اختصارات لوحة المفاتيح
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أحيانا الفأرة لا تستجيب لهذا يجب على كل مستعملي الحسوب أن يكون في أذهانهم إختصارات للوحة المفاتيح.

اختصارات عامة حول لوحة المفاتيح
	اضغط
	من أجل

	CTRL+C 
	 النسخ.

	CTRL+X 
	 القص.

	CTRL+V 
	 اللصق.

	CTRL+Z 
	 التراجع.

	DELETE 
	 الحذف.

	SHIFT+DELETE 
	 حذف العنصر المحدد بشكل دائم دون وضعه في سلة المحذوفات.

	 CTRL أثناء سحب عنصر ما
	 نسخ العنصر المحدد.

	 CTRL+SHIFT أثناء سحب عنصر ما
	 إنشاء اختصار للعنصر المحدد.

	F2 
	 إعادة تسمية العنصر المحدد.

	 + CTRL السهم إلى اليمين
	 نقل نقطة الإدراج إلى بداية الكلمة التالية.

	 + CTRL السهم إلى اليسار
	 نقل نقطة الإدراج إلى بداية الكلمة السابقة.

	CTRL  + السهم إلى الأسفل
	 نقل نقطة الإدراج إلى بداية المقطع التالي.

	 + CTRL سهم إلى الأعلى
	 نقل نقطة الإدراج إلى بداية المقطع السابق.

	CTRL+SHIFT   مع أي من مفاتيح الأسهم
	 تمييز كتلة من النص.

	 SHIFT  مع أي من مفاتيح الأسهم
	 تحديد أكثر من عنصر واحد في إطار ما أو على سطح المكتب، أو تحديد  نص ضمن مستند.

	CTRL+A 
	 تحديد الكل.

	F3 
	 البحث عن ملف أو مجلد.

	ALT+ Enter 
	 عرض الخصائص للعنصر المحدد.

	ALT+F4 
	 إغلاق العنصر النشط، أو إنهاء البرنامج النشط.

	 + ALT مفتاح المسافة
	 فتح القائمة المختصرة للإطار النشط.

	CTRL+F4 
	 إغلاق المستند النشط في البرامج التي تسمح لك لفتح عدة مستندات في نفس الوقت.

	ALT+TAB  أو Ctrl + F6
	 التبديل بين العناصر المفتوحة.

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

	F6 
	 التنقل بين عناصر الشاشة في إطار ما أو على سطح المكتب.

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

	SHIFT+F10 
	 عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد.

	CTRL+ESC 
	 عرض القائمة ابدأ.

	 + ALT الحرف المسطر في اسم قائمة ما
	 عرض القائمة الموافقة.

	 الحرف المسطر في اسم أمر موجود في قائمة مفتوحة
	 تنفيذ الأمر الموافق.

	F10 
	 تنشيط شريط القوائم في البرنامج النشط.

	 السهم الأيمن
	 فتح القائمة المجاورة إلى اليمين، أو إغلاق القائمة الفرعية.

	ا لسهم الأيسر
	 فتح القائمة المجاورة إلى اليسار، أو فتح قائمة فرعية ما.

	F5 
	 تحديث الإطار النشط

	ESC 
	 إلغاء المهمة الحالية.

	SHIFT  عند إدخال قرص مضغوط في محرك الأقراص المضغوطة
	 منع القراءة التلقائية للقرص المضغوط.

	Ctrl+Alt + F1 
	معلومات النظام


اختصارات مفتاح شعار Windows ومفتاح البرامج

	اضغط
	من أجل

	 مفتاح ويندوز
	 عرض أو إخفاء القائمة ابدأ.

	 مفتاح ويندوز + D 
	 عرض سطح المكتب.

	 مفتاح ويندوز + M
	 تصغير كافة الإطارات.

	 مفتاح ويندوز + Shift + M
	 استعادة الإطار المصغر.

	 مفتاح ويندوز + E
	 فتح جهاز الكمبيوتر.

	 مفتاح ويندوز + F
	 البحث عن ملف أو مجلد.

	 مفتاح ويندوز   CTRL +F+ 
	 البحث عن أجهزة الكمبيوتر.

	 مفتاح ويندوز + F1
	 عرض تعليمات Windows.

	 مفتاح ويندوز + L
	 تأمين الكمبيوتر إذا كنت متصلاً بمجال شبكة اتصال, أو تبديل المستخدمين إذا كنت غير متصل بمجال شبكة اتصال.

	 مفتاح ويندوز + R
	 فتح مربع الحوار تشغيل.

	 مفتاح البرامج
	 عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد.

	 مفتاح ويندوز + U
	 فتح إدارة الأدوات المساعدة.

	مفتاح ويندوز + Pause
	 عرض مربع الحوار خصائص النظام


اختصارات لوحة المفاتيح في OFFICE
	اضغط
	من أجل

	Shift + E
	الضمة

	Shift + X
	السكون

	Shift + A
	الفتحة

	Shift + Q
	الكسرة

	ذ +   Shift
	الشدة

	Shift + Z
	المدة

	Shift + W
	تنوين الفتحة

	Shift + S
	تنوين الكسرة

	Shift + R
	تنوين الضمة

	Shift + T
	لإ

	Shift + G
	لأ

	Shift + Y
	إ

	Shift + N
	آ

	Shift + B
	لآ

	Shift + V
	{

	Shift + C
	}

	Shift + F
	]

	Shift + D
	[

	Shift + J
	تمديد الحرف

	Ctrl + C
	نسخ

	Ctrl + X
	قص

	Ctrl + V
	لصق

	Ctrl + Z
	تراجع

	Ctrl + S
	حفظ

	Ctrl + A
	تحديد الملف

	Shift + U
	فاصلة معكوسة

	Ctrl + Enter
	ابتداء صفحة جديدة

	Ctrl + Shift
	لغة عربية ( يمين )

	Ctrl + Shift
	لغة فرنسية ( يسار )

	Ctrl + 1
	مسافة مفردة

	Ctrl + 5
	مسافة سطر و نصف

	Ctrl + 2
	مسافة مزدوجة

	Ctrl + G
	الإنتقال إلى صفحة

	Ctrl + END
	الإنتقال إلى نهاية الملف

	Ctrl + F5
	تصغير نافذة الملف

	Ctrl + F6
	الإنتقال من ملف لأخر

	Ctrl+Alt + I
	معاينة الصفحة قبل الطباعة

	Ctrl + F2
	معاينة الصفحة قبل الطباعة

	+ + Ctrl
	خط مرتفع

	= + Ctrl
	خط منخفض

	F4
	تكرار آخر عملية

	Alt + Enter
	تكرار آخر عملية

	Ctrl + Y
	تكرار آخر عملية

	Ctrl + F9
	فتح قوسين جاهزين

	F12
	حفظ بإسم

	Shift + F12
	حفظ الملف

	Ctrl + Home
	أول المستند

	Ctrl + Fin
	أخر المستند

	Shift + F1
	معلومات عن نوع التنسيق

	Ctrl + U
	سطر تحت النص

	Ctrl + F4
	خروج من الملف

	Ctrl + N
	ملف جديد

	Ctrl + H
	استبدال

	Ctrl + I
	خط مائل

	Ctrl + P
	طباعة

	Ctrl + O
	فتح ملف

	Alt + D
	قائمة تنسيق

	Alt + J
	قائمة تعليمات

	ج +   Alt
	قائمة جدول

	د +   Alt
	قائمة أدوات

	Alt + U
	قائمة عرض

	Alt + P
	قائمة تحرير

	Alt + L
	قائمة ملف

	ط +   Alt
	قائمة إطار

	Ctrl + F
	بحث

	Ctrl + B
	خط عريض

	Ctrl+Shift + P
	حجم الخط

	Ctrl+Shift + S
	النمط

	Ctrl + D
	الخط

	Ctrl+Shift + K
	تحويل الحروف

	Shift + F3
	تحويل الحروف

	Ctrl+Shift + L
	وضع نقطة عند بداية النص

	Ctrl+Alt + R
	وضع علامة ®

	Ctrl+Alt + T
	وضع علامة ™

	Ctrl+Alt + C
	وضع علامة ©

	Shift + F7
	قاموس المرادفات

	Ctrl + J
	تسوية النص من الجانبين

	Ctrl + L
	بداية النص من الجانب الأيسر

	Ctrl + Q
	بداية النص من الجانب الأيمن

	Ctrl + E
	توسيط النص

	F1
	تعليمات

	F5
	الإنتقال إلى

	F7
	تدقيق إملائي

	F8
	تعليم منطقة

	Ctrl + W
	إغلاق أي نافذة مفتوحة

	Alt + Shift
	تحويل الكتابة من لغة إلى أخرى


نطلب من الجميع حفظ هذا الجدول و ذلك لتسهيل المهمة.

يجب أحيانا أن تنس الفأرة و ستعمل اختصارات لوحة المفاتيح
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