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:الحفظخيارات
Saveبنوعحفظبمربعالخاصالسهمننقر• As Typeفيهامنسدلةقائمةفتظهر

:حيثالملفاتتنسيقخياراتمنمجموعة

RTF)الغنيالنصبتنسيقالمستندحفظيمكن❖ (Rich Text Formatهذهفي

IBMوMacintoshكأخرىتشغيلأنظمةالىالمستندنقلمننتمكنالحالة
.الحفظعندواسعةمساحةيأخذبأنهالعلممعوغيرها
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الىWORDالمستنديتحولحيثPDFالمستندبتنسيقالمستندحفظيمكن❖

.فيهاالنصعلىالتعديليمكنولاصورة

Wordووردقالببتنسيقالمستندحفظيمكن❖ Templateتنسيقاتأيأو

.اعلاهالمذكورةالمنسدلةالقائمةفيمتوفرةأخرى

Addننقرعندما❖ a Placeأخرىأماكنفيالمستندخزنيمكن.



:المفاتيحتلميحات

القوائمطشريفيالموجودةللاوامرأختصاراتمفاتيحتضعمايكروسوفتشركةكانت

تاحيمفمعالمفاتيحلوحةفيالموجودةالحروفأستخداميتمحيثالادواتوشريط
ShiftوAlt2007فيأما.الاوامرهذهلتنفيذWORD2010وWORD2013و

WORD2016وWORDالمفاتيحتلميحاتأسمالمفاتيحهذهعلىأطلقفقدKeys
Tipsيأتيكماعرضهايمكنالتي:

يطالشرتبويبعلاماتلجميعالمفاتيحتلميحاتتظهرAltمفتاحعلىبالضغط.1

RibbonالسريعالوصولأدواتوشريطQuickAccessToolbarالشكلفيكما:
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مفتاحطنضغكأنعرضهاالمطلوبالتبويببعلامةالخاصالمفتاحعلىبالضغط.2
NأدراجبتبويبالخاصInsertالمفاتيحتلميحاتجميعتظهرKeys Tipsلاوامر

:الشكلفيكماInsertأدراجتبويب
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معاتيحالمفلوحةبأستخدامالمطلوبالامرتنفيذيمكنمفتاحأيعلىبالضغط.3
لاتزالWORDلالسابقةالاصداراتفيتستخدمكانتالتيالاختصاراتبأنالعلم

Cمثلمستخدمة +CtrlالاستنساخلآمرمختصرCopyوهكذا.



:الافتراضيالعملمجلدتعيين

فيأنشاءهاميتالتيوالمجلداتللملفاتالافتراضيالحفظمجلدهوالمستنداتمجلدان

:يأتيكماالافتراضيالحفظمجلدتغييريمكن.التطبيقاتجميع

WordووردخياراتنختارومنهاFileالملفقائمةالىبالذهاب.1 Optionsوننقر

:الشكلفيكماSaveحفظ
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Saveالمستنداتحفظفقرةفي.2 DocumentsأستعراضننقرBrowseالخاص

Defaultالافتراضيالملفبموقع local File Location.

.OKفننقرالمطلوبالمجلدالىالوصولحينالىالمجلداتأستعراضيتمهناك.3
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:الصفحةتكبيرمستوىضبط

أكبرساحةمولرؤيةالمستندتكبيرفيجبللمستندقريبعرضعلىالحصولأردناأذا

:يأتيبمانقومذلكلاجراء.تصغيرهيجبالمستندمن

المئويةةالنسبوتحديدالحالةشريطفيالتصغير/التكبيرمنزلقأستخداميمكن.1
Zoomتصغير/تكبيرالمجموعةومنViewعرضتبويبالىبالذهاب.2.المطلوبة

:الشكلفيكماZoomالتصغير/التكبيرنافذةفتفتحZoomتصغير/تكبيرننقر
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للتكبيرلوبةالمطالمئويةالنسبةنكتبأوالنافذةهذهمنالمطلوبالتكبيرنختار.3
.OKموافقننقرثمPercentالمئويةالنسبةمربعفي
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:الأساسيةالخياراتتعديل

Fileالملفخصائصأستعراضعند Propertiesكاتبعنمعلوماتتظهر

:كالاتيهابأنشائنقومالتيالمستنداتلجميعالكاتبأسمتغييريمكن.الملف

OptionsووردخياراتنختارومنهاFileملفقائمةالىبالذهاب.1 Word
.Generalعامننقر

بكالخاصةOfficeنسخةعلىشخصيطابعأضفاءفقرةفي.2

Personalize your copy of Office Microsoftأنالمطلوبالاسمنكتب

Userالمستخدمأسممربعفيالاخرونيراه Nameالشكلفيكما:
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:الحاسبةفيمخزونمستندفتح
أوعليهللاطلاعفتحهوأردناالحاسبةفيمخزونWORDمستندلديناكانأذا

:يأتيبمانقومعليهتعديلاتأجراء
:الشكلفيكمافتحنافذةفتظهرفتحننقرFileملفقائمةمن.1
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Thisعلىالضغطعندأنهالنافذةهذهفي.2 PCالحاسبةفيالخزنمواقعتظهر

.

الفتحنافذةلناتنفتحBrowseبالتصفحالخاصالمربععلىالضغطعند.3

Openالشكلفيكما:

18
ة الثالثة          مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز 



19
ة الثالثة          مدرس المادة / المرحلة الثانية             مادة الحاسبات  فلاح عامر عبد . م.م& رافد صيهود عبد العزيز  . م.م/ المحاضر

العزيز 

عجميأخترنافأذاالملفنوعتحديديتمالاسفلفيالموجودالمربعمن.4
Allووردمستندات Word Documentsالتيالملفاتبجميعقائمةتظهر

.يفتحهاأنWordبرنامجيستطيع

Allالملفاتجميعأخترناأذا Filesبةالحاسفيالمخزونةالملفاتجميعفستظهر

.نوعهاكانمهما

بعدOpenفتحعلىننقراومزدوجا ًنقرا ًأسمهعلىننقرالملفلفتح.5

.تحديده



:المستنداغلاق
فيتمFileملفقائمةمنCloseننقرالبرنامجمنالخروجدونالحاليالمستندلآغلاق

منمنىاليالعلياالزاويةفيالعنوانشريطمناغلاقننقرأوالحاليةالنافذةاغلاق
:الشكلفيكماالاتيةالنافذةتظهروعندهاالنافذة
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:علىالضغطعندالنافذةهذهفي
.ليهاعأجريتالتيالتغييراتحفظمعالنافذةاغلاقعمليةتتمSaveحفظ.1

Don’tالحفظعدم.2 Saveالتغييراتحفظعدممعالنافذةاغلاقعمليةتتم

.عليهاأجريتالتي
.فيهالعمللاستمرارالملفالىالعودةعمليةتتمCancelألغاء.3



:التلقائيالتصحيح
التيالاملائيةالاخطاءبتصحيحWORDبرنامجيقومأنيعنيالتلقائيالتصحيحان

كتابتهافيونخطئحفظكلمةنكتبعندماذلكعلىكمثال،النصوصكتابةأثناءتقع
Safe.ونكتبهاكتابتهافيونخطئSaveكلمةنكتبعندماأوحفضنكتبهاكأن
.الكتابةثناءأتلقائياالكلماتهذهتصحيحبعمليةالبرنامجيقومأنيمكنالحالةهذهفي

تمكنيكيالصوابوالكلماتالخطأبالكلماتالبرنامجنخبرأناولا ًعلينايجب

تصحيحالأجراءيمكن.ذلكفيأليناالرجوعدونالتصحيحعمليةأجراءمنالبرنامج

:الاتيةالخطواتوفقالتلقائي
كماالاتيةالنافذةفتظهرOptionsالخياراتننقرFileالملفقائمةالىبالذهاب-1

:الشـــــــكلفي
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خياراتعنوانتحتوفيهاProofingتدقيقعلىالنقرعندالنافذةهذهفي–2

Autoالتلقائيالتصحيح Correct Optionsالتلقائيالتصحيحخياراتزرننقر

Auto Correct OptionsحوارنافذةتنبثقAuto Correct: Arabic(Iraq)كما

:الشكلفي
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Autoتلقائيتصحيحالتبويبتفعيليكونعندماالنافذةهذهفي-3 Correctتظهر

مستنداتالمعتتعاملالتيالتلقائيالتصحيحخاصيةخياراتالنافذةأعلىفي

فيوفرةالمتبالاختصاراتمربعالاسفلفيويظهرالانكليزيةباللغةالمكتوبة

.البرنامج
فيهاالكلمةهذهأنيعنيهذا،حفضكلمةنكتبReplaceالاستبدالمربعفي-4

.الكتابةأثناءتصحيحهاونرومخطأ
هيالكلمةهذهأنيعنيهذا،حفظالصحيحةالكلمةنكتبWithمربعفي-5

.الخطأالكلمةمنبدلا ًكتابتهاWORDبرنامجعلىالتيالصحيحةالكلمة

التصحيحفيموجودماهوالىالكلمةهذهتضافحيثAddالاضافةزرننقر-6

.التلقائي

.الطريقةبنفسأخرىكلماتأضافةيمكن-7
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خطأأيحدوثوعندالمستندفيالكتابةالىونعودالحوارنافذةنغلقعندما-8
Barالمسطرةعلىوالضغطتحديدهاتمالتيالاخطاءمن Spaceلوحةفي

Keyالمفاتيح BoardالادخالمفتاحأوEnterالجدولةمفتاحأوTabأننرى

.تلقائيأالخطأالكلمةبتصحيحيقومالبرنامج
Autoالتلقائيالتصحيحعمليةإيقافاردنااذا–9 Correctنافذهالىنعود

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


