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:مقدمه

.تا به حال از آنها استفاده نکرده ایـم یا وبا آنها آشنا نیستیم   ما  که  داردو زیادي    جدیدمیانبرکلیدهاي  7ویندوز

مثـل  کـه در وینـدوز هـاي قبلـی        نبر قبلـی هـستند    اهمـان کلیـدهاي میـ      ،از این کلیدهاي میانبر    بعضیالبته  

. کنیدکرده اید و میو از آنها استفاده بدانیدآنها را کهبود و ممکن استموجود 98یا ویندوزXpویندوز

اسـت  يمیـانبر کلید هـاي  تمام شامل تقریبا که، میانبرترکیبی و کلید 200بیش از بهکتابایندررحالبه ه 

.اشاره شده استدنوجود دار7اجرا در ویندورو برنامه هاي قابل7ویندوزدرکه

اضـافه  7همچنین اکثر کلید هاي میانبر ذکر شده در این کتاب غیر از کلید هاي میانبر جدیدي کـه در وینـدوز         

.نیز قابل استفاده استXpشده است در ویندوز

؟و چگونه از آن استفاده کنیمچیستمیانبرکلید 

فـشردن کلیـد   (است که معمولا باهم یا یکی پـس از دیگـري     صفحه کلید کلید   دو یا چند   ترکیب میانبرکلید  

بـراي انجـام وظـایف    ) کلید بعدي و در نهایت رها سازي هر دو کلید فشرده شـده       دناول و نگه داشتن و فشر     

.شوندخاصی فشرده می

:دیصفحه کلانبریميهادیاستفاده از کلتیمز

وتریآسان در استفاده از کامپيکاربر-

یو سرعت در دستور دهوتریسرعت در استفاده از کامپ-

در وقتییصرفه جو-

ورود اطلاعات به يبراتیاولونیاوليدارانیو همچنيدستگاه ورودنیاولدیصفحه کلنکهیبا توجه به ا-

ورود بهییسرعت بالايوروديدستگاه هاگریدایماوس يبه جادیاست، استفاده از صفحه کلوتریکامپ

.دهدیاطلاعات شما م

:نکته

دسـتورات  يو سـهولت در اجـرا  عیتـسر يدر اکثر برنامه هـا بـرا  ينرم افزار يمعمولا سازندگان و شرکت ها    

یپ ـيبه عنوان مثـال، بـرا  .کنندیميسازادهیو پفیدستورات، تعرياجرايرا برا  يانبریم يها دیمختلف کل 

 ـاسـت کل یکافرنامه،بیمختلف، در صفحه اصل يبرنامه ها  در انبریم يها دیکل نیبردن و شناخت ا    را Altدی
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شده است، به صورت روشن در خواهـد آمـد و شـما      فیتعر انبریم دیکه به عنوان کل    يبعد انبریم دیکل د،ینگدار

 ـتوانیرا  م ـ  يدیمورد نظر چه کل    يآن منو  يو اجرا  یدسترس يشد که برا   دیمتوجه خواه   ـفـشار ده دی بـا  . دی

 ـتا منو دیمربوطه را فشار دهدیخط دار و روشن در آمده است، کلریدوم که به صورت ز دیکل فشردن دسـتور  ای

.دیکنکیمربوطه کليمنوياست که شما با ماوس رونیمعادل اانبر،یمدیکلنیا. دیمورد نظر به اجرا درآ

، ضـمن  Altفشردن کلیـد  iceMicrosoft Offو Paint ،Wordpadدر بعضی از برنامه ها مانند در ضمن،

حروف فعال براي اعمال کلید هاي میانبر، منو را فعال می کند تا بـا اسـتفاده از               و فعال شدن   زیر خط دارشدن  

.اعمال کنیدبا کلید هاي جهتی بتوانید در بین منو ها حرکت کرده و دستورات خود را

تورين به عنوان رابط دساستفاده از آامکان صفحه کلید واهمیت 

مثل نوشتن نامـه  ییدر مورد کارها. ورود اطلاعات استيبرا،يدستگاه ورود  نیتر یو اصل  نیاول دیصفحه کل 

 ـبـه ا ایاما آ. باشدیوترمیورود اطلاعات به کامپیراه اصلدیمحاسبه داده ها صفحه کلاییپیامور تا ای فکـر  نی

 ـو کلدیبا استفاده از صفحه کلستتواندیساده، خواهانبریمدیچند  کليریادگیکه با دیکرده ا  انبر،ی ـميهـا دی

انبر،ی ـميهادیدانستن کليبراییکتاب راهنمانیاد؟یکنترل کنعتریرا به صورت کارآمد تر و سر      وترخودیکامپ

.اعمال دستورات استيبرا
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:استاندارهايکلید ها بر روي صفحه کلیداستقرار 

بـه  صـورت گرفتـه اسـت و    ،بر اساس عملکرد آنها،ي روي صفحه کلید کلید ها شکل استقرار   تقسیم بندي و    
:د وشچند گروه تقسیم می

):الفباییحروف (تایپ کلید هاي -1
کاراکترهـاي علامتـی   کلیدهاينقطه گذاري، وکلیدهايعداد ،اکلیدهاي ،ل کلیدهاي حروف  شام هااین کلید 

.باشدد استفاده هستند، میمور) . . .و !#,@,(که بیشتر در زندگی روزمره ما 
: یکلید هاي کنترل- 2

.هستنداستفاده براي انجام کارهاي خاص قابل این کلید ها به تنهایی یا در ترکیب با کلیدهاي دیگر 
.باشدمیEsc,Window key,Ctrl,Alt,Shift: کلید ها شامل کلید هاياین 

:یلید هاي تابعک- 3
در ضمن عملکـرد آنهـا از     استفاده می شود   براي انجام وظایف خاص    )12Fتا 1Fکلید هاي (یکلید هاي تابع  

.متفاوت استیک برنامه به برنامه دیگر
: Navigation Keys)گرهدایت(ناوبري کلید هاي - 4

.شوندهستند استفاده میطولانیکه یاسناد، صفحات وب و متونبیندر و ویرایش براي حرکت هااین کلید
، Home ،End ،Page Up، )بالا، پایین، چپ و راست(عبارتند از کلیدهاي جهت دار:تند ازاین کلیدها عبار
Page Down ،Delete وInsert.

: عدديکلید هاي - 5
چیدمان  استاندارد این . اعداد بکار می رودوارد کردن سریعتر و راحت تر صفحه کلید براي کلید هاي عددي 

.لیدهاي ماشین حساب استکلید ها در یک گروه، مانند ک
البتـه  .استاندارد و کلیدهاي استاندارد یک صـفحه کلیـد نمـایش داده شـده اسـت           در تصویر زیر نحوه چیدمان    

کمی متفـاوت  تجاريو مارك تولید کننده ممکن چیدمان صفحه کلید شما استاندارد نباشد و نسبت به کارخانه       
.باشد

www.irebooks.com کتابخانه اميد ایران www.ircdvd.com

www.irtanin.com www.yekdl.com www.omideiran.ir

w
w

w
.ir

eb
oo

ks
.c

om ن
خانه اميد ایرا

کتاب



٦

com.yahoo@Hakimi_Morteza-کیامرتضی حکیمی: ترجمه7و ویندوزXPویندوزکلیدهاي میانبر  در

com.ooyah@Hakimi_Morteza-کیامرتضی حکیمی: ترجمه7و ویندوزXPویندوزکلیدهاي میانبر  در

حه کلیدتایپ و ویرایش متن با استفاده از صف
را تایـپ کنیـد،   متنـی هرگاه لازم باشد که ایمیل یا پیام متنی بفرستید یا در برنامه کاربردي خاصـی بخواهیـد          

در محـل مـورد   ماوس می توانید با کلیک کردنصورت،در این.معمول ترین راه استفاده از صفحه کلید است
، مکان نما را در آن محل برده و شروع با تایپ متن دیا با استفاده از کلید هاي ناوبري که به آنها اشاره ش           نظر

.مورد نظر بکنید
شـامل  که دیگري براي تایپ وجود دارندعلاوه بر حروف ، اعداد ، علائم نقطه گذاري و سمبل ها ، کلید هاي    

.کلید هاي زیر هستند
Shift, Caps Lock, Tab, Enter, the Spacebar, Backspace.

.توضیح داده شده استبالا د هر یک از کلید هاي در جدول زیر عملکر
عملکرد کلید

بکار حرف بزرگبراي تایپ حروف به صورتکلیدهاي حرفی،در ترکیب با این کلید
.می رود

باعث ورود کاراکتر ) Shift+حالته2کلید(در مورد کلید دو حالتی فشردن در ضمن 
.بالایی خواهد شد

Shift

صفحه کلید به معنی قفل شدن Caps Lockشدن چراغ فشردن این کلید و روشن 
روشن باشد، Caps Lockچراغ به صورت بزرگ است و مادامی که براي تایپ حروف 

با فشردن دوباره این کلید، قفل حروف .کلیه حروف به صورت بزرگ تایپ خواهند شد
.باز شده و به صورت کوچک تایپ می شوند

Caps Lock

ر محیط متنی باعث پرش مکان نما در اندازه مشخص شده به جلو فشردن این کلید د
پنجره ها و تغییر حالت انتخاب در حرکت و است همچنین با فشردن این کلید براي 

.برنامه هاي مختلف بکار می رود
Tab+Shiftمی توانید از کلید ر بین حالت هاي انتخابدبراي حرکت معکوس 

.استفاده کنید

Tab

کلید در محیط متنی به معنی پایان خط فعلی یا پایان پاراگراف است و فشردن این
.کلید مکان نما به خط جدید می رودنپس از فشردن ای

.استفاده می شودانتخاب و وارد نمودن دستور براي تاییداز این کلید همچنین

Enter

نما به اندازه حرکت مکان ایجاد فاصله و به معنیدر محیط متنی Spacebarفشردن
.ي یک خانه به جلو و ایجاد یک کاراکتر خالی است

.تیک در مربع مربوطه بکار می ودبراي درج و حذفانتخابدر حالتهاي همچنین 
Spacebar

فشردن این کلید باعث حرکت به عقب مکان نما و حذف آخرین کاراکتر تایپ شده می 
.شود Backspace
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صفحه کلیدبرمیانکلید هاي استفاده از 
دلیل نامیـدن ایـن کلیـد    . می توانید دستورات خود را وارد کنید     صفحه کلید متنوع   میانبربا استفاده از کلیدهاي     
، با اسـتفاده  ادداین است که دقیقا همان کارهایی که می توان با ماوس انجام            "میانبر"هاي ترکیبی به عنوان     

.ددار سریعتر از طریق صفحه کلید انجام به صورت بسیااز یک کلید یا ترکیب چند کلید
:نکته

دو یـا چنـد کلیـد اسـتفاده     ترکیـب  به این معنی است که باید از    بین دو یا چند کلید    (+) در این کتاب، علامت     
.کنید

را Aرا فشار داده و نگه دارید و سـپس کلیـد   Ctrlین معنی است که باید ابتدا کلید به اCtrl +A: براي مثال
.نیدو کلید ها را رها کیددهفشار

را فشار داده و نگه دارید و سپس کلیـد Ctrlباید ابتدا کلید به این معنی است که Ctrl +Shift +Aهمچنین
Shiftرا فشار داده و نگه دارید و سپس کلیدAو کلید ها را رها کنیدیددهرا فشار.

در برنامه هاي مختلفمیانبرکلیدهاي 
که کارها و دستورات را با استفاده از صفحه کلیـد انجـام   در اکثر برنامه امکان این وجود دارد    جالب است بدانید    

.دهید
کلید هاي ترکیبـی  .برنامه می توان به این کلید هاي میانبر پی برد    اصلی  در اکثر برنامه ها، با باز کردن منوي         

کنار آیتم هـاي منـو نمـایش داده شـده     در) و از پیش تعریف شدن  در صورت وجود  (کلید هاي میانبر   براي این 
.اند

توجه داشـته باشـید   .کلید هاي میانبر آن نمایش داده شده استو Notepadبرنامه Editدر تصویر زیر منوي    
در کنار آیـتم هـاي مربوطـه نمـایش داده         کلیدهااین  و   هستندکلید میانبر    داراي تمامی دستورات در اینجا   که  

.شده اند
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هاا ، دستورات و گزینهانتخاب منوه
رده و انتخـاب ک ـ با استفاده از صفحه کلیـد  را ، دستورات و دیگر گزینه ها       توانید منوها میخوب است بدانید که     

.اعمال کنید
بودن یکی از حروف در هر آیتم به این زیر خط دار  منو و گزینه هاي زیر منو هستند،        دارايکه   ییاهدر برنامه   

Altرا فعال نمایید به این ترتیب کـه بـا فـشار دادن کلیـد     منومی توانیدAltده از کلید معنی است که با استفا  
در بین منو حرکت کنید یا اینکه با استفاده از کلید ترکیبـی       توانید  منو فعال خواهد شد و با کلید هاي جهتی می         

.آن عنوان از منو را باز کنید)+Altحروف زیر خط دار(

Alt(کلید هـاي  Formatبراي باز کردن منوي Notepadبرنامه به عنوان مثال در   +  O (  و . را فـشار دهیـد
بـه  . توانید پیش تر بروید و براي انتخاب عنوان هاي دستوري نیز از کلید هاي میانبر استفاده کنید         همینطور می 

.فشار دهیدرا ) Alt + O + F(کافیست کلید هايFontعنوان مثال براي باز شدن پنجره محاوره اي 
در زیـر خـط دار  که حروف   گاه  هر. قابل اجراست  محاوره اي  تمام پنجره هاي  این ترفند در    لازم به ذکر است     
نیـز آن گزینـه را   )Alt(با استفاده از توانید میبدان معنی است کهاین،مشاهده کردیداي یک پنجره محاوره

.انتخاب کنید

وزدر محیط ویندکلید میانبر مفیدچند 

عملکرد کلید ترکیبیترکیبیکلید

ویندوزمنوي استارتیا بستنباز کردنکلید ویندوز

Alt + Tabي بازپنجره هایا (بین برنامه هاي باز کردنسوئیچ(
Alt + F4فعال یا خروج از برنامه فعالپنجرهبستن
Ctrl + Sدر اکثر برنامه ها(در حال کار کردن با آن هستیدکه فعلیذخیره فایل فعلی و یا سند(
Ctrl + C کلیپ بورديحافظهو بردن بهانتخاب شدهقسمتکپی
Ctrl + Xي کلیپ بوردحافظهو بردن به انتخاب شدهقسمت برش
Ctrl + Vشده از کلیپ بورد به محل فعلیداده آخرین آیتم کپی شده یا برش چسباندنبازیابی و
Ctrl + Zکندآخرین عملی را که انجام داده اید لغو می
Ctrl + Aپنجرهیکیادر یک برنامه یا کل فایلهامتن یا کل سند یا کل تصویر انتخاب همه

F1
و پنجره در قسمتهامربوط به یک پنجره یابرنامه هاي مختلفبهي مربوطنمایش راهنما

)کندرا باز میراهنماي همان قسمت (ویندوزهاي محاوره اي 
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F1+ ویندوزسیستم عامل خود کمک و پشتیبانیباز شدن برنامه

Escفعلیو عملکردانصراف از وظیفه
کلید کاربردي

کلیدکنار 
کنترل سمت راست

منویی باز خواهد شد که به پنجره یا برنامه یا قسمتی که در آن هستید مربوط است این 
.در همان قسمت استراست کلیک کردن ل کلید معاد
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صفحه کلیداضافیهايکلید
دي که به آنها اشاره شد و بر روي تمامی صفحه کلیـد هـا وجـود دارد، ممکـن اسـت                   استانداربه جز کلیدهاي    

این کلید هاي اضافی معمولا بـر روي بعـضی   . دیگري نیز باشد کلید هاي اضافی مفید    شما داراي  صفحه کلید 
تا جایی که بعضی از این کلید ها براي اجـراي یـک برنامـه     . شوندکلید هاي مدرن امروزي تعبیه می      از صفحه 

.توان به کلید هاي زیر اشاره کردمیاین کلید ها از جمله . اندخاص، اختصاص داده شده
ویـا  ا پلیـر  اجراي برنامه مـالتی مـدی  یا کلیدي که براي و کلیدي که براي اجراي برنامه ماشین حساب ویندوز        

.کلیدهاي کاربردي قابل استفاده در برنامه مرورگر اینترنت قابل استفاده اند

استفاده از کلید هاي ناوبري
.کلید هاي ناوبري به شما اجازه حرکت مکان نما ، به اطراف حرکت در اسناد و صفحات وب و ویرایش متن

.شدلیست زیر بیان برخی از وظایف معمول از این کلید می با

براي انجامفشار دادن کلید
کلید هاي جهتی

راست-چپ-پایین-بالا
اتصفحدر،مربوطهانتقال مکان نما یا انتخاب یا خط فاصله در جهت فلش

حرکت در جهت فلش،وب
Homeحرکت مکان نما به ابتداي خط و یا رفتن به بالاي صفحه وب

Endبه انتهاي صفحه وبحرکت مکان نما به انتهاي خط و یا انتقال

Ctrl +Homeانتقال به بالاي سند

Ctrl +Endانتقال به انتهاي سند

Page up بالاتر به اندازه ي یک صفحه نمایشصفحه به یک انتقال مکان نما

Page Down پایین تر به اندازه ي یک صفحه نمایشصفحه به یک انتقال مکان نما

Delete
ان نما ، و یا متن انتخاب شده و در ویندوز ، پاك کردن حذف کاراکتر بعد از مک

آیتم انتخاب شده و انتقال آن به سطل بازیافت

Insert

وقتی حالت قرار دادن است ، متن است که .غیرفعال کردن حالت درج و یا در
وقتی حالت درج خاموش است ، متن است .شما نوع در مکان نما وارد می شود

.کاراکتر دیگرکه شما نوع جایگزین
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عددي صفحه کلیدقسمت استفاده از
،)*(ضـرب ، )-(تفریـق ،  )+(جمعریاضی شاملعملگرهاي ، 9تا 0کلید  اعداد صفحهدر قسمت عددي 

چیدمان و ترکیب این کلید ها همانند چیدمان کلیـدهاي ماشـین          .تعبیه شده است   (.) نقطه اعشار  و)  /(تقسیم
در دیگر قسمت هاي صفحه کلیـد نیـز تکـرار          صفحه کلید  کاراکترهاي قسمت عددي   .ستا هاي مرسوم حساب

وارد نمودن اعداد و انجام محاسـبات  درقسمت عددي صفحه کلیدمزیتبا وجود این تکرار. شده و وجود دارند  
.استتنها با یک دست و ریاضی، با سرعت بالا 

عددي صفحه کلیدقسمت 
Num بایـستی کلیـد  ،و وارد کـردن اعـداد  کلیدصفحهقسمت عددي استفاده ازبرايتوجه داشته باشید که 

Lock)صـفحه کلیـدها داراي   اکثر . را بفشارید تا چراغ کوچک آن بر روي صفحه کلید روشن شود) قفل اعداد
اگر توجه بیشتري بـه قـسمت      . چراغ براي نمایش دادن روشن بودن یا خاموش بودن این وضعیت هستند            یک

داشته باشید خواهید دید که علاوه بر وظایف عددي یا محاسباتی که در روي کلید ها تعبیه شـده اسـت         عددي  
بـدین معنـی   Num Lockروشن بودن کلیـد  . نیز همزمان در کنار این کلید هاي وجود دارندوظایف ناوبري

عی کـه ایـن چـراغ    ورود اعداد و انجام محاسـبات اسـت و در مـواق   است که وظیفه قسمت عددي صفحه کلید       
بدین معنی است که وظیفه قسمت عددي صفحه کلید بر روي کلید هاي ناوبري تنظیم اسـت و                خاموش باشد 

به عنوان کلید هاي ناوبري استفاده توانید بهره ببرید و     به ازاي وظیفه دوم آنها می     ي قسمت عددي    از کلید ها  
.کنید
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عجیب و غریبسه کلید 
کرده اید یا ممکن است استفاده کنیـد بحـث      هر کلیدي که به احتمال زیاد استفاده         خصوص درتقریبا   ،اینجاتا  

: PrtScnیعنـی  صـفحه کلیـد  مرمـوز کلید 3هم که شده، نگاهی به بیایید براي کنجکاوياما . کرده ایم
)Print Screen( ، LockScrollوBreak/Pauseبیاندازیم.

PrtScn (Print Screen)چاپ از صفحه نمایشتهیه:
اتـصویر ی ـ ،با فشردن این کلیدیعنی. آیدهمان چیزي بود که از معنی آن بر میاین کلید ي وظیفهپیش، سالها  
امـا  .شـد گردید و بـر روي کاغـذ چـاپ مـی       شد، به چاپگر ارسال می    که بر روي صفحه نمایش دیده می      متنی  
بـا  ،7یا وینـدوز XPدر ویندوزبدین معنی که  . تغییر یافته است  با تغییر سیستم عامل، عملکرد این کلید         امروزه

، به صورت یک فایل عکس در کلیـپ  ، تصویري که در حال نمایش در مانیتور شماستPrtScn کلیدفشردن
ویندوز یـا هـر برنامـه    )نقاشی(Paintي پردازش تصویر مثل توانید در یک برنامه  اکنون می . شودبرد ذخیره می  

، )Paste(بچـسبانید  رد، تصویر ذخیره شده در کلیپ برد راویر را داصگر که قابلیت ورود و نمایش ت گرافیکی دی 
و Editیـا از طریـق منـوي    )insert+Shift(یـا  )V+Ctrl(با استفاده از کلید هـاي  کردن )Paste(عمل 
.قابل انجام استPasteي گزینه

System Request(SysRq(گنجانده شـده اسـت،   Scn Prtکلیدبا به صورت اشتراکی تري که آیتم مبهم
امـا ایـن دسـتور و ایـن        بود "درخواست سیستم "از نظر تاریخی، طراحی و گنجاندن این کلید به عنوان            .است

.عملکرد در ویندوز گنجانده نشده و کارایی ندارد
:نکته

تـصویر  باعث ذخیره شـدن نمایش در کلیپ برد،به جاي ذخیره شدن تصویرکل صفحه     Alt+Prtscnفشردن  
.شودمیدر کلیپ برد پنجره فعال 

ScrLk (or Scroll Lock)

ي خاصـی وظیفـه   برنامـه مگر اینکه در.داراي وظیفه اي نیستScroll Lockکلیددر اکثر برنامه ها، معمولا 
ها یک چراغ کوچک براي نشان دادن روشـن   صفحه کلید معمولا بر روي اکثر     . اي براي آن تعریف شده باشد     
.تعبیه شده استScroll Lockبودن یا خاموش بودن حالت 

Pause/Break
توقـف ایـن کلیـد  نردبرخی از برنامه هـاي قـدیمی تـر، فـش    در. شوداین کلید به ندرت استفاده میمعمولا از 

البته ممکن است در برنامه خاصی هنوز هم این کلید همان وظیفـه را     . شدموقتی روند انجام کاري را منجر می      
باعث توقف کامل روند اجـراي  )Ctrl)Break/Pause+Ctrlهمچنین این کلید در ترکیب با کلید . دارا باشد
توان بـه زبانهـاي   هاي یاد شده را در مورد این کلید دارند میاز برنامه هایی که هنوز هم عملکرد. گرددکار می 

.برنامه نویسی اشاره کرد
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دیگراضافی کلیدهاي 
معـروف  (Multimedia) صفحه کلید هاي چنـد رسـانه اي  نامامروزي که با مدرنايکلیدهاز صفحهبرخی

ایـن کلیـدهاي اضـافه    . هـستند (Hot keys)"داغکلید هاي"اي با اصطلاح داراي کلید هاي اضافهشده اند
... و Media Playerمعمولا براي دسترسی سریعتر کاربر و کنترل آسانتر برنامه هـاي چنـد رسـانه اي ماننـد     

کلیـد ماشـین   : علاوه بر کلید هاي کنترل برنامه هاي چند رسانه اي کلید هاي دیگري از قبیـل    . تعبیه شده اند  
. بر روي این گونه صفحه کلید ها وجـود دارد ... ردن صدا ، چرخ مرورگر و حساب ، مرورگر فایل ، کم و زیاد ک       

. البته براي کارایی کامل این کلید هاي اضافی، لازم است که راه انداز صفحه کلید مربوطه نـصب شـده باشـد                  
یـد  توانید به دفترچه راهنماي صـفحه کل همچنین براي اطلاعات بیشتر در مورد این گونه کلید هاي اضافی می    

.  خود یا وبسایت شرکت تولید کننده صفحه کلید مراجعه کنید

نکات مفید
کامپیوتر و محاسبات کامپیوتري بخـشی از زنـدگی مـا شـده اسـت و نـاگزیر از اسـتفاده            که امروزه،  از آنجایی 

اییم نم ـباشیم، مورد توجه قرار دادن چند موضوع ظریف و مهم کـه در ادامـه بـه آنهـا اشـاره مـی                  کامپیوتر می 
تواند به جلوگیري از استرس ، عدم اتلاف وقت و جلوگیري از دردهاي بدن و بـه وجـود امـدن شـرایط بـد             می

.جلوگیري کند
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:براي اجراي برنامه ها،میانبرکلیدساخت 

تـوان  براي اجراي قسمت هاي مختلف تعریف شـده اسـت، مـی   ،علاوه بر کلید هاي میانبري که در هر برنامه       
.تعریف کرد7یا ویندوز XPي مختلف در ویندوز کردن برنامه هاجدیدي براي اجرا میانبري کلید ها

ي لمـسی  اجرا نمودن برنامه ها از طریق کلید میانبر بسیار ساده تر از اجراي آنها از طریـق مـاوس یـا صـفحه               
)Touch pad (است.

:عمل نماییدطبق مراحل زیر ،براي این کار
خواهید به برنامه خاصی اختصاص دهیـد  یم خود را در مورد کلید هاي میانبري که می   قبل از هرکاري تصم    -1

.انتخاب نمایید
کلیـک سـمت   برنامه اجرایی مورد نظـر، بر روي  به محل قرار گرفتن فایل اجرایی برنامه مورد نظر رفته و             -2

.راست نمایید
در آن پنجـره بـاز   . ه اجرایی باز خواهد شدمربوط به آن برنام   ) Properties(پنجره محاوره اي خصوصیات      -3

قـرار  ) Shortcut key(ي مربوط بـه گزینـه  مکان نما را در محل خالیرفته و ) Shortcut(سربرگشده، به 
.دهید

، اگر شـما در  به طور پیش فرضالبته . حال باید کلید هاي میانبر مربوطه را یکی پس از دیگري فشار دهید     -4
را بـه  Ctrl + Altکلیـد هـاي   ، خـود وینـدوز  )Sبراي مثال کلیـد  (ید را اختصاص دهیدیک کلتنها این کادر 

ابتداي کلید مربوطه به عنوان کلید هاي میانبر اضافه خواهد نمـود و در نهایـت کلیـد هـاي         صورت خودکار به    
.ي مربوطه خواهد شدکلید هاي میانبر براي برنامه) Ctrl + Alt + S(میانبر 

. نیز براي ترکیب و استفاده در کلید هاي میانبر استفاده نماییدShiftاز کلید Altو Ctrlهايعلاوه بر کلید
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توانید بـه عنـوان ترکیـب کلیـد     به علاوه کلید هاي دیگر میShiftو Altو Ctrlپس به طور کلی از ترکیب
.میانبر استفاده نمایید

:به عنوان مثال
Ctrl + Alt + E
Ctrl + Shift + B
Shift + Alt + W

دهید، خود داراي کلید میـانبر  توجه داشته باشید که اگر برنامه اي که براي اجراي آن کلید میانبر اختصاص می            
از قبل تعریف شده باشد، اولویت اجرا و پذیرش کلی میانبر با کلید هاي میانبر خـود برنامـه اسـت و کلیـدهاي              

.کردنخواهد عملتعریف شده توسط شما 
:کتهن

þتوانید استفاده کنیدتوجه داشته باشید که از کلید هاي زیر براي تعریف کلید میانبر نمی.
Esc, Enter, Tab, Spacebar, PrtScn, Shift, Backspace

þ کلید هاي میانبر استفاده نماییداز توانید میبراي باز کردن پوشه ها یا فایل ها نیز.

:د را آسان کنیداستفاده از صفحه کلی

و حتی از ماوس بـراي فـشردن   توانید از صفحه کلید استفاده کنیدجالب است بدانید براي کنترل ماوس نیز می     
.کلید هاي ترکیبی استفاده کنید

.کامپیوتر را بسیار آسان کرده و کنترل ریزترین قسمت ها را از قلم نیانداخته استاستفاده از 7ویندوز
:مراحل زیر دنبال کنید) Ease of Access Center(مت مرکز دسترسی آسان براي دسترسی به قس

.را باز کنیدEase of Access Centerرفته و قسمت Control Panelبه -1
.پردازیمدر پنجره باز شده قسمت هاي زیر وجود دارند که به توضیح هر کدام می

·Turn on Mouse Keys
استفاده از کلید هاي جایگزین ماوس که بر روي صفحه کلیـد قـرار دارنـد       کردن این گزینه باعث امکان    فعال
توانید از این کلیدها به جاي ماوس استفاده کنیـد و از کلیـد هـاي    بدین معنی که در محیط ویندوز می. شودمی

.جایی نشانگر ماوس استفاده کنیدجهتی و همچنین کلید هاي جهتی در قسمت عددي صفحه کلید براي جابه
·Turn on Sticky Keys

براي آسان تر شـدن اعِمـال   فعال بودن کلید هاي چسبان . این گزینه ویژگی چسبان کلید ها را فعال می سازد 
را ) Ctrl + Alt + S(بـراي مثـال زمـانی کـه بخواهیـد کلیـدهاي ترکیبـی        . و فشردن کلید هاي میانبر است

را فشرده و رها Ctrlري فشرده و نگه دارید، ابتدا کلید    بفشارید، به جاي اینکه هر سه کلید را یکی پس از دیگ           
.را می فشاریدSرا فشرده و رها نموده و سپس کلید Altنموده، کلید 

انـد یـا نـه را برطـرف     فـشرده شـده  هر سه کلید هاي ترکیبـی یااین ویژگی نگرانی در مورد اینکه آیا هردو و   
هاي حرکتی در دستها و انگشتان هستند و در فشردن کلید         همچنین براي کسانی که داراي معلولیت     . سازدمی

.هاي ترکیبی مشکل دارند، مفید خواهد بود
در Notification areaروشـن و فعـال باشـد، یـک نـشانگر در قـسمت       Sticky Keysمادامی که ویژگـی  

Taskbarش داده خواهد شدویندوز، براي مطلع سازي کاربر از فشردن کلید ها و تغییر تنظیمات جدید، نمای.
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,Ctrl , Alt , Shiftفعال باشد، حین فـشردن یکـی از کلیـد هـاي     Sticky Keysهمچنین مادامی ویژگی 
Winkey            یک بیپ از کامپیوتر خود به منظور دریافت و پذیرش کلید فشرده شده و آماده بودن بـراي دریافـت

.واهید شنیدکلید بعدي از ترکیب کلیدهاي میانبر بعدي از کامپیوتر خود خ
·Turn on Toggle Keys

از طرف کامپیوتر مبنی بر روشن یا خـاموش شـدن وضـعیت             ) بیپ(این ویژگی براي فعال نمودن اعلام هشدار      
هـاي  با هر بار روشن یا خاموش نمودن کلید.استCaps Lockو Scroll Lockو Num Lockکلید هاي 

.و پذیرش کلید فشرده شده خواهید شنیدیاد شده یک بیپ از طرف کامپیوتر مبنی بر دریافت
·Turn on Filter Keys

هاي تکـراري در تکـرار هـاي سـریع و همچنـین بـراي       کلیدفشارکردن و نادیده گرفتن  فیلترویژگی براي   این  
و پایین نگـه  ي مداوم فشردهمثلاً چند ثانیه،براي مدتیغیر عمدي یا عمدي نادیده گرفتن کلیدهایی است که   

با فعال کردن این ویژگی، وینـدوز ایـن کلیـدهاي تکـراري را فیلتـر کـرده و از پـذیرش آنهـا             . شوندداشته می 
.نمایدخودداري می

:زیر خط دار کردن کلید هاي میانبر و کلید هاي دسترسی
Underline keyboard shortcuts and access keys:

بـه ایـن   . باشـد میانبر در جعبه هاي محاوره اي میسهولت استفاده از صفحه کلید و کلید هاي این گزینه براي  
ترتیب که در گزینه هاي مربوطه کلید هاي میانبر که موجب دسترسی و اجراي آن گزینه می شوند به صـورت          

.گردندزیر خط دار مشخص می
Prevent windows from being automatically arranged when moved to the edge of the
screen

.گرددگزینه باعث جلوگیري از تغییر چیدمان هنگام جابجایی به کناره هاي صفحه نمایش میاین 

(On-Screen Keyboard): بدون استفاده از صفحه کلیدتایپ،

On-Screenيبرنامـه توانیـد از مـی ،به جاي تکیه بر صـفحه کلیـد  براي ورود اطلاعات،جالب است بدانید،
Keyboard  ،که یک رابط ورود اطلاعات و جایگزین صـفحه کلیـد اسـت در وینـدوز              این برنامه  استفاده کنید

XP  استاندار بـا تمـامی کلیـد هـاي اسـتاندار     این برنامه شبیه یک صفحه کلید      .گنجانده شده است   7و ویندوز
.گردداست که بر روي صفحه نمایش ظاهر می

از ایـن  گـر ز موس یـا دیگـر دسـتگاه هـاي ورودي اشـاره     توانید با استفاده ازمانی که این برنامه اجرا شود، می     
.صفحه کلید استفاده نمایید
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را تایـپ کـرده و اجـرا    OSKدستور Runتوانید در منوي براي اجراي این برنامه می   7یا ویندوز XPدر ویندوز 
.نمایید

در قسمت ورفتهControl Panelابتدا به 7براي اجراي این برنامه در ویندوز
Ease of Access center ،On Screen Keyboardرا اجرا کنید.

چند حالت براي ورود اطلاعات و تایپ وجـود دارد کـه در زیـر بـه شـرح انـواع       On Screen Keyboardدر 
در Optionsی  بـا اسـتفاده از دکمهـ      ي زیر حالتهادر بین   دسترسی براي تغییر    7در ویندوز (:پردازیمحالات می 

)اشدمی بOSKبرنامه 

شرح و توضیححالت تایپ و ورود اطلاعات
Click on keysکلیک کنیدباید گر دیگر بر روي کلیدها،، با ماوس یا ابزار اشارهبراي تایپ.

Hover over keys

گر دیگر به انـدازه زمـان خـاص از          براي تایپ باید با ماوس یا یک ابزار اشاره        
بر روي کلیـد مـورد نظـر رفتـه و    )باشدکه قابل تنظیم می   (پیش تعریف شده    

دارید، پس از گذشت زمان از پیش تعریف شده، کلیـد       گر را ثابت نگه می    اشاره
در این حالت نیازي به کلیک  . شودبه صورت خودکار فشرده در نظر گرفته می       

نیست و پس از گذشت از مراحـل گفتـه شـده، کلیـد فـشرده در نظـر گرفتـه         
.شودمی

Scan through keys

در این حالت ویندوز در حال اسکن کردن و گذر از -سکن در بین کلید هاا
باشد، بدین صورت که میOSKروي کلید هاي نمایش داده شده در برنامه 

قسمت ) Spacebarمثلا ( با فشار یک کلید به خصوص از قبل تعریف شده
آنرا گذر اسکن ویندوز را محدود تر می نمایید تا به کلید مورد نظر رسیده و

.انتخاب نمایید

:Screen Keyboard-Onنکاتی در مورد 

را تیک زده باشید هنگام فشرده شدن کلید خاصی براي ایجاد click soundاگر حالت کلیک صدا دار *
.اطمینان در گاربر از فشرده شدن کلید مورد نظر صداي کلیک را خواهید شنید

Turn on numeric key padحالت انتخابOptionsسمت از قOSKبراي فعال شدن قسمت عددي *
.را فعال نمایید

Textي براي پیش بینی کردن و پیشنهاد دادن کلمات از طرف ویندوز براي تایپ سریعتر گزینه* 
predictionدر این حالت ویندوز کلمه اي را شما در حال تایپ حروف ابتدایی آن هستید . را فعال نمایید
.دهدبه شما پیشنهاد میحدس زده و 

:توجه
انگلیسی، فرانسوي، ایتالیایی، آلمـانی  زبان هايمتن تنها درو پیشنهادپیش بینی در حالت پیش فرض قسمت      

به غیر از زبانهاي یاد شـده بایـد در قـسمت     پیش بینی متن  امکان  براي فعال کردن    کارایی دارد و     و اسپانیایی 
مربوط به زبان هاي اضافی را نصب نماییدقسمت هاي7مربوط به زبان ویندوز

.گنجانده نشده استHome Basicنسخه7متن در ویندوزپیش بینیقسمت 
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:میانبرکلید هاي کلکسیون
کلیدهاي میانبر در لیست هاي مختلف بـا  .رسیده است با لیست کامل کلید هاي میانبر آشنا شویمحالا وقت آن   

کـه در آن یبرخی از کلیدهاي میانبر با توجه به برنامه های همچنین .اندشدهي  استفاده دسته بند   مورد توجه به 
.تو یا اشاره شده استوضیح داده شده د نشوبه طور گسترده استفاده میبرنامه کاربرد دارند و 

:ویندوزدرعمومیمیانبرکلیدهاي

شرح وظیفهمعادل دستورکلید میانبر

1FHelp
با کمی آشنایی با زبان انگلیسی از کمک ویندوز مک ویندوزو کنمایش راهنما

.توانید استفاده کنیدمی

C+CtrlCopy
کپی کردن متن مثل ي کلیپ بوردو بردن به حافظهانتخاب شدهآیتم هايکپی 

یا کپی کردن فایل

X+CtrlCut
برش دادن مثل ي کلیپ بوردو بردن به حافظهانتخاب شدهآیتم هايبرش

متن یا برش دادن فایل

V+CtrlPaste
آخرین آیتم کپی شده یا برش داده شده از کلیپ بورد به چسباندنبازیابی و

محل فعلی مکان نما
Z+CtrlUndoانجام شده، هر عملی شامل کپی کردن یا تغییرنام و یا غیره عملآخرینلغو. . .

Y+CtrlRedo
، هر عملی شامل کپی کردن یا تغییرنام و یا انجام دوباره آخرین عمل لغو شده

. . .غیره 

DeleteDelete
حذف -ویندوز ) زباله(بازیافتن  به سطل انتقال آحذف آیتم انتخاب شده و 
موقت و قابل بازیابی

Delete+Shift
Shift

Delet+
e

حذف دائم و غیر قابل -زبالهآن را به سطل انتقالحذف آیتم انتخاب شده بدون 
بازیافت

2FRenameمثل تغییر نام فایل تغییر نام آیتم انتخاب شده

+Ctrlکلید جهتی راست
پردازش متن، يبه خصوص در برنامه هايکلمه بعديحرکت مکان نما به ابتدا

. .رهیغایو Winwordمثل 
پردازش متنيبه خصوص در برنامه هایکلمه قبليحرکت مکان نما به ابتدا+Ctrlچپکلید جهتی 

+Ctrlپایینکلید جهتی 
به خصوص در برنامه هاي پردازش حرکت مکان نما به ابتداي پاراگراف بعدي

متن

+Ctrlبالاکلید جهتی 
به خصوص در برنامه هاي پردازش حرکت مکان نما به ابتداي پاراگراف قبلی

متن
Ctrlیکی از کلید هاي جهتی

+Shift+
بلوك از متنبه صورت بلوك، انتخاب 

Shift +یکی از کلید هاي جهتی
انتخاب و در یک پنجره و یا بر روي دسکتاپ و یاآیتم انتخاب بیش از یک 

فایل متنیر یک بلوك کردن متن د
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Spacebar+ یکی از کلید هاي
Ctrl+جهتی

و Ctrlمعادل نگهداشتن کلید .(آیتم مجزا که در کنار هم نیستندانتخاب چند 
)آیتم ها با کلیک ماوسانتخاب 

A+CtrlSelect All کل آیتم ها یا انتخاب کل متن یا انتخاب. . .
3Fدر درایو هاي کامپیوترفایل یا پوشهيجستجو

Enter+AltProperties مربوط به آیتم انتخاب شده() نمایش خصوصیات
4F+AltCloseبستن پنجره یا بستن برنامه یا خروج از برنامه

Spacebar+Alt پنجره فعالمربوط به آیتم هاي باز کردن منوي

4F+Ctrl یا
W+Crtl

امکان باز کردن چند فایل به صورت در برنامه هایی که(بستن سند فعال
یا پنجره فعال) همزمان وجود دارد

Tab+Alt پنجره ها یا برنامه هاي بازسوئیچ بین

Tab+Alt+Ctrl
پنجره ها یا برنامه هاي باز براي بین از و انتخابدهاي جهت دارلیاستفاده از ک

سوئیچ کردن
چرخ اسکرول 

Ctrl+ماوس
ویندوزتغییر اندازه آیکونها در دسکتاپ

+Tab
ویژگیبا استفاده از،Task Barش در بین پنجره ها یا برنامه هاي باز چرخ

Aero37 ویندوزبعدي

Ctrl + +Tab
پنجره ها یا برنامه هاي باز براي بین از و انتخاباستفاده از کلیدهاي جهت دار

بعديAero3 ویژگیبا استفاده ازسوئیچ کردن

Esc+Alt
به ترتیب زمان باز شدن Task Barش در بین پنجره ها یا برنامه هاي باز چرخ

پنجره ها یا برنامه ها

6F حرکت در بین حالتهاي انتخاب یک پنجره و یا حرکت در قسمت هاي مختلف
Desktop

4F مرورگر ویندوزنمایش لیست آدرس بار درانتخاب وWindows Explorer

10F+Shift
که معادل کلیک سمت راست بر روي یتم انتخاب شدهمربوط به آنمایش منوي 
آیتم است

Esc+Ctrl باز کردن منويStart

Alt+ حرف زیر
خط دار

در اینجا زیر Fکه ileFبراي منوي f+Altبراي مثال همربوطينمایش منو
و همچنین اجراي دستور مربوط به آن حرف زیر خط دار. خط دار بوده است

10F

و ي مربوطهدر برنامهنوار منوامکان انتخاب در منوي برنامه و شدنفعال 
نوها و باز و بسته کردن منو ها با کلیدهاي جهتی و امکان حرکت در بین م

Enterانتخاب با کلید 

Right Arrow انتخاب منوي سمت راست منوي فعلی–حرکت به راست
Left Arrow انتخاب منوي سمت چپ منوي فعلی–حرکت به چپ

5FRefresh کردن درDesktopیا در مرورگر ویندوز یا مرورگر اینترنت
Up Arrow+Alt در مرورگر ویندوزبالاترپوشه1نمایشبازگشت و
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Esc از عمل در حال انجامانصراف عنوان
Shift+Ctrl

Esc+شدن پنجره مدیریت وظایفباز)Task Manager(

Shiftنگهداشتن 
CDدر هنگام ورود 

یا فلش
. . .یا حافظه فلش یا DVDیا CDجلوگیري از اجراي خودکار 

:)Dialog Box(اي محاورهدر پنجره هايمیانبرهاي کلید

عملکردکلید میانبر

Tab+Ctrlحرکت در بینTabفعال و تغییر پنجرههايTabفعال از چپ به راست

Tab+Shift+Ctrl حرکت در بینTabفعال و تغییر هاي پنجرهTabو معکوسفعال از راست به چپ

Tab ت هاي انتخاب موجود در یک پنجره یا در بین حالحرکتTab

Tab+Shiftدر بین حالت هاي انتخاب موجود در یک پنجره یا معکوسحرکتTab

Alt+ حروف زیر خط
دار

ي مربوط به حرف زیر خط دار مربوطهاجرا فرمان یا انتخاب گزینه

Enter حالتهاي انتخاببسیاري ازدرکلیک ماوس معمولاً جایگزین

acebarSpتیک خورقابل انتخابتیک دار کردن و غیر تیک دار کردن گزینه هاي

ها و همچنین حرکت در بین آیتم هاي یک گروهدکمهیاها انتخاب گزینهکلید هاي جهتی

1Fو راهنمانمایش کمک

4Fها در لیست هاي فعالنمایش آیتم

Backspaceیا مرورگر وي ذخیره یا بازکردن فایلبازگشت به یک فولدر در سطح بالاتر در من
ویندوز

:ویندوزکلیدبا قابل استفادهمیانبرکلید هاي 

عملکردکلید میانبر

Esc+Ctrlمعادل کلیدهاي باز کردن و یا بستن منوي استارت

Pause+ يپنجرهباز کردن و نمایشesSystem Properti

D+ نمایش کمینه شدن همه برنامه هاي و پنجره هاي باز وDesktop
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M+شدن در آنها غیر کمینه به غیر از پنجره هایی که حالت شدن همه پنجره هاکمینه
فعال است

Shift +M+ ی خودحالت قبلبه بازگشت همه پنجره هاي کمینه شده

E+ ویندوز مرورگرباز کردنWindows Explorer

F+ 3معادل کلید فایل یا پوشهیافتنبراي ویندوز فایل و فولدر ي جستجوکردن بازF

F+Ctrl+شبکه کامپیوترهايدر بین جستجووي کامپیوترهاجستجوي پنجرهکردنباز
)به شبکه داخلیاتصالدر صورت (داخلی

L+کاربرانبینکردن کامپیوتر یا سوئیچ قفلLog Off Windows

R+اي باز کردن کادر محاورهRun

T+موجود در و پنجره هايدر بین برنامه هاو حرکتگردشaskbarT

Xpدر ویندوز +Tabمعادل کلید میانبر

به ترتیب قرار گیري از چپ به Quick Launchاجراي برنامه هاي موجود در +اعداد
.راست، اگر برنامه در حال اجرا باشد، به برنامه ارجاع کرده و آن را فعال می سازد

شروع یک نمونه جدید از برنامه دوخته به تهه نوار وظیفه در موقعیت مشخص شده +Shift+اعداد
.تعداد

رفتن به پنجره فعال از آخرین برنامه دوخته به در نوار وظیفه و موقعیت مشخص +Ctrl+اعداد
.شده تعداد

ست پرش براي برنامه دوخته به نوار وظیفه در موقعیت مشخص شده باز کردن لی+Alt+اعداد
تعداد

Tab+
Aero با استفاده ازTaskbarدر هاي موجودبرنامهدر بین شچرخ: 7در ویندوز

.بعدي3فلیپ 
Taskbarگردش و حرکت در بین برنامه ها و پنجره هاي موجود در :Xpدر ویندوز

Tab+Ctrl +پنجره هاي موجود در ش در بینچرخرايبیاستفاده از کلیدهاي جهتTaskbar با
.بعدي3فلیپ Aeroاستفاده از

B+Ctrl+در قسمتهسوییچ به برنامه اي کNotification Areaپیامی نمایش داده است.

Spacebar+نمایشپیشDesktop

کلید جهتی بالا

+

Maximize.پنجرهبیشینه کردن

کلید جهتی چپ

+
.مت چپ صفحه نمایشقسدرپنجره بیشینه کردن

.سمت راست صفحه نمایشقدرپنجره بیشینه کردنکلید جهتی راست
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+

Minimize.پنجرهکمینه کردن+کلید جهتی پایین

Home+فعاليبه غیراز پنجرههاتمام پنجرهکمینه کردن.

.بالا و پایین صفحه نمایشقسمت ازکشش پنجره باز شدن و ++Shiftکلید جهتی بالا

در مواقعی که بیش از یک مانیتور یا صفحه نمایش به کامپیوتر ،تغییر مانیتور فعال++Shiftکلید جهتی چپ یا راست
. وصل شده است

P+انتخاب حالت صفحه نمایش ارائه کننده تصویر

G+چرخه را از طریق ابزارCycle through gadgets.

U+باز سهولت دسترسی به مرکز.Open Ease of Access Center.

X+   باز کردن ویندوز مرکز تحرك.    Open Windows Mobility Center.

:ویندوز اکسپلورردرکلیدهاي میانبر

عملکردکلید میانبر

N+Ctrlجدیدیک پنجره باز کردن

N+iftSh+Ctrlایجاد پوشه جدید

End پنجره فعالیپایینقسمت نمایش

Homeپنجره فعالیبالایقسمتنمایش

11Fبزرگ کردن یا به حداقل رساندن پنجره فعال

* علامت 
در قسمت عددي

در قسمت نمایش درختیانتخاب شدهزیرمجموعهشاخه هاينمایش تمام زیر

+ علامت 
در قسمت عددي

در قسمت نمایش درختیمحتویات پوشه انتخاب شدهازشدنو بنمایش

-علامت 
در قسمت عددي

در قسمت نمایش درختیپوشه انتخاب شده)جمع کردن(بستن

یک سطح بالاتررفتن به ، و) باز باشداگر (موقعیت فعلی بستن کلید جهتی چپ 

Enter+Altخواصپنجره کردنباز)Properties( انتخاب شدهل فعابراي آیتم

P+Altنمایش پیش نمایش پنجره

نمایش پوشه قبلیAltکلید جهتی چپ 
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+

، را انتخاب کنید و یا زیرپوشه) اگر آن را فرو(نمایش فعلی انتخاب کلید جهتی راست

Altکلید جهتی راست 
+

نمایش پوشه بعدي

ي یک سطح بالاترنمایش پوشه +Altکلید جهتی بالا 

useMo+Ctrl
scroll wheel

تغییر اندازه و ظاهر از فایل و پوشه آیکن ها

D+Altانتخاب نوار آدرس

E+Ctrlانتخاب جعبه جستجو

:سهولت دسترسی به میانبرهاي صفحه کلید

عملکردکلید میانبر
سمت راست به Shiftنگه داشتن کلید 

ثانیه8مدت 
ter KeysFilکردن کلیدهاي فیلترغیرفعالیا فعال

+ چپAltکلید +چپShiftکلید 
PrtScn

بالا)کنتراست(نمایش با شفافیت کردن روشن یا خاموش 

Num+ چپ Altکلید +چپShiftکلید 
Lock

بر روي صفحه ماوس جایگزینکلیدهايکردنروشن یا خاموش 
کلید

بار پشت 5به تعداد Shiftفشردن کلید 
سر هم

Sticky Keysي چسبان کلیدهاکردنروشن یا خاموش 

5به مدت Num Lockنگهداشتن کلید 
ثانیه

Toggle Keysکردن روشن یا خاموش 

U+کردن و اجراي بازEase of Access Center

:بینذرهقسمتدرمیانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر

ي کوچک نمایی برا–براي بزرگنمایی و ++/+-

Ctrl +Alt + Spacebarنمایش مکان نماي ماوس
Ctrl +Alt + Fسوییچ به حالت تمام صفحه
Ctrl +Alt + Lسوییچ به حالت نمایشی با ذره بین
Ctrl +Alt + D سوییچ به حالت نمایشیDocked

Ctrl + Alt + Iمعکوس نمودن رنگها
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Ctrl +Alt + direction of the arrow keysPan in theکلید هاي جهتی

Ctrl +Alt + Rتغییر اندازه عدسی ذره بین

Esc+خروج از حالت ذره بین
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:)مدیریت کامپیوتر از راه دور(Remote Desktop Connectionدر میانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر
Page Up+Alt از چپ به راستجابجایی در بین برنامه ها

Alt + Page Downجابجایی در بین برنامه ها از راست به چپ
Alt + Insertچرخش در بین برنامه ها به ترتیب زمان باز شدن و اجراي آنها
Alt + Home نمایش منويStart

Ctrl +Alt +Break ي نرمال یک پنجرهتمام صفحه و اندازهسوییچ در بین دو حالت
Ctrl +Alt +End ،نمایش پنجره محاوره اي امنیتWindows Security

Alt + Delete نمایش منوي سیستمSystem Menu

:یاداشت
قسمت فقط زمانی در End+Alt+Ctrlو Break+Alt+Ctrlتوجه داشته باشید که کلیدهاي میانبر 

که شما عملکرد این کلید هاي فعال هستند Remote Desktop Connectionمدیریت کامپیوتر از راه دور
.میانبر را در کامپیوتر مقصد تنظیم کرده باشید

:MS Paintدر برنامه نقاشی ویندوز میانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر
N+Ctrlایجاد یک فایل تصویري جدیدNew

Ctrl +O باز کردن یک فایل تصویري موجود بر روي هارددیسکOpen

Ctrl +Sي تغییرات اعمال شده بر روي تصویر کنونی که درحال کار با آن هذخیر
Saveهستید 

F12ي فایل تصویري با نام جدید و  مسیر جدید ذخیرهSave as

Ctrl +P  باز کردن پنجره محاوره اي چاپ و پس از تایید چاپ تصویرPrint

Alt +F4شی بستن فایل تصویري جاري و همچنین خروج از برنامه نقا
Close/Exit

Ctrl +Z صرف نظر از آخرین عمل انجام شده و بازگشت به یک پله عقب تر
Undo

Ctrl +Y تکرار آخرین عمل انصراف داده شدهRedo

Ctrl +A انتخاب کل تصویرSelect All

Ctrl +Xي کلیپ بورد بردن به حافظهاز تصویر و انتخاب شدهقسمت برشCut

Ctrl +C ي کلیپ بورد بردن به حافظهنتخاب شده از تصویر و قسمت اکپیCopy
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Ctrl +Vکپی یا برش داده شده از تصویر یا تکهآخرین قسمتچسباندنبازیابی و
و آوردن به عنوان یک تکه جدید قابل جابجایی در تصویر

حرکت قسمت انتخاب شده یا شکل فعال به اندازه یک پیکسل به سمت کلید جهتی راست
راست

حرکت قسمت انتخاب شده یا شکل فعال به اندازه یک پیکسل به سمت کلید جهتی چپ
چپ

حرکت قسمت انتخاب شده یا شکل فعال به اندازه یک پیکسل به پایینکلید جهتی پایین

حرکت قسمت انتخاب شده یا شکل فعال به اندازه یک پیکسل به بالاکلید جهتی بالا
Escانصراف از انتخاب

Deleteپاك کردن قسمت انتخاب شده
Ctrl +B کردن متن انتخاب شده ) توپر(بولدBold

Ctrl + +افزایش ضخامت فرچه رنگ ، خط یا خطوط دور شکل
Ctrl + -کاهش ضخامت فرچه رنگ ، خط یا خطوط دور شکل
Ctrl +I مورب کردن متن انتخابیItalic

Ctrl +U زیر خط دار کردن متن انتخابیnderlineU

Ctrl +Eي خصوصیات ي محاوره اباز کردن پنجرهProperties

Ctrl +Wي تغییر اندازه و اریب کردن  ي محاوره اباز کردن پنجرهResize and
Skew

Ctrl +Page Up بزرگنمایی تصویرZoom in

Ctrl +Page Down کوچک نمایی تصویرZoom out

F11صفحه نمایش تصویر در حالت تمامFull screen)7در ویندوز(

Ctrl +R
)7در ویندوز(نمایش یا عدم نمایش خط کش در برنامه 

در (Flip and Rotateي چرخش و انعکاس نمایش پنجره محاوره ا
)Xpویندوز 

Ctrl +G نمایش شبکه توريGrid lines)7در ویندوز(
F10 برنامه و امکان انتخاب با فعال شدن و نمایش کادر انتخاب منوي اصلی Alt یا

کلید هاي جهتی
Shift +F10نمایش منوي میانبر فعلی

F1باز شدن و اجراي قسمت کمک برنامه نقاشی
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:Wordpad ویرایشگر متون ویندوز يدر برنامهمیانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر
N+Ctrl ایجاد یک فایل متنی جدیدNew

Ctrl +Oفایل متنی موجود بر روي هارددیسک باز کردن یکOpen

Ctrl +Sي تغییرات اعمال شده بر روي فایل متنی کنونی که درحال کار با ذخیره
Saveآن هستید 

F12ي فایل متنی با نام جدید و  مسیر جدید ذخیرهSave as

Ctrl +P  باز کردن پنجره محاوره اي چاپ و پس از تایید چاپ تصویرPrint

Alt +F4 بستن فایل متنی جاري و همچنین خروج از برنامهWordpad-
Close/Exit

Ctrl +Z صرف نظر از آخرین عمل انجام شده و بازگشت به یک پله عقب تر
Undo

Ctrl +Y تکرار آخرین عمل انصراف داده شدهRedo

Ctrl +A انتخاب کل متنSelect All

Ctrl +Xي کلیپ بورد بردن به حافظهومتناز انتخاب شدهقسمت برشCut

Ctrl +C ي کلیپ بورد بردن به حافظهو متنقسمت انتخاب شده از کپیCopy

Ctrl +Vچسباندن به محل فعلی مکان و متنآخرین قسمت  از چسباندنبازیابی و
نما 

Deleteپاك کردن قسمت انتخاب شده
Ctrl +B کردن متن انتخاب شده ) توپر(بولدBold

Ctrl +I مورب کردن متن انتخابیItalic

Ctrl +U زیر خط دار کردن متن انتخابیUnderline

Ctrl + = اندیس(تبدیل متن انتخابی به متن زیر نویس(
Ctrl + Shift + = توان (تبدیل متن انتخابی به متن بالا نویس(

Ctrl +Lاردچپ چین کردن پاراگرافی که مکان نما در آنجا قرار دAlign left

Ctrl +Eین کردن پاراگرافی که مکان نما در آنجا قرار داردوسط چAlign
center

Ctrl +R راست چین کردن پاراگرافی که مکان نما در آنجا قرار داردAlign right

Ctrl +Jتراز چین کردن پاراگرافی که مکان نما در آنجا قرار داردJustify

Ctrl +1ي یک خطاصله بین خطوط به فاصلهتنظیم ف
Ctrl +2ي دو خطتنظیم فاصله بین خطوط به فاصله
Ctrl +5ي یک و نیم خطتنظیم فاصله بین خطوط به فاصله

Ctrl + Shift + >ي یک واحدبزرگ کردن اندازه قلم براي متن انتخاب شده به اندازه
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Ctrl + Shift + <ي یک واحدن انتخاب شده به اندازهکوچک کردن اندازه قلم براي مت
Ctrl +Shift +Aدر حالت متن انگلیسی(حروف به حروف بزرگ يهمهتغییر حالت(
Ctrl + Shift + L تغییر شکل دایره گذاري ابتداي خطbullet style

Ctrl + Dدرج یک شی از نوع نقاشی براي ایجاد یک تصویر در داخل سند متنی
Ctrl +Fي جستجو براي یافتن متن خاصی در فایل متنیپنجرهباز کردن

F3 مورد بعدي دریک عملیات جستجو که متن آن درمرحله قبل یافتن
.ي جستجو مشخص شده بوددرپنجره

Ctrl +Hمتنیجایگزینیافت و ي بازکردن پنجره
Ctrl + ي یک کلمه به چپحرکت مکان نما به اندازهکلید جهتی چپ

Ctrl + ي یک کلمه به راستحرکت مکان نما به اندازهجهتی راست کلید

Ctrl + حرکت مکان نما به خطا بالاکلید جهتی بالا

Ctrl + حرکت مکان نما به خطا پایینکلید جهتی پایین
Ctrl + Homeفایل متنی/انتقال مکام نما به ابتداي سند

Ctrl +Endیفایل متن/انتقال مکام نما به انتهاي سند
Ctrl +Page Upیک صفحه بالاترو نمایشمکان نماانتقال

Ctrl +Page Downانتقال مکان نما و نمایش یک صفحه پایین تر
Ctrl +Deleteپاك کردن کلمه بعدي مکان نما

F10 فعال شدن و نمایش کادر انتخاب منوي اصلی برنامه و امکان انتخاب با
کلید هاي جهتی

Shift +F10منوي میانبر فعلینمایش
F1 باز شدن و اجراي قسمت کمک برنامهWordpad
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:Calculatorدر ماشین حساب ویندوز میانبرکلیدهاي 

آماري است که / برنامه نویسی/ داراي یک ماشین حساب کامل علمی مهندسی7بد نیست که بدانید ویندوز
.سازدنیاز کاربران معمولی و کاربران حرفه اي را مرتفع می

عملکردکلید میانبر
Atl+1سوییچ به حالت ماشین حساب استاندارد
Alt +2 علمی(سوییچ به حالت ماشین حساب مهندسی(
Alt +3سوییچ به حالت ماشین حساب برنامه نویسی
Alt +4سوییچ به حالت ماشین حساب آماري
Ctrl +Eباز کردن محاسبات تاریخ
Ctrl +Hردن تاریخچه محاسباتخاموش یا روشن ک
Ctrl +Uباز کردن تبدیل واحدها
Alt +Cمحاسبه یا حل محسبات تاریخی یا صفحه گسترده اي

F1باز کردن و اجراي کمکی برنامه ماشین حساب
Ctrl +Q معادل فشردن کلید-M
Ctrl +P معادل فشردن کلید+M
Ctrl +M معادل فشردن کلیدMS
Ctrl +R کلید معادل فشردنMR
Ctrl +L معادل فشردن کلیدMC

%معادل فشردن کلید %
F9 منفی یا مثبت معادل فشردن کلید-+/
/معادل فشردن کلید /
*معادل فشردن کلید *
+معادل فشردن کلید +
-معادل فشردن کلید -
R 1معادل فشردن کلید/x
square rootمعادل فشردن کلید ریشه جذر @
عدادا0-9
==
نقطه اعشاري. .

Backspaceمعادل حذف آخرین عدد وارد شده از سمت راست عدد
Esc پاك کردن و صفر شدن ماشین حسابC
Del پاك کردن و صفر شدن ماشین حسابCE

Ctrl +Shift +Dپاك کردن تاریخچه محاسبات
F2ویرایش تاریخچه محاسبات
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تاریخچه محاسبات به سمت بالامرور و چگ کردندکمه جهتی بالا
مرور و چگ کردن تاریخچه محاسبات به سمت پاییندکمه جهتی پایین

Escانصراف از ویرایش یا مرور و چک کردن تاریخچه محاسبات
Enterمحاسبه مجدد تاریخچه محاسبات پس از ویرایش یا تغییر

F3 انتخاب درجهDegreeدر حالت ماشین حساب مهندسی
F4 انتخاب رادیانRadianدر حالت ماشین حساب مهندسی
F5 انتخاب گریدGrdeدر حالت ماشین حساب مهندسی
I معادل فشردن دکمهInvدر حالت ماشین حساب مهندسی
D معادل فشردن دکمهModدر حالت ماشین حساب مهندسی

Ctrl +S معادل فشردن دکمهSinhدر حالت ماشین حساب مهندسی
Ctrl +O معادل فشردن دکمهCoshدر حالت ماشین حساب مهندسی
Ctrl +T معادل فشردن دکمهtanhدر حالت ماشین حساب مهندسی

پرانتز باز در حالت ماشین حساب مهندسی) معادل فشردن دکمه )
پرانتز بسته در حالت ماشین حساب مهندسی( معادل فشردن دکمه (
N معادل فشردن دکمهLnر حالت ماشین حساب مهندسید
در حالت ماشین حساب مهندسیintمعادل فشردن دکمه ;
S معادل فشردن دکمهSinدر حالت ماشین حساب مهندسی
O معادل فشردن دکمهCosدر حالت ماشین حساب مهندسی
T معادل فشردن دکمهTanدر حالت ماشین حساب مهندسی
M معادل فشردن دکمهDmsالت ماشین حساب مهندسیدر ح
P معادل فشردن دکمهPiدر حالت ماشین حساب مهندسی
V معادل فشردن دکمهE-Fدر حالت ماشین حساب مهندسی
X معادل فشردن دکمهExpدر حالت ماشین حساب مهندسی
Q 2معادل فشردن دکمه^xدر حالت ماشین حساب مهندسی
Y معادل فشردن دکمهy^xین حساب مهندسیدر حالت ماش
در حالت ماشین حساب مهندسیx^3معادل فشردن دکمه #
L معادل فشردن دکمهLogدر حالت ماشین حساب مهندسی
در حالت ماشین حساب مهندسیn!معادل فشردن دکمه !

Ctrl +Y معادل فشردن دکمهy√xدر حالت ماشین حساب مهندسی
Ctrl +B معادل فشردن دکمه√x3ر حالت ماشین حساب مهندسید
Ctrl +G معادل فشردن دکمهx10در حالت ماشین حساب مهندسی

F5 انتخاب حالتHexدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F6 انتخاب حالتDecدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F7 انتخاب حالتOctدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F8انتخاب حالتBinدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی

www.irebooks.com کتابخانه اميد ایران www.ircdvd.com

www.irtanin.com www.yekdl.com www.omideiran.ir

w
w

w
.ir

eb
oo

ks
.c

om ن
خانه اميد ایرا

کتاب



٣١

com.yahoo@Hakimi_Morteza-کیامرتضی حکیمی: ترجمه7و ویندوزXPویندوزکلیدهاي میانبر  در

com.ooyah@Hakimi_Morteza-کیامرتضی حکیمی: ترجمه7و ویندوزXPویندوزکلیدهاي میانبر  در

F12 انتخاب حالتQwordدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F2 انتخاب حالتDwordدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F3 انتخاب حالتWordدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
F4يفشردن دکمهByteیدر حالت ماشین حساب برنامه نویس
Kيفشردن دکمهRoRدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
Jيفشردن دکمهRoLدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
در حالت ماشین حساب برنامه نویسیLsh يفشردن دکمه>
در حالت ماشین حساب برنامه نویسیRsh يفشردن دکمه<
نامه نویسیدر حالت ماشین حساب برMod يفشردن دکمه%
در حالت ماشین حساب برنامه نویسی)يفشردن دکمه)
در حالت ماشین حساب برنامه نویسی(يفشردن دکمه(
در حالت ماشین حساب برنامه نویسیOrيفشردن دکمه|
در حالت ماشین حساب برنامه نویسیXorيفشردن دکمه^
نامه نویسیدر حالت ماشین حساب برNotيفشردن دکمه~
در حالت ماشین حساب برنامه نویسیAndيفشردن دکمه&

A-Fهايفشردن دکمهF-Aدر حالت ماشین حساب برنامه نویسی
Spacebarتغییر حالت بیتی در حالت ماشین حساب برنامه نویسی

Aيفشردن دکمهAverageدر حالت ماشین حساب آماري
Ctrl +Aيفشردن دکمهqAverage Sدر حالت ماشین حساب آماري

Sيفشردن دکمهSumدر حالت ماشین حساب آماري
Ctrl +Sيفشردن دکمهSum Sqدر حالت ماشین حساب آماري

Tيفشردن دکمه.D.Sدر حالت ماشین حساب آماري
Ctrl +Tي فشردن دکمه.D.Inv Sدر حالت ماشین حساب آماري

Dيفشردن دکمهCADماشین حساب آماريدر حالت

:7Windows Journalدر ژورنال ویندوزمیانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر
Ctrl +Nشروع یک یادداشت جدید
Ctrl +Oباز کردن آخرین یادداشت استفاده شده
Ctrl +Sي تغییرات در یادداشتذخیره

Ctrl +Shift +Vي خاصانتقال یادداشت به یک پوشه
Ctrl +Pچاپ یک یادداشت از طریق چاپگر
Alt +F4بستن یادداشت و خروج از برنامه ژورنال
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Ctrl +Zصرف نظر و لغو آخرین تغییر انجام شده و بازگشت یک پله به عقب
Ctrl +Yي آخرین عمل لغو شدهانجام دوباره
Ctrl +Aي موجودي آیتم ها در یک صفحهانتخاب همه
Ctrl +X کلیپ برديانتخاب شده و بردن به حافظهبرش قسمت
Ctrl +Cکلیپ برديکپی قسمت انتخاب شده و بردن به حافظه
Ctrl +Vکلیپ برد در محل فعلیيچسباندن قسمت برده شده به حافظه

Escانصراف از انتخاب یک قسمت
Deleteپاك کردن قسمت انتخاب شده
Ctrl +Fجستجوي پایه اي
Ctrl +Gرفتن به یک شماره صفحه خاص

F5ي جستجودوباره سازي نتیجه
F5دوباره سازي لیست یادداشت ها
F6تغییر حالت بیت یک یادداشت یا لیست یادداشت ها

Ctrl +Shift +Cنمایش منوي میانبر در عناوین ستونها در لیست یادداشت ها
F11نمایش یادداشت در حالت تمام صفحه
F1ي ژورنالک برنامهنمایش کم

:Windows Help viewerدر کمک ویندوز میانبرکلیدهاي 

عملکردکلید میانبر
Alt +C لیست فهرست وار از عناویننمایشTable of Contents
Alt +N نمایش منوي تنظیمات ارتباطیConnection Settings menu

F10 نمایش منوي انتخاب هاOptions menu

Alt + قبلیيصفحهبازگشت به آخرین موضوع نمایش داده شدهکلید جهتی چپ
Alt + ي بعديصفحهبازگشت به آخرین موضوع نمایش داده شده کلید حهتی راست

Alt +A نمایش صفحه پشتیبانی مشتریانcustomer support page
Alt +Homeکمک و پشتیبانی ي اصلی نمایش صفحه pageHelp and Support home

Homeانتقال و نمایش ابتداي موضوع
Endانتقال و نمایش انتهاي موضوع

Ctrl +Fجستجوي متن یا عبارت خاص در موضوع فعلی که در حال نمایش است
Ctrl +Pچاپ یک موضوع

F3ي محاوره اي جستجوامتقال مکان نما به جعبه
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:layerWindows Media Pمدیا پلیر در میانبرکلیدهاي 

از آنجـایی  .اکثر امکانات و دکمه هاي تعبیه شده در مدیا پلیر ویندوز توسط صفحه کلید نیز قابل کنترل هستند    
شود دانستن کلید هاي میانبر بـه خـصوص تعـداي از کلیـد هـاي      که  مدیا پلیر ویندوز معمولا زیاد استفاده می     

اي میانبر متنوع قابل استفاده در مدیا پلیر را نـشان داده  جدول زیر کلید ه. میانبر پر کاربرد خالی از لطف نیست      
.دهدو توضیح می

:یادداشت
بعضی از کلید ها میانبر تنها در بعضی از حالت هاي خاص مدیا پلیر قابل استفاده اند و در حالت هاي نا مربوط                   

رود تنهـا  یلم ویدئویی به کار می  ف ي نمایش براي مثال کلید میانبري که براي تغییر اندازه       . قابل استفاده نیستند  
.کنددر حالت ویدئویی کار می

عملکردکلید میانبر
Alt+1درصد50فیلم در حال پخش به ي تغییر اندازه
Alt+2درصد100فیلم در حال پخش به ي تغییر اندازه
Alt+3درصد200فیلم در حال پخش به ي تغییر اندازه

Alt+Enterلم در حال پخش به کل صفحه فیي تغییر اندازهFull Screen
Ctrl +1 سوییچ به حالت کتابخانه پخشPlayer Library
Ctrl +2 سوییچ به حالتSkin
Ctrl +3 سوییچ به حالت پخشNow Playing
Ctrl +7 اضافه کردن به لیست پخشplay list
Ctrl +8 اضافه کردن به لیست براي رایت کردنburn list
Ctrl +9 اضافه کردن به لیست همسان سازsync list
Ctrl +B آیتم یا قسمت(قبلی(
Ctrl +Eي جستجو در حالت کتابخانه پخش قرار دادن مکان نما در جعبهPlayer Library
Ctrl +F آیتم یا قسمت(بعدي(
Ctrl +H خاموش یا روشن کردن انتخاب اتفاقیshuffle

Ctrl +J

DVDیاCDبیرون راندن 
کار DVD Driveیا CD Driveاین گزینه در کامپیوتر هاي بیش از یک ( 

.)کندنمی
Ctrl +Mعدم نمایش منو در حالت کتابخانه پخش /نمایشPlayer Library
Ctrl +N ساخت یک لیست پخش جدیدnew play list
Ctrl +O باز کردن یک فایلOpen
Ctrl +Pتوقف موقت /پخشsepau/Play
Ctrl +S توقف کاملStop
Ctrl +T خاموش یا روشن کردن تکرارrepeat
Ctrl +U اختصاص یکUrlآدرس اینترنتی یا یک مسیر به فایل خاص
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Ctrl +Wبستن یا توقف کامل فایل در حال پخش
Ctrl +Shift+Bشروع دوباره فایل فیلم یا فایل تصویري
Ctrl +Shift +Cنوان یا زیر نویسخاموش کردن ع/روشن
Ctrl +Shift +F جلو بردن سریع فیلم یا موزیک در حال پخشforward-Fast
Ctrl +Shift +Gپخش در سرعت بالا
Ctrl +Shift +Nبازگشت به حالت پخش در سرعت عادي
Ctrl +Shift +Sپخش در سرعت پایین

F1نمایش کمک مدیا پلیر ویندوز

F2 اي براي فایل یا فایلهاي انتخابی در حالت کتابخانه پخش ویرایش اطلاعات رسانه
Player Library

F4نمایش جزییات آیتم ها
F6افزایش آلبوم هنري

Shift+F6کاهش آلبوم هنري
F7 قطع یا لال شدن صداMute

F8کاهش صدا
F9 افزایش صدا
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:Internet Explorerکلید هاي میانبر مرورگر اینترنت 

علاوه بر این در مرورگر . مام قسمت هاي مرورگر اینترنت از طریق صفحه کلید قابل دسترسی هستندت
.اینترنت کلید هاي میانبر ویژه اي براي کاربري آسانتر تعبیه شده است

:کلید هاي میانبر مربوط به بازدید و مرورصفحات اینترنتی

عملکردکلید میانبر
F1نمایش کمک

F11ین حالت تمام صفحه و صفحه معمولیسوییچ ب

Tab
یا سطر آدرس یا سطر آیتم ي اینترنتیحرکت به جلو در بین آیتم هاي یک صفحه

هاي مورد علاقه

Shift +Tab
یا سطر آدرس یا سطر آیتم ي اینترنتیحرکت به عقب در بین آیتم هاي یک صفحه

هاي مورد علاقه
F7تم ها در مرورگر اینترنت اضافه کردن امکان حرکت در بین آیCaret Browsing

Alt +Home باز شدن صفحه خانگیHome page

Alt + کلید جهتی 
راست

ي بعديرفتن به صفحه

Alt + کلید جهتی چپ 
Backspace یا

ي قبلیرفتن به صفحه

Shift +F10نمایش منوي میانبر براي یک لینک اینترنتی

Ctrl +Tab or F6
تنها در صورتی (در بین عناصر فریم ها یا عناصر صفحه اینترنتی حرکت به جلو 

)فعال است که حالت سربرگی صفحات غیر فعال باشد

Ctrl +Shift +Tab
تنها در صورتی (حرکت به عقب در بین عناصر فریم ها یا عناصر صفحه اینترنتی 

)فعال است که حالت سربرگی صفحات غیر فعال باشد
کت در میان صفحه تا رسیدن به ابتدا یا بالاي صفحهحرکلید جهتی بالا

حرکت در میان صفحه تا رسیدن به انتها یا پایین صفحهکلید جهتی پایین
Page Upحرکت در میان صفحه تا رسیدن به ابتدا یا بالاي صفحه با پرش و سرعت بیشتر

Page Downا پرش و سرعت بیشترحرکت در میان صفحه تا رسیدن به انتها یا پایین صفحه ب
Homeانتقال به ابتداي صفحه
Endانتقال به انتهاي صفحه

Ctrl +Fي فعلی جستجو در صفحهFind

F5ي فعلی تازه سازي صفحهRefresh

Ctrl +F5
ي اینترنتی بدون در نظر گرفتن اطلاعات تازه سازي کلی و بارگذاري کامل صفحه

شماذخیره شده از همان صفحه در سیستم
Escانصراف و توقف از بارگذاري یک صفحه

Ctrl +Oباز کردن یک وب سایت یا یک صفحه جدید
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Ctrl +Nباز کردن یک پنجره مرورگر اینترنت جدید
Ctrl +Alt+Pباز کردن یک پنجره مرورگر اینترنت جدید محرمانه

Ctrl +Kتکرار صفحه و وبسایت جاري در یک سربرگ جدید

Ctrl +W
ستن سربرگ فعلی یا در صورت داشتن یک سربرگ باعث خروج و بستن مرورگر ب

شودمی
Ctrl +Sجاري بر روي سیستم شمايي صفحهذخیره
Ctrl +Pچاپ صفحه جاري یا آیتم فعال
Enterفعال کردن یک لینک انتخاب شده

Ctrl +I باز کردن قسمت برگزیده هاFavorites

Ctrl +Hتاریخچه باز کردن قسمتHistory

Ctrl +J باز کردن قسمتFeeds

Alt +P باز کردن منوي صفحهPage menu

Alt+T باز کردن منوي ابزارTools  menu

Alt+H باز کردن منوي کمکHelp menu

:ها Tabکار با 
عملکردکلید میانبر

Ctrl +click
مقصد آن عنوان در یک و کلیک بر روي یک عنوان آدرس Ctrlبا نگداشتن کلید 

.سربرگ جدید باز خواهد شد
Ctrl +Shift +click

Ctrl +T وارد کردن آدرس جدیدباز شدن یک سربرگ جدید براي
Ctrl +Tab or Ctrl

+Shift +Tab
حرکت بین سربرگ ها و صفحات سربرگ شده در یک مرورگر

Ctrl +W
ث خروج و بستن مرورگر بستن سربرگ فعلی یا در صورت داشتن یک سربرگ باع

شودمی
Ctrl +9سوییچ به آخرین سربرپ

Ctrl +Alt +F4بستن تمامی سربرگ ها غیر از سربرگ فعال جاري
Ctrl +Q

:استفاده از بزرگنمایی
عملکردکلید میانبر

Ctrl + ي فعلیدرصد بزرگتر از اندازه10ي بزرگ نمایی صفحه به اندازهعلامت بعلاوه
Ctrl +ي فعلیدرصد کوچکتر از اندازه10ي کوچک نمایی صفحه به اندازهعلامت منها

Ctrl +0ي نرمالدرصد و اندازه100ي صفحه به اندازهيتغییر اندازه
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:استفاده از جستجو
عملکردکلید میانبر
Ctrl +Eرفتن به جعبه محاوره اي جستجو

Alt +Enterک سربرگ جدیدي جستجو در یباز کردن نتیجه
Ctrl +Down Arrowي جستجو باز کردن منوي محیا کننده

:استفاده از پیش نمایش چاپ
عملکردکلید میانبر

Alt +Pتنظیم کردن خصوصیات چاپ و چاپ صفحه

Alt +U
ي کاغذ، سربرگ و پاورقی، جهت قرارپیري متون و حاشیه ها تنظیم و تغییر اندازه

براي چاپ
Alt +Homeنمایش اولین صفحه اي که قرار است چاپ شود

Alt +در پیش نمایشي قبلی نمایش صفحهکلید جهتی چپ
Alt +Aمشخص کردن یک صفحه از طریق ورود شماره صفحه براي نمایش

Alt +ي بعدي در پیش نمایش نمایش صفحهکلید جهتی راست
Alt +Endنمایش آخرین صفحه اي که قرار است چاپ شود

Alt +F
در صورتی که در صفحه اینترنتی (مشخص کردن اینکه چه فریم هاي چاپ شوند 

)مورد نظر از فریم ها استفاده شده باشد
Alt+Cبستن پیش نمایش چاپ

:Address bar استفاده از سطر آدرس

عملکردکلید میانبر
Alt +Dرفتن به قسمت سطر آدرس و انتخاب کل متن موجود

F4 لیستی از آدرس هاي تایپ شدهنمایش

Alt +کلید جهتی چپ
زمانی که مکان نما در سطر آدرس باشد، با فشردن این کلید میانبرمکان نما، به 

کندي رسیدن به اسلش یا به نقطه پرش میسمت چپ، به اندازه

Alt +کلید جهتی راست
مکان نما، به زمانی که مکان نما در سطر آدرس باشد، با فشردن این کلید میانبر

کندي رسیدن به اسلش یا به نقطه پرش میسمت راست، به اندازه

Ctrl +Enter
به انتهاي متنی که تایپ کرده اید به عنوان .comبه ابتدا و wwwاضافه کردن 

آدرس یک سایت و باز کردن آن سایت
ي خودکارحرکت به جلو در میان لیست تکمیل کنندهکلید جهتی بالا

ي خودکارحرکت به عقب در میان لیست تکمیل کنندهجهتی پایینکلید 
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:Internet Explorer toolbar menusمنوهاي سطر ابراز مرورگر اینترنت 

عملکردکلید میانبر
Alt +M نمایش منوي خانگیHome
Alt +R نمایش منوي چاپPrint
Alt +J نمایش منوي خبر خوانRSS
Alt +Oوي ابزار نمایش منTools
Alt +S نمایش منوي امنیتیSafety
Alt +L نمایش منوي کمکHelp

:favorites,history,Feedsکار با قسمت هاي 
عملکردکلید میانبر
Ctrl +Dلیست لینک هاي برگزیده ي فعلی به اضافه نمودن صفحهfavorites

Ctrl +Shift +Delاینترنتی پاك کردن تاریخچه مرور صفحاتDelete history
Ctrl +Shift +P باز کردن یک پنجره مرور خصوصیInPrivate Browsing

Ctrl +Bباز کردن پنجره محاوره اي مدیریت و سازماندهی لیست برگزیده ها
Alt + انتقال مورد انتخاب شده به یک پله بالاتر در پنجره مدیریت و سازماندهی لیست کلید جهتی بالا

زیده هابرگ
Alt + کلید جهتی 

پایین
انتقال مورد انتخاب شده به یک پله پایین تر در پنجره مدیریت و سازماندهی لیست 

برگزیده ها
Alt +Cي مربوطهباز کردن لیست برگزیده ها و نمایش آنها در پنجره
Ctrl +Hي استفادهباز کردن لیست برگزیده ها و نمایش تاریخچه
Ctrl +Jردن لیست برگزیده ها و نمایش قسمت باز کFeeds

Ctrl +Shift +J بازکردن و قفل کردن لیست برگزیده ها و نمایش قسمتFeeds
Alt +Z باز کردن منوي اضافه به لیست برگزیده هاAdd to Favorites
Alt +A باز کردن منويFavoritesاز لیست منوها
Alt +I نمایش تمامیFeedمایش ها در حالت نFeedها
Alt+M علامت زدن یکFeed به عنوان اینکه خوانده شده است در حالت نمایشFeedها
Alt+S قرار دادن مکان نما در جعبه جستجو در در حالت نمایشFeedها
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:Windows Media Centerکلید هاي میانبر قابل استفاده در مرکز رسانه 
علاوه بر این در مرکز رسانه کلیـد     . طریق صفحه کلید قابل دسترسی هستند     تمام قسمت هاي مرکز رسانه  از        

.کاربري آسانتر تعبیه شده استاستفاده و  اي براي هاي میانبر ویژه
:کلید هاي میانبر پایه اي

عملکردکلید میانبر

+ Alt + Enterابتداییي مرکز رسانه  یا بازگشت به صفحهباز کردن اجرا و

Enterپذیرش یک انتخاب
Backspaceبازگشت به صفحه قبلی

Homeبازگشت به اولین عنوان در یک لیست
Endبازگشت به آخرین عنوان در یک لیست

حرکت به جهت هاي مربوطهکلید هاي جهتی
Alt + Enterي مرکز رسانهتغییر اندازه صفحه

:کنترل صدامیانبر برايهاياستفاده از کلید

عملکردکلید میانبر
F8  قطع یا وصل صداUnmute/Mute
F9کم کردن صدا

F10 زیاد کردن صدا
Ctrl+Mي موزیک رفتن به صفحه کتابخانهMusic library

Ctrl +Shift +P پخش کردن یک آهنگPlay
Ctrl+Shift+S متوقف کردن یک آهنگStop

Ctrl+Pي یک آهنگ ادامهتوقف موقت یا پخش ازPause or resume
Ctrl+Bرفتن به ابتداي آهنگ فعلی که در حال پخش است
Ctrl+Fپرش به آهنگ بعدي

Ctrl+Shift+Fپخش  و مرور سریع آهنگ در حال پخش
Ctrl+RRipسی دي
Ctrl+Dنمایش منوي میانبر ها
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:کردنبطضیا ي تلویزیوناستفاده از کلیدهاي میانبر براي استفاده در تماشا

عملکردکلید میانبر
Ctrl+Oرفتن به قسمت تصاویر تلویزیونی ضبط شده
Ctrl+Gرفتن به قسمت راهنما
Ctrl+Tرفتن به قسمت تلویزیون زنده

Ctrl +Shift +Zنمایشي ي صفحهتغییر اندازهAspect ratio
Ctrl+Rضبط تصویر تلویزیونی در حال پخش
Ctrl+Pیا ضبطادامه تصویر تلویزیونی زنده در حال پخش/ توقف موقت

Ctrl +Shift +Sتوقف ضبط یا پخش تصویر تلویزیونی
Ctrl +Shift +Pي ضبط یا پخش تصویر تلویزیونی که متوقف شده استادامه
Ctrl +Shift +Bبه عقب بازگشت تصویر تلویزیونیRewind
Ctrl+Shift+F تصویر تلویزیونی حرکت به جلو سریعFast forward

Ctrl+B پرش به عقبSkip back
Ctrl+F پرش به جلوSkip forward
Ctrl+Dنمایش منوي میانبر

Page Upتغییر کانال نمایش به کانال بعدي
Page Downتغییر کانال نمایش به کانال قبلی

:کلید هاي میانبر قابل استفاده در نمایش عکس

عملکردبرکلید میان
Ctrl+I تصویرنمایش رفتن به حالت
Enterبزرگنمایی در یک تصویر

Ctrl + Shift+P شروع به نمایش اسلایدي تصاویرslide show
Ctrl+Shift+S توقف نمایش اسلایدي تصاویرslide show

Ctrl+Pادامه نمایش اسلایدي تصاویر/ توقف موقت
Up Arrowپرش به تصویر قبلی

Down Arrowپرش به تصویر بعدي
Ctrl+Dنمایش منوي میانبر

:کلید هاي میانبر قابل استفاده در فیلم و فایلهاي ویدئویی

عملکردکلید میانبر
Ctrl+Eرفتن به قسمت ویدئویی

Ctrl +Shift +Pپخش فایل تصویري
Ctrl+Pادامه پخش فایل تصویري / توقف موقتPause
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Ctrl +Shift +S توقف پخش فایل تصویريStop
Ctrl +Shift +B به عقب بازگشتRewind
Ctrl +Shift +F حرکت سریع به جلو Fast forward

Ctrl+B پرش به عقبSkip back
Ctrl+F پرش به جلوSkip forward

Ctrl+Shift+Zي نمایش ي صفحهتغییر اندازهAspect ratio

:هاDVDاده در پخش کلید هاي میانبر قابل استف

عملکردکلید میانبر
Ctrl +Shift +M رفتن به قسمت منويDVD
Ctrl +Shift +P پخشDVD

Ctrl + Pادامه پخش / توقف موقتDVD
Ctrl +Shift +S توقف پخشDVDStop
Ctrl +Shift +B به عقب بازگشتRewind
Ctrl+Shift+F حرکت سریع به جلو Fast forward

Ctrl+B رفتن به قسمت قبلیPrevious chapter
Ctrl+F رفتن به قسمت بعديNext chapter

Ctrl +Shift +Zي نمایش ي صفحهتغییر اندازهAspect ratio
Ctrl +Shift +A تغییر حالت صدايDVD
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:یادداشت

قطعـات سـخت افـزاري    ممکن است بعضی از کلید هاي میانبر لیست شده در قسمت مرکز رسانه با توجـه بـه    
قابل استفاده نباشند، به عنوان مثال تا زمانی کـه سیـستم         کامپیوتر شما یا نوع فایلی که در حال پخش هستید         

.توانید استفاده کنیدنمیهاز کلید هاي میانبر مربوط،نداشته باشدCard.V.Tشما کارت تلویزیونی 

خلاصه

دیدي است و همزمان با  این امکانات جدید، کلید هاي میـانبر زیـادي            داراي امکانات ج   7از آنجایی که ویندوز   
معرفی کرده است، در این کتاب سـعی بـر آن    را استفاده آسان و در عین حال بهره وري در زمان مورد استفاده            
.شده است که تمامی کلید هاي میانبر موجود پوشش داده شوند

سـریع بـودن شـما در کـار بـا      لیدهاي میانبر کمک شایانی به مطمئن باشید که که یادگیري و یادسپاري این ک 
.کامپیوتر و بهره وري زمانی خواهد کرد

این کتاب مرجع خـوبی بـراي   اما به طور حتم، به یاد داشتن این تعداد از کلیدهاي میانبر در ابتدا مشکل است             
ید هاي میانبر ملکه ذهن شـما خواهـد     یادسپاري آنهاست که با تکرار و مرور کل       مرور دوباره کلید هاي میانبر و       

.شد

مرتضی حکیمی کیا
1389مهر
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