
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

أضغط من أجل 

 CTRL+N إىصاٛ مػتيس دسٓس

 CTRL+O فتح مػتيس

 CTRL+W إغلام مػتيس

 CTRL+SHEFT+S تكػٔه مػتيس

 CTRL+S سفغ مػتيس

 CTRL+F4 إىَاٛ ّّضز

 CTRL+F البشح عً ىط أّ تيػٔل أّ عياصط خاص٘

 CTRL+SHEFT+Y تهطاض البشح

 CTRL+H اغتبسال ىط , أّ تيػٔل خاظ , أّ عياصط خاص٘

الاىتكال إلى صفش٘ أّ أشاضٗ مطدعٔ٘ , أّ ساشٔ٘ غفلٔ٘ , أّ 

 دسّل , أّ تعلٔل أّ ضغه , أّ إلى مْقع آخط
CTRL+G 

الطدْع إلى صفش٘ , أّ أشاضٗ مطدعٔ٘ أّ ساشٔ٘ , أّ 

 دسّل ,أّ ضغه , أّ إلى مْقع آخط
ALT+CTRL+Z 

 ALT+CTRL+HOME اغتعطاض مػتيس

 ESC إلػاٛ إدطاٛ

 CTRL+Z الترادع عً إدطاٛ

 CTRL+Y إعازٗ إدطاٛ أّ تهطاضِ

 ALT+CTRL+P التبسٓل إلى عطض الطباع٘

 ALT+CTRL+O التبسٓل إلى العطض المفضل

 ALT+CTRL+N التبسٓل إلى العطض الْٖ

 تنسيق الأحرف

 CTRL+SHIFT+F تػٔير اترط

 CTRL+SHIFT+P تػٔير سذه اترط

 CTRL+D تػٔير تيػٔل اترط

 ]+CTRLدـ تضػير سذه اترط

 [+ CTRLز  تهبير سذه اترط

  + CTRL الأس الػفلٕ

 + (CTRL+SHIFT)  الأس العلْٖ

 SHIFT+F3 تػٔير سال٘ الأسطف

 CTRL+SHIFT+A تيػٔل ناف٘ الأسطف نأسطف اغتَلالٔ٘

 CTRL+B تطبٔل تيػٔل الأغْز العطٓض

 CTRL+U تطبٔل تيػٔل التػطير

 CTRL+SHIFT+D تػطير معزّز

 CTRL+SHIFT+W تػطير الهلنات زٌّ المػافات

 CTRL+I تطبٔل تيػٔل الماٜل

 CTRL+SHIFT+H تطبٔل تيػٔل اليط المدفٕ

 CTRL+SHIFT+Kتيػٔل الأسطف نأسطف اغتَلالٔ٘ صػيرِ 

 CTRL+EQUAL SIGN (تباعس تلكاٜٕ)تطبٔل تيػٔل الأسطف الميدفغ٘

 CTRL+SHIFT+PLUSSIGN (تباعس تلكاٜٕ)تطبٔل تيػٔل الأسطف المطتفع٘ 

 CTRL+SPACEBARإظال٘ تيػٔل الأسطف المطبل ٓسّٓاً 

 Symbol CTRL+SHIFT+Qتػٔير التشسٓس إلى خط 

* CTRL+SHIFTعطض الأسطف غير المطبْع٘  +

ثه اىكط فْم اليط الصٖ تطٓس مطادع٘ ) SHIFT+F1مطادع٘ تيػٔل اليط  

 (تيػٔكُ

 CTRL+SHIFT+Cىػذ التيػٔكات 

 CTRL+SHIFT+Vلضل التيػٔكات 

 تنسيق الفقرات 

 CTRL+1تباعس أغطط مفطز 

 CTRL+2تباعس أغطط معزّز 

 CTRL+5إعساز تباعس أغطط بمكساض غطط ّىضف 

 CTRL+0 (zero)إعاف٘ غطط فاضغ قبل الفكطٗ أّ إظالتُ 

 CTRL+Eتْغٔط فكطٗ 

 CTRL+Jعبط فكطٗ 

 CTRL+Lتساشاٗ فكطٗ إلى الٔػاض 

 CTRL+Rتساشاٗ فكطٗ إلى الٔنين 

 CTRL+Mّعع مػاف٘ بازٜ٘ للفكطٗ مً الٔنين 

 CTRL+SHIFT+Mإظال٘ مػاف٘ بازٜ٘ مً الٔنين 

 CTRL+Tإىصاٛ مػاف٘ بازٜ٘ معلك٘ 

 CTRL+SHIFT+Tتضػير مػاف٘ بازٜ٘ معلك٘ 

 CTRL+Qإظال٘ تيػٔل فكطٗ 

 CTRL+SHIFT+Sتطبٔل نمط 

 ALT+CTRL+Kبسٛ التيػٔل التلكاٜٕ 

 Normal "CTRL+SHIFT+N"تطبٔل الينط 

 Heading 1 "ALT+CTRL+1"تطبٔل الينط 

 Heading 2 "ALT+CTRL+2"تطبٔل الينط 

 Heading 3 "ALT+CTRL+3"تطبٔل الينط 

 List "CTRL+SHIFT+L"تطبٔل الينط 

 حذف نص ورسومات

 BACKSPACEسصف سطف ّاسس مً الٔنين 

 CTRL+BACKSPACEسصف نلن٘ ّاسسٗ مً الٔنين 

 DELETEسصف سطف ّاسس مً الٔػاض 

 CTRL+DELETEسصف نلن٘ ّاسسٗ مً الٔػاض 

 CTRL+Xقط ىط تسسز إلى اتذافع٘ 

  CTRL+Zالترادع عً الإدطاٛ الأخير 

 CTRL+F3قط إلى المضطلشات اتراص٘ 

نسخ النص والرسومات ونقلها 

 CTRL+Cىػذ ىط أّ ضغْمات 

 (ENTER) ثه اىكل ىكط٘ الإزضاز ّاعػط F2 ىكل ىط أّ ضغْمات

 ALT+F3 إىصاٛ ىط تلكاٜٕ

 CTRL+Vلضل تستْٓات اتذافع٘  

 CTRL+SHIFT+F3لضل تستْٓات المضطلشات اتراص٘ 

 إدراج أحرف خاصة

 CTRL+F9سكل 

بعس نتاب٘ عسز مً الأسطف الأّلى لاغه إزخالا ) F3إزخال ىط تلكاٜٕ 

 (ليط التلكاٜٕ ثه ظَْض تلنٔح الصاش٘

 SHIFT+ENTERفاصل أغطط 

 CTRL+ENTERفاصل صفشات 

 CTRL+SHIFT+ENTERفاصل أعنسٗ 

 CTRL+HYPHENّاصل٘ اختٔاضٓ٘ 

 CTRL+SHIFT+HYPHENّاصل٘ غير ميكػن٘ 

 CTRL+SHIFT+SPACEBARمػاف٘ غير ميكػن٘ 



 

 

 ALT+CTRL+Cضمع سكْم اليصط 

 ALT+CTRL+Rضمع علام٘ تجاضٓ٘ مػذل٘ 

 ALT+CTRL+Tضمع علام٘ تجاضٓ٘ 

 ALT + CTRL +Periodعلام٘ قطع 

 SHIFT+ENTER فاصل أغطط

 

 تحديد النص والرسومات

 SHIFT+RIGHT ARROWسطف ّاسس إلى الٔنين 

 SHIFT+LEFT ARROW سطف ّاسس إلى الٔػاض

 CTRL+SHIFT+RIGHTإلى بسآ٘ نلن٘ 
ARROW 

 CTRL+SHIFT+LEFTإلى ىَآ٘ نلن٘ 
ARROW 

 SHIFT+ENDإلى ىَآ٘ غطط 

 SHIFT+HOMEإلى بسآ٘ غطط 

 SHIFT+DOWN ARROWغطط ّاسس إلى الأغفل 

 SHIFT+UP ARROWغطط ّاسس إلى الأعلٙ 

 CTRL+SHIFT+DOWNإلى ىَآ٘ فكطٗ 
ARROW 

 CTRL+SHIFT+UP ARROWإلى بسآ٘ فكطٗ 

 SHIFT+PAGE DOWNشاش٘ ّاسسٗ إلى الأغفل 

 SHIFT+PAGE UPشاش٘ ّاسسٗ إلى الأعلٙ 

 ALT+CTRL+PAGE DOWNإلى ىَآ٘ إطاض 

 CTRL+SHIFT+HOMEإلى بسآ٘ مػتيس 

 CTRL+Aلتغنين المػتيس بأننلُ 

, ثه اغتدسو مفاتٔح الأغَه؛ CTRL+SHIFT+F8إلى نتل٘ عنْزٓ٘ مً ىط 

 لإلػاٛ ّعع التشسٓس ESCاعػط المفتاح 

+ F8إلى مْقع معين في المػتيس  لإلػاٛ ESCمفاتٔح الأغَه؛ اعػط المفتاح  

ّعع التشسٓس 

 تحديد النص والرسومات في جدول

 TABتحسٓس تستْٓات اترلٔ٘ التالٔ٘ 

 SHIFT+TABتحسٓس تستْٓات اترلٔ٘ الػابك٘ 

تْغٔع التشسٓس إلى خلآا 

تزاّضٗ 

 باغتنطاض ثه اعػط مفتاح غَه SHIFTالمفتاح 

بصهل متهطض 

اعػط . اىكط في اترلٔ٘ العلٔا أّ  الػفلٕ للعنْزتحسٓس عنْز 

   بصهل متهطض  أّ  ثه اعػط فْم SHIFTباغتنطاض

, ثه اغتدسو مفاتٔح الأغَه؛ CTRL+SHIFT+F8 (أّ نتل٘)تْغٔع تحسٓس 

 لإلػاٛ ّعع التشسٓس ESCاعػط

 SHIFT+F8تضػير سذه التشسٓس 
 

عيسما ٓهٌْ ) علٙ لْس٘ المفاتٔح الطقنٔ٘ ALT+5 تحسٓس دسّل بأننلُ

NUMLOCKعال٘ عسو تصػٔل ) 

 توسيع تحديد

 F8تصػٔل ّعع التْغٔع 

 أّ LEFT ARROW , ثه اعػط F8تحسٓس اتذطف الأقطب 

RIGHTARROW 

اعػط مطٗ ّاسسٗ لتشسٓسنلن٘, ّمطتين  ) F8ظٓازٗ سذه التشسٓس 

 (لتشسٓس جمل٘, ٍّهصا

 SHIFT+F8تضػير سذه التشسٓس 

 ESCإٓكاف تصػٔل ّعع التْغٔع 

  نقل نقطة الإدراج

 LEFT ARROWسطف ّاسس إلى الٔػاض 

 RIGHT ARROWسطف ّاسس إلى الٔنين 

 CTRL+LEFT ARROWنلن٘ ّاسسٗ إلى الٔػاض 

 CTRL+RIGHT ARROWنلن٘ ّاسسٗ إلى الٔنين 

 CTRL+UP ARROW فكطٗ ّاسسٗ إلى الأعلٙ

 CTRL+DOWN ARROWفكطٗ ّاسسٗ إلى الأغفل 

 SHIFT+TAB (في دسّل)خلٔ٘ ّاسسٗ إلى الٔنين 

 TAB (في دسّل)خلٔ٘ ّاسسٗ إلى الٔػاض 

 UP ARROWغطط ّاسس إلى الأعلٙ 

 DOWN ARROWغطط ّاسس إلى الأغفل 

 ENDإلى ىَآ٘ الػطط 

 HOMEإلى بسآ٘ الػطط 

 ALT+CTRL+PAGE UPإلى أعلٙ الإطاض 

 ALT+CTRL+PAGE DOWNإلى أغفل الإطاض 

 PAGE UP (تمطٓط)شاش٘ ّاسسٗ إلى الأعلٙ 

 PAGE DOWN (تمطٓط)شاش٘ ّاسسٗ إلى الأغفل 

 CTRL+PAGE DOWNإلى أعلٙ الضفش٘ التالٔ٘ 

 CTRL+PAGE UPإلى أعلٙ الضفش٘ الػابك٘ 

 CTRL+ENDإلى ىَآ٘ مػتيس 

 CTRL+HOMEإلى بسآ٘ مػتيس 

 SHIFT+F5إلى مطادع٘ غابك٘ 

 SHIFT+F5 إلى مْقع ىكط٘ الإزضاز عيسما تم إغلام المػتيس لآخط مطٗ

  

 الانتقال ضمن جدول

 TABاترلٔ٘ التالٔ٘ في صف 

 SHIFT+TABاترلٔ٘ الػابك٘ في صف 

 ALT+HOMEاترلٔ٘ الأّلى في صف 

 ALT+ENDاترلٔ٘ الأخيرٗ في صف 

 ALT+PAGE UPاترلٔ٘ الأّلى في عنْز 

 ALT+PAGE DOWNاترلٔ٘ الأخيرٗ في عنْز 

 UP ARROWالضف الػابل 

 DOWN ARROWالضف التالٕ 

إدراج فقرات وأحرف جدولة في جدول 

 ENTERفكطٗ دسٓسٗ في خلٔ٘ 

 CTRL+TABأسطف دسّل٘ في خلٔ٘ 

 مراجعة المستندات باستخدام المفاتيح

 ALT+CTRL+M إزضاز تعلٔل

 CTRL+SHIFT+Eتصػٔل علامات المطادع٘ أّ إٓكاف تصػٔلَا 

 CTRL+HOMEالاىتكال إلى بسآ٘ تعلٔل 

 CTRL+END الاىتكال إلى ىَآ٘ تعلٔل 

 دمج المراسلات باستخدام المفاتيح

 ALT+SHIFT+Kمعآي٘ زمر المطاغلات 

 ALT+SHIFT+Nزمر مػتيس 



 

 

 ALT+SHIFT+Mطباع٘ المػتيسات المسمْد٘ 

 ALT+SHIFT+Eتحطٓط مػتيس بٔاىات لسمر المطاغلات 

 ALT+SHIFT+Fإزضاز سكل زمر 

طباعة المستندات ومعاينتها باستخدام المفاتيح 

 CTRL+Pطباع٘ مػتيس 

 ALT+CTRL+Iالتبسٓل إلى المعآي٘ قبل الطباع٘ 

 Arrow keysالتيكل عنً صفش٘ المعآي٘ عيس التهبير 

 PAGE UP or PAGEالاىتكال صفش٘ معآي٘ ّاسسٗ عيس التضػير 
DOWN 

 CTRL+HOMEالاىتكال إلى صفش٘ المعآي٘ الأّلى عيس التضػير 

 CTRL+ENDالاىتكال إلى صفش٘ المعآي٘ الأخيرٗ عيس التضػير 

  

 استخدام المفاتيح للعمل ضمن الحقول

 DATE ALT+SHIFT+Dسكل 

 LISTNUM ALT+CTRL+Lسكل 

 PAGE ALT+SHIFT+Pسكل 

 TIME ALT+SHIFT+Tسكل 

 CTRL+F9سكل فاضغ 

تحسٓح المعلْمات المطتبط٘ في المػتيس المضسض في 

Word 

CTRL+SHIFT+F7 

 F9تحسٓح اتذكْل المحسزٗ 

 CTRL+SHIFT+F9إلػاٛ اضتباط سكل 

 SHIFT+F9التبسٓل بين ضمع اتذكل ّىاتجُ 

 ALT+F9التبسٓل بين ناف٘ ضمْظ اتذكْل ّىاتجَا 

 مً MACROBUTTON أGOTOBUTTONّتيفٔص 

اتذكل الصٖ ٓعطض ىْاتر اتذكل 

ALT+SHIFT+F9 

 F11الاىتكال إلى اتذكل التالٕ 

 SHIFT+F11الاىتكال إلى اتذكل الػابل 

 CTRL+F11تأمين اتذكل 

 CTRL+SHIFT+F11إلػاٛ تأمين اتذكل 

استخدام المفاتيح للعمل ضمن المخطط التفصيلي لمستند 

 ALT+SHIFT+LEFT ARROWتطقٔ٘ فكطٗ 

 ALT+SHIFT+RIGHT ARROWتخفٔض فكطٗ 

 CTRL+SHIFT+Nتخفٔض إلى ىط أغاغٕ 

 ALT+SHIFT+UP ARROWىكل الفكطات المحسزٗ إلى الأعلٙ 

 ALT+SHIFT+DOWN ARROW ىكل الفكطات المحسزٗ إلى الأغفل

 ALT+SHIFT+PLUS SIGNتْغٔع اليط تحت العيْاٌ 

 ALT+SHIFT+MINUS SIGNطٕ اليط تحت العيْاٌ 

علٙ  (*) أّ  ALT+SHIFT+Aتْغٔع أّ طٕ ناف٘ العيآًّ أّ اليط 

لْس٘ المفاتٔح الطقنٔ٘ 

علٙ لْس٘ المفاتٔح  (/)مفتاح إخفاٛ تيػٔل الأسطف أّ عطعُ 

الطقنٔ٘ 

عطض الػطط الأّل مً اليط الأغاغٕ أّ 

ناملا ليط الأغاغٕ 

ALT+SHIFT+L 

 Heading 1 "ALT+SHIFT+1"عطض ناف٘ العيآًّ شات الينط 

 Heading n "ALT+SHIFT+n"عطض ناف٘ العيآًّ ستٙ 

 

 مفاتيح للعمل ضمن القوائم

 SHIFT+F10إظَاض الكاٜن٘ المدتضطٗ 

 F10تيصٔط شطٓط الكْاٜه 

 ALT+SPACEBAR (علٙ شطٓط عيْاٌ البرىامر)إظَاض قاٜن٘ ضمع البرىامر 

تحسٓس الأمط التالٕ أّ الػابل في الكاٜن٘ 

أّ الكاٜن٘ الجاىْٓ٘ 

 ّأ  ( ّعيسما تهٌْ الكاٜن٘ أ

 (الكاٜن٘ الجاىْٓ٘ معطّعتين

تحسٓس الكاٜن٘ المْدْزٗ إلى الٔػاض أّ الٔنين؛ أّ التبسٓل بين الكاٜن٘ 

الطٜٔػٔ٘ ّالكاٜن٘ الجاىْٓ٘ عيسما تهٌْ الكاٜن٘ الجاىْٓ٘ مطٜٔ٘ 

 ّأ  

تحسٓس الأمط الأّل أّ الأخير في الكاٜن٘ أّ الكاٜن٘ 

الجاىْٓ٘ 

HOME ّأ END 

 ALTإغلام الكاٜن٘ المطٜٔ٘ ّالكاٜن٘ الجاىْٓ٘ المطٜٔ٘ بآٌ ّاسس 

إغلام الكاٜن٘ المطٜٔ٘؛ أّ إغلام الكاٜن٘ الجاىْٓ٘ فكط عيسما تهٌْ 

مطٜٔ٘ 

ESC 

 مفاتيح للعمل ضمن أشرطة الأدوات

 F10تيصٔط شطٓط الكْاٜه 

تحسٓس شطٓط الأزّات التالٕ أّ 

الػابل 

CTRL+TAB ّأ 

CTRL+SHIFT+TAB  

تحسٓس العض الػابل أّ التالٕ أّ الكاٜن٘ 

الػابك٘ أّ التالٔ٘ في شطٓط الأزّات اليصط 

TAB  ّأ SHIFT+TAB ( عيسما

 (ٓهٌْ شطٓط الأزّات ىصطاً

 (ضمن إطار)مفاتيح للعمل ضمن الإطارات ومربعات الحوار

 ALT+TABالتبسٓل إلى البرىامر التالٕ 

 ALT+SHIFT+TABالتبسٓل إلى البرىامر الػابل 

 Windows CTRL+ESCفي " ابسأ"إظَاض الكاٜن٘ 

 CTRL+Wإغلام إطاض المػتيس اليصط 

 CTRL+F5اغترداع إطاض المػتيس اليصط 

 CTRL+F6التبسٓل إلى إطاض المػتيس التالٕ 

 CTRL+SHIFT+F6التبسٓل إلى إطاض المػتيس الػابل 

 CTRL+F7 (قاٜن٘ ضمع المػتيس, شطٓط الكْاٜه)" تحطٓو"تيفٔص الأمط 

 CTRL+F8 (قاٜن٘ ضمع المػتيس, شطٓط الكْاٜه)" تحذٔه"تيفٔص الأمط 

 CTRL+F9تضػير إطاض المػتيس 

 CTRL+F10تهبير إطاض المػتيس 

أّ " فتح"تحسٓس تزلس في مطبع اتذْاض 

" ملف"الكاٜن٘" سفغ باغه"

ALT+0 لتشسٓس قاٜن٘ المجلسات؛ ثه 

المفاتٔح الػَنٔ٘ لتشسٓس تزلس 

تحسٓس ظض شطٓط أزّات في مطبع اتذْاض 

 ("ملف"الكاٜن٘ )"سفغ باغه"أّ " فتح"

ALT +  العض إلى أقضٙ 1)ضقه 

 ( العض  التالٕ, ٍّهصا2الٔػاض, 

الكاٜن٘ )"سفغ باغه"أّ " فتح"تحسٓح الملفات المطٜٔ٘ في مطبع اتذْاض 

 ("ملف"

F5 

ضمن مربع )مفاتيح للعمل ضمن الإطارات ومربعات الحوار

 (حوار

التبسٓل إلى علام٘ التبْٓب 

التالٔ٘ في مطبع سْاض 

CTRL+TABّأ CTRL+PAGE DOWN 

التبسٓل إلى علام٘ التبْٓب 

الػابك٘ في مطبع سْاض 

CTRL+SHIFT+TAB ّأ CTRL+PAGE UP 

الاىتكال إلى اترٔاض التالٕ أّ تزنْع٘ اترٔاضات 

التالٔ٘ 

TAB 



 

 

الاىتكال إلى اترٔاض الػابل أّ تزنْع٘ اترٔاضات 

الػابك٘ 

SHIFT+TAB 

التيكل بين اترٔاضات في مطبع قاٜن٘ ميػسل٘ تسسز أّ بين 

بعض اترٔاضات في تزنْع٘ خٔاضات 

المفاتٔح الػَنٔ٘ 

تيفٔص الإدطاٛ المعًّٔ إلى العض المحسز؛ تحسٓس أّ مػح خاى٘ 

الاختٔاض 

SPACEBAR 

عيسما ٓهٌْ مطبع )  ALT+DOWN ARROW فتح مطبع قاٜن٘ ميػسل٘

 (الكاٜن٘ الميػسل٘ تسسزاً

 (عيسما ٓهٌْ مطبع الكاٜن٘ الميػسل٘ تسسزاً) ESCإغلام مطبع قاٜن٘ ميػسل٘ 

 ENTERتيفٔص الإدطاٛ المعًّٔ إلى ظض افتراعٕ في مطبع سْاض 

 ESCإلػاٛ أمط ّإغلام مطبع سْاض 

 (مربع نص) مفاتيح للعمل ضمن الإطارات ومربعات الحوار

 HOMEالاىتكال إلى بسآ٘ الإزخال 

 ENDالاىتكال إلى ىَآ٘ الإزخال 

الاىتكال بكسض سطف ّاسس إلى الٔػاض أّ إلى 

الٔنين 

LEFT ARROW ّأ 

RIGHT ARROW 

الاىتكال بكسض نلن٘ ّاسسٗ إلى الٔػاض أّ إلى 

 الٔنين

CTRL+LEFT ARROW ّأ 

CTRL+RIGHTARROW 

 SHIFT+HOMEالتشسٓس مً ىكط٘ الإزضاز إلى بسآ٘ الإزخال 

 SHIFT+ENDالتشسٓس مً ىكط٘ الإزضاز إلى ىَآ٘ الإزخال 

 SHIFT+LEFT ARROWتحسٓس أّ إلػاٛ تحسٓس سطف ّاسس إلى الٔػاض 

 SHIFT+RIGHT ARROWتحسٓس أّ إلػاٛ تحسٓس سطف ّاسس إلى الٔنين 

تحسٓس أّ إلػاٛ تحسٓس نلن٘ ّاسسٗ إلى 

الٔػاض 

CTRL+SHIFT+LEFT ARROW 

تحسٓس أّ إلػاٛ تحسٓس نلن٘ ّاسسٗ إلى 

الٔنين 

CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW 

 Webاستخدام المفاتيح للعمل ضمن صفحات 

 CTRL+Kإزضاز اضتباط تصعبي 

 ALT+LEFT ARROWالاىتكال صفش٘ ّاسسٗ إلى اترلف 

 ALT+RIGHT ARROWالاىتكال صفش٘ ّاسسٗ إلى الأماو 

 F9تحسٓح 

استخدام المفاتيح للعمل مع الإسنادات الترافقية، والحواشي 

السفلية، والتعليقات الختامية 

 ALT+SHIFT+Oّعع علام٘ لإزخال دسّل تستْٓات 

 ALT+SHIFT+Iّعع علام٘ لإزخال دسّل مضازض 

 ALT+SHIFT+Xّعع علام٘ لإزخال فَطغ٘ 

 ALT+CTRL+Fإزضاز ساشٔ٘ غفلٔ٘ 

 ALT+CTRL+Eإزضاز تعلٔل ختامٕ 

 Officeمفاتيح لاستخدام مساعد 

 ALT+F6 ىصطاً Officeدعل بالٌْ مػاعس 

تحسٓس مْعْع تعلٔنات مً المْاعٔع التي 

 Officeٓعطعَا مػاعس

ALT+  المْعْع الأّل, الطقه 1ضقه  

 (  للنْعْع الجاىٕ,ٍّهصا2

 ALT+DOWN ARROW مصاٍسٗ مْاعٔع تعلٔنات إعافٔ٘

 ALT+UP ARROWمصاٍسٗ مْاعٔع التعلٔنات الػابك٘ 

 Office ESCإغلام ضغال٘ لمػاعس 

 Office F1إسغاض التعلٔنات مً مػاعس 

 ALT+Nعطض التلنٔح التالٕ 

 ALT+Bعطض التلنٔح الػابل 

 ESCإغلام التلنٔشات 

 CTRL+F2للتبسٓل بين عطض معٔي٘ ّالآخط 

 CTRL+F12فتح 

 حركات الماوس 

العض الأيمً لاغتسعاٛ الكْاٜه المدتضطٗ 

ىكطٗ + عالٕ لتشسٓس جمل٘ 

ىكطٗ معزّد٘ ظاىب الفكطٗ لتشسٓس فكطٗ 

أّثلاخ في خلالها 

ثلاخ ىكطات ظاىب اليط لتشسٓس المػتيس بهاملُ 

اختٔاض  مع الماّس ثه اغشب لتشسٓس نتل٘ ىط عنْزٓ٘ 

شرح المفاتيح 

 Ctrlتحهه  

 Shiftعالٕ 

 Altاختٔاض  

 Tabدسّل٘ 

 Escخطّز 

 backs مػح خلف 

 Delمػح 

 Homeبسآ٘ 

 Endىَآ٘ 

 Insسصط أّ إعاف٘ 

    غَه أعلٙ غَه أغفل غَه يمين غَه شمال

بعض اختصارات العمليات المبرمج 

(و) ALT+Lآخط ملف   

(ر) ALT+Oإخفاٛ الأزّات   

(ا) ALT+ Hإزضاز الآٓات مصهل٘   

(ت)  ALT+Jإضداع العنلٔات   

 SHIFT + F10أسماٛ المطادع 

(ظ) /+ALTإظَاض الأزّات   

 (ت) CTRL +ALT+Jتطبٔل العنلٔات نلَا 

  (ف) ALT+Tتطبٔل عنلٔات الفَاضس 

(ف) ALT+Tتلًْٓ الفَاضس   

(م) ALT+Rتيعٔه قضاٜس   

(ز)  ]+CTRL +ALT  جمع الفَاضس  

CTRL+ALT+Fساشٔ٘ آىٔ٘  (ب)   

ALT+ Pسصف العنلٔات  (ح)   

 (ط)’+CTRL+ALTطباع٘ سالٔ٘ 

(ش) ALT+Aفَطس شامل   

(ٚ) ALT+Nمعاتد٘ أقْاس الآٓات   

  

  

  

 

 



 

 

 

 

مفاتيح غير مخصصة 

 ALT+A 

 ALT+C 

 ALT+D 

 ALT+E 

 ALT+G 

 ALT+H 

 ALT+I 

 ALT+K 

 ALT+M 

 ALT+O 

 ALT+Z 

 ALT+; 

 ALT+, 

 ALT+. 

 ALT+/ 

 ALT+F1 

 ALT+F2 

 ALT+F5 

 ALT+F7 

 ALT+F8 

 ALT+Q 

 ALT+W 

 ALT+X 

 ALT+Y 

 ALT+F10 

 ALT+F11 

 ALT+F12 

 ALT+CTRL+A 

 ALT+CTRL+B 

 ALT+CTRL+D 

 

 


