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اختر الإجابة الصحيحة من التالي:

مثلة على برامج معالجة النصوص هو____________
أ
1(  من ال

Microsoft Word  )أ
Apple Pages  )ب

Apply Word – Linux  )ج
 Lotus Word Pro  )د
All of the above  )ه

2(  برنامج  MS. Word 2010 هو معالج نصوص يسمح بإنشاء أنواع من المستندات مثل ___________
Letters, Flyers, Brochures, Manuals, CVs and more  )أ

 Format a document   )ب
Edit a document   )ج

 Save and Retrieve documents   )د
All of the above   )ه

3(  الشريط في  MS. Word 2010 يتألف من ________
Tabs, Groups, and Commands  )أ

Commands  )ب

 Groups  )ج

 Tabs  )د

None  )ه

4(  تظهر التبويبات السياقية )Contextual tab( عند تحديد _____________
Object  )أ

Image  )ب

Table  )ج

Text  )د

None of the above  )ه

5(  أزرار التكبير تسمح لك بــ_____________

الأنشطة

النشاط
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Word Processing معالج النصوص

1

2

:MS. Word  قم بتدريب نفسك على ميزات 
التدرب على خيار "حفظ" و "حفظ باسم" ومعرفة الفرق بينهما.  	.1

التدرب على كيفية تغيير حجم الورق من مستند أثناء إصدار أمر الطباعة.  	.2
 .USB كرة فلاش التدرب على كيفية فتح مستند  Word من ذا 	.3

التدرب على كيفية استخدام المعاينة قبل الطباعة.  	.4

أسئلة الخيارات المتعددة 
مر ____ لنسخ التنسيق المطبق على مقطع من نص إلى مقطع آخر من النص. 

أ
1. يتم استخدام ال

)Format Painter( نسخ التنسيق أ(	

 )Format Brush( شكل فرشاة ب(	

 )Text Format( تنسيق النص ج(	

)Paint format( شكل الطلاء د(	

)Word format( شكل كلمة ه(	

خرى التي تم _____ 
أ
ين مؤقتة حيث يتم الاحتفاظ بالنص أو البيانات ال 2. الحافظة )Clipboard( هي منطقة تخز

من ملف حتى يتم لصقه في نفس الملف أو آخر. 
نسخها فقط.  أ(	

قصها أو نسخها  ب(	

قطعها فقط  ج(	

لا	 شيء مما سبق.  د(

3. ما هو مفتاح اختصار أمر طباعة _____ 
 CTRL + P أ(	

 CTRL + ALT + Q ب(	
 CTRL + S ج(	
 CTRL + D د(	
 CTRL + A ه(	

4. يتم حفظ مستند Word بامتداد ________ 
 ” dot. “ أ(	

 ” docx. “ ب(	
 ” dom. “ ج(	

 ” txt. “ د(	
لا شيء مما سبق ه(	

 حفظ ملف موجود باسم وصيغة جديدة داخل مجلد موقع مختلف ).pdf،.doc،. docx. الخ( 
ُ
5. يمكن أيضا

باستخدام الخيار _____. 
 File tab – Save As أ(	

Home tab – Save As    ج(	Home tab – Format painter     د(	 لا شيء مما سبق ب(	

الأنشطة

النشاط
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اختر الإجابة الصحيحة:
1. أيقونة ال ............... تستخدم لعمل أحرف صغيره أسفل مستوى السطر.

Superscript أ(	
Subscript ب(	

Italic ج(	
Underline د(	

سطر في النص أو المسافة قبل الفقرة أو بعدها.
أ
2. أيقونة ال................. تستخدم لتغيير المسافة بين ال

Bullets أ(	
Center Align ب(	

Font Color ج(	
Line Spacing د(	

يمن.
أ
يسر أو الهامش ال

أ
Indentation  .3 تحدد ............. للفقرة من الهامش ال

Style أ(	
Line Spacing ب(	

Distance ج(	
Numbering د(	

:Double underline 4. أي من الاختصارات التالية تعمل
Ctrl + N + D أ(	

Ctrl + Shift + U ب(	
Ctrl + Shift + D ج(	

Ctrl + Alt + U د(	
Ctrl + Alt + D ه(	

5. أيقونــة  Strikethrough تســتخدم لرســم خــط ............... للنــص المختــار لتــدل علــى ان هــذا النــص 

ــي في: ملغ
من المنتصف أ(	

في الاعلى ب(	
في الاسفل ج(	

جميع السابق صحيح. د(	

الانشطة

النشاط
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أكمل الفراغ:

)Outlining,    Merging cells,     Next Page,     First Page,     Split cells(

ي مقاله أو كتاب.
أ
ال Cover Page .......... ل 	.1

في ال Page Break، المؤشر سوف يتحرك الى ................... 	.2

الحدود هي ............ لخلايا الجدول، الاسطر، أو الاعمدة. 	.3

كثر معا الى خليه واحده يدعى .................... دمج خليتان أو أ 	.4

كثر من خلية يدعى..................... تقسيم الخلية الواحدة الى أ 	.5

1

الانشطة

النشاط
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Word Processing معالج النصوص

1

اختر الإجابة الصحيحة:
1- أوامر مجموعة الرسومات Illustrations تتيح لك إدراج أنواع متعددة من الرسومات مثل:

.Bold, Italic, Underline أ‌-	

 .Sounds, Clip Art, Animations etc	-ب‌

.Pictures, Clip Art, Shapes, Charts and Screenshots	-ت‌

.Font, Text color, Alignment	-ث‌

2- يمكن تطبيق أنواع متعددة من التأثيرات الفنية  Artistic Effectsعلى..............:

Shape أ‌-	

Clip Art	-ب‌

Picture	-ت‌

Table	-ث‌

3- نمط التفاف النص الافتراضي Default  هو .................... :

In Line with Text أ‌-	

Through	-ب‌

Square	-ت‌

Behind text	-ث‌

دراج رسومات جاهزة وأصوات وفيديوهات مقدمة من شركة . 4- ............. هي أيقونة مستخدمة لإ

Clip Art أ‌-	

Word Art	-ب‌

Shapes	-ت‌

Picture	-ث‌

على.
أ
5- يمكن تعديل توجيه الشكل باستخدام .................... التي بال

Black rotation handle أ‌-	

Red rotation handle	-ب‌

 Green rotation handle	-ت‌

Blue rotation handle	-ث‌

نشاط

الأنشطة
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ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة:

بط بعض المحتوى لصفحة ويب أو موقع في المستند نفسه أو في ملف أو مستند آخر: 1( .. ...... هو عملية ر

Hyperlinking بط تشعبي ر أ‌-	

Bookmarking علامة مرجعية	ب‌-

Proofing إثبات	ت‌-

HTML لغة	ث‌-

All of the Above جميع ما ذكر ج‌-	

."Remove Hyperlink" زالة رابط تشعبي من نص مرتبط، ............... فوقه واختر 2( لإ

Click انقر أ‌-	

Right-click انقر زر يمين فأرة	ب‌-

Drag اسحب	ت‌-

Double-click انقر نقر مزدوج	ث‌-

كن في المستند والقفز بين العلامات المرجعية. 3( خاصية ............... تسمح لنا بتحديد أما

Hyperlinks الروابط التشعبية أ‌-	

Bookmarks العلامات المرجعية	ب‌-

Referencing المراجع	ت‌-

None of above شيء مما ذكر 	ث‌-لا

4( النص أو الرمز أو الصور أو رقم الصفحة أو أي شيء يظهر في أعلى كل صفحة من المستند يسمى............

Heading ترويس أ‌-	

Margin هامش	ب‌-

Header رأس	ت‌-

Footer تذييل 	ث‌-

 Gutter ج‌-	

5( النص أو الرمز أو الصور أو رقم الصفحة أو أي شيء يظهر في أسفل كل صفحة من المستند يسمى............

Header رأس هامش Margin       ت‌-	 ترويس Heading       ب‌-	 أ‌-	

 Gutter ث‌-  تذييل Footer          ج‌-	

 نشاط 	

الأنشطة
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1  نشاط 	

الأنشطة

ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة:

MS-Word 2010  1- أوامر مجموعة ................... تتيح لك إدراج رموز أو معادلات في برنامج

Font أ‌-	

Symbols ب‌-	

Insert ت‌-	

Page layout ث‌-	

ول من بداية الفقرة.
أ
2- ................... تستخدم لتكبير الحرف ال

Character map أ‌-	

Drop Cap ب‌-	

Increase font ت‌-	

Decrease font ث‌-	

كثر. عمدة Column، في تبويب إعداد الصفحة ل.............. النص إلى عامودين أو أ
أ
3- يستخدم زر ال

 Combine أ‌-	

Color ب‌-	

Divide ت‌-	

Highlight ث‌-	

4-  تطبيق العلامة المائية عملية إضافة نص أو صور في .............. المستند.

Background خلفية أ‌-	

Properties خصائص ب‌-	

Beginning  بداية ت‌-	

End نهاية ث‌-	

5- خاصية ................... تستخدم لتقسيم الكلمات الطويلة في نهاية السطر.

Page break أ‌-	

Insert text box ب‌-	

Insert table ت‌-	

Hyphenation ث‌-	
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1  نشاط 	

الأنشطة

اختار الإجابة الصحيحة:

ملائية بخط سفلي مع خطوط ملونة _________. خطاء الإ
أ
1( برنامج   MS. Word 2010 يمثل ال

أحمر               ب( أزرق             ج( اللون البنفسجي  أ(	

البرتقالي  أخضر              ه(	 د(	

2( ____________ يسهل تحديد مكان المواضيع في مستند.

Add Text Button إضافة زر النص أ(	

Insert Citation ب( إدراج الاقتباس

Cross Reference إشارة متقاطعة ج(	

Table of Figures جدول الرسوم التوضيحية د(	

Table of Contents جدول المحتويات ه(	

3( تظهر ملاحظات الحواشي السفلية في ____________.

أعلى الصفحة أ(	

ب( وسط الصفحة

أيسر الصفحة ج(	

ايمن الصفحة د(	

أسفل الصفحة ه(	

خطاء النحوية بخط سفلي مع خطوط ملونة _________. 
أ
4( برنامج   MS. Word 2010 يمثل ال

أحمر  أ(	

ب( أزرق 

اللون البنفسجي  ج(	

أخضر  د(	

البرتقالي  ه(	

Delete a Comment 5( لحذف تعليق

 delete حدد التعليق واضغط على مفتاح أ(	

ب( حدد التعليق واضغط على مفتاح مسافة للخلف 

Shift-Delete حدد التعليق واضغط مفتاح ج(	

مر  Delete  في مجموعة التعليقات 
أ
حدد التعليق واضغط على ال د(	
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Word Processing معالج النصوص

1  نشاط 	

الأنشطة

ضع دائرة حول الاجابة الصحيحة: 
1(  فــي نــوع _______ للعــرض، لا تظهــر بعــض عناصــر الصفحــة، مثــل الحــدود بيــن الصفحــات والــرؤوس 

والتذييــات، والخلفيــات، والصــور التــي ليــس لهــا نمــط التفــاف النــص.

Page Layout )أ

Draft ب(	

Outline ج(	

Web Layout د(	

Full Screen ه(	

2( يظهــر عــرض المخطــط التفصيلــي  Outline View  المســتندات عــن مســتويات قابلــة للطــي مــن العناويــن، ممــا 

يســمح لــك أن تــرى ________ الوثائــق فــي لمحــة.
الخطوط أ(	

تركيب  ب(	

حجم الخط ج(	

معاينة قبل الطباعة د(	

:Print layout  3( أي من مفاتيح الاختصار التالية يستخدم لعرض

Atl+Ctrl+P أ(	
Ctrl+P ب(	

Atl+Ctrl+R ج(	

Atl+Ctrl+O د(	

Atl+P ه(	

PDF )4 هو اختصار لــ__________:

Portable Document Format أ(	
Portable Document File ب(	

Portable Display Format ج(	

Portable Data Format د(	

Portable Data File 	)e
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:Presentation Graphics  العروض التقديمية

1

املأ الفراغ بالكلمات المناسبة  مما يلي:

     Thumbnails,  File Tab, Images, Placeholder, pptx

1. برنامــج  MS. PowerPoint  2010 هــو برنامــج يعالــج النصــوص، الرســومات ثلاثيــة الابعــاد، الصــوت، الكليب، 

تأثيــرات الصــوت والحركات.

2. علامــة تبويــب الشــرائح Slides تعــرض ......... للشــرائح لذلــك تســتطيع ان تــرى عــرض مرئــي لشــرائح مختلفــة 

فــي المــرة الواحدة.

3. حدود منقطة تحديد ................................. تقوم بكتابة النص، إدراج الصور والرسوم البيانية وغيرها.

.Close غلاق عرض تقديمي قم بالنقر فوق علامة التبويب .................................... واختر 4.  لإ

5.  يتم حفظ العرض التقديمي PowerPoint بالامتداد ...................................

النشاطات

النشاط
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اكمل الفراغ التالي:

Paste ولصق Copy ونسخ Cut ير الرئيسية مثل قص 1.	مجموعة ..........تحتوي على أوامر التحر

  ”Home“ »من تبويب »الصفحة الرئيسية ”Slides“ »2. يستخدم زر .............في مجموعة »الشرائح

يحة لتغيير تخطيط الشر

3. يستخدم زر  .......... في مجموعة »خط« Font” من تبويب »الصفحة الرئيسية« “Home”  لتغيير 

المسافة بين أحرف النص المحدد

يحة نشاء........قائمة على شر 4. أيقونة  تعداد نقطي« Bullets » تستخدم لإ

5. تحدد المسافة البادئة.......... بين الهامش والنص

النشاط

الأنشطة

النشاط
أوصل الصور من العمود) أ( مع ما يناسبها في العمود )ب(

			أ                             	                    العمود ب           العمود 

Font Group Name 

)Strikethrough( يتوسطه خط

)Increase Font( تكبير الخط

)Clear Formatting( مسح تنسيق

)Decrease Font(تقليص الخط

)Apply Bold ( غامق

)Font color( لون الخط

)Text Shadow( ظل

( Apply Italic) خط مائل

(Underline) تسط�ي
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:Presentation Graphics  العروض التقديمية

3 النشاط

ضع اشارة )√ او ×( للجمل التالية:

يحة )..........( نشاء قائمة ذات تعداد رقمي على شر 1.أ	يقونة ترقيم  Numbering  تستخدم لإ

 Decrease List Level  وانخفاض مستوى قائمة Increase List Level  يادة مستوى قائمة 2. أيقونات ز

icons " تستخدم لتحديد مستويات المسافة البادئة )..........(

 على 
ً
شكال المعرفة مسبقا

أ
دراج ال 3. أيقونة تغيير "اتجاه النص" Change Text Direction "" تستخدم لإ

الشرائح )..........(
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اكمل الفراغ في الجمل من الكلمات التالية:
Resize , Tables, Clip Art, Eight, Picture Border

11 تن. داول وجداول البيا� تلفة من الج دراج أنواع مخ إ موعة تقوم �ب ي ............المج
ف

يارات الموجودة � الخ

2 .....................مقابض  sizing على طول حواف جدول	.

33 ة. �ي ي ال�ش
ف

كن نقلها عن طريق ................ إلى مكان آخر � عند إدراج الصورة �ي

44 لوان المعروضة.
أ
نشاء حد ملون، انقر فوق..................  وحدد لون من لوح ال لإ

55 اهزة والتسجيلات الصوتية . تلف الرسوم التوضيحية الج دراج مخ أيقونة ....................... تستخدم لإ

 MS. PowerPoint  2010 ي يوفرها
طة الفيديو ال�ت وأ�ش

2 النشاط

1 النشاط

الأنشطة

أوصل العبارات في العمود أ بما يناسبها في العمود ب

العمود أ العمود ب

Action Icon Is Used add several types of useful diagrams. ططات رسومية مفيدة ضافة مخ يستخدم لإ

SmartArt Is used to add an action to an object. نئ ضافة حدث لكا� يستخدم لإ

Chart Is used to insert a picture. دراج صورة يستخدم لإ

Picture icon Is used to compare data. تن يستخدم لمقارنة البيا�
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:Presentation Graphics  العروض التقديمية

ضع اشارة )او ( للجمل التالية:

موعة جداول، حدد جدول واسحب مع الماوس لتحديد  : من مج كن ادراج جدول كما يلي 1. من التبويب إدراج �ي

دول )...........( أبعاد الج

موعة الارتباطات تستطيع إنشاء الروابط وإضافة أوامر العمل إلى الكائنات )...........( 2. من خلال مج

م ومكان جدول )...........( كنك تغي�ي حج 3. لا �ي

ي خلية واحدة )...........(
ف

ي نفس الصف أو عامود �
ف

دول الموجود � ك�ث من خلا�ي الج ن أو أ ن اثن�ي مع ب�ي كنك الج 4. �ي

3 النشاط
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:Presentation Graphics  العروض التقديمية

1

اكمل الفراغ بالكلمات المناسبة مما يلي:
           Text Box, Trim Video, Equations, Date & Time

11 بعات النص في العرض التقديمي. دراج مر يتم استخدام أيقونة .......... لإ

22 يخ والوقت في الشرائح. دراج التار يتم استخدام خيار......... لإ

33 وامر في مجموعة رموز من تبويب إدراج تقوم بإدراج الرموز و.............
أ
ال

44 يمكن تشغيل جزء من مقطع الفيديو باستخدام الخيار ............ .

أوصل الكلمات في العمود  أ بما يناسبها في العمود ب.	

 العمود  ب  العمود أ

Audio clip Insert Symbols or Special Characters.

Symbol icon Stylized text.

WordArt File that contains sounds.

الأنشطة

النشاط

2 النشاط
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ضع اشارة )√او ×( للجمل التالية:

11 بع نص . بع نص، انقر فوق علامة التبويب إدراج Insert، في المجموعة نص Text ، انقر فوق مر دراج مر لإ

).........( Text Box

22 . ،Don’t show on title slide يحة العنوان، نتحقق من اختيار خانة خفاء تذييل الصفحة من شر لإ

بع حوار رسأ وتذييل الصفحة ).........( في مر

33 نشاء نص متحرك مع المؤثرات الصوتية المختلفة ).........(. أيقونة  WordArt  يستخدم لإ
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اكمل الفراغ في الجمل من الكلمات التالية:

Timing, Add Animation, Duration, Preview, Transition 

يحة الانتقالية؛ اضغط على التحوتلا علامة التبويب، في المجموعة ................. 1. لتطبيق الصوت إلى الشر

بع الصوت، وجعل اختيارك ...............، انقر فوق السهم المنسدل في مر

بع لتحديد طول مرحلة انتقالية  2. يتم استخدام .......................................... المر

ضافة تأثير إضافي الرسوم المتحركة إلى كائن 3. يتم استخدام .......................................... رمز لإ

يحة الحالية 4. يتم استخدام ................................................. رمز لمعاينة الرسوم المتحركة على الشر

النشاط

أوصل الكلمات في العمود  أ بما يناسبها في العمود ب 
    

العمود أ  العمود ب
Add Animation Used to specify Transition effects to a slide

Sound Box Used to create custom animations.

Timing Add an additional animation effect.

Animation Pane Related to the timing of animation effects.

Transition to This Slide Used to select a sound to play.

2

الأنشطة

1 النشاط
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ضع اشارة )√او ×( للجمل التالية:

عطاء توقيت لشريحة )...........(.11 مر معاينة لإ
أ
يتم استخدام ال

يحة الحالية على كافة الشرائح في العرض .22 ثار الانتقالية الشر
آ
الرمز تنطبق على جميع يستخدم لتطبيق نفس ال

التقديمي )...........(

رقام الرسوم المتحركة للدلالة على التسلسل الذي سيتم تطبيق التأثيرات )...........(.33
أ

يتم عرض ال

3 النشاط
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اكمل الفراغ في الجمل من الكلمات التالية:
          Hide Slide, F7, Normal, Master Slide, Slide Show

11 يقة عرض العرض التقديمي إلى الجمهور. دوات التي تساعدك على التحكم في طر
أ
تبويب ......................................... يحتوي على ال

22 يحة أثناء عرض الشرائح. خفاء شر يتم استخدام أيقونة  .............   لإ

33 ملائي .................. اختصار لوحة المفاتيح المستخدمة في التدقيق الإ

44 نشاء . يحة الرئيسية التي يمكن استخدامها لإ ير الشر عرض .................................... هو عرض تحر

العروض التقديمية

55 في . الشرائح  كافة  على   .......................................... على  إجراؤها  تم  التي  التغييرات  وتنعكس 

جميع أنحاء العرض التقديمي

     					   

أوصل الكلمات في العمود  أ بما يناسبها في العمود ب

العمود  أ العمود ب

 PPSX Run Slide Show

Slider Sorter View PowerPoint Slide Show file format.

F5 Starts slide show from current slide

Shift + F5  Slides in thumbnail form 

الأنشطة

1

2

النشاط

النشاط
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ضع اشارة )√او ×( للجمل التالية:

)...........(  PPEX  بمتداد PowerPoint 1. يتم حفظ عرض تقديمي

)...........( View يحة الرئيسية، نختار تبويب عرض 2. لرؤية الشر

3. يقوم عرض صفحة الملاحظات Notes Page بعرض الملاحظات في صفحة كاملة )...........(

   

4. يتم استخدام أيقونة تدقيق إملائي Spelling للتحقق من صحة هجاء النص في العرض التقديمي )...........(  

5. يستخدم المفتاح F5 لتشغيل العرض التقديمي من البداية )...........(

      

3 النشاط


