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 2تطبيقات في الحاسوب  اسم المادة 

 الربيعي  مقرر الفصل 

 اهداف المادة 
تعريف طالب الدراسات الأولية على أحد برامج حزمة التطبيقات المكتبية )مايكروسوفت وورد( لطباعة الرسائل والمذكرات وتصميم الأغلفة  

 وغيرها

التفاصيل  
الاساسية  

 للمادة 

 

 2016أساسيات الحاسوب وتطبيقاته المكتبية / الجزء الثاني /  • الكتب المنهجية 

المصادر  
 الخارجية 

 

 تقديرات الفصل 
 الامتحان النهائي  / اعداد تقرير   المشروع الامتحانات اليومية  المختبر  الفصل الدراسي 

25% 15% 10% 0% 50% 

معلومات  
 اضافية 

 لا يوجد 

 
 
 

 جدول الدروس الاسبوعي 
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 الملاحظات ية ملالمادة الع المادة النظرية التاريخ

1   
/ تشغيل البرنامج / واجهة   2010مقدمة عن مايكروسوفت وورد 

 البرنامج
 

  تبويب ملف    2

  تبويب الصفحة الرئيسية: الحافظة وخط وفقرة وأنماط وتحرير   3

  تبويب ادراج: صفحة الغلاف, الصفحات والجداول   4

  تبويب ادراج: رسومات توضيحية وارتباطات     5

  تبويب ادراج: رأس وتذييل نص ورموز     6

7   
تبويب تخطيط الصفحة: نسق وإعداد الصفحة وخلفية الصفحة وفقرة  

 وترتيب
 

  امتحان الشهر الاول   8

9   
تبويب عرض: طرق عرض المستندات واظهار وتكبير / تصغير  

 ونافذة  
 

  تعليمات    10

11   
تبويب مراجع: جدول المحتويات والحواشي السفلية والمراجع  

 والاقتباسات
 

  تبويب مراجع: والتسميات التوضيحية والفهرس وجدول المصادر    12

13   
وتسميات( وبدء دمج المراسلات  تبويب مراسلات: انشاء )مغلفات  

 وكتابة الحقول وادراجها ومعاينة النتائج وانهاء 
 

14   
تبويب مراجعة: التدقيق واللغة والتعليقات والتعقب والتغييرات  

 والمقارنة والحماية
 

  امتحان الشهر الثاني  15
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