
  
  
  
  
  
  

   االله الرحمان الرحیمبسم 
  

 من اتم جمعھ ، ھذا كتاب فیه جمیع اختصارات لوحة المفاتیح: مقدمة 
    ydirsat  العضوالأنترنت من طرف
  

میع المسلمین في العالم و أيضا أھذي  أھذي ھذا الكتاب إلى ج:إھداء 
أيضا و "  خیر أمة" "المھندس الألماني"ھذا الكتاب لأصدقائي على النت 

  .الأخ منیر 
  

  :در الكتاب و الموزعون امص
net.ktateeb.www://http 

com.ydirsat.www://http 
net.almonir.www://http 
com.shuruqti.www://http 

  
  

  
  
  
  
  

  
 com.hotmail@20mix_coco: للإستفسار 

or 
     com.gmail@moideux  
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Shift + E : الضمة  
Shift + X : السكون  
Shift + Q : الفتحة  
  الشدة : Shift + ذ
Shift + Z : المدة  
Shift + W : تنوین فتح  
Shift + S : تنوین وشولھوشولھرة  
Shift + R : تنوین ضم  
Shift + T : لإ  
Shift + G : لأ  
Shift + Y : إ  
Shift + H : أ  
Shift + N : آ  
Shift + B : لآ  
Shift + V : {  
Shift + C : }  
Shift + F : ]  
Shift + D : [  
Shift + J : تمدید الحرف  
Ctrl + C : نسخ  
Ctrl + X : قص  
Ctrl + V : لصق  
Ctrl + Z : تراجع  
Ctrl + A : تعلیم الملف  
Shift + U : فاصلة معكوسة  
Ctrl + ESC : قائمة المھام  
Ctrl + Enter : ابتداء صفحة جدیدة  
Ctrl + Shift :  یمین( لغة عربیة  )  
Ctrl + Shift :  یسار( لغة إنجلیزیة  )  
Ctrl + 1 : مسافة مفردة  
Ctrl + 5 : مسافة سطر ونصف  
Ctrl + 2 : مسافة مزدوجة  
Ctrl + G : الانتقال إلى صفحة  
Ctrl + END : الانتقال إلى نھایة الملف  
Ctrl + F5 : یر نافذة الملفتصغ   
Ctrl + F6 : الانتقال من ملف لأخر  
Ctrl + F2 : معاینة الصفحة قبل الطباعة  
= + Ctrl : تكبیر وتصغیر درجة واحدة  
F4 : تكرار أخر عملیة  
Alt + Enter : تكرار أخر عملیة  
Ctrl + Y : تكرار أخر عملیة  



Ctrl + F9 : فتح قوسین جاھزین  
Shift + F10 :  نقطي ورقميتعداد   
F12 : حفظ بأسم  
Shift + F12 : حفظ الملف  
Ctrl + Home : أول المستند  
Ctrl + End : أخر المستند  
Shift + F1 : معلومات عن نوع التنسیق  
Ctrl + U : سطر تحت النص  
Ctrl + F4 : خروج من الملف  
Ctrl + N : ملف جدید  
Ctrl + H : استبدال  
Ctrl + I : خط مائل  
Ctrl + K : تنسیق المستند  
Ctrl + P : طباعة  
Ctrl + O : فتح منطقة  
  تكبیر النص : Ctrl + د
  تصغیر النص : Ctrl + ج
Alt + S : قائمة تنسیق  
Alt + J : قائمة تعلیمات  
[ + Alt : قائمة جدول  
] + Alt : قائمة أدوات  
Alt + U : قائمة عرض  
Alt + P : قائمة تحریر  
Alt + L : قائمة ملف  
“ + Alt : قائمة إطار  
Alt + Q : تعدیل مسطرة  
Ctrl + E : توسیط النص  
Ctrl + F : بحث  
Ctrl + B : خط أسود  
Ctrl+Shift + P : حجم الخط  
Ctrl+Shift + S : نمط  
Ctrl + D : خط  
Ctrl+Shift + L : وضع نقطة عند بدایة النص  
Ctrl+Alt + E : رومانيحواشي سفلیة ترقیم   
Ctrl+Alt + R : وضع علامة ®  
Ctrl+Alt + T : وضع علامة ™  
Ctrl+Alt + C : وضع علامة ©  
Ctrl+Alt + I : معاینة الصفحة قبل الطباعة  
Shift + F7 : قاموس المرادفات  
Ctrl+Alt + F1 : معلومات النظام  
Ctrl+Alt + F2 : فتح الدلائل  
Ctrl + J : بینتسویة النص من الجان   



Ctrl + L : بدایة النص من الجانب الأیسر  
Ctrl + Q : بدایة النص من الجانب الأیمن  
Ctrl + E : توسیط النص  
Ctrl + M : تغییر المقاس الأعلى للفقرة  
Shift + F5 : رجوع إلى الموضع الذي انتھیت منھ عند إغلاق الملف  
= + Ctrl + Alt : تخصیص  
F3 : إدخال نص تلقائي  
F9 : تدقیق حقول  
F10 : تحریك إطار لفتح النوافذ  
F1 : تعلیمات  
F5 : الانتقال إلى  
F7 : تدقیق إملائي  
F8 : تعلیم منطقة  
 
ctrl+a : یعمل ھذا الامر بتحدید الكل للنصاو الكائن  
 
ctrl+c : یعمل ھذا الامر بنسخ الذي تم تحدیده  
 
ctrl+v: یعمل ھذا الامر بلصق المنسوخ  
ctrl+x : یعمل ھذا الامر بقص الذي تم تحدیدة  
 
ctrl+z : ھذا الامر مھم جذا یمكنك التراجع عن اي امر عملتھ  
ctrl+p : ھذا الامر یعطي لبرنامج النتصفح او اي برنامج امر بالطباعة  
ctrl+o : یمكنك فنح ملف من اي برنامج عن طریق ھذا الامر  
ctrl+w : حةیمكنك اغلاق اي نافذة مفتو   
ctrl+d : امر یجعل برنامج التصفح یحفظ الصفحة المعروضة الي المفضلة  
ctrl+f : یمكن لك بحث في البرنامج عن الكلمة  
ctrl+b : یمكن لك ترتیب ملف المفضلة عن طریق ھذا الامر  
ctrl+s : حفظ العمل الذي قمت بھ  
ctrl+shift: یجعل مؤشر الكتابة یذھب الى الیسار  
ctrl+shift : یجعل المؤشریذھب الى الیمین  
alt+f4 : أمر مفید یقوم بإغلاق النوافذ  
alt+esc : یمكنك التنقل من نافذة الى نافذة  
alt+tab : امر مفید جدا لك اذا كان ھنالك نوافذ كثیرة مفتوح یمكنك اختیار الفاذة المطلوبة  
alt+shift: الیسار یحول الكتابة من العلابي الى انجلیزي  
alt+shift : الیمین یحول الكتابة من انجلیزي الى عربي  
f2 : دامر مفید وسریع یمكنك من تغیر اسم ملف محد  
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