حول استخدام مفاتيح الاختصار
يوفر هذا الموضوع معلومات مرجعية حول:

ماهي مفاتيح الاختصار؟

طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني
معلومات إضافية
ما هي مفاتيح الاختصار؟

يمكنك وبشكل سريع إكمال المهام التي تقوم بإنجازها بشكل متكرر وذلك باستخدام مفاتيح الاختصار — اضغط فوق مفتاح أو أكثر على لوحة المفاتيح لإكمال مهمة. مثلاً، يغير الضغط على CTRL+B النص المحدد إلى الأسود العريض، مثلما يغيّر النقر فوق أسود عريض INCLUDEPICTURE "mk:@MSITStore:C:\\Program%20Files\\Microsoft%20Office\\Office\\1025\\wdmain9.chm::/html/images/0113.bmp" \* MERGEFORMATINET 


على شريط الأدوات تنسيق أو على أسود عريض في مربع الحوار خط (قائمة تنسيق) النص المحدد إلى أسود عريض.

عودة إلى الأعلى
طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار

إذا كنت ترجع بشكل متكرر إلى مواضيع التعليمات التي تسرد مفاتيح الاختصار، قد تجد من المفيد الاحتفاظ بنسخة مطبوعة عن هذه المواضيع. في التعليمات، حدد موقع الموضوع الذي تريده وانقر فوق طباعة [image: image1]. يمكنك أيضاً طباعة قائمة بكافة تعيينات مفاتيح الاختصار في Word.

عودة إلى الأعلى
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار

يمكنك تخصيص مفاتيح الاختصار في Word وذلك بتعيين مفاتيح اختصار إلى الأوامر التي لم يتم تعيين مفاتيح اختصار إليها أو بإزالة مفاتيح الاختصار التي لا تريدها. إذا لم تعجبك التغيييرات التي قمت بها، يمكنك العودة في أي وقت إلى إعدادات مفاتيح الاختصار الافتراضية.

عودة إلى الأعلى
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني

تشير مفاتيح الاختصار المذكورة في مواضيع التعليمات، القوائم، ومربعات الحوار إلى نظام لوحة المفاتيح الأميركية. وقد لا تتطابق المفاتيح على الأنظمة الأخرى مع المفاتيح على لوحة المفاتيح الأميركية. إذا لم تتطابق لغة نظام لوحة المفاتيح التي تستخدمها مع اللغة التي قمت بتعيينها لـ Word أو تعليمات Word، فقد يتوجب عليك إجراء تعديلات عند استخدام مفاتيح الاختصار أو تغيير نظام لوحة المفاتيح. كيفية تغيير نظام لوحة المفاتيح..

إذا كنت تستخدم Word كمحرر بريد الكتروني، فقد لا تتوفر بعض مفاتيح الاختصار المذكورة أو أن نتائجها قد تكون مختلفة. 

عودة إلى الأعلى
معلومات إضافية

استخدام اختصارات لوحة المفاتيح
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
عودة إلى الأعلى
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حول استخدام مفاتيح الاختصار
يوفر هذا الموضوع معلومات مرجعية حول:

ماهي مفاتيح الاختصار؟

طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني
معلومات إضافية
ما هي مفاتيح الاختصار؟

يمكنك وبشكل سريع إكمال المهام التي تقوم بإنجازها بشكل متكرر وذلك باستخدام مفاتيح الاختصار — اضغط فوق مفتاح أو أكثر على لوحة المفاتيح لإكمال مهمة. مثلاً، يغير الضغط على CTRL+B النص المحدد إلى الأسود العريض، مثلما يغيّر النقر فوق أسود عريض [image: image4]
على شريط الأدوات تنسيق أو على أسود عريض في مربع الحوار خط (قائمة تنسيق) النص المحدد إلى أسود عريض.

عودة إلى الأعلى
طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار

إذا كنت ترجع بشكل متكرر إلى مواضيع التعليمات التي تسرد مفاتيح الاختصار، قد تجد من المفيد الاحتفاظ بنسخة مطبوعة عن هذه المواضيع. في التعليمات، حدد موقع الموضوع الذي تريده وانقر فوق طباعة [image: image5]. يمكنك أيضاً طباعة قائمة بكافة تعيينات مفاتيح الاختصار في Word.

عودة إلى الأعلى
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار

يمكنك تخصيص مفاتيح الاختصار في Word وذلك بتعيين مفاتيح اختصار إلى الأوامر التي لم يتم تعيين مفاتيح اختصار إليها أو بإزالة مفاتيح الاختصار التي لا تريدها. إذا لم تعجبك التغيييرات التي قمت بها، يمكنك العودة في أي وقت إلى إعدادات مفاتيح الاختصار الافتراضية.

عودة إلى الأعلى
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني

تشير مفاتيح الاختصار المذكورة في مواضيع التعليمات، القوائم، ومربعات الحوار إلى نظام لوحة المفاتيح الأميركية. وقد لا تتطابق المفاتيح على الأنظمة الأخرى مع المفاتيح على لوحة المفاتيح الأميركية. إذا لم تتطابق لغة نظام لوحة المفاتيح التي تستخدمها مع اللغة التي قمت بتعيينها لـ Word أو تعليمات Word، فقد يتوجب عليك إجراء تعديلات عند استخدام مفاتيح الاختصار أو تغيير نظام لوحة المفاتيح. كيفية تغيير نظام لوحة المفاتيح..

إذا كنت تستخدم Word كمحرر بريد الكتروني، فقد لا تتوفر بعض مفاتيح الاختصار المذكورة أو أن نتائجها قد تكون مختلفة. 

عودة إلى الأعلى
معلومات إضافية

استخدام اختصارات لوحة المفاتيح
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
عودة إلى الأعلى
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تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
معلومات حول استخدام مفاتيح الاختصار.

ماذا تريد أن تفعل؟

تعيين مفاتيح الاختصار لأمر أو عنصر آخر
إزالة مفتاح اختصار من أمر أو عنصر آخر
استعادة تعيينات مفاتيح الاختصار إلى الإعدادت الأصلية
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حول استخدام مفاتيح الاختصار
يوفر هذا الموضوع معلومات مرجعية حول:

ماهي مفاتيح الاختصار؟

طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني
معلومات إضافية
ما هي مفاتيح الاختصار؟

يمكنك وبشكل سريع إكمال المهام التي تقوم بإنجازها بشكل متكرر وذلك باستخدام مفاتيح الاختصار — اضغط فوق مفتاح أو أكثر على لوحة المفاتيح لإكمال مهمة. مثلاً، يغير الضغط على CTRL+B النص المحدد إلى الأسود العريض، مثلما يغيّر النقر فوق أسود عريض [image: image10]
على شريط الأدوات تنسيق أو على أسود عريض في مربع الحوار خط (قائمة تنسيق) النص المحدد إلى أسود عريض.

عودة إلى الأعلى
طباعة قائمة بمفاتيح الاختصار

إذا كنت ترجع بشكل متكرر إلى مواضيع التعليمات التي تسرد مفاتيح الاختصار، قد تجد من المفيد الاحتفاظ بنسخة مطبوعة عن هذه المواضيع. في التعليمات، حدد موقع الموضوع الذي تريده وانقر فوق طباعة [image: image11]. يمكنك أيضاً طباعة قائمة بكافة تعيينات مفاتيح الاختصار في Word.

عودة إلى الأعلى
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار

يمكنك تخصيص مفاتيح الاختصار في Word وذلك بتعيين مفاتيح اختصار إلى الأوامر التي لم يتم تعيين مفاتيح اختصار إليها أو بإزالة مفاتيح الاختصار التي لا تريدها. إذا لم تعجبك التغيييرات التي قمت بها، يمكنك العودة في أي وقت إلى إعدادات مفاتيح الاختصار الافتراضية.

عودة إلى الأعلى
استخدام مفاتيح الاختصار بواسطة أنظمة لوحات مفاتيح مختلفة أو في Word كمحرر بريد إلكتروني

تشير مفاتيح الاختصار المذكورة في مواضيع التعليمات، القوائم، ومربعات الحوار إلى نظام لوحة المفاتيح الأميركية. وقد لا تتطابق المفاتيح على الأنظمة الأخرى مع المفاتيح على لوحة المفاتيح الأميركية. إذا لم تتطابق لغة نظام لوحة المفاتيح التي تستخدمها مع اللغة التي قمت بتعيينها لـ Word أو تعليمات Word، فقد يتوجب عليك إجراء تعديلات عند استخدام مفاتيح الاختصار أو تغيير نظام لوحة المفاتيح. كيفية تغيير نظام لوحة المفاتيح..

إذا كنت تستخدم Word كمحرر بريد الكتروني، فقد لا تتوفر بعض مفاتيح الاختصار المذكورة أو أن نتائجها قد تكون مختلفة. 

عودة إلى الأعلى
معلومات إضافية

استخدام اختصارات لوحة المفاتيح
تخصيص تعيينات مفاتيح الاختصار
عودة إلى الأعلى
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طباعة قائمة مفاتيح اختصار
1. [image: image14.png]5




في القائمة أدوات، أشر إلى ماكرو، ثم انقر فوق وحدات ماكرو. 

[image: image15]
 إظهار 

2. في المربع وحدات الماكرو في، انقر فوق أوامر Word.

3. في المربع اسم الماكرو، انقر فوق ListCommands.

4. انقر فوق تنفيذ.

5. في مربع الحوار سرد الأوامر، انقر فوق الإعدادات الحالية للقوائم ولوحة المفاتيح.

6. في القائمة ملف، انقر فوق طباعة. 

ملاحظة   إذا قمت بإجراء تغييرات لتعيينات مفاتيح الاختصار، تم تضمين التغييرات في مفاتيح الاختصار. مفاتيح الاختصار التي قمت بتعيينها للماكرو لم يتم تضمينها.
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مفاتيح الاختصار
معلومات حول استخدام مفاتيح الاختصار.

ما هي مفاتيح الاختصار التي تريد استخدامها؟

مفاتيح الاختصار المتداولة
مفاتيح اختصار النص والرسومات
مفاتيح اختصار تنظيم المستندات وتخطيطها
مفاتيح اختصار العرض والطباعة
مفاتيح الاختصار العامة للعمل في Word
مفاتيح الاختصار للمستخدمين الملمين بـ WordPerfect
مفاتيح الاختصار المتداولة

مرجع سريع لبعض مفاتيح الاختصار المتداولة
مفاتيح وظيفية
عودة إلى الأعلى
مفاتيح اختصار النص والرسومات

تنسيق الأحرف والفقرات
تحرير النص والرسومات ونقلها
البحث عن نص والتنقل عبر المستندات
العمل في التعليقات وتعقب التغييرات في المستندات
إدخال مراجع، وحواشي سفلية، وتعليقات ختامية
العمل في الحقول
العمل في الكائنات الرسومية
عودة إلى الأعلى
مفاتيح اختصار تنظيم المستندات وتخطيطها

العمل ضمن مخطط تفصيلي
العمل في مستندات دمج المراسلات
عودة إلى الأعلى
مفاتيح اختصار العرض والطباعة

عرض نص في مخطط تفصيلي
عرض معلومات في عرض تخطيط Web
طباعة المستندات ومعاينتها
طباعة مستندات دمج المراسلات ومعاينتها
عودة إلى الأعلى
مفاتيح الاختصار العامة للعمل في Word
الحصول على التعليمات من مساعد Office
العمل ضمن إطار التعليمات
إنشاء مستندات وعرضها وطباعتها
العمل في القوائم
العمل ضمن الإطارات ومربعات الحوار
العمل ضمن مربعات الحوار فتح وحفظ
العمل ضمن أشرطة الأدوات
إرسال بريد إلكتروني
عودة إلى الأعلى
مفاتيح الاختصار للمستخدمين الملمين بـ WordPerfect
مكافئات اختصارات لوحة مفاتيح WordPerfect
عودة إلى الأعلى
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مرجع سريع إلى بعض مفاتيح الاختصارات
ملاحظة   لتوسيع إطار التعليمات ليملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ومن ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ومن ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	إنشاء مسافة غير منقسمة
	CTRL+SHIFT+SPACEBAR

	إنشاء واصلة غير منقسمة
	CTRL+HYPHEN

	جعل الأحرف بالأسود العريض
	CTRL+B

	جعل الأحرف بالمائل
	CTRL+I

	جعل الأحرف مسطّرة
	CTRL+U

	إنقاص حجم الخط
	CTRL+SHIFT+<

	زيادة حجم الخط
	CTRL+SHIFT+>

	إزالة تنسيق الفقرات
	CTRL+Q

	إزالة تنسيق الأحرف
	CTRL+SPACEBAR

	نسخ النص أو الكائن المحدد
	CTRL+C

	قص النص أو الكائن المحدد
	CTRL+X

	لصق نص أو كائن
	CTRL+V

	التراجع عن الإجراء الأخير
	CTRL+Z

	إعادة الإجراء الأخير
	CTRL+Y
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المفاتيح الوظيفية
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
ما هي تركيبات المفاتيح الوظيفية التي تريد استخدامها؟

المفتاح الوظيفي
SHIFT+المفتاح الوظيفي
CTRL+المفتاح الوظيفي
CTRL+SHIFT+المفتاح الوظيفي
ALT+المفتاح الوظيفي
ALT+SHIFT+المفتاح الوظيفي
CTRL+ALT+المفتاح الوظيفي
المفتاح الوظيفي

	للقيام بـ
	اضغط

	الحصول على تعليمات فورية أو على مساعد Office 
	F1

	نقل النص أو الرسومات
	F2

	إدراج نص تلقائي (بعد قيام Word بعرض الإدخال)
	F3

	تكرار الإجراء الأخير
	F4

	اختيار الأمر الانتقال إلى (القائمة تحرير)
	F5

	الانتقال إلى اللوح أو الإطار التالي
	F6

	اختيار الأمر تدقيق إملائي (القائمة أدوات)
	F7

	توسيع تحديد
	F8

	تحديث الحقول المحددة
	F9

	تنشيط شريط القوائم
	F10

	الانتقال إلى الحقل التالي
	F11

	اختيار الأمر حفظ باسم (القائمة ملف)
	F12


عودة إلى الأعلى
SHIFT+المفتاح الوظيفي

	للقيام بـ 
	اضغط

	بدء تعليمات تتبع السياق أو الكشف عن التنسيق
	SHIFT+F1

	نسخ النص
	SHIFT+F2

	تغيير حالة الأحرف
	SHIFT+F3

	تكرار الإجراء بحث أو الانتقال إلى
	SHIFT+F4

	الانتقال إلى المراجعة السابقة
	SHIFT+F5

	الانتقال إلى اللوح أو الإطار السابق
	SHIFT+F6

	اختيار الأمر قاموس المرادفات (القائمة أدوات، القائمة الفرعية اللغة)
	SHIFT+F7

	تقليص تحديد
	SHIFT+F8

	التبديل بين رمز الحقل وناتجه
	SHIFT+F9

	عرض قائمة مختصرة
	SHIFT+F10

	الانتقال إلى الحقل السابق
	SHIFT+F11

	اختيار الأمر حفظ (القائمة ملف)
	SHIFT+F12


عودة إلى الأعلى
CTRL+المفتاح الوظيفي

	للقيام بـ 
	اضغط

	اختيار الأمر معاينة قبل الطباعة (القائمة ملف)
	CTRL+F2

	قص إلى المصطلحات الخاصة
	CTRL+F3

	إغلاق الإطار
	CTRL+F4

	استعادة حجم إطار المستند
	CTRL+F5

	الانتقال إلى الإطار التالي
	CTRL+F6

	اختيار الأمر نقل (قائمة التحكم)
	CTRL+F7

	اختيار الأمر حجم (قائمة التحكم التابعة للمستند)
	CTRL+F8

	إدراج حقل فارغ
	CTRL+F9

	تكبير إطار المستند إلى الحد الأقصى
	CTRL+F10

	تأمين حقل
	CTRL+F11

	اختيار الأمر فتح (القائمة ملف)
	CTRL+F12


عودة إلى الأعلى
CTRL+SHIFT+المفتاح الوظيفي
	للقيام بـ 
	اضغط

	إدراج محتويات المصطلحات الخاصة
	CTRL+SHIFT+F3

	تحرير إشارة مرجعية
	CTRL+SHIFT+F5

	الانتقال إلى الإطار السابق
	CTRL+SHIFT+F6

	تحديث المعلومات المرتبطة في المستند المصدر في Word
	CTRL+SHIFT+F7

	توسيع تحديد أو تجميده (ثم اضغط مفتاح السهم)
	CTRL+SHIFT+F8

	إلغاء ارتباط حقل
	CTRL+SHIFT+F9

	تنشيط المسطرة
	CTRL+SHIFT+F10

	إلغاء تأمين حقل
	CTRL+SHIFT+F11

	اختيار الأمر طباعة (القائمة ملف)
	CTRL+SHIFT+F12


عودة إلى الأعلى
ALT+المفتاح الوظيفي

	للقيام بـ 
	اضغط 

	الانتقال إلى الحقل التالي
	ALT+F1

	إنشاء إدخال نص تلقائي
	ALT+F3

	إنهاء Word
	ALT+F4

	استعادة حجم إطار البرنامج
	ALT+F5

	البحث عن الخطأ الإملائي أو النحوي التالي. يجب أن يتم تحديد خانة الاختيار تدقيق إملائي أثناء الكتابة (القائمة أدوات، مربع الحوار خيارات، علامة التبويب إملائي ونحوي).
	ALT+F7

	تنفيذ ماكرو
	ALT+F8

	التبديل بين كافة رموز الحقول ونتائجها
	ALT+F9

	تكبير إطار البرنامج إلى الحد الأقصى
	ALT+F10

	عرض رمز Microsoft Visual Basic
	ALT+F11


عودة إلى الأعلى
ALT+SHIFT+المفتاح الوظيفي

	للقيام بـ 
	اضغط 

	الانتقال إلى الحقل السابق
	ALT+SHIFT+F1

	اختيار الأمر حفظ
(القائمة ملف)
	ALT+SHIFT+F2

	تنفيذ GOTOBUTTON أو MACROBUTTON من الحقل الذي يعرض نتائج الحقول 
	ALT+SHIFT+F9

	عرض رمز Microsoft Visual Studio
	ALT+SHIFT+F11


عودة إلى الأعلى
CTRL+ALT+المفتاح الوظيفي

	اضغط 
	للقيام بـ 

	عرض معلومات نظام Microsoft 
	CTRL+ALT+F1

	الأمر فتح
(القائمة ملف)
	CTRL+ALT+F2


عودة إلى الأعلى

[image: image22.png]5



[image: image23.png]5



تنسيق الأحرف والفقرات باستخدام المفاتيح
ملاحظة  للقيام بتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. للقيام باستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. وللقيام بطباعة الموضوع، اضغط CTRL+P.
ماذا تريد أن تفعل؟

تغيير الخط أوتغيير حجمه
تطبيق تنسيقات الأحرف
عرض تنسيقات النص ونسخها
تعيين تباعد الأسطر
محاذاة الفقرات
تطبيق أنماط الفقرة
تغيير الخط أوتغيير حجمه

	للقيام بـ
	اضغط

	تغيير الخط
	CTRL+SHIFT+F

	تغيير حجم الخط
	CTRL+SHIFT+P

	تكبير حجم الخط
	CTRL+SHIFT+>

	تصغير حجم الخط
	CTRL+SHIFT+<

	تكبير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة
	CTRL+]

	تصغير حجم الخط بمقدار نقطة واحدة
	CTRL+[


العودة للأعلى
تطبيق تنسيقات الأحرف

	للقيام بـ
	اضغط

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

	تغيير حالة الأحرف
	SHIFT+F3

	تنسيق الأحرف كأحرف استهلالية 
	CTRL+SHIFT+A

	تطبيق تنسيق الأسود العريض
	CTRL+B

	تطبيق التسطير
	CTRL+U

	تسطير الكلمات دون المسافات
	CTRL+SHIFT+W

	تسطير مزدوج للنص
	CTRL+SHIFT+D

	تطبيق تنسيق النص المخفي
	CTRL+SHIFT+H

	تطبيق تنسيق المائل
	CTRL+I

	تنسيق الأحرف كأحرف استهلالية صغيرة
	CTRL+SHIFT+K

	تطبيق تنسيق الأحرف المنخفضة (تباعد تلقائي)
	CTRL+EQUAL SIGN

	تطبيق تنسيق الأحرف المرتفعة (تباعد تلقائي)
	CTRL+SHIFT+PLUS SIGN

	إزالة تنسيق الأحرف المطبق يدوياً
	CTRL+SPACEBAR

	تغير التحديد للخط Symbol
	CTRL+SHIFT+Q


العودة للأعلى
عرض تنسيقات النص ونسخها

	للقيام بـ
	اضغط

	عرض الأحرف غير المطبوعة
	CTRL+SHIFT+*

	مراجعة تنسيق النص
	SHIFT+F1 (ثم انقر فوق النص الذي تريد مراجعة تنسيقه)

	نسخ التنسيقات
	CTRL+SHIFT+C

	لصق التنسيقات
	CTRL+SHIFT+V


العودة للأعلى
تعيين تباعد الأسطر

	تعيين تباعد الأسطر إلى
	اضغط

	تباعد أسطر مفرد
	CTRL+1

	تباعد أسطر مزدوج
	CTRL+2

	إعداد تباعد أسطر بمقدار سطر ونصف
	CTRL+5

	إضافة سطر فارغ قبل الفقرة أو إزالته
	CTRL+0 (صفر)


العودة للأعلى
محاذاة الفقرات

	للقيام بـ
	اضغط

	توسيط فقرة
	CTRL+E

	ضبط فقرة
	CTRL+J

	محاذاة فقرة إلى اليسار
	CTRL+L

	محاذاة فقرة إلى اليمين
	CTRL+R

	وضع مسافة بادئة للفقرة من اليسار
	CTRL+M

	إزالة مسافة بادئة للفقرة من اليسار
	CTRL+SHIFT+M

	إنشاء مسافة بادئة معلقة
	CTRL+T

	تصغير مسافة بادئة معلقة
	CTRL+SHIFT+T

	إزالة تنسيق فقرة
	CTRL+Q


العودة للأعلى
تطبيق أنماط الفقرات

	للقيام بـ
	اضغط

	تطبيق نمط
	CTRL+SHIFT+S

	بدء التنسيق التلقائي
	ALT+CTRL+K

	تطبيق النمط Normal
	CTRL+SHIFT+N

	تطبيق النمط Heading 1
	ALT+CTRL+1

	تطبيق النمط Heading 2
	ALT+CTRL+2

	تطبيق النمط Heading 3
	ALT+CTRL+3

	تطبيق النمط List
	CTRL+SHIFT+L


العودة للأعلى
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تحرير النص والرسومات ونقلها باستخدام المفاتيح
ملاحظة   لتوسيع إطار التعليمات لملئ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه أو موقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
ماذا تريد أن تفعل؟

حذف نص ورسومات
نسخ النص والرسومات ونقلها
إدراج حروف خاصة
تحديد النص والرسومات
تحديد النص والرسومات في جدول
توسيع التحديد
نقل نقطة الإدراج
التنقل ضمن جدول
إدراج فقرات وأحرف جدولة في جدول
حذف النص والرسومات

	للقيلم بـ 
	اضغط

	حذف حرف واحد من اليمين
	BACKSPACE

	حذف كلمة واحدة من اليمين
	CTRL+BACKSPACE

	حذف حرف واحد من اليسار
	DELETE

	حذف كلمة واحدة من اليسار
	CTRL+DELETE

	قص نص محدد إلى الحافظة
	CTRL+X

	التراجع عن الإجراء الأخير
	CTRL+Z 

	قص إلى المصطلحات الخاصة
	CTRL+F3


عودة إلى الأعلى
نسخ النص والرسومات ونقلها

	للقيام بـ 
	اضغط

	نسخ نص أو رسومات
	CTRL+C

	عرض الحافظة
	CTRL+C, CTRL+C

	نقل نص أو رسومات
	F2 (ثم انقل نقطة الإدراج واضغط المفتاح ENTER)

	إنشاء نص تلقائي
	ALT+F3

	لصق محتويات الحافظة 
	CTRL+V

	لصق محتويات المصطلحات الخاصة
	CTRL+SHIFT+F3

	نسخ رأس أو تذييل الصفحة المستخدم في المقطع السابق من المستند
	ALT+SHIFT+R


عودة إلى الأعلى
إدراج أحرف خاصة

	لإدراج
	اضغط

	حقل
	CTRL+F9

	إدخال النص التلقائي
	ENTER (بعد كتابة عدد من الأحرف الأولى لاسم إدخال النص التلقائي عند ظهور تلميح الشاشة)

	فاصل أسطر
	SHIFT+ENTER

	فاصل صفحات
	CTRL+ENTER

	فاصل أعمدة
	CTRL+SHIFT+ENTER

	واصلة اختيارية
	CTRL+HYPHEN

	واصلة غير منقسمة
	CTRL+SHIFT+HYPHEN

	مسافة غير منقسمة
	CTRL+SHIFT+SPACEBAR

	رمز حقوق النشر
	ALT+CTRL+C

	رمز علامة تجارية مسجلة
	ALT+CTRL+R

	رمز علامة تجارية
	ALT+CTRL+T

	علامة قطع
	ALT+CTRL+period


عودة إلى الأعلى
تحديد النص والرسومات

تحديد النص بالضغط باستمرار على مفتاحSHIFT مع ضغط المفتاح الذي ينقل نقطة الإدراج.

	للقيام بتوسيع التحديد
	اضغط

	حرف واحد إلى اليمين
	SHIFT+RIGHT ARROW

	حرف واحد إلى اليسار
	SHIFT+LEFT ARROW

	إلى بداية كلمة
	CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW

	إلى نهاية كلمة
	CTRL+SHIFT+LEFT ARROW

	إلى نهاية سطر
	SHIFT+END

	إلى بداية سطر
	SHIFT+HOME

	سطر واحد إلى الأسفل
	SHIFT+DOWN ARROW

	سطر واحد إلى الأعلى
	SHIFT+UP ARROW

	إلى نهاية فقرة
	CTRL+SHIFT+DOWN ARROW

	إلى بداية فقرة
	CTRL+SHIFT+UP ARROW

	شاشة واحدة إلى الأسفل
	SHIFT+PAGE DOWN

	شاشة واحدة إلى الأعلى
	SHIFT+PAGE UP

	إلى بداية مستند
	CTRL+SHIFT+HOME

	إلى نهاية مستند
	CTRL+SHIFT+END

	إلى نهاية إطار
	ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

	لتضمين المستند بأكمله
	CTRL+A

	إلى كتلة عمودية من نص
	CTRL+SHIFT+F8، ثم استخدم مفاتيح الأسهم؛ اضغط المفتاح ESC لإلغاء وضع التحديد

	إلى موقع معين في مستند
	F8 + مفاتيح الأسهم؛ اضغط المفتاح ESC لإلغاء وضع التحديد


تلميح   إذا كنت تعرف تركيبة المفاتيح لنقل نقطة الإدراج، يمكن بشكل عام تحديد النص باستخدام نفس تركيبة المفاتيح مع الضغط باستمرار على SHIFT. على سبيل المثال، CTRL+RIGHT ARROW يقوم بتحريك نقطة الإدراج إلى الكلمة التالية، وCTRL+SHIFT+RIGHT ARROW يقوم بتحديد النص من نقطة الإدراج إلى بداية الكلمة التالية.

عودة إلى الأعلى
تحديد النص والرسومات في جدول

	للقيام بـ 
	اضغط

	تحديد محتويات الخلية التالية
	TAB

	تحديد محتويات الخلية السابقة
	SHIFT+TAB

	توسيع التحديد إلى خلايا مجاورة
	اضغط المفتاح SHIFT باستمرار ثم اضغط مفتاح سهم بشكل متكرر

	تحديد عمود
	انقر في الخلية العليا أو السفلى للعمود. اضغط باستمرار SHIFT ثم اضغط فوق
UP ARROW أو DOWN ARROW بشكل متكرر

	توسيع تحديد (أو كتلة)
	CTRL+SHIFT+F8، ثم استخدم مفاتيح الأسهم؛ اضغط المفاتيح ESC لإلغاء وضع التحديد

	تصغير حجم التحديد
	SHIFT+F8

	تحديد جدول بأكمله
	ALT+5 على اللوحة الرقمية (في حالة عدم تشغيل NUM LOCK)


عودة إلى الأعلى
توسيع تحديد 

	للقيام بـ 
	اضغط

	تشغيل وضع التوسيع
	F8

	تحديد الحرف الأقرب
	F8، ثم اضغط
LEFT ARROW أو RIGHT ARROW

	زيادة حجم التحديد
	F8 ( اضغط مرة واحدة لتحديد كلمة، ومرتين لتحديد جملة، وهكذا)

	تصغير حجم التحديد
	SHIFT+F8

	إيقاف تشغيل وضع التوسيع
	ESC


عودة إلى الأعلى
نقل نقطة الإدراج 

	للانتقال
	اضغط

	حرف واحد إلى اليسار
	LEFT ARROW

	حرف واحد إلى اليمين
	RIGHT ARROW

	كلمة واحدة إلى اليسار
	CTRL+LEFT ARROW

	كلمة واحدة إلى اليمين
	CTRL+RIGHT ARROW

	فقرة واحدة إلى الأعلى
	CTRL+UP ARROW

	فقرة واحدة إلى الأسفل
	CTRL+DOWN ARROW

	خلية واحدة إلى اليمين (في جدول)
	SHIFT+TAB

	خلية واحدة إلى اليسار (في جدول)
	TAB

	سطر واحد إلى الأعلى
	UP ARROW

	سطر واحد إلى الأسفل
	DOWN ARROW

	إلى نهاية السطر
	END

	إلى بداية السطر
	HOME

	إلى أعلى الإطار
	ALT+CTRL+PAGE UP

	إلى أسفل الإطار
	ALT+CTRL+PAGE DOWN

	شاشة واحدة إلى الأعلى (تمرير)
	PAGE UP

	شاشة واحدة إلى الأسفل (تمرير)
	PAGE DOWN

	إلى أعلى الصفحة التالية
	CTRL+PAGE DOWN

	إلى أعلى الصفحة السابقة
	CTRL+PAGE UP

	إلى نهاية مستند
	CTRL+END

	إلى بداية مستند
	CTRL+HOME

	إلى مراجعة سابقة
	SHIFT+F5

	إلى موقع نقطة الإدراج عندما تم إغلاق المستند لآخر مرة
	SHIFT+F5


عودة إلى الأعلى
الانتقال ضمن جدول

	للانتقال إلى
	اضغط

	الخلية التالية في صف
	TAB

	الخلية السابقة في صف
	SHIFT+TAB

	الخلية الأولى في صف
	ALT+HOME

	الخلية الأخيرة في صف
	ALT+END

	الخلية الأولى في عمود
	ALT+PAGE UP

	الخلية الأخيرة في عمود
	ALT+PAGE DOWN

	الصف السابق
	UP ARROW

	الصف التالي
	DOWN ARROW


عودة إلى الأعلى
إدراج فقرات وأحرف جدولة في جدول

	لإدراج
	اضغط

	فقرات جديدة في خلية
	ENTER

	أحرف جدولة في خلية
	CTRL+TAB


عودة إلى الأعلى
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مفاتيح العمل مع المستندات
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات حتى يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإرجاع الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
ماذا تريد أن تفعل؟

إنشاء، عرض، وحفظ المستندات
بحث، استبدال، واستعراض عبر نص
التراجع عن الإجراءات وإعادتها
التبديل إلى عرض آخر
إنشاء، عرض، وحفظ المستندات

	من أجل
	اضغط

	إنشاء مستند جديد من نفس نوع المستند الجاري أو مستند أكثر حداثة
	CTRL+N

	فتح مستند
	CTRL+O

	إغلاق مستند
	CTRL+W

	تقسيم إطار المستند
	ALT+CTRL+S

	إزالة تقسيم إطار المستند
	ALT+SHIFT+C

	حفظ مستند
	CTRL+S


عودة إلى الأعلى
بحث، استبدال، واستعراض عبر نص

	من أجل
	اضغط

	البحث عن نص، أو تنسيق، أو عناصر خاصة
	CTRL+F

	تكرار البحث (بعد إغلاق إطار بحث واستبدال)
	ALT+CTRL+Y

	استبدال نص، أو تنسيق معين، أو عناصر خاصة
	CTRL+H

	الانتقال إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر
	CTRL+G

	الرجوع إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر
	ALT+CTRL+Z

	استعراض عبر مستند
	ALT+CTRL+HOME


عودة إلى الأعلى
التراجع عن الإجراءات أو إعادتها

	من أجل
	اضغط

	إلغاء إجراء
	ESC

	التراجع عن إجراء
	CTRL+Z

	إعادة إجراء أو تكراره
	CTRL+Y


عودة إلى الأعلى
التبديل إلى عرض آخر

	من أجل
	اضغط

	التبديل إلى عرض تخطيط الطباعة
	ALT+CTRL+P

	التبديل إلى العرض المفصل
	ALT+CTRL+O

	التبديل إلى العرض العادي
	ALT+CTRL+N

	الانتقال بين مستند أساسي ومستنداته الثانوية
	CTRL+\


عودة إلى الأعلى
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مفاتيح معاينة المستندات
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات حتى يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	إدراج تعليق
	ALT+CTRL+M

	تشغيل تعقب التغييرات أو إيقاف تشغيله
	CTRL+SHIFT+E

	الانتقال إلى بداية تعليق
	HOME

	الانتقال إلى نهاية تعليق
	END

	الانتقال إلى بداية قائمة التعليقات
	CTRL+HOME

	الانتقال إلى نهاية قائمة التعليقات
	CTRL+END



[image: image30.png]5



[image: image31.png]5



مفاتيح العمل مع المراجع، الحواشي السفلية، والتعليقات الختامية
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات حتى يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	وضع علامة على إدخال جدول محتويات
	ALT+SHIFT+O

	وضع علامة على إدخال جدول مصادر
	ALT+SHIFT+I

	وضع علامة على إدخال الفهرسة
	ALT+SHIFT+X

	إدراج حاشية سفلية
	ALT+CTRL+F

	إدراج تعليق ختامي
	ALT+CTRL+D
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استخدام المفاتيح للعمل ضمن حقول
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإعادة إطار التعليمات إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	لإدراج
	اضغط

	حقل DATE
	ALT+SHIFT+D

	حقل LISTNUM
	ALT+CTRL+L

	حقل PAGE
	ALT+SHIFT+P

	حقل TIME
	ALT+SHIFT+T

	حقل فارغ
	CTRL+F9


	من أجل
	اضغط

	تحديث المعلومات المرتبطة في المستند المصدر في Word
	CTRL+SHIFT+F7

	تحديث الحقول المحددة
	F9

	إلغاء ارتباط حقل
	CTRL+SHIFT+F9

	التبديل بين رمز الحقل وناتجه
	SHIFT+F9

	التبديل بين كافة رموز الحقول وناتجها
	ALT+F9

	تنفيذ GOTOBUTTON أو MACROBUTTON من الحقل الذي يعرض نواتج الحقل
	ALT+SHIFT+F9

	الانتقال إلى الحقل التالي
	F11

	الانتقال إلى الحقل السابق
	SHIFT+F11

	تأمين الحقل
	CTRL+F11

	إلغاء تأمين الحقل
	CTRL+SHIFT+F11
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إدراج شكل تلقائي باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لإظهار شريط أدوات الرسم إن لم يكن ظاهراً.

2. اضغط ALT+U لاختيار شكل تلقائي على شريط أدوات الرسم.

3. استخدام مفاتيح الأسهم للتنقل ضمن فئات الأشكال التلقائية وحدد الشكل التلقائي الذي تريده.

4. اضغط CTRL+ENTER. 

ملاحظة   لتحرير شكل تلقائي، حدد الشكل التلقائي، ثم استخدم لوحة المفاتيح لاختيار شكل تلقائي في قائمة تنسيق. حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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مفاتيح للقوائم
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات بحيث تعرض ملء الشاشة اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط X. لإعادة النافذة إلى حجمها وموقعها السابقين، اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط المفاتيح CTRL+P.
	لـ
	اضغط

	إظهار القائمة المختصرة
	SHIFT+F10

	جعل شريط القوائم نشطاً
	F10

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

	تحديد الأمر التالي أو السابق على القائمة أو القائمة الفرعية
	DOWN ARROW أو UP ARROW (مع القائمة أو القائمة الفرعية المعروضة)

	تحديد القائمة إلى اليمين أو إلى اليسار؛ مع قائمة فرعية مرئية، والتبديل 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 والقائمة الفرعية بنفس الوقت
	ALT

	إغلاق القائمة المرئية؛ أو، مع القائمة الفرعية المرئية، أو إغلاق القائمة الفرعية فقط
	ESC

	إضافة زر شريط أدوات إلى القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح الاختصار هذا ثم النقر فوق زر شريط الأدوات، يقوم Microsoft Word بإضافة الزر إلى القائمة المناسبة. على سبيل المثال، انقر فوق تعداد نقطي  

 على شريط الأدوات تنسيق لإضافة الأمر تعداد نقطي إلى القائمة تنسيق.
	ALT+CTRL+=

	إزالة أمر من قائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر قائمة، تتم إزالة الأمر. يمكنك إضافة أمر القائمة إلى القائمة إذا غيرت رأيك.
	ALT+CTRL+- (مفتاح شرطة)

	تخصيص مفتاح الاختصار لأمر القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر القائمة يفتح مربع الحوار تخصيص لوحة المفاتيح بحيث يمكنك إضافة، أو تغيير، أو إزالة مفتاح الاختصار.
	ALT+CTRL++ (مفتاح + على لوحة المفاتيح الرقمية)


تلميح   يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لتحديد أي أمر قائمة على شريط القوائم أو على شريط الأدوات المرئي. اضغط المفتاح ALT لتحديد شريط القوائم. (ثم لتحديد شريط أدوات، اضغط المفاتيح CTRL+TAB؛ أعد ذلك إلى أن يتم تحديد شريط الأدوات الذي تريده.) اضغط الحرف الذي تحته سطر في اسم القائمة التي تحتوي على الأمر الذي تريده. في القائمة التي تظهر، اضغط الحرف الذي تحته خط في اسم الأمر الذي تريده.
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إدراج مربع نص باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لتحديد مربع نص في قائمة إدراج، ثم اضغط CTRL+ENTER.
2. اكتب النص الذي تريده في مربع النص.

3. عند انتهائك من الطباعة وإذا أردت العودة إل تحرير النص في المستند، اضغط SHIFT+F10، اختر إنهاء تحرير النص في القائمة المختصرة، ثم اضغط ESC. 

ملاحظة   لتنسيق مربع النص (إضافة لون تعبئة أو تغيير الحجم، مثلاً)، حدد مربع النص، واختر مربع نص في قائمة تنسيق، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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مفاتيح للقوائم
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات بحيث تعرض ملء الشاشة اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط X. لإعادة النافذة إلى حجمها وموقعها السابقين، اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط المفاتيح CTRL+P.
	لـ
	اضغط

	إظهار القائمة المختصرة
	SHIFT+F10

	جعل شريط القوائم نشطاً
	F10

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

	تحديد الأمر التالي أو السابق على القائمة أو القائمة الفرعية
	DOWN ARROW أو UP ARROW (مع القائمة أو القائمة الفرعية المعروضة)

	تحديد القائمة إلى اليمين أو إلى اليسار؛ مع قائمة فرعية مرئية، والتبديل 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 والقائمة الفرعية بنفس الوقت
	ALT

	إغلاق القائمة المرئية؛ أو، مع القائمة الفرعية المرئية، أو إغلاق القائمة الفرعية فقط
	ESC

	إضافة زر شريط أدوات إلى القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح الاختصار هذا ثم النقر فوق زر شريط الأدوات، يقوم Microsoft Word بإضافة الزر إلى القائمة المناسبة. على سبيل المثال، انقر فوق تعداد نقطي  

 على شريط الأدوات تنسيق لإضافة الأمر تعداد نقطي إلى القائمة تنسيق.
	ALT+CTRL+=

	إزالة أمر من قائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر قائمة، تتم إزالة الأمر. يمكنك إضافة أمر القائمة إلى القائمة إذا غيرت رأيك.
	ALT+CTRL+- (مفتاح شرطة)

	تخصيص مفتاح الاختصار لأمر القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر القائمة يفتح مربع الحوار تخصيص لوحة المفاتيح بحيث يمكنك إضافة، أو تغيير، أو إزالة مفتاح الاختصار.
	ALT+CTRL++ (مفتاح + على لوحة المفاتيح الرقمية)


تلميح   يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لتحديد أي أمر قائمة على شريط القوائم أو على شريط الأدوات المرئي. اضغط المفتاح ALT لتحديد شريط القوائم. (ثم لتحديد شريط أدوات، اضغط المفاتيح CTRL+TAB؛ أعد ذلك إلى أن يتم تحديد شريط الأدوات الذي تريده.) اضغط الحرف الذي تحته سطر في اسم القائمة التي تحتوي على الأمر الذي تريده. في القائمة التي تظهر، اضغط الحرف الذي تحته خط في اسم الأمر الذي تريده.
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إدراج كائن رسومي من WordArt باستخدام لوحة المفاتيح
1. استخدم لوحة المفاتيح لاختيار WordArt (قائمة 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 لتحديد الكائن الرسومي من WordArt. 

ملاحظة   لتحرير الكائن الرسومي من WordArt، حدد الكائن، اختر WordArt في قائمة تنسيق، ثم حدد الخيارات التي تريدها على علامات التبويب المتوفرة.
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استخدام المفاتيح للعمل ضمن المخطط التفصيلي لمستند
ملاحظة  لتكبير اطار التعليمات ملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBARثم اضغط X. لإعادة الاطار إلى حجمه وموقعه السابقيين،اضغط ALT+SPACEBARثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	للقيام بـ
	في العرض المفصل، اضغط

	ترقية فقرة
	ALT+SHIFT+LEFT ARROW

	تخفيض فقرة
	ALT+SHIFT+RIGHT ARROW

	تخفيض إلى نص أساسي
	CTRL+SHIFT+N

	نقل الفقرات المحددة إلى الأعلى
	ALT+SHIFT+UP ARROW

	نقل الفقرات المحددة إلى الأسفل
	ALT+SHIFT+DOWN ARROW

	توسيع النص تحت العنوان
	ALT+SHIFT+PLUS SIGN

	طي النص تحت العنوان
	ALT+SHIFT+MINUS SIGN

	توسيع أو طي كافة العناوين أو النص
	ALT+SHIFT+A مفتاح العلامة النجمية (*) على لوحة المفاتيح الرقمية

	إخفاء تنسيق الأحرف أو عرضها
	مفتاح الخط المائل (/) على لوحة المفاتيح الرقمية

	اظهار السطر الأول من النص الأساسي أو كامل النص الأساسي
	ALT+SHIFT+L

	إظهار كافة العناوين ذات النمط Heading 1
	ALT+SHIFT+1

	إظهار كافة العناوين حتى Heading n
	ALT+SHIFT+n
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دمج المراسلات باستخدام المفاتيح
لاستخدام ضغط المفاتيح هذا، يجب أولاً إعداد المستند الأساسي لدمج المراسلات.

ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملئ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	للقيام بـ 
	أثناء استخدام الأمر "دمج المراسلات"، اضغط

	معاينة دمج المراسلات
	ALT+SHIFT+K

	دمج مستند
	ALT+SHIFT+N

	طباعة المستند المدمج
	ALT+SHIFT+M

	تحرير مستند بيانات دمج المراسلات
	ALT+SHIFT+E

	إدراج حقل دمج
	ALT+SHIFT+F
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استخدام المفاتيح للعمل ضمن المخطط التفصيلي لمستند
ملاحظة  لتكبير اطار التعليمات ملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBARثم اضغط X. لإعادة الاطار إلى حجمه وموقعه السابقيين،اضغط ALT+SPACEBARثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	للقيام بـ
	في العرض المفصل، اضغط

	ترقية فقرة
	ALT+SHIFT+LEFT ARROW

	تخفيض فقرة
	ALT+SHIFT+RIGHT ARROW

	تخفيض إلى نص أساسي
	CTRL+SHIFT+N

	نقل الفقرات المحددة إلى الأعلى
	ALT+SHIFT+UP ARROW

	نقل الفقرات المحددة إلى الأسفل
	ALT+SHIFT+DOWN ARROW

	توسيع النص تحت العنوان
	ALT+SHIFT+PLUS SIGN

	طي النص تحت العنوان
	ALT+SHIFT+MINUS SIGN

	توسيع أو طي كافة العناوين أو النص
	ALT+SHIFT+A مفتاح العلامة النجمية (*) على لوحة المفاتيح الرقمية

	إخفاء تنسيق الأحرف أو عرضها
	مفتاح الخط المائل (/) على لوحة المفاتيح الرقمية

	اظهار السطر الأول من النص الأساسي أو كامل النص الأساسي
	ALT+SHIFT+L

	إظهار كافة العناوين ذات النمط Heading 1
	ALT+SHIFT+1

	إظهار كافة العناوين حتى Heading n
	ALT+SHIFT+n
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مفاتيح العمل مع صفحات ويب
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات حتى يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	إدراج ارتباط تشعبي
	CTRL+K

	الانتقال صفحة واحدة إلى الخلف
	ALT+LEFT ARROW

	الانتقال صفحة واحدة إلى الأمام
	ALT+RIGHT ARROW

	تحديث
	F9


ملاحظة   لاستخدام المفاتيح في الانتقال صفحة واحدة إلى الخلف أو الأمام أو لتحديث صفحة، فإنه يجب أن يتم إظهار شريط الأدوات ويب. إذا كان شريط الأدوات ويب غير معروض، اضغط ALT+V، اضغط T، استخدم مفاتيح الأسهم لتحديد ويب، ثم اضغط ENTER.
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مفاتيح لطباعة المستندات ومعاينتها
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+مفتاح المسافة ثم اضغط X. ولإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+مفتاح المسافة ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	طباعة مستند
	CTRL+P

	التبديل داخل أو خارج المعاينة قبل الطباعة
	ALT+CTRL+I

	التنقل ضمن صفحة المعاينة عند التكبير
	مفاتيح الأسهم

	الانتقال بقدر صفحة معاينة واحدة عند التصغير
	صفحة للأعلى أو صفحة للأسفل

	الانتقال إلى صفحة المعاينة الأولى عند التصغير
	CTRL+HOME

	الانتقال إلى صفحة المعاينة الأخيرة عند التصغير
	CTRL+END


[image: image56.png]5



[image: image57.png]5



دمج المراسلات باستخدام المفاتيح
لاستخدام ضغط المفاتيح هذا، يجب أولاً إعداد المستند الأساسي لدمج المراسلات.

ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملئ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	للقيام بـ 
	أثناء استخدام الأمر "دمج المراسلات"، اضغط

	معاينة دمج المراسلات
	ALT+SHIFT+K

	دمج مستند
	ALT+SHIFT+N

	طباعة المستند المدمج
	ALT+SHIFT+M

	تحرير مستند بيانات دمج المراسلات
	ALT+SHIFT+E

	إدراج حقل دمج
	ALT+SHIFT+F
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مفاتيح لاستخدام مساعد Office

لتأدية معظم الإجراءات التالية، يجب أن يتم تشغيل مساعد Office وأن يكون مرئياً. كيفية إظهار مساعد Office .

	إلى
	اضغط

	عرض بالون المساعد.
	F1، إذا كان المساعد ظاهراً

	تحديد موضوع التعليمات من القائمة التي يقوم المساعد بعرضها.
	ALT+رقم ( ALT+1 هو الموضوع الأول ALT+2 الثاني، وهكذا )

	راجع المزيد من مواضيع التعليمات
	ALT+السهم المتجه إلى الأسفل

	راجع مواضيع التعليمات السابقة.
	ALT+السهم المتجه إلى الأعلى

	إغلاق رسالة مساعد أو تلميح.
	ESC

	إظهار المساعد في برنامج، أو إيقاف تشغيل التعليمات مع المعالج. 

ملاحظة   ليس لكل المعالجات تعليمات موفرة من قبل المساعد.
	اضغط TAB (إذا كان المعالج ظاهراً) لتحديد Microsoft Word Help 

، ثم SPACEBAR لإظهار المساعد أو لتشغيل أو لإيقاف تشغيل التعيلمات مع المعالج 
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مفاتيح لاستخدام التعليمات
إذا لم تكن تعليمات مفتوحة، اضغط فوق F1. إذا كنت تستخدم مساعد Office للبحث عن مواضيع تعليمات ، يمكنك استخدام المفاتيح لتحديد مواضيع تعليمات.

ملاحظة   لتكبير إطار تعليمات لتعبئة الشاشة، اضغط فوق ALT+مفتاح المسافة ومن ثم اضغط فوق X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط فوق ALT+مفتاح المسافة ومن ثم اضغط فوق R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط فوق CTRL+P.
يوفر هذا الموضوع معلومات مرجعية حول:

العمل ضمن إطار التعليمات
التنقل ضمن جزء التنقل
التنقل ضمن جزء الموضوع
العمل ضمن إطار التعليمات

	إلى
	الضغط فوق

	التنقل بين جزء التنقل و جزء الموضوع
	F6

	عرض القائمة خيارات للوصول إلى أي أمر من شريط أدوات تعليمات
	ALT+O

	عرض قائمة التحكم 
	ALT+مفتاح المسافة

	إغلاق إطار التعليمات النشط
	ALT+F4


عودة إلى الأعلى
التنقل ضمن جزء التنقل

	إلى
	الضغط فوق

	التبديل إلى علامة التبويب التالية
	CTRL+TAB

	التبديل إلى علامة التبويب السابقة
	CTRL+SHIFT+TAB

	التبديل إلى علامة التبويب محتويات 
	ALT+C

	التبديل إلى علامة التبويب معالج الإجابة
	ALT+A

	التبديل إلى علامة التبويب الفهرس 
	ALT+I

	فتح أو إغلاق كتاب معين، أو فتح موضوع تعليمات معين
	ENTER

	تحديد موضوع التعليمات التالي أو الكتاب التالي 
	DOWN ARROW

	تحديد الكتاب السابق أو موضوع التعليمات السابق
	UP ARROW


عودة إلى الأعلى
التنقل ضمن جزء الموضوع

	إلى
	الضغط فوق 

	العودة إلى الخلف إلى موضوع التعليمات الذي قمت بعرضه سابقاً
	ALT+LEFT ARROW

	الانتقال إلى الأمام إلى موضوع التعليمات الذي قمت بعرضه سابقاً
	ALT+RIGHT ARROW

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأول أو التالي
	TAB

	الانتقال إلى الارتباط التشعبي الأخير أو السابق
	SHIFT+TAB

	تنشيط ارتباط تشعبي محدد
	ENTER

	إغلاق إطار منبثق
	ESC

	التمرير باتجاه بداية موضوع التعليمات
	UP ARROW

	التمرير باتجاه نهاية موضوع التعليمات
	DOWN ARROW

	التمرير باتجاه بداية موضوع التعليمات بمقدار تزايدات أكبر
	PAGE UP

	التمرير باتجاه نهاية موضوع تعليمات بمقدار تزايدات أكبر
	PAGE DOWN

	الانتقال إلى بداية موضوع تعليمات
	HOME

	الانتقال إلى نهاية موضوع التعليمات
	END

	طباعة موضوع التعليمات النشط
	CTRL+P

	تحديد موضوع التعليمات بأكمله
	CTRL+A

	نسخ العناصر المحددة إلى الحافظة
	CTRL+C


عودة إلى الأعلى
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مفاتيح العمل مع المستندات
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات حتى يملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لإرجاع الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
ماذا تريد أن تفعل؟

إنشاء، عرض، وحفظ المستندات
بحث، استبدال، واستعراض عبر نص
التراجع عن الإجراءات وإعادتها
التبديل إلى عرض آخر
إنشاء، عرض، وحفظ المستندات

	من أجل
	اضغط

	إنشاء مستند جديد من نفس نوع المستند الجاري أو مستند أكثر حداثة
	CTRL+N

	فتح مستند
	CTRL+O

	إغلاق مستند
	CTRL+W

	تقسيم إطار المستند
	ALT+CTRL+S

	إزالة تقسيم إطار المستند
	ALT+SHIFT+C

	حفظ مستند
	CTRL+S


عودة إلى الأعلى
بحث، استبدال، واستعراض عبر نص

	من أجل
	اضغط

	البحث عن نص، أو تنسيق، أو عناصر خاصة
	CTRL+F

	تكرار البحث (بعد إغلاق إطار بحث واستبدال)
	ALT+CTRL+Y

	استبدال نص، أو تنسيق معين، أو عناصر خاصة
	CTRL+H

	الانتقال إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر
	CTRL+G

	الرجوع إلى صفحة، أو إشارة مرجعية، أو حاشية سفلية، أو جدول، أو تعليق، أو رسم، أو إلى موقع آخر
	ALT+CTRL+Z

	استعراض عبر مستند
	ALT+CTRL+HOME


عودة إلى الأعلى
التراجع عن الإجراءات أو إعادتها

	من أجل
	اضغط

	إلغاء إجراء
	ESC

	التراجع عن إجراء
	CTRL+Z

	إعادة إجراء أو تكراره
	CTRL+Y


عودة إلى الأعلى
التبديل إلى عرض آخر

	من أجل
	اضغط

	التبديل إلى عرض تخطيط الطباعة
	ALT+CTRL+P

	التبديل إلى العرض المفصل
	ALT+CTRL+O

	التبديل إلى العرض العادي
	ALT+CTRL+N

	الانتقال بين مستند أساسي ومستنداته الثانوية
	CTRL+\


عودة إلى الأعلى
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مفاتيح للقوائم
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات بحيث تعرض ملء الشاشة اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط X. لإعادة النافذة إلى حجمها وموقعها السابقين، اضغط المفاتيح ALT+SPACEBAR، ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط المفاتيح CTRL+P.
	لـ
	اضغط

	إظهار القائمة المختصرة
	SHIFT+F10

	جعل شريط القوائم نشطاً
	F10

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

	تحديد الأمر التالي أو السابق على القائمة أو القائمة الفرعية
	DOWN ARROW أو UP ARROW (مع القائمة أو القائمة الفرعية المعروضة)

	تحديد القائمة إلى اليمين أو إلى اليسار؛ مع قائمة فرعية مرئية، والتبديل 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 والقائمة الفرعية بنفس الوقت
	ALT

	إغلاق القائمة المرئية؛ أو، مع القائمة الفرعية المرئية، أو إغلاق القائمة الفرعية فقط
	ESC

	إضافة زر شريط أدوات إلى القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح الاختصار هذا ثم النقر فوق زر شريط الأدوات، يقوم Microsoft Word بإضافة الزر إلى القائمة المناسبة. على سبيل المثال، انقر فوق تعداد نقطي  

 على شريط الأدوات تنسيق لإضافة الأمر تعداد نقطي إلى القائمة تنسيق.
	ALT+CTRL+=

	إزالة أمر من قائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر قائمة، تتم إزالة الأمر. يمكنك إضافة أمر القائمة إلى القائمة إذا غيرت رأيك.
	ALT+CTRL+- (مفتاح شرطة)

	تخصيص مفتاح الاختصار لأمر القائمة. عند قيامك بكتابة مفتاح هذا الاختصار ثم تحديد أمر القائمة يفتح مربع الحوار تخصيص لوحة المفاتيح بحيث يمكنك إضافة، أو تغيير، أو إزالة مفتاح الاختصار.
	ALT+CTRL++ (مفتاح + على لوحة المفاتيح الرقمية)


تلميح   يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لتحديد أي أمر قائمة على شريط القوائم أو على شريط الأدوات المرئي. اضغط المفتاح ALT لتحديد شريط القوائم. (ثم لتحديد شريط أدوات، اضغط المفاتيح CTRL+TAB؛ أعد ذلك إلى أن يتم تحديد شريط الأدوات الذي تريده.) اضغط الحرف الذي تحته سطر في اسم القائمة التي تحتوي على الأمر الذي تريده. في القائمة التي تظهر، اضغط الحرف الذي تحته خط في اسم الأمر الذي تريده.
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مفاتيح للإطارات ومربعات الحوار
Note   لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+مفتاح المسافة، ثم اضغط X. لإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين، اضغط ALT+مفتاح المسافة، ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
يوفر هذا الموضوع معلومات مرجعية حول:

التنقل داخل أو بين إطارات المستندات والبرنامج
التنقل ضمن مربع حوار
التنقل ضمن نص في مربع نص أو تحديده
التنقل داخل أو بين إطارات المستندات والبرنامج

	من أجل
	اضغط

	التبديل إلى البرنامج التالي أو إلى إطار مستند Microsoft Word
	ALT+TAB

	التبديل إلى البرنامج السابق أو إلى إطار مستند Microsoft Word
	ALT+SHIFT+TAB

	إظهار قائمة ابدأ في Microsoft Windows 
	CTRL+ESC

	إغلاق إطار المستند النشط
	CTRL+W

	استعادة حجم إطار المستند النشط بعد تكبير الإطار
	CTRL+F5

	التبديل إلى إطار مستند Word التالي 
	CTRL+F6

	التبديل إلى إطار مستند Word السابق 
	CTRL+SHIFT+F6

	تنقيذ الأمر نقل في حال عدم تكبير إطار المستند (قائمة رمز المستند، شريط القوائم)
	CTRL+F7، اضغط مفاتيح الأسهم، ثم فوق ENTER

	تنفيذ الأمر حجم في حال عدم تكبير إطار المستند (قائمة رمز المستند، شريط القوائم)
	CTRL+F8، اضغط مفاتيح الأسهم، ثم اضغط ENTER

	تكبير إطار المستند أو استعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابقين
	CTRL+F10


عودة إلى الأعلى
التنقل ضمن مربع الحوار

	من أجل
	اضغط

	التبديل إلى علامة التبويب التالية في مربع الحوار
	CTRL+TAB or CTRL+PAGE DOWN

	التبديل إلى علامة التبويب السابقة في مربع الحوار
	CTRL+SHIFT+TAB or CTRL+PAGE UP

	الانتقال إلى الخيار التالي أو إلى مجموعة الخيارات التالية
	TAB

	الانتقال إلى الخيار السابق أو إلى مجموعة الخيارات السابقة
	SHIFT+TAB

	التنقل بين الخيارات في القائمة المحددة أو بين بعض الخيارات في مجموعة خيارات
	مفاتيح الأسهم

	تأدية الإجراء الذي تم تعيينه للزر المحدد؛ تحديد أو مسح خانة الإختيار
	مفتاح المسافة

	من القائمة المحددة، انتقل إلى الخيار التالي الذي يبدأ بالحرف الذي تكتبه 
	حرف 

	تحديد الخيار أو تحديد أو مسح خانة الاختيار المقابلة للحرف الذي تحته سطر في اسم الخيار
	ALT+مفتاح حرف 

	فتح القائمة المحددة
	ALT+السهم إلى الأسفل (عند تحديد قائمة)

	إغلاق القائمة المحددة
	ESC (عند تحديد قائمة)

	تأدية الإجراء المعين للزر الافتراضي في مربع الحوار
	ENTER

	إلغاء الأمر وإغلاق مربع الحوار
	ESC


	من أجل
	اضغط

	الانتقال إلى بداية السطر
	HOME

	الانتقال إلى نهاية السطر
	END

	نقل حرف واحد إلى اليسار أو إلى اليمين
	السهم إلى اليسار أو السهم إلى اليمين

	نقل كلمة واحدة إلى اليسار أو إلى اليمين
	CTRL+السهم إلى اليسار أو CTRL+السهم إلى اليمين

	تحديد من نقطة الإدراج إلى بداية السطر
	SHIFT+HOME

	تحديد من نقطة الإدراج إلى نهاية السطر
	SHIFT+END

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

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

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

	تحديد أو إلغاء تحديد كلمة واحدة إلى اليمين 
	CTRL+SHIFT+السهم إلى اليمين


عودة إلى الأعلى
التنقل ضمن نص في مربع نص أو تحديده

عودة إلى الأعلى
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مفاتيح للعمل مع مربعات الحوار فتح وحفظ باسم
ملاحظة   لتوسيع إطار التعليمات ليملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ومن ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ومن ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	عرض مربع الحوار فتح
	CTRL+F12

	عرض مربع الحوار حفظ باسم 
	F12

	الانتقال إلى المجلد السابق (

)
	ALT+1

	فتح المجلد الأعلى من المجلد المفتوح بمستوى واحد (الزر مستوى واحد للأعلى 

)
	ALT+2

	إغلاق مربع الحوار وفتح World Wide Web صفحة البحث (الزر بحث في ويب 

)
	ALT+3

	حذف الملف أو المجلد المحدد (الزرحذف 

)
	ALT+4

	إنشاء مجلد فرعي جديد في المجلد المفتوح (الزر إنشاء مجلد جديد [image: image77])
	ALT+5

	التبديل بين طرق العرض قائمة، تفاصيل، خصائص، ومعاينة (انقر فوق السهم إلى جانب طرق العرض [image: image78])
	ALT+6

	إظهار القائمة أدوات (الزر أدوات)
	ALT+7

	تحديث الملفات المرئية في مربع الحوار فتح أو حفظ باسم (القائمة ملف)
	F5
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مفاتيح لأشرطة الأدوات
ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات ملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR، ثم اضغط X. لإعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR، ثم اضغط R. للإشارة إلى ذلك الموضوع، اضغط CTRL+P.
	لـ
	اضغط

	جعل شريط القوائم نشطاً
	F10

	تحديد شريط الأدوات السابق أو التالي
	CTRL+TAB or CTRL+SHIFT+TAB

	تحديد الزر أو القائمة السابقة أو التالية على شريط الأدوات
	TAB أو SHIFT+TAB (عندما يكون شريط الأدوات نشطاً)

	فتح القائمة
	ENTER (عند تحديد قائمة على شريط الأدوات)

	تأدية الإجراء المعين للزر 
	ENTER (عند تحديد زر)

	إدخال نص إلى مربع نصي
	ENTER (عند تحديد مربع نصي)

	تحديد الخيار الذي تريد
	ENTER (عند تحديد مربع قائمة منسدلة)

	التنقل عبر الخيارات في قائمة أو في قائمة منسدلة
	مفاتيح الأسهم
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مفاتيح للإرسال عبر البريد الإلكتروني
استخدم المفاتيح التالية (إذا كنت ترسل مستنداً أو رسالة عبر البريد الإلكتروني) وذلك عندما يكون رأس البريد الإلكتروني نشطاً. لتنشيط رأس البريد الإلكتروني، اضغط SHIFT+TAB.
ملاحظة   لتنشيط إطار التعليمات ليملأ الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR، ومن ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR، ومن ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	من أجل
	اضغط

	إرسال الرسالة أو المستند النشط
	ALT+S

	فتح دفتر العناوين
	CTRL+SHIFT+B

	تدقيق الأسماء على الأسطر إلى، نسخة إلى، ونسخة مخفية وفقاً لدفتر العناوين
	ALT+K

	فتح دفتر العناوين في الحقل إلى
	ALT+. (نقطة)

	فتح دفتر العناوين في الحقل نسخة إلى
	ALT+C

	فتح دفتر العناوين في الحقل نسخة مخفية
	ALT+B

	الانتقال إلى حقل الموضوع
	ALT+J

	فتح مربع الحوار خيارات الرسالة في Microsoft Outlook (في رسالة، القائمة عرض، الأمر خيارات)
	ALT+P

	إنشاء علامة رسالة
	CTRL+SHIFT+G

	حدد المربع التالي في رأس البريد الإلكتروني أو في المستند أو الرسالة عندما يكون المربع الأخير في رأس البريد الإلكتروني نشط.
	TAB

	تحديد الزر أو الحقل السابق في رأس البريد الإلكتروني
	SHIFT+TAB
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مكافئات لوحة المفاتيح في WordPerfect

ملاحظة   لتكبير إطار التعليمات لملء الشاشة، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط X. لاستعادة الإطار إلى حجمه وموقعه السابق، اضغط ALT+SPACEBAR ثم اضغط R. لطباعة هذا الموضوع، اضغط CTRL+P.
	مفاتيح اختصار
Microsoft Word 
	مفاتيح اختصار
WordPerfect 5.1 لـ DOS
	
أمر WordPerfect 

	CTRL+E لتوسيط نص في فقرة
	SHIFT+F6, SHIFT+F8, 1, 3, 2
	محاذاة إلى الوسط

	CTRL+B
	F6, 
CTRL+F8, 2, 1
	الأسود عريض

	CTRL+D
	CTRL+F8
	الخط

	SHIFT+مفتاح سهم 
	ALT+F4
	كتلة 

	ALT+CTRL+M
	CTRL+F5, 4, 2
	التعليق 

	ALT+SHIFT+D
	SHIFT+F5, 2
	رمز التاريخ 

	انقر فوق، SHIFT+F1
	ALT+F3
	رموز الكشف 

	CTRL+BACKSPACE 

CTRL+DELETE
	CTRL+BACKSPACE
	حذف Word

	SHIFT+END, DELETE
	CTRL+END
	الحذف إلى نهاية السطر

	SHIFT+DOWN ARROW (إلى نهاية الصفحة)، DELETE
	CTRL+PAGE DOWN
	حذف إلى نهاية الصفحة 

	CTRL+BACKSPACE
	HOME+BACKSPACE
	حذف إلى يسار Word Boundary

	CTRL+DELETE
	HOME+DELETE
	حذف إلى يمين Word Boundary

	F8، مفتاح سهم، DELETE
	ALT+F4+DELETE
	حذف الكتلة

	CTRL+SHIFT+D
	CTRL+F8, 2, 3
	تسطير مزدوج

	ALT+CTRL+E
	CTRL+F7, 2, 1
	تعليق ختامي 

	ALT+F4
	F7
	إنهاء

	علامة جدولة يمنى لمحاذاة النص إلى اليمين في سطر مفرد 

CTRL+R لمحاذاة النص إلى اليمين في فقرة
	ALT+F6
	استواء إلى اليمين 

	ALT+CTRL+F
	CTRL+F7, 1, 1
	حاشية سفلية 

	F1
	F3
	تعليمات

	CTRL+M
	F4
	مسافة بادئة 

	CTRL+I
	CTRL+F8, 2, 4
	المائل

	CTRL+E
	SHIFT+F8, 1, 3, 2
	ضبط توسيط

	CTRL+J
	SHIFT+F8, 1, 3, 4
	ضبط ممتلئ 

	CTRL+L
	SHIFT+F8, 1, 3, 1
	ضبط يساري 

	CTRL+R
	SHIFT+F8, 1, 3, 3
	ضبط يميني 

	CTRL+T (مسافة بادئة معلقة)
	SHIFT+TAB
	تحرير الهامش

	ALT+SHIFT+X
	ALT+F5, 3
	وضع علامة إدخال الفهرسة 

	ALT+SHIFT+I
	ALT+F5, 4
	وضع علامة لإدخال جدول مصادر

	ALT+SHIFT+O
	ALT+F5, 5, 1
	وضع علامة لإدخال جدول محتويات 

	CTRL+P
	SHIFT+F7
	الطباعة

	CTRL+H
	ALT+F2
	استبدال

	CTRL+O (الأمر فتح)
	SHIFT+F10
	ملف استرداد 

	CTRL+S
	F10
	حفظ

	F12
	CTRL+F5, 3
	حفظ باسم

	CTRL+F
	SHIFT+F2
	بحث (خلفاً)

	CTRL+F
	F2
	بحث (أمامي)

	CTRL+SHIFT+K
	CTRL+F8, 2, 7
	أحرف استهلالية صغيرة

	F7
	CTRL+F2
	التدقيق الإملائي

	CTRL+علامة المساواة
	CTRL+F8, 1, 2
	منخفض

	CTRL+SHIFT+علامة الجمع
	CTRL+F8, 1, 1
	مرتفع

	CTRL+F6
	SHIFT+F3
	تبديل المستند

	SHIFT+F7
	ALT+F1
	قاموس المرادفات

	CTRL+U
	F8, 
CTRL+F8, 2, 2
	تسطير

	CTRL+Z
	F1
	تراجع

	CTRL+F2 (الأمر معاينة قبل الطباعة)
	SHIFT+F7, 6
	عرض المستند
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