
يملعلا ثحبلاو  يلاعلا  میلعتلا   ةرازو 
ةعماجلا يوارھزلا   ةیلك 

 رزیللاو لیمجتلا تاینقت

 

 بوساحلا  ربتخم
لولأا يساردلا   لصفلا 

 
 يدعسلا يلعدبع نیسح . م.م

	



	:ةیلاتلا قرطلا ىدحإ عابتا كنكمی ،10 زودنیو ماظنب لمعی يذلا بوساحلا ءافطلإ
 

	)Start( ”أدبا“ رز مادختساب :ىلولأا ةقیرطلا

 .ةشاشلا نم ىرسیلا ىلفسلا ةیوازلا يف دوجوملا )Start( ”أدبا“ رز ىلع رقنا .1 

 .ءافطلإا/لیغشتلا رز ھبشی يرئاد زمر نع ةرابع يھو ،)Power( ”ةقاطلا“ ةنوقیأ رتخا .2 

 :ةیلاتلا تارایخلا كل رھظتس .3 

	 •	 Sleep	( مونلا ):	 بوساحلا قلاغإ نود ةقاطلا ریفوتل . 

	 •	 Shut	down	( لیغشتلا فاقیإ ):	 لماكلاب بوساحلا ءافطلإ .	

	 •	 Restart	( لیغشتلا ةداعإ ):	 بوساحلا لیغشت ةداعلإ .	

	.بوساحلا لیغشت فاقیلإ down	Shut رتخا .4 
 

	حیتافملا ةحول راصتخا مادختساب :ةیناثلا ةقیرطلا

 :اًعم ةیلاتلا حیتافملا ىلع طغضا .1 

	 •	 Alt	+	F4	( ةحوتفملا تاقیبطتلا عیمج قلغأ وأ بتكملا حطس ىلع كنأ دكأت ). 

	.لیغشتلا تارایخ ىلع يوتحت ةریغص ةذفان رھظتس .2 

 .OK ىلع طغضا مث ،ةلدسنملا ةمئاقلا نم down	Shut رتخا .3 
 

	Del	+	Alt	+	Ctrl راصتخا مادختساب :ةثلاثلا ةقیرطلا

 .تقولا سفن يف Del	+	Alt	+	Ctrl ىلع طغضا .1 

 .تارایخ ةدع ىلع يوتحت ءاقرز ةشاش رھظتس .2 

 .ىنمیلا ىلفسلا ةیوازلا يف ةدوجوملا ةقاطلا ةنوقیأ ىلع طغضا .3 

 .down	Shut رتخا .4 
 

	ةقاطلا رز مادختساب :ةعبارلا ةقیرطلا

 :عیرس لكشب لیغشتلا فاقیإ دیرت تنك اذإ • 

 .نٍاوث عضبل )يبتكم زاھج وأ بوتبلا( بوساحلا زاھج ىلع دوجوملا ةقاطلا رز ىلع رارمتسلاا عم طغضا .1 

 .ةظوفحملا ریغ تانایبلا نادقف ىلإ يدؤت دق ةقیرطلا هذھ نأ ظحلا .2 
 

	.بوساحلا لیغشت فاقیإ لبق ةحوتفم تافلم يأ ظفح نم امًئاد دكأت :ةظحلام
 

 

 

 

 



	:تامیلعتلا هذھ عابتا كنكمی ،10 زودنیو ىلع ةوطخب ةوطخ بیردت
 

	بتكملا حطس ىلع دیدج فلم ءاشنإ :1 ةوطخلا

 .)Desktop( بتكملا حطس ىلإ بھذا .1 

  .غراف ناكم يأ يف نمیلأا سواملا رزب رقنا .2 
 .Folder مث New رتخا ،رھظت يتلا ةمئاقلا نم .3 

 .Folder	New مساب دیدج دلجم رھظیس .4 

 :دلجملا ةیمست ةداعإب مق .5 

 .Rename رتخاو ھیلع نمیلأا سواملا رزب رقنا • 

 .Enter طغضاو ھیف بغرت يذلا مسلاا بتكا • 
 

	لولأا دلجملا لخاد دیدج فلم ءاشنإ :2 ةوطخلا

 .ھیلع جودزملا رقنلاب ھتأشنأ يذلا دلجملا حتفا .1 

 .دلجملا لخاد نمیلأا سواملا رزب رقنا .2 

 .ھلخاد دیدج دلجم ءاشنلإ Folder مث New رتخا .3 

 .ةقباسلا ةقیرطلا سفنب دلجملا اذھ ةیمست دعأ .4 
 

	يناثلا فلملا صق وأ خسن :3 ةوطخلا

 .)لولأا دلجملا لخاد دوجوملا( يناثلا دلجملا ىلع نمیلأا سواملا رزب رقنا .1 

 :رتخا .2 

	 •	 Copy	( خسن ):	 دلجملا نم ةخسن لمعل . 

	 •	 Cut	( صق ):	 دلجملا لقنل .	

	.)بتكملا حطس لثم( ھیف فلملا قصل دیرت يذلا ناكملا ىلإ لقتنا .3 

 .)قصل( Paste رتخا مث ،بولطملا ناكملا يف نمیلأا سواملا رزب رقنا .4 
 

	دلجملا فذح :4 ةوطخلا

 .ھفذح دیرت يذلا دلجملا ىلع نمیلأا سواملا رزب رقنا .1 

 .)فذح( Delete رتخا .2 

 .)Bin	Recycle( تافوذحملا ةلس ىلإ دلجملا لقنُیس .3 
 

	تافوذحملا ةلس نم دلجملا ةداعتسا :5 ةوطخلا

 :)Bin	Recycle( تافوذحملا ةلس حتفا .1 

 .بتكملا حطس ىلع Bin	Recycle ةنوقیأ ىلع نیترم رقنا • 

 .ھتفذح يذلا دلجملا نع ثحبا .2 

 .)ةداعتسا( Restore رتخا مث ،دلجملا ىلع نمیلأا سواملا رزب رقنا .3 

 .فذحلا لبق يلصلأا ھعقوم ىلإ دلجملا دوعیس .4 
 

	:ةیفاضإ تاظحلام

 ً.أطخ تبكترا اذإ ةوطخ يأ نع عجارتلل Z	+	Ctrl ىلع طغضلا كنكمی • 

 .اًیئاھن ھفذح متیس لب ،تافوذحملا ةلس ىلإ ھلقن متی نل ،Delete	+	Shift مادختساب دلجملا فذح دنع • 



 زودنیو ماظن ىلع )ىرخأ تاغل يأ وأ( ةیزیلجنلإاو ةیبرعلا نیب حیتافملا ةحول ةغل رییغتل
	:ةلھسلا قرطلا هذھ عابتا كنكمی ،10

 
	حیتافملا ةحول راصتخا مادختساب :ىلولأا ةقیرطلا

 :اًعم نیحاتفملا ىلع طغضا .1 

	 •	 Alt	+	Shift	( حیتافملا ةحول يف ىرسیلا ةھجلا ). 

	 •	 )	Space	+	Windows وأ ماظنلا تادادعإ بسح ).	

	.ةتبثملا تاغللا ةمئاق يف ةیلاتلا ةغللا ىلإ حیتافملا ةحول ةغل ریغتتس .2 
 

	ماظنلا تادادعإ نم :ةیناثلا ةقیرطلا

 .)تادادعلإا( Settings ىلع رقناو Start ةمئاق حتفا .1 

  .)ةغللاو تقولا( Time & Language رتخا .2 

 .)ةغللا( Language رتخا ،ةیبناجلا ةمئاقلا نم .3 

 :ةمئاقلا يف ناتدوجوم ةیزیلجنلإاو ةیبرعلا ةغللا نأ دكأت .4 

 .ةبولطملا ةغللا فضأو )ةغل ةفاضإ( language	a	Add ىلع رقنا ،ةدوجوم ةبولطملا ةغللا نكت مل اذإ • 

 :ةیضارتفلاا لاخدلإا ةغل رییغتل .5 

 .ةمئاقلا سفن يف )حیتافملا ةحول تادادعإ( settings	Keyboard ىلإ لقتنا • 

 .ةیضارتفا لاخدإ ةغلك اھلضفت يتلا ةغللا رتخا • 
 

	ةغللا طیرش مادختساب :ةثلاثلا ةقیرطلا

 .)ماھملا طیرش يف( ةشاشلا نم ىلفسلا ىنمیلا ةیوازلا ىلإ رظنا .1 

 .)ةیبرعلل AR وأ ةیزیلجنلإل ENG :لثم( يلاحلا ةغللا زمر دجتس .2 

 .ةتبثملا تاغللا ةمئاق رھظتل ھیلع رقنا .3 

 .اھمادختسا يف بغرت يتلا ةغللا رتخا .4 
 

	:ةیفاضإ حئاصن

 .ةغللا تادادعإ نم ةلّعفم تاغللا نأ دكأت ،تاراصتخلاا لمعت مل اذإ • 

 :للاخ نم ةغللا رییغت راصتخا صیصخت كنكمی • 

 .)ةمدقتملا حیتافملا ةحول تادادعإ( settings	keyboard	Advanced ىلإ باھذلا • 

 .)ةغللا رییغت تاراصتخا( keys	hot	language	Input ىلع رقنلا • 
 

 

 

 



	:ةیلاتلا تاوطخلا عابتا كنكمی ،10 زودنیو يف بتكملا حطس ةیفلخ رییغتل
 

	 تادادعلإا نم :ىلولأا ةقیرطلا

 .بتكملا حطس ىلع غراف ناكم يأ يف نمیلأا سواملا رزب رقنا .1 

 .ةمئاقلا نم )صیصخت( Personalize رتخا .2 

 .)ةیفلخلا( Background مسق ىلع اًیئاقلت تادادعلإا ةذفان حتفُتس .3 

 :ةیلاتلا تارایخلا دحأ رایتخا كنكمی ،Background رایخ تحت .4 

	 •	 Picture	( ةروص ):	 )	Browse ىلع رقنا وأ ةرفوتملا روصلا نم ةیفلخ ةروص رتخا ضارعتسا )	 كزاھج نم ةروص رایتخلا . 

	 •	 Solid	color	( تباث نول ):	 ةیفلخك اًدحوم اًنول رتخا .	

	 •	 Slideshow	( حئارش ضرع ):	 ةینمز تارتف ىلع ةیفلخك اًیئاقلت اھرییغتل روصلا نم ةعومجم رتخا .	

	.ةرشابم ةیفلخلا قیبطت متیس ،كرایخ دیدحت دعب .5 
 

	روصلا ضرعتسم مادختساب :ةیناثلا ةقیرطلا

 .روص ضرع جمانرب يأ وأ Viewer	Photo	Windows مادختساب ةیفلخك اھنییعت دیرت يتلا ةروصلا حتفا .1 

 .ةروصلا ىلع نمیلأا سواملا رزب رقنا .2 

 .)بتكملا حطس ةیفلخك نییعت( background	desktop	as	Set رتخا .3 
 

	تلافلإاو بحسلا :ةثلاثلا ةقیرطلا

 .دلجم يأ نم ةیفلخك اھمادختسا دیرت يتلا ةروصلا بحسا .1 

 .بتكملا حطس ىلع اھطقسأ .2 

 .اھنییعتل معن رقنا ،ةیفلخلا رییغتل رایخ رھظیس .3 
 

	:ةیفاضإ حئاصن

 .زودنیو يف جمدملا رجتملا نم وأ تنرتنلإا نم اھلیزنت كنكمی ،ةدوجلا ةیلاع تایفلخ مادختسا يف بغرت تنك اذإ • 

 :ةشاشلا عم بسانتتل ةیفلخلا تادادعإ طبض كنكمی • 

 .fit	a	Choose مسق تحت ةحاتملا تارایخلا نم اھریغو ،)ةئبعت( Fill ،)دیدمت( Stretch ،)ةمءلام( Fit رتخا • 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



	:ةطیسبلا تاوطخلا هذھ عابتا كنكمی ،10 زودنیو يف خیراتلاو تقولا رییغتل
 

	ماھملا طیرش نم :ىلولأا ةقیرطلا

 .)ماھملا طیرش( ةشاشلا نم نمیلأا يلفسلا نكرلا يف خیراتلاو ةعاسلا ىلع نمیلأا سواملا رزب رقنا .1 

 .)تقولا/خیراتلا لیدعت( date/time	Adjust رتخا .2 

 .ةرشابم تادادعلإا ةذفان حتفُتس .3 
 

	خیراتلاو تقولا تادادعإ نم :ةیناثلا ةقیرطلا

  .)تادادعلإا( Settings ىلع رقناو Start ةمئاق حتفا .1 

 .)ةغللاو تقولا( Time & Language رتخا .2 

 :)تقولاو خیراتلا( Date & time مسق يف .3 

 .رزلا ىلع رقنلاب ھفاقیإب مق ،لاًّعفم )اًیئاقلت تقولا نییعت( automatically	time	Set ناك اذإ • 

 .)اًیودی تقولاو خیراتلا نییعت( manually	time	and	date	the	Set رایخ نمض )رییغت( Change ىلع رقنا • 

 :ةریغص ةذفان رھظتس .4 

 .اًیودی تقولاو خیراتلا نییعتب مق • 

 .تلایدعتلا ظفحل )رییغت( Change ىلع رقنا • 
 

	)Panel	Control( مكحتلا ةحول نم :ةثلاثلا ةقیرطلا

 :)مكحتلا ةحول( Panel	Control حتفا .1 

 .Run ةذفان حتفل R	+	Windows ىلع طغضا • 

 .Enter طغضاو control بتكا • 

 .)ةقطنملاو ةعاسلا( Region	and	Clock رتخا .2 

 .)تقولاو خیراتلا( Time	and	Date ىلع رقنا .3 

 :ةدیدجلا ةذفانلا يف .4 

 .)تقولاو خیراتلا رییغت( time	and	date	Change ىلع رقنا • 

 .OK رقنا مث ،خیراتلاو تقولا لیدعتب مق • 
 

	:ةیفاضإ تاظحلام

 :تنرتنلإا عم اًیئاقلت تقولا ةنمازمب ماظنلا موقی نأ دیرت تنك اذإ • 

 .automatically	time	Set رایخ لّعف ،Date & time تادادعإ نمض • 

 .تنرتنلإا مداخ عم تقولا ةنمازمل )نلآا ةنمازم( now	Sync ىلع رقنلا اضًیأ كنكمی • 

 :ةحیحصلا ةینمزلا ةقطنملا رایتخا نم دكأت • 

 .)ةینمزلا ةقطنملا( zone	Time ةمئاق نم ةینمزلا كتقطنم رتخا • 



 )Word	Microsoft( دروو تفوسوركیام
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 كیلإ .ةیصنلا تادنتسملا ریرحتو ءاشنإ مدختسملل حیتت يتلا ةئیبلا يھ )Word	Microsoft( دروو تفوسوركیام قیبطت ةھجاو
	:ةھجاولا رصانع مھلأ اطًیسب اًفیرعت

 
	:)Bar	Title( ناونعلا طیرش .1

  .قیبطتلا ةذفان ىلعأ يف رھظی • 

 .جمانربلا مساو يلاحلا دنتسملا مسا ضرعی • 
 

	:)Ribbon( مئاوقلا طیرش .2

 .)Tabs( تابیوبت ىلإ ةمسقم تارایخلاو تاودلأا ىلع يوتحیو ،ناونعلا طیرش لفسأ عقی • 

 :تابیوبتلا مھأ • 

	 •	 File	( فلم ):	 دیدج دنتسم ءاشنإ وأ ،ةعابط ،ظفح ،حتفل . 

	 •	 Home	( ةیسیئرلا ةحفصلا ):	 ةاذاحملاو ،ناوللأا ،طوطخلا لثم قیسنتلا تاودأ ىلع يوتحی .	

	 •	 Insert	( جاردإ ):	 طباورلاو ،لاكشلأا ،روصلا ،لوادجلا ةفاضلإ .	

	 •	 Layout	( طیطختلا ):	 هاجتلااو ،ةحفصلا مجح ،شماوھلا لیدعتل .	

	 •	 References	( عجارملا ):	 سراھفلاو عجارملا ةرادلإ .	

	 •	 Review	( ةعجارم ):	 دنتسملا ةعجارمو ،تاقیلعتلا ةفاضإ ،صوصنلا قیقدتل .	
 

	:)Area	Document( لمعلا ةقطنم .3

 .رصانعلا جاردإو صوصنلا ةباتك متی ثیح ةریبكلا ءاضیبلا ةقطنملا • 
 

	:)Toolbar	Access	Quick( عیرسلا تاودلأا طیرش .4

 .ناونعلا طیرش ىلعأ عقی • 

 .عجارتلا وأ ظفحلا لثم ،رركتم لكشب ةمدختسملا رماولأا ىلإ عیرسلا لوصولا حیتی • 
 
 

	:)Bar	Status( ةلاحلا طیرش .5

 .ةذفانلا لفسأ يف دجوی • 

 .ةغللا ةلاحو ،ةحفصلا مقر ،تاملكلا ددع لثم ،دنتسملا نع تامولعم ضرعی • 
 

	 :)Bar	Scroll( ریرمتلا طیرش .6

 .لمعلا ةذفان لفسأو نمیلأا بناجلا ىلع دوجوم • 

 .دنتسملا لخاد ریرمتلل مدختسُی • 
 

	:)Options	View( ضرعلا تاودأ .7

 .ىنمیلا ىلفسلا ةیوازلا يف عقت • 

 .)بیولا طیطخت وأ ،ةءارقلا ،ةعابطلا طیطخت( دنتسملا ضرع ةقیرط رایتخا حیتت • 



 
	:ةیلاتلا تاوطخلا عابتا كنكمی ،قیسنتلاو نوللاو مجحلا رییغت لثم ةیساسلأا تلایدعتلا ءارجإو دروو تفوسوركیام يف ةباتكلل

 
	ةلمجلا ةباتك .1

 .دروو تفوسوركیام قیبطت حتفا .1 

  .ةباتكلا ءدبل ءاضیبلا لمعلا ةقطنم لخاد رقنا .2 

 .اھدیرت يتلا ةلمجلا بتكا .3 
 

	لیدعتلل صنلا دیدحت .2

 :حیتافملا ةحول وأ سواملا مادختساب هدیدحتب مق ،صنلا لیدعتل • 

 .هدیدحتل صنلا قوف بحساو رسیلأا ةرأفلا رزب طغضا :سواملاب • 

 .صنلا دیدحتل مھسلأا حیتافم عم Shift طغضا :حیتافملا ةحولب • 
 

	نوللاو مجحلا لیدعت .3

 :ةیلاتلا تاودلأا دجتسو ،)ةیسیئرلا ةحفصلا( Home بیوبت ىلإ لقتنا ،صنلا دیدحت درجمب • 
 

	صنلا مجح رییغت .أ

 :)طخلا( Font مسق يف .1 

 .)مقرك ودبت( طخلا مجح بناجب ةلدسنملا ةمئاقلا ىلع رقنا • 

 .اًیودی مقرلا بتكا وأ ،هدیرت يذلا مجحلا رتخا • 
 

	صنلا نول رییغت .ب

 :)طخلا( Font مسق يف .1 

 .)Color	Font( اھتحت نول ىلع يوتحت يتلا A ةنوقیأ ىلع رقنا • 

 .رھظت يتلا ةمئاقلا نم بولطملا نوللا رتخا • 
 

	ىرخلأا ةیساسلأا تلایدعتلا قیبطت .4
 

	ارًطسم وأ لاًئام وأ اضًیرع صنلا لعج .أ

 :Font مسق نم ةیلاتلا تاودلأا مدختسا .1 

	 •	 B	(Bold):	 اضًیرع صنلا لعجل . 

	 •	 I	(Italic):	 لاًئام صنلا لعجل .	

	 •	 U	(Underline):	 صنلا تحت طخ عضول .	
	

	طخلا عون رییغت .ب

 .)Roman	New	Arial، Times لثم( ھلضفت يذلا طخلا عون رتخا ،)طخلا عون( Font ةمئاق نم .1 
 
 



 
	صنلا ةاذاحم .ج

 :)ةرقف( Paragraph مسق نم .1 

 .)طبض وأ ،طیسوت ،نیمی ،راسی( صنلا ةاذاحم رتخا • 
 

	ىرخأ تاریثأت ةفاضإ .د

 .Font مسق نم ىنمیلا ةیلفسلا ةیوازلا يف دوجوملا ریغصلا مھسلا ىلع رقنا .1 

 .ةجودزملا طوطخلا وأ لظلا تاریثأت لثم ةیفاضإ تارایخ ىلع يوتحت ةذفان حتفتس .2 
 

	دنتسملا ظفح .5

 :ةلمجلا لیدعتو ةباتك نم ءاھتنلاا دعب .1 

 .)فلم( File ىلع رقنا • 

	.ظفحلا ناكم دیدحتل )مساب ظفح( As	Save وأ )ظفح( Save رتخا • 

	

	

	

	



 
 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	:ةیلاتلا تاوطخلا عابتا كنكمی ،دروو تفوسوركیام يف ھیلع لمعلا قبس فلم حتفل
 

	Word جمانرب لخاد نم فلملا حتف .1

 .دروو تفوسوركیام جمانرب حتفا .1 

 :ةیسیئرلا ةشاشلا نم .2 

 :)ةریخلأا تادنتسملا( Recent ةمئاق يف ھحتف دیرت يذلا فلملا رھظ اذإ • 

 .ھحتفل ةرشابم ھیلع رقنا • 

 :ةمئاقلا يف اًدوجوم فلملا نكی مل اذإ • 

 .ةیبناجلا ةمئاقلا نم )حتف( Open ىلع رقنا • 

 .)ضارعتسا( Browse رتخا • 

 .فلملا ىلع يوتحی يذلا دلجملا ىلإ لوصولل كب صاخلا رتویبمكلا زاھج ضرعتسا .3 

 .)حتف( Open ىلع رقناو ھحتف دیرت يذلا فلملا ددح .4 
 

	تافلملا فشكتسم نم فلملا حتف .2

 .)تافلملا فشكتسم( Explorer	File مادختساب فلملا ىلع يوتحی يذلا دلجملا ىلإ لقتنا .1 

 .)doc. وأ docx.ً ةداع هدادتما نوكی نأ بجی( فلملا مسا نع ثحبا .2 

	.دروو يف ھحتفل فلملا ىلع اجًودزم ارًقن رقنا .3 

	

 
 ةعرسب ماھملا زاجنإ ىلع كدعاست يتلا زودنیو يف ادًج ةیساسلأا حیتافملا ةحول تاراصتخا مھأب ةمئاق
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	ةماعلا مكحتلا تاراصتخا .1

	 •	 Ctrl	+	C:	 ددحملا رصنعلا وأ صنلا خسن . 

	 •	 Ctrl	+	X:	 ددحملا رصنعلا وأ صنلا صق .	

	 •	 Ctrl	+	V:	 صوصقملا وأ خوسنملا رصنعلا وأ صنلا قصل .	

	 •	 Ctrl	+	Z:	 ةیلمع رخآ نع عجارتلا .	

	 •	 Ctrl	+	Y:	 اھنع عجارتلا مت ةیلمع رخآ ةداعإ .	

	 •	 Ctrl	+	A:	 دلجملا وأ دنتسملا يف رصانعلا لك دیدحت .	

	 •	 Ctrl	+	S:	 فلملا ظفح .	

	 •	 Ctrl	+	P:	 دنتسملا ةعابط .	
 

	ذفاونلا نیب لقنتلا .2

	 •	 Alt	+	Tab:	 ةحوتفملا ذفاونلا نیب لیدبتلا . 



	 •	 Windows	+	Tab:	 ةمھملا ریثأتب ةحوتفملا ذفاونلا لك ضرع 	(Task	View).	

	 •	 Alt	+	F4:	 ةیلاحلا ةذفانلا قلاغإ .	

	 •	 Windows	+	D:	 بتكملا حطس ضرعو ذفاونلا لك ریغصت .	
 

	تادلجملاو تافلملا تاراصتخا .3

	 •	 Ctrl	+	N:	 ةدیدج ةذفان حتف . 

	 •	 Ctrl	+	W:	 ةیلاحلا ةذفانلا قلاغإ .	

	 •	 Ctrl	+	Shift	+	N:	 دیدج دلجم ءاشنإ .	

	 •	 Delete:	 تافوذحملا ةلس ىلإ ددحملا رصنعلا فذح .	

	 •	 Shift	+	Delete:	 تافوذحملا ةلس نودب( اًیئاھن ددحملا رصنعلا فذح ).	
 

	لقنتلاو ثحبلا .4

	 •	 Ctrl	+	F:	 جمانربلا وأ دنتسملا لخاد ثحبلا ةذفان حتف . 

	 •	 Windows	+	S:	 زودنیو يف ثحبلا طیرش حتف .	

	 •	 Windows	+	E:	 تافلملا فشكتسم حتف .	
 

	ةیفیظولا حیتافملا ةحول تاراصتخا .5

	 •	 F2:	 ددحملا رصنعلا ةیمست ةداعإ . 

	 •	 F5:	 ةذفانلا وأ ةحفصلا ثیدحت .	

	 •	 F11:	 تاقیبطتلا ضعب يف( ةشاشلا ءلم عضو ىلإ لیدبتلا ).	
 

	ماظنلا تاراصتخا .6

	 •	 Windows	+	L:	 ةشاشلا لفق . 

	 •	 Windows	+	R:	 لیغشت“ ةذفان حتف ”	(Run).	

	 •	 Windows	+	I:	 تادادعلإا حتف .	

	 •	 Ctrl	+	Alt	+	Del:	 ماھملا ریدم لثم( ناملأا تارایخ حتف ).	
 

	يطایتحلاا خسنلا تاراصتخا .7

	 •	 Ctrl	+	Shift	+	T:	 حفصتملا يف ةقلغم بیوبت ةملاع رخآ حتف . 

	 •	 Ctrl	+	T:	 حفصتملا يف ةدیدج بیوبت ةملاع حتف .	
 

	ةشاشلاو توصلاب مكحتلا تاراصتخا .8

	 •	 Windows	+	(+):	 رّبكملا مادختسا( ةشاشلا ریبكت ). 

	 •	 Windows	+	(-):	 ةشاشلا ریغصت .	

	 •	 Windows	+	M:	 ذفاونلا لك ریغصت .	


