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  تتعلـق مفـاتیح الاختـصار الموصـوفة فــي موضـوع التعلیمـات هـذا بتخطـیط لوحــة          
ًمتحــدة، والتــي قــد لا تتوافــق تمامــا مــع لوحــات المفــاتیح فــي التخطیطــات مفــاتیح الولایــات ال

وعمومـــا فـــان مـــایتعلق باختـــصارات لوحـــة المفـــاتیح فانـــه یـــتم الـــضغط فیهـــا علـــى . الأخـــرى
والمفاتیح المطلوب ضغطها تكون مفصولة بإشارة الجمع ، مفتاحین أو أكثر في الوقت ذاته

مـــا یتعلـــق باختـــصارات لوحـــة المفـــاتیح التـــي  فیأمـــا  Microsoft Wordفـــي تعلیمـــات (+) 
ًتــضغط فیهــا مفتاحــا واحـــدا متبوعــا مباشــرة بمفتــاح آخـــر ً ً فــإن المفــاتیح المطلــوب ضـــغطها ، ً

  ).،(تكون مفصولة بفاصلة 

   

  
  وحفظھا وعرضھاإنشاء المستندات                          
CTRL+N  تند الأحدثإنشاء مستند جدید من نوع المستند الحالي أو المس . 
CTRL+O  فتح مستند . 
CTRL+W  إغلاق مستند . 

ALT+CTRL+S  تقسیم إطار المستند . 
ALT+SHIFT+C  إزالة تقسیم إطار المستند . 

CTRL+S  حفظ مستند . 
 )المؤشر(ج نقل نقطة الإدرا                           

 حرف واحد إلى الیسار  السهم إلى الیسار
 حرف واحد إلى الیمین  السهم إلى الیمین 

CTRL+ كلمة واحدة إلى الیسار  السهم إلى الیسار 
CTRL+ مین كلمة واحدة إلى الی السهم إلى الیمین 
CTRL+ فقرة واحدة إلى الأعلى  السهم إلى الأعلى 
CTRL+ فقرة واحدة إلى الأسفل  السهم إلى الأسفل 

SHIFT+TAB    في جدول(خلیة واحدة إلى الیمین ( 
TAB   في جدول(خلیة واحدة إلى الیسار ( 

 سطر واحد إلى الأعلى  السهم إلى الأعلى 
 لأسفل سطر واحد إلى ا السهم إلى الأسفل 
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END   إلى نهایة سطر 
HOME   إلى بدایة سطر 

ALT+CTRL+PAGE UP   إلى أعلى الإطار 
ALT+CTRL+PAGE DOWN   إلى نهایة الإطار 

PAGE UP   تمریر(شاشة واحدة إلى الأعلى ( 
PAGE DOWN   تمریر(شاشة واحدة إلى الأسفل ( 

CTRL+PAGE DOWN   إلى أعلى الصفحة التالیة 
CTRL+PAGE UP   إلى أعلى الصفحة السابقة 

CTRL+END   إلى نهایة مستند 
CTRL+HOME   إلى بدایة مستند 

SHIFT+F5   إلى مراجعة سابقة 

SHIFT+F5   بعد فتح مستند، إلى الموقع الذي كانت فیه نقطة الإدراج عند
 آخر إغلاق للمستند 

  ھتغییر الخط أو تغییر حجم                        
CTRL+SHIFT+F   تغییر الخط 
CTRL+SHIFT+P   تغییر حجم الخط 

CTRL+SHIFT+<   زیادة حجم الخط . 
CTRL+SHIFT+>   إنقاص حجم الخط . 

CTRL+]    زیادة حجم الخط بمقدار نقطة واحدة . 
CTRL+[   إنقاص حجم الخط بمقدار نقطة واحدة . 

 تعیین تباعد الأسطر                         
CTRL+1   أسطر بتباعد مفرد 
CTRL+2   أسطر بتباعد مزدوج 
CTRL+5   تعیین تباعد سطر ونصف 
CTRL+0) لة تباعد سطر مفرد یسبق فقرة إضافة أو إزا ) صفر 

 البحث والاستبدال والاستعراض عبر النص                  
CTRL+F  ناصر خاصةالبحث عن نص، وتنسیقات، وع . 

ALT+CTRL+Y   بعد إغلاق الإطار بحث واستبدال(تكرار البحث .( 
CTRL+H  استبدال نص، وتنسیق معین، وعناصر خاصة . 
CTRL+G   الانتقال إلى صفحة، أو إشارة مرجعیة، أو حاشیة سفلیة، أو
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 . جدول، أو تعلیق، أو رسم، أو إلى موقع آخر

ALT+CTRL+Z  
دات أو مقاطع من المستند، وبین مستند ورسالة التبدیل بین المستن

 كمحرر البرید Wordبرید إلكتروني مفتوحة إذا كنت تستخدم 
 . الإلكتروني

ALT+CTRL+HOME  
فتح قائمة بخیارات الاستعراض؛ استخدم مفاتیح الأسهم لتحدید 

 للاستعراض عبر مستند باستخدام ENTERخیار ما، ثم اضغط 
 . الخیار المحدد

                        
 لتراجع عن الإجراءات وإعادتھا ا                

ESC  إلغاء إجراء . 
CTRL+Z  التراجع عن إجراء . 
CTRL+Y  إعادة إجراء أو تكراره . 

 عرض مخطط تفصیلي                        
ALT+SHIFT+ السهم إلى

 الیسار 
 . ترقیة فقرة

ALT+SHIFT+ السهم إلى
 . تخفیض فقرة الیمین 

CTRL+SHIFT+N  تخفیض إلى نص أساسي . 
ALT+SHIFT+ السهم إلى

 الأعلى 
 . نقل الفقرات المحددة إلى الأعلى

ALT+SHIFT+ السهم إلى
 الأسفل 

 . نقل الفقرات المحددة إلى الأسفل

ALT+SHIFT+ توسیع النص تحت عنوان علامة الجمع . 
ALT+SHIFT+ ّطي النص تحت عنوان علامة الطرح . 

ALT+SHIFT+A  توسیع أو طي كل النص أو العناوین . 
في لوحة (/) مفتاح الخط المائل 

 المفاتیح الرقمیة 
 . ق الأحرف أو عرضهإخفاء تنسی

ALT+SHIFT+L   إظهار السطر الأول من النص الأساسي أو كامل النص
 . الأساسي

ALT+SHIFT+1   ١إظهار كافة العناوین بنمط العنوان . 
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ALT+SHIFT+n   إظهار كافة العناوین حتى مستوى العنوانn . 
CTRL+TAB  إدراج حرف جدولة . 

 التبدیل إلى عرض آخر                      
ALT+CTRL+P   عرض تخطیط الطباعةالتبدیل إلى  
ALT+CTRL+O   التبدیل إلى عرض المخطط التفصیلي 
ALT+CTRL+N   التبدیل إلى العرض العادي 

ALT+ التبدیل إلى عرض القراءة  ق . 
CTRL+\    ّتوسیع المستندات الفرعیة أو طیها في مستند رئیسي . 

  تحدید النص والرسومات                     
 . باستمرار وضغط المفتاح الذي ینقل نقطة الإدراجSHIFTحدد النص بضغط 

 . ، ثم حدد أیة عناصر أخرى مطلوبةCTRL اضغط باستمرار المفتاح الأولید بعد التحد
 نسخ ونقل النص والرسومات                

CTRL+C  سخ نص أو رسوماتن . 
CTRL+C, CTRL+C   حافظة "عرضOffice ." 

F2)  ثم نقل نقطة الإدراج وضغط
ENTER ( 

 . نقل نص أو رسومات

ALT+F3   إنشاء نص تلقائي 
CTRL+V   حافظة "لصق محتویاتOffice ." 

CTRL+SHIFT+F3  لصق محتویات المصطلحات الخاصة 

ALT+SHIFT+R  فحة المستخدم في المقطع السابق من نسخ رأس أو تذییل الص
 . المستند

 تحریر ونقل النص والرسومات: حذف النص والرسومات        

BACKSPACE  حذف حرف واحد إلى الیمین . 
CTRL+BACKSPACE  حذف كلمة واحدة إلى الیمین . 

DELETE  حذف حرف واحد إلى الیسار . 
CTRL+DELETE  حذف كلمة واحدة إلى الیسار.  

CTRL+X   حافظة "قص النص المحدد إلىOffice ." 
CTRL+Z  التراجع عن الإجراء الأخیر . 

CTRL+F3  قص إلى المصطلحات الخاصة . 
 توسیع تحدید                              
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F8  تشغیل وضع التوسیع . 
F8 ثم اضغط السهم إلى الیسار ،

 . بتحدید الحرف الأقر أو السهم إلى الیمین 

F8)  اضغط مرة واحدة لتحدید
كلمة، ومرتین لتحدید جملة، 

 ) وهكذا
 . زیادة حجم تحدید

SHIFT+F8  إنقاص حجم تحدید . 
ESC   إیقاف تشغیل وضع التوسیع . 

SHIFT+ حرف واحد إلى الیمین  السهم إلى الیمین 
SHIFT+ حرف واحد إلى الیسار  السهم إلى الیسار 

CTRL+SHIFT+ى السهم إل
 إلى نهایة كلمة  الیسار 

CTRL+SHIFT+ السهم إلى
 الیمین 

 إلى بدایة كلمة 

SHIFT+END   إلى نهایة سطر 
SHIFT+HOME   إلى بدایة سطر 

SHIFT+ سطر واحد إلى الأسفل  السهم إلى الأسفل 
SHIFT+ سطر واحد إلى الأعلى  السهم إلى الأعلى 

CTRL+SHIFT+ السهم إلى
 یة فقرة إلى نها الأسفل 

CTRL+SHIFT+ السهم إلى
 الأعلى 

 إلى بدایة فقرة 

SHIFT+PAGE DOWN   شاشة واحدة إلى الأسفل 
SHIFT+PAGE UP   شاشة واحدة إلى الأعلى 

CTRL+SHIFT+HOME   إلى بدایة مستند 
CTRL+SHIFT+END   إلى نهایة مستند 

ALT+CTRL+SHIFT+PAG
E DOWN   إلى نهایة إطار 

CTRL+A   لتضمین المستند بأكمله 
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CTRL+SHIFT+F8 ثم ،
استخدم مفاتیح الأسهم؛ اضغط 

ESC لإلغاء وضع التحدید  
 كتلة عمودیة من النص 

F8+ مفاتیح الأسهم؛ اضغط
ESC لإلغاء وضع التحدید  

 إلى موقع معین في مستند 

ًإذا كنت تعلم تركیبة المفاتیح التي تنقل نقطة الإدراج، فیمكنك عموما تحدید النص باستخدام  :تلمیح
السهم إلى +CTRLعلى سبیل المثال، .  باستمرارSHIFTتركیبة المفاتیح نفسها أثناء ضغط المفتاح 

السهم إلى الیسار تحدد النص من +CTRL+SHIFT تنقل نقطة الإدراج إلى الكلمة التالیة، و الیسار
 .نقطة الإدراج إلى بدایة الكلمة التالیة

 تحدید النص والرسومات في جدول              
TAB  تحدید محتویات الخلیة التالیة . 

SHIFT+TAB  تحدید محتویات الخلیة السابقة . 
 SHIFTرار المفتاح اضغط باستم

 واضغط مفتاح سهم بشكل متكرر 
 . توسیع التحدید إلى الخلایا المجاورة

انقر ضمن الخلیة العلویة أو 
اضغط . السفلیة من عمود
 SHIFTباستمرار المفتاح 

واضغط مفتاح السهم إلى الأعلى 
 أو إلى الأسفل بشكل متكرر 

 . تحدید عمود

CTRL+SHIFT+F8 ثم ،
 الأسهم؛ اضغط استخدم مفاتیح

ESC لإلغاء وضع التحدید  
 .) أو كتلة(توسیع تحدید 

SHIFT+F8  إزالة التحدید . 
ALT+5 على لوحة المفاتیح 
 NUMمع إیقاف تشغیل (الرقمیة 
LOCK ( 

 . تحدید جدول بأكمله

 التنقل ضمن جدول                        
TAB   الخلیة التالیة في صف 

SHIFT+TAB  السابقة في صف الخلیة  
ALT+HOME   أول خلیة في صف  
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ALT+END   آخر خلیة في صف 
ALT+PAGE UP   أول خلیة في عمود 

ALT+PAGE DOWN   آخر خلیة في عمود 
 الصف السابق  السهم إلى الأعلى 
 الصف التالي  السهم إلى الأسفل 

 إدراج فقرات وأحرف جدولة في جدول                       
ENTER   فقرات جدیدة في خلیة 

CTRL+TAB   أحرف جدولة في خلیة 
 تطبیق تنسیقات الأحرف                     

CTRL+D   تنسیق، القائمة خطالأمر (تغییر تنسیق الأحرف .( 
SHIFT+F3  تغییر حالة الأحرف . 

CTRL+SHIFT+A  تنسیق الأحرف كأحرف استهلالیة كبیرة . 
CTRL+B  تطبیق التنسیق الغامق . 
CTRL+U  تطبیق التسطیر . 

CTRL+SHIFT+W  تسطیر الكلمات ولیس المسافات . 
CTRL+SHIFT+D   نص بتسطیر مزدوج 
CTRL+SHIFT+H  تطبیق تنسیق نص مخفي . 

CTRL+I  تطبیق التنسیق المائل . 
CTRL+SHIFT+K  تنسیق الأحرف كأحرف استهلالیة صغیرة.  

CTRL+ تباعد تلقائي(تطبیق تنسیق منخفض  علامة المساواة .( 
CTRL+SHIFT+ تباعد تلقائي(تطبیق تنسیق مرتفع  علامة الجمع .( 

CTRL+ إزالة تنسیق الأحرف الیدوي مفتاح المسافة . 
CTRL+SHIFT+Q   تغییر التحدید إلى الخطSymbol . 

 عرض ونسخ تنسیقات النص                  
CTRL+SHIFT) *+ العلامة

 . عرض الأحرف غیر القابلة للطباعة ) النجمیة

SHIFT+F1)  ثم انقر فوق
 ) النص الذي ترید مراجعة تنسیقه

 . مراجعة تنسیق نص

CTRL+SHIFT+C  نسخ التنسیقات . 
CTRL+SHIFT+V  لصق التنسیقات . 
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 نسخ التنسیق                         
CTRL+SHIFT+C   نسخ التنسیق من النص 
CTRL+SHIFT+V تطبیق تنسیق تم نسخه على نص  

 راتتطبیق أنماط الفق                          
CTRL+SHIFT+S  تطبیق نمط . 

ALT+CTRL+K  بدء التنسیق التلقائي . 
CTRL+SHIFT+N   عادي"تطبیق النمط ." 

ALT+CTRL+1   ١العنوان "تطبیق النمط ." 
ALT+CTRL+2   ٢العنوان "تطبیق النمط ." 
ALT+CTRL+3   ٣العنوان "تطبیق النمط ." 

CTRL+SHIFT+L   قائمة"تطبیق النمط."  
 المراجع، والحواشي السفلیة، والتعلیقات الختامیة                

ALT+SHIFT+O  وضع علامة لإدخال جدول محتویات . 
ALT+SHIFT+I   استشهاد(وضع علامة لإدخال جدول مصادر .( 

ALT+SHIFT+X  وضع علامة لإدخال فهرس . 
ALT+CTRL+F  إدراج حاشیة سفلیة . 
ALT+CTRL+D  إدراج تعلیق ختامي . 

 القوائم، وأشرطة الأدوات، وأجزاء المهام، ومربعات الحوار
F10 أو ALT     

 
ة مفتوحة وقائمتها الفرعیة في تحدید شریط القوائم، أو إغلاق قائم

 .الوقت نفسه
CTRL+TAB أو 

CTRL+SHIFT+TAB  
 

 لتحدید ALT أو F10تحدید جزء مهام أو شریط أدوات بعد ضغط 
یؤدي ضغط المفاتیح بشكل متكرر إلى نقل التركیز . شریط القوائم

 .بین أشرطة الأدوات المفتوحة، وأشرطة القوائم، وجزء المهام

TAB أو SHIFT+TAB   
     

 

تحدیــد الــزر التـــالي أو الــسابق أو القائمــة التالیـــة أو الــسابقة، عنـــدما 
ــــى: شــــریط الأدوات( شــــریط الأدواتیكــــون   أزرار شــــریط یحتــــوي عل

لعـــرض شـــریط الأدوات، . وخیـــارات یمكنـــك اســـتخدامها لتنفیـــذ أوامـــر
انقر فوق تخصیص من القائمة أدوات ثـم انقـر فـوق علامـة التبویـب 

 .ً أو شریط القوائم محددا).أشرطة الأدوات
ENTER        

 
فتح القائمة المحددة، أو تنفیذ الإجراء الخاص بالزر أو الأمر 

   .المحدد
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SHIFT+F10    عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد. 
ALT+ عرض القائمة المختصرة لشریط العنوان   مفتاح المسافة. 

السهم إلى الأسفل أو السهم إلى 
 الأعلى 

تحدید الأمر التالي أو السابق، عندما تكون قائمة ما أو قائمة 
 . فرعیة مفتوحة

إلى الیسار أو السهم إلى السهم 
 الیمین 

وعندما تكون القائمة الفرعیة . ئمة إلى الیسار أو الیمینتحدید القا
 .مفتوحة، تبدیل بین القائمة الرئیسیة والفرعیة

HOME أو END       تحدید الأمر الأول أو الأخیر على القائمة أو القائمة الفرعیة. 
ESC         

 
وعندما تكون القائمة الفرعیة مفتوحة، یتم . إغلاق قائمة مفتوحة

   . طإغلاقها فق
SHIFT+ فتح القائمة المحددة    السهم إلى الأسفل. 
CTRL+ السهم إلى الأسفل  
   

ّعرض المجموعة الكاملة للأوامر، عندما تكون قائمة مصغرة 
 .مفتوحة

) علامة المساواة(
 ALT+CTRL+=    

 

عنـــد كتابـــة مفتـــاح الاختـــصار . إضـــافة زر شـــریط أدوات إلـــى قائمـــة
 Microsoft Wordدوات، یـضیف  هـذا ثـم النقـر فـوق زر شـریط أ

تعـــداد علـــى ســـبیل المثـــال، انقـــر فـــوق . الـــزر إلـــى القائمـــة المناســـبة
 إلـى تعـداد نقطـي لإضـافة الأمـر تنـسیقعلى شریط الأدوات  نقطي

 .تنسیقالقائمة 

ALT+CTRL+ -)  مفتاح
 ) الشرطة، علامة الطرح

 بكتابة مفتاح الاختصار هذا ثم تحدید أمر. إزالة أمر من قائمة
یمكنك إضافة أمر القائمة إلى القائمة إذا . قائمة، تتم إزالة الأمر

 . غیرت رأیك

على لوحة المفاتیح + مفتاح (
   ++ALT+CTRL ) الرقمیة

عند كتابة مفتاح . تخصیص مفتاح الاختصار لأمر قائمة
تخصیص الاختصار هذا ثم تحدید أمر قائمة، یفتح مربع الحوار 

ك إضافة مفتاح اختصار، أو تغییره، أو  بحیث یمكنلوحة المفاتیح
 .إزالته

 العمل مع صفحات ویب                       
CTRL+K  إدراج ارتباط تشعبي. 

ALT+ الانتقال إلى الخلف صفحة واحدة سهم إلى الیسار . 
ALT+ الانتقال إلى الأمام صفحة واحدة سهم إلى الیمین . 
F9  تحدیث . 
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لاستخدام المفاتیح للانتقال إلـى الخلـف أو إلـى الأمـام صـفحة واحـدة أو لتحـدیث صـفحة، یجـب  :ملاحظة
، ALTً معروضـــا، فاضـــغط ویـــبط الأدوات إذا لـــم یكـــن شـــری. ً معروضـــاویـــبأن یكـــون شـــریط الأدوات 

 .ENTER، ثم اضغط ویب، واستخدم مفاتیح الأسهم لتحدید T، واضغط Vواضغط 
 إرسال رسائل البرید الإلكتروني                      

ALT+S  

ًإذا كنــــت ترســــل مــــستندا أو رســــالة عبــــر (اســــتخدم المفــــاتیح التالیــــة 
وذلـك عنـدما تكـون نقطـة الإدراج فـي رأس رسـالة ) البرید الإلكترونـي

ــــــي ــــــد . البریــــــد الإلكترون لنقــــــل نقطــــــة الإدراج إلــــــى رأس رســــــالة البری
 .SHIFT+TABالإلكتروني، اضغط 

CTRL+SHIFT+B   أو الرسالة النشطة  المستند النشطإرسال  . 
ALT+ ،نCTRL+K  فتح دفتر العناوین . 

ALT+ رأس الرسالة، تدقیق الأسماء في عندما تكون نقطة الإدراج في ز 
 . مقارنة مع دفتر العناوین" مخفیة"، و"نسخة"، و"إلى"الأسطر 

ALT+ إلى"في الحقل " دفتر العناوین"فتح  ؤ " 

ALT+ دفتر العناوین"عندما تكون نقطة الإدراج في رأس الرسالة، فتح  لا "
 ". نسخة"في الحقل

ALT+ ت 
في الحقل " دفتر العناوین" یتم فتح ًمرئیا،" مخفیة"إذا كان الحقل 

لأي حقل، " دفتر العناوین"، افتح "مخفیة"لعرض الحقل ". مخفیة"
 ". مخفیة"ًوأدرج اسما أو اكتبه في المربع 

ALT+P   الموضوع"الانتقال إلى حقل ." 
CTRL+SHIFT+G   في خیارات الرسالةفتح مربع الحوار Microsoft Outlook . 

TAB  ة رسالةإنشاء علام . 

SHIFT+TAB  

عندما تكون نقطة الإدراج في رأس الرسالة، الانتقال إلى المربع 
عندما یكون آخر مربع . التالي في رأس رسالة البرید الإلكتروني

 نقطة الإدراج TABًفي رأس رسالة البرید الإلكتروني نشطا، ینقل 
 . إلى نص المستند أو الرسالة

CTRL+TAB  لزر السابق في رأس رسالة البرید الإلكترونيتحدید الحقل أو ا . 

العمل مع المستندات وصفحات 
 ویب

عندما تكون نقطة الإدراج في رأس رسالة البرید الإلكتروني، تحدید 
یمكنك بعدها استخدام مفاتیح الأسهم للانتقال إلى . إرسالالزر 

لتنفیذ الإجراء للزر أو الأمر المحدد، اضغط . الأزرار الأخرى
ENTER . 
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 محاذاة الفقرات                               
CTRL+E  توسیط فقرة . 
CTRL+J  ضبط فقرة . 
CTRL+L  الیسارمحاذاة فقرة إلى  . 
CTRL+R  محاذاة فقرة إلى الیمین . 
CTRL+M  إضافة مسافة بادئة إلى فقرة من الیمین . 

CTRL+SHIFT+M  إزالة مسافة بادئة لفقرة من الیمین . 
CTRL+T  إنشاء مسافة بادئة معلقة . 

CTRL+SHIFT+T  تقلیص مسافة بادئة معلقة . 
CTRL+Q  إزالة تنسیق فقرة . 

 دمج المراسلات والحقول تنفیذ عملیة دمج المراسلات         
، الأمر رسائل ومراسلات، الأمر أدواتالقائمة  (دمج المراسلاتیجب تشغیل جزء مهام  :ملاحظة
 .قبل أن تتمكن من استخدام هذه الأوامر) دمج المراسلاتالفرعي 

ALT+SHIFT+K  معاینة دمج المراسلات . 
ALT+SHIFT+N  دمج مستند . 
ALT+SHIFT+M  طباعة المستند المدمج . 
ALT+SHIFT+E  تحریر مستند بیانات دمج المراسلات . 
ALT+SHIFT+F  إدراج حقل دمج . 

 العمل مع الحقول                         
ALT+SHIFT+D   إدراج حقلDATE . 
ALT+CTRL+L   إدراج حقلLISTNUM . 

ALT+SHIFT+P   إدراج حقلPAGE . 
ALT+SHIFT+T   إدراج حقلTIME . 

CTRL+F9  إدراج حقل فارغ . 

CTRL+SHIFT+F7   تحدیث المعلومات المرتبطة في مستندMicrosoft Word 
 . المصدر

F9  تحدیث الحقول المحددة . 
CTRL+SHIFT+F9  إلغاء ارتباط حقل . 

SHIFT+F9  الخاصة به)٢( محدد والنتیجة)١(التبدیل بین رمز حقل  . 
ALT+F9  التبدیل بین كافة رموز الحقول والنتائج الخاصة بها . 
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ALT+SHIFT+F9   تشغیلGOTOBUTTON أو MACROBUTTON من الحقل 
 . ي یعرض نتائج الحقلالذ

F11  الانتقال إلى الحقل التالي . 
SHIFT+F11  الانتقال إلى الحقل السابق . 
CTRL+F11  تأمین حقل . 

CTRL+SHIFT+F11  إلغاء تأمین حقل . 
 مراجعة المستندات                         

ALT+CTRL+M  إدراج تعلیق 
CTRL+SHIFT+E  تشغیل تعقب التغییرات أو إیقاف تشغیله. 

ALT+SHIFT+C   ًإذا كان مفتوحا" جزء المراجعة"إغلاق. 
 عرض تخطیط القراءة                        

HOME  الانتقال إلى بدایة المستند . 
END  الانتقال إلى نهایة المستند . 

 . الانتقال إلى الصفحة ذات الرقم المعین  ENTERرقم، ثم 
CTRL+]   زیادة حجم النص المحدد بمقدار نقطة واحدة . 
CTRL+[   إنقاص حجم النص المحدد بمقدار نقطة واحدة . 

ESC  إنهاء عرض تخطیط القراءة . 
 استخدام مربعات الحوار                          

ALT+F6   
 

العودة من مربع حوار مفتوح إلى المستند من أجل مربعات الحوار 
 .  التي تعتمد هذا السلوكبحث واستبدالثل م

TAB  الانتقال إلى الخیار التالي أو مجموعة الخیارات التالیة . 
SHIFT+TAB  الانتقال إلى الخیار السابق أو مجموعة الخیارات السابقة . 
CTRL+TAB  التبدیل إلى التبویب التالي في مربع حوار . 

CTRL+SHIFT+TAB  ویب السابق في مربع حوارالتبدیل إلى التب . 
  مفاتیح الأسهم 

 
التنقل بین الخیارات في قائمة منسدلة مفتوحة، أو بین الخیارات في 

 . مجموعة من الخیارات

تنفیذ الإجراء المعین للزر المحدد؛ تحدید أو إلغاء تحدید خانة  مفتاح المسافة 
 . الاختیار المحددة

الحرف الأول لأحد الخیارات في 
 ة منسدلة قائم

 . فتح القائمة إذا كانت مغلقة والانتقال إلى ذلك الخیار فیها



 ١٤

ALT + تحدید خیار؛ تحدید خانة اختیار أو إلغاء تحدیدها الحرف المسطر في خیار . 
ALT+ فتح قائمة منسدلة محددة السهم للأسفل . 
ESC  ٕإغلاق قائمة منسدلة محددة؛ إلغاء أمر واغلاق مربع حوار . 

ENTER  تشغیل الأمر المحدد . 
 استخدام مربعات الحوار فتح، وحفظ باسم، وإدراج صورة              

CTRL+F12   فتحعرض مربع الحوار . 
F12   حفظ باسمعرض مربع الحوار . 

ALT+1   الانتقال إلى المجلد السابق 

ALT+2   الزر (فتح المجلد الموجود أعلى بمستوى واحد عن المجلد المفتوح
 ). مستوى واحد إلى الأعلى

ALT+3   
 

 World Wideإغـــلاق مربـــع الحـــوار وفـــتح صـــفحة بحـــث علـــى 
Web)  شبكة ویب العالمیة)WWW)(حث على ویبالزر ب .( 

ALT+4   حذفالزر (حذف المجلد أو الملف المحدد .(  
ALT+5   

 
إنشاء مجلد الزر (إنشاء مجلد فرعي جدید في المجلد المفتوح 

 ). جدید

ALT+6  
، معاینة، وخصائص، وتفاصیل، وقائمةالتبدیل بین طرق العرض 

 انقر فوق السهم إلى جانب (رموز، وإطارات متجانبة، وّمصغراتو
 ). طرق العرض

ALT+7 أو ALT+ أدواتالزر  (أدواتعرض القائمة  د .( 
SHIFT+F10  لعنصر محدد مثل مجلد أو ملف عرض قائمة مختصرة . 

TAB  التنقل بین الخیارات أو النواحي في مربع الحوار . 
F4 أو ALT+ حفظ في أو بحث فيفتح القائمة  ح . 

F5   حفظ باسم أو فتحالحوار تحدیث الملفات المرئیة في مربع 
 ). ملفالقائمة (

 استخدام مربعات التحریر ضمن مربعات الحوار            
HOME   الإدخالالانتقال إلى بدایة . 

END  الانتقال إلى نهایة الإدخال . 
السهم إلى الیسار أو السهم إلى 

 الیمین 
 . الانتقال بمقدار حرف واحد إلى الیسار أو إلى الیمین

CTRL+ الانتقال كلمة واحدة إلى الیسار السهم إلى الیسار . 
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CTRL+ الانتقال كلمة واحدة إلى الیمین السهم إلى الیمین . 
SHIFT+ تحدید حرف واحد إلى الیسار أو إلغاء تحدیده السهم إلى الیسار . 
SHIFT+ تحدید حرف واحد إلى الیمین أو إلغاء تحدیده السهم إلى الیمین . 

CTRL+SHIFT+ السهم إلى
 الیسار 

  . تحدید كلمة واحدة إلى الیسار أو إلغاء تحدیدها
 

CTRL+SHIFT+ السهم إلى
 الیمین 

 .  إلى الیمین أو إلغاء تحدیدهاتحدید كلمة واحدة

SHIFT+HOME  تحدید من نقطة الإدراج إلى بدایة الإدخال . 
SHIFT+END  تحدید من نقطة الإدراج إلى نهایة الإدخال . 

 Microsoft Wordالمھام الشائعة في مستند         
CTRL+SHIFT+ مفتاح

 المسافة 
 . إنشاء مسافة غیر منقسمة

CTRL+HYPHEN  إنشاء واصلة غیر منقسمة . 
CTRL+B  جعل الأحرف غامقة . 
CTRL+I  جعل الأحرف مائلة . 

CTRL+U  ي أسفلهاأي یوجد خط ف، ّجعل الأحرف مسطرة. 
CTRL+SHIFT+>   إنقاص حجم الخط . 
CTRL+SHIFT+<   زیادة حجم الخط . 

CTRL+ إزالة تنسیق فقرة أو أحرف مفتاح المسافة . 
CTRL+C  نسخ النص أو الكائن المحدد . 
CTRL+X  قص النص أو الكائن المحدد . 
CTRL+V  لصق نص أو كائن . 
CTRL+Z  التراجع عن الإجراء الأخیر . 
CTRL+Y  إعادة الإجراء الأخیر . 
 إدراج أحرف خاصة                        

CTRL+F9   حقل 
ENTER)  بعد كتابة الأحرف

النص "ولى من اسم إدخال الأ
تلمیح "وعند ظهور " التلقائي
 ") الشاشة

 إدخال نص تلقائي
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SHIFT+ENTER   فاصل أسطر 
CTRL+ENTER   فاصل صفحات 

CTRL+SHIFT+ENTER   فاصل مقطعي 
ALT+CTRL+ شرطة طویلة  إشارة الطرح 

CTRL+ شرطة قصیرة  إشارة الطرح 
CTRL+ واصلة اختیاریة  واصلة 

CTRL+SHIFT+ واصلة غیر منقسمة  واصلة 
CTRL+SHIFT+ مفتاح

 المسافة 
 مسافة غیر منقسمة 

ALT+CTRL+C   رمز حقوق النشر 
ALT+CTRL+R   رمز العلامة التجاریة المسجلة 
ALT+CTRL+T   رمز العلامة التجاریة 

ALT+CTRL+ علامة القطع  نقطة 
CTRL+ ` ،`  فتح - علامة اقتباس مفردة  
CTRL+ ' ،'  إغلاق - علامة اقتباس مفردة  

CTRL+`, SHIFT+'   فتح - علامة اقتباس مزدوجة  
CTRL+', SHIFT+'   إغلاق- علامة اقتباس مزدوجة  

 إدراج أحرف باستخدام رموز الأحرف                

   
  ALT+X، رمز الحرف

السداسي  (Unicode الخاص برمز حرف Unicodeحرف 
اكتب ، على سبیل المثال، لإدراج رمز عملة الیورو. ّالمعین) عشر
٢٠AC ، ثم اضغط باستمرار المفتاحALT واضغط X. 

ALT+على لوحة  (رمز الحرف
 ) اتیح الرقمیةالمف

 ANSI الخـاص برمـز حـرف ANSI مجموعـة أحـرف ANSIحرف 
، لإدراج رمـــز عملـــة الیـــورو، علـــى ســـبیل المثـــال. ّالمعـــین) العـــشري(

 على لوحـة المفـاتیح ٠١٢٨ واضغط ALTاضغط باستمرار المفتاح 
 .الرقمیة

                       
 طباعة المستندات ومعاینتھا                        

CTRL+P  طباعة مستند. 
ALT+CTRL+I  أو الخروج من المعاینة التبدیل إلى معاینة قبل الطباعة. 

 .التنقل ضمن جزء المعاینة عند التكبیر مفاتیح الأسهم 
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PAGE UP أو PAGE 
DOWN  

 . الانتقال بقدر صفحة معاینة واحدة عند التصغیر

CTRL+HOME  ى عند التصغیرالانتقال إلى صفحة المعاینة الأول . 
CTRL+END  الانتقال إلى صفحة المعاینة الأخیرة عند التصغیر . 

 تابة الیدویة والكلغةالتعرف على ال                      
ALTالأیسر +SHIFT  التبدیل بین اللغات أو تخطیطات لوحات المفاتیح . 
ALT+ ~  

 
الیاباني على لوحة مفاتیح   )IME(محرر أسلوب الإدخال تشغیل 
 .  أو إیقاف تشغیله١٠١

ALT تشغیل   الأیمنIME أو إیقاف تشغیله١٠١ الكوري على لوحة مفاتیح  . 
CTRL+ تشغیل  مفتاح المسافةIME أو إیقاف تشغیله١٠١ الصیني على لوحة مفاتیح  . 

 المفاتیح الوظیفیة                        
F1   الحصول على التعلیمات أو زیارةMicrosoft Office Online . 
F2  نقل النص أو الرسومات . 

F3   بعد أن یعرض (إدراج إدخال نص تلقائيMicrosoft Word 
 ). الإدخال

F4  تكرار الإجراء الأخیر . 
F5   تحریرالقائمة  (الانتقال إلىاختیار أمر .( 
F6  الانتقال إلى الجزء أو الإطار التالي . 
F7   أدواتالقائمة  (تدقیق إملائياختیار الأمر .( 
F8  توسیع تحدید . 
F9  تحدیث الحقول المحددة . 

F10  تنشیط شریط القوائم . 
F11  الانتقال إلى الحقل التالي . 
F12   ملفالقائمة  (حفظ باسماختیار الأمر .(  

SHIFT                               +المفتاح الوظیفي 

SHIFT+F1   بدء تشغیل التعلیمات الحساسة للسیاق أو الكشف عن
 . التنسیق

SHIFT+F2  نسخ نص . 
SHIFT+F3  تغییر حالة الأحرف . 
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SHIFT+F4   الانتقال إلى أو بحثتكرار الإجراء . 
SHIFT+F5  الانتقال إلى التغییر الأخیر . 
SHIFT+F6  الانتقال إلى الجزء أو الإطار السابق . 

SHIFT+F7   القائمة أدواتالقائمة  (قاموس المرادفاتاختیار الأمر ،
 ). اللغةالفرعیة 

SHIFT+F8  تقلیص تحدید . 
SHIFT+F9  بین رمز حقل ونتیجتهالتبدیل  . 

SHIFT+F10  عرض قائمة مختصرة . 
SHIFT+F11  الانتقال إلى الحقل السابق . 
SHIFT+F12   ملفالقائمة  (حفظاختیار الأمر .( 

CTRL                         +المفتاح الوظیفي 
CTRL+F2   ملفالقائمة  (معاینة قبل الطباعةاختیار الأمر .( 
CTRL+F3   قص إلى المصطلحات الخاصة 
CTRL+F4  إغلاق الإطار . 

CTRL+F5   على سبیل المثال، بعد تكبیره إلى (استعادة حجم إطار المستند
 ). د الأقصىالح

CTRL+F6  الانتقال إلى الإطار التالي . 
CTRL+F7   القائمة المختصرة لشریط العنوان (نقلاختیار الأمر .( 
CTRL+F8   القائمة المختصرة لشریط العنوان (حجماختیار الأمر .( 
CTRL+F9  إدراج حقل فارغ . 

CTRL+F10  تكبیر إطار المستند إلى الحد الأقصى . 
CTRL+F11  تأمین حقل . 
CTRL+F12   ملفالقائمة  (فتحاختیار الأمر .( 

CTRL+SHIFT                   +المفتاح الوظیفي 
CTRL+SHIFT+F3  إدراج محتویات المصطلحات الخاصة 
CTRL+SHIFT+F5  تحریر إشارة مرجعیة . 
CTRL+SHIFT+F6  الانتقال إلى الإطار السابق . 

CTRL+SHIFT+F7   تحدیث المعلومات المرتبطة في مستندMicrosoft Word 
 . المصدر
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CTRL+SHIFT+F8   ثم ضغط أحد مفاتیح الأسهم(توسیع تحدید أو كتلة .( 
CTRL+SHIFT+F9  إلغاء ارتباط حقل . 

CTRL+SHIFT+F11  إلغاء تأمین حقل . 
CTRL+SHIFT+F12   ملفالقائمة  (طباعةاختیار الأمر .( 
ALT                      +المفتاح الوظیفي 

ALT+F1  الانتقال إلى الحقل التالي . 
ALT+F3  إنشاء إدخال نص تلقائي 
ALT+F4   إنهاءMicrosoft Word . 
ALT+F5  استعادة حجم إطار البرنامج . 

ALT+F6   العودة من مربع حوار مفتوح إلى المستند من أجل مربعات الحوار
 .  التي تعتمد هذا السلوكبحث واستبدالمثل 

ALT+F7  
یجب أن تكون خانة . البحث عن الخطأ الإملائي أو النحوي التالي

، مربع أدواتالقائمة ( محددة تدقیق إملائي أثناء الكتابةالاختیار 
 ). إملائي ونحوي، التبویب خیاراتالحوار 

ALT+F8  تنفیذ ماكرو . 
ALT+F9   رموز الحقول والنتائج الخاصة بهاالتبدیل بین كافة . 

ALT+F10  تكبیر إطار البرنامج إلى الحد الأقصى . 
ALT+F11   عرض تعلیماتMicrosoft Visual Basicالبرمجیة  . 

ALT+SHIFT                      +المفتاح الوظیفي  
ALT+SHIFT+F1  الانتقال إلى الحقل السابق . 
ALT+SHIFT+F2  ملفالقائمة  (حفظر اختیار الأم .( 

ALT+SHIFT+F9   تشغیلGOTOBUTTON أو MACROBUTTON من الحقل 
 . الذي یعرض نتائج الحقل

ALT+SHIFT+F10  
إذا وجدت أكثر من علامة . عرض القائمة أو الرسالة لعلامة ذكیة

ذكیة واحدة، فسیتم التبدیل إلى العلامة الذكیة التالیة وعرض 
 . خاصة بهاالقائمة أو الرسالة ال

ALT+SHIFT+F11   بدء تشغیل محرر البرامج النصیة لـMicrosoft . 
CTRL+ALT                        +يالمفتاح الوظیف 

CTRL+ALT+F1   عرض معلومات نظامMicrosoft . 
CTRL+ALT+F2   ملفالقائمة  (فتحالأمر .( 
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 "تعلیمات"جزء المھام                              
F1  تعلیماتعرض جزء المهام. 
F6  وبرنامج تعلیماتالتبدیل بین جزء المهام Word. 

TAB     علیماتتتحدید العنصر التالي في جزء المهام. 
SHIFT+TAB  تعلیماتتحدید العنصر السابق في جزء المهام. 

ENTER       تنفیذ الإجراء للعنصر المحدد. 
سهم إلى الأسفل وسهم إلى 
 الأعلى في جدول المحتویات

 . تحدید العنصر التالي أو السابق، على التوالي

ALT+ العودة إلى جزء المهام السابق    سهم إلى الیسار. 
ALT+الانتقال إلى جزء المهام التالي    هم إلى الیمین س. 

CTRL+ فتح قائمة أجزاء المهام مفتاح المسافة. 
CTRL+F1  ٕإغلاق جزء المهام الحالي واعادة فتحه. 

SHIFT+TAB إخفاء الكل أو إظهار الكل 
CONTROL+P    طباعة. 

السهم إلى الأعلى والسهم إلى 
 الأسفل 

لأعلى والأسفل على التوالي ضمن تمریر مقدار صغیر إلى ا
 . ًموضوع التعلیمات المعروض حالیا

PAGE UPو PAGE 
DOWN 

تمریر مقدار أكبر إلى الأعلى والأسفل على التوالي ضمن موضوع 
 .ًالتعلیمات المعروض حالیا

ALT+U  تغییر إطار التعلیمات من منفصل عنWord) إلى ) غیر متجانب
 ).متجانب (Wordمتصل بـ 

SHIFT+F10 یتطلب ذلك أن یكون إطار ؛ عرض قائمة أوامر لإطار التعلیمات
 ).انقر فوق عنصر ضمن إطار التعلیمات(ًالتعلیمات نشطا 

 الوصول إلى أجزاء المھام واستخدامھا               
CTRL+F1  فتح جزء المهام أو إخفاء جزء المهام الحالي . 

F6   
 

إطــــار ضــــمن تطبیــــق مــــن : جــــزء المهــــام( جــــزء مهــــام إلــــى الانتقــــال
ویــسمح لـــك .  یــوفر أوامــر مــستخدمة بــشكل شــائعOfficeتطبیقــات 

موقعـــه وصـــغر حجمـــه باســـتخدام هـــذه الأوامـــر مـــع اســـتمرار العمـــل 
قـد تحتـاج إلـى . ( مـن جـزء آخـر فـي إطـار البرنـامج.)ضمن الملفـات

  ). أكثر من مرة واحدةF6ضغط 
CTRL+TAB   شریط یحتوي : شریط الأدوات( شریط أدواتة أو  قائمعندما تكون
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لعرض شریط . على أزرار وخیارات یمكنك استخدامها لتنفیذ أوامر 
وق تخصیص من القائمة أدوات ثم انقر فوق الأدوات، انقر ف

. ً نشطا، الانتقال إلى جزء مهام).علامة التبویب أشرطة الأدوات
 ).  أكثر من مرة واحدةCTRL+TABقد تحتاج إلى ضغط (

CTRL+ فتح قائمة أجزاء المهام مفتاح المسافة . 
ALT+HOME   الشروع في العملالانتقال إلى جزء مهام . 

ALT+عكس تسلسل أجزاء المهام المفتوحة  الیسر سهم إلى . 
ALT+ تكرار تسلسل أجزاء المهام المفتوحة سهم إلى الیمین . 

ESC   ًإغلاق قائمة في حال وجود قائمة مفتوحة حالیا، أو العودة إلى
 . المستند

TAB أو SHIFT+TAB   ًعندما یكون جزء المهام نشطا، تحدید الخیار التالي أو السابق في
 . زء المهامج

السهم إلى الأسفل أو السهم إلى 
 الأعلى 

التنقل بین الاختیارات في قائمة فرعیة محددة؛ التنقل بین خیارات 
 . معینة في مجموعة خیارات

 . فتح القائمة المحددة، أو تنفیذ الإجراء المعین للزر المحدد  ENTERمفتاح المسافة أو 

SHIFT+F10  

قائمـــة تظهـــر لائحـــة أوامـــر : قائمـــة مختـــصرة( قائمـــة مختـــصرةح فـــت
لعــرض قائمــة مختــصرة، انقــر بــزر المــاوس . ّمتعلقــة بعنــصر معــین

 فـــي مـــستند؛ .)SHIFT+F10الأیمـــن فـــوق عنـــصر مـــا أو اضـــغط 
 . فتح قائمة منسدلة لعنصر المعرض المحدد

HOME أو END   عندما تكون قائمة أو قائمة فرعیة مرئیة، تحدید الأمر الأول أو
 . الأخیر في القائمة أو القائمة الفرعیة

PAGE UP أو PAGE 
DOWN  

 . التمریر إلى الأعلى أو إلى الأسفل في قائمة المعرض المحددة

CTRL+ السهم إلى الیسار أو
CTRL+ السهم إلى الیمین 

 . توسیع أو طي عنصر قابل للطي في قائمة المعرض

CTRL+HOME أو 
CTRL+END  

 . الانتقال إلى أعلى أو أسفل قائمة المعرض المحددة
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  :المؤلفان في سطور

  :حيدر نعمة بخيت.د.م. أ

ذ  یعمѧل أسѧتا١٩٧١عѧام النجѧف الاشѧرف  مѧن موالیѧد       
 حاصѧѧل علѧѧى جامعѧѧة الكوفѧѧة- والاقتѧѧصادالإدارةفѧѧي كلیѧѧة 

  .شھادة الدكتوراه في العلوم الاقتصادیة

 e-mail: he222222@yahoo.com 

  

                http://www.mng.kufauniv.com/teaching/heider :          الموقعالشخصي
  Facebook           :                                       http://www.facebook.com/drheiderالفيسبوك  

  .كمتدربأو  شارك في العدید من الدورات التدریبیة سواء كمحاضر - 

  .لیة والدراسات العلیادرس العدید من المواد في الدراسات الأو-

ناقش عشرات رسائل الماجستیر واطѧاریح الѧدكتوراه، كمѧا اشѧرف علѧى عѧدد مѧن رسѧائل -
  .الماجستیر

  . تسلم العدید من المناصب الإداریة والعلمیة-

  .لھ عشرات المقالات والدراسات والبحوث في المجالات الاقتصادیة وفي مجال الحاسوب-

  :من مؤلفاتھ

  .ار الاقتصادي في الولایات المتحدة ومصر والصینسیاسات الاستقر-١

  .تحدیات الاقتصاد العراقي-٢

  .دلیل الرسائل الجامعیة في جامعة الكوفة-٣

٤- Word 2003من الألف إلى الیاء .  

  كتاب الانترنت-٥

  أساسیات الحاسوب-٦

   .Windows XP كتاب -٧
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     السيد أمير يوسف الحسناوي

  e-mail: ameeralawham@yahoo.com  
 من مواليد النجف الاشرف مهتم في مجال         
 من محاضر في الكثير وتطبيقاته المختلفة، الحاسوب
 المؤسسات عمل في العديد من  كما،التدريبيةالدورات 
في مجال الحاسوب   ٢٠٠٥ منذ عام والإدارية الأكاديمية

ساهم في إخراج العديد من الكتب الدينية . والبرامجيات
  .لإدارية والثقافيةوا

  :ومن مؤلفاته

Word 2003-من الألف ــ الياء   

  . الشاملExcel 2007تعليم -

  .٢٠٠٧كتاب الوورد -

 


