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   Q-1:
لحذف محتويات الجدول بعد تحديد العناصر التى نريد حذفها داخل الجدول يتم النقر على مفتاح Delete من لوحه المفاتيح 
[image: image3.wmf]
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(A) 
[image: image4.wmf]
صح 
(B) 
[image: image5.wmf]
خطأ 


   Q-2:
يمكن اجراء تغير فى حجم الخطوط عن طريق 
[image: image6.wmf]
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(A) 
[image: image7.wmf]
زرار حجم الخط فى مجموعه التنسيقات على الخط Font Size 
(B) 
[image: image8.wmf]
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(C) 
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(D) 
[image: image12.wmf]
A-C صحيح (يتم استخدام المربعات) 


   Q-3:
لايمكن اضافه جدول داخل جدول اخر 
[image: image13.wmf]
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(A) 
[image: image14.wmf]
صح 
(B) 
[image: image15.wmf]
خطأ 


   Q-4:
يتم ادراج الرمز © عن طريق 
[image: image16.wmf]
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(A) 
[image: image17.wmf]
عن طريق استخدام تبويب Insert ومنها Shapes 
(B) 
[image: image18.wmf]
عن طريق تبويب Insert ومنها Links 
(C) 
[image: image19.wmf]
عن طريق تبويب Insert ومنها Symbols ومنها Symbols ومنها رمز© 
(D) 
[image: image20.wmf]
كل ماسبق 


   Q-5:
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(A) 
[image: image23.wmf]
تغير اتجاه الصفحه 
(B) 
[image: image24.wmf]
بالضغط عليها تظهر عدد مرات الضغط على مفتاخ Enter لادراج مسافه بين الفقرات وتظهر المسافة كنقاط بين الكلمات وتظهر علامات الجدولة كأسهم 
(C) 
[image: image25.wmf]
اظهار او اخفاء التنسيقات المطبقه على النصوص 
(D) 
[image: image26.wmf]
تظهر النصوص المخفاه 


   Q-6:
لتحويل لون خلفيه الصفحه الى اللون الاصفر نقوم بالاتى 
[image: image27.wmf]
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(A) 
[image: image28.wmf]
من تبويب Page Layout نختار مجموعه Page Background ثم نختار ايقونه Page Borders ثم نختار اللون الاصفر 
(B) 
[image: image29.wmf]
من تبويب Page Layout نختار مجموعه Page Background ثم نختار ايقونه Page Color ونقوم باختيار اللون الاصفر. 
(C) 
[image: image30.wmf]
من تبويب Home من مجموعه Font نختار الايقونه Highlight Color 
(D) 
[image: image31.wmf]
كل ماسبق 


   Q-7:
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 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image33.wmf]
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(A) 
[image: image34.wmf]
بعد تحديد الفقره من تبويب page layout ومنها مجموعه paragraph ومنها كتابه رقم 2 فى المربع الخاص ب after 
(B) 
[image: image35.wmf]
من تبويب home مجموعه paragraph نختار ايقونه المساقه بين الاسطرومنها نختار 2.0 
(C) 
[image: image36.wmf]
من مجموعه paragraph نضغط على السهم فى اسفل المجموعه فتظهر لنا مربع الحوار الخاص ب paragraph ,ومنه نختار من line space ومنها نختار double 
(D) 
[image: image37.wmf]
كل ماسبق 


   Q-8:
يمكن حذف الجدول بالكامل عن طريق (اختيار اجابتين) 
[image: image38.wmf]
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(A) 
[image: image39.wmf]
اختيار ايقونه Delete من مجموعه Layout ثم بالنقر فوق حذف جدولDelete Table 
(B) 
[image: image40.wmf]
تحديد الجدول بالكامل ثم النقر على مفتاح Delete من لوحه المفاتيح 
(C) 
[image: image41.wmf]
تحديد الجدول بالكامل ثم النقر على مفتاح Backspace من لوحه المفاتيح 
(D) 
[image: image42.wmf]
كل ماسبق 


   Q-9:
عند تغير اتجاه الصفحه الى الشكل الافقى نتبع الخطوات التاليه 
[image: image43.wmf]
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(A) 
[image: image44.wmf]
من تبويب Page Layout ثم من مجموعه Page Setup ثم Margins 
(B) 
[image: image45.wmf]
من تبويب View 
(C) 
[image: image46.wmf]
من تبويب Page Layout ثم من مجموعه Page Setup ثم Orientation واختيار Landscape 
(D) 
[image: image47.wmf]
من قائمه File 


   Q-10:
اى الايكونات الاتيه تستطيع من خلالها تغير حاله الحرف فى اللغه الانجليزيه 
[image: image48.wmf]
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(A) 
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(B) 
[image: image51.wmf]
[image: image52.png]



(C) 
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(D) 
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   Q-11:
نستطيع استدعاء اداه البحث Find And Replace داخل الورد عن طريق 
[image: image57.wmf]
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(A) 
[image: image58.wmf]
من مجموعة تعديل Editing ثم اختيار Find 
(B) 
[image: image59.wmf]
باستخدام لوحة المفاتيح بالضغط على مفتاحى Ctrl + F معاً فى حالة البحثFind 
(C) 
[image: image60.wmf]
كل ماسبق 


   Q-12:
لزيادة المسافه بين الفقره الحاليه والفقره التى تليها الى نقوم بما يلى 
[image: image61.wmf]
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(A) 
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(B) 
[image: image64.wmf]
بعد تحديد الفقره من تبويب page layout ومنها مجموعه paragraph ومنها كتابه رقم 3 فى المربع الخاص ب after 
(C) 
[image: image65.wmf]
كل ماسبق 
(D) 
[image: image66.wmf]
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   Q-13:
لتحديد فقرة فى ملف الورد نقوم بالاتى : 
[image: image68.wmf]
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(A) 
[image: image69.wmf]
يتم تحديد الكلمات عن طريق الماوس بطريقه السحب والافلات على الكلمات 
(B) 
[image: image70.wmf]
عن طريق استخدام امر Select من مجموعه Editing 
(C) 
[image: image71.wmf]
عن طريق الضغط بالماوس ثلاث مرات متتاليه 
(D) 
[image: image72.wmf]
كل ماسبق 


   Q-14:
عند حفظ ملف فى برنامج الورد نقوم بالخطوات التاليه 
[image: image73.wmf]
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(A) 
[image: image74.wmf]
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(B) 
[image: image76.wmf]
عن طريق لوحة المفاتيح باستخدام الاختصار Ctrl+S 
(C) 
[image: image77.wmf]
زر ملف File Buttonباختيار الأمر Save، 
(D) 
[image: image78.wmf]
كل ماسبق 


   Q-15:
لايمكن حذف التعليقات comments التى تم وضعها فى برنامج الورد 
[image: image79.wmf]
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(A) 
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صح 
(B) 
[image: image81.wmf]
خطأ 


   Q-16:
طريقةعرض الطباعة Print layoutهى التى 
[image: image82.wmf]
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(A) 
[image: image83.wmf]
يمكنك من إستعراض المستندكأنه كتاب مفتوح ممكن أن تتصفح في صفحاته 
(B) 
[image: image84.wmf]
يعرض لك المستندكأنه صفحة ويب ممايسهل علي مصممي صفحات الويب إدراج البيانات بسرعة وسهولة 
(C) 
[image: image85.wmf]
يعرض لك المستند في صورته النهائية قبل الطباعة . حيث يظهرجميع صفحات المستند , التنسيقات , الرأس والتزييل , الهوامش , جميع الرسومات المدرجة في المستند 
(D) 
[image: image86.wmf]
بساعد هذا النمط علي التركيز علي البنية الأساسية للمستند , كما انه لايمكنك من إظهار رأس وتزيل لصفحاتة 


   Q-17:
تستطيع ان تأخذ صوره من النوافذ المفتوحه فى نفس الوقت مع نافذه برنامج word 2010 عن طريق 
[image: image87.wmf]
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(A) 
[image: image88.wmf]
Insert picture 
(B) 
[image: image89.wmf]
Insert shapes 
(C) 
[image: image90.wmf]
Screen shot 
(D) 
[image: image91.wmf]
كل ماسبق 


   Q-18:
يمكنك اضافه حدود للصفحه عن طريق 
[image: image92.wmf]
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(A) 
[image: image93.wmf]
إختيار الأمر Page Borders من مجموعة Page Background ثم اختيار التبويب shading 
(B) 
[image: image94.wmf]
بإختيار الأمر Page Borders من مجموعة Page Background اختر التبويب Page Border 
(C) 
[image: image95.wmf]
من تبويب Page Layout نختار مجموعه Page Background ثم نختار ايقونه Page Color 
(D) 
[image: image96.wmf]
كل ماسبق 


   Q-19:
كيف يمكنك فتح ملف جديد فى برنامج الورد اصدار 2010 
[image: image97.wmf]
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(A) 
[image: image98.wmf]
من قائمه ملف نختار امر جديد فقط 
(B) 
[image: image99.wmf]
من قائمه ادخال نختار امر صفحه جديده 
(C) 
[image: image100.wmf]
من قائمه ملف نختار امر جديد ثم نختار امر ملف جديد 
(D) 
[image: image101.wmf]
كل ماسبق . 


   Q-20:
لايمكن فتح ملفات الورد باصدار 2003 على برنامج ورد 2010 
[image: image102.wmf]
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(A) 
[image: image103.wmf]
صح 
(B) 
[image: image104.wmf]
خطأ 


   Q-21:
يمكن معرفه البيانات الكامله عن مستند الورد من خلال 
[image: image105.wmf]
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(A) 
[image: image106.wmf]
قائمه File ثم من Info فى الجزء الخاص بProperties 
(B) 
[image: image107.wmf]
قائمه File ثم من Help 
(C) 
[image: image108.wmf]
قائمه File ثم منOptions 
(D) 
[image: image109.wmf]
قائمه File ثم منOpen 


   Q-22:
كم عدد المستندات المختلفه التى يمكن فتحها فى برنامج الورد فى وقت واحد 
[image: image110.wmf]
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(A) 
[image: image111.wmf]
اقل من ثلاثه مستندات 
(B) 
[image: image112.wmf]
مستند واحد فقط 
(C) 
[image: image113.wmf]
يعتمد على مساحة الذاكره الخاصه بجهاز الكمبيوتر 
(D) 
[image: image114.wmf]
يعتمد على مايتسع له شريط المهام 


   Q-23:
كيف يمكنك التحكم في حجم الصفحة المعروض لملف ورد 2010 
[image: image115.wmf]
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(A) 
[image: image116.wmf]
من خلال تبويب عرض او View واختيار الامر المناسب من مجموعه زووم 
(B) 
[image: image117.wmf]
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(C) 
[image: image119.wmf]
من خلال تحريك عجله الماوس مع الضغط على مفتاح كنترول 
(D) 
[image: image120.wmf]
كل ماسبق 


   Q-24:
يمكن اضافه صوره فى الHeader &Footer 
[image: image121.wmf]
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(A) 
[image: image122.wmf]
صح 
(B) 
[image: image123.wmf]
خطأ 


   Q-25:
عندما نريد حذف ترقيم الاسطر لفقرة معينه نقوم بمايلى 
[image: image124.wmf]
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(A) 
[image: image125.wmf]
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(B) 
[image: image127.wmf]
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(C) 
[image: image129.wmf]
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   Q-26:
عندما لا يكون للكلمة مساحة كافية فى نهاية السطر فيمكن تقسيمها واستكمالها فى بداية السطر الجديد الذي يليها وذلك عن طريق 
[image: image131.wmf]
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(A) 
[image: image132.wmf]
بالضغط على مفتاحي Ctrl+Enter من لوحة المفاتيح 
(B) 
[image: image133.wmf]
من تبويب Page Layout واختيار Page Setup اختيار ايقونهHyphenation ومنها نختار امر Automatic 
(C) 
[image: image134.wmf]
من تبويب Page Layout واختيار Page Setup اختيار ايقونهHyphenation ومنها نختار امر None 
(D) 
[image: image135.wmf]
كل ماسبق 


   Q-27:
عند فتح ملف جديد فى برنامج الورد 2010 نقوم بما يلى 
[image: image136.wmf]

7592


(A) 
[image: image137.wmf]
الضغط على إيقونة ملف جديد New فيشريط أدوات الوصول السريع 
(B) 
[image: image138.wmf]
باستخدام الاختصار Ctrl+N من لوحة المفاتيح 
(C) 
[image: image139.wmf]
اختيار الأمر New من زر ملف File Button و اختيار نوع الملف الجديد 
(D) 
[image: image140.wmf]
كل ماسبق 


   Q-28:
لتحديد مجموعه من الخلايا (صف مثلا) 
[image: image141.wmf]

7623


(A) 
[image: image142.wmf]
عن طريق الماوس بطريقه السحب والافلات Drag And Drop 
(B) 
[image: image143.wmf]
عن طريق وضع المؤشر فى الصف المراد تحديده واختيار امر Select Raw من مجموعةSelect من Layout 
(C) 
[image: image144.wmf]
تحديد الصف عن طريق الضغط بالماوس على جانب الصف المراد تحديده 
(D) 
[image: image145.wmf]
كل ماسبق 


   Q-29:
الصوره التى تتم اضافتها الى مستند الورد لايمكن التعديل فيها 
[image: image146.wmf]
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(A) 
[image: image147.wmf]
صح 
(B) 
[image: image148.wmf]
خطأ 


   Q-30:
لجعل كل حروف كلمات الجمله فى اللغه الانجليزيه كبيرة Capital نقوم بالاتى 
[image: image149.wmf]

7586


(A) 
[image: image150.wmf]
من ايقونه Change Case نختار Sentence Case 
(B) 
[image: image151.wmf]
من ايقونه Change Case نختار Lower Case 
(C) 
[image: image152.wmf]
من ايقونه Change Case نختار Upper Case 
(D) 
[image: image153.wmf]
من ايقونه Change Case نختار Toggle Case 


   Q-31:
يمكن التعديل فى جدول البيانات التى يستخدمها الرسم البيانى لتشكيل اعمدته عن طريق 
[image: image154.wmf]
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(A) 
[image: image155.wmf]
من تبويب Design واختيار ايقونة Edit Data 
(B) 
[image: image156.wmf]
من تبويب Design واختيار ايقونة Quick Styles 
(C) 
[image: image157.wmf]
من تبويب Layout واختيار ايقونة Axes 
(D) 
[image: image158.wmf]
من تبويب Layout واختيار ايقونة Plot Area 


   Q-32:
للصق العنصر الذى تم اخذ نسخه منه نقوم بما يلى 
[image: image159.wmf]
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(A) 
[image: image160.wmf]
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(B) 
[image: image162.wmf]
الضغط على مفتاحي Ctrl+V 
(C) 
[image: image163.wmf]
نقوم بالنقر بزر الماوس الأيمن وأختيار الأمر نسخ Past من القائمة المنسدلة 
(D) 
[image: image164.wmf]
كل ماسبق 


   Q-33:
لايسمح برنامج الورد 2010 باجراء المعادلات Equation 
[image: image165.wmf]
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(A) 
[image: image166.wmf]
صح 
(B) 
[image: image167.wmf]
خطأ 


   Q-34:
يمكن ضبط الهوامش فى مستند الورد عن طريق (اختار اجابتين) 
[image: image168.wmf]
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(A) 
[image: image169.wmf]
تحريك الماوس على المسطره فى بدايه الهامش لحين ظهور السهم ثنائى الاتجاه ثم تحريكه للمسافه المناسبه 
(B) 
[image: image170.wmf]
من تبويب Page Layout ثم من مجموعه Page Setup ثم Margins 
(C) 
[image: image171.wmf]
من تبويب View ثم Print Layout 
(D) 
[image: image172.wmf]
كل ماسبق 


   Q-35:
اى مما يلى لادراج حقول دمج المراسلات فى المستند 
[image: image173.wmf]
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(A) 
[image: image174.wmf]
Insert merge field 
(B) 
[image: image175.wmf]
Greeting line 
(C) 
[image: image176.wmf]
Address block 
(D) 
[image: image177.wmf]
Start mail merge 


   Q-36:
يمكن التعديل فى شريط الادوات السريع Quick Access Toolbar 
[image: image178.wmf]
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(A) 
[image: image179.wmf]
صح 
(B) 
[image: image180.wmf]
خطأ 
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