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	بدء العمل في " Word 2007"
	/أول شيء تحتاج إلى القيام به هو تشغيل البرنامج ولتشغيل البرنامج نتبع الخطوات التالية :-
	الشاشة الرئيسية للبرنامج
	عند تشغيل البرنامج تظهر الشاشة الافتتاحية التالية :-
	/
	/
	يتكون شريط العنوان من:-
	رمز البرنامج  واسمه   Microsoft word
	اسم المستند مثلا الدرس الأول
	على  يمين الشريط توجد مفاتيح الاستعادة والتراجع والحفظ وشريط الأدوات السريع و زر Office  / الذي يحتوي على مجموعه أوامر مثل حفظ وحفظ باسم وفتح ملف جديد ..... الخ
	وفي شمال الشريط  توجد مفاتيح التصغير والتكبير وإغلاق البرنامج   /
	ماذا أرى عندما أنقر فوق زر Office؟
	إزالة خلفية
	في علامة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة خلفية الصفحة، انقر فوق لون الصفحة.
	انقر فوق بلا لون كما في الشكل

	إزالة علامة مائية
	تحرير رأس أو تذييل الصفحة
	إذا أردت تغيير رأس أو تذييل قمت بإدراجه لابد من تحريره لكي يتم التعديل عليه ولعمل ذلك هنالك ثلاثة طرق لعمل ذلك :-
	أولا:-

	إضافة مربع نص
	حذف مربع نص
	انقر فوق حدود مربع النص المطلوب حذفه، ثم اضغط على Delete
	/إدراج أرقام الصفحات


