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اٛغيء أ٠٣بؽ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ الأ٠٣بؽ اٛغب٧يح ا٤٠َٛٔخ ٗو٤ب٩ٯ٢ ٩ُٔواد ُوهٰخ 

 .٣ٔ٪ٝ ثزلٰٜٚ صٞ ٣قزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت 

ٯؾز٪٭ ه٬ٜ صلاس أ٩اٟو هئَٰٰخ ٧ٮ  اٛغيء رؾوٯو 

افزبه الأٟو ثؾش ، ٣لاؽق ك٨٪ه عيء ٨ٟبٝ اٛز٤ٔٚ ، ٣٘زت ا٠ٜ٘ٛخ     CTRL+Fؾش ث

ا٠ٛـٜ٪ة اٛجؾش ه٨٤ب ٤ُلاؽق أ١ اٛجو٣بٟظ ٯٔ٪ٝ ث٤ٜٔ٤ب ئ٬ٛ اٛظِؾخ اٛزٮ رؾز٪٭ ٧ن٥ اٛوجبهح ٟن رلٰٜٚ 

ش ا٠ٜ٘ٛخ ُٮ كافٚ ا٠َٛز٤ل  ،  أٟب ه٤ل افزٰبه الأٟو ثؾش ٟزٔلٝ  رل٨و ٣بُنح أٗزت ثلافٚ فب٣خ اٛجؾ

ه٢ ا٠ٜ٘ٛخ أ٩ اٛوجبهح اٛزٮ ٣وٯل اٛجؾش ه٨٤ب صٞ ٟ٪اُْ ، ٣لاؽق أ٤٣ب ا٣ز٤ٜٔب ئ٬ٛ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛ٪ع٪ك 

ثلاف٨ٜب ا٠ٜ٘ٛخ اٛزٮ ٣جؾش ه٨٤ب ، ٢٘ٛ٩ ٯغت الا٣زجب٥ أ٦٣ ٯغت أ١ ر٘٪١ ا٠ٜ٘ٛخ اٛزٮ ٣جؾش ه٨٤ب 

 ٟ٪ع٪كح ُٮ ا٠َٛز٤ل . 

٠َز٤ل هجو اٛظِؾبد ا٠ٛقزِٜخ ، ٩ه٤ل : ٯٔ٪ٝ ٧نا الأٟو ثبٛز٤ٔٚ كافٚ اٛ  CTRL+Gالا٣زٔبٙ ئ٬ٛ 

افزٰبه ٧نا الأٟو رل٨و ٣ٌِ ا٤ٛبُنح اَٛبثٔخ أٯؼب ٟن رٌـٰٰو اٛزج٪ٯت ئ٬ٛ الا٣زٔبٙ ئ٬ٛ ٣٘زت هٓٞ 

اٛظِؾخ ا٠ٛـٜ٪ة الا٣زٔبٙ ئ٨ٰٛب صٞ ٟ٪اُْ . 

ٯٔ٪ٝ ثبٍزجلاٙ ٠ٜٗخ ٟ٪ع٪كح كافٚ ا٠َٛز٤ل ث٠ٜ٘خ ٣ٔ٪ٝ      CTRL+Hاٍزجلاٙ 

به ٧نا الأٟو رل٨و ٣ٌِ ٣بُنح ثؾش ٢٘ٛ٩ ه٬ٜ اٛزج٪ٯت اٍزجلاٙ ٣٘زت ا٠ٜ٘ٛخ ثاكفب٨ٛب ، ه٤ل افزٰ

ا٠ٛـٜ٪ة اٍزجلا٨ٛب ُٮ ٟوثن اٛجؾش ه٢ ، ٩ ا٠ٜ٘ٛخ ا٠ٛـٜ٪ة اٛزٌـٰٰو ث٨ب ُٮ ٟوثن اٍزجلاٙ ثـ   صٞ 

اٍزجلاٙ ثؾبٛخ اٍزجلاٙ أ٩ٙ ٠ٜٗخ رل٨و ُٮ ا٠َٛز٤ل أ٩ اٍزجلاٙ اٛ٘ٚ ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثبٍزجلاٙ ع٠ٰن 

 ٠بد ُٮ ا٠َٛز٤ل . اٜٛ٘

ٯٔ٪ٝ ثزؾلٯل   Ctrl + Aٯو٠ٚ ه٬ٜ رؾلٯل ؽَت الافزٰبه ، ٠ُضلًا رؾلٯل اٛ٘ٚ    رؾلٯل  

ا٤ٛض ُٮ ا٠َٛز٤ل ثبٛ٘بٟٚ ، أٟب الأٟو رؾلٯل اٛ٘بئ٤بد ٯو٠ٚ ه٬ٜ رؾلٯل اٛ٘بئ٤بد ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ ا٠َٛز٤ل 

لٰٜٚ ا٤٠ٛبؿْ ا٤ٛظٰخ ا٠ٛزشبث٨خ ، ٩ٗنا ثب٤َٛجخ ٛلإٟو رؾلٯل ا٤ٛض م٭ اٛز٤َْٰ ا٠ٛزشبث٦ ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر

ُٮ اٛز٤َْٰ . 

أٟب اٛغيء اٛؾبُلخ ُٰؾز٪٭ ه٬ٜ هلح أ٩اٟو ٨٤ٟب 

.ٯٔ٪ٝ ث٤َـ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ا٠ٛؾلكح       ٣CTRL+Cَـ 

.ٯٜظْ ٟب رٞ ٣َق٦ أ٩ ٓظ٦     CTRL+Vٛظْ 

ٯزٞ اٜٛظْ ٯ٤ٔٚ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ا٠ٛؾلكح ٢ٟ ٟ٘ب٨٣ب ئ٬ٛ ٟ٘ب١ آفو    CTRL+Xٓض 

 ٦ُٰ.

ٯٔ٪ٝ ث٤َـ اٛز٤َْٰ ٢ٟ ا٤٠ٛـٔخ ا٤٠َٛٔخ ئ٬ٛ ٤ٟـٔخ ًٰو ٤َٟٔخ   ٣َـ اٛز٤َْٰ

٩مٖٛ ثزلٰٜٚ ا٤٠ٛـٔخ ا٤٠َٛٔخ صٞ افزٰبه الأكاح ٣َـ اٛز٤َْٰ ، صٞ اٛن٧بة ئ٬ٛ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛـٜ٪ة 

ر٨َٰٔ٤ب صٞ اَٛؾت ثبلأٯَو ه٬ٜ ا٤ٛض ٤ُلاؽق ر٦َٰٔ٤ ث٤ٌِ اٛز٤َْٰ ٤٠ٜٛـٔخ الأ٬ٛ٩ 
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٧٩ن٥ ثوغ افزظبهاد ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ 

اٛ٪كِٰخالافزظبهاٛ٪كِٰخالافزظبه

Ctrl +Enterطِؾخ علٯلحCtrl + Home
ئ٬ٛ أ٩ٙ طِؾخ ُٮ  الا٣زٔبٙ

 ا٠َٛز٤ل

Ctrl + Endر٘جٰو اٛقؾCtrlك + 
ئ٬ٛ آفو طِؾخ ُٮ  الا٣زٔبٙ

 ا٠َٛز٤ل

َٟز٤ل علٯلCtrl + Nٯظٌو اٛقؾCtrlط + 

Ctrl + Eماح ر٪ٍٰؾ اٛقؾٟؾبCtrl + Lٟؾبماح َٰٜٛبه

Ctrl + Rٟؾبماح ٢ٰ٠ٰٜٛCtrl + B٠٣ؾ فؾ هوٯغ

Ctrl + Uرَـٰو رؾذ اٛقؾCtrl + Iٚ٠٣ؾ فؾ ٟبئ

Shift + Home
رلٰٜٚ ٢ٟ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو 

 ئ٬ٛ أ٩ٙ اَٛـو
Alt + Shiftرٌـٰٰو ٌٛخ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ

Shift + End
رلٰٜٚ ٢ٟ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو 

 ٯخ اَٛـوئ٬ٛ ٨٣ب

ا٨َٛٞ َٰٜٛبه  أ٩ ا٢ٰ٠ٰٛ + 

Shift 

رلٰٜٚ ا٤ٛض َٰٜٛبه أ٩ 

 ا٢ٰ٠ٰٛ

Tabٍَٟبُخ ث٠ٔلاه ص٠ب١ أؽوCaps lock

رٌٰٰو اٛؾو٩ٍ الإ٣غٰٜيٯخ 

٢ٟ ٗجٰوح ئ٬ٛ طٌٰوح 

٩اٛوٌ٘

Page Up
الأه٬ٜ ئ٬ٛ اٛظِؾخ  الا٣زٔبٙ

 ) اَٛبثٔخ (
Page Down

ئ٬ٛ اٛظِؾخ الأٍِٚ  الا٣زٔبٙ

) اٛزبٰٛخ (

ٛؾو٩ٍ ا٠َٛـوح ُٮ ا

 Altاٛٔ٪ائٞ + 
Shift + F5ٯل٨و اٛٔبئ٠خ

اٛو٪كح ئ٬ٛ ا٠ٛ٪ٓن اَٛبثْ

ُٮ ا٠َٛز٤ل

رلهٯت 

ٟوح ، ٩ه٢ ؿوٯْ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  ٓٞ ث٘زبثخ ا٠ٛٔـن اٛزبٛٮ صٞ ٓٞ ثز٦َٰٔ٤ ه٢ ؿوٯْ 

افزظبهاد ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ٟوح أفو٫ 

جٰب٣بد ٩اٛقلٟبد ، هث٠ب ٗب١ أٗضو٧ب شٰ٪هب اٰٛ٪ٝ رؾ٠ٚ الإ٣زو٣ذ اٰٛ٪ٝ ٓلها هل٠ٰب ٢ٟ اٛ

ظِؾبد اِٛبئٔخ ا٤ٛظ٪ص ا٤٠ٛش٪هح ه٬ٜ طِؾبد اٛ٪ة، ٠ٗب أ٨٣ب رؾ٠ٚ فلٟبد ٩رـجٰٔبد اٛ

أفو٫ ٟضٚ فلٟبد اٛجوٯل ٩اٛزقبؿت اِٛ٪ه٭ ، ٩ثور٪ٗ٪لاد ٣ٔٚ ا٠ِٜٛبد ، ٩الارظبٙ اٛظ٪رٮ 

٩ًٰو٧ب .........

ٛزبهٯـ أػؾذ ٛلإ٣زو٣ذ اٰٛ٪ٝ آصبه اعز٠بهٰخ ٩صٔبُٰخ ُٮ ٩ٟضٚ اٛـِواد ُٮ ٩ٍبئٚ الارظبٙ هجو ا

ع٠ٰن ثٔبم اٛوبٛٞ ، ٩ٓل أكد ئ٬ٛ رٌـٰٰو ا٠ِٛب٧ٰٞ اٛزٰٜٔلٯخ ٛولح ٟغبلاد ٟضٚ  اٛو٠ٚ ٩اٛزوٰٜٞ 

 ٩اٛزغبهح ٩ثو٩ى ش٘ٚ آفو ٠ٛغز٠ن ا٠ٛوٜ٪ٟبد .
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اٛزج٪ٯت ئكهاط 

الإهرجبؿبد ٩ا٤ٛظ٪ص ٩اٛوٟ٪ى ٯ٨زٞ ٧نا اٛزج٪ٯت ثاكهاط اٛظِؾبد ٩اٛغلا٩ٙ ٩اٛوٍ٪ٟبد ٩

 ثبلإػبُخ ئ٬ٛ اٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل ا٠ِٛز٪ػ .

٤ٍ٩٪ػؼ ٧ن٥ الأعياء ثبٛزِظٰٚ .

ٯز٘٪١ ٢ٟ صلاس أ٩اٟو أ٨٠٧ب ،   اٛغيء طِؾبد 

طِؾخ ٌٗلاٍ ٠َٜٛز٤ل ، أ٣ٔو ه٬ٜ طِؾخ ًلاٍ  رو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط    طِؾخ ًلاٍ

ح اٛزٮ ٯ٢٘٠ اٍزقلا٨ٟب افزو ا٤٠ٛبٍت ثب٤ٛٔو ه٦ٰٜ ُزلاؽق ك٨٪ه ٟووع ٢ٟ ا٠٤ٛبمط اٛغب٧ي

ثبٛيه الأٯَو 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثاىاٛخ ٧نا اٌٛلاٍ افزو الأٟو ئىاٛخ طِؾخ اٌٛلاُخ اٛؾبٰٛخ 

ٯٔ٪ٝ ثاكهاط طِؾخ ُبهًخ .   Ctrl + Enter  طِؾخ ُبهًخ 

ٰٛخ ٢ٟ ا٠ٛ٪ػن اٛؾبٛٮ .ٯو٠ٚ ه٬ٜ رَٰٔٞ اٛظِؾخ أ٭  ثلء اٛظِؾخ اٛزب   ُبطٚ طِؾبد  

5
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اٛزوبٟٚ ٟن اٛغل٩ٙ  

٢ٟ أ٧ٞ ٩أٓ٪٭ الأ٩اٟو كافٚ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ؽٰش ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر٘٪ٯ٢ عل٩ٙ  اٛغيء عل٩ٙ  ٯوزجو

ثب٤ٛٔو ه٬ٜ عل٩ٙ ُزل٨و ٟوثوبد ٣ٔ٪ٝ ثَؾت ا٠ٛإشو ٌٛوع هٍٞ اٛغل٩ٙ كافٚ ٧ن٥ ا٠ٛوثوبد 

 ٯزٞ رؾلٯل هلك اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠لح 

ٯزٞ هٍٞ اٛغل٩ٙ ٯل٩ٯب ُو٤ل   ء اٛغل٩ٙ ثـوٯٔز٢ٰ الأ٬ٛ٩ هٍٞ  ٩ٯزٞ ئ٣شب 

افزٰبه ٧نا الأٟو ٯزؾ٪ٙ ش٘ٚ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ ٜٓٞ ٤ُجلأ 

 ثبٛوٍٞ ٠ٗب ٣ؾزبط . 

 اٛـوٯٔخ اٛضب٣ٰخ ه٢ ؿوٯْ الأٟو عل٩ٙ ــ ئكهاط

رل٨و ٣بُنح ٣ؾلك ٨٤ٟب   عل٩ٙ  

هلك الأه٠لح ٩اٛظِ٪ٍ اٛزٮ ٣ؾزبط ئ٨ٰٛب ُٮ 

ُْ . اٛغل٩ٙ صٞ ٟ٪ا

ُٰل٨و عل٩ٙ م٩ طِ٪ٍ ٩أه٠لح ٟزَب٩ٯخ رٔوٯجب ، 

٩ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو ؽغٞ اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠لح ث٪ػن 

ا٠ٛإشو ه٬ٜ اٛقـ٪ؽ اِٛبطٜخ ث٢ٰ اٛقلاٯب ؽز٬ 

ٯزؾ٪ٙ ش٘ٚ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ فـ٢ٰ م٩ ٢ٰ٠٨ٍ عب٣ج٢ٰٰ 

صٞ ٣ؼٌؾ ثبٛيه الأٯَو ٟن اَٛؾت ؽز٬ ٣ؾظٚ 

ٰو ه٬ٜ اٛؾغٞ ا٤٠ٛبٍت ، أٟب ئما ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة رٌـٰ

ؽغٞ ع٠ٰن فلاٯب اٛغل٩ٙ ث٤ٌِ ا٤َٛجخ ٤ُؼن 

ا٠ٛإشو ه٬ٜ ا٠ٛٔجغ اَِٜٛٮ اٛن٭ ٯل٨و ثبٛو٢ٗ 

 اَِٜٛٮ ٜٛغل٩ٙ صٞ ٣َؾت ثبٛيه الأٯَو . 

٩ٌٛـوع ئكهاط طِ٪ٍ أ٩ أه٠لح أ٩ فلاٯب ٣ؼن 

6



 Microsoft Office 2010 ٌٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ُٰ
16

ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه  ا٠ٛإشو ُٮ اٛقٰٜخ ا٠ٛـٜ٪ة الإكهاط ثغ٪اه٧ب صٞ 

ؽلك ه٠٪ك أ٩ طَ أ٩ فٰٜخ ....... ٢ٟ٩ ا٤ٛبُنح اٛزٮ رل٨و   ئكهاط  ٨٤ٟب

٠ٗب ٯ٢٘٠ ئكهاط طَ ُٮ ٨٣بٯخ اٛغل٩ٙ ث٪ػن ا٠ٛإشو ه٬ٜ آفو فٰٜخ صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

Tab   

 ٤٧بٕ هلح ه٠ٰٜخ ٯ٢٘٠ أ١ ٣غوٯ٨ب ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ٨٤ٟب : 

ل٩ٙ ٧٩٪ ٯشج٦ ئشبهح + رؾوٯٖ اٛغل٩ٙ : ه٢ ؿوٯْ ا٠ٛٔجغ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ اٛو٢ٗ اٛوٜ٪٭ ٜٛغ

 ٣ؼن ا٠ٛإشو ه٦ٰٜ صٞ ٣َؾت .

ثبٛؼٌـؾ ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛقٰٜخ ُزل٨و ٓبئ٠خ  ٍ طَ أ٩ ه٠٪ك أ٩ فٰٜخ ؽنٍ : ٯ٢٘٠ ؽن

 ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب ؽنٍ فٰٜخ ُزل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب طَ أ٩ ه٠٪ك أ٩ فٰٜخ .

لح ثبٛـوٯٔخ اٛزبٰٛخ ٣لٜٚ كٟظ اٛقلاٯب : ٯؾ٪ٙ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛقلاٯب ا٠ٛزغب٩هح ئ٬ٛ فٰٜخ ٩اؽ

ثبٛيه الأٯ٢٠ افزبه كٟظ اٛقلاٯب . صٞ  اٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة كٟغ٨ب 
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رَٰٔٞ اٛقلاٯب : هٌ٘ اٛلٟظ ٯؾ٪ٙ فٰٜخ ٩اؽلح ئ٬ٛ هلح فلاٯب ، ٣ؼن ا٠ٛإشو ُٮ اٛقٰٜخ 

قلاٯب رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب رَٰٔٞ اٛبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛقٰٜخ صٞ أ٣ٔو  ثا٠ٛـٜ٪ة ر٨٠َٰٔب 

ؽلك هلك الأه٠لح ٩اٛظِ٪ٍ ا٠ٛـٜ٪ة ٩ػو٨ب كافٚ اٛقٰٜخ . زل٨و ٣بُنح ُ ،

٩٩هك  أ٩ٌُٰر٤َْٰ رٜٔبئٮ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ رٜ٪ٯ٢ ٩ر٤َْٰ اٛغل٩ٙ ؽَت ئهلاكاد َٟجٔخ عب٧يح ػ٢٠ 

، رل٨و هلح ٠٣بمط ٛغلا٩ٙ ٟقزِٜخ افزبه ا٤٠ٛبٍت صٞ ٟ٪اُْ . 

لٯل فبص ثبٛغل٩ٙ ٯ٬٠َ رظ٠ٰٞ ، ٧٩نا اٛزج٪ٯت     ] ٣٩لاؽق ه٤ل ا٤ٛٔو ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ك٨٪ه رج٪ٯت ع

 رظ٠ٰٞ [ ٯل٨و ٟن ثوغ اٛ٘بئ٤بد ٌٛوع ر٨َٰٔ٤ب ٟضٚ الأش٘بٙ اٛزٜٔبئٰخ ٣٩ض ٩٩هك آهد ، 

افزبه اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ ، ٩ُٮ عيء أ٠٣بؽ اٛغل٩ٙ افزبه اٛز٤َْٰ ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ ا٠ٛغ٠٪هخ ا٠ٛ٪ع٪كح .

٩ك ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ُلا رل٨و ه٬ٜ اٛ٪هّ ثول ئفواع٨ب ٢ٟ ئفِبء فـ٪ؽ اٛشج٘خ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئفِبء اٛؾل

اٛـبثوخ ٩ُٮ ثوغ اٛؾبلاد رل٨و ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل فـ٪ؽ ماد أٛ٪ا١ ثب٧ز٦ ٩رٜٖ اٛقـ٪ؽ ٧ٮ فـ٪ؽ 

٠٧٩ٰخ رَبهل٣ب ه٬ٜ اٛو٠ٚ ٟن اٛغلا٩ٙ . 

٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ افزبه الأٟو ؽل٩ك ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ عيء أ٠٣بؽ اٛغل٩ٙ ، صٞ ؽلك اٛؾل ا٠ٛـٜ٪ة 

 ٨به٥ أ٩ ئفِبء٥ ثبفزٰبه٥ ثبٛيه الأٯَو ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ .ئك

رٜ٪ٯ٢ فـ٪ؽ اٛشج٘خ : رلٜٚ اٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة رٜ٪ٯ٢ ؽل٩ك٧ب أ٩ اٛغل٩ٙ ثبٛ٘بٟٚ ، صٞ ٢ٟ رج٪ٯت 

 ،رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب الأٟو ؽل٩ك ٩رلٰٜٚ رظ٠ٰٞ  افزبه الأٟو ؽل٩ك 


