
تكميــل كننــــ
ــته از صرفه جويي در وقت، موجب مي شود كه يك بار به نوشتن همت  ــت كه مطالب خود را تايپ مي كنم. اين كار گذش سالهاس
ــير تايپيست ها و وعده هاي آنها شوم كه كار تحويل مي گيرند و به قول قديميها، آن را زخمي مي كنند و بعد  ــد اس كنم و لازم نباش

اين شما هستيد كه بايد دنبالشان بدويد؛ و وعده هايي كه به تأخير مي افتند. و جز پشيماني براي شما ثمري ندارند. 
ــي تحويل بدهم. لذا يك  ــده و به زبان انگليس ــال پيش كه اولين رايانه ام را خريدم، مجبور بودم تمام كارهايم را تايپ ش 20س
ــاعت به طور علي الدوام به مدت  ــي خريدم و تصميم گرفتم در آغاز، تايپ را بياموزم. روزي چهار س مجموعه آموزش تايپ انگليس
ــي را  ــلط عالي، تايپ انگليس ــدم كه در حد تس يك ماه با اين نرم افزار كاركردم تا با آزموني كه خود نرم افزار انجام داد، متوجه ش

آموخته ام. كارم از آن به بعد بسيار آسان شد. 
ــيار ترديد داشتم . در دورة دانش آموزي تايپ فارسي را بلد بودم و  ــي را شروع كنم، بس ــالها بعد كه تصميم گرفتم تايپ فارس س
ــته بود و سخت در ترديد بودم كه بتوانم اين كار را انجام دهم. با شك و  ــال گذش به راحتي تايپ مي كردم، ولي از آن تاريخ 30 س
ترديد انگشتانم را با صفحه كليد تايپ فارسي آشنا كردم. چند كلمه كه تايپ كردم، ديدم مهارتم به سرعت بازگشت. يك ساعتي 
كه تايپ كردم، ديگر مثل گذشته بلد بودم تايپ كنم. بعدها كه با يكي از دوستان دانشگاهي صحبت مي كردم، مي گفت به نظر او 
ــتن و نويسندگي است، مهارت در تايپ به اندازة مدرك كارشناسي ارشد ارزش دارد. به او گفتم مبالغه  ــخت در كار نوش كه البته س
ــتن خلاقيت و مهارت پيدا مي كني و هر مطلبي را به راحتي مي تواني جا  ــي، در نوش ــما وقتي تايپ بلد باش مي كني، گفت: نه، ش
ــندگان به وجود آمده بود، فرصتي طلايي براي آنها مي دانست كه هرگز  ــطة رايانه براي نويس به جا كني. او امكاناتي را كه به واس

گذشتگان از آن برخوردار نبودند. 
يادم آمد كه اولين نوشتة خود را كه با خودكار آبي براي استاد راهنماي دورة كارشناسي ارشدم بردم، اولين اندرز او اين بود كه 

 محمد عطاران

ــبيه به جف داير را  ــراي اين كه بتوانيد كاري ش ب
ــود، مي توانيد  ــام دهيد و وقتتان كمتر گرفته ش انج
در آفيس 2010 در واژه پرداز ورد، فايلي را باز كنيد 
ــپس لغت خود را انتخاب كنيد؛ مثلاً «تعليم و  و س

تربيت» يا «فناوري اطلاعات و ارتباطات».

و   «ALT» آن،  از  ــس  پ
«F3» را هم زمان فشار دهيد. 
پنجره اي باز مي شود كه ابتداي 
ــته است. بر  ــما را نوش كلمه ش

دكمة OK كليك كنيد.
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ــــار ـدة خودكـ
ــي. بتواني با پاك كن مطالب را  ــي اگر من تصحيح كردم، دوباره از اول با خودكار بنويس از اين پس با مداد بنويس تا مجبور نباش
پاك كني و وقتت تلف نشود. من اين را اندرزي طلايي دانستم كه در وقتم صرفه جويي تمام را موجب شد. حال كه با «ورد آفيس» 
ــت كه  ــوند. مدت زيادي هم هس كار مي كنم، تمام اين كارها - حذف و اضافه و جاي گزين كردن - با يك «كليك» انجام مي ش
تصحيح مقالات، پايان نامه ها و رساله هاي دانشجويان را روي نسخة ورد انجام مي دهم. اين از امكانات بسيار جالب ورد است كه 
زمان را براي من و دانشجو خريده است تا با نوشته اي كه همة آن رو سياه است، رو به  رو نشويم. فناوري براي آن است كه زمان 
را براي انسان بخرد. ماشين لباس شويي، اجاق گاز، فر، اتو، ماشين ظرف شويي و همة فناوريهايي كه خالق آنها انسان است، همه و 

همه موجب آن شده است كه انتخابهاي ما براي استفاده از زمان و لحظه هاي زندگي مان افزايش يابد. 
بعد از اين مقدمات كه كمي هم طولاني شد، براي شما مي خواهم از ترفند جديدي در استفاده از ورد صحبت كنم كه مي شود در 
نوشتن زمان كمتري صرف كنيد. جف داير1در مقالة خود دربارة ده فرمان براي نگارش رمان مي گويد: اگر از رايانه براي نوشتن استفاده 
ــت كه وقت و  ــترش بده. تنها دليل و فاداري من به رايانه كهنه ام اين اس مي كني، دائم تنظيمات غلط گير خودكار آن را بهبود و گس
خلاقيت زيادي صرف كرده ام تا يكي از بزرگ ترين فايلهاي تصحيح كن خودكار در تاريخ ادبيات را روي آن بسازم. با چند ضربه بر 
 «photography» به «Phot» و «Nietche» به «Niet».كليدهاي رايانه، كلمات با املاي درست و كامل پديدار مي شوند

تبديل مي شود و الي آخر.2
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ــاوري اطلاعات و ارتباطات در  ــاوري» را تايپ كنيد، واژة فن ــن پس هر گاه واژة «فن ــال از اي ح
بالاي واژة فناوري ظاهر مي شود كه با كليك بر دكمة «Enter» تمام لغت بدون تايپ آن نوشته 
مي شود و واژة فناوري تكميل مي شود. شما مي توانيد با توجه به حوزة موضوعي كه واژه هاي آن را 
مي شناسيد، يك مجموعه واژگان درست كنيد كه ديگر شما را از تايپ كامل واژگان بي نياز مي كند 

و ورد براي تكميل واژه به كمك شما مي آيد.
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