
 

 
 

 
 
 
 
 

ــ للــ ــ اا ــ  
 

  Keyboard Shortcut لمفاتيـح اا ا  اا للــ ــ  ◌ُ مم
 

 
 الـمـفـاتـيـح الفـعـالـيـة

 ←  ↑  →  ↓  تحريك المؤشر في المستند.
 Home نقل المؤشر الى بداية السطر.
 End نقل المؤشر الى نهاية السطر.

  عند تفعيل هذا المفتاح ، يمكن الكتابة بين الحرو ف مع دفع الحرو ف المتبقية، وعند عدم
 تفعيله يتم الكتابة فوق الحرو ف.

Insert 

 (← ↑ → ↓)+ Shift تظليل النص من موقع المؤشر بإتجاه السهم.
 Shift + Home تظليل النص من موقع المؤشر الى بداية السطر.
 Shift + End تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر.

 Ctrl + A تظليل آل المستند.                                                                             
 caps lock عند تفعيل هذا الزر ، يتم الطباعة بحرو ف انكليزية كبيرة.                               

 يأ حرف + Shift طباعة الحرف الانكليزي بالشكل الكبير.
 Delete مسح حرف من أمام المؤشر.

 backspace مسح حرف من وراء المؤشر.
                                                                 .Copy نسخ النص المظلل Ctrl + C 
                                                                   .Cut قص النص المظلل Ctrl + X 

.Paste أو المقطوع  Ctrl + V لصق النص المنسوخ 
.Bold تحويل النص المظلل الى نص سميك Ctrl + B 
.Italic تحويل النص المظلل الى نص مائل Ctrl + I 

 Ctrl + U رسم خط تحت النص المظلل.
.Undo  الرجوع بالعمل خطوة الى الوراء Ctrl + Z 

.(Ctrl + Z) ألغاء الرجوع الاخير، عكس عمل Ctrl + Y 
                                                                                 .Save خزن Ctrl + S 
                                                                  .Print (بالطابعة) طباعة Ctrl + P 

 [ + Ctrl تكبير حجم الخط د رجة  و احدة.                                                                
 ] + Ctrl تصغير حجم الخط د رجة  و احدة.                                                              
                                                                     .Find بحث عن كلمة معينة Ctrl + F 

                                                                   .New فتح مستند جديد Ctrl + N 
                  .Open لفتح ملف موجود Windows Explorer فتح نافذة المستعرض Ctrl + O 

                                                                      .Close غلق المستند Ctrl + W 
 
 
 
 

 



 

 
 

 
 
 
 
 

للــ ــ  لل  اا
 

 Graphics ــ للــ  اا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
:Shapes وألا: الأشكال الأساسية 

 
،دائرة  وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع

 شـعاع.....)  إضافة  الى  أشكال كثيرة  الأستخدام  مثل  الاسهم
 بأشكال اونوعا مختلفة، نجوم ، لافتات ، وفقاعات حوا ر.

 
 كل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات

 اللون  الظل، الدوران، الأنعكاس،  وغيرها.
 

، Shapes < Insert لإضافة شكل أساسي: انقر شريط 
 ستظهر  القائمة  المجاورة  يمكن  النقر  على  الشكل  المطلوب
 فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذا ك البدء برسم

 الشكل على المكان المطلوب من الصفحة.



 

 

  
 
 
 
 
 
 

.Add Text < لكتابة نص ادخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق الشكل 
 
،Format لإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزودجة بداخله، فيظهر شريط جديد بإسم 

 يمكن من خلاله:
 

 * تغيير لون الشكل (من ايكونة ).
 

 

 * تغيير لون الاطار (من ايكونة ).
 

 * إضافة تأثيرا ت على الشكل (من ايكونة  )،
 

 

.(Change Shape من ايكونة إوختيار) تغيير الشكل الى شكل اساسي أخر * 
 

 

.(Edit Points ختيار وإ  * تحوير نقاط الشكل (من ايكونة 
 
 

 * تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة ).
 
 

 * تغيير لون إطار النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة ).
 
 

.(Transform من خلال ايكونة و إختيار) تغيير نمط النص المكتوب بداخله * 
 

 * لتغيير ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغيير

Send to لدفع الشكل الى الامام ، أ و Bring To Front إختر < Order < ترتيبه 
 Back لإرسال الشكل الى الخلف.

 
 

 لدفع النجمة الى الامام: نقرة يمين فوق النجمة و أختر:
 

Bring to Front 
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 * أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر (أ و أكثر)، تستخدم هذه كمقابض لتغيير

 تنظيم الشكل:
 
 
 
 

 بسحب المقابض الصفرءا
 

 
 
 
 

 * إختيار نمط ملئ جاهز (من ايكونة ).
 

 * لمسح شكل أساسي، انقر فوق الشكل > اضغط Delete من لوحة المفاتيح.
 
ود الاشكال مع ضغط حدة: انقر على حد او   * لدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة 

ا > هر  مفتاح Ctrl من لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيا
.Ungroup لفصل العناصر كرر العملية مع إختيار .Group 

 
:Pictures ثانيا : الصور 

 
 
 لإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط Picture < Insert > من

:Insert إذهب الى موقع الصور ة > إضغط رز Insert Picture نافذة 
 
 
 
 
 
 
 
 

لا: حدد الصوةر أو  
 

 
 ثانيا: إضغط هذا رز

 
 
 
 
 
 
 
 

 للتعديل على الصور ة ، انقر نقرة مزودجة فوقها، سيظهر شريط جديد بإسم Format، ويمكن
 التعديل على الصورة  كمايلي :
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 * تستنخدم المقابض البيضاء حول الصور ة للتكبير\ التصغير، ويستخدم المقبض الأخضر

 للتدوير.
 

ءة الصور ة: انقر ايكونة  .  * لتعديل إضا
 
 

 * لتحويل الصور ة الى لون اوحد: انقر ايكونة أوختر اللون المطلوب.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 * لإضافة تأثيرا ت فلاتر الفوتوشوب على الصور ة: انقر ايكونة    وأختر

 الفلتر المطلوب.
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 * لإرجاع الصور ة الى حالتها الاصلية: انقر ايكونة  .
 
 * إ ن الصور ة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرة الحركة: انقر ايكونة

: Square < Wrap Text 
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ةر  انقر المقطع و أختر الإعدا د      ااد ت جاهزة  للصو  * لإضافة إعد

 المناسب:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 * لإضافة إطار للصور ة ، انقر ايكونة وحدد لون وسمك ونمط الاطار:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Word 
 )، وتغيير

 *  كذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرا ت الاخرى الموجود ة في "النص الرئيسي
 Art" مثل الانعكاس ، الوهج، إضافة ظل (كلها من خلال ايكونة

Send وأ  Bring to Front < تسلسل الصور المتكدسة فوق بعض من خلال نقرة يمين 
.to Back 
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Wrap لقطع جزء من الصور ة: تأكد ا ن الصور ة في الوضع القابل للحركة (أ ي اختيار * 
 

 Square < Text ) > انقر ايكونة > قم بتحريك الزاويا السوداء  حول الصورة
: Enter Key زر الادخال  لإبقاء المقطع المرغوب > إضغط 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 كما يمكن قطع الصور ة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية كمايلي:  تأكد ا ن
 الصور ة في الوضع القابل  للحركة (أ ي اختيار Square < Wrap Text ) > انقر السهم

 

 الصغير قرب الأيكونة > إختر Crop to Shape > إختر الشكل المطلوب:
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