



اختصارات لوحة المفاتيح في الاكسيس
يمكنك استخدام مفاتيح الاختصار للوصول السريع إلى الأوامر أو العمليات التي تستخدم بشكل متكرر. تسرد المواضيع أدناه مفاتيح الاختصار المتوفرة في Microsoft Access. يمكنك أيضاً استخدام مفاتيح الوصول لنقل التركيز إلى قائمة أو أمر أو عنصر تحكم بدون استخدام الماوس.

مفاتيح اختصار Access العامة
	عدد
	الحدث
	اضغط المفاتيح التالية

	فتح قواعـد البيانات

	1
	لفتح قاعدة بيانات جديدة
	CTRL+N

	2
	لفتح قاعدة بيانات موجودة 
	CTRL+O 

	3
	لإنهاء Microsoft Access
	ALT+F4

	الطباعة والحفظ

	4
	لطباعة الكائن الحالي أو الكائن المحدد 
	CTRL+P 

	5
	لفتح مربع الحوار طباعة 
	P  أو CTRL+P 

	6
	لفتح مربع الحوار إعداد الصفحة 
	S 

	7
	لإلغاء "معاينة قبل الطباعة" و"معاينة التخطيط" 
	C  أو ESC 

	8
	لحفظ كائن قاعدة بيانات 
	CTRL+S أو SHIFT+F12 أو ALT+SHIFT+F2 

	9
	لفتح مربع الحوار حفظ باسم 
	 F12 أو ALT+F2 

	بإستخدام مربع التحرير والسرد أو مربع قائمة

	10
	لفتح مربع سرد وتحرير 
	F4 أو ALT+ مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	11
	لتحديث محتويات مربع قائمة أو مربع تحرير وسرد 
	F9 

	12
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 
	للانتقال سطر واحد لأسفل

	13
	للانتقال صفحة واحدة لأسفل 
	PAGE DOWN 

	14
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 
	للانتقال سطر واحد لأعلى 

	15
	للانتقال صفحة واحد لأعلى
	PAGE UP

	البحث عن نص او بيانات واستبدالها

	16
	للخروج من مربع التحرير والسرد أو مربع القائمة 
	TAB 

	17
	لفتح علامة التبويب بحث في مربع الحوار بحث واستبدال ( طريقة العرض "ورقة بيانات" وطريقة العرض "نموذج" فقط )
	CTRL+F

	18
	لفتح علامة التبويب استبدال في مربع الحوار بحث واستبدال( طريقة العرض "ورقة بيانات" وطريقة العرض "نموذج" فقط )
	CTRL+H 

	19
	للبحث عن الحدوث التالي للنص المحدد في مربع الحوار بحث واستبدال في حالة إغلاق مربع الحوار    ( طريقة العرض "ورقة بيانات" وطريقة العرض "نموذج" فقط ) 
	SHIFT+F4

	العمل في طريقة العرض " تصميم "

	20
	للتبديل بين وضع "التحرير" ( مع عرض نقطة الإدراج) ووضع التنقل 
	F2 

	21
	للتبديل إلى صفحة الخصائص (طريقة العرض "تصميم" في النماذج والتقارير في قواعد البيانات ومشاريع Access 
	F4 

	22
	للتبديل إلى طريقة العرض "نموذج" من طريقة العرض "تصميم" 
	F5 

	23
	للتبديل بين الخيارات الموجودة في أعلى وأسفل الإطار (طريقة عرض "تصميم" الجداول، ووحدات الماكرو، والاستعلامات وإطار تصفية/ فرز متقدم فقط )
	F6 

	24
	للتبديل إلى "منشئ التعليمات البرمجية" من طريقة العرض "نموذج" أو "التقرير )  " إطار طريقة العرض "تصميم" أو صفحة الخصائص )
	F7 

	25
	للتبديل من "محرر Visual Basic إلى طريقة عرض "تصميم" نموذج أو تقرير
	SHIFT+F7

	26
	لفتح صفحة خصائص لكائن محدد 
	ع + خ + ALT

	تحرير عناصر التحكم في طريقة عرض تصميم نموذج او تقرير

	27
	لإضافة عنصر تحكم إلى مقطع 
	SHIFT+ENTER

	28
	لنسخ عنصر التحكم المحدد إلى "الحافظة" 
	CTRL+C

	29
	لقص عنصر التحكم المحدد ونسخه إلى "الحافظة"
	CTRL+X 

	30
	للصق محتويات "الحافظة" في الزاوية العلوية اليسرى من المقطع المحدد 
	CTRL+V 

	31
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليمين 
	سهم أيمنCTRL+ 

	32
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليسار
	سهم أيسرCTRL+ 

	33
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى أعلى 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	34
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى أسفل 
	 مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	35
	لزيادة ارتفاع عنصر التحكم المحدد 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل SHIFT+ 

	36
	لزيادة عرض عنصر التحكم المحدد 
	السهم الأيمن SHIFT+ 

	37
	لتخفيض ارتفاع عنصر التحكم المحدد 
	السهم العلوي SHIFT+ 

	38
	لتخفيض عرض عنصر التحكم المحدد 
	السهم الأيسر SHIFT+ 

	عمليات الإطارات

	40
	لوضع إطار قاعدة البيانات في المقدمة 
	F11 

	41
	للتنقل بين الإطارات المفتوحة 
	CTRL+F6 

	42
	لاستعادة الإطار المصغر المحدد في حالة تصغير كافة الإطارات 
	ENTER 

	43
	لتشغيل وضع "تغيير الحجم" للإطار النشط إن لم يكن مكبراً، اضغط مفاتيح الأسهم لتغيير حجم الإطار
	CTRL+F8 

	44
	لعرض قائمة التحكم
	مفتاح المسافة ALT+ 

	45
	لعرض القائمة المختصرة 
	SHIFT+F10

	46
	لإغلاق الإطار النشط 
	 CTRL+W أو CTRL+F4 

	47
	للتبديل بين محرر Visual Basic والإطار النشط السابق
	ALT+F11

	48
	للتبديل إلى Microsoft Script Editor من الإطار النشط السابق
	ALT+SHIFT+F11 

	العمل مع المعالجات

	49
	للانتقال إلى الزر "تعليمات" في المعالج
	TAB 

	50
	للانتقال إلى الإطار التالي في المعالج 
	 تALT+ 

	51
	للانتقال إلى الإطار السابق في المعالج 
	 سALT+

	52
	لإغلاق إطار المعالج 
	 نALT+ 

	ملاحظة  لا يمكنك استخدام CTRL+TAB للانتقال من إطار معالج إلى آخر. سيؤدي استخدام CTRL+TAB إلى نقل المؤشر بين مربعات الحوار وعناصر التحكم في إطار المعالج.

	متنوعات

	53
	لعرض عنوان الارتباط التشعبي بالكامل للارتباط التشعبي المحدد
	F2

	54
	لتدقيق الإملاء 
	F7 

	55
	لفتح مربع تكبير/تصغير لإدخال التعبيرات والنصوص الأخرى في مناطق الإدخال الصغيرة بشكل مناسب
	SHIFT+F2 

	56
	لعرض صفحة الخصائص في طريقة العرض "تصميم" 
	ALT+ENTER

	57
	لإنهاء Microsoft Access أو إغلاق مربع حوار أو صفحة خصائص
	ALT+F4 

	58
	لاستدعاء منشئ
للتبديل بين شريط قوائم مخصص وشريط قوائم مضمن 
	CTRL+F2

CTRL+F11 

	59
	للتبديل للأمام بين طرق العرض أثناء التواجد في جدول أو استعلام أو نموذج أو تقرير أو صفحة أو طريقة عرض أو قائمة PivotTable أو تقرير PivotChart أو إجراء مخزن أو دالة مشروع Access (.adp). إذا كانت هناك طرق عرض إضافية متاحة، تنتقل ضغطات المفاتيح إلى طريقة العرض المتاحة التالية.
	سهم يمين CTRL+ أو      فاصلة (,)   CRTL+    

	60
	للتبديل مرة أخرى بين طرق العرض أثناء التواجد في جدول أو استعلام أو نموذج أو تقرير أو صفحة أو طريقة عرض أو قائمة PivotTable أو تقرير PivotChart أو إجراء مخزن أو دالة مشروع Access (adp.). إذا كانت هناك طرق عرض إضافية متاحة، تنقلك ضغطات المفاتيح المتتالية إلى طريقة العرض التالية. 
	   سهم أيسر  CTRL+    أو   نقطة  (.) +CTRL

	مفاتيح اختصار الإطار "قاعدة بيانات"

	تحرير قائمة الكائنات والتنقل خلالها

	61
	لإعادة تسمية أحد الكائنات المحددة
	F2 

	62
	للانتقال سطر واحد لأسفل 
	مفتاح السهم المتجه الأسفل 

	63
	الانتقال إطار واحد الى أسفل 
	PAGE DOWN

	64
	الانتقال إلى الكائن الأخير
	END 

	65
	للانتقال سطر واحد لأعلى 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	66
	الانتقال إطار واحد الى أعلى
	PAGE UP 

	67
	الانتقال إلى الكائن الأول 
	HOME 

	التنقل عبر الكائنات وفتحها

	68
	للتنقل عبر شريط الكائنات من أعلى إلى أسفل 
	CTRL+TAB 


	69
	للتنقل عبر شريط الكائنات من أسفل إلى أعلى 
	SHIFT+CTRL+TAB

	70
	لفتح الجدول أو الاستعلام المحدد في طريقة العرض "ورقة بيانات" أو نموذج في طريقة العرض "نموذج" 
	     ENTER أو  ف  ALT+

	71
	لفتح التقرير المحدد في "معاينة قبل الطباعة" 
	ENTER

	72
	لفتح صفحة وصول إلى البيانات المحددة في طريقة العرض "صفحة" 
	ENTER

	73
	لتشغيل الماكرو المحدد 
	ENTER

	74
	لفتح الجدول أو الاستعلام أو النموذج أو التقرير أو صفحة وصول إلى البيانات أو الماكرو أو الوحدة النمطية المحددة في طريقة العرض "تصميم"
	  CTRL+ENTER أو ALT+D 

	75
	لإنشاء جدول أو استعلام أو نموذج أو تقرير أو صفحة وصول إلى البيانات أو ماكرو أو وحدة نمطية جديدة
	يALT+ 

	76
	لتحديث إطار "قاعدة بيانات"
	F5 

	77
	لعرض الإطار مباشرة في "محرر Visual Basic" 
	CTRL+G 

	العمل مع القوائم

	78
	لإظهار القائمة المختصرة 
	SHIFT+F10 

	79
	لجعل شريط القوائم نشطاً 
	F10 

	80
	لإظهار قائمة رموز البرنامج (على شريط عنوان البرنامج)
	مفتاح المسافة ALT+ 

	81
	لتحديد الأمر السابق أو التالي، في حالة كون القائمة أو القائمة الفرعية مرئية 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل أو مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	82
	لتحديد القائمة الموجودة إلى اليمين أو إلى اليسار؛ أو التبديل بين القائمة الرئيسية والقائمة الفرعية في حالة كون القائمة الفرعية مرئية
	السهم الأيسر أو السهم الأيمن 

	83
	لتحديد الأمر الأول أو الأخير في القائمة أو في القائمة الفرعية 
	 HOME أو END 

	84
	لإغلاق القائمة والقائمة الفرعية المرئية في آن واحد 
	ALT

	85
	لإغلاق القائمة المرئية؛ أو إغلاق القائمة الفرعية فقط إذا كانت القائمة الفرعية مرئية
	ESC 

	العمل مع أشرطة الأدوات

	86
	لتحديد شريط الأدوات التالي أو السابق  
	 CTRL+TAB أو    CTRL+SHIFT+TAB

	87
	عندما يكون شريط الأدوات نشطاً، لتحديد الزر التالي أو السابق أو القائمة التالية أو السابقة في شريط الأدوات
	TAB أو SHIFT+TAB

	88
	لفتح القائمة عندما تكون محددة في شريط أدوات
	ENTER

	89
	لتنفيذ الإجراء المعين لزر عندما يكون هذا الزر محدداً. 
	ENTER 

	العمل في الاطارات و مربعات الحوار

	استخدام إطار برنامج

	90
	للتبديل إلى البرنامج التالي 
	ALT+TAB

	91
	للتبديل إلى البرنامج السابق 
	ALT+SHIFT+TAB

	92
	لإظهار القائمة ابدأ في Windows 
	CTRL+ESC

	93
	لإغلاق إطار قاعدة البيانات النشطة 
	CTRL+W 

	94
	للتبديل إلى إطار قاعدة البيانات التالي
	CTRL+F6

	95
	للتبديل إلى إطار قاعدة البيانات السابق 
	CTRL+SHIFT+F6

	96
	لاستعادة الإطار المصغر المحدد في حالة تصغير كافة الإطارات 
	ENTER

	استخدام مربع حوار

	97
	للتبديل إلى علامة التبويب السابقة في مربع الحوار 
	  CTRL+TAB أو CTRL+PAGE DOWN 

	98
	للتبديل إلى علامة التبويب التالية في مربع الحوار 
	CTRL+SHIFT+TAB أو CTRL+PAGE UP 


	99
	للانتقال إلى الخيار السابق أو مجموعة الخيارات السابقة
	TAB 

	100
	للانتقال إلى الخيار التالي أو مجموعة الخيارات التالية 
	SHIFT+TAB

	101
	للتنقل بين الخيارات في مربع القائمة المنسدلة المحدد أو بين بعض الخيارات في مجموعة من الخيارات 
	مفاتيح الأسهم 

	102
	لتنفيذ الإجراء المعين للزر المحدد، وتحديد خانة الاختيار أو مسحها 
	مفتاح المسافة 

	103
	للانتقال إلى الخيار بواسطة الحرف الأول من اسم الخيار في مربع قائمة منسدلة 
	مفتاح الحرف الأول من اسم الخيار الذي تريده (عند تحديد مربع قائمة منسدلة )

	104
	لتحديد الخيار أو تحديد خانة الاختيار أو مسحها بواسطة الحرف المسطر في اسم الخيار 
	 مفتاح حرف ALT+ 

	105
	لفتح مربع القائمة المنسدلة المحدد 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+ 

	106
	لإغلاق مربع القائمة المنسدلة المحدد 
	ESC

	107
	لتنفيذ الإجراء المعين للزر الافتراضي في مربع الحوار
	ENTER 

	108
	لإلغاء الأمر وإغلاق مربع الحوار
	ESC 

	109
	لإغلاق مربع حوار 
	ALT+F4 

	التحرير في مربع نص

	110
	للانتقال إلى بداية الإدخال 
	HOME 

	111
	للانتقال إلى نهاية الإدخال 
	END

	112
	للانتقال حرف واحد إلى اليسار أو اليمين 
	السهم الأيسر أو السهم الأيمن

	113
	للانتقال كلمة واحدة إلى اليسار أو اليمين 
	السهم الأيسر CTRL+   أو   السهم الأيمن CTRL+ 

	114
	للتحديد من نقطة الإدراج لبداية الإدخال 
	SHIFT+HOME 

	115
	للتحديد من بداية نقطة الإدراج إلى نهاية الإدخال
	SHIFT+END

	116
	لتحديد حرف واحد جهة اليسار 
	السهم الأيسر SHIFT+ 

	117
	لتحديد حرف واحد جهة اليمين 
	السهم الأيمن SHIFT+ 

	118
	لتحديد كلمة واحدة جهة اليسار 
	 السهم الأيسر CTRL+SHIFT+ 

	119
	لتحديد كلمة واحدة جهة اليمين 

	السهم الأيمن CTRL+SHIFT+ 


	العمل مع مربعات الحوار "فتح" و"ملف قاعدة بيانات جديدة" و"حفظ"

	120
	للانتقال إلى المجلد السابق (   [image: image1.png]


   )
	ALT+1

	121
	لفتح المجلد الموجود مستوى واحد لأعلى من المجلد المفتوح ( الزر مستوى واحد لأعلى (  [image: image2.png]


   )
	ALT+2

	122
	لإغلاق مربع الحوار وفتح صفحة البحث في "شبكة ويب العالمية" ( الزر بحث على ويب ) (   [image: image3.png]


   )
	ALT+3

	123
	لحذف المجلد أو الملف المحدد ( الزر حذف ) (  [image: image4.png]


   )
	ALT+4

	124
	لإنشاء مجلد فرعي جديد في المجلد المفتوح ( الزر إنشاء مجلد جديد)  (   [image: image5.png]


   )
	ALT+5 

	125
	للتبديل بين طرق العرض "قائمة" و"تفاصيل" و"خصائص" و"معاينة" 
	ALT+6

	126
	لإظهار القائمة أدوات (  الزر أدوات )
	ALT+7

	العمل في أجزاء المهام

	127
	للانتقال إلى جزء المهمه من جزء آخر في إطار البرنامج.  ( قد تحتاج إلى ضغط F6 أكثر من مرة واحدة )
	F6

	ملاحظة  إذا لم يؤد ضغط F6 إلى عرض جزء المهمة التي تريدها، حاول ضغط ALT لوضع التركيز على شريط القائمة، ثم اضغط CTRL+TAB للانتقال إلى جزء المهمة. 

	128
	عندما تكون القائمة أو شريط القوائم نشطاً، يتم الانتقال إلى جزء المهمة. ( قد تحتاج لضغط CTRL+TAB أكثر من مرة واحدة )
	CTRL+TAB

	129
	عندما يكون جزء القائمة نشطاً، يتم تحديد الخيار التالي أو السابق في جزء المهمة
	   TAB أو SHIFT+TAB  

	130
	لعرض المجموعة الكاملة للأوامر الموجودة في قائمة جزء المهمة 
	السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	131
	للانتقال بين الخيارات الموجودة في قائمة فرعية محددة؛ وللانتقال بين بعض الخيارات الموجودة في مجموعة خيارات 
	السهم المتجه لأسفل أو السهم المتجه لأعلى

	132
	لفتح القائمة المحددة، أو لتنفيذ الإجراء المعين للزر المحدد 
	مفتاح المسافة أو ENTER 

	133
	لفتح القائمة المختصرة ، انقر بزر الماوس الأيمن فوق عنصر ما أو اضغط SHIFT+F10.)؛ ولفتح قائمة منسدلة للعنصر المحدد المعروض 
	SHIFT+F10

	134
	عندما تكون إحدى القوائم أو القوائم الفرعية مرئية، يتم تحديد الأمر الأول أو الأخير في هذه القائمة أو القائمة الفرعية
	 HOME أو END  

	135
	للتمرير إلى أعلى أو إلى أسفل في القائمة المحددة المعروضة 
	   PAGE UP أو PAGE DOWN 

	136
	للانتقال إلى أعلى أو إلى أسفل القائمة المحددة المعروضة 
	  CTRL+HOME أو CTRL+END 

	اختصارات لوحة المفاتيح لاستخدام جزء المهام تعليمات والإطار "تعليمات"

	في جزء المهام تعليمات

	137
	لعرض جزء المهام تعليمات. 
	F1 

	138
	للتبديل بين جزء المهام تعليمات والتطبيق النشط. 
	F6

	139
	لتحديد العنصر التالي في جزء المهام تعليمات.
	TAB 

	140
	لتحديد العنصر السابق في جزء المهام تعليمات. 
	SHIFT+TAB

	141
	لتنفيذ الإجراء للعنصر المحدد.
	ENTER 

	142
	في "جدول المحتويات"، لتحديد العنصرين التالي والسابق على الترتيب.
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ومفتاح السهم المتجه لأعلى

	143
	في "جدول المحتويات"، لتوسيع العنصر المحدد أو طيه 
للانتقال للخلف إلى جزء المهام السابق
	مفتاح السهم المتجه لليمين ومفتاح السهم المتجه لليسار
السهم الأيسر ALT+ 

	144
	للانتقال للأمام إلى جزء المهام التالي. 
	السهم الأيمن ALT+ 

	145
	لفتح قائمة خيارات " الجزء" 
	 مفتاح المسافة CTRL+ 

	146
	لإغلاق جزء المهام الحالي وإعادة فتحه
	CTRL+F1

	147
	لتوسيع قائمة +/- 
	مفتاح السهم المتجه لليمين 

	148
	لطي قائمة  +/-
	مفتاح السهم المتجه لليسار 

	إرسال رسائل البريد الإلكتروني

	149
	لإرسال كائن قاعدة البيانات النشط كرسالة بريد إلكتروني 
	 م + ر+ ك ALT+ 

	150
	لفتح دفتر العناوين 
	CTRL+SHIFT+B

	151
	للتحقق من الأسماء في المربعات إلى ونسخة ونسخة سرية في دفتر العناوين
	ALT+K 

	152
	لتحديد المربع التالي في رأس رسالة البريد الإلكتروني أو النص الأساسي للرسالة عندما يكون المربع الأخير في رأس رسالة البريد الإلكتروني نشطاً
	TAB 

	153
	لتحديد الحقل أو الزر السابق في رأس رسالة البريد الإلكتروني
	SHIFT+TAB

	مفاتيح العمل مع النص والبيانات

	تحديد النص والبيانات

	تحديد نص في أحد حقول

	154
	لإلحاق حرف واحد من اليمين 
	السهم الأيمن SHIFT+ 

	155
	لإلحاق كلمة واحدة إلى اليمين 
	السهم الأيمن CTRL+SHIFT+ 

	156
	لإلحاق حرف واحد إلى اليسار 
	السهم الأيسر SHIFT+ 

	157
	لإلحاق كلمة واحد إلي اليسار 
	السهم الأيسر CRL+SHIFT+ 

	تحديد حقل أو سجل (  ملاحظة  لإلغاء أي تحديد، استخدم مفتاح السهم المعاكس. ) 

	158
	لتحديد الحقل التالى 
	TAB 

	159
	للتبديل بين وضع التحرير (مع عرض نقطة الإدراج)
	F2 

	160
	للتبديل بين تحديد السجل الحالي والحقل الأول في السجل الحالي، في وضع التنقل 
	مفتاح المسافة SHIFT+ 

	161
	لتوسيع التحديد إلى السجل السابق، إذا كان السجل الحالي محدداً 
	 مفتاح السهم المتجه لأعلى SHIFT+ 

	162
	لتوسيع التحديد للسجل التالي، إذا كان السجل الحالي محدداً 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل SHIFT+ 

	163
	لتحديد كافة السجلات
	 CTRL+A أو   مفتاح المسافة  CTRL+SHIFT+  

	توسيع التحديد

	164
	لتشغيل وضع توسيع التحديد (يظهر EXT في الزاوية السفلية اليمنى للإطار)؛ ويؤدي ضغط F8 بشكل متكرر إلى توسيع التحديد ليشمل الكلمة، والحقل، والسجل (فى عرض ورقة البيانات فقط)، وكل السجلات. 
	F8 

	165
	لتوسيع التحديد ليشمل حقول متجاورة في نفس الصف في طريقة العرض "ورقة بيانات" 
	السهم الأيسر أو السهم الأيمن 

	166
	لتوسيع التحديد ليشمل صفوف متجاورة في طريقة العرض "ورقة بيانات" 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى أو مفتاح السهم المتجه لأسفل

	167
	للتراجع عن التوسيع السابق
	SHIFT+F8

	
	لإلغاء وضع التوسيع 
	ESC

	تحديد عمود في طريقة العرض "ورقة بيانات" ونقله

	168
	لتحديد العمود الحالي أو إلغاء تحديد العمود، في وضع التنقل 
	مفتاح المسافة CTRL+ 

	169
	لتحديد العمود ناحية اليمين إذا كان العمود الحالي محدداً 
	السهم الأيمن SHIFT+ 

	170
	لتحديد العمود ناحية اليسار، إذا كان العمود الحالي محدداً 
	السهم الأيسر SHIFT+ 

	171
	لتشغيل وضع النقل الذي يمكنك من تحريك الأعمدة في طريقة العرض "ورقة البيانات" باستخدام مفتاحي الأسهم الأيمن والأيسر 
	CTRL+SHIFT+F8 

	تحرير نص وبيانات ( ملاحظة  إذا كانت نقطة الإدراج غير مرئية، اضغط F2 لعرضها )

	نقل نقطة الإدراج في حقل

	172
	لنقلها بمقدار حرف واحد إلى اليمين 
	السهم الأيمن 

	173
	لنقلها بمقدار كلمة واحدة إلى اليمين 
	السهم الأيمن CTRL+ 

	174
	لنقلها حرف واحد إلى اليسار 
	السهم الأيسر 

	175
	لنقلها بمقدار كلمة واحدة إلى اليسار 
	السهم الأيسر CTRL+ 

	176
	لنقلها إلى نهاية الحقل، في حقول ذات السطر الواحد
	END 

	177
	لنقلها إلى نهاية الحقل، في حقول ذات أسطر متعددة 
	CTRL+END 

	178
	لنقلها إلى بداية الحقل، في حقول ذات سطر واحد 
	HOME

	179
	لنقلها إلى بداية الحقل، في حقول ذات أسطر متعددة 
	CTRL+HOME 

	نسخ نص أو نقله أو حذفه

	180
	لنسخ التحديد إلى "الحافظة" 
	CTRL+C

	181
	لقص التحديد ونسخة إلى "الحافظة" 
	CTRL+X 

	182
	للصق محتويات "الحافظة" عند نقطة الإدراج 
	CTRL+V 

	183
	لحذف التحديد أو الحرف الموجود إلى يمين نقطة الإدراج 
	BACKSPACE 

	184
	لحذف التحديد أو الحرف الموجود إلى يسار نقطة الإدراج 
	DELETE 

	185
	لحذف كافة الأحرف الموجودة إلى يسار نقطة الإدراج 
	CTRL+DELETE 

	التراجع عن التغييرات

	186
	للتراجع عن الكتابة 
	CTRL+Z أو ALT+BACKSPACE 

	187
	للتراجع عن التغييرات في الحقل أو السجل الحالي، في حالة تغيير كليهما، اضغط ESC مرتين للتراجع عن التغييرات، للتراجع أولاً في الحقل ثم في السجل الحالي
	ESC 

	إدخال البيانات في طريقة العرض "ورقة بيانات" أو "النموذج"

	188
	لإدراج التاريخ الحالي 
	فاصلة منقوطة (;) CTRL+ 

	189
	لإدراج الوقت الحالي 
	  العلامة الشارحة (:)   CTRL+SHIFT+ 

	190
	لإدراج القيمة الافتراضية لحقل 
	 مفتاح المسافة CTRL+ALT+ 

	191
	لإدراج القيمة من نفس الحقل في السجل السابق 
	علامة اقتباس أحادية  CTRL+  (')  

	192
	لإضافة سجل جديد 
	علامة زائد      CTRL +   (+)

	193
	لحذف السجل الحالي 
	علامة ناقص (-)   CTRL+ 

	194
	لحفظ التغييرات في السجل الحالي 
	SHIFT+ENTER 

	195
	للتبديل بين القيم الموجودة في خانة الاختيار أو زر الخيار
	مفتاح المسافة 

	196
	لإدراج سطر جديد 
	CTRL+ENTER

	تحديث الحقول بالبيانات الحالية

	197
	لإعادة حساب الحقول في الإطار 
	F9 

	198
	لإعادة تشغيل استعلام
	SHIFT+F9

	199
	تحديث محتويات مربع قائمة أو مربع تحرير وسرد لحقل البحث
	F9 

	مفاتيح التنقل عبر السجلات

	التنقل في طريقة العرض "تصميم"

	200
	للتبديل بين الوضع "تحرير" (مع عرض نقطة الإدراج) والوضع تنقل
	F2 

	201
	للتبديل إلى صفحة الخصائص (طريقة العرض "تصميم" في النماذج والتقارير في قواعد البيانات ومشاريع Access  
	F4 

	202
	للتبديل إلى طريقة العرض "نموذج" من طريقة العرض "تصميم" النموذج 
	F5 

	203
	للتبديل بين الجزأين العلوي والسفلي من إطار ( طريقة العرض "تصميم" لإطار"عامل تصفية/ فرز متقدم" فقط )
	F6 

	204
	للتبديل إلى "منشئ التعليمات البرمجية" من طريقة العرض "نموذج" أو "تقرير" )إطار طريقة العرض تصميم أو صفحة الخصائص )
	F7

	205
	لتنشيط قائمة الحقول في نموذج أو تقرير أو صفحة وصول إلى البيانات. إذا كانت قائمة الحقول مفتوحة مسبقاً، يتم نقل التركيز إلى قائمة الحقول
	F8

	206
	للتبديل من "محرر Visual Basic" إلى طريقة العرض "تصميم" لنموذج أو تقرير
	SHIFT+F7

	207
	للتبديل من صفحة خصائص عنصر تحكم في طريقة العرض "تصميم" لنموذج أو تقرير إلى واجهة التصميم دون تغيير تركيز عنصر التحكم 
	SHIFT+F7

	208
	لعرض صفحة خصائص في طريقة العرض "تصميم"  
	ALT+ENTER 

	209
	لفتح النموذج المحدد في طريقة العرض "نموذج"  
	  ENTER أو ف  ALT+

	210
	لفتح الجدول أو الاستعلام أو النموذج أو التقرير أو صفحة وصول إلى البيانات أو الماكرو أو الوحدة النمطية المحددة في طريقة العرض "تصميم"
	   CTRL+ENTER أو  ص  ALT+ 

	211
	مع وضع التركيز على أحد المقاطع، ينقل التركيز إلى مقطع فرعي 
	CTRL+TAB

	212
	لإضافة عنصر تحكم إلى مقطع 
	SHIFT+ENTER

	213
	لنسخ عنصر التحكم المحدد إلى "الحافظة" 
	CTRL+C

	214
	لقص عنصر التحكم المحدد ونسخه إلى "الحافظة" 
	CTRL+X

	215
	للصق محتويات "الحافظة" في الزاوية العلوية اليسرى من المقطع المحدد 
	CTRL+V 

	216
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليمين بمقدار بكسل عبر شبكة الصفحة
	السهم الأيمن 

	217
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليسار بمقدار بكسل عبر شبكة الصفحة
	السهم الأيسر 

	218
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى أعلى بمقدار بكسل عبر شبكة الصفحة
	مفتاح السهم المتجه لأعلى

	219
	لنقل عنصر التحكم إلى أسفل بمقدار بكسل عبر شبكة الصفحة 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	220
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليمين بمقدار بكسل           ( بصرف النظر عن شبكة الصفحة )
	السهم الأيمن CTRL+ 

	221
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى اليسار بمقدار بكسل           ( بصرف النظر عن شبكة الصفحة )
	السهم الأيسر CTRL+ 

	222
	لنقل عنصر التحكم المحدد إلى أعلى بمقدار بكسل ( بصرف النظر عن شبكة الصفحة )
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	223
	لنقل عنصر التحكم إلى أسفل بمقدار بكسل ( بصرف النظر عن شبكة الصفحة )
	السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	224
	لزيادة عرض عنصر التحكم المحدد (إلى اليمين) بمقدار بكسل  
	السهم الأيمن SHIFT+ 

	225
	لزيادة عرض عنصر التحكم المحدد (إلى اليسار) بمقدار بكسل 
	السهم الأيسر SHIFT+ 

	226
	لإنقاص ارتفاع عنصر التحكم المحدد (من أسفل) بمقدار بكسل  
	 مفتاح السهم المتجه لأعلى SHIFT+ 

	227
	لزيادة ارتفاع عنصر التحكم المحدد (من أسفل) بمقدار بكسل 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل SHIFT+ 

	228
	لنقل التركيز من واجهة تصميم الصفحة إلى مربع حوار العنوان/الموضوع عند إرسال صفحة كرسالة بريد إلكتروني
	SHIFT+TAB 

	229
	لنقل التركيز من "قائمة الحقول" أو "مخطط البيانات" مرة أخرى إلى واجهة تصميم صفحة وصول إلى البيانات
	ESC 

	التنقل في طريقة العرض "ورقة بيانات"

	الانتقال إلى سجل معين

	230
	للانتقال إلى مربع رقم السجل . لتنتقل إلى سجل محدد، يمكنك كتابة رقم السجل في المربع، ثم اضغط ENTER.)؛ ثم اكتب رقم السجل واضغط ENTER
	F5 

	الانتقال بين الحقول والسجلات

	231
	للانتقال إلى الحقل التالي 
	    TAB أو سهم إلى اليمين 

	232
	للانتقال إلى الحقل الأخير في السجل الحالي في وضع التنقل
	END

	233
	للانتقال إلى الحقل السابق 
	    SHIFT+TAB أو سهم إلى اليسار 

	234
	للانتقال إلى الحقل الأول في السجل الحالي، في وضع التنقل
	HOME

	235
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل التالي 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	236
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل الأخير، في وضع التنقل
	مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	237
	للانتقال إلى الحقل الأخير في السجل الأخير، في وضع التنقل 
	CTRL+END 

	238
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل السابق 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	239
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل الأول، في وضع التنقل 
	 مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	240
	للانتقال إلى الحقل الأول في السجل الأول، في وضع التنقل
	CTRL+HOME

	الانتقال إلى شاشة بيانات أخرى

	241
	للانتقال شاشة واحدة لأسفل 
	PAGE DOWN 

	242
	للانتقال شاشة واحدة لأعلى 
	PAGE UP

	243
	للانتقال شاشة واحدة لليمين 
	CTRL+PAGE DOWN 

	244
	للانتقال شاشة واحدة لليسار 
	CTRL+PAGE UP

	التنقل خلال أوراق بيانات فرعية

	الانتقال إلى سجل معين

	

	245
	من ورقة بيانات فرعية للانتقال إلى مربع رقم السجل
	F5

	توسيع ورقة بيانات فرعية وطيها

	246
	من ورقة البيانات لتوسيع ورقة البيانات الفرعية للنموذج 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+SHIFT+ 

	247
	لتوسيع ورقة البيانات الفرعية 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+SHIFT+ 

	التنقل بين ورقة البيانات وورقة البيانات الفرعية

	248
	لإدخال ورقة البيانات الفرعية من الحقل الأخير للسجل السابق في ورقة البيانات
	TAB

	249
	لإدخال ورقة البيانات الفرعية من الحقل الأول للسجل التالي في ورقة البيانات
	SHIFT+TAB

	250
	لإنهاء ورقة البيانات الفرعية والانتقال إلى الحقل الأول من السجل الحالي في ورقة البيانات
	CTRL+TAB 

	251
	لإنهاء ورقة البيانات الفرعية والانتقال إلى الحقل الاخير من السجل السابق في ورقة البيانات
	CTRL+SHIFT+TAB 

	252
	من الحقل الأخير في ورقة البيانات الفرعية لإدخال الحقل التالي في ورقة البيانات
	TAB

	253
	من ورقة البيانات لتخطي ورقة البيانات الفرعية والاتنقال إلى السجل التالي في ورقة البيانات
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	254
	من ورقة البيانات لتخطي ورقة البيانات الفرعية والاتنقال إلى السجل السابق في ورقة البيانات
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	ملاحظة  يمكنك التنقل بين الحقول والسجلات في ورقة البيانات بواسطة مفاتيح الاختصار نفسها المستخدمة في طريقة العرض "ورقة بيانات".

	التنقل في طريقة العرض "نموذج"

	الانتقال إلى سجل معين

	255
	للانتقال إلى مربع رقم السجل
	F5 

	التنقل بين الحقول والسجلات

	256
	للانتقال إلى الحقل التالي 
	TAB

	257
	للانتقال إلى الحقل السابق 
	SHIFT+TAB

	258
	للانتقال إلى الحقل الأخير في السجل الحالي، في وضع التنقل
	END

	259
	للانتقال إلى الحقل الأخير في السجل الأخير، في وضع التنقل
	CTRL+END

	260
	للانتقال إلى الحقل الأول في السجل الحالي، في وضع التنقل
	HOME 

	261
	للانتقال إلى الحقل الأول في السجل الأول، في وضع التنقل
	CTRL+HOME

	262
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل التالي 
	CTRL+PAGE DOWN 

	
	للانتقال إلى الحقل الحالي في السجل السابق
	CTRL+PAGE UP 

	التنقل في النماذج التي تتضمن أكثر من صفحة

	263
	للانتقال صفحة واحدة لأسفل؛ وفي نهاية السجل، الانتقال إلى الصفحة المقابلة في السجل التالي 
	PAGE DOWN

	264
	للانتقال صفحة واحدة لأعلى؛ وفي نهاية السجل، الانتقال إلى الصفحة المقابلة في السجل السابق
	PAGE UP

	التنقل بين النموذج الرئيسي والنموذج الفرعي

	265
	لإدخال النموذج الفرعي من الحقل السابق في النموذج الرئيسي
	TAB 

	266
	لإدخال النموذج الفرعي من الحقل التالي في النموذج الرئيسي
	SHIFT+TAB 

	267
	لإنهاء النموذج الفرعي والانتقال إلى الحقل التالي في النموذج الأساسي أو السجل التالي
	CTRL+TAB

	268
	لإنهاء النموذج الفرعي والانتقال إلى الحقل السابق في النموذج الرئيسي أو السجل السابق
	CTRL+SHIFT+TAB

	التنقل في "معاينة قبل الطباعة" و"معاينة التخطيط"

	عمليات على مربعات الحوار والإطارات

	269
	لفتح مربع الحوار طباعة 
	     P أو CTRL+P 

	270
	لفتح مربع الحوار إعداد الصفحة 
	S

	271
	لتكبير جزء من الصفحة وتصغيرها
	Z 

	272
	لإلغاء أمر "معاينة قبل الطباعة" و"معاينة التخطيط"
	  C أو ESC 

	عرض صفحات مختلفة

	273
	للانتقال إلى مربع رقم الصفحة؛ ثم اكتب رقم الصفحة و اضغط ENTER 
	F5 

	274
	لعرض الصفحة التالية (عند تحديد ملاءمة الإطار )
	   PAGE DOWN أو مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	275
	لعرض الصفحة السابقة (عند تحديد ملاءمة الإطار )
	   PAGE UP أو مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	التنقل في معاينة قبل الطباعة ومعاينة التخطيط

	276
	للتمرير أسفل بتزايدات صغيرة 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	277
	لتمرير شاشة كاملة إلى أسفل 
	PAGE DOWN

	278
	للانتقال إلى أسفل الصفحة 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	279
	للتمرير إلى أعلى بتزايدات صغيرة 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	280
	لتمرير شاشة كاملة إلى أعلى 
	PAGE UP

	281
	للانتقال إلى أعلى الصفحة
	 مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	282
	للتمرير إلى اليمين بتزايدات صغيرة 
	السهم الأيمن 

	283
	للانتقال إلى الحافة اليمنى من الصفحة
	السهم الأيمن و CTRL+  أو  END

	284
	للانتقال إلى الزاوية اليمنى السفلى من الصفحة
	CTRL+END

	285
	للتمرير إلى اليسار بتزايدات صغيرة 
	السهم الأيسر 

	286
	للانتقال إلى الحافة اليسرى من الصفحة 
	    HOME أو السهم الأيسر CTRL+ 

	287
	للانتقال إلى الزاوية اليسرى العليا من الصفحة
	CTRL+HOME

	التنقل في الإطار "رسم تخطيطي لقاعدة بيانات" في أحد مشاريع Microsoft Access

	288
	الانتقال من إحدى خلايا الجدول إلى شريط عنوانه 
	ESC

	289
	الانتقال من شريط عنوان جدول إلى الخلية الأخيرة التي قمت بتحريرها
	ENTER

	290
	للانتقال من شريط عنوان جدول إلى شريط عنوان جدول أو من خلية إلى خلية داخل أحد الجداول 
	TAB

	291
	توسيع قائمة داخل جدول 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT + 

	292
	التمرير خلال العناصر في قائمة منسدلة من أعلى إلى أسفل
	السهم الأسفل 

	293
	الانتقال إلى العنصر السابق في قائمة 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	294
	تحديد عنصر في قائمة والانتقال إلى الخلية التالية 
	ENTER 

	295
	تغيير الإعداد في خانة اختيار
	مفتاح المسافة 

	296
	للانتقال إلى أول خلية في الصف أو لانتقال إلى بداية الخلية الحالية
	HOME 

	297
	للانتقال إلى الخلية الأخيرة في الصف أو الانتقال إلى نهاية الخلية الحالية
	END

	298
	للتمرير إلى "الصفحة" التالية داخل جدول أو 
التمرير إلى "الصفحة" التالية في الرسم التخطيطي
	PAGE DOWN 

	299
	للتمرير إلى "الصفحة" السابقة داخل جدول أو 
التمرير إلى "الصفحة" السابقة في الرسم التخطيطي
	PAGE UP 

	التنقل في "مصمم الاستعلام" في أحد مشاريع Access

	أي جزء

	300
	الانتقال بين أجزاء "مصمم الاستعلام" 
	SHIFT+F6 ،F6 

	جزء الرسم التخطيطي

	301
	الانتقال بين الجداول وطرق العرض والدالات ( ولوصل الخطوط، إذا كان ذلك متوفر )
	  TAB أو SHIFT+TAB 

	302
	الانتقال بين الأعمدة في جدول أو طريقة عرض أو دالة 
	مفاتيح الأسهم 

	303
	اختيار عمود البيانات المحدد للإخراج
	مفتاح المسافة أو مفتاح علامة زائد (+)

	304
	إزالة عمود البيانات المحدد من إخراج الاستعلام 
	مفتاح المسافة أو مفتاح علامة ناقص (-)

	305
	لإزالة الدالة أو طريقة العرض أو الجدول المحدد أو خط الصلة من الاستعلام
	DELETE 

	ملاحظة  في حالة تحديد عناصر متعددة، سيؤثر ضغط مفتاح المسافة على كافة العناصر المحددة. حدد عناصر متعددة بضغط مفتاح SHIFT باستمرار أثناء النقر فوقها. وقم بتبديل حالة التحديد لأي عنصر مفرد بضغط CTRL باستمرار أثناء النقر فوق العنصر

	جزء الشبكة

	306
	التنقل بين الخلايا 
	مفاتيح الأسهم أو TAB أو SHIFT+TAB 

	307
	الانتقال إلى الصف الأخير في العمود الحالي 
	السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	308
	الانتقال إلى الصف الأول في العمود الحالي 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	309
	الانتقال إلى الخلية اليسرى العليا الموجودة في جزء الشبكة المرئي 
	CTRL+HOME 

	310
	الانتقال إلى الخلية اليمنى السفلى الموجودة
	CTRL+END

	311
	التنقل في قائمة منسدلة 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى أو مفتاح السهم المتجه لأسفل

	312
	تحديد عمود شبكة بأكمله 
	مفتاح المسافة CTRL+ 

	313
	التبديل بين وضع التحرير ووضع تحديد الخلايا 
	F2 

	314
	نسخ نص محدد في خلية إلى الحافظة (في الوضع تحرير)
	CTRL+C

	315
	قص نص محدد في خلية ووضعه ضمن "الحافظة" (في الوضع تحرير )
	CTRL+X 

	316
	لصق نص من "الحافظة" (في الوضع تحرير )
	CTRL+V

	317
	التبديل بين وضع الإدراج ووضع الكتابة الفوقية أثناء التحرير في خلية
	INS 

	318
	تبديل خانة الاختيار في العمود Output "إخراج" 
	مفتاح المسافة 

	ملاحظة   في حالة تحديد عناصر متعددة، يؤثر ضغط هذا المفتاح على كافة العناصر المحددة

	319
	مسح المحتويات المحددة لخلية 
	DELETE 

	320
	إزالة الصف الذي يحتوي على عمود بيانات محدد من الاستعلام 
	DELETE

	ملاحظة   في حالة تحديد عناصر متعددة، يؤثر ضغط هذا المفتاح على كافة العناصر المحددة

	321
	مسح كافة القيم لعمود شبكة محدد 
	DELETE 

	322
	إدراج صف بين صفوف موجودة 
	 INS  ( بعد تحديد صف ضمن الشبكة )

	323
	إضافة عمود Or … 
	 )   INS بعد تحديد أي عمود Or ...  )

	جزء SQL

	يمكنك استخدام مفاتيح تحرير Windows القياسية عند العمل في جزءSQL، مثل مفاتيح الأسهم CTRL+ للتنقل بين الكلمات، والأوامر "قص" و"نسخ" و"لصق" في القائمة "تحرير".

ملاحظة   يمكنك إدراج نص فقط؛ فلا يوجد وضع كتابة فوقية

	التنقل في طريقة العرض "صفحة"

	ملاحظة  لاستخدام المفاتيح التالية، اضغط على المفتاح TAB بشكل متكرر حتى ينتقل التركيزأو شريط أدوات التنقل. إذا كان التركيز حالياً على عنصر تحكم أو جدول بيانات اضغط ESC  

	324
	توسيع أو طي مجموعة من السجلات المتصلة بمؤشر التوسيع في صفحة وصول إلى البيانات مجمعة      
	مفتاح المسافة أو ENTER 

	325
	لتحديد زر على شريط أدوات التنقل بين السجلات
	  TAB أو SHIFT+TAB 

	326
	لتنشيط الزر المحدد على شريط أدوات التنقل بين السجلات
	مفتاح المسافة أو ENTER 

	العمل مع طرق عرض  PivotTable

	طريقة عرض PivotTable

	         مفاتيح لتحديد العناصر في طريقة عرض PivotTable

	327
	لنقل التحديد من اليسار إلى اليمين، ثم إلى أسفل 
	مفتاح TAB 

	328
	لنقل التحديد من أعلى إلى أسفل، ثم إلى اليمين 
	ENTER

	329
	لتحديد الخلية إلى اليسار. إذا كانت الخلية الحالية إلى أقصى اليسار، يحدد SHIFT+TAB الخلية الأخيرة في الصف السابق
	SHIFT+TAB

	330
	لتحديد الخلية الموجودة أعلى الخلية الحالية. إذا كانت الخلية الحالية هي الخلية العليا، يحدد SHIFT+ENTER الخلية الأخيرة في العمود السابق
	SHIFT+ENTER 

	331
	لتحديد خلايا التفاصيل للعنصر التالي في ناحية الصف 
	CTRL+ENTER

	332
	لتحديد خلايا التفاصيل للعنصر السابق في ناحية الصف
	SHIFT+CTRL+ENTER

	334
	لنقل التحديد في اتجاه مفتاح السهم. في حالة تحديد حقل صف أو عمود، اضغط "مفتاح السهم المتجه لأسفل" للانتقال إلى العنصر الأول، ثم اضغط مفتاح أحد الأسهم للانتقال إلى العنصر السابق أو التالي أو العودة إلى الحقل مرة ثانية. في حالة تحديد حقل تفصيل، اضغط "مفتاح السهم المتجه لأسفل" أو "مفتاح السهم المتجه لليمين" للانتقال إلى الخلية الأولى في ناحية التفصيل
	مفاتيح الأسهم 

	335
	لتوسيع التحديد في اتجاه مفتاح السهم أو تقليصه
	مفتاح السهم SHIFT+ 

	336
	لنقل التحديد إلى الخلية الأخيرة في اتجاه مفتاح السهم
	مفتاح السهم CTRL+ 

	337
	لنقل العنصر المحدد في اتجاه مفتاح السهم 
	مفتاح السهم SHIFT+ALT+ 

	338
	لتحديد الخلية في أقصى اليسار من الصف الحالي
	HOME

	339
	لتحديد الخلية الموجودة في أقصى اليمين من الصف الحالي
	END 

	340
	لتحديد الخلية الموجودة في أقصى اليسار للصف الأول
	CTRL+HOME 

	341
	لتحديد الخلية الأخيرة للصف الأخير
	CTRL+END 

	342
	لتوسيع التحديد للخلية الموجودة في أقصى اليسار من الصف الأول 
	SHIFT+CTRL+HOME

	343
	لتوسيع التحديد للخلية الأخيرة من الصف الأخير 
	SHIFT+CTRL+END 

	344
	لتحديد حقل عنصر البيانات أو الإجمالي أو التفصيل المحدد
	 مفتاح المسافة CTRL+ 

	345
	لتحديد الصف بالكامل الذي يحتوي على الخلية المحددة حالياً 
	مفتاح المسافة  SHIFT+ 

	346
	لتحديد طريقة عرض PivotTable  
	CTRL+A 

	347
	لعرض الشاشة التالية 
	PAGE DOWN

	348
	لعرض الشاشة السابقة 
	PAGE UP 

	349
	لتوسيع التحديد إلى أسفل شاشة واحدة
	SHIFT+PAGE DOWN

	350
	لتقليص العرض شاشة واحدة 
	SHIFT+PAGE UP 

	351
	لعرض الشاشة التالية إلى اليمين 
	ALT+PAGE DOWN

	352
	لعرض الشاشة السابقة إلى اليسار 
	ALT+PAGE UP

	353
	لتوسيع التحديد إلى صفحة على اليمين
	SHIFT+ALT+PAGE DOWN

	354
	لتوسيع التحديد إلى صفحة على اليسار
	SHIFT+ALT+PAGE UP

	مفاتيح تنفيذ الأوامر

	355
	لعرض مواضيع التعليمات
	F1

	356
	لعرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد في طريقة عرض PivotTable   
	SHIFT+F10 

	357
	لتنفيذ أحد أوامر القائمة المختصرة
	حرف مسطر 

	358
	لإغلاق القائمة المختصرة دون  تنفيذ أي أمر 
	ESC 

	359
	لعرض مربع الحوار خصائص 
	ALT+ENTER

	360
	لإغلاق مربع الحوار خصائص 
	ALT+F4 

	361
	لإلغاء أمر عملية التحديث قيد التقدم 
	ESC

	362
	لنسخ البيانات المحددة من طريقة عرض PivotTable إلى "الحافظة"
	CTRL+C 

	363
	لتصدير المحتويات في طريقة عرض PivotTable إلى Microsoft Excel 
	CTRL+E

	مفاتيح لعرض البيانات أو إخفائها أو تصفيتها أو استعادتها

	364
	لعرض مؤشرات التوسيع أو إخفائها مربعا [image: image6.png]


 و[image: image7.png]


 ) بجانب العناصر )
	CTRL+8

	365
	لتوسيع العنصر المحدد حالياً
	 علامة زائد CTRL+ 

	366
	لإخفاء العنصر المحدد حالياً
	علامة ناقص CTRL+ 

	367
	لفتح قائمة الحقل المحدد حالياً
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+ 

	368
	للانتقال إلى العنصر المحدد حديثاً، وإلى الزر موافق، وإلى الزر إلغاء الأمر في القائمة المنسدلة للحقل بشكل تبادلي 


	مفتاح TAB 

	369
	للانتقال إلى العنصر التالي في القائمة المنسدلة للحقل
	مفاتيح الأسهم

	370
	لتحديد خانة اختيار العنصر الحالي في القائمة المنسدلة لحقل أو مسحها
	مفتاح المسافة 

	371
	لإغلاق القائمة المنسدلة للحقل وتطبيق أية تغييرات قمت بإجرائها
	ENTER 

	372
	لإغلاق القائمة المنسدلة للحقل دون تطبيق تغييراتك
	ESC 

	374
	لتشغيل "التصفية التلقائية" أو إيقاف تشغيلها
	CTRL+T

	375
	لفرز البيانات في الحقل أو الإجمالي المحدد بترتيب تصاعدي ( أ - ي   )(0 – 9 )
	CTRL+SHIFT+A

	376
	لفرز البيانات في الحقل أو الإجمالي المحدد بترتيب تنازلي (ي – أ ) ( 9 – 0)
	CTRL+SHIFT+Z

	377
	لنقل العضو المحدد إلى أعلى أو إلى اليسار 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى ALT+SHIFT+ 
أو
مفتاح السهم المتجه لليسار ALT+SHIFT+  

	378
	لنقل العضو المحدد إلى أسفل أو إلى اليمين 


	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+SHIFT+  

 أو
مفتاح السهم المتجه لليمين ALT+SHIFT+ 


	مفاتيح لإضافة الحقول والإجماليات وتغيير تخطيط طريقة عرض PivotTable

	مفاتيح للعمل مع قائمة الحقول

	379
	لعرض قائمة الحقول أو تنشيطها إذا كانت معروضة بالفعل
	CTRL+L 

	380
	للانتقال إلى العنصر المحدد في قائمة الحقول 
	مفاتيح الأسهم

	381
	للانتقال إلى العنصر السابق وتضمينه في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأعلى SHIFT+  

	382
	للانتقال إلى العنصر التالي وتضمينه في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأسفل SHIFT+ 

	383
	للانتقال إلى العنصر السابق، ولكن لا يتم تضمين العنصر في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	384
	للانتقال إلى العنصر التالي، ولكن لا يتم تضمين العنصر في التحديد
	 مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	385
	لإزالة العنصر من التحديد في حالة تضمين العنصر الذي عليه التركيز في التضمين، والعكس بالعكس
	مفتاح المسافة CTRL+ 

	386
	لتوسيع العنصر الحالي في قائمة الحقول لعرض محتوياته. أو توسيع الإجماليات لعرض حقول الإجمالي المضافة
	علامة زائد ( لوحة الأرقام )

	387
	لطي العنصر الحالي في قائمة الحقول لإخفاء محتوياته. أو طي الإجماليات لإخفاء حقول الإجمالي المتوفرة
	علامة ناقص ( لوحة الأرقام )

	388
	للانتقال إلى العنصر المحدد حديثاً، والزر إضافة إلى، والقائمة بجانب الزر إضافة إلى في قائمة الحقول بشكل تبادلي
	مفتاح TAB 

	389
	لفتح القائمة المنسدلة بجانب الزر إضافة إلى في قائمة الحقول. استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى العنصر التالي في قائمة الحقول، ثم اضغط ENTER لتحديد أي عنصر. 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+ 

	400
	لإضافة الحقل المحدد في قائمة الحقول إلى الناحية في طريقة عرض PivotTable  
	ENTER 

	401
	لإغلاق قائمة الحقول 
	ALT+F4 

	مفاتيح لإضافة الحقول والإجماليات

	402
	لإضافة حقل إجمالي جديد إلى الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable   باستخدام دالة التلخيص Sum 
	CTRL+SHIFT+S 

	403
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Count
	CTRL+SHIFT+C

	404
	لإضافة حقل إجمالي للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Min
	CTRL+SHIFT+M 

	405
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Max
	CTRL+SHIFT+X

	406
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Average
	CTRL+SHIFT+E

	407
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Standard Deviation 
	CTRL+SHIFT+D

	408
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض   PivotTable باستخدام دالة التلخيص Standard Deviation Population 
	CTRL+SHIFT+T

	409
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Variance 
	CTRL+SHIFT+V 

	410
	لإضافة حقل إجمالي جديد للحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable باستخدام دالة التلخيص Variance Population
	CTRL+SHIFT+R

	411
	لتشغيل الإجماليات الفرعية أو الإجماليات الكلية للحقل المحدد في PivotTable أو إيقاف تشغيلها 
	CTRL+SHIFT+B 

	412
	لإضافة حقل تفصيل محسوب 
	CTRL+F

	مفاتيح لتغيير التخطيط

	ملاحظة  لا تعمل الاختصارات الأربعة التالية إذا قمت بالضغط على المفتاح 1 أو 2 أو 3 أو 4 من اللوحة الرقمية الموجودة في لوحة المفاتيح

	413
	لنقل الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable  إلى ناحية الصف 
	CTRL+1 

	414
	لنقل الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable إلى ناحية العمود 
	CTRL+2

	415
	لنقل الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable إلى ناحية التصفية 
	CTRL+3 

	416
	لنقل الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable إلى ناحية التفصيل
	CTRL+4 

	417
	لنقل الصف المحدد في طريقة عرض PivotTable إلى مستوى أعلى
	السهم الأيسر CTRL+ 

	418
	لنقل الصف المحدد في طريقة عرض PivotTable إلى مستوى أقل 
	السهم الأيمن CTRL+ 

	مفاتيح لتنسيق العناصر في طريقة عرض PivotTable
لاستخدام الاختصارات التالية، حدد أولاً حقل تفصيل أو خلية بيانات لحقل إجمالي .

تقوم مفاتيح الاختصارات السبعة الأولى بتغيير تنسيق الأرقام للحقل المحدد.

	419
	لتطبيق تنسيق الرقم العام على القيم الموجودة في الإجمالي أو حقل التفصيل المحدد 
	(  تيلدا )CTRL+SHIFT+~  

	420
	لتطبيق تنسيق العملة، بمنزلتين عشريتين ووضع الأرقام السالبة بين قوسين، على القيم الموجودة في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد
	CTRL+SHIFT+ $ 

	421
	لتطبيق تنسيق النسبة المئوية، دون أي منزلة عشرية، على القيم في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد 
	CTRL+SHIFT+ % 

	422
	لتطبيق تنسيق الأرقام الأسي، بمنزلتين عشريتين، على القيم في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد 
	CTRL+SHIFT+ ^ 

	423
	لتطبيق تنسيق التاريخ، بما فيه اليوم والشهر والسنة، على القيم في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد
	CTRL+SHIFT+ #

	424
	لتطبيق تنسيق الوقت، بما فيه الساعة، والوقت، ومساءً (م) وصباحاً (ص)، على القيم في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد
	CTRL+SHIFT+ @

	425
	لتطبيق التنسيق الرقمي، بمنزلتين عشريتين، وفاصل آلاف، وعلامة سالب للأرقام السالبة، على القيم في حقل الإجمالي أو التفصيل المحدد
	CTRL+SHIFT+ ! 

	426
	لجعل النص مكتوب بخط غامق في الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable 
	CTRL+B 

	427
	لتسطير النص في الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable 
	CTRL+U

	428
	لجعل النص مكتوب بخط مائل في الحقل المحدد في طريقة عرض PivotTable 
	CTRL+I

	طريقة عرض PivotChart

	مفاتيح لتحديد العناصر في التخطيط

	429
	لتحديد العنصر التالي في التخطيط 
	السهم الأيمن 

	430
	لتحديد العنصر السابق في التخطيط 
	السهم الأيسر 

	431
	لتحديد مجموعة العناصر التالية 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	432
	لتحديد مجموعة العناصر السابقة 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى 

	مفاتيح للعمل مع الخصائص والخيارات

	433
	لعرض مربع الحوار خصائص 
	ALT+ENTER

	434
	لإغلاق مربع الحوار خصائص 
	ALT+F4 

	435
	لتحديد العنصر التالي ضمن علامة التبويب النشطة عند تنشيط مربع الحوار خصائص
	مفتاح TAB 

	436
	لتحديد العنصر التالي ضمن علامة التبويب النشطة عند تنشيط مربع الحوار خصائص 
	السهم الأيمن 

	437
	لتحديد العنصر التالي ضمن علامة التبويب النشطة عند تنشيط مربع الحوار خصائص 
	السهم الأيسر 

	438
	لعرض قائمة أو لوحة عند تحديد زر يحتوي على قائمة أو لوحة 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل 

	439
	لعرض القائمة المختصرة 
	SHIFT+F10

	440
	لتنفيذ أمر في القائمة المختصرة 
	الحرف المسطر 

	441
	لإغلاق القائمة المختصرة دون تنفيذ أي أمر 
	ESC 

	مفاتيح للعمل مع "الحقول"

	442
	لفتح القائمة للحقل المحدد حالياً 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+  

	443
	في القائمة المنسدلة للحقل، الانتقال إلى العنصر المحدد حديثاً أو الزر موافق، والزر إلغاء الأمر بالتناوب
	مفتاح TAB 

	444
	في القائمة المنسدلة للحقل، الانتقال إلى العنصر التالي 
	مفاتيح الأسهم 

	445
	في القائمة المنسدلة للحقل، تحديد حانة الاختيار للعنصر الحالي أو مسحها
	مفتاح المسافة 

	446
	لإغلاق القائمة المنسدلة لحقل ما وتطبيق أية تغييرات قمت بها
	ENTER

	447
	لإغلاق القائمة المنسدلة لحقل ما دون تطبيق تغييراتك 
	ESC

	مفاتيح للعمل مع قائمة الحقول

	448
	لعرض قائمة الحقول أو تنشيطها في حالة عرضها بالفعل 
	CTRL+L 

	449
	للانتقال إلى العنصر التالي في قائمة الحقول 
	مفاتيح الأسهم 

	450
	للانتقال إلى العنصر السابق وتضمينه في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأعلى SHIFT+  

	451
	للانتقال إلى العنصر التالي وتضمينه في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأسفل SHIFT+  

	452
	للانتقال إلى العنصر السابق، ولكن عدم تضمين العنصر في التحديد 
	مفتاح السهم المتجه لأعلى CTRL+ 

	453
	للانتقال إلى العنصر التالي، ولكن عدم تضمين العنصر في التحديد
	مفتاح السهم المتجه لأسفل CTRL+ 

	454
	لإزالة العنصر من التحديد إذا كان العنصر الذي عليه التركيز متضمن في التحديد، والعكس بالعكس
	مفتاح المسافة CTRL+ 

	456
	لتوسيع العنصر الحالي في قائمة الحقول لعرض المحتويات أو توسيع "الإجماليات" لعرض حقول الإجمالي المتوفرة
	علامة زائد  ( لوحة المفاتيح الرقمية )

	457
	لطي العنصر الحالي في قائمة الحقول لإخفاء المحتويات أو طي "الإجماليات" لعرض حقول الإجمالي المتوفرة
	علامة ناقص ( لوحة المفاتيح الرقمية )

	458
	في قائمة الحقول، الانتقال بشكل تبادلي إلى العنصر المحدد حديثاً وإلى الزر إضافة إلى وإلى القائمة الموجودة بجانب الزر إضافة إلى
	مفتاح TAB 

	459
	لفتح القائمة المنسدلة بجانب الزر إضافة إلى في قائمة الحقول. استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى العنصر التالي في قائمة الحقول، ثم اضغط ENTER لتحديد أحد العناصر. 
	مفتاح السهم المتجه لأسفل ALT+ 

	460
	لإضافة الحقل المحدد في في قائمة الحقول إلى ناحية الإفلات المعروضة في القائمة إضافة إلى
	ENTER

	461
	لإغلاق قائمة الحقول 
	ALT+F4


وبهذا العمل تم الانتهاء تقريبا من جميع الاختصارات المتعلقه ببرنامج الاكسيس فأسأل الله لنا ولكم التوفيق والسداد ولا تنسونا من دعوة صالحه . 
                                                                                                                      اختكم المخلصه دائما وابدا

                                                                                                                                 زهــــــــــره

