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 کلیدهای میانبر

 کلید ترکیبی عملکرد   کلید ترکیبی عملکرد 

New Ctrl+N  Select All Ctrl+A 

Open Ctrl+O  Bold Ctrl+B 

Print Ctrl+P  Copy Ctrl+C 

Reset Para Ctrl+Q  Format Font Ctrl+D 

Right Align Ctrl+R  Center Align Ctrl+E 

Save Ctrl+S  Find Ctrl+F 

Hanging Indent Ctrl+T  Go To Ctrl+G 

UnderLine Ctrl+U  Replace Ctrl+H 

Paste Ctrl+V  Italic Ctrl+I 

Close Ctrl+W  Justify Ctrl+J 

Cut Ctrl+X  Hyperlink Ctrl+K 

Redo Ctrl+Y  Left Align Ctrl+L 

Undo Ctrl+Z  Indent Ctrl+M 

 

 

 ترکیبی:ادامه کلیدهای  
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 کلید عملکرد 

 .+ باز کردن پنجره ایموجی

 +Space کلیدتغییر زبان صفحه

 Alt فعال شدن کلیدهای میانبر روی ریبون

 Alt+F4 بستن برنامه  

 Alt+Shift کلیدتغییر زبان صفحه

 Arrow Keys جا شدن بین حروفدار برای جابهکلیدهای جهت

 Backspace نمامکانپاک کردن کاراکتر قبل از 

 Caps Lock شوند.تایپ می Capitalاگر روشن باشد، حروف لاتین 

 Ctrl+Alt+F درج پاورقی

 Ctrl+Click انتخاب جمله جاری

 Ctrl+End رفتن به انتهای سند

 Page Break Ctrl+Enterایجاد یک صفحه جدید یا  

 Ctrl+F1 نمایش یا عدم نمایش نوارِ ریبون

 Ctrl+Home ابتدای سندرفتن به 

 Ctrl+Scroll نماییافزایش یا کاهش بزرگ

 Ctrl+Shift+2 فاصلهدرج نیم
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 کلید عملکرد 

 Ctrl+Shift+8 نمایش کاراکترهای غیرقابل چاپ

 Column Break Ctrl+Shift+Enterرفتن به ستون بعدی یا  

 Delete نماپاک کردن کاراکتر جلویی مکان

 Double Click انتخاب کلمه

 End رفتن به انتهای خط

 Enter رفتن به خط بعدی

 Esc ایبستن کادر محاوره

 Save as F12بازکردن پنجره  

 F7 کردن خطای املایی و گرامریبرای چک Proofingنمایش  

 Home رفتن به ابتدای خط

 Page Down حرکت به سمت صفحات پایین

 Page Up حرکت به سمت صفحات بالا

 Prtsc گیرد.نمایش اسکرین میمحتوات صفحهاز 

 Space ایجاد فاصله بین کاراکترها و کلمات

 Tab متر(سانتی  1.27پرش به سمت جلو )به اندازه نیم اینچ یا  

 Tripple Click انتخاب پاراگراف جاری
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 کلیدنام کاراکترهای معروف صفحه

 نام کاراکتر  Symbolنماد یا  

! Exclamation Mark 

@ At sign 

# Number Sign or Sharp 

% Percent 

^ Caret 

& Ampersand or And 

* Asterisk 

_ Underscore 

+ Plus 

- Minus 

/ Slash or Forward Slash 

\ Backslash 

' Single Quote 

" Double Quotation 

{} Braces or Curly Braces 

[] Brackets 

| Pipe or Bar 
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 نام کاراکتر  Symbolنماد یا  

: Colon 

; Semi Colon 

, Comma 

. Dot  

> Greater than 

< Less than 

= Equal 

? Question Mark 

 Tilde 

 

 

 

 


