جامعة سوهاج                                                                                                       قسم الانشاءات المدنية والمعمارية 

كلية التعليم الصناعي                                            تطبيقات الحاسب الالي                                              الفرقة الثانية

تمرين ( 3 )

1-  اذكر بالخطوات كيفية تشغيل برنامج Microsoft word  .
2- ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3- قم بحفظ الملف باسمك الثلاثي في القرص الصلب (D) ثم ضعه في مجلد باسمك مع ذكر الخطوات .
4- ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5- قم بكتابة النص التالي :
( يقوم برنامج Microsoft word  بمعالجة النصوص والمستندات المكتبية باستخدام بعض الاوامر والخطوات , تتضمن معالجة النصوص باستخدام هذا البرنامج عدة مواضيع تفوق موضوع كتابة النص باستخدام الحاسب الالي فقط ).
6- اذكر بالخطوات كيفية اظهار واخفاء شاشة ( جزء ) المهام .
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7- قم بحفظ الملف الحالي مرة اخري عل سطح المكتب باسمك الثلاثي مع اغلاق البرنامج بعدة طرق.
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تمرين ( 3 ) واجب 
1- اذكر بالخطوات كيفية تشغيل برنامج Microsoft word  بعدة طرق بالرسومات التوضيحية .
2- اذكر بالخطوات طريقة حفظ الملف لاول مرة وكذلك حفظ مرة اخري بالرسومات التوضيحية .
3- قم بافراغ شريط القوائم بداية من قائم ملف الي قائمة جدول في شكل صور توضيحية .

