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دوريةسلسلة دراسات   

 

عن  لإ   ة  لمركزي  ل  عم  لفني للاسددددر ب   ع       و ي  سدددد ددددد      سدددد    تصدددد   

  عإل  ء  لضدددد،ء ع م  سم   لاسددددر ب   و لم،   ك علاس  لاسددددر ب    ل ،م ه وتارم سل   لددددد ددددد  

زي  ة  و   بم  يع،  ع للافع  ع ،م   في جميع  لمج لا   لمإثر ء في  ددددد سمت لم،ضدددد،ع    ل   

 تص   عشكل  و يهو ه ع ،م    لع م لم   ف  و ل

جميع  لآ  ء  ل،   ة في سل   لددد ددد   س  تحر  ت يلا  و درا     ، ي ك ولا تع     

 عأي ح ل عن  لر ي  لرسم  لبلاس  لاسر ب    ل ،م ك ويجب  خلس  في إط  س   لبح   ف طه
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 1استخدام لوحة المفاتيح

بجميع أنواعها، الكمبيوتر  ةزجهجميع أ علىمعلومات اللإدخال  ة الأساسيةالوسيلوحة المفاتيح هي ل

أيضًا استخدام لوحة المفاتيح  يمكن ىناحية أخرمن وفيمكن من خلالها إدخال الحروف والأرقام المطلوبة. 

حة المفاتيح بعض أوامر لو هذه الورقة وسوف نستعرض في .الكمبيوتر الخاص بكجهاز للتحكم في 

 .ضل وأسرعفالعمل بشكل أنجاز إعلى  حتى تساعدك البسيطة

 المفاتيح نواعأ

 :كل منهاالمخصصة ل وظيفةال حسبم المفاتيح على لوحة المفاتيح إلى عدة مجموعات قسنت

 (1 ) هاوأكثر ،معين أو مع مفاتيح أخرى لتنفيذ إجراءم هذه المفاتيح وحدها ستخدت م:لتحكلمفاتيح 

 (       Windows الـ ومفتاح شعار،  Ctr ،Alt  ، Esc )هي استخدامًا 

 (2)  2 … ) يح ههذه المفاتي، وةمعين لتنفيذ مهامتستخدم مفاتيح وهي  :فلوظائلمفاتيح, F1F

F12 )المستخدمة فيه.برنامج بيعة الح حسب طهذه المفاتي ائفتختلف وظو 

 (3)  الحروف والأرقام وعلامات الترقيم  تحتوي على :(والأرقام فوحرال) كتابةالمفاتيح

 .والرموز الموجودة في أي كاتبة تقليدية

 (4)  المواقع الإلكترونية أوأو صفحات  المستند داخلهذه المفاتيح للتنقل  تستخدم ل:لتنقلمفاتيح 

 Pageو Page Up و End و Home الأسهم ومفاتيح مفاتيح هذه المن تتض، وتعديل نصل

Down  وDelete  و Insert 

 (5 )تشبهمعاً في شكل مجموعة الأرقام تجميع مفاتيح فيها ة تم لوح وهي :مارقلوحة مفاتيح الأ 

 لتسهيل إدخال الأرقام بشكل سريعالحاسبة التقليدية 

 (6 )ضغط على ، تومض عند الفي لوحة المفاتيحودة خاصة موج هي أضواءو :ء خاصةاضوأ

 .رار معينة بهاأز

قد يختلف تخطيط و ،لمفاتيحلذجية نمولوحة أية هذه المفاتيح على  توزيعكيفية لتوضيحي رسم وفيما يلي 

  لآخر. ازجه من لوحة المفاتيح
 

 

                                                           
 ابط:( على الرicrosoftM)قع الرسمي لـ ا الجزء على الموذد في هالاعتماتم  1

https://support.microsoft.com/ar-eg/help/17073/windows-using-keyboard 
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 نصكتابة 

فسوف تشاهد خط  إلكتروني،رسالة بريد عند كتابة أو مربع نصي داخل أو ما كتابة في برنامج ال عند

 عمودي وامض

عن نقل المؤشر  يمكن ،النص ايةمكان بد يوضححيث  ،المؤشر أو نقطة الإدخالهذا الخط سمى ي ( 

  (.التنقل باستخدام الماوس، أو باستخدام مفاتيح المطلوبالنقر فوق الموقع طريق 

  Shift  بالإضافة إلى الحروف والأرقام وعلامات الترقيم والرموز، تشتمل مفاتيح الكتابة أيضًا على

 . Backspace)) ومفتاح المسافة Enter و  Tabو Caps Lock و

 و الجدول التالي يوضح استخدامات هذه المفاتيح :

 

 

 

 

 

 للتحكم مفاتيح( 1)

 التحكم
 للوظائف مفاتيح( 2)

 وظائفال
 أرقام(الوحروف الكتابة )مفاتيح ال  (3)

 للتنقل حمفاتي( 4)

 نقلالت
 الأرقام مفاتيحلوحة ( 5)

أضواء خاصة ( 6)

 ببعض المفاتيح
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 كيفية استخدامه
اسم 

 المفتاح

 لكتابة الرمز الموجود على الجزء العلوي من هذا المفتاح وأيضا   ة،بيركالحرف الألكتابة 

 )يستخدم بالضغط عليه مع المفتاح في وقت واحد(

Shift 

 يشير إلى ما إذا كان ضوءعلى لوحة المفاتيح  تحتويلكتابة جميع الأحرف كأحرف كبيرة قد 

 قيد التشغيلالمفتاح 

Caps Lock 

ا و ،ماملنقل المؤشر عدة مسافات للأ للانتقال إلى مربع النص  Tab الضغط علىيمكن أيض 

 التالي في نموذج

Tab 

 Enter حدد الزر المميزي Enter المفتاح في أي مربع حوار، ولنقل المؤشر إلى بداية السطر التالي

المسافة مفتاح لنقل المؤشر مسافة واحدة للأمام  

 Backspace أو النص المحدد لحذف حرف قبل المؤشر

 اختصارات لوحة المفاتيح

تسمي وهي جراءات عن طريق استخدام لوحة المفاتيح الإتنفيذ لهي طرق  اختصارات لوحة المفاتيح

 .على العمل بشكل أسرع تساعدوهي بالاختصارات، 

 العثور على اختصارات البرامجكيفية 

 .قائمةأي يتم عرض الاختصارات )إن وجدت( بجوار عناصر 

 ثة نجد الاختصارات عند الوقوف بالماوس على المفاتيح في القوائم العلوية.في البرامج الحدي

 .تشير علامة )+( بين مفتاحين أو أكثر إلى أنه يجب الضغط على هذه المفاتيح مجتمعة
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 اختصارات مفيدة
 :المفاتيح المفيدة  الجدول التالي بعض اختصارات لوحةيعرض 

 

  اتيحالمف الهدف

 Windows  شعار مفتاح فتح قائمة البدء

 Alt + Tab التبديل بين البرامج أو النوافذ المفتوحة

 Alt + F4 إغلاق العنصر النشط أو الخروج من البرنامج النشط

 Ctrl + S حفظ الملف أو المستند الحالي )يعمل في معظم البرامج(

 Ctrl + C نسخ العنصر المحدد

 Ctrl + X ددقص العنصر المح

 Ctrl + V لصق العنصر المحدد

 Ctrl + Z التراجع عن إجراء

 Ctrl + A تحديد جميع العناصر الموجودة في مستند أو نافذة

 Windows F1  لـعرض "التعليمات" لبرنامج أو

 Windows  +F1         شعار مفتاح "Windows" عرض المساعدة والدعم لـ

 Esc إلغاء المهمة الحالية

 

 

 مفاتيح التنقل 
 ويب الوالتنقل في المستندات وصفحات من مكان لآخر بنقل المؤشر تسمح مفاتيح التنقل 

  :بعض الوظائف الشائعة لهذه المفاتيحيعرض الجدول التالي و
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 اضغط على هذا لإجراء ذلك

 الأسهم المؤشر في اتجاه السهمب التنقل

 Home صفحة الو إلى الجزء العلوي من السطر أ بدايةنقل المؤشر إلى 

 End صفحةالنقل المؤشر إلى نهاية السطر أو إلى الجزء السفلي من 

 Ctrl + Home الانتقال إلى أعلى المستند

 Ctrl + End الانتقال إلى أسفل المستند

 Page Up نقل المؤشر أو الصفحة بمقدار صفحة واحدة لأعلى

 Page Down صفحة واحدة لأسفل نقل المؤشر أو الصفحة بمقدار

حذف Windows الـ  ؛ في حذف الحرف بعد المؤشر، أو النص المحدد

 "العنصر المحدد ونقله إلى "سلة المحذوفات
Delete 

 

 لوحة المفاتيح الرقمية 
)الطرح( و*  -)الجمع( و  + والعوامل الحسابية ،   9إلى  0من داخل لوحة المفاتيح مرتبة )الأرقام 

يسمح بسرعة إدخال  مما  الحاسبةالآلة كما تظهر على ( ب( و/ )القسمة( والفاصلة العشرية )الضر

 .البيانات الرقمية أو العمليات الحسابية بيد واحدة
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 تحتوي Num Lock الـ  ضغط على مفتاحمن خلال لوحة المفاتيح يجب أولاً تشغيلها بال رقامالألإدخال 

عند إيقاف ، قيد التشغيل  Num Lock مفتاح الـ  ما إذا كان يبين ضوءعلى اتيح معظم لوحات المف

، تعمل لوحة المفاتيح الرقمية كمجموعة ثانية من مفاتيح التنقل )هذه الوظائف Num Lock الـ  تشغيل

 ).لأرقام أو الرموزا بجانبمطبوعة على المفاتيح 
  

 التحكم العلوية الثلاثة مفاتيح 

1. PrtScn  ( طباعة الشاشةأو) 

على التقاط صورة للشاشة بالكامل ونسخها إلى الحافظة الموجودة في ذاكرة الكمبيوتر  المفتاح هذافيعمل 

طباعتها من هذا وأو أي برنامج آخر  Microsoft Paint في  (Ctrl + V) لصقها اك، يمكنمن هن ،

 .البرنامج

 .النشطة فقط، بدلاً من الشاشة بأكملهاالتقاط صورة للنافذة يقوم ب Alt + PrtScn على  ضغطلا

2. ScrLk  أو( Scroll Lock)  

أي تأثير. في بعض البرامج فقط، يعمل الضغط  Scroll Lock في معظم البرامج، لا يكون للضغط على

؛ Page Downو Page Up على تغيير سلوك مفاتيح الأسهم ومفتاحي Scroll Lock على المفتاح

مفاتيح إلى تمرير المستند دون تغيير موضع المؤشر أو التحديد. قد تتضمن حيث يؤدي الضغط على هذه ال

 .قيد التشغيل Scroll Lock لوحة المفاتيح ضوءًا يشير إلى ما إذا كان

3. Pause/Break 

في بعض البرامج القديمة، يؤدي الضغط على هذا المفتاح إلى إيقاف  ،نادرًا ما يتم استخدام هذا المفتاح

 .، يتم إيقاف تشغيل البرنامجCtrl  ؤقت، أو بالضغط عليه مع المفتاحالبرنامج بشكل م
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 2لاستخدام لوحة المفاتيح بأمان نصائح هامة

 
، وخصوصًا نذراعيالو نيديالو نمعصميالعلى تجنب تقرح يساعد استخدام لوحة المفاتيح بشكل صحيح 

 :لوحة المفاتيحالصحيح لستخدام لال وفيما يلي بعض النصائح الكمبيوتر لفترات طويلة عند استخدام

 

 ن.جانبيالعلى  نذراعيالإراحة الجزء الأعلى من  مع ضع لوحة المفاتيح في مستوى المِرفقو 

  في المنتصف. لوحة المفاتيحوضع 

  بالكامل للوصول  نيذراعالاستخدام  أعلى لوحة المفاتيح، حيث يمكن نمعصميالو نيديالوضع

 .صابعالأإلى المفاتيح البعيدة بدلاً من بسط 

  على أي نوع من الأسطح أثناء الكتابة. إذا كانت لوحة  نمعصميالأو  نيديالتجنب وضع راحة

أثناء الاستراحات من يفضل أن يكون ، فاستخدامه فقط نيديالالمفاتيح بها مكان لوضع راحة 

 .الكتابة

  ،ن.يديالو نذراعيالإرخاء يفضل عند عدم الكتابة 

  دقيقة 20إلى  15خذ استراحة قصيرة من استخدام الكمبيوتر كل فترة من أيجب. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 جع سبق ذكره.، مر(icrosoftM)قع الرسمي لـ المواجع ر  2
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 تعلم كتابة الكسرة والفتحة والضمة وأسرار الكيبورد

 لعمل ضغط علىا

 )  ّ  ( الشدة Shift+  ذ

Shift + Q الفتحة )  َ  ( 

Shift + W فتح تنوين )  ً  ( 

Shift + A الكسرة )  ِ  ( 

Shift + S كسرة تنوين )  ٍ  ( 

Shift + E الضمة )  ُ  ( 

Shift + R ضم تنوين )  ٌ  ( 

Shift + X السكون )  ْ  ( 

Shift + Z المدة )  ~  ( 

Shift + T ( لإلكتابة الحرف) 

Shift + G ( لألكتابة الحرف) 

Shift + Y ( إلكتابة الحرف) 

Shift + H  (أالحرف )لكتابة 

Shift + N ( آلكتابة الحرف) 

Shift + B ( لآلكتابة الحرف) 

Shift + V  لكتابة القوس{ 

Shift + C  لكتابة القوس} 

Shift + F  لكتابة القوس] 

Shift + D  لكتابة القوس[ 

Shift + J ـــــــ ()  الحرف تمديد 

Shift + U  معكوسة فاصلة  (‘ ) 

Shift + F12 ملفال حفظ (Save) 

Shift + F1 التنسيق نوع عن معلومات 
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 المخرج المفاتيح

Shift + F3 الحروف تحويل ( المكتوبة إلىCapital) 

Shift + F7 المرادفات قاموس (Thesaurus) 

Shift + F5 الملف إغلاق عند منه انتهيت الذي الموضع إلى رجوع 

Ctrl + ESC  المهام قائمةفتح )       ( 

Ctrl + Enter جديد سطر ابتداء 

Ctrl + F9 جاهزين قوسين فتح } {  

Ctrl + 1 بين السطور مفردة مسافة 

Ctrl + 5 بين السطور ونصف سطر مسافة 

Ctrl + 2 بين السطور مزدوجة مسافة 

Ctrl + G صفحة إلى الانتقال (Go To) 

Ctrl + END الملف نهاية إلى الانتقال 

Ctrl + F5 الملف نافذة تصغير 

Ctrl + F6 لأخر ملف من الانتقال 

Ctrl + F2 الطباعة قبل الصفحة معاينة (Print) 

 + =Ctrl كتابة أحرف صغيرة تحت النص( 7X ) 

Ctrl + Home المستند أول 

Ctrl + End المستند خرآ 

Ctrl + Y عملية أخر تكرار 

Ctrl + C نسخ (Copy) 

Ctrl + X قص (Cut) 

Ctrl + V لصق (Paste) 

Ctrl + Z تراجع (Undo) 

Ctrl + A الملف تعليم (Select All) 

Ctrl + J الجانبين من النص تسوية (Justify) 

Ctrl + Q الأيسر الجانب من النص بداية (Text Direction) 
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 المخرج المفاتيح

Ctrl + M على المسطرة  لفقرةا مقاس تغيير(Right Indent) 

Ctrl + W إغلاق النافذة المفتوحة 

Ctrl + D خطفتح قائمة ال (Font) 

Ctrl + E النص توسيط (Center) 

Ctrl + R ( النص جهة اليمينAlign Right) 

Ctrl + L النص جهة اليسار (Align Left) 

Ctrl + F بحث (Search) 

Ctrl + B ثقيل خط (Bold) 

Ctrl + U  صالن تحت سطروضع (Under Line) 

Ctrl + F4 الملف من خروج (Exit Document) 

Ctrl + N جديد ملف (New) 

Ctrl + H استبدال (Replace) 

Ctrl + I مائل خط (Italic) 

Ctrl + K ( إضافة رابطInsert Hyperlink) 

Ctrl + P طباعة (Print) 

Ctrl + O فتح ( ملفOpen) 

 (Font Size) النص تكبير Ctrl+  د

 (Font Size) صالن تصغير Ctrl+  ج

 Ctrl + Shift)تغيير اتجاه الكتابة لليمين )اليمنى 
 Ctrl + Shift)تغيير اتجاه الكتابة لليسار )اليسرى 

Ctrl+Shift + F  نوع الخطاختيار (Font) 

Ctrl+Shift + + كتابة أحرف صغيرة فوق النص ( X7 ) 

Ctrl+Shift + S نمط (Apply Styles) 

Ctrl+Shift + C نسخ نمط نص أو صورة (Format Painter) 

Ctrl+Shift + V تطبيق نمط منسوخ من نص أو صورة 
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 المخرج المفاتيح

Ctrl+Shift + L  النص بداية عند نقطة وضع 

Ctrl+Shift + K قبل الكتابة الحروف تحويل ( إلىCapital) 

Ctrl+Shift + P الخط حجم (Size) 

Alt + f4 ( إغلاق البرنامجClose) 

Alt + Esc للتنقل بين النوافذ المفتوحة 

Alt + Tab لاختيار أحد النوافذ المفتوحة 

Alt + Enter عملية أخر تكرار 

Alt + S تنسيق قائمة (References) 

Alt + P تحرير قائمة (Layout List) 

 2  +Alt قائمة ( تراجعUndo list) 

Alt + Q للمساعدة     (Tell Me) 

Alt + Shift تغيير لغة الكتابة 

Ctrl+Alt + E علامة وضع € 

Ctrl+Alt + R علامة وضع ® 

Ctrl+Alt + T علامة وضع ™ 

Ctrl+Alt + C علامة وضع © 

Ctrl+Alt + I الطباعة قبل الصفحة معاينة (Print) 

F12 سمبا حفظ (Save As) 

F4 عملية أخر تكرار 

F5 إلى الانتقال (Go To) 

F1 ( المساعدةHelp) 

F7 ( تدقيق إملائيGrammar) 

F8 منطقة تعليم (Select) 
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 وكيفية عملها المختلفةبعض الرموز 

 

 طريقة عمله الرمز

☺ Alt + 1 

☻ Alt + 2 

♥ Alt + 3 

♦ Alt + 4 

♣ Alt + 5 

♠ Alt + 6 

• Alt + 7 

◘ Alt + 8 

○ Alt + 9 

◙ Alt + 10 

♂ Alt + 11 

♀ Alt + 12 

♪ Alt + 13 

♫ Alt + 14 

☼ Alt + 15 

► Alt + 16 

◄ Alt + 17 

↕ Alt + 18 

‼ Alt + 19 

¶ Alt + 20 
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 طريقة عمله الرمز

§ Alt + 21 

▬ Alt + 22 

↑ Alt + 24 

↓ Alt + 25 

→ Alt + 26 

← Alt + 27 

∟ Alt + 28 

↔ Alt + 29 

▲ Alt + 30 

 + Alt  0129 پ

 + Alt  0138 ٹ

Œ 0140  Alt + 

 + Alt  0141 چ

 + Alt  0142 ژ

 + Alt  0143 ڈ

 + Alt  0144 گ 

 + Alt  0152 ک

 + Alt  0154 ڑ

 + Alt  0159 ں

¢ 0162  Alt + 

£ 0163  Alt + 

¤ 0164  Alt + 

¥ 0165  Alt + 
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 طريقة عمله الرمز

± 0177  Alt + 

 + Alt  0191 ؟

Ł 0321  Alt + 

ń 324  Alt + 

Ŏ 334  Alt + 

ȋ 523  Alt + 

ȫ 0555  Alt + 

ʚ 0666  Alt + 

Ϧ 998  Alt + 

λ 0955  Alt + 

φ 0966  Alt + 

Ϥ 0996  Alt + 

ϧ 0999  Alt + 

ϩ 1001  Alt + 

П 1055  Alt + 

ї 01111  Alt + 

ञ 2334  Alt + 

ಘ 3224  Alt + 

ആ 3334  Alt + 

എ 3342  Alt + 

ഐ 3344  Alt + 

൪ 3434  Alt + 
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 طريقة عمله الرمز

൳ 3443  Alt + 

൴ 3444  Alt + 

 ิ 3636  Alt + 

ხ 4334  Alt + 

ჰ 4336Alt +  

ᖨ 5544  Alt + 

ᣛ 6363  Alt + 

ᨄ 6660  Alt + 

ᨅ 6661  Alt + 

ᴔ 7444  Alt + 

ᴕ 7445  Alt + 

∑ 8721  Alt + 

⊰ 8880  Alt + 

⊱ 8881  Alt + 

⊲ 8882  Alt + 

⊳ 8883  Alt + 

⊴ 8884  Alt + 

⊵ 8885  Alt + 

⊶ 8886  Alt + 

⊷ 8887  Alt + 

⊸ 8888  Alt + 

⊹ 8889  Alt + 
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 طريقة عمله الرمز

✆ 9990  Alt + 

✇ 9991  Alt + 

✈ 9992  Alt + 

✉ 9993  Alt + 

✊ 9994  Alt + 

✋ 9995  Alt + 

✌ 9996  Alt + 

✍ 9997  Alt + 

✎ 9998  Alt + 

✏ 9999  Alt + 

㡬 14444  Alt + 

䄚 16666  Alt + 

嚸 22200  Alt + 

囎 22222  Alt + 

囯 22255  Alt + 

嬥 23333  Alt + 

舵 33333  Alt + 

荿 33663  Alt + 

蚌 34444  Alt + 
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 طريقة عمله الرمز

諣 35555  Alt + 

輺 36666  Alt + 

긌 44556  Alt + 

큕 53333  Alt + 
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https://support.microsoft.com 

https://support.office.com 

http://www.makktaba.com 

http://www.alarabimag.com 

 http://www.arabtk.com  

https://ar.wikipedia.org 

https://support.office.com/
http://www.arabtk.com/

