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  بسم االله الرحمن الرحيم

  انگشتي)10آموزش تايپ سريع (
  
  

  اهميت: نگارش مقاله / ايميل / چت نوشتاري/ جستجو در نرم افزارها و... الف)
  

  سرعت تايپ در هر دقيقه: 

  اي  كليد = نيمه حرفه 100

  يپ از سوي سازمان فني و حرفه اي) اي (واجد شرايط كسب مدرك بين المللي تا كليد = حرفه 180

  !!!كشد ماه طول مي 4المللي آن حدود آموزش بين 

  

   

  نكات مقدماتي:  ب)
  وضعيت قرارگيري: كمر صاف / شانه ها شل / با رعايت فاصله مناسب با صفحه كليد 

  ه (اشاره) / شصت انگشتان: كوچك / حلقه (انگشتري) / وسطي / سباب

  صفحه كليد بر اساس ميزان كارايي مرتب شده اند و نه الفبا

  و اطمينان از قرارگيري دست هابينايان  كمبراي  "ب"و  "ت"وجود زائده بر روي حروف 

   

  
   ج) كليدها مبنا:

  ) (پركاربردترين);ASDF/JKLكمنت شسيب (

  نامند.) مي Home Keys( [مبنا] دكمه را كليدهاي خانه 8اين 
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  د)كليد در تماس باشانگشتان نبايد از صفحه كليد زياد فاصله پيدا كند (انگشت با صفحه 

 تايپ مي كند. را سبابه دست چپ » لام«را انگشت سبابه دست راست و » الف«حرف 

  

نكته: چشم ها تنها به هنگام يادگيري مجاز است به صفحه كليد انداخته شود، لذا بعد از نقش بستن 

  جايگاه اين حروف در ذهن بايد به مانيتور نگاه كرد تا غلط هاي املايي تصحيح شود). 

   
  تمرين كليدهاي مبنا: 

ما، مينا، امشب، لك سم، كشك، لب، شك، بات، شبي، ياس، سال، لاك، كمال، شي
  لك، نم نم. 

  
  د) كليدهاي ديگر: 

قانون كلي: به غير از كليدهاي مبنا، انگشتي كه به كليد مورد نظر نزديك تر است از جاي خود بلند شده 

  و آن را فشار مي دهد (بدون بلند شدن انتهاي دست يا ساعد) 
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  تمرين با حروف رديف وسط و بالا:
چك، جك، حك، خم، ضامن، صبا، ثمين، قليان، فلفل، چنگك، جنگل، خلاص، هميشه، علما، 

  فسنجان، فسقلي، ثنايي، قلقلي، قشنگ، عقاب، خفن، خنك غلام،

  
  تمرين با حروف رديف هاي وسط، بالا و پايين

دادار، ظله، طشت، زورو، رب انار، بند، رخت، ظالم، طالبي، زنبور، روزي، ذليل، دهكده، رشت، 

  نائب،آبله. 
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  چند نكته:
بايد دست را از روي صفحه كليد بلند  Esaو يا  insertفقط براي فشار دادن برخي از كليدها مثل 

  و يا بسيار نزديك گذاشته شود.  كرد و در غير اين موارد بايد دست كاملا به صفحه كليد چسبيده

  

  

  

  اشاره به ديگر دكمه هاي صفحه كليد: هـ) 
Home  ،End  ،Page Down & up  ،Esc  ،Tab  

   
    
   

  :*چند نكته
  ناخن ها نه خيلي كوتاه باشد و نه خيلي بلند .1

  پ و چ و تفاوت در صفحه كليدها  .2

صله ميان محلي كه قرار داريم تا واژه هنگامي كه كلمه اي را به اشتباه تايپ كرديم: چنانچه فا .3

اشتباه تايپ شده زياد باشد، نشانه گر را بر روي كلمه آورده و آن را اصلاح مي كنيم اما چنانچه 

فاصله كم باشد بهتر است كلماتي كه به درستي هم تايپ شده پاك شود چرا كه از نظر زماني به 

  نفع ماست! 

  
  

 Shiftو) 

 دستي كه حرف مربوطه را مي زند فشرده مي شودانگشت كوچك دست مخالف همواره با  Shiftكليد 

  
  :با دكمه هاي بالا، وسط، پايين Shiftنگه داشتن دكمه 

است؛ چرا كه گاه تفاوت هايي در اين زمينه با انتخاب فونت هاي ديگر  B Mitra(البته ملاك ما فونت 

  كند).  تايپ مي ]، shift+z[ به جاي   Badrديده مي شود مثلا در فونت 
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  [  ] ,  ؛  ،  ريال ــٍــــٌـــــً  \{ } 
  

  ـ  آ  ة  ــّـــِـــُـــَـ:  »  «    "  |
  

  ء  أ  إ  ؤ  ژ  ي  ة  <  >؟  
   
   
  

  
  دو نكته:
Shift  گ = كوتيشن +"  

   Backspace و براي پاك كردن كلمات قبلي Del براي پاك كردن كلمات بعدي

   
  

 

  نيم فاصله: 
  spaceميان كلمات يك 

تواند به  حرف بعدي در يك كلمه مشترك، نمي اما در خط عربي (وفارسي) برخي از حروف وجود دارد كه

رود) بنويسم، گويا دو + رود (مي  spaceآن بچسبد مثل ميرود. چنانچه بخواهيم به صورت مي+ يك 

  ايم.  واژه نوشته

  

  هدف:

 )اه ا و وبلاگه سايت، مقالات زيبايي (خصوصا در نگارش - 1

 .ر و تكه ديگر در سطر ديگر بيافتداي از كلمه در يك سط عدم شلختگي چون ممكن است تكه - 2

  

  راهكار:

1.  Ctrl + Space  و گاهSpace  SHIFT +      
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2. Ctrl + - 
استفاده هم  4و 3اعداد از توان  ، مي2(به جاي  Ctrl+Shift+2كليدهاي تركيبي استفاده از  .3

  كند  هم كار مي و...  IE, Firefox مانند هاي غير ورد  لبته در محيط. اكرد)

به قسمت  ، بايدوان نوتبراي فعال كردن نيم فاصله كند.  فوق در وان نوت عمل نمي راهكارهايتمام (

  رفته و آن را اصلاح كرد. توضيحات بيشتر در فايل ضميمه).  kbdfa7/ 32ويندوز/ سيستم

  

  

  امپوتري تعريف نشده بود: ر كمورد اول دچنانچه 

در پايين پنچره باز را انتخاب نماييد.   Symbolرفته و گزينه   Insert، به منوي Wordدر برنامه 

وجود دارد كه براي جستجوي كاراكترها از طريق كد  Character Codeشده قسمتي به نام 

را وارد   200cت كه در اين قسمت اس كافي هاهمه كد فاصله از بين باشد. براي پيدا كردن نيم ها مي آن

شود در قسمت  در پنجره جديدي كه باز ميكليك كنيد.   Shortcut Keyحال بر روي دكمه كنيد. 

Press new shortcut key  كليدهايCtrl  و بعدSpace ] يا تركيب را همزمان بزنيد

از اين به بعد شما براي نگارش را بزنيد.  Assignال براي اتمام كار و تاييد دكمه ] حها ديگري از كليد

  را بزنيد Ctrl + Spceطور صحيح كافيست كليدهاي ه فاصله در متون فارسي ب نيم

  ها.  گيري ها؛ سخت پي؛ فرشته سي سي يند؛ ميگو ميثال: م

بايد از نرم افزار  ،چنانچه نيم فاصله وجود نداشته باشد 2000[در محيط ويندوز اكس پي و 

TrayLayout  شود].استفاده 


