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 مقدمه:

 کتاب فصول تمام حتما و دینکن یکپ م،لطفایپرداز یم ورد آموزش به کتاب نیدرا

د با یتوانین کتاب تمام نکات ورد قرار گرفته شده شما مید در ایدقت بخوان با  را

 د.یکروسافت بهره مند شویما یت حاصل از آموزش تمام برنامه هایسا مراجعه به 
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 :ورد و تاریخچه آن باآشنایی 

 .شودیم استفادهی اداری ها کار نوشتن و پیتای برا که ستورد برنامه ای

چند برنامه مهم سررشته است که آفیس از سیآف نام بهورد در مجموعه ای 

که سازنده این مجموعه فردی به نام بیل گیتس ...و اکسل،میگیرد مانند پاورپوینت

ث شد اکثر تاسیس کرد ک باع2003در ساختمانی واقع در شهر نیویورک در سال

که در مجموعه قرار دارد  از این برنامه یا برنامه های دیگرافراد و شرکت ها و...

آپدیت  ین موضوع باعث شد که شرکت آفیس در هر سال یکاستفاده کنند و ا

جدید برای این مجموعه به بازار می دهد که قیمت این مجموعه حدود شش دلار 

 بیشتر از مجموعه قبلی است است.

در ورد کار های زیادی مانند تنظیم های:پاراگراف،طراحی صفحه تایپ و طراحی 

هایی که باعث جلوه دادن به تایپ متن،اندازه های متن و کادر  فونت،چیدمان

ندوز بود نرم ویتنها نرم افزاری که برای تایپ با 2003قبل از سال تا میشود.

کمی در اداره ها داشت چون اکثرا با ماشین های  بود که استفادهNote Oneافزار

 دستی تایپ می کردند که آن ها هم طرح یا کادر نداشتند.

کردند چون شرکت ها از کامپیوتر استفاده میتمام اداره ها و 2003ولی بعد از

برنامه ورد برای تایپ نامه ای خیلی خوب بود.جالب است نرم افزار مایکروسافت 

که اولین آپدیت را منتشر کرد به دلیل اضافه چند مورد  2007آفیس در سال

 2010حدود یک میلیارد و هفتصد فروش داشت.لوگوی مایکروسافت آفیس از سال

 تبدیل به لوگوی زیبا و آبی شد. وتغیر کرد 

 

 1-1لوگوی نرم افزار ورد                              
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 Homeبخش اول:کار با منوی

 

 

 در این فصل:
 *نصب فونت

 *کارایی منو پاراگراف

 *تنظیمات خط

*رنگ متن
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 Homeبخش اول:کار با قسمت
 مربوط می شود. قسمت هوم اکثرا به کار هایی که مربوط به فونت هستند

 1-3لوگوی                             

 ۲-3بخش های منوی هوم                                                        
 است.Homeبیشتر کار با ورد مربوط به بخش 

در بخش هوم یا همان خانه تمام چیز هایی که مبوط به فونت هستند را میتوان 

 مشاهده کرد.

 : clipboardکار با منوی 
میتوان بخش هایی که مربوط به کپی کردن متن هستند را  در منوی کلیپ بورد

ما میتوانیم متنی را که کپی کردیم با دسترسی  pasteمشاهده کرد مثلاً در گزینه

 آسان با کلیلک بر روی لوگوی زیر میتوان جایگزین کرد.

      

  3-3شکل pasteنهگزیclipboardبخش           
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Fontدرس اول:کار با قسمت

 توانرا انجام داد مثلا می است مربوط متن به کهیی ها کار توانمی1در قسمت فونت

 .داد رییتغ را متن فرم همان ای شکل ای و کرد وکوچک بزرگ را متن

 

 1-1منوی فونت شکل                 

 

چرا اکثر کسانی که با ورد یا نرم افزار های دیگر کار شاید برای شما سوال باشد که 

 استفاده می کنند.  Titr Bو یا از فونت  Nazanin B می کنند از فونت

را به کار می  Nazanin B اکثر مطالب نامه های،کتاب ها،روزنامه هاو... فونت

ن برند چون این فونت برای مردم شناخته شده است در اکثر متن های تایپی از ای

 فونت استفاده می شود.

 
*نکته(برای اینکه فونت مورد نظر در لیست فونت های نرم افزار ورد و تمامی نرم 

افزار ها قرار بگیرد میتوانیم از دو روش برای نصب فونت استفاده کنیم که عبارتند 

 از:

 Font/Windows/ C Driveبا کپی کردن فونت مورد نظردر پوشه-1

 را انتخاب نمایید. Installراست کرده و گزینهروی هر فونت کلیک -2

اگر تعداد فونت های نصبی زیاد بود همه فونت ها را هایلایت کرده و سپس روش 

 های نصب را اعمال کنید.

 

 است ttfفرمت فونت 
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 :colorمنوی رنگ یا
یکی دیگر از مزیت های ورد این است که به شما امکان چاپ رنگی می دهد 

 میتوانید برای فونت های خود رنگهای مختلف انتخاب کنید .توسط این گزینه 

توجه داشه باشید که اگر به متن خود رنگ دادید و این متن را با چاپگر سیاهه و 

 سفید چاپ نمودید متن چاپ شده به صورت سیاه در می آید.

 انتخاب نمایید.  Fontرا از منوی  color Fontبرای رنگی کردن متن گزینه 

 :Underlineمنوی 
 از طریق این گزینه می توانید زیر متن خود خط بکشید.

 :Subscriptمنوی 
 از این گزینه برای اندیس پایین استفاده میشود.

 کلید های ویرایشی:
 Home+Ctrlابتدای پروژه تایپ:

End+Ctrlانتهای پروژه تایپ:

Enterایجاد پاراگراف جدید:

 C+Ctrl:کپی کردن

V+Ctrlکپی شده(: پیست )جای گذاری متن

 بلوک ها و عملیات مربوط به آن:

 Pasteفراخوانی:   Copyتکثیر:   Cutانتقال:Deleteحذف:
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 Paragraphکار با قسمت درس دوم
در قسمت پاراگراف تمامی تنظیمات مربوط به اعداد،شروع شدن متن و رنگ 

 زمینه متن را می توانیم بر روی فایل تایپی ورد اعمال کنیم.

 

         

 1-3منوی پاراگراف شکل                
 

 

در تصویر بالا منوی پاراگراف را مشاهده می کنید که کار های مربوط به تنظیمات 

 شکل،عدد،رنگ و... متن می شود.

 بخش استایل متن:

در این بخش متن را میتوان از راست به چپ را بر عکس و یا به وسط منتقل کرد.

 :DirectionTextمنوی 

در این بخش برای تایپ کسانی به کار می رود که دست چپ هستند گزینه سمت 

راست متن را از سمت راست شروع می کند ولی نرم افزار ورد به صورت پیش 

فرض متن را از سمت راست شروع می کند ولی منوی سمت چپ از چپ متن را 

 شروع می کند.

 ۲-۲شکلمنوی استایل متن               
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 آزمون فصل اول:

 مربوط به چه چیزی است؟ Homeمنو های بخش-1

 د(همه موارد        ج(رنگ متن          ب(صفحه            الف(فونت

 چه کار هایی انجام می دهد؟ Clipboardمنوی -2

 الف(مربوط به کپی کردن متن است.

 ب(مربوط به فونت است.

 مربوط به رنگ متن است.ج(

 د(الف و ب

 فرمت فونت چیست؟-3

TTFد( PNGج(  3MPب( JPGالف(

 ید چگونه فونت را نصب کنیم؟توضیح ده-4

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------- 



 تاب آموزش جامع و گام به گام ورد                                                      محمد دانیال احمدیک
 

12 
 

 یادداشت:

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

-------------------------------------------

------------------------------------------- 
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Insertدوم: کار با منوی بخش      

 در این فصل:

 *کارایی صفحه

 *شماره گذاری

 *رسم جدول

 *رسم اشکال هندسی
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 :Insertمنوکارایی بخش دوم:

در این بخش از نرم افزار ورد می توان کار های مربوط به اشکال 

 را انجام داد.هندسی،تصویر،جدول،قالب بندی فونت و تنظیمات صفحه 

وجود دارد که مربوط به کار  Smat ArtوChart در این بخش گزینه ای به نام

های نمودار و چارت های درصدی را می توان انجام داد که در بخش مربوط به این 

 می گذاریم.گزینه کار با این قسمت و آموزش رسم نمودار را در اختیار شما 

 1-۲منوی چارت لوگوی                                     

 یکی دیگر از ویژگی های این قسمت دو گزینه Footer و Header است.

این دو گزینه برای شماره زدن صفحه به کار می رود یعنی اگر شما بخواهید کتابی 

 بنویسید برای شماره زدن صفحه از این دو گزینه می توانید استفاده کنید.

مشکل رایج کاربران ورد این است که برای شماره زدن از صفحه اول شروع می 

 شود یعنی اگر کتاب شما جلد داشته باشد جلد کتاب شما صفحه اول می شود .

 Edit Footer ولی این مشکل در ورد2013 برطرف شد و با قرار دادن گزینه

می توان شروع شماره گذاری را تنظیم کرد.  

 

    منوی شماره گذاری صفحه شکل ۲-۲    
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 درس اول:رسم جدول

یکی از بخش هایی که بیشتر در ورد به کار می رود گزینه رسم جدول است که با 

میتوان منوی جدول را بازکرد. Tableانتخاب گزینه 

 منوی رسم جدول شکل1-3

در این بخش ماوس را روی پنجره حرکت دهید تا تعداد سطر ها و ستون های 

دلخواه اتخاب شود.همزمان با تغییر مکان اشاره گر ماوس روی این صفحه جدول 

 متناظر با تعداد سطر ها و ستون های انتخاب شده در فایل تایپی ترسیم می شود.

قرار دارد که با کلیک بر روی آن کادر  Insert Table در انتهای لیست ،گزینه

 Insertجدید در صفحه با همین نام ظاهر می شود. با استفاده از گزینه 

 Table.می توانید تعداد سطر ها و ستون ها را به دلخواه خودتان رسم کنید 

 

            

 ۲-۲منوی TableInsertکادر     
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تمرین کنید!

را انتخاب کنید و جدولی با  Insert Tableگزینه Tableاز منوی -1 

 سطر بسازید.3ستون و5

 مانند تصویر جدولی با همین نام بکشید.

 شماره تلفن نام پدر نام خانوادگی نام ردیف 

     

     

 

 :TableDrawاستفاده از گزینه

می توانید جدول مورد نیاز خود را با استفاده از  TableDrawبا انتخاب گزینه

ن ایجاد کنید. پس از اتخاب این گزینه اشاره گر ماوس را به گوشه بالا دکشیروش 

و چپ محل قرارگیری جدول فرضی خود برده و کلیک کنید. حال اشاره گر ماوس 

را به گوشه پایین و راست جدول ببرید تا جدول با محدوده ای که توسط ماوس 

اشاره گر ماوش را از  تعیین شده ترسیم شود. برای اضافه کردن ستون به جدول

بالا به پایین جدول کشیده و برای اضافه کردن سطر آن را از سمت چپ به راست 

را فشار دهید تا  Escبکشید.  در انتها برای خروج از حالت ترسیم جدول کلید

 اشاره گر ماوس به حالت عدی برگردد.
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 تمرین کنید!

 رسم کنید. TableDrawجدول زیر را با استفاده از حالت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام استاد درس

 عملی تئوری عنوان

   فیزیک

   شیمی
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 : Smart Art:کار با منوی هایدومدرس 

Smart Art  در منویInsert  است که همانطور که در اول فصل به این موضوع

 پرداختیم این بخش برای ساخت الگوریتم است.

 Smart Art۲-1بخش Insertمنوی            

 Listدیکن انیب انیکارتان را به صورت نما یتا خروج دیهست لیکه شما ما ی: زمان 

  می توانید از این گزینه استفاده کنید.

Process: صورت ه ن اشکال میتوانید مراحل انجام یک کار را بتفاده از ایسا اب

 .دمرحله به مرحله بیان نمایی

Cycle: ها را به نمایش در آورید خروجیها و  ها، چرخه میتوانید ارتباط. 

Hierarchy: سازمانی ای ه تر برای به نمایش در آوردن چارتشاز این قسمت بی

 .ودها استفاده میش ان دادن زیرمجموعهو نش

است. شما   StylesSmartart شخب Design ربرگجذاب ترین قسمت س

عدی کردن؛ ب هسهایی همچون  ال جلوهانتخاب رنگبندی دلخواه و اعما میتوانید ب

 . دپسند کنی یار زیبا و دلسرا بود کار خ

 

 StylesSmartart  ۲-۲ خشب Design قسمت سربرگ
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    نرم افزار ورد:کلید های برخی 
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 :دوم آزمون فصل

1-Header؟چیست 

 صفحه         ج(رنگ متن       د(همه مواردپاب(           سرصفحهالف(

 می دهد؟ی انجام چه کار Smart Artمنوی -2

 الف(مربوط به کپی کردن متن است.

 است. ساخت چارت سازمانیب(مربوط به 

 است. ساخت الگوریتمج(مربوط به 

 د(الف و ب

 ؟در چه قسمتی قرار دارد Tableگزینه -3

Homeد(Layoutج(  Viewب( Insertالف(

 ؟خودمان را بسازیممی توانیم جدول دلخواه توضیح دهید چگونه -4

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------- 
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 یادداشت:

-------------------------------------------

-------------------------------------------
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کار با ابزار های صفحه: سومبخش 

 در این فصل:

کارباخط کش در صفحه*

صفحاتاندازه *

پشت زمینه صفحات*

حاشیه گذاری صفحات*
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 درس اول :کاربا خط کش در صفحه

ها، کار با  بیشتر برای تنظیم حاشیه Word کش در یک کار نیاز به وجود خط

کش به  برای فعال سازی نمایش خط .ها، ترسیم و درج اشکال و تصاویر است تب

 د. یرا فعال کن Ruler رفته و گزینه View سربرگ

 1-۲منوی کار با خط کش           

 

کش بروید  کش به محل روشن و تاریک خط ها توسط خط برای تغییر اندازه لبه

 .کنید رجبه یک پیکان دو سر تبدیل شود سپس کافی است تا د ماوسمت لاتا ع

 ۲-۲خط کش صفحه 
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 اندازه صفحات درس دوم:

 زم است تا ابتدا به سربرگدهید لا ندازه صفحه سند خود را تغییراگر بخواهید ا 

 LayoutPage رفته و در بخش SetupPage  روی آیکون Size کلیک کنید. 

 

Setup Page 3-1 منوی                            

    

 

 Orientation گزینهروی   SetupPage رفته و در بخش Layout ربرگسبه 

 ی کنید.دیا عمواکنون میتوانید برگه خود را افقی و کلیک کنید.

 

 Orientation 3-۲گزینه                                

فرض برنامه نیستید و  ای پیشه در زمانی که شما مایل به استفاده از حاشیه

بروید و  Layout یه خاصی مدنظر شما است برای تغییر حاشیه به سربرگشحا

  .را انتخاب کنید Margins گزینه

 

 Margins 3-3گزینه             
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 صفحات نهیپشت زم درس سوم:

اصالت بدهید و یا نام شرکت یا  فایل تایپ خودتانبه شما بخواهید ی که نزما

یا پشت  Watermark گزینهمیتوانید از  اضافه کنیدرت خاصی را به آن اعب

  .استفاده کنید صفحه

 Watermark 3-1گزینه                                     

  Pageودربخش بروید Design به سربرگWater Mark ایجادبرای 

 Backgroundآیکون Water Mark را بازکرده وگزینهCustom  

 Watermarkسپس در کادر .را انتخاب کنید Printed Watermark گزینه 

 Text Watermark .را انتخاب کنید 
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 حاشیه گذاری صفحات درس چهارم :

د و یبرو Design یا همان شکل حاشیه باید به سربرگ برای ایجاد قاب صفحات

را انتخاب کنید.  Page Borders گزینه Page Background در بخش

 حاشیه ها را انتخاب کنید. Styleشما میوانید برای نامه های اداری از بخش

 

 Page Borders 1-1گزینه            

 

 

 آنها را انتخاب کنید. Artاگر میخواهید شکل های گرافیکی اضافه کنید از بخش 
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 :سومآزمون فصل 

 ؟مربوط به چه چیزی است Page Bordersگزینه -1

 رنگد(        حاشیه الف(فونت            ب(صفحه          ج(

 ؟ چه جایی باید برویم بهWater Mark برای ایجاد -2

 Viewسربرگ الف(

 Fontمنویب(

 ج(مربوط به رنگ متن است.

Desingسربرگد(

 ؟برای اندازه صفحه باید چه گزینه ای را انتخاب کنیم-3

Colorد( Stylesج(  Indexب( Sizeالف(

 ؟توضیح دهید چگونه میتوانیم خط کش را به صفحه اضافه کنیم-4

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------- 
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 کمکیمهم ونکات : چهارمبخش 
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 نکات مهم و کمکی :

 فایل ورد:وارد کردن متن در یک  -1

را به مکان مورد ماوس ، کافی است نشانگر فایل تایپیبرای وارد کردن متن در یک 

 لاتیننظر برده و کلیک کنیم. آنگاه میتوانیم متن مورد نظر را به صورت فارسی یا 

 (تایپ میکند. لاتینورت صرا به  نمت ورد به طور پیش فرض نرم افزار)م.وارد کنی

 تینلا متن های پس ابتدا به نحوه درج شما دارد رد ویندوزوبستگی به کیب

که شما شروع به کار میکنید و کلیدها را از روی صفحه کلید نموقع ای ،میپردازیم

متن شما شروع به درج شدن میکند. در وارد کردن کلمات باید  انتخاب میکنید

 iftSh کلید نگه داشتنبدانید که برای تایپ کردن حروف بزرگ شما میتوانید با 

به درج حروف بپردازید اما اگر نیاز است که چندین حروف و یا کلمات را به صورت 

. شما می شود سخت رای شماب Shift حروف بزرگ وارد کنید نگه داشتن

 میتوانید کار خود را آسان کنید. Caps Lock میتوانید با کلیک بر روی کلید
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 :چگونه اعداد ورد را فارسی کنیم -2

در سمت چپ  Fileبرای فارسی کردن اعداد نرم افزار ورد کافی است که به گزینه 

                                                  منوی ورد بروید.

 کلیک کنید.Optionsو سپس روی گزینه 

 را انتخاب کنید Advancedگزینه ی

 

از منوی باز شده به پایین بیاید و گزینه ی                                       

Numeral  را روی حالت Context بگذارید 
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 تایپ ده انگشتی: پنجمبخش 

 نگلیسی(و ا سیر)فا
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 کامپیوتر ردکیبو شنایی باآ:اول  درس

یک ردیف کلید فانکشن در  دارایاکثر کیبوردهای کامپیوتر  :کلیدهای فانکشن

نامگذاری شده اند  11F یا 10F تا 1F قسمت بالای کیبورد هستند که معمولا از

هرچند که این کلیدها با برنامه های قدیمی داس، مصارف زیادی داشتند اما امروزه 

رونق افتاده اند و چندان عمومیت ندارند. البته چند برنامه از جمله محصولات  از

استفاده  Help برای1Fجویند .  کلید سافت هنوز از این کلیدها سود میمایکرو

. این کلیدها معمولا بصورت ترکیبی با  ردک را ظاهر می Help شد و منوی می

 هم مصرف داشتند .  Shift و Alt و Ctrl کلیدهایی مانند

روی صفحه کلید وجود  Return یا Enter این کلید که قبلا با :Enterکلید

شود. معمولا در باکس  شکل یک پیکان بزرگ دیده میه امروزه اکثرا فقط ب ،داشت

صورت خطوط ه پیش فرض دارد که بی شود، یک دکمه  می که در ویندوز باز یهای

 .ود. زدن این کلید، آن انتخاب را فعال میکندش سیاه دیده می
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که این  حالی شود. اگر در این کلید به همراه سایر کلیدها مصرف می :Ctrl کلید

کلید را نگه داشته اید، کلید دیگری را بزنید، کار تعریف شده برای این ترکیب انجام 

شود. این عمل بستگی به برنامه ای دارد که در حال اجرای آن هستید. مثلا در  می

  کند و باز جاری را ذخیره می فایل S+Ctrl اکثر برنامه های ویندوز ترکیب

 P+Ctrl کند.  می را چاپ فایلآن 

 .را بزنید P را نگه دارید، آنگاه کلید Ctrl ست که کلیدا توجه کنید که علامـت + در اینجا به معنای آن

شود.  این کلید نیز مانند کلید کنترل به همراه سایر کلیدها مصرف می :Alt کلید

در اکثر برنامه های ویندوز منوها ی بالای صفحه که حروف آنها با یک خط در زیر 

و زدن آن کلید زیر خط دار، منوی مربوطه  Alt داشتن کلید آنها مشخص شده با نگه

کند. درست مثل اینکه ماوس را روی آن منوی انتخابی برده و کلیک کرده  را باز می

کلیک  File میتوانید با ماوس روی نوشته File اید. مثلا برا ی باز کردن منوی

 .را بزنید F داشته و همزمان کلید را نگه Alt توانید کلید کنید و یا می

اگر این کلید روشن باشد )روشن بودن آن با چراغی   :Caps Lock کلید  ●

 روی کیبورد مشخص است( کیبورد اقدام به تایپ حروف بزرگ لاتین میکند. اگر

 Lock Capsخاموش باشد، حروف کوچک تایپ میشود. 
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 درس دوم: تایپ سریع

 :سرعت تایپنکات مهم در افزایش 

 .با استفاده درست هنگام تایپ کمترین اشتباه را خواهید داشت -1 

  .بعد از تایپ هر حرف، انگشتان خود را به ردیف میانی برگردانید -2

هر کلمه ای را که تایپ می کنید مانند مجموعه ای از کلیـدها بـر روی صفحه  -3

ناشی بودن و بی حوصلگی ممکن است در ابتدای کار، احساس  .کلید مجسم کنید

  .تر خواهد شد کنید. اما هر چه بیشتر تمرین کنید، تایپ آسان

ینید که سرعت بحواس خود را بر روی تایپ صحیح متمرکز کنید، پس از آن می  -4

  .کارتان پیشرفت خواهد کرد

هر قدر دقتتان بیشتر شود، اطمینان بیشتری در سریع تایپ کردن به دست -6

 .خواهید آورد

یین روی صفحه کلید نگه دارید و یک ریتم نرم و اانگشتان خود را در سطح پ -7

 .پیوسته را هنگام تایپ حفظ کنید

نگاه خود را بر روی متنی که تا یپ می کنید نگه دارید و سعی کنید یک یا چند -8

 .کلمه را با هم بخوانید
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 :تایپ لاتین

فراگیری اصول کامپیوتری بهتر است که با تایپ لاتین شروع کنید. تعداد  برای

حروف در زبان لاتین کمتر از حروف زبان فارسی است، ضمن اینکه زبان لاتین 

 .فاقد علائمی مانند )ٍ، ٌ، ِ و ...( است

در اولین قدم آموزش تایپ کامیپوتری بهتر است جایگاه حروف و ارقام و کارکترها 

ت زیاد به صفحه کلید کامپیوتر نگاه قصفحه کلید را به خاطر بسپارید. با دروی 

کرده و حوزه و محل دقیق تک تک کلیدها را به خاطر بسپارید. در قدم بعدی سعی 

طبیعی است که هر یک از  .کنید انگشتان خود را روی صفحه کلید قرار دهید

انگشتان باید روی یک کلید قرار گیرند. اما تعداد کلیدها بسیار بیشتر از تعداد 

 انگشتان دست انسان است . 
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پیدا کنید. این  پچاره ای نیست و باید جایگاه ثابتی برای انگشتان دست راست و چ

انی است که هر انگشت می نامند . پایگاه مک هاپایگجایگاه را در تایپ کامپیوتری 

یپ کلیدهای مختلف به نواحی مختلف اطور عادی آنجا قرار گرفته و سپس برای ته ب

 .صفحه کلید حرکت کرده و پس از انجام وظیفه دوباره به آنجا بر می گردد
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 درس سوم:تایپ ده انگشتی

شرح زیر صفحه کلید کامپیوتر را برای آموزش تایپ کامپیوتری، به چهار حوزه به 

 :تقسیم می کنند

 سطر پایگاه  -1

 سطر بالای پایگاه  -2

 سطر پایین پایگاه  -3

 سطر اعداد -4
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 :سطر پایگاه

می نامند. « سطر پایگاه» ردیف وسط و اصلی صفحه کلید کامپیوتر اصطلاحاً  

 :سطر پایگاه بـه طور عادی شامل کلیدهای زیر است

 

چهار انگشت دست چپ همیشه روی این سطر چهار انگشت دست راست و نیز 

ی است که یهقرار دارند . به هم ین دلیل آن را سطرپایگاه )انگشتان( می نامند . بد

چهار انگشت دست راسـت بـه ترتیب روی چهار کلید سمت راست و چهار انگشت 

یب روی چهار کلید سمت چپ سطر پایگاه قرار می گیرند. هر تدست چپ به تر

انگشتان در صورت لزوم از سطر پایگاه برخاسته و روی کلید مورد نظر رفته یک از 

برای سهولت  .و پس از انجام عمل تایپ، دوباره به کلید پایگاه خود بر می گردند

آموزش بهتر است انگشتان دست چپ و راست را به شرح زیر شماره گذاری 

  :نماییم

  1شماره  -انگشت کوچک )دست چپ و راست(  -1

انگشت دوم قرار گرفته بین انشگشت کوچک و وسطی )دست و چپ و راست(  -2

  2شماره  -

  3شماره  -انگشت وسط )دست چپ و راست(  -3

  4شماره  -انگشت اشاره )دست چپ و راست(  -4

 5شماره  -انگشت شست )درست چپ و راست(  -5
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ت را بـا و انگشت دست راسـ« چ»انگشت ها ی دست چپ را با علامت اختصاری  

مشخص می کنیم. اکنون می توانیم چگونگی قرار گیری « س»علامـت اختـصاری

 : انگشت های دست چپ روی سطر پایگاه را به شکل زیر نمایش دهیم

 

 

همچنین چگونگی قرارگیری انگشت های دست راست روی سطر پایگاه به شکل 

 :زیر است

 

 

دست راست و چپ تایپ می  4انگشت به ترتیب توسط دو  T و Y دو کلید میانی

  :شوند

 

 

راست تایپ می  1سه کلید قرار گرفته در سمت راست سطر پایگاه توسط انگشت 

 :شود
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سطر پایین پایگاه سطر پایین پایگاه در صفحه کلید کامپیوتر، شامل کلیدهای زیر 

  :است

 

  :تایپ می کننددست چپ به ترتیب کلیدهای زیر را  4تا  1انگشت های شماره 

 

 

  :دست راست به ترتیب کلیدهای زیر را تایپ می کنند 4تا  1انگشت های شماره 

 

 

دست راست و چپ تایپ می  4به ترتیب توسط دو انگشت  B و N دو کلید میانی

 .شوند
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  :Shiftکاربرد کلید

. با فشار دادن و می نامندروی صفحه کلید کامپیوتر را کلید تبدیلی  Shift کلید 

در حالت حروف بزرگ قرار گرفته و  صفحه کلید کامپیوترShift نگهداشتن کلیـد 

ت حروف کوچک تغییر می کند همچنین با فشار دادن لاگر در این حالت باشد به حا

توانید کارکتر قرار گرفته در بالای همان  و تایپ هر یک از کلیدها می Shift کلید

در شرایطی که مشغول تایپ با انگشت ها ی دست چپ  .کلید را تایپ نمایید

دست راست استفاده  1،از شماره Shift هستید، برای فشار دادن و نگه داشتن کلید 

در شرایطی که مشغول تایپ با انگشت های دست راست هستید، برای فشار  .کنید

  .دست چپ استفاده کنید 1،از انگشت شماره Shift دادن و نگهداشتن کلید 

 :تایپ کلید های دیگر

که در سمت راست صفحه کلید قـرار Ctrl ، Backspace،Enter سه کلید 

 Tab چهارکلید .دست راست تایپ می شوند 1گرفته انـد، توسـط انگشت شماره 

، Lack Caps، Shift، Esc ،که در سمت چپ صفحه کلید قرار گرفته اند

قرار گرفته در  Alt کلیددو  .دست چپ تایپ می شوند 1توسط انگشت شماره 

چـپ و راست تایپ  2سمت چپ و راست صفحه کلید، توسط انگشت های شـماره 

 .می شوند
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 تایپ فارسی:چهارمدرس 

وف رش حیآرا حروف لاتین است، ضمن اینکهدر تایپ فارسی، تعداد حروف بیشتر از 

ی واژه برنامه ها د فارسی دارای استاندارد خاصی نیست. حتی دربیشتریکل فحهدر ص

 دهید.وی کلیدها را به دلخواه تغییر حروف فارسی ر شرداز میتوانید آرایپ

  :سطر پایگاه

  :در سطر پایگاه صفحه کلید فارسی، کلیدهای زیر را مشاهده می کنید 

 :انگشت های دست چپ به ترتیب کلیدهای زیر را تایپ می کنند

 

 

 :راست به ترتیب کلیدهای زیر را تایپ می کنندانگشت های دست 
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  :سطر بالای پایگاه

د، به ترتیب تایپ کلیدهای در سطر بالای پایگاه کلیدهای زیر را مشاهده می کنی

  :ت نماییدفوق دق

 

کنید به ی یر را مشاهده می زدر سطر پایین پایگاه کلیدها سطر پایین پایگاه

  :کنید توق دقفیدهای ترتیب تایپ کل
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 :سطر اعداد در تایپ فارسی

اده دقرار به دلیل زیاد بودن حروف فارسی، برخی از این حروف در سطر اعداد  

در سطر عدد انگشتان دست چپ به ترتیب کلیدهای زیر را تایپ می  .شده اند

 :کنند
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  :درج متن

ی ما در تنظیمات پیش فرض را برا Word برنامه یپیش از درج هر نوع متن 

 2/5الا و پا یین به اندازه یه ها که در قسمت بجمله حاش نظر گرفته است . از

سانتی متر در نظر گرفته  3/17اندازه ی  هسانتی متر و در سمت راست و چپ ب

مشخص  16سایز قلم  و  RomanNew Times میا نوع قلشده است. فونت 

 نوتیفیکیشنییر زبان را در نوار دکمه ی تغ برای تایپ متن فارسی ابتدا .شده است

م، هر یپ را شروع می کنییک جمله ی ساده تا پیبا تا قرار دهید. Fa الدر ح

د . وقتی به ی روبعدی م طرخـود به سه ب د خودگاه جمله به پایان سطر برس

تا به  یدانتهای پاراگراف رسیدید بعد از گذاشتن نقطه، دکمه ی اینتر را فشار ده

یپ کنید با تنظیمات پیش یر را تایش اگر متن زپاراگراف بعد بروید. برای آزما

 :به شکل زیر تایپ خواهد شد Word ی هفرض در برنام

 ((((((((((((((((((ورد ه گامکتاب آموزش جامع و گام ب))))))))))))))))))
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 کار با ماشین حسابم:پنجدرس 

 

 

 

 

 

مانند و کلیدهای چهار عمل اصلی،  9تا  0این قسمت از صفحه کلید، شامل اعداد 

قسمت بالا در  که آن را Numlock ی باشد . کلیدم Enter کلید و ها علامت

وظیفه تغییر حالت تایپ از اعداد به کارکرد دوم  د،سمت چپ مـشاهده می کنی

  یدفعال بودن کلغیر نمونه در حالتین بخش را دارد . به طور کلیدهای ا

 Numlock کلید شنق 1د لیود، کبودن چراغ آن مشخص می شه با خاموش ک 

 Endدارد را. 

 انگشتان بر روی سهدر حالت کلی،

 .قرار می گیرد 4و  5و  6کلید 
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