
 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 ذفوذؿقؽرودوػتذووردذ؟ذؿا

,ذبينذؿدتخدؿينذاؾؽؿبقوترذذـتشاراًعالجهذاؾؽؾؿاتذوذأؽثرفاذتؼدؿاذواأذفرذبرـاؿجذلم

اؾؽاتبةذوذتمذتطوقرفاذوذذؾًؾةبراؿجذؿعالجةذاؾؽؾؿاتذوذتطبقؼاتفاذؽبدقلذجدقدذذادتخدؿت

ؽإدراجذاؾصورذذالجدقدةزدقثفاذوذإدراجذاؾؽثيرذؿنذاؾتطبقؼاتذ

ذ

يجبذؿعرػتفاذواؾزرذالدؼابلذلهاذحقثذأنذبعضذاؾرؿوزذتأتىذذاؾتيالأحرفذوفـاذدـدرجذ

 :عنذررققذزرارقنذؿعاذؾؽثرهذاؾرؿوزذوذاؾػواصلذوذعلاؿاتذاؾترؼقم

ذ

Shift + E ذ اؾضؿةذ 

 
 
 

Shift + X اؾدؽونذذذ  

 
 
 

Shift + Q اؾػتحةذذذ  

 
 
 

   Shift + A اؾؽدرةذ  

 
 
 

  اؾشدةذذ Shift + ذ

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

  Shift + Z الددةذ  

 
 
 

 Shift + W تـوقنذػتح  

 
 
 

 Shift + S تـوقنذؽدرة  

 
 
 

Shift + R تـوقنذضمذذ  

 
 
 

Shift + T لإذذذذذ  

 
 
 

Shift + G لأذذذذ  

 
 
 

Shift + Y إذذذذذ  

 
 
 

Shift + H أذذذذ  

 
 
 

   Shift + N آذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

Shift + B لآذ  

 
 
 

Shift + V { 
 
 
 

Shift + C } 
 
 
 

Shift + F ] 
 
 
 

Shift + D [ 
 
 
 

Shift + J الحرفتمدقدذذذذ  

 
 
 

Ctrl + C ـدخذذ  

 
 
 

Ctrl + X ؼصذذ  

 
 
 

Ctrl + V ؾصقذذ  

 
 
 

Ctrl + Z تراجعذ  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

Ctrl + A تعؾقمذالدؾفذ  

 
 
 

Shift + U ػاصؾةذؿعؽودةذ  

 
 
 

 Ctrl + ESC ؼائؿةذالدفام  

 
 
 

Ctrl + Enter صػحةذجدقدة ابتداءذ  

 
 
 
 

 Ctrl + 1 ؿداػةذؿػردة  

 
 
 

Ctrl + 5 وـصف ؿداػةذدطرذ  

 
 
 

 Ctrl + 2 ؿداػةذؿزدوجةذ  

 
 
 

Ctrl + G الاـتؼالذإلىذصػحةذ  

 
 
 

Ctrl + END الاـتؼالذإلىذـفاقةذالدؾفذ  



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 
 

Ctrl + F5 الدؾف تصغيرذـاػذةذ  

 
 
 

Ctrl + F6 الاـتؼالذؿنذؿؾفذلأخرذ  

 
 
 

  Ctrl + F2 ؼبلذاؾطباعة ؿعاقـةذاؾصػحة  

 
 
 

= + Ctrl تؽبيرذوتصغيرذدرجةذواحدةذذذذ  

 
 
 

F4 عؿؾقة تؽرارذأخرذذذذذذذ  

 
 
 

     Alt + Enter تؽرارذأخرذعؿؾقة  

 
 
 

Ctrl + Y تؽرارذأخرذعؿؾقةذ  

 
 
 

Ctrl + F9 ػتحذؼودينذجافزقنذ  

 
 
 

Shift + F10 تعدادذـؼطيذورؼؿيذ  



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

 F12 بادمحػظذ  

 
 
 

Shift + F12 الدؾفحػظذذ  

 
 
 

 Ctrl + Home أولذالددتـد  

 
 
 

Ctrl + End أخرذالددتـدذ  

 
 
 

Shift + F1 عنذـوعذاؾتـدقق ؿعؾوؿاتذ  

 
 
 

Ctrl + U دطرذزتذاؾـصذ  

 
 
 

Ctrl + F4 خروجذؿنذالدؾفذ  

 
 
 

Ctrl + N ؿؾفذجدقدذ  

 
 
 

Ctrl + H ادتبدالذ  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

Ctrl + I ؿائل خطذ  

 
 
 

Ctrl + K تـدققذالددتـدذذ  

 
 
 

Ctrl + P رباعةذ  

 
 
 

Ctrl + O ػتحذؿـطؼةذ  

 
 
 

  تؽبيرذاؾـص Ctrl + د

 
 
 

  تصغيرذاؾـص Ctrl + ج

 
 
 

 Alt + S ؼائؿةذتـدقق  

 
 
 

 Alt + J ؼائؿةذتعؾقؿاتذذ  

 
 
 

[ + Alt ؼائؿةذجدولذذذذذ  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

] + Alt ؼائؿةذأدواتذذذذ  

 
 
 

Alt + U ؼائؿةذعرضذذذذ  

 
 
 

    Alt + P ؼائؿةذزرقر  

 
 
 

Alt + L ؿؾفؼائؿةذذذذذ  

 
 
 

   “ + Alt ؼائؿةذإرار  

 
 
 

Alt + Q تعدقلذؿدطرةذذذ  

 
 
 

   Ctrl + E تودقطذاؾـص  

 
 
 

Ctrl + F بحثذذذ  

 
 
 

Ctrl + B خطذأدودذذذ  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

Ctrl+ Shift + P حجمذالخطذذ  

 
 
 

  Ctrl+ Shift + S نمط  

 
 
 

  Ctrl + D خط  

 
 
 

Ctrl +Shift + K ذذزوقلذالحروفذ – Capital 

 
 
 

Shift + F3 ذذزوقلذالحروف - Capital 

 
 
 

Ctrl +Shift + L وضعذـؼطةذعـدذبداقةذاؾـصذ  

 
 
 

Ctrl+Alt + E دػؾقةذترؼقمذروؿاـي حواذيذ  

 
 
 

 Ctrl +Alt + R وضعذعلاؿة ®  

 
 
 

Ctrl +Alt + T ذعلاؿة وضعذ ™ 

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

 Ctrl +Alt + C وضعذعلاؿة ©   

 
 
 

 Ctrl +Alt + I ؼبلذاؾطباعة ؿعاقـةذاؾصػحة  

 
 
 

Shift + F7 الدرادػاتؼاؿوسذذ  

 
 
 

Ctrl +Alt + F1 اؾـظام ؿعؾوؿاتذ  

 
 
 

Ctrl +Alt + F2 ػتحذاؾدلائلذ  

 
 
 

 Ctrl + J الجاـبين تدوقةذاؾـصذؿن  

 
 
 

Ctrl + L بداقةذاؾـصذؿنذالجاـبذالأقدرذ  

 
 
 

Ctrl + Q اؾـصذؿنذالجاـبذالأيمن بداقةذ  

 
 
 

 Ctrl + E تودقطذاؾـص  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

Ctrl + M ؾؾػؼرةالدؼاسذالأعؾىذ تغقيرذذ  

 
 
 

Shift + F5 إغلاقذالدؾف رجوعذإلىذالدوضعذاؾذيذاـتفقتذؿـهذعـدذذ  

 
 
 

= + Ctrl + Alt تخصقصذ  

 
 
 

 F3 إدخالذـصذتؾؼائي  

 
 
 

F9 تدؼققذحؼولذ  

 
 
 

F10 زرقكذإرارذؾػتحذاؾـواػذذ  

 
 
 

F1 تعؾقؿاتذذذذ  

 
 
 

F5 الاـتؼالذإلىذذذذذ  

 
 
 

F7 تدؼققذإؿلائيذذذ  

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

F8 ؿـطؼة تعؾقمذذذ  

 
 
 
 

ctrl +aاؾؽائنذذصوؾؾـصاؾؽلذبتحدقدذذالأؿرقعؿلذفذاذذذ  

 
 
 

ctr +cبـدخذاؾذيذتمذزدقدهذالأؿرقعؿلذفذاذذ  

 
 
 

 ctrl +v بؾصقذالدـدوخذالأؿرفذاذ قعؿل  

 
 
 

ctrl+x زدقدهبؼصذاؾذيذتمذذالأؿرقعؿلذفذاذذ  

 
 
 

 ctrl+z عؿؾتهذأؿرذأيؿفمذجذاذيمؽـكذاؾتراجعذعنذذالأؿرفذاذ  

 
 
 

ctrl+p باؾطباعةذأؿربرـاؿجذذأيذأوذاؾتصػحقعطيذؾبرـاؿجذذالأؿرفذاذذ  

 
 
 

 ctrl+o الأؿربرـاؿجذعنذررققذفذاذذأيػـحذؿؾفذؿنذ يمؽـك  

 
 
 

ctrl+w ؿػتوحة ـاػذةذأيذإغلاقيمؽـكذذ  



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 
 

 ctrl +d الدػضؾةذإؾييجعلذبرـاؿجذاؾتصػحذيحػظذاؾصػحةذالدعروضةذذأؿر  

 
 
 

ctrl+f جذعنذاؾؽؾؿةيمؽنذؾكذبحثذفيذاؾبرـامذ  

 
 
 

 ctrl+b الأؿرؿؾفذالدػضؾةذعنذررققذفذاذ يمؽنذؾكذترتقب  

 
 
 

 ctrl+s حػظذاؾعؿلذاؾذيذؼؿتذبه  

 
 
 

 ctrl+shift اؾقدارذإلىيجعلذؿؤذرذاؾؽتابةذقذفبذ  

 
 
 

ctrl+shift اؾقؿينذإلىذبالدؤذرذقذه يجعلذ  

 
 
 

alt+f4 أؿرذؿػقدذقؼومذبإغلاقذاؾـواػذذ  

 
 
 

alt +esc ـاػذةذإلىؿنذـاػذةذيمؽـكذاؾتـؼلذذ  

 
 
 

alt+tab ذـاػذةذؽانذفـاؾكذـواػذذؽثيرةذؿػتوحذيمؽـكذاختقارذذإذا ؿػقدذجداذؾكذأؿر



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

  الدطؾوبة

 
 
 

alt +shift ارؾقزيذإلىاؾعربيذاؾقدارذيحولذاؾؽتابةذؿنذذ  

 
 
 

  alt +shift عربيذإلىؿنذارؾقزيذ اؾقؿينذيحولذاؾؽتابة  

 
 
 

  f2 محدد دمذؿؾفؿػقدذودرقعذيمؽـكذؿنذتغيرذاذأؿر 

 
 
 

Ctrl + 1 ؿداػةذؿػردةذذ  

 
 
 

  Ctrl + 5 وـصف ؿداػةذدطر  

 
 
 

  Ctrl + 2 ؿداػةذؿزدوجة  

 
 
 

  Ctrl + G الاـتؼالذإلىذصػحة  

 
 
 

   Ctrl + END الاـتؼالذإلىذـفاقةذالدؾف  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

Ctrl + F5 الدؾف ـاػذةتصغيرذذذذ  

 
 
 

Ctrl + F6 الاـتؼالذؿنذؿؾفذلأخرذذذ  

 
 
 

   Ctrl + F2 ؼبلذاؾطباعة ؿعاقـةذاؾصػحة  

 
 
 

= + Ctrl تؽبيرذوتصغيرذدرجةذواحدةذذ  

 
 
 

F4 عؿؾقة تؽرارذأخرذذذ  

 
 
 

Alt + Enter تؽرارذأخرذعؿؾقةذذ  

 
 
 

Ctrl + Y تؽرارذأخرذعؿؾقةذذ  

 
 
 

Ctrl + F9 ػتحذؼودينذجافزقنذذ  

 
 
 

   Shift + F10 تعدادذـؼطيذورؼؿي  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

F12 بادمحػظذذذ  

 
 
 

Shift + F12 حػظذالدؾفذذ  

 
 
 

   Ctrl + Home الددتـد أول  

 
 
 

Ctrl + End أخرذالددتـدذذذ  

 
 
 

   Shift + F1 اؾتـدقق عنذـوع ؿعؾوؿات  

 
 
 

Ctrl + U دطرذزتذاؾـصذذ  

 
 
 

Ctrl + F4 خروجذؿنذالدؾفذذ  

 
 
 

Ctrl + N ؿؾفذجدقدذذ  

 
 
 

Ctrl + H ادتبدالذذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

Ctrl + I ؿائل خطذذ  

 
 
 

  Ctrl + K تـدققذالددتـد  

 
 
 

Ctrl + P رباعةذذذ  

 
 
 

Ctrl + O ػتحذؿـطؼةذذذذ  

 
 
 

  تؽبيرذاؾـص Ctrl + د

 
 
 

  تصغيرذاؾـصذ Ctrl + ج

 
 
 

  Alt + S ؼائؿةذتـدقق  

 
 
 

Alt + J ؼائؿةذتعؾقؿاتذذذ  

 
 
 

[ + Alt ؼائؿةذجدولذذذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

] + Alt ؼائؿةذأدواتذذذ  

 
 
 

Alt + U ؼائؿةذعرضذذذ  

 
 
 

Alt + P ؼائؿةذزرقرذذذ  

 
 
 

Alt + L ؼائؿةذؿؾفذ  

 
 
 

“ + Alt ؼائؿةذإرارذ  

 
 
 

Alt + Q تعدقلذؿدطرةذ  

 
 
 

 Ctrl + E تودقطذاؾـص  

 
 
 

Ctrl + F بحثذ  

 
 
 

Ctrl + B خطذأدودذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

Ctrl +Shift + P حجمذالخطذ  

 
 
 

Ctrl +Shift + S نمطذ  

 
 
 

Ctrl + D خطذ  

 
 
 

Ctrl +Shift + K زوقلذالحروفذ - Capital 

 
 
 

Shift + F3 ذزوقلذالحروفذ  Capital 

 
 
 

Ctrl +Shift + L وضعذـؼطةذعـدذبداقةذاؾـصذ  

 
 
 

Ctrl+Alt + E دػؾقةذترؼقمذروؿاـي حواذيذ  

 
 
 

Ctrl+Alt + R وضعذعلاؿةذ ® 

 
 
 

Ctrl+Alt + T علاؿة وضعذ ™ 

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 Ctrl+Alt + C وضعذعلاؿة © 

 
 
 

Ctrl+Alt + I ؼبلذاؾطباعة ؿعاقـةذاؾصػحةذ  

 
 
 

 Shift + F7 ؼاؿوسذالدرادػات  

 
 
 

Ctrl+Alt + F1 اؾـظام ؿعؾوؿاتذ  

 
 
 

Ctrl+Alt + F2 ػتحذاؾدلائلذ  

 
 
 

 Ctrl + J الجاـبين تدوقةذاؾـصذؿن  

 
 
 

 Ctrl + L بداقةذاؾـصذؿنذالجاـبذالأقدر  

 
 
 

Ctrl + Q اؾـصذؿنذالجاـبذالأيمن بداقةذ  

 
 
 

Ctrl + E تودقطذاؾـصذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 Ctrl + M سذالأعؾىذؾؾػؼرةالدؼا تغقير  

 
 
 

 Shift + F5 إغلاقذالدؾف رجوعذإلىذالدوضعذاؾذيذاـتفقتذؿـهذعـد  

 
 
 

 = + Ctrl + Alt تخصقص  

 
 
 

 F3 إدخالذـصذتؾؼائي  

 
 
 

 F9 تدؼققذحؼول  

 
 
 

 F10 زرقكذإرارذؾػتحذاؾـواػذ  

 
 
 

F1 تعؾقؿاتذ  

 
 
 

F5 الاـتؼالذإلىذ  

 
 
 

F7 تدؼققذإؿلائيذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

F8 ؿـطؼة تعؾقمذ  

 
 
 

ctrl +aاؾؽائنذبتحدقدذاؾؽلذؾؾـصذالأؿرقعؿلذفذاذذ  

 
 

ctrl +cبـدخذاؾذيذتمذزدقدهذالأؿرقعؿلذفذاذذ  

 
 
 

 ctrl +v بؾصقذالدـدوخذالأؿرفذاذ قعؿل  

 
 
 

ctrl+x زدقدهبؼصذاؾذيذتمذذالأؿرقعؿلذفذاذذ  

 
 
 

ctrl+z عؿؾتهذأؿرذأيؿفمذجذاذيمؽـكذاؾتراجعذعنذذالأؿرفذاذذ  

 
 
 

ctrl+p باؾطباعةذأؿربرـاؿجذذأيذأوذالدتصػحقعطيذؾبرـاؿجذذالأؿرفذاذذ  

 
 
 

 ctrl+o الأؿربرـاؿجذعنذررققذفذاذذأيػـحذؿؾفذؿنذ يمؽـك  

 
 
 

ctrl+w ؿػتوحة ـاػذةذأيذإغلاقيمؽـكذذ  

 
 
 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

ctrl +d الدػضؾةذإؾييجعلذبرـاؿجذاؾتصػحذيحػظذاؾصػحةذالدعروضةذذأؿرذ  

 
 
 

ctrl+f نذاؾؽؾؿةيمؽنذؾكذبحثذفيذاؾبرـاؿجذعذ  

 
 
 

ctrl+b الأؿرؿؾفذالدػضؾةذعنذررققذفذاذ يمؽنذؾكذترتقبذ  

 
 
 

ctrl+s حػظذاؾعؿلذاؾذيذؼؿتذبهذ  

 
 
 

ctrl+shift اؾقدارذإلىيجعلذؿؤذرذاؾؽتابةذقذفبذذ  

 
 
 

ctrl+shift اؾقؿينذإلىذبالدؤذرذقذه يجعلذ  

 
 
 

alt+f4 أؿرذؿػقدذقؼومذبإغلاقذاؾـواػذ  

 
 
 

alt+esc ـاػذةذإلىـاػذةذيمؽـكذاؾتـؼلذؿنذ  

 
 
 

 alt+tab اؾـاػذةذؽانذفـاؾكذـواػذذؽثيرةذؿػتوحذيمؽـكذاختقارذذإذا ؿػقدذجداذؾكذأؿر

  الدطؾوبة

 



 

 وليد خليفه/ أ إعداد 

 

 
 

alt+shift ارؾقزيذإلىذربيذاؾقدارذيحولذاؾؽتابةذؿنذاؾعذ  

 
 
 

alt+shift عربيذإلىؿنذارؾقزيذ اؾقؿينذيحولذاؾؽتابةذ  

 
 
 

 f2 ذ ؿؾفذمحددؿػقدذودرقعذيمؽـكذؿنذتغيرذادمذذأؿر

 

 

فذاذؽلذاختصارذاؾؽقبوردذذأرجوذأنذتـالذإعجابؽُمذ

 وليد خليفه/ أ  إعداد                                                                                  

 


