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 سسم
 البريدى بالدمج المقصود

 يشرح جديد كتاب طرح عن تخبره العملاء أحد إلى خطاب إرسال المدير منك طلب إذا

 ف رغبته حالة ف الكتب بطلب الخاص النموذج تعبئة منه وتطلب الشهيرWord برنامج

 ماذا ولكن وإرساله. وطبعه الخطاب كتابة فى مشكلة توجد لا هنا إلى الكتاب. شراء

 أنحاء هيع ف الشركة عملاء جهيع إلى خطابات إرسال المدير منك طلب إذا ستفعل

 ف المرفق النموذج تعبئة منهم وتطلب بالأسواق الجديد الكتاب طرح عن تخبرهم الجمهورية

 الكتاب. شراء فى الرغبة حالة

 كان إذا خصوصا العملاء إلى الخطابات آلاف أو مئات وتكتب تجلس أن المعقول من ليس

 هو الحل ؟؟؟ الحل هو ما إذن سترسلها. التى الخطابات جميع ف واحد الخطاب نص

 الدرس. هذا ف سنشرحه الذى البريدى الدمج استخدام

: الآتية الأغراض ف البريدى الدمج يستخدم

Letters. ه  نموذجية رسائل كتابة

. ه Envelopes  المغلفات أو المظاريف طباعة

Labels ه  البريدية العنونة بطاقات أو اللصقات طباعة

E-mail. ه messages  إلكترون بريد رسائل

Directory ه  كتالوجات

 مثل الثابتة البيانات على يشتمل مستند عندك يكون أن إلى البريدى الدمج عملية نحتاج

 لآخر عميل من تختلف وهذه الخطاب، فى ضرورية تراها بيانات وأية والعناوين الألأسهاء

Data أو البيانات مستند ويسمى Documentأو قائمة البيانات مستند يكون أن يمكن 

 تقوم مستند أوOutlook برنامج ف موجودة اتصالات قائمة أو عندك موجوداً جدول

 الخطاب كتابة على سهلة خطوات خلال من المعالج ويساعدك المعالج تشغيل أثناء بكتابته

 البيانات. قائمة فى الموجودة الحقول دمج بواسطة
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 المعالج تستخدم كيف ثم للبيانات جدول أو لقائمة مستند تنشى كيف ستعرف يلى فيما

 الخطاب. نموذج على للحصول

 البيانات مستند إنشاء

 الرسائل على النهاية ف والحصول البيانات دمج المراسلات دمج ج معا على يسهل لكى

 تنشئها التى الجداول تلك يشبه جدول شكل على قائمة فى البيانات وضع يجب المطلوبة،

 السجلات من مجموعة على عادة الجدول يشتمل.Excel جدول أوWord بواسطة

 يوضح الحقول. لأسماء صف أول وتخصيص الحقول من مجموعة على سجل كل ويشتمل

 البيانات. وجدول والسجل الحقل فكرة١-٧ شكل

 النتيجة

 ممتاز

 جدا جيد

 ممتاز

 الرأس صف ف الحقول أسماء

 سم مكانها ا الدورة اسم الإدارة الراتب رقم الأول الاسم العائلة ا
٤١٠٧٥١٥Windows رياض فهمى XPكمبيوساينس 

 فندق٢٦٧٥١١٣Access نجاة عمود
2003

 شيراتون

١٠Word ا٢٦٥٤٧\ اهدى فهمى 2003  كمبيوساينس ر

 سجل السجل داخل حقل

 البيانات جدول إنشاء خطوات يلى فيما

 "جدول".table المنسدلة القائمة انقر "إدراج"insert التبويب من

 صفوف.٤ و أعمدة٧ على يشتمل جدولا اختر

Tab  مفتاح ضغط تنس ولا بالجدول صف أول ف التالى الحقول أسماء سجل اكتب

 الجدول. داخل لأخرى خلية من للانتقال الحقول أنجاء بين

 النتيجة. مكافا، الدورة، اسم الإدارة، الراتب، رقم _الأول، _العائلة،الاسم اسم
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 علامة استخدمنا فقد الحقل اسم في فراغات بترك يسمح لاWord لأن

 اضغط العلامة هذه على )للحصول الكلمتين بين للفصل التحتية الشرطة
 واحد(. آن فى- علامة ومفتاحShift مفتاح

 اضغط.٢-٧ بشكل الموضحة الطريقة بنفس موظفين لثلاثة سجلات٣ اكتب

 يليه. والذى سجل كل وبي يليه، والذى حقل كل بينTab مفتاح

 مفتاح ضغط مواضع تظهر][. مargraph مجموعة ومنHome التبويب من

Tabومفتاح Enterالمواضع هذه أن تأكد المستند. داخل المسافات ومسطرة 

.٢-٧ لشكل مطابقة

 ة
.٤

.٥

٣إ جيد-جاع كييربيير«اKAcces52007 ج3إيايييي

KWord2007/ه متانه كميييجته؟l 

330ي-٠ إلإز" ا«ماا بم

p١٢

٣١٠
 قحاةم
 ا

A1هدئ »

 الجدول داخلTab المسافات مسطرة ضغط مواضع٢-٧ شكل

 المستند. من العلامات تخنفى أخرى. مرة للكأ القر.٦

 أغلقه. ثمCorse باسم المستند احفظ.٧

 الرسائل لدمج المراسلات دمج لمج معا استخدام

Word ف جديد مفهوم المراسلات دمج معالج  خطوات يستخدم بسيط معا وهو2007

 عنونة. وبطاقات ملصقات أو إلكترونية رسالة أو رسالة بدمج لك تسمح سهلة

Mail المراسلات دمج معاج يستخدم مثالا يلى فيما سنستخدم للتبسيط mergeلدمج 

 كذلك يمكن قليل. قبل شرحناه الذى البيانات مستند فى الموجودة البيانات من خطابات

MS يستخدمها التى الاتصالات قائمة ق موجودة بيانات استخدام Outlook، كان إذا 

 ولكننا جديدة. بيانات كتابة يمكن كما ،Outlook تستخدم وكنت اتصالات قائمة عندك

 قبل. من شرحناها لأننا موجودة قائمة استخدام فضلنا هنا
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 بيانات تستخدم خطابات على للحصول المراسلات دمج معالج استخدام خطوات يلى فيما
 موجود. جدول أو قائمة

 جديدا. مستندا افتح.١

Start زر انقر "مراسلات"Mailing التبويب من.٢ Mail Mergeدمج "بدء 
Step by Step mail  اختر تظهر التى القائمة ومن(٣-٧ )شكل المراسلات"
Mail " لوحة تظهر بخطوة". خطوة المراسلات دمج معالج Merge Wizard

Mergeالمراسلات". "دمج 

Mailing  المراسلات دمج التبويب٣-٧ شكل

Next:starting " انقر ثم رسائل" Ietters Mail اختر Merge  لوحة من.٣

Document:إلى تنتقل ،٤-٧ شكل اللوحة أسفل من البداية" مستند "التالى 

٢ رقم الخطوة

Select لوحة من.٤ Starting documentالاخيار اترك البداية" مستند "تحديد 

se الافتراضى the Current documentكما نشط الحالى" المستند "استخدام 

Next انقر ثم(٤-٧ شكل ق )كما هو : Select Recipients:تحديد "التالى 

.٣ رقم الخطوة إلى تنتقل المستلمين"

Select لوحة من.٥ Recipientsالخيار نشط المستلمين" "تحديد se anا 

existing list(.٤-٧ شكل ف )كما موجودة" قائمة "استخدام
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#/at typee of dccneent are yل 
٧3kIr7 cn?

@ Leters
OE-mق D mEsss9±s
O Erekres
Ouabas
O Dectoy

Serd letters t٥ 8 gت up c pecle. Y  ات
ran perstrwkze the btter that each
person receryes،

ClikMextto contiwe،

Stat fr5rh the umerYt 5hDwn Here
and e the Mai Mere wzard to d عج
rEcIpent irEcrTatKn

K Eج rres ard arE55es frdn a file 5٣
a ،s ججاةاض

[ &se.

.t repent lst٤ لdق 

 البريدى الدمج معالج من شاشات ثلاث أول٤-٧ شكل

٦.Slect Data Source " الحوارى المربع يظهر استعراض" Browse  زر انقر

(.٥-٧ شكل )انظر البيانات" مصدر "تحديد

 عداة
 الشر لدارات أحدت

 اساة[@
 اسخفا[@

 ابكى[# الوحدة
 ,سد؟ أو
ceDaen$]برمج 

 )ه ق
f]  بقى بسى
 نه؟
 حدله

6 دوت
 أساسى+الضب[؟ دوت

 الب1؟ درات
4 دوا[

 لمه[ث# فى معنيات
 معد[؟ ه، مقدمة

 مهدمه)ق
 اع)@ منعى

aة 
6lcvet_s
4m

6[ ءو/
@]n

6) تى_اما
6[ معه
6[ ه

 به؟
6]٣«
@r
6]:o
6 و،

@)ss  ه3
9 كاسو،

@]،

٤.٠aهsت( 

 مسبقا أنشأناه الذى البيانات مصدر ملف مكان حدد٥-٧ شكل

Open Corse. زر انقر ثم  باسم قبل من بإنشائه قمنا الذى الملف مكان حدد.٧

Mail مربع يظهر "فتح"، Merge Recipientsفى كما البيانات" اتصال "معالج 

٠٦-٧ شكل
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,d to or change your listعج sE the optks telow toلا ergs،--٤ -ا--ا-- -ء -و-
E. wten yTur l/5t 15 rEady, tck CK,

 د وفوفا- ا- موسدا-

 البريد سيصلهم الذين الأشخاص أسماء٦-٧ شكل

 الأشخاص أحد إلغاء ف ترغب كنت إذا البريد، مستلمى على للموافقةOk انقر.٨

.ok  زر نقر ثم امه أمام الموجود المربع تنشيط إزالة يمكنك

Next : Write your letter " انقر المراسلات" دمج Mail Merge  لوحة من.٩

(.٤-٧ شكل الرسالة")راجع كتابة "التالى:

 التالى الخطاب بكتابة قم.١٠

 ثقيل. أسود بخط السطر وسط ف الرحيم" الرهن الله "بسم اكتب

 الإدارة". مدير "السيد اكتب الثان السطر بداية ف.١١

insert Merge " زر بجوار المنسدل السهم انقر المراسلات" Mailing  التبويب من.1٢

feldوالتى البيانات بمستند الموجودة بالحقول قائمة تظهر الدمج" حقول "إدراج 

(.٧-٧ شكل )انظر الأساسى المستند ف دمجها يمكن

١٤٩
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 مكانه حسب كلا المدمج الحقل حدد٧-٧ شكل

 أقواس بين "الإدارة" كلمة إدراج يتم "الإدارة" انقر أمامك الموجودة الحقول قائمة من.١٣

 أخرى. مرة المستند إلى وتعود معكوفة

 زر انقر ثم" الموظف بأن سيادتكم بإحاطة "نتشرف اكتب ثم الإدخال مفتاح .اضغط١٤

insert Merge fieldاختر تظهر التى القائمة ومن الدمج" حقول "إدراج 

 "الاسم-الأول".

insert قائمة انقر ثم المسافات مسطرة .اضغط١٥ Merge fieldاختر تم أخرى مرة 

 المستند. نص ضمن وليس دمج حقل هذا أن لنوضح "اسم-العائلة"

٠٨-٧ بشكل موضح هو ما حسب الخطاب كتابة أكمل السابقة الخطوات باتباع.١٦

 الرحيم الرحمن الله بسم

 «الإدارة» الإدارة مدير السيد

 أكل قد «رقم_الراتب» العائلة» «اسم الأول» «الاسم الموظف بأن سيادتكم علة يزحا نتشرف

 «العجة». عام تقدير على حصل وقد «مكانها»3 المتعقدة «اسم_الدورة» دورة

 الالية: الأرقام على الاتصال نرجوا استفسار أو تعليق أى لديكم كان إذا
 رر ا

٢٢٤٠٥٣٣٠-٢٦٣٩١١٦٥

 استكماله بعد الأساسى المستند٨-٧ شكل

١٥٠



 المستندات وطباعة المراسلات دمج السابع الفصل

 دمج" حقل "إدراج زر انقر البيانات مستند من حقل لإدراج تحتاج عندما

 تنتهى. حى الخطاب كتابة في واستمر إدراجه المطلوب الحقل اختر

Mail لوحة من٠١٧ Mergeانقر Next:Preview Your Lettersمعاينة: "التالى 

 ثم

 المستند. حقول من حقل أول وبه أمامك الخطاب يظهر(٩-٧ )شكل خطابك"

:Next .انقر١٨ Complete the merge(٩-٧ شكل )انظر الدمج" "التالى:إنهاء

 والذىPrint الأول خيارين على تشتمل المراسلات دمج ج معا من لوحة آخر تظهر

Edit  والآخر الخطابات، هذه طباعة ف ترغب كنت إذا استخدامه يمكنك

individual lettersالزر هذا نقر(٩-٧ شكل )انظر فردية" خطابات "تحرير 

Merge الحوارى المربع إظهار ف يتسبب To New Documentإلى "الدمج 

 للمعاينة. أو طباعتها المطلوب السجلات لتحديد يستخدم والذى جديد" مستند

If u ت hve rr alreay dce s, write
yل r [etter ٢٣w,

To ad recipient irfcrmation tD yOr
letter, dick lccation ة in the duren,
arr then click onE of thE items bElow,

[ Address block.،

[ Greetinglre..
,، Elstronk postage[ؤ 

K Me iem..

OnE of the mErged ketters is pEwiewed
here, To previey another ketter, cick
cne cF the folowing:

G «  حا
{ Fnd 8 rerHien..

You can also charge ycur recipent ls!
٣ Edt recipient ist..

 [صد»يا
#ten yات haا e fiished prewiewig
your lettErs, clickfext, Then yات can
print the mErged ketters cr ed#
individual letters to ad personal
comments,

Mail Mergs i5 ready t prcducs your
letters،

To persnalize ycr letters, click "Edtt
Irdiidual Letter5, THs wi cpen a rew
document with yت ur merged lettErs To
mkE charges to ll ت the letters, sitch
backto the cا ginal dcument،

when wD hawe finished writing yor
lettEr, dick Next, THen yل Can prewiE
arr1 persorwlize Each redipiert's letter

rtم @
$1 Edt rdiidual ،.ters= ا

 الدمج وإأنهاء الخطاب معاينة٩-٧ شكل
 حفظ. دون المستند اغلق أو بعد، فيما ستستخدمه أنك ترى كنت إذا المستند .احفظ١٩

 السجلات بين الانتقال

 أو الأول السجل مثلا البيانات، ملف سجلات في لآخر سجل من الانتقال السهل من

 مجموعة من.Mailng تبويب من المناسبة الأداة انقر السابق أو التالى السجل أو الأخير
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Preview Resultsالأخير السجل زر [لآلآ]ثم الأول السجل زر انقر ثم النتائج" "معاينة 

 بعسه سجل على []ب«طلاع انال السجل وو م السابق[] السجل وزر [6]م

 البيانات تعديل
 بعد البيانات وستظهر وقت، أى ف البيانات بملف الموجودة البيانات تعديل بإمكانك

 الخطوات تابع بعد. فيما الطابعة أو المستند إلى طباعتها تطلب التى الرسائل ف التعديل

 التالية:

Start مجموعة ومن "مراسلات"Mailing التبويب من ا. Mail Mergeدمج "بدء 

Edit زر انقر المراسلات" Recipient Listالمربع يظهر المستلمين" قائمة "تحرير 

Mail المراسلات" دمج "هستلموا اجوارى Merge Recipients٧ )شكل-

 تعديله. تريد الذى السجل حدد.٢

 يييزس-
 [لعمالنا6 ممهدو

 خلاله من البيانات تعديل يمكنك الذى المراسلات دمج مستلموا مربع١٠-٧ شكل

Data خانة من.٣ Sourceانقر الحوارى المربع أسفل الموجودة البيانات" "مصدر 

 البيانات. تحرير من تتمكن حتىEdit الأمر تشغيل يتم حى يظهر الذى المسار

Data الحوارى المربع يظهرEdit زر انقر.4 Form(.١١-٧ )شكل
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 البيانات نموذج مربع١1-٧ شكل

 إليها جديدة سجلات إضافة أو البيانات ملف بيانات تعديل يمكنك المربع هذا من

 لآخر. سجل من الانتقال أو معلومة من البحث أو موجودة سجلات حذف أو

 الحوارى المربع تغلقClose زر انقر ضرورية تراها الى التعديلات من الانتهاء بعد.٥

.Mail Merge Recipients Data المربع إلى وتعود Form

 المستند. إلى وترجع الحوارى المربع يغلقok زر انقر.٦

 البيانات دمي إنماء
 من التحقق يتم حى جديد مستند في بها الاحتفاظ يفضل البيانات دمج من الانتهاء بعد

 تابع واحد مستند ف البيانات ولدمج الطابعة إلى إرسالها قبل بها خطأً أى وتصحيح الأخطاء

 التالية: الخطوات

Finish زر انقرFinish مجموعة "منMailing التبويب من.١ & mergeإلفاء" 

.١٢-٧ شكل ف كما منسدلة قائمة تظهر ودمج"

 البيانات دمج إلهاء قائمة١٢-٧ شكل

Edit اختر.٢ lndividual Documentsمستند ف البيانات هيع لدمج وذلك 

Merege الحوار الربع يظهر واحك. to New Document.٧ شكل في كما-

١٥٣
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 جديد مستند ف البيانات دمج١٣-٧ شكل

 إظهاره ف ترغب الذي البيانات مدى حدد أو البيانات، جميع لدمجAl ا الخيار نشط.٣

 واحدة. مرة البيانات جيع لاتريد كنت إذا مستند داخل

 واحد مستند ف البيانات لدمجok زر انقر خياراتك تحديد من الانتهاء بعد.٤

: مباشرة للطابعة المدموجة البيانات إرسال

: الآتى اتباع فيجب مباشرة الطابعة إلى المدموجة البيانات إرسال ف ترغب كنت إذا

Finish قائمة من.١ & mergeزر انقر ودمج" "إلفاء Print documentsطباعة" 

 جديد مستند ف البيانات دمج لمربع تماما مشابه حوارى مربع يظهر المستندات"

 فقط. الاسم باختلاف

 محدد نطاق أو السجلات كل كانت سواء طباعتها تريد التى السجلات حدد.٢

 للسجلات.

 الطباعة عملية لبدءok زر انقر خياراتك تحديد من الانتهاء بعد.٣

 الإلكترون: بالبريد البيانات إرسال

 يمكنك حتى بريدى عنوان عن عبارة الحقول من حقل هناك أن التأكد من لابد البداية ف

 التالية: الخطوات تابع ذلك ولإجراء اختياره

Send Finish اختر تظهر التى القائمة ومن & merge Mailing انقر  التبويب من.١

Merge to E-mail ( الحوارى المربع يظهر (،١٤-٧ شكل E-mail Messages

.١٤-٧ شكل فى كما

١٥٤
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 ا»ه د=ا
» كم ك

CCurrent record

٥r  ا٠ ا

merge to Email  الحوارى المربع١٤-٧ شكل

 الإلكترون. البريد عنوان هوto قائمة أمام المختار الحقل أن تأكد.2

.Subject Line  خانة ف الموضوع عنوان أدخل.٣

Mail قائمة من البريد تنسيق اختر.٤ Formatتنسيقات على يشتمل المستند كان )إذا 

.(HTML  هو المختار التنسيق أن تأكد مختلفة خط أحجام أو الألوان مثل مختلفة

Send خانة من.٩ Recordsمعين. نطاق ف الموجودة الحقول أو الحقول جميع حدد 

 رسائل إنشاء وسيتم لديك الموجود الإلكترون البريد برنامج سيفتحOk انقر.٦

 الصادر. البريد مجلد فى وستوضع إلكترونية

 يتم لم إذا بك الخاص الإلكترون البريد برنامج ف الإرسال/الاستقبال عملية إختبر.٧

 تلقائى. بشكل البريد إرسال

١٥٥
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 للطباعة تحضير بدون المستند طباعة
 وهى:Word ق المتاحة الاختيارات استخدام للطباعة، تحضير بدون المستند بطباعة نقصد

 كله، المستند وطباعة المستند، من واحدة نسخة وطباعة الحالية، الطابعة إلى الطباعة توجيه

 طريقة وأسهل أسرع هى وهذه للصفحة. تذييل أو رأس بدون المستند محتويات وطباعة

: الآتى باتباع الحالة هذه ف المطبوع المستند على الحصول ويمكن المستند، لطباعة

 طباعته المطلوب المستند افتح.1

uick السريع" الوصول "أدوات شريط من شريط من.٢ Access Toolbar@انقر 

 ا@] الطاعة أداة

 نقر خلال من إظهاره فيمكنك الأدوات شريط ضمن الطباعة زر أمامك يظهر لم إذا

customize [ت],ج, ouick access Tooubأدوات شريط "تخصيص 

Ouick الخيار نشط السريع" الوصول Printرمز إضافة يتم حتى سريعة" "طباعة 

 الأدوات. شريط إلى الطابعة

 والمختارة بالحاسب المتصلة الطابعة إلى ومنه الطباعة مدير إلى المستند إرسال يتم ،٣

 وورد. ف المتاحة للاختيارات طبقا المستند طباعة ف الطابعة وتبدأ للطباعة.

 طباعته قيل الشاشة علي المستند معاينة
 مطابقة أفا لتتأكد الشاشة على منه مصغرة نسخة على تطلع أن المستند تطبع أن قبل يفضل

 أو رأس إضافة منها كثيرة حالات ف طباعته قبل المستند معاينة إلى الحاجة وتبدو تريد. لما

 للفقرات مختلف تنسيق اختيار أو الصفحات، نهايات تحديد أو للصفحات، ترقيم أو تذييل

 والحروف.

 الآتى: اتبع الطباعة، قبل الشاشة على المستند لمعاينة

 للطباعة. المطلوب المستند افتح.١

١٥٦
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٢.Print Office الطباعة أمام الموجود السهم انقر تظهر التى القائمة ومن  زر انقر

Print اختر تظهر التى التابعة القائمة ومن "طباعة" Previewالطباعة". قبل "معاينة 

 الطابعة من عليه ستحصل الذى النهائى الشكل على تشتمل جديدة نافذة تظهر

 والإطلاع المطبوعة الورقة شكل مراجعة يمكنك النافذة هذه وفى(.١٥-٧ )شكل

 شئت. إذا المستند طباعة يمكنك كما تغييرها، أو الهوامش على

 كرج ي اكد
 تمن فر جند ه »إ3= مي ي سرج و تم

 جي« بي ي. لصي ي=ي ي ج
 مجر±ؤ ت#ى. لإ
 أ د مو بجهة أ د قمي، عركة عف ذ يد

 »»مقة م فع بةتشت
 تي امسي
 ياء٣ و;= لمي نعريها لمد هه عر± جاع
 وعكه أو يعج ميعي معا. عه عع مة

 جغععي مستو»بإجية

 عه. كر يتر
 تختلا ثه عر يعرك مته. صرطي كغيد ين

 ى3 هر
 "وع ع "تماع أمتعة+ ي
 جي ة و رب بم ة اقه بمر تتد د ة مد

 م ي ت عالم ل طلا بطه ي
 و ة زعج ترلة
 ملم

 وجد به بدمي ى كي دل بي ر
٥٣ يد،،

 الطباعة قبل المستند معاينة١٥-٧ شكل

 معاينته أثناء المستند عرض طريقة فى التحكم

 طريقة من بأكثر المعاينة نافذة خلال من المستند عرض طريقة ف التحكم يمكن

 الشاشة: على معاينته أثناء المستند ف للتحكم اللازمة الخطوات يلى فيما ونوضح

 مصحوبة مكبرة عدسة إلى المؤشر شكل يتحول وعندما الصفحة داخل المؤشر حرك.١

 بنسبة الصفحة من فوقه نقرت الذى الجزء سيظهر الفأرة زر انقر+ بعلامة

- علامة بداخلها عدسة شكل إلى المؤشر ويتحول"%١٠٠

 الشكل إلى المؤشر ويعود تكبيره قبل السابق بالحجم المستند سيظهر أخرى مرة انقر.٢

١٥٧
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 الأول.

Print التبويب داخل /تصغير "تكبيرZoom مجموعة من.٣ Previewقبل "معاينة 

Tow زر انقر الطباعة" Pages"المعاينة. نافذة داخل صفحتان لعرض "صفحتان 

One زر انقر واحدة صفحة لإظهار للعودة Pageواحدة". "صفحة 

word [ewooوE سيقوم ك] " " الصفحة عرض Page width  الأداة انقر.4

 أمامك. الموجودةWord نافذة تملأ واحدة صفحة بعرض

Print التبويب الطباعة قبل معاينة نافذة ف يظهر Previewوالذى الطباعة" قبل "معاينة 

 يلى فيما عرضه. طريقة ف والتحكم المستند معاينة تسهل أخرى أدوات على يشتمل

 منها. كل ووظيفة الأدوات هذه على نتعرف

 الوظيفة

 النسخ، عدد تحديد يمكنك حيث الطباعة مربع لإظهار

 الطباعة. صفحات ونطاق

Word مربع يعرض Optionsخيارات" ord"مع 

 وضع يمكنك حيث "عرض"Display التبويب تنشيط

 للطابعة. خاصة إعدادات

 يمكنك كما المتاحة الهوامش قائمة لك يعرض الزر هذا نقر

Custom Margins  نقر خلال من خاصة هوامش وضع

 مخصصة". "هوامش

 الأول خياران على وتشتمل المتاحة بالاتجاهات قائمة يعرض

Portrait"الثانى و"عمودى Landscape."أفقى" 

 العادى. العرض نمط إلى والعودة المعاينة نمط لإغلاق

 الأداة

Print
 طباعة

Options "
 خيارات

 لا
Margins

 "هوامش"

Orientation7. الطاء١اجت١"  اعة اه٠ا-

Close Print
Prewiew

 الطباعة" قبل معاينة "إغلاق

١٥٨
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 المستند. إلى وترجع المعاينة نافذة تغلق ثثث الإغلاق زر انقر.٥

 الطباعة خيارات ق التحكم

 النسخ عدد تحديد أو عليها للطباعة معينة طابعة اختيار الطباعة، خيارات في بالتحكم نقصد

 وفيما اخ... الزوجية أو الفردية الصفحات طباعة أو المستند من جزء طباعة أو المطبوعة

 الآتية: الخطوات تابع ذلك. لكل توضيح يلى
 مفتوحا. طباعته المطلوب المستند أن تأكد.١

 "طباعة".Print زر انقر تظهر التى القائمة ومنOffice زر انقر.٢

 على طباعة مربع يشتمل (،١٦-٧ )شكل "طباعة"Print الحوارى الربع يظهر

 واختيار الطباعة وخيارات المستند طباعة فى بالتحكم تسمح أوامر وأزرار خيارات

 الطابعة.

Hp Laserle! 2420 P5
DT4_c1

CorrerY;

Ocurrent page O5election

 اه
Type page nuLers arrlor page
ranes sEparatعe by Consas countin
from the start of tHe docurent or the
<etiDn, Fr exampe, type 1, 3, 5-12
cr p151, p152, p153-8s3

 م ا
 ءس ت

١ ما ابو] اتع

 ازر ا{ ء

Pages pEr shEet;

5cals to paper siج e:

[JMaraا dreي 

 الطباعة مربع١٦-٧ شكل

 ف ترغب التى الطابعة اختر ثم "الاسم"Name خانة أمام الموجود السهم انقر.٣

 الطابعات. قائمة من إليها المستند إرسال

١٥٩
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 الى النسخ عدد اكتب المختار الطباعة نطاق أو المستند من نسخة من أكثر لطباعة.٤

Number خانة أمام طباعتها ف ترغب of copiesاستخدم أو النسخ" "عدد 

 الغرض. لهذا والإنقاص الزيادة أزرار

 للطباعة. المطلوب الجزء اختر لطباعته المستند من جزء تحديد ف ترغب كنت إذا.٥

Page خانة ومن Rangeزر انقر الصفحات"، "نطاق Selection"التحديد" 

 المحدد. الجزء طباعة تريد أنكWord سيفهم

 زر انقر لطباعته، بعضها اختيار وتريد كثيرة صفحات على يشتمل المستند كان إذا.٦

Pages"الصفحات. نطاق أو الصفحات أرقام اكتب ثم "الصفحات 

٣ بها قائمة على تحصل المريع أسفل فى [ت السهم القر "طباعة"Print خانة من.٧

(١٧-٧ )شكل خيارات

 الزوجية أو الفردية الصفحات طباعة١٧-٧ شكل

Odd انقر الفردية الصفحات طباعة ف ترغب كنت إذا Pagesتريد كنت وإذا 

.Even Pages  انقر الزوجية الصفحات طباعة

 Sجت

١٦٠


