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 إهداء خاص لكل من بحث ... فكر ... حاول،و سلن طرٌماً ٌلتمس به علماً نافعاً 

 

لمساعدة ،هذا الشرح هو جزء من سلسلة كبٌرة صدر بعضها و الآخر مازال لٌد الانتظار 

الآلى فى شتى المجالات،و للمزٌد من الشروحات او طلاب العلم فى إجادة التعامل مع الحاسب 

 التواصل مع المؤلفة ٌمكنكم زٌارة صفحة الفٌسبون التالٌة:

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 

 شيرين المصري                                                                      

 مدربة و مبرمجة كمبيوتر                                                                
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برنامج الوورد من أفضل و أجمل البرامج التً ٌحتاجها الجمٌع سواء فى العمل أو المنزل ٌعد 

على بعض الحٌل التى رغم سهولتها ٌجهلها او الدراسة،و بالرغم من سهولته إلا أنه ٌحتوي 

الكثٌرون. و فى هذا الملف بإذن الله تعالى سأوضح هذه الحٌل كً تكون مساعداً لمن ٌستخدم 

 البرنامج على سرعة الانجاز.

 انفهشس

 3 ................................................................................................ المتعدد اللصك و النسخ

 6 ................................................................................التنسٌك نفس ذات الكتابات كل تحدٌد

 6 ....................................................................... الوورد ملفات لجمٌع خط حجم و نوع تثبٌت

 8 ..................................................................................................... باسمن تبوٌب عمل

 21 ................................................................................ الفمرات فى Bullet ال شكل تغٌٌر

 21 .................................................................... حذفها و سر كلمةب الوورد لملف حماٌة عمل

 26 .................................................................................... البرنامج فى الترلٌم نظام تغٌٌر

 21 ............................................................................................. فمط للمراءة الملف عمل

 21 ................................................................................ البرنامج فى بنا خاص غلاف حفظ

 28 ................................................ الالدم الاصدارات لبل من البرنامج فى دعمه ٌتم لم ما معرفة

 21 ............................................................ وورد ملف على الكتابة فى المستغرق الولت معرفة

 12 ............................................................ المخفٌة الكتابات كذلن و الصورٌة الخلفٌات طباعة

 12 ........................................................................... للبرنامج الافتراضً الحفظ مكان تغٌٌر

 11 ........................................................... الاملائٌة و اللغوٌة بالاخطاء الخاصة الخطوط اخفاء

 13 ..................................................................................... المباشر بالضغط الروابط اتباع

 12 ................................................................................... للبرنامج الافتراضٌة اللغة تغٌٌر

 11 .................................................................................. الملف من التنسٌك علامات إزالة

 16 .......................................................................................... البرنامج واجهة لون تغٌٌر

 11 ................................................................................................. المٌاس وحدات تغٌٌر

 18 ............................................... للبرنامج الٌسرى جهةال من Scroll bar التمرٌر شرٌط اظهار

ً  المفتوحة الملفات عدد تخصٌص  11 .......................................................................... مؤخرا
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 انُسخ و انهصك انًخؼذد
ٌلجأ جمٌعنا لعمل النسخ و اللصك مرة أو أكثر خلال استخدامه للبرنامج و لكن هل فكرت ان 

 الكلمة الواحدة ٌمكنن نسخها مرة و لصمها مئات المرات دون إعادة نسخها مرة أخرى؟
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ر البرنامج ستجد فى ألصى ٌسا Homeفمط فى التبوٌب المسمى نعم ٌتٌح لن البرنامج ذلن 

 و بجوارها سهم صغٌر كما ٌلً: Clipboardكلمة 

 

 

بالضغط على هذا السهم تفتح لن البانل الخاصة بالنسخ و اللصك و كلما لمت بعمل نسخ لكلمة 

 ستسجل فى هذا الجزء كما ٌلً:
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مكن و لاعادة لصك هذه الكلمة او الجملة ٌمكننا فمط الضغط علٌها فى المكان الذى ترٌده ،و ٌ

كلمة او جملة او فمرة فى هذا الجزء لاعادة لصمهم فى اى مكان و اى عدد نرٌده من  12حفظ 

 المرات.

 ٌمكنكم أٌضاً مشاهدة شرح هذا الجزء بالفٌدٌو من الرابط التالً:

https://www.youtube.com/watch?v=ZSvngv6gV3E 

https://www.youtube.com/watch?v=ZSvngv6gV3E
https://www.youtube.com/watch?v=ZSvngv6gV3E
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 ححذيذ كم انكخاباث راث َفس انخُسيك
ٌمكنن اختٌار العناوٌن لتكون كلها بتنسٌك معٌن،و إذا أردت ان ٌموم البرنامج بتحدٌد كل هذه 

من التبوٌب  Selectالعناوٌن معاً لنسخهم مثلاً ٌمكنن تحدٌد عنوان واحد منهم ثم اختٌار الامر 

Home  و من خٌارات التحدٌد ٌمكنن اختٌارSelect all text with similar formatting 

 

 

 حثبيج َىع و حجى خظ نجًيغ يهفاث انىوسد
مرة واحدة و تطبك  28ٌمكنن تغٌٌر نوع و حجم الخط الافتراضً للبرنامج لٌصبح مثلاً حجم 

و منه تضغط على السهم  Homeبعدها تلمائٌاً على اى ملف وورد تفتحه باختٌار التبوٌب 

 كما ٌلً: textالصغٌر المجاور لكلمة 

 

 

 

 

 بالضغط علٌه تفتح النافذة التالٌة:
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Latin text 
تشٌر للكتابات الانجلٌزٌة أو التً تكتب بالحروف الانجلٌزٌة كالفرنسٌة 

و حجم الخط من  Font styleو غٌرها،و ٌمكننا تحدٌد نوع الخط من 

size 

Complex script 
اللغات المعمدة و ٌمصد بها تلن التً تكتب من الٌمٌن للٌسار كالعربٌة و 

ً  ٌمكن ،واللغات التى تكتب من أعلى للاسفل كالصٌنٌة   نوع تحدٌد أٌضا

 اللغات. لهذه الخط حجم و

All text  

اى ما ٌطبك على كل النصوص سواء اكانت عربٌة او اجنبٌة و ٌمكن 
شكل الخط  underline styleلون الخط، font colorمنها اختٌار 

الذي ٌرسم اسفل الكتابات هل هو خط فردي او زوجً و 
 لون الخط المرسوم اسفل الكلام. underline colorهكذا،

Effects :ًتأثٌرات تطبك على الكتابات كالتال 

Strikethrough خط ٌمسم الكلام من المنتصف 
 هكذا

Double strikethrough  خط مزدوج ٌمسم الكلام من

 هكذاالمنتصف 

Superscript  نص اعلى السطر و تصلح للاس
 هكذا فى المعادلات 

Subscript  نص اسفل السطر و تصلح
 هكذالرموز الكٌمٌاء 

Small caps  كتابة كل الاحرف صغٌرة
 )بالنسبة للانجلٌزٌة(

All caps  كتابة كل الاحرف كبٌرة )بالنسبة
 للانجلٌزٌة.

Hidden .اخفاء الكتابات  
Preview  تعرض لن شكل الخط بعد تطبٌك الاعدادات التً ترٌدها و ان اعجبن و أردت ان تجعله وضع افتراضى ٌمكنن الضغط على الذرSet as default 

 فتظهر لن نافذة كالتالً:
 

الثانً ٌعنً الخٌار الاول تطبٌك هذه الاعدادات على هذا الملف فمط،أما الخٌار 
 فٌعنً التطبٌك على كل الملفات التى سٌتم فتحها من خلال البرنامج،و هنا سنختار الامر الثانً.
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 ػًم حبىيب باسًك
ٌحتوي البرنامج على عدة تبوٌبات هى 

Home,insert,layout,references,mailing,review,view  و لكل منها أدوات خاصة

به،و لكن ٌمكنن عمل تبوٌب جدٌد باسمن تضع فٌه كل الادوات التً تستخدمها من كل 

التبوٌبات حتى لا تحتاج للتنمل بٌن كل هذه التبوٌبات اثناء عملن على الوورد . و لعمل ذلن 

 كما ٌلً: Optionsو نختار منه الامر  Fileنضغط على التبوٌب المسمى 
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 بالضغط علٌه تفتح لنا نافذة كالتالً:و 

 

 

 فٌفتح لنا النافذة التالٌة Customize Ribbonنختار الامر 
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و بالضغط علٌه ٌتكون لدٌنا تبوٌب جدٌد لٌس به اى أدوات كما  New tabنختار منها الامر 

 ٌلً:
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 Newو ٌلاحظ أن التبوٌب اسفله كلمة 
group  و هذه هى المجموعة التً سندخل

الٌها فى الخطوة المادمة الادوات التً 
نرٌدها،أما الآن علٌنا بتسمٌة التبوٌب باسم 

و نضع   renameفمط نصغط على الذر 

 الاسم الذى نرٌده للتبوٌب

 

اصبح الآن لدٌنا تبوٌب جدٌد نرٌد ان ندخل فٌه الادوات التً نرٌدها سنختار من الجهة 

لٌنملها الى الجهة الٌمنى تحت التبوٌب  addالٌسرى الاداة التى نرٌدها و نضغط على الذر 

 الذي نرٌدها كما هو موضح بالصورة.
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 لتطبٌك الأمر Okو فى النهاٌة نضغط  

 بالفٌدٌو اضغط على الرابط التالً: لمشاهدة شرح هذا الجزء

https://www.youtube.com/watch?v=mHkyKRYZCHw&list=UUH6FS2iEdre65EMjQNIurCw 

 فً انفمشاث Bulletحغييش شكم ال 
 هو رمز صغٌر نستخدمه بجوار العناصر التابعة لعنوان واحد مثل  Bulletال

 

 

لعمل سطر  Enterو ٌتكرر هذا الشكل تلمائً مع العناصر الجدٌدة بمجرد الضغط على الذر  

لعنصر ٌتم تغٌٌره تلمائٌاً لبمٌة  Bulletجدٌد،و فى حالة تغٌٌر شكل الرمز الخاص بال 

 كله مرات عدة نموم بما ٌلً:العناصر،و لكن إذا أردنا تغٌٌر ش

https://www.youtube.com/watch?v=mHkyKRYZCHw&list=UUH6FS2iEdre65EMjQNIurCw
https://www.youtube.com/watch?v=mHkyKRYZCHw&list=UUH6FS2iEdre65EMjQNIurCw
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كما هو موضح   Homeالذى نرٌده للعنصر الاول من التبوٌب   Bulletنختار شكل ال 

 بالصورة التالٌة:

 

 

 كما ٌلً: Optionsو منه نختار الامر  Fileنختار بعد ذلن التبوٌب المسمى 

 

 



الثواني لما اكتملت الساعات،و لا دقت الأجراس،و لكننا دائماً نتجاهله،و لا نقيم له وزناً!!لولا عقرب   

14 

فتظهر لنا   Advancedبالضغط علٌه تفتح لنا نافذة نختار من خٌارات الجهة الٌسرى الامر 

و هذا الامر ٌحتوي على   Update style to match selection نختار منهاعدة خٌارات 

 Add numbering or bullets to all paragraphخٌارٌن نختار منهم الخٌار الثانً 

with this style 

 

 

الخاصة به  Bulletو بعد تحدٌد هذا الخٌار ٌمكننا عمل عنصر جدٌد و تغٌٌر شكل ال  

 Bulletسنلاحظ انها تغٌرت للعنصر السابك أٌضاً و ظهور مربع صغٌر بجوار علامة ال

 نضغط علٌه ٌظهر لنا خٌارٌن كما ٌلً:
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ٌار سٌموم و هذا الخ Undo formatting of previous itemsنضغط على الخٌار الاول 

الجدٌد على العنصر الذي اخترته فمط مع بماء العناصر السابمة كما  Bulletبتطبٌك شكل ال

 هً دون تغٌٌر.

 ػًم حًايت نًهف انىوسد بكهًت سش و حزفها
ثم  infoو منه اختر الامر  Fileلعمل حماٌة بكلمة سر للملف ٌمكنن فتح التبوٌب المسمى 

 Encrypt withعلٌها ستجد عدة خٌارات اختر منها  و بالضغط Protect documentاختر 

password 

 

و باختٌار هذا الامر ٌفتح لن نافذة صغٌرة  
تكتب فٌها كلمة السر و بعد كتابتها تضغط 

ok  فٌفتح لن نافذة صغٌرة أخرى تعٌد كتابة

و بذلن ٌكون الملف  okكلمة السر ثم تضغط 

محمً،و لازالة كلمة السر نختار مرة اخرى 

ثم نختار  infoو منه الامر   fileلتبوٌب ا

protect document  و نختارEncrypt 
with password  تفتح لنا نافذة صغٌرة

تحتوي على كلمة السر التى ادخلناها مشفرة 

و بذلن نكون  okنموم بمسحها ثم نضغط 

 أزلنا الحماٌة مرة أخرى.
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 حغييش َظاو انخشليى فً انبشَايج
كثٌر منا واجهته مشكلة الترلٌم اثناء كتابته للنصوص العربٌة ٌجد البرنامج ٌضع ترلٌم غربى 

و منه نختار  Fileو العكس و تعدٌل نظام الترلٌم فى البرنامج ٌمكننا فتح التبوٌب المسمى 

فتظهر لنا نافذة تحتوي على العدٌد من   Advancedو منه نختار الامر  Optionsالامر 

و  Numeralللاسفل حتى نجد الامر  Scroll bar،نسحب شرٌط التمرٌر او ال  الخٌارات

 الذى ٌحتوي على عدة خٌارات كما ٌلً:

 

 

Arabic ًالترلٌم العرب 

Hindi الترلٌم الهندي 

Context  حسب السٌاق،بمعنً اذا كانت الكتابات عربٌة
تكون معها ارلام عربٌة،و اذا كانت انجلٌزٌة 

 ترلٌم انجلٌزى.ٌكون معها 

System  حسب نظام الترلٌم الذي تم اختٌاره فى نظام
التشغٌل نفسه و ٌحتوي نظام التشغٌل على 

عدة نظم ترلٌم عالمٌة اذا كنا لد اخترنا احدها 
 فسٌظهر لنا باختٌار هذا الامر.
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 ػًم انًهف نهمشاءة فمظ
نحتاج أحٌاناً لعرض بعض الملفات على الغٌر فمط لٌرها دون امكانٌة التعدٌل علٌها ،و لعمل 

 Protect documentو منها نختار الامر  infoو نختار   Fileذلن نفتح التبوٌب المسمى 

 Mark as finalثم نضغط علٌها و نختار الامر 

 

 

 حفع غلاف خاص بُا فً انبشَايج
ف خاصة بنا فى برنامج الوورد لاستخدامها فى ملفات لاحمة و ذلن ٌمكننا حفظ صفحة غلا

بادراج الصور التى نرٌدها للغلاف و الولوف علٌها بذر الماوس ثم اختٌار التبوٌب المسمى 

Insert  و منه نختار الامرCover page  ثم نختار الامرSave selection to cover 

page gallery 
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و نسحب  cover pageو لادراج الغلاف الذي لمنا بحفظه فى ملف تالً ٌمكننا اختٌار الامر  

 بشرٌط التمرٌر لاسفل فنجد الغلاف الذى حفظناه فى نهاٌة الاشكال المحفوظة فى البرنامج.

 يا نى يخى دػًه فً انبشَايج يٍ لبم الاصذاساث الالذويؼشفت 
حتً ٌتمكن غٌرنا ممن  1223-11لف بصٌغة وورد ربما نضطر فى بعض الاحٌان لحفظ الم

لدٌهم اصدارات الدم من اصدار الوورد لدٌنا من فتح الملف،و عند عمل ذلن ٌخسر الملف 

بعض التنسٌمات و اخرى لا ٌدعمها اطلالاً فلمعرفة ما سٌتم تغٌٌره فى شكل الملف ٌمكننا 

و اخٌراً نختار  Check for issuesثم نختار   infoو منه نختار  Fileاختٌار التبوٌب 

Check computability  فتفتح لنا نافذة تحتوي على اسماء الاعدادات الغٌر مدعومة فى

 الاصدارات الالدم و التً استخدمناها فى ملفنا هذا.
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 يؼشفت انىلج انًسخغشق فً انكخابت ػهً يهف ووسد
 Total editing timeو نجد على الجهة الٌمنً الامر  infoو منه الامر  fileنختار التبوٌب 

و الذى ٌوضح الولت المستغرق فى العمل على الملف)ملحوظة إذا لمت و تركت الملف دون 

 اغلاق سٌحسب كل هذا الولت مستغرق اٌضاً(.
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 انخهفياث انصىسيت و كزنك انكخاباث انًخفيتطباػت 
حال كونها صورة،و كذلن لا الافتراضً لبرنامج الوورد ألا ٌموم بطباعة الخلفٌة فى الوضع 

ا طباعة الملف بصورة الخلفٌة لها،و لكن ٌمكنن Hiddenٌطبع النصوص التى لمنا بعمل اخفاء 

و ،Displayثم نختار الأمر  Optionsو نختار منه الأمر  Fileو ذلن بفتح التبوٌب المسمى 

 Print و كذلن الامر Print background colors and imagesمنها نختار الامرٌن 

hidden texts 
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 يكاٌ انحفع الافخشاضي نهبشَايجحغييش 
ممن ٌتعاملون مع برنامج الوورد ٌمومون بحفظ الملفات دون تحدٌد مكان حفظها، و الكثٌر 

على الجهاز،و لكن إذا  Documentsالوضع الافتراضى للبرنامج أن ٌموم بحفظ الملفات فى 

فى  Fileأردت تغٌٌر مكان الحفظ لٌصبح مجلد باسمن مثلاً ٌمكنن فتح التبوٌب المسمى 

و منه تموم بتحدٌد المسار الذى  Save،ثم تختار Optionsالبرنامج و من ثم اختٌار الامر 

 Default file locationترٌد حفظ الملفات فٌه من الامر 
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 انخطىط انخاصت بالاخطاء انهغىيت و الايلائيتاخفاء 
أو اخضر أو أزرق ظهر  الكتابة على برنامج الوورد تصادف كثٌراً أن تجد خط أحمراثناء 

كون الكلمة صحٌحة و لكن غٌر أسفل الكلمات ،ٌعبر الخط الاحمر عن خطأ املائً ،و ربما ت

موجودة لدى لاموس اللغة المستخدم فٌموم البرنامج باعتبارها خاطئة ،أما الخط الاخضر فٌدل 

بدلاً من حرف  Smallالكتابات كأن تموم مثلاً ببدء السطر بحرف  على خطأ فى تنسٌك

capitalهذه  ،و أخٌراً الخط الأزرق ٌعبر عن خطر نحوي أى فى استخدامن لمواعد اللغة،و

ا أردت باخفائها جمٌعاً من الملف العلامات ربما تسبب لن الضٌك أثناء كتابتن على الملف ،فإذ

و لم  Proofingثم اختر الامر   Optionsو اختر منه الامر  Fileاضغط على التبوٌب 

 بتحدٌد آخر خٌارٌن لاخفاء جمٌع الخطوط اسفل الكتابات.
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 انشوابظ بانضغظ انًباششحباع ا
ٌواجه بعض مستخدمى الوورد صعوبة أو ملل حٌنما ٌرٌدون الضغط على رابط معٌن لد 

مع ذر الماوس الاٌمن لفتح الرابط ،و لفتح الرابط مباشرة دون الضغط  CTRLباستخدام الذر 

نختار الامر ثم  Optionsو اختٌار الامر  Fileٌمكنن الضغط على التبوٌب  CTRLعلى الذر 

Advanced  و منها نموم بالغاء الامرUse CTRL+Click to follow hyperlink 
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 انهغت الافخشاضيت نهبشَايجحغييش 
ٌة للبرنامج هى اللغة التى ٌتم الكتابة بها بمجرد فتح البرنامج ،و ٌمكنن الافتراضاللغة 

ثم نختار  Optionsو اختٌار الامر  Fileتخصٌص اللغة التً ترٌدها بفتح التبوٌب المسمى 

Language  و نختار اللغة التً نرٌدها و نضغطSet as default 
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 ػلاياث انخُسيك يٍ انًهفإصانت 
بعض العلامات الخاصة بتنسٌك الملف مثل النماط التى تظهر بٌن الكلمات فى كل مسافة هنان 

 ج كما ٌظهر فى الصورة التالٌة:فارغة متروكة،و ٌسبب مظهرها الازعاج لمستخدم البرنام
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ثم نختار  Optionsو منه اختٌار الامر  Fileهذه العلامات ٌمكنن فتح التبوٌب المسمى لإزالة 

Display .و نموم بالغاء التحدٌد لكل علامات التنسٌك الموجودة 

 

 

 نىٌ واجهت انبشَايجحغييش 
تغٌٌر لون الواجهة للون الاسود أو الرمادي الفاتح أو الازرق و ذلن بالضغط على ٌمكنن 

 Colorمن الامر و نختار  Generalثم  Optionsو منه نختار الامر  Fileالتبوٌب المسمى 

sceme  لون الذي نرٌدهال 
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 وحذاث انمياسحغييش 
لن البرنامج عند اظهار المساطر حساب المسافات بالسنتٌمتر و لتغٌٌر وحدة المٌاس ٌتٌح 

و نختار منها    Advancedثم تختار منه  Optionsو اختٌار الامر  Fileٌمكنن فتح التبوٌب 

 Show measurements in units ofالامر 
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 بشَايجيٍ انجهت انيسشي نه Scroll barششيظ انخًشيش اظهاس 
ن باختٌار التبوٌب نمل شرٌط التمرٌر لٌظهر فى الجهة الٌسرى بدلاً من الٌمنى و ذلٌمكنن 

رات الخاصة ب و من الخٌا Advancedثم نختار  Optionsو منه نختار الامر  Fileالمسمى 

Display  نختارleft scroll bar 
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 ػذد انًهفاث انًفخىحت يؤخشا  حخصيص 
ٌموم  نفتح البرنامج ٌمكننا فتح آخر الملفات التً فتحناها على هذا البرنامج من لبل وحٌنما 

و ٌتٌح  Recentو منها نختار  File ملف تظهر بالضغط على 11البرنامج باظهار لائمة من 

و ذلن باختٌار التبوٌب المسمى  12لنا البرنامج زٌادة او نمصان هذا الرلم بحٌث لا ٌتعدى رلم 

File  و منه نختار الامرOptions  ثم نختارAdvanced  و من خٌاراتDisplay  نموم

 Show this number of recent documentبالتحكم بالرلم الخاص بالامر 

 



الثواني لما اكتملت الساعات،و لا دقت الأجراس،و لكننا دائماً نتجاهله،و لا نقيم له وزناً!!لولا عقرب   

30 

 

 

 


