جامعة سوهاج                                                                                                       قسم الانشاءات المدنية والمعمارية 

كلية التعليم الصناعي                                            تطبيقات الحاسب الالي                                              الفرقة الثانية

تمرين ( 2 )
· ضع علامة ( √ ) او ( × ) مع تصحيح الخطأ ان وجد :-
1- يقوم برنامج  Microsoft word  بمعالجة النصوص والمستندات المكتبية باستخدام بعض الاوامر والخطوات 
  .....................................................................................................................     (     )
2- من مميزات اصدار وورد 2007 حفظ الملف بصيغة Pdf  بنفس السهولة التي تقوم فيها بتحميل اضافة .(    )
....................................................................................................................................
3- من مميزات اصدار وورد 2007 انه يصعب التعامل مع زملائك في اي وقت مضي .                    (    ) 
.....................................................................................................................................

4- يمكن فتح برنامج مايكروسوفت وورد بالنقر علي قائمة ابدأ ثم وضع مؤشر الفأرة علي كافة البرامج ثم يتم البحث عن مجلد مايكروسوفت ثم يتم اختيار برنامج ون نوت لمعالجة الكلمات .                                   (    ) 
..................................................................................................................................... 

5- يمكن فتح برنامج مايكروسوفت وورد عن طريق فتح اي مستند او ملف تم عمله بواسطة البرنامج في وقت سابق وفتح الملف المطلوب فتحه من ايقونة  my computer  بالبحث عن الملف المطلوب فتحه بالبحث داخل هذه المجلدات .                                                                                                        (     )
.....................................................................................................................................

6- يعرض شريط العنوان المساعدة علي الاسئلة المختلفة في البرامج .                                         (     )
.......................................................................................................................................

7- يمكن  شريط القوائم من الوصول السهل الي القوائم المستعملة  والازرار والادوات .                       (    )
.....................................................................................................................................

8- تمكن المسطرة الحاكمة في التنقل في الصفحة من اليسار الي اليمين بسهولة ويسر .                        (     )
.....................................................................................................................................

9- يمكن الوصول السريع الي مواضيع المساعدة المختلفة للبرنامج من خلال زر المساعدة  Help  .         (     ) 
......................................................................................................................................

10- يعرض شريط الحالة اسم الوثيقة واسم البرنامج .                                                             (    )
......................................................................................................................................

تمرين ( 2 )

11- يمكن عرض المستند علي شاشة الكمبيوتر بستة واجهات مختلفة منها واجهة الويب و وواجهة الشاشة كاملة . 
.............................................................................................................................(     )
12- يمكن تغيير واجهة المستند من خلال اتباع طريقتين ( من قائمة File  ) او استخدام الشاشة .             (     )
.....................................................................................................................................
13- تعتبر الواجهة الطبيعية (Normal View  ) الافضل في حالة الطباعة والتحرير والتنسيق .             (     )
.....................................................................................................................................

14- تستخدم واجهة الويب (Web Layout) في اظهار شكل الوثيقة علي صفحة ويب ( علي موقع شبكة المعلومات ) 
..............................................................................................................................(   )  

15- تستخدم واجهة القراءة (Reading Layout) في عرض الوثائق .                                          (    )
.....................................................................................................................................

16- تستخدم واجهة الخلاصة (Outlines View) في تحرير وخلق الخطوط العامة للمستند .                 (    )
......................................................................................................................................

17- تعرض واجهة الشاشة الكاملة (Full Screen View) الوثيقة الحالية بكامل الشاشة فقط .                 (    )
.....................................................................................................................................

18- يستخدم شريط المعلومات ( Information Barفي معرفة رقم الصفحة الحالية ورقم المقطع الحالي وعدد الصفحات الكلي وكذلك في أي سطر وفي أي عمود تكتب .                                                   (     )
.....................................................................................................................................

· اكمل الاتي :
الشكل التالي يوضح واجهة اصدار .....................(12).............. والمطلوب استكما ل العناصر الرئيسية المكونة لهذه الواجهة :
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تمرين ( 2 )
· اذكر مع التوضيح بالاشكال التوضيحية فتح وتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد 2003 .
· اذكر مع التوضيح بالاشكال التوضيحية العناصر الرئيسية لواجهة اصدار مايكروسوفت وورد 2003 ..
· اذكر مع التوضيح بالاشكال التوضيحية طريقتين من طرق عرض المستند ( من قائمة العرض ) و من شاشة المستند نفسها .
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