
 ١٢١٤١١٠٠٩      أحمد بسطاوي 
  
  

Save as  
  

يساعد المستخدم لفتح . وهو أمر يستخدم عندما يريد المستخدم حفظ مستند الوورد باسم معين: حفظ باسم 
لذي يريده الملف الذي تم حفظة من قبل ويوفر الوقت والجهد وما على المستخدم سوى البحث عن الملف ا 

   F 12بكتابة هذا الاسم الذي حفظ الملف به وينفذ هذا الأمر من لوحة المفاتيح باستخدام مفتاح 
  
  
  

Save as web bag  
  

حتى يمكن للمستخدم أن يشاهد الملف من خلال شبكة الإنترنت ويمكن وضعة : حفظ الملف آصفحة ويب 
  .أيضاً على صفحات الويب 

  
Versions  

  
أمر يمكن من خلاله حفظ إصدار الملف من حيث الوقت والتاريخ وآتابة بعد التعليقات وهو : إصدارات 

  .الخاصة به 
  
  
  

Web page preview  
  

  .عرض المستند على شكل وتنسيق صفحة ويب : معاينة صفحة ويب 
  
  
  

Page setup  
  

فحة ، ومصدر ، وهوامش الص) عمودي أو أفقي ( من حيث حجم الورق واتجاه الورق : إعداد الصفحة 
  .الورق ، وتخطيط الصفحة 

  
Print preview  

  
معاينة الصفحة أو المستند قبل أجراء أمر الطباعة ولأن هناك قاعدة تقول ما هو بالفعل : معاينة قبل الطباعة 

  .هو ما سيكون بالفعل أي ما هو موجود أمامك في المعاينة هو ما سوف تراه على الورق
  
  


