
 م
 أو بها، العبث من مستنداتك لحماية طرق عدةWord يوفر

 يمكنك كيف ستعرف الفصل هذا وفي فيها. التعديل أو فتحها
A فيه. التعديل أو المستند إلي الوصول تقييد

 المستند في التعديل لمنع نهائي علامة وضع
 هذا يفيد كما محتوياته، داخل تتم أن يمكن تعديل عملية أي تمنع وبالتالي نهائي أصبح المستند هذا أن تحديد يمكنك

. Word E-Mail برنامج خلال من  الالكتروني البريد عبر المستند هذا ارسال منع في التحديد
: التالية الخطوات تابع فقط للقراءة نهائي المستند لجعل
 تأمينه. في ترغب الذي المسند افح0
 اختره الكواليس معاينة نافذة ومن «ملف»File التبويب افتح ن،

Info.«معلومات» }
Protet « انقر [ث] اذونات» Pemmission  تحت م

Documentأ- .ا خيارات عدة بها قائمة تظهر المستند» «حماية 

 عر مما عبا، معه ولك»»4 إ٣"" ر٩

 المستند هذا أن بتعليمWord سيقوم «موافق».ok زر القر@

. نهائي

 يييي،.. عيدي..ييرييرييو ر أث البوائق وسع
 سه سح قد ولكن الحراب، هبة بتكين إلي الملعب هذا بجويل مؤداك من¢Rfي ا

 النطيط لي تغييرات تحيل

Protect خيارات Documentالمستند» «حماية 

 مشفرة غير للمستند مرور كلمة وضع

 الآتية: الخطوات تابع ذلك ولإجراء فيه للتعديل والأخرى لفتحه واحدة للمستند منفصلتين مرور كلمتى وضع يمكنك

Save As « الحوارى المربع يظهر باسم»، حفظ Save As « انقر الكواليس معاينة ومن ملف» File  التبويب اتقر٥
 باسم». «حفظ

.Password_ed « وليكن للمستند جديداً اسماً اكتب الملف» اسم File Name  أمام و@

General « اختر تظهر التى القائمة ومن أدوات» Tools « افتح باسم» حفظ Save As  الحوارى المربع أسفل من و،
Optionsالحوارى المربع يظهر عامة» «خيارات General Optionsعامة». «خيارات 



Password مربع فى0 To Modifyللتعديل» مرور «كلمة 

 طول يصل أن )يمكن فيها ترغب التى المرور كلمة اكتب

 حرف.١٥ إلى المرور
 على للتاكيد آخر حوارى مربع يظهر «موافق»،Ok انقر@

 بإدخالها. قمت التى المرور

 «موافق».Ok زر انقر ثم المطلوبة المرور كلمة كابة أعد@

Save مربع من ، Asزر انقر باسم» «حفظ Save«حفظ» 
 مرور. بكلمة الملف لحفظ

 [دد( سيعيي سنبد "لإ""لإجبيير.ييب
 للماكرو موثوقين مطورين أسهاء وتجديد الماكرو فيروسات على

 فيه. للتعديل أو المستند لفتح مرور كلمة إدخال

 صحيحة غير مرور كلمة بكتابة المستند أمان تجربة
 مر وسيظهر المستند يفتح لن- ثانية مرة تفتحه أن وحاول المستند اغلق ،

 المرور. كلمة بإدخال ليطالبكPassword حوار

 المستند لفتح المرور كلمة أدخل

 رسالة على تحصل «موافق»،Ok انقر ثم صحيحة غير مرور كلمة اكتب المرور» «كلمةPassword المربع فى٥ن
 صحيحة. غير مرور كلمة كتبت أنك تبلغك

 «موافق».Ok انقر الرسالة مربع فى ف،
Read انقر المرور» «كلمةPassword الحوار مربع فى ، Onlyللقراءة كمستند المستند يفتح فقط» «للقراءة 

Read عبارة وتظهر فقط، Onlyعنوانه. شريط في فقط» «للقراءة 
 أخرى مرة فقط للقراءة المستند فتح تريد كنت إذاWord يسألك ثانية، مرة فتحه أعد ثم ثانية مرة المستند أغلق ،

Microsoft Word

?sanة s rea4«ryة y. 0owo want t een«م s reaة eenedه astا rwodaon..Wasswed_ed.do «as@الر 

 اا ا ا
 أخرى مرة المستند فتح عند تظهر التى الرسالة

 وانقر الصحيحة، المرور كلمة اكتب المرور» «كلمةPassword الحوارى المربع يظهر عندما ثم «لا»No انقر٥

Ok«المستند. سيفتح صحيحة، مرور كلمة كتبت لأنك «موافق 



 المشفرة غير المرور كلمة حذف
 التالية: الخطوات باتباع ذلك بعد حذفها ثم الكلمة هذه بإدخال المستند، فتح من البداية فى لابد المرور كلمة لحذف

Save As « الحوارى المربع يظهر باسم» حفظ Save As « اختر الكواليس معاينة ومن ملف» File  التبويب افتح٥
 باسم». «حفظ

General Options « اختر تظهر التى القائمة ومن أدوات» Tools « انقر باسم» حفظ Save As { مربع أسفل من٥
General الحوارى المربع يظهر عامة»، «خيارات Optionsعامة». «خيارات 

.(Delete  مفتاح اضغط ثم المرور كلمة )اختر أمامك التى المربعات من المرور كلمة أ;ل ن،
 «موافق».o انقر0
 مرور. كلمة بدون المستند لحفظ «حفظ»Save اتقر ،

 مشفرة مرور كلمة ضبط
 الآتي: اتبع مشفرة مرور كلمة بواسطة المستند لحماية

Protect « انقر معلومات»، Info « الصفحة فى أذونات» Permissions { الناحية وفى الكواليس، معاينة أعرض٥
Documentانقر ثم المستند»، «حماية Encrypt with Passwordيظهر مرور». كلمة باستخدام «التشفير 

Encrypt الحوارى المربع Documentمستند» «تشفير 

 ، استردادها يمكن لن تسيتهاء أو المرور كلمة فقدت إذا تتبيه:
 المستندات واسماء المرور بكلمات بائمة بالاحتفاظ ينصح

 آمن. مكان في بها الخاصة المتوافقة
 الأحرف،( لحالة حساسة المرور كلمات أ )تذكر

 دونها من المستند فتح على قادراً تعود لن المرور، كلمة تعيين بعد

 مرة المرور كلمة أكتب ثم «موافق»Ok وانقر تناسبك، مرور كلمة اكتب مرور»، «كلمةPassword المربع فى ن،
Confirm الحوارى المربع فى أخرى Passwordوانقر المرور، كلمة «تأكيد Ok.«موافق» 

 المستند. لفتح مطلوبة مرور كلمة هناك أن الآن «معلومات»Info الصفحة تبين ن،

 المستند. وأغلق الكواليس، معاينة عرض أعد ثم «حفظ.Save انقر الكواليس، معاينة في ،
 صحيحة. غير مرور كلمة مع فتحه بمحاولة المستند. أمان اختبر ،


