
المفاتیحاستخدامویمكنأسرعبشكلالأمرتنفیذعلىوتعملللماوس،كبدیلاستخدامھایمكنالتيالمفیدةالاختصاراتبعضھناك
عام.بشكلالبرمجةلغةأوالكمبیوتراستخدامفيللمتقدمینخاصبشكلمفیدةوتكونالأمورلبعضكبدیل

الكیبورداختصاراتأھم
الاستخدامالاختصار

Ctrl + Cالكلمةنسخ

Ctrl + Vلكلمةلصق

Ctrl + Xالكلمةقص

Ctrl + Zالأخیرالأمرعنالتراجع

ویندوزمفتاح + Tabللمھمةعرض .

F11 + النافذةتكبیرلأعلىسھم .

لأعلىسھم+ویندوزمفتاح النافذةتكبیر. .

ویندوزمفتاح +Lالكمبیوترتأمین .

ویندوزمفتاح + Dالمستعملةالتطبیقاتبینتبدیل .

ویندوزمفتاح + xالتشغیلإیقاف .

ویندوزمفتاح + PrtScnللشاشةلقطةالتقاط .

استخدام Fn + للشاشةلقطةالتقاطمسافةویندوز+مفتاح .

RCAكابلبأستخدام2023تلفزیونإلىالكمبیوترشاشةتحویلطریقةأیضًا:یفوتكلا

العربیةللغةالحروفتشكیلاختصارات
الاستخدامالاختصار

Shift + Eالضمةعمل .

Shift + Xالسكونعمل .

Shift + Qبالفتحةخاص .

Shift + Aبالكسرةخاص .

ذ + Shiftالشدةكتابة .

Shift + Zالمدةعمل
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Shift + Wالفتحتنوینكتابة .

Shift + Sالكسرةتنوینعمل .

Shift + Rالضمبتنوینخاص .

المركبةللحروفخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

Shift + Tلإكتابة

Shift + Gلأبكتابةخاص

Shift + Yإحرفعمل

Shift + Hأحرفكتابة

Shift + Nآعمل

Shift + Bلآبالحرفخاص

بالتنسیق.خاصةالكیبورداختصارات
الاستخدامالاختصار

Ctrl+1واحدةمسافةعمل .

Ctrl+5ونصفسطرمسافةعمل .

Ctrl+2المزدوجةللمسافة .

Ctrl+Uالمكتوبالنصتحتخطوضع .

Ctrl+Bالعریضةبالكتابةخاص .

Ctrl+Iمائلبخطللكتابةخاص .

Ctrl + Shiftالعربیةباللغةكتابة .

Ctrl + Shiftالإنجلیزیةباللغةكتابة .

د + Ctrlالنصتكبیرحالةفي

ج + Ctrlالنصتصغیر .

Ctrl + Bأسودخطعمل

Ctrl+Alt + Iالطباعةقبلالصفحةمراجعة



Ctrl + Eالنصتوسیع

Ctrl + Lالأیسرالجانبمنالنصكتابة .

Ctrl + Qالأیمنالجانبمنالنصكتابة .

Ctrl + Mالفقرةبدایةمقاستغییر .

Shift + F5الملفإغلاقإتمامقبلالانتھاءنقطةنفسإلىالرجوع .

F7الإملائیةللمراجعة .

الفواصلعلاماتالكیبورداختصارات
الاستخدامالاختصار

shift+Vالقوسلعمل {

shift+Cبالقوسخاص }

shift+Dالقوس ]

shift+Fالقوسلعمل [

shift+9بالقوسخاص )

shift+0القوس (

shift+Uبالعلامةخاص ‘

shift+Jـالعلامةلعمل

Shift+بالعلامةخاصط “

Shift+؛العلامةلعملح

الویندوز.بوظائفخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

F1بالمساعدةالخاص .

F3مامستندعنبالبحثخاص

F4الأخیرالإجراءبتكرارخاص

F5معینمستندإلىالذھاب .

F7الإملائیةبالمراجعةخاص



F8الوضعلامتداد

ctrl + المحددالوقتلكتابة:

+؛ ctrlالمحددبالتاریخخاص .

Ctrl + F1ملفلفتح .

Alt + F11بمحررخاص Visual Basic

Ctrl + F8النافذةحجملتغییر .

ctrl + F7النافذةلتحریك .

Ctrl + F4بالإغلاقخاص .

Shift + F11جدیدةبیاناتجدوللعمل .

للطباعةبالووردخاصةاختصارات
الاستخدامالاختصار

Ctrl +P.بالطباعةخاص

Ctrl + Kالتشعبيالارتباطلعمل .

Ctrl +Alt +Iالطباعةلمعاینة .

Ctrl +Homeالتصغیرأثناءالأولىالمعاینة .

Ctrl +Endالأخیرةالمعاینة .

Ctrl + Nجدیدةصفحةلفتح .

Ctrl + Sالمستندحفظ .

Ctrl + Wالمستندإغلاق .

Ctrl + Cالنصنسخ .

Ctrl + Xالنصقص .

Ctrl + Vالنصللصق .

Ctrl + Zللخلفخطوةإلىللرجوع .

PDFواھمیتھاوانواعھاالتشغیلأنظمةعنبحثأیضًا:یفوتكلا

10بویندوزخاصةاختصارات
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الاستخدامالاختصار

ویندوزمفتاح +Aالإشعاراتمركزبفتحخاص .

ویندوزمفتاح +Bالساعةبجوارالموجودةالأیقوناتعلىللتركي .

ویندوزمفتاح +Dإخفاؤهأوالمكتبسطحلعرض

ویندوزمفتاح +Alt +Dالمھامشریطفيوالتاریخالوقتمنكلاًلعرض .

ویندوزمفتاح +Eالملفاتمدیرلفتح

ویندوزمفتاح +Fالملاحظاتبتقدیمالخاصالمكانفتح .

ویندوزمفتاح +Gتشغیلھاأثناءباللعبةالخاصةالشریطلفتح .

ویندوزمفتاح +Iبالویندوزالخاصةالإعداداتلفتح .

ویندوزمفتاح +Kالسریعالإجراءتشغیل .

ویندوزمفتاح +Lالجھازلتأمین .

ویندوزمفتاح +Mبالمھامالخاصالشریطإلىالمفتوحةالنوافذلتصغیر .

ویندوزمفتاح +Pالشاشةعرضطریقةاختیار .

ویندوزمفتاح +Ctrl +Qالسریعةالمساعدةإلىللوصول .

ویندوزمفتاح +Rلتشغیل Run.

ویندوزمفتاح +Sالویندوزفيللبحث .

ویندوزمفتاح +Shift +Sالشاشةجزءمنلقطةلأخذ .

ویندوزمفتاح +Tالمھامشریطفيالمتواجدةالنوافذبینللتنقل .

ویندوزمفتاح +Uالإعداداتمركزإلىالسریعللوصول

ویندوزمفتاح +Vالنصوصبحفظالخاصةالنافذةلفتح

ویندوزمفتاح +Xالسریعبالوصولالخاصةالقائمةلفتح .

ویندوزمفتاح +Ctrl +Fالشبكةعلىالمتواجدةالكمبیوترأجھزةعلىللبحث .

ویندوزمفتاح +Pauseالنظامخصائصعرض .

مفتاح Shift +M+المكتبسطحإلىالمصغرةالنوافذلعودة .

ویندوزمفتاح +Tabبینھموالتنقلالمفتوحةالمھاملفتح .

النافذةبتكبیرخاصللأعلىسھمویندوز+مفتاح



النافذةلتصغیرخاصللأسفلسھمویندوز+مفتاح

الأیمنالجانبإلىالنافذةتكبیرللیسارسھمویندوز+مفتاح

الأیسرللجانبالنافذةتكبیرللیمینسھمویندوز+مفتاح .

ویندوزمفتاح +Homeالمستخدمةماعداالنوافذجمیعتصغیر .

ویندوزمفتاح +Shift+ عرضفيتغیرحدوثبدونعموديبشكلالنافذةتكبیرلأعلىسھم
.النافذة

ویندوزمفتاح +Shift+ بدونتصغیرھاأوالأصليوضعھاإلىالنافذةاستعادةلأسفلسھم
بالنافذةالخاصلعرضتغیرحدوث .

الجمععلامة+ویندوزمفتاح المكبرلتشغیلخاص(+)

ویندوزمفتاح +Ctrl +Enterالراويبرنامجلتشغیلخاص .

الفاصلةویندوز+مفتاح المھامشریطعلىسریعةنظرةلإلقاء(,) .

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

علىللتسھیلالاختصاراتأغلببعرضقمنالذلكالآلي،الحاسباستخداممنتسھلالمفاتیحبلوحةالخاصةالاختصارات
المستخدمین.


