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1 صفحة    ال

ال   
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 كتابة النص على الصفحة:( Writing Text)  

ها: على الصفحة والتنقل  الكتابة-المحاضرة الثانية:   عبر

من كتابة أي نص مهما كان حجمه باستخدام لوحة المفاتيح كما يُمكنك من )معالج النصوص( يُمكنك برنامج 

ي تساعدك على إخراج النص 
ها من العمليات الت  التنقل خلال النص أو الصفحات أو التعديل على النص وغير

 ومن هذه العمليات:  المطلوب،بالشكل 

 

 

ة بكتابة النص باستخدام لوحة  الكتابة،انقر داخل مرب  ع   بأن الانتقال للسطر التالي  المفاتيح،ثم ابدأ مباشر
ً
علما

 بمجرد أن يصل المؤشر إل حدود 
ً
 للانتقال (Enter)أن يستخدم المستخدم مفتاح  نويمك ،الصفحةيتم تلقائيا

 لسطر جديد. 
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  Navigate within the Text):)لتنقل عبر النص المكتوب ا

انقر  للانتقال إلى بداية السطر: 

ثم اضغط  المطلوب،على السطر 

من لوحة (Home) مفتاح

 المفاتيح. 

 

 

انقر للانتقال إلى نهاية السطر: 

على السطر المطلوب, ثم اضغط 
 من لوحة المفاتيح. ( (Endمفتاح 

 

. 

 

 

 

ي 
 
للانتقال إلى بداية النص ف

اضغط على مفتاحي  المستند: 
Ctrl+Home))  

ً
من لوحة  معا

 المفاتيح. 
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ي المستند: 
 
للانتقال إلى نهاية النص ف

   Ctrl+End) اضغط على مفتاحي )
 من لوحة المفاتيح. 

ً
 معا

 
 

 

 

 

 

 

 ( : Select Textتحديد النص أو جزء منه )-2
 

انقر بزر الفأرة الأيسر تحديد أحرف من الكلمة: 

على بداية الأحرف المراد تحديدها, ثم اسحب 

باتجاه الأحرف المراد تحديدها مع استمرار 

الضغط على زر الفأرة. أو اضغط على مفتاح 

(Shift)  , مع الضغط على مفتاح الأسهم الأيسر

ة تحديد النص.   ليتم مباشر

 

 بزر الفأرة الأتحديد كلمة: 
ً
 مزدوجا

ً
يسر انقر نقرا

ة  على وسط الكلمة المراد تحديدها, ليتم مباشر

تحديد الكلمة أو استخدم طريقة الأحرف 

 .السابقة
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انقر ثلاث نقرات متتالية بزر الفأرة  حديد سطر: ت

الأيسر على وسط السطر المراد تحديده, ليتم 

ة تحديد السطر أو استخدم طريقة الأحرف  مباشر

الأيسر على بداية السطر و انقر بزر الفأرة أ السابقة

 (Shift+End)المراد تحديده, ثم اضغط مفتاحي 

 .
ً
 معا

 

انقر بزر الفأرة الأيسر على بداية  تحديد فقرة: 

اضغط على مفتاح  الفقرة المراد تحديدها. 

(Shift)  , مع الضغط على مفتاح الأسهم السفلىي

ة تحديد النص و استخدم طريقة أ ليتم مباشر

 الأحرف السابقة. 

 

: تحديد 
ً
ضغط على مفتاحي ا النص كاملا

(Ctrl+A)  
ً
 .معا
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5 صفحة    ال

ال   
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 :( Edit Textالتعديل على النص)-2

او نسخ  يُمكنك برنامج )معالج النصوص( من تعديل النص المكتوب بحذف جزء من النص أو إضافة نص جديد 

ي أي موقع من مواقع المستند أو استبدال نص بو قطع النص ولصقه 
 
 الخطوات التالية:  اعاتبخر, وذلك بآف

ي حذف النص: 
حدد النص المراد حذفه بالطريقة الت 

ي الباب السابق
 
 (Delete)اضغط على مفتاح  تعلمتها ف

ة أو انقر عند  من لوحة المفاتيح, ليتم حذف النص مباشر

بداية النص المراد حذفه, ثم اضغط على مفتاح 

(Delete)  
ً
من لوحة المفاتيح ليتم حذف النص حرفا

 
ً
أو انقر عند نهاية النص المراد حذفه, ثم اضغط  حرفا

من لوحة المفاتيح ليتم  (Backspace)على مفتاح 

 .  بالاتجاه العكسي
ً
 حرفا

ً
 حذف النص حرفا

 
 

  : النص ولصققطع نسخ 

ي برنامج الورد بتحديد 
 
يتم نسخ النسخ النص ف

ط على زر الفارة الأيمن غالنص المراد نسخه والض

واما بالنسبة لعملية  (Ctrl+Cاو )واختيار كلمه نسخ 

اللصق فيتم اختيار المكان المراد لصق النص فيه 

عملية القطع فتتم بالضغط  أما   (Ctrl+V)والضغط 

 .(Ctrl+X)على 

 

  :ة بكتابتتة التتنص ال ديتتدا ح تت  ستت تب حتتذف لاستتتادال جتتزء متتن التتنص حتتدا التتنص كمتتا هتتو بطذفقتتة الحتتذفا رتتب ابتتدأ ماتتاجد

 حرف من النص ال ديد. القديب بم را كتابة أول 


