
 Shortcutالاختصار 

 هو طرٌقة سرٌعة لتشغٌل مستخدم بشكل متكرر او فتح ملف او مجلد دون الذهاب الى  :Shortcutالاختصار 

 .موقع تثبٌته الاختصار 

 :وهناك عدت طرق لانشاء الاختصار منها

وذلك بواسطة النقر بزر الماوس الاٌمن فوق سطح المكتب ومن ثم : انشاء اختصار باستخدام المعالج  -1

  (.ShortCut) من القائمة التً تظهر ومن ثم النقر فوق اختصار  ( New )اختٌار الخٌار جدٌد 

نفتح النافذة التً تحتوي على اٌكونة البرنامج المراد : انشاء اختصار باستخدام النسخ ولصق  اختصار  -2

ومن ثم نضغط بزر الماوس الاٌمن على اٌكونة البرنامج المطلوب ونختار من , اخذ اختصار له 

ثم نضغط بزر الماوس الاٌمً على سطح المكتب ونختار من ,  ( copy )القائمة الفرعٌة الامر نسخ 

  (.past Shortcut )القائمة الفرعٌة التً ستظهر الخٌار لصق الاختصار 

 :الفائدة من الاختصارات 

 .الوصول السرٌع الى البرنامج بدون اللجوء الى القوائم -1

 .توفٌر مساحة خزن على القرص الصلب لأنه لا ٌحجز سوى حجم ضئٌل  -2

 .ٌؤدي الاختصار لأي برنامج بنفس مهمة البرنامج الاصلً  -3

 .اختصارات لوحة المفاتيح

ٌمكن تنفٌذ . ٌتم ضغطها لتنفٌذ علمٌات محددة مسبقااً  فً الحاسب  أو أكثر على لوحة المفاتٌح واحدمفتاح

أو استخدام جهاز تأشٌر  كالتعامل مع قائمة, أو كتابة أوامر فً سطر الأوامر: هذه العملٌات بطرق أخرى

من خلال استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح بدلااً من القٌام بأحد الإجراءات السابقة ٌوفر المستخدم   .كالفأرة

 .على نفسه الكثٌر من الوقت

 انعمهيت الاختصار

Alt نشط شزيط انقىائم 

Alt+F قائمت مهف 

Alt+E قائمت تحزيز 

Alt+V قائمت عزض 

Ctrl+Z عن آخز عمهيت تزاجع 

Ctrl+Y آخز عمهيت إعادة 

Ctrl+X اقطع انجزء انمختار وخزنه في انحافظت 

Ctrl+C  انسخ انجزء انمختار وخزنه في انحافظت 

Ctrl+V  عنذ مىضع انمؤشز انصق محتىياث انحافظت 

Ctrl+A اختز كم شيء في انعنصز أو اننافذة انحانيت 

Shift+Alt انمثبتت بذل بين نغاث نىحت انمفاتيح 
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 Action الاختصار

Home بذايت انسطز 

End نهايت انسطز 

Ctrl+Home بذايت انمهف 

Ctrl+End نهايت انمهف 

Ctrl+← انكهمت انسابقت 

Ctrl+→ انكهمت انتانيت 

Ctrl+↑ انفاصم انسطزي انسابق  

Ctrl+↓ انفاصم انسطزي انتاني  

Ctrl+F بحث 

Ctrl+H بحث واستبذال 

 

 


