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  اطلاعات فناوري و پايه مفاهيم /اول مهارت

  :اول جلسة

  :كاميپوتر تعريف ـ

 اندازه، تعداد، دانستن براي هميشه انسان .گردد مي باز دور بسيار ساليان به انسان توسط مختلف چيزهاي ثبت و شمارش

 و كاملتر را خود گيري ازهاند ابزارهاي تدريج به منظور اين براي و است كرده بسياري تلاش و سعي وزن و زمان مدت

   .است نموده دقيقتر

 كه كاري تنها واقع در .باشد مي مقادير و اندازه انواع محاسبه و ثبت براي بشر دستاورد آخرين كامپيوتر عصر، اين در

   .است ها آن روي بر محاسبات انجام و اعداد سازي ذخيره دهد مي انجام كامپيوتر يك

 اي شده تعريف پيش از قوانين طبق بر را آنها پذيرد، مي را اطلاعاتي :ميدهد انجام كار سه كه است ماشيني رايانه پس

 هاي داده شود مي كه است ماشيني رايانه ديگر عبارت به .دهد مي نمايش خروجي عنوان به را نتايج و كند، مي پردازش

 و  داده انجام آن روي را مختلفي اعمال و دهكر بازيابي را آنها سپس و نمود ذخيره و ظبط و كرده وارد آن به را مختلف

  .كرد مشاهده صدا يا و تصوير، نمودار، صورت به را نتايج

   :كه است آن قبل، هاي دوره ساده هاي ماشين به نسبت كامپيوتر اصلي و عمده مزيت

  دهد انجام كمتري بسيار زمان در را محاسبات تواند مي .1

  .نمايد ذخيره ندتوا مي را اطلاعات از زيادي بسيار حجم .2

   .دارد بيشتري اطمينان قابليت و تر دقيق بسيار آن محاسبات از آمده دست به نتايج .3

   .شدند مي خوانده رايانه نيز چرتكه و محاسبه كش خط مثل اي ساده مكانيكي مختلف هاي دستگاه گذشته در

 نافرجام بيشترشان كه شد انجام رخودكا محاسب هاي دستگاه ساخت براي فراواني هاي تلاش ميلادي هجدهم سده در

 به داد، مي انجام را اصلي عمل چهار هر كه را محاسب دستگاه نخستين بالدوين استيفن ميلادي 1875 سال در سرانجام .بود

   .كرد ثبت خود نام

 بتواند كه كرد آغاز را دستگاهي ساخت براي سري طرحي آمريكا دولت دوم جهاني جنگ بحبوحه در و 1943 سال در

 كه گرفتند عهده به هاروارد دانشگاه و IBM شركت را يتمسئول اين .كند رمزبرداري را ها آلماني ةشد رمزنگاري مكالمات

 تا توانست مي داشت، بلندي متر 5,2 و درازا متر 15 كه تني پنج دستگاه اين .انجاميد آن ساخت به 1944 سال در سرانجام

 همة و شد مي ريزي برنامه وراخدارس نوارهاي با دستگاه .كند كار ها آن با و دارد نگاه خود در را رقمي 24 عدد 72

   .بود الكترومكانيكي يا مكانيكي آن هاي بخش

 تاريخ، آن از پس شده ساخته هايPC تمام و كرد راعاخت 1981 سال در را )PC( شخصي كامپيوترهاي IBM شركت

   .بودند سازگار اوليه PC با

   اطلاعات و پردازش داده، مفاهيم تعريف ـ

   .گويند داده را است نگرفته صورت آن روي عملياتي هيچ كه كامپيوتر اوليه دانستنيهاي به :داده

   يندگو پردازش گيرد مي انجام داده روي كه عملياتي به :پردازش

   .گويند مي اطلاعات آن به كه آيد مي بدست اي نتيجه ها داده روي پردازش انجام از بعد :اطلاعات

  )… ,Main frames, super computers( قدرت لحاظ از كامپيوتر انواع با آشنايي ـ
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 براي است ممكن ديگر بعضي و باشيد شنيده ها آن از بعضي مورد در شما است ممكن كه دارند مختلفي انواع كامپيوترها

   .اند شده طراحي مختلف، مقاصد براي و هستند كامپيوتر ها آن همة حال هر به ولي .باشد داشته تازگي شما

  :شوند مي تقسيم زير انواع به قدرت و اندازه لحاظ از كامپيوترها

* Palmtop: شبيه Laptop شوند مي جا شما تدس كف در به كه كوچك آنقدر .است آن از كوچكتر خيلي ولي است. 

 شناخته )PDA( آن مخفف كه گويند مي نيز )Personal Digital Assistants( شخصي ديجيتالي دستيار ها رايانه اين به

 براي هاPDA .شود مي يافت متفاوت توانايي و سرعت گوناگون، هاي ظرفيت مختلف، مشخصات با هم ها اين .شوند مي

 يا PC از استفاده كه وقتي بخصوص مختلف، هاي رشته متخصصين تا آموزان دانش از .مناسبند كاربران از وسيعي طيف

Laptop نباشد مقدور يا مناسب.  

* Laptop: از بزرگتر رايانه PDA، از كوچكتر PC حين در كاربر يپا روي گرفتن قرار براي كه است حملي قابل و 

 باتري يك از استفاده با .است شده مجتمع واحد يك در آن موس و كليد صفحه نمايش، صفحة .است شده طراحي كار

 ساخته مبدل نيست، دائمي برق منبع به دسترسي كه هايي محل براي انتخاب بهترين به را ها آن امر اين كه كند مي كار داخلي

   .است

* PC: شدت به كامپيوترها نوع اين از استفاده اخير ي سالها در .شد ساخته خانگي استفاده براي اساساً كه است اي رايانه 

   .رود مي بكار هم كوچك هاي شركت در وفور به كامپيوترها اين از امروزه .است كرده پيدا افزايش

* Mini Computer: مشابه Mainframe دارد كاربرد متوسط تا كوچك موسسات براي بيشتر ولي است.   

* Mainframe: به كه ها، بانك مانند بزرگ هاي سازمان توسط معمولاً كه است گران و قدرتمند بزرگ، خيلي رايانه يك 

 بين Mainframe قدرت .شود مي استفاده دارند، نياز مجازي ترمينال زيادي تعداد توسط متمركز، سازي ذخيره و پردازش

   .شود مي توزيع شوند مي متصل آن به كه هايي رايانه

 يا Mainframe در پردازش ولي رود مي بكار ها هداد خروج و ورود براي )Dump Terminal( مجازي ترمينال :نكته

Mini Computer يا Super Computer شود مي انجام.   

* Super Computer: وضع بيني پيش هاي سازمان شبيه هايي سازمان يا تحقيقاتي ارگانهاي در بيشتر و است قوي بسيار 

 چندين( هستند تصوري قابل غير قدرت داراي كامپيوترها اين .رود مي بكار دارند، نياز اطلاعات تحليل و تجزيه به كه هوا

 توسط ها آن محاسبه كه هايي روال پردازش براي تحقيقاتي، آزمايشگاههاي در معمولاً ).ثانيه در محاسبه و پردارش ميليارد

 شركتهاي .دهند يم انجام ثانيه چند در را پيچيده و طولاني وظايف اين ها آن و روند مي كار به كشد مي طول سالها بشر

  .دارد وجود جهان سراسر در كامپيوتر ابر ديدومع تعداد و شمارند انگشت جهان در كامپيوترها نوع اين سازنده

 و تجهيزات از تا اند شده وصل هم به كه هاست رايانه از گروهي از متشكل اي رايانه شبكة يك :شبكه كامپيوترهاي *

   .برندب بهره مشتركاً موجود، جانبي امكانات

* Intelligent Terminal: ًغيرهوشمند هاي پايانه صورت به كامپيوترها قبلا )Dump Terminial( فقط يعني بودند 

 نمايش كاربر به و آورده بدست مركزي كامپيوتر از را نتايج و فرستاده مركزي كامپيوتر به و كرده دريافت را ورودي

 توانند مي نيز خود كه هستند شخصي كامپيوترهاي همان واقع در شبكه ترهايكامپيو جديد نوع حاضر حال در اما .دادند مي

   .شود مي گفته هوشمند هاي پايانه كامپيوترها، نوع اين به .نمايند ذخيره و كرده پردازش را اطلاعات

   افزار نرم / افزار سخت :كامپيوتر علوم بررسي ـ
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   :اند شده تشكيل بخش دو از كامپيوتري هاي سيستم تمام

 ماوس، مانند .باشند مي حجم و وزن داراي و بوده ديدن قابل كه است كامپيوتر فيزيكي اجزاي شامل :افزار سخت .1

   .دانست خواهيد بيشتر ها آن دربارة ادامه در كه ... و مانيتور

 انجام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل حاوي كه است سيستم از بخش آن كه است افزار سخت مقابل در :افزار نرم .2

 مانند ديگر بعضي در و شده ذخيره RAM و CD سخت، ديسك مانند افزارها سخت از بعضي در افزارها نرم .باشد مي شده

CPU گردند مي پردازش و تحليل و تجزيه.   

 برنامه هر اجرا براي ها رايانه تمام .باشند مي افزارها نرم جمله از ... و مرورگرها اطلاعاتي، هاي بانك پردازها، واژه

 از ديگر افزارهاي نرم كلية كه است افزار نرم يك نيز عامل سيستم .هستند )OS( عامل سيستم نصب نيازمند ابتدا كاربردي،

  .كنند مي استفاده آن

   )خروجي واحد ـ سيستمي واحد ـ ورودي واحد( افزار سخت ـ

   :شوند مي تقسيم قسمت سه به كامپيوتر در افزارها سخت

 ماوس، كيبورد، مثلاً .گويند مي را شود مي استفاده كامپيوتر به ها داده كردن وارد براي ها آن از كه اجزائي :ورودي دواح .1

   .باشند مي ورودي وسايل جملة از ... و ميكروفون بازي، هاي دسته

 چاپگرها، مانند وسايل اين نمونه .كند مي توليد رايانه اطلاعات از خروجي يك كه است جانبي وسيلة :خروجي واحد .2

   .باشد مي بلندگوها و نمايش صفحات

 جعبه اين به .گيرند مي قرار )است مختلف قطعات حاوي كه( رايانه جعبة داخل كه هستند اجزائي :سيستمي واحد .3

Case شود مي گفته هم. CPU، Motherboard، Power باشند مي سيستم واحد داخل اجزاء جمله از ... و.   

  

  :ومد جلسه

  ورود واحد هاي دستگاه ـ

   :دهيم مي توضيح را شود مي استفاده كامپيوتر به ها داده كردن وارد براي ها آن از كه وسايلي قسمت اين در

   كليد صفحه ـ

 .كند مي فراهم شما براي كامپيوتر در را ها نشانه و اعداد و حروف تايپ امكان كه است ورودي وسيلة كليد صفحه

   .است داشته وجود ها رايانه اولين مانز از كليد صفحه

  
   كاراكتر تعريف )الف

  .گويند مي كاراكتر عدد يك يا و علامت حرف، يك به

   كليد صفحه كليدهاي معرفي )ب

 هر وضعيت ريزپردازنده .گردند مي متصل ريزپردازنده يك به كه است ها سوييچ از اي مجموعه شامل كليد صفحه 

 .داد خواهد نشان خود از را سوئيچ يك وضعيت تغيير خصوص در  لازم واكنش و هماهنگ را سوئيچ

   كليد صفحه انواع
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 رابطه در شده اعمال تغيرات اغلب .اند شده تغييراتي دستخوش كمتر تاكنون كامپيوتر،  در استفاده بدو از كليدها صفحه

  :از عبارتند كليدها صفحه نوع متداولترين .است رنظ مورد هاي خواسته انجام منظور هب ،خاص كليدهائي افزودن كليد، صفحه با

   كليد 101  با پيشرفته كليد صفحه

   كليد 104 با ويندوز كليد صفحه

 كليدهاي صفحه با آنان روي بر كليدها آرايش كه بوده خود هب مختص كليدهاي صفحه داراي laptop كامپيوترهاي

 اضافه استاندارد كليدهاي صفحه به نسبت را خاصي كليدهاي كليد، صفحه كنندگان توليد از برخي .است متفاوت استاندارد

   .اند نموده

  :است متفاوت كليد نوع چهار داراي كليد صفحه

  )... و نقطه ويرگول، مانند ها علامت و حروف( تايپ به مربوط كليدهاي -

- )Numeric keypad(: اعداد بخش به مربوط كليدهاي.   

- )Function Keys:( توابع به مربوط كليدهاي )خاص )عمليات   

   كنترلي كليدهاي -

  تايپ به مربوط كليدهاي

 آرايش .نمود تايپ را الفبائي حروف توان مي آنها كمك هب كه گردنند مي شامل را كليد صفحه از بخشي تايپ كليدهاي

   .است تايپ هاي دستگاه مشابه كليد صفحه روي بر فوق كليدهاي

  :)Numeric keypad( اعداد به مربوط كليدهاي

 سرعت بهبود براي عددي خاص كليدهاي وجود ضرورت تجاري هاي بخش در كامپيوتر از استفاده گسترش با همزمان

 توجه با .گرفت قرار استفاده مورد كليدها صفحه در Numeric keypad منظوور بدين گرديد، احساس نيز اطلاعات ورود

 آرايش .گرديد اضافه كليد صفحه به كليد 17 با مجموعه يك ،باشند مي دعد بصورت اطلاعات از بالائي حجم اينكه به

   .است ها حساب  ماشين اغلب مشابه كليد صفحه روي بر فوق كليدهاي

  :(Function Key) خاص توابع به ط مربو كليدهاي

  .كرد اضافه آن به را كنترلي و عملياتي كليدهاي و تغيير را خود اوليه كليد صفحه IBM شركت 1986 سال در

 از استفاده با .گيرند مي قرار كليد صفحه قسمت بالاترين در و سطر يك بصورت عملياتي كليدهاي :F12 تا F1 كليدهاي

   .نمود واگذار را مسئوليتي عملياتي كليدهاي از يك هر به توان مي عامل سيستم يا و كاربردي افزارهاي نرم

   :كنترلي كليدهاي

 در .باشند مي نمايشگر صفحه و )Cursor( نما مكان كنترل باعث كنترلي كليدهاي :)arrow keys( نما جهت كليدهاي

 صفحه عددي بخش و تايپ مختص كليدهاي به مربوط بخش بين )T حرف معكوس فرمت با( كليد چهار از راستا اين

   .بود خواهند نمايشگر صفحه روي بر نما مكان حركت به قادر كاربران فوق كليدهاي از استفاده با .است شده استفاده كليد

  صفحه ابتداي به رفتن براي  Page Upكليد

  صفحه انتهاي به رفتن براي  Page Downكليد

  سطر ابتداي به پرش براي Home كليد

  سطر انتهاي به پرش براي  End كليد
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  .باشد مي شده تايپ متن يك روي نوشتن براي  Insertكليد

   .شود مي استفاده نيز ... يا و فايل يك كردن پاك براي همچنين .سطر انتهاي طرف به ابتدا از متن كردن پاك براي Deleteكليد

   :Shiftو   Alternate (Alt)و  Control (Ctrl) تركيبي كليدهاي

 مصرف ديگر كليدها ساير همراه به كليد اين كه معنا اين به هستند معروف ميانبر و تركيبي كليدهاي به كليد اين -

  .دهد نمي انجام خاصي عملياتي هيچ تنهايي به و .دشو مي

 دهيم مي فشار را ديگر اصلي كليد سپس گيرم مي هم با را ميانبر كليد دو يا يك اول است گونه اين كليدها اين تركيب -

   شود مي انجام نظر مورد عمليات بعد و

 اين .شود مي انجام تركيب اين براي شده تعريف كار بزنيد، را ديگري كليد ايد، داشته نگه را كليد اين حاليكه در اگر -

 CTRL+S تركيب ويندوز هاي برنامه اكثر در مثلاً .هستيد آن اجراي حال در كه دارد )برنامه( افزاري نرم به بستگي عمل

  ميكند Save يا ذخيره را جاري باز سند

 را Save as همان يا جديد ذخيره كار هم با Shift +Alt +S مثلا يعني باشد تايي دو تواند مي تركيبي ميانبر كليد -

 به !!!ندارد تاثيري زياد مدت به يتركيب كليد گرفتن .دارد افزار نرم فرض پيش به بستگي هم ها تركيب اين دهد مي انجام

  .افتد نمي اتفاقي تنهايي

 مشاهده كليد صفحه چپ و راست سمت در كه دارد وجود عدد دو كليد صفحه روي تركيبي كليدهاي از كدام هر از -

   .است يكسان معمولاً كارشان و باشد مي دست دو با كار انجام راحتي جهت به آن علت البته كنيد،

 يكسان كاركرد هميشه هاكليد دو اين و نيستند يكي معمولاً راست و چپ سمت Ctrl, Alt, Shift كليد دو كار :نكته

 تعيين متفاوتي كارهاي كليدها اين براي آن نويس برنامه كه دارد هستيد آن با كار حال در كه افزاري نرم به بستگي و ندارند

   .دارند مشابه و برابر كاركرد راست و چپ كليدهاي كلي حالت در .خير يا باشد كرده

 كليد اين .حروف قسمت در ديگري و اعداد قسمت در يكي باشد مي كليد صفحه در عدد دو كليد اين از :Enter كليد

   .شود مي استفاده كارها انجام اييدت براي

Escape (Esc): اجرا حال در برنامه لغو براي كليد اين از )Cancle(  شود مي استفاده.   

 صورت به كليد اين از همچنين .شود مي استفاده ويندوز Start منوي كردن باز براي Windows كليد :Windows كليد

  .دهد مي انجام را يخاص كارهاي كه شود مي استفاده نيز تركيبي

 كه .داشت خواهيد هم Application كليد قوي احتمال به داريد ويندوز كليد خود كيبورد در اگر :Application كليد

 اين .شود مي ديده Space Bar كليد راست سمت در آن روي ماوس گر اشاره يك و كاغذ روي هايي نوشته مانند علامتي با

  .كند مي عمل راست كليك همان اي ماوس راست دكمه مانند كليد

 روزانه كاربرد در امروزه و داشت مصرف ها برنامه كردن ديباگ و نويسي برنامه در قبلاً كليد اين Pause-Break كليد

  !!كند تعريف فرض پيش نويس برنامه بايد البته شود مي افزار نرم موقت توقف باعث نوعي به .ندارد چنداني مصرف

 يك در توانيم مي ما و دهد مي قرار بورد كليپ حافظه در را آن و گيرد مي عكس صفحه كل از :PrintScreen كليد

  .كنيد استفاده آن از Ms-Paint مثل عكس ويرايش برنامه

   .كند مي سوييچ جاري پنجره اجزاي بين :Tab كليد

   .شود مي استفاده يپتا هنگام در گذاشتن فاصله براي باشد مي كليد صفحة كليد بزرگترين كه :Space كليد
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   .شود مي استفاده متن ابتداي طرف به عقب از شده تايپ متن كردن پاك براي :BackSpace كليد

   آن انواع و ماوس ـ

 بعد سال بيست درست كاربردي محصول اين اما شد ساخته انگلبرت داوگ دكتر توسط 1964 سال در ماوس اولين

  .شد ربازا وارد رسمي طور به1984 سال در يعني

 توپدار ماوس

 سربي توپ يك ماوس نوع اين در .اند شده ارائه بازار به كه بودند ها ماوس از سري ترين ساده و اولين توپدار ماوس

 اين دهيم مي حركت پد روي را ماوس كه زماني در .است شده تعبيه ماوس زير مدور فضايي در پلاستيكي روكش با سنگين

 در موجود پرهاي مدور بخش ميله، اين چرخيدن با .شود مي مدور فضاي در موجود كيپلاستي ميله چرخيدن باعث توپ

 پرتوهاي متناوب وصل و قطع باعث مسئله اين كه كند مي چرخيدن به شروع هم قرمز مادون گيرنده و فرستنده بين فضاي

 انتقال پردازش واحد به گيرنده توسط السيگن  اين .شود مي سيگنال ايجاد و قرمز مادون فرستنده و گيرنده مابين قرمز مادون

 .شود مي داده نمايش كامپيوتر در ماوس نشانگر حركت عنوان به و تركيب ديگر گيرنده اطلاعات با جا آن در و يابد مي

  
  نوري هاي ماوس

 كه تندهس قرمز نوري ديود يك به مجهز ها موس نوع اين .شدند بازار وارد 1999 سال در بار اولين نوري هاي ماوس

 ماوس اينچي در نقطه 800 ات 600 حسگر توسط بازتاب از بعد تا ميتابد سطح روي خاص هاي زاويه با را نوري پروتوهاي

 بار 1500 سرعت با را تصوير هر تقريباً حسگر اين .شود دريافت دارد، قرار پرتو كننده مجتمع لنز يك مقابل در درست كه

 به ماوس نوع اين از استفاده .دارد ماوس نشانگر يكنواخت حركت در بسزايي تاثير گيويژ اين كه كند مي دريافت ثانيه در

 . است نداده دست از را خود محبوبت هم هنوز و يافته رواج بسيار آن توانايي و كم هزينه علت

  ليزري سهاي ماو

 حسگر يك بوسيله سطح، روي از بازتاب و نانومتري 850ليزري ديود از خروج از بعد ليزر پرتو ليزري هاي ماوس در

 ماوس همانند دريافتي اطلاعات مرحله اين از بعد. شود مي دريافت اينچ در نقطه 1600 پذيري تفكيك با پيشرفته ليزري

 ماوس نوع اين مزاياي ترين مهم از يكي. شود انجام نآ روي پردازش بعدي مراحل تا يابد مي انتقال پردازش واحد به نوري

 .نداشت وجود نوري هاي ماوس در كه است سراميك و شيشه مانند سطوحي يرو فعاليت امكان

  ليزر ساب

 اين در. شوند مي شناخته ليزر ساب نام با و است آمده بدست بالا فناوري دو تلفيق از كه دارد وجود نيز ديگري فناوري

 و خطا كاهش باعث مسئله اين كه تاس ليزري نوع از كننده دريافت اما بوده نوري ديويد نوع از فرستنده فناوري نوع

 دقت به نياز كه بازي دنياي اي حرفه كاربران قيمت گران هاي ماوس در بيشتر فناوري نوع اين .شود مي ماوس دقت افزايش

  .رود مي كار به دارند بالايي سرعت و

 حركت براي كه كنند مي دهاستفا غلطك يك از وسط كليد جاي به ها موس از بعضي .دارند كليد 3 يا 2 معمولاً ها موس

   .شود مي استفاده صفحات بين
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  كليك دابل كليك، گر، اشاره اصطلاحات تعريف ـ

   .گويند مي گر اشاره بينيد مي گر اشاره از مانيتور صفحة در كه نمادي به :گر اشاره

   .گويند مي موس كليدهاي از يكي كردن رها و فشردن بار يك به :كليك

 كه اين به بسته برنامه هر در .گويند مي موس راست سمت كليك كردن رها و فشردن بار يك به :كليك راست

   .شد خواهد باز مخصوص اي پنجره باشد داده انجام كليد اين براي تنظيماتي چه آن نويس برنامه

 آن زا چيز يك كردن انتخاب براي معمولاً .گويند مي موس چپ سمت كليك كردن رها و فشردن بار يك به :كليك چپ

   .شود مي استفاده

 و انتخاب براي كار اين از .كردن كليك دابل گويند مي دهيد انجام سرعت با را كليك چپ عمل بار دو اگر :كليك دابل

   .شود مي استفاده برنامه يك اجراي

Drag & Drop: آن كردن رها و ديگر جاي به آن كشيدن و شي يك روي كليك عمل به Drag & Drop كه گويند مي 

   .شود مي استفاده صفحه اشياء جابجايي براي

  )Touch Screen( لمسي صفحة ـ

 از استفاده با را آن با انسان انگشت خاص طور به و شيء يك تماس بتوان كه شود مي اطلاق صفحاتي به لَمسي صفَحات

 اي گسترده كاربردهاي لمسي صفحات .داد تشخيص ...و اپتيك مقاومت ،الكتريكي هدايت گرما، نيرو، قبيل از شيء خواص

 اي بهينه ابزار تواند مي نمايش فحهص يك با شفاف لمسي صفحه يك تركيب .دارد عام كاربردهاي حتي و مختلف صنايع در

 مورد تماس تشخيص براي آن ازكه  خاصيتي برحسب لمسي صفحات .بدهد ما به مختلف هاي دستگاه با ارتباط براي

  .نندك مي استفاده مختلفي هاي فناوري از دهد، مي قرار استفاده

  لمسي صفحه مزاياي

  :باشد مي زير هاي مزيت داراي لمسي صفحه به مجهز هاي رايانه

  دستگاه توسط كم فضاي اشغال )1

  متحرك هاي قسمت شدن كمتر )2

  نقطه يك در ثابت دستگاه يك عنوان به ها آن از استفاده )3

  مسير گوي ـ

  :دارد وجود گزينه سه راستا اين در .شود مي هاستفاد متفاوتي ورودي دستگاههاي از Laptop كامپيوترهاي در

Trackball: حركت امكان گوي، چرخش با Cursor نمايشگر روي بر LCD موس يك ماننداين وسيله  .دگرد مي فراهم 

  . باشد برعكس مي

  
TrackPoint: حركت امكان نظر، مورد نقطه روي بر دست انگشتان فشردن با Cursor گردد مي فراهم.  
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TouchPad: روي بر دست حركت با Pad حركت امكان Cursor گردد مي فراهم.  

  
   اسكنر ـ

 صفر به آنها تبديل و رايانه درون به حقيقي دنياي تصاوير و اسناد انتقال براي كه است رايانه جانبي لوازم از يكي اسكنر

   .رود يم بكار يك به و

 كه است اسكنري همان كه دارد نام Flatbed اسكنر، نوع ترين معمول و ترين متنوع .دارند مختلفي انواع اسكنرها -

  .شود مي گفته هم Desktp روميزي اسكنر، اين به .كنند مي استفاده آن از جا همه و ايد ديده اغلب

 به كردن، اسكن هنگام كه تفاوت اين با كنند مي عمل روميزي اسكنرهاي به شبيه بسيار نيز Sheet-fed اسكنرهاي -

  .هستند كوچك پرينتر يك به شبيه ظاهري نظر از اسكنرها اين .كند مي حركت سند كننده، اسكن هد جاي

 هد بايد كابر خود و هستند دستي قبلي، نوع 2 برخلاف اسكنرها، اين .دارند نام Handheld اسكنرهاي سوم دسته -

   .نيستند برخوردار چنداني كيفيت از هم دليل همين به دهد، حركت سند روي را كننده اسكن

 مي قرار استفاده مورد چاپ صنعت در و هستند دقيق بسيار معروفند، Drum اسكنرهاي به كه آخر دسته بالاخره -

   .گيرند

  
  ... و نوري قلم بازي، هاي دسته ميكروفون، ـ

 كامپيوتر به ها داده ورود براي ها آن از كه هستند ديگري ورودي وسايل دش داده توضيح قبل در كه وسايلي جز به

  .كنيم مي اشاره نيز ديگر وسيلة چند به بعد سطرهاي در .شود مي استفاده

   .شود مي استفاده كامپيوتر به صدا كارت طريق از صدا ورود براي :ميكروفون

 اين به .است مشكل كمي كيبورد از استفاده كنند بازي پيوتركام وسيلة به خواهند مي كه كساني براي :بازي هاي دسته

   .شود مي استفاده بازي هاي دسته از جهت

  
 يا قلم كناري دكمه دادن فشار دهد مي حركت نمايش صفحه روي را آن كاربر كه است اي اشاره ابزار يك :نوري قلم

  .كند مي انتخاب را فرمانهايي يا موارد )ماوس دكمه فشار مانند( صفحه روي قلم خود فشردن
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 دهد مي امكان جهان از نقطه هر از اينترنت محيط نكاربرا به ها دوربين نوع اين ):WEB CAM( وب محيط هاي دوربين

   .ببينند را يكديگر رتصوي كه

  
   :سوم جلسة

  خروجي واحد هاي دستگاه ـ

   :دهيم مي توضيح را شود مي استفاده كامپيوتر از اطلاعات خروج براي ها آن از كه وسايلي قسمت اين در

   آن انواع و نمايش صفحة ـ

 .شود مي داده نشان آن روي بر رايانه تصويري آداپتور وسطت شده توليد تصوير كه است دستگاهي مانيتور يا نمايشگر

 .شود مي متصل) كارت گرافيك( تصويري آداپتور به كابلي توسط نمايشگر

  .شوند مي توليد خاص كاربردهاي براي متفاوت هاي قابليت با نمايشگرهاي

   .دهد مي نشان را طوسي رنگ و سفيد و سياه فقط كه رنگ تك نمايشگر *

   .دهد تغيير تواند مي را متن ركاد و متن رنگ كه رنگ چند يا دو نمايشگر *

   .كند مي عرضه طبيعي نسبتاً تصاوير و كند مي توليد رنگ ميليون بيست از بيش كه ئي جي وي سوپر يا رنگي تمام نمايشگر *

 سمت گوشه از فاصله يعني اينج 17 نمايشگر مثال، براي .سنجند مي اينج حسب بر را نمايشگر نمايش صفحه سطح

  .باشد مي اينچ 17 نمايش صفحه پايين و چپ سمت وشهگ تا بالا و راست

  .شوند مي توليد نوع سه در نمايشگرها حاضر حال در

   :CRT كاتدي پرتو نمايشگرهاي *

  
 همراه تلفن نمايش صفحه يا ديجيتال مچي ساعت مانند آنها نمايش صفحه تكنولوژي كه :LCD نمايشگرهاي *

   .باشد مي مايع كريستال داراي LCD  نمايشگر صفحه .باشد مي )موبايل(

  
 مزاياي ... و فلورسنت هاي لامپ به نسبت LED هاي لامپ استفاده معتقدند كارشناسان اگرچه :LED نمايشگرهاي *

 عرضه بازار به زيادي محصولات كننده، توليد هاي شركت مانيتور و تلويزيون توليد بخش در هنوز دلايلي به اما دارد بيشتري

 از بالاتر برابر 100 حدود تصوير وضوح شود مي باعث  تلويزيون و مانيتور توليد در LED هاي لامپ كارگيري  به .اند نكرده

LCDاينكه دليل به .است نشده رايج چندان  تلويزيون و مانيتور در ها لامپ اين از استفاده هنوز اما .شود معمولي هاي 

  .است شده رو روبه اختلال با مانيتور توليد در تكنولوژي اين از استفاده نندك توليد خالص سفيد نور توانند نمي LED هاي لامپ
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   پيكسل تعريف ـ

   .است تصوير هر واحد ترين كوچك پيكسل هر .است گرافيكي تصوير هر در واحد نقطه يك :پيكسل

 به معمولاً )PPI( اينچ در پيكسل و )DPI( اينچ در نقطه واحدهاي است، متر سانتي 5/2 معادل اينچ هر اينكه به توجه با

 DPI مثلاً كه طوري به دارند، نشر و چاپ بحث در ويژه به مختلفي هاي تعريف اما شوند، مي استفاده پذير تبادل صورت

 براي ها پيكسل از ديگر، سوي از .اي قطره جوهرافشان چاپگرهاي مثل چاپگرهاست اي نقطه وضوح سنجش واحد يك

 بالاتر نيز تصوير اصل با تشابه باشد، بالاتر پيكسلي كيفيت و وضوح هرچه و شود مي فادهاست تصوير يك نمايش و تشكيل

  .شود مي خوانده Resolution عنوان به اوقات گاهي تصوير يك در رفته كار به هاي پيكسل تعداد .رود مي

 كه VGA نمايشگرهاي خيبر يا دهد مي نمايش را رنگ ميليون سه تقريباً ديجيتال، مگاپيكسلي 3 دوربين يك مثلاً

 سمت از پيكسل 640 )هست نيز پيكسل »480+640« غالباً و( شود مي معرفي اعداد زوج يك صورت به آنها در رزولوشن

 حاصل مقدار كلي طور به يعني است، صفحه پايين تا بالا از پيكسل 480 داراي و شود مي شامل را نمايشگر چپ به راست

  .دهد مي نمايش را پيكسل 200 و هزار 307 با برابر اعداد اين ضرب

   چاپگر ـ

 كاربران .شود مي استفاده اطلاعات چاپ منظور هب آن از كه است كامپيوتر در خروجي هاي دستگاه متداولترين از چاپگر

 انواع يدارا چاپگرها .باشند چاپگر از استفاده نيازمند خاصي زماني مقاطع در است ممكن ، استفاده نوع از صرفنظر كامپيوتر

  .باشند مي متفاوتي

   ...) و سوزني( اي ضربه )الف

 ايجاد كاغذ روي شكل يك پس شود مي زده رنگي نواري روي كه است اي ضربه اساس بر چاپگرها اين كار اصول

  .هستند چاپگرها دسته اين از زير چاپگرهاي .شود مي

  سوزني چاپگرهاي

 نوار با نازكي سوزنبرخورد  توسط نقاط اين كه شود مي حاصل كوچكي هاي نقطه توسط علائم چاپگرها نوع اين در

 چه هر .دهند مي انجام را خود كار زيادي صداي و سر با چاپگرها اين .آيد مي وجود به كاغذ روي بر رنگ انتقال و رنگي

  .بود خواهد گرانتر مطمئناً و كند توليد را تري ظريف تصاوير تواند مي چاپگر باشد بيشتر ها سوزن تعداد

  )آفتابگردان( حروفي چاپگر

 چاپ خواهيد مي علامتي گاه هر .دارند قرار گوي يك روي بر برجسته صورت به اعداد و علائم تمام چاپگرها اين در

 بسيار چاپگرها اين .شود مي چاپ كاغذ روي علامت اين ضربه با پس گيرد مي قرار چاپگر هد جلوي در علامت اين شود

   .است ثانيه در كاراكتر 90 تا 10 بين آنها سرعت .است نويسي اشينم هاي دستگاه شبيه

  زنجيري چاپگرهاي

 علامت موقعيت زنجير حركت با .اند بسته نقش برجسته بصورت و زنجيره يك روي اعداد و علائم چاپگرها نوع اين در

 سرعت .شود مي چاپ كاغذ يرو بر نظر مورد علامت زنجير به اي ضربه با و شود مي مشخص كاغذ روي بر چاپ براي

   .باشد مي خوب نسبتاً چاپگرها اين عمل

   )افشان جوهر و ليزري( اي ضربه غير )ب

 اما هستند كمتري صداي و سر داراي و ندارد وجود آنها در ضربه مانند مكانيكي عمليات كه هستند چاپگرها از اي گونه
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 يا حرارت يا جوهر پاشيدن اساس بر چاپگرها اين كلي بطور .شوند مي ساخته بالاتري تكنولوژي با و بوده گرانتر معمولاً

  .پردازيم مي آنها مهمترين بررسي به حال .كنند مي كار ليزر

  افشان جوهر هاي چاپگر

 شود مي پاشيده كاغذ روي و شود مي خارج هايي روزنه از فشار با جوهر .دارد وجود جوهري مخازن چاپگرها اين در

 كار صدا و سر بدون چاپگرها اين و بالاست چاپگرها اين كيفيت .بندد مي نقش كاغذ روي نظر دمور شكل ترتيب بدين

   .هستند مناسب بسيار گرافيكي و نقاشي كارهاي براي چاپگرها نوع اين .كنند مي

  حرارتي چاپگرهاي

 تغييرات سوزنها شدن گرم با .دارد وجود سوزنهايي چاپگرها اين همه روي بر .باشد مي مخصوص چاپگرها اين كاغذ

 يا گرما اثر در زيرا است مشكل چاپگرها اين كاغذ نگهداري .شود مي حاصل دارند مخصوصي جنس كه كاغذ روي شيميايي

   .نباشند رويت قابل ديگر شده چاپ اعداد و علائم شايد و شود مي عوض كاغذها رنگ طولاني زمانهاي

  
   الكترواستاتيكي چاپگرهاي

 ولي دارند مخصوصي كاغذ حرارتي چاپگرهاي مانند نيز چاپگرها نوع اين .باشند مي الكتريسيته به حساس چاپگرها اين

 الكترودي طرف به چاپگر هد سوزنهاي از الكتريسيته عبور با كه شود مي كشيده چاپگر اين كاغذ روي فلزي نازك لايه يك

 اين كاغذ .شود مي نمايان فلزي سطح زير سياه رنگ و رود مي بين از ذكاغ فلز از قسمت آن دارد قرار كاغذ پشت در كه

  .كرد نگهداري را آن دقت با بايد و است ظريف چاپگرها

  ليزري چاپگرهاي

 شود مي خاموش و روشن سرعت با كه ليزر نور توسط كاغذ ابتدا در .است فتوكپي دستگاه مانند چاپگرها اين كار طرز

 تصوير نهايت در و گيرد مي قرار آنجا در مايع يا پودر كاغذ روي گرفته قرار ها انرژي نسبت به حال شود مي داده انرژي

 به چاپگرها بهترين از ساده استفاده طرز و مناسب قيمت و بالا كيفيت بدليل چاپگرها اين .آيد مي پديد كاغذ روي بر نهايي

   .رود مي شمار

  
  ... و ويدئوپرژكتور بلندگو، ـ

   :بلندگو

 صوت ضبط دستگاه به مشابه عملكردي دقيقاً سي پي دستگاه به متصل گوهاي بلند .است خروجي واحد هاي دستگاه از

 را قابليت اين زيرا رسند مي فروش به اي رسانه چند هاي سيستم عنوان به سي پي كامپيوترهاي امروزه.دارند را معمولي
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 به مستقيماً است ممكن بلندگوها .گيرند رارق استفاده مورد تصوير و صوت ضبط يا پخش دستگاه يك عنوان به كه دارند

 داخل صدا كارت يك است لازم سي پي به بلندگوها اتصال براي .باشند كار تو كننده تقويت يك داراي و شوند وصل برق

  .شود نصب كيس

  
   :ويدئوپروژكتور

 دوربين ، DVD پخش ، ويدئو ، كامپيوتر از را ويدئويي يا و كامپيوتري اطلاعات و تصاوير كه است دستگاهي

 به بزرگنمايي با را ها سيگنال كوچك نوري منبع يك توسط و كرده دريافت ... و تلويزيون ، ديجيتال دوربين فيلمبرداري،

  . آورد مي در نمايش به صفحه روي

  
  ): Plotters(ها  ـ رسام

هاي هندسي و يا   يا طرحهاي صنعتي و معماري و دستگاهي مشابه چاپگر وجود دارد كه اغلب براي چاپ نقشه

ها معمولاً در دفاتر طراحي كه خروجي بايد در صفحات بزرگ تهيه شوند، كاربرد  رسام. روند هاي بزرگ به كار مي طرح

  . باشد ها نسبتا بالا مي قيمت اين دستگاه. دارند

   سيستمي واحد قطعات ـ

  سيستم جعبه ـ

 داراي كيس كه اين با .دهد مي جاي خود در را كامپيوتر يك اصلي قطعات كه است پلاستيكي و فلزي جعبه يك كيس،

 .كرد نگاه جعبه يك عنوان به صرفاً آن به توان نمي ولي باشد، نمي مادربرد يا و پردازنده نظير كامپيوتر يك در حياتي نقشي

 بخش عنوان هب كيس .است كامپيوتر يك ظاهري شكل و مناسب عملكرد نحوه با رابطه در اساسي نقشي داراي كيس

 عمدتاً بخشها اين گيري قرار نحوه و استفاده نوع به توجه با كه رود مي بكار دستگاه اصلي افزارهاي سخت ساير نگهدارنده

 سخت كردن خنك براي اضافي فن داراي ها كيس موارد برخي در .گردد مي عرضه بازار به ايستاده يا و خوابيده بصورت

  .باشند امان در فيزيكي صدمات از كامپيوتر قطعات كه شود مي موجب جعبه اين .دنباش مي كامپيوتر اصلي افزارهاي

  
  

  Reset و  Power هاي دكمه با آشنايي

   .شود مي استفاده كامپيوتر كردن خاموش و روشن براي :Power دكمة

   .شود مي استفاده كامپيوتر كردن مجدد اندازي راه براي دكمه اين از :Reset دكمة
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   ذيهتغ منبع

 كه اي تغذيه منبع دارند نياز خود خاص تغذيه منبع به كار جهت الكترونيكي وسيله هر مانند نيز شخصي كامپيوترهاي

 در مستقل و بزرگ اي جعبه صورت به قطعه اين .نمايد تامين را كامپيوتر يك داخلي هاي بخش نياز مورد ولتاژهاي بتواند

  .آورد مي وجود به رايانه در را ها خرابي از خيلي و دارد قرار رايانه جعبه

  
 تغذيه منبع كننده خنك فن

 هاي فن از كامپيوتر كيس از شده متصاعد صداي و سر دارد؛ قرار آن داخلي قسمت و كيس پشت در معمولا تغذيه منبع

 ديگر سوي از و شود مي وصل شهري برق به رابط سيم يك با تغذيه منبع هاست؛power همان يا تغذيه منبع كننده خنك

 برق به مستقيم طور به مانيتورها و است؛ استفاده مورد كمتر امروزه كه دارد كاميپوتر نمايشگر صفحه براي برق خروجي يك

 تعبيه هم كننده خنك فن چهار تا مواردي در كه است كننده خنك فن يك داراي تغذيه منبع اصل در .شوند مي وصل شهري

  .برد بهره ساعته 24 تغذيه منبع از بتوان تا شود مي

  )Motherboard( مادر برد

 اصلي بورد مطمينĤ بدهيم را كامپيوتر مغز لقب CPU به اگر و آيد مي حساب به كامپيوتر اصلي قطعات از يكي اصلي درب

 وصل بورد اين به مستقيم غير چه مستقيم طور به چه شخصي كامپيوتر يك قطعات ةكلي .بود خواهد فقرات ستون حكم در

 از يكي مادربرد، انتخاب .باشد مي مناسب كاملاً قطعه اين براي اصلي يا مادر دزب نام كه است جهت اين از و شوند مي

 سيستم، فعلي عملكرد بر مستقيم تاثير بر علاوه فوق، انتخاب .است كامپيوتر يك ارتقاء يا و تهيه زمان در مهم تصميمات

 جملگي آينده، در آن ارتقاء هاي پتانسيل و كامپيوتر يك فعلي هاي قابليت .باشد مي نيز ارتقاء زمان در سيستم انعطاف بيانگر

  .داشت خواهد بستگي انتخابي مادربرد نوع به

   :از عبارتند اصلي برد يك اصلي بخشهاي

1( )BIOS( Basic Input Output System: اطلاعات كه دارد قرار اصلي بورد روي كوچك ةتراش يك صورت به 

 تست به اقدام كامپيوتر شدن روشن هنگام در تراشه اين .شود مي داري نگه باطري يك ةوسيل به آن در بورد مادر نياز مورد

 نوع همان نسبت به كند پيدا ايرادي اگر و زند مي كوتاه بوق يك قطعات بودن سالم صورت در و كند مي كامپيوتر قطعات

 )ميكند ارسال گو بلند به را لازم صوتي سيگنال بلكه ندارد بلندگو تراشه خود( وردآ مي در صدا به را خاصي بوق ايراد

 ديسك هارد شناسايي نآ از بعد و كند مي رم ةحافظ هاي سلول شمارش به اقدام تراشه اين اول مرحله گذراندن از بعد سپس

 اين حوصله در كه ددار عهده به زيادي وظايف كوچك ةتراش اين .دهد مي انجام را IDE رابط به متصل قطعات ديگر و

   گنجد نمي مقاله

2( North & South CHIP: كه اند شده نصب اصلي بورد روي بر مجزا ةتراش دو صورت به جنوبي و شمالي چيپ 

 ةتراش روي .سنجند مي چيپ دو اين روي از را مادربورد يك امكانات و مرغوبيت و هستند بورد مادر يك بخش مهمترين

 جديدتر موارد در و( دارد وجود )مسي يا لومينيوميآ ةكنند خنك( سينك هيت يك معمولآ است رت مهم و بزرگتر كه شمالي

 خارجي و داخلي و خروجي و ورودي قطعات كليه ارتباط برقراي مختصر صورت به تراشه دو اين ةوظيف ).كوچك فن يك



  15..................................................................................................................................................درس مباني كامپيونرجزوه 

 
   .است مركزي ةپردازند با

3( CPU Socket: سوكت نوع و شود مي نصب بورد ادرم روي بر مستقيم صورت به يو پي سي )تعداد و اتصال محل 

 را اي پردازنده نوع چه بورد مادر اين كه كنند مي تعيين كه است جنوبي و شمالي چيپ مدل و نوع همچنين و )ها پايه جاي

   .است بورد اين روي بر استفاده قابل اصطلاح به اي پردازنده چه و كند مي پشتيباني

4( Power Supply Connector: كه است تايي ده رديف دو داراي كه شود مي گفته كامپيوتر پاور فيش اتصال محل به 

 اصلي بورد به متصل اجزا ديگر و يو پي سي و بورد مادر نياز مورد برق و شود مي وصل بورد مادر به مستقيم تغذيه منبع از

   .كند مي تامين را

5( I/O: از منظور اينجا در I/O يا و دارند قرار بورد مادر روي اسلات صورت به كه است هايي خروجي و ورودي كليه 

   .هستند رويت قابل كيس پشت در پورت صورت به

 تهااسلا ديگر از .است رم اسلات دارد مفصل بحث يك به نياز كه ها اسلات اين ترين لاينفك و ترين اصلي ةجمل از

 درون در اما نمود نصب گرافيك كارت توان مي فقط AGP شيار در .برد نام را PCI شيارهاي ديگر و AGP شيار توان مي

 مودم كارت و صدا كارت مانند قطعاتي نتوا مي هستند مشخص اصلي بورد روي بر سفيد رنگ به نهاآ كه PCI هاي تاسلا

   ...نمود نصب را ديگر رابط هاي كارت انواع و شبكه كارت و

 مهم هاي خروجي ورودي ديگر .دارد وجود EXPRESS PCI نام با تر يدجد استانداردي پيشرفته هاي سيستم در البته

   .ميبريم نام وار فهرست صورت به را كامپيوتر

PS2،  USB2.0، FIRE WIRE (IEEE 1394) ، Parallel، Serial Ports  

  
   خروجي و ورود هاي پورت با آشنايي )الف

 اين .گيرد مي صورت اطلاعات خروج و ورود عمليات آن ريقط از كه است كامپيوتر به جانبي لوازم اتصال محل درگاه

   :از عبارتند كامپيوتر هاي درگاه انواع .دارند قرار كامپيوتر اصلي بورد روي ها درگاه

 دنبال( سريال صورت هب را ها داده درگاه اين .دهد مي عبور را اطلاعات بيت يك لحظه هر در :COM يا سريال درگاه *

 ارسال ديگري از پس يكي و بيت هشت صورت هب اطلاعات از بايت يك حالتي چنين در .كند مي دريافت يا و ارسال )هم

  موس درگاه مثل .گرديد خواهند
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 بنابراين .كند مي دريافت يا ارسال جداگانه پين هشت طريق از را بيت هشت لحظه هر در :LPT يا موازي درگاه *

  .چاپگر اتصال مثل .است بيشتر درگاه نوع اين اطلاعات انتقال سرعت

  
 32 صورت به كه رود مي كار به كامپيوتر اصلي دبور و جانبي وسايل كردن متصل براي درگاه اين :PS2 سريال درگاه *

  موس اتصال مثل .كند مي كار بيت16 و بيت

  
 كامپيوتر به جانبي وسايل اتصال براي كه است ثانيه بر مگابيت 12 انتقال سرعت با سريال درگاه يك :USB درگاه *

 كليد صفحه ،موس ،مودم ،چاپگر ،دي سي يدرايوها :چون هم جانبي وسيله 127 حداكثر تواند مي USB .شود مي استفاده

  .كند متصل سيستم به منظوره همه پورت يك طريق از را ... و

  
* FirewireTM: توسط كه است بالايي سرعت جانبي وسايل استاندارد Apple Computer توسعه 1995 سال در 

 با ارتباط برقراري جهت استاندارد اين .گرديد معرفي IEEE 1394 دارداستان عنوان به IEEE توسط Firewire  .يافت

 و ديسك هارد جديد درايوهاي نظير بالا سرعت جانبي وسايل ديگر و ويدئويي هاي دوربين نظير مديا مالتي جانبي وسايل

   .است عالي پرينترها

  
 برق USB پورت مانند نيز پورت اين .كند يبانيپشت كامپيوتر هر در را جانبي وسيله 63 تا تواند مي Firewire پورت

  .است برق پريز به نياز عدم مفهوم به اين و كنند مي فراهم كامپيوتر تغذيه منبع از را خود نياز مورد

 كامپيوتر يك داخلي مودم به تلفن خط شدن كانكت براي پورت اين :RJ-11 يا )MODEM PORT( مودم پورت *

  .رود مي كار به تجهيزات اين براي مهسي 6 يا 4 كانكتور يك .هست

 شبكه كابل طريق از شبكه تجهيزات ساير به اتصال براي پورت اين :RJ-45 يا )Ethernet Port( شبكه پورت *

 كانكتور داراي و باشد مي بيشتر مودم پورت از نآ پهاناي كه كنيد دقت .شويد متصل LAN اي رايانه هاي شبكه به باشند مي
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  .است سيمه 8

  
 مانيتورهاي به اتصال منظور هب باشند، مي ديجيتال ويژوال اينترفيس داراي كه گرافيك هاي كارت از :DVI خروجي *

 انواع به گرافيك هاي كارت اتصال امكان ،DVI خروجي پورت و DVI اينترفيس از استفاده با .گردد مي استفاده ديجيتال

  .گردد مي فراهم آنالوگ، و ديجيتال مانيتورهاي

 و VCR تلويزيون، به را ويدئويي سيگنالهاي ارسال امكان ،S-Video خروجي پورت: S-Video خروجي / ورودي *

 نظير وسايلي از را ويدئويي تصاوير توان مي ،S-Video ورودي پورت از استفاده با .نمايد مي فراهم مشابه دستگاههاي ساير

  .نمود تغذيه كامپيوترتان به فيلمبرداري هاي دوربين

  
   توسعه هاي شكاف با آشنايي )ب

 PC اولين ساخت زمان از .كند مي برقرار ارتباط گذرگاه نام به داده مسير يك طريق از جانبي، تجهيزات ديگر با پردازنده

 كه هايي بيت تعداد در اولاً هم با ها آن اصلي تفاوت .اند شده طراحي ها گذرگاه اين از مختلفي انواع تاكنون، 1981 سال در

  .باشد مي ها آن كاري فركانس در ثانياً و دهند انتقال لحظه هر در توانند مي

   جانبي هاي كارت -

   :ISA گذرگاه

 ISA .بود پايين بسيار آن سرعت و مگاهرتز 8 فراكانس با بيتس 16 و 8 نوع دو در شد عرضه كه است شكافي اولين

 MHz 8  فركانس با فقط ISA .دهد انتقال توانست مي را بايت دو فقط لحظه هر در نتيجه در كه بود بيتي 16 رابط يك

 هاي كارت پارالل، سريال، هاي پورت مثل بودند، كند ذاتي طور به كه تجهيزاتي براي خصوصيت اين البته .كرد مي عمل

 يكيگراف هاي كارت و تر سريع هاي ديسك هارد براي عوض در ولي كرد نمي ايجاد مشكل ها CDROM و قديمي صداي

 عرصه به پا ديگر هاي فناوري آورد، كم تجهيزات اين مقابل در ISA كه هنگامي .بود درآمده معضل يك صورت به

  .گذاشتند

 مخفف( EISA گذرگاه ،)Micro Channel مخفف( MCA گذرگاه :مثل ديگر گذرگاه هاي فناوري متاسفانه

Extended ISA( گذرگاه و VLB )مخفف VESA Local Bus( شدند خارج رده از زود و نبودند موفق خيلي هم.   

  :PCI گذرگاه

 تثبيت ها سال را خود جاي و بياورد ارمغان به را ها سيستم نياز مورد باند پهناي توانست ،PCI گذرگاه فناوري سرانجام

 هاي كارت بي،جان تجهيزات ها، ديسك هارد .شود مي استفاده هنوز و شد ابداع ميلادي 90 دهه اوايل در گذرگاه اين .كند
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  .دهند مي عبور گذرگاه همان از را اطلاعات همگي ها، Firewire و ها USB صدا، هاي كارت شبكه،

  :AGP گذرگاه

 يك اينتل، بنابراين و نبود آنها نياز مورد باند پهناي پاسخگوي PCI گذرگاه ويدئويي، هاي كارت فناوري رشد با

 باند پهناي مشكل هم كار اين با و باشد مي گرافيكي هاي كارت ختصم فقط كه كرد طراحي AGP نام به جديد گذرگاه

  .داد كاهش را PCI گذرگاه ترافيك هم و كرد حل را گرافيكي هاي كارت

 :PCI-Express گذرگاه

 چيپ جديدترين در .پردازد مي اطلاعات انتقال به 16x سرعت با كه است گرافيك كارت شكاف نوع جديدترين

 هاي كارت اي حرفه سازندگان همه طرفي از .است شده AGP 8x جايگزين فناوري اين ،Intel و AMD هاي ست

 اين .كنند مي استفاده فناوري اين از خود جديد محصولات در فرض پيش طور به ،NVIDIA و ATI جمله از گرافيكي

 باند پهناي برابر دو اًتقريب كه كند مي فراهم جهت هر در 4GB/s حدود در را باندي پهناي پين،164 با 16X اسلات

2.1GB/s در AGP 8x باشد مي.  

 
  مركزي پردازش واحد -

CPU )Central processing Unit:( مختلف هاي كنترل و محاسبات تمامي و رود مي شمار به كامپيوتر مغز قطعه اين 

 اثر كامپيوتر سرعت بر مستقيم طور به CPU كاركرد سرعت بنابراين، .گردد مي انجام CPU طريق از سيستم روي بر

 AMD و Intel هاي شركت .باشد موجود بازار در مختلف هاي مارك و ها اندازه و اشكال در تواند مي CPU .گذارد مي

 بيان MHZ حسب بر CPU سرعت معمولاً .كنند مي توليد را شخصي كامپيوترهاي هاي پردازنده ترين معروف و ترين متداول

 MHZ هزار معادل GHZ يك همچنين .باشد مي ثانيه يك طي در محاسباتي عمل ليونمي يك معني به MHZ يك .شود مي

 يا و ببيند صدمه CPU گرما، اين اثر بر است ممكن گاهي .شوند مي داغ بسيار خود محاسبات انجام اثر بر ها پردازنده .است

 الكتريكي بادبزن يك با فلزي مشبك حةصف يك از ها CPU كردن خنك براي .كند هنگ اصطلاح به و افتاده كار از كامپيوتر

 خود داخل در ها حافظه از مختلفي انواع ها CPU .شود مي گفته FAN قطعه دو اين مجموع به .شود مي استفاده كوچك

 با شدن همسنگ براي مناسب سرعت داراي تنهائي به   RAMحافظه .نامند مي Cache معمولاً را ها حافظه نوع اين .دارند

 در حافظه اين از دازشگرپر .گردد مي استفاده  Cacheهاي حافظه از كه است دليل همين به  .نيست دهپردازن سرعت

 RAM به دسترسي از سريعتر بسيار Cache در محاسبات اين چون كند، مي استفاده RAM جاي به منطقي، محاسبات
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   .شود مي انجام

  
   ها حافظه -

 امپيوترك در حافظه از متفاوتي نواعا .رددگ مي استفاده كامپيوتر در )موقت دائم،( اطلاعات سازي ذخيره هدف با حافظه

  :ودش مي استفاده

RAM:   

ROM:   

Cache:  

BIOS:   

Video Memory:   
HARD DISK   
FlashMemory   

CD  
DVD  
 براي واژه ناي از اغلب ولي كرد، اطلاق الكترونيكي سازي ذخيره وسيله نوع هر بر را »حافظه« واژه توان مي اينكه با

 براي باشد مجبور  پردازنده كه صورتي در .شود مي استفاده موقت سازي ذخيره قابليت با سريع هاي حافظه نمودن مشخص

 سرعت آن با( پردازنده عمليات سرعت قطعاً كند، استفاده ديسك هارد از دائم صورت هب خود نياز مورد اطلاعات بازيابي

 بعد از پردازنده عمليات سرعت گردند، ذخيره حافظه در پردازنده نياز مورد اطلاعات هك زماني .گرديد خواهد كند )بالا

  .گردد مي استفاده اطلاعات موقت نگهداري منظور به متعددي هاي حافظه از .گرديد خواهد بيشتر نياز مورد هاي داده به دستيابي

Cache: از دهاستفا صورت در حتي پردازنده بالاي بسيار سرعت به توجه باBus  زماني مدت همچنان سريع و عريض 

 كه است شده طراحي هدف اين با  Cache.گردند ارسال پردازنده براي  RAMحافظه از ها داده تا كشيد خواهد طول

 طريق از فوق عمليات .دهد قرار  بيشتري دسترس در است، بيشتر  آنان از استفاده احتمال كه را پردازنده نياز مورد هاي داده

 هاي حافظه ظرفيت .پذيرد مي صورت شود مي ناميده  Level 1يا  Primaryكه  Cache  حافظه از اندكي مقدار ارگيريبك

  Secodrayكه  Cacheدوم نوع  .گردد مي شامل  را بايت كيلو چهار و شصت تا بايت كيلو دو از و بوده اندك بسيار فوق

 يك داراي  Cacheنوع اين .گيرد مي قرار پردازنده مجاورت در و حافظه كارت يك روي بر شود مي ناميده  level 2يا

 شود مي ناميده» L2 كننده كنترل« كه اصلي برد روي بر اختصاصي كننده كنترل مدار يك .است پردازنده با مستقيم ارتباط

  داراي و بوده غيرمت فوق حافظه اندازه پردازنده، نوع به توجه با. گرفت خواهد برعهده را  مربوطه عمليات مسئوليت

 در جداناپذير جزئي عنوان به را  Cacheنوع اين بالا كارائي با هاي پردازنده از برخي .است MB 2تا Kb256 بين اي دامنه

 محسوب پردازنده از بخشي  Cache اينكه به توجه با ها پردازنده نوع اين در )پردازنده  تراشه از بخشي( .دارند خود كنار

  .است مطرح پردازنده كارائي در ها شاخص مهمترين از يكي عنوان به و بوده متغير آن اندازه گردد، مي

BIOS :برنامه( اطلاعات اوليه ،بلافاصله پس از روشن نمودن كامپيوترPOST  (از حافظهROM  فعال شده و در ادامه   
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را از   BIOS مرحله بعد كامپيوتردر) عمليات سريع خواندن، نوشتن(گردد  وضعيت حافظه از نظر سالم بودن بررسي مي

وضعيت درايوي   هاي ذخيره سازي، دستگاه  اطلاعات اوليه و ضروري در رابطه باBIOS .  فعال خواهد كردROMطريق

  .كند را مشخص مي... بايست فرآيند بوت از آنجا آغاز گردد، امنيت و  كه مي

 Video Memory :در جايي ذخيره شوند و اين نيازمند تخصيص حافظة بينيد بايد  تصاويري كه بر صفحة نمايش مي

  . اين حافظه معمولاً روي كارت گرافيكي تعبيه شده است. خاصي براي ذخيره اجزاء گرافيكي است

  )KB، MB، GB، TB، EB( حافظه گيري اندازه واحدهاي و بايت و بيت مفاهيم )الف

Bit: گيرد مي قرار آن در يك يا و صفر ددع فقط كه باشد مي حافظه گيري اندازه واحد كوچكترين.   

Byte: گويند مي بايت يك را بيت 8 هر.   

Kilo Byte   KB  210 = 1,024 byte 

Mega Byte   MB  220= 1,048,576 byte 

Giga Byte  GB   230 = 1,073,741,824 byte 

Tera Byte   TB  240 = 1,099,511,627,776  byte 

Peta Byte   PB  250= 1,125,899,906,842,624 byte 

Exa Byte   EB   260= 1,152,921,504,606,846,976 byte  

Zetta Byte   ZB  270= 1,180,591,620,717,411,303,424 byte 

Yotta Byte  YB  280= 1,208,925,819,614,629,174,706,176 byte 

  :اصلي حافظة )ب

 منتقل رايانه اصلي حافظه به بايد نخست قرارگيرند پردازش و اجرا مورد كه اين براي ها، داده و ها دستورالعمل كليه

 نتيجه، در و است )الكترونيكي( رسانا نيمه جنس از رايانه اصلي حافظه .شود فرستاده آنجا به نيز پردازش نتايج و گردند

 .است تر گران نيز آن قيمت و بالاست حافظه ديگر انواع با مقايسه در آنها در موجود اطلاعات به دسترسي سرعت

 ).ROM، RAM( شوند مي تبديل دسته دو به نيز اصلي هاي حافظه

RAM  
Random Access Memory يا RAM اجرا حال در كه هايي برنامه معمولاً .است تصادفي دسترسي با افظهح معني به 

 آن تصادفي دسترسي كلمة معني .شوند مي نگهداري قسمت اين در شود مي انجام ها آن روي پردازش كه اطلاعاتي و هستند

 يا و كند ذخيره آن رد را اطلاعات و كند پيدا دسترسي حافظه اين از قسمت هر به مستقيماً تواند مي كامپيوتر كه است

 سرعت شود خوانده مورد محل تا ابتدا از بايد كه مغناطيسي نوار مانند هايي سيستم با مقايسه در ويژگي، اين .كند بازيابي

 .كرد خواهد كار بهتري قابليت با سيستم باشد، بيشتر كامپيوتر يك RAM حافظه چه هر كلي طور به .دارد بيشتري بسيار

 بين از كامپيوتر شدن خاموش از پس حافظه اين محتويات كه است آن بدانيد بايد RAM حافظه مورد در كه مهمي نكتة

 سرعت دليل به بلكه ندارد كاربرد ها داده مدت طولاني ذخيره براي RAM حافظه يعني .بود نخواهند دستيابي قابل و رود مي

   .گيرد مي قرار استفاده مورد CPU با متقابل ارتباط و كامپيوتر كار حين در تنها عملكرد، بالاي
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ROM  

Read Only Memory يا Rom در كامپيوتر كار شروع و اندازي راه براي نياز مورد اوليه هاي برنامه كه است مكاني 

 اين .گردد مي ذخيره آن در هائي داده ساخت زمان در كه  است )IC( مجتمع مدار نوع يك ROM حافظه .گيرند مي قرار آن

  .شوند مي گرفته خدمت به نيز الكترونيكي هاي دستگاه ساير در شخصي كامپيوترهاي در استفاده بر علاوه ها ظهحاف نوع

ROM با عمده تفاوت دو RAM دارد:  

   .رود نمي بين از كامپيوتر شدن خاموش با RAM خلاف بر ROM حافظه محتويات ـ1

 قابل فقط و بوده تغيير قابل غير ROM حافظه وياتمحت ولي .داد تغيير توان مي را RAM در موجود اطلاعات ـ2

   .باشند مي خواندن

 :است متفاوتي انواع داراي شده، استفاده تكنولوژي لحاظ از ROM هاي حافظه
 ROM  

PROM  
EPROM  

EEPROM  
Flash Memory  

  
  

   :چهارم جلسة

   جانبي هاي حافظه )ج

 بين از برق قطع هنگام در حتي ها داده بخواهيم كه هنگامي رد يا باشد كم اصلي حافظه كه داده بالاي حجم پردازش در

 حجم ولي دارد پائيني دستيابي سرعت حافظه نوع اين .كنيم مي ذخيره جنبي هاي حافظه روي را )ها برنامه يا( ها داده نرود

    .باشد مي آن هاي مزيت از نيز ها حافظه اين پايين قيمت بالا حجم بر علاوه .است دسترس در معمولاً آن از بالايي

   سخت ديسك *

 هارد از .است حافظه و پردازنده از پس كامپيوتر در افزاري سخت عناصر مهمترين از يكي ،( Hard disk) ديسك هارد

 جملگي ها، داده و ها برنامه سيستم، اندازي راه به مربوط اطلاعات .گردد مي استفاده اطلاعات سازي ذخيره منظور هب ديسك،

 هاي بازي ، ها فيلم ويرايش نظير كامپيوتر، توسط خاص عمليات برخي انجام زمان در .گردند مي ذخيره ديسك ارده روي بر

 محسوسي طرز هب اطمينان، قابل و مناسب سرعت بالا، ظرفيت با ديسك هارد يك از استفاده موزيك، پخش يا و كامپيوتري

 هارد ساخت تكنولوژي  اخير ساليان در .داشت خواهد بدنبال را اطلاعات بازيابي و ذخيره خصوصاً عملياتي محيط بهبود

 وجود ديسك هارد يك حداقل كامپيوتر هر روي بر . است يافته گسترش و رشد متفاوت ابعاد در و  سرعت هب ديسك

 براي دائم سازي ذخيره محيط يك ديسك هارد .باشند ديسك هارد يك از بيش داراي است ممكن ها سيستم از برخي .دارد

 دائم بصورت را آنها بتوان كه گردند تبديل  اي گونه هب بايست مي كامييوتر در ديجتال اطلاعات .نمايد مي فراهم را اطلاعات

 شامل اوليه هاي ديسك هارد .گرديد اختراع 1950 سال در ديسك هارد .كرد ذخيره مغناطيسي ديسك هارد روي بر

 اين به .داشتند را بيشتر مگابايت چندين سازي ذخيره توان تنها و بوده )تيمترسان 50/8( اينچ 20 قطر با بزرگ هاي ديسك

 »ديسك هارد« واژه از ها ديسك فلاپي با آنها تمايز منظور به ادامه در .گفتند مي  »ثابت ديسك« ابتدا در ها ديسك نوع
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   .باشند مي اطيسيمغن محيط نگهداري براي )صفحه( Platter يك داراي ها ديسك هارد .گرديد استفاده

  
   نرم ديسك *

 تشكيل منعطف و نازك )ديسك( صفحه يك از كه است اطلاعات ذخيره براي اي وسيله نرم ديسك يا ديسك، فلاپي

 شد، اختراع IBM توسط نرم ديسك .شود مي محافظت پلاستيك از شكل مستطيل يا مربع پوسته يك توسط كه است شده

 متداول و طرفدار پر قالب عنوان به اينچ، 3,5 نوع ترين متداول و جديدترين و اينچ، 5,25 اينچ، 8 هاي اندازه در آنها

 كاربردهاي هم هنوز نرم ديسك هاي گرداننده .بود مطرح 1990 اواخر تا 1970 دهه اواسط از اطلاعات تبادل و نگهداري

 - CD وUSB هاي درايو وسيله به نرم يها ديسك امروزه قديمي، صنعتي اي رايانه تجهيزات در ويژه به دارند، محدودي

DVD اند شده جايگزين.  

 
ZIP DRIVE : 

 استفاده ليزري يا و مغناطيسي آوري فن نوع دو از و گردد مي محسوب ديسك فلاپي نوعي به هم حافظه از نوع اين

 ديسك اين .است ارزش با اطلاعات حمل نيز و اطلاعات از گيري پشتيبان براي و مناسب مطمئن، ستا اي وسيله و كند مي

  .دارد 250MB الي 100MB بين ظرفيتي عموما و دارد را خود مخصوص درايو

  
TAPE:  

 آن به و رود مي بكار بالا ارزش با اطلاعات از گيري پشتيبان جهت سرور كامپيوترهاي روي بر بيشتر Tape امروزه

Tape Backup شود مي اطلاق.  

  
* Flash Memory  

USB flash drive  خلاصه USB flash memory drive كند، مي عمل حمل قابل ديسك هارد يك مانند كه است 
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 طور به را اطلاعات زيادي مقدار ها آن .دهد مي را ارزش با كامپيوتري هاي داده بيشتر حمل و ذخيره اجازه شما به

  .شود مي جا جيب در راحتي به كه كوچك اي اندازه به و دارند مي نگه باورنكردني

  
   حافظه هاي كارت *

اين دوربين ها عكس ها ذخيره . استفاده مي كنند دوربين هاي ديجيتال براي ذخيره كردن عكس خود از كارتهاي حافظه

  . هاي خود باشيد عكس هاي تصويري به كامپيوتر منتقل شود و شما قادر به ديدن كنند تا در نهايت اين فايل مي

توجه است كه سازندگان بزرگ و معتبر دوربين هاي ديجيتال بجاي  قابل. فت مي شودچند نوع كارت حافظه در بازار يا

برجسته ترين  .واحد در زمينه كارتهاي حافظه استفاده كنند هر كدام استاندارد خاص خود را دارند اينكه از يك استاندارد

 :آنها عبارتند از

-Compact Flash (CF) 
-Memory Stick (MS) 

-Multi Media Card (MMC) 
-Secure Digital (SD) 
-Smart Media (SM) 

-XD 
* CD و DVD  

 استفاده وسيعي سطح در كاميپوتري اطلاعات و فيلم و موسيقي سازي ذخيره در DVD و CD هاي ديسك از امروزه

 ذخيره توان مي را اطلاعات گيگابايت 4 تا معمولاً DVD هاي ديسك در و مگابايت 700 تا CD هاي ديسك در .شود مي

   .شود مي استفاده كم كه دارد وجود نيز بالاتر هاي حجم با هايDVD البته .كرد

   :ها گردان ديسك -

 سازي ذخيره جانبي ابزار ينا .دهد مي انجام را ديسك هاي داده نوشتن و خواندن عمل كه است الكترونيكي وسيله يك

  .نمايد مي كنترل و مديريت را كامپيوتر در شده نصب سخت ديسك و فلاپي هاي گرداننده عمليات

   سخت ديسك گرداننده

 IBM با سازگار كامپيوترهاي در .نمايد مديريت را سخت ديسك يك از بيش است ممكن ديسك كننده كنترل يك

 ديسك گرداننده خود از بخشي IDE مانند يا توسعه گذرگاه در گرفته قرار چاپي مدار ردب تواند مي ديسك هاي كننده كنترل

 صفحه يك از بيش به بتواتند گردان ديسك تا شود مي داده جاي ديسك صفحه چند سخت هاي ديسك در .باشد سخت

 بسياري .اند آمده وجود به نزما طي در SCSI و  IDE مانند بسياري سخت ديسك رابط استانداردهاي .باشد داشته دستيابي

 سخت ديسك يك از بيش مديريت به قادر نوارگردانها و فلاپي هاي ديسك خوبي به سخت هاي ديسك هاي كننده كنترل از

 .باشند مي نيز

   نرم ديسك گرداننده

  .شوند مي نوشته و خوانده كه  FDD يا )floppy disk drive( نرم ديسك گرداننده توسط نرم هاي ديسك
DVD ROM, CD ROM  
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CD ROM: روي بر موجود اطلاعات خواندن افزار سخت اين وظيفه CD-ROM بدين آن عملكرد نحوه و باشد مي 

 اشعه و نمايد حركت جهت دو در تواند مي متحرك بازوي يك روي بر كه دارد ليزري لنز يك دستگاه اين :باشد مي ترتيب

 اطلاعات ترتيب بدين و 1 و 0 تشكيل براي مبنايي تواند مي پرتو اين شتبازگ زاويه شود مي تابيده CD سطح روي بر ليزر

  .شود مي خوانده CD اين روي

DVD ROM: روي بر موجود اطلاعات خواندن افزار سخت اين وظيفه  CD و DVD  اين عملكرد اساس .باشد مي 

 نور جاي به آبي ليزر طيف از استفاده دارد ودوج ميان اين در كه تفاوتي تنها باشد مي (CD) قبل مبناي همان بر نيز دستگاه

 امر اين و باشد مي قرمز طيف از باريكتر و ظريفتر بسيار آبي ليزر نور پرتوهاي كه است ذكر به لازم .باشد مي رنگ قرمز ليزر

 .شود ذخيره خام DVD روي بر تري فشرده بصورت اطلاعات كه است گرديده باعث
CD WRITER, DVD WRITER  

CD WRITER: روي نوشتن براي CD شود مي استفاده افزار سخت اين از خام هاي.   

DVD WRITER: روي نوشتن براي DVDشود مي استفاده افزار سخت اين از خام هاي.   

   .شود مي استفاده نيز  DVD و CD خواندن براي نوشتن بر علاوه افزار سخت دو اين از

 ناميده Writer اصطلاحاً يا CD R/W  شود مي هاCD اين روي بر عاتاطلا ذخيره به قادر كه دستگاه اين ديگر نوع

 اين سطح سوزاندن موجب كه باشد مي ليزري لنز همان طريق از اطلاعات قرارگيري نحوه دستگاه اين در و شود مي

  .گويند هاCD اين روي بر حساس قشر سوزاندن همان يا Burning را عمل اين اصطلاحاً و شود مي ها ديسك

   :پنجم سهجل

   افزار نرم -

 داخل در و نيست لمس و مشاهده قابل كه است كامپيوتر سيستم از بخش آن افزار نرم گفتيم، هم قبلا كه همانطور

 برنامه، يا افزار نرم واقع، در .شود مي گفته نيز )Program( برنامه افزار، نرم به عام، اصطلاح در .شود مي ذخيره افزار سخت

   .كنند مي تعريف را كامپيوتر رفتار نحوه و نوع كه است دستوراتي مجموعه

   سيستمي افزارهاي نرم -

 Low يا( پايين سطح كاربردهاي يا رايانه سيستم كاركرد به كه شود مي گفته رايانه در افزاري نرم به سيستم افزار نرم

Level( از ها آن نوشتن در و هستند وابسته رايانه افزار سخت فيزيكي ساختار به افزارها نرم اين .باشد مربوط رايانه 

 نرم .هستند سيستم افزارهاي نرم از درايورها و عامل سيستم .شود مي استفاده مبلياس زبان مانند پائين سطح هاي زبان

 آن مختلف هاي قسمت و كرده آماده كار براي را كامپيوتر افزارها نرم نوع اين .اند وابسته افزار سخت به سيستمي افزارهاي

 و تشخيص جانبي، هاي دستگاه كنترل كامپيوتر، اندازي راه مانند عملياتي افزارها، نرم نوع اين .سازند مي مرتبط هم به را

  .دارند برعهده را حافظه در ها فايل نگهداري مديرت و خروجي اطلاعات ارسال و ورودي اطلاعات دريافت

   عامل سيستم -

 كه سازد مي فراهم را بستري و گرفته عهده به را رايانه منابع مديريت كه است افزاري نرم عامل سيستم رايانه فرهنگ در

 ارائه كاربر و كاربردي هاي برنامه به خدماتي عامل سيستم .كنند استفاده آن خدمات از و شده اجرا كاربردي افزار نرم

  .دهد مي

 :است زير موارد شامل عامل سيستم وظايف كلي، طور به

   آنها رفتن هدر به از جلوگيري و منابع از تر بهينه استفاده
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   منابع سازي آزاد و تخصيص

   منابع از استفاده بندي زمان و ها صف اداره

   منابع از استفاده ميزان داري حساب

   امنيت ايجاد

   ها فرايند اداره و حذف ايجاد،

   آنها سازي همگام و ها فرايند بين ارتباط هاي مكانيسم ايجاد

   ها پوشه و ها فايل مديريت

   جانبي و اصلي هاي حافظه مديريت

   )Resource Sharing( منابع گذاري اشتراك به

   ... و

 آماري كه دارد جريان لينوكس و مكينتاش اپل ويندوز، مايكروسافت هاي عامل سيستم بين بشتر رقابت اخير سالهاي در

 كاربران درصد 88,5 اكنون هم كه است آن از حاكي رسيده ثبت به W3 school سايت توسط 2009 اكتبر ماه در كه

 .كنند مي استفاده ويندوز هاي عامل سيستم از شخصي كامپيترهاي

  :است زير شرح به باشد مي 2009 اكتبر به مربوط كه موجود آمار

   XP: 63,3% ويندوز

   Vista: 18,6% ويندوز

   %6,8 :مكينتاش

   Seven : 4,4% ويندوز

   %4,2 :لينوكس

   Server 2003: 1,5% ويندوز

   %0,7 : 2000 ويندوز

   كاربردي افزارهاي نرم -

 معمولاً و است رايانه غيرسيستمي و بالا سطح كاربردهاي براي كه دارد قرار كاربردي افزار نرم سيستم، افزار نرم برابر در

 كردن تر ساده جهت بيشتر و رود مي بكار خاص مقاصد انجام براي افزارها نرم اين .شود مي نوشته بالا سطح هاي زبان به

 شوند مي برده كارب كاربران عموم توسط كه باشند مي فراگير و بوده عمومي افزارها نرم اين از بعضي روند مي بكار امورات

)Office و ادارات يا و كاربران استفاده جهت افزار نرم مهندسين توسط يا و شده تهيه كاربر توسط آنها از برخي و ...) و ... 

 . گردند مي طراحي

  ...) و ها ويروس( مخرب افزارهاي نرم -

 .آورد بوجود شما رايانه در اي آزاردهنده اشكالات تا شده نوشته نويس برنامه يك توسط كه است اي برنامه تكه ويروس

 ويروسهاي مانند كامپيوتري هاي ويروس .كند پاك را شما كامپيوتر روي مطالب تمام است ممكن ويروس يك مثلاً

 برنامه يا فايل يك توسط بايد اول بار در اي رايانه ويروس .شوند  منتقل ديگر كامپيوتر به كامپيوتري از  توانند مي بيولوژيكي

   .نمايد آلوده را ها برنامه و ها پرونده ديگر تواند مي ويروس خود آن، از بعد و گردد اجرا
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 اين از يكي جزو شود، مي توليد كه نيز جديدي ويروس هر و شده تقسيم گروه چهار به اي رايانه ويروسهاي كلي بطور

  .گيرد مي قرار ها گروه

�    File Virus  

�    Boot Virus  

�    Macro Virus  

�    Multi-Partte  

 File Virus:  

 .كنند مي ها فايل نوع اين جايگزين را خود اينكه يا و نموده حمله Exe , Com فايلهاي به معمولاً ها ويروس نوع اين

 ها ويروس اين .دارند را BIN, DRV, SYS OVY, OVL پسوندهاي با هاي فايل ساختن آلوده قابليت ويروس اين بعلاوه

 هاي فايل در را خودش مقيم غير ويروس يك .هستند حافظه در مقيم غير و )Resident( حافظه در مقيم  ورتص دو به

 و دهد مي قرار حافظه در را خودش حافظه، در مقيم ويروس ولي شود مي فعال شد اجرا فايل وقتي و دهد، مي قرار اجرايي

 يا يك ،آلوده فايل يك شدن اجرا با حافظه در مقيم غير هاي وسوير از بسياري .كند مي آلوده را مشخص هاي فايل مستقيماً

  .كنند مي آلوده را ديگر فايل چند

Boot Sector Virus:  

 منتشر فلاپي طريق از كه بود Dos عاملهاي سيستم دنياي در ويروس نوع شايعترين ويروس اين 1990 دهه اواسط تا

 كند مي منتقل حافظه به را خود  برنامه  كردن بار و خواندن زمان در و دهدا قرار سكتور اولين در را خود ويروس اين .شد مي

 ساير به اصلي هحافظ از را خود تواند مي ويروس اين .آورد بدست را كامپيوتر اصلي هاي قسمت كنترل طريق اين از تا

   .كند تكثير .)… يا شبكه يا فلاپي(  درايوها

 Macro Virus:  

 و ويروسها اين بالاي انتشار سرعت نيز آن علت كه باشد مي ماكرو ويروسهاي نوع از سهاويرو درصد 80 حاضر حال در

 يا الكترونيكي پست طريق از و نيستند خاصي عامل سيستم مختص ها ويروس نوع اين .هاست عامل سيستم امنيت مساله نيز

 فايلهاي وبه شده نوشته ماكرو نويسي  برنامه نهايزبا از استفاده با ماكرو ويروس .شود مي منتقل ... و فايل انتقال يا فلاپي

 شامل كه Template يا Document يك كه هنگامي .كند مي حمله )Word, Excel( قبيل از )Document File( مستند

 استفاده .كند مي منتقل ديگر مستندات به را وخود شده فعال ويروس شود، مي باز مقصد برنامه در است ماكرو ويروس

   .گردد مي ويروس گسترش به منجر برنامه از يدرپ پي

Multi-partite:  

  .باشند مي بوت ويروسهاي و فايل ويروسهاي خواص داراي ويروسها اين

Computer Worm:  

 در معمولاً آنها .نمايد كپي ديگر ماشين به ماشين يك از را خود تواند مي كه بوده اي رايانه برنامه يك Worm يك

 تواند مي Worm يك اي رايانه شبكه يك از استفاده هنگام در .هستند ها رايانه ديگر كردن آلوده دنبال به يا رايانه هاي شبكه

 يا افزار نرم يك در امنيتي هاي حفره از يكي بدنبال Worm يك معمولاً .يابد گسترش و شده منتقل كردن كپي با آساني به

   .باشد مي عامل سيستم يك

Horse Trojan:  

 دهد مي انجام را كارهايي اما .است خطري بي برنامه كه كند مي وانمود ظاهر به كه باشد مي گر حيله برنامه يك تروا اسب
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 يكي مثلاً است مخربي برنامه بهرحال اما .كند نمي تكثير را خود كه چرا نيست ويروس تروا اسب .ندارد آنرا انتظار كاربر كه

 خود، كه حالي در كند مي پاك ها ويروس از را شما كامپيوتر كه كند مي ادعا كه است اي برنامه تروا اسبهاي نوع بدترين از

  .كند مي باز نفوذگران يا ها ويروس براي را شما دستگاه به ورود دروازه اينكه يا و آورد مي شما كامپيوتر به را ويروسها

Spy Ware :  

Spy به كاربر آگاهي بدون و مخفيانه صورت به هك اي برنامه هر كلي بطور و باشد مي جاسوس معني به لغت در 

 توانند مي مثلا دهند انجام بيشماري تخريبي فعليتهاي توانند مي ها SPY WARE شود مي ناميده SPY شود وارد كامپيوتر

 براي را اطلاعات تمامي و كنند استخراج را ... و ها پسورد همچنين و ايميل هاي آدرس يا و اعتباري هاي كارت شماره

  .بفرستند گران فوذن
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 Windows Xp / دوم مهارت 

  اول جلسه

  عامل سيستم وظايف

 هر نوع يگردد و امكانات لازم به منظور اجرا ي يك كامپيوتر اجراء مي است كه بر رويا سيستم عامل مهمترين برنامه

 هي كلتيري است كه مديستميس برنامه نيتر ي اساسOS ي عامل با حروف اختصارستميس .نمايد يبرنامه ديگر را فراهم م

  . آن نوشته شونديتوانند بر رو ي مي كاربرديها سازد كه برنامه ي را فراهم ميا نهي را به عهده گرفته و زمستميمنابع س

  :دهد ي عامل دو كار عمده انجام مستميس

 و كنترل تيري را مدانهيرا) ي سخت افزاريمانند دستگاه ها (يكيزيو منابع ف) ها ليمانند فا (ينگرش، منابع منطقيك  در

 ني ماشاي ) Extended Machine (افتهي توسعه ني ماشكي است كه ني عامل استمي سفهي، وظديگر نگرش در و كند يم

 يها يدگيچي پري و درگندي نمايسيتر برنامه نو را به كاربران ارائه كند تا آنها بتوانند آسان) Virtual Machine (يمجاز

  . نشوندنهاي رايسخت افزار

 شدن با ري بدون درگسي برنامه نوايكاربر   بدان معناست كه مثلاًنيا. سازد ي را ساده موتري عامل استفاده از كامپستميس

 كار در واقع با به كاربردن نيا.  و حذف كندرهي ذخسكي دي را بر رويلي فاي به راحتسكهاي ديمسائل سخت افزار

  .ردي انجام پذزنند يرا صدا م) System Calls (يستمي سي كه فراخوان هايا دستورات ساده

 وتري مختلف كامپي با سخت افزارهاي كامليي آشناستيبا ي مسي برنامه نوايو   عامل كاربرستمي صورت عدم وجود سدر

 نيپائ سطح ي نوشتن آنها به زبانهااي خواندن و ي براييها نيو روت داشته باشد) رهي بورد و غي ك،ي فلاپ،توريمثل مان(

 Virtual (ي مجازني ماشاي) Extended machine( افتهي توسعه نيماش عامل با عنوان ستمي جنبه به سنياز ا. سديبنو

machine (سازد ي مي مخفساني برنامه نودي سخت افزار را از دتي كه واقعشود ي مادي.  

 عامل باعث ستمي سيعني ،اشدب يم) Resource Management(  منابعتيري عامل مدستمي سفياوظيكي ديگر از 

 ،ها موس، سكهايد، ها حافظه، ها  پردازنده:منظور از منابع. گردد ي مستمياز منابع س) ياقتصاد( و سودمند نهياستفاده به

 دارد كه ممكن است اري بسي و سخت افزاري نرم افزارنابع ميوتري كامپستمي سكي.  هستندرهي پورتها و غ،لهاي فا،چاپگرها

 ي مشخصيها  به برنامهازي منابع عمل كرده و آنها را بر حسب نري عامل همانند مدستمي س،جراء برنامه لازم باشند انيدر ح

  .دهد ي مصيتخص

 از يپس از بار شدن قسمت. شود ي است كه پس از بوت شدن در حافظه بار ميها  برنامهني اول عامل معمولاًستميس

 توسط كاربر از وتري با توجه به كاربرد كامپگري ديقسمتها. ماند يم )Resident (ي عامل بطور دائم در حافظه باقستميس

 گفته Kernel اي هسته دهد ي مهم آن را انجام مفي عامل كه وظاستمي سي قسمت اصلبه. شود ي به حافظه آورده مسكيد

  . جراست در حال اوتري كامپي اوقات بر روي است كه در تماميا  عامل برنامهستميهسته س. شود يم

 ،دي جدي جهت سهولت كار با سخت افزارهايعني. اند  داشتهگريكدي ي بر رويادي اثر زوتري كامپي عامل و معمارستميس

 سخت افزار ي در طراحيراتيي مشخص شد كه تغ،ها  عاملستمي سي طراحي در اثناني همچنو افتنديها توسعه   عاملستميس

توانيد هر زمان كه تشخيص داديد سيستم عامل نصب شده بر  يشما م. زدآمدتر ساتر و كار  عاملها را سادهستمي ستواند يم

 مثلاً(شود  ي از كشورها، همزمان با ارائه كامپيوتر سيستم عامل آن نيز عرضه ميدر برخ.  خود را تغيير دهيديوتر كامپيرو

  ). گردد ي به همراه ويندوز مايكروسافت عرضه مDell شركت يكامپيوترها
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ها، مزايا و  ي ويژگيهر سيستم عامل دارا.  شده استيساز  و پيادهي در سطح دنيا طراحي عامل متداوليها سيستم تاكنون

  .باشد ي مختص به خود ميها محدويت

   وظيفه نوار و پوشه آيكن، ،Desktop شناخت و ويندوز ظاهري مشكل بررسي -

DESKTOP 
كه در آن، فايلها را  روميزي ويندوز جايي است. قعي استطرز كار صفحه دسكتاپ ويندوز شبيه به يك روميزي وا

كنيد يا فولدري  اي را اجرا مي وقتي كه برنامه. كنيد هماهنگ مي كنيد و كارهايتان را ها را اجرا مي كنيد، برنامه سازماندهي مي

چند پنجره باز  يد بطور همزمانتوان شما مي. شود برنامه يا فولدر در يك پنجره بر روي روميزي باز مي د، آنيكن را باز مي

  .برويد راحتي از يكي به ديگريه داشته باشيد، آنها را مطابق ميل مرتب كنيد و ب

اين صفحه كاري به ظاهر ساده، داراي امكانات . كنيد جا شروع مي دستكتاپ جايي است كه شما كار با ويندوز را از آن

  . ربوط به سيستم عامل را آسان نموده استبسياري است كه كار با ويندوز و مديريت تنظيمات م

شويد در صفحة  كنيد و وارد ويندوز مي  است را روشن مي XPوقتي براي اولين يك كامپيوتر كه داراي ويندوز : نكته

  . دسكتاپ فقط آيكن سطل زباله و نوار وظيفه را خواهيد ديد

  آيكن

. فهمانند اي را مي فرامين رايانه  صفحات وب و،ها  فايلهاي كوچك هستند كه به ما ها تصاوير گرافيكي و عكس آيكون

تر و با دقت بيشتر اجرا  توانيم فرامين را سريع و ما به كمك آنها مي كنند ها به ما در سرعت بخشيدن كارمان كمك مي آيكون

  .آيند  ميربزرگي به شما ها نيز كمك بسيار ها و فرمان جستجو بين فايل همچنين در. كنيم

  ؟ها چيست ين تصاوير گرافيكي و آيكونتفاوت ب

 BMP, PSD (هاي مختلفي ذخيره كرد با فرمت توان آنها را مي. هستند Vector يا Bitmap اي از نوع تصاوير رايانه

GIF, JPEG, WMF  (هاي متفاوتي نسبت به هم دارند و در كل تصاوير را  ها تنظميات و ويژگي هر كدام از اين فرمت

هايي نسبت  ها تفاوت آيكون .گيريم هاي مختلف به كار طور با وضوح نمايش يزهاي مختلف و دلخواه و همينسا توانيم با مي

 يك آيكون... .  و 48*48 , 32*32 , 16*16باشند   كوچك و ثابت مياكثراً ها آيكون. اي دارند به تصاوير استاندارد رايانه

  .اي هستند رنگ جداگانه آن تصويرهاي مجزا داراي سايز و تصوير مجزا كه هر كدام از نمتشكل شده است از چندي

ها  اين امكان مهم در قرار گرفتن آيكون. باشد مي transparent ها توانايي به كارگيري يكي از مهمترين ويژگي آيكون

ديده شدن  بينيم كه آيكون مانع ها روي دسكتاپ مي سزايي دارد و ما بعد از قرار گرفتن آيكون روي دسكتاپ تاثير به

Backgroundشود به تصوير زير توجه كنيد  اصلي ويندوز نمي:  

  
  پوشهفايل و 

. روي ديسك سخت آن قرار دارند تشكيل شده است كه بر  كه در كامپيوترتان وجود دارد از فايلهاييهايي همه برنامه

فايل مختلف تشكيل شده است كه با يكديگر در ارتباط هستند تا  ويندوز به عنوان سيستم عامل كامپيوتر شما از هزاران

تعداد زيادي فايل  كنيد نيز از بطور روزمره از آنها استفاده ميهاي كاربردي كه  برنامه. نمايش بگذراند هاي مختلف را به برنامه
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نيز  كنيد همچنين اسنادي كه شما در كامپوتر ايجاد مي. اند كه با يكديگر و با فايلهاي ويندوز در ارتباط هستند تشكيل شده

براي مثال وقتي . شد اجرا خواهندها نيز  هاي مختلف ايجاد شده و از طريق همان برنامه برنامه فايلهايي هستند كه از طريق

 شود و از طريق برنامه فايل روي ديسك سخت ذخيره مي كنيد، آن سند به عنوان يك ذخيره مي Word در برنامهي را سند

Word  باشيد محتواي آن سند مي قادر به دسترسي به آن فايل و. 

اي واقعي است كه اسناد  پوشه لدر درست ماننديك فو .گيرند ها قرار مي فايلهاي روي ديسك سخت درون فولدر و پوشه

هر فايل براي . تواند حاوي فايلها و فولدرهاي ديگري باشد يمفولدر  ويندوز يك پوشه يا  در .كنند را درون آن نگهداري مي

ال اسناد و عنوان مث به. اين پسوند عموماً سه حرفي است. باشد فايلها باز شناخته شود داراي يك پسوند مي اينكه از بقيه

 Word روي سيستمتان به عنوان فايلهاي برنامه بر Word دارند در صورت نصب كردن برنامه doc. فايلهايي كه پسوند

 .توانيد به محتواي آنها دسترسي پيدا كنيد شناخته شده و از طريق اين برنامه مي

  )Taskbar (نوار وظيفه

  :  نمايش خود قرار دارد دقت كنيد، آن نوار وظيفه نام داردةه از صفحترين ناحي حالت پيش فرض در پايين در كه نواري به

 در بالاي صفحه يا كنار صفحه به نمايش در آيد و يا حتي Taskbarتوان محيط ويندوز را طوري تنظيم كرد كه  مي

  ).Auto-hide the taskbar(كنيد مخفي باشد  زماني كه از آن استفاده نمي

هايي است كه مورد نياز شما هستند و در   شامل برنامهعموماً: )Notification Area(  توجهفضاي اعلانات يا ناحيه -

  .هاي كنترل حجم صدا، سيستم امنيتي ويندوز و غيره اشاره كرد توان به برنامه از آن جمله مي. اند كنار ساعت قرار گرفته

 آيكونهاي عموماً. آورد ري را به نمايش در ميگر ماوس را بر روي ساعت نگه داريد، تاريخ روز جا هنگاميكه اشاره

هايي به صورت آيكونهاي  به عنوان مثال برنامه(هايي است كه نياز به توجه دارند   مربوط به برنامه،ناحيهاين موجود در 

گردند مگر  شوند و پس از گذشت چند روز غير فعال مي موجود در ناحيه توجه به صورت محدود در سيستم شما نصب مي

برخي ديگر از آيكونهاي  .) اصلي برنامه از طريق اينترنت خريداري گردد و يا اقدام به رجيستر كردن برنامه شودةاينكه نسخ

  .باشند  توجه حاوي اطلاعات اجمالي از برنامه مربوطه ميةموجود در ناحي

هاي آنها به   شما قرار دارند و پنجرههدشود كه هم اكنون مورد استفا هايي اطلاق مي  به برنامه:هاي در حال اجرا  برنامه-

  . شوند  در نوار وظيفه مشاهده ميminimizeصورت 

 را Altكليد  اند براي سوئيچ كردن بين چند برنامه يا پنجره كه به صورت همزمان در سيستم مورد استفاده قرار گرفته

  . يگري انتخاب كنيدها را يكي پس از د  پنجرهTabپايين نگه داشته و با هر بار فشردن كليد 

- Quick launch:توان آنها را اجرا كرد  همانطور كه از نام آن پيداست حاوي آيكونهايي است كه با يك كليك مي .

در صورت . كرد) Remove(يا از آن حذف ) add(ها را به آن اضافه  توان برنامه اي است كه مي قابليت تنظيمات آن به گونه

 Quick launch و سپس انتخاب Toolbar ة و انتخاب گزينTaskbar با كليد راست بر روي عدم مشاهده در نوار وظيفه

  . مي توانيد آنرا در نوار وظيفه ظاهر كنيد 

برنامه ها و  توانيد به تمام بخش مركزي و اصلي دسكتاپ ويندزو است و از طريق آن مي Start منوي :Start منوي -

وقتي براي اولين بار . گيرند، دسترسي پيدا كنيد  بندي آن مورد استفاده قرار مياكثر تنظيمات ويندوز كه براي پيكره

از آن پس بايد خودتان با كليك . شود بطور خودكار باز مي  Startكنيد، منوي مي را راه اندازي XP وتري داراي ويندوزيكامپ

  .دآن را باز كني،  Startروي دكمه كردن بر
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Notification Area      هاي در حال اجرا برنامه    Quick launch     منويStart 

  

  
  مطابق سليقه كردن نوار وظيفه

همانطور كه در مراحل . كنيد استفاده مي از آن XP نوار وظيفه يكي از مهمترين ابزارهايي است كه هنگام كار در ويندوز

 .وظيفه را مطابق سليقه خود كنيد توانيد نوار بعد خواهيد ديد، به چند روش مي

 Taskbar Properties در جايي از نواز وظيفه كليك راست كنيد و روي :درا باز كني Properties كليك كنيد و كادر 

  .باز مي شود  Taskbar and start Menu Propertiesمحاوره

  
وظيفه را  نوار. هاي ديگر صفحه دراگ كنيد توانيد نوار وظيفه را به لبه بطور پيش فرض شما مي :دنوار وظيفه را قفل كني 

براي آن كه مانع از . وظيفه را تغيير دهيد نوار Quick Launchتغيير اندازه دهيد و اندازه ناحيه گزارش سيستم و قسمتهاي 

  .را فعال كنيد Lock the taskbar انجام اين كارها شويد، گزينه

شود،  نمي تا زماني كه از نوار وظيفه استفادهرا فعال كنيد  Auto hide the taskbar گزينه :اختفاء خودكار نوار وظيفه 

نوار وظيفه دوباره از لبه صفحه بيرون بيايد،  براي آن كه. شود نوار وظيفه بطور خودكار به خارج از لبه صفحه منتقل مي

  .كرد وان استفادهت توجه داشته باشيد كه اگر نوار وظيفه قفل شده باشد، از اين گزينه نمي. را به روي لبه صفحه ببريد گر اشاره

بنابراين . گيرد بطور پيش فرض نوار وظيفه هميشه در صفحه نمايش روي بقيه چيزها قرار مي :بالا نگه داشتن نوار وظيفه

اگر . شود باز هم بر روي آن پنجره ظاهر مي اي را به فضايي كه نوار وظيفه اشغال كرده است ببريد، نوار وظيفه اگر پنجره

را غير  keep the taskbar on top of other windows ظاهر شوند، گزينه گر بر روي نوار وظيفهخواهيد عناصر دي مي

   .فعال كنيد

نمونه از آن برنامه، دكمه  كنيد، براي هر را بيش از يكبار اجرا مي) IEنظير (اي  وقتي برنامه: ههاي مشاب گروه بندي دكمه

را فعال كنيد، براي هر برنامه فقط  Group similar taskbar buttons ينهاگر گز. شود مجزايي بر روي نوار وظيفه ظاهر مي

  .دهد اي كنار نام برنامه كه تعداد اسناد باز شده از آن برنامه را نشان مي شماره شود و يك دكمه ظاهر مي

را ) Show Quick Launch( در نوار وظيفه اين را گزينه را Quick Launchبراي نمايش : Quick Launchنمايش 

  . خواهيد اين قسمت نمايش داده شود آن را غير فعال كنيد فعال و در صورتي كه نمي

انتهاي  شود كه ويندوز ساعت را در ناحيه گزارش سيستم كه در باعث مي Show the Clock گزينه: نمايش ساعت

 دابلاگر بر روي ساعت . عال كنيدغير ف براي مخفي كردن ساعت، اين گزينه را. راست نوار وظيفه قرار دارد نمايش دهد

 در صورتي كه موس را روي .توانيد زمان و تاريخ را تنظيم كنيد طريق آن مي شود كه از اي باز مي كليك كنيد، كادر محاوره

 . دهد اين ساعت قرار دهيد تاريخ جاري را به شما نشان مي

تم جمع مي شود و فقط آيكونهايي كه بيشتر بطور پيش فرض ناحيه گزارش سيس: هكردن آيكونهاي كم استفادمخفي 

 علامت جعبه كنترلي اگر از اين امكان صرفه جويي در جا خوشتان نمي آيد، برداشتن. شده است را نشان مي دهد استفاده
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Hide inactive iconsآن را غير فعال كنيد ،. 

  
  Desktop هاي آيكن و وظيفه نوار كردن جا جابه -

هاي  ر وظيفه كافي روي يك قسمت خالي از آن چپ كليك كرده و آن را به يكي ديگر از گوشهبراي جابه جا كردن نوا

توانيد موس را روي لبة اين نوار برده تا شكل موس به حالت  براي بزرگ و كوچك كردن اين نوار نيز مي. دسكتاپ بكشيد

  . ين اين نوار را تغيير اندازه دهيديك فلش دو طرفه بشود و بعد با چپ كليك كردن و كشيدن به طرف بالا يا پاي

 
ها نيز به همين صورت است كه روي آن يك آيكن كليك كرده و آن را به جاي ديگر بكشيد  طريقة جابه جا كردن آيكن

  .و بعد كليك موس را رها كنيد

   ماوس و كليه صفحه با Start منوي كردن باز مختلف طرق -

  .  برده و چپ كليك كنيد تا اين منو باز شودStartكافي ماوس را روي منوي  اوسم طريق از Start منوي كردن باز  براي-

.  در صفحه كليد استفاده كنيدWindowsتوانيد از دكمة   از طريق صفحه كليد نيز ميStart براي باز كردن منوي -

  . توانيد اين منو را باز كنيد  نيز ميCtrl+Escهمچنين با استفاده از كليدهاي 

  Arrange icons by از استفاده با ها پوشه و desktop هاي آيكن كردن مرتب -

 يكي Arrange Icons Byاز  در يك جاي خالي از صفحه راست كليك كرده و Desktopهاي  براي مرتب كردن آيكن

وع مرتب سازي بر اساس ن (Type، )مرتب سازي بر اساس حجم (Size،)مرتب سازي بر اساس نام (Nameهاي  از گزينه

  . كنيد را انتخاب مي) مرتب سازي بر مبناي تاريخ آخرين اصلاح (Modifiedو )  فايل

 شيوه هاي ديگر مرتب سازي

واع مختلف اقلام نبخشها ا. شود مختلفي تقسيم مي پنجره يك فولدر به بخشهاي Show in Groups با انتخاب گزينه

 View داخل هر گروه، آيكونها مطابق با تنظيمات ديگر شما در منويدر . دهند نشان مي نظير فولدرها، درايوها و فايلها را

اساس حروف الفبا و اعداد  بر روي همين منو، آيكونهاي درون يك پنجره را بر Arrange Auto  گزينه. شوند مرتب مي

ادي عمل را به شما اين آز Align to Grid گزينه. كند مي بندي كند و آنها را با هم در ابتداي يك پنجره گروه مرتب مي

در  آنطور كه دوست داريد مرتب كنيد و مطمئن شويد كه آنها بطور مشابه با يك شبكه نامرئي هاي خود را دهد كه آيكون مي

 .دشون پنجره هم رديف مي
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  :دوم جلسه

   پنجره عنوان نوار امكانات بررسي و ويندوز در ها پنجره كردن باز -

 را Open روي آن دو بار كليك كنيد و يا روي آن راست كليك كرده و گزينة ها كافي است براي باز كردن پنجره

كه در نوار   و يا اين. از صفحه كليد را بزنيدEnterكه آن پوشه را به حالت انتخاب در آوريد و دكمة  انتخاب كنيد و يا اين

  . اي را بدهيد آدرس يك پنجره آدرس پنجره

  : شوند تلفي تقسيم ميهاي مخ ها در ويندوز به قسمت  پنجره

نويسد و در   اسم پنجره، پوشه يا برنامه را ميبالاترين قسمت پنجره كه در سمت چپ آن،): Title Bar(نوار عنوان . 1

  . سمت راست آن سه دكمه وجود دارد كه در زير توضيح داده شده است

- Close براي بستن پنجره   

- Minimize براي به حداقل رساندن پنجره   

- Maximize براي به حداكثر رساندن پنجره   

  : شود اگر روي اين نوار راست كليك كنيد چند گزينة ديگر نيز به شما نشان داده مي

- Restore :اي را به حالت  شود كه بخواهيد اندازة پنجره از اين دكمه زماني استفاده مي. براي برگشت به حالت قبل

  .اصلي خود باز گردانيد

- Move :توانيد با استفاده از صفحه كليد  كنيد مي وقتي اين گزينه را انتخاب مي. باشد ابه جا كردن صفحه ميبراي ج

  . اين گزينه وقتي فعال است كه كه پنجره به حالت حداكثر نباشد. جابه جا كنيدپنجره را 

- Size : يد با استفاده از صفحه كليد توان كنيد مي وقتي اين گزينه را انتخاب مي. كردن پنجره استبراي بزرگ و كوچك

  .اين گزينه وقتي فعال است كه كه پنجره به حالت حداكثر نباشد. پنجره را تغيير اندازه دهيد

نوار منو همانطور كه از نامش مشخص است در بردارندة منوهاي مربوط به محيط ويندوز ): Menu Bar(نوار منو . 2

  . باشد  ميFile ،Edit ،View ،Favorites ،Tools ،Helpباشد كه شامل منوهاي  مي

  . ها خواهيم پرداخت باشد كه در ادامه به شرح آن هايي مي ها داراي زير مجموعه هر كدام از اين گزينه

در صورت ظاهر نبودن نوار ابزار . گردد جهت انجام يك فرمان خاص از اين نوار استفاده مي): Tool Bar(نوار ابزار . 3

  .  را فعال نماييدStandard Buttons را انتخاب كرده و سپس Toolbars گزينة Viewاز منوي 

براي فعال كردن نوار . دهد هاي مختلف در ويندوز را نشان مي نواري است كه مكان): Address Bar(نوار آدرس . 4

  .  را انتخاب كنيدAddress Bar گزينة Toolbars از سربرگ Viewآدرس از منوي 

ها را در قسمت پايين و سمت چپ  نواري است كه وضعيت اشياء و خصوصيات آن: )Statues Bar(نوار وضعيت . 5

  .  را فعال كنيدStatues Bar گزينة Viewبراي ظاهر كردن اين نوار از منوي . دهد نمايش مي

   باز اي پنجره بين حركت و فعال پنجره -

ها قرار   آبي پر رنگ در آمده است و روي تمام پنجرهشود كه نوار عنوان آن به صورت اي گفته مي پنجره فعال به پنجره

براي . باشد ها به رنگ آبي كم رنگ مي گيرند و نوار عنوان آن هاي غير فعال در زير پنجرة فعال قرار مي پنجره. گيرد مي

 بين Alt+Tabليدهاي توانيد با استفاده از موس پنجرة دلخواه را فعال كنيد و همچنين با استفاده از ك ها مي حركت بين پنجره

  . هاي باز حركت كرد پنجره
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   باز هاي پنجره كردن مرتب -

هر چند وقتي . همزمان باز نگه دارد ها را بطور ويندوز اين قابليت را دارد كه تعداد زيادي پنجره برنامه و پنجره پوشه

تواند موجب سر در  اده از چندين پنجره ميبه چند كار بپردازيد اما استف توانيد همزمان چند پنجره باز داريد به راحتي مي

 .كند روميزي فراهم مي ها و مرتب كردن آنها بر روي خوشبختانه ويندوز چند ابزار هوشمند براي كار با پنجره. گمي شود

گر به يك فلش دو طرفه تبديل  دهيد، اشاره گر ماوس را بر روي لبه خارجي يا گوشه يك پنجره قرار مي وقتي اشاره

 .را به اطراف بكشيد تا اندازه آن تغيير كند گر عوض شد، روي لبه پنجره كليك و آن وقتي اشاره. دشو مي

به اين ترتيب كه روي نوار وظيفه . توانيد آنها را پشت سر هم و به صف در آوريد وقتي تعدادي پنجره باز داريد، مي 

  .مايان شده انتخاب كنيدميانبر ن را از منوي Cascade Windows كليك راست كرده و گزينه

  
روي نوار . به پايين به روي صفحه جا دهد ها را بطور افقي بچينيد تا ويندوز همه آنها را از بالا توانيد پنجره همچنين مي 

  .را انتخاب كنيد Windows Horizontally Tile وظيفه كليك راست كنيد و گزينه

  
به اين طريق . با آنهاست روي صفحه دسكتاپ، كاشي كاري روميزييكي ديگر از روشهاي مرتب سازي چند پنجره بر  

مرتب كردن آنها از چپ به راست بر روي صفحه، روي  براي. كند همه آنها را يكجا روي صفحه جا دهد ويندوز سعي مي

 .را انتخاب كنيد Tile Windows Vertically نوار وظيفه كليك راست كنيد و گزينه

 
   ها آن كردن Minimize يا باز ايه پنجره گروهي بستن -

به اين طريق كه روي نوار وظيفه راست  ،هاي باز روي روميزي را بطور يكجا حداقل كنيد توانيد تمام پنجره شما مي 

با فشردن همزمان كليدهاي پنجره ويندوز و  توانيد همچنين مي. انتخاب كنيد را) the Desktop Show( كرده و گزينه كليك

پيدا كنيد  اين روش براي آن كه به سرعت به صفحه دسكتاپ دست. ها را جمع كنيد كليد تمام برنامه وي صفحهبر ر D كليد

  Minimize All Windows راه ديگري نيز براي دسترسي سريع به روميزي به جاي استفاده از فرمان .بسيار مناسب است

 Show اگر دوباره روي آيكون. است Quick Lunch اردر نوار ابز Show Desktop وجود دارد و آن استفاده از دكمه

Desktop  اگر  .گردند هاي حداقل شده به وضعيت قبلي شان بر مي پنجره شود و تمام كليك كنيد، عمل معكوس مي
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  .زنيد  را ميClose Groupتوانيد روي آن گروه راست كليك كرده و  هاي باز را ببنديد مي بخواهيد گروهي از پنجره

  Turn off computer اب كار -

  . هاي مختلفي وجود دارد براي خاموش كردن كامپيوتر از طريق ويندوز راه

 Shut Downو بعد زدن دكمة ) Shut Down )Turn Off Computerاستفاده از منوي استارت و انتخاب گزينة  .1

)Turn off( .  

 )Shut Down) Turn Off Computer و انتخاب گزينة Alt+F4زدن دكمة  .2

 . Turn Off انتخاب گزينة Shut Downاز منوي  و Task Managerست كليك روي نوار وظيفه و انتخاب را .3

  : توان رفت هاي زير را مي كردن راه Restartبراي 

  . Restartو بعد زدن دكمة ) Shut Down) Turn Off Computerاستفاده از منوي استارت و انتخاب گزينة  .1

 Restartينة  و انتخاب گزAlt+F4زدن دكمة  .2

 .Restart انتخاب گزينة Shut Down و از منوي Task Managerراست كليك روي نوار وظيفه و انتخاب  .3

 تمام Log Off.  استفاده كنيدSwich User و Log Offتوانيد از   فعلي خارج بشويد ميUserاگر بخواهيد از 

 . شود  خارج ميUserهاي باز را ببندد از  كه برنامه ين بدون اSwich Userشود ولي  بندد و خارج مي هاي باز مي برنامه

Stand by : يعني آماده باش به اين مفهوم كه كامپيوتر شما اگر به اين حالت خاموش گردد ، در سريعترين زمان ممكن

كه به در اين حالت كامپيوتر اصلا خاموش نمي شود، بل .روشن شده و به همان حالتي كه خاموش كرده بوديد در مي آيد

بخشهاي مثل مانيتور و هارد و بقيه اجزا بجز مادربرد و رم خاموش  .در مي آيد) Power Save(حالت مصرف كم انرژي 

  .مي شوند

 
  :سوم جلسه

   ها آيكن انتخاب طرق -

  : استفاده كنيد زير هاي راه از توانيد مي همزمان، آيكن چندين انتخاب براي .كنيد كليك آن روي توانيد مي ها آيكن انتخاب براي

چندين فايل و توانيد  ميو كشيدن آن به نقطة دلخواه در يك جاي خالي با پايين نگه داشتن كليد سمت چپ موس  -

  .پوشه را انتخاب كنيد

 و Ctrlتوانيد از كليد  اند را انتخاب كنيد مي هاي مختلفي كه در يك صفحه پراكنده شده در صورتي كه بخواهيد فايل -

  .  موس استفاده كنيدكليد سمت چپ

ها را كليك كنيد و  ها را انتخاب كنيد به صورتي كه فقط اولين و آخرين آن ها و پوشه كه يك دسته از فايل  براي اين-

  .  به همراه كليك موس استفاده كنيدShiftهمه انتخاب شوند بايد از دكمة 

  . توانيد چندين آيكن را انتخاب كنيد ز ميهاي جهت نماي صفحه كليد ني  و دكمهShift با استفاده از كليد -

   ديگر مسير به مسير يك از آيكن انتقال و كپي طريقه -

  : شود ها اشاره مي هاي مختلفي وجود دارد كه در زير به آن براي كپي يا انتقال يك شي در ويندوز راه

- Folderگزينة كنيد و   مورد نظر را و انتخاب كرده و سپس بر روي آن راست كليك ميCopy يا Cut را نموده و بعد 

  . كنيد  را انتخاب ميPasteبه مقصد رفته و راست كليك كرده و گزينة 

كنيد و سپس به مقصد رفته و از همين منو   را كليك ميCut يا Copy گزينة Edit انتخاب شي مورد نظر و از منوي -
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  . نماييد  را انتخاب ميPaste Shortcut يا Pasteگزينة 

  ).براي بازگرداندن فايل (Ctrl+Pو ) Cutبراي  (Ctrl+Xيا ) براي كپي (Ctrl+Cتفاده از كليدهاي  اس-

سپس .  را انتخاب كردنMove To Folder يا Copy To Folder گزينه Edit انتخاب شي مورد نظر و از منوي -

  . زنيد  را ميMove يا Copyكنيد و دكمة  آدرس مقصد را مشخص مي

اين روش معمولاً خوب . دي آنها را كشيده و رها كن،ماوس  اشياء از يك فولدر به فولدر ديگر با دكمه چپبراي انتقال -

 در اين روش بسته به محلي كه شيء را كشيده و رها. دقيقاً به نتيجه دلخواه خود نرسيد است، اما ممكن است از اين راه

بهتر هميشه سعي كنيد هنگام   كسب نتايجيبرا. ر آن كپي شودكنيد، ممكن است آن شيء به محل جديد منتقل شود يا د مي

 .دكمه راست ماوس استفاده كنيد كشيدن و رها كردن فايلها به محل جديد به جاي دكمه چپ از

خواهيد آن را جابجا يا كپي كنيد را  ي كه ميا يا ويندوز اكسپلورر، فولدر حاوي شي My Computer با استفاده از پنجره

اگر يك . شود مي تمام فايلها و فولدرهاي درون آن فولدر نيز جابجا. خواهيد جابجا كنيد را پيدا كنيد اي كه مي شي. پيدا كنيد

 .شود فولدر را كپي كنيد محتويات آن فولدر نيز كپي مي

محل   داريد و سپس آن شيء را به اشاره گر ماوس را بر روي شيء قرار دهيد، با دكمه راست ماوس كليك كنيد و نگه

وقتي دكمه راست ماوس را  .منتقل شود جديد دكمه راست ماوس را رها كنيد تا آن شيء به محل. هدف كشيده و رها كنيد

را انتخاب كنيد تا يك شيء انتخاب شده در محل جديد كپي  Copy Here گزينه. شود رها كنيد، يك منوي ميانبر ظاهر مي

را از منوي ميانبر انتخاب كنيد تا آن شيء به  Move Here گزينه. اقي بماندمحل قبلي ب شود و در عين حال شيء اصلي در

  .و از محل قبلي برداشته شود محل جديد منتقل شود

  
كنيد  كشيده و رها مي كنيد، آيكوني كه وقتي از دكمه چپ ماوس براي كشيدن و رها كردن يك فايل استفاده مي :توجه

اگر آيكون يك علامت بعلاوه كوچك داشته . خواهد شد دهد كه چه عملي انجام كند و به اين طريق نشان مي تغيير مي

اگر آيكون يك فلش كوچك داشته باشد، يك ميانبر ايجاد خواهد . شود فايل كپي مي باشد، وقتي دكمه ماوس را رها كنيد

 .اگر آيكون هيچ چيز اضافي نداشته باشد آن شيء جابجا خواهد شد. شد

  ا كليدهاكشيدن و رها كردن ب

 و   Shiftپايين نگهداشتن كليدهاي نيد، باك ي را كشيده و رها ميا وقتي با استفاده از دكمه چپ ماوس فايل يا پوشه

Ctrl  نيد و بطور معمول  مثال اگر هنگامي كه يك فايل را كشيده و رها مي براي. وانيد اثرات مختلفي را بدست آوريدت مي

كنيد و  كشيده و رها مي نگامي كه يك فايل راگر ها. ود ايين نگه داريد، آن فايل جابجا ميرا پ Ctrl كليد بايد كپي شود،

 .شود آن فايل كپي مي را پايين نگه داريد،  Shift يد جابجا شود، كليدابطور معمول ب

   آيكن نام تغيير طريقه -

  : هاي زير وجود دارد براي تغيير نام يك شي راه

  ) تغيير ناميك بار براي انتخاب شدن آن شي و بار دوم براي ( البته با فاصله ،شي دو مرتبه كليك كردن يك -

  Rename راست كليك روي آن شي و انتخاب گزينة -

  F2 انتخاب شي و زدن كليد -

  .  را انتخاب كردنRename گزينة File انتخاب شي و از منوي -
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طول نام فايل يا . استفاده كنيد  تمامي كاراكترها  و فولدرها ازتوان در نامگذاري فايلها تقريباً مي XP در ويندوز: توجه

اما چند كاراكتر خاص وجود دارد .  كاراكتر تعيين شود256تواند تا  پوشه با احتساب فواصل خالي بين كلمات حداكثر مي

. از جمله اين كاراكترها هستند . و  * : ' ? > < كاراكترهاي. ها را نداريد هشآنها در نامگذاري فايلها و پو كه حق استفاده از

 ها را تغيير ندهيد و تنها اقدام به تغيير هاي سيستم و برنامه تا فايلها يا پوشه فايلها و فولدرها بايد دقت شود البته در تغيير نام

ها ممكن است سبب بروز  هاي برنامه و پوشه با توجه به آنكه تغيير نام فايلها. ايد فايلهايي كنيد كه خودتان آنها را ايجاد كرده

  .تغيير در نام آنها باشيد ها شوند بايد مراقب اعمال اختلال در برنامه

اي را انتخاب  معمولاً بهتر است نامهاي كوتاه و ساده توانيد نامهاي طولاني روي فايلها بگذاريد، اما اگر چه در ويندوز مي

فايلها  كنيد، اغلب بعد از پانزده تا بيست كاراكتر از نام ر نگاه ميوقتي به محتويات يك فولد دليل اين امر آن است كه. كنيد

فايلها را كوتاه انتخاب كنيد زيرا در غير اينصورت  نام. شود تا بتوانيد فايلهاي بيشتري از يك فولدر را مشاهده كنيد بريده مي

 مشاهده كامل نام فايلها، اندازه پيشبرويد و براي  Details محتويات يك فولدر به نماي شويد براي مشاهده مجبور مي

  .فرض ستون را تنظيم كنيد

   آن بازيابي و آيكن حذف طريقه -

 آن شيء ابتدا درون. شود نمي كنيد، آن شيء فوراً از كامپيوترتان پاك وقتي فايل يا فولدري را در ويندوز حذف مي

Recycle Bin  شود ور موقت در آنجا نگهداري ميشود، بط گيرد و تا زماني كه بطور دايم حذف قرار مي .Recycle Bin 

يد، آن را دبعدها از حذف كردن آن پشيمان شاگر يا ايد  اگر فايلي را بطور اتفاقي حذف كرده دهد كه اين امكان را به شما مي

ن اختصاص كه اين به مقدار فضايي از ديسك كه به آ( پر شود  Recycle bin وقتي. بدست آوريد Recycle bin دوباره از

تا جا  كند كند تا جا براي اقلام جديد دايمي حذف مي تر را بطور دايمي حذف مي اقلام قديمي ، ويندوز)يافته بستگي دارد

  :براي حذف اشياء وجود دارد  روشيندر ويندوز چند. براي اقلام جديد فراهم شود

   از صفحه كليد Delete انتخاب شي مورد نظر و فشردن كليد -

  Delete شي مورد نظر و راست كليك و انتخاب  انتخاب-

  )Recycle Bin( انتخاب شي مورد نظر و كشيدن آن توسط ماوس به سطل زباله -

 File از منوي Delete انتخاب شي مورد نظر و سپس انتخاب گزينة -

شود از كليدهاي كنيد به سطل زباله نرود و مستقيماً از كامپيوتر حذف  خواهيد فايلي كه حذف مي مياگر : نكته

Shift+Delete دهيد از ترجيح ميهمچنين اگر . استفاده كنيد Recycle Bin  استفاده نكنيد، بر روي آيكون Recycle Bin 

 Do not move files to the Recycle گزينه. را انتخاب كنيد Properties صفحه دسكتاپ راست كليك كنيد و گزينه در

Bin كنيد، هر فايلي را كه حذف كنيد آن فايل براي وقتي اين گزينه را انتخاب مي باشيد، داشتهاما توجه . را انتخاب كنيد 

  . هميشه از سيستم شما حذف خواهد شد

اگر . خواهيد آن را حذف كنيد مي كند كه آيا واقعاً اي را حذف كنيد، ويندوز از شما سوال مي كنيد شي وقتي سعي مي

 No خواهيد شيء نامبرده را حذف كنيد بر روي ايد و نمي شده اگر مرتكب اشتباه. كليك كنيد Yes مطمئن هستيد بر روي

  .كليك كنيد

 Restore را انتخاب و روي لينك اش، فايل و باز گرداندن آن به محل اوليه Recycle bin براي برداشتن يك فايل از 

this item  ن راست كليك كرده و گزينة كه بعد از انتخاب شي روي آ  و يا ايندر قسمت چپ كليك كنيدRestore را 
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  . انتخاب كنيد

 
 را از قسمت سمت چپ كليك Empty the Recycle Binكه يك فايل از سطل زباله پاك كنيد كافي گزينة  براي اين

   . را انتخاب كنيدEmpty Recycle Binكه در يك جاي خالي از صفحة سطل زباله كليك راست كرده و گزينه  اين يا و كنيد

به اين ترتيب كه . توان آن را خالي كرد هم مي Recycle bin بدون باز كردن:  Recycle binروش ديگر خالي كردن

  .انتخاب كنيد را از منوي ميانبر Empty Recycle bin آيكون آن در صفحه دسكتاپ كليك كرده و گزينه روي

 Recycle و سخت شما براي استفاده توسطبطور پيش فرض ده درصد از فضاي دراي :Recycle binتخصيص فضا به

bin  كار روي براي اين. توانيد مقدار فضاي مورد استفاده را تغيير دهيد شما مي. يابد اختصاص مي Recycle bin  كليك

 Properties اي كادر محاوره Global شده انتخاب كنيد در زبانه را از منوي ميانبر نمايان Properties راست كنيد و فرمان

Recycle bin تغيير دادن حداكثر اندازه آن، كنترل آن را به سمت راست يا چپ بكشيد ، براي . 

   ويندوز در متني فايل و بر ميان پوشه، ايجاد طريقه -

  ايجاد پوشه

يا بر   درايو ديسك يا فولدر موجود توانيد در هر فولدر را مي. كنند فولدرها در سازماندهي فايلهاي به شما كمك مي

. كنيد خواهيد آن را ايجاد اولين مرحله در ايجاد فولدر، مشخص كردن جايي است كه مي .وي صفحه دسكتاپ ايجاد كنيدر

  :توانيد يك فولدر جديد بسازيد هاي زير مي بعد از آن از راه

 . انتخاب كنيد Tasks را از ليست Make a new folder گزينه -

  
 .را انتخاب كنيد Folder و سپسNew هاي ه و به ترتيب گزينهرا باز كرد File توانيد منوي همچنين مي -

 .را انتخاب كنيد Folder و سپس  New هاي به ترتيب گزينهراست كليك روي يك جاي خالي از صفحه و  -

  . شود در محل جاري ظاهر مي New Folder فولدر جديد با نام پيش رض 

  ايجاد ميانبر

ميانبر صرفاً مرجعي به يك شي واقعي . كند ولدر در جايي از كامپيوترتان اشاره ميميانبر آيكوني است كه به يك فايل يا ف

توانيد بر روي روميزيتان يك ميانبر به سندي كه اغلب از آن  براي مثال مي. توانيد به آن شي برويد است و بوسيله آن مي

ذخيره شده است برويد  ري كه آن فايل درون آناز آن پس شما بدون آنكه مجبور باشيد به فولد. كنيد قرار دهيد استفاده مي

 .توانيد روي ميانبر دوبار كليك كنيد تا آن فايل باز شود مي

در . آن ميانبر ايجاد كنيد است خواهيد براي ايجاد يك ميانبر جديد، پيدا كردن فايل يا فولدري كه ميبراي مرحله اول 

با دكمه راست ماوس بر روي شيء كليك كنيد و نگه  . برويد جاد كنيدخواهيد يك ميانبر براي آن اي اي كه مي به شيپنجره 

دكمه راست ماوس را رها كنيد تا آيكون بر روي صفحه دسكتاب . صفحه دسكتاپ بكشيد داريد و آن را به ناحيه خالي در

، يك فلش كوچك كنيد كه روي آيكون ميانبر ملاحظه مي. را انتخاب كنيد Create Shortcut Here گزينه .بگيرد قرار
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براي  .دهيد خواهد تغيير توانيد نام ميانبر را به هر چيزي كه دلتان مي شما مي. يك ميانبر است دهد آن وجود دارد كه نشان مي

در اين مثال با دوبار كليك كردن . دوبار كليك كنيد باز كردن شيء اصلي كه ميانبر را براي آن ساختيد، بر روي آيكون ميانبر

 .شود باز مي اصلي  ، فولدرروي ميانبر

دارد، كافي است روي ميانبر راست كليك  اي اشاره يشاگر ميانبري را پيدا كرديد و نتوانستيد به خاطر بياوريد كه به چه 

مسير شي  Target كادر متني  Properties اي در كادر محاوره. انتخاب كنيد را از منوي ميانبر Properties كنيد و گزينه

  .دهد شما نشان مي هاصلي را ب

  فايل متني

براي . كه يك برنامة ويرايش متن داشته باشيد فايل متني ايجاد كنيد توانيد بدون اين فرض شما مي در ويندوز به طور پيش

  : هاي زير وجود دارد ايجاد يك فايل متني راه

 .درا انتخاب كني Folder و سپس New هاي را باز كرده و به ترتيب گزينه File منوي -

 .را انتخاب كنيدText Document  و سپس New هاي به ترتيب گزينه و صفحه از خالي جاي يك روي كليك راست -

  . شود در محل جاري ظاهر مي New Text Document رضف فولدر جديد با نام پيش 

  ويندوز در پوشه و فايل كردن Search با آشنايي -

ي درون يخوشبختانه تابع جستجو. ايد اي را در كجا قرار داده يل يا پوشهتوانيد بخاطر بياوريد كه فا گاهي اوقات نمي

نام يك فولدر،  بوسيله تمام يا بخشي از. كند شده است كه در يافتن فايلها و فولدرها به شما كمك مي ويندوز كار گذاشته

 .توانيد جستجو كنيد ه اين معيارها مياستفاده از هر س حتي با. توانيد يك فولدر را جستجو كنيد متن درون آن يا محل آن مي

  
 Search اكثر پنجره ها نيز يك دكمه ارزدر نوار اي. را انتخاب كنيد Search كليك كنيد و گزينه  Start بر روي دكمه 

  .شود باز مي پنجره جستجو. وجود دارد كه عملكرد يكساني دارند

 
  . فعال كنيدتوانيد پنجره جستجو را  نيز ميF3همچنين با زدن دكمة 

نتايج   دهيد، جستجويي كه انجام مي هر. كنيد در قسمت چپ قرار دارد واسطي كه از آن براي انجام جستجو استفاده مي 

اين . ليست قسمت چپ انتخاب كنيد خواهيد جستجو كنيد را از مي نوع سندي كه. شود آن در قسمت راست نمايش داده مي

تمام يا بخشي از نام فايل يا فولدري كه  .پرسد رديد سوالاتي را از شما ميكه انتخاب ك قسمت بر اساس نوع سندي

وقتي جستجو را انجام دهيد، ويندوز تمام فايلها يا فولدرهايي . كادر متن تايپ كنيد خواهيد به دنبالش بگرديد را درون مي

  .دهد در نامشان متني كه تايپ كرديد وجود دارد را نشان مي كه

هاي زماني را انتخاب  ايد، يكي از گزينه داده را ايجاد يا تغيير دانيد آخرين بار چه زماني فايل يا سند ي مياگر بطور تقريب 

 .را انتخاب كنيد Don't Remember آوريد، گزينه اگر بخاطر نمي. كنيد
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  .ستجو كندويندوز شروع به ج كليك كنيد تا Search پس از آنكه معيارهاي جستجوي خود را وارد كرديد، روي 

تواند آن را مستقيماً  فايل مي با دوبار كليك كردن روي يك. شود نتايج جستجوي شما در قسمت راست نشان داده مي 

 .در پنجره جستجو باز كنيد

 هاي پيشرفته جستجو گزينه

يد تا كليك كن Use Advanced search options اي كه نام سند را براي جستجو وارد كرديد، روي گزينه در صفحه

اند،  مشخص كنيد، نظير تاريخي كه فايلها ايجاد يا اصلاح شده توانيد معيارهاي جستجوي بيشتري را اي باز شود كه مي پنجره

 .شود، حجم فايلها و نوع فايلهايي كه بايد جستجو شوند درايوهايي كه بايد جستجو

 A word or phrase the file د را در قسمتبراي اين كار شما كلمه مورد نظر خو :ها جستجوي كلمه در داخل فايل

ها جستجو  خواهيد در داخل فايل  شما كلمه يا كلماتي را كه مي»سايت آموزش پارسيان« به جاي پاييننوشته بعني در عكس 

  .نويسيد شود مي

 
هاي كه  هينزحال گ.  شده است را بزنيد تا باز شودسياه كه در عكس بالا More advanced options با زدن دكمه

  .ميده كنيد را توضيح مي مشاهده مي

  

را خواهيد جستجو كنيد  توانيد نوع فايل را كه مي  ميType of fileبا استفاده از كشوي زير  :جستجو بر اساس نوع فايل

  .ايد جستجو كنيد توانيد درون فايلي كه اينجا مشخص كرده اده از ترفند اولي شما ميبا استف. مشخص كنيد

  .هاي سيستم ويندوز جستجو كنيد خواهيد بود داخل پوشه قادر شما Search system folders كنار تيك گذاري علامت با

هاي مخفي  در داخال فايلها و پوشهتوانيد   شما ميSearch hidden files and foldersو با علامات گذاري تيك كنار 

  .جستجو كنيد

   .هاي داخل پوشه اصلي جستجو كنيد توانيد در پوشه  شما ميSearch subfoldersبا علامات گذاري تيك كنار 
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مثلا اگر . توانيد جستجو را حساس به كوچكي و بزرگي حروف كنيد  ميCase Sensitiveبا علامات گذاري تيك كنار 

  .اوت خواهد دادف دو نتيجه متlearnt.ir و LEARNT.IRاشد جستجو براياين تيك فعال ب

  . كنيدجستجو BACKUP در فايلهاي توانيد مي Search tape backupبا علامات گذاري تيك كنار 

ج منظور روي آن فايل در ناحيه نتاي بدين. ايد را نيز مشاهده كنيد توانيد فولدر و محل فايلي را كه جستجو كرده شما مي

  .را از منوي ميانبر آن انتخاب كنيد Open Containing Folder راست كليك كرده و گزينه
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  )اينترنت(اطلاعات و ارتباطات / مهارت هفتم 

  :جلسه اول

   امكانات مورد نياز براي اتصال به اينترنت -

اي است از  قيقت مجموعهاينترنت در ح. بهتر است قبل از ورود به محيط اينترنت، با چند مفهوم كلي آشنا شويد

در هر . اند باشند و توسط خطوط ارتباطي يا مخابراتي به هم متصل گشته ها كامپيوتر كه در سراسر جهان پراكنده مي ميليون

يك از اين كامپيوترها اطلاعات مختلف و فراواني به صورت متن، صوت و تصوير وجود دارد كه براي اشخاصي كه به 

  . ردند قابل دسترسي استگ دنبال آن اطلاعات مي

دهند و همچنين، رابط اصلي چند كامپيوتر ديگر با اينترنت هستند،  به كامپيوترهايي كه اطلاعات مختلف را ارائه مي

  . شود  گفته ميServerميزبان يا 

. گويند  ميClientشوند كاربر يا  كنند و به كامپيوترهاي ميزبان متصل مي به كامپيوترهايي كه اطلاعات را دريافت مي

  . آيد  به حساب ميClientبراي مثال كامپيوتر شما زماني كه به اينترنت متصل است يك 

البته اين اطلاعات به . شود هاي مورد جستجو استفاده مي در اغلب موارد، از اينترنت براي بدست آوردن اطلاعات و فايل

متداولترين . گردند ارائه مي... هاي كامپيوتري و  ي، فايلهاي خبر اشكال مختلفي مانند صفحات وب، پست الكترونيك، گروه

هر صفحة وب ممكن است داراي عناصر مختلفي از جمله . هستند) Web Page(شكل صفحات در اينترنت، صفحات وب 

  . و غيره باشد) Link(متن، عكس و فيلم، تصاوير متحرك، اتصالات 

در گذشته تماس با اينترنت بيشتر از خطوط تلفن و با . باشد ينترنت ميهاي مهم ويندوز امكان اتصال به ا يكي از قابليت

معمولاً نصب . اما امروزه استفاده از خطوط پرسرعت به طور چشمگيري در حال گسترش است. شد كمك مودم انجام مي

  .  شود خطوط پرسرعت توسط شركت ارائه دهنده خدمات انجام مي

 : احتياج استبراي اتصال به اينترنت به چندين چيز

  كامپيوترـ 1

  )Modem(ـ مودم 2

  تلفن ـ خط 3

   ISPـ 4

بيشتر اينترنت نيز  بيشتر باشد سرعت Modem سرعت پردازنده و سرعت ،RAMهر چه مقدار كلي بطور همچنين 

  .خواهد بود

   نصب نرم افزاري مودم -

  براي نصب مودم مراحل زير را انجام دهيد

در صورتي .  قابل نصب هستند Autorunها خودشان از طريق  اكثر مودم. قرار دهيد اهابتدا سي دي مودم را درون دستگ

  : توانيد برويد  مخصوص نتوانستيد مودم را نصب كنيد مراحل زير را ميWizardكه از 

دسكتاپ راست كليك كرده  My Computerبراي رفتن به اين پنجره روي آيكن . برويد Device Manager به پنجره

  .توانيد باز كنيد  را ميDivice Manager گزينة hardwareاز سربرگ .  را انتخاب كنيدPropertiesة و گزين
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  دابل كليك كنيد ( ? PCI simple ... ) در اين پنجره بر روي علامت زرد رنگ

  كليك نماييد Update driver بر روي Driver در اين پنجره در سر برگـ 

را انتخاب نماييد سپس بر  (Install from a list specific location [Advanced] ) يدر اين پنجره گزينه اول يعنـ 

  .شود كليك نماييد تا عمليات نصب اغاز next روي

   را بزنيدNext را انتخاب كنيد و دكمة Search removable media [floppy, CD-ROM…]در صفحة بعد گزينة 

  كليك نماييد continue Anyway بر روي Hardware installation در صورت ظاهر شدن پنجره -

  .كليك كنيد finish در پايان بر روي -

  )Connection(آيكن اتصال به اينترنت   ساخت -

  : براي ساخت اين اتصال مراحل زير را برويد.  نياز داريدConnectionاتصال به اينترنت به يك براي 

شود  اي كه باز مي ل كليك كرده و از قسمت سمت راست صفحه در دسكتاپ داب My Network Placesروي آيكن 

  .  را كليك كنيدView Network connectionگزينة 

  
 ساخت Wizard كليك كنيد تا Create a new connectionدر قسمت باز در سمت چپ صفحه گزينة 

Connectionدكمة ..  باز شودNextرا فشار دهيد   .  
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  . را بزنيدNext را انتخاب و گزينة Connect to the network at my workplaceدر صفحة بعد گزينة 

  
  . كنيدNext را انتخاب كنيد و Dial-up connectionبينيد گزينة  اي كه مي در صفحه

  
كنيد و  را وارد مي ISPتوانيد يك اسم براي اين اتصال انتخاب كنيد و در صفحة بعد نيز شماره تلفن  در قسمت بعد مي

  . زنيد  را مي Finishنتها دكمة در ا

  . ها را تغيير دهيد توانيد اين گزينه بعدا مي.  را خالي بگذاريد ISPهاي نام اتصال و شماره تلفن  توانيد قسمت مي: نكته

  : بينيد شود در شكل زير مي بعد از اتمام اين مراحل يك اتصال درست مي

  
ايد پر   دريافت كردهISPهايي كه از   را با شمارهpassword و User nameهاي  براي اتصال به اينترنت بايد در قسمت

  .  وارد كنيدISP نيز بايد شماره تلفن Dialهمچنين در قسمت . كنيد

  . توانيد به اينترنت وصل شويد  ميDialها با زدن دكمة  بعد از پر كردن اين گزينه

 شما ذخيره شوند Pass و  userصال به اينترنت متصل شويد خواهيد از طريق اين ات كه در دفعات بعد وقتي مي براي اين

 Save this user name and password for the followingها را وارد كنيد بايد تيك  و نيازي نباشد كه دوباره آن

usersرا بزنيد  .  
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مايش شما ظاهر خواهد صفحة ن وقتي رايانة شما به اينترنت وصل شد، آيكوني به شكل دو مونيتور متصل به هم پايين

در اين پنجره مواردي نظير سرعت . ارتباط به نمايش درآيد روي آن آيكون دو بار كليك كنيد تا پنجرة وضعيت. شد

  زمان برقرار بودن ارتباط شما با دريافت شده و ارسال شده بر حسب بايت و همچنين مدت اينترنت، مقدار اطلاعات

ارتباط اينترنتي  توانيد ايد مي هاي مورد نظرتان را در اينترنت به پايان رسانده ي كه فعاليتزمان .شود اينترنت نمايش داده مي

  .شود انجام مي Disconnect قطع ارتباط اينترنتي موجود با كليك دكمة. موجود را قطع كنيد

  )Internet Browser( انواع مرورگرها -

 از منابع موجود بر روي اينترنت استفاده »مرورگرهاي وب«م به كاربران اينترنت با استفاده از نرم افزارهائي موسو

ترين وظايف مرورگرها، خواندن  صلي از ايكيتوان از وب استفاده كرد،  نمي) browser(اصولاً بدون مرورگر . نمايند مي

 قتيارت ديگر وها هم از ديگر وظايف مرورگر است، به عب فعال كردن لينك.  و نمايش محتويات آنهاستHTMLهاي  فايل

 از مرورگرها خيبر .دهد ميكنيد، اين مرورگر است كه سند اشاره شده را باز كرده و آنرا نمايش  مي يك لينك كليك يرو

افزارهاي فوق  نرم . را اعمال كننديا  ويژهمنيتيتوانند انيميشن نمايش دهند و يا تمهيدات ا مياند و  از اين حد فراتر رفته

مرورگرهاي وب داراي مزايا و  هر يك از. گيرد سازي و در اختيار استفاده كنندگان قرار مي دي پيادههاي متعد توسط شركت

  . توانند متناسب با نياز خود از آنان استفاده نمايند هاي مختص به خود بوده و كاربران اينترنت مي محدوديت

ه از آن صفحات وب درخواست و پس از اي است كه با استفاد مرورگر وب، برنامه :نحوه عملكرد مرورگرهاي وب

نرم افزار فوق مسئول ايجاد هماهنگي لازم به منظور ارتباط بين . شوند ارسال توسط سرويس دهنده وب، نمايش داده مي

پس از فعال نمودن . كامپيوتر شما و سرويس دهنده وبي است كه بر روي آن يك و يا چندين وب سايت وجود دارد

س يك وب سايت در بخش آدرس آن، مرورگر با سرويس دهنده وب ارتباط برقرار نموده و مرورگر وب و درج آدر

پس از ارسال پاسخ لازم از طرف سرويس دهنده . نمايد خواسته شما مبني بر درخواست يك صفحه را براي آن ارسال مي

ط سرويس دهنده را كه توسط مرورگر، كدهاي ارسالي توس. شود وب، ماحصل كار بر روي كامپيوتر شما نمايش داده مي

  . دهد اند را تفسير و آنان را با فرمت مناسب نمايش مي  نوشته شدهXML و يا HTMLهائي نظير  زبان

اكثر كاربران با . باشند هاي متعددي مي كاربران اينترنت به منظور انتخاب يك مرورگر داراي گزينه: تنوع مرورگرها

اين نوع مرورگرها متن، گرافيك و عناصر . نمايند، آشنا هستند فيكي استفاده ميمرورگرهائي كه از يك رابط كاربر گرا

در مقابل، برخي مرورگرها از يك رابط . دهند هاي ويدئويي را نمايش مي اي نظير صدا، تصوير و كليپ متفاوت چندرسانه

   :عبارتند ازترين مرورگرهاي موجود  تعدادي از شناخته. نمايند كاربر مبتني بر متن استفاده مي

• Internet Explorer     
• Mozilla     
• Firefox      
• AOL     
• Opera     
• Safari : يك مرورگر خاص كه به منظور استفاده در كامپيوترهاي مكينتاش طراحي شده است.   

• Lynx :ك مرورگر مبتني بر متن كه داراي امكانات خاصي به منظور خواندن استي.      

  : جلسه دوم

  بكه از لحاظ گسترة جغرافيايي بررسي انواع ش-

كنيد كه بتوانند با همديگر ارتباط برقرار كنند در واقع يك شبكة  وقتي دو يا چند كامپيوتر را طوري به همديگر متصل مي
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هاي استفاده از كابل، تكنولوژي  تواند يكي از روش روش ارتباط اين دو يا چند كامپيوتر مهم نيست و مي. ايد داده ايجاد كرده

تكنولوژي كه از آن براي متصل كردن دو كامپيوتر . ي سيم مثل امواج راديويي يا مادون قرمز يا حتي مودم و خط تلفن باشدب

  . باشد هاي مسي متداولترين رسانة شبكه مي ها كابل نامند كه در ميان آن شود را رسانة شبكه مي به همديگر استفاده مي

  :مزاياي شبكه

  )طلاعات، نرم افزارها و سخت افزارهاا (شتركاستفاده از منابع م -١

   حذف محدوديتهاي جغرافيايي-2

   تبادل سريعتر و دقيقتر اطلاعات -3

  ها   صرفه جويي در هزينه-4

   افزايش امنيت-5

 كامپيوترهاي يك LANدر شبكه  .است) Local Area Network) LANيا ها، شبكه محلي  از معمول ترين شبكه 

  .شوند حد يك ساختمان، اداره يا خانه بهم متصل ميمحل يا ناحيه در 

  

 ):MAN) Metropolitan Area Network شبكه محلي

 فواصل راه دور از  براي. مانند يك شهريهاي  با اتصال راه دور چندين شبكه محلي در مقياسMANهاي  معمولاشبكه

، انتخاب نوع اتصال بستگي به شرايط محيطي .شود ساير امكانات استفاده مي اي و خطوط اجاره، سيم اتصال بي، فيبر نوري

  . و سياستهاي كلي سازمان دارد زير ساختهاي شهري

  
 است كه كامپيوترها در شهرهاي مختلف و )WAN) Wide Area Network يانوع ديگر شبكه، شبكه شبكه جهاني 
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  . باشد  مي WAN اينترنت نيز يك شبكة .صل ميكندوها بهم  كشورها را از طريق خطوط تلفن يا ماهواره 

  

   تفاوت بين اينترنت و اينترانت -

منابع در . تشكيل شده است هاي خصوصي و عمومي  وسيع و آزاد است كه از تعداد زيادي شبكهاينترنت شبكه كاملاً

  .وب را مشاهده كنند توانند صفحات اينترنت براي عموم آزاد است و كاربران مي

فرق اينترانت با اينترنت اين است كه .  مورد استفاده اساساً شبيه اينترنت استيها پروتكل و ياينترانت از نظر تكنولوژ

البته . شوند ميمحسوب ) LAN (محلي از ساير نقاط ايزوله هستند و در واقع يك شبكه نت اصولاًينترا يك ايكامپيوترها

 مايلند به اينترنت كه ييدر شركتها  معمولاًنتاز اينترا .به اينترنت هم باشدسي  دستريتواند دارا محلي مياين شبكه 

 اتصال بين اينترانت معمولاً. شود مياستفاده  باشد، سيدستر قابل  خارج از آنها شبكه اهندخو نمي ليو باشند داشته سيدستر

ر مجاز بين  از ارتباطات غيي با يك نرم افزار خاص براي جلوگيريكامپيوتر )fire-wall(و اينترنت از طريق يك فايروال 

  .گيرد مياينترانت و اينترنت، صورت 

  URL،  ISP ،Site ،Hyperlink درك اطلاعات راجع به -

URL : هر سايتي براي خود يك آدرس منحصر به فرد دارد كه به آنURLتوانيد با همان  شما مي. شود  گفته ميURL 

  . يا آدرس به اطلاعات مورد نظر خود دسترسي پيدا كنيد

ISP :ته از كلمه برگرفInternet Servise Providerيك  .هاي اينترنت است  يعني شركت خدمات سرويسISP توسط 

شركتهايي  . خود سرويس دهدUserتواند اينترنت را به  اي مي يك خط تلفن از شركت مخابرات و يا امكانات ماهواره

اين ارتباطات اينترنتي ظرفيت  .كنند نت برقرار مي ساعته را با اينتر24 هستند كه به هزينه خود يك دسترسي بسيار سريع و

   .سرويس دادن به صدها يا هزاران شخص منفرد كار كننده با اينترنت رادارند

يك خط داده اختصاصي براي  توانند يك ارتباط تمام وقت و كنند نمي اشخاصي كه روزي چند ساعت با اينترنت كار مي

 »كرايه«از كسي كه دارد،  بنابراين ما بايد اين ارتياط را .شود شان بسيار گران تمام ميكار با اينترنت داشته باشند زيرا براي

خريم تا به اين  پردازيم در واقع حق استفاده وي از اينترنت را مي بنابراين به ازاء مبلغي كه به اين شخص يا شركت مي .كنيم

از طريق اين  ائه دهنده خدمات اينترنت وصل شده وبا استفاده از مودم خودمان به كامپيوترهاي اين شركت ار روش،

   .كامپيوترها به اينترنت وصل شويم

Site : به هر گروه ازWeb Page هاي وابسته به هم كه همگي داراي يك آدرس اصلي هستند و از يك فضاي مشترك 

 World(ي جهان، شبكه جهاني وب ها به مجموعة تمامي پايگاه. شود گفته مي) پايگاه وب ( Web Siteكنند يك  استفاده مي

Wide Web ( با عبارت مخفف)WWW (گويند مي .  

Hyperlink : متن يا تصويري بر روي صفحات وب است كه با كليك روي آن شما را به قسمت ديگري از صفحه
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س يا عك Hyperlink .كند يك فايل هدايت مي) Download(جاري يا صفحه ديگري و يا به سايت ديگري و يا ذخيره 

عكس، متن ديگر، صفحة وب (اين آدرس هر چيز ديگري . كند اشاره مي متني است كه به آدرس ديگري در اينترنت

 شكل ماوس شبيه دست  نگه داريدLinkوقتي ماوس را روي . تواند باشد مي...) ذخيره در رايانة شما، افزارهاي قابل نرم

  . شود مي

  URL بررسي ساختار يك -

 .شود گفته ميURL(  Uniform Resource Locator (ك آدرس مخصوص دارد كه گاهي به آندر وب هر صفحه ي

شامل اطلاعاتي نظير نام كامپيوتر و نام  URL. آن صفحه را پيدا كنيد گويد چگونه اين آدرس به مرورگر وب شما مي

  . حه استتوان صفحه را در آن پيدا كرد و همينطور نام خود صف كامپيوتر كه مي فولدري از آن

 كه فايلي با نام گويد به مرورگر مي URL:WWW. Microsoft.com/windows/default.asp  مثال، اين براي

default.Asp  را در فولدري با نام windows و در كامپيوتري با نام WWW در حوزه Microsoft.com پيدا كند.  

URLبراي مثال اگر كاربران بخواهند اطلاع پيدا كنند كه .شود  براي محاسبه موقعيت و عمق يك وب سايت استفاده مي 

 آدرس بار اين كار را انجام دهند تا بتوانند موقعيت خود URLتوانند با نگاه كردن به  در كدام قسمت سايت قرار دارند مي

  . را تشخيص دهند

. باشد  استاندارد مياين قسمت معمولاً يك پروتكل. كند  به نوع سايت اشاره ميURLاولين قسمت يك آدرس يا 

براي مثال، پروتكل . دهد اي از قوانين يا استانداردهاست كه به كامپيوتر اجازه انتقال اطلاعات را مي پروتكل مجموعه

HTTP براي مرورگرهاي وب و پروتكل FTP براي مرورگرهاي FTPرود  به كار مي .  

قسمت بعدي . شود  گفته ميDotه به هر نقطه، شوند ك هاي مختلف هر آدرس، توسط يك نقطه از هم جدا مي قسمت

به عنوان مثال، آدرس پايگاه وب .  و نوع استفاده آن را به همراه داردServerآدرس، اطلاعاتي درباره نام 

WWW.Microsoft.comشامل معاني زير است  :  

WWW : كامپيوترServerب قرار دارد در شبكه جهاني و .  

Microsoft : نام كامپيوترServer مورد نظر Microsoftاست  .  

Com : اينServerرود ، براي مقاصد تجاري به كار مي .  

  . كند عبارات پس از اين آدرس اصلي، به محل دقيق صفحه مورد نظر در سايت اشاره مي

 قرار @ها علامت  باشد كه بين آن  شما ميMail Serverو نام ميزبان پستي يا ) ID( شامل يك نام Emailآدرسهاي 

  Ali@yahoo.com: مانند. گيرد مي

   بررسي انواع پروتكل سايت-

از ميان  .كنند را در شبكه توصيف مي هاي اينترنتي مجموعه قوانيني هستند كه چگونگي تبادل اطلاعات پروتكل

. دهند اشاره كرد كه هر كدام وظيفه خاصي را انجام مي SNMP و IP و UDP و TCP توان به يپروتكلهاي استاندار م

UDP  و TCP كند كه از صحت ارسال اطلاعات اطمينان حاصل مي پروتكلهايي هستند .IP  پروتكلي است كه آدرس

انواع ديگر  .شود تفاده ميبراي دريافت اطلاعات آماري اس SNMP از .دهد  رقمي نشان مي12صورت عددي  سايت را به

  : News, Gopher, Telnet, E-Mail, FTP, HTTPپروتكلهاي اينترنتي عبارتند از

1. HTTP)Hyper text transmission protocol( :از متني انتقال ابر ياين پروتكل مخصوص وب است و برا 
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  . شده استحيطريق شبكه طرا

2. FTP )File transmission protocol( :ها را  دهد تا فايل  شده كه به كاربر اجازه ميحي اين طرايروتكل برااين پ

  . متصل به اينترنت بر عهده اين پروتكل استيانتقال فايل بين كامپيوترها.  برداشت كندحتي سريع و به راخيلي

3 .Telnet :شود استفاده مي) معمولا از راه دور( ورود به سيستم يك كامپيوتر ميزبان يبرا.   

4 .E-mail: توانيد از براي استفاده از اين سرويس مي. شود فرستادن و دريافت نامه استفاده مي ز اين پروتكل براي 

نام خواهد  POP3 كند از آن استفاده مي استفاده كنيد كه در اين صورت به پروتكلي كه اين برنامه outlook هايي مانند برنامه

با استفاده  يا اينكه استفاده كنيد Microsoft SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) توانيد از گرفت، همينطور مي

 ,Yahoo, Gmail :معتبر ايميل عبارتند از هاي برخي از سايت .از خدمات يك سايت نامه خود را فرستاده يا دريافت كنيد

Hotmail, AOL باشد  ميتصوراين ساختار آدرسهاي ايميل به ... .  و : name@site.domain:  در قسمت اول نامي به

 شود، در قسمت بعد هم نام سايتي كه ايميل در آن ساخته شده  استفاده مي@آن از علامت  شود و بعد از دلخواه ساخته مي

  .آيد همراه با دامين مي

   و شكل ظاهري آنIE آشنايي با طريقه ورود به -

 را Internet Explorer دابل كليك كرده و يا گزينة توانيد روي آيكن اين برنامه در دسكتاپ  ميIEبراي وارد شدن به 

  .. نيز موجود است Quick Launchاين آيكن در قسمت .  انتخاب كنيدStartاز منوي 

Internet Explorerداراي چندين قسمت است  :  

- Title Menu :هاي  شامل نام صفحه و دكمهMinimize و Restore Down و Closeاست  . 

- Menu Bar :همانطور كه از نامش مشخص است در بردارندة منوهاي مربوط به محيط نوار منو IEكه باشد   مي

 . باشد  ميHelp و File ،Edit ،View ،Favorites ،Toolsشامل منوهاي 

- Tool Bar) در صورت ظاهر نبودن نوار . گردد جهت انجام يك فرمان خاص از اين نوار استفاده مي): نوار ابزار

  .  را فعال نماييدStandard Buttons را انتخاب كرده و سپس Toolbars گزينة Viewابزار از منوي 

- Address Bar) با زدن آدرس سايتي . دهد هاي مختلف در اينترنت را نشان مي نواري است كه مكان): نوار آدرس

 سربرگ  ازViewبراي فعال كردن نوار آدرس از منوي . توانيد به سايت مورد نظر برويد در اين قسمت مي

Toolbars گزينة Address Barرا انتخاب كنيد .  

  :جلسه سوم

  )Home page ،Favorites ،Historyبويژه  (IE آشنايي با امكانات نوار ابزارهاي -

  : بينيد ها توضيحاتي مي در زير دربارة آن. باشد كه هر كدام كارايي خاصي دارند  داراي كليدهايي مي IEنوار ابزار 

Back :ةفشردن اين كليد صفح ايد، با هر بار ي بازگشت است و در صورتي كه چند صفحة وب مشاهده نمودهبه معنا 

  . توانيد استفاده كنيد  براي اين كار ميBackspace از دكمة .آيد مي قبلي به نمايش در

Forward :دكمة Forward عكس عمل دكمة Back بار كليك دكمة دهد و بعد از يك را انجام مي Back وسيلة  هب

در   Back قبل از كليك دكمة اي كه صفحه  Forward با هر بار كليك كردن دكمة. شود فعال مي Forward ماوس دكمة

  .آيد مي حال نمايش بود مجدداً به نمايش در

Stop :براي متوقف كردن بارگذاري صفحة وبي كه در حال باز شدن است، دكمة Stop دقت داشته باشيد . كنيد را كليك
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اي به صورت كامل باز شده  شدن باشد و زماني كه صفحه تنها زماني كاربرد دارد كه صفحة وبي در حال باز Stop  دكمةكه

  .دهد نمي باشد، كاري را براي شما انجام

Refresh :دكمة Refresh صفحة وبي كامل نشان  اگر. رود براي بازگشايي مجدد صفحة وب فعال در حافظه به كار مي

كاربرد ديگر آن براي نمايش صفحاتي است كه . شود مي آن صفحه مجدداً باز Refresh ا كليك بر روي دكمةداده نشود ب

 براي اعمال تغييرات انجام شده صفحة وبي كه در حال نمايش است، كليك روي دكمة در اين صورت. كنند مدام تغيير مي

Refresh كليد ميانبر آن دكمة . الزامي استF5است  .  

Home :ي دكمةرو Home گوييم خانه مي شود كه به آن صفحة اصلي يا صفحة اي باز مي صفحه. يك بار كليك كنيد .

فرض توسط  اين صفحه به صورت پيش. شود  باشد باز ميHome Pageكنيد صفحة سايتي كه به عنوان   را باز ميIEوقتي 

توانيد اين پيش  شما مي. ايد، انتخاب شده است هخود را از آنجا خريداري نمود شركت مايكروسافت يا شركتي كه رايانة

اي  كرده و صفحهتوانيد هيچ سايتي را انتخاب ن همچنين مي. فرض را تغيير داده و به سايت مورد نظر خود تبديل نماييد

رگ  را انتخاب كرده و در سرب Internet Options گزينة Tools از منوي Home Pageبراي تغيير . خالي را انتخاب كنيد

General در قسمت Home Pageتوانيد آدرس سايتي دلخواه خود را وارد كنيد  مي .  

اي كه در حال  خواهيد همين صفحه وقتي در حال بازديد از يك سايت هستيد در صورتي كه مي: Use Currentدكمة 

گيرد و اين صفحة  ر مي قراAddress شما قرار گيرد با زدن اين دكمه آدرس آن در كادر Home Pageديدن آن هستيد 

  . شود  شما ميHome Pageتبديل به 

 شما Home Pageاي از سايت مايكروسافت به عنوان  زماني كه اين دكمه را فشار دهيد صفحة: Use Defaultدكمة 

  . گيرد قرار مي

ن است كه هيچ شود و معني آن اي  تبديل ميabout:blankوقتي اين دكمه را بزنيد كادر آدرس به : Use Blankدكمة 

  . خواهيد  نميHome Pageسايتي را به عنوان 

Search :اينترنت اكسپلورر براي انجام جستجوي شما از موتور جستجوي. رود اين دكمه براي جستجو بكار مي MSN 

 پايين براي مشاهده نتايج جستجو به. دهد نتايج حاصل را در پنجره اصلي مرورگر نمايش مي كند و سپس استفاده مي

هاي  كه شروع تايپ واژه ايد را به خاطر دارد و هنگامي اينترنت اكسپلورر جستجوهايي كه قبلاٌ انجام داده .پيمايش كنيد

 .دهد كنيد به طور خودكار آنها را نشان مي جستجو مي

Favorites:  هاي محبوب خودتان برويد، بايد منوي اي در ليست سايت كه به صفحه براي آن Favorites ر اينترنت را د

 افزودن يك صفحه به ليست. از آن بازديد كنيد كليك كنيد خواهيد اي كه مي اكسپلورر باز كنيد و در ليست بر روي صفحه

Favorites  باز  خواهيد به ليست اضافه كنيد را در اينترنت اكسپلورر اي كه مي اول اين است كه صفحه گام. كار آساني است

 اضافه كنيد، با كليك Favorites در منوي خود محبوب صفحات ليست به را كنيد مي نگاه آن به كه وبي صفحه كه آن براي .كنيد

  .شود مي باز Add Favorites محاوره كادر .كنيد كليك Add to Favorites روي سپس و كنيد باز را آن منو اين روي كردن
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 Make available روي گزينه اي نگاه كنيد، بر هخواهيد زماني كه به اينترنت وصل نيستيد بتوانيد به صفح اگر مي

offline  مراجعه كنيد6كار به كار عملي  براي اطلاعات بيشتر درباره انجام اين. كليك كنيد .  

شما  Favorites در منوي اين نامي است كه. تايپ كنيد Name در صورت تمايل نام ديگري را براي صفحه در كادر 

 .ظاهر خواهد شد

صفحه به فولدري خاص، بر روي  براي افزودن. توانيد در چند فولدر سازماندهي كنيد خود را مي Favorites منوي 

كليك كنيد تا صفحه به  Ok در يك فولدر قرار دهيد، بر روي خواهيد اين صفحه را اگر نمي. كليك كنيد Create in دكمه

با كليك . اين صفحه وب را اضافه كنيد كليك كنيدخواهيد  بر روي فولدري كه مي .شود اضافه Favorites منوي اصلي

 .توانيد فولدر جديدي در اين منو ايجاد كنيد مي New Folder روي دكمه كردن

 .شما اضافه شود Favorites كليك كنيد تا صفحه به منوي Ok هاي دلخواه خود، بر روي پس از انتخاب گزينه

 Organize باز كنيد و فرمان جا يا حذف كنيد، بايد اين منو رارا جاب Favorites خواهيد صفحات روي منوي اگر مي

Favorites  را انتخاب كنيد .  

History :اينترنت اكسپلورر(IE)   روز گذشته را در شاخة20آدرس صفحات وب باز شده در  History  نگهداري

وارد  اند را بدون ذخيره شده History گيريد چگونه صفحاتي كه آدرس آنها در شاخة ياد مي در اين بخش شما. كند مي

  .كردن دوبارة آدرس آن صفحه در نوار آدرس باز كنيد

 .كنيد انتخاب) از طريق كليك كردن آن(را از نوار ابزار اينترنت اكسپلـورر  History دكمة

با . ايد ردهكه در گذشته باز ك هاي وبي است مربوط به يكي از سايت History هاي موجود در پنجرة از شاخه هر كدام

مربوط به آن سايت را كه  توانيد ليست صفحات هاي موجود در اين پنجره مي كليك كردن روي هر كدام از شاخه بار يك

هاي  خواهيد باز كنيد را از ليست صفحات وب زير مجموعة شاخه صفحة وبي كه مي .اند مشاهده كنيد قبلاً بازديد شده

  .نوان آن باز كنيدبا كليك كردن روي ع History در موجود

 روز 20زيادي را در  مخصوصاً اگر صفحات وب. تواند باشد گير مي گاهي خيلي زمان History مرور كردن ليست

براي جستجو كردن در بين . جستجو انجام دهيد توانيد عمليات گذشته بازكرده باشيد، براي صرفه جويي در زمان مي

  .است كليك كنيد History ي پنجرةبالا را كه در Search دكمة History صفحات

با . را كليك كنيد Search Now دكمة وارد كنيد و Search for خواهيد پيدا كنيد را در كادر مقابل نوشتة متني را كه مي

  .شوند ليست مي History پنجرة اين كار كلية صفحاتي كه حاوي چنين متني باشند در

مورد راست كليك كرده و   صفحة وب يا يك سايت كامل بر روي آناعم ازHistory  براي حذف يك مورد از پنجرة

را يكباره حذف  History توانيد تمام محتويات پنجرة مي البته روشي وجود دارد كه با آن. را كليك كنيد Delete گزينة

 را Clear History را كليك كنيد و سپس دكمة Options Internet را باز كرده، گزينة Tools براي اين كار منوي .كنيد

  .كليك كنيد
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   و چگونگي ورود به يك سايت از طريق اين نوار Address آشنايي با نوار -

توانيد با وارد كردن آدرس سايت  اين نوار آدرس در قسمت پايين نوار ابزار واقع شده است كه در اين قسمت شما مي

  . ن نوار به آن سايت برويد در انتهاي ايGO يا زدن دكمة Enterدلخواه خود و زدن دكمة 

 
   در صفحه فعلي يا در صفحه جديد Link باز كردن يك -

اي كه در  اين صورت صفحه اي جديد باز كنند كه در تواننـد صفحات وب را در پنجره افزارهاي مرورگر وب مي نرم

ة مورد نظر با ماوس راست كليك  ويژLinkتوانيد بر روي  مي براي انجام اين كار. ماند حال نمايش است بدون تغيير مي

كه هنگام كليك روي  د و يا ايناز شده به وسيلة ماوس انتخاب كنيرا از منويي كه ب Open in New Window كرده گزينة

Link مورد نظر كليد Shiftرا پايين نگه داريد .  

ك صفحة جديد حالت ديگري علاوه بر باز كردن صفحات در خود صفحه و ي...  و IE7 و يا Operaمروگرهايي مانند 

  .  جديد باز كنندTabتوانند صفحات را در يك  هم دارند كه مي

  هاي جستجو  و كابرد آن و همچنين انواع روش) Search engine( درك موتور جستجو -

دست باشند، باز  چيره شود كه هر چقدر هم طراحان صفحات وب صفحات وب در شبكة جهاني وب با سرعتي زياد مي

  . شوند ها استفاده مي Search engine تر جستجوهاي دقيق براي انجام. كامل بسازند Web Directory توانند يك ميهم ن

Yahoo ،MSN،Altavista  و Google چند نمونه از Search engineزياد مورد استفاده قرار  هايي هستند كه در دنيا

  .گيرند مي

Google  از معتبـرتريـن  Search engine براي باز كردن سايت. باشد  مي دنياهاي Google  در نوار آدرس مرورگر

  .را فشار دهيد Enter را تايپ نموده و كليد http://www.google.com خود

تند استفاده جستوى سما هس متون براى پيدا كردن صفحاتى كه مربوط به -گوگل از پيچيده ترين تكنيكهاى هماهنگى

ميكند، گوگل به به صفحاتى كه به آن صفحه نيز لينك هستند  براى نمونه، وقتى گوگل صفحه اى را تجزيه و تحليل. ميكند

 گوگل همچنين صفحاتى كه را كه موضوعى. شايد آن صفحات هم درخور با جستوى شما باشند نگاه ميكند تا ببيند كه

 .دهد ا براى شما ترجيح ميارتباطى با موضوع جستجوى شما دارند ر

كلمات  جستجوهاي كلي انجام دهيد داخل كادر جستجو سؤال، جمله يا Google براي اينكه در: جستجوي موضوعي

  .را فشار دهيد Enter سپس كليد. كليدي خاصي كه بيانگر موضوع مورد جستجوي شما است، تايپ نماييد

ها نتايج جستجو را فهرست وار به ترتيب اولويت نمايش Search engine : نتايج عمليات جستجو را مشاهده كنيد

در )  andو the مانند(ها اين است كه كلمات كوچكي كه زياد كاربرد دارند Search Engine مهمي دربارة نكتة. دهند مي

مايش در نتايج جستجو در طول چند صفحه به ن اگر نتايج جستجو زياد باشند،. شوند عمليات جستجو ناديده گرفته مي

در پائين صفحه، صفحات ديگري كه شامل نتايج جستجو هستند را مشاهده  Next توانيد با كليك روي آيد كه شما مي مي

نمايش در  بر آن صفحة وب كليك كنيد تا آن صفحه به صفحة وب مورد نظر خودتان را يافتيد روي ميان زماني كه .كنيد

  .بيايد

تري  كه از امكانات پيشرفته تري را توانيد جستجوهاي دقيق يشتري داشته باشند ميبراي اينكه جستجوهاي شما بازدهي ب

تر مشخص كنيد تا نتايج  خواهيد دقيق توانيد چيزي را كه مي مي در اين نوع جستجوها شما. كنند انجام دهيد استفاده مي



  53..................................................................................................................................................درس مباني كامپيونرجزوه 

 
 براي باز كردن سايت. ندشوند نيز بيشترين سنخيت با موضوع جستجوي شما داشته باش مي جستجويي كه فهرست

Googleدر نوار آدرس مرورگر خود ، http://www.google.com را تايپ نموده و كليد Enter براي . را فشار دهيد

  .كنيد را كليك Advanced Search مشاهدة قسمت جستجوهاي پيشرفته

شوند  هايي فهرست مي سايت لمه داخل كادر جستجو تايپ شده باشد كليةاگر چندين ك Google در جستجوهاي سادة

توانيد درون  عبارتي صورت گيرد آن عبارت را مي دقيقا با عين ولي اگر مايليد جستجو. كه حاوي اين چند كلمه هستند

  .را كليك كنيد Google Search وارد كنيد سپس دكمة with the exact phrase كادر

سايت اينترنتي خاصي بكنيد  تجوي شما از محتويات تمام وب انجام نگيرد و دامنة جستجو را محدود بهبراي اينكه جس

متن  with all of the words اين كار درون كادر جستجـوي براي. استفاده كنيد Google توانيد از امكانات پيشرفتة مي

 ليد جستجو از ميان محتويات آن صورت گيرد را دروناي كه ماي نموده سپس سايت اينترنتي مورد جستجـوي خود را وارد

  .را كليك كنيد Google Search تايپ كنيد و دكمة Domain كادر

توانيد براي محدودتر كردن  هستيد، مي هايي هستيد كه داراي كلماتي كه دو معني دارند اگر شما به دنبال متون و يا سايت

از طرفي مربوط به  Bass براي مثال كلمة. را از نتايج حذف كنيد ها يهاي حاوي يكي از معن نتايج جستجوي خود سايت

 داده شود، كلمة ها نمايش براي اينكه تنها نتايج مربوط به ماهي. رود به معناي ماهي نيز به كار مي موسيقي و از طرف ديگر

bass را درون كادر with all of the words وارد كنيد و كلمة music داخل كادر را without the words  وارد كنيد و

  .را كليك كنيد Google Search دكمة

  :جلسه چهارم

   چگونگي ذخيره كردن يك وب سايت روي ديسك -

براي ذخيره يك صفحة . هاي محبوب شما را بر روي رايانة شما ذخيره كند سايتصفحات و تواند  اينترنت اكسپلورر مي

خواهيد اين صفحه ذخيره شود و زدن  بعد با دادن آدرس محلي كه مي. يد را بزن… Save As گزينة Fileوب از منوي 

  . شود  آن صفحه در محل مورد نظر ذخيره ميSaveدكمة 

گيرد و مزيت ديگر  انجام مي در صورت ذخيره شدن سايتي روي رايانه بازكردن و نمايش سايت مورد نظر بسيار سريع

هاي وب ميسر  ارتباط اينترنتي قطع باشد باز هم نمايش صفحه ر صورتي كهها بر روي رايانه اين است كه د ذخيرة سايت

 .خواهد بود

در   Add آدرس و كليك كردن دكمة براي ذخيرة سايت مورد نظر بر روي رايانه بعد از نوشتن آدرس آن سايت در نوار 

را  Make available offline ةاين مرحله شما بايد گزين در .شود مي ظاهر Add Favorites پنجرة Favorites ليست

  .مقابل آن ظاهر شود انتخاب كنيد تا يك تيك در جعبة

 
 Offline Favorite Wizard باشد كليك كنيد تا پنجرة را كه به معناي سفارشي كردن عمليات مي Customize دكمة

  .ظاهر شود
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شما به هر نحوي پيوند دارند   كه با صفحة محبوب انتخاب شدةتوانيد انتخاب كنيد كه صفحاتي شما در اين پنجره مي 

براي ). هاي مختلف پيوند دارد HyperLink صفحات ديگر از طريق اي با دانيد كه در وب هر صفحه مي(ذخيره شوند يا نه 

  .را انتخاب كنيد  Yesپيوند، ذخيرة صفحات داراي

 
. چه تعداد مراحل ذخيره بيشتر باشد هر. خواهيد تا چند مرحله ذخيره ادامه يابد ه ميدر اين مرحله بايد معين كنيد ك 

هاي ذخيره شده با  نكتة مهم اين است كه مرحله. بيشتر خواهد بود زمان ذخيره بيشتر و تعداد صفحات ذخيره شده نيز

 ازاي ته باشد در صورتي كه بهممكن است صفحة محبوب شما با ده صفحه پيوند داش. تفاوت دارد صفحات ذخيره شده

Download pages   شوند  ذخيره مي) صفحه 1+10 ( انتخاب شود اين ده صفحه روي ديسك سخت رايانة شما نيز1مقدار

 2 مقدار  Download pages ديگر پيوند داشته باشند و به ازاي  صفحه9ولي اگر فرض كنيم كه اين ده صفحه هر كدام با 

مواظب  پس. يعني اين مقدار به طور تصاعدي ممكن است زياد شود. شود صفحه ذخيره مي 90+1+10را قرار بدهيم جمعاً 

   .را كليك كنيد Next دكمة پس از انتخاب مقدار مورد نظرتان. دهيد باشيد در اين جعبه چه مقداري قرار مي

 
   

سايت را به زمان ديگري موكول  روي رايانة خود، ذخيرةتوانيد با ايجاد يك برنامة زماني براي ذخيرة سايت  شما مي

كار گزينة دوم را  براي انجام اين. كند شروع به ذخيرة سايت مي كنيد كه به محض رسيدن اين زمان رايانه به صورت خودكار

اول موجب  گزينةالبته قبل از تشريح روش ايجاد برنامة زماني، بهتر است بدانيد . را كليك كنيد Next انتخاب كرده دكمة

 .باشد زماني مي شود صفحات فقط به صورت دستي ذخيره شوند و گزينة دوم براي ايجاد برنامة مي

   
هاي زماني براي  اطلاعات، برنامه هاي اينترنت و به منظور به روز رساني به دليل تغييرات تدريجي اطلاعات سايت

 شب صورت 7:46سازي هر روز در ساعت  زير تعيين كرديم ذخيره امة زماني شكلما در برن. شوند سازي تعيين مي ذخيره

را به منظور تأييد كليك  Next پس از تعيين برنامة زماني مورد نظرتان دكمة. نماييم ميانتخاب  را زماني نام اين برنامة. گيرد



  55..................................................................................................................................................درس مباني كامپيونرجزوه 

 
  .اوليه آغاز گردد را كليك كنيد تا ذخيرة Ok و بعد Finish سپس. كنيد

توانيد  گرفتن برنامة زماني مي سازي سايت محبوب انتخاب شدة خودتان به صورت دستي بدون در نظر نظور ذخيرهبه م

اگر سايت . را انتخاب كنيد Synchronize باز كرده، گزينة  Toolsرا با يك بار كليك ماوس روي عنوان Tools منوي

 شود و اگر سايت قبلاً ذخيره شده باشد سايت ي آغاز ميساز شما ذخيره نشده باشد ذخيره مورد نظر هنوز روي رايانة

  .شود موجود در رايانه شما به روزرساني مي

   توانائي كار با منوي فرعي تصاوير در اينترنت -

ها  شود كه در زير به بعضي از آن بينيد با راست كليك روي آن منويي باز مي وقتي در يك صفحة وب عكسي را مي

  : شود اشاره مي

Show Picture :شود با زدن اين  شود يا اصلاً نمايش داده نمي زماني كه يك عكس به صورت ناقص نمايش داده مي

  . شود كليك دوباره اين عكس بارگذاري مي

Save Picture As… :توانيد آدرس  بعد از زدن اين گزينه مي. شود براي ذخيره اين عكس از اين گزينه استفاده مي

  . را بزنيدSaveنيد و دكمة ذخيره سازي را معين ك

Email picture… : براي ايميل كردن اين عكس از طريق برنامةOutlookشود  از اين گزينه استفاده مي . 

Print Picture… :شود براي چاپ عكس از اين گزينه استفاده مي . 

Go to My Picture : براي باز كردنMy Pictureشود  از اين گزينه استفاده مي .  

Set as Background : براي عكس پس زمينةDesktopشود  را به اين عكس تغيير دهيد از اين گزينه استفاده مي .  

Set as desktop Item… : اگر صفحه شما داراي پس زمينه باشد آن را به عنوان يكي ازActive Desktop هاي

خود قرار دهيد براي اين كار ابتدا عكس يا ايد چند عكس را در دسكتاپ  آيا تا به حال خواسته. دهد دستگاه قرار مي

Background خود را با Internet Explorer باز كنيد سپس روي Background خود راست كليك كرده و گزينه set as 

Desktop Itemتوانيد مكان آن و اندازه آن را نيز تعيين  شود و شما مي  را كليك كنيد عكس شما روي دسكتاپ ظاهر مي

 .خواهيد قرار دهيد هاي ديگر را نيز به همين ترتيت در جايي كه ميBackgroundكنيد و 

   بررسي نمايش يا عدم نمايش تصاوير در اينترنت -

بدين منظور از . براى سرعت بيشتر در مشاهده يك صفحه وب مى توانيد پخش صدا و نمايش تصاوير را غيرفعال كنيد

 Play sounds, Play گزينه هاى advancedتخاب كرده و در زبانه  را انInternet options گزينه Toolsمنوى 

animations, Play videos و Show pictureرا غيرفعال كنيد . 

   و تجارت الكترونيك Mail Box ،Email بررسي مفاهيم -

Email : سب نام سمت  رسيده را گرفته و آنها را بر حي، كه پيامهاي نيست جز يك برنامه كامپيوتري چيزپستيصندوق

 خود را فتي دريايها تواند نامه  ميشود، مي) mail server(  كاربر وارد يك ميزبان پستقتيو.  تفكيك ميكند@چپ 

  . مشاهده كند

Mail Box:  وقتي شما يكEmail داريد يك قسمت از آن Mail Boxشود كه هر وقت   ناميده ميEmail براي شما 

  .هاي خود را در اين قسمت ببينيد توانيد ايميل شود و شما مي فرستاده شود در اين قسمت ذخيره مي

اين تكنيك در . توان انجام هرگونه امور تجاري به صورت آنلاين و از طريق اينترنت بيان كرد تجارت الكترونيكي را مي



  56..................................................................................................................................................درس مباني كامپيونرجزوه 

 
كي به هرگونه تجارت الكتروني. شود بيش از اين نيز رشد كند بيني مي است و پيش هاي اخير رشد بسياري داشته  سال

شود كه در آن خريد و فروش كالا و يا خدمات از طريق اينترنت صورت پذيرد و به واردات و يا  اي گفته مي معامله

تري دارد، يعني نه تنها شامل خريد و  تجارت الكترونيكي معمولاً كاربرد وسيع. شود صادرات كالا و يا خدمات منتهي مي

هاي فعاليت تجاري، مانند خريداري، صورت برداري از كالاها، مديريت توليد  اير جنبهفروش از طريق اينترنت است بلكه س

تر تجارت  البته مفهوم گسترده. گيرد جايي كالاها و همچنين خدمات پس از فروش را در بر مي و تهيه و توزيع و جابه

  .باشد   ميكسب و كار الكترونيكالكترونيك 

به انواع مختلفي تقسيم نمود كه بعضي از آنها ) Transactions(ها  توان از حيث تراكنش تجارت الكترونيك را مي

 :عبارتند از

  . ها هستند به الگويي از تجارت الكترونيكي گويند، كه طرفين معامله بنگاه: ارتباط بنگاه و بنگاه* 

به الگويي از تجارت الكترونيك گويند كه بسيار رايج بوده و ارتباط تجاري مستقيم بين : ارتباط بنگاه و مصرف كننده* 

  . باشد  ها و مشتريان مي شركت

ها يا خدمات خود را به  در اين حالت اشخاص حقيقي به كمك اينترنت فراورده: ها  شركتها و ارتباط مصرف كننده* 

  .فروشند ها مي شركت

  . كنندگان است در اين حالت ارتباط خريد و فروش بين مصرف: كننده كننده با مصرف ارتباط مصرف* 

. باشد هاي دولتي مي ها و سازمان بين شركتكه شامل تمام تعاملات تجاري : هاي دولتي ها و سازمان ارتباط بين بنگاه* 

  .شوند ها و عوارض از اين قبيل تعاملات محسوب مي پرداخت ماليات

هاي اقتصادي، موسسات دولتي  باشد كه شامل بنگاه الگويي بين دولت و توده مردم مي: ارتباط بين دولت و شهروندان* 

  . باشد  ميدولت الكترونيك هاي اين الگو يكي از مولفه. باشد و كليه شهروندان مي

  . باشد ت و صادرات ميهايي شبيه واردا ها در زمينه اين الگو شامل ارتباط تجاري بين دولت: ها ارتباط بين دولت* 

  Yahoo يا Gmail در ID تعريف -

 برويد، يا آدرس آنرا به شكل زير http://mail.yahoo.comبه آدرس  Yahoo در سايت IDبراي درست كردن يك 

 .در مرورگر خود وارد كنيد

  
كه بالا سمت راست صفحه قرار  Sing up for Yahooبر روي دكمه نارنجي رنگ كاملا باز شد،  پس از آنكه صفحه. 2

  . دارد كيلك كنيد

  
كنيد قبلا يك ايميل ياهو ساخته باشد آنوقت دكمه نارنجي  با كامپيوتري كه استفاده مي) يا خود شما(البته اگر فردي 

. ايين سمت راست صفحه قرار دارد كليك كنيد كه پSing Up شود و بجاي آن شما بايد بر روي لينك رنگي ظاهر نمي
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 Sign Upزماني كه شما اين مطلب را مي خوانيد ممكن است جاي آن تغيير كرده باشد؛ در هر حال شما بايد چيزي شبيه 

  .را پيدا كرده و بر روي آن كليك كنيد

  
دايت مي شويد كه بايد شما به صفحه اي ه) Sign Upيا لينك  (Sign up for!پس از كليك بر روي دكمه . 3

مشخصات خود را با دقت در بخشهاي مربوط وارد كنيد، نگران انگليسي بودن نوشته ها نباشيد، ما تك تك مراحل را همراه 

  :هم طي خواهيم كرد

  : قسمت اصلي دارد3

  :خواهد برخي مشخصات خود را وارد كنيد از شما ميثبت نام  قسمت اول -

  .خود را وارد كنيدوادگي ، نام و نام خانNameروبروي 

  .گزينه مناسب را انتخاب كنيد) مونث (Femaleو ) مذكر (Male بين دو گزينه Genderروبروي 

  . مشخص كنيد) ميلادي(خود را  تاريخ تولد Birthdayروبروي 

  . كشوري كه در آن ساكن هستيد را انتخاب كنيدCountryروبروي 

 را انتخاب Iranاگر . شود  ظاهر ميCoutnryپايين ) كدپستي (Postal Codeبرخي كشورها را كه انتخاب كنيد گزينة 

  .شود  احتياجي نداريد و ظاهر نميPostal Codeكنيد به 

  :نمونه پر شده قسمت اول فرم ثبت نام ايميل ياهو

  
 ) پسورد(ور رمز عبو نام كاربري ، شما بايد براي خود يك )Select an ID and password( در قسمت دوم ثبت نام -

مشخصه اي است كه از اين به بعد براي شناسائي شما استفاده مي شود، پس ) Yahoo ID(نام كاربري شما . انتخاب كنيد

  .در انتخاب آن دقت كنيد

 دو مستطيل را مشاهده مي كنيد، در مستطيل اولي، نام كاربري موردنظر خود را وارد Yahoo! ID and Emailروبروي 

براي مثال من ممكن است . (د نامي با معني انتخاب كنيد كه به خاطر سپردن آن كار دشواري نباشدسعي كني. كنيد

payamrahmaniاگر نام كاربري مورد نظر شما از قبل ).  را انتخاب كنم و اگر موجود نبود، عددي را به آخر آن اضافه كنم

 را مشاهده خواهيد كرد كه بايد نام This ID is not available قرمز رنگ  پيام توسط فرد ديگري انتخاب شده باشد،

 شما سه گزينه  مستطيل دومي هم بخش دوم ايميل شما خواهد شد، براي اين قسمت. كاربري مورد نظر خود را تغيير دهيد

yahoo.com ،ymail.com و rocketmail.comرا داريد .  

  .براي خود انتخاب كنيد) پسورد( رمز عبوري Passwordروبروي 

  . رمز عبور خود را دوباره وارد كنيدRe-type Passwordروبروي 
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كنيد را در اختيار هيچكس قرار ندهيد، در انتخاب رمز عبور از حروف و اعداد استفاده كنيد  رمز عبوري كه انتخاب مي(

وارد مشابه دوري كنيد همچنين سعي كنيد در رمز عبورتان از نام خودتان، شماره شناسنامه و م. تا رمز عبورتان امن باشد

  )چون نشخيص آنها براي ديگران آسان است

دهند كه رمز عبور شما چقدر امن است، مستطيل هاي بيشتري كه  هاي سبزي كه وجود دارند به شما نشان مي مستطيل

  :نمونه پر شده قسمت دوم فرم ثبت نام ايميل ياهو. سبز شوند، رمز عبور شما امن تر است

  
اگر . بخشي است كه شما بايد به مواردي پاسخ بدهيد) In case you forget your ID or Password( قسمت سوم -

روزي شما نام كاربري يا رمز عبور خود را فراموش كنيد، اين اطلاعات به شما كمك خواهند كرد كه آنها را دوباره به دست 

  .بياوريد

جيميل، (كر كنيد، اگر در حال حاضر ايميل ديگري داريد  شما بايد يك ايميل از خود ذAlternative Emailروبروي 

روزي رمز عبور خود آنرا در اين قسمت ذكر كنيد، اين ايميل بسيار مهم است چرا كه اگر ) …ايميل ياهو، لايو، هات ميل، 

 ايميل خود اطمينان پس فقط اگر به. را فراموش كنيد و به ياهو اطلاع بدهيد، رمز عبور را به اين ايميل براي شما مي فرستد

  .داريد آنرا در اين قسمت ذكر كنيد

اما اگر اولين بار است كه ايميل مي سازيد و ايميل ديگري نداريد، اين قسمت را خالي بگذاريد چون اين قسمت 

  .است) Optional(اختياري 

دو قسمت با (تخاب كنيد را ان سؤالات امنيتي  شما بايد يكي ازSecrec Question 2 و Secret Question 1روبروي 

ها هم در آينده در صورت فراموش كردن رمز عبورتان در بازيابي آن به شما كمك خوهد  ، اين قسمت)هم فرق داشته باشد

  .يكي از سوالات را انتخاب كنيد. كرد

ي هاي مناسب  جوابSecret Question 2 و Secret Question 1 پايين هر دو قسمت Your Answerحالا روبروي 

پاسخ مناسب به سوالات به معني پاسخ صحيح به آنها نيست  .براي سوالات انتخاب كنيد كه باز هم تفاوت داشته باشند

پس . چراكه در اين صورت افراد ديگر ممكن است جواب شما را به راحتي حدس زده و رمز عبور شما را به دست بياورند

مربوط باشد، آنرا يادداشت كنيد و در جاي امني نگاه داريد تا در آينده اگر پاسخي كه در نظر مي گيريد بايد تقريبا پاسخي نا

  .لازم شد از آن استفاده كنيد

 Type theدر قسمت بعد فقط كافيست نوشته داخل مستطيل را روبروي . حالا قسمت هاي اصلي را طي كرده ايم

code shown نوشته براي شما سخت است  خواندن اگر كنيد، واردTry a new codeرا بزنيد تا نوشته جديدي ظاهر شود .  
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اگر قسمتي از فرم را اشتباه پر كرده باشيد، در . كليك كنيد Create My Accountحالا بر روي دكمه نارنجي رنگ 

  . شود، آن قسمت را اصلاح كنيد مانيد و پيغام خطايي روبروي قسمت مربوطه به شما داده مي همان صفحه مي

شود كه بالاي صفحه به شما تبريك گفته است حالا بر روي  خطايي مواجه نشويد، به صفحه تبريك برده مياگر با پيغام 

حالا شما در صفحه اصلي ايميل خود هستيد،  .كه سمت راست صفحه قرار دارد كليك كنيد Continueدكمه نارنجي رنگ 

  .تبريك مي گويم، ايميل شما ساخته شده است

بر .  استWelcome to Yahoo است و موضوع آن Yahooاكس شما وجود دارد كه از طرف الآن يك ايميل در اينب

  .روي آن كليك كنيد تا باز شود و بتوانيد متن آن را بخوانيد

  :جلسه پنجم

  Sign in ،Sign Out ،Sign Up بررسي مفاهيم -

Sign In :شود براري ورود به ايميل از اين گزينه استفاده مي .  

Sign Up :د ماننSign Inكند  عمل مي.  

Sing Out :هايتان  همة ايميل (تان تمام شد هر بار كه كارتان با ايميل. شود براي خروج از ايميل از اين گزينه استفاده مي

  .تان خارج شويد  كنيد تا از ايميل كليكSign Outبالا سمت چپ صفحه بر روي ) را خوانديد و فرستاديد

  Email ارسال -

 :براي فرستادن ايميل در ياهو طي كنيدمراحل زير را 

در ستون سمت چپ نام كاربري و رمز عبور .  برويدhttp://mail.yahoo.comبه آدرس (خود شويد د ايميل وار. 1

  ). كليك كنيدSign inخود را وارد كنيد، سپس بر روي دكمه 

  
  . كليك كنيدNew روي دكمه گوشه بالاي سمت چپ صفحه بر. 2

  
  .  استفاده كنيدAttach ايميل خود كنيد، از دكمه ضميمه) …عكس، سند، (اگر مايليد فايلي را . 3

اگر مي خواهيد براي چند .  ايميل فرد يا افرادي كه مي خواهيد براي آنها ايميل بفرستيد را مشخص كنيدToروبروي . 4

  .استفاده كنيد ;بين آدرس ايميل ها از علامت نفر همزمان ايميلي را ارسال كنيد، 

اگر بخواهيم رونوشتي از نامه را براي شخص يا اشخاص ديگري ارسال كنيم آدرس : )CC )Carbon Copyكادر متني 

 .نويسيم ها را در اين قسمت مي آن

ص ديگري ارسال اگر بخواهيم رونوشتي از نامه را براي شخص يا اشخا ):BCC )Blind Carbon Copyكادر متني 

  .از دريافت اين نامه توسط آن اشخاص بي اطلاع باشندCC  و  TOكه گيرندگان  طوريه كنيم ب

  . موضوع ايميل را وارد كنيدSubjectروبروي 
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  .نوشتن متن ايميل: رسيم حالا به بخش اصلي مي. 5

  . مستطيل بزرگ پايين صفحه جاييست كه شما بايد متن ايميل را در آن بنويسيد

  . حالا ايميل شما آماده است

  .كليك كنيد) بفرست (Sendبراي فرستاده شدن ايميل بر روي دكمه . 6

  .كمي صبر كنيد تا ايميل فرستاده شود

  
  :گويد كه ايميلتان با موفقيت ارسال شده است شكل زير به شما مي

  
  :حالا نام و نام خانوادگي فردي كه صاحب ايميل است را وارد كنيد

  
  . كليك كنيدOKوي دكمه بر ر

  Email دريافت -

براي ديدن ايميل . گيرد  شما قرار ميInboxوقتي يك شخصي براي شما ايميلي بفرستد به صورت اتوماتيك در صندوق 

  . خواهيد ببينيد كليك كرده تا باز شود  رفته و روي ايميلي كه ميInboxبه 

 Email حذف -

شوند به قسمت  هايي كه پاك مي ايميل. زنيم  را ميDelete دكمةميل را زده و براي حذف يك ايميل از تيك كنار آن اي

Trash شوند  فرستاده مي .  

   پاسخ دادن به ارسال كننده نامه و يا ارسال نامه به شخص ثالث -

 :كه فقط براي فرستنده نامه پاسخ ارسال شود به صورتي پاسخ دهيم،كه رسيده است اگر بخواهيم به نامه 

  .ورد نظر انتخاب شودمكنيم تا نامه   تيتر نامه كليك ميروي -

   .كنيم  را از كليك ميReplyدكمه  -

كه به صورت خودكار پر  گردد  ظاهر ميTo و  fromدر اين پنجره كادرهاي متن  .گردد پنجره ويرايش نامه ظاهر مي -

  .شوند مي

  .كنيم  را كليك ميsendحال پاسخ نامه را داده و جهت ارسال دكمه  -

بفرستيم ) و گيرندگان غير از فرستنده(اي را براي اشخاص ديگري   رسيدهةاگر بخواهيم نام: ارسال نامه براي ديگران

  :دهيم عمليات زير را انجام مي

  .كنيم  را كليك ميForwardسپس دكمه  .كنيم روي عنوان نامه مورد نظر كليك مي

  Draft ذخيره نامه در پوشه -

توانيم  اي را به طور موقت نگهدداري كنيم تا بعد از تكميل نلمه آن را ارسال نماييم مي يل نشدهمنامه تكهر گاه بخواهيم 

 . نگهداري كنيمdraftآن را در پوشه 
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   آشنايي مقدماتي با تعريف وبلاگ-

وجود بيش از گذرد با اين حال  اي نوظهور در عرصه اينترنت است و بيش از چند سال از پيدايش آن نمي وبلاگ پديده

 به webشود، تركيبي است از دو كلمه   نيز گفته ميblog كه به آن weblogوبلاگ . شود صدميليون وبلاگ تخمين زده مي

شود كه توسط يك يا چند نفر  هايي گفته مي  به معناي گزارش روزانه يا روزنوشت، به يادداشتlogمعناي شبكه جهاني و 

هر شخصي كه به اينترنت دسترسي  .گيرد اه نوشته شده و در عرصه اينترنت قرار ميبصورت روزانه، هفتگي يا گاه به گ

تواند به طور رايگان يا در صورت تمايل به صرف هزينه، صاحب يك  داشته باشد و مطلبي براي نوشتن داشته باشد مي

ي و هرگونه مطلب قابل شود ممكن است خاطرات شخصي، خبر، مقالات علم مطلبي كه در وبلاگ نوشته مي. وبلاگ شود

  .شود ها محسوب مي ها نيز جزو مطالب خواندني وبلاگ علاوه بر اين نظرات خوانندگان وبلاگ. نگارش باشند

اولويت استقرار و  . آن است و با قابليت دستيابي عموم كاربران به) مشابه يك روزنامه شخصي(وبلاگ، يك صفحه وب 

ها همواره در ابتدا جديدترين  خوانندگان بلاگ در اين حالت. گيرد  شكل مييا نشر مطلب بر اساس يك ساختار زماني

ها عبارتند  هاي وبلاگ برخي از ويژگي . نمايند در صورت تمايل آن را مطالعه مي مطلب و يا مطالب منتشر شده را مشاهده و

 ابزارهاي رايگان موجود بر روي وب با استفاده از. غيررسمي و يا خودماني است  شخصي،ها عموماً سبك و شيوه بلاگ :از

  .به سادگي اقدام به ايجاد و نشر اطلاعات بر روي وبلاگ، نمود توان مي

  با سايت هاي وبلاگ تفاوت

 ايجاد وبلاگ بر خلاف سايت احتياج به تخصص و دانش خاصي ندارد و همين عامل باعث آن شده تا افراد بسياري -1

  .نويسي روي آورند به وبلاگ

جاد وبلاگ برخلاف سايت رايگان است و اين وجه تمايز نقش بسيار مهمي در جذب و استقبال اشخاص به  اي-2

  .خصوص جوانان از اين پديده دارد

هاي داراي ماهيتي ايستا و ساكن  اغلب سايت. هاست هاي معمولي، پويا بودن وبلاگ  تفاوت ديگر بين وبلاگ و سايت-3

به استثناي . شود كنند يا اگر تغيير كنند بخش كوچكي از آنها شامل اين تغيير مي نميهستند و معمولاً به سرعت تغيير 

ها ماهيتي پويا و روزآمد شونده دارند و به تبع همين ماهيت  ولي وبلاگ. هاي ديگر هاي خبري و برخي سايت سايت

  . زنند  سرميها تر به وبلاگ ها هم بسيار بيشتر و در فواصل زماني كوتاه بازديدكنندگان وبلاگ

ها به سبب تنوع و جذاب بودن  بازديدكنندگان در وبلاگ.  يك تفاوت و تمايز مهم ديگر، آمار بازديدكنندگان است-4

  .باشد ها مي تر از سايت آنها به مراتب فزون
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  : جلسه اول

  Wordورود به نرم افزار  -

 را توضيح Office 2007 اين قسمت نصب برنامة ما در.  ابتدا بايد آن را نصب كنيدWordبراي ورود به نرم افزار 

پس از اجراي برنامة نصب، اين برنامه شروع به انجام برخي محاسبات مورد نياز خود مانند محاسبة فضاي خالي . دهيم مي

 در اين حالت شما بايد تا پايان. كند مي... هاي مورد نياز براي نصب و  موجود بر روي ديسك سخت و بررسي وجود فايل

  . عمليات و ظاهر شدن صفحة جديد منتظر بمانيد

خواهد كه  شود كه در اين قسمت برنامة نصب از شما مي  ظاهر ميEnter your product keyدر مرحلة بعد صفحة 

سريال وارد توجه كنيد كه اگر . باشد را در جعبة متن موجود وارد كنيد  كاركتر مي25 كه متشكل از Officeشمارة سريال 

  . وسط شما يك سريال معتبر نباشد، عمليات نصب متوقف خواهد شدشده ت

، امكان انتخاب نصب هر Customizeبا كليك بر روي كليد . را تعيين كنيد Officeدر مرحلة بعد بايد نحوة نصب 

ي ديگر ها همچنين در صورتي كه از نسخه. گيرد  در اختيار شما قرار ميOfficeهاي  قسمت دلخواه از اجزاء و برنامه

Officeكه علاوه  تر حذف شود و يا اين خواهيد آن نسخة قديمي كه مشخص كنيد كه مي  در كامپيوتر نصب باشد براي اين

 را با تمامي Officeاما اگر مايل هستيد كه . شود  نيز نصب شود از اين قسمت استفاده مي2007بر نسخة قديمي نسخة 

  . استفاده كنيد Upgradeو يا  Install Nowيد فرض نصب كنيد بايد از كل هاي پيش انتخاب

در اين مرحله روند . هاي لازم بر روي كامپيوتر شما آغاز شده است  و كپي فايلOfficeبه اين ترتيب عمليات نصب 

شود و شما بايد تا كامل شدن اين نوار پيشرفت منتظر  پيشرفت عمليات توسط يك نوار پيشرفت سبز رنگ نشان داده مي

توانيد عمليات نصب را   ميCancelاي از برنامه نصب كه باشيد، با كليك بر روي كلد  توجه كنيد كه در هر مرحله. بمانيد

 را به شما اعلام Officeشويد كه پايان موفقيت آميز نصب  اي مي با پايان يافتن عمليات نصب، وارد صفحه. متوقف كنيد

 Go toهمچنين كليد .  كليك كنيد تا برنامة نصب خاتمه پيدا كندCloseدر اين صفحه كافي است كه روي كليد . كند مي

Office Online در اين صفحه براي دسترسي به راهنماي Officeگيرد  بر روي شبكه اينترنت مورد استفاده قرار مي .  

 Allنوي فرعي  و مStartتوانيد از طريق منوي   بر روي كامپيوتر شما نصب شده و شما ميOfiice 2007به اين ترتيب 

Programها دسترسي داشته باشيد  به مجموعه برنامه .  

  آشنايي با شكل ظاهري برنامه  -

  .  واقع شده استWord است كه در سمت چپ بالاي صفحة Office Button، دكمة Word 2007اولين دكمة در 

  
  .كنيد پيدا دسترسي Quick Accessابزار  نوار به توانيد مي دكمه اين كنار در

  
  .كنيد ههدمشا عنوان نوار مركز در توانيد مي افزار نرم اسم و سند اسم

  
   را مشاهده كنيد Close و Minimize ،Restore Down معمول هاي هدكم نتها هما در
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هايي  تب. هايي را به وجود آورده ليه منوها و نوارهاي ابزار با هم ادغام شده و تب كWord 2007در نرم افزار جديد 

  Home ،Insert ،Page Layout ،References ،Mailings ،Review ،View ،Add-Insمانند 

  
هاي   تبChart بشود مانند تب هاي ديگري هم وجود دارد كه در حين كار با نرم افزار ممكن است ظاهر البته تب

Format يا تب Picture  

توانيد نوارهاي لغزنده يا  ها مي در گوشه. توانيد صفحه اصلي نرم افزار را مشاهده كنيد طبق معمول در مركز برنامه مي

Scrollتوانيد نوار وضعيت و كليدهاي نمايشي را نيز مشاهده كنيد ها را مشاهده بكنيد و در پايين هم مي .  

  
  Office buttonمعرفي  -

باشد كه براي امكانات كلي سند مانند ايجاد سند جديد و باز نمودن اسناد موجود و ذخيره  دكمة اصلي نرم افزار مي

  . باشد ها و سندهاي شما مي اين دكمه شامل دستورات مورد نياز براي فايل. باشد ها و چاپ اسناد مي نمودن آن

  
  . توان استفاده كرد  نيز ميAlt+Fز كليدهاي تركيبي براي دسترسي به اين دكمه ا

   ذخيره و بستن اسناد ،طريقه ايجاد -

 توانيد مي كار اين براي. نماييد ستفادهاOffice Button  دكمه از بايدد باش كه نوع ر هاز جديد سند يك كردن باز براي

  . نماييد استفادهNew  دكمه زاا
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 استفاده نماييد كه در اين حالت يك سند خالي براي شما Blank Documentتوانيد از يك   شما ميNewدر گزينه 

  . توانيد استفاده كنيد  نيز براي اين كار مي Crtl+Nاز كليدهاي تركيبي . شود نمايش داده مي

  
  .بگيريد رههب كامپيوترتان وير شده Installهاي  Template از و كنيد انتخاب Installed Templatesتوانيد  يا مي

 New Formهاي شخصي خودتان استفاده نماييد و از گزينه Templateتوانيد از   هم ميMy Templateاز گزينة 

Existing…توانيد  توانيد براي سند جديد از روي يكي از سندهاي موجود از نو بازسازي بكنيد و اگر دوست داريد مي  مي

Template  آنلاين از قسمت Microsoft Office Onlineه راحتي استفاده كنيد ب .  

اگر براي بار اول سندتان را . استفاده نماييد Office Buttonاز  Saveتوانيد از گزينة  ذخيره سازي سند هم مي براي 

 اين امكان را داريد كه مكان و اسم سند و نوع Save Asشما در كار . شود  نمايش داده ميSave Asكنيد كادر  ذخيره مي

 يا تركيب Quick Access در نوار Saveتوانيد از دكمه   ميSaveتر انجام دادن  نيد و براي راحتفرمت آن را مشخص ك

  .  استفاده نماييدCtrl+Sكليدهاي 

  
اگر به صورت مرتب متن خود را ذخيره نكنيد ممكن است با بروز مشكلي در برنامه مطالب خود را از دست بدهيد 

 به صورت خودكار يك راه حل براي اين مشكل در نظر Wordالبته .  را ذخيره كنيدسند خودبنابراين بايد به صورت مداوم 

 مشابه فايل شما در همان مسير قرار Temporaryكنيد يك فايل ديگر به صورت  گرفته كه وقتي شما يك فايل را باز مي

 فايل به درستي بسته نشود اين ولي اگر. شود وقتي يك فايل به درستي بسته بشود اين فايل موقت پاك مي. شود داده مي

شود كه اين فايل دفعة قبل به صورت  ماند و وقتي شما فايلتان را باز كنيد نرم افزار متوجه مي فايل به همان صورت باقي مي

 كه براي شما در نظر گرفته عمليات بازيابي Temporaryدهد و از روي   ميRecoveryدرست بسته نشده و به شما پيغام 

  . كند ايل شما ايجاد ميرا روي ف

به صورت  از نرم افزار بخواهيد كه مداوماً فايل شما را Auto Saveاما يك راه ديگر هم وجود دارد كه شما از خاصيت 
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 را Save تنظيمات مربوط به Word Optionتوانيد از قسمت   ميAuto Saveبراي پارامترهاي . سازي كند خودكار ذخيره

توانيد زمان   وجود دارد كه شما ميSave Auto Recover Information Every --- minutes  ناماي به گزينه. فعال كنيد

  شود  انجام نميAuto Save وارد كنيد كه اگر اين گزينه غير فعال باشه اصلاً عمليات ---دلخواهتان در جاي 

  

  طريقه ويرايش سندهاي موجود  -

توانيد از گزينة  براي باز كردن سندهايي كه از قبل ذخيره كرديد مي. كنيدبراي ويرايش كردن سندي ابتدا بايد آن را باز 

Open از Office Buttonاستفاده نماييد  .  

توانيد سند مورد نظرتان را   وجود دارد كه به راحتي ميRecent Documentليستي از سندهاي جاري در قسمت 

اگر قصد داريد بعضي از اسنادتان هميشه در در اين . كند ري ميانتخاب كنيد اين ليست تعداد خاصي از اسنادتان را نگهدا

  .  را انتخاب كنيدPin This Document To The Recent Document Listگزينة توانيد  ليست باقي بماند مي

  
  . توانيد آن سند را ويرايش كنيد بعد از باز كردن سند مورد نظر مي

  : جلسه دوم

   امكانات هر نما انتخاب نماي مناسب و بررسي -

  : شود كه حالات زير را دارد مشاهده ميدر گوشه سمت راست پايين صفحه، حالات نمايش سند 

Print Layout : در اين حالت شما )بندي سند بطور كامل جهت چاپ مناسب جهت صفحه(حالت عادي نمايش 

   .توانيد ببينيد ها را مي ها و تمام آيتم ها، ستون عكس

Full Screen Reading : توانيد براي بررسي متن   از اين حالت مي)مناسب جهت مطالعه متون(حالت تمام صفحه
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در اين حالت از صفحه مانيتور . دهد تر كل متن را در اختيار شما قرار مي اين حالت خيلي سريع. خودتان استفاده كنيد

  . آيد بيشترين استفاده جهت نمايش متن به عمل مي

Web Layout : كل متن شما )خواهيم سند را بر روي اينترنت قرار دهيم مناسب براي زماني كه مي(نمايش وب حالت 

   .آيد به صورت يكپارچه مشابه يك صفحه وب به نمايش در مي

Outline :هاي مختلف در متن استفاده كنيد جايي عنوان توانيد در ويرايش متن و مخصوصاً جابه اين حالت را مي .  

Draft :مناسب جهت ويرايش، نمايش متون بدون عكس و (ركنويس حالت چHeader & Footer . 

  . ها دسترسي پيدا كنيد توانيد به اين گزينه  ميView در تب Document Viewsهمچنين از ناحية 

  

  
  ظاهر كردن خط كش  -

  . رود خطوط متن به كار ميگيري  خط كش ابزاري براي تنظيم حاشيه متن و اندازه

 از ناحية Viewهمچنين از تب .  استفاده كنيدView Rulerتوانيد از دكمة  ها مي كش يش و مخفي كردن خطبراي نما

Show/Hideتوانيد براي ظاهر و مخفي كردن خط كش استفاده كنيد  نيز مي .  

  

  
  نحوه استفاده از خط كش براي تعيين حواشي  -

  : فاده كنيدها براي تنظيم حاشيه است كش توانيد از خط به راحتي مي

گر موس به شكل يك فلش دو جهته در بيايد  در حاشيه سمت راست و سمت چپ با موس قرار بگيريد وقتي كه اشاره

  . البته در اين حالت شما دقت كافي روي اين عمل نخواهيد داشت. توانيد اندازه حاشيه صفحه را كم يا زياد كنيد مي

   
  Wordتفاوت سطر و پاراگراف در  -

ممكن است يك پاراگراف شامل . شود  استفاده شود پاراگراف گفته ميEnter هر جا كه از دكمة Wordنامه در بر

  .  استفاده نكنيد پاراگراف تمام نخواهد شدEnterچندين سطر باشد ولي تا جايي كه از دكمة 

راگراف با تعيين تورفتگي ويژه سطر اول پاراگراف، سطر دوم به بعد و تورفتگي از چپ و راست پا -

  كش  خط

توانيد اين   در خط كش مي  مثلثكه از طريق خط كش سطر اول هر پاراگراف داراي تورفتگي باشد به وسيله براي اين

  . كار را انجام دهيد

توانيد اين كار را   در خط كش مي  مثلثكه سطر دوم به بعد هر پاراگراف داراي تورفتگي باشد به وسيلة براي اين
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   .انجام دهيد

) در هنگام تايپ انگليسي(و از سمت چپ ) در هنگام تايپ فارسي(كه كل يك پاراگراف را از سمت راست  براي اين

 زير مثلث استفاده توانيد از دكمة مربع  همراه با تنظيمات سطر اول و سطرهاي بعد به سمت راست يا چپ جابجا كنيد مي

بينيد كه دو مثلث بالاي آن همزمان به حركت در  مي. را جابجا كنيدكنيد به اين صورت كه روي مربع كليك كرده و موس 

وقتي كه موس در جاي مورد نظر قرار گرفت كليك موس را رها . خواهند آمد و تنظيمات آن پاراگراف عوض خواهد شد

  .  كنيد تا تنظيمات اعمال شوند

  Home در تب Clipboardبررسي امكانات ناحيه  -

  . دهيم ها را توضيح مي باشد كه در زير آن  ميFormat Painter و Cut ،Copy ،Pasteهاي  اين قسمت شامل گزينه

Cut : قسمت . (گيرد انتخاب شده از متن مورد استفاده قرار ميبراي بريدن متنCut شده در Clipboardگيرد  قرار مي(  

Copy :قسمت (. ن استفاده كنيمتوانيم در جايي ديگر از آ كند و مي از متن انتخاب شده كپي تهيه ميCopy شده در 

Clipboardگيرد  قرار مي(  

Paste :كه متني كه  براي اينCopy  يا Cut از  شده است راClipboard جاي ديگر برگردانيد از اين گزينه استفاده  به

  : دهيم باشد كه در زير توضيح مي اين گزينه داراي تنظيماتي مي. شود مي

اين . شود  نزديك انتهاي متني كه انتخاب شده است ظاهر ميPaste Optionكنيد آيكن  ي مPasteوقتي شما متني را 

   شده را انتخاب كنيد Pasteدهد كه قالب متن  دكمه به شما اجازه مي

توانيد عمل  شود كه مي  منويي براي شما باز ميPaste شده با كليك روي دكمة Cut يا Copyدر موقع برگرداندن متن 

Pasteاي انجام دهيد هاي ويژه  حالت را با .  

  
Format Painter :خواهيد تنظيمات يك قسمتي از متن به قسمتي ديگر  كنيد كه فقط مي از اين گزينه زماني استفاده مي

كه  باشد براي اين  مي22باشد و سايز آن نيز   ميTitrهاي شما داراي قلم  مثلاً اگر يكي از پاراگراف. از متن شما اعمال شود

  . شود اراگراف ديگري نيز عيناً همين تنظيمات را داشته باشد از اين گزينه استفاده ميپ

توان چندين متن را بصورت پياپي به   به جاي يك بار كليك دوبار كليك نماييم ميFormat Painterاگر روي : توجه

  . شكل مورد نظر تبديل نماييم

 : جلسه سوم

  Home در تب Fontبررسي امكانات ناحيه  -

  . شود از اين قسمت براي تغيير تنظيمات قلم متن استفاده مي
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  Character spacing و Fontهاي   و بررسي سربرگFontباز كردن پنجره  -

كار در گوشة  براي اين. باشد  ميFontتوانيد به وسيله آن تنظيمات قلم را تغيير دهيد استفاده از پنجره  راه ديگري كه مي

 مورد نياز شما براي تغيير در اين قسمت شامل تمام تنظيمات.  باز شودFont كليك كرده تا پنجره Fontسمت راست ناحية 

  . توانيد استفاده كنيد  نيز ميCtrl+Dهمچنين براي باز كردن اين پنجره از كليدهاي . باشد هاي شما مي قلم

  
  . توانيد استفاده كنيد  مي]+Ctrlكليدهاي  قلم از Size و براي كاهش [+Ctrl قلم از كليدهاي Sizeبراي افزايش 

كه سطرها را از حد معمول  سطرها را كشيده كنيد و همچين براي اينتوانيد  شما مي Character spacingدر سربرگ 

 .  كنيد تر ببريد از اين سربرگ استفاده مي بالاتر يا پايين

  : جلسه چهارم

  Home در تب Paragraphبررسي ناحيه  -

  
  indent and spacing و Line and page breakهاي   و بررسي سربرگparagraphردن پنجره باز ك -

براي . باشد  ميparagraphتوانيد به وسيله آن تنظيمات پاراگراف را تغيير دهيد استفاده از پنجره  راه ديگري كه مي

  .باز شود paragraph كليك كرده تا پنجره paragraphكار در گوشة سمت راست ناحية  اين
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  :باشد هاي زير مي  است كه داراي گزينهindent and spacingسربرگ اول 

  . باشد جهت ترازبندي پاراگراف مي: Alignmentـ 1

  
Right : هم ترازي راست)Ctrl+R(  

Centered :هم ترازي وسط) Ctrl+E( 

Left : هم ترازي چپ)Ctrl+L(  

Justify Low :هم ترازي حداقل  

Justify Medium:هم ترازي متوسط  

Justify High :هم ترازي حداكثر  

  :باشد هاي زير مي شامل باكس: Indentationـ 2

Befor Text : فاصله قبل از متن  

After Text : فاصله قبل از متن  

Spacial :باشد شامل سه گزينه زير مي :  

  None :بدون تغيير  

Firt Line :باشد جهت حركت سطر اول پاراگراف مي  

Hanging :باشد جهت حركت سطرهاي بعدي پاراگراف مي.  

  
By :كند اندازه حركت را مشخص مي .  

عليهذا براي . فها بايد بيشتر از فاصله سطرهاي داخلي پاراگراف باشدكه فاصله بين پاراگرا با توجه به اين: Spacingـ 3

  : شود ها از باكسهاي زير استفاده مي تغيير فاصله پاراگرافها و سطرهاي داخلي آن

Befor :فاصله قبل از پاراگراف  

After :فاصله بعد از پاراگراف  

Line Spacing :فاصله بين سطرهاي پاراگراف  

At :مقدار فاصله بين سطرها  

  
  . شود  استفاده ميTabكليد ) ايجاد فرورفتگي(از اين گزينه جهت دستكاري تنظيمات : …Tabsـ گزينة 4

  
  : جلسه پنجم
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  Home در تب  Styleبررسي ناحيه  -

ها  شما با استفاده از استايل. ها بايد استفاده كنيدStyleاگر شما بخواهيد با بيشترين سرعت و كيفيت ممكن كار كنيد از 

توانيد تنظيمات دلخواه خود را در يك قالب تعيين كنيد و تنها با يك كليك روي پاراگراف مورد نظر تمام آن تنظيمات  مي

  . ال شودروي آن پاراگراف اعم

  
هاي از قبل تعريف شده  توانيد از سبك مي. توانيد استفاده كنيد مي Styles ناحية Homeها از تب  براي دسترسي به سبك

توانيد قبل از تايپ  شما مي. توانيد سبك جديدي ايجاد كنيد مي و همچنين را ويرايش كنيدها  سبكتوانيد  مي. استفاده كنيد

  . ها استفاده كنيد  از سبكمتن و يا بعد از تايپ متن

   بررسي سبك جديد -

  .  استفاده كنيدSave Selection as a New Quick Styleساختن يك سبك جديد از گزينة شما 

  
 وارد كنيد و با زدن دكمة Nameتوانيد نام سبك را در قسمت  شود كه مي با زدن اين گزينه منوي زير ظاهر مي

Modify...ر اين سبك اعمال كنيد تنظيمات دلخواه را ب .  

  
ترين  در پايين.  ظاهر شودStylesكليك كنيد تا پنجره )  (Stylesتوانيد در گوشة سمت راست ناحية  همچنين مي

  . شود  براي ساخت سبك جديد استفاده ميNew Styleقسمت سمت چپ گزينة 
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  بر براي دسترسي فوري به سبك   تعيين كليد ميان-

 مورد نظر راست كليك كرده و  سبك روي Stylesدر ناحية ايل داراي كليد ميانبر باشد كافي است كه يك است براي اين

Modify…شود روي دكمة  اي كه ظاهر مي از صفحه.  را كليك كنيدFormat كليك كرده و از منوي ظاهر شده گزينة 

ShortCut Key..در قسمت .  را انتخاب كنيدPress new shortcut key:يد كليد ميانبر خود را وارد كنيدتوان  مي .  

  
   ويرايش و حذف سبك -

براي اين كار روي سبك مورد نظر راست كليك .  بايد استفاده كنيد…Modifyكه يك سبك را ويرايش كنيد  براي اين

   كليك كنيد تا پنجره زير ظاهر شود…Modifyكرده و گزينة 

  
اگر تغييرات شما بيش از چيزي است كه در اين صفحه نياز داريد . نيدتوانيد روي همين صفحه تغييراتي اعمال ك شما مي

ها  هاي زير منوي مربوط به آن با انتخاب هر كدام از گزينه.  استفاده كنيد تا منوي زير ظاهر شودFormatتوانيد از دكمة  مي

  . توانيد تغييرات دلخواه خودتان را انجام دهيد باز شده و شما مي

  
  : جلسه ششم

  Home در تب Editingررسي ناحيه  ب-

  .  استفاده كنيدEditing ناحية  Homeتوانيد از تب  براي پيدا كردن متني در سند مي
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  : اين قسمت شامل سه گزينه است

- Find :اين گزينه خود شامل دو زير مجموعه است :  

  .باشد  مي Ctrl+F كليد ميانبر آن. شود براي جستجوي عبارت از اين گزينه استفاده مي: Findـ 1

مثلاً اگر بخواهيد . توانيد استفاده كنيد از اين قسمت زماني كه بخواهيد به قسمتي از متن برويد مي: …Go Toـ 2

  . توانيد استفاده كنيد به صفحة خاصي از متن برويد از گزينه استفاده مي

- Replace :ي آن مطلب را نيز تغيير هم بدهيد از ممكن است شما در سند خود بخواهيد علاوه بر پيدا كردن مطلب

  .شود  استفاده مي Replaceگزينة 

   درج صفحه جديد در سند -

براي . شود شما در هنگام تايپ متن وقتي به انتهاي يك صفحه برسيد خود به خود صفحة جديدي براي شما ايجاد مي

با چند بار فشردن .  استفاده كنيدEnterاز دكمة توانيد  كه مقداري از صفحه خالي بماند و به صفحة جديدي برويد مي اين

كه به صورت يك دفعه و بدون زدن چندين  براي اين. شود رسد و صفحة جديدي شروع مي اين دكمه صفحه به انتها مي

Enter از تب  صفحة جديد شروع شودInsert از ناحية Pages گزينة Page breakتوانيد از كليدهاي  مي.  را انتخاب كنيد

Ctrl+Enterبا زدن گزينة .  به جاي اين كار استفاده كنيد استفاده كنيدBlank Pageتوانيد يك صفحة خالي ايجاد   نيز مي

  . كنيد

   درج تصوير از روي ديسك -

  : براي اين كار چندين راه وجود دارد. توانيد از تصاوير نيز استفاده كنيد  ميWordشما در يك فايل 

كشيد و در آن رها   ميWord روي عكس مورد نظر كليك كرده و آن را به داخل فايل :Drag & Dropبه وسيله . 1

  . كنيد مي

  . كليك كرده و عكس را وارد كنيدPicture روي دكمة Illustration در ناحية Insertاز تب . 2

  
   درج اشكال آماده -

براي اين كار از تب . ها نيز استفاده كنيد ز آنتوانيد ا  يك سري اشكال آماده نيز موجود است كه شما ميWordدر برنامة 

Insert در ناحية Illustration روي دكمة Shapesبعد به وسيله موس .  كليك كرده شكل مورد نظر خود را انتخاب كنيد

  . اي رسم كنيد توانيد از آن شكل انتخاب شده در صفحة خود نمونه مي

  
  Clip artتصوير از -

Clip artباشد در برنامه  ها مي ها و عكس باشد كه شامل خط تصاوير مياي از   مجموعهWordاي از   مجموعهClip 

Artها در سند خود استفاده كنيد توانيد از آن ها وجود دارد كه شما مي .  

  .  كليك كنيدClip Artروي دكمة  Illustrationدر ناحية  Insertبراي دسترسي به اين گزينه در تب 
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  : جلسه هفتم

   جدول در سند  درج-

. شود  اين كار براي شما فراهم مي Wordدر برنامة . گاهي از اوقات در هنگام تايپ يك سند نياز به رسم جدول داريد

  . براي درج جدول مراحل زير را انجام دهيد

  : شود منوي مانند شكل زير ظاهر مي.  را انتخاب كنيدTable گزينة Insertبراي كشيدن يك جدول از تب 

  
 خانه تنظيم 8 در 10توانيد با حركت دادن موس در اين قسمت اندازه جدول مورد نظرتان را تا حداكثر  ه راحتي ميب

  . كنيد

  Insert Table شرح پنجره -

اگر بر روي .  استQuick Tables و Draw Tableو  …Insert Table هاي راه ديگر ترسيم جدول استفاده از ابزار

Insert Table…شود د پنجره مربوطه نمايش داده مي كليك كني .  

  
  .  وارد كنيدTable sizeها را در قسمت  توانيد تعداد سطرها و ستون در اين پنجره شما مي

  . كنيد هاي جدول را به صورت افقي تعيين مي  اندازه خانهFixed column widthدر قسمت 

AutoFit to contents :شوند يعني در صورتي كه محتويات خانه بيشتر از  هاي جدول بر اساس محتويات پر مي خانه

  شود اندازة باشد آن خانه كشيده مي

AutoFit to windows :اي از جدول بيشتر از اندازه آن خانه باشد آن محتويات به چند  در صورتي كه محتويات خانه
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  .شود سطر تبديل مي

يد وقتي بخواهيد جدول جديدي بكشيد همين  را بزنRemember dimensions for new tablesدر صورتي كه تيك 

  . شود فرض انتخاب مي ابعاد براي آن به صورت پيش

توانيد به كمك موس جدول دلخواه خود را بكشيد به اين صورت كه وقتي اين ابزار را فعال   ميDraw Tableاز ابزار 

  .توانيد به راحتي جداول را بكشيد شود و شما مي كنيد موس شبيه مداد مي

  . ها با سرعت بيشتر استفاده كنيد توانيد براي رسم جدول  هم ميQuick Tablesز ابزار ا

  Table Tools \ Design و Draw borders استفاده از ابزارهاي -

 و Designهاي  شود كه شامل دو تب به نام  اضافه ميTable Toolsكشيد يك بخش به نام  وقتي يك جدول را مي

Layoutاشدب  مي.  

  
  : شود  استفاده ميطراحي جدول براي Designتب 

  . توانيد تغيير دهيد توانيد سبكي براي جدول انتخاب كنيد و آن سبك را نيز مي  مي Table Styleاز ناحية 

  ها چه جزئي از جدول شما را تحت تاثير قرار بدهدStyleتوانيد تنظيم كنيد كه اين   ميTable Style Optionدر ناحية 

Header Row:  اصليسطراول يا سطر   

Total Row : سطرهاتمامي  

Banded Rows : سطرها به صورت يكي در ميان  

First Column :ستون اول  

Last Column :ستون آخر  

Banded Colimn :ها به صورت يكي در ميان ستون  

توانيد  همچنين مي. د جدول را تغيير بدهيBackgroundتوانيد سايه يا   به راحتي ميShadingبا استفاده از گزينة 

Border هر رديف يا ستون از جدول را به كمك گزينة Bordersتنظيم كنيد  .  

  : هاي زير موجود است  گزينهDraw Bordersدر ناحية 

Line Weight : نوع خط  

Pen Color :رنگ خطوط  

Draw Table :براي رسم سطر و ستون  

Eraser Table :براي پاك كردن سطر و ستون   

  . شود استفاده مي جدول تنظيم ظاهر براي  Layoutتب از 
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  . شود ها و يا كل جدول استفاده مي  براي انتخاب سطرها و ستون Selectگزينة 

ها  توانيد اين خط  ميView Gridlinesكنيد با استفاده از گزينة  وقتي يك قسمتي از جدول را به وسيله پاك كن پاك مي

  . را ببينيد

  . شود  استفاده مي Propertiesرة تنظيمات جدول از گزينة براي ظاهر شدن پنج

  . كنيم  استفاده ميDeleteبراي پاك كردن سطر، ستون يا كل جدول از گزينة 

، Insert Above ،Insert Belowهاي  سطر يا ستوني به بالا، پايين، چپ و راست جدول از گزينهبراي اضافه كردن 

Insert Left و Insert Rightكنيم ده مي استفا .  

باشد را تبديل كنيد به رديفي كه فقط يك   خانه مي3اگر بخواهيد مثلاً در وسط يك جدول يك رديف از آن كه شامل 

  . شود  استفاده ميMerg Cellsخانه دارد از 

  . شود  استفاده ميSplit Cellsاگر بخواهيد به يك رديف يا يك ستون را به تعداد بيشتري تقسيم كنيد از گزينة 

  .  استفاده كنيد Split Tableاگر بخواهيد از يك سطر به پايين جدول از هم جدا شود از گزينة 

  . شود ها استفاده مي  براي تنظيم اندازه تك تك سلول Cell Sizeاز ابزارهاي ناحية 

  . ها استفاده كنيد ها سلول توانيد براي تنظيم جهت قرار گرفتن نوشته  ميAlignmentاز قسمت 

هاي خاص  فرمولاعمال سازي و تكرار سطر خاصي از جدول در ابتداي هر صفحه و تبديل جدول به متن و  اي مرتببر

  . شود  استفاده ميDataروي جدول از ناحية 

  جلسه هشتم 

   Borders and Shading باز كردن پنجره -

داراي رنگ و اراگراف يا قسمتي از متن اي باشد يا اگر بخواهيد پ اگر بخواهيد دور يك پاراگراف يا كل صفحه حاشيه

 Page در ناحية  Page Layoutبراي باز كردن اين پنجره از تب . شود  استفاده ميBorders and Shadingساية باشد از 

Background گزينة Page Bordersرا انتخاب كنيد  .  

  
   براي پاراگراف و جدول Border امكانات سربرگ -

  : باشد  شامل سه سربرگ مي Border and Shadingپنجرة 

توانيد   ميSettingدر قسمت . باشد ها مي  اطراف پاراگرافBorderباشد كه براي قرار دادن   ميBordersسربرگ اول 

  . كنيد  نوع خط و رنگ و پهناي خط را مشخص مي Styleدر قسمت .  را تعيين كنيد Borderنوع 

ايد را ببينيد و همچنين تعيين كنيد كه مثلاً قسمت بالاي  ري كه انتخاب كردهتوانيد نمايي از كاد  ميPreviewدر قسمت 
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  . هاي كادر را تعيين كنيد توانيد فاصله متن با گوشه  مي Optionدر قسمت . كادر نمايش داده نشود

  Page border امكانات سربرگ -

ين سربرگ كاملاً شبيه سربرگ قبلي است فقط تنظيمات ا. توانيد براي كل سند كادري را تعيين كنيد در اين سربرگ مي

توانيد   وجود دارد را مي Wordيك قسمت اضافه دارد كه از طريق آن چند كادري كه به صورت پيش فرض در برنامه 

  . انتخاب كنيد

   Shading امكانات سربرگ -

  .توانيد براي متن يا پاراگرافي سايه انتخاب كنيد از اين قسمت مي: Shadingسربرگ 

  . كنيد  نوع رنگ سايه را مشخص ميFillاز قسمت 

  . توانيد درصد پر رنگي و كم رنگي سايه را مشخص كرد  ميPatternsاز قسمت 

  
  جلسه نهم 

   در سند Hyperlink درج -

 و زدن كليد موس Ctrlكليك گرفتن  تبديل كنيد و با  Hyperlink به صورت Wordتوانيد متني را در سندهاي  شما مي

از قسمت .  را انتخاب كنيد HyperLink گزينة  Links از ناحية Insertبراي اين كار از تب .  بشويدLinkآن آدرس به 

Link To  گزينة Existing File or Web Page بعد در قسمت Addressخواهيد به آن لينك شود را   آدرس فايلي كه مي

  نويسيد مي

  
  در سند و رجوع به آن   Book mark درج -

براي اين كار از . ها دسترسي پيدا كنيد توانيد در جاهايي از متن خود علامتي گذاشته و بعداً به سرعت به آن شما مي

Bookmarkشود  استفاده مي .  

اي   را انتخاب كرده و در پنجرهBookmark گزينة Links از ناحية Insert از تب Bookmarkبراي اضافه كردن يك 
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  .زنيد  را ميAddدهيد و دكمة   ميBookmark nameد يك اسم در قسمت تواني شود مي كه باز مي

  
 مورد نظر را Bookmark كه ايجاد شده برسيد به اين صفحه آمده و Bookmarkكه بتوانيد به سرعت به محل  براي اين

  . زنيد  را ميGo Toانتخاب و دكمة 

   درج سرصفحه و پا صفحه -

توانيد سرصفحه يا پاصفحه ايجاد   ميHeader & Footer ناحية Insertاز منوي براي اضافه كردن سرصفحه و پاصفحه 

همچنين از . توانيد براي قرار دادن يك عنوان در تمامي سندها استفاده كنيد  ميEdit headerبه راحتي از گزينة . كنيد

  . توانيد استفاده كنيد هاي آماده نيز مي سرصفحه

  
  Header & Footer \ design در Option بررسي امكانات -

  :  سه گزينه وجود داردOptionشود در ناحية  در تب جديدي كه در موقع تغيير سرصفحه و پاصفحه ايجاد مي

1 .Different First Page :توانيد اولين صفحة هر  با اين گزينه شما ميSection را سرصفحه و پا صفحة جداگانه از 

  . بقية بخش بدهيد

2 .Different Odd & Even Pages :هاي متفاوتي براي  ها و پاصفحه توانيد سرصفحه با انتخاب اين گزينه مي

  . هاي زوج و فرد تعيين كنيد صفحه

3 .Show Document Text :شود تا بهتر بتوانيد تنظيمات سرصفحه و  با انتخاب اين گزينه متن سند مخفي مي

  . پاصفحه را انجام دهيد

  جلسه دهم

  Header & Footer tools \ designوي ديگر امكانات  بررسي اجمالي ر-

  . ها را در سرصفحه يا پاصفحه قرار دهيد Clip Art، تصاوير و Quick Partتوانيد زمان،  شما مي
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 Go To Headerتوانيد به قسمت پاورقي سند برويد و با زدن گزينة   به راحتي مي Go To Footerبا استفاده از گزينة 

  . ت عنوان سند برگرديددوباره به قسم

  
  . ها را تغيير دهيد توانيد هر كدام از بخش  ميSectionهاي  به كمك گزينه

  
  .  مشخص كنيد Positionتوانيد در ناحية  اندازه سرصفحه و پاصفحه را مي

  
  .ديدتوانيد به صفحه اصلي سند برگر  ميClose Header And Footerكمة بعد از تكميل سرصفحه و پاصفحه با د

  
   درج شماره صفحه -

شود  منويي باز مي.  را انتخاب كنيدPage Number گزينة  Insertبراي قرار دادن شماره صفحه در يك صفحه از تب 

  .هاي زير است كه شامل گزينه

  
Top of Page :گيرد شماره صفحه در بالاي صفحه قرار مي .  

Bottom of Page :گيرد يشماره صفحه در پايين صفحه قرار م.  

Page Margins : توانيد شماره صفحه را قرار دهيد هاي مختلف مي جاهاي مختلف صفحه و شكلدر .  

Current Position :دهد نما شماره صفحه را قرار مي در محل فعلي مكان  

   قالب بندي شماره صفحه -

  .شود  منوي زير ظاهر مي …Format Oage Numbersبا انتخاب 
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 Page numberingدر قسمت . گذاري صفحات را مشخص كنيد توانيد نوع شماره مي: Number formatدر قسمت 

با اين كار .  عدد مورد نظر را وارد كنيدStart stبا انتخاب . توانيد مقدار عدد شروع شماره صفحه را در تعيين كنيد مي

 شماره صفحات هر Continue form previous sectionاگر گزينة . شود شماره صفحة بخش از اين شماره شروع مي

  . شود بخش از ادامة بخش قبلي شروع مي

  Text box درج -

هايي را در هر گوشه از سند اضافه كنيد و بعد به كمك ابزارهاي مربوط  توانيد نوشته  ميText Boxشما به كمك گزينة 

  . توانيد كليه مشخصات مربوط به نوشته را تغيير دهيد  ميText Boxبه 

   را انتخاب كنيدText Box گزينة Text در ناحية Insert از تب Text Boxيجاد يك براي ا

  
 Text خودتان  Draw Text Boxتوانيد با انتخاب  همچنين مي. اي را انتخاب كنيد توانيد گزينه هاي موجود مي از نمونه

Boxرا ايجاد كنيد  .  

  text box tools \ Format بررسي اجمالي روي امكانات -

  . بينيد شود كه در شكل زير مي  اضافه ميWordكنيد يك تب به برنامة   ايجاد مي Text Boxقتي يك و

  
  . شود  استفاده ميText Box موقعيتتنظيم براي  Positionگزينة  Arrange ناحيةاز 

 
  . كنيم  تنظيم مي D Effects-3 را دكمة  Text Boxحالت سه بعدي 

  
  . كنيم  تنظيم مي Shadow Effects  را با Text Boxهاي  سايه
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  . توان تغيير داد  ميText Box Stylesرا با  Text Boxهاي  قالب

  
  جلسه يازدهم 

  Word art درج -

توانيد   براي اين منظور مي. هاي زيبايي به سندتان اضافه كنيد ممكن است دوست داشته باشيد عناوين خودتان را به شكل

 مورد نظر را  Word Art را انتخاب كنيد و Word Art گزينة Text در ناحية Insertاز منوي . يد استفاده كنWord Artاز 

  . شود  كردن متن به همان صورت در صفحه ظاهر ميOkبعد از تايپ متن مورد نظر و . انتخاب كنيد

  . يمات آن را عوض كنيدتوانيد تنظ شود كه در آن مي  اضافه ميWordهاي   تب جديدي به تبWord Artبعد از درج يك 

  Equation و Symbol درج -

براي . كنيد هايي برخورد مي ها و فرمول وقتي شما قصد تايپ متون علمي را داشته باشيد مسلما در اين متون با سمبل

  .  استفاده كنيدSymbol ناحية  Insertها از تب  ها يا فرمول اضافه كردن اين سمبل

  
ها را مشاهده كنيد و سمبل مورد نظرتان را انتخاب و به متون  توانيد انواع سمبل احتي مي به ر Symbolبه كمك گزينة 

  . اضافه كنيد

  .  كمك بگيريدInsert New Equation بخش Equationتوانيد از گزينة  ها هم مي براي انتخاب انواع فرمول

  
  Page layuot در تب Page setup بررسي امكانات ناحيه -

  . شود  براي تنظيمات كاغذ سند استفاده ميInsert در تب  Page Setupاز ناحية 

  
  . كنيم  استفاده مي Marginsهاي صفحه از گزينة  براي تنظيم حاشيه
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  .  كليك كنيدCustom Marginsها را خودتان انتخاب تعيين كنيد روي دكمة  اگر قصد داريد حاشيه

  . به اين پنجره برويد كش ا دو بار كليك كردن روي خطتوانيد ب  ميPage Setupبراي باز كردن پنجرة 

  : باشد  شامل دو گزينة زير ميOrientationگزينة 

Portraitبراي قرار دادن كاغذ در حالت عمودي است  .  

Landscapeبراي قرار دادن كاغذ در حالت افقي است  .  

  
  ... و Letter، Legal ،A4  ،A5 مثلاً. تغيير دهيدتوانيد به راحتي اندازه كاغذ را   ميSizeاز گزينة 

  
  .  كليك كنيدMore Paper Sizes قصد داريد اندازه ديگري را وارد كنيد روي گزينة راگ

  .  استفاده كنيد Columnsخواهيد صفحة شما به چند ستون تقسيم شود از گزينة  از مي

  .  بايد استفاده كنيد Breaksجدي از گزينة ) Section(براي ساختن بخش 

  .  استفاده كنيدLine Numbersاگر قصد دارد در ابتداي هر سطر شمارة آن سطر درج شود از گزينة 

Hyphenation :  

  جلسه دوازدهم

  Refrences در تب Footnoteبررسي امكانات ناحيه  -

  
  . توانيد يك پاورقي ايجاد كنيد  ميInsert Footnoteبا زدن دكمة 

  . ايجاد كنيدنوشت پيتوانيد يك  ي مInsert Endnoteبا زدن دكمة 

هار زير مجموعه است كه براي رفتن به پاورقي بعدي و پاورقي قبلي و  اين گزينه شامل چNext Footnoteبا دكمة 

  . شود نوشت بعدي و قبيل استفاده مي همچنين پي

  
راي دسترسي به اين پنجره از ب.  استفاده كنيدFootnote and Endnoteتوانيد تنظيمات بيشتري را از پنجرة  شما مي
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  .  استفاده كنيدFootnoteعلامتي كه در گوشة سمت راست ناحية 

  
  .نوشت تبديل كنيد و همچنين برعكس ها را به پي پاورقي Convertتوانيد با زدن دكمة  شما مي

  . كنيد  تعيين مي Nymber formatنوشت را در قسمت  گذاري اعداد پاورقي و پي نحوة شماره

 استفاده …Symbol يا دكمة Custom markكه به جاي شماره از سمبل خاصي استفاده شود از گزينة  ي اينبرا

  . شود مي

  . استفاده كنيد Start atنوشت از عدد خاصي شروع شود از  گذاري پاورقي و پي كه شماره براي اين

  .  سه گزينه وجود داردNumberingدر قسمت 

Continuous :شود نوشت تا آخر سند انجام مي اد پاورقي و پيگذاري اعد شماره .  

Restart each section :شود نوشت از ابتدا شروع مي گذاري پاورقي و پي در هر بخش شماره .  

Restart each page :شود نوشت از ابتدا شروع مي گذاري پاورقي و پي در هر صفحه شماره.  

  
  Mailing در تب Create بررسي امكانات ناحيه -

  . شود  استفاده مي Envelopes گزينة  Create ناحية  Mailingsبراي ساختن و چاپ يك پاكت نامه از تب 

  
 آدرس مبدا Return address آدرس گيرنده و در قسمت Delivery addressشود در قسمت  اي كه باز مي در صفحه

  .را تايپ كنيد

  .  در صفحة خواهيد ديد نمونة اين پاكت را Add to Documentبا انتخاب دكمة 

  .  كليك كنيدOptionبراي تغيير تنظيمات پاكت روي دكمة 
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  . شود  استفاده مي Labelsاز گزينة  برچسب نامهبراي ساخت 

  
  . شود  استفاده مي Printبراي چاپ هم از دكمة . توانيد استفاده كنيد  مي Optionقسمت از براي تنظيمات 

   Word count بررسي ابزار -

  . شود هاي يك متن استفاده مي ها و خط پاراگراف، كاركترها، كلمات، صفحاتبراي شمارش تعداد 

  .  را انتخاب كنيدWord Count گزينة Proofing group از ناحيه Reviewدر تب براي دسترسي به اين 

  
  Spelling & Grammer بررسي ابزار -

هاي  هاي املايي با خط غلط.  استفاده نماييدWordب املايي نرم افزار يا توانيد از غلط هاي انگليسي مي در مورد عبارت

  . شود قرمز رنگ مشخص مي

  . شود گزينة صحيح را انتخاب كنيد براي تصحيح غلط كافي است روي آن كلمه راست كليك كرده و از ليستي كه باز مي

 را تايپ كنيد از شما غلط املايي Hamidاي مثل  البته اين غلط ياب براي كلمات انگليسي است و اگر شما كلمة

گيرد چون اين كلمه در فرهنگ لغت برنامه وجود ندارد ولي اين امكان وجود دارد كه شما كلمه مورد نظر را به فرهنگ  مي

 Add To Directoryبراي اين كار كافي است روي عبارت مورد نظر راست كليك كرده و گزينة . لغت برنامه اضافه كنيد

  . اب كنيدرا انتخ

  
 …Officeتوانيد روي دكمة  براي اين كار مي. ممكن است شما بخواهيد خاصيت كنترل املا و گرامر را غير فعال كنيد
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  .  را انتخاب كنيدWord Optionكليك كنيد و گزينة 

 Check و Check Spelling As You Typeتوانيد تيك مربوط به  در اين بخش مي.  را فعال كنيدproofingبخش 

Spelling As You Type تا ديگر از گرامرها و لغات املايي شما ايرادي گرفته نشودكنيد فعال غير را  .  

  Word طريقه چاپ سند در -

.  بعد از تكميل سند و تايپ و تنظيم ظاهر سند، گرفتن خروجي از سند تكميل شده استWordترين در نرم افزار  مهم

هاي  توانيد از انواع گزينه  ميPrintدر بخش .  را انتخاب كنيدPrintيك كرده و گزينة  كلOfiiceبراي اين كار روي دكمة 

Printكمك بگيريد  .  

  
  .  را انتخاب كنيدPrint Previewنمايش سند گزينة  براي ديدن پيش: Print Previewـ 1

  
  .  را انجام بدهيدPrintتوانيد تنظيمات مربوط به   ميOptionبه كمك دكمة 

  . توانيد تنظيمات مربوط به كاغذ را انجام بدهيد  ميPage Setupحية در نا

  . كنيد نمايي صفحه را تنظيم مي  ميزان بزرگZoomدر ناحية 

ها، نمايش ذره بين و همچنين  نمايش مثل نمايش خط كش توانيد تنظيمات مربوط به پيش  شما ميPreviewدر ناحية 

  .  را به راحتي انجام بدهيد Shrink One Pageيا عمليات  و Previous Page و  Next Pageعمليات 

  .توانيد كل محتواي سند خودتان را در يك كاغذ نامه خروجي بگيريد  شما مي Shrink One Pageبا استفاده از گزينة 

  .  استفاده كنيدClose Print Previewتوانيد از دكمة   ميPrint Previewبخش براي خارج شدن از 

  . شود براي شروع عمليات چاپ از اين گزينه استفاده مي: Printـ 2

  
تمامي چاپگرهاي نصب شده در . توانيد نوع چاپگر را از ليست باز شونده انتخاب كنيد  به راحتي ميPrinterدر بخش 
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  .شود كامپيوتر شما در اين قسمت نمايش داده مي

  
تنظيمات مربوط به اين بخش بسته به نوع . انجام دهيد را Printer تنظيمات مربوط به Propertiesبا استفاده از دكمة 

  .تواند كاملاً متفاوت باشد  شما ميDriver Printerچاپگر و 

 Find Printerتوانيد از دكمة  بينيد مي اگر چاپگري را روي كامپپوتر خودتان داريد ولي آن را در ليست مورد نظر نمي

  . براي پيدا كردن چاپگر استفاده كنيد

  .  صفحات مورد نظرتان را براي چاپ انتخاب بكنيد Rangeتوانيد   مي Page Range بخش در

All : با انتخاب گزينةAllشود  تمامي صفحات سند چاپ مي .  

Current page :شود صفحه جاري براي شما چاپ مي  

Pages :كند كنيد را چاپ مي شماره صفحاتي كه شما وارد مي.  

  
  .دها و نحوه كپي را مشخص كني د تعداد كپيتواني  ميCopiesدر بخش 

Collate : اگر اين گزينه در حالت انتخاب باشد در صورتي كه تعداد بيش از يك نسخه مورد درخواست باشد صفحات

گردد ولي در غير اينصورت اول  شوند و مجدداً عمل چاپ از اولين صفحه سند شروع مي يك بار از اول تا آخر چاپ مي

  شود  تعداد نسخه،  چاپ و بعد صفحه دوم و به همين ترتيب الي آخر چاپ ميصفحه سند به 

  
Print :باشد قسمت پرينت شامل سه گزينه مي:  

All pages in range :كند تمام صفحات را چاپ مي .  

Odd Pages :شود صفحات زوج چاپ مي .  

Even Pages :شود صفحات فرد چاپ مي .  

  
Zoom : شوند مورد استفاده قرار  صفحات و تعداد صفحاتي از سند كه روي كاغذ چاپ ميجهت مشخص نمودن ابعاد

  . گيرد مي
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  )Power Point 2007(ارائه مطالب / مهارت ششم  

  :جلسه اول

  Power Pointهاي نرم افزار   ويژگي-

 اين نرم افزار. باشد  ميPower Point 2007افزار  نرم Microsoft Office 2007 مجموعه افزارهاي ازنرم ديگر يكي

 باداشتن نمايشي افزار برنامه خود اطلاعات ارائه و معرفي براي تا دهد مي شما به را امكان اين لازم، ابزارهاي باداشتن

 .آيد مي جود بوSlideنمايشي  برنامه خود اطلاعات ارائه و معرفي براي تا دهد مي شما به را امكان اين لازم، ابزارهاي

 با و گام به گام صورت به را مطالب و باشند غيره و جدول فيلم، عكس، نمودار، گيرنده متن، بر در توانند مي اسلايدها

 مختلف هاي زبانه در ها فرمان Power Point 2007 افزار نرم در. بگذارند نمايش به براي مخاطبين ويژه هاي جلوه

  .باشد مي آسان و سريع بسيار آنها از استفاده دليل همين به .است شده بندي گروه

 اطلاعات انواع از اسلايدها، استفاده بندي قالب و بندي طرح: از عبارتند افزار اين نرم هاي ويژگي و ها قابليت از بعضي

  .ارائه نمايش براي متنوع هاي روش انتخاب و الگوها از استفاده مطالب، ةارائ براي

   محيط نرم افزار -

محيط اين برنامه از .  شدن اين برنامه يك اسلايد خالي، درون برنامه نمايشي جديد مشاهده خواهيد كردبا باز

  . هاي مختلف تشكيل شده است قسمت
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ها  شود و دستورات مربوط به مديريت فايل كليد دايره شكلي است كه با فشردن آن منويي باز مي: Officeدكمة * 

  . در آن قرار دارد... دن فايل  و همانند ايجاد، ذخيره و باز كر

اين نوار .  يك نوار ابزار كوچك قرار داردOfficeدر سمت راست دكمة ): Quick Access(نوار دسترسي سريع * 

) لغو عمليات (Undo، )ذخيره (Saveدستورات به طور پيش فرض . شامل دستوراتي است كه كاربرد زيادي در برنامه دارد

  . است)  عمل لغو شدهانجام مجدد (Repeatو 

  
بندي و نامگذاري شده و تحت  دستورات و امكانات اين نرم افزار بر حسب موضوع دسته: )Ribbon(ريبون * 

 معادل نوار منو در ساير Ribbon. گويند  ميRibbonبه اين مجموعه . گيرند هايي در اختيار كاربران قرار مي زبانه

بندي شده  ها و امكانات هر زبانه، ابزارهاي درون ريبون با توجه به عملكردشان گروه به دليل زياد بودن دكمه. هاست برنامه

  . ها ساده باشد است تا كار با آن

  . گيرد قرار مي... در اين ناحيه اطلاعاتي مانند شكل، متن، صوت، نمودار، جدول و ): Slide(اسلايد * 

  
دهد و داراي   امكان انتخاب سريع يك اسلايد را در اختيار قرار مياين ناحيه): Slide/Outline(ناحية انتخاب اسلايد * 

  . باشد  ميOutline و Slideدو زبانة 

ها را به سادگي  توانيد آن شود و شما مي هاي موجود در اسلايد مشاهده مي با انتخاب اين زبانه فقط متن: Outlineزبانة 

  . ويرايش كنيد

  . شود هاي كوچك نشان داده مي مام اسلايدهاي موجود در فايل جاري در اندازهبا انتخاب اين زبانه ت: Slideزبانة 
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  ): Status bar(نوار وضعيت * 

  . باشد نوار وضعيت در پايين پنجره قرار دارد و شامل سه قسمت مي

  . شود در سمت چپ، اطلاعاتي مانند شمارة اسلايد جاري و تعداد اسلايدها نمايش داده مي .1

 .  سه ابزار براي تغيير نماي اسلايد وجود دارددر وسط نوار .2

 .  براي تغيير بزرگنمايي اسلايد قرار داده شده است و هاي  در سمت راست نوار علامت .3

  
شخص ارائه دهنده (اين پنجره دقيقاً در زير پنجره اسلايد قرار گرفته است و مجري ): Note Page(پنجره يادداشت * 

  .  در اين ناحيه براي خود يادداشتي را به عنوان توضيح يا تذكر بنويسدتواند مي) برنامه نمايشي

  
  هاي ايجاد يك نمايش جديد   روش-

 برنامه روش چند به توانيد شما مي افزار نرم آمدن بالا از بعد. شود مي ايجاد خالي نمايشي برنامهبا اجراي اين برنامه يك 

 نصب هنگام در الگوها اين از بعضي. الگو يك از استفاده يا و قبلي نمايشي نامهبر از استفاده جمله از بسازيد، جديد نمايشي

  . باشند  قابل دسترسي ميOnline به صورت آنها از زيادي تعداد اما شوند مي ذخيره كامپيوتر روي افزار نرم
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  : باشد روش ساختن يك برنامه نمايشي جديد به شرح زير مي

  .  كليك كنيدOfficeبر روي دكمه  .1

 .  را انتخاب كنيدNewگزينة  .2

هاي مختلف ايجاد فايل جديد را مشاهده كنيد كه مورد استفاده هر  توانيد روش  ميNew Presentationدر پنجره  .3

 . كدام متفاوت است

  
  : ها عبارتند از بعضي از انواع اين روش

1 .Blank and Recent :شود يك برنامه نمايشي خالي ايجاد مي .  

2 .Installed template :شود برنامه نمايشي جديد با استفاده از الگوهاي موجود در پاورپوينت ايجاد مي .  

3 .Installed themes:شود مي موجودايجاد هاي سبك اساس بر جديد نمايشي  برنامه.  

4 .My template : شود ايد، ايجاد مي بر اساس الگويي كه خودتان از پيش ساختهبرنامه نمايشي جديد .  

5. New from existing :شود ايد، ايجاد مي برنامه نمايشي جديد بر اساس نمايشي كه قبلاً ذخيره كرده .  

6 .Microsoft office online : برنامه نمايشي جديد با استفاده از الگوهاي موجود در سايت مايكروسافت ايجاد

  . شود مي

  
   درج اسلايد جديد -
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 را ارائه فايل و منظور هدف شده، طراحي مجموعة اسلايدهاي واقع در. است اسلايد ارائه، فايل يك دهندة تشكيل عنصر

  .كند مي تعيين

توانيد به تعداد دلخواه، اسلايد  شما مي. كند در هنگام ايجاد يك برنامه نمايشي، پاورپوينت يك اسلايد خالي ايجاد مي

  . ستگي داردتعداد اسلايد به موضوع برنامه نمايشي شما ب. جديد اضافه كنيد

  : براي اضافه كردن اسلايد جديد به روش زير عمل كنيد

  .  كليك كنيدHomeروي زبانة  .1

 .  كليك كنيدNew Slide روي نيمه پايين گزينة Slideدر گروه  .٢

 . شود  كليك كنيد، اسلايد جديد با آخرين چيدمان انتخاب شده انتخاب مياگر روي دكمه 

 . نيدقالب مورد نظر خود را انتخاب ك .٣

 . شود اسلايد جديد به فايل نمايشي شما اضافه مي .	

  
توان از كليد تركيبي  هم چنين مي. شود  يك اسلايد جديد ايجاد ميSlide/Outline در ناحية Enterبا زدن كليد 

Ctrl+Mبراي اضافه كردن اسلايد جديد استفاده كرد  .  

  
   اسلايدLayout انتخاب -

  .  چيدمان مورد نظر خود را انتخاب كنيد Layout گزينة Slidesحية  ناHomeتوانيد از تب  شما مي

  : جلسه دوم

   درج متن با قلم و اندازه دلخواه -

) Title Slideمانند (دهند  توانيد متن خود را در انواع چيدمان كه بخشي را به عنوان كادر متن در اختيار قرار مي شما مي

  .  متني، كافي است روي آن كليك كنيد و سپس متن خود را تايپ كنيدبراي شروع نوشتن در يك كادر. درج كنيد

 در هنگام اجراي برنامه Click to add textاگر در يك اسلايد درون يك كادر متن، عبارتي را تايپ نكرديد، عبارت 

  . شود نمايشي و چاپ اسلايد مشاهده نمي

  وشاد را خود نمايشي برنامه مناسب رنگ يك انتخاب اب توانيد مي ها در اسلايد بسيار مهم است شما انتخاب رنگ
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 رنگ، پر دار، خط زير را آنها توانيد مي شدن، خواناتر و ها نوشته از بعضي اهميت دادن نشان براي همچنين. كنيد جذابتر

  .كنيد دار سايه يا و برجسته

. غيره و نوع، رنگ، اندازه  مانند.دهد مي تغيير را متن ظاهري شكل كه است صياتيفونت، خصو خصوصيات از منظور

  .  استفاده كنيد Home از زبانة  Font گروه ابزارهاي از فونت خصوصيات تغيير براي

  
  .آيد مي وجود به جديد  پاراگراف يكEnter كليد زدن از پس ، متن تايپ هنگام در

 از  پاراگرافخصوصيات تغيير  براي.كنيد كارآمدتر را متن ظاهر متن، در موجود هاي پاراگراف تنظيم با توانيد مي شما

  .  استفاده كنيدHome از زبانة Paragraphگروه  ابزارهاي

  
  دار در اسلايدهاي نمايشي   درج متن بالت-

Bullet دار از  هاي بالت براي درج متن. شود مي آورده سطر ابتداي در معمولاً كه هستند كوچكي گرافيكي نمادهاي ها

  .  را انتخاب كنيدBullets گزينة Paragraph ناحية Homeتب 

  

  
توانيد  شود كه مي  باز ميBullets and Numberingتوانيد به پنجرة   ميBullets and Numberingبا انتخاب گزينة 

  . تري انجام دهيد تنظيمات پيشرفته
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  دار   تغيير درجه اهميت متون بالت-

دار ديگر ايجاد   يك متن بالتEnterدار و زدن كليد  ادن يك متن بالتدار بعد از قرار د تغيير درجه متون بالتبراي 

. دار را تغيير دهيد  درجه اهميت متون بالتShift+Tab و Tabتوانيد با زدن كليدهاي  شما مي. شود مي

  
  Normal ،Slide Sorter ،Note Pages ،Outline بررسي نماهاي -

 و در گروه Viewاين نماها در زبانة . كند يشي را در نماهاي مختلف فراهم ميبرنامه پاورپوينت امكان مشاهده برنامه نما

Presentationشود در ادامه به شرح وظايف هر نما پرداخته مي.  در دسترس قرار دارند .  

 نما اين در. است مناسب بسيار اسلايدها، تك تك روي كردن كار براي معمولي نماي) Normal(نماي معمولي * 

  .  استفاده كنيدOutline و Slide يادداشت هاي ناحيه از و كرده ويرايش را اسلايدها دتواني مي
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 نماي، اسلايد كردن جا جابه و كردن كپي كردن، پاك مانند كارهايي براي): Slide Sorter(نماي دسته بندي اسلايد * 

ة شمار اسلايد هر زير در و دارند رحضو شده مرتب و كوچك صورت به نما اسلايدها اين در. است مناسب بندي دسته

  . است نوشته شده آن به مربوط

  
 استفاده نما اين از است، نمايشي برنامه كننده تهيه به مربوط كه توضيحاتي نوشتن براي: )Note Page(نماي يادداشت * 

  .كرد چاپ را آنها توان مي لزوم صورت در اما شود نمي ديده نمايش هنگام در اين توضيحات. شود مي
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 استفاده نما اين از صفحه تمام صورت به اسلايد نمايش براي كار، پايان از پس): Slide Show(نماي نمايش اسلايد * 

 روي بر كليك با. پوشاند مي را صفحه تمام كه طوري دهد مي نمايش سرهم پشت و به ترتيب را اسلايدها نما اين. كنيد

   .ودش مي داده نشان اسلايد بعدي هراسلايد،

  .باشد مي وضعيت نوار روي ابزارهاي از استفاده اسلايدها نمايش نماي انتخاب براي ديگر روش

  
   و امكانات آن  Slide Show اجراي نمايش در نماي -

  در اين حالت . باشد  ميSlide Show معادل نماي F5دكمة 

  : جلسه سوم

   جا به جا، كپي و حذف كردن اسلايدها-

  

  سلايد  درج تصوير در ا-

   درج نمودار در اسلايد -

   درج جدول در اسلايد -

  : جلسه چهارم

   در نمودار سازماني در اسلايد -

   ترسيم اشكال گرافيكي -

   و تنظيمات آن Word Art درج متن با قابليت -

  هاي سايه و سه بعدي روي اشكال   اعمال جلوه-

  يابي اشكال   چرخاندن و قرينه-

  : جلسه پنجم

  ندي اشياء و تفكيك اشياء گروه بندي شده  گروه ب-

  Ruler ،Grid ،Guide اصول كار با -

  Power Pointها در اسلايدهاي   درج اشياء از ساير برنامه-

  : جلسه ششم

 )Custom Animation(هاي نمايشي متحرك به اشياء هر اسلايد   اضافه كردن جلوه-

  هاي پيشروي از هر اسلايد به اسلايد بعدي   روش-

  هاي گذار  هاي پيشروي اسلايدها و جلوه  روش-

  : جلسه هفتم

- Setupكردن اجراي نمايش  

  ها   مخفي كردن اسلايدها و آشكار كردن مجدد آن-

  هاي عملياتي   اصول كار با دكمه-

  هاي عملياتي   تكثير دكمه-
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   اضافه كردن متن به يك دكمه عملياتي -

  :جلسه هشتم

   صوتي CD وارد كردن صدا از روي -

  هاي صوتي   وارد كردن كليپ-

   روي صدا Custom Animation تنظيمات -

  هاي ويدئويي   وارد كردن كليپ-

  هاي ويدئويي   وارد كردن فايل-

  :جلسه نهم

  هاي صوتي   ايجاد يادداشت-

   ضبط صدا در هنگام مشاهده اسلايد -

  بندي اجراي نمايش   زمان-

   Rehearse Timing بازبيني زمان بندي به كمك -

   و كاربرد آن  PPS فرمت -


