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 @¦ 	� ��� OZ#�� � @('�� B��� F &S� 	��I��r�� (Search)�GD ��

B�+PI�� G<��S��� ��� OZ#�� d �.
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	���� وورد �� ٣٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
G<��S��� �= "6S��� G;b @�A

 ij �?/��� 2D	 ��� OZ#��= �?/����
 B��H+�� B(I!��(Home).

��/�� ij {�+I�� 4�/S��� GD �?
 �P�x� ��� OZ#��= ��< g�H+��.
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	���� وورد �� ٣١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
>�</�§� d��8(Table Of Contents)";Q= >�������� G<��S� +P�C

 d��8 2D	 ��� OZ#��= W�X� {D+1
 >�</�§�.

>�</�§� d��8 >�</�� +P��$
 +P�C g�H+�� 4�/S��� ��� OZ#��=�

�H+�� G<��S��� GD B�/�n �S�B�.

��= d�!C �]�+��Y� ��� B_+Q�� -^/� Office Online:
���/$ +6� "!�D �v 	�(Offline)w	��� {�I��� O<+Q�� F

>��������.
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	���� وورد �� ٣٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���+�� G<r 4�� g�$�� GD z/�§� 	�P~j 

(Show Contents from Office Online).

D	 ��� OZ#�� d � GD >�������� B��'\ G;b ��_ B�=�U�� 2)(Print.
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	���� وورد �� ٣٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.V)LU�� O��>LP�� O�U,� ^� �/�0L�� 

q�S¨� �PS�= "<�'��� ��?	�� ]^/�� gI� F BA/�ID >�I�D ��� ?/8� d�A F
{�< ��_ W�0= t/6� �S��$ "����:

�	� ��� OZ.�Office . 
�>��S���� �= GD &(�$ �<+C 70�� �S���� ��� OZ#��= �^ B�H�6�� GD

�� ���x� >��S���� B�/�n F BA/�I)Recent Documents.(
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	���� وورد �� ٣٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
t�P�� O<+N d � GD BA/�I�� >��S���� �= "<�'��� G;b� ��_ �d � GD

 �<+� 70�� �S���� ��� OZ#��.

�>LP� �,� HIJ� 
��6<+U�� z�A�= W�X� &^ vj -�U��� �S��D l�D F "���� GD q�P��r� �S�

��� �����:
�	� ��� OZ.�Office.
�� vj +Dx� t�u���)Close.( 

2D	 t��u��� KD��L�� � vj d � GD G;b ��_
KD��L�� 	�\j GD 7/���� +�<x� G_+�� F � vY�.
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	���� وورد �� ٣٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
_
2�� H
` ^� �/�0L�� 

�1�H�/$� �©�D��u��� B6<+\ ";�� �?���D �+U= �S���� l�D w+� �SS;b
/�� G;b� 	�\Y {�I��� +�<x� G_+�� d � GD w+��� �+\ ij d/)
KD��L��.

.��0v�� d�vg _
� .@/
`(Print Layout):
w+�C r �PS;�� >�6��S��� ���D� {���x� �S�� B6<+U�� k01 w+�C @�A

 W�0�� �?����� ����x� "�D ��6��� >�6��S���� >�(I!�� "�<0C �� ª�	
��<� "^� �+_�X t�u��< B�<+� �	/!= +<+(��� +D��� 0�ISC &�$.

�D -'�� �P��j d/)/��� B�.�+�$r� w+��� B6<+\ {1� {�<:
�+��� w+� y</'C(View).
�>��S���� w+� �+\ B�/�n GD �Documents Views)(�+��

B��'U�� O�U� (Print Layout).
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	���� وورد �� ٣٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�KD��L�� {�I��� 	�\Y� GD ��)>�D/���� O<+N (#��= 2D	 ��� OZ

 B��'U�� O�U�(Print Layout).

.e���� $�� �l� � S$�
@�� _
� .@/
` )Full Screen Reading(:
pCBN�Q�� ��� �S���� l�D GD G;« 	�^ L_� w+�� B6<+U�� k01 t�u��

 >��?x� B\+N� KD��L�� >�'</'C q�I�j ��< @�A.
�+��� w+� y</'C(View).
��� �+\ B�/�n GD>��S���� w+Documents Views)(�+��

BN�Q�� q"D -.� F �q�+6�� w+� B6<+\ 
k01 w+��� B6<+\ � vY��� vj 	� ��� OZ.)Close ( +�<x� G_+�� F

KD��L�� 	�\Y 7/����.

�KD��L�� {�I��� 	�\Y� GD ��)>�D/���� O<+N (2D	 ��� OZ#��=
BN�Q�� q"D -.� F �q�+6�� )Full Screen Reading(.
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	���� وورد �� ٣٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�/� d�vg _
� .@/
`Web Layout)(

B6<+\ ij d�6�� �� y<� B(I!_ �S���� ��1�Q� B6<+U�� k01 t�u��pC
 y<� O�U� w+�.

�w+� y</'C +���(View).
�B�/�n GD �)>��S���� w+� �+\ (Documents Views)(

y<� O�U� 	��¬
Web Layout�.

�\Y� GD �� KD��L�� {�I��� 	�)>�D/���� O<+N (2D	 ��� OZ#��=
 y<� O�U�
Web Layout�.
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	���� وورد �� ٣٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6,�GU� dvX _
� .@/
`Outline�

���ID B6<+U�� k01 L��C� {�;��� OUu�� w+�� B6<+U�� k01 t�u��pC�
��';�� >��S���� >�I�D q�28� -D "D�����.

�w+� y</'C GD(View).
�B�/�n GD)�+\�S���� w+� (Documents Views)(	��¬

 {��!IC OU�)Outline.( 

�KD��L�� {�I��� 	�\Y� GD ��)>�D/���� O<+N (2D	 ��� OZ#��=
 {��!IC OU�)Outline. (

OUu�� w+� � vj ��� OZ.� {��!IC OU� -.� F �q�+6�� q�Z�Y�
 {��!I���(Close Outline View).
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	���� وورد �� ٣٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����


� .@/
` S�)P� _Draft�
M��<+� �S�� +<+(�� �?/��_ �S���� w+�� t�u��pC��¤�= o'!C G��

k01 w+��� B6<+\ F B�H+D > �<0���� ª�+�� "�D �S���� +)�S�.
�w+� y</'C +���(View).
�B�/�n GD �)>��S���� w+� �+\ (Documents Views)(

�?/�D w+� B6<+\ +���)Draft.(

�Y� GD �� KD��L�� {�I��� 	�\)>�D/���� O<+N (2D	 ��� OZ#��=
 �?/�D)Draft.(
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	���� وورد �� ٤٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
abGL��� a0cL�� O���7 ���]L*� 

�';C G;b �S���� B(I) w+� S;b �� ��S�Z!C W�X� kBA��D ��1�Q�
+®Z!D ��A ��� B(I!�� GD L_.

�+��� w+� y</'C(View).
���+\ B�/�n GD�';C/�Z!C �� OZ. �� 2D	�';C\�Z!C 

)Zoom.(

��_ �;(��� G;b�
 �Z!��� B</±�� B'�S��=

 �';����.

G;b� ��_ W�X 0�ISC 
B6�²�� W<+� d � GD

 G_+�� F+�<x� GD
>�D/���� O<+N 
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	���� وورد �� ٤١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O���5� d/
e f�Gg 

��?x� O<+N o��<>W�X� -<+� ";Q= +D��x� GD ��_ ij d/)/�� -<+���
�� +Dx� �01 "��IC ?+ �{�< ��_ +D��x� k01 ij d/)/�� ��<�:

�-<+��� >��?x� O<+N ��!� 	� ��� OZ.��
Customize Quick Access Toolbar).(

�B�$�.j +D��� +Dx� ��� OZ#��= �^ B6�'S�� B�H�6�� GD �More 
Commands.

�>�	��� �0$�� +P�C �D�S�Word ��!� B�/�n +���.
��+D��x� 	����� ��^ F(Choose Commands From)

+D��x� B$�_ B(H �� GD +���)(All Commands +D��x� -�% 	�P~Y
�PSD 	���� �.
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	���� وورد �� ٤٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

>�	��� �0$�S� Gbx� ��6�� GD &�$�.j �<+C 70�� +Dx� ��� OZ.��Word �
B$�.j 	� ��� OZ#�)Add ( �0$�S� +�<x� ��6�� F +Dx� o'!�$>�	����

Word 9$�/D OZ.� �.

d/)/�� >��?� O<+N ij M �D {H Dj 9�^�C +Dx� B$�.j ]a �6$ W�0=�
 -<+���.
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	���� وورد �� ٤٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��A\� /+�P>L�� .�I� $�U:�)O�
@U�� .�I�(

9��SC F BD ��� k01 ��IC� B��'U�� F �+1�~ �v 9��S��� BD � 4/;C
� �= ���'��� B$+�D d � GD >�+6I��+U�x�� >���;�.

�+U��� 	� ��� OZ#�� � ���;$ ��6� ";N ��� >���;�� �= ���'��� +³P�p�$
7� ��U6� R�S1 4�_ �Xj� �C	����D ����_ �= BU6� +P�C o�C�I�� BA/� GD

�C+D o�C�I�� BA/� GD �+U��� 	� ��� OZ#�� � &��.

�B���H+�� B(I!�� y</'C +���(Home).
�GD �B�/�n)�+6$ ((Paragraph)9��S��� BD � 2D	 ��� +6��.
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	���� وورد �� ٤٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
{�< �D -'�� �D�? �1	�P~Y�:

�-<+��� d/)/�� >��?� O<+N ��!� 	� ��� OZ.��
Customize Quick Access Toolbar).(

�B�$�.j +D��� B�H�6�� GD +���(More Commands).

�?	�� >�	��� �0$�� GD�)Options (Word +��� w+�
(Display) .

�"��I�= �^ M�D�? BN�Q�� ��� 9��S��� >�D � 	�P~j B�/�n GD �
>�+6I�� >�D � B$�_ 	�P~jShow All Formatting Marks.

�9$�/D OZ.� �(Ok).
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	���� وورد �� ٤٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
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	���� وورد �� ٤٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O����-� �/�2� 

��]LP�� 1*� a�b� 

l�D -D M���+6D 4/;< 70�� ��r� /1
 &�IA � 70�� �S���� 

�D -'C� k��Z��� {�<:
�-<+��� d/)/�� >��?� O<+N ��!� 	� ��� +6���

Customize Quick Access Toolbar).(
�B�H�6�� GD +��� �

+D��� B�$�.j�
(More Commands) 
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	���� وورد �� ٤٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�-H�N +���Popular)(?	�� >�	��� �0$�S� Gbx� ��6�� GD

)Options (Word.
���� ij y1X� +�<x� ��6�� GD� t�u���� ��� B(User Name) 

�<+C 70�� ��r� y�_��.
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	���� وورد �� ٤٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O��>LP�� TUV .@/
` a�b� 

B6=���� >�	��)Y� -D "��< 9��S�= >��S���� �IA "#I�$ M�6=�� ��+N� ��_
 KD��L�Word �� t/6� W�0� {�<:
�?	�� >�	��� �0$�� G�$)Options (Word �IA +���)Save.(
�� �IA B��� GD�9��S��� �0� >��S����

)(Save Files In This Format B�H�6�� GD +���
2003(.doc)،Word97 
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	���� وورد �� ٤٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6l�
LMm� O�U,�� �<)� a�b� 

�+6�� GD ?�� 4�;D F M��.�+�$� o'!�� >��S���� �IA -^/D ��ZC G;b
 y�!��.

�>�	��� �0$�� G�$word �IA +���)Save(.
�l��� B��� GD �{.�+�$r�(Default File Location) 

w�+���� 	� ��� OZ.�� (Browse)>��S���� �IA 4�;D �<�(��
{.�+�$� ";Q=.
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	���� وورد �� ٥٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
	��)Y� ?	�� KD��+= ���b @�A ?�?+��r� l�D -^/� M�#<� �;(��� G;b ��_

¡¢¢£ "��IC G;b W�0�� "�� 7� ¥��A d�A F l��� �IA B���;D�=
 �IA 	���� B6�^? GD B�SD2�� ����= �;(��� G;b� {H�6���� ?�?+��r� >�D/��D

B6�^? G<+Q�� B±D ij ��A��.
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	���� وورد �� ٥١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O����0�� k���� 

f>�� k���� 

�KD��L�� o�$ �S� d��?Y ��	?Y� -.� F ��.�+�$� B=��;�� +NmD 4/;<
�/!S��.

�F �	}I�� +Nm� OZ#��= �^ GD �D 4�;D�� B(I) �S�� W�X� 	����r
B=��;�� 4�;D.

���B=��;�� o�C�I�� BA/� 	��� t��u���= ��=.

M��H�6�C d�6��r� ��<� B=��;�� F q�'�� o�C�I�� BA/� 	�	�� ��� OZ#�� �S� ��< 
��<�8 �+6$ F q�'�� �S� G;�� +�´ +U� GD�d��?Y� [��ID ��� OZ.

Enter.

.���: .V�P� � f� k���� 

b<� F B�+�= �� B=��_ G;BOZ#��= W�X� �S���� l�D GD B���� BA��D
&�$ �S�� d��?j ?�+�� -./�� F +�<x� �	}I�� 	2= ��?2��.
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	���� وورد �� ٥٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

.x�: �
V7� �)�� k���� 

r o�C�I�� GD ?�� ?�� ��� 7/�� o�C�I�� BA/� �/D+�� -��h {I;C
 B)��� �+Ax��
 �P8�	?j �/�U��

� l�D F�S���
 t��u��� G;b�
 OZ#�� B6<+\
 o�C�ID ��� ���

M�#<� �PS;�� �/D+�� k01 d��?Y B)�� �0� +_0��� B'�) 4/;C �^ �� {I;C r
P�� B6<+U� ���� �S��$"B)��� �+Ax�� �/D+�� ��	?Y.
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	���� وورد �� ٥٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�D -'�� �/D+�� ��	?Y� {�<:

�OZ#��= �^ ��� F �	}I�� +NmD GD �D 4�;DS���� B(I) �W�X�
 4�;D 	����r 2D+�� ��	?j.

���� OZ.� ���	?j y</'C(Insert).
��/D	 B�/�n GD�)(Symbols���� OZ. �/D	 ��?x� .
�� �70�� 2D+�� +��C�<+ &��� OZ#��= B(H �� GD.

�� {�< �D d  � GD G;b:
���?� ��� OZ.� 2D	)(Symbol�/D	 B�/�n GD)(Symbols 

� ��/D+�� GD �<2�� ��� OZ.)(More Symbols 
�&��� OZ#��= y��S�� 2D+�� +��� �/D	 �0$�� GD�.
���	?j 	� ��� OZ.� �(Insert).
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	���� وورد �� ٥٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

.zVI� :�/U�� -=+D GD� �/D+�� GD B�/�n ��� 7/�: O� "_��	���
�1�<+� ��� �/D+�� 7/: 70�� O��.
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	���� وورد �� ٥٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.x�: �
V7 k����:
B)�� �+A� ��	?Y��B)�� �+A� y</'C ��� OZ.(Special Character) 

+��� �B�/�µ� GD ���� �+�.

6[�@,L�� K�pGL�� ���]L*�� �)��� .x�: ��
V k����:
{H�6�C o�(!C t��u��� G;b W�0_(Auto Correct)¤�= ��	?Y

+QS�� �/6A BD � "�D B)��� �+Ax� ©	����� BD ���� B<™�W�X�
 q28 F B<?���� �+Ax� GD B���� B=��;= d��'��r�(Replace)��S��

 k01 B=��_
 �S�� F �+Ax�
 �P�</� ����
 ij B�H�6�C �	/!=

���� �+�.
W�X ��<�

 B6<+U��=B�C´�:

��&� {H�6�C o�(!C "�� �/�U�� 2D+�� �� ���� �+� +��.
��{H�6�C o�(!C 	� ��� OZ. (Auto Correct).
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	���� وورد �� ٥٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��D�S� {H�6�C o�(!C 	�/� -=+D +P�< (Auto Correct)2D+�� &=�

k	����� 9=����.
�d��'��r� q28 F 2D+�� �0� B�=�6�� �+Ax� B���� y�_� 

(Replace).
��9$�/D OZ.�(Ok)��+� B����� 2D+�� �01 B$�.j ��< @�A

 {H�6���� o�(!��� B'�;D ij B)���.
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	���� وورد �� ٥٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.�l�/
�� Om��2�� k���� 

B'�;D t��u���= B)�� >r?��D q�Q�j �� BD�� B�.�<	 >r?��D ��	?j G;b
 B�.�<+�� �/D+��.

{�< �D -'�� B�.�<	 B�?��D ��	?Y�:
���� OZ.� �/D	 B�/�n GD� ��	?j y</'C +���

 B�?��D 2D	 	�/¸ "I�x &���� �P���.

�>r?���� w�+����= �^ �+<+���� O<+N W<+(�= KD��L�� F BS�#��.

���� B�?���� ]��_ �Xj�
 ��$ B(H �� G�. �<+C
 �P��� OZ#�� z/� W���

�S���� F �P8�	?j ����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٥٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B�?��D ��	?j ��� OZ.� B(H �� G�. �<+C ��� B�?���� G;C E �Xj �D�

��<�8.

�>��?� /1 �<�8 y</'C +P�< �1�S�� +�* y</'C G�#�<� >r?����
 ���!C /1.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٥٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
>��/�n GD l�}�<�:

�B=��_ F �P8��� ��� B�.�<+�� �/D+�� ��� 7/��� �/D	 B�/�n
>r?����.

���� +6�� �P.�+���r�
 �<2�� 	�.

�&���� �P��� ��� OZ.� >��/�n ��� BIS!D �/D+�� w�+���r�
"I�x ¸	�/

>��.�<+�� ��x� B��
��� ���� B�/�µ� +
�<+�.

�>r?���� B=��_ F B����x� >��S'�� ��� 7/��� >��S= B�/�n�
	/�;��_ B�.�<+�� �W�X �v� ª�/^x�� >���<	�v/���� 	�0h��

 B(H �� GD 	����r� � �<+� 70�� 2D+�� �PSD �<+� �D ��	?j ����� ��;�� 

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
F)G>�� �/�n 

/�nf>�� �� �V�� �
V �
�k�<�� �/�U�� �+� "'^ B=��;�� +NmD -..
�{A��ID ��� OZ.� �Shift ��A�� �+D 	����� &���� �P����.

.,��; .!,; �/�n:
��1�<�(�� B=/�U�� B��;�� ��� M�8�?2D M�+6� +6��.

f>�� �� ���; 
v* �/�n:
�� 	�/¸ Gbx� ¹D��� ij �	}I�� +NmD R+Ak�<�� �/�U�� +U��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.,��; S
@M �/�n 

���� OZ.�Ctrl B�D�_ �1�<�� ���$ B��h� "��? �	}I�� 	��.

I��; �>LP�� �,� f� �/�n:
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD(Home)+<+� B�/�n GD�(Editing)

�<�� ��� OZ.� �(Select).
�";�� �<�� +��� �)(Select All.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
����F)G>�� k

f>�� �:�� S�/�	 .!,; �7 �
V k���� 
�+NmD "6�S< @�A &= �S�� ��	?j ?�+�� -./�� F �	}I�� 	2= OZ.�

 &��j B=��;��.
��<�h� �S�� y�_� �.

�)	)� f� �/�2� 

�&�<��C ?�+�� �S�� ?�A.
��<�h� �S��= ?�§� �S�� d��'��� ���� �+N�'D �<�h� �S�� y�_� �.

�]L*�S���&�� �	�
L�� �
�7 �� 
]�^ ��� >�/U�� ¤�= G� -8�+��� +U#C �^ �S���� l�D F "���� q�S¨�

�� ��©?��j �� >���Z��� G� -8�+��� G;b�
 B�/P�= �-8�+��� 7	� t��u���= W�X�

-<+��� d/)/�� >��?� O<+N F �?��Y��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�	�
L�� 
�7Undo�

���� F �D q�+8j 0�ISC �S� �� ��	?j  �D G;��� {!S�� �S �4� >?	��
 rj W��� ��$ W�0= t��6�� G� -8�+�C
 O<+N F -8�+��� 2D	 ��� OZ#��

-<+��� d/)/�� >��?�.

S���&� 
�7Redo 

G;b z+�� �+D �S���� l�D ij �	��� �S�� �?��j >?	�� W<�	 >�v �X�$
 �?��j 	� ��� OZ#��= W�X 0�ISC

 F B=��;�� d/)/�� >��?� O<+N
-<+���.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
F)G>�� 
/
n 
+G,��� �P>�� 

�S�� º�� B����= �!6<Copy)(�= �� �S���� l�D "��? �S�� 	�+;C /1
BA/�I�� >��S���� >�I�D �B�$�� ij {�)x� �S�� º�� �01 y�U�<� ��

&6!��(Paste)�<�h� -./�� F.
� z�A�= q�+8Y� �01 0�ISC G;b� ��6<+U�:

�k	�+;C ?�+�� �S�� ?�A.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �

(Home)B�$�� B�/�n GD�
(Clipboard)��� OZ.�
º�� +Dx� 2D	.

�-./�� F ��	?Y� BU6� -.
�<�h�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)B�$�� B�/�n GD��

(Clipboard)���� 9!� +Dx� 2D	 ��� OZ.� "��? �S�� 9!�
��� �S���� l�D.

B������ >�/U�� c�'C�= [/�ID +�* �S��D l�D F �S�� 9!� G;b ��_:
�t�P�� O<+N GD �S���� l�D 2D	 �/$ OZ.�.
��<�h� -./�� F ��	?Y� BU6� -. �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD(Home)B�/�n GD �)B�$�� (

(Clipboard)OZ.� 9!� +Dx� 2D	 ���� (Paste)�S�� 9!� ����
��� �S���� l�D "��?.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
+G,��� f@�� 

�S�� �^ ����� 0�ISC y�U�< >��S���� �= �� �S���� l�D "��? �� "6�
�<�h� -./�� F &6!� � {�)x�.

�&�6� ?�+�� �S�� ?�A.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD�� (Home)GD �B�$�� B�/�n

(Clipboard)�^ +Dx� 2D	 ��� OZ.�(Cut)�S�� �^ ���� .

��<�h� -./�� F ��	?Y� BU6� -..

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٦٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)B�/�n GD�)B�$�� (

(Clipboard)9!� +Dx� 2D	 ��� OZ.�� (Paste)�S�� 9!� ����
�� �S���� l�D "��? &!^ � 70���.

B������ >�/U�� c�'C�= [/�ID +�* �S���� l�D F �S�� 9!� G;b:
�t�P�� O<+N GD �S���� 2D	 �/$ OZ.�.

�l���= �<�h� -./�� F ��	?Y� BU6� -. �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)B�/�n GD�)B�$�� (

���������9!� +Dx� 2D	 ��� OZ.�� (Paste)�S�� 9!� ����

��� �S���� l�D "��? &!^ � 70��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� �~V 

�+A GD B<��= �� �0A ij ���� ��	 �S���� l�D F �/!S�� +<+� q�S¨�
&��_}= �S���� l�� q�P���� �A��.

�V�� �
V �~V 

�&$0A �/�U�� �+� t�D� +Nm�� -. .
�[��ID ��� OZ.� ��		�	 o�C�I�� BA/� GD.

�[��ID ��� OZ#� � �+� ��= +Nm�� -.� G;b�� Backspace�

&$0 .

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

S�V�� .!,; �~V 

��1�<�(�� B��;�� ��� �8�?2D M�+6� +6�� �[��ID ��� OZ.� �
Delete [��ID ���Backspace.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���c��� .,� �~V 

��A[��ID ��� OZ#��= B=/�U�� B��h� ?Ctrl 	� ��� OZ#�� -D
B��h� "��? +�<x� �	}I��.

�[��ID ��� OZ.�Delete ��
 [��IDBackspace �0
B��h�.


v*7 S�� �7 
v* �~V 

�	2= �	}I�� +NmD ��� OZ#��= �P$0A �/�U�� +U�x� �� +U��� ?�A
�D� B(I!�� ¹D�1 F +�<x� �	}I��+U��� t.

�	� ��� OZ#�� -D �Shift 
F +�<x� �	}I�� 	� ��� OZ#���

 ����� +U��� t�D� B(I!�� ¹D�1
 OZ#�� 	�+;C� 	/U��� ?�� y�A

M���% �1�<�� ��< TA +U� "_ ¹D�1 F.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�[��ID ��� OZ.�Delete [��ID ��Backspace B��h� �0.

.,��; S
@M �~V 
��/�U�� �+6I�� ?�A �P$0A.
�[��ID ��� OZ.� �Delete [��ID ��Backspace B��h� �0.

Z,!;�� f� �~V 
�";�� �<�� +Dx� t��u���= "D�;��= �S�� ?�A.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)B�/�n GD�)+<+� (

Editing)(�<�� ��� OZ.�� (Select)";�� �<�� +��� �
(Select All).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�OZ.� �[��ID ���Delete [��ID ��Backspace B��h� �0.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(��0L*m�� op0�� 

�S���� l�D F BS��D B��_ �� �	�'� G� @('�� 4��Ax� ¤�= F ���� �^ �
GD �'_ ?�� ��� �S���� z/�A� 4j� TA B�/P�= W�X "�� -�U��C

B������ >�/U�� -'C� �� G� @('�� >�(I!��:
�NmD -.B��;�� G� @('�� ?�+�� �S�� B<��= F B=��;�� +.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)+<+� B�/�n GD��

Editing)(@('�� 2D	 ��� OZ.�(Find).

�d��'���� @¦ 	�/� -=+D +P�< �D�S��)(Find and Replace �
@¦ y</'C +���(Find).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��PS� @('�� ?�+�� B��;�� y�_G� @('�� -=+D F.
������ G� @¦ 	� ��� OZ.� �Find Next)(@('�� B���� q�'�.
�@¦ 	� ��� OZ.� �S���� G�. �1�<�� ��< B��;�� ��� 	/���� �S�

 ����� G�Find Next)({^�= G� @('�� F KD��L�� 	�+���r
B=/�U�� >���;��.

�� vj 	� ��� OZ.� @('�� B���� q��Y�Cancel).(

.zVI� :B6=���� >�/U�� c�'C�= B�% G� @('�� G;b ��_.

(��0L*m� 
�7 
&���'��� �#<� WS;b �S��D l�D F ��D �� G� @('�� B���;Dj ij B$�.Y�=

B������ >�/U�� c�'C�= W�X� d��'��r� +D� t��u���= ��H�6�C +�* �S=:
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD(Home)/�n GD� +<+� B�(Editing)

d��'��� 2D	 ��� OZ.�(Replace).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�d��'��� @¦ 	�/� -=+D +P�< �D�S�� �F &���'��� ?�+�� �S�� "�?�

@('�� -=+D.
�d��'��� -=+D F "<�'�� �S�� "�?�)Replace.(

������ G� @¦ 	� ��� OZ.�Find Next)(?�+�� �S�� G� @('��
� ��< &���'����+N�'D �S�� �<�.

��<�h� �S��= ?�§� �S�� d��'��r��d��'��� 	� OZ.)Replace(�
";�� d��'��� ��)Replace All(9=���� �S�� d��'��� >?	� �Xj

�S���� "D�_ F �<�h� �S��=.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٧٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� +�P>� 

Z!qV� d-� r)� a�b� 
B������ >�/U�� -'C� &��A� O�� c/� ��Z��:

�S�� ?�A&� O�� ��A� O�� c/� ��ZC ?�+�� �.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)O� B�/�n GD�)Font (

-=+D 	�P~Y OZ.�
 O� 	�/�

)Font.(

�O� y</'C BD � +��� O� 	�/� -=+D 	/P~ �S��Font).(

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�O�� c/� ��Z����O�� B(Hr 	�/¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ.

)Font (�/�U�� O�� c/� �PSD +��� �.
���� B(Hr 	�/¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ.� O�� ��A ��Z���

Size)(y��S�� ��� +��� �.
�9$�/D 	� ��� OZ.� >���Z��� 0�IS���(Ok).

O�� ��A ��ZC G;b�
 B(I!�� y</'C GD c/S���

 B�/�n GD� B��H+��)O�(
�+N�'D.

�#��= W�X� O�� B(Hr 	�/¸ "I�»� &���� �P��� ��� OZFont)(
�/�U�� �PSD 	��¬�.

�-=+D 	�/¸ "I�»� &���� �P��� ��� OZ#��= �#<� ��(�� B'�S��=�
 ���Font Size)(y��S�� ��� 	��¬�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
d-� ds a�b� 

O� ij k��ZC "�D BI��� ���� ij �S�� O� 9��SC ��ZC G;b �� ¤<+� ?/��
�U�C �� "H�D.

�B��H+�� B(I!�� y</'C +���(Home)�O� B�/�n Font).(

�2D+�� ��� OZ.�)¤<+� (Bold)(ij O�� "</� ����
¤<+�.

�2D+�� ��� OZ.�)"H�D ((Italic)"H�D ij O�� "</� ����.
�2D+�� ��� OZ.�)�U�C ()Underline(O�� "</� ���� ij

+U� &�� O�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�
V5� �l)� � 1cpL�� 

g�x� F ��_ ��IC+D 4/;�� �� B=��_ ij ���� �^ 4��Ax� ¤�= F
x27?���� �S�� GD ���� z/��D F +P�< -IC+�� �S�� 4� @�A B�.�<+��

 �/D+�� F ��_ ¤IuSD �� B=��;� ���� �^ �� &��A �Z!C -D
 B�H����;��� H20�S�� +P�< @�A �S�� GD ¼?� z/��D F ¤IuS��

 &��A �Z!C -D 7?���� �¤IuS��� -IC+�� �S�� -./D F �;(����
 B������ >�/U�� -'C�:

�&�./D F �;(��� ?�+�� �S�� ?�A .
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)O� B�/�n GD�(Font)

O�� 	�/A -=+D 	�P~Y OZ.�(Font).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�O� y</'C GD� (Font){�< �� �^ O� 	�/� -=+D F:
�-IC+D 	���� "��I�= �^ -IC+D ";Q= O�� 	�P~Y(Superscript)

>��¨}C q2h� F(Effects).
�¤IuSD 	���� "��I�= �^ ¤IuSD ";Q= O�� 	�P~Y�

(Subscript)>��¨}C q2h� F(Effects).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
C d � GD W�X �#<� W�X q�+8j G;b ��_ B���H+�� B(I!�� y</'Home)(

O� B�/�n GD�Font):(
�&��� w�I¬r� �� c�IC	r� 9�'UC �<+C 70�� O�� �<�(�= �^.
�¤IuS�� O�� 2D	 ��� OZ.� �(Subscript)-IC+�� ��

(Superscript)�<+� ��'�A.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�
V5� .��V a�b� 

x� B��A ��ZC ij ���� �^ 4��Ax� ¤�= F�+A)��'_½��Z) (l�D F
B������ >�/U�� -'�� W�X 0�IS��� B<2��3Y� BZ���= �/�;�� �S����:

�&� �+Ax� B��A ��ZC ?�+�� �S�� ?�A.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)O� B�/�n GD�Font)(

O�� 	�/A -=+D 	�P~Y OZ.�.
�� 	���� "��I�= t/6� ��'_ �+A}= B=��;����'_ B�_ P��� �+A 

(All Caps).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���Z) B�_ P��� �+A� 	���� "��I�= t/6� ��Z) �+A}= B=��;���

)(Small caps.

d@P� a0; 6;IAL*� �
V $����:

+U� GD +�_� z/��D ��� �'_ �+¦ B=��;�� q�'�� G;b �t�u��< M�'��v�
Z���= B=��;�� �S� O6��� {_ P��r� �+� >�+6I�� B<��= F W�X� B<2��3Y� B

�{�< ��_ W�X ��<�:

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٨٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��+6I�� �<�(�= �^.
���	?j y</'C GD �(Insert)�� B�/�n GD�Text)(��� OZ.�

 B�_ P��r� �+Ax� ��6�j(Drop Cap).

�BU6�D |���� +Dx� B�H�6�� GD +��� �Dropped)(.
��x� �+� 4/;< 4� >?	� d�A F� @����� 	���� +��� ¹D��� F d

¹D��� F(In Margin).
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	���� وورد �� ٨٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� u)� a�b� 

G;b �+\ ��� R�S1 &�/� ��ZC 9<+\ G� ��% ";Q= ��D �� 	�P~j G;b
4/��� ��ZC ��:

�&�/� ��ZC ?�+�� �S�� ?�A.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD

Home)(B�/�n GD�
 O�)Font ( OZ.�
 	�P~YO�� 	�/A -=+D.

�O� y</'C BD � +���)����.(
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	���� وورد �� ٨٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�"D�;�� �S�� q28 F(All Text)O�� 4/� B��� GD

)Font Color("I�»� &���� �P��� ��� OZ.�.
�4�/�x� -=+D GD �<+� 70�� 4/��� ��� OZ.� �.

�
:7 .@/
v� d-� u)� a�b� �c��:

�B��H+�� B(I!�� y</'C +��� Home)(�O� B�/�n)Font(.
�&�/� ��ZC ?�+�� �S�� �<�(�= �^.
�O�� 4/� 2D	 	�/¸ "I�»� &���� �P��� OZ.� �)Font Color(.
�&��� OZ#��= �<+� 70�� 4/��� +���.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٩٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� +�P>� KP� 

��� B6'U�� >�6��S��� º�� 9<+\ G� W�X� B�+�= 9��S��� B���� q�+8j G;b
�j +�* ��B������ >�/U�� -'C� W�X 0�IS��� &�:

��PSD 9��S��� º�� ?�+�� >�6��S��� ��� 7/�: 70�� �S�� ?�A.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)B�$�� B�/�n GD��

(Clipboard)9��S��� º�� 2D	 ��� OZ.�)Format Painter(
>��?x� O<+N GD.

��= �^ �'UC �<+C 70�� �S�� �<�( 9�'UC ���� &��� ¾/�S�� 9��S��� 9�
�?�§� �+6I�� ��� ¾/�S�� 9��S���.
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	���� وورد �� ٩١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
w�s5� +�0v�:

G� �	�'� {1� �A�� O� F �/!S�� >�+6I� >�6��SC ��� -��s G;b
 BD�u���� �/U��� B��/��� >�6��S��� B�/�nY2���D ��08 �S��D q�Q�

";Q�� GD B�/�n �S��D l�D ";� �8/<� WS;b ��� BI��u�� ���x�
�/!S�� ��� �PD��u��� �B������ �+U�� z�Aj -'C� W�X 0�IS���:

�&��� ��D O� 9�'UC ?�+�� �S�� ?�A.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GDHome)(���� B�/�n GD�(Styles)

�/v+�� O�S�� �/$ +6��.

���x� GD �<2�� ��1�Q�� +6��
<2�� 	2�� �/$ �(More)

�-��/� B�<+��� ���x� w+�D.
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	���� وورد �� ٩٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�G� ��D O� 7X ?�§� �S�� &��� ��'�� 70�� ";Q�� B<	 G;b

&�S<��D �<+C 70�� O�S�� �/$ +Nm�� -.� 9<+\.

w�s5� a�b� 
�B���H+�� B(I!�� y</'C GDHome)(���� B�/�n GD��

(Styles)���x� ��ZC ��� OZ.�(Change Styles)+����
 ���x� B�/�n B�H�6�� GD(Styles Set).

�G;b� O�S�� +��� B�H�6�� GD �&��� ��'�� 70�� ";Q�� B<	
 9<+\ G� ��D O� 7X ?�§� �S��+<+a 70�� O�S�� �/$ +Nm��

&�S<��D �<+C .
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	���� وورد �� ٩٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�pUG��� �`�@��� O�!,c�� ^� �x�)U�� k���� 

R��[�@,� .,x�)�� +�0v� 
C>���;�� -\�6D �= �/U�� "!I= B�)�/�� o�� �F B�)�/�� t�u��C�

 ��� d/!(�� > µ�� y�;��
 �= ����'��� B�=�¨ B6<+\

>���;��.

B(I!�� O�U� y</'C GDPage Layout)(B(I!�� ?���j B�/�n GD� 
Page Setup)(OZ.�

 B�)�/�� 2D	 ���
(Hyphenation)�

H�6�C B�H�6�� GD +��� {
Automatic).(

�B�)�/�� >�	��� +Dx� 	�����= ��H�6�C B�)�/�� 9�'UC G;b
(Hyphenation Options)�B�)�/�� B6USD B��6= �;(��� G;b�

 B�)�/�� B6USD B��� GD �P)�6�j �� �©?�<2=Hyphenation Zone 
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	���� وورد �� ٩٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

C�;(�")�/I�� F��9��S� �=6D�!S�� -\ �/Section Breaks ����
C�������D ��(I) �= �� B(I!�� gI� G�. �P6'�C �� �P�� Breaks) (Page 

����� ";N ��� B=��;�� d�A F ��(Columns).
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	���� وورد �� ٩٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B(I!�� �1�S� ��'C ���� B(I!�� �1�S� {P�SC ��� BU6S�� �<�� G;b�

 B������.

������ ?/���� B<��= �<�(�= ����� ";N ��� B=��;�� B��A F� ����<�
 B������ B(I!�� F �<�h� -U6�� q�=.

�Ar ?/8� +NmD B=��;�� ";Q= 7��/D +U��� d�x� F?/���� 
5����� G;�� ��= 9�'UC ")�$ ?/���� o')� R�S1 -8�+C +U�= @�A 
G;b �;(��� 

z/��� ����x�.
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	���� وورد �� ٩٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���^+��� y�A B������ B(I!�� F -\�6�� B<��= F �;(��� G;b ��_

+$ {8�� �� 7? �-<�/C B6<+U= ��6��� B��'U�� q�S¨� ��< @�A
B=��_ 4�? Bv	�$ BS��D >�(I) R+�C @�A >�(I!��.
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	���� وورد �� ٩٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� S�y�" 

ij B'�S��= �S�� ��X�� 9<+\ G� �S���� l�D F �S�� +P�D ��ZC G;b
�S���� l�D ¹D�/1.

S�V�� S
@M � f>�� S�y�" 
�F B=��;�� +NmD -.�+6I��= -./D 7�.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)�+6$ B�/�n GD��

Paragraph)(�+6$ 	�/A -=+D 	�P~j 	� ��� OZ.�.

��+6$ 	�/A -=+D +P�< �1�S�� Paragraph)(،B$���� y</'C GD �
���'���� BH?�'��� (Indents and Spacing)&���� �P��� ��� OZ.�

y��¸ "I�x� ��� ��X�§� B���:
��<+C ��� ��X�§� c/� +���.
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	���� وورد �� ٩٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��b +��� ����� /� ��X�(���(Align Text Right).
�	����� ij +��� 	����� /� ��X�(����(Align Text Lift).
�O��/C +��� �S���� F O��/����Center).(
��z+�� BU6� F {P�S<� BU6S�� gI� GD ��'< @�¦ �S�� O'#�

� B'�S��= B\/'#D +��� B������� +U�x� B$�;� B'�S��=� �+6I�� "D�;
(Justify).
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	���� وورد �� ٩٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O���5� d/
e �� S�y��� +�0v� 

B���H+�� B(I!�� y</'C GD(Home) �+6$ B�/�n GD�Paragraph)(
�����_ ��X�§� �/D	 t��u��� G;b:

��+6I�� GD 4�;D 7� F B=��;�� +NmD -..
�§� 2D	 ��� OZ.�&6�'UC �<+C ��� ��X�.
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	���� وورد �� ١٠٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�
@U,� .[��0�� .M�P�� �/�n 

>�+6I�� BH?�'�� B$���� F �;(��� G;b)(Indentation �+\ ���=:
��� BH?�'�� B$���� F �;(��� ?�+�� �+6I�� F ��	?Y� BU6� -..
��+6$ 	�/� -=+D +P�<(Paragraph) .

�BH?�= B$��D ��6�� FIndentation)(�S�� "'^ B��� F��
(Before Text) "�s 4� ?+C E d�A F +I) B��6�� R+C G;b

 OZ#��= �<+C ��'�A B��6�� ����= �©?�<� G;b �� BH?�= B$��D �S��
���»� &���� �P��� ���.
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	���� وورد �� ١٠١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�S�� ��= �� B'�S��= W�0_�)(After Text ،�;(��� M�#<� G;b�

 BH?�'�� B$����=���	��������(>��?x� O<+N d � GD:
��� BH?�'�� B$���� F �;(��� ?�+�� �+6I�� F ��	?Y� BU6� -..
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �
���	��+6$ B�/�n GD�


���������� �Dj BH?�'�� B$���� �<�(�� y��S�� 2D+�� ��� OZ.�
 �?�<��	��	��	����	��� (��6�j ��)����	��	����	��(.

(�5� 
vP,� .[��0�� .M�P��:

�BH?�'�� B$���� ��^ F���	��������(��� ]���	����(.
���� OZ.� 	/U��� {^�= G� +�}�< �+6I�� GD d�x� +U��� "�8 G;b

d�x� +U��� 	��¬� "I�x &���� �P���.
�-=+D F�)	��6� (�� ��� B��6�� +¿�v B�.�+�$� B��^ +P�C +U��� �� +�}�

M �D �� � G;��� +U�x� {^�= G� d�x�.
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	���� وورد �� ١٠٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�+6I�� GD d�x� +U��� ��� +U�x� -��h BH?�'�� B$���� 9�'U���:
�B6��D +���
��������F M��H�6�C B�.�+�$� B��^ +P��$ B(H �� GD

 	�6= -=+D !�.(
��<+� ��'�A B$���� k01 	��6D +¿�v.
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	���� وورد �� ١٠٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

v*5� ���0� 

o<+D �S�� ";N 4/;�� �+6I�� "��? +U�x� �= B$���� F �;(��� �SS;b:
��P�$ +U�x� �= B$���� ��ZC ?�+�� �+6I�� F ��	?Y� BU6� -.�
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �(Home)�+6$ B�/�n GD�

(Paragraph)�+6$ 	�/A -=+D 	�P~Y OZ.�.
��� BH?�'�� >�$���� y</'C GD ����'��Indents and Spacing).(

.p[I�� �� O����-� �V7 
L:� 
?+ID

Single
M��A�� M�+U� +U�x� �= B$���� "�h 

l!�� +U�
1.5 Lines

l!�� �+U� +U�x� �= B$���� "�h 

��?2DG<+U� +U�x� �= B$���� "�h 
"^x� ��� 

At Least 
+U�x� �= ���'��� "�a B��^ "�?� -=+D F ��6S��= ª�6C ���

���'��� O'. ���� 	��6�
t�C 

Exactly 
���� 	��6� -=+D F B��^ "�?� +U�x� �= ]=�¨ ���'C t��u��r
�S�� -U^ G;b B��� k01 F� B����� B��6�� ��� ���'��� O'.

��8 ��'_ 4�_ �Xj 
?���D 

Multiple 
F ���'��� B=/�U�� B��6�� d��?j G;b ��� OZ#��= �� 	�6= -=+D 

"I�x� ���x �P���� ��P���
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	���� وورد �� ١٠٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���>��Z��� 9�'U�� 9$�/D 	� ��� OZ..

O���5� d/
e �� ��7:
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD(Home)�+6$ B�/�n GD�

(Paragraph)+U�x� ���'C 2D	 ��� OZ.�Line Spacing).(
���� ���'��� B��^ B(H �� GD +��� ��<+�.
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	���� وورد �� ١٠٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6!<
��� 6v@>�� ���2L�� 

6!<
�� ���2L�� .����� .M�l� 

"_ t�D� -=+D �� BU6� "�D 2D	 B$�.�= +)�S� ��� GD B(Hr q�Q�j G;b
 �1+)�S� GD +!S� ��SS;b W�0_ B�U6S�� �/D+�� ���= �/D+�� k01 �+�C

B(H �� k01 +)�S�� t�^	� B$�.j.

� .����� $����6v@>�� ���2L� Bullets  
��� {U6� ?���C q�Q�j ?�+�� +)�S��� �<�(�= t/6�.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home �+6$ B�/�n GD�

Paragraph {U6� ?���C 2D	 ��� OZ.�Bullets . 

��+D OZ.� � �� ?���C -.� � ��� B(H �� ?�� {U6S�� ?������ B���Y�
��C 2D	 ��� z+�� {U6� ?� Bullets.
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	���� وورد �� ١٠٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6!<
�� ���2L�� .����� $����Numbering 

��� {�^	 ?���C q�Q�j ?�+�� +)�S��� �<�(�= �^.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home �+6$ B�/�n GD�

Paragraph ��^+C 2D	 ��� OZ.�Numbering .

��� ?���C -.� � ��� B(H �� ?�A {U6S�� ?������ B���Y� �+D OZ.� �
��^+C 2D	 ��� z+�� Numbering 

O�/)LP�� S��2L� .![�< .����� $����Multilevel List 

>�</���� �?���D B�H�6�� +P�C��z/��D GD Mr�= BI��� >�</��D F +)�S�
�A��.
��� >�</���� �?���D B�H�^ q�Q�j ?�+�� +)�S��� ?�A.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home �+6$ B�/�n GD�

Paragraph >�</���� �?���D B�H�^ 2D	 ��� OZ.�Multilevel 
List.
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	���� وورد �� ١٠٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

��<+� 70�� O�S�� B(H �� GD 	���� �.
�	� ��� OZ.�� +U��� ?�A ��^+��� z/��D ��ZC �<+C �D�S�"�� 

o�C�I�� BA/� GD.

�� ��� B(H �� ?�A >�</���� �?���D B�H�6�� B���Y� � �� ?���C -.�
 -=+D ��� OZ.�� >�</���� �?���D B�H�^ 2D	 ��� z+�� �+D OZ.�

B�H�6�� GD  =.
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	���� وورد �� ١٠٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6v@>�� ���2L�� ds a�b�Bullets 6!<
���Numbering 

{U6S�� ?������ ���� ��ZC B�/P�= �SS;bBullets {�^+�� ��Numbering 
-'�� W�X 0�IS��� B(H �� +)�S� ��� B6'U�� B������ >�/U��:

6v@>�� ���2L�� ds a�b� Bullets 
�B�U6S�� B(H �� +)�S� �<�(�= �^ .
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home �+6$ B�/�n GD�

Paragraph {U6S�� ?���C 2D	 	�/¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ.�
Bullets ���� B�/�n �S� +P�<.

�?������ �<�8 O� 	����r� {U6S�� ?������ O� 2D	 ��� OZ.� {U6S��
 B�U6S�� �/D+�� B'�;D GD �/�U��Library Bullet.

� = -=+�� ��� OZ.� {U6S�� ?������ B���Y�None.
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	���� وورد �� ١٠٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6!<
�� ���2L�� ds a�b� Numbering 

�B��^+�� B(H �� +)�S� �<�(�= �^.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home B�/�n GD� �+6$

Paragraph {�^	 ?���C 2D	 	�/¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ.�
Numbering 

���^+��� B'�;D GD �<+C 70�� O�S�� +��� ���� B�/�n +P�< �1�S�
Numbering Library.

� = -=+�� ��� OZ#� {�^+�� ?������ B���Y�None.
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	���� وورد �� ١١٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
F)G>,� ��,z�� ���V .M�l� 

"���C� ?��A B$�.j G;b G� �/!S�� � d���h� "!I� �� �12����� �/!S��
�P#�=.

����� .M�l� 
�&� "���C� ?��A B$�.j ?�+�� �S�� ?�A.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �Home 

�+6$ B�/�n GD�Paragraph OZ.�
 2D	 	�/¸ "I�x &���� �P��� ���

Bottom Border {�I� �A.
����C� ?��A B�H�6�� GD +��� �"

Borders and Shading.
�?��A y</'C BD � +��� �Borders 

"���C� ?��A 	�/A -=+D GD W�X� 
Borders and Shading.
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	���� وورد �� ١١١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�2D+�� ��� OZ.� �S�� J��8� "I��� ���� F ?+ID �A B$�.Y�
 BS<��D q28 F y��S��Preview.

�z+�� �+D y��S�� 2D+�� ��� OZ.� �� B���Y�.
��� ��Z��� O�S�� B(Hr GD �/�U�� O�S�� +��� ��= ���� O�S

Style.
�?���Y� q28 GD +��� z+�� ?��A ���� 	����r�Setting {1�

 B\�Aj G�#�C Box "~� Shadow?��=x� {¨ ¨�3D.
�4/��� -=+D ��� OZ.� �� 4/� ��Z���Color �/�U�� 4/��� +����

B(H �� GD.
�O�� w+� ��Z���Width w+��� +���� w+��� -=+D ��� OZ.�

B(H �� GD �/�U��.
�9$�/D ��� OZ.� �Ok �	��u�� ?��� 9�'U��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f>�� .�U,- �\ .M�l� 

�"���C� ?��A 	�/A -=+D GDBorders and Shading BD � +���
 "���C y</'CShading.

�B±'�C q28 GD "������ 4/� +���Fill.
�.� 4/��� ¹6� F �;(���� O�S�� -=+D ��� OZStyle B'�� +����

"I�� ij &���� �P��� ��� OZ#��= B(H �� GD.
�9$�/D ��� OZ.� �Ok	��u�� "��� 9�'U��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��,zL�� .���&�:

��^�S�� �<�(�=.
�B±'�C B��� GD 4/�  = +��� �.
�O�S�� B��� GD "���C  = +����.
�9$�/D 	� ��� OZ.� �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
P>��>LP�� �,� +� 

��� B����x� >�6��S��� ¤�= q�+8j B�I�_ ��� �+��S� ª	��� �01 F
l�D >�(I!� "�<0���� ª�+�� B$�.j �� ¹D�/�� "<���_ >��S���� >�I�D

�S����.

.<�)�� 1qV� .pUG�� {�|� a�b� 

y��S��� �S���� l�D B(I) ��A �� k�s� ��ZC 4��Ax� ¤�= F ���� �^
�B������ >�/U�� -'�� W�X 0�IS��� "#$� ";Q= �©�</�� -D B(I!�:

�B(I!�� O�U� y</'C GDPage Layout B�/�n GD� ?���j
 B(I!�� Page Setup 	�/A -=+D 	�P~j 	� ��� OZ.� ?���j
 B(I!�� Page Setup.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

��>LP�� �,� .pUx {�|� a�bL� 
�¹D�1 y</'C BD � +���Margins .
�7?/�� 2D	 ��� OZ#��= �/�U�� B(I!�� k�s� +��� �Portrait 

�� {6$�Landscape .

�>LP�� �,� H�)�� 1qV a�bL�� 
��	/�� y</'C BD � +���Paper.
��	/�� ��A -=+D y��¸ "I�� ij &���� �P��� ��� OZ.� �

Paper Size B(H �� GD �/�U�� ��� +����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

���� OZ.� �9$�/D 	� Ok>���Z��� 9�'U��.

.pUG�� }��)% a�b� 

L��C A���� {1 B(I!�� ¹D�/1>�B(I!�� ��/A d/A �?/8/�� Bv	�I�� 
>�Ph� GD ¹D�/�� >��=+D F B��6�� ��Z�= t/6� B(I!�� ¹D�/1 ��Z���
 B��6�� gIS= "I�x�� ���x� 4/;< @�¦ Gb�� "I��� +�<�� ���� B�=	x�

x�� B��6�� gIS= Gbx�� +�<.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�pUG�� ��/~�� �7� � ()@V k���� 

"�D ��H�6�C B(I!�� "�<0C� ª�	 ij �P�$�.j �SS;b ��� d/6� GD ?�� R�S1
l��� ���� B(I!�� �^	 º<	����.

.pUG�� �7� � ���� �/��L�� .M�l� 

���	?j y</'C GD)(Insert "�<0���� ª�+�� B�/�n GD�
(Header&Footer)OZ.� ª�+�� 2D	 ���Header .

��� B�/�n GD �)(Text ]^/��� º<	���� ��	?j 2D	 ��� OZ.� 
(Date and Time).

�]^/��� º<	���� 	�/A -=+D �1�S� +P�<)Date and Time(،+���
 BZ��� -=+D GD B�=+��� BZ���(Language).

��/6��� c/� �)Calendar Type(�� À+v7+�1.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�B(Hr GD º<	���� 9��SC O� +��� ]^/��� º<	���� 9��S�= �;(����
 �+$/��� >�6��S���)(Available formats ��	?j G;b @�¦

 >�6���=� M��D º<	����� ]^/�� �� k�A� ]^/�� �� k�A� º<	����
BI���.

�=+D ?�A �S���� o�$ �S� M��H�6�C &�<�� ��< @�¦ º<	���� O'#�� -
{H�6�C @<�� 	�����(update automatically).

�9$�/D 	� ��� OZ.� �Ok]^/��� º<	���� ��	?Y.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١١٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.pUG�� ��/~L� 6[�@,� f� �@V k���� 

º<	���� �� B_+Q�� ��� �� �S���� 4�/S� �� >�(I!�� t�^	� B$�.j G;b
!�� "�<0C �� ª�	 F ]^/��� B������ B6<+U��= B(I :

���	?j y</'C GDInsert)(�� B�/�n GD�)(Text ��� OZ.�
 B�<+��� q�28x� 2D	)(Quick Parts.

�q�Q�Y� "�_ ��SD +��� �)(Building Blocks Organizer.

�	� ��� OZ.� � B(H �� GD �/�U�� "6� +��� �)Insert(��	?j.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.M�l� O�pUG,� 1�<
� Page Number 

O�pUG,� 6[�@,L�� 1�<
L�� 

W�X 0�IS��� {H�6�C ";Q= >�(I!�� "�<0C �� ª�	 F ��^+��� B$�.j �SS;b
B������ >�/U�� -'��:

���	?j y</'C GD(Insert) B�/�n GD�
"�<0C� ª�	 (Header& Footer) 

B(I!�� �^	 2D+�� ��� OZ.� )(Page 
Number .

�>�(I!�� t�^	� 9��SC +���)(Format Page Number.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�&���� �P��� ��� OZ.� >�(I!�� {�^+�� 9��S��� 	�/A -=+D GD�

�<+� 70�� 9��S��� 	����r {�^+�� 9��S��� y��¸ "I�x.

�� t/6�� >�(I!�� ��^+C 2D	 ��� z+�� �+D OZ.� �{�<:

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�+��� B(I!�� ���� ��^+��� (Top Of Page) ��^+��� -.� ��?	� �Xj

B(I!�� ����.
�+��� �� B(I!�� "I�� ��^+���Bottom Of Page) (-.� ��?	� �Xj

B(I!�� "I�� ��^+���.

1�<
� u��� 3�5� .pUG�� �
� 
���^+��� O� 	����� ��= B(I!�� "�<0C �� ª�	 F M�8�?2D M�+6� +6��

 ��^+��� 4�;D y�A.
��?� y</'C GD ��<�(�= �^ ���!C y</'��� GD� "�<0���� ª�+�� >�

��^+C 4��= i�x� B(I!�� R+C ��< �1�S�$ BI��� i�� B(I).
��S�� GD 4�;D 7� F �8�?2D M�+6� +6�� �S�� ij �?/����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�pUG�� ��<�7 .���� 
>�(I!�� t�^	� B���Y:

�B(I!�� �^	 2D	 ��� OZ.� 
����j B�H�6�� GD +��� �>�(I!�� t�^	� B.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�pUx �x�M k���� 

¤�= F G;�� �S���� l�D F M��H�6�C >�(I!�� ")�/$ ��	?�= KD��L�� t/6<
 q�'� �S���� l��� F �D -./D F M�<��< B(I) ")�$ ��	?j F yv+� 4��Ax�

 B������ >�/U�� -'�� W�X 0�IS��� ��<�8 BI) F ��D ��:

�Y� BU6� -.�/�U�� -./�� F ��	?.
���	?j y</'C GD �)(Insert GD�

B�/�n >�(I) Pages)(OZ.�
 >�(I!�� ")�$ 2D	 ���)(Page 

Break ")�$ ��	?j ����
�S���� l�D F >�(I!��.

.J��M .pUx .M�l� 

B=��_ B<�� ��= W�X� B�6��D B(I) F c/./D B$�.j ij ����A� +U#� �^
 �S���� �0��Bv	�$ B(I) B$�.j B���;Dj KD��L�� �S� +$/< W� �W�X 0�IS���

{�< �D -'��:
�&�$ Bv	�$ B(I) B$�.j �/�U�� -./�� F ��	?Y� BU6� -..

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���	?j y</'C GD �)(Insert 

B�/�n GD� >�(I) 
)(Pages 2D	 ��� OZ.�

 ��	?j ��< W�0=� Bv	�$ B(I)
�S���� l�D F B(I!��.

�IJ .pUx .M�l� 

{1� �S����� 2�« -=�\ >�X B(I) B$�.j F yv+� �^ �S���� B=��_ B<�� ��=
 B������ >�/U�� c�'C�= W�X ��<� y�;�� � v 	�+v ��� � v B(I):

���	?j y</'C GD)(Insert B�/�n GD� >�(I) )Pages(OZ.�
 � v B(I) 2D	 ���.

���0= � �<+C 70�� O�S�� +�� W�
 l�D F � Z�� B(I) ��	?j ��<

�S���� d�� F ��H�6�C �S����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�� � v B(I) 2D	 ��� z+�� �+D OZ.� � Z�� B(I) B���Y�
� Z�� B(I) B���j ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
Z,/�2�� .pUG�� ��/~�� �7
� f� .M�l� 

t�^	�� G<��S���_ �S���� l�D >�(I) -�% ij �/!S�� B$�.j �SS;b 
>�(I!�� "�<0C �� ª�	 F >�(I!�� �F +P�< 70�� �S�� ��� 9�U< @�A

 B(I) "_ "I�� F +P�< 70�� �S�� �D� B(I!�� ª�	 B(I) "_ ����
 B(I!�� "�<0C &��� 9�U�$�-'�� &�<��C� B(I!�� "�<0C� ª�	 F �� B$�.Y�

 B������ >�/U��:
���	?j y</'C GD)Insert(ª�	 B�/�n GD�

<0C� "�(Header& Footer) �2D	 ��� OZ.
 ª�	)Header("�<0C �� (Footer).

�B(I!�� "�<0C �� ª�	 F o'!< �/� 70�� O�S�� B(H �� GD +��� �

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٢٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�d/(�< �1�S� r �����=� 7?�D+�� 4/��� ij �S���� l�D F �S�� 4/�

�� ª�+�� +<+� B��� k01 F G;b� ����A &�D "D����� �SS;b "�<0���
"�<0���� ª�+��= ��� >��?� O<+N +P�<�.

��� ���� F "�<0���� ª�+�� �/!� d��?Y B�U6�D > �U��D +P�C
 B(I!�� "I��.

�B(I!�� "�<0C� ª�+= ���� "�U���� F �/�U�� �S�� "�?�
�?����� �/!S�� +<+� B6<+\ t��u���=.

��S���� l�� 9=���� -./�� ij �?/���� �	}I�� 	2= M�8�?2D M�+6� +6��
 "�<0C� ª�	 �� 4/� d/(��� B=��;�� B6USD GD 4�;D 7� F +�<x�

7?�D+�� 4/��� ij B(I!��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��/~L�� �7 �7
�� .����:

���	?j y</'C GD)Insert(B�/�n GD�
"�<0C� ª�	 (Header& Footer) 

�ª�	 2D	 ��� OZ. )Header("�<0C �� 
(Footer) &����j �<+C 70�� y�¦.

�ª�+�� B���j ��� OZ.� �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(��� �Table 

������ �/I) ";N ��� �/!S�� ���SC F d���h� t�u��C �G�$
 B���h� >�D � t��u���= B�	�6D d���8 F �/!S�� ���SC� y�C+C "P�x� �

�� >�2��� GD �P�D "D������ d���h� q�Q�j B���;Dj L��C� �1+$/< ��� M��8 ���I
 >����'�� GD L_� ";Q= �?�I��r� F B��+D o��< �« KD��L�� �d��h� 4/;�<�

�	����D �< � �P�\�6C G� K�S< ��� ����x�� �/I!�� GD B�/�n GD.

(�� � k����:
d���h� q�Q�Y �+\ ��� R�S1:

�y</'C GD ��	?j )Insert(d���8 B�/�n GD�(Tables) OZ#�
 d��8 2D+�� ���)(Table.

���	?j B�H�6�� GD 	��¬ �
d��8(Insert Table) .

�d��8 ��	?j 	�/A -=+D GD �
)Insert Table(?�� ?��

�/I!�� (Rows) ����x�� 
)(Columns.
�9$�/D 	� ��� OZ.� �Ok.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.���L�� O�)v-� r�0��� �/�	 (��	 $���� ��/7 �c��:

�� -.&�$ d��h� q�Q�j �/�U�� 4�;�� F ��	?Y� BU6.
���	?j y</'C GD �)Insert(d���8 B�/�n GD� (Tables) OZ.�

 d��8 2D+�� ���(Table) 
L� �	}I�� +NmD y(���
 �/I!�� ?�� �<�(�� B;'Q��
 �/�U�� d����� ����x��

k�Q�j.
�F +�<x� �	}I�� 	2= OZ.� �

7?m�� @�A B��� +�* ij W�X
��	?Y� BU6� -./D gI� F d��h� ��	?j.

.���L�� .@/
v��� (�� � 1*� �c� �7:
��/�U�� 4�;�� F ��	?Y BU6� -.

&�$ d��h� q�Q�j.
���	?j y</'C GD �)(Insert GD�

 d���8 B�/�n)Tables(�OZ.
 2D+�� ��� d��8Table)(�

d��8 ��	 ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�D �1�S� d/(�< OZ#��= d��h� ��+= �^ ��^ ";N ij �	}I�� +Nm

 	�\Y� ��	 TA �	}I�� W<+� -D +�<x� �	}I�� 	� ��� +�����
d����� {8	��� ��	}I�� 	� R+C� �.

���6��= OZ.� �)�	}I�� +NmD (��� OZ#��= W�X� ����x� ��+�
I�x� ij y(���� B</���� BPh� GD d����� {8	��� 	�\Y� "�
�/I!�� ��+� z+���� BPh� ij y(���� `���� BPh� GD OZ#���.

�B8�� y�A �/I)� ����� GD l�}�< d��8 �S<�� 4/;�< W�0=�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(�� � �/I: � O����0�� k���� 

F >����'��� �/!S�� d��?j F &SD �?�I��r� G;b d��h� q�Q�j � 4� ��=
k�< �.

�� B=��_� ��	?Y�B������ >�/U�� -'�� B���� "��? >����':
�d�6�� � B=/�U�� >����'�� y�_�� B���� "��? +�<x� �	}I�� 	2= OZ.�

 [��ID OZ#� �P����= B=��;��� B������ B���� ijTap o�C�I�� BA/� GD.

.�,: � O����0�� �/�2� 

-'�� d��h� �< � GD 7� F B8	��� >����'�� "<���� {�< �D:
��S�� B<�� F �	}I�� +NmD -. � B���� "��? +�<x� �	}I�� 	2= OZ.�

 B<��= ij �	}I�� W<+� -D +���D ";Q= +�<x� �	}I�� 	� ��� OZ.��
�S�� �<�� ���� �S��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�BI��u�� �+U��= �S�� �<�� G;b ��_

�6=�� �1�S���C ��� �+Nm� OZ#��= W�X�
�� B<�� F �	}I�� 7	� ��� OZ#��= � �SShift ij &���� �P����

 	����� .

(�� � O�/)L" �/�n 

�SS;b� d���h� F �/!S�� -D "D����� B<	�+#�� t�P�� GD �<�(��� L��<
 �� ����x� �� �/I!�� F M ���D d��h� �<�� �� "D�;��= d��h� �<��

�< ��.

S�V�� .�,: �/�n 

�m� OZ.� y</'C �S<�� +P��$ �1�<�� �/�U�� B���� "��? �	}I�� +N
 O�U� y</'C G�$ d��h� >��?� �<�8

)Layout(d��8 B�/�n GD�)(Table 
�<�� ��� OZ.�(Select).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�B��� �<�� B�H�6�� GD +��� �(Select Cell) 

�x �/�nSelect Row 

� � GD B��� 7� "��? �	}I�� +Nm� OZ.� �<
k�<�� ?�+�� l!�� .

�O�U� y</'C GD �)Layout(B�/�n GD�
 d��8)Table(�<�� ��� OZ.� 
Select)(.

�l) �<�� B�H�6�� GD +��� �(Select Row) .

�)!� �/�nSelect Column 
�k�<�� ?�+�� ?/���� �< � GD B��� 7� "��? �	}I�� +Nm� OZ.�.
�O�U� y</'C GD �)Layout(B�/�n GD�

 d��8)Table(�<�� ��� OZ.� 
Select)(.

�?/�� �<�� B�H�6�� GD +��� �
)(Select Column.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(�� � �/�n 

�d��h� �< � z�Aj "��? �	}I�� +Nm� OZ.�.
�O�U� y</'C GD �)Layout(GD�

 d��8 B�/�n)Table (�<�� ��� OZ.� 
Select)(.

�d��h� �<�� B�H�6�� GD +��� �
)(Select Table.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
S�!�5�� �)UG�� �~V� k���� 

M�#<�� W�0� B8�A R�S1 ]��_ �Xj d������ ������ �/I) B$�.j �SS;b
d��h�= �P8��� r ��� �/I!��� ����x� GD M�<� �0A �SS;b.

�/�	 �x k���� 
�I�� +Nm� OZ.� d��h� �< � z�Aj "��? �	}.
�O�U� y</'C GD� d��h� >��?� �<�h� y</'��� GD�)Layout (

B�/�n GD� ������ �/I)
)(Rows&Columns ��� OZ.�

 �< � ��	?j 	�/A -=+D 	�P~j 	�.
�&��_}= l) ��	?j 	��� ��� OZ.� �
�9$�/D 	� ��� OZ.� �.

z+�� B6<+U= ��	?Y� G;b�:

��/�U�� l!�� F W�X� d��h� �< � �A� F �	}I�� +Nm� OZ.�
&SD "I�� �� ���� �<�8 l) ��	?j.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٣٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�O�U� y</'C GD�)Layout(GD�

B�/�n ������ �/I)
)(Rows&Columns ���� OZ.�

���x ��	?j �� "I�x ��	?j.
��� OZ.� ?�§� l!�� "I�� �<�h� l!�� ��	?j >?	� �X�$ 

(Insert Below) "I�x ��	?j.
��� OZ.� ?�§� l!�� ���� �<�h� l!�� ��	?j >?	� �Xj �D� 

(Insert Above) ���x ��	?j.

�x �~V 
B������ >�/U�� c�'C�= W�X� +�_� �� l) �0A G;b:

�&$0A �<+� 70�� l!�� �< � z�Aj F �	}I�� +Nm� OZ.�.
�O�U� y</'C GD�Layout)(GD�

B�/�n ������ �/I)
(Rows&Columns) ��OZ.

 �0A 2D	 ���)(Delete.
���B�H�6�� GD +���/I) �0A 

)Delete Rows(.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�/�	 �)!� k���� 

c�'C�= W�X� d��h� ����� �A� 	��< �� �b �<�8 ?/�� ��	?j G;b
B������ >�/U��:

�d��h� �< � z�Aj "��? �	}I�� +Nm� OZ.� �<+C 70�� ?/���� F
&'��¸ ?/�� ��	?j.

�O�U� y</'C GD�Layout)(GD�
B�/�n ������ �/I) 

(Rows &Columns) ��� OZ.�
 �< � ��	?j 	�/A -=+D 	�P~j 	�.

�� z+�� B6<+U= ��	?Y� G;b:
��/�U�� ?/���� F W�X� d��h� �< � �A� F �	}I�� +Nm� OZ.�

�� ��	?j&S�b �� k	��< ij �<�8 ?/.
�d��h� >��?� �<�h� y</'��� GD�

O�U� y</'C GD� )Layout (GD�
B�/�n ������ �/I)

)(Rows&Columns ����x ��	?j �� "I�x ��	?j ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
����� ij ��	?j ��� OZ.� ?�§� ?/���� �b �<�h� ?/���� ��	?j >?	� �Xj� 

)(Insert Right.
��� OZ.� ?�§� ?/���� 	��< �<�h� ?/���� ��	?j >?	� �Xj �D� ij ��	?j

	�����)(Insert Left.

�)!� �~V 
B������ >�/U�� c�'C�= W�X� +�_� �� ?/�� �0A G;b:

�&$0A �<+� 70�� ?/���� �< � z�Aj F �	}I�� +Nm� OZ.�.
�O�U� y</'C GD�(Layout) GD�

B�/�n ��� �/I) ���
(Rows&Columns) ���� OZ.�

 �0A 2D	Delete)(.
�B�H�6�� GD +��� ������ �0A)Delete Columns(.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(��� � �� ���2L�� 
�/I-� 1�P@�� �� 

�� l!�� gI� F �	����D �< � KD? ij 4��Ax� GD ��_ F +U#� �^
 B��� GD +�_� ij ��A�� B��� ���6C ij �� ?/����.

��/I-� � 
{�< �D -'�� �< �� KD���:

��	��µ� B���� -D �Pn? �<+C ��� B���� F �	}I�� +Nm� OZ.�.
��<�� ���� y(��� -D +���D ";Q= +�<x� �	}I�� 	� ��� OZ.� �

�©	��n� B����.
�y</'C GD �

d��h� >��?�
 O�U� y</'C GD�

KD? 2D	 ��� OZ.� KD? B�/�n GD� �< �� ���6C�.

z+�� B6<+U= �< �� KD? G;b�:
�d��h� �< � z�Aj F �	}I�� +Nm� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���	 B�/�n GD� ���!C y</'C GD� d��h� >��?� y</'C GD �

��(« 2D	 ��� OZ.� ?��A.
���(���= OZ.� �&����Y �C	����D ����� �= �� ���

��A�� B��� 4�('!�$.

�P@��/I-� 1

{�< �D -'�� ��_� �� ����� ij �< �� GD B��� ���6��:
��P���6C ?�+�� B���� F �	}I�� +Nm� OZ.�.
�KD? B�/�n GD� O�U� y</'C GD � d��h� >��?� y</'C GD�

 �< �� ���6C 2D	 ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��^ �< �� ���6C 	�/A -=+D +P�< �D�S�

����x� ?�� �<�(�= ���� �/I!���
���C�S<�� 4/;��� ��� �< �� ?�� .

z+�� B6<+U= �< �� ���6C G;b ��_:

�d��h� �< � z�Aj F �	}I�� +Nm� OZ.�.
���	 B�/�n GD� ���!C y</'C GD� d��h� >��?� y</'C GD �

d��8 ��	 ��� OZ.� ?��A.
���6��= ��	� �� �	}I�� 	� ��� OZ#��= W�X� y(��� -D +�<x

�C	����D ����� �= �� ��+�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(�� � 1�P@� 

{�< �D c�'C�= ����8 ij d��h� ���6C �#<� G;b:
��<�h� d��h� -D �P�!$ ?�+�� B���� F �	}I�� +Nm� OZ.�.
�KD? B�/�n GD� O�U� y</'C GD � d��h� >��?� y</'C GD�

d��h� ���6C ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
f� 3� (�� � �/)n 

{�< �D c�'C�= �� ij &H�Q��= �S�^ d��8 7� "</� G;b:
�";N �Z�< �D�S� d��h� B<��� F W�X� k�<�(�� d��h� ��� OZ.�

 ";Q�� ij +Nm��.
�y</'C GD� d��h� >��?� y</'C GD �

��� OZ.� >����= B�/�n GD� O�U�
 �� ij "</� 2D	.

�ij d��8 "</� 	�/A -=+D +P�< �D�S�
 9$�/D 	� ��� OZ.� ��.

.pUx �� 
�;7 �,� (�� � � ���
�� ��
c� 

	�+;��� B(I) GD +�_� ��� d��h� ��b �6$ d��h� "��= ����A� t/6C �D�S�
 {�< �� �^ z+�� �+D �P�=��_ F q�S��� 4�? "P� ";Q= �< �� G<��S�:

�z�Aj F OZ.� G<��S��� l) F d��h� �< �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�d��8 B�/�n GD� O�U� y</'C GD �

l) �<�� +���� �<�� ��� OZ.�.

�2D	 ��� OZ.� >����= B�/�n GD �
ª�+�� �/I) 	�+;C.

��G�� 

�+N�'D B�.�<+�� Á�!�� ¤�= ���A� d���h� F >����'�� ��	?j G;b
 ��<� À��� O�/���� c/�µ�_{�< ��_ W�X:

>���'����'N	�X�4����
B��	�D ?�/DÂ¢¢¢ ÂÃ¢¢ Ä¢¢¢ 
B�H�0v ?�/D 

��P�$ B���S�� ��	?j ?�+�� B���� F OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�GD� d��h� >��?� y</'C GD �

>����= B�/�n GD� O�U� y</'C
 BZ�) 2D	 ��� OZ.�.

�9$�/D ��� OZ.� BZ�) 	�/A -=+D GD� c/�µ� ���A >?	� �Xj .

�2D	 B=��_ ��= B����� 9!� B��� GD B����� +��� �� =o�C�I�� BA/� GD
 y�_� ��/6�� �= � BZ�!�� B��� F)Right(�b F �< �� 4x
 �P�$ B��6�� ���A ��< �/� ��� B����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٤٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�)UG�� r�U���� S�!�5� _
� �/�2� 

x� ¤�= F ���� �^ tq �< {;� l) c�IC	� �� ?/�� w+� "<��C ij 4��A
d��h� >����= -D.

�)!� _
� �/�2� 
�&.+� ��ZC �/�U�� ?/���� �< � ���� F OZ#��= �^.
�y</'C GD� d��h� >��?� �<�h� y</'��� GD�

 O�U�)Layout (B�/�n GD� d��8)(Table 
�H�!� 2D	 ��� OZ#�(Properties).

�� +P�< -=+D �1�S
 �H�!� 	�/A

d��h� (Table 
Properties) 

�y</'C BD � +���
 ?/��)Column(.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�"#I�� w+��� -=+D ��� OZ.�)(Preferred Width k�<�(��

 �A� ��� OZ.� �� �+N�'D -=+�� F ?/���� w+�� ��<�8 B��^ d��?�=
B��6�� d��?Y "I�x �� ���x �P���� ��P���.

�� OZ#� �9$�/D 	� �� (Ok)�<�h� ?/���� w+� 9�'U��.

S��U�� ���]L*�� �)!� _
� �/�2�:
B������ >�/U�� c�'C�= W�X� �+N�'D �	}I�� t��u���= ?/���� w+� ��ZC G;b:

�TA k��ZC ?�+�� ?/���� Gbx� {8	��� �� ij �	}I�� +NmD R+A
 ";Q�� �0� o'!<.

�x� �	}I�� 	2= OZ.� ��� ����� �� y(��� +���D ";Q= +�<
?/���� �<�h� w+��� +P�< �	}I�� 	� R+C �S�� 	�����.

�G�� r�U��� �/�2� 
�&��IC	� ��ZC �/�U�� l!�� �< � z�Aj F OZ#��= �^.
�O�U� y</'C GD�)Layout(B�/�n GD� 

d��8)(Table �H�!� 2D	 ��� OZ.�
)(Properties.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
��S� +P��$d��h� �H�!� 	�/A -=+D �1 (Table Properties) 

y</'C BD � +��� l)(Row).

��<�(�= �^ �Specify height) (B��6�� -./= c�IC	r� �<��
 -=+�� G�..

�9$�/D 	� ��� OZ#� �(Ok)l!�� �<�h� c�IC	r� 9�'U��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
S��U�� ���]L*�� �G�� r�U��� �/�2�:

C	� ��ZC G;b >�/U�� c�'C�= W�X� �+N�'D �	}I�� t��u���= l!�� c�I
B������:
�TA k��ZC ?�+�� l!�� {�I��� {8	��� �� ij �	}I�� +NmD R+A

 ";Q�� �0� o'!<.
��� ����� �� y(��� +���D ";Q= +�<x� �	}I�� 	2= OZ.� �

l!�� �<�h� c�IC	r� +P�< �	}I�� 	� R+C �S�� 	�����.
(�� � �/I- 6[�@,L�� $�)LVm� 

��	?j �S� G;�� ?��=x� F B<����D d��h� �< � 4/;C d��h� ��	?j �S�
 ¤�'�� �P#�= G� �1?��=� F >�</�§� l��� �^ d��h� �< � F �/!S��

 {H�6���� q�/�Ar� �2�D KD��L�� �S� +$/< �< �� ?��=x B'�S��= >�</�§� O'#��.
IS��� {�< �� �^ W�X 0�:

�d��h� �< � z�Aj F �	}I�� +Nm� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���A B�/�n GD� O�U� y</'C GD� d��h� >��?� y</'C GD �

q�/�A� 2D	 ��� OZ.� B����
 q�/�A� B�H�6�� GD +���� {H�6�C
 ��< �1�S�� >�</�(��� {H�6�C
 B���� ?��=x B'�S��= z/�§� O'. 

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
+�P>� (�� � �/I:� ���V 

B��u¨ � 4/�� ";N "<��C� 9��SC 9<+\ G� d��h� +P�D ��� G;b
 d��h� ?��A.

(�� � ���V 

B������ >�/U�� c�'C�= d��h� ?��A 9��SC �SS;b:
�d��h� �< � z�Aj F OZ.�.
�B���H+�� B(I!�� y</'C GD �

)Home(�+6$ y</'C GD�
(Paragraph) OZ.� ���

 2D	 y��¸ "I�x &���� �P���
 {�I� �A)(Bottom Border 

B�H�6�� GD +����
(Borders and  Shading) 

"���C� ?��A.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�"���C� ?��A 	�/� -=+D GD� )(Borders and  Shading 	��¬
 ?��A y</'C BD �)(Borders GD �<+C 70�� �� ";N +��� �

O�S�� B(Hr (Style).
�9$�/D 	� ��� OZ.�Ok >���Z��� 9�'UC ����.

z+�� B6<+U= ?���= �;(��� G;b ��_:
GD �<���� &=� d���h� -D "D�����= ��� >��?� O<+N KD��L�� +$/< @�A

 {H+D �v O<+Q�� �01� d��h� -D "���� "P�C ��� �/D+��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�S� +P�< d��h� �< � z�Aj F OZ#�� �S�$ KD��L�� 4�/S��� O<+N F

d��h� >��?� �<�8 y</'C (Table Tools) ���!C �'</'C �#<�
(Design) O�U� �(Layout).

����!C y</'C G�$
)(Design B�/�n GD�

?��A ��	 
(Draw Borders) �SS;b

 B��u¨ � 4/�� ";Q= �;(���
d��h� ?��A.

���6�� O�(Line Style) �;(��� d��h� ?��A ";Q=.
���6�� 4��)Line Weight(?��� B��u�= �;(���.
���6�� 4/�(Pen Color) ?��� 4�/�}= �;(���.

(�� � �/I: ��,z� 
�< � B�6= G� BS��D �< � >�</�� ��+=Y ���8� B'��SD B���� "������ L��<

����x� G<��S� �< � "�D d��h�.
�H+�� B(I!�� y</'C GD B���Home)(�+6$ y</'C GD�

Paragraph)(�A 2D	 y��¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ#�

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
{�I�Bottom Border)(B�H�6�� GD +����

)(Borders and  Shading "���C� ?��A.
�"���C� ?��A 	�/� -=+D GD� )(Borders and  Shading +���

 "���C y</'C BD �.

��4�/�x� ���S) GD W�X� y��S�� 4/��� 	�����= �^ B±'�C GD
 "I�x� ij &���� �P��� ��� OZ#��=.

�+���� O�S�� -=+D y��¸ "I�x &���� �P��� ��� OZ.� Æ/6� GD �
¹6S�� B</±�� B'�S��.

�9$�/D 	� ��� OZ.� �Ok>���Z��� 9�'UC ����.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٥٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

";Q= B��� "_ "���C �SS;b�Ç´� c�'C�= W�X� z+�x� G� "6��D:
��P����C ?�+�� B���� F �	}I�� +Nm� OZ.�.
��<�8 y</'C KD��L�� 4�/S��� O<+N F �1�S� +P�< 

(Table Tools) ���!C y</'C GD� d��h� >��?� /1
)(Design B�/�n GD� "������ 2D	 ��� OZ.� d��h� ����.
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/���:
�	�\É� l!�S�� BU6� F ?/8/�� ¤'6�� �/$ �	}I�� +NmD W<+(�= �^

/�+�� GH�;��= O�§�q�+#�� �+H���� �S� 7� B</���� BPh� GD {D.
�";Q= +�<x� �	}I�� 	� ��� OZ.� �

�1�sr� �A� F �	}I�� W<+� -D ")�/�D
 ��� 	�+6��r� ��=� M�	��< �� M�S�b k+<���=
 	� ��� OZ#�� G� l^/C �/�U�� k�sr�

�	}I��.
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	���� وورد �� ١٨٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�
:7 .@/
v� .��)*
�� O�>[�c�� 1qV a�b� 

��� ?�A9'� ��_ �	}I�� +Nm� &��� OZ#��= &��A ��ZC ?�+�� GH�;.
�>��?� >�D/���� O<+N F y</'C �1�S� +P�<

�	/!�� (Picture Tool) &SD "I��� y</'C 
9��SC )(Format 

���� B�/�n GD�)Size(	� ��� OZ.�
 ��� 	�/A -=+D 	�P~j.

���� y</'C GD)Size(
F B��6�� d��?j G;b 

c�IC	r� -=+DHeight)(
w+���� )Width(.

���Z�= ��� ��ZC G;b ��
 B'�S��= B</±�� B'�S��

c�IC	r�� w+���.
�	� ��� OZ.� � GD�

 9$�/DOk ��� 9�'U��
{D/�+�� GH�;�� �<�h�.
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	���� وورد �� ١٨٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.���L�� O�)v-� ~�U>L� S
e�0� 1q�� a�b� �c� �7:

��= &��A ��ZC ?�+�� GH�;�� ?�A9'� ��_ �	}I�� +Nm� &��� OZ#�.
��	/!�� >��?� >�D/���� O<+N F y</'C �1�S� +P�< 
�(Picture Tool) 9��SC y</'C &SD "I���)(Format .
���� B�/�n GD�)(Size �^

c�IC	r� -=+D F B��^ d��?�=
(Height) w+��� ��)Width(

&���� ��P��� ��� OZ#��= ��
x� �� ���x� ij"I�.

6�)*� �[�; �~V 
B������ >�/U�� -'�� {D/�	 GH�_ �0:

�&$0A ?�+�� {D/�+�� GH�;�� �<�(�= �^.
�	� ��� OZ.� �Delete 	� ��� OZ.� �� o�C�I�� BA/� GD 

Back Space.
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	���� وورد �� ١٨٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�)p>��� 6[I�&� +�<�L�� 

��= M�<��< �� M��H�6�C M�</�� M��H Dj �S���� l�D 9�^�C G;b B�)�� t��u�
 >�/U�� -'�� W�X 0�IS��� KD��L�� F �+$/��� 7/(S��� {H DY� 9�^����

B������:
�B�8�+D y</'C GD
)(Review GD�

 9�^�C B�/�n
(Proofing) OZ.�

7/�� {H Dj 9�^�C 2D	 ��� Grammar)   &(Spelling F q�'��
�S�� {H DY� 9�^����.

��C 	�/A -=+D �1�S� +P�< ?/8� B��A F 7/� 9�^�C� {H Dj 9�^
�P�� �+��D +Ê� O� -./= �12��a ��< �S��= B��_ F {H Dj }U�.
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	���� وورد �� ١٨٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�B��� F {H Dj }U� �P�$ ��� B��;�� ��� 7/�� ��� �	�'��� w+� ��<
 >�A�+�^r� B��� F BS;��� "H��'�� -�% w+�C� ª/D�6�� F ]���

(Suggestions).
�	�����= �^ >�A�+�^r� q28 GD B(�(!�� B��;��)Suggestions (

B(�(!�� �Z= �1	����� � ��� B(�(!�� B��;�� d��'��r >�8p� �Xj
 ��ZC 	� ��� OZ#��=)(Change .

�	� ��� OZ#� B(�(!�� B��;��= }U�� B��;�� > ��D -�% ��Z���
 ";�� ��ZC)(Change All.

v� B(�() B��_ ?/8� B��A F� 9^��� �1L���� KD��L�� ª/D�6= B8	�D �
W�0�� ��H Dj B±\�� B��_ {H DY�:

���A�� �+D "1����� 	� ��� OZ#�)(Ignore Once B��_ R+��
��ZC 4�?.
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	���� وورد �� ١٨٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�";�� "1�s ��� OZ#� �� (Ignore All) B��;�� > ��D -�% R+��

��ZC 4�?.
� B��;�� +P�C �C+D �	+;D B��_ ?/8� d�A F� +Ê� O� �P��� B�����

 	� ��� OZ#� ª/D�6�� F ]��� B��� GD ����;�� z�Aj �0� �+��D
O6$ �	+;�� B��;�� �0A ��< @�A �0A.

.zVI� :B���	 +P�C �S���� F B�H DY� q�U�x� o�(!C GD q�P��r� �S�
�P��� �^ �S���� F 7/(S��� {H DY� 9�^���� 4}= ��IC.

��� OZ.� 9$�/D 	� �Ok.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ١٨٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�)��@,� O�!,; .M�l�Add to Dictionary 

M��H Dj B(�(!�� >���;�� ¤�= ij 7/(S��� {H DY� 9^��� �+��< r ��	
 ij >���;�� k01 B$�.j WS;b @�A t �x� q�Ë� "�D �S���� l�D F M�</��

 '6��D {H DY� 9^��� �P��j �+��< @�¦ ª/D�6�� ��IS��� -'C� W�X 0
B������ >�/U��:

�{H DY� 9�^���� F q�'�� 7/� 9�^�C� {H Dj 9�^�C 2D	 ��� OZ.�
7/(S���.

���� ��� �P$+�< r ��� B��;�� 7/� � {H Dj 9�^�C 	�/� -=+D +³P�p<
B±\�� B��_.

�ª/D�6�� ij B$�.j 	� ��� OZ.� ª/D�6�� B(�() B��_ B$�.Y�
(Add to Dictionary) G�� ª/D�6�� B��;�� B$�.j ��< @�A

 '6��D B±\�� B��_ {H DY� 9^��� �1L��<.
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	���� وورد �� ١٨٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.�[�� Z��)G� �>LP�� ����� 

&C	/) F �S���� l�D �#�� ?���j B�I�_ ��� �+��S� ª	��� �01 F
B��'U�� B�H�PS��.

�	� ��� OZ.�Office B��'\ ��� +Nm�� 	+D �Print .
�6�� GD �B��+I�� B�H� +��� B��'U�� "'^ BS<��D(Print Preview).

.zVI� :BS<���� B��.� d � GD {H�� ";Q= B��'U�� �S���� ?���j G;b
�6=�� ��8 ";Q= k?���j ��< E 4j� TA B��'U��.
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	���� وورد �� ١٩٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�>LP�� �,� d�vg 

GD �_}��� &6�^�C W�0_� �S���� l�D ";Q� ��8 ���!C -.� �P�� GD
�&���'\ "'^ B�H Dj q�U�� ?/8� t��� �/!S�� [/..

B������ ��6S�� ����+� W�X�:
�B=��_ �S� �S���� l�D w+�� B��'U�� O�U� B6<+\ t��u��� "#I<

k+P�D GD 96(��� W�X� �/!S��.
�t��u���= W�X� �/'#D ";Q= B<��/�D �S���� 	/U� 4/;C 4� y 

 B\/'#D ��X�§�(Justify) .
��D{6$x� y��S�� k�sr� F �S���� l��� O�U� 4/;< 4� "#$x� G

Landscape)(7?/���� ��)Portrait(&C�</�� -D y��S�< {_
 �S���� 4�_ �Xj d���� "�'� ���$
 "#I< ¤<+� d��8 ��� 7/�:
 F �S���� l��� O�U� 4/;< 4�

{6$x� k�sr�.
�B��'U�� "'^ BS<��D y</'C GD�

Print Preview)(B�/�n GD�
B(I!�� ?���jPage Setup) (k�sr� ��� OZ.�Orientation).(
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	���� وورد �� ١٩١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�¹D�/1 	����� y  W�0_

 B��'U�� B'��SD� B���/�D
 �S���� l�D B��'U� BD�u����
B��'U�� BS<��D y</'C G�$ 

)Print Preview(GD�
 B(I!�� ?���j B�/�n 

(Page Setup) ��� OZ.�
 ¹D�/1)(Margins.

��	/�� ��A 	����r�
70�� B��'U�� ��C �/�
 &��� "'^ BS<��D y</'C GD

 B��'U��(Print Preview) 
?���j B�/�n GD�

B(I!�� (Page Setup) 
OZ.� ��� ���

)(Size.
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	���� وورد �� ١٩٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�F �S�� c/./� B�H D BD�u���� �/U�� c�/�� 4/;C 4� y  ��_

��� 4� M�#<� y  � �S���� l�D B�/S��� �/Uu�� �H�2�� t��u��r� yS
 "#I< @�A &Cq�+^ "P��� y��S�� O�� ��A 	����� �S��� W�0_�

��A�� B(I) F �S�� -./� �Z) ��A t��u��� t��.
�q�U�� ?/8� t�� GD 96(���� �S���� l�D 9�^�C 7	�+#�� GD �

#�< Xj W�X 0�ISC ��� ������< KD��L�� 4� @�A B</�� B�H Dj G�
�/!S�� M�</�� M��H Dj M�6^�D.

B��'U�� "'^ BS<��D y</'C GD BS<���� B(I) � vY� BS<���� GD q�P��r� ��=�
)(Print Preview BS<��D B�/�n GD�)Preview(OZ#�

 B��'U�� "'^ BS<��D � vj ���)Print Preview (Close.

.>/�2�� _
� H
` 

F �S���� l�D BS<��� {�< �D -'�� B�D�_ BN�Q��:
�B��'U�� "'^ BS<��D y</'C GD)(Print Preview B�/�n GD�

�';C/�Z!COZ.� B(I!�� w+� 2D	 ���.
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	���� وورد �� ١٩٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�+��� �C	����D ��(I) ";Q= �S���� BS<����)4��(I).(

.zVI� :�� �IA G;b BS<���� GD q�P��r� ��=��'\ �� B�H�PS�� &C	/!= �S��&�.
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	���� وورد �� ١٩٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.��0v�� 

BS��D q�28� �� "D�;��= �S���� l�D B��'\ B�I�_ ��� �+��S� ª	��� �01 F
B��'U�� >�	��� F �;(���� &SD.

��U� "�D �S���� l�� B��'U�� >�	��� F �;(��� G;b�
 W�X 0�IS��� �P���'\ �/�U�� º�S�� ?��� >�(I!��

B������ >�/U�� -'��:
�	� ��� OZ.�Office.
�B��'\ ��� OZ.� �Print 	�/� -=+D +P��$

B��'\.
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	���� وورد �� ١٩٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�pUG�� H�v� O����:Page range 

&��_}= �S���� l�D B��'U� :
�OZ.� ";�� 	� ���All >�(I!�� ��U� q28 FPage range.

B���� B(I!�� B��'U��:
�� 	� ��� OZ.� � �P���'\ ?�+�� B(I!�� F ��	?Y� BU6� -. B(I!�

B���� Current Page .
BS��D B(I) B��'U��:

�>�(I!�� 	� ��� OZ.�Pages �"��� �� B(I!�� �^	 "���
 GD >�(I!��  �D >�(I!�� GD B�/�n ��U�ÃijÂ¡)Ã½Â¡(
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	���� وورد �� ١٩٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�P>�� ��� O����:Copies 

�º�S�� ?�� -=+D ��� OZ.� Number of Copies ?�� "�?� �
� �� �+N�'D º�S�� "I�x� ���x �P���� ��P��� �A� ��� OZ.
B��6�� -=+� G<	��µ�.

�,� 3� .��0v�� 

l�D ij �S���� B��'\ G;��$ W<�� BA��D �v B�=�U�� ]��_ �Xj 
Print to file l�D ij B��'\ 	���� "��I�= B��'\ 	�/A -=+D GD W�X�.
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	���� وورد �� ١٩٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�>LP�� �,� .��0` 

	��� �<�� ��= B������ >�/U�� 0�IS�= �S���� B��'\ 4´� �SS;b B��'U�� >�:
���r� -=+D GD �P��j l��� d��	j ���� ��� B�=�U�� 	�����= �^ 

Name ��� -=+D y��¸ "I�x� ij &���� �P��� ��� OZ#��=
B(H �� GD �PD��u��� ?�+�� B�=�U�� 	�����= �^ � B�=�U��.

�9$�/D 	� ��� OZ.� Ok ��� >�	���� t��u���= �S���� l�D B��'U�
�PS���= ]�^.
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	���� وورد �� ١٩٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
OI*�
�� �� 

OI*�
�� �� �)AU� 

�S���� l�D -D l�D GD >����'�� KD�� > ��+�� KD? o�U!D t�u��<
 ª��� �X �S���� l�D F B�/S�D >����= &�$ l�D KD? G;b @�A {���x�

 l�D �I��� -% ���� ]=�¨�A�� l�D F {���x� �S���� l�D� >����'��.

OI*�
�� �� �,� (��� 
"��� G<+Q� ij ��U�� gI� d��	j ?/C� �D B_+Q= "��C W�� w+I=

B������ ¥ ��� "A�+�� 0�ISC y  &��� q�S=� > ��+�� KD? t��u���=:
Rm�7 –x� �S�� GD 4/;�< 70��� {���x� �S���� l�D q�Q��= �^ {���

q ���� -�% ij &���	j �/�U�� ��Uu��.
R����� –�P��j "�+�� G<��S�� q�Ë� GD 4/;�< 70�� >����'�� l�D q�Q��= �^.
R����� –";� B!!� >�=�U� ��� d/!(�� �I�D �= KD��� B���� 0�IS�= �^

G<+Q��� GD "���.

.zVI� :;= "^� ��P8 y�U�< > ��+�� KD? t��u��� 4j "_ B=��_ GD ��
"6��D ";Q= ��U�.
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	���� وورد �� ١٩٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
6*�*5� �>LP�� �,� ������ KLM 

�S� �Z�< r 70��� ]=���� ª��x� �S�� ��� {���x� �S���� l�D 7/�:
 > ��+�� KD? 0�ISC �KD? B����� M���Pa {���x� �S���� l�D ?���j� o�I��

B������ >�/U�� -'�� > ��+��:
��<�8 2D	 ��� OZ.� New -<+��� d/)/�� >��?� O<+N GD

�<�h� �S���� l�D q�Q�Y.
�> ��+D y</'C GD �Mailings > ��+�� KD? q�= B�/�n GD�

Start Mail Merge > ��+�� KD? q�= 2D	 ��� OZ.� 
Start Mail Merge.

��/UV �/U� > ��+�� KD? Í��D B�H�6�� GD +��� �...... 
Step By Step Mail Merge Wizard 
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	���� وورد �� ٢٠٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
3�5� S)v-� :./��0�� �>LP� 

�> ��+�� KD�= ���� t�P�� q28 �1�S� +P�<Mail Merge F
�S���� 	�\j 	��<.

�"��S� 70�� �S���� c/� �<�(�= �^
 "H��	 G;��� &���Letters  �D.

�"I�� B������ Í���� �/U� ��� OZ.� �
t�P�� q28 Starting document 

)B<��'�� �S��D.(
�B<��'�� �S��D l��� c/� �<�(�= �^

{�< �« �<� 	����� �SS;b @�A:

���� �S���� l�D t�u��� Use the Current document 
�y��^ GD q�'�� Start from a template.
�?/8/D �S��D GD q�'��Start from existing document.
�y��^ GD q�'���Start from a template y��^ �<�� ��� OZ.�

Select Template y��^ �<�� 	�/A -=+D �1�S� +P��$ �OZ.�
 "H��	 y</'C ���.
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	���� وورد �� ٢٠١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�+��� �<�8 q�Q�j ��^ GD �)y��^ (OZ.�� �<+� 70�� y��6�� +����
9$�/D 	�.
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	���� وورد �� ٢٠٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.������ S)v-� :�/�n)$���� (^!,LP�� .![�< 

��/U�� ��� OZ.� ��<�(�� B������
 ������� B�H�^Select Recipients.

��?/8/D B�H�^ +��� ������� �<�(���
 w�+���� 	� ��� OZ#��= �1?���

Browse.
��������= B�H�^ �S<�� G;< E d�A F ��

 ��<�8 B�H�^ B=��_ +��� ���� OZ.��
 q�Q�j 	�Create.

�>����= d��?Y 	�/A -=+D �1�S� +P�<
������� �OZ#��= >����'�� d��?j ��<�

 +P�< @�A +�<x� �	}I�� 	2= B���� G�.
 B���� ij d�6��r� ��<� B=��;�� +NmD

 	� ��� OZ#��= �	��µ�Tap BA/� GD
o�C�I��.

�?�� y�A 7�8 d��?j 	� ��� OZ.� �<�8 ����D d��?Y�
 �������.
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	���� وورد �� ٢٠٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�G;b "6��D l�D F >����'�� �I¦ �^ W�X� �6Ar &D��u���
 �IA 	� ��� OZ#��=.
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	���� وورد �� ٢٠٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�> ��+�� KD? /����D 	�/A -=+D F ��6���� B�H�^ +P�C 

(New Address Lest) B�H�6�� GD ��D ?�� �<�� G;b @�A
 ������ ��r �	��µ� B���� ��� OZ#��= �������� B�H�^ o�6SC G;b�

 �?/8/�� +D��x� d � GD.

��?/8/D B�H�^ t��u��� +��� �S��$ �S<�� ������� B�H�^ ?/8� d�A F
�w�+���� 	� ��� OZ.� �Browse.
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	���� وورد �� ٢٠٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�+��� ������� B�H�^ -./D �<�(���
 	� ��� OZ.� ?/8/D B�H�^ t��u���

 w�+���� (Browse).
�>����'�� 	�!D �<�� 	�/A -=+D +P�<

(Select Data Source) 
�4�;D �<�(�= �^ 70�� l��� ?/8�

 	� ��� OZ.� � ������� B�H�^ 7/�:
 o�$(Open).

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٠٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.������ S)v-� :.��*
�� .��L; 

��� B=��_ B������ �/U�� ��� OZ.�
 B���+��Write Letter).(

�B_+N 4�/S�� B���+�� �� B=��;= �^
 B���+�� Ba��� B_+Q�� ���� "�+��

 ��?2�� OZ#��= W�X� º<	����� ���
�S�� -=+D.

����$ &��/S�� ������ y6�� y�S��= �D�
������� B�H�^ d � GD ��H�6�C �P�$�.j 

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٠٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.2��
�� S)v-� :.��*
�� .>/�2� 

�B���+�� BS<��� B������ �/U�� ��� OZ.�Preview your Letters  
.P��-� S)v-� :���� ��B� 

�t�aj {1 � ���x� �/U�� ��� OZ.�
��KD��� B��.

"H��+�� B��'U�� �S���� B��'\ rj 4´� �S��� �D�
 B��'\ ��� OZ.� Bn��� Print q28 F

t�P��.

.zVI� :]^/�� gI� F ������� -��h |�+�;�Y� �<L�� L� ����	j G;b.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٠٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�/)L�� (��	 

�(� d��8 ��	?j F yv+� �^ �S���� B=��_ B<�� �S� B$+�� �S���� >�</
> µ�� y�;�� F ��_ >�(I!�� F ���;D� �S���� >�</��� G<��S���.

�S;b�SG<��S��� ���� 	����� 9<+\ G� >�</�� d��8 q�Q�j $d���� "�'� ��� 
)4�/S���Â(B��H+�� G<��S��� �U�<�)4�/S���¡(B��+I�� G<��S��� �U�< .

� >�</�§� d��8 ��	?Y�{�< �D -'�:
�4�/S��� �<�(�= r�� �^.
�B��H+�� B(I!�� y</'C GD �

��� OZ.� ���x� B�/�n GD�
 �<2�� 	�.

�B(H �� GD O�S�� +��� �
B��H+�� G<��S���� &��� OZ#��=

 4�/S� O�S�� +���Â+����  �D
 4�/S� O�S�� B��+I�� G<��S���¡.

�O�S�� 9�'UC ��= 4�/S��� o'!<
&��� ";Q��=.

��<�(�� �	}I�� +Nm� OZ.� �
k+�* F �� �S���� d�� F q�/� >�</�§� d��8 ��	?j 4�;D.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٠٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�-8�+D y</'C GD �

d��8 B�/�n GD�
 OZ.� >�</�§�
 d��8 2D	 ���

 GD +���� >�</�§�
 70�� O�S�� B(H ��

�<+�.

B'C+D d��h� >�</�� +P�C
	 4�/S� "_ 	�/¸�B(I!�� �^ �

�+�}�D B��+I�� G<��S��� +P�C�
B��H+�� G<��S��� G�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
O�/)L�� (��	 o/�n 

�PSD 7� �0A �� >�(I!�� ?�� �?�<2_ �S���� F >���Z��� ¤�= 7+3 �^
 GD W�X ��<� >�</�§� d��8 @<�� �S��� y  W�0�� G<��S��� F ��ZC ��

 {�< �D d �:
��H+�� B(I!�� y</'C GD B�/�n GD� B�

 @<�� 	� ��� OZ.� >�</�§� d��8
d��h�.

�O6$ ��Z��� 4�_ �Xj� >�</�§� d��8 @<�� 	�/A -=+D �1�S� +P�<
 �S���� >�(I) t�^	� F
t�^	� @<�� ��� OZ.�

 �Xj �D� O6$ >�(I!��
 G<��S��� F ��Z��� 4�_

&��_}= d��h� @<�� +��� >�(I!�� t�^	��.

.zVI� :4�/S��� ��� OZ#��= �S���� G�. G<��S��� 4�;D ij d/)/�� G;b
 	� ��� OZ#�� -D >�</�§� d��8 FCtrlo�C�I�� BA/� GD.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.�p�l)� �)*� (��	 k���� 

B�(�./��� t/�+��� >�UUu��� d���h� GD ��;�� R�S1 4/;< �D�S�
 �S���� F B�.�<+�� >r?����� �F yv+� �^ t�^	�� �PH�Ë}= d��8 ��	?j

�©�(I).
B�(�./��� B�������:�� ";Q�� ���� �� "I�� &8�	?j ��< �� G� �	�'� {1

 &= l<+����� &I)/� OUu�� �� �	/!�� �{�<�D d � GD W�X ��<�:
�&��� OZ#��= d��h� �� OUu�� �� �	/!�� �<�(�= �^.
�B�/�n GD� -8�+D y</'C GD

�(�./C >����C ��� OZ.� B
B�(�./C t/�	 ��	?j 2D	.

�-=+D �1�S� +P�<
 B���C 	�/A
 �^ B�(�./C
 GD B������ 	�����=
 B������ B���

B�(�./���.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�9$�/D 	� ��� OZ.� �.
���	?j 4�;D �<�(�= �^ �

&�<�� F �� �S���� d�� F d��h�
 4�;�� F �	}I�� +Nm� OZ#��=

?�§�.
�8�+D y</'C GD �2D	 ��� OZ.� B�(�./C >����C B�/�n GD� -

B�(�./C t/�	 d��8 ��	?j.
�9$�/D 	� ��� OZ.� �.

(�� � o/�n 
�S��� y  W�0� ���;D ��ZC �� B�(�./��� t/�+�� ¤�= �0¦ t/6� �^

{�< ��_ W�X ��<� d��h� @<��:
�d��h� G�. �	}I�� +Nm� OZ#��= �^.
�n� -8�+D y</'C GD �B�/�

 ��� OZ.� B�(�./C >����C
d��h� @<�� 2D	.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���Z��� 4�_ �Xj� B�(�./��� t/�+�� d��8 @<�� 	�/A -=+D �S� +P�<

 >�(I) t�^	� F O6$
 ��� OZ.� �S����
 >�(I!�� t�^	� @<��
 ��Z��� 4�_ �Xj �D� O6$
 t�^	�� >������� F

&��_}= d��h� @<�� +��� >�(I!��.

.zVI� :W�X� �S���� G�. B�(�./��� t/�+�� 4�;D ij d/)/�� G;b
 	� ��� OZ#�� -D >�</�§� d��8 F {(�./��� ��+�� 4�/S� ��� OZ#��= 

Ctrlo�C�I�� BA/� GD.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.�,UP�� 6e�)�� k���� 

GD �<2� �S�� GD -.�/�� ¤�= ij �Q� 4� G;b �S���� B=��_ q�S¨� F
[+Q�� �PSD ª�'�^r�= �S�^ ��� 	?�!�� ij �2��� �� �y�;�� F z+� ��_.

{�< �� t/6� B��I��� {N�/� ��	?Y� B��I��� {N�/� 9<+\ G� �01 ��<�:
��	�'��� �� B��;�� 	�/¸ OZ.�

 �� B��I� B�N�A ��	?j �<+C ���.
�B�/�n GD� -8�+D y</'C GD �

��� OZ.� B��I��� {N�/� B��I� B�N�A ��	?j 2D	.

.�,UP�� .�e��� .���� 

��	?j � ��� B��;�� 	�/¸ +P�< 70�� �^+�� �<�� ?+�� B��I��� B�N�� B���Y
 	� ��� OZ#��� �� B��I� B�N�A�		�	 o�C�I�� BA/� GD.

�-=+D d � GD �P8�	?j G_�D�� B��I��� {N�/� O� 	����� G;b
 {N�/A 	�/A B�D��� >�6���C� B��I� �	�P~j 	� ��� OZ#��= W�X�

B�D��� >�6���C� B��I� {N�/A 	�/A -=+D.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�B��I� {N�/A B��� GD
 B<�� �= 	����r� G;b

 �S�� B<�� �� B(I!��.
�9��S��� ��ZC G;b ��_

 9��S��� B��� GD {�^+��
 {�^+��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
���AU�� k���� 

ª+P$ ��	?j G;b ¤�= �� �S�� B=��_ q�S¨� �1�SD�u��� ��� >�(�U!���
�S���� F �1�8�/C 4�;D� �P��j c/8+�� �S�P< ��� -�.�/�� ���	?j ��<�

 {�< ��_ ª+PI��:

��<+C ��� �	�'��� �� o�U!�� �<�(�= �^
ª+PI�� G�. �P8�	?j.

�GD� -8�+D y</'C GD �
��� OZ.� ª+P$ B�/�n

BD � -.� 2D	 d��?É�.
�-.� 	�/A -=+D �1�S� +P�<

 B�+PI�� d��?Y BD � �
BD � -.� 	� ��� OZ.�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�1�S� � ��/6= ]U�A� �^� �P��� d��?Y� BD � -.� � ��� �	�'��� +P�C

B��'U�� �S� 4�+P�< r.

ª+PI�� ��	?�= �^ d��?Y� >�D � -.� GD q�P��r� ��=�:
�GD� -8�+D y</'C GDª+P$ ��	?j 2D	 ��� OZ.� ª+P$ B�/�n.
�O�S�� 	����� G;b >�6��SC GD� ª+P$ 	�/A -=+D �1�S� +P�<

 y��S��.

�9$�/D 	� ��� OZ.� �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٨ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.�02�L�� O�`�0��m� k���� 

d�6��r�� B�% �� B��_ ��� OZ#�� G;b &�� ]�+��Y� -^�/D GD ��_ F z+�
 �� B(I!�� GD +�* 4�;D ij t��u���= W�X ��<� z+�� B(I) ij

B�'�Q��� >�\�'C	r�.
{�< ��_ ?	�� F W�X 9�'UC G;b�:

�J�QC ��'C	� ij �P�</� �<+C ��� �	�'��� �� B��;�� �<�(�= �^.
���'C	� 2D	 ��� OZ.� >�\�'C	� B�/�n GD� ��	?j y</'C GD �

J�QC.

�C ��'C	� ��	?j 	�/� -=+D �1�S� +P�< �<�� G;b &� � GD� J�Q
B�8	�� >�(I) -D �� �S���� G�. /1 "1 ��'C	r�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢١٩ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����

�9$�/D 	� ��� OZ.� q�P��r� ��=.

.zVI� :GD �I� B6<+\ d � GD y<� B(I) ij �S���� "</� G;b
c/S_ �IA B��� d � GD 9��S��� 	�����= ���= �IA 	�/� -=+D d � 

)Web Page (�� ) Single File Web Page (.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٠ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
S
GL]�� 1[�)@�� ���]L*� 

+D��x� l���� �+!�� B�H�^ +P�C "���� q�S¨� Gbx� �	}I�� 	2= OZ#�� �S�
 L��C� �	}I��= &��� OZ#�� ���� 70�� -./��� �6$� B�H�6�� W�C F +P�C ���

F +D��»� M�	�+;C �+!�u�� �H�/6�� F +D��x� ���D B\+N� � >�'</'���
 �SS;b �+!�u�� �H�/6�� t��u���=� �I��� �PSD ¤�'�� 4/;< �^ G;�� >��?x�

 �q�I_� B�+�= "D����� ��+!�u�� �H�/6�� �1� {�< ���$�:


/
pL�� 
���7 �,� ()G�� 
���D �� ?�A .
�0H�S� �+!�� B�H�^ +P��$ �<�(��� ��� Gbx� �	}I�� 	2= OZ.� �

;b �� º�� �� �^ +D��x� 	����� G
9'� ��_ �PD��u��� G;b� 9!�

 �P�D �S�D��C�.
+�P>L�� 
���7 �,� ()G�� 

���D �� ?�A .
���� �	}I�� Gbx� 	2��= OZ.� �

�+6$ �� O� +D��� 	����� G;b 0H�S� �+!�� B�H�^ +P��$ �<�(���
�P�D �S�D��C� 9'� ��_ �PD�u��� G;b�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢١ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
ds a�b�
x�>2�� �� .![�@� ���2L�� 

•�1�<�� ��= B�H�6�� �/$ Gbx� �	}I�� 	2= OZ.�.
•?���C �� {U6� ?���C +Dx� +��� �

�+!�u�� B�H�6�� GD {�^	.

(��	 
���5 S
GL]�� .![�@�� �,� ()G�� 

(�� � �G� ����� ds a�bL� 

�d��h� GD l) ?�A .
���� �	}I�� Gbx� 	2��= OZ.� ?�§� l!��.
�"���C� ?��A +Dx� +��� �

(Borders & Shading) GD
�+!�u�� B�H�6��.

�"���C� ?��A 	�/A -=+D GD l!�� ?�� �/�U�� O�S�� +��� �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٢ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
(�� � 3� �/�	 �)!� �7 �x k���� 

�?�§� ?/���� �� l!�� �/$ Gbx� �	}I�� 	2= OZ.�.
��6�� GD ��	?j +Dx� +��� ��+!�u�� B�H.
��/I) �� ����� ��	?j +��� B��+I�� B�H�6�� GD �.

�/I-� �� 

��Pn? ?�+�� �< �� �<�(�= �^.
�z�Aj F Gbx� �	}I�� 	2= OZ.�

 KD? B�H�6�� GD +���� �< ��
�< ��.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٣ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�/I-� 1�P@� 

�?�+�� B���� F Gbx� �	}I�� 	2= +6��
�P���6C.

�+��� ��< �� ���6C B�H�6�� GD.

F)G>�� +�P>� 

+P�< Gbx� �	}I�� 	� ��� OZ#��=
 ¤�= �#< +!�� >��?� O<+N �1�S�

�+6$� O� ��/�n >��?�.
O�� O�� O�� 4/�� O�� ��A @�A GD O�� -D "D����� GD G;b @�A

 {U6S�� ?������ �H�/^� �/!S�� ��X�� GD G;b ��_ �W�X �v� .

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٤ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
K���U�� .V)� O���GL:� 

?	�� ]$/��+;<�D KD��+= F >������� ¤�= 0�ISC B�I�_ �S���C �6�
 G� �10�ISC G;b >������� ¤�= G;�� >��?x� �/D	 �� +D��x� t��u���=
 W�X� o�C�I�� BA/� GD B)��� lH�~/�� o�C�ID GD ?�� ��� OZ#�� 9<+\

]^/�� �$/��.

:� 1%7 �2� {~%� ������ O���GL:

.U�\)��
�5���GL:m�
�<�8 �S��D �<�8 Ctrl+N

?/8/D �S��D o�$o�$Ctrl+O
�S���� �IA �IA Ctrl+S
�S���� B��'\B��'\Ctrl+P

º��º��Ctrl+C
9!�9!�Ctrl+V
�^�^Ctrl+X

�S���� "D�_ �<��";�� �<��Ctrl+A
�S���� F @('��@¦Ctrl+F
d��'���� @¦d��'���Ctrl+H

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٥ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
.V�L�� K���U�� .V)� O���GL:m� ��� �,� �
2L�� 

t��� t��u��� d � GD BA���� >�	�!��r� -�% ��� �+���� G;b
�D -'�� W�X ij d/)/��� >�������� {�<:

�[��ID ��� OZ.� �� >�������� 	� ��� OZ.�
F1 o�C�I�� BA/� GD 

�+P�< �1�S� ?	�� >�����C 	�/A -=+D.
�G� @('�� -=+D F o�C�I�� BA/� >�	�!��� �	�'� y�_�.
�@¦ 	� ��� OZ.� �.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٦ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�� B)��� 	�!��r� o�C�ID ��'C	� ��� OZ.� �Microsoft 

Word.

�BD � ��� OZ.� ��P.�+���r G<��S��� 	�/¸.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t






	���� وورد �� ٢٢٧ ه��م ���� ا��	ف.م ٢٠٠٧ا��	�� ا����
�+P��$ -�.�/�� �A� ��� OZ#�� d � GD �� o�C�I�� BA/� >�	�!���

c/./�� �0� BU'C+��.

��c�L�� �l����]L*�� K���U�� .V)� :
��Q�� -./�) .....Shift +X(Ï.

4/;��� -./�) .....Shift +q(Ð.
B(�I�� -./�) .......shift +w(Ñ.

o�I�� G</SC -./�) .......shift +�(Ò.
�#�� -./� ) .......shift +¥(Ó.

�#�� G</SC -./� ) .......shift +�(Ô.
+�;�� -./� ) ........shift +Æ(Õ.

+�;�� G</SC -./� ) ........shift +ª(�.

wشبكة  w w . a l u k a h . n e t
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