
 21-9المحاضرات من  القسم العملي
 :بـ نقوم مستند في( €)اليورو رمز لإدراج -س
‌‌اليورو‌على‌تحتوي‌مفاتيح‌لوحة‌استعمال-‌‌أ
‌‌القائمة‌من‌اليورو‌رمز‌اختيار‌ثم‌رمز‌ثم‌ادراج‌على‌الكبس-‌‌ب
‌……+‌SHIFT+CONTROLالمفتاح‌على‌الضغط‌‌‌‌‌‌-ج
‌‌‌مكانها‌€الرمز‌لاقتراح‌الورد‌ننظر‌ثم‌‌‌EUROكلمة‌كتابة‌‌‌‌‌‌‌-د
‌

 : وورد مستند اسفل الى النص لاستعراض -84
‌TOOLBAR-‌‌أ
‌SCROLL BAR-‌‌ب
‌MENU BAR-‌‌ت
‌TITLE BAR-‌‌ث
‌

‌: 7002 ورد في الاختصارات مفاتيح قائمة على للحصول -05
‌‌ALTزر‌على‌نضغط-‌‌أ
‌‌CNTROL+ALTالازرار‌على‌نضغط-‌‌ب
‌‌بالاختصارات‌الخاصة‌التبويب‌علامة‌بواسطة-‌‌ت
‌السريع‌الوصول‌بأدوات‌الخاصة‌التبويب‌علامات‌بواسطة-‌‌ث
‌

 :الورد في فقرة داخل الكتابة لغة لتغيير -15
‌‌ALT+SHIFTعلى‌نضغط-‌‌أ
‌‌ALT+CONTROLعلى‌نضغط-‌‌ب
‌‌CONTROL+SHIFTعلى‌نضغط-‌‌ت
‌‌ALT+Lعلى‌نضغط-‌‌ث
‌

 : ورد مستند داخل عربية فقرة كتابة لبداية -17
‌CONTROL+SHIFT(‌يمين)‌الازرار‌على‌نضغط-‌‌أ
‌ALT+SHIFT(‌يمين)‌الازار‌على‌نضغط-‌‌ب
‌CONTROL+ENTER(‌يمين)‌الازار‌على‌نضغط-‌‌ت
‌CONTROL+ALT(‌يمين)‌‌الازار‌على‌نضغط-‌‌ث
‌

 ؟؟: يسمح RTF الفني النصي بالتنسيق الملف حفظ -15
‌‌مختلفة‌انظمة‌تحت‌يشتغل‌مختلفة‌تطبيقات‌بين‌الملف‌نقل-‌‌أ
‌ضرورية‌الغير‌الرموز‌عن‌بالاستغناء‌ذلك‌و‌الملف‌حجم‌من‌بالتقليل-‌‌ب
‌‌حجمة‌من‌بالتقليل‌ذلك‌و‌بسرعة‌الالكتروني‌البريد‌عبر‌الملف‌ارسال‌و‌بتحميل-‌‌ت
‌اسرع‌بشكل‌للطباعة‌الملف‌تجهيز-‌‌ث
‌

 :يجب 7002 الاصدار الى  7005 ورد من ملف لتحويل -18
‌‌3552اصدار‌تحت‌حفظه‌ثم‌‌3552ورد‌بواسطة‌فتحه-‌‌أ
‌‌3552ورد‌باستعمال‌تحويله‌ثم‌‌‌OFFICEزر‌على‌انقر-‌‌ب
‌‌3552ورد‌الى‌تحويله‌ثم‌‌HTMLبالتطبيق‌حفظه-‌‌ت



 : يجب النص من كلمة لتحديد -00
‌‌الكلمة‌فوق‌مرتين‌النقر-‌‌أ
‌فقرة لتحديد‌الكلمة‌فوق‌مرات‌ثلاث‌النقر-‌‌ب
‌بأكمله النص لتحديد‌الكلمة‌فوق‌‌‌CONTROL+Aالمفاتيح‌على‌الضغط-‌‌ت
‌الكلمة‌فوق‌‌‌CONTROL+TABالمفاتيح‌على‌الضغط-‌‌ث
‌

 : يجب بأكمله النص لتحديد -15
‌‌الكلمة‌فوق‌مرتين‌النقر-‌‌أ
‌‌الكلمة‌فوق‌مرات‌ثلاث‌النقر-‌‌ب
‌‌النص‌من‌كلمة‌أي‌فوق‌‌‌CONTROL+Aالمفاتيح‌على‌الضغط-‌‌ت
‌‌النص‌فوق‌مرات‌اربع‌النقر-‌‌ث
 

 : الافتراضي المجلد الورد يقترح جديد مجلد حفظ عند -12
‌DESCTOP-‌‌أ
‌‌MY DOCUMENTS-‌‌ب
‌DOCUMENTS-‌‌ت
‌‌DOCUMENTS AND SETTING-‌‌ث
‌
‌

 : خلال من المؤلف اسم مثل الملف معلومات تعديل يمكن -14
(‌اوفيس)‌زر‌على‌الضغط‌عند‌خصائص‌خيار‌من‌تظهر‌التي‌المستند‌معلومات‌لوحة-‌‌أ
‌‌الخصائص‌على‌الدخول‌ثم‌ومن‌اوفيس‌زر‌فوق‌الايمن‌الفأرة‌زر‌على‌الضغط‌‌‌‌‌-ب
‌‌العنوان‌شريط‌فوق‌الايمن‌الفأرة‌زر‌على‌الضغط-‌‌ج
‌المؤلف‌اسم‌اختيار‌ثم‌ادراج‌تبويب‌الى‌الذهاب‌‌‌‌‌‌-د
‌

 : النص في املائي خطأ ارتكاب عند -س
‌‌الخاطئة‌الكلمة‌تحت‌‌متعرج‌احمر‌خط‌ورد‌يضع-‌‌أ
‌‌الاحمر‌الى‌الخاطئة‌الكلمة‌لون‌ورد‌يغير-‌‌ب
‌‌تحتها‌متعرج‌احمر‌خط‌وضع‌بعد‌تلقائيا‌الخاطئة‌الكلمات‌بتصحيح‌ورد‌يقوم-‌‌ت
‌يقوم‌عليها‌النقر‌عند‌و‌الخاطئة‌الكلمات‌تحت‌مستقيم‌احمر‌خط‌بوضع‌ورد‌يقوم-‌‌ث

‌الصحيحة‌الكلمات‌باقتراح
‌

 :خلال من فقرة من الاول للسطر البادئة المسافة تحديد يمكن -50
‌‌صفحة‌تخطيط‌تبويب‌من‌فقرة‌تبويب‌في‌الموجود‌الخاص‌النص‌مربع-‌‌أ
‌‌صفحة‌تخطيط‌تبويب‌خلال‌من‌فقرة‌تبويب-‌‌ب
‌‌مباشرة‌صفحة‌التخطيط‌تبويب-‌‌ت
‌ماذكر‌كل-‌‌ث
‌

 وورد مستند في Hyperlink تشعبي نص إدراج يتم -س
oالمفاتيح‌باستعمال‌‌ctrl+K‌
oالمفاتيح‌باستعمال‌‌ctrl+Shin+K‌
oالمفاتيح‌باستعمال‌‌ctrl+HL‌
oذكر‌ما‌كل‌‌



 TEX يعتبر -س
oالنصوص‌لمعالجة‌برنامج‌‌
oالإلكترونية‌الجداول‌لإعداد‌برنامج‌‌
oالشبكات‌لإدارة‌برنامج‌‌
oالبيانات‌قواعد‌لإدارة‌برنامج‌‌
‌

‌على‌وورد‌النصوص‌لمعالج‌السريع‌الوصول‌أدوات‌شريط‌يحتوي‌-23
oبكثرة‌المستعملة‌الأوامر‌‌
oالأوامر‌باقي‌مع‌مقارنة‌سريعا‌تنفيذها‌وقت‌يكون‌التي‌الأوامر‌‌
oالفقرات‌ضبط‌أوامر‌‌
oذكر‌مما‌شي‌لا‌‌
‌

 : نذهب جديد بإسم قديم ورد ملف حفظ نريد عندما.80
 الجديد‌الاسم‌نكتب\‌الحفظ‌مكان‌لنا‌ويظهر‌بأسم‌حفظ‌نختار‌اوفيس‌قائمة‌من .1
 صفحة‌تخطيط‌تبويب‌من‌فقرة‌تبويب‌في‌الموجود‌الخاص‌النص‌مربع .3
‌العنوان‌شريط‌فوق‌الايمن‌الفأرة‌زر‌على‌الضغط .2

‌
‌

 : وهي الصفحات من لعدد الطباعة ماقبل معاينة يمكن .87
‌ستة‌•
‌عشرة‌•
‌عشر‌ستة‌•
‌‌صفحتان‌•
‌

 : وضع في الورد في والرؤوس الذييل رؤية يمكن .85
‌الطباعة‌تخطيط‌•
‌التفصيلي‌•
‌مسودة‌•
‌الويب‌•
‌

 : الورد في الإختصارات تسمى.88
‌المفاتيح‌بتلميحات‌•
‌الاختصارات‌•
‌السريع‌الوصول‌•
‌

 : ونضغط السطر بداية في المؤشر نضع السطر لتظليل.62
•‌Shift‌‌‌‌+ENDدة في المحتوى وفي المحاضرة المسجلة قالهاهذه غير موجو‌‌‌‌‌‌‌

‌الدكتور 
‌
 
 
‌
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‌

 تستعمل اكسل مصنف من عمل ورقة من الخلايا من مجموعة في الموجودة القيم عدد لحساب
 : الدالة

‌‌Count-‌‌أ
‌Number-‌‌ب
‌Cells-‌‌ت
‌عدد-‌‌ث
‌

 : الدالة نستعمل اكسل مصنف من عمل ورقة من لخلايا الحسابي المتوسط لحساب -20
‌Average-‌‌أ
‌‌Mean-‌‌ب
‌‌Center-‌‌ت
‌‌‌متوسط-‌‌ث
‌

 : الاكسل مصنف في عمل ورقة في عمود لإدراج -55
‌على‌عمودا‌ندرج‌ان‌نريد‌الذي‌العمود‌من‌خلية‌أي‌فوق‌للفأرة‌الايمن‌الزر‌على‌نكبس-‌‌أ

‌على‌نكبس‌ثم‌بأكمله‌عمود‌ادراج‌خانة‌على‌نكبس‌بعدها‌و‌القائمة‌من‌ادراج‌اختيار‌ثم‌يساره
‌‌موافق
‌نضغط‌ثم‌يساره‌على‌عمود‌ندرج‌ان‌نريد‌الذي‌العمود‌من‌خلية‌أي‌فوق‌المؤشر‌نضع-‌‌ب

‌‌CONTROL+ENTERعلى
‌على‌عمودا‌ندرج‌ان‌نريد‌الذي‌العمود‌من‌خلية‌أي‌فوق‌للفأرة‌الايمن‌الزر‌على‌نكبس-‌‌ت

‌على‌نكبس‌بعدها‌و‌القائمة‌من‌ادراج‌خانة‌على‌نكبس‌وبعدها‌القائمة‌من‌ادراج‌نختار‌ثم‌‌يمينه
‌‌موافق‌على‌نكبس‌ثم‌بأكمله‌عمود‌ادراج‌خانة
‌‌ذكر‌مما‌شيء‌لا-‌‌ث
‌

 : الدالة نستعمل اكسل مصنف من العمل ورقة من خلايا مجموع لحساب -57
‌SUM-‌‌أ
‌TOTAL-‌‌ب
‌ALL-‌‌ت
‌مجموع-‌‌ث
‌

 :  الإكسل مغادرة بدون الإكسل جدول لإغلاق -82
‌‌Xالايقونة‌على‌نكبس‌العناوين‌شريط‌من-‌‌أ
‌‌Xالايقونة‌على‌نكبس‌التبويب‌علامات‌شريط‌من-‌‌ب
‌‌COTROL-SHIFT-Cعلى‌نكبس-‌‌ت
‌‌CONTROL-SHIFT –Xعلى‌نكبس-‌‌ث
‌
‌
‌



 تلك مجموع على للحصول  C2 و  B2 و  A2 الخلايا في ارقاما اكسل جدول يحتوي -88
 : A3 الخلية داخل بكتابة نقوم  A3 الخلية في الارقام

‌
1‌-‌‌SUM(A2: C2) 
3‌-A2+B2‌= 
2‌-A2+B2 
6‌-SUM(A2 B2)‌
‌
‌بدون‌2-3-1=‌العبارة‌إظهار‌على‌أكسل‌كسر‌نجبر‌لكي‌الخلية‌داخل‌كتابته‌علينا‌يجب‌ماذا‌-
‌يحسبها‌أن

'=1-2-3 oهذه لم تكن في الخيارات في سنة من السنوات إذا تستبعد‌‌ 
''=1-2-3" o‌ المفروض هذه صحيحة بس بالسؤال هذه الصيغة لاتستخدم في الاكسل لأن الأخرى أسهل 

 وهي غير موجودة  5-7-5=''وهي 

=1-2-3 o‌/ 
o5-7-5=''‌ذكر‌مما‌شي‌لا‌ 
 
 

والحمد لله نجحكم إنه ولي ذلك والقادر عليه ي وفي الختام أسأل الله أن يوفقكم و

 ت وصل الله على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم الذي بنعمته تتم الصالحا
 omjehaadلا تنسوني من دعائكم  أختكم  


