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  wordكيف يتم الدخول البرنامج  \1س

  wordعدد طرق دخول برنامج \2س

 wordهناك ثلاث طرق دخول برنامج  \جواب

 word           ت اوفس     مايكرو سوف    كافة  البرامج         starضغط ا .1

2. startمربع بحث   اضغط  word 

 الموجودة على سطح مكتب  wordأضغط دبل كلك ايسر    ايقونة  .3

 wordماذا يحتوي شريط العنوان في برنامج  \3س

   \جواب

 اسم البرانمج وأسم ملف  -1

 بأسم  حفظ -2

 الى الامام  التقدم خطوه -3

 رجوع خطوه الى الوراء  -4

 الانهاء  -5

 التكبير والتصغير  -6

 اخفاء  -7

ماذا يحتوي شريط قوائم  اوعلى  \عدد القوائم الرئيسية الموجودة على شريط قوائم \ 4س

 word برامج

 \ جواب

 تخطيط صفحه   ➃ادراج ➂الصفحه الرئيسيه  ➁ملف    ➀

 عرض  ➆مراسلات    ➅  مراجعه  ➄

 wordكيف يتم انشاء ملجد برنامج   \5س

موقع  اسم ملف نوع ملف         ( catrl+sالاختصار )\جواب

 حفظ         الملف

 طريقه الثانية 

 حفظ       موقع الملفاسم ملف نوع ملف   من قائمة ملف      
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 س/ كيف يتم طباعة ملف؟ 

  عدد النسخ اتجاة الورقة ...الخ   من قائمة ملف   ج/

         

 CTRL + Pاو اختصار    

 

 worbفي برنامج الموجودة في الصفحة الرئيسة عدد الادوات \1س

 word ماذا تحتوي الصفحة الرئيسة الموجودة في برنامج \علل

 جواب 

 (  CTRI+V)الصق  .1

 (CTRI+Cنسخ ) .2

 ((CTRI+Xقص  .3

              خط نوع ال .4

 A            تكبير الخط .5

   a        الخط تصغير  .6

 B                 (BCTRI+غامق )جعل خط  .7

 U          (CTRI+Uير خط )تسط   .8

              النص تأثيرات  .9

 I         جعل الخط مائل .10

          لون الخط .11

         يز النص يلون تم .12
 تعداد نقطي  .13
 تعداد ترقيمي  .14
    CTRL +R محاذات النص جهة اليمين .15
 CTRL + E   توسيط النص .16
 CTRL + Lمحاذات النص لليسار   .17
 abcيتوسط خط      .18
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 عدد محتويات قائمة ادراج  

 صفحة الغلاف .1

 صفحة فارغة  .2

 فاصل الصفحة  .3

 ادراج جدول .4

 ادراج صورة .5

 ادراج اشكال   .6

 ادراج مخطط  .7
•  

 الخ ......... •

 

 

 

❖  

 علامة مائية  (1

 لون الصفحة (2

 حدود الصفحة  (3

 هوامش (4

 فحةالاتجاه الص (5

 حجم الصفحة (6

 ......الخ  (7


