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	إنشاء ماكرو أو تشغيله

في Word، يمكنك تنفيذ المهام المتكررة تلقائيا ب# انشاء و# تشغيل وحدات الماكرو. ماكرو سلسله من الاوامر و# الارشادات التي تقوم ب# تجميعها معا ك# امر واحد ل# انجاز مهمه تلقائيا.
لتوفير الوقت الذي تمضيه في تنفيذ مهام متكررة، يمكنك جمع الخطوات في ماكرو. ستقوم أولاً ①بتسجيل الماكرو. ثم يمكنك ②تشغيل الماكرو بالنقر فوق زر في "شريط أدوات الوصول السريع" أو بالضغط على مجموعة مفاتيح. يتوقف الأمر على كيفية إعداد الماكرو.
أولا : طريق الأولى تسجيل ماكرو ب# استخدام زر(أشرطه الأدوات )
1. انقر فوق عرض >‏ وحدات ماكرو >‏ تسجيل الماكرو.
2. اكتب اسماً للماكرو.
3. انقر فوق الماكرو الجديد (يكون اسمه مشابهاً للتالي <اسم الماكرو الخاص بك>.‎Normal.NewMacros)، وانقر فوق إضافة.
4. انقر فوق تعديل اذا تريد تغير شكل زر الافتراضي للماكرو
5. حان الآن وقت تسجيل الخطوات. 
اكتب الخطاب التالي: 
السلام عليكم ورحمه الله 
السيد / 
تحيه طيبه وبعد ..
...........................................................................................................
...........................................................................................................
ولكم جزيل الشكر
المرسل لسيادتكم 
التوقيع 
6. لعمل لإيقاف التسجيل، انقر فوق عرض >‏ وحدات ماكرو >‏ إيقاف التسجيل.
7. لتشغيل الماكرو يظهر زر الماكرو على شريط أدوات الوصول السريع انقر فوق الزر .

ثانياً : طريق الثانيه تسجيل ماكرو ب# استخدام اختصار لوحه المفاتيح
1.  انقر فوق عرض >‏ وحدات ماكرو >‏ تسجيل الماكرو.
2. اكتب مفتاح الاختصار الجديد 
3. انقر فوق تعيين.
4. حان الآن وقت تسجيل الخطوات. 
--------------------------------------
شكرا لك 
بتوفيق ~
التوقيع 


5. لعمل لإيقاف التسجيل، انقر فوق عرض >‏ وحدات ماكرو >‏ إيقاف التسجيل.
6. لتشغيل الماكرو، اضغط على مفاتيح اختصارات لوحة المفاتيح التي عينت سابقاً.

انتهاء
