
اولاً : برنامج الجداول الحسابية Excel

أجب عن السؤال الآتي :
السؤال الأول : اختر الاجابة الصحيحة مما بين القوسين لكل من العبارات الآتية :
1. ورقة العمل هى جدول يتكون من عدد كبير من ..................... 
        

          ( البيانات والمعلومات – الصفوف والأعمدة  )

2. خصائص ............ هى تفاصيل متعلقة به تساعد على تعريفه مثل العنوان .
              
      ( الجدول – المصنف )

3. بالضغط على .......... + ........... يتم الانتقال الى الخلية A1
     




            (Alt – Home – Shift  – Ctrl )
4. ................ هو شكل مرئى جذاب لمعلومات محددة فى ............. 
                 ( ورقة العمل –  شريط الأدوات – الرسم البيانى )

5. ................ هو الاختيار بين عدة تنسيقات جاهزة يوفرها البرنامج لتطبيقها على قائمة البيانات . 


         ( التنسيق التلقائى – التنسيق الشرطى )
أجب عن سؤال واحد فقط من السؤالين الآتيين :
السؤال الثانى : انقل العبارات الآتية الى كراسة اجابتك مع وضع علامة () امام العبارة الصحيحة وعلامة ( ( ) امام العبارة الخطأ :
1. الفرز هو إعادة ترتيب الصفوف تبعاً لمحتويات حقل معين أو أكثر .
2. الخلية النشطة تكون محاطة ببرواز سميك يسمى مؤشر الخلية .
3. وظيفة الدالة Varp إيجاد الانحراف المعيارى .
4. التصفية هى اختيار حقل معين يتم من خلاله عرض السجلات تبعاً لشرط .
5. الدالة الإحصائية FLOOR تستخدم فى التقريب بالنقص لأقرب كسر . 
6. لا يمكن تبادل وربط البيانات بين أوراق العمل فى مصنفات مختلفة .
7. وظيفة الدالة DMAX إيجاد اصغر قيمة فى حقل معين بقاعدة البيانات .
8. وظيفة الدالة PV إيجاد القيمة الحالية للدفعات .
السؤال الثالث : اذكر وظيفة كل دالة من الدوال الآتية :
DSUM – POWER – MODE - GEOMEAN
ثانياً : برنامج العروض التقديمية Power Point

أجب عن السؤال الآتي :
السؤال الرابع : انقل العبارات الآتية الى كراسة اجابتك مع وضع علامة ( ( ) امام العبارة الصحيحة وعلامة ( ( ) امام العبارة الخطأ :
1. تخطيط الشريحة يقصد به اضافة حد خارجى مظلل للشريحة .
2. العرض التقديمى هو عدد من الشرائح يتم عرضها بتنسيق معين .
3. العرض التقديمى الفارغ هو مستند جديد يحتوى على عناصر ورسوم أساسية .
4. خيارات الإنهاء هى تحديد طريقة اختفاء العنصر من الشريحة .
5. من المربع الحوارى إعداد العرض يمكن عدم تشغيل السرد الصوتى إن وجد .
6. باختيار الأمر خلفية من قائمة تنسيق يتم تحديد لون خلفية الشريحة الحالية فقط .
7. يحدث التضمين عند ا كاختيار الأمر كائن من قائمة تنسيق .
أجب عن سؤال واحد فقط من السؤالين الآتيين :
السؤال الخامس : أكمل العبارات الآتية :
1. يجب أن يكون ............... حاد بين الوان الخطوط والخلفية للتأكد من قراءتها .
2. بالضغط على .......... + ........... يتم إظهار أو إخفاء خطوط الشبكة .
3. ............. هى تطبيق مؤثرات حركة معينة مسبقاً تريد بها تحريك العنصر .
4. يستخدم ............... إذا أردت تشغيل عرض تقديمى على كمبيوتر آخر .
السؤال السادس : 
1. ما هى أنواع النصوص التى يمكن إضافتها الى الشريحة ؟
2. ما هو المقصود بترقية وتخفيض الفقرات ؟
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