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[bookmark: _GoBack]با ستخدام  برنامج المايكروسوفت وورد قومي بفتح ملف جديد  ثم قومي  بكتابة   النص التالي :
 القهوة وانواعها 
تعتبر القهوة من المشروبات الأكثر انتشاراً وتناوُلاً حول العالم، وقد عُرِفت القهوة قديماً في اليمن، ثم انتقلت للحبشة (إثيوبيا)، وقد كانت تُستخدم كعلاج للعديد من الأمراض، وبعدها انتقلت للبلاد الأُخرى وأصبحت من المشروبات المُحببة للكثيرين وهذا ما أكسبها شُهرةً كبيرةً
نسقي العنوان " القهوة ونواعها  " كالتالي  :
حجم الخط 16 . اللون أخضر . المحاذاة توسيط  .  نوع الخط  Andalus 
نسقي الخط كالتالي :  حجم الخط 14,  اللون  الأزرق  , المحاذاة يمين  نوع الخط Times new  Rom    واجلعي المسافة البادئة 2  للهذه الفقرة 
قومي بعمل تعددا نقطي للفقرات التالية  : 
أنواع القهوة  : 
القهوة العربية 
الاسبريسو 
القهوة الامريكية 
القهوة التركية 
الكبتشينو 
القهوة الفرنسية 
اللاتيه 
قهوة الموكا 
قومي بادراج صورة مناسبة من الانترنت  مع وضع حدود وتظليل للصورة  
اجعلي المسافة بين الاسطر 2
اضيفي علامة مائية تحمل اسمك 
قومي بعمل حدود لكامل الصفحة مع وضع خلفية  لون للصفحة من اختيارك 
ادرجي  ترقيم  للصفحة في الرأس   
ادرجي تذييل للصفحة وادرجي فيه   التاريخ و اسمك 

.
افتحي ملف وورد جديد  واكتبي فيه : الجامعات في المملكة  ,  اجعلي هذا النص في منتصف الصفحة كعنوان  بحجم خط 18 ولون احمر غامق  ونوع خط Comic San MS

3- ثم اكتبي النص التالي :

" فيما يلي قائمة الجامعات الحكومية  والخاصة  المعتمدة من قبل وزارة التعليم بالمملكة العربية السعودية في بعض المدن السعودية إلى نهاية عام 2014 " .

· نسقي النص السابق كالتالي : حجم الخط 14 , نوع الخط  Times New Roman  , واجعلي محاذاة الخط لليمين  واجعلي المسافة بين الأسطر = 2
· انشيء جدول مكون من  ثمان  صفوف وعمودين  , سمي  العمود الأول  "  أسماء الجامعات"  واكتبي التالي / جامعة في كل صف   ( جامعة الملك سعود , جامعة الملك عبد العزيز , جامعة الملك فهد للبترول والمعادن , جامعة الاميرة نورة , جامعة  الفيصل , جامعة عفت , جامعة دار العلوم)
· سمي العمود الثاني  " نوع  الجامعة " اكتبي  التالي /  نوع في كل صف ( حكومية, حكومية, حكومية , حكومية , خاصة , خاصة, خاصة) 
· اضيفي عمود ثالث بين العمودين وسميه " المدينة " وادرجي فيه البيانات التالية / مدينة في كل صف ( الرياض , جدة , الظهران , الرياض , الرياض , جدة , الرياض)  
· ادرجي صف بين  جامعة الفيصل  وجامعة عفت  وادرجي فيه البيانات التالية (  جامعة الملك خالد , حكومية , أبها ) 
· نسقي  عناوين الأعمدة  : حجم الخط 14 , غامق , مائل , ازرق وظللي الصف  الكامل باللون الرمادي الفاتح .


