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 الفصل الاول
 Fileقائمة الملف :  4المحاضرة 

   fileقائمة ملف  4-1
 الايعاز  ووظيفته ) الطريقة الاولى(  ت

 
عملههه سههااهههههههههت هه ا   ل  ههة 
 المفاتيح ) الطريقة الثانية (

 
 

1 Save فظ التع يلات على الملف  : Ctrl+S 
 

2 Save as فظ ملف سااههههههههم ) لاول مرة ( او  :
ل فظ في مكان ثاني او سااهههم ثاني ) ار الااهههم 

 الاول (

 
F12 

3 Open فتح ملف م زون ااسقا: Ctrl + O 
 

4 Close أ لاق ملف دون ال روج من البرنامج : Ctrl+F4 
 

5 Info  معل مههات عن  ههالههة الملف الهه   نعمههل :
 عليه 

 
 

6 Recent  أخار ( : عرض اخر الملفههات التي (
 تم فتحها 

 
 

7 New   فتح ملف ج ي : Ctrl+N 
 

8 Print :  تق   سمعههاي ههة الم هههههههههت هه  قبههل   ههاعههة
 واع اد الط اعة في نفس ال قت .

Ctrl+P 
Ctrl+F2 

9 Save&send  فظ واراهههههههههههال الملفههات الى  :
 ع  ان بري   او ع  ان ويب على الانترنات .

 

10 Help  م اع ة :  
11 Option ) خيارات )للا لاع :  
12 Exit  لل روج من البرنامج :  
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  newفتح ملف ج ي  ) فتح واات  ا  قالب ج ي  (  4-2
 

 -الطريقة الاولى :
      من خلال النقر على التبويبببببم فف مل

file . 
      النقر على فف جببببببب  بببببببnew   لعرض

 .Wordالقوالم المتوفرة في ال
  ، ه لمعا نته اختيار اذا وج ت القالم المطلوب

 .  Create، ثم النقر فف انشاء    
  -الثانية :الطريقة 

 من خلال لوحة المفاتيح فctrl+N   .  
 . من خلال شريط الادوات السريع 
 
  Openفتح ملف م زون اابق"  4-3
 

 -الطريقة الاولى :
   من خلال النقر على التبويببم فف مل
    .file  فف
  النقر على فف فتح   ففOpen    

 لعرض مربع حوار الخاص بالفتح .
  اختار المكان الذي  وج  فيه المل  ثم

احببببب د المل  المطلوب فتح ثم النقر على 
 فتح . 

  -الطريقة الثانية :
 من لوحة المفاتيح ففctrl + o .    
 . من خلال النقر على زر الفتح الموجود في  شريط الادوات السريع 
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  save فظ ملف  4-4
  

  -الطريقة الاولى :
      من خلال النقر على التبويم فف مل

file  ثم النقر على حفظsave  . 
  -الطريقة الثانية :

 من خلال لوحة المفاتيح ففctrl+ s  .    
  -الطريقة الثالثة :

  النقر على الزر حفظ الموجود في شببببببريط
 ادوات الوصول السريع .

 
  save as فظ ملف ساام  4-5
      من خلال النقر على التبويم فف ملfile  ثم النقر على حفظ باسمas save  . 
 من خلال لوحة المفاتيح ففf12.    
 تح يل الم ت    4-6

عن  فتح مل  تم انشبببببببببباءه في ،   2010شبل  officeف العمل على مسببببببببببتن  ش ءم تم انشبببببببببباءه في اصبببببببببب ارات 
 compatibilityبفتحها في وضبببببببباية التواف   office2010ءقوم  officeللبرامج ال 2007اصببببببببادرات  شبل 

Mode حتى  تم الاستفادة من الوظائ  الج    والتنسيقات  لoffice 2010  . 
 تحويل المستن  .

 ثم  فتح  زر المعلومات . file، النقر فف مل       office 2003بع  فتح مل  بتنسي  ش ءم مثلا 
     النقرفف تحويلconvert . 
  ءظهر مربع حوار تأكي  عملية التحويل . اذا اردت ان ءقومoffice 2010  بتحويل الملفات تلقائيا" في

 do not ask meالمسبببببببببتقبل ، شم بتفعيل الخيار فف ع م السبببببببببوال مرة اخرا عن تحويل المسبببببببببتن ات   فف
again about converting documents    

     النقر فف موافok  . 
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 الط اعة والط اعة  معاي ة قبل 4-7
ف المعببببا نببببه شبببببل الطفبببباعبببة موجودة في نف  

 اءعاز الطفاعة  
 
 
 

عن  طفاعة ورشة عمل ، ءكون اهم جزء في هذه العملية هو انتقاء الاع ادات بشكل مناسم ، والا فستج  انك 
فبباعببة تضببببببببببببببيع الور  والوشببب فقط . ءمكن تجنببم النتببائج نير المرجوة ، وذلببك عن طري  تعيين منطقببة الط

 واستعراض ورشة العمل باستخ ام المعا نه شبل الطفاعة .
  -وبشكل مختصر نقوم بما ءاتي :

      من خلال النقر على التبويم فف ملfile ثم النقر على طفاعةprint     
 . عين خيارات الطفاعة 
  معا نة المسبببببببتن  شم بمعا نة المل  بالنقر على الاسبببببببهم الموجودة بجانم رشم الصبببببببفحة في اسبببببببفل منطقة

 للتنقل عبر المستن  .
   اسحم الشريط المنزل  لتكبير وتصغير معا نة المستن 
 النقر طفاعة فprint   .  لطفاعة المل   

 -الطريقة الثانية :
 من خلال لوحة المفاتيح ففctrl+ pاو ف   ctrl+f2) .   

 
 save and send فظ واراال الم ت    4-8
 

وارسببببببباله الى عنوان بري ي لحفظ المسبببببببتن  او المل  
 او الى موشع الالكتروني ف موشع ويم   .

  - تم ذلك من خلال الاتي :
      من خلال النقر على التبويببببم فف ملfile 

 ثم النقر على حفظ وارسال  . 
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 . ثم اختيار ارسال  باستخ ام البري  الالكتروني اوحفظ الى الويم .............الخ 
 لمطلوبه في مربع الحوار الذي ءظهر لنا . ثم اتفاع التعليمات ا 
 التعليمات  4-9

  officeاذا رنبنا بالحصول على تعليمات متعلقة بال 
  .   من النقر على تبويم ف مل    ثم تعليمات  ف مساع ة 
 
  ال يارات 4-10

 فف للاطلاع فقط    .   wordتتحكم بالخيارات العامة لاستخ ام ال
 
 عرض اخر الملفات التي تم العمل علاها مؤخرا"   4-11
 .من النقر على تبويم ف مل    ثم  اخير 
  تم عرض اخر الملفات التي تم العمل عليها وعن  النقر على اي مل  ءظهر في الجزء الثاني من القائمة 

 مكان خزن المل  . 
 
تم شببببرحه في المحاضببببرة  -: ا لاق الملف 4-12

   المل    .الاولىف طر  انلا
تم شرحه في المحاضرة الاولى ف  -:انهاء  4-13

 طر  انلا  البرنامج   .
 
 
 
 


