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 نافــذة المستنـد

 

 : نافــذة المستنـد❸

ْٔٙ انًُطمت انبٛضاء انخٙ ٚخى كخابت انُظٕص ٔادساس انكائُاث فٛٓا , ٕٚصذ فٙ انُافزة يسطشحاٌ 

افمٛت ٔػًٕدٚت ٚخى ػشضٓى ٔاخفائٓى بانضغظ ػهٗ اٚمَٕت انًسطشة انًٕصٕدة اػهٗ ششٚظ 

انًسطشحٍٛ بانضغظ انخًشٚش انؼًٕد٘ نبٛاٌ انٓايش ٔيسافت انبذء ٔانخغكى بٓا , ًٚكٍ ػشع 

 .ٓاس ٔحأشٛش يشبغ انًسطشةظػهٗ حبٕٚب "ػشع" رى ا

ششٚظ افمٙ ٔػًٕد٘ نهخغكى بؼشع انًسخُذ طٕنٛا ٔػشضٛا حغج  اشزطة التدحزج:❹

 21انخٙ حغخٕ٘ ػهٗ  يضدٔصاٌ بًُٛا دائشة حغذٚذ اسخؼشاع كائٍ انششٚظ انؼًٕد٘ ٕٚصذ سًٓاٌ

 سخُذاٚمَٕت ًٚكٍ الاسخفادة يُٓا نهخُمم فٙ انً

 

  :Information شزيط المعلومات❺ 

 :ٚغخٕ٘ ْزا انششٚظ ػهٗ انًؼهٕياث انخانٛت 

 سلى انظفغت انًسخخذيت عانٛا ٔػذد طفغاث انًسخُذ 

 )انهغت انًسخخذيت )انؼشبٛت , الاَكهٛضٚت 

 ػذد انكهًاث فٙ انًسخُذ 

 , طشق ػشع انًسخُذ )حخطٛظ انطباػت , انمشاءة فٙ ٔضغ يهئ انشاشت, حخطٛظ ٔٚب 

 .يخطظ حفظٛهٙ, يسٕدة( سخششط لاعما

 نًسخُذيُضنمت حسخخذو نخكبٛش ٔحظغٛش ا. 
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  :Help Buttonسر المساعدة❻

انخؼهًٛاث اٚضا بانضغظ ػهٗ انًفخاط  انغظٕل ػهٗ يساػذة )انخؼهًٛاث( ًٔٚكٍ انغظٕل ػهٗ

F1 انًفاحٛظ  انًٕصٕد فٙ نٕعت 

 NEW:انشاء مستند فارغ )جديد(

  -يسخُذ صذٚذ حخبغ اعذٖ انطشق انخانٛت: لإَشاء

ػُذ فخظ انخطبٛك ٚخى فخظ يسخُذ صذٚذ فاسؽ حهمائٛا .2

. 

س صذٚذ انًٕصٕد ػهٗ ششٚظ اضغظ ػهٗ انض.1

 .انسشٚغ  الادٔاث

صذٚذ يسخذ فاسؽ     File"اضغظ لائًت " يهف .3

  .اَشاء

 +Ctrlباسخخذاو نٕعت انًفاحٛظ اضغظ انًفخاعٍٛ .4
N ايؼ. 
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 في المستندالكتابة 

 َغذد َمطت الادساس نبذاٚت كخابت انُض ٔٚخى الاَخمال انٗ انسطش انزاَٙ بشكم افخشاضٙ      

حكٌٕ بذاٚت صذٚذة ٔنخغذٚذ كهًت فٙ انًسخُذ َُمش بانًأط Enterػُذ انضغظ ػهٗ انًفخاط ،

ايا , ٔنخغذٚذ سطش كايم َُمش صس انًأط فٙ يُطمت انٓايش اياو انسطش ، ػهٛٓا َمش يضدٔس

أ َضغظ )  ارا اسدَا حغذٚذ انكم  َُمش صس انًأط الاٚسش رلاد يشاث فٙ يُطمت انٓايش 

ٓش نُا ششٚظ ظٔػُذ اصشاء ا٘ حغٛٛش ػهٗ انُض بًضشد حغذٚذِ ٚ( يؼا Ctr l+ A عٍٛ فخاانً

انخُسٛك انسشٚغ ٔيٍ خلانّ ًٚغكٍ اصشاء انخغٛٛشاث ػهٗ انًكاٌ انًغذد يٍ حكبٛش ٔحظغٛش 

  . حغٛٛش ًَظ انخظ ٔنَّٕ ٔغٛشْاانغضى ٔ
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  -بؼذ اَشاء انًسخُذ ٔانكخابت فّٛ ٚخى عفع انًسخُذ بانطشق انخانٛت: :Saveحفظ المستند 

( , َغذد يكاٌ انغفع باخخٛاس انًضهذ أ saveعفع  ) ←" fileاضغظ لائًت "يهف   .2

ششٚظ اسى انًهف انمشص يٍ نٕط انخُمم انًٕصٕد فٙ ًٍٚٛ انُافزة َٔكخب اسى انًهف فٙ 

 .رى َضغظ انًفخاط " عفع"

 . أ اضغظ اٚمَٕت انغفع انًٕصٕدة ػهٗ ششٚظ انٕطٕل انسشٚغ .1

 . Ctrl +Sأ اضغظ انًفخاعٍٛ يؼاً  .3

 

 فًا فٕق . 1002نلإطذاساث word ْٕ  Docxٚكٌٕ ايخذاد يهف يلاعظّ :
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 :Save Asحفظ المستند بتنسيقات اخرى 

عفع يسخُذ لإسسانّ انٗ يٍ ٚسخخذو إطذاس سابك يٍ انبشَايش أ ارا كاَج نذُٚا انشغبت فٙ 

اسخخذايّ ػبش ششكت انٕٚب ًٚكٍ اصشاء رنك يغ انؼهى اٌ اسى انًسخُذ ٔايخذادِ ٚخغٛشاٌ فٙ ششٚظ 

 -انؼُٕاٌ ٔحخى انؼًهٛت كانخانٙ :

 -" , حظٓش نُا انُافزة انخانٛت :Save asَضغظ لائًت يهف رى صس "عفع باسى  .2

فخظٓش لائًت يُسذنت فٛٓا   save as type" ٓى انخاص بًشبغ "عفع بُٕع  َُمش انس .1

 يضًٕػت يٍ خٛاساث انخُسٛك انًهفاث

o َظٙ عٛذ ٚخى فخغّ بٕاسطت انًفكشة فٙ ْزِ انغانت ٚخى عفع  ًٚكٍ عفع انُض كًهف

انُض فمظ ٔحظٓش انغشٔف ٔانفشاغاث ٔػلاياث انضذٔنت ٔانخُمٛظ ايا انضذأل ٔانظٕس 

 ٔانظٕس ٔالاًَاط فلا حظٓش. ٔالانٕاٌ

o  ًٌٚكٍ عفع انًسخُذ بخُسٛك طفغت ٔٚب ايخذاد ْٔزا انخُسٛك ْٕا انخُسٛك انشئٛسٙ نخض

 طفغاث انٕٚب لاسخخذايٓا فٙ يسخؼشع انٕٚب.

 


