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 Keyboardيح  حة المفاتاختصارات لو

 

إن اختصارات لوحة المفاتيح عبارة عن مفاتيح أو مجموعات مفاتيح توفر لك طريقة بديلة للقيام بشيء ما تقوم به 

 .سعادةً باستخدام الماو

 

 الاختصار  الوظيفة  ت 
 Ctrl+ X ية القصقيام بعمللل  .1
 Ctrl + C للقيام بعملة النسخ   .2

 Ctrl +V ة اللصق للقيام بعملي  .3
 Ctrl +S عملية حفظ الملفللقيام ب  .4
 Ctrl +Z ف جوع الى الخللرل  .5
 Ctrl +y للتقدم للأمام بخطوة  .6
 Ctrl + O لفتح ملف جديد   .7
 Ctrl +U لوضع خط مائل تحت عبارة مظللة   .8
 Ctr l +b يضلجعل الخط عر  .9

 Ctrl +d تنسيق الخط    .10
 Ctrl +K تنسيق المستند   .11
 Ctrl+ J عمل ضبط للكتابة  .12
 Ctrl +f4 لغلق الملف وليس البرنامج   .13
 Ctrl +Esc ابدأ   Starلفتح قائمة   .14
 Ctrl+ A لتضليل كافة المستند  .15
 Ctrl +F لفتح قائمة البحث  .16
 Ctrl+F2 معاينة الصفحة قبل الطباعة   .17
 Ctrl +Alt+ C ©ة وضع علام  .18
 Ctrl +Alt+ R ®وضع علامة   .19
 Ctrl+ Shift +K تحويل الحرف من كبيرة الى صغيرة   .20
 Ctrl +Home بداية المستندالانتقال الى   .21
 Ctrl +h ح قائمة الاستبداللفت  .22
 Windows +D لمكتبسطح العرض   .23
 Ctrl +P ح خصائص الطباعة لفت  .24

 Space لترك مسافة  .25
 Print Screen خذ صورة كاملة للشاشة لأ  .26
 Shift+S سرةلوضع تنوين الك  .27
 Shift+ e الضمة لوضع   .28
 Shift + q لوضع الفتحة   .29
 Shift + x لوضع السكون   .30

 

 


