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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

Ctrl + A تحديد كامل النص 

Ctrl + C    أو(Ctrl + Insert)  المحددنسخ العنصر 

Ctrl + X قص العنصر المحدد 

 Ctrl + V  أو(Shift + Insert) لصق العنصر 

Ctrl + Z التراجع عن أمر سابق 

Ctrl + Y  إعادة تنفيذ الأمر مرة أخري بعد التراجع
 عنه

Ctrl + Shift + N إنشاء مجلد جديد 

Alt + F4 إغلاق النافذة النشطة 
 إغلاق نافذة الجهاز

Ctrl + D (Del)  حذف العنصر المحدد وتحويله إلى
Recycle bin 

Shift + Delete  حذف العنصر المحدد بشكل دائم، حيث لا
 Recycle binيتم تحويله إلى 

F2 إعادة تسمية العنصر المحدد 

ESC إغلاق النافذة الحالية 

Alt + Tab التنقل بين النوافذ المفتوحة 

PrtScn  أخذ لقطة شاشة ويتم نقلها إلى ملف
Pictures 

 أخذ لقطة شاشة كاملة Windows +PrtScnمفتاح 

 أخذ لقطة شاشة لمنطقة معينة Windows  +Shift + Sمفتاح 

 فتح الإعدادات Windows  +Iمفتاح 

 فتح مستكشف الملفات Windows  +Eمفتاح 

 فتح منطقة مركز العمل Windows  +Aمفتاح 

 إخفاء وظهور سطح المكتب Windows  +D مفتاح

 غلق الجهاز Windows  +Lمفتاح 

 فتح سلة الحافظة Windows  +Vمفتاح 

+ النقطة ).( أو  Windowsمفتاح 

 الفاصلة المنقوطة );(

 فتح لوحة الرموز التعبيرية

 إعداد النافذة جهة اليسار + سهم يسارWindowsمفتاح 

 إعداد النافذة جهة اليمين + سهم يمين Windowsمفتاح 
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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

 START - فتح قائمة ابدأ ((Ctrl + Escأو  Windowsمفتاح 

Ctrl  تغيير حجم قائمة ابدأ + مفاتيح الأسهم - START 

Ctrl + Shift + Esc فتح مدير المهام 

Ctrl + Shift 
تغيير لغة لوحة المفاتيح ما بين 

الإنجليزية والعربية أو اللغات المُحددة 
 في الإعدادات

Ctrl + F5  أو  (Ctrl + R) 
النشطة )بمعنى أنه إعادة تحميل النافذة 

 للجهاز( Refreshيتم عمل 

Ctrl + Alt + Tab عرض البرامج المفتوحة 

Ctrl   مفاتيح الأسهم )للتنقل( + المسطرة +

 )للتحديد(
 تحديد عناصر معينة

+ Ctrl لتحديد عنصر معين سهم + مسطرة 

Ctrl للتنقل بين العناصر ثم استخدم أي سهم يمين أو يسار 

Alt + Underlined letter 
فتح الأمر الذي يبدأ باسم بأول حرف تم 

  ALTالنقر عليه مع 

Alt + Tab 
الانتقال بين البرامج النشطة مع إمكانية 

 أكثر من مرة Tabالنقر علي مفتاح 

 + Alt خطوة للخلف  سهم يسار 

Alt خطوة للأمام  + سهم يمين 

Alt + Page Up  خطوة للأعلى 
Alt + Page Down خطوة للأسفل 

Alt + Esc التحرك بين النوافذ المفتوحة 

Alt + Spacebar فتح القائمة المنسدلة للنافذة النشطة 

Alt + F8 
إظهار كلمة المرور في حقول تسجيل 

 الدخول

 + Shift فتح نافذة أخري من البرنامج أيقونة أي برنامج بشريط المهام 

 + Ctrl + Shift   أيقونة أي برنامج بشريط

 المهام
 فتح البرنامج كمسؤول من شريط المهام



Shift  النقر بالزر الأيمن للفأرة علي +

 أيقونة أي برنامج بشريط المهام
 فتح القائمة المنسدلة للبرنامج 

Ctrl أيقونة أي برنامج بشريط المهام + 
التنقل بين نوافذ البرنامج الواحد إذا كان 

 ن نافذةمفتوح أكثر م

Shift  النقر بالزر الأيمن للفأرة علي +

 أيقونة أي برنامج بشريط المهام

عرض قائمة منسدلة للتحكم في نوافذ 
 البرنامج المفتوحة

 + Ctrl سهم يسار 
يتم تحريك مؤشر الكتابة نحو بداية 

وهذا يختلف ما بين إذا الكلمة السابقة، 
 كانت اللغة عربية أو إنجليزية

Ctrl  هم يمين+ س 
يتم تحريك مؤشر الكتابة نحو بداية 

الكلمة التالية، وهذا يختلف على حسب 
 نوع اللغة أيضًا

 + Ctrl سهم لأعلي 
تحريك مؤشر الكتابة نحو بداية الفقرة 

 السابقة

Ctrl   +سهم لأسفل 
تحريك مؤشر الكتابة نحو بداية الفقرة 

 التالية

Ctrl + Shift سهم + 
سواء كلمة أو جملة تحديد النص وذلك 

 أو فقرة

Shift + F10 عرض القائمة المنسدلة للعنصر المحدد 

F10 تفعيل شريط القوائم الخاص بالبرنامج 

Shift تحديد عناصر محددة + مفاتيح الأسهم 

 فتح قائمة الارتباط السريع Windows  +Xمفتاح 

 (9-0+ الأرقام ) Windowsمفتاح 
ترقيمه علي فتح البرنامج علي حسب 
 شريط المهام

 التنقل بين البرامج في شريط المهام Windows  +Tمفتاح 

 (9-0الأرقام ) Windows  ++ Altمفتاح 
فتح القائمة المنسدلة للبرنامج تبعاً 

 لترقيمه في شريط المهام

 Windows  +Shift + Mمفتاح 
إعادة عرض جميع النوافذ المفتوحة التي 

 سبق تصغيرها

 سهم لأعلي Windows  + + Shiftمفتاح 
تمديد نافذة البرنامج لأعلي وأسفل 

 الشاشة

سهل   + Windows  +Shiftمفتاح 

 لأسفل

تصغير أو تكبير نافذة البرنامج بصورة 
 عمودية مع المحافظة على العرض

 سهم يسار +   Windows  +Shiftمفتاح 
الانتقال من النافذة النشطة إلي الشاشة 

 يسارالأخرى نحو ال



 سهم يمين Windows  + + Shiftمفتاح 
يتم الانتقال من النافذة النشطة إلي 

 الشاشة الأخرى نحو اليمين

 تحريك النافذة جهة اليسار + سهم يسار Windowsمفتاح 

 تحريك النافذة جهة اليمين + سهم يمين Windowsمفتاح 

 فتح خاصية البحث (Q) أو S ر+  Windowsمفتاح 

 فتح التاريخ والوقت في شريط المهام Windows  +Alt + Dمفتاح 

 عرض جميع النوافذ المفتوحة Windows  +Tabمفتاح 

 فتح سطح مكتب جديد Windows  +Ctrl + Dمفتاح 

 إغلاق سطح المكتب النشط Windows  +Ctrl + F4مفتاح 

 + سهم يمين Windows  +Ctrlمفتاح 
علي اليمين، انتقل إلي سطح مكتب آخر 

 عند فتح أكثر من نافذة

 سهم يسار  + Windows  +Ctrlمفتاح 
انتقل إلي سطح مكتب آخر علي اليسار 

 )في حالة فتح أكثر من سطح مكتب(

  Projectفتح إعدادات  Windows  +Pمفتاح 

Backspace العودة إلي الصفحة الرئيسية للإعدادات 
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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

Home التمرير لأعلي النافذة 
End التمرير لأسفل النافذة 
F11 جعل النافذة النشطة بحجم الشاشة 
F5 ( إعادة تحميل الصفحةRefresh) 

F2 إعادة تسمية العنصر المحدد 
F4 الانتقال إلي شريط العنوان 

F6 
الانتقال خلال العناصر الموجودة علي 

 الشاشة
 + Alt عرض المجلد التالي سهم يمين 

Alt  سهم يسار أو +Backspace عرض المجلد السابق 
 فتح مستكشف الملفات Windows  +Eمفتاح 

Alt + D تحديد شريط العنوان 



+  Ctrl   فتح مربع البحث   أو 

Ctrl + N فتح نافذة جديدة من مستكشف الملفات 
Ctrl + W إغلاق نافذة مستكشف الملفات النشطة 

Ctrl + F  أو (F3) فتح مربع البحث 
 Ctrl  +تغيير طريقة عرض الملفات أو المجلدات التمرير بعجلة الماوس 

Ctrl + Shift + E 
تكبير حجم جميع المجلدات الموجودة في 

 المجلد الحالي بالشريط الجانبي
Ctrl + Shift + N إنشاء مجلد جديد 

Ctrl + L الذهاب إلي شريط العنوان 
Ctrl + Shift + Number (1-8) تغيير طريقة عرض الملفات أو المجلدات 

Alt + P عرض لوحة المعاينة 
Alt + Enter فتح خصائص العنصر المحدد 

 + Alt سهم لأعلي 
الانتقال إلي المجلد السابق من المجلد 

 الحالي
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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

Ctrl + Tab الانتقال إلى الأمام بين النوافذ 
Ctrl + Shift + Tab الانتقال إلى الخلف بين النوافذ 

Ctrl  الانتقال إلي موضع النافذة + رقم النافذة 

Tab الانتقال إلى الأمام في الإعدادات 
Shift + Tab الانتقال إلى الخلف في الإعدادات 
Spacebar وضع علامة صح أو إزالتها أمام الخيار 

Backspace 
، يتم Save Asفي حالة المربع الحواري 

 فتح المجلد الأول
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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

Ctrl + A تحديد كافة المحتوي 

Ctrl + C   أوCtrl + Insert)) نسخ المحتوي المحدد إلي الحافظة 



Ctrl + V   أوShift + Insert)) لصق المحتوي المنسوخ بالحافظة 

Ctrl + M بداية وضع علامة 

Ctrl  التحريك لأعلي الشاشة لأول سطر في  + سهم لأعلي
 موجه الأوامر

+ Ctrl سهم لأسفل Move screen down one line 

الشاشة لآخر سطر في التحريك لأسفل 
 موجه الأوامر

Ctrl + F فتح مربع البحث في موجه الأوامر 

تحريك مؤشر الكتابة يمين أو يسار في  سهم يمين أو يسار
 السطر الحالي

 التنقل بين جميع الأوامر المكتوبة سهم لأعلي أو لأسفل

Page Up حرك مؤشر الكتابة لأعلي 

Page Down حرك مؤشر الكتابة لأسفل 

Ctrl + Home التمرير لأعلي موجه الأوامر 

Ctrl + End التمرير لأسفل موجه الأوامر 
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 الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

 Startفتح قائمة  Windowsمفتاح 

 Windows  +Bمفتاح 
تنشيط المنطقة بجانب أيقونات الساعة بشريط 

 المهام
 تشغيل مساعد كورتانا Windows  +Cمفتاح 
 فتح مستكشف الملفات Windows  +Eمفتاح 
 Feedback Hubتشغيل  Windows  +Fمفتاح 

 فتح شريط الألعاب لأخذ لقطة شاشة أو تسجيلها Windows  +Gمفتاح 
 Runفتح أداة  Windows  +Rمفتاح 

 فتح إعدادات الاتصال Windows  +Kمفتاح 
 فتح قائمة الارتباط السريع Windows  +Xمفتاح 
 فتح سلة الحافظة Windows  +Vمفتاح 
 Ink Workspaceفتح نافذة  Windows  +Wمفتاح 

 Ease of Accessفتح إعدادات  Windows  +Uمفتاح 

 فتح مربع البحث ((Qأو  Windows  +Sمفتاح 



 قفل جهاز الكمبيوتر Windows  +Lمفتاح 
 تصغير جميع النوافذ Windows  +Mمفتاح 
 قفل توجيه الجهاز Windows  +Oمفتاح 

Windows key + T التنقل بين أيقونات البرامج بشريط المهام 
Windows key + H  فتحdictation 

 Narratorفتح  Windows  +Ctrl + Enterمفتاح 
+ علامة الزائد  Windowsمفتاح 

)+( 
 magnifierتكبير بواسطة برنامج 

 magnifierإغلاق برنامج  Windows  +Escمفتاح 

 تكبير النافذة + سهم لأعلي Windowsمفتاح 

 تصغير النافذة + سهم لأسفل Windowsمفتاح 

 Windows  +Homeمفتاح 
تصغير أو تكبير جميع النوافذ ماعدا النافذة 

 النشطة
 Windows  +Shift + Upمفتاح 

arrow key 
 تمديد النافذة لأعلي وأسفل الشاشة

 + Windows  +Shiftمفتاح 
Down arrow key 

 تغيير حجم النافذة مع الحفاظ علي عرضها

 تغيير اللغة Windows  +Spacebarمفتاح 
 Windows  +Ctrl + Shiftمفتاح 

+ B 
فتح الجهاز عند تشغيل شاشة سوداء أو شاشة 

 فارغة

 أخذ لقطة شاشة بالكامل Windows  +PrtScnمفتاح 
 أخذ لقطة شاشة في منطقة معينة من الشاشة Windows  +Shift + Sمفتاح 
 التنقل بين مركز العمل Windows  +Shift + Vمفتاح 
 فتح البحث Windows  +Ctrl + Fمفتاح 
 فتح لوحة المساعدة السريعة Windows  +Ctrl + Qمفتاح 

مع النقطة ).( أو  Windowsمفتاح 

 الفاصلة المنقوطة );(
 فتح لوحة الرموز التعبيرية

 فتح نافذة خصائص النظام Windows  +Pauseمفتاح 
 


