
MS Word 2016
مجموعة مؤلفة من ثلاث دورات تفاعلیة

سوف تتعرف في مجموعة دورات Microsoft Word على الكثیر من أدوات البرنامج التي تمكنك من إنشاء
مستندات مصممة بشكل متقن حیث يمكنك مشاركة ھذه المستندات مع مستخدمین آخرين. تنقسم الأدوات

ةیفیكو جمانربلا ةھجاو ىلع داتعت نأ دعب .اھتبوعص ةجردلً اقفو ةيدرف تارود ثلاث ىلإ ةمدقملا تاءارجلإاو
المعالجة، سنقوم بالتركیز على التعامل مع النص وتنسیقه. سوف تتعلم كیفیة إدراج جداول وغیرھا من العناصر

فوس .ةجردُملا رصانعلا هذھريرحت ةیفیك ىلع فرعتتسو امك ،ةأشنُملا تادنتسملا نمض ةفلتخملا ةیموسرلا
تقوم بإجراء التعديلات اللازمة قبل طباعة مستند عن طريق تعیین رؤوس وتذيیلات المستند وتقسیمه إلى

أقسام. سوف تتعلم كیفیة تطبیق مختلف القوالب والأنماط والنسق، وذلك للحصول على مظھر محترف
ءاشنإ دنع وأ وركام لیجست دنع لاثملا لیبس ىلع ،ًامدقت رثكأ تاینقت ةبرجتب موقتو نياعت فوس .تادنتسملل

النماذج. سوف تتعلم كیفیة تعیین حماية المستند، كما ستتعلم كیف تتعامل مع التعلیقات وتعقب التغییرات
الحاصلة وذلك عند مراجعة المستند. سوف تتعرف على كیفیة دمج المراسلات بغیة إرسال عدة رسائل موحدة

.لوقحلا ىلإ ةفاضلإاب ةیئاشنإ ةیجمرب لتك قیبطت ةنياعمبً اضيأ موقت فوس .تقولا سفن يف

قائمة الدورات التعلیمیة:

MS Word 2016: المدخل
MS Word 2016: متوسط
MS Word 2016: متقدم
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