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  .Menus Bar& %$ ا��3ا*- 

 
' ی�F�ف ا�	=�7+م 
,O ا5وام� ا��' ت��اج+ :� @�.	� ی�EH إح+ى ا�K�ق ا5ت���. 

Singleإ0QY م�ة واح+ة  •  Clickا���رة ��wا��' ت�ی+ه� :���7+ام م �	إ�) ا�/�. O,
 . 
•  O,
 0QYإALT  +F �����  s,م �	.�@ zأم�مFile ن ه!ا ا���ف� و:���Q� ا���ف ت��Q� ا�/�.	� ودا.	� ی


,O ه!ا ا���ف  0Q]��: V"أ O,
� أم�م ا�	=�7+م ا�/�.	� ا�	,K�Alt�:+ ی�ج+ :���,V &0 ��+ل ����  . 

,O اD�5) ا�	�ج�دة 0QY�7,�� إ	ا.) ا��ا�/ o�: �/و�,�( Arrows Key  ح� ا5زار�� O,
 Keyboards.  


r o�یa إ��7+ام م�w� ا���رة و zوذ� �	ا�/�. oم k+=�7+م :�&���ر ا5م� ا�!ي ی�ی	م ا��ی/Pointer.  
 

 أول &K�ة T:+ أن ی��DFH ا�	=�7+م �' ی�ى ت�ث�� إ��7+ام أي أم� م� ه' أن ی/�م :��+ی+ أو إ&���ر :Fح` 
Select or Highlight +�7,��  ا�(> ا�!ي ی�ی	ق ا���+ی+ ا��r ��C����: ف "��ح�� zوذ� k . 

 
�  .�Select Text%� �^ ت

 
  .ت�%� آ��( واح�ة

 �D�,
 0Q]��: م�واح+ة �/0 "/ �	ی+ آ,+���Double Click  �=ر ا5یm7+ام ا����:Left Button  رة��,�
Mouse.  

 . أو 30 ة آ���(ت�%� ��  آ���
• w	ا� EY (ث �K=أول ح�ف �' ا� O,
 �� O,
 0Q]"Shift +  Left Arrow �Q,��: �:���' ح��� ا�

t ص��� �' ح��� ا�,�Q ا�"-,�mی�Fوا� ��:�Fا�.  
� ا�=D) ا��w ^�:5	EY ا� •� Oل إ��م� ی��+)

,O ی	�o ا�=K� ا�!ي ت�ی+ ت�+ی+k و Arrow 0QYإ 

 . ���) ت��+ ا�=K� :�آ	,Single ClickVم�ة واح+ة 
:���7+ام  Clicks 3 م�ات م������ ��ی�F �٣!ي ت�ی+ ت�+ی+k ث) إEY 0QY ا�	�w� �' و�0 ا�=K� ا •

Left Button رة��,� Mouse.  

,O ا�mر ا5ی=� �,��رة  • 0Q]��: (@ (ث �K=أول ح�ف �' ا� O,
 ��w	ا� EYLeft Button �	وإ�� 


,�V و@) :��=��  0Q]��:Drag(ب ت�+ی+ه�,K	أو ا��/�ة ا� �K=ی� ا��Dت Oإ� �Cأن ت Oإ� . 

,O أول ح�ف ا�=K� أو �' ا��/�ة ث) @)  :��[0Q م�ة واح+ة �/0  • ��w	ا� EYSingle Click  (@ (ث

 O,
 0Q]��: Shift  0 م�ة واح+ةQ]��: �@ (ثSingle  Click ی��D" '� أو �K=ی� ا��D" '�  ��"0 ث�/� 
  .ا��/�ة

 .ت�%� وث39( آ���( 
zة ص���ت ی�) ذ�+
 oم �"�
,O ���+ی+ وث�/� آ�م,� م 0Q]ة واح+ة �/0 وه' ا��K& '� CTRL+A . 

 

 Descriptionا��صY        ا��3*�(
File وأی[� إ"��ء م,��ت ج+ی+ة a.ث��ا� �
�Hrو a,uو  � .ت���ي 
,O ا5وام� ا��7ص� :��

Edit �/ث��ت �' ا��	, .ت���ى 
,O أوام� ا�(=I وا�/> وا�,aC وإی-�د ا�,	�ت وإحcل ا�

View أو إ&��ء ��ا.0 ا5دوات ���Y�: ا5وام� ا��7ص� O,
 .ت���ي 

Insert 

,O ا��ث�/� :	� ی=�ه) �' ��
� ت���ي 
,O ا5 �D��&إد z)وام� ا��7ص� :��	+&cت ا��' ی	

Iوا���ری J@�ی� ا�+Fم� وت�,F	ص�� ا��ت. 

Format  ی� ا�(> وا��/�ات+Fت Gح� oث�/� م�ا� �ت���ي 
,O م-	�
� ا5وام� ا��7ص� :�F+ی� �
�:��� ا�07 ا�	=�7+م �' ا�� '� ( .وا���

Help 
c& oم E�K�=ت ت��"���D ا��C�ل 
,O ا�	=�
+ة مo ا�H�"�م9 وأی[� ا��F�ف 
,O أه) إم

 .ا�H�"�م9


