جامعة سوهاج                                                                                                       قسم الانشاءات المدنية والمعمارية 

كلية التعليم الصناعي                                            تطبيقات الحاسب الالي                                              الفرقة الثانية

تمرين ( 4 )
· ضع علامة ( √ ) او ( × ) مع تصحيح الخطأ ان وجد :-
1- يتم استخدام زر الرجوع (backspace) في مسح الحرف اللاحق في برنامج الوورد .                    (     )
  ..................................................................................................................................
2- يتم استخدام زر الحذف (delete)  في مسح الحرف السابق في برنامج الوورد .                           (    )
....................................................................................................................................
3- يستخدم امر الالغاء ( Undo) في الغاء او حذف التغيير الاخير بالوثيقة ويتم اختياره من قائمة تنسيق (format)
.............................................................................................................................(      )
4- يمكن استدعاء امر الالغاء ( Undo) من لوحة المفاتيح من خلال الضغط علي مفتاحي (Ctrl + S) .    (      )
..................................................................................................................................... 

5- يستخدم امر (Re do)  في العودة لما تم مسحه من خلال امر (delete) .                                  (     )
.....................................................................................................................................

6- يستخدم امر تكرار (repeat)  في تكرار العمل الاخير وهي توفر الوقت ويتم استدعائها من قائمة (file).(     ) 
.......................................................................................................................................

7- يتم استدعاء امر التكرار (repeat) من لوحة المفاتيح من خلال الضغط علي مفتاحي (Ctrl + Z) .       (     )
.....................................................................................................................................

8- يستخدم امر قص (cut)  في قص الاشياء المحددة ثم نقله في اي مكان تريده باستخدام امر نسخ (copy) (     )     
.....................................................................................................................................

9- يتم استدعاء امر قص (cut) من لوحة المفاتيح من خلال الضغط علي مفتاحي (Crtl +v )                 (     )
......................................................................................................................................

10- يتم استدعاء امر نسخ (copy) من لوحة المفاتيح من خلال الضغط علي مفتاحي (Crtl +v )              (     )
......................................................................................................................................

11- يستخدم امر نسخ (copy)  في نسخ الاشياء المحددة ثم عمل نسخة في اي مكان تريده باستخدام امر نسخ (copy) من قائمة عرض (View)  
12- .                                                                            (     )
تمرين ( 4 )
13- يتم معرفة تدقيق القواعد اثناء الكتابة من خلال خط متموج لونه احمر حيث يتم بعد ذلك وضع علامة كتابة الاحرف علي الكلمة او الجملة  التي حدد البرنامج خطئها ونضغط بمفتاح الفارة الايمن عليها تظهر قائمة تحتوي علي الكلمة او الجملة الصحيحة او عدة خيارات اخري .                                                      (     )
......................................................................................................................................
14- يتم معرفة التدقيق الاملائي اثناء الكتابة من خلال خط متموج لونه اخضر  حيث يتم بعد ذلك وضع علامة كتابة الاحرف علي الكلمة التي حدد البرنامج خطئها ونضغط بمفتاح الفارة الايمن عليها تظهر قائمة تحتوي علي الكلمة الصحيحة او عدة خيارات اخري .                                                                               (     )
.....................................................................................................................................
15- تستخدم اوامر محاذاة النص (Aligning Text) في تحديد بداية او مكان النص في الوثيقة لليمين فقط .  (     )
.....................................................................................................................................

16- يتيح امر فراغات بين الاسطر ( Line Spacing ) تعديل المسافات بين الاسطر بمسافة واحدة او اكثر حيث تعتمد المسافة بين الاسطر علي طول الكلمات .                                                                 (    )
......................................................................................................................................  

17- لتعديل الفراغات بين الاسطر يتم تحديد الاسطر اولا من شريط الادوات او من قائمة تحرير (Edit) واختيار الفقرة فيظهر صندوق الخيارات به تباعد الاسطر ثم استخدام التباعد المطلوب .                             (    )
.....................................................................................................................................

18- يمكن تغيير الهوامش من قائمة ملف (file) اومن قائمة تحرير (Edit) ثم تظهر بعد ذلك خيارات كثيرة في صندوق بيان اعداد الصفحة وتمكنك من التحكم في شكل الصفحة قبل الطباعة .                             (    )
......................................................................................................................................

19- يمكن تغيير اتجاه الصفحة (Page Orientation) بالنقر علي الاتجاه الطولي او العرضي (Portrait or Landscape )   من شريط خيارات التخطيط (Layout Tab )  .                                            (    )
.....................................................................................................................................

20- يتضمن شريط ( خيارات ) الهوامش خيارات لتفصيل ارقام (Numbering)  وحدود (Borders) والكلمات الثابتة اعلي واسفل للصفحة .                                                                                      (     )
.....................................................................................................................................

تمرين (4)
21- يتم تغيير حجم الورقة كليا وكذلك يمكنك فصل الحجم الذي تريده مثل بطاقات الملاحظة وبطاقات الدليل من خلال المسافات الموجودة في بداية النص . (Indent Text) .                                                       (    )
.....................................................................................................................................

22- يستخدم شريط او خيارات الصفحة(Paper Tab) في تحديد الفراغ بين الهوامش والنص .                (     )
.....................................................................................................................................

23- يمكن استعمال المسطرة الحاكمة في تعديل عرض الهوامش او الجداول او بداية النص , ويمكن اظهارها من قائمة تنسيق (Format) واختيار المسطرة .                                                                     (    )
.....................................................................................................................................

24- يمكن اظهار شريط ادوات التهيئة من قائمة تنسيق (Format) ثم نختار شريط الادوات ثم شريط التهيئة حيث يحتوي علي الازرار التي تسمح لك بتغيير مواصفات النص .                                                 (    )
.....................................................................................................................................

25- يتم فتح صندوق بيانات الخط من قائمة تحرير (Edit ) او من شاشة المهام واختيار (Reveal Formatting) .  
.....................................................................................................................................
26- الشكل التالي يوضح صندوق بيانات الخط .                                                                     (    )
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