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a. undo: وهو أمر الرجوع إلى الوراء
 خطوة واحدة

b. Repeat: وهو أمر التقدم إلى الإمام
 خطوة واحدة

c. Cut: عند تحديد فقرة ثم .ومعناها قطع
اختيار هذا الأمر سيتم نقل هذه الفقرة إلى 

لمكان الجديد الذي تختار عنده الأمر ا
past  

d. Copy: معناها نسخ حيث تقوم بنفس
الأمر السابق إلا أنة تبقي نسخة من الفقرة 

 في الموقع الأصلي
e. Paste: معناها اللصق وتستخدم مع

 الأمرين السابقين
f. Office clipboard: عند اختيار هذا

الأمر سيعرض لك في الجانب الأيمن 
 Select all:لتحديد جميع المستند 

 موجودة في المستندللورقة الرسوم ال
g.

 صفحة معينة  أو جدول معين

د بأخرى حيث عند اختيار هذا 

  

 

h. Go to: للذهاب إلى  رسم معين أو
i. Find: للبحث عن آلمة معينه في المستند 
j. Replace:لاستبدال آلمة معينة في المستن

الكلمة المراد نكتب في المربع الأول .الأمر سيظهر لك الصندوق التالي
 على المفتاح طتبديلها وفي المربع الثاني نكتب الكلمة الجديدة وبالضغ

replaceسيتم تبديل الكلمة  
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