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 ١

  لازم برای تايپ موثر و مناسب: نکات
  املای صحيح کلمات .١

 .بين کلمات مستقل ی مناسب (نه کم و نه زياد) يت فاصلهارع .٢

 هوا سردو برفی     است.  غلط:   مثال: 

 هوا سرد و برفی است.  درست: 

 : بين کلمات مرکب ی مجازی يا نيم فاصله رعايت فاصله .٣

  ها کتاب  کتابها   يا     شود  می می شود   مثال: 

  Ctrl+Spaceيا    Ctrl+Shift+4 با کمک 

 ی زير است: ی ايجاد کليد ميانبر برای نيم فاصله استفاده از پنجره توجه: نحوه
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 ٢

 

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

  ) Shift+T( ويرگول (،)   .أ 

  )Shift+Y( نقطه ويرگول (؛)   .ب 

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

  Shift+A ـَـــ (فتحه)   .د 

  Shift+Sــُــ (ضمّه)   .ه 

  Shift+D ــِــ (آسره)   .و 

  Shift+Q ــًــ (تنوين فحه)   .ز 

  Shift+Wــٌــ (تنوين ضمّه)   .ح 

  Shift+Eــٍــ (تنوين آسره)   .ط 

  زير استفاده آنيد: یهاي ترآيب براي قرار دادن همزه، از آليد  .۵

  Shift+N  در بالا) أ (الف به همراه همزه        .أ 

  Shift+Bإ (الف به همراه همزه در پايين)         .ب 

  Mآليد  ") یئ (همزه بر روي "        .ج 

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

 توانــــــا) (مثال: توانا    Shift+J ايجاد کشش در کلمه  .۶

شود. دقت کنيد که قبل از  لامت سوال گذاشته مینقطه، نقطه ويرگول، ويرگول، علامت تعجب  يا عی ا بعد از هر جمله .٧

 ولی پس از آنها بايد يک فاصله ايجاد شود. چسبند. اين اين علايم نبايد فاصله گذاشته شود و لذا اين علايم به جمله می

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

   .به خانه برويم ،هوا گرم است  درست: 
ی بعد از آن به آن  شود ولی کلمه انتز، گيومه، نقل قول، ابرو و کروشه يک فاصله ايجاد میقبل باز شدن علامت پر .٨

 ندارد. ای وجود چسبد يعنی فاصله می

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

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

ی قبل از آن به آن  شود ولی کلمه کروشه يک فاصله ايجاد می بعد از بسته شدن علامت پرانتز، گيومه، نقل قول، ابرو و .٩

 ندارد. (مشابه مثال قبل)  ای وجود چسبد يعنی فاصله می

) از Enterی  استفاده از دکمه به جایبرای ترازبندی يک خط بدون اينکه يک پاراگراف جديد ايجاد کنيد(يعنی  .١٠

 استفاده شود. Shift+Enterهای  دکمه

  :مثال

د      انجام دهند. تايپ فارسی هندکه بخوا دخور ر حال اين راهنما به درد افرادی میبه هالف.  د م ادی را باي وارد زي لذا م

  نظر قرار گيرد.

ی       ب.  رادی م ه درد اف ا ب ن راهنم ال اي ر ح ه ه ور ب ه بخوا دخ دک ی  هن پ فارس   تاي
  لذا موارد زيادی را بايد مد نظر قرار گيرد. انجام دهند.  
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 ٣

  استفاده شده است. Shift+Enterفارسی" از  ی "تايپ بعد از کلمه ،بالا (ب) دومی  در جمله

١١.  

  انگشتی ١٠تايپ 

دارند که وجود آنها به شما  به کی بورد نگاه کنيد . دو تا از دکمه های صفحه کليد بر روی خود برجستگی های کوچکی با دقت

 توانيد پيدا کنيد . دکمه های مذکور ، حروفبدون نگاه کردن نيز ب کمک می کند تا موقعيت اين دو دکمه را حتی در تاريکی يا

F و J انگشت اشاره دست راست خود را روی حرف . می باشند J و انگشت اشاره دست چپتان را روی حرف F بگذاريد . 

 F های کنار حروف انگشت باقيمانده را به ترتيب روی دکمه ۶مستقر نموده و  Space سبابه خود را روی دکمه دو انگشت

ن     اريد ( البته بدون فشردن دکمه ها ) . با مستقر شدن دستتانبگذ J و ه اي  ٨در اين حالت ، موقعيت تمامی ديگر کليدها، نسبت ب

 . کردن می باشد کليد رديف وسط ، قابل پيدا

ه  فقط يک انگشت ک     انگشت رديف وسط ،   ٨تايپ کردن ، هر کليدی را که می خواهيد فشار دهيد بايد از ميان  حالا ، برای ه ب

ه   آن دکمه نزديکتر است از جای خود بلند شده ، کليد مذکور را فشرده و دوباره به جای خود بازگردد . پس از بازگشت انگشت ب

ردد       موقعيت اوليه ، انگشت بعدی از می گ ه جای خود ب  . جهت فشردن دکمه بعدی از جای خود بلند شده ، دکمه را فشرده و ب

د       می خواهيم فشار دهيم ، فقط يک انگشت برای فشردن آن همين طور ، هر دکمه ای را که  رده ، آن کلي از جای خود حرکت ک

 . را فشرده و دوباره به جای خود باز می گردد

است، اما فراموش نکنيد  کار، ممکن است اجرای اين روش ، کمی برايتان دشوار بوده و يا احساس کنيد، روش کندی در شروع

در در    ان آنق رور زم ه سرعت        که به م د ک د ش اهر خواهي ار م ن ک ا            اي ا سرعت نوشتن ب دان فرقی ب د چن ا صفحه کلي تنتان ب نوش

 . خودکار نخواهد داشت

ط              کليات ماجرا امپيوتری فقط و فق ما در تايپ ک ارت ش زان سرعت و مه ه مي ادتون باشه ک ا ي ود ، ام زان     همين ب ه مي بستگی ب

ا احتساب کسر       حرف در ١٨٠بتونين  تمرين و تجربه تون داره . چنانچه زمانی برسه که ين ( ب ه ازای    ۵دقيقه تايپ کن حرف ب

ه ای کشور ، يک             هر غلط ) ، يعنی شايستگی دريافت   ی و حرف ازمان فن ته و از نظر س ته رو داش ن رش ی اي ين الملل  مدرک ب

  ببالين تايپيست حرفه ای به شمار می آيين . پس اگه اين مهارت رو فرا گرفتين بايد به خودتون

ه ای   به ياد هم داشته باشين مدت دوره آموزش تايپ حرفه ای ، به طور معمول در اهی     ۴آموزشگاه های فنی و حرف ه گ ه ک ماه

وای يک        بيشتر  وق ، محت تن ف م می شه . م اد نگرفتن از          ۴دوره  ه ه جلسه آموزش می ده ، پس در صورت ي ه رو در ي ماه

  نشين خودتون نا اميد


