
آدابالأولى جذع مشترك واتالسن
المدة : ساعة واحــــــــــــــــدة

ن 2 الأول: التمرین
) في الخانة المناسبةXحدد الإجابة الصحيحة بوضع علامة( 

بتنسيق الخط :دالمقصو ما 
        تغيير في حجم، لون، نمط و نوع الخط* تغيير في المحاذاة       * تغيير في تباعد الأسطر *

ما المقصود بإعداد الصفحة :
         ترقيم صفحات المستند* تحديد اتجاه الكتابة و نوع الخط        * تحديد الهوامش و اتجاه الورقة *

ن 6 الثاني: التمرین
يلي نتبع ماWordلـحفظ الوثيقة أو المستند في برنامج 

....................... النقر على ................... ثم ..................... ..أو مباشرة بالنقر على زر الحفظ      من الشريط
يلي نتبع ماWordلـفتح الوثيقة أو المستند في برنامج 

................... النقر على ...................... ثم  .................... أو مباشرة بالنقر على الأداة           من الشريط..

ن 5 الثالث: التمرین
يلي :نتبع ماWordلإنشاء جدول في برنامج 

يظهـر إطـار نحـدد ............................ثـم .................................................. ثم على النقر على قائمة
.............ثم ننقر على.......................................و.................................خلالهمن
 و منها نختار التعليمة......................لدمج الخلايا نقوم بتحديدها ثم ننقر على قائمة و.......................
شاشـة شريط أدوات موجود على ظهارإأردنا إذاMicrosoft Wordثـم علـى ...............قائمـة.ننقـر علـىعلينـا أن

.هظهار إثم نختار الشريط المطلوب......................

أكمل البيانات التالية ن 7 الرابع: التمرین
1☚.............................................
2☚.............................................
3☚.............................................
4☚.............................................
5☚.............................................
6☚.............................................
بالتوفیق.............................................                                                                           ☚7
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