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  : لازم برای تايپ موثر و مناسبنکات
  املای صحيح کلمات .١

 . بين کلمات مستقل)نه کم و نه زیاد(ی مناسب  یت فاصلهارع .٢

 .هوا سردو برفی     است  : غلط  : مثال

 .هوا سرد و برفی است  : درست

 :  بين کلمات مرکبی مجازی یا نيم فاصله رعایت فاصله .٣

  ها  کتاب کتابها   یا     شود   میمی شود   : مثال

  Ctrl+Space  یا  Ctrl+Shift+4 با کمک 

 :ی زیر است ی ایجاد کليد ميانبر برای نيم فاصله استفاده از پنجره نحوه: توجه

  

  
  

 
 



 ٢

  :برخی علائم که معمولاً بر روی صفحه کليدها وجود ندارند .۴

  ) Shift+T () ،(ویرگول   .أ 

  )Shift+Y( ) ؛(نقطه ویرگول   .ب 

 )Shift+K و Shift+L( ) »و « (گيومه   .ج 

  Shift+A ) فتحه(ـَـــ   .د 

  Shift+S) ضمّه(ــُــ   .ه 

  Shift+D ) آسره(ــِــ   .و 

  Shift+Q ) تنوین فحه(ــًــ   .ز 

  Shift+W) تنوین ضمّه(ــٌــ   .ح 

  Shift+E) تنوین آسره(ــٍــ   .ط 

  : زیر استفاده آنيدیهاي ترآيب  براي قرار دادن همزه، از آليد .۵

  Shift+N  ) در بالاالف به همراه همزه(      أ   .أ 

  Shift+B) الف به همراه همزه در پایين(      إ   .ب 

  M آليد ") ی"همزه بر روي (      ئ   .ج 

 Shift+M ) همزه در آنار حرف(      ء   .د 

 ) توانــــــاتوانا  : مثال(  Shift+J ایجاد کشش در کلمه  .۶

. شود لامت سوال گذاشته مینقطه، نقطه ویرگول، ویرگول، علامت تعجب  یا عی ا بعد از هر جمله .٧

 ولی .چسبند دقت کنيد که قبل از این این علایم نباید فاصله گذاشته شود و لذا این علایم به جمله می

 .پس از آنها باید یک فاصله ایجاد شود

    .به خانه برویم ، هوا گرم است  : غلط  :  مثال

   .به خانه برویم ،هوا گرم است  : درست
ی  شود ولی کلمه انتز، گيومه، نقل قول، ابرو و کروشه یک فاصله ایجاد میقبل باز شدن علامت پر .٨

 . نداردای وجود چسبد یعنی فاصله بعد از آن به آن می

  . دیروز به سفر رفت) پدر حسن (علی   : غلط  : مثال

 . دیروز به سفر رفت)پدر حسن(علی   : درست

شود ولی   کروشه یک فاصله ایجاد میبعد از بسته شدن علامت پرانتز، گيومه، نقل قول، ابرو و .٩

 ) مشابه مثال قبل. ( نداردای وجود چسبد یعنی فاصله ی قبل از آن به آن می کلمه

ی   استفاده از دکمهبه جاییعنی (برای ترازبندی یک خط بدون اینکه یک پاراگراف جدید ایجاد کنيد .١٠

Enter (های  از دکمهShift+Enterاستفاده شود . 

  :مثال

د  تايپ فارسی هند که بخوادخور ر حال اين راهنما به درد افرادی می   به ه . الف وارد   .انجام دهن ذا م  ل

  .زیادی را باید مد نظر قرار گيرد

ی      . ب رادی م ه درد اف ا ب ن راهنم ال اي ر ح ه ه ور ب ه بخوادخ د ک ی  هن پ فارس   تاي
  . لذا موارد زیادی را باید مد نظر قرار گيرد.انجام دهند 

  . استفاده شده استShift+Enterاز " فارسی تایپ"ی   بعد از کلمه،بالا )ب (دومی  در جمله

١١.  
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   انگشتی١٠تايپ 

ه   ١٨٠تایپ   ه دقيق اید   حرف در ی ا تلقی      ش ه روی شه   واسه شما ی اس     ( ب وز روی د   ! ) واسه خودمم هن ا بای ، ام

ا  ۵ انگشتی رو فرا بگيرین ميتونين با سرعتی بيش از ١٠مهارت تایپ  بدونين اگه ر س اربران  براب عادی   یر ک

ين       دکني تایپ ون رو تایپ کن ون خودت ه مت ا       ١٠تایپ  .  و با این مقدار حروف در دقيق ه ب ه ک ه مهارت انگشتی ی

ونين بهش دست      کمی  رین و ممارست ميت ين   تم دا کن ن  در.  پي ه       ای اگون ک دین روش گون مطلب قصد دارم چن

ازگو      ١٠تایپ   باعث ایجاد یک روند رو به رشد برای فراگيری رای شما ب نم    انگشتی می شود را ب ه  ( ک جمل

  ؟بندی رو حال کردین

ه    دو تا از دکمه های صفحه کليد بر روی خود برجستگی های کوچکی . به کی بورد نگاه کنيد  با دقت د ک دارن

ز ب  وجود آنها به شما کمک می کند تا موقعيت این دو دکمه را حتی در تاریکی یا دا   بدون نگاه کردن ني د پي تواني

ذکور ، حروف  . کنيد  ند   J و F دکمه های م و  J انگشت اشاره دست راست خود را روی حرف       . می باش

 . بگذارید F انگشت اشاره دست چپتان را روی حرف

ه   دو انگشت وده و    Space سبابه خود را روی دکم ستقر نم ه     ۶م ه ترتيب روی دکم ده را ب   انگشت باقيمان

ار حروف    د  بگذ J و F های کن ا      ( اری ه ه شردن دکم دون ف ه ب تتان    ) . البت ستقر شدن دس ا م ن حالت ،    ب در ای

 . کردن می باشد  کليد ردیف وسط ، قابل پيدا٨موقعيت تمامی دیگر کليدها، نسبت به این 

ان       حالا ، برای د از مي د بای شار دهي د ف ط    انگشت ردیف وسط ،   ٨تایپ کردن ، هر کليدی را که می خواهي فق

ه جای خود      ه به آن دکمه نزدیکتر است از جای خود بلند شده ، کليد مذکور را فشردهیک انگشت ک اره ب و دوب

د     پس از بازگشت انگشت به موقعيت اوليه ، انگشت بعدی. بازگردد  جهت فشردن دکمه بعدی از جای خود بلن

يم ،    همين طور ، هر دکمه ای را که  . شده ، دکمه را فشرده و به جای خود باز می گردد شار ده می خواهيم ف

از می      فقط یک انگشت برای فشردن آن از جای خود حرکت کرده ، آن کليد را فشرده و دوباره به جای خود ب

 . گردد

دی  در شروع است،   کار، ممکن است اجرای این روش ، کمی برایتان دشوار بوده و یا احساس کنيد، روش کن

ه سرعت       اما فراموش نکنيد که به مرور زمان آنقدر در د شد ک اهر خواهي ار م ن ک د       ای ا صفحه کلي تنتان ب نوش

 . چندان فرقی با سرعت نوشتن با خودکار نخواهد داشت

ط              کليات ماجرا ط و فق امپيوتری فق ارت شما در تایپ ک زان سرعت و مه ه مي ادتون باشه ک ا ی ود ، ام  همين ب

ين      حرف در ١٨٠ بتونين چنانچه زمانی برسه که. بستگی به ميزان تمرین و تجربه تون داره  ه تایپ کن ( دقيق

ن رشته رو داشته و     ، یعنی شایستگی دریافت)  حرف به ازای هر غلط ۵با احتساب کسر  مدرک بين المللی ای

را  . تایپيست حرفه ای به شمار می آیين  از نظر سازمان فنی و حرفه ای کشور ، یک پس اگه این مهارت رو ف

  ببالين گرفتين باید به خودتون

ه ای      به یاد هم داشته باشين مدت دوره آموزش تایپ حرفه ای ، به طور معمول در ی و حرف آموزشگاه های فن

وای یک    . هم می شه    ماهه که گاهی بيشتر۴ وق ، محت تن ف سه آموزش می ده ،      ۴دوره  م ه جل ه رو در ی  ماه

  نشين پس در صورت یاد نگرفتن از خودتون نا اميد


