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:والنحويالاملائيالمدقق

ىعلالحصولبوساطتهايمكنوالنصوصمعالتعاملفيبدقتهاالحاسباتأجهزةتمتاز

مصححعلىWORDبرنامجيحتويحيثوالنحويةالاملائيةالاخطاءمنخالمستند

يهافالتيالكلمةتحتمتعرجأحمرخطبوضعالبرنامجيقوموالنحويةالاملائيةللاخطاء

:الشكلفيمبينكمانحويخطأفيهاالتيالكلمةتحتمتعرجأزرقوخطاملائيخطأ
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قتنبثالايمنالزروننقرأزرقخطتحتهاالتيالكلمةالىالفأرةمؤشرنوجهعندماالان

ليهاعالنقروعندالموضعهذافيالصحيحةللكلمةأقتراحاتعلىتحتويمختصرةقائمة

.التصحيحبعمليةالبرنامجيقوم

النحويالخطأعلىدلالهGrammarكلمةالقائمةهذهفينجدنحوياالخطأكانواذا

عمليةلاجراءوفيهاGrammarالنحويالتدقيقنافذةتنبثقعليهاالنقروعند

بتجاهلالبرنامجليقومIgnoreتجاهلننقرأو،Changeتغييرننقرالتصحيح

.عليهاويبقيالكلمةتصحيح
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:الاملائيالمدققبوساطةالمستندمراجعة

الىوفيهReviewمراجعةالتبويبالىونذهبتدقيقهالمطلوبالمستندنفتحعندما

GrammarونحوياملائيتدقيقننقرProofingالتدقيقمجموعة & Spelling
الكلمةفتظهرالمستندبفحصمباشرةويقومSpellingاملائيتدقيقالمهاملوحيظهر

كماربعالمفيللتصحيحالمقترحةالكلماتوتظهرالاملائيالتدقيقلوحةأعلىفيالخطأ

:الشكلفي
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أحدهاأختياروعندالصحيحةللكلمةاحتمالاتعدةوجودنلاحظالكلمةأختياربعد

:الاتيةالخياراتأحدنحدد

التجاهلIgnoreالمعروضةالكلمةنتجاهلحيث.

الكلتجاهلAll Ignoreفيوردتحيثماالكلمةهذهبتجاهلالبرنامجيقومحيث

.المستند

أضافةAddمفيقوالبرنامجفيالمرفقالقاموسفيتردلمالكلمةهذهأنحيث

.القاموسالىبأضافتهاالبرنامج

التغييرChangeةالصحيحبالكلمةالخطأالكلمةبتغييرالبرنامجيقومحيث.

الكلتغييرAll Changeالتيالخطأالكلماتبتغييرجميعالبرنامجيقومحيث

.الصحيحةبالكلمةالمستندفيوردت

الاملائيالتدقيقلوحبأغلاقنقومذلكبعدSpelling.
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:أخرىلغاتالىالنصترجمة
هذابوساطةيمكنحيثالترجمةهوWORDبرنامجبهايمتازالتيالمفيدةالايعازاتمن

الترجمةتكونأننتوقعلابأنهالعلممعهذا.أخرىالىلغةمنالنصوصترجمةالبرنامج

.لوبالمطبالمستوىتفيبأنهاالقوليمكنولكنبهايقومماشخصكانلوكمابمستوى

بالضغطLanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهابالان

:الشكلفيكماالترجمةنافذةتنبثقTranslateترجمعلى
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:الاتيهالاحتمالاتنرىالنافذةهذهفي

المستندترجمةDocument Translateالمستندترجمةتتمالاحتمالهذافي

.بالكامل

المحددالنصترجمةText Selected Translateترجمةتتمالاحتمالهذافي

.المحددالنص

المصغرالمترجمTranslator Miniيقفالتيالكلمةترجمةتتمالاحتمالهذافي

Pointerالفأرةمؤشرعليها Mouseفقط.
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:المصغرالمترجم

:يأتيبمانقومMiniTranslatorالمصغرالمترجملاستخدام

Chooseالترجمةلغةأختيارننقرالسابقالشكلفيالنافذةفي.1 Translation
Languageالشكلفيكماالترجمةلغةخياراتنافذةفتنبثق:
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Chooseالمصغرالمترجملغةبأختيارالخاصالمربعفي.2 Mini Translator Language
Translateالىترجموعند toالإنكليزيةاللغةنحددEnglish (United State).

.النافذةهذهلآغلاقOKننقر.3

الزرننقرLanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهاب.4

MiniننقرستظهرالتيالنافذةومنTranslateترجم Translator (United States)
.المصغرالمترجمتشغيلفيتم

فوقمربعيظهرالفأرةمؤشروتحريكالنصضمنكلمةأيعلىالوقوفعندالان.5

:الشكلفيكماالمطلوبةالترجمةفيهمبيناالمحددةالكلمة
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البحثمهاملوحلآظهارExpandزرعلىالضغطيمكنالمربعهذاظهورعند.6

Researchسماعوالنصنسخيمكنكماالترجمةفيالمستخدمةاللغاتتغييريمكنوفيه

.بهالخاصاللفظ

.الانترنتبشبكةأتصالبوجودإلاتتملاجميعاالترجمةأجراءآتبأنالعلممعهذا.7
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:محددنصترجمة

:يأتيبمانقومالمترجمهذالآستخدام

.ترجمتهالمطلوبالنصنحدد.1

ننقرLanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهاب.2

TranslateالمحددالنصترجمننقرستظهرالتيالنافذةومنTranslateترجمالزر
SelectedTextالشكلفيالنافذةفتظهر:
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الىأوتمايكروسوفشركةالىالانترنيتعبرسيرسلالنصبأنتخبرناالنافذةهذه

.الترجمةخدمةمجهز
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مهاملوحفيالمترجمالنصويظهرالترجمةستتمYesعلىالضغطعندالان.3

:الشكلفيكماResearchالبحث
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:الرقميالتعداد

:يأتيكماالمستندفيالنصكتابةأثناءNumberingرقميتعدادأنشاءيمكن

رقميتعدادننقرParagraphفقرةالمجموعةالىومنهHomeتبويبالىبالذهاب

Numberingالشكلفيكما:
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نضغطثمذلكغيرأو.1أو-1أو(1يكونكأنالمطلوبالرقميالتعدادنوعنحدد.1

.المطلوبالنصونكتبSpacebarالمفاتيحلوحةمسطرة

رقماويدرججديدةفقرةيحتسبالبرنامجفأنEnterالادخالمفتاحعلىالضغطعند.2

لهاجديدا

علىالضغطوعندالترقيمعمليةتنتهيمرتينEnterالادخالمفتاحعلىالضغطعند.3

.الترقيمعمليةفيالاخيرالرقمحذفيتمBackspaceالمفتاح

حةالصفتبويبالىوبالذهابالمطلوبالنصنظللموجودنصالىرقميتعدادلآضافة.4

.NumberingرقميتعدادننقرParagraphفقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسية

مرةNumberingرقميتعدادوالنقرعلىرقميتعدادفيهاالتيالفقراتتظليلبعد.5

.الرقميالتعدادأزالةتتمأخرى
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ةقائمتظهرأعالهالمذكورةالرقميالتعدادآيقونةبجانبالموجودالسهمعلىالنقرعند.6

.منهاالمطلوبالنمطأختياريمكنللترقيممختلفةأنماطعلىتحتوي

الفأرةبزرالفقرةهذهرقمننقر,جديدمن.1رقممنيبدأمافقرةفيالترقيملجعل.7

1atنختارالمنسدلةالقائمةومنالارقامجميعتظليلفيتمالايمن Restartفيكما

:الشكل
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25

ومننهمالترقيممتابعةالمطلوبالرقمننقرالسابقالترقيمنهايةمنالترقيملمتابعة.8

Numberingالترقيممتابعةنختارالايمنالزرضغطعندالمنسدلةالقائمة Continue

. ةالمنسدلالقائمةومنالايمنالفأرةبزرالرقمذلكننقرمعينرقممنالترقيملبدأ9

Setالرقميةالقيمةتعييننختار NumberingValueالشكلفيالاتيهالنافذةفتظهر:
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Setجديدةقائمةأختيارنقرعند New ListالىالقيمةتعيينمربعوفيSet
Value toموافقننقرثممنهالترقيمأبتداءالمطلوبالرقمنحددok.

. (نصالبتنسيقالمساسدونأي)لوحدهالرقميبالتعدادالخاصالتنسيقلتغيير10

صفحةالتبويبالىوبالذهابالتعدادأرقامجميعتظليلفيتمالتعدادفيالارقامأحدننقر

لونآيقونةفيالموجودالسهمننقرFontخطمجموعةالىومنهHOMEالرئيسية

Fontالخط Colorالمطلوباللونفنحدد.
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:النقطيالتعداد

ماكذلكويتمالارقاممنبدلًاالمحددالنصالىنقطيةرموزأضافةهوالنقطيالتعداد

:يأتــــــــي

تعدادننقرParagraphفقرةمجموعةالىالىومنهHomeتبويبالىبالذهاب

:الشكلفيكماBulletsنقطي
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مسطرةنضغطثم()مثلالتعدادهذافيأستخدامهاالمطلوبالرموزأحدندخل

.المطلوبالنصونكتبSpacebarالمفاتيحلوحة

األدخالمفتاحعلىالضغطعندEnterويدرججديدةفقرةيحتسبالبرنامجفأن

.لهاالسابقةالفقرةرمز

الادخالمفتاحعلىالضغطعندEnterالضغطوعندالتعدادعمليةتنتهيمرتين

.التعدادعمليةفيالاخيرالرمزحذفيتمBackspaceالمفتاحعلى

تبويبالىوبالذهابالمطلوبالنصنظللموجودنصالىنقطيتعدادلآضافة

تعدادننقرParagraphفقرةمجموعةالىومنهHOMEالرئيسيةالصفحة

.Bulletsنقطي
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نقطيتعدادعلىوالنقرنقطيتعدادفيهاالتيالفقراتتظليلبعدBulletsمرة

.النقطيالتعدادأزالةتتمأخرى

رتظهاعلاهالمذكورةالنقطيالتعدادآيقونةبجانبالموجودالسهمعلىالنقرعند

ماكمنهاالمطلوبالنمطأختياريمكنللتعدادمختلفةأنماطعلىتحتويقائمة

:الشــــــــــــــــــــــــكلفي


