
Yasserelaraby86@gmail.com 
 
 

 CTRL مفاتيح الاختصار التي تستخدم المفتاح

 الوشف النؾتاح

CTRL+PGUP للتبذيل بيه علإمات تبويب كرقة العنل، مه الينيه إلى اليسار. 

CTRL+PGDN للتبذيل بيه علإمات تبويب كرقة العنل، مه اليسار إلى الينيه. 

CTRL+SHIFT+( إؽهار أية شؾوؼ مدؾية داذل التخذيذ. 

CTRL+SHIFT+) إؽهار أية أعنذة مدؾية داذل التخذيذ. 

CTRL+SHIFT+& تػبيق خذكد ذارجية للدلإيا النخذدة. 

CTRL+SHIFT_ إزالة الخذكد الدارجية مه الدلإيا النخذدة. 

CTRL+SHIFT+~ تػبيق توسيق الأرقاـ "عاـ". 

CTRL+SHIFT+$  الأرقاـ السالبة ؽي أقواستػبيق التوسيق "عنلة" بنوزليه عصريتيه )تؾهر ). 

CTRL+SHIFT+% تػبيق التوسيق "نسبة مئوية" دكف موازؿ عصرية. 

CTRL+SHIFT+^ تػبيق توسيق رقم "أسي" بنوزليه عصرييه. 

CTRL+SHIFT+# تػبيق التوسيق "تارير" باليوـ كالشهر كالسوة. 

CTRL+SHIFT+@ تػبيق التوسيق "كقت" بالساعة كالذقيقة ك"ص" أك"ـ". 

CTRL+SHIFT+! ( للقيم السالبة-تػبيق التوسيق "رقم" بنوزليه عصرييه كؽواشل آلإؼ كعلإمة الواقص ) . 

CTRL+SHIFT+* (تخذيذ النوػقة الخالية النوجودة خوؿ الدلية الوشػة )تخاط موػقة البيانات بضؾوؼ كأعنذة ؽارغة. 

 .بأكنله PivotTable ، يخذد تقريرPivotTable ؽي

CTRL+SHIFT+: إدذاؿ الوقت الخالي. 

CTRL+SHIFT+" نسر القينة مه الدلية النوجودة أعلى الدلية الوشػة إلى الدلية أك إلى "شريع الضيػة". 

CTRL+SHIFT+Plus 

(+) 

 .لؤدراج ذلإيا ؽارغة إدراج عرض مربع الخوار

CTRL+Minus (-) لخرؼ الدلإيا النخذدة خرؼ عرض مربع الخوار. 

CTRL+; إدذاؿ التارير الخالي. 

CTRL+` التبذيل بيه عرض قيم الدلإيا كعرض الضيؼ ؽي كرقة العنل. 

CTRL+' نسر شيػة مه الدلية النوجودة أعلى الدلية الوشػة إلى الدلية أك إلى "شريع الضيػة". 

CTRL+1 توسيق ذلإيا عرض مربع الخوار. 

CTRL+2 تػبيق توسيق غامق أك إزالته. 

CTRL+3 تػبيق توسيق مائل أك إزالته. 

CTRL+4 تػبيق تسػير أك إزالته. 

CTRL+5 تػبيق توسيق يتوزػه ذع أك إزالته. 
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 الوشف النؾتاح

CTRL+6 التبذيل بيه إذؾاء اللائوات كعرض اللائوات كعرض العواصر الوائبة لللائوات. 

CTRL+8 عرض رموز التدػيع التؾضيلي أك إذؾاؤىا. 

CTRL+9 النخذدة إذؾاء الضؾوؼ . 

CTRL+0 إذؾاء الأعنذة النخذدة. 

CTRL+A تخذيذ كرقة العنل بأكنلها. 

للنرة  CTRL+A النوػقة الخالية. كيؤدم ضػع CTRL+A إذا اختوت كرقة العنل على بيانات، تخذد

للنرة الجالجة يؤدم إلى تخذيذ  CTRL+A الجانية إلى تخذيذ النوػقة الخالية كشؾوؼ التلديص. أما ضػع

 .كرقة العنل بأكنلها

 .كزيػات الذالة، عوذما تلوف نقػة الؤدراج إلى ينيه ازم الذالة ؽي شيػة يتم عرض مربع الخوار

إلى إدراج أزناء الوزيػات كالأقواس، عوذما تلوف نقػة الأدراج إلى  CTRL+SHIFT+A يؤدم ضػع

 .ينيه ازم الذالة ؽي شيػة

CTRL+B تػبيق توسيق غامق أك إزالته. 

CTRL+C نسر الدلإيا النخذدة. 

 .إلى إؽهار الخاؽؾة CTRL+C متبوعان بػ CTRL+C يؤدم الظػع على

CTRL+D لوسر مختويات كتوسيق أعلى ذلية ؽي نػاؽ مخذد إلى الدلإيا النوجودة  تعبئة لأزؾل ازتدذاـ الأمر

 .بأزؾل

CTRL+F بخث بخث كازتبذاؿ، مع تخذيذ علإمة التبويب عرض مربع الخوار. 

 .الأذير بخث إجراء SHIFT+F4 أيظان علإمة التبويب ىرق، بيونا تلرر SHIFT+F5 تعرض

 .ذع مع تخذيذ علإمة التبويب توسيق الدلإيا مربع الخوار CTRL+SHIFT+F يؾتد

CTRL+G الإنتقاؿ إلى عرض مربع الخوار. 

 .أيظان مربع الخوار ىرا F5 تعرض

CTRL+H ازتبذاؿ مع تخذيذ علإمة التبويب بخث كازتبذاؿ عرض مربع الخوار. 

CTRL+I تػبيق توسيق مائل أك إزالته. 

CTRL+K تخرير ارتباط  للإرتباغات التشعبية الحذيذة أك مربع خوار إدراج ارتباط تشعبي عرض مربع الخوار

 .تشعبيللإرتباغات التشعبية النخذدة النوجودة

CTRL+N إنشاء مضوف ؽارغ جذيذ. 

CTRL+O  الخوارعرض مربع  .لؾتد ملف أك العجور عليه ؽتد 

 .كاؽة الدلإيا التي تختوم على تعليق CTRL+SHIFT+O يخذد
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 الوشف النؾتاح

CTRL+P غباعة عرض مربع الخوار. 

 .ذع مع تخذيذ علإمة التبويب توسيق الدلإيا مربع الخوار CTRL+SHIFT+P يؾتد

CTRL+R النوجودة أقصى اليسار ؽي الوػاؽ النخذد لوسر مختويات كتوسيق الدلية  تعبئة للينيه ازتدذاـ الأمر

 .ؽي الدلإيا ناخية الينيه

CTRL+S خؾؼ النلف الوشع بازم النلف الخالي كموقعه كتوسيقه. 

CTRL+T إنشاء جذكؿ عرض مربع الخوار. 

CTRL+U تػبيق تسػير أك إزالته. 

 .للتبذيل بيه توزيع شريع الضيػة أك غيه CTRL+SHIFT+U يستدذـ

CTRL+V  إدراج مختويات "الخاؽؾة" ؽي نقػة الؤدراج كازتبذاؿ أم تخذيذ. يتوؽر ؽقع بعذ قص كائه أك نص أك

 .مختويات ذلإيا أك نسدها

ا بعذ قص أك نسر كائه أك نص أك  .لضق ذاص بعرض مربع الخوار CTRL+ALT+V تقوـ كيلوف متاخن

 .مختويات ذلية على كرقة العنل أك ؽي برنامح آذر

CTRL+W إغار النضوف النخذد إغلإؽ . 

CTRL+X قص الدلإيا النخذدة. 

CTRL+Y  تلرار الأمر أك الؤجراء الأذير إذا كاف منلوان. 

CTRL+Z لعلز الأمر الأذير أك لخرؼ الؤدذاؿ الأذير الرم كتبته تراجع ازتدذاـ الأمر. 

ازتعادته عوذ عرض  لعلز التضخيد التلقائي الأذير أك إعادة أك تراجع الأمر CTRL+SHIFT+Z يستدذـ

 .""العلإمات الركية للتضخيد التلقائي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Yasserelaraby86@gmail.com 
 
 

 المفاتيح الوظيفية

 الوصف المفتاح

F1 تعليمات عرض جزء النهاـ Microsoft Office Excel . 

 .Microsoft Office Fluent لعرض الصريع أك إذؾائه، كىو ملوّف ؽي كاجهة مستدذـ CTRL+F1 يستدذـ

للبيانات النوجودة ؽي الوػاؽ الخالي مدػع ALT+F1 يوصىء . 

 .كرقة عنل جذيذة ALT+SHIFT+F1 يذرج

F2  تخرير الدلية الوشػة ككضع نقػة الؤدراج ؽي نهاية مختويات الدلية. كنقل نقػة الؤدراج إلى "شريع الضيػة" ؽي خالة

 .إيقاؼ تشػيل التخرير ؽي إخذل الدلإيا

 .تعليق إلى ذلية أك يخررق SHIFT+F2 يظيف

 .إغار النعايوة قبل الػباعة CTRL+F2 يعرض

F3 اسم اللصق عرض مربع الخوار. 

 .إدراج دالة مربع الخوار SHIFT+F3 يعرض

F4  تلرار الأمر أك الؤجراء الأذير إذا كاف منلوان. 

النراجع إلى التوقل عبر النحنوعات الندتلؾة مه  F4 عوذ تخذيذ مرجع ذلية أك نػاؽ ؽي شيػة، يؤدم الظػع على

 .النػلقة كالوسبية

 .إغار النضوف النخذد CTRL+F4 يػلق

F5 الانتقال إلى عرض مربع الخوار. 

 .خحم إغار النضوف النخذد CTRL+F5 يستعيذ

F6  يستدذـ للتبذيل بيه كرقة العنل كالصريع كجزء النهاـ كعواصر تخلم التلبير كالتضػير. ؽؾي كرقة العنل التي تم

، الأمرعرض تقسينها )القائنة تجميد الأجزاءك إدارة هذا الإطار  تقسيم الإطارك  الأجزاء النقسنة عوذ التبذيل  F6 ، يتظنه(

 .بيه الأجزاء كناخية الصريع

 .للتبذيل بيه كرقة العنل كعواصر تخلم التلبير كالتضػير كجزء النهاـ كالصريع SHIFT+F6 يستدذـ

ي عوذ ؽتد أكجر مه إغار مضوفللتبذيل إلى إغار النضوف التال CTRL+F6 يستدذـ . 

F7 لؤجراء تذقيق إملإئي ؽي كرقة العنل الوشػة أك الوػاؽ النخذد تدقيق إملائي عرض مربع الخوار. 

ضنه إغار النضوف عوذما يلوف غير ملبر. ينله ازتدذاـ مؾاتيد الأزهم لوقل الؤغار كعوذ  نقل الأمر CTRL+F7 يوؾر

 .لؤلػاء الأمر ESC أك ENTER الإنتهاء، اضػع

F8 ؽي زػر النعلومات كتوزع مؾاتيد  تحديد موسع تشػيل كضع التوزيع أك إيقاؼ تشػيله. ؽي كضع التوزيع، يؾهر
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 الوصف المفتاح

 .الأزهم التخذيذ

 .مه إضاؽة ذلية أك نػاؽ غير متحاكر إلى تخذيذ مه الدلإيا بازتدذاـ مؾاتيد الأزهم SHIFT+F8 تنلوك

) حجم الأمر CTRL+F8 يوؾر ؽي القائنةالنوجود   .الداشة بإغار النضوف( عوذما يلوف أم مضوف غير ملبر تحكم 

 .لؤنشاء ماكرك أك تشػيله أك تخريرق أك خرؽه ماكرو مربع الخوار ALT+F8 تعرض

F9 خساب كاؽة أكراؽ العنل النوجودة ؽي كاؽة النضوؾات النؾتوخة. 

 .كرقة العنل الوشػة SHIFT+F9 تخسب

أكراؽ العنل النوجودة ؽي كاؽة النضوؾات النؾتوخة، بػط الوؾر عنا إذا كاف تم كاؽة  CTRL+ALT+F9 تخسب

 .تػييرىا مور آذر عنلية خساب

ؽخص الضيؼ النعتنذة ثم يخسب كاؽة الدلإيا النوجودة ؽي كاؽة النضوؾات النؾتوخة،  CTRL+ALT+SHIFT+F9 يعيذ

 .بنا ؽي ذلك الدلإيا التي لم يتم تخذيذىا لخاجتها للخساب

ستدذـي  CTRL+F9 لتضػير إغار النضوف إلى رمز. 

F10 تشػيل تلنيخات النؾاتيد أك إيقاؼ تشػيلها. 

 .القائنة الندتصرة للعوصر النخذد SHIFT+F10 يعرض

القائنة أك الرزالة للعلإمة الركية. إذا كاف ىواؾ أكجر مه علإمة ذكية، يستدذـ للتبذيل إلى  ALT+SHIFT+F10 يعرض

التالية كيعرض القائنة أك الرزالةالعلإمة الركية  . 

 .إغار النضوف النخذد أك يقوـ بازتعادته CTRL+F10 يلبر

F11 إنشاء مدػع للبيانات النوجودة ؽي الوػاؽ الخالي. 

 .كرقة عنل جذيذة SHIFT+F11 يذرج

 Visual Basic for Applications الرم ينله إنشاء ماكرك به بازتدذاـ Microsoft Visual Basic مخرر ALT+F11 يؾتد

(VBA) . 

F12 حفظ باسم عرض مربع الخوار. 
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 مفاتيح اختصار أخرى مفيدة

 الوصف المفتاح

مؾاتيد 

 الأزهم

 .الإنتقاؿ بنقذار ذلية كاخذة لأعلى أك لأزؾل أك لليسار أك للينيه ؽي كرقة العنل

البيانات الخالية ؽي كرقة العنلمؾتاح زهم ؽي تخريك خاؽة موػقة  + CTRL يستدذـ . 

 .مؾتاح زهم ؽي توزيع تخذيذ الدلإيا بنقذار ذلية + SHIFT يستدذـ

مؾتاح زهم ؽي توزيع تخذيذ الدلإيا إلى آذر ذلية غير ؽارغة ؽي نؾز العنود أك  + CTRL + SHIFT يستدذـ

تخذيذ إلى الدلية التالية غير الؾارغةالضف كالدلية الوشػة، أك إذا كانت الدلية النحاكرة ؽارغة، يتم توزيع ال . 

يستدذـ زهم للينيه أك زهم لليسار ؽي تخذيذ علإمة التبويب إلى الينيه أك إلى اليسار عوذ تخذيذ الصريع. عوذ 

ؽتد قائنة ؽرعية أك تخذيذىا، تقوـ مؾاتيد الأزهم ىرق بالتبذيل بيه القائنة الرئيسية كالقائنة الؾرعية. عوذ تخذيذ 

بويب الصريع، تستدذـ ىرق النؾاتيد للتوقل عبر أزرار علإمة التبويبعلإمة ت . 

يستدذـ زهم لأزؾل أك زهم لأعلى ؽي تخذيذ الأمر التالي أك السابق عوذ ؽتد قائنة أك قائنة ؽرعية. كعوذ تخذيذ 

 .علإمة تبويب شريع، تستدذـ ىرق النؾاتيد للتوقل عبر محنوعة علإمة التبويب إلى أعلى كإلى أزؾل

ؽي مربع الخوار، تتوقل مؾاتيد الأزهم بيه الديارات النوجودة ؽي القائنة النوسذلة النؾتوخة أك بيه الديارات 

 .النوجودة ضنه محنوعة ذيارات

 .زهم لأزؾل ؽي ؽتد القائنة النوسذلة النخذدة + ALT يستدذـ زهم لأزؾل أك

BACKSPACE خرؼ خرؼ إلى الينيه ؽي شريع الضيػة. 

مختويات الدلية الوشػة أيظان كمسد  . 

 .ؽي كضع تخرير الدلية، يخرؼ ىرا النؾتاح خرؽان إلى ينيه نقػة الؤدراج

DELETE  إزالة مختويات الدلية )بيانات كشيؼ( مه الدلإيا التي تم تخذيذىا دكف تأثر توسيق الدلية أك التعليقات النذرجة

 .بها

خرؼ يسار نقػة الؤدراج ؽي كضع تخرير الدلية، يقوـ ىرا النؾتاح بخرؼ . 

END الإنتقاؿ إلى الدلية النوجودة ؽي الزاكية السؾلية اليسرل للؤغار عوذ تشػيل النؾتاح SCROLL LOCK. 

 .كأيظان تخذيذ الأمر الأذير مه القائنة عوذ عرض قائنة أك قائنة ؽرعية

الضف النستدذـ لآذر عنود ؽي إلى الدلية الأذيرة ؽي كرقة العنل، النوجودة ؽي أزؾل  CTRL+END يوقل

 .النؤشر إلى نهاية الوص CTRL+END أقصى الينيه. كإذا كاف النؤشر موجود ؽي شريع الضيػة، يوقل

بتوزيع تخذيذ الدلإيا إلى أذر ذلية مستدذمة ؽي كرقة العنل )الزاكية اليسرل  CTRL+SHIFT+END يقوـ

الضيػة، يخذدالسؾلية(. أما إذا كاف النؤشر موجود ؽي شريع   CTRL+SHIFT+END  الوص بأكنله ؽي شريع

 .الضيػة ابتذاءان مه موقع النؤشر ختى الوهاية كلإ يؤثر ىرا على ارتؾاع شريع الضيػة
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 الوصف المفتاح

ENTER (إكناؿ إدذاؿ ذلية مه الدلية أك شريع الضيػة كتخذيذ الدلية النوجودة بأزؾل )بشلل اؽتراضي. 

النؾتاح إلى الخقل الأكؿ ؽي السحل التاليكؽي ننوذج البيانات، يوتقل ىرا  . 

 .لتوشيع شريع القوائم( أك توؾير الؤجراء لأمر مخذد F10 ؽتد قائنة مخذدة )اضػع

ؽي مربع الخوار، يوؾر الؤجراء الداص بزر الأمر الإؽتراضي ؽي مربع الخوار )الزر الننيز بدع غامق، ؽي أغلب 

 .(موافق الأخياف الزر

جذيذ ؽي الدلية نؾسها زػر ALT+ENTER يبذأ . 

 .ؽي تعبئة نػاؽ الدلإيا النخذدة بالؤدذاؿ الخالي CTRL+ENTER يستدذـ

 .إدذاؿ ذلية كيخذد الدلية الأعلى SHIFT+ENTER يلنل

ESC إلػاء إدذاؿ ؽي الدلية أك ؽي "شريع الضيػة". 

 .إغلإؽ قائنة أك قائنة ؽرعية مؾتوخة أك مربع خوار أك إغار رزالة

إغلإؽ كضع ملء الشاسة عوذ تػبيق ىرا الوضع كالرجوع إلى غريقة العرض العادية لعرض الصريع كأيظان 

 .كشريع النعلومات مرة أذرل

HOME الإنتقاؿ إلى بذاية شف ؽي كرقة العنل. 

 .SCROLL LOCK الإنتقاؿ إلى الدلية النوجودة ؽي الزاكية العلوية الينوى للؤغار عوذ تشػيل

مه القائنة عوذ عرض قائنة أك قائنة ؽرعية تخذيذ الأمر الأكؿ . 

 .إلى بذاية كرقة عنل CTRL+HOME يوقل

 .إلى توزيع التخذيذ إلى بذاية كرقة العنل CTRL+SHIFT+HOME يؤدم الظػع على

PAGE 

DOWN 

 .الإنتقاؿ لأزؾل بنقذار ساسة كاخذة ؽي كرقة العنل

ؽي كرقة عنلبنقذار ساسة كاخذة إلى اليسار  ALT+PAGE DOWN يوقل . 

 .إلى الورقة التالية ؽي مضوف CTRL+PAGE DOWN يوقل

 .الورقة الخالية كالتالية ؽي مضوف CTRL+SHIFT+PAGE DOWN يخذد

PAGE UP الإنتقاؿ بنقذار ساسة كاخذة لأعلى ؽي كرقة عنل. 

 .بنقذار ساسة كاخذة إلى الينيه ؽي كرقة عنل ALT+PAGE UP يوقل

الورقة السابقة ؽي كرقة عنلإلى  CTRL+PAGE UP يوقل . 

 .الورقة الخالية كالسابقة ؽي مضوف CTRL+SHIFT+PAGE UP يخذد
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 الوصف المفتاح

SPACEBAR ؽي مربع الخوار، يوؾر الؤجراء للزر النخذد أك تخذيذ ذانة اذتيار أك إلػاء تخذيذىا. 

 .عنود بأكنله ؽي كرقة عنل CTRL+SPACEBAR يخذد

عنل شف بأكنله ؽي كرقة SHIFT+SPACEBAR يخذد . 

 .كرقة عنل بأكنلها CTRL+SHIFT+SPACEBAR يخذد

 ؽي خالة اختواء كرقة العنل على بيانات، يخذد CTRL+SHIFT+SPACEBAR النوػقة الخالية. كيخذد الظػع على 

CTRL+SHIFT+SPACEBAR  للنرة الجانية النوػقة الخالية كشؾوؼ التلديص. أما الظػع عليه للنرة الجالجة يخذد

أكنلهاكرقة العنل ب . 

 عوذ تخذيذ كائه، يخذد CTRL+SHIFT+SPACEBAR كاؽة اللائوات النوجودة ؽي كرقة العنل. 

 .Microsoft Office Excel لؤغار تحكم القائنة ALT+SPACEBAR يعرض

TAB الإنتقاؿ بنقذار ذلية كاخذة إلى اليسار ؽي كرقة عنل. 

 .الإنتقاؿ بيه الدلإيا غير النؤموة ؽي كرقة عنل مخنية

 .الإنتقاؿ إلى الديار أك محنوعة الديارات التالية ؽي مربع الخوار

 .إلى الدلية السابقة ؽي كرقة عنل أك إلى الديار السابق ؽي مربع خوار SHIFT+TAB يوقل

 .ؽي التبذيل إلى علإمة التبويب التالية ؽي مربع الخوار CTRL+TAB يستدذـ

التبويب السابقة ؽي مربع خوارؽي التبذيل إلى علإمة  CTRL+SHIFT+TAB يستدذـ . 

 


