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 الثانيةالمحاضرة 

0202-0202 

 

 المقدمة:

تحتوي على شرٌط التبوٌب  0202ذكرنا فً المحاضرة السابقة ان واجهة برنامج وورد 

Tab bar والتً من خلالها  وهو الشرٌط الذي ٌحتوي على التبوٌبات الرئٌسٌة فً برنامج الوورد

ٌمكننا الوصول الى اشرطة الادوات المختلفة، سنتطرق فً هذه المحاضرة الى اول تبوٌب وهو 

 .Fileتبوٌب ملف 

  ( تبويب ملف:2-1)

لاحتوائه على الأوامر الرئٌسٌة فً عمل  0202وهو اول واهم تبوٌب فً برنامج الوورد  

 البرنامج ومنها:
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مر لحفظ التغٌٌرات التً تجري على المستند بنفس اسم ومكان ٌستخدم هذا الا :Saveحفظ  .0

 المجلد.

ٌستخدم هذا الامر لحفظ التغٌٌرات التً تجري على المستند باسم ومكان  :Save asحفظ باسم  .0

 مجلد مختلف.

 ٌستخدم لفتح ملفات الوورد المحفوظة مسبقا على الحاسوب. :Openفتح  .2

 الوورد المفتوحة حالٌا مع الإبقاء على البرنامج مفتوحاً.ٌستخدم لإغلاق مستندات  :Closeاغلاق  .2

تضم معلومات او خائص المستند الحالً من عدد الصفحات والكلمات، حجم  :infoمعلومات  .5

المستند، مكان تخزٌنه ، تارٌخ اخر تحدٌث وتارٌخ الانشاء. إضافة الى معلومات تنشٌط المنتج 

 ووضع كلمة حماٌة له.

هذا الخٌار إمكانٌة الاطلاع او فتح المستندات التً تم فتحها مؤخرا، مع  ٌتٌح :Recentأخٌر  .6

 إمكانٌة معرفة مكان حفظها.

 ٌستخدم لفتح مستند فارغ جدٌد. :Newجدٌد  .7

 الورق بواسطة الطابعة. ىٌستخدم لطباعة المستند عل :printطباعة  .8

والبرنامج  تظم مجموعة من الخٌارات والتً تتحكم بخصائص المستند :Optionsخٌارات  .9

 أهمها: عموما

 .التحكم بواجهة البرنامج 

 التخزٌن التلقائً والمسار الافتراضً للتخزٌن. 

 .لغة عرض واجهة البرناج 

 .وحدات القٌاس المستخدمة 

 .نوع الترقٌم 

 .نهائٌا الوورد برنامجٌستخدم لإغلاق  :Exitانهاء  .02

 

 (0المحاضرة )واجب 

 ما هو الفرق بٌن )حفظ( و )حفظ باسم(، وما بٌن )اغلاق( و )انهاء( 

 

 الثانيتانخهج المحاضرة 
 "غالبا ما يكون النجاح حليف هؤلاء الذين يعملون بجرأة، ونادراً ما يكون حليف أولئك المترددين الذي يتهيبون المواقف ونتائجها"

 


