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  الرؤيةتعديل مستوى Zoom 

 ضـــــب  يمكن Zoom تكبير/تصــــ ير الأدوات ومجموعــة View عرض الأدوات لوحــة من 

 -: حيث الشاشةعلى  الرؤيةمستوى 

 .المناسبة النسبة اختيارتمكنك من  Zoom تكبير/تص ير -1

 .%100 يةؤالر تجعل مستوى  100% -2

 .الشاشةتمكنك من عرض صفحه بالكامل على  One Pageواحدة صفحة  -3

 .الشاشةتمكنك من عرض صفحتان على  Two Pageصفحتان  -4

 .الشاشةعرض  الصفحةعرض  يأخذ Page Widthالصفحة عرض  -5

  انماط عرض المستندDocument view 

 

يتم عرض المســــند وك لووان ســــيلصر على الصــــفحات  :Print Layoutالطباعة تخطي   -1

 .المطبوعة

وهو  الشـــــاشـــــةيتم عرض المســــتند بكامل حجم  :Full Screen Readingالقراءة وضــــ   -2

 .للقراءةمناسب 

يتم عرض المســـتند وك لو وان ســـيلصر داخل مســـتعرضـــات  :Web Layoutويب خطي  ت -3

 .الأنترنت

 .المستند  يتخط فييستخدم  :Outlineتفصيلي مخط   -4

 .والصور Header & Footerعرضصا مثل  ملا يتبعض الخصائص  :Draft مسودة -5
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  حفظ المستندSaving Document  

 Save As باسمحفظ  الحواريفيلصر المرب   Save As باسمحفظ  نختار   Fileملفمن قائمة 

 

 حفظ الأمر باختيار المستند على التعديلات حفظ يتم Save ملف قائمة من File بالض   او 

 .المفاتيح لوحة من Ctrl+s على

 باسمحفظ  الحواري المرب  من Save As فباختيار المستند لحفظ نوع من أوثر اختيار يمكن 

  ويب صـفحةWeb Page بالامتداد معلومات صــفحة هيئة على المســتند حفظ يتم 

HTML الأنترنت بمتصفح ذلك بعد الملف فتح ويتم. 

   منســــ   نصتنســــيRich text format: بالامتداد المســــتند حفظ يتم .rtf وذلك 

 .الملف فتح من الأخرى البرامج بعض يمكن
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  ــدات ــد حفظ يتم :Word 97 – 2003 Document 2003 -97 وردمســــتن  المســــتن

 .البرنامج قراءة من الأقدم الإصدارات يمكن doc.بالامتداد

  لب ند حفظ يم Word Templateورد قا  حفله تم حيت .dotx بالامتداد المســــت

 .البرنامج داخل جاهز ونموذج

  دي اف بيPdf :بــامتــداد المســــتنــد حفظ يتم حيــث Pdf قراءةببرامج  هفتحــ مويت 

 او غيرها. Pdf Reader (Acrobat Reader - Fox it Reader) الإلكترونية الكتب

  المستند لحفظ افتراضي مكان لضب 

 ملف قائمة من File يار  نختار موق  الملف  ومن Save حفظ نختار Options اتخ

 الجديد المكان ونحدد Browse تصــفح نضــ   Default File Location الافتراضي

 .Ok مواف  ونض  

 


