
 

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج السعودية

الملف الوحدة الثانية العمل مع النص ملخص برنامج وورد

موقع المناهج ⇦ المناهج السعودية ⇦ الصف الرابع ⇦ المهارات الرقمية ⇦ الفصل الأول

الملف الوحدة الثانية العمل مع النص ملخص برنامج وورد

موقع المناهج ⇦ المناهج السعودية ⇦ الصف الرابع ⇦ المهارات الرقمية ⇦ الفصل الأول

المزيد من الملفات بحسب الصف الرابع والمادة المهارات الرقمية في الفصل الأول
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 Wordالتعرف على برنامج 

برنامج من إنتاج شركة   هو
مايكروسوفت يسمح للمستخدم 

بمعالجة النصوص ) إدخالها  
 وتنسيقها وتعديلها ( وطباعتها  

 طريقة الدخول على البرنامج

البحث الضغط على زر )بدء(       
من برامج  Word برنامج  عن

(   Wordالجهاز أو كتابة ) 
وسيظهر البرنامج بأعلى  

التطبيقات كما في الصورة 
 .. المقابلة 

 التعرف على واجهة البرنامج الرئيسية 

 منطقة العمل

 ) إدخال النصوص وتعديلها ( 

 شريط القوائم

 أدوات التعديل على النص

تكبير وتصغير 
 العمل ة قمنط

 التعرف على أدوات التعديل على النص
 حجم الخط  نوع الخط 

 عريض

 لون النص  تمييز النص  تسطير مائل

 تعداد نقطي تعداد نقطي

 يمينللمحاذاة 

 يسار للمحاذاة  توسيط

 ضبط

  إنقاص 
المسافة  
 البادئة 

اتجاه  زيادة المسافة البادئة
 النص 

 تضليل الفقرة  تباعد الأسطر 

 ملاحظة حدود

للتعديل على النصوص يجب أولًا ) تحديد النص ( باستخدام الفأرة 

 ومن ثم عمل التنسيق والتعديل المطلوب ...


