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 الاختصارات العامة: .1

 الوظيفة الاختصار
Ctrl + C نسخ 

Ctrl + X قص 

Ctrl + V لصق 

Ctrl + Z تراجع 

Ctrl + Y إعادة 

Ctrl + A حدد الكل 

Ctrl + S حفظ 

Ctrl + P طباعة 

Ctrl + F بحث 

Ctrl + N مستند / نافذة جديدة 

Alt + Tab التبديل بين التطبيقات المفتوحة 

Alt + F4 أغلق النافذة / البرنامج الحالي 

Windows Key + L قفل الكمبيوتر 

 (:Microsoft Wordاختصارات معالجة الكلمات )مثل  .2

Ctrl + B  غامق 

Ctrl + I مائل 

Ctrl + U تسطير 

Ctrl + P طباعة 

Ctrl + F بحث 

Ctrl + H استبدال 

Ctrl + L محاذاة النص إلى اليسار 

Ctrl + R محاذاة النص إلى اليمين 

Ctrl + E توسيط محاذاة النص 

Ctrl + J ضبط النص 

Ctrl + 1 تباعد الأسطر الفردية 

Ctrl + 2 تباعد الأسطر المزدوجة 

Ctrl + 5  1.5تباعد الأسطر 

Ctrl )أدخل التاريخ الحالي في خلية. + فاصلة منقوطة )؛ 

اختصارات لوحة المفاتيح الشائعة الاستخدام 

 للعديد من المهام
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Ctrl + Shift  الفاصلة المنقوطة +

 )؛(
 أدخل الوقت الحالي في خلية.

 

  
 

Ctrl + Page Up  السابقة.قم بالتبديل إلى ورقة العمل 

Ctrl + Page Down .التبديل إلى ورقة العمل التالية 

Ctrl + Shift + Plus )+( .أدخل الخلايا أو الصفوف أو الأعمدة 

  Firefoxو Chromeاختصارات تصفح الويب )في متصفحات الويب مثل  .3

Ctrl + T افتح علامة تبويب جديدة 

Ctrl + W أغلق علامة التبويب الحالية 

Ctrl + Tab قم بالتبديل إلى علامة التبويب التالية 

Ctrl + Shift + Tab قم بالتبديل إلى علامة التبويب السابقة 

Ctrl + F بحث / بحث في الصفحة 

Ctrl + R قم بتحديث الصفحة الحالية 

Ctrl + D ضع إشارة مرجعية على الصفحة الحالية 

Ctrl + + تكبير 

Ctrl  +- تصغير 

Ctrl + 0 إعادة تعيين مستوى التكبير 

 اختصارات النظام: .4

Ctrl + Shift + Esc افتح مدير المهام 

Windows Key + D إظهار / إخفاء سطح المكتب 

Windows Key + E فتح مستكشف الملفات 

Windows Key + L قفل الكمبيوتر 

Windows Key + R  افتح مربع الحوارRun 

Windows Key + Pause / 
Break 

 افتح خصائص النظام

Windows Key + Print 
Screen 

 التقط لقطة شاشة واحفظها في مجلد الصور / لقطات الشاشة

 اختصارات التنقل في المستعرض: .5

Alt ارجع إلى الصفحة السابقة. + سهم لليسار 

Alt انتقل إلى الصفحة التالية. + السهم الأيمن 

Ctrl + Plus )+( .قم بتكبير صفحة الويب 

Ctrl ( +-) .تصغير صفحة الويب 

Ctrl + 0 .عادة تعيين مستوى التكبير / التصغير إلى الوضع الافتراضي 

Ctrl + Shift + Delete .افتح نافذة محو بيانات التصفح 
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  :PowerPointاختصارات  .6

F5 .ابدأ عرض الشرائح من البداية 

Shift + F5 .ابدأ عرض الشرائح من الشريحة الحالية 

Ctrl + S .احفظ العرض التقديمي 

Ctrl + P .افتح مربع الحوار طباعة 

Ctrl + D .قم بتكرار الشريحة المحددة 

Ctrl + Shift + F .قم بتغيير خط النص المحدد 

Ctrl + Shift >+ .زيادة حجم خط النص المحدد 

Ctrl + Shift < + .تصغير حجم خط النص المحدد 

Ctrl + Arrow Up / Arrow 
Down 

 تحريك الكائن المحدد لأعلى أو لأسفل.

 :Photoshopاختصارات  .7

Ctrl + N .قم بإنشاء مستند جديد 

Ctrl + O .افتح مستندًا موجودًا 

Ctrl + S .احفظ المستند الحالي 

Ctrl + Z .التراجع عن الإجراء الأخير 

Ctrl + Alt + Z .التراجع عن إجراءات متعددة 

Ctrl + Shift + Z .إعادة الإجراء الأخير 

Ctrl + T .قم بتحويل الطبقة أو الكائن المحدد 

Ctrl + J .قم بتكرار الطبقة أو الكائن المحدد 

Ctrl + Alt + Shift + S .حفظ للويب 

 :Gmailاختصارات  .8

C .إنشاء بريد إلكتروني جديد 

R .الرد على البريد الإلكتروني المحدد 

A  البريد الإلكتروني المحدد.الرد على الكل على 

F .إعادة توجيه البريد الإلكتروني المحدد 

Eأرشفة البريد الإلكتروني المحدد. ـ 

(Shift + 3) .احذف البريد الإلكتروني المحدد 

G + I .اذهب إلى البريد الوارد 

G + S .انتقل إلى رسائل البريد الإلكتروني المميزة بنجمة 

 البحث. حرك المؤشر إلى مربع /

 :Adobe Acrobat Readerاختصارات  .9

Ctrl + O  افتح مستندPDF. 

Ctrl + F .ابحث عن نص داخل المستند 
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Ctrl + Shift + F  ابحث في ملفPDF .بأكمله 

Ctrl + S  احفظ ملفPDF. 

Ctrl )تكبير. + + )زائد 

Ctrl  +- )تصغير. )علامة الطرح 

Ctrl + 0  النافذة.احتواء الصفحة على 

Ctrl + B .تبديل لوحة الإشارات المرجعية 

 اختصارات يوتيوب: .10

K .ًقم بتشغيل الفيديو أو إيقافه مؤقتا 

J  ثوان. 10ترجيع 

L  ثوانٍ. 10تقديم سريع بمقدار 

M .كتم صوت الفيديو أو إعادته 

F .الدخول أو الخروج من وضع ملء الشاشة 

 :Adobe Premiere Proاختصارات  .11

Ctrl + N .قم بإنشاء تسلسل جديد 

Ctrl + O .افتح مشروعًا موجودًا 

Ctrl + S .احفظ المشروع الحالي 

Ctrl + Z .التراجع عن الإجراء الأخير 

Ctrl + Y .إعادة الإجراء الأخير 

Ctrl + C .انسخ المقاطع المحددة 

Ctrl + V .الصق المقاطع المنسوخة 

 :Visual Studioاختصارات التعليمات البرمجية لـ  .12

Ctrl + N .أنشئ ملفاً جديدًا 

Ctrl + O .فتح ملف موجود 

Ctrl + S .احفظ الملف الحالي 

Ctrl + Z .التراجع عن الإجراء الأخير 

Ctrl + Y .إعادة الإجراء الأخير 

Ctrl + F .ابحث عن نص داخل الملف 

Ctrl + H  داخل الملف.استبدال النص 

Ctrl / + .تبديل تعليق السطر للسطر الحالي 
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