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:والنحويالاملائيالمدقق

حصولالبوساطتهايمكنوالنصوصمعالتعاملفيبدقتهاالحاسباتأجهزةتمتاز
علىWORDبرنامجيحتويحيثوالنحويةالاملائيةالاخطاءمنخالمستندعلى

تتحمتعرجأحمرخطبوضعالبرنامجيقوموالنحويةالاملائيةللاخطاءمصحح

كماحوينخطأفيهاالتيالكلمةتحتمتعرجأزرقوخطاملائيخطأفيهاالتيالكلمة
:الشكلفيمبين
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يمنالاالزروننقرأزرقخطتحتهاالتيالكلمةالىالفأرةمؤشرنوجهعندماالان

وعندوضعالمهذافيالصحيحةللكلمةأقتراحاتعلىتحتويمختصرةقائمةتنبثق

.التصحيحبعمليةالبرنامجيقومعليهاالنقر
النحويالخطأعلىدلالهGrammarكلمةالقائمةهذهفينجدنحوياالخطأكانواذا

عمليةلاجراءوفيهاGrammarالنحويالتدقيقنافذةتنبثقعليهاالنقروعند

بتجاهلالبرنامجليقومIgnoreتجاهلننقرأو،Changeتغييرننقرالتصحيح

.عليهاويبقيالكلمةتصحيح
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:الاملائيالمدققبوساطةالمستندمراجعة
الىوفيهReviewمراجعةالتبويبالىونذهبتدقيقهالمطلوبالمستندنفتحعندما

GrammarونحوياملائيتدقيقننقرProofingالتدقيقمجموعة & Spelling
فتظهرالمستندبفحصمباشرةويقومSpellingاملائيتدقيقالمهاملوحيظهر

فيصحيحللتالمقترحةالكلماتوتظهرالاملائيالتدقيقلوحةأعلىفيالخطأالكلمة
:الشكلفيكماالمربع
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أحدهاارأختيوعندالصحيحةللكلمةاحتمالاتعدةوجودنلاحظالكلمةأختياربعد

:الاتيةالخياراتأحدنحدد
.المعروضةالكلمةنتجاهلحيثIgnoreالتجاهل❖

Allالكلتجاهل❖ Ignoreتوردحيثماالكلمةهذهبتجاهلالبرنامجيقومحيث

.المستندفي
البرنامجفيالمرفقالقاموسفيتردلمالكلمةهذهأنحيثAddأضافة❖

.القاموسالىبأضافتهاالبرنامجفيقوم
.حيحةالصبالكلمةالخطأالكلمةبتغييرالبرنامجيقومحيثChangeالتغيير❖

Allالكلتغيير❖ Changeالتيأالخطالكلماتبتغييرجميعالبرنامجيقومحيث

.الصحيحةبالكلمةالمستندفيوردت
.Spellingالاملائيالتدقيقلوحبأغلاقنقومذلكبعد❖
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:أخرىلغاتالىالنصترجمة
بوساطةيمكنحيثالترجمةهوWORDبرنامجبهايمتازالتيالمفيدةالايعازاتمن

كونتأننتوقعلابأنهالعلممعهذا.أخرىالىلغةمنالنصوصترجمةالبرنامجهذا

المستوىبتفيبأنهاالقوليمكنولكنبهايقومماشخصكانلوكمابمستوىالترجمة
.المطلوب

LanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهابالان
:الشكلفيكماالترجمةنافذةتنبثقTranslateترجمعلىبالضغط

10
ة الرابعة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



11
ة الرابعة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



:الاتيهالاحتمالاتنرىالنافذةهذهفي
Documentالمستندترجمة❖ Translateالمستندترجمةتتمالاحتمالهذافي

.بالكامل
Textالمحددالنصترجمة❖ Selected Translateترجمةتتمالاحتمالهذافي

.المحددالنص
Translatorالمصغرالمترجم❖ Miniالتيالكلمةترجمةتتمالاحتمالهذافي

Pointerالفأرةمؤشرعليهايقف Mouseفقط.
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:المصغرالمترجم
:يأتيبمانقومMiniTranslatorالمصغرالمترجملاستخدام

Chooseالترجمةلغةأختيارننقرالسابقالشكلفيالنافذةفي.1 Translation
Languageالشكلفيكماالترجمةلغةخياراتنافذةفتنبثق:
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Chooseالمصغرالمترجملغةبأختيارالخاصالمربعفي.2 Mini Translator
LanguageالىترجموعندTranslate toالإنكليزيةاللغةنحددEnglish

(United State).

.النافذةهذهلآغلاقOKننقر.3

ننقرLanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهاب.4

MiniننقرستظهرالتيالنافذةومنTranslateترجمالزر Translator (United
States)المصغرالمترجمتشغيلفيتم.

وقفمربعيظهرالفأرةمؤشروتحريكالنصضمنكلمةأيعلىالوقوفعندالان.5
:الشكلفيكماالمطلوبةالترجمةفيهمبيناالمحددةالكلمة
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البحثمهاملوحلآظهارExpandزرعلىالضغطيمكنالمربعهذاظهورعند.6

Researchلنصانسخيمكنكماالترجمةفيالمستخدمةاللغاتتغييريمكنوفيه

.بهالخاصاللفظوسماع

بشبكةأتصالبوجودإلاتتملاجميعاالترجمةأجراءآتبأنالعلممعهذا.7
.الانترنت
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:محددنصترجمة

:يأتيبمانقومالمترجمهذالآستخدام

.ترجمتهالمطلوبالنصنحدد.1
LanguageاللغةمجموعةالىومنهReviewالمعاينةتبويبالىبالذهاب.2
المحددالنصترجمننقرستظهرالتيالنافذةومنTranslateترجمالزرننقر

Translate SelectedTextالشكلفيالنافذةفتظهر:
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أوروسوفتمايكشركةالىالانترنيتعبرسيرسلالنصبأنتخبرناالنافذةهذه
.الترجمةخدمةمجهزالى
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هامملوحفيالمترجمالنصويظهرالترجمةستتمYesعلىالضغطعندالان.3

:الشكلفيكماResearchالبحث
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:الرقميالتعداد
:يأتيكماالمستندفيالنصكتابةأثناءNumberingرقميتعدادأنشاءيمكن

رقميتعدادننقرParagraphفقرةالمجموعةالىومنهHomeتبويبالىبالذهاب

Numberingالشكلفيكما:
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ثمذلكغيرأو.1أو-1أو(1يكونكأنالمطلوبالرقميالتعدادنوعنحدد.1
.المطلوبالنصونكتبSpacebarالمفاتيحلوحةمسطرةنضغط

مارقويدرججديدةفقرةيحتسبالبرنامجفأنEnterالادخالمفتاحعلىالضغطعند.2

لهاجديدا
الضغطوعندالترقيمعمليةتنتهيمرتينEnterالادخالمفتاحعلىالضغطعند.3

.الترقيمعمليةفيالاخيرالرقمحذفيتمBackspaceالمفتاحعلى

بتبويالىوبالذهابالمطلوبالنصنظللموجودنصالىرقميتعدادلآضافة.4
رقميتعدادننقرParagraphفقرةمجموعةالىومنهHomeالرئيسيةالصفحة

Numbering.

مرةNumberingرقميتعدادوالنقرعلىرقميتعدادفيهاالتيالفقراتتظليلبعد.5

.الرقميالتعدادأزالةتتمأخرى
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ظهرتأعالهالمذكورةالرقميالتعدادآيقونةبجانبالموجودالسهمعلىالنقرعند.6

.منهاالمطلوبالنمطأختياريمكنللترقيممختلفةأنماطعلىتحتويقائمة

بزرالفقرةهذهرقمننقر،جديدمن.1رقممنيبدأمافقرةفيالترقيملجعل.7
1atنختارالمنسدلةالقائمةومنالارقامجميعتظليلفيتمالايمنالفأرة Restartكما

:الشكلفي

23
ة الرابعة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



24
ة الرابعة           مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز  



25

ومنمنهلترقيمامتابعةالمطلوبالرقمننقرالسابقالترقيمنهايةمنالترقيملمتابعة.8
Numberingالترقيممتابعةنختارالايمنالزرضغطعندالمنسدلةالقائمة

Continue

. لمنسدلةاالقائمةومنالايمنالفأرةبزرالرقمذلكننقرمعينرقممنالترقيملبدأ9

Setالرقميةالقيمةتعييننختار NumberingValueالشكلفيالاتيهالنافذةفتظهر:
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Setجديدةقائمةأختيارنقرعند New ListالىالقيمةتعيينمربعوفيSet
Value toموافقننقرثممنهالترقيمأبتداءالمطلوبالرقمنحددok.

. نسيقبتالمساسدونأي)لوحدهالرقميبالتعدادالخاصالتنسيقلتغيير10

الىذهابوبالالتعدادأرقامجميعتظليلفيتمالتعدادفيالارقامأحدننقر(النص
الموجودالسهمننقرFontخطمجموعةالىومنهHOMEالرئيسيةالصفحةتبويب

Fontالخطلونآيقونةفي Colorالمطلوباللونفنحدد.
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:النقطيالتعداد

ذلكتمويالارقاممنبدلااًالمحددالنصالىنقطيةرموزأضافةهوالنقطيالتعداد

:يأتــــــــيكما
تعدادننقرParagraphفقرةمجموعةالىالىومنهHomeتبويبالىبالذهاب

:الشكلفيكماBulletsنقطي
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غطنضثم()مثلالتعدادهذافيأستخدامهاالمطلوبالرموزأحدندخل❖
.المطلوبالنصونكتبSpacebarالمفاتيحلوحةمسطرة

جديدةفقرةيحتسبالبرنامجفأنEnterاألدخالمفتاحعلىالضغطعند❖

.لهاالسابقةالفقرةرمزويدرج
وعندالتعدادعمليةتنتهيمرتينEnterالادخالمفتاحعلىالضغطعند❖

.التعدادعمليةفيالاخيرالرمزحذفيتمBackspaceالمفتاحعلىالضغط

الىوبالذهابالمطلوبالنصنظللموجودنصالىنقطيتعدادلآضافة❖
ننقرParagraphفقرةمجموعةالىومنهHOMEالرئيسيةالصفحةتبويب

.Bulletsنقطيتعداد
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مرةBulletsنقطيتعدادعلىوالنقرنقطيتعدادفيهاالتيالفقراتتظليلبعد❖

.النقطيالتعدادأزالةتتمأخرى

علاهاالمذكورةالنقطيالتعدادآيقونةبجانبالموجودالسهمعلىالنقرعند❖

منهاطلوبالمالنمطأختياريمكنللتعدادمختلفةأنماطعلىتحتويقائمةتظهر
:الشــــــــــــــــــــــــكلفيكما


