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١ 

 

وة اا 
   ٢٠١٠و وورد 

Microsoft Word 2010 
  

ا  

 أ اا اة   أو و  Microsoft Word         و وورد: 

   تا     و      و اا و  ومإ  تل اإد

  وإا  اب   ا   ط  اوراق أو        

           ا و  أم ا اا أ  و ،وما   إ

ون    ١٩٨٣    Multi-Tool Word  ر   ا  اص. ن أول إا   

  ا   ما ا  ارات  زإ أ و  م       ا

 اا AT&T        وو  م يوا  و   ار أمإ 

ا ا ةى اا.  

     ر تة ا  أو و م  ت ات واا

        أ ا وردا م  اا   ا ل". وت ا  أ

) Excel) ، (Power Point) ، (Access      اا  ىت أم أ  و  (

          اراتة إ و  وط .و () دا ما ط  

  ا  Office  ن اOffice 2019  م و أOnline  Office 

365. 

ما   

١. (وا ا) دة ت صا   

٢.       اا   ا  ادإ       و رات ارق وا و ره اوا

 ادة و ت. 

٣.     ن ،ن ا ،ع ام ،ا  ،ذاة م : ا   أو  

و. 

٤. و  م ،  ،م  ، لر، أ :إدراج. 

٥.   اول و ءه           إم وال دات وادا َ  ات واما  ز و 

 .ااول

٦.  ت ا ص داا  الوا ا. 

٧.   ي    ور  و    ط  ا . 

٨. ا   و     أو   اا . 

٩. آ   أو ا  ىة أ    وا    . 

١٠. ا  ا . 

١١. ا رء وما رو ا ا : ا    فا. 
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ما  ا  

          ا ط  وورد ا و م  Start        

   را  ب وز ا  اMicrosoft Office    و اا  

 م راWord 2010    .  

وال   م   اShortcut      او  ال  ل امء ر ار      

   ة.

م ا اا  

 م ا ان اword 2010    ا :  

  اان - ١

٢ - .ل اا  

  ادوات. - ٣

٤- ا . 

٥- .ا  

٦ - .ا ض وا  

٧-   .رغ 
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    

:   د    

 ا اورد. - ١

٢ - ()   ا 

٣ - () ا.() ةم  ف . 

٤-         ا ا   ن ا ا
 .وار ك ااص و/أو 

٥-                 ا  دة و ةاو م وس ار ا دوجا     و ا ا
.() 

  

  

  .Oار   ا  ا اح  Ctrlظر مة   ل  ا، ا اح 

ات اا   

  ات اا           ()   رل ا  اوا  ل اا  ا 
.(أ) را  و  
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٤ 

 

  ءام 

  ور  رة دي وا  اا ا     A4  ا ُ . نء ا
ا ل اادات اا   و ا .ك ا أى ة ل،          
                 ي   ى. اأ  ا ة   ، ا ،لول ا ،ة

  ا     /  رءم .ىات أ  

:   ةى اا ادي او اا اا ا     ءم  

:اا ا  

١ - .()   ا 

٢ - ) اا اا   .(.ة 

٣ - اا   (رغ ) ا. 

 ا زر (امء). -٤

  

:اذج ا  

١ - .() ا  ا 

٢ - .() ا 

٣ - .(اذج ا) ا ،اا   

٤-  ا    ءم () رزر ا ا   ا. 

٥-   ُ .ءام ر.اا ا   
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2 
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٥ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   ا  ن   ك ااص

:   ة ول    

١ - .()   ا 

٢ - .() ا 

٣ - .( ) ةا  

٤- . ا  ا اص و/أو اك ا ا 

٥-   يا ا ا.(ا ا)    ا  

٦ - .() ا 
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٦ 

 

     زر ا  ل ا  ا ا و   وأ .ل اا  

   اCtrl + S .ا    

 ا     

:     د    

١ - .() ا  ا 

٢ - .( ) ا 

٣ - .( ) ةا  

٤-     ا اص و/او اك ا ا
. ا  

٥-        ا   يا ا ا
() وا (ا ا)  . 

  

  

   ول ة دي   او      ا () ا ظر مة     
  ( ) اات ا ا ا  ا ر   () ال      

  ا   او ا اCtrl+S  ا  ا  ا.ا ق ا و  

 ا  ع ا  

 ا      .ت اا       ا       ار ووردا  ا  ي ن اذا 
   ال  ا       اذ ا او  م  مص ا او ا اءة ت اص. 

 pdf   اا  ا    ه و  و ا   ظ
  وات وات.

   اpdf.   

١ -  ا ا )(. 

٢ -  ا)  ( ف . 
 .) (مة 

٣ -  ا   ا  ن
 ص و/او 

٤-  ا   ا ا) ا
ا(. 

٥-  ا ا) ع(. 

٦ -  ا)PDF(     ا ا 
. 

٧-  ا.  


