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Good working in:- 
Microsoft Windows (95, 98, Me, XP)  
Microsoft Office (97, 2000, XP, 2003) 
Web Application (HTML, DHTML, FRONT PAGE) 
Have ICDL Certificate Syllabus Version 3.0 at 20/7/2006 
  

Programming Languages  
V.B (Windows Application)   
SQL Server2000 - MS Fox Pro 
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EFGHت اKLMNMOPا ELMOQR STUPا اVول هKZ[\: 

 ا�������
���. 

 .��Word 2003 ا����� �� ������ 
 .�"!��ت ����ة ا�������

 .ا+*(�ام '!ا&% وأوا�� ا�������
 .ا+*(�ام أ�0/. ا-دوات
 .إ�
�ء �45 �3*�2 ���1

 .Dialog Boxesا�*:��
 �; ���:�ت ا�9!ار 
E'!ر ا��F*Gا. 

 .إد�Gل وJ�ف ا�F2!ص
 .RSJ، وإPQق، و�*M ا�3L*�2ات

 .�T�3Lةا�F9!ل 5:� �5T��Lت ا�
  ./��T. ا�3L*�2ات

ت 
��
�
��

أ
 

�
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��
�
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   اSTUP ا[ول
  
  
  
  
  

  


 ا-ولFSا�  
  

� �Z ا�L![!�Tت ا�*� \�� �] �Z أن �*�2T �W2X ه�2ك ا�:��
إ\ أ�b و'�
 أن �:�ف . Microsoft Word 2003ا+*(�ا�] ������� 

 ه�ا �� ��9Se [� b5L9ت ه�ا .آ��W2X*� 4، \�� وأن �:���W أوً\

FSاا�.  

  

  WWoorrdd  22000033أ+�+��ت ������ أ+�+��ت ������   
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.��X�.��X�  


 أن �E�f �] أن إ�"����ت و��Wم FSا ا���9ول ه�Word 2003 ،ص!F2ى ���د ا�"*��. و����9 ا��:*� 
.f��J .آ��� .�h ام�)*+�� .LWLا� i�2] أداء ه"L� j�J . �������Word 2003 م�WLا� Z� ���:5] ا�L� 


f� اج آ*�ب�Gوإ m�32و� ;L1 �5T i�T�3� �*نوا-دوات ا�nا [��� Z�� ى�. �� .  ا�����ا-�3 Z�� �L�
 ��*"Lا� �
ا�"*��. و�32�m ا�3L*�2ات �F!رة �5�m �] و��o*�1]، و��Z أدوات ا�F*Gر ا�!'E وأدوات ا�2

 4X� [ذ� 
 ��Z أ�Z� b��f ا���ا�� �Word 2003 �"ً3Lوآ��] أدوات إ�Gاج ا�3L*�2ات ا�� ،.��X*L�Z آ
� 
  .; ا�3L*�2ات���qم ا���Lدرة �� ا�*:��

 
��

 �*��5rت ���
  ��5r*�WWoorrdd  22000033ت �
������� s��Word 2003 b5��
*� .e�G ��5تr*� م .  أى�t� .�qJ ء�uTأ �Jvآ !W�Microsoft 
Office 2003.���*ر ا�!r3��� ا�!اردة �W5��
  : �!ا��5T ��ً�L� m آ��. �*��5rت �
^TZ_Pا  `GKUaاMR  
 �����

��	
����
 
 ���:� ;� �F)0 ��!��LآPIII .ً�ا -�] �3*(�م وt� [ذ� Z� �5Tv� MF2�

Windows XP ة��3*�2ات آ�� ;� 
��:*� �Lور�.  

 ZT  اVPاآ^ةX� \ 128ذاآ�ة ZT 
X� \أ 
uSو� ،E������� 256 دة��q� E������� 

  .+�T. ا\+*��1ع وا�*:��
 �; ��ا�� أ�Gى
 EdاMef]ا
EghTPا 

L] �W��م �*�آ!X*+ �*ت ا���!"L�5 ا�T [4 ذ�'!*� 
uS�ُ bا�������، إ\ أ� Z
 ZT 
X� \ .J�3� دة 150و1!د��q� .���G ى�Gأ .J�3������5 و�� E������� 

b:� 
  .+�T. ا�*:��
ijkRت 
 ا[m^اص

 �5T [4 ذ�'!*� ،�:ً� Z�2�\ك اP*��� MF2� �2ت وإن آ�S5Lا� 
X� .5�+و
�W*T وT!ا�
 �G��ة ��tاً � ��3���L� ;�5uS�25. أو أ+r!ا�. ����. ا�'�اص ا-

�Wأ���.  
SFjk[Pم اKod  
��

 ه�ا ا������� �t� �5Tم ا�*L:�Windows XPإ\ أ��2 .  و�� �:�ه�

 ;� bا+*(�ا� 
uS�Windows 2003.�+�+رة أ!F� .  


 ا���������

 ا����������
�  
 ������ �	
�� 
�	Microsoft Word 2003 ����� 
������� �	�	��� �����  ������� ��� 
�	 �	� 

��� ���� ������� ����� – �"	#� $� ��� ��%� &�� '�(Windows XP) . �������� 
�� ���� 
+) �-��
 �(�1)1 .( ���	��(�� ���� /�� �������� �0��� �1�� ���� � 2'��+ %3 $4 ���) �(� �-��1)2.(  

  
) ���1�1 (�������
 �
��� �
	�� ����  
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) ���1�2 (��
��� ��� �������
 ����� ����  

    WWoorrdd  22000033 ا����� �� ������  ا����� �� ������ ����
'3 Microsoft® Office Word 2003 �5��� '� � 1	 60�� 7���(�� �1�� � ������ �4  7�������� 8���3

�5�8���� �5�(����� .7��9 �� :;�� � 1����� 7�<	� '	��� 
� ���  =�(�	 >��� ��	� �� ?�&�� @�����
7��	� ��� ����3� 7��		
��� :���� �5������� .��( 
A�	 Word 2003 �
� �";	# (XML)  �� 	� B�� ?	���(

�	��� ������( XML B��-��� ���(�. 7�C�� -C� '(�	 D�04 $�3 ���;E��� XML  ���(� 8��1E �5����
�� �� 7���	� :� ���F��� ���� �	���G� . �5�� 2� �� =���� '# ���� DH��<	�� 'A �	���� ��A ��#

>�I�( :  
�م��     Research #"ء ا�

�	�1�� 
�5��� 8<1 ���	 Research �03 � K����� �������� �	 1���� 7���� ��� '� �";	�A �L��&�  '�(
7����M� L%���� =	�� .�A���� 
������� 7�A�;���� 'A ����� ����3 
�� '# '(�	  @	� $�A ����� �#

�	1��� �51 N���� $�3 ������ �&���� �#.  
�ت()*+��رآ, ا�/( Document Workspaces  

8���M� 
� Document Workspaces  :� 7�������� � 1���� �	������ ����(�� �(���� �	��A &	����
7���� >� '	��I� >�	���� .:��� '3 Document Workspaces :���� ��# �4 Microsoft Windows® 

Share Point™ Services  F���3 
�	� �+(# �# ���� ����� <(���� �4��	���� 
������ ��A O  >����(�E�
=���� ?���M( ����� ����E.  

89:;�*� ,9;<( ,=��>  
>� 
(���� ������� �	��� &�;� 
� ��5	�( �# O����� �# ������� ?	��� . �	��� '(�	 D��+��� �	�� $�A

��	 � &���# ����3 �5�	� � '(�	 % &���G� =��� D
�����9� &�� . ������� �	��� ��A>��� 7��		
��� '� 

H��(P� �������� Q�� �(� ��	��� RC� ?	�&� $�3 �"�&;� � � '�� DN������ >� ����.  S����� '(�	
������� '� ����� 8�<1# �	���� '	�	 � Q���G. 
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�ت()*+�     إدارة <@(ق ا�
�# �	�� '03 :� N���� 8���3 '(�	 7���� ��� ?��� ����3 
������� H;�A (IRM). �	�� IRM  '	C�F���

�	��� '		��C�� �A���� D�5�������� >����(�E� �	���� ������ �# 7�������� ������ H�(�	 '�� 7���0# 

S���� �	T Q���# ��� '� �5��� �# �55	1�� ���A3 �# ������� 7���� ��� �A��& :�� $�A 
5�. 

E9# F�إ �Hً9# 89ات:;��رI, ا�@(  
   �	�1 O�1�� 
������  �������7��������U@�1 $�3 �"��1 7�������� ������ . $�3 �"��1 7�������� ������
@�1 
�������  ��G�Compare Side by Side ����� '� Window '	� 7��9��%� �	��� =� �	�	 N0��� 

��� $�3 ���&;%� '�� '	����� ���� ����� >� ��� ���� '	�������� 7��		
� . 9( �9� �	����� =�(�	
�>� '	������ '	������� '	� 7��9��%� �	���� ���� 7��. 

 ������ '�( D��G� :��� $�Word 2003 $��� 7�<	����� 7��	����� '�; ��G� @	�� @��� 
 ����� $�A 7#�&Office 2003 .�	�I� &����� $� �������� 7�<	�� Q	��� ���(�	 H�# %3:  

� %T3*�2ات د� XML 
 '�اءة �23ّ9. إ�"���. �
 أqW1ة ا�T ��9%د �
� .��LJ .23ّ9� 3*�2ات� 
 ا�3L*�2ات �21ً� إ�� �X� �21ر�. �

 ا�3L*�2ات ��J�3ت �LT 
 XJ!ق ا�L:5!��ت إدارة �
 L��T�� .23ّ9� .�qات �
 إ[���. ���1ة ��qات �

 

  �ت ����ة ا��������ت ����ة ا��������"!��"!�
H�0��� 7���(� ��A B����� L%�# @1	 D�������� 
����� B	( B� � $(� . ������ �0��� N����Word 

2003�	�I� H����(� $�3 ���;E�� �0��� NG ��� �� 7���(��� $�A :  
��ر أن آ
 �; ا�![; �� ا\b� �Wt� .*T ا+% ا�3L*�2 ا�2
� ���[��. إ�� ا+% ا�������: MZLان اKqrر


X*3� ة وإ/�ر�"!ن �� ����3*�2 +� .  
tuاMvPا w\^x : ZT رة��T9 .e�)ا� b�PL"� أ�� 
 '!ا&% �*ZLu آ��. أوا�� ا�������، J�ZT �*2� j آ

  ).4-1 و 3-1ا��t 0"�5 ( �*(*�ر �b�Dialog Boxes [*1�J �+�2� �� �W2 �� ���:�ت J!ار
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) ���1�3 (��
 ��
	  �!  ��
��" #�	�������  

  
) ���1�4 (��������� �
	!�
 ������ �!$ #�	��  

وه� ��Z� .T!L ا-زرار ا�*� ��T�3ك �5T أداء 5LT���] وإ�eار أوا��ك إ�� : أEq^x ا[دوات

 (ا������� �F!رة +��:. "0 �t5-1ا�.(  

  .3�ُ*(�م ا��r3Lة �� ����9 ه!ا�� ا�3L*�2 و[�� ا��XSات و�!ا'; ا���و�.: اe{OP^ة
EveZRSO_Pا  : %*� �W�ى ���0 ا�"*��.، و�!+ �W� �Wt� \ �*ا� b3S� �2*3L��� ء�u�ا�� .Xr2Lوه� ا�

  .ا�"*��. وإدراج آ��. أ�!اع ا�9L*!��ت

  
) ���1�5 (�������
 ������ �%&� '��
 �
	�$
 (���  )��  

^\^O[Pا Eq^x9*!��: أ� Z�� ل�X*�P� 3�ُ*(�م ���L*أ�0/. ا� Z� Z�2ا� �W2� �1!و� ��ًX3*�2 أ�Lت ا�
  .ورأ+ً��

|Z[{OPض ا^L طKOd3*�2 ����� ���0:أدوات أLة ا����� 
S+أ ;�Xو�   ���L*ا�)MSF*ا� ( ،�X�-ا
�2*3Lض ا��T ط�Lأ� ���أدوات �� 
L

 (و�"0 �t6-1ا�.(  

  
) ���1�6 ( ������
 ��
	�!� )�* ����  �
	� )5(+���� ����  (  
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�Z� �W� . ZLu*� �X أوا�� و�LWL5� �Xً. أو ا�:5L�. ا�*� �X!م ��W اnنوه� �!J. �*��� �9*!��:��ء اK�OPم

 (أJ��ً�� آ��. أوا�� ا�*:��
 �; ا��S5Lت"0 �t7-1ا�( ;� 
، و'� �*ZLu آ��. أوا�� ا�*:��

 m�32*ط ا��Lأ�) 
"0 �t8- 1ا�.(  
EPK�Pا w\^x :�2*3Lة ا����� 
S+أ �Wtا���9. ا��اه2.. و� ZT .�J و�:�ض �:5!��ت j�J Z� �2*3L5� 


، ���[��. إ�� �:� ا���!ز ا�(��L��� .eآ�و �FS*��� ���9ا� ;'!L.، ا��9. ا���9SFا�
  .واG*��ر ا�9L*!��ت وإPJل ا�"*��.

  
) ���1�7 (��+�� ,� ������
 ��* -�%��
 ./0 ��
	�!�  

  
) ���1�8 (1
����
 ����  ,� ������
 ��* -�%��
 ./0 ��
	�!�  

  وأوا�� ا�������وأوا�� ا�������ا+*(�ام '!ا&% ا+*(�ام '!ا&% 
 7�	�� �� ���( '�;�� �	� �������� :� �������� ������� �5	� 
��� $��� �
��� $4 ����G�� 
������

�5� 
�	��� H� '(�	 $��� .���A ����� �������� ����#� 
���� :� ��� ��� �	C	( $�	 ��	�.  

 MN@(ا�8ام اO:PاMenus    
�5X� رة!F� ا+*(�ام '!ا&% ا������� %*�i��S2� 5!بrLر ا-�� ا���*G\ ا-وا�� MSFو� M*Sا� j�J Z� .�� .


 ( �:�ض 5T�L&�' [. ��-وا�� ا�*� �% ا+*(�ا�Microsoft Word 2003 �fً��J �Wإ\ أن ������ "0 �tا�

 ا���2�ة أو u� �*J; ���0 ا��Lوس 5T�b إ\ و�*% �!+�; ) 9- 1S+v� .L&�X; ا���5 زر �!+T �X2� و�� إن

L&�Xا� 

 (. و�Tض أوا��ه� ���"��"0 �t10-1ا� .(  
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) ���1�9 (�%�
�	� ��2 �������
 -3
	2 4�!�  

  

�M*� [2"L ا�L&�X. و�!+�:�W ��ة وا�Jة �PG Zل ��X ا+% 
  .ا��X� .L&�Xة �qدو1.

 �; ا��9ف ا�Alt �r3L، أو �S*�ح F10أ�� �*M ا�X!ا&% ��+*(�ام �!J. ا���SL�M ��*% إ�� �S� ��u*�ح 
)�r+ b*9� (.L&�Xا+% ا� Z� . .L&�' M*S� ،PًfL�File �J�*S� ��] [2"L� ،Alt + F ف�J ن- F !ه 

�r3Lا��9ف ا�.  

 Q(واS8ام اO:PاCommands   
و��v� ���2T ا��ور �5T أ�J ا-وا�� �Z إ�Jى ا�X!ا&%، ��sS� .:��*� [2"L ا��1اءات ا�X��3. +!اء 

�G\ ،PًfL*��ر . �Z ا+% ا-�� ا�5rL!ب) ��ة أ�GىAltدون �S*�ح (�ف ا��X2��� �X� �r3L أو [�� ا�9
  .� Alt + F + O�L"2] [�� ا���SL�Open .L&�' Z� File Mا-�� 

  
) ���1�10 (�5��
	  (��� )�*	 �%�
�	� ��� �������
 -3
	2 4�!�  

  ا+*(�ام أ�0/. ا-دواتا+*(�ام أ�0/. ا-دوات
. �e!5!ل إ�� �:� ا-وا�� أو �"�W�PL ا�T�S�. و�S2��ه� �� ه� إ\ /���F*)� .Xة Toolsا-دوات 

 �X� [2"L� ،bرا���G ى�Jل إ�rأو إ� ��
���ً\ �L&�' M*� Z. واG*��ر أ�� وا�!e!ل إ�� ���; J!ار �% �2
  .��X ا-داة ا�L:��ة ZT ه�ا ا-��

.�!5rL�5 ا-داة ا�T �X� ة�Jة وا�X� Z� �fأآ P� ا+*(�ام آ��. ا-دوات ZT 5!بأ��rLا-�� ا� ��S2� %*��  .
 m�32*أداة ��3 ا� 
f� �eً�G ��ً�5 ا+*(�اr*� �*أو ، أو أداة إدراج ا���اول إ\ �:� ا-دوات ا� ،

�Lه��Q.  

  
H�	� $� VV�( 7���G� ���( 'A �	���� >�����.  

  إ�
�ء �3*�2 ���1إ�
�ء �3*�2 ���1
 أآX��/ Z� �f. وه! �� �*!'�5T 4 ا��Wف �Z إ�
�ء 5LT�. إ�
�ء �Z"L� ���1 �2*3 إ���زه� ��+*(�ام

�2*3Lء �3*�2 ���1. ا��
�� .S5*)Lق ا��rف ا��:*� .��nر ا!r3ا� ;���.  
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�رغU 89:;( ء�/Iإ  
وه! �� '� ���2T b� �Q إ�
�ء ا���Q. �� إ�
�ء �3*�2 ��رغ �X*� ��ً�L!م أ�o� Eد�Gل �b���!*9 وإدراج 

b��2&4 �*% ذ�]، ا�(. آ��]أ�� آ��ك ���)� .��nات ا!r:  
1 -.���5X� رة!F� ا������� 
��
� Z� آ�v� .  
2 -.��nق ا�rى ا��Jا��; إ :  

 q1 Z� Newء ا��WLم Blank Document �% اG*� ا-�� New .L&�' Z� FileاG*� ا-��  �
Document)  
"0 �t11-1ا�.(  

  .Z� Standard ���0 ا-دوات ��X ا-داة  �
�  �J�*S� ��]Ctrl + N.  

  
) ���1�11 ( -�%��
 ./0 6� 7��� ����� .���� ��
��
New Document  

 �	C	( S��� 
��� N0�� ��G� �4� =��1�	��� @�� Q����� ����3 $� 8���� %3 'I� =	�A ���
@��(�� �04 '� ��C�� �04 �9� W� 8�� '3 O0	C��.  

 E��V 8امO:P�W 89:;( ء�/IإTemplate   
 ���Xا�Templateذج!L� !ه  
"
� �W��)*3� j�9� ة ا�*� �!��ه� �] ا�������q3*�2ات ا���هLا� �:�� 

�Wوا�� E'!آ�3ت . �!�� ا��S5� ذج�L� ��� �X�Faxes .�5Gآ�ات ا��ا�Lوا� ،Memos تP+ا�Lوا� ،Letters ،
 On myأ�� ZT آ�S�. ا+*(�ا�ZL"� !W� �W �� أن �X!م ��G*��ر ا-�� . ، وQ��ه�Reportsوا�*�Xر�� 
computer) 

  Templates)ا-�� ا��ي +�2*� ��ورi ���; ا�9!ار (. 11-1را0 ;1""0 �t12- 1ا� (

  .  ا��ى �*ZLu آ��. أ�!اع ا�3L*�2ات ا�*� �L"2] ا+*(�ا��W �� إ�
�ء �3*�2ات ���1ة

  
) ���1�12 (��������� ��	�� 8��2 -
������ ����� .���� ��
��
  

  DDiiaalloogg  BBooxxeess  ا�*:��
 �; ���:�ت ا�9!ارا�*:��
 �; ���:�ت ا�9!ار
�"�L رأ�E .  ه� ا-وT�. ا�*� �*ZLu آ��. G��رات أوا�� ا����������Dialog Boxes:�ت ا�9!ار 

و�*% .  ا�*� �9*!ى ��وره� G �5T��رات أ�Gى��L�Tabs; ا�9!ار ا�m��3، ه�2ك ا�:��� �Z ا�*�!���ت 
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J�*S� ��] وس أو�Lر ا�q� ��!�*ا� �X� .r+ا�*�!���ت إ�� �!ا i�ه Z�� ل�X*�\ا �Ctrl+ Tab.  نo� ،;�rو���
 .�T�Sا� bرا���Gو i�5 أوا��T ارً�� �9*!ى!J �:ً��� �Lً*J b2T �*2�+ �� .L&�' Z� ا-وا�� �Jر أ��*Gا) �tا�


"01 -13.(  
 �uً:� ن��� [� 
L9� .��nر ا!r3ا-��، ا� Z� ف�W2!ع ا�*� .T!2*� �W� .�T�Sرات ا���5] ا�(� ZT أ��

  :�Z ذ�]
 EFhTUR ^RأواSwitches: إ�� �X� ران��G ��-5] اL� m�9� .���5X*ء ا����W"ا� M���S� b�
 وه� �� �

 ��
2�On ل�rأو إ� ،Off .  
 �Jوا ª0 Z� �fر أآ��*Gا Z"L� \و ،�� .L&�' Z� �� ر أ����*G�5 اT م!X� �*وه� ا� .L&�' Z� رات��G

.L&�' 
  . �Z آ
  

  
) ���1�13 (��������� �
	!�
 ������ �!  �
��
�  

Kه^F� �hL EgG^[R راتKF� : �Xًو� �W��rأو �*% إ� �
2� �W�2 أ�:L� .�Xr2� .��J �� وه� ا�*� �"!ن
�Gر أ��*G\ . ��r3*ع ا�!� 
f�Underline style)  
�r3*5� �Tً!� �*)� %� �L��r��( Z5� ،. 13-1را0 ;1"

��ًXr2� وه! �� ُ�:� أ�ً�ا ��r3*ا ا��ر �!ن ه��*Gا [� �Wt�.  
وه� ا�(��رات ا�*� �*% ���W '�!ل ��PGت �Z ا�3L*(�م +!اء آ��K : .L&�' ZL] Eل�KFرات إد�
  .ا\G*��رات أو \

E'!ر ا��F*GاE'!ر ا��F*Gا  
 ������ ZLu*�Microsoft Word 2003 م�t� ا���� .�X� نv0 [ذ� �� b�v0 Office 
 ا�:��� �Z و+�&

E'!ا� ��ة . �!��F*)Lا� M���SLو�:� ا�Shortcut KeysZL�-ر اqوس  وا��L5� Right Click [5� أ��ز �Lه 


 ا�ZT ��qL ذ�]. ا�!+�&L9� .��nر ا!r3ا�:  

�]YZ ا��QX:Oة \�   Shortcut Keysا�
 Z�J�*SLإ�� أن ا� 
�' Z� ���0أ �LوآCtrl + N Z� ���:ن ه�2ك ا�o� ،ء �3*�2 ���1 ��رغ�
�o� ��ً!+ ���' 


�ات ا-وا�� T ى ا�*� ��دى�G-ة ا�F*)Lا� M���SLرة +��:. و�:��.ا�!F� . M���SL�5 ا�T ف�:*� �"�
.��nات ا!r)ة ���������، ���; ا��F*)Lا�:  

1 -.���5X� رة!F� ا������� 
��
� Z� آ�v�  .  
  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Macros. �% اG*� ا-�� Macro .L&�' Z� Tools اG*� ا-�� - 2
2
�� ا\G*��ر Z� Macros ���; ا�9!ار - 3*� %' ،Word commands .L&�' Z� Macros in .  

 إ�� - 4F� �*J آ�و�Lا� .L&�' MSF� List Commands)  
"0 �t14-1ا�.(  
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) ���1�14 (��������� ��	0	��
 	�����
 �
�!	  

  . �% ا��X ا�qر v� List Commandsآ� �Z اG*��ر ا��Lآ�و - 5

��������� �������� �	��C��� ���(� ����� �� � �������� 
��	.  
:Pوس ا��*� ^�=S"ر ا�8ام اORight Click   

و�� ه�ا ا�/�ر، \ ��2:3 إ\ أن �X!ل أن �� �ª0 Z إ\ و�L"2] ا�5T �X2�q��� bر ا-��L5� ZLوس ��X!م 
���]، ��W دا&L. ا�*��� �9�j . ا������� �:�ض '�&L. أوا�� و5LT��ت L��� .e�G!'4 ا��ى أ�b� E اnن


 (أ�G أوا�� �![; \ �*�2+� �; �![; "0 �t15-1ا� .(  

   
) ���1�15 (9	���� 6�
$
 �/�
 '�* �:��
 (0��� (
�;	� (�3�:� 6
0�	��  

  إد�Gل وJ�ف ا�F2!صإد�Gل وJ�ف ا�F2!ص
  �2*3Lا� 
Gء ا�"*��. دا�� Z� نn2:] اL� �� �1!� \ . M���SLا� .J!5� 
fى �:�2 ا+*(�ا�ً� أ��ا-�� ا�

�2*3L��� ل�F�\5. ا�و+ �W�- .� [�3!ق إ�� [��� ������� M���SLا� .J!� رات ا�:��. �� ا+*(�ام�WLا� �
Word 2003:  
� \�د\�K  اK[UOPح[Pا EUF�MPا  
  .�"*��. ا��9ف ا�(�ص ���SL*�ح  ا��9وف

Shift - .�2��Pا��9وف ا� .��J ����� ) ة��وف آ��J–ة���e (,  
  . آ*��. ا���q ا�:5!ى ا�L!1!د �5T ا�SL*�ح-

 �� ا�5�-�"
  .. ا�:���. آ*��. ر�!ز ا�*
Alt %&ا!X���0 ا� ��
2�.  
�  .L&�' M*S�.  
Enter ة ���1ة�X� ء���.  
Shift+Enter ��ً5آ �rً�] .X��3ة ا��XSة ���1ة �; [�� ��9ذاة ا��X� ء��.  
Tab  ر �9!ا���X� .*��� .��3L� .��*"�0 ا��� 
X2�8��ً��X� ���3ت� .  
Alt+Left Shift إ� M���SLا� .J!� .�� ����*�.�q�5ا�5�. ا��� �.  
Alt+Right Shift .���:إ�� ا�5�. ا� M���SLا� .J!� .�� ����*�.  
Ctrl+Left Shift Z�L��3ر إ�� ا��ا� Z� "!ن�ا�"*��. � iا��� ����*�.  
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� \�د\�K  اK[UOPح[Pا EUF�MPا  
Ctrl+Right 
Shift 

  .�*���� ا���i ا�"*��. ��"!ن �Z ا��L�Z إ�� ا���3ر

Delete  �:� .:'ف ا��9وف ا�!ا�أ��م(�9 (Lرةا��*)Lا�5�. ا� Eا'; . ��0 أً�� آ��!�
  .�Jف �"
 [�S� .r*�ح

Backspace  
�!ا'; . ا��0�L أً�� آ��E ا�5�. ا�)L*�رة45G ((�9�ف ا��9وف ا�!ا':. '�
  .�Jف �"
 [�S� .r*�ح

 ��� �	Word 2003 7�� ���� �� Q����� 7�1�� � ���( �5 � ��� �� ��( Q����� :� Windows 
� $& Q��� �	� '� Q��Text Wrap ���� $�3 ����(�� ���� ��1�� �	�1 �&� 8��� 
��� $��� 

��C��� . S��C� '# $� 	 N0�� ��G�Enter '	� =�0(� '	��C�� '	�&� N# '	� $ 	�&�� ���C�� '�(	� 
'	����.  

,b�c وفQ>إدراج ر)(ز و  
 ����� 79��� &�� 7�	�Word L9+� 7�P� D�	��C��� ���� $�A ���1���� $4  �
��� <��� =��� %

�	<	�1�E� �	��C��� ���� $�A �	���C�� . ������ <������ 7��9 �� '� �4�	T� �51���3 7��# �03 '(��
�	�I� 7��&��� :��� :  

1 -.e�G .�PT أو qإدراج ر� ���� j�J �0 إ���Lا� 
Xا� .  
  .Symbol .L&�' Z� Insert اG*� ا-�� - 2

 N������ :����� �5-	Symbol) � �(� �-�1)16.(  
3 - .L&�' Z� �+�2Lا+% ا�(� ا� �*Gا Font.e�)ا� b���PTو iر�!ز �G 
  . J�j أن �"
، �% اm5Q ���; ا�9!ار  اG*� ا���q ا��Lاد إدراZ� b1 ر�!ز ا�(� ا�L(*�ر �% ا��X ا�qر - 4

.���5X� رة!F�.  

  
) ���1�16 (<�� /�� #
���  

  RSJ وإPQق و�*M ا�3L*�2اتRSJ وإPQق و�*M ا�3L*�2ات
7�	�� �� $4���# ������ N#� �������� $�A �"��� �40	C��� �4<�1�M� 
���� $���  . '� $4 D=�0�

'�(�� �	�4G� .  
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89:;�  <\h ا�
 
��	Word �4 �L��F� �"	;����� �"��� �	�1 B�� N# 8�&AM� Document1 7P��# �03 
���� ���	< :� 

7���� RC� $� N��# 7�C�� . ��(�# ���(� B���� :� ��� ��� =�(�	� ?	���� �	� �� ����( '� ��� ���
-C��� �	��A $�3 �1���� '�� �A��&� .-C��� �	��A 8��13 '� ��% H�# %3 .>�����( =�0 
�	:  

��� �	$ ������
 &+!  
 $� 7�������� 8���# ����� 7�C���� �	����� ��&��� $� =	�A ���� '# ��	1 ���� �5�#� ��%Word 

 �� 	 �	�Word 2003'�� ����  :� Windows �"�	�( �"��� �	�� 7�C���� �	���� � ��� �"���� =��	 H�M� 
7�������� X�1����� -C� $� ������� '� .������ O05� '�	� $�	 ��	�:  

1 -�LW2� ��5G . أو�2��P. أو ا��45 ���5�. ا�:��L. آ*��. ا+% ا��إ�"�� .  
2 -�2��P45 ا�Lف ا+% ا��Jظ ���9. أ�S*J\. ا�إ�"�� .  
3 -.��3Lوا� ./�

 ا�rX2. وا�5e�S. وا�f� .e�)ت ا���P:ح ��:� ا��L3ا� .  
4 - �F'�9 أ� M�F�� 45Lل ا+% ا�!r� ح�L3ف، أو �"!ن 250 ا��J 260 �5T btSJ .��J �� �ً��J 


 ا��Xص�
L� رى��5 ا���Lا�.  

Y� =�G D�	�4G� '� �	�( ���� 7�������� -C� $� $��G� ����� <	��� ��G� :��� $� 
4# �+(# �5	� ���
������� �	�5� ������� 8�	�# �+9+ . X�� $�3 ���;E�� H� -C��� ������ ��1��� DB���� 
�� �	���� 
��� �	�

�������� 7�����3 '� �C���� X���# $�A �� � 7�( �03 ������� .������� -C�� �	�I� 7��&��� :���:  
1 -btSJ اد�L45 ا�Lا� M*� Z� آ�v� .  
  :إ�Jى ا��rق ا�n�. ا��; - 2

�  �J�*S� ��]اCtrl + S .  
�  �J�*S� ��]اShift + F12.  
  .Save .L&�' Z� FileاG*� ا-��  �
�  RS9أداة ا� �Xا-دوات ا� ���
  .Standard ا�L!1!دة �

 N������ :����� �5-	�Save As)  �(� �-��1)17.(  

  
) ���1�17 (��� �	$ ������
 &+!  

3 -.��G �� �2*3Lاآ*� ا+% ا�  File name رqا� �Xا� %� .  

  إPQق ا�3L*�2ات إPQق ا�3L*�2ات 
�	�I� ?�&�� N��3 �&���� S��C��� ������� ?9T3 =�(�	:  
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�  �J�*S� ��]اCtrl + W .  
�  �J�*S� ��]اCtrl + F4.  
  .Close .L&�' Z� FileاG*� ا-��  �
  . �L� �F'v�Z ا���2�ة��X زر ا�PQق  �

  

�� '� �+(# =	�� '�( �03 �5�9T3 7��#� S��C� ���
 ����� ��� =�(�	 D�" 	�1File S��C� $�A &
;�� 8��+# 

Shift . ��G� '# �1��Close $�3 ���� �� Close All.  

  �*M ا�3L*�2ات �*M ا�3L*�2ات 

 +��ً:� إ�� ه�ا ا�L"�ن و�(*�ر ا�45L أو X*2� j�9� b9*� اد�L3*�2 ا�Lا� RSJ أن �:�ف ��3ر ��\

�W9*� 5!بrLت ا��S5Lا� .�.��nق ا�rى ا��Jإ .r+ا!� .J!*SL3*�2ات ا�Lا� M*� [2"L:  
�  �J�*S� ��]اCtrl + O .  
  .Open .L&�' Z� FileاG*� ا-��  �
  . Z�  Standard �0ط ا-دوات ��X ا-داة  �


  (Openو�� آ
 ا-J!ال +��Wt �] ���; ا�9!ار "0 �tرة ). 18-1ا�!F� b:� 
وا��ى �*% ا�*:��
.���5X�.  

  
) ���1�18 ( ������ '� �
������
 =��Word   

  
 [2"L� ،ة�J45 ��ة وا� Z� �fأآ M*� �� �Q�� E2إذا آ
  .�X�Ctrl ا��S5Lت ا�5rL!ب �*�W9 أ��2ء ا�S� �5T ��u*�ح 

  ا�F9!ل 5:� �5T��Lت ا��T�3Lةا�F9!ل 5:� �5T��Lت ا��T�3Lة

 ا�!e!ل إ�� �:5��Lت ا��T�3Lة �� ������ W+أ ��Microsoft Word 2003 .�fأآ \ ��u� أن Z�


 ( �"� ��Wt �] ا�
�0. ا��&�3�5:*� .��Lت ا��T�3Lة L� �5T�Z ����ة ا������� F1ا�SL*�ح "0 �t19-1ا�.(  
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) ���1�19 (�������
 '� ��*����
 ���
���� (
�
3��
 (����
  

 �5T ل!F9ا� �� �Q�� ى�ع ا�!]!Lأو آ*��. ا� ،b�5T .��1اد ا��Lل ا��3ال ا��G] إ\ إد�5T و��
 .��G �� b�v

 ( �% [�� �S*�ح ا�د�Gل :�Search for:5!��ت ا��T�3Lة �"0 �t20- 1ا� .(  

  
) ���1�20 (��*	;	��
 �!  6* ��*����
 ���
���  

 �� � �������� 
��	� ����� ����� ����� $� �5-� >��� 7�A�;���� ��# $�A ����� %3 =	�A ���
 ����&��� 7���� ��� ���() �(� �-��1)21(.  

  
) ���1�21 (��*	;	��
 �!  6* ��*����
 ���
��� )�*  

 ��X!م ا������� �:�ض آ��. �"!��ت �:5��Lت ا��T�3Lة �� ا������� Table of Contentsأو ��X ا-G*��ر 
) 
"0 �t5!ب، ). 22-1ا�rLع ا�!]!Lل إ�� ا�!e!�2 ا�T ،ال!J-ا 
 �� 5T�] إ\ ��X ا-داة و�� آ

  . �F!رة �5X���T��r�.. ه�i ا�2*�&�

 8m�   Office Assistantا8O:Pام );
�L"2] ا+*(�ام ه�i ا-داة . Office 2003وه! ا-داة ا�r�:. ا�*� ��T�3ك �F!رة دا&L. �� ��ا�� ��tم 

 .L&�' لPG Z�Help ��-ر ا��*Gا %� Show the Office Assistant�T�3Lا� qر ر��W´o� م ا�������!X��  .
 b�5T �X2د ا���Lر ���; ا�9!ار و��W´o� م!X� ،وس�Lر ا�q�) 
"0 �tل ا��3ال أو ) 23- 1ا��G�5 �2] إدr�

b2T �3رS*+-اد ا�Lع ا�!]!Lا+% ا�.  
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) ���1�22 ( ��*����
 ���
��� )�*(�����
 ��
	�!��
 (�3�2 6�  

  
) ���1�23 ( ��*����
 �
�  (���Office Assistant   

 ا��Lاد ا-+*�3Sر X� ،b2T!م ا������� �:�ض ا��T!]!Lت و���Lد إد�Gل ا��3ال أو ا+% ا�L![!ع
  .�F!رة �5X���. آ�L �:!دت

   nop QZZq[Office Assistant ر)" اSداة 
�	�I� 7��&��� �&���� =�0 
�	:  

1 - ZL�-وس ا�Lر ا�q� ���9ا� �T�3Lزر ا� �X� ) 
"0 �tر ا-�� ) 24-1ا���*Gا %�Choose Assistant .  

  
) ���1�24 (	  ,� ������
 ��
Office Assistant   

 ������ :��� �5-	Office Assistant)  �(� �-��1)25.(  

  
) ���1�24 ( ��*����
 �
�  ���� Office Assistant   
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 ا�5rL!ب �% وا�5T m�F� b!رة �5X���. ا��X ا�qر - 2"
  . �5T �X*3� �*J ا�

  /��T. ا�3L*�2ات/��T. ا�3L*�2ات

�ه���W وv*��� �5T �WtSJآ�� أ�s5�� \ E إ�� �W1زك �!�L� ع�*L*+\ض ا��� [��LTز أ���o� م!Xو� �ً�

�39� ��!��L"ز ا��W1 .�5 ا�!رقT [و�3*�2ا� [����rG . أن ��ى�!��ا� [��J!L/ Z� �Lر . وإ�!r3ا�
  .ا�*���. ��T�3ك mX9� �5T ه�ا ا�Lr!ح

,m�Hs�ا nHV 89:;��=9, ا�+(  
 [� M�*�Word!��L"�5 0�0. ا�T �2*3Lوا- �:��2. ا� ��b�� 

 وا�*:��� b�5T عP/ . �Wt� .2��:Lا� i�وه

�2*3Lا� .T��r� EL' E2آ !� �Lوآ .�Lه Z�*X��/ ى�Jo� [ذ� %*�:  
  .Standard ا�L!1!دة �
��� ا-دوات ��X ا-داة  �
  .Print Preview .L&�' Z� FileاG*��ر ا-��  �

 
��	� %3 ��4���3 
����� '3 ���Word��� $� ������� �� �  ��
�� �)&�� �� �� �	
�� ( :�
 7���# &	�� ��5-3Print Preview ) �(� �-��1)25 ( 7���# $�A ����	������� :� ��� ���.  

  

  
) ���1�25 ((*����
 (�
��� �
	�  �
��  

,m�Hs�رات ا�Zc  
.T��rا� 
�' b*2��:3*�2، و�L5� .T��rادات ا��Tإ ��] Z� ء�W*�\ا �:� .!X� �2 إ\ أن� m�*� %� ار�eo� م

�Lه Z�*X��/ ى�Jo� .T��rأ�� ا� :  
�  �J�*S� ��]Ctrl + P.  
  .Print .L&�' Z� FileاG*��ر ا-��  �

 N������ :����� ��5�� N# 'A ���	�Print ) �(� �-��1)26 ( ?�� �A��&�� �	��A 
���3 =	�A �� 	
 7���	�����	�A.  

  
) ���1�26 ( �������
 '� (*����
 �
��
�  

  ا�������ا�������إPQق إPQق 
 ?9T3 =�(�	 7�������� ���(� �����������C�����	�I� ?�&�� N��3 �&���� :  
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� :01/�ول ه+ا ا&*() �'%#"� ا&%#$#"�ت ا ��

� 2304� 5��� .9*8 ا&6/07% 

 .ا<�0=�ل دا;) ا&6/07% �

 .أ�%�ط "�ض ا&6/07% �

� �CD 6/07� E وAB وا69 �Fأآ H� (��I0&ا. 

 .�L7 و&(K ا&/(#ص �

 .ا&OPM وا6M0�Nال �

�  �QD�P&ا�640ام اClipboard. 

 .ا&K�B60 اTUV�W وا&/P#ي �

�ف "3 �I0&ا� .C ا&��VIت ا&+آ�

� ��ار �/*�+ أوا�Z�إ&\�ء و. 

�  ������ CD إدارة ا&%3*�تWord. 

� ��6=0� �"�M_ رات��;. 

و�
ل 
�;
إد

ص
#)

/&
� ا
1�
P

  
�  �J�*S� ��]اAlt + F4.  
  .Exit .L&�' Z� FileاG*� ا-��  �
  . ا��&�3�L� �F'v� .�Z ا���2�ة��X زر ا�PQق  �


FSا� µ)5�
FSا� µ)5�  
.��nت ا�T!]!L�0ح ا� 
FSا ا���2ول ه�:  


 ا������� ���
�. 
 .Word 2003 �� ا����� �� ������ �
 .�"!��ت ����ة ا������� �
 .إ�
�ء �3*�2 ���1 �
� E'!ر ا��F*Gا. 
 

  

  
  ���fا� 
FSا�  

�	;����%� �5���� $�A Q����� �-� 'P� ���� % . '� �	� �� =��5�
 �	��� �+(# ����� Q����� :� ��� ��� $�A =�A��� $��� �������

�	�� �� .=�0 
�	 B	( B� �� ��C�� �04 7��C�� ��&� :���.  
  

  إد�Gل و����9 ا�F2!صإد�Gل و����9 ا�F2!ص
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45*)� %+�� �2*3Lا� RSJ45*)� %+�� �2*3Lا� RSJ  
����� 7��&��� '�(� B��� DB���� X��� �# DB���� 
��� �# DB���� ��1� $� ������� -C� $� @T�� 7�( 8��� . :��� &��

=�0 0	C��� �	�I� ?�&�� N��3:  
  .Save As .L&�' Z� FileاG*��ر ا-��  �
�  �J�*S� ��]F12 .  

 6�	����� ������ :��� $�A ������ ��A�Save As �<�� ���� 
+ 7�� �� ��� D.  

 �2*3Lا� 
Gل دا�X*�\3*�2 اLا� 
Gل دا�X*�\ا  
"	#���� 7�� $� ���5���� �A���� =� �	�� ����� H����1 '	� �����%� $�3 �1�� $� 7�P� 'I� H� �� � N0�� ������� 
1� '�( � .

��	 
Word 2003L��& �	��C��� ���� �# R����� 
������� '�( 8��� ������� ���� ������ � .  

  ا8BCDEل @?ا<=> ا:89وس
������� ���� �	�� �	� $�3 H5	1�� :	&��� :&���� 7�P� D=�	 :���# '� R����� :��E� �4 R����� '# 7���A� �03 . ���� &��

��� �# H	�3 �����%� ������ '�(��� $��	����� ��&���� ������� ���<G� 
��.  
� �Gد\�K  ا[داة[Pا EUF�MPا  

  
S+- �Jوا �r+ MSF�.  

  �5T- �Jوا �r+ MSF�.  

  
.X��39. ا�SFل إ�� ا��X*�\ا %*� MSF*ا� ;��� 
�'  �X2�2 ا�T.  

 

 ���; ا�*MSF �*% ا\�*�Xل إ�� ا�9SF. ا�*���.�'  �X2�2 ا�T.  

 
T %*� �93�2 ا�T.�!5rL9. ا�SFل إ�� ا�!e!�2 ا�T [:�eار�; إ ،b�5T �2*3L�9ت ا�Se ض أر'�م�.  

 .X��39. ا�SFل إ�� ا��X*�P� ة�Jة وا�X�.  

  .��Xة وا�Jة ��X*�Pل إ�� ا�9SF. ا�*���. 

 �2*3Lا� 
Gدا �W�ل إ��X*�\اد ا�Lأ�!اع ا�"�&�2ت ا� .L&�' M*S�.  

FGH8I9:ا <J?: امLMC>8@ 8لBCDEا  
 @��G� $4 �	��C��� ���� 'M� @�(� ����& =�# $� 	 ��� DQ����� �1�� � ����� '	�� =�	� �	����� 
4�C��� �
� $4 �	��C��� ����

�C���� �5��� 7�	�� �� ���( $� 
�����%� $�3 . �������� �	��C��� '	�	 $����� ���1��Shortcut keys '	� �����%� $� ��������� 
������ 7�	�����.  
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� \�د\�K  اK[UOPح[Pا EUF�MPا  
F5  ا�9!ارى ;��Lوا+*��ال"ا+*(�ام ا� j9� "Z&أو آ� ;rX� 9. أوSe 3*�2 +!اء آ�نL��� Z�:� ;'!� ل إ���X*�\ا ��.  

Shift + F5 ;��**��� ��G-ا ;]!L�0 ا�"*��. إ�� ا��� 
X�.  
.�X�-ا %W+-2ً� و��3راً ا�L� ف�J ار�XL� �0�Lا� 
X�.  

+W% ا��أ+�.ا-  
S+�5 وأT- ف�J ار�XL� �0�Lا� 
X�.  
Ctrl + � 
S+- ة�X� ار�XL� �0�Lا� 
X�.  
Ctrl + � �5T- ة�X� ار�XL� �0�Lا� 
X�.  
Ctrl + � 45)5� .L5ار آ�XL� .��*"�0 ا��� 
X�.  
Ctrl +   م���� .L5ار آ�XL� .��*"�0 ا��� 
X�.  
Home  �r3�0 ا�"*��. إ�� أول ا��� 
X����9ا� .  
End ���9ا� �r3ا� �G�0 ا�"*��. إ�� أ�� 
X�.  
Ctrl + 
Home 

�2*3L�0 ا�"*��. إ�� أول ا��� 
X�.  

Ctrl + End ���93*�2 ا�Lا� �G�0 ا�"*��. إ�� أ�� 
X�.  
PgUp �5T- .0�0 ار�XL� .��*"�0 ا��� 
X�.  
PgDn 
S+- .0�0 ار�XL� .��*"�0 ا��� 
X�.  
Ctrl + 
PgUp 

�� 
X�.���90. ا��
��� �r+ �0 ا�"*��. إ�� أول.  

Ctrl + 
PgDn 


�0. ا���9�.��� �r+ �G�0 ا�"*��. إ�� أ�� 
X�.  

Ctrl + z ;��**��� ة��G-ا-وا�� ا ZT ;15*�ا�.  
Ctrl + 
Enter 

E��� 9. ��وىSe 
e�� دراج�.  

  WWoorrddأ��Lط �Tض �3*�2 أ��Lط �Tض �3*�2 
 ������ ����#� �4 �������Word N���� �0�	 N0��  :� @������� 
�����%� ���5� '	� :�1	 N0�� �(���� O��5-3 �	C	( $� O�51

H� ��1���� N������ ."�-�� ��A &�� 'M� ������� 7�	���� X���� �Word 2003H��	���� :� @����	� �	
�	 �������  . '�;�	Word 

2003�	�I� �� �� &���# :  

  Q9DNormal ا:OPض 
��� $;����%� �� �� &�� �4� 7����Word .H�	���� O�	���� Q��� ����( ���AP� 
�	��� ���� $� �;C��� &���� �4� . �5-Z	

�A��� �	������ ����(�� ���A# �	�	� Q��� ?	��� N�� �� �� ��.  

  Q9DOutline ا:OPض 
N��C�� X9&[� �+�# �(�� ������� ��A 
�	 H	�� .LC���� �A��&�� Q� '� L9	�� ��(# Q��� �5-	�� � :� ������� ��&3 ��89�

$��G� �	����� &	�� 8�C�3 . �� �� &�� 
��	Outline "��&3 ���;M�"�\���� ������� :	;��� '	� ������ � $� ��������� '	��� �� $�3 �
 $��	 �������"������� �&	�� Document Map"�0���� H��# �(� $� ������� �	��� $�	�C��� &	&���� ��5-M� 
��	 �	� D B�(��� 

Windows .������ ������� >� 8<1�� =�0 $�3 ������ �����%� 
�	 $�	�C� X�;�� ?�� ����� ��A�.  

  Q9DPrint Layout ا:OPض 
 �� �� &�� =� �	�	Print Layout �# �	���� �# �	�� 7�	���� '� �5����(� ���( ��4���� ���(��� ������� ���� $�A X9&E� 
�� �		0�� R#� �# ���7��C� . 7����(��� ���AG� :� ��� ��� D^���5�� 
1� �		
� D������� ^���4 B	-�� $� &���� �04 �	C	�

�� �� �04 $� %3 ���AG� ?	��� �# 7����(�� $�A X9&E� :	&�� '� =�# �-�9� :� D7���&E��.  
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  Q9DReading Layout ا:OPض 
����� 7�	���� ��� ��� '�;�	 60�� �� �� &�� �4� ���<3� D'	 � ���� 7�	������ �	�(� '� H�<�	 ��� �8����� :;� $� ��

�8����� ����� ��(# ����E �������� �0��� 7���(� � �.  

  Q9DWeb Layout ا:OPض 
7����E� �� ��� ������ �0��� '�; 7��( �� ��( ������� 7�	���� ��� ��� '�;�	 60�� �� �� &�� �4�.  

� ��# ��A &���# �		
��7�������� ����� '� @������ ��G� ��	���%3 =	�A �� DView.  

�Jوا E'3*�2 �� و� Z� �fأآ ;� 
  ا�*:��
 �; أآZ� �f �3*�2 �� و'E وا�Jا�*:��
����� ��� �5�( �5�9T3 �	C	( =�0(� D���� 7�� $� ����� '� �+(# ��� �	C	( $�3 ?����� ��C�� $� ����E� ?�� . '��� 'I� ��#

��� 7�������� :� ��� ��� �	C	( :� �A�� $�A����C .�	�I� 7�	�� �� �9� '� =�0 
�	:  

<J?CI9:ات اLSCT9:ا UVW فOPC:ا  
 ����� '�;��Window ����C��� 7�������� ���( ) �(� �-��2)1 .(  

  
) ���2�1 (��������� (!	�+��
 �
������
  

<J?CI9:ات اLSCT9:ا YG@ ZBSC:ا  
 ����� ��C� '# '� �+(# %Window ������ B���� 
�� ����� =���# 'I� H;�A.  

LJوا LSCT9: YGH[\8D ضOW  
 ����� ��C� '# '� �+(# %Window ��G� ����� 
+ New Window.  

����C��� 7�������� 0���� @	���  
 ����� ��C� '# '� �+(# %Window ��G� ����� 
+ Arrange All ����� ����C��� 7�������� 0���� ���( @	���� �������� 
��	� 

� 	�� .  

  ^8BرD> ا:LSCT9ات
 ����� ��C� '# '� �+(# %Window ��G� ����� 
+ Compare Side by Side with … '	������� >�0��� @	���� �������� 
��	� 

 ��� � ����� ��5������� �5� 1��� =(�	 �	�� '	���C���) �(� �-��2)2 .(  
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) ���2�2 ((���� ��	>� (!	�+��
 �
������
 (���:�  

  mF ا�F2!صmF ا�F2!ص��3 و���3 و�
 $� L��1 ��	+( 7���	��� ����� 
	4�C� '# '� 
T��� $�AWindows �# Q�� ��� �� 7��&��� $�3 ��4 �	�� '# ��� ���# %3 D�51����� 

$4� ��# '�(� $� H���� Q� _��:  
1-b)3� أو bF' اد�Lا� µ2ر ا���*Gت. ( ا����ا�� µ'آ� /�ق ��3 و��(  
2-r��� �32أو ا� µXر أ�� ا���*Gا�*� ��وق �] ا .X��.  
3-�G3*�2 أو ������ أ� �� �L3*�2 ور�L��� ن ا������"Lل إ�� ا��X*�\ا .  
  . اG*��ر أ�� ا�X��r��� mF5. ا�*� ��وق �]-4

  :و�*% 'µ أو ��3 ا�µ2 ا�L(*�ر �vآX��/ Z� �f. ه�
  .Copy .L&�' Z� Edit أو CutاG*��ر ا-��  �
  . �µX5� Ctrl + VmF5 و Ctrl + C25�  ،�3Ctrl + Xا+*(�ام ا���SL�M ا��F*)Lة  �
  .mF5� Standard ا�L!1!د �
��� ا-دوات  �µX5 و  ��325 و ا+*(�ام ا-دوات  �
  . �Ctrl�325+�9 ا�µ2 ا�L(*�ر ����Lوس �µX5، أو ا��93 أ��2ء ا�S� �5T ��u*�ح  �

  ا��j9 وا\+*��الا��j9 وا\+*��ال
"A�� �	�( ����� '�; �� � 7�( �03 � ��$� ��� � H1��� B��� =� ���	 =�0� DH�� � % '	 � '�	� $�3 �����%� Word 2003 

������� Q��� 'A ����� �	��� � 	�� 7���# . H�A ����� ������ Q��� 'A ����� ���� � ��� B� � '# %3 =�� @��&��� R	��
H� ���� ��9A N# �# H�	��� �# O����� �+�.  

  ا:YW abc ا:S`?ص
"��<� R	��� �� B� � '# =	�A �H�� L�8<1 B� � '# &�� $C(	 '(�� D���(��� H�A ����� �	 . 7��&� �	����� ��&��� $� :���

Q� 'A �����:  
1-bل إ�� أو��X*�\ا 
uS�ُو ،b5Gدا j9اد ا���L3*�2 ا�Lا� M*ا� .  
2-Z�*X��/ ى�Jا��; إ :  

  .Find .L&�' Z� EditاG*� ا-��  �
�  �J�*S� ��]اCtrl + F.  

 N������ :����� �5-	Find and Replace)  �(� �-��2)3(  
3- .��G �� b2T j9اد ا���Lا� µ2اآ*� ا� Find what:.  
  .Enter أو ا[�� ا�SL*�ح  ا��X ا�qر -4
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) ���2�3 (������
 ��
� <	>��
 6* ?!��
  

 #��	Word H�A ���� N0�� :� ?����	 Q� ��# $�3 =���	 
+ D��+��� ���( 'A ����� $� )�1Z� '3.(  

 . ا�(r!ة ا��X*�P� .X��3ل إ�� ا�µ2 ا�*��� آ�ر -5eذا وo�Word .��+ر [� �Wt� ،�2*3Lا� .��W� إ�� ) 
"0 �t(��ك ) 4-2ا��

j9. ا���5LT ء�W*���.  

  
) S�x2-4 (|Z[{OPا Sدا� �ZPا �L ��gPء اK�[dا  

4 'M� DQ����� � � $�A �	�P��� 8��+# ����� ��# 7���# �03 ��#0�	��A ������ O�� � � �	� D&�� ������� Q��� ���� ����� 
 ������� =� �5-�)2)5 (% 
# Q��� �	�� ���� ����� $� ��T��� 'A =�P��� D������� Q��� ���� ����� 8�5���� =����.  

  
) S�x2-5 (رK[�OPا �ZPا Sدا� ��gPا EFhOL ءK�[dا  

  ا:S`?صا<LcCال 
����� �	�� 
# `X9&[� &�� ?����� Q��� 'A 7+�� �4 ���( @�(	 �- 
4��# `�	���� Q���� H��"Ali "� ���	 
�� ������ O05

����� �1	�� $�A . ���3 ������� H�� 7��&� %3 �5�	#� '"Ali " a�"Aly "7�������� �( $� . D=�0 0	C�� 7��&� 'A $��P� ����A�
 H� 7��� RC� 7��&��� @	����� &	��� '� %3 �������Replace ����( 
+ D�� Q��� ���� $� H�A ����� ����Find what: ����(� D Q���

 ���� $� H� ������%� ������ �	�1��Replace with:)  �(� �-��2)6(.  

  
) S�x2-6 (ال|g[fا� EFhOL  

 #��	Word 2003 ���( 'A ����� $� "Ali" H����� ���( ��# $�3 =���	 
+ D)7�1Z� '3.(� �� $��G� ���(�� $�3 =� ����	 ����A�<�� �� 
 ���(� �5������� 
�	� "Aly "������ �	����� $�3 �����%� 
+ .�<�� ���� �#  7���(�� �( ������� 7��# �03 

 ��� '� =	�A �	(P��� '�� H������Word.  

 .t��9ا+*(�ام ا� .t��9ا+*(�ام ا�CClliippbbooaarrdd    
 _�� �	��(�3 �-����� =� �	��24���� ��� ���� '�(� $� �5��� 
+ B���� N���� �# Q� � .$�����( =�0 
�	:  

  .Office Clipboard .L&�' Z� Edit ا�*M ا�3L*�2 ا��Lاد ا��32 ا�L*:�د �b2 �% اG*� ا-�� - 1
2 -�G-ا �5! ا �ًJ9*!��ت واLص أو ا�!F2ا��3 ا� .  

 إ�� ا�3L*�2 وا�L"�ن ا��Lاد ا�mF5 إ��b �% اG*� ا-�� - 3X*ا� Office Clipboard .L&�' Z� Edit �uًأ� )�tا� 

 
"02 -7.(  
  . ��*% �mF آ��. ا�:�e�2 ��ة وا�Jة �� ا�L![; ا����9 ا��X ا�qر - 4
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) ���2�7 ((&��!�
 -
����
  

  ا�*�'�m ا��P&� وا�92!ىا�*�'�m ا��P&� وا�92!ى
 % ������� �A��& ��A� DH	�A �	&���� ?	��� ?	�&�� 7�# 
�� 
� ������ $�A '	C���� '	���� �&�� Q� ��5- 7-�% �� =� �

�5�A��& 
�	 .	�	����� @���G� ��G Q��� �C�# �	&���� �04 �5-:  
� &Pإ� vrG �5 و1!دT .�\�5� �LJ-ا�5!ن ا� .vًrG ورة أن �"!ن�u��� s�� !5وه:� ��ً ��Q .L5"ر �� '� �"!ن ا��X� 

 b� 4
  . �Word!1!دة �����X!س ا��ى �"
� !�� vrG �5 و1!دT .�\�5� �uG-يا�5!ن اZ�� .��3� وإن آ�ن و1!د �*J ،4'!*ا� .rX5. و�L���� ف�J �Gأ .  

 <f?bS:وا <Ggh^i8ء ا=klا FGb`H  
 �	�	Word2003��4 N������ $�9�E� ?	����� $�	��A 8��1E '	��	�&  :  
� و�r3�� ا-�rGء ا��P&�. وا�5�!�. ا�*�  ���*�'��5T m ا�ً&�X5� �2*3L�'��Word��X5� m&� أ��2ء ا�"*��.، و��X� �W!م : أوً\ �

��X��W5 .� م!X� M�9F*ا� �� .�Q�2 ا��Tو�� ZL�-وس ا�Lر ا�q� �X2 �5T�uG-أو ا �LJ-ة +!اء ���5!ن ا�r3Lا� .L5"ا� ،
  . �:�ض '�&L. ا�*�'�m ا��F*)Lةو�X!م ا������� 

� �ً���� :.��nات ا!r)ا� .r+3*�2، �*% ذ�] �!اLء ا��
  :و�X!م ��W أ�E �:� ا\�*�Wء �Z إ�

 ا\�*�Xل إ�-1uS�ُ �2*3Lا�. ا��� �.  
2-.��nق ا�rى ا��Jا��; إ :  

  .Spelling and Grammar .L&�' Z� ToolsاG*� ا-��  �
  .F7ا[�� �S*�ح  �

 N������ :����� �5-	Spelling and Grammar)  �(� �-��2)8(  

  
) ���2�8 (������
 <	>� '�* 4	!��
	 '3@�A
 1
2���
  

�	�I� �	��;E� ���<G� '�;�	�:  
 :  K�FhL S\|_G م إ�^اء أى|Lو ،EFPK�Pا EOh�Pا SهKQ[P.  
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  .�*���� ا�"L5. ا���9�L5"��� .. ا�L(*�رة �L&�' Z. ا\'*�ا�Jت  : 

 :   .��G �� 1!دة!Lا� vr)ت ا��L5"ا� 
��E3 �� "�*���� آ
  .�L&�' Z. ا\'*�ا�Jت���"L5. ا�9F�9. ا�L(*�رة "  ا���X!س

  .�´�Wر G��رات ا�*5LT �� %"9�*� ا�*�'�m ا��P&� وا�92!ى  :  

   :   \ �*J . إ�� '��!س ا��������9. ا���9�9Fا� .L5"ا� .��]�
Pً�X*3� �W�5T ض�*:�.  

A%� $� :;��� :� D?	����� 7�	��A '� =����	 �� ���� Q��� $�3 �����%� :� @��&��� 0	C�� H�A ���	 ���<G� ��# ��	��� '# ����
)P&��� ($�����.  

  ا�*:�ف �5T ا�:��Pت ا��آ�.ا�*:�ف �5T ا�:��Pت ا��آ�.
 �	(0�� 7��9 ��Smart TagsQ����� <		��� �������� ����� N��3 $4  .�4��	���� �4�	��� �	�� =� 7�# Q����� O04 . $4�

&��� &�&� '�(� �� ��G� @��T $�Q��� �C�# �.  
�	�I� 7��&��� �9� '� =�0 
�	� D�5��� �	(0 7��9A b���3 
�	 $��� Q����� �	��� 'A ��#:  

  .AutoCorrect Options .L&�' Z� Tools اG*� ا-�� -1

� ا�*�!�� -2� Smart Tags ا�9!ار ;��� Z�  AutoCorrect ) 
"0 �t9-2ا�.(  

3- �Xرات ا�*� ����ه� �% ا���ا�( �
  .ا�qر  �
 �+� Q�� 
�� ����3 '# L9+� =�0 'A ���	�Amr Anany)  �(� �-��2)10 ( �	(0 ��9A b���M� 
��	� �������� '# >� 	

H���.  
  

 '(���� '� $��� 7�	�� ��� ����� =� �5-�� H	�A ������ 
� D:��� =� �5-	� %3 �	(0�� ��9 �� $�A R����� ��F� :;� '3 ���
�� �04 $�A �40	C�� Q�) �(� �-��2)11 .(  

  
) ���2�9 (�������� (
���
 ���@��
 �
��
� 
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) ���2�10 (�������� �B
3�:�� (
���
 ���@��
 #
���  

  
) ���2�10 (�5�
+�� 6����
 6� '��
 (
���
 ���@��
 ��
��*  

  Thesaurus  ا<LMCام ا:O9اد\8ت
 
�A ��1�� ��	��� =����� D7���&��� N��3 �	��� ��Ac� 'A �5� �	� ��� ������ 7���(�� N��3 $�A ��+ �� ."�	+(� �P�� �� �

$� ��� �04 N�F� ���( 'A =�9�< .	 ���� ������Word 2003 '#  =	& 	��	 � ���(� B���� '� �+(# . =�0 
�	>�����(:  
1-�W�5T ��0v*��� %' %� �Wاد �:��. ��اد����Lا� .L5"إ�� ا� 
X*ا�  .L5آ Z"*و� ،Mail.  
  .Language  .L&�' Z�Tools اG*� ا-�� -2
  .�Z ا�L&�X. ا�T�S�. ا�Thesaurus .��32L اG*� ا-�� -3

 �%&
 ./0Research �������
 ����� 6
�
� ) ��� �&�
2�12 .(  

��1] �% �*:��
 �:�W +!اء ����32 أو ا�دراج -4��*Jا�*� �*�2+� �; ا .L5"أ�0 إ�� ا� .  

  CCoouunntteerrا�:�اد ا�:�اد ا+*(�ام ا+*(�ام 
� � � H������� 
�	Count������� 7�	����  . ��G� ���� &��Word Count ����� '� Tools 7�	���� ���( � � �������� 
��	� 

 �5� =����3� �������) �(� �-��2)13.(  
  

  
) ���2�12 ('����
 '� (�D��� ����� '�* �	D��� ����
���
 -
����
  

 noResearchء ا:abc ا<LMCام 
�� �	��A 7��( ���( 7������ 'A ���mail ����� 7�	��A N��3 $4 ?����� ��+��� $� Research ������ �4���	 $��� Word 

2003 . ���G� $�A ����� ��1�� �4�1� N��G� 7�	�� �� '� �	<� 7���G� &	�� '� Standard B�	 $��� ���(�� �5-� �	� D
 ����� ��F��� �4��ASearch for: .&��� �	�� �� ��� ������� ������� ����� '� ����) �(� �-��2)14 (7�8��1E� �	�� :��� 
+ .  
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) ���2�13 ( ������ '� �
���
Microsoft Word 2003  

 

) ���2�14 ( ?!��
 �/
�Research ������ '� Microsoft Word 2003  

  إ���ء و�"�ار �S2�� أوا��إ���ء و�"�ار �S2�� أوا��
=��	��(�3 �	 C� $�A =�A��� $��� 7�<	���� '� $4��	��� �������� :� ��� ����  . ��# 'A :1����� 
�	100 �4����3 
� ��# 

 ������� S��C��� 
�������Ctrl + Z S��C��� =�0(� Ctrl + Y �# F4�4����3 
� $��� ����G� ���(�� .  

LSCT9:ا Zkص دا?`S:إدراج ا 
� C��� ���1�� Q��� ���� Q��� b���3 �	��A $4�.� '# '� �+(# % D�5	��  $� @T�� N0�� '�(��� $� R����� �<� ���

�	�	��� ����� ����(�� $� #��� 
+ �5� Q����� b���3 .���1���� Q������ -�C��%� �4 Q����� b���3 �	�� � $;����%� :;���.  

  

 �������� ���1���� Q������ �	�1�� Q��� ������ '# 7��# �03
 �<�� ��� =�(�	OVR&	���  ������ Status bar�������� �0���� .  

    WWoorrdd  22000033  ا��S5Lت �� ������ا��S5Lت �� ������إدارة إدارة 
 7�<	�� '� ������Word 2003H���� '� H������� ����M� 
��� =� 1	 H�#  . N������ :����� 8�A���� %3 =	�A ���Open  �����

 �	�	���=�0 
�	 B	( B� �� ������� ��&��� � ���� 
+.  

LSCT9:ا s>ا OGGtH  
 ��G� R(A $�ASave As '	��A���� '	���� H��� �		
� @��&��� ������� ��� =�(�	 D������� '� ��	�1 ���� 8���3 $� 
������� 

 �	�1�� 
�%� ����( ��-��� $�� ������� 
�� ��- �� ����(�� ��F� �1��) �(� �-��2)15.( ����( %3 =	�A ��� �	�1�� 
�%�.  

  
) ���2�15 (�
 �

���
������
 �!  - ,������ Open 
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 ZBD /اتLSCT9:ا vTD  
B���	 &�� 
������� ��G� '# %3 D'��	�� �� H����� .��# $�3 ��1� '� ����� ���� �	�I� 7��&��� :���.  


 إ�� ا��5�L ا��ى �*ZLu ا�3L*�2 ا��Lاد �Open .L&�' Z� File %� ،b5X اG*� ا-�� -1X*ا�.  
2-q� �2*3Lا+% ا� �Xا� ZL�-وس ا�L3*�2 ، �*ر ا�L5� .�:]!Lا� .L&�X�32ل ا�) 
"0 �t16-2ا�(.  
3- �*Gا  Z���-ا �JأCopy أو Cutه���S2� 5!بrL. ا��5L:�3 ا�J .  
4- .L&�' .r+ا!� ،b�3*�2 إ�Lا� 
X� اد�L�5 ا��Lإ�� ا� 
X*ا� Look in:.  
  .Paste*� ا-�� اG، �%  ا�q� �Xر ا�vSرة ا-�ZL �� أى �"�ن ��L� ���G; ا�9!ار-5
  

  
) ���2�16 (������
 ,� ������
 ��
	$ (
�;	��
 (�3�:�
  

.��X*� .T��/ رات��G.��X*� .T��/ رات��G  
 $� �1��Word 2003 ^���4 D�A��&�� $� 
������� ?���� ����� 
1� �	� '� ������� 7��C� $� 
(���� 7���	� '� �	� �� 

R�F�� ������� O�1��� ���� 7���	� $�3 ���;E�� D7��C���������� 7��C� 79		0��  .  
 �	����� ��&��� $�=�0 
�	 B	( =���� . ��G� ���� &��Page Setup  ����� '�File������ :��� $�A �����  Page Setup 

) �(� �-��2)17 (�	�I� 7����AE� $�A ����	:  

Eًأو :z^ا:}?ا  
��G� 7�4�1�%�� ������� ̂ ���4 
1� �	��� H	� 
�	��	��A 7������ $� �� � 7�( �03 �  .  

8ًGD8| : s}J رL`^ا:?رقو  
������� �A��& $� 
������� ?���� O�1��� 
1� �	��� H	� 
�	� . �# �	��	 7��( 8��� � ��&��� ?���� b���3 ���� $�3 ���;E��

b���# .  
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) ���2�17 (������
 ��!+> (*��� �
�
�*� 6� E�
	%�
 �
��
�  

8ً�:8| :QG=MH  
 `������� Q���� �4�	�� $��� ��0����� $4 ��� `������� 7��C� $�3 �5���;3 ������ 7��C��� 79		0�� R�F� X���# $4 ��

 @	����� 
�������Layout  :����� '�Page Setup)  �(� �-��2)18 (�5�� �+(#� ����G� O04 $�A ���1E� =�(�	 .  

  
) ���2�18 (*��� �
�
�*A (��:�� �
��
�������
 ��!+> (  

.T��rرات ا���G.T��rرات ا���G  
�� ��1�� &
; $�A $���C�Ctrl + P �# D ��G� ��	���Print ����� '� File �5-	 D ������ :���Print ) �(� �-��2)19( 

��	�I� 7���	��%�:  
- E_�KePر : اqا� �X� .���"إ� ;� ،�W�3*�2 إ�Lاد إر+�ل ا��Lا� .:��rر ا���*G\�rا� µ&�FG رة  \+*:�اض�*)Lا� .:�

Eº0 ه� إن���و��.  

  .�*���9 ا��r2ق ا�"�9SF5� �Lت ا��Lاد /��Z� �W*T ا�3L*�2 وه
 ه� آ
 ا��9SFت أم ��rق ��9د: Kedق اK�UTPت -

- ELKgePدة اKR :b3S� �2*3Lر ه! �9*!ى ا���*G\ا ا�W� �]؟ وا�![; ا\�*�ا;�r� �5 ا��3ال، ��ذا ���� أنT .��1¼� .*� .L&�Xا� M*ى �� ا��
 [� b9�*�Word  

- �{ZPد ا|L : ������� Z"LL�9ت ا�SF5� �F'-ر أن ا��9 ا��*T\3*�2، �; ا�![; �� اLا� Z� �W*T��/ اد�Lد ا��32 ا��T ���9*�Word ه� �W*T��/ 
32767.)3�  ..��)*3Lا� .:��rذاآ�ة ا� 
f� ى�Gأ 
  .�; ا�*��v �:!ا�

- �{ZPا �FG^G :X� ،.)3� Z� �fت أآ�*Gم إذا ا!Word .���*ا�32(. ا� .T��/ �� 3*�2 �% ا���ءLا� Z� .53(. آ��� .T��/ m��/ ZT .:��rا� Z� �W1و�G ����*� 
  .وه"�ا

Kvً�� K�ZL �\|�Pا t[Ff �[Pا ELKgePرات اKF� �R Kه^Fو�.  

  
) ���2�19 ((*����
 (
���� (
3�%��
 �
��
��
 �
�!�  
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  ا+*:�دة ا�3L*�2اتا+*:�دة ا�3L*�2ات
 7�������� ��� ���Document Recovery ������ $� ��	�(�� 7�<	���� N��3 $4 Word 2003 . ��# ��� ���� �������� 
��	 D�5	��

 B���� :;�)������� ( �������� ����& ��(�� ���� �# D�P1� ��	��� X�&��� ��� $�) �(� �-��2)20( . �	
�� ��1�� =�0 
�	
'��G�� � �� =� 1	 N0�� ��G� DN��# ��� ���������������� $�A �� �� ��A .  

  
) ���2�20 (�
����� ������
  


FSا� µ)5�
FSا� µ)5�  
�	�I� 7�A�;���� S�� ��C�� �04 �����:  

� 45*)� %+�� �2*3Lا� RSJ. 
� �2*3Lا� 
Gل دا�X*�-ا. 
� �2*3Lض ا��T ط�Lأ�. 
� �Jوا E'3*�2 �� و� Z� �fأآ ;� 
 .ا�*:��
 .ا��j9 وا\+*��ال �
�  .t��9ا+*(�ام ا�Clipboard. 
 .'�m ا��P&� وا�92!يا�*� �
 .ا�*:�ف �5T ا�:��Pت ا��آ�. �
 .ا+*(�ام أدوات ا��Lا1:. �
 .�"�ار وا�*�اZT ;1 ا-وا�� �
  .Wordإدارة ا��S5Lت �� ������  �

  
  

  

    

j��fا� 
FSا�  

�5����M� 7�� $��� Q����� �	�1�� ?	��� $�A ����� 8�1 D'I�� . '# �"	�� ���(0� ��
 ������Microsoft Word 2003 ������ ��C�� �04 7��C�� ��&� :��� D����( H���� � 
�	 

=�0 7��+3 �"	�� .  
  

  �32�m ا��9وف وا��XSات�32�m ا��9وف وا��XSات
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  FFoorrmmaattttiinnggا+*(�ام ���0 ا-دوات ا+*(�ام ���0 ا-دوات 
 7���G� &	�� N���	Formatting)  �(� �-��3)1 (7���C��� Q����� ?	��� 7���# ���( $�A ������ $� Word 2003 . ���

@��&��� ?	����� 0	C�� 
�	 $(� ����&��� ���G� ��� 
+ L%�# Q����� $�A �	�P��� %3 =	�A .  

  
) ���3�1 (��������� (!	�+��
 �
������
 

�ر ا�X9(صZ:cا 
 $� ���A ��A�� =��4Windows �4��C� �51����� "� (
����
 	  ��$
 �
+�� ,;	� 6	�
 6  ��"F��� ." ����� '# ��9� =�0�
?	����� ��� L%�# Q�����.  

9	���
 (��
	� ��
��"
  
R����� 
������� Q����� ��	��� 7��&� =� �� 	 $����� ���1��:  

  ا	�;��5 ا	�: �9د�7
  ا&,�اء

8!��
 ,� �:��
 8!��
 G�0�
 '� ,2
	�
 <��
 ��
��
.  

��!
	 ��:� (������ F
�
����
 ��H��
 ,;	.  

6
��:�  (
��!�
 (����
 ��
��
.  

(
D@D ��:�  (
��!�
 ��:+�
 ��
��
.  

E��%�
 '� �:��
  �:��
 6���� ���:��
 ����
 ��
��
.  

 E��%��� �:��
+Ctrl  ������� ������
 ��
��
.  

 <��
 ��
��:��
+Ctrl  (�:�� '%��� '��
 (
��!�
 (��0�
 ��
��
.  

 �:��
 +Shift  
 ������
 ��
��
�:��
 ,2	� '�!	 ��H��
 ,2	� 6� B.
���.  

=
��+��
 (!	� -
������ ��
��"
  

������ �;CZ	 �	��C��� ���� ��	��%� $�������� 7�	���� '	� �����%� $� ����� '�( ��(  . S��C� ���;3 =�(�	 �&���� H�GShift 

��	��� S��C� $�3 ����	� ������ S��C� N# $�3 .�C� ���;3 L9+�� $�3 
5�G� �	� S��C�Shift O�1�� $� :����� Q��� �	�-� $�3 N�F	 
�0(4� ��F��� .  

 ا8O:Pام Qp=� اSدوات
����&��� ?	����� ���# ���� '# '� �+(# % D�5�	��� ������ Q����� ��	��� ��1���. �	�  '	� $��+�� �1��� &	���� �04 ��� Z	

7���G� �&��# .������� ����� 
4# '� �4������ �A��� � ����� �	�	����� 7�	�� �� 8��# $� � . 7���G� &	�� '�;�	Formatting 
�	�I� 7���G� �A��1� $�A:  

  ا	�;��5 ا	�: �9د�7
  ا=داة

 
 <��
 '�* �:
��� 8	����
 1
����
 ��� ��
��"

������
.  

 
 ���
 -�
 ��
��
Font (
����
 (����� (�����
 (��! '� 

6* ���
 	5	<	>��� 6
�� ��� .  

  ���
 -�
 ��
��
Font(
/
�0�A
 (����� (�����
 (��! '� .  
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  ا	�;��5 ا	�: �9د�7
  ا=داة

 �������
 (��� F�:�	 �
��
 6  6��
	 ������
 ���
 -0!.  

 (
����
 (���
 '�� (�����
 (�� �
	!� �>�*.  

  (
/
�0�A
 (���
 '�� (�����
 (�� �
	!� �>�*.  

 
 (����Italic �
���	 Underline )
���	 Bold 

<	>��
 .  

 
 J>������ 	  F
���
 	  ��
�
 (
��!�
 ��:+�
 �
��!� ��;

F�
�� F���; �%��; 	 .  

   ��; �	�� 6
� (�����
 (
��!�
 ��:+�
�B
� �.  

  6
�
�
 '�� ���
�
 6� <��
 G�0�
 ��;.  

  G�0�
 ��;���
�
 '�� 6
�
�
 6� <��
 .  

  F�
��* F��
2�� �
�:+�
 -
2���.  

  F�
�:� F��
2�� �
�:+�
 -
2���.  

  �
�:+�� (3����
 �������
 -0! <�:��.  

  �
�:+�� (3����
 �������
 -0! ���
/.  

  
 (��;�������
 <��� �	�!�.  

  <	>��
 �
�&���� 6	�(+���� 8��� 6��	 4�����
. 

  <	>��
 6	� ��
��
.  

m�32*�3 ا��m�32*�3 ا��  
`��� '� �+(# ?	����� 7�	��A� ����# ��	��� ���� �� 
���� �4 D���� '� �+(# $�A ?	����� 7����A3 ?	�&� 7��# �03 �� �� �� 

?	����� _��� �	����� ��&��� $� ������� ?�&�� X���% =�A�# =�0� D% :�&���.  
 7���G� &	�� '�;�	Standard $��� ���# Format Painter .�5������% �	�I� 7��&��� :���:  

1 -bX�32� �3� اد�Lا� µ2ا� 
Gدا �X2��� %' .  
  .Standard ا�L!1!دة �
��� ا-دوات  ا��X ا-داة - 2
3 -m�32*ا� m��r� اد�Lا� µ2إ�� ا� 
X*ا�  %� ،b�5T ��0v*��� %'b�5T m�32*ا� m��r� %*�� .  

  FFoonnttا+*(�ام ���; ا�9!ار ا+*(�ام ���; ا�9!ار 
"������ =�(�	� 7���� RC� $� �	��A� �	�	�% Q��� $�A ������� Q��� N���� �03 '(�� ������� 7���	��� 
����� '# 7��&��� �

 N������ :������Font .�&��� :���?	����� 7���(�3 '� �	<� ��� �� �	�I� 7�:  
1 -b�5T m�32*ا� m��r� اد�Lا� µ2ر ا���*G�� %' .  
  .Font .L&�' Z� Format اG*� ا-�� - 2

 ������ :��� �5-	Font)  �(� �-��3)2.(  
2
�� ا�*�!�� - 3� Z� آ�v� Font.  

4 - �*G5!�.  اrLت ا��9وف ا��X�32���T �2+!اء آ�ن�أو \�  %� ،�Xر ا�qا� �.   

 ���� $� �4����� $��� &�&��� b0��� � ��&� =�(�	PreviewH� =����	��� �1	�� �������� =� �� 	 �	� .   
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 '# ����A%� $� :;��� '� ��% $� �+F	 % $�	�% ����( &� ��	���
R( ��� R( ��� $�� �� Q���.    

  
) ���3�2 (@� 6� <	>��
 ��:
��� ��; ,����
 �"��"  

  إ��QZ��[ ,Uات إ�F ا�X9(ص
�5	�A L���;�� L%��1 $C;	 ��� �5; � 'A Q����� <		�� $�A ?	����� �	�� � 
� �� 
�5C��� ��� 	 . $��Word 2003 7���# 

�	�I� 7��&��� =� �5���� <		���� 'A 
�5C��� �04 ?	�&�� ��	+(:  
1 -T ات���v*ا� m��r� اد�Lا� µ2ر ا���*G�� %' b�5.  
2 -  �\Mg[Pا wFkZG �R |آ�GFont.  

$4 7��	+P���� ���� �	��C� 7���	� �A��1� N������ :����� '�;�	:  
� Strikethrough :ر�*)Lا� µ2ا� ;rX� ��!+ر �G .��]�.  
� Double Strikethrough :ر�*)Lا� µ2ا� ;rX� دوجq� ��!+ر �G .��]�.  
� Superscript :ا-ر �ًe!FGو i���F� ;� µ2ا� ;����r33*!ى ا�� ZT م�'.  

�
 Subscript :�r33*!ى ا�� ZT ا-ر'�م �ًe!FGو i���F� ;� µ2ا� �S)�.  

� Shadow :b�5T ل�Lء ا���S]� ر�*)Lا� µ245 ا�G 
´ .��]�b�5T ل�Lء ا���S]� ر�*)Lا� µ245 ا�G 
´ .��]�..  
Outline :

� Emboss :%3�� 
"
� .9SFا� ZT رز�� b�vوآ µ2ر ا��W´إ .  
� Engrave:ر ا�W´ط�!�u� غ أو!��� b�vوآ µ2�.9SFا� 
Gدا .  

  . �Jد ا\G*��رات ا�*� ��وق �] �% ا��X ا�qر - 3

  �32�m ا��XSات�32�m ا��XSات
 ������ >�� 	Word 2003 � 7���C���"��� "8���A� .7���C�� ?	��� $� 
(���� �	C	( $�A B� ��� �	����� ��&��� :���. $� :;��� :� 

 
<�	 % H�# ����A%�	�P���� 
��� '#��G� 0	C�� 8��+# �5���� ��F��� ��1� &�� $C(	 '(�� �5	�A 7����AE� ?	�&� ������ ���C�� $�A � .
���� '� �+(# $�A 7����AE� ?	�&� 7��# �03 =�0� @��&Z� =�# %3 .=�0 0	C��� �	�I� 7��&��� :���:  

1 -�XS�5 ا�T ��0v*��� %' ة  %� ،�WX�32� 5!بrLا-�� ا� �*GاParagraph  .L&�' Z�Format  
2
�� ا�*�!�� - 2� Z� آ�v� Indents and Spacing.  

  :\]��O اKF�Pرات اEFGH اVPي )3- 3اR ^�o\Paragraph)  S�x ^od^�� اM�Pار 
-" Alignment :".5��XLا� .L&�Xا� Z� .���9ة ا��XS�2 ا+*(�ام ���0 ا-د. �*���9 ��9ذاة ا�T �W�ا��0رة إ� m��3ا-دوات ا� 
وات وه� ���

Formatting.  
-" Direction :".�2��\ أو .���T Eة +!اء آ���XSا� i���9 ا���*�.  
-" Indentation :".��*"5� .FF)Lا� .J�3L�5 ا�T b�*"� ى�ا� µ24 ا��"*� Xًو� ����*� .S�´!ا� i�3�ُ*(�م ه Z"3*�2، و�Lا�� ا�!W� �

Z�L��3ر أو ا��ا� Z� ���3ت ��ء ا�"*��. +!اء�.  
-" Special" : ا-ول �r35� .&���3ت ا���دL5. �� ز��دة ا�fL*� ة�XS5� .e�G ادات�Tإ ��u�)First Line ( ة�XSا� .�X� أو ،�X�

)Hanging (�X�.  
-" Spacing :"�Wu:ات و��XSا� Z�� أو �W3S� ة�XSر ا�!r+ Z�� Eر +!اء آ��!r3ا� Z�� �T��*�3. ا�� ��u� .� و�*% ����9ه� �fأآ .r+ا!

  .�Z و�Jة '��س
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) ���3�3 ( ,����
 �@� 6� �
�:+�� 1
����
 �
�
�*� ��;"��:�"  

4 -.2��:Lا� .��G �� [را���*Gا .:��r� [2"L�  Preview.  

  . �:�ض 5T�L� [!ذ�1ً ���]4- 3 0"
 .  �Jد اG*��را�] �% ا��X ا�qر- 5

 

) ���3�4 ((+���� �
�:� ��:
��� 6�;�
 ������ #�	��  

  ا+*(�ام ��PTت ا���و�.ا+*(�ام ��PTت ا���و�.
'� S��C� 7������ =�# �(F��� Tab ������ ����(�� ��F� ���� 8����(�� 8��+# 7�����  . ����1��Tabing ������ ����� &�; $4 

 S��C� $�A &
;�� ��A ����(�� ��F�� �������Tab . =��� ��C��� B���� $�3 ��F��� ����	 '# $� @T�� =�# ��C� >�����( =�0 
�	
 �	��� �����) �(� �-��3)5:(  

1 - b� 
L:اد ا��L3*�2 ا�Lا� M*� Z� آ�v�.  

 ا��XL� �0�Lار - 2X*2� أن �� �Q�� E2ا��'% 8 إذا آ �Xة8 +%، ا��r3L��� .  
  .o� %' Tabد�Gل ا�F� �F2!رة �5X���. �% ا[�� �S*�ح - 3

�ت ا��8و�,(�m n@I  
 �	� $�3 R����� �<� �5��� ?	�& 'A ��# '�(� $�3 �5��� =�(�	 ��9 �� O04�	�� .  
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s  
) ���3�5 ((�	�0 ���@* #
���  

�ت ا��8و�,(�m رات�Zc  
 ������ :��� ��5-3 
�	� �1��<� ���� �4��� =�(�	� �5��0��� $� 
(���� 7��# �03 ��#Tabs)  �(� �-��3)6 .( 7���	��� ���

 �<�� ���� 
+ �5	� @T�� $���.  

  
) ���3�6 ((�	�0�
 (�@* �
��
� '� -�!��
  

�m ,<�ف�8و��ت ا�(  
�5�0� 
�	� R����� �< 
������� ������� ���� $�3 �5��� %3 =	�A ��.  

  ��'�% ا�r3!ر وا��XSات��'�% ا�r3!ر وا��XSات
 $� $��(��� ����� 7�<	� 
4# '� H��(�# �(� ��� ��� ��� Z	Word 2003 �5�8��� �5�	 $�� �5�	���� =���A# 
	-�� =�(�	 �	� 

�5	�A X9&%�� . ��� ��� 
���	�Numbering  H	�� $&�� ��� �� D������ 
���# H	� 
������ $����� ��� ��� ��4 '		���# '	A�� $�3
 ��(�G�� <����� 
�����Bullets . ��4 H� ���� ���# ��5�� �( 'A �� ���   7���G� &	�� $�A Standard . �	�P��� $C(	

	�&� 
�	 $�� �������� ���G� ��� 
+ �5�	��� @��&��� 7���C�� $�A$;����%� ��� ��� ? . 
�A ���� $� $&���� ��� ��� 
������ 
�	�

���G�� =����4�.=�0 
�	 B	( B� �� �	�I� 7��&��� :��� :  

1 -�ًrX� �WL�'�� اد�Lات ا��XS�5 ا�T ��0v*��� %' �.  
  .Bullets and Numbering .L&�' Z� Format اG*� ا-�� - 2

 ������ :��� �5-	Bullets and Numbering)  �(� �-��3)7 ( @	������Bulleted.  
  . ا��PT �X. ا�*:�اد ا��rX2 ا�*� ��وق �] �% ا��X ا�qر - 3
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) ���3�7 ( ������ '� L�:��
 �
����
Word 2003 

 @	����� &	��� :� ������� 7��&��� RC� � ����� 
��� '# '� �+(# c� 9� D>����� ��� ��� ��#Numbered�� &�� ��	��� 
+  ��� �
 @��&��� >�����) �(� �-��3)8.(  

  

) S�x3-8 ( �RKd^� ��  Om^Pاد ا|_[PاWord 2003 

F*ZX\:�:+8اد ا�ا  
 <�1	 % 0���A D�	��+�� '� �	A�� �+��+�� ���C�� 7��( �� �0�� '(�������� ����� �"	��� �4��� � . 
	��� ���;E �	�I� 7��&��� :���

7�	������ �� ��:  
1 - v*��� %'�ًأ �WL�'�� اد�Lات ا��XS�5 ا�T ��0آ�ن �3*!اه� �.  
  .Bullets and Numbering .L&�' Z� Format اG*� ا-�� - 2

� ا�*�!��  - 3�Outline Numbered  ا�9!ار ;��� �Wt��) 
"0 �t9- 3ا�.(  

  
) ���3�9 ( ������ '� �>+��
 L�2��
 �
����
Word 2003 

4 - :*Lا� �L'ا�*:�اد ا�� .�PT �Xر ا�qا� �X3*!��ت ا�*� ��وق �] �% ا�Lد ا��.  

 ا�3L*!ى ا����f �% ا[�� �S*�ح  - 5 fL� �*ات ا��XS�5 ا�T ��0v*��� %'Tab.  

 ا�3L*!ى ا�j��f �% ا[�� �S*�ح  - 6 fL� �*ات ا��XS�5 ا�T ��0v*��� %'TabZ����  .ا�وه".  

����� 7�0 7���C�� 
	��� $� 
������� ��� ��� �(� �	
� -�%���+��� $��+�� N�.  
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  ز��G. ا�F2!صز��G. ا�F2!ص
Q����� �	�1� ?�& N��3 $4� . ����� �5�&��3 
+ 7���� �# 7���( 7��( 8��� ��	 � Q��� $�A �	�P��� �9� '� =�0 
�	

�4�	T� D'	 � 79	�-�� Q����� ���� 7�T��C�� 8�� �# ����<� .=�0 
�	 B	( B� �� �	�I� ��&��� :���:  

Z*�:�>8ود وا�ا ,U�  �تإ�
¡Pذ t[\ £Fف آ^_[P EFGHات اMe�Pا ��KG:  

  . '% ���*0v�� �5T ا�F2!ص ا��Lاد ز�W*��G +!اء آ��E آ�L5ت أو ��Xات آ��5.- 1
  .Borders and Shading .L&�' Z� Format اG*� ا-�� - 2

 ������ :��� �5-	Borders and Shading)  �(� �-��3)10.(  

  
) ���2�10 (�
����� ������
  

3 -Xر  ا���*G\ا �Shadow .��G Z� Setting: .��G Z� 5!بrLا�(� ا� [L+ د�J %� Width.  


� ا�*�!�� - 4�  Shading رqا� �X5!�. وا�rLا� 
�5t*د در1. ا��J %�  .  

 �	��A �	���1 ����� Q��� �5-	) �(� �-��3)11.(  

  
) S�x3-11 (صMTZPا E�^ز�  



 

 38

.��nت ا�T!]!Lا� .T!L�� 
FSا ا���2ول ه*�: 
� �2*3Lه!ا�� ا� ��]. 
 .إدراج رؤوس و����Pت ��9SF5ت �
 .����� �J% وا���i ا��9SFت �
� ;/�X�9ت، و�Se 
eإدراج �!ا. 
 .إ�
�ء ���S5ت �
�  
 .�; ا-�LTةا�*:��

ت
K�
UT

Pا 
¦
F{

ZG
  


FSا� µ)5�
FSا� µ)5�  
 7�A�;���� S�� ��C�� �04 ������	�I�:  

 .Formattingا+*(�ام ���0 ا-دوات  �
� m�32*�3 ا��. 
 .Fontا+*(�ام ���; ا�9!ار  �
 .�32�m ا��XSات �
 .ا+*(�ام ��PTت ا���و�. �
 .��'�% ا�r3!ر وا��XSات �
 .ز��G. ا�F2!ص �

  

  
    


 ا��ا�;FSا�  

 7�� $��� Q����� �	�1�� ?	��� $�A ����� 8�1 D'I��
�5����M� . ������ '# �"	�� ���(0� ��Microsoft Word 2003 
�	 

 7��+3 �"	�� ������ ��C�� �04 7��C�� ��&� :��� D����( H���� �
=�0 .  
  

 m�32� m�32�9ت�SF�9تا�SFا�  
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�2*3L3*�2[�� ه!ا�� ا�Lه!ا�� ا� ��]  
 $� �1��Word 2003 ���;E�� D������� ^���4 $� 
(���� 7���	� '� �	� ��  ���� 7���	� $�3

������� 7��C� 79		0�� R�F�� ������� O�1��� .�	�I� 7��&��� �&���� =�0 
�	:  
1-b� 
L:اد ا��L3*�2 ا�Lا� M*ا� .  
2
�� ا�*�!�� Page Setup .L&�' Z� File اG*� ا-�� -2� Z� آ�vو� Margins)  
"0 �t1-4ا� .(  

  
) ���4�1 (������
 E�
	5 ��;  

3-� %' J ���9*.:3*�2 ��\���ه�ت ا-ر�Lه!ا�� ا� %�.  
4- E2م � إذا آ!X� .5�� اد آ*�ب أو�To Z� ��P� ر��*G\ا ��
2�Mirror Margins .��G Z� Multiple Pages.  

 �	
� -�% ^���5��Left � Right $�3 Inside � Outside"�-�  $51� $�A � � ��	� @��(�� �A��&� �
^���5�� ?��&� @�&�	 ��� ������H1���� @��(�� ���� .  

5-  .��G أ��Apply to:  ���9� �W�PG Z� %*�� µ2أو ا� 
��"��� �2*3Lرات +!اء آ�ن ا���ا�( i�ه ��S2� ;]!�
�X� ر�*)Lا� .  

  إدراج رؤوس و����Pت ا��9SFتإدراج رؤوس و����Pت ا��9SFت
"���� 7��( 8��� D�	�C���� �	�� �� ^���5�� 7�	���� �5� ���Z	� @�&� 7���� � �# =�C�� �5��(� �

'� Word 2003��� �# 
��� ���� �# �51���3  .  
 أس b\>, إدراج ر

¡Pذ t[\ £Fف آ^_[hP EFPK[Pر اMe{Pا ��KG:  
1-b��9SF� 
  . ا�*M ا�3L*�2 ا��Lاد إدراج رأس و����
  .Header and Footer .L&�' Z� View اG*� ا-�� -2

 
��	Word 2003�� ^��5��� "8���� ������� ^���4 $�3 =� �����%��  �� �� &�� $� N�� Print 

Layout)  �(� �-��4)2( D7���G� &	�� ��5- :�  Header and Footer.  
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) ���4�2 ((!+>�
 9 � 4	�!� #
���  

  . اآ*� ا�µ2 ا�5rL!ب �"�ارi �� أول آ
 9Se.، �; إ�1اء آ��. 5LT��ت ا�*32�5T m�F� b!رة /��:�.-3
4-e!F� 9. �دراجSFا� 

 ��Z رأس و����X2� ة���*Lا� �W���!5:� أو .*��fا� �W.  
  . أ�1 آ��. ا�:5L��ت ا�*32�X��5T . ه�ا ا�9L*!ى ���F!رة ا�*� ��وق �]-5
  . Z� Header and Footer ���0 ا-دوات  ا��X ا-داة -6

 $�3 �� �� &�� �		
� �# ��C��� ��	� � =�(�	"��C��� &	&�� "��C��� R#� N���� � ��&��.  :�
A%� $� :;����+� ��	
���� 7���� ��� � � b���3 $� 7���G� &	�� 
������ �	��(�3 ����:  

���G�  �5	�F� $��� �C	-���  

  
�5
�!� #
��A (
3�:���
 <	>��
 (�3�2 =��.  

 (
��!�
 (!+>�
 -2� #
���.  

 ���
 ��!+> ��* '���0� #
������.  

  ��!+>�
 -�2�  1
��� �
�!�.  

  ��	
������ �0���
 '��!�
 M
����
 #
���.  

  ��	
������ �0���
 '��!�
 �2	�
 #
���.  

  (!+>�
 �
�*� �
��
� ��;.  

  ��%&�/
 <� .�+�� �%& 
��	 O(!+>�
 �

��	 9 � (
+��� ������
F�5�� 6	�
��.  

   1����
 ,�:��
 �D� ��!+>�
 �

��	 9 � �
�
�*� �
����) '�
	��
 
�5 (
�%� '� ,��:��
 P���>+�
.(  

  (!+>�
 �

��	 (!+>�
 9 � 6
� �� �:��
.  

  ��%&� �
� ��%&� 	  O(!+>�
 9 � '� ��� 
�� 1����
 (!+>�
 9 � 
(!+>�
 �
� '� ��� 
�� 1����
 (!+>�
.  

   �
� ��%&� 	  O(!+>�
 9 � '� ��� 
�� '����
 (!+>�
 9 � ��%&�
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���G�  �5	�F� $��� �C	-���  

(!+>�
 �
� '� ��� 
�� '����
 (!+>�
.  

  ������
 '�� ��	��
	 (!+>�
 �

��	 9 � 1@Q�.  

 �5-	 �	�	��� ����� ��C��� R#� N����) �(� �-��4)3.(  

  
) ���4�3 (������
 ��!+>� 9 � #
���  

 ]�=b nZ\>, إدراج 
 ���G� ���� 
+ D������� 7��&��� RC� :���� '# '� �+(# % 7��C��� 79		0� :;�� $�3 ������ 

�������� .�# ����+ 7���	� N# ����M� 
��1���� @�� �5�	��� :� ��	
�� .  
  ����� �J% وا���i ا��9SFت����� �J% وا���i ا��9SFت

 �5� ���Z	� '�( 8��� ?���� 
1�A4=�0 �	T �# @�(���� �#  . '�( 8��� �A��&�� O�1�� $�3 ���;E��
�"	�#� �# �"	��# . ������ :��� � 1��� '� ��9� D7��C��� O�1�� �	��� $� @T�� 7�( �03 ��#Page 

Setup� N��# ���  @	����� &	���Margins)  �(� :1��4)1( '� =����	 N0�� ��	��%� &	��� 
+ D
 ����Orientation.  

 @	����� $�3 �����%� '� ��9� DO����� ?���� 
1� �	��� 7��# �03 ��#Paper)  �(� �-��4)4 (
 ���� '� @��&��� 
1��� �����Paper size ���� '� 
������� ������� Paper source .  

  
) ���4�4 (1�	�
 ��>�	 -0!  

  
 ���+��� �A��&�� 7�	��(�E �L��� ������� 
�1�G� �����

<�51���.  

����ت و)@<\b nbا)U إدراج 
 $����� ��C� ���� b���M� �������� 
��	 B��� D��C��� 
1� 'A H� �� � N0�� ������� 
1� ��< �03

) �(� �-��4)5 (� L���� �	
�	��C��� N����� 
1� .  
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) ���4�5 (L3�:�� (!+> �>��  

 ��C��� 8�� @��&��� '�(��� $�3 �����%� %3 =	�A ��� =�C�� H1���M� 
��� N0�� 7��C��� ���� ��#
 
+ O��A ��	�1�� X������4 '	��	�& N��3:  

1- �J�*S� ��]ا Ctrl + Enter[ذ� %*�� .  
2-.��nات ا!r)ا� ;��� :  

 ( ���; ا�9!ار  ��Break  .L&�' Z�Insert�Wt  اG*� ا-��-"0 �t6-4ا�(.  

� ا\G*��ر -� Page Break  رqا� �Xا� %�.  

  
) ���4�6 (���D 4	�
 (!+> �>�� #
���  

 #��	 7��+ ��C� ���� b���M� �������� 
��	Word�	����� ��C��� @��� O��A '� .  
� � ���� =�(�	� D:&��� ����� b���3 �	��A ��# ������ =�# %3 ������� 7��&��� RCNext page '� 

 
����Section break types)  �(� �-��4)7 .( ���� >A�� ����� '�( �� ��( :&���� ���� � 
�	
>����� ������� .  

  
) ���4�7 ( �>�� #
��� ,�:����D 4	�
  

�� ��� $�A :&�� �( 7��C� $�A 7��	����� ���( �� � =� ���	 N0�� ��G� R�F� 7��( '3� $
 �C���� 79		0��) �(� �-��4)8 .( =	�� '�( �03 H�# >� 	 ���3 '�;�	 :&�� �(� ���� ������ :&��� 

 b���3 =�(�	 B��� D7��C��� '� ��A3������� RC� ���� �C���� 79		0�� R�F� .  

  
) ���4�8 ( #
��� ��! '�* ,�:� ��� ��!+> �@

��	 9	H�  
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  EEnnvveellooppssإ�
�ء ���S5ت إ�
�ء ���S5ت 
 7�C�
��� 
����Y�Envelops �5������ $��� � ��&�� :� 7�C�
���� B	��-��� 
1� ?���� ���� $� .

 $�A �5��� 
�	 ���&� �A��& '� L%�� H�C� B��-��� $�A �A��&�� 
�	� 0���AB�
��� . 7��&��� :���
B�
� 8���3 
�	 B	( B� �� �	�I�:  

  .b �� إ�
�ء ���S5ت �vآ� �M*� Z ا�3L*�2 ا��Lاد ا+*(�ا�-1
 �Z ا�Envelops and Labels .L&�X �% اG*� ا-�� Letters and Mailings .L&�' Z� Tools اG*� ا-�� -2

.�T�Sا�.  

 ������ :��� �5-	Envelops and Labels)  �(� �-��4)9.(  
3- .��G �� b�اد ا�ر+�ل إ��Lا�:2!ان ا� 
Gاد Delivery address .  

 ا�:2!ان ا-4Gاد  .��G �� b2� 
+�Lاد ا��L�Return address.  
  . �*G ���9��رات /��T. ا�L�45 ا��X ا�qر -5

 ������ :��� �5-	Envelops Options)  �(� �-��4)10.(  

  
) ���4�9 ( '� ��+��� .����Word 2003 

  
) ���4�10 ( '� ��+��� .���� �
��
�Word 2003 

  . !د إ�� ���; ا�9!ار ا��J :*� m��3د ��Xس ا�L�45 �% ا��X ا�qر -6
ا-�� ا��ى �*�M �] إ�"���. �32��WX .  �[��. ا�L�45 آ��X� �� .9SF. ا�3L*�2 ا��X ا�qر -7


�ء � �Lآ) 
"0 �t11-4ا�.(  
8-.���5X� رة!F� 45�Lا� ZLu*� �*9. ا�SFا/�; ا�  .  

  

 ا������ت ��:� m��32] �� و[; ا\+*:�اض ا�"L� 
�'

�W*T��/.  
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) ���4�11 ( '� J����
 ����
� )
����
Word 2003 

  CCoolluummnnssا�*:��
 �; ا-�LTة ا�*:��
 �; ا-�LTة 
 ���AG� ��� Y�Columns$��(��� ����� 7�	��A $� ��������� ?	����� 7�<	� 
4# '�  . $C;� �	�

"����� L%��1 ������� $�A�A# >� Q��� @���	 �	� �Y&G�� ����� � � b���3 
� �� � B���� ��
H	�	 60�� ��� �� $�A# $�3 ��� �� �C�# '� . $�3 7�������� ��# Q��� �	���� �	�I� 7��&��� :���

���A#.  
1-µ� رك -ى��*Gا Z� آ�v*م ا��T ;� ة�LTأ m�32� إ�� b5�!9� 5!بrL3*�2 ا�Lا� M*ا� .  
2-  Z� آ�v� �L23*�2 إ�� ا�Lض ا��T �L� �����Print Layout.  
  .��Columns .L&�' Z� Format  اG*� ا--3

 ������ :��� �5-	Columns ) �(� �-��4)12.(  

  
) ���4�12 (���*$
 1
��� '�� ������
 <	>� �

��  

.��nرات ا��ا�9!ارى ا�( ;��Lا� ZLu*�:  
- Presets :ة�LT-ر ا!W´ 
  .�*�T ���9د و0"
- Right-to-left :.���:ص ا�!F2ا� m�32� �+�2� �� !وه.  
- Number of columns : %�J ادات�Tذ�] ا��'% �; إ mة �!ا��Tة �; ��ا�LT-د ا�T ZT ��:� %'ر .��*"�

�2*3L�9ت ا�Se.  
- Width and spacing : د!LT 
وآ��] ��T��� .�3 آ
 LT!د ) 1إذا اG*�ت �Tد أآ�T ���9*�) Z� �fض آ

�Gnا ZT.  
- Line between :Zد�!LT 
  .�دراج � �G�Z آ
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4-qا� �Xر ا�.  

) �(� �-��4)13 (H	�A �	�� �� O04 8��13 � � 7�������� ��# N���.  

  
) ���4�13 (���*$
 1
��� '�� �>	>� �

�� ��� ������
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� ا&%#$#"�ت 01/�ول ه+ا ا&"#%'� ()*

� .:ا ��

 .إ��aء `6ول �

 .ا&H� (��I0 ا<"%6ة �

 .ا&H� (��I0 ا&(*#ف �

 .ا&K�7/0 ا&TU�=30 &3'6ول �

� دا;) `6ول ����79 � .إ`�اء "�3%

���b ا&����Mت دا;) `6ول ��. 

  .$cU�); dM ا&'6ول �

ل
او
6'
ا&
 H
� 
(
��
I0
ا&

  

FSا� µ)5�
FSا� µ)5�  

�	�I� 7�A�;���� S�� ��C�� �04 �����:  
� �2*3Lه!ا�� ا� ��]. 
 .إدراج رؤوس و����Pت ��9SF5ت �
 .����� �J% وا���i ا��9SFت �
� eإدراج �!ا;/�X�9ت، و�Se 
. 
 .إ�
�ء ���S5ت �
 .ا�*:��
 �; ا-�LTة �

  

  
  s��)ا� 
FSا�  

 $�3 �1�� $� 7�P� 7���	��� @	��� 'A ���� 7�( �03Word 'A ���� 7�( �03� D
���� $�3 �1�� $� 7�P� ����1�� :� ��� ��� $� ������ 7�<	��� ���� QWord ��# D

 =� %� �5� �5+	���� �	���� 7�	��A 8��13 $�3 �1�� $� 7�( �03Word 
��	 '� �	� 
Q����� �1�� �� $��(��� ����� ����� '�; 
�5��� O05�.  

  ا�*:��
 �; ا���اولا�*:��
 �; ا���اول
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 .��X� .��X�  
���	��(�� $� 7���	��� 
	-��� @	���� -C� ����� 
4# '� ����1�� ��� Y� . $� 7���	��� ����3 $�A 
������� �A��� �5�G L��-�

�A��� ���(�� '�	� $�A ������ '� H�(�� ����� ���� . ��C� R(A $�A $5� &���� �# @	��� 9� 8��� �� �5� @�(� 8�;	�
��-��� ������ ��5� ��	�&� 7���	��� ����3 ��� N��3 �5�(�� . ���	Word $��# ��� ���1 b���M� 63 $��# �� '���� ���A 
���1 'A ����A H�( ������� '�(	 '# '(�	 �	� DB�C��� �� �.  

  إ�
�ء �1ولإ�
�ء �1ول
� �4 ���1��� �� �� '� B�5�� '�( �03 D��5� ����� ����� 7���	� $�A ����� ��� ��( �-� �5�(�� D���1�� 8���3 ?�& B����

��5� $4 .�	����� ��&��� H������ �� �04.  

�Z;W ء #8ول�/Iإ  
 '� '03 �5� D�	C	-��� 
5����	�� '	C-���� 7���	� '�;�	 L%��1 c��� '# ����# ���&	���� ����1�� . ���1 8���3 �	�� =�# ��C�

��	�+ 4���1�� �0=�0 0	C��� �	�I� 7��&��� :��� D:  

 ���0 ا�"*��. إ�� J�j ���� إدراج ا���ول-1Xا� .  
  .�Z ا�L&�X. ا�T�S�Table. ، �% اG*� ا-�� Insert   .L&�' Z�Table اG*� ا-��-2

 N������ :����� �5-	Insert Table)  �(� �-��5)1.(  
3- �Xة ا���ول، �; ا���LTد أ�T 
Gد اد!L:ض ا��T ر��*G�5 اT ءAuto  م!X� j�JWord 2003 ض�T .J�3L� .L3' .�5L:� 

   .ا��T �5T �2*3Lد أ�LTة ا���ول ���9د �Tض آ
 LT!د


 ( ��*% إ�
�ء ا���ول ا����� و�m اG*��ر�]  ا��X ا�qر -4"0 �t2-5ا�.(  

  
) ���5�1 (�
�0 �	�0 #
���  

  
) ���5�2 (GH���� ��� �
�0�
 �	�0�
  

IدواتإSا �=Qp 8امO:P�W ء #8ول�/  
 �(�� ������ ���1��5)2  ���G� 
������ ?	�& 'A � 	��� �&	�� ��	�&� H����3 '(�	 � 7���G� &	��Standard . =�0 
�	
�	�I� 7��&��� ?	�& 'A :  
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 ���0 ا�"*��. إ�� J�j ���� إدراج ا���ول-1Xا� .  

 إ�� �Tد ا�SF!ف وا-�LTة ا�5rL!ب ا+�0�L� �9 ا��Lوس -، �%  ا��X ا-داة -2F� �*J Z�L�ا� .�Jو�� 
S+) 
"0 �t5ا� -

3(.  
3-�2*3L��� �ً3��1 وس �*�ى ا���ول�L�5 زر ا�T Z� [:�eار�; إ  .  

  
) ���5�3 ( .���� �	�0 �
�0�
	�$
 �
�� (��
	�  

MPQ�ا ,@=QsW ء #8ول�/Iإ  
�� �	9� '�;�	 H����3 @��&��� ���1�� '�( �03 ��# 
���� ��	�& 
������ =�(�	� DH� $��5��� �(��� 'A ���( ���� =	��� �1�

H����3 $� .�	�I� 7��&��� �� � 7 ��� �� =�0 =�(�	:  
  . وإ\ +!ف �X!م ا������� ���]. �*� %' Print Layout��� ��T �Lض ا�3L*�2 إ�� -1
  . إ�� J�j ���� ��ء ا���ول ا��0�L� �X ر+% ا���ول -2
3- �Xإ�� أن ��+% ا�/�ر ا�(�ر�1 ���5ول ا� sآ�:Lا� i���\ا��93 �� ا ;�.  
  . آ�ر �sS ا�(r!ة ا�rG %+�� .X��3!ط أ�X�Z� . ا�/�ر ا-�ZL إ�� ا-��:*5� �3�� ZT ا�SF!ف-4
  . آ�ر �sS ا�(r!ة ��+% rG!ط LT!د�. �Z ا�/�ر ا�:5!ى إ�� ا�/�ر ا��:*5� �5S3�� ZT ا-�LTة-5
6-:��*� [2"L� ى ��اه� �����ول�Gود أ�J ات ��+% أى!r)ا� sS� ..  

 

 ��G� 
������ =�(�	"���1 
�� " ����� '�"���1 " ���1�� 8���E
 ���G� 
������ =�0(� �������� ��� &�� D���1�� &�&� ��# B0�� 
H�0� ������ &��� $�A.  



 

 49

  ا�*:��
 �; ا-�LTةا�*:��
 �; ا-�LTة
3 '� 7	5��� '# � � =� � ���	< ���A B0� �# $��;3 ���A b���3 $� @T�� ��� D� � H�� H��� 
� =�# 7C��(� D���1�� 8���

�0(4� . H������ �� �047��C����	����� .  

�8ةmد أو أ)�m إدراج  
 H��� ���A b���3 @��&��� ��� ��� �	�� N# $�3 L%�# =�C� ���� '# ��% �	� D�&	�� $&�� �	�� b���E� �	��ALeft#  O� � �

Right �	�I� 7��&��� :��� 
+:  
  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Column.، �% اG*� ا-�� Select .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -1
  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Column to right.أو Column to left ، �% اG*� ا-�� Insert   .L&�' Z�Table اG*� ا-��-2

 
��	Word"���A b���M� �"�	�1 � .� :� '# ����A%� $� :;��Word�5	�A ��F��� ���AG� �� � ���A# b���M� 
��	  . N0�� ��G�
'	�	�1 '	���A b���# N��� 7�( �03 '	���A $�A �	�P��� '� ��% H�# $� 	.  

�(دm ضQm QZZq[  
 '� 7��& ��G� ��# $�Word$����� �� � ���AG� '� '	 � �� � ���1 b���3  . ���A b���3 � � ��# $� 7�P� ��	�1 ���A# �#

�4����� :� @������ ���AG� ��A $� 
(���� �1�� .=�0 0	C��� �	�I� 7��&��� :���:  
1- Z� . ا-و����5 ا�(5T�0 إ�� أ�Lا� 
Xا  ا��ده!L:���2 �*9!ل إ��، ا�T �Xا� %� �.  
  .Table Properties .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -2

� ا�*�!�� -3� Column23*�� ر�*)Lد ا�!L:ا� ;� 
  .� �] ا�*:��

 ������ :��� �5-	Table Properties)  �(� �-��5)4.(  

  
) ���5�4 (�	�0�
 ���*  )�* �

��  

4- .��G �� [*1�J �+�2� ى�د ا�!L:ض ا��T 
Gأد Preferred width .  
  . ��X*�Pل ��Z ا-�LTةPrevious Column أو ا�qر Next Column ا��X ا�qر -5
6- %�  �Xا�
  . �2T ا\+*�Xار �T �5Tض ا-�LTة ���"��

 

  

  .اG*��ر آ��. أ�LTة ا���ول �:�2 إ�"���. ا�*�W]�T �� %"9 ��ة وا�Jة

  

  


 ��Z ا�:L!د ا�5rL!ب ����� e�S�0 إ�� ا�(� ا��Lا� 
X� [2"L�
b�5� ى�د ا�!L:وا� b]�T . �0�L���2 �*9!ل ا�Tإ�� و ;� �Xا� 


 إ�� ا�:�ض ا�5rL!بF� �*J �93ا�.  

�8ةmد أو أ)�m ف�>  
 ��&3 RC� $� ���AG� B0� 7��&� �	��������� b���E� �	��A . ��G� 
������� 
��� �	�Delete  ����� '�Table  '� L%��

Insert 
��	� %3 ��G� ����� ���� ��� DWord��0�3 ?��� '�� B0��� �	��A 0	C��� �	(P� ����� �# .  
  

  

أوا�� إدراج وJ�ف ا���ول وا-�LTة وا�SF!ف �*��� ��:ً� �5![; 
��0v*5� ���9ة �3!ف ��ى ا-وا�� . ا��LT-ا �Jر أ�*)� E2ذا آo�

��P)ف وا�!SFء �; ا��
  .�LT-�� .e�Gة، �sS ا�
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� ا�+�(د=�c �(د  
 �(� $�3 7�-� ��5)5 �� �	9� 7�1��� ����� ������ 
��"�-� =�0� D�������� �	9��� �	�� &���� % ��1���� Q��� B9��% �

�5�� �( $� .� ������� �	9� ��� ��� @�&�	 ��� ������ 
���5	�� $��� �	9��� :� .�	�I� 7��&��� �&���� =�0 
�	:  
1-�W�5� �*. ا��وا�(5 
353L. ا��5G �5T ��0v*��� %' 
S+أ Z� .  
  .GMerge Cells  .L&�' Z�Table*� ا-��  ا-2
3- .�5G ;� Z�*X��3ا� Z��!r)ا+% ا��ورة آ�ر ا�.  

  

  
) ���5�5 ( '�� (0�!�
�	���
 �
@� ���  

"�1A =	�1�� :��� '# ���� ��# D�� �� '� $��G� ������� �5�# =� ���# DH	�3 ��P� 7�( �� $�3 =���� 
� 7��&��� O04 'G �
 �	��+�� ��������	�I� ��&��� $� �5���&� �1��:  

  . ����rق ا�L:*�دة�W´o� %' Tables and Bordersر ���0 ا-دوات -4
5- 
353L*� ا��5G �5T ��0v*��� %' وا+% ا��ورة.  
  . ا�L!1!دة �
��� ا-دوات ا��X أداة ا�*!+�� ا�:L!دى -6

 �(� $� �5-	 H	�3 ��P� 7�( �� �4 �4�5)6.  

  
) ���5�6 ( ��;	 ����	���
 �
@� �
��!�  

  ا�*:��
 �; ا�SF!فا�*:��
 �; ا�SF!ف
B�C��� :� ��� ���� =��� ��� DL95� ���AG� :� ��� ��� �����A� �� ��( �03 . :����� 
�5C��� RC�� �5 � ��� ��� 7��&� �	�� �	�

���AG� :� .  

  إدراج �b أو b\(ف
  L%�# =�C� ���� '# ��% �	� D��� N0 'A &��# $&�� �	�� b���E� �	��A H��� B� b���3 @��&��� B���� �	�� N# $�3 

�	�I� 7��&��� � ���� 
+:  
  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Row.، �% اG*� ا-�� Select .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -1
  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Rows Below.أوRows Above ، �% اG*� ا-�� Insert   .L&�' Z�Table اG*� ا-��-2

 
��	Word b���M� LC�"�	�1 �������� B��� ��� � . '# ����A%� $� :;��� :� ������Word B�C��� �� � B�C� b���M� 
��	 
�������� .'	�	�1 '	C� b���# N��� 7�( �03 '	C� $�A �	�P��� '� ��% H�# $� 	 N0�� ��G�.  
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�b ع�  ]QZZq ار]\
 '� 7��& ��G� ��# $�Word0 B�C��� '� '	 � �� � ���1 b���3 $����� X�C��� 7� . 7�P� DB�C��� O05� 7���	� ����3 � � ��#

7���	���� Q����� O04 
1� :� @������ B�C��� X�C��� $� 
(���� �1�� $� .=�0 0	C��� �	�I� 7��&��� :���:  
1-4Fا� Z� . ا-و���ا�(5 Z�L� �0 إ���Lا� 
X���2 �*9!ل إ�� ، ا�T �Xا� %� .  
  .Table Properties .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -2

� ا�*�!�� -3� Rowر�*)L4 ا�Fا� ;� 
  . ��*�23 �] ا�*:��

 ������ :��� �5-	Table Properties)  �(� �-��5)7.(  

  
) ���5�7 ( �

��� J> R�+��
�	�0��  

4- .��G �� [*1�J �+�2� ى�4 ا�Fع ا��Sار� 
Gأد Specify height:.  

  .�ل ��Z أ�LTة ا���ول �X*�P أو ا�qر  ا��X ا�qر -5
6- �Xا� %� 
  . �2T ا\+*�Xار �5T ار��Sع ا�SF!ف ���"��

 '# ����A%� $� :;��� :� ����� �40	C�� 
�	 B�C���� ���AG� $�A �5�	�&� ?����� �	9��� X�C���� ��A &�; ����# :	�1
�4��A �# �5 ��� '�( L�	# �������� �	9��� :� �	��A  

 

اG*��ر آ��. Se!ف ا���ول �:�2 إ�"���. ا�*9"% �� ار��WT�S ��ة 
  .وا�Jة

  

  


 ���L� ��Print Layout Z ا�:�ض e�S�0 إ�� ا�(� ا��Lا� 
X� [2"L� ،
b�5� ى�4 ا�Fوا� bT�Sار� ���5!ب ��rL4 ا�F���2 �*9!ل إ�� . ا�Tو


 F� �*J  ا��0�L إ�� S+- �93ا� ;� �X5!با�rLع ا��Sإ�� ا\ر� 
.  
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  <�ف �b أو b\(ف
 ��G� 
������� 
��� �	� D�51���3 ��&3 RC� $� B�C��� B0� 7��&� �	��Delete  ����� '�Tables  '� L%�� ��G�Insert D

 
��	� %3 ��G� ����� ���� ���Word�	(P� ����� �# ��0�3 ?��� '�� B0��� �	��A 0	C��� .  
!+> ��* J> �	%& 6
�  

 >����� ��C� ���� �5����	 '# ������� '�� D�+� ��	+( 7���	� '�;�	 ���1�� B�C� ��# 7��( �03Page Break '# ��% Dd0���A D
 ������� ����� �4 ����Word 2003% 
# '	��C� ��A B��� 
	���� 
��	 'P�  . �4 �������� >;����%� :;��� ��� N# $�A

=�0� S����� .  
�# �03 ��3 :��� $�3 X�1��� =�(�	� �<	��� O04 8�
�3 7�Table Properties)  �(� :1��5)7 ( ��	��%� �&�� 
+Allow row to 

break across pages .  
  

 

 �*3X�% ا�(5�. ا���9�3�ُSplit Cells .L&�' Z� Table .*(�م ا-�� 
��ًXأو أ� ��% رأ+ً�3X*أى أن �����. +!اء آ�ن ا� �Word .���"إ� M�*� 

 ��ًXأ� �fأو أآ Z�*�5G . �*"!ن�% ا�(5�3X�)�J4 واe �� Z�*�5G ( أو
  ).5G�*�LT �� Z!د وا�J(رأ+ً�� 

  ا�*32�m ا�*�X5&� ���5ولا�*32�m ا�*�X5&� ���5ول
 ������ �5�	�	 $��� 7��	����� '� $����� ?	��� ��	��� �4�Word 2003=����	� :� @����	 ���  . ��	��% �	�I� 7��&��� :���

�4���3:  

 ا���ول-1G. دا�5G �0 ا�"*��. إ�� أى�� 
Xا� .  
 .Table AutoFormat .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -2

������ :��� �5-	 Table AutoFormat)  �(� �-��5)8 (������� 7��	����� =	�A �� 	.  
3- .L&�' Z� [������ ;� �+�2*� ى�ا� m�32*ا� �*Gا Table styles:.  

 ه�ا ا��L2 ا�*32��X، �% ا��X ا�qر �X� m��/ ZT ا�!ر أ�e�2T �J ا�*32�m ا�L!1!دة أو �����   �L"2] إ��rل-4��:*� 

 .  

  
) ���5�8 (�	�0�
 '�* '3�:�� 1
��� (
��* .
�0�  

 ���� �&���� ���1��� $��G� B�C���� ���AG� $�A B���� �	�-� $�A ����� ���� 7��	��� 8��13 �	��(�3 :�Apply special 

formats to.   
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  إ��U, <8ود �*�8ول
 ?	���� �	�	����� 7��&��� � ���� 7��#� D����� ?	��� 7���	� $�A H	���� ��� ���1�� >������� ?	����� �	��A =� ?�� 
� �03

 ���� ���;3 �	��(�3 7��	����� O04 '�; '�� DH��	����Borders���1�� &�&��  . B	( B� �� �	�I� 7��&��� :���=�0 
�	:  
  .Select .L&�X� TableاG*� ا���ول ���"��
 �PG Zل ا-��  -1
  .Borders and Shading .L&�' Z� Format اG*� ا-�� -2

������ :��� �5-	 Borders and Shading)  �(� �-��5)9.(  
  .Widthو+L] ا�(r!ط ، Color، وا�5!ن Style، و�!ع ا�(r!ط �J Settingد اG*��را�] �� Z�X��/ Z. ����9 ا�(r!ط -3
  . �L"2] �:��2. اG*��را�] '�
 ��X ا�qر -4

  
) ���5�9 (�	�0�
 �	�! 1
���  

  )nء <8ود ا��8ول
 @	����� H� 
��	 �� �4�Shading)  �(� �-��5)10 .( �# '��� H��� ?	�& 'A O<		��� ���A �# B� $�A �	�P��� =�(�	 �	�

 ^��Pattern'	 �  .�(�	 �� D@��� =�0 R	�����&��� ^����� 8���� �1�� �	��� �";	# =.  

  
) ���5�10 (E:� 	  6	�� �	�0�
 �	�! .��  


 ا���ولG. دا���3J .�5LT ا���ولإ�1اء 
G. دا���3J .�5LT إ�1اء  
 $� �	��	��� �	������ 7�	�� �� 8��13 �	��(�3 S��� �	����� ��&��� $�Word.7��# ���( �5+	��� �	��(�3 '(�� @��� =�0 R	�  

� ��A �# �� �� 8��+# 8����A��&�.  
 �(� �-��5)11  $���13 $�A ������ $� ��T��� $�(�����):�1 (B���G� �( 7� 	�� .�	�I� 7��&��� X����� =�0 
�	:  

1-b�5T .���39. ا��5L:5!ب إ�1اء ا�rLد ا�!L:4 أو ا�F��� .�5G �Gh إ�� 
X*ا� .  
  .Formula .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -2
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 N������ :����� �5-	Formula ) �(� �-��5)12.(  

  
) ���5�11 (�%��0 �>�! #
����
 8	����
 ����
��
  

  
) ���5�12 ( �	�0 ��
� (
���! (
��* .
�0�Word  

3- [�5T ح�*X� Word�]آ![; ا�*�ا ;Lدا�. ا��  .  

4- m�32� �*Gا � .L&�' Z� ر'�م�Number Format رqا� �Xا� %� ،.  

,ZW��ت ا�>;Z*���N ا�+:I �=8<[  
� �0�� $� $;����%� :;��� `�	� ��� �04 '� ������ B��� ��� `���1��� ���1���� 
	��� �	� �� 7�� �Word %3 �	����� 
�A �4 

 S��C� &
;� 
+ :�1�� ���� ��	� ���� B�� 7# � �F9 .  
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,m�Hs�ء ا�  ا�:>8=� أ�9
�4���3 $�� �# D�������� �	������ 7�	�� �� ���( �	���� 
�	��� $��� ���� . ����3 �;�G� '� H�# ���A�Word �	���� 
��	 'P� 

�A��&�� ��A L�	����� �������� �	������ 7�	�� �� ���( .�	�I� 7��&��� �&���� =�0 
�	:  
  .�Options��Wt ا���L; ا�9!ارى . Options .L&�' Z� Tools اG*� ا-�� -1
2
�� ا�*�!�� -2*� %' Print .  
3-��*G\ا .��G ��

 ( Update linksر  '% �*2"0 �t13-5ا�.(  

  
) ���5�13 ((*����
 ��* �"�����
 ?
�!�  


 �1ولGت دا����ا�� ���1ول��� 
Gت دا����ا�� �����  
���1�� B�C� ���� 7���	��� O04 @	��� >��(�3 =��4 '# %3 D7���	��� 
	-�� $4 ����1�� �<	� '# '� 
T��� $�A . =�0 
�	

>�����(:  

 ا���ول �qر ا�-1Gأى �"�ن دا �� �Xوس ا��L.  
  .Sort  .L&�' Z�Table اG*� ا-�� -2

 ������ :��� �5-	Sort)  �(� �-��5)14(. 


� ا\G*��ر -3� Header rowت����ا�� Z�2و�T ZLu*� ا���ول Z� 4 ا-ولFإذا آ�ن ا� .  
4- 
X9ا+% ا� �*Gد( ا!L:ا� (b������� �ًXو� ��اد ا�*���Lا� .��G Z� Sort by:.  

  
) ���5�14 (�
� 8
����	�0�
 ���  

  . �Jد �!ع ا������ت ا�L!1!دة �� ه�ا ا�:L!د وآ��] �!ع ا�*����-5

  . ��X!م ا������� �*���� ا������ت و�m اG*��رك ا��X ا�qر -6

  [�� µ&�FG ا���ول[�� µ&�FG ا���ول
H���A# �# H��C� R	�� �(( ���1�� $�A �5�	�&� 
�	 $��� Q������ $4� .>�����( �5�	�&� 
�	�:  

  . �Z ا�L&�X. ا�T�S�Table. �% اG*� ا-�� Select .L&�' Z� TableاG*� ا-��  -1
  .Table Properties .L&�' Z� Table اG*� ا-�� -2

 ������ :��� �5-	) �(� �-��5)15.(  
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3- %3' Z� د ��9ذاة ا���ول�J Alignment.  
4- %3' Z� د �![; ا���ول�J Text wrapping.  

5- %3' Z� ا���ول iد ا����J Table direction رqا� �Xا� %� ، .  

  
) ���5�15 ( <3�>� ��;�	�0�
��+�   

���1�� �	9� ���� Q����� O�1��� ��0��� 'A �-��� B��� =����	��� 0	C��� �������� 
��	.  


FSا� µ)5�
FSا� µ)5�  
�	�I� 7�A�;���� S�� ��C�� �04 �����:  

 .إ�
�ء �1ول �
 .ا�*:��
 �; ا-�LTة �
 .ا�*:��
 �; ا�SF!ف �
� X5*ا� m�32*��5ولا�� �&�. 

 �1ول �G. دا���3J .�5LT إ�1اء. 

 �1ول �Gت دا����ا�� �����. 
 .[�� µ&�FG ا���ول �
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


