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:الحفظخيارات

Saveبنوعحفظبمربعالخاصالسهمننقر• As Typeفيهامنسدلةقائمةفتظهر

:حيثالملفاتتنسيقخياراتمنمجموعة

الغنيالنصبتنسيقالمستندحفظيمكن(RTF (Rich Text Formatالحالةهذهفي

معوغيرهاIBMوMacintoshكأخرىتشغيلأنظمةالىالمستندنقلمننتمكن

.الحفظعندواسعةمساحةيأخذبأنهالعلم
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المستندبتنسيقالمستندحفظيمكنPDFالمستنديتحولحيثWORDالى

.فيهاالنصعلىالتعديليمكنولاصورة

ووردقالببتنسيقالمستندحفظيمكنWord Templateأخرىتنسيقاتأيأو

.اعلاهالمذكورةالمنسدلةالقائمةفيمتوفرة

ننقرعندماAdd a Placeأخرىأماكنفيالمستندخزنيمكن.



:المفاتيحتلميحات

مالقوائشريطفيالموجودةللاوامرأختصاراتمفاتيحتضعمايكروسوفتشركةكانت

Shiftمفتاحيمعالمفاتيحلوحةفيالموجودةالحروفأستخداميتمحيثالادواتوشريط
2013WORDو2010WORDو2007WORDفيأما.الاوامرهذهلتنفيذAltو
Keysالمفاتيحتلميحاتأسمالمفاتيحهذهعلىأطلقفقد2016WORDو Tipsالتي

:يأتيكماعرضهايمكن

الشريطتبويبعلاماتلجميعالمفاتيحتلميحاتتظهرAltمفتاحعلىبالضغط.1

RibbonالسريعالوصولأدواتوشريطQuickAccessToolbarالشكلفيكما:
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Nمفتاحنضغطكأنعرضهاالمطلوبالتبويببعلامةالخاصالمفتاحعلىبالضغط.2
KeysالمفاتيحتلميحاتجميعتظهرInsertأدراجبتبويبالخاص Tipsتبويبلاوامر

:الشكلفيكماInsertأدراج
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العلمعمالمفاتيحلوحةبأستخدامالمطلوبالامرتنفيذيمكنمفتاحأيعلىبالضغط.3

لاتزالWORDلالسابقةالاصداراتفيتستخدمكانتالتيالاختصاراتبأن

Cمثلمستخدمة +CtrlالاستنساخلآمرمختصرCopyوهكذا.



:الافتراضيالعملمجلدتعيين

فيأنشاءهايتمالتيوالمجلداتللملفاتالافتراضيالحفظمجلدهوالمستنداتمجلدان

:يأتيكماالافتراضيالحفظمجلدتغييريمكن.التطبيقاتجميع

WordووردخياراتنختارومنهاFileالملفقائمةالىبالذهاب.1 Optionsحفظوننقر

Saveالشكلفيكما:
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Saveالمستنداتحفظفقرةفي.2 DocumentsأستعراضننقرBrowseالخاص

Defaultالافتراضيالملفبموقع local File Location.

.OKفننقرالمطلوبالمجلدالىالوصولحينالىالمجلداتأستعراضيتمهناك.3
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:الصفحةتكبيرمستوىضبط

منأكبرمساحةولرؤيةالمستندتكبيرفيجبللمستندقريبعرضعلىالحصولأردناأذا

:يأتيبمانقومذلكلاجراء.تصغيرهيجبالمستند

.المطلوبةيةالمئوالنسبةوتحديدالحالةشريطفيالتصغير/التكبيرمنزلقأستخداميمكن.1

ننقرZoomتصغير/تكبيرالمجموعةومنViewعرضتبويبالىبالذهاب.2

:الشكلفيكماZoomالتصغير/التكبيرنافذةفتفتحZoomتصغير/تكبير

ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 12 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثالثة           المحاضر



ة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات 13 رافد صيهود عبد العزيز. م.م/ مدرس المادة الثالثة           المحاضر

فيلتكبيرلالمطلوبةالمئويةالنسبةنكتبأوالنافذةهذهمنالمطلوبالتكبيرنختار.3

.OKموافقننقرثمPercentالمئويةالنسبةمربع
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:الأساسيةالخياراتتعديل

Fileالملفخصائصأستعراضعند Propertiesالملفكاتبعنمعلوماتتظهر.

:كالاتيبأنشائهانقومالتيالمستنداتلجميعالكاتبأسمتغييريمكن

OptionsووردخياراتنختارومنهاFileملفقائمةالىبالذهاب.1 Wordننقر

.Generalعام

PersonalizeبكالخاصةOfficeنسخةعلىشخصيطابعأضفاءفقرةفي.2
your copy of Office Microsoftفيالاخرونيراهأنالمطلوبالاسمنكتب

Userالمستخدمأسممربع Nameالشكلفيكما:
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:الحاسبةفيمخزونمستندفتح
أجراءأوعليهللاطلاعفتحهوأردناالحاسبةفيمخزونWORDمستندلديناكانأذا

:يأتيبمانقومعليهتعديلات

:الشكلفيكمافتحنافذةفتظهرفتحننقرFileملفقائمةمن.1
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Thisعلىالضغطعندأنهالنافذةهذهفي.2 PCالحاسبةفيالخزنمواقعتظهر.

OpenالفتحنافذةلناتنفتحBrowseبالتصفحالخاصالمربععلىالضغطعند.3
:الشكلفيكما
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ووردمستنداتجميعأخترنافأذاالملفنوعتحديديتمالاسفلفيالموجودالمربعمن.4

AllWord DocumentsبرنامجيستطيعالتيالملفاتبجميعقائمةتظهرWord
.يفتحهاأن

Allالملفاتجميعأخترناأذا Filesمهماالحاسبةفيالمخزونةالملفاتجميعفستظهر

.نوعهاكان

.تحديدهبعدOpenفتحعلىننقراومزدوجاًنقراًأسمهعلىننقرالملفلفتح.5



:المستنداغلاق

فيتمFileملفقائمةمنCloseننقرالبرنامجمنالخروجدونالحاليالمستندلآغلاق

افذةالنمناليمنىالعلياالزاويةفيالعنوانشريطمناغلاقننقرأوالحاليةالنافذةاغلاق

:الشكلفيكماالاتيةالنافذةتظهروعندها
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:علىالضغطعندالنافذةهذهفي

.عليهاأجريتالتيالتغييراتحفظمعالنافذةاغلاقعمليةتتمSaveحفظ.1

Don’tالحفظعدم.2 Saveالتيالتغييراتحفظعدممعالنافذةاغلاقعمليةتتم

.عليهاأجريت

.فيهالعمللاستمرارالملفالىالعودةعمليةتتمCancelألغاء.3



:التلقائيالتصحيح

تقعالتيالاملائيةالاخطاءبتصحيحWORDبرنامجيقومأنيعنيالتلقائيالتصحيحان

كتابتهافيونخطئحفظكلمةنكتبعندماذلكعلىكمثال،النصوصكتابةأثناء

Safe.ونكتبهاكتابتهافيونخطئSaveكلمةنكتبعندماأوحفضنكتبهاكأن
.تابةالكأثناءتلقائياالكلماتهذهتصحيحبعمليةالبرنامجيقومأنيمكنالحالةهذهفي

نامجالبريتمكنكيالصوابوالكلماتالخطأبالكلماتالبرنامجنخبرأناولًاعلينايجب

فقوالتلقائيالتصحيحأجراءيمكن.ذلكفيأليناالرجوعدونالتصحيحعمليةأجراءمن

:الاتيةالخطوات

فيكماالاتيةالنافذةفتظهرOptionsالخياراتننقرFileالملفقائمةالىبالذهاب-1

:الشـــــــكل
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خياراتعنوانتحتوفيهاProofingتدقيقعلىالنقرعندالنافذةهذهفي–2

Autoالتلقائيالتصحيح Correct Optionsالتلقائيالتصحيحخياراتزرننقر

Auto Correct OptionsحوارنافذةتنبثقAuto Correct: Arabic(Iraq)كما

:الشكلفي
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Autoتلقائيتصحيحالتبويبتفعيليكونعندماالنافذةهذهفي-3 Correctتظهر

كتوبةالمالمستنداتمعتتعاملالتيالتلقائيالتصحيحخاصيةخياراتالنافذةأعلىفي

.البرنامجفيالمتوفرةبالاختصاراتمربعالاسفلفيويظهرالانكليزيةباللغة

فيهاالكلمةهذهأنيعنيهذا،حفضكلمةنكتبReplaceالاستبدالمربعفي-4

.الكتابةأثناءتصحيحهاونرومخطأ

الكلمةهيالكلمةهذهأنيعنيهذا،حفظالصحيحةالكلمةنكتبWithمربعفي-5

.الخطأالكلمةمنبدلًاكتابتهاWORDبرنامجعلىالتيالصحيحة

التصحيحفيموجودماهوالىالكلمةهذهتضافحيثAddالاضافةزرننقر-6

.التلقائي

.الطريقةبنفسأخرىكلماتأضافةيمكن-7
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منخطأأيحدوثوعندالمستندفيالكتابةالىونعودالحوارنافذةنغلقعندما-8

Barالمسطرةعلىوالضغطتحديدهاتمالتيالاخطاء Spaceالمفاتيحلوحةفي

Key BoardالادخالمفتاحأوEnterالجدولةمفتاحأوTabالبرنامجأننرى

.تلقائيأالخطأالكلمةبتصحيحيقوم

Autoالتلقائيالتصحيحعمليةإيقافاردنااذا–9 Correctنافذهالىنعود

Autoالحوار Correct : Arabic (Iraq)الايعازبإلغاءونقومReplace text
as youType.


