	
لإجراء تنسيقات على الجدول أختار تنسيقات جاهزة من تبويب : 
ادراج
تصميم
الصفحة الرئيسية
تخطيط

لتحديد مجموعة من الأعمدة المتجاورة في الجدول نختار مفتاح: 
F2
Ctrl
Tab
Shift

لإنهاء برنامج MS Word نختار أمر : 
View
Edit
Exit
Edit

يمكننا نقل نافذه من مكان الى اَخر على سطح المكتب اذا كانت في وضع تكبير Maximize
صواب
خطأ 

لمعرفة خصائص النظام System Properties ننقر بزر الفأرة الأيمن على : 
أيقونة سلة المحذوفات
أيقونة الكمبيوتر
زر ابدأ
سطح المكتب

تمثل المكتبات في نظام التشغيل الويندوز 7 على اربع مكتبات افتراضيه (المستندات-الموسيقى –الصور- الفيديو) 
صواب 
خطأ 

لنقل مستندات النص المنسق بين التطبيقات التي تشتغل على أنظمة مختلفة مثل IBM نحفظه ك: 
docx. 
html. 
rtf. 
txt.

يطلق على هذا الشريط اسم: 
شريط التمرير
شريط المهام 
شريط أدوات الوصول السريع 
شريط العنوان

تستخدم هذه الأيقونة في : 
نسخ نص
فتح مستند جديد
نسخ تنسيق نص 
تحميل ملف

لالتقاط صورة الشاشة نستخدم مفتاح : 
Print Screen (Sys Rq)
Ctrl 
F2 
Esc

لقطع الطاقة كليا عن الجهاز نختار: 
سكون Sleep
اسبات Hibernate 
ايقاف التشغيل Shutdown
اعادة التشغيل Restart

تستخدم برمجية مايكروسوفت وورد: 
لإنشاء شرائح وعرضها 
إعداد المستندات و الملفات والسجلات 
كوسيط بين المستخدم والحاسوب 
لإجراء العمليات الحسابية

لتحديد اتجاه الصفحة(عمودية أو أفقية) نختار تبويب :
عرض
الصفحة الرئيسية
ادراج
تخطيط الصفحة

يستخدم نظام التشغيل ........ لتمثيل مشغلات الأقراص : 
الاشارات 
الأحرف 
الرموز 
الأرقام

لإدراج أرقام للصفحات في تذييل الصفحة في برنامج معالج النصوص MS Word : 
علامة التبويب عرض –راس وتذييل – رقم الصفحة 
علامة التبويب إدراج – راس وتذييل – رقم الصفحة 
علامة التبويب مراسلات –راس وتذييل – رقم الصفحة 
علامة التبويب مراجع – مجموعة راس وتذييل – رقم الصفحة

نستخدم التعداد النقطي عندما لا يكون هناك ترتيب معين لعناصر القائمة
صواب 
خطأ

ضغط الملفات File Compression تستخدم لزيادة الحيز الذي تشغله الملفات على قرص التخزين:
صواب
خطأ

لإدراج دائرة في المستند من تبويب ادراج أختار:
مخطط
أشكال
صورة
قصاصة فنية

تستخدم هذه الأيقونة Aa في :
لتغيير نمط الخط
لجعل النص منخفض
لإدراج رمز
تغيير حالة الأحرف



نستخدم مفتاح Tab للتنقل بين خلايا الجدول المدرج في برنامج معالج النصوص
صواب
خطأ

عند ادراج جدول نستخدم مفتاح Alt + Home للانتقال الى:
الخلية الأولى في العمود
الحرف السابق
الخلية الأخيرة في الصف
الخلية الأولى في الصف

المصطلح create shortcut يعني : 
ضغط ملف
حفظ ملف
حماية ملف 
إنشاء اختصار

يستخدم هذا الرمز في : 
تغيير نوع الخط 
تغيير حالة الأحرف 
مسح التنسيق 
نسخ التنسيق

يشير هذا الشريط الى : 
شريط علامات التبويب 
شريط العنوان 
شريط التمرير 
شريط تكبير وتصغير الصفحة


هو المكان الذي توضع به الملفات المراد حفظها وتستخدم لتنظيم الملفات وعادة تظهر بلون أصفر: 
الايقونات Icons 
ملفات Files
مجلدات Folders 
البرامج Applications

يمكن نقل المستند من خلال أيقونة :
Save
Copy
Cut 
Past

يستخدم مفتاح ..... لدمج بداية الفقرة الثانية مع نهاية الفقرة الأولى : 
Ctrl 
Backspace
Enter
Esc

تستخدم الأيقونة التالية ل: 
محتذاة النص الى جهة اليمين 
تباعد الأسطر 
نسخ التنسيق 
تباعد الفقرات


عند وضع المؤشر في خلية محددة داخل الجدول واختيار ادراج لأعلى فانه سيتم :
ادراج عمود أعلى العمود المحدد
ادراج صف الى أسفل الصف المحدد
ادراج عمود الى يمين العمود المحدد
ادراج صف أعلى الصف المحدد

من أنواع الملفات الشائعة والذي يستخدم لحفظ صفحات الانترنت : 
gif. 
Docx. 
.Zip
.html
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