
 

 
 

 

 

 

ا لحناي  الداحنسر م ل  ام    Home  حا ا حاساخ  لامم تعو ب الصف م الائيايم   ر مائل Bold دوم 

Italic  ر تامياUnderline  ر و تا النصر م ا ا  النص والأمداا الاا عم  وتناي  الفبا  ن  دلها

 أ ط ا ا حاسامه لا تال وا حعسا  النص وما طلى  ل    دتو  

 

 وتنباا  لامم الحعو ب الأواما الائيايم الى ادس متدو اط  و ال وصف مو ن لتل منها  يدا  لي 

 

  

 الوصف المجموعة 

Clipboard  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما بص و ماخ ولص  ا نا  مو الداحنس 

Font 
تدتن  مو ااحياج مو  اى التحانم و  تده و  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما  

 لون الاى و  ياها مو الحنايباط الحي تاص الاى 

Paragraph   ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو تناي  الفبااط  املم 

Styles 
ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو تمعي  تعليداط الحناي  الد سل   

 مُاعبا  

Editing  ت حو  ه ا الدتدو م  لى أواما تدتن  مو الع وج  لى النص وا حعساله 

 (Homeتبويب الصفحة الرئيسية ):   الثالثالفصل 
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   Clipboardمجموعة 

هي منمبوم تان و مؤبحوم  يوث  حا الا حفواظ نوالنص و ياا مو العيوامواط الحي تا   Clipboardال وا ظوم  

بصووها أو تا ماوواها مو الدلف الدفحو   اليا  حى  حا لصووبه  ي ملف آاا هو  ي متان ااا مو مفس  

  Clipboardالدلف  الدتدو م الأولى  ي  لامم تعو ب الصووووف م الائياوووويم هي متدو م ال ا ظم  

   Pasteولص     Copy, ماخ  Cutأواما الح ا ا الائيايم م ل بص    ت حو   لى متدو م

 Copyالأمر  

  Clipboard   ال ا ظم  " نناخ النص الد سل طلىCopy بوخ ىج " 

    سل النص ال   تا س مااه 1

 دا هو معيو  ي    Clipboard  امبا  و  ماووخ مو متدو م ال ا ظم  2

 CTRL + Cالشتل أو ا لى  

    اا مؤشا الف جا طلى الدتان ال   تا س مااه  ا امبا  3

 + CTRL"   دا هو معيو  ي الشتل أو ا لى   Pasteالاياج لص   "  

V  

 

 Cutأمر قص  

 Clipboard" لبص ما  حا ت س سا طلى    Cut حا ا حاساخ "  

    سل النص ال   تا س بصه   1

   Clipboard" مو متدو م ال ا ظم    Cut  امبا  و  بص " 2

  CTRL + Xأو ا لى  لى  

    اا مؤشا الف جا طلى الدتان ال   تا س مااه  ا امبا  لى  3

    Clipboard"  مو متدو م ال ا ظم    Pasteاياج لص   "  

  CTRL + Vأو ا لى  

 

 
 Clipboard Task Paneلوح مهام مجموعة الحافظة 

 
   ي متدو م  ”الائياوويم”Home“ “ اووحاسخ لو  مهاخ ال ا ظم لعا  م حوى ال ا ظمر  ي تعو ب  

ال ا ظم ا ولى  لى مشولل مانع ال واج لعا  لو  مهاخ متدو م ال ا ظم  ننمتام  هنا جة م  ديع  

ىج   ” لالجاع  امل الد حوى نيندا  Paste All“   الدوال الحي تا مااها هنا   احاسخ ىج " لص  التل "

  داح  امل الد حوى  و دتو طلاا  أ  مال  مفال  نالنبا  ليها   Clear All" اماح التل"  
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 Pasteلصق  

  Clipboard" لالجاع آاا ننس مناوخ أو مبصوص مو ال ا ظم    Paste حا ا حاساخ جمن "لص " " 

 للداحنس 

 " أو ا ووحاساخ الااحصوواج "    Paste   نسما  حا النبا  و  "لصوو " "  1

Ctrl+V  ر  حا و ووووع م حو واط ال وا ظوم"Clipboard    ي مو ووووع 

 الدؤشا ال الي 

 Paste " صووووليا  أ بومم  ا   حا مصر أو  ائو  لصوووو     نس2

Options ". اللص   اياجاط ماحلف لعا  هنا امبا: 

Keep Source Formatting -1   يلالأص الحناي    لى   ا ظ.   

Merge Formatting -2  ال    النص  مان   ن يث الحناووووي    ليا 

 .نه   يى 

 Keep Text Only -3النص مو  صليمالأ الحنايباط  ا م طىالم. 

 

  Format Painter التنسيق نسخ

  لى لصوبه  ا ومو  معيو  مص  لى الدمع    الحناوي   لناوخ  " Format Painter " مالأا ا وحاساخ  حا

 .آاا مص

 .منه الحناي   ماخ  تا س ال    النص  سل  1

 ما خ   و   امبا ر " Clipboard " متدو م مو   2

 Format Painter.   الحناي  

  و   ا و عه  الأن   لا الم   اشوا  طلى الف جا مؤشوا  حليا  3

 . ليه الحناي   تمعي   تا س ال    النص

 
 
 

 : Using Drag and Drop والإفلات السحب باستخدام 

 نا وحاساخ التائناط أو النص لنبل   لاط لاوا الاو ب  اودى الف جا نا وحاساخ التائو  أو النص مبل أو ماوخ 

 :الف جا

 سل النص ال   تا س ماخ   محعسل ر أما و   ي الد سل الحناي   تمعي    ي تا ب  نب ط ا

محعسل   أما و   لى الا ب  ل  نعس  دتو Format Painter  و   منلو ا امبا و تنايباته

 . ل  مو  تنحهي  نسما Esc الهاو  ىج  لى ا لى  لحنايبها ننفس تنايباط النص الاصلي 
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 .الداحنس مو  مبله  ي تا ب ال    التن  نحطليل با1 . 

 الداحنس   ي التس س الدتان  طلى ا  عه النج الا اا للف ج ر  لى وا لى  الدطللر النص  لى امبا2 . 

 .الف جا مفحا  اتاا 3 

 

 :الفأره باستخدام  النص نسخ

 .مااه  ي تا ب ال    الداحنس مو  التن  نحطليل با 1 . 

   ي     س س متان  طلى النص ا  ب  ليهر نالطلى  وا حفظ  الددين النص  لى  دو لأا نالنج امبا  2 

 .الف جا ىج  و  طلاوبا نالإ  الداحنس

 .الدسج م البائدم مو  ماخ  الف جا  سل ىج نن لاط تبوخ  نسما  3 
 

   Font Group: الخط مجموعة 

 تبوخ الدتدو م ه ا اواما  Font Group الاى  متدو م هي Home تعو ب  ي ال اميم الدتدو م

 .النص شتل و منظا وت ايو  نحعس ل
 

   Font: الخط

 .الاى  لااحياج  احاسخ  الاى  صنسو   .ال اوا شتا لأ الدحنو م الحصاميا مو  متدو م هو

 :للنص الاى   لحلييا

  تليياا تا س ال    النص  سل  1
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 :الدحا م الاموا  اموا  مو  الاى  شتل ااحا  2

 

  Font Size: الخط حجم 

 :للنص الاى   تا لحلييا . ت س س تا ال    النص   تا لحلييا  احاسخ Font Size الاى   تا صنسو  

   تده تلييا تا س ال    النص  سل  1

   الاى   تا بائدم مو  الاى   تا   و يا Font Group الاى  متدو م الى ا هب  2
 

  Grow Font and Shrink Font: الخط وتصغير تكبير

 ال    للنص ملائا نشتل لحتعياالاى  تاحاسخ  " Increase Font Size "  الاى  نحتعيا الااصم  بومملأا

 "أ بومم مفس الن ور و لى  الاى  ل تا جبا ت س س لون  الاى   تا تبوخ نن ال   بومملأا ه ا   ااحياجا تا

 .ت س سا تا ال    النص   تا لحصليا  تاحاسخ "Decrease Font size  " "الاى  تصليا
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 : Font Colorط  الخ لون

 ال    للنص اللون  لحلييا  تاحاسخ النص لون  أ بومم   النص لون  هو

 .أ طل  نشتل منابا النص ليظها  ماحلفم ألوان  ا حاساخ  ت س سا تا

 

   Font Color: الخط لون لتغيير

 .لومه تلييا تا س ال    النص  ااحاج1

الوو   تول  اللون  وااحوواج " Font Color " ىج الى ا هووب 2

   .ااحياجا

 

 . Underlineتسطير ، Italic مائل ، Bold غامق

  . الاى   د  لن ال  تاحاسخ " Bold "  ام   أ بومم

  .اليديو  الى مائل الاى  لتعل  احاسخ " Italic " أما مائل

 .النص أ فل اى  لا ا  احاسخUnderline  تاميا

 . ام    عله الدملو  النص  سل  1

  B  ىج  لى امبا Font group  متدو م  مو 2

 .  تاووحميا و  Italic  مائل وامالأا نابي تنفي  الما بم وننفس

Underline 

 

   Change Case)فقط  تينية اللا  الحروف(   الأحرف حالة  تغيير

 :وهي  اا الأ  ل الم  الاط أجنع  و س

Sentence case .1   تون  التدلم مو   اا او   بى  

 . عيا  اا

Lower case .2  صليا  ن  اا  تون  الد سل النص. 

 Upper case .3عيا  ن  اا  تون  الد سل النص   

Toggle case .4  الأ اا  الم  تس. 

 :الحرف حالة  لتغيير

                .له  الم ال اوا تلييا الدملو  النص  سل  1
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 الاى   ي متدو م " change case " ىج مو   2

 .الشتل  ي  ظها  دا ال الم ااحا

 

 

 

 

 

 

 

 Text highlight Color: النص   يزيتم 

 ر و حا  ل   و اا   الح س س  نبلا م سلا    عسو النص تتعل Text Highlight Color أ بومم

 .ت س سا الداال النص  سل    1

 .النص ت س س لون  ااحاج " Highlight "ىج مو    2

 

 

 

 

 

 

 

 

 Effects:   النص تأثيرات

 ت  يااط لحمعي   تاووحاسخ Effects النص ت  يااط أ بومم

 ماحلفم

  لى تمعيبهوا  دتو  الحي الحو  يااط   الد وسل النص  لى

 :النص

 "Shadow"ظووول   و   "Reflection"اموووعوووتووواس

 Glow".  "وتوهج    "Outline"وت ن ا"

 . ليه الح  يا تمعي   الداال النص   سل1

 تمعيبه  الداال الح  يا ااحا "text effects button" ىج  مو 2
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   Clear Formatting: التنسيق مسح

 تدب الحي مداا لأا أو الحلييااط  ل وطىالم لداح   احاسخ

 .النص تداح  ولا  بى  النص  لى

 . ليه الحمعي   تا س ال    النص  سل  1

 .الاى  متدو م مو   Clear Format ىج  لى امبا  2

 

 

 

 Strikethrough:    خط يتوسطه  أمر

   مه النص  عسو  وووا ل ل  النصر منحصووف  ي اى  لا ووا تاووحاسخ

 .مللي

 

 

  Subscript and Superscript : ومنخفض مرتفع

 ونالد لر   الاووما ماووحوى  أ ووفل مصوولاا  أجباخ أو أ اا لعدل تاووحاسخ " Subscript" مناف 

 .الاما ماحوى  أ لى مصلاا أجباخ أو أ اا لعدل تاحاسخ  Superscript  ماتفع  

 .الاما لداحوى  نالناعم  فلللأ أو  لىللأ تا عه أن  تا س ال    النص    سل1

 .مو ح الماا هو  دا  2subscript  X  أو  2superscript  X  ىج  لى امبا الاى  متدو م   مو 2

 

 

                                               The Font Dialog Box: الخط حوار مربع

 .النص  لى الداحلفم  الحنايباط مو  متدو م لعدل  احاسخ

  لعا  صونسو    Dialog Box Launcher الاوها الصوليا  لى ا ولى  الاىر متدو م  ي  1

    Fontال واج
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  دا هو مو ح  ي الشتل الماا   OKامبا    ا الحلييااط الال  2

 

 

 The Paragraph Group: الفقرة   مجموعه 

 .الفبااط تناي    لى تبوخ الدتدو م ه ا  أما أو  Home Tab تعو ب مو  ال ال م الدتدو م هي

 

 Alignment:  المحاذاة

 .الدعما  الداا م  ي للنص الا بي الدوبع هي

 :الد ا ا  مو  اموا  أجنعم  و س

 Left.    ااج  1

 Centre. تو يى     2

 Right.     ديو 3

  Justify  عى     4

وامبا  لى الواط الد ا اط لعدل م ا اط الى    سل مص معيو 

 النص الد سل ناتتاهاط ماحلفم 
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 Indentation:  البادئة   المسافة 

 . االأا أو  دو لأا الهامو مو  الفبا  نسأ ماا م ت سل

  Increase indent   لى امبا الفبااطر متدو م  ي  1

 .اليديو  الى الفبا  لحلييا

 .أ عا لداا م الدؤشا تعا س لتي النج مفس  لى امبا  2

 ج ا لا ماتيو  Decrease Indent  لى امبا ن لاا  3

 .الاصلي موبعه الى الدؤشا

 

 Indentation: بادئة   لعمل المسطرة استخدام 

   لى امبا الداما  تاى  لا ط ا  Ribbon  شا ى  أ فل  ي الدو ول   بيملأا الداما  تاحاسخ أن   دتو 

 .اليدنى الناو م  ي الدو ول  View Ruler ىج

 

 Line Spacing: الأسطر   تباعد أمر

 الداا م  أو  مالأا نيو  ما الداا م لحلييا  احاسخ

 .الفبااط ونعس وبعل نيو  ما

 تلييا تا س الحي الفبااط أو  مالأا  سل   1

 .تعا سها

 متدو م  ي " line spacing " ىج ااحا   2

  مالأا لحعا س الدملونم الداا م وااحا  الفبااط

 . الفبااط أو

 

 

 

 Bullets, Numbering: والترقيم   النقطي التعداد

 .ماتعم  يا أو ماتعم بائدم شتل  لى النص ناال تبوخ
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 .النص ااحا   1

 .الشتل  ي  دا " Bullets and Numbering "  لى امبا   2

 

 

 

 

 

 Borders:   الحدود

 :ت س سا  حا ال    النص  و  اااج نعدل  بوخ

 .له اااج  دل تا س ال    النص ااحاج   1

 Border.  ىج  لى   امبا2
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  Shading: تظليل

 .النص  ما  امل  لى  نف  الحظليل تمعي  

 . ليه الحظليل تمع   أن  تا س ال    الاما أو النص ااحاج   1

 .الشتل  ي  دا "Shading" ىج  لى امبا   2

 

 

 

 

 

 

 The paragraph Dialogue box: الفقرة   حوار صندوق

 .الفبااط تنايباط مو  الدن س لعدل  احاسخ
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   Style  Group: أنماط مجموعة 

ر   colorر اللون  Sizeال تا ر Font nameالاى  ا وا م ل الداصوصومر الحناويباط مو  متدو م هي

 ه ا اواما  .والظل الاى   سول تشوووودل مداا  لأا ونع  الا ووووما وتعا س رAlignmentالد ا ا   

 العنوان   م ل النص شووتل ت اووو   مداا لأا ه ا   النص  لى  اهن تناووي   نحمعي    تبوخ  الدتدو م

 .والفا ي الائياي

   Applying Heading Styles to Text:   رئيسي عنوان تنسيق تطبيق

  Groupأمداا  متدو م مو  الدحا م الامداا  مو  أ   أو Heading مدى   لى ا وولى   ا النص ااحا

Style    

 

 Editing Group   تحرير مجموعة 
 

  Editing   متدو م   Editing ت ا ا هي Home الائياويم الحعو ب  لامم مو  الااماوم  الدتدو م

 .الداحنس  ي  لدم  و  الع ث أو والا حعسا  نالحعس ل  تبوخ

 

 Find: بحث  

   .الداحنس  لاال معينه  لدم  و  نالع ث  بوخ

 وويظها   Find"   "ن ث ىج  لى الطوولى   نس

مص  مانع و ظها الياووووواج  لى الحنبوول  ن 

  نها   الع ث تا س الحي التلدم نه تتحب
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 Replace All:الكل   واستبدال Replace استبدال

 . دلم أو النص  ي  لدم نا حعسا   بوخ Replace  ىج

 Editing.   ت ا ا متدو  مو  Replace  لى   امبا1

 Find and Replace.   وا حعسا  ن ث  واج مانع    يظها2

    ي تاوووحعسله ان  ال   تا س النص و " Find What "  ي  نه الع ث تا س ال    النص   الال3

Replace with      

 Replace.   امبا4

 .الداحنس  ي التلداط  ديع لا حعسا  " Replace All "  لى النبا    دتو 5

 

 

 

 :والكائنات النصوص اختيار

 .الداحنس  ي والتائناط النص نااحياج  بوخ

 

 

 

 

 

 

  Keyboard Shortcut :المفاتيح لوحة  اختصارات

 

 Select All  Ctrl+Aت س س التل

 Bold Ctrl+B ام  

 Underline Ctrl+Uاى  فلي  
 Copy  Ctrl+C ماخ 

 Cut Ctrl+Xبص  
 Paste Ctrl+Vلص   

 Ctrl+E م ا ا  للو ى 
 Page Break  Ctrl+Enter صف م  س س /  اصل صف م

 Find  Ctrl+F  ن ث
 Replace  Ctrl+H ا حعسا 

 undo Ctrl+Zتاا ع  

 Redo Ctrl+Yط ال  العدل  
 


