
مهدیه نیکوئی _ سودابه کمال آبادی _ فاطمه مهربان 

آشنایی با صفحه کلید و ماوس 



؟شودمیاستفادهتایپبرایافزارسختازکدامدانیدمیآیا

؟شناسیدمیراکلیدصفحههایدکمهآیا

؟دانیدمیراآنخاصهایدکمهوکلیدصفحهکلیدهایکاربردآیا

نید؟کمیاستفادهخودهایانگشتکدامازبیشتردانیدمیرایانه،کلیدصفحهباکارهنگامآیا

؟استکامپیوترافزارهایسختازیککدامموشوارهیاماوسدانیدمیآیا

؟شناسیدمیراکلیدصفحهمختلفکلیدهایآیا

؟کنیدتایپکلیدصفحهباراکلمهچندتوانیدمی

.دارداشارهباشدلمسقابلکهکامپیوتریسیستمیکفیزیکیاجزایتمامبه:افزارسخت

ومتن،اعدادتوانیممیآنکمکبهکهباشدمیورودیقطعهیک:رایانهکلیدصفحه

.کنیمکامپیوترواردرا...واطلاعات

.گویندمینگاریحروفیاتایپکار،اینبه.کنیمواردرایانهبهرااعدادوحروفکلید،صفحهازاستفادهبا

کهکنیماستفادهخودهایانگشتیهمهازاستبهترکنیم،تایپرایانهکلیدصفحهباراحتیبهبتوانیماینکهبرای

کمتراآنهگیریم،میکمکخودهایانگشتیهمهازکردنتایپبرایوقتی.گویندمیانگشتیدهتایپآنبه

درستی،بهارآنهاچگونهبدانیمکهاستمهمخیلیبنابراین.شودمیبیشترنیزماتایپسرعتوشوندمیخسته

.کنیمتایپرااعدادوحروفکلیدها،بهکردننگاهبدونودهیمقرارکلیدصفحهکلیدهایروی

تایپ ده انگشتی



مککبهکهباشدمیافزارسختورودیقطعاتازیکی:رایانهکلیدصفحه

.کنیمکامپیوترواردرا...واطلاعات،متن،اعدادتوانیممیآن

ورودی 

خروجی  مهارت برنامه نویسی و

سواد دیجیتال

:الفباییکلیدهای.1

هایکلیدازاستفادهبا.باشدمیعدد26آنهاتعدادوهستندفارسییتاالفوانگلیسیZتاAحروفدارای

.کنیدتایپراکلمهزیادیتعدادتوانیدمیالفبایی

( کیبورد ) معرفی کلیدهای صفحه کلید 

:عددیکلیدهای.2

بالایکهداردوجودکلیدصفحهدرعددیکلید10.اندشدهنوشتهعددیکلیدهایرویبر9تا0اعداد

کلیدحهصفآنبهکهدارندوجودنیزکلیدصفحهراستسمتدرعددیکلیدهای.دارندقرارالفباییکلیدهای

توانمی...وخودسنارتفاع،اعداد،وزن،تایپبرایعددیکلیدهایاز.شودمیگفتهحسابیماشینیاعددی

.کرداستفاده



:رایانهکلیدصفحه

ایکلیدهودهدمیتشکیلرارایانهازمهمیبخشکهاطلاعاتکردنواردبرایاستدستگاهی

.کردتایپتوانمیکلیدصفحهبا.داردزیادی

:کامپیوتربهاتصالنظرازکلیدصفحهانواع

سیمباکلیدصفحه

سیمبیکلیدصفحه

:(ENTER)اینترکلید.3

رودمیبعدخطهبنمامکانیاکنیدمیاستفادهاینترکلیدازوقتی.داردوجودکلیدصفحهرویبراینترکلیددو

.باشدمیگزینهتأییدمعنایبهآنانتخابیا

:(SPACEBAR)فاصلهکلید.4

بینفاصلهلیدک.باشدمیکلیدصفحهکلید،بلندترینواقعدرکهداردوجودکلیدصفحهدرفاصلهکلیدیک

.اندازدمیفاصلهکلمات

(کلید اینتر ) 

( کلید فاصله ) 



CAPS)بزرگحروفکلید.5 LOCK):

انگلیسیزبانبزرگحروفتایپبرایکلیدایناز.داردوجودکلیدصفحهچپسمتدرکلیداین

.شودمیاستفاده

کلید حروف بزرگ 

ARROW)جهتیکلیدهای.6 KEYS):

سمتوراستسمت،پایینروبهبالا،بهروجهتیکلیدهایداردوجودکلیدصفحهدرجهتیکلیدچهار

.کندمیحرکتجهتهماندرنمامکانآنهاازیکهرفشردنبا.چپ

کلیدهای جهتی 

:(DELETE)حذفکلید.7

.شودحذفنشانگرجلویحرفشودمیسببDELETEکلیدفشردنهستیم،نوشتهیکتایپحالدروقتی

کلید حذف



:خاصکاراکترهاییاخاصعلائمکلیدهای.8

....و_/،:مانند.دارندوجودمتفاوتیعلائمونمادهاکلیدهااینبرای

:(BACKSPACE)عقببهبرگشتکلید.9

وجودچپسمتبهفلشعلامتآنرویبرکهداردوجودکلیدصفحهرویبرBACKSPACEدکمهیک

.شودمیحذفنشانگرقبلحرفتایپی،متنیکبردکمهاینفشردنصورتدر.دارد

کلید برگشت به عقب 

ESCAPE:کلید.10

.شودیماستفادهکاربرتوسطعملیاتیکترکیالغوبرایوداردقرارکلیدصفحهچپسمتبالادر

/} { ) ( = : &̂  % @ . ! > < ؟ ، * / -_  + 

کلید لغو



MODIFIER)اصلاحیکلیدهای.11 KEYS):

کلیدهااین.ویندوزوSHIFT،CtrL،ALT:کلیدهای.داردوجودکلیدصفحهرویبرMODIFIERکلیدچهار

.دهندمیانجامراخاصیهایفعالیتهادکمهسایرباترکیبدر

لیدهایکرویبرموجودنگارشیعلائمبهدسترسییاانگلیسیبزرگحروفنوشتنبرای:SHIFTکلید✓

.شودمیاستفادهاعداد

.ودشمیاستفادهمختلفهایفعالیتبرایمیانبرعنوانبهدیگرکلیدهایباترکیبدرCtrl:کلید✓

.شودمیاستفادهمختلفمنوهایبرایمیانبرعنوانبهکلیدهاسایرباترکیبدرنیزALT:کلید✓

.دشومیاستفادهدسکتاپدرمختلفکارهایانجامبرایکلیدهاسایرباترکیبدر:ویندوزکلید✓

shift کلید

ctrl کلید

کلید ویندوز 

:تابعیهایکلید.12

وداردندقرارکلیدصفحهچپسمتبالایدیفدررکهF12تاF1کلیدهایای،وظیفهیاعملیاتکلیدهای

کلیدکیواقعدرتابعیکلید.گیرندمیقراراستفادهموردخاصیامورانجامبرایمختلف،هایبرنامهدر

.کندمیتعیینراآنمفهومکاربرموارد،ازبعضیدریابرنامهکهاستریزیبرنامهقابل

ملیعانجامیامعمولدستورالعملسرییکبرایمیانبرارائهجهتعامل،سیستمیاکاربردیهایبرنامه

یاتکیصورتبهتابعیکلیدهای.کنندمیاستفادهتابعیکلیدهایازندارد،وجودآنبرایدیگریراهکه

کردنفعالیانما،مکانحرکتکمکی،اطلاعاتفراخوانیچوناهدافیبرایAltیاCtrlکلیدباترکیب

.گیرندمیقراراستفادهموردخاصحالتیک



Ctrl+zبرگشت به مرحله قبل یا همانUndo

Ctrl+yعکس میانبر قبلی، با زدن این کلیدها یک عمل به جلو می رویم(Redo)

Ctrl+oباز کردن فایل جدید به جای رفتن به مسیرFile>open

Ctrl+pپرینت گرفتن از صفحه وب یا اسناد

Ctrl+aانتخاب همه آیتم های یک صفحه

Ctrl+sذخیره سازی فایل در برنامه ها(Save)

Ctrl+xانتقال فایل مورد نظر در حافظه(Cut)

Ctrl+cکپی فایل مورد نظر در حافظه(Copy)

Ctrl+vفراخوانی آیتم مورد نظر از حافظه(Paste)

Ctrl+nتقریبا در تمامی مرورگرها یک پنجره جدید باز می کند

معرفی کلیدهای میانبرُ

کامپیوترباکارهنگامدرراشماکاراییوسرعتچشمگیریطرزبهمیانبرُکلیدهایازاستفاده

دانستنانهرایباکاردر.هستندمقصدبهرسیدنبرایترکوتاهراهیهمیشهمیانبرُها.دهدمیافزایش

.شودمیشماکارسرعتافزایشباعث،کلیدصفحهسادهمیانبرُهایازبرخی

:شویدآشنااصلاحیکلید3یامیانبرُبایدبصورتکلیدهاازاستفادهبرای

Altکلید

Shiftکلید

Ctrlکلید



رکتحبا.کندمیکنترلصفحهرویرانمامکانکهاستکامپیوترورودیدستگاهیکموشوارهیاماوس

متسدکمهفشردنبا.کندمیحرکتنمایشصفحهرویبرنمامکانصاف،سطحیکرویبرماوسدادن

ماوس.گویندمیکردنکلیککاراینبهکنیم،انتخابنمایشصفحهرویراچیزیتوانیممیماوس،چپ

:استشکلاینبهکامپیوتر

یکودکمهدواستانداردموشوارهیک.داردوجودمختلفیهایشکلوهااندازهدرکامپیوترماوس

.داردچرخانغلتک

.شودمیگفتهچپکلیکماوس،چپسمتدکمهدادنفشاربه

برنامهیکآیکونرویاگروکنیدانتخابنمایشصفحهرویآیکونیکتوانیدمیشماچپکلیکانجامبا

.ودشمیگفتهکلیکدابلکاراینبهشود،میبازکامپیوتریبرنامهکنیدکلیکهمسرپشتدوبار

.شودمیگفتهراستکلیکماوس،راستسمتدکمهدادنفشاربه

اآیکونیکرویکردنراستکلیکبا راارددمفیدگزینهتعدادیکهشناور،منویکبرنامه،یکرویی

.کندمیبازبرایتان

آنتانیدکچپکلیکمنوآنازخارججایییکنگران نباشیدکردید،راستکلیکصفحه،رویاشتباهیاگر

.شودناپدیدمنو

فحهصبالایبهدارندقرارصفحهازترپایینکهطولانیهایمتنتوانیدمیچرخانغلتکازاستفادهبا

.ببینیدراآنهاوبیاورید

:چند نکته مفید در ارتباط با ماوس رایانه 

.همیشه ماوس را روی یک سطح صاف نگه دارید❑

.پشت سر هم و بدون دلیل کلیک نکنید❑

.برای کلیک چپ یک بار، برای دابل کلیک دوبار پشت سرهم کلیک کنید❑

.منتظر بمانید تا کامپیوتر به درخواست پاسخ دهد❑

.انگشت اشاره را روی دکمه سمت چپ ماوس قرار دهید تا اشتباهاً کلیک راست نکنید❑

معرفی ماوس رایانه یا موشواره



استفاده صحیح از رایانه و آموزش تایپ ده انگشتی 

رایانهازصحیحیاستفاده

استبهترخود،سلامتیحفظورایانهازدرستیاستفادهبرای

ایاعضرایانه،باکارهنگامیعنی.کنیمرعایترامناسبارگونومی

روش،زیرتصویردر.نبینندآسیبتاگیرندقراردرستیبهبدنمان

:استشدهدادهنشانرایانهباکارهنگامدرنشستندرست

کلیدصفحه

هرنگشتی،ادهتایپدر.دارندقرارمختلفیهایردیفدرزیرتصویرمانندرایانه،کلیدصفحهدرکلیدها

بایداهانگشتشروع،برای.شوندمیگرفتهنظردرخاصیکلیدهایدادنفشاربرایهاانگشتازیک

.گیرندقراراند،شدهمشخصزیرتصویردرکهپایگاهکلیدهایروی



قرارلهفاصکلیدرویراشستانگشتدووپایگاهکلیدهایرویراانگشتهشتتایپ،شروعدر

رایب.باشندداشتهقرارپایگاهکلیدهایرویهمیشهبایدماهایانگشتتایپ،طولدر.دهیممی

کلیدهایروییدرستبه(کلیدصفحهبهکردننگاهبدونحتی)راهاانگشتبتوانیمابتداازاینکه

فادهاست،بوتکلیدهایرویبرموجودکوچک ِبرجستگیدوازتوانیممیدهیم،قرارپایگاه

بهراهاتانگشسایرسپسودهیممیقراربرجستگیدواینرویراسبابهانگشتدوابتدا.کنیم

بدونوآرامصورتبهبایدها،انگشتقرارگیری.کنیممیمستقرآنهاکناریکلیدهایرویترتیب

.باشدکلیدهادادنفشار

کار با ردیف میانی صفحه کلید

:استشدهدادهنشانمیانی،ردیفدرانگشتهربهمربوطکلیدهایزیر،شکلدر

بررهدوباودهدمیفشارراکلیدکند،میحرکتآنبهمربوطانگشت،ل،ا،گحروفتایپبهنیازصورتدر

.گرددمی



کلیدصفحهپایینردیفومیانیردیفباکار

موردحرفکنند،حرکتپایگاهکلیدهایرویازبایدهاانگشتکلید،صفحهردیفسهباکاربرای

هربهوطمربکلیدهایرو،بهروشکلدر.برگردندخودپایگاهکلیدبهسپسوکنندتایپرانظر

.استشدهدادهنشانکلید،صفحهردیفسهدرانگشت

کلیدصفحهحروفردیفسهباکار

رانظرردموحرفکنند،حرکتپایگاهکلیدهایرویازبایدهاانگشتکلید،صفحهردیفسهباکاربرای

سهدرتانگشهربهمربوطکلیدهایرو،بهروشکلدر.برگردندخودپایگاهکلیدبهسپسوکنندتایپ

.استشدهدادهنشانکلید،صفحهردیف

هاعلامتواعدادتایپ

زنیهاعلامتواعدادتایپبرای.کنیمتایپنیزرااعدادیحروف،تایپضمناستلازماوقاتگاهی

کلیدهایرو،بهروشکلدر.داردعهدهبرراآنهاازبرخیتایپیوظیفهانگشتهرحروف،مانند

.استشدهدادهنشانکلید،صفحهدرانگشتهربهمربوط



!عزیزانم 

.یک متن زیبا برای مادر و یک متن زیبا برای پدر با صفحه کلید تایپ کنید❖

.برنامه نقاشی را باز کنید یک نقاشی زیبا به کمک ماوس رایانه بکشید❖


