
http://www.twitter.com/bus_content


Excel
Word

PowerPoint
@Bus_content #Bus_content



F4

F3

F2

F1

Ctrl + Z

Ctrl + Y

F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11

F12

Ctrl + :

Ctrl + ;

Ctrl + "

لصق المسميات

للتعديل على الخلية

مساعدة

تراجع

اعادة اخر خطوة

الذهاب إلى

الإنتقال بين الأجـــزاء 
عند تقسيم مساحة 

العمل

التدقيق الإملائى

Extend mode

اعادة إحتساب

تفعيل المنيو بار

اضافة صفحة
 رسم بياني

حفظ بإسم

اضافة التاريخ الحالي

اضافة الوقت الحالي

نسخ الخلية إلى أعلى

Ctrl + G

Ctrl + F

Ctrl+ D

Ctrl + C

Ctrl + B

Ctrl + A

Ctrl + H

Ctrl + I

Ctrl + K

Ctrl + N

Ctrl + O

Ctrl + P

Ctrl + R

الذهاب إلى

بحث

نسخ الخلايا من 
الخلية العليا

نسخ

اختيار الكل

عريض

استبدال

لإمالة الخط

إضافة رابط لصفحة 
أو ملف

إنشاء ملف عمل جديد

فتح

طباعة

التعبئة من الجهة 
اليمين بنفس معلومات 

الجهة اليسرى

Ctrl + X

Ctrl + S

Ctrl + U

Ctrl + V

حفظ

خط تحتي

لصق

اغلاق الملف الفعال Ctrl + W

قطع
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 While typing a formula,
 switch between

absolute/relative refs



 N

F7

Enter

B

Esc

F5

Alt + F5

Ctrl + Space

Alt + U

Ctrl + P

الانتقال الى الشريحة 
أو الحركة التالية

Tab

P

التنقل داخل الشريحة

الانتقال الى الشريحة 
أو الحركة السابقة

تدقيق إملائي

فتح الرابط التشعبي 
في الشريحة

اظهار شاشة سوداء 
اثناء عرض الشرائح

w اظهار شاشة بيضاء
اثناء عرض الشرائح

انهاء العرض

عرض الشرائح

عرض مقدم الشرائح

تشغيل أو ايقاف 
مؤقت الفديو

زيادة مستوى الصوت

خفض مستوى الصوت

كتم او الغاء كتم 
الصوت

اظهار القلم

Ctrl + k

Ctrl + Shift + ]

Ctrl + Shift + [

Ctrl + I

Ctrl + V

Ctrl + C

Ctrl + Z

Ctrl + S

Ctrl + N

Alt + G + H

Alt + H + L

Ctrl + M

Ctrl + Shift + D

ادراج ارتباط تشعبي

احضار الشكل إلى 
المقدمة

نقل الشكل إلى 
الخلفية

لإمالة الخط

نسخ

لصق

تراجع

حفظ العرض

بدء عرض جديد

اختيار تصميم

اختيار تنسيق جديد 
للشرائح

اضافة شريحة جديدة

اضافة نسخة من 
الشريحة الحالية

Alt + :

Alt + G

Ctrl + B

Ctrl + U

فتح قائمة التصميم

تغميق النص

تسطير النص

فتح قائمة انتقالات Alt+ k

فتح قائمة حركات

Ctrl + E

Ctrl + M

Ctrl + L

اظهار الممحاة

اظهار قلم التمييز

اظهار مؤشر الليزر

Ctrl + A الرجوع الى المؤشر
الافتراضي فتح قائمة مراجعة Alt + M

Alt +

Alt +



Shift + Z

shift + ذ

Shift + A

Shift + Q

Shift + X

Shift + E

Shift + W

Shift + S

Shift + R

Shift + T

Shift + G

Shift + Y

Shift + H

Shift + N

Shift + B

Shift + V

Shift + C

المدة

الشدة

الكسرة

الفتحة

السكون

الضمة

تنوين الفتح

تنوين الكسرة

تنوين الضم

لإ

لأ

إ

أ

آ

لآ

{

}

Ctrl + z

Ctrl + v

Ctrl+ x

Ctrl + c

Shift + D

Shift + F

 Ctrl + [

Shift + F2

Ctrl + F9

Ctrl + U

Ctrl + B

Ctrl + Shift + P

Ctrl + D

Shift + F3

Ctrl + Alt + R

Ctrl + Alt + T

Ctrl + Alt + C

تراجع

لصق

قص

نسخ

]

[

قائمة جدول

معاينة الصفحة 
قبل الطباعة

فتح قوسين جاهزين

سطر تحت النص

خط اسود

حجم الخط

تحويل الحروف إلى
Capital

وضع علامة

وضع علامة

وضع علامة

تدقيق إملائى F7

خط

™
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