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Cن#م�  :وا�4& ا�/
������� �	
� Title Bar��� ����� 	��
��
� ��� ��� ����
� ��� ������  �
��� ���� �� � �� 

	��
���
 !�"� #�$ %
�&
�� 	��
��
� ������ ��'��
 �
�&
�� 	��
��
� #($) ������* +���,� %(&.  
  

  
 

�
����� �	
� Menu Bar ./��0
� ��� ���
� 	��
��
 1����2� ./��0
� ��� ����
� ��� ������ 
�
� 3��� ��� !��� ��4� 	��
��
� 5� 3��6�
�� 1��7
���
� �� �/������� 8��
� 9��7� 3�&% 94� �
� 

����7
� 5�� !��'� �� ����'��� ���7
� ������ 1,��7�
� #��
�
� !����6� 1��7
� � 37�� �:��� 
 1�/��format��72� ./��0
� ���� 5� 3��
� ����� .  

  

 
  

�	��	��� ������ �	
� bar ToolStandard&�� ��
� !���2�� ;�7 ����
� ���  �:���7��� �
 1�/�� +�� �
* 1 ��
� 9�� 8��
� 9��7� <��� 3&� 3�6
� =�
&�file ����7�� save.  

  

 
 

 �	����� ����� �	
� Formatting tool Bar 3&� 1����2� #��
�
� !���>� ;�7 ����
� ��� 
 ��
��*� �7
� ����* <���� �����
� <���.  

 
  

 ����� �� ������ ��
�� 
����� �����  ���
!��.:  

 ��
� �� �0� �:
� %���
� #���
� 1���2� 3� ?�

���6
� @�
� 9�
� ���
� 	��
�� �:����� 9� 9��� �9 

 ��
� �:���A* 9��� ��
� ��72� !���2� 1����
 ����7� #��� 9� @
�� 1
�6� .�:� �� 
* �� @�����

Toolbars 1�/�� 9� View 9� 1��� � @
 �:B�� 
�� !���2� 1����  �:��� �0

�� ����:B* 9��� ��
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�$��� �	%�� 
	&�Office .:   

�����Office @��� =�
&� ��/�� @����� @����� 1��7� �� 

��� �0

� #��� 9� @
�� ���
� ��' 1����0
� !���2� ���� 

��
 1��� �

 �:B��C ���
 D�
� 3�"�
� �� E�A��
� �:�� 
�'A
 .& ���� 1�� )�Search  F�6��  5�A���
� �����
� �



 ��� 1��7� ��'� 9���� G����
� 3�"�
�� 1�(6
� !��
 #��� 9� �����
�Options���7
 .& Choose  Assistant 

 ����� 3�� �:� 1��� �

 �:B��Office �
��
� 
�'A
�Next�'A
 .& C����
� 3��
� ���7
� 3���2� �

 �:B�
 OK.  

 

  ���
!�� �� (�
��� .:  

� H��7�
 #�� %(& @�
� I 	��
��
� 9:  
1K  <���

� 9��� ���� �� #($)� <��� #�� �0

��)Title Bar. (  
2K  ����,� ��� �'A
��Alt+F4 N�6� . 
3K  ��� ����7��Exit 1�/�� 9� File.  
 

 )�%��� �!��*:  

 	��
�� +�,
 ���
�word ���� ��"�
� ���� F��� 1
�� ��   1����
� ��"� �
���� � 
  9���
� �


 1'
 9� ��� 3��   ��"�
�� �:� C��
� ��
� 1'�
� ���� ��"�
� 3��� I O�
� 1����
� ���
 8�� D�
�

 1���� 
)� 1'�
� �� 1����
� 1'
 9� ��� 3��   3��
�� I 1���6
� 1'�
� �� 1����
�.  
  : 233,0 إ0/'. و*,% ا*()'&% 

�
� �
* 9���
� 9� 1����
� O� �� ���'� 5����
 #��� 9� @
�� 9���
� �
* ����
� 9� ?�6
�� ���
 1����
� O� �� ��'�      <��2�� I #��
�
� !���� ���� �� <�� ��
�� �
���
� O� �� ���'� <��� .��7���
 �
* ����
� 9� 1����
� O� �� ��'�     <��2�� I 1���6
� 1'�
� �
* 1'�
� �
��
��� ����
� �
* 9���
� 9�


��� 9���
� 1���� 
)� 1'�
� �
* 1'�
� �
�� .  
 ����,� ��� �'A
�� @
�� +���,�
� 1��
 #��� 9� ���'�
� ��� %���* 9��� ���Shift+Ctrl ��� 

 ?,
 �'A�� I 1���6
� �
* 1'�
�� ����
� �
* 9���
� 9� 1����
� O� �� 3����� +���,�
� 1��
 9���
� 3����� +���,�
� 1��
 ���� ��� 9����,�
� ����
� 9� 1����
� O� �

I 1���� 
)� �
* 1'�
�� 9���
� �
*  
 1
�� �� @
�� 1����
� O� �� ���'� 9�� �0� 1����
� 1'
 ���'� 9��� ���
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 ����,� .��7���� @
� .��� I ?�6
� �� D��� 
* ;
 1���� =�
&� ���� ;
 H���*Alt+Shift ��� 
 ����,� �� ���6
� ;
�
 +���,�
� 1��
 9���Alt+Shift D��� 
)� ;
�
 .  

 

 ��
����:  

 G��,� �'A� �:�
� 8���
�� !����
� 9� ��� D� �� <�0,
�Enter ��� 9�� ��:� +���,�
� 1��
 9� 
 1�����
� ���2� �� !����
� O��.  

 +���,�
� 1��
 .��7���� �
���
� 37�� 30
�
�:  
     ���2 ���� ��� ��"�
� @����.  
     ��� ��"�
� @���� 3,�2 ����.  
     9���
� 1:  ���� 8�� ��"�
� @����.  
     ����
� 1:  ���� 8�� ��"�
� @����.  
Home    �
��
� ���
� 3�� �
* ��"�
� @����.  
End     �
��
� ���
� �7P �
* ��"�
� @����.  
PgUp    ���� �
* <���� 1��� ��"�
� @����)1����
� F�6
� 1���� �� 1���
�. (  
PgDn   @���� 3,�� �
* <���� 1��� ��"�
� .  

  Ctrl+   1�
��
� <�0,
� 3�� �
* ��"�
� @���� / ����6� ��
� <�0,
� ��.  
  Ctrl+   1�
��
� <�0,
� 3�� �
* ��"�
� @����.  
  Ctrl+   9���
� �
* 1��� ���0�� ��"�
� @����.  
  Ctrl+   ����
� �
* 1��� ���0�� ��"�
� @����.  

Ctrl+Home  ���� �
���
� 3�� �
* ��"�
� @.  
Ctrl+End   �
���
� �7P �
* ��"�
� @����.  

  

 +��,� �,�% -�� .����/�Go To :  

 ��� .��7���� @
��Go to 1�/�� 9� Edit �:�
* 3�0�
R� ����
� 1�,�
� .�� �:�� 37�
 <���
 �

 �:B�� 
 G��,� �'A
 .&Go to .& Close�� 9� ��2� ?,
 ��,
� 9���� I  ����,� �'A #�Ctrl+G �� 

 G��,�F5.   
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 �	��
��� ��
��0� :Book Marks  

 3:�� ��� �,��6�
 N�
�6� N���� ���6
� �
���
� 9� =�  ����� �

���4�
 ���� �� �� .�R� ���� I @
� �
��� ���� N�6��� ��
* 3�0�
R� �
���

 ��� ���7
 @
� ��,
�
� I 1�6 ��
� <���)��Book Mark�  1�/�� 9
Insert 1�6 ��
� <���)� .�� 3�7�* �
� C��� <���
 ��:B B�(
� I 

 G��,� ���7
 .& !����� ���7�� R %���Add.   
 �
 1�6 �� <���* =��
4� �,��6�� �
�� D�
� =� 
� ��� �
* 30�

 ��
�

 ��� ���7
Book Mark 1�/�� 9� Insert <���)� .�� #�� �0

 .& 
�
 ��
� 1�6 ��
� G��,� ���7
 .& ����Go to.   

 

 )�%��� ��&��Delete  

 #�� <�� @�
� 3�� 9� �:������ �
�� ��
� !����
� F6� =�'
* �
��� ��*:  
 = �
�2� : G��,� �'A
 .& ��=�'
* ����
� 1���
� �6� ��"�
�� 80
BackSpace C�� !��� <�� 

 ��=�'
* ����
� 8��2� ���.  
 = 1�
�&
� : ��"�
�� 80
 G��,� �'A
 .& ��=�'
* ����
� 1���
� 3��Delete 8��2� ��6� .  
 = 1&
�&
� : G��,� �'A
 .& O"�'
* ����
� =� 
� 3��B�� .�0
Delete �� BackSpace.   
  

 )�%��� .	��� :Edit Text  


 �:���6� �� �:����� �
���� 3�� 9� �:������ �
�� ��
� !����
� ��� �� >�7 �� � �
,���� ��* .�0
 8��
� �� 1����
� 1���
� �:
��� C��
 .& >�7
� 8��
� �� 1���
� O�� 3��B� #��� 9� @
��.  

  

 1
��� 2	����  :  

 * D��6
� F�6
� : U���:
� �� 1�,�
� ���� ��� ��
 R)�0� ;

� ��
. (  
 * 1�,�
� ���7� F�� :�
� �
� ����
� ��� !�0��
�
�� 1�,�
� ����� U���:
� ��� ��
 1���.  
 * 3�,�
� F�6
� : ���'�� 9���
6�
 �/�0��
� #��
�
� 1�
���4� 1�,�
� ���7� F�� ��� ����

 �:
����.  
  

 �	3
�� �!��:  

 �� �� ��
� 1��/�
� 1��

� 5��� 9� @
�� �
 ����� C�� 1�"�
� 1��
 ����� 9���
   #��
�
� !���� ���� 1�����
� F�6
� 1��
 ���7
 %��   
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%��� �	��� )�:Format Text   

 �� �� �7
� 3�� �� .���
� ;��

� #��
�� ��0�
 5��� 8��2� 9�� !�����
�� ��
��*� O����*� �
�
�

 8��2� F,7�…… . #��
� D� =�� * 5����
� I V
�
 ���4� 3��B�
�� .�0
� I ����B� �6� C����
� ;

� ���

 1��W� #��
� :  
1 (� 1���
� 3��B�
 ?���
� .��7���� ���
� 80� ��
� 1�
��


 N� ���� N��0
 �0

 ��"�
�.  
-  !��� %(& ?���
� �0

 �:���>� 1�
��
� <�0,
� 3��B�


 1�
����.  
-  ?���
�� ����� �0

 �0� ���� ��� 3��B�
)U��:
� ��. (  
2 ( G��,� �'A
 +���,�
� 1��
 .��7����Shift + C�� C����
� =� 
� 3��B� .��� !��� �R� .:��
 �� .:�
� O�.  

 @
� ��,
� 9���� �
�
 �� �� � �� �7
� E�
 ���'�� ���� #��
� D� =�� * 9��� ;

� 3��B� �6�
 ��� ����7��Font 1�/�� 9� Format #��
�
� !���� ���� �� <�� ��
� !���2� 3(7 9� �� .  

  

 )�%��� ����� :  

 ��� ���7
� ����B� �6� 9�6� ;
 =�,7* N�A�� 9���Font 9�  1�/��Format 1���
� O�� 3,�� 9�� 
 ���7
Hidden  .& OK.   

  
 ��������� ��,:Save   

 N����� N���� @�:��� �� 9��� 9� 9��� D�
�� �:0��
�� ;��

� 1���� �� 3����
� �: 
� 5�A� R ���
�
� 3�6
� B,�� .�0
 9� C � ��: 
� #($* �� ���:�
� ����
� E��0
� ��� Y=��� 5�A� R ��� �
�� D

 ��� ����7� #��� 9� @
�� 3�>� NR�� ��Save 1�/�� 9� File 3�7�* �
� C��� 1��� �

 �:B�� 
 O"������ 1
�:�
 �
���
� !������ ��� NR�� .�R� 9��� 9� 3A,�� �
����
 O���7
 8�� D�
� .�R�

 G��,� ���7
 �� I ��� �
���
� B,� ���
 D�
� 9���
� ����� C � @
���Save �� 8��
� 3� �� .��� 
 ��� ��: �
 �A����R� 5���
�My Documents.   
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�4 ���! ������� ��,Save As :  

 F6� =�� * �6� ��7� <�� �
���
� 9��7� <���* �
* H���
 ��
 �
�2� 17�

�� B�,��R� ���
 @
� 5� 9�
� �������� ��� !(��6�
�

 ���7
 @
�� .��0�
� I 3��6� 9��Save As 1�/�� 9� File ���7
 .& 
 ���7
 .& 3�2� .�R� 9� N�,��7� 8���
 N����Save .   

 

                  �� ���Z����
� ��:  ��� �7P 5��� �� 8��
� 9� ��7� 17�
 9��7� 9��� ��2� ?,
 #��� 9��
 1
��
� ;���2� ��� ���.  

  

56��� ��������� .	���� �	�� �6�� ����� Create New Folder :  

�
� B,� �
� �A����R� �� �
� �� �B,�� ��: 
� .�0� �
��My Documents B,�� �� �
� ��� ��� 
 	��
��� ��"��
* .� =��� !��
���
� E��
� 5�� Word �� I Excel �� I Access 	��
�� D� �� 

 !�,��� ;�7 ���  �� � =��
* 9��� �
4� @
� ���� I �7PWord !�,��
�� ;�7 ���  �� � �� �0� 
1��7�
� ������ 9���� 1��7
� Personal  ��� ����7� #��� 9� @
�� I  Save as  1�/�� 9�

File 1
�7 9� ��7�� �� �
� =��
* ���
 D�
� ;�0
� �� �� �
� .�� ���7
 <���
 �

 �:B�� Save in .& 
 <��2� �0

 C��
� ��� 
� �� �
� .�� ����� C��� 1��� �

 �:B�� ���  �� � =��
4� 1��7
�
Personal ���7
 .& OK .& Save.   

  

 ��������� �	��, :  

 5A� �
���
� 1����� �
6
�"�� 1��� " �� =�����R� 9� ����� @
��� �
���
� C��� ��$ �:��6� R
 ��� ����7� #��� 9� @
�� .�0
� 3��6�
�Options  1�/�� 9� Tools !����7 @
 �:B�
 Word 

 �:
� ���7
 <��6��
�security:   
  
• =�����R� �A 1�����
 �� 1���    • Password To Open  

• !(��6�
� =�� * �6� 9��7�
� <���* �A 1�����
 �� 1���    • Password To Modify  
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 ��7 +��
�6� ������� ��$����:  

 <=��0
 �
���
� <��6��� ���� ��
 =�� 4� .�0� 9
� �0� ��������
 ��� N�B�,�� ���� !(��6� D�

�
���
� ��7� 9� @
��� ��7�� !
 �0� <=��0�
 O"������� 	��
��
�
 >�7
� #���� !�� ��* ���

 @
�� 9�� ��� �
���
� 3B� ��
*� 3��6�
� @
� 3� �� @
��� R ��7�� <�� ��
� !�
���
� ��� 3��6��
 ��� ����7��Open 1�/�� 9� File  ?���
�� �0

� .& O"������ ����
� �
���
� .�� ����7� .& .:� #��

 G��,�� �� ��
� !����7
�Open �:
� ��7�� 1,��7�
� =�����R� #��� 1�/�� @
 �:B�
 Open Read 

Only.   
 

 ������
�� )�%��� 
	
,�:  

 O��� !����
� F6� !�� 	��
��
� ���:B� ��
� =��A7
�� =����
� ���7
� !B�R @
� ��R
 10���� !��� �� !����
� O�� 9� ��� 3�� ���7
� F��6� ��
� !����
� +���� .��� N��/(�* 1/��7

 ����7� #��� 9� @
� .��� #���
� �:���Spelling & Grammar  1�/�� 9� Tools ���7
 �:
�� 
Change.   

 
 �	
��6��� )�%���:  

 �/�0�� ;
 @�
� 3�&�
� 3��� ��6� I 1
�:� �&�� ;��

� 1���� 1���� 36 � ��
� 3/���
� ���* ��
 3&� :�� ����7�� @
�� �/�0��
� ;

� ����7R 1�/�0��
� ;��

� 1�/�� F�� �

���� I ����� ����
 ���Auto Text 1�/�� 9� Insert ���� �0

�� O���� D�
� ;

� ����7� @
���� .  

 

 �	
��6� )�%� �7�8�:  

1K  ���7
Auto Text 1�/�� 9� Insert �:
�� 
Auto Text.   

2K  G��,� #�� �0
�Add.   
3K  #�� �0
�OK 1��A)� .��
 .  
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 �	
��6��� )�%��� ��&��:  

1K  ���7
Auto Text 1�/�� 9� Insert �:
�� Auto Text.   
2K  O"�'
* ����
� �/�0��
� ;

� #�� �0
�.  
3K  G��,� �0
�Delete.   
4K  #�� �0
�OK =�'
)� .��
 .  
  

 ��
�%��/�:  

1K  ��7�Auto Correct 1�/�� 9� Tools.   
2K  H ����7R� C���. 3�7�)� 3����� �� . Replace.   
3K  3�7�)� 3����� �� 1���6
� ��� 1���:�  C���With.   
4K  #�� �0
�OK  <���

� #($* .��
. 
  

 ��
�%��/� ��&��:  

1K  ��7�Auto Correct 1�/�� 9� 
Tools.   

2K  ���� D�
� ����7R� #�� �0
�
 O"�'
*.  

3K  G��,� �0
�Delete.   
4K  �0
�OK.   
  
 

 )�%��� �	���:  

�� ����7� #��� 9� �
�
� �� �� �7
� 3�� ���'� @
�Font  1�/�� 9� Format <���
 @
 �:B�� 
 �� +A�� �� ��� !�0��
�
� 9� ���� �� ��7� I 1,��7�
� #��
�
� !���:�� !����7 ��� D����

 �0
� .& H���

�OK.   
  

 )�%��� 1��� 97
:  

 ��7�Font  1�/�� 9� Format !����7
� 3����� 9�� Effects ���7
 superscript ;

� 5��
 
 � 3�B�
�subscript @
�� ;

� F,7� 5�� ���0� �� .���
� �

��� ��� I 3�B�
� ;

� F,7
 



  
By AmanyArafat  

  

 11 

 !����7
� 3����� ����7��Position ���7
 �
�� Raised � ;

� 5��
 Lower I ;

� F,7
 
�by F,7
�� 5��
� 1 �� �� .����
 .  
  

,�� �	! ��7����� �!8 :
:  

 ��7�Font  1�/�� 9� 
Format 3����� 9�� 

Character Spacing �
�� 
Spacing %�� Expended 

 9�� !�����
� 16���� ;�7
 � 8��2�Condensed 

 9�� !�����
� �'A� ;�7
 � I 8��2�By �� .����
 

 �'A
�� 5����
� ���0�.  
� 1���� 
)� 8��2� 1
�� ���'� �

��� ���
�� ���  �� ��� ����7�Change Case 1�/�� 9� 

Format ���7
 %�� Sentence Case � I���� 8�� 1�� 
� 1���� 36 
 Lower Case  3����
 
 � I <��'� 8��� �
* ;

� 8��� 1���Upper Case I <���� 8��� �
* 8���
� 1��� 3����
 

 �Title Case � I ���� 8�� �
* 1��� 3� 9� 3�2� 8��
� 3����
 Toggle Case 3����
 
 ?�6
�� <���� �
* <��'�
� 8���
�.  

  

��
���� �	���  

 �	�;���/� :
,�� �����:  

 ���7� .& �:��0�* ����
� 8��2� �� 1���
� 3�BDrop Cap  
 1�/�� 9�Format Z� I !����7
� F6� �:� <���
 �

 �:��� 
None � I 8���
� ��0�* .�� �
6� Dropped ��0�* �
6� 

� 8���
� � I N(��� <�0,
� 1���* 5In Margin ��0�)� �
6� 
 ����7��� I <�0,
� 1���* .�� 5� U��:
� ��Font 9� Options 
 9�� I 1�
(:��R� 8��\
 �7
� E�
 ���
Line To Drop  

 9�� I �:�7�� 8���
� ��0�* ����
� ���2� ��� ���

Distance from text8���
� 9�� 1����
� ����� 9���  <�0,
� 8��� 9��� 1�
(:��R� .  
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���� �	! �$�!��� :  

 !�����
� 16��� �� 3��0� @
���
 !��0,�
 1,��7�
� ���2� 9��

 1��W� !���7
� E����� :  
1(  <�0,
� 37�� ��"�
�� 8�

 �:
 #��
�
� 3�� ����
�.  
2(  1�/�� 9�Format  ��7� Paragraph.   
3(  ���7
� .:� #�� �0
�Line Spacing��  C��
�
� #��
�
� 1�/�0
� 9� ��7. 

 

 ��
���� ��!� .!< ��7��� �7�8� :  

 ��� �� 5��� �:��� ��
� �� �:0��� ��
�� 1�
��
� <�0,
� 9�� 1���� @�� !��� ��*:  
1(  <�0,
� 37�� ��"�
�� 8�.  
2(  1�/�� 9�Format  ��7� Paragraph.   
3(  Z
 !����7
� .:� #�� �0
�Before �� 

After
� �����
 �� <�0,
� �6� �� 3�� 1�����
� 1�� 

 

  
 ��
��6� �	�7�� �,�=0� :  

1K  1�/�� 9�Format  ��7� Paragraph.   
2K  3����� 9�Indentation  ���7�
 <����
� .:� #�� �0
� Before Text �� ;

� 3�� 1���]
 

After Text ;

� �6� 1���]
 .  
3K  �0
�OK ��,
��
 .  

3�2� ����
 1��7 1���* 3�6
� 3����� 9� Indentation ���7
 First Line  9� Special.   
 ���7
 3�2� ���
� ��� �� ���2� 5��  1���)�Hanging 9� NR�� First Line.   

  
 +
��6� .� �� 
��� �7�8�:  

 ���7
 ���* 1��A)Borders & Shading 1�/�� 9� Format 
 ���7
 �:
��Borders.   

 ���7
 3B 1��A)Borders & Shading 1�/�� 9� Format 
 ���7
 �:
��Shading.   



  
By AmanyArafat  

  

 13 

��,�%�� �	���� �$�!���  

 �,�%�� ����	< �!8:  

 ���7
Page Setup 1�/�� 9� File ���7
 �:
�� Paper Size 1����
� ����
� #��
� . � �����
 
 ����.  

 !����7
� 3����� 9� 1�����
� 1���
� O� �� ����� 9��� ���Orientation �
�� Portrait 1����
 
 �� 1����
�Landscape 1�0�2� 1����
 .  

 3�����
� 9��Apply To  <��� 
� !����0
� ���� #���� D�
� ���
� ����� 5����
 .  
 9� U���:
� !����� �� .���
� 9����Margins.   

  
 �,�%6� .		>�� ?�
 �7�8�:  

 1�/�� 9�View ���7
 Header & Footer.   
 ?�� 1��A* 9���� ����7�� �
���
� 9� �
�2� 1�,��
 9�,��7� 3�����Page Setup  1�/�� 9� File 

 �:
��Layout .& Header & Footer �:
�� Different First Page.   
 ����7�� 1� ��
� !��,�
� 9� 8��7� 1���,
� !��,��
 3����� ?�� 1��A* 9��� 10���
� ?,
��

Different Odd & Even.   
  

�,�%�� �	<
� �:  

 ���7
Page Number  1�/�� 9� Insert  9�� Position 9�� I .��
� 5A� 9��� ���
 
Alignment <�����
� 9��� ���7
 .  

  
�$�!���  

 ���7
 1���
� 1����
Print 1�/�� 9� File  !����7
� 1��� � 9�� I Print Range #��
 ���
 

 ���7
� 9� %�� �:����� C����
� !��,�
�All ��� �
6�  I �
���
� 3� 1�Current Page 1���� ��6� 
 � I �0� 1�
��
� 1�,�
�Selection� I �0� 1��B�
� ;��

� 1���� �
6� pages !��,� 1���� �
6� 

 .:�
� #�� �0

�� �0� 1� ��
� �� �0� 1���,
� !��,�
� 1���� �

���� I �:����� ������ 1
�6�Print I 
 9� 17�
 9� �&�� 1���� �

���� !����7
� 3����� #���Copies.   

 ����7� #��� 9� <���� 1��� ��� 1�,� 9� �&�� 1���� �

��� �
� ���Pages Per Sheet����7R� 9�   
 Zoom.  
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�%��� ��
��  

 !�����
� 1��A* 	��
��
� !��
���* 9�
 ���7
�� �/���
�� !(�����
��
 1����
� �� <��� 3�7�* �� I .:�2��

<���� ���7� 3�� 1��7 !���&>� !�� 
 @
�� .��
� !���� ���� .��7���� @
�

����7��toolbars 1�/�� 9� view 
 �:
��drawing toolbar �

���� 

.��
� !���� ���� .��7����  
 .����
� �7
� @�� ��'�� .��
� �����
 �

���� .��2�� 8�7�
 3���2� 3���*�

 .��7���Ward art   
�

���� 9���
6
� 1����
 ����7� #��� 9� �

���� 1��
 !�6��� 3�7�* text box 1�/�� 9� format 

 ����7�� @
�� ��� 1��A* �

���� ��� �:
 1��7��
� U���:
� ��A� 1��

� !�6���
� O� �� ��'�
Picture 1�/�� 9�  Insert �:
�� Clip art   ;

� 3�� <���
� 8�,�
R <��&� #�� @�
��  

 
 

@��	!�� ��
��  

�� ��� O����4� .�0� D�
� �
���
� 9�A�� 9� ���� 
 �� <����
� 3�6� @
 +A�� ��
� 1�
���
� .���
�
 1
�6� 1�
�� <��� 3(7 !�����)� �� F�,7
R�

 ���7
 �
���
� .��
� 1��A4� .�0� ��
�Bicture 
 1�/�� 9�Insert �:
�� Chart 1��� �

 �:B�� 

 9� <���� ��� 3��3999 � ���� 3999 
 �� ���2� C�A 3��� �� ��(7
� ���� ����
 <��� �
� ��(7
� 9� #��
 3��B� �

���� <���2�

 �'A� 8�,� �� <���� <�� ��Right Click 
 1��A* %�� 9� ��(7
� @�� ��� ����,
� 9��� ��
� ����2� 3�
 <���7� 1�/�� �:B�
 �:
� �� ���

3�6
� 1��� =�,74�� ��=�'
* �� <���  ��(7 .��
� #��
� �

���� C����
� �
���
� .��
� �

 �:B� 
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 ��� �
�
� ����� �7
� . � ��'� 9� �
���
�
 9� �
���
� .���
 9���
6
� 1��A* �

����

 ����7� #���Chart Option  1�/�� 9� 
Chart 1�"�
� 1���� ��'� �A�� �

���� 

��6�2� �&(& .���
  
  

+��$��  

1. 
� ��� �� 9��
� C��
���  
2.  G��,� #�� �0
�Enter  
3.  ��7�Break  1�/�� 9� Insert  
4.  ��7�Continuos !����7
� 1��� � 9� Section 

Break type 3�� �� %�� 9�6�0� �
* �
���
� .��0� .�� ��� 
5�0� O�6� ��� 5�0� ��"�
�  

5.  #�� �0
�OK<���2� ��� �����
 <��2� #�� �0
�   
6.  ����7�Break  1�/�� 9� Insert��  �:


Column Break   
 #��� 9� �72 ���� 9� 3�0�
R� �

���� ���

 9� <���2� F�� ��'� �

��� ��� ?���
�
 ����7�Column  1�/�� 9�Format   

  
 

  

.������  

 ����� ��6�� F �� ����4� .�0� !
� ��*
 �
���
� �
* 3��  1��A* 9� @
 ��R
 ��6�2�� 8�
�2�� 9��� ��� �����


�� 1��0�
� F�6
� :  
1.  1�/�� 9�Table  ��7� Insert   �:
��

Table 
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2.  9� 8�,�
�� <���2� ��� ���Table Size 

 
 
 

3.  !����7
� 1��� � 9� <���2� ��A 10��� ���Auto Fit 

Behavior  
4.  �0
�OK   

  
.	6����  

  

3�� 
� 3��B�  Table  Select  Table  

���� 3��B�  Column  Select  Table  

8� 3��B�  Row  Select  Table  

1��7 3��B�  Cell  Select  Table  

  
 

  
  
  
  
  

 �7�80�  
Column to the Left  Insert  Table  

Row Below  Insert  Table  

  
 ��&�0�  

3��  =�'
*  Table  Delete  Table  

���� =�'
*  Column  Delete  Table  

8�,� =�'
*  Rows  Delete  Table  

��(7 =�'
*  Cells  Delete  Table  



  
By AmanyArafat  

  

 17 


���� ������7
� �: �� ����
� ��(7
� 3��B� #��� 9� ��(7
� 	�� �
 Merge   1Z�/�� 9Z� Table 
 ����7�� �A�� ��(7
� .��0��Split Cells 1�/�� 9�  Table   �Z�/�0�� 3��Z 
� #��Z
� �A�� �

����  

 ����7��Table Auto Format ����7�� ��
��
� �� ������� 3�� 
� !�
��� C����� Sort   
  

�  ����A�	
!�  

          =���Z�2� �� =(Z�6
� 5Z�� 
 1Z/
:� 1
��� �� <��� 3���* �� 1�$�
� �
� D����
� 	��
� .�7���
                 <��� 1���� �
* ��A
� �

� %�� I !����
�
� ��6� @
��� =(�6
� <�&� 5� N��  N�0��� @
� 9�����

 �� 1���7
� O�� �� � 1
�� �� ��� I <�� ��� 3��� 3�
 1/
:� ��word ��� Mail Merg  �Z�� 
                 �� =(�6
� 9���
�� =���� 3��� NR��  .��
� 1/
:�
� �� <���
� O�� 9� ���� H���
 1���� R* �
���
                3��� 3�
 <��� 1����� @
� �6� .�0�
 3�� 
� ��:� <���
� 	��� �
� 1���

�� 	��
��
� .�0�� =����2�

 ��� ��� @
�� .�0
� <�� ���:  
1K      Z� ���  �
��� +�,� .�0
  9File 

 .&New.   
2K   9Z�Tools   ��Z�7
 Letters 

And Mailling�:
��  

     Mail Merg 

3K   1ZZ�/�� �ZZ

 �ZZ:B�Select 

Document Type   9��� ���

 !����7 <�� �:� �
���
�: 
)1 (Letters : C��7 1����
 

)2 (Envelope :  8�B2� ��� 1�����
. 
)3 (Labels :  1����� !�0��� 3�6
. 
)4 (Directory  : �
��� �� 9���
6
� 1����
.  
4K  ���7
Letters ���7
 1�/�0
� 3,�� 9� .& Next.  
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5K  ��7� 1�/�� �:B�Select Starting Document�  !����7
� F6� �:�: 
)1 (Use The Current Document :  <���
� 1���� �
6��

 �
���
� ?,
 ��� C��7
� ��. 
)2 (Start From a Template : R @
�� ���  H���
 ����7

 	��
��
� C
��� 9�. 
)3 (Start Form Exiting Documents :   1Z
�� �� @
��

 #��� 8�� �� C��7
� �� �.  
 

6K  ���7
 1�/�0
� 3,�� 9� .&Next.  
  
  
 

7K  1�/�� �

 �:B�Select Recipients !����7 <�� �:�� : 
)1 (Use an Exiting List :    <���Z  1Z�/�� �� � �
6��

��
6
��           �Z�� 1Z����� =��� ��: 
� ��� !�,��
� ��� �� 9�
 	��
��Word �� Excel �� Access.  

)2 (Select From Outlook Contacts :   ��Z��7� �
6��
 	��
�� �� 9���
6
� 1�/�� 9� 9���
6
�Outlook.  

)3 (Type a New List :    3�Z7�) ���Z  H���
 �
��6��
 =(�6
� !�
���.  

  
  
 

8K    �
����7� �
��  �'A
 3�2� ���7
�Browse 9��� ���

 
=(�6
� 1�/�� ���7
 .& I <�� ��
� Next.  
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9K  1�/�� �

 �:B�Write Your Letter  @
�Z�� 9��
6
� F�� 10���
 !����7
� F6� �:�� 
C��7
� �� <���
� �� ����:B* .�� �� ����:B* ���
 ��
� =(�6
� !�
��� 3�0� .& I Next 

  
  
  
  

10K  �

 �:B� 1���Preview Your Letter �

 F�6�
 
          .:Z�� @�Z
� 9���� C��7
� �� <����
 �/�:

� 3��
�
       �:A��6��R =(�6
� 1��7
� !����
� 9�� 3� ��
 �����

   ��Z�7
 .Z& 1����
� 3��Next     1Z��� �Z

 �Z:B�
 
Complete The Merge  !Z�� ��� 1����
� ��� �:�� 

1�:�
� 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

))�
� @
����!
� R* �
* R 9� �:�
 I @����� .: @�
* C��
� @�,'��
((  


