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 الفصل الثالث

 Fileقائمة الملف 

 

 :  fileقائمة ملف  ١-٢
 
 الايعاز  ووظيفته ( الطريقة الاولى)  ت

 
 

عملѧѧѧѧѧه باسѧѧѧѧѧتخدام  لوحѧѧѧѧѧة 
المفاتيح ( الطريقة الثانية )

 
 

١ Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 
 

٢ Save as او ( رةѧѧلاول م ) مѧѧف باسѧѧظ ملѧѧحف :
لخفظ في مكѧان ثѧاني او باسѧم ثѧاني (غيѧر الاسѧم 

 الاول )

 
F12 

٣ Open فتح ملف مخزون سابقا: Ctrl + O 
 

٤ Close أغلاق ملف دون الخروج من البرنامج :Ctrl+F4 
 

٥ Info  لѧѧذي نعمѧѧف الѧѧة الملѧѧن حالѧѧات عѧѧمعلوم :
 عليه 

 
 

٦ Recent ي ( أخѧات التѧر الملفѧرض اخѧير ) : ع
 تم فتحها 

 
 

٧ New  فتح ملف جديد : Ctrl+N 
 

٨ Print  تقوم بمعاينة المستند قبل طباعة واعداد :
 الطباعة في نفس الوقت .

Ctrl+P 
Ctrl+F2 

٩ Save&send  ىѧѧѧات الѧѧѧال الملفѧѧѧظ وارسѧѧѧحف :
 عنوان بريدي او عنوان ويب على الانترنيت .

 

١٠Help  اعدة: مس  
١١Option ( للاطلاع) خيارات :  
١٢Exit  للخروج من البرنامج :  
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 -: new) فتح ملف جديد ( فتح واستخدام قالب جديد )  ١-١-٣
 

 
 

 -الطريقة الاولى :
 

 . fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف ))  
 .Wordي اللعرض القوالب المتوفرة ف  newانقر على (( جديد ))  
 .  Createاذا وجدت القالب المطلوب ، اختره لمعاينته ، ثم انقر (( انشاء ))  

 
  -الطريقة الثانية :

 
 ).   ctrl+Nمن خلال لوحة المفاتيح ( 
 من خلال شريط الادوات السريع . 

 
 -: Open)فتح ملف مخزون سابق"  ٢-١-٣


