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 اااة 
  ٢٠١٠و وورد    ادراج

Microsoft Word 2010 
  

  امء ول -١

  دوا ا  طة. اف وا  ولا   

  

  

        

        

        

:    ، ول ءم  

  " اول " ، ا "  ول " .  وا  ا " إدراج "  

  ك طن مء ول :

     أن  ة اف واد ا ق رةا ( أ ) ا

  اول  أ ارة .

  ( ب ) ا " إدراج ول " . 

ات ا ( ب ) ،   إذا 

  اة " إدراج ول " .

ا أ ا  د     

اة واف ا مء    

  اول . 

" ا"ا ذجا أ 

 

  

  ولوا ة واف وار اا  

  أة د ،  اره أو / .  أن   أو ف اول أو ف 

  ،  :   ر  أو د أو اول 

   اول :

    ؤول اق ا رةا  

اول ( ه ا  م وار   

  اول). 

  ولر ا ا   .  

  

  

 

 د

  اول
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   اف :

  با ا   ا رها .  

  . ر ا رةا ا  

  اة :

  ب  اد اق ارها   .  

  إ  أد .   ال 

 ر ا رةا د.ا  

  

  إدراج وف اف واة 

  :    ، ةف وأ دراج  
  :إدراج 

 ا  اول    ا " أدوات  
     أ ة " ، اف وأ " وا "  / ولا

  إدراج . 
دراج  ق أو  ا ار أو دراج   اا ر

  د   أو ر اد ار .  
  

  
  إدراج  ةف أو أ ة تفإذا اا  /  د إدراج م  ، ةا

  اف اة . 
  

  :ف 
 .  بد اأو ا ا ا  

  ا " أدوات اول /  " وا " ف  

  . وأة " ، ا ر ف
  
  
  

   اول -٢
  

 ع اد وارض ا   
            ك أ . دض ا و / أو ع اص اردة أو إم ةف واا  
ا   اف واة اء ت ا ، اء اة أو ظر س           

  د . 
 :    ، فع اة وارض ا   

                              
  

ااء 
ا 

  اول ض د اول ارع  اول

 اء اا ا
 ا/اد 

ت او ااء اة 
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  ض اد :

 ةد ( أو اا ا(  .  با  

    ولأدوات ا " ا         أ ا ، " ا  " وا "  /
  إمص اض ا/ض د اول دة

   ، ا ر  مة  ا ؤ ا "  اول " .

        " ا ا  ة ، اا  ا " ا   " د " ا  ا 
   أو ات ) .( م  سوة اس " ر مع 

 . د اض ا صدة أو إم "ض اا"  أ ا  

 ا" ا".  

  
  

  
 : ع اار  

 ) ا فاأو ا(   .  با  

   ولأدوات ا " ا  / " وا       أ ا ، " ا  "
  إمص ارع ا ./ ارع  اول دة 

 . " ولا  " ةا ؤ ة ام  ر ا ،  

          " را  ة ، اا  " ا " ا   "  " ا  ا
. ( را  ) " عرا  

 . ع ادة ار ا أ ا  

 و " ع اار "  ا ارا  ، . "  " أو " ا  "  

       تا  م ف حا   إذا  ة ، اا  " رات " ا 
        "   أ  رأس  ارر " او / أو ا ا  را  و ط 

      ولن ا إذا )
   أ  ا  ، ةوا 

 أ  ولرؤوس ا رؤ
. (    ولا  

     " ا ا " ا
  " ول أو اا  ا ا
   ا ا  " ا ا

   اول . 

 ا" ا." 
  
  

ا اض 
ا د 

 (اة)
ا مع وة 

 اس

 د اا ا اذ
 

 د اا ا اذ
 
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ود اا    

دا ور .    اااد اا  أن  ااول ود   
إزا أو  اود ادة ظر   وض  ون       

:    ، ود و ول  ا  .   
   ود  

  ا اول أو  د أو ف أو أة . 
   "  / ولأدوات ا " ا  وا أ " 

  اول " ، ا "  ود " .
  ا  " ود " . 

  
: ا   

            ا  ا    . ا  ض ود   يول اا

 . ظر  ا    امت و و اول
 / :    ، ا    

  "  / ولأدوات ا " ا  وا    ض " را ول " ، ا "
" ر                 اا ا. ( رها    /   أم   ، ب  

  
  

  : ود
  

  .  بول اد أو اأو ا أو ا ا ا  

   / ولأدوات ا " ا   " ول " ،  واا أ "
  ا "  ود " .

 ود اا  . ا أ  " ود و " أو ا ا   
   اة " ود و " ، ون  ا " ود " رة . 

  ، ود اداإ ة ، اا  " ادا " ا   . " طإ "  

 ور م ، " ا " ا  .   وا ا أ   

  ا اا ن ا )  ن ن " واد ) . " اا    

    ا     م  اا ض ا )  ض ض " واا "
 . ( م  

 ا       ودا    وا "   "/  ا
 )   . ( "  " ول " أو " 

  
 ا" " ، ا اود  أزرار اود ا أو ا أو ا أو ا أو  
  او إزا  (را   /   زراره ا) ى أو اا

     اود. 
  
  
  

 ا  ض ولودا  ودا و ض ول 
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  ا  
 :  .  ، ن   ا  

  .  بول اد أو اأو ا أو ا ا ا  

   "  / ولأدوات ا " ا  وا  أ "
. " ا "  ول " ، اا  

   م ات"أان ا"  . "  انأ "  ة أوا  

 . " ان إأ " ان ، ارات ا   ؤ  
   اة اان " .

 م ا.  

  " اا." 
  
  

٣- ت اا  
  ا رة  ا ت     (إض ا  اص أوك أ  ن ن 

  .   أو  أو ( ا  
  

   إدراج 
   ا   ، توا ( ت اا ) لر وا ، تا  إدراج 

   . ا  ا" رت  . "  ا" إدراج"/
  

  
  
  
  

ا" رة" دراج 
  رة 

ا  ا 

ن ا ا 

ا   ا 

 /
    اود

 أن ا 
" " ض 

 اول 
 ا ،)
 )..ا ول،

ا " " دراج رة  ض 
ت اا 

  دراج "لا" ا 
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:    ،  دراج  

  رة :   

    إدراج    ا  
  .ارة

     " إدراج " ا 
 ، "  تر " وا

  ا ار " رة " .
   اة " إدراج رة " . 

     ك ر ا أ ا
   ا اص و / أو اا

  ام  ارة .  

      " ا  رةا  ا
  إدراج " . 

    رةإدراج ا 
ا   . ا   

  
  

:   رة  

 ا . رةإدراج ا     

  " إدراج " ا  ر  واا ا ، "  تر "
 . "   " ح ا  . "   "  

  ا  " ن ا أن  " ر واا  ،  اعأم  "
 ) " دا   " أو ( ت ات ا مما  ر

  ات " أو " ار اا " أو " ت  " أو ت " . 

   )   وا ا   ا ا   رة اا
 "   ، دإ. ( ر ا      

  " لاام  . "  

ح ا   ت ض  . 

 .   ؤ رة ق رةا   

  . " إدراج " ا ا ا  
( ا   درا رة ا  ،   

 ا   رةإدراج ا . ا    
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 :    

   ات ا إ ال .
   ،   دراج:  

   ا ، "  تر " إدراج " وا " ا  
  ار " ال " .

  . ا   ا  

  . ا  أن   ا رة إك ا  
  ل  ارة إ   أد .

 . ء ام رةا ار وا رة ازر ا ا  

  أو داة   . مء  Shift    : ا اح  

ار أء ال أداة ا دي      Shift اح 
  إ 

 

  

 ي ةدا 


