
 لبرامج الحاسبهذ اسئلة واجوبتها

 یمكنك تكدیس العناصر مثل الكائنات او العناصر النائبه
او الاشكال وحتى الكائنات المجمعه بحیث تظهر واحده امام الاخرى یمكنك تغییر الترتیب الذي 

یظهر به كل عنصر على شریحه
ادراج رسوم واشكاال -١
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٢
تنیسق النص والفقرات -٣
تخطیط الشریحه -٤

٢
یعتبر التنسیق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي 

ادراج رسوم واشكاال -٥
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٦
تنیسق النص والفقرات -٧
تخطیط الشریحه -٨

٣
بمجرد قیامك بإدراج صوره قد ترغب في ظبطها مثل تغییر حجمها أو أقتصاصها او تغیر السطوع 

ادراج رسوم واشكاال -٩
اضافة صور الى العرض التقدیمي -١٠
تنیسق النص والفقرات -١١
تخطیط الشریحه -١٢

٤
 Minیمكن استخدام صیغة 

لحساب القیمه الادنى داخل مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-١
لحساب القیمه الاعلى بین مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-٢
جمیع مذكر-٣

٥
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Maxیمكن استخدام صیغة 
لحساب القیمه الادنى داخل مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-١
لحساب القیمه الاعلى بین مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-٢
جمیع مذكر-٣

یستخدم هذا الرمز
لادراج قصاصه فنیه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور -١

الفوتوغرافیه
لادراج جدول او رسمه -٢
لادراج صوره في الملف-٣
ادراج اشكال معده مسبقاً  -٣

یستخدم هذا الرمز

لادراج قصاصه فنیه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور -١
الفوتوغرافیه

لادراج جدول او رسمه -٢
لادراج صوره في الملف-٣
ادراج اشكال معده مسبقاً  -٣

یستخدم هذا الرمز
لادراج نص مزخرف-١
لادراج كائن-٢
لادراج رموز غیر موجوده على لوحة المفاتیح مثل رموز حقوق النشر-٣
لادراج فیلم في العرض التقدیمي-٤

یستخدم هذا الرمز
ادراج مخطط -١
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لادراج كائن-٢

لادراج رموز غیر موجوده على لوحة المفاتیح مثل رموز حقوق النشر-٣
لادراج فیلم في العرض التقدیمي-٤

Enterیستخدم مفتاح١-
a.للانتقال لسطر جدید
b.للانتقال لبدایة السطر
c.للانتقال لبدایة المستند
d.للانتقال لنهایة المستند

Homeیستخدم مفتاح-٢
e.للانتقال لسطر جدید
f.للانتقال لبدایة السطر
g.للانتقال لبدایة المستند
h.للانتقال لنهایة المستند

Ctrl+Homeیستخدم مفتاح-٣
i.للانتقال لسطر جدید
j.للانتقال لبدایة السطر
k.للانتقال لبدایة المستند
l.للانتقال لنهایة المستند

Endیستخدم مفتاح-٤
e.للانتقال لسطر جدید

للانتقال لبدایة السطر
c.للانتقال لبدایة المستند
d.للانتقال لنهایة المستند
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حدد النص المراد حذفه او تعدیله
لیتم حذف Backspaceمن لوحة المفاتیح لیتم حذف النص أو استخدام مفتاح لDeleteاستخدام مفتاح

النص حرفاً حرفاً 
من خطوات

التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤

حدد النص المراد تغییر نوع الخط له
اختر الخط المناسب من قائمة تغییر الخط

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤

حدد النص المراد تغییر نوع الخط له
أو مسطر’ مائل ’ اختر النمط الذي ترغب به غامق 

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤

حدد النص المراد تغییر حجم الخط له
لتكبیر حجم الخط انقر على قائمة حجم الخط من مجموعه خط واختر الحجم المناسب

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق النص حجم الخط-٤
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یعتبر التنسیق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي 
ادراج رسوم واشكاال -٥
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٦
تنیسق النص والفقرات -٧
تخطیط الشریحه -٨


-ctrl+o

-ctrl+s

-ctrl+c

-f12

ctrl + oopeno

ctrl+ssave = s

؟؟exelفي برنامج )المعدل(اي العبارات التالھ تدل على 
sum
min
max

avrege

احدى ھذه الایقونات لیست من قائمھ ادراج في برنامج الوورد 

تغییر حجم الخط-١
صفحھ غلاف-٢
اشكال -٣
جدول-٤

:من الرسومات التوضیحیھ في برنامج وورد
ارتباط تشعیبي؟

smart art؟
رمز؟

استبدال؟

تنسیق العناوین و الاقتباسات والنصوص الأخرى
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باستخدام 
سمات-١
معرض الانماط -٢
علامھ مائیھ-٣
الھوامش-٤

:من اعداد الصفحھ في برنامج وورد
اعمده؟

مربع نص؟
بحث؟

ادراج تعلیق ختامي؟

:عدد الكلمات\ابحاث\الترجمھ\التدقیق الاملائي
تتبع قائمھ؟

IMG]http://www.*********/vb/images/shrqwea/mh12.gif[تدقیق؟
[/IMG]= 350 (this.width = ؛ ٣٥٠return false؛"<

فقره؟
نص؟

تحریر؟

:التفاف النص في برنامج وورد نجده في قائمھ
خلفیھ الصفحھ؟

ترتیب؟
تحریر؟

راس وتذلیل؟

ماھو رمز دالھ الجمع

Average
SUM
Min

Count

تستخدم استداره النص الى زاویھ قطریھ او الى اتجاه عمودي في

دمج الخلایا
تسمیھ الاعمده الضیقھ

التفاف النص
لا شئ مما ذكر

یمكنك انشاء صیغھ 
باستخدام مراجع الخلایھ واسمائھا-١
باستخدام دالھ-٢
الاجابتین صحیحتین-٣
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لاشئ مما ذكر صحیح-٤

ما ھو الاختصار الصحیح لحفظ الملف 
١- ctrl+o
٢- ctrl+s
٣- ctrl+c
٤- f12 
:اوامر موجودة في ایقونة)تتبع التوابع\تقییم صیغھ\اظھار صیغ\ازالھ اسھم(
حساب\١
مكتبھ الدالات\٢
تدقیق الصیغھ\٣
ادوات البیانات\٤

التنسیق الشرطي لـ

تمییز الخلایا المطلوبھ -
التركیز على القیم الفریده -
تمثیل البیانات باستخدام اشرطھ البیانات ومقاییس الالوان -
جمیع ماسبق -

یمكن استخدامھ عند عدم ، مخطط یعرف بین ازواج من القیم 
وجود القیم اثناء التخطیط بترتیب محور س او عندما مثل 

:قیاسات مختلفھ 
المخططات المتبعثره -
)ص ، س (مخطط  -
المخططات المساحیھ -
المخططات العمودیھ -

docx مرجع للـ ورد
ppcx مرجع للـ بوربوینت
xlsx مرجع للـ آكسل 

:اوامر موجودة في ایقونة)تتبع التوابع\تقییم صیغھ\اظھار صیغ\ازالھ اسھم(
حساب\١
مكتبھ الدالات\٢
تدقیق الصیغھ\٣
ادوات البیانات\٤

ملخص مضغوط للبرامج المكتبیة
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 یمكنك تكدیس العناصر مثل الكائنات او العناصر النائبه
او الاشكال وحتى الكائنات المجمعه بحیث تظهر واحده امام الاخرى یمكنك تغییر الترتیب الذي یظهر به كل 

عنصر على شریحه
ادراج رسوم واشكاال -١
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٢
تنیسق النص والفقرات -٣
تخطیط الشریحه -٤

٢
یعتبر التنسیق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي 

ادراج رسوم واشكاال -٥
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٦
تنیسق النص والفقرات -٧
تخطیط الشریحه -٨

٣
بمجرد قیامك بإدراج صوره قد ترغب في ظبطها مثل تغییر حجمها أو أقتصاصها او تغیر السطوع 

ادراج رسوم واشكاال -٩
اضافة صور الى العرض التقدیمي -١٠
تنیسق النص والفقرات -١١
تخطیط الشریحه -١٢

٤
 Minیمكن استخدام صیغة 

لحساب القیمه الادنى داخل مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-١
لحساب القیمه الاعلى بین مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-٢
جمیع مذكر-٣

٥
Maxیمكن استخدام صیغة 

لحساب القیمه الادنى داخل مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-١
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لحساب القیمه الاعلى بین مجموعه من القیم دآخل المدى آلمحدد من الخلایا-٢
جمیع مذكر-٣

یستخدم هذا الرمز
لادراج قصاصه فنیه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور الفوتوغرافیه-١
لادراج جدول او رسمه -٢
لادراج صوره في الملف-٣
ادراج اشكال معده مسبقاً  -٣

یستخدم هذا الرمز

لادراج قصاصه فنیه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور الفوتوغرافیه-١
لادراج جدول او رسمه -٢
لادراج صوره في الملف-٣
ادراج اشكال معده مسبقاً  -٣

یستخدم هذا الرمز
لادراج نص مزخرف-١
لادراج كائن-٢
لادراج رموز غیر موجوده على لوحة المفاتیح مثل رموز حقوق النشر-٣
لادراج فیلم في العرض التقدیمي-٤

یستخدم هذا الرمز
ادراج مخطط -١

لادراج كائن-٢

لادراج رموز غیر موجوده على لوحة المفاتیح مثل رموز حقوق النشر-٣
لادراج فیلم في العرض التقدیمي-٤

Enterیستخدم مفتاح١-
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a.للانتقال لسطر جدید
b.للانتقال لبدایة السطر
c.للانتقال لبدایة المستند
d.للانتقال لنهایة المستند

Homeیستخدم مفتاح-٢
e.للانتقال لسطر جدید
f.للانتقال لبدایة السطر
g.للانتقال لبدایة المستند
h.للانتقال لنهایة المستند

Ctrl+Homeیستخدم مفتاح-٣
i.للانتقال لسطر جدید
j.للانتقال لبدایة السطر
k.للانتقال لبدایة المستند
l.للانتقال لنهایة المستند

Endیستخدم مفتاح-٤
e.للانتقال لسطر جدید

للانتقال لبدایة السطر
c.للانتقال لبدایة المستند
d.للانتقال لنهایة المستند

حدد النص المراد حذفه او تعدیله
لیتم حذف Backspaceمن لوحة المفاتیح لیتم حذف النص أو استخدام مفتاح لDeleteاستخدام مفتاح

النص حرفاً حرفاً 
من خطوات

التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤
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حدد النص المراد تغییر نوع الخط له
اختر الخط المناسب من قائمة تغییر الخط

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤

حدد النص المراد تغییر نوع الخط له
أو مسطر’ مائل ’ اختر النمط الذي ترغب به غامق 

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق الخط حجم الخط-٤

حدد النص المراد تغییر حجم الخط له
لتكبیر حجم الخط انقر على قائمة حجم الخط من مجموعه خط واختر الحجم المناسب

من خطوات
التعدیل على النص بالحذف او التعدیل-١
تنسیق النص نوع الخط-٢
تنسیق النص نمط الخط-٣
تنسیق النص حجم الخط-٤

یعتبر التنسیق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي 
ادراج رسوم واشكاال -٥
اضافة صور الى العرض التقدیمي -٦
تنیسق النص والفقرات -٧
تخطیط الشریحه -٨


-ctrl+o
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-ctrl+s

-ctrl+c

-f12

ctrl + oopeno

ctrl+ssave = s

؟؟exelفي برنامج )المعدل(اي العبارات التالھ تدل على 
sum
min
max

avrege

احدى ھذه الایقونات لیست من قائمھ ادراج في برنامج الوورد 

تغییر حجم الخط-١
صفحھ غلاف-٢
اشكال -٣
جدول-٤

:من الرسومات التوضیحیھ في برنامج وورد
ارتباط تشعیبي؟

smart art؟
رمز؟

استبدال؟

تنسیق العناوین و الاقتباسات والنصوص الأخرى

باستخدام 
سمات-١
معرض الانماط -٢
علامھ مائیھ-٣
الھوامش-٤

:من اعداد الصفحھ في برنامج وورد
اعمده؟

مربع نص؟
بحث؟

ادراج تعلیق ختامي؟

12



:عدد الكلمات\ابحاث\الترجمھ\التدقیق الاملائي
تتبع قائمھ؟

IMG]http://www.*********/vb/images/shrqwea/mh12.gif[تدقیق؟
[/IMG]= 350 (this.width = ؛ ٣٥٠return false؛"<

فقره؟
نص؟

تحریر؟

:التفاف النص في برنامج وورد نجده في قائمھ
خلفیھ الصفحھ؟

ترتیب؟
تحریر؟

راس وتذلیل؟

ماھو رمز دالھ الجمع

Average
SUM
Min

Count

تستخدم استداره النص الى زاویھ قطریھ او الى اتجاه عمودي في

دمج الخلایا
تسمیھ الاعمده الضیقھ

التفاف النص
لا شئ مما ذكر

یمكنك انشاء صیغھ 
باستخدام مراجع الخلایھ واسمائھا-١
باستخدام دالھ-٢
الاجابتین صحیحتین-٣
لاشئ مما ذكر صحیح-٤

ما ھو الاختصار الصحیح لحفظ الملف 
١- ctrl+o
٢- ctrl+s
٣- ctrl+c
٤- f12 
:اوامر موجودة في ایقونة)تتبع التوابع\تقییم صیغھ\اظھار صیغ\ازالھ اسھم(
حساب\١
مكتبھ الدالات\٢
تدقیق الصیغھ\٣
ادوات البیانات\٤

التنسیق الشرطي لـ
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تمییز الخلایا المطلوبھ -
التركیز على القیم الفریده -
تمثیل البیانات باستخدام اشرطھ البیانات ومقاییس الالوان -
جمیع ماسبق -

یمكن استخدامھ عند عدم ، مخطط یعرف بین ازواج من القیم 
وجود القیم اثناء التخطیط بترتیب محور س او عندما مثل 

:قیاسات مختلفھ 
المخططات المتبعثره -
)ص ، س (مخطط  -
المخططات المساحیھ -
المخططات العمودیھ -

docx مرجع للـ ورد
ppcx مرجع للـ بوربوینت
xlsx مرجع للـ آكسل 

:اوامر موجودة في ایقونة)تتبع التوابع\تقییم صیغھ\اظھار صیغ\ازالھ اسھم(
حساب\١
مكتبھ الدالات\٢
تدقیق الصیغھ\٣
ادوات البیانات\٤
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