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صدار كما لافي هذا ا الأدواتنجد مجموعة من File في قائمة الملف
 :ييأت

كما هو معلوم لفتح ملفات تم أنشاؤها  الأداةتستخدم هذه  Open الأداة .1
 Drive Skyصدار هو فتح ملفات موجودة في ال لاهذا ا سابقا والجديد في

عن  Point Shareأو فتح ملفات موجودة في مواقع تخزين ثانية مثل ال 
 الأداةأو ملفات لم يتم خزنها عن طريق  place a Add الأداةطريق 

Documents Unsaved Recover  في  االصفحة كمالظاهرة في أسفل
 .كلالش

 

 
 
 

منها تستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة As Save & Save الأداتان .2
أخرى. أو في مكونات الحاسبة أو في مساحات تخزين  Sky Drive منطقة ال

المحاضرة  
   الثانية



قد تظهر بعض  Drive Sky أنه عند تخزين الملفات على ال يلاحظ
 .كل الشالمعلومات عن عملية التخزين هذه في أسفل الصفحة كما في

 
 

حيث أنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع  Share أداة المشاركة .3
 Internet أو مشاركتها على ال الإلكترونيأو أرسالها عن طريق البريد  الآخرين

On Line    عليها والتعامل معها  بالاطلاعالمسموح لهم  الأشخاصتحديد و
هنا أن  نلاحظ الإلكتروني. كماعلى الموقع  Postاعلان أو وضعها كمنشور أو 

ه عليه سيظهر في لاالمذكورة أع الإجراءاتأسم الملف الذي يتم تطبيق 
 .كلمة الصفحة كما في الشمقد

 



حيث أنه بوساطتها تتم عملية تغيير نوع الملف  Export داة تصدير الملفاتا .4
 .كل الشوتصديره كما في وامتدادهوتغيير نوعه  PDFوخزنه بصيغة 

 

 
 السريع الاقلاعتخصيص شريط أدوات 

 Customize The Quick Access Tool Bar   
التي  الأدواتالسريع يحتوي على  الاقلاعكما قلنا سابقا أن شريط أدوات 

الموجودة فيه  الأدواتتستخدم بكثرة أثناء العمل لذلك يمكن أضافة وحذف 
 :وفق متطلبات العمل كما يأتــي

ومن القائمة التي  الأيمنأي أداة الى هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة  لإضافة .1
 كما في الشكل.  Add to Quick Access Tool bar عازالاينختار ستظهر 

 

  

ومن القائمة التي  الأيمنأي أداة من هذا الشريط ننقر عليها بزر الفأرة  لازالة .2
كما في   Remove From Quick Access Tool bar. الايعاز نختارستظهر 

 .الشكل



 

 

 

 

 

 انشاء مستند جديد

Creating A new Document  
فيظهر  Newننقر زر جديد  Fileمن قائمة  يأتييمكن انشاء مستند جديد كما 

 مربع حوار مستند جديد كما في الشكل

 
  

في مربع الحوار توفر العديد من القوالب الجاهزة التي يمكن أنشاء  اهننلاحظ  
 المستند المزمع أنشاؤه بوساطتها. 



التي قامت بأنشاء  الأمريكيةبموقع شركة مايكروسوفت  الاستعانةكما يمكن 
البرنامج للحصول على العديد من القوالب الجاهزة عن طريق شريط البحث الظاهر 

  searches suggestedالمذكورة في  في أعلى الصفحة وفق الفئات 

    كما مبين في الشكل أعلاه ومن مربع الحوار هذا نختار مستندة فارغ 
BlankDocument 

حيث يتم ادخال النصوص الية بواسطة لوحة المفاتيح كما يمكن انشاء مستندا 
ان كان موجودا" في شريط الأدوات الإقلاع السريع Newجديدا بواسطة النقر على   


