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تبدیل شده است! اگر کاربر مکرر رایانه هستید،  ة ماه بخش بسیار مهمی از زندگی روزمرشکی نیست که بگوییم کامپیوتر ب
دانید و کند؛ علتش را نمیپد آن کار نمیشوید ماوس یا تاچکامپیوترتان را روشن کنید و متوجه پیش آمده است که  برایتان

 دایاغلب عادت کرده. از آنجایی که تنها با کیبورد کارتان را راه بیندازید هستید یگری هم دم دستتان نیست و ناچارماوس د
 ماند. ان لنگ میتوقتی یکی از این دو به هر دلیل از کار بیفتد، کار ،ان باشدتهمیشه ماوس و کیبورد دم دست

گیری شماره ةدهد تا از صفحوجود دارد که به شما این امکان را می Mouse Keys خوشبختانه قابلیتی در ویندوز به نام
کلیک، دابل کلیک و چپ سازی یک راست کیبورد برای حرکت دادن نشانگر ماوس استفاده کنید. حتی به شما امکان شبیه

تا در  دیاد بگیری موسبدون  افزارهای پرکاربرد راو نرم های استفاده از کامپیوتربنابراین بهتر است روشدهد. کلیک را می
تر و سریعکند کارآمدتر کمک می کاربرانیک صفحه کلید خارجی به میانبرها در استفاده از . دمواقع نیاز دچار مشکل نشوی

تر از استفاده از صفحه تواند سادهمیانبرهای صفحه کلید می نیز های حرکتی یا بیناییبرای کاربران دارای ناتوانی کنند. عمل
 .نمایش لمسی باشد و جایگزینی ضروری برای استفاده از ماوس است

کند. تم عامل فراخوانی میافزار یا سیسنرمیک ای از یک یا چند کلید است که دستوری را در اساساً میانبر رایانه مجموعه
نها از طریق وری خود را افزایش دهید، در غیر این صورت، تتوانید با فراخوانی دستورات با چند ضربه کلید، بهرهبنابراین، می

 افزارنرم های مختلفدهید نگاهی به کاربری قسمت پس اجازه .دیگری قابل دسترسی خواهد بود ةمنو، ماوس یا هر جنب
word  استفاده از تنها کیبورد بیندازیم با. 

 چگونه بدون موس با رایانه خود کار کنیم؟
برای  Enter و Tab دار کیبورد و فشار دادنهای جهتبدیهی است که اولین قدم برای پیمایش بدون ماوس استفاده از فلش

 .توانید استفاده کنیدد که میجابجایی و باز کردن موارد است. در زیر چند میانبر اصلی صفحه کلید نیز وجود دار

Alt + Tab- های بازجابجایی بین پنجره 

Alt + F4- های بازبستن پنجره 

Win + D–  در پایین صفحة دسکتاب )نوار وظیفه( هامینیمایز کردن تمام پنجرهجمع کردن یا 

Win + E- باز کردن فایل اکسپلورر 

Win + X- باز کردن منوی تنظیمات پیشرفته 

Win + I- باز کردن تنظیمات (Windows Settings) 

Win + A- باز کردن اکشن سنتر 

 .عنوان موس از دستورات زیر پیروی کنیدو استفاده از کیبورد به Mouse Keys در ادامه برای دستیابی به تنظیمات

 (!از صفحه کلید به جای موس استفاده کنید) نما با کیبوردکنترل مکان

کیبورد نیز  وسیلهشد بهاید چقدر خوب بود اگر میحتمالا با خودتان فکر کردههنگامی که امکان استفاده از ماوس را ندارید، ا
های کیبورد نما را فقط با کلیدتعبیه شده تا بتوان مکان تانه چنین قابلیتی در ویندوزنما را کنترل کرد. خوشبخکلیدهای مکان

 .حرکت داد

 

https://www.yjc.ir/fa/news/4971958/%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%DA%A9%D9%84%DB%8C%D8%AF-%D8%A8%D9%87-%D8%AC%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D9%88%D8%B3-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%81%D8%A7%D8%AF%D9%87-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D8%AF


 

3 

 منانسوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان الملل دانشگاه علمجری: واحد امور بین

 Ctrl + Escوز صفحه کلید یا ویند از طریق کلید Mouse Keys فعال کردن قابلیت -راه اول
 و گزینه Ease of Access Center شود که در قسمتشناخته می Mouse Keys این امکان با نام ویندوزدر 

 Make the mouse easier to use  .قرار گرفته است 

 توانیداستارت می باز شود. همچنین برای باز کردن Start ةبرای این کار ابتدا کلید ویندوز را فشار دهید تا پنجر
 Ctrl + Esc را فشار دهید. 

 
را از راست انتخاب کنید. در صورت لزوم از  Ease of Access Center را تایپ کرده و Control Panel سپس عبارت

 Ease of Access Center را فشار دهید تا پنجره Enter دار برای انتخاب این گزینه استفاده کنید، سپسکلیدهای جهت

 .از شودب
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 دهید فشار کلید صفحه روی از را ↓دار را انتخاب کنید. کلید جهت Make the keyboard easier to use ةدر ادامه گزین
 .دهید فشار را اینتر سپس برسید، گزینه این به تا

 
 Turn on Mouse کادر تا دهید فشار را ↓زیر باز شود. دکمه  ةبزنید تا پنجر Set up Mouse Keys ةحالا روی گزین

Keys  دار شودانتخاب شود، سپس دکمه + را فشار دهید تا تیک. 
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 توان تنظیم نمود.گر موس را هم از همین جدول مینکته: سرعت حرکت نشانه

Control Panel > Ease of access center > Make the Mouse easier to use >  

Turn on Mouse Keys > ok 

 Ease of Access Mouseقسمت  Ease of Access در سرعت حرکت موس خود را ،ید در تنظیماتتوانشما می :توجه
 .نماییدتنظیم 

 Alt+Shift+Numlock از طریق کلیدهای میانبر Mouse Keys فعال کردن قابلیت -راه دوم

نیاز به عبور از کنترل توانید کلیدهای موس را بدون نیز می Alt+Shift+Numlock  کلیدهای ترکیبی با فشردن همزمان
 .کندسمت چپ استفاده کنید زیرا کلید راست کار نمی Alt و Shift پنل فعال کنید. توجه داشته باشید که باید از کلید
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 .شودپنجرة زیر باز میفته باشید که شما این کلیدهای ترکیبی را گربه محض این 

 
 

را انتخاب  Yes گزینةرا فعال کنید که ه کلید خود واهید موس صفحخشود که آیا میاز شما خواسته می پنجرهدر این 
 .کنیدمی

این کلید در سمت  .است )از طریق روشن بودن لامپ بالای آن(صفحه کلید شما فعال  Numlock مطمئن شوید که توجه:
 .شودخاموش میکه با یکبار فشردن روشن و فشردن مجدد   (Num Lockراست بالای قسمت ماشین حساب قرار دارد )

)گوشه سمت  کنیدمشاهد می (Notification) هامنطقة اعلان خود ةدر نوار وظیفرا  MouseKeys حالا شما آیکون نکته:
عنوان موس صفحه کلید به نل بودفعا ةکه نشان دهند شود(مشخص می با یک بوق کوتاهو  راست نوار وظیفه پایین صفحه

 .باشدمی
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به کمک  .گر موس را حرکت دهیداشاره ،خود (Numeric Keypad) ماشین حساب صفحه کلید از بخش توانیدحال شما می
 عمل کلیک را انجام دهید.  5نمای ماوس را حرکت داده و با عدد ، مکان5هشت کلید اعداد دور عدد 

 
 .نیدتوانید قابلیت را غیرفعال کهم می (Alt+Shift+Numlock) با همین ترکیب کلیدها نکته:

یا همان  توسط کیبورد عددی )ماشین حساب صفحه کلید Mouse keys هدایت موس با استفاده از قابلیت :توجه
(Keypad Numeric) توانید از این قابلیت به منظور گیرد، بنابراین چنانچه صفحه کلید فاقد این بخش باشد، نمیصورت می

  .هدایت موس استفاده کنید
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شود دکمه / را فشار دهید تا این ویژگی یک منوی کشویی ظاهر می 5ا کلیک کنید. اگر با فشار دادن را فشار دهید ت 5کلید 
 .کلیک کنید 5غیرفعال شود. بعد از انجام این کار باید بتوانید با استفاده از 

  5کلیک = انتخاب دکمه / و 

  ۷حرکت به بالا و سمت چپ = دکمه 

  ۸حرکت به بالا = دکمه 

  ۹و سمت راست = دکمه حرکت به بالا 

  ۴حرکت به چپ = دکمه 

  ۶حرکت به راست = دکمه 

  ۱حرکت به پایین و سمت چپ = دکمه 

  ۲حرکت به پایین = دکمه 

  ۳حرکت به پایین و سمت راست = دکمه 

 انتخاب دکمه چپ ماوس = دکمه / 

 انتخاب هر دو دکمه ماوس = دکمه * 

 انتخاب دکمه راست ماوس = دکمه – 

  = راست کلیکShift+F10 

 دابل کلیک = انتخاب / و+  

 Run تبدیل کیبورد به ماوس با -مراه سو

 برای شما باز شود.  RUN را با هم فشار دهید تا پنجره R های ویندوز وتوانید دکمهبه جای روش بالا می

 

 ید(علامت : را وارد کن حتماً)کنید تایپ  OKو  openدر کادر جستجوی را  settings-ms: عبارت سپس



 

9 

 منانسوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان الملل دانشگاه علمجری: واحد امور بین

 
از قسمت باز را تایپ کنید و  Ease of Access Mouse عبارت Windows Settings کادر جستجوی مرحلة بعد در

 .گردداین گزینه را انتخاب نمایید و سپس از جدول باز شده تنظیمات موردنظر را اعمال  شده

 

 
  

های یرد به کمک کیبورد انجام دهید، ویندوز ترکیبگخواهید کارهای مرسومی را که در حالت عادی با ماوس صورت میاگر می
 .اندازیمها میکه در اینجا نگاهی به کلیدهای کلیدی و ترکیبات مهم آن است را برای کاربری در نظر گرفته میانبر گوناگونی

ا یک افزار یای از یک یا چند کلید است که در یک نرممجموعه : (shortcut)هاکلیدهای میانبر یا شورتکات
ای جایگزین برای فراخوانی دستوراتی هستند که در غیر آنها معمولاً وسیله .دنکنسیستم عامل از یک فرمان فراخوانی می

های توانند با کاهش توالیصورت فقط از طریق یک منو، ماوس یا رابط کاربری قابل دسترسی خواهند بود. این میانبرها میاین
در مواقع  ثیر بسیاری در افزایش سرعت کار شما خصوصاً أتها آن .یات مشترک را تسریع کنندورودی به چند ضربه کلید، عمل

 فراموشی مسیر یک دستور دارند. 
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 wordافزار نرم نحوة اجرای

بعد از  در حالت بدون موس بر روی آیکون میانبر یا شورتکات ایجاد شده در صفحة دسکتاب دابل کلیک کنید. -راه اول
صفحه کلید  Enterکلید  رفته و آیکون برنامهدار بر روی های جهتها آمدید با استفاده از کلیدروی برنامه Tab اینکه با کلید

 را بزنید.

 

 با توانیدمی قرار داده باشید نیز taskbarبر روی نوار وظیفه یا کرده باشید و  pinقبلا اگر آیکون این برنامه را  یا -راه دوم
)برای قرار دادن برنامه روی نوار وظیفه ابتدا روی آن  .را بزنید Enterرفته و سپس کلید بر روی آن  Tabاستفاده از کلید 

 را بزنید.(  pin to taskbarراست کلیک نموده سپس 
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 قرار دادید روی آن کلیک کنید. startیا اگر آیکون آن را در منوی  -راه سوم

 

افزار بر روی سیستم شما نصب باشد درصورتی که نرم wordو تایپ کلمه  startرد شدن به منوی یا با وا -مچهارراه 
 افزار باز خواهد.شود و با کلیک بر روی آن نرمآیکون آن ظاهر می
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در  winwordسپس تایپ  شود.باز می Runرا همزمان فشار دهید پنجرة  Altهمچنین اگر کلید ویندوز و  -پنجمراه 
 شود.افزار باز میپنجرة نرم Okو کلیک روی  Openکادر 
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 (Wordپرداز )نرم افزار واژههای مختلف معرفی بخش

 

 Word در میانبرهای حرکت اصلی

 عمومی های حیاتیکلیدها و ترکیب 

 جدید ایجاد سند  Ctrl+N 

 باز کردن صفحه   Ctrl+O 

 چاپ کردن یا پرینت گرفتن   Ctrl+P 

  سندبستن  Ctrl+W      یاCtrl+F4   

 روی همان سند  سریع ذخیره کردن   Ctrl+S 

  کذخیره( ردن در مکان موردنظرsave as)  F12  

 تکرار کردن یک دستور   Ctrl+Y 

  راهنماباز شدن پنجرة  F1 
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 کنسل کردن  Esc 

 مکان مرحلة قبلبه  نماردن مکانب    Shift+F5 

 سندی لغت یا عبارت در جستجو    Ctrl+F 

  در سند و جایگزین کردنلغت یا عبارت پیدا کردن   Ctrl+H 

  در سند ک خط خالییایجاد  Shift+Enter 

 یا ایجاد شکست در سندخالی  جدید ةایجاد صفح  Ctrl+Enter 

  در سند خالی تونسک یایجاد  Ctrl+Shift+Enter 

 میان سندهای باز حرکت Ctrl+F6 

 ر منوهابکلیدهای میان 

 فعال شدن اولین عنوان نوار منو ALT 

 فعال شدن منوی Alt + F                         File 

 فعال شدن منوی Alt + E                         Edit 

 فعال شدن منوی Alt + V                       View 

 فعال شدن منوی Alt + I                       Insert 

 فعال شدن منوی Alt + O                    Format 

 فعال شدن منوی Alt + T                       Tools 

 فعال شدن منوی Alt + A                       Table 

 فعال شدن منوی Alt + W                Windows 

 فعال شدن منوی Alt + H                        Help 

 داخل یک سند میانبرهای حرکت نشانگر 

 انتقال به یک خط بالاتر  (:↑) بالالید جهت ک 

 ترخط پایینانتقال به یک   (:↓) کلید جهت پایین 

 انتقال یک حرف به سمت چپ(: ←) کلید جهت چپ 

 انتقال یک حرف به سمت راست  (:→) استکلید جهت ر 

 Ctrl + جهت بالا  (Ctrl+↑:)  انتقال یک پاراگراف بالاتر 

 Ctrl + جهت پایین  (Ctrl+↓ :)ترانتقال یک پاراگراف پایین 

 Ctrl + جهت راست  (Ctrl+→ :)انتقال به یک کلمه سمت راست 

 Ctrl + جهت چپ (Ctrl+← :)انتقال به یک کلمه سمت چپ 
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 Home  فعلی نتقال به ابتدای خطا 

 Ctrl+Home   سندانتقال به ابتدای 

 End  فعلی انتقال به انتهای خط 

 Ctrl+End   سندانتقال به انتهای 

  PgDown   پایینیک تصویر به سمت یا  پایینارتفاع نمایشگر به  اندازهنما به مکانانتقال 

 PgUp   یک تصویر به سمت بالایا  ارتفاع نمایشگر به بالا اندازهنما به مکانانتقال 

 Shift+End   گسترش بخش انتخاب شده تا انتهای خط 

 Shift + Home   خط ابتدایگسترش بخش انتخاب شده تا 

 Ctrl + Shift + Home  سند ابتدایگسترش بخش انتخاب شده تا 

 Ctrl + Shift + End  سند انتهایگسترش بخش انتخاب شده تا 

 دولجداخل یک  میانبرهای حرکت نشانگر 

 Tab  رفتن به سلول بعدی و انتخاب محتوای آن 

 Shift+Tab رفتن به سلول قبلی و انتخاب محتوای آن 

 Alt+Home  سلول در یک سطررفتن به اولین 

 Alt+ End  آخرین سلول در یک سطررفتن به 

 Alt+Page Up رفتن به اولین یا آخرین سلول در ستون 

 Alt+ Page Down رفتن به اولین یا آخرین سلول در ستون 

  رفتن به سطر قبلی  ↑کلید 

  بعدی رفتن به سطر ↓کلید 

 Shift+↑   انتخاب شدهنما یا سلول مکانانتخاب سطر قبلی  

 Shift+↓  های بیشتربرای انتخاب سلول) انتخاب شدهنما یا سلول بعدی مکانانتخاب سطر 

Shift  را نگه داشته و کلیدهای جهت را چندین بار بزنید) 

 Alt+5  انتخاب کامل یک جدول 

 دنس در ویرایش دستورات اصلی 

 Ctrl+C  کپی کردن 

 Ctrl+X  برش دادن (Cut) 

 Ctrl+V  چسباندن (Paste) 

 Ctrl+Shift+V چسباندن متن بدون تصویر احتمالی بین آن 
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 Alt+Ctrl+V چسباندن با فرمت فایل مرجع 

 Ctrl+Z   قبل ةمرحلعملیات بازگشت به یک (Undo) 

 Ctrl+Y  ةمرحل عملیات به یک رفتن ( بعدRedo) 

  فونت بندیو قالب رایشویدستورات اصلی 

 Alt + Shift  شدفارسی کردن متن اگر انگلیسی تایپ می برای         

 Alt + Shift  شدتایپ می ارسیفکردن متن اگر  نگلیسیا برای     

 Ctrl + A   کل متن انتخاب 

 Ctrl+B  یا ضخیم کردن فونت  کردن برجسته(Bold) 

 Ctrl+I  کج کردن فونت (Italic) 

 Ctrl+U  کلمه یا قسمتی )انداختن خط زیر(Underline 

 Ctrl+D  باز کردن پنجره فونت  

 Ctrl+Shift+D  انداختن دو خط زیر 

 Ctrl + Shift + A  در انگلیسی( تمام حروفکردن بزرگ( 

 Ctrl + Shift + K در انگلیسی( تمام حروفکردن  کوچک( 

 Shift + F3 تغییر با هربار فشردن کلیدهای  جایی بین حالات کوچک و بزرگی حروف انگلیسیجابه(
 فوق(

 Ctrl + Shift + C بندی بخش انتخاب شدهکپی قالب (Format Painter) 

 Ctrl + Shift + V   تخاب شدهبندی کپی شده به بخش انعمال قالبا 

 Ctrl + Space هایی که به صورت دستی بر روی یک بخش اعمال شدهبندیحذف تمام قالب 

 Backspace  )حذف یک کاراکتر از چپ )و در فارسی از راست 

 Ctrl+Backspace )حذف یک کلمه از چپ )و در فارسی از راست 

 Delete  )حذف یک کاراکتر از راست )و در فارسی از چپ 

 Ctrl + Delete  )حذف یک کلمه از راست )و در فارسی از چپ 

 Ctrl+Shift+ > کلیدهای فوق( دنرسایز با هربار فش) تغییر فونت  هانداززایش اف 

 Ctrl+Shift+ < کلیدهای فوق( دنرسایز با هربار فش) تغییر فونت  هکاهش انداز 

 Ctrl+Shift+ +  یا تبدیل نوشتة انتخب شده به توان نوشتن توان 

 Ctrl+ =  وشتن مجذورن 

 Alt+Ctrl+1     استایلاعمال Heading 1   به پاراگراف 

 Alt+Ctrl+2     استایلاعمال Heading 2   پاراگرافبه 
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 Alt+Ctrl+3     استایلاعمال Heading 3  ه پاراگرافب 

 Ctrl+shift+L    استایل لیست اعمال 

 Ctrl+Q   های پاراگرافتایلتمام اسپاک کردن 

 F7   بررسی نگارش و املاء سند 

 علائم فارسیایپ ت 

 ض      ازکلیدهای ترکیبی اً()نصب  علامت تنوین( )shift + q      اصلاً  :مانند 

 ث       کلیدهای ترکیبی  از )اٍ( علامت تنوین جر( )shift + e        جمیعٍ :مانند 

 ص       از کلیدهای ترکیبی )اٌ( علامت تنوین رفع( )shift + w      رابعٌ  :مانند 

  س               از کلیدهای ترکیبی( اُ)علامت ضمه( )shift + s 

 ش              از کلیدهای ترکیبی  )اَ( علامت فتحه( )shift + a 

 ی             از کلیدهای ترکیبی  )ا ( علامت کسره( )shift + d 

 د                         مت أ از کلیدهای ترکیبی علا(  )shift + n      :نشأتمانند 

  ذ                         علامت إ از کلیدهای ترکیبی( )shift + b     

  ر                        علامت ؤ از کلیدهای ترکیبی(  )shift + V     ؤذنمانند: م 

  ئ                        علامت ء از کلیدهای ترکیبی( )shift + m    مانند: هیئت 

  ب               از کلیدهای ترکیبی  شدیدتعلامت( )shift + f     مانند: محمّد 

  ن                       از کلیدهای ترکیبی » علامت( )shift + k 

  م                        از کلیدهای ترکیبی« علامت( )shift + L 

  ظ                       علامت ة از کلیدهای ترکیبی( )shift +z      مانند: دربارة 

  ط                     علامت ی از کلیدهای ترکیبی( )shift + X 

  ز                       علامت ژ از کلیدهای ترکیبی( )shift + C 

 ا                       ز کلیدهای ترکیبی علامت آ ا( )shift + H 

  ف                       علامت ، از کلیدهای ترکیبی( )shift + T 

  غ                       علامت ؛ از کلیدهای ترکیبی( )shift + Y 

  ع                       علامت , از کلیدهای ترکیبی( )shift + U 

 از کلیدهای ترکیبی < علامت                       .  +shift    

 (و)                       از کلیدهای ترکیبی > علامت ,  +shift    

 چ                                 } گیومه راست برای باز کردن(+[)shift 

 ج                                    { برای باز کردن گیومه چپ(+])shift 
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  0( ۰)                                  ) کردن پرانتز راستبرای باز+shift 

 9( ۹(                                     ( برای باز کردن پرانتز چپ+shift  

  ( ;+ک)                                   : قطهنبرای تایپ دوshift 

 ض(                                      ؟ الؤبرای تایپ علامت س +/)shift 

 1( ۱)                                     ! تعجب برای تایپ علامت+shift  

 2( ۲)                                @ برای تایپ علامت ادساین+shift  

 برای تایپ علامت اند (AND) &                   (۷ )7+shift  

 برای تایپ علائم ریاضی 

 علامت جمع+                                     +=)=(shift 

 ضربدر علامت ×                                  (÷)` +shift  صفحه کلید فارسیحالت زبان  رد 

 علامت تقریبی ~                              (÷)` +shift صفحه کلیدبان انگلیسی زحالت  رد  

  5( ۵)                                %علامت درصد+ shift 

  4( 4)                                   $علامت دلار+ shift 

  8( ۸)                               *علامت ستاره+ shift 

  3( ۳)        یا هشتک #علامت چهار خونه+ shift 

  پاراگرافمتن و میانبرهای ویرایش 

 Ctrl+L  چپ چین کردن 

 Ctrl+E  وسط چین کردن 

 Ctrl+R  راست چین کردن 

 Ctrl + J   طول خطوط پاراگراف برابری یا همترازی(Justify) 

 Ctrl+Shift+1  ( مانند: بی ارسیفحروف کوچک تایپ تایپ حالت چسبیده حروف فارسی ) 

 Ctrl+Shift+2  (هاپیامانند: م) یجاد نیم فاصله بین کلمات دو قسمتیا 

 Ctrl+1  ددهقرار می ۱های پاراگراف را برابر بین خط اصلةف 

 Ctrl+2  ددهقرار می 2های پاراگراف را برابر بین خط اصلةف 

 Ctrl+5   سند بین خطوط در خطی ۱,۵فاصله 

 Ctrl + M  یک سطح تورفتگی پاراگراف به ازای هر بار فشردنکردن اضافه  

 Ctrl + Shift + M  یک سطح تورفتگی پاراگراف به ازای هر بار فشردنکاهش دادن 

 
 
 

https://gooyatech.com/line-spacing-in-microsoft-word-shortkey/


 

19 

 منانسوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان الملل دانشگاه علمجری: واحد امور بین

 مدیریت سند کلیدهای میانبر 

 F5 رفتن به بخش... 
 Ctrl+Shift+8  نمایش یا مخفی کردن کاراکترهای قابل پرینت و غیر قابل پرینت 

 Alt+F  نمایش مشخصات سند حال حاضر 

 Ctrl+Shift+Alt+S  هانشان دادن پنجره استایل 

 Ctrl+Shift+G  نمایش تعداد کلمات 

 Ctrl+Shift+Q  هانمایش سمبل 

 Ctrl+Alt+P  نمایش حالت پرینت 

 Ctrl+Alt+N  نمایش حالت پیش نویس 

 Ctrl+Alt+O  نمایش حالت کلیات 

 Alt+Ctrl+S  شکستن پنجره در نمای حاضر 

 سایر میانبرهای مفید 

  Ctrl+Shift+G ابیک قسمت بعد از انتخ نمایش تعداد کلمات 

 Alt+Shift+T   ساعت امروزدرج 

  Alt+Shift+D  امروزدرج تاریخ 

 Ctrl+Shift+D  انداختن دو خط زیر 

 Alt+Ctrl+V  چسباندن با فرمت فایل مرجع 

 Alt+Ctrl+F  یا پاورقی زیرنویس صفحه 

 Alt+Ctrl+D   ها در پایان سندیا پاورقی زیرنویسجمع کردن 

 Ctrl+Alt+M   سنددرج نظرات در 

 Alt+Ctrl+C  رایت نماد کپیاضافه کردن (©) 

 Alt+Ctrl+R  علامت تجاری ثبت شدهاضافه کردن (®) 

 Alt+Ctrl+T  علامت تجاریاضافه کردن  (™) 

 و وارد کرد در سند در کامپیوتر یا پنجرة جاری گرفتن از صفحة دلخواهعکس 

کامپیوتر شما را بر عهده دارد. پس از  ةاسکرین شات گرفتن از صفح ة عکس گرفتن یابیان ساده وظیف بهPrtScrn  کلید
در یک Paste  (Ctrl+V ) انجام عمل با که شودفشردن این دو کلید، یک اسکرین شات در کلیپ بورد ویندوز ذخیره می

توانید از کل صفحه نمایش عکس بگیرید. می فایل وورد یا پاورپوینتفتوشاپ،  ویندوز،  Paintنرم افزار ویرایش تصاویر نظیر
 باز در محیط ویندوز عکسبرداری کنید. ةیک پنجر از اما فرض کنید قصد دارید، به جای عکسبرداری از کل صفحه، تنها
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از کل  « Print Screen » کلیداز شوند، یا با استفاده افزارهای جانبی میت به دامن نرمرای این کار دسبسیاری از کاربران ب
تا تنها تصویری از  (Cropدهند )برش میافزارهای ویرایش عکس، گیرند و سپس تصویر را در نرمصفحه نمایش عکس می

 ترکیبی کلیدهایاما با فشردن  .شودفیت تصویر میکه این عمل موجب پایین آمدن کیپنجره مورد نظر داشته باشند
 « Alt + Print Screen » انجام عمل باکه سپس تصویر ذخیره شده را در  ،از روی کیبورد همزمان Paste  (Ctrl+V )

اهید خو نماییدPaste  (Ctrl+V )فتوشاپ، فایل وورد یا پاورپوینت،  ویندوز،  Paintدر یک نرم افزار ویرایش تصاویر نظیر
 .ای که باز بوده ذخیره شده استنمایش، تنها تصویر پنجره دید که به جای تصویری از کل صفحه

 است. Fراستا با کلیدهای کاربردی از کلیدهای بالای صفحه کلید هم PrtScrnنکته: کلید 

 

 چسباندن متن بدون تصاویر بین آن 

کلیک راست ماوس به  Paste دانید این میانبر جایگزین گزینهمی اید واستفاده کرده Ctrl+V نبرایشما هم از م حتمالاًا
، تنها متن را Paste یک ویژگی دیگر هم دارد. این میانبر علاوه بر اجرای دستور Ctrl+Shift+V آید. اما میانبرحساب می

انتخاب کرده باشید، این ای را هم کند و در صورتی که همراه با متن عکس یا فایل ناخواستهمی Paste در محل مورد نظر
 .دهدمیانبر همانند فیلتر آنها را حذف کرده و تنها متن را انتقال می

 


