
 المادة: حاسىب المرحلة الاولى 
 word+ power point الفصل الثاني 

 مفردات المنهج
 تشغيل البرنامج. 1
 كتابة نص ، حذف نص ، نسخ + لصق من موقع لأخر. 2
 البحث عن النص واستبداله. 3
 التصحيح التمقائي والتنسيق التمقائي. 4
 الخروج من البرنامج. 5
 التنسيق ،التنسيق البسيط للأحرف تغيير الخط. 6
 تنسيق نص ،تنسيق فقرة،تنسيق الأنماط. 7
 نظيم المستنداتت. 8
 استخدام المدقق الإملائي، استخدام المدقق النحوي. . 9

 استخدام توصيل الكممات التمقائي. 11

 الهوامش )إدخال التواريخ وأرقام الصفحات(. 11
 الجداول. . 12
 تنقل بين الجداول، تنسيق الجدول. 13

 تشغيل البوربوينت. 14

 إنشاء عرض تقديمي جديد. 15

 تقديمية باستخدام القوالب التصميمية إنشاء عروض. 16
 فتح عرض تقديمي جديد فارغ، فتح عرض تقديمي موجود سابقا. 17
 . تحرير وترتيب العروض التقدمية. 18
 . الحفظ والطباعة. 19
 تغيير تصميم العرض ألتقديمي بأكممه. 21
 تعديل ونقل النصوص، إضافة أعمال فنية . 21
 ،الخروج من البرنامجاستخدام ملاحظات المتكمم . 22
 

 


