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 عمومي مفاهيم - اول بخش
 

 

IT و Software, Hardware مفاهيم - 

 

 : ميكنيد دركرا يرز اردمو شما ،بخش ينا تكميل با .ميكند شناآ IT در هشد دهستفاا تكلما با را شما تطلاعاا آوريفن مفاهيم

 و همرروز ندگيز در يانهرا دبرركا از لمثا چند با ،جانبي اتتجهيز و تطلاعاا ةخيرذ ،حافظه مانند ،IT ديبنيا مفاهيم

 با مرتبطقانوني اردمو و منيتا ،سلامتي از مباحثي با همچنين شما .ميشويد شناآ جامعه در اييانهرا يهاارفزا منر دبرركا چگونگي با

 .ميكنيم وعشر )ارفزا منر( Software و )ارفزا سخت( Hardware ظلفاا به نگاهي با لحا .ميشويد شناآ يانهرا دبرركا

 .هستند اييانهرا ظلفاا تريندبررپركا از ردمو دو ينهاا

 
  Hardware ارفزا سخت يا 

 مثل يانهرا خلدا اءجزا نيز و وسما ،كليد صفحة ،نمايش صفحة ل،مثا انبعنو .دارد رهشاا يانهرا فيزيكي اءجزا به ارفزا سخت

 .ختداپر هيماخو هيندآ در تجزئيا با اردمو ينا متما تشريح به ما board .mother و شگردازپر ،حافظه

 
 Software ارفزا منر يا 

 تصفحا داز،پرواژه يهادبرركا مثلاً .ميكند مشخص ظايفو به وادار را شما يانهرا كه دميشو قطلاا هاييدبرركا به ارفزا منر

 .هستند عامل سيستم نصب مندزنيا ابتدا دي،برركا برنامه هر اجرا ايبر يانههارا متما .نداجمله آن از طلاعاتيا بانك و دهگستر

 .كنند ركا هم با اجزا متما كه دميشو سبب و ميكند ربكا وعشر (Booting) نشد شنرو يندآفر طي در عامل سيستم

 .دبو هداخو Windows Microsoft دوره ينا در ما نظر ردمو OS يا عامل سيستم

برنامه  ستاممكن ده ستفاا ردموار فزا مبسته به نر ليد، وميشوده ستفاانجا و از آكامپيوتر نصب  روي معمولاً ارفزا منر

ت صفحا داز،پر واژه ايبر دهستفاا ردمو يهاارفزا منر .دشو اجرا هم Disk Floppy يا CD-ROM روي از مستقيماً

 Office Microsoft 2000 ادةخانواز همگي بخشهايي ، شيزمودورة آين در ائه مطالب واراطلاعاتي ي ابانكهاده، گستر

 زشموآ .شد هداخو يگيرهبهر Express Outlook و IE 5 گرورمر از نيكيولكترا پست و ينترنتا زشموآ ايبر و هستند

 .ستا هشد ئهارا 7 تا 2 يبخشها در هاارفزمانر ينا

 
 تطلاعاا آوريفن (IT) 

لالت د همرروز ندگيز تسهيل ايبر آن تمتعلقا و كامپيوتر يهادبرركا از طيفي بر كه ستا عمومي لفظ تطلاعاا آوريفن

 با ،كامپيوتر حدوا معمولاً رگ،بز يمانهازسا در .دارد طتباار نهاآ دازشپر و هاداده مديريت نباجو متما با همچنين IT .دارد
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 كه MIS ياو طلاعاتي ميباشد ي اسيستمهام ست كه به مفهوا IS ،مينهز ينا در يگرد لفظ .دميشو شناخته IT حدوا منا

 .ميكنند ديا IT بخش در د،خو شغل از معمولاً ،ميكنند ركا كامپيوتر با كه كساني .ستا طلاعاتيا تخدما مديريت

 
 يانههارا اعنوا -

 

 شما ايبر ستا ممكن بعضي و باشيد هشنيد نهاآ از بعضي ردمو در شما ستا ممكن كه نددار مختلفي اعنوا يانههارا

 تك سيربر با .ندهاشد حياطر مختلف يتهاربصو ،مختلف مقاصد ايبر كه ،هستند يانهرا نهاآ متما لبهرحا ليو .باشد شتهدا گيزتا

 .يافت هيداخودر را نهاآ يتهاوتفا وديبز ،نهاآ تك

 
 يك بين تيوتفا چه PC يك و Mac دارد؟ دجوو 

 آن از پس هشد ساخته يها PC متما و دكر اعخترا 1981 لسا در را (PC) شخصي يكامپيوترها ،IBM مريكاييآ شركت
 

 PC با ،يخرتا ليهاو .هستند رگازسا ليناو با هاPC منا به عاملي سيستم Dos ركا يعني ،نددميكر

System Operating Disc )وزيمرا فيكياگر يعاملها سيستم شبيه جهو هيچ به سيستم ينا ).يسكد عامل سيستم 

 ردمو راتستود برركا كه ،شتدا دجوو رستود يافتدر خط يك فقط ،شتاند يباز يمنوها و فيكياگر ةپنجر Dos .دنبو

 .دميكر اجرا را راتستود آن عامل سيستم و دهكر تايپ خط نهما در را شنظر
 

GUI )برركا فيكياگر سطواInterface User (Graphical يك با ابتدا نهما از Mac–Apple ييانههارا ماا 

 PC لي، وستايانه راهم يك  Apple يانةرا .شتد داجودر آن و Mouse گزينهها باب نتخاره و اشان امكااكه ، عرضه شدند

 سخت حتي و دارد جحتياا ارفزا منر صخا ينسخهها به .نيست رگازسا هم IBM شركت ليةاو هشد حياطر PC با و نيست

 .ستا وتمتفا هاPC از هم آن زنيا ردمو ارفزا

 
 ؟ چيست اييانهرا شبكه 

 چند به ،چاپگر هيكدستگا با مثلاً و كنيد صلو هم به را يانهرا چند يا دو هددمي نمكاا شما به كه ستا سيستمي ،شبكه يك

 .ببرندهبهر آن از نستنداميتو ماهر متخصصين تنها و دبو هايپيچيد عموضو اييانهرا شبكه گذشته در .بدهيد تخدما يانهرا

 لبتها .كند تنظيم و نصب را كوچك شبكه يك نداميتو ،Windows از خوبي تطلاعاا سطح با كس هر تقريباً وزهمرا ماا

 ،شوند مديريت و ازيندراها ،نصب بمجر و هيدد زشموآ ادفرا توسط كه هپيچيد يشبكهها به هم زهنو گترربز يمانهازسا

 .نددار زنيا

 
 يانهرا يك صليا تقطعا -

 

 و تطلاعاا هخيرذ يفضا ،حافظه ،CPU شامل اءجزا ينا .ميكند ركا يانهرا كه ستا يكديگر به ديياز اءجزا لتصاا از

 .ختداپر هيماخو ينهاا تك تك شناسايي به مهادا در .ستا هگادر اديتعد



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 
 هلال احمر خراسان رضوی جمعیت

 عمومي مفاهيم ـ يك رتمها متن يهارگفتا

  3 صفحة

 

 

:CPU 

 ينا .ستا يانهرا مغز ،حدوا ينا .دارد Unit) Processing (Central دازشپر يمركز حدوا CPU- يك يانهرا هر

 مختلف يهاهكنند توليد كه CPU از مختلفي اعنوا .هدد منجاا ،هيداميخو يانهرا از شما كه نچهآ متما كه ستا شگردازپر ظيفهو

 .هستند Cyrix و ,AMD Intel نهاآ مهمترين كه دارد دجوو ،ميكند توليد

 

:Hard Disk 

Disk Hard )نجاآ در تاــطلاعا و ديرــبركا يبرنامهها ،عامل مــسيست كه ستا فضايي )سخت كـيسد 

 .ميشوند اريدـنگه

: RAM  



 كه ستا (Chip) نيكيولكترا شةاتر يك و ستا هشد اجستخرا Memory Access Random رتعبا از RAM لفظ

 .ستا تطلاعاا زيساهخيرذ يفضا قعوا در Ram .ردميسپا بخاطر يبعد يهادهستفاا ايبر را تطلاعاا كوچك يهارهپا

 .ستا سريعتر خيلي Ram نچو ،ميكنند دهستفاا ROMاز بيشتر Ram از ديبرركا يبرنامهها

 

 سيستم حدوا Unit) (System : 

 دجوو جعبهها از مختلفي اعنوا .ستا هشد داده ستا مختلفي تقطعا ويحا كه يانهرا جعبة به كه ستا نامي سيستم حدوا

 .هستند Rackable و ,Midi Mini, Tower ي،ميزرو اعنوا شامل كه نددار

 

: Mother Board 

 تقطعا متما كه شماست يانهرا يقطعهها از يكي ، board) System or (Mother سيستم يا درما چاپي ارمد صفحة

 يسك سختد .هددميط تباارهم  به را حافظه و شگردازپر مثل دارد، زنيا نهاآ به دنكرركا ايبر شما يانهرا كه صليا اءجزوا

 رتكا يا فيكياگر رتكا مثل كمكي يتهاركا متما ترتيب همين به و ستا صلو صفحه همين به داده لنتقاا كابل يك با هم

 .اصد

 

: BIOS 

BIOS جيوخر/ورودي صليا سيستم يعني System Input/Output Basic كه ستا خاصي نيكيولكترا شهاتر و 
 

Board Mother روي .دارد دخو در ،كند اجرا را عامل سيستم ارفزا منر ،يانهرا نكهآ ايبر زملا ارفزا منر و ستا قعوا يانهرا 

BIOS عنو از حافظه يك Rom ستا. Rom يعني Memory Only Read )فبرخلا ).ندنياخو - فقط حافظه Ram، 
 

 در موقتي تطلاعاا Rom قابل .نيست هم حصلاا يا فحذ قابل شهاتر در دموجو تطلاعاوا نيست ارينگهد اعنوا

BIOS Flash دنمو جايگزين جديدتر نسخة با و دهكر فحذ بكلي را نهاآ تطلاعاا انميتو كه دارد دجوو هم. 

 

Universal Serial Bus يا USB 



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 
 هلال احمر خراسان رضوی جمعیت

 عمومي مفاهيم ـ يك رتمها متن يهارگفتا

  4 صفحة

 

 

 تقسيم جعبة يك از دهستفاا با را متنوعي يستگاههاد نيداميتو شما .هستند يجديد نسبتاً يگاههادر ،USB يگاههادر

صل ي را ويگرد سيلةو و دهكرا جد سيستم از را سيلهو يك كهد بو زملا گذشته در .كنيد صلو هگادر يك نهما به ه،گادر

سرعت  USB .ميكنندده ستفاا USB هگاي وب، از دربينهاو دوريجيتالي ي دبينهادورمختلفي مثل ات تجهيز .كنيد

 سرعت با را تطلاعاا هگادر ينا كه معناست آن به ينا .دارد تطلاعاا دلتبا در Com , LPT يگاههادر از يتردياز

 .كند مي لبد و رد آن، به متصل جانبي اتتجهيز و يانهرا بين يتردياز

 
 نمايش تصفحا (Monitor) 

 ميكند ئهارا را تطلاعاا از يدنيد جيوخر يك كه نجاآ از و شماست يانهرا تطلاعاا جيوخر صليا سيلةو نمايش صفحه

 قتد .كنيد ضعو را نمايش صفحه نمايش حضوو و قتد نيداميتو شما .دارد تهاييوتفا ليو .ستا نتلويزيو يك شبيه ربسيا

 نمايش تصفحا .ستا كيفيتتر با و ترفصا تصوير ،باشد بالاتر قتد چه هر و دميشو هيدد كه يتصوير صافي انميز يعني

 مناسب يجا در را دخو نمايش صفحة گرا .ستا ينچا 21 تا 14 نهاآ تريندهستفاا پر كه ميشوند عرضه مختلف يهاازهندا در

 .اردبگذ بنامطلو ثرا شما يدد روي ستا ممكن ،نكنيد تنظيم ستدر را آن جهت يا يدارنگذ

 
 كليد صفحه Keyboard : 

 ليناو نماز از كليد صفحه .هددمي شما به را كامپيوتر در ادعدا و وفحر تايپ نمكاا كه ستا ورودي سيلةو كليد صفحه
 

 Windowsعامل سيستم يكليدها و ييزربرنامه قابل يكليدها وزي،مرا يكليدها صفحه .ستا شتهدا دجوو يانههارا نددار

 .ميكند تردهسا را Windows از دهستفاا كه
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 وسما Mouse ارهموشو يا: 

 كه هدد مي نمكاا شما به سما .ستا يمفيد ربسيا سيلهو وسما ،كنيد مي دهستفاا وزيندو مثل عامل سيستم از قتيو

 .كنيد جابجا را اءجزا يا و كنيد حركت منوها در ،بدهيد پچا رستود

 

: CD ROM Driver 

 .ميشوند ئهارا ROM CD يك با اردستاندا رتبصو وز،مرا يانههارا كثرا

 

: Floppy Disks 

 ينا از مثالهايي .كنيد صلو نيانهتارا به نيداميتو شما كه ستا جيرخا سيلةو يك جانبي سيلةو ؟چيست جانبي سيلهو يك

 .هستند كليد تصفحا و Mouse ،چاپگر ،سكنرا جانبي اتتجهيز

 
 تمكاناا توسعه يتهاركا 

 نصب board Mother از خاصي يمحلها در كه هستند سيستم صليا يتهاركا بر وهعلا تهاييركا تمكاناا توسعه يتهاركا

 صلو اصد رتكا يك حالا و شتهاند اصد رتكا شما گرا مثلاً .ميشوند يانهرا ءتقاار سببو دهبو تعويض قابل ينهاا .ميشوند

 .دنمو هداخو نيانهتارا از اصد نشنيد به درقا را شما رتكا ينا ،يددهاكر

 
 بلندگوهاو  اصد يتهاركا 

 زدميسادر قارا شما ا صدرت كا .عرضه ميكنندشخصي ي يانههارا اههمر هم را اصد رتكا ،يانههارا نكنندگا توليد معمولاً

، كنيد دهستفاا نفووميكر يك از گرا و بشنويد اصد ،صوتي يهاCD از يا (multimedia) ايسانهر چند يهاارفزا منر از كه

 ينا به .كنيد دهستفاا هم اصد تشخيص يهاارفزا منر از نيداميتو اصد رتكا با .كنيد ضبط PC روي اصد نيداميتو حتي

 .ميكند تايپ متن رتبصو و داده تشخيص را تكلما آن يانهرا و ميگوئيد را كلماتي شما كه ترتيب

 

Modem 

Modem ده ونمو تبديلت صو بهرا ها داده ،صل ميكندوتي امخابر تباطيار به يك خطرا يانه شما راست كه اي اسيلهو 

 Modem ينا .هددميل نتقاد دارد اجوويگر خط ي دنتهادر اكه ي يگرد Modem بهرا ها دادهطريق خط تلفن ه از نگاآ

 يا ينترنتا به نشد صلو Modem يجرا دهستفاا يك .ميكند ليهاو يهاداده به تبديل رهبادو را هشد يافتدر يهااصد هم

 .ستا يگرد شبكه هر

 
 چاپگرها 

 نچهآ از كپي يك چاپگر .هددمي را كاغذ روي نطلاعاتتاا از جيوخر تهيه نمكاا شما به كه ستا جانبي سيلهو يك چاپگر

 .ريليز و نفشااجوهر ،ماتريسي :مثل ،نددار مختلف اعنوا ،چاپگرها .ميكند توليد ،ميبينيد نمايش صفحه روي شما

 

Scanner ها
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Scanner نيداميتو شما مثلاً .ميكند ديجاا شما يانهرا روي بر تصوير يك ،چاپي سند هر از كه ستا جيرخا سيلةو يك 

 .بفرستيد نستانتادو ايبر نيكولكترا پست با دهكر Scan را نعكسهايتا

 

CD Writer 

CDرا رويها دادهقتي ويعني  .هستندن نداها فقط قابل خو CD ريبسياوزه مرا .دهند بوايگر قابل تغيير نخو، ديدل دادنتقاا 

 هاWriter CD بعضي .كند ضبط CD روي را دشخو تطلاعاا نداميتو برركا كه ندهاشد تجهيز ايسيلهو با يانههارا از

چندين  انميتو ،باشيد شتهزم را دالاات تجهيزار وفزا منكه نرط آبه شررا ينها ا .ميكنندر كا هم نويسيزبا قابل يهاCDبا 

 اردادقر دمجد دهستفاا ردمو ربا

  

 ؟ چيست جيوخر سايلو 

 ،چاپگرها سايلو ينا نمونه .ميكند توليد شما يانهرا تطلاعاا از جيوخر يك كه ستا جانبي سيلهو يك جيوخر سيلةو يك

 .هستند بلندگوها و نمايشي تصفحا

 
 يسكد ردها حجم و سرعت 

 يا مگابايت به معمولاً هخيرذ حجم .ستا آن به ستيابيد سرعت و تطلاعاا هخيرذ ايبر دموجو يفضا ممفهو به معمولاً ينا

 قابل سريعتر تطلاعاا ،باشد كمتر سترسيد نماز رچقد هر .دميشو يگيرازهندا ثانيه ميلي با سترسيد نماز و بايت گيگا

 .نداستيابيد

 

RAM 

 شما هستگاد ييرآكا الذ و ستا زيساهخيرذ قابل آن در تطلاعاا يبيشتر حجم ،باشد بيشتر شما سيستم RAM رقد هر

 .دبو هداخو بيشتر

 
 حافظه 

RAM يبجا حافظه از دهستفاا علت .دميشو ارينگهد نجاآ در يبعد يهادهستفاا ايبر تطلاعاا كه ستا جايي حافظه يا 

 را دخو متن شما كه قتيو تا .ستا دازپر واژه ارفزمانر رد،مو ينا در خوبي لمثا .ستا آن بيشتر ربسيا سرعت ،يسكد ردها

 .دميشو هخيرذ حافظه در موقت رتبصو شما تطلاعاا متما ،يددهانكر هخيرذ

 
 ارفزا سخت

 

-  CPU : يمركز شگردازپر حدوا Unit Processing Central 

 

CPU (Processor) شگردازپر منا به بيشتر  ستا وفمعر  . ستا شما يانهرا مغز شگردازپر  . روي شما كه ريكا هر   

دميشو مديريت و ييزربرنامه شگردازپر توسط ،هيددمي منجاا نيانهتارا . ي گيرازهندا هرتز گيگا يا هرتز مگا با شگرهادازپر سرعت 
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يانهرا بيشتر ييرآكا يعني شگردازپر بيشتر سرعت و دميشو . CPU نددار دخو خلدا در حافظه از مختلفي اعنوا ها . حافظه  عنو ينا 

“Cache” معمولاً Cache“ 2 ”Level يا  ميشوند هناميد  . Cache حافظه از شگردازپر   RAM يبجا ،منطقي تمحاسبا در 

Cache در تمحاسبا ينا نچو ،ميكند دهستفاا RAM به سترسيد از سريعتر ربسيا  ميشوند منجاا  . 

CPU بكند بايد چه ميگويند شگردازپر به ميكند كه اجرا را لعملهاييراستود  . ياضي منطقي همرحد ، واين بيندر ا   

دميگير تصميم ،منطقي تعمليا يسر يك نتايج سساابر هم و هددمي منجاا را تقسيم و بضر ،تفريق،جمع مثل ياضير تعمليا . 

A طشر حاصل گرا مثلاً B طشر نتيجةو دبو ستدر  (true) ستدر هم  Z طشر هنگاآ د،بو  A طشر گرا يا ه،بد منجاا را  و  ستدر

B طشر Y طشره نگاد،آغلط بو  به همين ترتيبه و بدم نجارا ا  . A طضعيت شرو   ود ميشون بياو ياضي تعيين ربطة رايك س ساابر 

يدآ بدست نتيجه تا ميشوند محاسبه باهم مترراپا اديتعد نجاآ در . 3 + .(J×5)/(M-50) رتعبا حاصل مثل  حاصل  مثلاً گرا 

500 با ويمسا يا گترربز A طشر هنگاآ د،بو  500 از كوچكتر حاصل گرا پس ،ستا ستدر  ستا غلط طشر د،بو  .  B طشر ضعيتو 

 مةادا ندرو و هشد لكنتر يطاشر ،تصميم ذتخاا ندرو از مرحله هر در .دميشو تعيين ييگرد بطروا سساابر و مشابهي طريق به هم

 هارسسووپر .هددمي منجاا نماز از كوتاهي يهارهپا در را تعمليا ينا از ردمو هاارهز شگردازپر .ددميگر تعيين سساا ينابر ركا

 .هستند Cyrix و ,AMD Intel نهاآ صليترينا كه نددار مختلفي يهاهكنند توليد

 

 حافظه اعنوا -

 

  RAM ؟ چيست 

Memory Access Random يا RAM ، هر قتيو .ميكند دهستفاا تطلاعاا هخيرذ ايبر يانهرا كه ستا صليا حافظه 

 به زنيا قتيو د وميشواري نگهد RAM روي يبعد يهادهستفاا ايبر آن تطلاعاا ،ستا منجاا لحا در هستگاد روي ريكا

 .دميشو فحذ RAM روي از د،نبو آن

 
  ROM ؟چيست 
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ROM مخفف Memory Only Read كه هستند خاصي نيكيولكترا يشههااتر ينهاا .ستا ندنياخو فقط حافظة و 

 .ستا متغير و ارناپايد حافظه RAM : خلاصه ربطو .نميباشد هم تغيير قابل كه هشد ضبط نهاآ روي قبل از خاصي تطلاعاا

 .ستا ئميدا ROM .فتر هداخو بين از ه،ستگاد نشد شخامو با باشد هشد هخيرذ RAM در هرچه و ستا تغيير قابل

 .دبو هداخو همانجا د،شو شنرو هستگاد كه ربا هر ،باشد هشد شتهاگذ ROM در چه هر

- 

 هاداده ةخيرذ صليا يحدهاوا 

يي م دودونا به محيطي در يانهرا ست كها م آنبه مفهو ليجيتاد يانةرا باشيد كه لفظ شتهدا توجه ست كها مهم خيلي ينا

(binary) ييدودو .ميكند ركا (binary) يا ستا شنرو يا يگرد رتعبا به يا ،يك يا ،ستا صفر يا كه ستا ادعدا از شكلي 
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از قع ما در وانچه ، آيسكد ردحافظه باشد يا ظرفيت ها عموضول حاد، صحبت ميشواي يانهرا هخيرذ ازقتي و پس .شخامو

 يمبنا در تك قمر يك (bit) بيت يك .هستند ها يك و صفر از ترتيبي و تركيبي كه هستند اديعدا ،ميكنيم صحبت آن

 .ستا تطلاعاا ايبر ممكن حدوا كوچكترين ينا و .ستا دو

 
Bit  (بيت)

 تبديل صفرها و يكها از ايمجموعه به را تطلاعاا نهاآ يعني .ميكنند ركا دو يمبنا در ادعدا بر مبتني يانههارا متما

 .كنند دازشپر رهيكبا را تطلاعاا از بيت 32 نوبت هر در ننداميتو يعني .هستند بيتي 32 يانههارا بعضي .ميكنند

 
Byte  (بايت)

 .ستايك بايت ، بيت 8 هر

 
  Kilobyte )كيلوبايت( 

 .ستا هشد تشكيل بايت 1024 از ،كيلوبايت يك

 
 Megabyte )مگابايت( 

 .ستا كيلوبايت 1024 دلمعا ،مگابايت هر

 
 Gigabyte )بايت گيگا( 

 دلمعا تقريباً كه كنيد ردبرخو هم byte) (Tera بايتاتر لفظ با ستا ممكن .ستامگابايت  1024 دلهر گيگا بايت معا

 به كه يانههاييرا .ستا بايت اتر 1000 كه دارد دجوو هم پتابايت حدوا همچنين .ستا بايت گيگا 1000 يا byte نميليو 1000

 ،بيمه رگبز يشركتها يا بانكها مثل رگ،بز خيلي تمؤسسا و شركتها در حتمالاًا باشند شتهدا جحتياا هخيرذ از ودحد ينا در محجاا

 ..ندرومي ربكا

ب
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 ارفزا منر-

 
 هاارفزا منر اعنوا-

 

 دجوو ونبد ليو موختيدآ را نهاآ دعملكر و سما و ختهداپر يانههارا لمس قابل و فيزيكي اتتجهيز سيربر به لحا به تا

 از بخش هر .ستا يكامپيوتر يبرنامهها ايبر كلي منا يك ارفزا منر .داد هدانخو منجاا مهمي خيلي ركا شما يانهرا ار،فزمانر

 همچنين .كنيد تايپ متن ،سند يك در تا هددمي نمكاا شما به داز،پر واژه برنامه يك .ميكند ريكا منجاا به درقا را شما ار،فزمانر

 مسو بخش در ردمو ينا در .ئيدابيفز آن به عكس يا كنيد ضعو را آن يظاهر شكل يعني ،كنيد يشكلبند را متن نيداميتو

 .موختآ هيداخو بيشتر

 ركا شما يانهرا ص،خا يهاارفزمانر ونبد ،شد گفته كه رهمانطو .كنيم سيربر قيقترد را هاارفزا منر مختلف اعنوا بيائيد

ي هاارفزا منر .ستاسافت يك سيستم عامل وشركت مايكرل محصووز يندو .يدج دارحتياا به يك سيستم عامل ابتدا .دهد كرانخو

Word Excel, Access, Point, Power Explorer, Internet و Outlook سيستم روي كه هستند هاييارفزمانر همگي 

 .موختآ هيداخو بيشتر ،هاارفزمانر ينا متما ردمو در بخشها ساير در .دكر هنداخو ركا عامل

 
 ؟چيست عامل سيستم 

 .دميشو مستقر حافظه در و هشد اجرا ركادخو ربطو د،ميشو شنرو يانهرا قتيو كه ستا خاصي برنامه عامل سيستم

 
 ؟چيست ديبرركا برنامه 

به  شما لهرحا به ).شما دازپرواژه مثلاً( .دميشو اجرا عامل سيستم محيط در كه ستا ارفزا منر يك از بخشي ديبرركا برنامه

 ونبد ديبرركا يبرنامهها .يددار زنيا ديبرركا يبرنامهها ايجرا ايبر (Unix) يونيكس يا وزيندو مثل ،عامل سيستم يك

 .نددار زنيا عامل سيستم به دخو ظايفو و هاركا منجاا ايبر تشد به نچو ،نميكنند ركا عامل سيستم

 وزيندو منا به عاملي سيستم با شما .دميشو داده آن به نسخه رةشما يك يا منا يك معمولاً د،ميشو تهيه ارفزا منر قتيو

نسخه  دارد، نسخه دو 98 وزيند،وستا هشد توليد آن از مختلفي و دمتعد ينسخهها گذشته يسالها طي ليو ميشويد شناآ

 و هاورسر با ريتجا انبرركا ايبر كه 2000 وزيندو و ستا هشد حياطر خانگي انبرركا ايبر كه ،ME وزيندو .دوم و اول

 .ستا هشد ئهارا ايحرفه و خانگي انبرركا نسخة دو در دخو كه XP نسخة نهايتاً و .شد توليد مختلف ريكا ييستگاههاا

، نداقابل تشخيصراً ها فووتگاهي تفا .دئه ميشواراي پيشرفتهترو ضافه ت امكانااها معمولاً ارفزماجديدتر نري نسخههادر 

 ثرا هادازشپر نيروا و سرعت بر و نداصحنه پشت در هاوتتفا هم گاهي . XP و ME وزيندو در ركا ميز شكل وتتفا مثلاً
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 انخو هم وزيندو از خاصي ينسخهها با هاارفزا منر از بعضي كه نيدابد بايد ،ميخريد را ديبرركا يبرنامهها قتيو .ندارگذ

 از گرا يا ،بپرسيد هشندوفر از ،نيستيد مطمئن گرا .ستا هشد نوشته هاارفزمانر جلد روي تطلاعاا ينا معمولاً .نيستند

 شويد متوجه ارفزا منر خريد از بعد گرا .بپرسيد را نلتااسؤ هنمارا بخش به نيكولكترا پست لساار با ،ميكنيد خريد ينترنتا

 يبند بسته روي كه زيبا يك ردمو در مثلاً .دبو هيدانخو آن دادن پس به درقا حتمالاًا ،نميكند ركا شما سيستم روي كه

 ليو شتدا هيدانخو مشكلي ،كند تامين را تمشخصا آن شما يانهرا گرا ،ستا هشد نوشته زنيا ردمو سيستم تمشخصا آن

 .نكند ركا 3/1 نسخة وزيندو در زيبا ينا ستا ممكن

 دجوو از نطميناا ايبر كه دخو ةشد روز به ينسخهها دجوو از را شما ركادخو ربطو - يابها وسيرو مثل - هاارفزا منر بعضي

 و 1،3،1 يا 3،1 شكل به معمولاً نسخهها رةشما .ميكنند مطلع ،كنيد نصب و يافتدر را نهاآ بايد ،حفاظت از مناسبي سطح

 نسخهها رهشما ترتيب ينا به و دميشو درج هارهشما ينا در هم طلاعاتيا تقااو گاهي .ميشوند اريگذ رهشما 3،1،2

 .هنددمي برركا به يبيشتر تطلاعاا
 

 

 ديبرركا يهاارفزا منر -

 

 .ختداپر هيماخو ،ميكنيم دهستفاا چه ايبر را نهاآ ينكها و يجرا ديبرركا يهاارفزا منر بعضي به حالا

 عنو ينا از مثالهايي .ميكنيد دهستفاا فاكس و نامه مثل ،متني دسناا ديجاا ايبر را دازپرواژه ديبرركا ارفزا منر يك شما

هاارفزا Lotus WordPro ،Microsoft Word وCorel WordPerfect هستند. منر   

 طلاعاتيا بانك يهاارفزمانر از مثالهايي .ندرومي ربكا ،تلفن فترد يك مثلاً تطلاعاا ساماندهي ايبر طلاعاتيا يبانكها

 Microsoft Access و Lotus Approach هستند.
 

Microsoft ستهد ينا يمثالها و ندرومي ربكا اري،حسابد در مثلاً ادعدا با ركا ايبر دهگستر تصفحا يهاارفزا منر، 

 Excel و Lotus 123 هستند.

 .ندرومي ربكا لمحصو يك تمشخصا ئهوارا معرفي مثلاً ،فيكياگر ينمايشها ديجاا ايبر ،مطالب ئهارا يهاارفزا منر

Point Power Microsoft و Freelance Lotus هستند ديبرركا يهاارفزا منر از ستهد ينا يمثالها. 

 ظايفيو و ميشوند اريحسابد يا اريكتابد مثل هاييركا صخا كه هستند ييگرد ستهد هم اريحسابد يهاارفزا منر
 

Quick رده ينا يمثالها .نددار هعهد بر را پرسنل دستمزد و قحقو محاسبة مثل Payroll Sage Accounts, Sage و 

Books هستند. 

 كه هستند Plus Page Serif و Publisher Microsoft ، maker Page Adobe نشر يهاارفزا منر از مثالهايي

 دهماآ صحافي ايبر چنانكه تصفحا ميكنيد پچا را بكتا قتيو و كنيد حياطر را نكتابهايتا نيداميتو شما نهاآ از يك هر با

 .ميشوند پچا ،باشند

 Encarta Microsoft مثلاً .هدد نمايش تصوير و اصد نداميتو شما يانهرا يعني (Multimedia) ايسانهر چند لفظ
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 .دارد تصوير و اصد ديياز حجم كه ستا نيكيولكترا رفلمعاهائردا يك

 رده، يندرا هاارفزمانر ترينوفمعر .ندرومي ربكا سايتها وب تصفحا ةمشاهد ايبر (Browser) گرورمر يهاارفزمانر

 Microsoft Internet Explorer و Netscape Nevigator هستند.

Frontpage Microsoft و Communicator Netscape تصفحا ساخت يهااربزا ترينوفمعر از نمونه دو هم 

 .هستند وب

 

 - ؟ چيست نتاينترا

 

 سانير عطلاا ايبر را نتاينترا ستا ممكن مانهازسا بعضي .ستا نمازسا يك در تطلاعاا خصوصي شبكه يك نتاينترا

 .دشو روز به و درج روز هر نداميتو ادواري، يعزتو و خبرنامهها در درج يبجا خبرها .هندد ارقر دهستفاا ردمو دخو نكناركا به

 ديبرركا يبرنامهها يا ،يگرد تطلاعاا به سترسيد تامين با مثلاً يسيعترو سطح در دخو نتاينترا از ستا ممكن ييگرد يشركتها
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 رنباا ديموجو ،هاگكاتالو ل،محصو تمشخصا ردمو در طلاعاتيا به ستا ممكن هشندوفر يك مثلاً .كنند دهستفاا زش،موآ اردمو و

 سترسيد مالي تطلاعاا به فقط ستا ممكن اريحسابد مندركا يك ليو .باشد شتهدا سترسيد نمشتريا بقاسوو تمشخصا نيز و

 از يگيرهبهر .دميشو تعيين شبكه خلدا در سترسيد حسطو تعريف با دارد، ارقر برركا هر سسترد در كه طلاعاتيا .باشد شتهدا

 زشمووآ ندارند دخو ركا محل كتر به زينيا پرسنل نچو.باشد پرسنل زشموآ در مؤثر و ديقتصاا روش يك نداميتو نتاينترا

 .دشو ئهارا روز، لطو در دهستفاابلا و كوچك مانيز مقاطع در حتي ،كوچكتر مباحث در نداميتو

 تطلاعاا ،مقابل در .ستا سترسيد قابل نمازسا نهما ادفرا توسط فقط بعيني ،ستا خصوصي نتاينترا روي تطلاعاا

 طلاعاتي كها مثلاً .ستا عموميتر ينترنتا تطلاعاا گرچه ،ستا سترسيد قابل نجها نقطة هر از و هركس ايبر ينترنتا روي

 .باشد هغيرو تومبيلهاا اعنوا ينگهار ،شيوفر يتومبيلهاا اعنوا : شامل ستا ممكن ،ميكند ئهارا ينترنتا روي تومبيلا هكنند توليد

 به ،ماشين چند هفته ينا :مثل ستا تر خصوصي كه كند ئهارا ييگرد تطلاعاا د،خو نتاينترا روي ستا ممكن شركت همين ماا

 ؟يماختهوفر قيمتي چه با و كساني چه

 

 
 ؟ چيست نتاكسترا -

 

 با شركت تطلاعاا از بعضي ،منيتيا اردمو عايتر با نتاكسترا در كه وتتفا ينا با ،ستا نتاينترا شبيه ربسيا نتاكسترا

 رجخا انبرركا به .دميشو شتهاگذ اكشترا به ري،تجا يطرفها و قطعهها نكنندگا تأمينن،مشتريا مثل ،شركت از رجخا اديفرا

 منا همين سساابر نيز نهاآ سترسيد سطح و دميشو داده سترسيد زهجاا ،معتبر مزر كلمة و يبرركا منا ئهارا با تنها شركت

 .دميشو تعيين مزر كلمة و يبرركا

 ه و ازمشاهدل را محصوگ كاتالوه و شدوارد  سيستم به كه هدد زهجاا ءجز نشندگاوفر به ستا ممكن وشفر هعمد يك : لمثا

 .هندد رشسفا رنباا

 بكتا ةشندوفر شركت يك مثلاً .ستا مزر كلمه ئهارا ممستلز آن ةمشاهد كه ستا سايتوب يك از جايي نتاكسترا از ييگرد عنو

 با را دخو بحسا ضعو ننداميتو آن به ورود و مزر كلمه دادن با انبرركا كه دارد دخو سايت در جايي ،ينترنتا روي بر ارفزمانر و

 .كنند همشاهد را نمحمولههايشا نسيدر نماز و نشهايشارسفا ضعو يا ،شركت
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 ينترنتا از دهستفاا -

 

 ؟ستا مفيد رچقدو  چيست ينترنتا 

 ،بيابيد را طلاعاتيا ،يگرد ييانههارا به لتصاا با هددمي زهجاا شما به ينترنتا كامپيوترهاست از جهاني شبكه يك ينترنتا

 و لساار نيكيولكترا پست ،كنيد شگو يوراد ،)لفوتبا مثل( كنيد همشاهد هندز يروتصا ،كنيد شگو موسيقي ،كنيد زيبا

 .يگرد يهاركا ريبسيا و كنيد يافتدر

 منتشر ينترنتا روي بر تطلاعاا نداميتو كس هر .ستا شمندارز دهايلعارقاخا زطر به ينترنتا ،تحقيقاتي اربزا يك انعنو به

 جهاني سمقيا در تمحصولا وشفر ايبر خوبي ربسيا زاربا پس .دبر هبهر آن از ندابتو نياد يكجا هر در يگرد كس هر تا ،كند

 كافي حجم به توجه با بلكه نيست تطلاعاا يافتن ،مشكل وزهمرا .باشد هشندوفر يك حتي به زينيا نكهآ ونبد ،ستا

 .يافت نطميناا تطلاعاا قتد از اننميتو حتيرا به كه ستا آن مشكل ،ستيابيد قابل تطلاعاا

 
 ينترنتا جستجوگر يهارموتو 

 ايبر كه اريبزا .باشد شتهدا دجوو نظر ردمو تطلاعاا يافتن ايبر شيرو بايد ،ينترنتا روي بر تطلاعاا هنبوا حجم به توجه با

 را مشابهي تقريباً تخدما همگي كه نددار دجوو مختلفي جستجوگر يهارموتو .دارد منا جستجو رموتو ،شد همافر ركا ينا

 فحذ باعث حتمالاًا ينا .كنيد دهستفاا منا شخو و وفمعر جستجوگر رموتو يك تخدما از دميشو توصيه ماا ميكنند ئهارا

 .شد هداخو نامناسب و وريضر غير تصفحا برخي

 
 ينترنتا اتمضر 

 لكنتر را سايتها وب ايمحتو گانيار هيچ كه ستا آن ينترنتا صليا مشكل .دارد تيامضر هم ينترنتا ،يگرد چيز هر مثل

 يعزتو با مقابله جهت در مانهاييزسا لبتها .كند منتشر هداميخو لشد كه يچيز هر تقريباً نداميتو كس هر .نميكند

پسند ش و پذيررد كه موي يگردمطالب  و لمعقو غير جنسي رفتار ن،كادكو از جنسي دهستفاا ءسو مثل نامناسب ايمحتو

 عملي ركا ،نكنند وارد يجد رفشا MIS يا FBI مثل سمير يمانهازسا كه مانيز تا ليو .ميكنند فعاليت ،نيست عمومي

 قيقد حد چه تا قعاًوا يدايافته كه طلاعاتيا نيددانمي هرگز شما كه ستا آن ينترنتا يگرد لشكاا .نيست يپيگير قابل يجد

 .ستا صحيح و
 

 مزر تكلما و خصوصي حريم
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 ايبر ركا ينا .كنيد وارد را مشخصي شناسايي كلمة يا ديبرركا كلمة بايد حتمالاًا ،ميشويد صلو يانهرا يك به قتيو

 وفحر از ايشتهر (password) مزر كلمة .كنيد وارد را دخو مزر كلمة بايد بعد و ستا معتبر برركا يك انعنو به شما شناسايي

 كلمة صحت يانهرا .دميشو درصا ،برركا يك توسط يانهرا از دهستفاا و سيستم به ورود زمجو ورصد جهت كه ستا ادعدا و علائم و

 شبكه به ورود يا يانهرا با ركا زهجاا هنگاآ ،نشد همشاهد مشكلي گروا ميكند لكنتر را هشد داده يبرركا شناسة به آن تعلق و مزر

 .دميشو داده

 تطلاعاا ينا كه ستا ممكن چه گر .ميكند تعريف را شما مزر و يبرركا منا شبكه مدير ،شركتها اييانهرا يشبكهها در

 قابل حتيرا به كه كنيد بنتخاا يچيز كنيد توجه ،يددكر بنتخاا را نمزتار سما نتادخو گرا ليو ،كند تغيير دورهاي رتبصو

 بنتخاا د،شو زده سحد انيگرد توسط گيدبسا ستا ممكن كه را ادهخانو يعضاا يا نتادخو فاميل يا سما مثلاً .نباشد كشف

 .دشو بنتخاا نبايد كه ستا ارديمو از يكي هم شما تولد يخرتا مثلاً .ستا رهمينطو هم يخهارتا ،نكنيد

 در يتودمحد ينا .باشيد شتهدا را آن از خاصي يسهاآدر به سترسيد زةجاا ستا ممكن ،ميكنيد ركا شبكه يك روي گرا

 زنيا به بسته برركا هر ايبر را نهاآ شبكه مدير و ستا هشد شناخته سترسيد يهازهجاا يا سترسيد قحقو انعنو تحت سترسيد

 محرمانه به سترسيد حسطو لعماا .ندارند انمندركا پرسنلي تطلاعاا به زينيا وشفر بخش پرسنل مثلاً .ميكند تعريف وي

 .ميكند كمك ص،خا تطلاعاا نماند

 كس به را مزر ينا .دميشو شما تطلاعاا به سايرين سترسيد معد باعث ينا ،باشيد شتهدا مزر دخو يانهرا روي گرا

 ةمشاهد و فحذ ،تغيير از تا باشد يمنا بايد مزر تكلما .نكنيد شتددايا هم جايي در و يدربسپا بخاطر را آن ،هيدد نمي ييگرد

 .ددگر يجلوگير انيگرد توسط شما تطلاعاا
 

 

 - تطلاعاا از گرفتن نپشتيبا
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  ؟ستا زملا تطلاعاا از نپشتيبا گرفتن اچر 

 ،قبلي نشانة ونبد ستا ممكن يسكد ردها مثل يياجزا ،شماست تطلاعاا دارد دجوو شما يانهرا روي كه يچيز مهمترين

 شتهدا ييگرد نسخة گرا ليو ستا فتهر بين از شما تطلاعاا متما ،باشيد شتهاند دخو تطلاعاا از اينسخه گرا .شوند ابخر

 سبب كه دارد دجوو يگيرنپشتيبا لعملراستود رگبز يمانهازسا .كنيد كپي هستگاد روي را آن گيدسا به نيداميتو باشيد

 زي،تشسوآيا  سرقت ار،فزاسخت يك نشد ابخر مثلاً ،ثهدحا يك عقوو لحتماا با .دميشو ساسيا تطلاعاا نماند يمنا

 هم هدد رخ حريق گرا رت،ينصوا غير در د،ميشو ارينگهد صليا محل از رجخا يا و حريق ضد محل در حتي نپشتيبا نسخه

 .ندرومي بين از نپشتيبا نسخه هم تطلاعاا
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 فايلها مديريتو  كامپيوتراز  دهستفاا : دوم بخش
 
 

 Mouse از دهستفاا -
 

 مهنگا در .دميشو گرفته ربكا مختلفي يهاركا ايبر كه نددار Mouse منا به گررهشاا سيلهو يك كامپيوترها متما

 صفحه روي گررهشاا موقعيت به بسته Mouse حركت با .دشو دهستفاا Pad Mouse از بايد هميشه Mouse يگيرربكا

 پيش رتبصو نصب حين در Windows بوسيله كه ستا شكلي ،گررهشاا پيكاني شكل .ميكند تغيير گررهشاا شكل ر،مانيتو

 Cursor كه ي مانند I شكل .ستا هشد گرفته نظر در ضفر يك در گر رهشاا كه هنگامي د،ميشو شخامو و شنرو و دارد منا
 

 در ظيفهو ارنو روي بر ،سترا و چپ به ،يدزسا رجخا متن صفحهاز  را گررهشاا شما گرا .دميشو همشاهد دارد، ارقر متني ناحية
 

 و كنيد اجرا را برنامه يك شما كه قتيو .دميشو نپيكا يك به تبديل آن شكل ،صفحه يبالا در منو ارنو روي يا و صفحه ينتهاا
 

 ستا معني انبد ينا .دميشو شني ساعت يك به تبديل معمولاً گررهشاا شكل داز،پر واژه سند در مثلا ميكنيد زبا را فايل يك يا
 

 مهنگا معمولاً ،نشانگر ايبر ستد شكل در .كنيد تأمل لحظه چند بايد شما و شماست رستود به دادن ابجو مسرگر كامپيوتر كه
 

 كليك با ،ستا آن روي ستد شكل به گررهشاا نكنوا كه محلي كه ستا معني انبد ينا .دميشو همشاهد ينترنتا از دهستفاا

 وب از ييگرد صفحه به صفحه يك از حركت ردمو ينا از مثالي .داد هداخو ننشا لعملاعكس ،Mouse چپ سمت كمهد دنكر

 .كنيد توجه مختلف يموقعيتها در گررهشاا شكل تغيير به .يدآور در حركت به صفحه روي را گررهشاا شما نكنوا و ستا سايت

Mouse از قيقترد دهستفاا با ،كنيد دهستفاا بيشتر دخو كامپيوتر از چه هر .ستا تمندرقد ربسيا سيلهو يك Mouse شناآ بيشتر 

 ايبر و 2 كليد دمجد زيبا ايبر هيدد منجاا را زيبا ينا نيداميتو فعهد 3 تا .دارد دجوو تمرين ايبر زيبا يك ينجاا در .ميشويد
 

 .بزنيد را C مهادا ايبر نوبت سه هر نپايا از پس و هيدد رفشا را × كمهد نشد رجخا
 

 
 

 ريكا منجاا به وادار را نهاآ يا هيدد تغيير را نهاآ ءشياا روي Mouse بوسيله دنكر كليك با نيداميتو شما

 

 ريكبا ايبر .دنكليك كر رباو دو دنكر كليك ريكبا .دارد دجوو يكديگر ا ازمجز كاملا دنكر كليك عنو دو .كنيد
 

 ريكبا به شما اردمو از ريبسيا در .كنيد هار را آن سپس و داده رفشا را سمو چپ سمت كمهد دنكر كليك

 گررهشاا .هيدد منجاا نتادخو را ركا ينا لحا Start. مانند كمههاييد دنكر لفعا مثلا .يددار زنيا دنكر كليك

 .بيايد يبعد ردمو تا كنيد كليك ريكبا و هيدد حركت دميشو ننمايا كه ارديمو از يك هر روي بر را
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   دنرک ليكک ربادو 

 ينا سرعت .پياپي رتبصو Mouse چپ سمت كمهد دادن رفشا ربادو از ستا رتعبا دنكر كليك ربادو

 

 دنكر كليك ربادو نكنوا .هيدد منجاا سريع را ركا ينا بايد شما معمولاً ليو باشد متغير نداميتو پياپي دنفشر
 

هر روي بر  دنكر كليكر بادو .كنيد كليك ربادو دارد ارقر صفحه سطو در كه يتصوير روي بر .كنيد نمتحاا را

 زبا هپنجر يك يا پوشه يك يا دهكرل فعا را نيكوآ آن اهبرنامه همر ،Desktop صفحه روي در دموجو نيكوآ

روي بر دن كرركال حار د شما گرا لمثا انبعنو .رودمي ربكا نيز متن بنتخاا ايبر دنكر كليك ربادو .ميكند

 يا بنتخاا شما ايبر رالغت ، آن يك لغتروي يك يا دنزدن در كليك كرر با، دوهستيدداز پر واژهيك سند 

(Highlight) كلمهروي  راگر رهشاا .كنيدن متحااشما  لميكند حا Word كنيد كليك ربادو و داده ارقر. 

 

 

   نشيدک يا دنرک درگ 

 .ستا )يچيز لطو در قتد با نكشيد به معني (Drag دنكردرگ  روش ،يك متن بنتخاا اييگر برروش د
 

 چپ سمت كمهد سپس .هيدد ارقر كنيد بنتخاا هيداميخو كه متني ينتهاا يا ابتدا در را گررهشاا رينكاا ايبر

Mouse را كمهد هنگاآ و هيدد حركت قتد با ،نظر ردمو محل تا را گررهشاا .نكنيد هار را آن ليو داده رفشا را 

 .كنيد بنتخاا را لغت ليناو و داده ارقر انعنو ايبتدا در را گررهشاا هيدد منجاا را ركا ينا شما لحا .يدزسا هار
 

 

   ختناندا و نشيدک Dropping) & (Dragging 


 متن وعكس  مانند مختلف اءجزاحركت  ايبر روشين ا از .ستاختن اندا و نكشيد يگرد مهم رتمها يك

 

 كمهد ،هيدد ارقر ،هيدد حركت را آن هيداميخو كه يعنصر روي بر را گررهشاا رينكاا ايبر .دميشو دهستفاا
 

 عنصر يگيرارقر ايبر نظر ردمو محل جديد به را گررهشاا .نكنيد هار را آن ليو هيدد رفشا را وسما چپ سمت
 

 حلامر ينا لحا .دارد منا ختناندا رينكاا .كنيد هار را كمهد سپس .دارد منا نكشيد رينكاا ،هيدد حركت رمذكو
 

 روي بر را آن و شتهدا نگه پايين را كمهد ،هيدد ارقر بحسا ماشين نيكوآ روي را گررهشاا .كنيد نمتحاا را
 

 وزيندو يبرنامهها از دهستفاا در اتكر به فعاليتها ينا .يدزسا هار را كمهد سپس و بكشيد سفيد جعبه تا صفحه
 

 .مييابد يشافزا ،بيشتر دهستفاا ثرا در شما سرعت و قتد كه شد هيداخو متوجه ورمر به و دميشو ارتكر
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 كامپيوتر دنكر شنرو  -

 

 پشت يسوكتها ستيدر به شما زنيا ردمو اتتجهيز تمامي كه كنيد حاصل نطميناا بايد كامپيوتر دنكر شنرو از قبل
 

 يجا خلدا در مطمئن رتبصو بايد جيرخا اتتجهيز هرگونه و نمايش صفحه ،كامپيوتر صليا يكابلها .ندهاشد متصل كامپيوتر
 

 .هيدد رفشا را On/Off كمهد ،كامپيوتر دنكر شنرو ايبر .باشند هشد متصل ـ قبر ـ ژينرا صليا منبع به و هشد داده ارقر دخو

 Desktop صفحه قتيو .كنيد صبر لحظه چند بايد كامپيوتر دنفتاا راه ايبر .دارد ارقر كامپيوتر يجلو در معمولاً كمهد ينا

 .ستا دهستفاا دهماآ كامپيوتر ،مدآ در نپيكا يك شكل به Mouse گررهشاا و شد داده نمايش
 

 

   شبكه يك به لتصاا 

 يسيستمها به را برركا و PC عمل ينا .شويد وارد سيستم به بايد باشد متصل شبكه يك به شما كامپيوتر گرا
 

 پس .هستند سسترد در چاپگرها مانند منابعي كه هددمي نطميناا شما به ينا .ميشناساند شبكه روي منيتيا
 

 .دميشو ننمايا صفحه روي بر ورهمحا دركا يك كامپيوتر دنكر شنرو از
 

 لمثا ربطو .كنيد تايپ مناسب يمكانها در را دخو تجزئيا .ميكشد لطو ثانيه چند لمعمو رطو به ركا ينا
 

 شويد صلو ييگرد شبكه به هيداميخو گرا .كنيد نمتحاا را حلامر ينا شما نكنوا .رعبو مزر و يبرركا سما
 

 .هيدد تغيير را هشد داده ننشا منهدا كه ستا كافي فقط
 
 
 

 كامپيوتر دنكر شخامو  -

 

 يمنو از را Down Shut گزينه رينكاا ايبر .كنيد شخامو را آن بايد سيدر نپايا به كامپيوتر با شما ركا كه هنگامي

Start مطمئن نجاآ در .دميشو هپرسيد عمل ينا تاييد شما از آن در كه دميشو زبا ورهمحا دركا يك رتينصوا در .كنيد بنتخاا 

 .هيدر دفشان همزمار بطورا  ,Ctrl Alt, Delete كليد 3 يگردر روش د .يددهاكرب نتخارا ا Down Shut شويد كه گزينه

 و گانهاجد ربطو را برنامهها از يك هر نيداميتو شما طريق ينا از و دميشو ننمايا Program Close ورهمحا دركا عمل ينا با

 ،كنيد كليك Down Shut كمهروي د Windows بستن ايبر .هيددخاتمه  را Windows عامل سيستم دخو حتي يا

 چند

 .كنيد شخامو را كامپيوتر سپس د،شو ظاهر Computer Your Off Turn To Safe Now It´S مپيغا تا كنيد صبر لحظه
 

 .نكنيد شخامو را كامپيوتر ليو كنيد تمرين را هاركا ينا
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 كامپيوتر دمجد ازيندراها  -

 

 شمار ينكام انجااي ابر .كنيدازي نددا راهامجدرا شويد كه كامپيوتر ر ست كه مجبواشما ممكن ت قااوبرخي در 

 يلي به جاوكنيد ده ستفا، ايديددكامپيوتر دن كرش خامواي كه بر Start يمنون روش همااز نيد اميتو

 سپس .دميبند ز راباي برنامههام تما عمل ينا .كنيد بنتخاا منو از را Restart گزينه ،Down Shut بنتخاا

 .دميشو Reboot يا ازيندراها ركادخورت بصو كامپيوتر ليو داده حركت Down Shut مسيردر  را كامپيوتر
 

 ايبر ،ميكنيد ديجاا سيستم تتنظيما در تياتغيير يا و ميكنيد نصب را يجديد ارفزمانر شما قتيو گاهي

 

 را كه كامپيوتر دميشو ستهاخو شما از هشد لعماات اتغيير نشد لقبو يا ار وفزا منرنصب  يندآفر تكميل
 

 ازيندا راه يندآفر آن، روي دنكر كليك با كه دارد دجوو ايكمهد معمولا اردمو ينا در .كنيد ازيندراها داً مجد
 

 به .كنيد دهستفاا كامپيوتر از نيداميتو شما ،سيدر نپايا به دمجد ازيندراها يندآفر قتيو .دميشو لفعا دمجد

 از دهستفاا با نيداميتو شما .كنيد Login رهبادو بايد ،ستا متصل شبكه به كامپيوتر گرا كه باشيد شتهدا خاطر

 يكليدها Delete, Alt, Ctrl كامپيوتر نيز .دهيد منجاا را ركا ينا حالا ماا .كنيد ازيندراها دامجد را
 

 .كنيد تمرين Start يمنو روش با را كامپيوتر دمجد ازيندراها
 
 
 

 نميكند عمل كه ايبرنامه قطع  -

 

 ينا در .ميكند Hang حصطلاا به يا و يستدامي زبا ركا از ،هستيد آن با دنكر ركا لحا در كه ايبرنامه گاهي
 

 ينكها لكنتر ايبر .هددنمي ابجو يا ستا نظر ردمو فعاليت منجاا لحا در برنامه ياآ كه كنيد لكنتر بايد شما رتصو
 

 Version يا نسخه به بسته .هيدد رفشا نهمزما را ,Ctrl Alt, Delete يكليدها ،ستا منجاا لحا در تفاقيا چه
 

 كمهد روي رتصو ينا در .ميكنيد همشاهد ورهمحا دركا يك حتمالاا ،مرحله ينا در ،ستا ركا لحا در كه وزييندو

Manager Task يا ورهمحا دركا كه قتيو .كنيد كليك Manager Task كه برنامههايي از فهرستي شما ،شد زبا 

 ينا كه اچر ،نباشيد هشد ليست يبرنامهها از برخي شناسايي به درقا ستا ممكن .ميكنيد همشاهد ،هستند ركا لحادر
 

 توسط ركادخو رتبصو برنامهها Windows .ميشوند اجرا مبنا دازپرواژه سند كه ببينيد نيداميتو ينجاا در
 

Document كمهد روي سپس ،كنيد بنتخاا را آن آن، بستن ايبر .هددنمي ابجو، Task End قتيو .كنيد كليك 

 بدين طريق گراكه  شته باشيددا به خاطر .كنيد كليك Now End كمهد روي ،شد ننمايا Program End دركا
 

 .داد هيداخو ستد از ،يددادها منجاا بعد به زيسا هخيرذ خرينآ از كه را هاييركا تمامي حتمالاا ،ميبنديد را ايبرنامه
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 × كمهد زدن با ،نميبينيد برنامهها فهرست در را نهاآ ليو هستيد دار مشكل و پاسخگو غير يبرنامهها يجستجو در گرا
 

 .ببنديد را Cancel Manager, Task روي دنكر كليك يا و سترا بالا گوشه در
 

 
 

 سيستم صليا تطلاعاا همشاهد  -

 

 رةبادر ديياز تطلاعاا نيداميتو شما .نيدابد را سيستم تطلاعاا كه شتدا هيداخو زنيا شما تقااو برخي
 

 گررهشاا ،سيستم ساسيا تطلاعاا درك ايبر .كنيد اپيد عامل سيستم و هشد نصب اتتجهيز آن، ايجزا ،كامپيوتر

Mouse نيكورا روي آ Computer My  صفحهروي بر Desktop ستراكمه سمت دسپس ار داده و قر Mouse را 

 گزينه، فهرستي نتهادر ا Properties گزينه .دميشون ست نماياامختلفي ي يك منو كه شامل گزينهها .هيدر دفشا

 ريكبا Mouse سمت چپ كمهد با Properties روي ده،كر يتاهد فهرست پايين به را گررهشاا .شماست نظر ردمو

 .د داردجوومختلفي ي بانههادر زين كاي ابالادر  .دميشون نمايا Properties System مبه نادر يك كا .كليك كنيد

 لحادر كامپيوتر شما  بفهميد كه نيداينجا شما ميتودر ا .يمدازميپر General بانهزيعني اول بانة زلي ما فعلا به و

 ينكهانيز و  Windows زمجوره شماآن ير در زنيد اشما ميتو .ستاي از آن اچه نسخهو سيستم عامل ام كداي جرا

 RAM انميز و شگردازپر ه،ندزسا رهبادر طلاعاتيا نيز نتهاا در .كنيد همشاهد را ستا هشد ثبت نامي چه به زمجو

 ،هستند سترسيد قابل سيستم مدير توسط معمولا ،نددار دجوو ينجاا در كه بانههاييز بقيه .ستا هشد ئهارا ،كامپيوتر
 

 .ختداپر هيمانخو نهاآبه  ما ينابنابر
 

 
 

 كليد صفحه نباز تغيير و تنظيم -

 

 آن شتندا دهماآ از ابتدا پس .شتدا هيداخو زنيا وزيندو تنظيم يسكد به حتمالاا ن،يانهتارا كليد صفحه نباز تغيير ايبر
 

 نقل علامت ،ميكنيد تايپ را آن قتيو ليو ستا وفپوسترآ كليد روي @ علامت ،شما كليد صفحه روي گرا مثلا .شويد مطمئن
 

 لقو (Quotation Mark) مريكاييآ نگليسيا روي شما كليد صفحه نباز د،ميشو تايپ
 

 American English يا English United States به نباز تغيير ايبر .ستا هشد تنظيم )شما وزيندو نسخه به بسته(
 

British English يا Kingdom United English، كمهد Start يمنو از و بزنيد را Settings، گزينه Panel Control 

 صفحه اصخو ورةمحا دركا قتيو .كنيد كليك ربادو Panel Control هپنجر در Keyboard نيكوآ روي حالا .كنيد بنتخاا را
 

English United بانةز ،شد ظاهر كليد Language ريجا نباز ،ما لمثا در .ميبينيد را فعلي نباز حالا .كنيد بنتخاا را 
 

States كمهد .ستا Add  يمنو .كليك كنيدرا Language  وكنيد ب نتخا، اهيداكه ميخورا باني و زكنيد ز بارا Ok گر ا .كنيد

 ثبتو پذيرفته ات كنيد تا تغيير Apply حالا .كنيدل فعارا  Default As Set گزينه، باشدض پيش فرن بازين اهيد اميخو
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 ركادخو ربطو گرا ،ستدر آدرس دادن از پس و داده ارقر انخو CD در را وزيندو تنظيم يسكد بايد ،يديدد را مپيغا ينا گرا .شوند

 .كنيد Ok ركا مةادا ايبر ،نشد اپيد
 

 بنتخاا نهاآ بين نيداميتو ،يددكر ضافها ربا يك كه را بانيز هر و ،كنيد ضافها ستيداخو كه نباز چند هر نيداميتو شما
 

English نباز .كنيد نمتحاا نتادخو حالا .هيدار دقر ضپيش فر نبا، زمدتي ايبر رانها آ ازيكي  ف،مصر بسته بهو  دهكر 
 

British نباز از هيدانميخو يگرد گرا .هيدد ارقر ضفر پيش را آن و ودهفزا كليد صفحه يبانهاز به را American English 
 

 Properties Keyboard هپنجر به ،كنيد فحذ بكلي را آن هيداميخو و كنيد دهستفاا و دهكر بنتخاا را نباز آن ،يددبرگر
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Remove كليد صفحه كه هددمي ارهشد مپيا دركا ينا .كنيد كليك را American وعشر ليناو با و ستا دهستفاا لحا در 

 دركا تا كنيد Ok لحا بهر .دشو لموكو بعد به نداميتو هم د،شو منجاا راً فو نداميتو هم ركا ينا .شد هداخو فحذ وز،يندو دمجد

Properties Keyboard كنيد نمتحاا هم را ينا .دشو بسته. 
 

 اريفزا منر برنامه يك شتندابر و نصب -

 

 ار درفزم ايسك نرد دادن ارقر با ،نصب يبرنامهها از ريبسيا .نصب كنيد نيانهتارا روي را اريفزا منر كهد ميشو زملا هگا
 

 همدآ هنمارا فترچهد در يا دميشو ظاهر صفحه روي كه لعملهاييراستود از تبعيت شما ركا متما .ميكند ركا به وعشر د،خو يجا
 

 ده ازستفاابا ، نصب برنامههااي هم بري يگرراه د .ستا زملان مازهر ار، در فزا منرده از ستفاافقنامه اتورة شمادرج نيز و 

Panel Control يمنو در Start نيكوآ روي .دارد دجوو هم Program Add/Remove دركا قتيو ،كنيد كليك ربادو 

Program Add/Remove كمة، دظاهر شد Install  رايسكت نصب برنامه دكه د سته ميشواشما خوه از نگاآ .كليك كنيدرا 

 وفايل آدرس ستي درهد كه اشما ميخوده و از كرل كنتررا يسك ديانه را .كليك كنيدرا  Next وهيد ار دقرد خوي جادر 

 آدرسگر مطمئن نيستيد كه ا .دشووع نصب شرر كليك كنيد تا كارا  Finish ،ستاست درگر ا .تائيد كنيدرا نصب رات ستود

 را Finish نهايتا و كنيد كليك را Open و دهكر بنتخاا را ستدر فايل منا ،كنيد كليك Browse روي ،ستا ستدر نصب فايل

 فقنامهاتو تمشخصا ،شد زملا قتو هر و كنيد لنباد را صفحه روي يلعملهاراستود .دميشو وعشر ارفزا منر نصب .كنيد كليك
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 هپرسيد شما از د،شو ازيندراها رهبادو يانهرا بايد حتمالاا ،شد نصب برنامه قتيو .كنيد وارد را خريد يكدها و ارفزا منر از دهستفاا

 را Panel Control و ورهايمحا دركا ،شد متما نتاركا قتيو .هدد منجاا شما ايبر رينكاا نصب برنامة هيدابخو گرا تا دميشو

 يا متما هيدابخو شايد گاهي .نصب كنيد Panel Control ده ازستفاابا را يك برنامة جديد  .كنيدن متحااحالا شما  .ببنديد 

 Program نيكوو روي آكنيد ز بارا  Panel Control هپنجر رينكاا ايبر .يدداربر سيستم از را هشد نصب ارفزا منر يك از بخشي

Add/Remove وكنيد ب نتخاافهرست ن را از نظرتارد برنامة مو .كليك كنيد Remove ستهاخو شما از .كنيد كليك را 

 متما ركا قتيو و كشيد هداخو لطو مدتي برنامه فحذ .كنيد كليك را Yes .كنيد تائيد را نتخابيا برنامة فحذ كه شد هداخو

 برنامة حالا .دشو بسته دركا تا كنيد Ok نپايا در .ستا هشد فحذ فهرست از برنامه منا ،شد

Forge Sound كنيد فحذ را. 
 

 

Desktop محيط 

 

 )ركا ميز( Desktop بر ايمقدمه -١٧
 

 Desktop يك بايد شما .ميگويد مدآ شخو شما به ،شديد صلو نكامپيوترتا به قتيو كه ستا ارديستاندا صفحة ينا

 عما ،كامپيوتر اءجزا همه بستر انبعنو را Desktop .ببينيد صفحه ينتهاا در ايظيفهو ارنو ،چپ سمت در مختلفي ييكونهاآ بيآ
 

 ربطو .هنددمي را مختلف اردمو به سترسيد نمكاا شما به چپ سمت يهانيكوآ .بگيريد نظر در ،هاهپنجر و برنامهها ،هانيكوآ از
 

 Places Network My و ببينيد يدا دهكر هخيرذ دخو كامپيوتر در كه را نچهآ نيداميتو شما Computer My بوسيله لمثا
 

 Bin يافتزبا سطل .زدميسا همافر را باشيد متصل شبكه يك به كه تيرصو در يگرد يكامپيوترها به لتصاا نمكاا شما ايبر

Recycle رنباايك  انبعنو يافتزبا سطل، يداشتهاندزي نيا نهاآيگر به د ست كها فايلهايي ويحا 

 .هيدار دقر Desktop را روينيد پوشهها اشما ميتو .ميانبرها عمل ميكندو پوشهها ، مانند فايلهاه شدك پاارد مواي موقت بر

 خلرا داينكه فايلي ي است به جااشما ممكن ت قااوبرخي  .ستا Documents My ،ميكنيده مشاهدل معمور كه بطواي پوشه

 فايلي ستا ممكن فايل ينا .كنيد ارينگهد Desktop روي مستقيما را آن ،كنيد هخيرذ Documents My لمثا ربطو پوشه

 روي دموجو يگرد يهانيكوآ از اديتعد .كنيد زبا سريع را آن باشيد درقا هيداميخو و ميكنيد دهستفاا را آن رامكر شما كه باشد

Desktop مانند برنامههايي ينهاا .هستند ميانبرها Explorer Internet Outlook, Excel, Word, هنگامي .ميكنند زبا را 

 .دميشو ارپديد صفحه ينتهاا و سترا سمت سيني در كوچك چاپگر نيكوآ يك ،هستيد فايل يك دنكر پچا لحا در شما كه

 شما فايل ايبر كه را نچهآ نيداميتو شما ينجاا در .دميشو زبا Management Printing هپنجر آن، روي دنكر كليك با كه

 روي ركا ينكها و ستا نشد پچا لحا در يا و دارد ارقر پچا صف در شما فايل ياآ كه ببينيد مثلاً .كنيد همشاهد فتدامي قتفاا
 

 برنامه ينا يبخشها ساير در ارديمو چنين ينا رهبادر ديياز ربسيا تطلاعاا نيداميتو شما .ستا هشد منجاا فايل از اريمقد چه
 

 .ببينيد شيزموآ
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 دنكر شخامو يا و دمجد ازيندراها ايبر نيز و برنامهها ساير به سترسيد ايبر صفحه ينتهاا ظيفهو ارنو از نيداميتو شما
 

 حاضر لحا در .ستاسيني  يك و كمهادي دتعد شامل ه وشد دهگستر ،صفحه ينتهاا در ظيفهو ارنو .كنيد دهستفاا دخو كامپيوتر
 

 سمت از ظيفهو ارنو روي حركت با .كنيم سيربر بيشتر تجزئيا با را كمههاد ساير بياييد ليو .يدهاشد شناآ Start كمهد شما

 در را Desktop همشاهد نمكاا شما به Desktop Show يعني كمهد ليناو ،چپ

 .كنيد نمتحاا كمهد ينا با شما نكنوا .ميكند قلاحد را هشد زبا يبرنامهها متما ةپنجر ركادخو ربطو كمهد ينا .هددمي نماز هر
 

 .فتدامي تفاقيا چه كه ببينيد و كنيد كليك آن روي ريكبا
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 Internet به گرا حالت ينا در .ميكند ركا به وعشر Explorer Internet گرورمر دوم كمهد روي دنكر كليك با

 و يافتدر اربزا نهما كه ميكند لفعا را Express Outlook يبعد كمهد .يابيد سترسيد جهاني وب به نيداميتو ،باشيد متصل
 

 را Player Media Windows به سترسيد يخرآ كمهد .دكر هيماخو سيربر اً بعد را مبحث دو ينا .شماست نيكيولكترا ينامهها لساار

 يهاCD به نيداميتو شما طريق ينا از كه ميكند همافر

 Internet طريق از را دخو نظر ردمو ييوراد هيستگاا ،كنيد منتقل كامپيوتر به را آن يهنگهاآ ده،كر اجرا را صوتي ده،كر تنظيم
 

 ستد كف ازةندا به يهاPC مانند حمل قابل اتتجهيز به را ينهاا از امهركد يا و كنيد اپيد سرگرمي و تطلاعاا ينترنتا طريق از

 .ببنديد را آن بالا و سترا سمت گوشه در قعوا × كمهد از دهستفاا با سپس و دهكر زبا را Player Media .هيدد لنتقاا

 را ينترنتا طريق از تلويزيوني يبرنامهها يتماشا نمكاا شما به Windows For TV Web Launch يخرآ كمهد

 

 زبا را برنامه يك شما گرا لبهرحا .دبو هداخو خالي سيني و تا Start كمهد بين يفضا ،يددهانكر اجرا را ايبرنامه شما گرا

 .هددمي

 

 زبا را برنامههايي چه كه ببينيد سريعا نيداميتو شما كه ستا معني انبد ينا .دشو مي ارپديد نجاآ در ميانبر كمهد يك .كنيد

 اجرا لحا در يبرنامهها كمهد .شد هداخو زبا Desktop صفحه روي رمذكو برنامه ،نهاآ از يك هر روي بر دنكر كليك با .يددهاكر

 و دهبو ترهتير ،ستا هشد Minimize ياو ستا لفعا غير ليو ستا هشد زبا كه ايبرنامه .دارد فتگير وفر حالت و دهبو كمرنگ

 .كنيد كليك لغيرفعا برنامه كمهد روي نكنوا ). برجسته ( دارد گيزد ونبير حالت
 
 

 منوها از دهستفاا -١٧

 

 همشاهد ارينو ه،پنجر يبالا در ميناميم هپنجر را صفحه لفعا ناحيه ،ميكنيد اجرا را Windows يبرنامهها شما قتيو

 – Edit مثلا – گزينهها از يكي روي بر را وسما ،منو از دهستفاا ايبر .هستند منو نيز ينهاا .ستا كلمه اديتعد ويحا كه ميكنيد
 

 نكنوا .هددمي ننشا را منو يگزينهها از اديتعد كه دميشو زبا هايكركر يمنو يك رتينصوا در .كنيد كليك ريكبا و هيدد ارقر
 

 .كنيد زبا را Edit يمنو .كنيد نمتحاا را ينا
 

 ريكا به توجه با منو ةشد فهرست اردمو كه ستا معني انبد ينا هستند امحتو به سحسا منوها ينا هاارفزمانر بعضي در
 

 شما كه ستا معني انبد ينا هستند هسيا نگر به هايكركر يمنوها يهارستود .دكر هداخو تغيير ،يددار منجاا ستد در شما كه

 انبد – ميگويند Out Greyed ين حالتابه  كه معمولاً نگ باشدي رخاكستر نهاآ ازيكي گر ا .كنيدده ستفاانها آ از نيداميتو

 شما ر،ستود نشد سسترد قابل ايبر .كنيد دهستفاا آن از نيدانميتو شما و دهبو سترسيد غيرقابل حاضر لحا در كه ستا معني

 از قبل .ستانگ ي رخاكستر Paste رستو، دEdit يمنوده از ستفال در اين مثادر ا .هيدم دنجاي را ايگردعمل يا فعاليت ا بتدابايد 

 ينا .كنيد كليك ريكبا آن روي رد،مو هر بنتخاا ايبر .كنيد اجرا را Copy عمل بايد شما د،شو سسترد قابل گزينه ينا ينكها

 دبو هداخو بلافاصله يندآفر ينا قعامو بعضي در .كنيد اپيد سترسيد آن به هيداميخو شما كه دميشو ييندآفر وعشر باعث ركا
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 اردمو در ليو كليك ريكبا يگرد .دميشو ورهمحا دركا يك نشد زبا باعث دنكر رستود ،عمل ينا از مثالي Print در
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Word Microsoft دكر هيماخو سيربر قيقترد اً بعد را ردمو ينا ما .ستا. 
 

 
 

 هانيكوآ دادن حركت -١٧

 

 سطل كه هيدابخو ستا ممكن شما مثلا .هيدد لنتقاا آن از ييگرد يجا به را Desktop يهانيكوآ نيداميتو شما
 

 نكشيد يا درگ و وسما از دهستفاا با را عمل ينا نيداميتو شما .هيدد حركت صفحه پايين و سترا سمت گوشه به را يافتزبا
 

 پايين و سترا سمت گوشه به را يافتزبا سطل .هيدد منجاا نتادخو را ركا ينا كنيد سعي .هيدد منجاا جديد محل تا نيكوآ
 

 جابجا ترتيب ينا به را ديياز يپوشهها و هانيكوآ شما گرا .هيدد ارقر نگر زرد دركا خلدا را آن و هيدد حركت صفحه

 دنكر مرتب ايبر .شد هداخو نامرتب Desktop ،كنيد

Desktop، صفحه روي Desktop هشد زبا يمنو از و هيدد رفشا را وسما سترا سمت كمهد Icons Up Line بنتخاا را 
 

 كه محلي از را نهاآ لحا عين در و شوند قعوا خط يك در نهاآ كه ميكند مرتب شكلي به ركادخو ربطو را هانيكوآ ركا ينا .كنيد
 

 .كنيد مرتب هانيكوآ دنكر خط به با را Desktop نكنوا .هدد نمي حركت ،يداگرفته نظر در نهاآ ايبر شما
 

 چند با فقط نداميتو عمل ينا ره،بادو .هيدد حركت صفحه چپ سمت به را هانيكوآ متما هيدابخو ستا ممكن شما
 

 در و هيدد ارقر Icons Arrange روي را وسما گررهشاا سپس .كنيد كليك سترا Desktop روي .دشو منجاا وسما كليك

 را Desktop .هيدد منجاا را ركا ينا شما لحا .شد منجاا عمل كه ببينيد حالا .كنيد بنتخاا فهرست از را گزينهها از يكي نهايت

 .كنيد مرتب Icons Arrange از Arrange Auto گزينه از دهستفاا با
 

 تطلاعاا هخيرذ -
 

 را ئميدا رتبصو ياه كوتا نمااي زبر تطلاعاا وتمتفا يردمقا هخيرذ نمكاا شما به كه نددار دجوو مختلفي اتتجهيز
 

 لنتقاا دخو فترد به و دهكر هخيرذ يددهاكر ديجاا خانه در كه را كوچك سند يك فقط هيدابخو ستا ممكن شما گاهي .هنددمي
 

 ماا .كنيد هخيرذ يسكد فلاپي يك روي را آن سانيآ به نيداميتو شما ،باشد مگابايت 1/4 از كمتر سند ينا حجم گرا .هيدد
 

 .نددار ارنو و CD مانند زيسا هخيرذ يگرد ادوات به زنيا ت،طلاعاا گترربز يردمقا



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 رضوی جمعیت هلال احمر خراسان
 كامپيوتر از دهستفاا ـ دوم رتمها متن يهارگفتا

 

  

 
 

 

 خليدا ياهيسكد رداه: 

 (Internal)خليدا سخت ييسكهاد ثانيه ميلي برحسب نهاآ به سترسيد سرعت .هستند سريع ربسيا ،
 

 ربسيا يسكهاد ردها ظرفيت .ستا سريعتر يسكد ،باشد كوچكتر مشخصه دعد چه هر .دميشو يگيرازهندا
 

 گيگ يك ينابنابر .ستا مگابايت 1024 ،بايت گيگا يك هر در .ستا بايت گيگا 20 از بيش معمولاً و ستا دياز
 

 .ستا يسكد فلاپي 700 از بيش دلمعا زيساهخيرذ يفضا از
 

: (External)  جيرخا يسكد رداه 


 با آن قيمتترانگر اعنوا گرچه .نددار آن خليدا عنو به نسبت يكمتر سرعت معمولا جيرخا ييسكهاد ردها

 

 .هستند آن خليدا عنو مانند نيز تطلاعاا ارينگهد ظرفيت نظر از .ميكنند عمل سرعت نهما
 

: Zip  ياهيودرا 

 .ستافلاپي  200 ازبيش دل هد كه معاي دجاد خوت را در طلاعاامگابايت  250 ند تااميتو Zip يسكديك 

 رجخاآن را نيد اشما ميتو .يسك معمولي عمل ميكنددقيقاً مانند يك دست كه آن ا Zip ييسكتهادمزيت 

 ردها ييوهادرا و هاDVD ،هاCD از كندتر Zip ييوهادرا .كنيد دهستفاا ييگرد Zip يودرا در و دهكر

 .ميباشند سريعتر معمولي ييسكهاد فلاپي از ليو هستند
 

: Jazz    ياهيودرا 

 دخو يسكتد يك روي را يبيشترت طلاعاا نداميتو ليو .ستا Zip يودرا يك مشابه ربسيا Jazz يودرا يك

 .ستا Zip يسكد 8 دلمعا كه هددمي يجا دخو در را تطلاعاا بايت گيگا 2 تا Jazz ييسكتهاد .دارد نگه
 

: CD ROM    ياهيودرا 

 .ميباشند سريعتر يسكهاد فلاپي و Zip، Jazz از ليو هستند يسكهاد ردها از كندتر ROM CD ييوهادرا
 

 سسترد در مگابايت 650 ظرفيت با معمولاً ليو نددارمي نگه دخو در را تطلاعاا بايت مگا 730 ودحد تا نهاآ
 

 .ميباشند
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: DVD 

 

   ياهيودرا 



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 رضوی جمعیت هلال احمر خراسان
 كامپيوتر از دهستفاا ـ دوم رتمها متن يهارگفتا

 

  

DVDاز سريعتر خيلي ها ROM CDربسيا تطلاعاا ننداميتو نهاآ نيست سخت سكد ازهندا به نهاآ سرعت ليو هستند ها 

 كه ستا معني بدين ينا و )بايت گيگا 17 تا ( نددارمي نگه دخو در CD يك به نسبت يبيشتر

 .ستا ROM CD 25 از بيش دلمعا DVD يك ظرفيت
 

 نتاركا زيسا هخيرذ ايبر مكانهايي حتمالاًا ،باشد متصل شبكه يك به شما كامپيوتر گرا ت،مكاناا ينا بر وهعلا
 

 ،باشد سترسيد قابل هم انبرركا ساير بوسيله ستا ممكن مكانها ينا از بعضي .يددادها صختصاا ،شبكه روي بر
 

 سترسيد آن روي هشد هخيرذ تطلاعاا به نيدابتو نتادخو فقط كه خصوصي نمكا يك ستا ممكن شما ليو
 

 .باشيد داده صختصاا دخو به ،كنيد اپيد
 

 

 جستجو

 

- 
 

 سساابر نيداميتو اربزا ينا با .ستا Find يا Search اربزا د،ميشو يافت Windows در كه يقو ربسيا اربزا يك

 را Find يا Search سپس و فتهر Start يمنو به رينكاا ايبر .يددبگر پوشهها يا فايلها لنباد به ميكنيد تعيين كه بطياضو

 كلمه ينا ،ME و Windows 2000 در .دبو هداخو وتمتفا ينكلمها دهستفاا ردمو Windows نسخه به توجه با .كنيد بنتخاا

Files Or Search 95,98 در و ستا Windows ، Find هشد زبا يمنو از سپس .ستا همدآ Folders Or Files For يا و 
 

Folders هپنجر .كنيد بنتخاا به ترتيب را For Search يا Find مختلف قبه طر جستجو نمكاا شما به هپنجر ينا .دميشو زبا 
 

 يك از دهستفاا با دوم بخش در .كنيد جستجو پوشه يا فايل سما بوسيله نيداميتو شما دركا اول ضابطه از دهستفاا با .هددمي را
 

 ،سي كندربري را يودرانيد به كامپيوتر بگوييد كه چه اشما ميتو .نيد جستجو كنيداست ميتواخل يك سند دامتني كه از كلمه 

 لعماا ركا به را يطاشر هرگونه نيداميتو شما Options Search دنكرزبا با .شبكه روي يودرا هر يا ،محلي ردها ييوهادرا فقط

 يا و روز و هما سساابر فايل يك ديجاا يا و حصلاا ،سترسيد يخرتا سساابر را جستجو نيداميتو شما Date انعنو تحت :كنيد

 مثلاً كه يددبگر مشخص عنو از فايل يك لنباد به نيداميتو شما Type By انعنو تحت .هيدد منجاا مانيز ودهمحد يك در حتي

 .باشد Doc. پسوند با Word سند يك نداميتو
 

 در كه فايلي كه نيدابد مثلاً ،نيدابد تقريبي ربطو را فايل ازهندا شما گرا .ستا مفيد ربسيا ازهندا سساابر جستجو
 

 ، روش ينا با .كنيد تنظيم بايت كيلو 400 قلاحد روي را گزينه ينا نيداميتو ،ستا كيلوبايت 420 ودحد هستيد آن يجستجو
 

 ،Options Advance بخش در كه ستا بهتر .مييابد كاهش ممكن يفايلها از فهرستي ديجاا جهت جستجو ايبر زملا نماز

 هنداخو سيربر پوشهها يرز و پوشهها متما كه دبو هيداخو مطمئن ركا ينا با .يداربگذ باقي لفعا را Subfolders Search گزينه
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 شما هميشه، نيدداميآن را يخ توليد رلي تاونيد دانمين را نظرتارد فايل موم گر شما ناا .ردهاي يوهادرايشه رنه فقط و شد 

 يفايلهام تماده و سپس كامپيوتر جستجو كر .كنيدرا وارد يخ رتاده و كرده ستفاا *.* رتها مثلا بصو Wildcard ازنيد اميتو

 از نيداميتو شما .هستيد Word سند يكي جستجودر فقط  كه نيددامي گرا .ميكند شناسايي را يخرتا آن در هشد توليد

*.Doc فايل لبدنبا .كنيد نمتحاا نتادخو را ينا .كنيد دهستفاا *.* Holiday يددبگر. 
 

 ارشگز يك هپنجر سترا سمت در ،سيدر نپايا به ردها ييوهادرا سيربر با ستاخودر ردمو فايل ايبر جستجو قتيو
 

 ينا در .ستا همدآ دارد، مطابقت شما ةشد مشخص يطاشر با كه فايلهايي تمامي محل و سما ارشگز ينا در .دميشو داده ننشا
 

 ،كنيد سيربر را Word سند لمثا انبعنو هيداميخو شما گرا .ستا همدآ پوشه يك و Gif فايل چند ،Doc فايل يك ، فهرست
 

 Wildcard ،جستجو مهنگا در .ببينيد را آن نيداميتو شما و هشد زبا فايل و برنامه .كنيد كليك ربادو آن منا روي كافيست فقط

 انند بعنواميتو (?) السؤ علامت لمثا انبعنو .نددار دجوو هم ييگرد مفيد يها

 ننشا را ميشوند وعشر Holiday 2 با كه فايلهايي تمامي نتايج هپنجر .رود ربكا Holiday 2 ? مثلا كترراكا يك جايگزين

 يندآفر ،كنيد تايپ را Photos Holiday واژة دو شما گرا .هغير و Gif Holiday.22 يا Gif Holiday.21 مثلا ،هددمي

Holiday مثلا .ددميگر لغت دو هر شامل پوشههايي يا فايلها لنباد به جستجو Photos 2001 Holiday . كلمه شما گرا 
 

Photos و دميگير نظر در رتعبا يك انبعنو را تكلما ينا ،جستجو يندآفر هنگاآ ،هيدد ارقر گيومه يا لقو نقل يها علامت در را 

 گر شما يكاخر و در آ .دادهد اخون نشارا  Photos Holiday 2002, Photos Holiday 2001 مانندرا پوشههايي و فايلها 

 يك هر شامل كه دكر هداخو شناسايي را پوشههايي يا فايلها جستجو يندآفر ،هيدد ارقر Photo و Holiday كلمه دو بين كاما

 .باشند تكلما ينا از
 
 

 - ؟چيست وسيرو
 

   ؟چيستند يامپيوترک ياهوسيرو 


 .ستا هشد نوشته ،شما كامپيوتر در ريبكااخر ديجاا رمنظو به ،برنامهنويس يك توسط كه ستا اريفزا منر وسيرو يك
 

 .دببر بين از ،شماست كامپيوتر روي كه را نچهآ هر نداميتو يكامپيوتر وسيرو يك
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 - ؟ميكنند دهلوآ را كامپيوترها سهاويرو چگونه
 

 ينامهها ،يسكهاد فلاپي ،شبكهها از تندرعبا منابع ينا .زدسا دهلوآ را شما PC مختلفي منابع از نداميتو وسيرو يك
 

 شما كامپيوتر ياآ كه بگوييد نيدانميتو شما كه ستا ينا مسئله بدترين .شوند مي يافتدر ينترنتا از كه برنامههايي و نيكيولكترا
 

 .ستا هشد دهلوآ موقعي چه يا و ،خير يا ستا دهلوآ
 
 

 

 بيا وسيرو ارفزا منر
 

- 
 

   ؟نيمک يجلوگير وسيرو يك از چگونه 

 ضد حفاظتي يهاارفزمانر از دهستفاا راه سانترينآ .دارد دجوو وسيرو از شما كامپيوتر حفاظت ايبر ديمتعد يشهارو
 

 دنكر اپيد رمنظو به را ستا هشد كپا شما كامپيوتر از يا و هشد منتقل يا ،كپي ز،با كه را فايلي هر ارفزا منر ينا .ستا وسيرو
 

 محافظت ايبر خوبي ربسيا روش ينا .دميبر بين از را آن ،شتدا دجوو وسيرو گرا .ميكند سيربر آن در هشد نپنها يهاوسيرو
 

 خوبي فكر آن تهيه ،يدارند را ارفزا منر ينا شما گرا ينابنابر .نيستند انگر انچند وسيرو ضد يهاارفزا منر و ستا نكامپيوترتا
 

ت.سا
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 دازيپر واژه - مسو بخش
 
 

 Word دازپر واژه برنامه بستن و دنكرزاب -
 

 اربزا ارنو از يا و وزيندو Start يمنو ازنيد اشما ميتو .د داردجوو word دازپرواژهبرنامه  بار كا بهوع شر ايبردو روش 

office يمنو روش از دهستفاا ايبر .كنيد دهستفاا start روي Icon )نيكوآ( start يمنو تا كنيد كليك start صفحه روي در 

 .كنيد بنتخاا دميشو زبا كه منويي از را Word Microsoft برنامه و دهبر programs روي را mouse .دشو داده نمايش

 نمتحاا شما حالا .كنيد كليك و داده ارقر word نيكوآ روي را گررهشاا ،office) اربزا ارنو يگيرربكا( دوم روش در

 رجخا آن از بايد ،word دازپرواژه بار كا متماا از پس .كنيد اجرا office اربزار انو از دهستفاابا را  Word Microsoft .كنيد

 .كنيد نمتحاا هم را ينا .نماييد بنتخاا را Exit گزينه ده،كر زبا را File يمنو رمنظو بدين .شويد
 
 

 مقدمه -

 

 ارنو صفحه ينا يبالا بخش در .دكر هيداخو همشاهد Word Microsoft ارفزم انر دنكر زبا با كه ستا ايصفحه ينا

 از .دارد ارقر منو ارنو آن يرز در .هددمي ننشا را ،ميكنيد ركا آن روي كه يسند و ارفزمانر منا كه دارد ارقر bar) (title انعنو
 

 .كنيد اپيد سترسيد ،صفحه ينما تغيير و فونت تغيير ،جديد دسناا دنكر زبا نظير فعاليتهايي به نيداميتو شما ارنو ينا طريق
 

 ارفزا منر يندرا دهستفاا ردمو اولمتد يهااربزا به نساآ سترسيد نمكاا هااربزا ارنو ينا .نددار دجوو هااربزا ارنو ،منو ارنو ينا يرز در
 

 در .هيدد نمايش ارنو ينا در را هالكنتر و اربزا از دهايگستر طيف آن تنظيم با نيداميتو شما لحا عين در .ندزميسا همافر را
 

 ،بالا سمت به را سند صفحه جهتي يپيكانها از دهستفاا با نيداميتو شما .دارد ارقر هلغزند ارنو ،صفحه سترا سمت و نتهاا بخش
 

 بيش معمولاً ،windows تحت ارفزا منر هر از دهستفاا مهنگا در كه باشيد شتهدا خاطر به .هيدد حركت چپ يا و سترا ،پايين

ده از ستفااز اجعه به منوها هستند به غير امراز شها معمولاً سريعتر روين ا .د داردجووفعاليت  هر منجاا ايبر روش يك از

 از دهستفاا .كنيد دهستفاا نيز save و ,new open نظير اربزا ارنو در دموجو ييكونهاآ ازنيد اشما ميتود، موجوي منوها

فعاليتها  برخيم نجاايگر ي دشها، از روسه كليد ميباشد يا دو نهمزما دادن رفشا نهما حقيقت در كه نيز كليد صفحه يميانبرها

 را متن آن V و Ctrl كليد دو نهمزما دنفشر و دهكر كپي را هشد بنتخاا متن C و Ctrl نهمزمادن فشر لمثاان بعنو .ستا

 نيز هايكركر يمنوها در ،باشد هشد گرفته نظر در كليد صفحه برنميا يا نيكوآ فعاليتي منجاا ايبر گرا ميكند (paste) درج

 .ندهاشد داده ننشا

 

 افر صخا يهاركا ايبر را امحتو به بستهوا منويي وسما سترا كمهد دنفشر با نيداميتو شما يهاارفزا منر از بعضي در
 

 .نيداخو Word 2000 .ستا دهكر ئهارا دخو يمنوها ايبر را يجديد ربسيا سيستم هشوند خلاصه يمنوها
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menus) (collapsing نها بايد باده از آستفااي ابر .نميشونده يدد، دميشوز هنگامي كه منو باور غير ضري يعني گزينهها 

 را window يمنو اول بايد ،جديد هپنجر يك دنكر زبا ايبر مثلا .كنيد زبا كاملا را منو expand يفلشها روي دنكر كليك

 آن منوها كامل دنكرزبا ايبر يگرد راه .كنيد بنتخاا راwindow New گزينه نهايتا و كنيد كليك فلش روي و دهكر بنتخاا

 .كنيد زبا يجديد هپنجر و كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد صبر ثانيه چند فقط ستا زبا منو قتيو كه ستا
 

 

 دموجو دسناا دنكر زاب -
 

 رتصو ينا در .كنيد بنتخاا را open گزينه و دهكر كليك منو ارنو در File گزينه روي د،موجو سند يك دنكر زبا ايبر
 

 ليست ينا از را دخو نظر ردمو سند نيداميتو شما .ميكند ئهارا را دموجو يفايلها متما ليست كه دميشو زبا ورهايمحا دركا
 

 .كنيد زبا را welcome فايل .شماست نوبت نكنوا .كنيد كليك open كمهد روي سپس .كنيد بنتخاا
 

 مهنگا در را سندها نيداميتو رتينصوا در .كنيد ركا نهمزما ربطو سند يك از بيش با هيدابخو شما ستا ممكن گاهي
 

 كليك open رويسپس ده و كرز بارا فايل ي منور ين منظواي ابر .كنيدز باره يكبا ز رانيارد موي يا همه سندهاو كنيد ز باز نيا

 سرهم پشت رتبصو سندها ينا گرا .كنيد بنتخاا را دخو زنيا ردمو يسندها ،شد ننمايا open ورهمحا دركا كه هنگامي .كنيد

 ي،خرآ سند روي دنكر كليك و shift كمهد شتندا هنگا پايين با و دهكر كليك اول سند روي ستا كافي فقط ،ندهاشد ليست
 

 پايين با سپس و كنيد كليك اول سند روي ابتدا ،كنيد بنتخاا را خرآ و اول سند فقط هيداميخو گرا .كنيد بنتخاا را دسناا همه
 

 كليك open كمهد روي ،يددكر مشخص را دخو يهابنتخاا ينكها از پس .كنيد كليك نيز سند خرينآ روي ،Ctrl كليد شتندا نگه

 منجاا را هشد گفته حلامر نتادخو لحا .كنيد

 

 دهستفاا هشد زبا يسندها از يك هر از ،windows ظيفهو ارنو در دسناا يكمههاد روي دنكر كليك با نيداميتو شما

 .هيدد

 

 .كنيد نمتحاا نتادخو را شهارو ينا نكنوا .كنيد بنتخاا window يمنو از را ننظرتا ردمو سند كه ستا آن يگرد روش .نماييد
 

 

 ) ضفر پيش يلگوا با ( جديد سند يك دنكر زاب -
 

 را New گزينه سپس .كنيد كليك و دهبر File روي را گررهشاا ،منو ارنو از دهستفاا با جديد سند يك دنكر زبا ايبر
 

 بنتخاا با .كنيد زبا را سندها از ريبيشما اعنوا نيداميتو آن بوسيله كه دميشو زبا ورهمحا دركا يك حالت ينا در .كنيد بنتخاا
 

 مختلفاع نوا Faxes & Letters .كنيم سيربر را لگوا چند لحا .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو يلگوا نيداميتو بالايي يبانههاز

 نمايش پيش بخش در .كنيد بنتخاا آن روي دنكر با كليك نيداميتو هيداكه بخو را امكد هر .هددمي ئهارا را دسناا

 .كنيد بنتخاا را آن ok روي دنكر كليك با سپس و نماييد همشاهد را آن شكل نيداميتو
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 يلگوايك د يجااي ابر .كنيد ok ده وكرب نتخا،اميبينيد Memo بانهدر زكه را لگوهايي از ايكي ، سميرتهيه يك نامه اي بر

 از دهستفاا با لمثا ينا در .كنيد هخيرذ را آن حتما كه باشد نتاديا ليو كنيد دهستفاا Wizard از سمير ينامهها ايبر جديد

General ، رويفقط ،سته اشدب نتخااحاضر ل حادر ين سند ن اچو .ميكنيمز بارا يك سند خالي ok لحا .كليك ميكنيم 

 زبارا  document Blank يلگوا General بانهدر زسپس ، كنيدب نتخارا ا New ،كنيدز بارا فايل ي منو .كنيدن متحااشما 

 نامه يك شما لحا .كنيد كليك ok روي و كنيد بنتخاا را Fax Professional ،سپس و Faxes & Letters بانهز لحا .كنيد

 .كنيد دهستفاا Memo Contemporary يلگوا از و يدزبسا سمير
 

 

 زيسا هخيرذ -

 

 يك با دنكر ركا لحا در گرا .كنيد بنتخاا را save گزينه ،File يمنو در .ستا دهسا يندآفر يك دسناا زيسا هخيرذ
 

 يك سندروي بر دن كرركال حادر گر شما ا .دسند شما ميشوزي ساه خيرذباعث ر كادخورت ين عمل بصو، اهستيدد سند موجو

در  )هد شداخوار پديدوره محادر ين كااهم ز با، فايلي منواز  as save گزينهب نتخاابا ( .دميشوز باوره محادر يك كا، جديد هستيد

 دسند خودر لين لغاتي كه شما دي از اوپيشنهام ين ناا .د داردجودي وپيشنهام با يك نا Name File دركاي آن، نتهاا

 يمنو از دهستفاا با شما نكنوا .كنيد كليك save گزينه روي و دهكر تايپ را جديد منا آن، تغيير ايبر .ستا هشد گرفته يدانوشته

 .كنيد هخيرذ را ريجا سند فايل
 

 را دخو دسناا ،يگرد ييانههارا روي دسناا با ركا تكميل يا و نپشتيبا ينسخهها شتندا رمنظو به هيداميخو شما گاهي
 

 كنيد زبا را فايل يمنو ،فلاپي يودرا در يسكد يك دجوو از نطميناا لحصو از پس حالت ينا در .كنيد هخيرذ يسكد فلاپي روي

 كليكد دارد جوو in save دركاي نتهادر اپيكاني كه روي بر وره محادر كان شدز بااز پس  .كنيدب نتخارا ا as save گزينهو 

/2 فلاپي يعني يودرا به طمربو نيكوآ .دميشو زبا Locations يمنو عمل ينا با .كنيد
 بسته منو ينا تا كنيد بنتخاا را Aو 13

 .هيدم دنجاا را رين كاا شمال حا .كليك كنيد سترا سمت نتهاييا بخش در save كمهروي د .دشو
 

 

 يگرد يفرمتها قالب در زيسا هخيرذ -

 

 فرمت با را آن هيدابخو شما ستا ممكن ليو يددهاكر هخيرذ word(a.doc) سند يك رتبصو را دخو سند نكنوا شما

 پيكاني، روي as save هپنجرن شدز بااز پس  .كنيدب نتخارا ا as save گزينه، فايلي منور از ينكااي ابر .كنيده خيري ذيگرد

 يك :ئه ميكنداراشما اي بررا تي ومتفاي فرمتهاه ظاهر شدي منو .كليك كنيدد دارد جوو type as save دريك به كادكه نز

 فرمت format text (a.rtf)rich ،هددمي را سند از رهبا چند دهستفاا نمكاا شما به و دهبو مفيد ربسيا كه (a.dot) سند يلگوا

 از نيداميتو شما .شتدا هداخو را برنامهها از سيعيو طيف با نشد هنداخو قابليت دشو هخيرذ فرمت ينا با كه يسند ،غني متني
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 قبلي ينسخهها ايبر را سند نيداميتو همچنين شما .كنيد دهستفاا word 2000 فاقد انبرركا به سند لساار ايبر فرمت ينا

word 6 مانند word روي يددكر بنتخاا را نظر ردمو فرمت قتيو .كنيد هخيرذ save منجاا را ركا ينا شما لحا .كنيد كليك 

 

 قابل PC هر با كه زدميسا عمومي فايل يك گزينه ينا .هستند txt پسوند با متني يفايلها ،فايلها اعنوا از يگرد يكي

 .هيدد
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 سند و كنيد مايشآز شما لحا .فتر هداخو بين از باشيد دهبر ربكا سند در كه عكس يا يشكلبند هرگونه ليو ستا همشاهد
 

 ايبر word 5.1 مانند يگرد دازپرواژه در ركا ايبر را دخو سند هيداميخو شما هگا .كنيده خيرذ text قالبد را در خو

Macintosh نبالةد فايل با حالت ينا در .كنيد هخيرذ mcw 4 ايبر يا دميشوه خيرذ works ايبر windows نبالهدبا  كه wps 

 هم را ينا .كنيد كليك را save و كنيد بنتخاا فهرست يك از گذشته مانند را ننظرتا ردمو دازپرواژه شما .دميشوه خيرذ

 .كنيد هخيرذ Macintosh ايبر word 5.1فرمت به را فايل .كنيد مايشآز

 بنتخاا type as save يمنو از را web گزينه ،كنيد هخيرذ وب صفحه يك رتبصو را دخو سند هيداميخو شما گرا

 آن به را سميا نيداميتو شما مرحله ينا در .ميكند تغيير as save هپنجر رتصو ينا در .كنيد كليك save روي و دهكر
 

 كمهد روي رمنظو بدين .دشو ارپديد صفحه انعنو يبجا د،ميشو داده ارقر وب گرورمر يك در سند كه هنگامي كه ييدابيافز

Title Change روي و كنيد لعماا را زنيا ردمو اتتغيير در،كا نشد زبا از پس .كنيد كليك ok را نياعنو نكنوا .كنيد كليك 

 .كنيد نمتحاا را حلامر ينا شما نكنوا .كنيد كليك save روي ات،تغيير لعماا از پس .دميشو ظاهر ،يددهاكر وارد شما كه
 

 يك از بيش كه دارد دبرركا مانيز هبويژ ينا .كنيد ارينگهد هم را سند قديميتر ينسخهها هيدابخو ستا ممكن گاهي
 

 يك به هشد لعماا اتتغيير متما سابقه سيستم ينا .كنيد دهستفاا versioning از ركا ينا ايبر .ميكند ركا سند يك روي نفر
 

ي منو ،فايل يك از نسخه يك هخيرذ ايبر .كنيد جعهامر قديمي ينسخهها به نيداميتو ترتيب ينا به شما ،ميكند ارينگهد را سند

 دميشو زبا كه هايپنجر .كنيد كليك را versions بعد و هيدد توسعه را منو نپيكا روي دنكر كليك با ده،كر زبا رافايل 

 متما و دهكر بنتخاا را قبلي ينسخهها نيداميتو هيدابخو گرا .هددمي ننشا را سند هشد هخيرذ قديمي ينسخهها متما

 در .كنيد كليك را now save نسخه يك هخيرذ ايبر .نيدابخو را ستا هشد ضافها نسخه آن هكنند توليد توسط كه توضيحاتي

 .هيدد منجاا نتادخو لحا ،بنويسيد را نسخه ينا ردمو در زملا تتوضيحا نيداميتو دميشو زبا كه هايپنجر
 

 سند يك ستنب -

 

 را close گزينه ،كنيد زبا را File يمنو رمنظو ينا ايبر .ببنديد را آن بايد ،سيدر نپايا به سند با شما ركا كه هنگامي

 و بالا بخش در را word نيكوآ يا و كنيد كليك هپنجر سترا سمت و بالا بخش در × كمهد روي بر نيداميتو شما .كنيد بنتخاا

 .كنيد بنتخاا قفو يمنو از را close گزينة و دهكر بنتخاا چپ سمت

 

 دسناا نيدد -
 

 : از تندرعبا شهارو ينا لتريناومتد .دارد دجوو دسناا نيدد ايبر مختلفي يحالتها داز،پرواژه اريفزا منر يبستهها در

Normal يش معموليايرو وتايپ اي بر layout Print  وهد دمين نشاد ميشوپ قيقا به شكلي كه چارا دكه سند Outline 

 هيدد layout Print در شما صفحه ،حاضر لحادر ،هددمي ننشا سند يك در را ،فصلها ينوعنا مانند مختلف حسطو كه
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 Normal گزينه م داده ونجارا ا رين كان اكنوا .كنيدب نتخارا ايگر د يگزينهها View يمنو دنكر زبا با نيداميتو ليو دميشو
 

 .كنيد بنتخاا را

 نچنا را Zoom نيداميتو شما .هيدد تغيير را سند يدد گنماييربز نيداميتو اربزا ارنو در Zoom يمنو از دهستفاا با

 ينوشتهها با را صفحه از يكوچكتر بخش يا و ستا يزترر آن متن كه حالي در ببينيد را صفحه از يگترربز بخش كه هيدد تغيير
 

 Zoom دركا ينتهاا در كه پيكاني روي آن تغيير ايبر .ستا 100% دلمعا گنماييربز انميز حاضر لحا در .كنيد ملاحظه گترربز
 

 جديد تنظيم با سند صفحه و هشد بسته منو شما بنتخاا با .هيدد منجاا نتخابيا هشوند زبا يمنو از و دهكر كليك دارد، دجوو
 

 .هيدد منجاا را ركا ينا شما لحا .دميشو داده نمايش دامجد
 

  : متن دنكر وارد

 

 وسما چپ سمت كمهد با داده، ارقر نظر ردمو نقطه در را گررهشاا كافيست ،صفحه از نقطه هر در متن دنكر وارد ايبر
 

 دنكر تايپ مهنگا در .نماييد وارد صفحه مركز در را introduction لغت ل،مثا ايبر .نماييد تايپ به وعشر و كنيد كليك ربادو

 .هددمي لنتقاا جديد خط يك ايبتدا به را گررهشاا word ارفزا منر ،هيدد رفشا را Enter كليد كه ربا هر ،سند يك در متن يك
 

 كليد رمنظو ينا به .نماييد ديجاا يبعد افگرراپا وعشر و افگرراپا يك بين خالي خط دو بايد ،جديد افگرراپا يك ديجاا ايبر

Enter با را دخو ركا لحا .كنيد ديجاا متن خط خرينآ مهادا در افگرراپا يك .كنيد نمتحاا شما نكنوا هم .هيدد رفشا ربارا دو 

 افگرراپا وعشر ايبر نظر ردمو يجا در را گررهشاا ،هيدد يجا دموجو يهاافگرراپا بين را فياگرراپا هيدابخو گرا .هيدد مهادا سند
 

 و كنيد تايپ را يجديد متن نيداميتو شما لحا .باشد فاصله خط 2 هاافگرراپا بين كه باشيد شتهدا خاطر به و هيدد ارقر ،جديد
 

 .نماييد درج محل ينا در يگرد يجا از را متن يك از بخشي يا
 

 

 هيژو يعلامتها و كترهاراكا درج -
 

 يعلامتها مانند ندارند دجوو اردستاندا كليد صفحه در كه يددار هاييژو يكترهاراكا دنكر تايپ به زنيا شما تقااو بعضي
 

Mark Trade )ريتجا(، Copyright )يوناني مانندوف يا حرو تلفظ وف داراي حر، بانهازساير از في وحر، )حق كپي 

 يكترهاراكاد، ميشوز كه باورهاي محادر كا .ميكنيمب نتخارا ا Symbol گزينه، Insert يمنور در ين منظواي ابر ).سيگما∑(

 گمهر روي دكام تمااز اپس  .كليك كنيد Insert گمهده و روي دكرب نتخاد را انظر خورد كتر موراكا .هددئه ميدي را ارامتعد

cancel علامت .شماست نوبت نكنوا .نيست ميسر تايپ ركا مهادا د،نشو بسته ورهمحا دركا گرا .دشو بسته دركا تا كنيد كليك 

 Characters بانهز در كه فهرستي از را علامتها ينا از نيد بعضياميتو شما .كنيدب نتخارا ا (Copyright) حق كپي

Special روي سپس و دهكر بنتخاا فهرست ينا از را كپي حق علامت لمثا انبعنو .كنيد بنتخاا ستا هشد داده ننشا 

Insert در .ببنديد را هشد زبا دركا و كنيد كليك

 يكليدها تركيب .ستا هشد داده ننشا نيز ميشوند دهستفاا ميانبر راه انبعنو كه كليدهايي تركيب فهرست ينا ,C, Control و
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Alt گمهد روي گرا .ندرومي ربكا لمثا ينا ايبر correct Auto نيداميتو را هيژو يكترهاراكا از يگرد اديتعد :كنيد كليك 
 

 ارفزا منر ،كنيد تايپ را بسته نتزاپر علامت آن لبدنبا و ) - ( فاصله خط يك سپس و ) : (نكولو علامت گرا لمثا انبعنو .ببينيد
 

word كنيد نمتحارا ا حلامر ينا شما لحا .دكر هداخو آن جايگزين را انخند رتصو شكلك يك ركادخو ربطو. 
 

 
 

 متن بنتخاا -

 

 را متن كل حتي و هاافگرراپا ت،لغا وف،حر نيداميتو شما .دشو بنتخاا متن بايد ،متن در يتغيير هر لعماا از قبل
 

 متن روي بر گررهشاا نكشيد از ستا رتعبا كه را روش تريندهسا ما ليو نددار دجوو مختلفي يشهارو ر،ينكاا ايبر .كنيد بنتخاا
 

 را وسما چپ كمةد ،هيدد ارقر كنيد بنتخاا هيداميخو كه متني ايبتدا در را گررهشاا رينكاا منجاا ايبر .هيمدمي حشر نظر ردمو
 

 كل بنتخاا سريع روش .كنيد بنتخاا انعنو از را word لغت .بكشيد ننظرتا ردمو بخش ينتهاا تا را وسما و يددار نگه پائين

 يكليدها از .كنيد نمتحاا شما نكنوا .ستا Edit يمنو از all select گزينه بنتخاا يا و A و Ctrl يكليدها از دهستفاا سند

Ctrl و A كنيد دهستفاا سند كل بنتخاا ايبر. 

 

 كليد داده، ارقر نظر ردمو كترراكا چپ سمت در را گررهشاا .دارد دجوو هم ييگرد راه كترراكا يك فقط بنتخاا ايبر
 

shift سترا جهتي كليد و شتهدا نگه پايين را arrow) (right-facing گرا لحا .دشو بنتخاا قفو كترراكا تا هيدد رفشا را 

 يناشما ن كنوا .هيدد رفشا رهبادو راست را جهتي كليد، شتهدانگه  پايينرا  shift كليد ،كنيد ضافها را ييگرد كترراكا هيداميخو
 

 و هيدد ارقر نظر ردمو كترراكا سترا سمت در را گررهشاا يعني ميكند ركا هم مخالف جهت در روش ينا .هيدد منجاا را ركا
 

 .هيدد رفشا را چپ جهتي كليد و shift كليد سپس

 shift كليد لحا هيدد ارقر نظر ردمو جمله ايبتدا در را گررهشاا .دميشو دهستفاا ييگرد روش ،جمله يك بنتخاا ايبر
 

 ،متن يك از خط يك بنتخاا ايبر .شماست نوبت نكنوا .كنيد كليك جمله نپايا نقطه از پس بلافاصله و ،شتهدا نگه پايين را

 نتادخو را ركا ينا .كنيد كليك خط ينتهاا در و شتهدا نگه پايين را shift كليد داده، ارقر نظر ردمو خط ايبتدا در را گررهشاا

 .هيدد منجاا
 

 سه و اردادهقر افگرراپا خلدا را گررهشاا نيماميتو هم و كنيم كليك را متن كل نيماميتو هم افگرراپا يك كل بنتخاا ايبر
 

 ينتهاا به يكدنز خيلي يا و نتهاا در كه باشيد قبامر ،ميكنيد بنتخاا وسما نكشيد و كليك با را دخو متن گرا .كنيم كليك ربا
 

 بايد كنيد هار را گمهد گرا .نكنيد هار ميكنيد جابجا متن روي را آن كه مدتي متما در را وسما كليد و كنيد كليك افگرراپا
 

 .كنيد بنتخاا دنكر كليك ربا سه روش بوسيله را افگرراپا .شماست نوبت نكنوا .هيدد منجاا را ركا ينا رهبادو
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 متن يشايرو -١٧

 

 هشد نوشته هشتباا به benefits لغت ينجاا در .يدازبيند جا را لغت يك از فحر يك دن،كر تايپ مهنگا در ستا ممكن

 و دميشو داده ارقر صحيح يجا در فحر ينا .كنيد تايپ را e فحر و داده ارقر f,n وفحر بين را گررهشاا آن حصلاا ايبر .ستا
 

 .كنيد نمتحاا شما لحا .ددميگر تصحيح قفو لغت
 

 وسما چپ سمت گمهد با ريكبا .هيدد ارقر مناسب محل در را گررهشاا ،سند از نقطه هر به لغت يك دنكر ضافها ايبر
 

 تايپ the لغت از قبل ان،عنو در را خالي فاصله يك آن لبدنبا و all لغت شما نكنوا .كنيد تايپ را نظر ردمو لغت و دهكر كليك
 

 .كنيد
 

ين اشما ل حا .كنيد تايپ را صلاحيها و كنيد بنتخاا را نظر ردمو متن ،كنيد جايگزين ييگرد متن با را متن از بخشي هيداميخو گرا
 نقطه در را گررهشاا نيداميتو همچنين .تايپ كنيدرا  all nearly ي آنبجاده و كرب نتخارا ا every almost كلمهدو  .هيدم دنجار را اكا

 لغت .كنيد تايپ به وعشر و هيدد رفشا كليد صفحه از را Insert كليد داده، ارقر وعشر

 

 .ستا هشد ننمايا“OVR” ضعيتو ارنو در حالت ينا در كه باشيد شتهدا توجه .دميشو جايگزين فحر به فحر رتبصو نظر ردمو

 را Delete كليد ، يدارند زينيا انبد كه فيوحر فحذ ايبر .يددهاكر لفعا را جايگزين تايپ نمكاا شما كه ستا معني انبد ينا

 غير در .هيدد رفشا را Insert كليد داً مجد ،جايگزين تايپ نمكاا دنكر لغيرفعا ايبر كه باشيد شتهدا بخاطر .هيدد رفشا

 را جايگزين تايپ نمكاا .هيدد منجاا را ركا ينا شما نكنوا .كنيد جايگزين هم را يددار زملا كه را كلماتي ستا ممكن رتينصوا
 

 .كنيد لفعا غير را جايگزين تايپ نمكاا و دهكر فحذ را وريغيرضر يكترهاراكا تمامي .كنيد تايپ را all nearly ده،كر لفعا
 
 

 Undo و Redo از دهستفاا -
 

 گزينه از دهستفاا با ،يددكر كپا را لغتي هشتباا به مثلاً ؛شديد شتباهيا رچاد word ارفزا منر با ركا حين در شما گرا

Undo يمنو ركا ينا ايبر .نيددابرگر عقب به را هشد منجاا لعماا نيداميتو edit گزينه و دهكرزبا را Undo كنيد بنتخاا را. 

 دوم كلمه ). ستا clear كلمه ردمو ينا در كه ( دارد دجوو نيز ييگرد كلمه ،Undo كلمه لنباد به كه باشيد شتهدا توجه

 .دميشو هيدد Typing Undo باشيد دهكر تايپ را متني شما گرا مثلاً .ستا وتمتفا هيددمي منجاا شما كه عملي سساابر

 .كنيد نمتحاا را Undo شما نكنوا

 .دكر هيداخو حركت عكس جهت در Redo عمل از دهستفاا با ؛نكنيد Undo را عمل خرينآ كه گرفتيد تصميم گرا

 ننشا را داد هيداخو منجاا شما كه را عملي منا نيز حالت ينا در .كنيد بنتخاا را Redo ربا ينا ليو كنيد زبا را edit يمنو رهبادو
 

 .كنيد نمتحاا شما نكنوا .هددمي
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 متن ارتكر -

 

 .نددار منا Paste و Copy رستود دو ينا .بگيريد كپي ليامتو رستود دو بوسيله دخو سند از بخشهايي از نيداميتو شما

 ينا در .كنيد بنتخاا را Copy گزينه و دهكر زبا را Edit يمنو سپس كنيد بنتخاا را نظر ردمو متن بايد ابتدا رمنظو ينا به

 بخش در كلمه ليناو .شماست نوبت نكنوا .دميشو كپي Clipboard مبنا كامپيوتر حافظه در محلي در نظر ردمو متن رتصو

 و يداربگذ نظر ردمو نقطه در را گررهشاا .كنيد معين دشو نوشته داً مجد كلمه ينا هيداميخو كه را محلي .كنيد كپي را انعنو
 

 .كنيد بنتخاا Edit يمنو از را Paste گزينه
 

 را متن رمنظو ينا ايبر .كنيد درج يگرد سند يا برنامه در و كپي را نظر ردمو متن نيداميتو شما روش ينا از دهستفاا با
 

 ه وشده خيرذ Clipboard حافظهدر نظر رد متن مور ين كاابا  .كنيدب نتخاا Edit يمنورا از گزينه كپي ده و كرب نتخاا

 سند گرا .كنيد زبا نيست زبا گرا را نيگرتاد سند ابتدا ،متن ينا درج ايبر .دشو دهستفاا windows در برنامه هر توسط نداميتو

 آن دنكر لفعا ايبر ،ستا لغيرفعا ظيفهو ارنو روي در (document) سند نيكوآ كه ميكنيد ملاحظه ،ستا زبا حاضر لحا در

 Edit يمنو از را Paste گزينه .هيدد ارقر دشو درج متن هيداميخو كه اينقطه در را گررهشاا .كنيد كليك مربوطه نيكوآ روي

 .كنيد هخيرذ را آن ستا بهتر ،يددهاكر ديجاا تياتغيير دخو سند در كه لحا نكنيد شموافر .شماست نوبت نكنوا .كنيد بنتخاا

 يك در را ردمو 12 تا كه هددمي را نمكاا ينا شما به paste & collect روش از دهستفاا با word 2000 ارفزا منر

 هپنجر ينا .دميشو زبا Clipboard هپنجر ،باشيد دهكر كپي ردمو يك از بيش گرا .كنيد هخيرذ Clipboard حافظه روي نماز
 

 ياو گانه اجدرت بصورد را هد كه هر مودمين را مكااين ابه شما و هد دمين يد به شما نشادهاكره خيرذكه اردي را تمامي مو

 يك سندرا از تكه متن دو ما ل ين مثادر ا .كنيددرج  all Past گزينهده از ستفاايكجا با رت بصوه را شده خيرارد ذتمامي مو

word نيكوآ رتبصو اربزا دركا در كه يمدهاكر كپي word اردادنقر با ،متنها ينا همشاهد ايبر .ندهاشد داده ننشا 

 گررهشاا

 نظر ردمو محل در را گررهشاا رد،مو هر درج ايبر .دميشو داده نمايش نگر زرد دركا يك در متن هانيكوآ از يك هر روي وسما

 شما نكنوا .دشو درج تا كنيد كليك Clipboard در نظر ردمو متن روي سپس ،كنيد كليك نجاآ در و داده ارقر صفحه روي

 .كنيد درج انعنو ايبتدا در را word كلمه .كنيد نمتحاا
 
 

 متن فحذ -

 

Cut روش از دهستفاا ونبد كه هددمي نمكاا شما به متن يك دنكر Copy/Paste را آن يا دهكر فحذ را متن از بخشي 

 رتينصوا در .كنيد بنتخاا را Cut گزينه Edit يمنو از سپس .كنيد بنتخاا را نظر ردمو متن رمنظو ينا ايبر .كنيد جابجا

 به Paste رستود از دهستفاا با را متن ينا نيداميتو شما لحا .دميشو داده ارقر كامپيوتر حافظه در و هشد فحذ سند از متن

 گرا .هيدد يجا انعنو ينتهاا در و كنيد Cut را هشد بنتخاا متن .هيدد منجاا را ركا ينا شما نكنوا .هيدد لنتقاا ييگرد محل
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 زبا را Edit يمنو ده،كر بنتخاا را متن ،هيدد لنتقاا يگرد سند به سند يك از را متني روش همين از دهستفاا با هيداميخو شما

 ردمو محل در را گررهشاا .كنيد زبا ،نيست زبا حاضر لحا در گرا را، يبعد سند ،بعد مرحله در ،كنيد بنتخاا را Cut گزينه و كنيد

 .كنيد طي را حلامر ينا شما لحا .كنيد بنتخاا را Paste گزينه Edit يمنو از ،هيدد ارقر نظر
 
 

 متن دنكر كپا -

 

 بلكه ستا هنشد كپا متن ينا ،يددهاكر Cut را متني شما قتيو .باشد هشد بنتخاا نظر ردمو متن بايد دن،كر كپا ايبر
 

 يمنو سپس دهكر بنتخاا را نظر ردمو متن دن،كر كپا ايبر .دميشو ارينگهد كامپيوتر حافظه در و هشد فحذ شما سند از

Edit گزينهو كنيد ز با راكل منو ، منوي نتهادر ا پايينن پيكا دن رويكر كليك با .كنيد زبا را clear شما نكنوا .كنيدب نتخارا ا 

 را متن انميتو نيز Backspace يا و Delete يكليدها از دهستفاا با .كنيد كپا را انعنو كلمه ليناو و هيدد منجاا را حلامر ينا

 لاتين نمتو در كترراكا يك فحذ ايبر .دكر كپا

 سترا سمت در راگر رهشاانيد اميتو ياو  هيدد رفشا را Delete كليدو كليك كنيد  آنسمت چپ  درگر رهشاابا  نيدايا ميتو

 كترراكا افطرا متن رتصو دو هر در .ستا برعكس جهتها سيرفا نمتو در .بزنيد را Backspace كليد و هيدد ارقر كترراكا

 .دميشو آن جايگزين ه،شد كپا
 

 Find (Search) جستجو
 

 كل در Find گزينه از دهستفاا با نيداميتو ،كنيد اپيد دخو سند در را صبخصو رتعبا يا كلمه يك هيداميخو گرا

 وره،محا دركا نشد زبا از پس .كنيد بنتخاا را Find گزينه و دهكر زبا را Edit يمنو رمنظو ينا ايبر .كنيد جستجو سند
 

 و       هستيد "most" مثلاً كلمه يك يجستجودر شما  گرا .كنيد تايپ what Find دركا را در نظررد مو رتعبا يا كلمه
 

 more كلمه روي رمنظو ينا ايبر .كنيد سيربر را ضفر پيش يگزينهها بايد ،بيابيد دخو متن در را كلمه همين فقط هيداميخو
 

 و كنيد كليك .كنيد لفعا كنيد دهستفاا هيداميخو كه را گزينههايي كلمه يافتن ردمو در most گزينه بايد
 

only words whole Find كمهد روي نكنوا .ميكنيم هار ضعو همين به را آن ما فعلاً ليو كنيد لفعا را Less كنيد كليك 

 قعوا آن در گررهشااكه  اينقطهاز  برنامه جستجور كا يناكنيد با  كليك next Find كمهل روي دحا .دببند ه راشد زبادر تا كا
 

 كلمه جستجو برنامه كه باشيد شتهدا توجه .ميكند جستجو نظر ردمو كلمه يافتن ايبر را سند و دهكر ركا به وعشر ستا

almost  گر گزينها .ستده اكرا هم پيدرا only words whole Find  هر با .مدآهد اين مسئله پيش نخو، اباشيمده كرل فعارا 

 هسيدر نپايا به جستجو كه دميشو معلاا شما به ينكها تا ميكند اپيد مهادا جستجو next Find كمهد روي دنكر كليك ربا
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 را سند در دموجو most يكلمهها متما تمرين ايبر .دميشو بسته ورهمحا دركا Cancel روي دنكر كليك با رتينصوا در .ستا
 

 .بيابيد
 
 

 

 يبند شكل

 

 فونت عنو و ازهندا تغيير -٢٤

 

 آن يشآرا چگونگي ،متن ظاهر به ما بخش ينا در .هددمي نمكاا صدها شما به آن، ايمحتو و سند تغيير ايبر دازپر واژه
 

 يشهارو از يكي .يمدازميپر دكر يشكلبند دامجد را ينهاا متما انميتو چگونه ينكها و صفحه دخو تنظيم چگونگي ،صفحه در
 

 ،كنيد وعشر نظر ردمو متن بنتخاا با .ستا ورمقد مختلف يشهارو به هم ينا كه ،ستا آن فونت عنو تغيير ،سند يك ظاهر تغيير
 

 هددمي نمكاا شما به و ميكند زبا را هشوندزبا يمنو ركا ينا .كنيد كليلك پائين اربزا ميلة در فونتها منا ورمجا فلش روي سپس

 (style) رشنگاه شيو، ميكنيدب نتخاي را افونت جديدم قتي ناو .كنيدب نتخاانها م آناروي با كليك ي را يگري دكه فونتها

 تغيير Courier به را ريجا فونت منا ،پائين اربزا ميلة از دهستفاا با .شماست نوبت حالا .دميشو روز به ر،كادخو ربطو قديمي

 .هيدد
 

 منجاا را ركا ينا حالا .هيدد تغيير ريجا ازةندا ورمجا فلش روي كليك با نيز را هشد بنتخاا متن ازهندا نيداميتو شما
 

 هيدد تغيير 14 به را هشد بنتخاا متن ازةندوا هيدد
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 دارخط يرز و كج ،نگرپر يشكلها لعماا -

 

 Bold، Italic ، Underline ييكونهاآ از دهستفاا با را فونت يك شكل نيداميتو شما سرعت به پائين اربزا ميلة از
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 ايبر .كنيد كليك پائين اربزا ميله در Bold نيكوآ روي سپس و كنيد بنتخاا را نظر ردمو لغت رمنظو ينا ايبر .هيدد تغيير
 

 يرز ،پائين اربزا ميله طريق از را هشد بنتخاا متن .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك نيكوآ نهما روي رهبادو ،برعكس عمل
 

 .كنيد دارخط
 

 صفحه ازةندا و جهت تغيير -

 

 يعني ،كنيم لكنتر را صفحه فعلي جهت اول بيائيد ر،كا ينا از قبل .ستا آن پچا ،سند يك توليد در خرآ مگا
 

 و هكوتا يعني( Landscape هبيداخو يا ،ستا )يكربا و بلند رتبصو يعني( Portrait دهيستاا جهت در صفحه نيمابد هيماميخو

 حالت دو از يكي بعد .كنيد كليك size Paper بانةز روي بعد و كنيد بنتخاا File يمنو از را Setup Page وعشر ايبر ).پهن

Portrait يا Landscape و دهكر بنتخاا را ok كنيد تمرين كه شماست نوبت حالا .كنيد كليك را. 

 و A4 ،هاازهندا ينا ترينوفمعر از .كنيد تنظيم كاغذ ايبر دموجو يهاازهندا از يكي سساابر را چاپگر نيداميتو شما

Letter يمنو هيدد تغيير را هشد تنظيم نلآا كه ازهايندا ستيداخو گرا .هستند size Paper كه كوچكي فلش از دهستفاا با را 
 

 و كنيد نمتحاا را ركا همين شما حالا .هيدد منجاا منو ينا در را ننتخابتاا .كنيد زبا ،هست كاغذ ازةندا محل سترا سمت در
 

 .هيدد تغيير A4 به را كاغذ ازةندا
 
 

 سند يحاشيهها تغيير -

 

 تتنظيما كامپيوتر هر ،ميكنيد ركا متن با قتيو .هيدد تغيير را صفحه يحاشيهها ضعر هيدابخو شما ستا ممكن گاهي
 

 .كنيد بنتخاا را Setup Page و كنيد زبا را File يمنو ركا ينا ايبر .هيدد تغيير را آن نيداميتو شما لبتها كه دارد را دشخو

 ستا كافي تتنظيما تغيير ايبر .دارد دجوو صفحه پائين و بالا و ريكنا يحاشيهها ايبر زملا تتنظيما ،Margins بانةز در

 سمت در .هيدد پائينتغيير و بالا يفلشها از دهستفاا با يا نهاآ يبجا يجديد يردمقا تايپ با را مربوطه يهادركا در فعلي ادعدا
 

 شما نظر ردمو اتتغيير ثرا چگونگي .هددمي ننشا را صفحه فعلي تنظيم كه دارد دجوو پيشنمايش محل يك ،ناحيه ينا سترا
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 سانتيمتر 1 بهرا  بالايي حاشية .شماست نوبت حالا .كليك كنيدرا  ok ،شدم تما نتاركا قتيو .ستا همشاهد قابل ناحيه ينا در
 

 .كنيد تنظيم
 

 ولجد يك ديجاا

 

 درج جايي ولجد .كنيد وارد دعد و متن آن در اً بعد هيدابخو كه باشيد شتيهدا زنيا خالي ولجد يك به ستا ممكن گاهي
 

 در .كنيد بنتخاا يبعد يمنو از را Table گزينه سپس و Insert گزينه ،Table يمنو از ابتدا .دارد ارقر نشانگر كه دميشو

 خانه 2 عتفاار و خانه 4 ضعر با ولجد يك شما حالا .كنيد ok و دهكر تايپ را نظر ردمو ادعدا ،Rows و Columns يهادركا

 .يدزبسا ولجد يمنو با را
 

 

 اولجد در تطلاعاا يشايرو و درج-

 

 متن و اردادهقر نظر ردمو خانة در را نشانگر ستا كافي .كنيد وارد تطلاعاا آن در نيداميتو ،يددكر ديجاا را ولجد قتيو
 

 حالا .كنيدب نتخاي را اخانة بعدوس كنيد يا با ماده ستفاا Tab كليداز يا ي فتن به خانه بعداي ربر .تايپ كنيدرا نظر رد مو

 گرا .كنيدرا وارد  title وفته دوم ربه خانه  tab بعد با .كنيداول وارد سطر اول خانه را در  Page كلمة .سعي كنيدن تادخو

 بنتخاا را title كلمة .كنيد نمتحاا هم را ينا .كنيد تايپ را جايگزين متن و دهكر بنتخاا را متن ،هيدد تغيير را متن ستيداوخ

 .كنيد جايگزين chapter با و دهكر
 
 

 ولجد كل و خانهها ،ستونها ،سطرها بنتخاا-

 

 .ببينيم را لمثا چند يداربگذ .كنيد لعماا در آن تياكه تغيير دشو زملا ستا ممكن ،ميكنيدر كا ولجد يك با قتيو
 

 كل سطرب نتخار اين كاا راه تريندهسا .كنيدل عمااول اسطر  يخانهها متما بهرا يكساني  يهيد شكلبنداكنيد كه ميخوض فر
 

 حالا .بكشيد سطر ينا خرآ خانة تا را وسما ،يداگرفته را وسما كليد كه رهمانطو ،كنيد كليك ،سطر ينا اول خانة در .ستا اول
 

 در نيداميتو ،يگرد روش به .كنيد لعماا آن به را يشكلبند هر نيداميتو شما و ستا هشد بنتخاا سطر حالا .هيدد منجاا شما

 ركادخو ربطو ودهمحد ينا يخانهها متما .كنيد كليك هم خرآ خانه در و بگيريد را shift كليد ،كنيد كليك سطر اول خانه

 از دهستفاا با .هيدد منجاا هم را ينا .كنيد دهستفاا را روش نهما عيناً ن،ستو يك يخانهها متما بنتخاا ايبر .ميشوند بنتخاا
 

 .كنيد بنتخااول را ا نستو كليكو روش  shift كليد
 

 روش از نيداميتو ور،مجا يخانهها اديتعد بنتخاا ايبر .هيدد منجاا شما حالا .كنيد كليك آن در ،خانه يك بنتخاا ايبر
 

shift  كنيد كليكاول خانه  در .كنيدده ستفاا كليكو،shift گرا .كنيد مايشآز همرا  ينا .خر كليك كنيدآ خانةدر  ،يددار نگه را 
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 ولجد خرآ خانة تا را وسما و گرفته را وسما چپ كليد ،كنيد كليك ولجد اول خانه در ،كنيد بنتخاا را ولجد كل هيداميخو
 

 .هيدد منجاا شما حالا .ميشوند بنتخاا يبيشتر يخانهها ميكشيد را وسما رقد هر .بكشيد
 

 

 نستو و سطر فحذ و درج -
 

 ،كنيد ضافها سطر هيداميخو گرا .كنيد دهستفاا Table يمنو از بايد .كنيد ضافها ولجد به نستو و سطر هيدابخو گرا
 

Rows يمنو داده، ارقر سطر يك در را نشانگر Table و دهكر زبا را Insert گزينه سپس .كنيد بنتخاا را Above Rows يا 
 

Below گرا .كنيد بنتخاا را Above Rows شما حالا .برعكس و د،ميشو ظاهر نشانگر محل يبالا جديد سطر كنيد بنتخاا را 
 

 به تناسب سپس و Insert گزينه ،Table يمنو، كنيد بنتخاا ن راكل ستو ،ضافه كنيدا نهيد ستواميخو گرا .هيدم دنجاا

 ودنفزا ايبر ،right to Columns يا ،نشانگر چپ سمت در جديد نستو ودنفزا ايبر ،left to Columns يگزينهها از يكي

 گزينه، Table يمنوده و از كرب نتخا، آن را ايك سطرف حذاي بر .كنيدب نتخا، را است نشانگرراسمت در جديد  نستو

delete گزينه هبالاخر و Rows نتخابشا ،كنيد فحذ را نستو هيدابخو گرا .كنيد نمتحاا هم را ينا حالا .كنيد بنتخاا را 

 .كنيد سعي شما حالا نمائيد بنتخاا را Columns سپس و delete رستود و دهكر زبا را Table يمنو ،كنيد

 

 يا بكشيد ده،كر مغااد را نهاآ نيداميتو شما ليو ندازهاندا يك به آن يخانهها متما ،ميكند ديجاا ولجد يك يانهرا قتيو
 

 بنتخاا با دهكر زبا را Table يمنو ،هيدد ارقر آن در را نشانگر ،خانه يك تقسيم ايبر .شوند شما زنيا مناسب تا هيدد ازهندا تغيير

 ،سطر ادتعد نيداميتو آن در كه دميشو زبا ورهايمحا دركا .كنيد بنتخاا را cell split و كنيد ظاهر را منو كل ،پائين سر نپيكا

 ،خانهها مغااد ايبر .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد ok ،شد منجاا نتاركا قتيو .كنيد بنتخاا ،ئيدابيفز هيداميخو كه را ستونهايي

 را اتتغيير تا كنيد كليك ولجد رجخا .كنيد بنتخاا را cells Marge گزينه ،Table يمنو از .كنيد بنتخاا را نظر ردمو يخانهها

 .هيدد منجاا شما حالا .ببينيد
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 رمچها بخش
 

 Excel  دهگستر تصفحا - ICDL تمرين و مطالعه
 
 

 

 ارفزا منر دبرركا

 

 دهگستر صفحه برنامه بستن و دنكرزاب -

 

 نيداميتو Office اربزا ارنو از هم و وزيندو Start يمنو از هم .دارد دجوو دهگستر صفحه برنامه دنكرزبا ايبر روش دو
 

 وير ار Mouse .دشو ننمايا Start ينوم تا هيدد رشاف ار Start كمةد وز،يندو Start يونم از دهستفاا ايرب .نيدك دهستفاا

Programs دشويم اهرظ كه نوييم از و دهرب Excel Microsoft ختناندا اهر ايرب .نيدك بنتخاا ار Excel اربزا ارنو از 

Office، بايد Mouse نيكوآ وير ار Excel نيدك نمتحاا الاح .نيدك ليكك و دهرب. Excel اربزا ارنو از دهستفاا با ار Office 

 مچنينه .نيدك بنتخاا ار Exit گزينه ،File ي،نوم از رينكاا ايرب .بنديدب ار برنامه بايد ،يدداد منجاا ار نتاراك قتيو .نيدك اجرا

 از و كنيد دهستفاا چپ – بالا سمت از Excel نيكوآ از يا كنيد كليك هپنجر سترا – بالا گوشه در قعوا × علامت روي نيداميتو

 منگاه در ،اشدب هشدن هخيرذ كه هماندزاب يادهسترگ صفحة زنوه گرا ،اشدب نتاديا .نيدك بنتخاا ار Close د،وشيم زاب كه منويي

 گوشه در Excel نيكوآ از دهستفاا با ار Excel .نيدك مايشآز مه ار ينا .دشويم السو نآ دنكر هخيرذ ردمو در شما از وجخر

 .بنديدب پچ – بالا
 
 
 

 دهگستر صفحه چند يا يك دنكرزاب  -

 

 كه دشويم زاب ييگرد هنجرپ رينكاا با .نيدك بنتخاا ار Open ار،بزا ارنو در File ينوم از د،موجو ندس كي دنكرزاب ايرب
 

 .نيدك مايشآز الاح .نيدك يكلك ار Open و دهرك ليكك هيداوخيم كه ايليف وير هدديم نشان ار دموجو يايلهاف ممات فهرست
 

 .نيدك نتقلم ييگرد به يكي از ار تطلاعاا هيدابخو ستا ممكن .نيدك راك دهسترگ صفحه فايل كي از يشب با كه يددار زملا گاهي

 دراك قتيو .نيدك بنتخاا ار File، Open ينوم از مه زاب ،ستا هدش ديجاا لاقب كه يگرد دهسترگ صفحه كي دنكرزاب ايبر

 ينوم از ،نيدك زاب جديد دهسترگ صفحه كي ستيداخو گرا .نيدك ليكك رهباود و دهرك شخصم ار نظر ردمو فايل ،دش زاب ياهرومحا

File، Open نيكوآ ار،بزا ارنو از يا ،نيدك بنتخاا ار Spreadsheet New ردمو فايل ري،اج فايل غييرت ايرب .نيدك ليكك ار 

 .نيدك ايشمزآ شما الاح .نيدك هخيرذ نهاآ ستنب از بلق ار فايلها كه كنيدن شموافر .نيدك بانتخا وزيندو ظيفهو ارنو از ار نظر
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 جديد دهگستر صفحه يك ديجاا  -

 

 كلمة روي بعد كنيد كليك ده،بر File كمةد روي را Mouse ار،بزا ارنو از دهستفاا با جديد سند يك دنكر زبا ايبر
 

New بانةز .اردد بانهز ندچ كه دشويم زاب ييگرد هرنجپ رينكاا با .نيدك ليكك و فتهر  General نيكوآ .نيدك بنتخاا ار 
 

Workbook و نيدك ليكك ار Ok نيدك مايشآز شما الاح .نيدك. 
 

 
 

 كنيد هخيرذ صخا آدرس يك در را دهگستر صفحه  -

 

 .نيدك هخيرذ يسكد لاپيف كي وير ،يگرد يايانهرا در راك مهادا يا حفاظت ايرب ار ناتدهسترگ صفحه هيداخويم هياگ
 

 وير ،دش زاب ياورهحام دراك قتيو .نيدك بنتخاا ار as Save و دهرك زاب ار File ينوم .هيدد ارقر يودرا در يسكتد لاپيف يك

 ستهب منو و نيدك بنتخاا ار "A  Floppy  3.5  .دشويم زاب Locations  ينوم .نيدك ليكك in  Save  دراك ينتهاا فلش

 .هيدد منجاا شما الاح .نيدك ليكك دراك ستار – ايينپ متس در Save كمهد .دشومي
 
 
 

 يگرد منا به دهگستر صفحه دنكر هخيرذ -

 

 راك ينا .نيدك هخيرذ ار نآ كه شتاد هيداخو زملا ،يددكر اردو تطلاعاا نآ در و دهرك زاب دهسترگ صفحه كي تيقو
 

 ةخيرذ محل كه دشويم اهرظ يجديد ياورهحام دراك .نيدك بخاتنا ار Save گزينه و دهرك ليكك ار File ينوم .ستا يادهسا

 ار Documents My پوشة لامث .بماند نتاداي كه ،نيدك هخيرذ جايي ار فايل ميشهه كنيميم توجه .كنديم لاسو ار فايل

 .نيدك بنتخاا ناسبيم مان كه دشويم توجه مه مرحله ينا در .نيدك اردو ار فايل مان .نيدك بنتخاا
 
 
 

 يگرد قالب در دهگستر صفحه يك هخيرذ  -

 

 را Excel برنامة نهاآ گرا .هدد منجاا ريكا روي آنكه  بدهيدي يگردكس  بهرا  نفايلتا هيدابخو ستاگاهي ممكن 
 

 CSV فرمت ،يگرد هشد شناخته فرمت .باشد دهستفاا قابل نهاآ ايبر كه كنيد هخيرذ ييگرد شكل در را فايل بايد ،باشند شتهاند

 را as Save گزينه و File يمنو رينكاا ايبر .كاما با هشد اجد يردمقا يعني Values Separated Comma يا CSV .ستا

 ار MSDOS يا CSV,os2 يهاگزينه از يكي ،Type ياهركرك ينوم از .دشويم اهرظ Save ياورهحام دراك .نيدك كليك

 اهيگ .نيدك هخيرذ CSV رتصو به ار فايل مينه .هيدد منجاا نتادخو لااح .نيدك Ok و دهرك بنتخاا ار فايل مان .نيدك بنتخاا

 در را نتاركا بايد رينكاا ايبر .باشد شتهدا Excel از يقديميتر نسخه كه بدهيد ييگرد كس به را فايل هيدابخو ستا ممكن
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 در ار فايل مينه .نيدك بتخانا ار Excel 5.0/95 بايد قطف ستا نماه روش .نيدك هخيرذ Excel ترقديمي ياهسخهن قالب
 

 اع،نوا ينا از يكي .نيدك بنتخاا نهاآ از نيداتويم كه اردد دجوو فايل عنو ييگرد تلفخم اعنوا .نيدك هخيرذ Excel 5.0 قالب

 آن از هيدابخو كه ميكنيد هخيرذ Template يك رتصو به را نفايلتا هنگامي .نددار ext. لنباد كه (Template) قالبهاست

 كه ستا موميع ايليف و اردد txt نبالةد كه ستا dتنم عون ،فايل يگرد عنو .نيدك دهستفاا يگرد جديد يايلهاف ينا يبنام اننوعب

 مبهنگا .يدارند زنيا دهگستر صفحه برنامه حتي يا Excel به شما متني فايل يك نيدد ايبر .ستا نيدد قابل PC عنو هر توسط

 .هيدد منجاا شما حالا .داد هيداخو ستد از را فايل در هشد دهستفاا يروتصا و هايشكلبند متما ،متن شكل به دنكر هخيرذ
 

 تا هيدد رنتشاا وب صفحة رتبصو ار ناتدهسترگ صفحه هيدابخو شايد .نيدك هخيرذ تنيم فايل شكل به ار عليف دةسترگ صفحة

 ياورهحام دراك .نيدك ليكك as Save گزينه وير پسس و File ينوم رينكاا ايرب .باشد هشاهدم قابل نتاينترا يا ينترنتا روي

Save ينوم از .دشويم زاب Type، گزينه Page Web و دهرك بنتخاا ار فايل مان .نيدك بنتخاا ار Ok به شما فايل الاح .نيدك 

 وب صفحه كي شكل به ار فايل ينا .نيدك نمتحاا شما الاح .دبو هداخو هشاهدم قابل وب گروررم كي با كه دشويم هخيرذ شكلي
 

 .نيدك هخيرذ
 
 
 

 دهگستر تصفحا و فايل بين حركت -

 

Excel گبر ركا چند كه هددمي نمكاا شما به (Worksheet) دهگستر صفحة يك در (Spreadsheet) شتهدا 
 

 صفحه ندچ ينب هيدابخو ستا ممكن اهيگ .نيدك هيد ناماس يرت نطقيم روش به ار نطلاعاتتاا نيداتويم رتيبت ينا به .باشيد
 

ي نوم از رينكاا ايرب .ييگرد به يكي از تطلاعاا لنتقاا و پيك ايرب اي ت،طلاعاا به عجاار ايرب لامث .نيدك ركتح دهگستر

Window، ار يگرد دهسترگ صفحه به دهسترگ صفحه ينا از فتنر شما الاح .نيدك ليكك ار ننظرتا ردمو دةسترگ صفحه مان 

 .نيدك نمتحاا
 
 

 - اربزا ارنو نمايش تغيير
 

 گزينه View ينوم از راك ينا ايرب .نيدك ضوع ار هااربزا ارنو نمايش هيدابخو شايد كنيديم راك Excel با تيقو
 

Toolbars كي وير نيداتويم شما سمتق ينا رد .نيدك بنتخاا ار Toolbar ينوم .نيدك ليكك ،نيدك ضافها هيداوخيم كه 

Chart ينوم وير ليكك با ار View، عدب Toolbars عدب و chart، حلامر مينه ينع ار،بزا ارنو كي فذح ايرب .نيدك ضافها 

 Toolbars عدب ،View ينوم وير ليكك با ار chart ينوم .نيدك ليكك ،نيدك فذح هيداخويم كه نچهآ وير و هيدد منجاا را

 .نيدك فذح Chart هخرلابا و



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 جمعیت هلال احمر خراسان رضوی
 دهگستر تصفحا رم ـچها رتمها متن يهارگفتا

 

 
 

 ينوعنا نستو يا و سطر دنكر ثابت -

 

 دنكر ثابت يا Freeze حالت ينا ،كنيد حركت آن از بخشي نكهآ ونبد سند يك ضعر و لطو در هيدابخو شايد گاهي
 

 با را ين مجموعهاير ز سطر ،سطر چنددن كر ثابت ايبر .دارد دبرركا بلوكها يا ستونها ،سطرها در خانههايية مشاهد ايبر و .دارد منا

 اهرظ ياهيس طخ .نيدك بنتخاا ار Panes Freeze گزينه ،Window ينوم در :نيدك بنتخاا ،سطر نآ رةماش وير ليكك

 منجاا نيداميتو هم ستونها از هيوگر دنكر ثابت ايبر را روش همين .ندهاشد ثابت آن يبالا يخانهها هددمي ننشا كه دميشو

 ابتث ايرب .نيدك نمتحاا شما الاح .نيدك دهستفاا ابتث يرغ بخش ادند ركتح ايرب bar) (scroll هننداغزل يلهم زا الاح .هيدد

 .نيدك  بنتخاا  ار  مجموعه  ينا  يرز  و  ستار  متس  ياخانه  ،هاخانه  از  لوكيب  دنكر يمنو از بعد Window، گزينه
 

Panes Freeze از دهستفاا با الاح .نداهدش ابتث اهخانه كه هندديم نشان و هدش راهظ هياس فقيوا قائم طخطو .نيدك بنتخاا ار 
 

 .نيدك نمتحاا ار ومد روش شما الاح .نيدك هشاهدم ار ندس بقيه نيداتويم اههنندالغز
 

 خانه يك در متن يا يخرتا اد،عدا دنكر وارد -

 

 بنتخاا ،كنيد وارد داده نهاآ در هيداميخو كه را خانههايي .ستا دهسا ركا يك دهگستر صفحه يك در داده دنكر وارد
 

 صفحه صليا محل يالاب در ل،رموف ارنو در ادهد نماه كه باشيد شتهاد توجه .نيدك اردو خانه در استقيمم ار ادعدا پسس و كنيد
 

 يددكر اردو ار ادهد قتيو .نيدك دهستفاا ميزم محل عيينت ايرب نقطه از ريعشاا ادعدا دنكر اردو ايرب .دشويم هيدد مه دهگستر

 دجوو اهخانه در تنم درج ايرب روش سه .نيدك اردو B2 خانه در ار 123/45 دعد .نيدك مايشآز شما الاح .بزنيد ار Enter كليد
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 كليد در آن و زدن تطلاعاامستقيم دن تايپ كر ،كنيد وارد داده آن در هيداميخو كهاي خانه بنتخاا از رتعبا اول روش .دارد

Enter از دهستفاا دوم روش .ستا complete Auto تطلاعاا با ،هستيد نشدكر وارد لحا در كه را طلاعاتيا ن،مكاا ينا .ستا 

 دنيك ضرف لثام ايرب .كنديم ديشنهاپ ركادوخ رتبصو شما تطلاعاا تكميل ايرب ار گزينههايي و دهرك مقايسه بليق ةدش وارد

 نكهآ حضم به .نيدك ضافها هرستف به ار Peter مان هيداخويم و يدادهرك اردو ناتدهسترگ هحصف در ار نفر سه ينا ساميا شما كه

 تايپ يگرد Paul كي هيدابخو گرا .كنديم ديشنهاپ سما بقيه ايرب ار Paul شما به  complete Auto نيدك تايپ ار P فحر
 

 از نيداتويم شما ل،ثام ينا در لبتها .ندك املك ار يرودو complete Auto كه يداربگذ و ديبزن ار Enter ستا كافي ،كنيد
 

 .هيددمه ادا جديددادة  تايپ به ده وكر نظر فصر complete Auto دپيشنها

lists Pick گزينه بنتخاا و خانه كي در ليكك ستار با .كنديم راك شابهيم روش به مه list from Pick نوييم از 

 ،ستيداخو گرا .دميشو داده ننشا شما به دهگستر صفحه يخانهها ساير در هشد درج تطلاعاا از فهرستي د،ميشو ظاهر كه

 ار Peter مان ،list Pick گزينة از دهستفاا با .نيدك نمتحاا شما الاح .نيدك بنتخاا وسما پچ ليكك با ار نهاآ از كي هر نيداتومي

 .نيدك اردو A5 خانه در
 
 
 

 خانه چند يا يك بنتخاا -

 

 بنتخاا با يداربگذ .نيدك بنتخاا ار ،املك نتوس يا سطر كي نه ليو ،هاخانه از ياودهحدم هيدابخو ستا نكمم هياگ
 

 ائينپ ار وسما پچ ليدك .ببريد وهرگ ولا به ار شانگرن ،خانه كي از يشب تطلاعاا دنكر كاپ ايرب .نيمك وعشر خانه چند
 

 ،نظر ردمو يخانهها گرا كنيد هار را كليد ،شدند بنتخاا همه قتيو و داده حركت نظر ردمو يخانهها لطو در را وسما ،يدارنگهد

 نشانگر و يدارنگهد پائين را Ctrl كليد حالا .دشو بنتخاا خانه آن تا كنيد كليك و ببريد خانه ليناو به را نشانگر ،نددنبو هم ركنا

 ردمو ياهخانه ممات تا نيدك ارتكر رنقدآ ار راك ينا .نيدك ليكك يگرد راب كي و ببريد ستا ننظرتا ردمو كه يعدب خانه به را
 

 .نيدك مايشآز نتادخو الاح .نيدك وعشر ولا از بايد ،نيدك هار ار Ctrl ليدك گرا .شوند بنتخاا ننظرتا
 
 
 

 سطر چند يا يك بنتخاا -

 

 ورجام كه ،سطر دياعدت بنتخاا ايرب .نيدك ليكك وس،ما پچ كمةد با سطر نآ رةماش وير ،سطر كي بنتخاا ايرب
 

 خرآ سطر رةشما روي ،يداگرفته كليد صفحه روي را Shift كليد كه رهمانطو و ،كنيد كليك اول سطر رةشما روي بايد ،نداهم
 

 .نيدك بنتخاا ار يعدب سطر ،يددار گهن ار Ctrl ليدك ،نيدك بنتخاا ار سطر لينوا ار،همجو يرغ يطرهاس بنتخاا ايرب .نيدك كليك

 نمتحاا شما حالا .شوند بنتخاا ننظرتا ردمو يسطرها متما تا كنيد ارتكر را ركا ينا ،يداشتهدا نگه را Ctrl كليد كه رهمانطو

 .نيدك بنتخاا ،Shift ليدك از دهستفاا با ار 5 تا 1 يطرهاس .كنيد
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 نستو چند يا يك بنتخاا -

 

 روي ،اشندب مه ورجام كه تونهاس از هيورگ بنتخاا ايرب .نيدك ليكك نتوس صةخشم فرح وير بايد نتوس كي بنتخاا ايرب 

 يتونهاس بنتخاا ايرب .نيدك ليكك مه نتوس خرينآ فرح وير و يددار گهن ار Shift ليدك .نيدك ليكك نتوس لينوا فرح

 .نيدك ليكك يعدب نتوس فرح يور و گيريدب ار Ctrl ليدك ،نيدك بنتخاا نآ فرح وير ليكك با ار ولا نتوس ار،همجو غير

 ارقر هشد بنتخاا حالت در ننظرتا ردمو يستونها متما تا ،كنيد ارتكر را ركا ينا رنقدآ ،يداشتهدانگه را Ctrl كليد كه رهمانطو

 .نيدك بنتخاا Ctrl ليدك از دهستفاا با ار E و B يتونهاس .نيدك نمتحاا شما الاح .گيرند
 
 
 

 نستو يا سطر درج -

 

 يالاب در جديد يطرهاس .نيدك ضافها تونهاييس يا سطر كه نيدك ايدپ زيان ستا ممكن دهترسگ صفحه كي با راك نيح رد
 

 دهگستر صفحهاي در خانهر در ينكاا ايبر .هند شداخو درج هشد بنتخاا خانة چپ سمت در جديد يستونها و هشد بنتخاا خانة

 ار Columns يا Rows گزينه و دهرك زاب ار Insert ينوم الاح .نيدك ليكك ،شوند ضافها نآ در نتوس يا سطر هيداخويم كه

 مچنينه شما نيدك وعشر د،شو ضافها جديد نتوس هيداخويم كه جايي در دنكر ليكك با .نيدك نمتحاا شما الاح .نيدك بنتخاا
 

 ه درجشدب نتخااخانة ي بالااره باشد كه سطر جديد همون تادياو ضافه كنيد ن اتادهبه صفحه گستري نيد سطر جديداميتو

 شما الاح .ستا هدش درج جديد سطر الاح .نيدك بنتخاا ار Rows گزينه و دهرك ليكك ار Insert ينوم رينكاا ايرب .شد هداخو

 .نيدك مايشآز
 
 
 

 ستونهاو سطرها فحذ -

 

 ينهاوتس يا سطرها فذح ايرب .نيدك كاپ ار نتوس يا سطر اديعدت تطلاعاا كل كه دشو زملا ستا ممكن اهيگ از ره
 

 بنتخاا تا كنيد كليك ،هستند خانهها ودةمحد يبالا يا چپ سمت كه ،نظر ردمو نستو يا سطر فحر يا رهشما روي ،نظر ردمو
 

 .نيدك مايشآز شما الاح .نيدك بنتخاا ار Delete و دهرك زاب ار Edit ينوم عدب .شوند
 
 
 

 سطرها عتفاار و ستونها ضعر تغيير -

 

 دادن جا ايبر فضايي كه دكر تنظيم ريطو ،كافي ازةندا به نهاآ لبة نكشيد با انميتو را سطرها و ستونها دبعاا
 

 .يددارنگه  پايين را Mouse چپ كمهد ده،بر هيدد ازهندا تغيير هيداميخو كه ستوني لبة به را نشانگر .باشند شتهدا نهايشاداده

 هار را Mouse كمةد بعد و بكشيد كافي ازهندابه  را لبه حالا .هددمي شكل تغيير سر دو فلش يك به كه نشانگر كنيد توجه
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 مايشآز شما الاح .كشيدب ار بهل كافي ازهندا به و نيدك ليكك ،بريدب سطر بةل به ار شانگرن ،سطر كي عتفاار غييرت ايرب .كنيد
 

 .كنيد

 

 خانه يك ايمحتو حصلاا -

 

 ليدك ،دش ممات نتاركا قتيو .نيدك اردو ار جديد يردمقا و هدكر يكلك ربادو خانه وير ،خانه كي در احتوم درج ايرب
 

Enterتايپ ار جديد ارمقد و دهرك ليكك نآ وير ستا كافي ،خانه كي ايحتوم غييرت ايرب .نيدك مايشآز شما الاح .بزنيد ار 
 

 .نيدك نمتحاا شما الاح .كنيد
 
 
 

 گبرركا چند يا دهگستر صفحه چند بين خانهها تمحتويا كپي -

 

 دةگستر يا صفحه يگرگ دبرركا گ،برركا نهما در خانههايي به ،خانه اديتعد يا خانه يك از را تطلاعاا نيداميتو شما
 

 ار مقصد خانه .نيدك بنتخاا ار Copy گزينه ،Edit ينوم از عدب نيدك بنتخاا ار نظر ردمو يهاخانه يا نهخا ابتدا .نيدك پيك يگرد

 گرب راك در ار احتوم ستيداخويم گرا .نيدك نمتحاا شما الاح .نيدك بنتخاا ار Paste گزينه ،Edit ينوم از و .نيدك بنتخاا

(worksheet) گرب از ار هاييخانه ايحتوم الاح .نيدك بنتخاا ار مقصد گبرركا ،صدقم هخان بنتخاا از بلق .نيدك پيك ييگرد 

 ثلم اهادهد .شوند پيك مه ختلفم ياه(Spreadsheet) دهسترگ تصفحا ينب ننداتويم تيح اهادهد .نيدك پيك 2 گرب به 1

 هشد بنتخاا مقصد دهگستر صفحه ،Window يمنو از بايد ،مقصد خانه بنتخاا از قبل ليو ميشوند كپي و بنتخاا روش همين

 .نيدك مايشآز شما الاح .شوند (Paste) درج نآ در اهادهد و دشو بنتخاا مقصد خانة عدب و
 

 خانهها ايمحتو فحذ -

 

 و احتوم فذح ايرب پسس .نيدك بنتخاا ار نظر ردمو ياهخانه ابتدا ،هاخانه از ياودهحدم يا خانه ايتوحم فذح ايرب
 

 يمنو د،شو كپا يشامحتو ليو بماند خانه يشكلبند كه ستيداخو گرا ماا ،بزنيد را Delete كليد ،خانهها يهايشكلبند متما
 

 

dit  رستود و دهكرز بارا clear گزينه آن از پس و كنيد بنتخارا ا Contents يا سطر يك كامل فحذ ايبر نمائيد بنتخاا را 
 

 صفحه از نتوس يا سطر .نيدك بنتخاا ار Delete و دهرك زاب ار Edit ينوم .نيدك بنتخاا ار نظر ردمو نتوس يا سطر ن،ستو
 

 .نيدك فذح ار نتوس كه نيدك عيس شما الاح .شد هداخو فذح دهگستر
 
 
 

 جستجو نمكاا -٢٧

 

Excel صفحه متما در را مشخص دادة يك از اينمونه هر نيداميتو آن با كه ستا هيدد اركتد يقو جستجويي نمكاا 
 

ي نوم از عدب .نيدك وعشر د،شو وعشر نآ از ستجوج هيداوخيم كه دهسترگ صفحه از جايي در دنكر ليكك با .يابيدب دهگستر
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 دهگستر تصفحا رم ـچها رتمها متن يهارگفتا

 

Edit، گزينه Find ياورهحام ردكا راك ينا با .نيدك بنتخاا ار Find دراك در ار يددبگر نبالشد هيداوخيم كه تنيم .دشويم زاب 

what? Find كمهد و دهرك اردو next Find در دهسترگ صفحه در ستيده نبالشد كه ياادهد نمونه لينوا .نيدك ليكك ار 

 .يددبگر Simmons غتل لنباد .نيدك نمتحاا شما الاح .شد هداخو هيدد هدش بنتخاا حالت
 
 
 

 تطلاعاا دنكر جايگزين
 

 صفحه خلدا در داده از نمونههايي كه .دارد جايگزيني ايبر هم يتمندرقد نمكاا چنين هم Excel ،جستجو نمكاا مثل
 

 كه جايي ده،سترگ صفحه در ،ستجوج وعشر ايرب .كنديم جايگزين جديد يهاادهد با ار نهاآ ركادوخ ربطو و يافته ار دهگستر

 زاب ياورهحام دراك كي .نيدك بنتخاا ار Replace و دهرك زاب ار Edit ينوم هنگاآ .نيدك ليكك د،شو وعشر وستجج هيداخومي

 آن جايگزين هيداميخو كه را دادهاي بعد و دهكر وارد what? Find دركا در د،شو جايگزين هيداميخو كه هاييداده .دميشو

 .دشو ايدپ نظر ردمو ادةد يعدب نمونه يا نمونه لينوا تا نيدك ليكك next Find وير .نيدك اردو with Replace دراك در د،شو

 كليك all Replace روي نيداميتو هيدابخو گرا .دشو جايگزين جديد دادة با ،نمونه آن تا كنيد كليك Replace روي حالا

 با ار Simmons لمةك Replace نمكاا از دهافستا با .نيدك مايشآز شما الاح .شوند جايگزين ركادوخ ربطو اهنمونه ممات تا كنيد

 .نيدك جايگزين ،Simmonds كلمه
 

 worksheets هاگبرركا
 

 جديد گبرركا يك درج -

 

 .نيدك  ضافها  دخو  دةسترگ  صفحة  به  جديد  ياهگبرركا  نيداتويم  ماش يمنو از ستا كافي فقط insert، گزينه
 

Worksheet نيدك ضافها ناتدهسترگ صفحه به گبرركا كي الاح .نيدك بنتخاا ار. 
 

 
 

 گبرركا يك منا تغيير

 

 مان وير رينكاا ايرب .نيدك ماندهيزاس ترحتار ار نتاركا تا ،دهيدب نايتاهگبرركا هب يتراردعنيم ساميا نيداتويم ماش
 

 .هيدد غييرت Sales به ار Sheet1 گبرركا مان الاح .نيدك تايپ ار جديد مان و دهرك ليكك ربادو گبرركا
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 گبرركا يك فحذ -

 

 از پسس و دهرك بنتخاا ار نظر ردمو گبرركا ر،اكينا ايرب .نيدك فذح ار ناتدهسترگ صفحه ياهگبرركا نيداتويم ماش
 

 گبرركا كنيد سعي حالا ؟هستيد مطمئن كه دميشو السؤ شما از مرحله ينا در .نمائيد بنتخاا را Delete گزينه Edit يمنو
 

Sheet2 نيدك فذح ار. 
 

 
 

 دهگستر تصفحا در يا (Spreadsheet) دهگستر صفحه يك در (Worksheet) گبرركا يك كپي -

 

 يگرد
 

 گزينه ،Edit يمنو از سپس و دهكر بنتخاا را نظر ردمو گبرركا .دكر كپي دهگستر صفحه يك در انميتو را برگهاركا
 

 Move or Copy Sheet .نيدك  بنتخاا  را .نيدك  شخصم  دهسترگ  صفحه  خلدا  در  ار  جديد  گبرركا  موقعيت گزينه
 

Copy a Create و دهرك بنتخاا ار Ok نيدك عيس الاح .نيدك sheet1 از بلق ار sheet3 مچنينه ار اهگبرركا .نيدك پيك 
 

 .دكر كپي هم يگرد دهگستر تصفحا در انميتو يمنو از ده،كر بنتخاا را گبرركا قبل همانند Edit گزينه
 

Sheet Copy or Move ار گربركا وقعيتم و دهرك بنتخاا ياهركرك ينوم از ار مقصد دهسترگ صفحه الاح .نيدك بنتخاا ار 
 

 .نيدك ليكك ار Ok پسس و Copy a Create گزينه و نيدك شخصم مقصد دةسترگ صفحه در
 
 
 

 يگرد دهگستر تصفحا در يا (Spreadsheet) دهگستر صفحه يك در (Worksheet) گبر يك لنتقاا -

 

 يمنو از ،كنيد بنتخاا را نظر ردمو گبرركا .شوند منتقل دهگستر صفحه يك در ننداميتو برگهاركا
 

Sheet Copy or Move گزينه ار دهسترگ صفحه در گ،برركا ايرب نظر ردمو وقعيتم .نيدك بنتخاا ار Edit 
 

 تصفحا به انتويم مچنينه ار برگهاركا .هيدد لنتقاا Sheet3 از بلق به ار Sheet1 نيدك عيس الاح .نيدك Ok و نيدك مشخص

 بنتخاا Edit يمنو از را Sheet Copy or Move گزينه سپس و نظر ردمو گبرركا قبل همانند .داد لنتقاا هم يگرد دهگستر

 در گبرركا وقعيتم بنتخاا از پس هالاخرب و نيدك بنتخاا Window ياهركرك ينوم از ار مقصد دةسترگ صفحه الاح .كنيد

نيدك Ok ده،سترگ صفحه



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 جهاني ههكدد هپويند
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 داده هپايگا ـ پنجم بخش

 ارفزا منر يگيرربكا

 

 داده هپايگا يك ممفهو درك -

 

 داده، هپايگا ساختن يندآفر وعشر از قبل .ستا مهم ربسيا آن حياطر ايبر قتو فصر ،يدزبسا داده هپايگا ينكها از پيش

 .بدهد برركا به داده هپايگا را طلاعاتيا چه هيداميخو كه بپرسيد نتادخو از بايد شما اول، .بپرسيد السؤ اديتعد نتادخو از بايد

 .دارد هميتا ربسيا يبعد مرحله به فتنر از قبل ،بدهد ستا ارقر داده هپايگا كه طلاعاتيا از شنرو هيدا يك شتندا

 زنيا شما داده هپايگا طلاعاتيا چه كه بگيريد تصميم نيداميتو هنگاآ ،هيداميخو داده هپايگا از طلاعاتيا چه كه فهميديد قتيو

 ،لهاوجد يا و فيلدها قالب در دخو داده هپايگا رساختا روي بر نيداميتو شما آن لبدنبا و كند توليد شما ايبر تطلاعاا ينا تا دارد

 با تطلاعاا مختلف يتكهها لتصاا ةنحو ههندد ننشا كه دارنمو سمر داده، هپايگا رساختا ساختن شنرو ايبر .كنيد يتصميمگير

 هر بخش شامل محصولاتي .هددمين يك شركت نشا ايبر را نمونه تشارسفا سيستم يك لمثا ينا .دبو هداخو مفيد يكديگر

 لمحصو چند ايبر ستهايياخودر شامل نداميتو هشندوفر يك به رشسفا هر .دشو داده رشسفا صخا هشندوفر يك بايد كه ستا

 .باشد

 

 داده هپايگا يك ساختن هنحو درك -

 

 تطلاعاا ،يك هر كه ستا ردكور اديتعد شامل ولجد يك .ستا ولجد چند يا يك از ايمجموعه داده هپايگا يك

 آدرس هر يكهدجوو با .ستا هاهشندوفر يهاآدرس شامل كه باشيد شتهدا ليوجد ستا ممكن شما مثلاً .دميگير بر در را مشابهي

 چند ،شركت منا شامل ستا ممكن تطلاعاا ينا .ستا مشابه د،ميشو شتهدا نگه آدرس هر ايبر كه طلاعاتيا عنو ،ستا وتمتفا

 ينا انبتو كه ستا مهم ربسيا .ميشوند هناميد فيلد تطلاعاا يتكهها ينا .باشد فكس رهشما و تلفن رهشما ،كدپستي آدرس، خط

 يا شركت منا مثلاً رد،كور يك وتمتفا يبخشها روي نيدابتو شما يكهربطو د،كر ارينگهد ازهندا كوچكترين در را تطلاعاا يتكهها

 .كنيد جستجو آن تلفن رهشما
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 تطلاعاا عنو ههندد ننشا كه ستا فيلد عنو آن، ايپايه و صليا خصوصيت .باشد شتهدا تيومتفا تخصوصيا نداميتو فيلد يك

 
 نيناقو و ضفر پيش ارمقد ل،طو شامل تخصوصيا ساير .ستا نماز يا و يخرتا د،عد ،متن مانند عيانوا ويحا و ستا رنتظاا ردمو

 
 .ستا فيلد رعتباا لكنتر

 
 صليا كليد يك ممفهو درك -

 

 منحصر هكنند شناسايي يك به زنيا ولجد هر در ردكور هر ،كنيد اپيد ولجد يك در را ردكور يك نيدابتو ينكها ايبر

 رهشما يك از دهستفاا با Access ينكها يا كنيد معين نتادخو را صليا كليد نيداميتو شما .دارد key Primary منا به دفر به

 ولجد در اريتكر يهاداده دجوو از key Primary تعريف .دكر هداخو ضافها شما ايبر را آن ركادخو يشيافزا شناسايي

 .ميكند يجلوگير

 
 Index ممفهو درك -

 

Index جستجوهاست به نبخشيد سرعت ايبر ممكانيز يك. Access يردمقا از هشد مرتب فهرست يك Index را 

 مرتب فهرست يك در جستجو از سريعتر ه،شد مرتب فهرست يك در جستجو با را نظر ردمو ارمقد ندابتو تا .ميكند ارينگهد

 .كند اپيد هنشد

 

 مرتبط اولجد فهد درك -

 

 هر ايبر كه ستا ينا هاداده دنكر منظم ايبر راه يك .كنيد ساماندهي را نفر چند تطلاعاا هيداميخو كه كنيد رتصو

 
 زيسا هخيرذ ايبر زنيا ردمو حجم هيدگاد از ركا ينا ليو .باشيد شتهدا ... و تلفن رهشما ،شركت آدرس ويحا رد،كور يك شخص

 
 مختلفي يجاها در بايد آن آدرس ،هدد نمكا تغيير شركت يك گرا .نيست بهينه هشتباا وزبر لحتماا نيز و تطلاعاا ارتكر و

 
 يك در شركت آدرس ارينگهد ،هاداده ايبر ريساختا ديجاا بهتر روش ينابنابر .ميكند سختتر را ارينگهد كه دشو تصحيح

 
 ينا در .دكر اربرقر هاولجد بين تباطيار يا لتصاا انميتو سپس .ستا يگرد ولجد يك در تماسها تطلاعاا ارينگهد و ولجد

 
 .دبو هداخو ستمارهشما چند به شركت يك از طتباار ،حالت
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 تتباطاار رعتباا از نطميناا ايبر نيناقو ديجاا -

 

 ديجاا ولجد دو بين تباطيار بايد ما ،يمدار ستما يهارهشما ولجد يك و شركت ولجد يك با طلاعاتيا بانك يك گرا

 
 ايبر .دارد دجوو شركت آن ينكها و ندهاشد متصل لتيدو يشركتها به فقط ستما يهارهشما كه باشيم مطمئن مثلاً تا كنيم

 
 .يمدهاكر تأمين را تطلاعاا چگيريكپا عداقو كه باشيم مطمئن بايد ما رينكاا منجاا

 

 طلاعاتيا بانك يك بستن و دنكرزبا -

 

 روي سپس و دهكر بنتخاا را Start، Programs يمنو از .كنيد كليك Start كمهد روي ابتدا Access دنكرزبا ايبر

 
 Microsoft محيط در برنامهها اردستاندا هپنجر در را Access عمل ينا .كنيد كليك منو يرز در Access Microsoft نيكوآ

 
 .ميكند زبا

 
 برنامه هپنجر سترا سمت بالا گوشه در close نيكوآ روي نيداميتو شما .دارد دجوو Access برنامه بستن ايبر راه دو

 

File يمنو نيداميتو يا و .كنيد كليك File روي و دهكر زبا را exit كنيد كليك.
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 Point Power مطالب عرضه ـ ششم رتمها

 

 ارفزا منر دبرركا

 
 مطالب عرضة ارفزا منر يك بستن و دنكرزبا -

 

 يك دنكرزبا ايبر ارفزا منر يمنو از ،مطالب عرضة start، گزينه Programs و دهكر بنتخاا را روي

Point Power Microsoft كنيد اجرا را مطالب عرضه برنامه يك كنيد سعي شما حالا .كنيد كليك. 

 .كنيد بنتخاا را Exit و دهكر زبا را File يمنو نيداميتو .دارد دجوو Point Power برنامة بستن ايبر مختلفي يههارا

 .كنيد بنتخاا را Close دميشو زبا كه كوچكي يمنو از و كنيد كليك را چپ سمت – بالا در برنامه نيكوآ نيداميتو همچنين

 عرضة فايل يك گرا ،ميبنديد را برنامه قتيو .كنيد كليك صفحه سترا سمت – بالا گوشة در را Close كمةد نيداميتو همچنين

 كليك با .ميكند السؤ تطلاعاا هخيرذ ايبر شما از كه دميشو ظاهر دريكا ،باشد هنشد هخيرذ تطلاعاا ويحا و باشد زبا مطالب

 .ميكند منتفي را بستن روال هم Cancel .دميبند دن،كر هخيرذ ونبد را فايل ،No و دميشو بسته و هخيرذ فايل ،Yes دنكر

 .كنيد نمتحاا را برنامه بستن شما حالا

 
 مطالب عرضة فايل چند يا يك دنكرزبا -

 

 را Open گزينه و كنيد زبا را فايل يمنو رينكاا ايبر .كنيد ركا مطالب عرضة فايل يك از بيش با هيدابخو شايد گاهي

 .كنيد زبا Shift كليد كمك با را فايلها از ايمجموعه نيداميتو ينجاا در .دميشو زبا File Open ورهايمحا دركا كنيد بنتخاا

 Onestopsite.ppt فايل روي ،يداشتهدا نگه را Shift كليد كه رهمانطو و كنيد كليك e-college-flow.ppt فايل روي

 نيدايتو ور،مجا غير نمايشي فايل چند دنكر زبا ايبر .ميشوندب نتخاافايل  دو ينا بين مطالب عرضة يفايلها متما .كنيد كليك

 بنتخاا ،يداگرفته را Ctrl كليد كه رهمانطو را مختلف يفايلها

 ةپنجر يك در نمايشي فايل هر .شوند زبا فايلها تا كنيد كليك را Open ،يددكر بنتخاا را ننظرتا ردمو يفايلها قتيو .كنيد

 .كنيد زبا نمايشي فايل چند كنيد سعي شما حالا .ميشوند داده نمايش گانهاجد هم وز،يندو ظيفةو ارنو روي و دميشو زبا مستقل

 
 جديد نمايشي فايل يك ديجاا-

 

New يمنو از جديد نمايشي فايل يك ديجاا ايبر File، گزينه New ورهايمحا دركا ر،كا ينا با .كنيد بنتخاا را 

presentation يفايلها از مختلفي يههاوگر .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو نمايشي فايل عنو نيداميتو آن در كه دميشو زبا 

ي لگوهاا بين از كه هددمي نمكاا templates Design گزينه .ستا ايعرضه يفايلها ديعا عنو General .نددار دجوو نمايشي

 در را نتادخو   تطلاعاا ستا كافي فقط كه دارد دجوو كاملي ينمايشها ،Presentations بانهز در .كنيد بنتخاا ده،ماآ
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ماست  نظر ردمو كه Presentation Blank نچو .دبو هدانخو ما دهستفاا ردمو كه Office97 يلگوهاا در و كنيد درج آن

 از نيداميتو شما Slide New ورهايمحا دركا در .دشو ديجاا جديد فايل يك تا كنيد Ok ستا كافي ه،شد بنتخاا ركادخو ربطو

 .كنيد مايشآز شما حالا .كنيد Ok ،يددكر بنتخاا قتيو .كنيد بنتخاا را يكي ،صفحه ينما چندين بين

 

 
 صخا آدرس يك در فايل دنكر هخيرذ -

 

 ينهاداگر يسكد تا كنيد زبا را in Save مقابل يمنو لحا .كنيد بنتخاا را as Save گزينه و دهكر زبا را File يمنو

، فايلم نا تغيير ايبر .كنيدب نتخاا را نظر ردموآدرس  .كنيدب نتخاا را نظر ردمودان يسك گردينجا ا در .ببينيد ه راستگاد مختلف

 in Save يمنو، در يسكتزي روي دساه خيراي ذبر .كليك كنيدرا  Save ده وتايپ كررا نظر رد موم نا، name File دركادر 

روي  ييامحتو گرا بنتخاا ينا با .شماست يانهرا روي A دانگر يسكد معمولاً ينا .كنيد كليك را Floppy 1/2 3 گزينه

 را رويحالا شما سعي كنيد فايل نمايشي  .كليك كنيدرا  Save ده وكردرج فايل م حالا يك نا .دميشون داده نشا، باشد يسكتد

 .كنيد هخيرذ يسكتد

 

 
 يگرد منا به فايل دنكر هخيرذ -

 

 .كنيد بنتخاا را as Save گزينه ،File يمنو از رينكاا ايبر .كنيد هخيرذ ييگرد منا به را فايل كه دميشو زملا گاهي

 وحركت كنيد ن ستگاهتاي دشاخههار و ساختادر نيد اميتو in Save يمنوده از ستفاابا  .دظاهر ميشو Save ورهايمحادر كا

 حالا .بزنيد را Save كمهد نپايا در و دهكر وارد name File دركا در را فايل منا .كنيد اپيد را نفايلتا ةخيرذ ايبر مناسب محل

 .كنيد مايشآز شما

 

 
 يگرد يقالبها در نمايشي فايل ةخيرذ ٦-

 

 ورهايمحا دركا ابتدا ر،ينكاا ايبر .دكر هخيرذ هم يگرد دمتعد يقالبها در انميتو را Point Power نمايشي يفايلها
 

 as Save گزينة طريق از و File يوــمن در در،كا ينا .كنيد زبا دــباي را as Save يشوزبا يمنو روي .ستا يـسترسد لــقاب

type as Save قالب اعنوا تا كنيد كليك (Format)قبلي ينسخهها قالب در نيداميتو شما .ببينيد را ها Point Power هم 

 نسخة از شما رهمكا ليو يددهاكر دهماآ PowerPoint 2000 قالب در را نمايشي شما كه ستا مفيد مانيز ينا .كنيد هخيرذ

4 Point Power حياطر يلگوهاا .ميكند دهستفاا Template) (Design ه،شد ديجاا ريكبا كه ستا فايل از خاصي عنو 

فايل  نداميتو چنين هم Point Power .دميشو دهستفاا مختلف نمايش يفايلها ديجاا ايبر هاربا و هاربا و هشد زيسا شيرسفا

 از يا ,GIF JPEG, PNG, BITMAP يقالبها اعنوا نيداميتو شما .كند هخيرذ هم فيكياگر يقالبها در را شما نمايشي
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مثلاً  يگرد ارفزا منر يك به را نتاركا هيدابخو شما كه ستا مفيد مانيز ركا ينا .كنيد بنتخاا را META وزيندو تحت يفايلها

 حجم لبتها ،ستا دهستفاا و ننداخو قابل برنامهها از ريبسيا توسط كه ستا يگيرافر قالب RTF قالب .كنيد منتقل هادازپر واژه

 .كنيد هخيرذ يگرد قالب در را نمايشي فايل يك نتادخو كنيد سعي .نددار Point Power فرمت يفايلها از يبيشتر

 

 
 مختلف نمايشي يفايلها بين حركت -

 

 به يكي از تطلاعاا كپي و دهستفاا ايبر مثلاً .كنيد حركت مختلف ايعرضه يفايلها بين هيدابخو شما ستا ممكن گاهي

 .يدوبر يگرد فايل يك به كنيد سعي شما حالا .كنيد كليك ننظرتا ردمو فايل منا روي ،Window يمنو در رينكاا ايبر .ييگرد

 

 گنماييربز يهااربزا از دهستفاا ٠١-
 

 تا هشد داده ننشا قعيوا ازةندا 37% ازهندا در سلايدا صفحه ينا در .هيدد تغيير را نيرتاوتصا گنماييربز نيداميتو شما

 Zoom هايكركر يمنو روي گنماييربز ارمقد تغيير ايبر .باشد نيدد قابل Point Power صفحه در نما يك در سلايدا متما

 .كنيد بنتخاا را 100% گزينه،قعيوا ازةندا در سلايدا نيدد ايبر .دميشو هيدد فهرست در گنماييربز ارمقد چندين .كنيد كليك
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 هپنجر خلدا در سلايدا كه تيرصو به گنماييربز تنظيم ايبر .شد هداخو ظاهر ييگرد ةپنجر در هم كوچكتر ازةندا در ،سلايدا كل

 .تنظيم كنيد 100% بهرا گنمايي رحالا شما سعي كنيد بز .كنيدب نتخارا ا fit گزينه د،شو جا نمايش

 
 اربزا يهاارنو تنظيم-

 

را  Customize و دهكر زبا را Tools يمنو رينكاا ايبر .دكر زيسا شخصي انميتو را Point Power يهااربزا ارنو

 يهايتقسيمبند و راتستود تا كنيد كليك را Commands بانهز .دميشو ظاهر Customize ورهايمحا دركا .كنيدبنتخاا

 يمنوور خالي مجاي فضاده و آن را روي كمه جديد كليك كر، روي دكمة جديد به منوديك ودن فزاي ابر .ببينيدرا مختلفي 

Help و دهكر كليك كمهد آن روي ،كمهد يك شتندابر ايبر .دگير ارقر دخو محل در كمهد تا كنيد هار را وسما كمهد .بكشيد 

 Customize هپنجر تا كنيد كليك را Close كمةد كنيد هار را وسما كمهد نجاآ در و بكشيد Customize هپنجر به را آن

 .كنيد ضافها منو به كمهد يك كنيد سعي شما حالا .دشو بسته

 

 
 نمايشي فايل يجحيتهاار و گزينهها حصلاا -

 

 ماـبه تمع، طلااين ا .ستي ابرركام همه نااول از  .ندد دارجوو Point Power ازر ــحتتده راستفااي اي برـگزينههاي

 General بانةدر ز .كنيد كليك را Options گزينه .كنيدب نتخارا ا tools يمنوآن تغيير اي بر .دضافه ميشوانمايشي ي فايلها

 حالا .كنيد Ok ،شد متما نتاركا قتيو .هيدد تغيير name User مقابل دركا در جديد منا تايپ با را دموجو يبرركا منا نيداميتو

 .هيدد تغيير smith Ed به را يبرركا منا كنيد سعي شما

 ر،ينكاا ايبر .هيدد تغيير نيز را ننمايشيتا يفايلها دنكرزبا و زيساهخيرذ ايبر ضفر پيش موقعيت نيداميتو همچنين

در كا خلدا در آن تغيير ايبر .دميشو هيدد Save بانهز در location. defaultكنيد بنتخاا را options گزينه و tools يمنو

location File Default و دهكر تايپ را جديد آدرس ،كنيد كليك Ok به را ضفر پيش آدرس شما حالا .كنيد 

. هيدد  C:/work presentation تغيير 
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 نمايشي فايل يك توليد

 
 نمايشي فايل يك مختلف ينماها ٠١-

 

 

 .دارد دجوو Point Power نمايشي فايل يك همشاهد ايبر متنوعي يههارا
 

 Normal View يك ينما و كلي ينما از ستا تركيبي و دميشو دهستفاا ساخت حين در معمولاً كه ستا نمايي ينا  :
 

 سلايدا

 .داد تغيير را نمايشي فايل يسلايدهاا ترتيب انميتو حتيرا به نما ينا در

 .ودفزا نمايشي فايل به را تتوضيحا انميتو نما ينا در

 
: Slide Sorter View 

: Notes View 
 

 OutLine View .ندهافقط متنها قابل مشاهد  :
 

 .ندهامشاهد قابل يروتصا فقط

 .دميشو اجرا نمايشي فايل

: Slide View 

: Slide Show View 

 

 

 نماها تغيير -
 

 گزينه روي ،Sorter Slide ياــنم باــنتخا ايرــب مثلاً و ده،كر زبا را View يمنو ،نمايشي فايل ينما تغيير ايبر
 

 Slide Sorter ) سلايدهاا ( يروتصا متما نيداميتو ينجاا در .دميشو تبديل sorter Slide ينما به تصوير ضعيتو .كنيد كليك

ده ستفار، اكاي يگر تغيير نماروش د .د داردجووفعلاً فقط يك تصوير ل ين مثادر ا .كنيده مشاهدرا فايل نمايشي  يندر افته ر ربكا

 View Normal كمهد روي View Normalبرگشتن بهاي بر .ستاپائين صفحه نمايش  – سمت چپدر كمهها تصوير از د

 .نيددابرگر اول حالت به رهبادو و كنيد ضعو را تصوير ينما .كنيد مايشآز نيداميتو هم شما حالا .كنيد كليك

 تصوير يك ودنفزا -
 

 ،جديد تصوير درج ايبر .هيمدمي منجاا را رينكاا هم با حالا .ستا دهايسا ركا ،نمايشي فايل يك به تصوير يك ودنفزا

 يروتصا اعنوا انميتو دركا ينا از .دميشو زبا يجديد ورهايمحا دركا ،كنيد بنتخاا را Slide New گزينه ،Insert يمنو از گرا

 :يرندز حشر به گزينهها .دكر بنتخاا نمايشي فايل ايبر را
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 .رودمي ربكا انعنو ايبر معمولاً ،ستاپيد نامش از كه رهمانطو گزينه ينا

 .ميكند ئهارا دار علامت اردمو از فهرستي

 .اردميگذ رختياا در دارنشانه متن نستو دو

 .هددمي را ليوجد رتبصو تطلاعاا درج نمكاا

: Title Slide 

: Bulleted list 

: Column text 

: Table 
 

 .زدميسا سترا سمت در دارينمو و چپ سمت در متني  :

 .زدميسا سترا سمت در متني و چپ سمت در دارينمو  :

Text and Chart 

Chart and text 

 .زدميسا تشكيلاتي دارنمو يك

 
 .دميشو درج دارنمو يك فقط شامل سلايدا يك

 .زدميسا سترا سمت در هكوتا يهنر تكة و چپ سمت در متن شامل يسلايدا

 سترا سمت در متن و چپ سمت در يهنر هكوتا تكة شامل يسلايدا

: Organization 

Chart 

: Chart 

: Text and Clip Art 

: Clip Art and Text 

 Title only .زدميساان فقط يك عنو  :
 

 Blank : .كنيد يشكلبند را آن دخو ميل مطابق نيداميتو شما و ستا خالي يسلايدا
 

 

 .ميكنيم بنتخاا را Slide bullet عنو از سلايدا ما

 يك .كنيد نمتحاا شما حالا .دميشو ضافها نمايشي فايل به يجديد سلايدا .كنيد Ok و كنيد كليك ننظرتا ردمو سلايدا روي

list bullet كنيد درج ،يديدد نچهآ مشابه روش با را. 

 

 سلايدهاا نچيدما تغيير-
 

 به را سلايدا مقطعي در كه باشد زملا ستا ممكن دارد، دجوو سلايدا نچيدما تغيير مينةز در ديياز تمكاناا نچو

 را layout Slide گزينه .كنيدز بارا  Format يمنور، ينكااي ابر .كنيدل عماآن ابه ي جديدن نيد يا چيدمادابرگرآن صلي احالت 

 جاــينا در .دميشو زبا ،يددكر دهستفاا سلايدا ديجاا نماز در كه layout Slide ورهايمحا دركا ر،كا ينا با .دـكني بنتخاا

 را ليهاو يشكلبند .شماست نوبت حالا .كنيد لعماا سلايدا به را يجديد يشكلبند يا ،ليهاو يشكلبند نهما رهبادو نيداميتو

 .هايشكلبند اول سطر در يشكلبند ليناو (ReApply). كنيد لعماا رهبادو
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 سلايدا مينهز پس تغيير -
 

 يمنو ،مينهز پس نگر تغيير ايبر .نهاستآ مينةز پس شكل و نگر عتنو ،سلايدهاا نمايش دمتعد اصخو از يكي

Format گزينه و كنيد زبا را background از تندرعبا گزينهها از بعضي د،ميشو زبا كه ورهايمحا دركا در .كنيد بنتخاا را : 
 

 تندرعبا كه ميكنند يتاهد ييگرد يگزينهها به را شما ،گزينه ينا ركنا نپيكا روي دنكر كليك

اف گرراپا نهما :از

 نمايشي فايل ايبر اردستاندا ينگهار از هايگستر

 نمايشي فايل در فمصر ايبر نگر يبيشتر ادتعد

: Background 

Fill 

: 
Colors 

: More colors 
 

 Fill Effects داربافت يمينههاز پس و شبكهها مثل هپركنند يلگوهاا از هايگستر  :
 

 Apply to all : .كنيد دهستفاا سلايدهاا متما به جديد مينهز پس لعماا ايبر گزينه ينا از
 

 .كنيد دهستفاا ريجا سلايدا به فقط هشد بنتخاا مينةز پس لعماا ايبر گزينه ينا از  :

 .شتدا هداخو سلايدا بر يثرا چه اتتغيير لعماا كه هددمي ننشا  :

Apply 

PreView 

 

 حالا .كنيد كليك را Apply و كنيد بنتخاا نگر يك ده،كر كليك Fill Background يرز پائين به رو نپيكا روي حالا

 .كنيدل عمااسلايدها م ابه تماده و كرب نتخارا ا (green) سبز نگر .شماست نوبت

 
 حياطر يلگوا يك لعماا -

 

 .كنيد بنتخاا را Template Design Apply گزينه و كنيد زبا را Format يمنو ،مينهز پس يك ةشيو تغيير ايبر

نها كليك روي آ .سته امشاهدقابل  نمايش پيش صفحة در نهاآ ينما كه دميشو ظاهر گزينهها از طيفي شامل ورهايمحا دركا

 پس هشيو ركا ينا با .كنيد كليك Apply روي .يافتيد را ننظرتا ردمو نمونة كه هنگامي و هستند شكل چه به ببينيد تا دهكر

 .كنيد بنتخاا را ليست در نمونه ميندو و كنيد نمتحاا شما حالا .دميشو ضعو ،نمايشي فايل يسلايدهاا متما در مينهز

 
 حياطر يلگوهاا تغيير -

 

 

 لعماا آن به ييگرد يلگوا نيداميتو ،هيدابخو گرا ،يددكر ديجاا حياطر يلگوا يك از دهستفاا با ،نمايشي فايل يك قتيو

 بنتخاا را نظر ردمو جديد يلگوا .كنيد بنتخاا را template design Apply گزينه و كنيد بنتخاا را Format يمنو .كنيد

 .هيدد تغيير Blitz Network به را حياطر يلگوا كنيد سعي .شماست نوبت حالا .كنيد كليك را Apply .كنيد



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 جمعیت هلال احمر خراسان رضوی
 مطالب عرضه ـ ششم رتمها متن يهارگفتا

 

 

 Slide) (Master پايه سلايدا يك در نلماا يا و فيكاگر ،تصوير يك درج -
 

 

 يك به فيكاگر و متن مثل يياجزا ودنفزا با .هستند جديد يسلايدهاا توليد ايبر لگوهاييا قعوا در پايه يسلايدهاا

 ضافها ه،شد دهستفاا لگوا انعنو به نهاآ در پايه سلايدا آن از كه سلايدهاييا متما به را لمانهاا آن ركادخو ربطو شما پايه سلايدا

 Slidemaster روي ،master گزينه در و كنيد زبا را View يمنو ،فعلي سلايدا پايه سلايدا يشايرو و همشاهد ايبر .ميكنيد

 .دميشو هيدد كوچكي دركا خلدا در هم فعلي سلايدا حاليكه در د،ميشو ظاهر ريجا سلايدا پايه سلايدا ر،ينكاا با .كنيد كليك

 .دميشو ضافها هم نهاستآ پاية سلايدا ،سلايدا ينا كه سلايدهاييا متما در تصوير آن ،ئيدابيفز پايه سلايدا ينا به يتصوير گرا

 و ميشوند ئهارا برنامه اههمر كه هستند ييروتصا نهاآ ليناو .كنيد دهستفاا نيداميتو كه نددار دجوو تصوير عنو سه

 Art Clip سپس كنيد بنتخاا را Picture گزينه ده،كر زبا را Insert يمنو .ميشوند هناميد Art Clip يا يهنر هكوتا يتكهها

را  ننظرتا ردمو تصوير بعد و دهكر بنتخاا فهرست در آن روي كليك با را ننظرتا ردمو وهگر حالا .كنيد بنتخاا يبعد يمنو از را

 حالا .ببنديد را Art Clip ورهايمحا دركا سپس دهكر كليك منو يبالا در Clip Insert نيكوآ روي نپايا در .كنيد كليك

 .كنيد بنتخاا را اول يفرد در عكس سومين .كنيد مايشآز را همين

 ،يروتصا ينا درج ايبر .ستا هشد توليد آن لمثاا يا سكنرا يا ليجيتاد بيندور با كه ستا يتصوير ،فيكاگر عنو ميندو

 را نظر ردمو فيكياگر فايل سپس .كنيد بنتخاا يبعد يمنو از را File from بعد و Picture گزينه .كنيد زبا را Insert يمنو

 .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك را Insert ،ستا هشد بنتخاا ننظرتا ردمو فايل كه رهمانطو .كنيد كليك آن روي و يافته

ار بزا ارنو از ه،شد ترسيم نلماا يك درج ايبر .كنيد درج نمايشي فايل يك در هم را هشد ترسيم يلمانهاا نيداميتو شما ه،بالاخر و

drawing، گزينه shapes Auto بنتخاا منوهايش يرز و صليا يمنو از را كنيد درج هيداميخو كه شكلي عنو .كنيد بنتخاا را 

 نمتحاا شما حالا .دشو ازهندا تا بكشيد را آن و دهكر كليك د،شو درج شكل آن هيداميخو كه سلايدا از جايي در سپس .كنيد
 

 
 ديجاا در .ستا هشد ضافها سلايدا به Art Clip .كنيد كليك View Normal نيكوآ روي دي،عا ينما به برگشت ايبر

 .كنيد

 .كنيد بنتخاا را Slide New و كنيد زبا را Insert يمنو .كنيد دهستفاا هشد روز به پاية سلايدا از نيداميتو ،جديد يسلايدهاا

 نچيدما ايبر را نهما د،بو هنشد ضعو Slide Title ايبر پايه سلايدا گرا .دميشو ظاهر Slide New ورهايمحا دركا

 عياعنو يك و انعنو يك نيداميتو شما حالا .دميشو ضافها Art Clip شتندا با يجديد سلايدا .كنيد Ok و دهكرب نتخاا

 يسر ايبر دهايسا روش ينا .دشو كامل جديد سلايدا تا كنيد درج ،باشد Art Clip نهما ودنفزا به زنيا نكهآون بد ،فرعي

 با يسلايدهاا

 يافته تغيير يلگوا از دهستفاا با جديد سلايدا يك ديجاا ايبر پايه سلايدا تغيير از .كنيد نمتحاا شما حالا .ستا نيكسا ظاهر

 .كنيد دهستفاا
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 View يمنو رينكاا ايبر .كنيد زبا را پايه سلايدا ابتدا ،ترسيم يا عكس ،فيكاگر مثل ،فيكياگر نلماا هرگونه فحذ ايبر

با كليك ، به سهولترا فيكي اگرن لماانيد هر احالا ميتو .كنيدب نتخارا ا master Slide سپسو  Master گزينه، كنيدز بارا 

 هم را يگرد تصوير دو هر ،مشابه ربطو .كنيد فحذ را رهستا شكل كنيد سعي حالا .كنيد فحذ ،delete كليد زدن و آن روي

 .كنيد فحذ

 
 صفحه پا به متن ودنفزا-

 

 شما نيداميتو صفحه پا (Footer) .كنيد ضافها نسلايدهايتاا به يمنو در رينكاا ايبر View، گزينه

Footers and Headers متن دركا در .كنيد بنتخاا را Footer، صفحه پا ايبر نظر ردمو متن (Footer) با .كنيد تايپ را 

 .دشو درج سلايدهاا بعضي يا متما در متن كه كنيد لكنتر نيداميتو ،Apply يا all to Applyيگزينهها از يك هر روي كليك

 .كنيد ضافها ريجا نمايشي فايل يسلايدهاا متما (Footer) صفحة پا در را Presentation Draft متن كنيد سعي شما حالا

 

 
 سلايدهاا ركادخو اريگذرهشما -

 

 

 ر،ينكاا ايبر .هدد ننشا ركادخو ربطو هم را يخرتا و سلايدهاا رهشما نداميتو Point Power ،پاصفحه تطلاعاا اههمر

 ،دهاــسلايا ركادخو اريذــگرهشما به حالت رــتغيي ايبر و دهكر باــنتخا را footer and Header گزينه ،View يمنو از
 

update گزينه كه شويد مطمئن number Slide گزينه دنكر لفعا با ركادخو ربطو را روز يخرتا نيداميتو شما .باشد لفعا 

Automatically ير بخشدر ز time and date  گزينهب نتخاابا ص را يخ خاريا يك تاداده نمايش fixed  يكدن كرو وارد 

 Apply روي كليك با را صخا يسلايدهاا فقط يا سلايدهاا كل به اتتغيير ينا لعماا نيداميتو شما داً مجد .هيدد نمايش يخرتا

 .كنيد لكنتر all to Apply يا

 .هيدد منجاا ريجا سلايدا به را سلايدهاا رةشما و روز يخرتا ركادخو درج كه كنيد سعي شما حالا
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 تصوير و متن -

 

 نمايش يك به متن ودنفزا -
 

 

 ،متن و انعنو ودنفزا ايبر .ستا آن به متن اريمقد و انعنو يك ودنفزا داد، منجاا بايد سلايدا يك با كه ريكا ليناو

 .كنيد كليك دركا رجخا در سپس .كنيد تايپ را نظر ردمو متن و دهكر كليك Title دركا در .دميشو دهستفاا مشابهي يشهارو

 View OutLine درتغيير متن  .شدم نجاا View Normal ر دركالين او .تايپ كنيدرا  Welcome كلمة .حالا شما سعي كنيد

 به فتنر ايبر سپس .ميكنيم تايپ را انعنو و دهكر كليك سلايدا نيكوآ سترا سمتدر ين حالت در ا .ستاهم ممكن 

 .هيدد منجاا شما حالا .كنيد تايپ را نظر ردمو متن و زده نماز هم را Return و Control يكليدها ،متن درج يجا ،پائين

 

 شتهاددايا و سلايدهاا يشايرو -
 

 

 ايمحتو يشايرو ايبر .كنيد يشايرو راشتهاددايا ايمحتو يا سلايدهاا ايمحتو نيداميتو شما ده،ماآ نمايشي فايل يك در

شتها هم ددايا ،ترتيب به همين .كنيد يشايرو را متن صفحه كليداز  دهستفاا با و دهكليك كر ننظرتا ردمو متن روي سلايدهاا

 كنيد سعي حالا .كنيد لعماا هيداميخو كه رنطوآ را اتتغيير و دهكر كليك Notes دركا روي ،مشابه ربطو .هستند حصلاا قابل

 .هيدد تغيير Policy company Explain به را Notes دركا حالا .هيدد تغيير presentation Sales به را سلايدا انعنو

 

 
 متن ظاهر تغيير ٥٢-

 

 

 يطاشر تتنظيما ينا .دميگير نظر در آن ايبر را ضفر پيش تتنظيما ركادخو ربطو يانهرا ،ميكنيد وارد را متن قتيو

 د،ميشو هناميد (Formatting) يشكلبند كه ليروا طي در را فرضها پيش ينا نيداميتو شما .ميكند تعيين را متن يظاهر

 .كنيد وعشر متن بنتخاا با ،متن ازةندا و هشيو ،فونت تغيير ايبر .دارد دجوو صليا روش سه ركا ينا ايبر .هيدد تغيير

و  Font، style Font از فقط ما ليو دارد دجوو انعنو چندين دركا در .كنيد بنتخاا را font و دهكر زبا را Format يمنو

Size نپيكا روي سپس ،كنيد بنتخاا ،هيدد تغيير هيداميخو كه را رديمو ،ينهاا از يك هر تغيير ايبر .دكر هيماخو دهستفاا 

 نتاركا قتيو .هيدد منجاا نيداميتو ردمو سه از يك هر ايبر را ركا همين .كنيد بنتخاا را نظر ردمو (Style) هشيو و كنيد كليك

 .كنيد نمتحاا را رينكاا حالا .كنيد Ok ،شد متما
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 متن يشكلبند لعماا -

 

 از دهستفاا ةنحو با نهاآ تريناولمتد بخش ينا در .ميكنند تغيير يشكلبند با كه دارد دجوو متن ايبر ديمتعد اصخو

را  ،Italic كمةد .دشو نگر پر متن تا بزنيد را Bold نگر پر كمهد بعد ،كنيد وعشر متن بنتخاا با .ستا هشد داده توضيح نهاآ

 بنتخاا را انعنو شما حالا .كنيد كليك هشد بنتخاا متن نشد داريرخطز ايبر را UnderLine كمةد و نشد نويس كج ايبر

 .هيدد تغيير را آن يشكلبند و دهكر

 
 متن وفحر گيربز و كوچكي -

 

 را نظر ردمو متن ابتدا .هيدد تغيير را متن وفحر كوچكي و گيربز بيشتر اريتاثيرگذ ايبر مثلاً هيدابخو شايد

 شما حالا .كنيد Ok و بنتخاا را ننظرتا ردمو ةشيو و دهكر بنتخاا را Case Change گزينه Format يمنو از .كنيد بنتخاا

 كنيد تبديل رگبز وفحر به را انعنو وفحر كه كنيد سعي

 
 متن نگر تغيير -

 

 نگر كمهد روي .كنيد بنتخاا را ننظرتا ردمو متن ابتدا رينكاا ايبر .داد تغيير انميتو را متن نگر Point Power در

 تا كنيد كليك colors font more روي ،يددنكر اپيد را ننظرتا ردمو نگر گرا .دشو زبا فونت نگر يمنو تا كنيد كليك فونت

 .كنيد Ok بعدو كنيد كليك نگر يك روي Color ورهايمحا دركا از .كنيد بنتخاا آن از و ببينيد را نگهار از يسيعترو ودةمحد

 تغيير را متن نگر شما حالا .ببينيد را جديد نگر لعماا ثرا تا كنيد رجخا هشد بنتخاا حالت از را متن .دميشو لعماا جديد نگر

 .هيدد

 
 متن زدن سايه جمله از ،يگرد يشكلبنديها -

 

 متن .ستا بالانويس و يرنويسز به متن تبديل جمله آن از .ميكنند تغيير يشكلبند با كه نددار ديمتعد اصخو متنها

 .دشو مي زبا Font ورهايمحا دركا .كنيد بنتخاا را Font گزينه و كنيد بنتخاا را Format يمنو .كنيد بنتخاا را نظر ردمو

را  PreView كمةل، دعمااز اقبل ر ين كااثر ة امشاهداي برو كنيد ل فعارا  Superscript ضعيت، وتبديل به بالانويساي بر

 Font ورهايمحا دركا تا كنيد Ok بعد و دهكر كليك Subscript كمةد روي ،يرنويسز حالت لعماا ايبر .كنيد كليك

 بسته
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 متن و بزنيد را Shadow كمةد .برسد نظر به جالبتر تا داد زدهسايه حالت انميتو متن به .دشو لعماا جديد يشكلبند و دشو

 .هيدد تغيير را آن يشكلبند و دهكر بنتخاا را انعنو .كنيد سعي شما حالا .ببينيد را شثرا تا كنيد بنتخاا را

 
 متن يبندازتر -

 

 را آن ،left Align دنكر كليك با بعد .كنيد بنتخاا را نظر ردمو متن .دكر يبندازتر مختلف تحالا در انميتو را متن

 ازتر سطو از متن Center دنكر كليك با مشابه ربطو .دشو مي هيدد و دهكر ثرا بلافاصله تغيير دن،كر كليك با .كنيد ازتر چپ در

 .دكراز تران متن هم ميتودر كادر نظر موقعيت قائم را از متن  .دميشواز ست تراز رامتن ، right Align رويبا كليك و  دميشو

ب نتخاا را Holder Place Format گزينه منو از .دشو زبا مربوطه يمنو تا كنيد كليك سترا دركا حاشية روي رينكاا ايبر

 كنيد زبا را point anchor Text هايكركر يمنو نجاآ از .دميشو زبا Autoshape Format ورهايمحا دركا رينكاا با .كنيد

 حالا .ببينيد را يبندازتر ثرا تا كنيد كليك را PreView .كند ازتر دركا يبالا در را متن تا كنيد بنتخاا را Top گزينهو 

 رهبادو

point Anchor Text گزينه و دهكر زبا را Bottom سپس و كنيد بنتخاا را Ok در،كا سترا و پائين ازتر در متن حالا .كنيد 

 .ستا هشد ازتر

 
 طخطو فاصله تنظيم-

 

 روي ابتدا دشو داده تغيير يگرد گزينه چند و تاييدو فاصله به تكي فاصله از نداميتو سند يك در متن طخطو فاصله

 كوچك طنقا به زكنا كج يخطها از دركا شكل تا كنيد كليك متن حاشية دركا روي سپس ،كنيد كليك نظر ردمو متن كبلو

ي حالا منو .هد گرفتاخوار قرط ثر تغيير فاصلة خطواتحت در خل كادامتن م ست كه تمام آن اين به مفهوا .دتبديل شو

Format گزينه و دهكر زبا را spacing Line ورهايمحا دركا .كنيد بنتخاا را spacing Line ينجاا در .دشو مي ظاهر 

د عد دنكر وارد و برابر 2 طخطو فاصله معني به spacing Line دركا در 2 دعد دنكر وارد .كنيد وارد را طخطو فاصله نيداميتو

 2 بهط را حالا شما فاصله خطو .دشول عمااجديد ط كنيد تا فاصله خطو Ok .ستي احدواتك ط فاصله خطو به معني دركادر  1

 .كنيد تنظيم برابر

رد مومتن  كه حالتي در .دميشو تنظيم روش همين به هم رهدارشما يا دارنشانه يليستها ،هاافگرراپا طخطو بين فاصله

ي هادركان را در نظرتارد ير مودمقا .كنيدب نتخارا ا spacing Line رهباده و دوكرز بارا  Format يمنوه، شدب نتخاانظر 

paragraph before و paragraph after با نيداميتو هم ،كنيد وارد هادركا ن را درنظرتارد مود نيد عداميتوهم  .كنيد وارد 

 زملا گرا و كنيد كليك را PreView ل،عماا از قبل اتتغيير ثرا ةمشاهد ايبر .كنيد دياز يا كم را دموجو ارمقد ،پيكانها از دهستفاا



 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 جمعیت هلال احمر خراسان رضوی
 مطالب عرضه ـ ششم رتمها متن يهارگفتا

 

 

 دياز و كم ايبر پيكانها از .كنيد نمتحاا هم شما حالا .شوند لعماا اتتغيير تا كنيد Ok سپس و كنيد حصلاا را تتنظيما ستا

 .نمائيد دهستفاا افگرراپا از بعد و قبل فاصله دنكر

 
 فهرستي يمتنها يهارهشما و نشانهها ةشيو تغيير -

 

 نهما فهرستها ينا .نوشت دارنشانه يفهرستها قالب در را نهاآ انميتو ،مهم اردمو ننداخو نشد ترنساآ ايبر

 ايبر .سته اشته شداگذزي، سااجدو جلب توجه اي بر، يگردنقطه يا علامت  يك نهاآخط  هر ايبتدا در فقط ،هستند فهااگرراپا

ده و كرز بارا  Format يمنو .دمتن ظاهر ميشودر كا، متن كليك كنيددار، روي متن به يك فهرست نشانهك تغيير يك بلو

numbering and bullets ورهايمحادر كا .كنيدب نتخارا ا numbering and bullets يكب نتخااي ابرد، ميشوز با 

 شما حالا .دميشو ديجاا دارنشانه فهرست .كنيد Ok و دهكر بنتخاا را None گزينه سترا سمت گزينه ده،سا دارنشانه فهرست

 .كنيد لعماا صليا متن به را دهسا دارنشانه فهرست يشكلبند .كنيد نمتحاا

 يموضوعها ع،موضو هر يرز در هيدابخو ستا ممكن ،ميكنيد دهستفاا ينوعنا دنكر مشخص ايبر نشانهها از قتيو

كنيد ض عو را سطح هيداكه ميخوي سطردر  را نشانگر ،نشانهها حسطو تغيير ايبر .كنيددرج  دارنشانه رتصو به هم را ييگرد

 ورمجا نيكوآ .ببريد پائين سطح 4 تا را نشانهها سطح نيداميتو رينكاا با .كنيد كليك اربزا ارنو از demote نيكوآ روي و اردادهقر

 بعد و دهبر خلدا سطح دو را، دوم نشانة كه كنيد سعي شما حالا .دميبر عقب به سطح يك را نشانهها كليك ربا هر با ن،يكوآ ينا

 .نيددابرگر سطح يك
 

 ايبر نشانة عنو تغير (Bullet) متن ده،ستفاا ردمو .كنيد بنتخاا را يمنو Format را زبا كنيد روي و

Numbering and Bullets ورهايمحا دركا يگزينهها از يك هر .كنيد كليك Bullet و دهكر بنتخاا را Ok لعماا تا كنيد 

 .كنيد بنتخاا ورهايمحا دركا از را سترا سمت – پايين گوشة نشانه و هيدد منجاا شما حالا .دشو

 دارنشانه فهرست يك هيماميخو كنيد ضفر .كنيد بنتخاا رهدارشما و دارنشانه يليستها بين نيداميتو همچنين شما

را  Numbering and Bullets گزينه و كنيد زبا را Format يمنو .كنيد بنتخاا را متن .كنيم تبديل رهدارشما فهرست به را

 حالا .كنيدOk و دهكر بنتخاا را هيداميخو كه هايشيو نيداميتو نجاآ در .كنيد بنتخاا را Numbered بانةز .كنيد بنتخاا

د.كني مايشآز نتادخو
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 ينترنتا ـ هفتم بخش
 

 يطاشر ومفاهيم  ـ ينترنتا

 

 وب جهاني شبكه و ينترنتا بين وتتفا تشخيص و درك -

 

 لمعمو اتمعاهد ،موختآ هيداخو را وب و ينترنتا بين وتتفا .داد هداخو شما به ينترنتا ريتئو از كلي ييدد بخش ينا
 

 هيداخو را وب آدرس يك ممفهو .يافت هيداخو را وب تصفحا درك و ينترنتا به يانههارا لتصاا چگونگي ،ينترنتا انبرركا
 

 .چيست وب گرورمر ارفزا منر يك نستدا هيداخو و موختآ
 

 دو ينا قعوا در ليو ،ميبرند ركا به يحدوا عموضو تشريح ايبر را ) وب يا ( وب جهاني شبكه و ينترنتا مفاهيم ري،بسيا
 

 .تباطندار در هم با ليو وتمتفا وب و ينترنتا ،نيستند نيكسا ممفهو
 

 در را نجها سراسر از ،يانهرا ميليونها ينترنتا .ستا عظيم ايشبكه رساختا يك .شبكههاست از جهاني ايشبكه ينترنتا
 

 بر طتباار يگرد يانهرا هر با نداميتو ،ستا متصل شبكه به كه مانيز تا ،يانهرا هر كه ايشبكه .ميكند صلو هم به شبكه يك قالب
 

 ،ميشوند هناميد توكلوپر يا همعاهد كه خاصي يبانهاز از دهستفاا با را، حالت همين هم ينترنتا در نجريا در تطلاعاا .كند ارقر
 

 .نددار
 

 ايبر مدلي .ستا ينترنتا محيط روي تطلاعاا به سترسيد ايبر هيرا ) وب ،تردهسا نبيا به يا ( وب جهاني شبكه
 

 بانهاييز از يكي HTTP .ميكند دهستفاا HTTP توكلوپر از وب .ستا هشد ساخته ينترنتا روي بر كه ستا تطلاعاا اكشترا
 

 دلتبا ايبر ديبرركا يهاارفزا منر بين طتباار نمكاا دادن HTTP ظيفهو .دميشو دهستفاا هاداده دلتبا ايبر ينترنتا در كه ستا

 وب تكه صفحا بيد وسنااسترسي به اي دبر Netscape يا Explorer Internet مثل گرهاييورمراز  هم وب .ستت اطلاعاا

 يجا دخو در را يروتصا و متن ا،صد ،فيكاگر بيو دسناا .ميكند دهستفاا ،هستند مرتبط هم به تصالهاا با و ميشوند هناميد
 

 ،نيكولكترا پست ايبر همچنين ينترنتا .دشو منتقل ينترنتا در نداميتو تطلاعاا كه ستا يههارا از يكي فقط وب .هنددمي
 

 .رودمي ربكا فايلها دلتبا و نيآ يپيامها ي،خبر يههاوگر
 

 .شوند هشتباا هم با نبايد و تندومتفا ممفهو دو ينا .ستا ينترنتا از ،گيربز بخش لبتها از، بخشي فقط وب خلاصه ربطو
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Browser و Web Address, FTP, ISP, Hyper Link, URL, HTTP : درك مفاهيم - 
 

 يسوسر يا ISP Provider) Service Internet يك با د،ميشو متصل ،ينترنتا ،جهاني شبكه به يانهرا يك قتيو

 .شركتهاست نيز و ادفرا به ،ينترنتا به لتصاا تخدما ئهارا ،شركت يك انبعنو ،ISP ظيفةو .ميكند اربرقر طتباار )ينترنتا ههندد

 وب، تصفحا در حركت ايبر شيرو به ،شدند صلو ينترنتا به قتيو و ميشوند صلو ISP به تلفن خط طريق از معمولاً يانههارا

 ينترنتا روي منبع هر آدرس URL .ستا زملا URL يك مهم ينا تامين ايبر .نددار يگرد ينترنتيامنابع  يا مختلف يسندها

 .ستا منهدا منا يا IP آدرس دوم بخش و تكلوپر اول بخش .ستا بخش دو شامل و ستا

 تكلوپر بيانگر //:HTTP يا اول بخش ل،مثا در .ستا HTTP://www.ISVGroup.com,URL از خوبي لمثا

 د،شو تايپ وب گرورمر در URL ينا گرا www.ISVGroup.com. يعني ستا آدرس URL دوم بخش .ستا دهستفاا ردمو

 آن يهاLink  Hyper با انميتو د،ميشو همشاهد وب صفحة يك قتيو .دميشو داده ننشا www.ISVGroup.com صفحة

 Netscape يا IE مثل وب،گر ورمر يك .دكر Link Hyper Click روي معمولاً بايد .دكر جعهامر يگرد دسناو ا تبه صفحا
 

 ينا .هددمي را ينترنتا روي دموجو هندز پخش ايمحتو و يدئوو ،فيكياگر اءجزا وب، تصفحا ةمشاهد نمكاا شما به كه ايبرنامه
 

 .سته اشد دهستفاا IE يا Explorer Internet از لمثا يندر ا .ستا وب گرورمر يكاز  لمثا يك
 

 كه وب تصفحا فبرخلا .رود ربكا هم نيكولكترا پست از دهستفاا ونبد ،فايل لساار و يافتدر ايبر نداميتو ينترنتا
 

 دلتبا ايبررا  FTP يمعمولاً سايتها شركتها .دميشو منجاا FTP تكلوپر فايل با لنتقاا ،ميكنند دهستفارا ا HTTP تكلوپر
 

 .ميكنند معرفي شركت با فايل سايت يك FTP يك داراي URL مثلا د،بو هداخو وب صفحه مشابه
 

ftp://download.ISVGroup.com 
 

 

 جستجوگر رموتو از دهستفاوا درك -

 

 حجم ينا نميا از يددار زنيا كه طلاعاتيا يافتن در كمك ايبر .ستا بيو صفحه ميليونها هندداربر در وب جهاني شبكه
 

 روي نهاآ بهترين فهرست سترسيد ايبر .كنيد دهستفاا ،ميشوند هناميد جستجو رموتو كه خاصي يسايتها از نيداميتو ت،صفحا

 چپ بخش در نيداميتو ترتيب ينا به و دميشو تقسيم بخش دو به صليا صفحة .كنيد كليك اربزا ميله در Search كمةد

 كمشتر فصل خط روي ،جستجو به هشد داده صختصاا بخش ازهندا تغيير ايبر .ببينيد را نتايج سترا بخش در و كنيد جستجو
 

 .كنيد زبا را جستجو صفحة .كنيد نمتحاا شما حالا .بكشيد هيداميخو كه سمت هر به را آن و دهكر كليك سترا و چپ بخش دو

http://www.isvgroup.com/
http://www.isvgroup.com/
http://www.isvgroup.com/
http://www.isvgroup.com/
ftp://download.isvgroup.com/
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Cache و Cookie درك - 
 

 يانهرا روي متني فايل يك در را مپيا آن گرورمر و هددمي گرورمر به ورسر وب كه ستا مپيا يك Cookie دهسا نبيا به
 

 دمقصو .دشو مي لساار ورسر ايبر دارد، ورسر وب از ستياخودر گرورمر كه رهربا نيز مپيا ينا ،پس آن از .ميكند هخيرذ شما

 كند ارينگهد را شما خريد اردمو نداميتو خريد سبد يك مثلا .ستا تطلاعاا از كوچكي بخش زيساهخيرذ هاCookie از صليا

 .هيدد مهادا نخريدتا به نيدابتو ،مديدآ سايت به كه بعد فعةد تا

Cache )جعهامر پر اردمو يافتدر .ستا جعهاپرمر/فپرمصر اردمو و فيكاگر وب، تصفحا زيساهخيرذ از هايشيو )نپنها 

 .دشو يافتدر ينترنتا از ربا هر ،باشد چه هر رد،مو ينا كه ستا آن از سريعتر ربسيا Cache از سايت يك وب تصفحا از
 

 

 

 (Protected) هشد حفاظت يسايتها وب از دهستفاا -

 

 سايتي وب ه،شد حفاظت سايت وب يك .كنيد ردبرخو هشد حفاظت سايتي به وب در گشت لحا در ستا ممكن گاهي
 

 كلمة ،نهاآ به ورود ايبر كه سايتهايي وب متما .كنيد خذا را زملا زمجو بايد ،سايت ايمحتو هرگونه همشاهد از پيش شما كه ستا
 

 ايبر را دخو دنبو زمجا بايد ،سايت ينا در منبع يا امحتو هر ةمشاهد ايبر .هستند هشد حفاظت يسايتها وب ،هنداميخو رعبو
 

 .دميشو منجاا مزر كلمة يك و ديبرركا منا يك دادن با معمولاً رينكاا .كنيد تثباا ورسر
 

 ربكا ،صليا وب صفحة دخو در صمخصو دركا يك تعبية با ،برركا زمجو تشخيص ايبر مشابهي روش سايتها وب بعضي
 

 .كنيد وارد را ECDL رعبو كلمة و يبرركا منا .كنيد نمتحاا حالا .ميبرند
 

 

 ليجيتاد يهيهااگو -
 

 يجترينرا .رودمي ربكا منيتيا مقاصد ايبر كه ،نيكولكترا پست مپيا يك به ستا اي ضميمه ليجيتاد هياگو يك
 

 ياآ كه دبگير تصميم تا هددمي طلاعاتيا هكنند يافتدر به كه ستا مپيا هفرستند هويت تثباا و سيربر ليجيتاد هياگو دةستفاا
 

 هياگو يك ورصد به درتمبا ز،مجا تموسسا ل،يجيتاد هياگو يك يافتدر ايبر شما ستاخودربا .خير يا بدهد را مپيا پاسخ
 

 تطلاعاا .ستا يگرد شناسايي تطلاعاا ييردمقا و شما عمومي شناسايي تطلاعاا شامل كه مينمايند هشد اريمزگذر ليجيتاد
 

 ت،طلاعاا ينا يافتدر با ه،شد اريمزگذر مپيا يك ةكنند يافتدر و ستا يافتدر قابل ينترنتا طريق از تموسسا ينا شناسايي
 

 را مپيا هنگاآ و دهكر زبا را هكنند لساار شخص تطلاعاا مزر آن، تطلاعاا با و دهكر گشاييزبا را موسسه به طمربو مزر ابتدا
 

 .نمايد لساار مپيا به هشد اريمزگذر پاسخ نداميتو وي ت،طلاعاا ينا با .ميكند همشاهد
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 ينترنتا از فايلها يافتدر مهنگا سهاويرو خطر -

 

 نددار مختلف اعنوا اييانهرا يسهاويرو .ميكند دهلوآ ن،طلاعتاا ونبد را شما يانهرا كه ستا بمخر برنامة تكه يك وسيرو
 

 ردمو در گرا .باشيد سهاويرو قبامر بايد ينترنتا از فايل يافتدر مهنگا در صبخصو شما .ندآور دبوجو ساسيا تمشكلا ننداميتو و
 

 يك انبعنو .ببريد بين از را گيدلوآ لحتماا بكلي وسيرو ضد ارفزا منر يك از دهستفاا با دميشو توصيه ،نيستيد مطمئن فايلي
 

 دقصا هم نيكيولكترا پست يپيامها ضمائم ردمو در نقانو ينا .كنيد يافتدر را كمشكو يفايلها نبايد هرگز شما ،كلي ةقاعد
 

 مينةز در يشدر بهرو خطر .شويد مطمئن ضمائم سلامت از ه،فرستند با ستما با ،يدارند نطميناا پيامي ضميمة ردمو به گرا .ستا
 

 يپيامها اههمر را دخو نشادخو ،جديد يسهاويرو .دارد دجوو نيكولكترا پست يپيامها ضمائم طريق از وسيرو يافتدر لحتماا
 

 .يافت نطميناا مپيا يضميمهها سلامت از بايد ،كيست هفرستند نكهآ از مستقل ينابنابر ،ميكنند لساار نيكيولكترا پست
 

 

 ينترنتا روي ري،عتباا رتكا از نهداراكلاهبر يهادهستفاا خطر از گاهيآ -

 

 با ظاهر سايتوب  دنبو هحفاظت شد از نيداميتو شما .باشيد هگاآ آن اتخطر از بايد ،ميكنيد خريد ينترنتا روي قتيو
 

 هياگو هكنند درصا نيداميتو شما قفل علامت روي دنكر كليك ربا دو با .كنيد اپيد عطلاا ضعيتو ارنو در قفل علامت نشد
 

 .ببينيد را ستا هشد درصا آن ايبر هياگو كه اي(Domain) منهدا منا مهمتر همه از و آن ينقضاا و ورصد يخرتا ،سايت حفاظت
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 تكلوپر ينا .ستا https آن و دميشو منجاا ييگرد تكلوپر طريق دارد،از را قفل علامت كه سايتي با تطلاعاا دلتبا

 (Server) انميز به هشد حفاظت ربطو و هشد اريمزگذر طلاعيا هر .ميكند ديجاا وب نميزبا و شما يانهرا بين يمنا طتباار يك
 

 شركت نهاآ ينكها از نيز و دهبو مطمئن نظر ردمو شركت به نتاريعتباا رتكا و دخو تطلاعاا دادن از بايد شما .دميشو لساار
 

 .باشيد مطمئن د،كر هندانخو دهستفاا ءسو شما تطلاعاا از و هستند يمعتبر
 

 Firewall ممفهودرك  -
 

Firewall سخت رتبصو ستا ممكن و هشد حياطر شبكه يك از يا به زغيرمجا سترسيد از يجلوگير ايبر كه ستا سيستمي 

 يشبكهها به ينترنتيا انبرركا سترسيد از يجلوگير ايبر ها Firewall .كند عمل دو ينا از تركيبي يا اريفزا منر اري،فزا

 Firewall از ،ميشوند رجخا آن از يا وارد ينترنتا به كه پيامهايي متما .ندرومي ربكا ربسيا ،ينترنتا به متصل خصوصي

 .ستا خصوصي تطلاعاا از عفاد خط ليناو Firewall يك .ميشوند متوقف هازغيرمجا و هشد رد هازمجا و ندرميگذ
 
 

 
 

 وب گرورمر يك با تجربه ليناو ـ ينترنتا

 

 وب گرورمر ارفزا منر يك بستن و دنكرزبا -

 

 رميزكا روي حتمالاا كه آن روي كليك ربادو با را دخو وب گرورمر ارفزا منر نخست ،سايت وب يك به فتنر ايبر
 

(Desktop) و دهكر وارد گرورمر آدرس بخش در را سايت وب آدرس سپس .كنيد زبا ،هست شما يانهرا Enter حالا .بزنيد را 

 .ستا IE اربزا ارنو ينا .يدوبر www.MicroSoft.com آدرسبه ده و كرز بارا  Explorer Internet .كنيدن متحااشما 

 ايبر كه دارد دجوو Back كمةد يك .ميكنند كمك www ينياد در حركت در را شما هست آن روي كه كمههاييد

اي بر Stop كمةد .ستا جلو به ،عقب از برگشتن ايبر Forward كمةد .رودمي ركا به يدهايدد قبلا كه صفحاتي به برگشتن

يافت درهيد اميخو شماو ست اشما كند ط تباارقتي وكمه دين ا .ستاينترنت ت از اطلاعاايافت دن روال درمتوقف كر

يد دهابوهاش مشاهد لحادر سايتي كه ت وب طلاعاا Refresh كمةد .ستامفيد ر بسيا، متوقف كنيداي را صفحهت طلاعاا

يافتن ن مكااكه  Search كمةد .ديد ميبردهالي كه تعيين كرض اوبه صفحة پيش فررا شما  Home كمةد .يافت ميكندره دربارا دو

 كه صفحاتي ستفهر كه هددمين مكاابه شما  Favorites كمةد .هم ميكندافررا نظر شما رد موت طلاعاوي احاي سايتهاوب 

 .هددمي شما به را ننيكتاولكترا پست به سانيآ سترسيد mail كمةد .نمائيد همشاهد ،يددهاكر ثبت دخو ليست در را نهاآ

 كمةد صفحة هبالاخر و هستيد هاشمشاهد لحا در كه ستا بيو صفحة دنكر پچا ايبر Print كمةد

Discuss بحث يههاوگر به را شما سترسيد كه Groups) (Discussion ميكند تأمين. 

http://www.microsoft.com/


 ICDL گانة هفت يتهارمها شيزموآ بستة

 ينترنتا ـ هفتم رتمها متن يهارگفتا جمعیت هلال اجمر خراسان رضوی
 

 

 

 .كنيد نمتحاا را IE از وجخر شما حالا .كنيد بنتخاا File يمنو از را Close وب، گرورمر برنامة از وجخر ايبر
 

 وب گرورمر Home يا وعشر صفحة تغيير -

 

 Tools يمنو از د،ميشو داده نمايش ،ميكنيد اجرا را گرورمر ههرگا كه ايصفحه وب، گرورمر وعشر صفحة تغيير ايبر

 ،گر ببينيدورمردن كرز بام هنگادر هميشه ، ميبينيدن كنواكه هم اي را هيد صفحهاگر ميخوا .كنيدب نتخارا ا Options گزينة

 بنتخارا ا Default Use گزينة، ببينيدرا سافت وميكرض ستيد صفحة پيش فراگر خوا .كنيدب نتخارا ا Current Use گزينة

 وعشر صفحه و كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد بنتخاا را Blank Use گزينه د،شو همشاهد را ايصفحه هيچ هيدانميخو گرا .كنيد

 .هيدد تغيير خالي صفحة به را گرورمر
 

 جديد ةپنجر يك در وب صفحة يك نمايش -

 

 صفحةرا در  Link انميتو .يديمه دپنجرن هماي را در يگردصفحة و يم دكليك كررا  Hyperlink يك، مال مثادر 

 همچنين .دميشو منجاا Link روي دنكر كليك و Shift كليد شتندا نگه پائين با رينكاا .دكر همشاهد هم گرورمر از يجديد

 نمتحاا .دكر بنتخاا را Window New in Open گزينه د،ميشو زبا كه منويي از و دهكر كليك سترا ،Link روي انميتو

 .كنيد زبا جديد صفحة در را 2 Page (Link) لتصاا .كنيد

 

 وب صفحه يك يافتدر روال دنكر متوقف -

 

 هشتباا را صفحه URL آدرس قتيو مثلا .كنيد متوقف را وب صفحة يك تطلاعاا لنتقاا روال هيدابخو ستا ممكن گاهي

 .كنيد كليك اربزا ميلة از Stop كمةد روي ركا ينا ايبر .ستا هشد هشتباا صفحة آن آوردن فصر طولاني تمد و يددهاكر تايپ

 تايپ را ييگرد URL نيداميتو و هشد متوقف صفحه آن .كنيد متوقف را ببينيد ستيداخو كه بيو صفحة .كنيد سعي شما حالا

 .ميكند لفعا را نيانهتارا به صفحه تطلاعاا لنتقاا ،Go كمةد كليك يا Enter كليد زدن .كنيد
 

- Refresh وب صفحه يك دنكر 

 

 ايصفحه ةمشاهد ستا ممكن ركا ينا (Refresh). .كنيد منتقل رهبادو را وب صفحه يك هيدابخو ستا ممكن گاهي

 لنتقاا به وعشر ،صفحه و بزنيد را Refresh كمةد فقط .ستا دهسا خيلي ركا ينا .يددهاكر متوقف را آن لنتقاا روال قبلا كه باشد

 .كنيد Refresh ،يددبو دهكر متوقف را آن قبلا كه ايصفحه .كنيد نمتحاا شما حالا .ميكند شما يانهرا به
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 دهماآ يهااربزا ميله نمايش معد و نمايش -

 

 .ميكند همافر را گرورمر دةستفاا پر تمكاناا از ريبسيا به نساآ و سريع سترسيد Explorer Internet يهااربزا ميله
 

 صخا يهازنيا ايبر را آن نيداميتو شما ليو كند آوردهبر را شما يهازنيا كثرا كه هشد حياطر ريطو ضفر پيش اربزا ميله

 دركا .ستا Mouse كليك سترا دعملكر از دهستفاا ار،بزا ميله دنكر زيشخصيسا راه سريعترين .نمائيد تنظيم هم نتادخو

 را آن ن،يكوآ يك فحذ ايبر .ميكند همافر را اربزا ميله به ارديمو دنكر ضافها و فحذ نمكاا اربزا ميله زيسا شخصي ورهايمحا
 

 

 را هپنجر ،يددبو ضيرا ،يداساخته كه اريبزا ميله از كه مانيز .بزنيد را Remove كمةد و دهكر بنتخاا فعلي اربزا ميله ةپنجر در
 

يهااربزا ميله كه كنيد ريكا هيداميخو گرا  .هيدد تغيير را اربزا ميله نمايش ةنحو شما حالا .ببنديد ،Close كمةد زدن با
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 كه گزينههايي .دميشو زبا ييگرد يمنو ،كنيد رهشاا Toolbar گزينة به ،كنيد زبا را View يمنو ،نشوند داده نمايش د،موجو
 

 تغيير ايبر .ميشوند نپنها ،يدداربر را نهاآ مقابل تيك علامت گرا .ميشوند داده نمايش نكنوا ،نددار ارقر هشد بنتخاا حالت در
 

 .كنيد شنرو رهبادو سپس و شخامو ابتدا را Buttons Standard اربزا ميله حالا .كنيد كليك آن روي ،هرگزينه

 .هيدد تغيير بالعكس و معمولي اردستاندا حالت به صفحه متما از را گرورمر نمايش حالت نيداميتو ، F11 كليد زدن با
 

 .ببينيد صفحه متما حالت در را وب صفحة ينا حالا
 
 

 گرورمر آدرس ميلة از دهستفاا با ،قبلي ةشد همشاهد يهاURL همشاهد -

 

 .دميشو هيدد سهاآدر هايكركر فهرست در ركادخو ربطو آدرس ينا ،باشيد دهكر همشاهد را www.ecdl.com شما گرا

 كه ليستي از را آن كامل متن و كنيد www.ECDL.com تايپ به وعشر شما حالا .كنيد كليك گزينه ينا روي نيداميتو شما
 

 .كنيد بنتخاا شد هداخو داده نمايش
 

 گرورمر دكرركا يخچةرتا دنكر كپا -

 

 به نيداميتو شما .دارد منا (History) يخچهرتا كه زدميسا فهرستي شما يانهرا ،ميكنيد يدزدبا وب تصفحا از قتيو
 

 زبا يددهاكر همشاهد قبلا كه ايبر يمنو ،يخچهرتا ينا دنكر كپا Tools را و كنيد زبا
 .يددگر

 ايصفحه به سهولت

 

Options Internet بانةز يمنو پائين بخش در .دميشو زبا جديد ورهايمحا دركا يك .نمائيد بنتخاا را General بخش 

History روي آن، دنكر كپا ايبر .يدد هيداخو را History Clear سپس و Ok دشو بسته ورهايمحا دركا تا كنيد كليك. 
 

 .ببنديد را ورهايمحا دركا و دهكر كپا را يخچهرتا شما حالا
 
 

 

 وب در حركت

 

 URL يك به جعهامر -

 

 يك ةمشاهد ايبر .هستند ينا شبيه يچيز وب يسهاآدر .نيدابد را آن آدرس بايد اول سايت وب يك دنكر اپيد ايبر
 

 دميشو وعشر www با كه را آدرس از بخشي ستا زملا فقط ،Explorer Internet Microsoft گرورمر با سايت وب
 

 كه را آن از دادهاي هر و ببينيد را آن ايمحتو نيداميتو ،شد داده ننشا سايت وب قتيو .كنيد تايپ گرورمر يسهاآدر محل در

 مربوطه بخش به سايت در بايد ،باشيد شتهدا ECDL يسرفصلها خرينآ از اينسخه هيدابخو گرا مثلا .كنيد ثبت ،هيداميخو

 نمتحاا شما حالا .نيدابلغز پايين سمت به را صفحه بايد ت،طلاعاا متما ةمشاهد ايبر ،ستا دياز قسمت ينا متن حجم نچو .يدوبر

 را تطلاعاا متما و نيدابلغز نتهاا تا را صفحه ،) هفتم بخش ( بخش ينا به طمربو صفحة در و يدوبر ECDL سايت وب به .كنيد

 .ببينيد

http://www.ecdl.com/
http://www.ecdl.com/
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 Imagelink يا Hyberlink يك دنكر لفعا -

 

 تتصالاا ويحا وب، تصفحا كثرا .ندامتصل هم به كه ستا وب تصفحا از ايمجموعه بر مشتمل معمولاً سايت وب يك
 

 شكل به معمولاً( آن شكل تغيير بعلت رود،مي Link يك روي شما نشانگر قتيو معمولاً .هستند يگرد تصفحا به لينكهايي يا
 

 پائين در تطلاعاا ميلة در هم را لينك ينا مقصد صفحة آدرس شما همچنين .شويد لينك دجوو متوجه نيداميتو )ستد يك
 

 لينك يك ينا .ستايگر د ينگهار گاهي به و نگربي آ معمولاً كه، ستا متني لينك، لينك عنو يك .ميبينيد گرورمر صفحه
 

 صفحه ينالينك روي  .كنيد نمتحاا شما حالا .كنيد كليك ،لينك ه رويشد متصل صفحه صفحه به ينا ازفتن ر ايبر .ستا
 

 كه نيدابد شما تا ستا هشد ضعو لينك نگر كه ميبينيد ،يددبرگر قبلي صفحة به گرا حالا .يدوبر يگرد صفحه به تا كنيد كليك
 

 فقط وب تصفحا در .يددگر زبا 1 صفحه به تا كنيد كليك لينك روي .كنيد نمتحاا شما حالا .يدهايدد را لينك ينا مقصد صفحه
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 يدد از رجخا كه ريجا صفحة از ييگرد يبخشها يا يگرد تصفحا به حركت ايبر يروتصا از ستا ممكن .دنميشو دهستفاا متن از
 

 .كنيد كليك Syllabus تصوير روي .كنيد نمتحاا هم را ينا .دشو دهستفاا ،ستا هكنند جعهامر فعلي
 


