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 التحكم في فتح وإغلاق الملفات وطباعتھا

 Ctrl + N   أو ملف جدیدإنشاء مستند جدید
 Ctrl + O  فتح مستند

 Ctrl + W  إغلاق مستند
 Alt + F4  إغلاق البرنامج

 F12  حفظ الملف باسم جدید
 Ctrl + S  حفظ مستند

 Ctrl + P  طباعة مستند أو ملف
  

  في الملفالتنقل

 Ctrl + G   لصفحة معینة بكتابة رقمھاالانتقال
 Home   لأول السطر الذي نقف عندهالانتقال

 End  لآخر السطر الذي نقف عندهالانتقال 
  ,   التنقل حرف حرف للیمین أو للیسار

  ,   للأسفلالتنقل سطر للأعلى أو سطر 
 Ctrl +    كلمة كلمة للیمینالانتقال
 Ctrl +    كلمة كلمة للیسارالانتقال

 Ctrl +   فقرة فقرة للأعلى الانتقال 
 Ctrl +   سطر سطر للأسفلالانتقال 
 Ctrl + Home   لأول سطر في المستند أو الملفالانتقال

 Ctrl + End  لآخر سطر في المستند أو الملفالانتقال 
 Page up  الانتقال صفحات للأعلى 

 Page down  للأسفلالانتقال صفحات 
 Window(  ALT + CTRL + Z(الانتقال بین الملفات المفتوحة مثل وظیفة قائمة 

  

 التحدید في برنامج الوورد

 Ctrl + A  تحدید كامل الملف
 Shift +   نتحدید حرف حرف جھة الیمی

 Shift +   تحدید حرف حرف جھة الیسار 
 Ctrl + Shift +   تحدید كلمة كلمة جھة الیمین 

 Ctrl + Shift +   ید كلمة كلمة جھة الیسارتحد
 Ctrl + Shift +   تحدید فقرة فقرة للأعلى 
 Ctrl + Shift +   تحدید فقرة فقرة للأسفل

 )Microsoft Word(اختصارات لوحة المفاتیح في برنامج 
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 تنسیق النص

 Ctrl + B  عمل خط عریض
 Ctrl + I  عمل خط مائل

 Ctrl + U  وضع خط تحت الكلام
 Ctrl + R  المحاذاة جھة الیمین

 Ctrl + L  سار المحاذاة جھة الی
 Ctrl + E  المحاذاة في المنتصف
 Ctrl + J  المحاذاة بضبط السطر

 Ctrl + D  فتح شاشة تنسیق الخط
 د + Ctrl  تكبیر نص محدد

 ج + Ctrl  تصغیر نص محدد
 Ctrl + M  زیادة المسافة البادئة أول السطر

 Ctrl + Shift + M   المسافة البادئة أول السطرإنقاص
 Double(  Ctrl + 2(فة بین سطور الفقرة للضعف زیادة المسا

 Format Painter(  Ctrl + Shift + C(نسخ تنسیق محدد مثل وظیفة الفرشاة 
 Format painter(  Ctrl + Shift + V(لصق تنسیق محدد مثل وظیفة الفرشاة 

 Change Case(  Shift + F3(تغییر حالة الأحرف لنص باللغة الانجلیزیة 
  

  النصالتحكم في

 Ctrl + F  البحث عن نص
 Ctrl + H  الاستبدال

 Ctrl + C  نسخ نص محدد
 Ctrl + X  قص نص محدد
 Ctrl + V  لصق نص محدد

 = + Ctrl + shift  )ص٢س(عمل أس لأعلى في المعادلات 
 = + Ctrl  )ص٢س(عمل أس لأسفل في المعادلات 

 Undo(  Ctrl + Z(التراجع 
 Redo(  Ctrl + Y(التراجع 

 Ctrl + Y  تكرار آخر خطوة قمت بھا 
. 

 التحكم في نظام العرض

 Print layout(  ALT + CTRL + P(نظام العرض 
 Normal view(  ALT + CTRL + N(نظام العرض 
 Outline View(  ALT + CTRL + O(نظام العرض 

 Print Preview(  Alt + Ctrl + I(فتح معاینة ما قبل الطباعة 
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 بعض الاختصارات الھامة الأخرى

 Ctrl + F1  عرض نافذة جزء المھام الأیمن
 Spelling(  F7(تشغیل أداة تصحیح الأخطاء الإملائیة 

 F1  فتح نافذة المساعدة في الوورد
  

 اختصارات حروف الكتابة باللغة العربیة

 غ + Shift  إألف الھمزة السفلیة  ا + Shift  أألف الھمزة العلویة 

)  Shift + 0 (  Shift + ٩ 

 س + Shift ) ٍ (التنوین كسرتین  ش + Shift  ) ِ (الكسرة 

 ص + Shift  ) ً ( التنوین فتحتین   ض + Shift  ) َ ( الفتحة  

 ق + Shift  ) ٌ ( التنوین ضمتین   ث + Shift  ) ُ ( الضمة  

)  ْ (السكون   Shift + الشدة  ء ) ّ (  Shift + ذ 

] Shift + ب [  Shift + ي 

} Shift + ر { Shift + ؤ 

 ١ + Shift ! ظ + Shift  ؟

/  Shift + م ، Shift + ن 

<  Shift + د > Shift + ج 

 و + Shift الفاصلة ، ز + Shift  .النقطة

 ع + Shift  ‘ ت + Shift  الكاشیدة ـــــــــ

 ل + Shift لأ لا + Shift  لآ

 ف + Shift لإ ى + Shift ألف المد آ

×  Shift + خ ÷ Shift + ھـ 

 ك + Shift  النقطتین : ط + Shift  " "علامة التنصیص 

؛فاصلة منقوطة  ئ + Shift  )~(علامة المد   Shift + ح 

%النسبة  ٦ + Shift  ^علامة الأس   Shift + % 

#  Shift + ٣ @ Shift + ٢ 


