
 

تم تحميل هذا الملف من موقع المناهج البحرينية

*للحصول على أوراق عمل لجميع الصفوف وجميع المواد اضغط هنا                                   

                  https://almanahj.com/bh                     

* للحصول على أوراق عمل لجميع مواد الصف السابع اضغط هنا                                              

                 https://almanahj.com/bh/7                   

* للحصول على جميع أوراق الصف السابع في مادة حاسوب ولجميع الفصول, اضغط هنا                                           

                 https://almanahj.com/bh/7computer                   

* للحصول على أوراق عمل لجميع مواد الصف السابع في مادة حاسوب الخاصة بـ الفصل الثاني  اضغط هنا    

https://almanahj.com/bh/7computer2                   

* لتحميل كتب جميع المواد في جميع الفصول للـ الصف السابع اضغط هنا                                

                  https://almanahj.com/bh/grade7                   

almanahjbhbot/me.t//:https                        للتحدث إلى بوت  على تلغرام:  اضغط هنا        
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 يُنجِزُ دمًجا للمراسلاتِ

 البحرين مملكة – والتعليم التربية وزارة – المناهج إدارة من مُعَد ٌّ المؤلف هذا

 1 

 

 

 
 
 
 

ٌّ يتفهّمٌُّ - ٌّ ووظائفٌَّ ة ٌّرطيٌّّالشٌَّ ة ٌّينالب ٌّ خيارات    .منها كلّ 

ٌّالشٌَّ أداةٌَّ يستخدمٌُّ - ٌّ   IF...Then...Else رط   .الأساس يّ ٌّ د ٌّالمستنٌَّ في صياغة 

ٌّ IF…Then…Elseرط أداة الشٌَّ استخدامٌُّ  ثلًٌّها مٌَّحتاجٌُّأ إذ الأساس يّ ٌّ د ٌّالمستنٌَّ في صياغة 
 طٌُّشتر ٌّأ حيثٌُّ، خرينٌَّالٌّ دونٌَّ د ٌّمحدٌّّ في موعد ٌّ سيأتونٌَّ الذينٌَّ نٌَّوٌّمم المعلٌّّن هٌُّمٌَّ لتحديد ٌّ

ٌّ ٌّمعلٌّّ أن  ٌّم  ٌّ ي قسم   العاشرةٌَّ الساعةٌَّ لى المحاضرة ٌّإ ن سيحضرونٌَّمٌَّ حسبٌُّف العلوم 
ٌّ صباحًا.التاسعةٌَّ الساعةٌَّ سيحضرونٌَّف هما غيرٌّأمٌّّ، اصباحًٌّ

 ٌّ

 

  

1 

ٌّ ٌّ لتحديد  ٌّ مصدر ٌّ ملفّ  ٌّ البيانات  ٌّ الخاصّ   بحقول 

ٌّ ٌّ:الدمج 

من قوالب  "  invitation" القالبٌَّ حٌُّفتٌَّأ -1

Office  :من المسار  التالي 

Documents\Custom Office Templates\ 
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 البحرين مملكة – والتعليم ةالتربي وزارة – المناهج إدارة من مُعَد ٌّ المؤلف هذا
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أضيفُ كلمةَ "الساعة" بعدَ كلمة  "  -2

 اليوم". 

ٌّ

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ mailing من قائمة ٌّ ختارٌُّأ -3  زرّ ٌّ أي مراسلت 

Select Recipientsٌُّتحديدٌَّ ، وتعني العبارة 

ٌّ مصدر ٌّ ٌّ .البيانات 

ٌّ

ٌّ

ٌّ
أمامي  التي تظهرٌُّ لة ٌّالمنسد ٌّ من القائمة ٌّ ختارٌُّأ -4

 أي استعمالٌَّ ،Use Existing List الأمرٌَّ
ٌّ ٌّ قائمة   .اها مسبقًٌّزتٌُّقد جهٌّّ بيانات 

3 

4 

2 
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ٌّمن خللها م ٌّ دٌُّأحدٌّّ جديدة ٌّ تظهر نافذة ٌّ -5  لف 

ٌّ ٌّ، وليكٌُّالبيانات  ٌّ ن على سبيل  "بيانات  المثال 

ٌّ.الحاضرين"

ٌّ

 

 ."Open" على الزرّ ٌّ ضغطٌُّأ -6

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ رٌَّمؤشٌّّ أضعٌُّ -7 ٌّ الكتابة  ٌّالمخص ٌّ في المكان   ص 

ٌّلٌّ ٌّ دراج  ٌّ الأٌّالحقل   .د ٌّالمستنٌَّ داخلٌَّ ول 

ٌّ

 

 

ٌّ

 

5 

7 

6 
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8- ٌّ ٌّ ضغطٌُّأ Mailing من قائمة   على السهم 

ٌّ الموجود ٌّ  Insert Merge Field الأمر ٌّ بجانب 

ٌّ ٌّ الخاصّ  ٌّ بإدراج  ٌّ حقول   .البيانات 

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ حقلٌَّ أختارٌُّ -9 ٌّ البيانات  ن "اسم ، وليكٌُّالمناسب 

ٌّإدراجٌَّ م " ألاحظٌُّالمعلٌّّ ٌّ ه في المكان   الصحيح 

ٌّ

ٌّ

ٌّ

 

لُ ادراجَ بقية   -10 كم 
ُ
ٌّأ ٌّ الحقول  )اسم  المطلوبة 

 اليوم(. –المدرسة 

 بعدَ كلمة  )الساعة(.  المؤشّرٌَّأضعُ  -11

ٌّ

 

 

ٌّ

9 

10

8 

11 
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12- ٌّ  الزرّ ٌّ أضغطُ على Mailing من قائمة 

 ".Rules" "شروط"أو  "قوانين"

ٌّ

 

ٌّالشٌَّ أداةٌَّ المنسدلة ٌّ من القائمة ٌّ ختارٌُّأ -13  رط 

IF… Then…Else.ٌّ

ٌّ

ٌّ

ها من خلل ٌّ أختارٌُّ جديدة ٌّ نافذة ٌّ تظهرٌُّ -14

ٌّ المنسدلٌَّ عٌَّالمربٌّّ ٌّ باسم   الحقل 

Fieldname، ٌُّن "القسم"، فعاملٌَّوليك 

ٌّ ٌّأ الشرط  ، Comparison و المقارنة 

 قيمةٌَّ ثمٌّّ Equal toن "يساوي" وليكٌُّ

ٌّن "العلوم".وليكٌُّ compare toالمعيار  

 

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ

ٌّ

12 13 

14
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ٌّأمٌّّ -15 ٌّإ ا بالنسبة  ٌّ لى نتيجة  ، ففي الشرط 

ٌّق ٌّتحق ٌّ حالة ٌّ
ُ
ٌّه أ ٌّ لٌُّدخ            النص 

ٌّ" في العاشرة صباحًا" ٌّالمخص ٌّ المكان   ص 

ٌّعدٌَّ ا في حالة ٌّ، أمInsert this textٌّّله   م 

ٌّتحق ٌّ ٌّ ق  ٌّنفإنٌّّ الشرط  ٌّ لٌُّي أدخ   النص 

ٌّ " ضمنٌَّصباحًا"التاسعة   المكان 

ٌّالمخص ٌّ  Otherwise insert thisله  ص 

text. 

ٌّ

ٌّ OK زر ٌّ ضغطٌُّأ -16   .هاختيارٌُّ ما تم ٌّ لتثبيت 

ٌّ

 

قُ الحقلَ المدُرَجَ بحيثُ يتناسبُ مع  -17 أنسّ 

 تنسيق  الحقول  الأخرى.

 

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ

ٌّ

15

16 

17 



 

 

 يُنجِزُ دمًجا للمراسلاتِ
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21

18- ٌّ
ُ
ٌّ نتائجٌَّ نٌُّعاي ٌّأ ٌّ الدمج  ٌّ من خلل   الضغط 

ٌّ Preview Results على الزرّ ٌّ  والتنقل 

ٌّ ٌّ بين الرسائل   التمرير ٌّ من خلل شريط 

ٌّسجلٌّّ بين ٌّ ت    .البيانات 

 

الحاصل على موعد  التغييرٌَّ ألاحظٌُّ -19

صباحًا، أو التاسعة العاشرة  الحضور ٌّ

ٌّبحسٌَّ صباحًا ٌّ ب   .القسم 

ٌّ

ٌّ

20- ٌّ  على الزرّ ٌّ Mailing أضغطُ من القائمة 

Finish & Merge. 

 

 التي تظهرٌُّ المنسدلة ٌّ من القائمة ٌّ ختارٌُّأ -21

 Edit Individual Documents أمامي الأمرٌَّ

ٌّنٌُّمكٌّّما يٌُّ وهوٌّ ٌّ ني من دمج  ٌّ بيانات   الحقول 

ٌّ لكلٌّّ  .رسالة 

ٌّ

 

ٌّ

ٌّ

18

19 

20
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 Merge to a New ذة ٌّفامن خلل ن -22

Document ٌُّالأمرٌَّ أختار All ٌّ ٌّ لدمج   جميع 

ٌّالسجلٌّّ ٌّ في مصدر ٌّ الموجودة ٌّ ت  مع  البيانات 

 .الأساس يّ ٌّ المستند ٌّ

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ Ok على زرّ ٌّ ضغطٌُّأ -23 ٌّه.اختيارٌُّ ما تم ٌّ لتثبيت 

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ

 يحتوي جميعٌَّ جديد ٌّ مستند ٌّ ظهورٌَّ ألاحظٌُّ -24

.  الدعوات 

 

 

ٌّ

 

23

24

22
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ٌّ

ٌّ حفظٌُّأ -25  final merge byباسم   الملف 

condition.ٌّ

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ

ٌّ

 

ٌّ

 

 

ٌّ

 

25


