
 

 القسم :          اسم الطالب الثلاثي : 

 ملاحظة : الاجابة على ورقة الاسئلة  و لكل سؤال خمس درجات 

 : ضع علامة دائرة على رقم الاجابة الصحیحة  ۱س

 :بواسطة MS-Word 2010 برنامج اغلاق یمكن لا •
 ).Alt+F4( مفتاحي على بالضغط  -۳  الفرعیة.   القائمة من انھاء امر على الضغط ثم ملف قائمة -۱
 .الفرعیة القائمة من اغلاق الامر على الضغط ثم ملف قائمة -٤   العنوان شریط من) X( زر على بالضغط -۲
    Microsoft Word 2010 برنامج لمستند الافتراضي  الاسم یظھر این •
 .العنوان شریط -٤  .عرض قائمة -۳    .الحالة شریط -۲   .القوائم شریط -۱
 Microsoft Word برنامج في العملیة ھذه عن التراجع واردنا صورة ادراج معین نص ادراج مثلا المستند داخل عملیة بإجراء قمنا اذا •

 .التراجع یتم فكیف ,2010
 .تراجع الامر نختار←  مراجعة قائمة  -۳    .تراجع الامر على نختار←  الرئیسیة الصفحة قائمة -۱
 .تراجع الامر نختار←  عرض قائمة -٤    .العنوان شریط من التراجع رمز على الضغط -۲
 :Microsoft Word 2010 برنامج في جدید مستند انشاء یمكن كیف •
۱- Ctrl + M   ۲- . Ctrl + C    ۳-  Ctrl + N   ٤- Ctrl + O 
 ولیس اخر بمستند التعدیلات ھذه حفظ واردنا علیھ بالتعدیل وقمنا سابقا محفوظ Microsoft Word 2010  برنامج مستند بفتح قمنا اذا •

 العملیة؟ ھذه بتنفیذ لنا تسمح الاتیة الخیارات من فأي، القدیم المستند نفس على
 .حفظ امر نختار الرئیسیة الصفحة قائمة من -۳     .حفظ امر نختار ملف قائمة من -۱
 ثم باسم حفظ نختار الرئیسیة الصفحة قائمة من -٤   للمستند جدید اسم نكتب ثم باسم حفظ نختار ملف قائمة من -۲

 .للمستند جدید اسم نكتب
 ؟Microsoft Word 2010 برنامج في المستند صفحات عدد معرفة یمكن كیف •
 -٤ .للمستند العنوان شریط -۳ .الكلمات عدد الامر نختار ثم الصفحة تخطیط قائمة -۲    .الكلمات عدد الامر نختار ثم عرض قائمة -۱

 .الحالة شریط
 ؟Microsoft Word 2010 برنامج في المستند صفحات الى اطار اضافة یمكن كیف •
 .المستند لصفحات اطار لرسم شكل أي باختیار نقوم ثم←  اشكال الامر على نضغط←  ادراج قائمة -۱
 حدود الامر على نضغط←  الرئیسیة الصفحة قائمة -٤  .الصفحة حدود الامر على نضغط←  الصفحة تخطیط قائمة -۲

 .الصفحة
 .الصفحة حدود الامر على نضغط←  عرض قائمة -۳
 ؟Microsoft Word 2010 برنامج في الطبع او النشر حقوق حفظ انواع كأحد الصفحة محتویات خلف شفاف نص اضافة یمكن كیف •
 على نضغط ثم←  الصفحة تخطیط قائمة -۲  .الخلف الى ارسال الامر على نضغط ثم فارغة تكون عندما الصفحة على نكتب -۱

 ثم←  عرض قائمة -٤                 .جاھزة نصیة اشكال الامر على نضغط ثم← ادراج قائمة -۳  .مائیة علامة الامر
 .تفصیلي مخطط الامر على نضغط

 :Microsoft Word 2010ما وظیفیة الرموز في الصورة ادناه في برنامج  •

 
تنسیق طباعة  -٤ تغییر طرق عرض المستند. -۳     تغییر حدود الصفحة داخل المستند. -۲ التحكم بطباعة المستند. -۱

 المستند.
 :Microsoft Word 2010كیف یمكن ادراج الشكل ادناه في مستند برنامج  •

 
 

     ادراج صورة. ←قائمة الصفحة الرئیسیة  -۲   ادراج شكل صوري. ←قائمة ملف  -۱
 ادراج شكل صوري. ←قائمة عرض   -٤  ونختار الشكل المطلوب من القائمة الفرعیة. ←اشكال  ←قائمة ادراج  -۳ 

 

 



 

 

: ماھي وضیفة المختصرات التالیة في برنامج الاكسل : ۲س  

1- Alt + PgDn 

2- Ctrl + PgDn 

3- Shift + Tab 

4- Ctrl+G 

5- Ctrl + F1 

 

 : اعتمادا على الشكل ادناه : جد ناتج تنفیذ الصیغ الریاضیة التالیة ۳س

 

 

1- =(C3+A4+C4+5)*2   
2- =(A2+B1)/D4 
3- =AVERAGE(B1:B4;D1:D4) 
4- =MAX(A1:B3) 
5- =PRODUCT(B3:B4;D4:E4) 


