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 حل واجبات برامج الحاسب المكتبية

 
 حل الواجب الاول

 

 
 : السؤال الاول

 :ل يستخدم( 1)الرمز 

  إدراج رأس للمستد

 : السؤال الثاني

 :التالي نستخدم الرمز ( Microsoft word ) لإدراج جدول في برمجية

  3الرمز

 : السؤال الثالث

 : الرمز التالي ملف نستخدم لإدراج صورة من

  7الرمز

 

 حل الواجب الثاني

 
 ( Excel 7002)في برمجية مايكروسوفت أكسيل ( 1) يستخدم الرمز رقم  - 1

 الفواصل العشرية للخلية زيادة وأنقاص

  إنقاص عدد الخلايا



Dima 

  زيادة عدد الخلايا

  زيادة الحروف في الخلية

 ( Excel 7002)في برمجية مايكروسوفت أكسيل ( 7) يستخدم الرمز رقم  - 2

  إدراج مخططات بيانية

  إدراج صورة للمستند

 

 ( Excel 2007) في برمجية مايكروسوفت أكسيل( 3) يستخدم الرمز رقم  - 3

 المستند إعادة تسمية

 حسابية ادراج دالة

 حسابية كتابة معادلة

 الرياضي ادخال رمز التكامل
 حل الواجب الثالث

  في أعداد ( Excel 2007) تستخدم برمجية مايكروسوفت أكسيل - 1

  والاجتماعات العروض التقديمية للمؤتمرات المرئية

  الجداول اللاكترونية العمليات الحسابية باستخدام

 وإدارة المعلومات وتسجيل المواعيد الرسائل الالكترونية

  ذات مظهر أحترافي ومتطور إنشاء وتحرير مستندات

 نتبع الخطوات (PowerPoint 7002)أخرى باستخدام برمجية مايكروسوفت بوربونيت لحفظ ملف بنسخة - 2
 :التالية

 بوربونيت عرض –حفظ – office زر

 بوربونيت عرض –حفظ باسم   office– زر

 عرض بوربونيت – طباعة – office زر

 بوربونيت عرض –جديد  – office زر

 :تكون بصيغة ( PowerPoint 2007) ) بور بوينت تخدام برمجية مايكروسوفتامتداد الملفات المخزنة باس - 3

PPTX 

Docx 

 

 :إعداد في (PowerPoint 2007) مايكروسوفت بور بوينت تستخدم برمجية - 4

 والاجتماعات العروض التقديمية للمؤتمرات المرئية

  بأستخدام الجادول الالكترونية العمليات الحسابية

 



 أسئهخ انًراجعخ هـ 3313 – 3311انفصم الأول  ثرايج انحبست انًكتجيخ

 

 
 ظهم )اخخاس( الإجابت انصحيحت مما يهي:

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  يسخخذو ىزا انشمز  .1
 ادراج قصبصخ فُيخ .أ 
 إدراج صىرح يٍ يهف .ة 
 تُسيق انىاٌ انًستُذ .ج 
 ادراج خهفيخ نهًستُذ .د 

 نقٌو بما يهي: 2002انسطش في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  بذايتنلانخقال انى  .2

 LTRCَضغظ عهى يفتبح  .أ 

 dnEَضغظ عهى يفتبح  .ة 

 tfihSَضغظ يفتبح  .ج 

 emoHَضغظ عهى يفتبح  .د 

 في:حعذاد نقطي نسخخذو اداة  2002نمسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  انخعذاد اننقطينخغييش نٌع  .3

 يسطرح )قبئًخ( عرض .أ 

 ادراج يسطرح )قبئًخ( .ة 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ج 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .د 

 مٌجٌدة في: 2002صفحاث انمسخنذ في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  حزييم .4

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .أ 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .ة 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج  .ج 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .د 

في  مسافت بادئونسخخذو اداة  2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  مسافت بادئت قبم انفقشةنخحذيذ  .5

: 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج .أ 

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .ة 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ج 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .د 

نقٌو بما  2002ننقم فقشة من أًل اننص ًًضعيا في آخشه في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  .6

 يهي:

 ايقىَخ نصق -الاَتقبل ثبنًؤشر انى َهبيخ انُص  -ايقىَخ قص  .أ 

 ايقىَخ نصق -الاَتقبل ثبنًؤشر انى َهبيخ انُص  -ايقىَخ قص  .ة 

 ايقىَخ نصق -الاَتقبل ثبنًؤشر إنى َهبيخ انُص  -ايقىَخ قص  -َحذد انُص  .ج 

 ايقىَخ نصق -الاَتقبل ثبنًؤشر إنى َهبيخ انُص  -ايقىَخ َسخ  -َحذد انُص  .د 
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 أسئهخ انًراجعخ هـ 3313 – 3311انفصم الأول  ثرايج انحبست انًكتجيخ

 

 في : قصاصت فنيونسخخذو اداة  2002في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  يتقصاصت فننٌضع  .2

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .أ 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ة 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .ج 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج  .د 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد   يسخخذو ىزا انشمز  .8

 انغبء تُسيق انحروف .أ 

 انحروف وانصىرَسخ تُسيق  .ة 

 تُسيق انىاٌ انخظ .ج 

 انغبء تُسيق الانىاٌ نهخظ .د 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  يسخخذو ىزا انشمز  .9

 تسطير صفحخ انًستُذ .أ 

 تقسيى صفحخ انًستُذ انى اجساء .ة 

 تحذيذ حجى انهىايش نهًستُذ .ج 

 وضع اطبر عهى انصفحخ .د 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  يسخخذو ىزا انشمز  .10

 إدراج فبصم نهصفحبد .أ 

 إضبفخ غلاف صفحخ .ة 

 إدراج يرثع َص .ج 

 إدراج حبشيخ سفهيخ .د 

حذًد نسخخذو اداة  2002صفحاث مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد ن حذًدنٌضع  .11

 في: انصفحت

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .أ 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ة 

 تخطيظ انصفحخ يسطرح )قبئًخ( .ج 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج .د 

مٌجٌدة  2002اداة ضبظ محاراة اننص من انيمين ًانيساس في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  .12

 في:

 يسطرح )قبئًخ( ادراج .أ 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .ة 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ج 

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .د 
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 أسئهخ انًراجعخ هـ 3313 – 3311انفصم الأول  ثرايج انحبست انًكتجيخ

 

 مٌجٌدة في : 2002د في بشنامج مايكشًسٌفج ًس حغييش الانماط ادًاث .13

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .أ 

 يسطرح )قبئًخ( يراجع .ة 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .ج 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج .د 

 2002في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  نص مزخشفعنذ سغبت انمؤنف ًضع  .14

 في: Word Art اننص انمزخشف يسخخذو اداة 

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .أ 

 انصفحخ انرئيسيخ يسطرح )قبئًخ( .ة 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج  .ج 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .د 

إملائيا  2002مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد نخذقيق انخي حسخخذو  انخذقيق الإملائيأداة  .15

 مٌجٌدة في: ًنحٌيا

 يسطرح )قبئًخ( يراجعخ .أ 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .ة 

 يسطرح )قبئًخ( عرض .ج 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج .د 

نسخخذو اداة  2002سابظ عهى جزء من اننص في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد نٌضع  .16

 اسحباط حشعبي انمٌجٌدة في مسطشة )قائمت(:

 يسطرح )قبئًخ( يراسلاد .أ 

 يسطرح )قبئًخ( تخطيظ انصفحخ .ة 

 يسطرح )قبئًخ( ادراج  .ج 

 يسطرح )قبئًخ( انصفحخ انرئيسيخ .د 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  يسخخذو ىزا انشمز  .12

 تخطيظ صفحخ انًستُذ .أ 

 تقسيى انًستُذ انى صفحبد .ة 

 ادراج يهف اكسم داخم انًستُذ .ج 

 إدراج جذول .د 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد   يسخخذو ىزا انشمز .18

 ادراج يعبدلاد حسبثيخ .أ 

 ادراج اشكبل يختهفخ .ة 

 إدراج ريىز خبصخ .ج 

 نيس يًب ركر .د 
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 أسئهخ انًراجعخ هـ 3313 – 3311انفصم الأول  ثرايج انحبست انًكتجيخ

 

 من اجم: 2002في بشنامج مايكشًسٌفج ًسد   يسخخذو ىزا انشمز .19

 ادراج انريس # في انًستُذ .أ 

 إدراج أرقبو انصفحبد .ة 

 تقسيى انًستُذ انى فقراد .ج 

 ادراج يرثع َص في انًستُذ .د 

 ما يهي: 2002يقصذ بضبظ انمحاراة انكهيت في مسخنذ بشنامج مايكشًسٌفج ًسد  .20

 أٌ يكىٌ انُص يتسبويبً وغير يتسقبً يٍ انيًيٍ .أ 

 نُص غير يتسبويبً وغير يتسقب يٍ انيسبرأٌ يكىٌ ا .ة 

 أٌ يكىٌ انُص يتسبويبً ويتسقبً ويٍ انىسظ .ج 

 أٌ يكىٌ انُص يتسبويبً ويتسقبً يٍ انيًيٍ وانيسبر .د 
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" غير موجوده بنماذج الاختبارات "أ س ئله مراجعة ماده برامج الحاسب المكتبيو 

ثعداد نلطي   نس تخدم اداة2007متغيير نوع امتعداد امنلطي لمستند برنامج مايكروسوفت ورد -  1

 : في

  مسطرة كائمة عرض/ أ  

 مسطرة كائمة ادراج/ ب

 مسطرة كائمة امصفحة امرئس ية/ ج

 امصفحة مسطرة كائمة تخطيط/ د

 :  موجود في2007ثذييل صفحات المستند في برنامج مايكروسوفت - 2

 مسطرة كائمة مراسلات /أ  

  مسطرة كائمة تخطيط امصفحة/ ب

 كائمة ادراج مسطرة/ ج

 مسطرة كائمة امصفحة امرئس ية/د

نس تخدم اداة مسافة 2007كبل امفلرة في برنامج مايكروسوفت ورد  متحديد مسافة بادئة 3- 

 : بادئة في

 كائمة ادراج مسطرة/ أ  

 مسطرة كائمة مراسلات/ ب

 امرئس ية مسطرة كائمة امصفحة/ ج

  مسطرة كائمة تخطيط امصفحة/د

 نس تخدم اداة كصاصة فنية 2007كصاصة فنية في مستند برنامج مايكروسوفت ورد  موضع  4-

 :في

 مسطرة كائمة مراسلات /أ  

 مسطرة كائمة امصفحة امرئس ية/ ب

  امصفحة مسطرة كائمة تخطيط/ ج

 مسطرة كائمة ادراج/ د

 :  موجود في2007الانماط في برنامج مايكروسوفت ورد  ادوات ثغيير 5 - 



  مسطرة كائمة تخطيط امصفحة/ أ  

 مسطرة كائمة مراجع/ ب

 امرئس ية مسطرة كائمة امصفحة/ ج

 مسطرة كائمة ادراج/ د

 يس تخدم 2007مستند برنامج مايكروسوفت ورد  عند رغبة المؤمف وضع نص مزخرف في-  6

 :في word art اداة امنص المزخرف

 مسطرة كائمة مراسلات /أ  

 مسطرة كائمة امصفحة امرئس ية/ ب

 كائمة ادراج مسطرة/ ج

  مسطرة كائمة تخطيط امصفحة/ د

 املائياً 2007الاملائي امتي جس تخدم متدكيق مستند برنامج مايكروسوفت ورد  اداة امتدكيق 7 - 

 : موجودة في ووووياَ 

 مسطرة كائمة مراجعة/ أ  

  تخطيط امصفحة مسطرة كائمة/ ب

 مسطرة كائمة عرض/ ج

 مسطرة كائمة ادراج/ د

 :فريق العمل 

.  Red roes جوانا .  دموع الامل .taghreed.Alotaibi .のя•Fάĵr .المعيده ساره  



 1طفسخ   /http://www.ckfu.org/vb (امجش ٍْزذٙ ىزدَغ طلاة اىغؼ٘دٝخ  )  ٍيزقٚ طلاة خبٍؼخ اىَيل فٞظو ٗ خبٍؼخ اىذٍبً
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 ...ٛ  ثظ ثسبٗه اقشة ىنٌ امثش ػ..ثنزت ىنٌ اىيٜ ارمشٓ ٍَٗنِ اصٝذ اٗ اّقض اٗ اغٞش 

ىٜ ٍِٝ٘ٞ ازبٗه فٞٔ ٗلا طيغ ٍؼٜ .. ٗاىغَ٘زٔ ثشّبٍح ث٘سثّ٘ذ ٍبع٘ٝذ ىٔ اعئئ لاّٜ ّبعٞٔ مٞف خذ اعئيزٔ 

اٍب امغو ٗٗسد اّب اششد ع اشٞبء ٍِ اىيٜ خبرْب ثؼذ ٍباخزجشد .. قشأد اىَلاصً ثظ ٗالله ٍبارزمشد مٞف ..شٜ 

 ...ػشبُ مزا قذسد ارزمش شٜ ثغٞط ٍْٖب 

خبرْب ارمش ػِ .. ٗ ثشّبٍح الامغو زطٞذ ىنٌ ّفظ اىَثبه اىيٜ ثبىَسبضشاد اىَغديخ ىنِ ثبلاخزجبس ٍبخبء ّفغٔ 

 ..ػَبه ٗسٗارجٌٖ اظبٕش ٍذسٛ ٍظْغ 

 ..ٗخبرْٜ اّب ثبىزشرٞت اىزبىٜ ,  اخضاء ػيٚ مو ثشّبٍح خضئٞٔ 3الاخزجبس ٍنُ٘ ٍِ 

ٌٌيين ..أًل شً زجبٌبي زبثو اطًنكى إٌ ىبلمبده سيهو خذا ًلا جبخزًا لهب  ىى  اثذ ... ثسى الله انشحمٍ انشزٍى 

ه سدم ثبلجبيعو /نهً عنذه خهفٍو عٍ الحبست لاًَ يباجكهى عٍ ًزذ )ثلاخ اسة ثبنكثير ٌكفً نهًزاكشه 

كٍف ٌحعبيم .. لا لاٌ ىزًلاء اسبسب ٌبي لهى جعهٍى يٍ انجذاٌو ,ًاضطش ٌسحخذو انكًجٌٍجش بحكى اَنب عٍ ثعذ 

 ًبمب اٌ زنب اًل ,طٍت ثعض الاعضبء حمهٌا يٍ المهحقى اسئهة يشاخعو عهى ثشَبيح انًٌسد كبَث يٍ اعذادي .. يع الحبست 

الاٌ اخحبرت المبده ..دفعو في ىبلمبده فـإزحدنب الى اسئهو يشاخعو نخحبر بهب اَفسنب ًطجعب يب َعشف طجٍعو الاسئهو نهذكحٌس 

قهث اعذ نكى نمٌرج نطشٌقة ..  جحزكش المعبَبه ٌٌينب اًل يٍ اخزىب )>>ًيٍ ثبة زت لاخٍك يبتحت ننفسك 

ًصذقًٌَ ثحطهعٌا يٍ الاخحجبس ًاَحٌا جذعٌا نذكحٌس ..الاسئهو لانهب خبت تخحهف ثحبجب عٍ انهً ثبلمسحنذ الاًل انهً عذٌحو 

 لاًَ زهٍث ثذًٌ يشاخعو 100 /92اَب اخزت الحًذ لله .. اٌ شبء الله  +aكهكى ..يصهر خضاه الله كم خير 

ًثعذ في الاخحجبس في اسئهة يكشسه  ازس خهصث الاسئهو قبو .. كنث يسحعدهو عنذَب اخحجبس ثبًَ  ثعذه 

ًثعض الاخبثبت ثبنسٌال انٌازذ يكشسه ..في اٌقٌَبت اركش يبكبَث ًاضسو ..  ًانذكتر ٌكشس  

 ..ي نٍث جنجيٌا انذكحٌس ٌشٍك ع الاسئهو ..فنسحبس ًش نخحبس 

  الاخش لاٌ نٌلاء الله ثى ىً يبجزكشت  Dima ًلايحشو اختي ,اسبل الله اٌ ٌكحت لي انندبذ ًانحفٌق بهزي المسبعذه 

 ًسسسثً ٌٌفقكى عقجبل يبَكٌٌ صيلاء في انذكحٌساه ً انبرًف

 

  دعواتكم لي بالنجاح في الانقلش   

  "                                    " (سحبَس ًجزاكش ت5سذًوًزفهة انفٍسبت عشبٌ  ) اَفدبس /خٍحكى 

 ..يدتـبـنـ  .. 

ثشاٍح اىسبعت اىَنزجٞخ ٍبدح َّ٘رج ىطشٝقخ إخزجبس 

 (  الامغوٗاى٘ٗسد ..)

 

..  اعبثٞغ 3 ٕـ قجو الاخزجبساد ثـ 1432 / 12 / 27

 ..رؼيٌٞ ػِ ثؼذ خبٍؼخ اىَيل فٞظو 
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 ~:اسئهّ عهٗ ثشَبيج انٕسد : ~
 

 

 :نُسخ انزُسٛق يٍ ادذ انًٕاضع ٔرطجٛقّ عهٗ يٕضع اخش  -1

 

  /       ة /أ

 /            د√  /خـ

 

 

 :نزغٛش انخط ٔدجًّ  -2

 

 /              ة/ أ

 لاشٜ ٍَب عجق/      د√ /خـ

 

 

 :نًذبراح انُض  -3

 

√ /       ة/ أ

 /      د/ خـ

 

 

   :2007 فٙ ثشَبيج ٔٔسد ٚسزخذو انشيض -4

 

  لاعزجذاه ّض فٜ اىَغزْذ/       ةىيؼث٘س ػيٚ ّض فٜ اىَغزْذ/ أ

           .لإظٖبس ػلاٍبد اىفقشاد ٗأٝخ سٍ٘ص رْغٞق أخشٙ ٍخفٞخ/                          د ىزغٞش الاَّبط/خـ

 

 :نجذء انظفذّ انزبنٛخ يٍ انًٕضع انذبنٙ َسزخذو  -5

 /      ة√ /أ

 لاشٜ ٍَب عجق/            د/خـ
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   :2007 فٙ ثشَبيج ٔٔسد  ٚسزخذو انشيض -6

 

 لادساج قظبقخ فْٞخ/      ةلادساج ط٘سح ٍِ ٍيف/ أ

 smartartلادساج سعٌ /    دلادساج أشنبه ٍؼذٓ ٍغجقب/ خـ

 

 

 :لاَشبء اسرجبط انٗ طفذخ ٔٚت أ طٕسِ أ عُٕاٌ ثشٚذ انكزشَٔٙ أ ثشَبيج  -7

 

√ /            ة/ أ

 لاشٜ ٍَب عجق/              د/خـ

 

 

 :لادساج اسقبو انظفذبد فٙ انًسزُذ  -8

 

 /           ة/ أ

√ /         د/ خـ

 

    :2007 فٙ ثشَبيج ٔٔسد  ٚسزخذو انشيض -9
 لادساج سٍ٘ص غٞش ٍ٘خ٘دٓ ػيٚ ى٘زخ اىَفبرٞر/    ةلادساج ٍؼبدلاد سٝبضٞخ ػبٍخ اٗ خبطخ / أ

 غٞش رىل/                              د لادساج عطش اىز٘قٞغ/خـ

 

 

 :أ نهًقطع انذبنٙ , نزذذٚذ ْبيش نهًسزُذ ثبنكبيم  -10

 

√ /      ة/أ

 /       د/ خـ

 

 :نزغٛش ارجبِ انظفذّ  -11

 

 /        ة/ أ

 /      د√ /خـ
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   :2007 فٙ ثشَبيج ٔٔسد  ٚسزخذو انشيض -12

 

 لادساج طفسخ خذٝذح فٜ اىَغزْذ/لادساج ػْ٘اُ ىيَغزْذ      ة/أ

 لادساج زبشٞخ عفيٞخ فٜ اىَغزْذ/       دلادساج ساط ىيَغزْذ/ خـ

 

 :لادساج انٕقذ ٔانزبسٚخ ثبنًسزُذ انذبنٙ َسزخذو انشيض  -13

 

√  /        ة/ أ

 غٞش رىل/      د /خـ

 

 

 : لادساج اعًذِ فٙ انظفذخ  -14

 

 /     ة√ / أ

 /        د/ خـ

 

 

 :لاضبفخ فٕاطم َض أ يقبطع أ اعًذِ انٗ انًسزُذ  -15

 

 /         ة/ أ

√ /         د/خـ

 

 

 :لادساج علايّ يبئٛخ خهف يذزٕٖ انظفذخ  -16

 

 /        ة/ أ

 /              د√ /خـ
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   :2007  فٙ ثشَبيج ٔٔسد  ٚسزخذو انشيض -17

 

 لادساج اقزجبط/            ةىيزذقٞق الاٍلائٚ ٗاىزذقٞق اىْس٘ٛ/  أ

 لاشٜ ٍَب عجق/ ىزشخَخ اىْض اىَسذد اىٚ ىغخ أخشٙ         د/  خـ

 

 

 : نزهٍٕٚ خهفٛخ انُض  -18

 

 /     ة√ / أ

 لاشٜ ٍَب عجق/         د/ خـ

 

 

 :نزذذٚذ كهًخ فٙ انًسزُذ  -19

 

   ّْقش ػيٖٞب ثضس اىفبسٓ الاٝغش ٍشرِٞ/ ّْقش ػيٖٞب ثضس اىفبسٓ الاَِٝ ٍشرِٞ               ة/ أ

 ّْقش ػيٖٞب ثضس اىفبسٓ الاٝغش ثلاس ٍشاد  / ّْقش ػيٖٞب ثضس اىفبسٓ الاَِٝ ثلاس ٍشاد         د/ خـ

 

 

 :لادساج طٕسِ يٍ يهف  -20

 

 /    ة√  / أ

 /      د/ خـ

 

 

 :نزغٛش نٌٕ انخط  -21

 

√ /         ة/أ

 لاشٜ ٍَب عجق/        د  /خـ
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 :نزُسٛق انعُبٍٔٚ ٔ الاقزجبسبد ٔانُظٕص الاخشٖ  -22

 

√ /        ة/أ

 /          د/ خـ

 

 

 : نلاَزقبل انٗ ثذاٚخ انًسزُذ  -23

 

   Ctrl + end / ة end                       /  أ

 Ctrl + Home/          د Shift + Home /خـ

 

 : لادساج جذٔل َسزخذو انشيض  -24

 

    /ة          /أ

 غٞش رىل/          د√ /خـ

 

 

  :2007الايزذاد انخبص ثجشَبيج ٔسد  -25

 

 docx /          ة doc/أ

 غٞش رىل/  د PPTX      /خـ

 

 :سأط ٔرزٚٛم انظفذخ فٙ قبئًخ  -26

 

 رخطٞط اىظفسخ/اىظفسخ اىشئٞغٞخ    ة/ أ

 ػشع/                   دإدساج/خـ

 

 :نذزف انُض ثبنكبيم َسزخذو انًفزبح -27

 

 close/              ةdelete /أ

 caps lock/       دbackspace /خـ
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 : َقٕو ثبنزبنٙ 2007نزشغٛم ثشَبيج ٔٔسد  -28

 

 Microsoft Office Word 2007< اثذأ  /أ

 Microsoft Office Word 2007< مبفخ اىجشاٍح <اثذأ  /                 ة

  Microsoft Office >Microsoft Office Word 2007 <مبفخ اىجشاٍح<اثذأ  /                 خـ

 Microsoft Office >Microsoft Office Word 2003 <مبفخ اىجشاٍح<اثذأ / د

 

 

  : اسى ْزا انششٚط  -29

 

 

              ششٝط اىق٘ائٌ /              ةششٝط اىؼْ٘اُ/ أ

     ششٝط الادٗاد /              دششٝط اىَؼيٍ٘بد /خـ

 

  

 :نعًم َسخخ ادزٛبطٛخ يٍ انًهف    -30

 

               ثئعٌزفظ<  office /              ةزفظ<  office/ أ

      ّشش<  office /              داسعبه< office /خـ

 

 

 : فٙ إعذاد 2007رسزخذو ثشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ ٔٔسد   -31

 

 اىؼشٗع اىزقذَٝخ ىيَؤرَشاد اىَشئٞخ ٗالاخزَبػبد /                  أ

 اىؼَيٞبد اىسغبثٞخ ثئعزخذاً اىدذاٗه الاىنزشّٗٞخ  /                 ة

 اىشعبئو الاىنزشّٗٞخ ٗاداسح اىَؼيٍ٘بد ٗرغدٞو اىَ٘اػٞذ /                  خـ

 اّشبء ٗرسشٝش ٍغزْذاد راد ٍظٖش اززشافٜ ٍٗزط٘س / د
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 ~:ثشَبيج الاكسم : ~

 

 : انسؤال ثُبءً عهٗ ْزا انجذٔل 37 ان27ٗ٘ الاسئهخ انزبنٛخ يٍ انسؤال /جبٔثــ    / أ            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : َسزخذو انًعبدنخ انزبنٛخ 3نذسبة يجًٕع علايبد انطلاة فٙ انًقشس سقى  -32

 

  SUM(F4:F13)=/      ة  SIN(F4:F13)=/أ

  SUM(4F:13F)=/         د SIN(4F:13F)=/                 خـ

 

 :اسى انخهٛخ انفعبنخ  -33

 

 19G/     ة G19/ أ

   19g/  د g19    / خـ

 

 :عشع انظفذخ انذبنٙ ثبنًسزُذ أعلاِ  -34

 

 %90/ ة%    100/أ

 %120/د%      70/خـ

 

 :ٔسقخ انعًم انًسزخذيخ  -35

 

 2ٗسقخ /      ة1ٗسقخ /أ

 غٞش رىل/      د3ٗسقخ /خـ
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 :نذسبة عذد انطلاة فٙ انكشف  -36

 

 COUNT (D4:D13) = /       ة COUNT(F4:F13)=/أ

 COUNT (D4;D13) =/       د COUNT (F4-F13) =/خـ

 

 

 

 :نذسبة يعذل انطبنجخ يُٗ يجبسك َسزخذو انًعبدنخ  -37

 

 SUM(D8:G8)=/                 ة SUM(D8:I8)=/ أ

 AVERAGE (D8:G8) =/        د AVERAGE(D8:I8)=/خـ

 

 :اسى انًذٖ انذذد  -38

 

 H5-H9/  ة E5;E9        /أ

  5E:9H/         د  E5:H9/خـ

 

 

 :نذسبة يجًٕع دسجبد انطلاة َسزخذو انًعبدنّ  -39

 

 =SUM(4H:13H) /             ة= SUM(H4:H13) / أ

  =COUNT(4H:13H)/ د=          COUNT(H4:H13 / خـ

 

 

 :نذسبة اعهٗ يعذل نهطهجخ َسزخذو انًعبدنخ انزبنٛخ  -40

 

 =MAXA(I4:I13) /  ة MAXA(4I:13:I) =      /أ

         MAX(I4:I3)  =/            دMAX(4I:13 =)/ خـ

 

 

 :نذسبة رقذٚش انطبنت يظطفٗ يذًذ َسزخذو انًعبدنخ   -41

 

    IF(I4=>; 60"ساعت";"ّبخر")/       ة IF(I4=<60 ;"ساعت";"ّبخر")/ أ

    IF(I4=> ;60"ّبخر";"ساعت")/        دIF(H4=< ;60"ساعت";"ّبخر")/                  خـ

 

 

 :نذسبة أقم يعذل نهطهجخ َسزخذو انًعبدنخ  -42

 

  MIN(I4:I13)=/ة=          MIN(I4;I13)/ أ

 =MUN(I13;I4)/          دMUN(I4:I13)=/ خـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10طفسخ   /http://www.ckfu.org/vb (امجش ٍْزذٙ ىزدَغ طلاة اىغؼ٘دٝخ  )  ٍيزقٚ طلاة خبٍؼخ اىَيل فٞظو ٗ خبٍؼخ اىذٍبً
 

 _____________ ثشكم عبو اسئهخ عٍ ثشَبيج الاكسم_____________    / ة

 

 

 : َسزخذو انشيض2007نزهٍٕٚ خهفٛخ انخلاٚب انًذذدح فٙ ثشَبيج اكسم  -43

 

 /          ة/أ

√ /          د/ خـ

 

 : نـ 2007 فٙ ثشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ أكسم  ٚسزخذو انشيض -44

 

  ادساج داىخ زغبثٞخ/اػبدح رغَٞخ اىَغزْذ         ة/ أ

 ادخبه سٍض اىزنبٍو اىشٝبضٜ /مزبثخ ٍؼبدىخ زغبثٞخ         د/ خـ

 

 

 :نذيج انخلاٚب ٔرٕسٛط يذزٕٚبرٓب َسزخذو انشيض -45

 

 / ة  √     / أ

 /          د/خـ

 

 

 : نـ 2007 فٙ ثشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ أكسم  ٚسزخذو انشيض -46

 

 إّقبص ػذد اىخلاٝب/صٝبدح اىسشٗف فٜ اىخيٞخ   ة/ أ

  صٝبدح ٗ إّقبص اىف٘اطو اىؼششٝخ ىيخيٞخ/ صٝبدح ػذد اىخلاٝب             د/ خـ

 

 

 

 :نفشص انجٛبَبد ٔرظفٛزٓب َسزخذو انشيض  -47

 

 /                 ة/أ

 غٞش رىل/          د√  /خـ
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 : اسى انخهٛخ  انظذٛخ  -48

 

 4H/           ةH4/ أ

 H:4/           دH:4/خـ 

 

 

 : َسزخذو انشيض 2007نزغٛش ارجبِ انٕسقخ فٙ ثشَبيج يبٚكشٔسٕفذ اكسم  -49

 

√  /            ة/ أ

 غٞش رىل/            د/ خـ

 

 فٙ ثشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ  رسزخذو انشيٕص -50

 : نـ 2007أكسم 

 

  ادساج ٍخططبد ثٞبّٞخ/ ادساج ط٘س ىيَغزْذ       ة/ أ

 رغٞٞش شنو اىَغزْذ / ادساج اشنبه خبطخ        د/خـ

 

 : فٙ إعذاد 2007رسزخذو ثشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ اكسم  -51

 

 اىؼشٗع اىزقذَٝخ ىيَؤرَشاد اىَشئٞخ ٗالاخزَبػبد /                  أ

 اىؼَيٞبد اىسغبثٞخ ثئعزخذاً اىدذاٗه الاىنزشّٗٞخ  /                 ة

 اىشعبئو الاىنزشّٗٞخ ٗاداسح اىَؼيٍ٘بد ٗرغدٞو اىَ٘اػٞذ /                  خـ

 اّشبء ٗرسشٝش ٍغزْذاد راد ٍظٖش اززشافٜ ٍٗزط٘س / د

 

 :  ركٌٕ ثظٛغخ 2007ايزذاد انًهفبد انًخضَخ ثجشيجٛخ يبٚكشٔسٕفذ اكسم  -52

 

 xlsx/  ةxls         /أ

 غٞش رىل /          د ppt/خـ

 

 

 : دانخ دسبة انًزٕسط ْٙ   -53

 

 AVERAGEA /ةAVERAGE         / أ

 COLUMNS / دAVERAGEIF      /خـ

 

 

 .. أخٞشا 

ٗاىَؼزسٓ اُ مبُ ْٕبك أٛ خطأ ٗارَْٚ , ا ُ اطجذ فَِ الله ٗاُ اخطأد فَِ ّفغٜ ٗاىشٞطبُ 

ػيٚ اىشغٌ ٍِ ٍشاخؼزٖب اىٚ اُ اىَبدٓ قذ اخزرٖب اىفظو , رْجٞٔ اىضٍلاء اُ ٗخذ فٜ ازذ الاخبثبد 

 ..اىَبضٜ فشثَب عٖ٘د ػِ خطأ 

  . ثئرُ الله +aفبىنٌ .. دػ٘ارنٌ ىٜ ثبىْدبذ فٜ الاّديٞضٛ 



 اختر ماهو اصح . من الخٌارات المتاحة لكل من الاسئلة التالٌة 

لوضع جدول بٌانات وتنسٌقة فً مستند برنامج ماٌكروسفت ورد / 1

 :  نستخدم اداة الجدول الموجودة فً 2007

 مراسلات  (قائمة)مسطرة / أ 

 الصفحة الرئٌسٌة (قائمة  )مسطرة / ب

  ادراج  (قائمة  )مسطرة / ج

 تخطٌط الصفحة  (قائمة  )مسطرة / د

 على صفحات مستند برنامج ماٌكروسوفت ورد مائٌةلوضع علامة / 2

 :نستخدم اداة علامة مائٌة فً 2007

 الصفحة الرئٌسٌة (قائمة )مسطرة / أ 

 ادراج(قائمة )مسطرة / ب

 تخطٌط الصفحة (قائمة )مسطرة / ج

 مراسلات (قائمة )مسطرة /د

        فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز       / 3

 :            من اجل 2007ورد

 ادراج فاصل للصفحات /أ 

 (افقً او عمودي  )تغٌٌر اتجاه المستند / ب

 ادراج مربع نص فً المستند/ ج

 تغٌٌر اتجاه الطباعة من الٌمٌن للٌسار/ د

من 2007ٌتم نسخ جزء من النص فً مستند برنامج ماٌكروسوفت ورد/ 4

 :خلال اداة النسخ الموجودة فً



 مرجعٌة (قائمة )مسطرة / أ 

 تخطٌط الصفحة (قائمة )مسطرة / ب

 ادراج (قائمة )مسطرة / ج

 الصحة الرئٌسٌة (قائمة )مسطرة /د

لتغٌٌر نوع وحجم الخط لمستند برنامج ماٌكروسوفت ورد / 5

 :نستخدم اداة تغٌٌر نوع وحجم الخط فً 2007

 تخطٌط الصفحة  (قائمة )مسطرة /أ 

 عرض (قائمة  )مسطرة / ب

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة )مسطرة / ج

 ادراج (قائمة )مسطرة /د

نستخدمالاداة 2007لترقٌم صفحات مستند برنامج ماٌكروسوفت ورد/ 6

 :رقم الصفحة الموجودة فً 

 ادراج(قائمة )مسطرة /أ

 مراسلات (قائمة)مسطرة / ب

 الصفحة الرئٌسٌة (قائمة )مسطرة /ج

 ادراج (قائمة )مسطرة / د

 :موجودة فً 2007ادوات تنسٌق الخط فً برنامج ماٌكروسوفتورد/ 7

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة )مسطرة /أ 

 مراجع  (قائمة )مسطرة / ب

 



اداة ضبط محاذاة النص من الٌمٌن والٌسار فً برنامج مٌكروسوفت /8

 :موجود ف2007ًورد

 مراسلات (قائمة )مسطرة /أ

 ادراج (قائمة)مسطرة /ب

 تخطٌط الصفحة  (قائمة )مسطرة / ج

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة /د

اداة ترجمة التً تستخدم لترجمة مستند  برنامج ماٌكروسوفت /9

 من لغة الى اخرى2007ورد

 مراجعة  (قائمة  )مسطرة / أ

 ادراج  (قائمة )مسطرة / ب

 تخطٌط الصفحة  (قائمة  )مسطرة / ج

 عرض  (قائمة  )مسطرة / د

عند رغبة المؤلف وضع راس للصفحة فً مستند برنامج / 10

 :  ٌستخدم 2007ماٌكروسوفت ورد

 تخطٌط الصفحة  (قائمة )مسطرة / أ

 الصفحة الرئٌسٌة (قائمة  )مسطرة / ب

 مراسلات (قائمة  )مسطرة / ج

 ادراج (قائمة  )مسطرة / د

من 2007  فً برنامج ماٌكروسوفت ورد ٌستخدم هذا الرمز /11

 اجل 

 تقسٌٌم النص فً المستند الى اعمدة/أ



 رؤٌة كٌف تكون الطابعة قبل طباعة المستند/ب

 تسطٌر صفحة المستند/ ج

 تحدٌد حجم الهوامش فً الصفحة / د

لوضع رابط على جزء من النصفً مستند ماٌكروسوفت / 12

  :(قائمة  )نستخدم تشعٌبً الموجودة فً مسطرة 2007ورد

 ادراج (قائمة  )مسطرة / أ

 مراسلات (قائمة  )مسطرة /ب

 تخطٌط الصفحة  (قائمة  )مسطرة / ج

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / د

 :من اجل 2007 فً برنامج ماٌكروسوفت وردΩٌستخدم هذا الرمز / 13

 ادراج اشكال مختلفة / أ

 ادراج معادلات حسابٌة / ب

 ادراج رموز خاصة/ ج

 

   ماهً مصوره 21, 20, 19 , 18, 17, 16, 15 , 14سؤال 

موجودة 2007ترقٌم صفحات المستند فً برنامج ماٌكروسوفت ورد/ 22

 :فً 

 مراسلات (قائمة )مسطرة / أ

 تخطٌط الصفحة  (قائمة  )مسطرة / ب

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / ج

 ادراج  (قائمة  )مسطرة / د



ٌقصد بضبط المحاذاة الكلٌة فً مستند برنامج ماٌكروسوفت / 23

 :ماٌلً 2007ورد

 ان ٌكون النص غٌر متساوٌا وغٌر متسقا من الٌسار/ أ

 ان ٌكون النص متساوٌا وغٌرمتسقا من الٌمٌن / ب

 ان ٌكون النص متساوٌا ومتسقا ومن الوسط/ ج

 ان ٌكون النص متساوٌا ومتسقا من الٌمن والٌسار / د

لتحدٌد اتجاه الطباعة افقً او عمودي فً برنامج ماٌكروسوفت /24

 : نستخدم اداة الاتجاه الموجودة فً 2007ورد

 ادراج  (قائمة  )مسطرة / أ

 الصفحة الرئٌسٌه  (قائمة  )مسطرة / ب

 مراسلات  (قائمة  )مسطرة / ج

 تخطٌط الصفحة  (قائمة )مسطرة / د

 

     فً برنامج ماٌكروسوفت ورد ٌستخدم هذا الرمز / 25

 : من اجل 2007

 ادراج فاصل للصفحات / أ

 ادراج حاشٌة سفلٌة / ب

 اضافة غلاف صفحة / ج

 ادراج مربع / د

     فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز  / 26

 : من اجل 2007ورد



 ادراج مربع نص فً المستند/ أ

 فً المستند# ادراج الرمز/ ب

 ادراج ارقام الصفحات / ج

 تقسٌم المستند الى فقرات / د

  فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز  / 27

 من اجل 2007بوربوٌنت 

 اٌقاف العرض التقدٌمً لفترة محدودة/أ

 اغلاق العرض التقدٌمً / ب

 تشغٌل عرض تقدٌمً من البداٌة / ج

 تخزٌن العرض التقدٌمً باسم اخر / د

لاخفاء احدى الشرائحمن 2007فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت /28

 :العرض نستخدم اداة اخفاء الشرٌحة فً 

 مراجعة  (قائمة  )مسطرة / أ

  عرض الشرائح (قائمة  )مسطرة / ب

  (تصمٌم  (قائمة  )مسطرة / ج

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / د

  (قائمة  ) فً مسطرة 2007فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت  / 29

بتصمٌم شكل حركة الانتقال من شرٌحة الى  ((باقً السؤال مو  واضح  ))

 :اخرى 

 حركات / أ

 ادراج /ب



 عرض الشرائح/ ج

 تصمٌم / د

    فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت ٌستخدم الرمز / 30

 :   من اجل2007

 ادراج البوم صور فوتوغرافٌه/ أ

 ادراج قصاصة فنٌة / ب

 ادراج اشكال توضٌحٌة / ج

 ادراج صوره / د

      فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز /31

 :  من اجل 2007بوربوٌنت 

 ادراج افلام مصورة / أ

 طباعة العرض التقدٌمً بشكلشرائح / ب

 تخزٌن العرض التقدٌمً على شرٌط فدٌو /ج

 لف العرض التقدٌمً عكسٌا / د

 بوربوٌنت ماٌكروسوفت برنامج فً       الرمزٌستخدم هذا / 32

  :  اجل من2007

 منع الكتابة على ادوات التخزٌن / أ

 طباعة لاصق للشرٌط /ب 

 الكتابة على الشرٌط / ج

 حفظ ملف بنسخة جدٌده / د



 ماٌكروسوفت برنامج فً       الرمز هذا ٌستخدم/ 33

  : اجل من2007 بوربوٌنت

 ادخال مربع نص داخل العرض التقدٌمً / أ

 ادراج رابط خارجً داخل العرض التقدٌمً / ب

 ادراج شرٌحة جدٌدة داخل العرض التقدٌمً / ج

 عرض الشرائح داخل العرض التقدٌمً /د

 بوربوٌنت ماٌكروسوفت برنامج فً   الرمز هذا ٌستخدم /34

  :  اجل من2007

 التحكم فً الاطار / أ

 اظهار او اخفاء الشرائح / ب

 تكبٌر وتصغٌر الشرٌحة / ج

 ادخال اشكال معدة مسبقا / د

                  تستخدم هذه الرموز / 35

 :  من اجل 2007فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت

 طباعة الشرائح / أ

 تغٌٌر حجم الشرٌحة/ ب

 ادراج صورة للشرٌحة / ج

 ادراج تصامٌم وسمات اضافٌة للشرٌحة / د

لادراج زر اجرائً داخل الشرٌحة فً برنامج ماٌكروسوفت / 36

 : نقوم بما ٌل2007ًبوربوٌنت



 ادراج سهم اجرائً / أ

 ازرار اجرائٌة , اشكال , مسطرة ادراج / ب

 ادراج قصاصة فنٌة, مسطرة ادراج / ج

 نضغط على مفتاح السهم فً لوحة المفاتٌح/ د

     فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت ٌستخدم هذا الرمز / 37

 :  من اجل 2007

 اجراء تدقٌق املائً/ أ

 تنسٌق حروف العرض التقدٌمً / ب

 ادراج صح على الحروف / ج

 تحوٌل الحروف الكبٌرة الى الحروف الصغٌرة/د

       فً برنامج تستخدم الرموز / 38

 :  من اجل 2007ماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 ادراج صورة للشرٌحة / أ

 ادراج شرٌحة جدٌدة / ب

 تغٌٌر تخطٌط الشرٌحة /ج

 تحدٌد المراحل الانتقالٌة  للشرائح/ د

 : فً اعداد 2007تستخدم برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت / 39

 الرسائل الالكترونٌة وادارة المعلومات وتسجٌل المواعٌد/ أ

 انشاء وتحرٌر مستند ذات مظهر احترافً ومتطور / ب

 العروض التقدٌمٌة للمؤتمرات المئٌة والاجتماعات /ج



 العملٌات الحسابٌة باستخدام الجداول الالكترونٌة/ د

     فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت ٌستخدم هذا الرمز / 40

 : من اجل 2007

 وضع الساعة على الجدول / أ

 ادراج جدول اكسل داخل بوربوٌنت / ب

 ادراج الوقت والتارٌخ الحالٌٌن الى شرائح العرض/ ج

 ادراج جدول / د

 لتغٌٌر اتجاه الشرٌحة 2007فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت / 41

 :افقً او عمودي نستخدم اداة اتجاه الشرٌحة فً 

 عرض الشرائح (قائمة  )مسطرة / أ

 تصمٌم (قائمة )مسطرة /ب

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / ج

 مراجعة  (قائمة  )مسطرة / د

      فً برنامج نستخدم هذه الرموز /42

 : من اجل 2007ماٌكروسوفت بوربوٌنت 

 تغٌٌر حجم ونوع الخط/ أ

 تنسٌق الصور/ ب

 تغٌٌر حجم الصورة / ج

 تنسٌق الخط والحروف / د



لعرض الشرائح على شكل 2007فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت / 43

عرض العروض  (باقً السؤال مو واضح )صفحة الملاحظات  نختار 

 :التقدٌمٌة الموجودة فً 

 عرض/ أ

 الصفحة الرئٌسٌة / ب

 عرض الشرائح / ج

 حركات / د

  فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت تستخدم هذه الرموز / 44

 من اجل 2007

 ادراج تعداد نقطً او رقمً / أ

 ادراج شرائح جدٌد/ ب

 ادراج رقم الصفحة / ج

 تغٌٌر محاذاة النص فً المستند / د

 من 2007ٌستخدم هذا الرمز     فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت / 45

 (ٌحط صوره )اجل 

 عمل اجراء على أي عنصر / أ

 عرض الشرائح من البداٌة / ب

 ادراج اشكال مختلفة / ج

 رسم اشكال مختلفة / د

 ماٌكروسوفت برنامج فً     الرمز هذا ٌستخدم/ 46

  اجل من 2007 بوربوٌنت



  فنٌة قصاصة ادراج/أ

 الشرائح على كخلفٌات الصور وضع/ ب

 فوتوغرافٌة صور البةم من صورة ادراج/ ج

 الشرائح بٌن الصور نسخ/ د

    فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت ٌستخدم هذا الرمز/47

 :  من اجل 2007

 اخفاء الشرٌحة /أ

 تغٌٌر تخطٌط الشرٌحة / ب

 طباعة شرٌحة معٌنه / ج

 تغٌٌر لون الخلفٌة للشرٌحة / د

 ثوانً بٌن عرض كل شرٌحة 5الخطوط لاختٌار فترة زمنٌة مقدارها / 48

  : 2007واخرى فً برنامج ماٌكروسوفت بوربوٌنت 

  ثوان 5 ادراج –ادراج الوقت ةالتارٌخ - مسطرة ادراج/ أ

  ثوان5 قائمة تقدم بالشرٌحة تلقائٌا بعد –مسطرة حركات /ب

         فً برنامج تستخدم هذه الرموز /49

 2007ماٌكروسوفت اكسل

 ادراج ممخططات بٌانٌة / أ

 ترجمة النصوص فً المستند/ ب

 ادراج اشكال خاصة / ج

 ادراج دوال حسابٌة / د



    فً برنامج ماٌكروسوفت تستخدم هذه الرموز / 50

 :ل 2007اكسل 

 تغٌٌر محاذاة النص فً الخلفٌة / أ

 تغٌٌر محاذاة النص فً المستند / ب

 ادراج تعداد نقطً او رقمً / ج

 ادراج شرائح جدٌدة / د

    فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز  /51

 : من اجل 2007اكسل

 عرض اوراق العمل/ أ

 ترتٌب اوراق العمل من الٌمٌن الى الٌسار / ب

 ادراج ورقة عمل جدٌدة / ج

 تغٌٌر اتجاه ورقة العملمن الٌسار للٌمٌن ومن الٌمٌن للٌسار/ د

 ستظهر لدٌنا نافذة 2007عند بدء تشغٌل برنامجماٌكروسوفت اكسل / 52

 :وهً عبارة عن مستند ٌحمل عنوان افتراضً هو 

 dooament1/ أ

 book1/ ب

 table1/ ج

 presntatation1/ د



     فً برنامج ماٌكروسوفت ٌستخدم هذا الرمز / 53

 من اجل 2007اكسل 

 طباعة الاقترانات الخطٌة /أ

 حساب اقتران التكامل لمجموعة من الخلاٌا/ ب

 ادراج دالة حسابٌة /ج

 ادراج الرموز الخاصة / د

    فً تستخدم هذه الرموز  / 54

 2007برنامج ماٌكروسوفت اكسل 

 ادراج مخططات بٌانٌة / أ

 ادراج صورة للمستند / ب

 ادراج اشكال خاصة / ج

  فً برنامج ماٌكروسوفت تستخدم هذه الرموز  / 56

  2007اكسل 

 زٌادة وانقاص الفواصل العشرٌة للخلٌة / أ

 انقاص عدد الخلاٌا / ب

 زٌادة عدد الخلاٌا / ج

 زٌادة الحروق فً الخلٌة / د

تستخدم لدمج وتوسٌط  ..........الموجودة فً  (دمج وتوسٌط  )اداة /57

  2007فً ورقه عمل برنامج ماٌكروسوفت اكسل 



 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / أ

 ادراج  (قائمة  )مسطرة / ب

 بٌانات  (قائمة  )مسطرة / ج

 صٌغ  (قائمة  )مسطرة / د

لعمل مخططات بٌانٌة فً ورقة عمل برنامج ماٌكروسوفت اكسل /58

  الموجوده فً 2007

 بٌاتات   (قائمة  )مسطرة / أ

 صٌغ  (قائمة  )مسطرة / ب

 ادراج  (قائمة  )مسطرة /ج

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / د

الرقم 2007لاٌجاد مجموع رقمٌن فً ورقة عمل ماٌكروسوفت اكسل / 59

  c10 والثانً الموجود فً الخلٌة  a5الموجود فً الخلٌة 

 (10( +)5)/ أ

  c10+as/ ب

  as + c10   =/ج

لادراج دالة حسابٌة فً ورقة عمل برنامج ماٌكروسوفت اكسل  / 60

 : نستخدم مكتبة الدالات الموجودة فً 2007

 صٌغ  (قائمة  )مسطرة / أ 

 بٌانات  (قائمة  )مسطرة / ب

 الصفحة الرئٌسٌة  (قائمة  )مسطرة / ج

 ادراج        (قائمة  )مسطرة / د



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                  أخصائٌة اجتماع

: منخفض: لفرز واستخراج الموظفٌن الذي مستوى اجمالً راتبهم / 61

 : نستخدم الاٌقونه

 /  أ

 /  ب

 /  ج

 / د

 :هً  d16الصٌغة الصحٌحة لحساب القٌمة الموجودةفً الخلٌة / 62

  =sqrt(a4:a13)/ أ



  = co(a4:a13)/ ب

 count(a4:a13)/ ج

 : هً  d18الصٌغة الصحٌحة لحساب القٌمة الموجودة فً / 63

  =min (g13)/ أ

  =min(g4-g13 )/ ب

  =min(g13-g4)/ ج

  =min(g4:g13)/ د

 :  هً d19الصٌغة الصحٌحة لحساب القٌمة الموجودة فً الخلٌة / 64

  =average(g4….g13)/ أ

  =average(g4-g13)/ ب

  =average(g4:g13)/ ج

  =averge(g4:g13)/د

لاٌجاد مجموع بدل المواصلاتلجمٌع الموظفٌن فً الكشففً الخلٌة / 65

f15 نستخدم المعادلة : 

  =sum(f4:f13)/أ

 sum (f4:f13)/ ب

 =sum(f4:f13)/ج

  ماهً موجوده 69 و68 و67 و66

 /للبحث عن الموظفٌن الذٌن تبدا اسمائهم ب محمد نستخدم الاٌقونه / 70



           

 

  لا تنسونً من دعواتكم لً ولوالدي 

اخصائيه اجتماعيه  : كتابه 

 sهمس الروح : تصحيح 

  .のя•Fάĵr: إشراف 
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 [  برامج الحاسب المكتبيةـ ] نموذج الاختبار النهائي ل

 هـ 3313 – 3311الفصل الدراسي الثاني 

 

 : من الخيارات المتاحة لكل من الاسئلة التالية إختر ماهو أصح .  3س

 : ستظهر لدينا نافذة و هي عبارة عن مستند يحمل عنوان افتراضي هو  7002عند بدء تشغيل برنامج مايكروسوفت اكسل  (3

 Doc1 

 Book1 

 PPTX1 

 Table1 

 :  7002يستخدم هذا الرمز لإدراج دالة حسابية في برنامج مايكروسوفت اكسل  (7

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002تستخدم هذه الرموز لإدراج مخططات بيانية في برنامج مايكروسوفت اكسل  (1

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 :  7002نات الموجود في الخلايا في برنامج مايكروسوفت اكسل رمز إجراء عملية الفرز والتصفية للبيا (3

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( أي من الرموز التالية تستخدم لإدراج دوال حسابية في برنامج مايكروسوفت اكسل 5

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 :  7002( لتغيير محاذاة نص في الخلية نستخدم الرمز التالي في برنامج مايكروسوفت اكسل 6

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( رمز تغيير اتجاه ورقة العمل من اليسار الى اليمين والعكس في برنامج مايكروسوفت اكسل 2

 

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( تستخدم هذه الرموز لزيادة وانقاص الفواصل العشرية للخلية في برنامج مايكروسوفت اكسل 8

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

نستخدم  7002في ورقة عمل مايكروسوفت اكيل   C6على رقم اخر في الخلية   B4( لإيجاد حاصل قسمة رقم موجود في الخلية 9

 المعادلة التالية : 

 6/4 

 6/4= 

 B4/C6 = 

 B4/C6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 هي :   D16( الصيغة الصحيحة لحساب القيمة الموجودة في الخلية 30

 = SQRT(A5:A14) 

 = SUM(A5:A14) 

 = CO(A5:A14) 

 = COUNT(A5:A14) 

 هي :  D18( الصيغة الصحيحة لحساب القيمة الموجودة في الخلية 33

 = MIN(H14) 

 = MIN(H5-H14) 

 = MIN(H14-H5) 

 = MIN(H5:H14) 

 هي :  D19( الصيغة الصحيحة لحساب القيمة الموجودة في الخلية 37

 = AVERAGE(H5…..H14) 

 = AVERAGE(H5-H14) 

 = AVERAGE(H5:H14) 

 = AVERAGE(H5;H14) 

 نستخدم المعادلة :  F15( لإيجاد مجموع العلامات لجميع الطلبة في الكشف في الخلية 31

 = SUM(H5:H14) 

 SUM(H5:H14) 

 = SUM(H5;H14) 

 SUM(H5;H14) 

 هي :  D17( الصيغة الصحيحة لحساب القيمة الموجودة في الخلية 33

 = MAX(H5:H14) 

 = MIX(H5:H14) 

 

 

 

 

 



 MAX(H5:H14) 

 = MIN(H5:14) 

 ( لحساب علامات المشاركة للطالب ) عبدالرحمن ( نستخدم المعادلة : 35

 = SUM(D14:F14) 

 = SUN(D14:F14) 

 SUM(D14:F14) 

 = SQRT(D14:F14) 

 هي :  G4والخلية  D18( الصيغة الصحيحة لحساب مجموع القيمة الموجودة فيه الخلية 36

 = SUM(D18:G3) 

 SUM(D18;G3) 

 =D18+G3 

 =D18..G3 

 ( للبحث عن الطلبة الذين تبدأ اسمائهم بـ " محمد " نستخدم الايقونة : 32

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 ( نقوم بما يلي   Excel 2007 ( لنقل مجموعة من الخلايا من مكان الى اخر في برمجية )38

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى نهاية النص  –ايقونة قص 

  ايقونة لصق  –المؤشر الى نهاية النص الانتقال ب –ايقونة قص 

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى المكان الجديد  –ايقونة نسخ  –نحدد الخلايا 

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى المكان الجديد  –ايقونة قص  –نحدد الخلايا 

 نقوم بما يلي :  7002( لإدراج زر اجرائي داخل شريحة في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 39

 ادراج سهم اجرائي 

  ازرار اجرائية  –اشكال  –مسطرة ادراج 

  ادراج قصاصة فنية  –مسطرة ادراج 

  نضغط على مفتاح السهم في لوحة المفاتيح 

 :  7002ثواني بين عرض كل شريحة وأخرى في برنامج مايكروسوفت بور بوينت  5( الخطوات لاختيار فترة زمنية مقدارها 70

  ثوان 5ادراج  –ادراج الوقت والتاريخ  –ادراج مسطرة 

  ادراج الوقت والتاريخ –مسطرة ادراج 

  ثوان (  5تلقائيا بعد ) ونحدد  –قائمة تقدم بالشريحة  –مسطرة حركات 

  جميع ماذكر صحيح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : 7002( يستخدم هذا الرمز لإدراج افلام مصورة في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 73

 لبب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 نستخدم الرمز :  7002( لإخفاء الشريحة في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 77

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لحفظ ملف بنسخة جديدة في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 71

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 :  7002بوربوينت  ( يستخدم هذا الرمز لإجراء تدقيق إملائي في برنامج مايكروسوفت73

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( لإنشاء العروض التقديمية للمؤتمرات المرئية و الاجتماعات نستخدم : 75

  برنامج مايكروسوفت بوربوينت 

  برنامج مايكروسوفت ورد 

  برنامج مايكروسوفت اكسل 

  برنامج مايكروسوفت اكسس 

 نستخدم الرموز :  7002( لإدراج تصاميم وسمات إضافية للشريحة في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 76

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( نستخدم مايلي لتحديد المراحل الانتقالية للشرائح في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 72

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 نستخدم الرموز :  7002مايكروسوفت بوربوينت ( لإدراج تعداد نقطي او رقمي في برنامج 78

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( أي من الرموز التالية يستخدم لإدخال اشكال معدة مسبقاً في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 79

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :  7002ت ( رمز لإدراج الوقت والتاريخ الحاليين إلى شرائح العرض في برنامج مايكروسوفت بوربوين10

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لإدراج قصاصة فنية في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 13

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لعمل اجراء على أي عنصر في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 17

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002قديمي من البداية في برنامج مايكروسوفت بوربوينت ( يستخدم هذا الرمز لتشغيل عرض ت11

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نستخدم مايلي :  7002( لتنسيق الخط والحروف في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 13

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 التالي :  نستخدم الرمز 7002( لإدراج صور من البوم صور فوتوغرافية في برنامج مايكروسوفت بوربوينت 15

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لإدراج شريحة جديدة داخل العرض التقديمي في برمجية برنامج مايكروسوفت بوربوينت 16

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 نقوم بما يلي :  7002( لنسخ فقرة من أول النص و وضعها في آخره من مستند برنامج مايكروسوفت ورد 12

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى نهاية النص  –ايقونة قص 

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى نهاية النص  –ايقونة قص 

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى نهاية النص  –ايقونة نسخ  –نحدد النص 

  ايقونة لصق  –الانتقال بالمؤشر الى نهاية النص  –ايقونة قص  –نحدد النص 

 نقوم بما يلي :  7002ال الى نهاية الملف في مستند برنامج مايكروسوفت ورد ( للانتق18

  نضغط المفتاحينShift+Home 

  نضغط على المفتاحينCTRL+End 

  نضغط على مفتاحEnd 

  نضغط على مفتاحHome 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 من اجل :  7002في برنامج مايكروسوفت ورد  ( يستخدم هذا الرمز 19

  ادراج مربع نص في المستند 

 تقسيم المستند الى فقرات 

  ادراج الرمز # في المستند 

  ادراج ارقام الصفحات 

 نقوم بما يلي :  7002( للانتقال الى نهاية السطر في مستند برنامج مايكروسوفت ورد 30

  نضغط على مفتاحShift 

  نضغط على مفتاحCTRL 

  نضغط على مفتاحEnd 

  نضغط على مفتاحHome 

 من اجل : 7002ي برنامج مايكروسوفت ورد ف ( يستخدم هذا الرمز 33

  ادراج اشكال مختلفة 

 ادراج رموز خاصة 

 ادراج معادلات حسابية 

 ليس مما ذكر 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لتقسيم النص في المستند الى اعمدة في برنامج مايكروسوفت ورد 37

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 نستخدم الرمز :  7002في برنامج مايكروسوفت ورد ( لتغيير اتجاه المستند ) أفقي أو عمودي ( 31

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :  7002( يستخدم هذا الرمز لإدراج جدول في برنامج مايكروسوفت ورد 33

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 من اجل :  7002في برنامج مايكروسوفت ورد  ( يستخدم هذا الرمز 35

  إدراج مربع نص 

  اضافة غلاف صفحة 

 ة سفلية ادراج حاشي 

  ادراج فاصل للصفحات 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لادراج صورة من ملف في برنامج مايكروسوفت ورد 36

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 ما يلي :  7002( يقصد بضبط المحاذاة الكلية في مستند برنامج مايكروسوفت ورد 32

  ان يكون النص غير متساوياً و غير متسقا من اليسار 

 ص متساوياً و متسقاً ومن الوسط ان يكون الن 

  ان يكون النص متساوياً و متسقاً من اليمين و اليسار 

  ان يكون النص متساوياً و غير متسقاً من اليمين 

 :  7002( يستخدم هذا الرمز لنسخ تنسيق الحروف و الصور في برنامج مايكروسوفت ورد 38

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نستخدم الرمز :  7002تند في برنامج مايكروسوفت ورد ( لتحديد حجم الهوامش للمس39

  

 

 بب 

 

 بب 

 

 بب 

 

 قوم بما يلي : ن 7002( للانتقال الى بداية الملف في مستند برنامج مايكروسوفت ورد 50

  نضغط المفتاحينShift+Home 

  نضغط على المفتاحينCTRL+Home 

  نضغط على مفتاحEnd  

  نضغط على مفتاحHome 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


