Word Exam 
1.
Open the file
Article.doc from your Candidate Disk and apply the
Emboss
Small Caps font effects with double underline only to the title Man abducted
by aliens on page 1. [5 Marks]
2.
Select the text Wendover Police were ….. to investigations have been made.
And apply a column format with 2 columns equal width with line between.

Create a column break immediately before the text
Seeing a blinding. .
[5
Marks]
3.
Attach a comment to the title
Guest Appearance on page 1 to read
Guest 
Roles.  Modify the comment of the word Call Us at the bottom of page 1 to 

read Phone instead of Fax.  

4.
Select the paragraph immediately below the heading
Guest Appearance.
Ensure that this paragraph will always print with the next paragraph.
[5
Marks]
5.
Create a paragraph style called Question that format the font with 13 pt Arial

font effects and 1 pt box border around, apply the style on the paragraph

beginning with The King’s Arms. [5 Marks]
6.
Accept all changes on the document and using the Track Change while editing

delete the word the.
And change the word week to
month on the paragraph

immediately below the title Fundraiser. Ensure that no changes would appear

on the document. Save and close the Article.doc document. [5 Marks]
7.
Open the file
Discovery.doc On page one insert the picture
food.jpg at the

center of the page and ensure that the image will displayed in the all off the

subsequent pages of the document. [5 Marks]
8.
Add any text animation only to the title Tutankhamun.

9.
Update the field in the page header then lock it and insert the file size in

kilobyte in the footer of the page between the file Size and KB. Save and close

the Discovery.doc document. [5 Marks]
10. Open the Master.doc document and insert a sub document the Chapter 3.doc
document found in your Candidate Disk immediately before the heading The 
Central Processing Unit. [5 Marks]
11. On the
Master.doc document create a sub document to the heading The
Keyboard and all of the sub headings. Repeat this action with the headings The
Mouse and
The Central Processing Unit. Save and close the
Master.doc
document [5 Marks]
12. Open the document Time.doc. Edit the embedded object on page 1 to display

the word
Price instead of the word Amount. Ensure that the
Total column

completely visible on the screen. [5 Marks]
13. Immediately below the Sales table on page 2 create a clustered column chart 

based on the Sales data on the table. Format the chart to display the values over

each series. . [5 Marks]
14. Add the caption
Figure 1:  Computer at Work below the “Computer User”

image on page 3 so that any subsequent image would have its caption labeled

correctly (i.e. the caption for the next figure would be Figure 2. [5 Marks]
15. Create a macro named
setup stored on the
Time.doc to modify the page

orientation to Landscape page and the top and bottom margin to
3 cm. and. 

Save and close the Time.doc document. . [5 Marks]
16. Open the document Form.doc insert a text box form field in the right of the 

Name line on page 1 and insert a drop down form field to the right of the

Gender
line with the 2 entries
Male and
Female then finally insert a drop 

down form field to the right of the Marital status line with the 3 entries Single,

Married and Divorced. Ensure that the users cannot modify the form fields.

Save and close the Form.doc document. [5 Marks]
17. Open the Text Box.doc document link the text box in the left margin to the

other text box in the center of the page. Create a text box to contain the word

Best Wishes,,,, at the end of the document. Save and close the
Text Box.doc
document. [5 Marks]
18. Open the file called
proposal.doc from your Candidate Disk. Merge the

addresses
address list with the mailing letter but only for addressees in 

Newburgh who have the title of Mrs. and sort the letters in ascending order by

FirstName. Save the merged document as
propmail.doc
to your Candidate

Disk. [5 Marks]
ترجمة من الإنجليزية إلى العربية
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كلمة امتحان
1. فتح الملف من القرص Article.doc المرشح الخاص وتطبيق مزخرف
آثار الصغيرة الخط مباراة دولية مع تسطير مزدوج فقط الى رجل خطف اللقب
من قبل الأجانب في 1 صفحة. [5 علامات]

2. وحدد النص Wendover الشرطة... وبذلت التحقيقات.
وتطبيق تنسيق مع العمود 2 أعمدة متساوية العرض مع الخط الفاصل بين.
إنشاء عمود كسر مباشرة قبل النص ورؤية المسببة للعمى. . [5
العلامات]

3. نعلق تعليقا على عنوان ضيفة شرف على الصفحة 1 لقراءة آراء
الأدوار. تعديل التعليق للكلمة اتصل بنا في أسفل الصفحة من 1 إلى
قراءة الهاتف بدلا من الفاكس.

4. حدد الفقرة مباشرة دون ظهور ضيف البند.
تأكد من أن هذه الفقرة سيتم طباعة دائما مع الفقرة التالية. [5
العلامات]

5. ودعا خلق نمط فقرة السؤال الذي ارييل الخط 13 نقطة مع تنسيق
تأثيرات الخط والحدود 1 مربع حول حزب العمال ، تطبيق النمط على الفقرة
بداية بالسلاح الملك. [5 علامات]

6. قبول كل التغييرات على الوثيقة واستخدام تغيير المسار أثناء التحرير
حذف كلمة. وتغيير كلمة الاسبوع لشهر على الفقرة
مباشرة أسفل العنوان لجمع التبرعات. ضمان أن أية تغييرات على ما يبدو
على الوثيقة. احفظ وأغلق المستند Article.doc. [5 علامات]

7. فتح ملف Discovery.doc على إدراج صفحة واحدة صورة في food.jpg
وسط الصفحة وضمان عرض صورة في جميع قبالة
صفحات لاحقة من الوثيقة. [5 علامات]

8. إضافة أي نص الرسوم المتحركة فقط على العنوان توت عنخ آمون.
 



9. تحديث الحقل في رأس الصفحة ثم قفله ، وإدراج في حجم الملف
كيلوبايت في تذييل للصفحة بين حجم الملف وكيلو بايت. حفظ وإغلاق
وDiscovery.doc الوثيقة. [5 علامات]

10. فتح المستند Master.doc وإدراج مستند الفرعية في الفصل 3.doc
وثيقة عثر عليها في القرص مرشحكم مباشرة قبل رئاسة
وحدة المعالجة المركزية. [5 علامات]

11. على الوثيقة Master.doc إنشاء مستند الفرعية للرئاسة
لوحة المفاتيح ، وجميع من العناوين الفرعية. كرر هذا الإجراء مع العناوين
الماوس وحدة المعالجة المركزية. احفظ وأغلق Master.doc
الوثيقة [5 علامات]

12. فتح Time.doc الوثيقة. تحرير الكائن المضمن في الصفحة 1 لعرض
سعر الكلمة بدلا من الكلمة المبلغ. تأكد من أن عمود المجموع
مرئية تماما على الشاشة. [5 علامات]

13. مباشرة أسفل الجدول المبيعات في 2 صفحة إنشاء تخطيط عمود متفاوت المسافات
استنادا إلى بيانات المبيعات على الطاولة. شكل الرسم البياني لعرض القيم على
كل سلسلة. . [5 علامات]

14. إضافة تعليق الشكل 1 : الحاسب الآلي في العمل تحت "مستخدم الكمبيوتر"
وصف الصورة على الصفحة 3 بحيث أي صورة توضيحية لاحقة سيكون لها
بشكل صحيح (أي شرح عن الشكل التالي سيكون الشكل 2. [5 علامات]

15. إنشاء ماكرو باسم الإعداد المخزنة على Time.doc لتعديل الصفحة
التوجه إلى صفحة المناظر الطبيعية والهامش العلوي والسفلي إلى 3 سم. و.
احفظ وأغلق المستند Time.doc. . [5 علامات]

16. فتح إدراج Form.doc الوثيقة شكل مربع في حقل نص على حق
خط الاسم على الصفحة 1 وإدراج حقل نموذج المنسدلة إلى يمين
الجنسين تمشيا مع إدخالات 2 ذكور وإناث ثم أدخل أخيرا انخفاض
الحقل أسفل النموذج إلى يمين السطر الوضع العائلي مع الإدخالات 3 واحدة ،
 



تزوجت وطلقت. تأكد من أن يمكن للمستخدمين لا تعديل حقول النموذج.
احفظ وأغلق المستند Form.doc. [5 علامات]

17. فتح المستند Box.doc نص ربط مربع النص في الهامش الأيسر إلى
غيرها من مربع النص في وسط الصفحة. إنشاء مربع نص لاحتواء كلمة
أطيب التمنيات ، ، ، ، في نهاية المستند. احفظ وأغلق Box.doc النص
الوثيقة. [5 علامات]

18. فتح ملف يسمى proposal.doc من القرص المرشح الخاص. دمج
عناوين قائمة العناوين البريدية مع هذه الرسالة ولكن فقط للمتلقين في
نيوبورج الذين لديهم عنوان السيدة وفرز الرسائل في ترتيب تصاعدي من قبل
الاسم الأول. حفظ المستند المدمج كما propmail.doc لمرشح الخاص
_1347388189.unknown

