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 حيالاخخصازاث المهمت في لىحت المفاجػع ب

وهى غبازة غً   Pavé Numériquesجخألف لىحت المفاجيح لجهاش النمبيىجس مً مفاجيح زقميت 

بها حسوف وأزقام، وهي جحخىي لرلو غلى Pavé Alphanumériques أزقام، ومفاجيح حسفيت زقميت 

 ,Ctrlهره الأخيرة حغير مً غمل قفل ما إلى غمل وهي ) Touches des commandesمفاجيح الخىحيه 

Maj, Alt, Alt gr, achap, …) 

مجمىغت مفاجيح الاخخصاز المىحىدة في ووزد ًمنً الخحنم فيها وحغييرها غير أن مينسوطىفذ 

أجاح هره الخاصيت لإطفاء هىع مً الخصىصيت غلى حهاش النمبيىجس بحيث لا ًمنً لأحد غيرك أن 

قت  Ctrl+cح اخخصاز )وسخ( مثلا الري هى في الأصل حػسف مفخا لخغيره إلى مفخاح آخس جخم هره الؼسٍ

اخخصازاث ، طىجد مل   clavier ثم personnalisé  ثمbarre d’outils ثم   Affichage بالرهاب إلى

د. هره التي ًمنً حغييرها لما هالػملياث التي ًمنً القيام بها مً خلاى مينسوطىفذ ووزد، و  سٍ

 .3002الػمليت مخػلقت بيسخت ووزد 

منً حصس أهم مفاجيح الاخخصاز في:  وٍ

 

Ctrl+A : جحدًد الهل إذا ماهذ اللغت أحىبيت 

Ctrl+q : جحدًد الهل إذا ماهذ اللغت غسبيت   

Ctrl+z :خسوج مً المظدىد إذا ماهذ اللغت غسبيت جساحؼ إذا ماهذ اللغت أحىبيبت 

Ctrl+E : جىطيؽ 

Ctrl+r : إغادة 

Ctrl+U : حظؼير   

Ctrl+i : خؽ مائل 

Ctrl+o : فخح 

Ctrl+p :ػباغت 
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Ctrl+s : حفظ 

Ctrl+d :        الخحنم في الخؽ  

Ctrl+f : بحث 

Ctrl+G :ًخؽ خش 

Ctrl+H : اطدبداى 

Ctrl+k : ازجباغ حشػبي 

Ctrl+w : جساحؼ 

Ctrl+c : وسخ 

Ctrl+v : لصق   

Ctrl+N : مظدىد حدًد   

Ctrl+Alt+b :حاشيت طفليت 

Ctrl+alt+f :Note de fin هامش في آخس الفصل   

Ctrl+alt+N :غادي 

Shift + E : الظمت 

Shift + X :  الظهىن 

Shift + Q : الفخحت 

Shift + A : النظسة 

 الشدة : Shift + ذ

Shift + Z : المدة 

في نهاًت المظدىد مىهه مهم  مفصلا  اهرا المفخاح طأدزج له شسح

 لحد ما
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Shift + W : ً فخح جىىٍ  

Shift + S : ً لظسة جىىٍ  

Shift + R : ً طم جىىٍ  

Shift + T : لإ 

Shift + G : لأ 

Shift + Y : إ 

Shift + H : أ 

Shift + N : آ 

Shift + B : لآ 

Shift + V : { 

Shift + C : } 

Shift + F : ] 

Shift + D : [ 

Shift + J : الحسف جمدًد  

Ctrl + C : وسخ 

Ctrl + X : قص 

Ctrl + V : لصق 

Ctrl + Z : جساحؼ 

Ctrl + A : الملف حػليم  
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Shift + U : مػهىطت فاصلت  

Ctrl + ESC : المهام قائمت  

Ctrl + Enter : حدًدة صفحت ابخداء  

Ctrl + Shift : ًمين)  غسبيت لغت  ) 

Ctrl + Shift : ت لغت ٌظاز)  إهجليزً  ) 

Ctrl + 1 : مفسدة مظافت  

Ctrl + 5 : وهصف طؼس مظافت  

Ctrl + 2 : مصدوحت مظافت  

Ctrl + G : صفحت إلى الاهخقاى  

Ctrl + END : الملف نهاًت إلى الاهخقاى  

Ctrl + F5 : الملف هافرة جصغير  

Ctrl + F6 : لأخس ملف مً الاهخقاى  

Ctrl + F2 : الؼباغت قبل الصفحت مػاًىت  

= + Ctrl : واحدة دزحت وجصغير جنبير  

F4 : غمليت أخس جنساز  

Alt + Enter : غمليت أخس جنساز  

Ctrl + Y : غمليت أخس جنساز  

Ctrl + F9 : قىطين فخح ً حاهصٍ  

Shift + F10 : وزقمي هقؼي حػداد  
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F12 : بأطم حفظ  

Ctrl + End : المظدىد أخس  

Shift + F1 : الخيظيق هىع غً مػلىماث  

Ctrl + U : الىص جحذ طؼس  

Ctrl + F4 : الملف مً خسوج  

Ctrl + N : حدًد ملف  

Ctrl + H : اطدبداى 

Ctrl + I : مائل خؽ  

Ctrl + K : المظدىد جيظيق  

Ctrl + P : ػباغت 

Ctrl + O : مىؼقت فخح  

الىص جنبير : Ctrl + د  

الىص جصغير : Ctrl + ج  

Alt + S : جيظيق قائمت  

Alt + J : حػليماث قائمت  

[ + Alt : حدوى  قائمت  

] + Alt : أدواث قائمت  

Alt + U : غسض قائمت  

Alt + P : س قائمت جحسٍ  
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Alt + L : ملف قائمت  

“ + Alt : إػاز قائمت  

Alt + Q : مظؼسة حػدًل  

Ctrl + E : الىص جىطيؽ  

Ctrl + F : بحث 

Ctrl + B : أطىد خؽ  

Ctrl+Shift + P : الخؽ حجم  

Ctrl+Shift + S : همؽ 

Ctrl + D : خؽ 

Ctrl+Shift + K : ل الحسوف جحىٍ  - Capital 

Shift + F3 : ل الحسوف جحىٍ  - Capital 

Ctrl+Shift + L : الىص بداًت غىد هقؼت وطؼ  

Ctrl+Alt + E : زوماوي جسقيم طفليت حىاش ي  

Ctrl+Alt + R : غلامت وطؼ  ® 

Ctrl+Alt + T : غلامت وطؼ  ™ 

Ctrl+Alt + C : غلامت وطؼ  © 

Ctrl+Alt + I : الؼباغت قبل الصفحت مػاًىت  

Shift + F7 : المسادفاث قامىض  

Ctrl+Alt + F1  :الىظام مػلىماث 
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 F4أخس غمليت: 

Maj+F3 : majuscule/ minuscule 

( هى مً مفاجيح الاخخصازاث remplacerالري مػىاه اطدبداى ) Ctrl+Hفيما ًخص مفخاح اخخصاز 

ح مشقت اطدبداى ملمت بهلمت أخسي، وطأطسب مثالا   ًىضح ذلو. التي حظاغد في الػمل وجصٍ

إذا لىذ بصدد لخابت أمس ما، مثلا زواًت ووطػذ اطم لأحد أبؼالها وهفترض أهه "أحمد"، 

مذ بنخابت هرا الاطم مساث غدًدة مهما مان غدد المساث التي لخبخه في السواًت، ثم ازدث اطدبداى وق

لػدًدة التي اطم "أحمد" ب "مصؼفى"، مً غير المػقىى أن أبحث غً هرا الاطم في مل الصفحاث ا

ت Ctrl+Hلخبتها لاطدبداله، بل اطخخدم مفخاح اخخصاز  "أحمد" ( recherche)، ألخب في الخاهت الػلىٍ

، مهما (remplacer tout"مصؼفى" واهقس غلى )اطدبداى الهل ( remplacer par)وفي الخاهت الظفليت 

بالاطم الثاوي بظهىلت وبدون مان غدد المساث التي لخبذ فيها الاطم الأوى ًقىم الجهاش باطدبداله 

 أخؼاء.

 


