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 في المستند والاستبدالالبحث 4-1

 البحث في النص 4-1-1

من إيجاد  wordقد يحتوي المستند على نص معين وترغب في إيجاد هذا النص ,يمكنك 

 -يأتي:هذا النص بسرعة كما يمكنك استبداله بنص آخر وذلك بإتباع ما 

                                                                                  مننن تبويننب فال ننرحة الرمجيسننة) رموعننة ففرير)بحن(ننر رننوب ف ننث)ري  ر مربنن     - 1

   ).        واستبدال         حوار ف ث 

                                                                                    في مرب  البحث عن :نكتب الكلمة بحو الرقم الذي تبحنث عننه  نم ان(نر رنوب  نث عنن         - 2

        التالي.

                                                                                        رت  ر الكلمة الأولى التي تطناب  الننص النذي تبحنث عننه قنم بنإتراي التعندي  النذي           - 3

                  قمت بعملية البحث.        من بحتله 

                                               ان(ر زر  ث عن التالي لإيجاد الموق  التالي للكلمة  - 4

                                                                                                   تنناب  الن(ننر حتننى ت  ننر رسننالة تبلاننك بأنننه ل الانت نناي مننن البحننث ولا يوتنند الم ينند       - 5

                                  ,لإلااي البحث اضاط روب إلااي الأمر.
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 استبدال النص 4-1-2

 -لاستبدال النص بنص آخر نتب  ما يأتي:

فال رحة الرمجيسة) رموعة ففرير)بحن(ر روب ف ث)ري  ر مرب   من تبويب -1

 حوار ف ث واستبدال).

وفي مرب ف استبدال في مرب  البحث عن :نكتب الكلمة بحو الرقم الذي تبحث عنه  -2

 ب)اكتب الكلمة التي تريد استبدال الكلمة الموتودة في مرب ف البحث عن) ب ا .

 استبدالالكلمة مرة واحد وان(ر روب فإذا بحردت استبدال  ان(رفاستبدال )  -3

 الك )لاستبدال الكلمة بحينما وتدت.

 

 

 

 

 

 

 

 

عند الانت اي من عملية فالاستبدال) ,ست  ر رسالة تبلاك بأن عملية البحث  -4

 والاستبدال قد انت ت.

 النص ل  نسخ و4-2

نرسه رانه يمكنك                                                                    إذا بحردت تكرار نص الى موض  آخر في المستند رعوضا   عن إعادة كتابة النص 

 عم  نسخة بحخرى من النص وذلك لوضع ا في مكان آخر.

حدد العن ر الذي تريد نسخه ,من تبويب فال رحة الرمجيسة)رموعة فالحار ة)  -1

 بحن(ر روب فنسخ).
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ان(ر في المكان الذي تريد نسخ العن ر إليه ,إذا بحردت نسخ النص الى مستند مختلف  -2

 انت(  الى المستند الآخر.

 تبويب فال رحة الرمجيسة) ,رموعة فالحار ة)ان(ر روب فل  ).من  -3

 

 

 

 

 ن(  النص  4-3

لتحريك نص ما بحو ر(رة ما الى موق  تديد بحكثر ملامجمة للنص في المستند نرسه بحو الى 

 -آخر نتب  ما يأتي:مستند بحو تطبي  

وبححد الأس م  Shiftالنص الذي تريد ن(له باستخدام الرأرة بحو بالضاط على زر ظل   -1

 بالاتجاه الذي تريد بحن ت ل  به.

 من تبويب فال رحة الرمجيسة) ,رموعة فالحار ة)ان(ر روب فقص). -2

 
النص الى ان(ر في المكان الجديد الذي تريد وض  العن ر المحدد ريه, إذا اردت ن(   -3

 مستند تديد انت(  الى المستند الجديد.

 من تبويب فال رحة الرمجيسة) ,رموعة فالحار ة)ان(ر روب فل  ). -4

 

 Ctrlيمكن استخدام السحب والإرلات لنسخ النص وذلك بضاط مرتاح 

 باستمرار عندما تسحب وترلت
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يمكن اتراي العمليات الثلا ة فنسخ,قص,ل  ) باستخدام مخت رات لوحة المراتيح كما 

 مبين في الجدول بحدناه

 المخت ر اسم العملية ت

 Ctrl+c النسخ 1
 Ctrl+v الل   2

 Ctrl+x ال(ص 3
 

 


