	المهارات الرقمية
	الأول متوسط
	الفصل الدراسي الأول 

	‏‏الوحدة الثانية : معالجة النصوص المتقدمة



الدرس الأول : التنسيق المتقدم
1. [bookmark: _Hlk99140825]مسافة بادئة في جميع السطور عدا السطر الأول يطلق على هذه المسافة اسم مسافة بادئة معلقة :
1. صح
2. خطأ
2. تغيير المحاذاة تستخدم لتغيير محاذاة فقرتك :
1. صح
2. خطأ
3. قبل النص وبعد النص تحدد المسافة البادئة اليسرى واليمنى للفقرة :
1. صح
2. خطأ
4. قبل وبعد تحدد المسافة قبل وبعد الفقرة المحددة :
1. صح
2. خطأ
5. [bookmark: _Hlk102419659]يمكن في برنامج وورد إنشاء حدود وتظليل مخصص وتطبيق أنماط مختلفة من الحدود :
1. صح
2. خطأ
6. من الإعدادات التي يمكن عملها على الحدود :
1. إحاطة 
2. مظلل
3. ثلاثي الأبعاد
4. جميع ما سبق
7. من الأمور التي يمكن تغييرها في حد الصفحة :
1. النمط
2. اللون
3. العرض
4. جميع ما سبق
8. في أدوات تنسيق الخطوط داخل مجموعة خط يمكن تغيير الخيارات التالية :
1. نوع الخط
2. لون الخط
3. نمط التسطير 
4. جميع ما سبق
9. يمكن إضافة صورة من الانترنت من خلال اختيار إدراج صور من هذا الجهاز :
1. صح
2. خطأ



10. يمكن حفظ مستند مايكروسوفت وورد بصيغة ( DOC ) فقط :
1. صح
2. خطأ
11. يمكن حفظ مستند مايكروسوفت وورد بعدة صيغ منها :
1. PDF
2. XPS
3. HTML
4. جميع ما سبق





























الدرس الثاني : دمج المراسلات 
12. للقيام بإرسال دعوة أو خطاب شكر إلى العديد من الأشخاص يتم استخدام دمج المراسلات :
1. صح
2. خطأ
13. إحدى عمليات معالجة النصوص التي تمكنك من دمج مستند مع ملف قاعدة البيانات :
1. الحاشية السلفية
2. دمج المراسلات
3. القارئ الشامل
4. الترجمة
14. عند إنشاء وإعداد مستند الدعوة وكتابة رسالتك هناك خطوات لإنشاء مستندات دمج المراسلات وعددها :
1. أربع
2. خمس
3. ست
4. سبع
15. معالج دمج المراسلات هو تطبيق داخل مايكروسوفت وورد يساعد على تطبيق دمج المراسلات في المستندات بطريقة سهلة :
1. صح
2. خطأ
16. من خطوات إنشاء مستندات دمج المراسلات :
1. تحديد نوع المستند
2. تحديد مستند البداية
3. تحديد المستلمين 
4. جميع ما سبق 
17. [bookmark: _Hlk116084587]في خطوة تحديد نوع المستند يتم الاختيار من أنواع المستندات المتاحة مثل :
1. رسائل
2. مغلفات 
3. بطاقات
4. جميع ما سبق 
18. في خطوة تحديد مستند البداية يمكن :
1. استخدام المستند الحالي 
2. البدء من قالب 
3. البدء من مستند موجود
4. جميع ما سبق




19. في خطوة تحديد المستلمين يتم :
1. استخدام قائمة موجودة 
2. تحديد من جهات اتصال Outlook
3. كتابة قائمة موجودة 
4. جميع ما سبق
20. يمكن في دمج المراسلات إنشاء قائمة مستلمين مخصصة :
1. صح
2. خطأ
21. يمكن عند تعبئة قائمة العناوين بالبيانات عمل الآتي :
1. إدخال جديد
2. حذف إدخال
3. تخصيص أعمدة
4. جميع ما سبق 
























الدرس الثالث : إتمام عملية الدمج 
22. في خطوة كتابة الرسالة يتم إضافة حقول بيانات المستلمين للمستند :
1. صح
2. خطأ 
23. في هذه الخطوة ستتمكن من معاينة الرسائل للتأكد من ظهور المعلومات الواردة من قائمة المستلمين بشكل صحيح :
1. تحديد المستلمين
2. كتابة الرسالة
3. معاينة الرسائل
4. إتمام الدمج
24. في هذه الخطوة سيتم إنشاء مستند جديد يحتوي على جميع الدعوات التي يجب عليك إرسالها مع بيانات كل مستلم :
1. تحديد المستلمين
2. كتابة الرسالة
3. معاينة الرسائل
4. إتمام الدمج
25. بعد طباعة الدعوات سيكون من المناسب إرسالها إلى المستلمين باستخدام :
1. الرسائل
2. المغلفات 
3. الملصقات
4. الدليل
26. المغلف غلاف ورقي مسطح به غطاء قابل للغلق يمكن استخدامه لإرفاق خطاب أو مستند :
1. صح
2. خطأ
27. يمكن استخدام معالج دمج المراسلات لإنشاء مغلفات لجميع الدعوات :
1. صح
2. خطأ
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