1
يمكنك تكديس العناصر مثل الكائنات او العناصر النائبه 
او الاشكال وحتى الكائنات المجمعه بحيث تظهر واحده امام الاخرى يمكنك تغيير الترتيب الذي يظهر به كل عنصر على شريحه
1- ادراج رسوم واشكاال
2- اضافة صور الى العرض التقديمي
3- تنيسق النص والفقرات
4- تخطيط الشريحه



2
يعتبر التنسيق الافتراضي للنص هو قائمه تعداد نقطي 
5- ادراج رسوم واشكاال
6- اضافة صور الى العرض التقديمي
7- تنيسق النص والفقرات
8- تخطيط الشريحه



3
بمجرد قيامك بإدراج صوره قد ترغب في ظبطها مثل تغيير حجمها أو أقتصاصها او تغير السطوع 
9- ادراج رسوم واشكاال
10- اضافة صور الى العرض التقديمي
11- تنيسق النص والفقرات
12-تخطيط الشريحه 

4
يمكن استخدام صيغة Min 
1-لحساب القيمه الادنى داخل مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا
2-لحساب القيمه الاعلى بين مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا
3-جميع مذكر

5
يمكن استخدام صيغة Max
1-لحساب القيمه الادنى داخل مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا
2-لحساب القيمه الاعلى بين مجموعه من القيم دآخل المدى آلمحدد من الخلايا
3-جميع مذكر
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يستخدم هذا الرمز
1-لادراج قصاصه فنيه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور الفوتوغرافيه
2- لادراج جدول او رسمه
3-لادراج صوره في الملف
3- ادراج اشكال معده مسبقاً
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يستخدم هذا الرمز


1-لادراج قصاصه فنيه في المستند بما في ذالك الرسوم او الافلام او لاصوات او الصور الفوتوغرافيه
2- لادراج جدول او رسمه
3-لادراج صوره في الملف
3- ادراج اشكال معده مسبقاً
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يستخدم هذا الرمز
1-لادراج نص مزخرف
2-لادراج كائن
3-لادراج رموز غير موجوده على لوحة المفاتيح مثل رموز حقوق النشر
4-لادراج فيلم في العرض التقديمي
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يستخدم هذا الرمز
1- ادراج مخطط
2-لادراج كائن

3-لادراج رموز غير موجوده على لوحة المفاتيح مثل رموز حقوق النشر
4-لادراج فيلم في العرض التقديمي

-1يستخدم مفتاحEnter
a.للانتقال لسطر جديد
b.للانتقال لبداية السطر
c.للانتقال لبداية المستند
d.للانتقال لنهاية المستند

2-يستخدم مفتاحHome
e.للانتقال لسطر جديد
f.للانتقال لبداية السطر
g.للانتقال لبداية المستند
h.للانتقال لنهاية المستند

3-يستخدم مفتاحCtrl+Home
i.للانتقال لسطر جديد
j.للانتقال لبداية السطر
k.للانتقال لبداية المستند
l.للانتقال لنهاية المستند


4-يستخدم مفتاحEnd
e.للانتقال لسطر جديد
للانتقال لبداية السطر
c.للانتقال لبداية المستند
d.للانتقال لنهاية المستند

حدد النص المراد حذفه او تعديله
استخدام مفتاحDeleteمن لوحة المفاتيح ليتم حذف النص أو استخدام مفتاح لBackspaceليتم حذف النص حرفاً حرفاً
من خطوات
1-التعديل على النص بالحذف او التعديل
2-تنسيق النص نوع الخط
3-تنسيق النص نمط الخط
4-تنسيق الخط حجم الخط


حدد النص المراد تغيير نوع الخط له
اختر الخط المناسب من قائمة تغيير الخط
من خطوات
1-التعديل على النص بالحذف او التعديل
2-تنسيق النص نوع الخط
3-تنسيق النص نمط الخط
4-تنسيق الخط حجم الخط

حدد النص المراد تغيير نوع الخط له
اختر النمط الذي ترغب به غامق ’ مائل ’ أو مسطر
من خطوات
1-التعديل على النص بالحذف او التعديل
2-تنسيق النص نوع الخط
3-تنسيق النص نمط الخط
4-تنسيق الخط حجم الخط

حدد النص المراد تغيير حجم الخط له
لتكبير حجم الخط انقر على قائمة حجم الخط من مجموعه خط واختر الحجم المناسب
من خطوات
1-التعديل على النص بالحذف او التعديل
2-تنسيق النص نوع الخط
3-تنسيق النص نمط الخط
4-تنسيق النص حجم الخط

ما هو الاختصار الصحيح لحفظ الملف 
1- ctrl+o
2- ctrl+s
3- ctrl+c
4- f12 

لان 
	
ctrl + o لفتح الملف من open = o

ctrl+sلحفظ الملف من save = s

	




جد الأمر [تحديد] في قائمة:
1- الصفحة الرئيسية
2- تخطيط الصفحة
3- مراسلات
4- مراجعة

الهدف من أيقونة [إسناد ترافقي] هو:
1- إنشاء إشارة مرجعية لتعيين اسم لنقطة محددة في الملف
2- انشاء ارتباط لـ صفحة ويب أو بريد إلكتروني
3- الإشارة إلى عناصر مثل العناوين والرسوم التوضيحية والجداول

تجد الزر [رقم الصفحة] في قائمة إدراج، في:
1- رسومات توضيحية
2- ارتباطات
3- رأس وتذييل
4- رموز


نجد الرموز مثل [حقوق النشر] في رز:
1- معادلة
2- رمز
3- Word Art
4- أشكال
مخطط يعرف بين ازواج من القيم , يمكن استخدامه عند عدم 
وجود القيم اثناء التخطيط بترتيب محور س او عندما مثل 
قياسات مختلفه :
- المخططات المتبعثره
- مخطط (س , ص )
- المخططات المساحيه
- المخططات العموديه
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