بسم الله الرحمن الرحيم
هذا الكتاب من إعداد شيهان حمزة الحاصل على الشهادة الدولية لقيادة الحاسب الألي

قد نتناول في هذا الكتاب تعلم الورد من الألف إلى الياء.
-------------------------
---------------------------------------------------
الدرس الأول 

· كيفية التنقل في الوثيقة : 

· pos1  بداية السطر
· fin  نهاية السطر
· pg ar  الشاشة السابقة
· pg av الشاشة المقبلة
·  ctrl+pos1 بداية النص
·  ctrl+fin نهاية النص
· المدقق الإملائي:
هو تصحيح الأخطاء الأملائية الموجودة في النص 

فننقر على :[image: image24.jpg]


 أو بالضغط على المفتاح F7
- تظهر لنا القائمة التالية : 
[image: image1.png]





الدرس الثاني 

*إنشاء جداول 
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نختار من القائمة التالية الموضحة في الشكل .
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تظهر لنا القائمة التالية:  
· نحدد فيها عدد الأسطر والأعمدة ثم ننقر على ok.
- نتحصل على الجدول التالي : 
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· إضافة سطر أو عمود : 
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· دمج وتقسيم الخلايا :
	8 -10
	إعلام ألي

	10 -12
	فيزياء


..........
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· تنسيق جدول :
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1 نحدد الجدول 

2 ننقر على القائمة التالية :


الدرس الثالث 
· استعمال شريط الرسم : 

يسمح لنا شريط الرسم بالقيام بعدة الروسومات وذلك للحصول على اشكال تلقائية :  
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- 
إدراج word art


- لإدراج الوورد ارت نختار من شريط القوائم الشكل التالي : [image: image2.png]
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فنتحصل على علبة حوار التالية : 
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نختار منها الشكل الذي نريده وننقر على ok فتظهر لنا القائمة التالية :
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الدرس الرابع

· إدراج صورة :
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يمكن إدراج صورة إما من المكتبة او صورة من ملف خاص بالمستعمل 

1- من مكتبة الصور : ننقر على الأداة التالية[image: image3.png]


 يظهر لنا إطار على يمين الشاشة:
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بعد النقر على العنوان الملون بالأحمر تظهر لنا القائمة التالية :
- نختار الصورة التي نريدها 
صورة من ملف :

 بإستعمال الأداة التالية [image: image4.png]


 من شريط الرسم فبعد النقر عليها تظهر لنا إطار نختار فيه الملف الذي يمثل الصورة وذلك بالبحث عليه في القرص او الجلد الذي يحويه .
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مع السلامة...
والدعاء لأخيكم بالحفظ والسلامة

شكرا ............[image: image5.png]
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