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 ):HOMEتبو�ب الصفحة الرئ�س�ة (
 
 
 

 ): Editting مجموعة  تحر�ر (
 
 
 
 
 
 
 
 
 

) Replace) والاستبدال (  Findوتضم مجموعة من الاوامر وھي البحث (
 ) .  Selectوالتحدید(

توفیر الوقت. فھي تتیح لك خاصیة البحث والاستبدال ھي من الخصائص المفیدة جدًا في ان 
إمكانیة العثور على كلمات أو عبارات محددة واستبدالھا أو إجراء أي تعدیل آخر علیھا بشكل 
سریع وسھل. وتكون مفیدة على وجھ الخصوص في المستندات الكبیرة حیث یمكن أن تصبح 

 .عملیة البحث مطوّلة جدًا ومملة
 

 ) :  Findال�حث (  .١
"و"ال�حث المتقدم findسدلة للامر تضم ثلاثة اوامر وهي" ال�حث  ونلاحظ وجود قائمة من

Advanced find "الانتقال الى " وGo to   " : ما موضح �الشكل ادناه� 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 ):   Findاولا": الامر �حث (

 لل�حث عن �لمة "نمط" مثلا في مستندك الحالي م�اشرة نختار الامر ونسجل الكلمة المراد ال�حث
نستط�ع   Resultsعنها في مستطیل ال�حث �عدها ستظهر لنا شاشة خاصة �الامر ومن تبو�ب 

 مشاهدة النتائج �ما موضح �الشكل ادناه : 

  
 ):  (Go Toثان�ا : الانتقال الى  

عند اخت�اره تظهر النافذة الات�ة والتي تضم ثلاث تبو��ات متاحة للمستخدم وهي ال�حث والاستبدال            
والتي تعني الانتقال الى صفحة معینة فقط ندخل رقم الصفحة م�اشرة سینتقل مؤشر والانتقال الى 

ة م�اشرة ینتقل في خانة رقم الصفح ٣الكتا�ة لتلك الصفحة مثلا للانتقال الى الصفحة الثالثة نكتب 
 مؤشر الكتا�ة للصفحة الثالثة �ما موضح �الاشكال ادناه : 

 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 ): Replaceالاستبدال ( .٢

 �ما موضح �المثال ادناه : و�عني استبدال �لمة �اخرى حیث انه ی�حث و�ستبدل �الكلمة المعطاة 
 

 
 
 

 ) :   Selectالتحدید ( .٣
 ) وتعني تحدید المستند �الكامل . Select Allمنها تحدید الكل (و�ضم ا�ضا مجموعة اوامر 

 



 
 

 مفاتیح الاختصار
CTRL + F ال�حث 
CTRL + H الاستبدال 
CTRL + G الانتقال الى 
CTRL + A تحدید الكل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


