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Microsoft Office Word 2007 

 

ط
1 

؟  Microsoft Office Word 2007و١ف ٠زُ رشغ١ً ثشٔبِظ :  

(all programs)   Microsoft 

 Microsoft office word . 

 

ط
2

 ؟ (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبفٖ  اروش أُ٘ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ :  

  Microsoft office word   

 

  اٌٛظ١فخ  أصساس  ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ

Ctrl + R   ٌّٓؾبراح إٌض رغبٖ ا١ّ١ٌ

Ctrl + L   ٌّؾبراح إٌض رغبٖ ا١ٌغبس

Ctrl + E    ٌزٛع١ؾ إٌض

ٌزؾذ٠ذ وٍّخ ػّٓ اٌّغزٕذ  ٔمشربْ ثضس اٌّبٚاط الأ٠ّٓ

ٌزؾذ٠ذ عـش وبًِ ػّٓ اٌّغزٕذ إٌمش صلاس  ثضس اٌّبٚاط الأ٠ّٓ 

Alt + F4  أ٠ؼب لإغلاق أٞ ثشٔبِظ ٚإغلاق اٌىّج١ٛرش 

Alt + Tab  ٌٍزٕمً ث١ٓ إٌٛافز اٌّخزٍفخ 

Ctrl + Alt + Delete  
اٌىّج١ٛرش فٟ ٘زا اٌٛلذ ِٕٚٙب ٠ّىٕه إ٠مبف أؽذ ٘زٖ اٌؼ١ٍّبد  إظٙبس ع١ّغ اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ رزُ ػٍٝ

 (اٌغٙبص ٕ٘ك)اٌغٙبص ػٓ اٌؼًّ  ٚفٝ ؽبٌخ إرا رٛلف

Shift + Delete  ٔٙبئ١ب ٚثشىً ِجبشش لإٌغبء اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذٖ ِٓ اٌغٙبص 

Ctrl + A   إٌض ع١ّغ اٌٍّفبد أٚ وً (اخز١بس)رؾذ٠ذ 

Home   ٌلأزمبي ٌجذا٠خ اٌغـش اٌزٞ ػ١ٍٗ اٌّؤشش

End  ٌلأزمبي ٌٕٙب٠خ اٌغـش اٌزٞ ػ١ٍٗ اٌّؤشش

Pg Up   ٌجذا٠خ اٌظفؾخ

Pg Dn  ٌٕٙب٠خ اٌظفؾخ

Ctrl + Home    ٌجذا٠خ إٌض

Ctrl + End   ٌٕٙب٠خ اٌّغزٕذ

Backspace  ٌؾزف إٌض اٌزٞ ٠غجك اٌّؤشش

Ctrl + X  لض ٍِف أٚ ٔض ِؾذد 

Ctrl + C  ٔغخ ٍِف أٚ ٔض ِؾذد 

Ctrl + V  ٌظك ٍِف أٚ ٔض ِؾذد 

Ctrl + Z   (ؽبٌخ إٌغبء ٍِف ٚرش٠ذ ػٛدرٗ  لا رؼًّ فٝ )اٌزشاعغ فٟ آخش ػ١ٍّخ 

Ctrl + Y   إػبدح اٌزشاعغ ػٓ وٍّخ اٚ عـش ٚاِغزٕذ ثبوٍّٗ رُ ِغؾٙب ٚٔش٠ذ اٌؼٛدح ٌٙب

Ctrl + M  اٌّٙبَ إٔضاي ع١ّغ إٌٛافز لأعفً فٟ شش٠ؾ 

Ctrl + S  عش٠ؼخ ؽفظ اٌٍّف اٌزٞ رؼًّ ػ١ٍٗ ثـش٠مخ 
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Ctrl + W  اٌجشٔبِظ وٍٗ إغلاق طفؾخ ِؼ١ٕخ داخً ثشٔبِظ ١ٌٚظ 

Ctrl + P  ؿجبػخ ٍِف أٚ ٔض ػٍٝ اٌـبثؼخ Printer 

Ctrl + N    إٔشبء ِغزٕذ عذ٠ذ

Ctrl + O   فزظ ِغٍذ اٌّغزٕذاد

Win Key + E  فزؼ My computer ٚإظٙبس اٌّغٍذاد 

Win Key + F  اٌجؾش ػٓ ٍِف أٚ ِغٍذ 

 

ط
3 

؟  (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبفٖ و١ف ٠زُ إغلاق اٌجشٔبِظ :  

 Wordإنهاء ، ثم انقز فوق  Microsoft Officeانقز فوق سر 

 

ط
4 

؟  (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبو١ف ٠زُ إغلاق اٌّغزٕذ فٟ :  

 مجلد إغلاق فً نهاٌة النافذة، ثم انقز فوق  Microsoft Officeانقز فوق سر 

 

ط
5

؟ (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبو١ف ٠زُ ؽفظ اٌٍّف فٟ :  

سر حفظ ، ثم اختز الموقع المطلوب حفظ الملف فٍه على الجهاس ، اكتة اسم الملف ، ثم انقز فوق  Microsoft Officeانقز فوق سر 
 .، ثم الضغط على حفظ

 

ط
6

؟ (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبو١ف ٠زُ ؽفظ اٌٍّف وٕغخخ اؽز١بؿ١خ  فٟ :  

سر حفظ تأســم ، ثم اختز الموقع المطلوب حفظ الملف فٍه على الجهاس ، اكتة اسم ، ثم انقز فوق  Microsoft Officeانقز فوق سر 
 .الملف ، ثم الضغط على حفظ

 

ط
7

؟  (Word 2007) ّّسدٗكشّصْفج  بشهد٘ت هبو١ف ٠زُ فزؼ ٍِف  فٟ :  

مجلد فتح ، ثم اختز الملف الذي تزغة تفتحه من موقع محدد على جهاسك ، ثم انقز فوق  Microsoft Officeانقز فوق سر 
 
 

ط
8

: ِٓ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   فٟ ثشِغ١خ ِب٠زُ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ :  

   

   

   

   

ط
9

 (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   فٟ ثشِغ١خ ِبأٞ ِٓ اٌّغّٛػبد اٌزب١ٌخ رمَٛ ثـ اعزجذاي ٔض فٟ اٌّغزٕذ : 

 ِٓ :
  ِغّٛػخ فمشح  -  أ

  ِغّٛػخ خؾ - ة

 ِغّٛػخ أّبؽ  -ط

 ِغّٛػخ رؾش٠ش  -د
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ط
10

 ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   فٟ ثشِغ١خ ِبأٞ ِٓ اٌّغّٛػبد اٌزب١ٌخ رمَٛ ثـ أمبص اٌّغبفخ اٌجبدئخ  فٟ اٌّغزٕذ : 

(Word 2007)  ِٓ :
  ِغّٛػخ فمشح  -  أ

  ِغّٛػخ خؾ - ة

 ِغّٛػخ أّبؽ  -ط

 ِغّٛػخ رؾش٠ش  -د

 

ط
11

 ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   فٟ ثشِغ١خ ِبأٞ ِٓ اٌّغّٛػبد اٌزب١ٌخ رمَٛ ثـ إٔشبء أؽشف طغ١شح اػٍٝ خؾ إٌض : 

(Word 2007)  ِٓ :
  ِغّٛػخ فمشح  -  أ

  ِغّٛػخ خؾ - ة

 ِغّٛػخ أّبؽ  -ط

 ِغّٛػخ رؾش٠ش  -د

 

ط
12

: ِٓ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ  فٟ ثشِغ١خ ِبفزؾٗ  فٝ أٜ شش٠ؾ  ٠ظٙش أعُ اٌٍّف ػٕذ: 
  شش٠ؾ اٌمبئّخ  -  أ

  شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ - ة

 (اٌّؼٍِٛبد  )شش٠ؾ اٌؾبٌخ   -ط

ع١ّغ ِب روش   -د

 

ط
13

  : الرياضّٔؾ اٌخؾ فٟ وٍّخ  : 
  أعٛد ػش٠غ  -  أ

   ِبئً ثزغـ١ش - ة

اعٛد ػش٠غ ِبئً    -ط

ػبدٞ   -د

 

 

ط
14

: ِٓ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبالاِزذاد الافزشاػٟ ٌٍّفبد فٟ: 
  html  -  أ

  doc - ة

 pptx  -ط
 

 docx   -د 

 

ط
15

: ٔغذٖ فٟ   (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِباٌزفبف إٌض فٟ: 
   ِغّٛػخ أّبؽ–ادساط  ػلاِخ اٌزج٠ٛت -  أ

  ِغّٛػخ رغ١ّبد رٛػ١ؾ١خ- ِشاعغ   ػلاِخ اٌزج٠ٛت - ة

  ِغّٛػخ رشر١ت–رخـ١ؾ اٌظفؾخ  ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -ط

 ِغّٛػخ اؿبس –ػشع  ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -د

 

ط
16

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ"  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ"رؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت : 
 ِغّٛػخ اٌشِٛص –ِغّٛػخ اٌزؾش٠ش -  ِغّٛػخ الأّبؽ  –ِغّٛػخ اٌفمشح   -  أ

   ِغّٛػخ إٌض– ِغّٛػخ اٌفمشح – ِغّٛػخ اٌظفؾبد –ِغّٛػخ الأّبؽ  - ة

  اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد– ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

  ِغّٛػخ اٌزؾش٠ش– ِغّٛػخ الأّبؽ – ِغّٛػخ اٌفمشح – ِغّٛػخ اٌخؾ –ِغّٛػخ اٌؾبفظٗ   -د
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ط
17

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخـ١ؾ اٌظفؾخ فٟ
 ِغّٛػخ اٌشِٛص –ِغّٛػخ اٌزؾش٠ش -  ِغّٛػخ الأّبؽ  –ِغّٛػخ اٌفمشح   -  أ

   ِغّٛػخ عّبد– ِغّٛػخ اػذاد اٌظفؾخ – ِغّٛػخ خٍف١خ اٌظفؾخ –ِغّٛػخ رشر١ت  - ة

  اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد– ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

 ِغّٛػخ اٌزؾش٠ش –ِغّٛػخ الأّبؽ – ِغّٛػخ اٌخؾ –ِغّٛػخ اٌؾبفظٗ   -د

 

ط
18

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ادساط فٟ
 ِغّٛػخ اٌشِٛص –ِغّٛػخ ساط ٚرز١٠ً -  ِغّٛػخ الأّبؽ  –ِغّٛػخ طفؾبد   - أ 

   ِغّٛػخ عّبد– ِغّٛػخ اػذاد اٌظفؾخ – ِغّٛػخ خٍف١خ اٌظفؾخ –ِغّٛػخ رشر١ت  - ة

  ِغّٛػخ رذل١ك– ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد – ِغّٛػخ اسرجبؿبد –ِغّٛػخ عذٚي  -ط

  ِغّٛػخ سِٛص– ِغّٛػخ ٔض – ِغّٛػخ ِغّٛػخ اسرجبؽ – ِغّٛػخ سعَٛ رٛػ١ؾ١خ – ِغّٛػخ عذٚي  –ِغّٛػخ طفؾبد   -د

 

ط
19

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبرؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ػشع  فٟ: 
 مجموعت الرموز –مجموعت التحرير -  مجموعت الانماط  –مجموعت الفقرة   -  أ

   ِغّٛػخ ؿشق ػشع اٌّغزٕذ–رظغ١ش /  ِغّٛػخ رىج١ش– ِغّٛػخ ٚؽذاد اٌّبوشٚ – ِغّٛػخ اؿبس –اخفبء / ِغّٛػخ اظٙبس - ة

  اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد– ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

  ِغّٛػخ اٌزؾش٠ش– ِغّٛػخ اؿبس – ِغّٛػخ ٚؽذاد اٌّبوشٚ – ِغّٛػخ اٌخؾ –ِغّٛػخ اٌؾبفظٗ   -د

 

ط
20

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشعؼ١خ  فٟ
  ِغّٛػخ ؽّب٠خ– ِغّٛػخ ِمبسٔٗ –ِغّٛػخ رغ١شاد  –ِغّٛػخ رؼمت -  ِغّٛػخ رذل١ك  –ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد   -  أ

   ِغّٛػخ عّبد– ِغّٛػخ اػذاد اٌظفؾخ – ِغّٛػخ رؼمت –ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد  - ة

  اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد– ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

 ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ رغ١شاد – ِغّٛػخ ؽّب٠خ –ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد   -د

 

ط
21

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبرؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ  فٟ: 
 ِغّٛػخ اٌشِٛص –ِغّٛػخ رغ١شاد -  ِغّٛػخ الأّبؽ  –ِغّٛػخ اٌفمشح   -  أ

 ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ – ِغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد –ِغّٛػخ أشبء  - ة

  ِغّٛػخ رغ١ّبد رٛػ١ؾ١خ– ِغّٛػخ عذٚي اٌّؾز٠ٛبد – اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد – ِغّٛػخ فٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

 ِغّٛػخ الأّبؽ  – ِغّٛػخ اٌفمشح – ِغّٛػخ اٌخؾ –ِغّٛػخ اٌؾبفظٗ   -د

 

ط
22

: ػٍٝ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رؾزٛٞ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد فٟ
  ِغّٛػخ ِمبسٔٗ –ِغّٛػخ رغ١شاد  –ِغّٛػخ رؼمت -  ِغّٛػخ رذل١ك  –ِغّٛػخ أشبء   -  أ

  ِغّٛػخ أٙبء–ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ -  ِغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚادساعٙب – ِغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد –ِغّٛػخ أشبء  - ة

  اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد– ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ   -ط

 ِغّٛػخ اٌفٙشط –ِغّٛػخ رغ١شاد – ِغّٛػخ ؽّب٠خ –ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد   -د

ط
23

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب  فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض 
  ٌظك ِؾز٠ٛبد اٌؾبفظخ  -  أ

 ٔغخ اٌزؾذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌؾبفظٗ - ة

 لض اٌزؾذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌؾبفظخ  -ط

ٔغخ اٌزٕغ١ك   -د
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ط
24

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب  فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 ٔغخ اٌزؾذ٠ذ   -  أ

 لض اٌزؾذ٠ذ - ة

 ٔغخ اٌزٕغ١ك  -ط

ٌظك اٌزؾذ٠ذ   -د

 

ط
25

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 ادساط رؼ١ٍك    -  أ

 ادساط ؽبش١خ عف١ٍخ - ة

 ادساط ساط ٌٍّغزٕذ  -ط

ادساط ػٕٛاْ ٌٍّغزٕذ   -د

 

ط
26

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
ِؾبراح ٚرٛع١ؾ اٌؾٛاف ٚرٛص٠ؼٙب ثبٌزغبٚٞ   -  أ

 اؽؼبس اٌٝ الاِبَ - ة

 رغ١ّغ اٌىبئٕبد ِؼب  -ط

الأزمبي ٌٍزؼ١ٍك اٌغبثك   -د

 

ط
27

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 الأزمبي اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ   -  أ

 الأزمبي اٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ - ة

 الأزمبي اٌٝ اٌّشعؼ١خ اٌغبثمخ فٟ اٌّغزٕذ  -ط

الأزمبي اٌٝ اٌّشعؼ١خ اٌزب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ   -د

 

ط
28

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض 
 اؽؼبس اٌٝ الاِبَ   -  أ

 اسعبي اٌٝ اٌخٍف١خ - ة

 اٌزفبف إٌض  -ط

رؼ١١ٓ ِٛػغ اٌىبئٓ اٌّؾذد ػٍٝ اٌظفؾخ   -د

 

ط
29

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 أمبص ِغزٜٛ اٌّغبفخ اٌجبدئخ فٟ اٌفمشح   -  أ

 ص٠بدح ِغزٜٛ اٌّغبفخ اٌجبدئخ فٟ اٌفمشح - ة

ِؾبراح إٌض عٙخ ا١ٌغبس   -ط

ِؾبراح إٌض عٙخ ا١ّ١ٌٓ   -د
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ط
30

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 ثذء لبئّخ ػذد٠خ   -  أ

 ثذء لبئّخ ِزؼذدح اٌّغز٠ٛبد - ة

 ثذء لبئّخ ٔمـ١خ  -ط

اظٙبس ػلاِخ اٌفمشاد   -د

 

ط
31

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 رؼ١١ٓ ارغبٖ ػشع إٌض   -  أ

 رشر١ت إٌض اٌّؾذد ؽغت الاؽشف الاثغذ٠خ - ة

 فشص اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ  -ط

ط + ة   -د

 

 

ط
32

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب  فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض   
 ر١١ّض إٌض   -  أ

 رغ١١ش ٌْٛ اٌخؾ - ة

ص٠بدح ؽغُ اٌخؾ   -ط

أمبص ؽغُ اٌخؾ   -د

 

ط
33

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 ادساط طفؾخ عذ٠ذح فبسغخ   -  أ

 ادساط طفؾخ غلاف - ة

 ادساط ػٕٛاْ ٌٍّغزٕذ  -ط

ادساط ساط ٌٍّغزٕذ   -د

 

ط
33

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 اعمبؽ الاؽشف الاعزٙلا١ٌخ   -  أ

 ثذء اٌفمشاد ثبؽشف وج١شح  -ة

 ادساط ِشثؼبد ٔض ِغجمخ اٌزٕغ١ك  -ط

ة + أ   -د

 

 

ط
34

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب   فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض  
 ادساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح ػٍٝ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   -  أ

 ادساط ِؼبدٌخ ؽغبث١خ - ة

ادساط اشىبي ِؼذٖ ِغجمب   -ط

 ادساط سعَٛ ٌزّض١ً اٌّؼٍِٛبد  -د
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ط
35

: ِٓ اعً  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب  فٟ ٠غزخذَ ٘زا اٌشِض   
 ادساط طٛسح ِٓ ٍِف   -  أ

 ادساط اشىبي ِؼذح ِغجمب - ة

 ادساط سعَٛ ٌزّض١ً اٌّؼٍِٛبد  -ط

  ادساط لظبطخ ف١ٕخ  -د

 

ط
36

: ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط عذٚي فٟ

   -  أ

 

  - ة

 

    -ط

 

    -د
 

ط
37

: ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط ِخـؾ ث١بٟٔ  فٟ

 

   -  أ

 

 

  -ة

 

   -ط

 

   -د
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ط
38

: ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط اشبسح ِشعؼ١خ   فٟ

   -  أ

 

  - ة

 

   -ط

 

   -د

 

ط
39

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط ٔض ِضخشف فٟ اٌّغزٕذ   فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

   -ط

 

   -د

 

ط
40

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط اٌزفبف إٌض فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
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ط
41

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِباٌزظغ١ش  فٟ/ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
 42

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌزشر١ت اٌىً ٚرغبٔت الإؿبساد فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

 

ط
43

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌؼشع اٌّغزٕذ وّغٛدح فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
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ط
44

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌؼشع اٌّغزٕذ وّب ٠ظٙش فٟ رخـ١ؾ ٠ٚت فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
45

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ" اثؾبس"  فزؼ عضء اٌّٙبَ 
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
 

ط
46

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب اخز١بس ٌْٛ ٌخٍف١خ اٌظفؾخ فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
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ط
47

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبلإدساط رذل١ك إِلائٟ ٚٔؾٛٞ فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
 

 

ط
48

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط رؼ١ٍك عذ٠ذ ؽٛي اٌزؾذ٠ذ فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
49

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌزؼمت وبفخ اٌزغ١شاد اٌزٟ رّذ ػٍٝ اٌّغزٕذ فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
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ط
50  

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبٌّمبسٔخ ػذح إطذاساد ِٓ ِغزٕذ ٚدِغٙب  فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
51

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب اٌمشاءح فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشخ  فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د
 

ط
52

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط ٔغخ اٌزٕغ١ك فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

    -د
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ط
53

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط رغـ١ش إٌض اٌّؾذد فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
54

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌزغ١١ش ّٔؾ اٌىزبثخ فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
55

 :ٔغزخذَ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌزغ١١ش ؽغُ اٌخؾ  فٟ
 

   -  أ

 

  - ة

 

  -ط

 

   -د

 

ط
 56

 :ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخـ١ؾ اٌظفؾخ ٔغذٖ فٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب اٌزفبف إٌض فٟ
 

ِغّٛػخ عّبد   -  أ

ِغّٛػخ رشر١ت  - ة

ِغّٛػخ خٍف١خ اٌظفؾخ  -ط

 ِغّٛػخ فمشح -د
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ط
 57

 :ػلاِخ اٌزج٠ٛت ادساط ٔغذٖ فٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب اعمبؽ الاؽشف الاعزٙلا١ٌخ فٟ
 

ِغّٛػخ طفؾبد   -  أ

ِغّٛػخ سعَٛ رٛػ١ؾ١خ  - ة

ِغّٛػخ ٔض  -ط

 ِغّٛػخ سِٛص -د

 

ط
 58

 :ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ ٔغذٖ فٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ادساط فٙشط فٟ
 

ِغّٛػخ فٙشط   -  أ

ِغّٛػخ رغ١ّبد رٛػ١ؾ١خ  - ة

ِغّٛػخ اٌؾٛاشٟ اٌغف١ٍخ  -ط

  ِغّٛػخ عذٚي اٌّؾز٠ٛبد-د
 

ط
 59

 :ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ  ٔغذٖ فٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رؼ١١ٓ اٌٍغخ  فٟ
 

ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد  -  أ

ِغّٛػخ رؼمت  - ة

ِغّٛػخ رذل١ك  -ط

  ِغّٛػخ رغ١١شاد-د

 

ط
 60

 :ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد   ٔغذٖ فٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ِغٍفبد   فٟ
 

 ِغّٛػخ أشبء - أ 

ِغّٛػخ أٙبء  - ة

ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ  -ط

  ِغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚ ادساعٙب-د

 

ط
 61

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط أسلبَ ٌٍظفؾبد فٟ رز١٠ً اٌظفؾخ فٟ
 

   سلُ اٌظفؾخ>====  ِغّٛػخ سأط ٚ رز١٠ً  >====إدساط      ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -  أ

 سلُ اٌظفؾخ                                                                         >====  ِغّٛػخ ساط ٚ رز١٠ً  >====ػشع      ػلاِخ اٌزج٠ٛت - ة

 سلُ اٌظفؾخ >====  ِغّٛػخ ساط ٚ رز١٠ً  >====ِشاعغ      ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -ط

  سلُ اٌظفؾخ>====  ِغّٛػخ ساط ٚ رز١٠ً  >====ِشاعلاد   ػلاِخ اٌزج٠ٛت   -د

 

ط
 62

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب لإدساط اٌزبس٠خ اٚ اٌٛلذ فٟ اٌّغزٕذ فٟ
 

 اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ >====  ِغّٛػخ سِٛص  >====ادساط      ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -  أ

   اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ                                                                                >====  ِغّٛػخ ٔض  >====ادساط      ػلاِخ اٌزج٠ٛت - ة

 اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ >  ====  ِغّٛػخ ٔض  >====ِشاعغ      ػلاِخ اٌزج٠ٛت  -ط

   اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ>====  ِغّٛػخ ٔض  >====ِشاعلاد   ػلاِخ اٌزج٠ٛت   -د

 

ط
 63

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ لجً اٌـجبػخ فٟ
 

 ِؼب٠ٕخ لجً اٌـجبػخ >====  ؿجبػخ  >====  صس أٚف١ظ     -  أ

   ؿجبػخ عش٠ؼخ>====  ؿجبػخ  >====صس أٚف١ظ      - ة

 خظبئض >====  رؾؼ١ش  >====صس أٚف١ظ       -ط

  اٌّذٚٔخ>====  ٔشش  >====   صس أٚف١ظ     -د
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ط
 64

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب ٌزشف١ش ِغزٕذ فٟ
 

 فؾض ِغزٕذ >====  رؾؼ١ش  >====  صس أٚف١ظ     -  أ

   رشف١ش ِغزٕذ>====  اسعبي  >====صس أٚف١ظ      - ة

 رشف١ش ِغزٕذ >====  رؾؼ١ش  >====صس أٚف١ظ       -ط

  رشف١ش ِغزٕذ>====  ٔشش  >====   صس أٚف١ظ     -د
 

ط
 65

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب اػبفخ رٛل١غ سلّٟ غ١ش ِشئٟ فٟ
 

 اػبفخ رٛل١غ سلّٟ >====  رؾؼ١ش  >====  صس أٚف١ظ     -  أ

   رشف١ش ِغزٕذ>====  اسعبي  >====صس أٚف١ظ      - ة

 رشف١ش ِغزٕذ >====  رؾؼ١ش  >====صس أٚف١ظ       -ط

  رشف١ش ِغزٕذ>====  ٔشش  >====   صس أٚف١ظ     -د
 

ط
 66

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب رشغ١ً ِذلك اٌزٛافك فٟ
 

 فؾض ِغزٕذ >====  رؾؼ١ش  >====  صس أٚف١ظ     -  أ

   رشف١ش ِغزٕذ>====  اسعبي  >====صس أٚف١ظ      - ة

 رشغ١ً ِذلك اٌزٛافك >====  رؾؼ١ش  >====صس أٚف١ظ       -ط

  رشغ١ً ِذلك اٌزٛافك>====  ٔشش  >====   صس أٚف١ظ     -د

 

ط
 67

 :ٔخزبس  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِب فPdfٟ ٌٕشش ٔغخخ ِٓ ِغزٕذ وٍّف 
 

 Pdf >====  ؽفظ ثبعُ   >====  صس أٚف١ظ     -  أ

 Pdf >====  ٔشش  >====صس أٚف١ظ      - ة

 خظبئض >====  رؾؼ١ش  >====صس أٚف١ظ       -ط

  اٌّذٚٔخ>====  ٔشش  >====   صس أٚف١ظ     -د

       ط
 68

ؽذد اعُ اٌّىْٛ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ِب اٌشىً اٌزبٌٟ ٠ّضً اٌٛاعٙخ اٌشئ١غ١خ ٌزـج١ك

 :اٌّشبس إ١ٌٗ ثبٌغُٙ فٟ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ 
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ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  1  ) اٌغُٙ -  68
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     شش٠ؾ ادٚاد اٌّؼب٠ٕخ–أ 

  روش    لا شٟ  ِّب– د                                     شش٠ؾ اٌزّش٠ش اٌشاعٟ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  2  ) اٌغُٙ -  69
  

    صس ٔغخ اٌزٕغ١ك–ة     صس إٌغخ–أ 

     صس اٌٍظك– د                                     صس اٌزؼجئخ اٌزٍمبئ١خ–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  3  ) اٌغُٙ -  70
  

    صس رؾذ٠ذ ٌْٛ اٌخؾ–ة     صس رؾذ٠ذ ٔٛع اٌخؾ–أ 

     صس رؾذ٠ذ أّبؽ اٌخؾ– د                                     صس رىج١ش اٌخؾ–  ط 

ثشاِظ اٌؾبعت اٌّىزج١خ 

 أزغبة ِـٛس –عبِؼخ اٌٍّه ف١ظً 

ِغ ر١ّٕبرٟ ٌىُ ثبٌزٛف١ك 

 من و إلى

   1/1/1433 
1 
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ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  4  ) اٌغُٙ -  71
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ–أ 

 ػلاِبد اٌزج٠ٛت ؽ   ششٞ– د                                    شش٠ؾ ادٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠غ–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  5  ) اٌغُٙ -  72
  

 "ادساط"   ػلاِخ اٌزج٠ٛت –ة     ِغّٛػخ ادساط–أ 

     صس ادساط– د                                     شش٠ؾ ادساط–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  6  ) اٌغُٙ -  73
  

    صس ِخـؾ رفظ١ٍٟ–ة      صس اٌزؼذاد إٌمـٟ–أ 

  روش    لا شٟ  ِّب– د                                     صس  اٌزؼذاد اٌشلّٟ–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  7  ) اٌغُٙ -  74
  

    رٛع١ؾ إٌض–ة        ِؾبراح إٌض ١ّ١ٌٍٓ–أ 

     ِؾبراح إٌض ١ٌٍغبس– د                                     ِؾبراح إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ ٚا١ٌغبس–  ط 

 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  8  ) اٌغُٙ -  75
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     شش٠ؾ ادٚاد اٌّؼب٠ٕخ–أ 

     شش٠ؾ ػلاِبد اٌزج٠ٛت– د                                     شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  9  ) اٌغُٙ -  76
  

    ثؾش–ة     ٔغخ–أ 

     لض– د                                     اعزجذاي–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  10  ) اٌغُٙ -  77
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     صس رىج١ش اٌخؾ–أ 

  روش    لا شٟ  ِّب– د                                     رىج١ش ٚرظغ١ش–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  11  ) اٌغُٙ -  78
  

    صس اٌفشص–ة     صس اٌزذل١ك الإِلائٟ–أ 

    صس إدساط سِٛص– د                                                      صس إدساط ِؼبدٌخ–  ط 
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ط
79

 : اٌغف١ٍخ ٘ٛ اٌفشق اٌشئ١غٟ ث١ٓ رز١٠ً اٌظفؾخ ٚاٌؾبش١خ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 الْث٘مت بعكش حزٗ٘ل الصفست إر ٗذسج فٖ صفست ّازذة فمط هسخْٓ السبش٘ت الضفل٘ت حخكشس فٖ كل  -  أ

 ّازذة فمط هسخْٓ حزٗ٘ل الصفست ٗخكشس فٖ كل الْث٘مت بعكش السبش٘ت الضفل٘ت إر حذسج فٖ صفست - ة

 حضخخذم لإدساج أسلبم الصفسبث فمط السبش٘ت الضفل٘ت  -ط

  ّازذة إر لا ٗوكي إدساج الخبسٗخ هع أسلبم الصفسبث هثلًا حزٗ٘ل الصفست لا ٗخضع لأكثش هي هذخلت  -د
 

ط
80

: ٠غزخذَ الأِش ِؼب٠ٕخ لجً اٌـجبػخ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 لضبط الِْاهش الأسبعت  -  أ

 الْث٘مت لبل طببعخِب لوشبُذة الشكل الزٕ صخظِش علَ٘ - ة

 ّالوضبفت ب٘ي الضطْس لضبط هكبى أسلبم الصفسبث  -ط

 لأعذاد الطببعت كخغ٘٘ش زدن الْسق هثلًا د

 

  : ( 90  إٌٝ 81 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ             

 

 

ط
81

 :لاسعبي اٌّغزٕذ اٌٝ اٌـبثؼخ الافزشاػ١خ ِجبششح ثذْٚ اعشاء رغ١١ش (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

ط
82

 :ٌزؾذ٠ذ اٌـبثؼخ ٚػذد إٌغخ ٚخ١بساد اٌـجبػخ الأخشٜ لجً اٌـجبػخ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

ط
83

 :ٌٍمجٛي ٚ الأزمبي ٌٍزبٌٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

ط
84

 :ٌّمبسٔخ ػذح إطذاساد ِٓ ِغزٕذ ٚدِغٙب  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

 

 
 

 
     

 ( 10)اٌشِض سلُ  ( 9)اٌشِض سلُ  ( 8)اٌشِض سلُ  ( 7)اٌشِض سلُ  ( 6)اٌشِض سلُ  ( 5)اٌشِض سلُ  ( 4)اٌشِض سلُ  ( 3)اٌشِض سلُ ( 2)اٌشِض سلُ  ( 1)اٌشِض سلُ 
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ط
85

 :ٌٍمشاءح فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشخ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

ط
86

 :ٌٍزجذ٠ً إٌٝ إؿبس آخش ِفزٛػ ؽب١ٌب  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
87

 :ٌٍجؾش ػٓ ػذد اٌىٍّبد ٚالأؽشف ٚ اٌفمشاد ٚاٌغـٛس فٟ اٌّغزٕذ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
88

 :لادساط رؼ١ٍك خزبِٟ ٌٍّغزٕذ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
89

   :(الأزمبي إٌٝ اٌّشاعؼخ  اٌزب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ  )اٌزغ١١ش اٌزبٌٟ   (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
90 

 :لإدساط وبئٓ فٟ  اٌّغزٕذ   (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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  : ( 100  إٌٝ 91 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ              

 

        
  

اٌشِض سلُ 

(1 ) 

اٌشِض سلُ 

(2 )

اٌشِض سلُ 

(3 ) 

اٌشِض سلُ 

(4 ) 

اٌشِض سلُ 

(5 ) 

اٌشِض سلُ 

(6 ) 

اٌشِض سلُ 

(7 ) 

اٌشِض سلُ 

(8 ) 

اٌشِض سلُ 

(9 ) 

اٌشِض سلُ 

(10 ) 

 

ط
91 

  :لإغلاق ِغزٕذ   (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
92 

 :ٌفزؼ ِغزٕذ أٚ ٍِف  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
93 

 :ٌؾفظ اٌّغزٕذ ثبعُ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
94 

 :ٌؾفظ اٌّغزٕذ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
95 

 :لإسعبي ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ إٌٝ أشخبص آخشْٚ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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ط
96 

 :ٌزؾؼ١ش اٌّغزٕذ ٌٍزٛص٠غ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
97 

 :ٔشش اٌّغزٕذ ػٍٝ الأشخبص الاخش٠ٓ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
98 

 :ٌزؾ٠ًٛ اٌّغزٕذ اٌٝ أؽش رٕغ١ك (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
99 

 :ٌّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ لجً اٌـجبػخ ِٚشاعؼخ اٌظفؾبد ٚإعشاء رغ١١شاد (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
100 

 :PDFٌٕشش ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ وٍّف  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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  : ( 110  إٌٝ 101 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ             

 

  
  

     
 

اٌشِض سلُ 

(1 ) 

اٌشِض سلُ 

(2 )

اٌشِض سلُ 

(3 ) 

اٌشِض سلُ 

(4 ) 

اٌشِض سلُ 

(5 ) 

اٌشِض سلُ 

(6 ) 

اٌشِض سلُ 

(7 ) 

اٌشِض سلُ 

(8 ) 

اٌشِض سلُ 

(9 ) 

اٌشِض سلُ 

(10 ) 

 

 

ط
101 

 :لإػبفخ رٛل١غ سلّٟ غ١ش ِشئٟ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 

ط
102 

 :ٌزشف١ش اٌّغزٕذ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
103

 :رم١١ذ الارْ ػٍٝ إٌغخ ٚاٌزؾش٠ش ٚ اٌـجبػخ (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
104 

 :ٌٛػغ ػلاِخ وٕٙبئٟ ٚعؼً اٌّغزٕذ ٌٍمشاءح فمؾ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
104 

 :ٌفؾض اٌّغزٕذ ٌٍجؾش ػٓ ث١بٔبد ِٚؼٍِٛبد ِخف١خ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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ط
105 

 :ٌفؾض اٌّغزٕذ ٌٍجؾش ػٓ ث١بٔبد ِٚؼٍِٛبد ِخف١خ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
106 

 :ٌؼشع خظبئض اٌّغزٕذ ٚرؾش٠ش٘ب ِضً اٌؼٕٛاْ ٚاٌىبرت   (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
107 

 :ٌزشغ١ً ِذلك اٌزٛافك ٌٍجؾش ػٓ ١ِضاد لارؼزّذ٘ب اطذاساد عبثمخ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
108 

  :2007 - 2003ٌؾفظ ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ رىْٛ ِزٛافمخ ِغ إطذاساد  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
109 

 :ٌؾفظ اٌّغزٕذ ثبعزخذاَ رٕغ١ك اٌٍّف الافزشاػٟ  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
110 

 :ٌؾفظ اٌّغزٕذ ومبٌت  (Word 2007) ٚٚسد٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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Microsoft Office Excel  2007 
 

ؽذد اعُ اٌّىْٛ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ِب               اٌشىً اٌزبٌٟ ٠ّضً اٌٛاعٙخ اٌشئ١غ١خ ٌزـج١ك

  (:10  إٌٝ عؤاي 1 ِٓ عؤاي ببلأصئلتخبص  )                اٌّشبس إ١ٌٗ ثبٌغُٙ فٟ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ  

 

 
 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  1  ) اٌغُٙ -  1
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     شش٠ؾ ادٚاد اٌّؼب٠ٕخ–أ 

    شش٠ؾ ػلاِبد اٌزج٠ٛت– د                                                    صس أٚف١ظ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  2  ) اٌغُٙ -  2
  

    صس ِؾبراح لأػٍٝ–ة     صس رٛع١ؾ–أ 

    صس اٌّؾبراح ٌٍٛعؾ– د                                             صس ِؾبراح إٌض ١ٌٍغبس–  ط 

ثشاِظ اٌؾبعت اٌّىزج١خ 

 أزغبة ِـٛس –عبِؼخ اٌٍّه ف١ظً 

ِؾجىُ    ِٓ  ٚ إٌٝ 

1/1/1433 
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ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  3  ) اٌغُٙ -  3
  

    ِؼب٠ٕخ اٌظ١غخ–ة     ِشثغ اعُ اٌخ١ٍخ–أ 

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد– د                                                ِشثغ شش٠ؾ اٌظ١غخ–  ط 

 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  4  ) اٌغُٙ -  4
  

    صس ادساط ػّٛد–ة     صس ادساط طف–أ 

    ع١ّغ ِب روش– د                                                  صس ادساط خلا٠ب–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  5  ) اٌغُٙ -  5
  

    صس اعزؼبدح ٌلاعفً–ة     صس إغلاق–أ 

    صس رظغ١ش– د                                                           صس أٚف١ظ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  6  ) اٌغُٙ -  6
  

 A1   اٌخ١ٍخ –ة   A  اٌظف –أ 

    ِشثغ شش٠ؾ اٌظ١غخ– د                                              ِشثغ اعُ اٌخ١ٍخ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  7  ) اٌغُٙ -  7
  

 A1   خ١ٍخ ٔشـخ –ة  A  خ١ٍخ –أ 

    شش٠ؾ ػلاِبد اٌزج٠ٛت– د                                                ِشثغ اعُ اٌخ١ٍخ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  8  ) اٌغُٙ -  8
  

    اعُ اٌخ١ٍخ–ة   1  ِظٕف –أ 

 1   ٚسلخ اٌؼًّ – د                                                          خ١ٍخ–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  9  ) اٌغُٙ -  9
  

    صس ٔغخ ٚسلخ ػًّ–ة                 صس إدساط طف–أ 

    صس ؽزف ٚسلخ ػًّ– د                                               صس إدساط ٚسلخ ػًّ عذ٠ذح–  ط 

ط
 

  :٠ش١ش إٌٝ  (  10  ) اٌغُٙ -  10
  

    شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد–ة     شش٠ؾ رىج١ش ٚرظغ١ش–أ 

    شش٠ؾ ػلاِبد اٌزج٠ٛت– د                                                  شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ–  ط 
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 ا ثـٖ فٟ ثشٔبِظ اوغً ٠ّىٓ الاعزؼبػخ ػٓ(A10+A12+A13)اٌّؼبدٌخ اٌزب١ٌخ : 11ط 

 Sum(A10:A13) 

 Count(A10:A13) 

 Sum (A10,A13) 

 Count(A10,A13) 

 

 

 : ٌؾغبة اطغش ل١ّخ ٔغزخذَالأٌٚٝاٌظف اٌضبٌش ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػششح ل١ُ اثزذاء ِٓ اٌخ١ٍخ : 12ط 

  (MIN(A1:A10) 

 (MAX(A1:A10) 

  (SUM(A10,A13) 

  طؾ١ؾخإعبثخلا رٛعذ . 

 

 : ِٓ ٚسلخ ػًّ فٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً فبْ ػ١ٍّخ اعزشعبػٗ رزُ ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ(ROW)ػٕذ ؽزف طف : 13ط 

 Ctr+Z 

 Ctr+V 

 Ctr+C 

 لارٛعذ اعبثخ طؾ١ؾخ. 

 

 :٘ٛ ٚاعٙخ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب ػشع أٚ إػبفخ اٌج١بٔبد ِٓ اٌغذاٚي أٚ لاعزؼلاِبد اٌّٛعٛدح فٟ لبػذح اٌج١بٔبد....... :14ط 

  اٌزمش٠شReport 

  َالاعزؼلاQuery 

  ًاٌغغRecord 

  إٌّٛرطForm 

 

 :فٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً ٠زُ الأزمبي اٌٝ خ١ٍخ ِغبٚسح ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ : 15ط 

 Enter 

 Tab 

 Home 

 ١ٌظ ِّب عجك 

 

 :فٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً ٌؼشع ث١بٔبد ؿلاة و١ٍخ إٌٙذعخ ِٓ ػّٓ ثم١خ اٌـلاة ٔغزخذَ: 16ط 

  اٌفشصSorting 

  اٌجؾشFind 

  رظف١خFiltering 

   ١ٌظ ِّب عجك

  :إدساطفٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً ٠ّىٓ : 17ط 

  طٛسحpicture 

  ٔضText 

  رخـ١ؾChart 

 عجك ع١ًّ ِب .
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 : ِٓ خلاي اٌؼغؾ ػٍٝ ٌلأعفً خ١ٍخ إٌٝفٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً ٠زُ الأزمبي : 18ط 

 Enter 

 Tab 

 Home 

 ١ٌظ ِّب عجك 

 

 :، فئْ أٚي ِب رمَٛ ثئدخبٌٗ 1/4ٛ٘فٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً لإدخبي وغش ِضً : 19ط

 ٚاؽذ 

 طفش 

 ػلاِخ عبٌت 

 ١ٌظ ِّب عجك 

 

 :و١ف ٠زُ إٔشبء ِظٕف عذ٠ذفٟ ثشٔبِظ اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ اوغً  20ط

  فٟ اٌّغّٛػخ خلا٠ب، أمش فٛق إدساط، صُ أمش فٛق إدساط ٚسلخ 

  فٟ اٌّغّٛػخ خلا٠ب، أمش فٛق إدساط، صُ أمش فٛق ِظٕف 

  أمش فٛق صسMicrosoft Officeفٟ إؿبس ِظٕف عذ٠ذ، أمش فٛق ِظٕف فبسؽ. ، صُ أمش فٛق عذ٠ذ 

 ١ٌظ ِّب عجك  
 

___  ٟ٘  (أطغش ل١ّخ)فٟ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً اٌذاٌخ اٌزٟ رغزخذَ ٌؾغبة اٌم١ّخ اٌذ١ٔب  :  21ط .

 

 MIN  

 AVERAGE  

 SUM  

 MAX  

 

 ___ فٟ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ٠غزخذَ اٌزخـ١ؾ اٌغـؾٟ ٌـ  : 22ط 

  لإظٙبس ِغبّ٘خ وً ل١ّخ ٔغجخ إٌٝ اٌّغّٛع 

  لإظٙبس ِغبّ٘خ وً ل١ّخ ػجش اٌٛلذ أٚ ػجش اٌفئبد 

  لإظٙبس الارغبٖ فٟ اٌم١ُ ػجش ثؼذ٠ٓ فٟ ِٕؾٕٝ ِغزّش 

  لإظٙبس الاخزلافبد ث١ٓ ِغّٛػبد ِزؼذدح ِٓ اٌجبٔبد ػٍٝ ِذاس فزشح ِٓ اٌٛلذ 

 

 

 ............ فٟ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ٠غزخذَ اٌزخـ١ؾ اٌذائشٞ ٌـ  :23ط 

   .a ٌّمبسٔخ اٌم١ُ ػجش اٌفئبد  

   .b لإظٙبس الارغبٖ فٟ اٌم١ُ ػجش ثؼذ٠ٓ فٟ ِٕؾٕٝ ِغزّش  

   .c لإظٙبس ارغبٖ اٌم١ُ ػجش اٌٛلذ أٚ ػجش اٌفئبد  

 
  .dلإظٙبس ِغبّ٘خ وً ل١ّخ ٔغجخ إٌٝ اٌّغّٛع  

 
 

 

 

 

 



 أزغبة ِـٛس                 برامج الحاسب المكتبية                            عبِؼخ اٌٍّه ف١ظً

 
  

  -29-  

    من و إلى:    هـ                      محبكم 1433 /1 / 1 ِغ ر١ّٕبرٟ ٌىُ ثبٌٕغبػ  

 

 

 

 

 ___ فٟ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ٠غزخذَ اٌزخـ١ؾ اٌخـٟ ٌـ  :24ط 

   .a لإظٙبس الارغبٖ فٟ اٌم١ُ ػجش ثؼذ٠ٓ فٟ ِٕؾٕٝ ِغزّش  

   .b لإظٙبس ِغبّ٘خ وً ل١ّخ ٔغجخ إٌٝ ٔمـخ ِشوض٠خ  

   .c ٌّمبسٔخ اٌم١ُ ػجش اٌفئبد  

   .dلإظٙبس ارغبٖ اٌم١ُ ػجش اٌٛلذ أٚ ػجش اٌفئبد   

 

فٟ رخـ١ؾ إوغً اٌزبٌٟ؛ ٔٛع اٌزخـ١ؾ ٘ٛ   :25ط 

 

 
 

 

 

 

  .a ٞػّٛد 

 

 

   .b ٟخـ  

   .c ٟشش٠ـ  

   .d وً الإعبثبد اٌٛاسدح ٕ٘ب غ١ش طؾ١ؾخ  

 

إرا ؿٍت ِٕه إػذاد ِبدح ِـجٛػخ رج١ٓ ؽغُ اٌّظبس٠ف فٟ ث١زه ِجٛثخ ؽغت أٚعٗ اٌظشف ِٚغبّ٘خ وً ٚعٗ ٌٍظشف ٔغجخ إٌٝ  :26ط 

. لإػذاد ٘زٖ اٌّبدح___ ِغّٛع اٌّظبس٠ف فئٔه عزغزخذَ ثشٔبِظ 

  

    .a اٌغذاٚي الإٌىزش١ٔٚخ   

    .b ِؼبٌظ ٔظٛص   

    .c اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ   

    .d لبػذح ث١بٔبد   

فٟ عذٚي إوغً اٌزبٌٟ؛ ِؼذي رؾظ١ً اٌـلاة فٟ اٌٛظبئف ٘ٛ ػجبسح ػٓ ِغّٛع ػلاِبد اٌـلاة فٟ اٌٛظبئف ِمغِٛب ػٍٝ ػذد  :27ط 

 ِب ٟ٘ اٌذاٌخ اٌّغزخذِخ فٟ ؽغبة ٘زا اٌّؼذي؟ . اٌـلاة
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   .a وً الإعبثبد اٌٛاسدح ٕ٘ب غ١ش طؾ١ؾخ  

  C(GVA= .b2C/8/)8   

  C(MUS= .c2C:8 )  

  C(EGAREVA= .d2C:8 )  

 

:  فٟ رخـ١ؾ إوغً اٌزبٌٟ؛ إرا لّٕب ثزغ١١ش ِؾزٜٛ أٞ ِٓ اٌخلا٠ب اٌٛاسدح ثبٌغذٚي فأٔٗ ٠ؾذس اٌزبٌٟ :28ط 

 

 
 

   .a رزغ١ش اٌم١ّخ فٟ اٌغذٚي ٌٚىٓ ١ٌظ اٌزخـ١ؾ  

   .bرزغ١ش أؿٛاي اٌفئبد رٍمبئ١بً ٌززلاءَ ِغ اٌم١ّخ اٌغذ٠ذح   

   .c وً الإعبثبد اٌٛاسدح ٕ٘ب غ١ش طؾ١ؾخ  

   .d لا ٠غٛص رغ١ش اٌم١ُ ؿبٌّب رُ سعُ اٌزخـ١ؾ  

 

 

 

 

ِب ٟ٘ اٌذاٌخ . فٟ الاِزؾبْ إٌٙبئٟ ٟ٘ ٌٍـبٌت ِؾّذ ٠ٛعف ِؾّذ (أٌؼلاِخ اٌمظٜٛ)فٟ عذٚي إوغً اٌغبثك؛ أػٍٝ ػلاِخ  :29ط 

 اٌّغزخذِخ فٟ إ٠غبد ٘زٖ اٌؼلاِخ؟ 

 
 E(GIB= .a2E:8 )  

  E(XAM= .b2E:8 )  

   .c وً الإعبثبد اٌٛاسدح ٕ٘ب غ١ش طؾ١ؾخ  

  C(MUS= .d2C:8 )  
 

 

 ___ رزىْٛ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ِٓ  :30ط 

   .a خلا٠ب ٠زُ رٕظ١ّٙب فٟ طفٛف ٚأػّذح ِؼٕٛٔٗ ثبلأؽشف  

   .b خلا٠ب ٠زُ رٕظ١ّٙب فٟ طفٛف ِؼٕٛٔٗ ثبلأسلبَ ٚأػّذح ِؼٕٛٔٗ ثبلأؽشف  

   .c َخلا٠ب ٠زُ رٕظ١ّٙب فٟ طفٛف ٚأػّذح ِؼٕٛٔٗ ثبلأسلب  

   .d َخلا٠ب ٠زُ رٕظ١ّٙب فٟ طفٛف ِؼٕٛٔٗ ثبلأؽشف ٚأػّذح ِؼٕٛٔٗ ثبلأسلب  
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 ___ ٠زىْٛ ِظٕف ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ِٓ  :31ط 

  .a وً الإعبثبد اٌٛاسدح ٕ٘ب طؾ١ؾخ  

  .b ششائؼ ِٓ ػشٚع ِزٕٛػخ  

  .c ًّسصِخ ِٓ أٚساق اٌؼ  

  .d ٚصبئك ِزٕٛػخ  

  ___ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً ٠غزخذَ اٌزخـ١ؾ اٌّغبؽٟ ٌـ في  :32ط 

  .a لإظٙبس ارغبٖ اٌم١ُ ػجش اٌٛلذ أٚ ػجش اٌفئبد  

  .b لإظٙبس الارغبٖ فٟ اٌم١ُ ػجش ثؼذ٠ٓ فٟ ِٕؾٕٝ ِغزّش  

  .c ٌّمبسٔخ اٌم١ُ ػجش اٌفئبد  

  .d لإظٙبس ِغبّ٘خ وً ل١ّخ ػجش اٌٛلذ أٚ ػجش اٌفئبد  

 

 : فٟ ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ إوغً، لإدساط طف عذ٠ذ اػًّ ِب ٠ٍٟ :33ط 

  .a ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ خلا٠ب ادساط طف ِٓ  

  .bػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ أّبؽ ادساط طف ِٓ .  

  .cػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ رؾش٠ش ادساط طف ِٓ  

  .dػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ سلُ ادساط طف ِٓ  

 

 : ( 39  إٌٝ 34 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ             
 

 
 

 

 

ط
34 

 :لإػبفخ رٕغ١ك شش٠ـٟ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 

 

ط
35 

 :لإػبفخ رٕغ١ك ٌٕـبق اٌخلا٠ب ٚرؾ٠ٍٛٗ إٌٝ عذٚي  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 ( 6)اٌشِض سلُ  ( 5)اٌشِض سلُ  (        4)   اٌشِض سلُ  ( 3)  اٌشِض سلُ ( 2)  اٌشِض سلُ  ( 1)اٌشِض سلُ 
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ط
36 

 :لإػبفخ رٕغ١ك لأّٔبؽ اٌخلا٠ب  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

ط
37

 : خلا٠ب طلا إدسا Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 

ط
38

 :ٌؾزف طفٛف ٚأػّذح ِٓ اٌغذٚي  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
39

 :ٌزغ١١ش اسرفبع اٌظفٛف ٚػشع الاػّذح  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 : ( 45  إٌٝ 40 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ                
 

 

 

 

ط
40

  :accessإؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ ِٓ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

 ( 6)              اٌشِض سلُ  ( 5)      اٌشِض سلُ  (        4)     اٌشِض سلُ  ( 3)    اٌشِض سلُ (                             2)    اٌشِض سلُ  ( 1)           اٌشِض سلُ 
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ط
41

 :إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ ِٓ ٠ٚت  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
42

 :إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ ِٓ إٌض  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

ط
43

 :إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ ِٓ ِظبدس اخشٜ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

ط
44

 :إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ ثبعزخذاَ ارظبي ِٛعٛد  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
45

 ( :CTRL+ALT+F5 )رؾذ٠ش اٌىً  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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 : ( 53  إٌٝ 46 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ                
 

 

 

ط
46

 :ٌزؾ٠ًٛ إٌض اٌّؾذد اٌٝ عذٚي  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
47

 :ٌؾزف اٌظفٛف اٌّىشسح  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
48

 :ٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

ط
49

 :ٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
50

 :ٌذِظ ل١ُ ِٓ ػذح ٔـبلبد فٟ ٔـبق ٚاؽذ عذ٠ذ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 

 

 

 

 ( 8)اٌشِض  ( 7)اٌشِض  ( 6)اٌشِض  ( 5)اٌشِض  ( 4) اٌشِض   ( 3) اٌشِض ( 2)اٌشِض  ( 1)اٌشِض 
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ط
50

  :(رغشثخ ل١ُ ِؼ١ٕخ )رؾ١ًٍ ِبرا ٌٛ  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
51

 :ٌشثؾ ٔـبق ِٓ اٌخلا٠ب ١ٌغًٙ ؿ١ٙب  اٚ رٛع١ؼٙب  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

 

 

 

ط
52

 : (رغ١ّغ  )ٌشثؾ ٔـبق ِٓ اٌخلا٠ب ١ٌغًٙ ؿ١ٙب  اٚ رٛع١ؼٙب  Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
52

: إٌغبء رغ١ّغ ٔـبق اٌخلا٠ب اٌزٟ رُ رغ١ّؼٙب ِٓ لجً   Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

 

ط
53

: الإعّبٌٟ اٌفشػٟ   Ms  Excel 2007) )إوغً ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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 MS Excl 2007 :ثبٌشىً اٌزبٌٟ ث١بْ ثى١ّبد ١ِبٖ اٌششة اٌزٟ رغزٍٙىٙب خّظ ِذْ ثبٌٍّّىخ ِخضٔخ ػٍٝ ٚسلخ ػًّ ػٍٝ رـج١ك اٌـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 : ِلاؽظخ ٘بِخ عذا لجً ؽً اٌغذٚي اٌزبٌٟ أؽفظ ِٙبَ وً داٌخ صُ عباااٚة ػٍٝ أعئٍخ اٌغذٚي اٌغبثك

 

 
 

     : 64   إلى   س 54من خلال الجدول السبثق جبوة على الأسئلة  التبلية من س
 

 

 

 

 

 

 رؾفظ طُ
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  :  ِب اٌظ١غخ إٌّبعجخ ٌؾغبة ِغّٛع ِب رغزٍٙىٗ ِذ٠ٕخ اٌش٠بع فٟ اٌشٙٛس اٌضلاصخ54- ط

 

 sum(b7:d7)=       - أ

 sum(b7:b11)=       -ة

 sum(b7:f7)=         - ط

 sum(b7:f7)=     -  د

 

  :  ِب اٌظ١غخ إٌّبعجخ ٌؾغبة الً و١ّخ اعزٙلان فٟ شٙش طفش55- ط

 

 min(c7:c7)=       - أ

 max(b7:b11)=       -ة

 average(b7:f7)=         - ط

 min(b7:d7)=     -  د

 

 

  :  ِب اٌظ١غخ إٌّبعجخ ٌؾغبة ِغّٛع ِب رغزٍٙىٗ اٌّذْ اٌخّظ فٟ اٌشٙٛس اٌضلاصخ56- ط

 

 sum(b7:d11)=       - أ

 sum(f7:f11)=       -ة

 sum(b13:d13)=         - ط

 sum(b7:f16)=     -  د

 

:  ِب اٌظ١غخ إٌّبعجخ ٌؾغبة اوجش ١ِخ اعزٙلان فٟ شٙش سث١غ الأٚي57- ط

 

 max (b7:d11) =       - أ

 max(d7:d11)=       -ة

 max (b7:f7) =         - ط

 max (b7:d10) =     -  د

 

:  ِب اٌظ١غخ إٌّبعجخ ٌؾغبة ِزٛعؾ الاعزٙلان فٟ شٙش ِؾش58َ- ط

 average (b7:d7) =       - أ

 average (d7:d11) =       -ة

 average (b7:d16) =         - ط

 average (b7:b11) =     -  د

 

:   ٘ٛ sum (b7:c9;d10;c11)= ٔبرظ رٕف١ز اٌظ١غخ 59- ط

 1730        - أ

 760        -ة

 575.67         - ط

 360      -  د
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 :٘ٛ   average (b7:b11) = ٔبرظ رٕف١ز اٌظ١غخ 60- ط

 1730          - أ

 600          -ة

 610            - ط

 760        -  د

 

 :٘ٛ   max (b7:d11) = ٔبرظ رٕف١ز اٌظ١غخ 61- ط

 2556          - أ

 360          -ة

 1582            - ط

 970        -  د

 

 :٘ٛ   min(b7:d11)= = ٔبرظ رٕف١ز اٌظ١غخ 62- ط

 360          - أ

 850          -ة

 1582            - ط

 2556        -  د

 

 

  : ٚسلخ اٌؼًّ اٌّغزخذِخ 63ٟ٘- ط

 1ّسلت           - أ

 2ّسلت          -ة

 3ّسلت         - ط

 غ٘ش رلك      -  د

 

 

  : اٌخ١ٍخ إٌشـخ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ٟ٘ 64- ط

 A18          - أ

 B19          -ة

 C20            - ط

 B21        -  د

 

 

 :٘ٛ   sum (b11:d11) = رٕف١ز اٌظ١غخ 65- ط

 360          - أ

 2556          -ة

 15820           - ط

 970        -  د
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Microsoft Office PowerPoint 2007 
 

 : ( 10  إٌٝ 1 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ                
 

                                      
اٌشِض سلُ 

(1 ) 

اٌشِض سلُ 

(2 )

اٌشِض سلُ 

(3 ) 

اٌشِض سلُ 

(4 ) 

اٌشِض سلُ 

(5 ) 

اٌشِض سلُ 

(6 ) 

اٌشِض سلُ 

(7 ) 

اٌشِض سلُ 

(8 ) 

اٌشِض سلُ 

(9 ) 

اٌشِض سلُ 

(10 ) 

  

ط
1 

 :اػبفخ شش٠ؾخ عذ٠ذح ٌٍؼشع اٌزمذ٠ّٟ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
2 

 :إدساط أشىبي ِؼذٖ ِغجمب  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
3

 :ٌزشر١ت اٌىبئٕبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
4 

 :إدساط سعُ ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ثشىً ِشئٟ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
5 

 :إدساط اسرجبؽ إٌٝ طفؾخ ا٠ٌٛت  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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ط
6 

 :إدساط سلُ اٌشش٠ؾخ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
7 

  :(لظبطخ ف١ٕخ ِزؾشوخ )إدساط فٍُ ِٓ ٍِف (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
8 

 :إدساط طٛد ِٓ ٍِف أٚ ٌزغغ١ً طٛد  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
9 

 :ٌزجذ٠ً ارغبٖ اٌشش٠ؾخ اِب افمٟ اٚ ػّٛدٞ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
10 

 :ٌزغ١١ش رأص١شاد اٌغّخ اٌؾب١ٌخ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن       - أ

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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 : ( 20  إٌٝ 11 )ِٓ  الأعئٍخ ػٍٝ الإعبثخرغزخذَ ٘زٖ اٌشِٛص فٟ            
 

                             
 

 

1            2 3 4 5 6         7 8                9 10 

ط
11 

 :ِؤصشاد الأزمبي ث١ٓ اٌششائؼ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

ط
12 

  :(ِٓ اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ  )ػشع اٌششائؼ ِٓ اٌجذا٠خ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
13 

 :ثذء اٌؼشع ِٓ اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (3 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
14 

  :(ششائؼ ِؾذدح )ػشع ششائؼ ِخظض  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

ط
15 

 :إػذاد خ١بساد ِزمذِخ ٌؼشع اٌششائؼ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (1 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (5 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د

ط
16 

 :إخفبء اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ ِٓ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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ط
17 

 :رغغ١ً عشد ثبعزخذاَ ا١ٌّىشفْٛ اٌٍّؾك  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
18 

 :أٚلبد اٌزّش٠ٓ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
19

 :ػشع ػبدٞ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  
 

 (6 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (2 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (4 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
 

ط
20 

 :ػشع فبسص اٌششائؼ  (PowerPoint 2007)  اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ٠ىشٚعٛفذ   ثشِغ١خ ِبفٟ-  

 (7 )ًضخخذم الشهز سلن       -  أ

 (8 )ًضخخذم الشهز سلن   -  - ة

 (9 )ًضخخذم الشهز سلن      - ط

 (10 )ًضخخذم الشهز سلن      -  د
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أسئلة شبمله  
  45   إلى    سؤال   21من  سؤال 

Microsoft Office PowerPoint 2007 
 

   ؟  PowerPoint 2007 ك٘ف ٗخن إًشبء عشض حمذٗوٖ خذٗذ فٖ : 21س

 . ١ٌزغٕٝ ٌه إٔشبء ٍِف عذ٠ذ -ٚأخزش إٔشبء -  أخزش أِش عذ٠ذ  - Office ِٓ خلاي لبئّخ

   ؟PowerPoint 2007 ك٘ف ٗخن زفظ العشض الخمذٗوٖ فٖ : 22س

 .CTRL+S  أٚ ثٛسث١ٔٛذ ، اػغؾ ػشع – ثبعُ ؽفظ – office صس

   ؟PowerPoint 2007 لفخر عشض حمذٗوٖ فٖ : 23س

 فزؾٗ أخزش اٌٍّف أٚ اٌؼشع اٌزٞ رش٠ذ -اٌٍّفبد ف١ظٙش ٌه ِشثغ ثٗ ِغّٛػٗ ِٓ - أخزش أِش فزؼ - Office ِٓ خلاي لبئّخ

 )فزؼ)ٚأمش ػٍٝ أِش 

 ؟2007طشٗمت إغلاق هلف ، طشٗمت إًِبء بشًبهح بْسبٌْٗج : 24س

 .ٌٍجشٔبِظ أٚ اخز١بس أٔٙب اٌجشٔبِظ ٌلإٔٙبء اٌىبًِ - ٚاخز١بس إغلاق لإغلاق اٌٍّف فمؾ - Office ِٓ خلاي لبئّخ

   ؟PowerPoint 2007 فٖ  ك٘ف ٗخن إضبفت ششٗست خذٗذة : 25س  

 .) اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ)لبئّخ  ِٓ (شش٠ؾخ عذ٠ذح )لإػبفخ شش٠ؾٗ عذ٠ذٖ لُ ثبٌٕمش ػٍٟ رج٠ٛت 

   ؟PowerPoint 2007 ك٘ف ٗخن فخر حخط٘ط الششٗست فٖ : 26س 

٠مَٛ ثبٚسث٠ٕٛذ ثفزؼ (أٌزٞ ٠ؾٛٞ إٌض ٚاٌغُٙ اٌغفٍٟ) (اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ) ػٕذِب ٕٔمش إٌظف اٌغفٍٟ ِٓ صس شش٠ؾخ عذ٠ذح فٟ لبئّخ

ثبٚسث٠ٕٛذ ثئدساط شش٠ؾخ عذ٠ذح ثٙزا اٌزخـ١ؾ فٟ  ٠مَٛ،ٚػٕذِب رٕمش لاخز١بس رخـ١ؾ ِؼ١ٓ ٌٍشش٠ؾخ.رخـ١ـبد ٠ّىٕه الاخز١بس ِٕٙب لبئّخ

 .أٌزمذ٠ّٟ رٌه اٌّٛلغ ِٓ اٌؼشع

   ؟PowerPoint 2007 ك٘ف ٗخن ًمل ششٗست: 27س 

ٌزغزـ١غ ٔمٍٙب   ,أٚ أٔمش ثضس اٌفأسح الأ٠ّٓ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌزٟ رش٠ذ ٔمٍٙب .إٌّبعت اعؾت اٌشش٠ؾخ إٌٝ اٌّىبْ - ٚاٌغؾت ِٓ خلاي إٌمش

 .ِٓ خلاي أٚاِش اٌمض ٚاٌٍظك
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   ؟PowerPoint 2007 ك٘ف ٗخن ًضخ الششائر  ًضخ ششٗست :28س

  .، أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌجذا٠خ”اٌششائؼ”ٚ ”ِخـؾ رفظ١ٍٟ“فٟ عضء اٌّٙبَ اٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػلاِزٟ اٌزج٠ٛت 

 :اٌزب١ٌخ ؽذد اٌشش٠ؾخ اٌزٟ رشغت فٟ ٔغخٙب ثٛاعـخ أؽذ الإعشاءاد

  .ٌزؾذ٠ذ شش٠ؾخ ِفشدح، أمش فٛلٙب*

  .صُ أمش فٛق آخش شش٠ؾخ رشغت فٟ رؾذ٠ذ٘ب SHIFT  ػٍٝ ٌزؾذ٠ذ ػذح ششائؼ ِززب١ٌخ، أمش فٛق اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ ٚاػغؾ*

  .، صُ أمش فٛق وً شش٠ؾخ رشغت فٟ رؾذ٠ذ٘بCTRL ٌزؾذ٠ذ ػذح ششائؼ غ١ش ِززب١ٌخ، اػغؾ ػٍٝ*

  .فٛق ٔغخ أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق إؽذٜ اٌششائؼ اٌّؾذدح، صُ أمش

ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق اٌشش٠ؾخ اٌزٟ رشغت فٟ أْ رزجؼٙب اٌششائؼ اٌزٟ  فٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ اٌٛعٙخ، ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌششائؼ، أمش

 .أمش فٛق ٌظك رُ ٔغخٙب، صُ

   ؟PowerPoint 2007ك٘ف ٗخن إضبفت صِوَبث للششٗست : 29س 

  .اٌزمذ١ّ٠خ، أمش فٛق اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ػشع ، فٟ اٌّغّٛػخ ؿشق ػشع اٌؼشٚع

 .اٌغّبد عّخ، أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد ػّٓ عّبد، صُ أمش فٛق إؽذٜ ػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ، فٟ اٌّغّٛػخ رؾش٠ش

   ؟PowerPoint 2007إعبدة حع٘٘ي ششٗست : 30س 

 .ٌززُ إػبدح اٌزؼ١١ٓ ٌٍشش٠ؾخ - (اٌزؼ١١ٓ إػبدح)ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ صس  - ٔغزـ١غ إػبدح رؼ١١ٓ اٌشش٠ؾخ

   ؟PowerPoint 2007ك٘ف ٗخن ضبط احدبٍ الششٗست : 31س 

 .ؽذد ِٕٙب اػذاداره ٌٍظفؾخ اػذاد اٌظفؾخ ٌزظٙش ٔبفز (إػذاد اٌظفؾخ)إخزش  (رظ١ُّ )ِٓ خلاي لبئّخ

   ؟PowerPoint 2007ك٘ف ٗخن حسذٗذ لْى خلف٘ت الششائر فٖ  : 32س 

 .ٚٔخزبس  أّٔبؽ اٌخٍف١خ (ِغّٛػخ خٍف١خ)صُ   (رظ١ُّ )ِٓ خلاي لبئّخ

  ؟ PowerPoint 2007لإدساج صْسة فٖ : 33س 

 .( إدساط)ؽذد ِٛلغ أٌظٛسٖ ٚؽذد٘ب صُ أمش ػٍٝ  - (طٛسٖ) اخزش - (إدساط )ِٓ خلاي لبئّخ  .٠ّىٕه إدساط طٛسٖ فٟ أٞ شش٠ؾخ 
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   ؟PowerPoint 2007لإدساج سأس ّحزٗ٘ل للصفست فٖ : 34س  

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس سأط ٚرز١٠ً اٌظفؾخ، ػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت-  افزشاػ١بً، لا رؾزٛٞ اٌشش٠ؾخ ػٍٝ سأط، إػبفخ رز١٠ً إٌٝ اٌشش٠ؾخ 
  .اٌشش٠ؾخ شش٠ؾخ، ؽذد خبٔخ الاخز١بس رز١٠ً اٌظفؾخ، صُ اوزت إٌض اٌزٞ رش٠ذ ظٙٛسٖ فٟ ٚعؾ أعفً

 :٠ٍٟ ؽذد أٞ خ١بساد أخشٜ رش٠ذ٘ب، صُ لُ ثٛاؽذح ِّب

  .فٛق رـج١ك ، أمشٌؼشع ِؼٍِٛبد رز١٠ً اٌظفؾخ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌّؼ١ٕخ فمؾ

 .، أمش فٛق رـج١ك ػٍٝ اٌىًاٌزمذ٠ّٟ ٌؼشع ِؼٍِٛبد رز١٠ً اٌظفؾخ ػٍٝ وبفخ اٌششائؼ فٟ اٌؼشع

   ؟PowerPoint 2007فٖ  لإدساج صْث ّف٘ذْٗ: 35س 

 . ػلاِخ اٌزج٠ٛت إدساط صُ ِغّٛػخ لظبطبد اٌٛعبئؾ ٔزخزبس طٛد اٚ ف١ذ٠ٛ

   ؟PowerPoint 2007ك٘ف ٗخن  حٌض٘ك الصْث ّالف٘ذْٗ فٖ : 36س 

أٚ ػٕذ إٌمش فٛق اٌظٛد  (رٍمبئٟ)رٍمبئ١بً : رش٠ذ ثذء رشغ١ً اٌظٛد ثٙب ػٕذ إدساط طٛد، فغززُ ِـبٌجزه ِٓ خلاي سعبٌخ ثبٌى١ف١خ اٌزٟ

 .(إٌمش ػٕذ)

 .رٍمبئٟ ٌجذء رشغ١ً اٌظٛد رٍمبئ١بً ػٕذ إظٙبس اٌشش٠ؾخ، أمش فٛق

إرا وبٔذ ٕ٘بن رأص١شاد أخشٜ، ِضً . ٕ٘بن رأص١شاد ٚعبئؾ أخشٜ فٟ اٌشش٠ؾخ ٠زُ رشغ١ً اٌظٛد رٍمبئ١بً ػٕذ إظٙبس اٌشش٠ؾخ إرا ٌُ رىٓ

 .رشغ١ً اٌظٛد ثؼذ ٘زا اٌزأص١ش ؽشوخ، فغ١زُ

   ؟PowerPoint 2007حْل٘ج العشض الخمذٗوٖ فٖ : 37س 

٠ظٙش شش٠ؾ الأدٚاد رّش٠ٓ، ٠ٚجذأ اٌّشثغ ٚلذ  .فٛق رّش٠ٓ اٌزٛل١زبد فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ػشع اٌششائؼ، فٟ اٌّغّٛػخ إػذاد ، أمش

 .رٛل١ذ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ اٌشش٠ؾخ فٟ

 :شش٠ؾ الأدٚاد رّش٠ٓ أصٕبء رٛل١ذ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ، لُ ثئعشاء أٚ أوضش ِّب ٠ٍٟ ػّٓ

  .، أمش فٛق اٌزبٌٌٍٟزؾشن إٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ

  .، أمش فٛق إ٠مبف ِؤلذلإ٠مبف رغغ١ً اٌٛلذ ِؤلزبً

  .ِؤلذ ، أمش فٛق إ٠مبفلإػبدح ثذء رغغ١ً اٌٛلذ ثؼذ الإ٠مبف اٌّؤلذ

 .رىشاس ، أمش فٛقلإػبدح ثذء رغغ١ً ٚلذ اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ
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 الإعّب١ٌخ ٌٍؼشع اٌزمذ٠ّٟ ٠ٚـبٌجه ثبٌم١بَ ثأؽذ الإعشاء٠ٓ  ثؼذ رؼ١١ٓ اٌٛلذ ٢خش شش٠ؾخ، ٠ؼشع ِشثغ سعبٌخ اٌّذح:ِلاؽظخ ِّٙخ  
 :اٌزب١١ٌٓ

  .ٌٍّؾبفظخ ػٍٝ رٛل١ذ اٌششائؼ، أمش فٛق ٔؼُ*

 .لا ٌزغبً٘ رٛل١ذ اٌششائؼ اٌّغغً، أمش فٛق*

لعشض هدوْعت هسذدة هي ششائر العشض الخمذٗوٖ؟ : 38س 

  .ػشػٙب فٟ اٌّشثغ إٌٝ اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ اٌزٟ رش٠ذ ػشػٙب فٟ اٌّشثغ ِٓ، ٚأدخً سلُ اٌشش٠ؾخ الأخ١شح اٌزٟ رش٠ذ  أدخً سلُ

؟ PowerPointلبذء العشض الخمذٗوٖ بششٗست هخصصت هشخمت هي عشض حمذٗوٖ آخش فٖ : 39س

  .اٌزمذ٠ّٟ اٌزٞ رش٠ذ ػشػٗ أمش فٛق ػشع ِخظض، صُ أمش فٛق اٌؼشع

الومصْد ببلوشازل الاًخمبل٘ت للششائر ؟ : 40س 

  . رؾذ٠ذ ؿش٠مخ اخزفبء ٚظٙٛس اٌششائؼ أصٕبء اٌؼشع

ك٘ف ٗخن اظِبس الششائر علٔ شكل ًصٖ بشكل هخخبلٖ لكل الششائر  ؟  : 41س  

  .ِٓ خلاي اٌزج٠ٛت اٌزفظ١ٍٟ فٟ فبسص اٌششائؼ

 ؟PowerPoint 2007) بشهد٘ت ببصخخذام الوخزًت الولفبث اهخذاد : 42س  

PPTX 

لخدو٘ع كبئٌبث هخعذدة ل٘خن هعبهلخِب ككبئي ّازذ لخظِش ّازذة بعذ الأخشٓ  ؟  : 43س  

 ٔخزبس  رشر١ت  -   (سعُ  )صُ ِغّٛػخ -  ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌشئ١غ١خ 

 ؟ PowerPoint 2007طببعت ششائر الـ    : 44س  

.  ِٛافك– عٛدح اٌـجبػخ – اخز١بس ػذد اٌششائؼ  صُ رؾذ٠ذ اٌٍْٛ –ٔششاد -   ؿجبػخ -  صس اٚفظ 

 . ارا ِبدح اٌـجبػخ ِلاؽظبد ٠ـجغ اٌشش٠ؾخ ٚرؾزٙب فشاؽ ٌىزبثخ اٌّلاؽظبد: ِلاؽظخ

هبرا ٗسذد لْ حن زفظ العشض الخمذٗوٖ بشكل ًص؟  : 45س  

 .رخزفٟ اٌظٛس ٚ اٌؾشوبد ِٓ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ


