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 باور است محبت است و آنچه نیست ظروف تهیستنچه آ

 گفتار: پیش 

 سپاس خداوند مهربانی را که درهای رحمتش، هیچگاه بر بندگانش بسته نخواهد شد. 

با توجه به پیشرفت چشمگیر تکنولوژی و همچنین دخیل بودن رایانه در زندگی روزمره، می 

 . تکنولوژی ها حرکت کردبایست همگام با این 

اگر مقوله تایپ و تندنویسی را یک بازی در نظر بگیریم، گام اول، فراگیری قوانین آن بازی 

است. یعنی ابتدا بایستی اصول و مبانی تایپ کردن را بیاموزیم، سپس خواهیم دید که انجام 

 دادن آن بسیار لذتبخش و مفرح خواهد بود.

 هدف : 

 آنچه بعد از مطالعه این جزوه و تمرینات بدست خواهید آورد؛ 

 انگشتی  11انجام تایپ بصورت  .1

 تایپ بدون نگاه کردن به صفحه کلید  .2

  Stopو  Pauseتایپ فایلهای صوتی، بدون  .3

 در نهایت شما خواهید توانست آنچه را که می شنوید، به سرعت تایپ کنید. .4

و تندنویسی یک هنر شناخته می شود، چرا که فرد با لازم به یادآوری است؛  تایپ کردن 

تمرینات مکرر می تواند تمرکز خود را به حدی بالا ببرد، که مستقیماً آنچه را که می بیند یا 

 می شنود، از طریق انگشتانش بر روی صفحه کیبورد انتقال دهد. 

زمینه ای خواهد شد این موضوع نه تنها در زمینه تایپ به شما کمک خواهد کرد، بلکه پیش 

تا حساسیت و دقت ذهن شما افزایش یافته و به تمامی موضوعات نگاهی نافذ و ریزبینانه 

 داشته باشید.

 با توجه به استقبال گسترده عزیزان در این خصوصنوشتاری که اکنون در اختیار شماست، 

ید د و مطالب مفبه رشته تحریر درآیاین جزوه تصمیم بر این گرفته شد تا تهیه شده است ، 

 و پرفایده جمع آوری گردد و در اختیارشما دوستان قرار گیرد.

 امیدوارم این جزوه مفید فایده قرار گیرد.

لازم بذکر است که تنها مطالعه این جزوه کارساز نخواهد بود، بلکه با تمرین های مکرر و 

 فته شد، دست یابید.کاربردی کردن این آموزشها خواهید توانست به اهدافی که در ابتدا گ
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 مبانی و اصول تایپ

 بخش اول صفحه کلید 

صفحه کلید شامل دو بخش می باشد. بخش اول توسط دست راست کنترل می شود و بخش 

 دوم توسط دست چپ. 

 
 جاگذاری انگشتان : 

 ـ ردیف میانی 1

 باشد.این حالت ، حالت استاندارد و بیس اصلی قرار گرفتن انگشتان روی کیبور می 

 
 

 توجه : 

ابتدا سعی کنید تایپ را بدون اشتباه انجام دهید، سپس اقدام به افزایش سرعت تایپ نمائید، 

 چرا که تایپ آهسته اما به دقت بسیار بهتر از تایپ سریع ولی با اشتباهات مکرر می باشد. 
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 نکات مهم در خصوص افزایش سرعت تایپ : 

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

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

ممکن است در ابتدای کار احساس ناشی بودن و بی حوصلگی کنید، اما هرچه بیشتر  .3

 تمرین کنید عمل تایپ آسانتر خواهد شد. 

 

  حواس خود را بر روی تایپ صحیح متمرکز کنید، پس از آن می بینید که سرعت

 کارتان پیشرفت خواهد کرد. 

  هر قدر دقت تان بیشتر شود اطمینان بیشتری در سریع تایپ کردن به دست خواهید

 آورد. 

  انگشتان خود را در سطح پائین روی صفحه کلید نگه دارید و یک ریتم نرم و پیوسته

 تایپ حفظ کنید.  را هنگام

  نگاه خود را بر روی متنی که تایپ می کنید نگه دارید و سعی کنید یک یا چند کلمه را

 با هم بخوانید.
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 بخش دوم 

 معرفی صفحه کلید : 

صفحه کلید از بخش های مختلفی تشکیل شده است که هر قسمت به صورت جداگانه شرح 

 داده خواهد شد . 

 کلیدهای تابع : 

 می باشند و کار آنها در هر برنامه خاص آن برنامه تعریف می شود. F12تا  F1کلیدهای 

 
  Backspaceکلید 

 پاک کردن حروف تایپ شده را از محل مکان نما به قبل ممکن می سازد.

 
 :  Enterکلید 

در عموم برنامه ها به عنوان کلید تایید عمل می کند و در تایپ برای رفتن به خط بعد مورد 

 استفاده قرار میگیرد.
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 :  Shiftکلید 

با نگه داشتن این کلید و زدن هر کلید دیگر عمل دوم کلید مزبور انجام می شود. به طور 

نمونه برای حروف انگلیسی، حروف بزرگ و برای اعداد نشانه ها تایپ می شود و برای 

 زه، تنوین، کسره و ... زبان فارسی علامت های مربوط به این زبان را می گذارد، مانند حم

 
 

  Lock Capsکلید 

 با فشار این کلید حالت نوشتن حروف بزرگ فعال می شود.  در تایپ لاتین

 
 

  Tabکلید 

 یا بیشتر کاراکتر جای خالی تایپ می شود. 4با فشار دادن این کلید تعداد 

)در خانه آخری( تعداد ستونهای افقی  Tabاگر جدولی کشیده باشید با فشار دادن دکمه 

 جدول اضافه می گردد.
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 بخش سوم 

 روش درست تایپ فارسی

 ردیف میانی : 

اهمیت خاص این ردیف به دلیل قرار داشتن آن در مرکز صفحه کلید می باشد، بنابراین با 

قراردادن انگلشتان در این قسمت اشراف کامل به هر دو ردیف بالا و پائین خواهیم داشت. 

 پس در حالت کلی باید انگشتان بالای این ردیف قرار بگیرد. 

از انگشتان دست راست و حروف ل تا ش را با در این ردیف حرف گ تا الف را با استفاده 

استفاده از انگشتان دست چپ در اختیار خواهید داشت. با توجه به شکل انگشت مربوط به 

 هر کلید را به خاطر بسپارید. 

 )دست چپ(ل شسیبل     )دست راست( گ کمنتا 

 ()برای حفظ کردن آسانتر 

انگشتان خود را بر روی کلیدهایی که با خطوط همرنگ ناخنها مشخص شده اند قرار دهید و 

برای زدن کلیدهای دیگر از انگشتها بر روی آن قرار نگرفته است به خطوط نقطه چین توجه 

کنید. همچنین پس از هر بار تایپ حروفی که دارای خطوط نقطه چین هستند انگشتان را به 

 رید. در واقع نقطه چین محل موقت هر انگشت است. )برای همه ردیف ها( محل اصلی خود بب
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 ردیف بالا

تا  فدست راست و حروف را با استفاده از انگشتان  غتا حرف  جدر این ردیف از حرف 

را با استفاده از انگشتان دست چپ در اختیار خواهید داشت. با توجه به شکل انگشت  ض

 اطر بسپارید.مربوط به هر کلید را به خ

انگشتان خود را بر روی کلیدهایی که با خطوط همرنگ ناخنها مشخص شده اند قرار دهید 

و برای زدن کلیدهای دیگر که انگشتها بر روی آن قرار نگرفته است به خطوط نقطه چین 

 توجه کنید. 
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 ردیف پائین: 

 ظتا  ذدست راست و حروف را با استفاده از انگشتان  د در این ردیف از علامت / تا حرف 

را با استفاده از انگلشتان دست چپ در اختیار خواهید داشت. با توجه به شکل انگشت 

 مربوط به هر کلید را به خاطر بسپارید. 

انگشتان خود را روی کلیدهایی که با خطوط همرنگ ناخنها مشخص شده اند قرار دهید و 

ن قرار نگرفته است بر خطوط نقطه چین برای زدن کلیدهای دیگر که انگشتها بر روی آ

 توجه کنید.
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 ردیف اعداد : 

 پتا حرف  5را با استفاده از انگشتان دست راست و عدد  6تا عدد  ژدر این ردیف از حرف 

را با استفاده از انگشتان دست چپ در اختیار خواهید داشت. با توجه به شکل انگشت مربوط 

 به هر کلید را به خاطر سپارید. 

 
 نکته : 

ممکن است در قسمت دیگری از صفحه کلید پ و  ژدر بعضی از صفحه کلیدها ، حرفهای 

 قرار داشته باشد. 
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 تمرین ردیف میانی

 

 منبککگکمبسیبگکمشگیشسی 

 تستا ستیگکگسکیشسیش

 شسینمتیب

 شما

 گن تن من شان سلام بلم کلم لم بم کم

 ایلبا لا یتسا ستیلبا سیلشسیمنت اناناینی

 سمن یمن کمین نم بام نام شام کام سام گام 

 بنتسایبسشنتیا بیمگکممیبنا تا سلیملمنن

 اتلیسل 

 شسینمتیب

 گ ک گ گ ک گ ک م ن ت ا آ ل ب ی س 

  شسایبالتای

 تشنا نگکمگکیم کمگکگک مکگکم ماسل

 نمناک ستایش متن تمنا شک کک مک تک 

 این کشت کیمیا است.

 نام کشتی ما ستایش است. 
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 آزمون ردیف میانی

 

 شبنم سمبل متانت است.

 نیکی سبب نیکنامی است. 

 ایشان آشنای من است. 

 سیما با سیاست است.

 آیا کت شما آبی است.

 نیست.کتا شما امسال آسان 

 مریم بنشین.

 شیرین کام باشی

 انگشتان من کامل است. 

 لیلا با متانت است. 

 سینما مکان مناسبی است. 

 اسم من گلی است. 

 ایشان اشنای من است. 

 این ماشین مال شیما است. 

 اسم این استان شمال است. 

 مسلمانی مسلک تکامل انسان است. 

 امسال تابستان نیکی است.

 است. ماشین من نیلی 

 آسیابان مکمل نان است.
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 تمرین ردیف بالایی

 

 چججححخخههععغففققفثثصصض.

 فقه خفه صفحه چفه قفه ثقه. 

 حجچحجغغ 

 فغعه خهخح

 چ ج ح

 خ ه خ ه خ ه خ ه خ ه 

 عغ عغ عغ عغ عغ 

 ع غ ع غ ع غ 

 ض ص ض ص ض ص ض 

 ث ث ث ث ث 

 ق ف ق ف ق ف ق ف ق ف 

 چ ض چ ض چ ض 

 ج ص ج ص ج ص 

 ح ث ح ث ح ث ح ث ح ث 
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 امتحان ردیف بالایی

 قنات نمناک است. 

 حکیم شباهنگام به خانه ما آمد 

 جنگل های شمال جای با صفایی است. 

 شخص عالم حقیقت بین است. 

 امتحانات من سخت است. 

 فضیلت باعث حیات عالم است. 

 فیض کاشانی عالم عالی مقام ساکن قم است. 

 صنم اسم من است. 

 ابخانه جنب پل است. کت

 جلیل عاقل است. 

 همیشه صاف بنشین. 

 عکس جشن قالیبافان قشنگ است. 

 خانه ما در جنگل است. 

 لیلا کاشانی است. 

 لباس شهلا بنفش است. 

 اجتماع قالیبافان این جا است. 

 لیلا جان با مریم و افسانه به خانه ما بیایید.
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 ردیف پایینی

 ذر ذر ذر ذر ذر ذر ذر 

 در در در در در در در در در 

 ذد ذد ذد ذد ذد  ذد 

 دد دد دد دد دد 

 زد زد زد زد زد زد زد زد زد 

 رد رد رد رد رد 

 ط. ط. ط. ط. ط. 

 ظ. ظ. ظ. ظ. ظ. ظ. 

 دو دو دو دو دو 

 ذو ذو ذو ذو ذو ذو 

 زر زر زر زر زر زر زر 

 ئر ور ئر ور ئر ور ئر ور ئر 

 ری ری ری ری ری ری ری ری 
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 امتحان ردیف پائینی

 

 فروشگاه قرار است در جشن میلاد قرعه کشی کند. 

 آیا گیرنده این نامه را می شناسید.

 کشور ایران در قسمت جنوب غربی قاره آسیا واقع شده است. 

 روز دوشنبه در هنرستان سینا جشن است. 

 دیروز ترافیک اتوبان همت بسیار سنگین بود. 

 یتی است. داود مرد مهربان و با شخص

 امسال عید قربان به دیدن تمام فامیل می روم و از آنها حلالیت می طلبم.

 این قفس برای دو مرغ عشق کوچک است. 

 گل های بنفشه و لاله در باغچه جلوه خاصی به خانه بخشیده است. 

 من با دوستانم روز چهارشنبه به پارک جمشیدیه خواهیم رفت. 

 رزندان عزیز تبریک عرض می کنیم.سال جدید تحصیلی را به شما ف

 توشه راه مؤمن نماز است. 

 طوطی لیلی بالهای رنگین زیبائی دارد. 

 جاده شمال تونل های زیادی دارد.

  



17 
 

 تمرین همه ردیف ها

برای تمرین همه ردیف ها می توانید از روی جزوات و کتابهای مختلف تمرین کنید و تایپ 

 کنید. 

 

 ا عزیزانآرزوی موفقیت برای همه شم

 

 

  :سرعت تایپ سنجش و افزایش افزار نرم 

 

 در ضمن شما عزیزان می توانید با ورود به سایت :

 «تست سرعت آنلاین»

Htttp://10fastfingers.com/typing-test/Persian 

 سرعت و دقت تایپ خود را تست نمائید.

لازم به توضیح است که هرکلمه ای روی تصویر می بینید و روی آن طوسی می شود را 

 را فشار دهید و بعد همینطور کلمات بعدی .... Spaceبایستی تایپ کنید و در انتها 

 در آخر توسط کامپیوتر به شما امتیاز داده می شود. 

 با این تمرین می توانید هر روز پیشرفت خودتان را ببینید. 

 

 
 


