السؤال الأول :اختر الإجابة الصحيحة مما بين الأقواس:

1- لحذف حرف خلف مؤشر الكتابة يستخدم مفتاح (Backspace-Delete-End).

2- لحفظ المستند الذي قمت بكتابته يستخدم الأمر (Save As-Copy-Delete).

3- لإغلاق الملف الذي قمت بحفظه من قائمة ملف اختر الأمر (Open-Close-New).

4- لإغلاق برنامج Ms-word من قائمة ملف اخترClose-Open-Exit) (.

5- لكى تقوم بتحديد كلمة يتم الضغط بالفأرة على الكلمة (مرة واحدة – مرتان متتاليتين – ثلاث مرات متتالية).

6- للبحث عن كلمة داخل المستند من قائمة تحرير نستخدم الأمر(الانتقال إلي- بحث – استبدال).
7- يمكن جعل النص على صورة منحنى أو متعدد الألوان أو يمكن وضع ظل للنص باستخدام (Paint-WordArt-Excel) .
8- يمكن إدراج أشكال تلقائية من خلال شريط الأدوات (Drawing-Formatting-Standard ).
9- يتم إدراج Auto shapes من خلال قائمة( Insert-View-File (.
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 تستخدم هذه الأيقونة في (فتح مستند جديد – تحميل ملف- نسخ نص).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (معاينة المستند قبل الطباعة – نسخ التنسيق – الحفظ).
12- [image: image3.png]


 تستخدم هذه الأيقونة في (طباعة المستند – حفظ المستند – تحميل ملف).
13- [image: image4.png]


   تستخدم هذه الأيقونة في (توسيط النص- جعل النص اسود عريض – مائل).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (لون الخلفية – لون الخط – كل ما سبق).
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   تستخدم هذه الأيقونة في عمل (تعداد رقمي – تعداد نقطي – كل ما سبق).
16- قبل إجراء اى تنسيق على النص يجب (تحديد النص – عدم تحديد النص – كل ما سبق).
17- نسخ نص يعنى (عمل نسخة من النص في مكان آخر- نقل النسخة إلي مكان آخر – كل ما سبق).
18- يستخدم مفتاح Home الموجود على لوحة المفاتيح في (الانتقال إلي بداية المستند – بداية السطر- نهاية المستند).
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 تستخدم هذه الأيقونة في (إدراج جدول – تنسيق جدول – كل ما سبق).
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  يستخدم هذا الزر في (تحديد صف – تحديد عمود – تحديد الجدول)

21- يمكنك التراجع عن أخر عمل قمت به في المستند باستخدام (undo-redo – كل ما سبق).
السؤال الثاني :ضع علامة صح أمام العبارة الصحيحة وعلامة خطأ إمام العبارة الخاطئة :
1- تساعد برامج منسقات النصوص في كتابة النص وتنسيقه وتصحيح الأخطاء (    ).

2- يحتوى شريط الأدوات القياسي على مجموعة من الأوامر في صورة رموز (    ).

3- يمكن إدراج إشكال عديدة من البيانات على صفحة المستند مثل الصور والأرقام والعلامات الخاصة (    ).

4- يستخدم مفتاح Backspace لحذف حرف أمام مؤشر الكتابة (    ).

5- يتم تحديد كلمة بالضغط عليها بزر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين (    ).

6- لا يتم تحديد النص المراد عمل نسخة أخرى منه في مكان آخر (    ).

7- يمكن البحث عن كلمة واستبدالها بكلمة أخرى (    ).

8- يمكن إدراج صورة والتعديل فيها (    ).

9- لا يمكن عمل تنسيقات للبيانات الموجودة بالجدول (    ).

10- يمكن عمل إطار لصفحات المستند (    ).
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 تستخدم هذه الأيقونة في إدراج الصور من Clipart (    ).

12- يمكن إدراج عمود جديد داخل جدول تم إنشاؤه (    ).
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 يستخدم هذا الزر في تحديد عمود (    ).

14- لا يمكن البحث داخل المستند إلا بعد حفظه (    ).

15- لا تظهر رسالة تأكيد بعد استبدال كلمة بأخرى (    ).

16- يمكن عمل رأس وتذييل للمستند (    ).

17- يوجد داخل شريط الأدوات الخاص برأس وتذييل الصفحة زر لإدراج رقم الصفحة (    ).

18- يمكن إجراء مجموعة من التنسيقات على أرقام الصفحات (    ).

19- يمكن فتح ملف تم حفظه (    ).

20- يمكن تغيير اتجاه الورقة قبل طباعتها (    ).

السؤال الثالث : اختر من العمود (أ) ما يقابله من الإجابة الصحيحة من العمود (ب)

	1- لكي يتم تحديد كلمة يتم الضغط على الكلمة بالفأرة                                                                                                   
	Save

	2- لحذف حرف أمام مؤشر الكتابة                                               
	التفاف النص

	3- لحفظ المستند الذي قمت بكتابته يستخدم الأمر                                         
	مرتين متتاليتين

	4- يحتوى شريط الأدوات القياسي على مجموعة من الأوامر في صورة            
	Delete

	5- يتم عمل نسخة محددة من النص باستخدام الامر                                     
	Copy

	6- من مميزات برامج Word                                                          
	Icons

	
	Cut


اجابة السؤال الاول :

1- Backspace                         2- Save As                            3- Close
4-                                         Exit 5- مرتان متتاليتين                       6- بحث
7- WordArt                           8- Drawing                           9- Insert
10- فتح مستند جديد                     11- نسخ التنسيق                        12- طباعة المستند
13- توسيط النص                        14- لون الخط                          15- تعداد رقمي
16- تحديد النص                         17- عمل نسخة من النص في مكان آخر 18- بداية السطر
19- إدراج جدول                         20- تحديد الجدول                        21- undo
اجابة السؤال الثانى :

1-  (                                  2-  (                            3- (
4-  (                                  5- (                              6-(  
7-  (                                  8- (                              9- ( 
10- (                                11- (                             12- (
13- (                                14- (                             15- (
16- (                                17- (                              18- (
19- (                                20- (
اجابة السؤال الثالث :

1- مرتين متتاليتين                        2- Delete                        3-  Save
4- Icons                                5- Copy                          6- التفاف النص
