
 

 هیبًجشُبی هفیذ ثشای افضایؼ کبسایی دس ّیٌذّص

 

 

 

  یک کلوَ ای ثب ُش حشکتحشکت کشدى

 

. ًگبُی ثَ صفحَ هبًیتْس هی اًذاصیذ ّ هی ثیٌیذ یک کلوَ دس ّعط خط ؽوب اؽتجبٍ تبیپ ؽذٍ. هؾغْل تبیپ ُغتیذ

اؽبسٍ گش ثب ُش ثبس فؾبس . احتوبل صیبد اص کلیذ ُبی جِت داس کیجشد ثشای سعیذى ثَ آى کلوَ ّ ّیشایؾؼ اعتفبدٍ هی کٌیذ

سا ُن دسگیش کٌیذ تب اؽبسٍ گش  Ctrl اص ایي ثَ ثعذ کلیذ. دادى کلیذ ُبی جِت داس، یک حشف ثَ عقت یب جلْ هی سّد

 ثَ ایي تشتیت عشعت ؽوب افضایؼ خْاُذ یبفت. عقت ثشّد/هججْس ؽْد یک کلوَ ثَ  جلْ
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 اًتخبة یک کلوَ ای هتْى ثب ُش حشکت

 

گبُی ّقتی هؾغْل تبیپ ُغتیذ ّ هتْجَ اؽتجبٍ ثْدى چٌذ کلوَ هی ؽْیذ، ؽیفت سا هی گیشیذ ّ ثب کلیذ ُبی جِت داس 

دس ایي ٌُگبم ثب ُش ثبس صدى کلیذ ُبی جِت داس، یک حشف . ّیٌذّص کلوَ ُبی غلط سا اًتخبة کشدٍ، ّیشایؼ هی کٌیذ

 ثشّیذ، هی تْاًیذ ثب ُش ثبس صدى کلیذ، یک کلوَ سا اًتخبة کٌیذ Ctrl  اهب اگش دّثبسٍ ثَ عشاغ کلیذ.اًتخبة هی ؽْد

 

 

www.negarstan.com....www.negarstan.com....www.negarstan.com....www.negarstan.com 
 

 

 حزف یک کلوَ ثب ُش حشکت

 

 

. اهب ایي کلیذ ُن حشف ُب سا پبک هی کٌذ. اعتفبدٍ کٌیذ Backspace کبهلا طجیعی اعت کَ ثشای حزف کلوبت اص کلیذ

 فؾبس دُیذ تب ثب ُش ثبس فؾبس دادى ایي دکوَ یک Backspace سا ُن ُوشاٍ   Ctrl ثشای عولکشد عشیع تش لاصم اعت

 کلوَ اص هتٌتبى پبک ؽْد
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 اًتخبة توبم هتي ُبی خط فعلی

 

 کبفی اعت کلیذ ؽیفت سا ثب دکوَ! ثشای ایي کَ ثخْاُیذ هتي ُب سا دس خط فعلیتبى اًتخبة کٌیذ، ساٍ دساصی پیؼ سّ ًذاسیذ

Home یب  End ضوٌب یبدتبى ثبؽذ اگش کلیذ ؽیفت سا ثب. تشکیت کٌیذ تب ایي عول اًجبم ؽْد Home  ثگیشیذ، هتْى اص

هتْى اص هکبى . اعتفبدٍ کٌیذEnd اهب اگش اص دکوَ . اّل خط تب جبیی کَ اؽبسٍ گش دس آى قشاس داسد اًتخبة هی ؽًْذ

 اؽبسٍ گش تب اًتِبی خط اًتخبة هی گشدًذ
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 کْچک کشدى توبهی پٌجشٍ ُب

 

 .اعتفبدٍ ًوبییذ M کٌیذ؟ اص تشکیت کلیذ ُبی ّیٌذّص ّ (کْچک)هی خْاُیذ ثب یک حشکت توبم پٌجشٍ ُبیتبى سا هیٌیوبیض 
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 بچرخید ها پنجره بین

 

 Tabاگش ثَ ُش دلیلی لاصم ؽذ ثیي پٌجشٍ ُبی ثبص یب ثغتَ گشدؽی داؽتَ ثبؽیذ، هی تْاًیذ اص تشکیت کلیذ ُبی ّیٌذّص ّ 

  ّ ّیغتب ، ایي کبس دس ًوبیی عَ ثعذی ّ لزت ثخؼ اًجبم هی پزیشد۷دس ّیٌذّص . اعتفبدٍ کٌیذ
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 کبهپیْتش سا قفل کٌیذ

 



هطوئٌب ثبصگؾت ثَ صفحَ ی ّسّد پغْسد ّ ثَ عجبستی قفل کشدى کبهپیْتش، کبسی اعت کَ ثب کیجشد، ساحت تش ّ لزت 

 تشکیت کٌیذ L کلیذ ّیٌذّص سا ثب. ثخؼ تش هی ؽْد
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 ثبلا آّسدى تغک هٌیجش

 

گبُی اّقبت . ٌُگبهی کَ یک ثشًبهَ ٌُگ هی کٌذ یب اص کٌتشل خبسج هی ؽْد، تغک هٌیجش اُویتی خبسق العبدٍ هی یبثذ

اهب گبُی ُویي ساٍ ُن هغذّد . ثبقی ًوی هبًذ Ctrl + Alt + Deleteتغک ثبس ُن اص کٌتشل خبسج ؽذٍ ّ ساُی ثَ جض 

دس سا ثشایتبى ثبص هی کٌٌذ ّ ؽوب سا ثَ تغک هٌیجش  Ctrl + Shift + Esc دس ایي گًَْ ّضعیت ُب کلیذ ُبی. هی ؽْد

 هی ثشًذ
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 گشفتي اعکشیي ؽبت اص پٌجشٍ فعبل

 

اهب گبُی هب فقط ًیبص  ، ُویؾَ ثشای گشفتي اعکشیي ؽبت اص صفحَ هِیب اعت« print screen» پشیٌت اعکشیي  کلیذ

 Alt + Prt پظ ثب تشکیت. اعتفبدٍ کٌین Alt دس ایي ٌُگبم ثبیذ اص چبؽٌی. داسین کَ اص پٌجشٍ  فعبل اعکشیي ؽبت ثگیشین

Scr اهکبى اعکشیي ؽبت گشفتي اص پٌجشٍ فعبل هحیب هی ؽْد 
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 تغییش ًبم یک فبیل

 

 

دیگشی دّ ثبس کلیک .  اعت Renameیکی کلیک ساعت ّ اًتخبة . ثشای تغییش ًبم هعوْلا دّ گضیٌَ هتذاّل ّجْد داسد

ایي کبس یک تغییش ًبم عبدٍ . اعت F2 اهب یک ساٍ دیگش ُن ّجْد داسد ّ آى اًتخبة فبیل ّ فؾشدى کلیذ. کشدى ثب فبصلَ

.  فبیل هتٌی داسیذ کَ هی خْاُیذ آى ُب سا ثب یک قبلت خبؿ ًبم گزاسی کٌیذ۵فشض کٌیذ ! ًیغت، ثلکَ فشاتش اص آى اعت

 . سا فؾبس دُیذ F2 کبفی اعت فبیل ُبی هْسد ًظش سا اًتخبة کشدٍ ّ. ثبؽٌذ Text ثَ طْسی کَ ُوَ آًِب داسای حشف



: ًبم فبیل ُب ثَ ایي صْست تغییش خْاُذ کشد 

  Text(1) – Text(2) – Text(3) 
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 صّم کشدى

 

 

ثشای صّم کشدى، اص ایي ثَ ثعذ ثَ جبی اعتفبدٍ اص اثضاس رسٍ ثیي ًشم افضاس هشثْطَ ّ یب فؾبس دادى یک دکوَ خبؿ، اص 

ایي کبس دس طیف گغتشدٍ ای اص ًشم افضاس ُب جْاة هی دُذ ّ ّاقعب . ّ اعکشّل هْط اعتفبدٍ ًوبییذ Ctrl تشکیت

 پشکبسثشد اعت
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 ثشگؾتي ثَ حبلت صّم ًشهبل

 

اگش اص هیبًجشی کَ دس ثبلا رکش ؽذ، دس هشّسگشتبى اعتفبدٍ کٌیذ؛ احتوبلا دس ثشگؾتي ثَ حبلت ًشهبل کوی دچبس هؾکل 

ایي هغبلَ دس ثبسٍ . چشا کَ اّلا ؽوب حبلت ًشهبل سا گن هی کٌیذ، دّهب هشّسگشتبى کوی کٌذ عول هی کٌذ. خْاُیذ ؽذ

سا  Ctrl + 0 پظ ثشای حل ایي هؾکل کبفی اعت کلیذ ُبی. ثعضی اص ًشم افضاس ُب هبًٌذ هشّسگشُب ُن صبدق اعت

 ثگیشیذ ّ ثَ حبلت ًشهبل ثبصگشدیذ
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 یک تت جذیذ دسهشّسگش ثبص کٌیذ

 

 

اهب ثَ ُش حبل هوکي اعت . چَ ثب هْط ثبؽذ؛ چَ ثب کیجشد. ثبص کشدى یک تت جذیذ دس هشّسگش اصلا کبس عختی ًیغت

  Ctrl+T هیبًجشی کَ عجبست اعت اص. ثعضی تشجیح دٌُذ ثشای ایي کبس اص هیبًجش کیجشدی اػ اعتفبدٍ کٌٌذ
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 ثبص کشدى تت ُبی ثغتَ ؽذٍ

 

 

دس ایي هْسد هي ؽخصب اعتفبدٍ اص هیبًجش کیجشدی سا ثَ ُش سّػ . ؽبیذ اص ثغتي یک تت، احغبط ًذاهت ّ پؾیوبًی کٌیذ

 سا فؾبس دادٍ ّ خیبل خْدتبى سا ساحت کٌیذ Ctrl + Shift +T پظ. دیگشی تشجیَ هی دُن
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