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در صورتي كه مايل هستيد هنگام كار با كامپيوتر يا لپ تاپ سرعت كارتون بالا بره و 

مي توان از كليد هاي ميانبر استفاده كرد يعنـي  ! خودتون رو حرفه اي تر نشان بديد

لپ تاپتون انجام    Touchpadبه طور كامل كارهايي رو كه تا امروز با موس سيستم يا 

  ).يعني آن ها رو شبيه سازي كنيد( با كيبوردت انجام بديدمي داديد از حالا به بعد 

  :دسته بندي 

   ) WinKey(كليد ويندوز     

             كليد هي عام صفحه كليد   

                                     Ctrlكليد    

                                     Altكليد    

                                   Shiftكليد     
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  :بخش اول 

   ) WinKey(كليد ويندوز 

(در اكثر صفحه كليد هاي جديد علاوه بر كليد هاي استاندارد، كليدي به شكل لوگوي ويندوز 

قرار دارد، تركيبي از اين كليد با كليد هاي  Ctrlو معمولا در كنار كليد . تعبيه شده است) 

ديگر ئر ويندوز ميانبر هاي راحتي را جهت انجام عمليات مختلف را براي شما فراهم مي آورد كه 

  :قسمت اولش به شرح زير مي باشد 

1- + L  :      قفل كردن و يندوز 

2- + pause/Break  :     فعال سازيSystem Properties 

3- + F :     پنجره جستجوباز كردن 

4- + E  :     باز كردن پنجرهMy Computer 

5- + R  :       باز كردن پنجرهRun 

6-  + Shift + M :       تمامي پنجره هايMinimize  شده راRestore   مي

 .كند

7- + U   :       دسترسي بهUtility Manager 

8- M +   :          تمامي پنجره هاي باز راMinimize مي كند. 

9 - + D  :       نمايشDesktop )و پنهان كردن تمام پنجره ) ميزكار

 ها و بلعكس
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  :بخش دوم 

  :كليد هاي عام صفحه كليد 

1- Esc :           لغو عمليات در حال انجام 

2- F1  :          راهنما 

3- F2 :            هايي(در صورت انتخاب فايل( 

4- F3  :          جستجو 

5- F4 :            باز كردن ليست پايين روندهAddress Bar 

6- F5 :            به روز آوري)Refresh( 

7- F6 :            همانند كليدTab  بين اجزاي مختلف پنجره

 .جاري سويچ مي كند

8- F10 :            مانند ( پرش به منوهاي اصليFile, Edit, 

View, …  ( در پنجره ي جاري)فعال( 

9 - F11  :          پنجره جاري را تمام صفحه مي كند. 

10- Print  Screen  )رو كيبورد مخففش رو" Prt Sc" از كل صفحه نمايش ) : نوشته

مي گيرد و آن را به حافظه كليپ بورد فرستاده و سپس مي ) Image(يك عكس 

 .كنيد Paint  (pasteمانند ( توان آن را در يك نرم افزار ويرايش عكس 

11- Tab  :          بين اجزاي پنجره جاري سويچ مي كند. 

12- Space :         در حالت مرورگر اينترنمت اكسپلورر صفحه 

 ) Page Downمثل . (جاري را پايين مي آورد



 

  سعيد ميرزابگيان :نويسنده   كليد هاي ميانبر     :نام كتاب 

13- Back Space  :       در حالت عادي يعني در مرور ويندوز يك

  Backو در مرورگر اينترنت اكسپلورر معادل )  UPمعادل (مرحله به بالاتر مي رود 

 .است

14- Home  :         رفتن به اول خط در حالت تايپ متن و در

 .حه مرور شده مي باشدحالت مرور به معني رفتن به اولين صف

15- End  :           رفتن به آخر متن در حالت تايپ متن و در

 .حالت مرور به معني رفتن به آخرين صفحه مرور شده مي باشد

16- Page Up :          و ) در اينترنت و و يندوز(در حالت مرور

 .معمولا همه جا صفحه به صفحه بالا مي رود

17- Page Down :        و معمولا همه ) در اينترنت و و يندوز(در حالت مرور

 .جا صفحه به صفحه پايين مي رود

  :بخش سوم  

  : Ctrlكليد 

1- Ctrl + q  :        در بعضي از برنامه ها خروج است. 

2- Ctrl + w  :          در صورت باز بودن چندين نر افزار يا پنجره ، فايل باز

 .دشده يا نرم افزار باز شده جاري را مي بند

3- Ctrl + e  :        عمل جستجو در مسير جاري 

4- Ctrl + r :           به روز آوري( Refresh ) معادل كليد ،F5  

5- Ctrl + y  :         وقتي كه يك عمل به عقب باز مي گرديم )Undo ( ،

 . (Redo ) اين كليد ها يك عمل به جلو مي روند
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6- Ctrl + i  :         باز كردن قسمت علاقه مندي ها( Favorites ). 

7- Ctrl + o  :         باز كردن فايل جديد در اكثر برنامه ها( File-Open). 

8- Ctrl + p  :         عمل  پرينت گرفتن در اكثر برنامه ها. 

9 - Ctrl + a  :        انتخاب همه آيتم ها. 

10- Ctrl + s  :         در اكثر برنامه ها عمل ذخيره فايل جاري( 

Save ). 

11- Ctrl + d :          انتخاب شده را ) يها(در ويندوز همه آيتم

 .پاك مي كند

12- Ctrl + f :         عمل جستجو را انجام مي دهد. 

13- Ctrl + h :          در اينترنت اكسپلورر معادلHistory 

14- Ctrl + I   :         در اينترنت اكسپلورر معادلFile-Open 

15- Ctrl + z  :          بازگشت به آخرين عمل انجام شده( Undo 

). 

16- Ctrl + x  :         انتخاب شده ) هاي(انتقال آيتم( Cut )  . 

17- Ctrl + c  :         انتخاب شده ) هاي(كپي آيتم( Copy ) . 

18- Ctrl + v   :        از حافظه كليپ بورد ) هاي(فراخواني آيتم

 . Cut ( Paste)و  Copyبراي عمل  

19- Ctrl + b  :         منوي علاقه مندي ها را)Organize 

Favorites (را باز مي كند. 

20- Ctrl + n  :         تقريبا در تمامي مرورگر ها يك پنجره جديد

 .را باز مي كند
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21- Ctrl + F1  :         در اكثر برنامه هاي مختلف راهنماي برنامه

 .مورد نظر را باز مي كند

22- Ctrl + F4 :          باز كردن ليست پايين روندهAddress Bar 

 .در مرورگر اينترنت اكسپلورر و مرورگر ويندوز

23- Ctrl + F10 :          باز كردن منو هاي بالاي پنجره برنامه ها( 

File, Edit, View, …) . 

24- Ctrl + BackSpace  :     در هنگام عمل تايپ همان عملBackSpace 

رال انجام مي دهد با اين تفاوت كه به جاي پاك كردن كاراكتر به كاراكتر، كلمه به كلمه 

 .پاك مي كند

25- Ctrl + 5 :          معادلSelect All   اكثر نرم افزار هاي در

 .  (Ctrl + a)ويرايش متن 

26- Ctrl + Home  :       در حالت ويرايش متن مكان نما را به اول

 .صفحه انتقال مي دهد

27- Ctrl + End  :         در حالت ويرايش متن مكان نما را به آخر

 .صفحه انتقال مي دهد

28- Ctrl + Insert   :        معادل Ctrl+iاست كه بالا توضيح دادم. 

  :چهارم  بخش 

  : Altكليد    

1- Alt + a  :         باز كردن منوي علاقه مندي ها و قرار گرفتن

 .Add To Favoritesبر روي 
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2- Alt + d  :          انتقال مكان نما بهAddress Bar. 

3- Alt + F4    :        بستن پنجره جاري 

4- Alt + Space Bar :         معادل راست كليك بر روي نوار

 .عنوان پنجره جاري

5- Alt + Esc :         پيمايش بين پنجره هاي باز جاري. 

6- Alt + Tab  :        سويچ كردن بين پنجره هاي باز جاري. 

7- Alt + Back Space   :     در بعضي از ويرايشگر ها معادلUndo   عمل

 ).معمولا ويرايشگر هاي قديمي و تحت داس ( مي كند 

8- Alt + Home :        در مرورگر اينترنت اكسپلورر به صفحه

 .ي پرش مي كندخانگ

9 - Alt + Right Arrow :      معادلForward  در مرورگر ويندوز. 

10- Alt + Left Arrow  :       معادلBack در مرورگر ويندوز. 

11- Alt + Number  :       تركيب كليدAlt  به همراه زدن يك عدد از

قسمت سمت راست صفحه كليد در حالت ويرايش يك كاراكتر معادل كد 

را  555را نگه داشته و سپس  Altمثلا  كليد . يش مي دهداسكي عدد وارد شده نما

 .نمايش داده مي شود Alt  ،ȫبزنيم پس از رها كردن دكمه 

12- Alt + Enter   :       Properties   انتخاب شده را ) هاي(آيتم

 .نمايش مي دهد

13- Alt + PrintScreen  :     همان كاربردPrint Screen  ) كاربردش رو

 .را دارد با اين تفاوت كه از پنجره جاري عكس مي گيرد) بالا توضيح دادم
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  :بخش پنجم  

  :  Shiftكليد 

1- Shift + F10  :       عمل راست كليك را روي آيتم انتخاب شده

 .را انجام مي دهد

2- Shift + Del  :       انتخاب شده بدون اين ) هاي(پاك كردن آيتم

 ).به طور مستقيم .( ال داده شوندكه به سطل بازيافت نتق

3- Shift + Tab :          وارونه كاري كهTab  انجام مي دهد. 

4- Shift + Insert  :       فراخواني اطلاعات از حافظه كليپ

 )Paste(.بورد
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