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 مع تناول شريط القائمة الرئيسية. Power Pointاشرح مكونات نافذة برنامج  .1

 .الملفشريط العنوان واسم  (1)
 .Main Menuشريط القائمة الرئيسية  (2)
 .المخطط التفصيلى للعرض (3)
 .Slideالشريحة  (4)
 .Shortcut Menuشريط الاختصارات  (5)
 .Formatting Tool Barشريط أدوات التنسيق  (6)

يوجد أسفل شريط العنوان ويمكن تحريكه وسحبه  :Main Menuشريط القائمة الرئيسية 
من عدد من القوائم هى: ملف،  Main Menuلأى مكان ويتكون شريط القائمة الرئيسية 

 تعديل، عرض، إدخال/ إدراج، تشكيل/ تنسيق، أدوات، عرض، المساعدة.
 

 2014/2015 الجامعى للعام ثانىال الدراسى الفصل اختبار
 (أ) )لائحة قديمة)الثانية  الفرقة   الحاسب الآلى المادة: 

 ثلاث ساعاتالزمن:   
 أستاذ المادة/ د. محسن عابد السعدنى  8/6/2015 تاريخ الامتحان  

 



 

 اعرض بإيجاز مكونات قائمة ملف. .2

 بالتعامل مع الملفات والحفظ والطباعة وتشمل الأوامر التالية: هذه القائمة خاصة

(1) New :.فتح ملف جديد 

(2) Openفتح ملف تم حفظه سابقا : 

(3) Close.غلق الملف الحالى : 

(4) Save.حفظ: يستخدم عند الحفظ لأول مرة : 

(5) Save as.حفظ باسم: يستخدم عند تغيير اسم الملف : 

(6) Save as Web Pageة ويب.: حفظ الملف على شمل صفح 

(7) File Search.بحث عن ملف معين : 

(8) Page Setup)إعدادات الصفحة )حجمها وطريقة الكتابة عليها : 

(9) Print Preview.عرض قبل الطباعة : 

(11) Print.طباعة : 

(11) Send To.نسخ الملف إلى مكان آخر وحفظه : 

(12) Properties.خصائص الملف : 
 ......: أسماء الملفات التى تم فتحها مؤخرا. (13)

 



 

 .خطوات إعداد العرض التقديمى .3

 تحديد الهدف من العرض. (1)
 جمع المعلومات عن موضوع العرض. (2)
 تصنيف المعلومات وتقسيمها. (3)
 إنشاء هيكل العرض. (4)
 إعداد الملاحظات. (5)

 

 اشرح وظيفة الأدوات التالية: .4

 : تبديل بين تغميق الكتابة أو إلغاء التغميق. 

 تحت النص أو إلغاء التسطير. : تبديل بين وضع خط

 : تبديل بين إمالة الكتابة أو إلغاء الإمالة.

 : لضبط محاذاة النص للتوسيط. 

نقطة/ بوصة مع إمكانية  72إلى  8: قائمة تشتمل على أحجام مختلفة للخوط تتراوح بين 
 كتابة الحجم الذى تريد.

 

 

 مع تمنياتى بالتوفيق بالنجاح

 د. محسن عابد                                                                                                                                                                                                                          
 


