
 الثانى الفصل
 إدخال

 النصوص

 لات والمعاد
 الرياضية



 تد( [سد [لف]

 نصى مستند F}كتابة
 سابقا تعلمنا كما2007 وورد من فارغا جديدا ملفا نفتح-1
 باللغة نصوص كانت فإذا إدخالها نريد التى النصوص بكتابة نبدأ-2

 على نضغط الإنجليزية هى أمامنا الظاهرة الورد لغة وكانت العربية
Alt+Shift

 عليكم السلام

Alt+ , على نضغط أخرى مرة الإنجليزية اللغة إلى تغيرها أردنا إذا أما
Shiftاللغات تغير سنلاحظ التالى الشكل وفى ثانية مرة 



 عليكم السلام
hello

 با ه ا اع{=
 التاليتين الجملتين بكتابة

 والتوزيع للنشر البراء دار
 الرمل محطه رات- محمد دكتور ش11

 جملة أول نكتب-1

 .سدري سر-ر د، ا(

Enter ٢ على نضغط-2
 التالى الشكل فى مبين هو كما الأخرى الجملة نكتب-3

 زبه والتو للنشر البراء دار
 الرمل محطة رافت احمد دكتور ش11

 النصوص داخل التنقل م}
 المفاتيح لوحة خلال من المستك ضمن التحرك أو التنقل يمكنك

 [ا المنيع لوحة فى أعلى زر على بالضغط لأعلى الانتقل-1

 المنياًى] لوحة فى أسفل زر عنى بالضغط لأسفل الانتقال د-2
 [ج-] اليمين زر على بالضغط اليمين إلى الانتقال-3

 [ب] اليسار زر على بالضغط اليسار إلى الانتقال4



 تد( [سد لها
Page Down  أسفل لصفحة لتنتقل5-

Page Up  أعلى لصفحة لتنتقل6-
Home  السطر آخرEnd السطر أول7-

 والرأسية الافقية التمرير أشرطة خلال من أيضا التنقل يمكنك ه
 السويس قناة فى المصرى المواطن

 لاحتواء الأمريكي الأبيض البيت جتب من سريع ثعل رد في
 ومصرع باتريوت جلوبال الفية لحادث اللبية التداعيات

 الماضي, الإثنين يوم السويس مناة في بنيرانها مصري مواطن
 حسني برئيس الاتصال إلي بوئن جور.ج الأمريكي الرئيس بادر

 أسفة بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعبر أمس, مبارك
 فؤاد محمد المصري الموان مصرع ن أسقر الذي للحادث,
 نفسه. الحادث في البمبوطية من أخرين وإصابة عنيفي,

 .عن الاتصال .خلال الأمريكي الرئيس وأعرب
 مؤكدا والمصابين الضحية لأسر ومواساته عزائه
 الأمريكية الدفاع لوزارة تعليماته أصدر أته

 قامث التي الواقعة ملابات تي لتحقيق البنتاجون
 بلا جوالربريوث الأمريكية الفينة خلالها

 التالية النافذة تظهر سوف المستند. أسفل ]الموجودFgeIs[ على بالضغط-

ErEr + nd ة -t٥ mve relة tie to thE current lcaticn. ExEmplE; +4 w
move forward four items,

 ]من واو عر[ -نضغط1
1 رقم السهم أمام المربع فى إليها الانتقال تريد التى الصفحة رقم نكتب-2
2 رقم السهم أمام الموجودةG مoF TأG على[ نضغط-3



 ا لو
 المستند داخل ج}التحديد

 ء-٠"8 بالماوس مرتين عليها انقر كلمه -لتحديد1
٥

 لاحتواء الأمريكي الأييس الييت جائب ثرين قعل ر في
 ومصر.ع باتريوت جلوبال السقينة لحاث اللية التداعيات

 الماضو الإثين يوم السوين قناة في يتيراتها مصري واحطن
 حستي بالرئيس الاتصال إلي بوئن جور،ح ا>مريتي الرئيس بادر

 أسقه بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعر أمر, ميار،
 قؤا محمد المصري المواطن مصرع عن أسقر الذي للحا,
 تفسة. الحادث قي السوطية من آخرين وإصاية عقيقي,

·3 عليها مرات ثلاث انقر سطر أو جملة لتحديد2
 للسطر المجاور الهامش على د واحدة مرة الضغط خلال من أو-

Ctrl  على اضغط ثم الأول السطر بتحديد قم سطر من أكثر لتحديد-3
 الانتهاء وبعدCtrl زر تفلت أن دون الأخرى السطور حدد ثم باستمرار

 التالى الشكل فى كما الزر حرر



 لها تد( [سد

 ومصرع باتريو جلويال السفينة لحادث السلبية التداعيات
 الماضي الإثتين يوم السويس قناة في بنيراتها مصري ن

 ب و- و
 حستم بالرئيس الاتصال إلي بوئ يوج الأمريكي الرنين

 ن د ا ي

 أسقه بالغ عن الهاتفي الاتصال هذا خلال وعير أمس, مبارك
 فؤاد محمد المصري المواطن مصرع عن أسقر الذي للحادث,
 تفسه. الحادث في البمبوطية من آخرين وإصابة عفيفي,

Ctrl+ A  كله الممتد لتحديد4
 إذا اليمين على الموجود الهامش على مرات ثلاث النقر خلال من أو-

 الإنجليزية باللغة الكتابة كانت إذا اليسار على من أو عربى النص كان
 بما يتصل يون

 المصرى المواطن
 ص

 ا>ر. ا«يين انييب جائب من سريع كعل رث كي
 باتريوت جلوبال السقيتة لحادث السليية لتداعيات

 الإثتير يوم السويس قتاة في يتيراتها مصري اطن
 يالر الاتصال إلي يو جورج الأمريكي الرئيس در

 عن الهاتفي الا>تصال هذا خلال وعير أمر, يارك
 المصري المواطن مصرع عن أسقر الذي لحادث,

 تقسه الحادث في اليميوطية من آخرين وإصابة يقي,

 الأداة خلال من أو
 الأداة على -نضغط1

Editing
Editinالرئيسية الصفحة فى الموجودة 

word- M١٤r٥5oft Word

"٢/3 سمم» «معه ي
cao ملاد3إ ث«'  نA ءAهw ا8

Chang4 £ditimph85i5 1H٤3٥١n٥1 MH٤3dIng2"":مى أ 
 أو )ابحث(Find إما اختيارات عدة وبها منسدلة قائمة ظهور-2

Replace)استبدال( -Select)تحديد( 



 ا لو

Select All  الكل تحديد نختر وفيها منها منسدلة نافذة -ظهور3

 واللصق والنسخ القص م}
 أخرى أماكن فى ولصقها النصوص نسخ أو قص من تمكن خاصية وهى

 النصوص:- ولص قص خطوات-
 مبين هو وكما سابقا تعلمنا كما قصها المراد النصوص بتحديد نقوم-1

 التالى الشكل فى

 الرمل محطة رأفت داحمد تنازع11 الرئيسي المركز

 العربية مضر -جهوريه الإسكندريه

+(2\03)(4838326) )وفاكس( هاتف

 الصفحة فى [ه]الموجودة tuC)قس( على على بالضغط نقوم-2

Clipboar ' l  قائمة ضمن الرئيسية



 [هقا تد( [سد

»٥rd -Mcosot Word

d#ا eبقة، ملامه قه 
٤mphss IHddin! FHadin9 l Chang٤ ج Fditn  و

5ty٠٤٢

 هو كما الحافظة فى حفظه وتم المحدد النص قص تم قد أنه نلاحظ-3
 التالى الشكل فى موضح

 الرمل -محطة رأفت د/احمد ترع11 الرئيسي المركز

 الربية مر -جمهوريه الأنكدريه

+(2()03)(4838326) )وفاكس( هاتف

 أمام مبين هو كما بالماوس فيه النص لصق المراد المكان على نضغط-4
 التالى الشكل فى السهم

 الرمل -محطة رأفت احمد٤ تار11 الرئتى الميكي

 الربية مر -جهوريه الانكغري

+(2)03{(4838326) )وهاكن( هاتف  وبريي

 'مر

 )لصق(Paste أداة على نضغط-5
 الأول الاختيار نختر وفيها اللصق أداة من منسدلة قائمة ظهور هنا نلاحظ
 التا الشكل فى هو كما لصق وهو



 ا لو
 فى بقصه قمنا الذى النص لصق تم قد أنه التالى الشكل فى نلاحظ-6

 حددناه الذى المكان

 الرمل -محطة رأفت داحمد تارح11 الرئيسي المركز

 العربية مصر الاكندريه-جمهور.ه

+]2)03)(4838326) )وفاكن( هاتف

Fواللصق النسخ خطوات 
 نسخه المراد النص نحدد ا-

 الرمل -محفة رأفت داحمد تارح11 الرئيسي المركز

 العزية مصر -جهوريه الا.كندريه

+(2(\03)(4838326) )وفاكس( هاتف

coقتمة في الموجودة ا] رن 

Clipboard
 التالى الشكل في موضح هو كما فيه النص لصق نريد الذى المكان نحدد-3

 العلمية الكب وتوزيع لنر البراء دار

 مل الو -محطة رأت د/احمد شارع11 الرئيسي، كز السمو

 العرببة مصن جيورب الإسكندري

002034838326 )وفاكس( هاتف
 و=[



 تد( [سد [قا

1  الأول الاختيار نختر وفيها اللصق أداة من منسدلة قائمة ظهور هنا نلاحظ له.ةاا0٠
 التا الشكل فى هو كما لصق وهو

 التالى الشكل فى كما النص نسخ تم قد أنه نلاحظ-5

 مل الو محطة رأفت د/احمد شارع11 الرئيسي المركز
 العربية مصر جيوري الاسكئدريه

 ±عتوين(
 الحاجة دون2007 برنامج خلال من جدا بسهولة المعادلات إدراج يمكنك
 التالية الخطوات خلال من وذلك أخرى لبرامج

 إدراجInsert تبويب على -انقر1



 نافذة ظهور نلاحظ... ما]F٩uatonl[ المعادلات أداة على نضغط-2
 عليها بالنقر وذك استدامها نرد التى المعادلة نوع نختر منها منسدلة

 التالى الشكل فى موضح هو -كما بالماوس

 التالى الشكل فى هو كما المستك فى المختارة المعادلة كتابة تم-3

 حجهما نكبر ثم واحدة مرة عليها بالنقر وذك بتحديدها نقوم-4



 تد( [سد [ق]

 المطلوب المكان تحديد خلال من وذك المعادلة على البيانات بكتابه نقوم5
 التالى الشكل فى كما- نريد ما كتابه ثم

a«١ا0ا٠ اما المعد«ت انشاء[
'TE»1المعادلات[:ًأ«»ا أداة عنى -نضغط 

[m3erNsEدien]2جديدة كمعادلة إدراج اختيار عى -نضغط 



 ا لو

 )تصميم(Design بالمعادلات خاص جديد تبويب ظهور نلاحظ-3

٤/٤٤٢" بي
iا JiFndn14 0pee"٠1

[ Haien ر %@ Ke itay ا y ا قا ,
{k' [lh'• ٥٠٠٠eaا y٠

 الرياضية العمليات شريط من إنشائها نريد التى المعادلة باختيار نقوم4
 التالية الجذرية المعادلة المثال سبيل على ولتكن

 أنه نلاحظ5
 كتابة تم قد

 فى كما المعادلة
 التالى الشكل



 تد( [سد [هقا

 كالتالى تصبح حتى سابقا تعلمنا كما عليها البيانات بكتابة نقوم

 عليها الرياضية العمليات وإضافة الاصلية المعادلة فى التغيير اردنا إذا
 التالية الخطوات نتبع

 النقر خلال من عليه الرياضية العملية إضافة المراد الجزء بتحديد نقوم1
 التالى الشكل فى كما- بالماوس واحدة مرة عليه

 ولتكن العمليات شريط من نريدها التى الحسابية العملية على نضغط-2
 التالى الشكل فى كما- الكر المثال سبيل على



 ا لو

 أداة على نضغط ثم بتحديده نقوم المقام فى آخر جزر إضافة أردنا إذا-4
 التالى الشكل فى كما- بالجذور الخاصة الرياضية العملية

 التالى الشكل فى كما المعادلة إلى الجذر إضافة تم-5

 المعادلات #}حفظ
 الشكل فى كما المعادلات مربع فى الموجود السهم على نضغط-1

 التالى



 تد( [سد [هقا

 الأداة نختر-2
2007 وورد برنامج حافظة فى المعادلات بحفظ خاصة وهى

 العرض ومكان المعادلة اسم مثل بحفظها الخاصة البيانات بكتابة نقوم3
 التالى الشكل فى كما موافق على نضغط ثم- بها الخاصة والفئة


