
 

 

 
 
 

 

 מקלדת נפוציםקיצורי 
 :קיצורים בסיסיים

 
CTRL + A בחירה של כל הקבצים בתיקיה מסויימת או של כל הטקסט בדף 

CTRL + C העתקת קובץ או טקסט 

CTRL + X  (העברה ממקום למקום)גזירת קובץ או טקסט 

CTRL + V הדבקת קובץ או טקסט לאחר שימוש ב- CTRL + C  אוCTRL + V 

CTRL + Z ביטול הפעולה האחרונה (UNDO) – בכל יישומי מערכת הפעלה 

CTRL + Y  חזרה על הפעולה האחרונה(REDO) 

CTRL + P ההדפס 

CTRL + S שמירה 

CTRL + N יצירת מסמך חדש 

CTRL + O פתיחת מסמך 

CTRL + W סגירת מסמך 

CTRL + B כתב מודגש 

CTRL + U מתחת לטקסט הוספת קו תחתי 

CTRL + I ויטכתב נ 

CTRL + R ישור לימין 

CTRL + L ישור לשמאל 

CTRL + E ישור למרכז 

CTRL + J ישור לשני הצדדים 

CTRL + K במסמך הוספת היפר קישור 

CTRL + D  שינוי עיצוב הטקסט -"גופן"פתיחת חלונית 

CTRL +F ביצוע פעולת חיפוש במסמך 

CTRL +H ביצוע פעולת חיפוש והחלפה ((find & replace 

CTRL + K  הוספת קישור במסמכיoffice 

F1  פתיחת מסך עזרה  של התוכנה בה נמצאים 

F2 (באקסל מאפשר שינוי תוכן התא)תיקיה / שינוי שם של קובץ 

F3 חיפוש קובץ או תיקיה 

F12 ך בשם משמירת מס(SAVE AS) 

TAB מעבר בין תאים בטבלה 

SHIFT+ DEL  פן מידי ללא שליחה לסל המחזור וללא יכולת שיחזורקבצים באו/ מחיקת קובץ 

ALT+TAB מעבר בין החלונות הפתוחים במחשב 

ALT + F4  סגירת החלון הפעיל הנוכחי(כמו ה- X בפינת החלון שסוגר אותו) 

ALT+ENTER הצגת מאפיינים של קובץ או תיקיה מסומנת 

HOME מעבר לתחילת שורה 

END מעבר לסוף שורה 

CTRL+HOME  תחילת מסמך/ מעבר לראש עמוד 

CTRL+END סוף מסמך/ מעבר לתחתית עמוד 

CTRL + הקטנת הגופן/ הגדלת  גלילה 

CTRL+ALT+DEL  מעבר למנהל המשימות בחלונות המאפשר סגירת יישומים מסוימים שתקועים
 מאפשר המשך עבודה ללא אתחול מלא -ולא מגיבים

CTRL+SHIFT בחירת קבצים החל מסימון קובץ ראשון בלחצן  -יקטיםסימון מספר אוביCTRL  
 SHIFTועד סימון הקובץ האחרון בלחצן 

CRTL+ESC  התחל"הצגת תפריט" 

CTRL+ENTER הוספת מעבר עמוד 

 



 

 

 
 
 

 :קיצורים למתקדמים
 

 כתב תחתי  +CTRL)=(שווה 

 )+( סימן
+SHIFT+CTRL 

 כתב עילי

 זרה לעיצוב ברירת המחדלביטול כל העיצובים וח CTRL+רווח 

ALT+0128 € 

ALT+0164 ₪ 

ALT+0163 £ 

CTRL+ALT+C © 

CTRL+ALT+R ® 

CTRL+SHIFT+W  הרווחים בין המילים נשארים ללא קו תחתון –סימון מילים בטקסט בקו תחתון 

CTRL+SHIFT+D  הסרת התכונה בלחיצה נוספת . בקו תחתון כפול טקסטסימון 

SHIFT+F3 לחיצה ראשונה משנה את )ולהיפך  יות באנגלית מקטנות לגדולותשינוי אות
לחיצה , לחיצה שניה משנה רק את האות הראשונה במילה שתהיה גדולה, הקיים

 (שלישית מחזירה למצב ההתחלתי

 

 

 
 :וגוגל כרום באינטרנט אקספלוררשימושיים קיצורים 

 
F5  רענון החלון הפעיל(REFRESH) 

F6 ת כדי להקליד כתובת חדשהכניסה לשורת הכתובו 

F1 פתיחת מסך עזרה 

F11 הצגת מסך מלא ללא מסגרת דפדפן וסרגלי כלים 

CTRL + F חיפוש מילה בעמוד האינטרנט 

CTRL + H פתיחת חלון היסטוריה 

CTRL + D הוספת אתר למועדפים 

CTRL + N פתיחת חלון נוסף בדפדפן 

CTRL+הקטנת הגופן/ הגדלת  גלילה 

ALT+HOME מעבר לאתר הבית 

 אינטרנט אקספלורר
CTRL + B  סידור מועדפים 

CTRL + I פתיחת רשימת מועדפים 

 גוגל כרום
CTRL+SHIFT+B (מועדפים) רגל הסימניותהפעלת ס 

SHIFT+ESC פתיחת מנהל המשימות 
ALT+F   / ALT+E פתיחת תפריט כלים המאפשר התאמה אישית 

 
 
 

 

 


