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Microsoft Word 2019 معالج النصوص 
•

• تعريفه

• إصداراته

• مفهوم التطبيق

• تشغيل التطبيق



واجهة التطبيق•

الواجهةإعداد وتنسيق•

نبذة عامة عن القوائم والأوامر المهمة •

إمكانيات البرنامج وخصائصه  •



 

Microsoft Word 2019 التعامل مع تطبيق 
•

• إنشاء مستند جديد

• إنشاء المستندات الفارغة

• استخدام القوالب الجاهزة

• تحميل القوالب من موقع الشركة

• التعديل على القوالب الجاهزة



Microsoft Word 2019 التعامل مع تطبيق 
•

• تغيير اسم مستند

• حفظ المستند باسم

• ادراج مستند

• اغلاق المستند



   

   

 

Microsoft Word 2019 التعامل مع تطبيق 
•

• طرق عرض المستند

• ضبط مستوى الرؤية

• معلومات شريط الحالة

• تدريب على الكتابة واستخدام لوحة المفاتيح

• اهم الأوامر والاختصارات



Microsoft Word 2019 التعامل مع تطبيق 
•

• قائمة الصفحة الرئيسية واهم أوامرها:

• مجموعة أوامر الحافظة

• مجموعة أوامر الخط

• مجموعة أوامر الفقرات

• مجموعة أوامر الأنماط والتحرير



معالجة النصوص•

تغيير لون وحجم ونوع الخط •

وضبطها الفقراتتنسيق•

استخدام عملية فرز النصوص •

الانماطاستخدام •



معالجة النصوص•

تحديد النصوص •

النصوصاستبدال•

نسخ النصوص•

النصوصنقل•

حذف النصوص•



(  تدريبات  إضافية ) تنسيق النصوص •

تغيير نوع الخط •

تغيير حجم الخط •

تغيير لون الخط •

نسخ التنسيق•

الأحرفحالة•



(  تدريبات  إضافية ) تنسيق النصوص •

إدراج رمز •

النصوصمحاذاة•

قوائم رقمية •

نقطيةقوائم•

الصفحةاو إضافة حدود حول النص •



الجداول معالتعامل•

ل الجداو نبذة•

إدراج الجداول •

الجدول الىواعمدةصفوفادخال•

من الجدول واعمدةحذف صفوف •

تدريب•



الجداول معالتعامل•

ل تحريك الجداو •

تحديد خلايا الجداول •

دمج خلايا الجدول •

تنسيق الوان الجدول •

حدود الجدول ضبط•



المستنداتطباعة•

ضبط خيارات الطباعة •

اختيار  الطابعة وحجم الورق •

الأخطاء المحتملة معالجة•



مهام متنوعة •

إدراج الرموز الإسلامية وتعيين مختصرات لها•

إدراج الحواش ي السفلية وتنسيقها•

كلمات الاستبدال التلقائي•

بتدري•



( مهام متقدمة) شرح قائمة مراجع •

وتنسيقهالمحتوياتإدراج جدول •

المحتوياتجدول تحديث•

إدراج التعليقات الختامية •

الرسوم التوضيحيةجدول ادراج•

سفهر ادراج•



( مهام متقدمة) شرح قائمة مراجعة •

والنحوي الاملائيالتدقيق •

المرادفاتقاموساستخدام•

التلعيقاتإضافة •

بينهاوالتنقلالتعليقاتتصفح•

تعقب التغييرات •

التغييراتبينوالتنقلورفضقبول •

تقييد التحرير•



الانترنت•

وتطورهاالشبكاتعنعامةمقدمة•

الانترنتتعريف •

الانترنتاستخدامات•

الانترنتالمستخدمة في والادواتاهم البرامج •



الانترنت•

وانواعهاالانترنتمتصفحات •

الويبمواقع•

عناوين مواقع الويب •

ويبموقعالىالوصول •



الانترنت•

محركات البحث •

البحثمحركاتعملالية•

البحثاشهر أنواع محركات•

بالويفيالبحثلاجراءالطرق اسهل•



الانترنت•

الالكترونيالبريد •

الالكترونيالبريجبرامجاشهر•

الكترونيحساب بريد انشاء•

الإلكتروني البريدفيالرسالوتصفحارسال•

الإلكترونيإعدادات برامج البريدضبط•


