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مفاتيح الاختصار

إعداد أ.إسماعيل العرجا 



مقدمة 

الحمد لله وحده نحمده ونستعينه ونستهديه ونستغفره ونصلي ونسلم
على سيدنا محمد صلي الله عليه وسلم وآله وصحبه أجمعين .

استخدم مفاتيح الاختصار كبديل للماوس عند العمل في Windows  
يمكنك فتح وإغلاق والتنقل ضمن قائمة إبدا
وسطح المكتب والقوائم ومربعات الحوار 
وصفحات ويب باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح 
ومن الممكن أيضا أن تسهل اختصارات لوحة المفاتيح
 التفاعل بينك وبين الكمبيوتر . 

لقد أصبح الحاسوب جزءا مهما في المجتمع من حيث التطبيقات التقليدية 
وأيضا أصبح يستخدم في كل مجالات الحياة .

وأسال الله تعالي أن ينفع بهذا العمل أبناء الأمة العربية والإسلامية
 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين .

والله ولي التوفيق

1. إسماعيل العرجا 

إهداء 

إلى ربي الذي سخر لنا كل شئ ....

إلي الأكرم منا جميعاً ....

إلى أرواح الشهداء ....

إلى الأسري البواسل ....

إلى الجرحى الصامدين ....

إلى الأرض المعطاة فلسطين ....

إلى كل من علماني حب الوطن وترعرع في نفسي
 على يديهما هذا الحب ....

إلى الحضن الحنون الغالي والدتي الغالية ....

إلى الذي بذل الغالي والنفيس من اجلي
 ووهب لي كل شيء والدي العزيز ....

إلى أخوتي وأخواتي الأعزاء ....

إلى كل من يعشق تراب العلم ....

أ.إسماعيل العرجا

مفاتيح الاختصار
	الاختصار
	الوظيفة

	F2
	يمكنك عن طريق هذا الأمر تغيير اسم ملف بشكل سريع

	CTRL + B
	يمكنك عرض الملفات المفضلة لديك

	CTRL + F
	يمكنك البحث في أي برنامج بسرعة

	ALT + TAB
	يمكنك اختيار النافذة التي تريد من النوافذ المفتوحة

	CTRL + C
	يقوم بنسخ الكائن المحدد

	CTRL + V
	يقوم بلصق الكائن المنسوخ

	CTRL + X
	يقوم بقص الكائن المحدد

	CTRL + P
	يعطي الأمر بالطباعة

	SPACE
	يساعدك على تصفح الموقع بسهولة

	ALT + SHIFT     اليسار
	يحول الكتابة من عربي إلى إنجليزي

	ALT + SHIFT         اليمين
	يحول الكتابة من إنجليزي إلى عربي

	SHIFT + E ( END)
	يحدد لك النص من أوله إلى آخره

	SHIFT + H (HOME)
	يحدد لك النص من آخره إلى أوله

	CTRL + SHIFT       يمين
	يجعل مؤشر الكتابة يذهب إلى اليمين

	CTRL + SHIFT    يسار
	يجعل مؤشر الكتابة يذهب إلى اليسار

	CTRL + INSERT
	نفس عملية النسخ

	CTRL +INSERT
	نفس عملية اللصق

	SHIFT + F10
	نفس عمل الزر الأيمن

	سحب ملف إلى مجلد CTRL+
	نسخ هذا الملف إلى المجلد

	السحب بالفارة الأيمن + C
	نسخ عنصر

	السحب بزر الفارة الأيمن + ن
	نسخ عنصر

	PRINT SCREEN
	نسخ صورة في الحافظة

	ALT + PRINT SCREEN
	نسخ صورة النافذة الحالية في الحافظة 

	CTRL أثناء السحب بالفارة
	نسخ الملف 

	CTRL + INSET
	نسخ الكائن

	CTRL + F2
	معاينة قبل الطباعة

	( + F1
	مساعدة وعرض التعليمات

	CTRL + R
	محاذاة الفقرة لليمين

	الاختصار
	الوظيفة

	CTRL + L
	محاذاة الفقرة لليسار

	BACK SPACE
	للرجوع للصفحة السابقة بسهولة

	CTRL + Z
	للتراجع عن آخر أمر تم تنفيذه

	CTRL + O
	لفتح ملف بشكل سريع

	F5
	لعمل تحديث للصفحة

	SHIFT + INSET
	لصق الكائن

	DELETE
	لحذف أي ملف بشكل سريع

	CTRL + D
	لإضافة موقع إلى المفضلة

	ALT + SPACEBAR
	قائمة لتغيير حجم البرنامج الحالي

	ALT + SPACEBAR
	قائمة التحكم بالبرنامج

	CTRL + T
	فقرة معلقة

	CTRL + F12
	فتح ملف

	مسافة للخلف
	فتح مجلد ما موجود في المستوي الأعلى في حال تم تحديد مجلد ما في مربع الحوار حفظ باسم أو فتح 

	ALT + مفتاح السهم السفلي
	فتح قائمة منسدلة 

	CTRL + ESC
	فتح قائمة ابدأ”START”

	مفتاح السهم السفلي
	فتح قائمة

	النقر بالزر الأيمن للفأرة فوق الزر "أبدأ"     STARثم E
	فتح برنامج مستكشف WINDOWS

	النقر بالزر الأيمن للفأرة فوق الزر "أبدأ"     STARثم ا
	فتح برنامج مستكشف WINDOWS

	BACKSPACE
	فتح المجلد الرئيسي الذي يحتوي المجلد الحالي

	ALT + المسافة
	فتح القائمة المختصرة للإطار النشط

	السهم اليمين
	فتح القائمة المجاورة إلى اليمين أو فتح القائمة الفرعية

	السهم الأيسر
	فتح القائمة المجاورة إلى اليسار أو إغلاق قائمة فرعية ما

	( + U
	فتح إدارة الأدوات المساعدة

	سحب ملف إلى مجلد CTRL+SHIFT
	عمل اختصار للملف في المجلد

	( + E
	عرض مستكشف ويندوز

	( + BREAK
	عرض مربع الحوار خصائص النظام

	
	

	الاختصار
	الوظيفة

	NUMLOCK+علامة نجمية على لوحة المفاتيح الرقمية (*)
	عرض كافة المجلدات الفرعية ضمن المجلد المحدد

	F4
	عرض قائمة المواقع في المتصفح

	(
	عرض قائمة أبدا

	( + D
	عرض سطح المكتب

	BACKSPACE
	عرض المجلد مستوي واحد إلى الأعلى

	ALT +الحرف المسطر في اسم قائمة ما
	عرض القائمة الموافقة

	SHIFT + F10
	عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد

	Lثم ALT+V
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  V ثم L
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم V ثم D
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ع ثم ف
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ع ثم ق
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	ثم ف ALT+ع
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	ق ثم ALT+ع
	عرض الرموز بأسلوب القائمة

	D ثم ALT+V
	عرض الرموز بأسلوب إظهار التفاصيل

	G ثم ALT+V
	عرض الرموز الكبيرة 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم V ثم G
	عرض الرموز الكبيرة 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ع ثم ر
	عرض الرموز الكبيرة 

	M ثم ALT+V
	عرض الرموز الصغيرة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم V ثم M
	عرض الرموز الصغيرة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ع ثم غ
	عرض الرموز الصغيرة

	غ ثم ALT+ع
	عرض الرموز الصغيرة

	السهم الأيمن
	عرض التحديد الحالي إذا كان معطوباً أو تحديد المجلد الفرعي الأول

	HOME
	عرض أعلي الإطار النشط

	END
	عرض أسفل الإطار النشط

	NUMLOCK + علامة الطرح على لوحة المفاتيح الرقمية (-)
	طي المجلد المحدد

	السهم الأيسر
	طي التحديد الحالي إذا كان موسعا أو تحديد المجلد الأصل

	الاختصار
	الوظيفة

	ALT + F + P
	طباعة الملف الحالي

	ALT + ط +م
	طباعة الملف الحالي

	CTRL + P
	طباعة

	CTRL + J
	ضبط كلي 

	النقر بزر الفارة الأيمن + E
	صف الرموز 

	النقر بزر الفارة الأيمن + ص
	صف الرموز 

	CTRL + د
	زيادة حجم الخط 

	زCTRL + SHIFT +
	زيادة حجم الخط 

	CTRL + M
	زيادة المسافة البادئة

	( + BREAK
	خصائص النظام

	ALT + DOUBLE CLCK
	خصائص

	ALT + ENTER
	خصائص

	ALT + F + A
	حفظ باسم جديد

	ALT +ظ + م
	حفظ باسم جديد

	CTRL + S
	حفظ العمل المنجز بشكل سريع

	CTRL + =
	حرف منخفض

	CTRL + SHIFT + =
	حرف مرتفع 

	SHIFT + DELETE
	حذف نهائي

	النقر بالزر الأيمن للفأرة ثم Rثم R
	حذف الملفات نهائيا

	النقر بالزر الأيمن للفأرة ثم خ ثم لا
	حذف الملفات نهائيا

	* + NUML OCK
	توسيع كافة المجلدات ضمن التحديد الحالي

	(+) +NUM LOCK
	توسيع المجلد المحدد

	CTRL + E
	توسيط الفقرة

	ENTER
	تنفيذ الأمر للخيار أو الزر النشط

	ALT + الحرف المسطر
	تنفيذ الأمر الموافق أو تحديد الخيار الموافق 

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

	ALT + S
	تنشيط قائمة ابدأ    START

	F10
	تنشيط شريط القوائم في البرنامج النشط

	F10
	تنشيط شريط القوائم في البرامج

	الاختصار
	الوظيفة

	CTRL + D
	تنسيق خط

	CTRL + SHIFT +أي مفاتيح الأسهم
	تمييز كتلة من النص

	+ ALT  مفتاح المسافة +X
	تكبير النافذة الحالية 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم R  ثم
  CTRL + TAB ثم ALT + S
	تغيير شاشة التوقف

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم CTRL  TAB + ثم ALT   +ش
	تغيير شاشة التوقف

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم R ثم اختيار الخلفية ثم ALT + A
	تغيير خليفة الشاشة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم اختيار الخلفية ثم ALT  + ط
	تغيير خليفة الشاشة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم R
	تغيير خصائص سطح المكتب

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ
	تغيير خصائص سطح المكتب

	SHIFT + F3
	تغيير حالة الأحرف

	SHIFT + CTRL + RIGHT
	تظليل الكلمة كلها

	( + D
	تصغير وتكبير البرامج

	( + M
	تصغير كافة البرامج

	CTRL + F5
	تصغير حجم الملف النشط 

	ALT   + مفتاح المسافة +ص
	تصغير النافذة الحالية

	ALT  + المسافة +N
	تصغير النافذة الحالية

	ALTالأيسر+SHIFTالأيسر +NUMLOCK
	تشغيل وتعطيل مفاتيح الماوس

	SHIFT خمس مرات
	تشغيل وتعطيل ثبات المفاتيح

	مفتاح SHIFT  الأيمن لمدة ثمانية ثوان
	تشغيل وتعطيل تصفية المفاتيح

	NUMLOCK مدة خمس ثوان
	تشغيل وتعطيل تبديل المفاتيح

	ALTالأيسر+SHIFTالأيسر + PRINT SCREEN
	تشغيل وتعطيل التباين العالي

	( + R
	تشغيل

	CTRL + SHIFT + W
	تسطير الكلمات 

	CTRL + U
	تسطير الحرف

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ا
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل متتالي

	الاختصار
	الوظيفة

	النقر بز الفارة الأيمن ثم  ن
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل عمودي

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  V
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل عمودي

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  H
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل أفقي

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ج
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل أفقي

	ALT+V ثم I ثمN
	ترتيب الرموز حسب النوع

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  Iثم T
	ترتيب الرموز حسب النوع

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم ن
	ترتيب الرموز حسب النوع

	ثم ن    ALT+ع ت ثم
	ترتيب الرموز حسب النوع

	ALT+V ثم I ثم S
	ترتيب الرموز حسب الحجم

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  Iثم S
	ترتيب الرموز حسب الحجم

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم ح
	ترتيب الرموز حسب الحجم

	ثم ت ثم ح    ALT+ع
	ترتيب الرموز حسب الحجم

	ALT+V ثم I ثم D
	ترتيب الرموز حسب التاريخ

	ALT+Vثم I  ثمN
	ترتيب الرموز حسب الاسم

	ALT+ع ثم ت ثم س
	ترتيب الرموز حسب الاسم

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  Iثم N
	ترتيب الرموز حسب الاسم

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم س
	ترتيب الرموز حسب الاسم

	CTRL+Z
	تراجع عن عملية

	CTRL + Y
	 تراجع عن تراجع 

	مفاتيح الأسهم
	تحديد زر ما إذا كان الخيار النشط هو مجموعة من أزرار الخيارات

	مفاتيح المسافة
	تحديد خانة الاختيار أو مسحها إذا كان الخيار النشط هو خانة اختيار

	CTRL + A
	تحديد النص كاملاً

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

	F5
	تحديث عرض محتويات مستكشف WINDOWS

	F5
	تحديث الإطار النشط

	CTRL + 2
	تباعد الأسطر بمقدار سطرين

	CTRL + 5
	تباعد الأسطر بمقدار سطر ونصف

	CTRL + 1
	تباعد الأسطر بمقدار سطر 

	الاختصار
	الوظيفة

	CTRL + ( + F
	بحث عن أجهزة كمبيوتر + شبكات

	SHIFT أثناء إدخال القرص
	إيقاف خاصية التشغيل التلقائي للأقراص المدمجة

	ALT + F4
	إنهاء البرنامج الحالي

	CTRL + ج
	إنقاص حجم الحرف

	وCTRL + SHIFT +
	إنقاص حجم الحرف

	CTRL + SHIFT + M
	إنقاص المسافة البادئة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم W+ F
	إنشاء مجلد جديد 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ج + م
	إنشاء مجلد جديد

	CTRL +SHIFT +سحب الملف
	إنشاء اختصار

	SIFT+CTRL  أثناء السحب بالفارة
	إنشاء اختصار

	السحب بزر الفارة الأيمن + S
	إنشاء اختصار

	السحب بزر الفارة الأيمن + ش
	إنشاء اختصار

	CTRL + END
	الوصول إلى نهاية مجلد أو قائمة أو ملف

	الحرف الذي يبدأ به البند
	الوصول إلى بند في مجلد أو قائمة

	CTRL + HOME
	الوصول إلى بداية مجلد أو قائمة أو ملف

	CTRL + SHIFT + TAB
	النقل إلى الخلف عبر علامات التبويب

	SHIFT + TAB
	النقل إلى الخلف عبر الخيارات

	CTRL + TAB
	النقل إلى الامام عبر علامة التبويب

	TAB
	النقل إلى الأمام عبر الخيارات

	ENTER
	النقر فوق الزر المحدد

	ALT +الحرف المسطر
	النقر فوق الأمر المطابق

	CTRL + ARROW KEYS
	القفز على الكلمات 

	ESC
	إلغاء المهمة الحالية

	CTRL + SHIFT + T
	إلغاء الفقرة المعلقة 

	F10 أو ALT
	إلغاء اختيار البند الحالي في قائمة

	SHIFT + TAB
	الرجوع للزر الأخير

	END
	الذهاب إلى نهاية السطر

	HOME
	الذهاب إلى بداية السطر 

	CTRL + HOME
	الذهاب إلى الأعلى 

	CTRL + END
	الذهاب إلى الأسفل

	الاختصار
	الوظيفة

	PAGE UP
	الذهاب إلى أعلي قليلاً 

	PAGE DOWN
	الذهاب إلى أسفل قليلاً

	F1
	الحصول على التعليمات الخاصة بالعنصر المحدد

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

	مفاتيح الأسهم
	التنقل بين القوائم

	ALT + ESC
	التنقل بين العناصر بالترتيب الذي تم فتحها 

	ALT + TAB تكرار
	التنقل بين البرامج والمجلدات المفتوحة

	CTRL + SHIFT + D
	التسطير المزدوج

	CTRL + ( + F
	التراجع عن تصغير كافة الإطارات

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم U
	التراجع عن آخر عملية تمت على سطح المكتب

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ر
	التراجع عن آخر عملية تمت على سطح المكتب

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ر
	التراجع عن آخر عملية تمت على سطح المكتب

	SHIFT + TAB
	التحرك داخل بنود مربعات الحوار عكسيا

	TAB
	التحرك داخل بنود مربعات الحوار 

	ALT+ENTER
	التبديل ما بين وضع" النافذة "و"مل الشاشة " في تطبيقات MS-DOS

	النقر المزدوج بالفارة فوق شريط العنوان
	التبديل ما بين وضع التكبير والتصغير

	النقر بالزر الأيمن للفأرة ثم R ثمD
	التبديل ما بين عرض وإلغاء عرض مربع تأكيد الحذف

	النقر بالزر الأيمن للفأرة ثم خ ثم ع
	التبديل ما بين عرض وإلغاء عرض مربع تأكيد الحذف

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم I  ثم A
	التبديل ما بين ترتيب وعدم ترتيب الرموز تلقائيا

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم ئ
	التبديل ما بين ترتيب وعدم ترتيب الرموز تلقائيا

	F6
	التبديل ما بين الجزء الأيمن والجزء الأيسر 

	BACKSPACE
	التبديل ما بين اختيار وإلغاء اختيار صندوق اختيار CHECK BOX

	F6
	التبديل بين الجزء الأيمن والجزء الأيسر

	F3
	البحث عن ملف أو مجلد

	TAB
	الانتقال من زر لآخر 

	CTRL+G
	الانتقال إلى مجلد

	الحرف الأول من اسم العنصر
	الانتقال إلى عنصر داخل نفس القرص أو المجلد

	CTRL +
	الانتقال إلى أول الكلمة السابقة 

	الاختصار
	الوظيفة

	CTRL +
	الانتقال إلى أول الكلمة التالية

	CTRL +
	الانتقال إلى أول الفقرة السابقة

	CTRL +
	الانتقال إلى أول الفقرة الحالية

	CTRL +
	الانتقال إلى أول الفقرة التالية 

	ALT + ESC
	الانتقال إلى النافذة التالية 

	ALT + X
	الانتقال إلى القائمة التي يوجد تحت أحد حروف اسمها 
خط ( مثل X )

	PAGE UP
	الانتقال إلى أعلى الصفحة

	PAGE DOWN
	الانتقال إلى أسفل الصفحة

	الحرف الذي سيبدأ به الرمز
	الانتقال إلى أحد الرموز على سطح المكتب

	CTRL + G
	الانتقال إلى

	CTRL + ENTER
	اكتب YAHOO وطبق الأمر

	النقر بالزر الأيمن للفأرة+ B
	إفراغ سلة المحذوفات

	النقر بالزر الأيمن للفأرة+ ذ
	إفراغ سلة المحذوفات

	CTRL + W
	إغلاق أي نافذة مفتوحة

	CTRL + F4
	إغلاق النافذة الحالية

	SHIFTأثناء النقر فوق الزر إغلاق
 ( جهاز الكمبيوتر فقط )
	إغلاق المجلد المحدد وكافة المجلدات الأصل التابعة له

	SHIFT  +نقرة بالفارة فوق الزر "إغلاق"
	إغلاق المجلد الحالي وجميع المجلدات الأخرى المتفرع منها

	SHIFT + نقر بالفارة فوق الزر
 "إغلاق "
	إغلاق المجلد الحالي وجميع المجلدات
 الأخرى المتفرع منها 

	ESC
	إغلاق القائمة الحالية

	CTRL +ALT+DEL
	إعادة تشغيل الكمبيوتر 

	CTRL + ALT + DELETE
	إعادة التشغيل أو إنهاء احدي المهام 

	ALT + نقرة مزدوجة بالفارة
	إظهار مربع الحوار خصائص لعنصر

	+ALTنقرة مزدوجة بالفارة
	إظهار مربع الحوار "خصائص" PROPERTIESلعنصر

	ALT+ENTER
	إظهار مربع الحوار "خصائص" PROPERTIESلعنصر

	ALT + V ثم T
	إظهار شريط الأدوات لأية نافذة 

	ع ثم ش +ALT
	إظهار شريط الأدوات لأية نافذة 

	الاختصار
	الوظيفة

	السهم الأيسر
	إظهار جميع المجلدات الفرعية للمجلد الحالي

	السهم الأيمن
	إظهار جميع المجلدات الفرعية للمجلد الحالي

	مفتاح – في لوحة المفاتيح الرقمية
	إظهار جميع المجلدات الفرعية للمجلد الحالي

	مفتاح + في لوحة المفاتيح الرقمية
	إظهار جميع المجلدات الفرعية للمجلد الحالي 

	مفتاح * في لوحة المفاتيح الرقمية
	إظهار جميع المجلدات الفرعية 

	مسافة للخلف
	إظهار المجلد الموجود في المستوي الاعلي في جهاز الحاسوب أو في مستكشف WINDOWS

	SHIFT + F10
	إظهار القائمة المختصرة لعنصر

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم R ثم C
	إظهار الرموز الصغيرة في قائمة "أبدأ"STAR         

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  R ثم U
	إظهار / إخفاء شريط المهام 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم خ
	إظهار / إخفاء شريط المهام 

	النقر بزر الأيمن ثم R ثم CTRL + TAB   ثم A ثم ALT+ B
	إضافة بند إلى قائمة "أبدأ" STAR

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم CTRL+TAB ثم ض ثم  ALT+ س
	إضافة بند إلى قائمة "أبدأ" STAR

	SHIFT + M + (
	استعادة الإطار المصغر

	ALT   + مفتاح المسافة + س
	استرجاع الحجم الافتراضي للنافذة الحالية

	ALT  + المسافة +R
	استرجاع الحجم الافتراضي للنافذة الحالية

	CTRL + H
	استبدال

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم R ثم CTRL ثم C
	إزالة محتويات قائمة المستندات

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم CTRL+TAB ثم C
	إزالة محتويات قائمة المستندات

	SHIFT أثناء السحب إلى سلة المحذوفات
	إزالة عنصر نهائياً

	DEL
	إزالة عنصر

	سحب بالفارة إلى سلة المحذوفات
	إزالة عنصر

	SHIFT + DELETE
	إزالة العنصر المحدد نهائيا

	SIFT + النقر بزر الفأرة الأيمن ثم D
	إزالة العنصر المحدد نهائيا

	SIFT + النقر بزر الفأرة الأيمن ثم ح
	إزالة العنصر المحدد نهائيا

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم D
	إزالة العنصر المحدد

	الاختصار
	الوظيفة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ح
	إزالة العنصر المحدد

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  R ثم C
	إزالة الساعة من شريط المهام 

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم خ ثم س
	إزالة الساعة من شريط المهام

	CTRL + ENTER
	إدراج صفحة جديدة

	CTRL + K
	إدراج ارتباط تشعبي

	CTRL + SHIFT + H
	إخفاء النص عند الطباعة

	PRINT SCREEN SYSRQ
	أخذ صورة لسطح المكتب

	CTRL+A
	اختيار جميع العناصر (تحديد كلي)

	( + TAB
	اختيار البرنامج من علامة التبويب

	CTRL + I
	أحرف مائلة

	CTRL + B
	أحرف عريضة

	CTRL + SHIFT + A
	أحرف استهلالية كبيرة 

	CTRL + SHIFT + K
	أحرف استهلالية صغيرة

	ثم ت ثم ت    ALT+ع
	ترتيب الرموز حسب التاريخ

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  Iثم D
	ترتيب الرموز حسب التاريخ

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم ت
	ترتيب الرموز حسب التاريخ

	ALT+V ثم I ثم A
	ترتيب / إلغاء ترتيب الرموز تلقائيا

	ثم ت ثم ئ  ALT+ع
	ترتيب / إلغاء ترتيب الرموز تلقائيا

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم  Iثم A
	ترتيب / إلغاء ترتيب الرموز تلقائيا

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ت ثم ئ
	ترتيب / إلغاء ترتيب الرموز تلقائيا

	ALT+VثمE
	صف الرموز

	ثم صALT+ع
	صف الرموز

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم E
	صف الرموز

	النقر بزر الفارة الأيمن ثم ص
	صف الرموز

	TAB أو F4
	تنشيط القائمة المنسدلة في شريط الأدوات

	(
	تنشيط قائمة "أبدأ" STAR

	( + R
	إظهار مربع الحوار "تشغيل " RUN

	( + M
	تصغير جميع النوافذ المفتوحة

	( + F1
	التعليمات

	الاختصار
	الوظيفة

	( + E
	تشغيل برنامج مستكشف WINDOWS

	( + F
	البحث عن ملف أو مجلد

	( + CTRL+F
	البحث عن كمبيوتر 

	( + TAB
	التنقل بين مفاتيح المهام

	( + PAUSE
	إظهار مربع الحوار "خصائص النظام " SYSTEM PROPERTIES

	F+ALT ثمA
	إيقاف الطباعة مؤقتا في الطابعة المحددة

	ALT+ م ثم ق
	إيقاف الطباعة مؤقتا في الطابعة المحددة

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثمA
	إيقاف الطباعة مؤقتا في الطابعة المحددة

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثم ق
	إيقاف الطباعة مؤقتا في الطابعة المحددة

	ALT + FثمU
	حذف نهائي لأعمال الطباعة

	+ ALTم ثم هـ
	حذف نهائي لأعمال الطباعة

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثم U
	حذف نهائي لأعمال الطباعة

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثم هـ
	حذف نهائي لأعمال الطباعة

	ALT +FثمF
	تعيين الطابعة المحددة كطابعة افتراضية

	ALT+م ثم ت
	تعيين الطابعة المحددة كطابعة افتراضية

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثمF
	تعيين الطابعة المحددة كطابعة افتراضية

	النقر بزر الفارة الأيمن فوق رمز الطابعة ثم ت
	تعيين الطابعة المحددة كطابعة افتراضية

	ALT +Fثم I
	تثنيت خط جديد

	ALT+م ثم ت
	تثنيت خط جديد

	ALT+VثمH
	إخفاء التفاوت (أسود عريض ، مائل،...)

	ALT +ع ثم هـ
	إخفاء التفاوت (أسود عريض ، مائل،...)

	الاختصار
	الوظيفة

	ALT+Vثم S
	عرض الخطوط حسب تشابهها

	ALT+ع ثم  SHIFT +غ
	عرض الخطوط حسب تشابهها

	NUMLOCK+علامة الجمع على لوحة المفاتيح الرقمية (+)
	عرض محتويات المجلد 

	F10 أوALT
	تنشيط البند الأول من القوائم داخل أي نافذة 

	ALT + مفتاح المسافة
	تنشيط " قائمة لوحة التحكم " لأي نافذة

	النقر بزر الفارة الأيمن ثمC
	ترتيب النوافذ المفتوحة بشكل متتالي

	( + L
	تامين الكمبيوتر إذا كان متصلا بمجال شبكة الاتصال 

	( + F
	بحث عن ملفات ومجلدات

	
	


من إصداراته :
1. كتاب Windows & Microsoft Word
2. كتاب Excel Microsoft
3. كتاب Microsoft Access
4. صيانة الحاسوب
5. مفاتيح الاختصار 


ترقبوا الكتاب القادم بإذن الله قريباً إن شاء الله :

1. Microsoft PowerPoint
2. Microsoft Visual Basic
جميع الحقوق محفوظة وللاستفسار جوال/059354922 

1. إسماعيل العرجا
خطوة ... خطوة


تعلم مع الكاتب العربي


مفاتيح الاختصار


إعداد وتنسيق أ. إسماعيل العرجا


2004








خطوة ... خطوة


تعلم مع الكاتب العربي


Microsoft Access


إعداد أ. إسماعيل العرجا


2003





خطوة ... خطوة


تعلم مع الكاتب العربي


Microsoft Excel


إعداد وتنسيق أ. إسماعيل العرجا


2002











خطوة ... خطوة


تعلم مع الكاتب العربي


صيانة الحاسوب


إعداد أ. إسماعيل العرجا


2003








خطوة ... خطوة


تعلم مع الكاتب العربي


Windows & word


إعداد وتنسيق أ. إسماعيل العرجا


2001








1
4


