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 داخل النصوصسوف نبدأ الآن التعامل مع ، إلخ ....لقد تناولنا مسبقا التعامل مع الملف بشكل عام من فتح وإغلاق وحفظ 
 . لابد من تحديدها أولاالنصوصقبل إجراء أى تعديلات على  .لفالم
 

  ..ا��Yا��Yو إ)��8رو إ)��8ر�+> > �+> > 

 :و كلمة واحدة بسهولة وذلك يتم من بعدة طرق وهىأنص أو فقرة من النص أو جملة يتم تحديد ال
 او  الجملة الضغط على زر الفأرة ثم السحب لتحديد باقى مع استمرار كلمة في الجملة او الفقرةالنقر على أول  -١

 . المراد اختيارها أو تحديدهاالفقرة
ثم يتم الضغط مرة   على لوحة المفاتيحShift على زر  ثم يتم الضغط أو الفقرةكلمة في الجملةالنقر على أول  -٢

 .هاأخرى على أخر حرف في الجملة أو الفقرة المراد تحديد
 . الى اية الجزء المراد تحديده ويتم السحبShiftالنقر على أول الكلمة في ثم الضغط على زر   -٣
 النقر على الكلمة مرتيين متتاليين يحددها -٤

 .النقر على الجملة ثلاث نقرات يحددها -٥
 Ctrl + A.ليتم تحديد الوثيقة باكملها يتم الضغط على  -٦

  ..ا�"Yا�"Y و و��E��~E~ااا��س� وا��س� و

ابقا الى ذي تم تحديده سذا الجزء ال يمكنك أن تقوم بنقل ه Select Textتعلمت كيفية تحديد وإختيار النص بعد أن  والأن
 . وذلك عن طريق إتياع الخطوات الأتيةلى أي وثيقة أخريأي مكان في الوثيقة أو إ

 
 �س� ا������ت

 
 :يتم نسخ  البيانات بأكثر من طريقة وذلك عن طريق

 
 النص المراد لصق ةالمنطقثم الإنتقال ، Editمن قائمة ) نسخ (Copyثم إختيار أمرالنص المراد نسخه يتم تحديد  -١

 .Edit من قائمة Pasteا وإختيار أمر 

 

 النقر على الخلية من قائمة الإختصارات التى تظهر عند) نسخ(Copy  ثم إختيار أمره المراد نسخالنصيتم تحديد  -٢

  . من نفس قائمة Pasteا وإختيار أمر النص المراد لصق المنطقةثم الإنتقال بالزر الأيمن 

 

 المراد للمنطقةثم الإنتقال  من على لوحة المفاتيح) نسخ(Ctrl +C ثم الضغط على زرلنص المراد نسخه ايتم تحديد  -٣

 . Ctrl +Vالضغط على زر  ا والنصلصق 

 

 المراد لصق للمنطقة من شريط الأدوات ثم الإنتقال )  نسخ( ثم إختيار زر        ه المراد نسخالنصيتم تحديد  -٤

  .             ا و إختيار زرالنص

 


