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  التشغيل:الواجهة الرئيسية لبرنامج الورد عند بدء 

تتضممممممممه الواجهة الرئيسمممممممية لبرنامج الورد جلئزه اسممممممماسمممممممززه ال لل الأو   اللو  الأ ر  مه جهة اليسمممممممار 
ويظهر اسممممفل  كما Recent  ويظهر فزها الملفات التي تم التعامل معها مؤخرا حزث تظهر تحت الاسممممم 

فيما لو اراد المستخدم فتح مستند اخر عدا المستخدمة     Open Other Document هذا ال لل الامر 
 مؤخرا .

 blank) اسممماسممميا  للمسمممتخدم وهما ان مممال مسمممتند فار  فزتضممممه خيارا اما ال لل الاخر  اللو  الأبيض 
document)   احدى قوالب الورد ال اهلةاو اسممتخدام ( templets)  والتي تظهر بتخصممصممات عدة منها ت التعليم 

  . الخ(إدارة الاعما  ....  –الإعلا   –

 

 تتضمه قائمة ملف العديد مه الأوامر التي تتعلق  مستند الورد منها :  :File قائمة ملف 

حزث تكمه اهمية هذا الايعا  في التعرف على خصائص الملف الحالي مه حزث الح م  :  Info الامر 
 يخ ان اله وتاريخ اخر تعديل والخ .وعدد الكلمات والوقت المستغر  في تحريره وتار 
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مع الانتباه الى : ويعني ان ال نسخة مه المستند الحالي اما في نفس موقعه ( F12)  save as الامر
موقع اخر عند اختيار هذا الامر تظهر نافذه يتم  مه خلالها تحديد موقع او في  تغززر اسم الملف 

او    pdfالخل   واسم الملف ونوعه حزث يمكه ا  نحفظ نسخة الملف  صيغ مختلفة مثلا كنسخة 
 كملف ورد والخ .
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 . ويعني اغلا  الملف الحالي : Close   (Ctrl + W (الامر 

 pdf .مثلا تصديره كنسخة  اخرى ويعني تصدير الملف الى برامج  : Exportالامر 

 ويعني طباعة الملف الحالي .  :  Print (Ctrl + P)الامر 

 

 

 

  


