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   إدراج بيانات)١-٢-٣(
دخال نص في لإ

أحد مستندات 
  برنامج وورد

حيѧث يعنѧѧي  .  مѧن خѧѧلال وضѧع الإدراج   بѧѧصورة تلقائيѧة يعمѧل برنѧامج وورد  
ذلѧѧك، أنѧѧه يѧѧتم إضѧѧافة نѧѧص بѧѧدون الكتابѧѧة فѧѧوق أي نѧѧص آخѧѧر موجѧѧود فѧѧي        

 مѧѧن خѧѧلال وضѧѧع الكتابѧѧة    ا أن يعمѧѧل برنѧѧامج وورد ويمكѧѧن أيѧѧضً . المѧѧستند
ا بѧالنص الجديѧد   ويعني ذلك، أنه سيتم استبدال النص الموجѧود مѧسبقً        . الفوقية

يوضح شѧريط الحالѧة الموجѧود فѧي أسѧفل إطѧار البرنѧامج               . الذي تقوم بكتابته  
 OVRأنѧѧك موجѧѧود الآن فѧѧي وضѧѧع الكتابѧѧة الفوقيѧѧة مѧѧن خѧѧلال تمييѧѧز مؤشѧѧر  

  .)قاتمإظهاره بلون (
  

  
دراج نص في لإ

  مستندال
أثناء وجودك في وضع الإدراج، يتم إدخال النص فѧي المѧستند عنѧد نقطѧة                 •

وعنѧѧѧدما تريѧѧѧد إضѧѧѧافة  . يعتبѧѧѧر هѧѧѧذا هѧѧѧو الوضѧѧѧع الافتراضѧѧѧي  و. الإدراج
نص جديد في حالة وجود نص آخر، فѧسوف يѧتم تحريѧك الѧنص الموجѧود       

  .نحو اليسار حتى تتوافر مساحة لإدراج النص الجديد فيها

 . الموضع الذي تريد إدراج نص جديد فيهضع نقطة الإدراج في •

  .عندما تبدأ الكتابة، سوف ينتقل النص نحو اليسار ثم إلى السطر التالي •
  

لكتابة فوق ل
نص موجود في 
  أحد المستندات

  .ا من خلال وضع الكتابة الفوقيةتم الكتابة فوق النص الموجود مسبقًت

 . الجديد فيهضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد آتابة النص  •

 الموجود على لوحة المفاتيح للانتقال إلѧى نمѧط          Insertاضغط على مفتاح      •
 . الموجود على شريط الحالةOVRسوف يتم تمييز مؤشر . الكتابة الفوقية

  .ا بالنص الجديدعندما تبدأ الكتابة، سوف يتم استبدال النص الموجود مسبقً •

  .Insert على مفتاح ع الإدراج، اضغط ثانية للعودة إلى وض:ملحوظة
 

   إدراج حرف أو آلمة أو جملة أو جزء من نص)١-١-٢-٣(
اضغط في الموضع الذي تريد إدراج حرف أو آلمة أو جملѧة أو جѧزء                •  دراج نصلإ

  .من نص فيه

 Insertإذا آان البرنامج في وضع الكتابة الفوقية، اضغط علѧى مفتѧاح     •
مؤشѧѧѧѧѧѧر فيѧѧѧѧѧѧتم إلغѧѧѧѧѧѧاء تمييѧѧѧѧѧѧز   . الموجѧѧѧѧѧѧود علѧѧѧѧѧѧى لوحѧѧѧѧѧѧة المفѧѧѧѧѧѧاتيح  

OVRالموجود على شريط الحالة .  

  .اآتب النص المطلوب •
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   استخدام أمر تراجع )٢-١-٢-٣(
ستخدام هذا لا

الأمر للتراجع 
عن آخر عمليات 

قمت بها في 
  المستند

 .تراجع اختر أمر تحريرمن خلال قائمة  •

  .Ctrl + Z اضغط على أو

  .قياسي الموجود على شريط أدوات تراجع اضغط فوق زر أو

  

 للتراجع عѧن عѧدة عمليѧات قمѧت بهѧا فѧي        حسب الحاجة آرر هذه الخطوة     •
  .المستند

  

تكرار أمر أو ل
  عملية أو آتابة

 .إعادة اختر أمر تحريرمن خلال قائمة   •

  .F4أو اضغط على 

  .قياسي الموجود على شريط أدوات إعادةأو اضغط فوق زر 

  
  

لتراجع عن أو ل
إعادة عدد محدد 
من الأوامر أو 

ليات أو العم
  تغييرات الكتابة

ضѧѧѧع مؤشѧѧѧر الفѧѧѧأرة فѧѧѧوق الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه      •
 تراجѧع لأسفل الموجود علѧى يمѧين أيقѧونتي         

 الموجѧѧѧودتين علѧѧѧى شѧѧѧريط أدوات  وإعѧѧѧادة
 .يمن ثم اضغط زر الفأرة الأقياسي

سѧѧوف تظهѧѧر لѧѧك قائمѧѧة، قѧѧم باستعراضѧѧها      •
لتحديد العمليات التي تريد التراجع عنها أو       

  .إعادتها
  

  راج فقرة جديدةإد) ٣-١-٢-٣(
 الموجѧѧود علѧѧى لوحѧѧة   Enter (Return)عنѧѧدما تѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح    •  دراج فقرة جديدةلإ

 ѧѧѧѧًامج وورد تلقائيѧѧѧѧوم برنѧѧѧѧوف يقѧѧѧѧاتيح، سѧѧѧѧدةالمفѧѧѧѧرة جديѧѧѧѧشاء فقѧѧѧѧا بإن .
يتعامل برنامج وورد مع المساحة الموجودة بين آل فقرة وأخرى علѧى            

 .أنها فقرة وذلك لأغراض التنسيق

 مѧѧرتين لإدراج سѧѧطر Enter (Return)تѧѧاح الѧѧضغط علѧѧى مفيمكنѧѧك 
  . بين فقرتينفارغ
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  رموز خاصة/ إدراج أحرف)٤-١-٢-٣(
دراج رموز لإ

  خاصة
 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج رمز خاص فيه •

سѧوف يѧؤدي هѧذا    . رمѧز  أمѧر  اختѧر  المنѧسدلة ثѧم      إدراجاضغط فوق قائمة     •
لرمѧѧز الѧѧذي تريѧѧده ثѧѧم   يمكنѧѧك تحديѧѧد ا . رمѧѧوزإلѧѧى عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار   

 . لوضع الرمز في المستندإدراج زر اضغط على

  

  

  

  

  

  
 يسمح لك اضغط على السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين  :ملحوظة

 بعرض وتحديد خطوط أخرى تحتوي على رموز مثل خط خطقائمة 
Wingdings. 

 

 

  
  

  ميزةستخداملا
تصحيح تلقائي 
  لإدراج رموز

• ѧѧك  تѧѧزةسمح لѧѧصحي ميѧѧائيتѧѧل ح تلقѧѧات مثѧѧال معلومѧѧبإدخ (c) وفѧѧي سѧѧالت 
 .ا إلى رمز حقوق الطباعةتتحول تلقائيً

  :ا إلىسوف تتحول تلقائيً        :فعند إدخال

      )c(                                       ©    

      )r(®                                            

     )tm(                        ™                   
  

لغاء التغيير لإ
التلقائي للنص 
من خلال ميزة 
  تصحيح تلقائي

، فسوف يؤدي الضغط على مفتاح  ©ثم تغيرت إلى ) c(إذا قمت بإدخال 
Backspace ير التغيا هذإلغاء إلى.  
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   إدراج فاصل صفحات في المستند)٥-١-٢-٣(
دراج أو حذف لإ

فاصل صفحات 
  يدوي من المستند

نقطة الإدراج في الموضع الذي تريѧد إنهѧاء إحѧدى الѧصفحات عنѧده               ضع   •
 .معًا Ctrl + Enter  مفتاحيثم اضغط على. وبدء صفحة جديدة

 وضع  عاديإذا أردت حذف فاصل الصفحات اليدوي، انتقل إلى عرض           •
ثѧم اضѧغط   ) الخѧط المѧنقط  (نقطة الإدراج أسفل فاصѧل الѧصفحات اليѧدوي       

  .Backspaceعلى مفتاح 

  

   تحديد البيانات)٢-٢-٣(
الجѧزء الѧذي سѧتعمل معѧه         يجѧب أن تقѧوم بتحديѧد         ،في آثير مѧن الأحيѧان      • نصالأهمية تحديد 

فѧѧѧي برنѧѧѧامج وورد، قبѧѧѧل تطبيѧѧѧق أي مѧѧѧن   ) مثѧѧѧل أحѧѧѧد سѧѧѧطور الѧѧѧنص (
  .يهالتنسيقات عل

  
في بعض ولكن، 

  الأحيان لا يجب 
أن تقوم بعملية 
  التحديد أولاً

تمѧѧد علѧѧى نظѧѧام التѧѧشغيل وينѧѧدوز مثѧѧل     عنѧѧدما تقѧѧوم باسѧѧتخدام برنѧѧامج يع   
 ثѧѧم تطبيѧѧق  وورد، فѧѧإن القاعѧѧدة المتبعѧѧة هѧѧي أن تقѧѧوم بتحديѧѧد الѧѧنص أولاً     

ولكѧѧن، بمѧѧا أن برنѧѧامج ).  إلѧѧخ...سѧѧواء تنѧѧسيقه أو تعديلѧѧه(مѧѧا تريѧѧده عليѧѧه 
 ففѧѧѧي بعѧѧѧض الأحيѧѧѧان لѧѧѧن تѧѧѧضطر ،وورد يفѧѧѧرق بѧѧѧين الكلمѧѧѧات والفقѧѧѧرات

ال، إذا أردت تطبيѧق تنѧسيق محѧدد    فعلى سѧبيل المثѧ    . إلى تحديد النص أولاً   
فكѧѧل مѧѧا عليѧѧك القيѧѧام بѧѧه هѧѧو .  علѧѧى آلمѧѧةأسѧѧود عѧѧريضمثѧѧل تطبيѧѧق نمѧѧط 

 أسѧود عѧريض   أيقونѧة    اضѧغط علѧى   الضغط في أي موضѧع فѧي الكلمѧة ثѧم            
وبالمثѧѧل، إذا أردت تطبيѧѧق تنѧѧسيق محѧѧدد . لتطبيѧѧق هѧѧذا الѧѧنمط علѧѧى الكلمѧѧة

ط فѧي أي موضѧع فѧي    على فقرة بأآملها، فكل ما عليك القيام به هѧو الѧضغ   
 إدراجفعلѧى سѧبيل المثѧال، لكѧي تقѧوم بѧ           . الفقرة لتطبيق التنسيق الذي تريده    
 على ثم اضغط  في أي موضع في الفقرة    مسافة بادئة لفقرة بأآملها اضغط      

  .تنسيق الموجود على شريط أدوات زيادة مسافة بادئةزر 
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د  تحديѧѧѧد حѧѧѧرف أو آلمѧѧѧة أو جملѧѧѧة أو فقѧѧѧرة أو المѧѧѧستن  )١-٢-٢-٣(
  بأآمله

  . الكلمةعلىاضغط مرتين   •  تحديد آلمةل

  

ضع مؤشر الفأرة على يمين السطر الذي تريد تحديده، حتѧى يتغيѧر شѧكل                 •  تحديد سطرل
داً  موجѧو عندئذ تكون . إلى سهم يشير لأعلى باتجاه اليسار ) |(مؤشر من   ال

  . على الشاشةغير مرئيوهو عنصر " شريط التحديد"في 

  

.  الجملة التي تريد تحديѧدها ثѧم اضѧغط مѧرة واحѧدة             ؤشر الفأرة فوق  مضع    •  تحديد جملةل
  . اضغط على هذه الجملةوأثناء ذلك Ctrlاضغط على مفتاح 

  

  الفقرة التي تريѧد تحديѧدها ثѧم اضѧغط           مؤشر الفأرة فوق أي مكان في      ضع  •  تحديد فقرةل
  .ثلاث مرات

  

تحديد النص 
  بأآمله

 .Ctrl + Aاضغط على  •

  . المنسدلةتحرير الموجود في قائمة يد الكلتحد أمر اخترأو 

  

  

  النص نسخ ونقل وحذف )٣-٢-٣(

 أداتي  وم أداتي نسخ ولصق لتكرار نص في المستندا استخد)١-٣-٢-٣(
  قص ولصق لنقل نص 

نقل نص باستخدام ل
السحب "إجراء 
دون " فلاتوالإ

  وضعه في الحافظة

أي موضѧع فѧي     ضع مؤشѧر الفѧأرة فѧي        ثم  . حدد النص الذي تريد نقله     •
لاحѧظ أن   . اضѧغط باسѧتمرار علѧى زر الفѧأرة الأيѧسر          والنص المحѧدد    

مؤشѧѧر الفѧѧأرة سѧѧوف يتغيѧѧر إلѧѧى سѧѧهم وتكѧѧون نقطѧѧة الإدراج منقطѧѧة      
  .وموضوعة في مربع

 إلѧѧѧى )مѧѧѧع اسѧѧѧتمرار الѧѧѧضغط علѧѧѧى زر الفѧѧѧأرة  (اسѧѧѧحب مؤشѧѧѧر الفѧѧѧأرة •
  . زر الفأرةأفلت الذي تريده ثمالموضع الجديد 
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م نسخ نص باستخدال
السحب "إجراء 
دون " والإفلات

   في الحافظةهوضع

 مكѧѧان فѧѧي يحѧѧدد الѧѧنص الѧѧذي تريѧѧد نѧѧسخه ثѧѧم ضѧѧع مؤشѧѧر الفѧѧأرة فѧѧي أ •
 اضѧغط   وأثنѧاء ذلѧك    Ctrlاضѧغط باسѧتمرار علѧى مفتѧاح         . النص المحدد 

لاحѧظ أن مؤشѧر الفѧأرة سѧوف يتغيѧر إلѧى سѧهم               . سرفوق زر الفأرة الأي   
  .ربعوتكون نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في م

وزر  Ctrl، مѧѧع اسѧѧتمرار الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح     اسѧѧحب مؤشѧѧر الفѧѧأرة   •
 لنѧѧسخ Ctrl زر الفѧѧأرة ومفتѧѧاح ثѧѧم أفلѧѧت. إلѧѧى الموضѧѧع الجديѧѧد الفѧѧأرة، 

  .النص في هذا الموضع
  

 الحافظة عبارة عن مساحة في الѧذاآرة يمكنѧك تخѧزين نѧص أو رسѧومات                 ما هي الحافظة؟
 الحافظѧة بѧشكل مؤقѧت لحفѧظ         حيث يتم استخدام  . أو أي بيانات أخرى فيها    

البيانѧѧات أثنѧѧاء نقلهѧѧا بѧѧين المѧѧستندات أو التطبيقѧѧات أو مѧѧن موضѧѧع لآخѧѧر     
فѧѧѧѧإذا قمѧѧѧѧت بقѧѧѧѧص أو نѧѧѧѧسخ نѧѧѧѧص أو رسѧѧѧѧومات أو . فѧѧѧѧي المѧѧѧѧستند ذاتѧѧѧѧه

ѧѧѧاظ بهѧѧѧتم الاحتفѧѧѧسوف يѧѧѧرى فѧѧѧر أخѧѧѧة اعناصѧѧѧي الحافظѧѧѧت فѧѧѧشكل مؤقѧѧѧب 
  .المكان الذي تريدهفي  التقوم بلصقه

  
اسѧتخدام الحافظѧة لحفѧظ نѧسخة مѧن          يѧتم   ،  نѧسخ م باسѧتخدام أمѧر      عندما تقѧو    ''نسخ''أمر 

الأمر حيث يمكنك هذا    .  من المستند  حذفهالمحدد بدون   ) أو الرسم (النص  
 موضѧع فѧي     فѧي أي  مѧن الحافظѧة     ) أو الرسѧم  (من لصق نسخة مѧن الѧنص        

 مѧستند مفتѧوح ضѧمن برنѧامج آخѧر      أي فѧي  أو  آخѧر المستند ذاته أو مѧستند      
  .لتشغيل ويندوزيعمل من خلال نظام او

  
نسخ نص أو ل

رسومات أو عناصر 
  أخرى إلى الحافظة

 .حدد العنصر الذي تريد نسخه إلى الحافظة  •
 .نسخ أمر اختر ،تحريرمن قائمة   •
  

 لنѧسخ العنѧصر إلѧى الحافظѧة بѧدون حذفѧه مѧن        Ctrl + C اضѧغط علѧى   أو
  .المستند

  .قياسي الموجودة على شريط أدوات نسخ يمكنك استخدام أيقونة أو

  

والبرامج المتوافقة معهѧا بإمكانيѧة    Office 2000 رامجتتميز ب :ملحوظة
حفظ أآثر مѧن عنѧصر فѧي الحافظѧة فѧي آن واحѧد، ولا تتѧوفر هѧذه الميѧزة              
في الإصدارات السابقة والتي يتم فيها فقدان العنصر السابق فѧي الحافظѧة             

  .إذا أجريت عملية نسخ جديدة
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نسخ عدة عناصر ل
 فظةإلى الحا

واحѧد فѧي آѧل مѧرة مѧن          (قم بتحديد آل عنѧصر ثѧم انѧسخه إلѧى الحافظѧة               •
  ).خلال اتباع الطريقة العادية المستخدمة

  

  

  

 

يѧѧدعم مايكروسѧѧوفت أوفѧѧيس الآن عمليѧѧة     •
 آحѧѧѧد  فѧѧѧي الحافظѧѧѧة ا عنѧѧѧصر١٢ًوضѧѧѧع 
عنѧѧѧدما تكѧѧѧون الحافظѧѧѧة ممتلئѧѧѧة و، أقѧѧѧصى

بالعناصѧѧѧѧر التѧѧѧѧي تѧѧѧѧم قѧѧѧѧصها أو نѧѧѧѧسخها، 
وضѧѧحة فѧѧي تظهѧѧر لѧѧك رسѧѧالة مѧѧشابهة للم

  .الشكل

  

  عرض شريط ل
 أدوات الحافظة

 غيѧѧѧѧѧر حافظѧѧѧѧѧةإذا آѧѧѧѧѧان شѧѧѧѧѧريط أدوات   •
معѧѧروض علѧѧى الѧѧشاشة، يمكنѧѧك عرضѧѧه   

 عѧѧѧرضمѧѧѧن خѧѧѧلال اضѧѧѧغط علѧѧѧى قائمѧѧѧة   
 ثѧم   أشѧرطة أدوات  المنسدلة ثم تحديد أمѧر      

 .الحافظة

 لѧѧصق ونѧѧسخ:  علѧѧى الأيقونѧѧات التاليѧѧة حافظѧѧةاليѧѧشتمل شѧѧريط أدوات   •
  .مسح الحافظة والكل

  

سخ نص باستخدام نل
السحب "إجراء 

دون " الإفلاتو
  في الحافظةهوضع

 مكѧѧان فѧѧي يحѧѧدد الѧѧنص الѧѧذي تريѧѧد نѧѧسخه ثѧѧم ضѧѧع مؤشѧѧر الفѧѧأرة فѧѧي أ •
 زر  علѧى  ثѧم اضѧغط      Ctrlاضغط باستمرار علѧى مفتѧاح       . النص المحدد 
ѧѧأرة الأيѧѧون  . سرالفѧѧهم وتكѧѧى سѧѧر إلѧѧوف يتغيѧѧأرة سѧѧر الفѧѧظ أن مؤشѧѧلاح

  . في مربعنقطة الإدراج منقطة وموضوعة

 زر الفѧأرة ومفتѧاح      ثѧم أفلѧت   . اسحب مؤشر الفѧأرة إلѧى الموضѧع الجديѧد          •
Ctrlلنسخ النص في هذا الموضع .  
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 بإزالѧѧة الѧѧنص والرسѧѧومات والجѧѧداول والعناصѧѧر     قѧѧصيѧѧسمح لѧѧك أمѧѧر     ''قص''أمر 

أي ثم يمكنѧك بعѧد ذلѧك لѧصق          . الأخرى من المستند ووضعها في الحافظة     

 مѧستند آخѧر أو      فѧي  أو    ذاتѧه  ر في المѧستند    موضع آخ  فيصر  االعنمن هذه   

.  نظѧام التѧشغيل وينѧدوز      مѧن خѧلال    في أحد البرامج التي تعمѧل        إلى مستند 

 ѧѧذآر أنѧѧن تѧѧر  هولكѧѧس أمѧѧى عكѧѧسخ علѧѧر  نѧѧوم أمѧѧوف يقѧѧص، سѧѧذف قѧѧبح 

  العنѧصر الѧذي قمѧت بقѧصه        يمكنك استرجاع . العنصر المحدد من المستند   

  .تراجعمن خلال استخدام أمر 

  

حددة قص عناصر مل
  من المستند

 .حدد العنصر الذي تريد قصه  •

 .قص اختر أمر تحريرمن خلال قائمة   •

 لقѧѧѧص العنѧѧѧصر مѧѧѧن المѧѧѧستند Ctrl + X  اضѧѧѧغط علѧѧѧى أو

  .ووضعه في الحافظة

 الموجѧود   قѧص ا قص العنصر من خѧلال اضѧغط علѧى زر            ضً يمكنك أي  أو

  .قياسيعلى شريط أدوات 

  

نقل نص باستخدام ل
السحب "إجراء 
دون " تفلاوالإ

 وضعه في الحافظة

ثѧم ضѧع مؤشѧر الفѧأرة فѧي أي موضѧع فѧي               . حدد النص الذي تريد نقلѧه       •

لاحѧѧظ أن . اضѧѧغط باسѧѧتمرار علѧѧى زر الفѧѧأرة الأيѧѧسر  والѧѧنص المحѧѧدد  

مؤشѧѧѧѧѧر الفѧѧѧѧѧأرة سѧѧѧѧѧوف يتغيѧѧѧѧѧر إلѧѧѧѧѧى سѧѧѧѧѧهم وتكѧѧѧѧѧون نقطѧѧѧѧѧة الإدراج     

 .منقطة وموضوعة في مربع

  .ر الفأرة زأفلتاسحب مؤشر الفأرة إلى الموضع الجديد ثم   •

  

تمكنѧѧك هѧѧذه الميѧѧزة مѧѧن إدراج محتويѧѧات الحافظѧѧة فѧѧي موضѧѧع آخѧѧر مѧѧن     ''لصق''أمر 

أي برنѧѧامج آخѧѧر يعتمѧѧد علѧѧى نظѧѧام فѧѧي مѧѧستند مختلѧѧف أو فѧѧي المѧѧستند أو 

  .التشغيل ويندوز
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  لصق البيانات ل
  من الحافظة

 .حدد النص الذي تريد قصه أو نسخه •

 .نات في الحافظة لوضع البيانسخأمر  أو قصاستخدم أمر  •

فѧѧي أو (ضѧѧع نقطѧѧة الإدراج فѧѧي موضѧѧع مختلѧѧف فѧѧي المѧѧستند الحѧѧالي       •

 ).برنامج آخر يعتمد على نظام التشغيل ويندوزفي مستند مختلف أو 

 لصق اختر أمر تحريرمن خلال قائمة  •

  

  Ctrl + V اضغط على أو

 الموجود على لصق لصق العناصر باستخدام زر  أيضًا يمكنكأو

  .اسيقي شريط أدوات

  

  . محتويات الحافظة في المستندعند ذلكتظهر •

  

صق عدة عناصر لل
 من الحافظة

 الحافظѧѧѧѧةإذا لѧѧѧѧم يكѧѧѧѧن شѧѧѧѧريط أدوات    •

، فيمكنѧك   ا أمامѧك علѧى الѧشاشة      معروضً

عرضѧѧه مѧѧن خѧѧلال اضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    

   المنѧѧѧѧѧѧسدلة ثѧѧѧѧѧѧم تحديѧѧѧѧѧѧد أمѧѧѧѧѧѧر عѧѧѧѧѧѧرض

 .الحافظة واختيار الأدوات أشرطة

 لѧѧصق ونѧѧسخ: لأيقونѧѧات التاليѧѧة يѧѧشتمل شѧѧريط أدوات الحافظѧѧة علѧѧى ا    •

 فѧѧوق أي عنѧѧصر مѧѧن المؤشѧѧرإذا قمѧѧت بوضѧѧع . مѧѧسح الحافظѧѧة والكѧѧل

 حѧرف مѧن هѧذا       ٥٠العناصر التي تريد لصقها، فѧسوف يظهѧر لѧك أول            

إذا آان العنصر الذي تريد لصقه صورة، فѧسوف يѧتم تѧرقيم             و. العنصر

 . به في الحافظةاالصور بالترتيب الذي تم نسخه

 الأيقونѧѧة التѧѧي تريѧѧدها علѧѧى شѧѧريط    علѧѧىاضѧѧغط ،  مѧѧاللѧѧصق عنѧѧصر   •

  .الحافظةأدوات 



الرمال.. محفوظة جميع الحقوق   
www.alremal.com 

 

  

   نسخ ونقل النص بين المستندات النشطة)٢-٣-٢-٣(
نسخ أو نقل نص ل

  بين المستندات
 مѧن   نѧص لنقѧل   . قم بفتح أو إنشاء المستند الѧذي تريѧده فѧي برنѧامج وورد               •

لوضѧѧعه فѧѧي   )Ctrl + X (قѧѧص ثѧѧم اسѧѧتخدم أمѧѧر   هالمѧѧستند قѧѧم بتحديѧѧد  
 نسخ استخدم أمر    ، قم بتحديده ثم   أو لنسخ نص من مستند لآخر     . ظةالحاف

)Ctrl + C .(النص في الحافظة ذلك يتم حفظوبهذا . 

لكي تقوم بإدراج الѧنص فѧي مѧستند آخѧر، قѧم بتحديѧد المѧستند مѧن خѧلال                       •
يѧتم عѧرض   (الأيقونات المعروضة على شريط المهام الخѧاص بالوينѧدوز     

 ).اشة في أسفل الشعادةشريط المهام 

  

 فѧي الموضѧع الѧذي    المؤشѧر ، ضѧع  المطلѧوب د أن يتم عѧرض المѧستند       عب  •
 ثѧم اسѧتخدم      ثم اضغط علѧى مفتѧاح الفѧأرة الأيѧسر          تريد إدراج البيانات فيه   

  .للصق البيانات من الحافظة إلى المستند) Ctrl + V (لصقأمر 

  

   حذف نص)٣-٣-٢-٣(
د حذفه ثم اضغط على مفتاح       الحرف الذي تري   مينضع نقطة الإدراج على ي     •  حذف حرفل

Delete. 
  أو 

 الحرف الذي تريد حذفه ثѧم اضѧغط علѧى مفتѧاح             سارضع نقطة الإدراج على ي    
Backspace.  

  

 .Delete الكلمة التي تريد حذفها ثم اضغط على مفتاح علىاضغط مرتين  •  حذف آلمةل
  أو 

حي  الكلمة التي تريد حذفها ثم اضѧغط علѧى مفتѧا      سارضع نقطة الإدراج على ي    
Ctrl + Backspace.  
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  لحذف سطر 
  أو سطور

 فѧѧي الهѧѧامش الأيمѧѧن المجѧѧاور للѧѧسطر الأول مѧѧن الѧѧنص أو  المؤشѧѧرضѧѧع  •
 يتغير مؤشر الفأرة إلى سѧهم يѧشير         حيث. السطر الخالي الذي تريد حذفه    

 .إلى أعلى باتجاه اليسار

 لتحديد سطر النص أو السطر الخالي الѧذي         سراضغط فوق زر الفأرة الأي      •
 . حذفهتريد
 أو

  . الهامش الأيمن لتحديد السطور التي تريد حذفهاعلىمؤشر لأسفل الاسحب 

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
  

 ثѧѧم ومѧѧنضѧѧع مؤشѧѧر الفѧѧأرة فѧѧي أي مكѧѧان فѧѧي الجملѧѧة التѧѧي تريѧѧد حѧѧذفها،     •  حذف جملةل
 مѧѧع الѧѧضغط علѧѧى زر الفѧѧأرة الأيѧѧسر ليѧѧتم تحديѧѧد  Ctrlاضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح 

 .الجملة
  .Deleteاضغط على مفتاح  •

  
 .ا لأول فقرة تريد حذفهاضع مؤشر الفأرة في الهامش الأيمن مجاورً •  حذف فقرةل

 .لتحديد الفقرةاضغط مرتين بزر الفأرة الأيسر  •
  .Deleteاضغط على مفتاح  •

  
  مجموعةحذف ل

  وصمن النص
 مѧѧن خѧѧلال الѧѧضغط علѧѧى زر  اي تريѧѧد حѧѧذفهتѧѧ الوص النѧѧصمجموعѧѧةحѧѧدد  •

 اضѧغط علѧى   ،د تحديد النصعب. فوق النصمؤشر السحب  اوالأيسر  الفأرة  
  .Deleteمفتاح 

  

  بحث واستبدالا  أمر)٤-٢-٣(
بحث "ما هو أمر 
  ؟"واستبدال

 بتغيير آلمة أو جملة موجودة في المستند مѧن         بحث واستبدال تسمح لك ميزة    
ا عن قراءة المѧستند بأآملѧه للبحѧث عѧن           خلال اتباع إجراء واحد بسيط عوضً     

فيمكنك استبدال نص محدد أو تنسيق آلمѧة أو فقѧرة أو            . هذه الكلمة أو الجملة   
 . مائل أو أسود عريضحتى نص مثل نص مكتوب بنمط 

 بحѧث   همѧا شابهينتѧ  المنѧسدلة أمѧرين م     تحريѧر سوف تجد في قائمѧة       :ملحوظة
 فѧѧسوف يعѧѧرض مربѧѧع بحѧѧثفѧѧي الواقѧѧع، إذا قمѧѧت باسѧѧتخدام أمѧѧر . اسѧѧتبدالو

اسѧѧتخدامه للبحѧѧث عѧѧن آلمѧѧة   الѧѧذي يمكنѧѧك اسѧѧتبدالحѧѧوار يحتѧѧوي علѧѧى زر  
  .أخرىأو جملة ثم استبدالها بكلمة أو جملة 
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   آلمة أو جملة في المستندلإيجاد استخدام أمر بحث )١-٤-٢-٣(
  لإيجاد نص 
  في المستند

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد أن تبدأ البحث منه  •

 لعѧرض  Ctrl + F أو اضѧغط علѧى   تحريѧر  من خلال قائمة بحثحدد أمر   •

 .بحث واستبدالمربع حوار 

، يمكنѧك   بحѧث عѧن   الاآتب الѧنص الѧذي تريѧد البحѧث عنѧه فѧي مربѧع نѧص                    •

 .مربعال في هذا ا حرف٢٥٥ًآتابة حتى 

  

  

  

  

 لإيجاد التواجد التѧالي للѧنص الѧذي تبحѧث           بحث عن التالي  اضغط فوق زر     •

  .عنه
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  تند استخدم أمر استبدال لتغيير آلمة أو جملة في المس)٢-٤-٢-٣(
للبحث عن 

  واستبدال نص 
  في المستند

 .ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد بدء البحث منه  •

   أو اضغط على تحرير من قائمة استبدال وبحث أمر  اختر •
Ctrl + Hبحث واستبدالع حوار ب لعرض مر. 

، عن البحثاآتب النص الذي تريد البحث عنه واستبداله في مربع نص          •
 . في هذا المربعا حرف٢٥٥تى يمكنك الكتابة ح

  

  

 

  

  

 .استبدال بـاآتب النص الذي تريد استبداله به في مربع نص  •

ا علѧى الوظيفѧة التѧي تريѧد القيѧام      يمكنѧك تحديѧد الخيѧار الѧذي تريѧده اسѧتنادً       •
 :بها

�l�K66א���h66
�O66Ü:      سيق أوѧѧة أو التنѧѧالي للكلمѧѧد التѧѧاد التواجѧѧوم بإيجѧѧيق

  .الجملة المحددة

يقѧوم باسѧتبدال الكلمѧة أو الجملѧة أو التنѧسيق المحѧدد                   :Wא6µא	��6�

  .في هذا الموضع فقط

�f@א��µאW��	سيق               :אѧة أو التنѧة أو الجملѧد للكلمѧيقوم باستبدال آل تواج

  .استبدال بـالمحدد بالنص الموجود في مربع نص 

إذا بѧѧدأت عمليѧѧة البحѧѧث مѧѧن منتѧѧصف المѧѧستند، فѧѧسوف تظهѧѧر لѧѧك رسѧѧالة  •
مج وورد إلى نهايѧة المѧستند لتѧسألك عمѧا إذا آنѧت تريѧد                عندما يصل برنا  

 للبحѧث فѧي بقيѧة       نعѧم  علѧى اضѧغط   .  البحث من بدايѧة المѧستند أم لا        متابعة
 . لإيقاف عملية البحثلاالمستند أو 

  . لإيقاف عملية البحث أو إغلاق مربع الحوارإلغاء الأمراختر  •
  


