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اضغط على هذا  

 المفتاح 

 للقيام بذلك     

Ctrl + X قص العنصر المحدد. 

Ctrl + C (أو Ctrl + 

Insert) 

 .نسخ العنصر المحدد

Ctrl + V (أو Shift + 

Insert) 

 .لصق العنصر المحدد

Ctrl + Z التراجع عن إجراء. 

Alt + Tab التبديل بين التطبيقات المفتوحة. 

Alt + F4  إغلاق العنصر النشط أو الخروج من التطبيق النشط. 

 مفتاح شعار

Windows  + L 

 .تأمين الكمبيوتر

 مفتاح شعار

Windows  + D 

 .عرض سطح المكتب وإخفاؤه

F2 إعادة تسمية العنصر المحدد. 

F3  مستكشف الملفاتالبحث عن ملف أو مجلد في"". 

F4 عرض قائمة شريط العناوين في "مستكشف الملفات". 
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F5 تحديث النافذة النشطة. 

F6 التنقل بين عناصر الشاشة في النافذة أو على سطح المكتب. 

F10  تنشيط شريط القوائم في التطبيق النشط. 

Alt + F8 إظهار كلمة المرور على شاشة تسجيل الدخول. 

Alt + Esc التنقل بين العناصر بالترتيب الذي تم فتحها به. 

Alt +   الحرف

 المسطر 

 .تنفيذ الأمر الخاص بذلك الحرف

Alt + Enter عرض خصائص العنصر المحدد. 

Alt + Spacebar فتح القائمة المختصرة للنافذة النشطة. 

Alt +   مفتاح السهم

 إلى اليسار 

 .الرجوع للخلف

Alt +  السهم  مفتاح

 إلى اليمين 

 .الانتقال للأمام

Alt + Page Up  الانتقال شاشة واحدة للأعلى. 

Alt + Page Down الانتقال شاشة واحدة للأسفل. 

Ctrl + F4   إغلاق المستند النشط )في التطبيقات المفتوحة في ملء الشاشة

 .(وتمكينك من فتح مستندات متعددة في الوقت نفسه
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Ctrl + A  جميع العناصر الموجودة في مستند أو نافذةتحديد. 

Ctrl + D (أو Delete) حذف العنصر المحدد ونقله إلى "سلة المحذوفات". 

Ctrl+R (أو F5) تحديث النافذة النشطة. 

Ctrl + Y إعادة إجراء. 

Ctrl +   السهم إلى

 اليمين 

 .نقل المؤشر إلى بداية الكلمة التالية

Ctrl +   سهم إلى

 اليسار 

 .نقل المؤشر إلى بداية الكلمة السابقة

Ctrl +  نقل المؤشر إلى بداية الفقرة التالية سهم للأسفل. 

Ctrl + نقل المؤشر إلى بداية الفقرة السابقة السهم للأعلى. 

Ctrl + Alt + Tab استخدام مفاتيح الأسهم للتبديل بين كافة التطبيقات المفتوحة. 

Alt + Shift +   مفاتيح

 الأسهم 

في حالة التركيز على لوحة أو مجموعة في قائمة البدء، يتم نقلها في  

 .الاتجاه المحدد

Ctrl + Shift + 

 مفاتيح الأسهم 

في حالة التركيز على لوحة في قائمة البدء، يتم نقلها إلى لوحة أخرى  

 .لإنشاء مجلد

Ctrl +  بدء عندما تكون مفتوحةتغيير حجم قائمة ال مفاتيح الأسهم. 

Ctrl +   مفتاح سهم

)للانتقال إلى  

عنصر(+مفتاح  

 .تحديد عدة عناصر فردية في النافذة أو على سطح المكتب
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 المسافة 

Ctrl + Shift   مع أحد

 مفاتيح الأسهم 

 .تحديد كتلة من النص

Ctrl + Esc فتح قائمة البدء. 

Ctrl + Shift + Esc فتح "مدير المهام". 

Ctrl + Shift   تبديل تخطيط لوحة المفاتيح عند توفر العديد من تخطيطات لوحة

 .المفاتيح

Ctrl +   مفتاح

 المسافة 

 .للغة الصينية أو إيقاف تشغيله (IME) تشغيل محرر أسلوب الإدخال

Shift + F10 عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد. 

مع أي   Shift مفتاح

 مفتاح سهم 

من عنصر في نافذة أو على سطح المكتب، أو تحديد نص  تحديد أكثر 

 .في مستند

Shift + Delete   حذف العنصر المحدد دون نقله إلى "سلة المحذوفات" أولا. 

 .فتح القائمة التالية الموجودة جهة اليمين، أو فتح قائمة فرعية السهم إلى اليمين 

 .الموجودة جهة اليسار، أو إغلاق قائمة فرعيةفتح القائمة التالية  السهم إلى اليسار

Esc إنهاء المهمة الحالية أو الخروج منها. 
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PrtScn التقاط لقطة شاشة للشاشة بأكملها ونسخها إلى الحافظة.  

 ملاحظة 

أيض ا،   ▪ الشاشة  قصاصة  تفتح  حتى  الاختصار  هذا  تغيير  يمكنك 

الشاشة.   لقطة  بتحرير  لك  يسمح  مما 

الوصول  < الإعدادات  <  البدء حدد المفاتيح < سهولة  ،  لوحة 

 .اختصار طباعة الشاشة  وقم بتشغيل زر التبديل أسفل 

 


