
 خطوات التدريب الأول: التعامل مع معالج النصوص 

 

 أنشاء مستند جديد .. # 

  

 

 

 

 

 

 

نضغط على  – 1

 علامة + 

نضغط على  – 2

  مستند فارغ

 رباب العساف : أعداد المعلمة



 ..داخل المستند # أدخال النص 

عن طريق لوحة  داخل المستند مكان وجود المؤشر النص  أبدأ بكتابة

 للانتقال الى سطر جديد  Enterونستخدم مفتاح  المفاتيح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

للانتقال الى سطر  Enterمفتاح 

 جديد

 مكان وجود المؤشر للكتابة



 # حفظ المستند ..

(1 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2 ) 

 

لحفظ المستند نقوم 

بالنقر على النقط 

الثلاث ... الموجودة 

 في أعلى المستند

بالضغط على نقوم 

 حفظ



(3 ) 

 

 .. # فتح مستند محفوظ

 

نكتب اسم المستند ثم نحدد 

 مكان حفظ المستند


