tools-!� أدوات 
 

7�" ا���*ى -�
7�" اC�H-� وا��
 Spelling and Grammar ا�
   "#�C$& jV
Word         U%A �%H& آ; آ��� u9D $أ�� �ًiA      u%9D $V%Aأ �ً%iAو �%<P#إ 

�>�� أدوات L 2# 9)ىCو �<P#إ e�L�D ;�� �**��
� 9C JiA)ى وH& آ; آ���Tools 
�ر ��AوإSpelling and Grammar   �%#P� ر�%��A`& �6�
U ا:دوات ا�,�$W 2# أو 

�ح   ا��%%�e�L اP#B>%%� وا�*9%%)ى  �Q# ��� UGV��   F7أو &
  

�%%2 ��%%; ا��%%�e�L اP#B>%%� وا�*9%%)ى �
 ��W%%$ة &�\%%$د Hh%%)ر ا�U%%5 ا:��%%$ أو آ�%%/#
        ��� 2�
�رة ا:Q�ر ا	& UGV��& ����ا:VA$ أg6 ا�
       E%��� ح$�,D ��/C��$ا��ت <Lإ ��<�L E� $Hp�6 ����ا�


Pً أو أآ$0�&  
 Pُ0�4 .. آ��� �&��� �4 آ*�iAأ (�Sshol      

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Word دا	� ��
�� HWord count/%�د �0د ا��@!�ت 
��<�L 2# أدوات Tools  $#ر أ���Aوإ Word count   
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 Mail Mergeد�� ا�!�ا�Cت 
��5م د#" ا��$اP6ت -
Mail Merge       ت�%L�i& ل د�%)ات أو� �*%� ا�$�/%� 4%� إر%6

�%%)ن ذ�%%E #$ه,%%ً� #%%j آ0%%$ة   
�ء أو ��%%$هS وL�%%f:%%�د آ/�%%$ #%%2 ا�ت ��%%&�iA أو �%%�*HD
�f%�� د#%" ا��$اP%6ت 4%�          .. ا���د  A j%# 2�%4�:#)ر ��H%6 و#%� ���%E إWord     Zو� 

�ء أو              L�%f:ء ا�
�9%; أ�%6 Zًو�%> S�)%Dو �%�*H��&� �C%)ذج وا�%� �H%�. ا�%��)ة أو ا��آ
�&%%� �*%%E &%%�#" ا�%%��)ة &��\%%�ول   �C "#�%C$/�م ا(%%,�� E%%D(د� SH�)%%�6 2
5%�ص ا�%%�W:ا

��
 ���� ا���)ة وC,)م &��E آ�/I ST 2#و  
-    g%�# �%�<�L 2%# �
�> g�# M�QC File  %��Aوإ   �%
�ر <�

New  
�ر   Tools  #%2 أدوات  -%�5CLetters and Mailing 

 �H*#وMail Merge  
  
  
  
  
  
  
  

 -       �*�� C%)ع ا��%-%H*# ر�%�5C �%�<�L �%*� $HpD Select 
Document Type رات��A ة�� �H& :  

١- Lettersب�iA �&����   
٢- Envelopeف$h:ا ��� �&�����   
٣- Labels�
�
�ت &$,)�# ;���   
٤- Directory �*���� ا��*�و
2 �4 ا��-/i�  
�ر -�5C Letters ر��5C ��<� ST Next #2 أQ6; ا�,
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�>�%%%%� أA%%%%$ى  -L $%%%%HpD Select Starting 
Document رات�� &�� ا��5H&و :  

١- Use The Current Document �%%*�
 و
�*��&� ا���)ة أو ا���QC ��� ��*H ا��-�  آ

٢- Start From a TemplateB E%%�ر  وذ�%%��A
"#�C$/�ذج ا��C 2# ز�H> ذج(�C  

٣- Start From Exiting Documents  E%�وذ 
e&�6 g�# �4 و<)د ا���)ة ���� �4  

�ر -�5C ��<�  ST Next #2 أQ6; ا�,
  
 
 
 
 

 
 
-    �%�<�L �%*� $%HpD Select recipients   ة�%� �%H&و 

�رات�A  
١- Use an existing list    �%�<�L و<%)د �%*�Dو 

�ز 6%%%)اء   ا��*%%%�و
2 4%%%� أ�%%%� ا�� %%%H\�ت ��%%%� اP%%%Q
   "#�%%%%%%C$& �%%%%%%�� �%%%%%%&(��#Word أو Access أو 

Excel 
٢-  Select from Outlook contacts  �%*�Dو 

       "#�%%C$& �%%4 2
�>�%%� ا��*%%�وL 2%%# 2
�ر ا��*%%�و%%��Aإ
Outlook  

٣- Type a new list  	ه�� �C%%)ذج <%%%%*�i�
 و
�تC��ل ا�/�AدB  

  
-     UGV%%%%%C ر ا:ول�� ا�%%%%%�5%%%%%C$�Aإ �%%%%%*Cض أ$%%%%%Q& 

Browse و        UGV%C S%T ز�%H\�ن ��%� ا�%�9C%�د ا��
Next 

  
  
  
  
  
  



 

���� Prepared By Ahmed Ahmed Sayed  
   0106184027:  No Tel        com.yahoo@sayed_ah_ahmed:  mail -  E  

٤٣

- ��<�L �*� $HpD Write your letter  �%�& �H&و 

,%%� �%%$ض ا��*%%)ان وآ%%��E �,%%)ل     $i� رات�ا�%%�5
  �%%4 ��ره%%Hhأو �%%�م إ ��ره%%Hhإ �%%
$C �%%��ت ا�%%C�ا�/�

 UGVC ST ا���)ةNext 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
-  �%%%W�W �%%%*� $%%%HpD Preview your letters 

 ;��%%)ن ه*%%�ك   ���%%$ض �*%%� ا�%%?
�>� ��%%��)ة و%%H*�ا 
 ;%%%%/L �H%%%%Yا$��6B ل &%%%%�2 ا�%%%%��)ات(%%%%\��� SH%%%%6

 UGVC ST �H���/INext  
  
-    �%W�W �%*� $%HpD Complete the merge  �%H&و 

��H��ا u�D �Lو ���/i�أ#$ ا  
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��رات 	 'Fd Option ������Word  
   وd< آ@!� ��ور ��0 �
B �@? أو �8#/@+-

   �4 2# g��ا �
��9�       2
$%ARا �%
$C Zو �
�ت #�H%� أو $%6%C�9�)ى ��%� &�
�9 إذا آ�ن 
    �%%�<�L 2%%# E%%�ذ �%%�Q*�� �%%H��� عP%%IBاTools  ر�%%�5C S%%T  رات�%%�A Option $%%Hp
 

�ت    %/
(/D وق �)ارى &� �%�ة�*f
 7
(/D ر��5CSecurity  

 M�%%Q�� ل آ��%%� #%%$ور�%%Aم &`د(%%,Cو
Password to open � آ�%%%

 ;
�%%���%%2 وj%%Y آ��%%� #%%$ور ��

g���ا password to modify 

�%%2 <�%%; ا���%%g ��,%%$اءة     �
 �آ�%%
U,4  

  
  
  
  
�� ���ن ��� ��
��ات -�&# Word 

�ت  %%Q�# y%%Q� S�%%
 S%%��C �� داWord ;%%Aآ�%%ً�%%Yا$� و����G%%$ ه%%�ا My Document إ4
          ��<�Lر��5C  ز�H\�ا ��� $A� ن��4�$ا�Y :ى #Bن ا���رات    Toolsا���A ر��5C ST 

 Option� �& وق �)ارى�*f $Hp
    7%
(/D ر�%�5C ت�/
(/D ة�File Location  S%T 
�ح �Q# ��� UGYاModify ��� -D  yQ9�ن ا��# ;
��D j�i�  
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 �A �!-�7Tableول 

 ��
 Wordإدراج �Aول دا	� ��
�>�%%� <%%�ول  L 2%%#Table ر�%%�5C  Insert   ر�%%�5C S%%T

Table   
�4�ة �9Cد ��د ا�(Q)ف وا:���ةC �*� $HpD  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 
-�
 ��2 إدراج <�ول #2 أداة ا�\�ول &?$
U ا:دوات  آ� 
-  S%%%%%%%6$�ا e%%%%%%%
$I 2%%%%%%%� 2 إدراج <%%%%%%%�ول%%%%%%%��
 � آ�%%%%%%

�ر��A`&Draw Table  ول�> ��<�L 2# Table 
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  �Aول/ 	@�� / U? / #��/� 0!*د 
                        E%�وذ ;%��9
%� ا�\%�ول آD 2%��
 ��9
� gf أو ��%)د أو ��A%� 4%� <%�ول آ�%D 2��


�>�� <�ول L ر���Aإ e
$I 2�Table Aوإ  �
�9D $#ر أ���Select �
�9��ر ا��Aا ST  
  
   إدراج �U*ف أ	�ى ���%�ول-
-          UG%Y2 ا�\%�ول وا%# $�A:ا g)��& gLا 

�ح %%%%%�Q#Tab  ة�%%%%%
�S إدراج Q%%%%%f)ف <�%%%%%
 
��\�ول &  

�>�%%� <%%�ول  L 2%%# �ًV%%
�ر  Tableوأ%%��Aوإ 
�ر Q%%%f)ف &%%%�:���    Insertأ#%%%$ %%%�5C S%%%T 

Rows Above ;Q%%%%%6:� أو Q%%%%%f)ف &
Rows Below  

  
  
  

  ج أ0!�ة أ	�ى ���%�ولإدرا
- �%%�<�L 2%%# Table  ر�%%�5C Insert �%%H*#و 

 أو Column to leftأ��%%�ة ��%%� ا��%%-�ر 
     Column to Rightأ���ة ��� ا����2 

  
  
  
  
  
  
  

 �/C	 د��Merge Cells 
   �%%��A �%%H��>و �%%
P5�2 ا%%# �%%�(�\# "#�%%�

 ��<�L 2# وا��ةTable ر��5Cو Merge 
Cells  
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PA S�-,D �
Split Cells 
  �%%�<�L �%%��A 2%%# $%%0إ�%%� أآ �%%��A S�-%%,��Table ر�%%�5Cو Split cells U
$%%W 2%%# أو 

S�-,�  <�اول و��ود وUGVC ��� ر#	 ا�
  

� �Aول ��9#Split Table  
       �%%�<�L 2%%# S%%T ��,%%-�S ا�\%%�ول g%%,C 4%%� ا���5%%� ا��%%$اد S�-%%,D ا�\%%�ول �*%%�ه�Table 

�ر �5CوSplit Table   
  

  �Qف �U*ف �� ا�%�ول
          �%�<�L 2%# ST �4�� ا��$اد g)�ا �
PA 2# ���A �4 اى gLTable  ر�%�5Cو Delete 

�ر �5C STRows 
 

  �Qف أ0!�ة �� ا�%�ول
      �%�<�L 2%# S%T �4�� )د ا��$اد��ا� �
PA 2# ���A �4 اى gLTable  ر�%�5Cو Delete 

�ر �5C STColumns  
  
  */� �Aول إ�� �$ �#

            *��& �%C��ت 4%C�� <%�ول &%� &�*

%e               إذا آ�ن �%�$I 2%� �%C �%�ا ا�\%�ول إ�ه% ;%
(9D �%*
 ��<�LTableر��5Cو  ;
(9D Convert ر��5C ST Table to Text    �Q*%& �%**��
 � آ�%


; ا�*� إ�� <�ول(9Dو ;
(9Dو ��
,� إ<$اء ا��$i�ا  
  

 Heading Rows Repeat#��ار رؤوس ا��4*ف 
�%$ار ر          D ;V%Q
 �%C`4 �9Q%f 2%# $0ر �4 أآ$�� <�ول آ/�$ #*
أس ا�\%�ول  إذا آ�ن ��

 ��<�L 2# �DR��ر �4Table أ��� آ; �9Qf آ�5Cو Heading Rows Repeat 
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�" ا�
@�9-� �@%�ول ��
  Table AutoFormatا�
        �%H9��
 �%��ت ا�\%�اول ا�\%�ه	ة ا�,�-%*D �%ر أ��%��ABWord 2003  ر�%�5C Table 

AutoFormat  �%%%%%%%%�<�L 2%%%%%%%%# Table 
�*/6�*
�ر ا��*-�e ا��ى �5Cو  

 
  
  

  �h(9�# ..�
��4 �%�ود ��\%�ول       %Yإ E*�
            E%�وذ �%�<�,���ت ا�,�-%*�إذا �D S%$ق �%E ا�
�%%%$ ا:#%%%$     Aوا ;%%%�&%%%Jن 9D%%%�د ا�%%%�ول آ

Borders and Shading �%%�<�L 2%%# 
 e�-*DFormat   

  
  

�� دا	� ا�%�ول���� ��  إ�Aاء 0!@
 �*� M��
Word  ت��ب ا<���� ا��/��-� �
$C P0�4 ��&����C إ<$اء ا������ت ا�9-� إ#
�DZ�  آ

��%%(g أو ا���%%)د -& �%%��A $%%A� �%%�إ ;%%,�*C 
���� �/
�  ا��$اد إ<$اء ا������ ا�9-

�ر ا:#%%%%%$ -%%%%%�5C Formula �%%%%%�<�L 2%%%%%# 
Table  


Hp%%%%%$ ا��$&%%%%%j ا�9%%%%%)ارى   - Formula 
  E%��� ح$�,
دا�%� ا�\�%j آ)Word     j%Yو

�Yا$�   إ4
-   �%%%%%%�<�L 2%%%%%%# م�%%%%%%Lر�� e�-%%%%%%*D $%%%%%%�Aإ 

Number Format UGYا ST  ok  
  
 

 ****�!Z� �\*�@�****  
  

  "#�%%C$& ;%%Aدا ��&��%%9
m ا�����%%�ت ا�%%9-��
Word ح�%%�Q# �%%�� UGV%%C F9 �%%Cأ m%%�� 


,%%%%%)م    Z "#�%%%%%C$/�أن ا �%%%%%Yا$�4B2 ا%%%%%#
  �%%4 u��%%� إذا ��&��%%9
m ا�����%%�ت ا�%%9-�&

  .ا�,�S ا��)<)دة 
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  �7Help-!� ا�!���0ة 
�>�%%� ا��%%-���ة LHelp  �%%�� ;)%%9D �%%H,
$I 2%%�4 "#�%%C$& أى ;%%Aدا S<ا�,%%)ا S%%2 أه%%# 

��#�%%� و��%%?�G;    إ<��# �%%�/
�/%%$ دورة �Dر�D �%%H4 "#�%%C$/��& e%%���
�ت �%%2 أى d%%6ال %%&
�ر   %�5C ة����>�%� ا��%-���ة    Microsoft Office Word  ا��%-L 2%# Help  $%Hp


 �%%*� m%%9/�ا �%%
$D �%%# 7%%�داf ;%%A%%*�وق �%%)ارى اآ
�ل  %%%AدBح ا�%%%�Q# UG%%%Yوا m%%%9/�ا ;�i�-%%%#Enter 

     e%%���D �%%��ت ا��(%%Y(��ا j%%��\& �%%�<�L E%%� $%%HpD
E�اd-&  

�ر #%%%-��� أو��%%%4   %%%Hhإ �%%%**��
 � Office آ�%%%
Assistant   ة���-%%# �%%�<�L 2%%# E%%�وذ Helpر�%%��Aوإ   Show the Office 
Assistant    

ا�iG%Y �%��� UGY وا�%�ة 
f E%� $%Hp%*�وق          
           ، ;�?%��& �
� ا�/m9 �*� آ�%$D �# 7��)ارى اآ
�; ا��%%%-��� وذ�%%%J%%%& Eن     %%%W $%%%��GD �%%%**��
 �آ�%%%

 %%�5C2 و�%%�
 �iG%%Y �%%��� UGV%%Cر�Choose 
Assistant       ض$��-%C وق �%)ارى�*f $Hp�� 

�ح      �Q# e
$I 2� ل��W:ا �*#Next    UGV%C ST 
ok          UGV%C نJ%& E�وذ ����ء ا��-QAإ �**��
 � آ�

�ءQAر أ#$ إ��5C2 و��
 �iGY ����Hide   
 

 
 

  SD &��9 ا�
 أ��� أ��� ��6
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