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1- �����" You can visit Microsoft Office Online directly from within your Web browser "� ����  

)��� ��Underline��� ( �!.  

          #$%& �� !'( ) ��$�� ��*+�� ,)�& �( �� �-� ��$& .+& !��( �!+(� ��/%�� #��( :��$0Format  )Font   �����Underline  ��

.1 %�23 4&�(  

2-  6�� �( �� !%7 .��File  8&�9 )Doc��� �� .�$ :C �: �� )save;��� ( !.  

 #$%& �� :��$0File  <%�23Save as  (�& ��=%> �� ��$�� ��*+�� �� 8�??@A �� !'( ) !(�� B���� C� <( D$Save in  E�( �� <F

    8�@ A �� . ��> �� ) ��$�� ��*+�� �� G��9 � @ & ���� ���AFile name  <F G��9 6��File      8�@ A �� ) <+� $� �� 87 �save 

as type  8&�9Doc  <�F� #)� �( !'( ) 1 ;��� 4& ��*+�� �� �: #��( ��Save .1 %F 4& H IF ��=%> C��J ��  

3- 7 ��K%> �� ���L+7� �( G�� )symbol ,(® �N+�� �� ) ���F ��*+�� ��#  �����"Windows XP" J� ���A !.  

       ����� #�N+�� �� !��(  �!+(� :��$0Windows XP          #$%& �� !'( ) �� 3 ���A �K�O �� ��� C�/& �� ! %F H IFInsert    <%�23

Symbol �$�� ��*+�� ��  <�F� ) ��*+�� �� �!???� �F: G�� ???7 �$0$& #�J G�� ???7 . ( �� !'( ) !(�� B���� CO �2K%> �� �

Insert  <�IF #�N+�� �� �� 1 J� 4& ��P9 ��K%> C��J �� ��Windows XP .�$� ���)  

4- IF < �J <�IF# "doc"  <( �� .+& �� �$0$&"txt" R�  � J� ! �� ���L+7� �().Replace(  

 #$%& �� :��$0Edit  <%�23 #)� �(Replace  4/� ���� �$0) ���F )� ��=%> .�� �� !'( ) !(�� B���� C� ��K%> �� ���F H IF

  C�$%� �(Find what          ����� ��???� !��( <F 1%F �! > �� #2 S <S 4%'�Doc          C�$%� �( 6)� ���F �� ) ! %F T��� �K�� �� ��

Replace with  ����� ��??� <F 1%F .�2U��0 4S �( 4%'�txt  <�F� #)� �( !'( ) ! ;��� 4& ���) �K�O �� ��Replace all 

.�$� V���� .+& #)� �( ���  R� �� ! %F 4& H IF  

5- ����3 �( �� .+& �� �!� X�> ����� !).Undo(  

  4� F�� #�J! IF �� ! ��$� 4& ���  ��/%�� #��( :��$0Ctrl+z  ) ! J� ��P 9 ��  #$%& �� ��Edit  <F <%�23 . Y)� #)� �(Undo 

.! %F H IF ���� 6��  

6- �N���N& [\$9 ����� ��#  ��)�ICDL IF �� ���L+7� �( �� �N�O [87� �!� <+�$� ! IF <=L] �� ^7�%& ! .!�;��� �!0 1J ��  

 ! IF ) ���F H IF ,)�& �( ����� �J ��O �� ��F .�� #��( :��$0Space] �� �� (<I]�9).! J� 4& ��P9 ! IF <=L  

7- � _��3���> V)� �����K �$` �� �!�# -%� 1 ;��� [!  ���!�� <( <F5 +��74 a( <( 8�@� �+& < 3!;�� [D$b�4 )Hanging (

).!��( <+���by=5(  

 #$%& �� :��$0Format  <%�23 #)� �(Paragraph   8�@ A �� !'( ) !(�� B���� C� ��K%> �� ���F H IFIndentation  )�

 #�J 6�� �( <%�23spacing , by  <%�23 ! ��$� 4& <F ���� �$0)Hanging  ��spacing  �!� ) ��$�� ��*%��5  8�??@A �� ��

by   cd7 ) ! ;��� ���)ok .! J� ��P9 ��  

8- � _��3���> V)� �����K �$` �� �!??�# -%� 1 ;��� [! a( <( 8�??@� <F <  ���!�� <( [D$b�1 +��??74 U+9�$�  �+&4 )first 

line. !��( <+��� (  

      #�0 <( �a9 4Y) ��$�� 4` �� E�( Ge��& C��J ��/%�� #��( :��$0Hanging  <%�23first line  ) ��*+�� ��ok  4& ��???P9 ��

.! J�  

9- ) V)!0Table CO #�N�$+7 ��!'� <F ! J� �  R� #� <�$3 <( �� �$0$& (10  CO #�J �b7 ��!'� )12 .!��( �b7  

%�� #��( :��$0    <%�23 ) ���F 87�� H IF ) ��$�� ��*+�� �� �N�$+7 �!+(� ! ��$� 4& ��� ��/insert columns  �� ! %�23 �( ��

       <( �N�$+7 ��!'� <& ! J� 6�K�� 4��&� �� ��F .�� .�f �� ) �$� <9�f� C$+7 H�10    4& g��� ���F <9�f� #��( 2 � ) !7�( ��

  #$%& �� ! ��$�Table   <%�23 #)� �(Insert    <%�23 CO #$%& ��� �� )  <+9�Rows Below         <&��� 4��&� �� ! ;��� ��*+�� ��

 <( �NL��� ��!'� �� ! J�12 .!7�( ��  
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10- ) C$+7 <7 <( �hK& ) <&���)� ��=L] !%��& �� �$0$& !%7 ��=L]Column%+& (4 ;��� #!%( 1 @a� !.  

 #$%& �� :��$0Format  #)� �(column             8�???@A �� ) �!???� �J�i ��=%> �� !'( ) !(�� B���� C� ��K%> �� ! %F H IF

Number of columns  !'(.�$�� ���) �� �N�$+7 ��!'� C�$� 4&ok  .�� ��  

11- ) #�J 8Y�( �� ���L+7� �( �� [�$0$& .+& D$b� < IFBullet.! ���� #��j3 <��P�  47!%J (  

  #$%& �� �!+ (� :��$0Edit     ���L +???7� �(  )  <% �23 ��Select all      #$%& �� !' ( ) ��$�� ��* +�� �� .+& 6�� �Format    <% �23

Bullets and numbering  ^� �� ) ���F ��N+�� ��Bullet  ) ��$�� ��*+�� ��$*Y� <( �� V�/�� �� 4/�ok .1 �� 4& ��  

12- ��(# ��e �$0$& !%7 < �# $k� �(�� 7 ^ ����K ;��� !)Page Border.(  

$%& �� :��$0 #Format  #)� �(Border and shading  ^� �� cd??7 ) �$??� ��0� <( D$(�& ��=%> �� ���F H IFPage 

border  8�@A �� ) . ��> �� 87� ^� . &)� <F ��=%> C��J ��Art  ) ��*+�� �b� ��$& ��$k�ok .1 J� 4& ��P9 ��  

13- �H �����  17� ���F �� C��F l�� �� ���L+7� �( �� CO cd7 ���F 17�;��� m��� !.  

   #$%& �� �!+(� ��/%�� #��( :��$0Insert    <%�23 �� )Pictures   ����� CO #$%& ��� �� )Autoshapes    ��2(� ��$� �� ��*+�� ��

       <+9�3 �� ����� ,)�& � ���L+7� �( 17� �� !'( ) ���F 17� ����� H� ,)�& <I 7) <( CO �� �$0$& V�/�� �� !'( ) �$� �J�i CO

.�$� m��� CO �� G&�F �$` <( �� 1 PF 4& . ��> _�` <( ���F G��� �� ����� 87� . ��> ,)�& H IF <F 4Y�e �� )  

14-  ��)�k� �� #�%J <�$�K& �� �$0$&Clip Art �H ) <9�f� #��0 !%7 <( ��$*Y� <( ��$k�Insert.! ;��� (  

 #$%& �� :��$0insert  #)� �(Pictures     <%�23 CO #��( �!???� ��( #$%& ��� �� ) <+9�Clip Art     �� �� 1 ;��� 4& ��*+�� ��

            J�P & #��$k � <=L]  .�� �� �3� �$�  �J�i #� <=L]  ��=%> 87 �� 8�7  <�F� #)� �( H IF �( ! ��$� 4& !P � �!Go  ��

          �� ��$k � C��J [ ��)�k � �� H� �J #)� �( C��F H IF �( ��)�k � C��F �! > �� !'( ) ! %F �! > 87 � ��)�k � <( <=L]  C��J

.!(�� 4& B���� <=L]  

15- ��(# ��C! > B ����B ) n�SPrint Preview23 (�<% ;��� ��*+�� �� ^7�%& !.  

%& �� :��$0 #$File  ����� #)� �(Print Preview .1 %F 4& H IF  

16- ��%3�2(�4  ��Zoom    ) <=L]  )� <F ! %F 1 -%� #� <�$3 <( �� <=L]Two Pages    B���� C�&2�J ��$]  <( !%7  �� (

.!�$� ����  

 #$%& �� :��$0View  <%�23Zoom   <%�23 �!??� �J�i ��K%> �� ) ��$�� ��*+�� ��Two Pages  ) ��*+��ok  4& ��??P9 ��

.1 J�  

17- ���# ) <=L]View) ��=L] B���� 8Y�e <( �� (Thumbnails�)O �� (�!.  

 #$%& �� :��$0View  <%�23 #)� �(Thumbnails .�$� V���� <=L] �� �� 1 %F 4& H IF  

18- O <7�C$/ O ����N�$/# ) ���!��+7� ��2(� ��$� �� �!� _jeStandard%F �J�i �� ( !  .  

 #$%& �� :��$0View  <%�23 )Toolbars  <9�???f� ��2(� ��$� <( �� 4�$/�O �J C�$� 4& �$???� 4& ��( CO #��( <F 4�$%& ��� �� )

.��F  

19- ) ���F H�Border( .! ;��� ��K�� �$0$& .+& _��`� �� [��$*Y� �� o$� �(  

 #$%& �� !'( ) ��$�� ��*+�� �� �-� ��$& .+& !��( �!+(�:��$0Format  #)� �(Border and shading   ��=%> �� ���F H IF

   ^� �� cd?7 ) �$?� ��0� <( D$(�&Borders    B*( �� ) TS 8�?7 �� 8?7� ^� . Y)� <F ��=%> C��J ��Setting  #)� �(

Box .�$� #�J�i #���F .+& _��`� �� �� ! %F H IF  

20- ) <=L]�7 H�Header ����� �( ("ICDL QUIZ" .! ;��� 1 -%� �$0$& !%7 #��(  

%& �� :��$0 #$View  <%�23 #)� �(Header and Footer   !'( ) �$??� �J�i #���F <=L??] . ��> ) E�( �� �� ! %F H IF

 ��� �� C$SHeader  ����� ) ���F H IF 4�E�( ���F �� 87� <+7�$�ICDL QUIZ  �7) #��( 2 � ).! %F 4& T��� CO �� ��
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  <%�23 <??7 �� 4/� ��K%> #E�( ��2(� �� ! ��$� 4& C��F . S TS ) C��F . S 8??7�� [ C��F . SLeft,Right,center  ��

.! ;��� ��*+��  

21- �H �J <�F� �� <�F�# ) V�/�� 17� ��2(� ��$�Drawing��� _je �� ( �!.  

 #$%& �� :��$0View  �(Toolbars d???7 ) �$???� ��( CO #$%& ��� �� ���F H IF <%�23 CO #$%& ��� �� cCustomize  ��

       <F ��=%> .�� 6)� ^� �� !'( ) �$???� ��0� CO ��K%> �� ��$�� ��*+��Commands     <�F� #)� �( ���� 6��Rearrange 

commands  <F #)� �( E�( <%�23 )� �� ) !J� B���� ��???� #��( �� #�U�� ��=%> �� ���F H IFMenu bar  )Toolbar 

 �� !���� 6�� �Toolbar   6�� #)� �( CO #$PF #$%& �� ) ��$�� ��*+�� ��Drawing   ��� <( <F 4Y�/�� . ��> ��) ���F H IF

 <�F� #)� �( ) ���F ��*+�� �� 4/� ! ��$� 4& !J� 4& C�P�Delete .! %F H IF  

22- ) _je �� 6)� _��3���>Delete;��� ( !.  

�*+�� �� 6)� _��3���> ,)�& �� ���L+7� �( :��$0 <�F� ! IF <=L] �� ) ��$�� �Delete .! J� 4& ��P9 ��  

23-  ����� #!%( ����"�!� 6�� <(" S �7) �� . )Center.! ;��� (  

 #$%& ��) ��$�� ��*+�� �� �$0$& .+& �!+(� :��$0Format  <%�23 ��*+�� �( ��)Paragraph  �!??� �J�i ��K%> �� ! ��$� 4&

 B*( �� )Alignment  �����center .! ;��� ��*+�� ��  

24-  ) jp�F ��� -%� �� ���L+7 � �(PageSetup � �e [( <     ) <=L]  87 �� 8�7Right Margin �� (3,15  +��7 �+�  �-� ��

.!�� U(  

 #$%& �� :��$0File   <% �23 #)� �(Page setup            B*( �� !' ( ) �$???� ��(  jp �F  ��� -%� <(  D$(�& ��=%> ��  ���F H IF

Margin  ��!a&Right �%( �� .1 J� 4& �  R� 87�$��� <(  

25- ( <I]�9 . )�J�b7line Spacing) �(��( )� <( �� (Double�29� (�B J� !.  

 #$%& �� :��$0Format  #)� �(Paragraph         B*( �� !'( !(�� B���� CO ��=%> �� ���F H IFline Spacing   #���� <F

 ����� !��( 4& #$PF #$%&Double .1 ;��� 4& ��*+�� ��  

26- IA o$�)1FontY)� ( .  <( �� �$0$& !%7 �� ��Arial Black  R�  � J� !.  

 #$%& �� !'( ) ��$�� ��*+�� �� V)� �� ,)�& �� ���L+???7� �( �!+(� :��$0Format  #)� �(Font  CO ��K%> �� 1 %F 4& H IF

 B*( �� !'( ) !(�� B����Font  ����� ) ��*+�� �� +�� <( �� 4/� !??��( 4& �!� )� ��K%> .�� �� <FArial Black  CO �� ��

 C!� �! > �� !'( ) ! %F 4& $K+@0ok .! �� 4& ��  

27- ) ���!��Size <( �� �$0$& ����� (10  R�  � J� !.  

  ��*+�� #�0 <( 4Y) ��$�� 4` �� E�( � @ & C��J :��$0Font  �����Size  �� <F ��    ! ��$� 4& 87 � #$P F #$%& #���� �K�O

 ) ! %F 1 -%�ok .! �2( ��  

28- � _��3���>���K ) ���+�J �� �!�Justify%F ( !.  

 #$%& ��) ��$�� ��*+�� �� �$0$& .+& �!+(� :��$0Format  <%�23 ��*+�� �( ��)Paragraph  �!??� �J�i ��K%> �� ! ��$� 4&

 B*( �� )Alignment  �����Justify �� ��.! ;��� ��*+  

29-  �� ���L+7� �(Replace   _)�e 6���h ) _je �� !%7 �� �$0$&Delete���( �!.  

 #$%& �� :��$0Edit  <%�23 #)� �(Replace  4/� ���� �$0) ���F )� ��=%> .�� �� !'( ) !(�� B���� C� ��K%> �� ���F H IF

  C�$%� �(Find what          � � �� ???� !� �(  <F  1%F �! > �� #2 S <S 4%'� ���h           C�$%� �(  6)� ���F  �� ) ! %F T� ��  �K �� �� ��

Replace with     ) �$� .�2U��0 4Y�� �( 4%�2U��0 6�U%J �� ! @�$%( �� #2 S CO �� !���� ��� <F 1%F .�2U��0 4S �( 4%'�

 <�F� #)� �( !'(Replace all .�$� V���� .+& #)� �( ���  R� �� ! %F 4& H IF  

30-  #$%& q��` �� �� !%7 ��=L]Insert   �� !��( �J ����� .�� , ! ���� #��j3 �����10 .!�$� o)��  
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 #$%& �� :��$0Insert   <%�23Page number        <�F� #)� �( !'( ) �$???� �J�i ��=%> �� ��$�� ��*+�� ��Format    H IF

�� ) . ��> 8�7 �� !'( ) !(�� B���� CO #�J #!%�Y�A ��K%> �� ! %F  B*(Start at  �!�10  !'( ) ! ;��� 4& ���) ��ok.  

31- ) 4a9� �� )�Border;�> ) E�( �� [( . .! ;��� 17� �$0$& .+&  

    #$%& �� !'( ) ��$�� ��*+�� �� .+& �!+(� :��$0Format   ��*+�� )Border and shading     ^� �� �!???� �J�i ���F �� )

)V)�Borders  TS 8�7  �� (Box          �( C�$� 4& !J� 4& C�P � �& #��( �� <=L]  G/�  <F 87 �� 8�7  �� ) ��$�� ��*+�� ��

    �a9 #�$�� ) 4a9� �� )� �� 8� ���( �� #��%F #�J �� <+9�3 ���A �N�O #)� �( �� 8&h� <F HS$F #�J <�F� �� ���L+7 �

 !'( )  �$� ���� C�P�ok.  

32- c> r�� ) V)!0 <% &�Shading� (���K  <( �� �!�.! J� �  R� ��$*Y�  

 #$%& �� !'( )  ���3 ��*+�� V)!0 !��( �!+(� :��$0Format  ^� ��*+��shading  !'( ) r�� ��*+�� !'( )ok.  

33- ) �$0$& !%7 #��( �!� 1 -%� #�J < ��ePage Border.! ;��� _je �� (  

 #$%& �� :��$0Format  ��*+�� )Border and shading   7 �� �!� �J�i ���F �� ) B*( �� ) TS 8�Setting  �����

None .1 %�23 4& �( ��  

34- ��%3�2(4� ) !%7Zoom <( �� (Text Width R�  � J� !.  

 #$%& �� :��$0View  <%�23Zoom  ����� �!� �J�i ��K%> �� ) ��$�� ��*+�� ��Text Width  ) ��*+�� ��ok .1 �� 4& ��  

35-  �� ���L+7� �(Change Case \$9 .+& _)�e < IF [) HS$F _)�e <( ��lowercase.! %F G�!�� (  

 #$%& :��$0Format  <%�23 ��*+��Change Case  ����� �!� �J�i ��K%> �� )lowercase   ) ��*+�� ��ok.  

36- > s�> ��!a& B ) t�9Default Tab StopsIF ( ! Tab  <( ��5 R�  � J� !.  

 #$%& :��$0Format  <%�23 ��*+��Tabs � �J�i ��K%> �� ) 8�@A �� �!Default tab stop  �!�5  ) <+�$� ��ok. 

37-  &� c> r�� <% )BackgroundR� ��$*Y� <( �� �$0$& !%7 ��=L] (  � J� !. 

 #$%& :��$0Format  <%�23 ��*+�� )Background .�NU�� �� 4/� ��*+�� CO �� �$0$& #�NU�� �� )  

38- ) 1IA o$�Font ����� ("icdlquiz"  <( ��Verdana .! J� �  R�  

         #$%& �� !' ( ) ��$�� ��*+�� �� .+& ,)�& �� ���L+???7� �(  �!+ (� :��$0Format  #)� �(Font    CO ��K%> ��  1 %F 4& H IF

     B*( �� !'( ) !(�� B����Font          ����� ) ��*+�� �� +�� <( �� 4/� !???��( 4& �!� )� ��K%> .�� �� <FVerdana  CO �� ��

 > �� !'( ) ! %F 4& $K+@0 C!� �!ok .! �� 4& ��  

39- ) .+& o)�� �� G�A <I]�9Before Text <( ��  �!� ��*+�� _��3���> (2 .! J� �  R� �+& 4+��7  

 #$%& :��$0Format  ��*+��Paragraph  B*( �� !'( )Before Text  �!�2 .! ;��� 4& ���) ��  

40- ) 1IA r��Font Color� ��$& r�� <( �� !%7 �� �$0$& ������ < IF (R� �-  � J� !. 
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