
 مفتاح معدّلات  اسم الأمر

HHC Alt+Ctrl+ F7 

 Ctrl+Shift+ K أحرف استهلالية صغيرة 

 Ctrl+Shift+ A أحرف استهلالية كبيرة 

 F3  إدخال كتلة إنشاء 

 Alt+Ctrl+Shift+ V إدخال كتلة إنشاء 

 Alt+Ctrl+ M إدراج تعليق 

 Ctrl+ F9 إدراج حقل 

 Ctrl+Shift+ F3 إدراج مصطلحات خاصة 

 Ctrl+ K ارتباط تشعبي 

 Alt+Shift+ M إرسال دمج المراسلات إلى الطابعة 

 Ctrl+ H استبدال

 Alt+ I للتحديد  Copilot استدعاء

 Alt+ F5 استعادة التطبيق 

 Ctrl+ F5 استعادة المستند

 Ctrl+ Page Down استعراض التالي

 Ctrl+ Page Up استعراض السابق

 Ctrl+Shift+ F5 إشارة مرجعية 

 Ctrl+ 0 إضافة مساحة أو إزالتها أعلى الفقرة 

إظهار السطر الأول من المخطط  

 التفصيلي
Alt+Shift+ L 

1إظهار العنوان   Alt+Shift+ 1 

2إظهار العنوان   Alt+Shift+ 2 

3إظهار العنوان   Alt+Shift+ 3 

4إظهار العنوان   Alt+Shift+ 4 

5إظهار العنوان   Alt+Shift+ 5 

6إظهار العنوان   Alt+Shift+ 6 

7إظهار العنوان   Alt+Shift+ 7 
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8إظهار العنوان   Alt+Shift+ 8 

9إظهار العنوان   Alt+Shift+ 9 

 Ctrl+Shift+ 8 إظهار الكل 

 Alt+Shift+ A إظهار كافة العناوين 

 Alt+Shift+ A إظهار كافة العناوين 

 Alt+Shift+ Backspace إعادة 

 Ctrl+ Y إعادة أو تكرار 

 F4  إعادة أو تكرار 

 Alt+ Return إعادة أو تكرار 

 مسافة  +Ctrl إعادة تعيين الحرف 

 Ctrl+Shift+ Z إعادة تعيين الحرف 

 Ctrl+Shift+ R إعادة عد عدد الكلمات 

 Alt+Shift+ C إغلاق الجزء 

 Ctrl+ W إغلاق المستند 

 Ctrl+ F4 إغلاق المستند 

 Alt+ F4 إغلاق الملف أو إنهاؤه 

 Ctrl+ N افتراضي جديد 

 Ctrl+ G الانتقال إلى 

 F5  الانتقال إلى 

 Shift+ F5 الانتقال إلى الخلف 

 Alt+Ctrl+ Z الانتقال إلى الخلف 

 Alt+ F12 الانتقال إلى بطاقة التعليق 

 Alt+Ctrl+ 5 الانتقال إلى طبقة العنصر 

 Ctrl+ F البحث الذكي 

 F6  الجزء التالي 

 Shift+ F6 الجزء السابق 

 F11  الحقل التالي 



 مفتاح معدّلات  اسم الأمر

 Alt+ F1 الحقل التالي 

 Shift+ F11 الحقل السابق 

 Alt+Shift+ F1 الحقل السابق 

 Symbol Ctrl+Shift+ Q الخط

 Alt+ F7 الخطأ الإملائي التالي 

 إلى الأسفل  +Alt العنصر التالي 

 إلى الأعلى  +Alt العنصر السابق

 Ctrl+ 6 إلغاء ارتباط الحقول 

 Ctrl+Shift+ F9 إلغاء ارتباط الحقول 

 Esc  إلغاء الأمر 

 Ctrl+Shift+ M إلغاء المسافة البادئة 

 Ctrl+ 4 إلغاء تأمين الحقول 

 Ctrl+Shift+ F11 إلغاء تأمين الحقول 

 Ctrl+Shift+ T إلغاء عملية التعليق 

 = +Alt المعادلة/تبديل 

 Ctrl+ F6 النافذة التالية 

 Alt+ F6 النافذة التالية 

 Ctrl+Shift+ F6 النافذة السابقة 

 Alt+Shift+ F6 النافذة السابقة 

 Alt+Shift+ F9 النقر فوق الحقل 

 Alt+Ctrl+ 1 النمط 

 Alt+Ctrl+ 2 النمط 

 Alt+Ctrl+ 3 النمط 

 Ctrl+Shift+ N النمط العادي 

 (Num 5) مسح +Alt+Shift النمط العادي 

 Alt+ F3 إنشاء نص تلقائي

 Ctrl+Shift+ O بحث في أداة البحث 
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 ` +Office Alt بدء تشغيل إملاء

 Home  بداية السطر

 Alt+ Home بداية الصف

 Alt+Shift+ Home بداية الصف

 Alt+ Page Up بداية العمود 

 Alt+Shift+ Page Up بداية العمود 

 Ctrl+ Home بداية المستند

 Alt+Ctrl+ Page Up بداية النافذة 

 Ctrl+ 3 تأمين الحقول 

 Ctrl+ F11 تأمين الحقول 

 Ctrl+ 5 تباعد الفقرات 

 Ctrl+ 2 تباعد الفقرات 

 Ctrl+ 1 تباعد الفقرات 

 Ctrl+ F1 تبديل الشريط

 Ctrl+Shift+ E تبديل بين علامات المراجعة 

 Alt+ X تبديل رمز الحرف 

 XML Ctrl+Shift+ X تبديل طريقة عرض علامات

 Shift+ F9 تبديل عرض الحقل 

 \ +Ctrl تبديل مستند رئيسي وفرعي 

 Alt+Shift+ N تجميع دمج المراسلات في مستند

 Alt+Ctrl+ U تحديث التنسيق التلقائي 

 F9  تحديث الحقول 

 Alt+Shift+ U تحديث الحقول 

 Ctrl+Shift+ F7 تحديث المصدر 

 Ctrl+Shift+ F8 تحديد العمود 

 Ctrl+ A تحديد الكل 

 (Num 5) مسح +Ctrl تحديد الكل 
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 Ctrl+ Num 5 تحديد الكل 

 (Num 5) مسح +Alt تحديد جدول 

 Ctrl+Shift+ P تحديد حجم الخط 

 Alt+Ctrl+ Home تحديد عنصر الاستعراض

 Alt+Shift+ R تحرير 

 Alt+Shift+ E تحرير مصدر بيانات دمج المراسلات 

 F2  تحريك 

 إلى الأسفل  +Alt+Shift تحريك مخطط تفصيلي لأسفل 

 إلى الأعلى  +Alt+Shift تحريك مخطط تفصيلي لأعلى 

 + Alt+Ctrl+ Num تخصيص مفتاح الاختصار

 يمين +Alt+Shift تخفيض مخطط تفصيلي 

 F7  تدقيق 

 Alt+Shift+ K تدقيق دمج المراسلات 

 Ctrl+ Z تراجع 

 Alt+ Backspace تراجع 

 يسار +Alt+Shift ترقية مخطط تفصيلي 

 Ctrl+ U تسطير

 Ctrl+Shift+ U تسطير

 Ctrl+Shift+ W تسطير الكلمات 

 Ctrl+Shift+ D تسطير مزدوج 

 , +Ctrl+Shift تصغير الخط

 ] +Ctrl تصغير الخط بمقدار نقطة واحدة 

 Alt+Ctrl+ D تعليق ختامي 

 F1  تعليمات 

 Alt+ F11 البرمجية  VB تعليمات

 Shift+ F3 تغيير حالة الأحرف 

 Alt+Ctrl+ S تقسيم المستند



 مفتاح معدّلات  اسم الأمر

 Shift+ F8 تقلصّ التحديد

 . +Ctrl+Shift تكبير الخط 

 [ +Ctrl تكبير الخط بمقدار نقطة واحدة 

 Ctrl+ F10 تكبير المستند

 Shift+ F4 تكرار البحث 

 Alt+Ctrl+ Y تكرار البحث 

 Alt+Ctrl+ H تمييز 

 Ctrl+ D تنسيق الخط

 Ctrl+ Q تنسيق الفقرة 

 Alt+Ctrl+ K تنسيق تلقائي 

 Ctrl+Shift+ J توزيع الفقرة 

 F8  توسيع التحديد 

 = +Alt+Shift توسيع العنوان 

 + Alt+Shift+ Num توسيع العنوان 

 Shift+ Home توسيع إلى بداية سطر 

 Ctrl+Shift+ Home توسيع إلى بداية مستند 

 Alt+Ctrl+Shift+ Page Up توسيع إلى بداية نافذة

 Shift+ End توسيع إلى نهاية سطر

 Ctrl+Shift+ End توسيع إلى نهاية مستند

 Alt+Ctrl+Shift+ Page Down توسيع إلى نهاية نافذة

 يسار +Shift توسيع حرف إلى اليسار

 يمين +Shift توسيع حرف إلى اليمين

 إلى الأسفل  +Shift توسيع سطر إلى الأسفل 

 إلى الأعلى  +Shift توسيع سطر إلى الأعلى

 Shift+ Page Up توسيع صفحة لأعلى 

 Shift+ Page Down توسيع صفحة للأسفل

 إلى الأسفل  +Ctrl+Shift توسيع فقرة إلى الأسفل
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 إلى الأعلى  +Ctrl+Shift توسيع فقرة إلى الأعلى 

 يسار +Ctrl+Shift توسيع كلمة إلى اليسار

 يمين +Ctrl+Shift توسيع كلمة إلى اليمين

 Alt+Ctrl+Shift+ S جزء التنسيق 

 Ctrl+Shift+ S جزء تطبيق النمط 

 Alt+Ctrl+ F حاشية سفلية

 Ctrl+ F8 حجم المستند 

 Ctrl+ Backspace حذف الكلمة السابقة 

 Ctrl+ Del حذف كلمة 

 يسار  حرف إلى اليسار

 يمين  حرف إلى اليمين 

 Ctrl+ S حفظ 

 Shift+ F12 حفظ 

 Alt+Shift+ F2 حفظ 

 F12  حفظ باسم

 List Num Alt+Ctrl+ L حقل

 Alt+Shift+ D حقل التاريخ 

 Alt+Shift+ P حقل الصفحة 

 Alt+Shift+ T حقل الوقت 

 Alt+Shift+ F حقل دمج 

 Shift+ F1 خصائص التنسيق 

 Ctrl+Shift+ F خط

 Alt+ F9 رموز الحقول 

 إلى الأسفل   سطر إلى الأسفل 

 إلى الأعلى   سطر لأعلى 

 Alt+Ctrl+ P صفحة

 Page Down  صفحة لأسفل
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 Page Up  صفحة لأعلى 

 Ctrl+ P طباعة 

 Ctrl+ F2 طباعة 

 Ctrl+Shift+ F12 طباعة 

 Alt+Ctrl+ I طباعة 

 - +Alt+Shift طي العنوان 

 - Alt+Shift+ Num طي العنوان 

 Alt+Ctrl+ N عادي

 Ctrl+ B غامق 

 Ctrl+Shift+ B غامق 

 Ctrl+Shift+ Return فاصل أعمدة 

 Alt+Ctrl+ Return فاصل الأنماط 

 Ctrl+ Return فاصل صفحات

 Ctrl+ F12 فتح 

 Alt+Ctrl+ F2 فتح 

 Backstage Ctrl+ O فتح باستخدام

 إلى الأسفل  +Ctrl فقرة إلى الأسفل

 إلى الأعلى  +Ctrl فقرة إلى الأعلى 

 RR Shift+ F7 قاموس المرادفات

 Ctrl+Shift+ G قائمة عدد الكلمات 

 مسافة  +Alt+Ctrl قراءة بصوت مرتفع 

 Ctrl+ X قص

 Shift+ Del قص

 يسار +Ctrl كلمة إلى اليسار

 يمين +Ctrl كلمة إلى اليمين 

 Ctrl+ V لصق

 إدراج +Shift لصق
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 Ctrl+Shift+ V لصق التنسيق

 Alt+Ctrl+ V لصق خاص

 Alt+ F8 ماكرو 

 Ctrl+ I مائل 

 Ctrl+Shift+ I مائل 

 Ctrl+ R محاذاة الفقرة 

 Ctrl+ J محاذاة الفقرة 

 Ctrl+ E محاذاة الفقرة 

 Ctrl+ L محاذاة الفقرة 

 Ctrl+Shift+ H مخفي 

 = +Ctrl+Shift مرتفع 

 Ctrl+ M مسافة بادئة 

 Ctrl+ T مسافة بادئة معلقة 

 Del  مسح

 Ctrl+ F3 مصطلحات خاصة

 Microsoft Alt+Ctrl+ F1 معلومات النظام في

 Alt+Ctrl+ O مفصل

 = +Ctrl منخفض

 Ctrl+ C نسخ

 إدراج +Ctrl نسخ

 Ctrl+Shift+ C نسخ التنسيق

 Shift+ F2 نسخ إلى من 

 Ctrl+Shift+ L نمط

 End  نهاية السطر

 Alt+ End نهاية الصف

 Alt+Shift+ End نهاية الصف

 Alt+ Page Down نهاية العمود 



 مفتاح معدّلات  اسم الأمر

 Alt+Shift+ Page Down نهاية العمود 

 Ctrl+ End نهاية المستند 

 Alt+Ctrl+ Page Down نهاية النافذة 

 Alt+Shift+ X وضع علامة لإدخال الفهرس 

وضع علامة لإدخال في جدول  

 المحتويات 
Alt+Shift+ O 

 Alt+Shift+ I وضع علامة لاقتباس 

 يمين +Alt ويب/انتقال للأمام 

 يسار +Alt ويب/انتقال للخلف 

 


