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

 
بةـد. زياد الحلاي  

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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تعليق ، تنسيق الفقرة ونسخ التنسيقاتإدراج 
 

 ( .Insert Commentإصعاج تؼٍٍك ) .1

 ( .تؼٍٍك جضٌض( َمىٍا اومغ ػع)تؼٍٍماخ( َمه ثم مجمُػح )مغاجؼحمه شغٌظ )   

 . ٍٍك : استغ دظفٌذظف اٌتؼ      

 

 

 

 

 

 ( .Formatting a Paragraphتىسٍك اٌفمغج ) .2

 : اٌفمغج (تؼىً اٌممطغ مه اٌىض اٌظي ٌىتًٍ تاٌضغظ ػٍى مفتاح الإصسايEnter  ٌٍثضء )

 ( .اٌظفذح تشطٍظ( مه شغٌظ )اٌفمغجتسطغ جضٌض . اٌتىسٍك مه سلاي مجمُػح ) 

 
 
 
 
 

 : إظٍاع / إسفاء ػلاماخ اٌفمغاخ 

( ضمه ػلاماخ اٌفمغاخخ تذضص دضَص اٌفمغاخ َالأسطغ مه سلاي اٌىمغ ػٍى ػع )ًٌ ػلاما

 ( .اٌغئٍسٍح اٌظفذح( مه شغٌظ )فمغجمجمُػح )

 

 

 

 



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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 : (Copy Formatوسز اٌتىسٍك ) .3

 .ًدضص اٌىض اٌظي تغٌض وسز تىسٍم 

 ( اٌظفذح اٌغئٍسٍح( مه شغٌظ )اٌذافظح( ضمه مجمُػح ) وسز اٌتىسٍكثم اومغ ػع. ) 

 ٌىض اٌظي تغٌض ومً اٌتىسٍك ًٌ ٌٍتم مثاشغج تغٍٍغ تىسٍمً .دضص ا 

 
 
 
 
 

 ( .Borders of the Paragraphتىسٍك دضَص َتظًٍٍ ٌٍفمغج ) .4
 

ٌمىه تذضٌض فمغج أَ مجمُػح مه اٌفمغاخ تذضَص تشىً مذضص َتظًٍٍ اٌذضَص ، ٌَمىه تطثٍك 

 اٌتىسٍك تئتثاع اٌشطُاخ اٌتاٌٍح :

 

 ٍمٍا .دضص اٌفمغ اٌتً تغٌض تىس 

 ( اٌظفذح اٌغئٍسٍح( مه شغٌظ ) فمغج( ضمه مجمُػح )دضَصاومغ ػع. ) 

 : ( مه شغٌظ ) فمغج( ضمه مجمُػح )ٌُنمه ػع) لإظٍاع ظً فً اٌمىطمح اٌمذضصج

 ( .اٌظفذح اٌغئٍسٍح

 
 

 
 
 

 

 ( .Tab Spaceضثظ مسافح اٌجضٌَح ) .5

( Tabاٌضغظ ػٍى مفتاح ) : ًٌ اٌمسافح اٌتً ٌمفؼٌا مؤشغ اٌىتاتح ػٍى اٌظفذح ػىض اٌجضٌَح
 مه ٌُدح اٌمفاتٍخ .

 (فمغج( ٌٍظٍغ مغتغ دُاع )تشطٍظ اٌظفذح( مه شغٌظ )فمغج( ضمه مجمُػح )الإضافحاومغ ػع سٍم.) 

   (ػلاماخ اٌجضٌَح( ٌٍظٍغ مغتغ دُاع )جضٌَحثم اومغ ػع. ) 

 ( ػلاماخ جضٌَح افتغاضٍحدضص مسافح لفؼ اٌمؤشغ فً ساوح . ) 

 



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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 وتغيير حالة الأحرف الاستهلالية والرقميالتعذاد النقطي 
 

 ( .Bullets and Numberingاٌتؼضاص اٌىمطً َاٌغلمً ) .1

 ًتؼضاص علم   

 ( .اٌغئٍسٍح اٌظفذح( مه شغٌظ )فمغج( ضمه مجمُػح)تغلٍممه ػع )

 : دضص الأسطغ أَلا إطا وان اٌىض مىتُب مسثما ثم اومغ ػع تغلٍم .1ملاحظة

 
 
 
 
 

( َطٌه تاٌضغظ ػٍى اٌسٍم اٌظي مىتثح اٌتغلٍماٌتغلٍم مه سلاي ): ٌمىه تؼضًٌ 2ملاحظة

 تجُاع ػع تغلٍم .

 

 

 ًتؼضاص ومط 

 ( تضلا مه ػع تغلٍم .تؼضاص ومطًوفظ اٌشطُاخ اٌساتمح ٌَىه تاٌىمغ ػٍى ػع)

 
 

 
 
 

 
 

: مه أجً إٌغاء اٌتؼضاص دضص اٌىض اٌمغلم أطلا ، ثم اومغ ػع اٌتؼضص مغج ثاوٍح ٌٍتم  تنبيه

 غج إسفاؤي .مثاش

 

 الوولكة العربية السعودية .1

 وزارة التعلين العالي .2

 جاهعة الدهام .3

 هركس التدريب وخدهة الوجتوع .4

 الوولكة العربية السعودية 

 وزارة التعلين العالي 

 جاهعة الدهام 

 هركس التدريب وخدهة الوجتوع 



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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 ( :Drop Capإسماط الأدغف الاستٍلاٌٍح ) .2

 ( .إصعاج( مه شغٌظ )وض( ضمه مجمُػح )إسماط الأدغف الاستٍلاٌٍحمه ػع) 

 

 

 اٌؼؼٌؼ تذٍح طٍثح َتؼض : 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
اسماط الادغف : ٌجة أَلاً تذضٌض اٌذغف اَ اٌىٍمح اٌمغاص إسماطً ثم اٌضغظ ػٍى ػع ) تنبيه

 (الاستٍلاٌٍح

 
 
 

 ( :Text Directionتغٍٍغ اتجاي اٌىض ) .3

 ( اٌشاص تمغتغ اٌىض .تىسٍك( مه شغٌظ )اتجاي اٌىضمه ػع )
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ع م ت ج م ل ا ة  م د خ و ب  ي ر د ت ل ا ز  ك ر م  / م  ا م د ل ا ة  ع م ا ج  

 
بةـد. زياد الحلاي  

 تنسيق النص )المرتفع والمنخفض ، تغيير حالة الأحرف ، الأنماط (
 

 

 ( :Format Textتىسٍك اٌىض ) .1

 ( .اٌظفذح اٌغئٍسٍح( مه شغٌظ )سظمه مجمُػح )
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 : (Change Caseتغٍٍغ داٌح اٌذغف ) .2

 ( .اٌغئٍسٍح اٌظفذح(مه شغٌظ )سظ( ضمه مجمُػح )تغٍٍغ داٌح اٌذغفمه ػع )

 
 
 
 
 

University OF dammam 

university of dammam 

UNIVERSITY OF DAMMAM 

University Of Dammam 

 

 

ساٌضمذمض الأر اٌؼؼٌؼ :   



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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 ( :Apply Styleتطثٍك الأوماط ) .3

( ٌٍتم مثاشغج اٌغئٍسٍح اٌظفذح( مه شغٌظ )أوماطدضص اٌىض اٌمطٍُب ثم مه ػع مجمُػح ) 

 .تغٍٍغ ومظ اٌشظ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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

 
بةـد. زياد الحلاي  

 
 
 
 
 
 
 

 

 01تمغٌه علم 
 

افتخ أي مستىض مُجُص ػٍى اٌجٍاػ ، ثم اتضأ تئػضاص طفذح اٌمستىض  .0

  ٌٍطثاػح وماًٌٍ :

 سم( مه اٌجٍاخ الأعتؼح . 5.5اٌٍُامش : ) دضص 

  ( .أفمٍااتجاي اٌطثاػح : )دضص 

 ( : دضص دجم اٌُعقA4) 

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

 أطثغ وسشتٍه مه اٌمستىض ؟ .5

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

 أطٍة مستىض جضٌض ، ثم اوسز جؼء مه وض اٌمستىض اٌساتك إٌى .3

 اٌمستىض اٌجضٌض .

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

 وغع اٌىض اٌمىسُر مغتٍه ػٍى وفس اٌمستىض ؟ .4

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

 أطثغ وسشح َادضج مه اٌمستىض اٌجضٌض تالإػضاصاخ الافتغاضٍح ؟ .5
 

 00لم تمغٌه ع

 

 افتخ أي مستىض مُجُص ػٍى جٍاػن ، ثم وسك أدض اٌفمغاخ وما ًٌٍ : .1

  : سم 1.5اٌمسافح اٌثاصئح ٌٍسطغ الأَي . 

  : مزدوجممضاع تثاػض أسطغ اٌفمغج . 

  : نقطة 15تؼض اٌفمغج ػه اٌفمغج اٌتً تٍٍٍا . 

 

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

 تىسٍك اٌفمغج ػٍى تمٍح فمغاخ اٌمستىض ؟اوسز  .2


