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1. Pages Group 

 ِغّٛػخ ففؾبد ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط

( ٚ٘ٝ رز١ؼ ئدساط ففؾخ غلاف وبٍِخ اٌزٕغ١ك ثّغشد اٌنغو ػ١ٍٙب ٠زُ ئدساعٙب وقفؾخ ثذا٠خ فٟ اٌّغزٕذ فمو ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ وزبثخ  Cover Pageففؾخ غلاف  )  .1

 اٌج١بٔبد ف١ٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٚ٘ٝ رز١ؼ ئدساط ففؾخ فبسغخ عذ٠ذح فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذblank page ففؾخ فبسغخ )  .2

 (  ٚ٘ٛ ػًّ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح ِٓ اٌّٛلغ اٌؾبbreak  pageٌٟفبفً  اٌقفؾبد ) .3

 

2. Table Group 

 عذٚي ٠ّٚىٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء ٚئدساط ٚ اٌزؾىُ فٟ اٌغذاٚي ثغٌٙٛخ ٠ٚغش ٠ٚزُ رٌه ثؼذح هشق ِٕٙب ِغّٛػخ

ِٓ خلاي ِشثؼبد عذٚي اٌّٛعٛدح ٚثزٌه ٠زُ سعُّٙ رٍمبئ١ب فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ ٠ّٚىٕه  أمبفزٗرؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح ٌٍغذٚي اٌّشاد  -1

 ففٛف 8أػّذح ٚ  10اخز١بس ئٌٝ 

 

(  ٠ّٚىٕه ِٓ ٘زٖ اٌطش٠مخ اخز١بس ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح insert table ػٓ هش٠ك ئدساط عذٚي )  -2

اٌّطٍٛثخ ٚ أ٠نب ٠ّىٕه اخز١بس أعٍٛة الاؽزٛاء  اٌزٍمبئٟ ٌىٝ رزٛعو اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغذٚي 

 اٌخ١ٍخ اٌّٛمٛػخ ثٙب

 

 

 

 

 

 

Insert Tab  

صفحات الغلاف التي يتم الاختيار 

 منها لتكون صفحة علاف المستند

لإزالة صفحات الغلاف التي تم  

مستند بدون تحديدها وليكن ال

 غلاف المستند
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 اٌفبسح ئٌٝ ؽىً لٍُ ٚرٌه لاعزؼّبٌٗ فٟ سعُ عذٚي فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ(  ف١زؾٛي ؽىً ِإؽش draw table ػٓ هش٠ك سعُ عذٚي )  -3

 (  ٚرٌه ثزمغ١ُ إٌـ ئٌٝ أػّذح ػٕذ وً فبفً أٚ ٔمطخ أٚ اٜ ؽشف أٚ ػلاِخ ٔش٠ذ أْ ٠زُ اٌفقً ػٕذ٘بconvert text to table رؾ٠ًٛ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ عذٚي )  -4

 ئٌٝ ِٕطمخ اٌىزبثخ EXCELثشٔبِظ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئدساط عذاٚي ِٓ  EXCELث١بٔبد عذٚي  -5

 (  ٚ رّىٓ ِٓ اخز١بس ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ِجبؽشح ػٍٝ اٌغذاٚيquick tables اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ )  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Illustrations Group 

 

 

 

 اٌّغّٛػخ ِِٓغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ٚرزىْٛ ٘زٖ 

 ( ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط فٛسح ِٓ ٍِف ئٌٝ ففؾخ اٌؼًّ(pictureفٛسح  -1

  وبٌزب٠ٌّٟٚىٕه ِٓ خلاٌٙب ادساط فٛسح ِٓ الأزشٔذ ِجبؽشح ٠ٚىْٛ ( Online Pictureفٛسح ِٓ الأزشٔذ )  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِغّٛػخ ِٓ الأؽىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛه اٌشعُ ٚ (shapesأؽىبي  -3

ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب أؽىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌؾشػ ٚإٌغَٛ ٚاٌؾؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠نب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ 

 رٕغ١مب وبِلا

 

 

 

Quick Tables 

Excel Tables 

ثؼذ إٌمش ػٍٝ ثؾش رظٙش 

اٌقٛس اٌزٝ ٠ّىٓ 

امبفزٙب اٌٝ اٌؼًّ 

 ِجبؽشح

ِىبْ  ٕ٘ب ٠زُ اخز١بس

اٌجؾش ػٓ اٌقٛسح 

اٌّشعٛح ٚوزبثخ وٍّخ 

 ٌٍذلاٌخ ػ١ٍٙب
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4- SmartArt 

٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبفخ ثه ٠ّىٕه ئٔؾبء  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

" ػٓ هش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارقبي Smart Art"سعِٛبد 

ثبٌشعبئً اٌخبفخ ثه أٚ الأفىبس ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثأؾبء "سعُ 

SmartArt فأٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ "

ً ٔٛع ػذح رخط١طبد "، ٠ٚؾزٛٞ وSmartArtِؾبثٗ ٌفئخ خبفخ "ثبٌشعُ  ٠ؼزجش ٔٛع

 ِخزٍفخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ اٌّخططبد  ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِخطو ((chartِخطو  -5

 اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ

 اٌّخططبد اٌخط١خ

 اٌّخطو اٌذائش٠خ

 اٌّخططبد اٌؾش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ

 اٌّخططبد ط ٚؿ )ِجؼضش(

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ

 .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ . 

 اٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

 ِخططبد اٌفمبػ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Screenshot   فٛسح  .6

ٚ٘ٝ رغزخذَ لأخز فٛسح ِجبؽشح ِٓ عطؼ اٌّىزت ٚٚمؼٙب داخً اٌٍّف فٟ اٌؾبٌخ 

 Computer Learn Bookاٌّذسعخ ٕ٘ب عطؼ اٌّىزت وبْ ِفزٛػ ػٍٝ ِٛلغ 

 ٌٍٛفٛي ئ١ٌخ امغو ػٍٝ اٌقٛسح

 

 

 



 

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

 

 
18   

    

 

 

4- Apps For Office 

 

 

 Microsoft Officeٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ 

Word 2013   ثشٔبِظ ِغبػذ اٌٝ  إِٔٞٚٙب ٠ّىٕه امبفخ

 Microsoftؿ ثه ٚرٌه ِٓ خلاي ِٛلغ باٌّغزٕذ اٌخ

Store  ٚعٛف رغذ ثؼل اٌجشاِظ اٌّغب١ٔخ اٌزٝ ٠ّىٕه

 رغط١جٙب ػٍٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- Online Video Media 

 

 ف١ذ٠ٛ اٌٝ اٌّغزٕذ ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ   Microsoft Office Word 2013ٚ٘ٝ ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الً  أدراجههىا يمكىك اختيار مكان البحث علً الفيديى المطلىب 

المستىد وكتابة كلمة دلالية لة  واوقز علً سر بحث للبحث عه 

 التً لها دلالة بهذا بالكلمة الفيديىهات

اختار الفيديى الذي تزيد أضافته الً المستىد وسىف يقىم بالتحمل 

 والأضفة الً المستىد تلقائيا 
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6- Links Group 

 

 اٌّغزٕذ ِٓ ٔقٛؿ ٚفٛس ٚسعِٛبد ِغّٛػخ اسرجبهبد ِٕٚٙب ٠ّىٓ ػًّ ِغّٛػخ ِٓ الاسرجبهبد ٌىً ِب ٠زنّٕٗ 

A. ٟاسرجبه رؾؼج 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ِخقـ ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ ففؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ إٌـ أٚ اٌقٛسح 

٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق  Hyperlinkاٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

 اٌّخزقشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ

 

 

 

 

 ٌلاسرجبه ثٍّف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت -1

 

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبه ثٗ 

فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ئرا ٌُ رىٓ رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ 

ٌزخق١ـ ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ اٌزٞ  اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة ٚ

أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ صُ اوزت  ٠ظٙش ػٕذ ٚمغ اٌّإؽش فٛق الاسرجبه اٌزؾؼجٟ

ِغبس اٌٍّف أٚ ػٕٛأٗ  Wordإٌـ اٌّشغٛة ئرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ ٠غزخذَ 

 وز١ٍّؼ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فبسغخ -2

 

ؽذد إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه  ٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش

رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح صُ أمش فٛق ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ 

اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ 

ٟ اٌّغزخذِخ ِإخشاً فٟ اٌّشثغ ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٚٔ

 اٌّٛمٛع، اوزت ِٛمٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ أٚ ففؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ -3

 

، ٠غت Wordٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ 

ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚٚمغ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ 

ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ٠ّىٕه ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ 

 ثبعزخذاَ ئِب ئؽبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔو ػٕٛاْ
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B. ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ 

ِشعؼ١خ صُ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ أعفً اعُ الإؽبسح اٌّشعؼ١خ، اوزت اعّبً ٠غت ؽذد إٌـ أٚ اٌؼٕقش اٌزٞ رش٠ذ رؼ١١ٓ ئؽبسح ِشعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط ئؽبسح 

 أْ رجذأ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزنّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه رن١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت أخشٜ .1

 

، ٠غت ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ Wordلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ ٌلاسرجبه ثّٛ

الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ  لُ ثادساط ئؽبسح 

إٌـ أٚ اٌىبئٓ ِشعؼ١خ فٟ ففؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ افزؼ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء الاسرجبه ِٕٗ، ٚؽذد 

اٌزٞ رشغت ثؼشمٗ وبسرجبه رؾؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ 

اٌّخزقشح مّٓ اسرجبه ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح فٟ اٌّشثغ ثؾش فٟ، أمش فٛق 

ٖ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ، ٚؽذد الإؽبسح اٌغُٙ ئٌٝ الأعفً، ٚأزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبه ثٗ ٚؽذد

 اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٛق ِٛافك.

 

 

 

 

 

 

7. Comment Group 

 

 

ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ اٜ رؼ١ٍك ػٍٝ اٜ عضء ِٓ   Microsoft Office Word 2013٘ٝ ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ ِغّٛػخ رؼ١ٍك 

 ِلاؽظخ اٚ رؼذ٠ً لاؽك ػٍٝ اٌّغزٕذ ٠ٚظٙش وبٌزبٌٟ  اٌّغزٕذ وزذ٠ٚٓ لاٜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Header & Footer Group 

 

 

اٌقفؾبد ٚ ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ ٚعبٔج١خ ِٓ اٌٙٛاِؼ ٌغ١ّغ ففؾبد اٌّغزٕذ   ِغّٛػخ سأط ٚرض١٠ً سؤٚط ٚرز١٠لاد

 ٠ّىٕه ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد أٚ رغ١١ش٘ب فٟ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ف١ّىٕه

 ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

 ؽؼبس اٌؾشوخ 

 ػٕٛاْ اٌّغزٕذ 

 اعُ اٌٍّف 

 اعُ اٌىبرت 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل يوضع ان هناك تعليق فى المستند 

 فى هذا الموقع

تظهر النافذة وهى مخصصة لكتابة 

 التعليق بها وتختفى بعد كتابة التعليق
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 ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ. ئدساط 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط  Insertفٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ Header & Footer Group  

 أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ Header 

 رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ ٠زُ ئدساط سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٍٝ وً ففؾخ ِٓ  اخز١بس

 اٌّغزٕذ

  ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌزٕغ١ك

 اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش.

 

 ئٌٝ اٌّؼشك ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٚؽفظٙب .2

 

  ًفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠

 اٌقفؾخ.

  أمش فٛق رؾش٠شEdit Header  ًسأط أٚ رؾش٠ش رز١٠ً لُ ثادساط ٔـ أٚ سعِٛبد ٌؾفع سأط أٚ رز١٠

إٌـ أٚ اٌشعِٛبد فٟ سأط أٚ اٌقفؾخ اٌزٟ أٔؾأرٙب ئٌٝ ِؼشك خ١بساد سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ، ؽذد 

 رز١٠ً اٌقفؾخ، صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ وشأط عذ٠ذ أٚ ؽفع اٌزؾذ٠ذ وزز١٠ً عذ٠ذ.

 

 رغ١١ش سؤٚط أٚ رز١٠لاد اٌقفؾبد 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ.

 قفؾخ ِٓ اٌّؼشك ف١زغ١ش رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٌٍّغزٕذ ثأوٍّٗ.أمش فٛق رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌ

 

 

 سلُ اٌقفؾخ 

رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد  ٚ٘ٝ ٌزٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد ٚرٌه ثؼذ ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد، ٠ّىٕه رغ١١ش٘ب رّبِبً وّب رغ١ش إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ. ٠ّىٕه رغ١١ش

 أٚ اٌخو أٚ اٌؾغُ اٌخبؿ ثٙب.

 

  ً1رغ١١ش رٕغ١ك رشل١ُ اٌقفؾخ، ِض ،iأٚ أ ، 

 أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط أٚ رز١٠ً ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ ٌزظٙش ٌٕب أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ِٚٓ رق١ُّ ٠زجغ الارٝ .1

 رؾذ أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب .2

 فٛق سلُ اٌقفؾخ أمش .3

 صُ أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .4

 فٟ اٌّشثغ رٕغ١ك الأسلبَ ، أمش فٛق ّٔو اٌزشل١ُ، صُ أمش فٛق ِٛافك. .5

 

 رغ١١ش خو أسلبَ اٌقفؾبد ٚؽغّٙب 

 

 أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ أٚ رز١٠ٍٙب أٚ ٘ٛاِؾٙب ٚؽذد سلُ اٌقفؾخ .1

 مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش اٌزٞ ٠ظٙش فٛق سلُ اٌقفؾخ اٌّؾذد، لُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ .2

A.  ٌزغ١١ش اٌخو، أمش فٛق اعُ اٌخو فٟ اٌّشثغ 

B. :ٌٍٟزىج١ش ؽغُ اٌخو أٚ رقغ١شٖ، لُ ثأٞ ِّب ٠ 

C.  ٌزىج١ش إٌـ، أمش فٛق رىج١ش اٌخو أٚ امغوCTRL+SHIFT+> 

D.  ٌزقغ١ش إٌـ، أمش فٛق رم١ٍـ اٌخطأ ٚ امغوCTRL+SHIFT+< 

 

 ئػبدح  ثذء رشل١ُ اٌقفؾبد 

 .1ػٍٝ اٌقفؾخ اٌضب١ٔخ رٍمبئ١بً لذ رش٠ذ ثذء اٌّغزٕذ ثبٌقفؾخ سلُ  2ئرا أمفذ ففؾخ غلاف ٌّغزٕذ ثٗ أسلبَ ففؾبد، ٠زُ ٚمغ سلُ 

 أمش فٛق أٞ عضء ِٓ اٌّغزٕذ. .1

 اٌقفؾخ. فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ .2

 أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .3

 فٟ اٌّشثغ ثذء اٌزشل١ُ ثـ، أدخً سلّبً. .4

 

 ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 ثاصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ؽزفٙب رٍمبئ١بً ػٕذ إٌمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ػٕذ ئصاٌخ سلُ ففؾخ ٚاؽذ ٠ذ٠ٚبً ِٓ اٌّغزٕذ. ٠Office Word 2013مَٛ 

 ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ اٌقفؾخفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

 أمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد. .2
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9. Text Group 

 

   ِشثغ ٔـ text box )) 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِشثغ ٔـ عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ ثٗ ِجبؽشح أٚ سعُ ِشثغ ٔـ ػبدٜ 

ِشثغ ٔـ ٠ّٚىٓ ئدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌؾىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد  ِٓ خلاي  سعُ

 رنّٕٗ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

   الأعضاء اٌغش٠ؼخ quick parts )) 

ٟٚ٘ أعضاء اٌّؾزٜٛ اٌمبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ أٚ أعضاء اٌّغزٕذ الأخشٜ اٌزٟ رُ رخض٠ٕٙب فٟ اٌّؼبسك ٚ ٠ّىٕه 

ح اعزخذاِٙب فٟ أٞ ٚلذ وّب ٠ّىٕه أ٠نبً ؽفع وزً الإٔؾبء ٚرٛص٠ؼٙب ِغ اٌمبٌت اٌٛفٛي ئٌٝ وزً الإٔؾبء ٚئػبد

٠ّىٕه اعزخذاَ "إٌـ اٌزٍمبئٟ"ٚ٘ٛ أؽذ أٔٛاع وزً الإٔؾبء ٌزخض٠ٓ ٔـ أٚ سعِٛبد رشغت فٟ اعزخذاِٙب 

 ِشح أخشٜ

 

 

 (Great new building block) ئٔؾبء وزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ

 

 ؽذد إٌـ أٚ اٌشعُ اٌزٞ رش٠ذ رخض٠ٕٗ وىزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ .1

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ِؼشك  .2

 .ALT+F3الأعضاء اٌغش٠ؼخ أٚ امغو 

 لُ ثزؼجئخ اٌّؼٍِٛبد فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٔؾبء وزً ئٔؾبء عذ٠ذح ٚ٘ٝ .3

 

A. ُاوزت اعّبً فش٠ذاً ٌىزٍخ الإٔؾبء  الاع  (Name) 

B. ؽذد اٌّؼشك اٌزٞ رش٠ذ ئظٙبس وزٍخ الإٔؾبء ف١ٗ  اٌّؼشك  (Gallery) 

C. أٚ ِنّٓ أٚ لُ ثأؾبء فئخ عذ٠ذح ؽذد اٌفئخ ِضً ػبَ  اٌفئخ  (Category) 

D. اوزت ٚففبً ٌىزٍخ الإٔؾبء  اٌٛفف  (Discripion) 

E. ٟإٌّغذٌخؽذد اعُ لبٌت ِٓ اٌمبئّخ   ؽفع ف  (Save In) 

F. ِٕٚٙب  خ١بساد  (Options) 

 ؽذد ئدخبي اٌّؾزٜٛ فٟ اٌقفؾخ اٌخبفخ ثٗ ٌنّبْ ٚمغ وزٍخ الإٔؾبء فٟ ففؾخ ِٕفقٍخ 

 ؽذد ئدساط فٟ اٌفمشح اٌخبفخ ثٗ ٌٍّؾزٜٛ اٌزٞ لا ٠ٕجغٟ أْ ٠ىْٛ عضءاً ِٓ فمشح أخشٜ ؽزٝ ئرا وبْ ِإؽش اٌّغزخذَ فٟ ٚعو اٌفمشح 

 ٛفمو ٌىبفخ اٌّؾز٠ٛبد الأخشٜ.ؽذد ئدساط اٌّؾز ٜ 

 

 (Building Block Origination)  اٌجؾش ػٓ وزٍخ ئٔؾبء ٚاعزخذاِٙب

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء فٟ اٌّغزٕذ .1

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ِٕظُ  .2

 Building Block Origination اٌىزً اٌجشِغ١خ الإٔؾبئ١خ

ئرا وٕذ رؼشف اعُ وزٍخ الإٔؾبء أمش فٛلٙب ِجبؽشح رظٙش فٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٚمؼٙب ف١ٗ فٟ  .3

  اٌّغزٕذ فٛسا

 

 رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ( Edit Properties) 

وزٍخ الإٔؾبء ٚئعشاء اٌزغ١١شاد  ثبخز١بس٠ّىٕه رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ثٛاعطخ اعزجذاٌٗ لُ 

 اٌّشغٛثخ صُ ؽفظٙب ثٕفظ الاعُ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء،

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

 

 
23   

    

 

 

 WordArt 

 ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ٔـ ِضخشف ئٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ئعمبه الأؽشف الاعزٙلا١ٌخ Drop Cap )) 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثذء اٌفمشاد ثأؽشف وج١شح ِّب ٠ؼطٝ ؽىلا ع١ّلا ٌٍفمشح ٚ خبفخ ٌٍٕقٛؿ اٌّذٚٔخ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ

    

f you like the look of this template, grab the matching brochure and postcard 

templates to get a professional, branded look in almost no time. 

   

 

 

 

 

  عطش اٌزٛل١غ    signature line )) 

ٚف١خ ٠زُ ئدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب ئظٙبس اٌؾبؽخ اٌؾٛاس٠خ ئػذاد اٌزٛل١غ 

 اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غٌىٝ ٠زُ ثٙب ئػذاد ٚ ئدخبي اٌّؼط١بد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ data & time )) 

٠ّٚىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رٕغ١مبد ِزٛفشح لادساط  ٚ ٠غزخذَ لإدساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 7:14:54 َ 

 

 

 

 

 

I 


