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 تلميحات المفاتيح

y                                                     Tips Ke 

الموجودة في شريط  للأوامركانت شركة مايكروسوفت تضع مفاتيح أختصارات 
الحروف الموجودة في لوحة المفاتيح  استخدامحيث يتم  الأدواتالقوائم وشريط 

 الأوامرلتنفيذ هذه  AltوShift مع مفتاحي

وما بعده فقد أطلق على هذه المفاتيح أسم تلميحات  WORD 2007أما في  
 :يما يأتالتي يمكن عرضها ك Keys Tips المفاتيح

تبويب  علاماتتظهر تلميحات المفاتيح لجميع  Alt بالضغط على مفتاح .1
كما  Quick Access Toolbar وشريط أدوات الوصول السريع Ribbonالشريط 

 .في الشكل
 

 

  
التبويب المطلوب عرضها كأن نضغط  بعلامةبالضغط على المفتاح الخاص  .2

 Keys تظهر جميع تلميحات المفاتيح Insert الخاص بتبويب أدراج N مفتاح

Tips تبويب أدراج لأوامر Insert كلفي الش كما. 

المحاضرة  
   السابعة



 
لوحة  باستخدامالمطلوب  الأمربالضغط على أي مفتاح يمكن تنفيذ  .3

 الإصداراتالتي كانت تستخدم في  الاختصاراتالمفاتيح مع العلم بأن 
 الاستنساخ لامر مختصر  Ctrl +Cتزال مستخدمة مثل لا WORD السابقة ل

Copy   هكذاو. 

 
 
 

 انشاء نسخه احتياطية

Creating A Backup File            
في حالة فقدان  لاستعادتهايمكن أنشاء نسخة احتياطية من الملف المفتوح    

ي.كما يأتتلفه  أو الأصليالملف   

ننقر  WordOptionsومنها نختار خيارات وورد  File.بالذهاب الى قائمة الملف 1
كما في الشكل . Advancedخيارات متقدمة   

 
 

 

 



 

 

 

 

 

انشاء نسخه  CreateBackupCopyAlwaysننقر   Save. في فقرة الحفظ 2
 احتياطية دائما "

OK.ننقر موافق 3  

تحل بدلا  wbk.في كل مرة نحفظ فيها الملف فان نسخة احتياطية لها الامتداد 4
من النسخة الاحتياطية السابقة وتظهر في المجلد او القرص الذي تمت فيه 

 عملية الحفظ كما في الشكل

 


