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   المستندةمعاين

 المنسدلةلنافذة سوف تظهر لنا ا , نضغط على زر اوفيس -1
   آما هو موضح فى الشكل التالى–الخاصه بها 

  

   Print أداة نضغط على -2

   Print Preview نختر -3
 فى الشكل التالى صفحة المعاينة والتى من خلالها يمكننا مراجعةنلاحظ 

  ه تالمستند قبل طباع
  

  
 تعديل على المستند مثل أى تعديل قد يطرأوالتى من خلالها يمكننا عمل 

  حجم الخاصة بالورقةعادة ضبط الالهوامش وإ
   آما فى الشكل السابق-  Close لاغلاق المعاينه نضغط على زر -5
  

   المستندةطباع

    Office  نضغط على زر -1

   Print أداة به  الخاصةالقائمة من نخترثم 
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  آما هو موضح من خلال الشكل التالى 

  
     الطباعةآيفيةن خلالها نتحكم فى  والتى مقائمة سوف تظهر لنا -2

  
   الأدواتونلاحظ انه تحتوى على مجموعتين من 

   Page Rangeالصفحةحدد -1
 بتحديد صفحات المراد  الخاصةالأدوات من  تحتوى على  مجموعة

 طباعتها 

  
  وهى التى يقف عندها مؤشر الكتابة  الحاليةالصفحة  

   جميع الصفحات 

صفحات التى رقام الأ وهنا نخصص 
  نريد طبعاتها 

   Copies عدد النسخ المطبوعه -2
   الحوار  بع الواحد من خلال مرنا آتابة عدد مرات الطباعة للصفحةيمكن
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 زر أو على أمر الطباعة  للموافقةثم نضغط على زر , 

  أمر الطباعة للغاء 

  
  
  
  
  الدمج البريدى 
  

  الدمج البريدى
ن واحد حتى آ فى  رسالةأوثر من تقرير تمكننا من عمل اآخاصية وهى 

ض أن لدينا شرآة   على سبيل المثال نفر-يوفر لنا الوقت والمجهود  
إدارات الشرآات الخاصة بها ساء  قابضة تريد عمل اجتماعات مع رؤ

 مقر الشرآة إلى فى الدعوة ة يتوجهوا فى المواعيد المحددوتفيدهم بأن
   القابضة

  الذى يحتوى على سبيل المثال بيانات المديرين نكون الجدول التالى و-1

  
  .ملاحظ نراعى عدم وجود اى مسافات قبل الجدول 
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  )الدليل( على سبيل المثال ونسميهجدول على الجهاز  نقوم بحفظ ال-2
 إلى نفتح ملف وورد جديد ونكتب شكل الدعوة التى سوف ترسل -3

   آما هو موضح فى الشكل التالى –رين يالمد

  
  
   آما هو موضح فى الشكل التالىmailingsغط  على  تبويب اض-4

  
 select قائمةمن  الأداةتر نخ-5

recipients – آما فى الشكل التالى   

  
  
 وفيها نحدد المستند الخاص بجدول الدليل التاليةسوف تظهر لنا النافذة -6

  )فتح (openثم نضغط على  , قبلالذى قمنا بتصميمه من 
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 الأداةبالماوس ثم نضغط على ) السيد( النص أمامحديد  نقوم بالت-7

   آما فى الشكل التالى - الاسمنختر  ثم 

  
   حتى يكتمل النص آالتالى– ذلك مع باقى البيانات نكرر -8

  

   finish & merge نضغط على الاداة-9

 آما هو موجود -  ونختر الاختيار -10
  فى الشكل التالى
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   ثم نضغط All منها نختر  التاليةلنافذة  سوف تظهر لنا ا-11

  
  آالتالىبها ة خاصإنشاء الدعوات وآل دعوة فى صفحةتم أنه قد ....نلاحظ 

  
   .....أخرى وصفحة



  

 

السادسالفصل  الطباعة والدمج البريدي 178

  




