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عند طباعة ورقة عمل ، يكون اهم جزء في هѧذه العمليѧة هѧو انتقѧاء الاعѧدادات بشѧكل مناسѧب ، والا فسѧتجد انѧك تضѧيع 
غيѧر المرجѧوة ، وذلѧك عѧن طريѧق تعيѧين منطقѧة الطباعѧة واسѧتعراض ورقѧة  الورق والوقت فقط . يمكنك تجنب النتائج

 العمل باستخدام المعاينه قبل الطباعة .
  -وبشكل مختصر نقوم بما ياتي :

     printثم انقر على طباعة fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف ))  
 عين خيارات الطباعة . 
موجودة بجانب رقم الصفحة في اسفل منطقѧة معاينѧة المسѧتند للتنقѧل عبѧر قم بمعاينة الملف بالنقر على الاسهم ال 

 المستند .
 اسحب الشريط المنزلق لتكبير وتصغير معاينة المستند  
 ) لطباعة الملف .   printانقر طباعة ( 

 -الطريقة الثانية :
 )). (ctrl+f2)) او (ctrl+ pمن خلال لوحة المفاتيح (( 

 save and send ) حفظ وارسال المستند٧-١-٣

 
 

 لحفظ المستند او الملف وارساله الى عنوان بريدي او الى موقع الالكتروني ( موقع ويب ) .
  -يتم ذلك من خلال الاتي :

 ثم انقر على حفظ وارسال  .  fileمن خلال النقر على التبويب (( ملف ))  
 .............الخ .ثم اختيار ارسال  باستخدام البريد الالكتروني اوحفظ الى الويب  
 ثم اتباع التعليمات المطلوبه في مربع الحوار الذي يظهر لنا .  

 
  -) التعليمات :٨-١-٣

  officeاذا رغبنا بالحصول على تعليمات متعلقة بال 
 من النقر على تبويب ( ملف ))ثم تعليمات  ( مساعدة ) .  

 للاطلاع  فقط .  -: ) الخيارات٩-١-٣
 . (( للاطلاع فقط )) .  wordعامة لاستخدام التتحكم بالخيارات ال

 ) عرض اخر الملفات التي تم العمل عليها مؤخرا" : ١٠-١-٣
 من النقر على تبويب ( ملف ))ثم  اخير. 
قائمѧة يظهѧر فѧي الجѧزء الثѧاني مѧن الوعند النقر على اي ملѧف  يتم عرض اخر الملفات التي تم العمل عليها 

 . مكان خزن الملف 
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 تم شرحه في الفصل الاول( طرق اغلاق الملف ) . -: ) اغلاق الملف١١-١-٣
 تم شرحه في الفصل الاول ( طرق اغلاق البرنامج ) . -) انهاء : ١٢-١-٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


