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  ٩٩هكرشٌـٰٚ ثو٣بٟظ      

ٯ٢٘٠ رشٌٰٚ ثو٣بٟظ ٩٩هك ثولح ؿوّ ٢٘ٛ٩ ٢ٟ أ٧ٞ ٧ن٥ اٛـوّ ٟب ٯٜٮ 

  افزو الأٟو رشٌٰٚ ، رل٨و ٣بُنح أٗزت ٨ُٰب هجبهح  اثلأ ٢ٟ ٓبئ٠خwinword .

  . ٤٣شئ افزظبه ٜٛجو٣بٟظ ه٬ٜ ٍـؼ ا٠ٛ٘زت صٞ ٣ِزؾ٦ 

  افزبه اٛجواٟظ أ٩ ٗبُخ اٛجواٟظ صٞ  ٢ٟ ٓبئ٠خ اثلأMicrosoft Office   صٞ  افزو ٢ٟ

   Microsoft Office Wordاٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ ثو٣بٟظ ٩٩هك 

اٛجو٣بٟظ رل٨و ٩اع٨خ اٛجو٣بٟظ ، ٩اٛن٭ ٯلْٓ ُٮ ٧ن٥ اٛ٪اع٨خ ٯغل٧ب ٟشبث٨خ ر٠بٟب ٩ثول ُزؼ 

ٌَٗ ، ث٪هث٪ٯ٤ذ ......... أٟضٚ اَٗٚ ،   ٌأ٩ُٰٛ٪اع٨خ ثٰٔخ ثواٟظ 

 ٩رز٘٪١ ٩اع٨خ ٩٩هك ٢ٟ هلح أشوؿخ ٨٤ٟب 

 شوٯؾ اٛو٤٪ا١ : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯ٪عل ُٮ اٛغيء اٛوٜ٪٭ ٤ٜٛبُنح ؽٰش ٯؾز٪٭ ه٬ٜ أىهاه .1

، ٠ٗب  ، ىه رظٌٰو  ، ىه ر٘جٰو ٩اٍزوبكح  ىه ئًلاّ اٛزؾ٘ٞ اٛضلاصخ اٛوئَٰٰخ 

أ١ ٧نا اٛشوٯؾ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ه٤٪ا١ ا٠َٛز٤ل ، ُِٮ ؽبٛخ هلٝ ؽِق ا٠َٛز٤ل ٯل٨و اٛو٤٪ا١ ثبٛوجبهح 

Microsoft Word – Document1   ٍٞأٟب ُٮ ؽبٛخ ؽِق ا٠َٛز٤ل ُا١ اٛو٤٪ا١ ٯزٌـٰو ثبلا ،

ا٠َٛز٤ل ث٦ . اٛن٭ رٞ ؽِق 

 ٠ٗب ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ثوغ الأ٩اٟو اَٛوٯوخ ٟضٚ 

ٯوـزجو ٢ٟ أ٧ٞ الأ٩اٟو ؽٰش ٯٔ٪ٝ ثبٛزواعن ه٢ أفو فـ٪ح أ٩ ه٠ٚ أ٩     CTRL+Zرواعن 

: ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر٘واه أفو فـ٪ح ٤٠ٓب ث٨ب . CTRL+Y   رٌـٰٰو ؽلس ُٮ ا٠َٛز٤ل  ،  ر٘واه  

ث٤ٌِ ا٨ٰٛئخ اٛزٮ ٍزل٨و ه٤ل ئفواط  ٯووع طِؾخ ا٠َٛز٤ل  ٟوبٯ٤خ ٓجٚ اٛـجبهخ  

: ٯٔ٪ٝ ثا٣شبء َٟز٤ل علٯل ، ٯ٢٘٠ ئ٣شبء   CTRL + N  علٯل،   أ٩ها٦ٓ ثبٛـبثوخ 

: ٯٔ٪ٝ ثِزؼ  CTRL+O    ُزؼٛو٤٪ا١ ،  َٟز٤ل علٯل ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ىه علٯل ٢ٟ شوٯؾ ا

ٮ : ٯٔ٪ٝ ثؾِق اٛزٌـٰٰواد اٛزٮ ؽلصذ ُ  CTRL + Sؽـِق ،   أ٭ َٟز٤ل رٞ ؽِل٦ 

،   ا٠َٛز٤ل 

ؽٰش أ١ ا٤ٛٔو ه٬ٜ أ٭ ٠ٜٗخ  اٛزج٪ٯجبد : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ  هلاٟبد اٛزج٪ٯت شوٯؾ  .2

ٟشزوٗخ  اٛزج٪ٯجبد ؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ الأ٩اٟو ، ٧٩ن٥ شوٯؾ أك٩اد  ٯ٨٤ٟب ٯل٨و 

اٛزج٪ٯت ه٬ٜ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو ثبٛيه الأٯَو  اٛزج٪ٯت ٌ . ٩ٯ٢٘٠ ُزؼ ٰرٔوٯجب ُٮ ع٠ٰن ثواٟظ أ٩ُ

ن اٛؾوٍ ا٠َٛـو أٍِٚ ه٤٪ا١ ٟ   Alt، صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ   Altأ٩ اٛؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

، أ٩    Altاٛزج٪ٯت ، صٞ اٛز٤ٔٚ ؽَت الأؽوٍ ٩الأهٓبٝ ا٠ٛ٪ع٪كح ثل١٩ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

ٯت  اٛزج٪صٞ اٛزؾوٯٖ ئ٬ٛ اَٰٛبه أ٩ ا٢ٰ٠ٰٛ ه٢ ؿوٯْ الأ٨ٍٞ ئ٬ٛ   Altثبٛؼٌـؾ ٟوح ه٬ٜ ِٟزبػ 

 .   Enterصٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ الإكفبٙ  ا٠ٛـٜ٪ة ُزؾ٦ 
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٩هٓخ ا٠َٛز٤ل : ٧٩ٮ اٛ٪هٓخ اٛجٰؼبء اٛزٮ ٣٘زت ٨ُٰب ، ٩ٯلاؽق أ١ ا٠ٛإشو ٯزؾ٪ٙ ٢ٟ ش٘ٚ  .3

ا٨َٛٞ ئ٬ٛ ش٘ٚ ٟإشو اٛ٘زبثخ  ] ٜٓٞ [ .

، ٧٩٪ : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯ٪عل ُٮ ٨٣بٯخ ا٠َٛز٤ل كائ٠ب  أ٩ شوٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد شوٯؾ اٛؾبٛخ .4

، اٌٜٛخ اٛزٮ ٣٘زت ث٨ب .ا٠ٜ٘ٛبد هلك ٛخ ٧نا ا٠َٛز٤ل ٢ٟ هلك اٛظِؾبد ،ٯ٪ػؼ ؽب

َٟٜ زج٪ٯت اٛ 

الأ٩اٟو اٛزٮ ٤٠ٓب ثووػ٨ب ُٮ  ٗجٰوح ٢ٟ  ٯ٪عل ُٮ ٧ن٥ اٛٔبئ٠خ ٟغ٠٪هخ

 :  اِٛٔواد اَٛبثٔخ ثبلإػبُخ ئ٬ٛ 

٢٘ ثبٍٞ علٯل ، أ٩ ؽـِق ثبٍٞ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ ؽِق اٛزٌـٰٰواد ٠ٗب ُٮ ؽِق ٩ٛ

ٟ٪ٓن آفو ، أ٩ ثبٍٞ ٩ٟ٪ٓن ٟقز٢ِٰٜ ه٢ ا٠ٛ٪ٓن ٩الاٍٞ اَٛبثْ ، أ٭ 

روـزجو ه٠ٰٜخ ؽِق ثبٍٞ ث٠ضبثخ ٣َـ ا٠َٛز٤ل ، ٩رزٞ ه٠ٰٜخ ؽِق ثبٍٞ 

٩ؽِق الأ٬ٛ٩ ث٤ٌِ اٛـوٯٔخ ؽٰش رل٨و ٣ٌِ ا٤ٛبُنح ٣٘زت ُٮ فب٣خ اٍٞ 

ـِق ثـ  ٣ؾلك ا٠َٜٛ الاٍٞ اٛن٭ ٣وًت ثز٠َٰخ ا٠َٜٛ ث٦ ، ٩ُٮ فب٣خ ؽ

ٟ٪ٓن ا٠َٜٛ ا٠ٛـٜ٪ة ؽِل٦ ،  صٞ ٟ٪اُْ .

ئًلاّ : ٯٔ٪ٝ ثاًلاّ اٛظِؾخ اٛجٰؼبء ) طِؾخ اٛ٘زبثخ ( ُٮ ٣بُنح ٩٩هك 

ئ٨٣بء : ٯٔ٪ٝ ثا٨٣بء ثو٣بٟظ ٩٩هك .

 رــ٠ـــبهٯ٢ 

ٟب اِٛوّ ٢ٟ ٣بؽٰخ اٛو٠ٚ ث٢ٰ الأ٩اٟو ؽِق ٩ؽِق ثبٍٞ ، ٩ث٢ٰ الأ٩اٟو ئًلاّ ٩ئ٨٣بء ؟ 
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٠ٛـَزـ٤ل ا  ؽ٠بٯـــــــــــــــــخ  

ٌٛوع ؽ٠بٯخ ا٠َٛز٤ل ٢ٟ اِٛزؼ ٣ٔ٪ٝ ثؾ٠بٯز٦ ٢ٟ اِٛزؼ ثبٛقـ٪اد اٛزبٰٛخ : 

َٟٜ ــــ صٞ ؽِق ثبٍٞ  اٛزج٪ٯت ا٣ٔو ه٬ٜ 

ـــ رل٨و ٣بُنح ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ِٜٛزؼ ٣٩٘زت  هبٟخ ـــ صٞ فٰبهاد    أك٩اد ىه ٣قزبه 

٠و٩ه ٩رل٨و ٤ٗٔبؽ أ٩ ئشبهاد ٩ٯِؼٚ أ١ ر٘٪١ ا٠ٜ٘ٛخ ٩اػؾخ أ٩ ثبَٛـو ا٠ٛغب٩ه ٠ٜٗخ اٛ

أهٓبٝ ٨َٰٛٚ رنٗو٧ب ٠ُٰب ثول ـــ صٞ ٣قزبه ٟ٪اُْ ُزل٨و ٣بُنح أفو٫ رـٜت ٤ٟب ٗزبثخ ٠ٜٗخ 

ا٠ٛو٩ه ٟوح أفو٫ صٞ ٟ٪اُْ ٩ُٮ الأفٰو ٣قزبه ؽِق . 

ئ٬ٛ ا٤ٛبُنح ٠ٜٗخ ٩ٌٛـوع ئٌٛبء ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ٣زجن ٣ٌِ اٛقـ٪اد اَٛبثٔخ ٩ه٤ل اٛ٪ط٪ٙ 

 ا٠ٛو٩ه ٣ٔ٪ٝ ث٠َؼ ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه اَٛبثٔخ صٞ ٟ٪اُْ صٞ ؽِق . 

3
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اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  

ا٠ٛإشو ٢ٟ اٌٜٛخ اٛووثٰخ ئ٬ٛ  ارغب٠ٗ٥ب ُٮ َٟز٤ل اٛلُزو ٯزٞ رؾ٪ٯٚ  ٩٩هكرزٞ اٛ٘زبثخ كافٚ َٟز٤ل 

٢ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ٩اٛوٌ٘ ُٮ اٛغ٨خ اَٰٛو٫ ٟ Alt + Shiftالإ٣غٰٜيٯخ ه٢ ؿوٯْ ِٟزبؽٮ 

اَٛـو ٢ٟ  ا٣ز٨بءُٮ ؽبٛخ هلٝ  Enterَٜٛـو اٛضب٣ٮ ه٢ ؿوٯْ ا٠ِٛزبػ  الا٣زٔبٙطؾٰؼ ، ٯزٞ 

٤َُٰزٔٚ ا٠ٛإشو رٜٔبئٰب ئ٬ٛ اَٛـو .اٛ٘زبثخ ٩ئلا 

٣٘زت اٛوجبهاد اٛزٮ ٣وٯل صٞ ٣ٔ٪ٝ ثو٠ٰٜخ ر٤َْٰ اٛقؾ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛلُزو ، اٛزلٰٜٚ أ٩لا 

ٟن اٛزؾوٕ ثب٨َٛٞ َٰٜٛبه أ٩  Shiftلأٯَو صٞ اَٛؾت ، أ٩ اٛؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ ثب٤ٛٔو ثبٛيه ا

ُٮ عيء فؾ   .  ا٢ٰ٠ٰٛ ، صٞ ر٤َْٰ ٢ٟ هلاٟخ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ 

،   ٠٣Boldؾ اٛقؾ هوٯغ  ،   ، ؽغٞ اٛقؾ   ٣٪م اٛقؾ  

،  ا٤ٛض  ٛ٪١، ،    Under line، رَـٰو رؾذ ا٤ٛض   ٠٣Italicؾ اٛقؾ ٟبئٚ 

رٌٰٰو ؽبٛخ الأؽوٍ ،       ر٘جٰو ٩ رٰٜٔض  اٛقؾ    ، ٛ٪١ فِٰٜخ ا٤ٛض 

٩ٯَزقلٝ ٛزٌٰٰو ؽبٛخ الأؽوٍ ثب٤ٛض ثبٛ٘بٟٚ ئ٬ٛ الأؽوٍ اٛ٘جٰوح أ٩ اٛظٌٰوح ٩ٯَزقلٝ ُٮ ؽبٛخ 

ٯَزقلٝ ٠َٛؼ أ٭ ر٤َْٰ رٞ ئعواء٥ ه٬ٜ ا٤ٛض  ، َٟؼ اٛز٤َْٰ    ا٤ٛظ٪ص اٛلار٤ٰٰخ 

، ٤ٟقِغ ٯٔ٪ٝ ثزؾ٪ٯٚ     ا٠ٛؾلك ٍؾ فؾ ٯٔ٪ٝ ثوٍٞ فؾ ٯز٪ٍؾ ا٤ٛضٯز٪  ،  

ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛؾلكح ئ٬ٛ فؾ ٤ٟقِغ ٩ٟظٌو ٠ٗب ٧٪ اٛؾبٙ ُٮ ؽبلاد ٗزبثخ ا٠ٛوبكلاد ا٠ٰٰ٘ٛبئٰخ 

رٞ فِغ الأهٓبٝ ُٔؾ .   H2O +H2SO4ٟضبٙ مٖٛ  

ؾبٙ ُٮ ا٠ٛوبكلاد ٠ٗب ٧٪ اٛ  أٟب الأٟو ٟورِن ٨ُ٪ هٌ٘ ٤ٟقِغ ٯو٠ٚ ه٬ٜ هُن ا٤ٛض 

ًاٛوٯبػٰخ   ، ٟضبٙ 
5

+ ص
4

م-
3

. رٞ هُن الأهٓبٝ

رو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ أ٠٣بؽ ٛ٪٣ٰخ عب٧يح ُٟـولح َٟجٔبً ه٬ٜ ا٤ٛض ا٠ٛؾلك،   رأصٰواد ا٤ٛض  

٠ٛ٩يٯل ٢ٟ اٛزؾ٘ٞ ُٮ اهلاكاد اٛغيء فؾ ا٣ٔو ه٬ٜ ا٨َٛٞ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ اٛو٢ٗ اَِٜٛٮ ٜٛغيء فؾ  

رؾ٘ٞ أٗجو ُٮ ئهلاكاد ٗٚ أكاح  نح رؾز٪٭ ه٬ٜ ع٠ٰن الأ٩اٟو اَٛبثٔخ ٟن أٟ٘ب٣ٰخُزل٨و ٣بُ
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أٟب اٛغيء ُٔوح ٨ُٰزٞ ثز٤َْٰ ُٔوح ثبٛ٘بٟٚ ٩ٯؾز٪٭ ه٬ٜ الأ٩اٟو اٛزبٰٛخ : 

،  ر٤ٔٚ ا٤ٛض ئ٬ٛ اَٰٛبه ، ا٠ٛؾبماح ٢ٰ٠ٰٜٛ ر٤ٔٚ ا٤ٛض ٢ٰ٠ٰٜٛ  ا٠ٛؾبماح َٰٜٛبه 

ٟؾبماح ا٤ٛض ئ٬ٛ ا٨ٛ٪اٟش   ، ػجؾ   ٛظِؾخ ا٠ٛؾبماح ٜٛ٪ٍؾ رؼن ا٤ٛض ٩ٍؾ ا

ارغب٥ اِٛٔوح اٛزٮ ٣٘زج٨ب َٰٜٛبه ع٨خ ا٢ٰ٠ٰٛ ٩اَٰٛبه ٩ئػبُخ َٟبُبد ث٢ٰ ا٠ٜ٘ٛبد ئ١ ٛيٝ الأٟو ، 

٧٪ ئػبُخ ئشبهح أ٩ هٓٞ ُٮ    ، اٛزوـلاك ا٤ٛٔـٮ ٩اٛو٠ٓٮ أ٩ ا٤٠ٰٛٮ 

صلاصخ ؾز٪٭ ا اٛزولاك ٯ، ٧٩ن ENTERثلاٯخ ٗٚ ٍـو علٯل ٯزٞ ئ٣شبء٥ ه٢ ؿوٯْ ِٟزبػ الإكفبٙ 

ٯل٨و أ٠٣بؽ الأهٓبٝ أ٩ الأؽوٍ اٛووثٰخ أ٩ اٛلار٤ٰٰخ اٛزٮ ٯ٢٘٠ أ١   ٨٤ٟب رولاك ه٠ٓٮ  أ٣٪ام 

ٟ٪ى ٯل٨و ٤ٛب ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأش٘بٙ ٩اٛو  رولاك ٣ٔـٮ الأٟورل٨و ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل ، ٩ٗنٖٛ 

قلٝ ُٮ ؽبٛخ ٩ع٪ك ٣ٔبؽ رَز  اٛزٮ رَزقلٝ ٗاشبهاد ٣ٔـٰخ ، ٓبئ٠خ ٟزولكح  ا٠َٛز٪ٯبد 

ُوهٰخ ػ٢٠ ا٠َٛز٪٫ الأٍبٍٮ . 

 ٣قزبه الأٟو رولاك ٣ٔـٮ٩لإػبُخ ش٘ٚ أ٩ ط٪هح ٟقي٣خ كافٚ الأٓواص 

ُزل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب   صٞ الأٟو رؾلٯل  رولاك ٣ٔـٮ علٯل  ،  

أ٩ اٛظ٪ه ا٠ٛقي٣خ ُٮ اٛغ٨بى  هٟي أ٩ ط٪هح  ُزل٨و ٟغ٠٪هخ اٛوٟ٪ى

هح صٞ ٟ٪اُْ ٤ُلاؽق أ٨٣ب رل٨و ُٮ ٓبئ٠خ اٛزولاك ؽلك اٛوٟي أ٩ اٛظ٪صٞ 

ا٤ٛٔـٮ صٞ ٣قزبه٥ صٞ ٟ٪اُْ .

رو٠ٚ ٧برب١ الأكارب١ ه٬ٜ ئ٣ٔبص أ٩ ىٯبكح ا٠َٛبُبد أٟبٝ ا٤ٛض   ا٠َٛبُبد اٛجبكئخ   

ٯٔ٪ٝ   ، اٛزلٰٜٚ      رجبهل الأٍـو ٩اِٛٔواد  اٛزٮ ر٬٠َ ا٠َٛبُبد اٛجبكئخ ، 

ٯو٠ٚ ه٬ٜ رورٰت اٛجٰب٣بد ؽَت اٛؾو٩ٍ  اء ا٤ٛض ا٠ٛؾلك ، ُوى ثزٜ٪ٯ٢ اٛقِٰٜخ ٩ه

الأثغلٯخ أ٩ ؽَت الأهٓبٝ . 


