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     WINDOWS 8.1الباب الأول : نظام التشغيل 
  مفهوم نظام التشغيل  -الفصل الأول :    

 ن  وا ِو ٌعاً التصػي 

  ٌعاً التصػينWINDOWS    8.1 

  وظائف ومميشات ٌعاً التصػينWINDOWS 8.1: 

   إغلام جّاس الهىبيوتزوهوٌات الصاشة الزئيضية 

 
 الفصل الثانى : المستكشف   

 الفزم بين المجمذ و الممف 

 أشهاه الأيكوٌات والاوتذادات اتراصة بأوثمة وَ أٌواع الممفات 

  اصتخذاوات المضتهصفExplorer File  . 

  تصػين بزٌاوج المضتهصفExplorer File 

     .اصتعزاض تستويات وحذات الأقزاص والمجمذات الفزعية بذاخمّا 

  التعزف عمى أشزطة التىزيز نيفية  تصػير وتهبير إطار صطح المهتب

 وتػيير حجىْ وإغلاقْ.

 . التٍكن بين البراوج 

  تصػير شزيط الأدواتRibbon. 

  إٌصاء تزمذ جذيذ داخنWINDOWS . 

 .تػيير اصي المجمذ / الممف 

 ص الممف / تحذيذ / اختيار تزىوعة وَ الممفات أو المجمذات.  عزض خصائ– 

     ٌكن )  الممفات / المجمذات. ( -ٌضخ 

 . البخث عَ الممفات 

  - ضبط إعذادات الصوت   -   ضبط إعذادات الوقت والتاريخ  لوحة التحكمالفصل الثالث :    

 أضافة طابعة  -  إعذاد الفأرة
 الممحقةالبرامج  -الفصل الرابع : 

                               Paintالرسام                                         Calculatorالآلة الحاسبة          

  WordPad برنامج                                             Notepadالمفكرة            

 

 



 MICROSOFT WORD XPالباب الثانى : برنامج معالج الكممات 
 

 الفصل الاول : التعريف بالبرنامج واستخداماته
  ومميشاتْالتعزف عمى اِىيْ البرٌاوج 

 تصػين البرٌاوج

 وهوٌات الصاشة الافتتاحية لمبرٌاوج
        FILEنظرة عامت على التبويب 

 

 

دخال النصوص   الفصل الثانى : التعامل مع المستند وا 
 أنشاء مستند جديد

 الٍصوص بالمػة العزبية والإنجميشيةإدخاه 

 حفغ المضتٍذ 

    فتح وضتٍذ ووجود

 أغلام وضتٍذ 

 فتح ومف وَ قائىة الممفات الأخيرة المضتخذوة    

    -   وعزفة وعمووات عَ المضتٍذ

        الطباعْ

  اترزوج وَ البرٌاوج  

           طزم عزض المضتٍذ

 
                                                                                                       الفصل الثالث  : تنسيق الحروف والفقرات 

 تٍضيل اتذزوف

 لصل ا   / ٍضخال  كص/ال

  تٍضيل الفكزات

 التعداد النقطى والتعداد الرقمى

 الحدود والتظليل 

 البحث والاستبدال

 

 أعداد الصفحةالفصل الرابع :
 -تحذيذ حجي الصفخات –تحذيذ اتجاة الصفخة  –تحذيذ ِواوض الصفخة 

 تكضيي الصفخة لأعىذة

 أضافة  علاوة وائية لمىضتٍذ 

 عىن أطار )بزواس ( لمصفخة     - لوُ  خمفية الصفخة   تػيير 

 لعىن رأس وتذيين لمصفخة  



 الصفخات()خيارات تزقيي  أضافة أرقي لمصفخات

 أضافة صفخة غلاف 

 تصهين حزوف المػة العزبية 

 
 :  عمميات الأدراج الخامسالفصل 

 (   وَ اتذافعة   -  وَ ومف)     أدراج صورة 

 أدراج أشهاه تمكائية

 أدراج تخطيط ِيهمى

 أدراج وزبع ٌص

 Word Artأدراج 

 أدراج التاريخ والوقت

 ( لمفكزات ) الأنجميشية الاحزف الأصتّلاليْ 

 أدراج روش

 

 الجداول -الفصل السادس  : 
 أٌصاء جذوه  

 الهتابة والتخزك  داخن اتدذوه 

 التخذيذ فى اتدذوه

 تعذين ابعاد اتدذوه

 تطبيل التٍضيكات التمكائية لمجذاوه وَ وعزض التٍضيكات اتداِشة 

 أدراج )أضافة( الصفوف أو الأعىذة لمجذوه 

 حذف جذوه أوصفوف أو أعىذة 

 وتكضيي اتدذوه واترلايادوج 

 والمجىوعات و الأدوات الموجودة بْ  Layoutالتبويب 

 

 -:  السابعالفصل 

 المػمفات وبطاقات العٍوٌة

 دوج المزاصلات  

 المذقل الاولائى

 أدراج حاشية صفمية 

 أدراج  تعميل

 أدراج أرتباط تصعبى

 Equationsالأداة 

 ادراج جذوه لمىختويات


