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٢٠٠٠ ورد مايكروسوفت

 فى متقدمة خطوات: الثامن الفصل

 النصوص معالجة

 التلقائية النصوص•
 الاختصارات وإنشاء التلقائى التصحيح•
 الختامية والتعليقات السفلية الحواشى•

 الترافقية والإسنادات المرجعية الإشارات•
 المحتويات وجداول الفهارس إنشاء•
 الماكرو وحدات"

 المراسلات دمج"
 الإلكترونى البريد رسائل تحرير"



 الثامن الفصل

 التلقائية النصوص
"Wrd2ooa

w4١CR٥$٥f1 ٥٢٤١٤

Auto التلقائية النصوص وسيلة تستخدم Textداخل سابقا مجهزة نصوص لإدراج 

 ف إدراجها يمكن النصوص هذه من كبيرة مجموعة البرنامج مع ويوجد المستندات

 جديدة تلقائية نصوص وإنشاء إضافة يمكن كما المواقف مختلف

 الجاهزة التلقائية النصوص إدراج
 به التلقائى النص إدراج تريد الذى المكان فى المؤشر ا-ضع

 فرعية قوائم بها يوجد فرعية قائمة تظهر ، إدراج قائمة من تلقائى نص أمر اختر-٢

. التلقائية النصوص فنات على تحتوى أخرى

--·· يجوب أيؤن تسق ، إ«للج عز بيرد على

]x_]84 {يRrم1 بمها 

 الرعية القائمة من السد مممة عل إدراجا تريد الذى التلقائى الس -اخر٣

. نحتويه التى

 اا
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 النصوص معالجة ى متقدمة حطوات

 جديدة تلقائية نصوص تسجيل
. المستند صفحة على من تلقائى نص جعله تريد الذى النص ا-حد

Auto تلقائى نص أمر -اختر٢ Textتلقائى نص قائمة من Auto Textالمتفرع 

 نص تبويب ويكون تلقائى تصحيح حوار صندوق ليظهرInsert إدراج قائمة من

. النشط هو تلقائى
 خسهماام

 نتعا تصحيح[ الكابة أفاء تلقائى تنسيق تلقائي بى أ تلقائى لتسق]

 والتواريخ التلقائي للفى التلقائى الإكمال تلميح [كهار}
 التلقائى الإكمال سمميح لقبل الإدخال مفتاح اضغط

 والسادة: السيدات
 الاتبرة الطعاعه
 النارح #، صععه الكانب،

 المغلي،
 المرجع·

 الموصوع:
 {سباه،

 لكسبك، ايتمه

 إلى: بالرجوع

 التلقائى النص ويظهر المعاينة خانة في موجودا بتحديده قمت الذى النص ستجد-٣

 التلقائى النص تسمية ويمكن هنا:" التلقائى النص إدخالات "إدخال قائمة ف المحدد

. الخانة هذه ف آخر باسم

. Ok Add الموافقة زر انقر ثم التلقائى النص تسجيل ليتم  إضافة زر انقر-٤

 اا



Wd2oog الثامن الفصل
w١٤٩0$0٥٢٢FFIc٤

 التلقائى النص إدراج
 صفحة على المطلوب للمكان بالانتقال تسجيله تم الذى التلقائى الص إدراج يمكن

 إدراج قائمة من المتفرعة تلقائى نص قائمة من تلقائى نص أمر اختيار ثم المستند
. إدراج زر نقر ثم الإدخالات قائمة من المطلوب النص وتحديد

 أن لاحظ

 النص اسم به تلميح يظهر المستند صفحة على التلقائى النص كتابة في البدء عند"
 لوحة على منF3 الوظائف مفتاح أوEnter الإدخال مفتاح ضغط وعند التلقائي
. التلقائى النص إكمال سيتم المفاتيح

. التلميح وسيختفى الكتابة فتابع التلقائى النص إدراج عدم أردت إذا أما•

 النا
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 النصوص معالجة ن متقدمة خطوات

 تلقائى كنص شعار تسجيل
 معها المرفق أو المنسقة النصوص إضافة ف التلقائية النصوص من الاستفادة يمكن

. التالية الخطوات باتباع ذلك ويتم شركة شعار مثل صور أو رسومية كائنات

 ليتم القياسى الأدوات شريط على منShowIHide إخفاء" "إظهار/ زر -انقر١

. المستند على المطبوعة غر العلامات إظهار

 علامة التحديد يشمل بحيث المستند صفحة على من والشعار النص بتحديد قم-٢

 الرسومى الكائن أو للصورة المقابلة لفقرات المكونة را الفقرات

 على ليظهر إدراج قائمة من المتفرعة تلقائى نص قائمة من تلقائى نص أمر اختر-٣

. تلقائى تصحيح حوار صندوق الشاشة

 أعلى الموجودة التلقائى النص إدخالات تسجيل خانة ف الشعار اسم -اكتب٤

. الحوار صندوق

. تلقائي كنص الشعار تسجيل ليتمAdd إضافة زر انقر-٥

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-٦

 التلقائى النص اسم بكتابة مستند أى صفحة على الشعار إدراج ذلك بعد يمكن

. المفاتيح لوحة على منF3 الوظائف مفتح وضغط به الخاص

 اخا
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 الاختصارات وإنشاء التلقائى التصحيح
Auto التلقائى التصحيح وظيفة تجعل Correctالأخطاء بتصحيح يقوم البرنامج 

 حوف"غ" على وتضغط تخطيء كنت إذا المثال سبيل فعلى تلقائيا الشائعة الإملائية

 المفاتيح لوحة على الحروف هذه لتقارب وذلك "إ" من بدلا أو"غ" "ع" من بدلا

. المستند داخل تحريرها عند بتصحيحها البرنامج ليقوم الأخطاء هذه تخزين فيمكن

 وكلمة "إذا" بكلمة "غذا" كلمة يستبدل البرنامج تجعل فإننا الأخطاء هذه بتسجيل

 اختصارات إنشاء في أيضا الوظيفة هذه تستخدم كما ، وهكذا "إن" بكلمة "غن"

 أن مثلاً فيمكن المستندات داخل استخدامها يكثر التى الطويلة والجمل الكلمات

. ٤Word" "w" لكلمة اختصار مفتاح ليكون  المفتاح نخصص

. Tools Auto أدوات قائمة من Correct  تلقائي تصحيح أمر -اختر١
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 هذه اليمى الجهة ف الكلمات بعض الحوار صندوق من السفلى الجزء ف لاحظ

. لها المقابلة بالكلمات تلقائيا استبدالها يتم المستند( )ف كتابتها عند الكلمات

 الخطأ أو الاختصارات حروف بكتابة قم تصحيحات أو اختصارات لإضافة-٢

 "ب". خانة ف الصحيحة الكلمة أو العبارة اكتب ثم "استبدال" خانة ف الشائع

. البرنامج لقائمة التصحيح أو الاختصار إضافة ليتمAdd "إضافة" زر انقر-٣

. الحوار صندوق لإغلاقOk الموافقة زر انقر-٤

 ترك وبعد المستند ف الاختصار حروف أو الشائع الخطا بكتابة ذلك بعد قمت إذا

. المسجل بالنص استبداله سيتم المفاتيح لوحة على من مسافة

 الختامية والتعليقات السفلية الحواشى
 أو العددى الترقيم نقاط بعض لتسجيلFootnote السفلية الحواشى تستخدم

 أسفل تعداد بكل خاص تعليق كتابة ثم المستند صفحات على معينة أماكن ف النقطى

. المستند آخر في التعليقات إضافة تتمEndnote الختامية التعليقات وق الصفحات

. عنده ختامى تعليق أو السفلية حاشية إدراج تريد الذى المكان فى المؤشر ا-ضع

. التالى الحوار صندوق ليظهر إدراج قائمة من سفلية حواشى أمر اختر-٢

 لإدراج أ،
 الفعه أسفل سفليا »[خالية

 المستند نهاية ختامي تحليق ،

 تلقائى ترقيم
 مخصصة: علاية٢

٠٠٠٠٢٠٢٠١

[
 ن [دت

 اا
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. العلوى الجزء من ختامى" "تعليق أو سفلية" "حاشية خيار زر نشط-٣

 زر انقر ثم السفلى الجزء من مخصصة" "علامة أو تلقائى" "ترقيم أمر زر -نشط٤

. Ok  الموافقة

 الختامى( التعليق )أو الحاشية رمز أو رقم إدراج ويتم الحوار صندوق إغلاق يتم-٥

 حالة رق الصفحة أسفل إلى تلقائيا الانتقال ويتم المستند صفحة على المحدد المكان ف

. الختامى( التعليق حالة )ق المستند نهاية إلى أو السفلية( الحاشية

. الختامى التعليق أو الحاشية نص بكتابة قم-٦
١٠١٠٥١٠١٠٠٥٠١٠٥٠١٥٠٠ و٠٠١٠٦٠١٠٤٠١٠٩٠١٠١٠٥٠١ ذ٠/٠٥١١٠١٠٤"١١2٤5 قنية2[

Computer Networks  الحاسوبية الشبكات٩ا
 بشكل عبرها ينتقل الزجاجية لألياف من معقدة شبكة الأرضية بالكرة تحيط

 المعلومات عصر هو نعيشه الذى فالعصر ، الضوء من قصيرة ومضات مستمر

. وابتكارها' المعرفة تبادل فى الأشخاص إلى الحواسيب فيه تلضم حيث

 [ة
CRvCAvt9ر

]١٦ سمحة٢٢ المدد ، لملوم 'علة

 على يمر عندما رفلا الشكل بهذا المؤشر سيظهر المستند صفحات خلال التنقل عند

 الأخرى العلامات أو الأرقام وبين بينها ليميز ختامى تعليق أو حاشية رمز أو رقم

. التعليق أو للحاشية الانتقال سيتم الترقيم على المزدوج النقر وعند

 الختامية والتعليقات السفلية الحواشى خيارات ضبط
 ليظهر سفلية حواشى الحوار صندوق أسفل الموجودOptions خيارات زر انقر

. الملاحظات خيارات حوار صندوق
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 السفلية الحواشي كافة] الختامية التعليقات كافة[

 الموضع:١

٢ي,
 متواصل

 مقطع لكل جديد ،

٠يدنل بعدا بوت،[[
 أسفل أو الصفحة هاية ف هل السفلية الحاشية وجود مكان حدد الموضع قائمة من•

. الصفحة في سطر آخر

. الأرقام" "تنسيق قائمة من المستخدم الترقيم نوع اختر•

. ب" الترقيم "بدء العداد من بضبطه الترقيم تبدأ أن تريد الذى الرقم حدد•

 سيتم "متواصل" أمر زر تشيط فعند المناسب الأمر زر بتنشيط الترقيم حالة حدد•

 زر تنشيط عند أما ، المستند صفحات خلال متواصلا ليكون الحواشى ترقيم ضبط

 مقطع كل ف الموجودة للحواشى البداية من جديد ترقيم إدراج فسيتم الثان الأمر

 كى ف للحواشى البداية من جديد ترقيم إدراج سيتم الثالث الأمر زر تنشيط وعند

. حوائى( ها )المدرج المستند صفحات من صفحة

 بتحديد الختامية التعليقات خيارات لضبط الختامية" التعليقات "كافة لتبويب انتقل•

 التعليقات أرقام تنسيق وباختيار المقطع فاية فى أو المستند فاية فى إضافتها موضع

. وتوصله الترقيم وحالة

 ت
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 المرجعية الإشارات
 أو نصوص لواقع أسماء تسجيلات عن عبارةBookmarks المرجعية الإشارات

. الطويلة المستندات ى إليها الانتقال ليسهل المستند صفحة على فقرات

. التالية الخطوات باتباع المرجعية الإشارات إدراج يتم

. المستند صفحة على مرجعية إشارة إدراج تريد حيث المؤشر ا-ضع

. التالى الحوار صندوق ليظهر إدراج قائمة من مرجعية إشارة أمر اختر-٢

 زر انقر ثم الحوار صندوق أعلى الموجودة الخانة فى المرجعية الإشارة اسم -اكتب٣

. المستند ف المرجعية الإشارة تسجيل ليتم إضافة

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر -انقر٤

 ف الموجودة القائمة من الإشارة هذه فحدد مرجعية لإشارة الانتقال تريد عندما

 الحوار صندوق أسفل الموجود إلى" "الانتقال زر انقر ثم مرجعية إشارة حوار صندوق

. المحددة للإشارة الانتقال ليتم

 اخا



Wdi2ooA
٥F٥$٢١٥٤٥٢٦80ا 

 النصوص معالجة ف متقدمة خطوات

 الترافقية الإسنادات
 أو الحقول بعض لإدراجCross-references التوافقية الإسنادات تستخدم

 انتباه للفت المرجعية( والإشارات السفلية الحواشى نصوص أو أرقام )مثل المعلومات

. المستند داخل آخر نص أو أخرى لفقرة المستخدم

 واكتب المستند صفحة على به الترافقى الإسناد إدراج تريد الذى المكان -حدد١

. تريده الذى النص

. الشاشة على التالى صندوق ليظهر إدراج قائمة من ترافقية إسنادات أمر اختر-٢

 القائمة من ،(.. سفلية حاشية أو مرجعية إشارة أو )عنوان المرجع نوع حدد-٣

. الحوار صندوق داخل الموجودة

 القائمة من(... رقمه أو الرجع نص) المرجع إدراج طريقة أو أسلوب حدد-٤

- المرجع: نوع

 [ا دا
 تشعبي كارتباط إدراج]

. الحوار صندوق أسفل الموجودة القائمة من استخدامه تريد الذى المرجع ه-حدد

 ت
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 المستند صفحة على المحدد المكان فى المرجع إدراج ليتم إدراج زر انقر-٦

 والمؤسسات والبكات سيب
 إدارة ق جديدة رطرق الأسواق من جديدة أنماط بصياغة الحاسوبية الشيكات نقوم

. الإدارة رأسلوب المؤسسات بق ف رئيسيا تقيرا النتيجة رستكوت المنظمات
 التقيير من فوة باجياز رأرريا الحدة الولايات ق الافصاد يدا تفريا سنة١٥٠ قيل

 الغير هذا رسمى ، الوسطى العصور نهاية مدذ بها مر الى التغيرات كل من أعمق

 يمكن آحر تحول من ح{ركوة بالوا الأن الصناعية الاقتصادات رمر ، الصناعية الخورة
(2 صفحة )الظر. الصناعية الثورة أممية عن بمجمله أهمة يقل ألا

 والنفل الإاج أادت ى الفرات. القيرين هذين بن جوهريا فر هاد لكن
 مدفوعة تكون فلس الآن لفاثمة الثورة أما. الاضى الفرن فى الثورة فجرت الى

 يجب ، معا النامي يعمل فعدما ، التتسيبي ق بالتغيرات رولكن الإنتاج ق يالغيراث

 وسيتغير المرجع اسم به تلميح سيظهر الترافقى الإسناد لحقل المؤشر توجيه عند

 في المحدد المرجع لكان الانتقال سيتم الفأرة زر ضغط وعند اليد لشكل المؤشر شكل

. المستند

 أن لاحظ
 للموضع العودة ويمكن الترافقى الإسناد نقر عند ويب أدوات شريط يظهر•

. ويب أدوات شريط على الموجودBack السابق زر بنقر السابق

 اا
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 الفهارس إنشاء
: التالية الطريقة باتباع الطويلة المستندات ف فهارس إنشاء يمكن

. الفهرس ف تضمينه تريد الذى العنوان أو النص -حدد١

t) المفاتيح -اضغط٢ + Shift +XلA)صندوق ليظهر المفاتيح لوحة على من 

 الفهرسة"· لإدخال علامة "وضع حوار
 ف1٣ ر[

 أيجن فسى ويلك ري ير عاه

•G8_ د»بعن 5ا·.
 بد دM ت٥٠ -ه4-٠

 ص
 ا والوفود

 الحواسيب
- هد·ا! ن م,تب ي، م«ند ير].:

٢٠ ينيس: -:وح»<
 الهنات كرن ت

 هرتيه: تبلر،

 اسمدت أر«م تق

 ييوا فم عر
' هناد لكن

 م
 ر]

 )ا --ج٠- وسيعتة

 الملومات

$ .لدسر- عميدا سهر« لإسمr هي إلا عقه؟ فخةا

 ف ثانوى إدخال إضافة ويمكن الرئيسى" "الإدخال خانة فى المحدد النص يظهر-٣

. الثانوى الإدخال خانة

 رقم إظهار أردت إذا الخيارات خانة من الحالية" "الصفحة خيار زر -نشط٤

. الفهرس ف العنوان ها الى الصفحة

 الخيارات بتنشيط الفهرس ف ستظهر الى الصفحات أرقام تنسيق حدد-٥

. الحوار صندوق أسفل الموجودة

 تا
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 ويتم المستند صفحة على الفهرسة حقل إظهار ليتم علامة" "وضع زر -انقر٦

. المطبوعة غير العلامات إظهار

 على من الفهرس ف تضمينها المراد الأخرى النصوص بتحديد قم الطريقة -بنفس٧

. الحوار صندوق خلال من ها الفهرسة علامات وضع المستند صفحات

. الحوار صندوق اغلق الفهرسة علامات وضع من الانتهاء بعد-٨

 الفهرس إدراج
 أمو اختر ثم المستند( نهاية أو )بداية به الفهرس إدراج تريد الذى للمكان -انتقل١

. وجداول فهرسة حوار صندوق ليظهر إدراج قائمة من وجداول" "فهرسة

 أ الظر----------

 ك

 له معاينة لترى "التنسيق" قائمة من للفهرس استخدامه تريد الذى التنسيق حدد-٢

. الطباعة قبل معاينة خانة ف

. للجدولة" سابقة "أحرف قائمة من الصفحات لأرقام السابقة المسافة نمط اختر-٣

. المستند صفحة على الفهرس إدراج ليتمOk الموافقة زر انقر-٤

 اتتا



Wdzooos النصوص معالجة ى متقدمة خطوات
٥F٢١c٤١٤R0ن٤٥٢٦ 

 المحتويات جداول إنشاء
 وأرقام المستند صفحات ف الموجودة العناوين مستويات المحتويات جدول يتضمن

. التالية الطريقة باتباع المحتويات جداول إنشاء ويتم ها توجد التى الصفحات

 باستخدام الحتويات جدول ف تضمينها تريد الى المستند عناوين بتنسيق -قم١

. Heading 9 Heading حى 1  من العناوين أغاط

 "فهرسة أمر اختر تم به المحتويات جدول إدراج تريد الذى المكان حدد-٢

. وجداول فهرسة حوار صندوق ليظهر إدراج قائمة من وجداول"

Headig 2
Head4g 3

Head
 5مسهعم

 -\٠] سجد. سابعة ايرف

 لهم٢ ا«دسعا:][ م
 أأيد
 بدفق، لو]ل

 من استخدامه تريد الذى التنسيق حدد تم المحتويات" "جدول لتبويب انتقل-٣

. المعاينة خانة فى معاينته لتظهر "التنسيق" قائمة

. المستند صفحة على المحتويات جدول إظهار ليتمOk الموافقة زر انقر٤

 ا



 الثامن الفصل

 الماكرو
Wodgg

 على أوامر مجموعة تنفيذ أو لتنسيق الخطوات من مجموعة عن عبارةMacro الماكرو

. أخرى مرات تشغيلها لإعادة تسجيلها يتم فقرة أو نص

. المحددة الفقرة بتنسيق يقوم ماكرو بإنشاء سنقوم التالية الخطوات ف

Record  جديد ماكرو تسجيل أمر اختر تم تنسيقها تريد التى الفقرة -حدد١ا

new macroماكرو قائمة من Macroأدوات قائمة من المتفرعة Toolsليظهر 

. ماكرو تسجيل حوار صندوق الشاشة على

 شكل ليتغيرOk الموافقة زر انقر تم ، الماكرو اسم خانة ف الماكرو اسم -اكتب٢

. الماكرو إيقاف أدوات شريط الشاشة على ويظهر المؤشر

 م والمؤسسات والشبكات الحواسيب

 التغير من فترة باجتياز رأورا المجدة الولايات ى الاقتصاد بدأ تقريا سنة١٥٠ قبل

 لتنا



WdzooA
١R0$01 0F٤1Cه٤ 

 النصوص معالجة ف متقدمة خطوات

 أوامر طريق عن أو التنسيق أدوات شريط أزرار طريق عن الفقرة بتنسيق قم-٣

Stop Macro  التسجيل إيقاف زر انقر الفقرة تنسيق من الانتهاء وبعد تنسيق قائمة

 الأدوات شريط على من

 الماكرو تشغيل
 أمر اختر ثم الفقرة هذه بتحديد فقم أخرى فقرة على الماكرو تطبيق تريد عندما

 حوار صندوق ليظهر أدوات قائمة من المتفرعة ماكرو قائمة من ماكرو" "وحدات

. ماكرو وحدات
 لدلهى

 لك

 ا عمد لا2 سقر سر

 ليتم "تنفيذ" زر اضغط م المحددة الفقرة على تطبيقه تريد الذى الماكرو اسم حدد

. المحددة الفقرة على بالماكرو المسجلة الأوامر تنفيذ

 اا



Wd2oA" الثامن الفصل
٥٢F١C٤CR0$0٢1بن# 

 المراسلات دمج
 الواحدة الصيغة ذات والمستندات الرسائل تحرير ف المراسلات دمج وسيلة تستخدم

 خطوات ثلاث على المراسلات دمج عملية وتتم جهة أو شخص من لأكثر والمرسلة

 تجهيز يتم الثانية الخطوة وف ، الرئيسى المستند تحرير الأولى الخطوة ى يتم حيث

 وف إليها المستندات توجيه سيتم الى الجهات أو الأشخاص ببيانات بيانات قاعدة

 قاعدة سجلات من سجل لكل صفحة بإنشاء الدمج عملية تتم الأخيرة الخطوة

. بالفاكس أو الإلكترون بالبريد إرساله أو طباعته يتم البيانات

: التالية الخطوات نتبع ذلك ولعمل

. Tools Mail أدوات قائمة من Merge  المراسلات دمج أمر -اختر١

. الشاشة على المراسلات دمج الحوار صندوق -يظهر٢



Wdzos" النصوص معالجة ف متقدمة خطوات
٥4٢١t٤nCRن٥٤٥٤٢ 

 بن يخير حوار صندوق ليظهر نموذجية رسائل أمر منه واختر إنشاء زر انقر-٣

. جديد مستند ف أو المفتوح المستند ف الأساسى المستند إنشاء

 والشبكات العيلاسيب النشط المستند إطار استعدام يمكنك نموذجية، رسائل لإنشاء?
 جدد، مسند إطار أو والمؤسسات

 حدد أساست أعتد

 متقوم الذى المستند واختر عرير زر انقر تم جديد أساسى مستند زر ­انقر

. به الرسالة نموذج بتحرير

 لمجمدام الزر
 المراسلات دمج إعداد في الالية الخطوة

 البيانات"،

26

 الأسا المستند
 إلشاء-

 البيانات مصدر

: اساله أبار

- بالمستند البيانات فج"3

 ل

 يا لمدت
 شريط إظهار ويتم الشاشة على فارغا المستند إطار ويظهر الحوار صندوق يختفى ه-

. المراسلات دمج أدوات

 تا



Wdzoos الثامن الفصل

 الرجيم الرعن ة بم
• عزيزنا

. عر&
: مدينة

: مائة

 انلد
: اهاتف

 وجد.. طية لجة

 الهدبة بثركن مفر اقاع خل لحرر عوف« تلة سيادتكم من أاقى والعاقة الصمة عن الزال بعد
٠٢٠٠٠/١/١ الموافق الأربعاء يوم ودلك

w  الاجرم وافر بقبرك وفضلوا

 قاعدة حقول إدراج سيتم الى النصوص وجهز وتنسيقه لرسالة نص بتحرير -قم٦
. السابق بالشكل كما بجوارها البيانات

 واختر البيانات إحضار زر انقر ثم أدوات قائمة من المراسلات دمج أمر اختر٧

. التالى الحوار صندوق ليظهر البيانات مصدر إنشاء أمر

 لت



Wrd2os النصوص معالجة ف متقدمة خطوات
 ن٥٢٢١٥٤١٤٥٤٥٤٢

 زر نقر م بتحديدها الحقول أنهاء قائمة من فيها مرغوب الغير الحقول يإزالة قم•

 "اسم خانة ق أسمائها بكتابة تريدها الى الحقول بإضافة وقم الحقل" اسم "إزالة

 الحقل" اسم "إضافة زر نقر ثم الحقل"

. التحريك زرى باستخدام الحقول أسماء رتب

: التالية الرسالة ستظهر ثم البيانات ملف بحفظ قم ثمOk الموافقة زر -انقر٨
 «سسسسساام

 سجلات إضافة يمكنك بيانات, سجلات غلى الآن يزنشائه قمت الد الببإات مصدر يحعوي لا=
 مسندك إنى دمج حقو أو[ضافة البيانات' مصنر تجرير الزد باختيار البيانات مصدر إنى جديدة'?{١

 اا«ساسى.. المستند تحرير الزر باختيار الأساسي

 اتبدئين تقنيايغ]

 بيانات غوذج حوار صندوق الشاشة على ليظهر البيانات مصدر تحرير زر انقر-٩

 الشركة:
 المدينة:

 الولاية:

 لؤةؤتةق
 ت اتية
: قتة أ

 البلد:
 م بصت[ هاتغف_العمل:

! الصدر أعه

 ١\«7٤ {٣./ ابه
 أمام الرسائل إليها سترسل الى الجهات أو الأشخاص سجلات بتحرير -قم١٠

 الأزرار استخدم ، جديد مجل إضافة زر انقر سجل كل من الانتهاء بعد حقل كل

 عرير من الانتهاء بعد ، الجلات بين للتنقل الحوار صندوق أسفل الموجودة

. Ok  الموافقة زر انقر السجلات

 ا



fd2ooالثامن الفصل 
٥٤٤١c١٥$٤٥٢٦R0ن٥ 

 قائمة زر باستخدام بالمستند لها المخصصة الأماكن ف الحقول بإدراج -قم١١

 المراسلات دمج أدوات شريط على من دمج حقل إدراج
 إح«ع عر تيزين هاف [ث

[m []{ شي تز[[؟

 الرجيم الرجن& بم
 الاسم»: عزيرى

 فالتركة·: بتركة
 :«المدينة» مدية

 والولاية: محاملة

 اللد: اثله

 اهاتف
 وجد.. طية تحية

 الهديد شركا مقر التاع هل لحضور دعونا تلية سادتكم س ألحى واضافية الصحة عن السؤال بعد

٠٢٠٠٠/١/١ لوافق1 الأربعاء بوم ودلك

٠ ء١ الاحرام وافر بقر وتمصلوا

 دمج حوار صندوق ليظهر أدوات قائمة من المراسلات دمج أمر -اختر١٢

 ليظهر الأدوات شريط على الموجود دمج زر انقر أو دمج زر انقر ثم المراسلات

 دمج حوار صندوق

 لن



WdMos النصوص معالجة ف متقدمة خطوات
٥٤٢١٤٤١CR٥٤٥Fبر٦ 

 من سجل لكل صفحة إنشاء ليتم جديد" "مستند أختر إلى دمج قائمة من-١٣

 السجلات طباعة لتم "الطابعة" اختر أو البيانات مصدر ف إدخاها تم الى السجلات

 السجلات إرسال ليتم الإلكترون" "البريد اختر أو الافتراضية الطابعة على مباشرة

. الإلكترون بالبريد

 "السجلات خانة من الدمج عملية في استخدامه تريد الذى السجلات مدى حدد

. المراسلات دمج عملية لتتمMerge دمج زر انقر تم الدمج" ف المستخدمة

 مصدر فى المدخلة السجلات عدد نفس هو صفحاته عدد يكون جديد مستند فيظهر

 ويتم البيانات مصدر سجلات من واحد سجل بيانات تظهر صفحة كل وف البيانات

. صفحة كل ف الأساسى المستند نصوص تكرار
 ر؟<Ea شA ينيل; للاأعء

 يعلمان لهار جدود ب:للا«ت مبقي أنهلك عزفي بدير ملد

T ٥5 ٥ 6 %٥sل»0 -: ٨ د»نمه ا G
 د١٩١١٩٥= hومعي=• -ى٥--

 مجر مر صرم
 »سد سري
 فمى ة¥ب مة
 اكن »ب،
 كد» ب

 سريدسين

 مدقه
 &ص0 ع ري جر لسم سب بكة ، ي جية ، جمم

٠٥٠٠٥ بر »ي
 ر٩» لاقي

٤١

 سعر سي
 ي يي
 ساسة اسية م»
 كية ة
 بي بط
 ص ا

٥٠ وي٠ جي

٣٠٠٠٣ «ن م مي

 ا<»
 د يي ر لي س لة عركي أني ضبة ة بو د

 ص لي ن

. المختلفة الجهات إلى البريد أو بالفاكس وإرساله المستند بطباعة ذلك بعد قم

 ا



Wd2oo0٥" الثامن الفصل
١١٤٩٥$٥٥٢٦FF١C٤

 أن لاحظ

 لاستخدامه إليه الرجوع يمكن مستقل ملف ف الأساسى الدمج مستند حفظ عند"
 عليه تعديلات إجراء أو أخرى دمج عمليات في

 الرحيم الرهن الة بم
 كمال :اسامه عزيزى

 للاتصالات الذيد مؤسسة: شركة

 الذيد: هدية

 الفارة: عانة
 امري]التدة :الإمارات اللد

٢٦٥٥٤٤٤ اهاتق

 وبعد... طية محية

 الجديد بشركتنا مقر التاع مل لحضور دعوتا تلية بيادتكم هن أتمى فة والها الصحة عن السؤال بعد

٠٢٠٠٠/١٨١ المودي الأربعاء يوم وذنك

٢٢١ الاحرام واقر قبول ونطلوا

 ث ولمم العرميه٤ أ عقهزقم1 سطر

 قبل البيانات مصدر سجلات لمعاينة المراسلات دمج شريط أزرار استخدام يمكن"

 تحرير أو جديدة سجلات إضافة يمكن كما خلالها والتنقل الدمج عمليات إجراء

. البيانات بمصدر الموجودة السجلات

 تا



«Wd2oo النصوص معالجة فى متقدمة خطوات
٥٢٢١٤٤١٤R٥3ن٥٤٦ 

 الإلكترونى البريد رسائل لتحرير ورد استخدام
 في إمكانياته من والاستفادة الالكترون البريد لرسائل كمحرر ورد استخدام يمكن

. النصوص ومعالجة تنسيق

 أمر اختر ثم الالكترون بالبريد إرساله تريد الذى المستند تحرير أو بفتح -قم١

Send إلى إرسال قائمة من بالبريد" "مستلم toملف قائمة من المتفرعة Fileانقر أو 

. القياسى الأدوات شريط على الموجود إلكترون بريد زر

 فتظهر الإلكترون البريد برامج باقى مثل وتصبح البرنامج شاشة شكل -تتغير٢

 كتابة ويتمCc رTo إليهم الإرسال سيتم التى الأشخاص عناوين لكتابة خانات

. Subject  الموضوع خانة ق تلقائيا المسند عنوان
Tglxlء;_ ,MRRReHygET3/م 

BD م• لار يدون أيلات مسيس لدج عر بشلار علس ل± B ف  ة

•٠٤١y١١9 ج

 ا عهود بكرا اسم في ابع١ مكع١ عقة

 والمؤسسات والشبكات الحواسببب
 ودارة فى جديدة وطرق الأسوا من جديده أتماط بصياغة الحاسوبية لشبكات تقوم

. الإدارة وأسلوب الزسات يتق ف رئيسا تغرا النتبجة رسكون ت المنظف

'· من فترة بجنياز رأرر التحدة الولابات ق الافصاد بدأ تقريبا سنة١٥٠ فبل

 لنة- هذا ربصمى ، الوسطى العصور نهاية منذ ها مر الى الغرات كل من عمق

 عكن آمحر لمحول من البكرة بالمراحل الآن الصناعية الالصادات رتغر ، لصناعية الثورة

Send نسخة إرسال زر انقر-٣ a Copyالرسالة إرسال ليتم .

 اا



Wdoooa الثامن الفصل
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 الالكترونى البريد رسائل ورد مستندات إرفاق
 من وإرساها تحريرها يتم الكترون بريد رسالة مع ورد مستندAttach إرفاق يمكن

 ورد خلال

 بالبريد "مستلم أمر اختر تم كمرفق إرساله تريد الذى المستند بفتح -قم١

. File Send ملف قائمة من المتفرعة to ( إلى إرسال قائمة من كمرفق("

 المرفق الملف عنوان تسجيل ويتم الالكترون البريد رسائل تحرير إطار إظهار -يتم٢

. Attach  المرفقات خانة فى وحجمه الملف رمز ويظهر الرسالة لموضع كعنوان

 بإضافة وقمTo خانة فى إليه الرسالة إرسال تريد الذى الشخص عنوان -اكتب٣

. Ce  خانة فى إليه الرسالة إرسال تريد أخرى عناوين أى

Send  زر انقر ثم الأسفل ف الموجودة المحتويات خانة ف الرسالة محتوى -اكتب٤

. الرسالة إرسال ليتم

 لما


