مفاتيح الاختصار
ما هي المفاتيح التي تريد استخدامها؟

مفاتيح للعمل في جدول بيانات

مفاتيح للتنقل والتمرير على ورقة عمل أو مصنف
مفاتيح لمعاينة مستند وطباعته
مفاتيح للعمل مع أوراق العمل، والتخطيطات، والماكرو
مفاتيح للعمل مع البيانات

مفاتيح لإدخال البيانات
مفاتيح لتنسيق البيانات
مفاتيح لتحرير البيانات
مفاتيح لتحديد البيانات والخلايا
مفاتيح لتحديد التخطيطات وعناصر التخطيط
مفاتيح للاستخدام مع قواعد البيانات والقوائم
مفاتيح لتخطيط البيانات
مفاتيح للاستخدام مع تقارير PivotTable وتقارير PivotChart
مفاتيح للاستخدام مع معالج مكعب OLAP
مفاتيح للعمل في Microsoft Office
مفاتيح للقوائم شرائط الأدوات
مفاتيح للإطارات، ومربعات الحوار، ومربعات التحرير
مربعات لمساعد Office
مفاتيح للعمل مع مربعات الحوار "فتح" و"حفظ باسم"
مفاتيح لإرسال رسائل البريد الإلكتروني
مفاتيح للعمل مع كائنات الرسوم، والأشكال التلقائية، وWordArt، وكائنات أخرى
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مفاتيح للتنقل والتمرير في ورقة عمل أو مصنف
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح للتنقل والتمرير في ورقة عمل أو مصنف
مفاتيح للتنقل في ورقة عمل مع تشغيل وضع الإنهاء
مفاتيح للتنقل في ورقة عمل مع تشغيل SCROLL LOCK
مفاتيح للتنقل والتمرير في ورقة عمل أو مصنف
	من أجل
	اضغط

	للتحرك خلية واحدة لأعلى، أو لأسفل، أو لليسار، أو لليمين
	مفاتيح الأسهم

	للتحرك إلى حافة منطقة البيانات الحالية
	 + CTRLمفتاح سهم

	التحرك إلى بداية الصف
	HOME

	التحرك إلى بداية ورقة العمل
	CTRL+HOME

	التحرك إلى الخلية الأخيرة في ورقة العمل، وهي الخلية عند تقاطع العمود المستخدم أقصى اليمين وتقاطع الصف المستخدم السفلي (في الزاوية السفلية جهة اليمين)، أو الخلية المقابلة لخلية البداية، وتكون عادة A1
	CTRL+END

	التحرك لأسفل شاشة واحدة
	PAGE DOWN

	التحرك لأعلى شاشة واحدة
	PAGE UP

	التحرك شاشة واحدة إلى اليمين
	ALT+PAGE DOWN

	التحرك شاشة واحدة إلى اليسار
	ALT+PAGE UP

	التحرك إلى الشاشة التالية في المصنف
	CTRL+PAGE DOWN

	التحرك إلى الورقة السابقة في المصنف
	CTRL+PAGE UP

	التحرك إلى المصنف أو الإطار التالي
	CTRL+F6  أو CTRL+TAB

	التحرك إلى المصنف أو الإطار السابق
	 CTRL+SHIFT+F6 أو CTRL+SHIFT+TAB

	التحرك إلى اللوحة التالية في مصنف تم تقسيمه
	F6

	التحرك إلى اللوحة السابقة في مصنف تم تقسيمه
	SHIFT+F6

	التمرير لعرض الخلية النشطة
	CTRL+BACKSPACE

	عرض مربع الحوار "الانتقال إلى"
	F5

	عرض مربع الحوار "بحث"
	SHIFT+F5

	تكرار إجراء "البحث" الأخير (مثل "بحث تالي")
	SHIFT+F4

	التنقل بين الخلايا غير المؤمنة في ورقة عمل محمية
	TAB


مفاتيح للتنقل في ورقة عمل بتشغيل وضع الإنهاء

	من أجل
	اضغط

	تشغيل وضع الإنهاء أو إيقاف تشغيله
	END

	التحرك بمقدار كتلة بيانات واحدة في صف أو عمود
	END + مفتاح سهم

	التحرك إلى الخلية الأخيرة في ورقة العمل، وهي الخلية عند تقاطع العمود المستخدم أقصى اليمين وتقاطع الصف المستخدم السفلي (في الزاوية السفلية جهة اليمين)، أو الخلية المقابلة لخلية البداية، وتكون عادة A1
	END, HOME

	التحرك إلى الخلية الأخيرة إلى اليمين في الصف الحالي غير الفارغ؛ غير متوفر إذا قمت بتحديد خانة الاختيار "مفاتيح التحرك الانتقالية" في علامة التبويب "انتقالية" (قائمة "أدوات"، الخيار "خيارات")
	END, ENTER


مفاتيح للتحرك في ورقة عمل مع تشغيل SCROLL LOCK
	من أجل
	اضغط

	تشغيل SCROLL LOCK أو إيقاف تشغيله
	SCROLL LOCK

	التحرك إلى الخلية في الزاوية العليا جهة يسار الإطار
	HOME

	التحرك إلى الخلية في الزاوية السفلي جهة يمين الإطار
	END

	التمرير صف واحد لأعلى أو لأسفل
	 UP ARROW أو DOWN ARROW

	التمرير عمود واحد إلى اليسار أو إلى اليمين
	 LEFT ARROW أو RIGHT ARROW


ملاحظة عند استخدام مفاتيح التمرير (مثل PAGEUP وPAGEDOWN) مع إيقاف تشغيل SCROLL LOCK، يتحرك التحديد مسافة التمرير. إذا أردت الاحتفاظ بالتحديد أثناء التمرير خلا ورقة العمل، عليك تشغيل SCROLL LOCK أولاً.
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مفاتيح معاينة مستند وطباعته 
ملاحظة   لتكبير إطار"التعليمات" لملء الشاشة، اضغطALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع اضغط ALT+0 ثم اضغط P .
	من أجل
	اضغط

	عرض مربع الحوار "طباعة"
	CTRL+P أو CTRL+SHIFT+F12


العمل في المعاينة قبل الطباعة

	من أجل
	اضغط

	التنقل ضمن الصفحة عند التكبير
	مفاتيح الأسهم

	الانتقال صفحة واحدة عند التصغير
	PAGE UP أو PAGE DOWN

	الانتقال إلى الصفحة الأولى عند الصغير
	 CTRL+UP ARROW أو CTRL+LEFT ARROW

	
الانتقال إلى الصفحة الأخيرة عند التصغير
	 CTRL+DOWN ARROW أوCTRL+RIGHT ARROW
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مفاتيح للعمل مع أوراق العمل، والتخطيطات، ووحدات الماكرو
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملاْ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاسترجاع الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
	من أجل
	اضغط

	إدراج ورقة عمل جديدة
	 SHIFT+F11 أو ALT+SHIFT+F1

	إنشاء تخطيط يستخدم النطاق الحالي
	F11  أو ALT+F1

	عرض مربع الحوار "وحدات الماكرو"
	ALT+F8

	عرض محرر Visual Basic
	ALT+F11

	إدراج ورقة ماكرو Microsoft Excel 4.0
	CTRL+F11

	الانتقال إلى الورقة التالية في المصنف
	CTRL+PAGE DOWN

	الانتقال إلى الورقة السابقة في المصنف
	CTRL+PAGE UP

	تحديد الورقة الحالية والتالية في المصنف
	SHIFT+CTRL+PAGE DOWN

	تحديد الورقة السابقة والحالية في المصنف
	SHIFT+CTRL+PAGE UP


مفاتيح لإدخال البيانات
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار لحجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح لإدخال البيانات في ورقة عمل
مفاتيح للعمل في الخلايا أو شريط الصيغة
مفاتيح لإدخال البيانات في ورقة عمل

	من أجل
	اضغط

	إكمال إدخال خلية والتنقل لأسفل في التحديد
	ENTER

	بدء سطر جديد في الخلية نفسها
	ALT+ENTER

	تعبئة نطاق الخلايا المحددة بواسطة الإدخال الحالي
	CTRL+ENTER

	إكمال إدخال خلية والتنقل لأعلى في التحديد
	SHIFT+ENTER

	إكمال إدخال خلية والتنقل لليمين في التحديد
	TAB

	إكمال إدخال خلية والتنقل لليسار في التحديد
	SHIFT+TAB

	إلغاء إدخال خلية
	ESC

	حذف الحرف إلى يسار نقطة الإدراج، أو حذف التحديد
	BACKSPACE

	حذف الحرف إلى يمين نقطة الإدراج، أو حذف التحديد
	DELETE

	حذف نص إلى نهاية السطر
	CTRL+DELETE

	التنقل حرف واحد لأعلى، أو لأسفل، أو إلى اليسار، أو إلى اليمين
	مفاتيح الأسهم

	التنقل لبداية السطر
	HOME

	تكرار الإجراء الأخير
	F4  أو CTRL+Y

	تحرير تعليق خلية
	SHIFT+F2

	إنشاء أسماء لتسميات الصف والعمود
	CTRL+SHIFT+F3

	تعبئة لأسفل
	CTRL+D

	تعبئة لليمين
	CTRL+R

	تعريف اسم
	CTRL+F3


مفاتيح للعمل في خلايا أو شريط الصيغة

	من أجل
	اضغط

	تحرير الخلية النشطة ثم مسحها، أو حذف الحرف السابق في الخلية النشطة أثناء تحرير محتويات خلية
	BACKSPACE

	إكمال إدخال خلية
	ENTER

	إدخال صيغة كصيغة صفيف
	CTRL+SHIFT+ENTER

	إلغاء إدخال في الخلية أو شريط الصيغة
	ESC

	عرض لوح الصيغة بعد إدخال اسم الدالة في صيغة
	CTRL+A

	إدراج أسماء الوسائط والأقواس لصيغة بعد كتابة اسم دالة في صيغة
	CTRL+SHIFT+A

	إدراج ارتباط تشعبي
	CTRL+K

	تنشيط ارتباط تشعبي
	ENTER )في خلية تحتوي على ارتباط تشعبي)

	تحرير الخلية النشطة وموضع نقطة الإدراج في نهاية الخط
	F2

	لصق اسم معرف في صيغة
	F3

	لصق دالة في صيغة
	SHIFT+F3

	حساب كافة الأوراق في كافة المصنفات المفتوحة
	F9

	حساب كافة الأوراق في المصنف النشط
	CTRL+ALT+F9

	حساب ورقة العمل النشطة
	SHIFT+F9

	بدء صيغة
	= )علامة المساواة)

	إدراج صيغة الجمع التلقائي
	ALT+= )علامة المساواة )

	إدخال التاريخ
	CTRL+ ; )فاصلة منقوطة)

	إدخال التوقيت
	CTRL+SHIFT+ : )نقطتان)

	نسخ القيمة من الخلية أعلى الخلية النشطة في الخلية أو شريط الصيغة
	CTRL+SHIFT+" )علامة اقتباس  مزدوجة)

	التبديل بين عرض قيم الخلايا وعرض صيغ الخلايا
	CTRL+`)  علامة اقتباس أحادية يسار)

	نسخ صيغة من الخلية أعلى الخلية النشطة إلى الخلية أو شريط الصيغة
	CTRL+' )علامة اقتباس أحادية)

	عرض قائمة الإكمال التلقائي
	ALT+السهم السفلي
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مفاتيح لتنسيق البيانات
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملاْ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاسترجاع الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
	من أجل
	اضغط

	عرض مربع الحوار "نمط"
	ALT+' )علامة اقتباس أحادية)

	عرض مربع الحوار "تنسيق الخلايا"
	CTRL+1

	تطبيق تنسيق الرقم "عام"
	CTRL+SHIFT+~

	تطبيق تنسيق "عملة" بمنزلتين عشريتين (تظهر أرقام سالبة في الأقواس)
	CTRL+SHIFT+$

	تطبيق تنسيق "نسبة مئوية" دون مواضع عشرية
	CTRL+SHIFT+%

	تطبيق تنسيق الرقم "أسي" بمنزلتين عشريتين
	CTRL+SHIFT+^

	تطبيق تنسيق "تاريخ" باليوم، والشهر، والسنة
	CTRL+SHIFT+#

	تطبيق تنسيق "الوقت" بالساعة، والدقيقة، ويشار إليها بـ A.M. أو P.M.
	CTRL+SHIFT+@

	تطبيق التنسيق "رقم" بمنزلتين عشريتين، فواصل ألفية، وعلامة الناقص (-) للقيم السالبة
	CTRL+SHIFT+!

	تطبيق حد التخطيط
	CTRL+SHIFT+&

	إزالة حدود التخطيط
	CTRL+SHIFT+_

	تطبيق تنسيق أسود عريض أو إزالته
	CTRL+B

	تطبيق تنسيق مائل أو إزالته
	CTRL+I

	تطبيق تسطير أو إزالته
	CTRL+U

	تطبيق تنسيق يتوسطه خط أو إزالته
	CTRL+5

	إخفاء صفوف
	CTRL+9

	
إظهار صفوف
	CTRL+SHIFT+ )قوس مفتوح)

	إخفاء أعمدة
	CTRL+ 0 )صفر)

	
إظهار أعمدة
	CTRL+SHIFT+)أقواس مغلقة)
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مفاتيح لتحرير البيانات
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار لحجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط R.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح لتحرير البيانات
مفاتيح لإدارج تحديد، وحذفه، ونسخه
مفاتيح للتنقل في تحديد
مفاتيح لتحرير البيانات

	من أجل
	اضغط

	لتحرير الخلية النشطة ووضع نقطة الإدراج في نهاية الخط
	F2

	لإلغاء إدخالاً في الخلية أو شريط الصيغة
	ESC

	لتحرير الخلية النشطة ثم مسحها، أو حذف الحرف السابق في الخلية النشطة أثناء تحرير محتويات الخلية
	BACKSPACE

	لصق اسم معرف في صيغة
	F3

	إكمال إدخال خلية
	ENTER

	إدخال صيغة كصيغة صفيف
	CTRL+SHIFT+ENTER

	عرض لوح الصيغبعد كتابة اسم دالة في الصيغة
	CTRL+A

	إدراج أسماء الوسائط والأقواس لدالة، بعد كتابة اسم الدالة في صيغة
	CTRL+SHIFT+A

	عرض مربع الحوار "تدقيق إملائي"
	F7


مفاتيح لإدراج تحديد، وحذفه، ونسخه

	من أجل
	اضغط

	نسخ التحديد
	CTRL+C

	قص التحديد
	CTRL+X

	لصق التحديد
	CTRL+V

	مسح محتويات التحديد
	DELETE

	حذف التحديد
	CTRL+واصلة

	التراجع عن الإجراء الأخير
	CTRL+Z

	إدراج خلايا فارغة
	CTRL+SHIFT+علامة الجمع


مفاتيح للتنقل في تحديد

	من أجل
	اضغط

	التنقل من أعلى إلى أسفل في التحديد (أسفل)، أو التنقل في الاتجاه المحدد في علامة التبويب "تحرير" (قائمة "أدوات" ، الأمر "خيارات")
	ENTER

	التنقل من أسفل إلى أعلى (أعلى)، أو التنقل في الاتجاه المحدد في علامة التبويب "تحرير" (قائمة "أدوات"، الأمر "خيارات")
	SHIFT+ENTER 

	التنقل من اليسار إلى اليمين في التحديد، أو التنقل لأسفل خلية واحدة في حالة تحديد عمود واحد فقط
	TAB

	التنقل من اليمين إلى اليسار في التحديد، أو التنقل لأعلى خلية واحدة في حالة تحديد عمود واحد فقط
	SHIFT+TAB

	التنقل في اتجاه عقارب الساعة للزاوية التالية في التحديد
	CTRL+نقطة

	التنقل لليمين بين تحديدات غير متجاورة
	CTRL+ALT+السهم الأيمن

	التنقل لليسار بين تحديدات غير متجاورة
	CTRL+ALT+السهم الأيسر
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مفاتيح لتحديد البيانات والخلايا
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتعبئة الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح لتحديد الخلايا، أو الأعمدة، أو الصفوف.
مفاتيح لتوسيع التحديد مع تشغيل وضع الإنهاء.
مفاتيح لتحديد خلايا تحتوي على أحرف خاصة.
مفاتيح لتحديد الخلايا، أو الأعمدة، أو الصفوف

	من أجل
	اضغط

	تحديد المنطقة الحالية حول الخلية النشطة (المنطقة الحالية هي ناحية تحيط بها صفوف وأعمدة فارغة)
	(CTRL+SHIFT+* (asterisk )

	توسيع التحديد بمقدار خلية واحدة
	SHIFT+ arrow key

	توسيع التحديد إلى الخلية الأخيرة غير الفارغة في العمود نفسه أو الصف نفسه حيث الخلية النشطة
	CTRL+SHIFT+ arrow key

	توسيع التحديد إلى بداية الصف
	SHIFT+HOME

	توسيع التحديد إلى بداية ورقة العمل
	CTRL+SHIFT+HOME

	توسيع التحديد إلى الخلية الأخيرة المستخدمة على ورقة العمل (الزاوية اليسرى السفلى)
	CTRL+SHIFT+END

	تحديد العمود بأكمله
	CTRL+SPACEBAR

	تحديد الصف بأكمله
	SHIFT+SPACEBAR

	تحديد ورقة العمل بأكملها
	CTRL+A

	في حال تحديد عدة خلايا، تحديد الخلية النشطة فقط
	SHIFT+BACKSPACE

	توسيع التحديد بقدر شاشة واحدة إلى الأسفل
	SHIFT+PAGE DOWN

	توسيع التحديد بقدر شاشة واحدة إلى الأعلى
	SHIFT+PAGE UP

	مع تحديد كائن، تحديد كافة الكائنات على ورقة
	CTRL+SHIFT+SPACEBAR

	التبديل ما بين إخفاء الكائنات، وعرض الكائنات، وعرض العناصر النائبة للكائنات
	CTRL+6

	إظهار شريط الأدوات "القياسي" أو إخفائه
	CTRL+7

	تشغيل توسيع تحديد باستخدام مفاتيح الأسهم
	F8

	إضافة نطاق خلايا أخر إلى التحديد، أو استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى بداية النطاق الذي تريد إضافته، واضغط F8 ومفاتيح الأسهم لتحديد النطاق التالي
	SHIFT+F8

	توسيع التحديد إلى الخلية في الزاوية العلوية للإطار ناحية اليسار
	SCROLL LOCK, SHIFT+HOME

	توسيع التحديد إلى الخلية في الزاوية السفلية للإطار ناحية اليمين
	SCROLL LOCK, SHIFT+END


تلميح يمكنك استخدام مفاتيح التمرير (مثل PAGE UP وPAGE DOWN) مع تشغيل مفتاح SCROLL LOCK، يتم نقل التحديد بمقدار مسافة التمرير. وإذا أردت الاحتفاظ بالتحديد نفسه أثناء التمرير، قم بتشغيل مفتاح SCROLL LOCK أولاً.

مفاتيح لتوسيع التحديد مع تشغيل وضع الإنهاء

	من أجل
	اضغط

	تشغيل وضع الإنهاء أو إيقاف تشغيله
	END

	توسيع التحديد إلى الخلية الأخيرة غير الفارغة في العمود نفسه أو الصف نفسه حيث الخلية النشطة
	END, SHIFT+ arrow key

	توسيع التحديد إلى الخلية الأخيرة المستخدمة على ورقة العمل (الزاوية اليسرى السفلي)
	END, SHIFT+HOME

	توسيع التحديد إلى الخلية الأخيرة في الصف الحالي؛ لا يتوفر ضغط المفاتيح هذا إذا حددت خانة الاختيار مفاتيح التحريك الانتقالية" على علامة التبويب "انتقال" (الأمر "خيارات"، قائمة "أدوات").
	END, SHIFT+ENTER


مفاتيح لتحديد خلايا تحتوي على أحرف خاصة

	من أجل
	اضغط

	تحديد المنطقة الحالية حول الخلية النشطة (المنطقة الحالية هي ناحية تحيط بها صفوف وأعمدة فارغة)
	(CTRL+SHIFT+* (asterisk )

	تحديد الصفيف الحالي، وهو الصفيف الذي تنتمي إليه الخلية النشطة
	CTRL+/

	تحديد كافة الخلايا التي تحتوي على تعليقات
	(CTRL+SHIFT+O (the letter O

	تحديد الخلايا التي تختلف محتوياتها عن خلية المقارنة في كل صف (لكل صف، خلية المقارنة هي في العمود نفسه حيث الخلية النشطة).
	CTRL+\

	تحديد الخلايا التي تختلف محتوياتها عن خلية المقارنة في كل عمود (لكل عمود، خلية المقارنة هي في الصف نفسه حيث الخلية النشطة).
	CTRL+SHIFT+|

	تحديد فقط الخلايا التي يشار إليها مباشرة أو غير مباشرة بواسطة الصيغ في التحديد.
	CTRL+[ 

	تحديد كافة الخلايا التي يشار إليها مباشرة أو غير مباشرة بواسطة الصيغ في التحديد.
	CTRL+SHIFT+{ 

	تحديد فقط الخلايا ذات صيغ تشير مباشرة إلى الخلية النشطة.
	CTRL+] 

	تحديد كافة الخلايا ذات صيغ تشير مباشرة أو غير مباشرة إلى الخلية النشطة.
	CTRL+SHIFT+} 

	تحديد الخلايا المرئية فقط في التحديد الحالي
	ALT+; 
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مفاتيح لتحديد التخطيطات وعناصر التخطيطات
مفاتيح لتحديد ورقة تخطيط

	من أجل
	اضغط

	تحديد الورقة التالية في المصنف، إلى أن يتم تحديد ورقة التخطيط التي تريدها
	CTRL+PAGE DOWN

	تحديد الورقة السابقة في المصنف، إلى أن يتم تحديد ورقة التخطيط التي تريدها
	CTRL+PAGE UP


مفاتيح لتحديد تخطيط مضمّن

ملاحظة  لابد أن يكون شريط أدوات "الرسم" معروض مسبقاً. 

1. اضغط F10 لجعل شريط القائمة نشطاً.

2. اضغط CTRL+TAB أو CTRL+SHIFT+TAB لتحديد شريط أدوات "الرسم".

3. اضغط المفتاح RIGHT ARROW لتحديد الزر "تحديد كائنات" 


على شريط أدوات "الرسم".

4. اضغط CTRL+ENTER لتحديد الكائن الأول.

5. اضغط المفتاح TAB للحركة إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للحركة إلى الخلف) عبر الكائنات إلى أن تظهر مقابض تغيير الحجم على التخطيط المضمّن الذي تريده.

6. اضغط CTRL+ENTER لجعل التخطيط نشطاً. 
مفاتيح لتحديد عناصر التخطيط

	من أجل
	اضغط

	تحديد تجميع العناصر السابق
	DOWN ARROW

	تحديد تجميع العناصر التالي
	UP ARROW

	تحديد العنصر التالي داخل التجميع
	RIGHT ARROW

	تحديد العنصر السابق داخل التجميع
	LEFT ARROW


وهناك أيضاً مفاتيح للاستخدام مع تقارير PivotChart.
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مفاتيح لاستخدامها مع قواعد البيانات والقوائم
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتعبئة الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار إلى حجمة وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح للعمل مع نموذج بيانات
مفاتيح لاستخدام التصفية التلقائية
مفاتيح للعمل مع نموذج بيانات

	من أجل
	اضغط

	
تحدد حقل أو زر أمر
	ALT+مفتاح، حيث مفتاح هو الحرف المسطر في الحقل وليس اسم الأمر

	الانتقال إلى الحقل نفسه في السجل التالي
	DOWN ARROW

	الانتقال إلى الحقل نفسه في السجل السابق
	UP ARROW

	الانتقال إلى الحقل التالي الذي يمكنك تحريره في السجل
	TAB

	الانتقال إلى الحقل السابق الذي يمكنك تحريره في السجل
	SHIFT+TAB

	الانتقال إلى الحقل الأول في السجل التالي
	ENTER

	الانتقال إلى الحقل الأول في السجل السابق
	SHIFT+ENTER

	الانتقال إلى الحقل نفسه بقدر 10 سجلات إلى الأمام
	PAGE DOWN

	الانتقال إلى السجل الجديد
	CTRL+PAGE DOWN

	الانتقال إلى الحقل نفسه بقدر 10 سجلات إلى الوراء
	PAGE UP

	الانتقال إلى السجل الأول
	CTRL+PAGE UP

	الانتقال إلى بداية الحقل أو نهايته
	HOME or END

	توسيع التحديد إلى نهاية الحقل
	SHIFT+END

	توسيع التحديد إلى بداية الحقل
	SHIFT+HOME

	الانتقال بقدر حرف واحد إلى اليسار أو إلى اليمين ضمن الحقل
	LEFT ARROW or RIGHT ARROW

	تحديد الحرف إلى اليسار
	SHIFT+LEFT ARROW

	تحديد الحرف إلى اليمين
	SHIFT+RIGHT ARROW


مفاتيح للاستخدام مع التصفية التلقائية

	من أجل
	اضغط

	

عرض قائمة التصفية التلقائية للعمود الحالي
	مفاتيح الأسهم لتحديد الخلية التي تحتوي على تسمية العمود، ثم اضغط ALT+DOWN ARROW

	تحديد العنصر التالي في قائمة التصفية التلقائية
	DOWN ARROW

	تحديد العنصر السابق في قائمة التصفية التلقائية
	UP ARROW

	إغلاق قائمة التصفية التلقائية للعمود الحالي
	ALT+UP ARROW

	تحديد العنصر الأول (الكل) في قائمة التصفية التلقائية
	HOME

	تحديد العنصر الأخير في قائمة التصفية التلقائية
	END

	تصفية القائمة باستخدام العنصر المحدد في قائمة التصفية التلقائية
	ENTER
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مفاتيح لتخطيط البيانات
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتعبئة الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. ولطباعة هذا الموضوع، اضغط ATL+O ثم اضغط P.
	من أجل
	اضغط

	تجميع صفوف أو أعمدة
	ALT+SHIFT+السهم الأيمن

	فك تجميع صفوف أو أعمدة
	ALT+SHIFT+السهم الأيسر

	عرض رموز التخطيط أو إخفائها
	CTRL+8

	إخفاء صفوف محددة
	CTRL+9

	إظهار صفوف محددة
	CTRL+SHIFT+ (أقواس مفتوحة)

	إخفاء أعمدة محددة
	CTRL+0 (صفر)

	إظهار أعمدة محددة
	CTRL+SHIFT+(أقواس مغلقة)
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مفاتيح للاستخدام مع تقارير PivotTable وPivotChart 
ملاحظة  لتكبير الإطار "تعليمات" ليملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعة السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
يسرد هذا الموضوع:

مفاتيح لمعالج PivotTable وPivotChart 
مفاتيح لحقول الصفحة في تقرير PivotTable أو PivotChart 
مفاتيح لتخطيط تقرير PivotTable أو PivotChart
مفاتيح لتجميع أو فك تجميع عناصر PivotTable 
مفاتيح لمعالج PivotTable وPivotChart 

	من أجل
	اضغط

	تحديد زر الحقل السابق أو التالي في القائمة
	DOWN ARROW أو UP ARROW

	تحديد زر الحقل إلى اليسار أو اليمين في قائمة زر حقل الأعمدة المتعددة
	RIGHT ARROW أو LEFT ARROW

	نقل الحقل المحدد إلى ناحية العمود
	ALT+C

	نقل الحقل المحدد إلى ناحية البيانات
	ALT+D

	عرض مربع الحوار "حقل PivotTable" 
	ALT+L

	نقل الحقل المحدد إلى ناحية الصفحة
	ALT+P

	نقل الحقل المحدد إلى ناحية الصف
	ALT+R


مفاتيح لحقول الصفحة في تقرير PivotTable أو PivotChart 

	من أجل
	اضغط

	تحديد تقرير PivotTable بأكمله
	CTRL+SHIFT+  )علامة نجمية) *

	

عرض القائمة للحقل الحالي في تقرير PivotTable 
	مفاتيح الأسهم لتحديد الخلية التي تحتوي على الحقل، ثم ALT+DOWN ARROW

	
عرض القائمة لحقل الصفحة الحالية في تقرير PivotChart 
	مفاتيح الأسهم لتحديد حقل الصفحة في تقرير PivotChart،  ثم ALT+DOWN ARROW

	تحديد العنصر السابق في القائمة
	UP ARROW

	تحديد العنصر التالي في القائمة
	DOWN ARROW

	تحديد أول عنصر مرئي في القائمة
	HOME

	تحديد آخر عنصر مرئي في القائمة
	END

	عرض العنصر المحدد
	ENTER

	تحديد خانة الاختيار أو مسحها في القائمة
	SPACEBAR


مفاتيح لتخطيط تقرير PivotTable أو PivotChart 

1. اضغط F10 لجعل شريط القائمة نشطاً.

2. اضغط CTRL+TAB أو CTRL+SHIFT+TAB لتحديد شريط أدوات PivotTable.

3. اضغط المفتاح LEFT ARROW أو RIGHT ARROW لتحديد القائمة إلى اليسار أو اليمين أو، عندما تكون القائمة الفرعية مرئية، للتبديل بين القائمة الرئيسية والقائمة الفرعية.

4. اضغط ENTER (على زر الحقل) والمفاتيح DOWN ARROW وUP ARROW لتحديد الناحية التي تريد نقل الحقل المحدد لها. 

ملاحظة  لتمرير قائمة الحقل الأعلى أو الأسفل، اضغط ENTER على "حقول إضافية" 


.



أو زر 
مفاتيح لتجميع أو فك تجميع عناصر PivotTable 

	من أجل
	اضغط

	تجميع عناصر PivotTable المحددة
	ALT+SHIFT+RIGHT ARROW

	فك تجميع عناصر PivotTable المحددة
	ALT+SHIFT+LEFT ARROW
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مفاتيح للاستخدام مع معالج "مكعب OLAP"

استخدم هذه المفاتيح لإكمال الخطوة 2 في معالج مكعب OLAP.
لنقل حقل من قائمة حقول المصدر إلى مربع الأبعاد

1. اضغط المفتاح TAB لتحديد القائمة "حقول المصدر".

2. اضغط المفتاح UP ARROW أو DOWN ARROW لتحديد الحقل الذي تريد نقله. 

لأنه لا يمكنك تغيير ترتيب الحقل الذي قمت بنقله، حدد أولاً الحقل الذي تريد ظهوره في أعلى مربع "الأبعاد". 

3. اضغط المفتاح TAB لتحديد الزر "<"، ثم اضغط ENTER.
4. لنقل الحقول الأخرى، كرر الخطوات 1 إلى 3. 

لنقل الحقل إلى مستوى أعلى أو أسفل في مربع الأبعاد

1. اضغط المفتاح TAB لتحديد مربع "الأبعاد".

2. اضغط المفتاح UP ARROW أو DOWN ARROW لتحديد الحقل الذي تريد نقله.

3. اضغط CTRL+X.
4. اضغط المفتاح UP ARROW أو DOWN ARROW لتحديد الوجهة التي تريد نقل الحقل إليها.

5. اضغط CTRL+V. 
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مفاتيح للقوائم وأشرطة الأدوات
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات بحيث تملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. ولاستعادة الإطار إلى حجمه السابق وموقعه، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P. 

	من أجل
	اضغط

	تنشيط شريط القائمة، أو إغلاق قائمة مرئية أو فرعية في نفس الوقت
	F10 أو ALT

	
تحديد الزر أو القائمة التاليين أو السابقين على شريط الأدوات
	TAB أو SHIFT+TAB (عندما يكون أحد أشرطة الأدوات نشطاً)

	
تحديد شريط الأدوات السابق أو التالي
	 CTRL+TAB أو CTRL+SHIFT+TAB )عندما يكون أحد أشرطة الأدوات نشطاً)

	فتح القائمة المحددة، أو تنفيذ الإجراء المعُيّن إلى الزر المحدد
	ENTER

	إظهار قائمة اختصار
	SHIFT+F10

	إظهار قائمة رمز البرنامج ( على شريط عنوان البرنامج)
	ALT+SPACEBAR

	
تحديد الأمر السابق أو التالي في القائمة أو القائمة الفرعية
	DOWN ARROW أو UP ARROW (مع القائمة أو القائمة الفرعية المعروضتان)

	تحديد القائمة إلى اليسارأو إلى اليمين أو، مع قائمة فرعية مرئية، أو التبديل بين القائمة الرئيسية والقائمة الفرعية
	LEFT ARROW أو RIGHT ARROW

	تحديد الأمر الأول أو الأخير على القائمة أو القائمة الفرعية
	HOME  أو END

	إغلاق القائمة المرئية أو، مع قائمة فرعية مرئية، وإغلاق القائمة الفرعية فقط
	ESC

	عرض مجموعة الأوامر الكاملة في قائمة
	CTRL+DOWN ARROW


تلميح   يمكن تحديد أي أمر قائمة على شريط القائمة أو على أحد أشرطة الأدوات المرئية مع لوحة المفاتيح. لتحديد شريط القائمة، اضغط ALT. (بعد ذلك، لتحديد شريط أدوات، اضغط CTRL+TAB بشكل متكرر إلى أن تحدد شريط الأدوات الذي تريده). اضغط الحرف المُسطّر في اسم القائمة التي تحتوي على الأمر الذي تريده. وفي القائمة التي تظهر، اضغط على الحرف المُسطّر في اسم الأمر الذي تريده.


مفاتيح الإطارات، ومربعات الحوار، ومربعات التحرير
ملاحظة    لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X . اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R، لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق. لطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+0 ثم اضغط p .
يسرد هذا الموضوع مفاتيح الاختصارات التالية:

مفاتيح الإطارات
مفاتيح مربعات الحوار
مفاتيح مربعات تحرير في مربعات حوار
مفاتيح الإطارات

	من أجل
	في إطار، اضغط

	التبديل إلى البرنامج التالي
	ALT+TAB

	التبديل إلى البرنامج السابق
	ALT+SHIFT+TAB

	إظهار قائمة"ابدأ"Windows
	CTRL+ESC

	إغلاق إطار المصنف النشط
	CTRL+W أو CTRL+F4

	استعادة حجم إطار المصنف النشط
	CTRL+F5

	الانتقال إلى الجزء التالي في مصنف تم تقسيمه
	F6

	الانتقال إلى الجزء السابق في مصنف تم تقسيمه
	SHIFT+F6

	التبديل إلى إطار المصنف التالي
	CTRL+F6

	التبديل إلى إطار المصنف السابق
	CTRL+SHIFT+F6

	تنفيذ الأمر"انتقال"( قائمة رمز المصنف، شريط القوائم) أو استخدم مفاتيح السهم لنقل الإطار
	CTRL+F7 

	تنفيذ الأمر"حجم"(قائمة رمز المصنف شريط القوائم) أو استخدم مفاتيح السهم بتحجيم الإطار
	CTRL+F8

	تصغير إطار المصنف إلى رمز
	CTRL+F9

	تكبير إطارالمصنف أو استعادته 
	CTRL+F10

	نسخ صورة الشاشة إلى"الحافظة"
	PRTSCR

	نسخ صورة الإطار النشط إلى"الحافظة"
	ALT+PRINT SCREEN


مفاتيح مربعات الحوار

	من أجل
	في مربع حوار، اضغط

	الانتقال إلى الخيار أو مجموعة الخيارات التالية 
	TAB

	الانتقال إلى الخيار أو مجموعة الخيارات التالية 
	SHIFT+TAB

	التبديل إلى علامة التبويب التالية في مربع حوار
	CTRL+TAB  أو CTRL+PAGE DOWN

	
التبديل إلى علامة التبويب السابقة في مربع حوار
	 CTRL+SHIFT+TAB أو CTRL+PAGE UP

	التنقل بين الخيارات في مربع القائمة المنسدلة النشطة أو بعض الخيارات في مجموعة خيارات
	مفاتيح الأسهم

	تنفيذ الإجراء المعيّن إلى الزر النشط (الزر مع ذى الحدود المنقطة)، أو تحديد أو مسح خانة الاختيار النشطة
	SPACEBAR

	


الانتقال إلى أحد الخيارات في مربع القائمة المنسدلة
	الحرف الأساسي للحرف الأول في اسم الخيار الذي تريده (عندما تكون مربع القائمة المنسدلة محددة)

	

تحديد خيار، أو تحد يد خانة اختيار أو مسحها 
	  + ALT حرف، حيث يكون الحرف هو مفتاح الحرف المسطر في اسم الخيار 

	فتح مربع القائمة المنسدلة المحددة
	ALT+DOWN ARROW

	تنفيذ الإجراء المعيّن لزر الأمر الافتراضي في مربع الحوار( الزر المحدد بخط أسود عريض ــــ غالباً الزر"موافق"(
	ENTER

	إلغاء الأمر وإغلاق مربع الحوار
	ESC


مفاتيح مربعات التحرير في مربعات الحوار

	من أجل
	في مربع تحرير، اضغط 

	الانتقال إلى بداية الإدخال
	HOME

	الانتقال إلى نهاية الإدخال
	END

	نقل حرف واحد إلى اليمين أو اليسار
	LEFT ARROW أو RIGHT ARROW

	نقل كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+LEFT ARROW

	نقل كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+RIGHT ARROW

	حدد أولا تحدد حرف واحد إلى اليسار أو إلغاء تحديده
	SHIFT+LEFT ARROW

	تحديد حرف واحد إلى اليمين أو إلغاء تحديده
	SHIFT+RIGHT ARROW

	تحديد كلمة واحدة إلى اليسار أو إلغاء تحديدها
	CTRL+SHIFT+LEFT ARROW

	تحديد كلمة واحدة إلى اليمين أو إلغاء تحديدها
	CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW

	تحديد من نقطة الإدراج إلى بداية الإدخال
	SHIFT+HOME

	تحديد من نقطة الإدخال إلى نهاية الإدخال
	SHIFT+END
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مفاتيح للعمل مع مربعي الحوار "فتح" و"حفظ"
ملاحظة   لتكبير إطار "تعليمات" إلى ملء الشاشة، اضغط ALT + spacebar ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT + spacebar ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
	من أجل
	اضغط

	عرض مربع الحوار "فتح"
	CTRL+F12 أو CTRL+O

	حفظ المصنف النشط
	ALT+F2 أو F12 أو CTRL+S

	عرض مربع الحوار "حفظ باسم"
	ALT+SHIFT+F2 أو SHIFT+F12

	الانتقال إلى المجلد السابق 
	ALT+1

	فتح المجلد مستوى واحد أعلى من المجلد المفتوح (الزر مستوى واحد لأعلى 



	ALT+2

	إغلاق مربع الحوار، وفتح صفحة بحث في 

 HYPERLINK "javascript:HelpPopup('oftip9.hlp','IDH_ofdefSearchPage');" World Wide Web (الزر بحث في ويب 


)
	ALT+3

	حذف المجلد أو الملف المحدد (الزر حذف


)
	ALT+4

	إنشاء مجلد فرعي جديد (الزر إنشاء مجلد جديد[image: image33])
	ALT+5

	التبديل بين طرق عرض قائمة، وتفاصيل، وخصائص، ومعاينة
	ALT+6

	إظهار القائمة "أدوات" (الزر "أدوات")
	ALT+7
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مفاتيح لاستخدام مساعد Office

	من أجل
	اضغط

	الحصول على تعليمات. قم بعرض المساعد عند تشغيل المساعد.
	F1

	
حدد موضوع التعليمات من القائمة التي يعرضها المساعد
	ALT+ رقم (ALT+1 هو الموضوع الأول , ALT+2 هو الموضوع الثاني , وهكذا )

	مشاهدة مواضيع تعليمات أكثر
	ALT+DOWN ARROW

	مشاهدة موضوعات تعليمات سابقة
	ALT+UP ARROW

	إغلاق تلميح أو رسالة مساعد
	ESC
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مفاتيح لإرسال رسائل البريد الإلكتروني
لاستخدام مفاتيح لإرسال رسائل بريد إلكتروني، يجب عليك تكوين Microsoft Outlook كبرنامج بريد إلكتروني افتراضي. إذا كان Outlook Express هو برنامج البريد الإلكتروني الافتراضي لك، لا يمكنك استخدام معظم هذه المفاتيح لإرسال رسائل بريد إلكتروني.

ملاحظة   لتكبير إطار "تعليمات" لكي يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط ALT+O ثم اضغط P.
	من أجل 
	اضغط

	الانتقال إلى رأس رسالة البريد الإلكتروني. يجب أن تكون الخلية A1 هي الخلية النشطة عندما تضغط هذه المفاتيح. 
	SHIFT+TAB

	إرسال جدول البيانات النشط كرسالة بريد إلكتروني
	ALT+S

	فتح "دفتر العناوين" 
	CTRL+SHIFT+B

	تدقيق الأسماء في مربعات "إلى"، و"نسخة كربونية"، و"نسخة كربونية صماء" في مواجهة "دفتر العناوين"
	ALT+K

	فتح "دفتر العناوين" في المربع "إلى"
	ALT+PERIOD

	فتح "دفتر العناوين" في المربع "نسخة كربونية" 
	ALT+C

	فتح "دفتر العناوين" في المربع "نسخة كربونية صماء" 
	ALT+B

	الانتقال إلى المربع "الموضوع" 
	ALT+J

	فتح مربع حوار "خيارات رسالة" Outlook (القائمة "عرض"، وأمر "خيارات" في رسالة)
	ALT+P

	إنشاء إشارة رسالة 
	CTRL+SHIFT+G


مفاتيح للعمل مع كائنات رسومية، و"أشكال تلقائية"، وWordArt، وكائنات أخرى
إدراج كائنات رسومية

إدراج شكل تلقائي
إدراج مربع نص
إدراج كائن WordArt
تحديد كائنات رسومية

تحديد كائن رسومي
تحرير كائنات رسومية

تدوير كائن رسومي
تغيير حجم كائن رسومي
نسخ سمات كائن رسومي
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إدراج "شكل تلقائي" باستخدام لوحة المفاتيح
1. اضغط ALT+U لتحديد القائمة "أشكال تلقائية" على شريط الأدوات "رسم".

2. استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى فئة "الأشكال التلقائية" التي تريدها، ثم اضغط مفتاح "السهم الأيمن". 

3. استخدم مفاتيح الأسهم لتحديد "الشكل تلقائي" الذي تريده.

4. اضغط CTRL+ENTER. 

ملاحظة   لتحرير "الشكل التلقائي"، حدد الشكل التلقائي، ثم استخدم لوحة المفاتيح لتحديد "شكل تلقائي" على القائمة "تنسيق". حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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تحديد كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة على ورقة العمل، قم بما يلي: 

1. اضغط F10 لجعل شريط القوائم نشطاً. 

2. اضغط CTRL+TAB لتحديد شريط الأدوات "رسم".

3. اضغط مفتاح "السهم الأيمن" لتحديد الزر"تحديد الكائنات" 


على شريط الأدوات "رسم".

4. اضغط CTRL+ENTER لتحديد الكائن الرسومي الأول. 

5. اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده. 

إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة داخل نص في كائن رسومي، قم بما يلي: 

· اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده 

ملاحظة    للتبديل من وضع تحديد الكائن إلى الخلف للعمل في خلايا، اضغط ESC. 
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إدراج مربع نص باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الزر "مربع نص" 


على شريط الأدوات "رسم".

2. اضغط CTRL+ENTER. 

3. اكتب النص الذي تريده في مربع النص.

4. عندما تنتهي من الكتابة وترغب في التبديل ثانية إلى ورقة العمل، اضغط ESC مرتين. 

ملاحظة   لتنسيق مربع النص (إضافة لون تعبئة أو تغيير الحجم، على سبيل المثال) حدد مربع النص، وحدد"مربع النص" على القائمة "تنسيق"، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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تحديد كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة على ورقة العمل، قم بما يلي: 

1. اضغط F10 لجعل شريط القوائم نشطاً. 

2. اضغط CTRL+TAB لتحديد شريط الأدوات "رسم".

3. اضغط مفتاح "السهم الأيمن" لتحديد الزر"تحديد الكائنات" 


على شريط الأدوات "رسم".

4. اضغط CTRL+ENTER لتحديد الكائن الرسومي الأول. 

5. اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده. 

إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة داخل نص في كائن رسومي، قم بما يلي: 

· اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده 

ملاحظة    للتبديل من وضع تحديد الكائن إلى الخلف للعمل في خلايا، اضغط ESC. 
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إدراج كائن WordArt باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد WordArt (القائمة"إدراج"، القائمة الفرعية "صورة").

2. استخدم مفاتيح الأسهم لتحديد نمط WordArt الذي تريده، ثم اضغط ENTER. 

3. اكتب النص الذي تريده، ثم استخدم مفتاح TAB لتحديد خيارات أخرى في مربع الحوار. 

4. اضغط ENTER لإدراج كائن WordArt. 

ملاحظة   لتحرير كائن Word Art ، حدد الكائن، وحدد WordArt على القائمة "تنسيق"، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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تحديد كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة على ورقة العمل، قم بما يلي: 

1. اضغط F10 لجعل شريط القوائم نشطاً. 

2. اضغط CTRL+TAB لتحديد شريط الأدوات "رسم".

3. اضغط مفتاح "السهم الأيمن" لتحديد الزر"تحديد الكائنات" 


على شريط الأدوات "رسم".

4. اضغط CTRL+ENTER لتحديد الكائن الرسومي الأول. 

5. اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده. 

إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة داخل نص في كائن رسومي، قم بما يلي: 

· اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده 

ملاحظة    للتبديل من وضع تحديد الكائن إلى الخلف للعمل في خلايا، اضغط ESC. 
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تدوير كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي الذي تريد تدويره.

2. على القائمة "تنسيق"، حدد الأمر لنوع الكائن المحدد — على سبيل المثال، "شكل تلقائي أو "مربع النص" — ثم حدد علامة التبويب "حجم".

3. في المربع" استدارة"، أدخل مقدار الاستدارة الذي تريده. 
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تغيير حجم كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي الذي تريد تغيير حجمه.

2. على القائمة "تنسيق"، حدد الأمر لنوع الكائن المحدد — على سبيل المثال، "شكل تلقائي" أو "مربع النص"  — ثم اختر علامة التبويب "حجم". 

حدد الخيارات التي تريدها. للحصول على "تعليمات" حول أحد الخيارات، حدد الخيار، ثم اضغط SHIFT+F1. 

نسخ سمات كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي بالسمات التي تريد نسخها. 

إذا قمت بتحديد "شكل تلقائي" مرفق به نص، يتم نسخ نمط ومظهر النص وكذلك سمات "الشكل التلقائي". 

2. اضغط CTRL+SHIFT+C لنسخ سمات الكائن.

3. اضغط TAB أو SHIFT+TAB لتحديد الكائن الذي تريد نسخ السمات إليه. 

4. اضغط CTRL+SHIFT+V لنسخ السمات إلى الكائن. 
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إدراج "شكل تلقائي" باستخدام لوحة المفاتيح
1. اضغط ALT+U لتحديد القائمة "أشكال تلقائية" على شريط الأدوات "رسم".

2. استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى فئة "الأشكال التلقائية" التي تريدها، ثم اضغط مفتاح "السهم الأيمن". 

3. استخدم مفاتيح الأسهم لتحديد "الشكل تلقائي" الذي تريده.

4. اضغط CTRL+ENTER. 

ملاحظة   لتحرير "الشكل التلقائي"، حدد الشكل التلقائي، ثم استخدم لوحة المفاتيح لتحديد "شكل تلقائي" على القائمة "تنسيق". حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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إدراج مربع نص باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الزر "مربع نص" 


على شريط الأدوات "رسم".

2. اضغط CTRL+ENTER. 

3. اكتب النص الذي تريده في مربع النص.

4. عندما تنتهي من الكتابة وترغب في التبديل ثانية إلى ورقة العمل، اضغط ESC مرتين. 

ملاحظة   لتنسيق مربع النص (إضافة لون تعبئة أو تغيير الحجم، على سبيل المثال) حدد مربع النص، وحدد"مربع النص" على القائمة "تنسيق"، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.

إدراج كائن WordArt باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد WordArt (القائمة"إدراج"، القائمة الفرعية "صورة").

2. استخدم مفاتيح الأسهم لتحديد نمط WordArt الذي تريده، ثم اضغط ENTER. 

3. اكتب النص الذي تريده، ثم استخدم مفتاح TAB لتحديد خيارات أخرى في مربع الحوار. 

4. اضغط ENTER لإدراج كائن WordArt. 

ملاحظة   لتحرير كائن WordArt، حدد الكائن، وحدد WordArt على القائمة "تنسيق"، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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تحديد كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة على ورقة العمل، قم بما يلي: 

1. اضغط F10 لجعل شريط القوائم نشطاً. 

2. اضغط CTRL+TAB لتحديد شريط الأدوات "رسم".

3. اضغط مفتاح "السهم الأيمن" لتحديد الزر"تحديد الكائنات" 


على شريط الأدوات "رسم".

4. اضغط CTRL+ENTER لتحديد الكائن الرسومي الأول. 

5. اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده. 

إذا كانت نقطة الإدراج الخاصة بك موجودة داخل نص في كائن رسومي، قم بما يلي: 

· اضغط مفتاح TAB للتبديل إلى الأمام (أو SHIFT+TAB للتبديل إلى الخلف) بين الكائنات حتى تظهر مقابض تغيير الحجم على الكائن الذي تريد تحديده 

ملاحظة    للتبديل من وضع تحديد الكائن إلى الخلف للعمل في خلايا، اضغط ESC. 
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تدوير كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي الذي تريد تدويره.

2. على القائمة "تنسيق"، حدد الأمر لنوع الكائن المحدد — على سبيل المثال، "شكل تلقائي أو "مربع النص" — ثم حدد علامة التبويب "حجم".

3. في المربع" استدارة"، أدخل مقدار الاستدارة الذي تريده. 
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تغيير حجم كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي الذي تريد تغيير حجمه.

2. على القائمة "تنسيق"، حدد الأمر لنوع الكائن المحدد — على سبيل المثال، "شكل تلقائي" أو "مربع النص"  — ثم اختر علامة التبويب "حجم". 

حدد الخيارات التي تريدها. للحصول على "تعليمات" حول أحد الخيارات، حدد الخيار، ثم اضغط SHIFT+F1. 

نسخ سمات كائن رسومي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد الكائن الرسومي بالسمات التي تريد نسخها. 

إذا قمت بتحديد "شكل تلقائي" مرفق به نص، يتم نسخ نمط ومظهر النص وكذلك سمات "الشكل التلقائي". 

2. اضغط CTRL+SHIFT+C لنسخ سمات الكائن.

3. اضغط TAB أو SHIFT+TAB لتحديد الكائن الذي تريد نسخ السمات إليه. 

4. اضغط CTRL+SHIFT+V لنسخ السمات إلى الكائن. 
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مرادفات لوحة مفاتيح لوتس 1-2-3
ملاحظة لتكبير إطار التعليمات لتملأ الشاشة، انقر فوق "تكبير" [image: image72]على شريط عنوان التعليمات. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، انقر فوق "استعادة" [image: image73]. لطباعة هذا الموضوع، انقر فوق "طباعة" [image: image74]على شريط الأدوات "تعليمات".

تجد في الجدول التالي لوحة مفاتيح Microsoft Excel المقابلة لأوامر مفاتيح لوتس1-2-3:

مقابل مفتاح الدالات

	Excel
	لوتس1-2-3

	F1
	F1  )تعليمات)

	F2
	F2  )تحرير)

	F3
	F3  )تسمية)

	F4
	F4  )مطلق/نسبي)

	F5
	F5  )الانتقال إلى)

	CTRL+F6
	F6 )الإطار التالي)

	استخدم الأمر "تصفية تلقائية" (قائمة "أدوات") للبحث عن صفوف في قائمة: 

اضغط ALT, D, F, F لإنشاء قائمة تصفية تلقائية. حدد الخلية التي تحتوي على تسمية العمود، ثم اضغط ALT+DOWN ARROW لتحديد قيمة في قائمة التعبئة التلقائية.
	F7 )الاستعلام)

	يتم حساب الجداول تلقائيًا، ما لم يتم تحديد خانة الاختيار "قبول الجداول تلقائيًا" في علامة التبويب "حساب" (قائمة "أدوات"، الأمر "خيارات").
	F8 )جدول)

	F9
	F9 )حساب)

	F11 أو ALT+F1
	F10 )رسم)


مفاتيح التنقل

استخدم مفاتيح Excel ما لم تقوم باستخدام مفاتيح التنقل.

	Excel
	لوتس1-2-3

	UP ARROW, DOWN ARROW
	أعلى، أسفل

	LEFT ARROW, RIGHT ARROW
	يمين، يسار

	CTRL+UP ARROW أو END+UP ARROW
	نهاية، أعلى

	CTRL+DOWN ARROW أو END+DOWN ARROW
	نهاية، أسفل

	CTRL+LEFT ARROW أو END+LEFT ARROW
	نهاية، يسار

	CTRL+RIGHT ARROW أو END+RIGHT ARROW
	نهاية، يمين

	CTRL+HOME
	نقطة الانطلاق

	CTRL+PAGE DOWN
	جدولة

	CTRL+PAGE UP
	إزاحة + جدولة

	PAGE UP or PAGE DOWN
	صفحة لأعلى، صفحة لأسفل
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مفاتيح التحرك الانتقالية للوتس 1-2-3
ملحوظة  لتكبير نافذة "تعليمات" لتعبئة الشاشة، انقر فوق "الحد الأقصى" [image: image77]على شريط عنوان "التعليمات". لاستعادة النافذة إلى حجمها السابق، انقر فوق "استعادة" [image: image78]. لطباعة هذا الموضوع، انقر فوق "طباعة" [image: image79]على شريط الأدوات "تعليمات".

يمكنك تغيير مفاتيح التحرك في Microsoft Excel للانتقال حول ورقة العمل بنفس الطريقة كما في لوتس 1-2-3. إذا قمت بتحديد خانة الاختيار"مفاتيح التحرك الانتقالية" على علامة التبويب "انتقال" (القائمة "أدوات"، والأمر "خيارات")، وتكون الاختصارات التالية للوحة المفاتيح في تأثر.

مفاتيح التحرك

	لنقل
	اضغط

	شاشة واحدة إلى اليسار
	SHIFT+TAB or CTRL+LEFT ARROW

	شاشة واحدة إلى اليمين
	TAB or CTRL+RIGHT ARROW

	إلى الورقة التالية في المصنف
	CTRL+PAGE DOWN

	إلى الورقة السابقة في المصنف
	CTRL+PAGE UP

	إلى الخلية الأولى على الورقة (الخلية في الركن الأعلى يساراً).
	HOME


الأحرف البادئة لمحاذاة النص

استخدم الأحرف البادئة التالية لمحاذاة النص لتعيين تنسيقات المحاذاة فور إدخال بيانات في الخلايا. 

	من أجل
	اضغط 

	محاذاة البيانات يساراً في الخلية
	' )الفاصلة) 

	محاذاة البيانات إلى اليمين في الخلية
	" )علامات الاقتباس)

	توسيط البيانات داخل الخلية
	^ )علامة الإقحام)

	تكرار الأحرف عبر الخلية
	/ )خط مائل عكسي)


ملاحظة  عندما تقوم بإدخال مراجع الخلية في الصيغ بواسطة تحديد الخلايا، تصبح الأعمدة المخفية غير مخفية بشكل مؤقت.
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