الباب الرابع
الدرس الأول
السؤال الأول:

زیادة الإنتاجية من خلال الاستخدام الأمثل للخیارات المتعددة- 1

٢-الدقة و السرعة في الانجاز
٣-رفع مستوى الأداء من خلال عملیة التعاون
السؤال الثاني:

تدل على أن تسییر أمور المكاتب أصبح معتمدا على تطبیقات الحاسب و تقنیة
المعلومات
السؤال الثالث:

الاستغناء عن صنادیق البرید التقلیدیة حیث یمكنك من خلال البرید أن ترسل و
تستقبل اى رسائل
٢-القدرة على توجیھ عدد كبیر من الرسائل لأشخاص متعددة بتكالیف اقل
وسرعة اكبر
٣- تزودنا بكثیر من المعلومات مثل نوع الرسالة و حجمھا و تاریخ وصولھا
السؤال الرابع:

حیث أنھ أكثر مزایا من الأعمال الكتابیة لانھ
١-یحافظ على الخصوصیة
٢-السرعة الفائقة في الاتصال و نقل الرسائل
٣-یسمح للمتصل بترك رسالة صوتیة ویمكن سماعھا في اى وقت
السؤال الخامس:

لان كل فرد یعمل في منزلة ولا یتطلب ذلك حضورھم إلى مقر العمل و یزود
كل موظف بأجھزة اتصال تمكنه من التعامل مع الشركة في اى وقت
السؤال السادس:

ھو وسیلة للاتصالات البصریة حیث یستطیع كل مشترك سماع و رؤیة
الآخرين
السؤال السابع:

یسمح بإعداد الرسوم الهندسية المخصصة
٢-تجمیع البیانات المطلوبة لمكونات المنتجات الصناعیة و الهندسية
السؤال الثامن:

ا)نظام إدارة الموظفین
ب)نظام المستودعات
ج)نظام حساب الواردات
د)نظام الرواتب
الدرس الثاني و الثالث
السؤال الأول:

لابد من توافر خط ھاتف موصل بالحاسب و جھاز فاكس مودم
السؤال الثانى:

عند استخدام خدمة الفاكس سوف یظھر عدة نوافذ متتالیة ومن ضمن ھهذه
النوافذ سوف تظھر نافذة یوجد بھا ایقونة تسمى فاكس سيرفر.نقوم بالضغط
على الزر الیسر للفارة أمام هذه الأيقونة
السؤال الثالث:

نفتح قائمة ملف ونختار الأمر طباعة
ستظھر نافذة الطباعة وفى خانة الاسم نختار فاكس ثم النقر على زر موافق
٢- ستظھر لك نافذة معالج إرسال الفاكس ونضغط التالي
٣- ستظھر لك نافذة معالج إرسال الفاكس
٤- نقوم بكتابة اسم الشخص الذي نود الإرسال إليھ في خانة إلى ثم في خانة رقم
الفاكس نكتب الرقم ونضغط التالي
٥- ستظھر لك نافذة معالج إرسال الفاكس ونقوم بتحدید شكل الغلاف الذي نریده
من قائمة صفحة الغلاف ونضغط التالي
٦- ستظھر لك نافذة معالج ارسال الفاكس مرة اخرى ونقوم بتحدید الاختيارات
المناسبة منھا ونضغط على زر التالي
٧-ستظھر نافذة أخرى نضغط فتھا على زر انھاء
السؤال الرابع:

١- ستظھر نافذة الطباعة وفى خانة الاسم نختار فاكس ثم النقر على زر موافق
٢- ستظھر لك نافذة معالج ارسال الفاكس ونضغط التالى
٣- ستظھر لك نافذة معالج ارسال الفاكس
٤- نقوم بكتابة اسم الشخص الذى نود الإرسال الیھ فى خانة الى ثم فى خانة رقم
الفاكس نكتب الرقم ونضغط التالى
٥- ستظھر لك نافذة معالج إرسال الفاكس ونقوم بتحدید شكل الغلاف الذى نریده
من قائمة صفحة الغلاف ونضغط التالى
٦- ستظھر لك نافذة معالج ارسال الفاكس مرة اخرى ونقوم بتحدید الختیارات
المناسبة منھا ونضغط على زر التالى
٧-ستظھر نافذة اخرى نضغط فتھا على زر انھاء
الدرس الرابع و الخامس
السؤال الاول:

تنظیم المواعید و الاجتماعات
حفظ اسماء الاشخاص و الشركات التى یمكن التعامل معھا
٣-تنظیم یومى لمتابعة البرید الالكترونى
السؤال الثانى:

١- ارسال و تلقى البرید الالكترونى
٢-الاتصال بالجھات التى تتعامل معھا المكاتب
٣-جدولة المھام و الاعمال الكتابیة
السؤال الثالث:

-توفر صفحة الاوتلوك معاینة للیوم الخاص بك
-یتم عرض الرسائل البریدیة الواردة الخاصة بك
مھام:

بیانات الأشخاص  التى یتم التعامل معھم كارقام ھواتف
التقویم:

-یشبھ التقویم المستخدم لحیاتك الیومیة
السؤال الرابع:

نقوم بتشغیل الاوتلوك ثم نقر رمز التقویم و ستظھر نافذة التقویم
السؤال الخامس:

١-یوم وتاریخ الموعد
٢-مكان الاجتماع
٣-موضوع الاجتماع
الباب الخامس
السؤال الاول:

البیانات ھى الشكل الخارجى الظاھرى التى تمثل بھ المعلومات و الحقائق التى بمعالجتھا
نحصل على المعلومات
اما المعلومات ھى المعانى والمفاھیم والحقائق التى یدركھا الانسان
السؤال الثانى:

ھى كم ھائل من البیانات یتم تخزینھا من قبل مستخدم الحاسب فى ملفات طبقا لقواعد معینة فى
وسائط تخزینیة
وامثلتھا
قاعدة بیانات المدرسة والحجز فى تذاكر الطیران
السؤال الثالث:

ھى مجموعة من ملفات الحاسب یمكن من خلالھا البحث واسترجاع المعلومات المخزنة عن
موضوع معین
وامثلتھا
القران الكریم و الحدیث الشریف
السؤال الرابع:

یمكنھا الربط بین الحاسبان فى دول مختلفة
السؤال الخامس:

قاعدة بیانات مرضى المستشفیات
السؤال السادس:

مثل دلیل التلیفون
السؤال السابع:

ا)معلومات
ب)معلومات
ج)بیانات
د)بیانات
ه)معلومات
و)معلومات
السؤال الثامن:

حقول نص: الذى یمكنى من ادخال حروف
و حقول مذكرة : التى یمكن ان تحتوى على ٦٥٥٣٥ حرفا
وحقول رقم: التى یدخل فیھا ارقام لعملیات حسابیة او ما شبھ ذلك
السؤال التاسع:
===
السؤال العاشر:

١-خطا
٢-خطأ
٣-خطأ
٤-صحیحة
٥-خطأ
٦-خطأ
٧- صحیحة
٨-صحیحة
السؤال الحادى عشر:

١- الاستعلامات الجدولیة: ملخص للبیانات الرقمیة من جدول او اكثر وتظھر البیانات فى
جداول متشابهه
٢-استعلام التحدیث: تحدیث البیانات فى برنامج الاكسس
٣-استعلام انشاء جدول: تساعدنا على استخلاص البیانات من جداول متعددة ووضعھا فى
جدول واحد
٤-استعلام الحاق: ویستخدم فى الحاق سجلات من جداول الى جدول اخر
السؤال الثانى عشر:

١- نموذج عمودى: یعرض سجلات كل حقل على شكل عمودى
٢- نموذج جدولى: یعرض السجلات على شكل صفوف
٣- نموزج ضبط: یعرض حقول سجل واحد فقط فى الشاشة ویمتاز بضبط الاحجام المناسبة
لكل حقل
