قائمة تحرير 
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1. أمر تراجع عن كتابة : يستخدم هذا الأمر للتراجع عن أي عمل قمنا به مثل الطباعة أو إدراج صورة أو  wordart أو قصاقة فنية كما يستخدم عند حدوث أي خطأ أثناء الطباعة و اختصاره ctrl + z
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2. أمر تكرار : و يستخدم هذا الأمر عند القيام بتكرار أي عمل قمنا به مثل الطباعة أو الحذف أو النسخ أو القص أو اللصق و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + y
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3.  أمر قص : ويستخدم لنقل كلمة أو جملة أو فقرة أو صفحة أو صورة من مكان إلى مكان آخر / قمنا بشرحه سابقاً / و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + x.
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4. أمر نسخ : و يستخدم لأخذ نسخة عن كلمة أو سطر أو فقرة أو صفحة أو صورة ووضعها في المكان الذي نريده / قمنا بشرحه سابقاً / و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + c.
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5.  أمر لصق : و يستخدم للصق كلمة أو سطر أو فقرة أو صفحة أو حتى صورة بعد القيام بعملية النسخ أو القص في المكان المطلوب اللصق فيه و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + v.[image: image11.png]%
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6. أمر لصق خاص : يستخدم هذا الأمر حين نريد نسخ ملف من تطبيق من تطبيقات أوفيس مثل الإكسل ولصقه ضمن وورد . و سوف أقوم بشرحه بالتفصيل بدرس لاحق إن شاء الله .
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7. حافظة أوفيس : في كل مرة يتم فيها إجراء أمر نسخ فإن هذه النسخة يقوم أوفيس بتخزينها ضمن حافظة أوفيس ليتسنى لنا استخدامها بعد ذلك ضمن وورد أو أي تطبيق من تطبيقات أوفيس الأخرى .
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8. أمر مسح : يتفرع عن أمر مسح قائمة فرعية تتضمن أمرين الأول تنسيقات و الثاني محتويات .
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أولاً ـ تنسيقات : و يستخدم هذا الأمر لمسح التنسيقات المطبقة على / فقرة ـ سطر ـ كلمة / بعد تحديدها من حجم الخط أو نوعه أو لونه . 
ثانياً ـ أمر محتويات : و باستخدام هذا الأمر يتم حذف كامل الجزء المحدد / كلمة ـ سطر ـ فقرة ـ صفحة / و يقابل هذا الأمر زر del على لوحة المفاتيح .
9.  تحديد الكل : يستخدم لتحديد جميع محتويات الملف / إن كان هذا الملف صفحة أو أكثر / و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + a.
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11. أمر بحث : يستخدم هذا الأمر عندما نقوم بالبحث عن أي كلمة ضمن الملف المستخدم و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + F.
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11. أمر استبدال : و يتفرع عن هذا الأمر ثلاثة تبويبات وهي : بحث ـ استبدال ـ الانتقال إلى .
[image: image5.png]B o e X

oty ) otz Slaal s 2l
- <|BZU

> | lems

| Js:
L [ ot | oo |
£ Yoo otoso] oo g
TS yremos s
[~ ] sl
(e | e e | T | |





بحث : كما تم شرحه أعلاه . 
استبدال : يستخدم هذا الأمر عندما نريد استبدال كلمة بكلمة أخرى ضمن المستند الحالي / أي أنه في حال وجود خطأ بكلمة تكررت كثيراً في مستند نقوم بهذه العملية للسرعة و اختصاراً للزمن / و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + H.
الانتقال إلى : في حال وجود مستند كبير جداً و يصعب علينا استخدام شريط التمرير العمودي أو الدولاب الموجود الماوس نستخدم هذا الأمر للانتقال مباشرة إلى الصفحة التي نريدها أو حتى المقطع أو السطر المطلوب و ذلك بإدخال رقم الصفحة أو رقم المقطع أو رقم السطر و اختصاره على لوحة المفاتيح ctrl + G 
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12. أمر الانتقال إلى : تم شرحه أعلاه . 
13. كائن : في حال إدراج صورة فإن هذا الأمر يتحول إلى أمر تحرير صورة من خلاله يمكن معالجة الصورة المدرجة .
[image: image6.png]crosoft Word |
oloes e g olasl e gl

Offce it
sy, Bl
I s Bal
e LS ol

‘ e
Culst A sy

ChleF Loy

CteH. Jlogiosl
cilg o duy
b
ool g





PAGE  
7

