
 ١٢١٤١١٠٠٩      أحمد بسطاوي 
  
  

Repeat Typing  
  

يفيد في تكرار آخر إجراء تم تنفيذه سواء آان آتابة نص أو إدراج صورة أو جدول أو أي : تكرار آتابة 
   .F4واختصاره على لوحة المفاتيح هو . تنسيق 

  
  
  
Cut  
  

. هذا الإجراء يمكن من خلاله قص النص المحدد أو الكائن المحدد ، لإعادة لصقه في مكان آخر : قص 
   .Ctrl + Xاره على لوحة المفاتيح واختص

  
  
  

Copy  
  

واختصاره على لوحة . وهو أخذ نسخة من النص المحدد أو الكائن المحدد ، لنسخه في مكان آخر : نسخ 
   .Ctrl + Cالمفاتيح 

  
  
  

Paste  
  

 وهذا الأمر مرتبط بالأمرين السابقين ، حيث أنه من خلاله يتم لصق النص أو الكائن المقصوص أو: لصق 
   .Ctrl + Vواختصاره على لوحة المفاتيح . المنسوخ 

  
  
  

Paste special  
  

يستخدم هذا الأمر لعمل لصق خاص بصيغ مختلفة للنصوص والصور والجداول على نسق : لصق خاص 
  . أو لصق نص على شكل صورة أو لصق بدون تنسيق HOTML أو RTFمعين مثل نسق 

  
  
  


