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تحرير انًستُذ 

: حركت يؤشر انكتابت
فٟ أٞ ِىاْ ِٓ إٌض ٚ ذرُ . ذرُ حطوح ِإشط اٌىراتح حسة إٌض اٌّٛخٛز أٞ ٠ّىٓ اٌرحىُ تاٌّإشط

. اٌحطوح ئِا تاسررساَ اٌّاٚغ أٚ تاسررساَ ٌٛحح اٌّفاذ١ح
 :باستخذاو انًاوس

 
 
 

 :باستخذاو نىحت انًفاتيح
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 ستخذاو انًاوستحذيذ َض ورسىياث با :تحذيذ انُض

 
 

 تحذيذ َض باستخذاو نىحت انًفاتيح
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:  انهظك –انمض  –انُسخ 

 :َمم َض أو َسخه يٍ شريط الأدواث انمياسي

:  ٔفّص أحس الإخطاءاخ اٌرا١ٌح. حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ٔمٍٗ أٚ ٔسرٗ .1

o  لياسيػٍٝ شط٠ؾ الأزٚاخ  لضٌٕمً إٌض، أمط فٛق . 

o ٌٓلياسيػٍٝ شط٠ؾ الأزٚاخ  َسخص، أمط فٛق ٌٕسد ا . 

 . لياسيِٓ شط٠ؾ الأزٚاخ  نظكأمط فٛق . أمط فٛق اٌّٛػغ ح١ث ذط٠س أْ ٠ظٙط إٌض إٌّسٛخ .2

 :َمم َض أو َسخه يٍ لائًت تحرير

:  اٌرا١ٌحٔفّص أحس الإخطاءاخ . حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ٔمٍٗ أٚ ٔسرٗ .1

o  لائّح ذحط٠ط لضٌٕمً إٌض، أمط فٛق ِٓ  .

o  لائّح ذحط٠ط َسخٌٕسد إٌض، أمط فٛق ِٓ  .

 .ِٓ لائّح ذحط٠ط نظكأمط فٛق . أمط فٛق اٌّٛػغ ح١ث ذط٠س أْ ٠ظٙط إٌض إٌّسٛخ .2

 :َمم َض أو َسخه باستخذاو زر ياوس انيًيٍ

:  اخ اٌرا١ٌحٔفّص أحس الإخطاء. حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ٔمٍٗ أٚ ٔسرٗ .1

o  لضٌٕمً إٌض، أمط ظض ِاٚغ ا١ّ١ٌٓ ِٚٓ اٌمائّح اٌفطػ١ح ٔرراض أِط  .

o  َسخٌٕسد إٌض، أمط ظض ِاٚغ ا١ّ١ٌٓ ِٚٓ اٌمائّح اٌفطػ١ح ٔرراض أِط  .

أمط ظض ِاٚغ ا١ّ١ٌٓ ِٚٓ اٌمائّح اٌفطػ١ح ٔرراض . أمط فٛق اٌّٛػغ ح١ث ذط٠س أْ ٠ظٙط إٌض إٌّسٛخ .2

 .نظكأِط 

 :و َسخه باستخذاو نىحت انًفاتيحَمم َض أ

:  ٔفّص أحس الإخطاءاخ اٌرا١ٌح .حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ٔمٍٗ أٚ ٔسرٗ .1

o  ٌٕٞمً إٌض، أمط ظضCtrl + X .

o  ٌٕٞسد إٌض، أمط ظضCtrl + C .

 . Ctrl + Vأمط ظضٞ . أمط فٛق اٌّٛػغ ح١ث ذط٠س أْ ٠ظٙط إٌض إٌّسٛخ .2

 

: لاثَسخ و َمم انُض باستخذاو انسحب و الإف

: َمم انُض بانسحب و الإفلاث

 .ٔحسز إٌض اٌّطاز ٔمٍٗ .1

ٔسحة إٌض اٌّحسز تعض اٌّاٚغ ا١ٌساض اٌٝ اٌّىاْ اٌدس٠س ِغ اسرّطاض اٌؼغؾ ػٍٝ ظض ِاٚغ ا١ٌساض  .2

 .ثُ ٔمَٛ ترحط٠ط ظض اٌّاٚغ فٟ اٌّىاْ اٌدس٠س

٘ط لائّح فطػ١ح ٔرراض ِٕٙا ئشا سحثٕا إٌض اٌّحسز تعض ِاٚغ ا١ّ١ٌٓ ػٕس الإفلاخ فٟ اٌّٛلغ اٌدس٠س ذع .3

 .أِط ٔمً ئٌٝ ٘صا اٌّٛػغ

 

: َسخ انُض بانسحب و الإفلاث

 .ٔحسز إٌض اٌّطاز ٔسرٗ .1

ٔسحة إٌض اٌّحسز تعض اٌّاٚغ ا١ٌساض اٌٝ اٌّىاْ اٌدس٠س ِغ اسرّطاض اٌؼغؾ ػٍٝ ظض ِاٚغ ا١ٌساض  .2

اْ اٌدس٠س ٚ أذ١طاً ذحط٠ط ظض ِٓ ٌٛحح اٌّفاذ١ح ثُ ٔمَٛ ترحط٠ط ظض اٌّاٚغ فٟ اٌّه Ctrlٔؼغؾ ػٍٝ ظض 

Ctrl ف١رُ ٔسد إٌض فٟ اٌّىاْ اٌدس٠س. 

ئشا سحثٕا إٌض اٌّحسز تعض ِاٚغ ا١ّ١ٌٓ ػٕس الإفلاخ فٟ اٌّٛلغ اٌدس٠س ذظٙط لائّح فطػ١ح ٔرراض ِٕٙا  .3

. أِط ٔسد ئٌٝ ٘صا اٌّٛػغ
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 سحب انًعهىياث بيٍ انبرايج

.  تطاِح ِررٍفح تاسررساَ اٌرحط٠ط تاٌسحة ٚالإفلاخ ٠ّىٓ ٔمً اٌّؼٍِٛاخ أٚ ٔسرٙا، أت١ٓ اٌّسرٕساخ فٟ

٠ٚدة أْ ذىْٛ لازضاً . ضذةّ ئؽاضاخ اٌثطاِح تح١ث ٠ىْٛ اٌٍّف اٌّظسض ٚاٌٍّف اٌٛخٙح ِفرٛح١ٓ ِٚطئ١١ٓ .1

.  ػٍٝ ضؤ٠ح اٌّؼٍِٛاخ اٌرٟ ذط٠س سحثٙا تالإػافح ئٌٝ اٌّٛلغ ح١ث ذط٠س ئفلاذٙا ف١ٗ

.  الأ٠ّٓ ٌسحة اٌرحس٠س ئٌٝ اٌّٛلغ اٌدس٠س فٟ اٌثطٔاِح ا٢ذطحسز اٌّؼٍِٛاخ، ثُ اسررسَ ظض اٌّاٚغ  .2

 . أمط فٛق الأِط اٌّطٍٛب فٟ اٌمائّح اٌّررظطج .3

 تجًيع عُاطر يتعذدة ونظمها

 Officeوً ِا ػ١ٍٕا اٌم١اَ تٗ ٘ٛ ٔسد ػٕظط ئٌٝ حافظح . نظكٚ َسخِغ الأِط٠ٓ  Officeذؼًّ حافظح 

٠ٚسرّط . فٟ أٞ ٚلد واْ Officeئٌٝ أٞ ِٓ ِسرٕساخ  Officeج لإػافرٗ ئٌٝ اٌّدّٛػح، ثُ ٌظمٗ ِٓ حافع

ّّؼح فٟ حافظح  . Officeحرٝ ئٔٙاء  Officeٚخٛز اٌؼٕاطط اٌّد

أٚ  Office، ٠دة أْ ذىْٛ ِؼطٚػح فٟ ٔافصج  خعء اٌّٙاَ اٌراتغ لأحس تطاِح Officeٌٕسد ػٕاطط ئٌٝ حافظح 

فٟ خعء  ٠ٚOfficeّىٕه فرح حافظح . ل١س اٌرشغ١ً Officeانُسخ دائًاً إنى حافظت ٠دة أْ ٠ىْٛ اٌر١اض 

 . تحريرفٟ لائّح  Officeحافظت  اٌّٙاَ تإٌمط فٛق

:  ذٍمائ١اً ػٕس ل١اِه تأحس الأِٛض اٌرا١ٌح Officeذفرح حافظح 

 ٗٔسد أٚ لض ٔظ١ٓ  ِررٍف١ٓ ػٍٝ اٌرٛاٌٟ فٟ اٌثطٔاِح ٔفس  .

 َج ٔفسٗٔسد ػٕظط ٚاحس، ٌٚظمٗ، ثُ ٔسد ػٕظط آذط فٟ اٌثطٔا  .

 ٓٔسد ػٕظط ٚاحس ِطذ١ٓ ِررا١ٌر١  .

ذٍمائ١اً ػٕس اٌرثس٠ً  Office، لا ذظٙط حافظح Officeفٟ خعء اٌّٙاَ اٌراتغ لأحس تطاِح  Officeئشا فرحد حافظح 

ٚذؼُطع ضساٌح فٛق شط٠ؾ . ئلا أٔٗ ٠ّىٕه ِراتؼح ػ١ٍّح ٔسد اٌؼٕاطط ِٓ تطاِح أذطٜ. آذط Officeئٌٝ تطٔاِح 

.  Officeشاضج ئٌٝ ئػافح ػٕظط ئٌٝ حافظح اٌّؼٍِٛاخ ٌلإ

ٚٔسرح اٌطساٌح اٌرٟ ذظٙط فٛق شط٠ؾ اٌّؼٍِٛاخ  ٠Officeّىٕه ئ٠ماف ذشغ١ً ػطع ضِع حافظح  يلاحظت  

ػٍٝ شط٠ؾ اٌّٙاَ ٚئظٙاض ذ١ٍّحاخ ػٕس إٌسد  Officeٚشٌه تا٠ماف ذشغ١ً اٌر١اض٠ٓ ئظٙاض ضِع حافظح 

فاشا ٔسرد اٌؼٕظط . ػٕظطاً وحس ألظٝ 24اسر١ؼاب  Officeػح حافظح تاسرطا .Officeاٌّٛخٛز٠ٓ فٟ حافظح  

ّّؼح فٟ حافظح . Office، ٠ُحصف اٌؼٕظط الأٚي فٟ حافظح 25ضلُ  حرٝ  ٠ٚOfficeسرّط ٚخٛز اٌؼٕاطط اٌّد

. Officeفٟ حافظح  يسح انكماٌداضٞ ذشغ١ٍٙا ػٍٝ خٙاظن أٚ ػٕسِا ذٕمط فٛق  Officeذٕٟٙ وافح تطاِح 
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 :َضتُسيماث ال

 :شريط أدواث انتُسيك

 

 

 

 

 

 Ctrl+Shift+F ذغ١١ط ٔٛع اٌرؾ ٚ تاسررساَ ٌٛحح اٌّفاذ١ح  .1

 Ctrl+Shif+P ذغ١١ط حدُ اٌرؾ ٚ تاسررساَ ٌٛحح اٌّفاذ١ح  .2

 Ctrl+ز أٚ ٌرىث١ط اٌرؾ حطف اي 

 Ctrl+جٌرظغ١ط اٌرؾ حطف اي  

: ذغ١١ط ّٔؾ اٌرؾ .3

B  أسىد عريضBold  يٍ نىحت انًفاتيح Ctrl+B 

I ئً ِاItalic   ٌٛحح اٌّفاذ١ح ِٓ Ctrl+I 

U  ذسط١طUnderline  ٌٛحح اٌّفاذ١ح ِٓ Ctrl+U 

 :ِحاشاج اٌرؾ .4

 Ctrl+L ِحاشاج ٠ساض 

 Ctrl+E ِحاشاج ذٛس١ؾ 

 Ctrl+R ِحاشاج ١ّ٠ٓ 

 Ctrl+J ِحاشاج ػثؾ 

ذثاػس الأسطط ِٓ ٌٛحح اٌّفاذ١ح  .5

 Ctrl+1 ِفطز  

 Ctrl+5 ِفطز ٚ ٔظف 

  Ctrl+2ِعزٚج  

 

 

ذغ١١ط ئذداٖ اٌظفحح  .6

١ّ٠ٓ  ١ّ٠Ctrl+Shiftٓ ٠ساض  

 ٠ساض ٠Ctrl+Shiftساض ١ّ٠ٓ 

 

تغيير انتباعذ بيٍ الأحرف 

فٟ لائّح ذٕس١ك، أمط فٛق ذؾ، ثُ فٛق ػلاِح اٌرث٠ٛة ذثاػس . حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ذغ١١طٖ .1

.  الأحطف

 : ٔفّص أحس الإخطاء٠ٓ اٌرا١١ٌٓ .2

a. ٛ  س١غ اٌّسافح أٚ ذظغ١ط٘ا تشىً ِرساٍٚ ت١ٓ وافح الأحطف اٌّحسزجذ

b.  ٟىثفّ فٟ ِطتغ اٌرثاػس، ثُ حسز ِمساض اٌّسافح اٌّطٍٛتح ف ُِ أمط فٛق ِٛسّغ أٚ 

. اٌّطتغ تمسض

ذم١ٕٓ الأحطف الأوثط ِٓ حدُ ِؼ١ّٓ تإٌماؽ  .3

1 2 
3 4 

5 6 
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. تغ ٔمطح ٚأوثطحسز ذأح الاذر١اض ذم١ٕٓ الأحطف ٌٍرطٛؽ، ثُ أزذً اٌحدُ تإٌماؽ فٟ اٌّط .4

 

 

 إزانت انتُسيك يٍ انُض

.  حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ئظاٌح ذٕس١مٗ .1

ػٍٝ شط٠ؾ  ئشا ٌُ ٠ىٓ خعء اٌّٙاَ أّٔاؽ ٚ ذٕس١ماخ ِفرٛحاً، فأمط فٛق أّٔاؽ ٚذٕس١ماخ  .2

.  الأزٚاخ ذٕس١ك

 .أمط فٛق ِسح اٌرٕس١ك .3

  عم انُض يرتفعاً أو يُخففاً 

فٟ لائّح ذٕس١ك، أمط فٛق ذؾ، ثُ فٛق . ذط٠س ذٕس١مٗ وـ ِطذفغ أٚ ِٕرفغ حسز إٌض اٌصٞ .1

.  ػلاِح اٌرث٠ٛة ذؾ

. حسز ذأح الاذر١اض ِطذفغ أٚ ِٕرفغ .2

 تغيير نىٌ انُض

 ٖٔفّص أحس الإخطاء٠ٓ اٌرا١١ٌٓ. حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ذغ١١ط : 

a.  ػٍٝ شط٠ؾ  ٌرطث١ك اٌٍْٛ اٌّسررسَ ِإذطاً فٟ إٌض، أمط فٛق ٌْٛ اٌرؾ

 .الأزٚاخ ذٕس١ك

b. ٌرطث١ك ٌْٛ ِررٍف، أمط فٛق اٌسُٙ تدأة اٌعض ٌْٛ اٌرؾ، ثُ حسز اٌٍْٛ اٌّطٍٛب. 

 تأئيراث انُض

 .حسز إٌض اٌصٞ ذط٠س ذطث١ك اٌرأئ١ط ػ١ٍٗ .1

 .ثُ فٛق ػلاِح اٌرث٠ٛة ذأث١طاخ إٌض  أمط فٛق ذؾ  فٟ لائّح ذٕس١ك .2

 .وح، أمط فٛق اٌرأث١ط اٌصٞ ذط٠سٖفٟ اٌّطتغ ئظٙاض اٌحط .3

 

 

عًهي 

 

: أبذأ يستُذ وورد  ذيذ و اكتب فيه انجًم انتانيت .1

. زٚضاخ ذظ١ُّ ِٛالغ الأرطٔد تاسررساَ أضتؼح تطاِح ػا١ٌّح -

. زٚضاخ اٌّحاسثح اٌؼا١ٌّح اٌشاٍِح تاسررساَ ألٜٛ اٌثطاِح اٌؼا١ٌّح ٚ اٌّح١ٍح -

. ض اٌشطواخ اٌؼا١ٌّحزٚضاخ اٌرحىُ اٌظٕاػٟ تاِر١اظ أوة -

. زٚضاخ ٌٍحظٛي ػٍٝ اٌشٙازاخ اٌؼا١ٌّح ِٓ أوثط اٌشطواخ -

 .زٚضاخ اٌرظ١ُّ اٌفٕٟ ٚ الإػلأٟ تاسررساَ ألٜٛ تطاِح اٌرظ١ُّ -

o اختر كهًت واحذة باستخذاو نىحت انًفاتيح. 

o  فمرة واحذة  –اختر  ًهت واحذة. 

o  انًحذدة انى بذايت انُضحذد انجًهت انرابعت و باستخذاو أير لض اَمم انجًهت. 

o اختر  ًهتيٍ و اَسخ كم واحذة انى انحافظت. 

o لى بهظك كم  ًهت يٍ انحافظت انى َفس انًستُذ بترتيب يختهف. 

ابذأ يستُذ  ذيذ ولى .لى باغلاق انًستُذ يع حفظه عهى انمرص انًرٌ باسى دوراث .2

: بكتابت انجًم انتانيت

: وطٚسٛفد اٌؼا١ٌّحاٌشٙازاخ اٌررظظ١ح اٌّؼرّسج ِٓ شطوح ِاٞ
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. ِٕٙسغ أٔظّح اٌشثىاخ اٌّؼرّس ِٓ شطوح ِا٠ىطٚسٛفد -

. ِس٠ط لٛاػس اٌث١أاخ اٌّؼرّس ِٓ شطوح ِا٠ىطٚسٛفد -

. ِطٛض اٌحٍٛي اٌثطِد١ح اٌّؼرّس ِٓ شطوح ِا٠ىطٚسٛفد -

 .ِحرطف تٕاء اٌّٛالغ ػٍٝ شثىح الأرطٔد اٌّؼرّس ِٓ شطوح ِا٠ىطٚسٛفد -

o اداثاحفظ انًستُذ باسى شه. 

: أَشئ يستُذ  ذيذ آخر و ضع فيه انجًم انتانيت .3

. ٠ؼرثط طاحة اٌشٙازج ورث١ط ِؼرّس ٠ّرٍه اٌّؼٍِٛاخ اٌرم١ٕح ٚ اٌرثطج اٌؼ١ٍّح -

. اٌحظٛي ػٍٝ حسِٛاخ ِغط٠ح ػٍٝ إٌّرداخ ٚ اٌرسِاخ ٌٍؼس٠س ِٓ اٌشطواخ اٌؼا١ٌّح -

. زػٛاخ ئٌٝ ِإذّطاخ ِا٠ىطٚسٛفد ٚ خٍساخ اٌرسض٠ة اٌرم١ٕح -

 .ئِىا١ٔح ِراتؼح اٌسضاسح فٟ و١ٍاخ ٚ ِؼا٘س ِؼرّسج -

o احفظ انًستُذ باسى ايتيازاث. 

 .باستخذاو انسحب و الإفلاث لى بُسخ انجًهتيٍ الأونى و انثاَيت إنى يستُذ انشهاداث .4

باستخذاو انسحب و الإفلاث لى بُمم انجًهت الأخيرة يٍ يستُذ انشهاداث ووضعها في  .5

 .ازاثآخر سطر يٍ يستُذ ايتي

أغهك انًهفيٍ انسابميٍ بذوٌ حفظ انتعذيلاث ثى أعذ فتحهًا يٍ  ذيذ ثى لى بُمم كم  .6

 انُض انًى ىد في يستُذ ايتيازاث ووضعه في يستُذ شهاداث

 .و أغهك يستُذ ايتيازاث بذوٌ حفظ انتغييراث. أغهك يستُذ شهاداث يع حفظ انتغيراث .7

 


