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 الأسئهخ

 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) 

 ( )   يّىٓ ِؿشفخ اٌٛلذ ِٓ ششيط اٌّٙبَ ٌٚىٓ لا يّىٓ ِؿشفخ ربسيخ اٌيَٛ. .1

 ( )     .Recycle Binلا يدٛص اعزؿبدح ٍِف ِٓ عٍخ اٌّسزٚفبد  .2

 ( )      يخزٍف ؾذد سِٛص عطر اٌّىزت ِٓ وّجيٛرش لآخش. .3

 ( )      لا يّىٓ ئؾبدح رشريت سِٛص عطر اٌّىزت ِشح أخشٜ. .4

 ( )   ِٓ فٛائذ ششيط اٌّٙبَ أٔٗ يّىٓ ِٓ خلاٌٗ ئغلاق اٌىّجيٛرش ثطشيمخ إِٓخ. .5

 ( )       فٙشط اٌىزبة. Indexرشجٗ ٔبفزح اٌفٙشط  .6

 ( )    ِغبؾذح رغزخذَ ؾٕذ اٌؼشٚسح. ِؿػُ اٌجشاِح اٌزٝ ٔغزخذِٙب ثٙب .7

 ( ) لأزشٔذ.ا ؾجش شجىخ Microsoftؾٕذ طٍت اٌّغبؾذح ِٓ ششوخ  Homeيغزخذَ صس  .8

 ( )     فمط. Startؾٓ طشيك لبئّخ  Helpيزُ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذ  .9

 ( )    فزح اٌفٙشط اٌخبطخ ثبٌّغبؾذ.يغزخذَ ٌفزر ٔب Supportصس  .11

 ( )  ( فٝ ٔفظ الاؾذاداد.Screen Saverرشزشن خّيؽ أشىبي شبشخ اٌزٛلف ) .11

 ( )    (.Passwordلا رزير شبشخ اٌزٛلف ئِىبٔيخ ئػبفخ وٍّخ عش ) .12

 ( )       يدت أْ رىْٛ شبشخ اٌزٛلف ثٙب زشوخ. .13

       ِٓ ٌٛزخ اٌزسىُ Displayيّىٓ اٌٛطٛي ٌشبشخ خظبئض عطر اٌّىزت ِٓ خلاي اخزيبس  .14

(Control Panel.)         ( ) 

 ( ) .Powerيزُ رسذيذ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ اٌزٛلف ِٓ خلاي خبٔخ  .15

 ( ) ( ِٓ ٔبفزح اٌخظبئض.Screen Saverٌّىزت ٔخزبس اٌزجٛيت )ٌزغييش خٍفيخ عطر ا .16

  س طٛسح ِخضٔخ ؾٍٝ خٙبص اٌىّجيٛرشيدت اخزيبس خٍفيخ ِٓ اٌّٛخٛدح ثبٌمبئّخ ٚلا يدٛص اخزيب .17

             (   ) 

 ( ) ردؿً طٛسح اٌخٍفيخ رػٙش فٝ ِٕزظف اٌشبشخ. Position( ِٓ خبٔخ Tileالاخزيبس ) .18
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ِٓ لبئّخ اٌخٍفيبد فاْ ٘زا يإدٜ ٌؿذَ ٚػؽ طٛسح فٝ اٌخٍفيخ ٌٚىٓ يزُ ٚػؽ ( Noneؾٕذ اخزيبس ) .19

 ( )        .Colorاٌٍْٛ اٌّسذد فٝ خبٔخ 

 ( )   ٕب سؤيزٙب فٝ ِٕطمخ اٌّؿبيٕخ.ؾٕذ اخزيبس اٌخٍفيخ ِٓ اٌمبئّخ فإٔب يّىٕ .21

  ح اٌشعبَ.لا يدٛص ٚػؽ طٛسح فٝ اٌخٍفيخ رُ ئٔضاٌٙب ِٓ الأزشٔذ أٚ رُ ئٔشبؤ٘ب فٝ ثشٔبِ .21

             (  ) 

 ( )  يذي ؾٍٝ أْ ٘زا اٌزبسيخ يؿشع ثبٌشىً اٌّيلادٜ. 1435شٛاي  25اٌزبسيخ  .22

ثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ صس  Numbersٌزغييش شىً الأسلبَ ِب ثيٓ اٌؿشثيخ ٚإٌٙذيخ ٔخزبس اٌزجٛيت  .23

Customize.          ( ) 

  .2114أوزٛثش  6ٗ ثبٌشىً ٌٚىٓ لا يّىٓ ؾشػ 6/11/2114يّىٓ ؾشع اٌزبسيخ ثبٌشىً  .24

             ( ) 

 ( )    ٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ثزغيش اٌذٌٚخ.رزغيش ِمبييظ أٚ أشىبي الأسلبَ ٚا .25

 ( )   .Control Panelرٛخذ أيمٛٔخ الإؾذاداد الإلٍيّيخ فٝ ٔبفزح اٌزسىُ  .26

ثششيط اٌّٙبَ  ٌفزر ٔبفزح اٌزسىُ فٝ اٌٛلذ ٚاٌزبسيخ ٔمَٛ ثبٌؼغط اٌّضدٚج ؾٍٝ سِض اٌغبؾخ اٌّٛخٛد .27

Taskbar.           ( ) 

 ( )    عبؾخ(. 24عبؾخ , ٔػبَ  12ٕ٘بن شىلاْ ٌؿشع اٌٛلذ )ٔػبَ  .28

   يدؿً رٛليذ اٌدٙبص ِزضآِ ِؽ اٌخبدَ اٌّسذد فٝ شجىخ الأزشٔذ. Internet Timeاٌزجٛيت  .29

             ( ) 

 ( )  ٚلذ الإغلاق. يؿزّذ خٙبص اٌىّجيٛرش ؾٍٝ اٌجطبسيخ ٌسغبة اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ززٝ .31

 ( )   ٌسغبة اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ يدت ارظبي خٙبص اٌىّجيٛرش ثشجىخ الأزشٔذ. .31

 ( يذي ؾٍٝ أْ خط خشيٕزش ِزمذَ فٝ اٌٛلذ ؾٓ ِظش ثغبؾزيٓ.GMT + 02:00) Cairoالاخزيبس  .32

                 ( ) 

بسيخ ئٔشبء ٚرؿذيً ٌّؿشفخ ٚلذ ٚر Windowsرشخؽ أّ٘يخ ػجط اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ فٝ ٔػبَ اٌزشغجً  .33

 ( )           اٌٍّفبد.

 ( ) .Date and Timeيزُ اخزيبس اٌّٛلؽ اٌدغشافٝ أٚ إٌّطمخ اٌضِٕيخ ِٓ اٌزجٛيت  .34
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 ( )     يزٛلف اٌىّجيٛرش ؾٓ زغبة اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ؾٕذ ئغلالٗ. .35

   ( )ِض اٌغبؾخ اٌّٛخٛد ثششيط اٌّٙبَ.يّىٓ اٌٛطٛي ٌٕبفزح ػجط اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ؾٓ طشيك س .36

 ( )    .EVاٌّٛالؽ اٌّٛثٛق ثٙب يىْٛ ٌذيٙب شٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسخ  .37

 ( )  ثؿغ اٌّٛالؽ اٌغيش ِٛثٛق فيٙب رأخز ؾٕبٚيٓ ِزشبثٙخ ٌؿٕبٚيٓ ِٛالؽ ِٛثٛق فيٙب. .38

 ( ) خّيؽ ِٛالؽ اٌٛيت رسزٜٛ ؾٍٝ سِض اٌزأِيٓ اٌزٜ يػٙش فٝ ششيط اٌؿٕٛاْ ٌٍّغزؿشع. .39

 ( )     ٍجٙب أٜ ِٛلؽ ٚيت.شخظيخ يط يدت وزبثخ أٜ ثيبٔبد .41

 ( )    ؾٕذِب رشيش خشيذح أٚ ششوخ ِٛثٛق فيٙب ٌّٛلؽ فٙزا يضيذ اٌثمخ فيٗ. .41

  (.Multimedia( ِؽ اٌٛعبئط اٌّزؿذدح )PowerPointيزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ) .42

             ( ) 

 ( )    ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ يغًٙ ؾٍيه رٍخيض دسٚعه اٌّذسعيخ. .43

ؾٍٝ طٛس ٚأطٛاد خب٘ضح ٌٚىٓ لا يسزٜٛ لٛاٌت ٚأشىبي ؾشٚع  PowerPointسزٜٛ ثشٔبِح ي .44

 ( )           خب٘ضح.

 ( )   ِؽ ٍِفبد اٌفيذيٛ. PowerPointلا يزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ  .45

  (.Microsoft Officeأزذ ثشاِح ِدّٛؾخ اٌجشاِح اٌّىزجيخ ) PowerPointيؿزجش ثشٔبِح  .46

             ( ) 

ٕ٘بن رشبثٗ ثيٓ اٌشبشخ الافززبزيخ ٌجشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٚشبشخ ثشٔبِح ِٕغك إٌظٛص  .47

(WordPad.)          ( ) 

 ( )      يسزٜٛ ششيط اٌمبئّخ ؾٍٝ سِٛص ٌلأٚاِش اٌٙبِخ. .48

 ( )  رػٙش شبشخ اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ طٛاي فزشح ؾٍّٕب ؾٍٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ. .49

  ؿٕٛاْ ؾٍٝ اعُ افزشاػٝ ٌٍؿشع اٌزمذيّٝ ززٝ يزُ زفػٗ ثبلاعُ اٌزٜ ٔشيذٖ.يسزٜٛ ششيط اٌ .51

             ( ) 

 ( )      رػٙش أصساس اٌزسىُ فٝ ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ. .51

 ( ) ( لا رمذَ اٌّسزٛيبد اٌزٝ يزُ ٚػؿٙب داخً اٌششائر.Templatesاٌمٛاٌت اٌدب٘ضح ) .52
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 ؾذاد ِسفٛغخ داخً ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ. ٘ٝ رظّيّبد عبثمخ الإ Templatesاٌمٛاٌت  .53

             ( ) 

( AutoContent Wizardِٚؿبٌح اٌّسزٜٛ اٌزٍمبئٝ ) Templatesٌيظ ٕ٘بن فشق ثيٓ اٌمٛاٌت  .54

 ( )        ؾٕذ ئٔشبء ؾشع رمذيّٝ خذيذ.

 (.File( ِٓ لبئّخ )AutoContent Wizardلإٔشبء ؾشع رمذيّٝ ثبعزخذاَ اٌّؿبٌح يزُ اخزيبس ) .55

                 ( ) 

 ( )   (.Edit( ِٓ لبئّخ )Slide Showٌجذء اٌؿشع ٔخزبس أِش اٌزشغيً ) .56

 ( )     اٌسذ الأدٔٝ ٌؿذد اٌششائر فٝ اٌؿشع ششيسخ ٚازذح فمط. .57

 ٌزٕػيُ اٌؿًّ يفؼً ؾًّ رخطيط ٌٍششائر ِٚسزٛيبرٙب ؾٍٝ اٌٛسق لجً ثذايخ اٌؿًّ ؾٍٝ اٌجشٔبِح.  .58

             ( ) 

 ( ) .Newِٓ خبٔخ  AutoContent wizardلإٔشبء ؾشع رمذيّٝ فبسـ ٔخزبس  .59

 ؾٕذ ؾًّ ؾشع رمذيّٝ فبسـ رػٙش ٌٕب ٘يبوً ثيؼبء فبسغخ ثٙب أِبوٓ ِسذدح ٌٕٛؼ ِؿيٓ ِٓ اٌجيبٔبد. .61

                 ( ) 

 ( )   يّىٓ اخزيبس لبٌت اٌزظّيُ ٚرغييش شىً اٌششيسخ ثؿذ ئػبفخ إٌض. .61

( فأٗ يزُ ئػبفخ ششيسخ خذيذح رٍمبئيبً دْٚ اخزيبس Insertش ششيسخ خذيذح ِٓ لبئّخ ئدساج )ؾٕذ اخزيبس أِ .62

 ( )           شىٍٙب.

 ( )     يسزٜٛ ؾٍٝ ِىبْ لإػبفخ ؾٕٛاْ. Blank٘يىً اٌششيسخ  .63

 ( )    .Insertلاخزيبس أِش رخطيط اٌششيسخ ٔمَٛ ثفزر لبئّخ ئدساج  .64

 ( )      ٌششيط اٌميبعٝ.يزُ اخزيبس سِض ششيسخ خذيذح ِٓ ا .65

 ( )   اٌششيسخ اٌزٝ ٌيظ ثٙب ِىبْ ِخظض ٌٍىزبثخ لا يّىٓ ئػبفخ ٔض ثٙب. .66

 ( )  ىٓ رغييش ٌْٛ خٍفيخ ِشثؽ إٌض.يّىٓ رغييش ٌْٛ خٍفيخ اٌششيسخ ٌٚىٓ لا يّ .67

 ( ) ( ؾٓ طشيك ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ.Fill Colorيّىٓ اٌسظٛي ؾٍٝ ٌْٛ اٌزؿجئخ ) .68

 د ؾٍٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ ِٓ خلاي سِض زفع اٌّٛخٛد فٝ ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ.يّىٓ زفع اٌزؿذيلا .69

             (  ) 
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 ( )   .Fileِٓ لبئّخ ٍِف  Clearٌلاعزغٕبء ؾٓ ٔض ٔمَٛ ثبخزيبس أِش  .71

 ( )       لا يدٛص ئػبفخ طٛسح ٌٍششيسخ اٌفبسغخ. .71

 ( )      رؿزجش شجىخ الأزشٔذ ِٓ اٌّظبدس اٌغٕيخ ثبٌظٛس. .72

 ( ) ذ ئػبفخ طٛسح ٌٍششيسخ لا يّىٓ رغييش اٌّىبْ اٌزٜ ٚػؿذ فيٗ داخً اٌششيسخ.ؾٕ .73

 ( )  ؾٕذِب يػٙش اٌّإشش ثٙزا اٌشىً     يّىٓ رىجيش ؾشع ٚطٛي اٌظٛسح ِؿبً. .74

 ( يؿجش ؾٓ ِؿشع اٌظٛس اٌّخضٔخ داخً ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ.) Clip Artالاخزيبس  .75

 ( )    ششيسخ ٚازذح ؾٍٝ الألً.يدت أْ يسزٜٛ اٌؿشع اٌزمذيّٝ ؾٍٝ  .76

 ( )     .يٛخذ طشيمخ ٚازذح ٌؿشع اٌششائر فٝ ِشزٍخ اٌزظّيُ .77

 ( )     .Fileيّىٓ ئػبفخ ششيسخ خذيذح ِٓ خلاي لبئّخ ٍِف  .78

 ( )    .Editيّىٓ ٔغخ أٚ رىشاس اٌششيسخ ِٓ خلاي لبئّخ رسشيش  .79

 ( )       فبسص اٌششائر يغًٙ اٌزؿبًِ ِؽ اٌششائر. .81

 ًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:أكًم اند .أ 
(Restore – My Documents -  ششيط انًٓبوName – Size – Start -) 

 ..........……………..................…رٛخذ سِٛص اٌجشاِح اٌّميّخ ثبٌزاوشح ؾٍٝ يّيٓ .1

 يّىٓ ئغلاق اٌىّجيٛرش ثطشيمخ إِٓخ..........……………..................…ؾٓ طشيك صس .2

 ِٓ طشق رشريت اٌشِٛص ٚيشرجٙب زغت اٌسدُ..........……………..................… .3

 ِٓ اٌشِٛص الأعبعيخ ؾٍٝ عطر اٌّىزت..........……..................… .4

اٌّٛخٛد ثبٌمبئّخ .......................…يّىٓ اعزشخبؼ اٌٍّفبد اٌّسزٚفخ ِٓ عٍخ اٌّّٙلاد ؾٓ طشيك الأِش .5

 اٌّخزظشح.
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

(Cut – Copy – F1 – Search – F3 – َظبو انزشغيم Windows – Help and Support) 

 ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير..........……………..................…يّىٓ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِٓ خلاي ِفزبذ .1

فٝ ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ٔىزت اٌّٛػٛؼ اٌزٜ ٔشيذ ِؿٍِٛبد ؾٕٗ ثدٛاس  .2

 ..........……………..................…وٍّخ

 ..........……………..................…يمذَ ٌٕب ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِؿٍِٛبد ؾٓ ثشٔبِح .3

 .Startِٓ لبئّخ .........……………..................…ٌفزر ٔبفزح ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ٔخزبس .4

ٚاٌذؾُ ٜاسعبٌٙب ٌجشٔبِح ِٕغك إٌظٛص ِٓ يّىٓ ٔغخ اٌّؿٍِٛبد اٌّٛخٛدح ثجشٔبِح اٌّغبؾذح  .5

 ..........……………..................…خلاي أِش

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 (Color – Change Icon – Browse – Restore Default - Desktop) 

 زت.يغزخذَ ٌزغييش شىً اٌشِٛص الأعبعيخ ٌغطر اٌّى.........……………..................…صس .1

 يؿيذ اٌشِض ٌشىٍٗ الأطٍٝ..........……………..................…صس .2

 لاخزيبس طٛسح ِخضٔخ ثٗ ٌٛػؿٙب وخٍفيخ ٌغطر اٌّىزت..........……………..................…صس .3

 ٌزغييش خٍفيخ عطر اٌّىزت ِٓ ٔبفزح اٌخظبئض..........……………..................…يزُ اخزيبس اٌزجٛيت .4

 يّىٓ ِٓ خلاٌٙب ٚػؽ ٌْٛ فٝ اٌخٍفيخ ثذلًا ِٓ اٌظٛسح..........……………..................…خبٔخ .5
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

( Customize – Regional and Language Options  Time – Date – 

Currency – Numbers - -   ج.و –س.س ) 

ِٓ ٌٛزخ اٌزسىُ .........………..................…بسٌٍٛطٛي ٌٕبفزح اٌزسىُ فٝ الإؾذاداد الإلٍيّيخ ٔخز .1

Control Panel. 

ٌٍزسىُ فٝ شىً اٌزبسيخ ِب ثيٓ اٌٙدشٜ ٚاٌّيلادٜ ٔؼغط ؾٍٝ  .2

 ..........……………..................…ثُ ٔخزبس اٌزجٛيت.........……………..................…اٌضس

 .Customizeثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ اٌضس ....………..................…ٌٍزسىُ فٝ شىً الأسلبَ ٔخزبس اٌزجٛيت .3

 ؾٍٝ سِض اٌدٕيٗ اٌّظشٜ..........……………..................…يذي  .4

ثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ صس .........……………..................…ٌٍزسىُ فٝ شىً سِض اٌؿٍّخ ٔخزبس اٌزجٛيت  .5

Customize. 

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

(Google –  انزدسس  –انفيشٔسبد  –انٕضٕذ  –انشجكبد  –انسذاثخ  –انٕاقؼيخ–Firewall  - 

Mcafee) 

 ..........……………..................…شجىخ الأزشٔذ رشثط ثيٓ آلاف أخٙضح اٌىّجيٛرش ٚ  .1

 ,...............................................…………..................…رزّيض اٌّؿٍِٛبد ثخظبئض ِٕٙب  .2

     ,…..................…………….......... 

 .www...................……………..........comِٓ أشٙش ِٛالؽ اٌجسث  .3

يٛخذ اٌؿذيذ ِٓ اٌّخبطش اٌزٝ يزؿشع ٌٙب اٌىّجيٛرش ؾٕذ الارظبي ثبلأزشٔذ  .4

 ..........……………..................…,.........……………..................…ِٕٙب

 ..........……………..................…خ اٌفيشٚعبدِٓ ثشاِح ِىبفس .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 ػلايخ رُصيص( –الاَزشَذ  –نٕزخ انزسكى  -  Linksاسرجبطبد –)انًسزؼشض             

 ٌزؼييك ٔطبق اٌجسث..........……………..................…يفؼً وزبثخ ِٛػٛؼ اٌجسث ثيٓ .1

 ..........……………..................…ِٓ خلاي Firewallذاس إٌبسٜ يزُ فزر ٔبفزح اٌد .2
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 ..........……………..................…رػٙش ٔزيدخ اٌجسث ؾٍٝ ٘يئخ .3

يسّٝ ِٓ اٌّزغٍٍيٓ ِٓ خلاي اٌشجىخ اٌّسٍيخ أٚ  Firewallاٌدذاس إٌبسٜ  .4

 ..........……………..................…شجىخ

 لإخشاء اٌجسث..........……………..................…شٔبِحيزُ فزر ِٛلؽ اٌجسث ؾٓ طشيك ث .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 انسكٕيبد( -ػشٔض يغشيخ يصؼت رصذيقٓب  –ششيط انؼُٕاٌ  –رقشيش الأيبٌ  –)ػُبٔيٍ 

 ؼش.ثبٌٍْٛ الأخ.........……..................…( اٌزٝ يأخز٘ب اٌّٛلؽ ردؿEVًشٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسيخ ) .1

 لشيجخ ِٓ اٌّٛالؽ اٌّٛثٛق ثٙب..........................…ثؿغ ِٛالؽ اٌٛيت اٌغيش ِٛثٛق ثٙب رزخز ٌٕفغٙب .2

 ..........……………..................…ؾٕذ إٌمش ثبٌفأسح ؾٍٝ سِض اٌزأِيٓ اٌّٛخٛد ثششيط اٌؿٕٛاْ يػٙش ٌٕب .3

 ِٓ اٌّٛالؽ اٌّٛثٛق ثٙب..........……………..................…رؿزجش اٌّٛالؽ اٌخبطخ ثـ .4

 فٙزا يذي ؾٍٝ ؾذَ اٌثمخ فيٗ..........……………..................…ؾٕذِب يمذَ اٌّٛلؽ .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 ششيط انؼُٕاٌ( – Slide – Toolbarsانششيسخ  –انقيبسٗ  – View –)رُسيق 

الافززبزيخ ٌجشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٚيسزٜٛ  ِٓ ِىٛٔبد اٌشبشخ.........……………..................… .1

 ؾٍٝ اعُ ٚسِض اٌجشٔبِح.

ثُ .........……………..................…ؾٕذِب ٔشيذ ئغٙبس ششيط الأدٚاد رٕغيك ؾٕذ اخزفبءٖ ٔفزر لبئّخ .2

 ..........……………..................…ٔخزبس

سِٛص ٚأصساس خبطخ ثبٌزسىُ فٝ زدُ يسزٜٛ ؾٍٝ .........……………..................…ششيط الأدٚاد .3

 ٌْٚٛ خط اٌىزبثخ.

 يسزٜٛ ؾٍٝ سِٛص لأٚاِش اٌسفع ٚاٌفزر..........……………..................…ششيط الأدٚاد .4

رؿزجش اٌدضء الأعبعٝ فٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ اٌزٜ يسزٜٛ اٌىزبثخ .........……………..................… .5

 ٚاٌظٛس ٚ الأطٛاد.
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 (Page Up –– End Show  - New – Page Down)يؼبنح انًسزٕٖ انزهقبئٗ 

 ..........……………..................…يزُ اخزيبس أِش لبٌت اٌزظّيُ ِٓ خبٔخ .1

 يمَٛ ثأشبء ؾشع رمذيّٝ ٚوزبثخ ِسزٛيبرٗ ثبٌّٛاطفبد اٌزٝ ٔمَٛ ثزسذيذ٘ب..........……..................… .2

 يٕزمً ئٌٝ اٌششيسخ اٌغبثمخ..........……………..................…غط ؾٍٝ ِفزبذاٌؼ .3

 ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير يٕمً ثٕب ٌٍششيسخ اٌزبٌيخ فٝ ِشزٍخ اٌزظّيُ..........……………..................…ِفزبذ .4

 فأسح.ثؿذ اٌؼغط ثبٌضس الأيّٓ ٌٍ.........……………..................…لإٔٙبء ؾشع اٌششائر ٔخزبس أِش .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 انششيسخ( -– File – Format – Save As)ػشض انكزشَٔٗ 

٘ٝ اٌدضء اٌزٜ يزُ ِٓ خلاٌٗ ئغٙبس ِسزٛيبد اٌؿشع ثّب فيٗ ِٓ .........……………..................… .1

 ٔظٛص, طٛس ٚطٛد.

 ..........……………..................…اٌؿشع اٌزمذيّٝ ٘ٛ ٚعيٍخ ٌزسٛيً اٌؿًّ اٌزٜ ؾٍٝ اٌٛسق ئٌٝ .2

 ..........……………..................…ِٓ لبئّخ Exitلإغلاق ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔخزبس أِش خشٚج  .3

 .Fileِٓ لبئّخ .........……………..................…ٌسفع اٌؿشع اٌزمذيّٝ ٔخزبس أِش .4

 ..........……………..................…ٓ لبئّخِ Fontيّىٓ رغييش ٔٛؼ خط اٌىزبثخ ٚزدّٗ ِٓ اخزيبس أِش  .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 قبئًخ انًٓبو ( – Slide Layoutرخطيط انششيسخ  – Insertإدساج  –)رُسيق 

 ..........……………..................…ِٓ لبئّخ New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح ٔخزبس أِش  .1

 ........…..................…( ٚاخزيبس أِشFormatي فزر لبئّخ رٕغيك )يّىٓ رغييش شىً اٌششيسخ ِٓ خلا .2

  ...............................الأدٚاد يّىٓ ئػبفخ ششيسخ خذيذح ِٓ خلاي سِض ششيسخ خذيذح اٌّٛخٛد فٝ ششيط .3

ّىٓ الاخزيبس أشىبي ٌششائر ي......…...............…ؾٕذ اخزيبس رخطيط اٌششيسخ ِٓ لبئّخ رٕغيك يػٙش فٝ  .4

 ِٕٙب.
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

ششيط انقٕائى  –ششيط الأدٔاد رُسيق  – Text Boxيشثغ انُص  – Insert – Clear)إدساج 

– Delete – الأدٔاد سسى( 

 ..........……………..................…يّىٓ ئػبفخ ٔض ٌششيسخ ِظّّخ ِغجمبً ؾٓ طشيك .1

 ..........……………..................…زُ رٌه ؾٓ طشيك لبئّخٌٍسظٛي ؾٍٝ ِشثؽ إٌض ي .2

 .Editِٓ لبئّخ رسشيش .........……………..................…ٌسزف ٔض ِؿيٓ ِٓ اٌششيسخ ٔخزبس أِش .3

  ................................يّىٓ رغييش خٍفيخ ِشثؽ إٌض ؾٓ طشيك سِض ٌْٛ اٌزؿجئخ اٌّٛخٛد فٝ ششيط .4

 ..........…………….................…أٚ.........……………..................…ٌٍٕض ؾٓ طشيك يّىٓ ؾًّ رٕغيك .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 رسشيك انصٕسح( –رسديى نهصٕسح  –انكبييشا انشقًيخ  –صٕسح  – Picture –)الاَزشَذ 

 ..........……………..................…( يّىٓ اٌسظٛي ؾٍيٗ ِٓ اٌمبئّخ اٌفشؾيخFrom Fileالاخزيبس ) .1

 ..........……………..................…يّىٓ ئػبفخ طٛس ِٓ ِظبدس وثيشح ِثً اٌّبعر اٌؼٛئٝ .2

 ..........……………..................…يزُ اٌزسىُ فٝ ئػبءح اٌظٛسح ؾٓ طشيك ششيط الأدٚاد .3

 ىٓ رٕضيٍٙب ؾٍٝ خٙبص اٌىّجيٛرش اٌخبص ثٕب.٘ٝ اٌّظبدس الأعبعيخ ٌٍظٛس زيث يّ.............................… .4

 ِٓ خلاي ٘زا اٌشىً ٌٍفأسح      ..........……………..................…يّىٓ ؾًّ .5

 أكًم اندًم انزبنيخ:

 ردؿً اٌزؿبًِ ِؽ اٌششائر ثشىً أعًٙ ٚأثغط..........……………..................…طشيمخ اٌؿشع .1

 ..........……………..................…لبئّخ ِٓ Delete Slideٌسزف ششيسخ ٔخزبس أِش  .2

 اٌٛطٛي ٌطشق اٌؿشع اٌّخزٍفخ..........………………..… يّىٓ ِٓ خلاي لبئّخ .3

 ..........……………..................…ِٓ لبئّخ New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح ٔخزبس أِش  .4

 .ٌٕمً ششيسخ ِٓ ِىبْ لآخش.........……………..................…يغزخذَ الأِش .5
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 صسر يب رسزّ خط فٗ اندًم انزبنيخ: .ة 

 (.........…………...........…….)Startِٓ لبئّخ  Searchيزُ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِٓ خلاي اخزيبس أِش  .1

 (.........…………...........……)  رُ صيبسرٙب.  انزٌٗؿشع لبئّخ ثبٌّٛػٛؾبد  Supportيغزخذَ صس  .2

 ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير.  F3ٓ خلاي اٌؼغط ؾٍٝ ِفزبذ يّىٓ فزر ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِ .3

             (……...........………….........) 

 يزُ الأزمبي ٌٍٕبفزح اٌغبثمخ ٌٍٕبفزح إٌشطخ اٌسبٌيخ.   Forwardؾٕذ اٌؼغط ؾٍٝ صس  .4

             (……...........………….........) 

  ٌجشٔبِح ِٕغك إٌظٛص.  ٌٕغخ إٌزبئح اٌزٝ رُ اٌسظٛي ؾٍيٙب Cutٔخزبس أِش  .5

                   (……...........………….........) 
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 صم يٍ انؼًٕد )أ( يب يُبسجّ يٍ انؼًٕد )ة(: .ج 

 أ ة

طٛسح ِزسشوخ رػٙش رٍمبئيب ؾٕذ رشن اٌىّجيٛرش دْٚ اٌؿًّ 

 ؾٍيٗ
 Wait 1 أ

  Hard Diskيزُ ِٓ خلاٌٙب ئيمبف رشغيً اٌمشص اٌظٍت

ؼ ٚ اٌؿًّ ؾٍٝ اٌدٙبص ِشح أخشٜززٝ اٌشخٛ  
 Preview 2 ة

رزسىُ فٝ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ 

 Screen Saverاٌزٛلف
 System stand by 3 ج

يزُ ِٓ خلاٌٙب ؾًّ شجٗ ئيمبف رشغيً اٌدٙبص ززٝ اٌؿٛدح 

 ٚاٌؿًّ ؾٍيٗ ٚ يفزر ِب وٕب ؾًّ ؾٍيٗ.
 Screen Saver 4 د

ٌشىً شبشخ اٌزٛلف  يغزخذَ ٌؿًّ ِؿبيٕٗ Screen Saver ٘ـ Turn off Hard Disk 5 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أ ة

الاززفبظ ثبٌٍّفبد ٚاٌّدٍذاد اٌزٝ رُ ززفٙب لاعزشخبؾٙب 

 أٚ ززفٙب ٔٙبئيبً.
 My Computer 1أيمٛٔخ  أ

 My Documents 2أيمٛٔخ  ة رغزخذَ ٌفزر طفسبد ِٚٛالؽ الأزشٔذ.

ٛرش ٚثشاِدٗ.ٌٍزؿبًِ ِؽ اٌّىٛٔبد اٌّبديٗ ٌٍىّجي  Recycle Bin 3أيمٛٔخ  ج 

 د رخضْ اٌٍّفبد اٌٙبِخ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي ئٌيٙب.
 Internetأيمٛٔخ 

Explorer 
4 

(1 ( , )...... ,2 ( , )...... ,3 ( , )...... ,4 ( , )...... ,5 ) ...... ,  

(1 ( , )...... ,2 ( , )...... ,3 ( , )...... ,4  )...... ,  
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 سرت انخطٕاد انزبنيخ نزشريت سيٕص سطر انًكزت زست انُٕع:ْـ. 

 ( )  ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزظشح. Arrange Icons Byاخزيبس الأِش  .1

 ( )       ِٕٙب. Typeاخزيبس الأِش  .2

 ( )   إٌمش ثضس اٌفأسح الأيّٓ فٛق ِىبْ خبٌٝ ِٓ عطر اٌّىزت. .3

 ( )    س لبئّخ فشؾيخ لاخزيبس اٌزشريت زغت أٜ ٔػبَ.غٙٛ .4

 ( )     رػٙش اٌمبئّخ اٌّخزظشح ٌغطر اٌّىزت. .5

 :زغييش خهفيخ سطر انًكزتسرت انخطٕاد انزبنيخ ن
 ( )       .(Desktopاخزيبس اٌخٍفيخ ) .1

 ( )   .ٔؼغط صس اٌفأسح الأيّٓ فٝ ِىبْ خبٌٝ ِٓ عطر اٌّىزت .2

 ( )   .ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزظشح( Propertiesاخزيبس خظبئض ) .3

 ( )       . OK اخزيبس صس اٌّٛافمخ .4

 ( )    .(Autumnرسذيذ طٛسح اٌخٍفيخ اٌزٝ رغّٝ ) .5

 سرت انخطٕاد انزبنيخ نؼًم يششٔع يٕضر يكَٕبد انسبست الآنٗ:
 ( )     اخزيبس ثشٔبِح ِٕبعت ٌؿًّ اٌّششٚؼ. .1

 ( )       رمغيُ ِدّٛؾبد اٌؿًّ.  .2

 ( )     خبطخ ثبٌّششٚؼ. ردّيؽ اٌّؿٍِٛبد اٌ .3

 ( )     رٛصيؽ الأدٚاس ؾٍٝ ِدّٛؾبد اٌؿًّ.  .4

 أ ة

عبؾخ. 12طجبزبً فٝ ٔػبَ اٌزٛليذ   GMT 1 أ 

 AM 2 ة رجٛيت لاخزيبس إٌّطمخ اٌضِٕيخ.

 PM 3 ج خط ّٚ٘ٝ يّش ثّذيٕخ ٌٕذْ يغّٝ خط خشيٕزش.

عبؾخ. 12اً فٝ ٔػبَ اٌزٛليذ ِغبء  Time Zone 4 د 

(1 , )...... , (2 ( , )...... ,3 ( , )...... ,4  )...... ,  
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 ًَٕرج ايزسبٌ 2
 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ: .أ 

 (انًُزذيبد –انٕسبئط انًزؼذدح  – Startقبئًخ  –الاَزشَذ  –سطر انًكزت )

 ٛرش.يّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌٛطٛي ٌدّيؽ اٌجشاِح اٌّٛخٛدح ؾٍٝ اٌىّجي.........……………… .1

 رشثط آلاف أخٙضح اٌىّجيٛرش ٚاٌشجىبد زٛي اٌؿبٌُ ثجؿؼٙب. .........……………… .2

 ؾٓ رٍه اٌّغبزخ اٌزٝ رسزً ِؿػُ اٌشبشخ..........………………يؿجش .3

٘ٝ ِٛالؽ ؾٍٝ شجىخ الأزشٔذ يزُ ِٓ خلاٌٙب ئخشاء ِٕبلشبد زٛي ِٛػٛؾبد .........……………… .4

 ِؿيٕخ.

 ..........………………ِٓ ثشاِح PowerPointيؿزجش ثشٔبِح  .5

 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) .ة 

 ( )   ت ٚأشىبي خب٘ضح ٌؿشٚع رمذيّيخ.ؾٍٝ لٛاٌ PowerPointيسزٜٛ ثشٔبِح  .1

 ( )     فٝ اٌّؿٍِٛبد اٌّٛخٛدح ثٙب.ِٓ ِّيضاد اٌّزذيبد اٌثمخ  .2

 ( )     .Startؾٓ طشيك لبئّخ  Helpيزُ اٌٛطٛي ٌٕبفزح اٌّغبؾذ  .3

 ( ) ِؽ ٍِفبد اٌظٛس ٚاٌظٛد ٚاٌفيذيٛ. PowerPointيزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ  .4

 ( )  ؾٕذ ٚػؽ طٛسح فٝ خٍفيخ عطر اٌّىزت يدت أْ رّلأ ٘زٖ اٌظٛسح اٌشبشخ ثبٌىبًِ. .5

 اخزش الإخبثخ انصسيسخ يٍ ثيٍ الأقٕاس: .ج 

 ٌلاززفبظ ثبٌٍّفبد اٌٙبِخ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي ئٌيٙب..........………………رغزخذَ أيمٛٔخ .1

       (My Computer – My Documents – Recycle Bin) 

 ..........………………لإخفبء ٚئغٙبس ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔغزخذَ لبئّخ .2

(View – Edit – File) 

 ٌلأزمبي ٌٍششيسخ اٌزبٌيخ..........………………فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔغزخذَ ِفزبذ .3

               (Enter – Page Up – Page Down) 
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 ًَٕرج ايزسبٌ 1
 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) .أ 

 ( )    .EVخّيؽ ِٛالؽ شجىخ الأزشٔذ رّزٍه شٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسخ  .1

 ( )   ٌؼجط شىً الأسلبَ يؿشػٙب ثبٌٍغخ الإٔدٍيضيخ دائّبً. Nationalالاخزيبس  .2

 ( )      ٌؿًّ ِؿبيٕخ ٌشبشخ اٌزٛلف. Previewيغزخذَ اٌضس  .3

 ( ) اٌزمذيّيخ لا رؼبف اٌظٛس ئلا فٝ اٌٙيبوً اٌزٝ ثٙب ِىبْ ٌٍظٛس فمط. فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع .4

 ( )     لا يدت اٌٛثٛق ثبٌّٛالؽ اٌزٝ رمذَ ؾشٚع يظؿت رظذيمٙب. .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ: .ة 

)Recycle Bin – History – Clear – CMOS – Index( 

 ..........………………ضء يغّٝيزُ الاززفبظ ثبٌزبسيخ ٚاٌٛلذ فٝ اٌزاوشح فٝ خ .1

فٝ ثشٔبِح .........………………ٌؿشع لبئّخ ثبٌّٛػٛؾبد اٌزٝ رُ اٌجسث ؾٕٙب ٚرُ صيبسرٙب ٔغزخذَ صس .2

 .Helpاٌّغبؾذ 

 ..........………………يّىٓ اعزؿبدح ٍِف رُ ززفٗ ؾٓ طشيك أيمٛٔخ .3

 .Editاٌّٛخٛد ثمبئّخ .........………………ٔض ِٓ اٌششيسخ ٔغزخذَ أِشٌسزف  .4

 ٕد )أ( يب يُبسجّ يٍ انؼًٕد )ة(:صم يٍ انؼً .ج 

 أ ة

 Insert 2قبئًخ  أ لإخفبء ٔإظٓبس أششطخ الأدٔاد.

 View 1قبئًخ  ة رسزٕٖ ػهٗ أيش انسفظ ٔانطجبػخ.

 Edit 3قبئًخ  ج لإضبفخ صٕس نهششيسخ.

 File 4قبئًخ  د رسزٕٖ ػهٗ أيش انُسخ ٔانهصق.

 
  

 

  

(1 , )...... , (2 , )...... , (3 , )...... , (4 )...... ,  
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 ًَٕرج ايزسبٌ 3
 ثيٍ الأقٕاس:اخزش الإخبثخ انصسيسخ يٍ  .أ 

 ..........………………ِٓ لبئّخ New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔخزبس  .1

(Edit – View – Insert) 

 ..........………………ٌٛػؽ طٛسح فٝ ِٕزظف خٍفيخ عطر اٌّىزت ثسدّٙب الأطٍٝ ٔخزبس .2

(Center – Tile - Stretch) 

 ..........………………فٝ Flash Diskيػٙش اٌشِض اٌخبص ثزٛطيً  .3

 ششيط اٌؿٕٛاْ( –ششيط اٌّٙبَ  –)عطر اٌّىزت  

 يّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزسىُ فٝ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ اٌزٛلف..........………………اٌخبٔخ .4

(ٍSettings – Wait – Preview) 

 يؿجش ؾٓ خط ّٚ٘ٝ ٌؼجط اٌٛلذ فٝ اٌؿبٌُ..........……………… .5

(GMT – PM – Time Zone) 

 (:Xأٔ ))√( ضغ ػلايخ  .ة 

 ( ) ( يمَٛ ثسّبيخ اٌجيبٔبد ِٓ اٌّزغٍٍيٓ ؾجش اٌشجىخ.Firewallاٌدذاس إٌبسٜ ) .1

 ( ) ثؿغ ِٛالؽ الأزشٔذ اٌخذاؾخ رزخز ٌٕفغٙب ؾٕبٚيٓ ِشبثٙخ ٌّٛالؽ ِشٙٛسح. .2

 ( )  فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ يظؿت اٌزؿبًِ ِؽ إٌظٛص )اٌىزبثخ(. .3

 ( )  ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير. F2اٌّغبؾذ ٔؼغط ِفزبذ  ٌٍسظٛي ؾٍٝ ٔبفزح .4

 ( )    رؿزجش اٌششيسخ ٘ٝ اٌدضء الأعبعٝ فٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ. .5

 أكًم يب يهٗ نزٕضير ٔظبئف ْزِ الأصساس: .ج 

 Previewاٌضس  .1

...............................................................................................................................  

 Powerاٌضس  .2
...............................................................................................................................  

 Settingsاٌضس  .3

...............................................................................................................................  
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 الإخبثبد
 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) .أ 

 ( ×   )   يّىٓ ِؿشفخ اٌٛلذ ِٓ ششيط اٌّٙبَ ٌٚىٓ لا يّىٓ ِؿشفخ ربسيخ اٌيَٛ. .1

 ( ×   )     .Recycle Binلا يدٛص اعزؿبدح ٍِف ِٓ عٍخ اٌّسزٚفبد  .2

 ( √   )      يخزٍف ؾذد سِٛص عطر اٌّىزت ِٓ وّجيٛرش لآخش. .3

 ( ×   )     لا يّىٓ ئؾبدح رشريت سِٛص عطر اٌّىزت ِشح أخشٜ. .4

 ( √   )   ِٓ فٛائذ ششيط اٌّٙبَ أٔٗ يّىٓ ِٓ خلاٌٗ ئغلاق اٌىّجيٛرش ثطشيمخ إِٓخ. .5

 ( √   )       فٙشط اٌىزبة. Indexرشجٗ ٔبفزح اٌفٙشط  .6

 ( √   )    ِؿػُ اٌجشاِح اٌزٝ ٔغزخذِٙب ثٙب ِغبؾذح رغزخذَ ؾٕذ اٌؼشٚسح. .7

 ( ×   ) ؾجش شجىخ الأزشٔذ. Microsoftؾٕذ طٍت اٌّغبؾذح ِٓ ششوخ  Homeيغزخذَ صس  .8

 ( ×   )     فمط. Startؾٓ طشيك لبئّخ  Helpيزُ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذ  .9

 ( ×   )    ثبٌّغبؾذ.يغزخذَ ٌفزر ٔبفزح اٌفٙشط اٌخبطخ  Supportصس  .11

 ( ×   )  ( فٝ ٔفظ الاؾذاداد.Screen Saverرشزشن خّيؽ أشىبي شبشخ اٌزٛلف ) .11

 ( ×   )    (.Passwordلا رزير شبشخ اٌزٛلف ئِىبٔيخ ئػبفخ وٍّخ عش ) .12

 ( √   )       يدت أْ رىْٛ شبشخ اٌزٛلف ثٙب زشوخ. .13

    ِٓ ٌٛزخ اٌزسىُ Displayيّىٓ اٌٛطٛي ٌشبشخ خظبئض عطر اٌّىزت ِٓ خلاي اخزيبس  .14

(Control Panel.)          (   √ ) 

 ( ×   ) .Powerيزُ رسذيذ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ اٌزٛلف ِٓ خلاي خبٔخ  .15

 ( ×   )  ( ِٓ ٔبفزح اٌخظبئض.Screen Saverٌزغييش خٍفيخ عطر اٌّىزت ٔخزبس اٌزجٛيت ) .16

   مبئّخ ٚلا يدٛص اخزيبس طٛسح ِخضٔخ ؾٍٝ خٙبص اٌىّجيٛرش.يدت اخزيبس خٍفيخ ِٓ اٌّٛخٛدح ثبٌ .17

               (   × ) 

 ( ×   ) ردؿً طٛسح اٌخٍفيخ رػٙش فٝ ِٕزظف اٌشبشخ. Position( ِٓ خبٔخ Tileالاخزيبس ) .18
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( ِٓ لبئّخ اٌخٍفيبد فاْ ٘زا يإدٜ ٌؿذَ ٚػؽ طٛسح فٝ اٌخٍفيخ ٌٚىٓ يزُ ٚػؽ Noneؾٕذ اخزيبس ) .19

 ( √   )         .Colorسذد فٝ خبٔخ اٌٍْٛ اٌّ

 ( √   )    ؾٕذ اخزيبس اٌخٍفيخ ِٓ اٌمبئّخ فإٔب يّىٕٕب سؤيزٙب فٝ ِٕطمخ اٌّؿبيٕخ. .21

 ( ×   لا يدٛص ٚػؽ طٛسح فٝ اٌخٍفيخ رُ ئٔضاٌٙب ِٓ الأزشٔذ أٚ رُ ئٔشبؤ٘ب فٝ ثشٔبِح اٌشعبَ.) .21

 ( ×   )  ٌشىً اٌّيلادٜ.يذي ؾٍٝ أْ ٘زا اٌزبسيخ يؿشع ثب 1435شٛاي  25اٌزبسيخ  .22

ثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ صس  Numbersٌزغييش شىً الأسلبَ ِب ثيٓ اٌؿشثيخ ٚإٌٙذيخ ٔخزبس اٌزجٛيت  .23

Customize.           (   √ ) 

   .2114أوزٛثش  6ٌٚىٓ لا يّىٓ ؾشػٗ ثبٌشىً  6/11/2114يّىٓ ؾشع اٌزبسيخ ثبٌشىً  .24

               (   × ) 

 ( √   )    ٛلذ ثزغيش اٌذٌٚخ.الأسلبَ ٚاٌزبسيخ ٚاٌرزغيش ِمبييظ أٚ أشىبي  .25

 ( √   )   .Control Panelرٛخذ أيمٛٔخ الإؾذاداد الإلٍيّيخ فٝ ٔبفزح اٌزسىُ  .26

ٌفزر ٔبفزح اٌزسىُ فٝ اٌٛلذ ٚاٌزبسيخ ٔمَٛ ثبٌؼغط اٌّضدٚج ؾٍٝ سِض اٌغبؾخ اٌّٛخٛد ثششيط اٌّٙبَ  .27

Taskbar.            (   √ ) 

 ( √   )    عبؾخ(. 24عبؾخ , ٔػبَ  12ع اٌٛلذ )ٔػبَ ٕ٘بن شىلاْ ٌؿش .28

    يدؿً رٛليذ اٌدٙبص ِزضآِ ِؽ اٌخبدَ اٌّسذد فٝ شجىخ الأزشٔذ. Internet Timeاٌزجٛيت  .29

               (   √ ) 

 ( √   )  يؿزّذ خٙبص اٌىّجيٛرش ؾٍٝ اٌجطبسيخ ٌسغبة اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ززٝ ٚلذ الإغلاق. .31

 ( ×   )   ٛلذ يدت ارظبي خٙبص اٌىّجيٛرش ثشجىخ الأزشٔذ.ٌسغبة اٌزبسيخ ٚاٌ .31

 ( يذي ؾٍٝ أْ خط خشيٕزش ِزمذَ فٝ اٌٛلذ ؾٓ ِظش ثغبؾزيٓ.GMT + 02:00) Cairoالاخزيبس  .32

               (   × ) 

ٌّؿشفخ ٚلذ ٚربسيخ ئٔشبء ٚرؿذيً  Windowsً يرشخؽ أّ٘يخ ػجط اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ فٝ ٔػبَ اٌزشغ .33

 ( √   )             اٌٍّفبد.

 ( ×   )  .Date and Timeيزُ اخزيبس اٌّٛلؽ اٌدغشافٝ أٚ إٌّطمخ اٌضِٕيخ ِٓ اٌزجٛيت  .34

 ( ×   )     يزٛلف اٌىّجيٛرش ؾٓ زغبة اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ؾٕذ ئغلالٗ. .35
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   ( √   )ِض اٌغبؾخ اٌّٛخٛد ثششيط اٌّٙبَ.يّىٓ اٌٛطٛي ٌٕبفزح ػجط اٌزبسيخ ٚاٌٛلذ ؾٓ طشيك س .36

 ( √   )    .EVاٌّٛثٛق ثٙب يىْٛ ٌذيٙب شٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسخ  اٌّٛالؽ .37

 ( √   )  ثؿغ اٌّٛالؽ اٌغيش ِٛثٛق فيٙب رأخز ؾٕبٚيٓ ِزشبثٙخ ٌؿٕبٚيٓ ِٛالؽ ِٛثٛق فيٙب. .38

 ( ×   ) خّيؽ ِٛالؽ اٌٛيت رسزٜٛ ؾٍٝ سِض اٌزأِيٓ اٌزٜ يػٙش فٝ ششيط اٌؿٕٛاْ ٌٍّغزؿشع. .39

 ( ×   )      ٍجٙب أٜ ِٛلؽ ٚيت.يدت وزبثخ أٜ ثيبٔبد شخظيخ يط .41

 ( √   )    ؾٕذِب رشيش خشيذح أٚ ششوخ ِٛثٛق فيٙب ٌّٛلؽ فٙزا يضيذ اٌثمخ فيٗ. .41

   (.Multimedia( ِؽ اٌٛعبئط اٌّزؿذدح )PowerPointيزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ) .42

               (   √ ) 

 ( √   )    ّذسعيخ.ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ يغًٙ ؾٍيه رٍخيض دسٚعه اٌ .43

ؾٍٝ طٛس ٚأطٛاد خب٘ضح ٌٚىٓ لا يسزٜٛ لٛاٌت ٚأشىبي ؾشٚع  PowerPointيسزٜٛ ثشٔبِح  .44

 ( ×   )             خب٘ضح.

 ( ×   )   ِؽ ٍِفبد اٌفيذيٛ. PowerPointلا يزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ  .45

   (.Microsoft Officeأزذ ثشاِح ِدّٛؾخ اٌجشاِح اٌّىزجيخ ) PowerPointيؿزجش ثشٔبِح  .46

               (   √ ) 

ٕ٘بن رشبثٗ ثيٓ اٌشبشخ الافززبزيخ ٌجشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٚشبشخ ثشٔبِح ِٕغك إٌظٛص  .47

(WordPad.)           (   √ ) 

 ( ×   )      يسزٜٛ ششيط اٌمبئّخ ؾٍٝ سِٛص ٌلأٚاِش اٌٙبِخ. .48

 ( ×   )  ٍٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ.رػٙش شبشخ اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ طٛاي فزشح ؾٍّٕب ؾ .49

  يسزٜٛ ششيط اٌؿٕٛاْ ؾٍٝ اعُ افزشاػٝ ٌٍؿشع اٌزمذيّٝ ززٝ يزُ زفػٗ ثبلاعُ اٌزٜ ٔشيذٖ. .51

               (   √ ) 

 ( ×   )      رػٙش أصساس اٌزسىُ فٝ ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ. .51

 ( √   ) ؿٙب داخً اٌششائر.( لا رمذَ اٌّسزٛيبد اٌزٝ يزُ ٚػTemplatesاٌمٛاٌت اٌدب٘ضح ) .52

  ٘ٝ رظّيّبد عبثمخ الإؾذاد ِسفٛغخ داخً ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ.  Templatesاٌمٛاٌت  .53

               (   √ ) 
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( AutoContent Wizardِٚؿبٌح اٌّسزٜٛ اٌزٍمبئٝ ) Templatesٌيظ ٕ٘بن فشق ثيٓ اٌمٛاٌت  .54

 ( ×   )         ؾٕذ ئٔشبء ؾشع رمذيّٝ خذيذ.

 (.File( ِٓ لبئّخ )AutoContent Wizardٔشبء ؾشع رمذيّٝ ثبعزخذاَ اٌّؿبٌح يزُ اخزيبس )لإ .55

               (   × ) 

 ( ×   )   (.Edit( ِٓ لبئّخ )Slide Showٌجذء اٌؿشع ٔخزبس أِش اٌزشغيً ) .56

 ( √   )     اٌسذ الأدٔٝ ٌؿذد اٌششائر فٝ اٌؿشع ششيسخ ٚازذح فمط. .57

  ًّ رخطيط ٌٍششائر ِٚسزٛيبرٙب ؾٍٝ اٌٛسق لجً ثذايخ اٌؿًّ ؾٍٝ اٌجشٔبِح. ٌزٕػيُ اٌؿًّ يفؼً ؾ .58

               (   √ ) 

 ( ×   )  .Newِٓ خبٔخ  AutoContent wizardلإٔشبء ؾشع رمذيّٝ فبسـ ٔخزبس  .59

 ؾٕذ ؾًّ ؾشع رمذيّٝ فبسـ رػٙش ٌٕب ٘يبوً ثيؼبء فبسغخ ثٙب أِبوٓ ِسذدح ٌٕٛؼ ِؿيٓ ِٓ اٌجيبٔبد. .61

               (   √ ) 

 ( √   )    يّىٓ اخزيبس لبٌت اٌزظّيُ ٚرغييش شىً اٌششيسخ ثؿذ ئػبفخ إٌض. .61

( فأٗ يزُ ئػبفخ ششيسخ خذيذح رٍمبئيبً دْٚ اخزيبس Insertؾٕذ اخزيبس أِش ششيسخ خذيذح ِٓ لبئّخ ئدساج ) .62

 ( √   )             شىٍٙب.

 ( ×   )     ؾٕٛاْ. يسزٜٛ ؾٍٝ ِىبْ لإػبفخ Blank٘يىً اٌششيسخ  .63

 ( ×   )    .Insertلاخزيبس أِش رخطيط اٌششيسخ ٔمَٛ ثفزر لبئّخ ئدساج  .64

 ( ×   )      يزُ اخزيبس سِض ششيسخ خذيذح ِٓ اٌششيط اٌميبعٝ. .65

 ( ×   )   اٌششيسخ اٌزٝ ٌيظ ثٙب ِىبْ ِخظض ٌٍىزبثخ لا يّىٓ ئػبفخ ٔض ثٙب. .66

 ( ×   )  ىٓ رغييش ٌْٛ خٍفيخ ِشثؽ إٌض.يّىٓ رغييش ٌْٛ خٍفيخ اٌششيسخ ٌٚىٓ لا يّ .67

 ( ×   ) ( ؾٓ طشيك ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ.Fill Colorيّىٓ اٌسظٛي ؾٍٝ ٌْٛ اٌزؿجئخ ) .68

 يّىٓ زفع اٌزؿذيلاد ؾٍٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ ِٓ خلاي سِض زفع اٌّٛخٛد فٝ ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ. .69

               (   √ ) 

 ( ×   )    .Fileِٓ لبئّخ ٍِف  Clearأِش  ٌلاعزغٕبء ؾٓ ٔض ٔمَٛ ثبخزيبس .71

 ( ×   )       لا يدٛص ئػبفخ طٛسح ٌٍششيسخ اٌفبسغخ. .71
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 ( √   )      رؿزجش شجىخ الأزشٔذ ِٓ اٌّظبدس اٌغٕيخ ثبٌظٛس. .72

 ( ×   ) ؾٕذ ئػبفخ طٛسح ٌٍششيسخ لا يّىٓ رغييش اٌّىبْ اٌزٜ ٚػؿذ فيٗ داخً اٌششيسخ. .73

 ( √   )  شىً     يّىٓ رىجيش ؾشع ٚطٛي اٌظٛسح ِؿبً.ؾٕذِب يػٙش اٌّإشش ثٙزا اٌ .74

 ( √   ) يؿجش ؾٓ ِؿشع اٌظٛس اٌّخضٔخ داخً ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ. Clip Artالاخزيبس  .75

 ( √   )    يدت أْ يسزٜٛ اٌؿشع اٌزمذيّٝ ؾٍٝ ششيسخ ٚازذح ؾٍٝ الألً. .76

 (   )       .يٛخذ طشيمخ ٚازذح ٌؿشع اٌششائر فٝ ِشزٍخ اٌزظّيُ .77

 File.       (   )يّىٓ ئػبفخ ششيسخ خذيذح ِٓ خلاي لبئّخ ٍِف  .78

 ( √   )     .Editيّىٓ ٔغخ أٚ رىشاس اٌششيسخ ِٓ خلاي لبئّخ رسشيش  .79

 ( √   )       فبسص اٌششائر يغًٙ اٌزؿبًِ ِؽ اٌششائر. .81

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ: .ة 

(Restore – My Documents -  ششيط انًٓبوName – Size – Start -) 

 .ششيط انًٓبو رٛخذ سِٛص اٌجشاِح اٌّميّخ ثبٌزاوشح ؾٍٝ يّيٓ .1

 يّىٓ ئغلاق اٌىّجيٛرش ثطشيمخ إِٓخ. Start ؾٓ طشيك صس .2

3.  Size ٍطشق رشريت اٌشِٛص ٚيشرجٙب زغت اٌسدُ. ي 

4. My Documents .اٌشِٛص الأعبعيخ ؾٍٝ عطر اٌّىزت ِٓ 

اٌّٛخٛد ثبٌمبئّخ  Restoreٍخ اٌّّٙلاد ؾٓ طشيك الأِشيّىٓ اعزشخبؼ اٌٍّفبد اٌّسزٚفخ ِٓ ع .5

 اٌّخزظشح.

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
(Cut – Copy – F1 – Search – F3 – َظبو انزشغيم Windows – Help and Support) 

 ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير.  F1يّىٓ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِٓ خلاي ِفزبذ  .1

 . Searchٚاٌذؾُ ٔىزت اٌّٛػٛؼ اٌزٜ ٔشيذ ِؿٍِٛبد ؾٕٗ ثدٛاس وٍّخ فٝ ثشٔبِح اٌّغبؾذح  .2

 . Windowsَظبو انزشغيم يمذَ ٌٕب ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِؿٍِٛبد ؾٓ ثشٔبِح .3

 .Startِٓ لبئّخ   Help and Supportٌفزر ٔبفزح ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ٔخزبس .4

ؾُ ٜاسعبٌٙب ٌجشٔبِح ِٕغك إٌظٛص ِٓ خلاي يّىٓ ٔغخ اٌّؿٍِٛبد اٌّٛخٛدح ثجشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذ .5

 . Copyأِش
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
(Color – Change Icon – Browse – Restore Default - Desktop) 

 يغزخذَ ٌزغييش شىً اٌشِٛص الأعبعيخ ٌغطر اٌّىزت.  Change Iconصس .1

 يؿيذ اٌشِض ٌشىٍٗ الأطٍٝ.  Restore Defaultصس .2

 لاخزيبس طٛسح ِخضٔخ ثٗ ٌٛػؿٙب وخٍفيخ ٌغطر اٌّىزت. rowseB صس .3

 ٌزغييش خٍفيخ عطر اٌّىزت ِٓ ٔبفزح اٌخظبئض.  Desktopيزُ اخزيبس اٌزجٛيت .4

 يّىٓ ِٓ خلاٌٙب ٚػؽ ٌْٛ فٝ اٌخٍفيخ ثذلًا ِٓ اٌظٛسح. Color خبٔخ .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
( Customize – Regional and Language Options  Time – Date – 

Currency – Numbers - -   ج.و –س.س ) 

  Regional and Languageٌٍٛطٛي ٌٕبفزح اٌزسىُ فٝ الإؾذاداد الإلٍيّيخ ٔخزبس .1

Options   ٌُٛزخ اٌزسى ِٓControl Panel. 

 يتثُ ٔخزبس اٌزجٛ Customize ٌٍزسىُ فٝ شىً اٌزبسيخ ِب ثيٓ اٌٙدشٜ ٚاٌّيلادٜ ٔؼغط ؾٍٝ اٌضس .2

Date. 

 .Customizeثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ اٌضس  Numbers ٌٍزسىُ فٝ شىً الأسلبَ ٔخزبس اٌزجٛيت .3

 ؾٍٝ سِض اٌدٕيٗ اٌّظشٜ. ج.ويذي  .4

 .Customizeثؿذ اٌؼغط ؾٍٝ صس  Currency ٌٍزسىُ فٝ شىً سِض اٌؿٍّخ ٔخزبس اٌزجٛيت  .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

(Google –  انزدسس  –انفيشٔسبد  –انٕضٕذ  –انشجكبد  –انسذاثخ  –انٕاقؼيخ–Firewall  - 

McAfee) 

 .انشجكبدشجىخ الأزشٔذ رشثط ثيٓ آلاف أخٙضح اٌىّجيٛرش ٚ  .1

 .انٕضٕذ ,انسذاثخ ,انٕاقؼيخرزّيض اٌّؿٍِٛبد ثخظبئض ِٕٙب  .2

 ..comGooglewww. ِٓ أشٙش ِٛالؽ اٌجسث  .3

 .انزدسس, انفيشٔسبد ؾٕذ الارظبي ثبلأزشٔذ ِٕٙبيٛخذ اٌؿذيذ ِٓ اٌّخبطش اٌزٝ يزؿشع ٌٙب اٌىّجيٛرش  .4

 . feeAMc ِٓ ثشاِح ِىبفسخ اٌفيشٚعبد .5



 

28 
 

 
 

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
 ػلايخ رُصيص( –الاَزشَذ  –نٕزخ انزسكى  -  Linksاسرجبطبد –)انًسزؼشض             

 ٌزؼييك ٔطبق اٌجسث. ػلايخ رُصيص يفؼً وزبثخ ِٛػٛؼ اٌجسث ثيٓ .1

 .نٕزخ انزسكى ِٓ خلاي Firewallُ فزر ٔبفزح اٌدذاس إٌبسٜ يز .2

 . Linksاسرجبطبد رػٙش ٔزيدخ اٌجسث ؾٍٝ ٘يئخ .3

 .الاَزشَذ يسّٝ ِٓ اٌّزغٍٍيٓ ِٓ خلاي اٌشجىخ اٌّسٍيخ أٚ شجىخ Firewallاٌدذاس إٌبسٜ  .4

 لإخشاء اٌجسث. انًسزؼشض يزُ فزر ِٛلؽ اٌجسث ؾٓ طشيك ثشٔبِح .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 انسكٕيبد( -ػشٔض يغشيخ يصؼت رصذيقٓب  –ششيط انؼُٕاٌ  –رقشيش الأيبٌ  –)ػُبٔيٍ 

 ثبٌٍْٛ الأخؼش. ششيط انؼُٕاٌ ( اٌزٝ يأخز٘ب اٌّٛلؽ ردؿEVًشٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسيخ ) .1

 لشيجخ ِٓ اٌّٛالؽ اٌّٛثٛق ثٙب. ػُبٔيٍ ثؿغ ِٛالؽ اٌٛيت اٌغيش ِٛثٛق ثٙب رزخز ٌٕفغٙب .2

 .رقشيش الأيبٌ ذ إٌمش ثبٌفأسح ؾٍٝ سِض اٌزأِيٓ اٌّٛخٛد ثششيط اٌؿٕٛاْ يػٙش ٌٕبؾٕ .3

 ِٓ اٌّٛالؽ اٌّٛثٛق ثٙب. انسكٕيبد رؿزجش اٌّٛالؽ اٌخبطخ ثـ .4

 فٙزا يذي ؾٍٝ ؾذَ اٌثمخ فيٗ. ػشٔض يغشيخ يصؼت رصذيقٓب ؾٕذِب يمذَ اٌّٛلؽ .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 ششيط انؼُٕاٌ( – Slide – Toolbarsانششيسخ  –انقيبسٗ  – View –)رُسيق 

ِٓ ِىٛٔبد اٌشبشخ الافززبزيخ ٌجشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٚيسزٜٛ ؾٍٝ اعُ ٚسِض  ششيط انؼُٕاٌ .1

 اٌجشٔبِح.

 . Toolbarsثُ ٔخزبس  View ؾٕذِب ٔشيذ ئغٙبس ششيط الأدٚاد رٕغيك ؾٕذ اخزفبءٖ ٔفزر لبئّخ .2

 ؾٍٝ سِٛص ٚأصساس خبطخ ثبٌزسىُ فٝ زدُ ٌْٚٛ خط اٌىزبثخ.يسزٜٛ  رُسيق ششيط الأدٚاد .3

 يسزٜٛ ؾٍٝ سِٛص لأٚاِش اٌسفع ٚاٌفزر. انقيبسٗ ششيط الأدٚاد .4

 رؿزجش اٌدضء الأعبعٝ فٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ اٌزٜ يسزٜٛ اٌىزبثخ ٚاٌظٛس ٚ الأطٛاد. Slideانششيسخ  .5
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
 (Page Up –– End Show  - New – Page Downبئٗ )يؼبنح انًسزٕٖ انزهق

 . New يزُ اخزيبس أِش لبٌت اٌزظّيُ ِٓ خبٔخ .1

يمَٛ ثأشبء ؾشع رمذيّٝ ٚوزبثخ ِسزٛيبرٗ ثبٌّٛاطفبد اٌزٝ ٔمَٛ  يؼبنح انًسزٕٖ انزهقبئٗ .2

 ثزسذيذ٘ب.

 يٕزمً ئٌٝ اٌششيسخ اٌغبثمخ.  Page Up اٌؼغط ؾٍٝ ِفزبذ .3

 اٌّفبرير يٕمً ثٕب ٌٍششيسخ اٌزبٌيخ فٝ ِشزٍخ اٌزظّيُ.ِٓ ٌٛزخ   Page Down ِفزبذ .4

 ثؿذ اٌؼغط ثبٌضس الأيّٓ ٌٍفأسح.  End Show لإٔٙبء ؾشع اٌششائر ٔخزبس أِش .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
 انششيسخ( -– File – Format – Save As)ػشض انكزشَٔٗ 

 اٌؿشع ثّب فيٗ ِٓ ٔظٛص, طٛس ٚطٛد. ٘ٝ اٌدضء اٌزٜ يزُ ِٓ خلاٌٗ ئغٙبس ِسزٛيبد انششيسخ .1

 .ػشض انكزشَٔٗ اٌؿشع اٌزمذيّٝ ٘ٛ ٚعيٍخ ٌزسٛيً اٌؿًّ اٌزٜ ؾٍٝ اٌٛسق ئٌٝ .2

 . File ِٓ لبئّخ Exitلإغلاق ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔخزبس أِش خشٚج  .3

 .Fileِٓ لبئّخ   Save Asٌسفع اٌؿشع اٌزمذيّٝ ٔخزبس أِش .4

 . Format ِٓ لبئّخ Fontِٓ اخزيبس أِش يّىٓ رغييش ٔٛؼ خط اٌىزبثخ ٚزدّٗ  .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
 قبئًخ انًٓبو ( – Slide Layoutرخطيط انششيسخ  – Insertإدساج  –)رُسيق 

 .Insertإدساج  ِٓ لبئّخ New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح ٔخزبس أِش  .1

رخطيط انششيسخ  ( ٚاخزيبس أِشFormatيّىٓ رغييش شىً اٌششيسخ ِٓ خلاي فزر لبئّخ رٕغيك ) .2

Slide Layout. 

 .رُسيق يّىٓ ئػبفخ ششيسخ خذيذح ِٓ خلاي سِض ششيسخ خذيذح اٌّٛخٛد فٝ ششيط الأدٚاد .3

 أشىبي ٌششائر يّىٓ الاخزيبس ِٕٙب. قبئًخ انًٓبوؾٕذ اخزيبس رخطيط اٌششيسخ ِٓ لبئّخ رٕغيك يػٙش فٝ  .4
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 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:
ششيط انقٕائى  –ششيط الأدٔاد رُسيق  – Text Boxيشثغ انُص  – Insert – Clearاج )إدس

– Delete – الأدٔاد سسى( 

 .Text Box يشثغ انُص يّىٓ ئػبفخ ٔض ٌششيسخ ِظّّخ ِغجمبً ؾٓ طشيك .1

 .Insertدساج إ ٌٍسظٛي ؾٍٝ ِشثؽ إٌض يزُ رٌه ؾٓ طشيك لبئّخ .2

 .Editِٓ لبئّخ رسشيش  arCle ٌسزف ٔض ِؿيٓ ِٓ اٌششيسخ ٔخزبس أِش .3

 .الأدٔاد سسىيّىٓ رغييش خٍفيخ ِشثؽ إٌض ؾٓ طشيك سِض ٌْٛ اٌزؿجئخ اٌّٛخٛد فٝ ششيط  .4

 .ششيط انقٕائى أٚ ششيط الأدٔاد رُسيق يّىٓ ؾًّ رٕغيك ٌٍٕض ؾٓ طشيك .5

 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ:

 رسشيك انصٕسح( –نهصٕسح  رسديى –انكبييشا انشقًيخ  –صٕسح  – Picture –)الاَزشَذ 

 . Picture ( يّىٓ اٌسظٛي ؾٍيٗ ِٓ اٌمبئّخ اٌفشؾيخFrom Fileالاخزيبس ) .1

  .انكبييشا انشقًيخ يّىٓ ئػبفخ طٛس ِٓ ِظبدس وثيشح ِثً اٌّبعر اٌؼٛئٝ, .2

 .صٕسح يزُ اٌزسىُ فٝ ئػبءح اٌظٛسح ؾٓ طشيك ششيط الأدٚاد .3

 ٓ رٕضيٍٙب ؾٍٝ خٙبص اٌىّجيٛرش اٌخبص ثٕب.٘ٝ اٌّظبدس الأعبعيخ ٌٍظٛس زيث يّى الاَزشَذ .4

 ِٓ خلاي ٘زا اٌشىً ٌٍفأسح      . رسشيك انصٕسح يّىٓ ؾًّ .5

 أكًم اندًم انزبنيخ:

 ردؿً اٌزؿبًِ ِؽ اٌششائر ثشىً أعًٙ ٚأثغط. Sorter Slide انششائر فبسص طشيمخ اٌؿشع .1

 .Edit رسشيش ِٓ لبئّخ Delete Slideٌسزف ششيسخ ٔخزبس أِش  .2

 اٌٛطٛي ٌطشق اٌؿشع اٌّخزٍفخ. View ػشضخلاي لبئّخ يّىٓ ِٓ  .3

 .Insert إدساجِٓ لبئّخ  New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح ٔخزبس أِش  .4

 ٌٕمً ششيسخ ِٓ ِىبْ لآخش.  Cut قصيغزخذَ الأِش
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 صسر يب رسزّ خط فٗ اندًم انزبنيخ: .ج 

  .rtStaِٓ لبئّخ  Searchيزُ فزر ٔبفزح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِٓ خلاي اخزيبس أِش  .1

(Help and Support) 

 (History)   ٌؿشع لبئّخ ثبٌّٛػٛؾبد اٌزٝ رُ صيبسرٙب.  Supportيغزخذَ صس  .2

 (F1) ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير.  F3يّىٓ فزر ثشٔبِح اٌّغبؾذح ٚاٌذؾُ ِٓ خلاي اٌؼغط ؾٍٝ ِفزبذ  .3

 (Back) يزُ الأزمبي ٌٍٕبفزح اٌغبثمخ ٌٍٕبفزح إٌشطخ اٌسبٌيخ.  Forwardؾٕذ اٌؼغط ؾٍٝ صس  .4

 (Copy)  ٌٕغخ إٌزبئح اٌزٝ رُ اٌسظٛي ؾٍيٙب ٌجشٔبِح ِٕغك إٌظٛص.  Cutٔخزبس أِش  .5
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 صم يٍ انؼًٕد )أ( يب يُبسجّ يٍ انؼًٕد )ة(: .د 

 أ ة

طٛسح ِزسشوخ رػٙش رٍمبئيب ؾٕذ رشن اٌىّجيٛرش دْٚ اٌؿًّ 

 ؾٍيٗ
 Wait 1 أ

  Hard Diskيزُ ِٓ خلاٌٙب ئيمبف رشغيً اٌمشص اٌظٍت

 ززٝ اٌشخٛؼ ٚ اٌؿًّ ؾٍٝ اٌدٙبص ِشح أخشٜ
 Preview 2 ة

 رزسىُ فٝ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ اٌزٛلف

Screen Saver  
 System stand by 3 ج

يزُ ِٓ خلاٌٙب ؾًّ شجٗ ئيمبف رشغيً اٌدٙبص ززٝ اٌؿٛدح 

 ٚاٌؿًّ ؾٍيٗ ٚ يفزر ِب وٕب ؾًّ ؾٍيٗ.
 Screen Saver 4 د

زخذَ ٌؿًّ ِؿبيٕٗ ٌشىً شبشخ اٌزٛلف يغ Screen Saver ٘ـ Turn off Hard Disk 5 

    

 

 

 

 أ ة

الاززفبظ ثبٌٍّفبد ٚاٌّدٍذاد اٌزٝ رُ ززفٙب لاعزشخبؾٙب أٚ 

 ززفٙب ٔٙبئيبً.
 My Computer 1أيمٛٔخ  أ

 My Documents 2أيمٛٔخ  ة رغزخذَ ٌفزر طفسبد ِٚٛالؽ الأزشٔذ.

ٔبد اٌّبديٗ ٌٍىّجيٛرش ٚثشاِدٗ.ٌٍزؿبًِ ِؽ اٌّىٛ  Recycle Bin 3أيمٛٔخ  ج 

 د رخضْ اٌٍّفبد اٌٙبِخ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي ئٌيٙب.
 Internetأيمٛٔخ 

Explorer 
4 

 

 
 

( ة,  5( , )أ,  4( , )د,  3( , )ْـ,  2( , )ج,  1)  

, ة(  4, أ( , ) 3, د( , ) 1, ج( , ) 2)  
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 أ ة

عبؾخ. 12طجبزبً فٝ ٔػبَ اٌزٛليذ   GMT 1 أ 

 AM 2 ة رجٛيت لاخزيبس إٌّطمخ اٌضِٕيخ.

 PM 3 ج خط ّٚ٘ٝ يّش ثّذيٕخ ٌٕذْ يغّٝ خط خشيٕزش.

عبؾخ. 12ِغبءاً فٝ ٔػبَ اٌزٛليذ   Time Zone 4 د 

  
 

 سرت انخطٕاد انزبنيخ نزشريت سيٕص سطر انًكزت زست انُٕع:ْـ. 
 ( 3   )  ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزظشح. Arrange Icons Byاخزيبس الأِش  .1

 ( 5   )       ِٕٙب. Typeاخزيبس الأِش  .2

 ( 1   )   طر اٌّىزت.إٌمش ثضس اٌفأسح الأيّٓ فٛق ِىبْ خبٌٝ ِٓ ع .3

 ( 4   )   لاخزيبس اٌزشريت زغت أٜ ٔػبَ. غٙٛس لبئّخ فشؾيخ .4

 ( 2   )     خ اٌّخزظشح ٌغطر اٌّىزت.رػٙش اٌمبئّ .5

 :زغييش خهفيخ سطر انًكزتسرت انخطٕاد انزبنيخ ن
 ( 3   )       .(Desktopاخزيبس اٌخٍفيخ ) .1

 ( 1   )   .تٔؼغط صس اٌفأسح الأيّٓ فٝ ِىبْ خبٌٝ ِٓ عطر اٌّىز .2

 ( 2   )   .( ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزظشحPropertiesاخزيبس خظبئض ) .3

 OK .       (   5 ) اخزيبس صس اٌّٛافمخ .4

 ( 4   )    .(Autumnرسذيذ طٛسح اٌخٍفيخ اٌزٝ رغّٝ ) .5

 سرت انخطٕاد انزبنيخ نؼًم يششٔع يٕضر يكَٕبد انسبست الآنٗ:
 ( 4   )     اخزيبس ثشٔبِح ِٕبعت ٌؿًّ اٌّششٚؼ. .1

 ( 1   )       رمغيُ ِدّٛؾبد اٌؿًّ.  .2

 ( 3   )     ردّيؽ اٌّؿٍِٛبد اٌخبطخ ثبٌّششٚؼ.  .3

 ( 2   )     رٛصيؽ الأدٚاس ؾٍٝ ِدّٛؾبد اٌؿًّ.  .4

 

, ة(  4, د( , ) 3, أ( , ) 1, ج( , ) 2)  
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 ًَٕرج ايزسبٌ 2
 أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انقٕسيٍ: .أ 

 (انًُزذيبد –انٕسبئط انًزؼذدح  – Startقبئًخ  –الاَزشَذ  –سطر انًكزت )

 يّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌٛطٛي ٌدّيؽ اٌجشاِح اٌّٛخٛدح ؾٍٝ اٌىّجيٛرش. Start ئًخقب .1

 رشثط آلاف أخٙضح اٌىّجيٛرش ٚاٌشجىبد زٛي اٌؿبٌُ ثجؿؼٙب.  الاَزشَذ .2

 ؾٓ رٍه اٌّغبزخ اٌزٝ رسزً ِؿػُ اٌشبشخ. سطر انًكزت يؿجش .3

 ِٛػٛؾبد ِؿيٕخ. ٘ٝ ِٛالؽ ؾٍٝ شجىخ الأزشٔذ يزُ ِٓ خلاٌٙب ئخشاء ِٕبلشبد زٛي انًُزذيبد .4

 .انٕسبئط انًزؼذدح ِٓ ثشاِح PowerPointيؿزجش ثشٔبِح  .5

 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) .ة 

 ( √   )   ؾٍٝ لٛاٌت ٚأشىبي خب٘ضح ٌؿشٚع رمذيّيخ. PowerPointيسزٜٛ ثشٔبِح  .1

 ( ×   )     ِٓ ِّيضاد اٌّزذيبد اٌثمخ فٝ اٌّؿٍِٛبد اٌّٛخٛدح ثٙب. .2

 ( √   )     .Startٓ طشيك لبئّخ ؾ Helpيزُ اٌٛطٛي ٌٕبفزح اٌّغبؾذ  .3

 ( √   ) ِؽ ٍِفبد اٌظٛس ٚاٌظٛد ٚاٌفيذيٛ. PowerPointيزؿبًِ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ  .4

 ( ×   )   ؾٕذ ٚػؽ طٛسح فٝ خٍفيخ عطر اٌّىزت يدت أْ رّلأ ٘زٖ اٌظٛسح اٌشبشخ ثبٌىبًِ. .5

 اخزش الإخبثخ انصسيسخ يٍ ثيٍ الأقٕاس: .ج 

 ٌلاززفبظ ثبٌٍّفبد اٌٙبِخ ٌغٌٙٛخ اٌٛطٛي ئٌيٙب..........………………رغزخذَ أيمٛٔخ .1

(Recycle Bin – My Documents –My Computer ) 

..........………………لإخفبء ٚئغٙبس ششيط الأدٚاد اٌميبعٝ فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔغزخذَ لبئّخ .2

    (File –Edit  – View) 

 ٌلأزمبي ٌٍششيسخ اٌزبٌيخ..........………………فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔغزخذَ ِفزبذ .3

                           (Page Down –Page Up  –Enter ) 
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 ًَٕرج ايزسبٌ 1
 (:X( أٔ )√ضغ ػلايخ ) .أ 

 ( ×   )    .EVخّيؽ ِٛالؽ شجىخ الأزشٔذ رّزٍه شٙبدح اٌزسمك ِٓ اٌظسخ  .1

 ( ×   )  دائّبً.ٌؼجط شىً الأسلبَ يؿشػٙب ثبٌٍغخ الإٔدٍيضيخ  Nationalالاخزيبس  .2

 ( √   )     ٌؿًّ ِؿبيٕخ ٌشبشخ اٌزٛلف. Previewيغزخذَ اٌضس  .3

 ( ×   )فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ لا رؼبف اٌظٛس ئلا فٝ اٌٙيبوً اٌزٝ ثٙب ِىبْ ٌٍظٛس فمط. .4

 ( √   )    لا يدت اٌٛثٛق ثبٌّٛالؽ اٌزٝ رمذَ ؾشٚع يظؿت رظذيمٙب. .5

 ٕسيٍ:أكًم اندًم انزبنيخ ثًب ثيٍ انق .ة 

(Recycle Bin – History – Clear – CMOS – Index) 

 . CMOS يزُ الاززفبظ ثبٌزبسيخ ٚاٌٛلذ فٝ اٌزاوشح فٝ خضء يغّٝ .1

فٝ ثشٔبِح اٌّغبؾذ  History ٌؿشع لبئّخ ثبٌّٛػٛؾبد اٌزٝ رُ اٌجسث ؾٕٙب ٚرُ صيبسرٙب ٔغزخذَ صس .2

Help. 

 .  BinRecycleيّىٓ اعزؿبدح ٍِف رُ ززفٗ ؾٓ طشيك أيمٛٔخ  .3

 .Editاٌّٛخٛد ثمبئّخ  Clear ٔض ِٓ اٌششيسخ ٔغزخذَ أِشٌسزف  .4

 صم يٍ انؼًٕد )أ( يب يُبسجّ يٍ انؼًٕد )ة(: .ج 

 أ ة

 Insert 2قبئًخ  أ لإخفبء ٔإظٓبس أششطخ الأدٔاد.

 View 1قبئًخ  ة رسزٕٖ ػهٗ أيش انسفظ ٔانطجبػخ.

 Edit 3قبئًخ  ج لإضبفخ صٕس نهششيسخ.

خ ٔانهصق.رسزٕٖ ػهٗ أيش انُس  File 4قبئًخ  د 

 
  

 

 

, ة( 4, د( , ) 3), أ( ,  1( , )ج,  2)  



 

36 
 

 
 

 3ًَٕرج ايزسبٌ 

 اخزش الإخبثخ انصسيسخ يٍ ثيٍ الأقٕاس: .أ 

 ..........………………ِٓ لبئّخ New Slideلإػبفخ ششيسخ خذيذح فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ ٔخزبس  .1

 (Insert –View  –Edit ) 

 ..........………………ٌٛػؽ طٛسح فٝ ِٕزظف خٍفيخ عطر اٌّىزت ثسدّٙب الأطٍٝ ٔخزبس .2

                  (Stretch -Tile  – Center) 

 ..........………………فٝ Flash Diskيػٙش اٌشِض اٌخبص ثزٛطيً  .3

      )عطر اٌّىزت – ششيط انًٓبو – ششيط اٌؿٕٛاْ(

يّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزسىُ فٝ اٌفزشح اٌضِٕيخ اٌزٝ عٛف رػٙش ثؿذ٘ب شبشخ اٌزٛلف..........………………اٌخبٔخ .4

 (ٍPreview – Wait –ings Sett) 

 يؿجش ؾٓ خط ّٚ٘ٝ ٌؼجط اٌٛلذ فٝ اٌؿبٌُ..........……………… .5

                   (Time Zone –PM  – GMT) 

 (:Xأٔ ))√( ضغ ػلايخ  .ة 

 ( √   )  ( يمَٛ ثسّبيخ اٌجيبٔبد ِٓ اٌّزغٍٍيٓ ؾجش اٌشجىخ.Firewallاٌدذاس إٌبسٜ ) .1

 ( √   )  ب ؾٕبٚيٓ ِشبثٙخ ٌّٛالؽ ِشٙٛسح.ثؿغ ِٛالؽ الأزشٔذ اٌخذاؾخ رزخز ٌٕفغٙ .2

 ( ×   )   فٝ ثشٔبِح اٌؿشٚع اٌزمذيّيخ يظؿت اٌزؿبًِ ِؽ إٌظٛص )اٌىزبثخ(. .3

 ( ×   )   ِٓ ٌٛزخ اٌّفبرير. F2ٌٍسظٛي ؾٍٝ ٔبفزح اٌّغبؾذ ٔؼغط ِفزبذ  .4

 ( √   )    رؿزجش اٌششيسخ ٘ٝ اٌدضء الأعبعٝ فٝ اٌؿشع اٌزمذيّٝ. .5

 ر ٔظبئف ْزِ الأصساس:أكًم يب يهٗ نزٕضي .ج 

 Previewاٌضس  .1

 ٌؿًّ ِؿبيٕخ ؾٍٝ اٌشبشخ ثبٌىبًِ ٌشبشخ اٌزٛلف اٌزٝ رُ اخزيبس٘ب. -

 Powerاٌضس  .2

 ٌزٛفيش اٌطبلخ اٌىٙشثبئيخ ٚاٌّسبفػخ ؾٍٝ خٙبص اٌىّجيٛرش. -

 Settingsاٌضس  .3

 يغزخذَ ٌزغييش ئؾذاداد اٌسشوخ اٌخبطخ ثشبشخ اٌزٛلف اٌزٝ رُ اخزيبس٘ب. -
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ايزسبٌ انُقم يٍ انصف انخبيس الإثزذائٗ نهؼبو انذساسٗ 

 و1025 /1024 -ْـ 2435/2436

 (:( أٔ )√: ضغ ػلايخ ) انسؤال الأٔل

1. (√) 

2. () 

3. (√) 

4. (√) 

5. () 

 أكًم انؼجبساد الآريخ يٍ ثيٍ انقٕسيٍ:: انثبَٗ انسؤال 

1. Slide Show 

 اٌفيشٚعبد ٚاٌزدغظ .2

 شجىخ الأزشٔذ .3

 ثبٌسىِٛبد .4

5. Google 

 :صم:  انثبنثسؤال ان

 ج .1

 د .2

 ٘ـ .3

 ة .4

 أ .5

 :سرت نزغييش خهفيخ سطر انًكزت:  انشاثغانسؤال 

(5) 

(1) 

(3) 

(4) 

(2) 
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 الأٔلًَٕرج إخبثخ ايزسبٌ انصف انخبيس الإثزذائٗ نهفصم انذساسٗ 

 1027 - 1026نهؼبو انذساسٗ 

 -:(( أٔ )√ضغ ػلايخ )انسؤال الأٔل: 

1- (√) 

2- (√) 

3- (√) 

4- (√) 

5- (√) 

 -:أكًم يب يأرٗ: انثبَٗانسؤال 

1- Arrange icons 

2- Screen Saver 

3- Internet Explorer 

 اٌشجىبد -4

5- www 

 -:اخزش يٍ ثيٍ الأقٕاس: انثبنثانسؤال 

 اٌغبؾخ -1

2- stretch 

 اٌسّبيخ -3

 الأيغش -4

 وً ِب عجك -5

 -:صم: انشاثغانسؤال 

 (٘ـ ,1)

 (د ,2)

(3, ٚ) 

 (ج,4)

 (ة ,5)


