
 الاكسيل و شرح كيفية عمل الشهادات بدمج المراسلات  من علي الوورد 
 

 أليكم  درس جميل جدا  يجلعك تعمل الشهادات  والنتيجة الرقمية  بمنتهي السهولة 
 

 ملف الوورد  وانشأ جدول به بيانات الشهادة   المطلوبة  وأنا في الشيت هنا *    افتح 
 

 أردت عمل شهادتين في الصفحة  انسخ الجدول  الشهادة كما هي مبينة بالشكل ولو
 

 واعمل نسخة اخري   من الشهادة في نفس الصفحة 
 

 
 
 



 شريط دمج المراسلات كالاتي  استدعي 
 

 
 

 مساعد دمج المراسلات                                        عرض                                 اشرطة  الأدوات       
 

 موضح بالرسم  يظهر الشريط وإذا  لم  يكن موجود حمله من اسطوانة الأوفيسكما 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 الذي واضع لك السهم  الاحمر   تحديد مصدر البياناتاضغط من الشريط علي مربع  
 

  حواري  تحديد مصدر البيانات يفتح لك صندوق بالرسم عنده
 



 
 ات اختار ملفات اكسيلمن أنواع الملف

 علي الهارد لديك  اختار موقع ملف الشيت) الاكسيل ( مصدر البياناتمن 
ولو نقلت الملفات الي جهاز اخر حاول ان تضعهم في نفس موضعهم  الي علي جهازك 

علشان ما تعاود تعيد الخطوات دي مرة اخي مثلا انا حاطط شيت الاكسيل علي الديسك 
الديسك توب  يبقي كل ما انقل الملفات دي احطها علي  الديسك  توب  وملف الوورد علي

 توب  بتاع الجهاز المنقول له الملف 
 

 يظهر لك جدول احنا ما نخشي حد ونقول موافق   بعد كده 
 

 حتي   ما شاء الله     – a1 a2 -   لو فتحت  من ادراج حقل دمج هتلاقي    
 

 في    a2ثم   a1 -مولة  في الصف الاول بالشيت ودي تعمل  وهي نفس الحروف المع



 
 ثم اشر عليهما  واسحب بالمؤشر شمال حتي عامود مواد    A2ثم     A1الخلية  

 
 الرسوب .

 
 
 a4     نضع المؤشر عند التخصص  ثم نضغط عند  ادراج حقل ونختارِ    
 



 
 

 a4    هر لك  امام التخصص بعد ذلك يظ بشيت الاكسيل هي عامود التخصص  a4   

 
م    اختار  كرر العمل عند الاسم في الشهادة   و    a3رقم الجلوس     a13       ث

 
 ثم اذهب  الي خانة اللغة العربية في الشهادة عند    نهاية العام وكرر العمل  قف 

 
 عند   ثم قف في الشهادة   a19 عندها    بالمؤشر  وأذهب إلي  أدراج  حقل  واختار  

 
 وهكذ الخ     a20 اللغة العربية  نهاية العام وكرر العمل واختار  

 
 فيكون الشكل كالاتي  ونسيت اقول لو ها تطبع شهادتين في الصفحة 



 اذهب الي      a13 في الشهادة  السفلي في الصفحة بعد ما تختار 
 

 NEXT RECORD                     واختار ادراج حقل   
 

 
 

 الي دمج بالمستند الجديد  من شريط دمج المرسلات واضغط   ) عند السهم  اذهب
 

 الاحمر (   يفتح لك صندوق حوار كما هو مبين 
 



 
  

    20الي مثلا    7اضغط    من      
 

أي سوف  20الي    7طالما إحنا سوف نبدأ الطبع من الطالب في الصف الثامن نكتب  من 
تطبع لك الشهادات  فورا وراجع وارسل    ثم موافق       21 يطبع الطالب حتى رقم الصف

 واحفظ الشهادات المنتهية حتي يتم طبعها الي الطابعة 
 ارجو ان اكون قد وفقت  في توصيل المعلومة 

  
 مجدى عبد المنعم يونس

 ورسعيدبب


