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                              عن الكتاب :   كتاب يتناول كيفية العمل بمحرر النصوص و الكتابة عليه إلى أن تتم الطباعة, وهو بمثابة
  كتاب نظري وتطبيقي في نفس الوقت
    تأليف:أبو عبد الله الطيب بن عمر عميرات
 :Microsoft Office Word محرر النصوص وورد 2007
ھو برنامج يُتيح للعامل (الإداري) إنشاء نصوص وإجراء تنسيقات عليھا، مع إمكانية إدراج جداول و أشكال
مختلفة وصور حسب الحاجة.
على الحاسوب عن طريق (Microsoft Office Word بعدما يتم تثبيت محرر النصوص للنسخة ( 2007
فإنھ نتناول ما يلي: ،(Flache Disque USB ) أو الفلاش ميموري (CD-Rom) القرص المضغوط
:(Microsoft Office Word -1 كيفية فتح برنامج ( 2007
:(Microsoft Office Word ھناك عدة طرق لفتح برنامج ( 2007
وھي موجودة في أسفل الشاشة على جھة اليسار، عند الضغط عليھا من خلال :(démarrer) 1-1 طريقة ابدأ
تنسدل منھا قائمة، وھذه القائمة تحوي مجموعة من العناوين و التي من بينھا (Souris) الزر الأيسر في الفأرة
و التي بدورھا عند الضغط عليھا تعطينا قائمة فرعية أخرى؛ إذ أن ھذه القائمة ھي كل ،(Programmes) برامج
الذي يُعتبر من أھم البرامج ،(Microsoft Office) البرامج التي تم تنصيبھا في الحاسوب، و التي من بينھا برنامج
الذي يتعامل معھ العمال و الإداريون، و بطبيعة الحال فإن ھذا البرنامج يحوي عدة تطبيقات، والتي نصل إليھا عن
Microsoft Office Word ) و من ھذه التطبيقات نجد ،(Microsoft Office) طريق الضغط مرة أخرى على كلمة
مباشرة تنفتح لنا صفحة فارغة والتي من ،(Souris) 2007 )، عند الضغط فوقھ من خلال الزر الأيسر في الفأرة
.( خلالھا يبدأ التعامل مع محرر النصوص وورد (أنظر إلى الصورة 1
( - (- الصورة 1
2-1 . طريقة إنشاء اختصار: ويتم ذلك بنفس الخطوات السابقة، إلا أنھ عند الوصول إلى كلمة
ولكن نضغط عليھا بالزر ،(Souris) لا نضغط عليھا باليسار من خلال الفأرة (Microsoft Office Word 2007)
و ھذا مما يؤدي إلى بروز قائمة أخرى ،(Envoyer vers) الأيمن لتعطينا قائمة منسدلة، تحوي كلمة أرسل إلى
عند الضغط عليھا بيسار زر الفأرة؛ و ھو زر (Bureau(créer un raccourci)) والتي من كلماتھا كلمة مكتب
على الشاشة، و الذي من خلال ھذا ،Microsoft Office Word التنفيذ، يقوم النظام بإنشاء اختصار ل 2007
.(- الاختصار، يُمكِّننا من فتح البرنامج بسھولة عدة مرات (أنظر الصورة - 2
4
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