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 لجانّٕاالمحاضسٔ 

 2010ماِلسَضُفت ََزد  انػا٘ المطتهدات َتحسِسيا في

Microsoft Word 2010 
 

 كتابٕ الهص -1

يمليريريرو معاِهيريريرٕ  ِػيريريرل اليريريرهص اف اوحيريريرسم اَ الللريريريرات اَ السميريريرُش الملتُبيريريرٕ في المطيريريرتهد باضيريريرتعرا  لُحيريريرٕ الم يريريرا ّ .      

الصيريريريرير خٕ في صيريريريريريرّلم وتل يريريريريريرٕا كالمطيريريريريرُدٔ للتابيريريريريريرٕ اليريريريريريرهص اَ   يريريريريريرّ  ال باعيريريريريرٕ ليريريريريرير ٗ كّيريريريريريرف ضيريريريريريرت ًس    

 الص خٕ عهدما   بع

 معاِهٕ الص خات. -1-1

. معاِهيريريريرٕ الصيريريرير خٕ الصيريريرير خٕ عليريريريرٖ الػاغيريريريرٕ  بًيريريريرا ػيريريريرل معاِهيريريريرٕ الصيريريرير خات اف ال سِ يريريريرٕ اليريريرير   يريريريرسٗ 

    ٕ الصيريريرير خٕ معسَضيريريريرٕ عليريريريرٖ غيريريريرسِ  المعلُميريريريريرات       اوف اضيريريريرّٕ ييريريريرْ   يريريريرّ  ال باعيريريريرٕ. اشزاز معاِهيريريريرير

 َتحتُٓ علٖ الأَامس التالّٕ:

 

 

 

 

 يملهم مو زؤِٕ الص خٕ مجلرا ضتبدَ عو ال باعٕ.   ّ  ال باعٕ:

 صيريرير خٕ َاحيريريردٔ في الُقيريريرت ن طيريريرٌ   هبيريريراً: تملهيريريرم ميريريرو زؤِيريريرٕ اكجيريريرس ميريريرو ال يريريرسا٘ٔ في َضيريريرع ميريرير ٘ الػاغيريريرٕ

 اف  هب( َ صِد حجم الهص لتطً  ال سا٘ٔ اذا لصم اومس.

 تملهم كّف ضتبدَ الص خٕ عهد عسضًا كص خٕ َِب.    ّ  الُِب:

يملهيريريريريرم ميريريريريرو  ُضيريريريريرّع اَ ديريريريريرْ عهيريريريريراَِو المطيريريريريرتهدات َا يريريريريرسا٘   يريريريريرّلات عليريريريريرٖ    و     صّلْ:

 المطتهد بطًُلٕ.

اِهيريريريرٕ العادِيريريريرٕ في وصيريريريردازات ََزد الطيريريريراب ٕ َتملهيريريريرم ميريريريرو  كانيريريريرت  طيريريريررٖ المع ُدٔ:يريريريريريرمط

زؤِيريريريريرٕ مطيريريريريرُدٔ المطيريريريريرتهد اف  انيريريريريرب فُاصيريريريرير  الصيريريريرير خات. ييريريريريررٍ المعاِهيريريريريرٕ و       

 . عسض الصُز اَ يُامؼ الص خات

 اختّاز َتحسِس الهص. -1-2

 هطيريريرّو اَ تحسِيريريرس اليريريرهصا هيريريرب اختّيريريرازٍ يَو. ِوبمليريريرو  ه ّيريريرر ييريريررا باضيريريرتعرا  ال يريرير زٔ اَ لُحيريريرٕ      قبيريرير  اى يمليريريرو  

 وختّاز الهص قم بما ِلْ: الم ا ّ .

 ال  زٔ:

 .ٍضع ن  ٕ اودزاج امام الهص الم لُب اختّاز 

 .اض   بصز ال  زٔ اوِطس باضترساز َاضخب فُق الهص 

 .افلت شز ال  زٔ بعدما  تاز ك  الهص 

 .ٔلإل ا٘ اوختّازا اض   بعّداً عو الهاحّٕ المختاز 

 ماِلْ يْ دسق اوختّاز الأخسٗ باضتعرا  ال  زٔ:

   ّ  ال باعٕ

 الُِب  ّ  

 المخ   الت صّلْ ال سا٘ٔ في َضع م ٘ الػاغٕ

 مطُدٔ
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ضيريريرع ن  يريريرٕ اودزاج قبيريرير  اَ بعيريريرد اَ ضيريريررو الللريريريرٕ الم ليريريرُب اختّازييريريرا. اضيريرير   ضيريرير  ا مصدَ يريريرا بيريريرصز     كلرٕ

 ال  زٔ اوِطس

ضيريريريرع الم)غيريريريرس  اليريريريررٓ ِصيريريريرب  ضيريريريرًرا( في اسيريريريرامؼ الأيميريريريرو  ّيريريريرح ِػيريريريرل زيع الطيريريريرًم اف الطيريريرير س           ض س

 الم لُب اختّازٍ. اض   شز ال  زٔ اوِطس مسٔ َاحدٔ.

اسيريريريريريرامؼ الأيميريريريريريرو  ّيريريريريريرح ِػيريريريريريرل زيع الطيريريريريريرًم اف ال  يريريريريريرسٔ الم ليريريريريريرُب  ضيريريريريريرع الم)غيريريريريريرس  الطيريريريريريرًم( في  ف سٔ

 اختّازيا. اض   شز ال  زٔ اوِطس ض  ا مصدَ ا.

المطيريريريريريريريرتهد 

 باكرلٌ

ضيريريريريريرع الم)غيريريريريريرس  الطيريريريريريرًم( في اسيريريريريريرامؼ الأيميريريريريريرو  ّيريريريريريرح ِػيريريريريريرل زيع الطيريريريريريرًم اف ال  يريريريريريرسٔ الم ليريريريريريرُب  

 اختّازيا. اض   شز ال  زٔ اوِطس ض  ٕ ثلاثّٕ.

 

 لُحٕ الم ا ّ :

     ضيريريريريرع ن  يريريريريرٕ اودزاج اميريريريريرام الحيريريريريرسم الم ليريريريريرُب اختّيريريريريرازٍ َاضيريريريرير   الم تيريريريريراShift    باضيريريريريرترساز َاضيريريريرير

َم تيريريريرا  ضيريريريرًم اييريريريرايْ    Ctrl+Shiftم تيريريريرا  ضيريريريرًم اييريريريرايْ وختّيريريريراز الحيريريريرسم. اضيريريرير   باضيريريريرترساز       

 وختّاز كلرٕ في الُقت ن طٌ.

   َاض   باضترساز الم تاCtrl+Shift    ثم اضEnd. 

    وختّاز المطتهد ب كرلٌ اضCtrl+A. 

 .ٔول ا٘ اوختّازا اضتعر  م تا  ضًم ايايْ للابتعاد عو الهاحّٕ المختاز 

 تحسِس الهص -1-3

يمليريريرو تحسِيريريرس اليريريرهص بيريريرادزاج اَ حيريريرسم احسم/كلريريريرات اَ باللتابيريريرٕ فُقيريريرٌ وضيريريرتبدا  اليريريرهص المُ يريريرُد. لتخسِيريريرس         

 نص قم بما ِلْ:

 ادزاج نص

   المُقيريريرع الصيريريرخّ  ثيريريرم اضيريرير   لُضيريريرع  ضيريريرع الم)غيريريرس حّيريريرح هيريريرب اى ِ ًيريريرس اليريريرهص  ضيريريرع ن  يريريرٕ اودزاج في

 الم)غس(.

 .)اكتب الهص  وحظ كّف ِهت   الهص المُ ُد لّتطع الهص المدزج حدِجا 

 اللتابٕ ال ُقّٕ: -1-4

   اض   الم تاInsert . ّ علٖ لُحٕ الم ا 

 .ٕضع الم)غس حّح هب اى ِبدي الهص َابدي اللتاب 

 .ُِلتب الهص المدزج حدِجا فُق الهص المُ ُد  وحظ كّف 

    لتع ّ  اللتابٕ ال ُقّٕا اض   الم اInsert .ٗمسٔ يخس 

 حرم الهص: -1-5

 .ضع ن  ٕ اودزاج في الملاى الصخّ  ضرو الهص ثم اض   لُضع ال)غس 

    اضيريرير   الم تيريريراDelete       َعليريريرٖ لُحيريريرٕ الم يريريرا ّ  لحيريريررم اوحيريريرسم المُ يريريرُدٔ بعيريريرد  عليريريرٖ الّطاز(الم)غيريريرس ا

 يمين( الم)غس.لحرم اوحسم المُ ُدٔ قب   علٖ  Backspaceاض   

    اضيريريريرير   الم تيريريريريراCtrl   باضيريريريريرترساز ثيريريريريرمDelete  َاBackspace     لحيريريريريررم كلريريريريريرات ب كرليريريريريرًا بيريريريريردو

 مو احسم.

   لحرم كت  مو الهصا اخ  الهص يَو ثم اض   الم تاDelete . 
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 التهطّو -2

ِػيريريرل التهطيريريرّو اف تحطيريريرين م ًيريريرس اليريريرهص بت يريريرّل اا يريريرُنم َاوحجيريريرام َالأليريريرُاى َاو يريريرانم. يمليريريرو تحطيريريرين            

جيريريريرس فيريريريراكجس بت يريريريرّل حاليريريريرٕ اوحيريريريرسم اللا ّهّيريريريرٕ اف كيريريريربلٔ َصيريريرير لٔ اَ حاليريريريرٕ ا رليريريريرٕ باضيريريريرتعرا      اليريريريرهص اك

الُاصيريريريرلات في كيريريرير  از يريريريرا٘ المطيريريريرتهد لُضيريريريرع َاصيريريريرلات في الللريريريريرات ال ُِليريريريرٕ اليريريرير    ًيريريريرس في نًاِيريريريرٕ ضيريريرير س ميريريريرو     

اليريريرهص. لطيريريرراى   يريريردِم المطيريريرتهد تماغيريريرّا ميريريرع المعّيريريراز المحيريرير ما هيريريرب اى ِليريريرُى  هطيريريرّو اليريريرهص متها ريريريرا في كيريرير         

ز يريريريرا٘ المطيريريريرتهد َملاٙريريريريرا للرُضيريريريرُب َالمحتيريريريرُٗ. ميريريريرجلاا هيريريريرب اى ِ ًيريريريرس المطيريريريرتهد ال يريريريرانُنْ متها ريريريريرا َز ّيريريريرا           ا

 َمح فاا مو دَى اضتعرا  يلُاى يَ خ ُنم مصخسفٕ يَ يحجام خ ُنم كبلٔ في ك  از ا٘ المطتهد.

  هطّو الهص:

لمختل يريريرٕ ضيريريرُا٘ بالل يريريرٕ العسبّيريريرٕ اَ الإنللّصِيريريرٕ. مهًيريريرا خ يريريرُنم       يمليريريرو  هطيريريرّو اليريريرهص بتػيريريرلّلٕ ميريريرو اا يريريرُنم ا     

 يريريرايصٔ ِيريريرتم  هصيريريرّبًا  ل اّٙيريريرا ميريريرع حصميريريرٕ بيريريرسام  اَفيريريرظ اَ ِيريريرتم  هصيريريرّبًا غخصيريريرّا بػيريريرل  مه يريريرسد عليريريرٖ  ًيريريراش        

الحاضيريريريرُب في ن يريريريرام التػيريريرير ّ . كريريريريرا يمليريريريرو   يريريريرّل حجيريريريرم اايريريرير  باحجيريريريرام وتل يريريريرٕ  تهاضيريريريرب ميريريريرع مطيريريريررُى        

 لهصالمطتهد. بالإضافٕ اف   ّل لُى َ   ا

 لت ّل نُب اا  ا الحجما الهر  َاللُى قم بما ِلْ:

 ينُاب اا ُنم:

         اخيريريرير  اليريريريرهص الم ليريريريرُب  هطيريريريرّ ٌ ثيريريريرم ميريريريرو علاميريريريرٕ التبُِيريريريرب  الصيريريرير خٕ السّٙطيريريريرّٕ  َا رُعيريريريرٕ  خيريريرير

 اخ  ضًم اا .

 .ٕاخ  خ ا مو اللاٙخٕ المهطدل 

 
 يحجام اا ُنم:

     الصيريريرير خٕ السّٙطيريريريرّٕ  َا رُعيريريريرٕ  خيريريرير    اخيريريرير  اليريريريرهص الم ليريريريرُب  هطيريريريرّ ٌ ثيريريريرم ميريريريرو علاميريريريرٕ التبُِيريريريرب 

 اخ  ضًم حجم اا .

 .ٕاخ  حجرا مو اللاٙخٕ المهطدل 

     لصِيريريريريريرادٔ اَ  اَ شز   ليريريريريريرّص اايريريريريرير         كبيريريريريريردِ  اخيريريريريرير  شز  ليريريريريريربل اايريريريريرير

 ان اص حجم اا .

      َٕيمليريريريرو  ليريريريربل َ صيريريرير ل اايريريرير  ميريريريرو خيريريريرلا  لُحيريريريرٕ الم يريريريرا ّ  َذليريريريرم بالطيريريرير   عليريريرير

ميريريريرو لُحيريريريرٕ الم يريريريرا ّ  لتليريريريربل     <باضيريريريرترساز ميريريريرع الطيريريرير   عليريريريرٖ م تيريريريرا      Ctrlم تيريريريرا  

 لتص ل حجم اا . >مع الم تا   Ctrlحجم اا . َالط   علٖ 
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4 

 

 

 يلُاى اا :

    ٕاخيريرير  اليريريرهص الم ليريريرُب  هطيريريرّ ٌ ثيريريرم ميريريرو علاميريريرٕ التبُِيريريرب  الصيريرير خ

 السّٙطّٕ  َا رُعٕ  خ   اخ  ضًم لُى اا .

   َاخيريرير   يليريريرُاى وضيريريرافّٕ  لسؤِيريريرٕ  اخيريرير  لُنيريريراً ميريريرو اللاٙخيريريرٕ المهطيريريردلٕ ا

 المصِد مو خّازات الألُاى.

 .اخ  لُنا مو لُحٕ الألُاى 

 .اض   مُافو 

 

 

   

 

 ي انم اا ُنم

  َالمط س   َالماٙ   ِػل    اا  اف ال امو   

         اخيريريرير  اليريريريرهص الم ليريريريرُب  هطيريريريرّ ٌ ثيريريريرم ميريريريرو علاميريريريرٕ التبُِيريريريرب  الصيريريرير خٕ السّٙطيريريريرّٕ  َا رُعيريريريرٕ  خيريريرير

 الم لُب.اخ     اا  

 المس  ع َالمهخ ض

xِػيريريرل المس  يريريرع عليريريرٖ اليريريرهص ِ ًيريريرس فيريريرُق ضيريرير س اليريريرهص العيريريرادٓ كريريريرا في        
2

. ِػيريريرل الميريريرهخ ض اف نيريريرص ِ ًيريريرس    

 .H2Oتحت الهص العادٓا كرا في  

 لت بّو الهص المس  ع َالمهخ ض قم بما ِلْ:

 المس  ع:

      اخيريريرير  اليريريريرهص ثيريريريرم ميريريريرو علاميريريريرٕ التبُِيريريريرب  الصيريريرير خٕ السّٙطيريريريرّٕ  َا رُعيريريريرٕ  خيريريرير   ا اخيريريرير  زش المس  يريريريرع

. 

            كبيريريردِ   اخيريرير  اليريريرصز يَو ثيريريرم اكتيريريرب اليريريرهص المس  يريريرع َبعيريريرد اونتًيريريرا٘ اضيريرير   ن يريريرظ اليريريرصز للس يريريرُب اف

 الهص اوعتّادٓ
 ملاح ٕ

يمليرو وشاليرٕ المس  يرع باختّيراز      .= + Ctrl + Shiftيملو   بّو المس  ع يِطا بطير    سكّبيرٕ لُحيرٕ الم يرا ّ      

 .مع م تا  المطافٕ  Crtlالهص َض   
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 المهخ ض

         ميريريرهخ ضاخيريرير  اليريريرهص ثيريريرم ميريريرو علاميريريرٕ التبُِيريريرب  الصيريرير خٕ السّٙطيريريرّٕ  َا رُعيريريرٕ  خيريرير   ا اخيريرير  زش  

. 

   َبعيريريرد اونتًيريريرا٘ اضيريرير   ن يريريرظ اليريريرصز للس يريريرُب اف   الميريريرهخ ضكبيريريردِ   اخيريرير  اليريريرصز يَو ثيريريرم اكتيريريرب اليريريرهص

 الهص اوعتّادٓ
 ملاح ٕ

باختّيراز اليرهص    الميرهخ ض . يمليرو وشاليرٕ   = + Ctrlيِطيرا بطير    سكّبيرٕ لُحيرٕ الم يرا ّ        الميرهخ ض يمليرو   بّيرو   

 .مع م تا  المطافٕ  Crtlَض   

 

   ّل حالٕ اوحسم

 ػيريريريرل حاليريريريرٕ اوحيريريريرسم  لليريريريرهص بالل يريريريرٕ الإنللّصِيريريريرٕ( اف حاليريريريرٕ اوحيريريريرسم الليريريريربلٔا َحاليريريريرٕ اوحيريريريرسم الصيريريرير لٔا      

ال لابيريريرٕ  عليريريرظ حاليريريرٕ كيريرير  حيريريرسم( َحاليريريرٕ العهيريريرُاى  الحيريريرسم الأَ  ميريريرو كيريرير  كلريريريرٕ      حاليريريرٕ ا رليريريرٕا الحاليريريرٕ  

 ِصب  حسفاَ كبلاَ(.

 لت ّل حالٕ اوحسم قم بما ِلْ:

         ّٕاخيريرير  اليريريرهص ثيريريرم ميريريرو علاميريريرٕ التبُِيريريرب  الصيريرير خٕ السّٙطيريرير

 َا رُعٕ  خ   ا اخ  شز   ّل حالٕ اوحسم.

 .ٕاخ  حالٕ اوحسم مو ال اٙر 

 Shift + F3كبيريريردِ  اضيريريرتعر   سكّبيريريرٕ لُحيريريرٕ الم يريريرا ّ   

 للته   بين خّازات حالٕ اوحسم المختل ٕ.

 

 


