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 (Application Program) ثرؤطرامة ئامادةكراوةكان

   زاو وةك كةئاوادةكساوُ بؤ ئةنجاوداٌى كازيكَى ديازى ك ُوةبةضت لةثسؤطساوة ئاوادةكساوةكاُ ئةو ثسؤطساواٌة
، ثسؤطساوى ثسؤطساوى وايكسؤ ضؤفت ئةكطظ ،ثسؤطساوى وايكسؤضؤفت ؤزد، ثسؤطساوى وايكسؤضؤفت ئةكطنَ

 ِتد......بات وَفؤتؤشؤخ ، ثسؤطساوى ويديا ضتؤديؤ ، ثسؤطساوى ئةكس
    ***  ****** 

 (ثرؤطرامى ضارةسةرى وشة)مايكرؤسؤفت ؤرد 
ٌاضساوة " ضازةضةزى وشة"ووضيٍى ثيَدةكسيَت وبةثسؤطساوى ثسؤطساوى ؤزد ثسؤطساويكَة شياتس بؤ ٌووضين وكازى ُ

ى ثيَشاُ (طابعة)بةلاًَ بةتواٌايةكى شؤز ثيَشكةوتوو ِةزضةٌد لاى شؤزبةى شؤزى بةكازِيٍَةزاُ ثسؤطساوى ؤزد وةك 
اية بؤ كازكسدُ بةكازدةِيٍَسيَت بةلاًَ لةزاِضتيدا ئةوة شؤز ِةلَةية ضوٌكة ثسؤطساوى ؤزد تواٌا و ئيىكاٌياتى شؤزى تيَد

 .ِتد...لةِةووو بوازيكَدا وةك ديصايَ كسدُ و ويٍَةدزوضتكسدُ و داٌاٌى ِاوكيَشةى بيركازى و 
        

 :بنةما سةرةكييةكانى نووسين لةثرؤطرامى مايكرؤ سؤفت ؤرد
بؤية ئةو زِيَطاو ثسؤطساوى ؤزد يةكيَكة لةثسؤطساوة طسٌطةكاٌى كؤوجيوتةز كة كازى ٌووضيٍى ثىَ ئةنجاً دةدزيَت ِةز 

بٍةواو تايبةتمةٌدياٌةى كة لةٌووضيٍى ضةز كاغةشدا ِةية دةبيَت لةثسؤطساوى ؤزديشدا زِةضاو بكسيََ ئةواٌةش 
 :طسٌطتريَ ئةو زِيَطاياٌةُ

دةبيَت ئازاِضتةى ٌووضين لةثسؤطساوى ؤزد ِاوتةبا بيَت لةطةلأ ٌووضيٍى ضةز كاغةش بؤ نموٌة : ئارِاستةى نووسين. 1
ضتةى ٌووضيٍى شواٌى ئيٍطميصى لةضةثةوة بؤ زِاضتة دةبيَت بةِةواُ شيوَة لة ثسؤطساوى ؤزد كاتيَك ئازِا

ٌووضيٍيكَى ئيٍطميصيماُ ٌووضى ئازاِضتةى ٌووضيٍةكةواُ لة ضةثةوة بؤ زِاضت بيَت، ياُ كاتيَك ٌووضيٍيَكى كوزدى 
بؤ ئةنجاوداٌى ئةوكازة لةضةز كيبؤزد ِةزدوو  .دةٌووضين دةبيَت ئازاِضتةى ٌووضيٍكة لةزاِضتةوة دةضت ثيَ بكات

لاى زاِضت ثيكَةوة دادةطسيَ ئازاِضتةى ٌووضيٍكةواُ دةكاتة كوزدى واتة لةضةز (Ctrl)و( Shift)دوطىةى 
شاشةى ثسؤطساوى ؤزد ٌيشاٌدةزى كازضةز دةطويَصيَتةوة بؤ لاى زاِضت، ِةزوةِا بؤ طؤزِيٍى ئازاِضتةى ٌووضين بؤ 

لاى ضةخ ثيكَةوة دادةطسيَ ئازاِضتةى ٌووضيٍكةواُ دةكاتة (Ctrl)و( Shift)ِةزدوو دوطىةى  شاواٌى ئيٍطميصى
بةلاًَ بؤ طؤزِيٍى . ئيٍطميصى واتة لةضةز شاشةى ثسؤطساوى ؤزد ٌيشاٌدةزى كازضةز دةطويَصيَتةوة بؤ لاى ضةخ

 .ثيكَةوة دادةطسيَ( Alt)و( Shift)ِةزدوو دوطىةى واتة ٌووضين بة ثيتى عةزةبى ياُ بةثيتى ئيٍطميصى ٌووضين 
لةٌيَواُ وشةيةك و وشةيةك ياخود بسِطةيةك و بسِطةية دةبيَت      :بؤشايى( Spaceسثةيس )بةكارهيَنانى . 2

ِةبيَت، بؤ داٌاٌى بؤشايى لةٌيوَاُ وشةكاُ ياخود بسِطةكاُ بةِؤى دوطىةى " Space"تةٌّا يةك بؤشايى 
(Space )ش واتة ٌابيَت لة بؤشياييةك شياتس ِةبيَت لةٌيواُ دوو وشة ياخود   كيبؤزد كة طةوزةتسيَ دوطىةية لةضةز

 .دوو بسِطة
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ئيٍتةز لةضةز كيبؤزد دةتواٌين ضةٌد ديَسِى ( Enter)بؤ دزوضتكسدٌى ديسَِى تاشة بةِؤى دوطىةى : ديسَِى تاشة. 3
 .دزوضت دةكاتتاشةواُ بويَت دزوضتى بكةيَ واتة ِةووو ئيٍتةزيَك ديَسِيكَى تاشةواُ بؤ 

بؤ دولآٌدٌى كازضةز لةٌيَواُ ديَسِو ثيت و وشةكاُ بةِؤى ضواز ضةِىةكةى ضةز كيبؤزد : جولآندنى كارسةر. 4
كازضةز ( Home)دةتواٌين بةِةز ئازاِضتةيةك بماٌةويَت كازضةز بجولَيٍَين، ِةزوةِا دةتواٌين بةِؤى دوطىةى 

ِةزةوةِا بؤ .  كازضةز دةطواشيَتةوة بؤ كؤتايى ديَسِ( End) بطواشيٍةوة بؤ ضةزةتاى ديَس وة ِةزوةِا دوطىةى
بؤ طواضتٍةوةى كازضةز بؤ كؤتايى ٌووضيٍةكاُ ، ( Ctrl+Home)طواضتٍةوةى كازضةز بؤ ضةزةتاى ٌووضين 

(Ctrl+End). 
بةكازدةِيٍَين ( Delete)و (Backspace)ى    بؤ ضسِيٍةوةى ثيت و بسِطةكاُ ِةزدوو دوطىة: سرِينةوة. 5
دةضسِيٍَةوة، ِةووو ( Backspace)ةدؤزيَك ِةووو ثيت و ٌووضيٍةكاٌى لاى زاِضتى كازضةز بةِؤى دوطىةى ب

 . دةضسِيٍَةوة( Delete)ثيت و ٌووضيٍةكاٌى لاى ضةثى كازضةز بةِؤى دووطىةى 
 :Selection دةستنيصان كردن

وايكسؤضؤفت ؤزد ضوٌكة شؤزبةى شؤزى  زِؤلَيكَى شؤزطسٌطى ِةية لةثسؤطساوى" تكضةليَ"دةضت ٌيشاٌكسدُ ياخود 
و ِةٌديَك لةكؤواٌدةكاٌى تس بةبىَ ضةليكَت كسدُ كازةكة ديَبةدآ " زِيكَخطتن"كؤواٌدةكاٌى شسيتى فؤزواتين 

 .ٌاكسيَت، بؤية شؤز طسٌطة فيسَى شيوَاشةكاٌى دةضتٍيشاُ كسدُ ببين
 :ِةية بؤ دةضت ٌيشاُ كسدٌى ٌووضيٍةكاُ لةثسؤطساوى ؤزد دوو زِيَطاواُ

 :Selection by Mouse دةستنيصان كردن بةماوس
بؤ دةضت ٌيشاٌكسدٌى وشةيةك دةبنَ كميك لةضةز ئةو وشةية دةكةيَ كة : دةضت ٌيشاُ كسدٌى وشةيةك* 

 .وةبةضتىاٌة دةضت ٌيشاٌى كةيَ
ثاشاُ يةك  و" Margin"بؤ دةضتٍيشاُ كسدٌى ديسَِك ثؤيٍتةز دةبةيٍة ضةز وازدٍةكة  :دةضت ٌيشاُ ديَسِيَك* 

 .كميك بةزاوبةز ئةو ديَسةِى كة دةواٌةويَت دةضتٍيشاٌى كةيَ
بؤ دةضتٍيشاُ كسدٌى ثةزةطسافيَك ثؤيٍتةز دةبةيٍة ضةز  :دةضت ٌيشاُ كسدٌى ثةزةطسافيَك

 .و ثاشاُ دةبنَ كميك بةزاوبةز ئةو ثةزةطسافةى كة دةواٌةويَت دةضتٍيشاٌى كةيَ" Margin"وازدٍةكة
بؤ دةضتٍيشاُ كسدٌى ِةووو ٌووضيٍةكاُ ثؤيٍتةز دةبةيٍة ضةز وازدٍةكة  :ى  ِةووودةضت ٌيشاُ كسدُ*
"Margin "َو ثاشاُ ضىَ كميك بةخيسَاى دةكةي. 

  Selection by Keyboard دةستنيصان كردن بة كيبؤرد
دةبيَت بؤ دةضت ٌيشاُ كسدٌى وشةيةك بةِؤى كيبؤزد  :دةضت ٌيشاُ كسدٌى وشةيةك ياُ كؤوةلَة وشةيةك* 

دادةٌيََ وثةنجةى " Shift"كازضةزةكة لة ضةزةتا ياخود كؤتاى وشةكة بيَت ثاشاُ ثةنجة لةضةز دوطىةى شيفت
لةضةز ِةلٍَاطسيَ و لةطةهَ بةكازِيٍَاٌى ضةِىةكاُ بةو ئازاِضتةيةى كة دةواٌةويَت ٌووضيٍةكاٌى لىَ دةضت ٌيشاُ 

 .بكةيَ
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اُ كسدٌى ديَسِيَك بةِؤى كيبؤزد دةبيَت كازضةزةكة لة ضةزةتا ياخود بؤ دةضت ٌيش :دةضت ٌيشاُ كسدٌى ديَسِيَك* 
ئةطةز كازضةز " End"و " Shift"كؤتاى ديسَِةكة بيَت، ئةطةز كازضةز لة ضةزةتاى ديَسِةكة بوو دوطىةى شيفت

 .دادةطسيَ" Home"و " Shift"لةكؤتايى ديَسِ بوو دوطىةى شيفت
كسدٌى ِةووو ٌووضيٍةكاُ بةِؤى كيبؤزد دةضت لةضةز دوطىةى  بؤ دةضت ٌيشاُ :دةضت ٌيشاُ كسدٌى ِةووو

"Ctrl" دادةطسيَ و ثةنجةى لةضةز ِةلٍَاطسيَ لةطةلأ ثيتى"A." 
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 Menu bar شريتى ليستةكان
   Homeليستى 

 
 
 Ctrl -   X ( ===========  Cut)بسِيَ ياخود طواضتٍةوةى ٌووضيٍيَك . 1
 Ctrl  -  C ( =================  Copy)كؤثيكسدٌى ٌووضيٍَك . 2
  Ctrl -   V ( ========  Paste)داٌاٌةوة لةثاش بسِيَ ياخود كؤثيكسدُ . 3
 (فوٌَت)بوَ طوَزيٍى دوَزى خةتةكاُ . 4
 (فوٌَت)بوَ طوَزيٍى قةبازةى خةتةكاُ . 5
 Ctrl  -  B ( ==================  Bold)تؤخكسدٌى ٌووضين . 6
 Ctrl  -  I ( ==================  Italic) لاز كسدٌى ٌووضين. 7
 Ctrl -   U ( ===========  Under line)دا ِيَمَّيٍَاُ بةذيَس ٌووضين . 8
 ةكةداٌووضين ٌاوِيَمَّيٍَاُ بة. 9

 (Highlight)ِايلايت كسدٌى ٌووضين . 10
 (Font Color)زِةٌطى ٌووضين طوَزيٍى . 11
 بوَطةوزةكسدٌى قةبازةى ٌووضين . 12
 بوَبضوكسدٌى قةبازةى ٌووضين .13
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 ى خاهَ يان هيىَا لة شيَوةى زيصبةندى نبوَ دانا.14
 ى ذوازة نبوَ دانا. 15
 بوَ بسدنى ثةزةطسافيكَ بوَ لاى ضةث. 16
 بوَ بسدنى ثةزةطسافيَك بوَ ناوةزاضت .17
 بوَ بسدنى ثةزةطسافيكَ بوَ لاى زاضت . 18
 ثةزةطسافيكَبوَ زيَكخطتنى . 19
 بوَ طوَزينى بوَشايى نيَوان ديَسةكان . 20
 بوَ هايلايتكسدنى باكطساونى ثةزةطسافيكَ .21
 ديازيكسدنى لاكانى خشتةيةك .22
 (ئةلفة بيَت)بوَ زيَكخطتنى ناو بةثيَى .23
24. 
 بوَ طوَزينى ئازاضتةى نووضين بوَ لاى ضةث. 25
 اضت بوَ طوَزينى ئازاضتةى نووضين بوَ لاى ز. 26
 بوَ طوزينى ضتايمى نووضين. 27
 بوَ دوَشينةوةى وشةيةك لة ناو دوَكىيَنتيَكدا . 28
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Insert شسيتى 

 
 
 بوَ دانانى بةزط بوَ دوَكيوميَهت -1
 بوَ شياد كسدنى لاثةزةيةكى بةتالَ -2
 بوَ دةستثيَكسدى نوسين لة ثةزةيةكى تس -3
 بوَ دزوستكسدنى خشتة  -4
 هيَهانى ويَهة بوَ ناو ووَزدبوَ  -5
 بوَ هيَهانى بسطةى هونةزى  بوَ ناو ووَزد -6
 بوَ دانانى شيَوةى جوَزاو جوَز بوَ دوَكيوميَهتةكة -7
 بوَ دوَكيوميَهتةكة بوَ دانانى دياطسام -8
 بوَ دانانى هيَمكازى بوَ دوَكيوميَهتةكة -9

 ثيَطةيةك   بوَ دانانى ليهكى -10
 بة نووسيهيَك لة ناو دوَكيوميَهتةكة  بوَ ئاممرةكسدن -11
12----------------------  
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 بوَ دانانى هيَدةز بوَ بةشى سةزةوةى لاثةزةكة -13
 (هاميش) بوَ دانانى فوتةز بوَ بةشى خوازةوةى لاثةزةكة  -14
 بوَ دانانى شنجيرة يان ذمازة بوَ دوَكيوميَهتةكة  -15
 بوَ دانانى بوَكسى نوسين  -16
17--------------------   
 بوَ نوسيهى بةشيَوةيةكى هونةزى -18

 
- 
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 Formatting . شسيتى فؤزواتين   

 
 
 
 
 
 
 (Style)ضتايمَى ٌووضين . 1
 (Font( )دةضت خةت)دؤزى خةت . 2
 ]    Ctrl ياُ       [    Ctrl ( ================  Font Size)قةبازةى ٌووضين . 3
 Ctrl  -  B ( ==================  Bold)تؤخكسدٌى ٌووضين . 4
 Ctrl -   I ( ==================  Italic)لاز كسدٌى ٌووضين . 5
 Ctrl -   U ( ===========  Under line)ِيَمَّيٍَاُ بةذيَس ٌووضين . 6
 Ctrl -   L ( =====  Align Lift)طواضتٍةوةى ٌووضين بؤ لاى ضةخ . 7
 Ctrl -   E ( ==========  Center)طواضتٍةوةى ٌووضين بؤ ٌاوةٌد . 8
 Ctrl  -  R ( ===  Align Right)طواضتٍةوةى ٌووضين بؤ لاى زاِضت . 9

 Ctrl -   J ===========  ( ====Justify)زِيكَخطتٍى ٌووضين . 10
 لاى ضةخCtrl -  Shift ( ======  Lift.to.Right)طؤزِيٍى ئازِاضتةو ٌووضين بؤ شواٌى ئيٍطميصى  . 11
 لاى زِاضتCtrl -  Shift ( =======  Right.to.Lift)طؤزِيٍى ئازِاضتةو ٌووضين بؤ شواٌى عةزةبى . 12
 (Numbering and Bullets)خالَبةٌدى و ذوازة داٌاُ بؤ ٌووضين . 13
 (Highlight)ِايلايت كسدٌى ٌووضين . 14
 (Font Color)زِةٌطى ٌووضين . 15

  15  14               13  12 11         10 9  8  7  6  5  4     3            2             1    
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 (Tables and Borders) شريتى تةيبلَ و بؤردةر
 
 
 
 
 
 
 (Draw table)خشتة بةدةضت دزوضت كسدنى . 1
 (Eraser)ئيَسضةزى خشتة . 2
 (Line Style)جؤزى هيَنَ  . 3
 (Line Weight)قةبازةى هيَنَ . 4
 (Border Color)زِةنطى هيَنَ . 5
 (Outside Border)لابسدن يان دانانى هيَنَ . 6
 (Shading Color)زِةنطى خانة . 7
 (Insert Table)دزوضتكسدنى خشتة . 8
 (Merge Cells)كدانى خانة ليَ. 9

 (Split Table)دابةشكسدنى خانة . 10
 (Align Top Lift)ئازِاضتةى نووضينى ناو خانة . 11
 (Distribute Rows Evenly)يةكطانكسدنى زِيصةكان . 12
 (Distribute Column Evenly)يةكطانكسدنى ضتوونةكان . 13
 (Chang text Direction)دايسيَكشنى نووضين . 14
 (Sort Ascending)فةزشكسدن لةبضوكةوة بؤ طةوزة . 15
 (Sort Descending)فةزشكسدن لةطةوزةوة بؤ بضوك . 16
 (Auto Sum)كؤكسدنةوة . 17

17 16 15  14     13  12   11  10   9    8      7     6      5      4             3         2  1    
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 (Drawing) شريتى دراوين
 
 
 
 (Draw)ليطتى دزاو  دةزخطتٍى. 1
 (Select Object)دةضتٍيشاُ كسدٌى ئؤبجيَكت . 2
 (Auto Shape)دةزخطتٍى ليطتى شيَوةى ئاوادةكساو . 3
 (Line)دزوضتكسدٌى ِيَنَ  . 4
 (Arrow)دزوضتكسدٌى ضةِي . 5
 (Rectangle)دزوضتكسدٌى ضواز لا . 6
 (Oval)دزوضتكسدٌى باشٌة . 7
 (Text Box)ئاضؤيى تيَكطت بؤكظ بةشيوَةى . 8
 (Vertical Text Box)تيَكطت بؤكظ بةشيوَةى ضتوٌى . 9

 (Insert WordArt)ٌووضين بةشيَواشى ِوٌةزى . 10
 (Insert ClipArt)ِيٍَاٌى كميح ئازت . 11
 (Insert Picture)ِيٍَاٌى ويٍَة . 12
 (Fill Color)زةٌِطكسدٌى ٌاو شيَوةيةك . 13
 (Line Color)وةيةك زةٌِطكسدٌى ضوازضيوَةى شيَ. 14
 (Font Color)زِةٌطى ٌووضين . 15
 (Line Style)ضتايمَى ضوازضيَوة . 16
 (Dash Style)ضتايمَى داش . 17
 (Arrow Style)ضتايمَى تير . 18
 ( Shadow Style)ضتايمَى ضيَبةز . 19
 (D Style.3( )مجطي)ضتايمَى ضىَ دووزى . 20

  

20 19 18 17 16   15  14  13  12 11 11 10  9  8   7   6  5   4        3         2     1    
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  "Save" ثاشةكةوتكردن
زِؤذاٌة ضةٌديَ كازى دؤزاودؤز ئةنجاً دةدات لةثسؤطساوى ؤزد ِةز بؤية وا ثيَويطت دةكات ئةوكازاٌةى بةكازِيٍَةز 

كةثيَويطتن دةبيَت لةٌاو ِازدديطك ياخود لةِةزبةشيَكى تس لةيةكةكاٌى ِةلطَستَ و ثازاضتٍى شاٌيازييةكاُ 
 .ثاشةكةوت بكسيََ ياخود بابمَيََ ضةيظ بكسيََ

 :ة ئةً ِةٌطاواٌةى خوازةوة ديَ بةدىَ دةكةيَبؤئةنجاوداٌى ئةوكاز
 :ئةً ويٍدؤية دةكسيَتةوة" Save"ثاشاُ " File"كميك لةضةز . 1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 .ٌووضيٍى ٌاويَك بؤ فايمةكةت. 2
 .دةضتٍيشاٌكسدٌى ئةو بةشةى فايمةكةى تيَدا ضةيظ دةكةيت. 3
  .كميك لةضةز ضةيظ. 4

 ليَسةناويَك بنووضة بؤ فايمةكةت

ليَسة ئةو بةشة ديازى بكة كةدةتةوييَت 
 .ظ ببيَتيفايمةكةى ليَ ضة



 

14 

 

 "Page setup"ئامادةكردنى لاثةرِة
ضوٌكة ثيَويطتة بةكازِيٍَةزى " Page setup"يةكيَك لةكازة طسٌطةكاُ ٌاوثسؤطساوى ؤزد ئاوادةكسدٌى لاثةزِةية

بةدؤزيكَى وا ئاوادة بكات كة كؤوجيوتةز ثيَش ئةوةى دةضت بةِيض كازيَك بكات ضةزةتا دةبيَت لاثةزِةكةى 
" Page setup"كميك لةضةز " Flie"اٌى ئةوكازةش لةٌاو ليطتى بطونجيَت لةطةهَ كازةكةى بؤ ئةنجاً د

 :دةكةيَ ئةً ويٍدؤيةى خوازةوةواُ بؤ دةزدةضيَت
Portrat :بازى دزيرَى 

Landscape :بازى ثاٌى 
 

ديازيكسدٌى ثةزاويَصى لاثةزِة 
Margins 

ديازيكسدٌى بازى لاثةزِة 
Orientation 

 بازى ثانى  بازى دزيرَى

ى ئاوادةكازييةكانى بؤ جيَطيركسدن
 لاثةزِة بؤهةوووجازيكَ


