 هو برنامج يقدم لنا مفاهيم معالجة النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها مثل التسويد والتسطير واستخدام أنماط مختلفة على النصوص ويشمل البرنامج أيضا على أغراض النشر المكتبي مثل بالإضافة الى نشر المستندات لرسوم word قم بالنقر على زر ابدأ ثم انقر على البحث، في عندما يبدأ برنامج 108  مستند جديد تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج على العناصر شريط العنوان  يظهر مضاء في اعلى المستند ويشمل على اسم المستند حساب أشرطة وزر التقليص وعدد أزرار الأزرار 108 ( شكل مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 130  :  من القائمة التي تظهر في معاينة الكواليس  الموجود اقصى يسار المستند 109 ( شكل د حفظ المستن حفظ المستند يضع بيناتك على القرص المغناطيسي وبالتالي يمكنك فتحه فيما بعد أو عليه  ارات الخاصة بحفظ المستندات  يظهر المربع الحواري حفظ باسم عن طريق فتح القائمة المنسدلة حفظ بنوع واختيار المستند، انقر زر حفظ ويغلق المربع الحواري ويتم حفظ وهو مفهوم word يمكنك من الانتقال الى السطر التالي مباشرة عندما تصل الكتابة الى نهاية السطر الحالي اضغط زر أن السطر، حتى سابقا،  في النص الذي تم كتابته المؤشر حتى أثناء ليتم تحديد كافة 112 ( شكل مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 134 منطقة معناه حذف النص أو نقل نص التالية: أو اسحب المؤشر حتى يصير الخط المنقط الذي يتبع السهم عند الشكل ( والنقل الفرق بين النسخ يمكن عمل النسخ بالطريقة الى بداية المستند وبداية النقطة التي تريد نسخها الإدراج قمت بأجراء تعديل تطلب الرجوع عن إذا تعديل قمت أخر قمت أخر مقدمة في تطبيقات الحاسب الآلي 136 تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه ترغب، من مجموعة الخط في تبويب الصفحة وأسفله أربع يمكن محاذاة الفقرات بواحدة من أي ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية الى اليمين : الأيسر  من تبويب الصفحة الضبط الكلي وتظهر لك قائمة منسدلة بخيارات الضبط التالية: ) word قمت به في مستند برنامج إجراء الفقرة إنهاء
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