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 الحاسوب في حياتنا | الباب الأول 
 مقدمة  

 

Computer

Microsoft Office  ICDL- International 

Computer Driving Licence

.

2018

 IBM  "IBM Thing 2018" 

1x1

Blockchain x86 1990

20180.3x0.3

IBM . 

 ةحياتنا اليومي همية الحاسوب فيأ  
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 والمؤسسات   الشركاتفي أهمية الحاسوب    

 

 التعليم مجالفي    أهمية الحاسوب  

 ية الطب تالاالمجفي   أهمية الحاسوب  
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 النقل والمواصلات في   أهمية الحاسوب  

. 

 البنوكفي   أهمية الحاسوب  

Automatic Teller Machine)ATM -

 

   الصعيد الشخصيعلى   أهمية الحاسوب  

 

  

 التخطيط والرسم الهندسي في   أهمية الحاسوب  

.  

 علان الدعاية والإفي   أهمية الحاسوب 

 

 

Play With PicturesAdobe Image Ready

Macromedia Flash Adobe Photoshop 
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 الصناعة في   أهمية الحاسوب 

) (Robot

   

 ملحوظة

(AI - Artificial Intelligence)
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 ب ومقدمة عن الحاس| لثانيالباب ا
 تعريف الحاسوب   1.2

 

 

 آلية عمل الحاسوب   2.2
0،1

0،1Bit

0،12

A

1000001A

 

  مميزات الحاسوب  3.2

• 

 

• 

 

• 

 

•  

  



7 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

• 

 

 الحاسوبإختراع   4.2

  

 بداية ظهور فكرة الحاسوب  5.2
Charles Babbage

1822

Difference Engine 

Printer

 Ada Lovelace

.

 

1837

(Analytical Engine)  

.

 1910Henry Babbage

  

 اول حاسوب في العال   6.2
ENIAC Electronic Numerical Integrator Analyser and Computer

1946

. 
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19559

. 

18000500000

6000167

30

. 

 الحواسيب المبرمجة   7.2

Konrad Zuse19361938

1

19413

19424

 

 وب تطورات الحاس  8.2
  

 ( 1958 –  1943)  الجيل الأول حواسيب  1.8.2
Vacuum Tubes

 (Machine  Language) 

  

ENIACUNIVAC-1 
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 ( 1964  –  1959)  الجيل الثاني حواسيب  2.8.2
Transistor

 

FortranCobol

 

TRADIC  BELL  

 ( 1970  –  1965الجيل الثالث )حواسيب  3.8.2

Integrated Circuit

(Silicon Chip

BASIC. 

 (  1980  - 1971الجيل الرابع ) حواسيب  4.8.2

 (Large Scale Integration)

Microprocessor

 

 وقتنا الحاضر(    -  1981)  الخامس الجيل حواسيب  5.8.2

 .

C++JavaPython 
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  واسيبأصناف الح  9.2

1 Mainframe

2 Mini Computer

3 Super Computer

4 Personal Computer

 

5 Laptop

6 

7 Server

8 MacintoshMac

AppleMotorola  68k 

ProcessorsPowerPC) (Motorola) IBM 

 19942006 Intel

 x86 Intel Core Intel 

Xeon 5100 Mac 

OS) . (Mac 

macOS Monterey macOS Monterey 12.1 2021
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 مكونات الحاسوب  10.2

 

1 Hardware 

2  Software

 ( (Hardwareاولاً : المكونات المادية    1.10.2
:

1 : 

• Motherboard

  

• (Central Processing Unit) CPUProcessor

 

 aseomputer CCMotherboard

 

i Unit ) ALU ogicArithmetic l:

 

ii CU  Control Unit
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• MMU)Unit (Main Memory

 

i RAM emoryMccess A(Random 

 

ii ROM emoryMnly ORead 

 

1   Bit 0,1. 

2   B Byte1 B = 8 Bit 

3  :(Kilobyte) KB 11024. 

4   :(Megabyte) MB 11024. 

5   :(Gigabyte) GB 11024. 

6   :(Terabyte) TB11024. 

• :Storage Media 

. 

 

i (Hard Disk Drive) HDD   

 

.1

6 

ii FD  (Floppy Disk)  

1.44

 

iii CD :(Compact Disk) 

)R-CD()WR-CD( 
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 )CD(900 

700. 

iv DVD (Digital Video Disc)

4.717

10.536. 

v (ZIP Disc) (Lomega)

184

900 

vi Flash Disk  Removable Disk

USB(Universal Serial Bus)

 48162 

2  

 

3 .

 

 ملوحظة 

Motherboard
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CPU )Central Processing Unit

 
RAM emoryMccess A(Random  

 
ROMemoryMnly ORead  

 
HDD )riveDisk DHard (

 

Flash Disk  Removable Disk)

 
CD(Compact Disk) 

 
DVD Digital Video Disc)(  
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ZIP Disc FD (Floppy Disk)

 ( Computer Caseب )وصندوق الحاس

 

.    

(Power Supply) 

  

 

 (Input Devices)وحدات الإدخال 

:

1  (Keyboard)  

(Standard Keyboard)

(Multimedia Keyboard)

CableWireless Multimedia 

Keyboard
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2   (Mouse) 

 GUI

  

 

(Wheel)  

(Mouse)Cable

(Wireless Mouse)  

    

•  Click:       . 

•  Double Click:   

       

•   Drag and Drop:         

   . 

•  :     Cursor    

3  (Microphone or Mic) 

(Sound Card) 

.

Wireless Microphone   

4  (Trackball) 

 

  

(Laptop)Keyboard 

5  (Touchpad or Track pad) 

 

 

  

 الأصبع موضع
 الوسطى 

  

 الأصبع موضع
 الوسطى 
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6  (Touch Screen) 

7 (Scanner) 

(Optical Input Devices) 

  (Bar-Code Reader) 

(Bitmap Image) 

.  (Optical Mark Reader)  

  

. (Card Readers) 

  

8   (Digital Camera) 

  

9   (Joystick) 

(Game Controllers)

 Play Station Video Game  

 (Output Devices)وحدات الإخراج 

: 

1 (Monitor) 
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: 

. :Pouce  Inch2.54 

cm = 1 pouces = 1 inch

 

. :(Resolution)(Pixels)  

  640 × 480 Screen Resolution 

 640  480 

 . 

2  (Printer) 

 . 

. (Dot Matrix Printer) 

  

(Impact Printer) 

(No Impact Printers) 

. (Inkjet Printer) 

Spray Droplets of Ink

 360 

.

. (Laser Printer) 

 

. 
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 ملحوظة 
:  

• (Image Quality) (dots per inch - dpi)  

. 

•  (Speed)(ppm - pages per minute) 

. 

•  (Cost Initial) 

•  (Cost of Operation)(Toner or Ink) 

. 

3   Plotter

 . 

4 (Video Projector) 

 16 

 1024×768 

  

5 (Speakers) 

(Sound Card) 

.

 

 

  

 



20 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

 (Software)ثانياً : المكونات البرمجية   2.10.2

1 

2 

3  

4  

  (Translation Programs)برامج الترجمة  .1

AssemblerCompilers

Interpreter

Source ProgramObject Program 

   (Operating System Software)رمجيات نظم التشغيل ب .2

Operating System

OS 

• 

 

• 

 

 

i  (Disk Operating System) DOS  

 IBM1981 

MS-DOS 
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ii OS) (UNIX 

Berkeley

BSD(Berkeley Software Distribution) GUI

 Open BSD Free BSD 

 

iii  Windows OS 

1985

DOS1995

 Windows951998Windows98

2007Vista WindowsXP 

Windows7Windows8 Windows10Windows11 
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iv   Mac OS X

 

v  Linux 

.
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 (Application Software)التطبيقات  امجبر .3

 

 

 (Utilities Programs)البرامج المساعدة  .4

 

: 

• :  . "Intel" 

•  :  

•  

•  

• RAM 

• 

•  

•  
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 Windows 10مقدمة عن نظام التشغيل | الثالث الباب
 مقدمة  1.3

MicrosoftWindows

Microsoft Office

WindowsMicrosoft Office

Microsoft Corporation

19752019

144 000126

Bill GatesPaul Allen

 

WindowsGUI1985

 

Bill Gates Paul Allen 
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Windows72009

820122023102015

2025112020 

10

11

 خطوات تشغيل الحاسوب  2.3
1 . 

2 . (Power)  

•  (ROM) 

. 

• (Hard Disk) (RAM) 

•  (GUI) (Desktop) 
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 مكونات سطح المكتب  3.3
 Desktop

•  

•  

• Start 

 الإيقونات  1.3.3

i 

• User’s Files 

• This PC  

• Recycle Bin 

• Network  

• Control Panel 

ii 

(Shortcut) 
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 سطح المكتب   علىإخفاء و إظهار الأيقونات  

 (View) (Show desktop icons)



(Show desktop icons) 

 ملوحظة
 (View) Large icons

Medium icons Small icons

Recycle 

Bin

• 

 Personalize 
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Themes

(Desktop icons settings)  

 

•  

 



Ok

  

 

 Sort by

Name

Size  Type 

.(Date
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 شريط المهام    2.3.3

 

 بدأ إقائمة  3.3.3

Install

 الحاسوبجهاز تشغيل  يقاف إ  4.3
• 

. 

•   Start Shut down 

• (Switch User)

. 

Start 



31 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

•  :(Log Off)  

 

•  (Lock)  . 

•  :(Restart) . 

•   :(Sleep) . 

• (Hibernate)  (Sleep) 

 

 الحاسوب هاز عرض المعلومات الأساسية لج  5.3
:

This PCProperties

System

 

(       + R) 

(Run) (dxdiag) Ok
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   فتح النوافذ والتحكم بها  6.3

 (Start)(Task bar)

. (Start)
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This PC

 :

• Close. 

•  Restore Down

 

•  Minimize

 

 إدارة الملفات والمجلدات   7.3

 Windows 

Windows

Windows
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Folders

FolderWord

Excel

Folders

Disks

 (Disks)قراص  الأ  8.3

  (Folders)المجلدات   9.3

 DiscFolder

 Folders.

 (New folder) 

• .

•  New(Folder) 

• (New folder ) 

• Enter 

H
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   (Files)الملفات  10.3

  

Start

 

- .doc.xls 

 .mdb.ppt 

 Rich Text (RTF.inf .dat.ini

   
  

 

•  

• HomeRename 

  Rename 

  

 F2 

• Enter

 

Ctrl + A
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• 

• 

Shift

Shift 

Shift

 

• 

• 

Ctrl 

• Ctrl

 

• 

• 

Copy  

• 

Paste 

• Delete

Delete 

• 7Yes
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 ملاحظات 
• Folders 

•  

•  

• (Ctrl + C)  

• (Ctrl + X) 

• (Ctrl + V)  

•  (Recycle Bin) 

Empty Recycle Bin 

• 

Restore all itemsRestore 

• 

(Shift + Delete) Yes 

  (Paint) برنامج الرسام 11.3

Paint

Print Screen    اوPRTSC

Screenshot

 

 (Start) 

paint 

Paint

Paint
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File

SaveSave as 

File nameSave

 ظةوملح
SaveSave asSave

Save as

Save as

 مقاطعة تنفيذ البرامج  12.3

 

• .Ctrl + Shift + Esc 

• Processes 

(End task)  
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  (Sticky Notes Writings) كتابة ملاحظات ملصقة 13.3
(Sticky Notes)

 : 

•  (Start) 

Stic 

Sticky notes.

• 

 . 

• )(

. 

•  

• 

MenuDelete note  
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 (Uninstall a Program)برنامج ( تنصيب )  ثبيتتإلغاء  14.3

 

 

10

•  (Start)  (Settings)  

•  (Apps)  

•   .(Uninstall) 
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 (Microsoft Word 2019) برنامج معالجة النصوص الرابع|  الباب
 مقدمة  1.4

2019(Microsoft Office 2019)

Word

PowerPoint

Excel

Access

Microsoft Outlook2019

Windows 10macOS20182016

Windows2025

Microsoft OfficeOffice 2019Office 2019

Office 2016142025

20212021 

Windows2026Office 2021

Office 2019

Office 2021

(Microsoft Office)

 ( Microsoft Office 2019)مايكروسوفت أوفيس  مميزات   2.4

2019.

• Microsoft Office
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• WordExcelOneNotePowerPoint

OutlookOffice 

•  

• UnicodeMathLaTeXWord 

 

• 

 

• Accessibility Checker

 

 

•  

•  

 ملحوظة 
2019OutlookOneDrive

Sign inHome
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AccountFile.

 

  (Word 2019)  برنامج معالجة النصوص عن    مقدمة  3.4
 

 .

  (Word 2019) مميزات برنامج معالج النصوص بعض    4.4
• 

 

• Margins(Orientation)

(Portrait or Landscape)(Size)

• Font Size(Font Type)(Font Color)

Align
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• 

• 

• Find and Replace 

•  . 

•   

•  . 

•  

• 

 

 مفاهيم أساسية   5.4

: 

• Character  ....(A, B, 

C,...etc.)Symbol 

• Word 

• ParagraphEnter

Enter 

• Line  ↑

  ↓

 

• Page

LandscapePortrait 

• Document

RAM

 

• Document File Document

Document File. 

• Copy 

Word.

Copy

Home Ctrl + C Copy  
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• Cut:.

CutCTRL + X

Home  Cut  

• Paste 

CTRL + V

PasteHome  

 

• 

Text Cursor

 Word 2019تشغيل برنامج   6.4

Word 2019 (Start) 

Word Word 

All appsWord  (Start) 
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 Blank document

 

 Blank document

 

 

 

Tools 
Tools 

  

 

Ribbons  
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   في برنامج الوورد  الرئيسيةعناصر الواجهة   7.4
•  

)(

•  :Ribbons

 

 

• :Tools 

Home. 

 

• Document

Document1  

• 

 ستند المحفظ   8.4

:

• File Save as  

• This PCOneDrive 
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• FolderFile name

Save 

 

 ات ملاحظ
• This PC Browse

 

• OneDrive. 

• 

Ctrl + S  

  الـنـصـوص كتابة   9.4

 

•  

• Enter

•   

• 

 

•  



50 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

 Home شريط  10.4

 

 

HomeHome

• Andalus ،Times New Roman  ،Arial 

•   . 

• Bسميك  (Bold) I (Italic)  ،أما  U

Underlined 

•  

•   3 

•  12 

• Glow ShadowReflection 

• Font Color 

•  Text Highlight Color 

• 

 

•  Clear Formatting . 

• Alignment  

• Numbering. 

•  Bullets. 

•  Multilevel List. 

•  

•  

•  

•  

• Borders . 

• Ascending  Descending 

NumberText 
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• Copy 

• Cut. 

• Paste 

•  ) (

: 

1 .( 

2  . 

3   

•  Find

 

Search docment 

•  Replace

 

 Replace 

Find whatReplace with. 

 

• Undo 

• Repeat Typing

 

•  

•  
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 Insert شريط  11.4

Insert

•  

•  

• 

 

• Word

 

✓ 

43 

✓ Insert Table 

Table.  

 

✓ Draw Table 

Table

:

 

 

 

 



53 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

- 

╫ .

- 

╪  

- 

 Table Properties

. 

-  

. 

-   

 . 

-  

 

- 

 

Insert

Insert Columns to the Left

Insert Columns to the Right 

- Tab

Insert

Insert Rows AboveInsert Rows Below 
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-  

Merge Cells . 

- 

  

Split Cells

 

- 

Design

Design 

- 

 

Layout 

𝑓𝑥Formula 

Ok  

-   Layout

Eraser  

Esc 

- 

 Delete Cells…

 

- 

Delete Table 

Insert  Pictures Online Pictures

  Shapes SmartArt Chart

Screenshot
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 Picturesالصور : أولاً 
Insert  Picture   Insert Picture

 Insert

Format 

 

Style

 

In line with text

 

 Insert  
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 Online Pictureنترنت  الإ اً: صور نيثا
Insert

Online picture

Bing

Computer

Enter

  (Insert). 
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 Shapesالأشكال   :اً لثثا

.

. 

 Insert Shapes  

 

. 

Add text 

Format

 

 

 Smart Art   المخططات التوضيحية: رابعاً 

List, Process, Cycle, Hierarchy, Relationship, Matrix, Pyramid, 

Picture and Office.com 

Insert

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان مهم 
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OK

 

 ملحوظة
Design

 Chart  الرسومات البيانية :اً خامس

Insert  

  Style  
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Design
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 Screenshot  إلتقاط الصور :اً سادس
ScreenshotInsert 

 Screenshot 

 الأتي: امكانية إدارج    Insertأيضاً يوفر شريط  
Date & Time 

Ok  

tionaEqu 

Design

DesignStructure

 

Symbols:

More Symbols

InsertClose 

  

 
  Style 

Layout 

 

 

Structure  
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 Page NumberPage Number

ملحوظة

HedaerFooter 

WordArt)Glow 

ShadowGradient Reflection 

….

Insert 

 ملحوظة
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 Design شريط  12.4

...

 

 

 

Page Boarders

Ok

 

ColorPage 
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 Layout شريط  13.4

• MargainsOrientationSize

Colums 

 

Portrait

Landscape LayoutOrientationLandscape

 

• Layout

 

 

•    

 LayoutPosition 
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 References شريط  14.4
Table of Contents 

FootnoteCitations

 

 Mailings شريط  15.4

 Review شريط  16.4

 

 

Envelopes

 

Labels 

 

Start Mail Merge

 

Select Recipients 

 

    

 

Spelling & Grammar

Thesaurus

Word Count 
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 View شريط  17.4

• : Ruler View√Ruler  

• Read ModePrint 

Layout Web LayoutOutlineDraft 

 

•  RulerGridline 

Navigation Pane. 

• ZoomOne Page

Multiple PagesArrange All | Split 

 

 Help شريط  18.4
Tell me what you 

want to do 

 الطباعة 19.4

 FilePrint 

CTRL + P

Print
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Esc

 

  برنامج الووردللتعامل مع  لـوحة المفاتيـح الأسـاسيةأهم إختصارات  20.4

Microsoft Word

1  

 Ctrl+N . 

 Ctrl+O 

 Ctrl+S. 

 : F12.” 

  : Ctrl+W. 

  : Ctrl+Z. 

 Ctrl+Y. 

 Alt+Ctrl+S. 

 Ctrl+Alt+P. 

 Ctrl+Alt+O. 

 : Ctrl+Alt+N.” 

 Ctrl+F2. 
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 F1 

 Ctrl+F. 

 F7. 

 : Shift+F Shift+F7 

. 

2  

 : . 

 +Ctrl: . 

  : . 

 +Ctrl : . 

 End. 

 Ctrl+End. 

 : Home. 

 Ctrl+Home. 

 : Page Up. 

 : Page Down. 

 : Ctrl+Page Up. 

 : Ctrl+Page Down. 

 : Alt+Ctrl+Page Up. 

 : Alt+Ctrl+Page Down. 

 : F5

. 

3 

 + Shift: . 

 + Shift: . 

 + Shift+Ctrl : . 

 +Ctrl + Shift: . 

 : Shift+End. 

 : Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+End. 

 : Shift+Page Up. 

 : Shift+Page Down. 

 : Ctrl+Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+End. 

 : Ctrl+A. 



68 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

4  

 : Backspace. 

 : Ctrl+Backspace. 

 : Delete. 

 : Ctrl+Delete. 

 : Ctrl+C. 

 : Ctrl+X. 

 : Ctrl+V. 

5  

 : Ctrl+B. 

 : Ctrl+I. 

 : Ctrl+U. 

 : Ctrl+Shift+W. 

 : Ctrl+D. 

 Ctrl+Shift+>:1. 

 Ctrl+Shift+<:1. 

  : Ctrl+] . 

 : Ctrl+[ . 

 :Ctrl+=  

 + Ctrl+Shift  

 : Shift+F3. 

 : Ctrl+Shift+A. 

  : Ctrl+Shift+K. 

 : Ctrl+Shift+C. 

 : Ctrl+Shift+V. 

 + Ctrl : . 

6  

 : Ctrl+M. 

  : Ctrl+Shift+M . 

  : Ctrl+T. 

  : Ctrl+Shift+T . 

  : Ctrl+E . 

  : Ctrl+L. 

  : Ctrl+R . 

  : Ctrl+J . 

  : Ctrl+1 . 
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  : Ctrl+2 . 

  : Ctrl+5 1.5. 

  : Ctrl+0 . 

  : Ctrl+Shift+S . 

  : Ctrl+Shift+N” 

  : Alt+Ctrl+1 1” 

  : Alt+Ctrl+2 2” 

  : Alt+Ctrl+3 3” 

  : Ctrl+Shift+L” 

•  : Ctrl+Q. 

7  

  : Shift+Enter . 

  : Ctrl+Enter . 

  : Ctrl+Shift+Enter  

  : Alt+Ctrl+C© 

  : Alt+Ctrl+R . 

  : Alt+Ctrl+T ™ 

8  

  : Tab . 

  : Shift+Tab. 

  : Alt+Home. 

  : Alt+End. 

 Alt+Page Up . 

 : Alt+Page Down. 

  : . 

 :  

 Alt+ Shift + : . 

 Alt + Shift + . 

 




































