
دمج المراسلات
أساسيات دمج المراسلات : لكي تتم عملية دمج المراسلات بنجاح لابد من توافر مستندان هما
1 – المستند الأساسي ( مستند البداية ) وهو الذي يحتوي علي البيانات أو المعلومات الثابتة التي لن تتغير مع كل خطاب ( مثل نص الخطاب أو الدعوة بدون أسماء أو عناوين أو وظائف )

2 – مستند مصدر البيانات : وهو الذي يحتوي علي البيانات المتغيرة مثل الأسماء والعناوين وغير ذلك من البيانات ( يفضل أن يكون علي شكل جدول )

ملحوظة : من المفضل قبل إتمام عملية دمج المراسلات إنشاء كل من المستندين الأساسي ومصدر البيانات 
              مع العلم بأنه يمكن إنشاء هذان المستندان أثناء عملية الدمج.
معالج دمج المراسلات : يظهر في جزء المهام ويحتوي علي ستة خطوات ترشد في إتمام عملية الدمج.

لدمج المراسلات: نفتح قائمة أدوات ونختار الأمر رسائل ومراسلات ثم الأمر معالج دمج المراسلات
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ملحوظة : عند تحرير رسائل فردية فى الخطوة السادسة يظهر مربع حواري يحتوي علي الخيارت الاتية
1 – الكل : تعني دمج جميع الصفوف الموجودة بالجدول أي عمل دعوة لكل الأسماء الموجودة بمستند مصدر البيانات.

2 – السجل الحالي : تعني دمج السجل الحالي فقط ......    3 – من ...... الي : تعني السجلات المطلوب دمجها من رقم سجل معين الي رقم سجل آخر

الجداول

الجدول : عبارة عن عدد من الصفوف ( أفقية ) وعدد من الأعمدة ( رأسية ) ومن تقاطع الصفوف والأعمدة تنتج خلايا الجدول.
ملحوظة : يمكن إنشاء الجدول داخل أي مكان بالمستند ، ويمكن أن يمتد لأكثر من صفحة ، ويمكن تغيير حجم الجدول ومكانه داخل المستند.

طرق أنشاء الجداول
الطريقة الأولي : باستخدام  شريط الأدوات القياسي وأيقونة إدراج جدول [image: image1.png]



الطريقة الثانية : باستخدام شريط القوائم وذلك بفتح قائمة جدول والأمر إدراج ثم الأمر جدول فيظهر مربع حواري من خلاله نحدد عدد الأعمدة وعدد الصفوف.

عدد الأعمدة : في هذه الخانة  نكتب عدد الأعمدة.  

عدد الصفوف : في هذه الخانة نكتب عدد الصفوف.
عرض ثابت للعمود: تعني تقسيم عرض الصفحـة
                            علي عدد الأعمدة

احتواء تلقائي للمحتويات :تعني تحديد عرض العمود حسب محتويات أطول خانة.
احتواء تلقائي ضمن الإطار : تعني  تغيير حجم الجدول لتمكين احتوائه ضمن مستعرض ويب،                وعندما يتغير حجم إطار مستعرض ويب يتغير حجم الجدول تلقائيا .
تنسيق تلقائي : يوفر عدة نماذج جاهزة من تنسيقات الجداول.

تذكر أبعاد الجداول الجديدة في حالة تنشيطه سيتم حفظ العدد   الحالي من الصفوف والأعمدة

     ملاحظات :
1 – حجم الجدول : يتكون من عدد من الأعمدة لأتزيد عن 63 عمودا ، وعدد من الصفوف لأتزيد عن 32767 صفاً

2– يتم التعامل مع أي خلية علي أنها صفحة مستقلة وتطبق عليها كافة أوامر التنسيق الخاصة بالحروف والفقرات.

3– يمكن أن نضع جدول داخل أحد خلايا  الجدول الأصلي ويسمي الجدول الجديد بالجدول المتداخل.

الطريقة الثالثة: عن طريق شريط جداول وحدود


كيفية إظهار شريط جداول وحدود

الطريقة الأولي: نضغط علي أيقونة جداول وحدود من شريط الأدوات القياســـــــــي [image: image2.png]



الطريقة الثانية : نفتح قائمة عرض ونختار الأمر أشرطة الأدوات فتظهر قائمة فرعية
نختار منها   شريط جداول وحدود.
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	الأيقونة
	الاســـــــــم
	الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
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	رسم جدول
	تستخدم لرسم جدول أوعمود او صف أو أي خط

	2
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	الممحاة
	تستخدم لمسح الخطوط 

	3
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	نمط خط الرسم
	تستخدم في أختيار نوع خط الرسم الذي يستخدم في الحدود

	4
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	عرض خط الرسم
	يستخدم في أختيار سمك الحدود
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	لون الحدود
	وتستخدم في تغيير لون الحدود
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	حد خارجي
	وتستخدم لوضع الحدود او مسحها للخلية او الخلايا 
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	لون التظليل
	وتستخدم لتلوين الخلايا المحددة
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	إدراج جدول
	تستخدم لإدراج جدول ، وإظهار الأوامر الخاصة بالجدول
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	دمج الخلايا
	تستخدم لدمج مجموعة متجاورة من الخلايا رأسياً أو أفقيا

	م
	الأيقونة
	الاســـــــــم
	الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

	10
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	تقسيم الخلايا
	تستخدم لتقسيم خلية ( خلايا ) الي عدد من الخلايا

	11
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	محاذاة
	محاذاة النص داخل الخلايا أفقيا أو رأسياً

	12
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	توزيع الصفوف
	توزيع الصفوف بشكل متساوى

	13
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	توزيع الأعمدة
	تستخدم فى توزيع الأعمدة بشكل متساوي

	14
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	تنسيق تلقائى
	تستخدم في اختيار تنسيق للجدول من بين عدة تنسيقات

	15
	
[image: image18.png]



	تغيير اتجاه النص
	تستخدم لتغيير اتجاه النص داخل الخلية

	16
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	فرز تصاعدي
	أعادة ترتيب الصفوف تصاعدى أي من الأصغر الي الأكبر

	17
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	فرز تنازلي
	أعادة ترتيب الصفوف تنازليا أي من الأكبر الي الأصغر

	18
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	جمع تلقائي
	تقوم بجمع مجموعة من الخلايا


الكتابة والتحرك داخل الجدول
عند إنشاء جدول جديد تظهر نقطة الإدراج أو قلم الكتابة في الخلية الأولي بالجدول وهي الخلية الموجودة بالركن الأيمن العلوي وباستخدام الماوس ولوحة المفاتيح يمكن الانتقال الي أي خلية.
كيفية التحرك داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتيح

	م
	        المفتـــاح
	                 الوظيفــــــــــــــــة

	1
	السهم الأيمن
	نقل نقطة الإدراج حرف جهة اليمين

	2
	السهم الأيسر
	نقل نقطة الإدراج حرف جهة اليسار

	3
	السهم العلوي
	نقل نقطة الإدراج سطر واحد لأعلي

	4
	السهم السفلي
	نقل نقطة الإدراج سطر واحد لأسفل

	5
	السهم الأيمن + ctrl
	نقل نقطة الإدراج بمقدار كلمة جهة اليمين  

	م
	        المفتـــاح
	                 الوظيفــــــــــــــــة

	6
	السهم الأيسر + ctrl
	نقل نقطة الإدراج بمقدار كلمة جهة اليسار

	7
	السهم العلوي + ctrl
	نقل نقطة الإدراج بمقدار فقرة واحدة لأعلي وليس سطر واحد

	8
	السهم السفلي + ctrl
	نقل نقطة الإدراج بمقدار فقرة واحدة لأسفل وليس سطر واحد

	9
	Tab
	نقل نقطة الإدراج الي الخلية التالية إذا كانت فارغة وإذا كان بها بيانات فسيتم تحديد هذه البيانات.  أو إدراج صف جديد إذا  كان قلم الكتابة في آخر خلية بالجدول


	10
	Shift + Tab
	نقل نقطة الإدراج إلي الخلية السابقة إذا كانت فارغة وإذا كان بها بيانات فسيتم تحديد هذه البيانات.

	11
	Home
	نقل نقطة الإدراج إلي بداية الخلية

	12
	End
	نقل نقطة الإدراج إلي نهاية الخلية

	13
	Alt + Home
	نقل نقطة الإدراج إلي بداية أول خلية في الصف الحالي

	14
	Alt + End
	نقل نقطة الإدراج الي بداية أخر خلية في الصف الحالي

	15
	Alt + Page Up
	نقل نقطة الإدراج الي بداية أول خلية في العمود الحالي

	16
	Alt + Page Down
	نقل نقطة الإدراج الي بداية أخر خلية في العمود الحالي


تنسيق النص داخل خلايا الجدول
أولا: تغيير موقع النص داخل الخلية

هناك ثلاثة أوضاع لمحاذاة النص داخل الخلايا رأسياً وهي ( أعلي – وسط – أسفل ) كما يوجد ثلاثة أوضاع لمحاذاة النص داخل الخلايا أفقياً وهي ( جهة اليمين – وسط -  جهة اليسار ) مما يعني أن هناك تسع أوضاع

طرق محاذاة النص داخل الخلايا

الطريقة الأولي: أيقونة محاذاة من شريط جداول وحدود [image: image22.png]



الطريقة الثانية : نفتح قائمــــــة جدول ونختار الأمر 
خصائص الجدول فيظهر مربع حواري ننشط منـــه التبويب 
خلية ومن مربع محاذاة ة نختار منه ( أعلي – وسط – أسفل )
تغيير اتجاه النص  يمكن تغيير اتجــــــــــــاه النص ( الكتابة ) داخل الخلايا بعدة طرق 

الأولي:من خلال شريط جداول وحدود وأيقونـــــــــــــة تغيير اتجاه النص [image: image23.png]


  
الثانية :من خلال شـــــــــــــــــــــريط القوائم: 
نفتح قائمــــــــة تنسيق ونختار الأمر اتجاه النص.
التحديد في الجــــــــــدول
عند إنشاء جدول يظهر مقبضين 

المقــــبض الأول : يظهر أعلي يمين الجدول ويسمي مقبض تحريك الجدول وشكله [image: image24.png]


 ويستخدم في تحريك الجدول من مكان لآخر ويستخدم أيضا في تحديد الجدول بالكامل عند النقر بداخل هذا المقبض
المقبض الثاني : يظهر أسفل يسار الجدول ويسمي مقبض تغيير حجم الجدول وشكله     ويستخدم في تغيير أبعاد الجدول ويستخدم أيضا في تحديد الجدول بالكامل عند النقر بداخل هذا المقبض.
التحديد بواسطة الفأرة ( الماوس )

1 – لتحديد خلية: نضع مؤشر الماوس داخل الخلية المراد تحديدها  

2 – لتحديد صف : توجد عدة طرق

الأولــــــــــي : نضع مؤشر الماوس علي يمين الصف ثم نضغط علي الماوس

الثانيـــــــــة : نضع مؤشر الماوس علي أول خلية في الصف ثم نضغط مع السحب حتي نهاية الصف.

الثالثـــــــة : لتحديد عدة صفوف نقوم بتحديد أول صف ثم نضغط علي مفتاح ctrl مع الضغط علي الصفوف المراد تحديدها.
3 – لتحديد عمود : نضع مؤشر الماوس فوق العمود المراد تحديده حتي يتحول المؤشر إلي سهم أسود ثم ننقر مرة واحدة بالماوس.

4 – لتحديد عدة أعمدة غير متتالية نقوم بتحديد أول عمود ثم نضغط علي مفتاح CTRL مع الضغط علي الأعمدة المطلوب تحديدها.

 5 – لتحديد الجدول بالكامل : نضع مؤشر الماوس فوق مقبض تحريك الجدول أو مقبض التحكم في حجم الجدول ثم نضغط ضغطة واحدة داخل المقبض.
التحديد عن طريق شريط شريط القوائم

 نفتح قائمة جدول ونختار الأمر تحديد فتظهر قائمة فرعية نختار منها (  جدول - عمود – صف – خلية )

إدراج ( إضافة ) أعمدة إلي الجدول

     نفتح قائمة جدول ونختار الأمر إدراج ثم أعمدة لليمين أو أعمدة لليسار.

إدراج ( إضافة ) صفوف إلي الجدول

     نفتح قائمة جدول ونختار الأمر صفوف لأسفل أو صفوف لأعلي.
إدراج ( إضافـــــــة ) خلايا إلي الجدول

    نفتح قائمة جدول ونختار الأمر إدراج ثم الأمر خلايا فتظهر قائمة فرعية تحتوي علي الاختيارات الآتية

1 – إزاحة الخلايا إلي اليسار : أي إضافة خلية يمين الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج ثم يقوم برنامج Word بإزاحة باقي الخلايا إلي اليسار.

2 – إزاحة الخلايا إلي الأسفل : أي إضافة خلية أعلي الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج ثم يقوم Word  بتحريك بقية الخلايا في العمود ألي أسفل ثم يقوم بإكمال الصف الجديد بخلايا فارغة.
3 – إدراج صف بأكمله: أي إدراج صف بأعلى الصف الذي به الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج.
4 – إدراج عمود بأكمله : أي إدراج عمود يمين العمود الذي به الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج.

حذف الجدول : نفتح قائمة إدراج ونختار الأمر حذف ثم الأمر جدول.

حذف الخلايا : نفتح قائمة جدول ونختار الأمر حذف ثم الأمر خلايا فيظهر مربع حواري يحتوي علي:

إزاحة الخلايا إلي اليمين : أي حذف الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج بما فيها من بيانات مع لإزاحة الخلايا اليمين بما فيها من بيانات.

إزاحة الخلايا إلي الأعلى : أي حذف الخلية المحددة أو التي بها نقطة الإدراج ورفع جميع الخلايا التي تحتها بمقدار خلية واحدة وإذا كانت هذه الخلية بالصف الأخير من الجدول فسيتم حذف محتوياتها ويحل محلها خلية فارغة.
ملحوظــــــــــــــــــــة : لمسح محتويات الخلية دون حذف أطار الخلية فنقوم بتحديد محتويات الخلية ثم نضغط علي مفتاح الحذف Delete.

حذف صف بأكمله : سيتم حذف الصف الموجود به نقطة الإدراج بما فيه من بيانات وسيتم رفع الصف التالي ليحل محله بعد حذفه ولن يترك مكان الصف المحذوف خاليا.
حــــذف الصفـــــــوف

الطريقة الأولي باستخدام شريط القوائم وذلك بفتح قائمة جدول والأمر حذف ثم المر صفــــوف.

الطريقة الثانية : لوحــــــــــــــــــة المفاتيح باستخدام مفتاح Backspace.

الطريقة الثالثة : باستخدام القائمة المختصرة وذلك بفتح القائمة المختصرة ونختار منها الأمر حذف صفوف.
حــــــذف الأعمدة 
الطريقة الأولي  : باستخدام شــــريط القوائم وذلك بفتح قائمة جدول والأمر حذف ثم المر أعمدة.

الطريقة الثانية : لوحـــــــــــــــــــة المفاتيح باستخدام مفتاح Backspace.

الطريقة الثالثة : باستخدام القائمة المختصرة وذلك بفتح القائمة المختصرة ونختار منها الأمر حذف أعمدة.
تغيير مكان الجدول ( محاذاة الجدول )
نفتح قائمة جدول ونختار الأمر خصائص الجدول أو نفتح القائمة المختصرة ونختار الأمر خصائص الجدول فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب جدول ومن جزء محاذاة نختار يمين أو وسط أو يسار.  

ملحوظة : يمكن تحريك الجدول إلي أي مكان ( محاذاته ) باستخدام مقبض تحريك الجدول.
تغيير عرض الأعمدة
الطريقة الأولي: باستخدام الماوس وذلك بوضع مؤشر الماوس فوق الخط الفاصل بين  العمود المطلوب تغيير عرضه والعمود التالي ثم نضغط مع السحب. أو نضع مؤشر الماوس فوق الرموز الموجودة بالمسطرة الأفقية ثم نضغط مع السحب.

الطريقة الثانية : عن طريق شريط القوائم نفتح قائمة جدول ونختار الأمر خصائص الجدول فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب عمود وفي خانة العرض المفضل نكتب الحجم الجديد أو المطلوب.
تغـــييــر ارتفاع الصفـــــــــــــوف
  الطريقة الأولي : باستخدام الماوس.

الطريقة الثانية : عن طريق شريط القوائم نفتح قائمة جدول ونختار الأمر خصائص الجدول فيظهر مربع حواري ننشط منه التبويب صف وفي خانة تحديد الارتفاع نكتب الحجم الجديد أو المطلوب.

دمج الخلايا : يقصد به دمج عدة خلايا في خلية واحدة ،  ويشترط أن تكون الخلايا متجاورة  ، كما يمكن دمج الخلايا رأسيا أو أفقيا.
لدمج الخلايا : نحدد الخلايا المراد دمجها ثم نفتح قائمة جدول ونختار الأمر دمج الخلايا، أو نضغط علي أيقونة دمج الخلايا من شريط جداول وحدود.
تقسيم الخلايا: يمكن تقسيم الخلية الواحدة الي عدة خلايا وذلك بالضغط علي أيقونة تقسيم الخلايا من شريط جداول وحدود أو نفتح قائمة جدول ونختار الأمر تقسيم الخلايا فيظهر مربع حواري نكتب فيه عدد الأعمدة.

تكرار رأس ( عناوين ) الجدول مع بداية كل صفحة

نحدد صف العناوين ثم نفتح قائمة جدول ونختار الأمر تكرار صفوف العناوين
فـــــــرز ( ترتيب ) بيانات الجــــــــــــــــــدول

الفرز يعني أعادة ترتيب صفوف الجدول ترتيباً تصاعدياً أو تنازلياً باستخدام عمود من الجدول أو عمودان وحتي ثلاثة أعمدة ، كما يمكن ترتيب النصوص أو الأرقام أو التواريخ تنازليا أو تصاعديا.

للفرز : نضغط علي أيقونة فرز تنازلي أو فرز تصاعدي من شريط جداول وحدود أو نفتح قائمة جدول ونختار الأمر فرز فيظهر مربع حواري وفي خانة النوع نجد انه يحتوي علي ثلاث خيارات هما:
نص : أي ترتيب البيانات ترتيباً أبجدياً                     رقم : أي ترتيب البيانات حسب القيمة الرقمية

تاريخ : أي ترتيب حسب التاريخ.

 تقسيم الجدول : يعني تقسيم الجدول الواحد إلي عدة جداول  وذلك بفتح قائمة جدول والأمر تقسيم الجـدول.

لإلغاء الخط الفاصل بين الجدولين نضع نقطة الإدراج في مكان الفاصل ثم نضغط علي مفتاح Delete.
التنسيق التلقائي للجدول

وهو أن نقوم بتطبيق بعض التنسيقات علي الجدول ولكن من خلال اختيار تنسيق من بين عدة تنسيقات يوفرها برنامج Word..... لعمل تنسيق تلقائي للجدول نفتح قائمة جدول ونختار الأمر تنسيق تلقائي للجدول أو نضغط علي أيقونة تنسيق تلقائي للجدول من شريط جداول وحدود.     
الماكرو
الماكرو : مجموعة من الأوامر المتتابعة يتم تسجيلها وتخزينها في أمر واحد ( يسمي وحدة الماكرو ) ويحدد اسم لكل وحدة ماكرو، و عند استدعاء الماكرو يتم تنفيذ الأوامر المخزنة به دفعة واحدة.

الهدف من إنشاء الماكرو

1 – توفير الوقت والجهد                                  2 – حفظ خطوات معينة يصعب تذكرها فيما بعد.

كتابة الماكرو

يتم كتابة الماكرو علي مرحلتين هما    
الأولي : مرحلة التخطيط                             الثانية : مرحلة الإنشاء

المرحلة الأولي: مرحلة التخطيط  وفيها يتم إتباع الخطوات الآتية:

1 – تحديد الوظيفة التي يحققها إنشاء الماكرو        2 – اختيار اسم للماكرو ويجب أن يدل علي وظيفته.
3 – تحديد الخطوات والأوامر التي ينفذها الماكرو.    4 – إجراء اختبار للخطوات والتأكد من صحتها.

5 – إجراء التعديلات اللازمة لتصحيح أي أخطاء قد تظهر.

المرحلة الثانية : مرحلة الإنشاء         
ويمكن إنشاء الماكرو بالطرق الآتية:
الطريقة الأولي: تسجيل الماكرو          وهي الطريقة المقررة.

وفيها يقوم برنامج Word بتسجيل الأوامر التي نرغب في الاحتفاظ بها لتحقيق الهدف من الماكرو.

الطريقة الثانية : كتابة الماكرو

وفيها يتم كتابة الأوامر بلغة VBA ( Visual Basic Applications ) وهي إحدى لغات البرمجة.

الطريقة الثالثة : باستخدام أسلوب التسجيل وأسلوب الكتابة 

وفيها يتم تسجيل بعض الخطوات ثم تحسنيها بواسطة تعليمات برمجية أضافية بلغة VBA.

شروط كتابة اسم الماكرو:

1 – يجب أن يبدأ اسم الماكرو بحرف هجائي وليس برقم.
2 – ألا يحتوي علي أي حروف بخلاف الحروف الهجائية والأرقام ( لا يحتوي علي أي رموز)

3 – إذا كان اسم يتكون من أكثر من كلمة فيمكن فصلها بعلامة الشرطة السفلية ( وليس علامة الطرح) أو باستخدام الكشيدة  ( Shift + J ).                             
ملاحظات:
1 – عند تسجيل الماكرو يمكن إيقاف التسجيل مؤقتاً ثم إستنئاف التسجيل فيما بعد.

2 – إذا حدث خطأ أثناء التسجيل فسيتم تسجيل التصحيح أيضاً.   3 - يجب أن نختار اسم للماكرو يدل علي وظيفته.
4 – الوقت المستغرق في تسجيل الماكرو ليس بالضروري هو الوقت الذي سيتم تنفيذ الماكــــرو فيه. 

5 – أثناء تسجيل الماكر لايمكن استخدام الماوس في التحديد ولكن يمكن استخدام لوحة المفاتيــح فقط.

تشغيل الماكرو : يمكن تشغيل الماكرو من خلال:

1 – زر فى شريط الأدوات.

2 – مفاتيح اختصار تم تعيينه اليها.

3 – أمر فى قائمة تم تعيينه اليها.

4 – القائمة المخصصة لوحدات الماكرو

كيفيـــة إنشاء الماكرو: نفتح قائمة أدوات ونختار الأمر 
ماكرو فتظهر قائمة فرعية نختار منها الأمر تسجيل ماكرو
 جديد فيظهر مربع حواري نكتب فيه اسم الماكرو فنلاحظ 

ان مؤشر الماوس قد تغير شكله وظهر شريط أدوات إيقاف

 التسجيل يحتوي على زران .... الزر الأول إيقاف التسجيل

 ، والزر الثاني إيقاف التسجيل مؤقتا
البريد الالكتروني

البريد الالكتروني : يقصد به إرسال واستقبال الرسائل الالكترونية والملفات المرفقة والمخزنة علي الكمبيوتر

لكل بريد الكتروني عنوان وحيد يميزه عن غيره ويستخدم لتسليم وتسلم الرسائل ويأخذ الشكل التالي

Com  . اسم مزود خدمة البريد الالكتروني @ اسمك
وفيما يلي أسماء لبعض المواقع التي تزودك بعنوان بريد الكتروني مجاني:

http://www.yahoo.com
http://www.hotmail.com
http://www.netseape.com

http://www.maktoob.com
برنامج Microsoft outlook
برنامج outlook   : يعتبر بمثابة سكرتير خاص يقوم بالوظائف آلاتية
1 – إرسال واستقبال البريد الإلكتروني وأيضا رسائل الفاكس.

2 – إدارة الوقت وتنظيم الاجتماعات والمواعيد.

3- إدارة ومتابعة العمل مع أكثر من مستخدم.       4- إدارة الاتصالات

5 – تنظيم وإدارة المهام مع متابعة خطوات إنجازها

6- إدارة الملفات وتصفح المواقع علي شبكة الإنترنت.

تشغيل برنامج outlook  Microsoft
1 – نفتح قائمة start ونختار الأمر programs  ثم برنامج Microsoft outlook
2 – من خلال اختصار البرنامج الموجود علي سطح المكتب.

فتظهر الشاشة الافتتاحية لبرنامج Microsoft outlook
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من الملاحظ أن مكونات نافذة برنامج Microsoft  outlook هي نفس مكونات نافذة word باختلاف منطقة العمل حيث أنها تختلف من برنامج إلي أخر  ....
يوجد يسار النافذة شريط outlook والذي يحتوي علي ثلاثة مجموعات وهي:
المجموعة الأولي :
      بعنوان اختصارات outlook  والتي تحتوي علي ستة مجلدات وهم:
1 – المجلد " outlook" اليوم 

يحتوي علي المهام المحدد لليوم .... التذكير بمواعيد اليوم ..... استعراض مجلدات الرسائل الواردة inbox والمسودات drafts ورسائل البريد الالكتروني الصادرة outbox

2 – المجلد " التقويم " 

يحتوي علي المواعيد والاجتماعات والمهام المسجلة.

3 – المجلد  " جهات الاتصال "
يحتوي علي قوائم الاتصال الخاصة بالمستخدم ( دليل التليفون ) وتكون الأسماء مرتبة ترتيبا أبجديا من حرف أ  إلي حرف ي ويمكن من خلال هذا المجلد إجراء عمليات الاتصال بالأصدقاء أليا من خلال الكمبيوتر مباشرة دون الحاجة إلي استخدام التليفون.
4 – المجلد  " جهات الاتصال " 

يحتوي هذا المجلد علي المهام المطلوب إنجازها أو التي تم الانتهاء من إنجازها ، وتوضع كل مهمة في صف محدد كما يوضع في نفس الصف التاريخ الخاص بأداء هذه المهمة.

5 – المجلد " ملاحظات "
يشتمل هذا المجلد علي الملاحظات والتعليقات التي تكتبها بنفسك لترجع اليها عند الحاجة.

6 – المجلد deleted Items " "
يشتمل علي جميع العناصر التي تم حذفها ..... ويمكن من خلال هذا المجلد استرجاع ماتم حذفه من عناصر مالم يتم إفراغ المجلد.

المجموعة الثانية ( الاختصارات )

       وتشتمل علي 4 مجلدات وهم:

1 – المجلد Inbox ويضم رسائل البريد الواردة.

2 – المجلد " المسودات " ويشتمل علي الرسائل المعدة للإرسال ولم ترسل.

3 – المجلد " دفتر اليومية " ويشتمل علي ملاحظات خاصة بالمواعيد والمقابلات لمتابعة سير العمل.

4 – المجلد " تحديث outlook " من خلاله يتم تحديث البرنامج من خلال الاتصال بالانترنت.

المجموعة الثالثة " اختصارات أخري " وتشتمل علي 3 مجلدات
1 – المجلد " my computer " يمكن من خلال هذا المجلد استعراض محتويات الجهاز.

2 – مجلد "  المستندات  my documents "
3 – مجلد  " المفضلة favorite  " ويشمل المواقع المفضلة علي الانترنت.
   ملحوظة : وجود هذه المجلدات الفرعية تحت المجموعات السابقة ليس أمرا حتميا حيث يمكن إعادة ترتيب هذه المجلدات عن طريق السحب والإلقاء.
طرق أغلاف البرنامج

1 – نضغط علي علامة x   من شريط العنوان.

2 – نفتح قائمة ملف ونختار الأمر إنهاء

3 – نضغط علي مفتاحي alt + f4 .
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الخطوة السادسة : يطلب المعالج في هذه الخطوة إتمام عملية الدمج ويتيح لنا خيارين الأول : طباعة  حيث تتم عملية الدمج وطباعة الدعوات على آلة الطباعة ،، الخيار الثاني " تحرير رسائل فردية " حيث يتم إنشاء مستند جديد حيث أن كل صفحة تحتوي علي دعوة أو رسالة





الخطوة الخامسة: يطلب المعالج أن نقوم بعملية معاينة للدعوات أو الرسائل قبل أن تتم عملية الدمج





الخطوة الرابعة: يطلب المعالج وضع بيانات الجدول داخل أمكانها بالدعوة حيث نضع قلم الكتابة في المكان الذي نريد أن نضيف به حقل ثم نضغط علي عناصر أضافية من جزء المهام.
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الخطوة الثالثة: يطلب المعالج تحديد المستلمين أي تحديد الملف الذي يحتوي علي بيانات الذين سوف يستلمون الرسائل أو سترسل لهم الرسائل





الخطوة الثانية : يطلب المعالج تحديد مستند البداية ( المستند الأساسي ) فنقوم باختيار �( استخدام المستند الأساسي )





الخطوة الأولى : يسأل المعالج : ماهو نوع المستند الذي تعمل عليه؟


فنختار رسائل
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