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 کلیدهای عمومی

 Ctrl + Nایجاد یک سٌذ جذیذ 

 Ctrl + Oفشاخْاًی یک سٌذ هتفاّت 

 Ctrl + F6حشکت هیاى سٌذُای تاص 

 Ctrl + Sرخیشٍ ساصی یک سٌذ 

 Ctrl + Pچاپ یک سٌذ 

 Ctrl + Wتستي یک سٌذ 

 

  

 کلیدهای میاوبر حرکت در سىد

 Page upیک صفحَ کاهل تَ تالا 

 Page downیک صفحَ کاهل تَ پاییي 

 Homeاتتذای سطش 

 Endاًتِای سطش 

 Ctrl + Homeاتتذای یک سٌذ 

 Ctrl + Endاًتِای یک سٌذ 

 یک سطش تالا کلیذ جِت ًوای تالا

 یک سطش پاییي کلیذ جِت ًوای پاییي



 یک کاساکتش تَ سوت ساست یا چپ کلیذجِت ًوای ساست یا چپ

 Ctrl + Delهکاى ًوا  (تعذ)حزف کلوَ یا عثاستی دس سوت ساست 

 Ctrl + Backspaceهکاى ًوا  (قثل)حزف کلوَ یا عثاستی دس سوت ساست 

 Ctrl + Page upحشکت هکاى ًوا تَ تالای صفحَ ًوایص 

 Ctrl + Page downحشکت هکاى ًوا تَ پاییي صفحَ ًوایص 

 

 

 

 کلید های میاوبر کار با مته

 Shift+اًتخاب کاساکتش سوت ساستی اضاسٍ گش کلیذجِت ًوای ساست 

 Shift+اًتخاب کاساکتش سوت چپی اضاسٍ گش کلیذجِت ًوای چپ 

 Shift + Ctrl+اًتخاب یک ّاژٍ کلیذجِت ًوای ساست 

 Shift + Endاًتخاب یک سطش 

 Shift + Ctrl+اًتخاب یک پاساگشاف کلیذ جِت ًوای پاییي 

 A + Ctrlاتٌخاب توام سٌذ 

 G + Ctrlسفتي تَ یک صفحَ هطخص 

 

  

 کلید های میاوبر ویرایش مته

 Backspaceحزف کاساکتش قثلی اضاسٍ گش 

 Deleteحزف کاساکتش کَ اضاسٍ گش سّی اى قشاس داسد یا هتٌی کَ اًتخاب ضذٍ است 

 Ctrl + Backspaceحزف ّاژٍ قثلی اضاسٍ گش 



 Ctrl + Deletحزف کاساکتش تعذی اضاسٍ گش 

 Ctrl + Xکپی ّ حزف هتي اًتخاب ضذٍ 

 Ctrl + Cکپی گشفتي اص هتي اًتخاب ضذٍ 

 Ctrl + Vالصاق هتي کپی ضذٍ 

 F7تشسسی اهلایی یک سٌذ 

 Ctrl + Fیافتي هتي دس سٌذ 

 Ctrl + Hجایگضیٌی هتي دس سٌذ 

 Undo Ctrl + Zعول 

 Redo Ctrl + Yعول 

 Enterپایاى سطش ّ اًتقال تَ سطش تعذی 

 Tab Outlineحشکت تَ سوت پاییي دس 

 Tabدسج تْسفتگی سطش اّل پاساگشاف یا پشش تَ ایستگاُِای پشضی 

 Ctrl + 0حزف یا افضّدى سطش جاسی 

 

   

 

 کلیدهای میان بر قالب بىدی مته

 F + Shift + Ctrlتغییش قلن 

 P + Shift + Ctrlتغییش اًذاصٍ قلن 

 B + Ctrlپشسًگ کشدى قلن 

 I + Ctrlایتالیک کشدى قلن 

 U + Ctrlصیش خظ داس کشدى قلن 

 D + Shift + Ctrlدّ صیش خظ داس کشدى قلن 

 Space Bar + Ctrlحزف قالة تٌذی کاساکتش 

 Ctrl + 1فضای خطْط تٌِا پاساگشاف 

 Ctrl + 2فضای دّ تشاتش خطْط پاساگشاف 

 Ctrl + 5 تشاتش خطْط پاساگشاف 5/1فضای 

 Ctrl + Eتشاص تٌذی ّسظ پاساگشاف 

 Ctrl + Lتشاص تٌذی چپ پاساگشاف 



 Ctrl + Rتشاص تٌذی ساست پاساگشاف 

 Ctrl + Jتشاص تٌذی اص دّ طشف پاساگشاف 

 M + Ctrlتشجستَ کشدى پاساگشاف اص چپ 

 M + shift + Ctrlتشجستَ کشدى پاساگشاف اصساست 

 Q + Ctrlحزف قالة تٌذی پاساگشاف 

 F9تَ سّص سساًی فیلذُا 

 Shift + F9تغییش سّش ًوایص فیلذ هٌتخة 

 Alt + F9تغییش سّش توام فیلذُای سٌذ 

 Ctrl+کاُص یا افضایص اًذاصٍ قلن تَ اًذاصٍ یک سقن 

 تغییش اًذاصٍ قلن تَ اًذاصٍ پیص فشض قثلی یا تعذی

 D +Shift + Ctrlتثذیل حشّف عادی تَ حالت دّ صیش خظ ّ تشعکس 

 Ctrl= + تثذیل حشّف عادی تَ اًذیس داس پاییي ّ تشعکس 

 Ctrl + Shift= +تثذیل حشّف عادی تَ اًذیس داس تالا ّ تشعکس 

 AK + shift + Ctrlتثذیل اتتذای کلوات تَ حشّف کْچک یا تضسگ 

 F + Shift + Ctrlتغییش قلن جاسی 

 F + Shift + Ctrlتغییش قلن جاسی 

 F3 + Shiftتغییش اًذاصٍ قلن جاسی 

 P + Shift + Ctrlایجاد تْ سفتگی اص سطش تعذی 

 T +Ctrlحزف تْ سفتگی سطش تعذی 

 T + Shift + Ctrlحزف تْ سفتگی سطش دّم 

 A + Ctrlاًتخاب ُوَ سٌذ 

 Enter + Shiftدسج یک ضکستگی سطشی 

 Ctrl + Enterاًتقال تَ سطش یا صفحَ تعذی 

 H + Shift + Ctrlاضکاس یا پٌِاى ًوْدى علاین 

 

  

 کلیدهای میان بر صدا

 Winkey + Vسّضي ًوْدى هیکشّفي /خاهْش

 Winkey + Tاًتقال تیي دّ حالت دیکتَ ّ فشهاى صْتی 



 Winkey + Cفعال کشدى حالت تصحیح 

 

  

 کلیدهای میان بر مىوها

 ALTفعال ضذى اّلیي عٌْاى ًْاس هٌْ 

 Alt + F Fileفعال ضذى هٌْی 

 Alt + E Editفعال ضذى هٌْی 

 Alt + V Viewفعال ضذى هٌْی 

 Alt + I Insertفعال ضذى هٌْی 

 Alt + O Formatفعال ضذى هٌْی 

 Alt + T Toolsفعال ضذى هٌْی 

 Alt + A Tableفعال ضذى هٌْی 

 Alt + W Windowsفعال ضذى هٌْی 

 Alt + H Help فعال ضذى هٌْی

 


