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 مراجعة عامة على برنامج
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3 

 كيف يتم تشغيل برنامج

microsoft office word 

2007 

انقر على زر ابدأ ثم اختيار كافة 

 (all programs  )البرامج 

فتظهر لائحة فرعيه تختار منها 

microsoft   تظهر لائحة ثم

 microsoft officeتختار منها 

word 2007    فيتم تشغيل

 ..البرنامج 



 4 حنان أحمد فرج                                                                                                           . د

 يكروسوفتالمفاتيح في برمجية ما الاختصارات لوحة اذكر أهم ). س 
 الاختصارات ؟ هذه بعض ( 2007) وورد



 : على ماذا ينطبق الوصف التالي 1س

يسمح بتخزين الملفات بصيغة تستخدم مساحة 
 أقل من الملف الأصلي 

 حفظ الملف أ-

 ضغط الملف ب-

 حذف الملف ج-

 الملف فتح  -د
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أي من رموز لوحة التحكم يمكنك من 
 تغيير لوحة المفاتيح 

 جدولة المهام أ-

 اتصالات الشبكة ب-

 الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة ج-

 الأجهزة والمعدات د-
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تظهر لك عند بداية  التىهو تلك الواجهة 

 . تشغيل الويندوز

 حفظ الملف أ-

   سطح المكتبب-

 حذف الملف  ج-

 فتح الملفد-
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 للوصول الى مكان تغيير شاشة التوقف
 من خلال 

زر يمين على سطح المكتب واختيار أ-
 خصائص 

 الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة ب-

 الأجهزة والمعداتج-

زر يمين على جهاز الكمبيوتر  واختيار د-
 خصائص
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                                                    : 

    : Copy :     

Edit         Exit       Shortcut        Menu Bar 
 

........................................... 

 لل اشة ال ع و ة حال ا  وي عها في ال اف ة ما ه  ال ر ال   يق م ب خ  ص ر   س

 

  print screen ال ر

 

  ال  اج  ع  أم  ما م  خ ل   ي    س
               

            √  
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 مهمة جدا لأنها تخبر الحاسب أ  تطبيق سيستخدم لفتح الملف

File Extensions    لاحقة الملف 

  

  

 

أ  من الأوامر التالية يستخدم  لإعاد  الملفات المحذوفة   10س

 من سلة المحذوفات

 

restore  

copy 

Print 

Edit 
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 ..تشير الصور أع ه إلى  -11س

 (مراجعه  –تخطيط الصفحة  – الصفحة الرئيسية) 
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  1                                                                    
 ن أج  ل   م   يات ال اف ة ن    م ال م  .. م 1 - س

 – ال اني – ال ال  ( الاول) 

 

 م  أج     ال   ي  م  ال      وو عه في ال اف ة ن    م ال م  ..     

 – ال ال ( ال اني)ال اب  – 

 

 م  أج  ن   ال   ي  م  ال      وو عه في ال اف ة ن    م ال م  ..  -  1س

( ال ال )الاول – ال اني – 

    

م  أج  ن   ال      م  اح  ال  ا    واس   امه في م     اخ  ن    م ال م  ..      -  1س 

  – ال اني – ال ال ( ال اب )
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  WoRD 2007-   ك   ي   لإ  ق ال      في ب نامج ماي  وس ف  وورد 

 ال اف   نهاية في اف ق م ل  ف ق انق  ث          ف ق انق 
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ي م        وع    ط  ي    ج     ي  و و ت  17س

 Word2007وورد 

 مجموعة فقرة أ-

 مجموعة خط ب-

 مجموعة أنماطج-

 مجموعة تحرير د-
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أي  ن  ج وع            قوم     ب  ل  18س

  نص  ي      ن   ي    ج     ي  و و ت 

 وورد 

 مجموعة فقرة أ-

 مجموعة خط ب-

 مجموعة أنماط ج-

 مجموعة تحرير د-
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    ي ..       م أيقو   

 ل    -أ 

      -ب 

 م    -ج 

 ق    -د 

   .........        ي  ج   وورد         ي   نص          س

 ال  ح  خل ي  -أ 

 ترتي  -ب 

 تحرير -ج 

 وت ليل  ا  -د 
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       ....... -            يقو     

     د  ق ي  -أ 

     د    ي  -  

                 ن  -  

                ر   -د 
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 شريط الأدوات ال ري  أ-

 شريط العنوان ب-

 شريط القوائم ج-

 شريط الحالة 

 .......هذ      يط ي  ق ع     -  س
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 لن   التن ي  م  أ د الموا   وت  يق  على مو    خر -    

                           

                      ج √    
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 لمحاذاه 4   

 النص
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    - 

             -      ا  ن  ف  ا           ا        ل    ع   - أ

 أ           م    أ ة ا    ا  ع ما ر   ا       د-          ا ن ا  ج-   

 م   ة
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 -       ا    ة ا  ا  ة م  ا      ا  ا   ن      ..26

 

 √                        بأ     

     مما ش   /  د            

 22 حنان أحمد فرج                                                                                                           . د



  

ي تخدم  007  الوو دفي برنامج  -7  

           الرمز 
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   . د اج الوق  والتا ي  في الم تند ن تخدم الرمز 
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لح   النص بالكامل  -0  

 ...ن تخدم 
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    -    

 شريط القوائم                        ب- شريط العنوان  - أ

 ج- شريط المعلومات                           د-  شريط الأدوات 
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 ال ل  م  اح  ا  ة ن  ة لع  -  -   
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نقوم بالآتي    00   الووردلتشغيل برنامج  -  س
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      لإدرا    .....ي    م ه ا ال م     

 فار ة ج دية صف ة -أ 

 ع  ان لل       -ب 

 رأس لل       -  

 معادلة ح اب ة  
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 وورد لإدرا ..... 00    في ماي  و س ف  - ي    م ه ا ال م     س

 فار ة ج دية صف ة-  أ

  لل      ع  ان-  ب

  م    ب اني -   

   ح اب ة معادلة-  د
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لتلوين خلفية النص نستخدم  –   س

........... 
 

     

      د/ لاش  م ا ذك      ج/
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 ..للون  الخط     لتغيير    -  س 

 لاشي مما سبق   
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لتنسيق العناوين والا تباسات    -9 س 

 والعناوين الأخرى 
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التنسيق الافتراضي للنص هو يعتبر  -40س 
 قائمه تعداد نقطي 

 واشكاالادراج رسوم  -1
 التقديمياضافة صور الى العرض  -2
 النص والفقرات تنيسق -3
 الشريحهتخطيط  -4
 
 

ترتيب العناصر أو الكائنات الذي مكنك ي 41 -س
 يظهر به من خلال 

 واشكاالرسوم ادراج  -1
 التقديمياضافة صور الى العرض  -2
 النص والفقرات تنيسق -3
 الشريحهتخطيط  -4
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 Enterيستخدم مفتاح -42س 
 للانتقال لسطر جديد.1
 للانتقال لبداية السطر.2
 للانتقال لبداية المستند.3
 للانتقال لنهاية المستند.4
 

 Homeيستخدم مفتاح-43س 
 للانتقال لسطر جديد.1
 نتقال لبداية السطرللا .2
 للانتقال لبداية المستند.3
 للانتقال لنهاية المستند.4
 



 حنان أحمد فرج                                                                                                           . د
37 

التنسيق الافتراضي للنص هو يعتبر  -44س 
 قائمه تعداد نقطي 

 واشكاالادراج رسوم  -5
 التقديمياضافة صور الى العرض  -6
 النص والفقرات تنيسق -7
 الشريحهتخطيط  -8
 

هذه الايقونات ليست من قائمه احدى  -45س 
   الووردادراج في برنامج 

 
 تغيير حجم الخط-1
 صفحه غلاف-2
 اشكال -3
 جدول-4
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 الاختصار الصحيح لحفظ الملف هو    س 
1- ctrl+o 

 - ctrl+s 

 - ctrl+c 

 - f12  

 
 

 النص المراد حذفه او تعديلهحدد  -47س
من لوحة المفاتيح ليتم Deleteاستخدام مفتاح

حذف النص أو استخدام مفتاح 
 حرفاً ليتم حذف النص حرفاً Backspaceل

   ............ خطواتمن 
 التعديل على النص بالحذف او التعديل-1
 تنسيق النص نوع الخط-2
 تنسيق النص نمط الخط-3
 تنسيق الخط حجم الخط-4
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استبدال نص في المستند _ أ  من المجموعات التالية تقوم س .  
 )  وور يكروسوفتفي برمجية ما 
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 ...........تستخدم تلك الرموز من أجل

إدرا  صفحة جديد  

 فار ة 

 

 

 أدرا  مخطط 


