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 إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ ثقذد ؽشػٌٙزا     Microsoft Officeٚ إٌغخ  الأخشٜ ِٓ الإفذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ؽشوخ   Microsoft Word 2013ٌغذ ٕ٘ب ثقذد ِمبسٔخ ث١ٓ 

 ٚاعٙبرٗ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚئِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش فؾشؽٟ ٕ٘ب ٘ٛ ٌٍزجغ١و  ١ٌٚظ ٌٍذػُ .

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٔلاؽع اْ ٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  Microsoft Officeالأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عبثمخ ٌـ ٕ٘ب ثؼل عزشٜ 

ٚ٘ٝ اٌزٝ عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب  Word 2013ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمقٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼل الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ ٔغخخ 

١ّضاد اٌجشٔبِظ اٌزٝ ٌُ رىٓ ِٛعٛد فٝ الافذاساد اٌغبثمخ ٌٚىٓ لجً اْ ٔغزطشد فٝ ؽشػ اٌجشٔبِظ ٠غت ػ١ٍٕب فٝ اٌجذا٠خ ِؼشفخ ِ ِؼب ٌّؼشفخ فمو اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب

ٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٚفش٠ذح ٌٙزا الافذاس ِٓ اٌجشٔبِظ ٌُٚ رىٓ ِزٛفشح ِٓ لجً ٠ٚىفٝ اْ  SkyDriveِٚٓ اُ٘ ٘زح ا١ٌّضاد فٝ اِىب١ٔخ اٌّؾبسوخ ٚرخض٠ٓ اٌٍّفبد ػٍٝ 

فبره ثٙب ِٚؾبسوخ ِٓ ٍِ ٌٓزخض٠ع١غبثب٠ذ 7الاعزفبدح ِٓ ِغبؽخ ِغب١ٔخ لذس٘ب اٌّغب١ٔخ ٚ اٌخذِخ ٌٍؾقٛي ٚالاؽزشان فٟ ٘زٖ Live أٚ Hotmail ؽغبة فٟ ٌه ٠زٛفش

 ٚاٌّٛعٛدح فٝ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ  Sign inخذِخ  ٛط ئٌٝ ٘زٖ اٌخذِخ ػٓ هش٠كاٌٌٛ هّىٕد ٠ٚ رؾت ئرا أسد

 

 

 

 

 

Microsoft Word 2013 

New 

 ٌؼًّ ٍِف عذ٠ذ ب٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙ

٠ّىٕه الاخزجبس ِٓ ث١ٓ ػذح أٛاع  

 ٚلٛاٌت ٌؼًّ اٌٍّف اٌّطٍٛة

لُ ثبخز١بس ٍِف 

فبسؽ ٌٍؼًّ 

 ػ١ٍخ ٕ٘ب

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه اٌذخٛي اٌٝ 

 SkyDriveِغبؽخ رخض٠ٓ 
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اخش ٌٛ ٌُ رىٓ رٍّه  ثأ١ًِٕٚ٘ب ٠ّىٕه وزبثخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثه ٚوٍّخ عش ثش٠ذن اٚ الاؽزشان ِٓ عذ٠ذ 

  Hotmailؽغبثب فٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٕه اٌٛفٛي ٚاٌزؼبًِ ِغ ِغبؽزه اٌخبفخ ٚرٌه ِٓ خلاي

 ٚاٌّٛمؼ ثبٌؾىً اٌزبٌٟ  Hotmail ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثـ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚاٌذخٛي ا١ٌٙب ثىزبثخ ثش٠ذن  SkyDriveاٌٝ ٌزظٙش ٌٕب ؽبؽخ اٌٌٛٛط                                                      اٚ ِٓ خلاي اٌشاثو اٌزبٌٟ ِجبؽشح .2

 ٚوٍّخ اٌغش ١ٌىْٛ اٌؾىً وبٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثادخبي ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ ٚوٍّخ 

 اٌغش اٌخبفخ ثه

لُ ثؼًّ اؽزشان عذ٠ذ ٚػًّ 

 اٌخبفخ ػٍٝ الأزشٔذ ِغبؽزه

ؽىً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثؼذ 

 اٌٌٛٛط اٌٝ اٌخذِخ

https://skydrive.live.com
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فٟ Blank Document خ ٔمَٛ ثفزؼ اٌجشٔبِظ ٚوّب ٚمؾٕب ثبٌؾىً اٌغبثك صُ ٔمَٛ ثبخز١بس ٔٛع اٌٍّف اٌّطٍٛة اٌزؼبًِ ِؼٗ ٚػً عج١ً اٌّضبي ٔخزبس ٕ٘ب ففؾخ فبسغ

 ٚاٌزٟ عٛف ٔزؼشف ػٍٝ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب وّب ثبٌؾىً   Microsoft Office Word 2013اٌجذا٠خ ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌٛاعٙخ ا١ٌّّضح ٌجشٔبِظ 

 

 

 

 ٠ّىٕٗوّب عجك ٚؽشؽٕب فٝ  ِإٌفبد عبثمخ ٌٓ ٠غذ ٕ٘بن فؼٛثخ اثذا اٚ ٠ؾؼش ثزغ١١ش فٝ وج١ش فٝ ؽىً اٌٛاعٙخ ثً  Office 2007  ٚOffice 2010ِٓ لبَ ثبٌزؼبًِ ِغ 

اٌٝ اعزؼّبي  Office Xpٌٚىٓ ؽشؽٕب ٕ٘ب ِٛعخ وبِلا اٌٝ ِٓ ٠ش٠ذْٚ الأزمبي ِٓ  Word 2013ثبٌٕغخ اٌغبثمخ ٌٙزا الافذاس  ِؼشفزٗاٌزؼبًِ ِؼب ثغٌٙٛخ ِؼزّذا ػٍٝ 

ثبٌزفق١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ٠إدٜ ئٌٝ ِٚغّٛػخ  عٛف ٠زُ ؽشػ وً ؽش٠و ٔغخ اؽذس ِٓ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٌٚٙزا 

 ٠شعٛ ص٠بسح اٌشاثو اٌزبٌٟ  Microsoft Office ؾقٛي ػٍٝ إٌغخ اٌغبثمخ ِٓ اٌّإٌفبد  ٌّغّٛػخٌٍ عٌٙٛخ الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Program Interface 

Address Bar 

Work area and 

writing 

Groups bar 

Tab bar 

Vertical ruler appears Vertical scroll bar 

Horizontal scroll bar 
Status Bar 

Horizontal ruler appears 
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 File Tab 

عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ  FILEإٌمش فٛق رج٠ٛت  فؼٕذ Microsoft Word 2013رُ ئػبدح رق١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثؾىً وج١ش فٟ ثشاِظ 

 وبٌزبٌٟ ِؼٗٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ِغ اٌغ١ش ِٚؾبسوزٗ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  Microsoft Officeئفذاساد عبثمخ ٌـ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Info 

 غزٕذ ٚرؾف١شٖ ٚرأ١ِٕٗ ثىٍّخ عشٚف١ٙب رغذ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ اٌزٜ رمَٛ ثبٌؼًّ ػ١ٍخ ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزقبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌٍّ 
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 New 

 ىٕه الاعزؼبٔخ ثٙب ٚثزق١ّّبرٙب رغزخذَ ٌفزؼ ٍِف عذ٠ذ ٚعٛف رغذ ِغّٛػخ ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٠ّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Open 

ػٓ اخز١بس ِىبْ فزؼ اٌٍّف ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ  اٌٍّفبد ٔلاؽع أخ ٕٚ٘ب ٠ّىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح اِبوٓ ٌفزؼ ِؼِٗٛعٛد ِٓ لجً ٚاٌزؼبًِ رغزخذَ ٌفزؼ ٍِف  

 ٌٍٕبفزح ٠زُ رغ١١ش اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ إٌبفزح ِغ وً اخز١بس ِٕٚٙب ٔمَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف اٌّطٍٛة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفزؼ ٍِف رُ اٌزؼبًِ ِؼٗ ِٓ 

لجً ٚعزغذٖ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ 

 ِٓ إٌبفزح

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ 

لشؿ رخض٠ٓ  عٙبصن اٚ اٜ

 رزؼبًِ ِؼخ

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ ِغبؽخ 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼخ  SkyDriveرخض٠ٓ 

ٌفزؼ ٍِفبد ِٓ اِبوٓ رخض٠ٓ 

 SharePointاخشٜ ِضً 
٠مَٛ ثفزؼ اٌٍّفبد اٌغبثمخ 

ٚاٌزٝ ٌُ رمُ ثاعشاء ػ١ٍّخ 

 اٌزخض٠ٓ ػ١ٍٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب



 

 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
6       

 Save & Save As 

ٌٍزٕٛع فٝ ؽفع اٌٍّفبد ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح   Word 2013 ٚرخض٠ٕٗ ػٍٝ اٜ ِٓ اِبوٓ اٌزخض٠ٓ اٌزب١ٌخ ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح ِٓ فٝ ٍّفاٌ ٌؾفعرغزخذَ  

 ٌؾفع اٌٍّفبد ٚاٌزؼبًِ ِؼخ لاؽمب ػٍٝ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه  أٛاع )اِزذاداد(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Print 

ٚخلافخ ٚػذد ٔغخ اٚ أسعبٌٗ وفبوظ ٔٛػ١خ اٌٛسق ٚؽغّخ ٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚهش٠مخ اٌطجبػخ وّب  ٗزهجبػاعزؼشاك ؽىً اٌٍّف لجً اٌطجبػخ ٚ  ٕ٘ب ٠ّىٕه 

 وّب رؼٍّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ  ٚاػذاد٘ب اٌطجبػخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ ٕ٘ب ٠زُ اعزؼشاك عٙبصن اٚ 

ِىبْ ؽفع رُ اخز١بسٖ ٚاٌزؼبًِ  اٜ

 ِؼخ ٌؾفع اٌٍّف

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ ثغٙبصن

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ اخشٜ

 
ٕ٘ب رظٙش ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ 

اٌّغزخذَ ٌّغبؽخ اٌزخض٠ٓ 

Skydrive 

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 SkyDriveِغبؽخ اٌزخض٠ٓ 
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 Share 

ِؼٙب  اٚ سفؼٙب ػٍٝ ِذٚٔزه ِجبؽشح اٚ اٌزؼبًِ ٝاٌىزش٠ّٔٚىٕه ِٓ ِؾبسوخ ٍِفبره ِغ اٌغ١ش اٚ اسعبٌٙب وجش٠ذ   Office 2013ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب  ِٓ خلاي ٘زح

 ػٍٝ إٌذ اٚٔلا٠ٓ وٛع١ٍخ ػشك رٛم١ؾ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Export 

  اِزذادٖ ( ٚرغ١١ش ٔٛػٗ  )  (PDF- XPS رقذ٠ش اٌٍّف اٌخبؿ ثه اٌٝ أٞ اِزذاد اخش ) ٠ّىٕه ِٓ   Office 2013ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب  ٘زٖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٕ٘ب عزغذ ؽشػ ِجغو ٌطش٠مخ 

اٌزؼبًِ ِغ وً ٔٛػ١خ ٌٍّؾبسوخ 

 ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜفّذ ثبخز١بس٘ب 

ٕ٘ب ٠ّىٕه اسعبي اٌٍّف 

وّشفك ِغ سعبٌخ ثش٠ذ 

 اٌىزشٚٔٝ

٠ّىٓ ِؾبسوخ ٍِفه ػٍٝ 

الأزشٔذ اٚٔلا٠ٓ ٚرؾذ٠ذ ِٓ 

 ٠ّىٕٗ سؤ٠زٗ ٚاٌزؼبًِ ِؼخ

 

ٕ٘ب ٠ّىٕه ٚمؼخ وجٛعذ 

 عذ٠ذ ػٍٝ ِذٚٔزه اٌخبفخ

ٕ٘ب ٠ّىٕه دػٛح ثؼل 

 الافذلبء ٌّؾبسوزه اٌٍّف 

اٌٍّف ارٜ عٛف رغذ ٕ٘ب اعُ 

 عٛف ٠زُ رطج١ك اٌّؾبسوخ ػ١ٍخ

ٕ٘ب عزغذ وً أٛاع اٌٍّفبد اٌزٝ 

 ٠ّىٕه اٌؾفع ثٙب

٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌٍّف ِٓ ث١ٓ 

ػذح أٛاع لإفذاساد ِخزٍفخ 

 ظٌّغّٛػخ الأٚف١

 PDF  /XPSؽفع اٌٍّف ثبِزذاد 
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 Close 

 ِؼٗٚ٘ٝ ٌغٍك اٌجشٔبِظ ٚأٙبء اٌزؼبًِ 

 Account 

  ِٚؾبسوخ اٌٍّف ِغ ِٛالغ اخشٜ وبٌزبٌٟ اٌخبفخ ثه  SkyDriveٚا٠نب ِؼٍِٛبد ػٓ ِغبؽخ   Microsoft Office 2013ٕ٘ب عٛف رغذ ِؼٍِٛبد ػٓ اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Add-Ins 

ؼب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ّىٕه اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس لاٜ عٙبص اخش هجر  رخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن فّضلاٚ٘ٝ ١ِضح  Word 2013 عذ٠ذح ١ِّٚضح فٝئمبلخ 

 ثٍٛرٛس ثغٙبصن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

١ِّضاد اخشٜ ٌّؾبسوخ اٌٍّف ِغ 

– Flickrِٛالغ الاعزّبػ١خ ِضً 

Facebook - YouTube 

 SkyDrive ِؼٍِٛبد ػٓ 

 اٌخبفخ ثؾغبثه

 ٠ّىٓ رغ١١ش صخشفخ اٌخٍف١خ ٌٍجشٔبِظ

لاسعبي ٍِف اٌٝ اعٙضح ثزم١ٕخ 

 اٌجٍٛرٛس



 

 Microsoft Office Word 2013                                                                                                                                                                             ENG. M. ABO EL-ELA 

 

 
9       

 Options 

 

 ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ  فؼٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ  ٚئػذادِٖٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغ وً ١ِّضاد ٚاِىب١ٔبد اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 General 

 

٠ٛعذ ثٙب اعُ  د ٚبساد الأوضش ؽ١ٛػب فٟ ثشٔبِظ ٚٚسٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١

اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشك أٚ اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس 

 اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Display 

ِٓ  اٌطجبػخ ٠ّٚٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش و١ف١خ ػشك ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌؾبؽخ ٚػٕذ 

 ٘زٖ اٌخ١بساد

 خ١بساد ػشك اٌقفؾخ .1

 خ١بساد ػشك ػلاِبد اٌزٕغ١ك .2

 خ١بساد ػشك اٌطجبػخ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Proofing 

 

ثزقؾ١ؼ إٌقٛؿ ِٓ  wordٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش ٕ٘ذ 

ٚعٛد أخطبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ ِنب٠مخ اٌّغزخذَ ِٓ اٌؾىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ 

ا فٟ ؽ١ش   أٔخ ٠شٜ ئٔٙب فؾ١ؾخ  ١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذ

 ِؼشفخ أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب
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 Save 

 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش

 ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد .1

 ِىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئٟ .2

 ٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ اٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌز .3

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّؾبسوخ  ٠ّىٓ أ٠نب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ .4

ِٓ خلاي اٌؾجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّؾبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك 

 ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ئٔٙبء اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ

 

 

 

 

 

 

 

 Language 

 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ   Word 2013ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌؾشوخ وّب ٠ّىٕه ا٠نب اٌزؾىُ فٝ ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه 

فمو ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ 

 الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشثخ اٚ غ١ش٘ب

 

 

 

 

 

 Advanced 

 

ٕ٘ب ٔغذ ثؼل اٌخذِبد الامبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕٙب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ٚهش٠مخ وزبثزٕب 

ٌٍٕقٛؿ ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ثؼل الاٚاِش ٚاٌزؼذ٠لاد 

ٚاٌغّبػ ثطشق إٌغخ ٚاٌٍضق ٚاٌمـ اٌّخزٍفخ ٚاٌزٝ رز١ؼ ٌىً ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ 

 سغجبرٗغت الاعزخذاَ ؽ
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 Customize Ribbon 

 

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد اؽشهخ اٌّغّٛػبد   Word 2013ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ

د وّب ٠ّىٕب ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزقبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ اعزخذاِه بٚاٌزٛث١

 ٚعٌٙٛخ اٌٛفٛي ا١ٌٙب ٌلأٚاِشٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه ٚاؽز١بعبره 

 

 

 

 

 

 

 Quick Access Toolbar 

 

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح   Word 2013ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

فٝ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛفٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ  ٚ ٠غبػذ ػٍٝ 

 عٌٙٛخ وزبثخ إٌقٛؿ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 Adders Bar ( ؽش٠و اٌؼٕٛاْ  ) 

 

 

 

 

 

 ثٗ ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ 

 ( صس ِؼٍِٛبد ِغبػذح – اٌؾبؽخٍِئ  صس –ٌزىج١ش ٌٍٕبفزح صس اٌزقغ١ش ٚا –) صس الإغلاق ػٍٝ القٝ ا١ّ١ٌٓ ٠ٛعذ  .1

 ( اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اعُ اٌٍّف اٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ ُاع ) ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزقف .2

ِغبصا ثؼل الاصاس الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس اٌىزبثخ القٝ ا١ٌغبس  ٠ٛعذ .3

ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ  قبْٚ إٌمأثبٌض٠بدح  ػٍٝ رٍه الاٚاِشاٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب ثّىٓ اٌزؼذ٠ً 

وّب   Optionsبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ ئظٙبسٖ فٟ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخز

 عجك ٚٚمؾٕب أٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً
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ِٓ ؽش٠و اٌزج٠ٛت ( ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخش Group Bar)  ثؾش٠و اٌّغّٛػبد ِجبؽشاؽش٠و اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجو اسرجبهب  ٚٔغذ أْ

 اٌذاسعخوّب عجك ٚٚمؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد   ٠Optionsّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ  ػٍّب ثبٔخ اٌؾش٠و ٘زا زٛم١ؼ ٌٍّغزخذَ ِىٛٔبدٚعٕمَٛ ثبٌ

 ٌٍجشٔبِظ ٚاٌزٝ عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Design Tab 

5. Page Layout Tab 

6. References Tab 

7. Mailings Tab 

8. Review Tab 

9. View Tab 

10.  Add Ins Tab 

11.  SkyDrive User Name 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت هج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ِٕٚٙب ٚثؼل  ( Tab Barلذ ػٍّٕب أْ ؽش٠و اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ ؽش٠و اٌزج٠ٛت ) 

 ٚ٘ىزا ٠Home Group Barظٙش ٌٕب ؽش٠و اٌّغّٛػخ  Home Tabفّضلا ػٕذ اخز١بس اٌزج٠ٛت  ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚؽشػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab bar 

Group Bar  

ٚعٛف ٔمَٛ ِؼب ثؾشػ وبفخ اٌزج٠ٛبد 

 ف١ّب ثؼذ ٚاٌّغّٛػبد اٌزبثؼخ ٌٙب ثبعزفبرح


