
 بلوك و عمليات آن

  بلوك و عمليات مربوط به آن -
  )DELETE(حذف  -
  )CUT(انتقال  -
  )COPY(تكثير  -
  PASTEفراخواني  -

  :بلوك به كمك صفحه كليد 
را پائين نگه داريد و سپس به كمك مكان نماي چپ ، راست ، بالا  Shiftبراي انتخاب قسمتي از متن بايد كليد 

هنگامي كه متن بلوك ميشود رنگ قلم و زمينه به حالت نگاتيو در مي . نتخاب كنيدو پائين متن مورد نظر را ا
  ).كافي است  Shiftبراي خارج نمودن از حالت بلوك حركت مكان نما بدون نگه داشتن ( آيد 

 در زير كليدهاي ديگري نيز براي بلوك كردن آمده است 

  كليد جهت دار سمت راست+Shift بلوك حرف سمت راست

  كليد جهت دار سمت چپ+Shift وك حرف سمت چپبل

  كليد جهت دار سمت بالا+Shift بلوك از محل مكان نما تا محل مكان نما در سطر بالا

  كليد جهت دار سمت پايين+Shiftبلوك از محل مكان نما تا محل مكان نما در سطر پائين

  كليد جهت دار سمت راست+Shift+ Ctrl بلوك كلمه سمت راست

 كليد جهت دار سمت چپ+Shift+ Ctrl بلوك كلمه سمت چپ

 كليدهاي جهت دار بالا و پايين+Shift+Ctrl بلوك يك پاراگراف

 Shift+Home بلوك از محل مكان نما تا ابتداي سطر

 Shift+End بلوك از محل مان نما تا انتهاي سطر

 F8 فشردن كليد حركت مكان نما موجب بلوك مي گردد

 F8 دو مرتيه فشردن كليد مهبلوك كل

 F8 سه مرتبه فشردن كليد بلوك جمله

 F8 چهار مرتبه فشردن كليد بلوك كل پرونده

 Ctrl+A بلوك كل پرونده

 Shift+ Ctrl+Home بلوك از محل مكان نما تا ابتداي پرونده

 Shift+ Ctrl+End بلوك از محل مكان نما تا انتهاي پرونده
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 بلوك به كمك ماوس 

راي بلوك كردن به كمك ماوس كافي است روي نقطه شروع ، دكمه سمت چپ ماوس را نگه داريد و تا ب
پس از بلوك كردن متن نوبت آن است كه . آخرين جايي كه ميخواهيد بلوك شود دكمه چپ را رها نكنيد

  ...ر رنگ وتغيير قلم ، تغيير سايز ، تغيي: عمليات لازم را روي قسمت بلوك شده انجام دهيد مانند 
  :حذف به كمك صفحه كليد 

  . را فشار دهيد Deleteبراي حذف محدوده ي بلوك شده بايستي كليد 
  :حذف به كمك ماوس 

براي حذف قسمتي از پرونده به كمك ماوس بايد متن را توسط ماوس انتخاب نمائيد و با كمك زير منوي 
Clear  از منويEdit قسمت انتخابي را حذف كنيد.  

  
  : كمك صفحه كليد  حذف به

فشردن اين كليد موجب حذف . را فشار دهيد Deleteبراي حذف بايد از انتخاب متن يا بلوك كردن كليد 
  . بلوك خواهد شد

  
  : حذف به كمك ماوس 

براي حذف قسمتي از پرونده به كمك ماوس بايد متن را توسط ماوس انتخاب نمائيد و با كمك زير منوي 
Clear  از منويEdit سمت انتخابي را حذف كنيدق . 

 

 انتقال بوسيله صفحه كليد

  : براي آنكه بتوانيد متن را جابجا كنيد و يا آن را از يك محل به محل ديگر ببريد بايد به روش زير عمل كنيد
  
  .به كمك كليدهاي بلوك ، متن خود را بلوك كنيد-1
  
با فشردن اين كليدهاي تركيبي متن شما . درا بفشاري) Shift+Delete(و يا ) Ctrl+X(كليدهاي تركيبي -2

) Clip board(البته متن ناپديد نگرديده بلكه از محل خود برداشته شده و به داخل حافظه. ناپديد خواهد شد 
  .رفته است 



  
  .حال مكان نماي خود را جابجا نموده و به محلي كه ميخواهيد متن به آنجا انتقال يابد، برويد-3
را فشار ) Shift+Insert(و يا كليدهاي ) Ctrl+V(در محل مورد نظر كليدهاي تركيبي  پس از قرارگرفتن-4

  .دهيد تا متن از حافظه به محل جديد انتقال يابد
زيرا اين متن تا . را بفشاريد متن مجدداً از حافظه فراخواني خواهد شد) Ctrl+V(اگر مجدداً كليدهاي تركيبي 

  . حافظه باقي ميماندزماني كه در ويندوز قرار دارد در 
( و براي ) ذخيره در حافظه و حذف ( براي  Editدر منوي  Cutالبته براي انتقال ميتوانستيد از زير منوي 

 .استفاده كنيد Editدر منوي  Pasteاز زير منوي ) فراخواني از حافظه 

 

 انتقال به كمك ماوس

  :روش زير عمل كنيدبراي آنكه توسط ماوس قسمتي از پرونده را انتقال دهيد به 
  
  .توسط ماوس متن مورد نظر را بلوك كنيد -1
بدين ترتيب متن . با نگه داشتن دكمه ماوس روي قسمت انتخاب شده متن خود را به محل جديد بكشيد -2

معمولاً انتقال به كمك ماوس زماني صورت مي گيرد كه بخواهيد متن . شما به محل جديد انتقال خواهد يافت 
براي انتقال مي توانستيد پس از بلوك كردن، كليك راست . د سطر بالاتر يا پائين تر انتقال دهيدخود را چن

  . را انتخاب كنيد Cutنموده و از منوي فوري 
  

  :تمرين 
  
  :متن زير را تايپ كنيد -1

شركت مايكروسافت در مجموعه . با امكانات فارسي مي باشد Ms Wordكتابي كه پيش روي شماست 
Office  تصميم گرفت تا نسخه اي از اين گروه را ارائه كند كه داراي زبانهاي مختلف از سراسر دنيا باشد، لذا

نيز داراي زبانهاي مختلفي از سراسر دنيا مي باشد كه هر يك در اين گروه قابل انتخاب  Wordنرم افزار 
  .هستند

  
  .صفحه كليد حذف كنيد قسمتي از متن خود را به دلخواه بلوك نمائيد سپس آنرا توسط -2



  
 Ctrl+Zدو بار كليد  -4. قسمتي از متن خود را به دلخواه بلوك نمائيد سپس آنرا توسط ماوس حذف كنيد -3

  .را بفشاريد تا متنهاي حذف شده دوباره بازگردانده شود
  
  .تقال دهيدقسمتي از متن را به دلخواه بلوك نموده و توسط صفحه كليد آنرا به قسمتي ديگر از متن ان -5
  
 . قسمتي از متن را به دلخواه بلوك نموده و توسط ماوس آنرا به انتهاي متن انتقال دهيد -6

 

 تكثير و انتقال 

  :تكثير به كمك صفحه كليد 
  

  :براي تكثير يك قسمت از پرونده به محل ديگر بايد روش زير را دنبال كنيد 
  
  .به كمك كليدهاي فوري متن خود را بلوك كنيد -1
  
  .را فشار دهيد تا متن در حافظه كپي شود) Ctrl+ Insert(و يا ) Ctrl+C(كليد هاي تركيبي  -2
  
  .مكان نما را حركت داده و به محل جديد برويد -3
  
را بزنيد تا متن درون حافظه در محل ) Shift+Insert(و يا ) Ctrl+V(در محل جديد كليد هاي تركيبي  -4

  .جديد فراخواني شود
  

 Editكه هر دو در منوي  Pasteو براي فراخواني از زير منوي  Copyثير ميتوانستيد از زير منوي براي تك
  . وجود دارند استفاده كنيد

  



  
  :تكثير به كمك ماوس 

  
  :براي تكثير متن به كمك ماوس بايد به روش زير عمل كنيد 

  
  .توسط ماوس متن خود را انتخاب كنيد -1
  
و متن انتخاب شده را به كمك نگه داشتن دكمه سمت چپ ماوس و كشيدن ، به  را نگه داشته Ctrlكليد  -2

اين عمل نيز با زدن دكمه سمت راست . اين عمل موجب تكثير متن انتخاب شده مي گردد. محل مقصد ببريد
  .امكان پذير است  Copyماوس و انتخاب گزينه 

  
ن نيست و ميتوان براي تصاوير نيز اين كار را توجه داشته باشيد كه تمامي عمليات ذكر شدن تنها براي مت

  . انجام داد
  

  :انتقال و تكثير به كمك كليد سمت راست ماوس 
  

را انتخاب كنيد و پس از  Cutيا  Copyپس از بلوك ميتوانيد كليد سمت راست ماوس را بفشاريد و از آنجا 
  .را بزنيد Pasteبردن مكان نما به محل جديد مجدداً با زدن دكمه سمت راست ماوس 

راه ديگر اين است كه پس از انتخاب متن ضمن كشيدن ، توسط دكمه سمت راست و بردن به محل جديد زير 
كه هر كدام را خواستيد ميتوانيد انتخاب  Moveيا  Copyمنوي فوري ظاهر خواهد شد كه از شما مي پرسد 

  . كنيد
  

  :تمرين 
  
  :متن زير را تايپ كنيد -1

  .با امكانات فارسي مي باشد Ms Wordشماست  كتابي كه پيش روي
تصميم گرفت تا نسخه اي از اين گروه را ارائه كند كه داراي  Officeشركت مايكروسافت در مجموعه 



نيز داراي زبانهاي مختلفي از سراسر دنيا مي باشد  Wordزبانهاي مختلف از سراسر دنيا باشد، لذا نرم افزار 
  .انتخاب هستندكه هر يك در اين گروه قابل 

  
  .پاراگراف اول متن را بلوك كرده و در انتهاي متن آنرا توسط صفحه كليد كپي كنيد -2
  
 . را انتخاب نموده و توسط كليد سمت راست ماوس آنرا به انتهاي متن انتقال دهيد » لذا نرم افزار«كلمه  -3

 

 Spike - چند برش با يك حافظه

براي . را به حافظه برده و به محل ديگري يا پرونده ديگري انتقال دهيدشايد بخواهيد چند قسمت از پرونده 
  .را بزنيد) Ctrl+F3(اين كار ميتوانيد متون را تك تك بلوك كرده ، پس از هر بلوك 

براي فراخواني . را زده ايد، اكنون در حافظه قرار دارند) Ctrl+F3(همگي متوني كه پس از بلوك روي آنها 
  . را بزنيد) Ctrl+Shift+F3(فيست تا همگي آنها فقط كا

  
  :تمرين 

  
  :متن زير را تايپ كنيد -1
  

شركت مايكروسافت در مجموعه . با امكانات فارسي مي باشد Ms Wordكتابي كه پيش روي شماست 
Office  تصميم گرفت تا نسخه اي از اين گروه را ارائه كند كه داراي زبانهاي مختلف از سراسر دنيا باشد، لذا

در اين گروه قابل انتخاب نيز داراي زبانهاي مختلفي از سراسر دنيا مي باشد كه هر يك  Wordرم افزار ن
  . هستند

  .در حافظه نگه داريد Ctrl+F3كلمه مايكروسافت را توسط  -2
  .ه داريددر حافظه نگ Ctrl+F3كلمه زبانهاي را توسط  -3
  .داريد در حافظه نگه Ctrl+F3كلمه سراسر دنيا را توسط  -4
  .تشكيل دهيد Ctrl+Nيك سند جديد توسط كليد تركيبي  -5
 . را بفشاريد Ctrl+Shift+F3در سند جديد كليد تركيبي  -6

 


