
بسم الله الرحمن الرحيمجزء الاول 
في مستند جديد مستقل
ورقة عمل 16
Microsoft Word

[bookmark: _GoBack]أقدم لكم دورة تصميم المواقع والمنتديات:
أولاً: مقدمة للدورة ..
هو نتاج عملية الفهرسة. وكلمة فهرس ليست عربية بل هي معربة عن كلمة فهرست الفارسية وتعني قائمة كتب أو قائمة مواضيع الكتاب. ويمكن تعريف الفهرس بأنه قائمة بالكتب وغيرها من المواد المكتبية مرتبة وفق نظام معين، أو قائمة تسجيل وتكشف مقتنيات مجموعة معينة أو مكتبة معينة أو مجموعة من المكتبات 
الدرس الأول : شرح برنامج WORD
هو أحد برامج معالجة النصوص، وهو أحد مكونات مجموعة المايكرو سوفت · نفذي المطلوب!
A. اعملي فاصل صفحه التالي:
1) مقدمه .. ص 1
2) الدرس الاول .. ص2
3) الدرس الثاني ... ص3
4)  الدرس الثالث ..ص 4
5) الدرس الرابع ... ص 5
6) الدرس السابع .. 6
7) ثانيا مقدمه الانترنت.... ص 7

B. اعملي فهرس للكتاب!
1) يكون في أخر مستند!
2) ادرجي من WordArt  كلمه " الفهرس"
3) ادرجي ترقيم الصفحة اسفل
4) حفظ المستند باسم "ورقه عمل 16-A"



الدرس الثاني : شرح برنامج Excel 
برنامج Microsoft Excel  هو أحد برامج الجداول الإلكترونية والتي
 يمكنك أن تستعملها لإدارة البيانات وتحليلها 
الدرس الثالث : شرح لمجموعة من شركات الاستضافة 
وهي اللجنة المسئولة عن اعتماد العضويات لتكون لديها صلاحية العرض
 والرد على الطلبات بسوق الاستضافة 
الدرس الرابع : شرح العمل على سير فر محلي ومميزاته 
الدرس الخامس : تنصيب سكربت جديد 
مركز تحميل مخزن مركز تحميل بسيط وسريع وآمن .
 وهو خاص بتحميل الصور 
الدرس السادس : تنصيب منتدى vb 4.1.4  على سير فر محلي 
الدرس السابع : تنصيب منتدى duhok forum 1.3 على سير فر محلي 
الدرس الثامن : تنصيب سكربت الفيس بوك
ثانيا : مقدمة الانترنت ..
وأخيرا أقدم لكم أدوات التي ستحتاجونها في الدورة وأتمنى آن تكون الدورة في المستوى المطلوبة ... 
	انتهاء

البحوث
جزء الثاني 
في مستند جديد مستقل
تابع درس ورقة عمل 16
Microsoft Word

الإبدال	
 الإبدال: إحلالُ حرفٍ في الكلام محلَّ حرف، كنحو: سُمبُلة قمح، وهَراقَ الدمَ، وامْبَرى له، فإنها في الأَصل: سنبلة، وأراق، وانبرى.
الاسم الممدود
 اسمٌ آخرُه ألِفٌ زائدة، بعدها همزة، نحو: [سماء - صحراء - بنّاء - قُرّاء (القُرّاء: هو القارئ الناسك)].
تعليق شبه الجملة 
(الظرف والجار والمجرور) تبيين للشداة وغير المتخصّصين:
 إذا لم يَرْبِط شبهَ الجملة: (الظرف والجارّ والمجرور)
ضمير
 اسمٌ يدل على متكلِّم أو مخاطَب أو غائب، مثال ذلك: [أنت - نحن - هم - إيّاكَ - إيّاهم - إيّانا، والتاءُ مِنْ سافرْتُ، والهاءُ مِنْ سَألَه...].
القراءة (من أحكامها)
قاعدة كلية لا تتخلف: لا يُبدأ في العربية بساكن، ولا يوقَف على متحرِّك. فما كان متحرك الآخر كنحو: [شربَ - يشربُ - لن يشربَ -  كيفَ - أينَ] تُسكِّن آخرَه إذا وقفتَ عليه، فتقول: [شربْ - يشربْ -  لن يشربْ - كيفْ - أينْ] وهكذا...
المفعول به
هو ما وقع عليه فِعْلُ الفاعل فنَصَبَه. نحو: [أكل خالدٌ رغيفاً]؛ وحقُّه أن يجيء - في الأصل - بعد الفاعل، ولكنْ قد يتقدّم عليه، نحو: [أكل رغيفاً خالدٌ]، بل قد يتقدم أحياناً عليه وعلى فِعله أيضاً، نحو: [رغيفاً أكل خالدٌ].

[image: ]B-اعملي فهرس للكتاب !
1) يكون في أخر مستند !
2) ادرجي من WordArt  كلمه " الفهرس"
3) اختاري العلامات الفهرس المناسبة للكتاب 
4) ادراج الفهرس بحيث يكون الأعمدة اثنين 
5) تنسيق ارقام الفهرس محاذا ارقام الصفحة الى اليسار
6) ادرجي ترقيم الصفحة اسفل
7) حفظ المستند باسم "ورقه عمل 16-B"
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· نفذي المطلوب!
A--اعملي فاصل صفحه  التالي:
1) الابدال .. ص 1
2) الاسم الممدود.. ص2
3) تعليق شبه الجملة ... ص3
4)  ضمير..ص 4
5) القراءة (من أحكامها)... ص 5
6) المفعول به.. 6
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