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دیدانیرا در مورد آن مزیکه همه چدیکنیو فکر مدیآیبه نظر آشنا موتریکامپبوردیهر چند ظاهر ک
نیماننـد ماش ـ   يکـه ظـاهر    وتریکامپ بوردیک. ناگفته مانده باشد   تانیبرا تواندیاما هنوز چند نکته م    

وتریاز کـامپ   هتـر قدم در استفاده ب    نیآنها اول  يریاست که فراگ   یاضاف دیچند کل  يدارد، حاو  ریتحر
از  يری ـفانکشن، در وقـت شـما هنگـام بهـره گ           يدهایبه همراه کل   ژهیو ییدهایکل. شودیمحسوب م 

بـورد یک يدهای ـمقاله کل  نیدر ا . کندیم کترینزد وترتانیکرده و شما را به کامپ      ییصرفه جو  بوردیک
. دهمیشرح متانیکرده و عملکرد آنها را برایرا معرفوتریکامپ

يفانکـشن در قـسمت بـالا       دی ـکل فیرد کیيحاو وتریکامپ يبوردهایفانکشن اکثر ک   يدهایکل●
بـا   دهای ـکل نی ـهرچنـد کـه ا    . شده اند  ينامگذار F11ایF10تا   F1هستند که معمولا از      بوردیک

تی ـزه از رونـق افتـاده انـد و چنـدان عموم        داشتند اما امرو   يادیداس، مصارف ز   یمیقد يبرنامه ها 
از . نـد یجویسـود م   دهای ـکل نی ـهنـوز از ا    کروسـافت یالبته چند برنامه از جمله محصولات ما      . ندارند
دهای ـکل نی ـا. کنـد یرا ظـاهر م    helpيو منـو   شدیاستفاده م  Helpيبرا F1دیکل م،یقد يروزها

به  ینگاه. هم مصرف داشتند   Shiftو ALTو   CTRLمانند   ییدهایبا کل  یبیمعمولا بصورت ترک  
کـرده   دی ـرا ق  دهایکل نیآن برنامه خاص، مصارف ا     يبرا د،یکنیکه مصرف م   يا نامهبر helpبخش  

. است

امـروزه اکثـرا   خورد،یعلامت مReturnایEnterکه قبلا با دیکلنیا EnterایReturnدیکل●
حرکـت کرسـر بـه اول        ایدادن دستورات    يراب دیکل نیا. شودیم دهیبزرگ د  کانیپ کیفقط بشکل   

فـرض   شیدکمه پ ـ  کیشود،یباز م  ندوزیکه در و   ییمعمولا در باکس ها   . شودیمصرف م  يخط بعد 
.کندیآن انتخاب را فعال مد،یکلنیزدن ا. شودیمدهیداهیخطوط سبصورتدارد که 
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خروج از برنامـه  يو اکثرا برا  شودیم دهید ESCبنام   بوردهایدر اکثر ک   دیکل نیا Escapeدیکل●
هم با برگرداندن شما بـه صـفحه         یالبته گاه . دهدیانجام نم  يکار چیهم ه  یگاه. شودیها مصرف م  

. بشما کمک کندتواندیمشکل مکیدر هنگام بروز یقبل

را نگـه  دی ـکلنی ـاکـه یاگر در حال. شودیمصرف م  دهایکل ریبه همراه سا   دیکل نیا CTRLدیکل●
به یعمل بستگنیا. شودیانجام مبیترکنیايشده برافیکار تعرد،یرا بزنيگریددیکلد،یاداشته 
CTRL+Sبی ـترکنـدوز یويمثلا در اکثر برنامه ها. دیآن هستيدارد که در حال اجرا يبرنامه ا 

در + که علامـت     دیتوجه کن . کندیآن سند را چاپ م     CTRL+Pو   کندیم رهیرا ذخ  يسند باز جار  
. دیرا بزنPدیآنگاه کلد،یرا نگه دارCTRLدیآنست که کليبه معناانجیا

در اکثر برنامه   . شودیمصرف م  دهایکل ریکنترل به همراه سا    دیمانند کل  زین دیکل نیا ALTدیکل●
آنها مشخص شده با نگهداشـتن  ریخط در زکیصفحه که حروف آنها با       يبالا يمنوها ندوزیو يها
مـاوس را   نکـه یدرست مثـل ا   . کندیمربوطه را باز م    يخط دار، منو   ریز دیآن کل و زدن    ALTدیکل
بـا مـاوس   دی ـتوانیمFileيباز کردن منويمثلا برا . دیکرده ا  کیبرده و کل   یانتخاب يآن منو  يرو
.دیرا بزنFدیرا نگهداشته و همزمان کلALTدیکلدیتوانیمایو دیکنکیکلFileنوشته يرو

مـشخص  بوردیکيرویروشن بودن آن با چراغ(روشن باشد دیکلنیاگر اCaps Lockدیکل●
خـاموش باشـد، حـروف    Caps Lockاگر . کندیمنیحروف بزرگ لاتپیاقدام به تابوردیک) است

. شودیمپیکوچک تا
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کی ـسمت راست خود، هیالیدر منتهوتریکامپيبوردهایاکثر کNum Lockو يپد عددیک●
نیا. معروف استNumeric Keypadایيپد عددیرا دارند که به کدهایه کوچک از کلمجموع

حرکـت کرسـر،     يکانهـا یماننـد پ   یاضـاف  دیاعداد را بعلاوه چند کل     يدهایاز کل  يپد مجموعه ا   یک
PgDn ،Endبنـام  دی ـکلکیبا يپد عدیعملکرد ک. داردرهیو غNum Lockکنـد یمریی ـتغ .

مـشخص  بـورد یکيرویروشن بودن آن بـا چـراغ کـوچک   (روشن است Num Lockدیکلیوقت
پد مورد علاقه حـسابداران اسـت        یک نیا. شودیوارد کردن اعداد مصرف م     يپد برا  یک نیا) شودیم

یدر کدیخاموش باشد، هر کلNum Lockدیکلیوقت. پ کنندیبه سرعت اعداد را تاتوانندیکه م
حرکـت دادن    يبـرا  کانیپ يدهایمثلا کل . ددها نوشته شده است   ع ریکه ز  دهدیرا انجام م   یپد عمل 

تواننـد یمشخص شده اند مPg Downو PgUpکه با ییدهایکل. شودیکرسر در صفحه مصرف م
خط کیآخر ایکرسر را به اول Endو Homeيدهایکل. ببرندنییصفحه به بالا و پا  کیکرسر را   

ياز آنهـا علامتهـا     یبعـض . هم هست    يگرید يدهایکليمعمولا دارا  يپد عدد  یک. برندیسند م  ای
. یمثبت و منفيعلامتهاز،یهستند مانند نقطه، مميدیمف

Page Upيهادیکل● - Down Page - Home - Endدر صـفحه عتریحرکت سـر يبرازین
.شوندیاستفاده م

نیا. هستند وجود دارددیکه جدییو مخصوصا نمونه هابوردهایدر اکثر کدیکلنیاندوزیودیکل●
عکـس، مـشخص اسـت کـه         نی ـدر ا  Altو   ctrlنیب دیاز آرم ماکروسافت مانند کل     یبا عکس  دیکل

د،ی ـکلنی ـزدن ا. قرار داردSpace barیعنیدیکلنیبزرگتر) راستای(معمولا هم در سمت چپ 
Shortاز امکـان  يری ـر بهـره گ ددهایکلریبا سادیکلنیاستفاده از ا. کندیرا فعال مStartهدکم
Cut را همزمان با دیکل نیمثلا اگر ا  . موثر است  اریبس ندوزیوDبـاز،  يتمـام کادرهـا  عایسـر د،یبزن

. شوندیمکادرها مجددا باز د،یدو کلنیبا زدن دوباره ا. دیرسیمندوزیبسته شده و به دسکتاپ و
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حـروف بـزرگ     پی ـتا يالفبا بـرا   يدهایکل از یکیبا   بیمعمولا در ترک   Shiftدیکل Shiftدیکل●
یعلامت ـ د،ی ـمصرف کن  بوردیک يبالا فیرد يعدد يدهایاز کل  یکیرا با    Shiftاگر  . شودیمصرف م 

يانجـام کـار    يبرا انبریم کیمعمولا به عنوان     Shiftدیاز کل . شودیهر عدد است ظاهر م     يکه بالا 
معـرف   وی ـرام در درا   يد یل کـردن س ـ   و داخ ـ  Shiftدیمثلا نگهداشتن کل  . شودیاستفاده م  خاص

.شودیبصورت خودکار اجرا نميدیو سردیانجام نگيدیدر سAuto-Runآنست که عمل 

ای ـکـه آ   کندیو مشخص م   کندیبصورت روشن و خاموش عمل م      Insایدرج   دیکل Insertدیکل●
آنها يرا کنار زده و لابلاآنهااینوشته شود و یمتون قبليرودیکنیم پیکه تا  يدیجد يکاراکترها

گـردد یدر محل کرسر درج مدیینماپیهر آنچه تاد،یکنیرا روشن م   Insertدیکل یوقت. درج گردد 
يدی ـخاموش است، متن جد    Insertدیکل یوقت. رودیکه قبلا موجود بود به سمت راست م        یو متن 
دی ـاغلـب برنامـه هـا کل      . شودی ـم یسی ـدر سمت راست کرسر بازنو     یمتن قبل  يرو دیکنیم پیکه تا 

Insert   وجود بوردیدر کدیکلنینشان دادن حالت ا  يبرا یچراغ چیمتاسفانه ه . کنندیرا خاموش م
. دندار

ــکل● ــوردیاگــر در کApplicationدی ــخــود کلب ــدوزیودی ــدارن ــودی ــه احتمــال ق ــکليب دی
Application  اشـاره گـر     کی ـو   کاغـذ  يرو ییمانند نوشته هـا    یکه با علامت  . داشت دیهم خواه

ای ـمانند دکمه راسـت مـاوس   دیکلنیا. شودیمدهیدSpace barآن در سمت راست يماوس رو
.کندیراست عمل مکیهمان کل

يرویگـاه . کندیکاراکتر موجود در سمت چپ کرسر را پاك مدیکلنیاBack Spaceدیکل●
. شودیمدهیبه سمت چپ دکانیپکیفقط دیکلنیا
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کـه   یو معمولا زمان   شودیمصرف م  گرید لدیبه ف  لدیف کیحرکت از    يبرا Tabدیکل Tabدیکل●
بکـار   Tabدیرا همزمان با کل    Shiftدیاگر کل . است دیمف یلیخ دیفرم هست  کیدر حال پر کردن     

. دیرویمیقبللدیو به فدیعقب گرد دارTabآنگاه د،یببر

کاراکتر سمت چپ کرسر را      Backspaceدیکه کل  میتقبلا گف  DeleteایDelپاك کن    دیکل●
در دهـد یکرسر را حرکـت نم    یول کندیکاراکتر سمت راست کرسر را پاك م       Delدیکل. کندیپاك م 

پـاك کـردن     يبرا Deleteدیدر ضمن از کل   . کشدیعوض تمام متن راست کرسر را بسمت کرسر م        
.گرددیماستفاده زیانتخاب شده نتیلايهاایشورت کات ل،یفا

شد،یاستفاده مDosعامل ستمیکه از سییدر روزهاPrint ScreenایPrtScrnچاپ دیکل●
د،ی ـدادیآنـرا فـشار م     یوقت یعنیکردیعمل م  رفتیاز نامش انتظار م    کهیچاپ صفحه همانطور   دیکل
Printدی ـکلنـدوز یمتاسـفانه در و . شدیظاهر منتریدر پرد،یدیدیصفحه ميچاپ از آنچه روکی

Screen    لذا با نتریو نه پر   کندیم ندوزیبورد و  پیبه حافظه کل   توریصفحه مان  ریاقدام به ارسال تصو
استفاده توریصفحه مونریتصونیاز ادیبتواننکهیايبرا. افتدینمیظاهرا اتفاقد،یکلنیفشار دادن ا

Paintبرنامه  . دیینماPasteآن  فوق را در     ریو آنگاه تصو   دیرا باز کن   یکیبرنامه گراف  کیدیبا دیکن
اقـدام  یک ـیبرنامـه گراف نیاز ارینسبت به چاپ تصودیتوانیحال م. را بکند نکاریا تواندیم ندوزیدر و 

را Print Screenدی ـو بعـد کل دی ـرا نگهدارShiftدی ـلازم اسـت کل بوردهایاز کیدر بعض. دیکن
. دیبزن

کی ـوارد کـردن  ياست که بـرا Space barنیمهبوردیکدیکلنیبزرگترSpace barدیکل●
تی ـلا يانتخاب موارد ها   يبرا دیکل نیاز برنامه ها از ا     یدر بعض . شودیدر متن مصرف م    یخال يجا

. شودیشده استفاده م

حرکت يدهایاز نوع روشن و خاموش است که اثر کلScroll LockدیکلScroll Lockدیکل●
شـده   یخنث دیکل نیاثر ا  يامروز يدر اکثر برنامه ها   . کندیم فیتعرها را    کانیپ یعنیدهنده کرسر   

بـا   کننـد یم یبانیپـشت  دی ـکل نیکه از ا   ییدر برنامه ها  . در روند برنامه ندارد    يریاست و زدن آن تاث    
تا کل صفحه حرکت کند و شودیباعث مکانیپيدهای، زدن کلScroll Lockدیروشن کردن کل

کرسـر اسـت کـه    نی ـخـاموش باشـد، ا  Scroll Lockدیکلیوقت. ندخود ثابت بمايکرسر در جا
يطرز کار با آن برا     ادگرفتنی. است وتریوارد کردن متن به کامپ     يبرا يابزار بوردیک. کندیحرکت م 

www.IrPDF.com

www.IrPDF.com

www.takbook.com

www.takbook.com

www.IrPDF.com
www.IrPDF.com
http://www.mihandownload.com/
http://www.mihandownload.com/


10

دی ـکنیکـار م وتریبا کامپياگر در سطح حرفه ایحت. استيضرورکندیکار موتریبا کامپ  کهیکس
يدهایکه با مصرف روزانه انواع کلدوارمیحال ام. دیکردیمصرف نمبوردیکرا در رابطه با ینکاتدیشا
. دیکنیاحساس راحتلهیوسنیبا ابورد،یک

و شـامل حـروف الفبـا        نـد یگو Alphanumericدهای ـنوع کل  نیبه ا پ  یمربوط به تا   يها دیکل●
کی ـازی ـتواند ن  یم ییقسمت به تنها   نیا.باشد یم)punctuation(و نشانه ها     9،اعداد از صفر تا     

قابـل  . اسـت    پی ـتا يدستگاه ها    هیشب دهایبخش از کل   نیا نشیرا برطرف کند و نوع چ      ستیپیتا
یگفتـه م ـ  لیتبـد  دی ـو به آن کل    ردیگ یقرار م  یپیتا يدهایدر گروه کل   Shiftدیکل کهذکر است   

نوشـتن  يبـرا .رنـد دو حـرف را دا ای ـنوشـتن دو علامـت   ینوشتن عموماً توانائیاصل يدهایکل. شود
،حـروف  یپیتـا ياز دکمـه هـا    یک ـیو   Shiftدی،با نگه داشتن کل    نیو لات  یسیمطالب به زبان انگل   

روشـن  Caps Lockدی ـاسـت کـه کل  یدر صـورت نی ـالبتـه ا (شـود یم ـلیتبدگکوچک به بزر
لیدکمه ،حرف بزرگ به کوچک تبـد کیو فشار دادن فتیصورت با نگهداشتن ش    نیا ریدرغ.نباشد

.) .شودیم
را نگهداشته و همزمان دکمـه  فتیخاموش است اگر شCaps lockدیکه کلیمثال در حالتيبرا
.شودینوشته م) H(،بزرگ) h(نوشتن به صورت کوچکيبه جامیرا بفشارHي
ینوشته م )  ،(نشانه ها مانند کاما    یپیتا ياز دکمه ها   یکیو   Shiftدیفشار دادن کل   یزبان فارس  در

.شود

نوشتنيدهایکلنشیانواع چ
حـروف  بی ـمشخص شده اند به ترتدیصفحه کل  يدهایکل يکه بر رو   یحروف دیتوجه کرده باش   اگر

و هم یسیزبان انگليموضوع هم برانیا.استفاده شده استيگریدنشیچایو از طرح ستندیالفبا ن 
ست؟ی ـچ رندیگ یقرا م  فیدر کیاز حروف الفبا در      یکه بعض  نیا لیدل.کند یصدق م  یزبان فارس 

نشده اند؟دهیبر اساس حروف الفبا چآنهاچرا 
بـر اسـاس     دی ـ،طراحـان صـفحه کل     پیسرعت تا  شیاستفاده و افزا   یراحت يگفت برا  دیجواب با  در

پی ـتايبـرا یقـانون خاص ـ کیها از ستیپیدهند تا تا یقرار م  فیرد کیکاربرد حروف ،آنها را در      
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حروف الفبا باشند ،ممکن است بر نشیاگر بر اساس چ.بالا رودپیرعت تاسجهیکنند و در نتيرویپ
نشی ـنـوع چ   نی ـحروف  داشـته باشـد و بـا توجـه بـه ا              رینسبت به سا   يشتریحروف کاربرد ب   یخ

دو  نجـا یمـا در ا   .اسـت  يطرح مناسب لازم و ضرور     کیپس استفاده از    .به آن مشکل شود    یدسترس
.میکنیمانیها به کاربرده شده است  را بوتریکامپرشتیکه تاکنون در بینوع طرح معروف

QWERTY Keyboardطرح )الف
) 1868در سـال     ری ـتحر نیمختـرع ماش ـ  (شولز ستوفریتوسط کر  1878که در سال     يطرح بند  نیا
يهایمشکلات اسـتفاده از طـرح بنـد        نیارزان و سهل الوصول بودن و همچن       لی، به دل   دیگرد جادیا

يعلـت نامگـذار   .رود یبشمار م  دیطرح صفحه کل   نیو پراستفاده تر   نیتر یوز ،رسم تا به امر   د،یجد
دیصفحه کلیبخش الفبائیبالائفیدر ردQ,W,E,R,T,Yیحرفيدهایکلیکینام نزدنیآن به ا

.باشدیم

Dvorak Keyboardطرح )ب
August، توسـط  QWERTYو جهـت رفـع مـشکلات مـدل     1936در سـال  يطرح بندنیا

Dvorak  و گریکـد یدر کنـار    یسیاستقرار حروف صدادار انگل    دیصفحه کل  نیا یژگیو. دیابداع گرد
، بـه    ينوع طرح بند   نیاز ا  حیاستفاده صح  يبا آموختن نحوه    .باشد یم دیدر سمت چپ صفحه کل    

يتوان در زمان ورود اطلاعات کار کمتریمگر،یکدیدر کنار دهایکليریخاص قرار گتیوضعلیدل
.را بالا بردپینجام داده و در مجموع سرعت عمل تاا

و حرکت دادن نشانگر مـوس در  یجهت دهيبرادهایکلنیا)Arrow Keys(یجهتيدهایکل●
وارونه Tباشد و به صورت یتعداد آنها چهار عدد م.رودیبه کار مشیفواصل کوچک ،در صفحه نما 

.داردقرار Numeric Keypadو Alphanumericنیدر ب
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دومفصل 
يوتریکامپپیتابا ییآشنا

یو فارسنیلات
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روتیکامپينشستن رو به روحینحوه صح
.کردن صاف باشدپیشود که مچ و دستان هنگام تامیتنظيبه نحودیبایارتفاع صندل

که هـم سـطح بـا چـشمانتان     دیکنمیتنظيرا طور توریو صفحه مان   دینیصاف بنش  یصندل يبر رو 
.باشد

ابتـدا  . باشـد  یبا اشتباهات متعـدد م ـ     یول عیرس پیبهتر از تا   اریآهسته اما به دقت بس     پیتا :نکته
.دییسرعت نماشیسپس اقدام به افزادیرا بدون اشتباه انجام دهپیتادیکنیسع
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تایپسرعتشینکات مهم در افزا

.داشتدیاشتباه را خواهنیکمترپیدرست هنگام تابا استفاده -1
.دیبرگردانیانیمفیهر حرف، انگشتان خود را به ردپیبعد از تا-2
مجـسم   دی ـصـفحه کل   يبـر رو   دهای ـاز کل  يمانند مجموعه ا   دیکن یم پیرا که تا   يهر کلمه ا   -3
.دیکن
نیتمـر شتری ـاما هر چه ب. دیکنیحوصلگیبودن و بیکار، احساس ناشيممکن است در ابتدا   -4
.آسانتر خواهد شدپیعمل تاد،یکن
کـه سـرعت کارتـان       دی ـنیب یپـس از آن م ـ     د،ی ـمتمرکز کن  حیصح پیتا يحواس خود را بر رو     -5
.خواهد کردشرفتیپ
.آورددیکردن به دست خواهپیتاعیدر سريشتریبنانیشود، اطمشتریهر قدر دقتتان ب-6
را هنگـام    وستهینرم و پ   تمیر کیو   دینگه دار  دیصفحه کل  يرو نییسطح پا انگشتان خود را در      -7
.دیحفظ کنپیتا
چند کلمه را با هـم       ایکیدیکن یو سع  دینگه دار  دیکن یم پیکه تا  یمتن ينگاه خود را بر رو     -8

.دیبخوان

یو فارسنیلاتيوتریکامپپیبا تاییآشنا

مطالـب   نیا. کاربر مؤفقّ خواهد بود    کیبارز   يها یژگیاز و  یکیيوتریکامپ پیو دقتّ در تا    سرعت
يوتریکـامپ  پیاصول تا  عیسر یلیشده تا خواننده بتواند خ     نیتدو عیو سر  دیروش کاملاً جد   کیبا  
نیو تـلاش و بـاز هـم تمـر    نیتمـر ،يدر هر کارتیکه رمز موفقدیداشته باش  ادیاما به   . اموزدیرا ب 

.استشتریب
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نیلاتپیتا

نیتعداد حروف در زبان لات. دیشروع کننیلاتپیبهتر است که با تايوتریاصول کامپيریفراگيبرا
.است) …ٍ، ٌ، ِ و (مانند  یفاقد علائمنیزبان لاتنکهیاست، ضمن ایکمتر از حروف زبان فارس

دیصفحه کليحروف و ارقام و کارکترها روگاهیبهتر است جايپوتریکامپیقدم آموزش تانیاولدر
تـک تـک   قینگاه کرده و حوزه و محل دقوتریکامپدیبه صفحه کلادیبا دقتّ ز. دیرا به خاطر بسپار   

. دی ـدهرارقدیصفحه کل يانگشتان خود را رو    دیکن یسع يدر قدم بعد  . دیرا به خاطر بسپار    دهایکل
از شتری ـباریبسدهایاما تعداد کل. رندیقرار گدیکلکیيرودیاز انگشتان با  کیاست که هر     یعیطب

انگشتان دسـت راسـت و   يبرایثابتگاهیجادیو با ستین يه ا چار. تعداد انگشتان دست انسان است    
است که هر انگشت یمکانگاهیپا. نامند یم گاهیپا يوتریکامپ پیرا در تا   گاهیجا نیا. دیکن دایچپ پ 

دی ـمختلـف صـفحه کل     یمختلف به نـواح    يدهایکل پیتا يآنجا قرار گرفته و سپس برا      يبطور عاد 
.گرددیدوباره به آنجا بر مفهیحرکت کرده و پس از انجام وظ
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ینگلشتا10پیتا

:کنندیممیتقسریبه چهار حوزه به شرح ز،يوتریکامپپیآموزش تايرا براوتریکامپدیکلصفحه

گاهیسطر پا-1
گاهیپايسطر بالا.-2
گاهیپانییسطر پا-3
سطر اعداد-4

;
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گاهیسطر پا
بـه طـور   گـاه یسطر پا. نامندیم»گاهیسطر پا« اصطلاحاً   وتریکامپ دیصفحه کل  یوسط و اصل   فیرد

:استریزيدهایشامل کليعاد

نیبه هم . سطر قرار دارند   نیا يرو شهیچهار انگشت دست چپ هم     زیچهار انگشت دست راست و ن     
بی ـاست که چهار انگشت دست راسـت بـه ترت          یهیبد. نامند یم) انگشتان(هگایآن را سطر پا    لیدل
سمت چپ سـطر  دیچهار کليروبیسمت راست و چهار انگشت دست چپ به ترت   دیچهار کل  يرو
مـورد   دیکل يبرخاسته و رو   گاهیاز انگشتان در صورت لزوم از سطر پا        کیهر  . رندیگ یقرار م  گاهیپا

.گردندیخود بر مگاهیپادیدوباره به کلپ،یل تانظر رفته و پس از انجام عم

:میینمايشماره گذارریسهولت آموزش بهتر است انگشتان دست چپ و راست را به شرح زيبرا

1شماره ) = دست چپ و راست(انگشت کوچک -1
2شماره ) = دست و چپ و راست(یت کوچک و وسطشانشگنیانگشت دوم قرار گرفته ب-2
3شماره ) = دست چپ و راست(وسط انگشت-3
4شماره ) = دست چپ و راست(انگشت اشاره -4
5شماره ) = درست چپ و راست(انگشت شست -5

يو انگشت دست راسـت را بـا علامـت اختـصار    » چ«يدست چپ را با علامت اختصار    يانگشت ها 
سـطر   يچپ رو دست   يانگشت ها  يریقرار گ  یچگونگ میتوان یاکنون م . میکن یمشخص م » س«
:میدهشینماریرا به شکل زگاهیپا

:استریبه شکل زگاهیسطر پاياست رودست ريانگشت هايریقرارگیچگونگنیهمچن
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:شوندیمپیتاریمانند که با شکل زیمیسطر باقنیدر ایانیمدیدو کل

ا هم    یم پیرا تا  Gو   Fدیدست چپ دو کل    4انگشت   یعنی . قـرار دارد Fدی ـکل يرو شهی ـکند، امـ
.قرار داردJدیکليروشهیکند اما همیرا تابپ مHو Jدیدست راست دو کل4انگشت 

لی ـبه طـرف راسـت متما      یبلند کرده، کم   گاهشیدست چپ را از پا     4انگشت   Gحرف   پیتا يبرا
.دیگردانیبر مFدیکلیعنیو آنگاه انگشت فوق را به پاهگاش دیدهیرا فشار مGدینموده و کل

ری ـز(فاصـله  دی ـکلکی ـزددوانگـشت ن نیا. رندیگیدست راست و چپ کجا قرار م5دو انگشت    اما
رندیگیبه حالت آماده باش قرار م) گاهیسطر پا

يدهای ـکليدست چـپ و راسـت را رو      يتا انگشت ها   دیکن یسع شتر،یکسب مهارت ب   يبرا :نکته
.دیکنپیحروف موجود را تاد،یمستقر نموده و بدون نگاه کردن به صفحه کلگاهیسطر پا

گاهیپايسطر بالا
:استریزيدهایشامل کلوتریکامپدیصفحه کليرواهگیپايسطر بالا

:کنندیمپیرا تاریزيدهایلکبیدست چپ به ترتب4تا 1يانگشت ها

:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیدست راست به ترت4تا 1يهاانگشت
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:دشونیمپیدست راست و چپ تا4توسط دو انگشت بیبه ترتTو Yیانیمدیکلدو

:شودیمپیراست تا1توسط انگشت گاهیقرار گرفته در سمت راست سطر پادیکلسه

گاهیپانییسطر پا
:استریزيدهایشامل کلوتر،یکامپدیدر صفحه کلگاهیپانییپاسطر

:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیدست چپ به ترت4تا 1شماره يهاانگشت

:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیدست راست به ترت4تا 1شماره يهاانگشت

.شوندیمپیدست راست و چپ تا4توسط دو انگشت بیبه ترتBو Nیانیمدیکلدو
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اعدادسطر
:دیکنیرا مشاهده مریزيدهایکلوتریکامپدیصفحه کلدر سطر اعداد 

:کنند-یمپیرا تاریزيدهایکلبیدست چپ به ترت4تا 1شماره يهاانگشت

:کنند-یمپیرا تاریزيدهایکلبیبه ترتدست راست 4تا 1شماره يهاانگشت

.شوندیمپیدست راست و چپ تا4شت شماره توسط دو انگبیبه ترت5و 6یانیمدیکلدو
.شوندیمپیدست راست تا1توسط انگشت شماره –و = دیکلدو

Shiftدیکاربرد کل
دی ـبا فشار دادن و نگهداشتن کل. نمامندیمیلیتبددیرا کلوتریکامپدیصفحه کليرو Shiftدیکل

Shift  حالت باشـد بـه حالـت        نیو اگر در ا    حالت حروف بزرگ قرار گرفته     وتردریکامپ دیصفحه کل
کندیمرییحروف کوچکتر تغ

يکارکتر قرار گرفتـه در بـالا    دیتوانیم دهایاز کل  کیهر   پیو تا  Shiftدیبا فشار دادن کل    نیهمچن
.دیینماپیرا تادیهمان کل

دیفشار دادن و نگه داشتن کل      يبرا د،یدست چپ هست   يبا انگشت ها   پیکه مشغول تا   یطیشرا در
Shift دیدست راست استفاده کن1، از شماره.

دیفشار دادن و نگهداشتن کليبراد،یدست راست هستيبا انگشت هاپیکه مشغول تایطیشرادر
Shift دیدست چپ استفاده کن1، از انگشت شماره.
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:گریديهادیکلپیتا
فتـه انـد، توسـط      قـرار گر   دی ـکه در سمت راست صفحه کل      Ctrl  ،Backspace  ،Enterدیکل سه

.شوندیمپیدست راست تا1انگشت شماره 
انـد، توسـط   قرار گرفتهدیکه در سمت چپ صفحه کلTab ،Caps lack ،shift ،Escدیچهارکل

.شوندیمپیدست چپ تا1انگشت شماره 
چـپ و    2شـماره    يتوسط انگشت ها   د،یقرار گرفته در سمت چپ و راست صفحه کل         Altدیکل دو

.شوندیمپیراست تا

فارسیپیتا

حـروف در صـفحه      شی ـآرا نکـه یاست، ضمن ا   نیاز حروف لات   شتریتعداد حروف ب   ،یفارس پیدر تا 
شی ـآرادی ـتوانیواژه پـرداز م    يبرنامه ها  شتریدر ب  یحت. ستین یاستاندارد خاص  يدارا یفارس دیکل

.دیدهرییرا به دلخواه تغدهایکليرویحروف فارس

:گاهیپاسطر
:دیکنیرا مشاهده مریزيدهایکل،یفارسدیصفحه کلگاهیر سطر پاد

:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیه ترتدست چپ بيهاانگشت
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:کنندیمپیتاراریزيدهایکلبیدست راست به ترتيهاانگشت

:گاهیپايسطر بالا
:دییفوق دقتّ نمايدهایکلپیتابیبه ترتد،ینکیرا مشاهده مریزيدهایکلگاهیپايسطر بالادر

گاهیپانییسطر پا
فـوق دقـّت     يدهایکل پیتا بیبه ترت  دیکن یرا مشاهده م   ریز يدهایکل گاهیپا نییپا نییسطر پا  در
:دیکن

یفارسپیسطر اعداد در تا
.اندشدههیحروف در سطر اعداد تعبنیاز ایبرخ،یبودن حروف فارسادیزلیدلبه
:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیسطر عدد انگشتان دست چپ به ترتدر
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:کنندیمپیرا تاریزيدهایکلبیدست راست به ترتيدر سطر اعداد، انگشت ها

:درج متن
از. ما در نظر گرفته است     يفرض را برا   شیپ ماتیتنظ Wordيبرنامه   یاز درج هر نوع متن     شیپ

متر و در سـمت راسـت و چـپ بـه             یسانت 5/2به اندازه    نییها که در قسمت بالا و پا       هیجمله حاش 
و Times New Romanنـوع قلـم   ایفونت . متر در نظر گرفته شده استیسانت17/3ياندازه 

.مشخص شده است16مقلزیسا
پی ـبـا تا . دی ـقرار دهFaال  در ح  فهیزبان را در نوار وظ     رییتغ يابتدا دکمه  یمتن فارس  پیتا يبرا
سطر برسـد خودبخـود بـه سـطر     انیهر گاه جمله به پام،یکنیرا شروع مپیساده تا  يجمله کی

دیرا فشار ده   نتریا يطه، دکمه قبعد از گذاشتن ن    دیدیپاراگراف رس  يبه انتها  یوقت. رود یم يبعد
فرض در برنامـه شیپماتیبا تنظ دینک پیرا تا  ریاگر متن ز   شیآزما يبرا. دیتا به پاراگراف بعد برو    

:خواهد شدپیتاریبه شکل زWordي

کن آنطور که یکردن دست انسان است؛ پس زندگیو مرگ دست خداست، اما چگونه زندگ     یزندگ
.خواهدیآنطور که خدا مریو بمدیبا

.کردداریشود بیکرد، اما آنکه خود را به خواب زده هرگز نمداریشود بیرا که خواب است میکس
بلکـه   ست،ی ـهـلال ن   ،ین ـیب یآسـمان م ـ   يهلال ماه نو را بر صفحه لاجورد       یوقت: دیگو یم یبزرگ

…؟يشد چه کرده اياز عمرت سپريگریبشر روز ديا: دیگویاست میعلامت سؤال
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حسابنیماش

و . علامـت    نیعمچن ـ ،یلچهار عمل اص   يدهایو کل  9تا   0شامل اعداد    د،یقسمت از صفحه کل    نیا
د،ی ـکنیکه آن را در قسمت بالا سمت چپ مـشاهده م ـ           Numlockدیکل. باشد یم Enterدیکل
به طور نمونه در حالت     . بخش را دارد   نیا يدهایاز اعداد به کارکرد دوم کل      پیحالت تا  رییتغ فهیوظ
نقـش  1دی ـلشـود، ک یکه با خاموش بودن چراغ آن مشخص م ـ        Numlockدیفعال بودن کل   ریغ

.کندیميرا بازEndدیکل
.ردیگیقرار م4و 5و 6دیسه کليانگشتان بر رو،یدر حالت کل
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ناخن ها مشخص شده اند     که با خطوط همرنگ      ییدهایکل يو پس از فشردن انگشتان خود را بر رو        
آن قرار نگرفته است بـه خطـوط نقطـه    يکه انگشت ها بر روگریديدهایزدن کليو برا دیقرار ده 

.دیتوجه کننیچ
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سومفصل 
حانتمرین و امت
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یانیمفیردنیتمر

.منبککگکمبیشسیبگکمشگیس
.شیشسیگکگسکیستتستا
.بینمتیشس
.شما
.بن من شان سلام بلم کلم لم بم کمگن

.ینیانانامنتیلشسیسلبایستتسایلا لبایا
.نم بام نام شام کام سام گامنیکممنیسمن
.بلمننیتا سلبنایمگکممیبایبسشنتیبنتسا

.سلیاتل
.بینمتیشس
.سيك گ ك گ ك م ن ت ا آ ل ب گ

.يبالتایشسا
.کمگکگک مکگکم ماسلمینگکمگکتشنا

.متن تمنا شک کک مک تکشیستانمناك
.استایمیکشت کابن
.استشیما ستایکشتنام
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یانیمفیردامتحان 
.شبنم سمبل متانت است

.استیکنامیسبب نیکین
.ستمن ايآشناشانیا

.استاستیبا سمایس
.استیکت شما آبایآ

.ستیکتاب شما امسال آسان ن
.نیبنشمیمر
.یکام باشنیریش

.انگشتان من کامل است
.با متانت استلایل

.استیمکان مناسبنمایس
.استیاسم من گل

.من استيآشناشانیا
.استمایمال شنیماشنیا

.استان گلستان استنیاسم ا
.لک تکامل انسان استمسیمسلمان

.استیکیامسال تابستان ن
.استیلیمن ننیماش
.مکمل نان استابانیآس
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ییبالافیردنیتمر

.چججححخخههععغغففققثثصصض
.فقه خفه صفحه چفه قفه ثقه

.هههعععغغغففقققق
.چججعچحخهعهع

.فقثثصصفعف
.ضصثثققعثغقفف

.فغعه خهخح
.حجچحجغع
.ثثثصصصض
.عهضصفع حخ

.چجغفخهععغ
چ ج ح

خ ه خ ه خ ه خ ه خ ه
عغ عغ عغ عغ عغ

ع غ ع غ ع غ
ض ص ض ص ض ص

ث ث ث ث ث
ق ف ق ف ق ف ق ف ق ف

چ ض چ ض چ ض
ج ص ج ص ج ص

ح ث ح ث ح ث ح ث ح ث
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ییبالافیامتحان رد
.قنات نمناك است

.شباهنگام به خانه ما آمدمیحک
.استییبا صفايجاشمال يجنگل ها

.استنیبقتیشخص عالم حق
.امتحانات من سخت است

.عالم استاتیباعث حلتیفض
.مقام ساکن قم استیعالم عالیکاشانضیف

.صنم اسم من است
.کتابخانه جنب پل است

.عاقل استلیجل
.نیصاف بنششهیهم

.قشنگ استبافانیعکس جشن قال
.خانه ما در جنگل است

.استیکاشانلایل
.لباس شهلا بنفش است

.جا استنیابافانیاجتماع قال
.دییایو افسانه به خانه ما بمیجان با مرلایل
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ینییپافیردنیتمر
ذر ذر ذر ذر ذر ذر ذر
در در در در در در در

ذد ذد ذد ذد ذد ذد ذد ذد
دد دد دد دد

زد زد زد زد زد زد زد
دز دز دز دزدز 

رد رد رد رد رد
.ط.ط.ط.ط
.ظ.ظ.ظ.ظ.ظ

دو دو دو دو دو دو
ذو ذو ذو ذو ذو

زر زر زر زر زر زر
رز رز رز رز رز رز

ذر ذر ذر ذر ذر
ئر ور ئر ور ئر ور ئر ور

رئ رئ رئ رئ رئ
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ینییپافیامتحان رد
.دکنیقرعه کشلادیفروشگاه قرار است در جشن م

.دیشناسینامه را منیارندهیگایآ
.واقع شده استایقاره آسیدر قسمت جنوب غربرانیکشور ا

.جشن استنایروز دوشنبه در هنرستان س
.بودنیسنگاریاتوبان همت بسکیترافروزید

.استیتیداود مرد مهربان و با شخص
.طلبمیمتیحلالروم و از آنها یملیتمام فامدنیقربان به ددیامسال ع

.دو مرغ عشق کوچک استيقفس برانیا
.استدهیبه خانه بخشیبنفشه و لاله در باغچه جلوه خاصيگل ها

.رفتمیخواههیدیمن با دوستانم روز چهارشنبه به پارك جمش
.میکنیعرض مکیتبرزیرا به شما فرزندان عزیلیتحصدیسال جد

.توشه راه مومن نماز است
.داردییبایزنیرنگيبالهایلیلیطوط

.دارديادیزيجاده شمال تونل ها

مختلف تـو ذهنتـون      يدهایکل يو جا فتهیتا دستتون راه ب    دیو امتحانش رو انجام بد     نهایتمر نیا-
.ملکه بشه
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اعدادنیتمر
-23523464237

234566765654
4326457796()

324562346457
009090727631
097358871232
236426547111
1678129939
4686646
69844646
64649874

=6464698
545465464=

46695998
5146646864

646+5464-664=6444
4654*46498/6546546=48489
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