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) در بين كلمات رعايت شود. گاهي بيش از يك فاصله بين كلمات قرار داده spaceيك فاصله ( .1

شود كه بايد فاصله خالي حذف شود. براي اين منظور در صورتي كه متن خود را قبلاٌ تايپ  مي
ار را انجام دهيد. يعني پس از فشرده تركيب كليد اين ك " "با  "  "ايد، با جايگزيني  كرده
Ctrl  وh  در باكس بالا دوSpace  و در پايين يكSpace  درج كنيد. البته معمولاً لازم است

  نيز جايگزين شوند. Spaceهاي بيش از دو  تا چندين بار اين عمل را انجام دهيد تا فاصله
ها را اضافه كنيد. اين اشتباه براي  اين فاصلهشود كه بايد  همچنين گاهي فاصله خالي تايپ نمي

 "من و او"كه بايد با  "من واو "چسبند. مانند:  آيد كه ذاتاًٌ به كلمات ديگر نمي كلماتي پيش مي
 جايگين شود.

در برخي موارد قرار است متن از صفحه جديد شروع شود. براي اين كار از تركيب كليدهاي  .2
Ctrl  وEnter ي متن از ابتداي صفحه جديد شروع  فشردن اين كليد ادامه استفاده كنيد. با

 .بندي خودداري شود براي صفحه Enterي مكرر از  شود تا از استفاده خواهند شد. توصيه مي

و موارد مشابه)  خط فاصله، دو نقطه، ويرگول، نقطهدر تايپ به زبان فارسي علائم (مانند  .3
به انگليسي  از فارسي تايپ علائم از تغيير زبانبايست به زبان فارسي تايپ شوند. براي  مي

 خودداري نماييد.

اند) به حرف ماقبل متصل و از حرف بعد يك جاي خالي فاصله  علائم (كه در بالا معرفي شده .4
به اين صورت  پرانتزها خودداري كنيد. در مورد  دادن فاصله در دو طرف علامت دارند. از قرار

اي قرار داده نشود ولي كلمات  رانتز و علامت پرانتز هيچ فاصلهعمل شود كه بين كلمات داخل پ
 بيرون پرانتز با علامت پرانتز يك فاصله داشته باشند

 از درج فاصله خالي پس از نقطه در آخر جمله خودداري شود. .5
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 "محله"در بين  Spaceبجاي  "محله ها"براي درج جداشدگي متصل در برخي كلمات مانند  .6
را نگه داريد و  Shiftابتدا كليد ( استفاده شود  2و  Ctrlو  Shift سه كليداز تركيب  "ها"و 

 2ايد، كليد  را نگه داريد و در حالي كه هنوز اين دوكليد را پايين نگه داشته Ctrlسپس كليد 
آيد. اين كلمه اگر در آخر سطر نيز  بدست مي "ها محله". در اين حالت كلمه )را نيز فشار دهيد

برخي ديگر از  .شوند در يك سطر در كنار هم نمايش داده مي "ها"و  "محله"مواره قرار گيرد ه
و  "باشد مي"در ابتداي كلماتي مانند  "مي"گيرند عبارتند از:  مواردي كه در اين دستور قرار مي

 Microsoft Office Wordافزار  توانيد در نرم البته در صورت تمايل مي موارد مشابه.
  2و  Ctrlو  Shiftتركيب سه كليد را به عنوان جايگزين  Spaceو  Ctlrتركيب كليدهاي 

  تعريف كنيد.

را انتخاب كنيد. در  Symbol، گزينه Insertاز منوي  براي اين كار به ترتيب زير عمل كنيد:
بگرديد.  Break Optional Width-Noبه دنبال گزينه  ecial CharacterspSصفحه 

فرض جلوي اين اين گزينه چيزي نوشته نشده است. پس از كليك بر روي اين گزينه،  بصورت پيش
را نگهداشته و  Ctrlرا كليك كرده و پس از ظاهر شدن صفحه جديد، كليد   eyKShortcutكليد 
را در  Closeرا كليك كرده و كليد  Assignرا فشار دهيد. حال كافي است تا كليد  Spaceكليد 

 Spaceو  Ctrlتوانيد از تركيب كليدهاي  باز بعدي كليك كنيد. از اين پس مي اين منو و منوي
 كنيد. استفاده  2و  Ctrlو  Shiftتركيب سه كليد بجاي 

بايست همواره در كنار يكديگر قرار گيرند بجاي استفاده از كليد  هنگام تايپ كلماتي كه مي .7
Space ،    هاي  كليدتركيب همزمان ازShift  وCtrl  وSpace اين تركيب استفاده كنيد .

 فارسي و انگليسي قابل استفاده است. حالتها در  كليد

ها اين تو رفتگي يك سانتي متر  در شروع پاراگراف يك تو رفتگي تعريف كنيد. در اغلب متن .8
توجه داشته  البته صحيح نيست. Tabو يا كليد  Spaceدر اين مورد استفاده از كليد است. 

 نبايد از تو رفتگي استفاده كنيد.(مانند چكيده مقالات) ها  خي متندر بر باشيد كه

امكانات از  Spaceها در متن بجاي استفاده از تعداد زياد  براي چيدمان كلمات و عبارت .9
Word ) استفاده كنيد. برخي از اين ابزار عبارتند از: چيدمان افقيalign ،(تو رفتگي 

)indent(  و ياTab   استفاده شوند در جاي خود بايد هر كدامكه. 

و همچنين جلوگيري از آن در سرعت بخشيدن به تايپ و  Auto correctچگونگي استفاده از  .10
كند. اگر تاكنون از اين قابليت در نرم افزار تايپ استفاده  جلوگيري از اشتباه كمك زيادي مي

 ايد، حتماً آنرا ياد بگيريد. نكرده

 استفاده كنيد. wordاز اين قبيل از فرمت بندي  براي اعمال تغيير فونت و مواردي .11
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خواهيد بخشي از متن از آغاز صفحه بعد شروع شود بجاي استفاده از تعداد زيادي  اگر مي .12
Enter هاي  از يكبار فشار دادن تركيب كليدCtrl  وEnter  استفاده كنيد. اين تركيب را

New Page گويند. مي 

بصورت جدا تايپ  سنگ زغالد. براي مثال اگر عبارت يكسان نويسي در تمام متن رعايت شو .13
 ) استفاده نشود.زغالسنگشده است، از شكل پيوسته (يعني 

ها، افراد و نشاني   در زبان انگليسي در تايپ اسامي مشخصه مانند نام شهرها، كشورها، شركت .14
 ).tehranبه جاي  Tehranآنها ، شروع كلمه با حرف بزرگ تايپ شود (مانند 

ي  اند. يعني براي مثال نبايد در متن فارسي از نقطه م فارسي و انگليسي با يكديگر متفاوتعلائ .15
و مواردي از  -گاهي دانشجويان در هنگام تايپ براي علائمي مانند . ، :  انگليسي استفاده شود.

كنند  استفاده مي - : , .اين قبيل صفحه كليد را بطور مرتب به انگليسي تبديل كرده و از علائم 
  آورد. كه مشكلاتي را بوجود مي
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