
                                                                                       ICDLجمال عبد انفتاح عبد انصمد      

ICDL 
word 

BOOK3 
Gamal Abd el Fatah 

0129782104 

 بريد انكتروني

Gamal_abdelfatah2005@yahoo.com 

 
 

 

 

 

mailto:Gamal_abdelfatah2005@yahoo.com


                                                                                       ICDLجمال عبد انفتاح عبد انصمد      

 المحاضرة الأولى

                                          مكوناث انشاشت الافتتاحيت
 

 Formatting Toolbar Standard Toolbar Menu Bar Title Bar 

  شزيط التنسيقات شزيط الأدوات القياسي شزيط القوائم شزيط العنوان

 

  

 

 

 

 

  

 Horizontal Ruler 

  المسطزة الأفقية

 

 Vertical Ruler 

 Vertical Scroll Bar الوضطشة الشأصٍت 

 ششٌط التوشٌش الشأصً 

 

 Horizontal Scroll Bar Status Bar View Buttons 

 

                                     أسرار عزض المستنذشزيط التمزيز الأفقي                              شزيط المعلومات 
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 ضبط الهوامش
  ْٕايش– إػذاد صفحح –اضغظ ػهي  يهف 

  عى1.5اخؼم انٕٓايش الأستؼح  

 يا ْٕ ْايش انرٕثيق ؟

Adjust margins 

Click on File - Page numbers - Margins 

Mark the margins of the four 1.5 cm 

What is the margin of authentication? 

 ضبط انزوو
  %75 – صٔو –اضغظ ػهي ػشض 

Adjust the zoom 

Click on View - Zoom 75 -% 

 الاطاس

  حذ الصفحت – حذود وتظلٍل –اضغط علً تٌضٍق 

Framework 

Click on the Format - Borders and Shading - Page Border 

 كتابت فقرة بانهغت انعربيت
 قن بكتابت سصالت باللغت العشبٍت ثن قن بعول الاتً 

Write a paragraph in Arabic 

Write a letter in Arabic, and make the following statement 

  شريط انتنسيق
 ادسس هزا الششٌط هي الٍضاس إلً الٍوٍي

Tape format 

Consider this tape from left to right 
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 : - ولحفظ الملف ابتع هذه الخطوات الآتية 

 "file"أو " هلف" على قائوت – بزس الأٌضش –اضغط بالفأسة  -1

  ٌجب أى تضوً الولف save" حفظ"اختش هٌها أهش  -2

 .اكتب اصن الولف فً الوكاى الزي تلاحظ فٍه الوؤشش  -3

  وهكزا ٌتن حفظ وهزا هى الحفظ العام ٌعًٌ لٍش له كلوت صش  أها إرا أسدث أى save" حفظ"ثن اضغط على أهش  -4

 :- تحفظ هلفك بكلوت صش أو هكاى هعٍي فاتبع الخطىاث اَتٍت 

  file على قائوت هلف –بزس الأٌضش - اضغط بالفأسة   -1

   save as" حفظ باصن"اختش هٌها أهش  -2

 .ثن ظلل الولف الزي تشٌذ أى ٌحفظه بكلوت صش  -3

  toolsثن اختش أدواث  -4

  optionsثن خٍاساث الأهاى  -5

 " هىافق " ثن اكتب كلوت الضش فً خاًت كلوت هشوس للفتح ، ثن اضغط  -6

To save the file Apta the following steps: -  
1 - Click your mouse - right left - a list of "file" or "file"  
2 - Choose which is the "Save" save file must be called  
3 - Type the name of the file in the place in which it notes the index.  
4 - then click on the order of the "Save" save and so is saved and this is the 
conservation of the year means no passwords If you want to save your file is 
password or a particular place follow the following steps: -  
1 - Click your mouse - right left - on the File menu file  
2 - Choose which is the "Save As" save as  
3 - then Highlight the file you want to protect it with a password.  
4 - Then select Tools tools  
5 - then security options options  
6 - and then type the password in the password box to open, then press "OK"  
 

 standared bar شريط انقياسي  
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 Mail Margeدمج انرسائم  
 كيف يًكُك كراتح ػذد يٍ انشٓاداخ نًدًٕػح علاب يشج ٔاحذج  نؼًم رنك اذثغ الاذي 

  ثى قى ترصًيى ْزِ انٕسقح ػهيّ Excelافرح تشَايح إكغيم  -1

 

 

 

 

 

 : ثى صًى ػهيّ انشٓادج انرانيح Wordقى تفرح تشَايح ٔٔسد -2

 

 يذسعح ٔادي انُغشٌٔ انثإَيح

 :-ذشٓذ انًذسعح تأٌ انغانة قذ حصم ػهي انذسخاخ الاذيح 

 :اعى انغانة 

 انًدًٕع انذساعاخ انؼهٕو انؼشتي

    

 

 قى تانضغظ ػهي كًا تانصٕسج -3

اذثغ انخغٕاخ حري يرى  -4

 الاَرٓاء يٍ كراتح الاعًاء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًدًٕع انذساعاخ انؼهٕو انؼشتي الاعى

  12 23 32 حغٍ يحًٕد حغٍ

  23 33 34 كًال عؼذ انذيٍ

  21 50 43 احًذ يحًذ عؼذ

  23 94 34 حغيٍ كًال يظ

  43 44 23 يحًٕد احًذ ػهي

  45 34 34 اتشاْيى يحًٕد

  56 43 43 يصغفي خًال
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 Fileقائمت مهف 

 New (يغرخذو في فرح يهف خذيذ )خذيذ  -1

 Open(يغرخذو في يهف فرح عثق ذخضيُّ)  فرح  -2

 close(يغرخذو نغهق انًهف فقظ تذٌٔ انرغثيق )غهق  -3

 save(يغرخذو نحفظ انًهف لأٔل يشج ٔتؼذ الإضافح ػهيّ)حفظ  -4

 save as (يغرخذو نحفظ َغخح خذيذج تُفظ انًحرٕي يغ ذغيش الاعى )حفظ تاعى  -5

 save webانحفظ كصفحح َد  -6

 page setup  (انغثاػح تؼشض انٕسقح-  ضثظ انٕٓايش ) إػذاد انصفحح  -7

  Print previewيؼايُح قثم انغثاػح     -8

 print (عيرى دساعرّ)انغثاػح  -9

 send toإسعال اني   -10

 Exitانخشٔج يٍ انثشَايح  -11

 Editقائمت تحرير  
 undoذشاخغ  -1

 doاػادج انرشاخغ  -2

 cutقص  -3

 copyَغخ  -4

 clip board حقيثح انقصاصاخ   -5

 pastنصق  -6

 clesrيغح   -7

 select allذحذيذ انكم -8

 findانثحث  -9

 repliesالاعرثذال  -10

 go toانزْاب اني   -11
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  Viewقائمت عرض 

 normalػشض ػادي  -1

 print layoutػشض نهغثاػح  -2

 pane (انغيش يثاشش )ػشض ششيظ انرغك تاٌ  -3

 tools barظٕٓس أششعح الادٔاخ  -4

 rulerػشض انًغغشج  -5

 header and footerسأط ٔذزيم انصفحح  -6

 fill screenيهئ انشاشح   -7

 zoomذكثيش  -8

  Insertقائمت إدراج 

 page numberفٕاصم صفحاخ  -1

 sympualسيض  -2

  pictureصٕسج   -3

 text Boxيشتغ َص -4

  hyperlinkاسذثاط ذشؼثي  -5

 Format  تنسيققائمت 

 font( ٔانُٕع ٔانهٌٕ–ذغرخذو نغيش انخظ يٍ حيث انحدى )خظ  -1

 paragraphفقشج  -2

 number and balletذؼذاد َقغي ٔسقًي  -3

 border and shadingحذٔد ٔذظهيم  -4

  Columأػًذج  -5
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