أسئلة الـ Microsoft Word 
1) أنشئ مستند فارغ جديد 

2) أحفظة باسم عطلة في مجلد My Document\Nccwork  

3) أفتح ملف أسعار وأحفظه باسم تسجيل في نفس المجلد 
4) حدد الفقرة الثانية واجعلها غامق ومائلة 
5) أجعل بداية الفقرات تبدأ بمسافة 1.50 سم 

6) أحفظ مستند ( حدث وإمارات ) الموجود في مجلد My Document\Nccwork  

7) غير المسار الافتراضي للمستند ليصبح My Document\Nccwork   

8) باستخدام تعليمات أبحث عن ( تشغيل )ثم من تشغيل الإكمال التلقائي أو إيقاف تشغيله انسخ النقطة الأولي من 
         والصقها في نهاية مستند شركة .
9) أكتب كلمة أثار بين ترميم وقرية الموجودة 

10) ابحث عن كلمة ( رحلة 2004 للمدن العربية ) وانسخها والصقها في مستند عروض خاصة 
11) أستبدل كلمة التجاري بكلمة التجارية في النص كله 

12) أحفظ مستند ( الوصفات ) كصفحة ويب 

13) غير عرض مستند  التفاصيل ( كتخطيط طباعة )
14) أحذف الفقرة الأولي من مستند عروض خاصة 

15) من خلال شريط الأدوات أعرض شريط النماذج 

16) غير خط كلمة Templates  بأحرف كبيرة 

17) انسخ تنسيق الفقرة كلمة توثيق على كلمة الإصدارات في مستند الإحصاء 

18) غير تنسيق الفقرة التي تبدأ بجملة ثم إرساله إلي فرنسا .... إلي مسافة بادئة خاص وضبط .

19) أكتب في نهاية المستند إصدارات بعد الضغط على مفتاح الإزاحة خمس مرات كلمة ( أحداث يعلن عنها قريباً ) 

20) غير التعداد الخطي للفقرة الموجودة في مستند سفرات إلي تعداد رقمي الافتراضي .
21) انسخ تنسيق تلاوة جزء وطبقة على كلمة شباب القرية في مستند شركات 

22) غير النص الموجود في رأس الصفحة من شركة الهوي للإنتاج إلي شركة التوزيع للإنتاج 

23) أخفي علامات التنسيق الغير قابلة للطباعة 

24) أنشئ الجدول التالي في فقرة جديدة بعد الفقرة  ( على عكس الأعمدة ) :
	عدد الأجهزة
	السرعة
	التخزين

	20
	3000 MHz
	20GB

	27
	3400MHz
	60 GB


25) غير عرض الخلية ( تقنيات حديثة ) الموجودة في جدول الميزانية إلي 6 نقاط .
26) إضافة عمود بعنوان مسلسل على يمين جدول المشاريع المستقبلية .  
27) قم بتنسيق الجدول الذي أنشأته بالتنسيق التالي  ( توسيط – حجم 14 – غامق – تسطير ).
28) إدراج في أعلى المستند صورة ( .bmp عيون )  الموجودة في مجلد My Document\Nccwork  .
29) غير ارتفاع وعرض الصورة إلي ( 3 ) سم .
30) أجعل الصورة في وضع خلف النص .
31) انسخ الصورة والصقها في مستند عروض خاصة وجعلها في قلب النص بوضع مربع  .
32) عمل التدقيق الإملائي في المستند الأحداث .
33) حفظ ملف رسائل بتنسيق قالب Template في نفس المجلد 
34) حفظ ملف نوعية بتنسيق RTF في نفس المجلد 
35) أهم خطوات دمج المراسلات (  إنشاء مصدر البيانات ودمجها في مستند واحد أو مستند جديد   ) 

36) أطبع نسختين من ملف وجبه 2 إلي الملف .prn وجبه الموجود في  My Document\Nccwork  

37) يجب الإجابة على هذا السؤال في النهاية أعرض مستند الوصفات كمعاينة قبل الطباعة 

