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 اختصارات لوحة المفاتٌح

Keyboard shortcuts 
 

 

Windows &   Word  ٌحتوي الملف على اختصارات لوحة المفاتٌح الخاصة ببرنامج 

الفٌس بوكة للمزٌد من الشروحات الخاصة بمجال الكمبٌوتر و الجرافٌكس ٌمكنكم زٌارة صفح  

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 
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 Keyboard shortcutsاختصارات لوحة المفاتٌح    

 CTRLاختصارات باستخدام ذر  -1

 

 الأمر الذى ٌقوم بفعله اختصار لوحة المفاتٌح

CTRL+N فتح ملف جدٌد 

CTRL+O  لفتح ملف موجود على الجهازOpen 
CTRL+S  لحفظ التغٌٌراتSave. 

CTRL+Z  للخلف.للتراجع خطوةUndo 
CTRL+Y .للتقدم خطوة للأمامRedo 
CTRL+X  لعمل قص لكلمة او عبارة من مكانها

Cut. 

CTRL+C .لعمل نسخ لكلمة او عبارة 

CTRL+V  لعمل لصق لكلمة او جملةPaste. 

CTRL+F .للبحث عن شًء داخل الملف 

CTRL+W .ًلإغلاق الملف الحال 

CTRL+P لطباعة الملفPrint  
CTRL+I  لعمل الكلام مائلItalic 

CTRL+B  لعمل الكلام عرٌضBold 
CTRL+U  لعمل خط تحت الكلامUnderlined 
CTRL+=  لتصغٌر الحرف تحت الكلام كما فى

مثل   Subscriptمعادلات الكٌمٌاء 

CO2 

CTRL+shift+ +  لرفع الحرف كأس فى معادلات

N2مثال  Superscriptالرٌاضٌات 
 

CTRL+A  النصوص فى الملف او تحدٌد كل
 الملفات داخل المجلد .

CTRL+D  لأظهار نافذة متقدمة لاعدادات الخط
 داخل الملف.

CTRL+M .تقوم بعمل مسافة قبل الكلام 

CTRL+L . تقوم بتغٌٌر المحاذاة من الٌمٌن للٌسار 

CTRL+K  ادراج رابطInsert hyperlink 
CTRL+J .لعمل محاذاة للٌمٌن 
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CTRL+H  لعمل استبدال لكلمة او عبارة بأخرى

Replace. 

CTRL+G  الذهاب لصفحة معٌنة فى الملف او

 .Go toجزء معٌن 

CTRL+E .عمل توسٌط للكلام 

CTRL+R .تقوم بعمل محاذاة الكلام للٌمٌن 

CTRL+[ .تقوم بتكبٌر حجم الكلام 

CTRL+] .تقوم بتصغٌر حجم الكلام 

CTRL+Enter  بالملف.لعمل صفحة جدٌدة 

CTRL+Alt+Delete  لفتح نافذةTask manager . 

CTRL+Shift  لتغٌٌر محاذاة الكلام من الٌسار للٌمٌن
 أو العكس.

CTRL+Shift+P .لفتح نافذة متقدمة لتنسٌق الكتابات 

CTRL+Shit+U  خط اسفل الكلام لعملUnderlined. 

CTRL+Shit+S  بتطبٌق استاٌل معٌن على الكلام تقوم

 .Apply Styleحسب اختٌارك 

CTRL+Shift+D  خط مزدوج اسفل الكلام.لعمل 

CTRL+Shift+F .لفتح نافذة متقدمة لتنسٌق الكتابات 

CTRL+Shift+G  نافذة لفتحWord count   و التى

صفحات و تعطى ارقام الكلمات و ال
 كذلك الفقرات و السطور داخل الملف.

CTRL+Shift+J  محاذاة للكلام ناحٌة الٌمٌن.لعمل 

CTRL+Alt+L  لعملBullet بجوار الكلام فى حالة

كونه عنصرا ٌندرج تحت عنوان و 
 هناك عناصر اخرى مثل العلامة 

  الاول.العنصر 

CTRL+Alt+N  باعادة الخطوط الى الحجم تقوم
الافتراضى فى برنامج الوورد و هو 

11. 

CTRL+Alt+B  بجعل الكلام عرٌضا تقومBold. 

 

 Shiftاختصارات باستخدام ذر  -2

 

 اختصار لوحة المفاتٌح الامر المطبق

         Shift+9)  الاقواس الدائرٌة ).......(
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)Shift+0          
 Shift+C}        أقواس المجموعة }..........{

       }Shift+V 
فتقوم بتحوٌل اللغة للانجلٌزٌة و  [………………]بالنسبة للأقواس العادٌة 

 تضغط مفتاحى د ، ج

 لفتح و اغلاق القوسٌن Shift+D  ،Shift+Fأو بعمل 

 Shift+Q لعمل الفتحة
 Shift+w لعمل تنوٌن الفتحة

 Shift+E لعمل الضمة 
 Shift+R لعمل تنوٌن الضمةٌ 

 Shift+A لعمل الكسرة
 Shift+S تنوٌن الكسرة
 Shift+U لعمل فاصلة 

 Shift+P فاصلة منقوطة
 +Shift ط علامات تنصٌص

 Slash Shift+Lشرطة مائلة 

لمد حرف معٌن حتى ٌتساوى حجم 
الكلمة مع الكلمات فى السطر التالً 

 مثل الحٌــــــــــــــاة 

Shift+J 

 Shift+H لعمل همزة أعلى الألف
 Shift+G لعمل لام ألف اعلاها همزة

 Shift+Y همزة اسفل الألف
 Shift+T لام ألف اسفلها همزة

 Shift+Z علامة المد ~
 Shift+B المد للام الف فوقها همزة

 Shift+N الف المد
 +Shift و لعمل فاصلة 

 +Shift ز لعمل نقطة آخر السطر

 +Shift ظ لعمل علامة استفهام

 Shift+1 لعمل علامة تعجب !
 Shift+2 علامة @ للاٌمٌل

 Hash # Shift+3علامة 
   علامة الدولار $

   
Shift+4 

 Shift+5 علامة النسبة المئوٌة %
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 Shift+6 ^علامة 

 Shift+7 لعمل علامة & 
 Shift+8 لعمل نجمة *

 

  Fاختصارات باستخدام أذرار  -3

 الامر المطبق اختصار لوحة المفاتٌح

Shift+F1  لاظهار نافذةReveal formatting  و

التً تتٌح التحكم فى خٌارات التنسٌق 
الخاصة بالكتابات و اللغة و المسافات و 

 غٌره.

Shift+F3  لالغاء الاحرف الكبٌرةCaps. 
Shift+F4  لعمل بحث عن كلمة فى الملفFind. 

Shift+F10  تظهر قائمة الاوامر التى ٌظهرها ذر
 الماوس الاٌسر فى برنامج الوورد.

F1  اظهار نافذة المساعدةHelp. 

F5  الذهاب الى جزء معٌن من الملفGo 
to. 

F7  التدقٌق اللغوي و الاملائىSpelling 
and grammar. 

F8  توسٌع نطاق التحدٌدSelection 
extended 

F12  لحفظ الملف باسمSave as 

CTRL+F1  لاخفاء لوحة الRibbons 

CTRL+F2 لطباعة الملف 

CTRL+F4 .لإغلاق الملف 

CTRL+F6 .للتنقل بٌن الملفات المفتوحة او النوافذ 

F2  لاعادة تسمٌة الملفRename 
CTRL+F9  لفتح اقواس المجموعة 

CTRL+F10  .لتصغٌر النافذةRestore down 
CTRL+F12 .لفتح ملف محفوظ على الجهاز 

Alt+F4 .لاغلاق الملف 

Alt+F5 .لتصغٌر النافذة Restore down 

Alt+F6 .للتنقل بٌن النوافذ المفتوحة 

Alt+F7  لفتح قامة الخٌارات التى ٌظهرها الذر
 الاٌمن للماوس.
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Alt+F8  لاظهار نافذة الMacros 
Alt+F9 }  { تقوم باظهار اقواس المجموعة 

Alt+F10  تقوم باظهار نافذةSelection and 
visibility  و التى توضح الshapes 

المستخدمة فى الملف ٌمكن اختٌار اٌا 
 منها او اعادة ترتٌبهم فى تلك النافذة.

Alt+F11  الخاصة لفتح نافذة الفٌجوال بٌسك
 بالبرنامج.

CTRL+shift+F5 Bookmark 
CTRL+shift+F6 .التنقل بٌن النوافذ المفتوحة 

CTRL+shift+F12 .لطباعة الملف 

 

  Winاختصارات باستخدام  -4

      

 الامر المطبق اختصار لوحة المفاتٌح

Win+0  تقوم بعملMinimize .للبرنامج 

Win+1  تقوم بفتحWindows media 
player 

Win+2 .لفتح متصفح الاوبرا 

Win+3 .تفتح متصفح الموزٌلا فاٌرفوكس 

Win+6 .فتح متصفح الجوجل كروم 

Win+7 .فتح متصفح الانترنت اكسبلورر 

Win+8 .ًفتح متصفح لٌنك 

  

 Altاختصارات باستخدام  -5

 

 الامر المطبق اختصار لوحة المفاتٌح

Alt+1  حفظ الملف باسمSave as 
Alt+2  لعمل تراجع و تعطى امكانٌة

خطوة سابقة  23بالتراجع حتى 

Undo. 

Alt+4  عمل لون ممٌز للكلامHighlight  و

 ٌمكن اختٌار اللون الذى ترٌده.
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Alt + +  لعمل معادلة رٌاضٌةEquation 
Alt+F  عرض معلوماتInfo  عن الملف

مثل تارٌخ الانشاء و عدد الكلمات و 
 المساحة ...الخ.

Alt+Shift+O Make table of content Entry 
Alt+Shift+G Change style 
Alt+Shift+D .لإدراج تارٌخ الٌوم 

Alt+Shift+Tab  لرؤٌة النوافذ المفتوحة بشكل
 مصغر.

Alt+Shift+A Add text 
Alt+Shift+X Mark index Entry 

Alt+Shift+F1 .تقوم بعمل تحدٌث للتارٌخ 
Alt+Shift+F2  تقوم بعمل حفظ للملف باسمsave 

as 
Alt+Shift+F4 .تقوم باغلاق الملف 

Alt+Shift+F6  تقوم بالتنقل بٌن ملفات الوورد
 المفتوحة.

Alt+Shift+F7  لفتح نافذةResearch. 

CTRL+Alt+F12  فتح نافذة التحكم فى الجرافٌكس و

 Graphics and mediaالمٌدٌا 
control panel.  

CTRL+Alt+O  عرض الOutline view. 
CTRL+Alt+I  لعمل طباعةPrint. 

CTRL+Alt+T  عمل العلامة التجارٌةTM 
CTRL+Alt+R  عمل العلامة® 

CTRL+Alt+E  عمل العلامة€ 

CTRL+Alt+S  لعمل فصل للصفحةSplit. 
CTRL+Alt+D  لعملEndnote 
CTRL+Alt+F  لعملFootnote 
CTRL+Alt+L  6لعمل ارقام تسلسلٌة بهذا الشكل-

7-8-9-10-11-12- 

CTRL+Alt+Home  فتح نافذة الخٌارات المختصرة 
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CTRL+Alt+H  عمل لون ممٌز للنصHighlight. 

 …عمل ثلاث نقاط  +CTRL+Alt ز

 .Commentلادراج تعلٌق  +CTRL+Alt ة

CTRL+Alt+N  لعرضDraft. 

CTRL+Alt+V  لعملPaste special 
CTRL+Alt+C  لعمل العلامة© 

CTRL+Alt+Z .للتنقل بٌن ملفات الوورد المفتوحة 

  

  

                    

 


