
   

  ً ملف مخزن مسبقا هناك ثلاث طرق فتح
   :أولا       

  )Open (فتحونختار الأمر  ) File (  ملفننقر على لائحة   •
 نحدد المكان الموجود فيه الملف ) Open (فتحستظهر نافذة   •
 نحدد الملف المراد فتحه •
 )Open (فتحنضغط على امر  •

   :ثانياً  

   على شريط الأدوات  ةنضغط على الأدا •
 نحدد المكان الموجود فيه الملف ) Open (فتحستظهر نافذة   •
 نحدد الملف المراد فتحه •
 )Open (فتحنضغط على أمر  •

  
  . اتبع الخطوات السابقة Crtl + Oاضغط على مفتاحي  : ثالثاً

  
  في آل الطرق ستظهر نافذة جديد آالتالي

  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  حفظ الملف هناك ثلاث طرق

 

نضغط على 
  أمر فتح

 )Open ( 
لفتح الملف 
 الذي تم تحديده

نحدد الملف المراد 
 فتحه

نحدد مكان الملف 
 المراد فتحه

   :أولا       
  )Save (حفظونختار الأمر  ) File (  ملفننقر على لائحة   •
  الذي نريد الحفظ فيهنحدد المكان ) Save (حفظستظهر نافذة   •
 لملف  اسم لنكتب •
 Rich Text Formatون نحدد نوع الملف ويفضل ان يك •
 ) .Save (حفظنضغط على  •

   :ثانياً  
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