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Objectives

.البرنامجعلىالتعرف•

.فهم كيفية بدء العمل في البرنامج•

.تبويبات البرنامج والتعرف عليهاوصف •

اهداف المحاضرة
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المقدمة

❑Microsoft WordًعليهيطلقماغالباWordنصوصمعالجةبرنامجهو

لغرضا.مايكروسوفتشركةصنعمنوهو.بهالكتابةللمستخدمينيمكنرسومي

MSبرنامجمن Wordوحفظهاالمستنداتبكتابةللمستخدمينالسماحهو.
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INTRODUCTION 
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تبويبة الملف

File TAB

Save (Ctrl+s):  في ( إضافة أو حذف)حفظ التغييرات

.المستند

Open (Ctrl+o): فتح المستندات

Close (Ctrl+w): اغلاق الملف

New (Ctrl+n): فتح مستند جديد

Print (Ctrl+p): طباعة

Exit (Alt+f4): اغلاق ملف الورد مع جميع المستندات
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إنشاء ملف وحفظه

Select file- New – Blank document (ctrl+n)  

1 2
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إنشاء ملف وحفظه

Select file- save (ctrl+s)  

1

2
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File Tab ( تبويبة الملف)
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File Tab
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HOME TAB ( الصفحة الرئيسية)

HOME TAB (الرئيسيةالصفحة)

الرئيسيةالصفحة❑

مثلالنصتنسيقميزاتجميعتحتويحيث؛استخدامًاالأكثرالرئيسيةالصفحةتبويبعلامةتعتبر

.وغيرهاوالنصوصالخطتغيير
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تحرير وتنسيق المستند

لون الخط
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النقطي والرقمي
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تنسيق الفقرة

تنسيق الفقرات

المسافة بين الفقرات
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Subscript and Superscript

Subscript   ( الكتابة السفلية)        Superscript ( الكتابة الفوقية)

Subscript

Superscript
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Subscript and Superscript

اكتب النص حدد النص اختر الكتابة السفلية
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Find & Replace (البحث والاستبدال)

ابحث عن اي كلمة او جملة

استبدال اي كلمة
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INSERT TAB تبويبة ادراج

INSERT TABتبويبة الادراج

ةمتنوعمجموعةإدراجهذهالتبويبعلامةلكتتيح

توالقصاصاالصورمنالمستندفيالعناصرمن
.والتذييلاتوالرؤوسوالجداولالفنية
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إدراج جدول في ملف

اختر عدد الصفوف والاعمدة لأضافة الجدول

او اضغط اضافة
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Inserting Header and Footer and page
number

ادراج رأس وتذييل الصفحة وترقيم الصفحات

اضافة صورة من 

الجهاز او الويب
اضافة جدول

رأس الصفحة

ترقيم الصفحات
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Inserting Header and Footer and page
number

ادراج رأس وتذييل الصفحة وترقيم الصفحات
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Inserting Header and Footer and page
number

ادراج رأس وتذييل الصفحة وترقيم الصفحات
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Inserting Header and Footer and page
number

ادراج رأس وتذييل الصفحة وترقيم الصفحات
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Inserting Symbols ادراج رمز
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Inserting Symbols ادراج رمز

اختر الرمز

اضغط ادراج
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Design TAB

الصفحةعلامة التبويب هذه على تنسيق المستند والألوان والخطوط والعلامة المائية ولون الصفحة وحدودتحتوي 
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Borders and Shading
الحدود والتظليل

حدد عرض الحدود

الحدودنمطحدد الحدودلون حدد 

مراجعة الحدود
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PAGE LAY-OUT ةقائم

PAGE LAY-OUT TAB
فحةالصعناصرلضبطأوامرعلىهذهالتبويبعلامةتحتوي

الصفحاتوخلفياتالأعمدةوإدراجوالاتجاهالهوامشمثل

.والسمات
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REVIEW TAB

REVIEW TAB
المستندعلىتغييراتأيإجراءهذهالتبويبعلامةلكتتيح

أنهكما.والنحويالإملائيالتدقيقمشاكلبسبببكالخاص

قدرةالللأشخاصتوفرالتيالتغييراتتعقبميزةعلىيحتوي

.آخرشخصمستندعلىوالتغييراتالملاحظاتتدوينعلى
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VIEW TAB

VIEW TAB
ند تتيح لك علامة التبويب هذه تغيير عرض المستند إلى مست

.تصغير/ مختلف من صفحتين أو تكبير 
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VIEW TAB



Thank you
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