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 (:HOMEتبويب الصفحة الرئيسية )

 
 clipboardويضم عدد من المجموعات وكل مجموعة تضم عدد معين من الايعازات هذه المجموعات هي: الحافظة) 

( سنتناول شرحها تباعا تظهر هذه  (Editingوتحديد  (styles)والانماط  (paragraph)(وفقرة  font(والخط )
 المجموعات عند الضغط على اسم التبويب كما في الشكل ادناه : 

 
 

 
 

 (: clipboard(مجموعة الحافظة 
( والامر المرافق دائما لهذين الامرين ايضا (cut(ونقلها(copyوتضم مجموعة من الاوامر التي تتعلق بنسخ النصوص 

 (.formate painter(كذلك الامر نسخ التنسيق)  pasteوهو اللصق) 
 

 (:  copy (الامر نسخ 
 

نستخدم الامر نسخ بعد تحديد النص المراد نسخه  صفحة او... الخ ( –فقرة -سطر  -كلمة  -حرف نص ) لتكرار 
 .  pasteباحدى طرق التحديد المذكورة سابقا ثم يتبعه الامر لصق 

وهو مفتاح  CTRL+Cالطريقة الثانية لتنفيذ الامر نسخ هي من لوحة المفاتيح بعد تحديد النص نضغط على المفتاحين 
 .  ctrl+Vتخدام المفتاحين الاختصار للامر نسخ ثم لصق باس

الطريقة الثالثة لتنفيذ االامر  نسخ هي بعد تحديد النص  نضغط بزر الماوس الايمن على النص المحدد ونختار من 
 القائمة المساعدة الامر نسخ ثم ننتقل لمكان لصق النص ونختار ايضا من القائمة المساعدة الامر لصق .

 
( cut ( قص  الامر  : 

 
بعد تحديد النص المراد  cutنستخدم الامر قص صفحة او... الخ ( –فقرة -سطر  -كلمة  -حرف نص )لنقل        

 . pasteنقله باحدى طرق التحديد المذكورة سابقا ثم يتبعه الامر لصق 
وهو  CTRL+xهي من لوحة المفاتيح بعد تحديد النص نضغط على المفتاحين  cutقص  الطريقة الثانية لتنفيذ الامر

 .  ctrl+Vمفتاح الاختصار للامر   قص ثم لصق باستخدام المفتاحين 



هي بعد تحديد النص  نضغط بزر الماوس الايمن على النص المحدد ونختار من cutالطريقة الثالثة لتنفيذ االامر  قص 
 لمساعدة الامر لصق .ثم ننتقل لمكان لصق النص ونختار ايضا من القائمة اcut القائمة المساعدة الامر قص 

 :  pasteالامر لصق 
 

يوجد في مجموعة الحافظة او ممكن ينفذ من , النسخ والقص بدونه لاتتم هاتين العمليتين  للامرين  وهو الامر الملازم 
او ممكن من خلال القائمة المساعدة التي تظهر عند النقر  ctrl+Vلوحة المفاتيح باستخدام المفتاحين المذكورين اعلاه 

 او نقل النص .  تكرار بزر الماوس الايمن على موضع 
 

( formate painterالامر نسخ التنسيق)  : 
 

 12وبحجم خط  ARIALيتم من خلال هذا الامر نسخ تنسيق نص معين الى نص اخر مثلا لدينا نص منسق بخط 
ونمط خط غامق ممكن ان نعمم هذه التنسقات على نصوص اخرى عن طريق تحديد النص المراد تكرار تنسيقه على 
النصوص وننقر على الامر نسخ التنسيق بعدها يتحول شكل مؤشر الماوس الى فرشاة مباشرة نمررها فوق النص المراد 

 . تنسيقه
 

 (:  font (مجموعة خط 
مر من هذه المجموعة يجب أقبل تنفيذ اي وتضم هذه المجموعة العديد من ادوات تنسيق الخطوط العربية والانكليزية 

 . ,  أدناه شكل المجموعة ووظيفة كل امر من اوامرها اولا  تحديد النص المراد تنسيقه 
 

 
 
 
 
 
 
 



 


