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 Wordبرنامج  -  2دوري  –مراجعة مادة المهارات الرقمية 

 أروى العوفي  . أ

 وتحريرها وتنسيقها لتصبح أكثر وضوح وجاذبية. برنامج يتيح لنا معالجة النصوص .1

 سلة المحذوفات  -أ
 مايكروسوفت وورد  -ب 
 الملف -ت 
 المجلد -ث 

 عندما نقوم بكتابة   لليمين  النص محاذاة تنسيق نستخدم .2

 عربي نص  -أ
 إنجليزي نص  -ب 
 عنوان رئيسي  -ت 
 ء مما سبق لا شي  -ث 

 عندما نقوم بكتابة  سارلليالنص  محاذاة  تنسيق نستخدم .3
 نص عربي -أ

 نص إنجليزي -ب 

 عنوان رئيسي -ت 

 لا شيء مما سبق -ث 
 توسيط النص عندما نقوم بكتابة  تنسيق نستخدم .4

 نص عربي -

 نص إنجليزي -ب 

 عنوان رئيسي -ت 

 لا شيء مما سبق -ث 

 ستخدام أداةة كبيرة باصورمن   محددجزء لة ايمكننا إز .5
 النسخ -أ
 القص -ب 

 اللصق -ت 
 لا شيء مماسبق  -ث 

 مايكروسوفت وورد بشكل : في برنامج  ي  يمكننا طباعة المستند النص .6
 عمودي  -أ

 أفقي  -ب 

 عمودي + أفقي  -ت 

 لا شيء مما سبق  -ث 
 :  زر  اختصار أمر الطباعة هو .7

 Ctrl + C   -أ

  + PCtrl   -ب 

 Ctrl + X   -ت 

  Ctrl + S -ث 

 المستند هو الضغط على زر : حفظ اختصار  .8
 Ctrl + C  -أ

 Ctrl + P-ب 

 Ctrl + X-ت 

 Ctrl + S-ث 

 : قوم بتحديد كلمة يتم الضغط بالفأرة على الكلمةنلكى  .9
 مرة واحدة  -أ
 متتاليتين نمرتي -ب 



 Wordبرنامج  -  2دوري  –مراجعة مادة المهارات الرقمية 

 أروى العوفي  . أ

 ثلاث مرات  -ت 

 لا شيء مماسبق  -ث 
 ر :نستخدم الأم تبويب الشريط الرئيسي للبحث عن كلمة داخل المستند من .10

 الانتقال إلى  -أ
 استبدال  -ب 
 بحث  -ت 

 محاذاة  -ث 
 : بتنسيق على النص يج  أيقبل إجراء .11

 تحديد النص  -أ
 عدم تحديد النص  -ب 
 ق مما سب لا شيء  -ت 

 :  من أنواع البيانات التي يمكن إدراجها في المستند.12

 صورة  -أ
 جدول  -ب 
 رمز  -ت 
 ق ما سب جميع  -ث 

 : خاصية باستخداميمكن استبدال كلمة البيانات بكلمة المعلومات في برنامج الوورد .13
 البحث  -أ

 الاستبدال  -ب 

 تحديد  -ت 

 لا شيء مما سبق  -ث 

 اختصار الأمر توسيط النص من لوحة المفاتيح يكون بالضغط على زر :.14
 Ctrl + L -أ

 Ctrl + R -ب 

 Etrl C + -ت 

 Delete -ث 

 من لوحة المفاتيح يكون بالضغط على زر :  لليمين النص محاذاةاختصار الأمر .15
 Ctrl + L -أ

 Ctrl + R -ب 

 Ctrl + E -ت 

 Delete -ث 

 من لوحة المفاتيح يكون بالضغط على زر :  سارللي النص محاذاةاختصار الأمر .16
 Ctrl + L 

 Ctrl + R 

 Ctrl + E 

 Delete 

 :نص نحتاج إلى تحديده أولاا تنسيق الل.17
 صح  -أ

 خطأ  -ب 
 : النص فقراتو المسافة بين سطورمقدار أنها   يقصد بتباعد الأسطر.18

 صح  -أ
 أ خط -ب 

 : من المهم استخدام المحاذاة المناسبة لطبيعة النص لجعله أسهل للقراءة.19



 Wordبرنامج  -  2دوري  –مراجعة مادة المهارات الرقمية 

 أروى العوفي  . أ

 صح  -أ

 خطأ  -ب 

 : تظليل لون النص أو الفقرة يجعلها أسهل في القراءة ويمكننا من التركيز.20
 صح  -أ

 خطأ  -ب 

 : لاا إضافة الصور إلى المستند النصي تجعله مم.21
 صح  -أ

ا   )   خطأ -ب   ( جذابا

 :  تساعد برامج منسقات النصوص في كتابة النص وتنسيقه وتصحيح الأخطاء.22

 صح  -أ

 خطأ  -ب 

 .لمة واستبدالها بكلمة أخرىالبحث عن ك نايمكنفي برنامج الوورد لا .23
 صح  -أ

 ( يمكننا ذلك)   خطأ -ب 

 . يمكن تغيير اتجاه الورقة قبل طباعتهالا .24
 صح  -أ

 ( ذلك يمكن)   خطأ -ب 

 لصق. يتم عمل نسخة محددة من النص باستخدام الامر.25
 صح  -أ

 ( نسخ)   خطأ -ب 

 . لا يمكن زيادة المسافة بين السطور.26
 صح  -أ

    خطأ -ب 

 . منسقات النصوص في كتابة النص وتنسيقه وتصحيح الأخطاء تساعد برامج.27
 صح  -أ

 خطأ  -ب 

 . مرتين متتاليتين منعليها بزر الفأرة الأي يتم تحديد كلمة بالضغط.28
 صح  -أ

 ( الأيسر) خطأ -ب 

 . تغيير اتجاه الورقة قبل طباعتها  يمكنلا .29
 صح  -أ

 خطأ  -ب 
 يستخدم التعداد النقطي لترقيم الفقرات..30

 صح  -أ

 خطأ  -ب 

 . مر جديدملف الأ  التبويبلحفظ المستند نختار من .31

 صح  -أ

 ( حفظ)  خطأ -ب 

 فهذا يعني أن هناك خطأ نحوي.عندما يظهر خط أحمر متعرج أسفل الكلمة .32

 صح  -أ

 ( إملائي ) خطأ -ب 

 



 متوسط الأولللصف  Wordمراجعة الجزء العملي لبرنامج الـ

أرفعي عملك بعد حفظه في  ثمقومي بتطبيق الخطوات العملية Wordثم من خلال دراستك لبرنامج الـ مستعينةً بالله 

 :ـهالرابط الذي سيتم تحديدة من قبل المعلم

 في جهازك Wordي برنامج الـأفتح .1

 لصفالملف بأسمك ثلاثياً مع اي أحفظ .2

 أكتبي النص التالي: .3

 عالم الطيور

خلق الله أكثر من ألف نوعٍ مختلفٍ وقد  , الله إياها جمال وهبناإنّ عالم الطُّيور هو من أكثر العوالم التي 

حنجرةً ذهبيةًّ تفوق في جمالها الكثير من موسيقى الآلات  ويمتلك عضهاباف من أجمل أنواع الطيور,

 .والفنانين والفنانات كطير الحسون

 فوائد الطيور

 مصدر اللحوم البيضاء

 مصدر البيض

 صنع الوسائد المريحة من الريش

 

 Time New Roman الى نوع الخط غيري .4

 11غيري حجم الخط الى  .5

 مع إضافة سطر تحته عالم الطيور(بتوسيط العنوان )قومي  .1

 أخضرالى اللون  عالم الطيور()العنوان غيري لون  .7

 ( نّ )إلحرف النون أضيفي علامة الشدة  .8

 2غيري تباعد الأسطر الى  .9

 ( مائلة حنجرةً ذهبيةًّ أجعلي كلمة ) .11

 ( عريضةالحسونأجعلي كلمة ) .11

 حدود للفقرة كما الشكل التالي: بإضافةقومي  .12

 عالم الطيور

خلق الله أكثر من ألف نوعٍ وقد  , الله إياها جمال وهبناإنّ عالم الطُّيور هو من أكثر العوالم التي 

تفوق في جمالها الكثير من موسيقى  حنجرةً ذهبيةًّ  ويمتلك عضهاباف مختلفٍ من أجمل أنواع الطيور,

 .الحسونالآلات والفنانين والفنانات كطير 

 كما الشكل التالي:( فوائد الطيور ـ )ل أضيفي تعداد نقطي .13

 مصدر اللحوم البيضاء 

 مصدر البيض 

 صنع الوسائد المريحة من الريش 
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 الطيور(: )أنواعأعمدة لفقرة  3وصفوف  3جدول مكون من درجي أ .11

 

 

 

 

 

 

 سم 1أضبطي ارتفاع الصفوف الى  .17

 سم  3اضبطي عرض العمدة الى  .18

 أضبطي محاذاة النص في الصف الأول للجدول الى توسيط .19

 الأحمرظللي الصف الأول باللون  .21

 أضيفي صف جديد في أخر الجدول ثم أدخلي: .21

 

 

 قومي بإجراء تدقيق إملائي و نحوي لمستندك .22

 الكناري()الحسون( واستبدليها بكلمة أبحثي عن كلمة ) .23
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