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  التعرف على جداول البيانات)١-١-٤(

   فتح تطبيق جدول بيانات)١-١-١-٤(
  

 إآسيلتشغيل برنامج 
 Startباستخدام قائمة 

 Microsoftوأيقونة 
Excel 

 حѧѧرِّك، ثѧѧم Start ليѧѧتم عѧѧرض قائمѧѧة  Startاضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة   •

  .   Programsمؤشر الفأرة حتى تصل إلى خيار 

  .Microsoft Excel القائمة الفرعية، اضغط على عند ظهور •

  

 إآسيلتشغيل برنامج 
 Newباستخدام أيقونة 
Office 

Document  

 ليѧѧѧتم Startاضѧѧѧغط علѧѧѧى أيقونѧѧѧة    •

  . Startعرض قائمة 

 New Officeاضѧغط علѧى خيѧار     •

Document . 

، آمѧѧا هѧѧو   جديѧѧدOfficeمѧѧستند  عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار   عندئѧѧذٍسѧѧيتم 

هѧي العلامѧة التѧي       عѧام لاحظ أن علامة التبويب     . مُوضَّح بالشكل أدناه  

دت مѧن قبѧل أيѧًا مѧن        أما إذا آنت قد حѧدَّ     . تم تحديدها بصورةٍ افتراضية   

علامات التبويѧب الأخѧرى، فѧستلاحظ أن تلѧك العلامѧة سѧتكون علامѧة                

  . التبويب المحدَّدة عند فتح مربع الحوار

  

  

  

  

  

  
  .OK واضغط على زر مصنف فارغحدِّد أيقونة 
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ا تنفيذ الخطوة الѧسابقة بوسѧيلةٍ أخѧرى، مѧن خѧلال             يمكنك أيضً  :ملحوظة 

 مѧѧن  وتحديѧѧد أي لبيانѧѧاتحلѧѧول جѧѧدول ا  الѧѧضغط علѧѧى علامѧѧة تبويѧѧب   
 أو Expense Statementالقوالب المتاحة في علامѧة التبويѧب، مثѧل    

Invoice.  

  

  

  

  

  

  
  

الفرق بين المُصنَّفات 
 وأوراق العمل

إن ورقة العمل عبارة عن جدولٍ آبير مكѧون مѧن مجموعѧةٍ مѧن الѧصفوف        

  . ويقوم المستخدم بإدخال البيانات فيهاوالأعمدة

لاحظ أن آѧل  . ويتم تجميع جميع أوراق العمل في مجموعةٍ من المُصنَّفات    

 يكون محتويًا بѧصورةٍ     إآسيل برنامج   مُصنَّف من المُصنَّفات الموجودة في    

عمل تكون متمثلة في علامѧات التبويѧب التѧي          أوراق   افتراضية على ثلاث  

ويمكѧѧن عѧѧن طريѧѧق   . ةييѧѧتم عرضѧѧها فѧѧي أسѧѧفل صѧѧفحة البرنѧѧامج الرئيѧѧس     

علامѧѧѧات التبويѧѧѧب الѧѧѧسالف ذآرهѧѧѧا التعѧѧѧرف علѧѧѧى جميѧѧѧع أوراق العمѧѧѧل      

صورةٍ افتراضѧية تѧسمية ورقѧة       ويتم أيضًا بѧ   . المدرجة في المُصنَّف الواحد   

  .  وهكذا٢ورقة والثانية باسم ١ورقةالعمل الأولى باسم 

  

سيكون آل مُصنَّف من المُصنَّفات الجديدة محتويًا بصورةٍ افتراضية علѧى   

ويمكنك أن تقѧوم بإضѧافة أوراق عمѧل جديѧدة أو إلغѧاء              . عمل ثلاث أوراق 

فيمكن أن يكѧون المѧُصنَّف محتويѧًا        . لمُصنَّفأخرى من التي يشتمل عليها ا     

  . على ورقة عمل واحدة فحسب

يُمكن أن  التي  في هذا الصدد إلى أن أقصى عدد للصفوف         وتجدر الإشارة   

 في حين أن أقصى عدد للأعمدة       ٦٥٫٥٣٦يتم إدراجه في ورقة العمل هو       

  .، وهذا يسع الكثير من البيانات عمود٢٥٦يصل إلى 
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 وإجѧѧراء تعѧѧديلات عليѧѧه   )منѧѧشأ مѧѧن قبѧѧل   (فѧѧتح جѧѧدول بيانѧѧات   )٢-١-١-٤(

  وحفظه
فتح أحد 

  المُصنَّفات 
التي تم إنشاؤها 

  من قبل

  . ملف من قائمة فتحاختر أمر  •

إذا آنت تريد أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخرى، فاضغط 

  ". قياسي" الموجودة على شريط الأدوات فتحأيقونة  على

وقѧѧع الملѧѧف الѧѧذي تريѧѧد فتحѧѧه واضѧѧغط بعѧѧد ذلѧѧك مѧѧرتين علѧѧى   حѧѧدِّد م •

وإذا آنت تريد الانتقال إلى مجلدٍ آخѧر، فاسѧتخدم أيقونѧة           . اسمه ليتم فتحه  

علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه لأسѧѧفل والموجѧѧود   اضѧѧغطمѧѧستوى واحѧѧد لأعلѧѧى أو

  .ثم حدِّد المجلد المطلوب" بحث في"بجانب حقل 

  

   واحدٍي آن فتح أآثر من جدول بيانات ف)٣-١-١-٤(

تحديد وفتح 
مجموعة من 
 الملفات المتتالية

اضѧغط  . فѧتح  التѧي تقѧوم بعѧرض مربѧع الحѧوار            فتحاضغط على أيقونة     •

بعد ذلك على أول ملف تريد أن يتم فتحه ثم اضغط على آخر ملف تريد               

وبعѧѧد أن .  فѧѧي نفѧѧس الوقѧѧتShiftأن يѧѧتم فتحѧѧه مѧѧع الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح 

 محѧددة  باختيارهѧا ل الملفات التي قمت     ، ستظ Shiftترفع يدك عن مفتاح     

  .) مميزة عن غيرها من الملفات(

  

تحديد وفتح 
مجموعة من 
الملفات غير 
  المتتالية

اضѧغط علѧى أول     . فѧتح  ليѧتم فѧتح مربѧع الحѧوار          فѧتح اضغط على أيقونة      •

ضغط  واسѧѧتمر بالCtrl ѧѧملѧѧف تريѧѧد أن يѧѧتم فتحѧѧه واضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح      

عنѧد قيامѧك برفѧع يѧدك     . وأثناء ذلك اضغط على الملفات التي تريد فتحهѧا  

مميѧزة عѧن    ( محѧددة  اختيارهѧا  ستظل الملفѧات التѧي تѧم          ، Ctrlعن مفتاح   

  .)غيرها من الملفات
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   إنشاء جدول بيانات جديد وحفظه)٤-١-١-٤(

إنشاء مُصنَّف جديد 
  بصورةٍ افتراضية

  . قياسيلموجودة على شريط الأدوات  اجديداضغط على أيقونة  •

يمكنك أيѧضا إنѧشاء مѧُصنَّف جديѧد مѧن خѧلال الѧضغط علѧى مفتѧاحي                   
Ctrl  حرف  وNٍواحد في آن .  

  

إنشاء مُصنَّف جديد 
باستخدام أحد القوالب 
التي تم إعدادها من 

  قبل

 المنسدلة لأسفل واضغط بعد ذلѧك علѧى أمѧر    ملفاضغط على قائمة     •
إذا أردت أن تقѧوم     . جديѧد رض مربѧع الحѧوار       عѧ  عندئѧذٍ سѧيتم   . جديد

اضѧѧغط فبإنѧѧشاء مѧѧُصنَّف جديѧѧد باسѧѧتخدام أحѧѧد القوالѧѧب الافتراضѧѧية، 
اضѧغط بعѧد    . عѧام  الموجѧودة فѧي علامѧة تبويѧب          مُصنَّفعلى أيقونة   

  .  لاستكمال تنفيذ هذه العمليةموافقذلك على زر 

ب المُعدة  إذا أردت أن تقوم بإنشاء مُصنَّف جديد باستخدام أحد القوال         
من قبل، فاضغط على أيٍ من علامات التبويب الأخرى التѧي يمكѧن             

 ثم حدِّد ـ ول البياناتحلول جد مثل علامة التبويب ـأن يتم عرضها  
 علѧѧѧى سѧѧѧبيل  Invoiceأيقونѧѧѧة (الأيقونѧѧѧة التѧѧѧي تناسѧѧѧب احتياجاتѧѧѧك   

  .هذه العمليةمواصلة  ليتم OKاضغط بعد ذلك على زر ). المثال
  

 حفѧѧѧظإذا أردت أن تقѧѧѧوم بحفѧѧѧظ المѧѧѧُصنَّف، فاضѧѧѧغط علѧѧѧى أيقونѧѧѧة      •  فظ المُصنَّفح

  . حفظ باسموسيظهر لك مربع حوار 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ثѧم   اسѧم الملѧف   الذي تود أن يتم حفظه، في مربѧع          اآتب اسم الملف،   •

  . ليتم حفظ الملفحفظاضغط بعد ذلك على زر 
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  علѧѧى القѧѧرص الѧѧصلب أو علѧѧى   ودبيانѧѧات موجѧѧ  حفѧѧظ جѧѧدول  )٥-١-١-٤(

  قرص مرن
  . ملفمن قائمة حفظ  اختر أمر  •  حفظ المُصنَّف

يمكنѧѧك أيѧѧضا تنفيѧѧذ المهمѧѧة نفѧѧسها ولكѧѧن بطريقѧѧةٍ أخѧѧرى، وذلѧѧك         

 في آنٍ واحد أو بالѧضغط       S و الحرف    Ctrlبالضغط على مفتاحي    

  . قياسي الموجودة على شريط الأدوات حفظعلى أيقونة 

. حفѧѧظ باسѧѧم، مربѧѧع الحѧѧوار ةعنѧѧد حفѧѧظ الملѧѧف لأول مѧѧر سѧѧيظهر، •

ر يѧѧإذا أردت تغي(حѧѧدِّد المجلѧѧد الѧѧذي سѧѧيتم فيѧѧه حفѧѧظ هѧѧذا الملѧѧف        

 ).المجلد الحالي

 .اسم الملف اآتب اسم الملف في مربع النص  •

  .الملف عملية حفظ لإتمامحفظ  اضغط على زر  •

  

حفظ نسخةٍ احتياطية 
  من الملف

 ليѧتم عѧرض مربѧع الحѧوار         حفظ باسم ، اختر أمر    ملفمن قائمة    •

  . سماحفظ ب

 .اسم الملفاآتب اسم الملف في مربع النص  •

 وإذا أردت أن تقѧѧѧوم مѧѧѧرةً أخѧѧѧرى بفѧѧѧتح .حفѧѧѧظ اضѧѧѧغط علѧѧѧى زر •

الملѧѧف الأصѧѧلي، فيمكنѧѧك تحديѧѧده مѧѧن القائمѧѧة الموجѧѧودة فѧѧي أسѧѧفل   

  . المنسدلةملفقائمة 

  

  حفظ معلومات

  موجزة

  . ملفمن قائمة خصائص مر اختر أ •

 . خصائصدخل المعلومات اللازمة في مربع الحوار أ •

  . ليتم حفظ المعلومات داخل الملفموافقاضغط على زر  •



 

الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  

  

حفظ الملف على 
  قرص مرن

فيѧتم  . باسѧم  حفѧظ  المنѧسدلة ثѧم اختѧر أمѧر          ملѧف اضغط علѧى قائمѧة       •

  :عرض مربع حوار مشابه لذلك المعروض في الشكل التالي

  

  

  
  

اضغط على السهم المتجه لأسفل المدرج على الجانѧب الأيمѧن مѧن              •

 ليѧѧتم عѧѧرض القائمѧѧة المنѧѧسدلة الخاصѧѧة بѧѧه آمѧѧا هѧѧو  حفѧѧظ فѧѧيقѧѧسم 

 :مُوضَّح في الشكل التالي

  

  

  

  . ٣٫٥ Floppy (A:)  اضغط على أيقونة •

  .حفظاآتب اسم الملف واضغط بعد ذلك على زر  •

  

   إغلاق جدول البيانات)٦-١-١-٤(
  . ملفمن قائمة إغلاق  اختر أمر  •   البياناتإغلاق جدول

 عرض الرسالة التي تѧسألك عمѧا إذا آنѧت تريѧد أن يѧتم                حينئذٍسيتم   •

اضغط على زر   . حفظ التغييرات التي تم إدخالها على الملف أم لا        

  إذا آنѧѧѧت تريѧѧѧد أن يѧѧѧتم حفѧѧѧظ التغييѧѧѧرات، وإذا آنѧѧѧت لا تريѧѧѧد نعѧѧѧم

 . لا، فاضغط على زر حفظها

م تكن قد حفظت الملف من قبل ، فسيظهر مربع      ول نعمإذا اخترت    •

 . حفظ باسمالحوار 

، ثم اضѧغط علѧى زر       اسم الملف  في مربع النص      الملف اسماآتب  

  .حفظ
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تصغير حجم الإطار 
  الخاص بالمُصنَّف

 الموجѧود فѧي أعلѧى الѧرآن الأيمѧن        تصغير الإطѧار  اضغط على زر     •
  . من الإطار الخاص بالمُصنَّف

إذا تѧѧم تكبيѧѧر حجѧѧم الإطѧѧار الخѧѧاص بالمѧѧُصنَّف، فيمكنѧѧك اسѧѧتعادة        •
 اسѧѧѧتعادة الإطѧѧѧار الحجѧѧѧم الѧѧѧسابق عѧѧѧن طريѧѧѧق الѧѧѧضغط علѧѧѧى زر   

  .الموجود في أعلى الرآن الأيمن من الإطار الخاص بالمُصنَّف
  

  إنهاء استخدام 
  برنامج إآسيل

  . ملفمن قائمة إنهاء اختر أمر  •

•          ѧذ المهمѧوم بتنفيѧرى،        إذا آنت تريد أن تقѧةٍ أخѧن بطريقѧسها ولكѧة نف
 أو اضѧѧѧغط علѧѧѧى أيقونѧѧѧة ،معѧѧѧًا F4 و Altفاضѧѧѧغط علѧѧѧى مفتѧѧѧاحي 

Close) x (        الموجودة في أعلى الرآن الأيمن من الإطار الخاص
  .ببرنامج إآسيل

  

   استخدام نظام التعليمات الخاص بالبرنامج)٧-١-١-٤(
ورةٍ افتراضѧية، آمѧا سѧيعمل       سيقوم هذا المساعد بتقديم يد العون لك بص         Officeمساعد 

على توفير التلميحات المفيدة التѧي تѧساعدك علѧى إنجѧاز المهѧام المكلѧف                
  .بها بصورةٍ أآثر آفاءة وفعالية

  

يقوم برنامج إآسيل بصورةٍ افتراضية بعرض تلميح اليوم فѧي آѧل مѧرة                تلميح اليوم
وإذا قمѧѧت بقѧѧراءة جميѧѧع هѧѧذه التلميحѧѧات، فستكتѧѧسب    . يѧѧتم فيهѧѧا تѧѧشغيله 

  .خبرةً أآبر في مجال استخدام برنامج إآسيل
  

عرض مساعد 
Office  

 المدرجة علѧى شѧريط   Microsoft Excel تعليماتاضغط على أيقونة 
  .قياسيالأدوات 

  

عرض التلميحات 
باستخدام مساعد 

Office  

ستلاحظ في بعض الأحيѧان عѧرض صѧورة      
، Officeمѧѧصباح مѧѧضيء بجانѧѧب مѧѧساعد    

فإذا قمت بالѧضغط    . آما في الشكل المجاور   
علѧѧى المѧѧساعد فѧѧي الموضѧѧع الѧѧذي يѧѧتم فيѧѧه     
عرض صورة هذا المصباح، فستتمكن مѧن       
الاطلاع على التلميح المحتوي علѧى بعѧض        

  .الإرشادات المفيدة
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 Officeاضغط بزر الفѧأرة الأيمѧن علѧى مѧساعد            Officeإخفاء مساعد 

  .  من القائمة التي ستظهر لكإخفاءثم اختر أمر 

  

 

  ضبط الإعدادات الأساسية) ٢-١-٤(

   تغيير الإعدادات الخاصة بطريقة العرض )١-٢-١-٤(
تغيير الخيارات 
الخاصة بطريقة 

  العرض

 ليѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار   خيѧѧارات، حѧѧدِّد أمѧѧر  أدواتمѧѧن قائمѧѧة   •

  . خيارات

 . عرضاختر علامة التبويب  •

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 تعليمѧات انية  ويمكنك إستخدام إمك  . حدِّد الخيارات وفقًا لاحتياجاتك    •

  .للحصول على مزيدٍ من المعلوماتالمدمجة 
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  تصغير لتغيير حجم العرض/  تكبير أيقونة استخدام)٢-٢-١-٤(
تغيير حجم العرض 
  المستخدم للصفحة

تصغير الموجودة على شريط الأدوات  /استخدم أيقونة تكبير •

  .  في برنامج إآسيلقياسي

  

  

  

  

  عرض أشرطة الأدوات وإخفاؤهاتعديل  )٣-٢-١-٤(
  شريط رض ع

  أدوات وإخفاؤه
إذا أردت أن تقѧѧѧѧѧѧѧوم بعѧѧѧѧѧѧѧرض أحѧѧѧѧѧѧѧد   •

أشرطة الأدوات، فاضѧغط علѧى قائمѧة        

 ليѧѧѧتم أشѧѧرطة الأدوات  واختѧѧѧر عѧѧرض 

سѧѧتلاحظ أن . عѧѧرض القائمѧѧة الفرعيѧѧة 

 على جميع أشرطة    تحتويهذه القائمة   

الأدوات المتاحѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧѧلال هѧѧѧѧѧذا    

  . جالبرنام

اضѧѧѧѧѧغط فѧѧѧѧѧي القائمѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧريط  •

  . الأدوات الذي تريد أن يتم عرضه

  

تأآѧد مѧن أنѧك    . اضغط على شريط الأدوات الذي تريѧد أن يѧتم نقلѧه       • تحريك شريط الأدوات

قѧѧد قمѧѧت بالѧѧضغط علѧѧى الخلفيѧѧة الخاصѧѧة بѧѧشريط الأدوات، ولѧѧيس   

  . على أيٍ من الأزرار المشتمل عليها هذا الشريط

  . إلى الموقع الجديداسحب شريط الأدوات •
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  ات المستندتبادل )٣-١-٤(
 .txtتنѧسيق   : حفظ جدول البيانات بتنѧسيق ملѧف مختلѧف، مثѧل           )١-٣-١-٤(

 أو تنѧسيق يتفѧق مѧع برنѧامج معѧين أو      Document Templateأو تنسيق 
  أحد إصدارات هذا البرنامج

حفظ الملف بتنسيق 
مختلف عن التنسيق 
المستخدم في برنامج 
إآسيل، مثل تنسيق 

Lotus 123  

  . حفظ باسم اضغط على أمر المنسدلة، ملفمن قائمة  •

 لتغيير المجلد الذي سيتم فيѧه حفѧظ الملѧف، فقѧم      إذا آانت ثمة حاجة    •
  . بحث فيبذلك عن طريق استخدام مربع النص 

اضغط على السهم المتجه لأسفل الموجود على الجانب الأيمن من           •
 ثѧѧѧم حѧѧѧدِّد نѧѧѧوع التنѧѧѧسيق الѧѧѧذي تريѧѧѧد   حفѧѧѧظ الملѧѧѧف بنوعѧѧѧه مربѧѧѧع 

أو  RTFتنѧѧسيق  و أHTMLاسѧѧتخدامه لحفѧѧظ الملѧѧف، مثѧѧل تنѧѧسيق   
 . غيرهما

  
  
  
  

  .آتب اسم الملفا •

 ليتم حفظ الملѧف باسѧتخدام التنѧسيق الѧذي تѧم             حفظاضغط على زر     •
  .تحديده

  

حفظ الملف باستخدام 
تنسيق إصدار سابق 

  ليمن برنامج إآس

  . حفظ باسم اضغط على أمر المنسدلة، ملفمن قائمة  •
فيѧه حفѧظ الملѧف، فقѧم     إذا آانت ثمة حاجة لتغيير المجلد الذي سيتم      •

 .بحث فيبذلك عن طريق استخدام مربع النص 
اضغط على السهم المتجه لأسفل المدرج على الجانѧب الأيمѧن مѧن              •

، ثم حدِّد نوع التنѧسيق الѧذي تريѧد أن يѧتم             حفظ الملف بنوعه  مربع  
ويمكنك الاطلاع على الأمثلة المتاحѧة مѧن        . حفظ الملف باستخدامه  

 . لشكل المُوضَّح أدناههذه التنسيقات من خلال ا
  

  

  
  . اآتب اسم الملف •
  المطلѧوب   ليتم حفظ الملف باستخدام التنسيق     حفظاضغط على زر     •

  .)الذي تم تحديده(
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حفظ المُصنَّف آملف 
  قالب

يمكنѧѧك أن تقѧѧوم بتعيѧѧين المѧѧُصنَّف الخѧѧاص بѧѧك ليكѧѧون بمثابѧѧة أحѧѧد     •

ويѧѧتم ذلѧѧك عѧѧن طريѧѧق    . القوالѧѧب المѧѧستخدمة فѧѧي برنѧѧامج إآѧѧسيل    

 المѧدرج فѧي   حفظ الملف بنوعه من قسم    Templateر  تيار خيا اخ

  . حفظ باسممربع حوار 

  

  

  
  

  التعرف على 
 القوالب

قѧد تكѧون فѧي آثيѧرٍ مѧن الأحيѧان بحاجѧةٍ لاسѧتخدام التѧصميم أو المخطѧط           

 من أن تقوم بإعѧادة      وبدلاً. التفصيلي نفسه الذي قمت من قبل باستخدامه      

فѧي آѧل مѧرة تريѧد أن تѧستخدمه، يمكنѧك أن تقѧوم بتعيѧين         إنشاء التصميم   

  .جدول البيانات ليتم استخدامه آقالب

  : ويمكن أن تحتوي القوالب على العناصر التالية

  النصوص والصور •

 المعلومات التي تم تنسيقها، مثل المخططات التفصيلية والأنماط •

 رؤوس وتذييلات الصفحات •

 الصيغ •

 وحدات الماآرو •

 في هذا الصدد إلى أنه يتم حفظ القوالب باستخدام امتداد           وتجدر الإشارة 

(.XLT) .   تمѧѧه يѧѧدة، فإنѧѧل جديѧѧشاء أوراق عمѧѧتخدامها لإنѧѧتم اسѧѧدما يѧѧوعن

إنشاء نسخة من القوالب وتترك النسخة الأصلية دون المساس بها حتѧى            

  . يتسنى لك استخدامها فيما بعد

 ا محتويѧ  ويتم إنشاء القالѧب عѧن طريѧق إنѧشاء جѧدول بيانѧات يكѧون                •

على جميع العناصر التي ترغب في استخدامها، ثم بعѧد ذلѧك حفѧظ         

  .(XLT.)آملف امتداده هذا القالب 
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  . جديد ليتم عرض مربع الحوار جديد، اختر أمر ملفمن قائمة  • استخدام القالب

لاحѧѧѧظ أن مربѧѧѧع الحѧѧѧوار . اختѧѧѧر القالѧѧѧب الѧѧѧذي يناسѧѧѧب احتياجاتѧѧѧك •

 عѧام ى عددٍ من علامات التبويѧب، مثѧل علامѧة التبويѧب             يحتوي عل 

إذا آنѧѧѧت تريѧѧѧد أن تقѧѧѧوم . البيانѧѧѧات حلѧѧѧول جѧѧѧدولوعلامѧѧѧة تبويѧѧѧب 

 من علامة تبويѧب  مُصنَّفباستخدام القالب الافتراضي، فقم بتحديد   

  . عام

 ليѧѧѧتم فѧѧѧتح نѧѧѧسخة مѧѧѧن القالѧѧѧب موافѧѧѧقاضѧѧѧغط بعѧѧѧد ذلѧѧѧك علѧѧѧى زر  •

  .مُصنَّفالمحدَّد، وليكن على سبيل المثال قالب 

  

  حفظ المستند بتنسيق يسمح بعرضه على موقع ويب )٢-٣-١-٤(
لحفظ الملف بتنسيق 
يسمح بعرضه على 

  موقع ويب

  . حفظ باسم اضغط على أمر منسدلة،ال ملفمن قائمة  •

اضغط على السهم المتجه لأسفل المدرج على الجانѧب الأيمѧن مѧن              •

 ثѧم حѧدِّد نѧوع التنѧسيق الѧذي ترغѧب فѧي               حفظ الملѧف بنوعѧه    مربع  

 . صفحة ويبحفظ الملف به، مثل تنسيق 

  

  
  

  .اآتب اسم الملف •

 الѧذي   )المطلѧوب  ( ليتم حفظ الملѧف بالتنѧسيق      حفظ اضغط على زر   •

 . تحديدهتم 

�o�8�:        ѧذه الحالѧي هѧي           ةقد يتم فѧودة فѧسيقات الموجѧض التنѧاء بعѧإلغ ،
  .الملف الأصلي

  
  


