
  קיצורי מקשים  בס"ד 

1 
 

 קיצורים כלליים

 קונטרול 

X- גזור 

C-העתק 

V- הדבק 

A- בחירת הכל 

Z- ביטול פעולה/העתקה 

Y- ביצוע חוזר של פעולה 

D-מחיקה והעברה לסל המחזור 

F-חיפוש 

P-הדפס 

home /end-הרשימה / תחילת/סוף המסמך 

esc- התחל 

 פתח בתיקייה חדשה - אנטר 

 קונטרול שיפט 

esc-1ביםשחרר חלונות שאינם מגיהדרך ל- מנהל המשימות N- תיקיה חדשה 

 ווינדוס 

 שפת הקלדה -רווח

D- שולחן העבודה 

E-)סייר הקבצים )מחשב זה 

I- פתיחת ההגדרות 

U- הגדרות מסך 

R- הפעלה פתיחת תיבת 

T- מעבר בין שורת המשימות 

 הגדלת החלון-חץ למעלה

 הקטנת החלון -חץ למטה

S  אוQ- חיפוש קבצים 

A-אזור ההודעות 

P-מצב מקרן 

'התחל' עדכני - שיפט 

 עוד 

prt sc2- צילום מסך לצורך הדבקה 

f2- שינוי שם 

f5-רענן תיקיה 

 מחיקה לצמיתות -שיפט דליט 

 גלריית ההפעלות )?(-שיפט ווינדוס

 חדות גבוהה )טוב לחושך( -prt sc- אלט שיפט ו 

 פעילים של חלונותהצגה והסתרה  -esc- אלט ו 

 בבחירת קבצים/תיקיות: 

 בחירה מפריט עד פריט - שיפט

 בחירת פריט נוסף - קונטרול 
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 קיצורי וורד

 קונטרול 

S-שמור 

B- הדגש 

U-קו תחתון 

I- כתב מוטה 

 3הגדל או הקטן גופן-] [

R-ישר לימין 

E- מרכז 

L- ישר לשמאל 

J- ישר לשני הצדדים 

 דף חדש -אנטר

N- קובץ חדש 

T-כניסה תלויה 

 הצג את כל התווים-*

H- חיפוש והחלפה 

backspace- מחק מילה קודמת 

F1-כווץ/הרחב את רצועת הכלים 

K- הוספת היפר קישור 

 תחתי עילי/ כתב -  = +/ 

(pg up/pg dn -מעבר בין תוצאות חיפוש) 

 שינוי גודל תצוגה -למעלה/למטה  גלילה 

מעבר בין מילים / קטעים של טקסט לאורך המסמך  -חץ 

 )ראה אלט וחץ(

 : ו   קונטרול ווינדוס 

קורא הטקסטים-אנטר

 קונטרול שיפט 

C-העתקה -מברשת עיצוב 

V-הדבקה -מברשת עיצוב 

(F-)גופנים 

 של טקסט  מקטעבחירת -חץ

כיוון טקסט מימין/משמאל-שיפט ימני/שמאלי 

 אלט 

 אלט ימני=אלט קונטרול 

 הערת שוליים F-אלט ימני ו 

 מעבר בכרטיסיות ורצועת הכלים-אלט 

 מעבר בין חלונות )אלט ימני מקבע את התפריט( -אלט טאב 

 מעבר כנ"ל בסדר הפוך -אלט שיפט טאב 

 מאפייני פריט נבחר -אלט אנטר 

 (f4סגור )וכן קונטרול - f4 )שמאלי(   אלט 

 
 > <  -לחילופין 3

 הקטן חלונות -  f5אלט  

 מעבר בין מסמכי וורד פעילים- f6אלט  

מעבר בין קטעי טקסט בעמוד  - אלט וחץ למעלה / למטה 

 נוכחי

 ספר לי מה אתה רוצה לעשות- Tאלט  
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 עוד 

f4- בצע שוב הקלדה 

f5- חיפוש והחלפה 

f6-טוב לשינוי גודל תצוגה( /כרטיסיות שורת המצב( 

f12 - שמירה בשם 

 טור נוסף -   קונטרול טאב   - בכותרת עליונה  

 קובץ <אפשרויות <הגהה - 4תיקון שגיאות אוטומטי 

מקש ימני על מילה שגויה <הוסף לתיקון  - אפשרות נוספת 

 וכו' <אפשרויות תיקון וכו'

תח  פ  מץ ק  אלט ימני+:   ניקוד במקלדת עברית )סטנדרטית( : 

חטף  - ר  ווא,  ש  ,  בוץק  =\רוק(,  ו גש )=שדּלם  ו יריק חח  גול  ס  ירה  צ  

כל אחד מהם  =) חטף סגול- ב  חטף פתח,  -ֲ   =[קמץ, 

 .מימין לניקוד המקורי(במקלדת 

מעל האות  במקלדת שניהם  ) , =שׂין שמאלית/ =שׁין ימנית,  ':  ש 

.(שין

 

 (edge) קיצורי פי די אף

 קונטרול 

G - מספר עמוד 

F -חיפוש 

T - כרטיסיה חדשה 

H  אוQ  - היסטוריה 

K - שכפל כרטיסיה 

W -סגור כרטיסיה 

 הגדל או הקטן -+/ 

 מספר כרטיסיה -מספר 

 עוד 

f11 - מסך מלא 

 מעבר בין כרטיסיות -קונטרול )+שיפט( טאב 

 רוחב חלון או עמוד-  Aקונטרול שיפט 

 הגדרות ועוד-  Xאלט 

 תוכן( - T)אלט 

f9  סובב ימינה 

 

 

 
הדוגמה הנפוצה בזה היא להגדיר הקלדות,    הגדיר בדרך זו קיצורין לנית  4

לצורך לחיצה  ובכך חוסכים את הצורף בהרמת היד "יוחלף ב /כי מקש 

פסיק, ניתן בדרך זו גם לקבוע כי לדוגמה  ועל צירוף המקשים שיפט 

 וכדומה. יאקיץ בר-, קי' יוחלף בחורף בריא-חו' יוחלף בלחיצה על 


