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	الفصل الدراسي : الأول
	العام الدراسي : 1434/1435هـ




للصف الثاني المتوسط
	معلمة المادة
	المشرفة التربوية
	مديرة المدرسة

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


توصيل ملحقات الكمبيوتر
س1من خلال دراستك لبرامج معالجة النصوص .كيف تستفيدين منها في حياتك الدراسية ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/ أيهما أفضل في كتابة النصوص  كتابتها بالقلم أو الآلة الكاتبة أو برامج معالجة النصوص ،ولماذا ؟
........................................................................................................................
.......................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س3/ ضعي علامة ((  ) أمام العبارات الصحيحة وعلامة (  x  )أمام العبارات الخاطئة؟
1-تهتم برامج معالجة النصوص بتنسيق الصور وطباعتها                                      (       )
2-يمكن حفظ النصوص التي تكتبها باستخدام برامج معالجة النصوص                       (       )
3-الكتابة بالقلم أفضل من الكتابة باستخدام برامج معالجة النصوص                          (        )
تعرف على برنامج معالج النصوص "وورد"
س1/قومي بتشغيل برنامج معالج النصوص وورد والكتب الخطوات التي تبعتيها؟
........................................................................................................................
.......................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/ تعلمت طريقتين لإغلاق برنامج معالج النصوص وورد أي الطريقتين تفضلين ولماذا؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
التعامل مع الملفات
س1/ما الفرق بين حفظ المستند عن طريق أمر حفظ ، وأمر حفظ باسم ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2 ضعي علامة ((  ) أمام العبارات الصحيحة وعلامة (  x  )أمام العبارات الخاطئة؟
1- يتم الكتابة باللغة العربية إذا كان مؤشر الكتابة باتجاه اليسار                               (     )
2- لايمكن التنقل داخل المستند عن طريق لوحة المفاتيح                                       (      )
3- لتحويل اتجاه النص من اليمين إلى اليسار نستخدم مفتاحي ALT+SHIFT              (       )
4- يتم التحويل من انجليزي إلى عربي باستخدام مفتاحي CTRL+SHIFT                  (      )
5- عند إغلاق المستند لايتم إغلاق البرنامج                                                     (      )
التعامل مع النصوص
س1/ ما الفائدة من تحديد النصوص ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/ ما الفرق بين كل من : -ـ
1- مفتاح الحذف(BACK SPACE)ومفتاح الحذف (DELETE)
................................................................................................................................................................................................................................................
 ب – التدقيق الإملائي والتدقيق النحوي
................................................................................................................................................................................................................................................
  ج –نسخ النص ونقل النص
................................................................................................................................................................................................................................................
تنسيق النصوص
س1/عددي التنسيقات التي يمكنك تطبيقها على النص في هذا التدريب ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
تنسيق الفقرات
س1/ ماهو نمط محاذاة النص المناسب لكتابة عنوان الدرس؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/افتح برنامج الوورد ونسق تباعد الأسطر إلى مزدوج تم دون الخطوات ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
التعامل مع الصور
س1 ضعي علامة (  ( ) أمام العبارات الصحيحة وعلامة (  x  )أمام العبارات الخاطئة مع تصيح الإجابة الخاطئة؟
1- هناك طريقة واحدة لإضافة الصور إلى المستندات في برنامج الوورد               (         )
..............................................................................................................................................................................................................................
2- الصورة في برنامج الوورد غير قابلة للكتابة عليها                                     (         )
..............................................................................................................................................................................................................................
3- عند إدراج الصورة في برنامج الوورد تكون أمام النص بشكل دائم                  (         )
......................................................................................................................................................................................................................................
4- يتم إدراج الصورة في برنامج الوورد بحجمها الطبيعي ولا يمكن تغييرها          (         )
..............................................................................................................................................................................................................................
س2/بيني ما الذي يحدث عند تنفيذ ما يلي:
1-تحديد الصورة ثم النقر على أمر التفاف النص في شريط أدوات الصور.  ........................................................................................................................
2- الضغط مع الاستمرار بالضغط ثم السحب على الدائرة الخضراء المحيطة بالصورة عند تحديدها ........................................................................................................................
........................................................................................................................
التعامل مع الرسوم
س1/ما الفرق بين طريقة الكتابة على الشكل التلقائي وطريقة الكتابة على الصورة ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/هل يمكن تغيير الشكل التلقائي؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
إنشاء الجداول
س1/كيف يتم إضافة النصوص إلى الجدول ؟ ........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/ افتحي برنامج الورد وقومي بإضافة جدول إلى المستند دوني الخطوات التي اتبعتها ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س3/أكملي مايأتي :
1- يتم إضافة عمود باستخدام أمر ........................من قائمة .............................
2- يتكون الجدول من .....................و ...........................و ..............................
3- يتم حذف عمود باستخدام أمر ....................من قائمة ..................................
4- يتم التنقل بين خلايا الجدول باستخدام ..................................و ...................................و....................................................................
5- يتم حذف صف باستخدام أمر......................... من قائمة .........................................
6- يتم إضافة صف باستخدام أمر .........................من قائمة....................................... 
تنسيق الجداول
س1/هل تفضلين استخدام أنماط تنسيق الجداول التلقائي أم تقومين أنت بالتنسيق؟ ولماذا؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/ اذكري الخطوات التي تتبعها لتنفيذ كل مما يلي :
1-دمج الخلايا . ........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
2-ضبط محاذاة الخلية . 
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
3- ضبط عرض العمود . 
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
إعداد المستند
س1 متى تستخدمين رأس وتذييل الصفحة؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................ 
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/استخدمي أمر إدراج رقم الصفحة ثم بيني الأماكن التي يمكن إدراج رقم الصفحة بها؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
 ........................................................................................................................
........................................................................................................................
طباعة المستند
س1/ما الفائدة من ضبط اعدادت هوامش الصفحة ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س2/هل يمكن طباعة المستند قبل المعاينة ؟ وضحي ما تقولين ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
س3/افتحي برنامج الوورد وقم بوضع إطار لحدود الصفحة العمودية فقط ثم دوني الخطوات التي تبعتيها ؟
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


إدارة تعليم منطقة ...........


مكتب تربية وتعليم .............


مدرسة ..............................












                                                                              معلمة المادة :

