
  الله الرحمن الرحيم بسم
 King Abdulaziz University  عزيزـــلك عبد الـة المـــجامع

 Faculty of Computing and information Technology  كلية الحاسبات وتقنية المعلومات

 Computer Skills Unit  وحدة مادة مھارات الحاسب ا$لي

________________________________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________________ 
 5 من ١  صفحة                 وورد -برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   وورد-برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

  أسئلة ا8ختبار الدوري ا4ول

  

  :  أمام العبارة الخاطئة في ما يلي×  أمام العبارة الصحيحة وع=مة  √ ضع ع=مة  : الجزء ا4ول

  
  المستوى  اIجابة  العبارة  رقم السؤال

 ٢ √  .من الممكن إدراج صور في ملف منشأ بمحرر النصوص وورد  ١

٢  
 في محرر النصوص وورد  يؤدى إلى إنشاء فاصل Ctrl+Enterالضغط على مفتاحي 

  .للصفحات 
√  ٣  

  ١  √  . ملف ووردفي ∑من الممكن أدراج الرمز   ٣

  ١  √  . ملف ووردفييمكن فرز النص الموجود  داخل جدول   ٤

  ١    ×  ∑في محرر النصوص وورد 8 يمكن استخدام خاصية البحث عن الرمز   ٥

  ٣    ×   الحافظةفي تخزن فإنھا ملف ورد فيعند حذف كلمة من نص   ٦

  ٣   ×   حافظة برنامج وردفييمكن تخزين أكثر من عنصر  8  ٧

  
  :اختر اIجابة الصحيحة: الجزء الثاني

 
 :سم الملف عند فتحه بمحرر النصوص وورد شريط يظھر اأي في )٨

  .  شريط الحالة -ب  .   شريط اللوائح-أ

  .  شريط التمرير- د  .نوان شريط الع-ج

 

 :لحفظ وثيقة مكتوبة بمحرر النصوص وورد كتبت 8ول مرة  )٩

   نختار حفظ من 8ئحة ملف-ب   ننقر ا4يقونة -أ

  . كل ما ذكر- د  .نختار حفظ باسم من 8ئحة ملف -ج
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________________________________________________________________________________ 
 5 من ٢  صفحة                 وورد -برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

 

 :لتغير نوع الخط في وثيقة ما نستطيع استخدام  )١٠

  . التنسيق شريط أدوات-ب  .   شريط ا4دوات القياسي-أ

  . المسطرة- د  .  شريط الحالة -ج

 

 :يمكن إظھار أو إخفاء أشرطة ا4دوات من خ=ل اختيار 8ئحة  )١١

  . تحرير-ب  .  ملف -أ

  . تنسيق- د  . عرض -ج

 

 : اليسار للتحويل للطباعة  ( Shift & Ctrl )يستخدم مفتاحا  )١٢
لكتابة من اليسار إلى  باللغة اIنجليزية مع قلب اتجاه ا-ب  . باللغة اIنجليزية-أ

  .اليمين
  . باللغة العربية مع قلب اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار- د  . باللغة العربية -ج
 
 :لتحويل اللغة مع قلب ا8تجاه نستخدم  )١٣

  Shift مع  Alt نستخدم مفتاح -ب  Alt مع  Ctrl نستخدم مفتاح -أ

    أ     أو     ج- د   نستخدم ا4يقونة -ج

  

 

 : تم حفظه مسبقا نستخدمح ملفلفت )١٤

   )Ctrl+O(  مفتاحي -ب   ا4مر فتح من 8ئحة ملف-أ

   اضغط على ا4داة - د   انقر على ا4يقونة -ج

    د ب  أو  أو   أ -ھـ 

 

 :تستخدم ا4داة التالية للضبط الكلي في نص مكتوبة ببرمجية وورد  )١٥

   -ب  -أ

    - د    -ج

 

 : عن طريق ١.٢.٣ ......يتم ترقيم فقرات با8رقام )١٦

  من 8ئحة تنسيق يتم اختيار تعداد نقطي وتعداد رقمي ثم -أ
  .اختيار تعداد رقمي

   اختيار أداة من شريط أدوات تنسيق -ب

  .ب  أو   أ - د  .  اختيار أداة من شريط أدوات تنسيق-ج

 

 :ل=نتقال ما بين الراس والتذييل انقر على  )١٧

    -ب   -أ

     - د   -ج
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 5 من ٣  صفحة                 وورد -برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

 

  

  

  23-18 لzجابة على ا4سئلة من التالي الجدولاعتمد 

  

  
  

 :يظھر الشكل  )١٨

  . الحدود الداخلية-ب  . الحدود الخارجية -أ

  .  جميع ماذكر- د  . خطوط الشبكة-ج

 

 :و عدد أعمدة الجدول في الشاشة ھ )١٩

  ٦  -ب  ٣ -أ

  ٢   - د  ٤ -ج

  

 :عدد الخ=يا المدمجة في جدول الشاشة ھو  )٢٠

  ٦ -ب  ٣ -أ

  ٢  - د  ٤ -ج

  

 :عدد صفوف جدول الشاشة ھو )٢١

  ٦ -ب  ٣ -أ

  ٥  - د  ٤ -ج

 

  

 :اذاة الخ=يا في الجدول أع=ه ھومح )٢٢

  . اليسار-ب  . اليمين-أ

  . ضبط كلي- د  . الوسط -ج

 

 :لقد تم تقسيم الخلية في العمود الثاني في الصف الثالث الى أعمدة  )٢٣

  ٦ -ب  ٣ -أ

  ٥ - د  ٤ -ج

 

 :شاھدة الرأس والتذييل فقط في من مميكروسوفت وورد يمكنك  )٢٤

  . في شاشة تخطيط الصفحة-ب  . معاينة ما قبل الطباعة -أ

  .ب+  أ - د   .View في قائمة -ج

 
 : ھوحاسوبنمط خط  كلمة  )٢٥

  .أسود عريض مائل -ب  . أسود عريض -أ

  . عادي- د  .  مائل-ج

 

 . ھو Computerنمط خط كلمة  )٢٦

  . أسود عريض مائل-ب  .  أسود عريض -أ



  الله الرحمن الرحيم بسم
 King Abdulaziz University  عزيزـــلك عبد الـة المـــجامع

 Faculty of Computing and information Technology  كلية الحاسبات وتقنية المعلومات

 Computer Skills Unit  وحدة مادة مھارات الحاسب ا$لي

________________________________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________________ 
 5 من ٤  صفحة                 وورد -برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

 

  . عادي- د  . مائل عادي -ج
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  31-27من الشكل أع=ه اجب على ا4سئلة 

  

 : الذي حفظ به الملف ھوالمجلد )٢٧
  Word2000-ب  Book2001-أ
  Local Disk (E:)-د    Word-ج
 :د نسخ نص ما فانه يحفظ مؤقتا في عن )٢٨

  . شريط الحالة-ب  .  القرص الصلب -أ

  .رص المرن الق- د  .  الحافظة -ج

 

 :القرص الذي حفظ به الملف ھو  )٢٩

   Floppy B-ب  Floppy A -أ

  Ms-dos(C)-د  Local Disk (E:) -ج

 

 :اسم الملف المراد حفظه  )٣٠

  Chapters-ب  Book-أ

  Word Document-د  word-ج

 

 :نوع الملف المراد حفظه  )٣١

  Chapters-ب  Book-أ

  Word Document-د  word-ج

 

 :وورد 8 بد من ضغط مفتاح ا8دخال في نھاية  نص ما في الكتابةعند  )٣٢

  . الصفحة-ب  . السطر-أ
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 5 من ٥  صفحة                 وورد -برنامج معالج الكلمات : الوحدة الثالثة

 

  . المستند- د  . الفقرة-ج

 

                                                                               

         

  
  

  :اIجابات
  

  المستوى  اIجابة  رقم السؤال

  ١  ج  8

  ٢  ج  9

  ١  ب  10

  ١  ج  11

  ٣  ب  12

  ٣  أ  13

  ٣  ھـ  14

  ٢  ج  15

  ٢  د  16

  ٣  أ  17

  ١  د  18

  ٢  أ  19

  ٣  د  20

  ٢  ب  21

  ٣  أ  22

  ١  أ  23

  ١  د  24

  ١  د  25

  ١  ج  26

  ٣  ب  27

  ٣  ج  28

  ١  ج  29

  ١  ج  30

  ٢  د  31

  ٣  ج  32
  


