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:السريعالاقلاعأدواتشريطتخصيص

CustomizeTheQuickAccessTool Bar
تستخدمالتيالادواتعلىيحتويالسريعالاقلاعأدواتشريطأنسابقاقلناكما

لعملامتطلباتوفقفيهالموجودةالادواتوحذفأضافةيمكنلذلكالعملأثناءبكثرة

:يأتيكما

التيالقائمةومنالايمنالفأرةبزرعليهاننقرالشريطهذاالىأداةأيلاضافة.1

Addالايعازنختار.ستظهر to Quick Access Tool barالشكلفيكما:
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هرستظالتيالقائمةومنالايمنالفأرةبزرعليهاننقرالشريطهذامنأداةأيلآزالة.2

Removeالايعازنختار From Quick Access Tool barالشكلفيكما:
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:انشاء مستند جديد 

:يمكن انشاء مستند جديد كما يأتي 

:فيظهر مربع حوار مستند جديد كما في الشكل  Newننقر زر جديد  Fileمن قائمة 
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لمزمعاالمستندأنشاءيمكنالتيالجاهزةالقوالبمنالعديدتوفرالحوارمربعفيهنانلاحظ

قامتالتيالامريكيةمايكروسوفتشركةبموقعالاستعانةيمكنكما.بوساطتهاأنشاؤه

اهرالظالبحثشريططريقعنالجاهزةالقوالبمنالعديدعلىللحصولالبرنامجبأنشاء

Suggestedالفيالمذكورةالفئاتوفقالصفحةأعلىفي Searchesفيمبينكما

Blankفارغمستندنختارهذاالحوارمربعومن.اعلاهالشكل Documentيتمحيث

.المفاتيحلوحةبوساطةاليهالنصوصأدخال
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:نصادراج

:يأتيبماالقياميجبWORDمستندفينصأدراجلغرض

Shiftمفتاحيعلىالضغططريقعنأستخدامهاالمطلوبالكتابةلغةتحديد.1
&Altالاعلاممنطقةفياللغةآيقونةعلىالضغطأوواحدآنفيالمفاتيحلوحةمن

Notification Areaالشكلفيكماالمهامشريطفي:
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Textالنصمؤشروضع.2 Pointerالمطلوبالمكانفيوامضعموديخطهوالذي

.ذلكأثناءالشاشةعلىيتحركأنهنرىالنصأدخالوعندفيهالنصأدخال

Spaceالمسافاتمسطرةبأستخدام.3 Barبينالفراغاتتحديديمكنالمفاتيحلوحةفي

.النصفيالمدرجةالكلمات

جديدسطرالىالنصمؤشرينتقلالسطرنهايةالىوالوصولالنصكتابةعند.4

.الكتابةبعمليةالاستمرارعندتلقائيا

معهايتعاملآخرهاأووسطهاأوالكلمةبدايةفيتأتيعندماالعربيةاللغةحروف.5

.تلقائياالبرنامج

موضعفيالنصمؤشرنضعكتابتهأعادةوأردناماكلمةفيحرفنسيانعند.6

.كتابتهتتمحيثالمطلوبالحرف
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يعنيهذا.النصفقراتمنParagraphفقرةيحددEnterمفتاحعلىالضغطأن.7

مجموعةمنمكونةأوعبارةواحدسطرأوسطورمجموعةتكونأنيمكنالفقرةأن

.Enterمفتاحضغطعلىأعتمادافراغحتىأوحرفأوكلمةأوكلمات

. نهامتبدأالتيالكلمةقبلالمؤشرنضعفقرتينالىمافقرةنقسمأننريدعندما8

فيالمؤشربوضعفتتمفقرتيندمجعمليةأماEnterمفتاحنضغطثمالثانيةالفقرة

.Backspaceمفتاحنضغطثمالثانيةالفقرةبداية

المفتاحأماالمؤشربعدموجودحرفأونصلحذفDeleteالحذفمفتاحيستخدم

Backspaceالمؤشرقبلموجودحرفأونصلحذففيستخدم.
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:العربيةاللغةفيالحروفتشكيل

Keyالمفاتيحبلوحةالاستعانةيمكنالعربيةاللغةفيالكتابةعندالحروفلتشكيل
Boardيأتيوكما:

والمفتاحShiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالفتحةلوضع.1

.معاض

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالفتحتنوينلوضع.2
.معاصوالمفتاح

والمفتاحShiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالضمةلوضع.3

.معاًث
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Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالضمتنوينلوضع.4
.معاقوالمفتاح

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالكسرةلوضع.5
.معاشوالمفتاح

المفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالكسرتنوينلوضع.6

Shiftمعاًسوالمفتاح.

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالسكونلوضع.7
.معاءالهمزةومفتاح

المفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبلتكرارهالحروفأحدعلىالشدةلوضع.8

Shiftمعاذوالمفتاح.

الحالةهذهففي(الشكل)كلمةفيشالحرفنمدكأنالكلمةضمنمعينحرفلمد.9

لحينونستمرواحدآنفيتوالمفتاحShiftالمفتاحعلىنضغطشالحرفنكتبأنبعد

.المدمسافةتحديدمنالانتهاء
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:التحديد

ديدتحيجبالنافذةأعلىالتبويباتمجاميعفيالموجودةالايعازاتمنأيعازأيلتطبيق

كماWORDمستنداتفيالتحديدأجراءيمكن.عليهالايعازتطبيقالمطلوبالنص

:يأتي

.مزدوجاًنقراننقرعليهامعينةكلمةلتحديد.1

ضمنمكانأيفيوننقربأستمرارCtrlالمفتاحعلىنضغطالنصفيجملةلتحديد.2

.الجملة

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالكتلةبدايةفيننقرالنصمنواسعةكتلةلتحديد.3
.الكتلةنهايةفيننقرذلكوبعد
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.منهامكانأيفيمتواليةمراتثلاثننقرالنصمنفقرةلتحديد.4

التحريرمجموعةالىومنهHomeتبويبالىنذهببأكملهالمستندلتحديد.5

EditingننقروفيهاSelect AllمفتاحيعلىنضغطأوAوCtrlلوحةمنمعا

.المفاتيح

شبهصغيرأدواتشريطيظهراعلاهالمذكورةالطرقبأحدىالتحديدأجراءعند.6

Miniالمصغرالادواتشريطيسمىشفاف Tollbarبعضتطبيقفيمنهيستفاد

:الشكلفيكماالنصعلىالسريعةالايعازات
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:النصوحذفونقلنسخ
آخربرنامجفيأوآخرمستندفيأوالمستندمنآخرموقعفيووضعهمنهجزءأوالنصلنسخ

:يأتيبمانقوم

الىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهابثمنسخهالمطلوبالنصنحدد.1

.CopyنسخننقرClipboardالحافظةمجموعة

. بويبتومنغيرهأوالمستندنفسفييكونكأناليهالنسخالمطلوبالموقعالىننتقل2

.BasteلصقننقرClipboardالحافظةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحة

. Dropوالافلاتالسحبطريقةأستخداميمكن3 & Dragبالمفتاحالاستعانةمع.Ctrl
. علىالنقربأستثناءاعلاهالنسخعمليةفيالمذكورةالاجراءاتبجميعنقومالنصلنقل4

داعيفلاوالافلاتالسحبطريقةالىبالنسبةأماCopyنسخمنبدالCutقص

.Ctrlالمفتاحلاستخدام

.المفاتيحلوحةمنDeleteالمفتاحعلىنضغطثماولًانحددهالمستندمنالنصلحذف.5
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:الخط

لغةأيةأوالانكليزيةاللغةأوالعربيةباللغةيكونكأنمعيننصكتابةعند

لاضفاءمنهاالاستفادةيمكنالخطوطمنمتعددةأنواعتوجدالحاسبةفيمستخدمة

:يأتيكماذلكويتمالنصعلىالتكميليةالجماليةالناحية

.فيهالمستخدمالخطنوعتغييرالمطلوبالنصنحدد.1

ننقرFontالخطمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2

وطالخطأسماءفوقالمؤشرننقلعندماالمنسدلةالقائمةومنالخطلمربعالمجاورالسهم

بيقالتطعندعليهستظهرالذيالشكلبنفسللخطوطمعاينةبأظهارالبرنامجيقوم

:الشكلفيكماالنصعلى
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النصفيالخطشكلفيتغيرأسمهفوقننقرالمعاينةفيالظاهرالخطبنوعالاقتناععند.3

.القائمةمنأختيارهتمالذيالنوعالى
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فيالخطتغييروالمطلوبمعاوالانكليزيةالعربيةاللغتينعلىيحتوىالمستندكانأذا.4

ىاليمنالزاويةفيالصغيرالسهمعلىبالنقروذلكFontالخطنافذةنستخدمكليهما

:الشكلفيكماالمطلوبةالنافذةفتظهرFontالخطمجموعةمنالسفلى
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:النصمظهرتغيير

كمانصالعلىتطبيقهايمكنوالانكليزيةالعربيةاللغتينفيللخطمتعددةأنماطتوجد

:يأتـــــــــــــــي

.المطلوبالنصنحدد.1

FontالخطمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2
Fontالنصحجممربعننقرعلى Sizeالحجمأختياريمكنالنصبأحجامقائمةفتظهر

.منهاالمطلوب

.مباشـرةفوقهالمطلوبالحجموكتابةالمربعهذافيالموجودالحجمتظليليمكن.3

Sizeالخطتكبيرآيقونةأستخداميمكن.4 Font Increaseالخطتصغيروآيقونة

Size Font Decreaseالخـطمجموعةضمن.
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Colorالخطلونآيقونةأستخداميمكن.5 Fontخلفيةلونوآيقونةالخطلونلتغيير

Colorالخط Highlight Textالخطخلفيةلونلتغيير.

وواسعتعنيالتيBoldلكلمةمختصرأنحيثالايقوناتمجموعةأستخداميمكن.6

خطوضعتعنيالتيUnderlineلكلمةمختصرومائلتعنيالتيItalicلكلمةمختصر

.المنسدلةالقائمةمنالخطوطأحدأختياريمكنحيثالاسفلمن

مرتفعاسيكتبالذيالنصلجعلSuperscriptالمرتفعالنصآيقونةأستخداميمكن.7

تأثيرلآلغاء.منخفضاسيكتبالذيالنصلجعلSubscriptالمنخفضالنصوآيقونة

.أخرىمرةعليهماننقرالايقونتينهاتين

Caseالحالةتغييرآيقونةأستخداميمكن.8 Changeالاحتمالاتمنمجموعةلتطبيق

.الانكليزيةاللغةفيالاحرفحالةعلى
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Clearالتنسيقاتجميعرفعآيقونةأستخداميمكن.9 All Formattingلآعادة

.التنسيقاتبدونالافتراضيةالحالةالىالشريحة

Strikeالتسطيرآيقونةأستخداميمكن.10 throughالعبارةمنتصففيخطلوضع

.المكتوبة

تفتحفالخطمجموعةمناليمنىالسفلىالزاويةفيالموجودالسهمعلىالضغطيمكن.11

وبعضاعلاهالمذكورةالتنسيقاتأجراءخلالهامنيمكنحيثFontالخطنافذةلنا

Characterالاحرفبينالتباعدمثلالخطعلىالاخرىالاضافيهالتنسيقات Spacing
.للنصالمناسبةبالاجراءاتالقياميمكنحيث
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يةالرئيسالصفحةتبويبالىبالذهابأخرىالىفقرةمنالتنسيقنسخيمكن.12

HomeالحافظةمجموعةالىومنهClipboardالتنسيقنسخآيقونةننقرPainter
Formatأواليهسيقالتننسخنريدالذيالنصفيفننقرفرشاةالىالمؤشرشكلفيتغير

قونةآيننقرواحدموضعمنأكثرالىالتنسيقنسخأردناأذا.الفرشاةبوساطـــــــةنظلله

.المفاتيحلوحةمنEscالمفتاحننقرالنسخعمليةمنالانتهاءوعندمزدوجانقراالفرشاة

الجديدةالايقونهأضافةتمWORDلبرنامج2016و2013الاصدارينفي.13

Textالنصلتأثيرات Effects And TypographyالخطمجموعةضمنFont
.المطلوبالنصعلىوالتشكيلاتالتأثيراتمنالعديدأجراءمنهايمكنحيث
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:المحاذاة

ولللحصيسارهاالىأووسطهاالىأوالصفحةيمينالىالنصتحويلبالمحاذاةالمقصود

:يأتيبمانقومذلكولآجراءللنصحالةأفضلعلى

ومنHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىونذهبمحاذاتهتغييرنريدالذيالنصنظلل

:يأتيبمانقومParagraphفقرةمجموعة

Alignاليمينالىمحاذاةننقر.1 Rightعلىليستأيمنتظمةغيرالنصنهاياتلتكون

.اليسارجهةمنواحدمستوى

.الصفحةمنتصففيالنصتوسيطأوالعنوانلتوسيطCenterتوسيطننقر.2

Alignاليسارالىمحاذاةننقر.3 Leftعلىليستأيمنتظمةغيرالنصبداياتلتكون

.اليمينجهةمنواحدمستوى

2013في.واليساراليمينجهتيمنمنتظماالنصلجعلJustifyضبطننقر.4

Word2016وWORDالضبطآيقونةJustifyالشكلفيكماخياراتعدةلها:
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:أننلاحظالسابقالشكلفي

lowصغيرةكشيدةعلىالنقر.1 Justifyالكلماتأطالةالىيؤديالصغيرالتطويل

.لتطويلهاالعربيةالكلماتحروفبينتضافقليلةأضافةأي،قليلا

Mediumمتوسطةكشيدةعلىالنقر2. Justifyبشكلالكلماتأطالةالىيؤدي

.السابقمنأطول

Highكبيرةكشيدةعلىالنقر3. Justifyيمكنماأكثرالكلماتأطالةالىيؤدي.
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:المستندحفظ

:يأتيكماحفظهعمليةتتمالمستندعلىالاجراءاتجميعمنالانتهاءبعد

SaveنافذةلنافتظهرSaveننقروفيهاFileالملفقائمةلنافتفتحFileننقر.1 Asكما

:يأتي
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Personalننقرعندماالنافذةهذهفي – Drive Oneخزنهتمملفأيعنالبحثيمكننا

Driveالفيسابقا Skyوفتحه.
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