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جذلٛك إيلائٙ َٔحٕ٘ 

انرذلٛك الإيلابٙ ٔانرذلٛك انُسٕ٘ ذهمابٛاً أثُاء انكراتح، ٔرنك تاعرخذاو  Microsoft Wordافرشاظٛاً، ٚدش٘ 
خطٕغ زًشاء يرؼشخح نلإشاسج إنٗ الأخطاء الإيلابٛح انًسرًهح ٔخطٕغ خعشاء يرؼشخح نلإشاسج إنٗ الأخطاء 

. لٛك الإيلابٙ ٔانرذلٛك انُسٕ٘ يؼاً فٙ ٔلد ٔازذًٚكٍ أٚعاً إخشاء انرذ. انُسٕٚح انًسرًهح
 

إخشاء انحذلٛك الإيلائٙ ٔانحذلٛك انُحٕ٘ جهمبئٛبً أثُبء انكحببة 

.  ذأكذ يٍ أٌ انرذلٛك الإيلابٙ ٔانُسٕ٘ انرهمابٙ لٛذ انرشغٛم .1
.  فٙ انمابًح أدٔاخ، اَمش فٕق خٛاساخ، ثى اَمش فٕق ػلايح انرثٕٚة إيلابٙ َٔسٕ٘ .1
 . لاخرٛاس ذذلٛك إيلابٙ أثُاء انكراتح ٔذذلٛك َسٕ٘ أثُاء انكراتحزذد خاَرٙ ا .2

 
.  اكرة ظًٍ انًغرُذ .2

اَمش تضس انًأط الأًٍٚ فٕق كهًح ٚظٓش ذسرٓا خػ أزًش أٔ أخعش يرؼشج، ثى زذد الأيش أٔ انكراتح  .3
.  الإيلابٛح انثذٚهح انًطهٕتح

 

ٚر الأخطاء الإيلابٛح ذهمابٛاً أثُاء انكراتح، دٌٔ ًٚكٍ اعرخذاو انرصسٛر انرهمابٙ نرصر: انحظحٛح انحهمبئٙ
أٔ أ٘ ػلايح ذُمٛػ أخشٖ،  فشاؽثى  definatelyػهٗ عثٛم انًثال، إرا كرثد . زاخح نهرأكٛذ ػهٗ كم ذصسٛر

."  definitely"فإٌ انرصسٛر انرهمابٙ ٚغرثذنٓا تـ 
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إخشاء انحذلٛك الإيلائٙ ٔانُحٕ٘ يعبً فٙ ٔلث ٔاحذ 

ًٔٚكُك ذذلٛك الأخطاء . ٚمح يفٛذج إرا أسدخ ذأخٛم ذذلٛك انًغرُذ زرٗ الاَرٓاء يٍ ذسشٚشِذكٌٕ ْزِ انطش
. الإيلابٛح ٔانُسٕٚح انًسرًهح، ثى انرأكٛذ ػهٗ كم ذصسٛر

إرا أسدخ إخشاء انرذلٛك الإيلابٙ فمػ، . كلاً يٍ انرذلٛك الإيلابٙ ٔانُسٕ٘ Wordافرشاظٛاً، ٚدش٘  يلاحظة  

، ثى ايغر خاَح الاخرٛاس إيلائٙ َٔحٕ٘، ٔاَمش فٕق ػلايح انرثٕٚة أدٔات٘ انمابًح ف خٛبساتاَمش فٕق 
.  يٕافك، ٔاَمش فٕق إخشاء جذلٛك َحٕ٘ يع انحذلٛك الإيلائٙ

.   جذلٛك إيلائٙ ٔجذلٛك َحٕ٘، اَمش فٕق لٛبصٙفٙ ششٚػ الأدٔاخ  .1

جذلٛك يسرًلاً، أخش انرغٛٛشاخ انرٙ ذشغة تٓا فٙ يشتغ انسٕاس خطأً إيلابٛاً أٔ َسٕٚاً  Wordػُذيا ٚدذ  .2

.  إيلائٙ ٔجذلٛك َحٕ٘
  جذلٛك إيلائٙ ًٚكٍ إخشاء انرصسٛر الإيلابٙ ٔانُسٕ٘ يثاششجً فٙ انًغرُذ تًُٛا ٚكٌٕ يشتغ انسٕاس

 جذلٛكفٙ يشتغ انسٕاس  اصحئُبفاكرة انرصسٛر فٙ انًغرُذ، ثى اَمش فٕق . يؼشٔظاً  ٔجذلٛك َحٕ٘

.  إيلائٙ ٔجذلٛك َحٕ٘
  فٙ يشتغ انسٕاس  جفضٛشنهسصٕل ػهٗ ششذ يفصم زٕل تُذ يا يٍ تُٕد انرذلٛك انُسٕ٘، اَمش فٕق

.  جذلٛك إيلائٙ ٔجذلٛك َحٕ٘

إظٓبس انحضطٛش انًبئح أٔ إخفبؤِ 
أٔ ػُذ  ًٚكٍ إظٓاس انرغطٛش انًابح أٔ إخفاؤِ ٔانز٘ ٚظٓش ػُذ إخشاء انرذلٛك الإيلابٙ ٔانُسٕ٘ انرهمابٙ،

 .انرسمك يٍ ذُاعك انرُغٛك ذهمابٛاً 
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الإيلاء ٔانُحٕ 

.  إيلائٙ َٔحٕ٘، ثى فٕق ػلايح انرثٕٚة خٛبسات، اَمش فٕق أدٔاتفٙ لابًح  .1
.  ذى ذسذٚذْا جذلٛك َحٕ٘ أثُبء انكحببةأٔ /ٔ جذلٛك إيلائٙ أثُبء انكحببةذأكذ يٍ أٌ خاَاخ الاخرٛاس  .2
إخفبء الأخطبء انُحٕٚة أٔ  الأخطبء الإيلائٛة فٙ ْزا انًضحُذ إخفبءزذد أٔ ايغر خاَح الاخرٛاس  .3

.  فٙ ْزا انًضحُذ
 إَشبء لبيٕس يخظض خذٚذ

اَمش فٕق . إيلائٙ َٔحٕ٘، ثى اَمش فٕق ػلايح انرثٕٚة خٛبسات، اَمش فٕق أدٔاتفٙ انمابًح  .1

.  لٕايٛش يخظظة
.  صص، اكرة اعًاً نهمايٕط انًخاصى انًهففٙ انًشتغ . خذٚذاَمش فٕق  .2
 . ، زذد انمايٕط انًخصص اندذٚذلبئًة انمٕايٛشفٙ انًشتغ . حفعاَمش فٕق  .3

:  َفّز أزذ الإخشاءاخ انرانٛح .4
o  كبفة ، ثى اَمش فٕق جعذٚملاعرخذاو انمايٕط ػُذ ذذلٛك انُص تكافح انهغاخ، اَمش فٕق

 . انهغةفٙ انًشتغ  انهغبت

o جعذٚماعى انمايٕط، ٔاَمش فٕق  لاعرخذاو انمايٕط فمػ ػُذ ذذلٛك انُص تهغح أخشٖ، زذد ،
ٚرى ذدًٛغ انمٕايٛظ انًخصصح نهغاخ انًخرهفح تسغة انهغح . انهغةثى فٕق انهغح فٙ انًشتغ 

.  لبئًة انمٕايٛشفٙ انًشتغ 
 .َشّػ انمايٕط انًخصص .5

o  ذأكذ يٍ ذسذٚذ خاَح الاخرٛاس تداَة اعى انمايٕطلٕايٛش يخظظةفٙ يشتغ انسٕاس ،  .

o  الالحشاح يٍ انمبيٕس انشئٛضٙ فمط، ايغر خاَح الاخرٛاس َٔحٕ٘ إيلائٙفٙ انرثٕٚة .
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انبحث عٍ َض 

. ًٚكُك أٌ ذثسث تغشػح ػٍ كم ذٕاخذ نكهًح أٔ ػثاسج يؼُّٛح
.  ، اكرة انُص انز٘ ذشٚذ انثسث ػُّانبحث عٍفٙ يشتغ . بحث، اَمش فٕق جحشٚشفٙ لابًح  .1
اخ كهًح أٔ ػثاسج يؼُّٛح دفؼح ٔازذج، زذد خاَح نرسذٚذ كافح ذٕاخذ. زذد أٚح خٛاساخ أخشٖ يطهٕتح .2

، ثى زذد خضء انًغرُذ زٛث ذشٚذ إخشاء انثسث تانُمش جًٛٛز كم انعُبطش انحٙ عُثش عهٛٓب فٙالاخرٛاس 
.  جًٛٛز كم انعُبطش انحٙ عُثش عهٛٓب فٙفٙ لابًح 

 . ESCلإنغاء ػًهٛح تسث خاسٚح، اظغػ . بحث عٍ انكمأٔ  بحث عٍ انحبنٙاَمش فٕق  .3

 
اصحبذال انُض 

." لابسح"تـ " لابًح"فًٛكُك يثلاً اعرثذال  —ًٚكُك اعرثذال انُص ذهمابٛاً 

.  ، َكرة انُص انز٘ ذشٚذ انثسث ػُّانبحث عٍفٙ يشتغ . اصحبذال، اَمش فٕق جحشٚشفٙ لابًح  .1
 . زذد أٚح خٛاساخ أخشٖ يطهٕتح. ، َكرة انُص انثذٚماصحبذال بـفٙ يشتغ  .2
.  ESCلإنغاء ػًهٛح تسث خاسٚح، اظغػ . اصحبذال انكم، أٔ اصحبذال، أٔ انحبنٙبحث عٍ اَمش فٕق  .3

 
بحث عٍ جُضٛك يعٍّٛ ٔاصحبذانّ 

فًٛكُك يثلاً انثسث ػٍ كهًح أٔ ػثاسج يؼُّٛح ٔذغٛٛش . ًٚكٍ انثسث ػٍ ذُغٛك أزشف يؼٍّٛ ٔاعرثذانّ أٔ إصانرّ

. نؼشٚط ٔإصانرّ أٔ ذغٛٛشِنٌٕ انخػ، أٔ انثسث ػٍ ذُغٛك يؼٍّٛ كانرُغٛك الأعٕد ا
.  أكثش، فاَمش فٕق جُضٛكإرا نى ذشاْذ انضس . بحث، اَمش فٕق جحشٚشفٙ لابًح  .1
:  ، َفّز أزذ الإخشاءاخ انرانٛحانبحث عٍفٙ يشتغ  .2

o نهثسث ػٍ َص دٌٔ ذُغٛك يؼٍّٛ، اكرة انُص  .
o  خ ، ثى زذد انرُغٛماجُضٛكنهثسث ػٍ َص ر٘ ذُغٛك يؼٍّٛ، اكرة انُص، ٔاَمش فٕق

.  انًطهٕتح
o  ثى زذد انرُغٛماخ جُضٛكنهثسث ػٍ ذُغٛك يسذد فمػ، اززف انُص، ٔاَمش فٕق ،

.  انًطهٕتح

نهثسث ػٍ كم ذٕاخذ نهكهًح أٔ انؼثاسج،  جًٛٛز كم انعُبطش انحٙ عُثش عهٛٓب فٙزذد خاَح الاخرٛاس  .3
س انحٙ عُثش عهٛٓب جًٛٛز كم انعُبصثى زذد خضء انًغرُذ زٛث ذشٚذ إخشاء انثسث تانُمش فٙ لابًح 

.  فٙ

.  إغلاقاَمش فٕق . فٛرى ذًٛٛض كافح ذٕاخذاخ انكهًح أٔ انؼثاسج. بحث عٍ انكماَمش فٕق  .4
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زذد يثلاً نٌٕ خػ يخرهفاً، ٔاَمش فٕق . ، اَمش فٕق الأصساس لإدخال انرغٛٛشاخجُضٛكػهٗ ششٚػ الأدٔاخ  .5

اَمش . فٛرى ذطثٛك انرغٛٛشاخ انرٙ ذدشٚٓا ػهٗ كم انُص انًًٛضّ.  يبئم، ثى فٕق  أصٕد عشٚض
.  فٙ أ٘ يكاٌ فٙ انًغرُذ لإصانح انرًٛٛض

انبحث عٍ علايبت انفمشات، ٔفٕاطم انظفحبت، ٔعُبطش أخشٖ ٔاصحبذانٓب 

. ذثذانٓا تغٕٓنحًٚكٍ انثسث ػٍ أزشف خاصح ٔػُاصش فٙ انًغرُذ كفٕاصم انصفساخ ٔػلاياخ اندذٔنح ٔاط
.  أكثش، فاَمش فٕق خبصإرا نى ذشاْذ انضس . اصحبذالأٔ  بحث، اَمش فٕق جحشٚشفٙ لابًح  .1
:  ، َفّز أزذ الإخشاءٍٚ انرانٍٛٛانبحث عٍفٙ يشتغ  .2

o  ثى فٕق انؼُصش انًطهٕبخبصلاخرٛاس انؼُصش يٍ لابًح، اَمش فٕق ،  .
o  انبحث عٍاكرة سيضاً نهؼُصش يثاششج فٙ يشتغ  .

.  اصحبذال بـأسدخ اعرثذال انؼُصش، فأدخم يا ذشٚذ اعرخذايّ كثذٚم فٙ انًشتغ إرا  .3
.  ESCلإنغاء ػًهٛح تسث خاسٚح، اظغػ . اصحبذال انكم، أٔ اصحبذال، أٔ بحث عٍ انحبنٙاَمش فٕق  .4

اصحخذاو أحشف انبذل نهبحث ٔالاصحبذال 

"(. sad " ٔ"started"ذؼثش ػهٗ  "s*d)"نهثسث ػٍ عهغهح أزشف )*( اعرخذو يثلاً انؼلايح انُدًٛح 
، اصحخذاو أحشف انبذلإرا نى ذشاْذ خاَح الاخرٛاس . اصحبذالأٔ  بحث، اَمش فٕق جحشٚشفٙ لابًح  .1

.  أكثشفاَمش فٕق 

َفّز أزذ الإخشاءٍٚ . انبحث عٍأدخم زشف تذل فٙ يشتغ . اصحخذاو أحشف انبذلزذد خاَح الاخرٛاس  .2
:  انرانٍٛٛ
o ٔفٕق زشف تذل، ثى اكرة أ٘ َص إظافٙ فٙ خبصيح، اَمش فٕق لاخرٛاس زشف تذل يٍ لائ ،

.  انبحث عٍيشتغ 
o  انبحث عٍاكرة زشف تذل يثاششج فٙ يشتغ  .

.  اصحبذال بـإرا أسدخ اعرثذال انؼُصش، فأدخم يا ذشٚذ اعرخذايّ كثذٚم فٙ انًشتغ  .3

.  ESCخاسٚح، اظغػ  لإنغاء ػًهٛح تسث. اصحبذال انكم، أٔ اصحبذال، أٔ بحث عٍ انحبنٙاَمش فٕق  .4
انحشاخع عٍ الأخطبء 

.  يٍ ششٚػ الأدٔاخ لٛاعٙ، اَمش فٕق انغٓى تداَة ذشاخغ  .1

.  لابًح تالإخشاءاخ الأخٛشج انرٙ ًٚكٍ انرشاخغ ػُٓا Microsoft Wordفٛؼشض 

.  ذًشٚش ػثش انمابًحإرا نى ذشاْذ الإخشاء، فًٛكٍ ال. اَمش فٕق الإخشاء انز٘ ذشٚذ انرشاخغ ػُّ .2
.  ػُذ انرشاخغ ػٍ إخشاء يا، ٚرى انرشاخغ أٚعاً ػٍ كافح الإخشاءاخ انًٕخٕدج فٕلّ فٙ انمابًح

 يلاحظبت

 ًٙٚكُك انرشاخغ ػٍ الإخشاء الأخٛش انز٘ لًد تّ تانُمش فٕق ذشاخغ ػهٗ ششٚػ الأدٔاخ لٛاع  .
 ادج ػهٗ ششٚػ الأدٔاخ لٛاعٙإرا لشسخ فًٛا تؼذ ػذو انرشاخغ ػٍ الإخشاء، فاَمش فٕق إع . 

إرا نى جحًكٍ يٍ جكشاس الإخشاء الأخٛش، فإٌ . فٙ انمبئًة جحشٚش، اَمش فٕق جكشاس جكشاس الإخشاء الأخٛش

. الأيش جكشاس ٚحغٛش إنٗ لا ًٚكٍ انحكشاس
انُض انحهمبئٙ 

إَشبء إدخبل خذٚذ 
ًٍّ نرخضٍٚ . زذد انُص أٔ انشعى انز٘ ذشٚذ ذخضُّٚ كإدخال َص ذهمابٙ .1 ذُغٛك انفمشج يغ الإدخال، ظ

. ػلايح انفمشج  فٙ انرسذٚذ

 Microsoftػُذيا ٚمرشذ  Alt+F3أٔ  .خذٚذ، ثى اَمش فٕق َض جهمبئٙ، أشش إنٗ إدساجفٙ لابًح  .2
Word إرا كُد ذُٕ٘ إدساج . اعًاً لإدخال انُص انرهمابٙ، ػهٛك لثٕل ْزا الاعى أٔ كراتح اعى خذٚذ

 Wordانرهمابٙ، فرأكذ يٍ أٌ الاعى ٚرأنف يٍ أستؼح أزشف ػهٗ الألم لأٌ  الإدخال تاعرخذاو الإكًال

  .ٚذسج الإدخال فمػ تؼذ كراتح أستؼح أزشف
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عًهٙ 

 
: افرر يغرُذ شٓاداخ انًخضٌ يغثماً  .1

. يُٓذط أَظًح انشثكاخ انًؼرًذ يٍ ششكح ياٚكشٔعٕفد -

. يذٚش لٕاػذ انثٛاَاخ انًؼرًذ يٍ ششكح ياٚكشٔعٕفد -
. زهٕل انثشيدٛح انًؼرًذ يٍ ششكح ياٚكشٔعٕفديطٕس ال -
. يسرشف تُاء انًٕالغ ػهٗ شثكح الاَرشَد انًؼرًذ يٍ ششكح ياٚكشٔعٕفد -

 .اخرش كهًح يُٓذط َٔغمٓا تشكم ػشٚط ٔ يابم .2
 .20يٍ اندًهح انثاَٛح اخرش كهًح انثٛاَاخ ٔ اخؼم زدى انخػ  .3
 .تاعرخذاو نٕزح انًفاذٛر( 16زدى  –زرٓا خػ خ –يابم  –ػشٚط )اخرش اندًهح انثانثح ٔ َغمٓا تشكم  .4

 .اخرش كهًح الاَرشَد يٍ اندًهح انشاتؼح ٔغٛش نَٕٓا ٔ يٛضْا تهٌٕ ذخراسِ .5
 .تاعرخذاو أداج َغخ انرُغٛك َغك كهًح ياٚكشٔعٕفد نرصثر يثم ذُغٛك الاَرشَد .6
 :أَشا يغرُذ خذٚذ ٔ ازفظّ تاعى فمشج ٔ اكرة فّٛ انفمشاخ انرانٛح يغ انرُغٛك .7

اعرُاداً إنٗ اعرؼلاو أٔ خذٔل فشد٘ تاعرخذاو انًُٕرج انرهمابٙ ٚمٕو انًُٕرج : إَشاء ًَٕرج
إرا كاٌ . انرهمابٙ تإَشاء ًَٕرج نؼشض كافح انسمٕل ٔانغدلاخ فٙ اندذٔل أٔ الاعرؼلاو الأعاعٙ

اندذأل  يصذس انغدلاخ انز٘ اخرشذّ تّ خذأل أٔ اعرؼلاياخ، عٕف ٚمٕو انًُٕرج أٚعاً ترعًٍٛ كافح
.  ٔانغدلاخ يٍ يصادس انغدلاخ ْزِ

ًٚكُك أٚعاً إَشاء ًَٕرج ذهمابٙ ػًٕد٘ اعرُاداً إنٗ يصذس انغدم انًفرٕذ أٔ يصذس انغدم 

اَمش فٕق ًَٕرج ذهمابٙ فٙ انمابًح إدساج أٔ اَمش فٕق . انز٘ عثك ذسذٚذِ فٙ الإغاس لاػذج تٛاَاخ
إرا كاٌ يصذس . ٚػ الأدٔاخ، ثى اَمش فٕق ًَٕرج ذهمابٙانغٓى انرانٙ نهضس كابٍ خذٚذ انًٕخٕد فٙ شش

ًَٕرخاً فشػٛاً ٚسرٕ٘ ػهٗ خذأل " انًُٕرج انرهمابٙ"انغدلاخ انًسذد تّ خذأل يرؼهمح، ٚعٛف 

. كأٔساق تٛاَاخ ٔأٔساق تٛاَاخ فشػٛح يرؼهمح ٚرى ػشظٓا
: اكرة انكهًاخ انرانٛح يغ انرُغٛك .1

H2O  --  XY3  --  H2SO4 

بًح انرانٛح يغ خؼم انرؼذاد ٚكٌٕ َمطٙ أٔ سلًٙ ثى لى ترغٛك انمابًح تٕظغ أشكال أَشا انما .2
 .يخرهفح نهمابًح أٔ اخرٛاس صٕسج تذلاً يٍ انرُغٛماخ انًٕخٕدج

 .ٚرى ذُفٛز ْزِ انرؼهًٛح يٍ لابًح ذسشٚش أٔ يٍ ششٚػ الأدٔاخ: انُغخ

 .ٔٚرى ذُفٛز ْزِ انرؼهًٛح يٍ لابًح أدٔاخ: زًاٚح انًغرُذ
 .ٔٚرى ذُفٛزْا يٍ لابًح ػشض: أط ٔذزٚٛم انصفسحس

. ٚرى ذُفٛز ْزِ انرؼهًٛح يٍ لابًح ذسشٚش أٔ يٍ ششٚػ الأدٔاخ: انمص

 :أَشا اندذٔل انرانٙ تاعرخذاو ذؼهًٛح اندذٔنح ٔنٛظ اَشاء خذٔل
 

 


