· محفّز: motivation
- للحاسوب دور كبير في محتلف مجالات حياتنا اليومية
- تعلم كيفية استخدام الحاسوب وبرمجياته ضرورة ملحة في العصر الحالي (عصر المعرفة والمعلوماتية).
[image: http://lms.kfu.edu.sa/images/ci/icons/generic_updown.gif]المحاضرة الاولى 
تمرين:
شغل برنامج معالج النصوص اوفس ورد2007 ثم اكتب الملف التالي:
"اعزائي الطلبة  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
اضع بين ايديكم بعض التمارين الهامة التي في حال تطبيقها على الاجهزتكم ستكون ذات فائدة كبيرة لكم ان شاء الله.
د. مصلح العضايله "
1- قم بتحديد كلمة واحدة
2- قم بتحديد سطر واحد
3- قم بتحديد كامل النص
4- اذهب الى اول النص
5- خزن الملف باسم "تمرين"
 
المحاضرة الثانية  تمرين :استرجع الملف الذي تم تخزينه في تمرين 1 ونسق الملف ليظهر كما يلي
اعزائي الطلبة  
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
اضع بين ايديكم بعض التمارين الهامة التي في حال تطبيقها على الاجهزتكم ستكون ذات فائدة كبيرة لكم ان شاء الله.
د. مصلح العضايله 
1- خزن الملف باسم اخر "تمرين منسق"   2- خزن الملف PDF 


[image: http://lms.kfu.edu.sa/images/ci/icons/generic_updown.gif]المحاضرة الثالثة   تمرين:
افتح الملف "تمرين منسق"
1- خزن الملف باسم اخر على سطح المكتب.
2- انسخ الرساله المكتوبة في الملف ث مرات تحت بعضها البعض.
3- اضف الجملة التالية "Mosleh Adaileh"  تحت الاسم " مصلح العضايله"
4- حول هذه الجملة الى احرف كبيرة باستخدام الايقونه المخصص لذلك.
5- ادخل الرموز التالية ""
6- ادرج اي صورة في الملف
7- قم بتغيير نوع الخط في الجملة الاولى "اعزائي الطلبة" الى نوع خط اخر
8- انسخ التنسيق لهذه الجملة الى النسخ الاخرى من الرساله
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استرجع الملف "تمرين منسق" واجعل المسافة بين الاسطر في الفقرات مزدوج
1- ادخل جدول في المستند يتكون من 3 اعمدة واربع صفوف  املآه بالبيانات التي ترغب بها ونسق الجدول بالالوان والاطارات التصميم الذي ترغب به.
2- ادخل ايام الاسبوع في الملف تحت الجدول وبشكل عمودي  وضع لها تعداد رقمي.
3- اعد الملف للطباعة واطبعه نسختين. 
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افتح الملف "تمرين منسق" وقم بما يلي:
1- قم بتصغير عرض المستند على الشاشة.
2- عدل هوامش الصفحة الطباعة لتصبح (يمين 4  يسار 4 اعلى 3 اسفل 3)
3- غير اتجاه الصفحة من عمودي الى افقي
4- قم بترقيم الصفحات
5- راجع النص املائيا ونحويا
6- ادرج حاشية سفلية "اسم مدرس المادة" عند الكلمة "مصلح"  
7- ضع راسا وتذيلا مناسبا للمستند.
8- خزن المستند وخزنه PDF
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تمرين:
1. شغل برنامج الجداول الالكترونية وقم بانشاء مصنف جديد.
2. قم بجعل عرض الصفحة 75%
3. حدد ورقة العمل كلها
4. حدد المدى E5:H11
5. حدد المدى B2:B20
6. غير اسم ورقة العمل
7. عدل اتجاء الورقة ليظهر من اليمين الى اليسار
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تمرين:
	الاسم
	العمر
	النوع
	الدخل الشهري

	
	
	ذكر
	انثى
	

	حسن
	40
	نعم
	لا
	15

	جواهر
	35
	لا
	نعم
	10

	سعد
	25
	نعم
	لا
	7

	مصطفى
	30
	نعم
	لا
	10

	منى
	22
	لا
	نعم
	8


1- ادخل الجدول التالي على ملف في برنامج الجداول الالكترونية Excel 2007
2- نسق الجدول تماما كما يظهر اعلاه
3- عدل عرض الاعمدة بما يتناسب مع المحتوى.
4- انسخ الجدول الى مكان اخر في الورقة.
5- انسخ الجدول على ورقة اخرى.
6- اضف عمود "العنوان" بعد العمود "عمر"
7- احذف العمود H  واحذف الصف 20
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