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 كلمة المؤلف

 

بسم الله الرحمن الرحيم, والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء 

 آله وصحبه, أما بعد:والمرسلين  سيدنا محمد وعلى 

 

فإني أسأل الله عز وجل أن أكون وفقت في ترتيب هذه الورقات التي 

ختصارات ااستخدام لكل من هو مبتدئ كانت ليست أكثر من تبيان بسيط 

, حتى تكون البساطة في إيصال الفكرة والتطبيقراعيت وقد  لوحة المفاتيح,

التي شرعت في لملاحق البسيطة اإحدى التطبيق, وهي سرة الفهم وسهلة يم

 نشرها بعون الله.

 

 وأسأل الله أن تكون فيها الفائدة والمعلومة الواضحة لكل مطلع

 وأن تكون في ميزان حسناتنا... 

 

 اللهم اغفر لي ولوالدي وللمؤمنين يوم يقوم الحساب

 يا رب العالميناللهم اغفر لأمواتنا وشهدائنا وحينا 

 والسلام على رسول الله محمد خير الأناموالصلاة 

 

 م. المهدي جبريل
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 الحروف العربية مع( Shiftالعلوي ) مفتاح ستعمالاتإ

  

  المفتاحين اضغط أجل من  المفتاحين اضغط
 من

 أجل
  المفتاحين اضغط

 من

 أجل

Shift +  !  : Shift + 1  ك +  } Shift  ؤ

Shift + +  { Shift  ر  @  " Shift + 2   ط

Shift + ة  ’ Shift +  #  ’ Shift + 3   ع

Shift + و  , Shift + هـ  ÷ Shift + 4  $ 

Shift + ز  . Shift +  %  × Shift + 5   خ

Shift + ظ  ؟ Shift + ح  ؛ Shift + 6  ^ 

Shift + ي  ] Shift + د  > Shift + 7  & 

Shift + ب  [ Shift + ج  < Shift + 8  * 

Shift + ن  , Shift + لا  لآ Shift + 9  ( 

Shift + ض  َ Shift + ل  لأ Shift +  0  ) 

Shift + +  ً Shift  ص  _ Shift + -  لإ   ف

Shift +  + Shift + =  إ  غ +  ُ Shift  ث

Shift +  | Shift + \  أ  ا +  ٌ Shift  ق

Shift + ذ  ّ Shift + ى  آ Shift + م  / 

Shift + س  ٍ Shift + ش  ِ Shift + ء  ْ 
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 مع برنامج الطباعة (Ctrl)التحكم  مفتاح ستعمالاتإ

الهدف من هذا المفتاا  هاو سارعة إ ااض بعاا الأوامار مقارناة باالقوائم أو الأضرار, وفيماا يلاي جادول            

  بأهم الاستخدامات لهذا المفتا .

 الوظيفة الاختصار

 

 الوظيفة الاختصار

CTRL+N .مستند فارغ جديد CTRL+B .أسود عريض 
CTRL+S .حفظ المستند الحالي CTRL+I .إمالة الكتابة 
CTRL+O .فتح ملف طباعة مخزن CTRL+U .تسطير الكتابة 

F12 .حفظ باسم CTRL+C .النسخ 

CTRL+P .طباعة CTRL+X .القص 

CTRL+D .تنسيق خط CTRL+V .اللصق 

CTRL+”تكبير حجم الخط. ”د CTRL+Z .التراجع 

CTRL+”تصغير حجم الخط. ”ج CTRL+Y .التكرار 

CTRL+R .محاذاة الكتابة إلى اليمن CTRL+A .تحديد الكل 
CTRL+L .محاذاة الكتابة إلى اليسار CTRL+F .بحث 
CTRL+E .محاذاة الكتابة إلى الوسط CTRL+H .استبدال 

CTRL+J .عمل ضبط للكتابة F1 
تعليمات برنامج 

 الطباعة

 
 ع برنامج الطباعةم (Alt) مفتاح ستعمالاتإ

 الوظيفة الاختصار

 

 الوظيفة الاختصار

 فتح قائمة تنسيق. + Alt"ي"  فتح قائمة ملف. + Alt"م" 

 فتح قائمة أدوات. + Alt"د"  فتح قائمة تحرير. + Alt"ح" 

 فتح قائمة جدول. + Alt"ج"  فتح قائمة عرض. + Alt"ع" 

 .فتح قائمة تعليمات + Alt"ت"  ة إدراج.فتح قائم + Alt"ا" 
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 استخدام مفاتيح الاختصار في مربعات الحوار والنوافذ

 الوظيفة مفتاح الاختصار

CTRL+C .النسخ 

CTRL+X .القص 

CTRL+V .اللصق 

CTRL+Z .التراجع 

CTRL+A .تحديد الكل 

DELETE .الحذف 

ALT+F4  النشط ، أو إنهاء البرنامجةالنشط النافذةإغلاق. 

ALT+Enter  ةالمحددالأيقونة عرض خصائص. 

SHIFT+DELETE 
في  ادون وضعه نهائيبشكل  ةالمحدد الأيقونةحذف 

 سلة المحذوفات.

   CTRL ة.المحددالأيقونة نسخ  أثناء سحب عنصر ما 

  CTRL+SHIFT ةالمحددللأيقونة إنشاء اختصار  أثناء سحب عنصر ما. 

  CTRL+SHIFT مفاتيح  مع أي من
 الأسهم

 كتلة من النص. تحديد

SHIFT   مع أي من مفاتيح الأسهم 
تحديد أكثر من عنصر واحد في إطار ما أو على 

 مستند. سطح المكتب، أو تحديد نص ضمن

+ALTللنافذة النشطة فتح القائمة المختصرة مفتاح المسافة. 

CTRL+F4 
إغلاق المستند النشط في البرامج التي تسمح لك 

 في نفس الوقت. بالتعامل مع عدة مستندات مفتوحة

ALT+TAB  المفتوحة. النوافذالتبديل بين 

ALT+ESC  بالترتيب الذي تم فتحها به.النوافذ التنقل بين 

F1 .فتح نافذة التعليمات والمساعدة 
F2  ة.المحددالأيقونة إعادة تسمية 

F3 .البحث عن ملف أو مجلد 

F4 عرض قائمة شريط العناوين في جهاز الكمبيوتر أو 
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 . Windows في مستكشف

 الوظيفة مفتاح الاختصار

F5  النشط النافذةتحديث. 

F6 
ما أو على سطح  نافذةالتنقل بين عناصر الشاشة في 

 المكتب.

F10 .تنشيط شريط القوائم في البرنامج النشط 

ESC  أي قائمة أو مربع حوار نشطإلغاء. 

CTRL+ESC ابدأ عرض القائمة. 

SHIFT+F10 مختصرة للعنصر المحدد.عرض القائمة ال 

+ALTعرض قائمة النظام للإطار النشط. مفتاح المسافة 

+ALTعرض القائمة الموافقة الحرف المسطر في اسم قائمة ما 

 مسافة للخلف
إظهار المجلد الموجود في المستوى الأعلى في جهاز 

 .Windows الكمبيوتر أو في مستكشف

SHIFT   عندددد إدخدددال قدددرص مضدددغوط فدددي
 محرك الأقراص المضغوطة

 ص المضغوط.منع القراءة التلقائية للقر 

 
 

 


