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لوحة المفاتیح واختصاراتھا
لكتاب الطابعة

_____________________

-:ازرار الكي بورد ضمن المستند
______________________

-:فتح مستند
_________

لتھیئة الحاسوب للتعامل مع الازرار) D+WIN( اضغط على .١
عن طریق الاتجاھات ننتقل الى الوورد.٢
ومستند جدیدفتح نافذة المستندلیتم) ENTER ( اضغط على الزر .٣

-:للذھاب الى القوائم المنسدلة 
___________________

 )10F (
للتنقل بین القوائم واستعمال مفرداتھا) ENTER( و

-:انھ یتكون من ) ملف( نرى عند فتح القائمة ***

اضغطفقرة ال
N+CTRLجدید

O+CTRLفتح مستند
W+CTRLاغلاق

S+CTRLحفظ المستند
12Fحفظ باسم

F+CTRL 2معاینة قبل الطباعة
P+CTRLطباعة
4F+ALTانھاء
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نرى عند فتح قائمة تحریر*** 

اضغطالفقرة 
Z+CTRLتراجع

Y+CTRLتقدم
X+CTRLقص
C+CTRLنسخ

V+CTRLلصق
A+CTRLید الكلتحد

F+CTRLبحث
H+CTRLاستبدال

G+CTRLانتقال الى 

نرى عند فتح قائمة عرض*** 

اضغطالفقرة 
N+CTRL+ALTعادي

P+CTRL+ALTتخطیط طباعة
O+CTRL+ALTتخطیط تفصیلي

1F+CTRLجزء المھام

نرى عند فتح قائمة ادراج*** 

اضغطالفقرة 
M+ALT+CTRLتعلیق

K+CTRLارتباط تشعبي

نرى عند فتح قائمة تنسیق*** 

اضغطالفقرة 
1F+SHIFTكشف عن التنسیق
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الادوات***

اضغطالفقرة 
7Fالتدقیق الاملائي

طباعة الحركات*** 

اضغطالفقرة 
ث+HIFTSالضمة

ء+HIFTSالسكون
ض+HIFTSالفتحة

ش+HIFTSالكسرة
ذ+HIFTSالشدة
ئ+HIFTSالمدة

ص+HIFTSتنوین فتح
س+HIFTSتنوین كسرة

ق+HIFTSتنوین ضم
ف+HIFTSلإ
ل+HIFTSلأ
غ+HIFTSإ
ا+HIFTSأ
ى+HIFTSآ

لا+HIFTSلآ
{HIFTS+ر
}HIFTS+ؤ
]HIFTS+ب
[THIFS+ي
ت+HIFTSالحرفمد

ع+HIFTSفاصلة معكوسة
ENTER+TRLCانتقال الى صفحة جدیدة

HIFTS+ALTتغییر لغة الطباعة



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

٤

ایعازات خاصة***

اضغطالفقرة 
1TRLC+سطر واحد

5TRLC+سطر ونصف
2TRLC+سطرین

G+TRLC.....الانتقال الى الصفحة
END+TRLC المستندالانتقال الى نھایة 

5F+TRLCتصغیر نافذة المستند
ENTER+LTA تكرار اخر عملیة 

9F+TRLCفتح قوسین جاھزین للكتابة بینھما
B+TRLCطباعة حرف غلیض 

I+TRLCطباعة حرف مائل
U+TRLCطباعة حرف تحتھ خط

د+TRLCتكبیر النص المحدد
ج+TRLCتصغیر النص المدد

P+ SHIFT+TRLC تغییر حجم الخط
K+ SHIFT+TRLCلتحویل الحروف المضللة من كاب الى سمول

L+ SHIFT+TRLCلوضع نقطة بدایة كل سطر
M+TRLCزیادة المسافة البادئة

5F+SHIFTالرجوع الى مكان الماوس عند اغلاق المستند

الاحرف الاعجمیة***

اضغطالفقرة 
0141Alt+چ
Alt+0144گ
Alt+0142ژ
Alt+0129پ
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الاسس***
اضغطالفقرة 
Alt+¹١٠0185...الاس
Alt+²١٠0178....الاس
Alt+³١٠0179....الاس

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

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

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

**
وبھذا انتھت محاضرات

)لكتاب الطابعةلوحة المفاتیح واختصاراتھا(
وأرجو من الله عز وجل أن أكون قد وفقت في إیصال

المعلومات بطریقة سھلة ومبسطة للغایة والله ولي التوفیق

المھندس
سھیل نجم الدین نوري                          


