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  الإعداد للطباعة) ١- ٥- ٣(
فحص المستند 

قبل وبعد 
  الطباعة 

 . قبل الطباعةالتدقيق الإملائي ميزةاستخدم  •
 وذلѧѧك قبѧѧل القيѧѧام بعمليѧѧة    معاينѧѧة قبѧѧل الطباعѧѧة  افحѧѧص المѧѧستند مѧѧن خѧѧلال     •

 .الطباعة
  .عملاء إلى الهاقرأ المستند بعد القيام بعملية الطباعة وقبل إرسال •

  

  مستندال استعراض )١-١- ٥- ٣(
 . قبل الطباعة معاينةفتظهر شاشة . معاينة قبل الطباعةاضغط على أيقونة  •
اة اة إلѧѧѧى أدمؤشѧѧѧر الفѧѧѧأرة اضѧѧѧغط مѧѧѧرة واحѧѧѧدة فѧѧѧي المѧѧѧستند فيتغيѧѧѧر شѧѧѧكل        •

 .تصغير/تكبير
  .هه لتصغيرعلياضغط على المستند مرة أخرى لتكبيره ثم اضغط مرة أخرى  •

  تهاوظيف  هااسم  الأيقونة
  .يتم إرسال المستند إلى الطابعة  طباعة  

قوم بѧالتكبير   حيث ت  للضغط داخل المستند،      مماثلة عدت  مكبر  
  .أو التصغير لمستوى واحد فقط

  .عرض صفحة واحدةت صفحة واحدة  

صفحات   
  متعددة

سمح لك بمعاينة حتى ست صفحات فѧي الوقѧت ذاتѧه            ت
  .على الشاشة

سمح لѧѧѧѧك بѧѧѧѧالتحكم فѧѧѧѧي النѧѧѧѧسبة المئويѧѧѧѧة الخاصѧѧѧѧة  تѧѧѧѧ  تصغير/تكبير  
  .تصغير المستند/بتكبير

عرض   
  المسطرة

ѧѧѧѧسطرة   تѧѧѧѧة المѧѧѧѧك برؤيѧѧѧѧة  وسمح لѧѧѧѧات الجدولѧѧѧѧعلام
  .والمقاييس

احتواء   
  مناسب

حيѧѧث  ، عѧدد الѧصفحات فѧѧي المѧستند   ل علѧى تقليѧѧل مѧ عي
 مѧѧن المѧѧستند مѧѧن الانتقѧѧال إلѧѧى     ا صѧѧغيرامنѧѧع جѧѧزء ي

يمكنك احتواء مѧستند يزيѧد قلѧيلاً        : ثلاً فم صفحة أخرى 
  .عن صفحة في صفحة واحدة

  .ملء الشاشةسمح لك بالانتقال إلى عرض ت  ملء الشاشة  

 ة قبѧѧѧѧل الطباعѧѧѧѧةنѧѧѧѧمعايشاشѧѧѧѧة سمح لѧѧѧѧك بѧѧѧѧإغلاق تѧѧѧѧ  إغلاق  
  .والرجوع مرة أخرى إلى شاشة برنامج وورد

لاستعراض 
  مستند

 الخاصѧة    المساعدة مكنك من الحصول على تعليمات    ت  تعليمات  
  .عاينة قبل الطباعةبم
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   استخدام خيارات الطباعة الأساسية)٢-١- ٥- ٣(

الطباعة في 
  برنامج وورد

 المѧѧستخدمة بحيѧѧث عѧѧةبطالليحتѧѧاج برنѧѧامج وورد إلѧѧى تثبيѧѧت برنѧѧامج تѧѧشغيل  
تѧѧشترك آѧѧل بѧѧرامج وينѧѧدوز فѧѧي برنѧѧامج  ويتوافѧѧق مѧѧع نظѧѧام التѧѧشغيل وينѧѧدوز

الطابعѧة، فيجѧب أن تقѧوم بتثبيѧت         فѧإذا قمѧت بتغييѧر نѧوع         . تشغيل الطابعة هѧذا   
  .ها يتوافق مع الذيتشغيلالبرنامج 

إذا تم تثبيت أآثѧر مѧن برنѧامج تѧشغيل للطابعѧة، يمكنѧك بكѧل سѧهولة وسѧرعة                     
حيث يسمح ويندوز بوجود برنامج تѧشغيل       . الانتقال من برنامج تشغيل لآخر    

  .واحد نشط للطابعة

ѧѧات محѧѧن الطابعѧѧر مѧѧي آثيѧѧة فѧѧرة الطباعѧѧم ذاآѧѧون حجѧѧةيكѧѧي ودود للغايѧѧتم فѧѧي 
 آنѧѧت تواجѧѧه مѧѧشاآل فѧѧي  ، إذاذالѧѧ. طباعتهѧѧال الѧѧصور حفѧѧظالمѧѧساحة المتاحѧѧة 

ب أن  جѧ  في ،طباعة المستندات التي تحتѧوي علѧى آميѧة آبيѧرة مѧن الرسѧومات              
  . بعين الاعتبار تكبير حجم ذاآرة الطابعةتأخذ

  
 .طباعة لعرض مربع حوار طباعة حدد أمر ،ملفمن قائمة  •  تحديد طابعةل

• ѧѧѧة   حѧѧѧات المثبتѧѧѧة الطابعѧѧѧن قائمѧѧѧتخدامها مѧѧѧد اسѧѧѧي تريѧѧѧة التѧѧѧإذا .دد الطابعѧѧѧف
آانѧѧت الطابعѧѧة التѧѧي تريѧѧد اسѧѧتخدامها غيѧѧر موجѧѧودة فѧѧي القائمѧѧة، فيجѧѧب أن 

صѧѧيفه ليѧѧتم اسѧѧتخدامه مѧѧن  وامج تѧѧشغيل ملائѧѧم للطابعѧѧة وتنѧѧتقѧѧوم بتثبيѧѧت بر
يمكنك القيام بذلك مѧن     . ٢٠٠٠خلال نظام التشغيل ويندوز وبرنامج وورد       

  .Control Panel الموجود في Printersخلال مجلد 
  

تغيير إعدادات ل
  طابعةال

 لتغييѧѧر خيѧѧارات ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر  طباعѧѧة حѧѧدد أمѧѧر  ،ملѧѧفمѧѧن قائمѧѧة   •
 حيѧѧث يحتѧѧوي علѧѧى  طباعѧѧةفيѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار   . إعѧѧدادات الطابعѧѧة 

 .أدناهآما هو موضح خيارات الطباعة المختلفة 
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 طباعѧة للحصول على مزيد من خيارات الطباعة، ارجع إلѧى مربѧع حѧوار               •

حيث يتيح لك ذلѧك تغييѧر الخيѧارات الخاصѧة           . خصائصواضغط على زر    
 .بالورق والرسومات والخطوط والأجهزة

  

  

  

  

  

  

 

  

  

 أو اضѧغط علѧى      موافق، اختر   طباعةحوار  للرجوع مرة أخرى إلى مربع       •
 مѧن الخيѧارات     حѧدد مѧا تريѧده     ، ثѧم    خياراتاضغط على زر    . Enterمفتاح  

  :التالية الخاصة بطباعة المستندات

طباعѧѧة المعلومѧѧات التلخيѧѧصية للمѧѧستند علѧѧى صѧѧفحة     يقѧѧوم ب  خصائص المستند
  .منفصلة بعد طباعة المستند

 ممѧѧا يجعѧѧل الجѧѧودةلحѧѧد الأدنѧѧى مѧѧن  طباعѧѧة المѧѧستند بايقѧѧوم ب  إخراج مسودة
  .عملية الطباعة أسرع

عكس ترتيب 
  الطباعة

ا مѧѧن الѧѧصفحة طباعѧѧة الѧѧصفحات بترتيѧѧب عكѧѧسي بѧѧدءً يقѧѧوم ب
  .الأخيرة حتى الأولى

السماح بتغيير 
حجم الورق 
A4/Letter  

حدد مربع الاختيار هذا إذا آنت تريد أن يقوم برنѧامج وورد            
ѧѧًستندات المتلقائيѧѧضبط المѧѧدان ا بѧѧي لبلѧѧم ورق قياسѧѧسقة بحجѧѧن
  .أخرى

  .يسمح لك بمتابعة عملك أثناء طباعة المستندات  طباعة خلفية

  

 أو اضѧѧغط علѧѧى موافѧѧق التغييѧѧرات التѧѧي تريѧѧدها ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر أجѧѧر •
 مѧѧرة  طباعѧѧة  والرجѧѧوع إلѧѧى مربѧѧع حѧѧوار     للموافقѧѧة عليهѧѧا   Enterمفتѧѧاح 
 .أخرى

لخاصѧѧة بهѧѧا، اضѧѧغط علѧѧى زر للموافقѧѧة علѧѧى تحديѧѧد الطابعѧѧة والإعѧѧدادات ا •
وللرجѧѧѧوع إلѧѧѧى المѧѧѧستند بѧѧѧدون تطبيѧѧѧق أي مѧѧѧن هѧѧѧذه الإعѧѧѧدادات   . موافѧѧѧق

  .إلغاء الأمراضغط على زر 
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   طباعة مستند من طابعة مثبتة)٣-١- ٥- ٣(

 .افتح المستند الذي تريد طباعته •

 .طباعة حدد أمر ،من قائمة ملف •

  .Ctrl + Pأو اضغط على 

  .طباعةلعرض مربع حوار 

  

  

  

  .طباعة آل الصفحات في المستنديقوم ب  الكل

  .يقوم بطباعة الصفحة الحالية فقط  الصفحة الحالية

يسمح لك بطباعѧة صѧفحة واحѧدة أو نطѧاق مѧن الѧصفحات أو                  الصفحات

 ١٠-٥ و١مجموعѧѧѧات غيѧѧѧر متجѧѧѧاورة مѧѧѧن الѧѧѧصفحات مثѧѧѧل  

  .٣٥-٢٥ و٢٠و

  طباعة مستند ل
  خلال من 

  برنامج وورد

  .Enter أو اضغط على مفتاح موافقاضغط على  ،طباعةبدء الل •

  

نسخ ملف إلى 
بشكل (قرص مرن 

  )ملف طباعة

 نسخ الملѧف إلѧى     جيدا إذا آانت الطابعة غير متاحة وتريد          هذا الخيار  يعد •

 حѧدد مربѧع     طباعѧة فمѧن خѧلال مربѧع حѧوار         . ا لاحقѧً  مرن لطباعتѧه  قرص  

  .موافق ثم اضغط على زر طباعة إلى ملفاختيار 

  

  


