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   نصى  مستندةآتاب

   آما تعلمنا سابقا2007 من وورد ا فارغا جديدا نفتح ملف-1
إذا آانت نصوص باللغة  ف–دخالها إ النصوص التى نريد  نبدأ بكتابة-2

 نضغط على امنا هى الإنجليزيةأم الورد الظاهرة العربية  وآانت لغة
Alt+Shift   

  

  
  
 +Alt نضغط على الإنجليزية مرة أخرى إلى اللغةردنا تغيرها أ إذاما أ, 

Shiftاللغات  وفى الشكل التالى سنلاحظ تغير  مرة ثانية 



  

 

 ثانيالالفصل    والمعادلات الرياضيةادخال النصوص 25

  
   الجملتين التاليتين  لنقم بكتابة-3

                     دار البراء للنشر والتوزيع
   محطه الرمل- ش دآتور محمد رافت11             

   أول جملة نكتب -1

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

  
   التنقل داخل النصوص

   المفاتيح  من خلال لوحة التحرك ضمن المستندأويمكنك التنقل 

  اتيح  المفأعلى فى لوحةعلى  بالضغط على زر لأ الانتقال -1

   المفاتيحأسفل فى لوحة بالضغط على زر لأسفل الانتقال -2
   اليمين بالضغط على زر اليمين إلى الانتقال -3

   اليسار بالضغط على زر اليسار  إلى الانتقال -4
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5- Page Down أسفل لصفحة لتنتقل  
6- Page Up علىأ لصفحة لتنتقل  
7-Home   ول  السطر  أEnd خر السطرآ  
  

  أشرطة التمرير الافقية والرأسيةضا من خلال أيمكنك التنقل ي   

  
   

  سوف تظهر النافذة التالية, لمستند اأسفل الموجود   بالضغط على --

  
   من  نضغط على -1
  1 السهم رقم أمامليها فى المربع إلانتقال  التى تريد ا نكتب رقم الصفحة-2
  2م رقم  السهأمام الموجودة Go To   نضغط على -3
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  التحديد داخل المستند

    لتحديد آلمه انقر عليها مرتين بالماوس -1

  
    انقر ثلاث مرات عليها سطرأو  لتحديد جملة-2
  على الهامش المجاور للسطر  من خلال الضغط مرة واحدة أو -  

  
  Ctrl ثم اضغط على الأولآثر من سطر قم بتحديد السطر أ لتحديد -3

 وبعد الانتهاء  Ctrlن تفلت زر أ دون الأخرىدد السطور باستمرار ثم ح
  حرر الزر آما فى الشكل التالى
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   Ctrl + A لتحديد المستند آله -4
 إذا مرات على الهامش الموجود على اليمين ث من خلال النقر ثلاأو -  

   باللغة الانجليزيةإذا آانت الكتابة من على اليسار أوآان النص عربى 

  

  Editing  الأداةخلال  من أو  
  الموجودة فى الصفحة الرئيسية Editing الأداة نضغط على -1

  
   أو) ابحث(Find ما إ وبها عدة اختيارات  ظهور قائمة منسدلة-2

Replace) استبدال (Select - )تحديد(  



  

 

 ثانيالالفصل    والمعادلات الرياضيةادخال النصوص 29

                                 
 Select All تحديد الكل نختر  منها وفيها  ظهور نافذة منسدلة-3

                
  
  
  

   القص والنسخ واللصق
   أخرىماآن أ نسخ النصوص ولصقها فى أو قصتمكن من خاصية وهى 

  -:خطوات  قص ولص النصوص -
 آما تعلمنا سابقا  وآما هو مبين  النصوص المراد  قصها نقوم بتحديد-1

  فى الشكل التالى 

  
  

وجودة فى الصفحة  الم) قص( Cut نقوم بالضغط على على -2

  Clipboard الرئيسية ضمن قائمة
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آما هو  النص المحدد وتم حفظه فى الحافظة تم قصقد نه أ نلاحظ -3 

  موضح فى الشكل التالى 

  
   
 أمام نضغط على المكان المراد لصق النص فيه بالماوس آما هو مبين -4

  السهم فى الشكل التالى 

  

   ) لصق( Paste  أداة نضغط على -5 
 الأول الاختيار نختر اللصق وفيها أداة من منسدلة قائمةنلاحظ هنا ظهور 

  وهو لصق آما هو فى الشكل التالى
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تم لصق النص الذى قمنا بقصه فى قد نه أ  نلاحظ فى الشكل التالى -6
  المكان الذى حددناه

  
  

  خطوات النسخ واللصق 
   نحدد النص المراد نسخه -1

  
  

 قائمة الموجودة فى   )نسخ (Copy أداة نقوم بالضغط على -2

Clipboard   
   نحدد المكان الذى نريد لصق النص فيه آما هو موضح فى الشكل التالى -3
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   ) لصق( Paste  أداة نضغط على -4 .1
 الأول الاختيار نختر اللصق وفيها أداة من منسدلة قائمةنلاحظ هنا ظهور 

  ى الشكل التالىوهو لصق آما هو ف

                     
  
   فى الشكل التالى اتم نسخ النص آمقد نه أ نلاحظ -5

  
  
  
  
  
   المعادلاتإدراج 

  
  دون الحاجة2007امج  جدا من خلال برنإدراج المعادلات بسهولةيمكنك 

  أخرى وذلك من خلال الخطوات التاليةلبرامج 
  إدراج Insert انقر على تبويب -1
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نلاحظ ظهور نافذة  ...  المعادلات أداة على  نضغط-2

 التى نريد استخدامها وذلك بالنقر عليها نوع المعادلة نختر منها منسدلة
   آما هو موضح فى الشكل التالى–بالماوس 

  

  
   المختارة فى المستند آما هو فى الشكل التالى  تم آتابة المعادلة-3

  
  ة واحدة ثم نكبر حجهما  نقوم بتحديدها وذلك بالنقر عليها مر-4
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 وذلك من خلال تحديد المكان المطلوب المعادلةنقوم بكتابه البيانات على -5

   آما فى الشكل التالى –ثم آتابه ما نريد 

  
   تم آتابة المعادلة نلاحظ هنا-6

  
   انشاء المعادلات 

   المعادلات أداة نضغط على -1

   ة جديد آمعادلةإدراج نضغط على اختيار -2
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  )تصميم(Design نلاحظ ظهور تبويب جديد خاص بالمعادلات -3
  

  
ية نشائها من شريط العمليات الرياضإ التى نريد المعادلة نقوم باختيار -4

  رية التاليةذالمعادلة الجولتكن على سبيل المثال  
  
  
  
  
  
  
أنه  نلاحظ -5   

 قد تم آتابة
 آما فى  المعادلة

  الشكل التالى
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   البيانات عليها آما تعلمنا سابقا حتى تصبح آالتالى كتابةنقوم ب
  

  
المعادلة الاصلية وإضافة العمليات الرياضية عليها ير فى ي اردنا التغإذا 

  نتبع الخطوات التالية
 عليه من خلال النقر  الرياضيةالعملية إضافةنقوم بتحديد الجزء المراد -1

  ل التالى   آما فى الشك-عليه مرة واحدة بالماوس 

  
 التى نريدها من شريط العمليات ولتكن العملية الحسابية نضغط على -2

   آما فى الشكل التالى–على سبيل المثال الكسر 

  



  

 

 ثانيالالفصل    والمعادلات الرياضيةادخال النصوص 37

   ما نريدإنشاء الكسر ويمكننا  آتابةتم أنه قد   نلاحظ -3

  
 أداة ثم نضغط على آخر فى المقام نقوم بتحديده جزر إضافةردنا إذا أ -4

   آما فى الشكل التالى –ور ذ بالجرياضية الخاصةالعملية ال

  
   آما فى الشكل التالى المعادلة إلى الجذر إضافة تم -5

  
  
   ما نريد من بيانات داخلهاآتابة ويمكننا -6

  
  
  حفظ المعادلات 

 آما فى الشكل –نضغط على السهم الموجود فى مربع المعادلات  -1
  التالى 
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   الأداة نختر -2
  2007 برنامج وورد خاصة بحفظ المعادلات فى حافظة وهى 

   بحفظها مثل اسم المعادلة ومكان العرض  نقوم بكتابة البيانات الخاصة-3
    ثم نضغط على موافق آما فى الشكل التالى– بها والفئة الخاصة

  

  
  
  
  




