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1.����/
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� 1/� 2	 � *� ���� ����	� *(.
2.4�5�� ��,  �  ��� 6�	�)�
� �7�
 �� �����
� 8�	)� 
�9� ����� !�	�.

1.6��
� 8�	)� *��5	��� ��,  :
5 6�7�	 � ��Backspace �
 �� 6�	�)�
� �7.
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 ���- �
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� ��	��
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�
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4.��7�	)�
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�9� ���)
� ?)� %� ���- �
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 ���	�@� � �� )SHIFT + ENTER (
5.����- �7)� A���B� ��'��,	 ������
� *��� �7)�
� �����
 ����
� ���.
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������� �� !"� #�$%� 
C7	 ��D� �( ���	 
� ��� ��E ���> �� F��'G�> :
5 C��, 
� H��� �� +,� ��� ��7� 
5 C��, 
� 1/�

 ������
� I� J���
� 0�5�
� ?����
� %� ���-��.
��
�	
� C��
5
� I�	� ?����,
 ��	��9> �� C��, 
� H�" 6�7�	
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1.	(� ��� ���	5� ��'�( ��D	
 ��7� 
5 ��	7	 %	
� ��, 
� +,� ��:),
 ���$� �K
� ���� C�7��
 �7�7�
� C��, ,
.

2.���	5�
� ��'��
� �� �7�7�
� ��, 
� �	5�.
3.��	��9> *	��� ��, 
� C7	 �� ��7$� 
5
� %)	5�
 ���9> ��� �	5� ���-�� ��E ��, 
� C��  ��>

�7�7� C��  ��> ?����,
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� *��5	��� ������	 ���	 %	
� 0���
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5
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� �7�
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1.����	� *( 
5
� ��'�( �� 
5
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2.J���	
� C���� 
��� +,� 
5
� ��'�( ���� ���-��
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5
� *-7 ��'�( �� 
���
�� 
5
� *-7 ��7.
3.���� ��
5 �/-� ���7�
� 0���
� +,� C����:	 ���9< J���	
� C���� 
��� ���K� *�5	��

 1���Bold G'�� ��Italic �),	5�
� C�"�-	@� %� ��	��7�
 �� 0�
� C7	 
5 I9�
 ��.
�'*)� ����+

����
 �K ����Print ��9��	�@� �/��

� +,� ��	��
� ����
 *		
 C���$� 
��� +,� ��-��
�
 ����	
� *�D� +,� ��/,
 �)���
�.

�'*),� -./
1.D)7 ��� �	5� D)7 �K ���� �� O,�
� ��'�( ��6�	�)� 
�9� �� C���$� 
��� +,�

 ���	5@�Ctrl + S) (*��� D)7 ���7
� J���� ��D�
 6�	�)�
� �7�
 ��.
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2.%� O,�
� *�� 2	 � *� D)7 ��'�( �� &�� O,�
� D)7 ���	 ��
� �,-�
�� 0��($� !�7� ��7

 O,�
� *�� ���5.
3.�� � :	Word Document D)7 *	�
 D)7 �K ���� *� &���� O,�
� D)7 ���5 %� �
��
� %"

 O,�
�.

���
� �0�1��
1�� ���� �� �� � ������
� %� �-��� � ����/
� �� ���/
� �� ������
� %� ����'�
� ����
� �� 		.

2��'3
� 4�56 Title Bar
C���	��
� �5:	� � 8�	)�
� ��	��
� *��� ������
� *�� &� ��D�� ������
� ����� %� * 7	
� ���K� ��	7�

 %9��	�@� *�@� ����-
�Document 7 +
> ���- *�� ��	���	 ��.

7���8
� 4�56 Menu  Bar
�� ���
> ����� ���9B� *'���
� 0��5	 � ��� C���	��
� I� ���/	
�� 0���
� �-
�/�
 ������
� ����� *'��( +,� ��	��

 ����- *'��( =���> � �� ��  ���� ����$� 1/� O�7.
���� +,� �-�� *'���
� ����� 1/� �� ��,���	 ���	5� 6�	�)� ����
� +,�� C���$� 
��� +,� ��
 0�5�
� �K
� � � ��

6�	�)�
� �7�
.
�D	 @ ��'��
� 6	� ����*	 %	
� ����$� �� ������,
 %
�7
� I9�
� %� �"��)�	 � �� %	
� ����$� ��D	 �� �"����� I��-

 ����� C��� %� �"��)�	.
����$� %(�� ���D> � ��� ��'��
� �)�� %� *��
� ���� �� �"�� �7�	)� ��'��
� !�	� 
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5� *'��( *'���
� 1/� �� P�)		 4� )*�� �"���� +,� ��D� (

������� 	
��� 
� ��
�� �� ����� ���� ����� �����.
��������	
���� 


�� 

������� �� ���	��� ������� ��� ��	�� � !��"�� 
�� �#��$� %��#�� �!��"�� &	'� ()*�� + , �����
� �-� .�/ 0�� 12�� 3�� 4��2���� 5�62� ���� �6� , 78 �"��� �-9 5���� :�# �6 ��62 1, ;� �8.

����8 
=����� >���� ?0!�� ������ @ ����A� B
	!8 ���38� CB	!��� ����A� D# EF�� �� ����� :�# ;� �8

 �! 0��� G)- H�! ��� G��� �I�� J���� ������ +0���� �
,�� �K,�'�.

L�# 
D
� H��� �� 1, 73� ��� .�6� 5MF� N��%A� �$�O� HP� �Q�!"�� 5�	-�� ��6��� @ 4��2���� L�# �R�S�

 �O�S�� �
T�8� �
�38.
U��%� ��	Q H-�% N�VV/���� ������ N�!��3��� ?��� ��� N��	��� .�W�X� N����"��� U��%� D� D3�8

�! 0��� 

=
0!8 
��#A�� N���	��� Y��!�� =
0!8 ����� :�# ;� �8 H
�K ��� %������ %��" ��� Z��2A�� N�
	�/��� C

N���$[�� N��0���.

N��%�

>
/� ��� N��

T �� ��"8� �! 0��� ����'� �T��� ������ ;��!��� 1�)�[� =
W� �� ����� :�# ;� �8
 \��� 4��2���� >
�/8� �
,�][� 
������� �������� �������� N)������� H������� 1���� �� �8��
-.

G��F 
�6����- \�]� �6���� G���^�� =
0!8� 5�S2� ����� :�# ;� �8.

��$� N���$� 1, 73� �� .�/ 08)B,��2 (�6!
� H�! ��� �6�
8�8� �6�
0� � �'� 	��� N��! 0���.

�"8N����� �3�O :�# a,����3��� EW��� G�Q��� �� 4��2���� H
TS8 N��
�"8 :�# G�����.
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9�:�"� 4��56 ��.!�: ��;<�
��
�	
� C��
5
� I�	� C���$� 
'��� =�)5>� ���D> %� * 7	,
:

1.
�� ���� 
'��� ���  =���� ��� ��'�( ��D	
 C���$� �
��� +,� �� � �� %� ��:),
 ���$� �K
 C���$�.

2-�(G� &���-� ��D	
 H���D> ���	 ��
� C���$� 
��� *�� ����.
3.%)	5�
 ���	5�
� ��'��
� �� 4�5� ��� C���$� 
��� *�� ����.


� � �� ��'�( �G5 �� C���$� 
'��� =�)5>� ���D> 4�5� ����"C���$� �
��� "�� ���)	�
�
 1�� ��'�(.

9�:�"� �+56= >�5?: �8�

��� ���� �-�� 4�
� !��7	
� 1��� �� &�7�� ����
� +,� C���� 
��� �� !��7	 �� ��� � ��

 C���$�)&����� 
��� �� �� (
� +,� 2�,
�
� �� �
� +
> ����.
5�5@*
� �+56= Scroll Bars

�
� ��	��
� C�7)� 1��/	�@ ����5	�� %��� �5R� %��� ����	 
��� ��	��
� %���- +,� �-��
 C�7)� ��� ���	
� *	� ����	 
��� �  ����� �� ����� %� ���-��
� *��$� ��� J��
 �� �
��

 ���-��
� *��$� ���K� ��� J��
 �� �7)� �7)� ��	��
� ����/
� ����	
� 
��� �)��.
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�K C�7)�
� 1��/	�� ��K ��� ����/
� ����	
� 
��� �)�� �-��"�'�  1��/	��"

C���,/	
� �� ��,)�
� %���7
� �� C���,/	
� �� I
���
� 2�7 ��	��
� C�7)� 1��/	�� &
G5 �� � ��
 ��	��
� C�7)� �5�� ���-��
� �����/
� �� *���
� �� ����-
� �� ���7
� �� ����	5
�.

9���
3,� 4�56Status Bar
�
� ����� �)�� C���,/�
� 
��� �-�� 8�	)�
� ��	��
� �� C���,/� 1�/� �"� �����.

����
�� ��
�7
� �7)�
� *(�� I
��
� *(�� ���	 
� ��;� ��� ��-��
� �7)�
� *(� ����
� ��- ��D�
 ���/
� *(�� �
�
� *(�� �7)�,
 ��,/
� S���
� �� ���	 
� ��;� ������ ��	��
� C�7)� ��/


 ���� ��-��
� ��;�
�.
�����
� �6�6 �A6 B���

*�5	�	 ��  ������
� %� ���-��
� �),	5�
� 1�/
� �"��� ��� ���	,
 1�� ��'�( ����� *�5	�	
 ��/
� I� 2���		
 �����5	� ������
� ���� 
�9
.

�6��
� ��� �'*),� C5�
�� ����
� =�� ��� ���	5�� ����
� =�� ��	��
� 1�� 
��
 ���	�@� *	� ��	��
� ��D�� 1�� ��'�(

 ��	��
� �7)� I� ��/,
 �� � �7��� 6�	�
 ������
� ��� �'�� ���� ����
� +,� 
��.
2���
� 8�	)� 
�9� ��/
� �'��
 ���/
�� 
��
� ��" �� A��5,
Esc �K ���� �� � 6�	�)�
� �7�
 ��

 ����
� +,� ��D� ��
� ����
� =�� JGE>.

� �6�6 B�%�: B�A������

*	�� � ����
� +,� ��	��
� 1�� ���� ����	� ��� 	
 1�� ��'�( �� ����	� ��� 	 ��� *�5	��
 ��
�	
� C��
5
� P��	B� !
�.
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1.��� 	 ��� �	5� /��� 	 ���7 J���� ����
� +,� ��D�
 1�� ��'�( �� ����	 /����	 
2.��� 	 =K- �� 2�,
�
� ��$� �K 
���	� ����
� *-7 ���� ��7 /����
� ���	 � �� +
> ����	

 ���'�
� ����
� ���� %� ���
> ����	
� �� ��� 	
� 2�,
�
�"�'��
�� "-7� �7)�
� � � ��D�
 *
����/�
� ��
�� %� ��� ���	 
�.

3.������
� �K ����OK��	��
� C�7)� +,� C�����<� J��
	 *	�
.
*2=  F/ـــ-

•%����
� C���$� 
��� %� ����	 ��� 	 �K *��5	��� ����
� ��� 	� ����	 � ��.
�����
� ��G�: �'*),� H�I�

���	5�� ��� JGE> *	� +,� ��-��
� JGE<� �K +,� ���
�� �� O,�
� ��'�( �� =���> ���
 �7�	)�
� C���	��
� ���  JGE> *	�� �
�7
� H�" +�� � ������
� ����� 
���.

��	��
� JGE> �K +,� ���
�� �� O,� ��'�( �� JGE> ��� ���	5�� 8�	)� ��	�� JGE> *	�
 *'���
� 
��� ���� ��-��
�.

J� �@3
� 9��'*),� 9�.
�
C�����<�� C�����	
�� ��D)7� ����� ���	
�� C�),�
� 6	� C���	��
� C�),� I� ��/
� ��9	�

 ��� 0���
� �� U7�
�� �),	5�
�.
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��K�� �'*)� #*L
6	)
 O,� ��'�( �� 6	� ��� *�5	�� ��  &	����� +,� A��K�
� ���
�� ��� ��	�� 6	� � ��

 J���� ��D�
 %����
� C���$� 
��� +,� ���-��
� 6	)
� �K ���� �� � C���	��
� C�),�
��5 %� ���
�� &7	� ���	 ��
� O,�
� �� ��	��
� ��7 6	� ���7 O,�
� 6	� *	�
 6	� J���� �.

MN�
� O.� P�'*)� Q� 5RS= #*L

�9 *� ��'�( %� ��$� O,�
� ���7	� 6	� ���7 J���� �� ��
�		� C�),� ��� 6	� � ��

 %
�/
� 8�	)�Shift ��'��
� %� O,� �5R ��� *� 6�	�)�
� �7�
 ��.
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8�	)� +,� 
�9
� =���� ���,� ���
�� ��7�� ��� ��7	)
 ����-	� ��E C�),� ��� ���7	 � ��
 * 7	
�Ctrl 6�	�)�
� �7�
 ��.

�/�*.,� 9��'*),� T�! �8'*
�
��� ���	
� � ��� *���
� 
��� +,� C���	��
� C������ ��D	 ��� %� ��	�� �� �� � 6	� ���

 *���
� 
��� %� &	����� +,� ���
�� ���� ��.
���3�

&�%'
�
� ����- 0��� ��7 �� ���9B� ��,��/	 � �� 0���
� ���	  �/� J�� 0��� ���	  �

0���
� 1/� �
�K> �� ���	 �
� 0���
�.
&�%'
� U1 �8'*
�

�� �
� %� ���	 
� ��;� I9�
 ��:)
� ��� *��5	��� ��	�� C�7)�
� 0��� ��� ���	�@� *	�
 *��5	�� � �� ��  ����/
� ����	
� 
��� *��5	��� 4�5$ �7)� �� ���	�@� *	�� 2�,
�
�

�  6�	�)�
� �7�
���	,
 %
�	
� ���-
�� 69�� �" ���	��
� �G5:
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9��'*),� U1 �8'*
� ��.�S #V�� W�*
� T:ـ�X� 

4�V�Y� T�8*��

�א�������א�

������א�����א����
����א�������א�
����א�����א������
��א����"� !�א�����א�� ���#��
�א����)�'�א�����א�&�%$��#��

Ctrl�+א�����א�����

�א��*�����א���
�+�
Ctrl�+����א��*�����א�
����א�����א���
�+�
Ctrl�+! א��*��� !�א�����א����*�,-�
Ctrl�+$%�&א��א�����א���*�,-'�(��*��

HomeHomeHomeHome�#א������.�א
EndEndEndEnd�#א�������/�

Ctrl + HomeCtrl + HomeCtrl + HomeCtrl + Home�0 1א�����.�א
Ctrl + EndCtrl + EndCtrl + EndCtrl + End�0 1א������/�
Page UpPage UpPage UpPage Up'�(���2�2�

Page DownPage DownPage DownPage Down! ����2�2�
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#���.,� �/�
 ���Z*[�1 ���$*
� 

	����א���

Shift  +Q]"� 7;)
�56^,� U] �/�: _5/ ���?
Shift  +5)�"� 7;)
�56^,� ��)� �/�: _5/ ���?
Shift  +	
.)
� 7;)
�Y�`� 5 )
� �.[= �/�: 5 [ ���?
Shift  +a�
3
� 7;)
�/�: 5 [ ���?Y�`� 5 )
� b
�= �

Shift ++ CtrlQ]"� 7;)
�U@�
� �;K c�/�: �@
S ���?
Shift ++ Ctrl5)�"� 7;)
���)�
� �;K c�/�: �@
S ���?
Shift ++ Ctrl	
.)
� 7;)
��.[" c�/�: c58L ���?
Shift ++ Ctrla�
3
� 7;)
�b
�" c�/�: c58L ���?

Shift ++ CtrlF8 &�%'
� Q� ����@� �
*S ���?
F8���$*
� J�[��

Shift + F8���$*
� B�%�
Esc���$*
� J�[�� JV: Q� d:5e�

Ctrl + A�'*),� ���S ���?
Ctrl + Shift + End�'*),� ���G Y� 2�A� Q�

Home Ctrl + Shift + �'*),� ���G Y� 2�A� Q�
JK�f
�� Q��� !"

I-��	
� �K ���� ����$� �� =�
5$� �� I-��	
� � ��C���$� 
��� +,� ��-��
�
%7�	)� 
�9 �� � ���7	 ��'�( �� I-��	 ��� ���	5�� �� %����
� Ctrl + Z .
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����> �K ���� ���� I-��	
� *	 %	
� ����$� ��)�	 ����> � ��I-��	 �K ���� ��-��
�
���7	 ��'�( �� ��� 	 ��� ���	5�� �� 

g��5
� d����
O��7� K��� ���9< K���
� A���> �,��� *�5	�	 6�	�)�
� �7�
 +,� ���-�� ��E ���5

 ��
�	
� C��
5
� P��	B� !
� *	��:
1.��	��
� �7)� +,� &� K��
� A���> ���	 ��
� �� �
� �� ���	 
� ��;� I9 
2.����
� +,� K�� ���7 J���� ��D� A���> ��'�( �� K�� ��� �	5�.
3.��7 *� 
�
5
� ��'�( �� &�� K��� A���> ���	 ��
� 
5
� ��7 %	
� ����)
� ����-�
�

 *� ���7
� J���� �5�� 
5
� ��" K��� ��D	
 � �,����
� ��'��
� �� ���� K�� A���> ���	
 ��:)
� �K ����� 2�,
�
� K��
� ��7.

4.��	��
� �7)� +,� ��7�
� �� �
� +� K��
� ��D�
 A���> �K ����.
5.J���� JGE< JGE> �K ���� K���
� ���7.
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&�%'
� �8�: h)�
�� %����
� C���$� 
��� �� �� ���7	 ��'�( �� J�,
� *� 0�
� �� #��
� ����� *��5	��

 6�	�)�
� �7�
 C����	5� *��5	���.


�/� �,.���#��i 4�56 �"�:��9"�ـــ5 9���%*!�
#��Copy Ctrl + C

0(Cut Ctrl + X

J�
Past Ctrl + V

��
�*
� 9�� e�1 �8'
� := h)'
� ��
@� 7*�::
1.0�
� ���7	 
2.0�
� �� #��
� ��� ���	5� 
3.J�,
� ��� ��)�	 *� &�
> ���
� �� #��
� 2�,
�
� �� �,
 ���	�@�.

&�%'
� (�)'�
���,� C����:	 ���9>� ��
����� ����-7�� ���	 
� 
�
5 ����	 0���
� J���	 ��,�� ���	

 �� ��  J���	
� C���� 
��� *��5	��� CG��/	
� H�" =��-> � �� � �����,	� ��� *��5	�� �
C��,�/
� H�" 1/� =��-< J���	
� ��'�( �� 
5 

(�)'*
� 9�:�= 4�56 ��Z*[�
� C���)
�� 0���
� J���	
 *�5	�	 C���� ����-� +,� J���	
� C���� 
��� 4�	7�

C���$� H�" �� ���� �  *��5	�� ���� %
�	
� ���-
�.
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9�:�"� klm Q� c��= �S ���Z*[� U�� W�*
� T:ـ�X� 
الوظيفةالأداة

*���
� =K- %� C�����	
�� 
���$� ��7�� 1��
��7�
� 0�,
 
5
� P�� ����	
��7�
� 0�,
 
5
� *-7 ����	

1��� ���� ��7�
� 0�
� �/-
�'�� ��7�
� 0�
� �/-

��7�
� 0�
� C7	 
5 I9�

��
� ���)
� ����7�����
� ��- �


��
� +� �
��
� ���)
� ����7�
����
� ��- �
��
� ���)
� ����7�

���$�� ���$� S���
� ��� ���)
� ����7� 
�9
���	@ C���� ����< ����,
 ����
� �� ���)
� H�-	� �/-�
����� C���� ����< ����,
 ����
� �� ���)
� H�-	� �/-

��	
�K> �� ���7�
� C���),
 *�(�� ���9>
��	
�K> �� ���7�
� C���),
 ��
�� C��G� ���9>

��
� ���),
 �'���
� �����
 0���>�

�
��
� ���),
 �'���
� �����
� ����K

�'�  �� ���- ��G5 �� ���� �� 0� ��7 ���7 ���9>
��'��
� �� H���	5� *	� ��,� ��7�
� 0�
� K���	

��7�
� 0�
� ��
 ����	
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&�%'
� Q��
�

��'�( �� 2�,
�
� ��,
� ���	5� *� H���7	� 0�
� ���,	 *	�"
5
� ��
 "��-��
� 
J���	
� C���� 
��� +,�.

���
� ���7	 � �� ��  � 
5 J���	 ���7 J���� �5�� ���-��
� ��,
� ��'�( *��5	�� � ��
 ����9> ���
� ��� ��� �� 4�5�.

&�%'
� i��n
�
� ���7	� !
� *	�� � 0�
� ��),5 %� ��-��
� �
�
� ���,	� 0���
� K���	 *	� ���	5� *� 0

��'�( �� K���	
� ��
"K���	 "J���	
� 
��� %� &, �� J���	
� C���� 
��� +,� ��-��
�
 %	$� 
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9�58.
� (�)'�

�"�
�� ����	 
�9� ��
 �'��� C����� ���� ������ H�-	� ���7	� ��	���7� 
�9 C���)
� J���	 %�/�
 ��
G5 ��
�
�� 0�
� 2����� 
�9� �"�/�� ��,�( ����	
� ���7	�.

9�58.
� c�o�p 4�V
C���� 
��� +,� ����7�
� ���K� *��5	��� C���)
� ����7� 
�9 � �� ���)
� �5�� ��;�
� I9�� J���	
�

 C���$� 
��� �� 2���� �K ��� *� �"���7	 ��.
c��"�.�V �
��

� ا����ر� #"�ذاة �

���	

� ا��%�$� #"�ذاة �
&'( 

� إ.-�ص ا�%��+� ا�'�د(
� ز��دة ا�%��+� ا�'�د(

���� ���7 J���� �5�� ���-��
� ����7�
� ����� *��5	��� F�9�� ��
�9 � �� �� Paragraph ���� ��:�
Paragraph ���7 J���� ��D�
 J���	
� ��'�( ��.

��-��
� ����,
 ����
� ��� �K 
���	� F����� ���)
� H�-	� �/-� ����
� ��� �K ���� �� � *�� =K-
� %�
 ����	@ ���)
� C��  ��> ����,
.

��
�	
� ����$� +,� ��	7	 %	
� ����7� ��'�( �� ���)
� ����7� ��7:

� �V.�"�ــ5��

����
� +
> ����
� �� C���)
� 0��� ����7� 
�9


���	�7)�
� 
�� ���)
� ��
� 
���	


����
� +
>��� ����7� 
�9
����
� +
> ����
� �� C���)
� 0
�
��9����$�� ���$� ������
� ��� ����	
�� 0�
� ����7� 
�9
PK�����)
� S���" ��� ����	
�� ���� �� �
� �  0��� I�K�	
�� ���� ������� ������ C��, 
� ��� C�����
�� C��, 
� O��7 ����	� ���)
� ��
� C������ C����� 
�9

�
��	� ���� ��	� ������ C��, 
� ��� C�����
�� C��, 
� O��7 ����	� ���)
� ��
� C������ C����� 
�9

����  ���� ���  ������ C��, 
� ��� C�����
�� C��, 
� O��7 ����	� ���)
� ��
� C������ C����� 
�9
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����1 9�L�)� �@�

���$�� ���$� �7)�
� %����
 ����
�� ��	���� �� ���)
� ����� %� �"���7	 *	� C����� %" �'���
� C�����
�
� �
�,
 �'���
� �����
� ����K� ���)
� 
�9 � �� ��  �6��	
 ��$� �
�,
 �����
� H�" ��,�	 �� ��� ��$

 ��,/� ���)
�.
1.���� ��� �	5� *� ��� ��;�
� I9 �� ��
 �'��� C����� ��� ���	 %	
� ���)
� ��7Paragraph ��

���� ���7 J���� ��D�
 J���	
� ��'�(.
2.
� %� ��-��
� 0�
� ��( ���� �� 0�
� ��( ���),
 �'���
� �����
� ��7 =K-"�'��� ����� "
3.0�
� �/� ���� �� 0�
� �/� ���),
 �'���
� �����
� ��7 
4.��'�( �� ��$� �
�
� ��� ���	5�� ���)
� �� ��$� �
�,
 �'���
� �����
� ����K � ��"0'��5 "

���� ��� �� �����
� H�" ���7	 *	�� 
5.,
 ��
�
� � 
 �'���
� �����
� ����K� ��,/� ���)
� �/- � �� !
� *	�� ��$� �
�
� ��� ���)

 ��� ���	5��"��,/� "���� ���5 �� �'���
� �����
� 
�9 *	�� 0�5 ��'�( ��.
6.���7
� J���� �� A��5
�� C�����<� J��
	
 ������ �K ����.
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c5 ),� (�5+ Q� �����
� 9�L�),� 4�V
��� !� � �"#� $%&"� '��() *��+�,�- $%��.� �
/�0�� '� �"#� 1 	23��� 	�� 


� ��
�� +,� ��G/
� 27� *� ���)
� %� ��;�
� I9�� !
� *	����
�� ����� 
�����
� *� ��$� �
�,
 �'���
� �����
� ��G� 27� *	� 0�
� ��( �'��� ����� =���> ��/� � 2�,
�
�
 �'��� ����� =���> ��� 2�,
�
� ����
�� 4���
� �'���
� �����
� 27� *	�� � ���
� ?)�� ��,/�
� �'���
�

 0�
� �/�.
��G� 27� *	� ���),
 ��$� �
�
� 
�9
 ���)
� �/- ���� 2�,
�
� ����
�� �
�,
 �'���
� �����
�

 2�,
�
� �����
�� ��,/�
� �'���
� �����
� ��G� 27� *	� ��,/�.
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�m�31: c58.
� ��N ����*
� ���? 
���)
�� ���)
� ��� ����	
� ���7	 *	�%	
� ��
�	
� C��
5
� P��	B� ���,	 %	
�� �����	 

1.���� ��� �	5� *� ��� ��;�
� I9 �� ���)
� ���7	� *(Paragraph ��D�
 J���	
� ��'�( ��
 ����
� +,� ���� ���7 J����.

2.��7 ��( ���� �� ��
 �����
� ���)
�� ���)
� ��� 
���
�� �����
�After ����	 =K-
� %� ��-��
� 
3.�/� ���� �� ��
 ��
�	
� ���)
�� ���)
� ��� �����
� ��7Before 
4-���7
� J���� �� A��5
�� C�����<� J��
	
 J���� �K ����.

5 ["� �����
H�-	@� %� �
�$� ����	 
�9 *	� C���)
� ��
� ��� C�����
� ���7	� �7)�,
 ����/
�

 ��
�	
� C��
5
� P��	�� !
� *	�� � ���/	� �� �-��K� �� O��� �
� �� ���)� �� 	
:
1.+,� ���� ���7 J���� ��D�
 J���	
� ��'�( �� ���� ��� �	5� *� ��� ��;�
� I9 �� ���)
� ��7

 ����
�.
2.�)
� �
�� ��� ����	
� ����� ��7 ��'�( �� ��"�
�$� ����	 "��� ����	
� �� �
 �� F���)� �
�$�

 O��� �
�1.5 line �-��K� ��Double ������	 ��At Ieast H���7	 *	� ��
� ����	
� 2�7
 ���	 �� 
���
��Exactly ���/	� �� 
���
�� H���7	 *	� ��
� ����	
�� *�K	
@� *	�
Multiple *	�

 �� �� � ���7	 ���)
� ��
� ��� �
�.

3.JVV���� ���� 
*2= -/F 

+,� ���-��
� �
�$� P��	 ��'�( �� ����	
� ���	5� *� ���)
� ���7	� ������ �
�$� ����	 ���7	 � ��
 J���	
� C���� 
���.
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��
r*
�: �:�`� 
���-	
 �),	5� *�-7�� 
����� �� �:� C���)
� ��7 ���7 ��/
 ��,D	
�� ���7
� *�5	�	

 I9� � �� �,���
� H�" �G5 ��� �),	5�
� S���
�� ���
$�� C���)
� ��,D	 � ��� ��	��
�
�� �7)�
� +,� ����� 
�
5 ��� 
�7	
 �7)�,
 C���
> =���> �9�� � �.

��Z*)� 9�$.%

 9���+� �@3


*�5	�� �),	5�
� S���
�� ���
$�� C���)
� ��,D	
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��N �'��3����� 
� 
!
� *	�� ����

� ��( ����/�
� ���� %� ��	���
 ��( C���	��
� ����/� �� ������
� � ��

 ���� ��D	
 O,� ��'�( �� ����

� ��( ����/� ��� ���	5�� ��	���
 *		� %	
� C�7)�
� ��
 ����/�
� ���� %�.

%� * 7	
�� ��	��
� C�7)� ����/�
 ����

� ��( ����/�
� C���$� 
��� ���K� *�5	�	�
����/�
� ���� %� �"���D> 

�i
��.�<�
�
��	�� ����

 *�5	��

��	��
� ����	� ��� 	

���-7 ��� 	� ����
� +,� ��7�� �7)� 1�/


��D	� %	
� ��'��
� �� H���7	 *	� �� 2�7 C�7)� ��� 1�/

����
� W�� ��	��
� �/-�

��	��,
 4�5� ��� ���/
�� ����/�
� ���� JGE<
�,�	�� �7)� +� �
� ��-� I��� ��	��,
 2���� =��	7� ��/



�	�א��������
 �����א���



� ����� /	
��
� �����MicroSoft Word

9��'*),� ����+ 
� ����> �/� O,� ��'�( �� ����
 ��� ���	5�� ��	���
 � �� ��	���/�� ����
,
 ��	��
� C�7)

����

� ���7 J���� ��D�
 
1.*�@� ��'�( �� ���,� ����

� *		� %	
� �/��

� �	5� 
2.�/��

� 0'��5 
�9
 0'��5 �K ���� 
3.� �� ��
�7
� �7)�
� �� � 
� ��� C�7)�
� J�
� ����� �� C�7)�
� J�
� ��7 �� ���7	


 ��	���
 ���	 %	
� #��
� ��� �� +
> �� C�7)�
� ���7	 
4.����
 � ��
 J��
� *-7 ��'G� ��'�( �� &�,� ����

� ���	 ��
� J��
� *-7 ���7	

 ���  J�� *-7 +,� ��	�7)� ����> *	 C���	��A3��� ���� J�� *�-7� +,� ��A4

5
� *-7 0���> *	�� 

5.����
,
 J���� ����.
9�$.%
� H� � P9�$.%
� ���?


�>�.��"�ـــ5�
� 
���	��
� C�7)� ���  ����


��
�7
� �7)�
�
�� ��;�
� ��� %	
� �7)�
� ����

���7	
����7�
� 0���
� ����


C�7)�
�0�
� I��� %� �"���7	 *	� %	
� C�7)�
� ����
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T:ـــــــــــــ��X� 
����- =���>� ���,� C��,�� =��->� ������	� ����-
� =���< ����	� C���� �> ������
� ����

7 0���
� O�)	
� 
�9� C�7)� +,� ��	�� I9 ��	�� �7)� �5�� ���- =���<� � ��
�
 A���> ��'�( �� ���- ��� �	5� *� ��	��
� �7)� +,� %
�5 �
� %� ���	 
� ��;�.

�K ���� *� O�)�
� ��� ���� �� O�)�
� ���� ����$� ���� �� ���-
� ����� ��� ��7
 ��7�
� �� �
� %� ���-
� 
�
5	 ��D�
 J������	��
� �7)� +,�.

T:�X� 7[�

��� +,� ���-��
� ���-
� *�� ���� *��5	��� *��
� J��
 �� ���- ��� 	 �9�� � ��

 ���7� ����- C���$��
���� �����5	� ����-
� =���> �� � �	 4�5� ����
 %"� 
T:�X� &�%� (�)'�

-�� @�J���	 �� ���-
� 0��� J���	 C���� 
��� ���K� *�5	�	 U�7 ����/
� 0���
�
 ��G5 ���7	 �����
� %� 2-� � 
 ���-
� 0��� J���	
 J���	
� ��'�( �� 
5 ��� �� J���	
�

 ������	 ����
� 0���
� +,� ��	7	 %	
� ���-
�.
���e� ���?

� 2����
� ���7	
� ��� ���	5�� ���-
� ������ O�)�� ��G5 ���7	 *	� ���7	 ��'�( �
���-
� ��'�( �� ���)	�
�.
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��� ���7	 *	�� ��,5�� A��K�
� ���
�� ��,5 ���7	 *	� U�7 ��:)
� *��5	��� =��-> � �� �� 

 ��G5
� H�" +,� ��:)
� ��;�� 27�
� I� ���
�� ����-	� ��G5.

���?
_�.%
�

���	� ����� O�
� ���� S���
� %� ��:)
� ��;�� ���� O� ���7	
 ���� *�� � �
 &, �
 O�
� ��7 ����-	� O�)� ��� ���7	
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%ــ��� d���� 
C����( *D�� %� ���-�� ��� A���> � ��� �),	5� J�
� ���
� A���> �����
� %� � ��

 A���B� �� C����� ���Clip Art ��� A���> �� �����
� � �� !
�  � *���
� =K- %�
 J��
 �� ��	��
� +
> ������ ���
� ��5�> � ��� � O,� �� ���� A���> ��:� C�),�
�

 6���
�Scanner 
N d�����y�%

1-&� ����
� A���> ���	 ��
� �
�
� %� ���	 
� ��;� I9.
2-��� �	5�Clip Art A���> �K ���� �� � A���> ��'�( �� ���)	�
� ���� ��'�( ��Clip 

Art إدراج I�J ��K�� ILأدوات ا�� &��P QRS دT�T%ا�Clip Art *���
� =K- %�.
3-����
� ����
� +,� ���� ��D	 ��	��
� �7)� +,� ��7�
� �� �
� %� ��-���> *	�
 �

�7)�
� +,� ��'�� �� 	 @� &� ��-���> *	 %	
� �
�
� �	7	� �7)�
� +,� ����
� 

����
� ��� 	 ��
G5 �� � �� ������ *�-7	 1���� ��
�7 ��D� �"���7	� ����
� ��� ���
 C�"�-	@� %� �"����	� ��
� ���� C���� 
��� ���D> *	� !
�  ��:)
� *��5	��� �),	5�
�

 ���� * 7	
�� ����
� J���	 &	���� �G5 �� � ��.
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�K
�*��5	�@�

O,� �� ���� A���>
����
� ��,� * 7	
�)+
> �� �����
� ��,
� C�-���	 +
> �����
� ���7	�

��'�� ��G/  �����5	�@ ����
� ���
� 1���	� �� 1��$�� ���$�(
�	�� � ���)�����
� ��,
� ���� 1�)5	� ���
$� P���> ����K(

�(� ����	)�����
� ��,
� ���� ����K� ���
$� P���> ����K(
�� � P�
�)����
� %� 1��$� ��,
� ����K(
�(� P�
�)%� 1��$� ��,
� ���� ��,�	����
�(

����
� �� �� �� =K- 0��	(�
&� ����
� �
�7< *�� 
5 
�� ���7	
����
� ��7 0���
� O�)	
� 
�9
����
� J���	 ���7 J���� ���D>

%� O�)�
� ��,
� ���/	��
��
� ����
�
����
� ���/	 ����>)P�
�
�� �����
� P�-�>� ����
� �� 0��	(@� �
�K>

��9��	�@� C�����<� +
> �=�9<��(
c��%
� (�)'�

��	=�9>� �����
� %� * 7	
�� �����	(�� ���-7� ��/9�� ���7	 +,� ����
� J���	 ��	�� 
���-��
� ���K$� *��5	��� C��,�/
� H�" ��)�	 *	� � ��
 %-��5 �7 ���9>� ��	'�/	� ������	�

 ���� J���	 ���7 J���� �5�� �� C��,�/
� H�" ��)�	 � �� !
�  ���� C���� 
��� +,� 
��%
� 2��
= P 7A$*
�

�
� ��,
� C�-���	� �� 	
 �����
� *�D� ����	 ����
�� * 7	
�� ���� ���$� ����,
�� �� ����
 ����
� ���
� *�D� ����	 *	�� ����
�� ����
� ����	 ����	� � ��'�� ��G� �� 1��$�� 
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C��
5
� P��	B� ��
�	
�:

1.���,� ���
�� ����
� ��7 
2.��D	 %	
� ��'��
� �� ���
$� *�D� �	5� *� ����
� C���� 
��� +,� ��
 �K ����.

3.*�5	��� ��� �����
� ��,
� ���� ��,�	� ���
� ���
� P���� ����K
 �� � ����	 �K *�5	��
 ����
� ���
� P���> ��,�	
 �(� ����	 �K��� �����
� ��,
� ���� ����K�.

c��%
� Q� �iK &�%*N�
0��	(@� �K � ��Crop � ����
� �� �� %� H��-� %� 2�E�� ��E =K- �� O�7 ��

 %
�	
�  ���
� �� �� �� =�K-� 0��	(� *	��:
1.C���$� 
��� +,� �� 0��	(� �K ���� *� ����
� ��7 
2.@� ���	 ��
� 1���
� ��� ��;�
�� ��	�� &�� 0��	(.
3.�5��
� �7� ��;�
� �7� 27��� ��:)
� �K 
�9�.

1���
� �� 27�
�� � 
 �����
� C��
5
� ��� 	� ����
� �� 0	��
� =K-
� P�-�> � ��
 ����
� ���/	 ����> �K ���� �� � A��5
� �7� 
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c��y (�)'� ���/ H:�'y 
�(�� J���	
�� ��,/	�
� C��,�/
� *D/� =��->� ���
� J���	 �� ���� ���7 J���� � ��

 %
�	
�  !
� *	��:
1-���� 
��� +,� ���� J���	 �K ���� *� ����
� ���7	� *( ��$� ?)� �	5� �� ���� C

���7 J���� ��D�
 J���	 ��'�( ��.
2-%� 0��	(@� *�( ���7	 J��
 �� ����
� 0��	(� �� � �� ��
� ���� 2���	
 ��	��

 �� 0��	(� ���5 %� ���-��
� C����/
� �� H�-	� � Crop Form ���
� *�D� ��7 �
* 7	
� ���5 %� ���-��
� ��,
� ��'�( �� ����
� ���
� P�
� ���7	� *�� ����
��

 J
�	� � 
 �����
� ���/
� �� �� ����	
� J
�	�� P�
�
� J
�	� J��
 �� ������	� ����
�
.

3-����
� ��7 0�
� O�)	
� 
�9
 
�
5	 2���	 *�5	��.
4-����
� *-7 ���7	
 *-7
� 2���	 *�5	��.
5-��7 =��< 
�
5� ���
� 2���	 *�5	�� ����
� ��7 �.
6-I�� �
�7 %� 1��/	�@� ������ %� ��D�
 ����,
 ���� 0� ���9< 2�� 2���	 *�5	��

���
� ���D)2�� C�7)� *���	 ���.(
7-��9��	�@� P�9�$� ���/	�@ ���7
� J���� ���� �)�� ��D� ��
� ���/	 ����> �K ����

 ���,� C�	 %	
� C�����	
� =��
>� ����,
.
8-���� ���� JOkC�����<� H�" J��
	
 A��5,
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c��%
� T�/ x'
� _�.*
� 4�V 
��	��
� �7)� +,� ��/(�� �	7	 ����
� A���> ���	,� @�O
�9 � ��� ��
�7 0�
�

 C��
5
�� ���� C���� 
��� +,� ��-��
� O�)	
� �K *��5	��� ����
� ��7 0�
� O�)	
�
 ��
�	
�:

1.��	��
� �7)� +,� ��
 

5�
� �� �
� %� ����
� A���B� *(.
2.
�� �	5� *� ����
� C���$� 
��� +,� ��-��
� 0�
� O�)	
� �K ���� *� ����
� ��7 

�
����
� ��'��
� �� 2�,
�
� O�)	
@�.

�5�� ��-��
� 
�
5	 2���	 �G5 �� ����
� ��7 0�
� O�)	
� %� �� � * 7	
� � ��
 ���� J���	 ���7 J����.
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����� ���3
 c��%
� ���? 
��D	
 0�
� O,5 ��
���>� ����
� ���
� O�)5	 � ��'�� ��G� +
> ����
� ���7	� ����

 ��
�	
� C��
5
� P��	�� �7)�
� ��),5 %�:
1.��	��
� �7)� +,� ����
� A���B� *(.

2.
 �K ���� *� ����
� ��7 �
����
� ��'��
� �� 1���	 ��� �	5�� ���� C���� 
��� +,� �� ��
 0�
� ���D J�/�G� ����
� ���
� O�)5	 *	�
.

3−����> *	�
 ���� C���� 
��� +,� ���-��
� O�)	
� ��'�( �� 0�
� O,5 ��� �	5�
 ��'�� ��G� ���:  ���	� 0�
� O,5 ����
�.

4.,� 2�,
�
� �� �,
 ����
� !��7	� *( C��'�  ���7	 �K ���� !
� *	�� ��	��
� �7)� +
2�,
�
� �� �,
 ���7�� ����
� J�� ��;�
� ����	 *� *�� C���� 
��� +,� ��-��
�

 ��;�
� I� ?�;�
� %���� *�� &/� ��D� �����.

%	$�  ��	��
� +,� ����
� � � �� ��:.
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