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١

لوحة المفاتیح واختصاراتھا
لمشغلي الحاسبة

_____________________

-:لوحة المفاتیحأزراروظائف 
____________________

١.ESC:-للخروج من بعض العملیات المنفذة
٢.1F:-وضیفتھ ھي إنمن مستخدمي الحاسوب لا یستعملون المفتاح مع %٩٩

 )HELP (خداممساعدة وھو یحتوي على تعلیمات است
)WINDOWS XP( الیاء إلىالألفمن

٣.2F: -ّوضیفتھ تغییر اسم الملف المعلم

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب-أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
الصاعدة والنازلة من الكي بوردبالأسھمالتحرك على الملفات - ت
بة الاسم الجدیدلیتم تحریر كتا) F 2(الضغط على - ث
)ENTER(للتثبیت اضغط-ج

٤.3FأوF+WIN:-لفتح نافذة البحث ) SEARCH (مباشرة

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
لتفتح نافذة البحث) F+WIN( أو) 3F(اضغط الزر- ت
نرید البحث عنھنكتب ما- ث
أو) W+CTRL( ضغط على النافذة المفتوحة نلإغلاق-ج

)4F+ALT(
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٥.4F: - النافذة المفتوحةفي المتصفحلإسدال قائمة الادریس باریستعمل

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
)ابدأ(بمعنى ) START( ) ستارت( لتفتح نافذة ) WIN(اضغط- ب
)            اكسبلورار( المتصفح إلىالاتجاھات اذھب أسھمعن طریق - ت

)EXPLORER( ثم )انتر ) ( ENTER(
ALL() اول بروكرامز ( إلىلم تكن ھناك فاذھب إذاأو- ث

PROGRAMS ( بمعنى) انتر( ثم ) كل البرامج( ) ENTER(
)                انتر( ثم ) EXPLORER( المتصفح إلىمنھا تحول -ج

 ) ENTER(
لترى النتائج)4F(ثم اضغط -ح
)W+CTRL( ة؟؟؟؟كیف؟؟؟النافذة المفتوحأغلق-خ

٦.4F+ALT: -كنت على سطح المكتبإذازالوندوإغلاقأوالبرامج لإغلاق

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
)ابدأ(بمعنى ) START) ( ستارت ( لتفتح نافذة ) WIN(اضغط - ب
)            اكسبلورار ( عن طریق أسھم الاتجاھات اذھب إلى المتصفح - ت

 )EXPLORER (ثم آخر برنامج أيأو ) انتر ) ( ENTER (
لیتم عمل البرنامج

عن العملوإیقافھالبرنامج إغلاقلیتم ) 4F+ALT(اضغط على - ث

٧.5F: - إنعاشإعادةوضیفتھ )REFRESH (

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
لترى النتائج) 5F(اضغط على - ت
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٨.5F+RLCT:-النافذة فقطلتصغیر

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
لتھیئة ألدسك توب للتعامل مع الكیبورد) D+WIN(- ب
نذھب الى الملف المطلوبعن طریق الاتجاھات- ت
نضغط انتر لنفتح الملف- ث
لترى النتائج) 5F+CTRL(اضغط على -ج

٩.6F: -التضلیل من كل الملفات المضللةلإزالة

-:تمرین
ھاز الحاسوب شغل ج-أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
لتحدید الملفات) SHIFT+CTRL+←→↑↓(- ت
لنرى زوال التحدید) 6F(اضغط على - ث

١٠.7F: - زالوندوعمل لھ من ناحیة لالوحده
١١.7F+CTRL: -یستعمل لتحریك النوافذ المصغرة

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
ك توب للتعامل مع الكیبوردلتھیئة ألدس) D+WIN(- ب
نذھب الى الملف المطلوبعن طریق الاتجاھات- ت
نضغط انتر لنفتح الملف- ث
لیتم تصغیر النافذة) 5F+CTRL(اضغط على -ج
علامة إلىالمؤشر قد تحول إنلترى )7F+CTRL(اضغط على -ح

الأربعةالأسھم
النازل لترى النتائجأواضغط على مؤشر الصاعد -خ

١٢.8F: -زمن ناحیة الوندوعمل لھ لا



يسھیل نجم الدین البر زنج/إعداد المھندس
٢/٦/٢٠١٣

٤

١٣.8F+CTRL: -یستعمل للتحكم بمساحة النوافذ المصغرة

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
لتھیئة ألدسك توب للتعامل مع الكیبورد) D+WIN(- ب
الملف المطلوبإلىعن طریق الاتجاھات نذھب - ت
نضغط انتر لنفتح الملف- ث
لیتم تصغیر النافذة) 5F+CTRL(اضغط على -ج
علامة إلىالمؤشر قد تحول إنلترى )8F+CTRL(اضغط على -ح

الأربعةالأسھم
النازل لترى النتائجأواضغط على مؤشر الصاعد -خ

١٤.9F: -زعمل لھ من ناحیة الوندولا
١٥.10F:-ملفأوالمنسدلة فایل لفتح القوائم )FILE(

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
وردتوب للتعامل مع الكیبألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
علم ملف ثم انتر- ت
لیعلم القائمة المنسدلة ملف ثم انتر)10F( لیفتح الملف ثم - ث
استخدم الاتجاھات للتحرك على القوائم المنسدلة واستخدم الاتجاھات -ج

للتحرك داخلھا صعودا ونزولا 
)W+CTRL( النافذة المفتوحةأغلق-ح

١٦.11F:- تصغیرھاأولتكبیر النافذة

-:تمرین

لحاسوب شغل جھاز ا-أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات...علم ملف ثم انتر- ت
أولترى كیف یعمل على تصغیر النافذة ) 11F( لیفتح الملف ثم - ث

لكن لا یعمل على المستنداتتكبیرھا
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١٧.12F:- حفظ باسمكإیعازویستعمل في المستندات ) SAVE AS (

-:نتمری

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات...علم المستند ثم انتر - ت
لتفتح نافذة الحفظ باسم) 12F(اكتب داخل المستند ثم اضغط على - ث
)W+CTRL( النافذة المفتوحةأغلق-ج

١٨.PRT  SC:- لعمل الشروحات صورة للدسك توب وتستعمللأخذوتستعمل
توبألدسكالمطلوبة عن عمل قمنا بھ على 

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
لتھیئة ألدسك توب للتعامل مع الكیبورد) D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات...علم المستند ثم انتر - ت
) PRT(( اضغط- ث
) START (لتفتح قائمة) WIN( اضغط ثم-ج
ثم)PRPGRAMSALL (إلىنذھب ) ↑↓→←(من الـ -ح

)ACCWSSORIES( وعن طریق الـ انترثم)←→↓↑ (إلى
)PAINT( ثم انتر لیفتح لك برنامج الرسم

لیتم لصق صورة )P(ثم )V(ثم ) H(ثم )10F(اضغط على منھا-خ
توب خاصتك بالبرنامجألدسك

)  S+CTRL(اضغط على باسم لحفظ الصورة -د
لنرى انھ تم حفظ )4F+ ALT(النافذة المفتوحة بالضغط على أغلق-ذ

الصورة المعینة

١٩.DELETE:-ویستعمل للحذف

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح الملف الذي ...علم الملف ثم انتر - ت

ةمن صورأكثرأومن ملف أكثربداخلھ 
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نحذفھ أننتحرك على الملفات والملف الذي نرید الإشاراتعن طریق - ث
لیتم حذفھثم انتر) DELETE(نقف علیھ ثم 

٢٠.ME0H وEND:- ویستعمل )HOME ( الصفحة مرة أعلىإلىللذھاب
الصفحةأسفلإلىللذھاب ) END(مباشرة

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح الملف الذي ...ملف ثم انتر علم ال- ت

من صورةأكثرأومن ملف أكثربداخلھ 
نتحرك على الملفاتالإشاراتعن طریق - ث
القائمة المكونة من أعلىإلىللذھاب بحاجة إننالكننا فجأة نجد -ج

مادة)٢٠٠٠او١٠٠٠(
)END(لأعلىل)HOME(للذھاب السریع نستعمل احد الزرین -ح

للأسفل

قد تستعمل الطریقة لكنھا لاتعمل-:ملاحظة
)NUM LOCK() ٢٢(من كما في الفقرة الأرقامالسبب انك لم تلغي 

٢١.PG UP و DNPG: - ویستعملان مع المستندات لتقلیب الصفحات

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المستند كیف؟...ثم انتر المستندعلم- ت

من صفحة أكثرالذي یحتوي على 
لنرى كیف ننتقل ) PG DNو PG UP(نرقم الصفحات ثم نستعمل - ث

آخربیج إلىمن بیج 

٢٢.NUM LOCK:- وتتحول یمین الكي بوردفي التي الأرقامویستعمل لقفل
PG UPوNDEو ME0H(مكتوب علیھا من ماإلى
)وأسفلوأعلىیمین ویسار (وكاتجاھات)PG DNو 
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٢٣.BACKSPACE:-لھ وضیفتین

رجوعاالأحرفمع المستندات لحذف -أ
الصفحة السابقةإلىمع المتصفح اكسبلورار ویستعمل للرجوع - ب

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المستند ...تر علم المستند ثم ان- ت

من كلمةأكثرالذي یحتوي على 
لترى النتائج)  BACKSPACE(استعمل زر - ث

٢٤.PROPERTIES:- ویقع ھذا الزر بین)CTRL,ALT( من جھة الیمین
فان ھذا أیسركان زر انتر یعوض عن دبل كلك فإذا

الزر یعوض عن كلك یمین

٢٥.WINDOWS: -كان إنتویسمى زر الشباك ویستعمل لفتح قائمة ستار
وظائففلھ آخران كان مع زر لوحده و

-:ملاحظة
)ESC+CTRL(عن طریق الضغط على أیضایمكن فتح نافذة ستارت 

لفتح نافذة ماي كومبیوتر-:E+WIN-أ
التاسك بار إلىجمیع النوافذ المفتوحة لإنزال-:M+WIN- ب

)TASKBAR(
سطح المكتبإلىإنزالھتم مالإعادة-:M+SHIFT+WIN- ت
نزال وفتح النوافذ المفتوحة من والى التاسك بار لا- :D+WIN- ث
)RN(لفتح لوحة الرن -:R+WIN-ج
لتغییر المستخدم -:L+WIN-ح

من مستخدم واحد أكثروتستخدم ھذه الحالة في حالة وجود 
للجھاز وذلك للتنقل بین المستخدمین

للتنقل بین العناوین بسھولة -:ABT+WIN-خ

بار ولاحظ تغیر ألدسكإلىأنضروعند الاستخدام 
عملیة أنھانرى ) ٢٦(لكن انتقل الفقرة النافذة الفعالة

أكثر
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لفتح نافذة أوم النظالاضھار خصائص -:PAUSE+WIN-د
)SYSTEM PROPERTIES(

أكسسوذلك لتشغیل خاصیة الریموت -:F+CTRIL+WIN-ذ
)MOTE ACCESSRE ( بمعنى) التداول

كومبیوتر أجھزةوذلك للبحث عن )عن بعد
تدرس النیتووركأوعن طریق الانترنیت 

وبتمعن

٢٦.TAB+ALT -وتستعمل للتنقل بین النوافذ المفتوحة

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
من مستند وملف أكثرافتح - ت
لتفتح لك نافذة صغیرة تحتوي على )TAB+ALT(غط على اض- ث

النوافذ المفتوحة أسماء
إنناعلى الالت سنرى الإصبعوبتكرار التنقیر على التاب مع ثبوت -ج

یدنا من الزرین تفتح النافذة المطلوبةرفعنانتنقل بین النوافذ ومتى 

٢٧.TAB+SHIFT+ALT:-لعكس اتجاه الحركة السابقة
٢٨.SPEACE+ALT ثمM:- الاتجاھاتأسھملتحریك النافذة عن طریق
٢٩.SPEACE+ALT ثمX:- كانت صغیرةإذالتكبیر النافذة الفعالة
٣٠.SPEACE+ALT ثمN:- شریط التاسك بار  إلىلتصغیر النافذة
٣١.4F+ALT:-إذازالوندوإغلاقأوالنوافذ المفتوحة على الشاشةلإغلاق

توبألدسككنت واقفا على 

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح ...الملف ثم انتر أوعلم المستند - ت

الملفأوالمستند 
لنرى النتائج)4F+ALT(اضغط على - ث
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٣٢.ESC+ALT: -إلىالأخیررجوعا من ویستعمل للتنقل بین النوافذ المفتوحة
الأول

-:تمرین
من ملف واحد أكثرافتح -أ
نتنقل بین الملفات إنناوسنرى كیف ) ESC+ALT(اضغط على - ب

المفتوحة بشكل سلس وبسیط
لكنھ یفتح في إلیھننتقل فإننابار ألدسكلكن في حالة یكون الملف في - ت

حالة الضغط على الانتر

ولاحظ الفرق ولكل میزاتھ)٢٢(راجع فقرة -:ملاحظة

٣٣.ESC+SHIFT+ALT:-لعكس الحركة السابقة
٣٤.S+SPACE+ALT: -النافذة بالسھم إطاروتستعمل لتصغیر

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
لتھیئة ألدسك توب للتعامل مع الكیبورد) D+WIN(- ب
الملف المطلوبإلىعن طریق الاتجاھات نذھب - ت
نضغط انتر لنفتح الملف- ث
لیتم تصغیر النافذة) 5F+CTRL(اضغط على -ج
إلىالمؤشر قد تحول إنلترى )Sثم SPACE+ALT(اضغط على-ح

الأربعةالأسھمعلامة 
النازل لترى النتائجأواضغط على مؤشر الصاعد -خ

٣٥.D+ALT:-الموجودة في الادریس بار في توتستخدم لتضلیل الكتابا
مانرید إلىالنوافذ لتغییرھا أوالمتصفحات 

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكة لتھیئ)D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المتصفح ...علم المتصفح ثم انتر - ت
لیتم تضلیل الموقع في الادریس بار )D+ALT(اضغط على - ث
أو)  IQ.GOOGLE.WWW(مثلاآخراكتب اسم موقع -ج

)COM.YAHOO.WWW (
الیاھوأوكوكل إلىلنذھب )GO(بمعنى ) 4F(اضغط على ثم -ح
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٣٦.)→←+(ALT: - أوالصفحة السابقة إلىوتستعمل في المتصفح للتراجع
)١٩(لاحظ فقرة ....... ةاللاحقالصفحة إلىالتقدم 

٣٧.SHIFT+ALT: -لتغییر اللغة

٣٨.A+CTRIL:-المستندأولمفتوح تحتویھ الفولدر التضلیل كل ما

-:١تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
لیفتحالمستند ثم انترأوعلم ملف - ت
لنرى النتائج) A+CTRIL(اضغط على - ث

- :٢تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
لنرى النتائج) A+CTRIL(اضغط على - ت

٣٩.C+CTRIL:-ملعمل نسخ للملف المعل

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
إحداھاؤشرات على الملفات ونقف عند منتحرك بال- ت
لنعمل )V+CTRIL(ثم نضغط على )C+CTRIL(نضغط على - ث

بیست للملف الذي وقفنا علیھ ونرى النتائج

٤٠.X+CTRIL:-لعمل كات للملف المعلم

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
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إحداھاؤشرات على الملفات ونقف عند منتحرك بال- ت
لنعمل )V+CTRIL(ثم نضغط على )X+CTRIL(نضغط على - ث

بیست للملف الذي وقفنا علیھ ونرى النتائج

٤١.S+CTRIL:-حفظ لعمل)SAVE(للعمل مثلا مستند الوورد

-:تمرین
شغل جھاز الحاسوب -أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المستند ...علم المستند ثم انتر - ت

من كلمةأكثراكتب بھ 
لنرى النتائج)S+CTRIL(اضغط على - ث

٤٢.Z+CTRIL:-للتراجع

-:تمرین
ھاز الحاسوب شغل ج-أ
توب للتعامل مع الكیبوردألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المستند ...علم المستند ثم انتر - ت

من كلمةأكثراكتب بھ 
لنرى النتائج)Z+CTRIL(اضغط على - ث

٤٣.Y+CTRIL:-للتقدم

-:تمرین

شغل جھاز الحاسوب -أ
ع الكیبوردتوب للتعامل مألدسكلتھیئة )D+WIN(- ب
كیف؟؟؟؟عن طریق الاتجاھات لیفتح المستند ...علم المستند ثم انتر - ت

من كلمةأكثراكتب بھ 
لنرى النتائج)Y+CTRIL(اضغط على - ث

٤٤.B+CTRIL:- یستعمل لفتح قائمة الفافیوریت المفضلات في المتصفح
للانترنیت

٤٥.E+CTRIL: -یستعمل لفتح قائمة البحث في المتصفح للانترنیت
٤٦.F+ILCTR:-یستعمل لفتح قائمة البحث في المتصفح للانترنیت
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٤٧.H+CTRIL:-ري لفتح ملف الھست)HISTORY ( نافذة ماي الموجود في
كومبیوتر

٤٨.I+CTRIL:- یستعمل لفتح قائمة الفافیوریت المفضلات في المتصفح
للانترنیت

٤٩.L+CTRILأوO+CTRIL:- صفحة جدیدة في المتصفح یستعمل لفتح
تللانترنی

٥٠.N+CTRIL:- في أوالمستندات أویستعمل لفتح نافذة جدیدة للملفات
المتصفح للانترنیت

٥١.D+CTRIL:-قائمة المفضلات متصفح الانترنیتإلىموقع جدید لإضافة
٥٢.R+CTRIL:-لمتصفح الانترنیتالصفحة اواعادة التحمیللإنعاش
٥٣.DELETE+SHIFT:-نبیكلالملف نھائیا دون المرور بالرسالإلغاء
٥٤.+SHIFT للتضلیل -:الاتجاھات

المستنداتنبذة عن 
_____________

١.SHIFT+ الحرفالشدة على= ذ
٢.SHIFT+ السكون على الحرف= ء
٣.SHIFT+ تنوین الفتح على الحرف= ص
٤.SHIFT+ الضمة على الحرف= ث
٥.SHIFT+ تنوین الضم على الحرف= ق
٦.SHIFT+ الكسرة تحت الحرف= ش
٧.SHIFT+ نوین الكسر تحت الحرفت= س
٨.P+CTRL =الطباعةأمرلإعطاء
٩.N+CTRIL=لفتح مستند جدید

١٠.4F+CTRIL=المستندلإغلاق

تستخدم في الدوز فقط) INSERT(-:ملاحظة
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*********************************
****************************

**********************
****************

**********
*****

**
وبھذا انتھت محاضرات 

)لمشغلي الحاسبةلوحة المفاتیح واختصاراتھا(
قت في ـــــــــوأرجو من الله عز وجل أن أكون قد وف

المعلومات بطریقة سھلة ومبسطة للغایة والله ولي التوفیق  إیصال

المھندس
سھیل نجم الدین نوري                          


