
 مراجعة برامج الحاسب المكتبیة

 تشیر الصور أعلاه إلى..

)مراجعھ  –تخطیط الصفحة  – الصفحة الرئیسیة( 

 تشیر الصورة أعلاه إلى..

)مراجعھ – تخطیط الصفحة –الصفحة الرئیسیة (

 تشیر الصورة أعلاه..

)مراجعھ –تخطیط الصفحة  –الصفحة الرئیسیة (

    ٤                     ٣                        ٢             ١                

 من أجل لصق محتویات الحافظة نستخدم الرمز..

)الثالث  –الثاني  – الاول( 

 من أجل قص التحدید من المستند ووضعھ في الحافظة نستخدم الرمز     ..

)الثالث – الثاني –الرابع (
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 من أجل نسخ التحدید من المستند ووضعھ في الحافظة نستخدم الرمز  ..

)الثالث –الثاني  –الاول (

   

 من أجل نسخ التنسیخ من احد المواضیع واستخدامھ في موضوع اخر نستخدم الرمز     ..

)الثالث –الثاني  –  الرابع(

     

 یستخدم الرمز من أجل تغییر..

)تسطیر النص المحدد  -  الخط –حجم  الخط ( 

 یستخدم الرمز من أجل تغییر..

)تسطیر النص المحدد   -الخط   – حجم  الخط(

 یستخدم الرمز من أجل ..

)تغمیق النص المحدد – تغییر النص المحدد لیصبح مائلا –تغییر لون الخط ( 

 یستخدم الرمز من أجل..

)تغمیق النص المحدد –تغییر النص المحدد لیصبح مائلا  –تغییر لون الخط (

 یستخدم الرمز من أجل..

)تغمیق النص المحدد –تغییر النص المحدد لیصبح مائلا  – تسطیر النص المحدد(
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 یستخدم الرمز من اجل..

) رسم خط عبر النص –جعل النص كانما تم تعلیمھ بقلم التمییز  –تغییر حجم الخط (

 یستخدم الرمز من أجل..

)كلاھما  –إنشاء احرف صغیرة اعلى الخط الاساسي  - إنشاء احرف صغیرة اسفل الخط الاساسي(

 یستخدم الرمز من اجل..

)كلاھما – إنشاء احرف صغیرة اعلى الخط الاساسي -إنشاء احرف صغیرة اسفل الخط الاساسي (

 یستخدم الرمز من اجل..

)مسح النص  –تغییر حجم النص  – مسح التنسیق من التحدید(

 یستخدم الرمز من اجل..

)رسم خط عبر النص – جعل النص كانما تم تعلیمھ بقلم التمییز –تغییر حجم الخط (

 یستخدم الرمز من أجل..

)رسم خط عبر النص – تغییر لون الخط  –تغییر حجم الخط (

3



 یستخدم الرمز من اجل..

)تغییر نمط الكتابة من الاحرف الكبیرة الى الصغیرة و العكس –زیادة حجم  –إنقاص حجم (

 الخط.....یستخدم من اجل..

)تغییر نمط الكتابة من الاحرف الكبیرة الى الصغیرة و العكس  – زیادة حجم –إنقاص حجم (

 الخط......... یستخدم من اجل..

)تغییر نمط الكتابة من الاحرف الكبیرة الى الصغیرة و العكس  –زیادة حجم  – إنقاص حجم(

 یستخدم ھذا الرمز من اجل توسیط النص..

) -  - (

 یستخدم ھذا النص من اجل محاذاة النص للیمین..

)- - (

 یستخدم ھذا النص من اجل محاذاة النص للیسار..

) - - (

 یستخدم ھذا النص من اجل محاذاة النص جھة الھوامش..

) -  - (

 لبدء قائمة عددیة ..... یستخدم..
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)كلاھما  -  - (

 لبدء قائمة متعددة المستویات .......... یستخدم..

)كلاھما  - -(

 لانقاص المسافة البادئة ي الفقرة ....... یستخدم..

)- - (

 لزیادة المسافة البادئة في الفقرة ........... یستخدم..

)- -  (

 یستخدم الرمز من اجل ..

)تخصیص حدود النص   – تغییر التباعد بین الاسطر –زیادة المسافة البادئة في الفقرة (

 یستخدم الرمز من اجل..

عرض النص من الیسار  – عرض النص من الیمین للیسار ‘–زیادة المسافة البادئة اول الفقرة (
)للیمین

 یستخدم الرمز من اجل..

عرض النص من الیسار  –عرض النص من الیمین للیسار  –زیادة المسافة البادئة اول الفقرة ( 
)للیمین

 یستخدم ھذا الرمز لتلوین الخلفیة وراء النص او الفقرة المحددین ..
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) -  -  (

 یستخدم ھذا الرمز من اجل..

) تحدید حدود النص او الخلایا المحددة -حذف التنسیق للنص المحدد –إدراج جدول في النص ( 

 یستخدم ھذا الرمز من اجل..

) كلاھما –ترتیب النص رقمیا  –ترتیب النص حسب الاحرف الابجدیة ( 

  یستخدم ھذا الرمز من اجل..

عرض  –عرض النص من الیمین للیسار  –  إظھار علامات الفقرات أو أي رموز تنسیق أخرى( 
)النص من الیسار للیمین

 تشیر الصورة اعلاه الى..

)مراجعة  –الصفحة الرئیسیة  – إدراج( 

 یساعدني في تنسیق العناوین والاقتباسات و النصوص..

)كلاھما    -  - (
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  یستخدم الرمز من اجل..

) تغییر الخطوط المستخدمة –تغییر الالوان  –تغییر مجموعة الانماط ( 

  یستخدم الرمز من اجل...

)تحدید نص او كائنات في المستند  –استبدال نص في المستند  – البحث عن نص في مستند( 

  یستخدم الرمز من اجل..

)تحدید نص او كائنات في المستند – استبدال نص في المستند –البحث عن نص في مستند (

  یستخدم الرمز من اجل..

)تحدید نص او كائنات في المستند –استبدال نص في المستند  –البحث عن نص في مستند (

 عند إدراج صفحة غلاف استخدم الرمز..

) -   - (

 عند ادارج صفحة جدیدة فارغة استخدم الرمز..

) -  - (

 لبدء الصفحة التالیة من الموضع التالي استخدم الرمز..
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) -  - (

 لادراج جدول في المستند استخدم الرمز..

)كلاھما  - - (

 لادراج مخطط یمثل البیانات في المستند استخدم الرمز..

) -  - (

 لادراج قصاصة فنیة في المستند..

) -  - (

 لادراج صورة من ملف في المستند..

) -  -  (

 الى المستند ً ..لادراج اشكال معدة مسبقا

)- - (
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 لادراجsmart art لتمثیل المعلومات بشكل مرئي في المستند  ..

) -  - (

 ............ تشمل الرسوم او الافلام او الاصوات او الصور الفوتوغرافیة..

 )smart art – القصاصة الفنیة –الاشكال ( 

 لادراج ارقام الصفحات في المستند..

) -  - (

 لادراج مربعات نصیة مسبقة التنسیق..

) -  - (

 لادراج اجزاء المحتوى القابلة لاعادة الاستخدام..

) -   - (

 لادراج نص مزخرف في المستند..
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)-  - (

 لبدء الفقرات بأحرف كبیرة..

) -  - (

 لإدراج سطر التوقیع وتحدید المسئول عن التوقیع..

) - -  (

 لادراج التاریخ والوقت الحالیین في المستند..

) - -    (

 لادراج كائن او نص من ملف اخر..

) - - (

 لادراج معادلات ریاضیة عامة  او انشاء معادلات بإستخدام رموز ریاضیة..

)كلاھما  -  - (

 لادراج رموز غیر موجودة على لوحة المفاتیح مثل رموز حقوق النشر و العلامات التجاریة و علامات
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..الفقرات 

)كلاھما  -  - (

      

 لإنشاء ارتباط  إلى صفحة ویب أو صورة أو عنوان برید إلكتروني أو برنامج..

) - - (

 لإنشاء إشارة مرجعیة لتعیین اسم لنقطة محددة في الملف..

) -  - (

 الإشارة إلى عناصر مثل العناوین و الرسوم التوضیحیة و الجداول یتم من خلال الرمز..

) -  - (

 یستخدم الرمز لتحریر رأس المستند...

) -  -(

 

 یستخدم الرمز لتحریر ذیل المستند..
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)-  - (

 یظھر اسفل كل صفحة مطبوعة..

)كلاھما   - ذیل المستند -رأس المستند (

 یظھر أعلى كل صفحة مطبوعة..

)كلاھما  -ذیل المستند  - رأس المستند(

  السمة الحالیة ..... یستخدم لتغییر..

)تأثیرات  –خطوط  – الوان( 

  السمة الحالیة ..... یستخدم لتغییر..

)تأثیرات – خطوط –الوان (

  السمة الحالیة ..... یستخدم لتغییر..

)تأثیرات –خطوط  –الوان (

  تستخدم من اجل..

)كلاھما  –إضافة أرقام الخطوط في الھامش   - إضافة فواصل نص أو مقاطع أو اعمدة للمستند(

  تستخدم من أجل..

)كلاھما  – إضافة أرقام الخطوط في الھامش  -إضافة فواصل نص أو مقاطع أو اعمدة للمستند (

  تسمح لبرنامج الورد بفصل الخطوط بین مقاطع الكلمات ..
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)الانماط  – الواصلة –الفواصل ( 

 للحصول على طریقة ثابتة للمباعدة بین الكلمات ..........  تستخدم الواصلة في..

)الملخصات  – الكتب و المجلات –البحوث ( 

 رمز لتحدید الھامش بالمستند او المقطع الحالي..

) -  -  (

 ً ً أو أفقیا ..رمز لتبدیل تخطیط الصفحات إما عمودیا

) - - (

 رمز لإختیار حجم الورق للمقطع الحالي..

) -  - (

 رمز یساعدني في انقسام النص الى عمودین واكثر في المستند...

)كلاھما  -  - (

 لإدراج نص مظلل خلف محتوى الصفحة ..
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) -  - (

 أو ھاما ً .............. تشیر ً ..لضرورة معاملة المستند بصورة خاصة مثل كونھ سریا

) العلامة المائیة –الھوامش  –العلامة المنقطة ( 

 رمز یساعد في إختیار لون لخلفیة الصفحة..

)كلاھما  -  - (

 لاضافة حد حول الصفحة أو تغییره..

) -  - (

  قبل او بعد النص المحدد ........ تستخدم لوضع مسافة..

)معتلیة  –منھیة  – بادئة(

  تستخدم لتغییر التباعد بین....

)الاعمدة  – الفقرات –الاسطر ( 
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  المحدد على الصفحة ...........تستخدم لتعیین موضع..

)العنوان  – الكائن –الفقرات ( 

 عندما نرید وضع الكائن المحدد أمام الكائنات الاخرى حتى یظھر بالكامل و لایختفي أي جزء منھ..

)--(

 عندما نرید الكائن المحدد الى خلف المستوى او خلف الكائنات..

)- - (

 تفید في تغییر طریقة التفاف النص حول النص المحدد..

)كلاھما  -  - (

 تفید في تجمیع الكائنات ومعاملتھا ككائن واحد..

) -  - (

 تفید في محاذاة حواف عدة كائنات محددة سویا..
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) -  - (

  یفید ھذا الرمز في..

)نسخ الكائن  – إستدارة الكائن –حذف الكائن ( 

 تعني الانتقال الى الحاشیة السفلیة في المستند ..

)--(

 تستخدم لاضافة تعلیق ختامي في المستند..

)--(

 تستخدم في تمریر المستند لاظھار مواضع الحواشي السفلیة و التعلیقات الختامیة..

) - -  (

 إضافة حاشیة سفلیة في المستند..

)كلاھما   - - (

 ھو عبارة عن البحث خلال المراجع مثل القوامیس و الموسوعات وخدمات الترجمة..

)ترجمة  – ابحاث –بحث ( 
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 خاصیة تفیدنا في طرح كلمات اخرى متماثلة مع معاني الكلمات..

)قاموس المترادفات –الابحاث  –الترجمة ( 

 خاصیة تسمح بترجمة النص المحدد إلى لغة اخرى..

)قاموس المترادفات  –الابحاث  – الترجمة( 

 یقوم بترجمة الكلمات التي تقف فوقھا مؤقتا للغة أخرى..

) تلمیح شاشة الترجمة –الابحاث  –الترجمة ( 

 احدد اللغة المستخدمة في الكتابة والتدقیق الاملائي و النحوي من خلال ایقون..

) تعیین اللغة –تغییر الانماط  –الترجمة ( 

  من خلالھا یمكن البحث عن عدد الكلمات و الاحرف و السطور في..

)شریط العنوان – المستند –شریط المعلومات ( 

  من خلالھا یمكن البحث عن عدد الكلمات في..

)شریط العنوان –المستند  – شریط المعلومات( 

 تستخدم من أجل إضافة تعلیق جدید حول التحدید..

) - -  (

 تستخدم من اجل الانتقال للتعلیق التالي..

) - -  (
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 تستخدم من اجل الانتقال للتعلیق السابق..

) - -  (

  تستخدم لحذف التعلیقات على..

) كلاھما –جمیع المستند  –الشاشة فقط ( 

 لاظھار المراجعات في إطار مستقل..

) -  - (

 تشمل عملیة تعقب التغییرات في المستند تعقب عملیات..

) تغییرات التنسیق –الحذف  –الادراج (

  التغییر الحالي والانتقال للتغییر التالي المقترح ..........یرمز إلى..

)تعدیل   –رفض  – قبول( 

  التغییر الحالي والانتقال للتغیر التالي المقترح ...........یرمز إلى..
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)تعدیل   – رفض –قبول ( 

 .......... یظھر المستند قبل إجراء أي تغییرات..

)العرض الجانبي  – العرض الاصلي –العرض النھائي ( 

 ............ یظھر المستند مع كافة التغییرات المقترحة..

)العرض الجانبي –العرض الاصلي  – العرض النھائي(

 المحذوفات و تغغیرات التنسیق ، الادراجات ، بمكن من خلال الایقونة إخفاء أو إظھار التعلیقات..

)التدقیق الاملائي – إظھار العلامات –بالونات (

 المستند ....... یمكن إظھار المراجعات كبالونات في..

) كل ما ذكر –داخل  –ھوامش ( 

 نختار كیفیة إظھار المراجعات في المستند من خلال..

)إظھار العلامات  –المراجعھ  – لبالوناتا( 

من خلال ھذا الرمز...

)كلاھما -تمكن قبول المراجعة او رفضھا  –الانتقال للمراجعة السابقة (

  من خلال ھذا الرمز..

) كلاھما –تمكن قبول المراجعة او رفضھا  –الانتقال للمراجعھ التالیة ( 

 ... ... یقارن عدة إصدرات من المستند و یدمجھا..

)البلونات -مراجعھ  – مقارنة( 
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 ............. تقیید كیفیة قیام الاشخاص بالوصول الى المستندات..

)البلونات -  حمایة المستندات –مقارنة (

 أیقونة إظھار المستندات تظھر المستند..

) كلاھما –الذي تم مراجعتھ  –الاصلي ( 



..تعرف الصورة أعلاه بـ 

)مراجعة  – عرض –الصفحة الرئیسیة ( 

 لعرض المستند كما سیظھر في الصفحة المطبوعھ نختار الایقونة..

) -  -  (

 لعرض المستند كما سیظھر في صفحة ویب نختار الایقونة..

)- - (

 عرض المستند في طریقة القراءة..

)- - (
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 لعرض المستند كمخطط تفصیلي و إظھار ادوات المخطط التفصیلي..

) -  - (

 أي في وضع ملء الشاشة للقراءة و التعلیق .......... عرض المستند في طریقة..

)صفحة ویب  –تخطیط الطباعة  – القراءة( 

  یقوم بعرض المستند على شكل..

)صفحات فارغة  – مسودة –أعمدة ( 

 .............. ً ..تفید في تحریر النص سریعا

)صفحات فارغة  – مسودة –أعمدة ( 

 صور مصغرة في خانة ، خریطة المستند ، شریط الرسائل ، الشبكة ، توجد المسطرة..

)إطار  –تكبیر و تصغیر  – إخفاء و إظھار( 

 تستخدم لقیاس الكائنات ووصفھا في المستند..

)خریطة المستند –خطوط الشبكة  – المسطرة( 

 الكائنات إلیھا في المستند .......... خطوط الشبكة یمكنھا..

) محاذاة –تقاطع  –اعتلاء ( 

 ............ تسمح بالتنقل من خلال طریقة عرض ھیكلیة للمستند..

)خریطة المستند –خطوط الشبكة  –المسطرة (
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.............. یستخد للتنقل في المستند الكبیر كصور صغیرة  للصفحات..

)خریطة المستند –خطوط الشبكة  – صور مصغرة(

 من الحجم الحالي نستخدم الرمز % ١٠٠لتكبیر المستند او تصغیره..

) -  - (

 عند فتح إطار جدید فانھ یحتوي على طریقة عرض المستند..

)الجانبي  –النھائي  – الاصلي(

 تكبیر او تصغیر المستند كي یحتوي صفحة بكاملھا..

)--  (

  تكبیر او تصغیر المستند كي یحتوي صفحتین في الاطار..

)--  (

  تكبیر او تصغیر المستند كي یتوافق عرض الصفحة مع الاطار..

)--  (

 الفائدة من عرض مستندین جنبا الى جنب..

)الترجمة  – المقارنة بینھما –سرعة الكتابة ( 

 حالیا .........عند تبدیل الاطارات لابد ان یكون الاطارات الاخرى..
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) مفتوحة –معزولة  –مغلقة ( 

 لتمریر مستندین معا في نفس الوقت..

) -  - (

 لتجانب كافة الاطارات المفتوحة جنبا الى جنب في الشاشة..

) -  - (

  تستخدم ھذه الایقونة من أجل..

)  الوصول الى خیارات الماكرو –تسجیل وحدات ماكرو  –تقسیم الاطارات ( 

 ھو إعادة تشغیل موضع الاطار للمستندات التي تتم المقارنة بینھا جنبا الى جنب..

)تبدیل الاطارات   – اعادة تعیین موضع الاطار –انقسام ( 

 في الشاشة ..............عند تعیین موضع الاطار فإن الاطارات تتشارك..

) بالتساوي –بشكل عنقودي  –بشكل ھرمي ( 

 ھو تقسیم الاطار الحالي الى جزئین..

)تبدیل الاطارات   –اعادة تعیین موضع الاطار  – انقسام(

 في نفس الوقت ...... الفائدة المرجوة من انقسام الاطارات في المستند..
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)كلاھما  –المستند عرض مقاطعة مختلفة من نفس  –عرض مستندات مختلفة ( 

 لتشغیل برنامج معالج النصوص..

مجلد + البرامج + ابدأ -  microsoft office +microsoft office wordمجلد + البرامج + ابدأ (
microsoft office +microsoft office excel  - مجلد + البرامج + ابدأmicrosoft office +

microsoft office power point(  

 لتشغیل برنامج الجداول الالكثرونیة..

مجلد + البرامج + ابدأ -  microsoft office +microsoft office wordمجلد + البرامج + ابدأ(
microsoft office +microsoft office excel  - مجلد + البرامج + ابدأmicrosoft office +

microsoft office power point(  

 لتشغیل برنامج العروض التقدیمیة..

مجلد + البرامج + ابدأ -  microsoft office +microsoft office wordمجلد + البرامج + ابدأ(
microsoft office +microsoft office excel  - مجلد + البرامج + ابدأmicrosoft office +

microsoft office power point(  
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..من الشكل السابق 

 یمثل ١الرمز ..

)الادوات  – شریط العنوان –مؤشر الكتابة (

 یمثل ٢الرمز ..

)الادوات  –المسطرة الافقیة  – المسطرة الراسیة( 

 یمثل ٣الرمز ..

) صفحة الكتابة –العنوان  –مؤشر الكتابة ( 
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 یمثل ٤الرمز ..

)الادوات – المسطرة الافقیة –المسطرة الراسیة (

 یمثل ٥الرمز ..

)شریط المعلومات –شریط العنوان  – شریط القوائم( 

 یمثل ٦الرمز ..

)شریط المعلومات –شریط العنوان  –  مؤشر الكتابة(

 یمثل ٧الرمز ..

)شریط المعلومات –شریط العنوان  –شریط القوائم (

 للانتقال إلى سطر جدید ........... یستخدم مفتاح..

 )ENTER-  END-HOME(

 للانتقال إلى نھایة المستند نستخدم..

 ) CTRL+HOME-END  – CTRL+ END(

 للانتقال إلى بدایة المستند نستخدم..

) CTRL+ END–E TRL+HOM C-HOME(

 للانتقال إلى نھایة السطر اضغط السطر ثم مفتاح..

) HOME-ENTER- END(

 للانتقال إلى بدایة السطر اضغط السطر ثم مفتاح..

)ENTER- HOME- END(
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 یمكن تحدید الكلمة من خلال..

) النقر المزدوج علیھا –تحدید الكائنات  –تحدید الكل ( 

 من خلال خیار التحدید بإمكاننا تحدید..

) احرف من كلمة –سطر او فقرة  –كلمة ( 

 ً ..تستخدم لحذف النص المحدد كاملا

 )DELETE-  INS-BACK SPACE (

 تستخدم لحذف النص حرفا حرفا..

)DELETE- BACK SPACE - INS(

 یفید الاختصار )CTRL+B   ( عند تطبیقھ على النص المحدد لتحویلھ إلى..

)مائل  –مسطر  – غامق( 

 یفید الاختصار )CTRL+I   ( عند تطبیقھ على النص المحدد لتحویلھ إلى..

)مائل –مسطر  –غامق (

 یفید الاختصار )CTRL+U   ( عند تطبیقھ على النص المحدد لتحویلھ إلى..

)مائل – مسطر –غامق (

استخدام مفتاح حدد النص المراد حذفھ او تعدیلھDelete من لوحة المفاتیح لیتم حذف النص أو
ً Backspaceاستخدام مفتاح ل .. من خطوات لیتم حذف النص حرفاً حرفا

)تنسیق الخط حجم الخط- تنسیق النص نوع الخط-التعدیل على النص بالحذف او التعدیل)

 خطوات حفظ الملف..

 )OFFICE - CTRL + S  + OFFICE+   حفظ باسم- OFFICE +  حفظ (
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 خطوات حفظ الملف كنسخة إحتیاطیة..

 )OFFICE - CTRL + S  + OFFICE+   حفظ باسم- OFFICE +   حفظ(

 عند ضغط زرOFFICE خطوات ..  ثم نضغط على فتح  و نختار الملف المراد..

)إدراج صورة  – فتح ملف –حفظ ملف ( 

 نستخدمھا عند تنسیق فقرة ما..

) بدء قائمة عددیة –إدراج صورة  –تغییر لون الخط ( 

 من أمثلة أجزاء المحتوى القابلة لاعادة الاستخدام..

) كلاھما –العنوان  –الكاتب ( 

 عند تحریك النص في المستند ...... یتم إعادة ترقیم لحواشي السفلیة بصورة..

)عشوائیة  –یدویة  – تلقائیة( 



..تشیر العبارة المحددة إلى 

)حاشیة سفلیة للمستند –تعلیق ختامي للمستند  –عنوان المستند ( 

  إستخدام ھذا الرمز..

)محاذاة النص للیسار –محاذاة النص للیمین  – المحاذاة الراسیة للنص(
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 یعني وضع النص أسفل الخلیة أو أعلى الخلیة أو وسط الخلیة..

)محاذاة النص للیسار –محاذاة النص للیمین  – المحاذاة الراسیة للنص(

  یفید ھذا الرمز..

)  كلاھما –استدارة النص لاتجاه عمودي  –استدارة النص الى زاویة قطریة ( 

 استدارة النص إلى زاویة قطریة او اتجاه عمودي یفید في..

) تسمیة الاعمدة الضیقة –حمایة المستند  –جعل المستند سري ( 

 خصوصا في القیم العشریة من خلال الرمز ً ..نظھر قیم أقل أو اكثر تحدیدا

) -  - (

  وظیفة ھذا الرمز..

) كلاھما –توسیط المحتویات في الخلیة الجدیدة المدمجة  –دمج الخلایا في خلیة كبیرة ( 

 لإظھار كافة محتویات الخلیة وعرضھا في عدة سطور..

) -  - (

 من خلالھا نختار كیفیة عرض الخلایا..

)كلاھما  -  - (

 من أشكال قیم الخلایا..

) تاریخ ووقت –عملة  –نسبة مئویة ( 
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 لتنسیق رقم حساب أو اختیار عملة بدیلة للخلیة المحددة..

) -  - (

 یؤدي اختیاره لعرض قیمة الخلیة على شكل نسبة مئویة..

) - -  (

 یؤدي إختیاره لعرض قیمة الخلیة بإستخدام فاصل الالاف..

) -  - (

  یتم من خلال ھذا الرمز..

) كلاھما –التركیز على القیم الفریدة  –تمییز الخلایا ( 

 او تعریف انماط خلایا مخصصة ً ..یمكننا عمل تنسیق سریع للخلایا من انماط معرفة مسبقا

)قیمة الخلیة  – انماط الخلایا –تنسیق شرطي ( 

 یتم تمثیل البیانات بإستخدام أشرطة البیانات ومقاییس الالوان و مجموعات الرموز..

)قیمة الخلیة –انماط الخلایا  – تنسیق شرطي(

 لادراج أعمدة او صفوف او خلایا في الجداول..

) - - (

 لحذف أعمدة او صفوف او خلایا في الجداول..
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) - - (

 لتغییر ارتفاع الصفوف او عرض الاعمدة او تنظیم الاوراق او حمایة الخلایا او اخفائھا..

) - - (

  تستخدم في..

ازالة التنسیق او المحتویات او  –حذف محتویات الخلیة  -متابعة نقش الى خلیة اخرى او اكثر(
) التعلیقات

  تستخدم في..

ازالة التنسیق او المحتویات او  –حذف محتویات الخلیة  -متابعة نقش الى خلیة اخرى او اكثر(
)التعلیقات

  تستخدم في..

ازالة التنسیق او المحتویات او  –حذف محتویات الخلیة  - عرض مجموع الخلایا بعدھا مباشرة(
)التعلیقات

 لترتیب البیانات بغرض تسھیل عملیة التحلیل..

)- - (

 لتلخیص البیانات بإستخدام جدول محوري..
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) -  - (

 على تسھیل عملیة ترتیب البیانات المعقدة و تلخیصھا و تلخیص الانتقال التفصیلي ............ تعمل..

)ابحاث  – الجداول المحوریة –الفرز والتصفیة ( 

 في الجداول الالكترونیة اكسل یتم استخدام المخططات العمودیة..

عرض مساھمة كل قیمة  –عرض الاتجاھات على مرور الوقت  – للمقارنة بین القیم عبر الفئات( 
)بالنسبة للاجمالي  

  في الجداول الالكترونیة اكسل یتم استخدام المخططات الدائریة..

عرض مساھمة كل قیمة  –عرض الاتجاھات على مرور الوقت  –للمقارنة بین القیم عبر الفئات (
)بالنسبة للاجمالي  

  في الجداول الالكترونیة اكسل یتم استخدام المخططات الخطیة..

عرض مساھمة كل قیمة  – عرض الاتجاھات على مرور الوقت –للمقارنة بین القیم عبر الفئات (
)بالنسبة للاجمالي  

 افضل انواع المخططات للمقارنة بین قیم معینة ..........تعتبر..

)المخططات العمودیة  –  المخططات الشریطیة –المخططات المبعثرة ( 

 في الجداول الالكترونیة اكسل یتم استخدام المخططات المساحي..

)كلاھما – ابراز الاختلافات بین مجموعات متعددة –یقارن بین ازواج من القیم (

 في الجداول الالكترونیة اكسل یتم استخدام المخططات المبعثره..

)كلاھما  –ابراز الاختلافات بین مجموعات متعددة  – یقارن بین ازواج من القیم(
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  من أمثلة المخططات التي یعطینا ایاھا ھذا الرمز..

) مخطط نسیجي –مخطط فقاعي  –مخطط دائري مجوف  –مخطط سطحي  –خطط اسھم ( 

  یفید ھذا الرمز في..

)كلاھما  – حفظ التخطیط الحالي لكافة الاطارات –لتبدیل لاطار اخر ( 

 یستخدم لاظھار أي اطارات مخفیة..

) -  - (

 یستخدم لاخفاء اطارات معینة..

) -  -  (

  یستخدم ھذا الرمز في..

عرض جزء من المستند مع تمریر  –تجانب كافة الاطارات على الشاشة  –إظھار الاطارات المخفیة ( 
)بقیة الاجزاء 

  یستخدم ھذا الرمز في..

عرض جزء من المستند مع تمریر  – تجانب كافة الاطارات على الشاشة –إظھار الاطارات المخفیة (
)بقیة الاجزاء
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 ھي الاسطر بین الصفوف و الاعمدة في الجداول الالكترونیة..

) خطوط الشبكة –العناوین  –الخلایا ( 

 ھي ارقام الصفوف على جانب الورقة..

)كلاھما  –عناوین الاعمدة  – عناوین الصفوف( 

 الاحرف او الارقام التي تظھر اعلى الاعمدة في الورقة..

)كلاھما – عناوین الاعمدة –عناوین الصفوف (

 تعمل خطوط الشبكة على..

) كلاھما –تسھیل عملیة التحریر  –تسھیل عملیة القراءة ( 

 لن یتم تحدید طباعة خطوط الشبكة إلا عند تحدید..

)تنسیق  –عرض  – طباعھ(

 لعرض المستند بشكل عادي في الجداول الالكترونیة..

)- - (

 لعرض المستند كما سیظھر في الصفحة المطبوعھ في الجداول الالكترونیة..

) -  - (

 یستخدم ھذا العرض لمشاھدة الاماكن التي تبدأ فیھا الصفحات و تنتھي في الجداول الالكترونیة..
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) -  - (

 یستخدم ھذا العرض لمشاھدة رؤوس و تذییلات الصفحات في الجداول الالكترونیة..

) -  - (

 یمكن عرض معاینة ماكن فواصل الصفحات عند المستند الحالي باستخدام..

)طرق عرض مخصصة  – معاینة فواصل الصفحات –تخطیط الصفحة ( 

 یمكن حفظ مجموعة عرض الاضافة الى طباعة الاعدادات على شكل طریقة عرض مخصصة..

)طرق عرض مخصصة –معاینة فواصل الصفحات  –تخطیط الصفحة (

 لایمكن المشاركة في المصنفات التي تحتوي على..

) جداول –صفوف  –اعمدة ( 

 السماح لعدة اشخاص بالعمل في مصنف واحد..

) - -

(

 للسماح لاشخاص محددین بتحریر نطاقات خلایا في مصنف او ورقة محمیة..

) - -
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(

 مشاركة المصنف وحمایتھ بكلمة مرور،،،

) - -

(

 لاستخدام ھذه المیزة یجب ربط الكمبیوتر باحد مجالاتMICROSOFT WINDOWS... 

) - -

(

 حمایة الورقة(لابد من تعیین اعدادات امان الورقة عن طریق الامر .......... قبل استخدام میزة..(

) - -

(

 ............ تعمل على منع الاخرین من ایقاف تشغیل تتبع التغییرات..

) كلمة المرور –حمایة المستند  –حمایة الورقة ( 

 تقیید الوصول الى المصنف بواسطة منع انشاء اوراق جدیدة او منع حق الوصول الا الى الاشخاص
..المحددین 

)حمایة المصنف –حمایة المستند  –حمایة الورقة ( 

 منع التغییرات الغیر مرغوب اجرائھا على بیانات ورقة ن طریق تحدید المعلومات القابلة للتغییر..
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)حمایة المصنف –حمایة المستند  – حمایة الورقة(

 تحدید الصفوف والاعمدة المراد تكرارھا على كل صفحة مطبوعھ ..

)حمایة الورقة  – طباعة العناوین –اختیار الخلفیة (

  تستخدم من اجل..

)حمایة الورقة  - تبدیل اتجاه الورقة  -اختیار الخلفیة ( 

 لتقلیل ارتفاع المواد المطبوعھ حتى تلاؤم الحد الاقصى من عدد الصفحات المسموح بھ..

) - - 

 (

 لتقلیل عرض المواد المطبوعھ حتى تلاؤم الحد الاقصى من عدد الصفحات المسموح بھ..

) - - 

(

 مد إخراج الطباعة او تقلیصھ بنسبة مئویة من الحجم الفعلي..

) - - 

(

 لتحریر الصیغة في الخلیة الحالیة عن طریق إختیار الوظائف و تحریر الوسیطات..

) - - (
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 للاستعراض و التحدید من قائمة الدالات المستخدمة مؤخرا..

) - - (

 للاستعراض قائمة الوظائف المالیة والاختیار منھا..

) - - (

 للاستعراض من الوظائف المنطقیة والاختیار منھا..

)- - (

 للاستعراض قائمة بدالات نص والاختیار منھا..

) - - (

 للاستعراض وظائف التاریخ و الوقت والاختیار منھا..

)-- (

 لاستعراض قائمة بوظائف البحث و المراجع و الاختیار منھا..

38



)--(

 لاستعراض قائمة بوظائف الریاضة و المثلثات والاختیار منھا..

) - - (

 لاستعراض قوائم الوظائف الاحصائیة و الھندسیة و المعلومات و الاختیار منھا..

)- - (

 لجمع قیم البیانات في مدى معین الخلایا ..  ……إستخدم صیغة الجمع..

) MAX - SUM – AVERAGE( 

 یمكن كتابة صیغة الجمع داخل الخلیة مباشرة وللحصول على الناتج من زر..

 )HOME – ENTER- 1F(

 لكي تقوم بتشغیل معالج إضافة دالة..

 )1F – FX- FH( 

 لحساب معدل المتوسط لمدى معین من الخلایا نستخدم..

) SUM-MAX  – AVERAGE(

 لحساب القیمة الاعلى من مدى معین من الخلایا..

39



)MAX -  AVERAGE–SUM (

 لحساب القیمة الادنى لمدى معین من الخلایا..

)MAX - MIN – AVERAGE(

 لحساب إجمالي القیم في الجداول الالكترونیة..

)MAX - COUNT – AVERAGE(

 یمكن إنشاء كافة الاسماء المستخدمة وتحریرھا و البحث عنھا من خلال..

)تتبع الاسماء   –تعریف اسم  – إدارة الاسماء(

 تستخدم الاسماء في الصیغ بغرض..

) تسھیل الفھم –تسھیل القراءة  –استخدام الاسماء كبدائل ( 

 تسمیة الخلایا حتى یمكن الاشارة الیھا في الصیغ بتلك الاسماء..

)تتبع الاسماء   – تعریف اسم –إدارة الاسماء (

 یمكن استخدام الاسماء كبدائل في الصیغ بالنسبة لمراجع الخلایا..

)خطا  – صح( 

    إذا قمنا بنقر الجزء العلوي منھ..

)كلاھما  –عرض التخطیطات الخاصة بالشریحة  – إضافة شریحة جدیدة(  
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    إذا قمنا بنقر الجزء السفلي منھ..

)كلاھما – عرض التخطیطات الخاصة بالشریحة –إضافة شریحة جدیدة (

 .............. الزر الذي یقوم بترتیب الشریحة..

)عرض   – تخطیط الشریحة –شریحة جدیدة ( 

............ یستخدم لازالة الشریحة من العرض التقدیمي..

) حذف –إضافة  –شریحة جدیدة ( 

  یستخدم من اجل..

)شریحة جدیدة  –ضبط تباعد الاحرف  – إضافة ظل خلف النص المحدد(

  یستخدم من اجل..

)شریحة جدیدة – ضبط تباعد الاحرف –إضافة ظل خلف النص المحدد (

 لتغییر اتجاه النص لیصبح عمودي او مكدس او استدارة النص للاتجاه المطلوب..

)محاذاة النص – اتجاه النص –شریحة جدیدة ( 

 لاضافة اجراء الى الكائن المحدد تحدید مالذي یحدث عند النقر علیھ..

)محاذاة النص – إجراء –إضافة (

 من قصاصات الوسائط في برنامج البوربوینت..
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)كلاھما - إدراج صوت  -  إدراج فیلم ( 

 یعتمدPOWER POINT إذا كانت مشغلات ....  ملفاتADOBE FLASH ، QUICK TIME مثبتة في  
..الجھاز 

) QUIICK TIME–   SWF –4 MP(

 یمكن الارتباط بفیلم في برنامج الـPOWER POINT من خلال  ..

)  كلاھما –تحمیلھ من موقع ویب  –القرص المحلي ( 

 توجد التعلیمات البرمجیة للتضمین في الYOUTUBE...........  الفیدیو..

)شمال  – یمین –أعلى ( 

 مواقع التعلیمات البرمجیة لمواقع الویب..

)ثابتة  – مختلفة –واحدة ( 

 في الPOWER POINT مواقع الویب التي لاتحتوي  مقاطع الفیدیو على تعلیمات برمجیة  ..

) لایمكن الارتباط بھا –یمكن تضمینھا للبرنامج  –یمكن الارتباط بھا ( 

   لمعاینة الصوت المضاف فيPOWER POINT معاینة ( في مربع الحوار ......   نضغط زر- 
)..خصائص

)تسجیل  –إیقاف  – تشغیل( 

 تتضمن السمة في الPOWER POINT اربع خصائص منھا  ..

)واضع العناصر النائبة  –انواع الخط واحجامھ  –نظام الالوان  –تصمیم الخلفیة ( 
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  تستخدم من اجل..

) إختیار مؤثر خاص لیتم تطبیقھ –إدخال فیدیو  –إدخال صوت ( 

 الشریحة التي تخزن معلومات حول السمة وتخطیط عرض تقدیمي بما في ذلك الخلفیة اللون والخطوط
..والتاثیرات و احجام العناصر النائبة و المواضع 

) الشریحة الرئیسیة –الشریحة الاولى  –الشریحة الختامیة ( 

 إضافة الحركة في البوربوینت من اجل...

)التحكم في تدفق المعلومات  –زیادة اھتمام المشاھد بالعرض  –التكیز على النقاط المھمة ( 

 لاضافة تأثیر حركة الى كائن نقوم بـ..

إضافة الحركة من  – تحدید الكائن واختیار حركة من ضمن علامة حركات –نسخ الحركة ولصقھا ( 
)الفلاش

 یمكن معاینة الحركة و انتقال الشریحة من خلال..

)- -  (

 یمكن تحریك كائنات مفردة على الشریحة من خلال..

)- - (

 یمكن اختیار الحركة المراد تطبیقھا على الكائنات في الشریحة..
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)- - (

 تعرض خانة الحركة المخصصة في البوربوینت معلومات ھامة عن الحركة مثل..

)مدة التاثیر  –اسم الكائن المطبق علیھ التاثیر  –ترتیب التاثیرات  –نوع التاثیر ( 

 یستخدم لاضافة صوت لمراحل انتقال الشریحة..

)- - 

(

 تحدید الفترة الزمنیة قبل تقدم الشریحة الحالیة الى المرحلة التي تلیھا..

) -  - 

(

 تضیف المراحل الانتقالیة للشرائح صفات..

)تخصیص خصائص لھا  –أضافة صوت  –التجكم في سرعة التاثیرات (

تاثیرات حركة تحدث عند عرض الشرائح و الانتقال من شریحة الى اخرى خلال العرض ........تعتبر
..التقدیمي

)الحركات  – المراحل الانتقالیة للشرائح –إستبدال (
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 لخروج من عرض شرائح البوربوینت في أي نقطة اضغط..

 )END – ESC- 4F(

 عندما ارید عرض الشرائح من الشریحة الاولى في البور بوینت..

عرض الشرائح عبر علامة تبویب من الجزء  –عرض من الشریحة الحالیة  –عرض من البدایة ( 
)5Fالضغط على  –السفلي الایسر 

 عندما ارید عرض الشرائح من الشریحة الحالیة في البور بوینت..

)5F +SHIFTالضغط على  –عرض من الشریحة الحالیة    –عرض من البدایة ( 

 إخفاء الشریحة الحالیة امر یعني..

)اخفاؤھا في عرض الشرائح ملء الشاشة –اخفاؤھا نھائیا  –حذف الشریحة ( 

 یتم تسجیل صوت سرد في البور بوینت عن طریق..

)السماعات  – المیكروفون –الویب ( 

 یتم من خلالھ اختیار الجھاز المراد استخدامھ لعرض الشرائح التقدیمیة..

)تشغیل اظھار العرض التقدیمي –العرض المسرحي  –وقت التمرین ( 

 العرض التقدیمي بشكل فارز الشرائح..

) لیسھل اعادة ترتیب الشرائح وفرزھا –یسھل عملیة القراءة  –یسھل عملیة الفھم ( 
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