
 

 

 کلیدهای میانبرهای وُرد 
 

Ctrl+N   ایجاد سند جدید : 

Ctrl+O  باز کردن سند : 

Ctrl+W   بستن یک سند : 

Ctrl+S  ذخیره سازی سند : 

Ctrl+E  : پاراگرافوسط چین کردن 

Ctrl+L   :چپ چین کردن پاراگراف 

Ctrl+R راست چین کردن پاراگراف : 

Ctrl+Enter   ایجاد :Page Break 

Ctl+F   جستجو در سند : 

Ctrl+A  انتخاب کل سند : 

Ctrl+B  :خابیانت  کردن متن بولد 

Ctrl+I  :کردن متن انتخابی مورب 

Ctrl+U  خط کردن متن انتخابی : زیر 

Ctrl+Z    بازگشت به مرحله قبل :Undo 

Ctrl+Y  رفتن به مرحله بعدی : Redo  

Ctrl+P :  نمایش پنجره چاپ 

Ctrl+C  متن : کپی کردن 

Ctrl+X  کات کردن متن : 

Ctrl+V   :  چسباندن هر متن کپی یا کات
 شده 

Ctrl+End  رفتن به انتهای متن سند : 

Ctrl+Alt+O   نمایش پنجره :Outline 
View 

Ctrl+Home  رفتن به ابتدای متن سند : 

F1 فراخوانی پنجره :Help 

F5  انتقال به پنجره :Go To 

F12  ذخیره سازی با :Save as 

: حرکت    Ctrlجهت نمای چپ یا راست + 
 بین کلمات 

: حرکت    Ctrlجهت نمای بالا یا پایین + 
 پاراگراف هابین 

آخر   + انتخاب Shiftمتن + اول انتخاب 
 کل ناحیه انخاب می شود :   متن

Page down ه به  فح: به اندازه یک ص
 قل می شود پایین منت

Page Up   به اندازه یک صفحه به بالا :
 منتقل می شود 

Ctrl+Shift+End   هستیدجای سند : از هر  
 را انتخاب می کند  انتهای سند تا

 


