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Microsoft office word 

   ي   )تبويب  ملف
 
 ( fileالفصل الثان

File Tab:-  حيث  –ملف  –يتم عرض قائمة بالنقر فوق علامة تبويب ملف

ها من  يتم استخدام علامة تبويب ملف لحفظ واغلاق وطباعة المستند وغير

ي يمكن استخدامها 
 على زر الخيارات الت 

ً
الاوامر الاخرى كما يحتوي ايظا

 MS WORDلتخصيص خيارات 

 

  حفظ مستند        Saving a Document 

 
 من اجل عدم فقدان البيانات 

ً
ات منتظمة مهم جدا حفظ العمل على في 

ي او حدوث اي ظروف غير متوقعه . 
 بسبب انقاع التيار الكهربائ 

 docx       العادي بالامتداد     word يتم حفظ مستند     
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   هناك ثلاث طرق لحفظ المستند 

 file    -  saveانقر فوق علامة التبويب ملف    -1

يط أدوات الوصول السري    ع     saveانقر فوق     -2  الموجود على شر

 Ctrl + S استخدام مفاتيح الاختصار         -3

             استخدام خيار حفظ باسمSAVE AS 

( ( save asمرة  يتم عرض مرب  ع الحوار     لأولعند حفظ ملف جديد  

الملف فيه او الموقع الملف الذي تريد حفظ  –حدد المجلد  –حدد اسم 

ي مجلد ( saveثم انقر فوق  )
 
 حفظ ملف موجود باسم جديد  ف

ً
يمكن ايضا

  docx ,   مستند   pdf ,وشكل مختلف  , او موقع مختلف, مختلف 

  Save As   - File     الخيار  باستخدام

   Save Asثم حدد الخيار   fileانقر فوق علامة قائمة ملف  -1

تند فيه ادخل اسم ملف المستند حدد المجلد الذي ترغب حفظ المس -2

ي هو تنسيق "  Save As وأخي  
اض  " يمكن تغير dose, التنسيق الافي 

 word وقالب    webpage  -صفحة ويب  -    pdfنوع التنسيق مثل 

template    ثم انقر على زر  save   .  لحفظ المستند بالاسم المعير 
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   اغلاق المستند 

بدلا من ذلك يمكن   closeحدد  المستند انقر فوق قائمة ملف ثم  لأغلاق

ي او xالنقر على شكل )
ي الزاوية العلوية اليمت  من الاطار للخروج النهائ 

 
( ف

  Ctrl + Wاستخدام اختصار لوحة المفاتيح  

نامج بسؤالك . اذا كنت تريد  اذا حاولت اغلاق ملف لم يتم حفظة سيقوم الير

ي مرب  ع الحوار عند   Save انقر فوق زر حفظ  أغلاقه حفظ المستند قبل
 
ف

قيد التشغيل اذا كانت هناك مستندات   WORD اغلاق المستند يستمر تطبيق

من علامات   Exit الخيار استخدم  WORD اخرى مفتوحة للخروج من تطبيق 

 تبويب الملف . 
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 ( فتح مستندDocumentOpening ) 

 
 أنقر فوق ملف 

ً
 OPENثم حدد خيار فتح   FILEلفتح ملف موجود مسبقا

 Browse استعراضيتم عرض مرب  ع الحوار فتح ملف . حيث يمكن 
سيتم فتح الملف   openوتحديد الملف الذي تريد فتحة انقر زر فتح 
 .المختار . يمكن استخدام الخيار للقراءة فقط 

 

 
  

 
 فتح مستند تم استخدامه مؤخرا

 
 فانة بمجرد النقر على علامة التبويب 

ً
لفتح مستند تم استخدامه مؤخرا

ي الجزء   fileملف 
 
 ف

ً
ي تم استخدامها مؤخرا

سيتم إظهار كافة الملفات الت 
الاوسط من الشاشة . ويتم فتح هذه الملفات من خلال النقر عليها بزر 

 الفأرة الايسر . 
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  تثبيت المستند الاخير 
عندما تصبح لائحة المستندات المستخدمة مؤخرا مملوءة وقمت بفتح 

ي القائمة من القائمة . وقد  أزالهمستند جديد ، تتم 
 
ة ف المستند الاخير

ي 
 
ي جميع  هذهترغب فيان تكون بعض الوثائق الهامة معروضة ف

 
القائمة ف

ي قائمة الاوقات للوصول السري    ع لها . 
 
 Recent لذألك يمكن تثبيتهم ف

Documents   . ي قائمة على شكل دبوس غير نشط
 
بجانب كل مستند ف

يمكن تثبيت المستند بالضغط على الدبوس الغير نشط لتحويلة الى دبوس 
ة . لفصل  نشط .هذا يضمن عدم ازالة هذا المستند من القائمة الاخير

 ويلة مرة اخرى الى دبوس غير نشطالمستند قم بالنقر على الدبوس لتح
 printing  a Document طباعة مستنذ 

 

" . يوكي printثن أًقز "   fileلطثاعح الوستٌد , اًقز فىق علاهح التثىية هلف 

ً استخدام هفاتيح الاختصار  " " يتن عزض واجهح    CTRL + Pايضا

"PRINT  في الجزء الايوي , يوكي اى تزي هعايٌح للصفحح التي يتن وضع "

حالياً . ويوكي تعديل هستىي التكثيز تاستخدام شزيط التوزيز في الوؤشز عليها 

ً اليويي او اليسار كوا هى اسفل اليويي هي الٌافذج . اسحة شزيط الاًزلاق ال

 هطلىب.
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  اعدادات الطباعةrinting Setting P  

اضية  ي الجزء الايسر حدد عدد النسخ المطلوبة . ويمكن رؤية الاعدادات الافي 
ف 

ي قد تحتاج الى تغير البعض منها .  الاخرى
 الت 

 

  استخدام أداة الطباعة السريعةUsing Quick Print Tool  

يط أدوات  يمكن تبسيط عملية الطباعة عن طريق أضافة زر الطباعة السريعة الى شر
الوصول السري    ع لا يظهر امر الطباعة السريعة على شاشة الخيارات . بل يقوم باختيار 

 . لذألك يكون مفيد جدا عن الاعدادات 
ً
ي تم اختيارها مسبقا

التلقائية والطباعة الت 
ة لا ضاف يط ادوات الوصول السري    ع  ةالحاجة لطباعة المستندات كثير هذا الامر الى شر

ي الطرف الايمن وانقر على طباعة شيعة . 
 , انقر على السهم ف 
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 . تغيرهحدد النص الذي تريد  -1
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 الخطوط المتاحة نواعأمن   شكل الخطاختر -2
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  النقطي والترقيمالتعذاد 
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