
 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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