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   File Tab  ملف  التبويب  علامة 

  ملف  الحعو ب  ا وووحاساخ  لامم  حا   يث  "ملف"  بائدم   ا    حا  File ملف  تعو ب   و   لامم  نالنبا

ا    حو    ر  داو ياها مو الاواما الاااى   داوووحنسال واعا م    لاوا    ل فظ    ر' الاياجاط '  ىج   لى  أ طووو 

  MS Word   اياجاط  ا حاسامها لحاصيص  دتو   الحي

 

   Saving a Document  مستند  حفظ

التهانائي    الحياج  امبما   ناووووعب  العياماط   بسان   سخ  أ ل  مو     سا  مها  منحظدم   حااط   لى  العدل   فظ   

      docx   نالامحسال  العال    Word  ماحنس   فظ    حا  رمحوبعم  يا  ظاوا  أ    أو

  

ي :  تبويب ملف )
 (  Fileالفصل الثان 
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   المستند  لحفظ  طرق  ثلاث  هناك

 Save .   ا   File ملف    الحعو ب   لامم   و    امبا   1

  الاا ع  الوصو   ألواط  شا ى    لى  الدو ول"    Save"     و    امبا   2

    S Ctrl +   الااحصاج  مفاتيح   ا حاساخ   3

   Save As  باسم   حفظ  خيار  استخدام 

  او  الدتلوس  وسل  ا ووووار   وسل"    Save As"  ال واج  مانع   ا   حا  ما ر  لأو   وس وس  ملف   فظ   نوس

  نا ووا  مو ول  ملف   فظ   أ طوووا  دتو “     Save"     و    امبا   ا   فظ الدلف  يه تا س  ال     الدوبع الدلف

  نا وووحاساخ   الخ        docx  ماوووحنسر  ر  PDF  ماحلف  وشوووتل  ماحلف  موبع  او  متلس ماحلفر   ي   س سر

 File - Save As   الاياج

  Save As  الاياج   سل   ا  File ملف    بائدم   لامم   و    امبا  -1

الحناوووي     ر  save as  وااحا  الداوووحنس  ملف  ا وووا  ألال   يهر  الداوووحنس   فظ   تا ب  ال     الدتلس   سل  -2

  رwebpage  و ب  صوووف م  رPDF  م ل  الحناوووي    مو  تلييا  دتو "    docx"    تناوووي    هو  الا حاا وووي

 الدعيو   نالا ا  الداحنس  ل فظ "    Save“    النج   لى  امبا  وأاياار  الخ   word templateوبالب  
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 اغلاق المستند  

"   شوتل   لى  النبا   ل ر  دتو  مو   نسلا   "  Close"     سل   ا  File بائدم ملف   و    امبا  ماوحنسر   لا  لإ

X "لو وم الدفواتيح   ااحصووووواج  ا ووووحاوساخ  أو  للااوع النهوائي  الأاواج  مو   العلو وم اليدنى  الناو وم   ي  

Ctrl+W  

ط لابه   الداووحنس بعل   فظ   تا س   نب  ط ا  ناووؤال    وويبوخ العامامج    فظهر  حا  لا  ملف  ا لا     اولب  ط ا

  Word تمعي    الداوحنسر  اوحدا  ا لا     نس    دل   ل فظ   ال واج   ي مانع    Save   فظ   النج   و    امبا

 "  الاياج  ا ووحاسخ  ر  Word تمعي    مو   للااوع   مفحو م  أااى   هناا ماووحنساط   امب  ط ا  الحشووليل  بيس

Exit"   ملف  الحعو ب   لامم  مو    

 Opening Document  مستند  فتح

ا امبا  مو ول  ملف لفحح    مانع   ا      حاOpen حح    ايواج   وسل  ا"    File"  ملف  بوائدوم   و    ماووووعبو 

  حح   ىج   و     ح ه, امبا  تا س  ال     الدلف  وت س س  "Browse"  ا حعاا    دتو    يث  ملفر   حح   ال واج

Open  بى   للباا     حح   الاياج  ا ووحاساخ   دتو    الداحاج  الدلف  حح    وويحا    "Read-only  "بى    نب  ط ا   

 الدلف   لح ا ا  أو  لحعس ل  ميم  لس    وليس  باا   الدلف  تا س
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 مؤخرا  استخدامه  تم   مستند فتح  

 وويحا اظهاج  ا م    File  ملف  الحعو ب   لى  لامم  نبا نمه ندتال ال  مؤااار  ا ووحاسامه  تا  ماووحنس  لفحح 

و حا  حح ه ا الدلفاط مو الا  النبا      مو الشواشوم  التن  الاو وى    ي  الدلفاط الحي تا ا وحاسامها مؤااا  

  ليها ننج الف ج  الأ اا 

 

 

 

  

 الأخير  المستند  تثبيت

الداووحنس  طىالم    تحا   س سر  ماووحنس  نفحح   وبدب  مدلو    مؤااا   الداووحاسمم  الداووحنساط  لائ م  تصووعح   نسما

  البائدم  ه ا   ي  معاو وووم  الهامم  الو ائ    نع   تتون  أن    ي  تا ب  وبس   البائدم  مو   البائدم   ي  الأايا 

  نتامب  Recent Documents  بائدم   ي ت عيحها   تدو   ل ل    لها  الاووا ع  للوصووو   الأوباط   ي  ديع

  الليا   لى السنوس نالطولى   نسنوس  الداوحنس ت عيب  دتو    مشوى   يا  لنوس  شوتل  البائدم   ي ماوحنس   ل
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  با  داوحنسراللفصول     الأايا   البائدم  مو   الداوحنس  ه ا  طىالم   سخ   طودو   ه ا   مشوى   لنوس  طلى  لح و له  مشوى 

  مشى    يا  لنوس  طلى  أااى   ما   لح و له  السنوس   لى  نالنبا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Printing a Documentمستند    طباعة 

ا   "  Print "  أمبا  ا  Fileملف    الحعو ب   لامم   و    امبا  الداووحنسر  لمعا م   مفاتيح   ا ووحاساخ   دتو أ طوو 

 معا نم  تاى    دتو ان   رالأ دو   التن    ي  "  Print  "  وا هم   حا  ا     "CTRL + P"  الااحصوووواج

   ي  شوا ى الحدا ا  نا وحاساخ  الحتعيا  ماوحوى  تعس ل  و دتو     ليها  اليا  الدؤشوا  و وع   حا  الحي  للصوف م

  مملو   هو   دا  اليااج  أو  اليديو   طلى  شا ى الامنلا    ا  ب   النا     مو   اليديو   أ فل
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 Printing Settings  الطباعة   إعدادات

بس    الحي  الأااى   الا حاا ووويم  الا سالاط  جة م  و دتو    الدملونم  الناوووخ    سل   سل  ر اوووا  الأ  التن    ي

  منها  العع  تلييا  طلى  ت حاع

 

 

 

 

 

 سل  سل 

 الناخ

امبا هنا لمعا م 

 الداحنس

ااحا مو  

 المانعم

الصف اط الحي تول  سل 

 اعا حها

الصف اط الحي تول   هم  سل

 اعا حها

 اتتاا الصف م

اا بم اعا م 

 الناخ

 تا 

 الوجبم

هوامو 

 الصف م

 سل الصف اط  ي  ل 

 وجبم
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 Using Quick Print Tool  السريعة   الطباعة   أداة  استخدام 

    الاا ع   الوصو   ألواط  شا ى   طلى  المعا م الاا عم  ىج  ط ا م  اا     و   المعا م   دليم  تعايى   دتو 

  الحي  والمانعم  الحلبائيم   بوخ نااحياج الا سالاط  نل   الاياجاط  شواشوم   لى  أماالمعا م الاوا عم   ظها  لا

  طلى  ه ا الأما  لا ووا م     يا   ماووحنساط  لمعا م ال ا م    نس   سا    مفيس  ل ل   تون    ماووعب ا  ااحياجها تا

 Quick  ا عم   اعا م  وامبا  لى  الماا الأ دو    ي  الاها   لى  امبا  الاا عر   الوصو   ألواط  شا ى 

Print   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


