
 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تشٔاِح ِؼاٌح إٌظىص
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 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 فتح المستند ، طهب مستند جديد ، انعمم عهى اننص
 

 ( .Open Documentفرر ِسرٕذ ِسفىظ ) .1

 (Ctrl + Oثُ فرر ، أو تاٌضغظ ػٍى ِفرازً) ملفذثىٌة ِٓ خلاي 

 

 ( .Open new Documentفرر ِسرٕذ خذٌذ) .2

 (Ctrl + N، أو تاٌضغظ ػٍى ِفرازً) خذٌذثُ   ملفذثىٌة ِٓ خلاي 

 

 ( . Copy & Moveٔسخ إٌض ؤمٍه) .3

 ذسذٌذ إٌض ثُ اٌضغظ ػٍى ِفرازً  ٔسخ(Ctrl + C  ػٍى صس ٔسخ ِٓ أو اٌضغظ

( ِٓ أخً ٌظك إٌض أو ِٓ ششٌظ Ctrl + V، ثُ اٌضغظ ) ششٌظ اٌظفسح اٌشئٍسٍح

 سٍح اٌضغظ ػٍى أٌمىٔح ٌظك ( .اٌظفسح اٌشئٍ

 ذسذٌذ إٌض ثُ اٌضغظ ػٍى ِفرازً  ٔمً إٌض(Ctrl + X  صس لض ِٓ أو اٌضغظ ػٍى

ِٓ ششٌظ ( ِٓ أخً ٌظك إٌض أو Ctrl + Vششٌظ اٌظفسح اٌشئٍسٍح ، ثُ اٌضغظ )

 ( . اٌظفسح اٌشئٍسٍح اٌضغظ ػٍى أٌمىٔح ٌظك

 

 
 

 

 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 ( ومسح انتنسيقاتوالاستبدال انبحث( وأمري ) الإعادة،  انتراجعأمري )
 

 ( .Undo / Redoأِشي اٌرشاخغ ، الإػادج ) .1

 أِش اٌرشاخغ (Ctrl + Zأو أمش ػٍى صس )( اٌرشاخغ ). ْششٌظ اٌؼٕىا ِٓ 

 أِش الإػادج (Ctrl + Y ( أو أمش )ششٌظ اٌؼٕىاْ . ذىشاس اٌىراتح ِٓ) 

 
 

 

 
 

 
 

 ( .Find & Replaceأِشي اٌثسث والاسرثذاي ) .2

 ٌثسثأِش ا (Ctrl + F ( أو ِٓ ضّٓ ِدّىػح )ششٌظ اٌظفسح اٌشئٍسٍح ، ذسشٌش ِٓ )

 وِٓ ثُ ِٓ ذثىٌة تسث

 

 
 
 

 
 
 

 أِش الاسرثذاي (Ctrl + F ( أو ِٓ ضّٓ ِدّىػح )ششٌظ اٌظفسح اٌشئٍسٍح ، ذسشٌش ِٓ )

 وِٓ ثُ ِٓ ذثىٌة اسرثذاي

 
 

 ( . Clear Formatِسر اٌرٕسٍماخ ) .3
 ( ضّٓ ِدّىػح  ِسر اٌرٕسٍماخٕسٍمه ، أمش صس )تؼذ ذسذٌذ إٌض اٌّشاد ِسر ذ

 ( ِٓ ششٌظ اٌظفسح اٌشئٍسٍح . خظ)

 

 

 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 أنواع انعرض وانتحكم بشريط أدوات انبرنامج
 
 ( . Changing the view typeذغٍٍش ٔىع اٌؼشع )  .1

 ( طشق ػشع اٌّسرٕذاخثُ ِٓ ِدّىػح )  ػشعِٓ ذثىٌة 

 ذ اٌطثاػح ( .) ٌؼشع اٌّسرٕذ تشىً إٌض ػٕ ذخطٍظ اٌطثاػح 

 اٌؼشع ًِء اٌشاشح ػٍى طفسرٍٓ ( . اٌمشاءج فً وضغ ًِء اٌشاشح( 

 اٌؼشع وّا فً طفساخ الإٔرشٔد ( . ذخطٍظ وٌة ( 

 ًٍٍاٌؼشع ِثً اٌشدشج ( . ِخطظ ذفظ ( 

 ػشع ِثسظ تذوْ فاطً طفساخ وتذوْ طىس ( . ِسىدج ( 

 
 

 
 

 
 

 
 

 الأدواخ ػٍى ششٌظ اٌىطىي اٌّثاشش . إخفاء/  إظهاس .2

 اٌطشٌمح الأوٌى  : 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 

 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 اٌطشٌمح اٌثأٍح  : 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 ( .Document Map) خضء اٌرٕمً  .3

أمش خٍاس : ٌظهش هزا الأِش ٍِخض ٌٍٕض ػٍى اٌظفسح ػٍى ٌٍّٓ اٌشاشح )  خضء اٌرٕمً 

 ( . ػشع ذثىٌةِٓ  ضّٓ ِدّىػح  إظهاس  خضء اٌرٕمً

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 ( .Thumpsاخ ) اٌّظغش .4
ٌؼشع هزا الأِش طفساخ اٌّسرٕذ تشىً ِظغش ػٍى ششٌظ خاص ػٍى ٌٍّٓ اٌشاشح ، 

ضّٓ  طىسج ِظغشجأمش خٍاس ورٌه ٌرسهًٍ الاطلاع واٌىطىي إٌى طفساخ اٌّسرٕذ ) 

 ( . ِٓ ششٌظ ػشع  ِدّىػح  إظهاس / إخفاء

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 ( . Zoom in or Zoom Out Page Sizeذىثٍش و ذظغٍش اٌظفسح ) .5

ٌُّىٓ اٌّسرخذَ ِٓ ذسذٌذ زدُ اٌظفسح تّا ٌرٕاسة ِغ سازره تذوْ اٌرأثٍش اٌفؼًٍ  هى أِش 

 ػٍى اٌطثاػح .

 ششٌظ اٌؼشع ( . ذظغٍش / ذىثٍش: ) أٔمش ػٍى خٍاساخ  اٌطشٌمح الأوٌى ِٓ 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 وزشن ٌٍّٓ و ٌساس ( . ذظغٍش / ذىثٍش: ) أٔمش ػٍى ششٌظ  اٌطشٌمح اٌثأٍح 

 
 
 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تثبيت انرأس وانتذنيم وتعهيمات انبرنامج
 

 ( .Header & Footerاٌشأط واٌرزًٌٍ ) .1
 

( زٍث ٌّىٓ ِؼاٌح إٌظىصٌؼرثش أِش اٌشأط واٌرزًٌٍ أزذ الأواِش اٌٍّّضج ٌثشٔاِح ) 

ضّٓ  اٌشأط / اٌرزًٌٍ( ،،،،،، أٔمش ػٍى خٍاس  سلُ اٌظفسح،  ذاسٌخٌٍّسرخذَ ذثثٍد ٔض أو زمً )

 ( ، ٌرظهش لائّح خٍاساخ شىً اٌشأط / اٌرزًٌٍ .إدساج( ِٓ ِدّىػح )سأط وذزًٌٍِدّىػح )

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 ( . Helpذؼٍٍّاخ اٌثشٔاِح )  .2
 

ٌمذَ تشٔاِح ِؼاٌح إٌظىص ششزاً ذفظٍٍٍاً ػٓ اٌثشٔاِح تشىً ػاَ وػٓ وً أواِش اٌثشٔاِح 

ساػذج ِٓ خلاي تشىً ذفظًٍٍ ووٍفٍح ذطثٍمها ، ورٌه ِٓ خلاي طٍة اٌّسرخذَ ٌٍّ

 ( .F1إٌمش ػٍى صس اٌرؼٍٍّاخ أو ضغظ ِفراذ )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 سلُذّشٌٓ 
 

أطٍببببة ِسببببرٕذ خذٌببببذ ػٍببببى تشٔبببباِح إٌظببببىص ، ثببببُ أورببببة  .1

تسبببببُ رببببة خٍّببببح )( ثبببببُ أوسب اٌؼببببآٌٍّ  اٌسّببببذ هخٍّببببح )
 ( ػٍى سطش خذٌذ ؟الله اٌشزّٓ اٌشزٍُ

----------------------------------------------------------------------------- 
 أمً اٌسطش اٌثأً تسٍث ٌظثر لثً اٌسطش الأوي ؟ .2

 ----------------------------------------------------------------------------- 

 اٌسطش الأوي أسفً اٌسطش اٌثأً ؟أسخ  .3
 ----------------------------------------------------------------------------- 

 افرر أي ِسرٕذ ِىخىد ػٍى خهاصن ؟ .4
 ----------------------------------------------------------------------------- 

ٌّفرببببىذ إٌببببى أسببببخ وببببً اٌببببٕض اٌّىرببببىب ػٍببببى اٌّسببببرٕذ ا .5
 اٌّسرٕذ اٌدذٌذ ؟

 ----------------------------------------------------------------------------- 

 ( ؟ػٍٍّاخ إٌمً وإٌسخأزفع اٌّسرٕذ اٌدذٌذ تاسُ ) .6

 5سلُ ذّشٌٓ 

 
 افرر أي ِسرٕذ ِىخىد ػٍى خهاصن ؟ .1

 ----------------------------------------------------------------------------- 

 اتسث ػٓ أي ٔض ِىخىد ػٍى اٌظفسح ، ثُ اسرثذٌه تٕض خذٌذ ؟ .2
 ----------------------------------------------------------------------------- 

 ذشاخغ ػٓ ػٍٍّح الاسرثذاي ؟ .3
 ----------------------------------------------------------------------------- 

 اِسر اٌرٕسٍماخ اٌّطثمح ػٍى وً ٔظىص اٌّسرٕذ اٌّفرىذ ؟ .4



 
 / م  ا م د ل ا ة  ع م ا عج م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 6 سلُذّشٌٓ 

 
افرر أي ِٓ ِسرٕذ ِىخىد ػٍى خهاصن ، ثُ غٍش ٔىع اٌؼشع ٌشاشح  .1

 ( ؟ذخطٍظ اٌطثاػحاٌثشٔاِح إٌى ) 

 ----------------------------------------------------------------------------- 

 ٍّسرٕذ اٌّفرىذ ؟ٌ رٕمًخضء اٌاػشع  .2

----------------------------------------------------------------------------- 

 ( ؟خضء اٌرٕمًثُ لُ تإخفاء )  اػشع اٌظفساخ ِظغشج ؟ .3

 7 سلُذّشٌٓ 

 
 افرر أي ِسرٕذ ِىخىد ػٍى خهاصن ، ثُ ثثدّ اٌشأط واٌرزًٌٍ وّاًٌٍ: .1

a. (ػٍى ٌساس اٌظفسح .اٌىلدٌٍّٓ اٌظفسح ، ) ( ػٍىاٌراسٌخ اٌساًٌ: ) اٌشأط 

b. ًٌٍ( فً وسظ اٌظفسح . ِشوض اٌرذسٌة وخذِح اٌّدرّغ: )  اٌرز  
 

----------------------------------------------------------------------------- 
 

 ٔسّك اٌشأط واٌرزًٌٍ ، ثُ ذأوذ ِٓ ظهىسهّا أػٍى وأسفً اٌظفسح . .2


