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انتباه: السيد علي ماجد
السيد العزيز علي:
الموضوع: قالب رسالة حديث
لحذف عنوان المرسل، انقر فوقه في عرض تخطيط الصفحة لإظهار الإطار المحيط. انقر فوق حدود الإطار ثم اضغط مفتاح الحذف. لحذف المستطيلات، والرسومات، وعنوان المرسل، اختر "رأس وتذييل الصفحة" من القائمة "عرض"، انقر فوق كل مقطع أو كائن لإظهار إطاره المحيط. انقر فوق حدود الإطار ثم اضغط مفتاح الحذف.
كيفية تخصيص الورقة ذات الرأسية هذه لاستعمالك الخاص
لتخصيص معلومات الورقة ذات الرأسية، اختر "ملف/جديد" لإعادة فتح هذا القالب كمستند.
1. أدرج معلومات شركتك في مناطق الاسم والعنوان والشعار.
2. اختر "ملف/حفظ باسم". في أسفل مربع الحوار، اختر Document Template في المربع "حفظ الملف بنوعه". (يجب أن يتغير ملحق اسم الملف من .doc إلى .dot). احفظ الملف باسم جديد لحماية النسخة الأصلية، أو استخدم نفس اسم القالب لاستبدال النسخة الموجودة.
لإنشاء مستند، اختر "ملف/جديد" لإعادة فتح القالب كمستند. يجب أن تظهر معلومات شركتك في مكانها.
مع إخلاصي،
وحيد رحال
مدير المبيعات
السماء الزرقاء للاتصالات
من أجل عالم أصغر وأقرب


