
 MS Word 2010اخخظاساث بشنامج 

 انىظيفت الاخخظاس  انىظيفت الاخخظاس 
F1  انخعهيماث أو صياسة

مىلع مايكشوعىفج 

 اوفيظ

Ctrl + Enter  إدساج فاطم طفحت

 ثابج

F3 نظك نض حهمائي Ctrl + = الأحشف انمنخفضت 

F6  الانخمال خلال
انششيظ/ششيظ 

 انحانت/نافزة انمغخنذ

Ctrl + Shift + 
 Enter  

 إدساج فاص أعمذة

F7 اس امش انخذليك اخخي

 انخهمائي

Ctrl + Shift + 

 مغافت 

إدساج مغافت غيش 

 فاطهت

F12 حفع انمغخنذ بئعم Ctrl + Alt +C  إدساج سمض حمىق

 اننشش

Ctrl + A  ححذيذ انمغخنذ

 بانكامم

Ctrl + Alt + T  إدساج سمض انعلامت

 انخجاسيت انمغجهت

Ctrl + B نض غامك 

 

Ctrl + Alt + R  إدساج سمض انعلامت

 انخجاسيت

Ctrl + C  نغخ انخحذيذ Shift + Enter  إدساج فاطم عطش 

Ctrl + E  محاراة اننض في

 وعظ انظفحت

Shift + F5 لانخمال إنى اخش ن

 حغييش أو مشاجعت

Ctrl + F إظهاس جضء نخنمم Shift + Ctrl + 
A 

حطبيك/ إصانت جميع 
 الأحشف انكبيشة

Ctrl + H  عشع علامت

 حبىيب اعخبذال

Shift + ctrl + C نغخ حنغيك اننض 

Ctrl + I  مائمنض Shift + Ctrl +G  فخح مشبع انحىاس

 عذد انكهماث

Ctrl + K  إدساج اسحباط
 حشعبي

Shift + Ctrl + 
F9 

لإصانت كم 
الاسحباطاث من 

 انمغخنذ

Ctrl+ L   محاراة اننض إنى
 انيغاس

Shift + ctrl + V نظك حنغيك اننض 



 انىظيفت الاخخظاس  انىظيفت الاخخظاس 
Ctrl + N إنشاء مغخنذ Shift + Ctrl + *  إظهاس الأحشف

 غيش انمطبىعت

Ctrl + O فخح مغخنذ Shift + Alt + R  نغخ سأط وحزنيم

من انجضء انغابك 
 نهمغخنذ

Ctrl + P طباعت مغخنذ Alt + F4 إنهاء ووسد 

Ctrl + R راة اننض إنى محا

 انيمين

Alt   فخح لائمت اننافزة  + مغافت 

Ctrl + S حفع انمغخنذ Alt + Ctrl + V  خاصنظك 

Ctrl + U حغطيش Alt + Ctrl + M  إدساج حعهيك 

Ctrl + V نظك Alt + Ctrl + N ع حبذيم إنى عش

 مغىدة

Ctrl + W إغلاق انمغخنذ Alt + Ctrl + O  حبذيم إنى عشع
 مخطظ حفظيهي

Ctrl + X  لض انخحذيذ Alt + Ctrl + P  حبذيم إنى عشع

 حخطيظ انطباعت

Ctrl +Y إعادة Shift   كخابت حشف كبيش + انحشف 

Ctrl + Z حشاجع Enter   نمم انمؤشش نهغطش

 انخاني

Ctrl +Home  الانخمال إنى بذايت
 نذانمغخ

Tap  دراج أكثر من لإ
مسافة فارغة بين 

 الكلمات
Ctrl +end  الانخمال إنى نهايت

 انمغخنذ
Delete  

 

 

حشف حزف الأ
انفشديت يمين نمطت 

 الادساج.

Ctrl  الانخمال إنى كهمت  + الاعهم
 عهى انيغاس/انيمين

Backspace  حزف الأحشف
انمىجىدة عهى 

 انيغاس

Ctrl + delete زف انكهمت يمين ح
 نمطت الادساج.

Backspace  +
Ctrl 

حزف كهمت مىجىدة 
 عهى انيغاس

 


