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 :أولا: أكمل الجمل والعبارات التالية

المستخدم يستطيع القيام بأكثر من   بمعنى أن تعدد المهام يقوم ويندوز أكس بي على فكره هامة وهي .1

  عمل فى نفس الوقت
الملف و المحذوفات و سهلة جهاز الكمبيوتر  يوجد على سطح المكتب العديد من الأيقونات مثل .2

 الشخصي 
  تجميع كافة البرامج المفتوحة المهام علىتقوم فكرة شريط  .3
  My Computerيمكن التعامل مع محتويات الكمبيوتر من خلال .4
 مدير الملفات يعتبر متصفح النوافذ بمثابة .5
ثم  إعادة تسميه واختيار الأمر  ملف يمكن تغير اسم الملف أو المجلد من خلال فتح قائمة .6

 .Enter كتابة الاسم الجديد والضغط على زر
 نسخ الأمر ر. واختياتحرير يمكن نسخ ملف أو مجلد من خلال قائمة. .7
     Printطباعة واختيار الأمر  File  ملف يمكن طباعة ملف مفتوح من خلال قائمة .8
  Search .واختيار Startيمكن البحث عن ملف أو موضوع من خلال نقر زر .9

 ثم اختيار البرامج ثم اختيار بداا يمكن تشغيل برنامج دفتر الكتابة من خلال البدء بقائمة.10
     لدفترا ثم تحديدالبرامج الملحقة 

 :ضع علامة صح أو خطأ -ثانيا: 
 (  ص  ) .My Documentأهم أيقونات على سطح المكتب والتي ستجدها في أي جهاز هي  .1
يمكن تغير خلفية سطح المكتب عن طريق الضغط على زر الماوس الأيسر، ثم إتباع  .2

 التعليمات.
 (    خ  )

 (  خ    ) لا يمكن إخفاء شريط المهام. .3
 (  ص  ) يمكن تحريك شريط المهام. .4
 (  خ  ) لا يحتوى إلا على ملفات فقط. المجلد  .5
 (      خ) يمكن تحريك النوافذ بينما لا يمكن تغير جميعها. .6
 (   ص ) للمستخدم بالتنقل داخل النوافذ.  ز ويسمح ويند .7
 (  خ    ) .Newثم الأمر  Editيمكن إنشاء مجلد جديد من خلال قائمة  .8
 (    خ  ) لا يمكن استرجاع الملفات المحذوفة في سلة المهملات. .9

 ( ص   ) يعتبر دفتر الكتابة إضافة جديدة في الويندوز. .10

 :: أذكر وظيفة كل أمر من الأوامر التاليةثالثا

11. Copy  عمل نسخة من ملف أو مجلد 

12.New   إنشاء ملف أو مجلد جديد. 
13.Tool Par يمكننا من إظهار و إخفاء شريط الأوامر بأعلى نافذة متصفح النوافذ 
14.Cut  نقل ملف أو مجلد 
15.Print   طباعة ملف 
16.Select all  لتحديد كافة المجلدات والملفات 
17.Open  فتح مستند استخدمته حديثا 
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 :أكمل الجمل والعبارات التالية

 مع الرسائل صوت أو فيديو والصور والخرائطتوفر خدمة البريد الإلكتروني إمكانية إرسال  .1
 في وقت واحد من خلال البريد الإلكتروني عدة متلقين يمكن إرسال رسالة الى .2
بأحد   موجود بـ. للبريد الإلكتروني  خادم  يمكن عمل حساب بريد إلكتروني على كمبيوتر .3

  (mail.yahoo.com)او على كمبيوتر خادم عام مثل الخدمةالجهات التي توفر هذه 
 (hotmail.com) 

  Hotmail.بموقع او  Yahooبموقعيمكن استخدام البريد الإلكتروني من خلال الدخول الى موقع  .4
 اسم المستخدم وكلمة السر لكي يتم الدخول الى حساب البريد الشخصي يجب إدخال

 
 

 :أمام العبارات التاليةثانيا: ضع علامة صح أو خطاء 
 (  خ ) يمكن الدخول الى البريد الإلكتروني الخاص بدون ادخال كلمة السر

 (ص ) Sign Up يتم عمل حساب جديد بالضغط على

 ( ص ) Sign In يتم الدخول الى الحساب الذي سبق فتحة من خلال

  

  

 

 :العمود )ب(ثالثا: صل كل أمر في العمود)ا( بالقائمة الموجودة في 

 )ب( القوائم )أ( الأوامر

1. Browse  2 لإلحاق ملف بالبريد الإلكتروني 

2. Attach Files 5  لإرسال رسالة جديدة 

3. Send  4 لتصفح البريد الوارد 

4. Inbox  1لاختيار ملف معين لإلحاقه بالبريد 

5. Compose  3 لإرسال رسالة 

 
 

 برناممعالج

 الكلمات

استخدام 

مستكشف 

الإنترنت 

 6إصدار 

استخدام 

البريد 

 الالكترونى

استخدام 

برنامج 

 الاتصال

 

 

 أسئلة الاختبار الذاتي

 أولا: أكمل الجمل والعبارات التالية:

 متصفح لشبكة الويبهو Internet Explorerبرنامج مستكشف الانترنت  .1

 المنطقة العليا من شاشة البرنامج في Title Barيقع شريط اسم الصفحة  .2

 .القوائم الخاصة بالبرنامج على Main Menu Barيحتوي شريط القوائم الرئيسية  .3

 .مفاتيح لمهام خاصة بالبرنامج بهويوجد  تحت شريط القوائم مباشرة  Tool Barيوجد شريط الأدوات  .4

 ثانيا: ضع علامة صح أو خطاء أمام العبارات التالية:

 خ .بدون الاتصال بالانترنت HTMLلا يمكن عرض ملفات بلغة الـ

 ص Internet Explorer يوجد برنامج بريد الكتروني مرفق مع برنامج المستكشف

 ص Internet Explorer يمكن إضافة المواقع المفضلة إلى الـ

 ص Internet Explorer يمكن تخليق فهرس للمواقع إلى الـ
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 خ Internet Explorer لايمكن مسح المواقع المفضلة بعد إضافتها إلى الـ

 خ Internet Explorer لا يمكن تغير لون النص ولون الخلفية المستخدمة في برنامج الـ

 ص Internet Explorer في برنامج الـ Start-up Site يمكن تحديد موقع البداية

 ص Internet Explorer يمكن تحديد نوع الخط أو حجمه في برنامج الـ

 ص Internet Explorer مباشرة في برنامج الـ HTML لا يمكن طباعة ملف

 ص بنفس الشكل الموجود في برنامج إلى المستكشف HTML يمكن حفظ صفحة

   
 

 

ويندوز 

 اكس 

 

 

 

استخدام 

برنامج 

 الاتصال

 

      

 أولا: أكمل الجمل والعبارات التالية

 او إعداده اكتابة النصوص  وتنسيقه  أحد برامج تحرير النصوص  هو Word-MSبرنامج  .1

 سواء للعرض أو للطباعة
 ثم اختر  Programsواختر  Startمن خلال قائمة Word-MSيمكن تشغيل برنامج   .2

.Microsoft WORD 
 أعلى البرنـامج  يوجد شريط العنوان في .3

  أدوات وكل مجموعة مجموعات تبويبات على  يحتوي شريط  .4

            Info Barشريط الحالة  ويسمى  البرنامج  في قاع نافذةالمعلومات  يستقر شريط .5

 ويعرض بإستمرار معلومات عن المستند الحالي مثل رقم الصفحة و عدد الصفحات
 جديد ثم اختيار الأمرزر ملف يمكن إنشاء ملف جديد من خلال  .6

ولحفظ تعديلات على وثيقة  Save asحفظ باسم  لحفظ وثيقة لأول مرة تستخدم الأمر .7

  Saveحفظ  سابقة نستخدم الأمر

  Openفتح  خلال الأمريمكن فتح وثيقة موجودة من  .8

 

 ثانيا: ضع علامة صح أو خطاء أمام العبارات التالية:

 ص ص   للإنتقال لأول السطر الحالي  Home يستخدم مفتاح

 ص ص       للإنتقال لآخر السطر الحالي  End يستخدم مفتاح

 ص ص      للانتقال بمسافة صفحة لأعلى Up Pageيستخدم مفتاح

 ص ص   للإنتقال صفحة الى أسفل Page Down   المفتاحيستخدام 

 

 

 
 تمارين

 MS-Wordصمم الجدول التالي على جهاز الحاسب الالي باستخدام برنامج  .1

 التعليم العمر الوظيفة اسم المتدرب م

1         

2         

3         

4         

5         

 مع مراعاة:

 في صفوف الجدول. 16عادي، بحجم  Simplicities Arabicاستخدام خط  •

about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank


 معهد البصائر للتدريب 

 جزيري رحمة ال

 في صف العنوان. 16( ، بحجم Boldسميك ) Simplicities Arabicاستخدام خط  •

 توسيط الجدول بالنسبة للصفحة. •

 تحديد هوامش الصفحة كالتالي: •

 سم3.5اعلى-سم 3.5أسفل -سم 3يسار -سم 3يمين  -

 أدرج تحت الجدول السابق صورة  •
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 أكمل الجمل والعبارات التالية:

  العقل البشري هو جهاز الغرض منه أن يقوم ببعض العمليات التي يقوم بهاالحاسب الآلي  .1

 مهما اختلف الحجم ومهما اختلفت الإمكانيات المعلومات تعتبر الحاسبات ماكينات لمعالجه .2

 يمكن تقسيم أنواع الحاسبات إلي: .3

a.  حاسبات حسب العمل والتقنية 

b.  حاسبات حسب الحجم 

بأوامر مسبقة ومحددة ثم  معالجتها ثم  استقبال البيانات وهي : يقوم الحاسب بثلاث مهام رئيسيه  .4

 المعتمدة علي الأعمال التي تمت.النتائج  المعلومات او  استخراج بعد ذلك 

 مكتوبة بطريقة تمكن الحاسب أن يتعامل معها معلومات  البيانات هي أية  .5

 شكل يتمكن البيانات فىاسترجاع  أو إظهارإخراج البيانات هي عملية  .6

 مستخدم الحاسب من فهمها .

 في عالم الحاسب.  ذاكرةويسمى  -التخزين هو عملية الاحتفاظ بالبيانات لاسترجاعها لاحقاً  .7

 صورة و  صوتو  فيديوو  نصوص  يهيتعامل الحاسب مع البيانات فى أربعة صور  .8

    Software  و  Hardwareهناك نوعان من مكونات الكمبيوتر هما  .9

ووحدات  الاخراج ووحدات الادخال    الوحدات المادية للحاسب إلى ثلاث أقسام هي: وحداتنقسم  .10

 وحدة المعالجة المركزية

   و التاشير  تالسحب والإفلاو  النقر المزدوجو  مرة واحدة النقر استخدامات هي:   للفأرة  .11

بجميع أنواعها بحيث   الرسومات و  لصور ا  يتم توصيل الماسح الضوئي بالحاسب الآلي لإدخال .12

 تستطيع رؤيتها علي الشاشة وإعادة استخدامها و التغيير فيها.

من وحدات الإدخال فى الحاسب،  الماسح الضوئي و  الميكرفون و    لوحة المفاتيح و الفارة تعتبر  .13

 من وحدات الإخراج الراسمات و السماعات و الشاشةو الطابعةبينما تعتبر 

 :   مركزية إلىتنقسم وحدة المعالجة ال .14

 وحدة الحساب والمنطق  ▪

 وحدة التحكم   ▪

الخ والعمليات   و جمعو طرح تقوم وحدة الحساب والمنطق بإجراء العمليات الحسابية مثل عمليات .15

مثل عمليات   فرز ترتيب  عملياتأو  كميات المنطقية هى أي عملية التى يتم فيها المقارنة بين 

 أكبر من أو أصغر من أو يساوى.

تقوم وحدة التحكم بتنسيق العمليات بين الوحدات المختلفة للحاسب حيث أنها تتحكم فى كل  .16

 من والى الوحدات المختلفة فى الحاسب . المخرجات و المدخلات 

عند تشغيل الحاسب يتم تحميل البرامج المستخدمة والتي سبق تخزينها على الاسطوانة الصلبة إلى  .17

 (RAM)الوصول العشوائية 

 انقطاع التيار الكهربائيأو  اغلاق الجهاز تفرغ الذاكرة عند  .18

 جيجا بايت وميغا بايت و كيلوبايتو بايتتقاس سعة الذاكرة بالوحدات الأساسية الأربعة وهى  .19

ذاكرة القراءة و ذاكرة الوصول العشوائية تنقسم الذاكرة الرئيسية للحاسب إلى ثلاث انواع هي :  .20

 الذاكرة المخباةو فقط

 هى الوحدات التى يمكن الاحتفاظ بالبيانات والبرامج عليهاات التخزين وحد .21

 لتطبيقية ابرامج .22

التي تمكن الحاسب من أداء عمله مثل  الأوامر نظام التشغيل هو النظام الذي يحتوي علي كل  .23

 عملية بدء التشغيل والإظهار علي الشاشة.

  windowsو   LINUXو   UNIXو DOSمن أشهر برامج التشغيل  .24
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