


المحاضرة الأولى 



wordخصائص 

(العربية والأجنبية)النصوص بلغات متعددة كتابة •

ش إعداد صفحة الكتابة مثل ضبط الهوامش واتجاه الورقة وحجم الورق وخيارات الطباعة وعمل صفحات متعددة وهوام•
.معكوسة

.محاذاة نص، حجم الخط، نوع الخط، لون النص، لون خلفية وغيرها: المستند مثلعلى تنفيذ نمط أو تنسيق •

.صور، أشكال تلقائية، تخطيط بياني، تخطيط هيكلي، نص مرسوم وغيرها: إدراج•

.إنشاء جداول وتنسيقها وعمل فرز علي البيانات واستخدام بعض صيغ المعادلات والدوال داخل هذه الجداول•

.البحث والاستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة•

.تأمين المستند عن طريق عمل حماية له وحفظه بكلمة مرور حتى لا يمكن لأي مستخدم فتحه•

.أو حفظه كقالب لحين استخدامه لأكثر من مستندويبكصفحة حفظ المستند•

.فتح مستند سبق حفظه والتعديل فيه ثم حفظه مرة أخرى بنفس الاسم أو حفظه باسم آخر•

.معاينة المستند قبل الطباعة•

اسم الملف وتاريخ الإنشاء وتاريخ التعديل: التعرف على خصائص ملف المستند مثل•
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