الصف الأول ثانوي                                                                                                                                                                  الاسم : 
· المهارات التي يجب معرفتها وتنفيذها في برنامج الـ WORD
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تدريب ( 6-2) : طريقة فتح المستندات وإغلاقها وحفظها واسترجاعها 
1. إنشاء مستند جديد                                                                                      
2. إدخال نصوص إلى المستند

3. حفظ  وإغلاق المستند 

4. التنقل داخل المستند  

5. فتح أو استرجاع مستند محفوظ 

6. إجراء تعديلات على المستند وحفظه 
7. حفظ المستند باسم آخر

8. طباعة المستند 

9. إغلاق برنامج الوورد

تدريب ( 6-3) :تحرير النصوص وتعديلها  
	
	
	1

	
	
	2

	
	
	3

	
	
	4

	
	
	5

	
	
	6

	
	
	7

	
	
	8

	
	
	9

	
	
	10

	
	
	11


1. تعديل الأخطاء الموجودة في النص 
2.  طباعة بعض العلامات ( مثل : النقطة والفاصلة و علامة الاستفهام ... ) 
3. إضافة كلمة داخل النص ( الإدراج )
4. كيفية مسح الأحرف أو مسح أسطر كاملة 

5. التراجع عن التعديل والإعادة





6. النسخ واللصق
7. القص واللصق
8. البحث والاستبدال
9. إضافة كتابة إنجليزية في نص عربي 
10. تشكيل النص العربي

11. التدقيق الإملائي 
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تدريب ( 6-4) : تنسيق الحروف والأرقام 
1.تغيير نوع الخط وحجمه ولونه

2.تطبيق التنسيقات التالية على النص (أسود عريض– مائل- وضع خط تحته) 
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تدريب ( 6-5 ) : تنسيق الفقرات
1. تغيير تباعد الأسطر 
2. تغيير المحاذاة ( ضبط – يسار – توسيط – يمين )
3. تعيين المسافات البادئة للفقرات 

4. استخدام علامات الترقيم
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تدريب ( 6-6 ) : تنسيق وطباعة الصفحة 
1. تغيير الهوامش وإضافة أرقام الصفحات 
2. إنشاء عنوان علوي وسفلي ( رأس وتذييل ) للصفحة 
3. طباعة المستند 
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تدريب ( 6-7 ) : إنشاء الجداول وتنسيقها
1.إنشاء جدول وإدخال البيانات إليه والتنقل بين خلاياه  
2.إضافة أعمدة وصفوف إلى الجدول 

3. حذف أعمدة وصفوف من الجدول
4. تنسيق أبعاد خلايا الجدول .

5.تظليل خلايا الجدول .
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تدريب ( 6-8 ) : إدراج الصور والرسوم
1. إدراج صورة من الـClipArt
2. إدراج صورة من ملف
ملاحظة ( عزيزي الطالب ضع علامة (  (  ) في المربع المقابل للمهارة التي تمكنت من إتقانها وعند عدم معرفة هذه المهارة قم بوضع علامة (   ( )  وأسأل عنها معلمك
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