- يتكون نظام الحاسب من ؟ ( المعدات والبرمجيات والمستخدمون)

-  الحاسوب الذي يستخدم في التنبؤ بالحاله الجويه ؟ ( الحاسوب العملاق(

- الحاسوب الذي يستخدم في الشركات الكبيرة مثل البنوك؟ ( الحاسوب الكبير(

 - حاسوب يرتبط بمجموعة من الحواسيب ؟ ( حواسيب الشبكه)

 - يحتوي حاسب الما كنتوش على ؟ Central Processing Unit من إنتاج شركة Motorolla  أي معالج من انتاج شركة موتورلا.

 - تستخدم الحواسيب الشخصيه المتوافقه مع IBM معالجات مكرويه من إنتاج شركة ؟ ( Intel) أنتل
 - من وحدات الإدخال ؟ الكا ميرا الرقميه , لوحة المفاتيح , الفأره 

 - من وحدات الإخراج ؟  الشاشه , الطابعة . مكبرات الصوت . السماعات , الطابعه المصفوفيه Dot Matrix printer 

 - وحدات الادخال والإخراج معاً ؟  شاشة اللمس Touch Screen

 - يقوم الكمبيوتر بتنفيذ ثلات عمليات أساسية مرتبة بالشكل التالي ؟  أدخال ومعالجة و إخراج 
تقع وحدة المعالجة المركزيه في ؟  اللوحه الأم  .

 - تعنبر وحدة الحساب والمنطق جزءا من ؟  وحدة المعالجة المركزيه CPU   

 - ترتبط ساعة النظام مباشرة مع ؟ وحدة المعالجة المركزيه CPU  

 - البيانات المخزنه في الذاكرة RAM ؟ تفقد بمجرد أنقطاع التيار الكهربائي 

 - تقاس سعة ذاكرة RAM؟ الميجا بايت

 - الذاكرة التي يمكن تغيير محتواها بأستمر ار ?(RAM ) Random access memory  ذاكرة الوصول العشوائي

 - تعتبر ذاكرة الوصول العشوائي ؟ يقصد RAM تعتبر وحدة تخزين رئيسيه 

 - ذاكرة القراه فقط تسمى ايضاً ؟ ROM  بينما RAM للقراءة والكتابه 

 - البيانات المخزنه في ROM ? تبقى محفوظه عند إنقطاع التيار الكهربائي عكس RAM 

 - ذاكرة تستعمل في عملية استنهاض الحاسب ؟ ذاكرة القراه فقط ROM
تقاس  سرعة الحاسب ؟ الجيجا هرتز

 - الذاكرة المتطايره هي ؟ ram  ذااكرة الوصول العشوائي للقراءة والكتابة 

 - البايت الواحد يساوي ؟ 8 بت

1-  جيجا بايت يساوي ؟ بليون بت

 1-  كيلو بايت يساوي ؟ 1024 بايت

 - اليترا بايت يساوي ؟ 1000 جيجا بايت 

 - ليست جزءً من وحدة المعالجة المركزيه ؟ ram

 - منطقة العمل الرئيسيه في جهاز الحاسوب ؟ ram

 - يُقاس حجم الشاشه ؟ قطرياً 

- كم عدد صفحات المعاينة قبل الطباعة ؟ صفحتان

 - القوابيس المتتاليه ؟ تنقل البيانات بت تلو الآخر

الحواسيب التي لا تستعمل في البنوك والمنظمات الكبيرة هي ؟  الحواسيب العملاقه

 - الطابعات الكثر إزعاجاً ؟ ( Daisy wheel printer) طابعات العجله

 - من برمجيات النظم ؟  نظام التشغيل لينكس  

 - تستخدم لغات البرمجه من أجل ؟  تطوير برامج الحاسب

 - من لغات البرمجه ؟ ( Html) هتمل وكذلك جافا JAFA ممكن تجي في السؤال

-  لتحديد كلمة من النص يجب ؟ ( النقر مرتين فوق الكلمه )

 - لتحديد سطر بأكمله ؟  النقر ثلاث مرات فوق السطر

 - لتحديد النص بأكمله يجب ؟  الضغط على المفاتيح control +A فوق أي كلمه من النص

 - للحصول على قائمة مفاتيح الاختصارات في ورد 2007 ؟ نضغط على زرر ALT 

 - لتغيير لغة الكتابة ؟ ALT+SHIFT

 - مولدات التطبيقات من لغات ؟  الجيل الرابع 

 - تتميز بأستعمال تعليمات على شكل جمل بسيطه ؟  لغة الجيل الرابع - مولدات التطبيقات 

 -يمكن الدخول إلى أي قرص على جهاز الحاسوب بأستخدام ؟ My computer

 - تستخدم الشبكات الموسعه أجهزة خاصه منها ؟  المضخمات والمجمعات والجسر 

 - التجارة الإلكترونيه هي عبارة عن ؟ البيع والشراء عن طريق الانترنت

 - تعتبر شكلاً من أشكال الشبكات ؟  شبكة النجمه  

 - عند تشغيل الجهاز تكون ذاكرة RAM ? فارغه

 - من مساوى العمل عن بعد ؟ الالهاءات الكثيره في المنزل كثيرة 

 - من المشكلات الصحيه التي من الممكن أن يسببها الحاسوب اثناء استخدامه ؟ مرض الاجهاد المتكرر  

 - برنامج يدخل على الحاسوب ليدمر ويشوه البيانات والبرامج المخزنه داخل الجهاز ؟ الفيروس

 - من انواع الفيروسات الحاسوبيه ؟؟ أحصنة طراوده Trojan horses

 - نوع من الفيروسات يقوم بتفجير نفسه في وقت محدد أو بعد تنفيذه عدة مرات ؟؟ القنابل الموقوته Time bombs 

 - الموجه  Router ? يوجه الشريحه عبر الممر المناسب حتى تصل إلى الطرف الآخر  من أسمه واضح يوجه

-  الجسر Bridge ؟ يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين  جسر واضح اي للربط بشرط الشبكه زي بعض

 - المجالات التي يكون فيها الحاسب أفضل من الانسان ؟ المهام المتكرره بكثره 

 - من وسائط النقل في الشبكات ؟ الاسلاك المزدوجه

 - يتصف عصرنا الحالي بعدة صفات منها ؟ عصر المعلوماتيه

 - يستخدم في تخزين البرامج وملفات البيانات المشتركه على قرص صلب سعته عاليه وسرعته كبيره ؟ خادم الملفات

 - عندما تصل الشريحه لهذا الجهاز يوزعها على جميع الحواسيب المتصله معه ؟ الموزع (HUB) الهاب
 - تستخدم في تقوية الموجات والاشارات , لانها تضعف عبر المسافات الطويله ؟ المضخمات

 - مجموعه من القواعد والاجراءات والقوانين ................... الخ ؟ بروتوكولات

 - برامج تساعدك في الحصول على المعلومات التي تريدها في ثوان وهناك العديد منها ومن الامثله عليها قوقل ؟ محركات البحث Search Engines

 - عندما تقوم بسحب مجلد من نافذه واسقاطه الى نافذه أخرى على أقراص مختلفه فنه يتم ؟ ننقل المجلد

 - النقر المزودج على أيقونة ملف باستخدام زر الفأره الأيسر يقوم ب؟ فتح الملف

 - أي الاوامر التاليه يمكن تنفيذه على الملفات .
أ - تغيير اسم الملف
ب- حذف الملف
ج- نسخ الملف
د- جميع ماسبق صحيح  الاجابه الصحيحه 

 - نظام أمني لمنع المستخدمين الخارجيين غير المرخصين من الوصول إلى النظام وخصوصاً في الحواسيب المتصلة بالإنترنت ؟ جدران النار

 - من مساوي التجارة الالكترونيه ؟ لايمكنك معاينة البضاعه

 - البيانات ؟ هي بيانات خام لم تعالج بعد

 - المعلومات ؟ هي بيانات مفيدة تمت معالجتها

 - أي مما يلي ليس من وظائف نظم التشغيل ؟
1- استنهاض الحاسوب والا ستعداد للعمل
2- واجهة ربط المستخدم مع البرمجيات الاخرى 
3- ادارة الملفات وتنظيمها
4- حماية الجهاز من الفيروسات الجواب الصحيح

 - من اللوحات التطبيقية التي يمكن تثبيتها في ثقوب التوسع ؟
Network interface card  بطاقة الشبكه

 - عند إرتكاب خطأ أملائي في النص ؟

يضع ورد خط أحمر متعرج تحت الكلمات الخاطئه

- ذاكرة القراءة فقط تسمى أيضا :
أ‌- Random Access Memory
ب‌- ROM الجواب الصحيح ذااكرة القراءة فقط لازم تعرفي ترجمتها 
ج‌- Flash Memory
د‌- Secondary Memor

- الطابعات الأكثر إزعاجا :
أ‌- Daisy Wheel Printer الجواب الصحيح طابعة العجلة لازم تعرفي ترجمتها
ب‌- Dot Matrix Printers
ج‌- طابعة المصفوفة .
د- Laser Printe

- تسمى عملية تحميل الملفات من الخادم :
أ‌- Uploading
ب‌- Downloading الجواب الصحيح
ج‌- Time Sharing

عند فتح مستند جديد يقوم Word بإعطائه اسما مؤقتا Document.شريط التصفحScroll Barيستخدم شريط التصفح للتنقل داخل المستند
شريط التمرير العمودي على اليمين الذي يمكنك من التنقل في 
المستند من أعلى إلى أسفل المستند وبالعكس 
شريط المعلومات يمكن التحكم في المعلومات على شريط المعلومات بنقر زر الفأرة الأيمن 
فوق الشريط ثم فوق الخيارات 
لإظهار أو إخفاء المسطرة اختر خانة اختيار المسطرة من تبويب عرض 
السؤال المتوقع على هذا الشكل

لإستعراض النص من أسفل مستند وورد
Scroll Bar نستخدم شريط التصفح


عند حفظ أو فتح ملف يقوم وورد باقتراح المجلد الافتراضي My Documentsلكل عمليات الحفظ أو الفتح 
طريقة عرض مسودة: لا تظهر حدود الصفحات ولا رؤوس وتذليل الصفحات
تعديل معلومات على الملف

عند النقر على زر أوفيس ثم تحضير ثم خصائص يمكن تغييرمن لوحة المعلومات التي تظهر اسم المولف والعنوان كذلك الموضوع 


لتحويل ملف وورد 2003 الى 2007 :
النقر على زر أوفيس ثم تحويل وعند ظهور مربع النص ننقر فوق ok
التنقل بين المستندات
نستخدم Alt+Tab
تحديد النص
لتحديد كلمة يكفي النقر مرتين فوق الكلمة

لتحديد فقرة ننقر 3 مرات فوق أي كلمة من الفقرة


لتحديد النص بأكمله نضط على المفاتيح Ctrl+A

إدراج رمز


عندما نريد إدراج رموز خاصة مثال الأحرف اللاتينية δζπ أو رموز العملات مثل اليورو€ وغيرها من الرموز الرياضية نقوم بـ:
من تبويب إدراج نختار رمز

البحث عن نص
من تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة تحرير ننقر فوق بحث فيظهر مربع بحث واستبدال 
التدقيق الإملائي
عند ارتكاب خطأ إملائي يقوم وورد بوضع سطر احمر متعرج تحت الكلمة الخاطئة 

أما عند ارتكاب خطأ نحويا فإن وورد يظهر خط اخضر تحت الجملة التي يعتقد وورد أنها خاطئة 

المحاذاة

بعد تظليل النص ومن تبويب الصفحة الرئيسية ثم من مجموعة فقرة نقوم
ننقر فوق أيقونة محاذاة إلى اليمين أو اليسار أو التوسيط أو الضبط
المسافات البادئة للسطر الأول

يمكن تحديد المسافة البادئة للسطرالأول من خلال التبويب تخطيط 
الصفحة ثم على يسار المجموعة فقرة ننقر على السهم

لإدراج فاصل أسطر يدوي: ننقر فوق النقطة التي نريد الإدراج عندها 
ثم نضغط على المفاتيح Shift+Enterفتظهر علامة فاصل الأسطر 
ولازلته نضلل ثم نضغط على مفتاح Deleteيمكن أيضا الضغط على المفاتيح Ctrl+Enterللحصول على فاصل الصفحات

الجداول الالكترونيه                                    يعتبر برنامج أكسل من أشهرها يحتوي على3  أوراق عمل منفصلة وتتكون ورقة العمل من مجموعة الصفوف والاعمده والخلايا ولتغيير لغة الكتابة نضغط على المفتاحين Alt+Shift ولتغيير اتجاه الورقة من تبويب تخطيط الصفحة ثم من مجموعة خيارات الورقة ننقر فوق ورقة من اليمين إلى اليسار حفظ مصنف اكسل
إغلاق مصنف أكسل دون الخروج من برنامج أكسل ننقر فوق إغلاق من قائمة زر أوفيس أو ننقر فوق الأيقونة x من شريط العنوان في أعلى يمين النافذة  وللخروج من التطبيق ننقر فوق زر أوفيس ثم ننقر فوق إنهاء



تحديد الخلايا 
لتحديد صفوف أو أعمدة متباعدة نحدد الأول ثم نضغط على المفتاح
Ctrl بعدها ننقر فوق الصف أو العمود الثاني الخ

إدراج صف أو عمود
لإدراج صف أو عمود نضع المؤشر في بداية الصف أو العمود الذي نريد الإدراج قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية ثم من مجموعة خلايا ننقر على السهم الموجود بجانب إدراج ثم نختار إدراج صفوف أو أعمدة 

إخفاء وإظهار صفوف أو أعمدة ملاحظة : للإظهار يجب تظليل
الخلايا قبل وبعد الصف أو العمود المراد إظهاره

إدراج -تغيير اسم - وحذف ورقة عمل
لتغيير اسم ورقة عمل ننقر نقرا مزدوجا فوق الورقة فتضلل اسم الورقة تلقائيا عنده ندخل الاسم الجديد وبعده نضغط على زر Enter

نقل – نسخ -إخفاء- إظهار ورقة عمل
لنقل ورقة عمل ضمن المصنف الحالي نسحب الورقة التي نريد نقلها ثم نحرر زر الفأرة عند الموقع الذي نريد النقل اليه
لنسخ ورقة ننقر فوقها ثم نضغط فوق مفتاح Ctrl باستمرار ونسحبها إلى المكان الجديد ضمن نفس المصنف ثم نحرر زر الفأرة
لإخفاء ورقة عمل ننقر بالزر الأيمن للفأرة فوق الورقة ثم من القائمة الفرعية نختار إخفاء
لإظهار ورقة عمل مخفية ننقر بالزر الأيمن للفأرة فوق الورقة ثم من القائمة الفرعية نختار إظهار

إدخال الصيغ الرياضية
لإدخال صيغة رياضية ننقر فوق الخلية التي ستحتوي على ناتج الصيغة ثم نكتب إشارة المساواة = لإخبار البرنامج أننا بصدد إدخال صيغة ثم نكبس فوق أي خلية لإظهار عنوانها ونضغط على زر Enter لتأكيد الصيغة

الدوال
SUM: مجموع خلايا
Average: المتوسط الحسابي
Min Max: القيم القصوى اعلى قيمه

Count: عدد الأرقام الموجودة في الخلايا المحددة

إنشاء المخططات
من تبويب إدراج ثم من مجموعة مخططات ننقر فوق نوع المخطط الذي نريد فيتم إدراجه داخل الورقة
