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1) غيري شاشة التأمين من إعدادات الشاشة المؤقتة | نص ثلاثي الأبعاد اكتبي 
" سبحان الله وبحمده " مدة الانتظار =2 دقيقة.
2) اعملي تأمين على شريط المهام.
3) اعملي تشغيل | استخدام شاشة كامله لشاشة البدء.
4) افتحي برنامج "المفكرة notepad" من قائمة ابدأ.
a. انقري على زر تكبير نافذة البرنامج.
b. اعملي استعادة النافذة المكبرة إلى وضعها السابق.
c. اعملي تصغير لنافذة المفتوحة.
d. انقري رمز النافذة " برنامج المفكرة notepad" على شريط المهام.
e. اسحبي نافذة البرنامج إلى المكان الجديد الذي ترغبين فيه.
f. غيري حجم النافذة أكبر.
g. ثم غيري حجم النافذة أصغر.
h. اغلقي البرنامج.
5) أنشئي مجلد جديد باسم " تعلمي" على سطح المكتب.
6) أنشئي بداخله ملف مستند نصي جديد ثم اكتبي بداخله التالي: " معهد الثقافي للسيدات " ثم حفظ 
7) أنشئي اختصار البرنامج"  "Project 2016لسطح المكتب.
8) أنشئي مستند نصي جديد باسم (كتاب شمس المعارف)  داخل المجلد السابق" تعلمي".
9) غيري رمز المجلد سابق "تعلمي".
10) انقلي (قص cut) مجلد "تعلمي" إلى مجلد  الصور.
11) افتحي (برنامج الرسام misprint) وأدرجي أي من الإشكال الهندسية التي أمامك ثم
احفظيها في مجلد الصور باسم (رسمتي).
12) احذفي الصورة التي أنشئتيها.
13) استعدي الصورة.
14) أفرغي سلة المحذوفات.
15) ابحثي عن اسم المستند النصي (كتاب شمس المعارف).
16) ثبتي برنامج excel على قائمه أبدا.
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	الامتداد
	نوع الملف

	.exe
	برامج قابلة للتنفيذ.

	.accdb
	مستند برنامج الاكسس Microsoft Access.

	.bmp
	ملف صورة نقطية يستخدم ملفات paint.

	.docx
	مستند الورود Microsoft Word.

	.txt
	ملف نصي عادي.

	.xlsx
	ملف مصنف الاكسيل Microsoft Excel 

	.pptx
	 العرض التقديمي Microsoft power point 

	.pdf
	ملف مخزن في تنسيق المستند المحمول المنتج أدوبي أكروبات 

	.jpg
	ملف صورة 

	.gif
	ملف رسومي 

	.htm
	مستند صفحة ويب 

	.html
	مستند صفحة الويب 

	.wav
	ملف صوت 

	.avi
	ملف فيديو 




ضعي علامة () أو () أمام العبارات التالية:
1. [     ]  txtهو امتداد ملف نص عادي.
2. [     ] avi امتداد صورة.
3. [     ] docx امتداد ملف برنامج قابل الإزالة.

· اختاري الإجابة الصحيحة :
	1- امتداد ملف صوتي 
	3-أي قطعة فريدة مستقلة من البيانات كمستند او جدول بيانات او عرض تقديمي واحد او صورة او فيديو  

	a. Exe 
b. wav	
c. pdf
d. avi
	a. مجلد
b. ملف
c. نافذه
d. مكتبة 

	2- امتداد مستند صفحة ويب 
	4- امتداد ملف صورة 

	a. Avi
b. Pptx
c. Jpg
d. Html
	a. pmp
b. Jpg
c. Wav
d. Txt
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