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 السابعالفصل 
 : سوف نتعرف فى هذا الفصل على

 
o  المغلفات  ّبطاقات العيْىة–  

o  المدقل الاملائى  -مج المساضلات 

o  أدزاج حاغٔة ضفلٔة– 

o ادزاج تعلٔل 

o   عنل ازتباط تػعبي– 

o   الأداةEquations  

o  ادزاج جدّل للنختْٓات 
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 المدقق الاملائى  -دمج المراسلات  -عنونة المغلفات  وبطاقات ال -الفصل السابع  : 
 ادراج جدول للمحتويات – Equationsالأداة   -عمل ارتباط تشعبي  –ادراج تعليق  –أدراج حاشية سفلية 

 

 

 انالمغلفات وبطاقات العنو
 

 ٍّى العسف البرٓدى       -المغلفات: 

فٔعَس مسبع حْازى    Envelopesنختاز   Create ّمً المجنْعة  Mailingsلأاىػاء المغلف ىيػط التبْٓب

ّفى خاىُ عيْاٌ المسضل الُٔ ىكتب  Envelopesىيػط تبْٓب    Envelopes and labels بعيْاٌ

 عيةاٌ المسضل الُٔ

 

 
 

 Envelopes optionsنختاز ) مجل حجه المغلف ( خٔازات المغلفات  للتخكه فى 

 Print ثه ىضغط 

 

 

ّتفٔد فى حالُ الاظسف ٓكتب علُٔ العيْاٌ ثه ٓته لصكة على العسف ٍّْ ملصل  -، بطاقات العنونه

 الكبيرة أّ الطنٔكة التى لاتطتطٔع طباعتَا ّبالتالى ٓته طباعة بطاقة عيْىُ ثه ىلصكَا 

 

فٔعَس   labels نختاز   Create ّمً المجنْعة  Mailingsىيػط التبْٓببطاقات العنونة  لأانشاء 

   labelsىيػط تبْٓب    Envelopes and labels مسبع حْازى بعيْاٌ

  نحدد العيآًّ Addressّفى خاىُ عيْاٌ 

 Print ثم نضغط 
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 Mailings   دمج المراسلات

 
 بدمج المراسلاتماالمقصود 

 على عدة لدنْعات ؛ ٍّى :  ّالرى نذتْى Mailings   دمج المراسلات  من التبويبتته عنلٔة ّ        

لدنْعة كتابة الحكْل . (Start Mail Merge)لدنْعة بدء دمج المساضلات .     (Create)لدنْعة إىػاء ) 

 .(Write&Insert Fields)اّإدزاجَ

 

ٍّْ مطتيد نذتْى على البٔاىات مجل الاضه  data documentللنساضلات نحتاج ) مطتيد بٔاىات لعمل دمج 

 دّل أّ قْائه( العيْاٌ ّالتلٔفٌْ ....الخ   ّندب أٌ تكٌْ البٔاىات فى غكل ج

 

 -ّلاىػاء مطتيد البٔاىات فى حالة عدو تْافسِ مطبكا  ىتبع الخطْات الاتٔة :

 ثه نحدد عدد الاعندة ّالصفْف  ثه ىكتب البٔاىات ّنحفغ المطتيد  tableّنختاز  insertىيػط تبْٓب 

 

  -الاتية : معالج الدمجالخطوات ولعمل دمج للمراسلات نتبع 

 نفتح مستند جديد -1

 اختاز معالج دمج المساضلات خطْة    srart mail mergs ّمً المجنْعة  Mailingsط  التبويب ننش -1

 step by step merge wizard  بخطْة

 
 

  nextثه أضغط    lettersاختاز   mail mergsمً لْحة  -1

  Select Recipientفى الخطْة التالٔة ٓطلب ميك تحدٓد المطتلنين  -4

  use an existing listدة قائنة مْجْ  ىػط الأختٔاز -5

 openثه حدد الملف مصدز البٔاىات  ثه اضغط  Broweseأضغط شز  -6

 للنْافكة على المطتلنين   OKأضغط -7

 ثه اكتب ىص السضالة   Write your letterمً لْحة دمج البٔاىات لأختر  -8
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ختاز الحكل  ّا fieild   insert  mergs أضغط على الطَه المةجْد بجْاز  Mailingsمً التبْٓب   -9

 المطلْب ادزاجة فى السضالة 

 

المدقق الاملائى


 لعنل تدقٔل املائٕ للنطتيد  

  Spelling&grammer   ىضغط على الاداة    Proofingثه مً المجنْعة   review  ىيػط  التبْٓب   

 فٔعَس مسبع حْازى 

 

 

 

         
 

 

 
 

 

 ّميُ ىطتطٔع عنل التصخٔح الاملائى أّ ىتجاٍل التصخٔح

 



أدراج حاشية سفلية 
 

 Insert Footnote   ىضغط على الاداة   Footnoteثه مً المجنْعة  References  ىيػط  التبْٓب   

فٔكْو البرىامج بْضع زقه تلكائٕ للخاغٔة أّ التعلٔل عيد ىكطة الادزاج فٔت تكطٔه المطتيد لكطنين 

ه للنطتيد ّقطه للنتن ّٓضع زقه اماو الكلنة المْجْدة فى المطتيد ّٓضع ىفظ السقه  الحاغٔة فى قط

 الاضفل

 

 

ىاقؼ مع معلنك خٔازات الحْاغى الطفلٔة ّالتعلٔل التى يمكً التخكه فَٔا  ّذلك بالضغط على الطَه 

 and endnote Footnoteفٔعَس المسبع الحْازى  Footnoteالمْجْد اضفل المجنْعُ 
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 لأدراج تعليق 

 
 new commentsاىكس شز   commentsثه مً المجنْعُ   reviewىػط المجنْعُ 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                  Hyperlinkادراج أرتباط تشعبى    

 ىيػط اليص المطلْب ادزاجة كازتباط تػعبى 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          ثه                                                  Hyperlink ىضغط على الاداة  Links  ثه مً المجنْعة   Insert  ثه ىضغط على   التبْٓب   

 نختاز العيصس  المطلْب الْصْل لُ عيد الضغط على السابط
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 Equationsالأداة  

 

 

 
 لجاٍصة بسمْشٍا المختلفة تتٔح ليا لدنْعة مً المعادلات ا

 تطتطٔع ادزاج أى ميَا كنا تطتطٔع التعدٓل علَٔا 

 ّنختاز غكل  Equations   ىضغط على الاداة   Symbols  ثه مً المجنْعة   Insert  ىيػط  التبْٓب   

  المعادلة ّالسمْش  المطلْبة

 
 

 

 أدراج جدول للمحتويات   
  -كالاتى :  تطتطٔع  ادزاج فَسع )جدّل للنختْٓات (                                      

  Table of contentsثه مً المجنْعة       referenes ىضغط على التبْٓب 

 Table of contentsىضغط على الاداة 

  تيطٔكات جاٍصة تطتطٔع اختٔاز اى ميَاٍرة الاداة ّتْفس لك 

 


