
 



 

 الطباعةاختصارات لوحه المفاتيح مع برنامج 

 

 مختلفة رموز

 الرمز الاختصار الرمز الاختصار

 } shift+ر { shift+ؤ

 , shift+و : shift+ك

 " shift+ط . shift+ز

 ] shift+ب [ shift+ي

 ـ shift+ت ؛ shift+ح

   ~ shift +ئ

 

 التنوين

 الرمز لاختصارا الرمز الاختصار

 َ   shift +ص َ   shift +ض
 َ   shift +ق َ   shift +ث
 َ   shift +ش َ   shift +س
 َ   shift +ذ َ   shift +ء
 

 والمنطقية ألحسابيهرموز العمليات 

 الرمز الاختصار الرمز الاختصار

 × shift +خ ÷ shift +ه

  / shift +م

 > shift +ج < shift +د

 



 

 الألف وألام

 الرمز الاختصار الرمز الاختصار

 لإ shift +ف لأ shift +ل

 أ shift +ا إ shift +غ

 لآ shift +لا آ shift +ى

 

 مختلفة رموز
 

 الرمز الاختصار الرمز الاختصار

1+ shift ! 3+ shift # 

2+ shift @ 4+ shift $ 

5+ % 7+ shift & 

6+ shift ^ 
8+ shift 

 
* 

9+ shift ) 0+shift ( 

+= shift + 
-+ shift 

 
_ 

\+ shift |   

 

 

 

 

 

 

 



 مع برنامج الطباعةctrlاستخدام المفتاح 
 

 الوظيفة الاختصار الوظيفة الاختصار

Ctrl +N مستند فارغ جديد Ctrl +s 
حفظ المستند 

 الحالي

Ctrl +o 
فتح مستند 
 موجود

Ctrl +p طباعه 

 +Ctrlد

 
 +Ctrl ج تكبير حجم الخط

تصغير حجم 
 الخط

Ctrl +r 
محاذاة الكتابة 
 الى اليمين

Ctrl +l 
 الكتابةمحاذاة 

 الى اليسار

Ctrl +e 
 

محاذاة الكتابه 
 الى الوسط

Ctrl +j 
عمل ضبط 
 للكتابة

Ctrl +b 
جعل الخط اسود 

 عريض
Ctrl +d تنسق الخط 

Ctrl +u  الكتابةتسطير Ctrl +i الكتابة إمالة 

Ctrl +x 
 

قص العنصر 
 المحدد

Ctrl +c 
لعنصر نسخ ا

 المحدد

Ctrl +v لصق Ctrl +z التراجع عن 

Ctrl +Y 

 
 

 تحديد الكل Ctrl +a التراجع الى

Ctrl +h استبدال Ctrl +f بحث 

 

 

 



 مع برنامج الطباعة  altاستخدام المفتاح 
 

 الوظيفة الاختصار الوظيفة الاختصار

 فتح قائمه تنسيق +Alt ي فتح قائمه ملف +Alt م

 أدواتفتح قائمه  +Alt د مه تحريرفتح قائ +Alt ح

 فتح قائمه جداول +Alt ج فتح قائمه عرض +Alt ع

 +Alt ت إدراجفتح قائمه  +Alt ا
فتح قائمه 
 تعليمات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 استخدام مفاتيح الاختصارات في مربعات الحوار والنوافذ

 

 

 f+ numberوظائف ال 

 الوظيفة الاختصار الوظيفة الاختصار

F1 
 

فتح نافذة التعليمات 
 والمساعدة

F2 
تسميه  إعادة
 المحددةونه قالاي

F3 
البحث عن ملف او 

 مجلد
F4 

عرض قائمه شريط 
 جهازالعناوين في 

الكمبيوتر او في 
مستكشف 

windows 

F5 
 

 النافذةتحديث 
 النشطة

F6 
التنقل بين عناصر 

ما او على  النافذة
 سطح المكتب

F10 
تنشيط شريط القوائم 

 لنشطهفي البرامج 
F11  كاملةاعرض شاشه 

Ctrl+f5 
 

 النافذةلتصغير 
 النشطة

Ctrl+f10  النشطة النافذةلتكبير 

 

Shift+f10 
 ةالقائم لإظهار

 ألمختصره
Ctrl+f7 

 النافذةلتحريك 

 المصغرة

Ctrl+f8 
لتحكم في حجم 

 المصغرة النافذة
Ctrl+f4 المستند النشط إغلاق 

 وظائف أساسيه

 الوظيفة الاختصار الوظيفة الاختصار

Ctrl +c نسخ Ctrl +x قص 

Ctrl +v لصق Ctrl +z تراجع 

Ctrl +a تحديد الكل  



Ctrl +w 
 النافذة لإغلاق

 النشطة
Shift +tab 

التنقل بين عناصر 

ما او على  النافذة

لاكن  سطح المكتب

 بالعكس

Ctrl +f6 
للانتقال بين نوافذ 

 برنامج واحد
Ctrl+f6+shift 

للانتقال بين نوافذ 

برنامج واحد  لاكن 

 بالعكس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  أخرىمفاتيح 

 

 الوظيفة الاختصار الوظيفة الاختصار

Delete حذف 
 أسهماحد 

 shift+الاتجاهات 

من  أكثرتحديد 
عنصر واحد في 
إطارما او على 
سطح المكتب او 
تحديد نص ضمن 

 مستند

Shift + delete 
حذف بشكل 

 هائين

Ctrl +shift 
سحب  أثناء

 العنصر

اختصار  إنشاء
 محدده لايونه

Ctrl + shift+ 
 أسهماحد 

 الاتجاهات

تحديد كتله من 
 النص

Ctrl 
سحب  أثناء

 العنصر

نسخ الايقونه 
 المحددة

Alt + space 
 ألقائمهفتح 

 المختصرة
 النشطة لنافذة

Alt +tab 
التبديل بين 

 المفتوحةالنوافذ 

Alt + esc 

تنقل بين ال
النوافذ 

بالترتيب الذي 
 تم فتحها به

esc 
لاغلاق القائمه او 
مربع الحوار 

 النشط

Ctrl + esc 
عرض قائمه 

 ابدا
 

shift 

 القراءةمنع 
 التلقائيه للقرص
 المضغوط

Back space 
اظهار المجلد الموجود في المستوى الاعلى في جهاز 

 windowsالكمبيوتر اوفي مستكشف ال 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة الاختصار الوظيفة رالاختصا

win 
لعرض قائمه 

 ابدا
Win+d 

اخفاء واظهار 
 النوافذ

Win+b 
شريط  لإظهار

 المهام
Win+e لبدا المستكشف 

Win+f للبحث Win+ctrl+f 
للبحث عن 
 كمبيوتر

Win+l لتغير المستخدم Win+r  لفتح الrun 

Win+tab 

لتنقل بين 
النوافذ 
 المفتوحه

Win+pause 
break 

دا خواص لب
 النظام


