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1- لالتقاط صورة مربع حوار نشط فقط . نقوم بالضغط على:
. Ctrt+ PrintScreen 
. Alt+ PrintScreen
. PrintScreen 
. Ctrl 
2- الامتداد الخاص ب الملفات النصية البسيطة :
. xls
. txt
. rtf
. html
3- لإظهار امتدادات الملفات extensions. لتكون ظاهرة بجانب اسم الملف. تستخدم قائمة :
. تحرير Edit
. خصائص Properties 
. ملف File 
. تنظيم Organize
4- لحفظ طاقة جهاز الكمبيوتر وحفظ البرامج المفتوحة لفترة معينة. نقوم باختيار :
. ايقاف التشغيل Shutdown
. تسجيل الخروج log Off 
. سكون Sleep 
. اعادة التشغيل Restart 
5- تستخدم برمجية مايكروسوفت وورد :
. لإعداد المستندات والملفات والسجلات 
. لإنشاء شرائح وعرضها 
. كوسيط بين المستخدم والحاسوب 
. لإجراء العمليات الحسابية
