
وظيفة الأزرار مع Shift
أولا مع اللغة العربية

	الرمز
	يكتب عن طريق

	!
	Shift + 1

	@
	Shift + 2

	#
	Shift + 3

	$
	Shift + 4

	%
	Shift + 5

	^
	Shift + 6

	&
	Shift + 7

	*
	Shift + 8

	)
	Shift + 9

	(
	Shift + 0

	_
	Shift + -

	+
	Shift + =

	|
	Shift + \

	ّ الشدة
	Shift + ذ

	َ الفتحة
	Shift + ض

	ً تنوين بالفتحة
	Shift + ص

	ُ الضمة
	Shift + ث

	ٌ تنوين بالضمة
	Shift + ق

	لإ
	Shift + ف

	إ
	Shift + غ

	÷
	Shift + هـ

	×
	Shift + خ

	؛
	Shift + ح

	الرمز
	يكتب عن طريق

	<
	Shift + ج

	>
	Shift + د

	ِ الكسرة
	Shift + ش

	ٍ تنوين بالكسرة
	Shift + س

	]
	Shift + ي

	[
	Shift + ب

	لأ
	Shift + ل

	أ
	Shift + ا

	ـــ
	Shift + ت

	،
	Shift + ن

	/
	Shift + م

	:
	Shift + ك

	"
	Shift + ط

	~
	Shift + ئ

	ْ السكون
	Shift + ء

	}
	Shift + ؤ

	{
	Shift + ر

	لآ
	Shift + لا

	آ
	Shift + ى

	’
	Shift + ة

	,
	Shift + و

	.
	Shift + ز

	؟
	Shift + ظ


ثانياً مع اللغة الإنجليزية

التعامل مع الأرقام لا يختلف بين العربى أو الإنجليزى ، أما بالنسبة للحروف فكل حرف يكتب صغير ( Small ) أما مع  Shift يكتب كبير ( Capital ) إلا مع بعض الأزرار يختلف الأمر فإن بعض الأزرار لا يوجد بها حرف إنجليزى ولكن حرف عربى ومعه أشكال ويكون التطبيق كالآتى :

	الرمز
	يكتب عن طريق

	~  أو `
	يكتب عن طريق Shift + ذ أو ذ فقط

	{ أو [
	يكتب عن طريق Shift + ج أو ج فقط

	} أو ]
	يكتب عن طريق Shift + د أو د فقط

	:  أو ;
	يكتب عن طريق Shift + ك أو ك فقط

	‘ أو “
	يكتب عن طريق Shift + ط أو ط فقط

	<  أو ,
	يكتب عن طريق Shift + و أو و فقط

	>  أو .
	يكتب عن طريق Shift + ز أو ز فقط

	? أو /
	يكتب عن طريق Shift + ظ أو ظ فقط


	المهام العامة للوحة المفاتيح وأهم الاختصارات

	الاختصار
	يقوم بـ :

	Alt  و  مفاتيح الأسهم ( →↑↓← )
	مفتاح Alt لتنشيط القوائم ، ومفاتيح الأسهم لفتح القوائم والتنقل بينها ، والتنقل بين أوامر القائمة ، وعند الوقوف على أى أمر تحتاجه أضغط مفتاح Enter لتنفيذ الأمر .

	Ctrl + S
	لإظهار مربع حوار " Save ... " ( يقابل أمر File | Save ) .

	Ctrl + N
	لبدء مستند جديد فارغ ( أمر : File | New )

	Ctrl + O
	لإظهار مربع حوار "Open " ( يقابل أمر : File | Open )

	Ctrl + P
	لإظهار مربع حوار " Print " ( يقابل أمر : File | Print  )

	F7
	للتدقيق الأملائى والنحوى فى المستند ( يقابل أمر : Tools | Spelling and grammar )

	F12
	لإظهار مربع حوار " Save As " ( يقابل أمر : File | Save As ) .

	F1
	لفتح ملف التعليمات .   ( يقابل أمر :  Help | Microsoft word help  ) .

	Ctrl + W
	لإغلاق المستند الحالى وليس البرنامج ككل .

	مهام التحرير

	Ctrl + Z
	للتراجع عن آخر خطوة قمت بها . ( يقابل أمر : Edit | Undo Typing )

	Ctrl + Y
	لتكرار آخر خطوة قمت بها . ( يقابل أمر : Edit | Repeat Typing ) .

	Ctrl + C
	لنسخ النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافظة . ( Edit | Copy ) .

	Ctrl + X
	لقص النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافظة . ( Edit | Cut ) .

	Ctrl + V
	للصق النص / الصورة / الكائن المحدد إلى الحافظة . ( Edit | Paste ) .

	Ctrl + A
	لتحديد ( تظليل ) كامل النص فى المستند ( Edit | Select all ) .

	Ctrl + F
	لفتح مربع حوار " Find & Replace " ( يقابل أمر : Edit  | Find ) .

	Ctrl + D
	لفتح مربع حوار " Font " ( Format | Font ) .

	Ctrl + B
	لتطبيق سمة النص واضح ( تسمين النص ) .

	Ctrl + I
	لتطبيق سمة النص مائل .

	Ctrl + U
	لتطبيق سمة النص تحته خط .

	Ctrl + L
	لتطبيق محاذاة الفقرة ( يسار ) على الفقرة التى بها المؤشر أو تعيين ذلك قبل الكتابة .

	Ctrl + R
	لتطبيق محاذاة الفقرة ( يمين ) على الفقرة التى بها المؤشر أو تعيين ذلك قبل الكتابة .

	Ctrl + E
	لتطبيق محاذاة الفقرة ( توسيط ) على الفقرة التى بها المؤشر أو تعيين ذلك قبل الكتابة .

	Ctrl + J
	لتطبيق محاذاة الفقرة ( ضبط ) على الفقرة التى بها المؤشر أو تعيين ذلك قبل الكتابة .

	" د " Ctrl + <
	لزيادة حجم الخط بمقدار نقطة واحدة .

	" ج " Ctrl + >
	لإنقاص حجم الخط بمقدار نقطة واحدة .

	مهام التنقل داخل الوثيقة

	Shift  و مفاتيح الأسهم ( →↑↓← )
	للتحديد : مع → و ← لتحديد حرف مع كل ضغطة على مفتاح السهم يميناً أو يساراً . مع ↑ أو ↓ لتحديد الأسطر , أعلى وأسفل ، مع كل ضغطة يتحدد سطر أعلى أو أسفل .

	مفاتيح الأسهم ( →↑↓← )
	لنقل المؤشر داخل المستند : ↑ أو ↓ للإنتقال سطراً للأعلى أو للأسفل . والمفتاحين → و ← للإنتقال مقدار حرف واحد لليسار أو اليمين .

	Home
	لنقل المؤشر إلى بداية السطر الحالى .

	End
	لنقل المؤشر إلى نهاية السطر الحالى . ( أو إلى أخر نقطة إدخال ) .

	Ctrl + Home
	لنقل المؤشر إلى بداية السطر الأول فى أول صفحة فى الملف .

	Ctrl + End
	لنقل المؤشر إلى نهاية السطر الأخير فى أخر صفحة من الملف .

	Ctrl + Enter
	لفتح صفحة جديدة فارغة داخل المستند .


ويوجد الكثير من الاختصارات ( حاول أن تكتشفها ... ! )

إعداد م. سامح محمد عمر        ت : 0107558892


