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جامعت الملك فيظل

عمادة التعلم الإلكتزووي والتعليم عه بعذ
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Microsoft word 2007
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ػنبصز اىَذبضزح

تشغيل البزوامج•

إوشاء ملف •

تحزيز الملف والتىقل بيه السطور •

ومط –ووع الخط  -الحذف والتعذيل–التحذيذ : تىسيق الىض •

(.  حجم الخط -الخط

حفظ الملف  •
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تشغٍو اىجزنبٍج 

 

XP ثٍئخ وٌنذوس

:لتشغيل بزوامج معالج الىظوص

انقز سر اثذأ•

اختز مبفخ اىجزاٍج•

Microsoft officeاختٍبر ٍجيذ •

انقز ػيى سر أٌقىنه ثزنبٍج•

Microsoft office word 2007
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شزيط العىوان

شزيط القوائم

شزيط المعلوماث

الأدواث

طفحت الكتابت 

تظهز ٍجبشزح شبشخ اىنتبثةخ  

مؤشز الكتابت: واىَجٍنخ أقسبٍهب مبىتبىً

المسطزة الأفقيت 

المسطزة الزأسيت

إوشاء ملف 
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تحزيز الملف 

والتىقل بيه  

انقز داخو ٍزثغ اىنتبثخ ثٌ اثذأ ٍجبشزح ثنتبثخ اىنص ٍستخذٍب ىىدخ اىَفبتٍخ السطور 

ٌستخذً ٍفتبح 
(Enter ) ىلانتقبه

ىسطز جذٌذ

ىلانتقبه ىجذاٌخ 

اىسطز انقز ػيى 

اىسطز ثٌ اضغط 
(Home)ٍفتبح 

ىلانتقبه ىنهبٌخ  

اىسطز انقز ػيى 

اىسطز ثٌ اضغط 
( end)ٍفتبح 

ىلانتقبه ىجذاٌخ   

اىَستنذ اضغط ٍفتبح 
(Ctrl+ Home)

ىلانتقبه ىنهبٌخ اىَستنذ 
 +Ctrl)اضغط ٍفتبح 
End)
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تحذيذ الىض أو  

..جزء مىه

ٌَننل تذذٌذ أدزف 

ٍن اىنيَخ 

تذذٌذ اىنيَخ ٍن 

خلاه اىنقز اىَشدوج 

ػيٍهب 

تذذٌذ اىسطز أو 

اىفقزح 
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التعذيل على الىض

بالحذف أو التعذيل 

..دذد اىنص اىَزاد دذفه أو تؼذٌيه •

، ٍن ىىدخ اىَفبتٍخ ىٍتٌ دذف (Delete)استخذً ٍفتبح  •

ىٍتٌ دذف ( Backspace)اىنص، أو استخذً ٍفتبح 

. اىنص دزفب دزفب
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تىسيق الىض -

ووع الخط 
ٌَننل اىجزنبٍج ٍن تنسٍق اىنص اىَنتىة ٍن دٍث نىع اىخط اىَستخذً 

..دذد اىنص اىَزاد اىَزاد تغٍٍز نىع اىخط ىه1.

اختز اىخط 2.

اىَنبست ٍن 

قبئَخ تغٍٍز 

اىخط  
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تىسيق الىض -

ومط الخط 
ٌَننل اىجزنبٍج ٍن تنسٍق اىنص اىَنتىة ٍن دٍث نَط اىخط اىَستخذً 

..دذد اىنص اىَزاد اىَزاد تغٍٍز نىع اىخط ىه1.

.  اختز اىنَط اىذي تزغت ثه، غبٍق، ٍبئو أو ٍسطز2.
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تىسيق الىض -

حجم الخط 
ٌَننل اىجزنبٍج ٍن تنسٍق اىنص اىَنتىة ٍن دٍث نَط اىخط اىَستخذً 

..دذد اىنص اىَزاد اىَزاد تغٍٍز دجٌ اىخط ىه1.

ىتنجٍز دجٌ اىخط، انقز ػيى قبئَه دجٌ اىخط، ٍن 2.

. ٍجَىػخ خط، واختز اىذجٌ اىَنبست
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حفظ الملف 

اضغط ػيى سر 
Office

اضغط ػيى سر 

دفظ ، أو استخذً 

الاختصبر 
Ctrl+ S

اختز اىَىقغ اىَطيىة دفظ اىَيف فٍه ػيى 

جهبسك، وامتت اسٌ اىَيف ثٌ اضغط ػيى دفظ
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–حفظ الملف 
وسخت احتياطيت 

اضغط ػيى سر 
Office

اضغط ػيى سر 

دفظ ثبسٌ 

اختز اىَىقغ اىَطيىة دفظ اىَيف فٍه ػيى 

جهبسك، وامتت اسٌ اىَيف ثٌ اضغط ػيى دفظ

ىؼَو نسخخ ادتٍبطٍخ ٍن اىَيف
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ثذَذ الله


