
المفاتيحاستخدامويمكنأسرعبشكلالأمرتنفيذعلىوتعملللماوس،كبديلاستخدامهايمكنالتيالمفيدةالاختصاراتبعضهناك
عام.بشكلالبرمجةلغةأوالكمبيوتراستخدامفيللمتقدمينخاصبشكلمفيدةوتكونالأمورلبعضكبديل

الكيبورداختصاراتأهم
الاستخدامالاختصار

Ctrl + Cالكلمةنسخ

Ctrl + Vلكلمةلصق

Ctrl + Xالكلمةقص

Ctrl + Zالأخيرالأمرعنالتراجع

ويندوزمفتاح + Tabللمهمةعرض .

F11 + النافذةتكبيرلأعلىسهم .

لأعلىسهم+ويندوزمفتاح النافذةتكبير. .

ويندوزمفتاح +Lالكمبيوترتأمين .

ويندوزمفتاح + Dالمستعملةالتطبيقاتبينتبديل .

ويندوزمفتاح + xالتشغيلإيقاف .

ويندوزمفتاح + PrtScnللشاشةلقطةالتقاط .

استخدام Fn + للشاشةلقطةالتقاطمسافةويندوز+مفتاح .

RCAكابلبأستخدام2023تلفزيونإلىالكمبيوترشاشةتحويلطريقةأيضًا:يفوتكلا

العربيةللغةالحروفتشكيلاختصارات
الاستخدامالاختصار

Shift + Eالضمةعمل .

Shift + Xالسكونعمل .

Shift + Qبالفتحةخاص .

Shift + Aبالكسرةخاص .

ذ + Shiftالشدةكتابة .

Shift + Zالمدةعمل
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Shift + Wالفتحتنوينكتابة .

Shift + Sالكسرةتنوينعمل .

Shift + Rالضمبتنوينخاص .

المركبةللحروفخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

Shift + Tلإكتابة

Shift + Gلأبكتابةخاص

Shift + Yإحرفعمل

Shift + Hأحرفكتابة

Shift + Nآعمل

Shift + Bلآبالحرفخاص

بالتنسيق.خاصةالكيبورداختصارات
الاستخدامالاختصار

Ctrl+1واحدةمسافةعمل .

Ctrl+5ونصفسطرمسافةعمل .

Ctrl+2المزدوجةللمسافة .

Ctrl+Uالمكتوبالنصتحتخطوضع .

Ctrl+Bالعريضةبالكتابةخاص .

Ctrl+Iمائلبخطللكتابةخاص .

Ctrl + Shiftالعربيةباللغةكتابة .

Ctrl + Shiftالإنجليزيةباللغةكتابة .

د + Ctrlالنصتكبيرحالةفي

ج + Ctrlالنصتصغير .

Ctrl + Bأسودخطعمل

Ctrl+Alt + Iالطباعةقبلالصفحةمراجعة



Ctrl + Eالنصتوسيع

Ctrl + Lالأيسرالجانبمنالنصكتابة .

Ctrl + Qالأيمنالجانبمنالنصكتابة .

Ctrl + Mالفقرةبدايةمقاستغيير .

Shift + F5الملفإغلاقإتمامقبلالانتهاءنقطةنفسإلىالرجوع .

F7الإملائيةللمراجعة .

الفواصلعلاماتالكيبورداختصارات
الاستخدامالاختصار

shift+Vالقوسلعمل {

shift+Cبالقوسخاص }

shift+Dالقوس ]

shift+Fالقوسلعمل [

shift+9بالقوسخاص )

shift+0القوس (

shift+Uبالعلامةخاص ‘

shift+Jـالعلامةلعمل

Shift+بالعلامةخاصط “

Shift+؛العلامةلعملح

الويندوز.بوظائفخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

F1بالمساعدةالخاص .

F3مامستندعنبالبحثخاص

F4الأخيرالإجراءبتكرارخاص

F5معينمستندإلىالذهاب .

F7الإملائيةبالمراجعةخاص



F8الوضعلامتداد

ctrl + المحددالوقتلكتابة:

+؛ ctrlالمحددبالتاريخخاص .

Ctrl + F1ملفلفتح .

Alt + F11بمحررخاص Visual Basic

Ctrl + F8النافذةحجملتغيير .

ctrl + F7النافذةلتحريك .

Ctrl + F4بالإغلاقخاص .

Shift + F11جديدةبياناتجدوللعمل .

للطباعةبالووردخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

Ctrl +P.بالطباعةخاص

Ctrl + Kالتشعبيالارتباطلعمل .

Ctrl +Alt +Iالطباعةلمعاينة .

Ctrl +Homeالتصغيرأثناءالأولىالمعاينة .

Ctrl +Endالأخيرةالمعاينة .

Ctrl + Nجديدةصفحةلفتح .

Ctrl + Sالمستندحفظ .

Ctrl + Wالمستندإغلاق .

Ctrl + Cالنصنسخ .

Ctrl + Xالنصقص .

Ctrl + Vالنصللصق .

Ctrl + Zللخلفخطوةإلىللرجوع .

PDFواهميتهاوانواعهاالتشغيلأنظمةعنبحثأيضًا:يفوتكلا

10بويندوزخاصةاختصارات
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الاستخدامالاختصار

ويندوزمفتاح +Aالإشعاراتمركزبفتحخاص .

ويندوزمفتاح +Bالساعةبجوارالموجودةالأيقوناتعلىللتركي .

ويندوزمفتاح +Dإخفاؤهأوالمكتبسطحلعرض

ويندوزمفتاح +Alt +Dالمهامشريطفيوالتاريخالوقتمنكلًالعرض .

ويندوزمفتاح +Eالملفاتمديرلفتح

ويندوزمفتاح +Fالملاحظاتبتقديمالخاصالمكانفتح .

ويندوزمفتاح +Gتشغيلهاأثناءباللعبةالخاصةالشريطلفتح .

ويندوزمفتاح +Iبالويندوزالخاصةالإعداداتلفتح .

ويندوزمفتاح +Kالسريعالإجراءتشغيل .

ويندوزمفتاح +Lالجهازلتأمين .

ويندوزمفتاح +Mبالمهامالخاصالشريطإلىالمفتوحةالنوافذلتصغير .

ويندوزمفتاح +Pالشاشةعرضطريقةاختيار .

ويندوزمفتاح +Ctrl +Qالسريعةالمساعدةإلىللوصول .

ويندوزمفتاح +Rلتشغيل Run.

ويندوزمفتاح +Sالويندوزفيللبحث .

ويندوزمفتاح +Shift +Sالشاشةجزءمنلقطةلأخذ .

ويندوزمفتاح +Tالمهامشريطفيالمتواجدةالنوافذبينللتنقل .

ويندوزمفتاح +Uالإعداداتمركزإلىالسريعللوصول

ويندوزمفتاح +Vالنصوصبحفظالخاصةالنافذةلفتح

ويندوزمفتاح +Xالسريعبالوصولالخاصةالقائمةلفتح .

ويندوزمفتاح +Ctrl +Fالشبكةعلىالمتواجدةالكمبيوترأجهزةعلىللبحث .

ويندوزمفتاح +Pauseالنظامخصائصعرض .

مفتاح Shift +M+المكتبسطحإلىالمصغرةالنوافذلعودة .

ويندوزمفتاح +Tabبينهموالتنقلالمفتوحةالمهاملفتح .

النافذةبتكبيرخاصللأعلىسهمويندوز+مفتاح



النافذةلتصغيرخاصللأسفلسهمويندوز+مفتاح

الأيمنالجانبإلىالنافذةتكبيرلليسارسهمويندوز+مفتاح

الأيسرللجانبالنافذةتكبيرلليمينسهمويندوز+مفتاح .

ويندوزمفتاح +Homeالمستخدمةماعداالنوافذجميعتصغير .

ويندوزمفتاح +Shift+ عرضفيتغيرحدوثبدونعموديبشكلالنافذةتكبيرلأعلىسهم
.النافذة

ويندوزمفتاح +Shift+ بدونتصغيرهاأوالأصليوضعهاإلىالنافذةاستعادةلأسفلسهم
بالنافذةالخاصلعرضتغيرحدوث .

الجمععلامة+ويندوزمفتاح المكبرلتشغيلخاص(+)

ويندوزمفتاح +Ctrl +Enterالراويبرنامجلتشغيلخاص .

الفاصلةويندوز+مفتاح المهامشريطعلىسريعةنظرةلإلقاء(,) .

أو)ك(أوويندوز+).(مفتاح المشاعررموزلوحةلوحة(;)

علىللتسهيلالاختصاراتأغلببعرضقمنالذلكالآلي،الحاسباستخداممنتسهلالمفاتيحبلوحةالخاصةالاختصارات
المستخدمين.


