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


 







 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


 :  تطبيق

WordStart 
- To start Word using the Windows Start menu 

Start Word 




 : ق بيتط
OpenDocument

- To open a Document  
File Open 



 
Open 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

 : تطبيق 
- To Create a New Document Or Blank Document : 

 
File New 




Blank Document 



 

 : تطبيق 
- Templates  






 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

New Document
Templates 






General Templates 


Memos letters And Faxes 

Memo Professional 
ok






 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

 :تطبيق 
 Word 

File Save 












 
Save 







 : تطبيق 
 Save

File Type 






 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

 : تطبيق 
 Switch Word










Task Bar 

Window 



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Indent 

Formatting 
Format 

paragraph 









Before Text 

1
1After 

Text 


 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

: تطبيق 

 Hanging 



Format paragraph 



Hanging 


First Line



: تطبيق 

Line Spacing 

Double Single1.5 Lines
Format 

paragraph 






 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

: تطبيق 

Bullets and Numbering

Format 
Bullets and Numbering





Numbered




 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

: تطبيق 

 Borders

Insert Point 
Tool Bar Tables and Borders 









Format 

Borders and shading 









 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

: تطبيق 

Borders 
 Page Borders 
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