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ي  خلية  لكل  .1
ي  كما   تماما  محدد،  اسمالوورد  مستند  داخل   جدولال ف 

   . الإكسل  بيانات جدول  ف 

   . الجدول  خلايا   لتلوين( التظليل) نستخدم   .2

ي  جدول  لإنشاء واحدة  طريقة  توجد   .3
   . المستند  ف 

ي  جدول لإنشاء           الزر  يستخدم   .4
   . المستند  ف 

   . له  صفوف أو  أعمدة إضافة نستطيع لا  الجدول  تصميم بعد   .5

ي  احتواء  نختار  الصف أو  العمود  حجم   لضبط   .6
   . بالفأرة  نسحب أو  تلقان 

ي خلية معينة.   .7
   يستحيل تغيتر اتجاه النص ف 

ي   النص  محاذاة تغيتر   بالإمكان  .8
   . الأسفل أو  الأعلى أو  الوسط  أو  لليسار  الجدول  ف 

ي  النص  محاذاة تتم   .9 ي  العرن 
   . تلقائيا (  اليسار) إلى  الجدول ف 

ي   .10
   . أكت   أو  عمودين  إلى النص تحويل  نستطيع وورد  مايكروسوفت ف 

ي ( Header) الرأس  يقع  .11
ي  الرئيس  النص أسفل ف 

   . الصفحة ف 

   (. صفحة فاصل ) نستخدم السابقة الصفحة  عن  وفصلها  جديدة   صفحة  لبدء  .12

ي  للمستند  واحدة  عرض طريقة  يوجد   .13
   . وورد  مايكروسوفت  برنامج  ف 

ي  النص يتكرر  والتذييل  الرأس  استخدام عند   .14
   . المستند  صفحات  كل   ف 

 

      

 

 

  

 

1 
  

يمكن استخدام هذه الأيقونة لإضافة  

 لصفحة. ل تذييل 

 

2 
  

 قائمة  وكأنه   يبدو   النص يجعل 

 . العناص  من

 

3 
  

يضبط المسافة البادئة للسطر الأول  

 من الفقرة. 

 

4 
  

يمكن استخدام هذه الأيقونة لإضافة  

 رأس الصفحة. 

 

5 
  

 يضبط كل سطور الفقرة مرة واحدة. 

 
6 

  
يوضح لك كيف يبدو شكل المستند  

 على الورق. 

 السؤال الأول: ضع علامة         أو          أمام العبارات التالية: 

: وصل بالأرقام ي
 : السؤال الثان 

ي 
ي الفصل الدراسي الثان 
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ي  صفحة  آخر   هي :  الرئيسية الصفحة  .11
ي  الموقع  ف 

ون     . مهمة وغتر   الإلكتر

ي  الموقع  .12
ون  ونية  الصفحات  من  مجموعة هو : الإلكتر ابطة الإلكتر    . المتر

   . تعيينها  بعد ( الرئيسية الصفحة) حذف   يمكنك  .13

ي تذييل الصفحة.   .14
ي نضيف أيقونات وسائل التواصل الاجتماعي ف 

ون     لنشر موقع إلكتر

ة  الموقع  ننشر   .15    .   مراجعة أو  تحقق بدون   تصميمه بعد  مباشر

يد   عناوين   ونضع (  مشاركة )   زر   على   نضغط   موقعك   لمشاركة   .16 ي   الت 
ون     (. إرسال )   نضغط   ثم   الإلكتر

 

 

 

      

ي  -1
 
ي  الارتباط   يكون الغالب ف  . الأزرق باللون  أو .......................  التشعب 

ا   -ب . مسطرا  -أ ا  -ج . كبتر  . صغتر
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 . جميع ما سبق -ج . تحسير  تجربة المستخدم -ب . التنظيم و المرونة -أ
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 . كتاب  -أ . جهاز  -ب . حساب -أ
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