
 ا  -  ةا  - ما ت                                                                 ا-  . ر  .  

١ 

 

 ااة 
  ٢٠١٠و وورد   ات ااج 

Microsoft Word 2010 
  

   ااد

   ُ ا ا اج إا        . ور  أو ا  إ ، ا 

    ر ا اجا م  اجاا  اه واا   أو ا

      ن ءأي أ  و ا م  ا  . تا  د د 

. ا ا   ا ا  

  اه  

     . اي ا يرق اا  ه إا    أو أ د ن إ أن   ها .

 وورد  اه  اا ض . وا  ل أن ا ديه اا  .ديا 

        ها  ج إ  . لا  ض أن ا ا ا    توا

            . رق أا    ،  عاج اا    ه اا  . ا

 را ا ا:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

:    ، ها ا  

       ا ، " اد اإ " وا " ا  " ا  

  ار " اه " . 

  به اا ا- . دي أو أ 

  

   ارق

  ارق اا  A4 )29.7×21 ( ديه اا    رق إا    .

أو   ا اى ا اج اع       B3أو   A5 آ  ارك ،    

  اد .  

 ، رقا  ا :    

  

  وض ا

 اه  ادي

ا وض  اه  

ا 
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     " ا  " ا  ر    واا ا ، " اد اإ "

 . " ا "  

   . رقا أ      

   ارق اا A4  . برق اا  ا .  

          أ  " رق اا أ " ا ا ، رات ا   ؤ

 . ا  

   نو " اد اة " إا 

. رق " ما " ا  

  "  ا  ورق  رق " واا 

  . ا  

 . " ا " ا   

  

  

اا  

    . ا م رق وا   ا  اا

   وا وا ا اا   ، عا ا 

 . ا  إذا  ى أووا  

 ، اا     :  

   " ا  " ا وا  اد اإ "

 . " ا " را ا ، "  

 .     

       دا اا اادات ار إا  ، ه ا 

أو ا ،. اداتا   ر  

  ا " ا ، رات ا   ؤ. "   

    " ا " ا  نو " اد اة " إا 

. م  

   صدة أو إم ا ا ا

     وا ا ا ت اا

 ى . واوا  

  . " ا " ا  

  

 ب اة -ا ت إ  

    تا ا لا ا      ف لا   ا  ة ت ءم 

  ة   . (Enter  ،ُ         اح    Enterإرع ا ( اح   

            دا  دا ك ا ، ة  ف  إذا . ا  ط

 إدراج و و ا وات  دون ا   ا . إذا  إدراج  ت ،  

. إ    ت إذاا  ف  . ا  أو ا ت اا   

ا ا دة او امص     ا
ا اد اا 



 ا  -  ةا  - ما ت                                                                 ا-  . ر  .  

٣ 

 

  

  إدراج وف ا ات

   ، تا ا فدراج و:  

  :إدراج 

  ت  اا  إدراج   حا ا Ctrl  ار واEnter   

 ت و  إدراج ة .  اا ا أ   

         " إدراج " ا  ت ، ا  ءم ، 

  ا " ت " ، ا  " ت " .

  :ف

ا   " ر اإظ " ا ا   " ة " ا / " ا ا " 

 . ا  تا ا رؤ   

  .  Delete ا أ  ات وا اح 

ُتا  ف  

  

ؤوس واات  

ا   اؤوس  أ ا و ات  أ ا .  اأس أو       

     ،   ت ار اإظ       ر أرأو إظ زوا ق ا ت أو

   ات أو اار

  :    ، ء رأس وم  

  " إدراج " ا  وا "  " اس " أور " اا ا ، " رأس و ".  

  ارأس /  " أو ا  " أس " أوا 

 "  . أس أو ات ا  ء  

ُ    ة ، ك ق أس أو اا م 

  ا /  . ت ااس 

   حا اTab   ذاة ةا   أو ا إ

  ذا إ ار .

 م ب .   اأس اا  

      " أس واأدوات ا " ا ا  

     " ا  أوا و م    ا  . " 

 ، ا     د ، تا ر إدراج أرا

  ا . وا) ا  نار ، ا ، ر (  ،ات

  أس واا م    ل إما " ا ، 

 ا " أو " امل إ اأس " . 

        م  ا ا ، أس واا ق م

  .ا ا ا  /اأس

  

  



 ا  -  ةا  - ما ت                                                                 ا-  . ر  .  

٤ 

 

  

  

 فو  رأس أو  

 :    ،  رأس أو  ء   

 إدراج " وا " ا   " رأس " أو ار " اا ا ، " رأس و "   . "  

  ا"  " أس" ( أوا " (  

 ا  أسا م  ا/ وم اات     أسا م   )  / ا 

 . ا ادي) ط  م

  

 رأس أو  ء ف  ، :    

  م أس/اا .  با ا  

  حا اDelete  . ا    

  

 رأس أو زا:    ،   

 ر " إدراج " وا " ا  أس . "  " رأس " أو ار " اا ا ، " و  

 ا أس " أو " إزاا إزا ا. "   

 أس أو اا  ا ا .  

 أسا م  ا ا ، أس واا ق م/ ا . ا ا    

  

  إدراج ال

        ، تء اوأ ارل ا ، أس أو ا تم   لا

  .  

 ل دراج :    ،  

 . "  " رأس " أو ار " اا ا ، " رأس و " إدراج " وا " ا    

   " أس " ( أوا  " ا .("   

أس / اا م   ة ، ُ رج  او.  

   حا أTab    ذاة ةة واا  إ

و ا أو  ذا إ ر     

ا  .  ا ا " أدوات 

    أوا و م " أس واا

دراج  "ر ا" ا
 ت  ات

دراج  "ر وا ا" ا
 ر وا اا

  : أدوات س أا
م وا 

  لا اا س أم
ا دراج م ةسأ 
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  . "  " ا        . وا رت واا ر إدراج أرا  ، ا ا

د ات ار ، ا ، ر ( ن )   راج ل ، ا " ااء ا ، "  إد 

 . ا وإ ا  

  . " اء اا " إدراج " ، ا " ا   

  . "  " ا  

 ةا  "" .  

    ا " ا ا   ا   أو " ت ا "  ) " ت

 " وا را " . (  

     ا ، " ت ا " ا   ) " لء اأ " ا   إ ا

FileName  أوNumPages  ا ، " وا را " ا  أو ،CreateDate  . (  

  . " ا  " ا  ا  إذا ا م  

 . " ا " ا  

  

د ا أو ا ت :إ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

وا را  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  و/او و ر ا

  ا

 ا ا ا

  ا

  ا ا   ا

FileName 

  ا ا   ا

NumPages 

 ا 

  ا
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:    ، أس واا م    

  . " أسا ل إمأو " ا " ا ل إما " ا  

  ا/ :    ، ق اأس

  أسا م  ا ا/. ا ا  ا  

  

  ر  تإدراج أ

 :    ، ت  دراج أر  

     " إدراج " ا  وا    ر " ا ، " رأس و "

. " ا  

   ر ا ، اا   ، ا    " أو " ا أ "

 . "ا أو " ا " ا أ  

    ر      ي     رات ا

ت ار ا أو "   ت ار ات   

 ا  ) " ص  س ١ا  ٣ . (   

 . أر  ا  

       ة " اا  " تا أر  " ا

  ا ت " . 

   اا ا " أر  وا "  ا  

  تا  " ا "   " رزر ا ة ، أا 

   ا ا  " ا ا  

   ) ا       ء " رزر ا ا ،

  ا      ء" إذا       تا 

  .دة ) 

  . " ا " ا  

  

ا  

      يا )  ا ط  ،  . ا  را   رات ك

ي  ة ت ) أو ط ت دة و / أو د د  ا . ااد            

  اا  ط م واة . 

:    ،   

          ا   أو ا ) " ط " ا ، "  " ا   P + Ctrl  أي 

 (    

           دون  ا  " ر " طا ا ، " ط " ا   ح اا 

ادات اا  . 

  

    ا
ر 
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:  ا  

  زر ا تاا  ر " ط"  . " ط " ا   " اداتإ " ا   

 ر " طا ا".  

  :ت دة

  . " اداتإ " ا  "  قم ر " طا ا ، " ط " ا    

   ا "تت  "اا أر ة ، ا  دا  إذا   ،

 ط ت  ورة أو  ا إذا   ط مق  ات           

  ،  ) ورةت   ٦،  ٤،  ١اا ٦و  ٤و  ١  و  تإذا  ٥و  ٣و  ٢ا  .

 ت  ٦-١ا  ،١  ت  ٦إا ذ   ،٥و  ٣و  ٢  . (  

 . " ر " طا ا 

   :مُة  

          د صم دة " د ا " ا  ا أ ا ، " ط " ا  

ب طا ا  

 ر اا  "ط  . " 

ا "ط  ات" 
  ات  ا او  
   " قم ط " ا

  ت دة

     ا ا ا
اا 

    ا د ا ا
ط 


