[bookmark: _GoBack]ورقة عمل 18
Microsoft Word

المغلفات والدمج المراسلات(طريقه الثانية في تعبئه البيانات )

1. انشئي مستند Word جديد باسم (سجل الموظفين) وادرجي داخله الجدول التالي مع مراعاة عدم ترك مسافة بين الكلمات واحفظيه "داخل مجلدك ". ثم اغلقيه

	اسم_العائلة
	الاسم_الاول
	الدولة
	المدينة
	الوظيفة
	رقم_الموظف

	السعد
	أحمد
	السعودية
	الرياض
	مدير
	11202

	فهمي
	رياض
	مصر
	القاهرة
	محاسب
	22130

	أيمن
	خالد
	الاردن
	عمان
	سكرتير
	32783

	الخالد
	محمد
	السعودية
	جدة
	مشرف
	22789



2. انشئي مستند Word أخر جديد باسم (خطاب الموظفين) واكتبي النص التالي ثم اعملي دمج بريدي واضيفي داخله النص التالي مع مراعاة ادراج حقول الدمج  نفس أماكن الحقول السابقة:

بسم الله الرحمن الرحيم
عزيزي ال"الوظيفة" "الاسم_الاول" "اسم_العائلة" صاحب الرقم "رقم_الموظف" 
نحيطكم علما بأنه سيتم انعقاد اجتماع نهاية الأسبوع القادم في الساعة 11 صباحا 
في قاعة الاجتماعات في المدينه  "المدينة"
شاكرين لكم ونقدر لكم اهتمامكم.. 

 








عمل اخر ...
(1) انشئي مستند Word جديد باسم (الدورات) وادرجي داخله الجدول التالي مع مراعاة عدم ترك مسافة بين الكلمات واحفظيه على سطح المكتب. ثم اغلقيه
أنشئي جدول البيانات التالي:
	name
	age
	clinic
	Appointment_date

	سارة
	23
	باطنية 
	4/6

	نوال
	13
	اسنان 
	4/6

	فاتن
	34
	عيون 
	9/6

	جميلة
	24
	عظام 
	5/6



(2) انشئي مستند Word أخر جديد باسم (خطاب) واكتبي النص التالي داخل أشكال توضيحي ثم اعملي دمج بريدي واضيفي داخله النص التالي مع مراعاة ادراج حقول الدمج  المناسبه:الاسم:                name
العمر :         age
العيادة:      	 clinic 
تاريخ الموعد:            appointment date
توقيع المدير :
..................................



