


مرجع تقني شامل للطباعة

الدليل الشامل لاختصارات لوحة المفاتيح
موسوعة منظمة لأهم اختصارات نظام التشغيل ويندوز، وبرامج مايكروسوفت أوفيس، ومتصفحات الإنترنت، وموقع يوتيوب ومشغلات الفيديو.

)Windows( أولاً: اختصارات نظام التشغيل ويندوز

1. الاختصارات الأساسية والتحكم بالنصوص

الشرحالاختصار

Ctrl + Cنسخ النص أو العنصر المحدد

Ctrl + Xقص النص أو العنصر المحدد

Ctrl + Vلصق النص أو العنصر المنسوخ

Windows + Vًلرؤية كل ما تم نسخه مؤخرا )Clipboard( فتح سجل الحافظة

Ctrl + Zالتراجع عن آخر إجراء

Ctrl + Yإعادة الإجراء الذي تم التراجع عنه

Ctrl + A)تحديد الكل )جميع النصوص أو الملفات

Ctrl + Fالبحث عن كلمة أو نص داخل الصفحة أو المستند

Ctrl + Sحفظ الملف أو المستند الحالي

Ctrl + Pطباعة الصفحة أو المستند الحالي

Ctrl + B)Bold( ًجعل النص المحدد غامقا

Ctrl + I)Italic( ًجعل النص المحدد مائلا

Ctrl + U)Underline( وضع خط تحت النص المحدد

Ctrl + Backspaceحذف كلمة كاملة قبل مؤشر الكتابة

Ctrl + Deleteحذف كلمة كاملة بعد مؤشر الكتابة

سهم يمين / يسار  + Ctrlتحريك مؤشر الكتابة كلمة كاملة لليمين أو اليسار

الأسهم  + Shiftتحديد النصوص حرفاً بحرف أو سطراً بسطر

فتح قائمة الرموز التعبيرية )الإيموجي( والرموز الخاصة. + Windows )نقطة(
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2. اختصارات مفتاح الويندوز )Windows Key( والنظام

الشرحالاختصار

Windows)Start( فتح أو إغلاق قائمة ابدأ

Windows + D)إظهار أو إخفاء سطح المكتب فوراً )تصغير جميع النوافذ

Windows + E)File Explorer( فتح مستكشف الملفات

Windows + I)Settings( فتح إعدادات النظام

Windows + Lقفل شاشة الكمبيوتر أو تبديل المستخدم

Windows + R)Run( فتح نافذة التشغيل السريع

Windows + Sفتح شريط البحث في الويندوز

Windows + X)فتح قائمة الوصول السريع المتقدمة )مدير الأجهزة، موجه الأوامر، إلخ

Windows + A)فتح مركز الإعدادات السريعة )الواي فاي، الصوت، السطوع، البلوتوث

Windows + N)11 فتح مركز الإشعارات والتقويم )في ويندوز

Windows + W)Widgets( فتح لوحة الأدوات المصغرة

Windows + Tabلرؤية النوافذ وأسطح المكتب الافتراضية )Task View( فتح عرض المهام

Windows + Pause/Breakعرض خصائص ومواصفات النظام والجهاز

Windows + Gلتسجيل الشاشة )Xbox Game Bar( فتح شريط الألعاب

Windows + H)تفعيل الكتابة الصوتية )الإملاء الصوتي

Windows + Kفتح قائمة الاتصال السريع بالشاشات وأجهزة العرض اللاسلكية

Windows + P)اختيار وضع عرض الشاشة )عند توصيل شاشة خارجية أو بروجكتر

Windows + U)Accessibility( فتح إعدادات سهولة الوصول

تكبير الشاشة باستخدام أداة المكبر )Magnifier(+ + Windows )زائد(

تصغير الشاشة عند استخدام أداة المكبر- + Windows )ناقص(

Windows + Escإغلاق أداة المكبر
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3. اختصارات إدارة النوافذ وأسطح المكتب الافتراضية

الشرحالاختصار

Alt + Tabالتبديل السريع بين النوافذ والتطبيقات المفتوحة

Alt + F4)إغلاق النافذة أو البرنامج النشط )أو إيقاف تشغيل الجهاز على سطح المكتب

سهم للأعلى  + Windowsتكبير النافذة الحالية لملء الشاشة

سهم للأسفل  + Windowsتصغير النافذة أو استعادة حجمها السابق

سهم يمين / يسار  + Windowsتثبيت النافذة في النصف الأيمن أو الأيسر لتقسيم الشاشة

Windows + Z)11 في ويندوز Snap Layouts( فتح تخطيطات تقسيم النوافذ الجاهزة

Windows + Mتصغير جميع النوافذ المفتوحة إلى شريط المهام

Windows + Shift + Mاستعادة النوافذ التي تم تصغيرها

Windows + Homeًتصغير جميع النوافذ ما عدا النافذة النشطة حاليا

Windows + Ctrl + Dإنشاء سطح مكتب افتراضي جديد

+ Windows + Ctrl

سهم يمين / يسار
التنقل بين أسطح المكتب الافتراضية

Windows + Ctrl + F4إغلاق سطح المكتب الافتراضي الحالي

)Screenshots( 4. اختصارات لقطات الشاشة

الشرحالاختصار

Print Screen (PrtScn))11 التقاط صورة لكامل الشاشة )أو فتح أداة القص في ويندوز

Windows + Shift + S)التقاط لقطة شاشة مخصصة )جزء محدد، نافذة، أو الشاشة كاملة

Windows + PrtScn)Screenshots( التقاط صورة لكامل الشاشة وحفظها تلقائياً في مجلد الصور

Alt + PrtScnالتقاط صورة للنافذة النشطة فقط ونسخها إلى الحافظة

Windows + Alt + R)بدء أو إيقاف تسجيل الشاشة بالفيديو )عبر شريط الألعاب
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)File Explorer( 5. اختصارات مستكشف الملفات

الشرحالاختصار

Ctrl + Nفتح نافذة جديدة لمستكشف الملفات

Ctrl + T)11 ( جديدة في مستكشف الملفات )ويندوزTab( فتح علامة تبويب

Ctrl + Wإغلاق النافذة أو علامة التبويب الحالية

Ctrl + Shift + N)New Folder( إنشاء مجلد جديد

F2إعادة تسمية الملف أو المجلد المحدد

Deleteنقل الملف المحدد إلى سلة المحذوفات

Shift + Deleteحذف الملف نهائياً دون المرور بسلة المحذوفات

Alt + Enter)عرض خصائص الملف أو المجلد المحدد )الحجم، النوع، الموقع

سهم لليسار  + Altالرجوع إلى المجلد السابق

سهم لليمين  + Altالتقدم إلى المجلد التالي

سهم للأعلى  + Alt)الانتقال إلى المجلد الرئيسي الأعلى )الأب

F3 البحث عن ملف أو مجلد داخل المسار الحاليCtrl + F أو 

Alt + P)Preview Pane( إظهار أو إخفاء لوحة معاينة الملفات

6. اختصارات مفاتيح الوظائف )F1–F12( والطوارئ

الشرحالاختصار

F1في الويندوز ومعظم البرامج )Help( فتح قائمة المساعدة

F2إعادة تسمية العنصر المحدد

F3البحث عن ملف أو مجلد في مستكشف الملفات

F4عرض شريط العنوان في مستكشف الملفات

F5)Refresh( تحديث الصفحة أو النافذة الحالية

F6التنقل بين عناصر الشاشة في النافذة أو سطح المكتب

F10تفعيل شريط القوائم في البرنامج النشط

F11)Full Screen( تفعيل أو إلغاء وضع ملء الشاشة

Ctrl + Shift + Escمباشرة لإغلاق البرامج المعلقة )Task Manager( فتح مدير المهام

Ctrl + Alt + Delete)فتح شاشة خيارات الأمان )قفل الجهاز، تبديل المستخدم، مدير المهام
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الشرحالاختصار

Windows + Ctrl + Shift + B)إعادة تشغيل تعريف كرت الشاشة فوراً )مفيد عند تجمد الشاشة

إعادة التشغيل  + Shift)الدخول إلى خيارات بدء التشغيل المتقدمة والإصلاح )من قائمة ابدأ

)Office( ثانياً: اختصارات برامج مايكروسوفت أوفيس

1. الاختصارات المشتركة في جميع برامج أوفيس

الشرحالاختصار

Ctrl + Kإدراج ارتباط تشعبي )رابط( للنص أو العنصر المحدد

Ctrl + H)Find & Replace( فتح نافذة البحث والاستبدال

Ctrl + E)Center Alignment( توسيط النص

Ctrl + Lمحاذاة النص إلى اليسار

Ctrl + R)محاذاة النص إلى اليمين )في وورد وباوربوينت

Ctrl + J)Justify( ضبط هوامش الفقرة بالتساوي من الجانبين

Ctrl + Shift + Cمن النص المحدد )Format Painter( نسخ التنسيق

Ctrl + Shift + V)لصق التنسيق المنسوخ )أو اللصق كنص عادي بدون تنسيق في الإصدارات الحديثة

F7تشغيل التدقيق الإملائي والنحوي

F12لحفظ نسخة جديدة أو بصيغة مختلفة )Save As( »فتح نافذة »حفظ باسم

)Word( 2. أهم اختصارات مايكروسوفت وورد

الشرحالاختصار

Ctrl + Enterًإدراج فاصل صفحات والانتقال إلى صفحة جديدة فورا

Ctrl + ]تكبير حجم الخط بمقدار درجة واحدة

Ctrl + [تصغير حجم الخط بمقدار درجة واحدة

Ctrl + 1)1.0( ًجعل تباعد الأسطر مفردا

Ctrl + 2)2.0( ًجعل تباعد الأسطر مزدوجا

Ctrl + 5)1.5( جعل تباعد الأسطر بمقدار

Ctrl + Spaceإزالة جميع التنسيقات عن النص المحدد وإعادته إلى التنسيق الافتراضي

Shift + F3)تغيير حالة الأحرف الإنجليزية )أحرف كبيرة، صغيرة، أو بداية كل كلمة
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الشرحالاختصار

Ctrl + Shift + G)عرض إحصائيات المستند )عدد الكلمات، الصفحات، والأسطر

Ctrl + Alt + 1)Heading 1( تحويل الفقرة المحددة إلى عنوان رئيسي

Alt + Shift + Dًإدراج تاريخ اليوم الحالي تلقائيا

Alt + Shift + Tًإدراج الوقت الحالي تلقائيا

)Excel( 3. أهم اختصارات مايكروسوفت إكسل

الشرحالاختصار

Alt + =لحساب مجموع الخلايا المحددة أو التي تعلو الخلية )AutoSum( الجمع التلقائي

F2الدخول إلى وضع تعديل محتوى الخلية النشطة دون مسح بياناتها

F4تثبيت مرجع الخلية في المعادلات )إضافة رمز $( أو تكرار آخر إجراء

Alt + Enterبدء سطر جديد داخل نفس الخلية

Ctrl + ;إدراج التاريخ الحالي في الخلية المحددة

Ctrl + Shift + ;إدراج الوقت الحالي في الخلية المحددة

Ctrl + D)Fill Down( نسخ محتوى وتنسيق الخلية العلوية إلى الخلية المحددة أسفلها

Ctrl + R)Fill Right( نسخ محتوى وتنسيق الخلية المجاورة إلى الخلية المحددة

Ctrl + Eًلاكتشاف النمط وإكمال البيانات تلقائيا )Flash Fill( التعبئة السريعة الذكية

Ctrl + T)Table( تحويل نطاق البيانات المحدد إلى جدول منسق وتفاعلي

Ctrl + Shift + Lلرؤوس الأعمدة )Filter( تفعيل أو إلغاء أزرار التصفية والفرز

Ctrl + Spaceتحديد العمود بالكامل

Shift + Spaceتحديد الصف بالكامل

الأسهم  + Ctrlالانتقال السريع إلى آخر خلية تحتوي على بيانات في اتجاه السهم

Ctrl + Shift + %تنسيق الأرقام في الخلايا المحددة كنسبة مئوية

Ctrl + Shift + $تنسيق الأرقام في الخلايا المحددة كعملة مالية
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)PowerPoint( 4. أهم اختصارات مايكروسوفت باوربوينت

الشرحالاختصار

F5من الشريحة الأولى )Slide Show( بدء عرض الشرائح

Shift + F5بدء عرض الشرائح من الشريحة الحالية مباشرة

Ctrl + M)New Slide( إدراج شريحة جديدة

Ctrl + D)Duplicate( تكرار الشريحة أو العنصر المحدد

Ctrl + G)Group( تجميع العناصر المحددة معاً ككتلة واحدة

Ctrl + Shift + G)Ungroup( فك تجميع العناصر

W تحويل شاشة العرض إلى سوداء )B( أو بيضاء )W( مؤقتاً أثناء العرض التقديميB أو 

)Chrome & Edge( ثالثاً: اختصارات متصفحات الإنترنت

1. إدارة علامات التبويب )Tabs( والنوافذ

الشرحالاختصار

Ctrl + Tجديدة )Tab( فتح علامة تبويب

Ctrl + F4 إغلاق علامة التبويب الحاليةCtrl + W أو 

Ctrl + Shift + T)إعادة فتح آخر علامة تبويب تم إغلاقها )يمكن تكرارها لاسترجاع عدة تبويبات بالترتيب

Ctrl + Tabالانتقال إلى علامة التبويب التالية

Ctrl + Shift + Tabالرجوع إلى علامة التبويب السابقة

Ctrl + 8 الانتقال مباشرة إلى علامة التبويب حسب ترتيبها الرقميCtrl + 1 إلى 

Ctrl + 9الانتقال مباشرة إلى آخر علامة تبويب مفتوحة

Ctrl + Nفتح نافذة متصفح جديدة

Ctrl + Shift + N)في إيدج InPrivate / في كروم Incognito( فتح نافذة تصفح متخفي

Ctrl + Shift + Wإغلاق النافذة الحالية بجميع علامات التبويب التي بداخلها
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2. التنقل وشريط العنوان والبحث

الشرحالاختصار

F6 Alt + D أو  تحديد شريط العنوان )URL( فوراً لكتابة رابط جديد أو البحثCtrl + L أو 

سهم لليسار  + Altالرجوع إلى الصفحة السابقة

سهم لليمين  + Altالتقدم إلى الصفحة التالية

Ctrl + R إعادة تحميل )تحديث( الصفحة الحاليةF5 أو 

Ctrl + F5 أو

Ctrl + Shift + R
تحديث الصفحة مع تجاهل ذاكرة التخزين المؤقت )تحديث إجباري لحل مشاكل عرض الصفحة(

Escإيقاف تحميل الصفحة الحالية

Ctrl + Enterفي نهاية الكلمة المكتوبة في شريط العنوان com. في البداية و .www إضافة

Alt + Enterفتح الرابط أو البحث المكتوب في شريط العنوان داخل علامة تبويب جديدة

Ctrl + Fالبحث عن كلمة أو جملة محددة داخل الصفحة المفتوحة

)Zoom & Scrolling( 3. التحكم في العرض والتمرير

الشرحالاختصار

تكبير محتوى الصفحة )Zoom In(+ + Ctrl )زائد(

تصغير محتوى الصفحة )Zoom Out(- + Ctrl )ناقص(

Ctrl + 0)%100( إعادة مستوى التكبير والتصغير إلى الحجم الطبيعي

F11)Full Screen( تفعيل أو إلغاء وضع ملء الشاشة

التمرير لأسفل الصفحة بمقدار شاشة كاملةSpace )مسافة(

Shift + Spaceالتمرير لأعلى الصفحة بمقدار شاشة كاملة

Homeالانتقال فوراً إلى بداية الصفحة في الأعلى

Endالانتقال فوراً إلى نهاية الصفحة في الأسفل
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4. المفضلة، السجل، والتنزيلات والأدوات

الشرحالاختصار

Ctrl + D)Bookmarks / Favorites( حفظ الصفحة الحالية في قائمة المفضلة

Ctrl + Shift + Dحفظ جميع علامات التبويب المفتوحة في مجلد واحد بالمفضلة

Ctrl + Shift + Bإظهار أو إخفاء شريط المفضلة أسفل شريط العنوان

Ctrl + H)History( فتح صفحة سجل التصفح

Ctrl + J)Downloads( فتح صفحة التنزيلات

Ctrl + Shift + Delete)فتح نافذة مسح بيانات التصفح )السجل، الكوكيز، والملفات المؤقتة

Ctrl + Sحفظ الصفحة الحالية على جهازك

Ctrl + PPDF طباعة الصفحة الحالية أو حفظها كملف

Shift + Escفتح مدير مهام المتصفح لمعرفة التبويب الذي يستهلك الذاكرة أو المعالج

F12 فتح أدوات المطورين )Developer Tools( لفحص عناصر الصفحةCtrl + Shift + I أو 

رابعاً: اختصارات موقع يوتيوب ومشغلات الفيديو

1. اختصارات موقع يوتيوب )YouTube( — التشغيل والتحكم بالزمن

الشرحالاختصار

Space )مسافة( تشغيل أو إيقاف الفيديو مؤقتاKً أو 

Jٍالترجيع للخلف بمقدار 10 ثوان

Lٍالتقديم للأمام بمقدار 10 ثوان

الترجيع أو التقديم بمقدار 5 ثوانٍسهم يسار / يمين

Home العودة إلى بداية الفيديو )0:00(0 أو 

Endالانتقال إلى نهاية الفيديو

القفز إلى نسبة مئوية من مدة الفيديو )مثلاً 5 ينقلك إلى منتصف الفيديو 50%(الأرقام من 1 إلى 9

الرجوع إطاراً واحداً )Frame( للخلف أثناء إيقاف الفيديو مؤقتاً, )فاصلة(

التقدم إطاراً واحداً )Frame( للأمام أثناء إيقاف الفيديو مؤقتاً. )نقطة(

Shift + >زيادة سرعة تشغيل الفيديو

Shift + <تقليل سرعة تشغيل الفيديو

Page 9 of 11الدليل الشامل لاختصارات لوحة المفاتيح



الشرحالاختصار

Shift + Nالانتقال إلى الفيديو التالي في قائمة التشغيل

Shift + Pالعودة إلى الفيديو السابق في قائمة التشغيل

2. اختصارات يوتيوب — الصوت، الشاشة، والترجمة

الشرحالاختصار

M)Mute( كتم الصوت أو إعادة تشغيله

رفع أو خفض مستوى الصوت بنسبة 5%سهم للأعلى / للأسفل

F)Full Screen( تفعيل أو إلغاء وضع ملء الشاشة

T)Theater Mode( تفعيل أو إلغاء وضع المسرح

I)Miniplayer( تصغير الفيديو في زاوية الشاشة للتصفح أثناء المشاهدة

C)Captions / Subtitles( إظهار أو إخفاء الترجمة النصية

- )ناقص( تكبير أو تصغير حجم خط الترجمة+ )زائد( / 

Oتغيير درجة شفافية نص الترجمة

Wتغيير درجة شفافية خلفية الترجمة

الانتقال مباشرة إلى شريط البحث في يوتيوب/ )شرطة مائلة(

)Media Player و VLC 3. اختصارات مشغلات الفيديو الشهيرة )مثل

الشرحالاختصار

تشغيل أو إيقاف الفيديو مؤقتاSpaceً )مسافة(

Alt + Enter تفعيل أو إلغاء وضع ملء الشاشةF أو 

Escالخروج من وضع ملء الشاشة

Mكتم الصوت أو إلغاء الكتم

سهم للأعلى / للأسفل  + Ctrl)VLC رفع أو خفض مستوى الصوت )في برنامج

سهم يمين / يسار  + Alt)VLC القفز للأمام أو للخلف بمقدار 10 ثوانٍ )في

سهم يمين / يسار  + Ctrl)VLC القفز للأمام أو للخلف بمقدار دقيقة واحدة )في

) ] ] و  - )أو  تسريع أو إبطاء سرعة التشغيل تدريجياً )في VLC(+ أو 

إعادة سرعة التشغيل إلى الوضع الطبيعي )1.0x(= )يساوي(
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الشرحالاختصار

V)VLC التبديل بين ملفات الترجمة المتاحة أو إيقافها )في

H  / G)VLC تأخير أو تقديم توقيت الترجمة لمزامنتها مع الصوت )في

K  / J)VLC تأخير أو تقديم مسار الصوت لمزامنته مع الصورة )في

Shift + S)VLC ( من المشهد الحالي في الفيديو )فيSnapshot( التقاط صورة

EVLC في برنامج )Frame by Frame( ًالتقدم إطاراً واحدا
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