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 1 صفحة                                                                                 / التدريب الاول        معالج النصوصالتدريبات العملية تدريب برنامج 

 

 

 ( CPIT 100 )الحاسب الآلي  مهاراتمادة ل تدريبات العمليةال

  السنة التحضيرية انتظام

 الإداري()المسار العلمي و

 MS Word معالج النصوصتدريب برنامج 

    .......... الشعبة :....  ..................عي : الرقم الجام .............. .......ة :.................اسم الطالب

 :Word)نفذي المطلوب باستخدام المجلد )

 السؤال

 )اسمك ورقمك الجامعي( انشئي مجلد جديد على سطح  المكتب وسميه  .1

  ()اسمك ورقمك الجامعي داخل المجلد (ةالقهو)باسم  الموجود داخل مجل التدريب (1)تمرين وورد احفظي الملف  .2

 

 Times New Romanونوعه  12غيري حجم الخط لكامل النص بحيث يكون  .3

 

 في راس الصفحات الفردية:  .4

 

 ادرجي رأس من نوع فارغ )ثلاثة أعمدة( •

 14ادرجي اسمك في المنتصف مع جعل حجم الخط  •

 ادرجي التاريخ والوقت الحالي في الجهة اليسرى •

 في الجهة اليمنى مع تصغير حجمها   مجلد التدريبادرجي صورة )قهوة( الموجودة داخل  •

 

 في تذييل الصفحات الزوجية:  .5

 

 ولونه الى اللون الأخضر 14ادرجي كلمة )القهوة( في الجهة اليمنى مع تغيير حجم الخط الى  •

  14ادرجي رقم الصفحة في الجهة اليسرى مع تغيير حجمه الى  •

 

 صفحة غلاف من نوع )أثر رجعي( مع كتابة العنوان )القهوة(ادرجي  .6
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 السؤال

 اعلى و( من الانترنت بين الفقرتين )متى تم اكتشاف القهوة( و )أنواع القهوة( مع تغيير الالتفاف الى )ةادرجي صورة )كوب قهو .7

  2و ارتفاعها الى  2عرض الصورة الى واسفل( 

 

 

 غيري نمط الصورة الى إطار بسيط اسود. .8

 "صورة تعبيريه عن القهوة" اضيفي تسميه توضيحيه للصورة نوعها )رسم توضيحي( حيث يكون نص التسمية .9

 

يوجد أنواع "في نهاية المستند مع تغيير لون التعبئة الى اصفر فاتح وكتابة النص  مخطط انسيابي: قرارادرجي شكل تلقائي من نوع  .10

 بداخل الشكل" مختلفة للقهوة

 

 "تلقائيشكل "التسمية  توضيحيه للشكل التلقائي نوعه )رسم توضيحي( حيث يكون نصاضيفي تسميه  .11

 

 "excels:  وكافيا ارابيكا"اضيفي الصف التالي في الجدول تحت الصف الذي فيه  .12

 

 بياسيا كافيا كانيفور

 

 

 3اضيفي حدود خارجية لكامل الجدول بحيث تكون مزدوجة باللون الأخضر وسمكها  .13

 

 غيري لون التعبئة للعمود الأول بحيث يكون رمادي  .14

 

 ادرجي جدول للرسوم التوضيحية  4في الصفحة رقم  .15
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 السؤال

 تحت جدول الرسوم التوضيحية ادرجي جدول محتويات بحيث يكون بالشكل التالي    4في الصفحة رقم  .16

 

 

 قائمة المصادر الحالية:( واضيفي المرجعين التاليين في (Harvard – Angliaاجعلي نمط المراجع  .17

  النوع: كتاب •

 اسم الكتاب: القهوة في العصر الحالي  

 الكاتب: محمد عبدالله    

        2012التاريخ: 

 دار النشر: النور

  النوع: مقال صحفي •

 العنوان: أنواع القهوة      

 الكاتب: فيصل احمد      

  2009التاريخ:

 

العصر الحالي( بعد الفقرة )يتم إنتاج ثمار البن التي تحتوي على حبوب القهوة عن طريق عدة ادرجي اقتباس من كتاب )القهوة في  .18

 (.أنواع ................. حيث يمكن إعدادها وتقديمها بطرق متنوعة

 

 "الفدراليةهو أكبر قوميات جمهورية إثيوبيا "حيث يكون توضيح الكلمة ادرجي حاشية سفلية بعد كلمة )قبيلة الأورومو(  .19

   اضيفي تعليق على العنوان )اهم أنواع القهوة( حيث يكون باسمك )تغيير الاسم من البرنامج وليس كتابته يدويا( ويحتوي على النص .20

 "يجب البحث في مراجع أخرى"
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 السؤال

 في نفس المستند. 5ولصق الصورة في صفحه  (  (PRINT SCREENابحثي عن كلمة )الكافيين( مع تصوير الشاشة باستخدام .21

 

 احفظي التغييرات واغلقي المستند

 

 قالباحفظي الملف )القهوة( داخل المجلد )اسمك ورقم الجامعي( باسم )قالب القهوة( حيث يكون نوعه  .22

 

 

 بالتوفيقلكن مع تمنياتنا 

CPIT100فريق تنسيق مادة 


