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   Microsoft Word بالنسبة لل/ ١

 
 

  الـــوظــيــفــة  ـارـالإخـتـص  م
 

١ Ctrl + c بعملية النسخ للعبارة المظللة   للقيام.   

٢ Ctrl + x بعملية القطع للعبارة المظللة   للقيام.   

٣ Ctrl + v صق للعبارة المظللة بعملية الل  للقيام.   

٤ Ctrl + z  للتراجع خطوة للخلف Undo ). (   

٥ Ctrl + y  للأمام بخطوة للتقدم( Redo ).    

٦ Ctrl +o  لفتح وثيقة مخزنة بالجهاز.   

٧ Ctrl + s  لحفظ الوثيقة.   

٨ Ctrl + n  لفتح وثيقة جديدة.   

٩ Ctrl + u  لوضع خط مائل تحت العبارة المظللة.   

١٠ Ctrl + b  لجعل الخط عريض( Bold ).    

١١ Ctrl + I لجعل الخط مائل. ( Italic )  

١٢ Ctrl + f4  لغلق الوثيقة وليس البرنامج.   

١٣ Ctrl + w  لغلق الوثيقة أو البرنامج.   
١
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 الـــوظــيــفــة  الإخــتـــصــار  م
 

١٤ Home  للإنتقال للصفحة الأولى فى الوثيقة.  

١٥ End  للإنتقال للصفحة الأخيرة فى الوثيقة  

١٦ Page Up   للإنتقال صفحة للأعلى.   

١٧ Page Down سفلصفحة للأ للإنتقال.     

١٨ Shift + Right Arrow لتظليل حرف واحد لجهة اليمين.    

١٩ Shift + Left Arrow يسار لتظليل حرف واحد لجهة ال.   

٢٠ Space لترك مسافة.     

٢١ Back Space  لمسح حرف.   

٢٢ Caps Lock  لجعل الحروف )Capital . (  

٢٣ Num Lock  لتفعيل عمل الارقام بيمين اللوحة.  

٢٤ Tab  مسافات ٨لترك .   

٢٥ Tab  للتنقل بين الخلايا.   

٢٦ F1 ــلإظهار ال ( Word Help ).    

٢٧ F5 ــلإظهار ال  
   . (Find and Replace) 

 

٢٨ F12 ل لعم( Save As ) للوثيقة .  

   .للكتابة باللغة العربية  Alt + Shiftيمين  ٢٩

   .للكتابة باللغة الإنجليزية  Alt + Shiftيسار  ٣٠

٣١ Alt + F4   لغلق البرنامج أو الوثيقة.   
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 الـــوظــيــفــة  الإخــتـــصــار  م
 

   .لوضع الشدة   + Shift ذ ٣٢

٣٣ Shift + x  السكون لوضع.   

٣٤ Shift + q   لوضع الفتحة.   

٣٥ Shift + w   لوضع تنوين الفتح .   

٣٦ Shift + e  لوضع الضمه.   

٣٧ Shift + r   لوضع تنوين الضم.   

٣٨ Shift +a   لوضع الكسرة.   

٣٩ Shift + s  لوضع تنوين الكسر.   
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 Microsoft Wordبالنسبة لل / ٢
  لـيـكـشـتـوال
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 الـــوظــيــفــة  الإخــتـــصــار  م
 

٤٠ Alt + 130  لكتابة حرفé   

٤١ Alt + 131 لكتابة حرف  â   

٤٢ Alt + 133  لكتابة حرف  à   

٤٣ Alt + 135  لكتابة حرف  ç   

٤٤ Alt + 136 لكتابة حرف  ê   

٤٥ Alt + 138  لكتابة حرف  è   

٤٦ Alt + 147  لكتابة حرف  ô   
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 Microsoft Wordبالنسبة لل / ٣
  والكتابة باللغة الفرنسية
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  الـــوظــيــفــة  ـصـارالإخـت  م
 

٤٧ Esc  للخروج من العملية الحالية.   

٤٨ Ctrl + c  للقيام بعملية النسخ للملف.   

٤٩ Ctrl + x  للقيام بعملية قطع للملف.   

٥٠ Ctrl + v  للقيام بعملية اللصق للملف.   

٥١ Ctrl + z  للتراجع.   

٥٢ Ctrl + Esc   لفتح قائمة( Start ).    

٥٣ Ctrl + a   لتظليل آل الملفات فى النافذة.   

٥٤ Ctrl + Tab    التنقل إلى الأمام عبر التبويبات.     

٥٥ Ctrl + Shift + Tab التنقل إلى الخلف عبر التبويبات.    

٥٦ Ctrl + f   لفتح قائمة( Search ).    

   .لنسخ الملف المسحوب   + Ctrl السحب ٥٧

٥٨ Ctrl + h  لفتح ملفات الـ( History ).    

٥٩ Ctrl + s   لحفظ الصفحة.   

٦٠ Ctrl + o   ة بالجهاز صفحلفتح.   

٦١ Ctrl + n  لفنح صفحة جديدة.   

٦٢ Alt + Tab  للتنقل بين الملفات الموجودة فى الـ  
( Task Bar ) 

 

٦٣ Alt + Esc  التنقل بين العناصر بالترتيب الذي تم فتحها به.  

   Windowsبالنسبة لل / ٤
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  الـــوظــيــفــة  ارالإخـتـصـ  م
 

   .فتح القائمة التى تبدأ بالحرف المسطر   + Alt الحرف المسطر ٦٤

٦٥ Alt + Ctrl + Delete لفتح الـ( Task Manager )   

٦٦ Alt + Enter  عرض الخصائص للكائن المحدد .  

٦٧ Alt + F4  النافذة المفتوحة لغلق .   

٦٨ Windows + r تشغيل فتح مربع الحوار . 
 

٦٩ Windows + d  عرض سطح المكتب . 
 

٧٠ Windows + e  فتح ل ( My Computer ) . 
 

٧١ Windows + m  النوافذ المفتوحة تصغير آافة ل. 
 

٧٢ Windows + f   لفتح قائمة البحث. 
 

٧٣ Windows + l  دمين للإختيار بين المستخ .   

٧٤ Windows + p   لفتح خصائص الطباعة.   

٧٥ Windows + c   لفتح الـ( Control Panel ).    

٧٦ Windows + k   لمعرفة خصائص الـ( Key Board ).    

٧٧ Windows + Tab   للتنقل بين العناوين فى الـ( Task Bar ) 

٧٨ Windows + Shift + 
m  

    .( Task Bar )لإظهار النوافذ من الـ 

٧٩ Windows + Ctrl + 
f  

   .للبحث عن أجهزة  الكمبيوتر 

٨٠ Windows + F1  الـ عرض تعليمات )  . ( Windows  
 

٨١ Print screen  لأخذ صورة آاملة للشاشة.   
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  الـــوظــيــفــة  الإخـتـصـار  م
 

٨٢ F1  لفتح قائمة( Help ).    

٨٣ F2  لإعادة تسمية الملف المظلل.   

٨٤ F3  لفتح قائمة( Search ).    

٨٥ F4   لفتح الــ . ( Address Bar )  

٨٩ F5   لعمل( Refresh ).    

٩٠ F5   لإعادة تحميل صفحة الإنترنت.   

٩١ F6 التنقل بين عناصر الشاشة في إطار  
 .ا أو سطح المكتبم

 

٩٢ F10 تنشيط شريط القوائم في البرنامج النشط .
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  الـــوظــيــفــة  ـصـارالإخـت  م
 

٩٣  Alt + Space + s لعمل ) Minimize ( للنافذة المفتوحة.   

٩٤  Alt + d  لتظليل على الموق الموجود فى الـ 
Address Bar )(  

 

٩٥  Alt + Left Arrow   للتنقل الى الصفحة السابقة على الانترنت
.  

 

٩٦  Alt + Right Arrow الية على الانترنت للتنقل الى الصفحة الت.  

٩٧  Alt + F4  لغلق الصفحة المفتوحة.   

٩٨  Ctrl + r   لإعادة تحميل الصفحة.   

٩٩  Ctrl + w   لإغلاق صفحة الإنترنت.   

١٠٠ Ctrl + d   لإضافة الموقع الى الـ( Favorite ).    

١٠١ Ctrl + s  لعمل( Save As ) للصفحة .   

١٠٢ F5  لإعادة تحميل الصفحة.   

١٠٣ F12  لعمل( Save As ) للصفحة .   

١٠٤ Esc   لتوقيف تحميل صفحة الإنترنت.   
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  ......مع أرق الأمنيات بأسعد الأوقات واللحظات 
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  نـتـرنـتبة للإـسـبالن/٤
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