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Shortcut key Action 
Ctrl+A تحديد الكل 
Ctrl+B خط سميك 
Ctrl+C نسخ 
Ctrl+D تعبئة الأسفل 
Ctrl+F بحث 
Ctrl+G الذهاب إلى 
Ctrl+H تبديل 
Ctrl+I خط مائل 
Ctrl+K ارتباط تشعبي 
Ctrl+N ملف جديد 
Ctrl+O فتح 
Ctrl+P طبع 
Ctrl+R تعبئة اليمين 
Ctrl+S حفظ 
Ctrl+U حت الكلماتخط ت  
Ctrl+V لصق 
Ctrl W إغلاق 
Ctrl+X قص 
Ctrl+Y إعادة 
Ctrl+Z تراجع 

F1 مساعدة 
F2 تحرير 
F3 لصق  اسم 
F4 إعادة العمل الأخير 
F4 تثبيت الخلية عند آتابة المعادلة 
F5 الذهاب إلى 
F6 القائمة التالية 
F7 تدقيق إملائي 
F8 وضع التظليل 
F9 تندإعادة حساب المس  

F10 تفعيل شريط القوائم 
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F11 مخطط بياني جديد 
F12 حفظ باسم 

Ctrl+: إدراج الوقت الحالي 
Ctrl+; إدراج التاريخ الحالي 
Ctrl+" نسخ قيمة من الخلية الأعلى 
Ctrl+’ نسخ معادلة من الخلية الأعلى 
Shift  عند الضغط عليها وفتح القوائم تظهر الأوامر الخفية في

 القائمة
Shift+F1 استعلام 
Shift+F2 تحرير تعليق الخلية 
Shift+F3 نسخ ناتج وفتح معادلة 
Shift+F4 إيجاد التالي 
Shift+F5 بحث 
Shift+F6 القائمة السابقة 
Shift+F8 لتظليل خانات في أماآن مختلفة 
Shift+F9 حساب ورقة العمل 

Shift+F10 إظهار القائمة المختصرة 
Shift+F11  عمل جديدةورقة  
Shift+F12 حفظ 
Ctrl+F3 تعريف اسم الخلية 
Ctrl+F4 غلق 
Ctrl+F5 استرجاع حجم النافذة 
Ctrl+F6  املف التالينافذة  

Shift+Ctrl+F6 نافذة الملف السابق 
Ctrl+F7 تحريك  النافذة 
Ctrl+F8 استرجاع حجم النافذة 
Ctrl+F9 تصغير الملف ونقله لشريط المهام 

Ctrl+F10 تكبير الملف أو استرجاعه 
Ctrl+F11 إدراج ورقة عمل جديدة للماآرو 
Ctrl+F12 فتح ملف 
Alt+F1 إدراج مخطط بياني 
Alt+F2 حفظ باسم 
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Alt+F4 الخروج من البرنامج 
Alt+F8 مربع حوار الماآرو 

Alt+F11 محرر فيجوال بيسك 
Ctrl+Shift+F6 النافذة السابقة 

Ctrl+Shift+F12 طبع 
Alt+Shift+F1 ورقة عمل جديدة 
Alt+Shift+F2 حفظ 

Alt+= جمع تلقائي 
Ctrl+1 مربع حوار تنسيق الخلايا 
Ctrl+2 خط سميك 

Ctrl+3 خط مائل 
Ctrl+4 خط تحت الكلمات 
Ctrl+5 خط في وسط الكلمات 
Ctrl+6 إظهار الكائن أو إخفاؤه 
Ctrl+7 إظهار شريط الأدوات القياسية أو إخفاؤه 
Ctrl+9 إخفاء صفوف 
Ctrl+0 إخفاء أعمدة 

Ctrl+Shift+( إظهار صفوف 
Ctrl+Shift+) إظهار أعمدة 
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