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:السريعالاقلاعأدواتشريطتخصيص

CustomizeTheQuickAccessTool Bar
تستخدمالتيالادواتعلىيحتويالسريعالاقلاعأدواتشريطأنسابقاقلناكما

طلباتمتوفقفيهالموجودةالادواتوحذفأضافةيمكنلذلكالعملأثناءبكثرة

:يأتيكماالعمل

التيمةالقائومنالايمنالفأرةبزرعليهاننقرالشريطهذاالىأداةأيلاضافة.1
Addالايعازنختار.ستظهر to Quick Access Tool barالشكلفيكما:
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يالتالقائمةومنالايمنالفأرةبزرعليهاننقرالشريطهذامنأداةأيلآزالة.2
Removeالايعازنختارستظهر From Quick Access Tool barفيكما

:الشكل
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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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المستندأنشاءيمكنالتيالجاهزةالقوالبمنالعديدتوفرالحوارمربعفيهنانلاحظ

ريكيةالاممايكروسوفتشركةبموقعالاستعانةيمكنكما.بوساطتهاأنشاؤهالمزمع

شريطقطريعنالجاهزةالقوالبمنالعديدعلىللحصولالبرنامجبأنشاءقامتالتي
Suggestedالفيالمذكورةالفئاتوفقالصفحةأعلىفيالظاهرالبحث

Searchesفارغمستندنختارهذاالحوارمربعومن.اعلاهالشكلفيمبينكما

Blank Documentالمفاتيحلوحةبوساطةاليهالنصوصأدخاليتمحيث.
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:نصادراج
:يأتيبماالقياميجبWORDمستندفينصأدراجلغرض

Shiftمفتاحيعلىالضغططريقعنأستخدامهاالمطلوبالكتابةلغةتحديد.1
&Altالاعلاممنطقةفياللغةآيقونةعلىالضغطأوواحدآنفيالمفاتيحلوحةمن

Notification Areaالشكلفيكماالمهامشريطفي:
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Textالنصمؤشروضع.2 Pointerالمكانفيوامضعموديخطهوالذي

ذلكاءأثنالشاشةعلىيتحركأنهنرىالنصأدخالوعندفيهالنصأدخالالمطلوب

.
Spaceالمسافاتمسطرةبأستخدام.3 Barاتالفراغتحديديمكنالمفاتيحلوحةفي

.النصفيالمدرجةالكلماتبين

جديدرسطالىالنصمؤشرينتقلالسطرنهايةالىوالوصولالنصكتابةعند.4

.الكتابةبعمليةالاستمرارعندتلقائيا

امليتعآخرهاأووسطهاأوالكلمةبدايةفيتأتيعندماالعربيةاللغةحروف.5

.تلقائياالبرنامجمعها

وضعمفيالنصمؤشرنضعكتابتهأعادةوأردناماكلمةفيحرفنسيانعند.6

.كتابتهتتمحيثالمطلوبالحرف
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هذا.النصفقراتمنParagraphفقرةيحددEnterمفتاحعلىالضغطأن.7

منمكونةأوعبارةواحدسطرأوسطورمجموعةتكونأنيمكنالفقرةأنيعني
.Enterمفتاحضغطعلىأعتمادافراغحتىأوحرفأوكلمةأوكلماتمجموعة

. منهاتبدأيالتالكلمةقبلالمؤشرنضعفقرتينالىمافقرةنقسمأننريدعندما8

يفالمؤشربوضعفتتمفقرتيندمجعمليةأماEnterمفتاحنضغطثمالثانيةالفقرة

.Backspaceمفتاحنضغطثمالثانيةالفقرةبداية

المفتاحأماالمؤشربعدموجودحرفأونصلحذفDeleteالحذفمفتاحيستخدم

Backspaceالمؤشرقبلموجودحرفأونصلحذففيستخدم.
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:العربيةاللغةفيالحروفتشكيل
Keyفاتيحالمبلوحةالاستعانةيمكنالعربيةاللغةفيالكتابةعندالحروفلتشكيل

Boardيأتيوكما:

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالفتحةلوضع.1
.معاضوالمفتاح

مفتاحالعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالفتحتنوينلوضع.2
Shiftمعاصوالمفتاح.

Shiftالمفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالضمةلوضع.3
.معا  ثوالمفتاح
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مفتاحالعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالضمتنوينلوضع.4
Shiftمعاقوالمفتاح.

احالمفتعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالكسرةلوضع.5
Shiftمعاشوالمفتاح.

المفتاحعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالكسرتنوينلوضع.6
Shiftمعا  سوالمفتاح.

حالمفتاعلىنضغطثمالحرفهذانكتبالحروفأحدعلىالسكونلوضع.7
Shiftمعاءالهمزةومفتاح.

علىنضغطثمالحرفهذانكتبلتكرارهالحروفأحدعلىالشدةلوضع.8
.معاذوالمفتاحShiftالمفتاح

ههذففي(الشكل)كلمةفيشالحرفنمدكأنالكلمةضمنمعينحرفلمد.9
واحدآنفيتوالمفتاحShiftالمفتاحعلىنضغطشالحرفنكتبأنبعدالحالة

.المدمسافةتحديدمنالانتهاءلحينونستمر
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:التحديد

يجبذةالنافأعلىالتبويباتمجاميعفيالموجودةالايعازاتمنأيعازأيلتطبيق

نداتمستفيالتحديدأجراءيمكن.عليهالايعازتطبيقالمطلوبالنصتحديد

WORDيأتيكما:

.مزدوجا  نقراننقرعليهامعينةكلمةلتحديد.1
مكانأيفيوننقربأستمرارCtrlالمفتاحعلىنضغطالنصفيجملةلتحديد.2

.الجملةضمن
Shiftمفتاحالعلىنضغطثمالكتلةبدايةفيننقرالنصمنواسعةكتلةلتحديد.3

.الكتلةنهايةفيننقرذلكوبعد
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.منهامكانأيفيمتواليةمراتثلاثننقرالنصمنفقرةلتحديد.4
التحريرمجموعةالىومنهHomeتبويبالىنذهببأكملهالمستندلتحديد.5

EditingننقروفيهاSelect AllمفتاحيعلىنضغطأوAوCtrlلوحةمنمعا

.المفاتيح

رصغيأدواتشريطيظهراعلاهالمذكورةالطرقبأحدىالتحديدأجراءعند.6
Miniالمصغرالادواتشريطيسمىشفافشبه Tollbarتطبيقفيمنهيستفاد

:الشكلفيكماالنصعلىالسريعةالايعازاتبعض
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:النصوحذفونقلنسخ
يفأوآخرمستندفيأوالمستندمنآخرموقعفيووضعهمنهجزءأوالنصلنسخ

:يأتيبمانقومآخربرنامج
ومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهابثمنسخهالمطلوبالنصنحدد.1

.CopyنسخننقرClipboardالحافظةمجموعةالى

. ومنرهغيأوالمستندنفسفييكونكأناليهالنسخالمطلوبالموقعالىننتقل2

لصقننقرClipboardالحافظةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويب

Baste.

. Dropوالافلاتالسحبطريقةأستخداميمكن3 & Dragبالمفتاحالاستعانةمع

.Ctrl
. النقرناءبأستثاعلاهالنسخعمليةفيالمذكورةالاجراءاتبجميعنقومالنصلنقل4

يداعفلاوالافلاتالسحبطريقةالىبالنسبةأماCopyنسخمنبدالCutقصعلى

.Ctrlالمفتاحلاستخدام

لوحةمنDeleteالمفتاحعلىنضغطثماولا  نحددهالمستندمنالنصلحذف.5

.المفاتيح
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:الخط

مستخدمةلغةأيةأوالانكليزيةاللغةأوالعربيةباللغةيكونكأنمعيننصكتابةعند

ناحيةاللاضفاءمنهاالاستفادةيمكنالخطوطمنمتعددةأنواعتوجدالحاسبةفي

:يأتيكماذلكويتمالنصعلىالتكميليةالجمالية

.فيهالمستخدمالخطنوعتغييرالمطلوبالنصنحدد.1
FontالخطمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2
أسماءوقفالمؤشرننقلعندماالمنسدلةالقائمةومنالخطلمربعالمجاورالسهمننقر

عندليهعستظهرالذيالشكلبنفسللخطوطمعاينةبأظهارالبرنامجيقومالخطوط

:الشكلفيكماالنصعلىالتطبيق
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فيالخطكلشفيتغيرأسمهفوقننقرالمعاينةفيالظاهرالخطبنوعالاقتناععند.3
.القائمةمنأختيارهتمالذيالنوعالىالنص
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تغييروبوالمطلمعاوالانكليزيةالعربيةاللغتينعلىيحتوىالمستندكانأذا.4
فيالصغيرالسهمعلىبالنقروذلكFontالخطنافذةنستخدمكليهمافيالخط

فيكماالمطلوبةالنافذةفتظهرFontالخطمجموعةمنالسفلىاليمنىالزاوية

:الشكل
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:النصمظهرتغيير

كماالنصعلىاتطبيقهيمكنوالانكليزيةالعربيةاللغتينفيللخطمتعددةأنماطتوجد

:يأتـــــــــــــــي

.المطلوبالنصنحدد.1
FontالخطمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهاب.2

Fontالنصحجممربعننقرعلى Sizeمالحجأختياريمكنالنصبأحجامقائمةفتظهر

.منهاالمطلوب

.اشـرةمبفوقهالمطلوبالحجموكتابةالمربعهذافيالموجودالحجمتظليليمكن.3
Sizeالخطتكبيرآيقونةأستخداميمكن.4 Font Increaseالخطتصغيروآيقونة

Size Font Decreaseالخـطمجموعةضمن.
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Colorالخطلونآيقونةأستخداميمكن.5 Fontةخلفيلونوآيقونةالخطلونلتغيير

Colorالخط Highlight Textالخطخلفيةلونلتغيير.

وواسعتعنيالتيBoldلكلمةمختصرأنحيثالايقوناتمجموعةأستخداميمكن.6

وضعتعنيالتيUnderlineلكلمةمختصرومائلتعنيالتيItalicلكلمةمختصر

.المنسدلةالقائمةمنالخطوطأحدأختياريمكنحيثالاسفلمنخط

سيكتبالذيالنصلجعلSuperscriptالمرتفعالنصآيقونةأستخداميمكن.7

منخفضاسيكتبالذيالنصلجعلSubscriptالمنخفضالنصوآيقونةمرتفعا

.أخرىمرةعليهماننقرالايقونتينهاتينتأثيرلآلغاء.
Caseالحالةتغييرآيقونةأستخداميمكن.8 Changeمنمجموعةلتطبيق

.الانكليزيةاللغةفيالاحرفحالةعلىالاحتمالات
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Clearالتنسيقاتجميعرفعآيقونةأستخداميمكن.9 All Formattingلآعادة

.التنسيقاتبدونالافتراضيةالحالةالىالشريحة
Strikeالتسطيرآيقونةأستخداميمكن.10 throughالعبارةمنتصففيخطلوضع

.المكتوبة

لخطامجموعةمناليمنىالسفلىالزاويةفيالموجودالسهمعلىالضغطيمكن.11
اعلاهالمذكورةالتنسيقاتأجراءخلالهامنيمكنحيثFontالخطنافذةلنافتفتح

Characterالاحرفبينالتباعدمثلالخطعلىالاخرىالاضافيهالتنسيقاتوبعض
Spacingللنصالمناسبةبالاجراءاتالقياميمكنحيث.
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الرئيسيةالصفحةتبويبالىبالذهابأخرىالىفقرةمنالتنسيقنسخيمكن.12
HomeالحافظةمجموعةالىومنهClipboardالتنسيقنسخآيقونةننقر

Painter Formatنسخريدنالذيالنصفيفننقرفرشاةالىالمؤشرشكلفيتغير

منكثرأالىالتنسيقنسخأردناأذا.الفرشاةبوساطـــــــةنظللهأواليهالتنسيق

ننقرالنسخعمليةمنالانتهاءوعندمزدوجانقراالفرشاةآيقونةننقرواحدموضع
.المفاتيحلوحةمنEscالمفتاح

الجديدةالايقونهأضافةتمWORDلبرنامج2016و2013الاصدارينفي.13

Textالنصلتأثيرات Effects And TypographyالخطمجموعةضمنFont
.بالمطلوالنصعلىوالتشكيلاتالتأثيراتمنالعديدأجراءمنهايمكنحيث
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:المحاذاة

رهايساالىأووسطهاالىأوالصفحةيمينالىالنصتحويلبالمحاذاةالمقصود

:يأتيبمانقومذلكولآجراءللنصحالةأفضلعلىللحصول
Homeيةالرئيسالصفحةتبويبالىونذهبمحاذاتهتغييرنريدالذيالنصنظلل
:يأتيبمانقومParagraphفقرةمجموعةومن

Alignاليمينالىمحاذاةننقر.1 Rightليستأيمنتظمةغيرالنصنهاياتلتكون

.اليسارجهةمنواحدمستوىعلى
.حةالصفمنتصففيالنصتوسيطأوالعنوانلتوسيطCenterتوسيطننقر.2

Alignاليسارالىمحاذاةننقر.3 Leftليستأيمنتظمةغيرالنصبداياتلتكون

.اليمينجهةمنواحدمستوىعلى
2013في.واليساراليمينجهتيمنمنتظماالنصلجعلJustifyضبطننقر.4

Word2016وWORDالضبطآيقونةJustifyالشكلفيكماخياراتعدةلها:
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:أننلاحظالسابقالشكلفي

lowصغيرةكشيدةعلىالنقر.1 Justifyأطالةالىيؤديالصغيرالتطويل

.طويلهالتالعربيةالكلماتحروفبينتضافقليلةأضافةأي،قليلاالكلمات

Mediumمتوسطةكشيدةعلىالنقر2. Justifyبشكلالكلماتأطالةالىيؤدي

.السابقمنأطول

Highكبيرةكشيدةعلىالنقر3. Justifyيمكنماأكثرالكلماتأطالةالىيؤدي.
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:المستندحفظ

:يأتيكماحفظهعمليةتتمالمستندعلىالاجراءاتجميعمنالانتهاءبعد
SaveنافذةلنافتظهرSaveننقروفيهاFileالملفقائمةلنافتفتحFileننقر.1 Asكما

:يأتي
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Personalننقرعندماالنافذةهذهفي – Drive Oneتمملفأيعنالبحثيمكننا

Driveالفيسابقاخزنه Skyوفتحه.

Thisننقرعندما.1 PCفيالمتاحةالاماكنمنمكانأيفيالمستندخزنيمكننا

.للبرنامجالسابقةالاصداراتفيالخزنعملياتفيالحالهوكماالحاسبة
عنWORDالبرنامجبملفاتالخاصةالتنسيقاتمنتنسيقأيتحديديمكن2.

Saveبنوعحفظبمربعالخاصالسهمطريق As Typeفيهامنسدلةقائمةفتظهر

:الشكلفيكماالملفاتتنسيقخياراتمنمجموعة
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28

سابقةأصداراتفي2016WORDبأستخدامأنشائهاتمالتيالمستنداتحفظيمكن3.

2016بالخاصةالمواصفاتبعضفقدانالاعتباربنظرالاخذمعWORDمن

WORDلالسابقةالاصداراتفيلآستخدامهالمصنفولحفظWORDيأتيمانتبع:

SaveننقرثمFileقائمةننقر AsالاخيرالشريطننقرستظهرالتيالنافذةوفيSave
As TypeنختارالفرعيةالقائمةومنWord 97-2003 Documentفيكما

:الشــــــــــــــــــكل
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Fileالملفأسمشريطفي Nameننقرثمالملفأسمندخل.Save
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