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99
المـوضوع


رقم الصفحة

الفصل الأول



مقدمـة
3

إعداد برنامج WinWord
4

احتياجات 
4

خطوات إعداد برنامج WinWord
5

تشغيل برنامج الورد
6

مكونات شاشة تحرير النص
7

لوحة المفاتيح
15

الفصل الثاني

إنشاء ملف جديد
18

تحديد الأدوات و الكتابة داخل الملف
18

حفظ الملف لأول مرة
19

إغلاق الملف
22

الخروج من البرنامج
22

الفصل الثالث 



فتح ملف سبق إنشائه
25

البحث عن ملف 
26

نسخ الملف
30

إلغاء الملف
31

طباعة الملف 
31

المعاينة قبل الطباعة
32

تطبيقات عملية 
34

الفصل الرابع 



مقدمة
36

تحديد جزء من النص
36

نقل جزء من النص
37

نسخ جز من النص
38

حذف جزء من النص
39

البحث عن نص داخل الملف
39

البحث عن نص و إستبدالة 
40

الفصل الخامس



تنسيق الخط
42

تغيير نوع الخط
42

تغيير حجم الخط
42

تغيير شكل الخط
42

تشكيل الحروف
46

الأرقام العربية و الإنجليزية
47

الفصل السادس



تنسيق الفقرات
50

تغيير الهوامش  و المسافات البادئة
51

إظهار و إخفاء علامة الإزاحة
53

ترقيم و ترميز فقرات 
54

تمارين 
57

الفصل السابع


إنشاء الجدول 
59

التحرك داخل الجدول
61

إضافة سطر 
61

إضافة عمود
63

تغيير عرض العمود
63

تغيير ارتفاع السطر 
65

عمل حدود للجدول
66

دمج و فصل الخلايا
67

تقسيم الجدول
68

إلغاء الجدول 
69

فرز (ترتيب بيانات الجدول )
69

الفصل الثامن


إدراج ملف
75

إدراج إطار
76

إدراج صورة
77

إدراج رمز
80

إدراج نص خاص
81

إدراج رسم
85

إدراج التاريخ و الوقت
86

إدراج أرقام الصفحات
87

إدراج رأس و تذييل الصفحة
88

إدراج معادلة حسابية
89

إدراج حواشى سفلية 
92

