
 مختصرات لوحة المفاتيح 

عًهّ باضخخذاو  نٕزت انًفاحٍر الاٌعاز ٔٔظٍفخّ ث 
1 Save :  زفع انخعذٌلاث عهى انًهفCtrl+S 

2 Save as: 
أ نخفع فً  (لأل يرة  )زفع يهف باضى 

 (غٍر الاضى الأل )يكاٌ ثاًَ أ باضى ثاًَ 

3 Open : فخر يهف يخسٌٔ ضابماCtrl + O 

4 
Close : ٍأغلاق يهف دٌٔ انخرٔج ي

انبرَايح 
Ctrl+F4 

7 New :  فخر يهف خذٌذCtrl+N 

8 
Print :  حمٕو بًعاٌُت انًطخُذ لبم طباعت

ٔاعذاد انطباعت فً َفص انٕلج 

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

6 Cut :  َِمم أ لص انُص بعذ حسذٌذCtrl+X 

7 Copy :  َِطخ انُص بعذ حسذٌذCtrl+C 

8 Paste:  ّنصك انُص بعذ َطخّ نٕ َمهCtrl+ V 

9 Format Painter 
َطخ حُطٍك  حمٕو بُطخ حُطماث َص يا انى 

. َص اخر 

10 B : خعم انخط  ضًٍك ٔغايك Ctrl + B 

11 I :  خعم انخط يائمCtrl + I 

12 U  : خعم انخط يططرCtrl + U 

حغٍٍر َٕع انخط   13

 حغٍٍر زدى انخط :   14

15 
  

حكبٍر أ حمهٍص زدى انخط:    

16 
 

حهٌٍٕ انخهٍت بعذ حسذٌذْا 

17 
 

حهٌٍٕ انخط 

18 
 

نٕضع زذٔد  نهًدًٕعت يٍ انخلاٌا انًسذدة 

 ضًٍ ٔرلت الاكطم
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. خعم انُص فً اضفم انخهٍت   19

. خعم انُص فً ٔضط انخهٍت :   20

.  خعم انُص فً اعهى انخهٍت :   21

 Ctrl+R. خعم انُص يساراة انًٍٍٍ :        22

 Ctrl+ E. خعم انُص يساراة انٕضط    :  23

24 
 

ديح انخلاٌا انًسذدِ ٔخعم  انُص فً : 

ٔضط انخلاٌا بعذ انذيح  أ فك انذيح ارا 

. كاَج يذيدت يٍ الاضاش 

25 
 

انخفاف انُص انى انططر انثاًَ داخم :        

. انخهٍت انٕازذة 

26 
 

زٌادة انًطافت أ حمهٍص يطافت انبادئّ  بٍٍ 

. انُص داخم ٔ زذٔد  انخهٍت 

انطٓى الأٌطر خهٍت ٔازذة إنى انٍطار  27

انطٓى الأًٌٍ خهٍت ٔازذة إنى انًٍٍٍ  28

انطٓى انعهٕي خهٍت ٔازذة نلأعهى  29

 Enterانطٓى انطفهً         أٔ يفخاذ  خهٍت ٔازذة نلأضفم 30

 Page upشاشت ٔازذة نلأعهى  31

 Page downشاشت ٔازذة نلأضفم  32

 Ctrl + Page upٔرلت انعًم انطابمت  33

 Ctrl + Page downٔرلت انعًم انخانٍت  34

 Homeانخهٍت الأٔنى يٍ انصف  35

 Ctrl + Homeانخهٍت الأٔنى يٍ ٔرلت انعًم  36

 Ctrl + Endانخهٍت الأخٍرة انخً حى إدخال انبٍاَاث إنٍٓا  37

 Tabانخهٍت انلازمت فً انصف َفطّ  38

 Shift + Tabانخهٍت انطابمت فً انصف َفطّ  39

 + Ctrlأٔل خهٍت فً انعًٕد  40

 + Ctrlآخر خهٍت فً انعًٕد  41

 + Ctrlأٔل خهٍت فً انصف  42
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 + Ctrl آخر خهٍت فً انصف 43

45 Tab   
 نهخسرٌك َسٕ انٍطار خهٍت خهٍت

 

46 Shift + Tab   نهخسرٌك َسٕ انًٍٍٍ خهٍت خهٍت 

 


