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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
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1. Clipboard Group 

 

ٚ إٌغخ  Pastٚاٌٍقك cut ٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمـ  Clipboardاٌؾبفظخ 

copy  فشؽبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚformat painter  فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خو وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ (

ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفشؽبح ٚ 

اٌز٘بة ئٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( 

بئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ ٚثبٌنغو ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌؾىً رظٙش ٌٕب ل

 إٌقٛؿ اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚـ ٚلـ

 

 

 

 

2. Font Group 

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛه ِٓ ؽ١شِغّٛػخ خو 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخو ٚ ؽغُ اٌخو

 أٚ ِبئً  Bرطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ ؽىً اٌخو ِٓ عؼٍٗ ع١ّه 

Iرؾزٗ خو  أ ٚU  ٚ٠زٛعطٗ خوأ 

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ

أعفً اٌخو  ٌٍٕـ أٚوزبثخ ؽشٚف فغ١شح أػٍٝ اٌخو الأعبعٟ 

 الأعبعٟ ٌٍٕـ

 رىج١ش أٚ رقغ١ش اٌخو ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚمؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ

إٌمش ػٍٝ صس اٌخو ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخو ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخو ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠نب ٠ّىٓ اٌزؾىُ  ٚػٕذ

 فٟ ِغبفبد اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

3. Paragraph Group 

 ٌه ػٓ هش٠كِغّٛػخ اٌفمشح ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغإٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼل الإمبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ ر

  ُعضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب ئمبفخ رشل١ 

 ػذح ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخِٓ  اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس 

 ُ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبه اٌّخزٍفخ ِزؼذد رشل١ 

 ئٔمبؿ أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح 

  وؾ١ذِٖؾبراح إٌـ فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١و أٚ مجو 

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح 

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔـ اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس 

 ٌخٍف١خ ٚساء إٌـ أٚ اٌفمشحر٠ٍٛٓ أٚ رظ١ًٍ ا 

  أسوبٔٗسعُ عذٚي ٚ رؾذ٠ذ أسوبْ اٌغذاٚي أٚ ئخفبء 

 ٌٟفشص إٌـ ؽغت الأؽشف الأثغذ٠خ فشص رقبػذٞ أٚ رٕبص 

 ئظٙبس سِٛص اٌفمشاد د أٚ اٌزٕغ١مبد اٌّخزف١خ 

 كافة  وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة و نتمكن من خلالها بتطبيق
 على الفقرات من حيث المسافة البادئة وتباعد الفقرات و فواصل الصفحاتالتنسيقات 

Home Tab  
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4. Styles Group 

 ( ٠ّٕٚه ِٕٙب اخز١بس أّٔبه عب٘ضح ٌٍخطٛه styles groupِٝ٘ٚغّٛػخ أّٔبه ) 

 

 

 

 

 

 

 ّٔو خو ػبدٜ .1

 ّٔو ثلا رجبػذ .2

 ّٔو ػٕٛاْ .3

 أّٔبه أخشٜ ٠ّىٓ اٌٛفً ئ١ٌٙب ثبٌنغو ػٍٝ اٌّىبْ اٌّٛمؼ ثبٌؾىً .4

رغ١١ش الأّٔبه ِٕٚٙب ٠ّىٓ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ِغّٛػخ أّٔبه ٚ خطٛه ِزؼذدح ِٚخزٍفخ رز١ؼ رؼذد اٌزٕغ١ك ث١ٓ اٌفمشاد ٚئخشاط اٌّغزٕذ  .5

 ثغٌٙٛخ

 

 

 

5. Editing Group 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌخبفخ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٠ّٚىٓ ِٓ خلا ي ٘زٖ اٌّغّٛػخ

 Findػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش  - 1

 

 

 

 

 

 Replaceالاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ     - 2

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ Selectػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 رؾذ٠ذ اٌىً .1

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد .2

 رؾذ٠ذ إٌـ رٞ اٌزٕغ١ك اٌّؾبثٗ .3

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 


