استخدام اختصارات لوحة المفاتيح
ما هي المفاتيح التي تريد استخدامها؟

مفاتيح لحذف ونسخ النص والكائنات
مفاتيح للتنقل ضمن النص
مفاتيح لتحديد النص والكائنات
مفاتيح لتنسيق الأحرف والفقرات
مفاتيح للعمل ضمن مخطط تفصيلي
مفاتيح للعمل ضمن الكائنات الرسومية
مفاتيح للعمل في الإطارات ومربعات الحوار
مفاتيح للعمل في مربعات الحوار فتح وحفظ باسم
مفاتيح للعمل ضمن القوائم
مفاتيح للعمل ضمن أشرطة الأدوات
مفاتيح لتشغيل عرض الشرائح
مفاتيح لاستعراض ارتباطات تشعبية في عرض الشرائح
مفاتيح لاستعراض عروض ويب التقديمية
مفاتيح للعمل ضمن العروض التقديمية
مفاتيح لإرسال بريد الكتروني
مفاتيح وظيفية
مفاتيح لاستخدام مساعد Office
مفاتيح للعمل ضمن التعليمات
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 CONTROL Internet.HHCtrl.1 

 CONTROL Internet.HHCtrl.1 
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 مفاتيح لحذف ونسخ النص والكائنات
	من أجل
	اضغط

	حذف حرف واحد إلى اليمين
	BACKSPACE

	حذف كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+BACKSPACE

	حذف حرف واحد إلى اليسار
	DELETE

	حذف كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+DELETE

	قص الكائن المحدد
	CTRL+X

	نسخ الكائن المحدد
	CTRL+C

	لصق الكائن المقصوص أو المنسوخ
	CTRL+V

	التراجع عن الإجراء الأخير
	CTRL+Z
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 مفاتيح للتنقل ضمن النص
	للانتقال
	اضغط

	بقدر حرف واحد إلى اليسار
	مفتاح السهم إلى اليسار

	بقدر حرف واحد إلى اليمين
	مفتاح السهم اليمين

	بقدر سطر واحد إلى الأعلى
	مفتاح السهم إلى الأعلى

	بقدر سطر واحد إلى الأسفل
	مفتاح السهم إلى الأسفل

	بقدر كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+مفتاح السهم إلى اليسار

	بقدر كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+مفتاح السهم إلى اليمين

	إلى نهاية السطر
	END

	إلى بداية السطر
	HOME

	بقدر فقرة واحدة إلى الأعلى
	CTRL+مفتاح السهم إلى الأعلى

	بقدر فقرة واحدة إلى الأسفل
	CTRL+مفتاح السهم إلى الأسفل

	إلى نهاية مربع نص
	CTRL+END

	إلى بداية مربع نص
	CTRL+HOME

	إلى نائب العنوان التالي أو نائب النص الأساسي التالي (راجع الملاحظة)
	CTRL+ENTER

	لتكرار إجراء البحث الأخير
	SHIFT+F4


ملاحظة   عندما يتم تحديد العنصر النائب الأخير في شريحة، اضغط CTRL+ENTER لإدراج شريحة جديدة في العرض التقديمي.
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 مفاتيح لتحديد النص والكائنات
	لتحديد
	اضغط

	حرف واحد إلى اليمين
	SHIFT+مفتاح السهم إلى اليمين

	حرف واحد إلى اليسار
	SHIFT+مفتاح السهم إلى اليسار

	إلى بداية كلمة
	CTRL+ SHIFT+مفتاح السهم إلى اليمين

	إلى نهاية كلمة
	CTRL+ SHIFT+مفتاح السهم إلى اليسار

	سطر واحد إلى الأعلى
	SHIFT+مفتاح السهم إلى الأعلى

	سطر واحد إلى الأسفل
	SHIFT+مفتاح السهم إلى الأسفل

	كائن (مع النص المحدد ضمن الكائن)
	ESC

	كائن ( مع كائن محدد)
	TAB أو SHIFT+TAB إلى أن يتم تحديد الكائن المطلوب

	نص ضمن كائن
	ENTER

	كل الكائنات
	CTRL+A (في جزء الشريحة)

	كل الشرائح
	CTRL+A (في عرض فارز الشرائح)

	كامل النص
	CTRL+A (في جزء المخطط التفصيلي)
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 مفاتيح لتنسيق الأحرف والفقرات
يقوم هذا الموضوع بسرد مفاتيح الاختصار من أجل:

تغيير الخط أو تغيير حجمه
تطبيق تنسيقات الأحرف
نسخ تنسيقات نص
محاذاة فقرات
تغيير الخط أو تغيير حجمه

	من أجل
	اضغط

	تغيير الخط
	CTRL+SHIFT+F

	تغيير حجم الخط
	CTRL+SHIFT+P

	زيادة حجم الخط
	CTRL+SHIFT+>

	إنقاص حجم الخط
	CTRL+SHIFT+<


عودة إلى الأعلى
تطبيق تنسيقات الأحرف

	من أجل
	اضغط

	تغيير تنسيق الأحرف (الأمر خط، القائمة تنسيق)
	CTRL+T

	تغيير حالة الأحرف
	SHIFT+F3

	تطبيق تنسيق أسود عريض
	CTRL+B

	تطبيق تسطير 
	CTRL+U

	تطبيق تنسيق مائل
	CTRL+I

	تطبيق تنسيق مرتفع (تباعد تلقائي)
	CTRL+EQUAL SIGN

	تطبيق تنسيق منخفض (تباعد تلقائي)
	إشارة CTRL+SHIFT+PLUS

	إزالة تنسيق الأحرف اليدوي
	CTRL+SPACEBAR


عودة إلى الأعلى
نسخ تنسيقات نص

	من أجل
	اضغط

	نسخ تنسيقات
	CTRL+SHIFT+C

	لصق تنسيقات
	CTRL+SHIFT+V


عودة إلى الأعلى
محاذاة فقرات

	عند تعيين محاذاة فقرات ومسافات بادئة لها، من أجل 
	
اضغط

	توسيط فقرة
	CTRL+E

	ضبط فقرة
	CTRL+J

	محاذاة فقرة إلى اليسار
	CTRL+L

	محاذاة فقرة إلى اليمين
	CTRL+R


عودة إلى الأعلى
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 مفاتيح للعمل ضمن مخطط تفصيلي
	من أجل
	اضغط

	تخفيض فقرة
	ALT+SHIFT+مفتاح السهم إلى اليسار

	ترقية فقرة
	ALT+SHIFT+مفتاح السهم إلى اليمين

	تحريك فقرات محددة إلى الأعلى
	ALT+SHIFT+مفتاح السهم إلى الأعلى

	تحريك فقرات محددة إلى الأسفل
	ALT+SHIFT+مفتاح السهم إلى الأسفل

	إظهار المستوى 1 للعنوان
	ALT+SHIFT+1

	توسيع النص في أسفل عنوان
	ALT+SHIFT+المفتاح (+)

	طي النص في أسفل عنوان
	ALT+SHIFT+المفتاح (-)

	إظهار كامل النص أو العناوين
	ALT+SHIFT+A

	تشغيل تنسيق الأحرف أو إيقاف تشغيله
	خط مائل (/) على لوحة المفاتيح الرقمية


تلميح   يمكنك استخدام المفاتيح نفسها في جزء الشريحة كما تستخدمها في جزء المخطط التفصيلي لترقية وتخفيض الفقرات ولتحريك الفقرات المحددة إلى الأعلى وإلى الأسفل.
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 مفاتيح للعمل ضمن الكائنات الرسومية
إدراج وتحديد كائنات رسومية

إدراج شكل تلقائي
إدراج مربع نص
إدراج كائن رسومي لـ WordArt
تحديد كائن رسومي
تحرير الكائنات الرسومية

استدارة الكائن الرسومي
تغيير موضع الكائن الرسومي على شريحة
تغيير حجم الكائن الرسومي
نسخ سمات الكائن الرسومي

[image: image13.png]5



[image: image14.png]5



 مفاتيح للعمل ضمن الإطارات ومربعات الحوار
	في إطار من أجل
	اضغط

	التبديل إلى البرنامج التالي
	ALT+TAB

	التبديل إلى البرنامج السابق
	ALT+SHIFT+TAB

	عرض قائمة ابدأ في Windows
	CTRL+ESC

	إغلاق إطار العرض التقديمي النشط
	CTRL+W

	استعادة إطار العرض التقديمي النشط
	CTRL+F5

	التبديل إلى إطار العرض التقديمي التالي
	CTRL+F6

	التبديل إلى إطار العرض التقديمي السابق
	CTRL+SHIFT+F6

	التبديل إلى جزء الإطار التالي بالاتجاه المعاكس لحركة عقارب الساعة
	F6

	التبديل إلى جزء الإطار التالي باتجاه حركة عقارب الساعة
	SHIFT+F6

	تحريك قسم جزء الإطار في إطار عرض تقديمي مكبّر إلى حده الأقصى
	ALT، سهم إلى اليسار، سهم إلى الأسفل، P لتحديد الأقسام، ومفاتيح الأسهم لتحديد موقع القسم، ثم ENTER.

	تحريك قسم جزء الإطار في إطار عرض تقديمي غير مكبّر إلى حده الأقصى
	ALT، الواصلة، P لتحديد الأقسام، ومفاتيح الأسهم لتحديد موقع القسم، ثم ENTER.

	تنفيذ الأمر تحريك (قائمة رمز العرض التقديمي، شريط القائمة) 
	CTRL+F7

	تنفيذ الأمر تحجيم (قائمة رمز العرض التقديمي، شريط القائمة)
	CTRL+F8

	تصغير إطار العرض التقديمي
	CTRL+F9

	تكبير إطار العرض التقديمي
	CTRL+F10

	تحديد زر شريط أدوات في مربع حوار فتح أو حفظ باسم (قائمة ملف)
	ALT+رقم (1 الزر إلى أقصى اليسار، 2 الزر التالي، وهكذا)

	تحديث الملفات المرئية في مربع حوار فتح أو حفظ باسم (قائمة ملف)
	F5


	في مربع حوار من أجل
	اضغط

	التبديل إلى علامة التبويب التالية في مربع حوار
	CTRL+TAB

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

	الانتقال إلى الخيار التالي أو مجموعة الخيارات التالية
	المفتاح TAB

	الانتقال إلى الخيار السابق أو مجموعة الخيارات السابقة
	SHIFT+TAB

	التنقل بين الخيارات في مربع قائمة منسدلة محدد أو بين بعض الخيارات في مجموعة خيارات
	المفاتيح السهمية

	تنفيذ الإجراء المعيّن إلى الزر المحدد؛ تحديد أو مسح خانة الاختيار
	مفتاح المسافة

	الانتقال إلى خيار في مربع قائمة منسدلة محدد
	الحرف الأول من اسم الخيار

	تحديد خيار؛ تحديد أو مسح خانة اختيار
	ALT+الحرف المسطر في اسم الخيار

	فتح مربع قائمة منسدلة محدد
	ALT+سهم إلى الأسفل

	إغلاق مربع محدد لقائمة منسدلة؛ إلغاء أمر وإغلاق مربع حوار 
	ESC

	تنفيذ الإجراء المعيّن إلى زر افتراضي في مربع حوار
	ENTER


	في مربع نص من أجل
	اضغط

	الانتقال إلى بداية الإدخال
	HOME

	الانتقال إلى نهاية الإدخال
	END

	الانتقال بقدر حرف واحد إلى اليسار
	مفتاح السهم إلى اليسار

	الانتقال بقدر حرف واحد إلى اليمين
	مفتاح السهم إلى اليمين

	الانتقال بقدر كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+سهم إلى اليسار 

	الانتقال بقدر كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+سهم إلى اليمين 

	التحديد من نقطة الإدراج إلى بداية الإدخال
	SHIFT+HOME

	التحديد من نقطة الإدراج إلى نهاية الإدخال
	SHIFT+END

	تحديد أو إلغاء تحديد حرف واحد إلى اليسار
	SHIFT+سهم إلى اليسار

	تحديد أو إلغاء تحديد حرف واحد إلى اليمين
	SHIFT+سهم إلى اليمين

	تحديد أو إلغاء تحديد كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+SHIFT+سهم إلى اليسار

	تحديد أو إلغاء تحديد كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+SHIFT+سهم إلى اليمين
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 مفاتيح للعمل ضمن مربعات الحوار "فتح" و"حفظ باسم"
	من أجل
	اضغط

	الانتقال إلى المجلد السابق (الزر السابق [image: image17]) 
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	ALT+1

	فتح مجلد مستوى واحد إلى الأعلى من المجلد المفتوح (الزر مستوى واحد لأعلى [image: image19]) 
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	ALT+2

	فتح صفحة بحث World Wide Web (الزر بحث على ويب [image: image21]) 
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	ALT+3

	حذف المجلد أو الملف المحدد (الزر حذف [image: image23]) 
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	ALT+4

	إنشاء مجلد فرعي جديد ضمن المجلد المفتوح (الزر إنشاء مجلد جديد  ) 
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	ALT+5

	التبديل بين طرق العرض قائمة، وتفاصيل، وخصائص، ومعاينة (النقر فوق السهم بجانب طرق العرض (
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	ALT+6

	عرض القائمة أدوات (الزر أدوات)
	ALT+7


مفاتيح للعمل ضمن القوائم
يمكنك اختيار أي أمر من أوامر القوائم باستخدام لوحة المفاتيح. فقط اضغط ALT متبوعاً بالحرف الذي تحته سطر في اسم القائمة، ثم اضغط الحرف الذي تحته سطر في اسم الأمر. مثلاً، للتبديل إلى العرض بالأبيض والأسود، اضغط ALT+V، ثم اضغط B.
	من أجل
	اضغط

	عرض قائمة مختصرة تظهر قائمة أوامر مناسبة للكائن المحدد.
	SHIFT+F10

	عرض قائمة التحكم بالبرنامج
	ALT+مفتاح المسافة

	تحديد أمر القائمة التالي أو السابق
	مفتاح السهم إلى الأعلى أو إلى الأسفل

	تحديد القائمة إلى اليسار أو إلى اليمين، أو التبديل بين القائمة الفرعية والقائمة الرئيسية الخاصة بها
	مفتاح السهم إلى اليسار أو إلى اليمين
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 مفاتيح للعمل ضمن أشرطة الأدوات
	من أجل
	اضغط

	تنشيط شريط القوائم
	F10

	تحديد شريط الأدوات التالي
	CTRL+TAB

	تحديد شريط الأدوات السابق
	CTRL+SHIFT+TAB

	تحديد الزر السابق أو التالي أو القائمة السابقة أو التالية على شريط الأدوات النشط
	TAB أو SHIFT+TAB

	فتح القائمة المحددة؛ تنفيذ الإجراء المعين للزر المحدد؛ إدخال نص إلى مربع النص المحدد؛ تحديد خيار في مربع سرد أو في قائمة
	ENTER

	إدخال نص في مربع النص المحدد
	ENTER

	التنقل بين الخيارات في مربع سرد أو في قائمة
	مفاتيح الأسهم


 عناصر التحكم بعرض الشرائح
يمكنك استخدام الاختصارات التالية خلال تشغيل عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة.

	من أجل
	اضغط

	تنفيذ الحركة التالية أو التقدم إلى الشريحة التالية
	N، ENTER، PAGE DOWN، السهم إلى اليمين، السهم إلى الأسفل، أو SPACEBAR ( أو انقر بالماوس)

	تنفيذ الحركة السابقة أو العودة إلى الشريحة السابقة
	P، PAGE UP، السهم إلى اليسار، السهم إلى الأعلى، أو BACKSPACE

	الانتقال إلى الشريحة <رقم>
	<رقم>+ENTER

	عرض شاشة سوداء، أو الرجوع إلى عرض الشرائح من شاشة سوداء
	B أو نقطة

	عرض شاشة بيضاء، أو الرجوع إلى عرض الشرائح من شاشة بيضاء
	W أو فاصلة

	إيقاف تشغيل عرض شرائح تلقائي أو إعادة تشغيله
	S أو علامة الجمع

	إنهاء عرض شرائح
	ESC، CTRL+BREAK، أو واصلة

	مسح التعليقات التوضيحية على الشاشة
	E

	الانتقال إلى الشريحة المخفية التالية
	H

	تعيين التوقيت الجديد أثناء التمرين
	T

	استخدام التوقيت الأصلي أثناء التمرين
	O

	استخدام النقر بالماوس للتقدم أثناء التمرين
	M

	الرجوع إلى الشريحة الأولى
	زري الماوس لثانيتين

	عرض المؤشر المخفي مرة أخرى و/أو تغيير المؤشر إلى قلم
	CTRL+P

	عرض المؤشر المخفي مرة أخرى و/أو تغيير المؤشر إلى سهم
	CTRL+A

	إخفاء المؤشر والزر في الحال
	CTRL+H

	إخفاء المؤشر والزر خلال 15 ثانية
	CTRL+U

	عرض القائمة المختصرة
	SHIFT+F10 (أو النقر بزر الماوس الأيمن) 

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأول أو التالي على شريحة
	TAB

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأخير أو السابق على شريحة
	SHIFT+TAB

	تنفيذ سلوك "النقر بالماوس" للارتباط التشعبي المحدد
	ENTER عندما يتم تحديد ارتباط تشعبي

	تنفيذ سلوك "فوق الماوس" للارتباط التشعبي المحدد
	SHIFT+ENTER عندما يتم تحديد ارتباط تشعبي


تلميح   يمكنك ضغط F1 أثناء عرض الشرائح لمشاهدة قائمة عناصر التحكم.
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 مفاتيح لاستعراض الارتباطات التشعبية في عرض شرائح
	من أجل
	اضغط

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأول أو التالي
	TAB

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأخير أو السابق
	SHIFT+TAB

	تنفيذ إجراء مماثل للنقر بالماوس فوق الارتباط التشعبي المحدد
	ENTER أثناء تحديد ارتباط تشعبي

	تنفيذ إجراء مماثل لوضع الماوس فوق الارتباط التشعبي المحدد
	SHIFT+ENTER أثناء تحديد ارتباط تشعبي
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 المفاتيح لاستعراض العروض التقديمية على ويب
تستخدم المفاتيح التالية لمشاهدة عرضك التقديمي لويب في Microsoft Internet Explorer 4.0 أو أحد إصداراته اللاحقة.

	من أجل
	اضغط

	الانتقال إلى الأمام عبر الارتباطات التشعبية في عرض تقديمي لويب، وفي شريط العناوين، وفي شريط الارتباطات
	TAB

	الانتقال إلى الوراء عبر الارتباطات التشعبية في عرض تقديمي لويب، وفي شريط العناوين، وفي شريط الارتباطات
	SHIFT+TAB

	تنفيذ وظيفة "النقر بالماوس" فوق الارتباط التشعبي المحدد
	ENTER

	الانتقال إلى الشريحة التالية
	مفتاح المسافة

	الانتقال إلى الشريحة السابقة
	BACKSPACE
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 مفاتيح للعمل في العروض التقديمية
	من أجل
	اضغط

	إنشاء عرض تقديمي جديد
	CTRL+N

	إدراج شريحة جديدة
	CTRL+M

	إجراء نسخة من الشريحة المحددة
	CTRL+D

	فتح عرض تقديمي
	CTRL+O

	إغلاق عرض تقديمي
	CTRL+W

	طباعة عرض تقديمي
	CTRL+P

	حفظ عرض تقديمي
	CTRL+S

	تشغيل عرض تقديمي
	F5

	إنهاء PowerPoint
	ALT+F4

	البحث عن نص، وتنسيق، وعناصر خاصة
	CTRL+F

	استبدال نص، وتنسيق معين، وعناصر خاصة
	CTRL+H

	إدراج ارتباط تشعبي
	CTRL+K

	تدقيق الإملاء
	F7

	إلغاء إجراء
	ESC

	التراجع عن إجراء
	CTRL+Z

	إعادة أو تكرار إجراء
	CTRL+Y

	التبديل إلى الجزء السابق (بالاتجاه المعاكس لدوران عقارب الساعة)
	F6

	التبديل إلى الجزء التالي (باتجاه دوران عقارب الساعة)
	SHIFT+F6
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 مفاتيح لإرسال رسائل البريد الإلكتروني
استخدم المفاتيح التالية (إذا كنت ترسل العرض التقديمي بمثابة النص الأساسي للرسالة) عندما يكون رأس رسالة البريد الإلكتروني نشطاً. لتنشيط رأس رسالة البريد الإلكتروني، اضغط SHIFT+TAB مرات متعددة حسب الضرورة. (إذا كان النص في مربع نص محدداً، فيجب ضغط F2 أولاً لتحديد مربع النص قبل ضغط SHIFT+TAB.)
	من أجل
	اضغط

	إرسال العرض التقديمي الحالي كرسالة بريد إلكتروني
	ALT+S

	فتح دفتر العناوين
	CTRL+SHIFT+B

	التدقيق في الأسماء في الأسطر "إلى"، و"نسخة"، و"مخفية" مقارنة بدفتر العناوين
	ALT+K

	تحديد المربع التالي في رأس رسالة البريد الإلكتروني أو النص الرئيسي للرسالة عندما يكون آخر مربع في رأس رسالة البريد الإلكتروني نشطاً
	TAB

	تحديد الحقل أو الزر السابق في رأس رسالة البريد الإلكتروني
	SHIFT+TAB
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 مفاتيح الوظائف
	من أجل
	اضغط

	عرض التعليمات أو مساعد Office
	F1

	بدء شغيل تعليمات حسب السياق
	SHIFT+F1

	تحديد مربع النص (عندما يكون النص أو الكائن الموجود داخل المربع محدداً) أو تحديد النص الموجود داخل مربع نص (عندما يكون مربع النص محدداً)
	F2

	تنفيذ الأمر حفظ باسم
	ALT+F2

	تنفيذ الأمر حفظ (قائمة ملف)
	ALT+SHIFT+F2

	تغيير حالة الأحرف
	SHIFT+F3

	تكرار الإجراء الأخير
	F4

	تكرار عملية بحث الأخيرة (بحث عن التالي)
	SHIFT+F4

	إغلاق الإطار
	CTRL+F4

	إنهاء PowerPoint
	ALT+F4

	إنهاء PowerPoint
	ALT+SHIFT+F4

	تنفيذ الأمر عرض الشرائح (قائمة عرض)
	F5

	استعادة حجم إطار العرض التقديمي
	CTRL+F5

	استعادة حجم إطار البرنامج
	ALT+F5

	الانتقال إلى الجزء التالي
	F6

	الانتقال إلى الجزء السابق
	SHIFT+F6

	الانتقال إلى إطار العرض التقديمي التالي
	CTRL+F6

	الانتقال إلى إطار العرض التقديمي السابق
	CTRL+SHIFT+F6

	تنفيذ الأمر تدقيق إملائي (قائمة أدوات)
	F7

	تنفيذ الأمر نقل (قائمة التحكم بالعرض التقديمي)
	CTRL+F7

	البحث عن الخطأ الإملائي التالي (مع تمكين التدقيق الإملائي التلقائي)
	ALT+F7

	تنفيذ الأمر تحجيم (قائمة التحكم بالعرض التقديمي)
	CTRL+F8

	تنشيط شريط القوائم
	F10

	عرض قائمة مختصرة
	SHIFT+F10

	تكبير حجم إطار العرض التقديمي إلى الحد الأقصى
	CTRL+F10

	تكبير حجم إطار البرنامج إلى الحد الأقصى
	ALT+F10

	تنشيط شريط القوائم
	CTRL+SHIFT+F10

	عرض تعليمات Visual Basic البرمجية
	ALT+F11

	تنفيذ الأمر حفظ باسم (قائمة ملف)
	F12

	تنفيذ الأمر حفظ (قائمة ملف)
	SHIFT+F12

	تنفيذ الأمر فتح (قائمة ملف)
	CTRL+F12

	تنفيذ الأمر طباعة (قائمة ملف)
	CTRL+SHIFT+F12
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 مفاتيح استخدام مساعد Office

لتنفيذ معظم الإجراءات التالية، يجب أن يكون مساعد Office مشغلاً ومرئياً.

	من أجل
	اضغط

	عرض بالون المساعد 
	F1، إذا كان بالون المساعد ظاهراً.

	تحديد موضوع تعليمات من القائمة التي يعرضها المساعد
	ALT+رقم (ALT+1 هو الموضوع الأول، ALT+2 هو الموضوع الثاني، وهكذا)

	مشاهدة مواضيع تعليمات إضافية
	ALT+سهم إلى الأسفل

	مشاهدة مواضيع التعليمات السابقة
	ALT+سهم إلى الأعلى

	إغلاق رسالة من المساعد
	ESC

	الحصول على التعليمات من المساعد
	F1 

يجب أن يكون المساعد مشغلاً. كيفية تشغيل المساعد أو إيقاف تشغيله.

	إغلاق تلميح
	ESC

	إظهار المساعد في معالج، أو إيقاف تشغيل التعليمات مع المعالج
	TAB لتحديد تعليمات Microsoft PowerPoint 

، ثم ضغط مفتاح المسافة لإظهار المساعد أو إيقاف تشغيل التعليمات مع المعالج. 

ملاحظة   التعليمات بواسطة المساعد ليست متوفرة في كافة المعالجات.
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 مفاتيح للعمل ضمن التعليمات
	من أجل
	اضغط

	التنقل بين جزء التنقل و جزء الموضوع
	F6

	عرض القائمة خيارات في التعليمات
	ALT+O

	عرض قائمة عناصر التحكم بالبرنامج
	ALT+مفتاح المسافة


ضمن جزء التنقل

	التبديل إلى علامة الجدولة التالية
	CTRL+TAB

	التبديل إلى علامة التبويب محتويات
	ALT+C

	التبديل إلى علامة التبويب معالج الإجابة
	ALT+A

	التبديل إلى علامة التبويب فهرس
	ALT+I

	فتح موضوع التعليمات أو الكتاب المحدد
	ENTER

	تحديد موضوع التعليمات أو الكتاب التالي
	DOWN ARROW

	تحديد موضوع التعليمات أو الكتاب السابق
	UP ARROW


ضمن جزء الموضوع

	الانتقال إلى موضوع التعليمات التالي
	ALT+سهم إلى اليمين

	الانتقال إلى موضوع التعليمات السابق
	ALT+سهم إلى اليسار

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأول أو التالي
	TAB

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي السابق أو الأخير
	SHIFT+TAB

	اتباع الارتباط التشعبي المحدد
	ENTER

	عرض موضوع من صورة مصغّرة
	F6, TAB, ENTER

	التمرير إلى بداية موضوع التعليمات
	سهم إلى الأعلى

	التمرير إلى نهاية موضوع التعليمات
	سهم إلى الأسفل

	التمرير إلى بداية موضوع التعليمات بتزايدات كبيرة
	PAGE UP

	التمرير إلى نهاية موضوع التعليمات بتزايدات كبيرة
	PAGE DOWN

	الانتقال إلى بداية موضوع التعليمات
	HOME

	الانتقال إلى نهاية موضوع التعليمات
	END

	طباعة موضوع التعليمات الحالي
	CTRL+P

	تحديد موضوع التعليمات بأكمله
	CTRL+A

	نسخ العناصر المحددة إلى الحافظة
	CTRL+C



[image: image44.png]5



[image: image45.png]5




_1058477601.unknown

_1058477707.unknown

_1058477985

_1058478097.unknown

_1058478125.unknown

_1058478153.unknown

_1058478170.unknown

_1058478183.unknown

_1058478139.unknown

_1058478112.unknown

_1058478056.unknown

_1058478084.unknown

_1058478038.unknown

_1058477852

_1058477888

_1058477935

_1058477872

_1058477756.unknown

_1058477831

_1058477723.unknown

_1058477645.unknown

_1058477678.unknown

_1058477693.unknown

_1058477657.unknown

_1058477603.unknown

_1058477604.unknown

_1058477602.unknown

_1058477593.unknown

_1058477597.unknown

_1058477599.unknown

_1058477600.unknown

_1058477598.unknown

_1058477595.unknown

_1058477596.unknown

_1058477594.unknown

_1058477589.unknown

_1058477591.unknown

_1058477592.unknown

_1058477590.unknown

_1058477587.unknown

_1058477588.unknown

_1058477586.unknown

