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  7002 وورد مايكروسوفت لأساسيات شرح

 استخدام أداة دمج المراسلات 

 

 

ىفتحىمدتندىفارغ
 . جذيذ فٛق أمش صُ ،Microsoft Office زر فٛق أمش .1

 . فبرؽ هستنذ فٛق ِضدٚعًب ٔمشًا أمش .2

ىحغظىالػوالبىوإعادةىادتخدامؼا
 ٠ّٚىٕه. أخشٜ ِشح ٚاعزخذاِٗ اٌىّج١ٛرش ػٍٝ ؽفظٗ ف١ّىٕه ثزٕض٠ٍٗ، لّذ لبٌت ػٍٝ رغ١١شاد ثاعشاء لّذ ئرا

 اٌّغٍذ فٟ اٌمبٌت ٌٚؾفع. جذيذ هستنذ اٌؾٛاس ِشثغ فٟ لىالب فٛق ثبٌٕمش اٌّخظظخ اٌمٛاٌت وبفخ ػٍٝ اٌؼضٛس ثغٌٙٛخ

 :اٌزب١ٌخ ثبلإعشاءاد لُ لٛاٌت،

 . ببسن حفع فٛق أمش صُ ،Microsoft Office زر فٛق أمش .1

 . فيهب هىثىق لىالب فٛق أمش ،ببسن حفع اٌؾٛاس ِشثغ فٟ .2

 . Word Template ؽذد ،بنىع حفع اٌمبئّخ فٟ .3

ب اوزت .4 ًّ  . حفع فٛق أمش صُ ،الولف اسن ِشثغ فٟ ٌٍمبٌت اع

 تعوورىهوامشىالصغحات

 ثأوٍّٗ اٌّغزٕذ ٌزؾذ٠ذ CTRL+A ػٍٝ فبضغظ ِمبطغ، ئٌٝ رمغ١ّٗ رُ لذ ثأوٍّٗ ِغزٕذ ٘ٛاِش ثزغ١١ش رمَٛ وٕذ ئرا

 .رجذأ أْ لجً

 . هىاهش فٛق أمش ،الصفحت إػذاد اٌّغّٛػخ فٟ ،الصفحت تخطيط اٌزج٠ٛت ػلاِخ فٟ .1

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .2

 ب، الأوضش اٌٙبِش ػشع ػٍٝ ٌٍؾظٛي. اٌّطٍٛة اٌٙبِش ٔٛع فٛق أمش ًِ  . ػبدي فٛق أمش اعزخذا

 ب أدخً ،أيونٚ أيسرٚ أسفلٚ أػلى اٌّشثؼبد فٟ صُ ،هخصصت هىاهش فٛق أمش ًّ  عذ٠ذح ل١

 . ٌٍٙٛاِش

 



 microsoft office word 2007           السنة الثانية      (1البرمجة والحاسب )                 كلية الهندسة البتروكيميائية  
 

 يخ الخفاجي   م. أنس الش                                                    - 4 -                                            (1البرمجة والحاسب )مادة   :        

ىتعوورىتباعدىالأدطر
 Microsoft Office Word ثشٔبِظ ف١مَٛ ط١غخ، أٚ سعُ أٚ وج١ش ٔظٟ ؽشف ػٍٝ ٠ؾزٛٞ عطش ٕ٘بن وبْ ئرا

 .اٌغطش ٌزٌه اٌّغبفخ ثزجبػذ

 .ٌٙب الأعطش رجبػذ رغ١١ش رش٠ذ اٌزٟ اٌفمشح ؽذد .1

 . الأسطر تببػذ فٛق أمش ،فمرة اٌّغّٛػخ فٟ ،البذايت اٌزج٠ٛت ػلاِخ فٟ .2

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .3

 اٌّطٍٛثخ اٌغطش ِغبفبد ػذد فٛق أمش عذ٠ذ، ئػذاد ٌزطج١ك . 

 .ِفشد ثشىً اٌّؾذد إٌض أعطش رجبػذ فغ١زُ ،0.1 فٛق ثبٌٕمش لّذ ئرا اٌّضبي، عج١ً ػٍٝ

 ٓاٌّطٍٛثخ اٌخ١بساد ؽذد صُ ،الأسطر تببػذ خيبراث فٛق أمش اٌذل١مخ، اٌزجبػذ ل١بعبد ِٓ ِض٠ذ ٌزؼ١١ 

 . الأسطر تببػذ أعفً
 

ىنػلىالنصىأوىالتراجعىعنىالتعوورات
 نمل النص والرسىهبث أو نسخهب

 . ٔغخٗ أٚ ٔمٍٗ اٌّشاد اٌؼٕظش ؽذد .1

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .2

 ًػٍٝ اضغظ اٌؼٕظش، ٌٕم CTRL+X . 

 ػٍٝ اضغظ اٌؼٕظش، ٌٕغخ CTRL+C . 

 . اٌّغزٕذ رٌه ئٌٝ فبٔزمً آخش، ِغزٕذ فٟ ٔغخٗ أٚ اٌؼٕظش ٔمً رش٠ذ وٕذ ئرا .3

 . ف١ٗ اٌؼٕظش ٠ظٙش أْ رش٠ذ اٌزٞ اٌّىبْ فٛق أمش .4

 . CTRL+Vاضغظ ػٍٝ  .5

 اٌزؾذ٠ذ أعفً ِجبششح ٠ظٙش اٌزٞ اللصك خيبراث صس فٛق أمش ٌظمٙب، رُ اٌزٟ اٌؼٕبطش رٕغ١ك ٌضجظ .6

 . اٌّطٍٛة اٌخ١بس فٛق أمش صُ ٌظمٗ، رُ اٌزٞ

ى
ى
ى
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ىالتراجعىعنىالأخطاء
 .  تراجغ ئٌٝ أشش اٌغش٠غ، اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ظ فٟ .1

 .ػٕٗ اٌزشاعغ ٠ّىٕه ئعشاء أؽذس Word ثشٔبِظ ٠ؼشع

 اٌغُٙ فٛق فبٔمش آخش، ئعشاء ػٓ اٌزشاعغ رش٠ذ وٕذ ٚئرا. CTRL + Z ػٍٝ اضغظ أٚ تراجغ فٛق أمش .2

 . الأخ١شح الإعشاءاد لبئّخ فٟ الإعشاء فٛق أمش صُ ، تراجغ اٌضس ثغٛاس اٌّٛعٛد

 .وزٌه اٌمبئّخ فٟ أػلاٖ اٌّٛعٛدح الإعشاءاد وبفخ ػٓ اٌزشاعغ ِؼ١ٓ ئعشاء ػٓ اٌزشاعغ ٠ؼٕٟ

   هلاحظبث 

 اٌٛطٛي أدٚاد شش٠ظ فٟ إػبدة فٛق فبٔمش الإعشاء، ػٓ اٌزشاعغ فٟ اٌشغجخ ػذَ رٌه ثؼذ ٌه ثذا ئرا 

 . CTRL+Y ػٍٝ اضغظ أٚ اٌغش٠غ
ى

ىإضافظىالصغحاتىوحذفؼا
 إضبفت صفحت

 . اٌّغزٕذ داخً ف١ٗ عذ٠ذح طفؾخ ئدساط رش٠ذ اٌزٞ اٌّىبْ فٛق أمش .1

 .اٌّإشش أِبَ ِجبششح ئدساعٙب رُ اٌزٟ اٌظفؾخ عزظٙش

 . فبرغت صفحت فٛق أمش ،صفحبث اٌّغّٛػخ فٟ ،إدراج اٌزج٠ٛت ػلاِخ فٟ .2

 

 هؼًب صفحتين دهج

 .ٌٍخٍف ِغبفخ ِفزبػ ػٍٝ ٚاٌضغظ اٌظفؾز١ٓ ث١ٓ اٌّإشش ثٛضغ ِؼًب طفؾز١ٓ دِظ ٠ّىٕه
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 ذاولـــالج
 

 إدراج جدول أو إنشاؤه

 الدروطظىالجداولىبادتخدامىجدولىإدراج

 . اٌغذٚي ئدساط رش٠ذ ؽ١ش أمش .1

 أمش صُ ،السريؼت الجذاول ئٌٝ ٚأشِش   ،جذول فٛق أمش ،جذاول اٌّغّٛػخ فٟ ،إدراج اٌزج٠ٛت ػلاِخ ضّٓ .2

 . رش٠ذ اٌزٞ اٌمبٌت فٛق

 

 . رش٠ذ٘ب اٌزٟ ثبٌج١بٔبد اٌمبٌت ث١بٔبد اعزجذي .3

 

 استخذام المبئوت جذول
 . اٌغذٚي ئدساط رش٠ذ ؽ١ش أمش .1

 ثبٌغؾت لُ ،جذول إدراج ضّٓ صُ، ،جذول فٛق أمش ،جذاول اٌّغّٛػخ فٟ ، إدراج اٌزج٠ٛت ػلاِخ ضّٓ .2

 . رش٠ذ اٌزٟ ٚالأػّذح اٌظفٛف ػذد ٌزؾذ٠ذ

 

 رسن جذول
 الأػّذح ِٓ ِزغ١ش ػذد أٚ ِخزٍفخ ثبسرفبػبد خلا٠ب ػٍٝ ٠ؾزٛٞ عذٚي اٌّضبي، عج١ً ػٍٝ — ِؼمذ عذٚي سعُ ٠ّىٓ

 .طف ٌىً

 . اٌغذٚي سعُ رش٠ذ ؽ١ش أمش .1

 . جذول فٛق أمش ،جذاول اٌّغّٛػخ فٟ ،إدراج اٌزج٠ٛت ػلاِخ فٟ .2

 

 . رسن جذولأمش فٛق  .3

 .سطبص لٍُ شىً ػٍٝ اٌّإشش ٠ظجؼ
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 . ِغزط١لاً  اسعُ ٌٍغذٚي، اٌخبسع١خ اٌؾذٚد ٌزؼش٠ف .4

 . اٌّغزط١ً داخً ٚاٌظفٛف الأػّذح أعطش اسعُ .5

 

 ،حذود رسن اٌّغّٛػخ فٟ ،تصوين اٌزج٠ٛت ػلاِخ ضّٓ ،الجذول أدواث ضّٓ أعطش، وزٍخ أٚ عطش ٌّغؼ .6

 .  هوحبة فٛق أمش

 . اٌغذٚي سعُ ٌّزبثؼخ جذول رسن فٛق أمش الأزٙبء، ػٕذ. ِغؾٗ رش٠ذ اٌزٞ اٌغطش فٛق أمش .7

 . سعُ ئدساط أٚ ثبٌىزبثخ ٚاثذأ خ١ٍخ داخً أمش اٌغذٚي، سعُ ِٓ الأزٙبء ػٕذ .8

 دمج المراسلات :

 : ماذا نعني بكلمة دمج المراسلات

دػٛح ِٓ اٞ ٔٛع ( اٌٟ خّظ اشخبص ِضلا ٠ٚىْٛ  رٛع١ٗاٚ  -ارا اؽججذ اْ رشعً سعبٌخ ِٓ ٔٛع) رغبسٞ 

ِضّْٛ اٌشعبٌخ ٚاؽذ ٌٚىٓ اعّبء الاشخبص ِخزٍفْٛ . فجذلا ِٓ اعزخذاَ طش٠مخ إٌغخ ٚاٌٍظك اٌّزؼجخ ٠ٛفش 

 ٌٕب ثشٔبِظ ١ِضح دِظ اٌّشاعلاد ٟٚ٘ ػجبسح ػٓ خطٛاد عٍٙخ عذا .

 

 .Mail Merge خطىاث إستخذام اداة دهج الوراسلاث 

اٌّشاد اٌؼًّ ػ١ٍٗ، فٟ ؽبٌزٕب  Template ٚاٌزٞ ٠شزًّ ػٍٝ اٌمبٌت MS Word رغ١ٙض ٍِف اٌٛٚسد .1

 وبٌزبٌٟ :ع١ىْٛ لبٌت خبص ثّفشداد اٌّشرت 
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الإوغً اٌزٞ ع١زُ ئعزخلاص اٌج١بٔبد اٌّشاد ئعزخذاِٙب فٟ ٍِف اٌٛٚسد(، ػٍٝ أْ ٠ىْٛ  ٍِف رغ١ٙض  .2

 .٠شزًّ سؤٚط الأػّذح اٌٍّفاٌظف الأٚي ِٓ 

 

 

"اعزخذاَ اٌمبئّخ اٌّٛعٛدح " فزظٙش ٔبفزح  صُ ٔخزبس  ،ِٓ لبئّخ ِشاعلاد ٔخزبس اٌخ١بس "رؾذ٠ذ اٌّغز١ٍّٓ " .3

 .ٍِف الإوغً اٌزٞ ٠شزًّ ػٍٝ ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ ِٚفشداد ِشرجبرُٙ ٔؾذد ِٕٙب ِىبْ 

 

 

اٌزٟ رٛعذ فٟ ٍِف الإوغً؛ ٔخزبس  عزظٙش ٌٕب شبشخ رشزًّ ػٍٝ أٚساق اٌؼًّ ثؼذ ئخز١بس ٍِف الإوغً .4

 .ػٍٝ ِفشداد اٌّشرت اٌخبطخ ثبٌّٛظف١ٓ رشًّٟ زاٌ اٌٛسلخ 

 

الأٚي ِٓ ٚاٌزٞ ٠ؼٕٟ أْ أٚي طف  "٠ؾزٛٞ اٌغطش " فٟ اٌظٛسح اٌغبثمخ رُ اٌزأش١ش ػٍٝ : لا ؽع أْ   .5

٠شزًّ ػٍٝ ٚطف ٌٍج١بٔبد )سؤٚط  بٟ رُ ئخز١بس٘زالإوغً اٌ ٚسلخ فٟ اٌج١بٔبد ػٍٝ سؤٚط الأػّذح " 

 .اٌؼٕب٠ٚٓ( ١ٌٚظ ث١بٔبد ٔش٠ذ ئعزخذاِٙب

  .وزٌه ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ عزغبػذٔب لاؽمبً فٟ ػ١ٍّخ اٌشثظ لأٔٙب عزؼشفٕب ػٍٝ ئعُ وً ػّٛد
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، عٕضغ ِإشش اٌّبٚط فٟ اٌّٛضغ الأْ عٕزؼبًِ ِغ اٌمبٌت اٌخبص ثّفشداد اٌّشرت فٟ ٍِف اٌٛٚسد   .6

 اٌزٞ ٔش٠ذ ئظٙبس ئعُ اٌّٛظف، صُ ٌذ٠ٕب أؽذ ئخز١بس٠ٓ

 صُ ٔخزبس اٌم١ّخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ِٓ شبشخ " ِشاعلاد " ِٓ لبئّخ" ادساط ؽمً دِظ " اٌضغظ ػٍٝ أ٠مٛٔخ .7

 "ادساط ؽمً ِشاعلاد " صُ ٕٔمش ػٍٝ اٌخ١بس ادساط.

 

 

 الإوغً  ٍِف ٌزظٙش ٌٕب لبئّخ ثىبفخ اٌؾمٛي اٌزٟ رٛعذ فٟ " ادساط ؽمً ِشاعلاد "  ٔضغظ ػٍٝ عُٙ أٚ .8

 

أٚ ِٓ اٌمبئّخ، أٔٗ رُ اضبفخ ػٕظش  " ادساط ؽمً دِظ " ئعُ اٌّٛظف ِٓ شبشخ اخز١بسعٕلاؽع ثؼذ ئضبفخ  .9

 .ث١ٓ لٛع١ٓ، وزٌه اٌؾبي ثبٌٕغجخ ٌخبٔخ الإداسح” ئعُ اٌّٛظف“
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الإوغً ٌزظجؼ  ٍِٚف ( ٌىبفخ اٌؼٕبطش اٌزٟ ٔش٠ذ سثطٙب ث١ٓ ٍِف اٌٛٚسد  اٌغبثمخعٕمَٛ ثزىشاس اٌخطٛح )  .10

 إٌز١غخ إٌٙبئ١خ فٟ اٌّضبي اٌخبص ثٕب وبٌزبٌٟ

 
 

، عٕمَٛ الأْ ثّؼب٠ٕخ ث١بْ ثّفشداد أؽذ الإوغً ٍِٚفِٓ ػ١ٍّخ اٌشثظ ث١ٓ ٍِف اٌٛٚسد  الأزٙبءالأْ رُ  .11

 ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ >>ِشاعلاد اٌّٛظف١ٓ، ٠زُ رٌه ِٓ لبئّخ 

 

 

ثؼذ اٌزأوذ ِٓ أْ ػ١ٍّخ اٌشثظ رّذ ثشىً طؾ١ؼ ٕٔزمً اٌٝ خطٛح ئػذاد ٍِف ٠شزًّ ػٍٝ ث١بْ ثّفشداد وً  .12

 .س رؾش٠ش اٌّغزٕذاد اٌّفشدح ، صُ ٔخزبدِظ   &أٙبء   ِٛظف، ٚرٌه ِٓ الأِش
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 يخ الخفاجي   م. أنس الش                                                    - 11 -                                            (1البرمجة والحاسب )مادة   :        

 .، ِٕٚٙب ٔخزبس ػٕظش ِٓ أؽذ صلاصخ ػٕبطش"دِظ ثبٌّغزٕذ اٌغذ٠ذ "  عزظٙش ٌٕب شبشخ .13

 
 

 

أَ ٔطبق ِؾذد ِٓ )اٌغغً اٌؾبٌٟ ( أَ اٌّٛظف اٌؾبٌٟ )اٌىً( ٚٔؾذد ً٘ ٔش٠ذ ئػذاد ٍِف ٌىبفخ اٌّٛظف١ٓ

 ِٛافك . صُ ٔضغظ )ِٓ ... اٌٝ (اٌج١بٔبد

 ٔلاؽع الارٟ -لإٔٔب ٔش٠ذ ئػذاد ث١بْ ثّفشداد اٌّشرت ٌىبفخ اٌّٛظف١ٓ)اٌىً ( ثؼذ ئخز١بس .14

، ٠ٚشزًّ ػٍٝ ػذد طفؾبد ِغب٠ٚخ ٌؼذد ث١بٔبد اٌّٛظف١ٓ "1" سعبئً   رُ ئٔشبء ٍِف عذ٠ذ ٠ٚؾًّ الإعُ

 الإوغً  ٚسلخفٟ 

 

 

 

 .اٌخطٛح الأخ١شح ٚالأوضش أ١ّ٘خ ٟ٘ ؽفع اٌٍّف اٌغذ٠ذ .15

 

٠زُ اضبفخ وٍّخ  16000ششط ػٍٝ دِظ اٌّشاعلاد ارا وبْ طبفٟ اٌشارت اوجش ِٓ ٔش٠ذ اضبفخ عإاي : 

 / فٟ اٌجٕذ اٌغذ٠ذ "فئخ اٌّٛظف"  ٚالا فبْ اٌّٛظف ِٓ اٌفئخ اٌضب١ٔخ.الوىظف هن الفئت الأولى/

 


