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 ا���د��ا����ة 
 ��1ر�$ ر#" 

PowerPoint 
1-  �����	 
 PowerPointا��

�� ا��ورة ا���ص 	�1icdlا��
 ا���ض ا�������  -2�� �� : آ������ وت��ف  �� ا���%ز  �� ���#ة ��
 وا���"ن  

i. ��
  �ض ت�����  �1 	�ا�0 ت/.-, ا�+�����ت��ف  �� 0���2  

ii.  3� �����+ا� 
  �%@0 ا��?�ت-
– ا��%ا<= –خ:ل ش��7 ا6دوات 0���2 ��
  �ض ت����� 	�� ��

iii. 
 ش�ح ���#ة ��

3- C�� 0�>�D 3� ������ا���ض ا� E�Fأ 

4-  C�� 
�?	 =Dخ�اً وJ� Kا����Lض ت����� ت= ا�  
�� 0���2 �� icdl1ت��ف  

i.  خ� : جN ت/�ه� C��?�ت ت= اL���ا�P=4ا���, ���<�0 ��  

5- E�FأC�  ا��Tق أ@�ى �3 خ:ل  ا��

�� ا��ورة ا���ص 	��1ورة ا���ر�+-0ا�ا��
 ا���ض  -6�� 3�  

  D+, آ��0 	�ور	XX1�%آ���W��� 0وL%�أدرج  -7

8-  C��� 1 �ض ت����� 	]L=ا@?Z ا����� ا��  my documents \��� ا���ص ا�[  -  

 )إ�2ر إF:ق أ��%�0إF:ق، > ، �3 ��4f+AltC �3 �%@0 ا��?�ت-
 (  ا���C إF:قت�رب  �� �2ق  -9

�C أو ��?�ت  -10� 
��ورة���� �-F ورة أو���� 

a.  ��  7.eإctrl+o
�� ا��ورة ا���ص 	� >>  �3 �%@0 ا��?�ت-� .وا���, ��

b.  C�� ���f�2ق ت ��-0 >>  ��?�ت –ت��ف  ����0–�-����� �-F  

11- �Pgا � �h� Office
 1F  �3 �%@0 ا��?�ت-

12-  � �h� �?إخoffice    رةi?إخ?�ء> ��-3 ا� 

13- �Pgا � �h� Office=>ت    �3 ش��7 ا��%ا��-� PowerPointت��-��ت > ت�

14-  � �h� �?إخoffice 

 	��ض ت��-��ت  3 ا���"   D= �ه&ا؟�h����� �-"ة  -15

i.  ت��-��-Kإ�� ا���, ��1f+shiftه#ا أو >> �3 ت�  7.eا���" وا  

  ا���ض أ���طت.--�  -16

a.  C��� ا��ورة ا���ص 	�icdl1ا��
 ا���� 3�  

b.   
  وا���, 	-�P1 آ�������
ض#�,+� �3  :أو)ت��ف  �� �2ق  �ض ا�/�ا<

i.  ض  �دي�  

ii. 0fض ش���  

iii. 
  �ض ��رز ا�/�ا<
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iv. ,]?� ض�  

v. 
  �ض ا�/�ا<

c. �./�0 3� ض
0 3
�2 ا1دوات ���fش��7 ا� ��  ا��%ج%د أ 

  �دي  �ض إ�� ا���, -17

  ا��W+-� وا��[.-� ���ض ا�[?0fأداةاL���ام  -18

a.  �L�-3 ش��7 ا6دوات ا��� �ا���ض إ� �-F 100 % =p50% 

 ?�ء أش�02 ا6دوات �ض وإخ -19

a.  أش�02 ا6دوات q-أش�02 ا6دوات>  �ض  ا��%ا<=  �3 ش��7 إخ?� ج� 

b. �Pgا=Lوا�� E-h1�وا� �L�-ش��7 ا6دوات  ا��  

 ت+�دل ا��h��1ات -20

a.  q-ج� q� Kا����L3 اW�� 1%ع	 C� POWERPOINT<<<  RTF إص�اراتأ@?Z ا��

b.  1%ع	 C� v 4.0أو  PowerPoint 95  أ@?Z ا��

c.  C� template آ���\أ@?Z ا��

d. ص%رة ,Wش �� C� Gif ا@?Z ا��

e.  E-h1ت �� C� ص?�fت و�\ wepأ@?Z ا��

21-  �����	 E�FأPowerPoint����آ�� : 

i. ق:Fإ C�� 3� 

ii. زر إ أو ��  7.eق:Fا�+����� إ  

 : ت�ر�\  >>> إ�/�ء ا@� ا���وض ا������-0 -22

i.  �����	 
  PowerPointا��

ii.  �/ج���(  �ض ت����� ��رغ أ�( 

iii.  0 @�دf1%انش��  

iv. 0f��/ا6ول أدخ,  1%ان ا� ��L���ا���ض ا� 

v. � �?ــــــــــــــــــــــ� أدخ, ا��1%ان ا��Lا 

�� ا��ورة ا���ص 	�2إ@?Z ا���ض 	]L= ت�ر�\ -23�� ��   

24-  
 :إدراج ش��0f ج���ة ����ض �3 �%@0 ا��?�ت-

i. 
 XP << Ctrl Mو��   �3 �%@0 ا��?�ت-

ii. ���ة أدخ, ا��1%ان ا����� 	�ور	X1�% :��� ا�/��0f ا�

iii. ����ا� w1ا� Ceأ: 

 PL, اLx���ام •

• =� PL, ا���
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 D%ي •

  وش��7 ا6دوات ا�?iرة	�L���امإدراج ش��0f ج���ة ����ض  -25

ii.  0 ج���ةfر�" ش�� ��  7.eا E-h13 ش��7 ا6دوات ت� 

iii. �T�� 0 ذات ت��اد�>�D 7-Tد ت��@ 

iv. ����ا�� ا�/�آ0 :ادخ, ا��1%ان ا�"� 

v. 0f��/ا� �� ����ا� w1ادخ, ا�: 

 D%ة ا��%CD ا����� •

 خ��0 ا���:ء ا����-"ة •

•  ��  �h�%ىأ ��إدارة  

• q-+ا� ��	ص-��0 ��  

26- 0f��/7 ا�-Tت���, ت� 

vi.  آ�i0إنتe0 �"ا�� ا�/�آ0 ���وf��/ا�  

vii.  E-h10 ت�>�D 3� <<0f��/7 ا�-Tت� 

viii.  3� w� 7-Tت� ��3 �%د�-أخ 

ix. ����  =D	 0��e[	�z ا�+-���ت �� ��	q ا�w1 ا�

27- q	�� ن�Wو� =�  ا�w1ت.--� @

x. 0 ا�}��-0 ا �ضf��/ح   ا���ا��? �� 3�Page Up خ:ل ا�|.7  

xi. ام���L�	w1ا� q	�� =�@ �--.�	 =D رةi?ا�  

xii. ام���L�	w1ا� q	�� ���f�	 =D رةi?ا�  

2- w� 0��e0 ا�}��-0 �� ��7  �دي >>> إf��/ا �ض ا� 

i. ي%D 0���%XD وا���ل 	�� آ� ��%� w� Ceأ 

  إ�� 	�ا�PL �TL 0, ا����= ا���,   >>> tapت�?-z ���ط ا��h�%ى 	�L���ام �?��ح  -3

i.  ح��?� ��  7.eإTap 0-���آ�� �� ا�[%رة ا� Z@x  

 

4-  �� Tap �?��ح 	�L���امت�D-0 ���ط ��h�%ى أ 

i.  3W�%	 0�	�h0 ا�-� Shift Tap ا��?�ت-
 	�L���امآ�ر �?{ ا���

 clip Artإ�e�0 ص%رة �3 ���ض ا�[%ر  -5

i. 0 ا�}��-0ا �ضf��/ا�  

ii. 6ر�" إدراج �3 ش��7 ا ��  7.eإ =Lدوات رclipart  
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iii. 0 �3 ا�[%ر?���� 0 %�� ت�رب  �� إدراج �

iv.  0 إدراج ص%ر�>�D 3� 3 إدراج ا�[%رW�� آ�� clipart 

  ش��0f ر<-h-0اL���ام -6

i. 0@%�?ت ا���?��E ا��Fإ 

ii. ا���ض 
�� ا��ورة ا���ص 	�Icdl1)ا���C(إ���� 3�  

iii.  0 �3 خ:ل  �ض-h->0 ا��f��/ا� 
 ا�/��0f ا��<-�h <0-h ر<-> إ��

iv. �P��Wو� �P��@ 7+eص%رة وا Ceأ 

v. ,��ا���ض ا���دي ا� ��   <<Z@:ذا ت��? 

 ت���f ا��W<�1ت -7

a.  C� ICDL1إ��
 ا��

b. 0 ا�}��-0ا �ضf��/ا�  

c.  ���fر�" ت E��2 3 و 
ت��ف  �� �2ق ت���f آ�<3 وا@� أآ}� �3 آ�<E��2 3  3 ا�?iرة و�%@0 ا��?�ت-

 7 ا��L= ا��%ج%د �� ش��آ�<�1ت 

d. ���f0 ت�>�D 3� آ��0 ا���1ص� ���f�� <,Wا� ���fأو  تCtrl+A 

e. ل����0:�f��/�1ت داخ, ا�>�W3 ا�-	  

i. 3>ح  >>> @�د آ���?� ��  7.eإTap 

8- ~h10   >>> ا�f��/3 ا6ول �� ا�>�Wد ا��@ 

a.  ~h� أ�� ��إخ) �� ) ا�h1~ �3 ش��7 ا6دوات �3 �%@0 ا��?�ت-
 �3 ش��7 ا��%ا<=أ��ت��ف  

b. ,ا��0 ا6خ-�ة�f��/ا� �إ�  

c. 7.eإ qe%0 �� ا��f��/داخ, ا� w� 0��e� أ��� 

d.  E]� أ�� ��إخ)E]� )ت��ف  �� �2ق ا�

 ا� ~h1	L[��fام ا�fh\ وا��:ت -9

a.   �TL ه." ا���1.� �;:�9��8.� ا�+�67 �ت@�د�� ا�+

b. م���L0 أ�اf��/ي �� �?{ ا�%� �� ��e�0  1%ان 0���2 ا�fh\ وا��:ت �� �h~ ا�w1 إ�� ا��W<3 ا��

  وfL\ ا�w1 إ�� ا���Wن ا�����E��2 3 Ctrl ت���f ا�p w1= ا�|.7  �� �?��ح : ج .1

  إ�� ا�/��0f ا��ا	�0ا���,   >>> ا��1, -10

a. w1د ا��@ <<<   wD أ�� ���2ق ( إخ �� ) اwD ��6اخ�-�رت��ف  

b. ,��0 ا6خ-�ةا�f��/ا� �إ�  <<<   E]� ��6ا ��اخ 

 ��:ت  ا�fh\ وا	�L���اما��1,  -11

a. 0 ا6خ-�ةf��/ا� �� w1ا6خ-� �3 ا� �Thد ا��@ 

b. w10 >>> @�د ا�f��/خ� داخ, ا�N ن�W� �إ� \fLأ 

<.���  � ا<;=�رات ���� ا�+

 ?�/:Ctrl+C 

A=�:Ctrl+V 
B#:Ctrl+X 
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��   >>> @�د �w �� ا�/��0f ا6خ-�ة >>> ا�f#ف -12  7.eإdelete 
    �3 �%@0 ا��?�ت-

 /�? ا�=�ر -13

a.  ض ت������  C� 7ا��
 ا��

b. 0-��{0 ا�f��/ا �ض ا� 

c. د ص%رة ا��[+�ح�@ 

d. � ��  7.eإ ~h) 
 )h�ctrl c����� �%@0 ا��?�ت-

e. ,��0 أخ�ىا�fأي ش�� �إ�  

f. م���LاE]� ش��7 ا��%ا<= (  أ�� E��2 3   ���fت << E]�( 

g. qأ��%�0 ت�اج ��  7.eإ 

 �h~ ص%رة 	�L���ام ا�fh\ وا��:ت -14

a. ,��ا� =D0 رf��/ا� �ا��ت "6 إ�%-f0 ا�fش��" 

b. د إ@�ى ا�[%ر�@ 

c.  ا�"ر ��  7.eإctrlام���L�	 \fLرة واi?�� �h�6ا�"ر ا  

 /DE ا�=�ر -15

a.  0f��/6�� �?{ ا� 

b. د ص%رة أخ�ى�@ 

c. wD ��6ا ��3 ش��7 ا6دوات أخ� 

d. ,��ا� �0 إ�f��/0 (7 ا�Fر��( 

e. 
 إخ�� اE]� ��6 �3 �%@0 ا��?�ت-

f.  ���f0 ت�>�D 3� <<qت�اج ��أخ 

 @#ف ا�[%ر -16

a. ,��ا� =D0 رf��/ا� �5 إ� 

b. د ا�[%رة�@ 

c.  ا�"ر ��  7.eا 
 3�delete �%@0 ا��?�ت-

d. 0�	�h0 ا�-� ت�اجq  3 ا���

e. .--�ات�ا� Z?@ ون�	 C��E ا��Fإ 


ا,> -17G�ا,> ا
G�و�&ف ا DE/و ?�/  << ��hا�� C� "8 �ض ت�����"ا��
 ا��

a.  ?�9�ار(أو) ا
 )ا�;:

b. 
  ش��7 ا��%ا<=	�L���ام ت�Wار ا�/�ا<

i. ,��ا�
 ��رز ا�/�ا<
>>�D<�0  �ض    ��  �ض ��رز ا�/�ا<

ii.  =D0 رf��/2@�د ا� 

<.���  � ا<;=�رات ���� ا�+
 ?�/:Ctrl+C 

A=�:Ctrl+V 
B#:Ctrl+X 
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iii. e0 إدراج ا�>�D �� ��ذا ت:@Z؟ ش�ا<
 ��Wرة>>.7  

iv. 0�	�hة ا�%T3 ا��  qت�اج. 

c.  
  أ��%��ت �h~ و�[E	�L���امت�Wار ا�/�ا<

i.  =D0 رf��/2@�د ا� 

ii. ~h� "ا��� ��0  �3 ش��7 ا6دوات اخf��/0 �3 ا��h� E]� �� \Fا�#ي ت� qe%ا�� ��  7.eا

 5 ورD= 4=  	-3 ا�/��0f رD ، �� ه#� ا�0��f ا���h@0 ا��%ج%دة

iii.  ��  7.e3 ش��7 أ��%�0 ا� E]� ا6دوات. 

iv.  ��  7.eء ه#ا ا�ج�اءأ��%�0ا�.�� qت�اج  

d.  0fش�� ~hام����L�	وا��:ت \fhا�  

i. 0-��{0 ا�f��/د ا��@ 

ii.  ح��?� ��  7.eإCtrl 

iii.  اغ�?�� \fLرة واi?�� �h-ا�"ر ا� ��  7.eإ

 0f��/-3 ا�	0 4f��/5 وا�  

iv. E	�h3 ا�ج�اء ا�  qت�اج 

e. 0<,ا
G�ا DE/ �ً./� 

i.  DE9�اما�N;ب�� �/�Eأ�A=6�وا BE�ا  

ii. 0-��{0 ا�f��/ا� ���fأ � ت 

iii.  ��  7.eأ��%�0اwD  

iv. K� ,�1ا� �� \Fا�#ي ت� qD%ا�� ��  7.eا) =D0 رf��/-3 ا�	3 =D4 ور( 

v.  ��  7.eأ��%�0اE]�   ؟Z@:ذا ت�� 

vi.  ��  7.eأ��%�0اqت�اج  

vii. تOPQام ا���$ وا�N;ب�� DE9�ا 

viii. 0-��{0 ا�f��/د ا��@ 

ix.  =D0 رf��/-3 ا�	ا�?�اغ  �إ� �h�6رة اi?ر ا�"	 \fL7 وا.e4 و 3ا 

x.  ��  7.eأ��%�0اqت�اج  

f. �ًR��0 :S+��E;�ض ا
 �&ف 3
��� أو ��ة 3
ا,> دا<D ا�7

i. وا��ة ���
 :�&ف 3

ii.  =D0 رf��/2@�د ا� 

iii.  ��  7.eاdelete  

iv.  ��  7.e0ا��6%�اqت�اج  

v. }?� �� 
  ا�%XD@#ف  �د �3 ا�/�ا<

 

B# 

?�/ 
A=� 
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vi.  �P�#@ �� \Fت� ��ا� 
 Ctrl ا��?��ح 	�L���ام@�د ا�/�ا<

vii.  ح��?� ��  7.eاdelete
  �3 �%@0 ا��?�ت-

viii. E	�h3 ا�ج�اء ا�  qت�اج 

ix. E�F.--�اتأ�ا� Z?@ ون�	 C�  ا��

18- A.�9;�ا 

19- B9�ا A.�9� 

20- 2N�ع ا�/ 
..Y� 

a.  ��hا�� C� "9 �ض ت�����" ا��
 ا��

b.  =D0 رf��/ض ��دي �� 3ا �ض ا�
� 

c. د ا�@w1� ) ��?hا� w1ا� q	�� ,ا��%ج%د داخ w1ا�( 

d.   �ع ا��7 إ�%� �--.�	 =DAndulas 

e.  �إ� w1ا� =�@ �--.�	 =D40 

f.  w1وت[.-� ا� �-+Wام زر ت���Lا �� ت�رب  

g.  0f��/د  1%ان ا��@)�� )��	q ا�w1 ا��%ج%د �� ا6 

h. ���Lش��7 ا6دوات ما  z��  د%L0 ا?�  � – ,>�� –  �Th�–,g�E-+T أ���ط ا��7 ا����

i.  ت.--� @��0 ا6@�ف ) w1ا� q� م���h�1-0 – �ا�:ت�"-�� ) ��7–ا��

j. 0�"-�����	 ��?hا� w1ا� q	�� ,داخ ��L\ ا�أآ 

k. ��Lد ا�@ 

l.  ���f0 ت�>�D 3� << ت.--� @��0 ا6@�ف ��@��0 أ@�ف ا��1%ان>> اخ ��اخ 

m.  2N�ا A.�9�2> ار�� Zب
  �    

n. ,��ا� �0 ا�}��-0إ�f��/ا�  

o. w1ت ا����ج�ت " @�د ا���-h1ت" 

p. q?ت�� �-piت ��اخ 

q. 2N�ن ا�� 
..Y� 

r.  ,��ا��0إ��	0 ا��اf��/ا�  

s. د ا��1%ان�@ 

t. 3� ��@أ �ن ا��7  إ�%� �-F 0�%ش��7 ا6دوات �%ن ا��7 أ�� ��  

u. w1ذاة ا��f�  

v.  ,��ا��إ� =D0 رf��/4 ا� 

w. ذاة ,اج��f� 7L%ا��1%ان �� ا� w�  



���      -com.@hotmail25eab –  ا����ة ا���د��إ��اد إ���ب ا��
ب
ي��ر���ت �8 
 � 12 

x.  �� ) و �%د���أ��-(وأL?,ت.--� ��fذاة �w �3 أ 

y.  =D0 رf��/4�� ا� 

z. ,��ا�,?L6ا��%ج%د �� ا w1ا� q	�� ��   

aa.  \>�� ف�@ E-h1ت ��3 ا�?�رة واخ-�� ��  7.eا) �P�� \>�� ف�@ E-h1ت �-@ w� q	�� E-h1ه% �?{ ت

 �1  �P�� w� q	�� E-h10 ا�� تf��/7 ا�-T-�ر ت��3 اخ  �->��� إ�/�ء W� ���1%ن ��	q ا�w1 ت= ا�/�<0 ت

 )�w1 ��و����	q ا

bb.  ,��ا� �إ�w� q	�� \�%+0 ت�:   

cc.  0T�� 3ارت/�ء�C]�17 �� ا��-L%ت ��اخ w1ا�  

dd.  ,��ا��إ� =D0 رf��/3 ا� 

ee. ��?hا� w1ا� q	�� �� w1د ا��@ 

ff.  E-h10 ت�>�D 3� <<<�TL6ت+� � ا 

gg. 0?�   D= 	]ج�اء ت.--�ات ���

 

 q	ت� <<<<<<< =D2ت���3 ر 
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 ��بZ ا����ة ا���د��

PowerPoint 

\
 :�2 ����� ا�1[

hh.  ض ت������  C� 9ا��
 ا��

ii.  ,��ا��0 ا�}��}0 ��  �ض  �ديإ�f��/ا�  

jj. w1ا� q	�� �� ا��%ج%دة �TL6د ا�@ 

kk.  E-h10 ت�>�D 3� <<<�TL6ت+� � ا 

21- �+,�# SP S+#

 /�ع ا�;���� ا�S]E9 وا�..Y� 

a.  ,��ا��إ� =D0 رf��/4 ا� 

b. w1د ا��@ 

c.  E-h13 ت� <<< ��Dور �T�� ت��اد 

d. ب @�د ا�%�Tا�� �T�1اد ا���� <E�7 زر �%ا.eا =p 

e.  �T�1اد ا����ا� �--.�	 =D�إ���Dت��اد ر  

f. Z?@ ون�	%ح �ا��? C��E ا��Fأ 


بB/ Z و�6��7_ و�E.�9_إ/�Gء -22   

a. ��C  �ض ت����� ��رغأ�/�  

b. w� q	�� دراج[	 =D 

c.  ��Lا Ceأ�إ�w1ا� q	��  

d.  7ع ا��%� �--.�	 =DAndalus =��– �%ن أ@�� – 54 @� ,g w1 

e. w1ا� q	��� 0�+0 ت���e[	 =D 

f. w1ا� q	��� 00 @�ود �"دوج��e[	 =D 

g. w1ا� q	��� ,g 0��e[	 =D 

h.  �� my documentsا@?Z ا���ض ا������� 	�L= ا��L%��ت  

 ا�
��م وا�;N[.[�ت -23

24- � ��
 ا�:�,�9ت ا�+

a.  7أدواتا �ض ش��=Lر  

b.  0 ج���ةfدراج ش��[	 =D�ا���ضإ�  

c.   =Dام���L�	=Lدا� خ7 رN 0 �� رf��/خ7 ��<, داخ, ا� =L 
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d. =Lدا� رN ام���L�	 =D  ح��و�? shift ��  ���خ7 أ =Lر ��,?L0أf��/ا�  

e.  ���6�1, ا��7 ا	 =D�إ� ��  ا�/��0fأ 

f.  7ا�� �-+W�	 =DE�6ا \fhام ا����L�	 ��-.]وا��:ت وت 

g. `EP(2 اN�ا A.�9;#" ب����آ��  :=p 3-ا��7 ��ت ��  7.eا: 

i. أزر �ن ا��7 إ�%� �-Fق 

ii.  7ا�� �-F�إ�qT���  

iii.  �ض ا��7 إ��  �-F3ط���  

iv. E�زر �%ا ��  7.eا 

v. :ت����ا� Z?@ا 

25- �P�\ه� إ
.aو 

ا,>أ��ى إ�` /+�ذج  ;���9  � ا31:�ل وا�+
ب�7ت وا��وا,G�ا  

a. 0 أدرجF0 ج���ة ��رfش�� �ا���ضإ�  

b.  ,-T�h� دا�N ام���L�	 ,-T�h� =L�	 =D =Lش��7 ا�� �� ��  ا�/��0fأ 

c. �� أدرج �� q	,?Lح أ��و�? ,-T�h� دا�N ام���L�	 0f��/ا� Shift  

d. ام���L�	 يأداة%|-	 ,W0  شf��/7 ��-3 ا�Lي و%|-	 ,Wش =L�	 =D  

e. ام���L�	 يأداة%|-	 ,Wح   ش��و�? shift دراج[	 =D 0f��/ر ا��h� 7Lدا<�ة و 

 أ3:�ل �
ةر�"  -26

a. ا���ض �0 ج���ة إ�fأدرج ش�� 

b. ام���L�		خ� �fا� =Lدا� ا��N  �@ ,Wش =L�	 =D 0/�� )خ�	/0> خT%ط رL= > أش�Wل ت���<-0 ( ا�/��0f أ 

c. 0f��/ا� �0 إ�->���  =D	 0��e[	�z ا6ش�Wل ا��

27- S ر�� �آ�, g:� أو 
 ��و�

a. ا���ض �0 ج���ة إ�f0 ش����e[	 =D 

b. ,?L6ا �إ� =PL  �>���  =D	�e[�0 شW, ت

c. �>��� @�د ا�/W, ا��

d.  =Dام���L�	 ة أداة�fار ا���Lا�   ,W/ت�و�� ا� �� ) =Lارة >ر��Lس أوا�Wارة @�ة>  ا����Lا( 

e.  ,W/ا� }W�	 =D�-��أ    =Lس > ر�Wارة أو ا����Lس > ا�Wأ���ا�� 

 إ�/�ء ت�T-7  �%دي -28

a.  0 ج���ةf7أدرج ش��-Tذات  1%ان وت� 

b.   "ا��� ��  ا��%ج%د داخ, ا�/��0fا��� ��� �"دوج  

c. E�Fا�+-���تإ�2ر أ  

d. -T��ع ا�%� �--.�	 =D 3 ا�?�<�ة-�� �� دا<�ي> �%ع ا���T-7 > 7 إ�� دا<�ي �3 خ:ل ا�|.7  
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ا,> -29G�ا D>دا ��:�
 إدراج ��رة و�h� D��7+�� و��

a.  0 ج���ةfأدرج ش���0إ�Fا���ض ��ر  

b.  إدراج ��ص%رة > أخ < C� )D= 	]دراج أي ص%رة �3 ا��W+-%ت�( �3 �

c.  ا�[%رة =�@ �--.�	 =D�P� ا�/��0f داخ, وا��

 3  إ�� ش��0fإدراج آ�< -30

  إ�� ش��0f ج���ةMicrosoft Excel آ�<3 أدرج -31

a. 0 ج���ة : جfأدرج ش���ا���ضإ�  

b.  3آ�<3  > أدراج�  <Microsoft excel   3� آ�iإنت q	�� "د  �ض آ���f� �-F  

c. 0�	�hة ا�%T3 ا��  qت�اج 

32-  �1�h� إدراجMicrosoft word0f��/ا� �إ�  

a. 3>0 �دراج آ��	�hات ا�%T1?{ ا��	 =D 

  ��ود إ�` ا�:�,�9ت\��Pإ -33

a. E�F:تأ����ا� Z?@ q� C�  ا��

b.  ��hا�� C� "10 �ض ت����� "ا��
 ا��

c.  ,��ا��0 ا�}��}0إ�f��/ا�  

d. د ا�[%رة�@ 

e. ا�[%رة E-h1ت ��رة واخi?7 ��-3 ا�.eا 

f.  =Lت خ7 ا����-h1ت �--.�	 =D 

34- 
G9�ا�[���� وا 

a.  �--.�	 =Dإ �اد 
  �=35 تE-h1 ا�/��-� 0f�q� \L�1 ا�/�ا<

i.  C� �=35ا�/�ا<
 ���س >  ا�[?0f دإ �ا> �


ا,> -35G�ض إ�` ا
 إ\��i�O  �Pت <��� ب+�Eم ا�7

a.  =D0��e[	  0 ا6ولf��/� ه#� ا��:@��ت x ت��P –ت�ر�\ إ�e�0 ا��:@��ت إ�� ا�/�ا<
 "  �:@��ت �

 " ا���ض و��P1W �:@��ت خ�ص0 	���م ا���ض  إ�1pء

b. =�� �-f	 0 �+T�� 
 : 2+� 0 ا��:@��تD= 	] �اد ا�/�ا<

i.  C�� < 0 �+2 < 0 �+Tت ا��:@��ت> ��دة ا��f?ص 

36- �P�\ا,>إ
G6� أر#�م  

a. 
 D= 	]دراج أر�Dم ا�/�ا<

b.  0> �3 إدراجf��/ا� =Dر 

37- j#��ا�;�ر�? وا �P�\إ 
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a. 0-h->0 ا��f��/ض ا���	 =D   ض�  < �h->0> ر-h->0 ا��f��/ا� 

b. ~ر���7 ��@-0 ا�.eأ 

c.  3 إدراج� <XD%ر�~ وا���ا�  =D E-h1ت ���f�	~ر���ا� XD%إدراج>  وا� 

 ا�[���� -38

�� ا�%رق ا�/?�ف -39  
  =D	T+� 0 ا�/�ا<

a.  C�� <0 �+2 

i.  0�	�Tج ( @�د ا���fت X1إذا آ�ذ��إ� ( 

ii. وم"� @�د ��Tق ا�T+� 0  �1 ا�

iii. ~h1د  �د ا��@ 

iv. 
 @�د ��دة ا�T+� 0 ش�ا<

v.  د%Lوا z-	ا q	�� 0إذا@�د�%�  �= ت�F\ �� ا�T+� 0 ا��

 ا�/�ا<
تpi-�ات  �ض  -40

 15ا��
 ا���ض ا�������  -41

a.  ا�1[%ص وا�[%ر ��  داخ, ا�/�ا<
ا��%ج%د =D	�e[�0 تpi-�ات ا��fآ0  

b.  ,@ات ا���ا�pi0 ت��e[	 =D0-�����xا
�/�ا<�  

42- S+��E� ض
� D.YG� 

a.  ��  7.eا 
�� ر�"  �رض ا�/�ا<
���F5ض ا�/�ا<
 �3 �%@0 ا��?�ت-  7.eأو أ  


ا,> -43G�ض ا
 ا�;�Nام ا<;=�رات �

a.  
 f5أ	�أ ت/.-,  �ض ا�/�ا<

b.  ح��?� ��  7.|��	 =Df1 


ا,>  -44G�ض ا
 Q/��ء �

a.  ح��ا��? ��  7.eاEsc ح��أو �? – 

 أ<��ء 3
ا,>  � ا�7
ض -45

a.  ,��ا��إ�
   �ض ��رز ا�/�ا<

b.  
  ا�/��0fإخ?�ء> ��D 3<�0  �ض ا�/�ا<

c. Z@xو 
 ا �ض ا�/�ا<

d.  ,��ا��ض  �ديإ��   

e. C��E ا��Fأ 

 

 


