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 أمام العبارة الصحيحة وعلامة ) × (  أمام العبارة الخاطئة:  (  )السؤال الأول: ضع علامة 

  لا يمكن تغيير حجم العمود أو الصف في الجدول. ،في وورد .1
  . أو تذييل ثم رأسلإضافة رأس أو تذييل للصفحة في وورد، يمكن استخدام خيار إدراج  .2
  العمود إلى نهاية الجدول فقط.عند إدراج عمود جديد في جدول وورد، يتم إضافة  .3
  لا يمكن إضافة نص إلى رأس أو تذييل الصفحة بعد إدراجهما في وورد.  .4
  يمكن إضافة صفحة غلاف للمستند في وورد. .5

 : السؤال الثاني: ضع دائرة حول الإجابة الصحيحة

 باقي محتوى الجدول؟ هل يمكنك حذف الصفوف أو الأعمدة دون التأثير على في وورد،  1

 لا يمكن حذف الصفوف أو الأعمدة إلا بعد مسح البيانات  ب باقي النعم، يمكن حذف الصفوف أو الأعمدة دون التأثير على  أ

 نعم، ولكن يجب أن تكون الخلايا فارغة  د لا، سيؤثر حذف الصفوف أو الأعمدة   ج

 أول خطوة لإضافة الحدود إلى جدول في وورد: 2

 تحديد نوع الخط للحدود  ب تحديد مساحة الجدول التي تريد إضافة حدود إليها  أ

 تحديد عدد الأعمدة في الجدول  د تحديد اللون المناسب للحدود  ج

 ؟للجدول في وورد ماذا يجب أن تفعل بعد الإشارة الأسهم إلى الحد الأيمن للعمود أو الصف  3

 اضغط بشكل مستمر على زر الفأرة ثم اسحب يسارًا أو يمينًا  ب اضغط على الزر الأيمن للفأرة  أ

 لا شيء مما سبق  د اسحب المؤشر إلى أعلى أو أسفل ج

 إلى الوسط في جدول، يجب عليك:لتغيير محاذاة النص في وورد،  4

 تحديد الخلايا ثم تغيير الاتجاه إلى عمودي  ب "Ctrl + Cتحديد الخلايا ثم استخدام اختصار " أ

 ج
تحديد الخلايا ثم اذهب إلى الشريط الرئيسي واختيار من  

 حذف النص وكتابته من جديد  د مجموعة فقرة

 ؟ووردأين يتم تحديد الموضع لإدراج رمز في  5

 في الموضع الذي تريد إدراج الرمز فيه ب في أعلى الصفحة  أ

 في الحافة اليمنى للصفحة   د في أسفل الصفحة  ج


