
مرااجعة براامج االحاسب االمكتبیية
 

.. تشیير االصورر أأعلاهه إإلى
( االصفحة االرئیيسیية – تخطیيط االصفحة – مرااجعه )
 

.. تشیير االصوررةة أأعلاهه إإلى
(االصفحة االرئیيسیية – تخطیيط االصفحة – مرااجعه)
 

.. تشیير االصوررةة أأعلاهه
(االصفحة االرئیيسیية – تخطیيط االصفحة – مرااجعه)
 

   1             2                        3                     4                
.. من أأجل لصق محتویياتت االحافظة نستخدمم االرمز
( االاوولل – االثاني – االثالث )
 
    .. من أأجل قص االتحدیيد من االمستند ووووضعه في االحافظة نستخدمم االرمز
(االراابع – االثاني – االثالث)
 
  .. من أأجل نسخ االتحدیيد من االمستند ووووضعه في االحافظة نستخدمم االرمز
(االاوولل – االثاني – االثالث)
 
    .. من أأجل نسخ االتنسیيخ من ااحد االموااضیيع ووااستخداامه في موضوعع ااخر نستخدمم االرمز
(االراابع  – االثاني – االثالث)
   
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل تغیيیير
(حجم  االخط – االخط  -  تسطیير االنص االمحددد )
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل تغیيیير
( حجم  االخط – االخط  -  تسطیير االنص االمحددد)
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل
(تغیيیير لونن االخط – تغیيیير االنص االمحددد لیيصبح مائلا – تغمیيق االنص االمحددد )
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل
(تغیيیير لونن االخط – تغیيیير االنص االمحددد لیيصبح مائلا – تغمیيق االنص االمحددد)
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل
(تسطیير االنص االمحددد – تغیيیير االنص االمحددد لیيصبح مائلا – تغمیيق االنص االمحددد)
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.. یيستخدمم االرمز من ااجل
( تغیيیير حجم االخط – جعل االنص كانما تم تعلیيمه بقلم االتمیيیيز – ررسم خط عبر االنص)
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل
إإنشاء ااحرفف صغیيرةة ااسفل االخط االاساسي - إإنشاء ااحرفف صغیيرةة ااعلى االخط االاساسي – كلاهما)
)
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
إإنشاء ااحرفف صغیيرةة ااسفل االخط االاساسي - إإنشاء ااحرفف صغیيرةة ااعلى االخط االاساسي –)
(كلاهما
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
( مسح االتنسیيق من االتحدیيد – تغیيیير حجم االنص – مسح االنص)
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
(تغیيیير حجم االخط – جعل االنص كانما تم تعلیيمه بقلم االتمیيیيز – ررسم خط عبر االنص)
 

.. یيستخدمم االرمز من أأجل
(تغیيیير حجم االخط –  تغیيیير لونن االخط – ررسم خط عبر االنص)
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
(إإنقاصص حجم – ززیياددةة حجم – تغیيیير نمط االكتابة من االاحرفف االكبیيرةة االى االصغیيرةة وو االعكس)
 

..یيستخدمم من ااجل .....االخط
( إإنقاصص حجم – ززیياددةة حجم – تغیيیير نمط االكتابة من االاحرفف االكبیيرةة االى االصغیيرةة وو االعكس)
 

..یيستخدمم من ااجل ......... االخط
( إإنقاصص حجم – ززیياددةة حجم – تغیيیير نمط االكتابة من االاحرفف االكبیيرةة االى االصغیيرةة وو االعكس)
 
.. یيستخدمم هذاا االرمز من ااجل توسیيط االنص
(  -  - )
 
.. یيستخدمم هذاا االنص من ااجل محاذذااةة االنص للیيمیين
( -  - )
 
.. یيستخدمم هذاا االنص من ااجل محاذذااةة االنص للیيسارر
(  - - )
 
.. یيستخدمم هذاا االنص من ااجل محاذذااةة االنص جهة االهواامش
(  -  - )
 
.. یيستخدمم ..... لبدء قائمة عدددیية
( ( كلاهما -  - 
 
.. یيستخدمم .......... لبدء قائمة متعدددةة االمستویياتت
( - ( كلاهما - 
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.. یيستخدمم ....... لانقاصص االمسافة االباددئة يي االفقرةة
( -  - )
 
.. یيستخدمم ........... لزیياددةة االمسافة االباددئة في االفقرةة
( -  -  )
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
(  ززیياددةة االمسافة االباددئة في االفقرةة – تغیيیير االتباعد بیين االاسطر – تخصیيص حدوودد االنص)
 
 
 
 
 
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
ززیياددةة االمسافة االباددئة ااوولل االفقرةة – ‘عرضض االنص من االیيمیين للیيسارر – عرضض االنص من االیيسارر)
(للیيمیين
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل
ززیياددةة االمسافة االباددئة ااوولل االفقرةة – عرضض االنص من االیيمیين للیيسارر – عرضض االنص من االیيسارر )
(للیيمیين
 
.. یيستخدمم هذاا االرمز لتلویين االخلفیية ووررااء االنص ااوو االفقرةة االمحدددیين

(  -  -  )
 

.. یيستخدمم هذاا االرمز من ااجل
( إإددررااجج جدوولل في االنص – حذفف االتنسیيق للنص االمحددد- تحدیيد حدوودد االنص ااوو االخلایيا االمحدددةة )
 

.. یيستخدمم هذاا االرمز من ااجل
( ترتیيب االنص حسب االاحرفف االابجدیية – ترتیيب االنص ررقمیيا – كلاهما )
 

..  یيستخدمم هذاا االرمز من ااجل
إإظهارر علاماتت االفقرااتت أأوو أأيي ررموزز تنسیيق أأخرىى  – عرضض االنص من االیيمیين للیيسارر – عرضض )
(االنص من االیيسارر للیيمیين
 

.. تشیير االصوررةة ااعلاهه االى
( إإددررااجج – االصفحة االرئیيسیية – مرااجعة )
 
.. یيساعدني في تنسیيق االعناوویين وواالاقتباساتت وو االنصوصص

( (  كلاهما  -  - 
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.. یيستخدمم االرمز من ااجل 
( تغیيیير مجموعة االانماطط – تغیيیير االالواانن – تغیيیير االخطوطط االمستخدمة )
 

... یيستخدمم االرمز من ااجل 
( االبحث عن نص في مستند – ااستبداالل نص في االمستند – تحدیيد نص ااوو كائناتت في االمستند )
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل 
(االبحث عن نص في مستند – ااستبداالل نص في االمستند – تحدیيد نص ااوو كائناتت في االمستند)
 

.. یيستخدمم االرمز من ااجل 
(االبحث عن نص في مستند – ااستبداالل نص في االمستند – تحدیيد نص ااوو كائناتت في االمستند)
 
.. عند إإددررااجج صفحة غلافف ااستخدمم االرمز

(  -   - )
 
.. عند ااددااررجج صفحة جدیيدةة فاررغة ااستخدمم االرمز

(  -  - )
 
.. لبدء االصفحة االتالیية من االموضع االتالي ااستخدمم االرمز

(  -  - )
 
.. لاددررااجج جدوولل في االمستند ااستخدمم االرمز

( ( كلاهما - - 
 
.. لاددررااجج مخطط یيمثل االبیياناتت في االمستند ااستخدمم االرمز

(  -  -  )
 
.. لاددررااجج قصاصة فنیية في االمستند

(  -  - )
 
.. لاددررااجج صوررةة من ملف في االمستند

(  -  -  )
 
.. لاددررااجج ااشكالل معدةة مسبقاً االى االمستند
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( -  - )
 
.. لتمثیيل االمعلوماتت بشكل مرئي في االمستند smart art لاددررااجج

(  -  - )
 
.. تشمل االرسومم ااوو االافلامم ااوو االاصوااتت ااوو االصورر االفوتوغراافیية ............
( smart art – االاشكالل – االقصاصة االفنیية )
 
.. لاددررااجج ااررقامم االصفحاتت في االمستند

(  -  - )
 
.. لاددررااجج مربعاتت نصیية مسبقة االتنسیيق

(  -  - )
 
.. لاددررااجج ااجزااء االمحتوىى االقابلة لاعاددةة االاستخداامم

(  -   - )
 
.. لاددررااجج نص مزخرفف في االمستند

( -  - )
 
.. لبدء االفقرااتت بأحرفف كبیيرةة

(  -  - )
 
.. لإددررااجج سطر االتوقیيع ووتحدیيد االمسئولل عن االتوقیيع

(  -  -  )
 
.. لاددررااجج االتارریيخ وواالوقت االحالیيیين في االمستند

(  -  -    )
 
.. لاددررااجج كائن ااوو نص من ملف ااخر
(  - - )
 
.. لاددررااجج معاددلاتت رریياضیية عامة  ااوو اانشاء معاددلاتت بإستخداامم ررموزز رریياضیية
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( ( كلاهما -  - 
 
لاددررااجج ررموزز غیير موجوددةة على لوحة االمفاتیيح مثل ررموزز حقوقق االنشر وو االعلاماتت االتجارریية وو
.. علاماتت االفقرااتت

( ( كلاهما -  - 
     
.. لإنشاء ااررتباطط  إإلى صفحة وویيب أأوو صوررةة أأوو عنواانن بریيد إإلكترووني أأوو برنامج

(  - - )
 
.. لإنشاء إإشاررةة مرجعیية لتعیيیين ااسم لنقطة محدددةة في االملف

(  -  - )
 
.. االإشاررةة إإلى عناصر مثل االعناوویين وو االرسومم االتوضیيحیية وو االجدااوولل یيتم من خلالل االرمز

(  -  - )
 
... یيستخدمم االرمز لتحریير ررأأسس االمستند

(  -  - )
 
.. یيستخدمم االرمز لتحریير ذذیيل االمستند

( -  - )
 
.. یيظهر ااسفل كل صفحة مطبوعة
( ررأأسس االمستند - ذذیيل االمستند -  كلاهما)
 
.. یيظهر أأعلى كل صفحة مطبوعة
(ررأأسس االمستند - ذذیيل االمستند -  كلاهما)
 

.. یيستخدمم لتغیيیير ..... االسمة االحالیية 
( االواانن – خطوطط – تأثیيرااتت )
 

.. یيستخدمم لتغیيیير ..... االسمة االحالیية 
(االواانن – خطوطط – تأثیيرااتت)
 

.. یيستخدمم لتغیيیير ..... االسمة االحالیية 
(االواانن – خطوطط – تأثیيرااتت)
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.. تستخدمم من ااجل 
إإضافة فوااصل نص أأوو مقاطع أأوو ااعمدةة للمستند -  إإضافة أأررقامم االخطوطط في االهامش – كلاهما)
)
 

.. تستخدمم من أأجل 
إإضافة فوااصل نص أأوو مقاطع أأوو ااعمدةة للمستند -  إإضافة أأررقامم االخطوطط في االهامش – كلاهما)
)
 
.. تسمح لبرنامج االورردد بفصل االخطوطط بیين مقاطع االكلماتت
( االفوااصل – االوااصلة – االانماطط )
 
.. تستخدمم االوااصلة في .......... للحصولل على طریيقة ثابتة للمباعدةة بیين االكلماتت
( االبحوثث – االكتب وو االمجلاتت – االملخصاتت )
 
.. ررمز لتحدیيد االهامش بالمستند ااوو االمقطع االحالي

(  -  -  )
 
.. ررمز لتبدیيل تخطیيط االصفحاتت إإما عموددیياً أأوو أأفقیياً

(  - - )
 
.. ررمز لإختیيارر حجم االوررقق للمقطع االحالي

(  -  - )
 
... ررمز یيساعدني في اانقسامم االنص االى عموددیين ووااكثر في االمستند

( ( كلاهما -  - 
 
.. لإددررااجج نص مظلل خلف محتوىى االصفحة

(  -  - )
 
.. ً تشیير .............. لضرووررةة معاملة االمستند بصوررةة خاصة مثل كونه سریياً أأوو هاما
( االعلامة االمنقطة – االهواامش – االعلامة االمائیية )
 
.. ررمز یيساعد في إإختیيارر لونن لخلفیية االصفحة

( ( كلاهما -  - 
 
.. لاضافة حد حولل االصفحة أأوو تغیيیيرهه

(  -  - )
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.. تستخدمم لوضع مسافة ........ قبل ااوو بعد االنص االمحددد 
( باددئة – منهیية – معتلیية)
 

.... تستخدمم لتغیيیير االتباعد بیين 
( االاسطر – االفقرااتت – االاعمدةة )
 

.. تستخدمم لتعیيیين موضع ...........االمحددد على االصفحة 
( االفقرااتت – االكائن – االعنواانن )
 
عندما نریيد ووضع االكائن االمحددد أأمامم االكائناتت االاخرىى حتى یيظهر بالكامل وو لایيختفي أأيي جزء منه
..

( - - )
 
.. عندما نریيد االكائن االمحددد االى خلف االمستوىى ااوو خلف االكائناتت

( -  - )
 
.. تفیيد في تغیيیير طریيقة االتفافف االنص حولل االنص االمحددد

( ( كلاهما -  - 
 
.. تفیيد في تجمیيع االكائناتت وومعاملتها ككائن ووااحد

(  -  - )
 
.. تفیيد في محاذذااةة حواافف عدةة كائناتت محدددةة سویيا

(  -  - )
 

.. یيفیيد هذاا االرمز في 
( حذفف االكائن – إإستدااررةة االكائن – نسخ االكائن )
 
.. تعني االانتقالل االى االحاشیية االسفلیية في االمستند

( - - )
 
.. تستخدمم لاضافة تعلیيق ختامي في االمستند
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( - - )
 
.. تستخدمم في تمریير االمستند لاظهارر موااضع االحوااشي االسفلیية وو االتعلیيقاتت االختامیية

(  - -   )
 
.. إإضافة حاشیية سفلیية في االمستند

(  - (  كلاهما - 
 
.. هو عباررةة عن االبحث خلالل االمرااجع مثل االقواامیيس وو االموسوعاتت ووخدماتت االترجمة
( بحث – اابحاثث – ترجمة )
 
.. خاصیية تفیيدنا في طرحح كلماتت ااخرىى متماثلة مع معاني االكلماتت
(االترجمة – االابحاثث – قاموسس االمترااددفاتت )
 
.. خاصیية تسمح بترجمة االنص االمحددد إإلى لغة ااخرىى
( االترجمة – االابحاثث – قاموسس االمترااددفاتت )
 
.. یيقومم بترجمة االكلماتت االتي تقف فوقها مؤقتا للغة أأخرىى
( االترجمة – االابحاثث – تلمیيح شاشة االترجمة )
 
.. ااحددد االلغة االمستخدمة في االكتابة وواالتدقیيق االاملائي وو االنحويي من خلالل اایيقونن
( االترجمة – تغیيیير االانماطط – تعیيیين االلغة )
 

.. من خلالها یيمكن االبحث عن عددد االكلماتت وو االاحرفف وو االسطورر في 
(شریيط االمعلوماتت – االمستند – شریيط االعنواانن )
 

.. من خلالها یيمكن االبحث عن عددد االكلماتت في 
(شریيط االمعلوماتت – االمستند – شریيط االعنواانن )
 
.. تستخدمم من أأجل إإضافة تعلیيق جدیيد حولل االتحدیيد

(  - -  )
 
.. تستخدمم من ااجل االانتقالل للتعلیيق االتالي

(  - -  )
 
 
.. تستخدمم من ااجل االانتقالل للتعلیيق االسابق

(  - -  )
 

.. تستخدمم لحذفف االتعلیيقاتت على 
( االشاشة فقط – جمیيع االمستند – كلاهما )
 
.. لاظهارر االمرااجعاتت في إإطارر مستقل
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(  -  - )
 
.. تشمل عملیية تعقب االتغیيیيرااتت في االمستند تعقب عملیياتت
( االاددررااجج – االحذفف – تغیيیيرااتت االتنسیيق)
 

.. یيرمز إإلى ..........االتغیيیير االحالي وواالانتقالل للتغیيیير االتالي االمقترحح 
(  قبولل – ررفض – تعدیيل )
 

.. یيرمز إإلى ...........االتغیيیير االحالي وواالانتقالل للتغیير االتالي االمقترحح 
(  قبولل – ررفض – تعدیيل )
 
.. یيظهر االمستند قبل إإجرااء أأيي تغیيیيرااتت ..........
( االعرضض االنهائي – االعرضض االاصلي – االعرضض االجانبي )
 
.. یيظهر االمستند مع كافة االتغیيیيرااتت االمقترحة ............
(االعرضض االنهائي – االعرضض االاصلي – االعرضض االجانبي)
 
.. بمكن من خلالل االایيقونة إإخفاء أأوو إإظهارر االتعلیيقاتت , االاددررااجاتت , االمحذووفاتت وو تغغیيرااتت االتنسیيق
(بالوناتت – إإظهارر االعلاماتت – االتدقیيق االاملائي)
 
.. یيمكن إإظهارر االمرااجعاتت كبالوناتت في ....... االمستند
( هواامش – ددااخل – كل ما ذذكر )
 
.. نختارر كیيفیية إإظهارر االمرااجعاتت في االمستند من خلالل
( االبالوناتت – االمرااجعه – إإظهارر االعلاماتت )
 

...من خلالل هذاا االرمز
(االانتقالل للمرااجعة االسابقة – تمكن قبولل االمرااجعة ااوو ررفضها - كلاهما)
 

.. من خلالل هذاا االرمز 
( االانتقالل للمرااجعه االتالیية – تمكن قبولل االمرااجعة ااوو ررفضها – كلاهما )
 
.. یيقاررنن عدةة إإصدررااتت من االمستند وو یيدمجها ... ...
(مقاررنة – مرااجعه - االبلوناتت )
 
.. تقیيیيد كیيفیية قیيامم االاشخاصص بالوصولل االى االمستندااتت .............
(مقاررنة – حمایية االمستندااتت  - االبلوناتت)
 
.. أأیيقونة إإظهارر االمستندااتت تظهر االمستند
( االاصلي – االذيي تم مرااجعته – كلاهما )
 

.. تعرفف االصوررةة أأعلاهه بـ
( االصفحة االرئیيسیية – عرضض – مرااجعة )
 
.. لعرضض االمستند كما سیيظهر في االصفحة االمطبوعه نختارر االایيقونة
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(  -  -  )
 
.. لعرضض االمستند كما سیيظهر في صفحة وویيب نختارر االایيقونة

( -  - )
 
.. عرضض االمستند في طریيقة االقرااءةة

( -  - )
 
.. لعرضض االمستند كمخطط تفصیيلي وو إإظهارر ااددووااتت االمخطط االتفصیيلي

(  -  - )
 
.. عرضض االمستند في طریيقة .......... أأيي في ووضع ملء االشاشة للقرااءةة وو االتعلیيق
( االقرااءةة – تخطیيط االطباعة – صفحة وویيب )
 

.. یيقومم بعرضض االمستند على شكل 
( أأعمدةة – مسوددةة – صفحاتت فاررغة )
 
.. تفیيد في تحریير االنص سریيعاً ..............
( أأعمدةة – مسوددةة – صفحاتت فاررغة )
 
.. توجد االمسطرةة , االشبكة , شریيط االرسائل , خریيطة االمستند , صورر مصغرةة في خانة
( إإخفاء وو إإظهارر – تكبیير وو تصغیير – إإطارر )
 
.. تستخدمم لقیياسس االكائناتت ووووصفها في االمستند
(االمسطرةة – خطوطط االشبكة – خریيطة االمستند )
 
.. خطوطط االشبكة یيمكنها .......... االكائناتت إإلیيها في االمستند
( ااعتلاء – تقاطع – محاذذااةة )
 
.. تسمح بالتنقل من خلالل طریيقة عرضض هیيكلیية للمستند ............
(االمسطرةة – خطوطط االشبكة – خریيطة االمستند)
 
.. یيستخد للتنقل في االمستند االكبیير كصورر صغیيرةة  للصفحاتت..............
(صورر مصغرةة – خطوطط االشبكة – خریيطة االمستند)
 
.. لتكبیير االمستند ااوو تصغیيرهه 100% من االحجم االحالي نستخدمم االرمز

(  -  - )
 
.. عند فتح إإطارر جدیيد فانه یيحتويي على طریيقة عرضض االمستند
( االاصلي – االنهائي – االجانبي)
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.. تكبیير ااوو تصغیير االمستند كي یيحتويي صفحة بكاملها

( - -  )
 
..  تكبیير ااوو تصغیير االمستند كي یيحتويي صفحتیين في االاطارر

( - -  )
 
..  تكبیير ااوو تصغیير االمستند كي یيتواافق عرضض االصفحة مع االاطارر

( - -  )
.. االفائدةة من عرضض مستندیين جنبا االى جنب
( سرعة االكتابة – االمقاررنة بیينهما – االترجمة )
 
.. عند تبدیيل االاطاررااتت لابد اانن یيكونن االاطاررااتت االاخرىى .........حالیيا
( مغلقة – معزوولة – مفتوحة )
 
.. لتمریير مستندیين معا في نفس االوقت

(  -  - )
 
.. لتجانب كافة االاطاررااتت االمفتوحة جنبا االى جنب في االشاشة

(  -  - )
 

.. تستخدمم هذهه االایيقونة من أأجل 
( تقسیيم االاطاررااتت – تسجیيل ووحدااتت ماكروو – االوصولل االى خیياررااتت االماكروو )
 
.. هو إإعاددةة تشغیيل موضع االاطارر للمستندااتت االتي تتم االمقاررنة بیينها جنبا االى جنب
( اانقسامم – ااعاددةة تعیيیين موضع االاطارر – تبدیيل االاطاررااتت )
 
.. عند تعیيیين موضع االاطارر فإنن االاطاررااتت تتشارركك ..............في االشاشة
( بشكل هرمي – بشكل عنقودديي – بالتساوويي )
 
.. هو تقسیيم االاطارر االحالي االى جزئیين
(  اانقسامم – ااعاددةة تعیيیين موضع االاطارر – تبدیيل االاطاررااتت)
 
.. االفائدةة االمرجوةة من اانقسامم االاطاررااتت في االمستند ...... في نفس االوقت
( عرضض مستندااتت مختلفة – عرضض مقاطعة مختلفة من نفس االمستند – كلاهما )
 
.. لتشغیيل برنامج معالج االنصوصص
اابدأأ+ - microsoft office+ microsoft office word اابدأأ+ االبراامج + مجلد )
اابدأأ+ االبراامج + - microsoft office+ microsoft office excel االبراامج + مجلد
( microsoft office+ microsoft office power point مجلد
 
.. لتشغیيل برنامج االجدااوولل االالكثروونیية
اابدأأ+ - microsoft office+ microsoft office word اابدأأ+ االبراامج + مجلد)
اابدأأ+ االبراامج + - microsoft office+ microsoft office excel االبراامج + مجلد
( microsoft office+ microsoft office power point مجلد
 
.. لتشغیيل برنامج االعرووضض االتقدیيمیية
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اابدأأ+ - microsoft office+ microsoft office word اابدأأ+ االبراامج + مجلد)
اابدأأ+ االبراامج + - microsoft office+ microsoft office excel االبراامج + مجلد
( microsoft office+ microsoft office power point مجلد
 

 
.. من االشكل االسابق
.. االرمز 1 یيمثل
( مؤشر االكتابة – شریيط االعنواانن – االاددووااتت)
 
.. االرمز 2 یيمثل
( االمسطرةة االرااسیية – االمسطرةة االافقیية – االاددووااتت )
 
.. االرمز 3 یيمثل
( مؤشر االكتابة – االعنواانن – صفحة االكتابة )
 
.. االرمز 4 یيمثل
(االمسطرةة االرااسیية – االمسطرةة االافقیية – االاددووااتت)
 
.. االرمز 5 یيمثل
(شریيط االقواائم – شریيط االعنواانن – شریيط االمعلوماتت )
 
.. االرمز 6 یيمثل
(مؤشر االكتابة  – شریيط االعنواانن – شریيط االمعلوماتت)
.. االرمز 7 یيمثل
(شریيط االقواائم – شریيط االعنواانن – شریيط االمعلوماتت)
 
.. یيستخدمم مفتاحح ........... للانتقالل إإلى سطر جدیيد
( ENTER- HOME- END)
 
.. للانتقالل إإلى نهایية االمستند نستخدمم
( END - CTRL+HOME – CTRL+ END)
 
.. للانتقالل إإلى بداایية االمستند نستخدمم
(HOME- CTRL+HOME – CTRL+ END)
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.. للانتقالل إإلى نهایية االسطر ااضغط االسطر ثم مفتاحح
(ENTER- HOME- END)
 
.. للانتقالل إإلى بداایية االسطر ااضغط االسطر ثم مفتاحح
(ENTER- HOME- END)
 
.. یيمكن تحدیيد االكلمة من خلالل
( تحدیيد االكل – تحدیيد االكائناتت – االنقر االمزددووجج علیيها )
 
.. من خلالل خیيارر االتحدیيد بإمكاننا تحدیيد
( كلمة – سطر ااوو فقرةة – ااحرفف من كلمة )
 
.. تستخدمم لحذفف االنص االمحددد كاملاً
( DELETE- BACK SPACE - INS)
 
.. تستخدمم لحذفف االنص حرفا حرفا
(DELETE- BACK SPACE - INS)
 
.. عند تطبیيقه على االنص االمحددد لتحویيله إإلى   (CTRL+B ) یيفیيد االاختصارر
( غامق – مسطر – مائل )
 
.. عند تطبیيقه على االنص االمحددد لتحویيله إإلى   (CTRL+I ) یيفیيد االاختصارر
(غامق – مسطر – مائل)
 
.. عند تطبیيقه على االنص االمحددد لتحویيله إإلى   (CTRL+U ) یيفیيد االاختصارر
(غامق – مسطر – مائل)
 
من لوحة االمفاتیيح لیيتم حذفف االنص أأووDeleteحددد االنص االمراادد حذفه ااوو تعدیيله ااستخداامم مفتاحح
.. لیيتم حذفف االنص حرفاً حرفاً من خطوااتتBackspaceااستخداامم مفتاحح لل
(االتعدیيل على االنص بالحذفف ااوو االتعدیيل-تنسیيق االنص نوعع االخط -تنسیيق االخط حجم االخط(
.. خطوااتت حفظ االملف
( OFFICE - CTRL + S  + OFFICE +حفظ باسم - OFFICE + حفظ )
 
.. خطوااتت حفظ االملف كنسخة إإحتیياطیية
( OFFICE - CTRL + S  + OFFICE +حفظ باسم - OFFICE + حفظ )
 
.. ثم نضغط على فتح  وو نختارر االملف االمراادد ..خطوااتت OFFICE عند ضغط ززرر
( حفظ ملف – فتح ملف – إإددررااجج صوررةة )
 
.. نستخدمها عند تنسیيق فقرةة ما
( تغیيیير لونن االخط – إإددررااجج صوررةة – بدء قائمة عدددیية )
 
.. من أأمثلة أأجزااء االمحتوىى االقابلة لاعاددةة االاستخداامم
( االكاتب – االعنواانن – كلاهما )
 
.. یيتم إإعاددةة ترقیيم لحوااشي االسفلیية بصوررةة ...... عند تحریيك االنص في االمستند
( تلقائیية – یيدوویية – عشواائیية )
 

.. تشیير االعباررةة االمحدددةة إإلى
(عنواانن االمستند – تعلیيق ختامي للمستند – حاشیية سفلیية للمستند )
 

 .. إإستخداامم هذاا االرمز 
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(االمحاذذااةة االرااسیية للنص – محاذذااةة االنص للیيمیين – محاذذااةة االنص للیيسارر)
 
.. یيعني ووضع االنص أأسفل االخلیية أأوو أأعلى االخلیية أأوو ووسط االخلیية
(االمحاذذااةة االرااسیية للنص – محاذذااةة االنص للیيمیين – محاذذااةة االنص للیيسارر)
 

.. یيفیيد هذاا االرمز 
(  ااستدااررةة االنص االى ززااوویية قطریية – ااستدااررةة االنص لاتجاهه عمودديي – كلاهما )
 
.. ااستدااررةة االنص إإلى ززااوویية قطریية ااوو ااتجاهه عمودديي یيفیيد في
( جعل االمستند سريي – حمایية االمستند – تسمیية االاعمدةة االضیيقة )
 
.. نظهر قیيم أأقل أأوو ااكثر تحدیيداًا خصوصا في االقیيم االعشریية من خلالل االرمز
(  -  - )
 

.. ووظیيفة هذاا االرمز 
( ددمج االخلایيا في خلیية كبیيرةة – توسیيط االمحتویياتت في االخلیية االجدیيدةة االمدمجة – كلاهما )
 
.. لإظهارر كافة محتویياتت االخلیية ووعرضها في عدةة سطورر

(  -  - )
 
.. من خلالها نختارر كیيفیية عرضض االخلایيا

( ( كلاهما -  - 
 
.. من أأشكالل قیيم االخلایيا
( نسبة مئویية – عملة – تارریيخ ووووقت )
 
.. لتنسیيق ررقم حسابب أأوو ااختیيارر عملة بدیيلة للخلیية االمحدددةة
(  -  - )
 
.. یيؤدديي ااختیياررهه لعرضض قیيمة االخلیية على شكل نسبة مئویية
(  -  -  )
 
.. یيؤدديي إإختیياررهه لعرضض قیيمة االخلیية بإستخداامم فاصل االالافف
(  -  - )
 

.. یيتم من خلالل هذاا االرمز 
( تمیيیيز االخلایيا – االتركیيز على االقیيم االفریيدةة – كلاهما )
 
.. یيمكننا عمل تنسیيق سریيع للخلایيا من اانماطط معرفة مسبقاً ااوو تعریيف اانماطط خلایيا مخصصة
( تنسیيق شرطي – اانماطط االخلایيا – قیيمة االخلیية )
 
.. یيتم تمثیيل االبیياناتت بإستخداامم أأشرطة االبیياناتت وومقایيیيس االالواانن وو مجموعاتت االرموزز
(تنسیيق شرطي – اانماطط االخلایيا – قیيمة االخلیية)
 
.. لاددررااجج أأعمدةة ااوو صفوفف ااوو خلایيا في االجدااوولل

(  - - )
 
.. لحذفف أأعمدةة ااوو صفوفف ااوو خلایيا في االجدااوولل
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(  - - )
 
.. لتغیيیير ااررتفاعع االصفوفف ااوو عرضض االاعمدةة ااوو تنظیيم االاووررااقق ااوو حمایية االخلایيا ااوو ااخفائها

(  - - )
 

.. تستخدمم في 
متابعة نقش االى خلیية ااخرىى ااوو ااكثر- حذفف محتویياتت االخلیية – ااززاالة االتنسیيق ااوو االمحتویياتت ااوو)
( االتعلیيقاتت
 

.. تستخدمم في 
متابعة نقش االى خلیية ااخرىى ااوو ااكثر- حذفف محتویياتت االخلیية – ااززاالة االتنسیيق ااوو االمحتویياتت ااوو)
(االتعلیيقاتت
 

.. تستخدمم في 
عرضض مجموعع االخلایيا بعدها مباشرةة - حذفف محتویياتت االخلیية – ااززاالة االتنسیيق ااوو االمحتویياتت ااوو)
(االتعلیيقاتت
 
.. لترتیيب االبیياناتت بغرضض تسهیيل عملیية االتحلیيل

( -  - )
 
.. لتلخیيص االبیياناتت بإستخداامم جدوولل محورريي

(  -  - )
 
تعمل ............ على تسهیيل عملیية ترتیيب االبیياناتت االمعقدةة وو تلخیيصها وو تلخیيص االانتقالل
.. االتفصیيلي
( االفرزز وواالتصفیية – االجدااوولل االمحورریية – اابحاثث )
 
.. في االجدااوولل االالكتروونیية ااكسل یيتم ااستخداامم االمخططاتت االعموددیية
للمقاررنة بیين االقیيم عبر االفئاتت – عرضض االاتجاهاتت على مروورر االوقت – عرضض مساهمة كل )
(  قیيمة بالنسبة للاجمالي
 
..  في االجدااوولل االالكتروونیية ااكسل یيتم ااستخداامم االمخططاتت االداائریية
للمقاررنة بیين االقیيم عبر االفئاتت – عرضض االاتجاهاتت على مروورر االوقت – عرضض مساهمة كل)
(  قیيمة بالنسبة للاجمالي
 
..  في االجدااوولل االالكتروونیية ااكسل یيتم ااستخداامم االمخططاتت االخطیية
للمقاررنة بیين االقیيم عبر االفئاتت – عرضض االاتجاهاتت على مروورر االوقت – عرضض مساهمة كل)
(  قیيمة بالنسبة للاجمالي
 
.. تعتبر ..........اافضل اانوااعع االمخططاتت للمقاررنة بیين قیيم معیينة
( االمخططاتت االمبعثرةة – االمخططاتت االشریيطیية  – االمخططاتت االعموددیية )
 
.. في االجدااوولل االالكتروونیية ااكسل یيتم ااستخداامم االمخططاتت االمساحي
(یيقاررنن بیين ااززووااجج من االقیيم – اابراازز االاختلافاتت بیين مجموعاتت متعدددةة – كلاهما)
 
.. في االجدااوولل االالكتروونیية ااكسل یيتم ااستخداامم االمخططاتت االمبعثرهه
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( یيقاررنن بیين ااززووااجج من االقیيم – اابراازز االاختلافاتت بیين مجموعاتت متعدددةة – كلاهما)
 

.. من أأمثلة االمخططاتت االتي یيعطیينا اایياها هذاا االرمز 
( خطط ااسهم – مخطط سطحي – مخطط دداائريي مجوفف – مخطط فقاعي – مخطط نسیيجي )
 

.. یيفیيد هذاا االرمز في 
( لتبدیيل لاطارر ااخر – حفظ االتخطیيط االحالي لكافة االاطاررااتت – كلاهما )
 
.. یيستخدمم لاظهارر أأيي ااطاررااتت مخفیية

(  -  - )
 
.. یيستخدمم لاخفاء ااطاررااتت معیينة

(  -  -  )
 

.. یيستخدمم هذاا االرمز في 
إإظهارر االاطاررااتت االمخفیية – تجانب كافة االاطاررااتت على االشاشة – عرضض جزء من االمستند مع )
( تمریير بقیية االاجزااء
 

.. یيستخدمم هذاا االرمز في 
إإظهارر االاطاررااتت االمخفیية – تجانب كافة االاطاررااتت على االشاشة – عرضض جزء من االمستند مع)
(تمریير بقیية االاجزااء
 
.. هي االاسطر بیين االصفوفف وو االاعمدةة في االجدااوولل االالكتروونیية
( االخلایيا – االعناوویين – خطوطط االشبكة )
 
.. هي ااررقامم االصفوفف على جانب االوررقة
( عناوویين االصفوفف – عناوویين االاعمدةة – كلاهما )
 
.. االاحرفف ااوو االاررقامم االتي تظهر ااعلى االاعمدةة في االوررقة
(عناوویين االصفوفف – عناوویين االاعمدةة – كلاهما)
 
.. تعمل خطوطط االشبكة على
( تسهیيل عملیية االقرااءةة – تسهیيل عملیية االتحریير – كلاهما )
 
.. لن یيتم تحدیيد طباعة خطوطط االشبكة إإلا عند تحدیيد
( طباعه – عرضض – تنسیيق)
 
.. لعرضض االمستند بشكل عادديي في االجدااوولل االالكتروونیية

( -  - )
 
.. لعرضض االمستند كما سیيظهر في االصفحة االمطبوعه في االجدااوولل االالكتروونیية
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(  -  - )
 
.. یيستخدمم هذاا االعرضض لمشاهدةة االاماكن االتي تبدأأ فیيها االصفحاتت وو تنتهي في االجدااوولل االالكتروونیية

(  -  - )
 
.. یيستخدمم هذاا االعرضض لمشاهدةة ررؤؤووسس وو تذیيیيلاتت االصفحاتت في االجدااوولل االالكتروونیية

(  -  - )
 
.. یيمكن عرضض معایينة ماكن فوااصل االصفحاتت عند االمستند االحالي باستخداامم
( تخطیيط االصفحة – معایينة فوااصل االصفحاتت – طرقق عرضض مخصصة )
 
.. یيمكن حفظ مجموعة عرضض االاضافة االى طباعة االاعدااددااتت على شكل طریيقة عرضض مخصصة
(تخطیيط االصفحة – معایينة فوااصل االصفحاتت – طرقق عرضض مخصصة)
 
.. لایيمكن االمشارركة في االمصنفاتت االتي تحتويي على
( ااعمدةة – صفوفف – جدااوولل )
 
.. االسماحح لعدةة ااشخاصص بالعمل في مصنف ووااحد

(  - - )
 
.. للسماحح لاشخاصص محدددیين بتحریير نطاقاتت خلایيا في مصنف ااوو ووررقة محمیية

(  - - )
 
,,, مشارركة االمصنف ووحمایيته بكلمة مروورر

(  - - )
 
... MICROSOFT WINDOWS لاستخداامم هذهه االمیيزةة یيجب رربط االكمبیيوتر باحد مجالاتت

(  - - )
 
..(قبل ااستخداامم میيزةة .......... لابد من تعیيیين ااعدااددااتت اامانن االوررقة عن طریيق االامر (حمایية االوررقة

(  - - )
 
.. تعمل على منع االاخریين من اایيقافف تشغیيل تتبع االتغیيیيرااتت ............
( حمایية االوررقة – حمایية االمستند – كلمة االمروورر )
 
تقیيیيد االوصولل االى االمصنف بوااسطة منع اانشاء ااووررااقق جدیيدةة ااوو منع حق االوصولل االا االى
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.. االاشخاصص االمحدددیين
(حمایية االوررقة – حمایية االمستند – حمایية االمصنف )
 
ممنع االتغیيیيرااتت االغیير مرغوبب ااجراائها على بیياناتت ووررقة نن طریيق تحدیيد االمعلوماتت االقابلة للتغیيیير
..
(حمایية االوررقة – حمایية االمستند – حمایية االمصنف)
 
 .. تحدیيد االصفوفف وواالاعمدةة االمراادد تكرااررها على كل صفحة مطبوعه
( ااختیيارر االخلفیية – طباعة االعناوویين – حمایية االوررقة)

.. تستخدمم من ااجل 
( ااختیيارر االخلفیية -  تبدیيل ااتجاهه االوررقة - حمایية االوررقة )
 
.. لتقلیيل ااررتفاعع االمواادد االمطبوعه حتى تلاؤؤمم االحد االاقصى من عددد االصفحاتت االمسموحح به
(  - -  )
 
.. لتقلیيل عرضض االمواادد االمطبوعه حتى تلاؤؤمم االحد االاقصى من عددد االصفحاتت االمسموحح به
(  - - )
.. مد إإخرااجج االطباعة ااوو تقلیيصه بنسبة مئویية من االحجم االفعلي
(  - - )
 
.. لتحریير االصیيغة في االخلیية االحالیية عن طریيق إإختیيارر االوظائف وو تحریير االوسیيطاتت

(  - - )
 
.. للاستعرااضض وو االتحدیيد من قائمة االداالاتت االمستخدمة مؤخراا

(  - - )
 
.. للاستعرااضض قائمة االوظائف االمالیية وواالاختیيارر منها

(  - -  )
 
.. للاستعرااضض من االوظائف االمنطقیية وواالاختیيارر منها

( -  - )
 
.. للاستعرااضض قائمة بداالاتت نص وواالاختیيارر منها

(  - - )
 
.. للاستعرااضض ووظائف االتارریيخ وو االوقت وواالاختیيارر منها

( - -  )
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.. لاستعرااضض قائمة بوظائف االبحث وو االمرااجع وو االاختیيارر منها

( - - )
 
 
 
 
 
 
 
 
.. لاستعرااضض قائمة بوظائف االریياضة وو االمثلثاتت وواالاختیيارر منها

(  - - )
 
 
.. لاستعرااضض قواائم االوظائف االاحصائیية وو االهندسیية وو االمعلوماتت وو االاختیيارر منها

( -  - )
 
.. إإستخدمم صیيغة االجمع …….. لجمع قیيم االبیياناتت في مدىى معیين االخلایيا
(MAX - SUM – AVERAGE ) 
 
.. یيمكن كتابة صیيغة االجمع ددااخل االخلیية مباشرةة ووللحصولل على االناتج من ززرر
( HOME – ENTER- F1)
 
.. لكي تقومم بتشغیيل معالج إإضافة دداالة
( F1 – FX- FH )
 
.. لحسابب معددلل االمتوسط لمدىى معیين من االخلایيا نستخدمم
(MAX - SUM – AVERAGE)
 
.. لحسابب االقیيمة االاعلى من مدىى معیين من االخلایيا
(MAX - SUM – AVERAGE)
 
.. لحسابب االقیيمة االاددنى لمدىى معیين من االخلایيا
(MAX - MIN – AVERAGE)
 
.. لحسابب إإجمالي االقیيم في االجدااوولل االالكتروونیية
(MAX - COUNT – AVERAGE)
 
.. یيمكن إإنشاء كافة االاسماء االمستخدمة ووتحریيرها وو االبحث عنها من خلالل
(  إإددااررةة االاسماء – تعریيف ااسم – تتبع االاسماء)
 
.. تستخدمم االاسماء في االصیيغ بغرضض
( ااستخداامم االاسماء كبداائل – تسهیيل االقرااءةة – تسهیيل االفهم )
 
.. تسمیية االخلایيا حتى یيمكن االاشاررةة االیيها في االصیيغ بتلك االاسماء
(  إإددااررةة االاسماء – تعریيف ااسم – تتبع االاسماء)
 
.. یيمكن ااستخداامم االاسماء كبداائل في االصیيغ بالنسبة لمرااجع االخلایيا
( صح – خطا )
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..  إإذذاا قمنا بنقر االجزء االعلويي منه  
( إإضافة شریيحة جدیيدةة – عرضض االتخطیيطاتت االخاصة بالشریيحة – كلاهما  )
 

..  إإذذاا قمنا بنقر االجزء االسفلي منه  
(إإضافة شریيحة جدیيدةة – عرضض االتخطیيطاتت االخاصة بالشریيحة – كلاهما)
 
.. االزرر االذيي یيقومم بترتیيب االشریيحة ..............
(  شریيحة جدیيدةة – تخطیيط االشریيحة – عرضض )
 
.. یيستخدمم لاززاالة االشریيحة من االعرضض االتقدیيمي............
( شریيحة جدیيدةة – إإضافة – حذفف )
 

.. یيستخدمم من ااجل 
( إإضافة ظل خلف االنص االمحددد – ضبط تباعد االاحرفف – شریيحة جدیيدةة)
 

.. یيستخدمم من ااجل 
(إإضافة ظل خلف االنص االمحددد – ضبط تباعد االاحرفف – شریيحة جدیيدةة)
 
.. لتغیيیير ااتجاهه االنص لیيصبح عمودديي ااوو مكدسس ااوو ااستدااررةة االنص للاتجاهه االمطلوبب
(شریيحة جدیيدةة – ااتجاهه االنص – محاذذااةة االنص )
 
.. لاضافة ااجرااء االى االكائن االمحددد تحدیيد مالذيي یيحدثث عند االنقر علیيه
(إإضافة – إإجرااء – محاذذااةة االنص)
 
.. من قصاصاتت االوسائط في برنامج االبورربویينت

(إإددررااجج فیيلم   - إإددررااجج صوتت  - كلاهما )
 
ADOBE FLASH , QUICK ملفاتت ....إإذذاا كانت مشغلاتت POWER POINT یيعتمد
TIME مثبتة في االجهازز ..
(MP4 –   SWF – QUIICK TIME)
 
.. من خلالل POWER POINT یيمكن االاررتباطط بفیيلم في برنامج االـ
(  االقرصص االمحلي – تحمیيله من موقع وویيب – كلاهما )
 
.. االفیيدیيو........... YOUTUBE توجد االتعلیيماتت االبرمجیية للتضمیين في االل
( أأعلى – یيمیين – شمالل )
 
.. موااقع االتعلیيماتت االبرمجیية لموااقع االویيب
( ووااحدةة – مختلفة – ثابتة )
 
.. موااقع االویيب االتي لاتحتويي  مقاطع االفیيدیيو على تعلیيماتت برمجیية POWER POINT في االل
( یيمكن االاررتباطط بها – یيمكن تضمیينها للبرنامج – لایيمكن االاررتباطط بها )
 
نضغط ززرر ...... في مربع االحواارر ( معایينة - POWER POINT  لمعایينة االصوتت االمضافف في
..(خصائص
( تشغیيل – إإیيقافف – تسجیيل )
 
.. اارربع خصائص منها POWER POINT تتضمن االسمة في االل
( تصمیيم االخلفیية – نظامم االالواانن – اانوااعع االخط ووااحجامه – ووااضع االعناصر االنائبة )
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.. تستخدمم من ااجل 
( إإددخالل صوتت – إإددخالل فیيدیيو – إإختیيارر مؤثر خاصص لیيتم تطبیيقه )
 
االشریيحة االتي تخزنن معلوماتت حولل االسمة ووتخطیيط عرضض تقدیيمي بما في ذذلك االخلفیية االلونن
.. وواالخطوطط وواالتاثیيرااتت وو ااحجامم االعناصر االنائبة وو االموااضع
( االشریيحة االختامیية – االشریيحة االاوولى – االشریيحة االرئیيسیية )
 
... إإضافة االحركة في االبورربویينت من ااجل
( االتكیيز على االنقاطط االمهمة – ززیياددةة ااهتمامم االمشاهد بالعرضض – االتحكم في تدفق االمعلوماتت )
 
.. لاضافة تأثیير حركة االى كائن نقومم بـ
نسخ االحركة وولصقها – تحدیيد االكائن ووااختیيارر حركة من ضمن علامة حركاتت – إإضافة االحركة )
(من االفلاشش
 
.. یيمكن معایينة االحركة وو اانتقالل االشریيحة من خلالل

( -  -  )
 
.. یيمكن تحریيك كائناتت مفرددةة على االشریيحة من خلالل

( -  - )
 
.. یيمكن ااختیيارر االحركة االمراادد تطبیيقها على االكائناتت في االشریيحة

( -  - )
 
.. تعرضض خانة االحركة االمخصصة في االبورربویينت معلوماتت هامة عن االحركة مثل
( نوعع االتاثیير – ترتیيب االتاثیيرااتت – ااسم االكائن االمطبق علیيه االتاثیير – مدةة االتاثیير )
 
.. یيستخدمم لاضافة صوتت لمرااحل اانتقالل االشریيحة

( -  - )
 
.. تحدیيد االفترةة االزمنیية قبل تقدمم االشریيحة االحالیية االى االمرحلة االتي تلیيها

(  -  - )
 
.. تضیيف االمرااحل االانتقالیية للشراائح صفاتت
( االتجكم في سرعة االتاثیيرااتت – أأضافة صوتت – تخصیيص خصائص لها)
 
تعتبر........تاثیيرااتت حركة تحدثث عند عرضض االشراائح وو االانتقالل من شریيحة االى ااخرىى خلالل
..االعرضض االتقدیيمي
( إإستبداالل – االمرااحل االانتقالیية للشراائح – االحركاتت)
 
.. لخرووجج من عرضض شراائح االبورربویينت في أأيي نقطة ااضغط
( END – ESC- F4)
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.. عندما اارریيد عرضض االشراائح من االشریيحة االاوولى في االبورر بویينت
عرضض من االبداایية – عرضض من االشریيحة االحالیية – عرضض االشراائح عبر علامة تبویيب من )
(F5 االجزء االسفلي االایيسر – االضغط على
 
.. عندما اارریيد عرضض االشراائح من االشریيحة االحالیية في االبورر بویينت
(F5+ SHIFT عرضض من االبداایية – عرضض من االشریيحة االحالیية – االضغط على )
 
.. إإخفاء االشریيحة االحالیية اامر یيعني
(حذفف االشریيحة – ااخفاؤؤها نهائیيا – ااخفاؤؤها في عرضض االشراائح ملء االشاشة )
 
.. یيتم تسجیيل صوتت سردد في االبورر بویينت عن طریيق
( االویيب – االمیيكرووفونن – االسماعاتت )
 
.. یيتم من خلاله ااختیيارر االجهازز االمراادد ااستخداامه لعرضض االشراائح االتقدیيمیية
(ووقت االتمریين – االعرضض االمسرحي – تشغیيل ااظهارر االعرضض االتقدیيمي )
 
.. االعرضض االتقدیيمي بشكل فاررزز االشراائح
( یيسهل عملیية االفهم – یيسهل عملیية االقرااءةة – لیيسهل ااعاددةة ترتیيب االشراائح ووفرززها )
 
 

صفحة الفاروق
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