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 مقدمه
 

باور نكردني در حال پيشرفت مي باشد به طـوري كـه            و كاربردهاي آن در علوم مختلف با سرعت          )  رايانه( علم كامپيوتر 
همه . امروزه اطلاعات و رايانه اي كردن آنها، بخش لاينفك و بلكه مهمترين بخش از سرمايه هر سازمان به شمار مي آيد                      

كاركنـان  سازمانها ، بويژه معتبرترين آنها در تمام دنيا هزينه هاي زيادي را جهت آموزش و ارتقاء سطح دانش و اطلاعات               
 .خود مي پردازند 

. آنچه مسلم است شالوده و اساس تمام تصميمات صحيح و كارآمد ، برخورداري از اطلاعات مناسب، مرتبط و بهنگام است                     
چه بسيار كارهايي كه علارغم استفاده از اطلاعات و تجربيات متخصصين ، به دليل عدم روزآمد و بهنگام بودن ، به ويـژه                       

 . ، نتايج مطلوبي به بار نياورده است در عصر تكنولوژي 
به طوري كه   . امروزه با گسترش شبكه جهاني اينترنت تبادل اطلاعات و ر وز آمد بودن آنها ابعاد گسترده تري يافته است                    

 همه افراد با هر شغل و تخصصي و هر ميزان تحصيلات مي توانند در حرفه خود ، در هر جاي دنيا ، با مراجعه به اين منبـع                         
 .نامحدود اطلاعات ، پله هاي ترقي را سريعتر پيموده و در شغل و كسب خود موفقتر باشند

در راستاي اهداف فوق ، آموزش شبكه بهداشت و درمان دماوند بر آن شد كه كلاسهايي را در زمينه هاي مختلف و مهـم                        
ياست محترم شبكه بهداشت دماوند در ماههاي       همانطور كه اطلاع داريد اين كلاسها با همكاري ر        . علوم رايانه برگزار كند     

و همزمان با برگزاري كلاسها جزواتي تهيه و در اختيار همكاران عزيـز قـرار               .  برگزار گرديد  1383شهريور ، مهر ، آبان      
 البته اين جزوات معمولاً بعد از  هر جلسه كلاس تكثير و در اختيار شركت كنندگان قرار مي گرفت ، از آن موقـع                       . گرفت  

هميشه احساس نياز مي شد كه مجموعه اي از مباحث و جزوات ارائه شده تهيه و در اختيار همكاران ، بخصوص افرادي كه                       
كتابي كه هم اكنون در اختيار شماست در راستاي همين هـدف تهيـه و               . امكان حضور در كلاسها را نداشتند گذاشته شود         

همانطور كه از   . ات قبلي از قلم افتاده بوده در اين مقوله آورده شده است             و احياناً مطالبي كه در مكتوب     . تكثير شده است    
نام اين كتاب پيداست محتواي مطالب آن مباحثي هستند كه در كلاس گفته شده اند بنابر اين اگر در جـايي راجـع بـه                         

 . ستمطلبي زياد توضيح داده نشده به اين دليل است كه آن مطلب در كلاس توضيح كامل داده شده ا
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 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات : بخش يك  
لازم بـه توضـيح      .مي باشـد    ICDL 1اولين مهارت از هفت مهارت استاندارد       دوره ي آموزشي مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات         

ختلـف ارائـه دهنـده آن       البته ممكـن اسـت جزئيـات ايـن دوره در موسسـات م             :(است  شامل دوره هاي زير       ICDLاست كه   
 ) هم داشته باشندتفاوتهايي با

 . با آنها مي باشد رايانه ، اطلاعات و مسائل مرتبطهاين دوره شامل مباحثي مقدماتي در بار: مفاهيم پايه فناوري اطلاعات  -1
  .دوره دوم شامل آشنايي با سيستم عامل ويندوز مي باشد -2
برنامـه واژه پـرداز    نيمتـداولتر  Wordبرنامـه . مـي باشـد    ICDL ن مهارت از استاندارديسوم Word دوره ي آموزشي -3

 ـقالب بندي متنها مف پ وين است كه در تايهدف اصلي برنامه ا. د يموجود به شمار مي آ هـاي  يژگيامـا و . د واقـع شـود   ي
 ـ-كي يرهاي گرافي كار با تصو-جاد جدولهاي مختلف يا ز دارد كه امكانيگري نيقدرتمند د اري ي طراحي صفحه وب و بس

 .فراهم كرده استنيز گر را يتهاي ديقابل از
4- Excelك نرم افزار صفحه گسترده ي (Spread Solution) از. است Excel   اضـي ، آمـاري و نمـودار    يبـراي محاسـبات ر

 . كشي استفاده مي شود
 كه دوره پنجم مي باشد يك بانك اطلاعاتي پيشرفته بوده و قدرت آنـاليز داده هـاي مختلـف را دارا مـي                        Accessبرنامه   -5

 .باشد و محاسبات و تنظيم نمودارها ومطالبي از اين دست از ديگر كارائيهاي آن هست
آن ميتوانيد مجموعـه اسـلايدهايي    به شمار ميرود كه با Office يكي از برنامه هاي بسته نرم افزاري Power Point برنامه -6

 همچنـين . تصوير ، و حتي جلوه هاي ويژه متحرك نمايش دهيد ، عكس، صدا، Clipart كه متن را با متن هاي رسم شده
است ميتوانيـد   Package يك Power Point ينها چونعلاوه بر ا. تبديل كنيد  35mm ميتوانيد كارتان را به اسلايدهاي

 .اضافه نماييد Power Point  بهرا به صورت گرافيك و متن  Excel كاربرگهايو Word سند هاي
و همچنين در اين دوره  شبكه و توپولوژيهـاي          . و طرز استفاده از آن هست       آموزش كامل اينترنت     ،  دوره هفتم از مهارتها    -7

  .ي آنها نيز توضيح داده مي شودرز راه اندازآن و ط
د و هر چند كمي به دور از ليه آموزش رايانه را تشكيل مي دهاصول او ) مفاهيم پايه فناوري اطلاعات     (  ICDLدوره اول   و اما   

مي پيشنهاد مي شود ك   . د مرتبط با رايانه را تشكيل مي ده       د اما در عمل مبناي تمامي علوم      ار عملي و حوصله بر به نظر مي رس        ك
به هر  رايانه  و در نظر داشته باشيد كه علوم        . حوصله به خرج داده و مطالب را خوانده و حتي براي خود خلاصه برداري بكنيد                

 .كجا هم كه برسد اصول آن را همين مطالب تشكيل مي دهند
  چيست ؟كامپيوتر

 نيز گزارش دادن اطلاعات در مـورد اشـياء بـه        ، اندازه گيري و ضبط كردن اشياء و         بشر از دير باز سرگرم اموري نظير شمارش         
مي تواند دلالت بر تعداد گوسفندان يك گله ، وزن يك كودك ، ابعاد يـك زمـين ،             ) اشياء  ( واژه  . همنوعان خود بوده است     

 در دائـره    Computer2در مقابـل كلمـه ي       . مدت زمان طي شده از آخرين خشكسالي يا شدت يك زمين لرزه را داشته باشد                
 را بـه نـام ماشـين محاسـبه گـر مـي             Computerمحاسبه كردن ، تخمين زدن ، حساب كردن و ما           : لمعارفها نوشته شده است     ا

 . خوانيم 
را از ديگـر     رايانـه البتـه چيـزي كـه       . آخرين زنجير از حلقه ماشين هاي محاسبه گر و ذخيره كننده اطلاعات مي باشـد                رايانه  

اي امـروزي در    رايانـه ه ـ  .  ، در واقع سرعت ، دقت و اطمينان بالا در انجـام كارهاسـت                ماشينهاي محاسبه گر جدا كرده است     
هر چند ممكن است اين عمليات ساده باشد ، اما تركيب آنها به روشهاي            . مقياس ميليونها عمليات در ثانيه اندازه گيري مي شود          

   . مختلف ، منجر به ظهور آرايش عظيمي از عملكردهاي مفيد مي گردد 
چيزي كه قبلا يك    . به طوري كه به راحتي بر روي يك ميز جا مي گيرند             . هاي امروزي بسيار كوچكتر طراحي شده اند        رايانه  

 توانـايي ذخيـره   در عـين حـال كـه   .  كوچك جا مي شـود   اتاق بزرگ را به طور كامل اشغال مي كرد ، امروزه در يك جعبه             
 .ارند اطلاعات بيشتر و سرعت بيشتر در محاسبه را د

 را بـر طبـق قـوانين از پـيش تعريـف شـده اي       هـا ، آناطلاعاتي را مي پذيرد:  ماشيني است كه سه كار انجام ميدهد         رايانهپس  
ماشيني است كه داده هاي مختلف را ميشـود         رايانه  به عبارت ديگر    .پردازش ميكند، و نتايج را به عنوان خروجي نمايش ميدهد         

 
1  : ICDL مخفف    International Computer Driver License) مي باشد) نامه بين المللي كاربري كامپيوترگواهي 
  .  را به نام فارسي آن ، رايانه تلفظ كنيمكامپيوتر بهتر است   2
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 نمود و سپس آنها را باز يابي كرده و اعمال مختلفي را روي آن انجـام داده  و نتـايج را بـه                         به آن وارد كرده و ظبط و ذخيره       
 .صورت نمودار ، تصوير، و يا صدا مشاهده كرد
  خروج اطلاعات  كامپيوتر  )  DATA( داده ها 

 19000 ترانزيستور نداشـته و از        ساخته شد كه اين كامپيوتر     1946نخستين ماشيني كه مي توان آنرا يك كامپيوتر ناميد در سال            
 تن و به اندازه يـك سـالن ورزش          30 و وزن اين دستگاه حدود        داشته  وات 130000لامپ خلاء ساخته شده بود مصرف انرژي        

 .بزرگ حجم داشته است 
 :انواع كامپيوتر

 كامپيوترهاي بزرگ يا ابر كامپيوتر .1
 PCكامپيوترهاي شخصي يا  .2
 ها ميباشندPC كه البته اينها هم جزو Lap-Top لپ تاپ يا كامپيوترهاي روميزي .3

 :ابر كامپيوتر
فوق العاده سريع و گران قيمت كه براي انجام محاسبات پيچيده و پيشـرفته مـورد اسـتفاده                  ،  عبارتست از يك كامپيوتر بزرگ      

 حركـت دادن يـك سـفينه        وبه عنوان مثال اين نوع كامپيوتر ميتواند تعداد محاسبات بي شماري را بـراي رسـم                 . قرار ميگيرد 
ابر كامپيوتر ها در مواردي چون پيش بيني وضع هوا ، مدل سازي و شبيه سازي علمي و كشف منابع نفتي و .  انجام دهد  فضايي

  .مورد استفاده قرار ميگيرد.... 

  :كامپيوتر شخصي
پيوتري است كه بـراي اسـتفاده   كامشناخته مي شود،  PCبا علامت اختصاري كه  ) Personal Computer( كامپيوتر شخصي 

بـوده  ... حافظه ، هارد ديسـك، مـودم و      : اين نوع از كا مپيوترها داراي بخش هاي متعددي نظير            .اشخاص طراحي شده است   
عمليـات  مـي تـوان      بكمـك ايـن نـوع از كامپيوترهـا           .كه حضور آنها در كنار يكديگر به منظور انجام عمليات مورد نظر است              

 . را انجام داد ...ترونيكي، طراحي و نقشه كشي و  يك نامه ، ارسال يك نامه الكتايپ متنوعي نظير
 :Laptop  يا  كامپيوترهاي روميزي

Laptop        اين نوع از كامپيوترها داراي قـدرت محاسـباتي و عمليـاتي نظيـر              . است يكي از انواع متفاوت كامپيوترهاي موجود
 قابليت حمل، مي توان آنهـا را  "ي هاي متعدد اين نوع از كامپيوترها خصوصا   با توجه به ويژگ   . كامپيوترهاي شخصي مي باشند   

 . استفاده كرد متعدديدر موارد 
، كامپيوتري كوچك و قابل حمل ميباشد كه داراي صفحه تصوير مسطح و صفحه كليدي است كه روي هـم                    Laptopكامپيوتر  

) نمايشـگر كريسـتال مـايع       ( LCD 1اغلب داراي يك صفحه تصوير       كه با باتري كار ميكنند       Laptopكامپيوتر هاي   . تا ميشوند   
  . ميباشند

 :  2مفهوم بيت و بايت
. اگر تاكنون از كامپيوتر حتي به مدت پنج دقيقه استفاده كرده باشيد بيت و بايـت بـراي شـما كلمـاتي غريـب نخواهنـد بـود                   

در زمـان مشـاهده ليسـت فايـل هـا      . زه گيري مي گـردد با بايت اندا... ظرفيت حافظه اصلي، هارد ديسك ، فلاپي ديسك ها و   
در زمان تهيه يك كـامپيوتر بـا        . توسط برنامه هاي نمايش دهنده فايل ها ، ظرفيت يك فايل نيز توسط بايت مشخص مي گردد                

ك بـا ظرفيـت    مگابايت و هارد ديس256 بيتي پنتيوم ، حافظه با ظرفيت        32 اين كامپيوتر داراي يك پردازنده       ": عباراتي مشابه   
در اين بخش به بررسي مفهومي هر يك از موارد پرداخته تا از اين رهگذر شـناخت                 .  ، برخورد داشته ايد    " گيگابايت است    80

 .مناسبي نسبت به آنها بوجود آيد
يـك رقـم محلـي بـراي ذخيـره نمـودن        .  است   " ارقام   "ساده ترين روش شناخت بيت ها مقايسه آنها با          :  اعداد دهدهي 

 شامل شش   100618 عدد   "مثلا. ارقام با يكديگر تركيب و اعداد بزرگ را بوجود مي آورند          . دير عددي بين صفر تا نه است        مقا
 در  1و رقـم    ) رتبه يكـان    (  در اولين جايگاه     8 رقم   "مثلا. جايگاه اختصاصي خود است      در عدد فوق هر رقم داراي     . رقم است   

 ه محاسبه عدد فوق بصورت زير است نحو. قرار دارند) رتبه صدگان( در سومين جايگاه  6و رقم ) رتبه دهگان ( دومين جايگاه 
(1*100000) + ( 0 * 10000 ) + ( 0 * 1000 ) + ( 6 * 100 ) + ( 1 * 10 ) + ( 8 * 1 ) = 100618 

 
1  Liquid Crystal Display  صفحه نمايش كريستال مايع 
2    Bit & Byte 
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 . روش ديگر براي محاسبه عدد فوق استفاده از توان هاي متفاوت ده است 

 
. در سيستم عدد نويسي فوق از ده رقم براي توليـد اعـداد اسـتفاده مـي گـردد                  . ما از اعداد دهدهي روزانه استفاده مي كنيم         

براي استفاده از سيستم    . مبناي هشت، شانزده و دو نيز وجود دارد       :  نظير سيستم هاي عدد نويسي بر اساس مبنا هاي متفاوت ديگر         
 . دلايل قانع كننده اي وجود دارد"هاي متفاوت عدد نويسي قطعا

علـت  .  نيز مي گويند   1سيستم فوق را سيستم عدد نويسي باينري      . در كامپيوتر از سيستم عدد نويسي مبناي دو استفاده مي شود           :بيت  
مي توان كامپيوترهائي . اي دو در كامپيوتر سهولت در پياده سازي آنها توسط تكنولوژي هاي موجود الكترونيك است         استفاده از مبن  

 قيمت ساخت آنها شايد مقرون بصرفه نبوده و استفاده از مبناي دو از بعـد پيـاده                  "را ساخت كه از مبناي ده استفاده نمايند ولي قطعا         
. اسـتفاده مـي گـردد     ) صفر و يـك     ( در مبناي دو از ارقام باينري       .ساير مبناهاي عدد نويسي است       مقرون بصرفه تر از      "سازي مطمئنا 

در سيستم عدد نويسي مبناي ده از ده رقم و در سيستم عدد نويسي مبناي .  اقتباس شده است BinaryDigit از كلمات " بيت "كلمه 
براي محاسبه عدد .  شامل ارقام صفر و يك است "ين يك عدد باينري صرفابنابرا.دو از دو رقم بمنظور توليد اعداد استفاده مي گردد 

 از چه روشي استفاده مي گردد؟ براي محاسبه عدد فوق در مبناي دو از همان روشي استفاده مي گردد كـه در محاسـبه عـدد                           1011
 . خواهد شد در مبناي ده استفاده شد با اين تفاوت كه از توان هاي متفاوت عدد دو استفاده 100618

 
بنابراين بسادگي مي توان يك عدد بـاينري را         . در مبناي دو هر بيت توان هاي متفاوت دو را بصورت تصاعدي در بر خواهد داشت                 

 . را نشان خواهد داد9 بوده كه عدد 8 + 1 شامل 1001 عدد "مثلا... ) .  و 256 و 128 و 64 و 32 و 16 و 8 و 4 و 2 و 1. ( شمارش نمود
از لحاظ مقداردهي داراي محدوديت هسـتند و فقـط   . (  شامل يكي از ارقام صفر و يا يك باشد"هر بيت مي تواند صرفا    : بايت  

چرا هشـت بيـت در      . از تركيب هشت بيت ، يك بايت بوجود مي آيد         ). فهوم را ارائه داد     مي توان بكمك آنها دو حالت و يا م        
  .8 به توان 2يعني . را نشان داد ) 255صفر تا (  مقدار 256يك بايت است ؟ با استفاده از هشت بيت در يك بايت ، مي توان 

 
در مجموعـه كـاراكتر اسـكي    . اسـتفاده مـي گـردد   ) Text( از بايت براي ذخيره سازي كاراكترها در مستندات مبتني بر مـتن            

)ASCII(2   128از  . استفاده نمايند   كاراكتر بطور كامل در يك بايت      256 تا بتوانند از      شده اند     داده  توسعه اغلب كامپيوترها در 
كامپيوترهـا مسـتندات    .  براي موارد خاصي نظير كاراكترهاي موجود در يك زبان غير انگليسي استفاده مـي گـردد                 اضافه بايت

با مراجعه بـه جـدول اسـكي و مشـاهده آن              .ذخيره مي نمايند  ) اسكي  ( متني را در حافظه و يا ديسك بر اساس كدهاي فوق            
 .اظر يك به يك بين كدها و معادل حرفي آنها وجود داردتن يك متوجه خواهيد شد كه

كـه داراي بايـت هـاي فراوانـي مـي باشـند از              ...  براي سنجش ميزان حافظه اصلي ، هارد ديسـك و            :بايت هاي فراوان    
جدول زير  ) مي باشند كيلو، مگا ، گيگا نمونه هائي ازاين پيشوندها         . (  قبل از نام بايت استفاده مي گردد       " پيشوند "مجموعه اي   

  .برخي از پيشوندها بهمراه كاربرد هر يك را نشان مي دهد

  اندازه مخفف  نام

Kilo K 2^10 = 1,024 
MegaM 2^20 = 1,048,576 
Giga G 2^30 = 1,073,741,824 
Tera T 2^40 = 1,099,511,627,776 
Peta P 2^50 = 1,125,899,906,842,624 
Exa E 2^60 = 1,152,921,504,606,846,976 

ZettaZ 2^70 = 1,180,591,620,717,411,303,424 
YottaY 2^80 = 1,208,925,819,614,629,174,706,176 

                                                 
1   Binary -  دوتايي يا دودويي 
2 ASCII  رقمي از صفر و يك را به هر كدام از اعداد و حروف نسبت مي هد8كد استانداردي است كه يك كد . 
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 معـادل ميليـون ، گيگـا تقريبـا          " معادل هزار ، مگا تفريبا     "كيلو تقريبا : با توجه به جدول فوق مي توان چنين برداشت كرد كه            
بنابراين زمانيكه شخصي عنوان مي نمايد كه داراي هارد ديسكي بـا ظرفيـت دو گيگـا بايـت اسـت ،                      . است... معادل ميليارد و    

 دو ميليارد بايت    " هارد ديسك وي داراي توان ذخيره سازي دو گيگا بايت ، يا تقريبا             ": معناي سخن وي اينچنين خواهد بود       
 ". بايت است 2،147،483،648 "و يا دقيقا

سانه هاي ذخيره سازي با ظرفيت بالا بسيار رايج بوده و ما شاهد حضور و استفاده از بانك هاي اطلاعاتي بـا                      امروزه استفاده از ر   
 . در موارد متعدد هستيم ) چندين ترابايت ( ظرفيت بسيار بالا 

 
زش و در پـردا .  صفر در سيستم عددي دودويـي ميباشـد   وو مقدار يك ) Binary Digital(بيت شكل خلاصه شده  :خلاصه 

ذخيره سازي، بيت كوچكترين واحد اطلاعاتي است كه كامپيوتر مورد استفاده قرار ميدهد و بطور فيزيكي بوسيله پالسي كه به                    
يك مدار ارسال ميگردد و يا به شكل نقطه كوچكي روي ديسك مغناطيسي كـه قابليـت ذخيـره سـازي يـك يـا صـفر را دارد،                          

بيتها در گروه هاي هشـت تـايي ، بايتهـا را تشـكيل              .  فهم براي انسان را ارائه ميكنند      بيتها كمترين اطلاعات قابل   . مشخص ميشود 
هر بايت شامل   . ميدهند كه جهت ارائه تمام انواع اطلاعات از جمله حروف الفبا و رقمهاي صفر تا نه مورد استفاده قرار ميگيرند                   

 و يا يك عدد باينري در مبناي        OFF يا   ONا دو وضعيت    هر بيت را ميتوانيد بصورت يك سوئيچ الكتريكي ب        . هشت بيت ميباشد    
 . تصور كرد1 يا 0 با دو مقدار 2
 

 :آشنايي با اصطلاحات رايانه ، تعريف و مفهوم آنها 
 

 : 1سخت افزار 
ابهـا ،  ايـن انتخ . وارد بازار مي شويد ، بلافاصله با انتخابهاي بسيار متعددي مواجه مـي شـويد     رايانه  هنگاميكه به قصد خريد يك      

در نتيجه ، براي اتخاذ يك تصـميم        . داراي تجربه هستند ، دچار سردرگمي مي كنند         رايانه  حتي افرادي را كه در به كارگيري        
معقول لازم است با عملكرد اجزاي اصلي يك سيستم كامپيوتري و معيارهايي كه بايد بر اساس آنها تصميم بگيريد ، آشـنا باشـيد        

همانطور كـه مـي دانيـد       . ك سيستم كامپيوتري كه نياز شما را پاسخگو باشد دچار مشكل خواهيد شد              وگر نه قطعا در انتخاب ي     
كاربردهاي فراواني دارد و مقدار حافظه ي آن مي بايستي متناسب با نوع كار تنظيم گردد تا بتوانـد از لحـاظ سـرعت ،                         رايانه  

حال آنكه در خريد يك سيستم كامپيوتري وجـود برخـي   . شد امنيت، مقدار ذخيره سازي اطلاعات و ديگر تجهيزات پاسخگو با      
 داراي كـارت گرافيكـي نباشـد قطعـا     Pcبه عنوان مثال اگر يك      . از قطعات لازم و اجباري و برخي ديگر حالت اختياري دارد          

پس . ي مواجه نشود  استفاده از آن غير ممكن خواهد بود اما اگر همان سيستم قلم نوري نداشته باشد شايد كاربر با مشكل چندان                   
 .  مي باشد ي مهمترين مساله در انتخاب قطعات سخت افزاري نياز كار

، چاپگر ، )مونيتور ( سخت افزار عبارتست از تجهيزات فيزيكي كه سيستم كامپيوتري را تشكيل ميدهند از جمله نمايشگر         : خلاصه  
سخت افزار از تعدادي قطعات تشكيل ميشود كه هر كـدام  س پ. و غيره  ، كارت صدا ، كارت گرافيك، هارد صفحه كليد ، كابلها   

 .دارندرايانه  را در كاربرد مشخصي
 

 : 2نرم افزار
كـه خـود مجموعـه اي از        ( نرم افزار يك نام عام است كه بـه تمـام برنامـه هـا                . مي باشد   رايانه   نرم افزار وجه غير قابل لمس     

هنگاميكه سخن از نرم افزار به ميان مي آيد منظور          . را تعيين مي كنند     رايانه   اطلاق شده و نحوه رفتار    ) دستورالعملها مي باشند    
مجموعه اي از صفر و يك هايي است كه براي سخت افزار قابل خواندن باشد اما براي يك برنامه نويس لازم نيست كه با زبان                         

آنهـا را شـنيده باشـيد ايـن قابليـت را دارنـد كـه               برنامه نويسي ماشين آشنا باشد اكثر نرم افزارهايي كه شايد خود شما هم نام               
ضمن اينكه هر نرم افزار قابليت هاي خاص خود را دارد كه كـار        ) . Cمانند زبان   ( دستورالعملها را به زبان ماشين تبديل نمايند      

به ).  مانند زبان اسمبلي     (برخي از نرم افزارها هم الزاما به زبان ماشين نوشته مي شوند           . كردن با آنها را سخت يا آسان مي كند          

 
1   Hardware 
2   Soft ware 
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  نرم افزار در يك جمله .طور كلي هر نرم افزار به يكي از دو دسته نرم افزارهاي سيستمي و نرم افزارهاي كاربردي تعلق دارد          
  .  ميشوند يا برنامه هاي كامپيوتري دستور العملهايي هستند كه باعث كار كردن سخت افزار

 : 1سيستم عامل
پس از روشن كردن كامپيوتر اولين نـرم افـزاري كـه مشـاهده مـي گـردد       . ن نرم افزار در كامپيوتر است    سيستم عامل مهمتري  

سيسـتم  . سيستم عامل بوده و آخرين نرم افزاري كه قبل از خاموش كردن كامپيوتر مشاهده خواهد شد، نيز سيستم عامل است                     
سيستم عامل با سازماندهي ، مديريت . وتري را فراهم مي آوردعامل نرم افزاري است كه امكان اجراي تمامي برنامه هاي كامپي        

تمام كامپيوترهاي شخصي داراي سيسـتم      .  و كنترل منابع سخت افزاري امكان استفاده بهينه و هدفمند آنها را فراهم مي آورد              
ي عامل مهم در اين زمينـه  يونيكس يكي ديگر از سيستم ها   . ويندوز يكي از متداولترين سيستم هاي عامل است         . عامل مي باشند  

   مديريت منابع نرم افـزاري و سـخت افـزاري          -1: دو عمليات اساسي را در كامپيوتر انجام مي دهد            سيستم عامل   اصولاً   .است  
 .يكسان براي ساير برنامه هاي كامپيوتري) اينترفيس ( ارائه يك رابط  -2

 نرم افزاري است كه مسـئول كنتـرل و بكـار گيـري     OSاري با حروف اختص ) Operating System( سيستم عامل   :خلاصه
. فضاي ذخيره سازي ديسـك و تجهيـزات جـانبي ميباشـد           CPU (2( منابع سخت افزاري مانند حافظه ، واحد پردازش مركزي          

ه سيستم عامل مبنايي است كه برنامه هاي كاربردي مانند برنامه هاي واژه پردازي و صـفحه گسـترده هـا بـر اسـاس آن سـاخت                          
 . بوده اندUnix, Windows, OS/2, Mac  , MS-DOSمتداولترين سيستم عامل تا كنون . ميشود

 :DOS 3سيستم عامل
MS-DOS    براي كامپيوترهاي شخصي آي بي ام و سازگار با آن توسـط  1981 كه در سال اي استسيستم عامل تك كاربره 

.  در سياتل به منظور كارهاي آزمايشگاهي ايجاد شده بود          توسط يك شركت كوچك    DOSنسخه اصلي   . مايكروسافت منتشر شد  
.  تهيه كند لذا آن نسخه را خريـداري نمـود و برنامـه را تهيـه كـرد                  IBMاز آنجا كه مايكروسافت قرار بود سيستم عاملي براي          

سـتمهاي عامـل    تا مدتها يكـي از گسـترده تـرين سي       MS-DOS.  ارائه نمود  MS-DOSمايكروسافت بعدها نگارشهاي بالاتري از      
 .محسوب ميشد

 :ويندوز
ويندوز يـك محـيط رابـط كـاربر         .  توسط مايكروسافت معرفي شد    1983سيستم عاملي است كه در سال        ) Windows( ويندوز  

و به عنـوان   ) Workgroups Windows forويندوز ( گرافيكي چند وظيفه اي است كه بر روي كامپيوترهاي مبتني بر داس 
در ويندوز فهرستهاي گزينشي نواحي پنجره اي روي صفحه نمايش و يك ابزار ورودي مانند               .  اجرا ميشوند  سيستم عاملي مستقل  

 . ماوس بكار برده ميشود

 : NT 4ويندوز
 بر خلاف نگارشهاي اوليه وينـدوز بـه   Windows NT.  توسط شركت مايكروسافت ارائه گرديد1993سيستم عاملي كه در سال 

 بيتـي بـا ويژگيهـاي شـبكه     32 يك سيستم عامل چند وظيفـه اي ،  Windows NT.  وابسته نبودMS-DOSوجود سيستم عامل 
 80486 و   8086اين سيستم عامل بر روي سخت افزار هاي متنوعي از جمله سيسـتمهاي              . سازي ، چند پردازشي و امنيتي ميباشد      

 . گيگا بايت حافظه مجازي را پشتيباني ميكند4و تا پنتيوم اينتل و همچنين كامپيوترهاي چند پردازنده اي به اجرا در مي آيد 
 :سيستم عامل شبكه

در شبكه هاي محلي معماري .  ميباشدNOSو مخفف آن  ) Network Operating System( سيستم عامل شبكه سر نام عبارت 
م ، در حال اجرا بر      بزرگترين و پيچيده ترين بخش نرم افزار سيست       .  شامل دو بخش است    NOSسرويس گيرنده سرويس دهنده     

اين نرم افزار سيستم ، اعمال بسياري شامل اطلاعات حسابهاي كاربردي و دستيابي به شبكه ، امنيت ،               . روي سرويس دهنده است   
 و توان مصـرفي ، حفاظـت داده هـا و كشـف و كنتـرل خطـا را                    UPSبه اشتراك گذاري منابع ، اعمال سرپرستي ، نظارت بر           

 يا ايستگاه كاري متصل به شبكه نصـب و در بـالاي             PC بر روي هر     NOSه هاي نظير به نظير بخشي از        در شبك . هماهنگ ميسازد 
 . اجرا ميگرددPCسيستم عامل 

 
1    Operating System  
2 Central Processing Unit   
3   Microsoft Disk Operating System  
  مى باشد و بسيار مستحکم تر از ويندوزهاى قبلى مى باشدXP بوده و در واقع پدر ويندوز New Technology که مخفف NT  ويندوز  4
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 : CPUواحد پردازشگر مركزي يا 
 رايانـه  Processorمدت زمان انجام يك كار بوسيله كامپيوتر، به عوامل متعددي بستگي دارد كه اولين آنها ، سرعت پردازشگر           

 GHz و گيگـا هرتـز   MHzبوده و سرعت آن بر حسب مگاهرتز        رايانه  پردازشگر يك تراشه الكترونيكي كوچك در قلب        . است  
هر چه مقدار اين پارامتر بيشتر باشد ، پردازشگر سريعتر خواهد بود و در نتيجه قادر خواهد بـود ، محاسـبات                . سنجيده مي شود    

به قدري در تعيـين كـارآيي آن        رايانه  عت پردازشگر به عنوان يكي از مشخصه هاي يك          سر. بيشتري را در هر ثانيه انجام دهد        
تراشـه پردازشـگر و اجـزاي    . از آن يـاد مـي شـود    رايانـه  اهميت دارد كه معمولا به عنوان يكي از اجزاي تشكيل دهنده نـام          

 .  شناخته مي شوند CPUيا الكترونيكي كه آن را پشتيباني مي كنند ، مجموعا به عنوان واحد پردازش مركزي 
 واحد محاسباتي و كنترلـي كـامپيوتر اسـت    CPU   Processing Unit Central -واحد پردازش مركزي با حروف اختصاري
 . به عنوان مغز كامپيوتر شناخته ميشودCPUر اصطلاح عاميانه د. كه دستورالعمل ها را تفسير و اجرا ميكند

 : در رايانه حافظه
از انـواع متفـاوتي حافظـه دركـامپيوتر         . در كامپيوتر استفاده مي گردد    ) دائم ، موقت    ( خيره سازي اطلاعات    حافظه با هدف ذ   

 . استفاده مي گردد 
RAM  
ROM  
Cache  
Dynamic RAM  
Static RAM  
Flash Memory  
Virtual Memory  
Video Memory  
BIOS  

، راديوهاي اتومبيـل ،      تلفن ها :  نبوده و در دستگاههاي متفاوتي نظير         محدود به كامپيوترهاي شخصي    "استفاده از حافظه صرفا   
VCR     هر يـك از دسـتگاههاي فـوق مـدل هـاي متفـاوتي از       .نيز در ابعاد وسيعي از آنها استفاده بعمل مي آيد     ...  ، تلويزيون و

  .حافظه را استفاده مي نمايند

 :مباني اوليه حافظه 
 را بر هر نوع وسيله ذخيره سازي الكترونيكي اطـلاق كـرد، ولـي اغلـب از واژه فـوق بـراي                      " حافظه   "با اينكه مي توان واژه      

در صورتيكه پردازنده مجبور باشد براي  . مشخص نمودن حافظه هاي سريع با قابليت ذخيره سازي موقت استفاده بعمل مي آيد             
) با آن سرعت بالا   (  سرعت عمليات پردازنده     " قطعا بازيابي اطلاعات مورد نياز خود بصورت دائم از هارد ديسك استفاده نمايد،           

زمانيكه اطلاعات مورد نياز پردازنده در حافظه ذخيره گردند، سرعت عمليات پردازنده از بعد دستيابي بـه                 . كند خواهد گرديد  
 .  گردداز حافظه هاي متعددي بمنظور نگهداري موقت اطلاعات استفاده مي. داده هاي مورد نياز بيشتر خواهد گرديد

پردازنده با توجه به ساختار سلسله مراتبي فوق به آنها دسـتيابي پيـدا خواهـد                . مجموعه متنوعي ازانواع حافظه ها وجود دارد        
زمانيكه در سطح حافظه هاي دائمي نظير هارد و يا حافظه دستگاههائي نظير صـفحه كليـد، اطلاعـاتي موجـود باشـد كـه               . كرد

.  در اختيار پردازنده قرار گيرندRAMن را داشته باشد ، مي بايست اطلاعات فوق از طريق حافظه     پردازنده قصد استفاده از آنا    
و دستورالعمل هاي خاص عمليـاتي خـود را در          Cache 1در ادامه پردازنده اطلاعات و داده هاي مورد نياز خود را در حافظه              

 . رجيسترها ذخيره مي نمايد
بلافاصله . نيكه خاموش مي گردد ، پردازنده بصورت پيوسته و دائم از حافظه استفاده مي نمايد               از زمانيكه كامپيوتر روشن تا زما      

 فعال شده و در ادامه وضعيت حافظه از نظر سالم بودن بررسـي              ROMاز حافظه    پس از روشن نمودن كامپيوتر اطلاعات اوليه      
 BIOS.  فعـال خواهـد كـرد   ROMرا ازطريـق    BIOS 2در مرحله بعد كامپيوتر     ) .عمليات سريع خواندن ، نوشتن      ( مي گردد   

اطلاعات اوليه و ضروري در رابطه با دستگاههاي ذخيره سازي، وضعيت درايوي كه مي بايست فرآيند بوت از آنجا آغاز گردد،                     
 هـاي   بخش.  استقرار خواهد يافت     RAMدر مرحله بعد سيستم عامل از هارد به درون حافظه           . را مشخص مي نمايد   ... امنيت و   

به همين دليل است كه مي گويند مـثلاً         .مهم و حياتي سيستم عامل تا زمانيكه سيستم روشن است در حافظه ماندگار خواهند بود              

 
1   Cash حافظه نهاني در كامپيوتر است كه در داخل CPUقرار دارد  
2   BIOS(Basic Input Output System) عاتي هستند كه كامپيوتر در شروع كار از آنها جهت شناسايي كليه قطعات اصلي رايانه استفاده ميكنداطلا 
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 در ادامه و زمانيكه يك برنامه توسط كاربر فعال مـي گـردد، برنامـه     مگابايت حافظه دارد،128ويندوز ايكس پي نياز به حداقل       
پس از استقرار يك برنامه در حافظه و آغاز سرويس دهي توسط برنامه مورد نظـر در                 . اهد شد  مستقر خو  RAMفوق در حافظه    

و در نهايت زمانيكه به حيات يـك برنامـه خاتمـه     .صورت ضرورت فايل هاي مورد نياز برنامه فوق، در حافظه مستقر خواهند شد            
 حافظه  "يك رسانه ذخيره سازي دائم ذخيره و نهايتا       و يا يك فايل ذخيره مي گردد ، اطلاعات بر روي            ) Close(داده مي شود    

 . مي گردد! از وجود برنامه و فايل هاي مرتبط ، پاكسازي 
همانگونه كه اشاره گرديد در هر زمان كه اطلاعاتي ، مورد نياز پردازنده باشد، مـي بايسـت اطلاعـات درخواسـتي در حافظـه                         

RAM        چرخـه درخواسـت اطلاعـات موجـود در        . ده فراهم گـردد    مستقر تا زمينه استفاده از آنان توسط پردازنRAM   توسـط 
 پيوسـته بـوده و در اكثـر         "پردازنده ، پردازش اطلاعات توسط پردازنده و نوشتن اطلاعات جديد در حافظه يك سيكل كـاملا               

 . كامپيوترها سيكل فوق ممكن است در هر ثانيه ميليون ها مرتبه تكرار گردد
در كامپيوتر ها دو نـوع متـداول حافظـه          . اتي كه توسط كامپيوتر انجام ميگيرد حافظه گويند       به محل ذخيره كردن محاسب    پس  

و حافظه با دسترسي تصادفي     ) ROM(حافظه فقط خواندني    : در واقع حافظه اصلي كامپيوتر شامل دو بخش است          . وجود دارد 
)RAM(كه حافظه خواندني و نوشتني است . 

RAM 
روش دستيابي به اين نوع .  شناخته ترين نوع حافظه در دنياي كامپيوتر است  RAM1(Random Access Memory(حافظه 

 ،  RAMدر مقابـل حافظـه هـاي        .  دستيابي پيدا كرد     "چون مي توان به هر سلول حافظه مستقيما       . از حافظه ها تصادفي است      
ر مجموعـه اي از سـلول هـاي     اطلاعات را دSAMحافظه هاي . وجود دارند SAM(Serial Access Memory(حافظه هاي

در صورتيكه داده مورد ) نظير نوار كاست . (  امكان دستيابي به آنها بصورت ترتيبي وجود خواهد داشت "حافظه ذخيره و صرفا   
 SAMحافظه هاي   . نظر در محل جاري نباشد هر يك از سلول هاي حافظه به ترتيب بررسي شده تا داده مورد نظر پيدا گردد                    

نظير حافظه موجـود بـر روي كـارت هـاي           (  بصورت ترتيبي خواهد بود مفيد مي باشند         "ردازش داده ها الزاما   در موارديكه پ  
 . با هر اولويت دلخواه قابل دستيابي خواهند بودRAMداده هاي ذخيره شده در حافظه ). گرافيك 
ROM 

اين نوع از حافظه ها     . يره مي گردد  است كه در زمان ساخت داده هائي در آن ذخ         ) IC( يك نوع مدار مجتمع      ROMحافظه  
 از  ROMحافظه هـاي    . علاوه بر استفاده در كامپيوترهاي شخصي در ساير دستگاههاي الكترونيكي نيز بخدمت گرفته مي شوند              

 : لحاظ تكنولوژي استفاده شده، داراي انواع زير مي باشند
ROM  

PROM  
EPROM  

EEPROM  
Flash Memory  

حافظه هاي فوق در موارد زيرداراي ويژگي مشابه        . داراي ويژگي هاي منحصربفرد خود مي باشند        هر يك از مدل هاي فوق       
 بوده و پس از خاموش شدن منبع تامين انـرژي اطلاعـات       " غير فرار    "داده هاي ذخيره شده در اين نوع تراشه ها           :مي باشند 

 اعمال تغييرات در     از حافظه ها غير قابل تغيير بوده و       داده هاي ذخيره شده در اين نوع         همچنين   .خود را از دست نمي دهند     
 . آنها مستلزم انجام عمليات خاصي است

  RAM انواع
 SRAM )Static random access Memory (نوع حافظه ها از چندين ترانزيستور اين )بـراي هـر سـلول    )شـش  تا چهار 

 اسـتفاده   cacheدر ابتـدا بمنظـور      ها  اين نوع حافظه    .  گردد  براي هر سلول از خازن استفاده نمي        و حافظه استفاده مي نمايند   
 .مي شدند

Dynamic random access memory) DRAM .(          در ايـن نـوع حافظـه هـا بـراي سـلول هـاي حافظـه از يـك زوج
 .ترانزيستورو خازن استفاده مي گردد 

Fast page mode dynamic random access memory)FPM DRAM . (حافظـه هـاي   شكل اوليه اي از DRAM 
در تراشه اي فوق تا زمان تكميل فرآيند استقرار يك بيت داده توسط سطر و ستون مورد نظر، مي بايست منتظر و در                       .مي باشند 

 
 حافظه با دسترسي اتفاقي   1
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 L2حـداكثر سـرعت ارسـال داده بـه     ) .قبل از اينكه عمليات مربوط به بيت بعدي آغاز گردد.( ادامه بيت خوانده خواهد شد

cache يت در هر ثانيه است  مگابا176 معادل. 
Extended data-out dynamic random access memory) EDO DRAM .( اين نوع حافظه ها در انتظار تكميل و

. اتمام پردازش هاي لازم براي اولين بيت نشده و عمليات مورد نظر خود را در رابطه با بيت بعد بلافاصله آغـاز خواهنـد كـرد                         
 عمليات مربوط به جستجو بـراي بيـت بعـدي را آغـاز خواهـد      EDO DRAMشخص گرديد پس از اينكه آدرس اولين بيت م

 L2 cacheحـداكثر سـرعت ارسـال داده بـه     .  اسـت  FPMسرعت عمليات فوق پنج برابر سريعتر نسبت به حافظه هـاي  . كرد
 . مگابايت در هر ثانيه است 276معادل 

Synchronous dynamic random access memory) SDRM (بمنظـور افـزايش و بهبـود    "پيوستهحالت " ويژگي از 
بدين منظور زمانيكه سطر شامل داده مورد نظر باشد ، بسرعت در بين ستون هـا حركـت و بلافاصـله                     .كارائي استفاده مي نمايد     

ه  بوده و امـروز    EDO داراي سرعتي معادل پنج برابر سرعت حافظه هاي          SDRAM. پس از تامين داده ،آن را خواهد خواند       
 . مگابايت در ثانيه است 528 معادل L2 cacheحداكثر سرعت ارسال داده به .در اكثر كامپيوترها استفاده مي گردد

(Rambus dynamic random access memory) RDRAM  جديـد نسـبت بـه معمـاري قبلـي      "  يك رويكـرد كـاملا 
DRAMاين نوع حافظه ها از .  استRambus in-line memory module)RIMM(   استفاده كرده كه از لحـاظ انـدازه و 

وجه تمايز اين نوع حافظه ها استفاده از يك گذرگاه داده با سرعت بـالا بـا نـام      .  استاندارد است  DIMMپيكربندي مشابه يك    
 مگـاهرتز دسـت   800 بصورت موازي كار كرده تا بتوانند به سـرعت    RDRAMتراشه هاي حافظه    .  است   " Ramousكانال  "

 .پيدا نمايند
 : هارد ديسك:     وسايل جانبي در كامپيوتر 

برخي از سيستم ها ممكن اسـت داراي بـيش از يـك هـارد ديسـك                 .بر روي هر كامپيوتر حداقل يك هارد ديسك وجود دارد         
اطلاعات ديجيتال در كامپيوتر مي بايست       .هارد ديسك يك محيط ذخيره سازي دائم براي اطلاعات را فراهم مي نمايد              . باشند

 . گونه اي تبديل گردند كه بتوان آنها را بصورت دائم بر روي هارد ديسك مغناطيسي ذخيره كردب
  مباني هارد ديسك

 ايـنچ بـوده و تـوان        20هارد ديسك هاي اوليه شامل ديسك هاي بزرگ بـا قطـر             .  اختراع گرديد  1950هارد ديسك در سال     
در ادامـه بمنظـور     .  مي گفتنـد   " ديسك ثابت    "وع ديسك ها در ابتدا      به اين ن  . ذخيره سازي چندين مگابايت بيشتر را نداشتند      

بمنظـور  ) صـفحه    ( Platterهارد ديسك ها داراي يك      .  استفاده گرديد  " هارد ديسك    "تمايز آنها با فلاپي ديسك ها از واژه         
وش يكسـان بـراي ضـبط      عملكرد يك هارد ديسك مشابه يك نوار كاست بوده و از يك ر            . نگهداري محيط مغناطيسي مي باشند    

در .هارد ديسك ونوار كاست از امكانات ذخيره سازي مغناطيسي يكساني نيز اسـتفاده مـي نماينـد                . مغناطيسي استفاده مي نمايند   
اطلاعات ذخيره شده بر روي هر يك از رسانه  .  بازنويسي كرد  "چنين مواردي مي توان بسادگي اطلاعاتي را حذف و يا مجددا          

عليرغم وجود شباهت هاي موجود ، رسانه هاي فـوق در مـواردي نيـز بـا يكـديگر                   . سال باقي خواهند ماند   هاي فوق ، ساليان     
 :متفاوت مي باشند

در هـارد ديسـك لايـه       . لايه مغناطيسي بر روي يك نوار كاست بر روي يك سـطح پلاسـتيكي نـازك توزيـع مـي گـردد                      -
در ادامـه سـطح آنهـا بخـوبي         .  شده قرار خواهد گرفت      مغناطيسي بر روي يك ديسك شيشه اي ويا يك آلومينيوم اشباع          

 . صيقل داده مي شود
سرعت معمولي و يـا سـرعت   ( در نوار كاست براي استفاده از هر يك از آيتم هاي ذخيره شده مي بايست بصورت ترتيبي           -

 با هارد ديسك ها مـي تـوان         در رابطه . آيتم دلخواه فراهم گردد   ) شنيدن  ( در محل مورد نظر مستقر تا امكان بازيابي         ) بالا
 . اطلاعات مورد نظر كرد) خواندن و يا نوشتن ( بسرعت در هر نقطه دلخواه مستقر و اقدام به بازيابي 

در هـارد ديسـك هـد    .  لمس نمايـد "نوشتن مي بايست سطح نوار را مستقيما/ در يك نوار كاست ، هد مربوط به خواندن      -
 .) هرگز آن را لمس نخواهد كرد ! (  در مي آيدخواندن و نوشتن در روي ديسك به پرواز

گرداننده هارد ديسك مي تواند هـد مربـوط بـه           .  اينچ جابجا مي گردد    2 نوار كاست موجود در ضبط صوت در هر ثانيه           -
 . به چرخش در آورد  و بيشتر اينچ3000هارد ديسك را در هر ثانيه 

 بالائي از اطلاعات در فضائي اندك و بازيابي اطلاعات با سرعت بسيار يك هارد ديسك پيشرفته قادر به ذخيره سازي حجم بسيار  
فايل نامي ديگر بـراي     . اطلاعات ذخيره شده برروي هارد ديسك در قالب مجموعه اي از فايل ها ذخيره مي گردند               . بالا است   
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انيكـه برنامـه اي اجـراء و در         زم. مجموعه اي از بايت ها است كه بنوعي در آنها اطلاعاتي مرتبط به هـم ذخيـره شـده اسـت                      
  .خواست فايلي را داشته باشد، هارد ديسك اطلاعات را بازيابي و آنها براي استفاده پردازنده ارسال خواهد كرد

اطلاعات بر روي سطح هر يك از صفحات هارد ديسك در مجموعه هائي بـا نـام سـكتور و شـيار       :ذخيره سازي داده ها  
 ،  256با ظرفيت بـين      يرمتحدالمركزي مي باشندكه بر روي هر يك از آنها تعداد محدودي سكتور           شيارها دوا . ذخيره مي گردد  

 كلاستر  "سكتورهاي فوق در ادامه و همزمان با آغاز فعاليت سيستم عامل در واحد هاي ديگر با نام                  .  بايت ايجاد مي گردد    512
 قرار مي گيرد، شيارها و سكتورها ايجـاد  Low level formatزمانيكه يك درايو تحت عملياتي با نام .  سازماندهي مي گردند"

 گرديد، با توجه بـه نـوع سيسـتم عامـل و سياسـت هـاي راهبـردي        High level formatدرادامه و زمانيكه درايو . مي گردند
ي استقرار فايل   ايجاد، تا بستر مناسب برا    ... جدول اختصاص فايل ها، جدول آدرس دهي فايل ها و         : مربوطه ساختارهائي نظير    

 . هاي اطلاعاتي فراهم گردد
  :ديسك 

گستره وسيعي از وسايل ذخيره سازي قابل جابجايي وجود دارند كه به راحتي امكان انتقـال آنهـا از كـامپيوتري بـه كـامپيوتر             
 . ر وجود داردديگر و يا بكارگيري آنها به عنوان نسخه هاي پشتيبان امنيتي در هنگام از دست رفتن ، خراب شدن كامپيوت

 Floppy Disk   -فلاپي ديسك
 مگابايت اطلاعات را در خود      4/1ديسك ها نوعاً حدود     . ديسكهاي مغناطيسي كوچكي كه ميتوان آنها را از كامپيوتر خارج كرد          

 . نگهداري ميكنند

CD player  
CD player  مسئوليت يافتن و خواندن اطلاعات ذخيره شده بر روي يـك CD يـك  . رد را برعهـده داCD drive  داراي سـه 

يك ليزر و يـك سيسـتم لنـز كـه برآمـدگي هـاي                -2 . يك موتور كه باعث چرخش ديسك مي گردد       -1: بخش اساسي است    
يك مكانيزم رديابي بمنظور حركت ليزر بگونه اي كه پرتو نور قادر به دنبال نمودن                -3. را خواهند خواند   CDموجود بر روي    

 . شيار حلزوني باشد
CD player در سيستم فوق داده ها به شكل قابل فهـم و  . است آوري هاي موجود در زمينه كامپيوتر از فن يك نمونه مناسب

پس از تابش نور    . اطلاعات در اين سيستم به صورت نوري خوانده مي شوند           .  قرار مي گيرند     CDبر روي   بصورت بلاك هائي    
در صورتيكه بازتـابش نـور      .  طريق يك چشم الكترونيكي كنترل مي گردد       ، بازتابش آن از   )برآمدگي ها   ( بر روي سطح ديسك     

 بر روي چشم الكترونيكي منطبق گردد ، عدد يك تشـخيص داده شـده و در صـورتيكه بازتـابش نـور منطبـق بـر چشـم                 "دقيقا
رت سـيگنا لهـاي   اطلاعـات بصـو  ) صفر و يا يك ( پس از تشخيص فوق   . ، عدد صفر تشخيص داده خواهد شد      1الكترونيكي نباشد   

تبديل كننـده   . در ادامه سيگنال هاي فوق در اختيار يك تبديل كننده قرار خواهند گرفت              . ديجيتال شكل دهي خواهند شد    
 مشكل ترين بخش سيستم فوق نگهداري پرتو هاي نور در مركز شيارهاي             .سيگنالهاي ديجيتال را به آنالوگ تبديل خواهد كرد       

 خوانده مي شود ، بصورت پيوسته ليـزر         CDسيستم فوق ماداميكه    . مي باشد    "سيستم ردياب "هده  عمليات فوق بر ع   . داده است   
مـي  ) Spindle motor(به موازات حركت خطي فـوق ، موتـور مربوطـه    . راحركت و آن را از مركز ديسك دور خواهد كرد

 . از سطح ديسك خوانده شوند را كاهش داده تا در هر مقطع زماني ، اطلاعات با يك نسبت ثابت CDبايست سرعت 

CD-ROM – Compact Disk Read Only Memory:   رسانه ذخيره سازي نوري است كه ظرفيت ذخيـره
چون داده هـا  .  كيلو بايت در ثانيه استCD-ROM ، 150در گرداننده هاي  ) 1X(سرعت منفرد  .  مگابايت را دارد   700سازي  

ست ميتوان با چرخاندن اين داده ها توسط گرداننده هاي با سرعت خطي              مبتني بر زمان ني    CD-ROMتوسط گرداننده هاي    
(  مگابايـت در ثانيـه       6/3سرعت انتقالي برابـر    ) 24X(عته  ر س 24به عنوان مثال يك گرداننده      . بالاتر خواندن آنها را افزايش داد     

24*150kb/s ( وx 40  مگابايت در ثانيه دارد6 سرعت . 
 در كامپيوتر؟  وسايل جانبي

در اغلب سيستم هاي كامپيوتري ،      . قرار داشته باشد وسيله جانبي ناميده ميشود       ) Case( هر وسيله اي كه خارج از واحد سيستم         
وجـود  ) Monitor(و صـفحه نمـايش       ) Mouse( ، مـاوس    ) Keyboard(سه وسيله جانبي ضروري موسـوم بـه صـفحه كليـد             

 ). مي رسد بايد جزو وسايل اصلي قلمداد گردنداين وسايل به قدري ضروري هستند كه به نظر(.دارد

 
 .خواندن آن با اشكال مواجه مي شود.  كثيف يا خش داشته باشد CDبه همين دليل است كه وقتي   1
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 :) Mouse(ماوس

با عرضه موس ، كاربران قادر بـه اسـتفاده       .  و همزمان با معرفي مكينتاش آغاز گرديد         1984استفاده از موس در كامپيوتراز سال       
موس قادر بـه  . اص خود است امروزه موس داراي جايگاه خ. از سيستم و نرم افزارهاي مورد نظر خود با سهولت بيشتري شدند        

 .تشخيص حركت و كليك بوده و پس از تشخيص لازم ، اطلاعات مورد نياز براي كامپيوتر ارسال تا عمليات لازم انجام گيرد
. ماوس ، ابزاري ورودي است كه به كاربر اجازه ميدهد به اقلام موجود بر روي صفحه تصـوير اشـاره و آنهـا را انتخـاب كنـد                           

زير ماوس يك   . اوس متشكل از يك وسيله كوچك كه در دست جاي ميگيرد و چند دكمه مسطح روي آن است                 ساختار اصلي م  
موس نوري به جاي گوي از يك دوربين ديجيتال كوچك جهت رد يابي استفاده      (.قرار دارد ) معمولاً گوي   ( بخش جهت ياب    

 با حركت ماوس توسط كاربر اشاره گر ماوس بـر روي            . كل اين مجموعه نيز به وسيله سيمي به كامپيوتر متصل ميشود           )مي كند 
 اختـراع  1964اولين ماوس توسط دكتر داوگ انگلبرت در سـال  . صفحه تصوير ، به طور همزمان به همان سمت حركت ميكند 

 .شد

 : صفحه كليد
صـفحه كليـد   ! تر اسـت عملكرد صفحه كليد مشابه يك كـامپيو .صفحه كليد، متداولترين وسيله ورود اطلاعات در كامپيوتر است          

ريزپردازنده وضعيت هر سـوئيچ را هماهنـگ و         . شامل مجموعه اي از سوييچ ها است كه به يك ريزپردازنده متصل مي گردد             
 . واكنش لازم در خصوص تغيير وضعيت يك سوئيچ را از خود نشان خواهد داد

 انواع صفحه كليد 
اغلب تغييرات اعمال شـده در رابطـه بـا          . تر دستخوش تغييراتي شده اند    صفحه كليدها از بدو استفاده در كامپيوتر، تاكنون كم        

 .صفحه كليد، افزودن كليدهائي خاص ، بمنظور انجام خواسته هاي مورد نظر است 
 : متداولترين نوع صفحه كليدها عبارتند از 

  كليد 101صفحه كليد پيشرفته با -
  كليد 104 صفحه كليد ويندوزبا -
  كليد82دارد  با  صفحه كليد استان-
  كليد108 با   صفحه كليد پيشرفته-

 . .يدهاي اينترنت، مالتي مدياو صفحه كليدهاي امروزي سعي مي كنند روز به روز امكانات بيشتري روي آن اضافه كنند مثلاً كل
 بي سيم) PS2 3 ( USB 4) 2) قديمي( سوزني 6و5) 1: اتصالهاي صفحه كليد 

 صفحه كليدهاي مختص بخود بوده كه آرايش كليدها بر روي آنان با صفحه كليدهاي اسـتاندارد         داراي laptopكامپيوترهاي  
. برخي از توليد كنندگان صفحه كليد، كليدهاي خاصي را نسبت به صفحه كليدهاي استاندارد اضافه نموده انـد                 . متفاوت است   

 :صفحه كليد داراي چهار نوع كليد متفاوت است 
 پ كليدهاي مربوط به تاي

 ) Numeric keypad(كليدهاي مربوط به بخش اعداد 
 خاص ) عمليات ( كليدهاي مربوط به توابع 

 كليدهاي كنترلي 
آرايـش  . كليدهاي تايپ بخشي از صفحه كليد را شامل مي گردند كه بكمك آنهـا مـي تـوان حـروف الفبـائي را تايـپ نمـود           

همزمان با گسترش استفاده از كامپيوتر در بخش هاي تجاري . ست كليدهاي فوق بر روي صفحه كليد مشابه دستگاههاي تايپ ا     
 Numericضرورت وجود كليدهاي خاص عددي براي بهبود سـرعت ورود اطلاعـات نيـز احسـاس گرديـد، بـدين منظـوور        

keypad         يـك    با توجه به اينكه حجم بالائي از اطلاعات بصورت عدد مي باشـند            .  در صفحه كليدها مورد استفاده قرار گرفت ، 
آرايش كليدهاي فوق بر روي صفحه كليد مشابه اغلب ماشـين هـاي حسـاب               .  كليد به صفحه كليد اضافه گرديد      17مجموعه با   

.  صفحه كليد اوليه خـود را تغييـر و كليـدهاي عمليـاتي و كنترلـي را بـه آن اضـافه كـرد                        IBM شركت   1986در سال   . است  
با استفاده از نرم افزارهاي كاربردي و يا        .  قسمت صفحه كليد قرار مي گيرند      كليدهاي عملياتي بصورت يك سطر و در بالاترين       

كليـدهاي كنترلـي باعـث كنتـرل مكـان نمـا       . سيستم عامل مي توان به هر يك از كليدهاي عملياتي مسئوليتي را واگذار نمود    
)Cursor (    در اين راستا از چهار كليد       . و صفحه نمايشگر مي باشند )   ف  با فرمت معكوس حرT (      بين بخش مربوط بـه كليـدهاي

با استفاده از كليدهاي فوق كاربران قادر به حركت مكان نمـا بـر              . مختص تايپ و بخش عددي صفحه كليد استفاده شده است         
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در اغلب نرم افزارها با استفاده از كليدهاي كنترلي كاربران قادر به پرش هائي با گـام هـاي       . روي صفحه نمايشگر خواهند بود    

 :اين كليدها شامل موارد زير مي باشد .  نيز خواهند بودبلند
Home  
End  
Insert  
Delete  
Page Up  
Page Down  
Control –Ctrl  

Alternate –Alt  
Escape –Esc  

 نمونه هائي   Application و يك كليد     Start يا   Windowsكليدهاي  . صفحه كليد ويندوز، كليدهاي اضافه اي را معرفي نمود        
 . نيز يكي از وسايل ورودي كامپيوتر به شمار مي آيدKeyboard   . ين زمينه مي باشنددر ا

  صفحه نمايش
چرا كه براي آگاهي يافتن از وقـايعي كـه          . گفته ميشود ) به معني آگاهي دهنده      ( Monitorبه صفحه نمايش كامپيوتر مانيتور      

 . تور از وسايل خروجي كامپيوتر ميباشدماني. در كامپيوتر شما در حال وقوع هستند استفاده ميكند

 چاپگر
يـا  (  ، از ابزار هاي خروجي كامپيوتر است كه متن يا تصوير ايجاد شده به وسيله كامپيوتر را بـر روي كاغـذ                        Printerچاپگر يا   

نها ضربه اي يا غيـر      چاپگر ها از جنبه هاي مختلف تقسيم بندي ميشوند كه متداولترين مشخصه آ            . پياده ميكند ) رسانه مشابه ديگر    
مثل چاپگر هاي ماتريسـي نقطـه اي و         .  چاپگر با كاغذ تماس فيزيكي دارد      ددر چاپگرهاي ضربه اي ه    . ن آنهاست ضربه اي بود  

 چاپگر با كاغذ تماس ندارد كه به عنوان نمونه ميتوان از چاپگر هاي ليـزري        د اما در چاپگر هاي غير ضربه اي ه        چرخ و فلكي ،   
 .حرارتي نام بردو جوهر افشان و 

 مزاياي يك چاپگر ليزري 
يك ليزر قادر به حركت بسـيار سـريع بـوده و            . سرعت ، دقت و مقرون بصرفه بودن است         : مهمترين مزاياي چاپگرهاي ليزري     

چاپگرهـاي ليـزري بمراتـب گرانتـر نسـبت بـه       . طبيعي است سرعت نوشتن آن بمراتب بيشتر از چاپگرهاي جوهر افشان باشـد   
 .در مقابل پودر مصرفي آنها زياد گران نبوده و هزينه نگهداري آنان بالا نخواهد بود. ي جوهرافشان مي باشندچاپگرها

 چاپگرهاي رنگي
امروزه چاپگرهاي ليزري رنگي نيز متداول و توسط توليدكننـدگان          . در ابتدا اغلب چاپگرهاي ليزري بصورت تك رنگ بودند        

يكي از تفاوت هاي عمده     . اي رنگي در اكثر موارد مشابه چاپگرهاي سياه و سفيد است            عملكرد چاپگره . متفاوت عرضه شده اند   
چاپگرهـاي رنگـي بـراي      . چاپگرهاي رنگي با سياه و سفيد نحوه انجام فرآيند چاپ با توجه به ماهيت رنگي بودن آنان اسـت                    

) قرمز  ( ، سرخابي   ) آبي  (  از رنگ هاي فيروزه اي       در هر فاز يكي   . انجام فرآيند مربوطه از چهار فاز متفاوت استفاده مي نمايند         
برخـي از چاپگرهـا   . با تركيب چهار رنگ فوق مجموعه اي گسترده از رنگ ها بوجود مي آيـد            . ، زرد وسياه استفاده مي گردد     

ز رنگ ها، برخي ديگر از چاپگرها براي هر يك ا.  مجزا بر روي يك چرخ دوار مي باشندdeveloper unitداراي چهار تونر و 
 .از دستگاه هاي ليزر ، استوانه و تونر مجزا استفاده مي نمايند

 : مودم
از مـودم بـراي ارسـال داده هـاي          . اقتبـاس شـده اسـت        "modulator-demodulator" از تركيب كلمات     " مودم   "واژه   

را بمنظور برگشت به حالـت       نمودن سيگنال    " دي مدوله     و  دريافت اطلاعات   و  )modulator(ديجيتال از طريق خطوط تلفن    
  .ديجيتال انجام مي دهد

 :  مودم هاي سريعتر ياADSLخطوط 
مـودم هـاي   . بوجود آمدند) Asymmetric digital subscriber line)ADSLدر ادامه تحولات مربوط به مودم مودم هاي 

 از اين حقيقـت كـه   ADSLمودم هاي . ندفوق قادر به ارسال اطلاعات با سرعت بالاتر در يك مسير نسبت به مسير ديگر مي باش     
هر منزل و يا محل كار داراي يك كابل مسي اختصاصي بين محل مورد نظر و شركت مخابرات مربوطـه مـي باشـند، اسـتفاده                          

 هرتزي مورد نياز براي كانال هاي صوتي تلفـن          3000خط فوق قادر به حمل حجم بالائي از داده نسبت به سيگنال             . نموده اند 



15 :     صفحه          . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                     

                                                

 در دو طـرف خـط اسـتفاده         ADSLدر صورتيكه مركز تلفن مربوط و منزل و محل كار كاربر هر دو از مودم هـاي                  . مي باشد   
نمايند، بخشي از كابل مسي بين منزل و مركز تلفن مي تواند بعنوان يك كانال انتقال اطلاعات ديجيتال با سـرعت بـالا مطـرح                    

ر ثانيه بين منزل و مركز تلفن و هشت مگابيت در ثانيه بين مركـز               ظرفيت خطوط فوق در حد ارسال يك ميليون بيت د         . گردد
 .با استفاده از يك خط مي توان بصورت همزمان مكالمات تلفني و داده هاي ديجيتال را ارسال كرد. است  تلفن و منزل

  Point-to-pointپروتكل 
از مـودم هـا     . ه يك كـامپيوتر اسـتفاده نمـي شـود          بمنظور اتصال ب   (BBS)1امروزه از ترمينال هاي واقعي و يا شبيه سازي شده         

 استفاده و مركز فوق امكان ارتباط با اينترنـت را فـراهم مـي               ISP(2(بمنظور اتصال به يك مركز ارائه دهنده خدمات اينترنت          
اده شده بين مودم استفTCP/IP 4 بسته هاي اطلاعاتي بسته بندي شده بر اساس پروتكل        3مودم مربوطه مسئوليت روتينگ   . آورد

-Point-toروش استاندارد استفاده شده براي روتينگ بسته هاي اطلاعاتي از طريـق مـودم،               .  را برعهده خواهد داشت      ISPو  
point protocol)ppp (ناميده مي شود .TCP/IPهاي خود را ايجاد مـي    موجود بر روي كامپيوتر كاربر بصورت عادي داده

 مربوطـه داده هـا را دريافـت و آنهـا را در مسـير                ISP. ر اختيار مودم گذاشته مي شـوند       هاي فوق براي انتقال د      نمايد داده   
 و اسـتقرار آنهـا بـر روي كـامپيوتر كـاربر از              ISPدر زمان دريافت اطلاعـات از طريـق         . خواهد كرد ) ارسال(مناسب هدايت   

 . فرآيندي مشابه استفاده مي گردد
Multi Media :  

نواع داده هايي را كه امكان تبديل آنها به ارقام وجود دارد، از قبيل موزيكهـا ، تصـاوير ، ترسـيمات                      كامپيوترها ميتوانند تمام ا   
وجود ايـن قابليـت منجـر بـه رشـد و تعـالي برنامـه هـاي         . متحرك ، تصاوير ويدئويي و گفتارها ، به كاربسته و دستكاري كنند          

تصاوير ويدئويي و اصوات را به منظور ارائـه بسـته هـاي مختلـف               كاربردي متعددي شده است كه به واسطه آنها ميتوان متنها،           
بـه كـاربرد كـامپيوتر بـراي ارائـه مـتن ، تصـاوير               : در يك تعريف ميتوان گفت      . آموزشي ، اطلاعاتي يا سرگرمي تركيب كرد      
 مرتبط بـا ايـن   عناصر سخت افزاري.  گفته ميشودMulti Media چند رسانه اي يا ،ويدئويي ، انيميشن و صوت بصورت مختلط

 .كاربرد عبارتند از اسكنر ، كارت صوتي، بلند گو و ميكروفن

  5: اسكنر

اسكنرها داراي مـدل هـا ي متفـاوتي مـي           . استفاده از اسكنر طي ساليان اخير در اغلب ادارات و موسسات متداول شده است               
 .باشند 

اسكنرهاي فوق داراي قابليت هـاي فراوانـي بـوده و از            . اين نوع اسكنرها ، روميزي نيز ناميده مي شوند        :  اسكنرهاي مسطح    -
 . متداولترين اسكنرهاي موجود مي باشند

در اسكنرهاي فـوق هـد اسـكنر ثابـت          .اين نوع اسكنرها نظير يك چاپگر قابل حمل عمل مي نمايند           : Sheet-fed اسكنرهاي   -
 . بوده و در عوض سند مورد نظر براي اسكن ، حركت خواهد كرد

در اسكنرهاي . اسكنرهاي فوق از تكنولوژي بكار گرفته شده در اسكنرهاي مسطح استفاده مي نمايند        : Handheldهاي   اسكنر -
 . فوق در عوض استفاده از يك موتور براي حركت از نيروي انساني استفاده مي گردد

با استفاده از اسـكنرهاي     . تفاده مي نمايند  از اسكنرهاي عظيم فوق ، مراكز انتشاراتي معتبر و بزرگ اس          :  اسكنرهاي استوانه اي     -
 . فوق مي توان تصاوير را با كيفيت و جزئيات بالا اسكن نمود

در ادامـه بـه بررسـي       . ايده اوليه تمامي انواع اسكنرها ، تجزيه و تحليل يك تصـوير و انجـام پـردازش هـاي مربوطـه اسـت                        
 .  ، خواهيم پرداخت اسكنرهاي مسطح كه متداولترين نوع در اين زمينه مي باشند

 شامل مجموعـه  CCD . رايج ترين تكنولوژي براي اخذ تصاوير در اسكنرها است CCD.  است CCDهسته اساسي يك اسكنر 
 . را انجام مي دهد)الكتريكي شارژ( به الكترون ها )نور(اي از ديودهاي حساس نوري نازك بوده كه عمليات تبديل تصاوير 

 :وضوح تصوير و درون يابي

 
1     BBSودم که به عنوان يک مرکز اطلاع رسانى به کاربران بوده است که امروزه ديگر استفاده نمى شود يک سيستم کامپيوترى، مجهز به يک يا چند م. 
2   Internet Service Provider  
3    Routingمسير يابى  
4    transmission control protocol IP- internet protocol 
5   Scannerى دستگاهى جهت تبديل تصاوير به داده هاى کامپيوتر 
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اكثر اسـكنرهاي مسـطح داراي حـداقل        . اسكنرها داراي مدل هاي متفاوت با توجه به دقت وضوح تصوير و شفافيت مي باشند              

 . مرسوم هستند2400Dpiالبته امروزه اسكنرهاي . مي باشند) Dpi )Dot per inch 300 * 300وضوح تصوير 
  دوربين ديجيتالي

  Webدوربين 
در زمان اسـتفاده از اينترنـت و وب ، مـي تـوان بـا نصـب يـك                    . وب بسيار متداول شده است      امروزه استفاده از دوربين هاي      

دوربين هاي وب داراي مدل هاي ساده تـا     . دوربين به كامپيوتر خود ، امكان مشاهده تصوير خود را براي سايرين فراهم نمود             
هد بكـارگيري ايـن نـوع از دوربـين هـا در مـوارد                به وب ختم نشده و امروزه شا       "استفاده از دوربين صرفا   . پيچيده مي باشند  

با نصب يك دوربين وب در مكـان مـورد نظـر، امكـان              . ترافيك ، تجارت ، موارد شخصي و خصوصي مي باشيم           : متفاوت نظير   
 .مشاهده محل فوق براي علاقه مندان فراهم مي گردد

اين نوع دوربين هـا بمنظـور اتصـال بـه           .  مي گردد  يك دوربين وب ساده ، يك دوربين ديجيتالي است كه به كامپيوتر متصل            
 . استفاده مي نمايندUSB از پورت هاي "كامپيوتر عمدتا
 : بلندگو ها

تمام كامپيوترهاي جديد تبديل شده اند براي پخـش موسـيقي و            ) تقريباً  ( بلندگو ها كه امروز به بخشي از تجهيزات استاندارد          
 . ندساير صدا ها مورد استفاده قرار ميگير

 : ميكروفن
بسياري از نرم افزارهاي كاربردي را ميتوانيد با فرامين گفتاري كنترل كنيد ، به عبارت ديگر به جاي وارد كردن يك فرمان از                       

مشروط بر آنكه ميكـروفن در مقابـل دهـان          . طريق تجهيزاتي نظير صفحه كليد يا ماوس كافي است فرمان مزبور را تلفظ نماييد             
 .شما باشد

 : فزار هاي مجازنرم ا
به نرم افزار هايي گفته ميشود كه از سوي فرد يا سازمان توليد كننده به عنوان نسخه مجاز بـه خريـدار فروختـه شـده باشـد و                             

 .خريدار تنها بتواند آن را تحت شرايط خاصي مورد استفاده قرار دهد

 : نرم افزار هاي رايگان
معمـولاً توليـد    . ت هيچ هزينـه اي در اختيـار اسـتفاده كننـدگان قـرار ميگيرنـد               به نرم افزار هايي گفته ميشود كه بدون درياف        

 . آنها را مجاز نمي شمرند اما فروش. كنندگان اين نوع نرم افزار ها اجازه استفاده از آنها را به كاربران ميدهند

 :Share Ware نرم افزار هاي
هزينه اي در اختيار افراد قرار ميگيرند اما توليد كننده آن از كـاربر              به نرم افزار هايي گفته ميشود كه نوعاً بدون دريافت هيچ            

به اين ترتيـب ،     . ميخواهد در صورت تمايل به استفاده مستمر از نرم افزار مبلغ اندكي را به عنوان هزينه مجوز پرداخت نمايند                  
 . د شده نرم افزار بهره مند خواهند شدكاربراني كه اين مبلغ را پرداخت مينمايند از دستيابي سرويس و نسخه هاي روز آم

 : داده ها
 . به اطلاعات خامي كه هنوز توسط سيستم پردازش نشده اند داده ميگويند

Back Up :   
نسخه هاي كپي نرم افزار ها يا فايلها كه براي رعايت احتياط روي يك رسانه ذخيره سازي ثانويه مانند ديسك يـا نـوار ايجـاد                          

 .ز مشكل در رسانه اوليه خيال كاربر را از امن بودن اطلاعات راحت ميكندشده اند، هنگام برو

 : ويروسهاي كامپيوتري
ويروس هاي كامپيوتري از جمله موارد اسرارآميز و مرموز در دنياي كامپيوتر بوده كه توجه اغلب كاربران را بخود جلب مـي   

. اي اطلاعاتي مبتني بر كامپيوتر را به ما نشـان مـي دهنـد    ويروس هاي كامپيوتري بخوبي قدرت آسيب پذيري سيستم ه        . نمايد
 ويـروس مليـزا     "مـثلا .  غيرقابـل پـيش بينـي در اينترنـت اسـت             "يك ويروس مدرن و پيشرفته قادر به بروز آسيب هاي كاملا          

)Melissa (     متداول گرديد ، از چنـان قـدرت و تـواني برخـوردار بـود كـه شـركت هـاي بزرگـي نظيـر                         1999، كه در سال  
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 I"ويروس .  نمود خودمĤيكروسافت و ساير شركت هاي بزرگ را مجبور به خاموش نمودن كامل سيستم هاي پست الكترونيكي

LOVE YOU" رايج گرديد ، باعث آسيب هاي فراوان در اينترنت و شبكه هاي كامپيوتري گرديد2000 ، كه در سال . 
ويـروس  " و گـروه دوم را       "ويروس هاي سـنتي     "گروه اول را    . ويروس هاي كامپيوتري به دو گروه عمده تقسيم مي گردند         

خصوصيات ، عملكرد و نحوه پيشگيري از هر يك از گروه هاي فوق متفاوت بوده و            .  مي نامند  "هاي مبتني بر پست الكترونيكي      
 . در اين راستا لازم است ، اطلاعات لازم در اين خصوص را كسب كرد

 :متداولترين موارد آلودگي الكترونيكي عبارتند از . كي داراي اشكال منتفاوتي است آلودگي الكتروني :انواع آلودگي 
 . ويروس يك قطعه نرم افزار كوچك بوده كه بر دوش يك برنامه حقيقي حمل مي گردد : ويروس -

برنامه واژه پـرداز اجـراء      هر مرتبه كه    . نمايد) الحاق  (  يك ويروس مي تواند خود را به برنامه اي نظير واژه پرداز متصل               "مثلا
الحـاق يـك    (  توليد   "را پيدا خواهد كرد كه نسخه اي از خود را مجددا          ) شانس  ( مي گردد ، ويروس نيز اجراء و اين فرصت          

 . و يا يك خرابي عظيم را باعث گردد) نسخه از خود به ساير برنامه ها 
وع از طريق پيام هاي پست الكترونيكي منتقل مي         ويروس هائي از اين ن     : ويروس هاي مبتني بر پست الكترونيكي        -

گزينش افراد براي ارسال نامه الكترونيكـي       . اين نوع ويروس ها بصورت خودكار براي افراد متعدد ، پست خواهند شد            . گردند
 . بر اساس دفترچه آدرس پست الكترونيكي ، انجام مي گيرد

كه با استفاده از شبكه هاي كامپيوتري و حفره هاي امنيتي موجـود ،              يك كرم ، برنامه نرم افزاري كوچكي بوده          : كرم ها    -
 ، شبكه را پيمايش تا ماشين هاي ديگر موجود در شبكه را كه داراي حفـره                 "كرم  "نسخه اي از    . اقدام به تكثير خود مي نمايند     

ه حفره هاي امنيتي موجود ، نسـخه اي از  كرم ها با استناد ب. هاي امنيتي مي باشند ، تشخيص و نسخه اي از خود را تكثير نمايند     
 . خود را بر روي ماشين هاي جديد تكثير مي نمايند

برنامه هاي فوق اين ادعا را دارند كه قادر    . يك اسب تراوا، نوع خاصي از برنامه هاي كامپيوتري مي باشند            :  اسب هاي تراوا   -
برنامـه هـاي فـوق      ). اند شامل يـك بـازي كـامپيوتري باشـد            ادعاي آنان مي تو    "مثلا( به انجام يك عمليات خاص مي باشند        

برخلاف ادعاي خود نه تنها عمليات مثبتي را انجام نخواهند داد بلكه باعث بروز آسيب هاي جدي پس از فراهم نمودن شرايط         
 داراي روشـي  اسب هـاي تـراوا  ) .  ممكن است اطلاعات موجود بر روي هارد ديسك را حذف نمايند          "مثلا. ( اجراء، مي باشند  

 . براي تكثير خود نمي باشند
 ويروس چيست ؟

ويروس هاي كامپيوتري بدين دليل ويروس ناميده شده اند ، چون داراي برخي وجوه مشترك با ويروس هاي زيست شناسـي            
اسي كـه از     مشابه ويروس هاي زيست شن     "يك ويروس كامپيوتري از كامپيوتري به كامپيوتر ديگر عبور كرده ، دقيقا           . مي باشند 

 . شخصي به شخص ديگري منتقل مي گردند
.  بوده و داخل يك روكش حفاظتي قـرار مـي گيـرد              DNAويروس بخشي از    . ويروس زيست شناسي يك موجود زنده نيست        

) ويروس زنده و در قيـد حيـات نمـي باشـد             . ( ويروس بر خلاف سلول ، قادر به انجام عمليات و يا تكثير مجدد خود نمي باشد               
 ويروسي در ادامه با استفاده از دسـتگاه  DNA.  خود را به يك سلول تزريق نمايد     DNA ويروس زيست شناسي مي بايست       يك.

در برخي حالات ، سلول با ذرات ويروسي جديد آلوده تا زمانيكه سـلول فعـال و                . موجود سلول ، قادر به تكثير خود مي گردد        
ات ويروس جديد باعث عـدم رشـد سـلول در هـر لحظـه شـده و سـلول                    در حالات ديگر ، ذر    .باعث رها سازي ويروس گردد    
 . همچنان زنده باقي خواهد ماند

يك ويروس كامپيوتري مي بايست بر دوش ساير برنامه هـا و يـا              . ويروس هاي كامپيوتري داراي وجوه مشترك فوق مي باشند        
 اجراي يك ويروس ، زمينـه آلـوده نمـودن سـاير             پس از .مستندات قرار گرفته تا در زمان لازم شرايط اجراي آن فراهم گردد           

  .برنامه ها و يا مستندات نيز فراهم مي گردد

 كرم چيست ؟
شـبكه هـاي كـامپيوتري بسـتر        . كرم ، يك برنامه كامپيوتري است كه قابليت تكثير خود از ماشيني به ماشين ديگر را دارا است                   

بـا اسـتفاده از شـبكه هـاي         . ي موجود در شبكه را فراهم مي آورنـد        مناسب براي حركت كرمها و آلوده نمودن ساير ماشين ها         
 2001 ، كـه در سـال   "Code Red" كـرم  "مـثلا . كامپيوتري ، كرمها قادر به تكثير باورنكردني خود در اسرع زمان مي باشـند 

 ـ   .  مرتبه در مدت زمان نه ساعت بود       250,000مطرح گرديد ، قادر به تكثير خود به ميزان            كـامپيوتر و    ازان تكثيـر،  كرمهـا در زم



18 :     صفحه          . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                     
 ، در زمان تكثير به ميزان قابل ملاحظه اي سرعت ترافيك اطلاعاتي بر Code Redكرم .  استفاده مي نمايند پهناي باند موجود

 2000 و يا    NTهر نسخه از كرم فوق ، پيمايش اينترنت بمنظور يافتن سرويس دهندگان ويندوز              . روي اينترنت را كند مي نمود     
سرويس دهنده اي كه بـر روي آن آخـرين نـرم افزارهـاي امنيتـي      ( هر زمان كه يك سرويس دهنده ناامن    . مي كرد را آغاز   

نسخه جديد  . پيدا مي گرديد ، كرم نسخه اي از خود را بر روي سرويس دهنده تكثير مي كرد                ) مايكروسافت نصب نشده بودند     
با توجه به تعداد سرويس دهندگان ناامن ، يك         . ن را آغاز مي نمايد    در ادامه عمليات پيمايش براي يافتن ساير سرويس دهندگا        

 . كرم قادر به ايجاد صدها و هزاران نسخه از خود است 
 نحوه تكثير به چه صورت است ؟

ويروس هاي اوليه ، كدهائي محدود بوده كه به يك برنامه متداول نظير يك بازي كامپيوتري و يا يك واژه پرداز ، الحاق مـي      
ويروس ، بخش كوچكي از نـرم افـزار بـوده            .كاربري ، يك بازي كامپيوتري آلوده را اخذ و آن را اجراء مي نمايد             . يدندگرد

ويروس هاي فوق بگونه اي طراحي شده بودند كه در زمان اجـراي برنامـه اصـلي ،                  . كه به يك برنامه بزرگ متصل مي گردد       
 ويروس خود را بدرون حافظه منتقل و در ادامه بدنبال يافتن سـاير برنامـه                .بعلت فراهم شدن شرايط مساعد ، اجراء ميگرديدند       

در صورتيكه اين نوع برنامه ها ، پيدا مي گرديدند ، كدهاي مربوط بـه ويـروس بـه                  . هاي اجرائي موجود بر روي ديسك ، بود       
از فعال شدن و اجراي ويروس آگاه نشده كاربران . در ادامه ويروس ، برنامه واقعي را فعال مي كرد      . برنامه اضافه مي گرديدند   

متاسفانه ويروس، نسخه اي از خود را تكثير و بدين ترتيب دو برنامه آلوده              . و در اين راستا روش هاي خاصي نيز وجود نداشت         
 و ايـن    در آينده با توجه به فراهم شدن شرايط لازم ، هر يك از برنامه هاي فوق ساير برنامه ها را آلـوده كـرده                       . مي گرديدند 

 . روند تكراري ادامه مي يابد
 ارسال تـا    BBSدر صورتيكه يكي از برنامه هاي آلوده از طريق ديسكت به شخص ديگري داده شود و يا فايل آلوده براي يك                      

فرآينـد فـوق نحـوه تكثيـر يـك      . بر روي سرويس دهنده قرار گيرد ، امكان آلوده شدن ساير برنامه ها نيز فراهم خواهـد شـد        
 . كامپيوتري را نشان مي دهدويروس 

 موانـع جـدي در      "تكثير و گسترش از مهمترين ويژگي هاي يك ويروس كامپيوتري بوده و در صورت عدم امكان فوق ، عملا                  
تكثير ويروس هاي كامپيوتري بوجود آمده و برخورد با اين نوع برنامه با توجه به ماهيت محدود ميدان عملياتي ، كار پيچيده                      

يكي ديگر از ويژگي هاي مهم ويروس هاي كامپيوتري ، قابليت حملات مخرب آنان بمنظور آسـيب رسـاندن          . وداي نخواهد ب  
نـوع  . صورت مي پذيرد  ) نظير ماشه اسلحه    (  توسط نوع خاصي چاشني      "مرحله انجام حملات مخرب عموما    . به اطلاعات است    

ماشه فعال شـدن    . ام اطلاعات موجود را مي تواند شامل گردد       حملات متنوع بوده و از نمايش يك پيام ساده تا پاك نمودن تم            
 يك ويروس مي تواند "مثلا. ويروس مي تواند بر اساس يك تاريخ خاص و يا تعداد نسخه هاي تكثير شده از يك ويروس باشد          

 .  و حملات مخرب را آغاز نمايد شدهدر تاريخ خاصي فعال و يا پس از ايجاد يكصد نسخه از خود ، فعال
 و با تجربه بـوده و همـواره از آخـرين حقـه              )و متاسفانه معمولاً با هوش    (ايجاد كنندگان ويروس هاي كامپيوتري افرادي آگاه      

يكي از حقه هاي مهم در اين خصوص ، قابليت استقرار در حافظه و استمرار وضـعيت اجـراي                   . هاي موجود استفاده مي نمايند    
بدين ترتيب امكان تكثير اين نوع ويـروس هـا بـا شـرايط مطلـوبتري                ).  روشن است  ماداميكه سيستم ( خود در حاشيه مي باشد      

 فلاپي ديسك ها و هارد ديسك ها ، مي " بوت سكتور "يكي ديگر از حقه هاي موجود ، قابليت آلوده كردن . فراهم مي گردد  
بـا اسـتقرار ويـروس      .  حافظه است    بوت سكتور شامل يك برنامه كوچك بمنظور استقرار بخش اوليه يك سيستم عامل در             . باشد

). شرايط مناسب براي اجـراي آنهـا بوجـود مـي آيـد            . ( هاي كامپيوتري در بوت سكتور ، اجراء شدن آنها تضمين خواهد شد           
بدين ترتيب يك ويروس بلافاصله در حافظه مستقر و تا زمانيكه سيستم روشن باشد بـه حضـور مخـرب خـود در حافظـه ادامـه                           

س هاي بوت سكتور قادر به آلوده نمودن ساير بوت سكتورهاي فلاپي ديسـك هـاي سـالمي كـه دردرايـو                      ويرو. خواهند داد 
نظيـر  ( در مكان هائي كه كامپيوتر بصورت مشترك بين افـراد اسـتفاده مـي گـردد                 . ماشين قرار خواهند گرفت ، نيز مي باشد       

نظير يك آتش سوزي بـزرگ      ( يوتري بوجود خواهد آمد     ، بهترين شرايط براي تكثير ويروس هاي كامپ        )  و ادارات  دانشگاه ها 
 ). بوده كه بسرعت همه چيز را نابود خواهد كرد 

مهمترين علت در صحت ادعاي فوق ،       . ويروس هاي قابل اجراء و بوت سكتور در حال حاضر تهديدي جدي تلقي نمي گردند              
) CD(اي كـامپيوتري بـر روي ديسـك هـاي فشـرده             امروزه اغلب برنامه ه   . حجيم شدن ظرفيت برنامه هاي كامپيوتري است        

 "اطلاعات ذخيره شده بر روي ديسك هاي فشرده ، غير قابل تغيير بـوده و تقريبـا                . ذخيره و در اختيار متقاضيان قرار مي گيرند       
تري نظيـر   استفاده از فلاپي ديسك براي توزيع و استفاده برنامه هـاي كـامپيو            . آلودگي اطلاعاتي بر روي آنان غيرممكن است        
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و اين خود مـي توانـد عـاملي مـوثر در عـدم گسـترش سـريع           .  استفاده مي گرديد ، عموميت ندارد      1980آنچه كه در اواسط     

 .  ويروس هاي بوت سكتوري باشد"ويروس هاي اجرائي و خصوصا
ان گسترش سريع آنها  امك"در حال حاضر امكان وجود ويروس هاي اجرائي و يا بوت سكتور ، همچنان نيز وجود داشته و صرفا                 

محيط هاي مبتني بر فلاپي ديسك ها ، برنامه هاي كوچك و ضعف موجود در برخي از سيستم هـاي عامـل ،                       . سلب شده است    
 .  ميسر و توجيه پذير كرده بود80حضور ملموس اين نوع ويروس هاي كامپيوتري را در دهه 

 ويروس هاي پست الكترونيكي
عملكـرد ويـروس    .  اشـاره دارد   " ويروس پست الكترونيكـي      "ه با ويروس هاي كامپيوتري به       آخرين اطلاعات موجود در رابط    

 شـركت مايكروسـافت ،   Wordاز نـوع  ) سـندها  ( ويروس فوق از طريـق مسـتندات    .  بسيار ديدني بود   1999 در سال    "مليزا  "
 :زير بود عملكرد ويروس فوق بشكل . گسترش و توسط پست الكترونيكي ارسال و توزيع مي گرديد

 ، ارسـال مـي   " گروه هـاي خبـري اينترنـت    " براي Wordفردي اقدام به ايجاد يك ويروس كرده ، آن را بعنوان يك سند       
در ادامه هر فرد ديگري كه فايل فوق را اخذ و آن را بر روي سيستم خود فعال مي كـرد ، زمينـه اجـراء و فعـال شـدن                               . كرد

را از طريق يـك پيـام پسـت الكترونيكـي بـراي          ) بهمراه خود ويروس    ( ادامه ، سند    ويروس در   . ويروس را هم فراهم مي كرد     
 بـود،  نـام شـخص  پيام الكترونيكي شامل يك متن دوستانه بهمـراه    . اولين پنجاه نفر موجود در دفترچه آدرس ، ارسال مي كرد          

ويـروس ، پنجـاه پيـام جديـد را از كـامپيوتر             در ادمه   . بنابراين گيرنده بدون هيچگونه نگراني اقدام به بازنمودن نامه مي كرد          
 . ويروس مليزا ، سريعترين ويروس از بعد گسترش تاكنون بوده است . گيرنده پيام ، ارسال مي كرد

همانگونه كه در ابتدا اشاره گرديد ، عملكرد و سرعت باورنكردني گسترش ويروس فوق باعث گرديد كـه تعـدادي از شـركت                       
 . ت الكترونيكي خود را غيرفعال نمايندهاي بزرگ ، سيستم هاي پس

ويروس فـوق شـامل   .  مطرح گرديد ، بمراتب ساده تر از ويروس مليزا بود2000 ، كه در سال I LOVEYOUعملكرد ويروس 
افراديكـه پيـام را   . به يك پيام پسـت الكترونيكـي متصـل مـي شـد        ) ضميمه   ( Attachmentكد محدودي بود كه بعنوان يك       

كد ارسال شده در ادامه نسخه هـائي از  . ند با فعال نمودن ضميمه ، امكان اجراي ويروس را فراهم مي كردند           دريافت مي كرد  
 . خود را تكثير و براي افراديكه نام آنها در دفترچه آدرس بود، ارسال مي كرد

 فايل ها و مسـتندات        كه  بوده " حفاظت ماكروها در مقابل ويروس       " برنامه هاي مايكروسافت داراي يك ويژگي خاص با نام          
 ، غيرفعـال مـي      " اجـراي خودكـار      "زمانيكه ويژگي فوق فعال گردد ، امكان        . مربوطه را در مقابل ويروس حفاظت مي نمايد       

در چنين حالتي در صورتيكه يك سند سعي در اجراي خودكار كدهاي ويروسي نمايد ، يك پيام هشداردهنده بـرروي                    . گردد
متاسفانه ، اكثر كـاربران داراي شـناخت لازم و مناسـب از ماكروهـا و ماكروهـاي ويروسـي نبـوده و                    . نمايشگر ظاهر مي گردد   

در چنين مواردي ، ويروس با خيال آسوده اجـراء          . بمحض مشاهد پيام هشداردهنده ، از آن چشم پوشي و صرفنظر مي نمايند            
ده و ناآگاهانـه در توزيـع و گسـترش ويـروس هـاي      برخي ديگر از كاربران امكان حفاظتي فوق را غير فعال نمـو       . خواهد شد 

 . كامپيوتري نظير مليزا ، سهيم مي گردند
 پيشگيري از ويروس 

 : با رعايت چندين نكته ساده مي توان يك پوشش مناسب ايمني در مقابل ويروس هاي كامپيوتري را ايجاد كرد 
استفاده تا پوشش حفاظتي مناسبي در مقابل ويـروس هـاي            XPيونيكس و ويندوز    :  از سيستم هاي عامل ايمن و مطمئن نظير          ●

 .ايجاد گردد) نقطه مقابل ويروس هاي پست الكترونيكي ( سنتي 
رم افـزار حفـاظتي در       در صورتيكه از سيستم هاي عامل غير مطمئن و ايمن استفاده مي گردد ، سيستم خود را مسلح به يك ن                     ●

 . رابطه با ويروس ها ، نمائيد
زارهائي كه توسط منابع غير مطمئن توزيع و ارائه مي گردند ، اجتناب و نرم افزارهاي مربوطه را از منـابع مطمـئن                        از نرم اف   ●

 ، غير فعال كـرده تـا بـدين          BIOSدر ضمن امكان بوت شدن از طريق فلاپي ديسك را با استفاده از برنامه               . تهيه و نصب نمائيد   
سكت كه بصورت تصادفي در درايو مربوطه قرار گرفته شده است ، اجتنـاب              طريق امكان آلوده شدن ويروس از طريق يك دي        

 .شود
 را در تمام برنامه هاي مايكروسافت فعال نموده و هرگز امكان اجراي ماكروهاي              "حفاظت ماكرو در مقابل ويروس      " امكان   ●

 .  تا حصول اطمينان از عملكرد واقعي آنها ندهيدموجود در يك سند را
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.  ضمائمي كه بهمراه يك پيام پست الكترونيكي ارسال شده و شامل كدهاي اجرائي مي باشند ، كليك ننمائيـد                    هرگز بر روي   ●

 و يا   GIFفايل هاي با انشعاب     ( ، تصاوير ) صفحه گسترده   ( XLS، انشعاب   ) wordفايل هاي    ( DOCضمائمي كه داراي انشعاب     
JPG   در رابطه با فايل هاي      (  نخواهند بود     شامل اطلاعات بوده و خطرناك     "بوده ، صرفا  ...)  وword   و Execl    به مسئله ماكرو 

 اجرائي بوده و در صورت آلوده بـودن بـه         VBS و يا    EXE,COMفايل هاي با انشعاب     ) . و ويروس هاي مربوطه دقت گردد       
است از اجراي هرگونه فايـل  بنابراين لازم  . ويروس ، با اجراي آنان بر روي سيستم خود زمينه فعال شدن آنها فرام خواهد شد               

 موارديكـه آدرس فرسـتنده بـراي شـما گمنـام و             "خصوصـا ( اجرائي كه بهمراه پست الكترونيكي براي شما ارسال مي گـردد            
 .، صرفنظر نمائيد ) ته استناشناخ

 . با تحقق اصول فوق ، يك پوشش ايمني مناسب در رابطه با ويروس هاي كامپيوتري بوجود مي آيد
 :ويروس هاي كامپيوتري علت ايجاد 

برنامه نويس مجبور به نوشتن كد لازم ، تست آن بمنظور اطمينان از انتشـار مناسـب آن و                   . انسان ويروس ها را ايجاد مي نمايند      
برنامه نويس همچنين مي بايست نحوه حملات مخرب را نيز طراحي و پياده سازي              . در نهايت رها سازي و توزيع ويروس است         

چـرا انسـان هـا دسـت بـه چنـين اقـداماتي زده و خـالق ويـروس هـاي                      ). ن و پياده سازي سياست حملات مخرب      تبي( نمايد  
 كامپيوتري مي گردند؟

 :در رابطه با سوال فوق ، حداقل سه دليل وجود دارد 
 بـه   "فادليـل فـوق صـر     . اولين دليل مربوط به دلايل رواني با گرايش مخرب در وجود اين نوع افراد است                 : دليل اول    ●

 فردي بدون دليل ، شيشه اتومبيل فرد ديگري را شكسته تا اقدام به سرقت نمايـد، نوشـتن و                    "مثلا. دنياي كامپيوتر برنمي گردد   
ن رنگ بر روي ساختمانها ، ايجاد حريق تعمدي در يك جنگل زيبا ، نمونه هائي در ساير زمينه ها بوده كه بشريت بـه آن                          دپاشي

در صورتيكه اين نوع اشخاص داراي توانائي       . ز افراد انجام عمليات فوق ، نوعي هيجان ايجاد مي كند          براي برخي ا  .مبتلا است   
 . لازم در رابطه با نوشتن برنامه هاي كامپيوتري باشند ، توان و پتانسيل خود را صرف ايجاد ويروس هاي مخرب خواهند كرد

تعـدادي از افـراد داراي يـك شـيفتگي          .  نادرست برمي گردد   دليل دوم به هيجانات ناشي از مشاهده اعمال        : دليل دوم    ●
 ـ در مجاورت منزل شما به افرادي برخورد مـي نماي          "قطعا. خاص بمنظور مشاهده حوادثي نظير انفجار و تصادفات مي باشند          د ي

يش سن ايـن افـراد آنهـا        بوده و اين روند ادامه داشته و همزمان با افزا         ) و يا ترقه    ( كه عاشق يادگيري نحوه استفاده از باروت        
فرآيند فوق تا زمانيكه فرد مورد نظر خسته شده و يا به خود آسيبي برساند ،  . تمايل به ايجاد بمب هاي بزرگتر را پيدا مي نمايند         

افراديكـه ويـروس هـاي      . ايجاد يك ويروس كامپيوتري كه بسرعت تكثير گردد مشابه موارد فـوق اسـت               . ادامه خواهد يافت    
را ايجاد مي نمايند ، بمبي درون كامپيوتر را ايجاد كرده اند و بموازات افزايش كامپيوترهاي آلوده ، صداي انفجار            كامپيوتري  

 . بيشتري بگوش فرا خواهد رسيد
) نظير صعود به قله اورست      . ( دليل سوم به حس خود بزرگ جلوه دادن و هيجانات ناشي از آن برمي گردد               : دليل سوم    ●

در صورتيكه برنامه نويسي يك حفره امنيتي موجود در يك . ت و هر فرد مي تواند مدعي صعود به آن گردد      اورست موجود اس  
قبـل از اينكـه   ( بـدنبال سوءاسـتفاده از وضـعيت فـوق     "سيستم را مشاهده و امكان سوءاستفاده از آن وجود داشته باشد ، سريعا      

 .، بر خواهند آمد)  باشندسايرين اقدام به ناكام نمودن وي را در اين زمينه داشته
متاسفانه اكثر ايجاد كنندگان ويروس هاي كامپيوتري فراموش كرده اند كه آنها باعث ايجاد خرابي واقعي براي افراد واقعـي                    

حذف تمام اطلاعات موجود بر روي هـارد ديسـك اشـخاص ، يـك خرابكـاري                 ) هيچ چيز در خيال و رويا نمي باشد         ( هستند  
صرف زمان زياد در يك شركت بزرگ براي برطـرف نمـودن فايـل هـاي آلـوده بـه ويـروس يـك                        . است   !واقعي و نه خيالي   

حتي ارسال يك پيام ساده و بي محتوا نيز بدليل تلف شدن زمان ، يـك نـوع خرابكـاري                    . است! خرابكاري واقعي و نه خيالي      
لازم تصويب و مجازات هاي سنگين براي افراديكـه         خوشبختانه قانون در اين زمينه سكوت نكرده و در اين راستا قوانين             . است  

 . ويروس هاي كامپيوتري را ايجاد مي نمايند ، پيش بيني شده است 
 :تاريخچه 

 . موضوع فوق داراي چندين دليل است .  بشدت گسترش يافتند1980ويروس هاي سنتي كامپيوتر در اواخر 
 استفاده از كامپيوتر در منازل بسـيار كـم و         1980قبل از   . برمي گردد به گسترش استفاده از كامپيوترهاي شخصي        دليل اول ،     ●

 در اختيـار    "كامپيوترهـاي واقعـي كميـاب و صـرفا        . در مواردي شامل استفاده محدود بصورت سرگرمي و اسـباب بـازي بـود             
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 مـوارد متعـددي    ، استفاده از كامپيوتر بشدت گسـترش و در 1980در سال   . متخصصين و كارشناسان مجرب گذاشته مي گرديد      

 .بخدمت گرفته گرديد
 متصل و انواع برنامه هاي مورد       BBSافراد از طريق مودم به يك       .  برمي گردد  BBSبه استفاده از سيستم هاي       دومين دليل ،     ●

ل بازيهاي كامپيوتري نمونه اي از برنامه هاي كامپيوتري بودند كه بشدت با اسـتقبا             . مي كردند ) Download(نياز خود را اخذ     
طبيعي است آلوده بودن يكي از بازيهاي كامپيوتري كه علاقه          .  توزيع و منتشر مي شدند     BBSمواجه و همواره از طريق مراكز       

 .مندان زيادي داشت ، مي توانست در مدت زمان كوتاهي باعث انتشار و تكثير يك ويروس كامپيوتري گردد
 ، برنامـه هـا   1980در سـال  . ظور استفاده از برنامه هاي كامپيوتري بـود استفاده فراوان از فلاپي ديسك ها بمن  سومين دليل ،     ●

داراي ظرفيت كم بوده و امكان استقرار يك سيستم عامل ، يك واژه پرداز و مستندات فراواني در يك و يـا دو فلاپـي ديسـك        
ندازي كامپيوتر از فلاپي ديسك اغلب كامپيوترها در آن زمان داراي هارد ديسك نبوده و مي بايست براي راه ا        . وجود داشت   

 . استفاده مي شد ، استفاده از فلاپي ديسك ها ، زمينه اي مساعد براي توزيع و انتشار برنامه هاي آلوده را فراهم مي كرد
بعضـي از   . ويروسهاي كامپيوتري نرم افزارهايي هستند كه بدون آگاهي يا مجوز شما به ماشـينتان راه پيـدا ميكننـد                   :خلاصه  

سها طوري طراحي ميشوند كه برنامه هاي نسبتاً ضروري كه فقط پيامهايي را نمايش ميدهند يا موسـيقي مينوازنـد را فعـال                      ويرو
وترتـان ضـرر    ساير ويروسها ميتوانند با ضرب كردن برنامه يا پاك كردن محتـواي گرداننـده ديسـك سـخت بـه كامپي                    . ميكنند
 !!!!)مردم آزاري هم شغل است؟(.شناخته شده استه امروز تا ب ويروس كامپيوتري 000/80بيش از . برسانند

 

 سخت افزار ، مونتاژ كامپيوتر ، پارتيشن بندي هارد ، نصب ويندوز : بخش دو
 :قطعه سخت افزاري اصلي تشكيل شده است 14هر كامپيوتر از 

1) CPU (Central Processing Unit)                         10) Case 
2) Mother Board (Main Board)                             11) Key board 
3) Ram  (Random Access Memory)                      12) Speaker  
4) HDD (Hard Disk Drive)                                    13) Mouse  
5)  VGA (Video Graphic Array)                           14) Monitor 
6) SOUND CARD 
7) FAX MODEM 
8) FDD (Floppy disc drive) 
9) CD ROM 

 
 

 :قطعات سخت افزاري اصلي يك رايانه
 

1) CPU(Central Processing Unit) 
 واحد پردازشگر مركزي

از تعداد زيـادي ترانزيسـتور      . مهمترين قسمت سيستم و مغز كامپيوتر مي باشد و تمام كار كامپيوتر از طريق آن انجام مي گيرد                   
 .ترانزيستور مي باشد ميليون 10 ؛ داراي 3تشكيل شده است به عنوان مثال پنتيوم 

Intel 
 : Z80:نسل قديمي 

  ترانزيستور تشكيل شده بود134000 مگاهرتز و از 12 تا 6 سرعت 286 .1
  ترانزيستور تشكيل شده بود375000 مگاهرتز و از 33 تا 16 سرعت 386 .2
 ميليون ترانزيستور تشكيل شده بود1,2 مگاهرتز و از 133 تا 50 سرعت 486 .3

 :پنتيوم :  نسل جديد 
1. P1 مگاهرتز 300  تا 133   سرعت  
2. P2 مگاهرتز450  تا 300   سرعت  
3. P3 مگاهرتز1133 تا 450   سرعت  
4. P4 مگاهرتز 3400 تا 1300 گيگا هرتز يا 3,4  تا 1,3   سرعت  

 : از نظر شكل  CPUتقسيم بندي 
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 ) سوكتي (سوزني : الف 

1. P1 2  7 تا 1 سوكت  .P2,3 3   370  سوكت   .P4 478 سوكت 
 فن+ 370سوكت ) +   daughter board(تركيبي از يك برد) : slot( اسلات :ب 

Cache Memory يا حافظه پنهان CPU :  حافظه اي است موقت درCPU   كه اطلاعات مـورد نيـاز CPU   را نگـه داري مـي 
 دارد و نسبت مستقيمي با سرعت و قيمت كامپيوتر داردRamكند و سرعت بسيار زيادي نسبت به 

  : Cacheانواع 
1. half cache  256 يا نصف كش كه برابر باKBسلرون (مي باشدCeleron( 
2. full cache  يا كش كامل )L2 Cache (   512كه گرانترين و بهترين نوع مـي باشـدKB     بـوده ولـي امـروزه صـحبت از 

 مگابايت هست1
Bus در CPU: 

 )ا انتقال اطلاعات فركانس پردازش ي(  ادامه دارد 800- 533 -400-133 -100 شروع و 66از  •
  باشد Ram در  BUS بايد بالاتر يا مساوي CPU در Bus: نكته 

  ولت10000 الكتريسيته ساكن-3 حرارت -2 ضربه -1:  آسيب مي رسانند  CPUعواملي كه به 
  مي باشدCPU و گرماي زياد FANبوق ممتد نشانه از كار افتادن * 

CPUاطلاعات روي                                           اطلاعات روي جعبه        
          Intel                                                      533MHZ             

     Celeron                                                  System Bus          
2.2/128/133/1.7v                                      512KB L2 cache       

 همراه با فن استCPUسلرون جعبه آبي و فول كش جعبه نارنجي دارد جعبه بزرگ بوده و
AMD(Advance Micro Device) 

  بود2 كه برابر با پنتيوم K5-K6-K7: محصولات قديمي 
 : محصولات جديد 

1. Athelon 
2. Duron )  ارزانتر بوده و مثل سلرونCacheد  پاييني دار( 

 )چند فن نياز دارد( خيلي داغ ميكند-2سرعت كم -1:  كمتر استفاده مي شود AMDعلت اينكه از 
قيمت مناسب و پاييني دارد نسبت بـه        -2...) اتوكدو-فتوشاب(در كارهاي گرافيكي مناسب است      :  دقت بالا    -AMD :1مزاياي  

 Intelهم سرعت خود از 
2) Mother Board ( Main Board) 

 برد در كامپيوتر مي باشد و از آن به عنوان شاهراه عبور اطلاعات ياد مي شود و تمام قطعات كامپيوتر يا مستقيم يا بـا                          بزرگترين
 سيم روي آن نصب مي شوند 

Slotشكاف ها: (  ها روي برد مادر( 
1(ISAگذر گاهي كهنه است كه براي كارت صداومودم استفاده مي شدومشكي است  
2(PCIسفيد يا كرم رنگ-تصوير ومودم -ته و كارت صداسرعت بيشتر داش  
3(AGPمخصوص كارت گرافيك بوده و سرعت بيشتري دارد  

ISA  مگاهرتز8سرعت  
PCI  مگاهرتز33سرعت  

AGP  مگاهرتز100سرعت 
Chipset : بزرگترينChip روي برد مادر را گويند كه تمام قطعات بوسيله آن با پردازنده ارتباط برقرار مي كنند  

 :هنگام خريد برد مادر لوازم زير همراه آن است
 Flat 5- USB Port كابلهاي -4 دفترچه -3نصبCD -2برد مادر  -1

  پين مخصوص سي دي و هارد40 -2 پين مخصوص فلاپيFlat :1- 32انواع كابل 
     ASUS-GIGA-I WILL-Shutel-MSI: ماركهاي مادر برد 

)Random Access Memory(RAM ) 3
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 ا دسترسي تصادفيحافظه ب

 )Rom- Ram- Cache - فلاپي- سي دي -هارد (
حافظه اي است موقت در كامپيوتر كه اطلاعات در اين قسمت بصورت موقت ذخيره مي شود حافظه اي خواندني و نوشـتني                      

 . مي خواندCPUمي باشد كه اطلاعات را از هاردمي نويسد و براي 
  مي شود ؟ استفادهRAMچرا با وجود هارد از : سوال 

  يك ميليون بار سريعتر از هارد مي باشدRAMچون سرعت دسترسي به اطلاعات از 
Ramاز نظر پايه  : 

 مگابايت ظرفيت داشته8 پيني كه قديمي هست و تا 72 و 30 -1
 مي باشد.... و1024-512-256-128-64 پيني كه جديد بوده و 168 -2
  پيني 184 -3

 : جايگاه قرارگيري روي برد مادر
 درجـه قـرار مـي گرفـت و     45 و با زاويه SIMM(single in line memory module) پين بر روي جايگاهي به نام 72 و 30

 قـرار گرفتـه و بـا    DIMM(dual in line memory module) پيني بر روي جايگاهي به نـام  184 و 168صاف مي شد و نوع 
 مي شود فشار مستقيم از بالا جا مي افتد و از كناره ها با اهرمي باز 

Ram ها از نظر تكنولوژي ساخت  :DDR(double Data Rated)             
1- D-Ramسرعت پايين ولي خطا كم )Dynamic RAM( 
2- S-Ramسرعت بالا و خطا زياد  
3- SD-Ramسرعت بالا و خطا كم )Synchronous D-RAM( 
4-  RD-Ram ) Rambus D RAM( 

  : Ramماركهاي 
Kingeston-Spectek-Fortex- Adataآمريكا - LG- Samsungكره - Nec- Panasonicژاپن  

  رطوبت-4 الكتريسيته ساكن 3 شوك الكتريكي -2 ضربه -1: عوامل آسيب رسان 
   نيم سوز شود چه مسئله اي براي كامپيوتر پيش مي آيد؟ RAMاگر 

  پيغـام خطـاي در انتظـار    -3شـود    سيستم بالا نمي آيد و يا نصفه بالا آمده و دوباره خاموش مـي  -2 سيستم هنگ مي كند     -1
 برنامه به شما مي دهد

 بوق هاي بريده بريده و پشت سر هم :   RAMبوق خرابي 
  : RAMچند نكته مهم در مورد 

  كار كندRAM بسوزد هنوز ممكن است RAM هاي ICاگر تعدادي از  .1
 ول قرار مي دهيم با ظرفيت بالا را روي بانك اRam با ظرفيت مختلف داشته باشيم RAMاگر چند  .2
  هاي با ظرفيت يكسان و ماركها و نوع هاي يكسان استفاده كنيم Ramحالت بهتر آن است كه  .3
 با ظرفيت بالا استفاده كنيمRamحالت بهتر از دو حالت قبلي آن است كه از يك  .4

  باشدCPU  بايد برابر يا پايين تر از Ram باس BUS: نكته 

)Hard Disk Drive( HDD )4 
 بـا  1950اولين هـارد سـال    . مي باشد و اطلاعات در اين قسمت به صورت دائمي ذخيره مي شود              رايانه  اصلي اطلاعات در    انبار  

 قطر نيم متر و با ظرفيت چند مگابايت بود
 :انواع هارد ديسك 

  دارد7200RPM كه سرعت + Plusهارد دور بالا  يا  .1
  داردRPM 5400هارد دور پايين  كه  .2

 …,20GIG- 30-40-80-160-320-640: ارد ظرفيتهاي موجود ه
 …=  يك اگزابايت –ترا بايت 1000=  يك پنتا بايت –گيگا بايت 1000= يك ترا بايت 
Bad Sector: كند هر نوع حالتي كه در روند هارد مشكل ايجاد. 
 . د مي كند  ايجاBad Sector ضربه كه هم هد را خراب ميكند و هم -2 ويروسها -Bad Sector : 1عوامل ايجاد 



24 :     صفحه          . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                     
)Video Graphic Array(VGA )  5 

مي باشد كارت گرافيك اين اطلاعات را پردازش كرده و قابل پخش بـا          ) 1و0(به صورت ديجيتالي    رايانه  اطلاعات تصويري در    
 مانيتور مي كند

بود ولي امـروزه   cup كارت گرافيكهاي قديمي فقط عمليات رنگ آميزي تصاوير را بر عهده داشتند و آوردن تصوير بر عهده 
  مي باشند Chipsetو  Ram –كارت گرافيكها داراي پردازنده 

 :ظرفيت كارتهاي گرافيك  
P1: 4 مگابايت 8 و  

P2, P3, P4: 16 مگابايت 32 و  
P4: 64 – 128- 256 مگابايت  

 بايد بدانيم كه كيفيت تصوير و رنگ آميزي تصاوير ارتباط مستقيم با ظرفيت دارد
 : گيري كارت گرافيك بر روي مادر برد محل قرار 

 كه قهوه اي رنـگ بـوده و مخصـوص     يا مجراي گرافيكي شتاب داده شدهAGP(Accelerated Graphic port)شكاف  .1
 2x=66MHz*4byte*2= 528 گيگابايت اطلاعات در ثانيه را مي توانند عبور دهد 2 تا 1 كه 8X,4Xكارت گرافيك مي باشد

mb/s - 4x=66*4*4=1056mb/s -8x=66*4*8=2112mb/s 
  كه سفيد بوده و اولويت اول آن مخصوص كارت گرافيك استPCIشكاف  .2

  داشته باشدTVكارت گرافيكي بهتر است كه ورودي و خروجي : نكته 
 قطع و وصل و خط هاي افقي و عمودي و يا تصاوير شطرنجي و يـا اصـلاً تصـويري                     –اگر در كيفيت تصوير برفك      : عيب يابي   

 .نداشته باشد اولين احتمال بيرون آمدن كارت گرافيك از جايگاهش است وجود 
 )سه بوق مقطع و يك بوق طولاني( يك بوق ممتد و بوقهاي بريده بريده : بوق مربوط به ايراد كارت گرافيك 

 VGA : ATI- ATI RADEON- GEFORSE- TNT- CRATIVماركهاي 
 

SOUND CARD) 6 
 كارت صدا

به صورت ديجيتالي مي باشد كارت صدا اين اطلاعات را پردازش كرده و قابل پخش بـا بلنـدگو                   رايانه   اطلاعات صوتي هم در   
 ميكند

 مي باشند  ولي كساني كه خواستار صداي بهتري مـي باشـند مـي تواننـد كـارت       On boardكارت صداها امروزه به صورت 
  اولويت دوم قرار مي گيرد PCIبهتري را خريداري و بر روي سيستم وصل كنند اين كارت در شكاف 

  CRATIVE- GENIUS- GIGA – YAMAHA: ماركهاي موجود 
 

 FAX  MODEM)7 
 كارت اينترنت

 به خط تلفن و بالعكس مي باشدرايانه براي استفاده از اينترنت از اين كارت استفاده مي شود كه كار آن تبديل زبان 
 :انواع مودم 

1. Intrnal    وده و داخل كامپيوتر و در شكاف        كه ارزانتر ب  :  يا داخليPCI        اولويت سوم قرار مي گيرد در كامپيوترهاي 
 . قرار مي گرفت ISA داشتند در اولويت دوم ISAقديمي كه شكاف 

2. External  قيمت بالاتري نسبت به نوع قبلي دارد و در خارج كامپيوتر قرار گرفتـه و بـه وسـيله سـيم بـه      :  يا خارجي
 ل حمل مي باشدكامپيوتر وصل شده و قاب

  : Chipانواع مودم از نظر 
1. 1chip مخصوص كامپيوترهاي قديمي بوده و با سيستم DOSبكار برده مي شد  
2. 2chip هم تحت سيستم DOS و هم windowsقرار مي گيرد  
3. 3chip        ت  اين مودم يك چيپ اضافه جهت برقراري سريعتر ارتباط و نيز جهت نويز خطوط تلفن بوده و در هنگام اخـتلالا

 . تلفني از قطع ارتباط اينترنتي جلوگيري ميكند
 Zoltrix - Creative - Genius - D link - Rock well - Moterella: انواع مارك هاي مودم 
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 :انواع مودم از نظر سرعت دسترسي به اينترنت 

  كيلوبايت در ثانيه براي مودم ها در دسترس مي باشد 112 - 56 - 33 -28 -14سرعتهاي  
 : وط تلفن ايران قابليت دونوع ارتباط اينترنتي را دارد خط

 32تا31شركتهاي اينترنتي كه از اين نوع ارتباط استفاده مي كنند در خلوت ترين ساعات توانايي انتقال                 : ارتباط آنالوگ    .1
 كيلو بايت در ثانيه را دارند

 56ه را دارند بنابراين خريد يك مـودم بـا سـرعت انتقـال       كيلو بايت در ثاني    45توانايي انتقال تا    : ارتباط ديجيتال يا ويژه      .2
 .كيلو بايت در كشور ايران مناسب مي باشد

8) FDD (Floppy disc drive) 
امروزه فقط جهـت انتقـال   ) مگا بايت 1,44(يك مكان جهت ذخيره سازي اطلاعات مي باشد ولي به علت ظرفيت بسيار كم آن               

  بيشترين استفاده را در بين كاربران رايانه دارد  TEACفاده مي شود مارك   فايلها و اطلاعات كم حجم از آن است
Zip Drive :  مگابايت و بيشتر ظرفيت دارد 100فلاپي ديسك جديدي است كه به بازار ارائه شده و 

9) CD ROM 
 يكي از حافظه هاي فقط خواندني كامپيوتر مي باشد 

 cdمي باشند البته سي دي هاي كم ظرفيت و پر ظرفيت تـر هـم وجـود دارد    مگابايت 700 تا 650سي دي ها داراي ظرفيت 
rom 16 ها داراي سرعت هاي خواندن متفاوتي مي باشدx- 32x- 40x- 48x- 50x- 52x- 58x       

 دستگاهي است كه توانايي ضبط اطلاعات روي سي دي را دارد: سي دي رايتر 
32 * 10 *40 * IDE 

  سرعت رايت- سرعت ري رايت- سرعت خواندن-نوع رابط
 

10) Case 
 مـي   Powerجعبه اي است فلزي كه براي حفاظت از قطعات كامپيوتر از آن استفاده مي شود و داراي يك منبع تغذيه بنـام   

  :Caseانواع  .    باشد
AT :جعبه هاي فلزي كوچكي بودند كه با يك رابط دو تيكه و يك رديف سيم به مادر برد متصل مي شدند  

ATX :امـروزه  . بزرگتر بوده و با رابط يك تيكه و دو رديف سيم به مادر برد متصل مي شود . سري جديد مي باشدAT   ديگـر 
 .  استفاه مي شود ATXكاربرد ندارد و فقط 

  : AT نسبت به ATXمزيت 
 يوترخاموش كردن اتوماتيك كامپ) 4كاهش حرارت ) 3راحتي نصب قطعات) 2تعداد خروجي هاي زياد )1
 

11) Key board 12) Speaker13) Mouse14) Monitor 
 

 مونتاژ كامپيوتر                                  :       فصل دوم  
 

 :بعد از خريد قطعات ابتدا محلي را جهت انجام مونتاژ در نظر مي گيريم 
 .روي فرش نباشد به علت توليد الكتريسيته ساكن  .1
 .دي نرم باشد كه در صورت افتادن قطعات صدمه به آنها وارد نشود بهتر است اين محل تا حدو .2
 .محل نور كافي داشته و رطوبت نداشته باشد .3
 .قبل از شروع به مونتاژ دست خود را به شير آب يا لوله شوفاژ مي زنيم تا الكتريسيته ساكن تخليه شود .4

 : مراحل مونتاژ كامپيوتر
 .خارج مي كنيم  را باز كرده و سيني آنرا Caseدر پوش  .1
 . مونتاژ كرده و پيچ مي كنيم Case ، فلاپي و هارد را بر روي CD Romبه ترتيب از بالا به پايين قطعات  .2
3. CPUرا روي مادر برد مونتاژ كرده و فن آنرا مي بنديم . 
 هـاي دو   ها كه يك كليدDip Switch بر اساس  Jumper بر اساس دفترچه مادر برد در قسمت تنظيمCPUبراي تنظيم  .4

 .حالته هستند اين كار را انجام مي دهيم 
5. Ramرا روي مادر برد نصب مي كنيم . 
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 . مي بنديم Caseمادر برد را درمحل مخصوص در  .6
به ترتيب قطعات كارت تصوير، كارت صدا و مودم را بر روي مادربرد در محلهاي مخصوص خـود قـرار داده و پـيچ مـي                           .7

 .كنيم 
 .رد را وصل مي كنيم  مادر بPowerكابل مربوط به  .8
 . ، فلاپي و هارد را مونتاژ مي كنيم Flat ،  CDROM و  Powerكابلهاي مربوط به  . 9

 . سي دي رام را بر روي كارت صدا وصل مي كنيم  Audioكابل  .10
 . را وصل مي كنيم Reset و Power هارد ، LEDكابلهاي  .11
 . را بسته و كار را به اتمام مي رسانيم Caseدرب  .12
 .ندي هارد ديسك و نصب ويندوز را انجام مي دهيم پارتيشن ب .13
 

 نصب ويندوز                                          :   فصل سوم 
 

 :نصب ويندوز به دو طريق ممكن است صورت بگيرد 
 نصب ويندوز جديد )1
 . كردن آن Update به روزرساني ويندوز قبلي يا  )2
 پاك كردن ويندوز قبلي )3

 XPنصب ويندوز 
در ضمن اطلاعات موجـود     . اگر كامپيوتر شما مجهز به آنتي ويروس است قبل از نصب ويندوز بايد آنرا غير فعال بكنيد                  : ه  توج

 .پس از اطلاعات ضروري خود كپي برداري كنيد. در پارتيشن فعال پاك مي شود
 :شروع نصب 

1. CD ويندوز XP را داخل CDROMمپيوتر شـما حالـت   شما بايد مطمئن باشيد كه كـا . (  قرار دهيدMulti Boot را دارا 
كامپيوتر را طوري تنظـيم كنيـد كـه بـوت از     Bios بوت شود در غير اين صورت بايد ابتدا    CDبوده و مي تواند از طريق       

 ) شروع شود CDطريق 
 ) را فشار دهيد Resetكليد ( كنيدRestartكامپيوتر خود را  .2
  به محض …Press any key to boot from cdه اين شكل داده مي شود حواستان به صفحه مانيتور باشد به شما پيامي ب .3

 . شروع مي شود Setupبا فشردن يك كليد برنامه .  ديدن اين پيام خيلي سريع يك كليد از صفحه كليد را فشار دهيد
 مواجـه مـي شـود و        با مشكل Setupاگر دير يك كليد را فشار دهيد كامپيوتر به دنبال محل ديگري جهت بوت گشته و                 : توجه  

 . كار را ادامه دهيد 2شما مجبور هستيد دوباره از مرحله 
در اين مرحله نيازي نيست كـاري  .  به درستي انجام شودكامپيوتر پيامهايي را به شما مي دهد      CDاگر عمل بوت از طريق       .4

 .انجام دهيد 
 : آن وجود دارد بعد از اتمام مرحله قبل صفحه آبي رنگي ظاهر مي شود كه سه پيام زير در .5

1) To set up windows xp now, press Enter 
2) To repair a windows xp installation press R 
3) To Quit setup press F3 

 . انتخاب شده و نصب ويندوز آغاز شود1 را فشار دهيد فشار دهيد تا گزينه Enter كليد 
ركت ميكروسافت منعقد مي شود متن را خوانـده و توافـق خـود را               در اين صفحه قراردادي بين شما و ش       : صفحه قرارداد  .6

 F8اعلام كنيد با كليد 
نام سيستم عامل نصب شده شما بـه صـورت زيـر            .  را نشان مي دهد    :Cصفحه اي ظاهر شده و مشخصات پارتيشن فعال شما           .7

فحه سه انتخاب بـراي   در زير اين ص"C:\Windows "Microsoft Windows Xp Professional: نشان داده مي شود
   . را انتخاب كنيدEsc شما گزينه سوم يا همان F3=Quit     R=Repair    Esc=Don’t Repairشما وجود دارد

صفحه اي آشكار شده و مشخصات هارد و فضاي خالي و همچنين پارتيشن فعال را به شما نشان مي دهد و شما مي توانيـد                          .8
 . ون تغيير از آن بگذريدتغييراتي در آنها ايجاد كرده و يا بد

     Enter=Install   D=Delete Partition   F3=Quit. را جهت ادامه نصب بفشاريدEnterدكمه  . 9
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 . براي انصراف Esc=Cancel جهت ادامه نصب و C= Continues Setupدر صفحه بعدي دو انتخاب وجود دارد  .10
 يكي از گزينه هاي زير را انتخاب و اقـدام بـه فرمـت هـارد                 در اين مرحله اگر پارتيشن فعال شما از قبل فرمت نشده شما            .11

 . كنيد
- Format the partition by using the NTFS file system (Quick) 
- Format the partition by using the NTFS file. 
- Format the partition by using the FAT file system (Quick) 
- Format the partition by using the FAT file. 
- Convert the partition to NTFS 
- Leave the current file system intact (no changes)  

 .ولي بهتر است كار فرمت را انجام دهيد.اگر هارد شما از قبل فرمت شده گزينه آخر را انتخاب مي كنيم
را انتخاب F براي انصراف مي باشد شما Esc=Cancel براي فرمت كردن و     F=Formatصفحه اي ظاهر شده و دو گزينه         .12

 .كنيد
 . را جهت ادامه كار فشار دهيدEnterدوباره در مورد فرمت از شما سوال مي شود  .13
بعـد از فرمـت كـامپيوتر    . برسـد  100منتظر باشيد بـه  . فرمت شروع شده و با نوار زرد رنگي درصد پيشرفت ديده مي شود             .14

در ايـن   . ارد مي كند بعد از اين مرحله كامپيوتر يك بار روشن و خاموش مي شـود               شروع به كپي فايلهاي ويندوز روي ه      
و مدت زمان نصب در گوشـه  .بعد از روشن شدن مجدد كامپيوتر نصب ويندوز شروع مي شود         . مرحله كاري انجام ندهيد     

در طول نصب ويندوز    (توجه داشته باشيد كامپيوتر هر بار كه روشن وخاموش مي شود            . سمت چپ و پايين ديده مي شود      
  ظاهر مي شود ولـي شـما   …Press any key to boot from cdدر هر بار روشن شدن پيام ) چند بار اين اتفاق مي افتد

در ضمن در موقع نصب ويندوز صـفحه مـانيتور دائـم    . اين پيام را ناديده گرفته و اجازه دهيد كامپيوتر خودش بوت شود      
 .هت نشان دادن فعاليت كامپيوتر است و مهم نيستروشن و خاموش مي شود اين عمل ج

 ظـاهر مـي   Regional and language optionبعد از مدتي صفحه اي تحت عنوان تنظيم مليت و زبان ظاهر مي شـود   .15
 را كليـك كـرده و       Customizeدر اين صفحه دكمه     ).تنظيمات اين صفحه مهم بوده و كامپيوتر را فارسي مي كند          .( شود  

هـر  .  و در پايين اين صفحه دو مربع خالي را تيك بزنيد             Languagesي كه ظاهر مي شوند ابتدا روي صفحه         از پوشه هاي  
سـپس بـر روي برگـه       .  را بزنيـد   OKبار كه تيك مي زنيد صفحه اي ظاهر شده و اخطاري بـه شـما مـي دهـد كـه شـما                        

Advanced رفته و در قسمت Select a Language to match the language version …   زبان فارسـي را از داخـل 
مدتي طول . را بزنيدOKو حالا .  كاري نداشته باشيدCode Pageدر اين صفحه به قسمت پايين يعني .ليست انتخاب كنيد

 . را بزنيدNextبعد .  به كامپيوتر منتقل شود CDمي كشد كه تغييرات اعمال شده در مورد زبان از روي 
 Personalize your(ا بزنيد صفحه اي تحت عنوان اطلاعـات شخصـي ظـاهر مـي شـود      رNextبعداز تنظيم زبان دكمه  .16

software (  در اين صفحه اسم خودتان را تايپ كرده و نام كمپاني يا شركت و يا كلمهHome  را براي استفاده در خانـه 
 . را بزنيد Nextو بعد . تايپ كنيد 

 قـرار  CD ويندوز را كه داخل يا روي پاكـت  CDكلمه رمز  ظاهر مي شود Your product keyصفحه اي تحت عنوان  .17
 . را بزنيد NEXTو )  حرفي25يك رمز ( دارد در اين قسمت وارد كنيد 

بهتر است همين نام را قبول كنيـد يـا نـام            ) پيشنهادي خود ويندوز  (صفحه اي مي آيد كه نام كامپيوتر در آن نوشته شده             .18
 اگر دوست داشتيد افراد ديگرامكان استفاده Administrator passwordمت در قس. جديدي را براي آن انتخاب كنيد 

 . از كامپيوتر شما را نداشته باشند رمزي را وارد كرده و هيچوقت آنرا فراموش نكنيد
 نام ايران را پيدا كرده و ?What country/region are you in nowصفحه تنظيم مودم ظاهر مي شود در قسمت اول  . 19

در انتهاي صـفحه سيسـتم   .  كد شهر خود را وارد كنيد?What area code(or city cod)و در قسمت دوم . دانتخاب كني
 . را تنظيم كنيدPulse يا Toneتلفن خود 

در .  مي آيد كه نگاه كنيد اگر در اين صفحه نيازي به تغييرات است آنها را اعمال كنيـد Date and time settingصفحه  .20
  نام تهران را انتخاب كنيدTime zoneيم تاريخ و ساعت در قسمت اين صفحه بعد از تنظ

 را انتخاب و تك تك Costume كه راجع به تنظيمات ارتباط اينترنتي مي باشد مي توانيد Networking Settingصفحه  .21
item      ها را خودتان تنظيم كنيد ولي بهتر است اين تنظيم ها را بـه خـود وينـدوز بسـپاريد و كلمـهTypical Setting را 

 .انتخاب كنيد
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 مي آيد كه براي تنظيم اتصال كامپيوتر شما به يك گروه كاري اسـت ايـن   Work group computer Domainصفحه  .22

 . كرده و تغييري در آن ايجاد نكنيدNextصفحه را 
كامپيوتر شـما معمـولاً   بعد از اين تنظيمات كامپيوتر مابقي كار نصب را انجام خواهد داد كه اين مراحل با توجه به سرعت        .23

  دقيقه طول مي كشد 45دقيقه تا 20بين 
 را ناديـده  …Press any key to boot from cdبعد از اتمام نصب ،كامپيوتر خاموش و روشن مـي شـود مجـدداً پيـام      .24

 . ويندوز را خارج كنيدCDگرفته و اجازه دهيد كامپيوتر خودش بوت شود و بعد 
ما سوالاتي در مورد اتصال به اينترنت و اتصال به شركت مايكروسافت پرسيده مي شود كـه                 در اولين ورود به ويندوز از ش       .25

ها در سطر اول نام خود و در سطرهاي بعدي اگر كساني از كـامپيوتر  User را بزنيد در صفحه Next را انتخاب و   NOشما  
 در صفحه آخر كه از شما تشكر مي كنـد دكمـه        را بزنيد و   Nextو  . شما مشتركاً استفاده مي كنند اسامي اشان را وارد كنيد         

Finishرا بزنيد . 
 . بعد از اتمام نصب ويندوز مي توانيد مجدداً ويروس ياب خود و ديگر برنامه ها را نصب كنيد  .26

 در ضمن ممكن است بـا توجـه بـه           . را نخواهيد داشت   10 تا   7در صورتي كه هارد شما از قبل فرمت شده باشد مراحل            : توجه  
 . ويندوز مراحل بالا تفاوتهايي داشته باشدCDنوع 

 پارتيشن بندي هارد ديسك                                :      فصل چهارم 
 

هارد وقتي نو مي باشد بايد مثل يك كتابخانه قفسه بندي شده و به بخشهايي تقسيم گردد تـا مـوقعي كـه مـا مـي خـواهيم بـه                               
 . رگمي نشويم اطلاعات دسترسي پيدا كنيم دچار سرد

اگر هارد شما نو مي باشد و اطلاعاتي ندارد مشكلي نيست ولي اگر هارد تان قبلاً استفاده شده و داراي اطلاعاتي هست                      : اخطار  
 .اجراي برنامه پارتيشن همه اطلاعات هارد را بطور دائم پاك خواهد كرد

1. CD   ويندوز XP    را داخل CDROM         لاً تهيه كرديد داخل فلاپي قـرار دهيـد و        قرار دهيد و يا ديسكت بوت را كه قب
 را داشته باشد اگر چنين نيسـت شـما   CD با Bootدر اين مرحله كامپيوتر بايد توانايي .كنيد  Resetكامپيوتر خود را 

 . بوت شودCD را طوري تنظيم كنيد كه كامپيوتر از طريق Biosابتدا 
 سريعاً يك كليد را فشار دهيد اگر از ديسكت اسـتفاده   توجه كرده و…Press any key to boot from cd به جمله .2

 .  را فشار دهيد Enterمي كنيد دكمه
 .  را فشار دهيدEnterكليد .  مي آيد Welcome to setupصفحه  .3
    )License Agreement(قرارداد  .4
 un partitionو  Partition Spaceتمام فضاي هارد چه آنكه پارتيشن بندي شده باشد يا نشده باشد تحـت عنـوان    .5

space                   اگر قصد داريـد پارتيشـن هـاي        .  به شما نشان داده مي شود و نيز كل فضاي هارد به شما نشان داده مي شود
 را L را فشار دهيد و بعـد  Dموجود را پاك كرده و دوباره هارد را پارتيشن بندي كنيد روي پارتيشن ها رفته و دكمه         

 اضافه مـي شـود   un partition spaceرتيشن موجود پاك شده و حجم آن به جهت تاييد فشار دهيد ، با اين كار پا
 .بعد از پاك كردن تمام پارتيشن ها حالا شما هاردي داريد كه مثل يك هارد نو هيچ پارتيشني ندارد

 Create a new را فشـار دهيـد   C رفته و براي ايجاد پارتيشن جديد دكمه un partition spaceحالا روي قسمت  .6
partition               صفحه اي مي آيد و از شما مي خواهد كه ظرفيتي را براي C:             وارد كنيد مقدار مـورد نظـر خـود را بـه 

با اين كار ) را تايپ كنيد5000 گيگابايتي عدد5مثلاً براي ايجاد پارتيشن (  را بزنيد Enterو سپس  مگابايت وارد كرده
 باقي مي ماند مجدداً كار را بـراي ايجـاد   unpartition space ايجاد شده و مابقي ظرفيت تحت عنوان :Cپارتيشن

 .پارتيشنهاي بعدي ادامه مي دهيم تا تمام حجم هارد پارتيشن بندي شود
در مرحله اي كه از شما حجم فضاي پارتيشن خواسته مي شود به طور پيش فرض همه حجم هارد براي پارتيشن در نظر                       : توجه

ده و ظرفيت مورد نظر خود را وارد نكنيد كل فضـاي هـارد بـه عنـوان يـك پارتيشـن               گرفته مي شود و اگر شما آنرا پاك نكر        
 . خواهيد داشت:Cشناخته شده و شما فقط

 مي كنيم و از صفحه اي كـه ظـاهر مـي شـود يكـي از فرمتهـا را                     Enter رفته و    :Cبعد از اتمام پارتيشن بندي روي        .7
 . جام مي دهيم  را فرمت مي كنيم و بعد نصب ويندوز را ان:Cانتخاب و 

 . مناسب مي باشدFAT32فرمت .  را انتخاب نكنيد NTFC. را داريد Meويا 95،98اگر قصد استفاده از ويندوزهاي  .8
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 XPآموزش ويندوز   : بخش سه 
خود رايانه  يكي از آخرين توليدات مايكروسافت و پر كاربردترين سيستم عامل جهان را روي XPحال كه سيستم عامل ويندوز     

 : آموزش آن را قدم به قدم  شروع مي كنيم.  كرديد نصب
 :روشن كردن كامپيوتر  )1

 ،كامپيوتر را روشن مي كنيم ويندوز بوت شده و بعد از صفحه خوش آمد گـوئي صـفحه                  case بر روي    powerبا فشردن دكمه    
desk topونهاي ضروري را در صورت لزوم  ويندوز آشكار مي گردد اين صفحه خالي از هر نوع آيكون مي باشد و ما بعداً آيك

 .به آن اضافه خواهيم كرد
 نـوار  -Recycle Bin (3( سـطل آشـغال  -2) Background(يـا زمينـه  ) wallpaper( كاغـذ ديـواري   -1: اجـزاي ميـز كـار    

 جهت) Toolbars( جعبه ابزار -6) Start button( دكمه استارت-5) Notification area( ناحيه اعلان-4) Taskbar(وظيفه
 افزودن ابزارهايي به نوار وظيفه به كار مي رود

 ) :log on(برقراري ارتباط با ويندوز يا  )2
طراحي شده است كه مي تواند توسط چند كاربر مورد استفاده قرار گيـرد اگـر شـما در طـول نصـب        به گونه ايxp ويندوز

 يـا  welcomeكـامپيوتر وينـدوز وارد صـفحه    ويندوز اشتراك كاربري هاي متعددي را ايجاد كرده ايد بعد از روشـن كـردن          
خوش آمد گويي مي شود كه در آنجا اسم تمامي كاربران آورده شده است نام كـاربري خـود را انتخـاب كـرده و وارد آن                           

 ) در نظر گرفته ايد passwordاگر براي خود رمز يا .(شويد در صورت لزوم رمز خود را وارد كنيد 
  :)log off(خروج از ويندوز يا  )3

با اجراي اين دستور ويندوز تمام برنامه هاي باز شـما را بسـته و   .  مي باشد وقتي كارتان با ويندوز تمام شد log on نقطه مقابل 
اگر تغييراتي در پنجره ها ايجاد كرده باشيد قبل از بستن از شما راجع به ذخيره تغييرات سوال خواهد كـرد البتـه بهتـر اسـت                   

 ويندوز پنجره هاي باز را ببنديد چرا كه در اين صورت تسلط بيشـتري بـر روي برنامـه هـا خواهيـد                        خودتان قبل از خروج از    
 كليـك  log off روي دكمـه  -2 كليـك كنيـد   start روي دكمه -1: براي خروج از ويندوز به اين ترتيب عمل كنيد . داشت 

 را انتخاب Noيا Yes. ابت ذخيره آنها به شما مي دهد     در صورتي كه فايلهاي ذخيره نشده داشته باشيد ويندوز پيامي ب           -3كنيد  
 . شوندlog on را نمايش مي دهد كه شما يا ديگر كاربران مي توانند welcomeكنيد سپس ويندوز صفحه 

  ) :Switch( تغيير از يك كاربر به كاربر ديگر )4
مي توانيم . ين كه پرونده هاي باز را ببنديم  كردن مي باشد با اين تفاوت كه در سويچ كردن ما بدون اlog offاين عمل مثل 

بـراي  . كامپيوتر را در اختيار ساير كاربران قرار داده و بعد از اتمام كار آنها به صفحه خود برگشـته و كارمـان را ادامـه دهـيم                   
از صفحه اي  -3 كليك كنيد log offروي دكمه -2 كليك كنيد start روي دكمه -1: سوييچ كردن به اين ترتيب عمل كنيد 

 را نشان مي دهد كه ساير كاربران مي تواننـد  welcome ويندوز صفحه -4 كليك كنيد Switch userكه مي آيد روي دكمه 
 .وارد شوند 

  ) :Shut down(خاموش كردن كامپيوتر يا قطع اجراي ويندوز )5
 -1:كامپيوتر تان بـه ترتيـب زيـر عمـل كنيـد             وقتي كارتان با كامپيوتر تمام شد و تمام برنامه ها را بستيد براي خاموش كردن                

 Turn كليك كنيد از صفحه اي كه مي آيـد روي دكمـه   Turn off computer روي دكمه -2 را كليك كنيد startدكمه 
off               دركامپيوترهاي قديمي .   كليك كنيد ويندوز به طور خودكار كامپيوتر و مانيتور را خاموش مي كند)AT (     بعد از اين كـار

كامپيوتر در حالـت    ) . تعليق( هستند   Standby بعضي كامپيوترها داراي ويژگي      0ست خودمان كامپيوتر را خاموش كنيم       ما باي 
standby روشن مي ماند ولي CDROMو فن ها و مانيتور خاموش شده و كامپيوتر در حالت آماده باش به سر مي برد  . 

 :كار بر روي پنجره ها  )6
 : درنظر بگيريد اين پنجره دراي مشخصات زير مي باشد desktopيك پنجره باز را بر روي 

 كه براي بزرگ كردن پنجره به كار مي رود و بعد از بزرگ كردن كليك مجدد  اين دكمـه پنجـره را                        Maximizeدكمه   -1
Restore             دكمه   -2 كرده و به حالت قبل از بزرگ كردن بر مي گرداند Minimized        رت  كه پنجره را كوچك كرده و به صو

 بـراي بازيـابي يـك       -3.  يا نوار وظيفه ناميده مي شود قرار مي دهـد            Taskbarيك دكمه روي نوار پايين صفحه ميز كار كه          
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 براي تغيير اندازه يك پنجـره نشـانه گـر مـاوس را     -4 كليك مي كنيم Taskbarپنجره كوچك شده  بر روي دكمه آن روي      

ت نشانه گر ماوس تبديل به يك پيكان دوطرفه مي شود در ايـن حالـت كليـك                  روي لبه يا گوشه پنجره قرار داده در اين حال         
 Title( براي حركت دادن پنجره بر روي نوار عنـوان -5. چپ كرده و پنجره را به اندازه دلخواه بزرگ يا كوچك مي كنيم 

Bar (               ارمان بـا يـك پنجـره دكمـه          در نهايت بعد از اتمام ك      -6.آن كليك چپ كرده و آنرا به هر جا كه لازم است مي كشيم
close واقع در گوشه سمت راست بالاي پنجره را كليك مي كنيم . 

 : براي دسترسي به يك پنجره Taskbarاستفاده از  )7
كه ما براي دستيابي به آن . هر پنجره اي كه ما باز مي كنيم در نوار وظيفه يك دكمه اختصاصي براي آن پنجره پديد مي آيد                     

ديـده مـي    ) Highlight(دكمه مربوط به پنجره فعال به صورت پررنگ تـر           .  روي دكمه آن كليك كنيم       پنجره كافي است بر   
 .يك بار كليك بر روي دكمه يك پنجره آن را باز و كليك دوباره روي دكمه آنرا دوباره به يك دكمه تبديل مي كند. شود 

 : تنظيم آرايش پنجره ها  )8
 : ها امكاناتي را جهت آرايش پنجره ها فراهم كرده است ويندوز جهت بهره هر چه بيشتر از پنجره

يـا نـوار اعـلان    ) Taskbar( پنجـره را بـاز كنيـد و بعـد بـر روي يـك قسـمت خـالي از نـوار وظيفـه           5تعـداد    :كار عملي   
)Notification (    ه هـاي     پنجر  -1: ويندوز امكاناتي به اين ترتيب جهت آرايش پنجره ها به شما مي دهد              . كليك راست كنيد

كه پنجره ها را به صورت افقـي زيـر    ) Tile Windows Horizontally( پنجره هاي افقي-2) Cascade Windows(آبشاري
ايـن فرمـان   ) Show the Desktop(نمايش ميز كـار  -4 ) Tile Windows vertically( پنجره هاي عمودي-3هم مي چيند 

 هر بار كه شما فرماني را انتخاب مي كنيـد فرمـاني             -5 نشان مي دهد     و ميزكار را  ) minimize(همه پنجره ها را كوچك كرده     
  در منوي شما ايجاد مي شود كه با انتخاب آن به حالت قبل از آن فرمان بر مي گرديدUndoتحت عنوان 

 ):Taskbar(و تغييرات و حركت دادن نوار وظيفه) Unlock(از حالت قفل درآوردن  )9
 مي باشد بنابراين شما قادر به انجام تغييرات در آن نيستيد ولي مـي تـوان آنـرا از حالـت     نوار وظيفه در حالت پيش فرض قفل 

براي از قفل درآوردن بر روي يك قسمت خـالي از نـوار وظيفـه يـا     : قفل درآورده و تغييراتي به شرح زير در آن اعمال كرد         
(   برداريـد Lock the taskbarا  از كنار عبارت ر) (ناحيه اعلان كليك راست كنيد از منوي نمايش داده شده علامت تيك 

 براي تغيير اندازه نوار وظيفه نشانگر ماوس را بـه           -1. اين كار نوار وظيفه را از حالت قفل خارج مي كند            ) با كليك بر روي آن    
نـوار وظيفـه كوچـك و     لبه مرزي آن ببريد با اينكار نشانگر تبديل به يك پيكان دوطرفه مي شود كليك كرده و لبه را بكشيد تا                      

 .  براي حركت دادن نوار وظيفه بر روي يك قسمت خالي آن كليك كرده و آنرا به محل مورد دلخواه بكشيد-2بزرگ شود  
 :   استفاده از نوار ابزارهاي ميز كار بر روي نوار وظيفه  )10

كليك راست كرده و از منـوي ظـاهر          ) Notification( و يا ناحيه اعلان    Taskbarبراي اين منظور روي يك قسمت خالي از         
 Address 2-Link-1:( آيتم يا ابزار هست كه عبارتند از6 برويد منوي ديگري ظاهر مي شود كه داراي Toolbarشده روي 

3-Languagebar 4-Desktop 5-Quicklaunch 6-Newtoolbar…  ) ( Address-Link:(  ابزارهاي آدرس و لينك براي
 يا ابزار زبان كه يكي از كاربردي ترين ابـزار هـا بـوده و    Languagebar از اينترنت طراحي شده اند ،استفاده سريعتر و بهتر 

 نوار ابزار دسك تاپ هم يكـي از نـوار   Desktop براي تغيير زبان كامپيوتر در تمامي حالات كاربرد دارد خصوصاً در اينترنت ،
 ايكونهـاي ميـز كـار را        ابزارهاي داراي كاربرد زياد مي باشد كه زمـاني كـه شـما            

مخفي كرديد و يا زماني كه پنجره اي باز هست و شما ميز كار را نمي بينيد جهـت                  
 استفاده مناسب از ميـز كارتـان مـي توانيـد از ايـن نـوار ابـزار اسـتفاده كنيـد ،         

Quicklaunch             كه امكان دسترسي يا راه اندازي سريع بعضي از امكانات وينـدوز 
 فرماييد كه همه اين نوار ابزارها قابـل طراحـي دلخـواه             را به شما مي دهد توجه     

 New. هستند و حتي ما مي توانيم خودمان نوار ابزارهاي جديدي را ايجاد كنيم 
toolbar…كه براي طراحي ابزارهاي جديد مي باشد  . 

 ) :Start( منوي استارت )  11
 قه تشكيل  منط5همـان طـور كه در شكـل مقابـل مي بينيد منوي استارت از 

 شـده شـما در منـوي      ) pin(مربوط به برنامـه هـاي سـنجاق          : 1يافته است قسمت    
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استارت مي باشد و هيچوقت تغييـر نمي كند ولـي شمـا مي توانيد با توجه به نيازتـان برنـامـه هايي را به آن اضافــه يـا كــم                         

توسط شمـا در ايـن مكان      خرين برنامه هاي استفاده شده    مربوط به برنامه هايي است كه زياد كاربرد دارد و آ           : 2كنيـد قسمت   
 . آيتمهـاي منوي استارت را نشان مي دهد -5 -4-3قسمتهـاي . ديـده مي شـود 

 :تنظيمــات منـوي استـارت  )11
اي  از آنجـا كـه منـوي استـارت يكـي از اصلي ترين بخشهاي ويندوز مي باشد بنابراين تنظيم آن هم يكي از مهمتـرين كاره ـ              

 Startاسـتفاده از منـوي   در ضمن . ما مي باشد كه بتوانيم آنرا جوري طراحي كنيم كه مناسب استفاده شخصي خودمان گردد            
بـراي  .  دسترسي به برنامه ها و ابزارهايي كه روزانه از آن استفاده ميكنيم را بسيار آسانتر و سريعتر مينمايد                  XPجديد در ويندوز    

 Properties دكمه سمت راست ماوس را بزنيـد و          taskbar بر روي قسمت خالي از       Start منوي   انجام تغييرات و بهينه كردن    
 دو برگه ديـده ميشـود كـه         Customizeدر پنجره    : را بزنيد  Customize و سپس دكمه     Start Menuبرگه  . را انتخاب نماييد  

بهتـر اسـت بـراي    .  اعمال ميكنندStart منوي 2 و 1 ميباشد و تنظيمات اين قسمت تغييراتي را در قسمت    Generalاولين برگه   
 منـوي  2قسـمت  .  تغييـر دهـيم  12 و Small Icons تنظيمات دو قسمت اول را به ترتيب به Start منوي 2 قسمت نبهينه كرد

Start                         وظيفه نظارت بر برنامه هاي اجرا شده بر روي سيستم و مرتبط كردن آنها در اين قسمت بر اساس ميزان اسـتفاده اسـت 
 برنامه اي كه شما اخيراً استفاده كـرده ايـد را بـر اسـاس ميـزان      12كه با اين كار شما براي سيستم تعريف كرده ايد كه هميشه        

 مراجعه كنيد مگـر  All Programsبه اين ترتيب نيازي نيست براي اجراي برنامه به قسمت . استفاده از بالا به پايين مرتب سازد
.  را تغييـر ميدهـد  Start منـوي  1 بخش generalقسمت بعدي برگه     .بندرت از آن استفاده ميكنيد    آنكه برنامه اي باشد كه شما       

ميتوانيد در اين قسمت تعيين كنيد مرور گر اينترنت و برنامه پست الكترونيك شما كدام برنامـه هـا هسـتند و يـا شـايد اگـر از                             
Quick Launch حالا برگه . نماييدتفاده ميكنيد ترجيح دهيد اين دو گزينه را حذفاستAdvanceرا انتخاب كنيد : 

 ايجـاد ميكنـد و شـما    Start منـوي  5 و 4، 3 ميباشد كه تغييراتي در بخشهاي Start Menu Itemsمهمترين قسمت اين پنجره 
  . ميشودStartميتوانيد بر حسب نياز گزينه ها را فعال و يا غير فعال نماييد كه باعث نمايش و يا عدم نمايش گزينه ها در منوي 

  :Desktop ويندوز بر روي هايبرگرداندن شمايل )12
 My Computer ،My Documents ،My Network Places بـه طـور پـيش فـرض از قـرار دادن شـمايلهاي      XPوينـدوز  

Internet Explorer بر روي ميز كار )Desktop (          خودداري ميكند و ايـن مسـاله بـراي كـاربراني كـه مـدتها سـابقه كـار بـا
 .هاي قبلي ويندوز را داشته اند كمي مشكل و عجيب استسيستم

 : براي بازگرداندن اين نمادها به ميز كار خود از روش زير استفاده كنيد
  را انتخاب كنيدproperties نماييد و Right-Click بر روي يك قسمت خالي ميز كار -1
 .پنجره را انتخاب كنيد در پايين Customize Desktop برويد و گزينه Desktop به برگه -2
 انتخاب كنيد تا بر روي ميز كار شـما نمـايش داده             Desktop iconsحالا ميتوانيد هر گزينه اي كه مايل هستيد را در قسمت            -3

 كردن بر روي هر Right-Click و Start را با مراجعه به منوي My Documents و My Computersشودهمچنين ميتوانيد 
 طبـق  . اين دو كنترل را به ميز كار خود برگردانيد و همچنين بر عكـس Show on Desktopتخاب گزينه كدام از اين دو و ان

 :شكل زير
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ): Explorer(استفاده از اكسپلوررها  )13
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ده ويندوز اكسپلوررهاي مختلفي را جهت استفاده بهتر و سريعتر از پوشه ها و درايوهاي شما در اختيار كـاربران خـود قـرار دا                       

 : است كه ما تعدادي از آنها را توضيح مي دهيم 
My Documents :  پوشه اي است كه ويندوز به طور خودكار تمام فايلهايي را كه شما ايجاد و يا از اينترنت دريافت مي

 ايـن   :My Pictures: كنيد  را در داخل آن قرار مي دهد در داخل اين پوشه لينك هايي هم وجـود دارنـد كـه عبارتنـد از    
از . مخصوص فايلهاي موسيقي مي باشد : My Musicپوشه همانطور كه از نامش پيداست محلي براي ذخيره فايلهاي تصويري 

مي باشد كه اطلاعاتي را در مورد درايوهاي موجود در كـامپيوتر و نيـز اطلاعـاتي را در     : My Computerديگر اكسپلوررها 
ر مي دهد با انتخاب هر كدام از محتويات پوشه وظايف موجود در سمت چپ صـفحه   ها را در اختيار ما قرا    Documentمورد  

تغيير و امكاناتي را جهت كار كردن بر روي موارد انتخاب شده ما را فراهم مي كنند توضيحات بيشتر در مـورد ايـن مسـئله در                           
 .كلاس داده مي شود

 : Explorerدر پنجره هاي )View(استفاده از نماها )14
 مـي باشـد وقتـي    Viewه هاي ما داراي يك سري از ابزارهاي استانداردي هستند كه يكي از ابزارهاي مفيد نما يا    تمامي پنجر 

 حالت نمـايش بـه      6 را از نوار ابزار انتخاب كنيد        Viewمشغول كار هستيد دكمه     ) مثلاً يك پنجره گرافيكي     (شما در يك پنجره   
كـه عكسـها را بـه        :Filmstrip: يك از آنها مي توانيد نتيجه كارتان را ببينيد          اين ترتيب مشاهده مي شود كه شما با انتخاب هر           

كه براي هر فايل يا پوشه يك آيكون بزرگ را نمايش مي دهد كه براي                :Thumbnailsصورت فيلمي به نمايش در مي آورد        
ا اندازه متوسط را براي محتويات      آيكونهاي ب  :Tiles. فايلهاي گرافيكي اين نما به صورت يك نسخه كوچك شده آن مي باشد              

يك آيكون كوچك را براي هر فايل نمايش مي دهد           :Iconsنشان مي دهد اين نما براي پوشه هاي كم فايل مناسب مي باشد              
يك آيكون كوچك نشان مي دهد ايـن نمـا بـراي پوشـه               :Listاين نما براي پوشه هاي با تعداد متوسط فايل مناسب مي باشد             

كه اطلاعات بسيار كاملي را در مورد هر كدام از فايلها را نمايش مي دهد از                 :Detailsزياد فايل مناسب مي باشد      هاي با تعداد    
جمله حجم ، نوع فايل، تاريخ ايجاد فايل و غيره كه مي توانيم بر اساس هر كدام از اطلاعات فايلهاي خود را مرتب مي كنـيم                          

 )اردفقط با كليك بر روي هر كدام از اين مو.( 
 :انتخاب كردن و از انتخاب در آورد فايلها )15

براي استفاده از هر فايلي نخست بايد آن فايل را انتخاب كنيم ساده ترين راه انتخاب استفاده از صفحه كليد و ماوس با هم مي                         
 اولين فايل را     براي انتخاب يك گروه از فايلهاي كنار هم        -2 براي انتخاب يك فايل كافي است روي آن كليك كنيد            -1باشد  

 بـراي انتخـاب گروهـي از        -3 را پايين نگه داشتيم، آخرين فايل را انتخاب مي كنـيم             Shiftانتخاب و سپس در حالي كه كليد        
 را پايين نگه داشـته ايـم تـك تـك            Ctrlفايلها كه در مجاورت هم قرار ندارند، اولين فايل را انتخاب و بعد در حالي كه كليد                  

 با كليك كردن روي آن انتخاب مي كنيم و در صورتي كه بخواهيم فايلي را از انتخاب درآوريم بـر روي              فايلهاي مورد نظر را   
 .آن دوباره كليك مي كنيم

  :Folderايجاد يك پوشه يا  )16
 Make a new را باز كنيد و گزينه My Document: كار عملي . در ويندوز شما توانايي ايجاد پوشه هاي بيشماري را داريد 

folder     را از قسمت سمت چپ پنجره انتخاب كرده و سپس در صورت تمايل نام آنرا تغييـر دهيـد و كليـد Enter را بزنيـد  ) .
براي تغيير نام دادن يـك پوشـه بـر روي آن            . راههاي ديگري هم براي ايجاد پوشه هست كه در كلاس توضيح داده مي شود               

كنيد ويندوز يك كادر ويرايشي را در اطراف نـام آن فولـدر ايجـاد     را انتخاب Rename This Folderكليك كرده و گزينه 
 از Renameكليك راست بـر روي يـك فايـل و انتخـاب     .(  را فشار دهيدEnterمي كند نام جديد را يادداشت كرده و كليد       

دن كادر ويرايشـي نـام   منوي ايجاد شده و نيز كليك دوبار بر روي يك فايل البته كليك دوم با تاخير چند ثانيه اي سبب باز ش                   
 .خواهد شد 

 :كپي كردن يا تغيير مكان دادن يك فايل يا پوشه  )17
بـراي ايـن منظـور فايـل مـورد نظـر را             . بسيار پيش مي آيد كه ما نياز پيدا مي كنيم فايل يا پوشه هايي را انتقال يا كپي كنيم                    

 Move Thisبراي تغييرمكان آن بـر روي لينـك    و Copy This File(Folder)انتخاب و بعد براي كپي كردن بر روي لينك 
File(Folder)                   كليك كرده و بعد از صفحه اي كه مي آيد مكان هدف را انتخاب كرده و دكمه Copy   يا Move    را كليك مي 

 . كنيم 
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و  مي باشد كه با باز كـردن دو پنجـره مبـدا    Copy ,Cut , Pasteاستفاده از فرمانهاي  :روش ديگر براي كپي و انتقال

راه ديگر گرفتن و رها كردن مي باشـد       . هدف و استفاده از فرمانهاي فوق به راحتي مي شود فايلي را كپي و يا تغيير مكان داد                   
)Drag & Drop  ( اين روشها در كلاس به طور عملي و كامل توضيح داده مي شود. 

  :CDكپي فايل يا پوشه بر روي يك فلاپي ديسكت و  )18
 را انتخاب و از منوي ديگـري  Send toاهيد كپي كنيد كليك راست كنيد از منوي ظاهر شده گزينه بر روي فايلي كه مي خو

اگـر فلاپـي    . كه ظاهر مي شود مي توانيد هر كدام از محلهايي را كه مايل هستيد جهت كپي فايل مورد نظرتان انتخاب كنيد                      
 را انتخاب كرده باشيد ابتـدا وينـدوز فايلهـا را در          CD اگر   ديسك را انتخاب كرده باشيد بلافاصله به فلاپي منتقل مي شود ولي           

 اطلاعات جمع آوري و سپس همه را يـك جـا            CDمحلي گردآوري مي كند تا شما بتوانيد در صورت تمايل به اندازه ظرفيت              
 . مراحلي را بايد طي كنيد CDدر موقع كپي بر روي . كپي فرماييد

 :ايلهاي پاك شده پاك كردن يك فايل يا پوشه و باز يابي ف )19
اگر فايلي را نياز به آن نداريد مي توانيد آنرا پاك كنيد البته به جز دو مورد يكي در مورد فايلهاي ضروري خود وينـدوز كـه                           

كـه بايـد از قسـمت    . اجازه پاك كردن را به شما نمي دهد و يكي هم براي پاك كردن هر برنامه اي كـه نصـب شـده باشـد                      
Control Panelبراي پاك كردن يك فايل روي آن كليـك كـرده و لينـك     .  پاك شودDelete this file   را كليـك كنيـد 

 منتقـل  Recycle Binويندوز سوالي جهت اطمينان مي پرسد و در صورتي كه جوابتان مثبت باشد آنرا به داخل سطل آشـغال 
ن اطلاعات حذف شده را انتخـاب و دكمـه          مي كند كه شما مي توانيد با دو بار كليك بر روي سطل آشغال و رفتن به داخل آ                  

Restore           اگر مي خواهيد فايلي را كه پاك مي كنيد اصلاً داخل سطل            .  را بزنيد تا فايل پاك شده به محل قبلي خود برگردد
يادتان باشد كه سـطل     .  را پايين نگه داريد      Shift دكمه   Deleteآشغال نرود و به طور كلي از كامپيوتر حذف شود موقع زدن             

آشغال شما حجمي از هارد شما را اشغال مي كنـد پـس بنـابراين هـر چنـد وقـت يـك بـار سـطل آشـغال را هـم پاكسـازي                                  
 ) در كلاس ارائه مي شودRecycle Binاطلاعات مربوط به كار بر روي .(كنيد
 :  بر روي ميز كار Shortcutايجاد يك ميانبر يا  )20

داريد مي توانيد يك ميانبر از آن روي ميز كار تان ايجـاد كنيـد و بـا انتخـاب                    اگر نياز به دسترسي سريع به يك برنامه يا فايل           
براي اينكار روي يك قسمت خالي از ميز كارتان كليك راست كنيد سپس از منوي               . ميانبر به برنامه خود دسترسي داشته باشيد        

New گزينه Shortcut را انتخاب كنيد ويندوز پنجره اي را تحت عنوان Create Shortcut    را باز مي كنـد در ايـن پنجـره 
 را زده و در پنجره جديد بـاز  Next را بزنيد و بعد دكمه Ok كليك كرده و مسير برنامه خود را انتخاب و Browseروي دكمه  

د ميانبري از برنامه روي ميز كـار شـما ايجـا   .  كليك كنيد Finishشده نامي را براي ميانبر خود انتخاب كنيد و بعد روي دكمه  
 . مي شود 

 :تنظيمات صفحه نمايش و وضوح تصوير  )21
ويندوز امكانات خوبي را جهت زيبايي ميز كار و محافظت از ميز كار و نيز تنظيم زيبايي اجزاي ميز كار در اختيارمان قرار مـي   

 . دهد كه ما در اينجا موارد مهم را بررسي مي كنيم 
 روي قسمت خالي از ميز كارمان كليك راست مي كنيم از            بر : ميز كار    Background يا   Wallpaper تنظيم   -1

در ايـن  .  آشكار مي شود Display propertiesپنجره .   را كليك مي كنيم Propertiesمنوي ظاهر شده خط آخر آن يعني 
نرا مي   تصوير مورد نظر خود را انتخاب مي كنيم و پيش نمايش آ            Background مي رويم و از منوي       Desktopپنجره بر روي    

 را كليك مي كنيم تا تصوير انتخـاب شـده           OKبينيم و بعد در صورت لزوم تنظيماتي را روي آن اعمال كرده و  در انتها كليد                  
 قرار دارد داخل آن صفحه مي رويم قسمت پـايين  Customize Desktopدر پايين صفحه دكمه . روي ميز كارمان قرار گيرد

 Run Desktop cleanupدارد كه عبارتي به اين شـكل در آن نوشـته شـده اسـت      قرار Desktop cleanupاين صفحه كه 
Wizard every 60 day روز ميز كـار شـما را   60 نوشته شده است اگر اين مربع را تيك بگذاريد ويندوز به طور خودكار هر 

كـه از  .  مـي بـرد  Unused Desktop Shortcuts به پوشه اي به نام پاك سازي كرده و آيتم هايي را كه مورد نياز نيستند را 
توجه فرماييد كه اين يك خدمت بزرگ از طرف ويندوز براي ما مي باشد و هميشه سعي                 . همين جا هم قابل استفاده مي باشند      

 . در كلاس توضيح داده مي شود Clean Desktop Nowدر مورد دكمه . كنيد اين مربع را تيك دار نماييد
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با كليك راست روي قسمت خالي ميز كار (  مي رويم Screen Saverبر روي پنجره :  تنظيم محافظ صفحه نمايش -2 

 يكي از محافظ صفحه ها را كه مورد دلخواه هست انتخاب مي كنـيم و بعـد   Screen Saverاز منوي ) Propertiesو انتخاب 
 ـ           Settingدر صورت لزوم با كليك بر روي دكمه           پـيش   Previewا كليـك دكمـه       تنظيماتي را روي آن اعمال مـي كنـيم و ب

و ) زماني كه كامپيوتر بدون اسـتفاده باشـد    ( به دقيقه وارد مي كنيم       Waiteنمايش آنرا مي بينيم و بعد مدت زمان را در قسمت            
 . را كليك مي كنيمOKدر انتها 

كـه  . دارا مي باشـد  وجود دارد كه تنظيمات مربوط به خاموش كردن كامپيوتر را      Powerدر پايين صفحه قسمتي تحت عنوان       
 . توضيح آن به طور كامل در كلاس گفته مي شود 

كه مربوط به تنظيم نوع نمايش اطلاعات در منوها و پنجره هـا و ميـز كـار       Appearance تنظيم هاي مربوط به      - 3
 هست به طور كامل در كلاس توضيح داده مي شود

 مانيتور را مي توانيـد تنظـيم كنيـد توجـه            Resolution داريد   در اين صفحه شما با ميله لغزاني كه        : Settings تنظيم   -4
بهتر . ولي در عوض وضوح تصوير افزايش مي يابد       .  را بالا ببريد تصوير شما كوچكتر مي شود          Resolutionداشته باشيد هر چه     

 . ند است به تنظيمهاي ديگر اين صفحه كاري نداشته باشيد چون ويندوز خودش بهترين حالت را تنظيم مي ك
 

  : Control panelكنترل پانل  )22
همچنان كه تا حالا متوجه شده ايد ما تنظيمات بسيار زيادي را جهت سفارشي كردن ويندوزمان انجام مي دهيم بسياري از اين                      

 سـري از  تغييرات ضروري نيستند و فقط كار ما را آسانتر و ميز كار زيبايي را به ما ارائه مي دهند در مقابل اين تنظيمـات ، يـك       
تنظيمات ديگري وجود دارند كه ضروري تر مي باشند ، تقريباً همه اين تنظيمات از طريق كنترل پانل انجام مـي گيرنـد البتـه                    

 . بعضي از اين تنظيمات از راههاي ديگر هم انجام پذير مي باشد و بعضي از آنها را هم ما قبلاً توضيح داده ايم 
    كليك مي كنيمControl Panelي استارت بر روي گزينه براي باز كردن كنترل پانل در منو

Accessibility Optionاز ماوس و صفحه كليد و كارت صدا جهت افرادي كه   براي تنظيم قسمتي
 .مشكلات سمعي بصري دارند به كار مي رود

 
 

Add Hardware رودبكار مي ...  جهت نصب بعضي از امكانات سخت افزاري نظير مودم و اسكنر و. 
 
 

Add or Remove programبراي نصب و خصوصاً حذف برنامه ها كاربرد دارد . 
 
 
  

                      Administrative Toolsجهت پيكر بندي مديريتي كامپيوتر مي باشد و نبايد دستكاري شود . 
 
 

                                Internet Option  نترنتي به كار مي رودبراي تمامي تنظيمات اي. 
 
   

                                     Game Controllers  جهت نصب و تنظيم يك دسته بازي جوي استيك به كار مي رود. 
 
 
 

                                       Font  جهت حذف يا اضافه كردن فونتهاي جديد به كار مي رود. 
 

                                        Folder Option  جهت مديريت پوشه ها كاربرد دارد. 
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                                    Displayبراي تنظيمات صفحه نمايش مي باشد . 
 
 
 

                                Date and Timeبراي تنظيم تاريخ وساعت مي باشد . 
 
 

                                 Systemجهت نشان دادن اطلاعات سيستم و بعضي تنظيمات آن كاربرد دارد . 
 
 
 

                                 Speechتنظيمات ترجمه متن به صوت را تنظيم مي كند . 
 
 

 
  Sound and Audio Devices   هاي  كادري را باز مي كند كه شما مي توانيد صداهاي مختلفي را جهت كار

 .ويندوز تنظيم كنيد
 

 
 

                             Regional and Language مي باشد...  براي تنظيم زبان و نوع نمايش تاريخ و. 
 
 
 

                              Power Optionمسائل مربوط به خاموش شدن كامپيوتر را تنظيم مي كند . 
 
 

                              Phone and Modemجهت تنظيم مودم مي باشد . 
 
 
 

                             Network Connectionبراي ساختن يك ارتباط جديد اينترنتي به كار مي رود . 
 
 

                      Scheduled Tasks    جهت تنظيم انجام كارهاي خودكار ويندوز در زمانهاي مشخص مي باشد . 
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 ) :User Accounts(اختصاصي كردن ويندوز )23            

 user  گزينــهpanel control در. شــويد control panel برويــد ســپس وارد start بــراي ايــن كــار ابتــدا بايــد بــه منــوي
accounts        بعـداز وارد شـدن در آن بـر روي         ) مطابق شكل زيـر   ( را انتخاب كنيد و وارد آن شويد user     ين آن  خـود در پـاي

 .انتخاب كنيد create password كليك كنيد تا پنجرهايي مطابق شكل زير باز شود در پنجره جديد گزينه
 
 
 
 
 
 
 
 

 جـاي خـالي هـا پـر شـود در جـاي خـالي                 بعد از آن پنجره اي مطابق شكل زير باز مـي شـود كـه بـه ترتيـب از بـالا بايـد                       
 .را بزنيد  create password  را وارد كنيد و بعد دكمه passwordباره را وارد كنيد در پنجره دوم نيز دو  password اول

 

و به اين ترتيب هر بار كه وارد ويندوز مي شـويد كـامپيوتر از شـما رمـز                    
 .به ويندوز را مي خواهدورود 

 

   :window media playerمعرفي نرم افزار ) 24            
اسـت كـه بـه     Media Player دا مي شوديندوز پيي كه در تمام نسخه هاي وين برنامه هايكي از محبوب تري

راي اجـرا و  ابزار مناسبي ب Media Player رنامهب. دلذت ببرن DVD و CD كاربران امكان مي دهد از اجراي
ن است ياما مهم ا. نترنت دارد يوتر شخصي و ايري بر روي كامپيو تصو تالي  صوتييجيل هاي ديسازماندهي فا
 ـفا عبارت اسـت از اجـراي   Media Player ف اصلييظاو. يدن ابزاراستفاده كنيچگونه از ا ديكه شما بدان ل ي

م صدا ،كپي كردن آهنگ ها بر روي ينترنتي، تنظيا ي ويويستگاه هاي راديري، استفاده از ايهاي صوتي و تصو
ل هاي صوتي و ي،افزودن فا DVD و CD  ، اجرايMP3 ل قابل حمل ماننديل ها روي وساي، كپي فا CD كي

 ـيي دلخواه از آهنگ ها و فيجاد فهرست اجرايكتابخانه ، ا ري بهيتصو حالـت هـاي مختلـف     نيلم ها ، انتقال ب
براي استفاده از اين برنامه مـي بايسـت ابتـدا بـه منـوي       .  مي باشد Media Playe ر ظاهرييش برنامه و تغينما

 . آنرا انتخاب كنيدAll Programsاستارت برويد و سپس از 
براي گوش كردن آهنگ و يا مشاهده فيلم ابتدا توسط روشي كه در بالا گفته شد اين برنامه را باز كنيد سـپس                       

 كليك كرده و بعد به جستجوي فايل مـورد نظـر اقـدام كنيـد و در                  Open و آز آنجا بر روي       Fileروي منوي   
 . اجرا كنيد آخر با دو كليك بر روي فايل مورد نظر آن را

ي در نظر گرفته شده ي ، دكمه ها)شكل روبرو(ديدقت كن Media Player  صفحهچپ سمت Taskbar اگر به
اطلاعات مربـوط   Now Player دكمه:  يح مي دهيمكه توض.د ار شما قرار مي دهيرنامه را در اختت بكه امكانا

 ـن حالت قـرار مـي گ  يدر ا Media Player ش مي دهد و معمولا صفحهياجرا شده را نما ليبه فا هـم   رد تـا ي
 ـش برنامـه بـا گراف  ينما ار كاربر قرار دهد و هم صفحهيري را در اختيل صوتي و تصويستي از اطلاعات فايل ك ي

 ـاست كه براي  Media Guide دكمه ن دكمه ،يبعد از ا .شدار كاربر بايدلخواه در اخت  ـافتن فاي ل هـاي رسـانه اي بـر روي    ي
 بـر  CDكه آهنگهاي دلخـواه را از روي يـك   به شما امكان مي دهد  Copy From CD دكمه. د مي شو نترنت به كار بردهيا
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 ـرد و سـازماندهي فا يشما قرار مي گار يدر اخت Media Libraryبا دكمه كتابخانه رسانه اي.روي هارد ذخيره كنيد   ل هـاي ي
ي برقـرار در  يو يستگاه هاي راديبه شما كمك مي كند تا ا Radio Tuner .  را به عهده داردوتر شمايرسانه اي موجود در كامپ

ن د كـه دسترسـي بـه آ   يكن ميش فرض تنظياز را به صورت پيستگاه هاي مورد نيد و حتي برخي ايافته و گوش دهيرا  ترنتينا
 ـره شده در كتابخانه رسانه اي را بر روي يآهنگ هاي ذخ زين Copy to CD or device كمهد. دع تر باشيسر آسان تر و  كي

CD ـز مـورد اسـتفاده قـرار مـي گ    يل قابل حمل نيل ها بر وسايآن كه براي كپي فا ضمن.كپي مي كند   Media رنامـه ب. دري
Player ك كردنينامه را به دلخواه خود با كلشما امكان مي دهد ظاهر و شكل بر حتي به Skin Chooser ـر دهييتغ  حتمـا  .دي

 تين نــوار شــما را بــه وب ســايــا در انتهــاي XP علامــت. دين برنامــه آشــنا هســتيــب ايــب و غريــبــا شــكل هــاي عج
/com.windowsmedia.www://http ر ين برنامه به صورت تصادفي و غيل ها را در ايد فايخواه اگر شما مي .دمنتقل مي كن

 ـرا پ Shuffle  دكمه كوچك مربوط به،ش ي نوار بالاي صفحه نماراستسمت  د كافي است دريمنظم اجرا كن  ـدا كني  تنهـا (دي
  .ديدا كنين دكمه را پيد تا اينگاه دار كافي است نشانگر موس را مدتي روي اشكال

  كار كـافي اسـت از گزينـه    نيبراي ا.ديد آهنگ مورد علاقه خود را با متن آن اجرا كنيز شما دوست داشته باشبعضي ا ديشا
Viewنهيروي گز Now playing tool و از آنجا عنوانفتهر  Lyrics ـد و اما براي نوشتن متن آهنگ نيرا انتخاب كن   ـ زي  ريمس

File/Properties د و لبهيرا طي كن Lyrics كرده و پيب ، متن مورد نظر را تاانتخا  را Apply يدرا بزن . 
 ،اگر F8 انبريد ميراي قطع كردن صدا از كلب:   Media Player معرفي بعضي از دكمه هاي ميان بر در برنامه

 لم را بدونيا فيك آهنگ يد ياهي كه دوست دارگ. يداستفاده كن F9 و براي كم كردن از F10 د ازياد كنيد صدا را زيخواست
  و براي سرعت كمدين كار را انجام دهيا Ctrl+Shift+F انبريد هاي ميد با كليمي توان د،ينيا ببيد يدقت و با سرعت گوش كن

Ctrl+Shift+B .اجراي آهنگ قبلي ن براييهمچن Ctrl+b و مورد بعدي Ctrl+f   براي تكرار آهنگهـا   Ctrl+T  و آخـرين 
 از جمله.  تنوع است11قابل اجراست كه شامل  Media Player متنوعي در برنامه ايل هاي رسانه يد فايد بدانيبامطلب اينكه 

در ضمن اين برنامه استفاده . داشاره كرmp3-wma-midi اي ل هيبرنامه قابل اجرا است مي توان به فا نيي كه در ايل هايفا
  قـرار گرفتـه  تـان اريدر اخت Taskbar در نوار كه  بيشتريد با توجه به امكاناتي مي توانشما هاي گسترده ديگري هم دارد كه

 .ديداشته باش Media Player  ازتري استفاده گسترده است
  :Fax Serviceنصب سرويس فاكس ) 25           

 انتخـاب  Control panel را در Add or remove program.  اگر مي خواهيد از سرويس دورنگـار وينـدوز اسـتفاده كنيـد    
 را تيـك  Fax را انتخاب كنيـد و از داخـل آن مربـع كنـار     Add/Remove windows componentsكنيد و در سمت چپ 

  .  ويندوز خواهيد داشت CD را كليك كنيد اگر فايلهاي ويندوز را روي هارد نداشته باشيد نياز به OKو بعد . بزنيد
 

  :Task Manager آشنايي و استفاده از )26
Task managerدي است كه اطلاعاتي درباره برنامه ها و فرايندهاي اجرا شـده بـر روي سيسـتم و ميـزان      ابزار بسيار سودمن

از اين ابزار بسياري از مواقـع بـراي         . مصرف منابع توسط اين برنامه ها و فرايندها ارائه ميدهد         
 .عيب يابي سيستم استفاده ميشود و اين امكان را ميدهد تا برنامه ها را متوقف و يا اجرا كنيم

 : بكار ميرود به قرار زير استTask Manager روشي كه براي اجراي دو
1- Right-Click   ــالي از ــمت خ ــك قس ــر روي ي ــردن ب ــاب Task Bar ك  Task و انتخ

Manager 
 را  Esc را نگـاه داريـد و سـپس          Shift و   Ctrlابتـدا    (Ctrl+Shift+Esc فشردن سه كليـد      -2

ــد ــراي   . ) بزني ــد از اج ــتمها بع ــه سيس ــه   Task Managerدر هم ــه برگ ــداقل س ــد ح  باي
Applications ،Processesو  performance  ــوند ــايش داده ش ــه .  نم  Applicationsبرگ

 :برنامه هاي اجرا شده بعد از ورود به سيستم را نمايش ميدهد
پنجره شما را قادر    بسياري از مواقع كه برنامه اي در كار خود دچار مشكل ميشود و قادر به پاسخگويي به فرامين شما نيست اين                      

 كليه فرايندهاي اجرا شـده را بـا ذكـر    Processesبرگه  . متوقف كنيدEnd Taskزدن دكمه  ميسازد برنامه را با انتخاب آن و
 نمايش ميدهد و اين قابليت را داراست تا مقادير ديگري را نيز نمايش دهد كه از منوي                  Memory و   CPUكاربر، مقدا مصرف    

View   شايد بسيار پيش آمده كه بعد از نصب يك برنامه و درايور جديد متوجه ميشـويد كـه سـرعت سيسـتم                      : ت قابل تنظيم اس
براي شناسايي مشكل اولين كاري كه بايد انجام داد مراجعه به اين قسـمت و               .بصورت قابل ملاحظه اي كاهش پيدا كرده است       

http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
http://www.windowsmedia.com/
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 :ايش ميدهد نمMemory و CPUظير 
 زيـر بـراي     اطلاعـات اين پنجـره اسـتفاده از              

ثابت ماندن ايـن  (دازشگر مشغول به كار است 

اليت پردازشگر را در 

 Page File و يا همان حافظه مجازي بر روي ديسك را 

تر از سـرعت واقعـي      چرا كامپيوتركنـد  اصولاً  . وز مي پردازيم        

Disk Clean u:  

اگر با چنين مساله اي برخـورد كرديـد بايـد           .  درصد ندارد  80ه طور ثابت مقداري بالاتر از       باطمينان از اين كه هيچ فرايندي       
حتما آن فرايند بخصوص را خاتمه دهيد و مطمئن شويد كه بعد از راه اندازي مجدد سيستم آن فرايند بخصوص مجدداً اجـرا                       

ييرات سيستم را در استفاده از منابعي ن بصورت شماتيك تغ Performanceبرگه  .نشود
براي استفاده از اطلاعات ارائه شده در 
 :آشنايي با برخي گزينه ها لازم ميباشد

CPU Usage:درصد زماني كه پر 
ري است و    درصد نشاندهنده ضعف سخت افزار و يا مشكل نرم افزا          80مقدار در بالاي    

 )نياز به تحقيق و جستجوي بيشتر جهت كشف منبع مشكل است
CPU Usage History :يك نماي گرافيكي كه ميزان فع

 .ميدهدطول زمان نشان 
PF Usage: مقدار مصرف

ده باشد بهتر اسـت فضـاي بيشـتري بـه آن            نمايش ميدهد و اگر مقدار آن به انتها رسي        
 را نمـايش ميدهـد و تغييـرات زيـاد ايـن      Page Fileنموداري كه تغييرات در مصرف : PF Usage History. بدهيماختصاص 

 مقدار حافظه اختصاص داده شده بـه  :Commit Charge. استنمودار نشان دهنده نوعي ضعف يا مشكل در قسمتي از سيستم 
 مـي  )RAM( مقدار حافظه فيزيكي نصب شده بر روي سيستم :Physical Memory.  را نشان مي دهدستم عاملبرنامه ها و سي

مقدار حافظه اختصاص داده شده بـه  : Kernel Memory. باشد
 را نشـان مـي      و درايورهاي موجود  ) Kernel(هسته سيستم عامل    

 .دهد
 وينـدوز   مرور زمان و كار با اين ابزار بسيار سودمند تعبيه شده در           

شما را هر چه بيشتر با قابليت هاي بسيار جالـب آن در رديـابي و                
 .شناسايي مشكلات آشنا ميسازد

ــامپيوتر ) 28 ــارآيي ك ــه ســرعت و ك  را خودچگون
 افزايش دهيم؟

 ، مساله چگـونگي     مطرح مي شود  يكي از سوالاتي كه خيلي زياد       
ا از آنج . افزايش سرعت ويندوز و سرعت اتصال به اينترنت است        

كه افزايش سرعت اينترنت ، تا حد زيادي در رابطـه بـا افـزايش               
رايانـه  سرعت كلي سيستم است و مسلما در شرايط مساوي ، يـك             

ي برنامه هـا سريع صفحات وب را با سرعت بيشتري باز مي كند و  
 بخـش موجود در آن را سريعتر از آن يكي اجرا مي كند در اين            

با استفاده از امكانات ويندرايانه  به روشهاي كلي افزايش سرعت      
 من مبلـغ بسـيار زيـادي پـول صـرف             در واقع اكثر كساني كه كامپيوتر دارند هميشه اين سوال را دارند؟ با اينكه              ست ؟ خود ه 
گرانترين قطعات موجود در بـازار و سـريعترين آنهـا            كه اين دستگاه از      ه فروشنده تعريف بسيار زيادي كرد      و كردمرايانه  خريد

جـواب  و چـرا ؟ در       .  سريع نيست و يا حتي تا حدي هم كند اسـت            هم  آنقدرها مامپيوتردر عمل ك  ولي  .... جمع آوري شده و   
 در خيلـي از      ولـي     مـي شـود    ي سيستم گاهي اوقات اشكالات موجود در ويندوز باعث كند       اين پرسش بايد گفت كه هر چند        

همانگونـه  . ها جمع آوري مي شود    رايانه  ارد هم اين مشكل ناشي از ناسازگاري قطعاتي است كه از طرف فروشندگان براي               مو
ايـن مسـاله يـك      .  شـوند     سر هم مـي     كه مي دانيد در بازار ايران معمولا كامپيوترها به صورت قطعات جداگانه جمع آوري و              

 كـار در اينجاسـت كـه همـه          بـدي  انتخاب شـما افـزايش مـي يايـد و            حسن كار اين است كه قدرت     . حسن و يك بدي دارد    
فروشندگان اطلاعات دقيقي از اينكه چه قطعاتي را براي شما سرهم كنند كه با بقيه سـازگار باشـد ندارنـد و در جمـع كـردن                           

پس براي  . مي شود   و اين مسئله سبب كاهش سرعت واقعي كامپيوتر ما          .  به سود اقتصادي هر قطعه دقت مي كنند        اًقطعات صرف 
 :افزايش سرعت كامپيوتر نخست در خريد قطعات دقت كرده و سپس كارهاي زير را مد نظر داشته باشيد 

p  استفاده از برنامه -1
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  ديسك مي توانيـد از برنامـه       دبراي خالي كردن فضاي هار     و   ضاي ديسك           

 D 
  Defragmenter  از برنامه  ت ويندوز و اجراي برنامه ها دارد          

 را Accessoriesسپس زيرمنوي . تخاب كنيد را ان All programsاستارت 

 در اجرا شدن برنامه ها به وضعيت لگاهي اوقات اشكا. هارد ديسك را فراموش نكنيد             

براي ايـن   . كارآيي سيستم دارد     

بـراي كـار راحـت      . ي آن نصب كرده ايد بيهـوده اشـغال نكنيـد                  

را باز كنيد ، سپس با ماوس بـه نـام درايـو     
 .  برايتان ظاهر مي شودمقدار فضاي خالي و كل فضا در كادري زرد رنگ. مورد نظر اشاره كنيد 

 براي از بين بردن فايلهاي اضافي و استفاده بهتر از ف
Disk Cleanupبراي اجراي اين برنامه از منوي استارت .  استفاده كنيدAll programs   سـپس زيرمنـوي   .  را انتخـاب كنيـد

Accessoriesاز منوي بازشده ، .  را باز كنيدSystem tools و از آن Disk Clean upدرايو مورد نظرتـان   را انتخاب نماييد ،
و بعد از كادر نمايش داده شـده آيتمهـايي   .  تا پاكسازي ديسك مورد نظر شما شروع شود  .را انتخاب كنيد و كادر را تاييد كنيد       

بهتر است هر چند هفته يك بار اين كـار را انجـام دهيـد و اگـر     .   را بزنيد  OKرا كه مي خواهيد پاكسازي شوند را انتخاب و          
طريقـه  . بندي كنيد كه به طور خودكـار انجـام شـود        برايتان سخت است كه اين كار را به خاطر بسپاريد مي توانيد آنرا زمان               

 . زمانبندي خودكار در جلسات قبل توضيح داده شده است
efragment: هارد ديسكتان را مرتب كنيد -2
 بسزايي در افزايش سرعش كردن هارد ديسك كه نق     ببراي مرت  

 لازم به توضـيح اسـت       .اين عمل معمولا وقتگير است ولي انجام آن هر از چندگاهي لازم است            خود   گرچه   . كنيم   استفاده مي 
از فضاي پارتيشن شما خالي باشد و در ضمن اين برنامه بسته به ميزان به               %  15كه اجراي اين برنامه نياز به اين دارد كه حداقل           

با توضيحاتي  .  كشد و در طي اين مدت شما نبايد از كامپيوتر استفاده بكنيد              هم ريختگي هارد شما مدت زمان زيادي طول مي        
 سـاعت طـول مـي كشـد در     3 ،   2،  1كه در كلاس داده مي شود مي توانيد زمان را حدس بزنيد و اگر به طور مثال اين زمان                    

 بيشتر لازم دارد مي توانيـد يـك شـب تـا     زمان تماشاي مثلاً يك فيلم دو ساعته از تلوزيون اين كار را انجام دهيد و اگر زماني               
و هـيچ  . صبح را براي آن در نظر بگيريد به هر حال در طول مدت دفراگمنت به هيچ عنوان نبايد از كـامپيوتر اسـتفاده كنيـد              

 .  باشدLog onبرنامه باز و يا شخص ديگري نبايد 
از منوي  :طرز كا به اين صورت مي باشد  

صفحه اي بـاز مـي شـود كـه در     .  را انتخاب كنيدDisc Defragmenter  و از آنSystem toolsاز منوي بازشده ، . باز كنيد
درايوي را كه مي خواهيد عمل يكپارچه سازي را روي آن انجام دهيد انتخاب . قسمت بالاي آن نام درايوها نوشته شده است         

 را در پايين صفحه كليك كنيد  كامپيوتر درايو شما را تجزيه و تحليل كرده و گزارشي را بـه شـما                       Analyzeنيد و بعد دكمه     ك
 را كليـك     Defragmentدر صورت نيـاز دكمـه       .  داريد يا نه      Defragmentمي دهد و به شما مي گويد كه آيا نياز به عمل               

 .مي توانيد مانيتور را خاموش كنيد .  عد كامپيوتر را به حال خود رها كنيدكنيد تا عمل يكپارچه سازي شروع شود و ب
 : رفع اشكالات هارد ديسك -3

استفاده از فرامين مربوط به چك كردن 
 روي درايـو مـورد   My computer درو رفـع مشـكلات آن ،   ك  ديسدبراي چك كردن وضع هار.  ديسك بر مي گردددهار

بـراي چـك كـردن اشـكالات درايـو      .  انتخاب كنيد تا كادر خصوصيات درايو باز شود        را  Properties. كنيد نظركليك راست 
 با اين كـار اگـر هـارد شـما مشـكلي      . كليك كنيدStart Now كليك كرده و بر دكمه Check Nowمورد نظر بر روي دكمه 

 .داشته باشد تا حد ممكن خود ويندوز آنرا رفع مي كند و اگر قادر به رفع آن نباشد گزارشي از نوع مشكل به شما مي دهد
 :كه از آنها زياد استفاده نمي كنيد را از نصب خارج كنيد  برنامه هايي-4

ايش  نقش مهمي در افز     نصب كرده ايد  رايانه  حذف برنامه هاي كم كاربردي كه قبلا بر روي          
 از ليسـت  Frequently of Useبا انتخاب گزينـه  . نل انتخاب كنيد را از كنترل پا Add or remove Programsكار ، قسمت 

مـورد اسـتفاده   ) rarely(حالا برنامه هايي كه به ندرت .  ، ليست برنامه ها بر اساس ميزان استفاده ظاهر مي شودSort byمقابل 
 يعنـي اسـتفاده     Occasionally در اين ليسـت كلمـه        . حذف كنيد  change/removeقرار گرفته اند را انتخاب و بازدن دكمه         

 .ديگر كاراييهاي اين بخش در كلاس توضيح داده مي شود.  يعني استفاده زياد مي باشد Frequentlyهاي اتفاقي و 
 : خالي كردن مقداري از فضاي هار ديسك -5

درايوي از هارد ديسك را كه ويندوزتان را روهرگز فضاي   
بر روي  ... بنابراين اگر اطلاعاتي مثل موسيقي ، فيلم و         .  ديسك خالي باشد    هارد  بايت از فضاي  يگا گ 2، حداقل بايد    XPويندوز  

 .به جاي ديگري منتقل كنيدذخيره كرده ايد، آنها را ) :C(درايو مخصوص ويندوز
 My computerبراي مشاهده مقدار خالي هارد ديسك در هر درايو ، ابتدا : نكته 
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 :اك كنيد را از اطلاعات زايد پRAM حافظه -6

لاني از چنـد برنامـه بـا هـم        از اطلاعات است يا اينكه به مـدت طـو) RAM(به دليل پرشدن حافظه     رايانه  گاهي اوقات كٌندي    
در اين صورت پاك كردن حافظه مجازي يا راه اندازي مجـدد            .  كرده ايد   

بررسي يك يك اطلاعات موجود در اين صفحه در درسـهاي قبلـي             . قرار دارد ... و         

. غيـر فعـال كنيـد        ظه مجـازي وينـدوز را       
.  مي كند كه اين امر كـاهش سـرعت سيسـتم را در پـي دارد                 

جـواب  ( Not Respondingكه در حالـت  

  اينجا كليك كنيد                                                                                                                            

 : خود را از آيكونهاي زائد پاك كنيد) Desktop( ميز كار -
 ، بدون شك مقداري از منابع سيسـتم را          د شما داراي نقش زمينه باشد و آيكونهاي زيادي در آن قرار داده باشي             Desktopگر  

  CPUمي شود اگر مقدار حافظه و سـرعت         يه         

وينـدوز  ) Start up(برنامه هاي ابتدايي برنامه هاي اضافي را از فهرست -10

 استفادهCPUاستفاده كرده ايد و از حداكثر توان        
 .  كندمي تواند مشكل كندي را حلرايانه 

 چنـد  Performanceدر لبه .  باز مي شودTask Manager پنجره Alt+Ctrl+Del با زدن كليدهاي تركيبي XPدر ويندوز 
نمودار و اطلاعات مربوط به حافظه مجازي 

يد اگر هر دو نمودار در طول زمان از حالت متوسط بالاتر هستند ، سيستم نيـاز بـه               توضيح داده شد  ، فقط به نمودارها دقت كن         
 . هم مي شود اين حافظه را پاك كردLog Offبا عمل . راه اندازي مجدد دارد

 :غير فعال كردن سيستم حافظه مجازي ويندوز-7
اف مگابايت بيشتر است، مي توانيد سيستم ح       512 كامپيوترتان از  )RAM (اگر حافظه 

 استفادهRAMويندوز معمولا از بخشي از هارد ديسك به عنوان          
سپس .  را انتخاب كنيدadvancedسپس لبه .  را اجرا كنيدsystemقسمت ، براي غير فعال كردن حافظه مجازي از كنترل پنل        

.  را انتخاب كنيد   Advancedدر كادر ظاهر شده مجددا لبه       .  كليك كنيد  Settings، بر روي دكمه     Performanceقسمت  در  
 كـه   را هـر كـدام از درايوهـا   ه شكل ظـاهر شـد   از. كليك كنيدchange ، بر روي دكمه Virtual memoryحالا در قسمت 

 را setting در پايين شكل كليك كنيد و سپس دكمه No paging file را انتخاب كرده و بر روي  داراي حافظه مجازي هستند
 .ز يكبار راه اندازي ، تغييرات مورد نظر شما اعمال خواهد شداپس . كليك كنيد

سخت افزاري ويندوز بـه    است كه براي گزارش مشكلات نرم افزاري وError Reporting ويندوز داراي برنامه اي با نام -8
مي شود  اين گزارش براي برنامه هايي صادر. كار مي رودشركت مايكروسافت به 

 را  Advancedسـپس لبـه     .  را انتخاب كنيد   systemاز كنترل پنل گزينه     براي آسوده شدن از اين پيامها ،        . قرار دارند ) ندادن
حـالا  . يد تا كادري مانند كادر زير را مشاهده نماييـد  در پايين صفحه كليك كن Error Reportingبرگزينيد و بر روي دكمه 

 .صرف نمي شودمحالا ديگر وقت شما و سرعت سيستم با اين پيامها .  را انتخاب كنيدdisable Error reportingگزينه 
 
 
  

   
 
 
 
 
 
 

9
ا 

سرعت و كارآيي را كاهش مي دهد، توصبه خود اختصاص مي دهد و در نتيجه         
بـراي  .  در نظر نگيريد و آيكونهاي روي دسكتاپ را تا حد امكـان كـاهش دهيـد                Desktop نقش زمينه اي براي      شما كم است    

 كنيد ،    راست  كليك Desktopاين كار ، بر روي قسمت خالي        انجام خودكار   
 Display Propertiesيـد تـا كـادر       ن را انتخـاب ك    Propertiesحالا گزينـه    

 كـادري ظـاهر مـي       Customize Desktopبا كليك روي دكمه     . ظاهر شود 
پـس  .  كليك كنيدClean Desktop Now بر روي دكمه  در اين صفحهشود

از طي چند مرحله آيكونهايي كه از آنها كم استفاده كرده ايد ، با تاييد خـود                 
 ـ     Desktop روي Unused Desktop Shortcutsه نـام  شـما بـه پوشـه اي ب

 .منتقل مي شوند و البته از آنجا هم براي شما قابل اجرا هستند
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بخشـي از   . موجب كندي كار مي شوند    اشيم ،   آنكه به آنها نياز داشته ب     يي كه در پس زمينه اجرا مي شوند گاهي بدون            
 از منـوي  ،ن قسـمتهاي اضـافي آنهـا     

رايانـه  ـراي   

 .با خيال راحت حذف كنيد  تيك كنار سرويس هاي زير را

 

 
 :  فايل هاي موقت و آدرس هاي اينترنتي موجود در حافظه موقت را پاك كنيد -11

زديد شده را بر روي هارد قـرار مـيكپي سايت هاي با Internet Explorerد حالي كه در اينترنت مشغول جستجو هستي
را كم مـي    رايانه  ع مي شود كه سرعت                    

 خـود را    تمسيستوانيد    
منوي استارت وارد كنترل پانل شـده و در           

ه انـد، سـرعت و قـدرت          
 به طور كامل بررسي كنيد و آنهايي را كه ديگـر احتيـاجي              ل، تمام ايميل هاي خود را       

سـرعت بيشـتري    رايانـه   بالا آمدن سيستم، آهنگ پخش مي كند، در صورتي كه آن را از كـار بيندازيـد،                    
Start قسمت ،Sounds and Multimediaپس .  را انتخاب كنيد

 در ضمن در ايـن قسـمت مـي توانيـد            . را انتخاب كنيد   Noneاست، دستور          

سـعي كنيـد بـر روي       . باشد و هر چند وقت يكبار حتماً بايد انجـام گيـرد                     
صب نكنيد تا اينكه هميشه آمادگي پاك كردن و نصب مجدد وينـدوز             ب مي كنيد فايلهاي ديگري ن         

 .حذف كنيد
برنامه ها

براي از كار انـداخت. به صورت خودكار اجرا مي شوند     رايانه  اين ها از ابتداي شروع كار       
يـر   قسـمتهاي غ ، start up حـالا در لبـه   .تايپ و اجـرا كنيـد   را msconfigعبارت ،  در خط فرمان و را باز كنيد runاستارت 

 )شكل قبل.(يد آن را غير فعال نكنيد توجه داشته باشيد كه تا از كار قسمتي مطمئن نيست.كنيد ضروري را غير فعال
سرويس هاي زير مـي توانيـد سـرعت      داخل هيچ شبكه اي نمي باشيد، با غير فعال كردنرشما خانگي است و درايانه اگر -11

امـا ب. تمام سرويس ها را در حالت پيش فـرض خـود دارد   ويندوز،ويندوز خود را به ميزان زيادي افزايش دهيد، 
  .آنها اصلا مورد نيازتان نخواهد بود مخصوص شما بسياري از

را گشـوده و   Run اما براي غير فعال كردن اين سرويس ها دوباره لازم است كه پنجره .پس چه بهتر كه آنها را غير فعال كنيد
اجرا نموده سپس به برگه سرويس رفته ورا  Msconfig آنجا از

-Alerter 
-Fast user switching Compatibility                                      -Wireless Zero Configuration 

CP/IP Net Bios Help                                                          -Universal Plug and Play-T 
-Device h ost
-Remote Desktop Sharing  
-Session Manager  
-Themes  

در 
اين كار، عمل جستجو را تسريع مي كند، اما به تدريج مقدار زيادي اطلاعات جم. دهد

   

براي ايـن كـار از منـوي اسـتارت وارد كنتـرل پانـل شـده و در آنجـا                     .بنابراين، بهتر است كه اين فايل ها را پاك كنيد         . كند
Internet Option ، و آن گاه بر روي  را انتخاب كنيدDelete Files ،Delete Cookiesكليك كنيد .  

 : ذخيره مي شوندرايانه  كاهش ظرفيت فايل ها و آدرس هاي اينترنتي كه در -12
شما مي .  كننده است   واقعاً خسته  )روش بالا (پاك كردن هر روز فايل هاي موقت و آدرس هاي اينترنتي          

 از براي اين كار  . طوري تنظيم كنيد كه فقط اطلاعات كمي را بتوانيد ذخيره كنيد          
 Amountدر آنجا قسمت .  كليك كنيدSettingsدر پنجره باز شده بر روي قسمت .  را انتخاب كنيدInternet Optionآنجا 

of disk space to use10 ي كه مي خواهيد تنظيم كنيد معمولاً مقدار را برابرMBكافي مي باشد  . 
 : ايميل هاي قديمي را پاك كنيد -13

ارسال شـد) عكس، فيلم و فايل هاي موسيقي       ( ايميل هايي كه به خصوص با فايل هاي پيوست شده           
به همين دلي. را كاهش مي دهند   رايانه  

 .نداريد، پاك كنيد
 : از كار انداختن پخش آهنگ هنگام بالا آمدن سيستم -14

شما هنگام رايانه  اگر  
Control Panel/ به ترتيب از براي اين كار،. خواهد داشت

  مشخص شده است كه كدام قسمتها به همـراه پخـش آهنـگ عمـل مـي                   Soundsكه در قسمت    از آن، پنچره اي باز مي شود      
 قسمتهايي كه با پخش آهنگ همراه هستند،. كنند

 كرده و  كليكند بر روي قسمتهايي كه مي خواهيد پخش آهنگ آنها را غيرفعال كنيد،               علامت بلند گويي را در كنار خود دار       
 كه در زير آن قرار گرفته Soundsسپس از منوي    

 هر بار كه كامپيوتر روشـن مـي شـود           آهنگ دلخواه خودتان را معرفي كنيد تا كامپيوتر در مواقع مختلف آنرا پخش كند مثلاً              
  ) Brow's.(آهنگ مورد دلخواه شما را پخش كند

 : نصب مجدد ويندوز -15
يكي از بهترين روشهاي افزايش سرعت كامپيوتر مي 

 كه ويندوز را نص:Cدرايو  
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مي تواند، هم آخرين راه حل و هم اولين راه حل باشد تصميم با خود شماسـت  رفيت بيشتر     

وينـدوز   . ر تعداد زيادي فايل ايجاد كرده ايد به احتمال زياد بعد از مدتي مكان بعضي از فايلها را فرامـوش خواهيـد كـرد                         
اين جستجوگر انعطـاف پـذيري   . گر را در اختيار كاربران خود قرار داده است 

Sر را جهت جستجوي تخصصي تـر وارد كنيـد و در انتهـا دكمـه      انتخاب كرده و اطاعات بيشت

.  قرار دهيـد   Lockحالت  ل است در                      
 اضـافه كنيـد   Quick Launchا ي به صفحه نمايش Iconك يد 

   : فرمان زير را بنويسيد

 بهترين نوع نصب ويندوز جهت افزايش :Cبه همراه فرمت كردن درايو  ) New Install(نصب واقعي ويندوز . را داشته باشيد 
 .كارايي و سرعت رايانه مي باشد

 : خريد سخت افزاري-16
 با سرعت و ظRam و   CPUخريد  

. 

  :Searchجستجو كردن فايلها يا  )27

اگ
براي حل اين مشكل يك ويژگي به نام جستجو     

 .زيادي داشته و بسيار مفيد است
 را باز مي كند مشخصات جسـتجوي خـود را   Search Results را انتخاب كنيد ويندوز پنجره Searchاز منوي استارت گزينه 

earch Companionدر پنجره 
Search توضيحات بيشتر در مورد جستجوگر در كلاس داده مي شود (  را كليك كنيد( 

 :Shortcutقفل كردن كامپيوتر توسط يك ) 28
شايد تا به حال به فكر يافتن راهي بوده ايد كه كامپيوتر خود را راحت تر از آنچه متداو

اين كار بسيار ساده است و با طي كردن مراحل زير شما ميتواني
 . ردي قرار ميگLockكه با يك ضربه ماوس بر روي آن سيستم شما در حالت 

 را انتخاب كنيد  Shortcut ،New كنيد و از Right-Click بر روي صفحه نمايش خود -1
Type the location of the item در پنجرهاي كه ظاهر شده در قسمت -2

rundll32.exe user32.dll,LockWorkStation 
3- Next ــام ــد و ن ــد Shortcut را بزني ــد و كلي ــدFinish را وارد كني ــي بيشـ. را بزني ــت راحت ــه   جه ــود ك ــنهاد ميش ـتر پيش

بكشيد تا از اين پس در هنگام نياز بـا   با ما ايجاد شده را) Shortcut(ميانبر

ميباشند و اين امكان را ميدهند تـا بـدون   اوس به هنگام كار با ويندوز 
 را باز و بسـته كنـيم و بـه پـويش      Startه و اجزاي دروني آنها حركت كنيم، منوي      

 Quick Launchك قسمت از فضاي خالي ي وس به
 . قرار گيردLockزدن يك كليد دستگاه شما در حالت 

  :استفاده از كليدهاي ميانبر) 29
يك جايگزين براي م) Shortcut keys(كليدهاي ميانبر 

نياز به ماوس بين پنجره هاي مختلف، گزين
عث راحتـي  ردن و تغيير نام فايلها بپردازيم و بسياري از اعمال ديگر كه گاهاً بادرون آن بپردازيم، به كپي، حذف و جايگزين ك   

كار با كامپيوتر در صورت استفاده از آنها در كنار ماوس ميشود و به عنوان تنها كمك در مواقعي كه مشكلي براي مـاوس پـيش                          
شما ميتوانيد بر حسب نياز خود ميانبرهاي مـورد         .خاطر سپردن تعدادي از آن پيشنهاد ميشود       يند و به   آ آمده باشد به حساب مي    
ير به خاطر بسپاريد و به ياد داشته باشيد كه آنچه در اينجا ارائه شده در برگيرنده همه كليدهاي ميـانبر       نياز خود را از جداول ز     

 :نيست و فقط آنهايي ذكر شده كه كاربرد بيشتري دارند
 طبيعي كليدهاي ميانبر

 Startنمايش و بستن منوي       

+ D       نمايشDesktop 

+ M  و نمايشDesktop      كوچك كردن همه پنجره ها
+ Shifه هاي كوچك شده t +M    باز كردن همه پنجر

    + E      باز كردن Computer My  
    + F       جستجو براي فايل يا پوشه 

 + F1       نمايش پنجرهHelp 

 + L      قفل كردن كامپيوتر 

 + R       باز كردن پنجرهRun 
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 عموميكليدهاي 

 CTRL+C      كپي كردن)Copy( 

 ميانبر

 CTRL+X      بريدن)Cut( 

 CTRL+V      جايگزين كردن)astep( 

 CTRL+Z      آخرين عمليات خنثي كردن)Undo( 

 CTRL+A      پنجره انتخاب همه اقلام در يك)Select All( 

 DELETE      حذف فايل و انتقال به درونycle BinRec 

 +DELETESHIFT R      حذف دائمي فايل بدون انتقال بهecycle Bin
 agging an 

item 
CTRL while dr    كپي كرن يكي از اقلام به مكان ديگر 

 SHIFT while CTRL+دلخواه 
dragging an item 

 از اقلام در مكان ايجاد يك ميانبر براي يكي    

 F2      مانند تغيير نام فايل(تغيير نام اقلام( 

 F3     جستجو به دنبال فايل و يا پوشه 

 ERALT+ENT مشاهده خصوصيات هر يك از اقلام      انتخاب شده
 +F4ALT     بستن سند و يا برنامه فعال 

 ALT+TAB     ي مختلف سوئيچ كرن بين برنامه ها و پنجره ها 

 LT+ESCA حركت پرخشي بين برنامه      ها به ترتيبي كه باز شده اند
 SHIFT+F10     نمايش منوي ميانبر براي جزء انتخاب شده 

 CTRL+ESC      نمايش و بستن منويStart 

 F10     فعال كردن قسمت منو در برنامه ها 

 F5     refreshكردن پنجره فعال  
 rt a SHIFT when you inse

CD into the CD-ROM 
d 

 CDم قرار دادن 
rive

 هنگاAutorunجلوگيري از اجراي     

  
  

 از طريق الگوريتم true typeفونتهاي .  قابليتي وجود دارد كه توسط آن مي توان خطوط را زيباتر نمايش دادر 
ده مي شوند، اين الگوريتمها داراي محدوديتهايي هستند كـه در انـدازه هـاي بزرگتـر                  

 را انتخـاب  اسـت، عبـارت  

 .ي ثبت اطلاعات مي باشد
 .ه مي باشد

مي تـوان از   XP ويندوز
به شـما اجـازه مـي دهـد كـه       جديد برنامه

  :نمايش زيبا تر متون)30    
xpويندوز  د 

 كشيهاي رياضي بر روي صفحه نمايش     
 . را فعـال كـرد  font smooth edgeبراي رفع اين مشكل مي تـوان قابليـت  . معمولاً لبه فونتها به شكل بريده بريده در مي آيد

 كليك راست كرده و در منوي باز شده، گزينه          روي يك قسمت خالي از دسك تاپ      . 1:بدين منظور عمليات زير را انجام دهيد      
propertiesكادر . انتخاب كنيد راdisplay propertiesدر اين كادر به زبانـه  . 2. باز مي شودappearance    برويـد و دكمـه

Effectsكادر . را بزنيدeffect در كادر جديد، گزينه زير را فعال كنيد. 3.باز مي شود: 
Use the following method to smooth edges of screen fonts4 .    اگر مانيتور شما از نوع معمولي اسـت، در ليسـت بـاز

LCD clear typeولي اگر نـوع مـانيتور شـما    .  را انتخاب كنيدstandardشوي اين گزينه، عبارت
 .كادرهاي محاوره اي باز شده را با دادن پاسخ مثبت ببنديد. 5.كنيد

 

 :معرفي بعضي از امكانات كاربردي و مهم موجود در ويندوز) 31       
. Address Book :به عنوان كتابچه اي مثل دفتر تلفن بوده و برا 1
2. Calculator :ماشين حساب مي باشد كه در دو حالت معمولي و پيشرفته قابل استفاد
3. Note Pad :هاي شما فراهم مي كنددفتر كوچكي را جهت يادداشت. 
4. Paint:يكي از برنامه هاي تصويري تعبيه شده در ويندوز برنامه ي  Microsoft Paint در. است 

 Paint نسخه هاي .اين برنامه براي ايجاد و يا مشاهده ي تصاوير استفاده كرد



44  . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                      :     صفحه        
سياه  در اين برنامه مي توانيد تصاوير رنگي و يا.را مشاهده كنيد BMP ،JPEG   ،GIF چون فرمت هاي تصويري مختلفي

به شما  Paint ، برنامه  ايجاد و مشاهده ي تصاوير علاوه بر .ذخيره نماييد BMP سفيد به وجود آورده و آنها را تحت فرمت
 .اجازه ي چاپ تصاوير را نيز مي دهد

   در دسترس شما هستندAccessories و زير شاخه All Programنوي استارت و گزينه  همه موارد بالا از م
 Magnifier جهت بز : يا ذره بين
      

 رگنمايي به كار مي رود.5

 .د

و صفحه كليد تصويري را برايتان فـراهم ميكنـد و ايـن    
را كه مـي             

امكان
شاخ

.  شد و مطالبي كه در كلاس و جزوه  ذكر گرديد فقط مطالب مهم ويندوز بـود                         
مراتـب عـذرخواهي    . سيستم عامل دنيا پيشرفتهاي بيشتري داشته باشند      سلماً علاقه مندان مي تواننددر يادگيري پركاربردترين        

 آموزش اينترنت: بخش چهار  
 اينترنت چيست ؟

شـبكه  رايانه   بين دو يا چند          كه براي فهميدن اين  
را به يكديگر متصل كنيم به گونه اي كه اين دو بتوانند با هم تبادل اطلاعات كنند در واقع                   رايانه  دو يا چند       

                          

 15حداقل تـا صـفحه   ( داشته باشندXP ل ويندوز م عام
 ـگضـمنا بـراي فرا     .ن مباحث دچار سـردرگمي نگردنـد        يري ا يگ     ـري ا ي سـتي داراي  يسـتم شـما با   ين دوره س  ي

 ارتبـاط   - 5  تبـادل سـريعتر و دقيقتـر اطلاعـات         -4به ذخيره آن نمي باشد             

6. Narratorاري را كه شما انجام مي دهيد مثل يك گزارشگر فوتبال برايتان بازگو ميكن: يا راوي هر ك 
7. On Screen Keyboard  :ندوز است از امكانات خوب وي  

مشخصه به خصوص براي كساني كه به علتي قادر به استفاده از انگشتان جهت تايپ نيستند بسيار مفيد مي باشد چ
 .توانند با ماوس كار تايپ را انجام دهند

  و زيـر  Accessories و زير شـاخه  All Programي استارت گزينهاز منو)  صفحه كليد تصويري- راوي-ذره بين(ات بالا
 . در دسترس مي باشند Accessibilityه 

 
در پايان متذكر مي شوم كه كلاسي كه برگزار

م
اينجانب را از كاستي ها ي اين مقوله پذيرا  باشيد و از اينكه ساعاتي از وقت گرانبهايتان را در كلاسهاي كامپيوتر صرف كرديد                        

 .كمال تشكر را دارم 

به مجموعه اي از اتصالاتاينترنت چيست لازم است نخست مفهوم شبكه را بفهميم ،            
وقتي كه ما . مي گويند 

ختن يك شـبكه واقعـاً       حال براي سا   .يك شبكه ساخته ايم   
بزرگ بهترين راه ايـن اسـت كـه شـبكه هـاي كوچـك               
زيادي را ساخته و آنها را به هم وصل كنـيم و يـك ميـان                
شبكه ايجاد كنيم اين ميان شبكه بزرگ همان اينترنت مي          

يـا    International Network باشد كه اسم واقعـي آن 
 . شبكه جهاني مي باشدهمان

.   ز يك شبكه را نشان مي دهدشكل روبرو نمونه كوچكي ا
  نمونه يك شبكه 

ستيي قبلي با سيلازم است كاربران محترم آشنا  كامل اينترنت   ري  يبراي فراگ 
 تا در فرا)كتاب دوم   

 داشـتن   -   با سـرعت مناسـب     Modem داشتن   - Ramت  ي مگابا III - 64وم  ياز پنت يستم مورد ن  ي حداقل س  -: باشد   ليات ذ يخصوص
 . يك عدد كارت اينترنت و يك خط تلفن و نيز نرم افزارهاي لازم جهت بهره گرفتن ازاينترنت 

 حال ببينيم چرا از شبكه استفاده مي كنيم         .شبكه مي گويند  رايانه  موعه اي از اتصالات بين دو يا چند         به مج همانطور كه ذكر گرديد     
 : فايده مهم دارند 5يا مزاياي شبكه ها چيست ؟ شبكه ها 

يار زيـاد و     دسترسي به اطلاعات بس    -3 به روز بودن اطلاعات    -2)اطلاعات ، نرم افزارها و سخت افزارها      (  استفاده از منابع مشترك      -1
متنوع كه كامپيوتر شخصي به علت ظرفيت محدود قادر 

 اشخاص با هم 
 : ؟ سه نوع شبكه داريم تقسيم بندي شبكه ها
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قراري ارتباط و مبادلـه   شبكه اي است با سرعت بالا كه به منظور بر) : LAN) cal Area NetworkLo  ياشبكه محلي

 لف يك شهر

. بسيار دور بكار ميـرود 

  . مي باشد اتصال كامپيوترها و تعيين كننده شيوه كابل كشي ؟ چيست)Topology(عماري شبكه

ژيهاست كه در شبكه هاي محلـي مـورد            

 و   ميباشـد  آنبودن و توسعه آسان اين شبكه از نقاط قـوت               
  بالا شكل .كار خواهد افتاد

  

در اين پيكر بندي از     . وپولوژي ستاره

 

 . اتصال فوق مي باشد4مجموعه اي از  : Hybridيبي يا 

   را در اختيـار كـاربران قـرار ميدهنـد    يكامپيوترهايي كه منابع  :Client/Serverرويس دهنده و سرويس گيرنده 

 ها شامل  شبكه و اينه اي از شبكه ها بنا ميشود      

 TCP  -transmission control protocol IP- internet protocol                                                                             .مي آيد

 .ك مدرسه مي باشدداده ها بين كامپيوترها در يك محدوده جغرافيايي كوچك مثل يك اداره ، يك ساختمان و يا ي
  شبكه هاي متعددي را كه در نواحي مخت :)MAN) Metropolitan Area Network يا شبكه شهري
 . سرعت در اين گونه شبكه ها پايينتر از نوع قبلي مي باشد.ازد مرتبط ميس و به يكديگر متصلراواقع شده اند 

جهت مبادله اطلاعات بين فواصل   :) WAN)Wide Area Network  وسيعكه گسترده ياشب
ست از خطـوط   ممكن ا  WANشبكه هاي   . اين شبكه ناحيه جغرافيايي وسيعي مانند كل يك كشور و يا كل يك قاره را در بر ميگيرد                 

از سرعت ( سرعت در اين شبكه ها متنوع مي باشد          .شركت مخابرات و يا ماهواره هاي مخابراتي جهت مبادله اطلاعات استفاده كنند           
 ).كم تا خيلي زياد

 

م
 چندين كامپيوتر به :Busال خطي يا   اتص-1: انواع توپولوژي ها

  . متصل ميشودBUSيك كابل به نام 
 از متداولترين توپولوBUSتوپولوژي  

 .استفاده قرار ميگيرد
سادگي ، كم هزينه 

ل اصلي قطع شود ، كل شبكه از اين است كه اگر كاب خطي  شبكهمشكل اصلي
دو سـر   مثل حالت خطي هست با اين تفـاوت كـه           : Ring اتصال حلقوي يا     -2
ايـن  .  به يكـديگر وصـل نمـوده تشـكيل يـك حلقـه ميدهنـد               مي كه كامپيوترها را   سي

 زيـادي    وقتـي تعـداد   توپولوژي تمامي مزايا و معايب باس را دارد با اين تفـاوت كـه             
 اتصــال كامــل يــا-3. رايانــه بــه هــم وصــل باشــند ايــن شــبكه كــارايي بهتــري دارد

Complete :        بديهي است كارايي ايـن شـبكه       . تمام كامپيوترها به هم وصل مي باشند
 شكل روبرو .  زياد است ولي ساخت اين شبكه هزينه بري بالايي دارد 

 اي استفاده ميكنند          و بزرگ اغلب از تشبكه هاي متوسط  :  Star اتصال ستاره اي يا      -4
كابل و سخت افزار بيشتري استفاده ميشود اما مديريت آن آسانتر و احتمال خرابي آن               

 ستاره اي يك سر كابل بـه كـارت شـبكه يـك كـامپيوتر متصـل           اتصالدر.  كمتر است 
ده سـازي توپولـوژي سـتاره اي آسـان          آما.تصل ميشود مميشود و سر ديگر آن به هاب        

سانتر از شبكه باس است چرا كه يك كابل آسيب ديده تنها            آاست و  عيب يابي در آن        
. به همين دليـل بهتـرين نـوع اتصـال مـي باشـد               . به روي يك كامپيوتر تاثير ميگذارد     

  شكل روبرو 
 اتصال ترك-5

  

 

س
Server   ارائه شده از سوي   منابعازكه راكامپيوترهايي  ناميده مي شوند وServer  استفاده مي كنندClient  يا گيرنده سرويس مـي 
 مي باشد و وقتي ما به شبكه اينترنت وصل مي شويم هر چند ما هم                Clientخصي ما يك    توجه كنيد كه همه كامپيوترهاي ش     . گويند

 .جزوي از شبكه تلقي مي شويم ولي ديگران امكان استفاده از كامپيوتر ما را ندارند 
TCP/IP  اينترنت بر اساس مجموعهمانطور كه در ابتداي بحث گفتيم،        چيست ؟

 زبان مشتركي بين همه كامپيوتر ها وجود        براي ارتباط دادن بين اين همه كامپيوتر متفاوت       ها مي باشد ،   رايانه  انواع بسيار زيادي از     
 نـام متـداولي بـراي       TCP/IP.  تلفـظ ميشـود    TCP/IP بصورت پنج حـرف جداگانـه        TCP/IP.  مينامند   TCP/IPدارد كه آن را     

 از دو قرارداد مهم TCP/IP ميباشد كه براي متصل ساختن كامپيوترها و شبكه ها استفاده ميشود نام واقعي مجموعه اي از قراردادها   
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 ) .305,155,211,167 ( مثلاً از هم جدا ميشود(.)  عدد تشكيل ميشود كه اين اعداد توسط نقطه 4 از IPيك آدرس 

 تمـام  IPآدرس       

 . مختلف را به افراد ارائه دهدIP آدرس 1

زي كه از اينترنت مـي  
وتي و به هم پيوسته اي  كه وقتي به اينترنت وصل مي شويم به صـورت بسـيار گسـترده اي                          

II.
 فايلهاي مورد نظر فقط ذخيـره مـي         FTPمنويي وجود دارد در سايتهاي         

III.

 مشخصـه وب جهـاني     wwwع مي شوند  بخـش دوم         

 
روي اينترنت مورد استفاده قرار ميگيـرد       رايانه   براي شناسايي هر     IPاين آدرس توسط پروتكل اينترنت        :IPآدرس  آشنايي با   

)  ها ISP(  به ارائه دهندگان مختلف سرويس اينترنت      Internicنام   به دست مي آورند؟ سازماني به         از كجا   را IP كامپيوترها آدرس   
 شـروع شـود 229اين آدرسها را ميدهد و همانطور كه ممكن است پيش شماره تمام همسايه هاي شما مثلاً با عـدد                    

  شروع شود 229 نيز ممكن است با ISPها متصل به يك رايانه 
 IP آدرسهاي   Y،1000 را بصورت مجموعه اي از آدرسها ارائه ميكند به عنوان مثال شركت              IP معمولاً آدرس    Internicدر حقيقت   

000 شروع ميشوند را خريداري ميكند بنابراين ميتواند229 كه با
 : آشنايي با بعضي اصطلاحات 

I.  وب جهاني ياwww) Word Wide Web:( شد و در واقع آن چيهمان اينترنت مي با
بينيم يعني همان صفحات عنكب

 .د موجـود در عرصـه اينترنـت مـي باش ـ    ي زير مجموعه اي از تمامي كامپيوترهاwww .جلوي چشمان ما قرار مي گيرند 
در تعريفي ديگر،، وب بخشي از      . انند تصوير ،صدا، متن و حتي تصاوير ويديوئي را در خود جاي دهند              صفحات وب مي تو   

 .اينترنت مي باشد اما بخش اساسي و اصلي آن

 FTP   ، Gopher   ، Telnet     در سايتهايgopher                ًكه از يك سري سايتهاي قديمي تشـكيل شـده و امـروزه تقريبـا 
تنها به صورت كاربردي ندارد فقط دسترسي به م     

و . شوند و ما نمي توانيم اطلاعات آنرا ببينيم و فقط مي توانيم آنرا روي كـامپيوتر خـود منتقـل و از آنهـا اسـتفاده كنـيم                             
Telnet               آن مي باشد اين عمل بـدون نيـاز بـه             به مفهوم ورود به يك كامپيوتر و استفاده از اطلاعات موجود بر رويISP 

 .صورت مي گيرد اكثر دانشگاهها چنين كامپيوترهاي خصوصي را دارند

 رامي تـوان مثـل   URLيك .  مي گويندURLنشاني محل قرار گيري يك صفحه وب در اينترنت را  : URLآدرس يا    
  )Uniform Resource Locator(.آدرس منزل خود فرض كرد 

IV. رسآشنايي با يك آد  : http://www.yahoo.com/game/ بخش اول آن معرف نوع سايت مي باشد  )http ( تمام
 شروftp با   FTPو  در سايتهاي     .  آغاز مي شوند     httpصفحات وب با    

ليت يك سـايت را نشـان مـي       بخش چهارم حوزه فعا   ) . yahoo(بخش سوم معرف نام سايت يا كامپيوتر مي باشد          . مي باشد 
 )آدرس دقيق اسناد در سايت مورد نظر.( و بخش پنجم به بعد زير شاخه ها را نشان مي دهد) جدول زير ( (com) دهد 

 نوع فعاليت حوزه فعاليتي 

COM   سايتهاي تجاري 

ORG  انتفاعيهاي غيرسازمان   

NET   شبكه اي 

EDU   دانشگاهي 

GOV  دولتي  

INT لملليبين ا 
 
 

V. ISP:  مخفف كلماتInternet Service Provider         مي باشـد و واسـطه اي اسـت كـه مـا از طريـق آن و ايجـاد يـك 
Usernameو Password)  با موافقت ما وISP ( كنيممي توانيم به اينترنت دسترسي پيدا. 
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VI. مودمModem  : تلفـن بايـد بـه صـورت      مي باشد و براي ارسال توسط خطـوط 1و0اطلاعات در كامپيوتر به صورت 

 صوت در آيد به اين عمل كه مـودم آنـرا انجـام مـي دهـد     
modulation           مي گويند و براي اين كه اطلاعات صـوتي در

طرف مقابل براي كامپيوتر گيرنده قابـل تشـخيص باشـد بايـد             
ــه   ــدداً ب ــودم را    1و0مج ــل م ــن عم ــه اي ــوند ك ــديل ش  تب

demodulation ي همــانطور كــه ملاحظــه مــ.  مــي گوينــد
فرماييد كلمه مودم از سه حرف اول اين دو كلمه تشكيل شده            

 . و دو نوع داخلي و خارجي دارد. است 

VII. E mail) : Electronic Mail: (    نامــه يــا پيــام
الكترونيكي كه اشخاص در سراسر جهان مي توانند بـراي هـم            

 .بفرستند

VIII.  وقتي شما به اينترنت وصـل هسـتيد         :آف لاين   / آن لاين
 شما آن لاين و زماني كه شما با اينترنت ارتباط مستقيم نداريد و هنوز در حال استفاده از آن هستيد بـه شـما و                          اصطلاحاً به 

 .كامپيوترتان آف لاين گفته مي شود

  :كاربردهاي اينترنت 
 .مرور كردن وب گسترده جهاني -1
 .تجارت و خريد و فروش الكترونيكي -2
 .انجام كارهاي بانكي -3
 .خواندن اخبار -4
 .الكترونيكيآموزش  -5
 .بازديد از كتابخانه ها و مطالعه بعضي از كتابها -6
 .فرستادن نامه و پيام سريع و رايگان -7
 .گفتگوي الكترونيكي يا چت -8
 .تماشاي تلوزيون و فيلم وگوش دادن به راديو  -9
 . دريافت نرم افزار-10        
 . سرگرمي ، بازي و وقت تلف كردن-11        
 .ثه هاي علمي و غيره  انجام مباح-12        
 . درمان بيماريها-13        
 .و نيز پيدا كردن اشخاص و آدرس و تلفن آنها...  گرفتن اطلاعات مثل حركت قطارها و -14        
 . و بسياري استفاده هاي ديگري كه هركس خودش كشف مي كند-15        

 
 مرورگرها و اينترنت اكسپلورر: بخش دوم 
 :مراحل زير را قدم به قدم انجام مي دهيم  : XP يك ارتباط اينترنتي جديد در ويندوز  ايجاد-قدم اول

باشيد كه تنها در اين صورت است كه مـي   توجه داشته. شما توسط ويندوز شناسايي شده است modem ابتدا بايد مطمئن شويد كه
 گزينـه   اسـتارت  ز شناسايي شـده يـا نـه ابتـدا از منـوي     فهميدن اينكه مودم شما توسط ويندو براي. توانيد به اينترنت وصل شويد

control panel  باز شدن پنجره پس از. را انتخاب كنيد control panel گزينه phone and modem options پس . را باز كنيد
سـت آن را مشـاهده   باشـد بايسـتي در لي   اگر ويندوز مودمي را شناخته. را انتخاب كنيد Modems مربوطه گزينه از باز شدن پنجره

 .بايستي مودمتان را نصب كنيد و بعد بقيه مراحل را انجام دهيد اگر ليست شما خالي بود ابتدا .كنيد
را پيدا كنيـد و   Network Connections گزينه حالا. برويد  Control panel مودم دوباره به پس از اطمينان از داشتن .1

 .كليك آن را باز كنيد با دوبار
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 اي حـالا پنجـره  . را پيدا كنيد و روي آن كليك كنيـد  Create a new Connection ين پنجره عنوان اچپدر سمت  .2

 .ارتباط با اينترنت است  براي ساخت يك اتصال جديد برايشروعيظاهر خواهد شد كه 
 .بعدي ظاهر شود كليك كنيد تا پنجره next دكمه روي .3
 مربوط به راه اندازي شـبكه هـاي   4 تا 2گزينه هاي . انتخاب كنيد ل رابراي ايجاد اتصال اينترنتي در اين پنجره گزينه او .4

 .پنجره بعدي ظاهر مي شود next دكمه با زدن. است كه موضوع بحث ما نيست  خانگي
در ايران فعلا ما از . مي خواهيد به اينترنت متصل شويد در اين پنجره شما بايستي اين را مشخص كنيد كه به چه روشي .5

شده در اين  كه روش دوم مشخص. شويم يا همان شماره گيري به وسيله مودم به اينترنت وصل مي dial up طريق
را بزنيد تا  next  و دوباره دكمه)set up my connection manually.(پس گزينه دوم را انتخاب كنيد. پنجره است

 .پنجره بعدي ظاهر شود
. يا نحوه ديگري استفاده مـي كنيـد   و Dial up و يا DSL از شيوه اينكه. در اين پنجره هم سوال از نحوه اتصال شماست .6

تـوانيم اسـتفاده    را مـي  (Connecting using a dial-up Modem) اول كه مشخص است فعلا ما در ايران همان گزينه
 .را بزنيد تا پنجره بعدي ظاهر شود next پس گزينه اول را انتخاب كنيد و دكمه. كنيم

اين نام كاملا دلخواه است و مي توانـد هـر نـامي    . كنيد افي است يك نام براي اتصال خود انتخابدر اين پنجره فقط ك .7
 وقتي كه پس از ساختن اتصال خواستيد آن را اجرا كنيد بـه دانسـتن                 خود را انتخاب كنيد چون     ISP بهتر است نام     .باشد

 .تا پنجره بعدي ظاهر شودرا بزنيد  next نام دكمه پس از تايپ يك. اين نام نياز خواهيد داشت
ايـن شـماره را   . طريق آن به اينترنت وصل مي شـويد چيسـت    كه ازني در اين پنجره بايستي مشخص كنيد كه شماره تلف .8

و  "Network Number" ، "شـبكه  شماره" اين شماره معمولا تحت عنوان. اينترنت خود بخوانيد بايستي از روي كارت
دارد ، شـماره   اگر در اين قسـمت چنـد شـماره وجـود    . نوشته شده باشد اين بايستي يا چيري شبيه "Dial Number" يا
توجه . دست پيدا خواهيد كرد استفاده از آنها به سرعت بالاتري  باشد زيرا با971را انتخاب كنيد كه پيش شماره آن  ييها

 .ظاهر شود زنيد تا پنجره بعديرا ب next حالا دوباره دكمه .است  رقمي7شماره شبكه در تهران  داشته باشيد كه
 : در اين پنجره چند تنظيم مهم وجود دارد .9

 . كارت اينترنت نوشته شده است وارد كنيد را كه روي نام كاربريتان User name در قسمت 
 . كارت اينترنت نوشته شده است وارد كنيد كه روي رمز عبورتان را Password در قسمت 
  .دوباره وارد كنيد وارد كرديد را Password عبورتان را كه در قسمت ز، رم Confirm Password در قسمت 
كـه بـا    خواهيـد افـراد مختلفـي    كنـد كـه آيـا مـي     گزينـه اول ايـن را مشـخص مـي    : صـفحه ايـن  اما سه گزينه پايينتر  

 يكـي  وند ؟طريق همين اتصال به اينترنت وصل ش كنند بتوانند از كار مي XP مختلف با ويندوز هاي (Account)حسابها
 .وجود نداشت ويندوز قبلي همين خصوصيت است كه در نسخه هاي XP از مهمترين خصوصيات ويندوز

 فقط كه شما وقتي. پيش فرض است يك گزينه كدام است كه در بين چند اتصال اينترنتي گزينه دوم مشخص كننده اين 
 . خواهد بود  معني داشته باشيد اين گزينه بياينترنتي يك اتصال 

ويندوز به هنگام اتصال شما  مخصوص (Firewall) خواهيد ديواره آتش است كه آيا مي گزينه سوم مشخص كننده اين 
را بزنيد  next حالا دوباره دكمه.نگه داريد كنم كه اين گزينه را فعال به هر حال توصيه مي .ياخير به اينترنت فعال شود

 ظاهر شود تا پنجره بعدي
تنهـا   توانيد بـا انتخـاب   اين اتصال خود انجام داده ايد مشخص شده و همچنين مي براي كه شما در اين صفحه تنظيماتي .10

 .باشيد داشتهDesktop يك ميانبر از اتصال خود را روي  گزينه موجود در پنجره
باز شود كه  پنجره اي         از اين بايستي بلافاصله بعد. كليك كنيد Finish دكمه حالا روي. است كار شما در اين مرحله تمام      

 . كنيد اتصال به اينترنت استفاده مي از آن براي
شـروع   كليك كنيد تا شماره گيري Dial دكمه سپس بر روي. مخصوص خود در مودم نصب كنيد  فيش تلفن را در محل .11

 .انجام دهيد از اينجا به بعد در صورتيكه مراحل كار را درست انجام داده باشيد كار ديگري لازم نيست .شود

  Internet Explorerآشنايي با مرورگر : قدم دوم 
اين مرورگر كه   .  داشته باشيم    Netscapeقبل از شروع بحث بايد اشاره اي به مرورگر معروف ديگر يعني             
كاربران اينترنت از آن اسـتفاده مـي        % 30دومين نرم افزار مرورگر پركاربرد در جهان مي باشد و حدود            

 قوي مي باشد كه تقريباً همه كارايي اكسپلورر را داشته و در بعضي مواقع بهتر از آن هم                   مرورگري. كنند
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از چنـد مسـير زيـر قابـل      مي باشـد كـه از يكـي     Internet Explorer مرورگر اينترنت مورد بحث ما برنامهولي  . عمل مي كند 
   Quick Launch از -All program 3 در قسمت -2 بر روي ميز كار -1 : دستيابي است

بعد از برقراري ارتباط با اينترنت آيكون كوچكي        .  بعد از انجام كارهاي ذكر شده در قدم اول يك ارتباط اينترنتي را برقرار كنيد                
در . در قسمت سمت راست نوار وظيفه ايجاد مي شود به شكل دو كامپيوتر كوچك ، اين آيكون نمايانگر ارتباط بـا اينترنـت اسـت                          

روشن شدن كامپيوتر پايين نشانه ارسال اطلاعـات و         .(ال و يا دريافت اطلاعات اين كامپيوترها روشن و خاموش مي شوند           هنگام ارس 
اگر روي اين آيكون دوبار كليك كنيم پنجره اي باز مي شود كـه در آن سـرعت   ) كامپيوتر بالايي نشانه دريافت اطلاعات مي باشد     

 توضـيحات   Detailدكمـه   . ت ارسالي و دريافتي و بعضي اطلاعات ديگر را نشان مي دهد           اتصال و مدت زمان اتصال و حجم اطلاعا       
 .   جهت بستن پنجره موجود مي باشدclose براي قطع ارتباط و دكمه Disconnectبيشتر و دكمه 

 
ي خطـايي را بـه شـما    ممكن است شما در هنگام شماره گيري جهت اتصال به اينترنت موفق نباشيد ، در اين صورت كامپيوتر پيامها                 

 .كه شايعترين اين خطاها در جدول زير آورده شده است . خواهد داد 
 خطاي نمايش داده شده مفهوم خطا چه بايد كرد

 Failed to connect to remote computer اشغال بودن خطوط تلفن شماره گيري مجدد
The line is busy 

  .No dial tone. Make Sure the … and phone line عدم اتصال خط تلفن اتصالات تلفن را چك كنيد
Usernameوpassword را چك 

 كنيد
خطاي نام كاربري و كلمه 

 رمز يا اتمام كارت
Verifying user name and password …  

Invalid user name or password 

 … ISP Unable to establish a Connectionخطاي اتصال به  شماره گيري مجدد

Resetخطاي مودم  نصب مودم- كامپيوتر Could not detect modem … 
 

 نيز نشان داده مـي شـود        800 تا   600 در صورت وجود خطاهاي مودم در دستگاه ، اين خطاها به صورت عددي بين اعداد               توجه  
اه انداز مودم بايد وصل شـود        ر CDنشانه اين است كه     608 نشانه عدم اتصال خط تلفن و        680كه هر عددي مفهوم خاصي دارد مثلاً      

 . مراجعه نماييد خطاهاي مودم در انتهاي همين بخشبراي اطلاع كامل از خطاهاي مودم به بخش ضميمه و مرجع كامل. و غيره 
 

 ) :Internet Explorer(اينترنت اكسپلورر 
  : IEپنجره اصلي 

 

 شبيه ديگر پنجره هاي ويندوز بوده و شامل قسمتهاي زير IEرنامه همان طور كه در دو شكل بالا ملاحظه مي فرماييد پنجره اصلي ب
 :مي باشد
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1. Title barبالاترين سطر پنجره :  يا نوار عنوان IE ويا نام سايت و صفحه اي است كـه شـما در حـال     حاوي عنوان

دوز در سمت راست خود     مثل تمام پنجره هاي وين    . و نشان دهنده استفاده آف لاين نيز مي تواند باشد          .هستيدتماشاي آن   
 .دارد... دكمه هايي براي بستن و 

 
 

2. Menu barرديف دوم منوها مي باشند كه عبارتند از :  يا نوار منو File, Edit, view, Favorites, Tools, Help 
        .كه تقريباً مثل منوهاي ويندوز مي باشند كه قبلاً در درس ويندوز گفته شده است

3.  
4. Toolbarsدكمه هايي جهت استفاده بهتر از پنجره ها را فراهم مي كنند همانطور كه در درس  :ر ابزارها يا نوا

ويندوز هم گفته شد شامل ابزارهاي استاندارد ، آدرس و لينك مي باشد كه شما ميتوانيد با كليك راست بر روي قسمت 
 . خالي از نوار ابزار هر كدام از موارد ذكر شده را انتخاب كنيد 

 : ابزار استاندارد نوار

 
• Back :ردد هر چند بار كه كليك شود يك صفحه به عقب مي رودبرميگ به صفحه قبل مرور. 
• Forward :اگر Back ميگردد زده باشيد اين گزينه فعال مي شود و به صفحه جلوتر باز. 
• Stop :در صورتي كه از اجراي صفحه يا سايتي منصرف شده باشيم با زدن آن عمل Download   صفحه متوقـف

 .مي شود
• Refresh : نيامده باشد يا اشتباهيرايانه اگر صفحه اي كامل روي Stop باشيد، بازدن كليد زده Refresh يا F5 

 ) صفحه تازه سازي. ( دوباره شروع به اجراي صفحه مي كند
• Home :     قـبلا بـراي   درهرجايي ازاينترنت كه باشيم بازدن اين دكمه بـه صـفحه يـا سـايتي كـه IE   بـه عنـوان 

Homepage اين تعريف از طريق. تعريف كرده ايم برميگردد Internet Option  قسـمت  درGeneral  انجـام 
 ).در درسهاي بعدي توضيح داده مي شود. ( مي شود 

• Search :باكمك سايت مايكروسافت عمل جستجو رابراي شما انجام ميدهد. 
• Favorites : ميخواهيد دفعات بعد هم مستقيما  اينترنت خوشتان آمده وگاهي اوقات از سايت يا صفحه اي روي

بـراي  .ماده اجـرا باشـد   آمجددا طي نكنيد و هميشه به آن وصل شويد و مسيرهاي طولاني رابراي رسيدن به آن
و ) شكل روبرو( Favorites هستيد به كمك منوي اينكار كافيست صفحه اي راكه در آن

روي دكمـه  . خود وارد كنيـد  تهاي مورد علاقهبه ليست ساي Add to Favorites گزينه
add)  كليك نماييد صفحه اي باز مىشود  كه اسـمي بـراي سـايت نوشـته              ) اضافه كردن

شده، مي توانيد خودتان يك اسم زيبا، ساده و با مفهومي  بنويسيد و يـا همـان را قبـول                     
 اســم ايــن ســايت در حافظــه و قســمت آدرســهاي.  را فشــار دهيــدOkكنيــد و دكمــه 

Favorites  و هر وقت شما به اينترنت وصل شويد ديگر نيازي به نوشـتن              . اضافه مىشود
 كليك كرده و نام مورد نظر را انتخاب        Favoritesاين آدرس وپيدا كردن آن نداريد و كافى است روي دكمه            

در روي : تـذكر .( آن صفحه متصل مىشـود  "نماييد سريعا 
موجـود   دو گزينـه ديگـر نيـز    Add Favorites صـفحه 

 است كـه اگـر   Make available offlineمىباشد اولي 
آنرا  انتخاب نماييـد شـمارا قـادر مىسـازد بعـد از قطـع                
اينترنت اين صفحه را بـدون اتصـال بـه اينترنـت جهـت              

داشته باشيد و روش خـوبي جهـت        رايانه  مطالعه در روي    
صرفه جويي در هزينه اينترنت و تلفن مي باشد البته بايـد            

 انجام دهيد كه در كلاس توضيح داده مي شود          تنظيماتي
 بـه شـما ايـن اجـازه را     create folder inو گزينه دوم .
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 Organize  با كمك.ميدهد كه سايتهاي مورد علاقه اتان را در پوشه هاي خاصي بطور منظم طبقه بندي نماييد

م كنيـد يـا نـام هـا را تغييـر دهيـد و       فولدري اضافه و ك ميتوانيد فولدر علاقمنديها را سازماندهي كنيد مثلاهم 
 .جابجاكنيد

• History:   هميشه اين امكان وجود دارد كه پس از قطع اتصال از اينترنـت تمـام 

  موقـع اتصـال تماشـا كـرده بوديـد بـه صـورت         Onlineصفحاتي راكه به صورت
Offlineمثلا خبر ، مقاله يا هرچيز ديگري كـه  . اتصال و سرفرصت مشاهده كنيد قطع

مي توان اينكـار را انجـام    Historyمطالعه آن را نداريد باكمك اينترنت فرصتدر 
 .آنهـا وجـود دارد   Visit سايتهايي كه شما ديده ايد طبق تاريخ در اينجا ليست. داد

صفحات  و اين.  نيازمند اتصال به اينترنت هستيد History بعضي مواقع براي ديدن 
(  بـه اينترنـت وصـل        "واهنـد كـه حتمـا     اين اجازه را به شما نمـي دهنـد و مـي خ            

Connect (   شويد و اصطلاحا" Online  قبل از استفاده از اين امكان در منـوي           . كار نماييدFile زينـه    گWork 
offlineيا كار كردن بدون اتصال را انتخاب نماييد . 

• Media :                 موزيك ، فيلم و راديو در      اين امكان در سري هاي قبلي ويندوز نبوده ، با استفاده از آن مي توانيم از
 .اينترنت استفاده بكنيم

• Mail :              قابليت هاي ايـن گزينـه هـا شـامل          . پنجره ي گزينه هاي مربوط به پست الكترونيك را ارائه مي دهد
 كـه شـامل     .گشودن يك پيام الكترونيك جديد و ضميمه سازي نشاني صفحه ي جاري بـه پيـامي جديـد اسـت                     

       Mailمنوي                                                                                                            :آيتمهاي زير مي باشد
1. Read mail:جهت خواندن نامه هاي رسيده است . 
2. New Messageجهت فرستادن پيام جديد به ديگران  .                                                                                                    
3. : Send a link جهت پست آدرس يك سايت و Linkبه  افراد مورد نظر  . 
4. : Send a page به   جهت پست نمودن صفحه اي از اينترنت كه در آن قرار داريم

                                                                                                               .دوستان و ديگران
5.  : Read News اگر شما به گروههاي خبرى متصل باشيد ميتوانيد با زدن اين گزينه 

 .اخبار رسيده از گروههاي خبريتان را بخوانيد
• Print:  كند را چاپ مي  وبصفحه جاري . 
• Edit :يا با استفاده از يك چنين امكاني را فراهم مي كند كه در خود متن 

 . كنيد ، كدُ صفحه ي جاري را ويرايش Front Pageويرايشگر شبكه ، مثل 
 

 آدرس هر سايتي راكه بخواهيم وارد كنيم بايد در اين قسمت باشـد و بعـد از آن يـا     :Addressنوار ابزار آدرس .5

Enter مي زنيم يادكمه Go را كليك مي كنيم. 
                                        

 
 

 Addressنوار ابزار آدرس
شركت مايكروسافت ليستي از امكانات خود و بخشهاي تابعه خود را در اين بخش به صورت    :Linksنوار ابزار لينك     .6

 .پيش فرض قرار داده است 

نجـره  هر آدرسي را كه در قسمت نـوار آدرس وارد كنـيم نتيجـه آنـرا در ايـن پ                   :  IEپنجره اصلي نمايش برنامه      .7
 :توضيحات زير را در مورد اين پنجره به خاطر داشته باشيد . خواهيم ديد

پيوندها پايه هاي اصلي شبكه ي گسترده جهاني اند و با پيگيري آنهاست كه شما مي توانيد ، بدون اينكه مجبور باشيد هر بار نشانه ي           
 يادگيري شيوه هايي براي تشـخيص        وندها بسيار متنوع است   ظاهر پي . جديدي را وارد كنيد ، از صفحه اي به صفحه ي ديگر برويد              

متني رايجترين شكل پيوندهاست ، كـه       فوق  پيوندهاي  . آنها به شما كمك مي كند تا بيشترين بهره را از وب ببريد              اشكال گوناگون   
در ضـمن وقتـي     . آنها آسان اسـت    معمولاً اين پيوندها رنگشان با متن متفاوت بوده و تشخيص            . ظاهر مي شوند     همانند متني در صفح   
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 را زده و به صفحه قبلي برگرديد خواهيد Backشما يك پيوند را انتخاب كرده و صفحه وب مربوط به آن را ديده باشيد اگر دكمه                 

رسي ديد كه آن پيوند با بقيه پيوندها كمي تفاوت رنگ پيدا مي كند اين عمل بسيار مفيد است و شما را قادر مي سازد پيوندهاي بر                         
 اما دكمه هاي گرافيكي و تصاوير ديگر نيز به شكل روز افزونـي در   شده را با پيوندهايي كه هنوز بررسي نشده اند را تشخيص دهيد     

هر جا كه مكان     آنها ببريد    مكان نماي ماوس را روي     براي تشخيص عكسهاي داراي پيوند        . عنوان پيوند به كار مي روند      صفحه ها به  
براي مشاهده بعضي از صفحات وب نياز است ابتدا يـك قطعـه نـرم               . ديل شد ، پيوندي از آن تصوير وجود دارد          تب» دست  « نما به   

هر وقت ويندوز تشـخيص  .  مي باشد Activexافزاري بر روي كامپيوتر ما نصب شود كه انواع مختلفي دارد ولي شايعترين نوع آن         
ست پيامي را به ما ميدهد كه آيا مايل به دريافت آن هستيد يـا نـه ؟ جـواب             نياز ا  Activexدهد براي مشاهده بهتر يك صفحه وب          

 صفحه مورد نظر را ببينيد البتـه بـا كيفيـت    Activexمثبت منجر به نصب مي شود و جواب منفي باعث مي شود كه شما بدون نصب      
 مجدد به آن سايت ديگر نيازي بـه نصـب           يك سايت را نصب مي كنيد در مراجعه       Activexلازم به ذكر است كه وقتي شما        . پايينتر  

 به كـامپيوتر مـا   Activexاين است كه چون تعدادي از ويروسها از طريق Activex نكته آخر در مورد. مجدد آن نخواهيد داشت 
 هـاي   Activex قبلاً به اصل بودن آن پي بـرده باشـيد ،             Activexمنتقل مي شوند دقت كنيد در موقع دادن جواب مثبت به نصب             

 . مي باشد  VeriSign ها  يعني Activexاصل داراي يك امضاء ديجيتالي از شركت  تاييد كننده  
 

8. Status barاست رانشـان   هرلحظه وضعيت صفحه وبي راكه تماشا مي كنيد يادرحال كامل شدن : يا نوار وضعيت
 ـ ميدهد و يا اگر روي گزينه اي كه به جاي ديگري پيوند دارد روي صفحه اشـاره  د در ايـن قسـمت توضـيحي داده    كني

 .ميشود به آن، نوار وضعيت هم گفته  به همين علتميشود
 

 
 

                                                                                                              Status bar 
 

 :معرفي بعضي از امكانات مهم و كاربردي اينترنت اكسپلورر
 ذخيره نماييم؟رايانه چطور مىتوانيم صفحه مورد نظر را روي ديسكت يا هارد  .1

 را انتخـاب كـرده   Save as يا Save از نوار فهرست كليك نموده و گزينه Fileكافي است در روي صفحه مورد نظر روي دكمه     
 .نماييد را كليك Saveرا تعيين نموده و دكمه ) هارد يا ديسكت( وآدرس محل ذخيره نمودن

اگر صفحه اي بزرگ و طولانى داشته باشيم كه در آن صفحه دنبال كلمه خاصي باشيم چطور مىتوانيم بطور سريع آن  .2
 كلمه را پيدا نماييم؟ 

(  را انتخـاب نماييـد   Find on this page كليك نموده و گزينـه  Editروي صفحه مورد نظر در قسمت نوار فهرست روي كليد      
جعبه اي روي صفحه باز مىشود كه شما بانوشتن كلمه مورد نظـر     .)  را باهم بزنيد   F و   Ctrlفحه كليد دو كليد تركيبي      ويا از روي ص   

 . مىتوانيد كلمه مورد نظررا در آن صفحه هر چه سريعتر پيدا نماييدEnterدرون آن و زدن 
  نوار فهرست چكار مىكند؟view در قسمت Full screenگزينه  .3

ورت نياز پنجره شما به حداكثر اندازه باز شده و تمام صفحه نمايش با صفحه               باعث مىشود در ص   
و اگـر بخواهيـد بـه       .  نيز همين را كـار مىكنـد       F11 دكمه كاربردي    "ضمنا.جاري شما پر شود   

گوشـه سـمت راسـت      Maximize ( Restore) مربـع  يحالت عادي برگرديد كافي است رو
 . را فشار دهيدF11 دكمه كاربردي "كليك نماييديا مجددا

بلـه، كـافي اسـت در روي         آيا ميتوانيم اندازه خطها و متن را كوچك وبزرگ نماييم؟          .4
 . اندازه مورد دلخواه را انتخاب نماييدText size و گزينه Viewنوار فهرست روي 

كليك راست در صفحات وب  با توجه به اينكه در كجـا صـورت گيـرد                 : كليك راست    .5
 :كه در زير توضيح داده مي شود كاربردهاي مختلفي دارد 

 منـويي   كليك راست بـر روي يـك عكـس         :كليك راست بر روي يك تصوير      •
 : را باز مي كندمثل منوي روبرو

Open link:اگر عكس مورد نظر به صفحه و سايتي متصل است، آن را باز خواهد نمود  . 
Open link as a new window:صل است، آن را در  اگر عكس مورد نظر به صفحه و سايتي مت
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Prop:مشخصات مربوط به عكس را معين مي كند  . 

 خاكستري رنگ باشد غير فعال بوده       ي

 ·Open:     همان صـفحه اسـت      " نظر تنظيمي طراح كه معمولا     ر صفحه مورد 

Open in:   اتصال مورد نظر در صفحه اي غير از صفحه جاري و در يـك صـفحه 

 ).پنجره جديدي باز مي كند(. يك صفحه غير از صفحه خودش باز خواهد نمود
 ·Save target as:صفحه فوق را بدون باز نمودن ذخيره خواهد نمود  . 
 ·Print target:صفحه فوق را بدون باز نمودن چاپ خواهد نمود  . 
 ·Show picture : دوبـاره   مـي كنـد   شود سعي با يك علامت ضربدر مشخص مي " كه معمولامشاهده نشود اگر عكسي به هر دليل

 . بياوريدعكس را 
 ·Save picture as:عكس مورد نظر را در پوشه مورد نظر ما ذخيره مي نمايد  . 
 ·E-mail picture: برنامه Outlookاد به ما خواهد د را را باز نموده و اجازه فرستادن آن عكس از طريق پست الكترونيك . 
 ·Print picture:عكس مورد نظر را چاپ مي كند  . 
 ·Go to my pictures: پوشه My Pictures واقع در My Documentsرا باز خواهد نمود . 
 ·Set as my background: اين عكس را به عنوان پس زمينه ميز كار Desktopكامپيوتر من قرار بده  . 
 ·Set as desktop item:را يكي از  عكس مورد نظر Active desktopدستگاه قرار مي دهد  . 
 ·Copy:عكس مورد نظر را در حافظه جهت الصاق كپي مي كند  . 
 ·Copy shortcut: آدرس Linkمتصل به آن را در حافظه كپي مي كند  . 
 ·Add to favorites:سهاي مورد علاقه ما قرار مي دهدر اتصال آن را در حافظه آده آدرس صفح .
 ·erties

 

لينكاگر   :كليك راست بر روي يك لينك        •
مگر اينكه در وضعيتي قرار گيريم كـه        .بر روي آن انجام دهيم       را نمي توانيم     يو هيچ عمل  

 .آن گزينه فعال شود
 فوق را د)لينك( اتصال 
 .باز خواهد نمود

 · new Window
 .جدا باز خواهد نمود

 ·Save target as:صفحه فوق را بدون باز نمودن ذخيره خواهد نمود . 
 ·Print target: چاپ خواهد نمود نمودن صفحه فوق را بدون باز . 
 ·:Copyيك كپي از بخش انتخاب در حافظه قرار خواهد داد  . 
 ·Copy shortcut:آدرس صفحه و سايت مورد نظر را در حافظه جهت الصاق در جاي ديگر كپي مي نمايد  . 
 ·Add to favorite :     ـ   Favoritesدي در بخـش  آدرس سايت مورد نظر را به گروه سايتهاي مـورد علاقـه مـا جهـت مراجعـات بع

 .  را كليك نماييدaddالبته پنچره اي باز ميشود كه شما گزينه . نگهداري مي كند
 ·Properties:مشخصاتي از صفحه فوق را در اختيار ما قرار مي دهد . 
 

  :كليك راست در يك جاي خالي و عاري از مطلب در صفحه اينترنت •

 ·Back:برگشت به صفحه قبل .  
 ·Forward:  از برگشت انجام مي پذيردبعد(رفتن به صفحه جلو  (. 
 ·Save background as:اگر صفحه شما داراي پس زمينه باشد آن را ذخيره مي نمايد  . 
 ·Set as background:  اگر صفحه شما داراي پس زمينه باشد آن را به عنوان پس زمينه ميز كـار 

 . شما قرار مي دهد
 ·Copy background: زمينه آن يك كپي در حافظه قرار مي دهد از پس . 
 ·Set as desktop item:  اگر صفحه شما داراي پس زمينه باشد آن را به عنوان يكـي از Active 

Desktopهاي دستگاه قرار مي دهد  . 
 ·Select all:پس از انتخاب مي توانيد روي ( .  كليه اطلاعات موجود در صفحه را انتخاب مي كند

 .)  كليك راست نماييد" مجددا،آن جهت كپي
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 ·Create shortcut:وشما از اين پس براي ورود به اين صفحه كافي است روي .سازدكار مي زبر روي ميصفحه  براي اين ري ميانب 

 . شويدو صفحه  وارد اين سايت "آن ميانبر كليك نماييد و مستقيما
 ·Add to favorites:ظه در بخش  آدرس صفحه مورد نظر را در درون حافFavorites    جهت دسترسي سريع در آينـده قـرار مـي 

 . دهد
 ·View source: جهت ديدن كدهاي Codes نوشتاري اين صفحه كه در برنامه HTMLنوشته مي شود  . 
 ·Encoding:                          را  جهت تبديل زبان، اگر شما خط صفحه اي را نتوانستيد متوجه شويد و بهم ريخته بود از اين بخش مـي توانيـد آن

 .  را برگزينيدArabic Windows براي زبان و فونتهاي فارسي گزينه "مثلا. تنظيم نماييد
 ·Print:جهت چاپ محتويات صفحه .  
 ·Refresh: جهت تازه كردن صفحه و به روز نمودن آن . 
 

  : Internet Optionبعضي از تنظيمات مهم  اينترنت اكسپلورر از طريق  .6
 را Internet Option گزينـه  Control Panelاز 

 Tools و از منوي     IEمي توانيد در    ( انتخاب كنيد   
كه شامل برگه   : شكل روبرو ) هم آنرا انتخاب كنيد     

 :ها و صفحات زير مي باشد
General - Security - Privacy - Content- 
Connections - Programs - Advanced 

A.  ــفحهدر ــمت   General صـ در قسـ
Home page general ادر  يـك ك ـ

ــ ــروي آن يمتن ــرار دارد كــه روب  ق
ــته شــده  ــن :  Addressنوش كــه اي

همان صفحه خانگي شـما مـي باشـد       
در : كه مي توانيد آنرا تغييـر دهيـد         

زير اين كادر سه دكمه وجـود دارد        
ــد از ــه عبارتنـــــــــ  :كـــــــــ
Use Current- Use Default- 

Use Blank شــما ميتوانيــد آدرس 
فوق مورد نظر خود را دركادر متني       

ــذ ــد كرال ــه  .تايپ نمائي ــراي اينك  ب
ــفحه ــازين صــ  )HomePage(آغــ

مناسبي را انتخاب كنيد بايـد ببينيـد        
 در ابتداي امر ميخواهيد چه كاري را بر 

 صفحه اي را كه هم اكنون در حال ديـدن آن هسـتيد بـه عنـوان صـفحه      Use Current فشردن دكمه .اينترنت انجام دهيد روي
 در  شـركت مايكروسـافت   راكليك كنيد آدرس صفحه آغازين پـيش فـرض  Use Defaultدكمه  اگر. خانگي شما انتخاب مي شود

 . باشدBlank باعث ميشود صفحه آغازين صفحه سفيدي با عنوان Use Blank انتخاب  و .كادر متن آدرس ظاهر ميشود 
 

B. صفحه  دومقسمت Generalبا عنوان  Temporary Internet Files    حات و محـل   مي باشد كـه بـراي تنظـيم صـف
ذخيره آنها بر روي هارد ديسك كامپيوترتان ، براي سهولت مرور آنها در زماني كه به اينترنت متصل نيسـتيد بـه كـار                        

 . در داخل اين فريم سه گزينه مي بينيد . مي رود 
 پـاك  Cookiesبا اجراي اين گزينه كوكي هاي ذخيره شده در دايركتوري . مي باشد  .. Delete cookiesـ گزينه اول 
 Temporary Internet تمام فايلهـاي ذخيـره شـده در دايركتـوري     Delete filesـ با اجراي گزينه دوم .  خواهد شد 

Files     محل ذخيره شدن اين فايلها را مي توانيد با كليـك بـر روي گزينـه                 .  پاك خواهد شدView Files    ــ بـا    .  ببينيـد
با اجراي اين گزينه ، يك پنجره محتـوي         .  را انجام دهيد     كارهاط به اين     مي توانيد مديريت مربو    Settingاجراي گزينه   
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در بخش فوقاني شما بايد تعيين كنيد كه در زماني كه يك لينك يا آدرسي را مي خواهيد                  . دو بخش مجزا ظاهر مي شود       

 باز كنيد آيا مرورگر آن لينك يا صفحه را مجدداً به روز آوري نمايد يا نه ؟ 
اتوماتيـك  ) در هنگامي كه مرورگر گشوده مي شود ، ج) در هر بازديد ، ب  ) الف: راي كاربر تعيين شده است      چهار پاسخ ب  

 ).به شكل زير نگاه كنيد  ( .هرگز ) ، د
 بـراي سـرعت     Never مسلم است كه براي كاربراني كه از خطوط تلفن براي اتصال به اينترنت استفاده مي كننـد انتخـاب گزينـه                       

در قسمت دوم اين بخش     . مايش مجدد صفحات مفيد است      بخشيدن به ن  
كه در داخل يك فريم قرار گرفتـه اسـت در سـطر اول محـل ذخيـره                  
سازي فايلهاي موقت مشخص شده است كه مي توانيد اين آدرس را بـا              

 Amountدر بخش .  تغيير دهيد Move Folderكليك بر روي گزينه 
of disk space to useتان مقداري هارد به ظرفيت  مي توانيد با توجه

براي رويت فايلهايي ذخيره شده بر      . فضا براي اين كار اختصاص دهيد       
 كليـك كنيـد و بـراي رويـت موضـوعات يـا       View Filesروي گزينه 
 كليـك  View Objects كه دانلود شده اند بـر روي گزينـه   ابزارهايي

كليـك بـر     خود ظرفيت كافي نداريد با       :C و اگر بر روي هارد       .نماييد  
 آنـرا بـه جـاي ديگـري روي هـارد كــه      Move Folderروي دكمـه   

خودتان تايين مي كنيد ببريد ، اگر ايـن كـار را انجـام دهيـد وينـدوز                  
 كردن كـامپيوتر مـي دهـد و بعـد از خـاموش و               Resetپيامي مبني بر    

 )Move Folder .(روشن شدن كامپيوتر اين اتفاق خواهد افتاد 
C. برگه    سوم قسمت General    با عنوان  History    مي باشـد 

بديهي است كه پس از سر آمـدن        . در اين بخش مي توانيد تعيين كنيد كه تاريخچه مرورگر تا چند روز باقي بماند                . 
هرچند كه مي توانيد تاريخچـه مرورگـر خـود را بـا     . روزهاي تعيين شده تاريخچه بطور اتوماتيك پاك خواهد شد    

 . به صورت دستي نيز پاك كنيد Clear Historyكليك بر روي گزينه 
D.  ي صفحه در انتها General      گزينه  ) الف.  چهار گزينه مي بينيدColors :    حـاوي دو فـريم     پنجـره اي   آن بـا انتخـاب

(  رنـگ نوشـته   Use Windows Colorsمي توانيد با برداشتن تيك  )Colors( در فريم سمت چپ . ظاهر مي شود 
Text (   و زمينه ي )Background (   حالـت

Use blank  و يا صفحات وبي كه براي آنهـا 
رنگ خاصي تعريف نشده اسـت را در پالـت          

( در فريم سمت راست     . رنگها مشخص نماييد    
Links (      مي توانيد در بخشVisited   رنـگ 

لينكهايي را كه قـبلاً ديـده ايـد و در بخـش             
Unvisited        رنگ لينكهايي كه بازديـد نشـده 

 Useبـا نهـادن تيـك    . اند را مشخص نماييد 
hover color     مي توانيـد تعيـين كنيـد كـه 

 زمــان عبــور مــاوس از روي يــك لينــك آن
 مي توانيد نوع زبان و فونتهـايي را كـه مرورگـر شـما از آنهـا                  Fontsبا انتخاب گزينه    ) ب. لينك به چه رنگي درآيد      

 مي توانيد زبانهـاي مختلفـي را انتخـاب    Languagesبا انتخاب گزينه   ) ج. استفاده مي كند را ديده و انتخاب نماييد         
 . با اين كار مرور سايتهايي كه با زبانهاي مختلف سايتهاي خود را ارائه مي دهند ، راحت تر خواهد بود . نماييد 

نـه  ـ با تيـك زدن گزي      : Formattingـ فريم   1: پنجره اي حاوي دو فريم پنجره ظاهر مي شود           Accessibilityبا انتخاب گزينه    ) د
Ignore colorsـ با تيك زدن گزينه . است ناديده گرفته مي شود ، رنگهايي كه براي صفحه وب درنظر گرفته شدهIgnore fonts ،

 Ignore font sizesـ بـا تيـك زدن گزينـه    . نوع فونت هايي كه براي صفحه وب در نظر گرفته شده است ناديده گرفته مي شود 
 در صـورتي  - : User style sheetـ فـريم  2. در نظر گرفته شده است ناديده گرفته مي شود سايز فونت هايي كه براي صفحه وب
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كه مدلي براي نمايش صفحه وب داريد مي توانيد در اين بخش به مرورگر خود معرفي نماييد تا بر اساس همان مدل صـفحات وب                  

 .را براي شما نشان دهد 
E.  برگهSecurity  : مربوط به تعيين سطح امنيت سايتهايي است كه شما مي خواهيد  صفحهتنظيمات مربوط به اين 

 : چهار انتخاب جهت امنيت در اختيار شماست .مرور كنيد 
 .  يا متوسط Medium يعني قبول تمام سايتها با ضريت امنيت Internet انتخاب آيكن -
 ) وجود  در صورت( ن شما  يعني قبول شرايط موجود در شبكه داخلي سازماLocal Internet انتخاب آيكن -
 . يعني انتخاب ضريب امنيت پايين براي سايتهاي منتخب شما Trusted Sites انتخاب آيكن -
 . يعني انتخاب ضريب امنيت بسيار بالا براي سايتهاي منتخب شما Restricted Sites انتخاب آيكن -

 به ليست سايتهاي مـورد نظـر خـود اضـافه     Sitesرا از طريق گزينه با انتخاب سه مورد اخير ، مي توانيد نام سايتهاي مورد نظر خود         
 . كنيد يا اينكه تنظيمات مربوط به شبكه محلي خود را انجام دهيد 

بعد از انتخاب هر يك از آيكن ها ايده آل ترين شرايط براي انتخاب ميزان امنيت ، سپردن آن به مرورگر از طريق اجـراي گزينـه                
Default Levelكه با انتخاب آن يك لغزنده ي  مي باشد  )Slider (     نشان دهنده ي تراز امنيت ظاهر مي شود كه بـا بـالا و پـايين

  .بردن آن مي توانيد ضريب امنيت خود را بيشتر يا كمتر نماييد 
  ) High=  و بالا Medium=  ، متوسط Medium Low=  ، متوسط پايين Low= پايين ترين سطح ( 

 . مي توانيد ريز تنظيمات را نيز ديده و تراز آنها را نيز تعيين كنيد Custom Levelاز طريق گزينه 
اگر در تنظيمات مهم اين بخش        . با انتخاب اين گزينه ، موارد زيادي را كه براي تنظيم امنيت پيش بيني شده است را خواهيد ديد                  

 . توانيد همه تنظيمات را به حالت قبل برگردانيد ميDefaultها تغييرات ايجاد كرديد بدون هيچ نگراني با كليك دكمه 
F.   برگه Privacy :             بعضي از سايتها بـدون اطـلاع       . اين بخش مربوط به مديريت حريم خصوصي و كوكي هايتان است

در ايـن بخـش     . بهره برداري مي كننـد       شما وارد حريم خصوصي شما شده و بدون اجازه شما از اطلاعات كوكي ها             
پذيرش . ( يكي از شش حالت پذيرش كوكي ها را قبول كنيد            صفحه   ت دادن دگمه لغزنده داخل    مي توانيد با حرك   

=  و عدم پذيرش كوكي ها Accept All Cookies ، Low  ،Medium  ،Medium High  ،High= تمام كوكي ها 
Block All Cookies (  متنـي   بـه صـورت   كوكي هاي اطلاعاتي هستند كه بعضي از سايتها لازم به توضيح هست كه 

مثلاً ممكن است شما از سايت يك فروشگاه بازديدي داشته باشيد اين سايت به كمك               . شما ذخيره مي كنند     رايانه  در  
اين كوكي ها از خريدهاي شما مطلع شده و اطلاعاتي هم از جسـتجوهاي اخيرتـان بـه دسـت آورده و محصـولات                     

 . جديد را به شما پيشنهاد مي دهد 
بعضي از كوكي ها هستند كه از طرف سايتهايي كـه جنبـه تبليغـاتي               . ز اين قبيل را كوكي هاي دسته اول مي گويند         ا كوكي هايي 

اين شبكه هاي تبليغاتي كه براي بسياري از سايت هاي وب تبليغات مي كنند، توسط كـوكي                 . شما ذخيره مي شوند     رايانه   در   ،دارند
به اين نوع كوكي    .  اين سايت ها سر زده ايد و اولويتهاي بازديدهايتان چه بوده است              ها مي توانند بفهمند كه شما به كدام يك از         

اين كوكي ها از هيچ قانوني بـراي حفـظ اطلاعـات خصوصـي تبعيـت نمـي كننـد و از                     . ( كوكي هاي دسته سوم  مي گويند         ها ، 
يگر از كوكي ها نيز به كوكي هـاي جلسـه اي            دسته اي د  )د شما بدون كسب اجازه بهره برداري مي نماين        و علايق شخصي  اطلاعات  

معروفند اين كوكي ها مربوط به ديد و بازديدهاي فعلي شما مي باشند و تا زماني وجود دارند كه مرورگرتـان بـاز اسـت و بعـد از                             
پـيش  . كنيـد  براي كنترل كوكي ها مي توانيد يكي از گزينه هاي دگمـه لغـزان را انتخـاب                .بستن مرورگر آنها نيز پاك مي شوند        

اگر هـيچ كـدام از       . اول را مي پذيرد      دسته سوم را مسدود و كوكي هاي        دسته مي باشد كه كوكي هاي       Mediumفرض مرورگر   
 و نهـادن تيـك در گزينـه    Advancedشش مورد تعيين سطح پذيرش كوكي ها را نمي پسنديد مي توانيد از طريق اجراي گزينـه                  

Override automatic را فعال نموده و در سمت چپ تنظيمات مربوط به كوكي هاي نوع اول و در سمت راسـت   بقيه گزينه ها
 مي توانيد كوكي هاي از نوع Always allowبا نهادن تيك در گزينه . تنظيمات مربوط به كوكي هاي نوع سوم را مشخص نماييد 

وانيد آدرس سايتهايي را كه مي خواهيد كوكي هاي  مي تWeb Sites در فريم Editاز طريق گزينه  .جلسه اي را نيز پذيرا باشيد 
 .تعيين كنيد ، ثبت كنيد  ) Allow( يا مجاز  ) Block( آنها را ممنوع 

G.  برگه Content :  با استفاده از گزينه هاي اين تب مي توانيد ميزان كنترل خود را بر سايتهاي اينترنتي تنظيم نماييد.  
  پنجره اي گشودهEnableبا كليك بر روي گزينه .  باشد  ميContent Advisorــ فريم اول    

 مي باشد كه به وسيله آن مي توانيـد ميـزان دسترسـي خـود يـا اسـتفاده كننـدگان از                  Rating اين پنجره     قسمت اولين.  مي شود   
 Select a category to view the rating levelsدر بخـش  . مرورگر را به سايتهاي حاوي خشونت و منافي اخـلاق معـين نماييـد    
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 شود كه مي توانيد آن را با ماوس گرفته و به چپ و راست حركـت                 ميپس از كليك بر روي هر عنواني يك نمودار ميله اي ظاهر           

را وارد نمـوده و  ي  مي توانيد نـام سـايتهاي  Approved Sites ومين قسمتد - .دهيد تا ميزان دسترسي به حد مورد نظر شما برسد 
 مـي  General سـومين قسـمت  در   -.به آن آدرس ها را نيـز مشـخص كنيـد             ) Never=  ، هرگز    Always= شه  همي( نوع دسترسي   

 . دنيز تعيين تكليف نمايي) شما سرور يك شبكه باشد رايانه در صورتيكه (توانيد براي كاربران خود 
و اعتبار افراد در اينترنت بررسي گواهينامه هـا          راه پي بردن به هويت       Certificatesگزينه   . مي باشد    Certificatesــ فريم دوم      

 .و امضاهاي ديجيتالي و گواهينامه هاي امنيتي سايت هايي را كه بازديد كرده ايد مي باشد 
 ) AutoComplete( با اجـراي گزينـه اول   . مي باشد) اطلاعات شخصي كاربر  ( Personal Informationــ فريم سوم مربوط به 

با اسـتفاده از گزينـه   . ميل اتوماتيك آدرس وبها ، فرمها ، نام كاربر و رمز روي فرم ها را فعال يا غير فعال نماييد           مي توانيد حالت تك   
براي اطمينان و .  نيز مي توانيد فرمها و رمز هايي را كه قبلاً وارد نموده ايد پاك كنيد Clear Passwords و Clear Formsهاي 

 .اين بخش را غير فعال نماييد رعايت امنيت بيشتر، گزينه هاي 
H.  برگهConnections : مي توانيد ، امور مربوط به تنظيم و ساختن يك صفحهبه وسيله اين dial up connection ،  را

 .  كنيد تنظيم 
 .  مي توانيد تنظيمات مربوط به اتصال به اينترنت را انجام دهيد Setupــ با اجراي گزينه 
 .  جديد بسازيد Connection توانيد يك  ميAddــ با اجراي گزينه 
 . هايي را كه ساخته ايد ، پاك كنيد Connection مي توانيد هر يك از Removeــ با اجراي گزينه 
 . انجام دهيد   ها راConnetion مي توانيد تنظيمات مربوط به هريك از Settingــ با اجراي گزينه 

ط  مي توانيد يكي از آنها را به عنوان پيش فرض ارتباSet Defaultد ، با اجراي گزينه  داريConnectionــ اگر چنانچه دو يا چند 
 با اينترنت قرار دهيد 

 : سه گزينه در قسمت مياني صفحه است كه مربوط به تنظيمات زير مي باشدConnectionsدر برگه 
ما مرورگر را اجرا كنيد هيچ پيامي براي اتصال  هر زمان كه شNever dial a connectionدر صورت فعال بودن گزينه اول ) الف

 Dialدر صورتي كه شما يكي از اعضاي شبكه محلي هستيد با انتخاب گزينه              )  ب .شدبه اينترنت نخواهد داد و مرورگر اجرا خواهد         
whenever a network connection is not presentبكه محلـي از   مي توانيد به مرورگر بگوييد كه در صورت غيرفعال بودن ش

 Always dial myدر صـورت فعـال بـودن گزينـه     ) ج.  به اينترنـت متصـل گـردد    Dialup Connectionطريق يك شماره گير 
default connection اگر تمايل داريد هر وقت . مرورگر از طريق شماره گير پيش فرض اقدام به اتصال به اينترنت خواهد نمود 

 .ي كنيد اتوماتيك به اينترنت وصل شويد اين گزينه را فعال كنيدكه اينترنت اكسپلورر را اجرا م
 

I.  برگه Programs : مي توانيد تعيين كنيد كه مرورگر براي انجام اقدامات ذكر شده در اين بخـش ، از   برگهدر اين 
 .كدام نرم افزار ويندوز استفاده نمايد 

J. برگه Advanced : اين تنظيمات همگي . ا در مورد مرورگر انجام دهيد  مي توانيد تنظيمات زيادي ربرگهدر آخرين
بعضي از تنظيمات مهـم ايـن       . در بهترين حالت قرار دارند با خواندن هر يك مي توانيد تغييرات لازم را اعمال كنيد                 

 .بخش در كلاس توضيح داده مي شود 

 :باز كردن پنجره هاي جديد در اينترنت به طوري كه پنجره جاري هم موجود باشد .7
 دو راه بـراي      بسـته شـود     جاري گاهي اوقات شايد لازم باشد در پنجره اي كه هستيد لينكي رافشاردهيد ولي نميخواهيد كه صفحه               

دراينصـورت  . را كليك كنيـد   Open in new window روي لينك مورد نظر كليك راست كرده وگزينه -1: اين كار وجود دارد
بـه هـر   . قبلي دست نخورده بـاقي ميمانـد    IE صفحه جديد است و پنجره Download بازميشود كه درحال IE يك پنجره جديد

 نشـانگر مـاوس را بـر    -2. نشود را باز كنيد البته تاجايي كه باعث گيج شدن و سردرگمي شما IE بخواهيد ميتوانيد پنجره ميزان كه
 .بازميشود IE يك پنجره جديد در اين صورت  روي آن پيوند كليك كنيمShiftروي پيوند مورد نظر برده و با نگه داشتن دكمه 

وقتي شما در حال كار كردن در وب هستيد وقتي ماوس را بر روي يك               : جعبه ابزار عكس در اينترنت اكسپلورر      .8
عكس ببريد جعبه ابزار كوچكي كه شامل چهار آيكون هست ديده مي شود آيكون اول كـه عكـس يـك ديسـكت هسـت                   

 مي باشد ، آيكون دوم براي پرينت آن عكس ، آيكون سـوم بـراي   My Pictureه جهت ذخيره كردن آن عكس در پوش
Email كردن تصوير مورد نظر به دوستان و آيكون چهارم پوشه My Pictureرا باز مي كند . 
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 :نكته ها در اينترنت اكسپلورر 

 .كنيداستفاده  Internet Explorer در Forward و Back كليدهاي  از چرخ موس بجاي ميتوانيد Shiftبا نگاه داشتن  .1
براي حذف آن روي اين دكمه كليد راست موس را .  استفاده نمي شودInternet Explorer در Goمعمولا از كليد  .2

 . كليد كنيد تا ناپديد شودGo Buttonفشار داده و روي 
ضـاي صـفحه را بيشـتر كنيـد     را مخفي كرده و در نتيجه ف  Internet Explorer در پائين صفحه status barبراي اينكه  .3

 . كليك كنيدStatus Barروي  viewكافيست در منوي 
 . را فشار دهيدCtrl+Dكافيست  Internet Explorer در Favoritesبراي افزودن سريع يك سايت به قسمت  .4
 

 

 :                           بخش سوم 
 
 

 

 !yahooسايت 
Yahoo نه پديد آمده است ؟چيست ؟ و چه معنايي دارد ؟ كي و چگو  

حتـي بسـياري از   . شـوند   كه به طور معمول براي كساني كه اولين بار با اينتر نت سر و كار مي يابند مطرح مـي  اينها سوالاتي است
را فقـط بعنـوان يـك راهنمـاي      !Yahoo سوالات مذكور را نمي دانند و  پاسخ برخي ازكرده اندافرادي كه مدتها با اينتر نت كار

 ... و يا وسيله اي جهت چت و . شناسند  اينتر نت ميموضوعي
 و به سمت يك سرگرمي رشد كـرد و نهايتـا   هصورت يك فكر اوليه شروع شدديده مي شود كه اين سايت به  !Yahooدر تاريخچه

در آوريـل   ( Jerry yang ) و جري يانگ ( David Filo ) يعني ديويد فيلو!Yahoo موسسان. يك مشغله تمام وقت شد  تبديل به
استانفورد بودند ، كار خود را براي طراحي يك راهنماي اينتر نت  مهندسي برق در دانشگاه PHD انشجوي مقطع د زماني كه1994

علاقه خود را در اينتر نـت   راهنما در ابتدا براي اين طراحي شده بود كه اين دو دانشجو بتوانند موضوعات مورد اين. آغاز كردند
از اين رو به تـدريج وقـت   . فهرستشان روز به روز بزرگتر مي شود  ولي پس از مدت كوتاهي آنها متوجه شدند كه. ردگيري كنند 

اختصار كلمـات   Yahoo نام. را گسترش دادند و آنرا. شده ،مي كردند !Yahoo فهرست كه هم اكنون نامش بيشتري را صرف اين
اصرار دارند كه اين نام را بـراي ايـن   “ يانگ “ و “ فيلو “ ولي  ”Yet Another Hierarchial Officious Oracle “ :  استمقابل

به نحوي گسـترش يافـت كـه در     Yahoo از اين نقطه آغازين كوچك ته اندسمي دان (Yahoo) كه خود را ياغي انتخاب كرده اند
بگونـه اي كـه     اينتر نت اسـت ، طرفدارترين و مطلوبترين مكانهاي وب براي كشف و جستجوي اطلاعات در حال حاضر يكي از پر

اطلاعاتي ، ارتباطي و تجارتي متنوع وگسترده اي ارائـه مـي    ميليون نفر كاربر در سراسر جهان خدمات165اين شبكه هم اكنون به 
 مستقر در نقاط  شبكه25از طريق Yahoo در حال حاضر شبكه جهاني شركت . تعداد آن افزوده مي گردد كند كه روز به روز نيز بر

 . دمي رسد مشغول به خدمت رساني مي باش  نفرهزاران  زبان گوناگون با كارمنداني كه تعدادشان به 12مختلف جهان به 
 yahoo!شروع كار با 

 : را بزنيدEnter آدرس زير را در آدرس بار مرورگر خود يادداشت كرده و كليد 
      com.yahoo.www          با اين كار شما وارد صفحه اول سايت !Yahoo  هر چند اين صفحه دائماً در حال تغييـرات مـي       .  مي شويد

 .ولي هميشه داراي يك سري اطلاعات ثابت مي باشد كه در زير قسمتهاي مهم را توضيح مي دهيم . باشد 
 . قسمت فوقاني صفحه در اينجاآورده شده استالبته فقط. گرفته شده است!  از سايت ياهو20/10/1383 در تاريخ صفحه بعد عكس 

http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
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 كـه بـراي   -E mailاز جملـه  . قرار گرفته است !  امكانات پركاربرد ياهو!yahoo  و در دو طرف علامت !yahooدر ابتداي صفحه 
 !Yahoo جهـت دريافـت رايگـان نـرم افـزار      - Messengerعضويت در صندوق پستي و براي بررسي نامه هاي اعضا مـي باشـد   

Messenger                 كه جهت ارسال پيام هاي كوتاه و گفتگوي صوتي و تصويري و متني كاربرد دارد Help       كه راهنماي شما در سـايت 
.  كه امكاناتي جهت شخصي سازي سايت در اختيـار قـرار مـي دهـد    Personalize جهت انجام امور مالي است  Financeمي باشد   
 شكل زير

 
 در وب را انجام مي دهد در زير اين قسمت ناحيه اي قـرار  Searchه جستجو قرار دارد كه عمل در قسمت پايين اين امكانات صفح 

 - Shop:  سرفصل اصلي به اين ترتيب مي باشـد          6 قرار دارد كه معمولاً شامل       !yahooدارد كه ناحيه پيوندهاي امكانات و خدمات        
Find - Connect - Organize - Fun - Info      بل داراي پيوندهاي ديگري متناسب بـا موضـوع اصـلي مـي               كه هر كدام در مقا
در پايين اين صفحه معمولاً يك موضوع تبليغاتي دارد و در قسمت پايينتر، موضوعات تخصصـي وجـود دارنـد كـه بسـته بـه                . باشند  

ــد        ــد بيابي ــي تواني ــان م ــن مك ــترده اي را در اي ــات گس ــي امكان ــق شخص ــارت . علاي ــه تج ) Business&Economy(از جمل
، )News&Media(، اخبـــار و  رســـانه هـــا )Health(، بهداشـــت)Education(، آمـــوزش)Computer&Internet(كـــامپيوتر،

، علــــوم )Science(، علمــــي)Refrence(، مراجــــع )Sport&Recreation(، ورزش و تفريحــــات)Government(دولتــــي
 قسـمتي بـه نـام    !yahooقسمت پـايينتر صـفحه   در ) .Society&Culture(، مسائل فرهنگي و اجتمايي )Social Science(اجتماعي

Local Yahoos  قرار دارد كه كشورهايي را كه ياهو در آن كشورها داري سايت به زبان آن منطقه مي باشد قرار دارد البته هنـوز 
فارسي كرده اند   ي  ! در ايران سايتي از طرف خود ياهو وجود ندارد و فقط بعضي از سايتهاي ايراني خود اقدام به راه اندازي ياهو                    

. 
بايسـتي  . حال كه آشنايي مختصري از اين سايت بسيار محبوب كه روزانه ميليونها مراجعه كننده از سراسر دنيا دارد ، پيـدا كرديـد                        

 . جهت استفاده از امكانات رايگان اين سايت ابتدا در آن عضو شويد
  :!yahooعضويت در سايت 

 به طريقه زيـر      جديد براي خود ايجاد نماييد مي بايست       Emailو يا اينكه بخواهيد آدرس       ثبت نام نكرده باشيد      Y.msgچنانچه در   
را كليك كرده ، سپس در صفحه بعـدي بـا خـالي    !Yahooدر صفحه خانگي  Mail  رفته و عبارت!yahooصفحه اول :  عمل نماييد

ر صفحه جديد باز شده اگر در مورد مجـاني يـا    و د. كليك نماييد Sign up nowگذاشتن قسمت مربوط به شناسه و اسم رمز روي 
اطلاعـات   .صفحه اي جهت وارد كردن اطلاعات باز مي شود.   يا مجاني را انتخاب نماييد     Freeغير مجاني بودن سوال شد شما نوع      
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 83دي20 در تاريخ  رم ببينيداين ف  62نمونه فرم را در صفحه       (:لازم را به ترتيب زير بدلخواه در قسمت هاي مربوطه وارد مي نماييد              

 ).در يافت شده است و در آينده ممكن است تغييراتي داشته باشد
1. First Name & Last Name: اجباري به وارد كـردن نـام   . كنيد نام كوچك و نام خانوادگي را در صورت تمايل وارد

ا در اينترنت بهتر باشد اين قسمت را        كاملتان نيست و شايد هم با توجه به استفاده هاي غير اخلاقي بعضي از افراد از نام شم                 
 .خالي گذاشته يا اسم مخففي را وارد كنيد

2. Preferred content:  نام محلي را به عنوان سايت مرجع خود انتخاب كنيد. 
3. Gender:    شماست معرف جنسيت .Male     براي مرد و Female                    بـراي زن مـي باشـد توضـيحي كـه در مـورد نـام و نـام 

 .ينجا هم صادق مي باشدخانوادگي داده شد در ا
4. Yahoo! ID:ر چند جزيي است كه با آن نام د يا يك كلمه يكYahoo!سعي كنيد در ايـن نـام از   . ه خواهيد شد  شناخت

 ( Underlineدر بـين حـروف مـي تـوان از علامـت             . يـد   ابياعداد نيز استفاده نماييد تا احتمال تكراري بودن آن پايين           
Shift+   سعي كنيد قبل از اينكه شروع به كار كنيد يك            .استفاده كرد   )  منها ID            مناسب و زيبا بـراي خـود انتخـاب كنيـد 

 معرف شما در اينترنت خواهد بود در ضمن شـما آنـرا بـه همكـارن ، آشـنايان ، دوسـتان و غيـره                          IDيادتان باشد كه اين     
 هـاي متعـدد جـداً    IDاز سـاختن  . خاب كنيد سعي كنيد كلمه كاملاًمناسبي را انت. خواهيد داد كه با شما در ارتباط باشند    

پرهيز كنيد چراكه تجربه ثابت كرده اين كار سبب اتلاف وقت و نيز سردرگمي شما در استفاده مناسب از اين امكان عالي                      
)E mail (اينترنت مي گردد).   مي توان جهت چك تكراري نبـودن دكمـهCheck availability of this ID   را كليـك

 ).سب را انتخاب كرد مناIDكرده و 
5.  Password:      بهتر . نماييد در اين كادر و كادر بعدي وارد         )حرفي يا بيشتر باشد   7بهتر است   (حرفي   4 يك اسم رمز حداقل

در ضمن از انتخاب شماره شناسنامه ، تاريخ تولد و مسايل مشابه خودداري كنيد چرا كه اسـم                  . است اسم رمزتان عدد باشد    
عات خصوصي شما در اينترنت مي باشد و بايد امكان حدس زدن آن توسط ديگران ممكن نباشد                 رمز در واقع محافظ اطلا    

البته شماره اي را هم كه انتخاب مي كنيد نبايد فراموش كنيد و در ضمن با توجه به مسئله امنيت رمزتـان، از يادداشـت                         . 
ره تلفن مثلاً يك فروشگاه كـه هـر روز از           انتخاب شماره تلفن يك دوست قديمي و يا شما        . كردن آن هم خودداري كنيد    

جلوي آن عبور مي كنيد هم امنيت لازم را دارد و هم اگر فراموش كرديد مي توانيد فردا كه از جلوي آن رد مي شويد                         
 . دريافت كنيد118آنرا مرور كنيد و يا به راحتي شماره رمزتان را از تلفن 

6.  Security Question:  اين سـولات  . كنيداب اين كادر ، يك جمله سوالي از اين قسمت انتخ با كليك روي فلش كناري
سوالاتي كـه  . و جواب شما سبب مي شود اگر روزي اسم رمزتان را فراموش كرديد بتوانيد از اين اطلاعات كمك بگيريد        

 تيم مورد علاقه    در اين قسمت است مربوط به مسائل شخصي شماست مثلاًً اسم حيوان خانگي شما؟ اسم اولين مدسه تان و                    
 )مثلاً تعدادي از سوالات اين قسمت به قرار زيرمي باشد(

 ?What is your favorite restaurant :چيست شما علاقه مورد رستوران -          
 ?What is your pet’s name چيست شما آموز دست حيوان  نام-          
  ?When is your anniversary:  تاريخ سالگرد ازدواجتان چيست-          
  ?Who was your childhood hero.:  نام قهرمان دوران كودكى شما چه بوده است-          
   ?Who  is your favorite Celebrity of all time  شخص بنام و مشهور دوره زندگي شما بوده است  چه كسى همواره-          
   ?What is your favorite sports team.: يستتيم ورزشى مورد علاقه شما چ -         

7.  You're Answer: نماييد را در اين قسمت وارد بالا پاسخ سوال . 
8.  Birthday: نماييد بترتيب ماه ، روز و سال در اين بخش وارد )ميلادي سال( تاريخ تولدتان را . 
9. Zip / Postal code: قمير5يك عدد (. كنيد را در اين بخش وارد 12345 عدد( 

10. - AlternateEmail :  يك آدرسEmile اگر در ياهو يا در جاي ديگري . وارد نماييد ) واقعي يا غير واقعي (  مجازيE 
mail    ًديگري داريد آنرا وارد كنيد در غير اين صورت يك آدرس مجازي را وارد كنيد مثلا com.shabakeh@info  

11. Industry :صنعت مرتبط با شغلتان را وارد كنيد. 
12. Title :عنوان شغل و يا تخصص خود را در اين قسمت وارد كنيد. 
آنرا در كادر مقابلش    . چشم مي خورد    ه   ب  و كج   در كادر مستطيل شكل به صورت غير واضح         انگليسي  در آخر ، يك كلمه     - .13

 .دقيقاً مثل خود كلمه تايپ كنيد . نماييدتايپ 

mailto:shabakeh@info.com
mailto:shabakeh@info.com
mailto:shabakeh@info.com
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 و يا هر يك از اطلاعـات ديگـر را غلـط وارد    13 مذكور در بندچنانچه كلمه ي.  كليك كنيد را  I Agreeدكمه ي سپس  .14

نماييد ، صفحه ي ديگري باز مي شود كه در آن غلطها برنگ قرمز باطلاع شما ميرسد كه بايـد مجـدداً اطلاعـات خواسـته                          
 .شده را وارد نماييد 

 شما ذكر شده است     Email شما و آدرس     ID الان عضوي از ياهو هستيد در صفحه آخر          كار عضويت شما پايان يافته و شما       .15
 Continue toروي دكمـه ي  آنرا جايي يادداشت كنيد و در صورتي كه مي خواهيد وارد صندوق پسـتي خـود شـويد    

Yahoo ! Mail   منتظر باز شدن صفحه ي اصلي  كليك كرده وMail  خواهيد ديد كـه  با ورود به صندوق پست . بمانيد
 .برايتان ارسال شده و شامل خوش آمدگويي و بعضي از امكانات ياهو مي باشد ! اولين نامه از طرف خود ياهو

 
 آمده پر كردن آن قسمت ضروري نيست و اختياري مي باشد ولي بقيه optionalلازم به توضيح است در اين فرم هر جا كلمه 

 .قسمتها حتماً بايد پر شود
 )20/10/1383عكسها مربوط به تاريخ)(عكسهاي زير ممكن است كمك كننده باشند (.ام در ياهو را در صفحه بعد ببينيدفرم ثبت ن
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 : و فرستادن و دريافت نامه !yahooكار با پست الكتروني در 

 :وقتي مي خواهيد وارد صندوق پستي اتان شويد ابتدا با صفحه اي مواجه مي شويد كه بايد كلمه عبور و رمز خود را وارد كنيد 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 

                                  
 
 
 
 
 

     در اين قسمت كلمه   در اين قسمت رمز                                                                                                                                         
      عبور خود را وارد كنيد                               خود را وارد كنيد                   بعد از كامل نمودن فرم                                                       

   اين قسمت را كليك كنيد                                  
 :شكل پايين : بعد از اين كار وارد صندوق پستي خود مي شويد   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         نامه هاي خوانده نشده                                                                                                     
                                                                                                           Unread Messages                    پوشه  Inbox 

    
 
 

يغامهايي كـه   تعداد پUnread Messageمقابل عبارت 
براي شما ارسال شده ولي هنوز موفق به خواندن آنهـا           

 و يـا    Inbox( ) با كليك گزينه    . نشده ايد نمايان است     
در نوار آبي رنگ كادر بالاي   Check Mailدكمه ي 

 .صفحه ، مي توانيد وارد صندوق پستي خود شويد 
 

تمـام نامـه هـا      : بعد از ورود به داخل صـفحه نامـه هـا            
داده مي شود كه فرستنده نامه و موضوع را مي          نمايش  

 بينيد 
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 جود دارد   در شكل بالا مي بينيد كه سه تا نامه رسيده و                                                                                                                                           
 )فلش(               كه فرستنده و نيز موضوع نامه مشخص مي باشد                                                                                                                               

Sender      ، فرستنده نامه است Subject     ، موضوع نامه Date  رسال نامه و     تاريخ اSize        با كليك روي   .  حجم نامه را مشخص مي كند
Subject مي توانيد متن نامه را مطالعه فرماييد  . 

 :در قسمت بالاي صفحه نامه ها دكمه هاي زير ديده مي شود
Delete :                     اين دكمه كليـك    يا حذف نامه، اگر بخواهيم نامه اي را از صندوقمان حذف نماييم كافى است آنرا انتخاب كرده و روي

نگهدارى مىشود و اگر از آنجا نيز حذف شود بطور كامل از بين              Trash در "خارج شده و موقتا    boxالبته نامه پاك شده از    . (كنيم
 .)خواهد رفت

Move :                    يا انتقال كه مي توانيم در صورت نياز نامه مورد نظر را به پوشه مورد دلخواه خود در درونFolders    خيره  انتقال داده و ذ
را فشـار مـىدهيم وايـن نامـه از      Moveپوشه مورد نظر را انتخاب كـرده و دكمـه   Choose folderجهت اين كار ازقسمت. نماييم

بعـد از انتخـاب     . صندوق حذف شده و در پوشه مورد نظر بايگاني مىشود و درصورت نياز مىتوانيم به آن دسترسـى داشـته باشـيم                     
مه در قسمت بالا و ابتدايي      موضوع يك نامه و ورود به متن آن نا        

 :نامه مورد مطالعه دكمه هاي زير مشاهده مي شوند
Reply :            يا پاسخ، اگر بخواهيم به نامه اى پاسخ دهـيم مىتـوانيم

روي اين دكمه فشار دهيم و در پنجره باز شده پاسخ نامه را كـه               
ــايين  ــمت(در پ ــا    در قس ــه ي ــخ دادن نام ــه پاس ) Reply(طريق
ان خواهد شد بنويسيم و به طرف مقابـل    بي (Composeوهمچنين
 .بفرستيم

Reply Everyone :  يا پاسخ به كليه دريافت كنندگان نامه، اگر
بخواهيم علاوه بر فرستنده نامه افـراد ديگـرى كـه ايـن نامـه را                

ويا دريافت كنندگان اضافى دريافت ) CC or Bcc(تحت عنوان
از  Replyدكمـه نموده اند نيز پاسخ ما را داشته باشند بـه جـاى             

 . استفاده ميكنيم Reply Everyoneدكمه
Forward :             يا ارجاع، اگر نامه اى را بخواهيم به كـس ديگـرى

 رئيس شركت نامه را كه مربـوط        "مثلا(ارجاع دهيم كه اين نامه به او مربوط است كه بخواند و در صورت لزوم به آن جواب دهد                    
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 Forwardكـافى اسـت روي دكمـه        .) ميدهد خود حسابداري به آن رسيدگي كند      به حسابداري است دريافت مينماييد و ترجيح        

 .كليك نماييد
 ، Toدر قسـمت  .  صفحه انتخاب مي كنـيم بالاي Frame را از Compose خود گزينه Mail Boxبعد از رفتن به :روش ارسال نامه 

 ـ تاSubjectموضوع نامه را در قسمت  : شخص گيرنده نوشته مي شود E- mailآدرس كامل   ـ ي  و CCنـه هـاي   يگز. م يپ مـي كن
BCC گر است يا اشخاص دي براي ارسال رونوشتي از نامه ، براي شخص .CC:  مخفـف Carbon Copy  رونوشـتي از نامـه   . اسـت

افت كننده نامه متوجـه مـي       ين شخص در  ين حالت اول  يدر ا . براي كساني كه آدرس آنها در اينجا تايپ شده است ارسال مي كند              
رونوشتي از نامه براي كساني كـه آدرس آنهـا در اينجـا              : BCC.ز ارسال شده است     يگري ن ي براي چه اشخاص د    نامهن  ي ا گردد كه 

 Save. به طوري كه شخص اول نمي فهمد كه اين نامه براي چه اشخاص ديگري ارسال شده است . تايپ مي شود ارسال مي كند 
a copy in your sent items folder: نامه در  يك كپي ازMail Box در قسمت . ذخيره مي كندBody   نامه متن خـود را تايـپ 

 :مي شود ظاهر  با عنوان زيربعد از ارسال پيغامي.ميكنيم 
  Send to)نامهرنده ي يآدرس گ(

 . امضاي شما را پاي نامه ثبت مي كندUse my signatureو دست آخر گزينه 
 : متن رنگي 

 ، صفحه ي ديگري براي نوشتن نامه باز خواهد شـد  Composeدر بالاي صفحه ي Color and Graphics با كليك روي گزينه ي
 نامه سـاده اي را ويـرايش مـي          Plain و كليك بر روي      .برخوردارست  ... كه از امكانات ويرايشي از جمله رنگ ، اشكال احساسي و            

 .كند
 : )Attachment( ارسال فايل ضميمه نامه 

 براي شخص مورد نظر ارسال داريد ، كافيست پس از تايـپ نامـه در قسـمت                   يا عكس  نامه يك يا چند فايل      همراه چنانچه بخواهيد 
 .  در بالاي كادر مربوط به تايپ نامه كليك نماييد ، تا صفحه مربوطه باز شود Attach Fileمربوطه روي گزينه ي 

 را كليـك  Attach Fileسپس دكمه .  كادر منتقل نماييد  فايل را از محل آن به اينBrowse در اين صفحه با كليك روي دكمه -
 . نماييد 

 .  مگا بايت نشود 10ز  ا نامه بيشتر5د، حجم هري ضميمه هر نامه نماي، فايلپنج شما مي توانيد حداكثر -
 .  مزبور ممكن است اين قسمت كمي بطول بيانجامد هاي با توجه به سرعت خط اينترنت شما و حجم فايل-

ه عمل چسبيدن فايل به نامه پايان يافت ، نام فايل به درون كادر صفحه ي مزبور اضافه شده و در كنـار آن ، يـك گيـره ي                           هنگاميك
 .  ديده مي شود كاغذي

 Composeحال خواهيد ديد كه نام فايل مزبـور در پـايين صـفحه              .  را در همين صفحه كليك كنيد        Done در اين هنگام دكمه      -
 Attach ماننـد حالـت او ل از طريـق دكمـه     Doneقبـل از   ) در صورت نياز (  فايل ديگر ، چهارچسباندن جهت . ديده مي شود 

more file و دكمه Browse حال كه عمل .در ضمن سايت ياهوتوانايي ويروس يابي فايلها را دارد.  عمل نماييدAttachment  بـا 
 .  را كليك نماييد sendموفقيت پايان پذيرفت دكمه 

 در كنار فايل مورد نظر ، روي گزينه ي آبـي رنـگ              Composeنچه از ارسال فايل ضميمه نامه منصرف شديد ، در بالاي كادر              چنا -
remove را كليك كنيد  . 

براي اينكار طبـق  . گاهي لازم مي شود به عللي اسم رمز خود را عوض كنيم : و اسم رمز در ياهو Account عوض كردن مشخصات
 :رفتار كنيددستورالعمل زير 

 ـ Mail Optionsنهياز منوي سمت راست گزسپس براي اين منظور ابتدا وارد صندوق پستي خود مي شويم ، . م ي را انتخاب مـي كن
و .  را انتخـاب مـي كنـيم    Account Information   از صفحه اي كه ظاهر مي شود گزينةAccountبراي عوض كردن مشخصات 

و بعد هر اطلاعاتي را كه مي خواهيم تغيير مي دهـيم و در انتهـا                . را مي زنيم   continueكمه  را وارد مي كنيم و د     Passwordسپس  
 از منـوي  Mail Optionsدر صـفحه ي  :م ير عمل مي كني به روش زPasswordبراي عوض كردن و . را مي زنيمFinishedدكمه

ربوط به مشخصات شخصي كاربر مي باشـد ،  ن صفحه ميم ، چون اي را انتخاب مي كنAccount Informationنه ي يسمت چپ گز
 و آدرس   Idصفحه اي باز مي شود كه در آن نـام ،            . د  ينان مجددا از كاربر تقاضا مي شود كلمه ي عبور خود را وارد نما             يبراي اطم 

 ـبـراي تغ . اشند ر نمي بيينه ها قابل تغين گزين بدان معناست كه ايش داده شده اند كه ايكي كاربر با رنگ قرمز نما   يپست الكترون  ر يي
 را انتخاب كرده ، صفحه اي باز مي گردد كه در آن از كاربر مـي خواهـد كلمـه ي    Change Passwordنه ي يكلمه ي رمز ، گز



66  . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                      :     صفحه        
گر هـم   يك بار د  يان از صحت رمز     يد و براي اطم   ييد را انتخاب و وارد نما     ي جد Passwordعبور جاري خود را وارد نموده و سپس         

 . كنيدانتخابرا  Saveنه ي ي و سپس گزدهوارد ش
Sign outچيست ؟  

Sign outتوجه داشته باشيد كه اگر پشت كامپيوتري " يا خروج از صندوق جهت اتمام كار با صندوق پستي شخصي مي باشد حتما 
ارج گرديد و گر نـه      از صندوقتان خ   "نموده و كاملا    Sign outكه ديگران نيز به آن دسترسي دارند نشسته ايد بعد از اتمام كارتان،              

و يا بعـد از  .(اين امكان وجود دارد كه بعد از رفتن شما حتي با بستن پنجره نامه هايتان ديگران به صندوق شما دسترسي داشته باشند           
شما شخص ديگري كه در ياهو صندوق دارد ميخواهد نامه هاي خود را ببيند لذا ابتدا شما بايد از صندوق خود بـا اسـتفاده از ايـن       

 در گوشه بالا و سـمت راسـت قـرار دارد درسـت چسـبيده بـه       Sign out. ) كمه خارج شويد تا او بتوانيد وارد صندوق خود شودد
 اگـر شـما خواسـتيد    بعد از انجام اين كار پنجره اي باز مي شود كه         .  خود شما    Emailآدرس  
كـافى اسـت    ) يد از صندوق خارج شده باش     "يعني اگر اشتبا ها   ( به صندوقتان برگرديد   "مجددا

 بـدون درخواسـت نـام و رمـز     " كليك نماييد و مجدداBack to Yahoo! Mailروي دكمه 
اما اگر كسي ديگر مىخواهد صندوق خود را كه در ياهو           .ورود به صندوقتان برخواهيد گشت    

 Sign outشـما بايـد روى دكمـه    )  از صـندوق خـارج شـويد   "و يا شما كاملا( است باز كند 
completely ك نموده و بطور كامل از صندوق خارج شويد و طرف مورد نظر ميتوانـد بـا                  كلي

 Userشده و بـا درج  Yahoo Mail وارد پنجره اوليهReturn to Yahoo! Mailزدن دكمه 
Nameو پسوورد خود وارد صندوق نامه هاي خود شود . 

شه هـايي   سمت چپ صندوق پستي مثل شكل روبرو پو       : معرفي پوشه ها در صندوق پستي اتان        
 :قرار دارد  

Inbox :نامه هاي دريافت شدهصمخصو . 
Draft :نگه داري موقت نامه هاي آماده جهت ارساللمح . 
Sent :سابقه اي از نامه هاي ارسال شده را نگه مي دارد. 

Trash :نامه هاي حذف شده در اين پوشه نگهداري مي شود 
Signature)  تالي درست كرد كه هميشه به طور اتوماتيك        يجيوان يك امضاي د   در صورت دلخواه مي ت    ): امضاي ديجيتال

 امضـاء در انتهـاي نامـه ضـميمه     Body در پايين قسمت Use Signatureدر صورت انتخاب گزينه . شوددر پايان نامه هايمان ظاهر 
زينه امضا به طور پيش فـرض        را انتخاب مي كنيم در صورت انتخاب اين گ         Saveمتن مورد نظر را وارد كرده و گزينه         . خواهد شد   

 . ومعرف خوبي براي شما مي باشد.در انتهاي همه نامه ها قرار خواهد گرفت 
 : Address Bookايجاد دفترچه 

 ، سـپس  رده كليـك ك ـ Addressesمنوي فلش كنار  خود شديد روي Mail Box بعد از اينكه وارد Address Bookبراي ساختن 
اطلاعـات را  . صفحه جديدي جهت وارد كردن اطلاعات مربوط به فرد مورد نظر باز ميشـود  كليك كنيدAdd contactروي دكمه 

وارد كنيد حال با مراجعه به صفحه اول كتابچه آدرس خواهيد ديدكه آدرس شخص مورد نظر اضافه شده كه بـا كليـك روي نـام                
عات مربوط به اشخاص درج شـده در دفترچـه ي           ك از اطلا  يجهت تغيير هر    .آن ميتوانيد به اطلاعات وارد شده دسترسي پيدا كنيد        

. ش اطلاعات وجـود دارد      يرايا و يك كرده ، پنجره اي باز مي شود كه در آن امكان حذف و               يآدرس روي نام شخص مورد نظر كل      
كي او در دفترچه ي آدرس شـما موجـود نمـي باشـد ، پـس از      يد كه آدرس پست الكتروني ارسال كرده ا  نامه اي اگر براي شخصي    

ل از شـما مـي خواهـد    يميك در مقابل آدرس ايل براي نامبرده ، با درج علامت ت   يميامي مبني بر ارسال ا    يافت پ يل و در  يميارسال ا 
 ـد كه با فشـردن كل ييد را به دفترچه ي آدرس خود اضافه نمايل آدرس جديكه در صورت تما  مـي  Add To Address Bookد ي

 .ن كار را انجام داد يتوان ا
  از كجا آمده است؟@علامت  :يك توضيح

به همراه  a درهمه آنها علامتي به شكل يك اگر تا كنون به ساختارآدرسهاي پست الكترونيكي توجه كرده باشيد ، حتماً مي دانيد كه
اما واقعيت تعجب آور ايـن اسـت كـه    . ناميده مي شود At sign طورمعمول ات ساين اين علامت به. دايره اي دورآن وجود دارد

. غريبي به ايـن علامـت داده انـد    و رسمي بين المللي براي آن وجود ندارد و در زبانهاي مختلف اسمهاي بسيار عجيب و يچ اسمه
 ـ : آلمـاني  - هدم گرب: فنلاندي- خرطوم فيل: دانماركي =دوميمون: هلندي:بعضي از آنهاعبارتند از اردك : يونـاني  -ق ميمـون معل
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اين اسامي به خاطر شباهت فيزيكي شان  ، سگ كوچك: روسي  ودم خوك: نروژي  - زونحل: كره اي  - كرم: مجاري - كوچك
تـا پـيش ازابـداع پسـت      .خواهيد شد كه خيلي هم اسم هاي بـي ربطـي نيسـتند     انتخاب شده اند ، با كمي دقت متوجه@با شكل 

امـا ايـن علامـت بـا پيـدايش پسـت       . بـه كـارمي بردنـد     را تاجرين براي مشخص كردن قيمت واحد كالاها@الكترونيكي علامت 
هـم   به دليل استفاده مهم آن، حتي كشورهايي كه تا قبل ازآن اين علامت را نديده بودند ، .الكترونيكي معروفيت جهاني پيدا كرد

دس هايي واقعي پيدايش اين علامت ناشناخته است، اما ح اگرچه منشأ .مجبور شدند آن را به صفحه كليد رايانه هايشان اضافه كنند
 چون درآن زمان كار طاقـت فرسـا و خسـته   . اين كه راهبان قرون وسطي آن را ابداع كرده اند در اين مورد وجود دارد مبني بر

راههـايي بـراي كوتـاه كـردن نوشـته هـا        كننده حروفچيني كتابهاي چاپي توسط اين راهبان انجام مي شد و آنها هميشه به دنبال
بنـابراين  . اما در زبان لاتين و انگليسي بـه وفـور ديـده مـي شـود      . كوتاه است خود به خود at د كهممكن است به نظر برس. بودند
تاجرهـايي  . درست كردند  at  را به جاي لغت@بچرخانند و درنهايت علامت  aررا به صورت دايره اي دو t تصميم گرفتند راهبان

همانطور كه خوانديد بـا پيـدايش   . آن را در كارهاي خود استفاده كنند كه اين علامت را در كتابها ديده بودند نيز تصميم گرفتند
 . در جهان متداول گرديد@چيز دگرگون شد و استفاده از  پست الكترونيك همه

 
 
 
 

 قابل دريافت و نصب روي كامپيوتر مي باشـد  messenger و سطر اول با پيوند !Yahoo از صفحه اول Yahoo messengerبرنامه 
 :زير و فلشها توجه فرماييدبه شكل . 

 
 

   
          
                               

            
با دوبار كليك روي آن وارد برنامه خواهيد شد البته . آيكون آن روي ميز كار شما قرار مي گيرد Yahoo messengerبعد از نصب 

 .ورود داشته باشيدثبت نام كرده و رمز !  ياهوEmailبه شرط اينكه قبلاً در 
  :Y.msgثبت نام در 

 E mailهمان كلمـات رمـز و شناسـه اي كـه در     .  داريدPasswordو يك كلمه رمز ) ID( نياز به يك شناسه Y.msgبراي ورود به 
 .گرفته بوديد

Login به سيستم يا ورود : 
 .يكنيم باز ميشود ابتدا شناسه و رمز خود را وارد مlogin پنجره Y.msgپس از اجراء 

 و شـما  . تيك بزنيد شناسه و رمز براي دفعـات بعـدي ذخيـره ميشـود    Remember my ID passwordاگر در مقابل جمله  :تذكر 
 .اگر كسان ديگري هم از كامپيوتر شما استفاده مي كنند اين علامت را برداريد.  خود مي شويد Y.msgبدون نوشتن آنها وارد 
 و بعـد از  . ميشويد و ديگر كاربران متوجه ورود شما نمي شـوند login به حالت مخفيانه Sign in invisibleبا تيك زدن مقابل جمله

 . مي شويمYahoo messenger را زده وارد Sign inتنظيمات بالا دكمه 
  :Y.msgمعرفي آيكونهاي 

Add:  
شخص مورد نظـر را      ID نام   addه شدن پنجر  بعد از باز  . كردبا كليك روي آن ميتوان افراد ديگري را به ليست دوستان خود اضافه              

سـپس در قسـمت   . را مـي زنـيم  Next و بعد نام و نام خانوادگي را در سطر بعد وارد كـرده و بعـد دكمـه        در سطر اول وارد ميكنيم    
message to friend يك پيغام براي شخص مورد نظر تايپ نمائيد Next ود كه در اين صورت پنجره اي براي شما باز ميش را بزنيد

 Add more details مي توانيد بـا كليـك   پيغام براي شخص مورد نظر ارسال گشته است تا او نيز در صورت نياز شما را اضافه كند
را و اگر فعلاً قصد ايـن كـار را نداريـد            Nextكنيد  Addبعد از اين اگر شخص ديگري را مي خواهيد          . اطلاعات كامل را وارد كنيد    

 باز ميشـود و  )دوست شما( براي شخص مزبورNew friend alert در اين صورت پنجره اي با عنوان .كنيد را انتخاب Finishدكمه 
 اجازه ميدهـد شـما او را   acceptشما را به ليست خود اضافه ميكند و يا فقط با او هم  accept addدر صورت توافق با كليك روي 

add د و يا با كليك روي      ي كنDenyواهد شما را  دليل اينكه چرا نمي خaddتوجه فرماييد اگر . كند را تايپ و برايتان ارسال ميكند 
 . كند مسائل فوق براي شما اتفاق خواهد افتادAddشخص ديگري هم بخواهد شما را 
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Message كليك روي آيكونبا: پيام جهت ارسال IMصفحه   Instant message باز خواهد شد در قسمت :ID, to  شخص مـورد 
روش ديگر ارسال پيام اين است كه روي شناسـه شـخص مـورد نظـر در         .  كنيد   sendه و همچنين متن را تايپ و سپس         نظر را نوشت  

 شـخص   ID ديگر نيازي به نوشـتن       . كنيد sendليست دوستان دو بار كليك نمائيد تا پنجره ارسال پيام باز شود سپس پيام را تايپ و                  
 .مورد نظر نداريد

 

  :Chatآيكون 
 پوشه هايي با عنوانهاي مختلف مشاهده ميشود هر يك شامل مجموعه اي از اتاقهاي گفتگـوي                 categoriesه در قسمت    در اين پنجر  

 كليـه  user roomsبـا كليـك روي   .خاص هستند با كليك روي هر پوشه اتاقهاي موجود در آن ، در قسمت راست مشاهده ميشود 
 . وارد اتاق مربوطه مي شويدGo to Roomيا انتخاب اتاق و كليك روي با دبل كليك روي هر اتاق و . اتاقها مشاهده ميشوند

Chatبه چند صورت ممكن است انجام شود  :Chatمتني- Chat صوتي- Chat  تصويري 
 )فرستادن كارت تبريك براي دوستان:(Yahoo از سايت Greeting Cardطريقه فرستادن 

را  كليـك كـرده و آن    Greeting  بـر روي Connect در قسـمت  اي آن از گزينه ه-2 مي رويم Yahoo به روي صفحه اصلي     -1
پسـتال    در اين صفحه كه نمونه اي از كارت پستالها و نيز موضوعاتي كه مـي تـوان در ارتبـاط بـا آن كـارت                         -3. انتخاب مي كنيم    

دارد ممكن است همه موضـوعات        نمونه اي از كارتها در اين صفحه قرار        -5 انتخاب موضوع كارت پستال      -4. فرستاد ، وجود دارد     
 پر كردن فرم مربـوط بـه   -personalize and send 7 و زدن دكمهانتخاب كارت پستال مورد نظر-6. در اين صفحه موجود نباشد

كارت پستال كه شامل گزينه هايي مثل آدرس گيرنده و پيامي كه در كارت پستال ذكر مي شود و در بعضـي سـايتها حتـي امكـان                            
 كه كارت پستال را در حالي كه پيام ما در           Preview گزينه داريم    2 در اينجا    -8. ز وجود دارد  يك براي كارت پستال ن    انتخاب موزي 

م در  يبراي ارسـال كـارت پسـتال مـي تـوان          : نكته  .  كه كارت پستال را ارسال مي كند         Sendآن قرار دارد نشان مي دهد و گزينه         
ش ي نماYahoo هاي Greetingم تا صفحه ي اصلي يك كنيمت راست صفحه كل در سSend ecard بر روي  Composeصفحه ي 

 .داده شود 
 : !Yahoo در (Home Page) ايجاد صفحه خانگي

نماييد و اطلاعاتي را در مـورد خـود،    شما مي توانيد وب سايتي را در شبكه جهاني اينترنت به صورت رايگان ايجاد Yahoo !توسط
 مگابايت فضا در اختيار شما مـي چند براي ايجاد يك صفحه خانگي، يا هو  .بگذاريد ي كه دوست در آنخانواده، كار و يا هر عنوان

 .بگذاريد شما مي توانيد صفحه وبي متناسب با اين فضا طراحي كرده و در وب به نمايش. گذارد
 : شروع كار

  .را در صفحه كليد فشار دهيد Enter نوار آدرس مرورگر خود وارد و كليددر  راcom.yahoo.www://http آدرس-1
 زكلمه رم Password نام كاربر وUsername كليك كرده و در صفحه باز شده Geocities  بر روي گزينهconnectدر قسمت  -2

و . حه بعد نوع سايت خود را انتخاب كنيدو در صف .را كليك نماييد Sign up كليد يا مجاني Freeدر قسمت خود را وارد نموده و 
 )Build your web site now.(را بزنيدContinueدكمه 

از دسـتورات   توسط اين گزينه شما مي توانيد با پيروي .كليك نماييد Yahoo! Page wizard گزينه در صفحه باز شده بر روي-3
  .صفحه نمايش به سادگي يك صفحه وب را ايجاد نماييد

اسـتفاده نماييـد، بـر     شده شما مي توانيد انواع الگوهاي از پيش ساخته شده جهت ساخت صفحه وب مورد نظرتان ه بازدر صفح -4
  .روي يكي از الگوها كليك نماييد

خـود يـك    با توجه به سـليقه . توانيد صفحه وب انتخابي خود را در رنگهاي مختلف مشاهده نماييد در صفحه ظاهر شده شما مي -5
 .تخاب كنيدرنگ را ان

  .نماييد كليك Begin بر روي Welcome to Yahoo ر صفحهد-6
 موجود صفحه را انتخاب نموده و بـر روي كليـد   شما مي توانيد يكي از سبكهاي Chooses a look for your page در صفحه -7

Next  نماييد در اين قسمت بر روي كليـد د پيش نمايشي از سبك انتخابي را مشاهده يخواه در صورتي كه مي: نكته .نماييدكليك 
Preview كليك نماييد.  

خـود را   Email آدرس Your email address نام خـود و در قسـمت   your name در قسمت Enter your into در صفحه -8
  .قسمت در صفحه وب شما ظاهر مي گردد وارد شده در اين Email نام و آدرس. وارد كنيد
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بـراي اضـافه نمـودن    . تصويري را به دلخواه به صفحه وب خـود اضـافه نماييـد    شما مي توانيد Pick your picture در صفحه -9

پنجره ظاهر شـده بـر    كليك كرده و در Upload New Image خود به صفحه وب در حال ساخت بر روي كليدرايانه  تصويري از
. كليك كنيد Upload  انتخاب كرده و بر روي كليدخودرايانه  كليك كنيد و عكس مورد نظر خود را از روي Browse روي كليد

پيش فرض نيز استفاده  شما در اين قسمت مي توانيد از تصاوير: نكته .انتخابي به صفحه وب اضافه مي گردد بعد از چند لحظه تصوير
 بـه مرحلـه بعـد بـر     براي رفتن .كليك كنيد dont use an imageهنماييد و يا در صورت عدم تمايل به داشتن عكس بر روي گزين

  .كنيد كليك Next روي كليد
 Next خود و علايق خود وارد نماييد و بـر روي  در كادرهاي مربوطه توضيحاتي را در مورد Describe yourself در صفحه -10

  .كليك نماييد
و بـر روي   ارد كـرده شما مي توانيد آدرس هاي دلخواه خود را به صورت لينـك و  Enter your favorite links در صفحه -11

 .كليك كنيد Next كليد
 شما مي توانيد توصيفي از خانواده و دوستانتان وارد نماييد و بر روي كليد Describe your friends and family در قسمت -12

Next نماييد كليك.  
لينـك درآوريـد بعـد از وارد    دوسـتانتان را بـه صـورت     شما مي توانيد اسامي Enter your friends and family در صفحه -13

  .كنيد كليك Next كردن اسامي بر روي كليد
كليـك   Next تعريـف كـرده و بـر روي كليـد     شما مي توانيد اسمي را براي صفحه وب خـود  Name your page در صفحه -14

  .نماييد
شـما مـي   .يك گفته مـي شـود  تبر Yahoo شما به خاطر ساخته شدن صفحه خانگي در سايت به Congratulations در صفحه -15

  .آدرس صفحه خانگي ساخته شده را به دوستانتان بدهيد تا از آن ديدن نمايند توانيد
توضـيحات داده شـده در ايـن قسـمت      را استفاده كرديم لـذا  Personal Page در مثال فوق ما الگوي از پيش ساخته شده: 1نكته

صفحه وب ديگري استفاده كنيد ممكن است گزينه هـاي آن بـا تعـاريف     لگويدر صورتي كه شما از ا. مربوط به اين الگو مي باشد
البته هر روز تغييراتي در سايت ياهو داده مي شود ولي معمولاً كليات عوض نمـي   (. داشته باشدهاييتفاوت داده شده در اين قسمت

 ).شود
 توانيـد بـا ابزارهـاي طراحـي صـفحات وب مثـل              ولي شما مـي   . صفحه طراحي شده در بالا يك سايت بسيار ساده مي باشد            : 2نكته

FrontPage صفحات بهتري را طراحي و با استفاده از ابزارهاي رايگان موجود در Geocities آنرا در سايت خود Upload كنيد . 
           geocities.yahoo.com/your nameآدرس سايت شما به اين شكل خواهد بود : 3نكته

 :!Yahoo  سايتآموزش ايجاد يك گروه در
تان خبـري  نكه از نزديك تـرين دوسـتا   آيا شما از آن دسته افرادي هستيد كه سالهاست از دوستان خود خبر نداريد؟ آخرين باري

شما با ايجـاد يـك   . عصر كنوني باعث محدود شدن روابط انساني گرديده است مشكلات متعدد در گرفته ايد چه زماني بوده است؟
ايجاد يك گروه خبـري   براي. به سادگي مي توانيد با دوستان و آشنايان خود تجديد ديدار نمائيد !Yahoo سايت گروه خبري در

را در صـفحه   Enter كليـد  را در نوار آدرس مرورگر خود وارد كـرده و  com.yahoo.www://http/ آدرسYahoo  !در سايت
كليك كنيد تا به صفحه بعدي برويد و در صفحه  Groups به روي گزينهConnectدر  !Yahoo در قسمت بالاي صفحه .فشار دهيد

كلمـه ثبـت    Password و در قسمت Yahoo ID  ،ID در قسمت. كليك نمائيد Start a new Group وب باز شده به روي گزينه
 شـما بـا كليـك نمـودن گزينـه      در پنجره بـاز شـده   .كليك نمائيد Sign In را وارد كرده و بر روي كليد !Yahoo سايت شده در

Browse Group Categories از صـفحات ظـاهر شـده شـما مـي      . صفحات آتي انتخاب نمائيد نوع فعاليت و موضوع گروه را از
نوع دقيق فعاليت بـه   اب انتخبعد از: ينام نويس .به صورت دقيق و هم به صورت كلي انتخاب نمائيد توانيد نوع فعاليت گروه را هم

 Enter نامي را براي گروه خود و در قسمت Group Name در اين صفحه شما بايد در قسمت. صفحه نام نويسي وارد مي گرديد
your Group email address در قسـمت . گروه خبري خود را وارد كنيـد  آدرس Describe your Group    توصـيفي از اهـم

در ادامه نـام نويسـي در   .كنيد كليك Continue براي ادامه ثبت نام بر روي كليد. مربوطه وارد نمائيدگروه را در كادر  فعاليتهاي
مقـداري در   Email Profile وارد نمائيـد و در قسـمت   Email دريافـت  مي توانيد يك آدرس را براي Email Address قسمت

كرده و بر   ظاهر شده در قسمت شطرنجي را عيناً واردكلمه Word Verfication در قسمت .بنويسيد مورد خصوصيات فردي خود
وارد كـردن   .مورد نظرتان تبريك گفته مي شود در صفحه بعدي به شما به خاطر ساخت گروه. كنيد كليك Continue روي كليد

كـرده و   كليـك  Invit People براي وارد كردن اسامي دوستانتان به گروه خبري بر روي كليد: اسامي دوستانتان در گروه خبري
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كـه مـي خواهيـد بـه گـروه خـود        افرادي E-mail آدرس Enter email addresses ، در قسمت Invite Members در صفحه

 در همـين صـفحه در قسـمت   . دعوت نمائيد را وارد نمائيد
Enter an Introductory message   پيام دعوت خـود را

 كليك كرده و Submit Invite وارد كرده و بر روي كليد
كليـك   Go to Group در صفحه باز شـده بـر روي كليـد   

اعمال كنترل بر نحوه عملكرد  .گرديد كنيد تا به گروه وارد
بـه نحـوه عملكـرد     شما به سادگي مي توانيد : گروه خبري

براي ايـن منظـور كـافي     . گروه خبري اعمال كنترل نمائيد    
خبري مـورد نظرتـان وارد گشـته و در نـوار      است به گروه
 كليـك  Management  صفحه بر روي گزينـه سمت چپ

در صفحه ظاهر شده شما به صورت وسيع مي توانيـد           . كنيد
ايـن  . كنتـرل نمائيـد   بر نحوه عملكرد گروه خبـري اعمـال  

اعمال كنترل از امكان استفاده و اضافه نمودن ديگـران بـه            
تا نحوه عملكرد كلي گروه خبري قابل تنظـيم   گروه خبري

 .است
  :!تنظيمات ياهو

  ) Login\Preferences: ( مراجع 
در ستون چـپ ايـن      .  باز مي شود     پنجره اي شبيه شكل روبرو    با انتخاب آن    .  بكار مي رود     Y.msgاين زير منو براي تنظيمات اوليه       

رتيب بـه    ، تنظيمات و تغييرات را مي توان در قسمت راست اعمال كرده كه به ت               Categoryپنجره با انتخاب هر يك از عنوان هاي         
 . توضيح آن مي پردازيم 

  General  –الف 
 با قرار دادن علامت چك مارك در كنار هر يك از جمله ها دستور مربوطه اجراء مي شود و با برداشتن علامت اوليه                         اين صفحه  در

 : از كنار هر جمله آن دستور غير فعال مي شود 
 
1- When I Start Up… به طور خودكار  -: كنم  وقتي رايانه ي خود را روشن مي yahoo!msgشروع شود . 
2- When I sign in to Yahoo!.... وقتي به Yahoo!متصل مي شوم : 

   منتظر باشد تا ارتباط من با اينترنت برقرار شود -
  شروع شود LAUNCH cast  به طور خودكار صفحه آغازين -
  نمايش داده شودYahoo! Insider  صفحه -

2-  When Im Using Yahoo! ... وقتي از برنامه Y.msg استفاده مي كنم  : 
 .  در بالاي تمام صفحات روي مانيتور ظاهر شود Y.msg صفحه ي  -
  . كند در يك پنجره ي جديد باز ه لينكها را  مروگر هميش -
 فقـط كـوچكترين      در اينحالـت   نشود نيز مشاهده    Taskbar را ميني مايز مي كنم پنجره فوق در نوار           Y.msg وقتي پنجره ي      -

 . شود  مي بازY.msg با كليك مجدد روي آن پنجره ده و ديده شTaskbarآيكون آن در سمت راست نوار 
 :براي تنظيم صداهايي كه در مواقع خاص شنيده مي شود Login\Preferences\Alerts and Saund -ب

-  Sound Enable Alerts هشدار هتج ويژه صداي از استفاده عدم  
  . آيد مي ) Online ( خط روي دوستان از يكي -
  ) . Off line. (  يكي از دوستان از خط خارج مي شود -
  ) . Buzzes(  يكي از دوستان ، مرا مي لرزاند -
 .  يك پيغام دريافت مي كنم -
 .  يك هشدار  دريافت مي كنم -
 . دريافت مي كنم  ) Emile(  يك نامه ي الكترونيكي -
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 .  به من از حافظه تقويم يادآوري مي شود -

 : هشدار بوسيله ي 
 .  يك پيغام در گوشه ي راست صفحه ي نمايش نشان داده شود -
 .  در يك پنجره محاوره اي به اطلاع من برسد -
مربوطه را از مسير  صداي   Browseاستفاده از يك صدا جهت تعيين صدا و استفاده از يك صداي ديگر با كليك روي دكمه ي                    -

 . نگهداري به اين قسمت منتقل نماييد 
 . صداي بازيهاي ياهو به صورت خاموش باشد-

 .  را كليك نماييد OK پس از پايان كار دكمه ي -
  : Login \ Preferences \ Appearance -پ

 .  تعبيه شده است Y.msgاين قسمت براي رسيدگي به شكل و شمايل پنجره ي اصلي 
1-      Messenger... اصلي ي پنجره Y.msg . Change Skin  
2- Default Fonts & Colors for …براي تغييرات رنگ و فونت  
3-When other people customize …  وقتي ديگران از رنگ و فونت شخصي خود استفاده مي كنند  

   هميشه از رنگ و فونت شخصي من استفاده كن-
  Login\Preferences\Archive -ت

- Enable Archiving آرشيوها فعال بودن: 
  آرشيو پيغامها -
 ) زنگها (  آرشيو هشدار ها -
 .  آرشيو كنفرانس ها -
  .Text آرشيو پيغامهاي -
 در پايـان بـا كليـك روي       . حذف مي شوند    ) . يا هر چند روز ديگر كه شما تعيين كنيد          (  روز   10 خودكار فايل ها پس از       طور ب -

 .  تغييرات را ثبت نماييد OK يا Applyدكمه ي 
  Login\Preferences\Chat -ث

 . وقتي افراد ديگر وارد اناق گفتگو شده و يا از آن خارج مي شوند ، به اطلاع من برسد  -
 .  دعوتهايي كه براي شركت در گپ از من بعمل مي آيد ناديده گرفتن -

  شديد           ضعيف          خير    : لغتي ) صافي ( استفاده از فيلتر 
   Login\Preferences \ Connection -ح

در غيـر   . از يك پروكسي خاص استفاده نمايد در اين قسمت تنظيم گـردد              ) Server( در صورتيكه سرويس دهنده ي اينترنت شما        
 .  شما اجرا نخواهد شد Y.msgاينصورت برنامه 

  Login \ Preferences \ Content Tabs – خ
 قابل دسترسي مي باشند قرار داده شده كه با كليك روي هر يـك و زدن دكمـه ي                 Y.msgدر اين قسمت لينكهايي كه براحتي در        

Show   يا Hide            مي توان ميانبر آنها را در زير صفحه ي اصلي Y.msg       اضافه يا حذف كرد مانند News )   اخبار (  ،Sports )  ورزش
 ( ،Travel ) ت مسافر ( ،Weather )  شرايط جوي (Calendar )  شكل قبل را ببينيد (... .و ) تقويم( 

 ، اطلاعات   Y.msg با كليك روي آيكون مربوطه در زير صفحه ي اصلي            Y.msgپس از اضافه شدن اين پيوند ها به صفحه ي اصلي            
 . مورد نياز در اختيارمان قرار مي گيرد 

 پس از چند ثانيه شرايط آب و هوايي و دمـاي            Search مقابل خانه    Tehran كلمه ي    تايپو   Weatherمثلاً با كليك روي آيكون      
 ، دريافت اخبار از     Newsهمانگونه كه مشاهده مي كنيد پس از كليك روي آيكون           . هواي امروز تهران در اختيارمان قرار مي گرد         

 (  آيكـون  وليه و ديـدن ليسـت دوسـتان ، روي اولـين           جهت بازگشت به حالت ا    . شبكه هاي مختلف خبري قابل دسترسي مي باشد         
 . كليك نماييد ) آدمك 

  Login \ Preferences \File Transfer -ر
1- when Other People Send … ند ن وقتي افراد ديگر فايلي براي من ارسال مي ك : 
 .  هرگز فايلي را از كسي دريافت نمي كنم -
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 . من اجازه گرفته شود  از كردن فايلها Download  قبل از -
  در ليست من قرار دارد به طور اتوماتيك فايلها را قبول كنم  در صورتيكه فرستنده-
 2- when Other People try … دارند ن وقتي افراد ديگر سعي در دريافت فايل هاي م  : 

 .  هر گز به كسي اجازه ي دريات فايل هاي رايانه ي من داده نشود -
 . رفته شود گ از من اجازه  در اين مورد-
 . به اشخاص ليست دوستان من همواره اجازه ي برداشت فايل هاي رايانه ام را مي دهم  -
3- ... Directory For ام مسير نگهداري فايلهاي دريافتي:  

مي باشد كه مـي   MY documents در پوشه اي بنام شناسه ي من در Recive يك زير پوشه بنام Y.msgمسير تعيين شده از سوي 
 .  مسير ديگر را انتخاب كرد Browseتوان با كليك روي 

4- Directory Where ... مسيري كه ديگران از آن فايل هاي رايانه ي مرا برداشت كنند : 
 .  تغيير داد Browse در همان مسير كه مي توان آن را نيز كليك روي دكمه Sendشبيه قسمت قبل از پوشه اي بنام 

 . بطور خودكار در يك پنجره به اطلاع من برسد .  كسي فايلي را از من دريافت مي كند  وقتي-
 .  تعداد كاربراني كه همزمان قادر به دريافت فايل از من باشند در اين قسمت تعيين مي شود -
 .  شده است Set سرور جهت استفاده از اين قسمت Port شماره -
5- Virus Cheker : مه ي با كليك روي دكBrowse نرم افزار ضد ويروس را به اين قسمت منتقل كنيد  . 

 را كليـك  OKپس از ثبت تغييرات دكمه ي . تست ويروس يابي شود  ) Download( فايل هاي دريافتي بعد از پايين گذاري     -
 . كنيد 

   Login \ Preferences \Ignore List -ز
 .نيست  بي توجهي به هر كس كه در ليست دوستان من 

 را زده و اسم كساني را كه مي خواهيد نتوانند با شما تماسي برقرار كننـد را در ايـن                   Addدكمه  ( ناديده گرفتن فقط اسامي زير       
 )قسمت وارد كنيد

 LAUNCH cast Radio -س
 .براي تنظيمات راديو از اين قسمت استفاده مي شود

  :Login \ Preferences \ Messages -ش
1- When I Receive a new …  وقتي كه يك پيغام جديد دريافت مي كنم : 

 .  بطور خودكار پيغام در صفحه ي مانيتور باز شده و نشان داده شود -
 .  ويندوز نشان داده شود Taskbar پنجره پيغام را بصورت ميني مايز در قسمت -

 .اطلاع من برسد در سمت راست پايين صفحه در يك كادر خبري به  -                  
2- Pressing Enter in … با فشار دادن دكمه ي  و  هنگام ارسال يك پيغام فوري Enter: 

 . پيغام ارسال شود  
 . وضعيت بازگشت به پيغامتان افزوده  شود  

3- When I receive messages … بفرستند   وقتي افرادي كه در ليست دوستان من قرار ندارند پيغام برايم : 
 . تمامي پيغامها در يك پنجره جدا نشان داده شود  
 . هر پيغام در يك پنجره جدا نشان داده شود  

4- Miscellaneous يا متفرقه ها  :  
 .  فعال شود Imvironmentتصاوير پس زمينه ي  -
 . اشكال احساسي فعال شود  -
  فعال شدن شنيدني ها-

 .  تغييرات را ثبت نماييد Apply  ياOKدر پايان با كليك روي دكمه ي 
  يا حفظ حريم خصوصي Login\Preferences \ Privacy -ل
1- When I sign in as invisible(Appear … ): وقتي وارد Y.msgمي شوم : 

 )همه كاربران من را به صورت آف لاين ببينند. (  هميشه ورود من مخفي باشد-
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 .ن بودن من را نشان دهد به سايت ياهو اجازه مي دهم آن لاي-

  : ) Idle status(  وضعيت بيكاري من -2
Show me ... - وضعيت بيكاري من ، )Idle( شود دقيقه نشان داده 15 پس از . 

 استفاده نكنيد ، يك علامـت  Y.msgبودن ، بنا به دلايلي چند لحظه از برنامه )   Online( در صورتيكه در هنگام روي خط : توضيح 
 قرار دارد و كاربران ديگر كه شما را در ليسـت  Idleبدين معني كه در وضعيت    . بي رنگ در كنار شناسه تان ظاهر مي شود          ساعت آ 

در صورت عدم . مي توان به دلخواه بر حسب دقيقه در همين صفحه تنظيم نمود  زمان آنرا. خود دارند متوجه اين امر خواهند شد   
 .  در سطر زيرين اين دستور علامت بزنيد ... Do not Showگزينه ي بعدي كنار  ) Idle( نياز به اين وضعيت 

 من به طور اتوماتيك وقتي كه من        Id تغيير وضعيت نمايش     -3 
: 

 . در مسنجر به راديو گوش مي دهم-
 . وقتي مشغول بازي در بازيهاي ياهو هستم-
 Id وقتي  وب كم نمايش داده مي شود پيام زيـر در كنـار                -
 .مايش داده شودمن ن

 دوربـين   تنظيمـات   Login\Preferences \ Webcam -ط 
 . را در اين قسمت انجام دهيد خود 

 When someone tries to view my webcam در قسمت -
: 

 . تنها با اجازه ي من افراد قادر به ديدن فيلم  من باشند  -
 . به همه اجازه ي ديدن فيلم داده شود  -
بـا  . د ليست زير بتواننـد فـيلم را مشـاهده نماينـد             تنها افرا  -

 افـراد مـورد     Editانتخاب اين حالت و كليك روي دكمـه ي          
 . نظر را از ليست دوستان خود انتخاب نماييد 

- If Im in a ... زمانيكه در يك اتاق گفتگو هستم ، فقط افراد درون اتاق فيلم مرا ببينند  . 
 Viwe My سـايرين جملـه ي   Friend Listرا بـه همـه مـي دهيـد ، مقابـل شناسـه ي تـان در        چنانچه اجازه ي ديدن فيلم - 

Webcam          تايپ مي كنيد نمايان شود ، تا از اين امكان آگاه شـده ، بتواننـد فيلمتـان را                    اين صفحه  يا هر جمله اي كه در كادر زير 
  .  ببينيد

  Login\Preferences \ Super Webcam -ظ
2- When Super ... اگر بيننده قدرت دريافت Super Mode را داشته باشد  : 

 .  نمايش تصوير بطور خودكار انجام شود -
 .  پيش از نمايش فيلم ، از من اجازه گرفته شود -
 . مايش فيلم به صورت استاندارد در آيد ن پنجره ي -
 . يلم من ، ناديده انگاشته شود  در خواستهاي سايرين جهت ديدن فSuper Modeدر حالت نمايش به صورت  -

3- Broadcast my... صفحه ي نمايش فيلم  : 
 .  به صورت كوچك نمايش داده شود -
 .  به صورت بزرگ نمايش داده شود -

 . را فشار دهيد OKكليد 
 

  : Viewمنوي 
 .  حذف مي شود Y.msgلي  ، آيكون هاي ميانبر از صفحه ي اص Viewبا برداشتن علامت كناري هر يك از زير منوهاي 

 مي باشد كه با برداشتن علامت مقابلش كليـه ي اعضـاء ليسـت     … Show offline contactنكته ي مهم و كاربردي در اين قسمت 
 .قرار گيرد Show Onlineپس بهتر است در حالت عادي روي كه آف لاين هستند ديده نخواهند شد دوستانتان 

  :Contactمنوي 
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 مي باشد كه تقريباً كليه ي فنون عملي در اين قسمت نهفته شده اسـت كـه بـه                    Y.msgترين و كاربردي ترين منوي      اين منو اصلي    

 . ترتيب به آنها مي پردازيم 
  ) Contact \ send  message(ارسال پيغام   -

 . قبلاً پيرامون ارسال پيغام توضيحات كامل داده شده است 
 .  را باز كرد IM نيز مي توان پنجره ي CTRL+s و يا Alt + M لازم به ذكر است با گرفتن دكمه ي

  ) ...  Contact \ Send Email( ارسال نامه  -
چنانچه از اين   .  در سايت ياهو شويد      Emile كافيست روي اين زير منو كليك كنيد تا وارد قسمت            Y.msg از   Emileجهت ارسال   

  .  را انتخاب نماييد Check Mailگزينه  ! Inside Yahooطريق نتوانستيد ، كافيست از زير منوي 
  ) :Contact \Invite to conference(دعوت به ميزگرد  -

شما مي توانيد با ورود به اين بخش يك اتاق گفتگو ايجـاد نماييـد و بـا                  . مي باشد    Y.msgاين قسمت يكي از بخش هاي جذاب در         
 گرد خصوصي تشكيل داده وپيرامون يك موضوع خاص علمي و يا هر موضوع              دعوت دوستان ، همكلاسيها و يا همكارانتان يك ميز        

در صورت مجهز بودن رايانه تان به ميكروفون قادر خواهيد بـود بـا ديگـران صـحبت                  . ديگري به بحث و تبادل اطلاعات بپردازيد        
 . نموده و صداي آنها را نيز دريافت داريد 

 انتخاب Hostشناسه خود را در بالاي قسمت . پنجره اي باز خواهد شد . ك نماييد  كليInvite to conference براي شروع روي -
 . نماييد 

به كمك نشـانگر مـاوس   ) سمت چپ  ( Frind List سپس هر يك از اعضاي ليست دوستان خود را كه روي خط باشند از قسمت -
 Removeبراي بازگشت به حالـت اول از دكمـه   .  را كليك كنيد تا به قسمت سمت راست منتقل گردد Addانتخاب كرده ، دكمه     

 . استفاده نماييد 
 نيز مي توانيد يك جمله خبري مبني بر دعوت ايشان به كنفرانس تايـپ نمـوده ، سـپس    Message در كا انتهايي يعني خانه مقابل     -

له ي خبري مجزا بـراي هـر يـك          حتي مي توانيد پس از اضافه كردن هر كدام از دوستان يك جم            .  را كليك نماييد     Inviteدكمه  
 . يا اينكه يكجا براي همه از يك پيغام استفاده كنيد . تايپ كرده سپس ايشان را دعوت نماييد 

نيـز اسـتفاده كنيـد     ) VoiceChat(  در صورتيكه رايانه شما مجهز به ميكروفون و كارت صوتي باشد مي توانيد از كنفرانس صوتي                -
در غيـر ايـن صـورت جملـه ي       . قاط مختلف جهان صحبتكرده ، صداي يكديگر را شنيده وپاسخ دهيـد             بطور زنده با دوستانتان در ن     

Enable Voice for this Conference ولي با داشتن علامـت كنـار ايـن جملـه     . ديده مي شود ) كم رنگ (  به صورت غير فعال
 . وت نامه شما براي ايشان ارسال مي شود پس از دعوت دوستان دع.امكان بهره گيري از صدا از سايرين خواهد گرفت 

 توسـط فرسـتنده تغييـر    Message در پنجره ي Join My Conferenceهمانطور كه مشاهده مي شود چون قبل از ارسال ، جمله 
 . داده نشده ، همان پيغام در دعوت نامه ي وي براي گيرنده ارسال شده است 

 دوستان شما موجود نباشد ولي بخواهيد او را نيز در كنفرانس خود شركت دهيد ،     شايان ذكر است در صورتيكه شناسه اي در ليست        
 .  را كليك نماييد Invite Otherكافيست دكمه ي 

 . پس از باز شدن يك پنجره ي ديگر ، شناسه وي را در آن وارد كرده وي را دعوت نماييد 
 وارد اين كنفرانس مـي  Joineر اين كنفرانس با كليك روي با رسيدن دعوتنامه بدست صاحبش ، وي در صورت تمايل به شركت د       

 . شود 
 پنجره اي باز مي شـود كـه در آن دليـل عـدم               Decline در صورت عدم تمايل به شركت در اين كنفرانس با كليك روي دكمه               -

 . شركت خود در كنفرانس را برايتان تايپ كرده و ارسال مي دارد 
 براي شما باز مي شود كـه در سـتون سـمت راسـت آن ليسـت شناسـه هـاي        Voice Conference پس از دعوت دوستان پنجره -

 . دوستاني كه دعوت شما را پذيرفته اند ديده مي شود 
 در اين كنفرانس وجود ندارد و پيغامي در ابتداي صـفحه گويـاي       Voice همانطور كه مي بينيد به دليل نداشتن ميكروفون امكان           -

 متفاوت Voice Conferenceونه كه مشاهده مي شود ، در صورت موجود بودن ميكروفون شكل پنجره اين مطلب است ولي همانگ
 جداگانه بـه گفتگـو يـا صـحبت     Instant Messageبا شكل قبلي است در هر صورت با كليك روي هر شناسه مي توانيد در پنجره 

 . استفاده نماييد ... ر فونت يا ارسال فايل و از منوهاي بالاي صفحه نيز مي توانيد جهت تغيي. زنده شخصي بپردازد 
 .  كليك نماييد Ignore User براي اخراج هر يك از ميهمانان از جلسه كافيست روي دكمه -
 .  نيز جهت بكار بردن علائم اختصاري و جملات كاربردي ديگر بكار مي رود كه مي تواند مفيد واقع شود IM دكمه ي -
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 :  ) Voice Chat( گپ صوتي 

. همانگونه كه ذكر شد با اضافه كردن ميكروفون به رايانه ي خود قادريد بصورت زنده صداي خود را نيز در كنفـرانس وارد كنيـد                          
 . در اينصورت به پنجره يك سطر آيكون ديگر نيز اضافه مي شود 

 .نها يك هدفون اضافه شده است افرادي كه از ميكروفون استفاده مي كنند متمايز از بقيه اند و به صورتك كنار شناسه آ
 شما غير فعال است و شناسه ي شخصي كه در حال صـحبت اسـت در ايـن                   Talk هنگاميكه شخصي در حال صحبت باشد آيكون         -

سطر نمايان شده و خط چين هاي درون مستطيل دوم ، شروع به نوسان مي كند شما در صورتي مي توانيد صحبت كنيد كه آيكون                       
Talk   در اين حالت با گرفتن آن توسط دكمه سمت چپ ماوس ، انكـان صـحبت بـه شـما                    .  بصورت سبز رنگ در آيد        آزاد بوده و

 . داده مي شود و در حين صحبت خط چينهاي رنگي درون مستطيل اول شروع به نوسان مي كند 
 علامـت بزنيـد ،      Handsfreeر  در صـورتيكه كنـا    .  را رها نسازيد امكان صحبت از ديگران سلب مي شود            Talk تا وقتي كه دكمه      -

با كليك روي دكمـه   . عدد درون مربع گوياي ، شدت صداي شما مي باشد           .  نخواهيد داشت    Talkديگر احتياجي به گرفتن دكمه      
Voiceoff در پايين صفحه امكانات صوتي كنفرانس از بين مي رود  . 

    . قادر به مشاهده ي شماست Yesدر صورت تمايل با انتخاب دكمه ي 

  ) Start my webcam  : (  در ياهو مسنجرشروع فيلم
پنجره ي كوچكي بـاز مـي شـود كـه در آن بـا               . جهت تنظيم زاويه ي دوربين و ديدن تصوير خود ، روي اين گزينه كليك كنيد                

 .  كليك كنيد Broadcastبراي شروع مجدد روي .  تصوير ثابت مي ماند Pouseكليك روي 
 ) :   Y . msg )Invite a Friend to Sign up دعوت دوستان به 

 عضويت ندارد دعوت به عضويت نماييم ، كافيست روي اين زير منو كليك Y . msgدر صورتيكه بخواهيد يكي از دوستانمان را در 
مـي تـوانيم يـك پيغـام نيـز در محـل مربوطـه ضـميمه               .  شخص مذكور را وارد نماييم       Emailكرده سپس در صفحه بعدي آدرس       

 .  را در پايين صفحه كليك نماييم Invite Friend     سپس دكمه. وتنامه نماييم دع
شـخص مـورد    ) Profile(  قادر به ديدن شرح حال Profile با انتخاب يك شناسه در ليست دوستان و كليك روي          :مشاهده دوستان 

 .نظر مي باشيم 
 :مشاهده ي فيلم ديگران 

 است ، ابتدا روي اين زير منو كليك كرده ، سپس در پنجره ي زير ، شناسـه ي وي                     Webcomبراي ديدن تصوير فردي كه داراي       
 . را وارد نماييد 

تا زمانيكه شخص مذكور اجازه ي ديدن فـيلمش را بـه شـما ندهـد قـادر بـه ديـدن آن                 . پس از چند لحظه پنجره اي باز مي شود          
درصورت خاموش بودن . ه و از وي در اين مود كسب تكليف مي شود البته در اين حين پيغامي براي وي ارسال شد      . نخواهيد بود   

 . دوربين و يا عدم صدور اجازه ، طي پيغامي به آگاهي شما مي رسد 
  ):Yahoo ! Chat ( گپ دسته جمعي 

. زند مكانيست كه در آن افرادي دور هم جمع شده اند و پيرامون موضوع خاصي به صحبت مي پردا ) Chat Room( اتاق گفتگو 
 ) . بدون اينكه از جمع خارج شوند ( البته ممكن است در اين حين دو نفر نيز به تنهايي با همديگر به صحبت شخصي بپردازند 

خواهيم ديـد كـه اتـاق       . صحبت كرديم    ) Conference( پيش از اين راجع به كنفرانس       . اتاق گفتگو فرهنگ خاص خود را دارد        
. در كنفرانس شما مي بايست افراد را به ميزگرد خصوصي خود دعـوت نماييـد                . ه كنفرانس دارد    گفتگو حالت عمومي تري نسبت ب     

كنفرانس شما مي بايست افراد را به ميزگـرد خصوصـي خـود    رد. در حاليكه اتاق گفتگو حالت عمومي تري نسبت به كنفرانس دارد            
 در  Y.msgب ورودي و خروجي آن به روي كليه ي كاربران           در حاليكه اتاق گفتگو اتاقي است بدون دربان كه در         . دعوت نماييد   

البته در هر دو حالـت      . در آن بمانند و يا آنرا ترك كنند         . افراد مي توانند بدون هماهنگي وارد اتاق شوند         . سراسر جهان باز است     
 . نيز امكان استفاده از صدا وجود دارد 

 : نه مي باشد همانگونه كه مي بينيد اين زير منو داراي چهار گزي
  Join Room:   جهت ورود به اتاق هاي گفتگو پس از كليك روي اين گزينه و يا آيكونChat    در صفحه ي اصـليY.msg 

 .  باز مي شود Join roomپنجره ي 
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  پوشه هايي با عنوان هاي مختلف مشاهده مي شود كه هر يـك شـامل مجموعـه اي از اتـاق                     Categoriesدر اين پنجره در قسمت      

پس از كليك روي هر يـك  ... و اينترنت ، موزيك ، بازي و سرگرمي ،       رايانه  عناويني از قبيل علوم ،      . هاي گفتگوي خاص مي باشد      
بـا  . ظاهر مي شـود      ) Yahoo!Roomsقسمت   ( هاز پوشه ها و انتخاب يك زير پوشه ، اتاق هاي موجود در آن قسمت راست صفح                

توان تعداد اعضـايي كـه در   يكليه اتاق هاي اين عنوان مشاهده مي شود و م)Yahoo!Roomsمجاور  ( user Roomsكليك روي 
با كليك دوبل روي هر يـك از ايـن اتـاق هـا و يـا                 . حال گفتگو هستند را نيز در داخل پرانتز مقابل عنوان هر اتاق ، مشاهده كرد                

 اتاق مربوطه شده و پنجره آن در مقابل شما ظاهر مي  پس از چند ثانيه تأخير ، واردGo to Roomانتخاب آن و كليك روي دكمه 
 . شود 

 . تغيير دهيد  ) Join room(  البته پيش از ورود مي توانيد شناسه خود را در بالاي پنجره قبلي -
 .  كليك كنيد كه بعداً به شرح آن مي پردازيم Greate New Roomجهت ايجاد يك اتاق گفتگوي جديد مي توانيد روي دكمه 

 كليـك  Regionalكنار پوشـه  +  روي علامت Categoriesاز قسمت  ) Join room( در پنجره : رود به اتاق هاي گفتگوي ايران و
پس از چند لحظه اتاق هاي گفتگوي ايراني در سـتون سـمت   .  را انتخاب نماييد Asiaنموده ، پس از باز شدن پوشه فوق زير پوشه     

 . مي باشد    دسترسيقابل مشاهده و ) User Rooms( راست 
 شديم رسم ايـن اسـت كـه بـا          Physics:14 وارد اتاق گفتگوي     Scienceهمانگونه كه مشاهده مي شود پس از انتخاب پوشه          : مثال  

 . ورود به اتاق به بقيه ي اعضاء سلام دهيد 
در گوشـه سـمت راسـت مـي توانيـد           .  اضافه مي شود     Voiceالبته اگر رايانه شما مجهز به ميكروفن باشد در پنجره فوق يك دكمه              

 اتاق را ببينيد شناسه اعضاء 
 Left the بهمراه شناسه وي در صفحه گفتگو ظاهر مي شود و پس از خروج پيغـام  Joined the Room با ورود هر شخص پيغام -

Room بهمراه شناسه شخص به اطلاع ديگران رسيده و شناسه ئي از ليست شناسه حذف خواهد شد  . 
 Instantت شخصي با هر يك از كاربران ، كافيست روي شناسه وي در سمت راست صفحه كليك دوبل نماييد تا پنجره جهت صحب
Message باز شود ، سپس بطور خصوصي با وي گفتگو نماييد  . 

ر مـاوس و كليـك       در صورتيكه يكي از اعضاء قصد بر هم زدن نظم اتاق گفتگو را داشته باشد ، كافيست با انتخاب وي توسط نشانگ                      -
 Ignoreبـا  . پس اينكار ديگر پيغامي وي را در پنجره اتاق گفتگو نخواهيـد ديـد   .  وي را به محل كنيد Ignore Userروي آيكون 

در صـورت تمايـل مـي      . كردن هر شناسه يك علامت خط مورب روي شناسه يك علامت خط مورب شناسه وي ظاهر خواهد شـد                    
 . ليك نماييد تا دوباره بتوانيد پيغامهاي شخص مزبور را دريافت داريد  را كIgnore offتوانيد آيكون 

 .  در صفحه آشكار مي شود Will be Ignored (ID)لازم به ذكر است كه پس از بي محل كردن يك شناسه پيغام 
فتگو هستيد كليك نماييد     در بالاي پنجره اتاقي كه در حال گ        Chat براي رفتن از يك اتاق به اتاق ديگر كافي است روي آيكون              -

از منو بار يك اتاق گفتگو نيز مي توانيد بهـره كـافي   .  اتاق ديگري را انتخاب كرده ، وارد آن شويد Jion Roomو سپس از پنجره 
صفحه اي ظـاهر مـي شـود كـه در آن مـي      .  كليك نماييد Invite to Chat Room روي Fried            مثلاً در منوي. را ببريد 

 وي را به اتاق گفتگو دعوت نماييـد  Invite و سپس Addيد هر يك از اعضاء ليست دوستان خود را انتخاب كرده با زدن دكمه             توان
 . 

در . نيز قادر به شنيدن صداي اعضاء اتاق و صحبت با ايشان خواهيد ديـد   ) Voice Room( گپ صوتي و تصويري در اتاق گفتگو 
 اضـافه  Chat يك رديف آيكون صوتي به كادر مياني صفحه Voiceود ، با كليك روي آيكون  اينصورت همانگونه كه مشاهده مي ش     

 .  دارند با علامت كنار صورتكشان بقيه متمايزند Webcam يا Voiceافراديكه امكان . شده است 
 : )Create Room ( ايجاد اتاق گفتگو 

 هاي خود را انتخاب شود كه در بالاي صفحه مي بايست يكي از شناسهپنجره اي باز مي   Chat با انتخاب اين گزينه از زير منوي -
 .  با انتخاب يكي از موارد تعيين كنيد Create in Categoryنموده و محل قرار دادن اتاقتان را در قسمت مياني پنجره يعني 

 .  يك اسم دلخواه براي اتاق گفتگويتان در نظر بگيريد Room Name سپس در قسمت -
 .  مي توانيد پيغام خوشامد گويي را نيز تغيير دهيد Welcome Massageادر  در ك-
در .  در خط دوم امكـان رويـت اتاقتـان را توسـط كـاربران ديگـر سـلب نماييـد                      Private مي توانيد با قرار دادن علامت مقابل         -

اين ( نرا فعال نماييد و به گفتگو بپردازيد        اينصورت اتاق ايجاد شده مخفي است و فقط با دعوت شخصي شما از دوستان مي توانيد آ                
 ) .  خواهد شد Voice Conference              3حالت شبيه به حالت

 .  امكان ورود كاربراني كه شما دعوتشان نكرده ايد به اتاق سلب مي گردد Users can join با قرار دادن علامت مقابل خط سوم -
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 .  امكان استفاده صوتي از اتاق گرفته مي شود  همچنين با برداشتن علامت آخرين خط-
 . منتظر باز شدن اتاق گفتگويتان بمانيد  Create room در نهايت با كليك روي دكمه -

  ) Yahoo Chat \ Join User  in Chat( دعوت كاربران به اتاق گفتگو 
دوستان شما موجود نيستند كافيست روي اين گزينـه         در صورتيكه بخواهيد كاربراني را كه به اتاق گفتگو دعوت كنيد كه در ليست               

 .  كنيد okپس از باز شدن پنجره ، شناسه شخص مورد نظر را در قسمت مربوطه وارد نماييد و سپس . كليك نماييد 
  )Yahoo! Chat \ Favorite \ Add Room ( نگهداري اتاق هاي مورد علاقه 

كه معمولاً در آنها به گفتگو مي پردازيد و بيشتر مورد علاقه شماست ، در مكاني كـه                  براي راحتي كار مي توانيد اتاق هاي گفتگويي         
 و سپس Add Roomبدين شكل كه با انتخاب اتاق مربوطه و كليك روي دكمه . براحتي قابل دسترسي مي باشد ، نگهداري نماييد 

OK كردن پنجره بعدي اتاق انتخابي را به قسمت Favorite Roomايم كه براحتي با كليك روي آن قابل دسترسـي   اضافه كرده 
  ) . Y.msgدر صفحه اصلي . ( و وارد شدن به آن مي باشيم 

 : )! Inside Yahoo( گردش در يا هو 
 .  دسترسي پيدا كنيد Yahoo ! Mailبا ورود به اين زير منو مي توانيد به قسمت هاي متنوع سايت ياهو از جمله 

 : Offline ( Offline Messges ) پيغامهاي دريافتي از حالت
. هنگاميكه شخصي براي شما پيغامي ارسال دارد و در آن هنگام روي خط نباشيد آن پيغام در صندوق مخصوص نگهداري مي شود                       

ر د.  باز شده و مي توانيد پيغامهايي را كه فرستاده شده مشـاهده نماييـد   Offline Messageبه محض اينكه روي خط بياييد ، پنجره
اين پنجره مي توانيد پيغامهاي نگهداري شده را پس از انتخاب شناسه شخص بوسيله نشانگر مـاوس در كـادر اول ، بـا كليـك روي                           

 پاسـخ وي را ارسـال       Replyدر صورت لزوم مي توانيد با كليك روي دكمه          . نماييد   Ignore حذف نماييد يا وي را       Deleteدكمه  
 Instant پنجـره  Replyبـا كليـك روي  . ي وي ارسال مي شود شامل پيغام اوليه او نيز مي باشد در اينصورت پيغامي كه برا. كنيد 

Message                   اين پنجره در زير منوي      .  باز خواهد شد كه در زير پيغام اوليه ، پاسخ وي را تايپ كرد ارسال مي داريدContact  قرار 
 .دارد

 : )Message Archive( بايگاني پيغامها 
در اين قسمت كليه ي گفتگوهايي كه با دوستانتان انجام داده ايد پبت و ضبط شده است بعـلاوه                   . هميت خاصي دارد    اين زير منو ا   

 . ساعات ورود و خروج شما به كنفرانس ها و اتاق هاي گفتگو در اين قسمت ثبت مي شود 
است بالاي صفحه بر حسـب تـاريخ ليسـت          پس از انتخاب يا شناسه از ستون سمت چپ مكالمات انجام شده با وي در پنجره سمت ر                 

 . مي شود كه با انتخاب هر كدام متن مكالمات در كادر پايين ظاهر مي شود 
آيكونهـاي  . آنها را در محل مخصوص و امنـي ذخيـره نماييـد    ) كادر بالاي صفحه ( شما قادريد با كليك روي هر كدام از مكالمات      

  . بالاي صفحه نيز به شما كمك خواهد كرد

  ) : Send a File(  ارسال فايل -
براي ارسال يك فايل براي يكي از كاربران مي توانيم با ورود به اين زير منو و يا كليك راسـت روي شناسـه شـخص مـورد نظـر و          

ست البته در صورتيكه در حين گپ زدن بخواهيم فايلي را ارسال نماييم كافي.  وارد پنجره ي ارسال فايل شويم Send Fileانتخاب 
 .  روي آيكون گيره مانند كليك نماييد Instant Messageدر پنجره ي 

 فايل مورد نظـر را از محـل نگهـداري بـه ايـن      Browse و كليك روي دكمه ي Send Fileدر هر صورت پس از باز شدن پنجره 
د شد كه نشانگر ارسال فايل است     در حين كار پنجره اي باز خواه      .  را فعال مي كنيم      Sendپنجره وارد مي نماييم و سپس دكمه ي         

 : حال مي پردازيم به شرايط گيرنده .  درصد فايل است 100و پس از اتمام كار صفحه اي باز مي شود كه بيانگر ارسال 
من در ض. پنجره اي باز مي شود كه حاوي نام فايل ، اندازه و نام فرستنده مي باشد . ارسال شود ) گيرنده  ( وقتي كه فايلي براي ما      

  ) . Viewe Pro file(  شخص مزبور نيز مي باشيم Profileدر اين پنجره قادر به ديدن 
 .  را كليك مي كنيم Download سپس دكمه ي -
معمولاً محـل ذخيـره ي      . ي خود تعيين كنيم       حال پنجره اي باز مي شود كه مي بايست نام فايل و محل ذخيره ي آنرا در رايانه                  -

 از پيش تعيين شده است ولي مي MY document در شاخه اي بنام شناسه ي شما در Reciveوشه اي بنام  در پY.msgآن توسط 
 . توانيد آنرا به دلخواه خود تغيير دهيد 

 .  را كليك نماييد Save سپس دكمه ي -
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لازم بـه ذكـر اسـت    . نماييد  فايل مزبور را باز كرده مشاهده Open file حال صفحه اي باز مي شود كه مي توانيد با كليك روي -

 .  درصد فايل از طرف شما ارسال مي گردد100پيغامي براي فرستنده مبني بر دريافت . پس از اينكه شما فايل را دريافت كرديد 
 Yahoo messengerرهايي از دست كاربرهاي مزاحم در  :يك درس

 و دليل عمده آن هم مزاحمتهايي است كه توسط كاربرهاي            هستند Yahoo خود در    IDبسياري از افراد مرتب در حال تغيير دادن         
 بـه  IDتغييـر  .  قرار دارند و به مرور به فهرستي طويل تبديل شـده ايجـاد ميشـود   Yahoo Messengerموجود در فهرست دوستان 

 دو مشكل براي دوستان خـود ايجـاد         IDمنزله تغيير آدرس پست الكترونيكي شما نيز ميباشد و با تغيير            
يكي اينكه ممكن است دوستان شما در جريان تغيير آدرس پست الكترونيكي شما قرار نگيرنـد                ! دميكني

كه مشكلات خاص خود را ايجاد ميكند و مشكل بعدي كه به نظر من بيشتر آزار دهنده اسـت و خـود                      
 به دليـل وجـود   Yahoo Messengerمن هم بعضاً دچارش ميشوم طولاني شدن فهرست دوستان در 

 مختلف استفاده ميكنند كه با اين كار هم         IDدوستاني دارم كه از سه      !  براي يك نفر است    IDچندين  
خودشان را اذيت ميكنند چرا كه بايد تا مـدتها هـر وقـت وارد               . خودشان را اذيت ميكنند و هم ما را       

ز  كنند تا خيالشان راحت شود كه كسـي از دوستانشـان را ا             Login مختلف   IDاينترنت ميشوند در سه     
دست نداده اند و اكثر اين افراد هم هيج وقت دلشان رضايت نميدهد ديگر وقت خود را صرف ايـن       

IDهاي قديمي نكنند . 
يك راه جلوگيري مسلماً پيشگيري قبل از درمان است بدين معني كه سعي كنيد از اضـافه كـردن اسـم افـرادي كـه آشـنايي                           

 بسياري از علاقه مندان به ايجاد ارتباط با همنوعـان خـود در اقصـي                 ا طبع  پيشنهاد ب   ولي اين . زيادي نداريد خودداري كنيد   
 پيغـام     سازگاري ندارد لذا ميتوانيد از روش زير استفاده كنيد تا هر وقت تمايل نداشتيد شخص خاصي بتواند به شما                    نقاط دنيا 

 .  ببيند از آن استفاده كنيدOnlineبدهد و حتي شما را 
 بـودن ببينـد و همچنـين    Online مورد نظر هيج گاه قادر نخواهد بود وضعيت شما را در صورت          IDر  با دنبال كردن روش زي    

 : نميتواند براي شما پيغام ارسال كند
 Privacy Settings، گزينه Login با رفتن به منوي -2 كنيدDelete مورد نظر را ID ابتدا Yahoo Messenger در پنجره -1

   را انتخاب كنيد
 Ignore only the peopleنجـره جديـد    در پ-3

below  ــه ــد و دكم ــاب كني ــدAdd را انتخ   را بزني
  كاربر مورد نظر را وارد كنيد      ID در اين پنجره     -4  

 مـورد   ID  را بزنيدبا اتمام اين كار ديگـر         Ignoreو  
نظر نه ميتواند شما را ببيند و نه برايتان پيغـام ارسـال             

 كند
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ابتـدا  

  

Outlook Express 
 . يا در مسير زير وجود دارد Desktop  ،Quick launch ين برنامه رويا

Start >All Programs >Outlook Express  
ميشـود   Online زماني كه صرف نوشتن نامه جديد يا خواندن نامه هاي رسيده بصورتمتوجه شديد ! همان طور كه در بحث ياهو 

ت زيــاد اســت و زمــان اتصــال شــما بــه اينترنــ تقريبــا
نامه ها ي  با اين برنامه شما ميتوانيد.  مي كندطولانيرا

تايپ كـرده و سـر فرصـت     Offline خود رادر حالت
آن كافيسـت لحظـات    كامل كنيد ، فقط بـراي ارسـال  

سـال  ركوتاهي به اينترنت متصل شويد تا نامه هايتـان ا         
برعكس، كافيست براي چند لحظـه بـه    همينطور. شوند

 Mail box امه هاي رسيده بـه اينترنت وصل شويد تا ن
خود داشته باشيد و پس ازقطع اتصال رايانه تان راروي   

اين . نامه هايتان رابخوانيد Offline به اينترنت بصورت
 و POP3 برنامه فقط باسايتهايي كارمي كند كه امكـان 

SMTP و!مثل ياهو .راداشته باشند  Hotmail. 

 : Outlook تنظيمات
اسـتفاده Outlook  ميخواهيـد از اي بار اولوقتي كه بر

تـان رابـه او    Mail box كنيـد بايـد مشخصـات خـود و    
بـراي  . نـام دارد  Account بشناسانيد كه اين كار تعريف

. راكليـك كنيـد   Account گزينـه  Tools اينكار ازمنوي
 .را انتخاب كنيـد  Mail گزينه Add سپس با كليك روي

 شــما را پنجــره اي بازميشــود كــه نــام و نــام خــانوادگي
خـود راوارد   Emailآدرس Nextميخواهد، پس از زدن

ــثلا ــد م  Next ســپس Matin581@yahoo.comكني
 كنيـد  اسـت وارد  Yahooآدرس زيـر راكـه مخصـوص سـايت     Incoming mail درقسمت راكليك كنيد، اين پنجره مهم است،

pop.mail .yahoo .comودر قســمت Outgoing Mail آدرس smtp.mail.yahoo.com درپنجــره آخــر.  وارد كنيــدرا 
Username و Password مخصوص Email   يـاهوي

. راكليـك كنيـد   Finish خود وارد كنيـد و درنهايـت  
ميتوانيـد در   Account اين براي انجام تنظيمات بيشتر

با كليـك روي آن،   Account Internet همين پنجره
آنرا  Remove راكليك كنيد ويا با Properties گزينه

  . حذف كنيد
. راشـروع كنيـد    Outlook د كاربـا حالا ميتواني

 : داده خواهند شد توضيح Outlook گزينه هاي مهم
و      : فولدرها ) 1 ـپ ايـن برنامـه قـراردارد رقسمت چ د

 اينترنتي ميباشد فقط mail box كاملا شبيه گزينه هاي
Outbox وقتي نامه جديدي رامينويسـيد. رابيشتر دارد

يك ميكنيد چون به اينترنت وصـل  راكل Send دكمه و
. مي فرسـتد  Outbox نيستيد نامه شما را موقتا به فولدر

،  Outlook پس از اتصال به اينترنت و اجـراي برنامـه  
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  . ميرود، يعني كه به اينترنت ارسال شده اند sent Items بطور اتوماتيك به فولدر نامه شما

فولدرهاي جديدي بـراي خـود بسـازيد ولـي امكـان       ، New folder لدر و انتخابشما ميتوانيد با كليك راست روي هر فو : نكته
 .نداريد  فولدر پيش فرض را5حذف يا تغيير نام اين 

(Inbox, Outbox, Sent Items, Delete Items, Drafts) 
 كليك انده قراردارند كه بفرستنده و گير ليست نامه هاي شما به همراه عنوان و آدرس Out look درسمت راست و بالاي برنامه )2

 . خواهد شد روي هركدام متن نامه در پايين نمايش داده
 .تغيير دهيد مي توانيد نحوه نمايش اين پنجره ها يا نامه ها را View باكمك منوي : نكته

 
 

 : Outlook طريقه نوشتن نامه در

ا بنويسـيد، بـراي ايـن كـار     رخـود   ميتوانسـتيد نامـه   Offline اين بـود كـه در حالـت    Outlook Express يكي از مزاياي برنامه
 Mail box در Composeپنجـره اي مثـل  ). شـما دارد   outlook بسـتگي بـه نسـخه   (كليك كنيـد   New mailيا Composeروي

را  هم كه عنوان نامه رامينويسيد، براحتي و سـر فرصـت نامـه خـود     Subjectآدرس گيرنده و جلوي Toجلوي. اينترنتي باز ميشود
 Send پـس ازتكميـل نامـه بـا كليـك روي      . نامه شما زيباتر نيز خواهد شـد …ايپ كنيد و با كمك ابزارهاي رنگ، فونت، سايز وت

ميخواهد كه از طريق اينترنـت   Outlookابتدا
كند ولي چون شما بـه اينترنـت متصـل     منتقل

 نيســتيد پيغــام خطــايي ميدهــد و نامــه رابــه 
Outbox ميفرستد تا هنگامOnline ن آنـرا  شد

منتقل كند دراينجا هم اگر بخواهيد فايلي رابه        
 Attachضميمه كنيد كافيست روي گزينه نامه

كليك كنيد تا در پنجـره بازشـده فايـل خـود            
 كرده و پـس از انتخـاب مجـددا روي    راپيدا

Attach كليك كنيد 

ميتوانيد  Addressesبه كمك گزينه : نكته
دوستانتان  Emailيك دفترچه از آدرسهاي

 Address در پنجره. براي خود درست كنيد
book روي New كليك كنيد و سپس New 

Contact . مشخصات دوستان خود را وارد كنيد ورويAdd حروف اوليه اسامي دوستان خود  كليك كنيد ازاين به بعد با نوشتن
 .تگرف قرار خواهد Toايشان جلوي Emailآدرس كامل To در قسمت

 .دكني استفاده Send/Recv ميتوانيد ازگزينه دريافت نامه هاي خود هنگام اتصال به اينترنتبراي ارسال يا : ه نكت

 .قراردارند Outlook نيزكه قبلا توضيح داده شده اند در پنجره اصلي Forward و Reply گزينه هاي: ه نكت
 .تذير اسامكان پ Tools منوي Optionگزينهازطريق  Outlook تنظيمات پيشرفته و كاملتر: هنكت

 :Outlook Express ايجاد چندين حساب كاربر در
كـه  ( هاي افراد مختلف  اين صورت تكليف نامه در. استفاده كنندرايانه ممكن است در خانه يا محل كار شما، بيش از يك نفر از يك 

 ذخيره مي شود و در معـرض  چيست؟ آيا نامه هاي همه در يك مكان) دريافت مي كنند لوك اكسپرس هاي خود را با يك اوت نامه
 .كند مي را، به شما پيشنهاد Identitys لوك اكسپرس براي حل اين مورد، استفاده از بخش اوت ؟!گيرد ساير افراد قرار مي ديد

هـاي   مشخص و مستقلي را ايجاد ميكنيم و نامـه  كاربر، براي هر شخص فضاي  يا حساب Identity  بدين صورت كه با تعريف چندين
  .ميشود و در معرض ديد ديگران نخواهد بود ربر در فضاي مربوط به خودش ذخيرههر كا
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 و سـپس  Identitys گزينـه  File از منـوي  Outlook Express وارد شدن به برنامـه  براي تعريف يك حساب كاربر جديد، پس از

Add New Identity تيـك زدن كنـار عبـارت     همچنين بادر اين قسمت يك نام براي حساب خود قرار دهيد و. را انتخاب كنيد 
Require a password ،در ايـن  . براي حسـاب خودتـان يـك پسـورد قـرار دهيـد       و دو بار وارد كردن پسورد در پنجره باز شده

 هـاي شـما از ديـد    توانيد وارد فضاي خودتان شويد و همين امر، موجب محفوظ ماندن نامه صورت فقط با وارد كردن پسورد مي
سـپس مـي توانيـد وارد حسـاب     . شـود  مربوط به شما ساخته Identity كليك كنيد تا Ok سپس بر روي. ن خواهد بودديگر كاربرا

همچنـين بـراي مـديريت    . كار ارسال و دريافت ايميل را آغـاز كنيـد   مربوط به خودتان شويد و يك اكانت جديد تعريف كنيد و
توانيـد يـك    در اين قسـمت مـي  . را برگزينيد Manage Identitys سو سپ Identitys گزينه File منوي هاي كاربران، از حساب

  .فرض برنامه را تغيير دهيد حساب را پاك كنيد و يا اينكه حساب پيش
داشـته باشـيد كـه    به خاطر . شويد نيز مي توانيد بين حساب هاي مختلف، جابجا File در منوي Switch Identitys طريق گزينه از

 .استفاده كنيد File واقع در منوي Exit and log Off Identity سپرس از گزينهلوك اكبراي خروج از اوت

 جستجو در اينترنت
را بهتـر انجـام     موفقتر است كه بتواند عمل جستجو در استفاده از اينترنتجستجو يكي از كارهاي معمول در اينترنت ميباشد وكسي

 اين سايتهاي خاص جستجو كه موتور جستجو يا. ميشود  شده اند انجامعمل جستجو در سايتهايي كه به همين منظور طراحي. دده
Search Engine ،هر موضوع و مطلبي را به هـر صـورتي كـه شـما      نام دارند

مـثلا فـرض كنيـد بخـواهيم در      .بخواهيد برايتان در اينترنت جستجو مي كنند
كـس،  ع جستجو كنيم اين امكان وجود دارد كه بگوئيم خبـر،  شهر دماوند مورد

پيداكنـد تـابتوان بـه هـدف         دماوند   فيلم، صوت يا هر چيز ديگري را در مورد          
 زير ازمعروفترين و كاملترين سايتهاي جستجوگر مـي  د موتورهايرسي موردنظر

 : دباشن
/com.yahoo.www://http ــي از ــرين   يك ــرين و بهت ــرين و معروفت  رايجت

 . جستجوگرهاست
/com.altavista.www://http يا /com.av.www://http: بهترين  اين نيز از

 .تو رايجترين سايتهاي جستجوگر اس
/com.google.www://http: ــك ــتجوگر  يــ ــويجســ ــقــ . ت اســ
/com.infoseek.www://http يا /com.go.www://http:  اين جستجوگر نيز

  .ددر اختيار مي گذار Search جالبي براي امكانات

 
شـما بعـد از نوشـتن آدرس زيـر        .  مـي باشـد    Googleبه جرات مي توان گفت كـه سـاده تـرين و راحـت تـرين سـايت جسـتجو                     

com.google.www                         صفحه مقابل جلو شما ظاهر خواهد شد و شما كافي است در داخل جعبه متن يك يا چند كلمه كليدي را بـه 
 . را كليك نماييدGoogle Searchنوشته و گزينه )  و حتي فارسي(انگليسيي 

در جستجو مهمترين نكته جهت يافتن مطلب مورد نظر نوشتن كلمـات كليـدي              
دقت كنيد كلماتي را انتخاب كنيد كه عام نباشند و از نظر ديكته درسـت       . است

ييد و  و منطقي باشند و جهت رسيدن به مقصود از چند كلمه كليدي استفاده نما             
 .اگر مطلب خود را نيافتيد با كلمات مشابه ديگر جستجو را آغاز نماييد

   ايـن   اهميـت   و درباره است   google، وجو  جست  موتورهاي  از مهمترين يكي
 حاضـر    مايكروسافت شركت  رييس»  گيتس بيل «  كه  بس وجو همين موتور جست

   مـه   در مـاه   پژوهشـي   گزارش  يك طبق. د بپرداز ميليارد دلاري 25   چك  يك د آن خري  ،براي  آن  مسوؤلان  موافقت شد در صورت

http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.av.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.go.com/
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   امـريكن  طريق  درصد از19و  yahoo   طريقبيست و پنج درصد از ،google   از طريق  اينترنت كاربران  درصد سي دو         2003
   درصــد از طريــق15و (AOL)  لايــن آن

msn دان پرداخته وجو  جست به.  
  التحصـيلان    فـارغ    برين   و سرگئي    پيچ  لري

 با 1995  استنفورد در سال  از دانشگاهرايانه 
  يكديگر آشنا شدند و آنهـا موتـور كـاوش   

back rubــاد ــد را ايج ــرويس. كردن   س
در »  پـيچ  « ابتدا در اتـاق   » راب  بك « دهنده
 و  اسـتنفورد قـرار داشـت      دانشگاه خوابگاه
   داد كـه  تغيير نـام google   به راب  بك سپس

 بـا صـد صـفر در      يك معني   به در رياضيات
  دهنـــده  نشـــان  كـــه  اســـت  آن جلـــوي

   اطلاعـات  بـراي   دو نفـر   ايـن  سـازماندهي 
                                            )ارسيف(گوگل                                                                                             .  است  و نامتناهي فراوان

 باشـد و   داشته   دسترسي  ميليارد صفحه  يك  به توانست  مي  شد كه  جهان  موتور كاوش ترين سريع 2000  در سالgoogle  موتور كاوش
  وجـوي   جسـت  ،صـفحه   زبان  فارسي  كاربران براي google  مهم  يها  از ويژگي كيي. د ده  را در روز جواب  مورد كاوش  ميليون18

  كليـك  tools   قسمت روي  بر  است  يابد، تنها كافي  دسترسي  فارسي  سايت  هزاران تواند به  فرد مي  آن طريق  از  كه  است  آن فارسي
 . دشو  مي فارسي google  حه صف در نهايت   كنيد كه را انتخاب(persian)   فارسي  گزينه  و آنگاه كرده

 : د باشي  داشته  توجه  شرح  اين  به  نكاتي بايد به وجو  جست  يك  انجام  براي اكنون
   بـا آن   مـرتبط  مطالب google  تا  كرده را كليكenter  كنيد و كليد وجو تايپ جست   خالي  خود را در قسمت  مورد علاقه اژه و-1

 .د و كن وج  شما جست  را براي واژه
 براي مثـال  قرار دهيد  قول  نقل  دو علامت توانيد آنها را بين   باشد،مي  بايد با هم وجو كنيد كه  را جست خواهيد كلماتي مي اگر -2

:     "persian carpet"د شو  مي وجو واقع  مورد جست ايراني  هاي وجو فرش  جست در اين. 
وجـو    باشد،در جسـت  قرار داشته and  ، واژه  دو كلمه  ميان  كه لذا در صورتي . نداردوجو  بر جست تاثيريand  كلمه google در -3

 .شود نمي  لحاظ
 +   علامـت   قبلـي   از كلمـه   فاصـله   كنيد با يـك   جديد اضافه  كلمه وجو يك جست  مورد خواهيد در كنار كلمه  اگر مي از طرفي -4

 . دگير  مي  جديد صورت  كلمه وجو با در نظرگرفتن  جست  صورت نيد در اين ك را تايپ  مورد نظر  كلمه گاه بگذاريد و آن
 وجو قرار  مورد جست  كاشان هاي  فرش  همراه  به  ايراني هاي فرش   حالت اين  در persian carped+kashan carpedل مثابراي 
 .گيرند مي
 
  آن   در نظر گـرفتن   مورد نظر بدون  مطالب وجوي ،جست  مورد علاقه لمه از ك  پس فاصله   با يك  البته  منفي  علامت  يك با گذاشتن -5

 در نظـر    را بـدون   ايرانـي   فرشـهاي   حالـت  در ايـن   شما persian carpetyazd  -  yazd carpet براي مثال.شود  مي  انجام كلمه
  .كنيد وجو مي  يزد جست هاي فرش  گرفتن

6- googel از عملگر منطقي  ORدو كلمه  شامل  كه  صفحاتي  يافتن  براي يعني كند  مي يپشتيبان   A  يـا B  هسـتند،از OR   بـا حـروف  
 .دشو  مي  استفاده  دو عبارت يعني  بزرگ

  . خواهندشد وجو حذف  جست وجو ندارند و در مراحل  در جست تاثيري HOW و WHERE  نظير  كلماتي كارگيري  به-7
 و  بـزرگ   وجو قرار دهيد و در مورد حروف  جست  در قسمت  يا كوچك  بزرگ توانيد با حروف مي را خود   مورد علاقه هاي واژه -8

 . ندارد  حساسيتي كوچك
 

  دسـت  وجـو بـه    موتـور جسـت    در مورد اين تري  دقيق توانيد اطلاعات مي  گوگل HELP   قسمت  به  با مراجعه دست آخر اينكه شما
 . دآوري
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ران گرامي كامپيوتر، چنانچه توجه فرموديد در كلاسهاي كامپيوتري كه تحت عنوان سخت افزار ، ويندوز و          همكاران محترم و كارب   
اين كتابها مكمل كلاسهاي كـامپيوتر بـوده و         . اينترنت برگزار شد كتابي تحت عنوان كتاب اول ، دوم و سوم تقديم دوستان گرديد              

تلاش فراواني صورت گرفت كـه اصـل اختصـار تـا حـد              .  كلاسها مي باشد   در واقع يك راهنماي عملي همراه با دروس مروري در         
ممكن رعايت شده و نيز كتاب كاملاً جنبه عملي و كاربردي پيدا كند و به جرأت مي توان گفت كليه عزيزاني كه در كلاسها شركت         

ه كار عملي به علت محدوديت تجهيزات با توجه به اينك( داشته اند، حتي در صورتي كه همه مطالب را در كلاس متوجه نشده باشند         
مي توانند با داشتن رايانه و مراجعه به مطالب كتابهـاي ارائـه شـده تبحـر كـافي را در تمـامي                       ) براي تك تك دوستان مقدور نبود     

مسلماً هيچ كاري هر چند كوچك بدون اشكال نمي باشد و تنها راه حـل آن نخسـت بخشـش از شـما         . مباحث ذكر شده پيدا كنند      
آرزوي نويسنده اين مقولات و نيز انگيزه از برگزاري كلاس كـامپيوتر تنهـا و تنهـا                 . عزيزان و دوم ارائه پيشنهادات سازنده مي باشد         

اين بود كه دوستاني كه آشنايي كمتري با سخت افزارو نرم افزاركامپيوتر و اينترنت  داشتند به سادگي بيش از حد اين مباحث پي                        
همانطور كه متوجه شديد در ايـن       . كه از اين قافله جهاني كه امروزه شتاب بيشتري هم به خود گرفته جا نمانند                برده و تلاش بكنند     

علت اين است كه كامپيوتر و اينترنت مثل يك مهمـاني بزرگـي             . قسمت بحث ما گفتيم جا نماند و لفظ عقب نماند را به كار نبرديم               
يد از آن بي نصيب هستيد ولي به محض اينكه همـت كنيـد و خودتـان را بـه آن مهمـاني                       مي ماند كه تا شما به آن ميهماني نرفته ا         

برسانيد شما هم يكي از افراد حاضر خواهيد بود و ديگر بحثي تحت عنوان عقب بودن از قافله نخـواهيم داشـت پـس سـعي كنـيم                            
 .خودمان را هرچه سريعتر به اين مهماني بزرگ دعوت كنيم 

 ول تايپ و مكاتباتآموزش اص: بخش پنج   
 

 پين تاياصول و قوان:  يكفصل
 آشنايي با ميز و صندلي تايپيست .1

طوري قرار گيرد كه نور طبيعي از پشت سـر   ميز تايپيست بايد. ت  سانتيمتر اس72 تا 70معمولاً مخصوص تايپ  ميز  ارتفاع استاندارد
 چراغ روشنايي در سمت راست ، متناسـب بـا           يبايست فاده ميكند ز چراغ روميزي است   ت ا و يا سمت راست تايپيست بتابد و اگر تايپيس        

يك اهرم به ميله صندلي متصـل اسـت    صندلي تايپيست داراي تكيه گاه با دو فنر نرم مي باشد، اين تكيه گاه بوسيله. نصب شود ديد
ئين به يك فنر قـوي در زيـر نشـيمن گـاه     ميله صندلي از پا. د خود كم يا زياد كن كه تايپيست مي تواند ارتفاع آنرا متناسب با اندام

استاندارد آن از كـف تـا زيـر     ارتفاع. اين صندلي گردان است . است كه ميتوان آن را به طرف جلو و يا عقب حركت داد مربوط
 .دخود ميتواند آنرا بالا و يا پائين ببر  سانتي متر مي باشد ولي تايپيست به تناسب اندام45زانو 

 : د  به نكات زير توجه نمائييپ تاقبل از شروع كار
خـم  . يد نيپاها و همچنين مهره هاي ستون فقرات به حالت صاف قرار گيرند ، روي صندلي بنش به گونه اي كه تكيه گاه پشت ، كف

و در طولاني مـدت  . دنشستن نيز مي گرد شدن به جلو يا عقب ضمن ايجاد خستگي باعث بروز عوارض ناشي از عدم رعايت صحيح
 .مشكلاتي خواهد شدسبب 
 : به نكات زير توجه فرماييداكنون
حالت صحيح و مناسب بين دو دسـت   صفحه كليد را طوري روي ميز قرار دهيد كه لبه كي برد با لبه ميز موازي باشد و به •

 .دشما قرار گير
 .د داشته باشي با ميزكه فاصله مناسب و دلخواه را صندلي خود را طوري ميزان كنيد •
كف پاها در زير ميزو بطور صاف روي زمين قرار گيرد و پاي راست كمـي جلـوتر از    زير صندلي قرار نگيرد بلكهپاهايتان  •

 . دشما باش پاي چپ
 .ييدبازو يا مچ ها خودداري نما انگشتان خود را به حالت نيمه خمـــيده روي دگمه ها بگذاريد و از تكان دادن •
 :يپ فارسين تايقوان .2

زماني كه يك سطر تمام مي شود براي رفتن به سطر . كلمات از يكديگر جدا مي شوند Space با زدن.  نمائيداكنون شروع به تايپ 
 و شما فقـط در پايـان   .شكسته شود  Enter بدون زدن موجب مي گردد كه سطر شما  Word  بزنيد ، برنامه Enter لازم نيست بعد

سمت چپ براي تبديل صفحه كليد به لاتين و از  ALT+SHIFT  كليد ميانبراز . هستيد  Enterيك پاراگراف مجبور به استفاده از
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د در صفحه كليدهاي جديد هـر دو طـرف   سمت راست براي تبديل صفحه كليد به فارسي استفاده كني ALT+SHIFT كليد ميانبر

سـمت   CTRL+SHIF سمت چپ براي چپ چين و از كليد تركيبي CTRL+SHIFT از كليد تركيبي .اينكار را انجام مي دهند
  .ييدبراي راست چين كردن استفاده نما راست

 آموزش تايپ
همچنانچه همه شما اطلاع داريد يكي از مهمترين ورودي هاي كامپيوتر صفحه كليد مي باشد و ما جهت ايجاد يك ارتباط نوشتاري       

حرفهاي يك زبان و نيز اعداد و دكمه هاي ديگري          صفحه كليدها داراي تمام     . با كامپيوتر نياز داريم كه تايپ صحيح را ياد بگيريم           
پس پر واضح است كه ما نياز داريم كه از تمام انگشتان دست يعني هـر ده انگشـت   . كه دائماً در تايپ استفاده مي شوند ، مي باشند        

 ـ            . جهت تايپ استفاده كنيم      ق بـه  هـر انگشـت و        كاربران گرامي قدم اول در يادگيري تايپ فارسي و انگليسي شناخت حروف متعل
براي شناخت حروف و اعداد و انگشتي كه آن را تايـپ مـي كنـد تصـاوير و                   . طرز قرارگيري دست در روي صفحه كليد مي باشد          

ولي بايد توجه داشته باشيد آنچه كه موفقيت شما را در تايپ  تضمين مـي كنـد پشـتكار و                     . توضيحات زير شما را ياري خواهد كرد      
 . و لاغيرتمرين زياد مي باشد

 استفاده مي كنند لازم به اين توضيح است كـه در ايـن سـري وينـدوز     XPقبل از شروع تايپ جهت اطلاع دوستاني كه از ويندوز        
استفاده مي شود جهت اصلاح اين نقيصه بايد فارسي         ) ز(از حرف   ) پ(و جهت تايپ حرف   ) Shift+ز(از كليد   ) ژ(جهت تايپ حرف    

شود كه البته اين عمل ممكن است اختلالاتي را در ساير نرم افزارهـا ايجـاد كنـد بـه هـر حـال                        ساز مخصوصي روي ويندوز نصب      
پيشنهاد مي شود كساني كه كار تايپي زيادي دارند اقدام به نصب فارسي ساز كنند ولي افرادي كه كمتر از تايپ استفاده مي كننـد                         

 . ويندوز به ترتيب بالا عمل كنندجهت پيشگيري از اختلالات بعدي جهت تايپ دو حرف مشكل دار در
اين رديف كه در وسط صفحه كليـد قـرار دارد صـفحه    . همه صفحه كليدها داراي يك رديف حروف به اسم رديف اصلي مي باشد    

و انگشتان هميشه بر روي آن قرار مي گيرند و اگر انگشتي جهت تايپ يك حرف از روي حـرف خـانگي                      . خانه هم ناميده مي شود      
به جهت اينكه اكثر تايپيست هـاي حرفـه اي بـدون            . شود بلافاصله بعد از تايپ حرف مورد نظر به خانه خود بر مي گردد               خود رها   

نگاه كردن به صفحه كليد از آن استفاده مي كنند همه صفحه كليدها داراي دو برجستگي كوچـك بـر روي حـروف  ت و ب مـي                             
نگاه كند بتوانند رديف اصلي را پيدا كرده و در محل خود قرار گيرنـد بـه ايـن                   باشند تا انگشتان بدون اينكه شخص به صفحه كليد          

ترتيب كه انگشت اشاره دست راست روي حرف ت و انگشت اشاره دست چپ روي حرف ب قرار مي گيـرد و مـابقي انگشـتان در                           
ي از انگشتان مسئول تايـپ چنـد حـرف     چون تعداد حروف هر رديف بيشتر از تعداد انگشتان مي باشد بعض           . كنار آنها قرار مي گيرند    

 :مي باشند كه در زير به آن اشاره مي شود 
جهت تايپ حروف رديف اصلي به موارد زير توجه نماييد در رديف اصلي حروف گ تا الف را با انگشتان دست راست و حروف ل                         

اه كـرده و سـعي كنيـد انگشـتان و حـروف      سعي كنيد خوب به شكلها نگ. تا ش را با انگشتان دست چپ مثل شكل جايگزاري نماييد      
همچنان كه ملاحضه ميكنيد در اين شكل انگشت اشاره دست چپ مسئول تايپ دو حـرف ب و ل مـي                     . مربوطه را به خاطر بسپاريد    

باشد اين انگش همواره روي حرف خانگي خود يعني ب قرار دارد و فقط براي لحضه اي جهت تايپ حرف ل از آن جـدا شـده و               
رفتن انگشتان از محل خانگي خود و برگشت دوباره آنهـا بـه خانـه               .  بعد از انجام كار محوله به محل قبلي خود برمي گردد           بلافاصله

 .شكل صفحه بعد را ببينيد. اصلي يكي از رموز موفقيت در تايپ مي باشد 
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ه نماييد در رديف بالا حروف چ تا غ را با انگشتان دست راست و حروف ف تا ض را             جهت تايپ حروف رديف بالا به موارد زير توج        
سعي كنيد خوب به شكلها نگاه كرده و سعي كنيد انگشـتان و حـروف مربوطـه را    . با انگشتان دست چپ مثل شكل جايگزاري نماييد      

ت كوچك دست راست مسئول تايپ سه حرف مـي          همانطور كه ملاحظه ميكنيد در اين شگل انگش       . مثل مورد قبل به خاطر بسپاريد     
 .باشد
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 .جهت تايپ رديف اعداد به شكل زير توجه نموده و سعي كنيد انگشتان و حروف اعداد مربوطه را مثل موارد قبل به خاطر بسپاريد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .كنيد انگشتان و حروف مربوطه را به خاطر بسپاريدجهت تايپ حروف رديف پايين به شكل زير توجه  و سعي 
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 . با انگشت شصت زده مي شود Space در هر سمت با انگشت كوچك همانطرف و دكمه Shiftدر نهايت توجه كنيد كه 
كوچـك دسـت چـپ     بـا انگشـت   Capsو Tab با انگشت كوچك دست راست و كليـد  Enter و Back spaceدكمه پاك كننده 

 .كليك مي شود 
سعي كنيد از امروز به بعد هميشه قوانين بالا را جهت تايپ استفاده بكنيد هر چند در روزهاي اول با مشكلاتي مواجه خواهيـد شـد                          

 .ولي با تمرين بيشتر روز به روز سرعت شما افزايش و اشتباهات تايپي شما كاهش پيدا خواهد كرد
موسسـه ، شـركت و    ست از نوشته هايي به منظور آگاهي ، اطلاع و خبر بين دو يا چند نفر ،مكاتبات عبارت ا: ت مكاتبا )  ب

 . و دوستانه مكاتبات اداري و بازرگاني:  مكاتبات سه نوع مي باشد .سازمان كه ميتواند به وسيله پست يا فرد انجام گيرد
توليد ، خريد ، فروش ، ارائـه خـدمات و مسـائل     ازرگاني دربارهمكاتبات بازرگاني عبارت است از نوشته هاي ب: ي مكاتبات بازرگان   
بطور معمول نامه هاي بازرگاني داراي سـرلوحه اي  : بازرگاني بشرح زير است  مطالب چاپي روي نامه هايمعممولاً . ي مي باشدمال

 شماره ثبـت  -ه نام موسس -ي جارت علامت -: زسرلوحه آن عبارتست ا. و چگونگي فعاليت هاي موسسه را نشان ميدهد است كه نوع
 . مي باشد نوع فعاليتس و يا فاك تلكس -نتلف –ي نشان –

 .دباش  در اندازه كاغذ، فرم و شكل نوشتاري آن مي با بازرگانيتفاوت مكاتبات اداري: يمكاتبات ادار
استخدامي كشور كاغـذها بشـرح زيـر در    اداري و  طبق دستور العمل اداره كل بهبود روشها در سازمان امور: يابعاد نامه هاي ادار

 : دموارد مختلف مورد استفاده قرار مي گير
 .داستفاده قرار مي گير بدون سرلوحه است و براي تهيه جدول ، نمودار و نقشه مورد: A3 كاغذهاي
 ).ستفاده مي شودا هم از اين كاغذنويسي براي گزارش ( بيشتر باشد  A4  سطر صفحه5مخصوص نامه هايي كه از : A4 كاغذ هاي

 .دكمتر باش A4  سطر صفحه5مخصوص نامه هايي كه از : A5ذاغك
چـپ و بـالاي كاغـذ     سرلوحه است و براي نامه نگاري بين كارمندان مورد استفاده قرار مي گيرد و فقط در طرف بدون: A6 كاغذ
 .دچاپ ميشو) يادداشت (كلمه 

 : تنوع اسهاي اداري بر دو  طبق اين دستورالعمل اندازه نامه
 .دميشوتايپ  سطر بيشتر باشد روي اين كاغذ 5ميليمتر ، مطالبي كه از  210 × 297به ابعاد : A4 نامه هاي بزرگ

 .د ميشوتايپكاغذ   سطر كمتر باشد روي اين5 ميليمتر ، مطالبي كه از 210 × 148به ابعاد : A5 كوچك نامه هاي 
 : ينحوه تهيه نامه هاي ادار

 :دهر نامه اداري داراي پنج جزء بشرح زير مي باش: يه اداراجزاء مختلف نام
  سرلوحه -1
  عنوان گيرنده ، فرستنده ، موضوع نامه-2
 همتن نام-4
 همشخصات امضاء كننده نام-5
  نامه گيرندگان رونوشت-6

 :ماينك بشرح هر يك از اجزاء بالا مي پردازي
نام سازمان اصلي زيـر آرم   -2اسلامي ايران سمت راست يا بالاي نامه ريآرم جمهو-1:سرلوحه شامل اين نكات مي باشد:ه سرلوح 

  پيوست در سمت چپ -5پ شماره در سمت چ -4پ تاريخ در سمت چ-3ي وابسته زير نام اصل اداره و نام واحد يا
امه مشخص ميشود عبـارت اسـت   در ن) به ( عنوان گيرنده كه با كلمه : هعنوان گيرند : الف: ه عنوان گيرنده ، فرستنده ، موضوع نام 
  عنوان فرستنده: ب د نام شخص يا موسسه اي كه نامه براي او فرستاده ميشو : از

، موسسه ، سازمان و يا واحد سازماني كـه نامـه از    نام شخص: ز در نامه مشخص ميشود عبارت است ا) از( عنوان فرستنده كه با كلمه 
يعنـي  ) .ضوع نامه عبارت است از عبارت كوتاه و گويايي كه مبين محتـواي نامـه باشـد   مو: ه نام موضوع: ج د طرف آن نوشته ميشو

  : مثال. د متن نامه درباره چه موضوعي مي باش
  مركز بهداشتي درماني جيلارد: به 
 شبكه بهداشت و درمان دماوند: از

 برگزاري كلاس آموزش اصول صحيح تايپ و مكاتبات اداري: موضوع
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اسـت از يـك يـا چنـد      متن نامه ممكـن . دميشو  از متن نامه مطالب و شرحي است كه در مورد موضوع نامه نوشتهمنظور: همتن نام 

اختتاميـه   مياني و قسمت آخر را پاراگراف را پاراگراف افتتاحيه و بعد از آن را پاراگراف پاراگراف تشكيل شده باشد كه قسمت اول
 . ندمي نام
كه از چند جمله مربوط به هم تشكيل شده و ضمن اينكـه پـاراگراف ،     يك بند يا يك قسمت استاصولاً پاراگراف شامل: فپاراگرا

  .شوند از هم جدا مي Enter مستقلي است اما با پاراگراف هاي بعدي نيز ارتباط دارد و با خود داراي معني
 .دنامه مي باش مشخصات امضاء كننده نامه در سمت چپ : مشخصات امضاء كننده نامه 

  سازماني امضاء كننده موقعيت يك يا دو سطر فاصله نام و نام خانوادگي مقام
مواردي كه مقام ديگري  در. دپست سازماني امضاء كننده قرار ميگير بايد توجه نمود كه نام و نام خانوادگي درست در وسط عنوان

و نام خانوادگي امضاء كننده  خصات امضاء كننده ناممش نامه را بجاي امضاء كننده اصلي داشته باشد در قسمت مربوط به حق امضاء
در جلوي آن امضاي نامه بوسيله مقامي كـه بـه   ) از طرف( كردن عبارت  اضافه اصلي و همچنين عنوان سازماني وي نوشته شده و با

  . مي گيرد شده صورت او تفويض اختيار
 : تنامه هاي اداري بر دو نوع اس

  . نامه هايي كه به درون ارگان يا سازماني وارد ميشودآن دسته از : نامه هاي وارده .1
  .آن دسته از نامه هايي كه به بيرون از ارگان يا سازمان ارسال ميشود: صادره  نامه هاي .2

كليه مكاتبات نامـه هـاي وارده و صـادره     لازم به ياد آوري است كه دفتري بنام دفتر انديكاتور وجود دارد كه مخصوص ثبت
 . دميباش

 :دبايد به نكات زير توجه كر ي ماشين كردن نامه هاي اداريبرا
عبارت است از نسخه برداري يا كپي برداري از روي نامـه اصـلي اگـر نامـه      رونوشت: ت تحرير كردن مشخصات گيرندگان رونوش

سـه محـل ، يـك     آن نسخه تايپ ميشود كه سه نسخه آن براي 5رونوشت براي سه محل مختلف باشد آن نامه در  اداري داراي سه
شروع عبارت رونوشـت از لبـه سـمت     .اصلي مي باشد نسخه از رونوشت براي بايگاني قسمت مربوطه و يك نسخه هم كه همان نامه

 دو نقطـه ) رونوشـت  ( پـس از تايـپ عبـارت    . دعنوان سازماني امضاء كننده نامه مي باش ـ راست پس از يك يا دو فاصله سطري از
كه نامه بايد به آنجـا فرسـتاده شـود مـي       داده ، از زير دو نقطه با خط تيره شروع به تايپ قسمت هاييگذاشته و يك فاصله سطري

 .ي بايگان – با توضيح سمت... ناب آقاي  ج-ت با توضيح سم... آقاي  جناب -: ت رونوش : مثال .نمائيم
سمت بالاي نامه كلمه پيوست در سمت چپ بصـورت  در ق. ميشود پيوست ناميده ميشود هر مدركي كه همراه نامه فرستاده: يوست پ

اضــــــافه كنيم و اگر نداشـته باشـد    را) دارد(باشد كه اگر نامه اي داراي پيوست باشد بايد جلوي كلمه پيوست كلمه  چاپي مي
  .ميشود نشان داده) ندارد( بصورت خط تيره يا كلمه 

 : نمونه نامه اداري
       4/8/1383: تاريخ                                                                                  شبكه بهداشت و درمان دماوند    

 423156  :شماره
                 دارد: پيوست 

 شبكه بهداشت و درمان دماوند آموزشمسئول : ه ب
  مركز بهداشتي درماني رودهن: از 

  آموزش اينترنت : موضوع
درخواست ميشود يك نفرمدرس را جهت آمـوزش اينترنـت بـه ايـن       محترممقام از آن 5/6/1383 مورخ 441مه شماره عطف به نا

  .نمايند  ارسالمركزخواهشمند است دستور فرمائيد چند نسخه از جزوه آموزشي اينترنت به اين  ضمناً. مركز معرفي نمائيد 
  .قبلاً از همكاري شما سپاسگزاري ميگردد

 مسئول مربوطه م خانوادگينام و نا
  : رونوشت

  امور عمومي مركز جهت اطلاع و پي گيري -
 بايگاني -
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 WORDآموزش : بخش ششم 
 

 Wordآموزش مقدمه    
پ و قالب بنـدي  ين است كه در تاياWordهدف اصلي برنامه. د ين برنامه واژه پرداز موجود به شمار مي آيمتداولتر Wordبرنامه

 ات طراحي صـفح -راوي كار با تص-جاد جدولهاي مختلف يز دارد كه امكان اين گرييهاي قدرتمند ديژگياما و. ود د واقع شيمتنها مف
 .گريتهاي دياري قابليو بس رسم نمودارها-بو

داشـته   Windows طيي مقدماتي بـا مح ـ ياز است كاربران محترم آشنايآموزشي ن ن دوره يي ايادگيري براي مثل دوره هاي قبل
 ـن Word كـه  Office نصب و اجراي نرم افزارهاي جهتو نيز  ) كتاب دوم15تا صفحه  (.باشند   ـز شـامل آن مـي شـود ، ن   ي از بـه  ي

 ـاز پنتيستم مورد نيحداقل س - : ل مي باشديمشخصات ذحداقل  ستمي بايس  ـمگابا 64، 233وم ي  ـ مگـا با 600حـدود  ، و Ram تي ت ي
 . بر روي هارد فضاي آزاد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

برروي  Office XP و ياOffice 2000 شما مي توانيد با نصب، نصب آن برروي سيستم است Wordقدم براي كار با نرم افزار اولين 
 است استفاده كنيد بعد از انجام اين اعمـال نـرم افـزار             Office يدكه يكي از نرم افزارهاي كاربر      Word سيستم خود از نرم افزار    

Word منوي را از Start ي ، زير منوAll Programs و سپس گزينه Microsoft Word در ابتدا صفحه اي بـر  .يم انتخاب مي كن 
-Document1 پيش چشم ما باز مي شود در بالاي صفحه كادر آبي رنگي ديده ميشود كـه ايـن عبـارت در آن نوشـته شـده اسـت                

Microsoft Word عنـوان مـي گـوييم   اين نوار آبي رنگ را نوار . كه بعداً درباره آن توضيح مي دهيم) Title bar(   در گوشـه  
كـه باعـث     Minimize سمت راست اين كادر سه كارد كوچك وجود دارد كه كادر اول كه شكل يك منهاي كوچك است به نام                   

باز  Desktop مي شود صفحه بسته شود و به پائين بيايد در اين حالت به ما امكان مي دهد اگر مي خواهيم صفحه ديگري را از روي  
كادر كوچك دومي كادري است كه دو حالت دارد در حالـت اول صـفحه               . نيم مجبور نشويم كه آن را ببنديم و دوباره باز كنيم          ك

قرار دارد اگر روي آن كليك كنيم صفحه را بزرگ مـي كنـد و وقتـي بـزرگ اسـت در                       Maximize كوچك است كه در حالت    
 اول يعني كوچك مي شود بالاخره ضربدركادر كوچك كه باعـث مـي              كه اگر آن را كليك كنيم صفحه به حالت         Restore حالت

 .است Close شود كه صفحه بسته شود كه نام اين ضربدر كوچك
 كنترل ميتـوان تمـام عمليـاتي كـه     با دكمه.ن دكمه در سمت چپ صفحه مانيتور قرار دارديا: يا كنترل  Control Bottom دكمه
 ،)كليك راسـت يـا چـپ    (كافي است روي دكمه آن كليك كرد اي باز كردن دكمه كنترلح داده شد را انجام داد بري توضدربالا

 .كرد)چپ(بايد روي نشانه دكمه كنترل دبل كليك  عمل ديگر دكمه كنترل بستن پنجره است براي اين كار
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 , File , Edit: زينه هاي مانند در اين نوار گ مثل منوهاي ويندوزنوار بعدي كه در زير نوار عنوان قرار گرفته است، نوار منو است 

View    قرار دارند و  اگر روي هر كدام از اينها كليك كنيم در هر منو گزينه هايي وجود دارد كه هركدام از گزينه ها كـار                           و غيره
زينـه را  كه نشان دهنده اين است كه اگر آن گ    ) …(علامت سه نقطه وجود دارد      ؛ در مقابل بعضي از آنها       مختلفي را انجام مي دهند    

وجود  در پايين منوها يك علامت فلش مانند .باز كنيد كادر ديگري باز مي شود كه بايد اطلاعات ديگري در اين كادر اضافه كنيم
  .  دارد كه اگر علامت موس را روي آن نگه داريد ، ادامه نوار منو باز مي شود

ن هست در منوهاي نوار منو نيز وجود دارد آنها در اين نوار آمده انـد                 كه گزينه هايي كه در آ       مي باشد  نوار بعدي به نام نوار ابزار     
كه با يك شكل كاغذ سفيد خالي اول اين كـادر قـرار              New تا دسترسي ما را به خودشان آسان كنند و كار ما را ساده تر كند مانند               

 .…گرفته است و 
 كليك راست بر روي)View 2 منوي از Toolbars زير منويانتخاب ) 1:ر وجود داردروشهاي مختلف براي ظاهر كردن نوار ابزا 

Menu barميتوان روي آنها كليك راست كرده و زماني كه فهرست نوارهاي ابـزار ظـاهر گرديـد ،     براي محو كردن نوار ابزارها
 . تن صورت شما نوار ابزارها را در روي صفحه نخواهيد داشيد بديرا از حالت فعال در آور آنها

، يا نـوع قلـم   Style Font  نوار ابزار قالب بندي است و براي ويرايش صفحه از آن استفاده مي شود در اين نوار طرح يانوار بعدي
Font Size يا سايز بزرگ كوچكي قلم وجود دارد. 

 قرار داده كه بـراي تغييـر زبـان انگليسـي و فارسـي اسـتفاده مـي شـود و از كليـد هـاي           Language Control در قسمت بعدي 
Alt+Shift هم مي توان به جاي آن استفاده كرد. 

 
 Word XPپنجره اصلي برنامه  

 
 

Bold :براي ضخيم كردن Text استفاده مي شود. 
A ساده و Aضخيم  
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 .به سمت راست مي شود استفاده كرد نوشته كه باعث كج شدن Italic مي توان از Text براي تزئين

A ساده و Aايتاليك  

 
باعث مي شود كه زير نوشته شما يك خط كشيده شود و باعث زيبا تر شدن نوشته مي شود در اين ابزار گزينـه   Under line گزينه

 .هاي متعددي قرار دارد كه در كار بهتر فهميده مي شود
A ساده و Aزيرخط دار  

 
 Word كه به وسيله آن مـي تـوانيم در صـفحه   ) Scroll bar(نواري به صورت عمودي در قسمت چپ يا راست صفحه وجود دارد 
كه همين كاربرد را دارد و در زير آن نيز نوار وضعيت ترسـيم             حركت كنيم و همين نوار نيز بصورت افقي درزير صفحه وجود دارد             

 .به ما مي دهد…قرار دارد كه اطلاعاتي مانند تعداد صفحات و 
Ruler  خط كش يكي ديگر از ابزارهاي كارآمد در برنامه:كشيا خط  Word كش بسيار دقيق بوده و با آنچه كه  اين خط. ميباشد

براي ظاهر . براي تنظيم حاشيه ها و تورفتگي ابتداي پاراگرافها استفاده ميشود خط كش. بر است شما روي كاغذ اندازه ميگيريد برا
 .دييرا انتخاب نما Ruler زير منوي View كش از منوي  خط و محو كردنكردن

 Tools يبرده و سپس از منـو  Print Layout پنجره را به حالت View ز ميتوانيد از منوييبراي ظاهر كردن خط كش عمودي ن
درصـورتيكه بخواهيـد خـط    . درا انتخاب نمائي Vertical Ruler گزينه View را انتخاب و از روي برگ نشان Options زير منوي

 .نمائيد را انتخاب Right Ruler سمت راست پنجره ظاهر شود مراحل بالا را تكرار و گزينه كش شما در
Scroll Bar  اين دكمه ها بطـور افقـي   . نمودرا جابجا  ي هستند كه توسط آنها ميتوان صفحهي دكمه ها و نــوارها:مروريا نوارهاي

 بجاي استفاده از دكمه هاي مرور كه با هـر بـار  . براي بالا و پائين طراحي شده اند براي جابجايي به چپ و راست و بطور عمودي
براي جابجايي بايد روي اين نوارها قرار گرفته و         . دز استفاده كر  يفشردن آنها كمي صفحه جابجا مي شود ميتوان از نوارهاي مرور ن           

 بـراي   در صورتيكه سند شما داراي چند صفحه باشد ميتواند نشان دهنده شمارش صفحه نيـز باشـد   .بـــا ماوس نوار را جابجا نمود
و بـراي ظـاهر   . در آيـد كليك كنيد تا شـماره صـفحه بـه نمـايش      اين كار بايد اشاره گر ماوس را روي نـــوار برده و بر روي آن

 Print layout بـه حالـت   View و انتقال آن به سمت چپ پنجره، بايد پنجره را از منوي عمودي و افقي Scroll bar كردنمحو
 Vertical Scroll bar, Horizontal Scroll گزينه هـاي  View در برگ نشان options و زير منوي Tools سپس از منوي برده
bar و Left Scroll bar را انتخاب نمود. 

Next Page, Previous Page  اسـتفاده  هـا  از ايـن علامت  برويم مي تـوانيم  براي آنكه يك صفحه به بالا يا پائين:بعديا صفحه قبل و 
 ). قرارر دارندScroll bar اين علامتها در سمت راست پنجره و در پايين. (كنيم

تمـام  . چينـي و صـفحه آرايـي شماسـت      اين قسمت محل تايپ ، حـروف . تاين محيط اصلي ترين قسمت برنامه اس: محيط تايپ 
 . محل خواهد بود عملياتي كه بايد در مورد كارتان انجام دهيد در اين

  .محل حرف بعدي را كه تايپ خواهد شدء نشان ميدهد: مكان نما 
Right Click ايـن   مـي باشـد بـا   سمت راست ماوس قرار دادن اشاره گر بر روي موضوعي خاص و كليك دكمه :راست يا كليك 

  .منوي ميانبري ظاهر ميشود كه كاربر ميتواند از آن فرماني را انتخاب نمايد عمل
 Screen Tipsديـد يـك جعبـه مـتن      مكث كنيد خواهيـد   كافيست با ماوس روي يكي از كليد ها قرار بگيريد و كمي:ابزار نكته اي

  .كليد را نشان خواهد داد م آنكوچك به نام نكته ابزار باز خواهد شد و نا
Status Bar  پنجره مي باشد كه به شما اطلاعاتي در مورد شماره صفحه ، قسمت ، كـل    اين نوار پائين ترين قسمت:وضعيتيا نوار

د را ميتوانيد موقعيت خو مي دهد توسط اين سطر يا نوار شما... بالاي صفحه، خط روي صفحه ، وضعيت كاراكتر و صفحه ، فاصله از
 كردن اين نوار بر روي پنجره بايد پنجـره را از منـوي   و محوظاهر براي. دداريبيابيد كه اكنون در كدام صفحه و كدام سطر قرار 

View به حالت Print layout برده و سپس از منوي Tools و زير منوي Options  در برگ نشـان View  گزينـه Status Bar را 
 .انتخاب كنيد
هر زمان كه  وقت داشتيد طبق اصولي كه در كلاس تايپ گفته شد با اين كلمات تمرين تايپ را انجـام                      :  تايپ   نتمريكماتي براي   

 – سياسـت    – سام   – شام   – آب   – نان   - مالش   – گيتي   –گلابي  -يبايگان –انگشتان –آسان –تمشك –تينا –مامان –ساسان –شكيبا: دهيد
 -  شـكيل – شكاك – سيمين – كمان – كمال – شب – شبنم – يال - تلاش–ياس  كمك – ماش –مات  –  شايان– تابستان –كياست 
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 . نيز انتخاب نمائيد
 اين است كه به شما امكان چاپ رنگي ميدهد توسط اين گزينه ميتوانيـد بـراي                 Wordكي ديگر از مزيتهاي     

توجه داشته باشيد كه اگر به متن خود رنگ داديد و اين متن را بـا چـاپگر                  . فونتهاي خود رنگهاي مختلف انتخاب كنيد     

 كتلت – سلام – تابان – كامياب – گلشن –گلاب  –  كام–م  لا– آسياب – اناب – نيك – شميم – تمام - سامانتا– لباس –آسمان آبان 
  . آبي- سيمان –
 

  :Fontانتخاب قلم 
پـيش بينـي    براي دسترسي به قلمها راههـاي متفـاوتي         Wordبه همين دليل در برنامه        . باشد قلم مهمترين ابزار يك برنامه تايپي مي      

 :شده است
  Font و زير منوي Formatمنوي : نوار منو استفاده از  .1
 نمـوده و     را انتخاب  Font بر روي يكي از سطــرهاي تايپ شده رفته و كليك راست مي كنيم و گزينه                 :استفاده از ماوس     .2

 .زم را مي دهيمتغييرات لا
 با زدن تركيب اين كليدها صفحه فونت باز مي شود: Ctrl+Dاستفاده از كليد تركيبي  .3
 و انتخاب قلم مورد نظـر و  Arrow Key سپس استفاده از كليد هاي جهت نما يا Ctrl+Shift+Fاستفاده از كليد تركيبي  .4

 . مي باشدEnterزدن كليد 
  :جعبه فونت را به طور كامل توضيح مي دهيم Wordبا توجه به اهميت قلم در برنامه 

 

   :Fontكادر محاوره اي 
 

 جلـوي   Boxدر اين كادر محاوره اي دو كادر عربي و لاتين ديده ميشود كه با توجه به متن خود آنها را انتخاب مي كنيـد توسـط                           
 ميتوانيـــد از قلمهـــاي   Fontگزينـــه 

گوناگوني استفاده نمائيد هـر قلـم شـكل       
قلم ديگـر دارد و بـراي آنكـه         متفاوتي با   

قابل شناسايي باشـد اسـمي بـراي آن در      
 . نظر گرفته شده است 

- Font Style :   توسط اين گزينه قلمهـا
 در  Boxرا به يكي از حالتهاي نوشـته در         

البتــه از كليــد هــاي تركيبــي . ميĤوريــد
Ctrl+B بـــــراي حالـــــت Bold و از 

 بـراي حالـت     Ctrl+Iكليدهاي تركيبي   
Italicالبتــه . تــوان اســتفاده نمــود   مي

ــوار Italic و Boldميتوانيــد دكمــه   از ن
 .  را نيز انتخاب نمائيدFormattingابزار 

- Size :       توسط اين گزينه ميتوانيد يـك
براي . متن را ريز تر يا درشت تر بنويسيد       

تغيير اندازه قلم ميتوان از كليد تركيبـي        
Ctrl+Shift+> ــا ــود   > ي ــتفاده نم .  اس

ر از راههاي تغييـر انـدازه قلـم         يكي ديگ 
 Ctrl+Shift+Pاستفاده از كليد تركيبي     

سپس اسـتفاده از كليـدهاي جهـت نمـا          
 جهـت   Enterبراي انتخاب سايز و زدن      

البتـه ميتوانيـد    . تائيد آن اسـتفاده نمـود     
 را Formatting از نوار ابزار Sizeدكمه 
- Color : ي



93 :     صفحه          . . . . . رايانه  آموزش . . . . .  دماوند درمان و بهداشت شبكه آموزش . . . . .                     

-
ود و  

-
             Ctrl+Shift (+)+   نيز ميتوان استفاده

-
-H :                           با استفاده از اين گزينه مي توان متن بلوك شده را پنهان نمود تـا در پرونـده نمـايش داده نشـود ، بـراي

    

( علامت -1
 در -2

 متن خود را كشيده يا باز كنيد توجه داشته باشيد كه فشرده سازي يا باز كردن عملي است كه بـر    
 . ف

)Raised (                بالاتر از خط اصلي قرار ميدهد و براي تايـپ فرمولهـا از آن اسـتفاده
 ــ  ــا  از خــط اصــلي توس ط كــاربر تنظــيم ميشــود و تفــاوت آن ب

An :              در محاوره اي را انتخاب كنيد دور متن انتخابي         در صورتي كه متن خود را بلوك كرده و يكي از گزينه هاي اين كا
 .ميشود كه آن متن را در صفحه مانيتور مشخص و نمايان ميكند

د مهم نيست چنانچـه از كـاري   اي          
حالا اگر خواستيد عملي را كه لغو كـرده         .  ميتوانيد استفاده نمائيد   Ctrl+Zد تركيبي     

چنانچه صفحه خود را كوچـك مـي بينيـد ميتوانيـد توسـط فرمـان                .  استفاده كرد  Viewيدن به اين زير منو بايد از منوي          
 .  نماييد

 
 . مشخص باشد) پهنا(اي است كه عرض صفحه 

چنانچـه رنـگ   . اهـد كـرد  سياه و سفيد چاپ نموديد چاپگر ، متن رنگي شما را به حالت طيفي از سياه و سفيد چاپ خو              
 را انتخاب كرده باشيد اگر رنگ زير زمينه عوض شود رنگ قلم نيز بطور خودكار و بـا توجـه بـه                Automaticخودكار  

 .  را نيز انتخاب نمائيدFormatting از نوار ابزار Font Colorالبته ميتوانيد دكمه . رنگ زمينه عوض خواهد شد
 Underline :     با انتخاب . توانيد زير متن خود خط بكشيد      از طريق اين گزينه ميNone كه به صورت پيش فرض انتخاب 

 باعث مي شود كه فقط زير لغات خط كشيده شـWord Onlyانتخاب . شده است زير لغات خط كشيده نمي شود
ابـزار   از نـوار     Underlineالبتـه ميتوانيـد دكمـه       .  هسـتند خطـي كشـيده نمـي شـود          Spaceزير فاصله هايي كـه بـا        

Formatting را نيز انتخاب نمائيد و يااز كليد تركيبي Ctrl+Uاستفاده نماييد  . 
  Effect :  

Superscript : از اين گزينه براي تايپ توان استفاده ميشود البته از كليد تركيبي
 . نمود

  Subscript :اده ميشود البته از كليد تركيبي از اين گزينه براي انديس پائين استفCtrl (+)+نيز ميتوان استفاده نمود . 
  idden

يــد متــن بلـوكدرصورتيكه خواست . نمايش مجدد بايد پرونده را بلوك كرده و ضربدر داخل اين گزينه را برداشت             
 :  را انتخاب نموديــد و اين كار صـورتنگرفت دقت نماييد كه Hiddenشده پنهان شـود و 

Show/Hide ( در نوار ابزارStandardغير فعال باشـد  . 
 .  انتخاب نشده باشدHidden text گزينه View ، برگ نشان Option زير منوي Toolsمنوي 

Default : ام تنظيمات را به حالت پيش فرض برمي گرداندتم . 
Preview :  جعبه نمايش است . 

  : Character Spacingكادر محاوره اي 
Scale : توسط اين گزينه ميتوانيد

اصله بين حروسر قلمها خواهد آمد نه بر سر ف
Spacing : فاصله بين حروف يك كلمه را كم و يا زياد مي كند . 
Position :    متن خود را)Lowered (     پائين تر و يا

ــائين رفــتن كلمــات . ميشــود  ــا پ ــالا ي بايــد توجــه داشــت كــه ب
Superscript,Subscript                     در همين است زيرا توسط اين دو گزينه توان يا انديس پائين فاصله آنها تا خط اصلي اتوماتيك تنظـيم 

 . ميشود
  : Text Effectsكادر محاوره اي 

imation
شما طيفي از نوارهاي رنگي ظاهر 

 : Undo & Redo-برگردان و انجام مجدد 
رنگ قلم را تغيير داده ايد هر عملي كه انجام داده . متني پاك كرده ايد     . قلمي عوض كرده ايد     

 يا كليUndoكه كرده ايد پشيمان شده ايد از        
ز فلش  همچنين ميتوانيد براي سرعت بخشيدن به كار ا       .  استفاده نماييد  Ctrl+Y يا از كليد تركيبي      Redoايد مجددا انجام دهيد از      

 انتخـاب   Edit استفاده كنيد و يـا ايـن دو فرمـان را از منـوي                Standardكوچكي كه به دو طرف خميده شده است در نوار ابزار            
 .نماييد

 ) : Zoom(بزرگ نمايي 
براي رس

زرگنمايي صفحه را بزرگب
.  زد Enter تايپ نموده و Box نيز ممكن است و حتي ميتوان اندازه دلخواه را در Standardعمل بزرگنمايي از طريق نوار ابزار 

Page Width : بزرگنمايي به اندازه
Whole Page:است كه تمام صفحه در اين حالت با جزئيات آن كاملاً مشخص  بزرگنمايي به اندازه اي است. 

 Many Page :توسط اين گزينه ميتوانيد چند صفحه را همزمان مشاهده كنيد . 
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ق فعال باشـند بايـد               

 .انتخاب نمائيد

نمونه از مهمترين اين كليـدها آمـده                   
 . تن داردت ها بستگي به فارسي و لاتين بودن م

 ن 
 

 مت پايين 
 بالا 

Ba  
 

Ctrl+X  
C 

PA  
 : ه كليد 

د  را پائين نگه داريد و سپس به كمك مكان نماي چپ ، راست ، بالا و پـائين مـتن مـور   Shiftتن بايد كليد     
بـراي خـارج نمـودن از حالـت         ( كه متن بلوك ميشود رنگ قلم و زمينه به حالت نگاتيو در مي آيـد                 

 د جهت دار سمت بالا 
 كليد جهت دار سمت پايين +

F  

Percent:     بايد توجه داشت در صورتيكه بخواهيد تمام گزينه هاي فو.  بزرگنمايي ميتواند بصورت دلخواه باشد
 Viewاين گزينه را ميتوانيد از منوي .  باشد Page Layoutپنجره روي حالت 

 : كليد هاي ويرايشي 
 داراي كليدهاي تركيبي فراواني مي باشد كه در زير چند Wordهمانطور كه ميدانيد برنامه     

بعضي از اين جه.است 
 كليد جهت دار سمت چپ +Ctrlكلمه بعدي 
 كليد جهت دار سمت راست +Ctrlكلمه قبلي 

كليد جهت دار سمت پايي+Ctrlپاراگراف بعدي 
كليد جهت دار سمت بالا +Ctrlپاراگراف قبلي 
  Ctrl+Homeابتداي پرونده 
  Ctrl+Endانتهاي پرونده 

  Enterايجاد پاراگراف جديد 
يد جهت دار سسطر بعدي كل

سطر قبلي كليد جهت دار سمت 
  Deleteحذف حرف بعدي مكان نما 

ck Spaceحذف حرف قبل مكان نما 
 Ctrl+Back Spaceحذف كلمه قبل 

  Ctrl+Deleteحذف كلمه بعدي 
  COPY Ctrl+Cذخيره در حافظه 

)  CUT(ذخيره در حافظه و حذف
PASTE( trl+V(فراخواني از حافظه

 : و عمليات مربوط به آن )انتخاب (بلوك
 ) DELETE( حذف -
 ) CUT( انتقال -
 ) COPY( تكثير -
STE فراخواني -

بلوك به كمك صفح
براي انتخاب قسمتي از م

هنگامي . نظر را انتخاب كنيد   
 ).  كافي است Shiftبلوك حركت مكان نما بدون نگه داشتن 

 :در زير كليدهاي ديگري نيز براي بلوك كردن آمده است 
 مت راست كليد جهت دار س+Shiftبلوك حرف سمت راست 

 كليد جهت دار سمت چپ +Shiftبلوك حرف سمت چپ 
كلي+Shiftبلوك از محل مكان نما تا محل مكان نما در سطر بالا 

Shiftبلوك از محل مكان نما تا محل مكان نما در سطر پائين 
 ت راست كليد جهت دار سم+Shift+ Ctrlبلوك كلمه سمت راست 

 كليد جهت دار سمت چپ +Shift+ Ctrlبلوك كلمه سمت چپ 
 كليدهاي جهت دار بالا و پايين +Shift+Ctrlبلوك يك پاراگراف 

  Shift+Homeبلوك از محل مكان نما تا ابتداي سطر 
  Shift+Endبلوك از محل مان نما تا انتهاي سطر 

8حركت مكان نما موجب بلوك مي گردد فشردن كليد 
  F8لوك كلمه دو مرتيه فشردن كليد ب
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  F8د 

Shift+ Ctrl+  
  Shift+ Ctrl+Endي پرونده 

 ، دكمه سمت چپ ماوس را نگـه داريـد و تـا آخـرين جـايي كـه                              
پس از بلوك كردن متن نوبت آن است كه عمليات لازم را روي قسمت بلوك شده       . مه چپ را رها نكنيد       

 . را فشار دهيد

 Edit از منـوي  Clearخاب نمائيد و با كمك زيـر منـوي             
 . نيد

به كمك كليدهاي   -1: كنيد و يا آن را از يك محل به محل ديگر ببريد بايد به روش زير عمل كنيد                       
 . كنيد

 . رفته است ) Clip board(ل خود برداشته شده و به داخل حافظه

فشار دهيد تا متن از حافظه 

 . باقي ميماند

 . كنيد

 : ش زير عمل كنيد
 . د نظر را بلوك كنيد

بدين ترتيب مـتن شـما بـه محـل جديـد         .  محل جديد بكشيد               
س زماني صورت مي گيرد كه بخواهيد متن خود را چند سطر بـالاتر يـا پـائين تـر                        

 . ن خود را بلوك كنيد
 . حافظه كپي شود

 .  در محل جديد فراخواني شود
 وجود دارند اسـتفاده  Edit كه هر دو در منوي Pasteفراخواني از زير منوي 

 : ير متن به كمك ماوس بايد به روش زير عمل كنيد 

  F8بلوك جمله سه مرتبه فشردن كليد 
بلوك كل پرونده چهار مرتبه فشردن كلي

  Ctrl+Aبلوك كل پرونده 
Homeبلوك از محل مكان نما تا ابتداي پرونده 

بلوك از محل مكان نما تا انتها
 :وس بلوك به كمك ما

براي بلوك كردن به كمك ماوس كافي است روي نقطه شروع
ميخواهيد بلوك شود دك

 ... ، تغيير رنگ وتغيير قلم ، تغيير سايز : انجام دهيد مانند 
 : حذف به كمك صفحه كليد 

 Deleteبراي حذف محدوده ي بلوك شده بايستي كليد 
 : حذف به كمك ماوس 

براي حذف قسمتي از پرونده به كمك ماوس بايد متن را توسط ماوس انت
قسمت انتخابي را حذف ك
 :انتقال بوسيله صفحه كليد 

براي آنكه بتوانيد متن را جابجا 
بلوك ، متن خود را بلوك 

. تركيبي متن شـما ناپديـد خواهـد شـد           با فشردن اين كليدهاي     . را بفشاريد ) Shift+Delete(و يا   ) Ctrl+X(كليدهاي تركيبي   -2
البته متن ناپديد نگرديده بلكه از مح

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

 . به محل جديد انتقال يابد
زيرا ايـن مـتن تـا زمـاني كـه در            . را بفشاريد متن مجدداً از حافظه فراخواني خواهد شد        ) Ctrl+V(اگر مجدداً كليدهاي تركيبي     

ويندوز قرار دارد در حافظه 
از ) فراخواني از حافظـه     ( و براي   ) ذخيره در حافظه و حذف      (  براي   Edit در منوي    Cutبته براي انتقال ميتوانستيد از زير منوي        ال

 استفاده Edit در منوي Pasteزير منوي 
 :انتقال به كمك ماوس 

براي انتقال قسمتي از پرونده توسط ماوس به رو
ن مورتوسط ماوس مت-1
با نگه داشتن دكمه ماوس روي قسمت انتخاب شده متن خود را به-2

معمولاً انتقال به كمك ماو. انتقال خواهد يافت    
 .  را انتخاب كنيدCutبراي انتقال مي توانيد پس از بلوك كردنء كليك راست نموده و از منوي فوري . يدانتقال ده

 : تكثير به كمك صفحه كليد 
 : براي تكثير يك قسمت از پرونده به محل ديگر بايد روش زير را دنبال كنيد 

به كمك كليدهاي فوري مت-1
را فشار دهيد تا متن در ) Ctrl+ Insert(و يا ) Ctrl+C(كليد هاي تركيبي -2
 . مكان نما را حركت داده و به محل جديد برويد-3
را بزنيد تا متن درون حافظه) Shift+Insert(و يا ) Ctrl+V(در محل جديد كليد هاي تركيبي -4

 و براي Copyزير منوي براي تكثير ميتوانيد از   : نكته  
 . كنيد

 : تكثير به كمك ماوس 
براي تكث
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 . د را انتخاب كنيد

اين عمـل  . داشتن دكمه سمت چپ ماوس و كشيدن ، به مقصد ببريد             
 .  نيز امكان پذير است Copyن عمل با زدن دكمه سمت راست ماوس و انتخاب گزينه 

س از بردن مكان نما به محل            
Paرا انتخاب نماييد  . 

 . ميتوانيد انتخاب كنيد

ي اين كار ميتوانيد متون را تك       
 . را بزنيد) Ctrl+F3(هر بلوك 

Templa ( 
 ) Open(ده 

Print  ( 

 : Document 1 اسـم  Microsoft Word Document 1نـــوار عنوان يادداشت شـده  
هنگـامي كـه پرونـده    .  ميدهدDocumentهنگاميكه پرونده جـــديد باز ميشود به آن نام        

اسـم           

ه رويد يعني از پوشه جاري ك     

ــمت   Save as type  ،Wordدر قســ

توسط ماوس متن خو-1
 كمك نگه  را نگه داشته و متن انتخاب شده را به         Ctrlكليد  -2

اي. موجب تكثير متن انتخاب شده مي گردد
 .  بكار مي روندتنها براي متن نيست بلكه براي تصاوير نيز. توجه داشته باشيد كه تمامي عمليات ذكر شد

 : انتقال و تكثير به كمك كليد سمت راست ماوس 
 را انتخاب كنيد و پCut يا   Copyپس از بلوك ميتوانيد كليد سمت راست ماوس را بفشاريد و از آنجا              

steجديد مجدداً با زدن دكمه سمت راست ماوس 
كه پس از انتخاب متن ضمن كشيدن ، توسط دكمه سمت راست و بردن به محل جديد زير منوي فـوري ظـاهر   راه ديگر اين است    

 كه هر كدام را خواستيد Move يا Copyخواهد شد كه از شما مي پرسد 
 :چند برش با يك حافظه 

برا.  پرونده ديگري انتقال دهيد    شايد بخواهيد چند قسمت از پرونده را به حافظه برده و به محل يا             
تك بلوك كرده و پس از 

بـراي فراخـواني همگـي آنهـا فقـط          . را زده ايد، اكنون در حافظه قرار دارنـد        ) Ctrl+F3(همه متوني كه پس از بلوك روي آنها         
 . ار دهيدرا فش) Ctrl+Shift+F3(كافيست كليدهاي 

Save - Save as  
 ) Save & Save as(ضبط با نام 

  ضبط خودكار -
 ) New( پرونده جديد -
te( كار با الگوها -
 خواندن و بازكردن پرون-
Preview( پيش نمايش چاپ -

 ) Save & Save as(ضبط و ضبط با نام 
 نگاه كنيد روي Wordبه بالاي محيـــط 

همان نام پرونده شماست كه خود برنامه 
 را خود برنامه به پرونده ميدهد تـا         Document اي را ضبط مي كنيد برنامه از شما خواهد پرسيد كه نام پرونده چه باشد يعني اسم                

اكنون پس از اينكه فرمان ضبط پرونده را صادر كرديـد برنامـه از شـما نـام                  . قبل از ضبط كردن توسط شما ، پرونده نام داشته باشد          
 بـراي  Save asره اي  كنيد كادر محاوSaveپرونده را خواهد پرسيد پس زماني كه شما براي اولين بار بخواهيد پرونــده خود را 

 استفاده كنيـد يـا اينكـه از نـوار           Ctrl+Sبراي اينكه دستور ضبط پرونده را اجرا كنيد ميتوانيد از كليد تركيبي             . شما باز خواهد شد   
 را فشار دهيـد يـا از       Saveابزار استاندارد دكمه    

 .  برويدSave روي زير منوي Fileمنوي 
جـرا  پس از اينكـه يكـي از ايـن دسـتورات را ا            
كرديد چون پرونده شما اسم نداشـته و از 

پيش فرض خود برنامه استفاده مينمـوده اسـت         
 .  باز ميشودSave asكادر محاوره اي 

 ميتوانيد محل نگهداري پرونده Save inتوسط 
 . را مشخص كنيد

 خواهيد توانست به يـك  Up one levelتوسط 
ب) قبل(پوشه بالاتر   

 . در آن قرار گرفته ايد خارج شويد
 ميتوانيد اسم مـورد نظـر   File nameدر قسمت 

 . خود را تايپ نمائيد
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نـوار عنـوان ،     ه وارد نموده ايد ضبط شده و شما ميتوانيد روي               

ديگـر          

 مـي شـويد و   Options زيـر منـوي      Tools ضبط شود وارد منـوي       Word دهيد كه بصورت خودكار پرونده در          

 باز گردد با باز شدن برنامه يك پرونده يا سـند جديـد               كليك مي كنيد تا پنجره اين برنامه       Wordروي نشانه برنامه       

 New را انتخاب كنيدبا اين عمل كادر محـاوره اي           New ، زير منوي     Fileديد بسازيد بايد از منوي          

Blank Documeمي باشد. Word      داراي تنوع الگوهاي تعريف شده بـراي حـروف ، بـرگ هـاي

  :را انجام دهيد
  .وره اي ظاهر شود

ميخواهيـد مـدرك    ه اي را براي الگويي كه

 Create New انتخاب كنيد .  

خـود را اضـافه    لگو مقايسه كنيد و مطالب اضافي را پاك كنيد و مطالب مـورد نظـر   نمونه در ا

 Save الگوي اصلاح شده نيز ذخيره خواهد شد. كنيد را انتخاب.  

  .ميخواهيد در الگو ظاهر شود يا تصويري درج گردد، را بدهيد دي كهرد نظر را تايپ كرده و دستور قالب بن

 Save iنمـايش پوشـه   بطور خودكار 

  .تايپ كنيد File name در كادر متن

 Fiزير منوي New درقسمت Create new گزينه Template را انتخاب كنيد.  
  .ب نماييد

Documentرا انتخاب كنيد  . 
حال پرونده با نامي ك.  را انتخاب نمائيــــد     Saveو در آخر دكمه     

 .  حرف باشد از طرفي ميتوان بين نامي كه داده ميشود فاصله هم زد256اين نام ميتواند تا . نام پرونده خود را مشاهده نمائيد
 پرونده شما ضبط خواهد شـد و Ctrl+Sاگر اطلاعات جديد يا تغييراتي در سند خود وارد كنيد اين بار با يكي از روشها مثلاً                  

 .  باز نخواهد شد زيرا پرونده شما نام داردSave asوره اي كادر محا
Save خودكار  

براي اينكه دستور
 دقيقه 5ين كنيد مثلاً اگر زمان  زمان را تعيMinutes روبروي Box علامت بگذاريد و در Save Autorecover info everyدستور 

 Always Create مقابـل  Boxيا اينكه ميتوانيد در . دقيقه يكبار پرونده شما بصورت خودكار ضبط خواهد شد 5در نظر گرفتيد هر 
Backup Copy علامت بگذاريد  . 

 :پرونده جديد 
هنگامي كه شما 

 . نيز توسط برنامه باز مي گردد
چنانچه خواستيد يك پرونده ج

 را بفشـاريد و يـا از كليـد    Ok را انتخـاب نمـوده و   Document گزينه Create New در قسمت Generalباز ميشود از برگ نشان 
 براي هر پرونده جديدي كه باز       Wordبرنامه  .  كليك نمائيد  New استفاده و يا روي نوار ابزار استاندارد روي نشانه           Ctrl+Nفوري  

 مي كنيـد عـدد خواهـد داد     را ميدهد و در انتهاي اين نام با توجه به اينكه چندمين پرونده اي است كه بازDocumentميكند نام  
 . باشد Document 5فرضاً ممكن است نام يكي از پرونده هاي شما 

  : (Template) كار با الگوها
 Word  ،nt الگوي پيش فرض

يـا الگوهـاي موجـود را اصـلاح      يد الگوهاي خاص خودتان را نيز ايجاد كنيـد شما ميتوان. فاكس، توضيحات و غيره مي باشد  اوليه
  .نماييد تا متناسب با نيازهاي خاص شما باشند

استفاده از يك الگوي موجود مراحل زير  براي
را انتخاب كنيد تا كادرمحا New منوي زير File از منـــوي -1
سپس نشان. شده ، برگ نشــان مورد نظر را انتخاب كنيد  ره اي ظاهردركادر محاو -2

  .بر اساس آن باشد، انتخاب كنيد
را در ناحيه Document گزينه -3
  .كليك كنيد OK وي دكمه ر-4
را با متن متن مورد نظر خودتان -5

  . كنيد تا مدرك تمام شود
زير منوي File از منوي -6

  : الگوي جديد ايجاد
  : روش اول

مدرك مو -1
  .ظاهر شود Save as را انتخاب كنيد تا كادر محاوره اي Save as گزينه File از منوي -2
 nرا انتخاب كنيد كادر Document Template گزينه Save as type از ليست باز شوي -3

Template را تغيير ميدهد.  
يك نام تشريحي براي الگو  -4
  .كليك نماييد Save روي -5

  : روش دوم
 leمنوي از -1
را انتخا يد در الگو ظاهر شودمدرك مورد نظر را تايپ كرده و دستور قالب بندي كه ميخواه -2
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  .شما نداردانتخاب  است و نياز به

جسـتجو   General در بـرگ نشـان   New زير منـوي  File و فراخواني الگوها بايد آنهارا از منوي

   Open:  و باز كردن برنامه
  .را انتخاب كنيد Open زير منوي File كردن پرونده بايد از منوي

برويد يعني از پوشه جاري كه در آن قرار گرفتـه ايـد   

Sea : توسط اين علامت ميتوانيد صفحه مورد نظر خود را در محلي در بين صفحات Web  روي اينترنت قرار دهيد .

حجم آنها ، نوع آنها و تاريخ ايجاد يـا آخـرين تغييـر آنهـا را نيـز در      

براي اين منظور صفحه به دو قسمت تبديل مي گـردد   . در خواهد آمدگزينه مشخصات پرونده به نمايش

  .ر داشته باشيد

امكان ايجـاد تغييـرات و    خابي خوانده شود در اين حالت

  .را بخوانيد يتوانيد پرونده
خواهيد شد تـا از پرونـده انتخـابي    

 ده  

منظـور از  . مي كنيد ، به شكل واقعي چـاپ ببينيـد   حيط تايپ مشاهده

 زير منـوي  File ي

  : دد نشانه هاي اين نوار ابزار عبارتند از گر

است و ذره بين را در اختيار شـما   مت به داخل رفته

ر ايـن     

  .اي ظاهر شود را انتخاب كنيد تا كادر محاوره Save as گزينه File از منوي -3
  .يك نام تشريحي براي الگوي خود تايپ كنيد File name در قسمت -4
انتخاب شده  Document Template گزينه Save as type در قسمت  -5
  .را فشار دهيد Save دكمه -6

بازنگري  توجه داشته باشيد براي
  . كرد

خواندن
يا به قولي باز  براي خواندن پرونده

  .انتخاب نمائيد را Open يا از نوار ابزار استاندارد دكمه Ctrl+O البته ميتوانيد از كليد تركيبي
Look in  : مشخص كنيد توسط اين نشانه ميتوانيد محل نگهداري پرونده را.  

Up one level : بلق(رتوسط اين علامت خواهيد توانست به يك پوشه بالات (
  .خارج شويد

rch the web
  .ره كنيدصفحه خود را در آن محل ذخي انجام داده و سپس Web لذا توسط اين گزينه عمل جستجو را در

List : گذاشته خواهد شد فقط اسامي سندهاي شما به نمايش.  
Details : ،در اين مشاهده شما ضمن داشتن اسامي پرونده ها 

  . داشت اختيار خواهيد
Properties :  توسط اين

  .سمت راست مشخصات آنها به نمايش در مي آيد كه در سمت چپ اسامي پرونده ها و در
Preview : ميتوانيد در سمت راست پنجره نمايي از پرونده را در اختيا با انتخاب اين قسمت

  :  كليك راست كنيد منوي ميانبري ظاهر ميشودروي پرونده رفته و اگر
استفاده از اين گزينه موجب خواهد شد تا پرونده انت : (Open) خواندن

  . ويرايش را بطور كامل بر روي پرونده مورد نظر خواهيد داشت
 اين حالت فقط مدر : (Open read only) خواندن بدون تغييرات

استفاده نمائيد موجب  چنانچه از اين گزينه : (Open as copy) كپي برداري و سپس خواندن
خوانـده   آن راخوانده شود با انتخاب اين گزينه در اصل شما پرونده را نخوانده ايد بلكـه كپـي    يك كپي برداشته شود و آن كپي

  . پرونده ضبط خواهد شد نه در پرونده اصلي چنانچه در كپي پرونده تغييراتي بدهيد و ضبط كنيد اين تغييرات در كپي. ايد 
را چاپ كنيد ديگر نيازي به باز كردن پرونده مورد نظر نيست فقط كافي اسـت روي پرونـ اگر بخواهيد پرونده :(Print) چاپ

  .ه و سپس فرمان چاپ را صادر نمائيدمورد نظر كليك نمود
 هر آنچه را كه در م: (Print Preview) پيش نمايش چاپ -

  .پرونده شما را به حالتي نشان ميدهد كه دقيقاً قرار است چاپ شود محيط واقعي چاپ محيطي است كه متن
و يا از منو بر روي نوار ابزار استاندارد استفاده نمائيد Print Preview حيط پيش نمايش از نشانهم براي رفتن به

Print preview را انتخاب كنيد و يا از كليد تركيبي Ctrl+F2 استفاده نمائيد.  
در اين محيط ظاهر مي آنچه در پيش نمايش مي بينيد عبارتست از نوار ابزاري كه

  .با كليك روي اين نشانه ميتوانيد پرونده خود را چاپ نمائيد :(Print) چاپ
هنگاميكه به پيش نمايش چاپ وارد مي شويد اين علا : (Magnifier) بين ذره

نمائيد تا صفحه مورد نظر بزرگتر به نمايش در آيد در صورتي كـه روي   حه مورد نظر خود كليككافيست روي صف. قرار داده است
  .انجام دهيد روي آن كليك كنيد اين امكان براي شما فراهم مي شود كه در روي صفحه تايپ عملياتي را ذره بين رفته و
ه جاري بطور كامل به نمـايش در مـي آيـد دصفح با فشردن دكمه ماوس بر روي اين نشانه :(One Page) مرور تك صفحه

  .كنيد حالت ميتوانيد كل صفحه را مشاهده
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اختيار داشته باشيد، ميتوانيد صفحات را كنار هم قرار دهيد  چنانچه بيش از يك صفحه را در : (Multiple pages) مرور چند صفحه

صـفحات مـورد نظـر     ست با ماوس روي اين نشانه كليك كنيد و تعدادبراي انجام اين عمل كافي. مشاهده كنيد و آنها را در كنار هم
  . خود را انتخاب نماييد

 ميتوانيد صفحات خود را بزرگتر و يا كوچكتر مشاهده نمائيد نكتـه قابـل توجـه اينكـه ايـن      توسط اين گزينه :(Zoom) بزرگنمايي
  .ندارد اپ پرونده شماگزينه فقط صفحه را بزرگتر و يا كوچكتر نشان ميدهد و تاثيري در چ

 اين كار كافيست عـدد مـورد نظـر را وارد نمـوده و     در صورت لزوم ميتوانيد عدد مقدار بزرگنمايي را به دلخواه وارد كنيد براي
Enter را بزنيد.  

  .با كليك روي اين گزينه ميتوانيد از خط كش استفاده نمائيد :(Ruler) خط كش
. صفحه و دو خـط شـد   فرض كنيد مشغول تايپ يك نامه هستيد و نامه شما پس از پايان ، يك : (Shrink to fit) فشرده سازي متن

همـانطور كـه   . اين دو خط نيز به صفحه قبل منتقـل شـود   وجود اين دو خط در صفحه بعد شايد زياد جالب نباشد و شايد بخواهيد
. استفاده نماييـد  اما ميتوانيد بجاي اين كارها از اين گزينه.  كنيدكنيد و يا فاصله بين سطرها را كم ميدانيد يا بايد قلم خود را ريزتر

متني كه در يك صفحه و دو خط جا گرفته بود اكنـون در   اين گزينه با كم كردن فاصله بين سطرها متن شما را جمع تر مي كند تا
  .يك صفحه كامل جا شود

البتـه بـراي   . شكل تمام صفحه مشاهده كنيد كه متن خود را بهاين گزينه موجب خواهد شد  : (Full Screen) نمايش تمام صفحه
  .نيز استفاده كنيد Full Screen ،زير منوي View اين كار ميتوانيد از منوي

ميتوانيد از محيط پيش نمـايش خـارج    ESC روي اين گزينه و يا فشردن كليد خروج از پيش نمايش است با كليك :(Close) بستن
  .ط تايپ باز گرديدبه محي شويد و مجدداً

برخورد با گزينه علامت سئوال هميشه و همه جا ما را به فكـر راهنمـا    : (Context Sensitive Help) راهنماي مشخصات پاراگراف
  .اينجا توسط اين گزينه ميتوانيد مشخصات پاراگراف دلخواه را ببينيد در. مي اندازد
بصورت نشانه همراه علامت سئوال   روي اين گزينه كليك نمائيد تا شكل نشانگر شمااين كار بايد متني داشته باشيد سپس براي انجام

اطلاعات آن نياز داريد كليك نمائيد تا مشخصات آن پاراگراف به شـما داده   حال با اين حالت ماوس روي پاراگرافي كه به. درآيد
  .شود
  .به نمايش گذاشته ميشود  و ديگر مشخصات برايتاناين پنجره تو رفتگي ها، نوع قلم هاي بكار رفته در پاراگراف در

  : (Page Setup) تنظيمات صفحه
 File غيره را تعريف كنيد بايد از اين زير منو كه در منـوي  براي اينكه بتوانيد محدوده متن ، نوع كاغذ، محل قرار گرفتن كاغذ و

  .قرار دارد استفاده كنيد
  : (Margins) حاشيه ها -1

از لبه كاغذ شـروع نمـي    ميخواهيد شروع به تايپ نمائيد، مسلماًهنگامي كه 
يعنـي در   .كنيد و يك مقدار فاصله از بالا، راست ، چپ و پـائين مـي دهيـد   

قسمتهـــاي كناري كاغذ چيزي تايپ نمي شود ، كه به اين قسـمتها حاشـيه               
  .گويند مي

 ودتـان مـي  اعدادي كه ميتوانيد براي حاشيه در نظر بگيريد تحت اختيار خ
البته به شرطي كه از طول و عرض        ( يعني دادن هر عددي آزاد است       . باشد

 ).دنباشد و فضايي براي تايپ متن باقي بمان كاغذ بيشتر
اسـت و ميخواهيـد آنـرا تبـديل بـه       Inche اگر اندازه هاي شما بر چسـب 

 General نشـان  بـرگ  Options زير منوي Tools سانتيمتر كنيد از منوي
ميتوانيد واحد اندازه گيري مورد نظـر   Measurement units نهسپس گزي

  .را انتخاب نمائيد خود
  : (Gutter) عمق شيرازه

باشد كه بخواهيد چند صـفحه اي پراكنـده    شايد تاكنون برايتان پيش آمده
گيـره اي بزنيـد، يـا    ) ت سمت راس(براي اينكار احتياج داريد تا از يك سمت  .را از حالت برگ برگ بصورت يك جزوه در آوريد

  .شيرازه ميگويند  قسمتي كه سيمي ميشود يا در يك كتاب براي صحافي به داخل ميرود عمقبه. دكني جزوه را سيمي
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در كتب فارسي عمق شيرازه در صفحات فرد از سـمت راسـت و    چنانچه خواستيد اينگونه جزوات را تهيه كنيد به خاطر بسپاريد كه

  .بطور اتوماتيك اينگونه عمل مينمايد Word باشد كه خود چپ ميدر صفحات زوج از سمت 
جزوات بصورت  چنانچه قرار باشد. شيرازه هنگامي استفاده ميشود كه جزوات شما پشت و رو چاپ شوند  توجه داشته باشيد كه عمق

  .تك رو باشند فقط بايد حاشيه راست را بيشتر داد
 باشـد و  2 و چـــپ 2راست  يعني اگر حاشيـــه. شيرازه ميدهيد به حاشيه ها اضافه ميشوداينكه عددي كه به عمق  نكته قابل توجه

 سـانتيمتر  2 خواهد شد و حاشيه چـپ  3حاشيه راست در صفحات فرد   سانتيمتر بدهيد در كتابهاي فارسي1شما عمــق شيــرازه را 
  .باقي خواهد ماند

  : (Mirror Margins) حاشيه هاي آئينه اي
 .خواهند شد (Outside) و حاشيه بيروني (Inside)چپ و راست شما تبديل به حاشيه دروني ال كردن اين گزينه حاشيه هايبا فع

حاشيه ها اضافه ميشود ولي حاشيه هاي دروني  اين دو دقيقاً همانند عمق شيرازه عمل خواهند كرد با اين تفاوت كه عمق شيرازه به
آنها وارد ميشود به عنوان حاشيه در نظر گرفته ميشود تفـاوت ديگـري كـه بـين عمـق       دي كه بهو بيروني خود حاشيه هستند و اعدا

و سـپس  ) بلـوك (انتخاب نمائيـد  و حاشيه هاي دروني و بيروني وجود دارد در اين است كه ميتوانيد قسمتي از متن خود را شيرازه
 در صورتيكه عمق شيرازه براي كل سند و يـا از نقطـه مكـان    نمائيد براي قسمت انتخاب شده حاشيه هاي دروني و بيروني را تعريف

  . نما به بعد است
  : (Apply to) اثر گذاري

 Word برنامـه ... كدام قسمت پرونده اعمال شوند؟ همين صفحه، همين بخش و تمامي تغييرات لازم را داديد ولي اين تغييرات در
و  This Point Forward نمـــــا به بعد وازمحـــل مكان Whole Document ميتواندتغييـــرات را برروي تمامـــــي پرونده
  .نمايد در برخي موارد براي قسمت بلوك شده اعمال

  : (Paper Size) سايز كاغذ
كاغذ بايد  توجه داشته باشيد كه نوع. كاغذي را كه تصميم داريد از آن استفاده نمائيد مشخص كنيد توسط اين گزينه ميتوانيد نوع

  .اندازه كاغذي را چاپ نمايد يعني به گونه اي باشد كه چاپگر بتواند چنين. ا نوع چاپگر سازگار باشدب
  : (Orientation) جهت

  .دارد كه كاغذ را به دو حالت قرار دهيد اين امكان وجود Word در
  .كاغذ به حالت ايستاده قرار مي گيرد در اين حالت : (Portrait) حالت ايستاده

  .شما فرمان ميدهيد تا كاغذ به حالت خوابيده قرار گيرد در اين تعريف : (Landscape)  خوابيدهحالت
بصـورت   هر دو حالت كاغذ به صورت عادي وارد چاپگر خواهد شد و اين خود برنامه اسـت كـه مـتن را    توجه داشته باشيد كه در

  .افقي و يا عمودي چاپ مي گيرد
  : (Paper Source) مبدا كاغذ
  .محل قرار گرفتن كاغذ در چاپگر مي باشد اين گزينه

  . است تعاريف اين گزينه براي هر چاپگر متفاوت
  .دست نزنيد خود اين برنامه بهترين را انتخاب نموده ، لذا اين گزينه Word هنگام نصب

  : (Layout) لايه -4
  .در فصل هاي آينده آشنا خواهيد شد Borders-Header & Footers -Section با گـــزينه هاي ايـــن كادر ماننــد

روي اين گزينـه كـادر محـاوره     با كليك كردن. ميتوانيد براي سطرهاي خود شماره در نظر بگيريد Line numbers گزينه توسط
  .تمام گزينه ها فعال خواهد شد Add line numbering روبروي Box ظاهر ميشود كه با تيك زدن در Line numbers اي

  .ببريد Page layout شماره سطرها را مشاهده كنيد پنجره را به حالت توجه داشته باشيد براي اينكه
- at : دوم پرونده به شـما بيفتـد    است يك تايپ پرونده را براي سريعتر تايپ شدن بين خود و دوستتان تقسيم كنيد و قسمت مكنم

اول پرونده باشد مطمئناً براي تايـپ قسـمت دوم شـما شـماره را از      قسمت در 88 تا 1براي شماره زدن خطها ممكن است از شماره 
  .خواهيد كرد  را وارد89، شماره  Start at  به بعد استفاده ميكنيد پس در قسمت89از ادامه آن يعني  يك شروع نخواهيد كرد و

From text : كرد توسط اين گزينه فاصله شماره را با متن تنظيم خواهيد.  
Count by : گزينه تعريف ميشود كه چند تا چند تـا شـمارش    توسط اين. اين گزينه يعني شمردن توسط چه شماره اي انجام بگيرد

  .شماره سطرها هر پنج سطر يكبار درج شود  يعني15 ، 10 ، 5سطر انجام گيرد مثل 
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Restart each page : ورت گيردشمردن خطها براي هر برگه جديد از ابتدا ص شروع هر برگه يعني.  

Restart each section : هر قسمت يعني شمردن خطها براي هر بخش و قسمت از ابتدا صورت گيرد شروع.  
Countinuous : منظور اين است كه شمردن خطها از اول سند تا آخر سند پشت سرهم صورت بگيرد.  

 
  : (Drop Cap) درشت نويسي حرف اول پاراگراف -

  .بيشتر به يك پاراگراف حرف اول كلمه اول پاراگراف را درشت تر بنويسيد ي تاكيد و توجهشايد لازم باشد تا برا
 Drop Cap زيرمنـوي  Format انجام اين كار بايد اين فرمان را از منوي براي

  : فرمان داراي سه گزينه بشرح زير است اين. انتخاب كنيد
None : و پاراگرافهـاي شـما   كار نيست  در اين حالت هيچ نوع درشت نويسي در

  .به حالت عادي تايپ خواهد شد
Dropped : حرف اول يك پاراگراف درشت نوشته خواهد شد و  در اين حالت ،

  .گرفت بقيه سطرها زير اين حرف قرار خواهند
In margin : در اين حالت عمل درشت نويسي انجام ميشود ولي سطرهاي بعدي 

پـس از انتخـاب يكـي از        . ار مي گيرنـد   دقيقاً زير حرف دوم حرف درشت شده قر       
از طرفـي بـا   . آن را نيز تعيين كنيد (Font) يا سوم ميتوانيد نوع قلم حالتهاي دوم
ميتوانيد تعداد سطرهايي را مشخص كنيد كه حرف  Line to drop انتخاب گزينه

فرضاً اگر تعداد خط را پنج بگذاريد حرف شما به انـدازه اي   .اول بايد اشغال كند
  .اشغال كند گ ميشود كه پنج سطربزر

 گزينـه  چنانچه خواستيد تا حرف اول درشت با متن شما فاصله بگيرد ميتوانيـد از 
Distance from text استفاده كنيد.  

  : (Paragraph) پاراگراف و قالب بندي آن
 Enterاست كه تا پايان نپذيرفته، يك حرف ، يك كلمه ، يك جمله ، يك سطر يا چند سطر  همانطور كه آموختيد پاراگراف شامل

  . زده شد به معناي پايان يك پاراگراف است Enter هر جا كه. نمي زنيم
  : (Show/Hide) پنهان/پاراگراف آشكار علامت

را مشـاهده   Standard چنانچـه روي نـوارابزار  . انتهاي پاراگرافهاي خود را ببينيـد  اين امكان وجود دارد تا به طريقي Word در
  .را مشاهده خواهيد كرد برخورد مي كنيد كه با فشردن اين علامت ، انتهاي هر پاراگراف آن Show/Hide با علامت يدكن

كاراكترهاي خاص كه هر كدام بيانگرعملياتي كه شما انجام داده ايد ،  در نوارابزار ميتوانيد اين Show/Hide با فعال كردن دكمه
  .هست را ببينيد

  .استفاده كنيد Format در منوي Paragraph  از قالب بندي هاي يك پاراگراف از زير منويحال براي استفاده
  : (Direction & Indents) سطر بندي و تورفتگي ها -1
-Arabic) .مشـخص نمائيـد   توسط اين گزينه ميتوانيـد نـوع و جهـت تايـپ خـود را      : (Direction) سطربندي يا جهت -2

Latin)  
اگر فهرست رو به پائين ايـن گزينـه   .اكنون نوبت محل قرار گرفتن متن است  بعد از تعيين جهت تايپ  : (Alignment)مسير، تراز
  .به گزينه هاي زير برخواهيد خورد را باز كنيد
. سمت چپ قرار گيـرد انتخـاب ايـن گزينـه بيشـتر در مـتن لاتـين كـاربرد دارد         موجب ميشود تا متن شما در : (Left) چپ چين

براي اينكه سـطرهاي  . باشد با اين گزينه تايپ ميشود، از سمت چپ سطرها تراز بوده ولي سمت راست آنها تراز نمي پاراگرافي كه
 و يا از كليد تركيبـي  Align Left كليــد Formatting نوار ابزار پاراگراف تراز چپ شود متن مورد نظر خود را بلوك كرده از

Ctrl+L استفاده كنيد.  
. اين گزينه بيشتر در متن فارسـي كـاربرد دارد   موجب ميشود تا متن شما در سمت راست قرار گيرد انتخاب : (Right) راست چپن

 براي اينكه سطرهاي. از سمت راست سطرها تراز بوده ولي سمت چپ آنها تراز نمي باشد پاراگرافي كه با اين گزينه تايپ ميشود ،
و يـا از كليـد    Align Right كليـد  Formatting لوك كـرده از نـوار ابـزار   پاراگراف تراز راســت شود متن مورد نظر خود را ب

  .استفاده نماييد Ctrl+R تركيبي
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البتـه ايـن بـه    . قرار گيـرد  )ه بين دو حاشي( ن شما در وسط صفحه انتخاب اين گزينه مــوجب ميشود تا مت  : (Center) وسط چين

براي اين منظور شما ميتوانيد متن مورد نظـر خـود را   . اشغال نكند طر راشرطي صادق است كه سطري را كه تايپ مي كنيد تمام س
  .استفاده نماييد Ctrl+E و يا از كليد تركيبي Center كليد Formatting ابزار بلوك كرده از نوار

  (Justify Low) تراز شده حداقل -
  (Justify Medium) تراز شده متوسط -
  (Justify high) تراز شده حداكثر -

يا كوتاهتر شود ميتوانيد  چنانچه بخواهـــيد پاراگراف شما بلندترو
  : از گزينه هاي زير استفاده كنـــيد

خواهند شد تا در لاتين فاصله بين كلمـات و   اين گزينه ها موجب
  .گردد در فارسي خط تيره بين كلمـــات بيشتر

  L a t i nگـــــزينــه ، : مثال 
آنكه مـتن خـود را    براي : (Indentation) تو رفتگي -

نسبت به حاشيه تو رفتگي بدهيـد بايـد از ايـن گزينـه          
 و براي فارسـي  (Left) براي لاتين استفاده نمائيد كه

(Right) را انتخاب مي كنيد.  
اگـر ايـن گزينـه را انتخـاب      : (Spacial) بطور ويژه  -

كنيـد بـه    كنيد و فهرست رو به پائين اين گزينه را باز
  . زير برخواهيد خوردگزينه هاي

None هيچ اتفاقي نخواهد افتاد.  
First Line سطر اول را به جلو و عقب ميراند.                                                    

Hanging اراگراف صفحه تنظيمات پ                                            .اول به عقب و جلو ميراند متن را غير از سطر 
  : انواع پاراگراف

  :ميتوان پاراگرافها را به سه دسته تقسيم كرد طبق قوانين بين المللي تايپ
پاراگراف شروع  پــــاراگراف هيچ نوع تورفتگي از چپ و راست مشاهده نمي شود و متن از ابتداي در اين نوع: پاراگراف قالبي 

اين عمل را انجام دهيـدو يـا ميتوانيـد     None با انتخاب گزينه و Special  توسط گزينهدر اين حالت ميتوانيد. و تا انتها ادامه دارد
  .استفاده كنيد Ctrl+J و يا از كليد تركيبي Justify كليد Formatting نوار ابزار متن خود را بلوك كرده از

يعنـي سـطر   . طرها به حالت عادي تايـپ ميشـود  س در اين نوع پاراگراف تنها سطر اول به داخل ميرود و بقيه: پاراگراف نيمه قالبي 
را انتخاب نمائيد و سـپس   First Line و با انتخاب گزينه Special حالت توسط گزينه در اين. اول كوتاهتر از سطرهاي ديگر است

  .قسمت جلوي آن ، اندازه تو رفتگي لازم را بدهيد در
بقيـه   در سطر اول است يعني سـطر اول داراي طـول بيشـتري نسـبت بـه     پاراگراف داراي زائده اي  اين نوع: پاراگراف زائده دار

انـدازه تـورفتگي لازم را    By كادر جلـو  را انتخاب نمائيد و در Hanging گزينه Special در اين حالت توسط گزينه. سطرهاست
  .بدهيد

پـاراگراف سـه سـطري     يـك .  كش مي باشــــدپاراگراف قالبي ، نيمه قالبـي و زائده دار ، استفاده از خط راه ساده تر براي ايجاد
 هم قرار گرفته باشد، پاراگراف بصورت قالبي مي باشد روي (First Line, Hanging) تايپ نمائيد زمانـــي كه دو فلش خط كش

.  
 Hanging قرار بگيرد پاراگراف بصورت نيمـه قـالبي و در صـورتيكه فلـش     Hanging جـلوتر از First Line زمانــــي كه فلش

  . باشد پاراگراف بصورت زائده دار مي باشد First Line جلوتر از
  : ( Spacing)ها فاصله

اسـتفاده مـي   ) بدون هيچ نوع تو رفتگي ( از نوع پاراگراف قالبي  هنگامي كه. اين گزينه براي دادن فاصله بين پاراگرافها مي باشد
 بـالايي از گزينـه   جهت دادن فاصله اضـافي بـراي پـاراگراف   . اضافي بدهيدبايد بين پاراگرافها يك فاصله  كنيد طبق قوانين تايپ

Before )  قبلي(گزينه  و براي دادن فاصله اضافي با پاراگراف پائيني از After  )استفاده كنيد) بعدي.  
  : (Line Spacing) فاصله خطوط
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درشتر باشد فاصله بين سطرها بيشـتر   هر چه قلم شما. مائيداز اين گزينه استفاده ن) سطرها(يا كم كردن فاصله بين خطوط  براي زياد

  .اين مقدار را كم يا زياد كنيد AT البته ميتوانيد توسط گزينه. خواهد بود و هر چه قلم ريزتر باشد فاصله بين سطرها كمتر
 پ پرونده بايد از زيـر منـوي  براي چا. كه پرونده خود را به چاپ رسانيد اكنون نوبت به آن رسيده است : (Print) چاپ پرونده

Print از منوي File استفاده كنيد يا از كليد تركيبي و فوري Ctrl+P ابزار استفاده شود و يا از نشانه چاپگر روي نوار.  
 تعريف نوع چاپگر همانند تعريف نوع قلم بعهده ويندوز. چاپگر است  اولين گزينه اي كه در اين زيرمنو با آن روبرو مي شويد نوع

 باشـيد در صـورتي كـه در    توجه داشته. بتوانيد فرمان چاپ را صادر كنيد بايد چاپگر را در ويندوز نصب كنيد براي آنكه. مي باشد
Word اختيار داشته باشيد بصورت رنگي تايپ نموده ايد حتماً بايد چاپگر رنگي در.  

فحه يا صفحات خاصي از سند خود را به چاپ برسـانيد  بخواهيد ص از آنجا كه ممكن است : (Page Range) چاپ صفحات انتخابي
  : متنوعي براي چاپ صفحات وجود دارد كه عبارتند از لذا در اينجا امكانات

Allيا سند چاپ تمام صفحات پرونده.  
Current Page فتـه  اي كه اكنون مكان نما بر روي آن قرار گر انتخاب اين گزينه موجب خواهد شد تا صفحه جاري يعني صفحه

  .به چاپ برسد
Selection كه مارك شده يا بلوك شده به چاپ ميرسد فقط قسمتي.  

Pages توجـه . به عبارتي چاپ صفحات انتخابي است. خود را به دلخواه انتخاب و چاپ نماييد  توسط اين گزينه ميتوانيد صفحات 
  .استفاده ميشود)  –(سرهم از علامت   صفحات پشتو براي صدور فرمان چاپ), (داشته باشيد براي جدا كردن صفحات از علامت 

  .50-30  و براي چاپ صفحات پشت سر هم2،7،9،16: مثال 
Copiesگزينه استفاده كنيد چنانچه خواستيد از يك صفحه بيش از يكي چاپ شود ميتوانيد از اين.  

  .كنيد مشخص Number of copies كافيست تا تعداد كپي را در گزينه
Collate :  يعنـي  ( بگيريد و تعداد كپي را روي سه قرار داده ايد   چاپ15 تا 1فرض را بر اين داشته باشيد كه خواستيد تا از صفحه

  چاپ ميشود و سپس چاپگر15علامت تيك داشته باشد يك بار از صفحه يك تا  Collate گزينه حال چنانچه)  برگ 3از هر صفحه 
از صفحه يـك  )  بود 3چون تعداد كپي  )  ميكند و پس از پايان براي بار سوم و آخرين بار را آغاز15مرتبه دوم چاپ صفحه يك تا 

اما چنانچه اين گزينه علامت تيك نداشته باشد از صفحه يك سه . شده ء آماده اند   جدا15 تا 1يعني سه دسته .  چاپ مي گيرد15تا 
  .صفحه است ادامه خواهد يافت  كه آخرين15 عمل تا صفحه همينطور اين... ،صفحه دو سه بار ، صفحه سه ، سه بار و  بار

Print : زيرا گزينه . در حالت عادي تمامي صفحات چاپ خواهند شد Print روي All pages in range امـا چنانچـه   . قرار دارد
ايـن انتخـاب بـه     .انيدصفحات فرد را به چاپ برس Even pages صفحات زوج و با انتخاب Odd page با انتخاب خواستيد ميتوانيد

يعني اول صفحات فرد را چاپ گرفته و سپس كاغذ ( بگيريد  شما كمك ميكند تا در مواردي مثل تهيه جزوه بتوانيد پشت و رو چاپ
 و بعــــد فرمان چاپ صفحات زوج را صادر مي كنيم تا صفحات زوج پشـت صـفحات فـرد چـاپ     را بر عكس در چاپگر قرار داده

 ).دشون
 : Word برنامه مداركترسيم در 

  ايجاد خطوط و موضوعات -
  انتخاب خطوط و موضوعات -
  تغيير اندازه خطوط و موضوعات -
  خطوط و موضوعات) جابجايي( انتقال  -
  صفات خط اصلاح -
  اصلاح صفات رنگ آميزي داخل شكلها -
  افزودن متن به شكلها -
  ايجاد و اصلاح شكلهاي سه بعدي -
  Word Art اضافه كردن -
  Clip Art اضافه كردن -
  Text Box استفاده از كادر متني -

  : ترسيم در مدارك
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  .را پائين نگه داريد Shift ترسيم كنيد ء كليد در صورتي كه ميخواهيد يك مربع. ماوس را رها كنيد

گوشه   محلي كه ميخواهيدره گر ماوس را در Oval ابزار روي: ترسيم يك بيضي يا دايره 

 ر را انتخاب كرده و روي

ه ، اشاره گر مـاوس را در يـك گوشـه    

 

. يا تغيير اندازه دهيد، بايستي قادر باشيد خطوط و يا موضوعات را انتخاب كنيد انتقال وت را اصلاح، 

روي هر عنصـر   را پائين نگه داريد و سپس Shift انتخاب كرده و كليد

كليـك كـرده و مسـتطيلي در     Drawing در نوار ابزار Select Objects دكمه ي از موضوعات منظم ، روي

داراي كادرهاي كوچـك شـده و كـادر انتخـاب ناپديـد       ي كنيد، تمام عناصر داخل مستطيل

كليـك كنيـد تـا     داده و روي عنصـر را فشـار   Shift عنصري را انتخاب كنيد كه مد نظرتان نبوده استء كليد فاقي

  .تغيير اندازه موضوع نيز هستند

مراحل زير به شـما كمـك خواهنـد    . ندازه ترسيم ، مشكل نيست ساده نيست ولي تغيير ا رد نظر

Word روي نـوار ابـزار   بـراي نمـايش ايـن ابزارهـا بـر     . براي ايجاد ترسيمات مورد نظر در مدارك ء فراهم ميكنـد  ابزارهايي را 
Drawing در زير منوي Toolbars از منوي View  به يكي از نوار ابزارها اشاره كرده و دكمه سمت راست  ياميتوان استفاده كرد

  .را انتخاب كنيد Drawing ميانبر گزينه ماوس را كليك كنيد سپس از منوي
  : ايجاد خطوط و موضوعات -

  : بكار ببريد خطوط، فلش ها، مستطيل ها، بيضي ها، اشكال يا كادرهاي متن ، دستورات ساده زير را براي ايجاد
كليك كرده ، اشاره گــر را در جايي كه ميخواهيد  Drawing در نوار ابزار Arrow يا Line روي دكمه: ك خط يا فلش ترسيم ي

مـاوس را رهـا    كرده و دكمه Drag قرار داده ، كليد ماوس را فشار داده و به سمت انتهاي خط يا فلش خط يا فلش را شروع كنيد
  .كنيد Drag را پائين نگه داريد و بعد Shift كليد عمودي و يا فلش عمودي يا افقي،براي ايجاد يك خط مستقيم افقي يا . كنيد

 كليـك كـرده اشـاره گـر مـاوس را در محلـي كـه        Drawing در نوار ابـزار  Rectangle ابزار روي: ترسيم يك مستطيل يا مربع 
كـرده و دكمـه    Drag سمت گوشه مخـالف   را بهميخواهيد گوشه اي از مستطيل باشد قرار داده كليد ماوس را فشار دهيد و ماوس

   Drawingنوار ابزار ترسيم يا   
كليك كرده اشا Drawing در نوار ابزار

را به سمت گوشه مخـالف ، درگ كـرده و    اي از مستطيل محاط بر بيضي باشد قرار داده و دكمه ماوس را فشار دهيد، سپس ماوس
  .را پائين نگه داريد Shift دايره رسم كنيد ، كليد در صورتيكه ميخواهيد يك. دكمه ماوس را رها كنيد

كليك كرده، گروه شكل مورد نظ Drawing در نوار ابزار Auto Shapes روي دكمه: ترسيم يك شكل 
داده و دكمه ماوس را فشار دهيـد، سـپس    سپس اشاره گر ماوس را در گوشه اي از مستطيل محاط بر شكل، قرار. شكل كليك نمائيد

  .اوس را رها كنيدبرسد، درگ كنيد و دكمه م ماوس را تا زماني كه شكل به اندازه دلخواه
كليك كرد Drawing در نوار ابزار Text Box روي دكمه: اضافه كردن يك كادر در متن 

اگر ميخواهيـد يـك   . كنيد سپس ماوس را به سمت گوشه مخالف درگ كرده و دكمه ماوس را رها. داده و كليك كنيد كادر قرار
بعد از ترسيم كادر، متن را وارد كنيد پاراگرافها درون حاشيه هاي . داريد را پائين نگه Shift يم كنيد كليدكادر متن متر مربعي ترس

 .خواهنـــد شـــد و ميتـــوان مـــتن را بـــا اســـتفاده از ابزارهـــا يـــا فرمانهـــاي منـــو قالـــب بنـــدي كـــرد كـــادر، تنظـــيم
  : انتخاب خطوط و موضوعات

قبل از اينكه خطوط و موضوعا
. گوشه موضوع نمايش ميدهـد  يا موضوع انتخاب شده يكسري از كادرهاي كوچك را در نقاط انتهايي يا روي هر سمت و يك خط

  :براي انتخاب خطوط يا موضوعات ،اعمال زير را انجام دهيد
 . خاب يك خط يا موضوع ، روي آن كليك كنيدبراي انت -1
خط يا موضوع ، اولين عنصر را   براي انتخاب بيش از يك-2

  .اضافي، كليك كنيد
براي انتخاب گروه -3

  .نظر درگ كنيد دور عناصر مورد
هنگامي كه دكمه ماوس را رها م -4

  .خواهد شد
اگر بطور ات -5

  .كادرهاي كوچك از بين رفته و از حالت انتخاب خارج شوند
كوچك دور موضوع انتخاب شده، اجرا كننده هاي  كادرهاي

  : تغيير اندازه خطوط و موضوعات
ترسيم يك عنصر با اندازه دقيق و مو

 :تا اين عمل را انجام دهيد كرد
  . عنصر را انتخاب كنيد-1 
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  .اندازه اشاره كرده و آنرا در مسير مناسب درگ كنيد 

يا محل نقطه  طول آن كوتاهتر يا بلند تر شده و

 .را نگه داريد Shiftند، 
يا خارج از مركز درگ كنيد تا آن را كوتاهتر يا بلنـد تـر    سمت داخل

را باريك تر يا پهن  اندازه وسط سمت چپ يا راست موضوعي را به سمت داخل يا خارج از مركز، درگ كنيد تا آن تغيير

اشاره گر ماوس تبديل به يك فلش دو طرفه ميشود كه نشان ميدهـد در كـدام    ه يك كادر تغيير اندازه اشاره مي كنيدء

درگ . كنيد تا اندازه آنـرا بزرگتـر يـا كـوچكتر سـازيد      اي را به سمت بيرون يا درون موضوعي درگ

  . ت
هنگامي كه لوزي زرد رنـگ روي  .  را جابجا كنيد شكل را تنظيم ميكند

 اي را بيرون از شكل مشاهده خواهيد كرد كه نشان دهنده چگونگي عنصر بعـد از رهـا كـردن    خط نقطه

  .رها كنيد به اندازه دلخواه تبديل شد، دكمه ماوس را

  :مراحل زير را طي كنيد. عي را به محل ديگري در صفحه انتقال دهيد

 اشاره گر ماوس تبديل به. د دازه قرار نداريمطمئن باشيد كه روي كادرهاي تغيير ان .د

  .را به محل جديد آن ، درگ كنيد داشته و خطوط نقطه اي عنصر
ظـاهر  ن حالت عنصر در آن نقطـه  

درگ كردن يك خـط ، فلـش يـا    . آماده است  س تبديل به فلش چهار طرفه ميشود كه بيان ميكند عنصر براي انتقال ،

 بعضي از اين صفات ممكن است به مستطيل هـا ،  .تيره ، فلش و رنگ مي باشند ي مثل ضخامت ، شيوه ، خط

  :مراحل زير را انجام دهيد خط ، فلش يا شكلهاي انتخاب شده ،
 روي Line Style در جعبـه . دد 

  .كليك كنيد تا يك شيوه خط تيره يا نقطه اي را انتخاب نماييد Drawing ابزار
ش را تعيـين    

باز شـده و   Format Auto shapes كنيد تا كادر محاوره اي كليك More Arrows روي گزينه Arrow Style در جعبه. نماييد

به يكي از كادرهاي تغيير -2
د تا در انتهاي خط يا فلش را در هر مسيري درگ كني كادر تغيير اندازه موجود -3

 براي اينكه . پاياني را تغيير دهيد
هنگام درگ كردن خط راست بما

 كادر تغيير اندازه قسمت وسط بالا يا پائين موضوع را به -4 
  .دسازي

كادر  -5
  .تر كنيد

زماني كه ب
  .گ كنيددر جهت ميتوانيد

كادر تغيير اندازه گوشه  -6
موضوع اصلي  براي اينكه ابعاد موضوع متناسب با. ساير جهات ، ابعاد كلي موضوع را تغيير ميدهد كردن كادر تغيير اندازه گوشه در

  .را فشار دهيد Shift كردن ، كليدباشند هنگام درگ 
 7-Auto Shapes  داراي يك تغيير اندازه اضافي اس

علامت لوزي زردرنگ كوچكي وجود دارد هنگامي كه اين
شكل پس از رها كردن دكمه  ط نقطه چين چگونگي ظاهر شدنمثلث را جابجا ميكنيد، سبب تغيير زاويه مثلث ميشويد خ شكل ، مثلاً

  .ماوس را نشان ميدهد
همزمان با جابجايي ،  -8

  . دكمه ماوس است
هنگامي كه عنصر  -9

 : انتقال و جابجايي خطوط و موضوعات
فلش يا موضو هنگامي كه ميخواهيد خط ،

  .خط، فلش يا موضوع را انتخاب كنيد -1
به وسط خط ، فلش يا موضوع اشاره كني -2

  .يك فلش چهار طرفه ميشود
دكمه ماوس را پائين نگه  -3
در اي. گرفتند، دكمه ماوس را رها كنيد هنگامي كه خطوط نقطه اي در محل مورد نظر قرار -4

  .خواهد شد
اشاره گر ماو

 Cut,Paste عنصري را ميخواهيد به صفحه ديگـري انتقـال دهيـد، از فرمانهـاي     موضوع به صفحه ديگر، عملي نيست، بنابراين اگر
در محلـي كـه    كليـك كـرده و مكـان نمـا را     Standard در نـوار ابـزار   Cut وع را انتخاب كرده روي دكمهموض .استفاده كنيد

  .فشار دهيد در نوار ابزار Paste ميخواهيد موضوع در آنجا قرار گيرد، سپس روي دكمه
  : اصلاح صفات خط -

خطوط داراي ويژگيهاي
  .اشكال اعمال شوند بيضي ها و

براي اعمال يك صفت خطي به 
تا ضخامت يا شيوه خط انتخاب گـر كليك كنيد Drawing در نوار ابزار Line Style روي دكمه

More Lines كادر محاوره اي كليك كنيد تا Format Auto shapes بـراي   در اين كادر محاوره اي انتخاب بيشـتري . بـاز شود
  .گزينه هاي شيوه خط وجود دارد

 در نـــوار Dash Style روي دكمه
شيوه و مسـير فلـ تا) كاربردي براي موضوعات ندارد( كليك كنيد Drawing در نوار ابزار Arrow Style هدكم روي
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  .كنيد

را با  Format Auto shapes ميتوان كادر محاوره اي .پيشنهاد كرده و امكان تنظيم ضخامت خط را فراهم مي سازد

  :را انجام دهيد به يك موضوع انتخاب شده مراحل زير
  .ي اعمال شود

 
ميخواهيد انتخابهاي بيشتري از رنگهـا  

وجود دارد كه انتخاب رنگ آميـزي را   Sample ت پائين كادر محاوره اي، كادر

  : تند از
 كليـك كـرده نشـانگر    Drawing در نوار ابزار Free Rotate موضوع انتخاب شده ،روي دكمه چرخاندن

رد نظـر قـرار    

 Draw ابـزار  از نوار Drawing       كليـك كـرده و از منـــــوي بــــاز شـو گزينـه Rotate Or Flip پسو س ـ Rotate 

  . موضوع آن را انتخاب كنيد  يك

در . برگزينيـد   انتخـاب كـــرده و سـپس يكـي از گزينـه هـاي ترازبنـدي را       

 Shadow  كنيد تا نوار ابزاررا انتخاب Shadow Setting بازشو گزينه بـراي تعيين محل سايه، از جعبه.  اعمال كنيد

اعمـال   در نوار ابزار كليك كنيد تا رنگ جاري به خط، فلـش يـا شـكل    Line Color روي دكـمه. دهد انتخابهاي بيشتري را ارائه
  .شود

را  No Lineبراي حذف يـك خـط،   . رنگ را مشاهده كنيد روي فلش رو به پائين بعد از دكمه كليك كنيد تا انتخابهاي بيشتري از
انتخاب 

تمام گزينـه هـاي    باز شود كه در آن كار Format Auto shapes شكل ، دبل كليك كنيد تا كادر محاوره اي روي خط ، فلش يا
صفت خط را 

  .از منوي ميانبر باز كرد Format Auto shapes سپس انتخاب كليك راست روي خط ، فلش يا شكل و
 : آميزي داخل شكلها صفات رنگاصطلاح 

  .باشند بيضي ها ، مستطيل ها و اشكال داراي صفات رنگ آميزي دروني مي
براي اعمال صفات رنگ آميزي درون شكل 

جار كليك كنيد تا رنگ Drawing در نوارابزار Fill Color روي دكمه -1
 .رنگ را از جعبه رنگها انتخاب كنيد كليك كنيد تا Fill Color روي فلش رو به پائين بعد از دكمه -2

اگر . كليك نماييد No Fill شود، روي گزينه اگر نمي خـــواهيد درون عنصر رنگ آميــزي
  .كليك كنيد More Fill Colors مشاهده كنيد روي را
 را انتخـاب  Fill Effects كليك كرده و سـپس  Fill Color ثابت ، روي فلش بعد از دكمه براي انتخاب يك رنگ غير از رنگ -3

  .باز شود Fill Effects كنيد تا كادر محاوره اي
چگـونگي   ، Ok را باز مي كنيد، اين مزيت را دارد كه قبـل از كليـك كـردن روي    Fill Effects هنگامي كه كادر محاوره اي -4

در گوشه سمت راس. انتخابها را مشاهده مي كنيد
  .شما ميتوانيد تركيب رنگهاي مختلفي داشته باشيد Fill Effects از با استفاده. ميتوانيد در آنجا مرور كنيد

 : ساير اصلاحات ايجاد
Word بعضي از اين ابزارها عبار. ارائه ميدهد هاي ترسيمي بيشتري را براي بهبود موضوعات ترسيمي ،ابزار

Free Rotate  :  براي
موضوع در زاويه مـو ركت دايره اي درگ كنيد تاماوس را روي يكي از چهار گوشه موضوع قرار داده و در يك ح

  .گيرد
Rotate Or Flip : درجه در جهت حركت عقربـه هـاي سـاعت يـا مخـالف آن ، روي      90اندازه  براي چرخاندن يك موضوع به 

دكـــمه
Left/Rotate Right عمـودي گزينـه هـاي    براي چرخاندن يك موضوع بطور افقي و يا. را انتخاب كنيد Flip Vertical/ Flip 

Horizontal را انتخاب نماييد.  
Order : قرار گرفته و بعضي مواقع ممكـن اسـت كـه موضـوع      همانطوري كه موضوعات بيشتري را ترسيم مي كنيد، آنها روي هم

براي تغيير ترتيب. لي را بپوشاندقب
را انتخـاب كـرده و    Order در اين منو، گزينه. بازشو را مشاهده نماييد از نوار ابزار كليك كنيد تا منوي Draw سپس روي دكمه

  .فرمانهاي ترتيب گذاري را برگزينيد سپس يكي از
Align Or Distribute :  موضوع انتخاب شده در جاهاي مختلف صـفحه ، روي دكمـه   دو يا چندبراي تنظيم Draw   از نـــــوار

را Align Or Distribute گزينه ،  ابزار كليك كرده
را انتخاب كنيد تا بقيه گزينه هـا   Relative to Page بنام صـــورتيكه گزينه ها غير فعال بود ، آخر فهــــرست گزينشي گزينه اي

  .فعال شود
Shadow : سايه اي را به موضوع انتخاب شده توسط كليك كردن روي دكمه Shadow از نوار ابزار Drawing    و انتخـاب شـيوه

سايه گذاري،
Setting پـائين بعـد از دكمـه    روي فلش رو به. و دكمه هاي اشاره اي روي نوارابزار را براي جابجايي سايه بكار ببريد ظاهر شده 

Shadow Color كليك كنيد و سپس رنگي را براي سايه برگزينيد.  
 : افزودن متن به شكلها
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را از منوي بازشده انتخاب كنيد يك نقطه درج در شكل  Add Text سپس است كرده وي موضوع كليك ر

را  Edit Text روي موضوع كليك راست كرده و از منوي بازشـده، گزينـه   د،

  : شكلهاي سه بعدي
مراحل زيـر را بـراي ايجـاد يـك     . ، افكت هاي سه بعدي را به آنها اضافه كنيد  ت سه بعدي

  .كنيد ي شود را انتخاب يا ترسيم

كليك كرده و براي نمايش نوار ابزار  D-3روي دكمه  Drawing نوار ابزار

، تغييـر محـل نـور ،     D-3، تغييـر جهـت افكـت    D-3تغيير عمق افكـت   وضوع ،براي كج كردن م

پيش تعيـين شـده اي   اين برنامه متن را در اشكال از . ارائه شده است  ت كه به همراه ميكروسافت آفيس

   

زيـر را   

 Word A    مـورد نظـر را از كـادر

 
  

ت بـاز شـده انتخـاب    

  .ي
نشان دهنده اينست  ر اندازه وجود دارد كه

 Format Word  مـتن ، پـر    ميتوانيد حالتهاي مختلف از قبيل تغيير رنـگ خـط دور

  .كنيدي متن خود طراحي 
كه دور تصوير يا روي تصوير يا بالا و 

  .قرار گيرد.... پائين تصوير و 

جهت افزودن متن ، رو
  .مي توانيد متن را وارد كنيد شما. ظاهر مي شود 

اگر موضوع داراي متن بوده و ميخواهيد تغيير دهي
  .انتخاب نماييد

اصلاح ايجاد و  -
جهت ترسيم خط و كشيدن شكل بصور

  :بعدي ، انجام دهيد موضوع سه
موضوعي كه ميخواهيد سه بعد -1
  .كليك كنيد Drawing در نوار ابزار D-3روي دكمه  -2
  .مورد نظر را از جعبه انتخاب كنيد شيوه سه بعدي -3
كنيد، در  را تنظيم D-3هنگامي كه ميخواهيد افكت  -4
، Setting D-3را انتخاب كنيد . 

دكمه هاي روي اين نوار ابزار را 
 .موضوع ، بكار ببريد D-3و انتخاب رنگ براي بخش  انتخاب يك پايان ساده اي

 : Word-art اضافه كردن
Art برنامه جداگانه اي اس

يـا بـا    Drawing در نـوار ابـزار   Insert Word Art با كليك كردن روي دكمـه . آنها را در مدرك درج ميكند قرار داده و سپس
با كليك روي اين گزينه . به آن دسترسي پيدا كرد ، ميتوان Word Art و سپس انتخاب Picture زير منوي Insert انتخاب منوي

 ـ   .ميشـود  ان نمـا ظـاهر  پنجره اي در محـل مك
Word   نـوار ابـزار Word Art را نيـز نمـايش
بـه   Word Art در صورتيكه نوار ابـزار . ميدهد

زيـر   View نمـايش در نيامـد ميتـوان از منـوي    
شـده   از فهرست گزينشي بـاز  Toolbars منوي

  .را نمايان كنيد Word Art نوار ابزار
، مراحـل  Word Art براي اسـتفاده از 

  : ببريدبكار
 rtافكـت  -1

انتخاب كنيد  Word Art Gallery محاوره اي
  شكل روبرو  .كليك كنيد Ok روي

 Edit Textهنگامي كه كـادر محـاوره اي   -2
Word Art ــد را ــتن جدي ــود، م ــاهر ميش ظ

  .جايگزين متن قبلي كنيد
از ليس قلم مورد نظر را -3
رده و اندازه آن را تعيين كنيد در صورتي كه          ك

سياه و يا ضخيم يا ايتاليك باشد رو ميخواهيد قلم
در مدرك ظاهر شدهء و در اطراف آن كادرهاي كوچك تغيي Word Art موضوع -4

 دكمه هاي متناسب ، كليك كنيد

  .ي باشدكه موضوع هنوز در حالت انتخاب م
 Art توسط كليد Word Art از نوار ابزار -5

  .را انجام دهيد..... كردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض ، ارتفاع و 
ميتوانيد حالتهاي مختلف برا Word Art Shape ازطريق كليد -6
تنظيم كنيد  ميتوانيد متن خود را به حالتهاي مختلف Text Wrapping با استفاده از كليد -7
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 Word Art Veبراي برگرداندن به حالت افقي كافيست يكبار ديگـر   ميتوان متن را عمودي كرد و

افزودن مواردي به مدرك و جالبتر كردن آن توسط تصـاوير را   ارائه ميشود كه امكان Clip Art انه اي از

  .دهيد را در مدرك جاي دهيد ، انتقال Clip Art را به محلي كه ميخواهيد تصوير
 ـ   دا كـردو يـا از نـوار ابـزار    دسترسـي پي

 نوارهـاي ابـزار در منـوي    د كه ميتوان اين نوار ابزار را از فهرسـت -5

  .نشان ميدهد... و بزار رنگ تصوير را تغيير ميدهد مثلاً آنرا به حالت رنگي و يا سياه و سفيد-7

  .د
پـر   ل تغيير رنـگ خـط دور مـتن ،   

  .دهيد

ح -
ده اي بوده و با انتخاب گرافيك و سپس فشار دادن كليد حذف بـراي جابجـا كـردن    . انجام ميگيـرد  Delete ي

وس را فشـار  تبديل به يك فلش چهارطرفه شود ، در اين حالـت دكمـه مـا    د تا اشاره گر ماوس

 (Borders & Sh 
 (Head 

 (B 
  .خود را در بيش از يك ستون تايپ كنيد اما چنانچه بخواهيد ميتوانيد متن. ل تايپ متن يك ستوني هستيد

  . . استفاده كنيد Format ي

  .كوتاه كرد ميتوان حروف را بلند يا Word Art Same Letter Heights با استفاده از كليد -8
 rtical Textليداز طريق ك -9

  .روي آن كليك كرد
 : : Clip Art اضافه كردن

، كتابخ Word به همراه
  .فراهم مي سازد

  :به مدرك ، مراحل زير را انجام دهيد Clip Art اضافه كردن يكي از اين تصاوير براي
مكان نما  -1
آن  ، ميتوان بـه  Clip Art و سپس انتخاب Picture زير منوي Insert ز منويا -2

Drawing كليد Insert Clip Art را انتخاب كرد .  
 بـراي مشـاهده تمـام   . انتخاب كنيد ، گروه تصوير را Microsoft Clip Gallery از ليست سمت چپ كادر محاوره اي  -3

Clip Art  ، هاAll Categories را انتخاب كنيد.  
  .كليك كنيد Insert براي اضافه كردن تصوير به مدرك روي  -4

ظاهر ميشو Picture تصوير، نوار ابزار با ظاهر شدن  
View انتخاب كرد.  

  .ميتوانيد به مدرك تصوير اضافه كنيد Picture از نوار ابزار Insert Picture با استفاده از دكمه  -6
نوار ا از Color دكمه  

  .و زياد ميكند درجه وضوح تصوير را كم More Contrast, Less Contrast دكمه  -8
  .ميتوان قسمتي از تصوير را بريد Crop توسط دكمه  -9

  .استفاده كرد Picture ار ابزاراز نو Rotate چرخاندن تصوير ميتوان از دكمه براي  -10
ميتوان شيوه خط را تغيير دا Line Style توسط دكمه  -11
ميتوانيد حالتهاي مختلف از قبي Format Picture توسط كليد Picture از نوار ابزار  -12

را انجام ..... كردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض ، ارتفاع و 
دور تصوير يا روي تصـوير   ميتوانيد متن خود را به حالتهاي مختلف تنظيم كنيد كه Text Wrapping استفاده از كليد اب  -13

  .قرار گيرد.... يا بالا و پائين تصوير و 
دوباره بـه حالـت    Reset Picture تغييراتي كه در تصوير داده ايدو مورد پسند شما واقع نشده را ، توسط دكمه ميتوانيد  -14

  .اوليه بازگردانيد
  : ذف و تعيين محل گرافيك
ك گرافيك ، كار سا

گرافيك بر روي گرافيك اشاره كني
  .ظاهر شود سپس دكمه ماوس را رها كنيد تا گرافيك در محل جديد. گرافيك را به محل جديد، درگ كنيد داده و خط بيروني

در نـوار ابـزار كليـك     Cut انتخاب كرده و روي دكمه هنگامي كه نياز به انتقال گرافيك به صفحه يا مدرك ديگري داريد، آن را
  .در نوار ابزار كليك كنيد Paste گرفتن گرافيك برده ، سپس روي دكمه حل قراركرده و مكان نما را به م

 : (Columns) ستون بندي
  (Page Numbers) شماره صفحه -
 (adingكناره ها و سايه ها -
 (er & Footerسرصفحه و پا صفحه -
  (Symble) علائم -
 (ullets & Numberingگلوله ها و شماره ها -

در حالت عادي مشغو
منو از Columns جهت ستون بندي صفحه به گزينه

  .كار بايد روي سه ستوني با ماوس كليك كنيدبراي اين ) ستوني  فرضاً سه( حال تعداد ستونهاي لازم را برگزينيد 
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بعد از پر شدن  دوم ، ستون سوم پر مي گردد و

كه مي بينيد در سه ستون اول عرض ستونها مساوي مي باشـد   همانطور. د
 Left,Rعرض ستونها مساوي نيست.  

كنيد اين 

مت چپ ، سپس ستون وسـط و در انتهـا سـتون    فرض بودن ، ابتدا ستون س از انتخاب ستون بندي بخاطر پيش
نيـاز   اگـر . سطربندي شما را لاتـين فـرض ميكنـد    Word اين موضوع بخاطر اين است كه. پر مي شود  

 چنانچه خواسـتيد دو سـتون بـا   . كسان است 
  .ستون را كم يا زياد كنيد خواه را تغيير داده و يا فاصله بين

ه داخل اين گزينه 
  .نخواهيد بود

خواستيد تا ستون پر نشده و با همـين   اما اگر.  شما پر شود
 گزينـه  Break زيـر منـوي   Insert استفاده كنيد يا از منـوي  Ctrl+Shift+Enter ركيبي

و سپس فرمـان سـتون بنـدي را روي     مت را بلوك كنيد
داده ايد و حال ميخواهيد از اين پس ستون بندي اعمال نشـود مـتن خـود را     اگر قبلاً دستور ستون بندي

  .كليك كنيد Insert ي

  : بشرح زير است گزينه داراي دو انتخاب
 Top of page ( 

  .ر گرفتن شماره صفحه را تنظيم كنيد
  :(Show number on first page) صفحه اول

ده كنيددر غير اين صورت تيك جلوي اين 

اول پر شده و سپس به ستون دوم ميرود پس از پر شدن ستون  پس از تايپ ، ستون
  .ستون سوم ، صفحه بعد شروع به پر شــــدن مي كند

  : (Presets) تعداد ستون
 ستون لازم را انتخاب كنيتوسط اين گزينه ميتوانيد تعداد

 ightاما در نوع چهار و پنج
  .، تعداد ستون مورد نياز را انتخاب كنيد Number of Columns توسط گزينه اگر تعداد ستون بندي بيشتري نياز داشتيد

  : (Line Between) ستونها ابينخط م
درصورتيكه غير از دستور تك ستون را انتخاب . خط رسم كنيد در صورت لزوم و با زدن علامت تيك ميتوانيد بين ستونها

  .گزينه فعال ميشود
  : ترتيب پر شدن ستونها
در حالت عادي پس 

سمت راست از ستون اول
  .را تيك بزنيد Right to Left داشتيد تا ستون سمت راست اول پر شود، بايد گزينه

  : (Width and Spacing) عرض و فاصله ستونها
عرض ستونها و فاصله بين آنها ي Word در برنامه در حالت عادي و بطور پيش فرض ،

عرض هاي متفاوت داشته باشيد بايد عرض ستون دل
  : (Equal Column Width) عرض ستونهاي مساوي

چنانچ. ميگردد ضربدر داخل اين گزينه عرض ستونهاي شما مساوي خواهد شد و تمامي ستونها با هم برابر با زدن
 ضربدر بزنيد ديگر قادر به تعريف عرض ستونهاي متفاوت

  : (Column Break) شكستن ستونها
ي حتماً بايد ستون مورد نظرميدانيد براي رفتن به ستون بعد همانطور كه

مقدار به ستون بعد برويد بايد از كليد ت
Column Break نيست ، اين سـتون نيمـه كـاره      از ستون پر شده باشد مهمبا استفاده از اين دستورات هر چقدر. را انتخاب كنيد

استفاده كنيد يا از  Ctrl+Enter به صفحه بعد شما ميتوانيد از كليد تركيبي و براي رفتن. مانده و با همين مقدار به ستون بعد ميرود
  .را انتخاب كنيد Page Break گزينه Break زير منوي Insert منوي

  : محدوده عمل ستون
 صورتيكه قصد داريد قسمتي خاص ستون بندي شود كافيست تا آن قسدر

اما . بلوك اعمال نمائيد
  .ددستور تك ستون را صادر كني بلوك نموده و

  : (Page Numbers) شماره صفحه -
در منو Page Numbers منوي اكنون روي زير

  : Position موقعيت
اين . گزينه ميتوانيد محل و موقعيت شماره صفحه را معين كنيد توسط اين

 (Headerسرصفحه -1
  Bottom of page (Footer) ن صفحهپائي -2

  : Alignment ترازبندي يا
محل قرا توسط اين گزينه ميتوان نوع تراز يعني

نمايش دادن شماره صفحه در 
 ، از اين گزينه استفانمايش در آيد در صورتيكه بخواهيد شماره صفحه در صفحه اول به

  .داريد تا شماره صفحه در صفحه اول تايپ ظاهر نشود گزينه را
  .ميتوانيد قالبندي شماره صفحه و نقطه شروع آنرا تعريف كنيد Format با رفتن روي دكمه
  :( Border & Shading ) كناره ها و سايه ها
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  .د كه داراي سه كادر محاوره اي زير است
 ـ اگون آمـده  رها به شكل هاي گون

  . است

  .توسط اين گزينه ميتوانيد انواع رنگ را انتخاب كنيد
  .هيد

عمل ديگر آن اين اسـت  . است  نيد اين يكي از اعمال مرورده ك
.  

 خـود بيندازيـد همـه گزينـه هـاي آن هماننـد كـادر محـاوره اي         اين كادر ميتوانيد يك چهارگوش يا كادر را دور صفحه

 This Section- First pag 
 )اابتداي همه صفحات اول بخشه( حات اول 

داراي تنـوع رنـگ اسـت     كـه  Fill زينـه كافيسـت تـا از گ  . يد 

  .پاراگراف ميباشد ل سايه بر روي متن و

در داخل . كليك كنيد View را در منوي Header & Footer زير منوي
  .مي گردد

 (Insert page number) :  
بـه  ” بنام خـدا  “ صفحات مشاهده ميشود فـــرض مثال اگر يك  د در تمامي

صـفحه   اما اگر بخواهيد براي هـر .  ميشوددر تمامي صفحات تكرار” بنام خدا“اين 

 .قرار دارد ، به ايجاد كادر رنگي دور پاراگراف مي پردازد Format  منوياين زير منو كه در
اين زيرمنو پنجره اي باز ميشو پس از كليك روي

كاد اين كار Setting اين كادر ميتوانيد دور پاراگراف خود را كادر بيندازيد و در گزينه توسط

Style : را انتخاب كنيد توسط اين گزينه ميتوانيد نوع خط.  
Color : 

Width : توسط اين گزينه ميتوانيدقطر خط انتخابي را تغيير د
Preview : توسط اين قسمت ميتوانيد تغييرات انجام شده را مشاه

دهيد كه با كليك روي قسمتهاي مختلف آن ميتوانيد خطوط را تغيير
Apply : سپس انتخاب خود را از جعبه باز شـده انجـام   . بگذارد توسط اين گزينه ميتوانيد مشخص كنيد كه كادر دور چه چيز تاثير
  .دهيد

Options : پاراگراف فعال ميشود زينه ميتوان فاصله متن تا كادر دور را معين كنيد البته اين گزينه با انتخابگ توسط اين.  
توسط 

Borders زير استكه اثر گذاري آن در قسمتهاي مي باشد با اين تفاوت  :  
  Whole Document تمام پرونده
  This Section اين بخش

 e onlyفقط صفحه اول –اين بخش 
ابتداي همه صف –بخش  اين

ميتوانيد داخل پاراگراف و يا متن خود را رنگي كن توسط اين كادر
  .استفاده كنيد

  .انتخابي خود را به حالت تركيبي درآوريد ميتوانيد سايه Style,Color توسط دو گزينه
تاثير عم: توجه 

  : (Header & Footer) سرصفحه و پا صفحه
. مي باشدسر صفحه و پا صفحه دو جزء اصلي يك صفحه 

مستطيل خط چين ظاهر  حاشيه پائين و بالا يك
 & Header نوار ابزار باز ميگردد كـه ايـن نـوار ابـزار همـان نـوار ابـزار        پس از باز شدن محدوده متن سرصفحه و پاصفحه ، يك

Footer است .  
Insert Auto Text : درج متن بصورت پيش فرض : 
درج شماره صفحه

هر آنچه را كه در سرصفحه و يا پا صفحه يادداشت كني
يادداشت گردد  حالت وسط چين در يك صفحه

  .را دنبال كنيد شماره بزنيد به هيچ عنوان شماره را توسط صفحه كليد درج نكنيد بلكه مراحل زير
 )شكل زير( .باز كنيد View را از منوي Header & Footer زير منوي -1

 
  .ردديكبار كليك كنيد تا شماره صفحه درج گ” درج شماره صفحه “ روي نشانه   -2
  .تغيير دهيد پس از درج شدن شماره  و نوع قلم خود را -3

شماره آن صـفحه را بـه   
 

  .سرصفحه را باز كنيد

صفحه در صورت نياز ميتوانيد سايز قلم
  .روي نوار ابزار ، سرصفحه را ببنديد Close توسط گزينه  -4
 حال به هر صفحه كه مراجعه كنيد. چند صفحه خالي بوجود آوريد Ctrl+Enter زدن چند با  -5

 .خواهيد ديد) كه البته مشكي چاپ ميشود( ي رنگ خاكستر
رنگ دوبار كليك كرده تـا   چنانچه قصد تغيير دادن در سرصفحه و يا پا صفحه را داشتيد كافيست تا روي متن خاكستري  -6

 نيز View البته ميتوانيد از منوي. سرصفحه مجدداً باز گردد
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قالب 

پنجره اي ظاهر ميشود كه به عنـوان   ر با كليك

 (Numbeاري را تغيير دهيدگذ توسط اين گزينه نوع شماره.  
 

ادامه پيـدا   يك شروع خواهد شد و
  .را ادامه بخش قبلي بزند  به برنامه فرمان دهيم شماره صفحه

 Alt+Shift+D  درج تـاريخ

 .كنيد

در . برويـد   (Margins) ظاهر ميشود قبلاً با اين پنجره آشنا شده بوديد حالا با كادر حاشيه ها Page setup ن نشانه
 Header & Footerكه محل درج متن سرصفحه و يا پائين صـفحه را نسـبت بـه لبـه      مي بينيد

 Layout ايـن گزينـه بايـد از كـادر    

   
پا صفحه هـاي صـفحات             

    
، لـذا ميتـوان بـراي صـفحه اول يـك                

.  
 (Show/Hid 

روي  اين متن به رنگ خاكستري مي باشـد باكليـك  
باشيد كه كليك روي اين گزينه فقط موجب عدم   داشته

با فشردن اين نشـانه  . گردد مكان نماي شما در داخل سرصفحه قرار دارد رصفحه شما باز

  : (Format page number) بندي شماره صفحه
با كليك روي اين نشانه. وي اين نشانه ميتوانيد تنظيمات شماره صفحه را تغيير دهيد

  . انتخابهاي شماره صفحه است
  . امكانات زير است اين گزينه داراي
 : (r Formatقالب بندي شماره

 : (Page numbering) شماره صفحه
در حالت عادي شماره صفحه از  (Continue from previous section) ادامه از بخش قبلي-

خواهد كرد تا پايان پرونده پس ميتوانيم
  .صفحه را خودتان تعيين كنيد توسط اين گزينه ميتوانيد شماره (Start at) شروع از -

 تاريخ روز را درج كنيـد يـا از كليـد تركيبـي     توسط اين گزينه ميتوانيد :(Insert Date) درج تاريخ
  .كنيد

براي درج سـاعت   Alt+Shift+T  كنيد يا از كليد تركيبيتوسط اين گزينه ميتوانيد ساعت را درج : (Insert Time) درج ساعت
استفاده 

  : (Page Setup) تنظيمات صفحه
با كليك روي اي

 دو گزينه بنام From Edge گزينه
  .كاغذ نشان ميدهد

  : (Header & Footer) سرصفحات و پا صفحات متفاوت
 براي فعال كـردن 

  شكل روبرو   .استفاده كنيد
 زوج و فــرد تفــاوت سرصــفحه و پاصــفحه در صــفحات

(Different odd & even) :  
ايـن گزينـه در حالت عادي و قبل از اينكه در داخـــل 

علامت تيك بزنيد سرصفحه و يا 
 كلمـه  1يكديگرند يعني اگر در صفحه  زوج و فرد همانند

صـفحات   را تايپ كنيد ، اين كلمـه در تمـام  ” بنام خدا “
گزينـه  اما اگر در داخـل ايـن        . زوج و فرد تكرار ميگردد    

يا پا صفحات ، زوج بـا فـرد    تيك بزنيد حال سرصفحات و
متفاوت است يعنـي ميتوانيـد بـراي صـفحات زوج يـك             

پا صفحه و براي صفحات فرد سرصفحه و يـا   سرصفحه و يا
  .پاصفحه ديگري داشته باشيد

 Different) و پا صـفحه در صـفحه اول   تفاوت سرصفحه
First Page) :  

كتاب يا جـزوه يـا پايـان ول، ناممعمولاً چون در صفحه ا
نامه نوشته ميشـود 

پاصفحه جدا تعريف نمود با زدن تيك داخل  سرصفحه يا
صفحات  اين گزينه سرصفحه و پاصفحه صفحه اول با ديگر

 : (e Document Textكردن متن پرونده آشكار و پنهان
ميكنيد، چنانچه به متن پرونده خود نگاه كنيد  مي كه سرصفحه خود را بازهنگا

متفاوت خواهد بود

توجه. اين گزينه ميتوانيد از برنامه بخواهيد تا متن پرونده را نمايش ندهد
  . ذف آننمايش متن پرونده ميگردد، نه ح

 & Header كـه روي زيـر منـوي    هنگـامي  : (Switch Between Header & Footer) رفت و آمد بين سرصـفحه و پـا صـفحه   
Footer در منوي View كليك ميكنيد تا س
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Diffren odd &توسط كليك روي اين نشـانه  . زوج و فرد با هم متفاوت خواهند بود علامت تيك قرار داده باشيد، صفحات

با اين قلمها حق تايپ نداريد فقـط حـق داريـــد تـا بـراي درج      .  استفاده كنيد
  شكل زير  …فلش ، هواپيما، گوشي تلفن و: علائمي مانند 

داخل سرصفحه خواهد آمـد و   يكبار ديگر اين نشانه را بفشاريد مكان نما مجدداً از پا صفحه بهپا صفحه ميرود اگر  مكان نما به داخل
يا جهـت نمـا نيـز اسـتفاده      Arrow Key البته ميتوانيد از كليدهاي بدين ترتيب ميتوانيد در سرصفحه و پا صفحه رفت و آمد كنيد

  .كنيد
 جلـوي گزينـه   Page setup چنانچه در :(Show next) (Show previus)سرصفحــه و پا صفحه در صفحــه قبل و بعـد نمـايش
 even 

  .زوج و فرد ميتوانيد مراجعه كنيد به سرصفحه و پاصفحه
  .ميشودانجام  Close بستن سرصفحه و پاصفحه با

  : (Symbol) علائم
Word علائم به شمــا امكان ميدهد تا از قلم هاي

استفاده كنيد  علائم

 
تــــوسط  . آن ظـاهر گـردد   كليك نمائيد تا پنجره Symbol زير منوي Insert  منويايـــن علائم در صفحه بايد روي براي درج

براي ايـــن كار اول لازم اسـت تـا يكـي از قلــــم هـاي علائـم را        .اين كادر محـــاوره اي ميتوانيد علائم مختلف را درج كنيد

  .كليك نمائيد Shortcut key روي كليد  -2
  .د ميانبر و تركيبي را تعريف كنيد

  .ك نمائيد
گلوله
  . هر پاراگراف يك گلوله يا شماره اضافه كنيدتوسط

استفاده كنيد كـه البتـه بـراي غيـر      نيز Bullets , Numbers وي دكمه هاي

كاراكتر روي صفحه  آن Insert يـــــك روي كليــدكاراكتــــر مورد نظر كليك نمائيــــد و بعد با كل حال روي. انتخاب كنيد
مورد نظر كليد تركيبي و ميانبر نيز تعريف نمائيـد بـراي ايـن     شما ميتوانيد براي كاراكتر. درج خواهد شد) در محل مكان نما( شما 
  :كار

  .نظر خود را انتخاب نمائيد كاراكتر مورد -1

كلي Press new shortcut key قسمت در  -3
كلي Close سپس دكمه Assign روي دكمه  -4
  : (Bullets & Numbering) و شماره ها  ها

قرار دارد ميتوانيد به اول  Format  اين زير منو كه در منوي
با كليك بر ر Formatting ميتوانيد از نوار ابزار البته

  .استفاده نمائيد Backspace فعال شدن دكمه هاي نوار ابزار ميتوانيد از كليد
  : (Bulleted) گلوله ها
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ميتوانيـد بجـاي    راف گلوله اي بيفزائيد در اين پنجره علائم مختلفي وجـود دارد كـه  به ابتداي هر پاراگ 

كنيد بـراي فعـال    علائم ديگري را انتخاب Costomize ظر شما نبود ميتوانيد توسط گزينه

 قبيل تغييير رنـگ  

 Bulleايرا بفشاريد وارد كادر محاوره  Symbole ميتوانيد يكي از علائم دلخواه را انتخاب كنيد ميشويد و.  

گلـــوله نزديك و يـا   توانـــيد متن خود را به

از شماره يا حرف استفاده كنيد در ايـن پنجـره نمونـه هـاي      جاي استفاده از گلوله در اول هر پاراگراف

شما ميتوانيـد مشـخص كنيـد كـه      Start at در قسمت نــوع قالب شماره را ميتوانيد تعيين كنيد و Number Format ت

ميتوانيد مقدار تو رفتگي لازم  Text position  و در قسمتت شماره را مشخص كنيد

 (R 

  ب
 ( 

  .انتخاب اين منو پنجره اي ظاهر ميگردد با. را انتخاب كنيد Footnote زير منوي Insert وي

مطلـب خـود را بنويسـيد البتـه      ن تائيد ، مكان نما به پائين صفحه ميرود و به شما اجازه ميدهد تـا توضـيح  

 روي زيـر منـوي   Insert دهيد، حـال از منـوي   از كلمه راه انداز قرار

 Bكوچكي نشان خواهد داد.  
را از صـفحه   

  :به وسط يا سمت راست يا چپ صفحه انتقال دهيد مراحل زير را دنبال كنيد  رااهيد خط جداكننده محيط و متن

 فعال كرده باشيد Insert را از منوي Footnote د توجه داشته باشيد دستور
  .شما فعال نخواهد بودوگرنه اين زير منو براي 

توسط اين پنجره ميتوانيد
  .استفاده از گلوله از آنها استفاده نمائيد

هاي علائم مورد ن اگر هيچكدام از نمونه
  .اين گزينه پنجره ديگري باز ميشود انتخاب كنيد با كليك روي None يزي را غيرازشدن اين گزينه بايد هر چ

فقط در قسمت لاتين ميتوانيد اعمال كنيد از Font كادر محاوره اي را بفشاريد تغيير علائم را در Font اگر دكمه
  . سايز قلم يا

 tedاگر دكمه
  .ميتوانيد موقعيت گلوله خود را در سطر جابجا كنيد Bullet position در قسمت
مي. ميتوانيد موقعيت متن را نسبت به گلوله مشخص كنيد Text Position در قسمت

  .را بزنيد ok از آن دور كنيد پس از تعيين اين انتخاب
  : (Numbered) شماره

توسط اين كادر ميتوانيد ب
تعريـف   خودتـان انتخابهـا را   Customize ط گزينههيچ يك مورد پسند شما واقع نشد ميتوانيد توس مختلف شماره وجود دارد اگر

  .كنيد
در قسم

  . اولين پاراگراف چه شماره اي داشته باشد
ميتوانيد موقعي Number position در قسمت

  .را براي فاصله متن نسبت به شماره مشخص كنيد
 : (Footnote) پاورقي -
  (Find) جستجو -
 (eplaceجايگزيني -

  (Go to) برو به  -
استفاده از خطايا - 
 : (Footnoteپاورقي  -

براي درج پاورقي بايد از من
  : (Footnote) پاورقي

گزينه و زد با انتخاب اين
  . استفاده كنيدنيز Alt+Ctrl+F ميتوانيد از كليد تركيبي

براي درج اولين پاورقي در پاراگراف اول مكان نما را بعد 
Footnote اكنون. رفته كليك نمائيد Footnote حال كليد. را تيك بزنيد Ok را بزنيد پس از زدن Ok    مكان نما به پـائين صـفحه

بطور خودكار عدد يك را كمي بالاتر  خود برنامه ok با زدن. خواهد كرد و شما ميتوانيد توضيح پائين صفحه را بنويسيدپيدا  انتقال
همين طور عدد يك پائين صفحه را و از طرفـي بـرا جـدا كـردن محـيط مـتن و        در محيط متن بعد از كلمه راه انداز قرار داده و

( برنامه دو عـدد يـك     گفت شما فقط يك درج پاورقي كرديد و توضيح نوشتيد امادر كل ميتوان. كرده است  پاورقي خطي رسم
  . محيط و متن را نيز كشيده است درج كرد و خط جداكننده) يكي در بالاي متن و يكي در پائين متن 

  .ميتوانيد سايز آنها را تغيير دهيد چنانچه قلم عددهاي بالاي متن كوچك هستند شما
 oxتوضيح متن پائين صفحه را بشما در ه در درون متن قرار بگيريدزماني كه روي كلم

 Deleteپاورقي را از بين ببريد كافي است شماره بالاي كلمه درون متن را بلوك كرده و كليـد  در صورتيكه بخواهيد
  .كليد بفشاريد

در صورتيكه بخو
  .ببريد Normal به حالت View را از منوي صفحه-1
انتخاب كني را Footnots زير منوي View از منوي -2
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را انتخاب كنيد خـط ظـاهر شـده و     Footnote Separator ب كرده باشيد گزينه

انتهاي متن يـا انتهـاي هـر بخـش قـرار مـي        د در

  .برنامه بطور خودكار شماره ميزند : (Auto Number) خودكار
اينصورت برنامه براي   حرف از علائم استفاده كنيد ، دردر اين انتخاب ميتوانيد بجاي استفاده از شماره يا

ميتوان علامـت مـورد نظـر را     Symbol د ؛ با كليك روي

  : ود دارد

چنانچه خواستيد ميتوانيد محل آن را در زيـر مـتن نيـز قـرار      ي معمولاً در پائين هر صفحه قرار دارد اما
  : مي شود اما اجراي آن در برنامه وجود داردستفاده ن

  .ذاري را تغيير دادرو
ديگر كـار مـي كنيـد     ، اما اگرروي ادامه يك كتاب يا پروندهشرو

امـا در صـورت لـزوم    . نتهاي پرونده اسـت  انتها نويس ها در ا طر داشته باشيد گفته شد محل
  .نيز تعريف نمود

  .اين گزينه ميتوان روش شماره گذاري را تغيير داد سطرو
 شرو

  .هم اعمال شود جب مي شود تا شماره توضيحات بصورت مرتب پشت سر
 (Restart each sectioاز شروع هـر بخـش شـماره هـا     موجب خواهد شد تا پس  اين انتخاب

  .كرد را انتخاب Endnote يا Footnote ابتدا بايد
و بـا كليـك    All Footnote كمك كادر محــــاوره اي  ل تايپ كنيد و در آن از پاورقي استفاده نماييد، به

در  را انتخاب كرده باشيد و Footnote در صورتيكه Footnote جعبه Drap Down تقسيم شد از زماني كه صفحه به دو قسمت -3
را انتخا Endnote در صورتيكه Endnote جعبه

بـراي راسـت چـين     Align Right براي وسط چين كردن Center كليدهاي با استفاده از Formatting وارابزارشما ميتوانيد از ن
  .براي چپ چين كردن خط استفاده كنيد Align Left كردن و

  .ببريد Page Layout به حالت حال پنجره را View شما ميتوانيد از منوي -4
  : (Endnote) انتها نويس

پائين صفحه قرار گيرن ينه و درج آن ، توضيحات بجاي آنكه دربا انتخاب اين گز
 .دگيرن

  : (Numbering) شماره
 شماره
 : (Custom Mart) علائم

ميده پاورقي اول يكبار آن علامت را درج كرده و به همين ترتيب ادامه
  .انتخاب كرد
در اين گزينه دو كـادر  . نمود  كليك Options بتوان به ديگر امكانات پاورقي دسترسي پيدا كرده مي توان روي گزينه براي اينكه

محاوره اي وج
  : (All Footnote) همه پاورقي ها

همانطور كه گفته شد پاورق
در كتابها ا معمولاً اين انتخاب. دهيد 
  .كه اين گزينه معمولاً متداول است (Bottom of Page) صفحه در پائين -1
  .كه معمولاً متداول نيست (Beneath Text) در زير متن  -2

توسط اين گزينه ميتوان روش شماره گ : (Number Format) ش شماره گذاري
معمولاً شروع اولين پاورقي عدد يك مي باشد : (Start at) ع از

  .ميتوانيد شماره شروع را تغيير دهيد
  : (All Endnote) همه انتها نويس ها
اگر بخا : (Place at) محل انتهانويس

انتهاي هر بخش  ميتوان جاي آنها را در
  (End of section) انتهاي هر بخش -1
  (End of document) انتهاي هر پرونده  -2

تو : (Number format) ش شماره گذاري
 .آغازين را تغيير ميدهد شماره : (Start at) ع از

  : (Numbering) شماره گذاري
انتخاب اين گزينه مو : (Continuous) ادامه دار) الف
 : (nشروع مجدد در هر بخش) ب 

  .مجدداً از يك آغاز شوند
  : (Convert) تبديل

براي فعال شدن اين گزينه 
اگر يك پرونده را كام

  .پاورقي ها را به انتها نويس تبديل كرد ميتوان تمام Convert  گزينهروي
تبديل  نيز وجود دارد و در صورت وجود انتهانويس، همه انتها نويس ها را به پاورقي All Endnote اين گزينه در كادر محاوره اي

  .مي كند
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  : (Find)جستجو

 Ctrl+F يتوان حروف و كلمات را جستجو كرد و يـا ميتـوان از كليـد تركيبـي    م قرار دارد Edit توسط اين فرمان كه در منوي

  .موجود در متن بگرديد) مورد نظر ( ه دنبال بقيه كلمه ميتوانيد ب Find Next گزينه حال با كليك روي. شود 

 

هـا محـدوده     

- 
- 

  .استفاده نمود
را بزنيد تا اولين  Enter كنيد تايپ كرده و كلمه اي را كه جستجو مي Find What از گزينه Findدر قسمت. متني را تايپ كنيد

كلمه يافت مي 
را فشار دهيد كـادر   More در صورتيكه كليد
بـراي   در اين كادر ميتوان. ديگري باز ميشود

 .جستجوي متن حساسيت هايي را ايجاد نمود
  : (Search) محدوده جستجو

تمامي پرونـده   Find بخواهيد در گزينه اگر
ر انتخابرا جستجو كنيـد بايـد د      

يعني جسـتجو در همـه   ( باشد  ALL جستجو
بـا بـاز    Down بـا انتخـاب گزينـه   ) . پرونده 

رو به پـائين ميتـوان از برنامـه     كردن فهرست
خواست تا از محل مكـان نمـا بـه پـائين و بـا             

گزينه

قرار گرفته به  Edit در منوي
دنبال كلمه گشته  به

  .فاده نمود

. وجـود دارد  Replace, Replace All پنجـره دو گزينـه ديگـر بنـام     ن

بـه   يا دبل كليك روي سمت چپ سطر وضعيت مي تـوان  F5 يا Ctrl+G وجود دارد و از كليد فوري Edit منوي
 برويد آيا فقـط  42صفحـــه اي به صفحه  200 اگر به شما بگويند در يك پرونده ي فرضاً. ترسي پيدا كرد

ميتواند متن را هنگـام تايـپ    Wordمدرك در هر بار ،  ه بر كنترل املاء و گرامر كل
 ك زير خط موجدار قرمز رنگ و خطاهاي گرامري با يك خط سـبز فرهنگ لغت وجود ندارند، با ي ي كه در

  .وي كلمه جايگزين كليك كنيد

از محل مكان نما به بـالا را   UP انتخاب 
  .جستجو كرد
  : (Replace) جايگزيني

منو كه اين زير 
زيـر منـو از    براي دسترسي به ايـن .  و بتوانيد آن را با كلمه ديگري جايگزين نمائيدشما اين امكان را ميدهد تا

نيز ميتوان است Ctrl +H كليد فوري و تركيبي
بقيه گزينه ها . وارد كرد كلمه ي جايگزين را Replace With  نظر را دركلمه مورد Find What اين كار كافيست در براي انجام

اما در اي. در اختيار داشتيد Find همان است كه در فرمان
بيابد جايگزين  هر آنچه را كه Replace All كلمه يافته شده را با كلمه جديد جايگزين ميكند اما گزينه تك تك ، Replace گزينه

  .خواهد كرد
  : (Go To)..… برو به

اين زير منو در 
اين كادر محاوره اي دس

ايـن روش ، روش   . ( Page Down, Page Up يعنـــي با كليدهايي مثـل ( ميدهيد  به كمك كليدهاي ويرايشي اين كار را انجام
 دسترسـي  تا به فـرامين زيـر   اين گزينه به شما اين امكان را خواهد داد. ، كافيست كليد فوري اين زير منو را بزنيد صحيحي نيست

  .سريعتر داشته باشيد
 :Wordبعضي دستورات مهم و كاربردي در 

  استفاده از خطاياب
علاو: پ خطايابي املايي و گرامري هنگام تاي

كلمات. نيز كنترل كند
كردن با يك كلمه يا عبارتي كه بـا   براي كار. زمان ديگري رفع نمود خطاها را مي توان همان موقع يا هر. رنگ مشخص مي شوند

نـويي ظـاهر ميشـود كـه     م. است ، روي كلمه يا عبـارت ، كليـك راسـت كنيـد     خطاياب خودكار املاء يا گرامر ، زير خط دار شده
  .و چنديـــن فرمان مرتبط است) در صورت پيدا شدن ( جــايگزيني كلمـــه  شامــــل پيشنهادات

 : خطاهاي املايي ، انتخابهايي بصورت زير وجود دارد  براي
  .پيدا شدن زير خط موج دار قرمز روي كلمه كليك راست كنيد  متني را تايپ كنيد در صورت-1
با يكي از جايگزين هاي پيشنهادي ، ر يگزيني كلمهبراي جا -2
  .كليك كنيد Ignore All پوشي از تمام موارد مشابه در مدرك ، برروي براي چشم -3
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انتخـاب   س امـلاي جـايگزين مناسـب را    

  .نه هايي كه در بالا گفته شد در اين كادر وجود دارد
  : ما پيشنهاد ميشوندي زير به ش

.  

  .ب كنيد
 Spelling &را نيز انتخاب كنيد.  

سـپس بـرگ    Option زير منوي Tools منوي ي از
Check Spellin

 و Spelling & Grammer سپــــس بـرگ نشــان    Option زيـر منـوي   Tools منــــــوي  د، از  

  (Alignment) گون يك خانه
 ( Text D 

 
( Distribute Columns  Ev ly)  

 (Tab 

 (Br 
  (Heading)در جدول

  (Split Table)ل مستقل

ظاهر ميگـردد   Table & Border باكليك روي اين گزينه نوار ابزار كليك نمائيدe  Draw Tabاز منوي
و گزينه 

  .فاده كنيدونها و رديفها از همين روش است

  .كليك كنيد Add كردن كلمه به فرهنگ لغت ، برروي براي اضافه -4
ابتدا را انتخاب كرده و سـپ Auto Correctليست ابتدا ،  براي افزودن اشتباه تايپي به -5

  .كنيد
  .كليك كنيد Spelling براي شروع يك خطايابي منظم ، روي -6

تمام گزي
كه روي يك خطاي گرامري كليك راست مي كنيد انتخابها هنگامي

يك جايگزين پيشنهادي براي درج در مدرك ، انتخاب كنيد -1
  .را انتخاب كنيد Ignore Sentenceاز خطاي موجود ،  براي چشم پوشي -2
را انتخا Grammarگرامري منظم ،  براي شروع يك خطايابي -3

 Grammer كليد Standard يا از نوار ابزار F7 البته ميتوانيد از كليد تركيبي
براي ظاهر كردن كلمات زير خط دار با خطايابي خودكار املايي و گرامــــر

 Check Grammer Spelling as you type, Spelling  ،g as و گزينـه هـاي   Spelling & Grammer نشان
you type كنيد راانتخاب.  

املايي و گرامــــري اسـت و ميخواهيـــد زيــــر     اگر مـــدركتان شامل كلمـــات زيرخط داري با خطايابـــي خــــودكار و
خـــط ها را پنهـان ســــازي

 ـ  را  Hide Spelling Errors in This Document,Hide Grammatical Errors in This Document ـايگزينـــــه هـ
 .خارج كنيد براي نمايش دوباره زير خط ها اين دو گزينه را از انتخاب. برگزينيد

 : (Draw Table ) ايجاد جدول از طريق منوي جدول
  امكان تغيير عرض خانه ها -
  هاامكان تغيير ارتفاع خانه   -
  خانه ها ادغام و حذف  -
درج متن در محل هاي گونا  -
 (irectionتايپ عمودي  -
  (Split Cells) تقسيم خانه ها  -
 خانه ها مساوي كردن عرض و ارتفاع  -

Evenly) , ( Distribute Rows en
 (le Auto Formatبندي خودكار قالب -
  (Insert Colmun)درج ستون  -
  (Insert Row )درج رديف  -
  (Insert Cell) درج خانه  -
  (Delete)حذف  -
 (eak Tableشكستن جدول  -
تكرار تيتر اصلي   -
دو جدو جدا كردن يك جدول به  -
  (Sort) مرتب سازي  -
  : (Draw Table ) ولجد ايجاد جدول از طريق منوي  -

 Tablروي زير منويle 
  .روي اين نوار ابزار به داخل ميرود قلم موجود

ي يك نقطه و كشيدن آن چهارگوشـي كـه   شماست ، به راحتي ميتوانيد با كليك رو اكنون مداد در دست. روي مداد كليك كنيد
  .يا حاشيه جدول است ، رسم كنيد همان خط دور

خط ها نيز آسان است كافيست تا از نقطه بالايي يـك خـط بـه سـمت      رسم اين. حال نوبت كشيدن خط هاي وسطي جدول است 
براي ايجاد بقيه ست. كنيد نقطه پائيني چهارگوش رسم
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مي باشـد   Insert Table كه به نام
كلي

ا بين دو خانه قرار بگيريد با قرار گرفتن بـين دو خانـه نشـانه    كافيست ت د عرض خانه هاي خود را كم و زياد كنيد ،
  .كوچكتر مي گردد حال با كشيدن خط به سمت ديگر يك خانه بزرگتر و خانه ديگر. درخواهد آمد

 .ستون قرار گرفتيد براي تغيير ارتفاع خانه ها نيز بايد بين دو رديـف قـرار بگيريـد    ستــون مابين دو
  .ها را به دلخواه تغيير دهيد

 روي نشـانه پـاك كـن    Table & Border ابـزار  د بايــد از روي نـوار 
با انجام اين عمل خط حذف شده و دو خانه تبديل به يك .قرار گرفته كليك نمود  ي كه وسط دو خانه

حـال بـا انتخـاب    . نيدخانه تايپ كنيد كافيست روي خانه مورد نظر كليك راست ك يك
حالتها را مي توانيـد از روي نـوار    ك خانه در اختيار شماست اين

 Text حال با انتخاب گزينـه . راست نمائيدسپس كليك  ر جدول كافي است خانه مورد نظر را انتخاب كرده
 اين گزينه را. البته هر بار كليك مجدد موجب چرخش به حالتي ديگر ميگردد. خواهد شد

باشـيد   يا خانه هاي انتخاب شده به چند خانه تقسيم شوند فرضاً اگر يك خانه انتخاب كرده 
  .دو خانه تقسيم شوديك خانه به 

 (Merge Cells B 
 سپس عمل تقسيم انجام )ادغام ( شده  از اول خانه هاي انتخابي با هم ادغام

 ظاهر ميشود يا ميتوانيد از نوار ابزار و يا از منـوي  Merge Cells ت

وجـــــود دارد يكـي    Table & Border روي نــــوار ابـزار  عــــرض و ارتفاع خانــــه ها دو نشـــانه 
(Distribute Columns Eديگري ارتفاع خانه ها را مساوي مـي نمايـد   و (Distribute 

  .استفاده كنيد Word د تا از طرح هاي پيش آماده برنامه

  : ايجاد جدول روش ديگر -
جدول بايد روي نشانه جدول  براي درج. اين روش از طريق نوار ابزار استاندارد انجام ميگيرد 

  .ك كنيد
  : تغيير عرض خانه ها امكان -

براي آنكه بتواني
فلش دو طرفه  شما به شكل يك

 بايد نشانگر ماوس را بر روي آن براي انجام اين كار. بلوك كنيد اگر خواستيد فقط يك خانه بزرگتر گردد نه يك ستون بايد آن را
عرض خانه بلوك  در اين حالت است كه با تغيير عرض خانه فقط. كليك كنيد تا خانه مورد نظر بلوك گردد خانه قرار داده و يك

 ـ    با قرار گرفتن بين خانه ها و. شده در آن رديف تغيير پيدا ميكند د جابجايي ستون فقط همان ستوني كـه روي آن قـرار گرفتـه اي
  .تغيير عرض پيدا خواهد كرد

  : امكان تغيير ارتفاع خانه-
همانطور كه براي تغيير عرض 

اكنون ميتوانيد ارتفاع خانه 
  : ادغام و حذف خانه ها-

براي آنكه بتوان خانـــه ها را ادغـــام و يا حـــذف نمو
(Eraser) و سپس روي خط

با برداشتن ايـن خطـوط خانـه     . اي ديگر خانه ها نيز انجام داد تا خطوط جدول حذف گردنداين عمل را ميتوان بر. ميگردد خانه
  .هاي جدول ادغام يا حذف مي گردند

  : (Alignment) هاي گوناگون يك خانه درج متن در محل -
براي آنكه بتوانيد در محل هاي گوناگون 

سه حالت مختلف براي قرار گرفتن متن در ي Alignment گزينه
  .ابزار مشاهده كنيد

  : (Text Direction ) تايپ عمودي-
براي تايپ عمودي د

Direction متن به شكل عمودي تايپ 
ت تا روي انتخاب نوع تايپ وجود دارد كافيس با كليك روي اين گزينه. انتخاب كرد Format ميتوان از روي نوار ابزار يا از منوي

  .را بزنيد ok گزينه آن كليك نموده و
  : (Number of Columns) تعداد ستون ها

در اين گزينه بايد مشخص كنيد كه خانه
ميتوانيد عدد دو را در اين گزينه وارد كنيد تا 

  : (Number of Rows) تعداد رديف ها
  .مشخص نمود در اين گزينه مي توان تعداد رديفها را

 : (efore Splitادغام خانه ها قبل از تقسيم
اين گزينه ميتوانيد مشخص كنيد كه در صورت ني توسط
كليك راس زماني كه دو خانه را بلوك مي كنيد با زدن. پذيرد

Table استفاده كنيد.  
  :مساوي كردن عرض و ارتفاع خانه ها -

 براي مســاوي كردن
 (venlyعرض خـــانه ها را مساوي كرده

Rows Evenly) در منوي اين دو گزينه را Table ميتوانيد بيابيد.  
  (Table Auto Format) قالب بندي خودكار

مي كن قراردارد اين امكان را ايجاد Table اين زير منو كه در منوي
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آمـاده را در   انواع و اقسـام طـرح هـاي    Formats در سمت چپ توسط گزينه. 

ل 

  .ميتوان خطهاي جدول را برداشته يا گذاشته 

.  
البته در صورتيكه چـاپگر  . ( ه كنيد

  .لي را تغيير جلوه دهيداص مشخصات تيتر

  .در نظر گرفته شود هد شد تا ستون اول بعنوان تيتر اصلي

  . موجب جمع شدن و مرتب شدن جدول ميگردد هااين گزينه : (Autofit) كردن خودكار

 .  

  .فاده كرد
 (Break Taدر طول صفحه:  

  .فته ميشود
تكـرار  ) ه پشت سرهم تايـپ ميشـود  هنگامي كه جدول در چند صفح(  تمامي صفحات 

ايـن عمـل موجـب    . 

 زيـر منـوي   Table منـوي  كليك و بلوك كنيد در د

نيـز   Table & Border نوار ابزار جدول قرار دارد ميتوان ستونها را مرتب كرده و حتي ميتوان از
 Sort A)يمرتب سازي صعود( و گزينه Sort Descending   ) استفاده نمود) مرتب سازي نزولي.  

  .ميتوان به ترتيب سه ستون را مرتب نمود Sort در كادر محاوره اي

منو پنجره اي ظاهر ميشود با كليك روي اين زير
با انتخاب طرح مورد نظر تمامي جدو. انتخاب كنيد و بلوك آن كافيست يكي از اين طرحها راپس از تايپ جدول . اختيار داريد

  .آمد شما به شكل نمونه انتخابي در خواهد
 : مي توانيد تنظيمات زير را اعمال كنيدModifyبا زدن دكمه :  : (Apply to Format) تائيد قالبها

اين گزين توسط : (Borders) كناره ها) الف
  .اين گزينه ميتوان از انواع و اقسام سايه در جدول استفاده نمود توسط : (Shading)سايه) ب 
توسط اين گزينه انواع و اقسام مختلف قلمها را مي توان در جدول بكار برد : (Font) قلم) ج 
استفاد ن را داريد تا از رنگهاي مختلف در جدولتوسط اين گزينه اين امكا : (Color) رنگ ) د

 .درنگي در اختيار داشته باشي
بـا  .چهـار گزينـه زيـر وجـود دارنـد      Table Auto Formatپايين صـفحه :  : (Apply Special Formats to) ويژه تائيد قالبهاي 

 ميتوانيد  هاانتخاب اين گزينه
  .انتخاب موجب خواهد شد تا رديف اول بعنوان تيتر اصلي قرار بگيرد كليك روي اين : (Heading Rows) سرتيتر رديف) الف 

كليك روي اين انتخاب موجب خوا : (First Column) ستون اول) ب 
نمونـه  . شد تا رديف آخر سرتيتر اصلي در نظر گرفته شود  كليك روي اين انتخاب موجب خواهد : (Last Row) آخررديف ) ج 

مـي   بعنـوان تيتـر  ) يـا جمـع   ( سندهاي حسابداري مورد استفاده قرار مي گيرد كه رديف انتهايي  اين جدول بيشتر در هنگام تايپ
  .باشد

ستون آخر بعنوان سـرتيتر اصـلي در نظـر گرفتـه      ي اين انتخاب موجب خواهد شدتاكليك رو : (Last Colmun) ستون آخر) د 
  .شود

   .كافيست بر روي دو گزينه كليك كنيم. داشته باشيم نيز وجود دارد  امكان اين كه دو تيتر اصلي

 جمع
  : (Insert Colmun)درج ستون

را انتخاب نمود Insert Colmun زير منوي Table براي اضافه كردن يك ستون مي توان از منوي
  : (Insert Row )درج رديف 

  .نمود را انتخاب Insert Row زير منوي Table براي اضافه كردن يك رديف مي توان از منوي
  : (Insert Cell) درج خانه 

  . را انتخاب نمود Insert Cell زير منوي Table ك خانه مي توان از منويبراي اضافه كردن ي
  : (Delete)حذف

را است Delete زير منوي Table ستون ، يك رديف يا يك خانه مي توان از منوي براي حذف يك
 (bleشكستن جدول

  .را بفشاريد Ctrl+Enter  شود كليك كرده وبعد ظاهر بر روي رديفي كه ميخواهيد در صفحه
  : (Heading)جدول تكرار تيتر اصلي در 

رديف بعنوان تيتر اصلي در نظر گر قبل از دانستن اين نكته بايد بدانيد كه در يك جدول بالاترين
در حال اگر بخواهيد اين تيتر اصلي جدول

كليك نمائيد Heading روي زير منويTable كافيست مكان نما را روي تيتر اصلي قرار داده و از منوي شود
  .تكرار گردد خواهد شد كه اين تيتر اصلي در تمامي صفحات پشت سر هم

  : (Split Table) جدا كردن يك جدول به دو جدول مستقل
دوم باش Table تقسيم يك جدول بخشي را كه ميخواهيد اولين قسمت يبرا

Split Table را انتخاب كنيد.  
  : (Sort) مرتب سازي

اين زير منو كه در منوي  توسط
 scendingاز دو گزينه
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را انتخـاب نمائيـد مرتـب     Descending را انتخاب نمائيد مرتب سازي صعودي انجام ميشود و اگر گزينـه Asce اگر 
ي پذيرد   .سازي

ستون اولي كـه بـراي    البته به شرطي كه موجب برهم زدن. ( ميتوان ستونهاي ديگر را نيز مرتب كردThen b توسط

آن  كليك كنيد تا Header row كنيد كه آيا سرتيتر داريد يا خير؟ اگر داريد بايد بر روي مشخص

 (Book M 
ماك مفه

ه براي ها ب   .خودكار كردن وظايف تكراري بكار ميروند ماك
 اج

ميكنيد با اين وجود، ضبط كننده مـاكرو   ز تمام مراحلي است كه براي انجام يك وظيفه اجرا يك نوار ا
كرد، زيرا ضبط كننده مـاكرو، جابجـايي   

يـا درگ كـردن ،    پي يا جابجـايي عناصـر توسـط كليـك    به جاي استفاده از ماوس براي انتخاب ، ك. د

كـه ميخواهيـد ضـبط كنيـد تايـپ نمائيـد بخـاطر داشـته باشـيد بـين            كرويي 

كـه كـــــادر    كليـك كنيـد هنگـامي    Toolbars روي -3

كــــرده و بر روي يكـي از نـوار   

4-

. يك نـــــوار كاست كوچك است كه بـه آن ضـميمه شـده اسـت     هر مي شود و اشاره گر ماوس داراي

5-

  .را كه قصد مرتب سازي آن را داريد وارد كنيد بايد نام ستوني Sort by در گزينه
 :ها چه تايپ شده كه براي آن سه انتخاب وجود دارد مشخص كنيد در خانه Type  گزينهدر

  متن -1
  شماره  -2
  تاريخ  -3

 ndingگزينه
 نزولي انجام م
 y گزينه هاي

 ). مرتب سازي تعيين شده نگردند
بايد  My list has توسط گزينه

  .ابجا ننمايدرا هنگام مرتب سازي ج
  (Macro) مفهوم ماكرو

  ضبط و اجراي ماكرو -
  (Style) كار با شيوه ها  -
 (arkعلائم  -

رو   :(Macro) وم 
رنامه هاي كوچكي هستند ك رو 

راي ماكروها   : ضبط و
ماكروها شبيه به ضبط ضبط

درج ، نمي توان از ماوس استفاده  داراي بعضي از محدوديت هاست براي جابجايي نقطه
ضبط نمي كن هاي ماوس را

  .منوها ، دكمه ها و فرمانها را فعال ميكند، ضبط ميشود با اين وجود، هر جابجايي ماوس كه. بايستي از صفحه كليد استفاده كنيد
  : زير را انجام دهيد براي ضبط يك ماكرو مراحل

در نوار وضعيت دابل  REC را انتخاب كرده يا روي Record Macro و سپس گزينه Macro زير منوي Tools از منوي -1
  .ظاهر ميشود Record Macro كادر محاوره اي. كليك كنيد

نامي را براي مـا Macro Name در كادر  -2
  . نمادها استفاده كنيدفضاي خالي وجود داشته باشد يا از كاراكترهاي تايپ شده نبايد

تعييــــن ماكــــرو به يك نــــوار ابزار يا منــــو  بـــــراي  
را انتخـاب كنيـــــــد    Macros گزينـــــــه Command ظاهــــر ميشود از بـــرگ نشان Customize محاوره اي

را درگ  Anormal. New Macros. Macro1 گزينه Command از كادر روبرويي
 Press New Shortcut Key صـــــورتي كه بخواهيد از كليد ميانبر استفـــــاده كنيـد در   در. ابـــزارها جاي دهيد

 Assign پس روي دكمـــه بهتـــر است س استفاده كنيد Alt كليد ميانبر خود را تعريف نموده كه معمولاً از كليد تركيبي
  .كليك كنيد

كننـد   فرمانها را انتخاب كرده و دستوراتي را براي اجراي وظيفه اي كه ماكرو را ايجـــاد مي مراحل را انجـــام داده ،  
 Stop Recording نوار ابــزار. مي كند ضبط كننـــده ماكرو آنها را همانطور كه شما انجام ميدهيد ضبــط. ، وارد كنيد

وي صفحه ظار
 بــراي. ضبط ماكرو را بطــــور موقتي متوقف كرده و سپس از محـــل قطع، ادامه داد ماننـــد يك ضبط نوار ، ميتوان

بـراي ادامـه   . كنيـــد  كليك Stop Recording ــزاراز نوار ابـ Pause Recording قطع موقتي ضبط ، روي دكمـــه
  .ماكرو نخواهد شد قطع موقت سبب عدم ضبط بخشــي از. ضبط، روي همان دكمه كليك كنيد

در نـوار   Stop Recording قطـــع كنيـد روي دكمــــه    هنگامـــي كه كار تمــــام شـــد و ميخواهيـــد ضـبط را     
يــــــد براي اجـــــراي ماكـــــرويي كه ايجـــــاد كــــرده ايد يكـــي كن كليك Stop Recording ابــــــزار

  : كارهـــاي زير را انجام دهيد از
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كليد ها
 مورد نظـر را انتخـاب كـرده و سـپس روي     ظاهر شود نام ماكرو Macros اوره ايكليد ها

مـاكرويي   ظاهر شود نام Macros د تا كادر محاوره اي

  .كليك كنيد Delete شود نام ماكرو مورد نظر را انتخاب كرده و سپس روي ظاهر Macros  اي

شيوه پـاراگرافي بـراي يـك     براي تعيين يك. رافي براي چندين پاراگراف ، پاراگرافها را انتخاب كنيد
 را انتخاب كرده و سـپس  ر

 

  .ه قلم و ترازبندي آن را نمايش ميدهند

  .كليك كنيد Style زير منوي
  .ظاهر ميشود New Style كادر محاوره اي. كنيد

در 
از لي

شد،  كليك كرده و شيوه پايه مورد نظر را  Based on بازشو روي فلــشاگر 

را انتخـاب   Add to Template ي بـر اسـاس آن اسـت، گزينـه    

 Automatically پاراگراف هاي قالب بندي شده با اين شيوه ارائه شوند، گزينه قالب بندي بطور مستقيم به

عمال 

  .برويد View كليك كرده سپس برروي برگ نشان Option منوي

  .در صفحه ظاهر ميشود(]. . . [ ) در بين دو كروشه  Book Mark ايد  به بخشي اختصاص داده

  .كليك كنيد روي دكمه اي كه به نوار ابزار اضافه كرده ايد
  .ي تركيبي كه بصورت كليد ميانبر ايجاد كرده ايد را فشار دهيد

د تا كادر محرا فشار دهي ALT+F8 ي
Run كليك كنيد.  

را انتخاب كني Macros و سپس گزينه Macro زير منوي Tools از منوي
را فشار  ALT+F8 حذف ماكرو ميتوانيد كليد هاي براي. د كليك كني Run  و سپس رويهكه ميخواهيد بكار ببريد را انتخاب كرد

دهيد تا كادر محاوره
  : (Style) شيوه ها كار با

  .درك را ارائه ميدهندهنگام قالب بندي م امكان داشتن قدرت و قابليت انعطاف در Word شيوه هاي
  : تعيين شيوه براي متن 

يك شيوه پاراگ براي تعيين
تعيين يك شيوه كاراكتري ، متن مورد نظ پاراگراف ، مكان نما را در محلي از پاراگراف قرار دهيد براي

 :دهيد اعمال زير را انجام
ليستي از شيوه هاي قابل دسترس با نام هر شيوه كه  كليك كنيد تا Style روي فلش رو به پائين Formatting در نـــوار ابزار  -1

 وه يك شيوه پاراگرافي يـا نمادهاي موجود در ليست نيز نشان ميدهند كه شي. مشاهده كنيد در قلم شيوه نمايش داده شده است را
كاراكتري است و ضمناً انداز

  .شيوه به متن مشخص شده اعمال ميشود. نظر را با كليك كردن روي نام آن ، انتخاب كنيد شيوه مورد  -2
شيوه مورد نظـر   Enter و زدن Arrow Key هاي و استفاده از كليد Ctrl+Shift+S البتــه شما ميتوانيد از كليد هاي تركيبي -3

  .خود را انتخاب و اعمال نمائيد
  : و اعمال يك شيوه جديد ايجاد

  :براي تعريف يك شيوه مراحل زير را انجام دهيد. نيستيد  Word شما محدود به استفاده از شيوه هاي تعريف شده
 روي Format از منوي -1
كليك  New كمهروي د  -2
  :گزينه هاي شيوه را بصورت زير تنظيم كنيد  -3

  .نام شيوه جديد را وارد كنيد Name كادر متن
  .را برگزينيد Paragraph ، انتخاب Style Type ست بازشو

ميخواهيد شيوه جديد بر اســاس يك شيوه موجود با
  .از ليست انتخاب كنيد

ميخواهيد شيوه جديد، بخشي از الگويي باشد كه مدرك جار اگر
  .سترس خواهد بودجاري قابل د اگر اين گزينه را انتخاب نكنيد، شيوه جديد فقط در مدرك. كنيد

اگر ميخواهيد تغييرات 
Update شيوه اضافه شوند تا بطور خودكار به تعريف) فقط براي شيوه هاي پاراگرافي قابل دسترس است( انتخاب كنيد را.  

  .ها انتخاب كنيد كليك كرده و قالب بندي و تغييرات را از گزينه Format روي دكمه
  .كليك كنيد Ok روي Style براي بازگشت به كادر محاوره اي

براي ذخيره تعريف شيوه جديد بدون ا كليك كرده و يا Apply براي تعيين شيوه جديد براي متن يا پاراگراف جاري ، روي
 .د يك كنيكل Close آن به متني ، روي

  چيست ؟ Book Markعلامت گذاري
  .براي مراجعه بعدي آن را نامگذاري يا مشخص مي كنيم يك بخش از محلي در سند است كه ما

  : در سند Book Mark نمايش
روي زير  Tools در منوي -
  .را انتخاب كنيد Book Mark گزينه -
را Book Mark اگر  -
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كرد اضاف

 Book Mark  در جايي كه ميخواهيدياانتخاب نمائيد  اختصاص دهيدBook د -
د

  .كليك نمائيد Book Mark منوي

4-
  .از علائم استفاده نمود د هم باشد ولي نميتوانتوج
حذ
 Book روي اسـم ). قبل از هر چيز بايد متن يـا بخـش را انتخـاب كنيـد    ( كليك نمائيد Book در 

  : معين

  . كنيد
 Bهاي مخفي را نمايش دهيد كادر Hidden Book Mark انتخاب نمائيد را.  

  .به آن برويد كليك كنيد ي كه ميخواهيد

البته
ن برنامه وسـيعتر از               تو-

آنچـه مسـلم اسـت پـيش نيـاز      .  بيافزاينـد Wordمطالعه هاي تكميلي به علم خود در زمينه            اين 
در كـه مـي تواننـد              

                                               دكتر باقرزاده                                              
                               آموزش شبكه بهداشت دماوند                                                                                                                    

ها و نيز قابليت جابجايي روز به روز در بين مردم  توانايي به دليل افزايش) كامپيوترهاي قابل حمل(ها تاپ لپ
آمـوزش بـر آن شـديم تـا جـزوه          .كنند مي محبوبيت بيشتري پيدا

راهنما شـما را در يـافتن بهتـرين   راهنمايي را براي افرادي كه 

 Lapto بسيار كوچك
به جاي كامپيوتر  هايي كهLaptop .شوند نيز فداي اندازه مي) ياي نور

امـا مطمئنـاً   . همان قدرت كامپيوترهاي روميـزي هسـتند   داراي)  Desktop replacements به اصطلاحروميزي
 را داريد، به اين نكته Laptop هنگاميكه قصد انتخاب يك. افرين است و سنگين بودن مشكل ها به علت بزرگ جابجايي اين سيستم

ن   : در سند Book Mark ه 
 Mark ر محلي كه ميخواهيد به آن يك1

  .رج كنيد كليك نمائيد
روي زير  Insert منوي در  -2
  .اسمي را تايپ كرده يا انتخاب نمائيد Book Mark name در زير  -3

  .كليك كنيد Add روي  
باشيد اسم بايد با يك حرف الفبا شروع شود و ميتواند شامل عد ه داشته
  : Book Mark ف يك
 Mark زير منوي Insert منوي
Mark دلخواه كه قصد حذف آن را داريد كليك كرده سپس روي Delete كليك كنيد.  
 Book Mark به يك رجوع
  . نمائيدكليك Book Mark زير منوي Insert در منوي -1
ها را نمايش دهيد انتخاب Book Mark روشي كه ميخواهيد اسامي Sort By در  -2
 ook Markاگر ميخواهيد  -3
مورد نظر Book Mark روي اسم Book Mark در زير  -4
  .كليك نمائيد Go To روي  -5

 .ددسترسي پيدا كني Book Mark به كادر محاوره اي Ctrl+Shift+F5 كليد تركيبي  ميتوانيد با كمك
 گفته شد ولي بايد توجه داشته باشيد كه ايWordهر چند در اين كتاب مطالب زيادي راجع به برنامه           : جه   

ستان مي توانند با مطالب بوده و دو    
پس شايسته است كاربران گرامي هر چه ق.  ، آشنايي كامل به تايپ مي باشد         Wordاستفاده حرفه اي از برنامه      

فرادي هستند كه تايپيستهاي خوبي هستند ولي در عمل از اين همـه امكانـاتي كـه    البته چه بسيار ا . نسبت به تمرين تايپ اقدام كنند     
متخصصين مايكروسافت در اختيارشان قرار داده اند استفاده نمي كنند و فقط يك تايپ ساده را انجـام داده و معمـولاً هـر چـه در                           

 ، Wordآشنايي با امكانـات برنامـه   + ايپ خوب بنابراين ت. تايپ سرعت به خرج مي دهند از جهات ديگر از سرعت خود مي كاهند       
 . مي باشدWordدو رمز موفقيت در برنامه 

 
                    براي موفقيت بايد  بردبار بود                                                                                                                               

                                                                   

 

 Laptop راهنماي خريد 
زياد لپ تاپ هـا در امـر به علت اهميت 

  اين . قصد خريد لپ تاپ دارند را تهيه كنيم
Laptop كند مي متناسب با نيازتان ياري. 

هـا    هر كدام از قسـمت بيشتر در اين راهنما از هشت قسمت تشكيل شده است كه در صورت نياز به راهنمايي
 .تماس بگيريدآموزش شبكه بهداشت دماوند يد با توان مي

 اندازه و وزن .1
 pتعداد زيادي. باشد مي Laptop انتخاب يك مطمئناً اندازه و وزن يك كامپيوتر همراه مهمترين موضوع در

مانند درايوه(هايي از رايانه  بخش اما. و سبك وجود دارند
(شوند  استفاده مي
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پرداز و حتـي   استفاده از يك واژه ،(E-Mail)هاي الكترونيكي اينترنت، دريافت نامه
مگاهرتز و يا اندكي بيشتر نياز شـما را رفـع خواهـد    800سرعت  با CPU استفاده از يكتماش 

 . باشد 256ايد كمتر از 
آن شـركت و   دسـتگاه را افـزايش دهيـد، يـا حتمـاً بايـد توسـط        RAM توانيـد  آيا خودتان هـم مـي  در 

نمايش بزرگتر  معمولاً صفحه. كنيد

 اينچ نيـاز  17ونيتور هاي جديد با م سيستم. خواهد داشت Laptop صفحه نمايش رابطه مستقيمي با اندازه
 .تر خواهد بود علاوه بر اينكه جابجايي آنها نيز مشكل. ند داشتبه د

  . روي سيستمش تماشا كند 

ن بـا  . باشـيد   )802,11b wireless adapter(هايي با مشخصه Laptop توانيد به دنبال د، ميبازده از شبكه را داري اگر  

 ...راه ديگر ولي يك. كند جانبي را براي شما فراهم مي هايي باشيد كه امكان استفاده از باطري
 ـ  .Centrino جديد اينتل موسوم بهباز   6 تـا  اطري قابليـت اسـتفاده  اين تكنولوژي به دليل مصرف كـم ب

 .كند را براي شما فراهم مي ساعت
 گارانتي .8

هر چند در حال حاضر و با اسـتفاده  . دستگاه به خوبي توجه كنيد كه امكانات و لوازم جانبي براي شما مهمتر است يا حجم و اندازه
ما  ادپيشنه. هر دو گزينه را در اختيار داشته باشيد Laptop توانيد در يك اينتل شما مي محصول Centrino از تكنولوژي موسوم به

هاي بعد باز هـم بـه    در قسمت. استفاده نمائيد Centrino هاي داراي تكنولوژيLaptop به شما اينست كه در صورت توان حتماً از
 .پردازيم مي هاي اين تكنولوژي توضيح مزيت

 (CPU)پردازشگر .2
اما بـا ايـن قابليـت كـه     . كند كامپيوترهاي روميزي حركت مي همواره با اندكي فاصله به دنبال سرعت Laptop هايCpu سرعت

 .دارد Laptop ، بسته به هدف شما از خريد CPU انتخاب سرعت. را دارند توان استفاده بهينه از انرژي
استفاده از  Laptop از خريد يك اگر قصد شما

يك فيلم باشد،  DVD اي
 البتـه   .كنيد گيگاهرتز فكر2هاي زير  جايگزيني آن را به عنوان كامپيوترتان داريد، نبايد به سرعت ولي اگر قصد. نمود

 .اگر مشكل بودجه اي نداريد حتماً در خريد سرعت هاي بالاتر شك نكنيد
 (RAM)حافظه .3

هنگـام خريـد   . هاي روميزي اسـت  كمتر از سيستم به طور كلي (Laptop)هاي قابل حمل حافظه قابل نصب در سيستم
 توجه.پشتيباني شده در دستگاه اطلاعات لازم را از فروشنده دريافت كنيد RAM حتماً در مورد حداكثر Laptop يك

 روي يك لپ تاپ نبRAM ، حداقل امروزه با نرم افزارهاي جديد موجود
 فرماييد كه 

ببينيد كه  ضمن بد نيست
 .متخصصينش انجام شود

 (Display)نمايشگر .4
صفحه نگاه  (Resolution)پذيري تفكيك را داريد به قدرت Laptop هنگامي كه قصد خريد يك

خوانـدن مـتن را دشـوار     بالاتري نيـز هسـتند،   Resolution هاي بزرگ كه داراي اما بعضي از صفحه نمايش. شود مي ترجيح داده
در ضمن اندازه . كنند مي

نگهداري خواه قت بيشتر در
 ها درايو .5
هاي  يكي از قابليت. درايو نوري نيز به همان اندازه مهم است اما انتخاب يك. شود يك موضوع مهم تلقي مي Hard Drive اندازه
يـا   و DVD-ROM بوسيله يك درايو. قابل حمل است DVD كننده يت استفاده به عنوان يك پخشقابل هاي موجودLaptop مهم

را به مثابه يك تئاتر كوچك بر DVD تواند يك فيلم هر شخصي مي Como CD-RW يك درايو
 شبكه .6

بـه دنبـال   . بايـد مـد نظـر داشـته باشـيد      Laptop هايي است كه هنگـام خريـد يـك    توانايي اتصال به شبكه نيز يكي از خصوصيت
دهند تـا   ها به شما اجازه مي اين. سريع باشند  (Ethernet)و يك اترنت 56Kbps  بگرديد كه حداقل داراي يك مودميهاي سيستم
 .ها اتصال برقرار كنيد و به تبادل اطلاعات بپردازيد سيستم با اكثر

به بيشتري نياز
 بـا ايـن   .قابليت اتصـال و تبـادل اطلاعـات را خواهيـد داشـت      هاي داراي اين گزينه به راحتي و بدون نياز به سيم انتخاب سيستم

كامپيوترهاي ديگر ارتباط برقرار كرده و اطلاعاتي را گرفتـه          تكنولوژي شما خواهيد توانست به راحتي با كامپيوتر خانگي خود و يا             
 .يا منتقل كنيد

 طول عمر باطري .7
تواند كار كند چطور است؟ طول عمر باطري نيز به نياز شـما بسـتگي    مي  دقيقه30به نظر شما سيستمي كه با هر بار شارژ كردن فقط 

توانيد به  صورت نياز بيشتر مي در. توانند كار كنند دون نياز به شارژ مي ساعت ب2هايي بگرديد كه حداقل  دنبال سيستم ولي به. دارد
Laptop دنبال

 هم استفاده از تكنولوژي
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نصـب شـده توسـط        

 بـا وجـود قيمـت   ي  سال پشتيبان3هايي با  ريد سيستمرا دا Laptop ناشيانه از  استفاده زياد و يا
شـود، انتخـاب خـوبي      گـارانتي مـي   ) فروشنده(ث  هايي كه توسط شخص ثال      سيستم. شود براي شما محسوب مي     بالات

فرآيندها در دوربين هـاي سـنتي، مبتنـي بـر            ماميهمانطور كه مي دانيد ت    .  تغيير نموده است    
( ديل اطلاعات آنالوگ بـه ديجيتـال        مكانيكي مي بفعاليت هاي شيميائي و     

 در اين داوير بوده و تص)يك  صفر و
 ـ              .   مـي باشـد    ...فـلاش و     و    مجموعـه اي از لنزهـا      رين ديجيتال ، همانند يك دوربين سنتي داراي امكانـات متعـددي نظي

بديهي است ، هر اندازه كه دوربـين ديجيتـال          .  غير ممكن مي باشد    " بدون چشم مسلح عملا    ها آن 
بمـوازات افـزايش اطلاعـات مربـوط بـه          .  جزيئات بيشتري از تصوير خواهـد بـود         گرفتن باشد ، قادر به       

هـا ممكـن اسـت    Laptop باشـد  سيستم خريداري شده مي نوع و طول مدت گارانتي) اهميترين مورد نه كم البته (و آخرين مورد 
هنگـام خريـد يـك سيسـتم      .  اسـت هـا   خاطر قابليت جابجايي آنشوند و اين مورد نيز به هاي روميزي دچار مشكل بيشتر از سيستم

توجه كنيد كه بعضـي از گـارانتي هـا از تـاريخ (.شويد مند مي  سال گارانتي بهره1باشيد كه حداقل از  مطمئن
كارخانه بر روي سيستم شروع مي شود نه از تاريخ خريد شما بنابر اين تاريخ شروع گارانتي را به دقت چك كنيد كه مدت زيـادي                          

 اگر قصد)وع آن نگذشته باشد از شر
انتخاب بهتري ر  

در انتها لازم است توجه كنيد كـه حتمـاً دسـتگاه داراي كيـف حمـل      . ددستگاه باش كت سازندهنيست مگر اينكه به نمايندگي از شر
 . مناسب و جمع و جوري هم باشد 

   انتخاب دوربين ديجيتالراهنماي 

 :مقدمه
كامپيوتر   وCD  ،DVD  ،MP3 : نظير گذشته ، هاي پيشرفت ها و تحولات چشمگير در عرصه دستگاههاي الكترونيكي در سالبه دنبال

 (  بوده كه نسبت بـه مـدل هـاي قبـل از خـود               اين پيشرفت ها   زمينهر   يكي از نمونه هاي قابل توجه د       همدوربين ديجيـتال     ، ...و  
بصورت اساسي)  دوربين هاي سنتي    

تب مبتني بر    دوربين هاي ديجيتال   ولي اين عمل در      .اشد  
 .شوند بصورت الكترونيكي ذخيره مي وربينها

يك دورب
در . مهمترين تفاوت بين يك دوربين ديجيتال و يك دوربين مبتني برفيلم ، عدم استفاده از فيلم در دوربين هاي ديجيتال مي باشـد    

در دوربـين    سنسـورها  مقابل ، دوربين هاي ديجيتال داراي يك سنسور بوده كه نور را به سيگنال هاي الكتريكي تبديل مـي نمايـد                    
( بـه الكتـرون     ) نـور   (  كه مسـئوليت تبـديل تصـوير         مي باشند مجموعه اي بسيار كوچك از ديودهاي حساس به نور           يجيتالهاي د 

 بوده و  ، حساس به نورphoto siteهر و .  ناميده مي شوند photo sitesديودهاي فوق ، . را برعهده دارند ) سيگنال هاي الكتريكي 
 .يك پيكسل از عكس را مي سازد

 ت دوربين ديجيتال شناخ
 نقاط بسيار كـوچكي     هاپيكسل(.تصاوير اخذ شده با استفاده از دوربين هاي ديجيتال ، به رشته اي طولاني از پيكسل تبديل مي گردند                  

 با توجه به نقش حياتي پيكسل ها در دوربين هاي ديجيتـال ، توليـد كننـدگان و تهيـه                     )مي باشند كه يك عكس را ايجاد مي نمايند        
مگـا ، بـه     .مگا پيكسل ، واحد اندازه گيري بزرگتري نسبت به پيكسل اسـت             .ن توجه بسيار خاصي نسبت به پارامتر فوق دارند          كنندگا

يك تصوير حاوي ميليون ها نقطه و يا        .  از نقاط بسيارريزي به نام پيكسل تشكيل مي گردند           ها تمام تصوير  .مي باشد معني يك ميليون    
خيص تش  البته  كه مي باشد ،  پيكسل  

داراي پيكسل هاي بيشتري 
كارهـاي  (. را در ارتبـاط بـا آن انجـام داد            متنوعيرگتر و عمليات    جزئيات يك تصوير ، مي توان براحتي ابعاد و اندازه تصوير را بز            

 :متداول كه در دوربين هاي ديجيتال استفاده مي گردد ، بشرح زير مي باشد ) وضوح (  برخي از دقت ها ي )مونتاژي روي عكسها
A (256   دقت فوق پائين بـوده و معمـولا        .يتال ارزان قيمت ارائه مي گردد       جدقت فوق در اكثر دوربين هاي دي      :  پيكسل   256 در " 

 . مي باشد 65،000مجموع تمامي پيكسل ها . كيفيت تصاوير اخذ شده توسط اين نوع از دوربين ها نيز مطلوب نخواهد بود 
B (640   در صـورتيكه قصـد     . دقت فوق نيز پائين بوده و در اكثر دوربين هاي ديجيتال از آن استفاده مـي گـردد                   :  پيكسل   480 در

 تصوير و ارسال آن براي دوستان و يا استفاده از آنان در صفحات وب ، وجود داشته باشد ، دقـت فـوق مـي توانـد در ايـن                      گرفتن
 . مي باشد 307،000مجموع تمامي پيكسل ها . رابطه پاسخگو باشد 

C (1200   باشـد، دقـت فـوق        در صورتيكه قصد چاپ تصاوير اخذ شده توسط دوربين هاي ديجيتال وجـود داشـته               :پيكسل 900 در 
 .)مگاپيكسل1,1(باشد مي  1100000، مطلوب خواهد بود مجموع پيكسل ها 

D (1600   دقت فوق بالابوده و مي توان تصاوير اخذ شده را با ابعاد بزرگتـر چـاپ نمـود                 : پيكسل 1200 در )     25در    20يـك تصـوير 
 .كسل مگاپي2يا  دو ميليون مي باشد "مجموع تمامي پيكسل ها تقريبا ). سانت

E (  مگاپيكسل ارائه مي گردد10,2  و حتي 5,2  -  4,2  -   3,2دوربينهاي امروزي با . 
 شما چه پيكسلي را نياز داريد؟
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 پيكسل اسـت    480 در   640از دوربيني كه داراي دقت       

ت از دوربين هائي كه داراي تعداد پيكسـل بيشـتري               
 و شما نيز بـا خريـد همـين          .تداول شده اند     

 .ده ايد

ديجيتال مي باشـند كـه   و بعضي از آنها فقط داراي لنز      .  اغلب فاقد لنزهاي نوري مي باشند      

در چنين مواردي ضرورتي نـدارد كـه سـوژه          . تخاب گردد       

لازم است به تبليغاتي كه در رابطه با لنزهاي دوربين هـاي ديجيتـال و ميـزان                  

بـه شـرطي كـه دوربـين        ( .ت بيشتر استفاده نمود   يبا ظرف                

 باطري قابل   . هاي قابل استفاده در دوربين هاي ديجيتال مي باشند                   

در .رخورشيد از بين رفته و يا تصاوير بصورت نقطه بـه نقطـه نمـايش داده خواهنـد شـد                             

 .شما حتماً داراي فلاش مناسب جهت استفاده در مكانهاي تاريك هم باشد

اسـتفاده از تصـاوير در صـفحات        شما  در صورتيكه ، هدف     . به نوع عملياتي كه مي بايست بر روي تصوير انجام شود،بستگي دارد           اين  
 يدمي توان  نامه الكترونيكي براي دوستان باشد،    وب و يا ارسال آنان از طريق        

تعداد تصاويري را كه دوربين مي تواند در خود نگهداري نمايد ، متناسب با افزايش وضوح تصوير ، كاهش مـي             ضمناً  .كنيد،استفاده  
داشته باشد ، مي بايسدر صورتيكه تصميم به چاپ تصاوير اخذ شده وجود          . يابد

كسلي مين هاي چهار و پنج مگا پ      ي دورب امروزه) . 1,2حداقل  (. مي باشند، استفاده گردد   
دوربينها ،پيكسل مناسبي را خري

ري به ابعـاد    يكسل مي باشند، قادر به ايجاد تصاو      يي كه داراي وضوح دو مگاپ     ين ها يدورب.اردپيكسل بر روي اندازه تصوير هم تأثير د       
 و دوربين هاي با دقـت چهـار         )A4(سانت25در20ن هاي با دقت سه مگاپيكسل قادر به توليد تصاويري در ابعاد           يبور، د سانت15در12
 .ايند را ايجاد نمسانت45ر د30كسل ، مي توانند تصاويري با ابعاد يمگاپ

حالا كه با مهمترين مشخصه يك دوربين ديجيتال آشنا شديد ؛ بهتر است با دومين مشخصه مهم آن آشنا شـويم كـه هـم در كيفيـت                            
 )زوم نوري:(دوربين موثر است و هم در قيمت آن 

مت،ين هاي ارزان ق   يدورب: عدسي زوم   
در هرحال بـه علـت      . بنابراين در هنگام خريد يك دوربين ديجيتال مواظب باشيد اين دو لنز را اشتباه نگيريد              . زياد هم مفيد نيست   

 ـ    اهميت لنز نوري اگر بودجه شما محدود بود و شما           ـ ي مجبور به انتخاب ب  ـ         ين دورب ن بـا دقـت بـالا       ين داراي لنـز نـوري و يـا دورب
ني كه داراي لنز نوري باشد انيشنهاد مي گردد ، دورب    ي ، پ  )كسلپي(بوديد

 با بكارگيري نرم افزار ، برداشت ها و پردازش هـاي            مي توان مورد نظر جهت عكاسي، بزرگ انتخاب گردد و پس از گرفتن تصاوير           
 ر اينكه  دست آخ  .مورد نظر بر روي آن را انجام داد       

حركت لنز بمنظور بزرگنمائي تصـوير  (نوريتعداد زيادي از توليد كنندگان ، زوم . عملكرد آنان مي شود ، دقت لازم صورت پذيرد   
 Opticalشما فقط به كلمه ( ، تركيب و اعلام مي نمايند) مايد  نcaptureتعداد اندكي پيكسل را مي تواند كه ( را با زوم ديجيتال ) 

zoom3خريد يك دوربين با لنز نوري ). توجه فرماييدXمناسب مي باشد . 
 ـزان دقـت آن اهم    ين ببشتر از م   يبراي برخي از كاربران اندازه و وزن دورب       : وزن و طرح    اندازه، ) حمـل آسـان دوربـين       ( ت دارد ي

 كوچك آسان مي باشد ولي بدليل كوچك بودن صفحه و دكمه هاي كنترل كننده آن ، ممكن اسـت بـه                      ن هاي ياستفاده از دورب  .
 .مرور زمان تبعات و مشكلات خاص خود را بدنبال داشته باشد

مـي  ) كـارت حافظـه اوليـه       ( ت حافظـه    يمگابا16يا  8 داراي   "كسلي كه اكثرا  يتال دو مگاپ  يجين هاي د  يدورب: )حافظه(ره سازي يذخ
هم اد يتال زيجين ديك دوربيت كارت حافظه همراه يظرف. تصوير با بالاترين دقت خواهند بود    30، قادر به نگهداري هشت تا       باشند  

حائز اهميت نمي باشد و مي توان در ادامه و متناسب با نياز، ازكارت هائي 
 ). كارت كمكي را داشته باشدانتخابي شما  امكان استفاده از

 ـباطري هـاي ظرف . ر قابل شارژ و هم بصورت قابل شارژ موجود مي باشد يي غياي، هم بصورت قل  AAباطري نوع    :باطري ها  ت بـالا  ي
CRV3   ا باطري هاي قابل شارژ ، نمونه هائي ديگر از باطريي و

 .در موقع خريد به اين مسئله توجه داشته باشيد. شارژ انتخاب خوبي است
بـه همـان خـوبي كـه عكـس مـي       (ي مناسب مي باشـند يويدين هاي ديجيتال قادر به گرفتن تصاوير و       ياري از دورب  يبس: لم و صدا  يف

 ـ     ويژگي فوق، در    ولي    نيست ن ها، قادر به ذخيره سازي فيلم زيادي       يدورب نيحافظه ا ). گيرند ن يموارديكه امكان دسترسي بـه دورب
 .د مي باشد يار مفي، بسنيستلمبرداري يف

در زمان انتخاب يك دوربين ديجيتال ، لازم است به امكانات ارائه شده بمنظور تنظيم دقت ، حالت و ساير مـوارد ديگـر نيـز       : منوها
نيز از مزاياي يك دوربين ديجيتال محسوب مـي         وجود امكانات مناسب در خصوص مشاهده سريع تصاوير گرفته شده           .  گردد   توجه
 .گردد
LCD:         برخي از دوربين هاي ديجيتال داراي نمايشگر LCD    با استفاده از نمايشگرهاي فوق ، مي توان تصاوير اخذ شـده   . مي باشند

ر نمـايش داده شـده   تصـوي .  هاي موجود بسيار متنوع و متفـاوت مـي باشـد    LCDت يفيك. را بلافاصله مورد بازبيني مجدد قرار داد    
توسط آنان در برخي مدل ها در مقابل نو

در صورتيكه قصد تهيه يك دوربين با نمايشگر        . برخي موارد ممكن است تصاوير نمايش داده شده با خم نمودن دوربين ، تغيير نمايند              
LCD   داشته باشد ، پيشنهاد مي گردد قبل از خريد ، كيفيت         وجودLCD ضمناً توجه فرماييدكه دوربين . آن در عمل امتحان گردد 

انتخابي 
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ك بـه عنـوان يـك برنامـه جـانبي بـر روي نـرم                       
 و بعضـي برنامـه هـاي ديگـر قـرار مـي       Word,Excel,Access,powerpoint,Internet Explorerافزارهايي مثل 

ي بيني                          د د و به هـر     گيرد به شما كم
فـيلم، مـتن وبـا    شكلي كه نياز دار

 

 SnagItآموزش نرم افزار  : بخش شش
 

وتر شما بـه طـور اتوماتيـ كه بعد از نصب بر روي كامپي       جادويياين برنامه   

ك مي كند در هر كدام از اين برنامه ها و يا بدون آنها آنچه را كه در صفحه مانيتور خو م
همگي آنها را به شكل عكس ،،يد ، بدون هيچ محدوديتي و به آساني، فقط با چند كليك        

پشتيباني تمام فرمتهاي شناخته شده كامپيوتر به تصوير كشيده و در حافظه كامپيوتر ذخيره كرده و يا پرينت كرده و يا حتـي                        
در اين  .همچنين مي توانيد در هر كدام از برنامه هاي فوق الذكر از آنها استفاده بكنيد              . ارسال كنيد   مستقيماً به وسيله اينترنت     

اين برنامه در به تصوير كشيدن آنچه در كامپيوتر شـما           .برنامه كافي است نشانگر را حركت داده و منطقه اي را انتخاب كنيد            
 اگر خوب آن را ياد بگيريد مطمئناً بعد از مدتي يكي از پركاربردترين اتفاق مي افتد به اندازه اي حرفه اي رفتار مي كند كه   

كارشناسان و افرادي كه كارهاي پژوهشي مي كنند و كساني كه علاقه به شكار لحضه ها دارند                 .برنامه هاي شما خواهد بود      
يلم را از اينترنـت بـه صـورت    و نيز كساني كه از اينترنت استفاده زياد مي كنند و دوست دارند مـتن و تصـوير و عكـس و ف ـ                  

اين برنامه مثـل يـك برنامـه      .  همه اين كارها را برايشان انجام مي دهد          SnagItفايلهاي ماندگار و قابل استفاده در بيĤورند ،         
حرفه اي ولي آسان گرافيكي به شما كمك خواهد كرد بر روي عكسهايي كه خودتان آنها را آفريده ايد كـار كـرده و آن                         

 داراي چند برنامه جانبي از جمله اسـتوديو         SnagItعلاوه بر اين برنامه     . ا نيازهاي خود تغيير داده و آماده سازيد         را مناسب ب  
مي باشد كه هر كدام داراي امكاناتي جهت كار با تصاوير ومتون مي باشند كه براي هر اديتوري                  ... ، اديتور، مبدل عكس و      

 علايم و مـواردي از  , براي افزودن نشانگرها SnagIt Studio ,ايش تصاويربراي وير,  SnagIt Editor. مفيد مي باشد
 هـم بـراي سـاخت    SnagIt Catalog براي تبـديل فرمتهـاي مختلـف تصـاوير و     Batch Convert Image ,اين قبيل 

 مـي توانيـد   /com.techsmith.www://http بـه آدرس  techsmitاين برنامـه را در سـايت    . كاتالوگ به كار مي رود    
 تهيه و روي كامپيوتر خود نصب كنيد چون نصب اينترنتي آن            CDولي بهتر است آنرا به صورت       . پيدا كرده و دانلود كنيد      

ر تصـوي ) 1: از ديگر كارهايي كه اين برنامه انجام مي دهد مي شود به اين مطالـب اشـاره كـرد                    . مدت زيادي طول مي كشد    
 )3... هاي مختلـف مثـل آيكونهـا و     objectثبت تصاوير  )2برداري از صفحات و پنجره ها مختلف به سادگي يك كليك          

ذخيـره ي تصـاوير     ) 5.. فيلم بـرداري از صـفحه بـه صـورت تمـام صـفحه يـا منطقـه اي و                   )4ثبت متن از پنجره هاي انتخابي     
تصـوير   )6) را غيـر فعـال ميكننـد    right clickيي كـه  خصوص سـايتها ب(ب با دريافت آدرس صفحه مورد نظرصفحات و

تصوير بـرداري از مطالـب مختلـف         )8ايجاد جلوه هاي مختلف در اطراف تصاوير       )7برداري از بازيها و محيطهاي مختلف       
امكـان گـرفتن عكـس       )10چاپ مستقيم تصاوير توسط چـاپگر پـس از تصـويربرداي             )9در زمانهاي مختلف و تنظيم شده       

 ...و بسياري امكانات ديگر  ) Email 11ا و ارسال راحت ازنامه ه
  :SnagItآموزش نرم افزار 

  :  صفحه اصلي اين برنامه داراي سه قسمت مي باشد 

 

http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
http://www.techsmith.com/
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1. Capture قسمت   :  در تصوير پايين
همچنان كه در شكل زير مي بينيد   Capture اين برنامه از دو قسمت تشكيل شـده اسـت سـمت چـپ     Captureصفحه 

Capture Settingي و سمت راست   Profile است كه براي تنظيمات كه براي انتخاب مدل تصوير گير 
 .كاري كه مي خواهيم انجام دهيم به كار مي رود

Capture Button :  عكاسي مي باشد همچنين مي توانيم به جاي اين دكمه از ت شروع عمليات جه اين دكمه 
 .استفاده كنيم.<Ctrl><Shift><P> :كليدهاي تركيبي 

 Edit 2.  كه شامل سه زير شاخه ديگر جهت ويرايش عكس مي باشد .  

3. Organize  
كه شامل كاتالوگ  وب و 

 پرينتر م .ي باشد

 
 

از آنجــا
باشـــد  ــ برنامـــه 
ت در مـــورد آن توضـــيحات 

مــانطور كــه در كامــل مــي دهــيم

Basic capture 

كه توضيح كامـل آنـرا در زيـر مـي           . باشد   

در اين حالـت شـما مـي توانيـد بـا      
نشانگري كه ظاهر مي شود ناحيـه دلخـواه خـود را ضـبط              

 .كنيد

 كــه مهمتــرين قســمت ايــن  
ـي  صـــفحه اول آن م

نخســـ
ه: 

 قســمت شــكل روبــرو مــي بينيــد در
يك چنـدين انتخـاب بـراي گـرفتن         

يكي از آنهـا را بـا   . مديا وجود دارد    
توجه به توضيحات زير و نيـاز خـود         

در ســمت چــپ صــف.انتخــاب كنيــد 
profiles(6)    آيتم مي12 كه شامل 

 :بينيد
 

 :Capture:ضبط كردن 
: يه روي فايل   يك ناح  .1

حه بــالا در قســمت 
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در اين حالت تصوير مورد نظر: پ بورد 

 ) نوار حركت (Scrollingجره با .4
 . عكس گرفته مي شود

عكس گرفته ... ه مانيتور ديده مي شود، از جمله منوبار و               .6

ي توانيـد ناحيـه اي را       اختيار شما قرار مي گيرد و شما م              .7
 . مي كندCaptureاي شما ضبط يا 

از هر كليكي آن منو بسته مـي شـود                      
ايـن   امكان آنرا در  Snag باشيد حتي از منوها هم عكس بگيريد 

 .ز منوي شما به راحتي عكس مي گيرد

ر منتقل كـرده و          

10.
11.

 .دارد

در بالاي همه دكمه               قرار دارد كـه در واقـع شـما را بـه             Tourحال به 

و 
تصاوير بـا ايـن                قرار گرف

دك
قسمت د

 :دهيم

 .  روي حافظه مؤقت مي مانديك ناحيه روي كلي .2
در اين حالت هرچه در پنجره شما : يك پنجره روي  فايل     .3

 .شود
يك پن 

ديده مي شود بـه فايـل منتقـل مـي                  

 ها يا هر شيئي كه در صفحه هستObjectدر اين حالت از  .5
مـي    در اين حالت هر چه بر روي صفح 

 .شود
در اين حالت يك ماژيك جادويي در  

 داخل آن ناحيه را برSnagنقاشي كنيد و 
همانطور كه مي دانيد وقتي شما منويي را باز مي كنيد بعد  .8

بنابراين براي اين كه شما قادر
گزينه قرار داده است و با تأخيري كه ايجاد مي كند به شما اجازه مي دهد منـو را بـاز كنيـد و                        

سپس ا
 وجود دارد و شـما بعـد        9 اگر بخواهيد از يك پنجره فقط متن آنرا بگيريد اين امكان در گزينه               .9

 و يا هر برنامه ديگWordبه برنامه   از گرفتن متن به اين طريق ، مي توانيد آنرا           
 .استفاده لازم را از آن ببريد

 . براي تهيه فيلم از صفحه مانيتور مي باشد10گزينه  
اگر در اينترنت هستيد و مي خواهيد تمامي عكسهاي موجود در يك سايت را بر روي كـامپيوتر                   

 قرار 11خود ذخيره كنيد امكان آن در گزينه 
 تهيه شده است به همان صورت متحرك        DirectX عكسهايي را كه بر اساس نرم افزار         12زينه  گ .12

 .برايتان ضبط مي كند اين امكان جهت عكس برداري از بازيهاي كامپيوتري مي باشد
سمت راست صفحه اصلي نگاه كنيد 

 .شي مي برديك تور آموز
اما در پايين آن ، دكمه اصلي برنامه كه يك دكمه كوچـك قرمـز هـم رويـش دارد ،               

بعد از انتخاب هر كدام از موارد دوازده گانه بالا ضبط .ته است    
 .مه شروع مي شود

 مثـل  Capture settingوم اين صفحه يك ناحيه مربع شكل به اسـم  
كـه  . ين است كه وظيفه تنظيم چگونگي ضبط تصاوير را به عهـده دارد            شكل پاي 

به ترتيب شماره توضيح مي 
( آنچه را كه شما از سمت چپ انتخاب كرديـد            : Profileدر قسمت      .1

 .ديده مي شود) موارد دوازده گانه بالا
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 .اينترنت را انتخاب مي كنيد

كمـه             .
يد تنظيمات بيشتري را روي ورودي      

1.

ردن مـتن از تصـوير و        بـراي در آو    Text بـراي عكـس گـرفتن و         Imageدر قسمت دوم شـما يكـي از حالتهـاي            .2
Video براي فيلم برداري و Web براي عكس گرفتن در 

فرمـت ورودي كنـوني شـما را بـر روي د.  نام دارد و تنظيمات آن مهمتر مي باشد        Inputدر قسمت سوم كه      3
نشان مي دهد و اگر فلش كنار آنرا كليك كنيد منويي باز مي شود كه 

 :كه اين منو شامل موارد زير مي باشد.خود اعمال كنيد

 creenS :با انتخاب آن آنچه كه در مانيتور ديده مي شود ض

مي توان                

 .بط مي گردد

2. indowW :         كه با انتخاب آن و زدن دكمهCaptureيك كادري ظا
 . انتخاب كنيدCaptureاي را جهت 

 ctive window

هر و به شما امكان آنرا مي دهد كـه پنجـره              

3.A : همانطور كه از نامش پيداست پنجره فعال را ضب
 egion

 .ط مي كند

4.R : قبلاً هم توضيح داده شد كه امكان انتخاب ناحيه اي را به شم
  region

 .ا مي دهد

5.edxFi :  كه با انتخاب آن يك ناحيه و كادر مشخصي را جهت انتخاب ناحيه اي در اختيار شما قرار مي
 .ن تعيين كنيد

6.O

با كليك بر روي مربع كنار آن مي توانيد اندازه كادر را خودتا. هدد
 bject : قبلاً به آن اشاره  شد كه اشياء راCaptureمي كند . 

7. enuM : با انتخاب آن و فعال كردن تايمر همانطور كه قبلاً هم گفته شد مي توانيد از منوها عكس بگيريد. 

 rolling 8.cS :   ن ابزارهاي ما مي باشد همانطور كـه مـي بينيـد جلـوي آن فلشـي قـرار دارد                       از مهمترياين ابزار يكي
 :وقتي روي اين ابزار قرار بگيريد چهار انتخاب براي شما فراهم مي شود

• uto scroll windowA :  پنجره هايي را كه خارج از ديـد  ابزار بسيار كاربردي است كه به طور اتوماتيك

هسـت را بـاز كنيـد در حالـت              
ولـي شـما ابتـداي      ) البته اين امر قابل تنظيم است     (

جـره    

براي اين كار ابزار را انتخـاب  . ده و همه پنجره را براي شما اسكن كرده و ضبط ميكندمانيتور هستند را طي كر    
كرده و پنجره اي را كه متشكل از مطالب زياد مي باشد و خارج از ديد مـانيتور 

از بالا به پايين صورت مي گيرد      ) پيمايش(عادي اسكرولينگ 
 را بزنيـد و بـر روي پنCaptureمكاني را كه مي خواهيد از آن به بعد را ضبط كنيد آورده و بعد دكمـه            

يك بار كليك كرده و منتظر باشيد تا خود برنامه به طور اتوماتيك پيمايش را انجام داده و عكـس مربوطـه را                       
 .بگيرد

• crolling RegionS : مي توانيد خودتان به صورت دستي ناحيه اي را پيمايش كـرده  كه با انتخاب آن شما 
 .و عمل اسكن را انجام دهيد

 roll Active window •cS : از پنجره فعال عكس مي گيرد. 

 stom Scroll •uC :    يكي از ابزارهاي خيلي خوب مي باشد كه شما ناحيه اي را مشخص و از به طـور دسـتي
Cursor         پيمايش مي كنيد و هر جـا كـه متوقـف شـويد تـا همـان جـا را برايتـان                       يا مكان نما را به طرف پايين

 .اسكن مي كند

ap 9. eshS : كه به معني درست كردن شكل و قالب مي باشد كه داراي پنج ابزار مفيد زير است. 
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• ree HandF :        قبلاً هم توضيح داده شد و شما مي توانيد با انتخاب ايـن ابـزار هـر ناحيـه اي را ترسـيم كنيـد تـا از 

داخ .ل آن ضبط صورت گيرد
• llipseE : ي اسكن كنيدبا انتخاب آن شما مي توانيد ناحيه اي را به شكل يك بيض. 

• ounded RectangleR : اسكن ) مربع يا مستطيل(با انتخاب آن مي توانيد ناحيه اي را به شكل يك چهارگوش
 )يبامثل يك قاب عكس ز(كنيد كه گوشه هاي آن به شكل زيبايي گرد شده است 

riang • leT : ر كه از نامش پيداست ناحيه مثلثي شكل را همانطوCaptureمي كند . 

• olygonP : با انتخاب آن مي توانيد يك چند ضلعي رسم كنيد. 
4. Output  :    محل خروجيCapture     كه يكي را بر اسـاس نيـاز خودتـان انتخـاب كنيـد در               .  شما را نشان مي دهد

 .قرار گيرد... ولي مي تواند در حالت پرينتر، كليپ بورد، ايميل، و .د دار قرار Fileحالت عادي بر روي 

سبب زيبـايي عكسـهاي شـما              5. Filter:  همانطور كه از نامش پيداست اين ابزار داراي فيلترهاي مختلفي مي باشد كه
 .خواهد شد

 :اين فيلتر از پنج ابزار مختلف فيلتري تشكيل شده است : olor DepthC) الف 
• Noneضبط مي شودچ فيلتر رنگ را به كار نمي برد و شكل مثل حالت اصلي خود  كه هي. 

در زمينه سفيدو يـا سـفيد در زمينـه سـياه ضـبط                      • Monochrome : كه تصوير را به صورت تكرنگ سياه
 .بعد از انتخاب اين ابزار مي توان ميزان رنگ را تعيين كرد.ميكند

• alftoneH: داده مي شودبا انتخاب آن حالت سايه سايه به عكس . 

• rayscaleG : كه هر عكسي را به عكس سياه و سفيد تبديل مي كند. 

• pthCustom color de : اين ابزار تنظيمات عمق رنگ تصاوير را به خودتان واگذار مي كند. 

ض مـي كنـد مـثلاً سـياهها را سـفيد و        اين ابزار رنگ ها را با رنگهاي مخـالف آن عـو  :  ubstitutionsColor) ب 
سسف يدها 
ffects) ج

ياه و يا زرد را آبي و آبي را زرد و   .مي كند... را 
EColor  :  مي باشد...  ابزار جهت تنظيم روشنايي ، شفافيت و 5داراي 

es  .ياد كنيدبا اين ابزار مي توان رزوليشين عكسهايتان را كم و ز:  olutionRImage)د
c) ذ lingmage S aI : زياد مي كنداندازه عكس گرفته شده را كم و . 
 .كه براي زير نويسي و تاريخ زدن و غيره در عكسها  كاربرد دارد :tionnnotaA) ر
يمـات  تنظ. اين ابزار بسيار زيبا براي عكسهاي شما قاب مي گذارد البته شكل و نوع آن قابل تنظـيم اسـت                    : rderoB) ز

 .دست آوريدبه ... آنرا تغيير دهيد تا بهترين قاب را از نظر رنگ و اندازه و 
 : حالت است6كه داراي .ي رود براي حاشيه دار كردن عكسها به كار مge EffectsdE) ژ

 .مي آورد

 .آورد

• None : كه هيچ حاشيه اي را به عكس نمي دهد. 
• Drop shadow Edge : كه حاشيه سايه برجسته اي را به شكل مي دهد. 

• Fade Edge :  كه حاشيه عكس را به حالت كم رنگ محو در
• Torn Edge :  كه گوشه هاي عكس را به صورت بريده بريده و پاره در مي
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تركيبي از حاشـيه هـايي كـه در بـالا توضـيح      

اين علامت مـي    . به صورت مهر زدن   .شما حكاكي مي كند        س
توان
دكه با وارد كـردن اعـدادي بـراي            ش
بالا،
6.

مي خواهيم از كل صفحه و يا ناحيه اي اسكن كنيم مكان نما در وسط عكـس مـا قـرار         

 مي Preview windowبراي حذف . نشان مي دهد 

 ثانيه  10اين تاخير در حالت عادي      . ير انجام مي 
...  و 

•

 Captureوع            

حال كه 
 چـه بيشـتر بـه       دهيم و ا ايـن برنامـه هـر                      

ارز
 
 
 

در قسم

كنـيم  بـا             
ابزارهاي سمت راست ايـن  صـفحه مـي      

وانيم روي عكســهايمان كــار كنــيم    . ت

• Wave Edge : كه حاشيه كاغذ را به حالت موجي در مي آورد. 

• Custom Edge Effect :  با اين ابزار شما مي توانيد خودتان
 .داده شد را ايجاد كنيد

 (Watermark :   لامتي را در روي عكسهاي كه يك ع
 .د يك تصوير و يا هر چيزي كه شما تعريف كنيد ، باشد

 (Trim) :  بعد از انتخاب اين ابزار صفحه اي به نام          ) مرتب سازTrimباز مي شو 
 )اصلاح.(نيم عكسمان را از جهات مختلف مرتب كنيم پايين، چپ و راست مي توا

 Option :  آخرين قسمتCapture setting مي باشد . 

را حـذف و ظـاهر مـي        ) ( اولين آيكون  از سمت چپ مكـان نمـا            •
بعضي مواقع كه .  كند  

 .ل مشكل مي توانيم با كليك روي اين علامت  مكان نما را كلاً حذف كنيممي گيرد براي ح

دومين قسمت آن كه يك ذره بين را روي يك كاغذ  •
اين بدان معني است كه شما موقع ضبط يك عكس ابتدا آنرا روي پنجره پـيش نمـايش مـي بينيـد اگـر                        . باشد  

 . كليك كنيد ديگر آنرا به صورت پيش نمايش نخواهيد ديد روي اين آيكون

گيرد        با تاخCaptureسومين قسمت تايمر را فعال مي كند و          •
براي عكاسي از منوها.مي باشد ولي شما مي توانيد آنرا كم و زياد كنيد

 نام دارد و با انتخاب آن شما مي توانيـد فضـاهاي مختلفـي را    Multiple Areaسمت چهارمين آيكون اين ق 
بعد از انتخاب فضـاهاي مختلـف جهـت شـر. كنيد Captureانتخاب كرده و بعد همه را يكجا        

 .كاربرد دارد

 . را انتخاب كنيدFinishكليك راست كرده و 

ي هم در مورد كارهاي ديگر اين نرم افزار توضيح مي         با صفحه اصلي برنامه به طور كامل آشنا شديد ، مختصر            
دامه كار را به خودتان مي سپاريم كه بتوانيد با تحقيق در مورد قسمتهاي مختلف

 :ش آن پي ببريد

 Open snag برنامـه  Editت 

editor        را مي زنيم پنجره اي مثل شكل 
ويري را  اتص ـيكـي از    .  شـود     باز مي  زير

كه قبلاً اسكن كرديم بـاز مـي 

ــ
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تا تبحـر كـافي در ايـن امـر پيـدا      . ابزارهاي مختلف را امتحان كرده و طرز كار با آنها را در شكل هاي مختلف بيازماييد               

Edit اين برنامه Snag studio    مي باشد كه با باز كـردن آن صـفحه اي 
د از نشانگرها و ابزارهاي اين صفحه استفاده كـرده و شـكل خـود را واضـحتر                       

. رهاي ديگر بر روي آن انجـام دهيـد          سهايتان را توضيح دار كرده و خيلي كا            
 .م

تبـديل      برنامه
ديگـر     فرمتهاي
تبديل
: دهيم        توجه

كـه    همان 
 :امه هاي ما با آن درگير هستيم و هستند به چند گروه تقسيم مي شودو يا
اگر ما نامه را به زبان فارسي ارسال كنيم و كـامپيوتر گيرنـده مـا                 

فونت نامه مـا را نداشـته باشـد ، گيرنـده موفـق بـه خوانـدن نامـه             
و يك نامه غير قابل خواندني را دريافـت         .ارسالي ما نخواهد شد     

ص اگـر نامـه را بـه خـارج از ايـران ارسـال               بخصو. خواهد كرد   

 .كنيد
 

 هاي موجود در قسم ديگر از برنامهيكي
مثل شكل زير ظاهر مي شود كه مي تواني

در اين شكل مي توانيد عك. وكاملتر كنيد 
اين كار را هم به خودتان واگذار مي كني

 
 

ت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مـي باشـد كـه  بـراي Batch Convert Image اسـت  SnagIt  برنامهEdit كه در قسمت  ديگري
سي را بـه دههـا فرمـت  كاربرد دارد و فقط با چند كليك مي توانيد هر عك            ديگر،  مختلف تصاوير به هم    

 .  كنيد
 است توضيحي هم در مورد آن مي Email چون يكي از امكانات مفيد اين نرم افزار كمك در ارسال             :  

مشـكلاتي   . !yahoo بايد توسط يك سرور ارسال گردد مثلاً         Emailطور كه مي دانيد نامه الكترونيكي يا         
ما  خوانندگان ن

1.
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گـر اينكـه آن فايـل فرمـت         ز خواندن نامه هايي كه فايلي همراه آن باشد معمـولاً خـودداري مـي كننـد م                  

 كرده و شما با خيـال راحـت                  

اديـت        .3
مه مي توانيد شما نامـه اي زيبـا طراحـي ، اديـت ،                 
يا هر عكس مورد نياز ديگر را به آن اضـافه كـرده                     

 .براي تمرين مي توانيد يك نامه به آدرس زير ارسال نماييد

م

خو
 

Em 
 مرجع كامل خطاهاي مودم

تو

ده مش͜کل اق͜دام ب͜ه ح͜ل آن بکني͜د ش͜ما                       مر
 برط͜رف ک͜ردن بعض͜ی از مش͜کلات م͜ی تواني͜د از ش͜ماره تلف͜ن پش͜تيبانی ک͜ه روی                        

ينتکارت ا
اگر سيستم  . 600
  . بي اعتبار مي باشد Port راه انداز . 601
هم اكنون باز مي  . 602
بافر شماره گيري بيش . 603
نادرس اطلاعات . 604
نمي توان . 605

Port 606 . 
  . اعتبار مي باشد ثبت وقايع مربوط به مودم بي . 607

 .كه مطمئناً فونت مربوطه موجود نخواهد بود.كنيم

 و به همراه نامه ارسـال مـي شـود بنـابر ايـن               Emailهمانطور كه مي دانيد بسياري از ويروسهاي كامپيوتري توسط           .2
اشخاص ا

اين برنامه به شما كمك ميكند كه . تصوير داشته باشد چون كه معمولاً ويروس همراه عكس قابل ارسال نمي باشد         
همچنين اگر اين نرم افـزار را بـه كسـاني كـه بـه               .از نامه هايتان عكسهاي با فرمت هاي مختلف گرفته و ارسال كنيد           

آنها نيز نامه هاي خود را با فرمت عكس ارسال.يد  شما نامه ارسال مي كنند معرفي كن      
 .خواهيد توانست نامه را بخوانيد

اگر شما بخواهيد مثلاً . نوشتن نامه معمولاً وقت زيادي نياز دارد         
با اين برناانجام دهيد مقداري از وقت و هزينه شما تلف مي شود            

صفحه آرايي كرده ويا حتي شكل و تصوير و عكس خودتان و 
.و دست آخر  با تهيه يك عكس آنرا ارسال كنيد

در يـاهو نامـه اي را تايـپ كـرده و همانجـا 

 
انطو  مثل يك آچار فرانسه كامپيوتري در برنامـه هـاي مهمـي             SnagItر كه ملاحظه مي فرماييد      ه

به ياري ما مي آيد پـس سـعي كنـيم بـا تمـرين بيشـتر مهـارت                   ... مثل آفيس و اينترنت اكسپلورر و       
 .دمان را در استفاده از اين آچار گرانقدر بيافزاييم

 . كنيدCaptureيي ها ، سلامتي ها و شادي ها را با اميد به اينكه هميشه در زندگي تان زيبا
 

 خدا حافظ                                                                                                       
    موفق و پيروز باشيد                                                                                                           

 1383  بهمن - دكتر باقرزاده                                                                                                              
ail: aa_bagherzadeh@yahoo.com

 دس͜تگاه ، اي͜ن خطاه͜ا ب͜ه ص͜ورت ع͜ددی        در صورت وج͜ود خطاه͜ای م͜ودم در         جه  
ع͜دد  .   نش͜ان داده م͜ی ش͜ود ک͜ه ه͜ر ع͜ددی مفه͜وم خاص͜ی دارد                   ٨٠٠ ت͜ا    ۶٠٠بين اع͜داد  

 پي͜دا ک͜رده و ب͜ا مش͜اهبوطه را در ليست پ͜ايين     
برای

 :  جدول زير.رنت شما آورده شده استفاده کنيد 
  . داده مي شود در حال شماره گيري باشد و دوباره شماره گيري نماييد اين خطا نمايش

  .نمود اندازيباشد براي بسته شدن آن بايد كامپيوتر را مجددا راه 
  .  از حد كوچك است

  . تي مشخص شده است
  . را تعيين كند Port د اطلاعات

  . شناسايي نمي شود
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  . راه انداز مودم نصب نشده است . 608
  . راه انداز مودم شناسايي نشده است نوع . 609

 ) كند استفاده Port  كه يك برنامه از

  . مايد
 .  
ي تلفن را بيابد   . ن

 
  . تلفن مشاهده مي شود

  . تواند بيابد

 )مودم با برنامه ارتباطي درست نبودن راه انداز. (شود
  . ي شود 

  . قطع شد
  . مي باشد

 Remote Access Dial- راه انداز درستي بر روي مودم شناخته نشده است(پيكر بندي نشده است( 
ثبت نمايد   . و

د   . ر

  . پشتيباني سرويس گيرنده را بدهد
 ) خواهند با يك اسم وارد شوند دو كامپيوتر مي(  مي گردد ، 

 neوجود نداردويندوز  .  
  . دريافت نخواهيد كرد

  .اخلي اشكال پيدا كرده است

  . ست
 ) نشده است داده dial-up به نام و كلمه عبور اجازه. ( را ندارد ) يابي راه دور 

 . خطا از طرف مودم بوده است ) . رش كرده است
يافت مي   . گردد  

  . موجود نمي باشد INF. ليست فايل شده توسط راه انداز در
  . ستگاه به يك ماكرو نامشخص اشاره مي نمايد.

Iدستگاه مشاهده نمي شود .  
فايل   . دستگاه شامل يك دستور العمل نامشخص مي باشد INF. د

 
  

  . بافر ندارد . 610
  . اطلاعات مسير يابي غير قابل دسترس مي باشد . 611
  . پيدا نمايد مسير درست را نمي تواند . 612
  . فشرده سازي بي اعتباري انتخاب شده است . 613
  . سرريزي بافر . 614

Port 615 . پيدا نشده است .  
  . ناهمزمان در جريان مي باشد يك درخواست . 616

Port 617 . يا دستگاه هم اكنون قطع مي باشد .  
Port 618 . وقتي رخ مي دهد. ( باز نمي شود
Port 619 .  وقتي رخ مي دهد كه يك برنامه از(قطع مي باشد Port استفاده كند( 

  . اياني وجود نداردهيچ نقطه پ . 620
فايل دفتر راهنماي تلفن را باز ن نمي تواند . 621
بارگذاري نمايد فايل دفتر تلفن را نمي تواند . 622
ما . 623 نمي تواند ورودي دفتر راه
 . نمي توان روي فايل دفتر راهنماي تلفن نوشت . 624
فتر راهنماي بي اساسي در د اطلاعات . 625
  . بارگذاري كند رشته را نمي تواند . 626
كليد را نمي  . 627

Port 628 . قطع شد .  
Port 629 .  بوسيله دستگاه راه دور قطع مي
Port 630 .  مافزار قطعبه دليل از كارافتادگي سخت
Port 631 .  توسط كاربر

اشتباه  اندازه ساختار داده . 632
Port 633 . هم اكنون مورد استفاده مي باشد و برايup 

ر نمي تواند كامپيوتر ش . 634 ما را روي شبكه راه د
  . خطا مشخص نشده است . 635
  . است بسته شده Port دستگاه اشتباهي به . 636
نمي تواند تغيي ياب ( string ) رشته . 637
  . درخواست به پايان رسيده است زمان . 638
  . شبكه ناهمزمان قابل دسترس نيست . 639
  . داده استرخ  NetBIOS خطاي . 640
مورد نياز براي  NetBIOS سرور نمي تواند منابع . 641
شما هم اكنون روي شبكه راه دور ثبت NetBIOS اسامي يكي از . 642

Dial-up adaptor 643 . در قسمتtwork 
پيغام شبكه را  popus شما . 644

Authentication 645 . د
  . وجود ندارد log on اين موقع روز امكان حساب در . 646
  . حساب قطع مي باشد . 647
تمام شده ا password اعتبار . 648
دست( را  Remote Access حساب اجازه . 649
  . دستيابي راه دور پاسخ نمي دهد  Remote Access سرور . 650
خطايي را گزا) يا ساير دستگاههاي اتصال دهنده ( مودم شما  . 651
در . 652 پاسخ نا مشخصي از دستگاه

Macro 653 . ماكرو خواسته .دستورالعمل كلان 
د INF يك فرمان يا يك پاسخ در قسمت . 654
. قسمت فايل در) پيغام(دستور العمل  . 655 NF 
ر  (default off) (ماكرو(دستورالعمل  . 656
 . دستگاه نمي تواند باز شود INF. فايل . 657
. ي مي باشدرسانه بيش از حد طولان INI. در فايل دستگاه يا INF. اسم دستگاه در فايل . 658
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  .فته استنگر صورت INF. م فايل
  . نمايد 

  . اص دهد
  .راه دور پيكر بندي نشده است

  . اعتبار مي باشد

وي فايل  . رسانه بخواند INI. ز

  . مي شود

رو مي باشد   . ر
Wمشكل دارد .  

  اشد

  . باشد  مواجه مي

  . نيستند
كل روبرو مي باشد   .  

Pa iبا مشكل روبرو مي باشد .  
  .  مورد نظر نمي باشد

  . مي باشد
 comتغيير مي يابد .  
  . س انتظار ندارد

 
  

  . نام ناشناخته يك دستگاه اشاره مي نمايد رسانه به INI. فايل . 659
  . فرمان پاسخي را ندارد رسانه براي اين INI. فايل . 660
  . دستگاه فرمان را از دست داده است INF. فايل . 661
ت . 662 تلاش براي قرار دادن يك ماكرو ليست نشده در قس
رسانه به نوع ناشناخته يك دستگاه اشاره مي INI. فايل . 663
نمي تواند به حافظه اختص . 664

Port 665 . براي Remote Access  دستيابي
 . ياساير دستگاههاي اتصال دهنده در حال حاضر كار نمي كنند مودم شما . 666
  . رسانه را نمي تواند بخواند INI. فايل . 667
  . اتصال از بين رفته است . 668
رسانه بي  INI. پارامتر به كار برده شده در فايل . 669
  . رسانه بخواند INI. نمي تواند نام بخش را از روي فايل . 670
  . بخواندرسانه  INI. نمي تواند نوع دستگاه را از روي فايل . 671
  . رسانه بخواند INI. نام دستگاه را از روي فايل نمي تواند . 672
  . رسانه بخواند INI. از روي فايل نمي تواند كاربر را . 673
ا ر را BPS نمي تواند بيشترين حد اتصال . 674
  . رسانه بخواند INI. از روي فايل حامل را BPS نمي تواند بيشترين حد . 675
  . خط اشغال مي باشد . 676
  . شخص به جاي مودم پاسخ مي دهد . 677
  . پاسخي وجود ندارد . 678
  . تواند عامل را پيدا نمايد نمي . 679
  . خط تلفن وصل نيست . 680
خطاي كلي توسط دستگاه گزارش  يك . 681

Writing section name 682 . ي باشدم دچار مشكل .  
Writing device type 683 . با مشكل روبرو شده است .  

 . 684writing device name .684 وب با مشكل 
riting maxconnectbps 685 . 

Writing maxcarrierBPS 686 . مي باشد دچار مشكل .  
Writing usage 687 . با مشكل مواجه است .  

Writing default off 688 . دچار مشكل مي باشد .  
Reading default off 689 . است با مشكل مواجه .  

  . خالي ست INI فايل . 690
نام و كلمه عبور روي دامين بي اعتبار مي ب دسترسي صورت نمي پذيرد زيرا . 691
  . دستگاه متصل شده از كار افتاده است سخت افزار در درگاه يا . 692

Binary macro 693 . با مشكل
  . يافت نشد DCB خطاي . 694
 ماشين هاي گفتگو آماده . 695
مش . 696 راه اندازي ماشين هاي گفتگو با

rt al response looping 697 . 
دستگاه ، در فرمت . INF پاسخ نام كليدي در فايل . 698
  . پاسخ دستگاه باعث سر ريزي بافر شده است . 699
دستگاه بيش از حد طولاني  . INF فرمان متصل به فايل . 700
 نشده توسط گرداننده پشتيباني BPS دستگاه به يك ميزان . 701
زماني كه هيچك ي گرددپاسخ دستگاه دريافت م . 702
  . در فعاليت كنوني مشكلي ايجاد شده است . 703
  . callback شماره اشتباه . 704
  . invalid auth state مشكل . 705

Invalid auth state 706 . دچار مشكل مي باشد . 
 x. 25 .علامت خطاياب . 707
  . اعتبار حساب تمام شده است . 708
  . دامين با مشكل روبرو مي باشد تغيير پسورد روي . 709
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  . از حد اشباع شده مشاهده مي گردد

Rنمي گيرد گزارش عملكرد را چك كنيد صورت  
  . شويد و مجددا شماره بگيريدچند ثانيه منتظر  . باشد

  . رس نمي باشند

  . مي باشد

 د
 .  

  . طولا ني مي باشد
وي درگاه   . مي باشد IPX يك مسير گردان نمايد زيرا كامپيوتر dial –out ر

ه   . نصب نشده است IPX  مسير گردانشود زيرا dial – in (ر
  . بيش از يك درگاه در يك زمان استفاده شود

  . نمي باشد

نمايد   . ي
  . شناسايي شد

  
 ENCRYPTED ويندوز NT استفاده نمايد.  

  . د طور صحيح نصب و آماده نشده اند

  . نظر گرفته شده است گزارش وقايع را باز بيني نماييد سرور راه دور در
 . Dial را مجددا نصب نماييد .  

  . 9تاSpace, T, P, W, (,), - , @. 0 : دانسته مي شوند ترهاي زير فقط مجاز
  . اي نحوي صورت مي گيرد

  . سط مسير گردان چند پروتكلي ايجاد شده است
  . نمي باشد

  . شماره گير عادي را دارد
  

  . ي در گزارش وقايع در اختيار شما قرار مي گيردنمي شوند اطلا عات بيشتر
  . مي گردد

  .گرددايجاد مي  ترنت براي اين اتصال اين خطا
  . ها مشترك شده است وجود داردLAN كه با اين

مورد نياز  IP اتوماتيك كر بندي مي شود كه براي آدرس گذاريدر حال حاضر پي IP آدرس

 

سري يش در زمان ارتباط با مودم شما خطاهاي . 710
asman initialization 711 . 

در حال اجرا مي  Biplex درگاه . 712
  . خط اصلي قطع مي باشد فعال در ISDN مسيرهاي . 713
دست كافي براي ايجاد تماس تلفني در ISDN كانال هاي . 714
  . دهد به دليل كيفيت ضعيف خط تلفن خطاهاي فراواني رخ مي . 715
اده غير قابل استف remote access IP پيكر بندي . 716
  . وجود ندارد static pool remote access IP در IP آدرسهاي . 717
  . پايان پذيرفته است PPP مهلت بر قراري تماس . 718

PPP 719 . دستگاه راه دور پايان مي يابد توسط .  
 . ان پيكر بندي نشده pppپروتكل هاي كنترل . 720
پاسخ نمي دهد PPP همتاي . 721
  . باشد بي اعتبار ميPPP بسته . 722
شماره تلفن از جمله پيشوند و پسوند بيش از حد  . 723
نمي تواند ب رIPX پروتكل . 724

IPX 725 . نمي تواند روي port (گا د
، روي  dial – out براي نمي تواند IPX پروتكل . 726
  . دست يافت TCPCFG . DLL توان به فايل نمي . 727
  . را پيدا كند remote access متصل به IP نمي تواند آداپتور . 728

SLIP 729 . ي شود مگر اينكه پروتكلاستفاده نم IP نصب شود .  
  . ثبت كامپيوتر كامل نمي باشد . 730
  . پيكر بندي نمي شود پروتكل . 731
  . صورت نگرفته است PPP توافق بين . 732
براي پروتكل اين شبكه ، در سرور موجود  PPP پروتكل كنترل . 733
  . ه استخاتمه يافت PPP پروتكل كنترل لينك . 734
  . رد مي شود آدرس مورد نياز توسط سرور . 735
كامپيوتر راه دور پروتكل كنترل را متوقف م  . 736
 ( LOOPBACK DETECTED ) نقطه برگشت . 737
 .آدرس را مشخص نمي كند سرور . 738
سرور راه دور نمي تواند از پسورد . 739
پيكر بندي مي گردن به remote access كه براي TAPI دستگاه هاي . 740
  . پشتيباني نمي نمايد encryption محلي از كامپيوتر . 741
  . پشتيباني نمي نمايد encryption سرور راه دور از . 742
  . نياز دارد encryption سرور راه دور به . 743
را استفاده نمايد كه توسط  IPX نمي تواند شماره شبكه . 744
 up networking –ضروري آسيب ديده است يك فايل مهم و . 745
كاراك. اراكتر بي اعتبار مي باشد شامل يك ك callback شماره . 751
يك خط script دازش در زمان پر . 752
زيرا تو اتصال نمي تواند قطع شود . 753
چند انصالي  bundle يافتن در بهسيستم قا . 754
خودكار نمي باشد زيرا اين ورودي يك  سيستم قادر به اجراي شماره گيري . 755
. اتصال هم اكنون در شماره گيري مي باشد اين . 756
به خود آغاز  خدمات دستيابي راه دور خود . 757
اشتراك اتصال اينترنت هم اكنون روي اين اتصال ميسر  . 758
  . در زمان فراهم آوري امكانات مسير يابي ، اين خطا رخ مي دهد . 760
در زمان فراهم شدن اشتراك اتصال اين . 761
يا بيشتر به علاوه اتصالي  و LAN دو اتصال. اشتراك اتصال اينترنت فعال نمي باشد  . 763
  . نصب نيست smartcard دستگاه كارت خوان . 764
با  LAN اتصال. نمي باشد  اشتراك اتصال اينترنت ميسر . 765

  . مي باشد
 . بيابد سيستم نمي تواند هيچ گواهي اي را . 766
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 . بندي كرده است 

سازگاري ندارد   . ا

  . رد

  . حفظ نمايد را
  . وي كامپيوتر راه دور دچار مشكل مي باشند

 .  

فراهم گردد  ينكه اشتراك اتصال اينترنتعنوان يك پروتكل مسير يابي نصب مي گردد و بايد قبل از ا در حال حاضر به (NAT) آدرس شبكه

ما  نيد شماره بگيريد زيرا اين اتصال براي استفاده از نام كاربري پيكر بندي شدهنمي توا د

وانيد شماره گيري نماييد زيرا براي استفاده از يك   ..است  پيكر بندي نشده smartcard ي
معتبري براي تصديق   . امنيت روي كامپيوتر شما وجود ندارد (authentication) م

 authenticationنمايد .  
  . تواند پارامترهاي سازگار با كامپيوتر راه دور را فراهم نمايد

يك خطاي پردازشي در طول   . سازگاري با كامپيوتر راه دور مواجه است ي
  . هينامه بر روي كامپيوتر راه دور ميسر نمي باشدي گوا

  . نمي شود

  . رخ مي دهد در حالي كه در مورد امنيت به توافق مي رسند خطا

  . مي باشد
  . شود

  . شود اي شناسايي نمي شود كه بتواند پروتكل قابل ارائه استفاده

 

 آموزش شبكه بهداشت دماوند

 

را پيكر  IP شخصي انتخاب مي گردد كه بيش از يك آدرس بر روي شبكه LAN اشتراك اتصال اينترنت ميسر نمي گردد اتصال . 767
  .  رمز دار نكردن داده ها اتصال صورت نمي پذيردبه دليل . 768
  . مقصد مشخصي قابل دست يابي نمي باشد . 769
  . تلا ش براي ايجاد اتصال را نمي پذيرد دستگاه راه دور . 770
  . زيرا شبكه اشغال مي باشد اقدامات اتصال صورت نمي گيرد . 771
ز  سخت افزار شبكه كامپيوتر راه دور با نوع . 772 تلفن مورد ني
  . زيرا شماره مقصد تغيير كرده است امكان ايجاد اتصال موثر نمي باشد . 773
اتصال صورت نمي گي به دليل از كار افتارگي موقت ، . 774
  . مكالمه تلفني توسط كامپيوتر راه دور متوقف شد . 775
ا مقصد خواسته است كه ويژگي مكالمه تلفني نمي تواند وصل گردد زير. 776
ر) دهنده  يا ساير وسايل ارتباط( اتصال صورت نمي گيرد زيرا مودم  . 777
  . غير ممكن مي باشد تاييد هويت سرور . 778
  . تفاده نماييداس smartcard اين اتصال بايد از dial – out براي بر قراري . 779
مي باشد عمل انجام شده براي اين اتصال بي اعتبار . 780
  . گواهي معتبري يافت نمي گردد صورت نمي گيرد زيرا (encryption) تلاش براي رمز گذاري . 781
ترجمه  . 782

  . حذف شود
  ..باشد  كه به عنوان شبكه شخصي انتخاب مي گردد يا فراهم نمي شود و يا از شبكه قطع مي LAN اتصال. اشتراك اتصال اينترنت ميسر نمي باشد  . 783
استفاده مي كني ش log on در حالي كه اين اتصال را در زمان . 784
  .است 

نم ت شما log on در صورت استفاده از اين اتصال در زمان . 785
ه صورت نمي  L2TP به اتصال مبادرت . 786 پذيرد زيرا هيچ گواهينا
 غير ممكن است زيرا لايه امنيتي نمي تواند كامپيوتر راه دور را L2TP اتصال . 787
 ه امنيتي نميبي نتيجه مي باشد زيرا لاي L2TP تلاش براي ايجاد اتصال . 788
فراهم نمي گردد زيرا لايه امنيت با  L2TP براي اتصال تلاش . 789
يد صورت L2TP تلاش براي اتصال . 790 نمي گيرد زيرا تا
اتصال يافت  براي (security policy) ميسر نمي باشد زيرا خط مشي امنيتي L2TP اتصال . 791
  . امنيتي به پايان رسيده است صورت نمي گيرد زيرا زمان توافق L2TP اتصال . 792
ين ميسر نمي گردد زيرا ا L2TP اتصال . 793
  . نمي باشد PPP ا ين كاربر RADIUS ويژگي . 794
نادرست  نوع تونلي براي اين كاربر ، RADIUS ويژگي . 795
ي مي قالب بند callback مي شود و نه نوع خدمات براي اين كار نه قالب بندي RADIUS ويژگي . 796
  . مودم پيدا نشد . 797
گواهينامه  . 798
 ها به ميزباني نيازمند مي باشند  IC . شبكه وجود دارد شبيه به هم در IP اشتراك اتصال اينترنت ميسر نمي گردد زيرا دو . 799
اتصال به درستي پيكربندي  در دسترس نمي باشد و يا ممكن است پارامترهاي امنيتي براي VPN سرويس دهنده. باشد  نمي VPN قادر به ايجاد اتصال . 800

نشده باشند

 
 
 
 
 

 پايان 
 خدا نگهدار 

 –دكتر باقرزاده 
 1383بهمن 
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 تجربيات و دانسته هاي شخصي .1
 ترها ترجمه و تاليف سيروس لرستانينسل جديد كامپيو .2
  )Troubleshooing Your PC( راهنماي عيب يابي در كامپيوترهاي شخصي  .3
 رايانه كار شبكه اينترنت انتشارات سيماي دانش .4
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