
 

   fileقائمة ملف 
 

 ) الطريقة الاولى(  الايعاز  ووظيفته ت

 نختار الامر : fileمن قائمة 

 

عملههههههه اا ههههههتخ ا   

 فقطلوحة المفاتيح 

 ) الطريقة الثانية (
1 Save حفظ التعديلات على الملف : Save Ctrl+S 

 

2 Save as     حفظظ للظف سم ظ  و :

لظظ ( ا ا  لظفظظظ كظظ  لنظظمو  ظظم   ا  

  م   وغي  ا    ا    اسم   

Save as  

F12 

3 Open كتح للف لظز و  مسقم: Open Ctrl + O 

 

4 New  كتح للف جديد : New Ctrl+N 

 

5 Close    أغلاق للظف و و الظظ :

 لن الب  ملج 

Close Ctrl+F4 

 

6  Exit :  للظ    لن الب  ملج Exit Alt + F4  

 

7 Print :   تقظظ ب سمعمي ظظم الم ظظت د  بظظ

طبمعظظظم  اعظظظداو الفبمعظظظم كظظظ   فظظظ  

 ال  ت .

Print Ctrl+P 

 أ 

Ctrl+F2 

8 Save&send   حفظظظظظظظ  ا  ظظظظظظظم :

الملفمت الى ع  او س يدي ا  ع  او 

  يب على ا  ت  يت .

Save&send  

9 Info  لعل لظظمت عظظن حملظظم الملظظف :

 الذي  عم  عليه

Info  

10 Recent   و أخيظظظ  ا : عظظظ   اخظظظ

 الملفمت الت  ت  كتحهم

Recent  

11 Help  )ل معد : Help  

12 Option خيم ات وللاطلاع ا : Option  

 

 

 

 

 



 ؟ جديدكتح للف  عدو ط ق/  1س
 

 -الطريقة الاولى :

 

 . file  مئمم لن خلا  ال ق  على -1

 .  New ا ل    ظتم  -2

 

  -الطريقة الثانية :
 

  و ضغط على المفتمحين لن خلا  ل حم المفمتيحctrl+N  لعم  ا . 

 

 

لن خلا  ل حم المفظمتيح كيف تق ب سظزو للف     ل (  /2س 

 ؟ كقط 
  ضغط على المفتمح لن خلا  ل حم المفمتيح F12  . 

 

 

 ؟ سفبمعم للف لن القمئمم كيف تق ب  /3س 
 

 . fileلن خلا  ال ق  على  مئمم  -1

 .  Print ا ل    ظتم  -2
 


