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                              عن الكتاب :   word 2003 من الالف الى الياء   تأليف:د.حيدر نعمة بخيت
  كتاب يستهدف شرح برنامج word 2003 بصورة مفصلة من خلال صفحاته البالغة 107 وعبر تقسيمه الى ثمانية فصول.وكالاتي:
  الفصل الاول:مدخل عام للبرنامج
  الفصل الثاني:الاعدادات الاساسية للبرنامج
  الفصل الثالث:قائمة العرض
  الفصل الرابع: قائمة الادراج
  الفصل الخامس:قائمة التنسيق
  الفصل السادس: التنقل والتعامل مع المستند
  الفصل السابع:التعليمات والدعم
  الفصل الثامن:التعامل مع الكائنات والاشرطة
    المقدمة قبل الشروع في البرنامج وطرق التعامل معه لابد لنا من فتح البرنامج وذلك من خلال
الطرق التالیة:
جدید") نفتح " New) ١ - من خلال الضغط بالزر الأیمن للماوس على سطح المكتب ومن فقرة
.(Word مستند ( 2003
ثم ،(All Programs) ابدأ) افتح القائمة ثم ضع المؤشر على " Start) ٢ - من خلال قائمة
تظهر قائمة فرعیة بكافة الب ا رمج (Microsoft Office) تظهر قائمة فرعیة اختر منها
ثم أنقر علیه نقرة واحدة بزر ،(Microsoft office Word المتعلقة ومن ضمنها ( 2003
الماوس الأیسر للفتح، او من خلال تتبع المسار التالي:
SelectstartAll ProgramsMicrosoft OfficeMicrosoft Office wordl
2003.
من خلال أیقونة في سطح المكتب مباشرة نتبع الآتي: Word ٣ - لفتح برنامج 2003
من خلال الضغط بزر Word على سطح المكتب لبرنامج 2003 (Shortcut) نضع
من قائمة ابدأ كما في الفقرة الثانیة التي ذكرت أعلاه Word الفأرة الأیمن على أیقونة 2003
desktop) إرسال إلى") ثم تظهر قائمة فرعیة نختار منها " send to) ثم نضغط على إیعاز
عند (Word "سطح المكتب")، فیظهر لدینا أیقونة على سطح المكتب لبرنامج ( 2003
الضغط علیها تظهر لنا واجهة البرنامج.
٤ -اذا كان لدینا ملف قدیم مخزون في جهاز الحاسوب نذهب إلى الملف ونفتح الملف فینفتح
لدینا البرنامج.
٥ -ممكن من خلال الذهاب إلى ملف البرنامج الموجود ضمن فایل الب ا رمج عبر تتبع المسار
التالي:
C:Program FilesMicrosoft OfficeOffice11
نكتب في مربع البحث اختصار البرنامج فینفتح لدینا Run ٦ -ممكن عن طریق أداة التشغیل
البرنامج.
:Word ١) واجهة البرنامج 2003
عند فتح البرنامج بإحدى الطرق السابقة تظهر لدینا الواجهة الرئیسة التي تتكون من
ا
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تظهر قائمة فرعیة بكافة الب ا رمج (Microsoft Office) تظهر قائمة فرعیة اختر منها
ثم أنقر علیه نقرة واحدة بزر ،(Microsoft office Word المتعلقة ومن ضمنها ( 2003
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SelectstartAll ProgramsMicrosoft OfficeMicrosoft Office wordl
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عند (Word "سطح المكتب")، فیظهر لدینا أیقونة على سطح المكتب لبرنامج ( 2003
الضغط علیها تظهر لنا واجهة البرنامج.
٤ -اذا كان لدینا ملف قدیم مخزون في جهاز الحاسوب نذهب إلى الملف ونفتح الملف فینفتح
لدینا البرنامج.
٥ -ممكن من خلال الذهاب إلى ملف البرنامج الموجود ضمن فایل الب ا رمج عبر تتبع المسار
التالي:
C:Program FilesMicrosoft OfficeOffice11
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