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 اغلاق المستند
Closing The Document  

 
من قائمة ملف المستند الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر  لاغلاق   

File  
من شريط العنوان في الزاوية العليا  اغلاقالنافذة الحالية أو ننقر  اغلاقفيتم 

كلشكما في ال لآتيةااليمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة   
 

 
  في هذه النافذة عند الضغط على

  .النافذة مع حفظ التغييرات التي أجريت عليها اغلاقتتم عملية  Save حفظ.1

النافذة مع عدم حفظ التغييرات التي  اغلاقتتم عملية  Save t’Don عدم الحفظ 2.
  ستمرار العمل فيهلاتتم عملية العودة الى الملف  Cancel ألغاء 3.أجريت عليها 

 

 

 يالتصحيح التلقائ

Correction Auto 
التي  الاملائية الأخطاءبتصحيح  WORD ن التصحيح التلقائي يعني أن يقوم برنامجا

تقع أثناء كتابة النصوص ، كمثال على ذلك عندما نكتب كلمة حفظ ونخطئ في 
ونخطئ في كتابتها  Save كتابتها كأن نكتبها حفض أو عندما نكتب كلمة

المحاضرة  
   التاسعة



في هذه الحالة يمكن أن يقوم البرنامج بعملية تصحيح هذه الكلمات   Safe ونكتبها
  تلقائيا أثناء الكتابة

برنامج بالكلمات الخطأ والكلمات الصواب كي يتمكن البرنامج أن نخبر اليجب علينا 
 أجراء عملية التصحيح دون الرجوع ألينا في ذلكمن 

 الاتيةيمكن أجراء التصحيح التلقائي وفق الخطوات 
 الآتيةفتظهر النافذة  Options ننقر الخيارات File بالذهاب الى قائمة الملف .1

 .كما في الشكل

 
 

 
 

وفيها تحت عنوان خيارات  Proofing عند النقر على تدقيقفي هذه النافذة  .2
  Auto Correct Optionsالتصحيح التلقائي 

 تنبثق نافذة حوار Auto Correct Optionsالتلقائي زر خيارات التصحيح  ننقر

Auto Correct : ArabiIRAQ كلكما في الش. 
 
 
 
 



 

 
 

 Auto Correct تلقائيفي هذه النافذة عندما يكون تفعيل التبويب تصحيح  .3

تظهر في أعلى النافذة خيارات خاصية التصحيح التلقائي التي تتعامل مع 
 اراتبالاختصمربع  الأسفلويظهر في  الإنكليزيةالمستندات المكتوبة باللغة 

 .المتوفرة في البرنامج

نكتب كلمة حفض ، هذا يعني أن هذه الكلمة  Replace الاستبدالفي مربع  .4
  .م تصحيحها أثناء الكتابةفيها خطأ ونرو

نكتب الكلمة الصحيحة حفظ ، هذا يعني أن هذه الكلمة  With في مربع ب .5
كتابتها بدالً من الكلمة  WORD هي الكلمة الصحيحة التي على برنامج

  .الخطأ

حيث تضاف هذه الكلمة الى ماهو موجود في التصحيح . Add ضافةلاقر زر انن .6
  .التلقائي

 .أخرى بنفس الطريقةيمكن أضافة كلمات  .7

عندما نغلق نافذة الحوار ونعود الى الكتابة في المستند وعند حدوث أي  .8
في  Space Bar التي تم تحديدها والضغط على المسطرة الأخطاءخطأ من 

 Tab أو مفتاح الجدولة Enter دخاللااأو مفتاح  Key Board لوحة المفاتيح

 تلقائيأ . نرى أن البرنامج يقوم بتصحيح الكلمة الخطأ

نعود الى نافذة  Auto Correct أذا أردنا أيقاف عملية التصحيح التلقائي .9
 Replace text as .الايعاز    بإلغاءونقوم  Auto Correct :Arabic (Iraq الحوار

you type 


