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  عموميمهيفا م-ل اوش بخ
 

  IT  وSoftware, Hardware يماهمف -١

ا تكميل اين بخش، شما موارد زير را         ب. ند كميا  شن آ ITاطلاعات شما را با كلمات استفاده شده در          ي  ور آ فن يماهمف

 : د ني كدرك مي

مره و  وز زندگي ر  يانه در راد  بر با چند مثال از كار     ي،نبجا د حافظه، ذخيرة اطلاعات و تجهيزات     ننما،  ITم بنيادي   هيفام

شما همچنين با مباحثي از سلامتي، امنيت و موارد قانوني             . دوي ش جامعه آشنا مي    دري   ا رايانه يبا چگونگي كاربرد نرم افزارها     

. نيمك شروع مي ) فزار ا رمن (Software و) فزار ا ختس (Hardwareحال با نگاهي به الفاظ      . دوي شرد رايانه آشنا مي   كاربمرتبط با   

  .تندهسي  اپركاربردترين الفاظ رايانهز و مورد اينها دا

 Hardwareت افزار سخا  ي 

بعنوان مثال، صفحة نمايش، صفحة كليد، ماوس و نيز اجزاء داخل رايانه مثل              . زار به اجزاء فيزيكي رايانه اشاره دارد      افت  سخ

 . ر آينده خواهيم پرداختيات دزئ جبا تشريح تمام اين موارد بها م. mother boardحافظه، پردازشگر و 

 Softwareار زم افنرا  ي 

، صفحات  ازرد پي واژه ردهاثلاً كارب م. ند كه رايانه شما را وادار به وظايف مشخص مي         ك ود شزار به كاربردهايي اطلاق مي    افم  نر

. سيستم عامل هستندب ازمند نص نيدابت ااي اجرا هر برنامه كاربردي،برا  همام رايانهت. ند اگسترده و بانك اطلاعاتي از آن جمله    

. ه تمام اجزا با هم كار كنند        ك ود ش سبب مي   و ند كبكار مي ع  رو ش (Booting)فرآيند روشن شدن     سيستم عامل در طي   

 .  بودهدوا خMicrosoft Windowsنظر ما در اين دوره د ور مOSيا سيستم عامل 

بسته به نرم افزار مورد استفاده ممكن است برنامه           ي  ول،  ود ش مي دهفاتاس ر معمولاً روي كامپيوتر نصب و از آنجا         افزارم  ن

رداز، صفحات  ژه پ نرم افزارهاي مورد استفاده براي وا       . را شود اجم   ه Floppy Diskا   ي CD-ROMمستقيماً از روي     

 Microsoft Office 2000موزشي، همگي بخشهايي از خانوادة      آرة  وطلاعاتي وارائه مطالب در اين د      ا اي هگسترده، بانك 

آموزش . خواهد شد ي  يره گهر ب Outlook Express  و IE 5نيكي از مرورگر    و و براي آموزش اينترنت و پست الكتر       دنتسه

 .  ارائه شده است7ا  ت2 اي هها در بخشارفز ااين نرم

  (IT)اطلاعات ي ورفن آ 

آن براي تسهيل زندگي روزمره دلالت        اتلقتعتر و م  ويپاست كه بر طيفي از كاربردهاي كام        وميماطلاعات لفظ ع  ي  ورفن آ

تر، با  مپيودر سازمانهاي بزرگ، معمولاً واحد كا     . پردازش آنها ارتباط دارد   و  ا     هن با تمام جوانب مديريت داده     نيمچ ه IT. دارد
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ه ك MIS ياو  د  اش به به مفهوم سيستمهاي اطلاعاتي مي      ك ست ا ISفظ ديگر در اين زمينه،      ل. ود شه مي ختنا ش ITنام واحد   

 . دنن كي ماد يIT معمولاً از شغل خود، در بخش د،نن كپيوتر كار ميمكساني كه با كا. خدمات اطلاعاتي استت يريمد

 ا  ه رايانهاعنو ا -٢

مختلفي دارند كه ممكن است شما در مورد بعضي از آنها شنيده باشيد و بعضي ممكن است براي شما                       انواع  ا  نه هيارا

ا بررسي تك   ب. ند اال تمام آنها رايانه هستند، كه براي مقاصد مختلف، بصورتهاي مختلف طراحي شده            رحبهي  ول. تازگي داشته باشد  

 . تك آنها، بزودي تفاوتهاي آنها را درخواهيد يافت

 دارد؟د جو وMac يكو PC وتي بين يك فا تچه 

خته شده پس از آن     ساي  هاPC  اختراع كرد و تمام      1981 سال   درا   ر (PC)اي شخصي   هوترمپيكا،  IBMمريكايي   آ كتشر

 ، يعني   ندرد كي م  ار ك  Dosسيستم عاملي به نام              ا    ب  هاPCاولين   . سازگار هستند  يه   ول ا  PCتاريخ، با      

Disc Operating System) زي وامر اين سيستم به هيچ وجه شبيه سيستم عاملهاي گرافيكي         ).  عامل ديسك  تميسس

ط دريافت دستور وجود داشت، كه كاربر دستورات مورد            خ  يك قط ف ،تاي زيبا نداش  هون گرافيكي و م    رةنج پ Dos. نبود

 . رد كمي جراا  نظرش را در همان خط تايپ كرده و سيستم عامل آن دستورات را

)             Graphical User Interfaceگرافيكي كاربر ط  اسو ( GUIان ابتدا با يك       همز   ا Apple – Mac اي هيانهار اما

 PC رايانه است، ولي     يكم   ه Appleرايانة  .  وجود داشت  آنر   د Mouse باا   هانتخاب گزينه و  ه  اراشن  شدند، كه امكا  ه  رضع

اص نرم افزار احتياج دارد و حتي سخت         خ اي هبه نسخه . زگار نيست سام   ه IBM شده اولية شركت     حيرا ط PCو با   ت  يسن

 . اوت استتف مهاPCاز آن هم از يد نرافزار مو

 ؟تر شخصي چيست يومپكا 

PC قع از حروف اول كلمات      وار   دPersonal Computer) مربوطه به سالهاي    ريذا گمنشاء اين نام  . است) ه شخصي اناير 

ن اير   تع ساده اانو . گران بود كه فقط شركتهاي بزرگ توان تهيه آنها را داشتند            قدرنآا   هدر آن زمان رايانه   .  است 1980دهة  

ستقل  م ا، هاخيراً رايانه . وچك بكار گرفته شد   كانگي و در شركتهاي      خ ياهه ادتفاس شد، براي    تهاخ س IBM توسط   كها   هرايانه

 . ند اود اختصاص دادهبخا  رPCاز آنكه در خانه يا محل كار بكار روند، نام 

 Laptop ا  يPalmtop؟ ت يس چ 

Laptop  وچكتري از يك     ك وع  نPC ه صفحة نمايش، صفحه كليد و        ك ست اMouse ست ا ده ش جتمع يك واحد م   درن   آ .

Laptopكه اين امر آنها را به بهترين انتخاب براي محلهايي كه دسترسي به              د  نن كستفاده از يك باتري داخلي كار مي      اا ب ها

 امنج ا Laptopما، كار خود را با      يواپهاكثر آنها كه پر سفر هستند، در قطار يا           .  مبدل ساخته است   يست،منبع برق دائمي ن   
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نام . دهن دكه محصولا ت خود را به مشتريان نشان مي             ت  اس ه فروشنده ايبر،  Laptop گرج دي استفاده راي . دهن دمي

Laptopجا ناشي شده كه اين دستگاه آنقدر كوچك است كه در روي آنز  اLap) دير گاربر جا ميك) انر . 

Palmtop يه  شبم   هLaptop دست    بسادگي در كف   هك آنها آنقدر كوچكند  . يلي كوچكتر از آن   خولي   ست ا (Palm) ما ش 

ر ديجيتالي  ياستد (Personal Digital Assistantsه اندازة كف دست معمولاً به نام             ب اي هاين رايانه . دون شا مي ج

وناگون، سرعت   گ اي هتينها هم با مشخصات مختلف، ظرف     اي،  هاPCمشابه  . دون شه مي ختنا ش PDAيا بطور مخفف    ) شخصي

ي طيف وسيعي از كاربران      را ب هاPDA. ردذا گيمماً در قيمت آنها اثر       سل م وت تفا و اين د  ون شو توانايي متفاوت يافت مي     

 يا مقدور   سبنا م Laptopا   ي PC از   فادهختلف، بخصوص وقتي كه است     م اي هن تا متخصصين رشته   زامو آاز دانش . مناسبند

 . نباشد

  و Mainframe  ،Mini Computerد  ون رزرگ بكار مي  ب يه در سطح وسيعي توسط سازمانها       ك ا، ه ديگري از رايانه   اعنوا

Super Computerندست هها . 

 ين ب Mainframeدرت  ق. ود رنه بسيار قدرتمندي است كه در سازمانهاي بزرگ بكار مي               يارا،  Mainframe نهيارا

ه ـدمينا ) جازي م اي ههانامس ( Dumb Terminalا  ــ هين رايانه ا. ودي شـد، توزيع م  ــون شي كه به آن متصل مي     ــاي هايانهر

رگ و قوي وجود دارد كه تعدادي        بزي   ادر آنجا رايانه  . زرگ است  ب اي هنكبار   د Mainframeرد  بمثالي از كار  . دون شمي

 را، حتي از شعب     اابهسه اطلاعات ح   ك هد داين به كاركنان امكان مي    . ه آن متصل هستند   لف ب سامانه مجازي از شعب مخت    

 . نمايند شزديگر، مشاهده و پردا

 اي هلي قدرتمند و گران هستند و توسط شركت          خيم   ه Miniايانه هاي رده      ر ا، ه Mainframeه  ابمش،  Miniه  انراي

 . دون روچك تا متوسط بكار ميك

 Super Computer؟ ت يس چ 

Super Computerد ننوا تچندين ميليون پردازش و محاسبه را در ثانيه مي        . با قدرت غير قابل تصور هستند     ي  اي هانهاي ر ها

به ،  شد كو معمولاً در آزمايشگاههاي تحقيقاتي، براي پردازش روالهايي كه محاسبه آنها توسط بشر سالها طول مي               د  هن د انجام

رويارويي با  ي  را ب Super Computerيك  . دهن دو آنها اين وظايف طولاني و پيچيده را در چند ثانيه انجام مي            د  ون ركار مي 

رند در  داا   ه در انجام تجزيه و تحليل      كهي   اجستهرن به لحاظ توانايي ب     نيمچها ه آن. دبكار گرفته ش   ناقهرمان شطرنج جه  

 . دون روضع هوا هم بكار ميي ين بكاربردهايي مثل پيش

 ست ؟ چيي نه اايا ركهشب 

 ند چر، به رايانه را به هم وصل كنيد و مثلاً با يكدستگاه چاپگ         د چن او ي  د هد ده، سيستمي است كه به شما امكان مي       بك ش يك

. ندبر بتند از آن بهره   نسوا تد و تنها متخصصين ماهر مي     بوي   اضوع پيچيده موي   ادر گذشته شبكه رايانه   . ه خدمات بدهيد  اناير
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البته .  يك شبكه كوچك را نصب و تنظيم كند         ندوا تمي،  Windowsر كس با سطح اطلاعات خوبي از         اً ه اما امروزه تقريب  

ي و مديريت شوند،    ازند اوزش ديده و مجرب نصب، راه      مده كه توسط افراد آ    چييپ يا ه شبكه ر هنوز هم به   تگرسازمانهاي بز 

 . نياز دارند

 د ؟ تنيس چ(Intelligent)هوش ا  ب و(Dumb)جازي  ماي ه(Terminal)  نهماسا 

ا   ب   مثلاً نيعي. دن ككه از امكانات رايانه استفــاده مي     ،  ست ا PC انمـ ه (Intelligent Terminal)انة هوشمنــد   ام س يك

 امكانات  قلدا ح (Dumb Terminal)ما يك سامانه مجازي     ا. هد دپردازشگر تمام محاسبات لازم را در خود رايانه انجام مي         

د نياز ترمينال مجازي، در     ر مو يند را دارد و آنگاه تمام پردازشها       تمدر ق Mainframe شدن به يك      وصل لازم، فقط براي  

Mainframeود ش ميامنج ا . 

 : مباحث قبلير  بيعر سريك مرو 

 PC ،ود رت كه اساساً براي استفاده خانگي ساخته شد ولي امروزه به وفور در شركتهاي كوچك هم بكار مياسي  انهيارا . 

 Laptopكاربر در حين كار طراحي شده استي پايه كوچكتر و قابل حملي است كه براي قرار گرفتن رواناي ر  . 

 Palmtopا  يPDAدير گدست جا ميف  كدروچكتر است و  كتي ح . 

 Mainframe ه به يانة خيلي بزرگ، قدرتمند و گران است كه معمولاً توسط سازمانهاي بزرگ مانند بانكها، ك                   راك   ي 

 . ود شمتمركز، توسط تعداد زيادي ترمينال مجازي نياز دارند، استفاده ميي از سپردازش و ذخيره

 ا  ي  Miniا    ي  Mainframe درا    هلي پردازش   و  ودمي رار   بكا    هوج داده  خرورود و     جازي براي     م لاينرمت 

 Super Computerود ش ميامنج ا . 

 Mini Computerبهشا م Mainframeلي بيشتر براي موسسات كوچك تا متوسط كاربرد دارد وست ا . 

 Super Computer وا  هضعو يين به سازمانهاي پيشبينهايي ش قوي است و بيشتر در ارگانهاي تحقيقاتي يا سازما       ارسي ب

 . ود ركه به تجزيه و تحليل اطلاعات نياز دارند، بكار مي

ا از تجهيزات و امكانات جانبي موجود،         ت ند ه اه هم وصل شد   ت كه ب  اس هشكل از گروهي از رايانه     متي   اه رايانه كبش كي 

 . بهره ببرند كاًرمشت

 درا   ه عضو شبكه است كه داده     نةيارا يكا   ي Laptop يكا   ي PCك   ي (Intelligent Terminal)يانة هوشمند   پاك  ي 

 . ود شهمانجا پردازش مي

 اصلي يك رايانه ت عاقط -٣

ه، فضاي ذخيره اطلاعات و     فظحا،  CPUين اجزاء شامل    ا. ند كال اجزاء زيادي به يكديگر است كه رايانه كار مي          تص ا از

 . ينها خواهيم پرداخت اه به شناسايي تك تكماددر ا. تعدادي درگاه است
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 CPU: 

اين . اين واحد، مغز رايانه است    . دار د (Central Processing Unit)مركزي پردازش   د  اح و -CPU يكه  انيار ر ه

ختلف  م اي هليد كننده توه   ك CPUفي از   لمخت انواع. د، انجام دهد  هيوا خشگر است كه تمام آنچه كه شما از رايانه مي         ردازوظيفه پ 

 . ندست هCyrix  وIntel, AMDا هوجود دارد كه مهمترين آن، ند كتوليد مي

 Hard Disk: 

Hard Disk) اطلاعــات در آنجا     دي و اربــر ك اي هفضايي است كه سيستــم عامل، برنامه       )  سخت ـكيسد 

 .دون شنگهـداري مي

 RAM :  

ه  ك ست ا (Chip)است و يك تراشة الكترونيكي       اج شده   خرست ا Random Access Memoryارت  عبز   ا RAMظ  لف

. اطلاعات است ي  از سقع فضاي ذخيره  وار   د Ram. ردپا سعدي بخاطر مي   ب ايه هادتفوچك اطلاعات را براي اس      ك اي هپاره

 . تاسر  تسريعي يل خRam چون د،نن كده ميفاست اROM ازتريش بRamاربردي از  كاي هبرنامه

  :(System Unit)يستم  سحدوا 

ود وجا   ه مختلفي از جعبه   اعنوا. يستم نامي است كه به جعبة رايانه كه حاوي قطعات مختلفي است داده شده است                 س حداو

 .ندست هRackable  وTower, Mini, Midiدارند كه شامل انواع روميزي، 

 Mother Board :  

م قطعات  ماايانه شماست كه  ت     ر اي ه از قطعه  كي ي  ، (Mother or System board)دار چاپي مادر يا سيستم        م حةصف

يسك سخت  د. هد د دارد، مثل پردازشگر و حافظه را به هم ارتباط مي           ازنيا  واجزاء اصلي كه رايانه شما براي كاركردن به آنه         

 كارت  اي ي كانتقال داده به همين صفحه وصل است و به همين ترتيب تمام كارتهاي كمكي مثل كارت گرافي                ابل  هم با يك ك   

 . صدا

 BIOS :  

BIOS خروجي  /م اصلي ورودي   ستسيي  عن يBasic Input/Output System كي خاصي است كه        نيروكتشه ال را ت  و

.  آنكه رايانه، نرم افزار سيستم عامل را اجرا كند، در خود دارد            برايه واقع است و نرم افزار لازم        اناي ر  Mother Boardروي  

BIOS فظه از نوع  حاك   ي Rom ست ا .Rom يعن ي Read Only Memory) فبرخلا).  خواندني - فقط   ظهافح Ram ،

 انواع . ري نيست واطلاعات موجود در تراشه قابل حذف يا اصلاح هم نيست                   داگهن لاب ق Romعات موقتي در      لااط

Flash BIOSاطلاعات آنها را بكلي حذف كرده و با نسخة جديدتر جايگزين نمودن وا تود دارد كه ميوجم  ه . 
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  Serial Portsي سريال يا سري اههگادر 

ا  ي Mouse جديد مثل     ارفز انها امكان افزودن سخت    اي. دعناي سريال، سوكتهايي هستند كه در پشت رايانه واق           ههگادر

Modem  معمولاً اينها را به نامهاي           . دننك اهم مي  فرا    رCom1  ا    يCom2  لفظ   . مسينا شي مCom  مة كلز    ا

Communication شده است، پس يك      هتفي ارتباط برگر  معن  به Com Port شده   صهلا خ Communication Port 

 . گاه ارتباطي استدرا ي

  Parallel Portپارالل يا موازي ه گادر 

يانه را  راه   ب Scannerا امكان وصل كردن تجهيزات جديد مثل چاپگر و             شمه   ب Com Portاه موازي مشابه     رگ د يك

 . ود شه ميختنا شLPT2ا  يLPT1 به نام مولاًعرگاه موازي مد. هد دمي

 USBا  يUniversal Serial Bus  

د دستگاههاي متنوعي را با استفاده از يك جعبة تقسيم            نيوا تشما مي . دي هستند دي ج اًههاي نسبت گادر،  USBاي  ههگادر

 را وصل   يرگدر گذشته لازم بود كه يك وسيله را از سيستم جدا كرده و وسيلة دي                . درگاه، به همان يك درگاه وصل كنيد       

ت رع س USB. دنن كده مي فاست ا USB دوربينهاي ديجيتالي و دوربينهاي وب، از درگاه             لت مختلفي مث   زاتجهي. كنيد

اين به آن معناست كه اين درگاه اطلاعات را با سرعت               . ات دارد طلاعادل ا تبر   د LPT , Comزيادتري از درگاههاي     

 . ن، رد و بدل مي كندانبي متصل به آجات ززيادتري بين رايانه و تجهي

 (Monitor) نمايشت حاصف 

 ند كست و از آنجا كه يك خروجي ديدني از اطلاعات را ارائه مي               ما ش نهمايش وسيلة اصلي خروجي اطلاعات رايا       ن حهصف

دقت . عوض كنيد   را شد دقت و وضوح نمايش صفحه نماي      نيوا تشما مي . ولي تفاوتهايي دارد  .  شبيه يك تلويزيون است    بسيار

صفحات نمايش  . تاسر   تبا كيفيت و  ر   ت هر چه دقت بالاتر باشد، تصوير صاف         و ود شكه ديده مي  ي  ي ميزان صافي تصوير   نعي

اگر صفحة نمايش خود را در جاي مناسب        .  اينچ است  21 تا   14آنها  ن  رياده تكه پر استف  د  ون شختلف عرضه مي   م اي هدر اندازه 

 . گذاردبثر نامطلوب  اكن است روي ديد شمامم ت تنظيم نكنيد،س درانگذاريد يا جهت آن ر

  :Keyboardليد  كحهصف 

فحه كليد از زمان اولين     ص. هد ده امكان تايپ حروف و اعداد در كامپيوتر را به شما مي              ك ست ا ليد وسيلة ورودي   ك حهصف

 ندار د Windows يستم عامل و كليدهاي س  ي  يز رصفحه كليدهاي امروزي، كليدهاي قابل برنامه     . ود داشته است  وجا   هرايانه

 . ندمي كر  تدهساا  رWindowsكه استفاده از 

 :وارهوش م ياMouse وسما 
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ماس به شما امكان مي دهد كه        . مفيدي است سيار   سيستم عامل مثل ويندوز استفاده مي كنيد، ماوس وسيله ب             ازتي  وق

 . دستور چاپ بدهيد، در منوها  حركت كنيد و يا اجزاء را جابجا كنيد

 CD ROM Driver:  

 . دون ش ميئهرا اCD ROMروز، بصورت استاندارد با يك اما  هايانهاكثر ر

 Floppy Disks:  

مثالهايي از اين   . صل كنيد  و ان تد به رايانه  نيوا ت كه شما مي    است له جانبي چيست؟ وسيلة جانبي يك وسيلة خارجي       سي و يك

 . يد هستندات كلفح ص وMouse، رتجهيزات جانبي اسكنر، چاپگ

 ي توسعه امكانات هارتكا 

 صب ن Mother boardد كه در محلهاي خاصي از       تنهسم  ي توسعه امكانات كارتهايي علاوه بر كارتهاي اصلي سيست        هارتكا

ارت صدا وصل   كيك   مثلاً اگر شما  كارت صدا نداشته و حالا         . دون شاينها قابل تعويض بوده وسبب ارتقاء رايانه مي       . دون شيم

 . واهد نمود خان ت صدا از رايانهنادر به شنيد قاين كارت شما را، يد اكرده

 ي صدا و بلندگوها هارتكا 

د از سكارت صدا شما را قادر مي     . دنن كخصي عرضه مي   ش اي هارت صدا را هم همراه رايانه      ك ا، هتوليد كنندگان رايانه  معمولاً  

د و اگر از يك ميكروفون استفاده كنيد،        ويوتي، صدا بشن   ص اي هCD ازا   ي (multimedia)ي   اكه از نرم افزارهاي چند رسانه     

به اين  . ه كنيد تفادد از نرم افزارهاي تشخيص صدا هم اس        نيوا تت صدا مي  ار ك با. نيد ك بط ض PCد صدا روي    نيوا تحتي مي 

 . ند ك و رايانه آن كلمات را تشخيص داده و بصورت متن تايپ مييدوئ گترتيب كه شما كلماتي را مي

 Modem  
Modem بديل نموده و    ت وت ص  به راا   هداده،  ند كانه شما را به يك خط ارتباطي مخابراتي وصل مي          يت كه را  اسي  له اسي و

 Modemين  ا. هد د كه در انتهاي ديگر خط وجود دارد انتقال مي          رييگ د Modemرا به   ا   هآنگاه از طريق خط تلفن داده     

دن به اينترنت يا     ش صل و Modemك استفاده رايج    ي. ند كوليه مي  ا اي ه به داده   را دوباره تبديل   ه شد تاهاي درياف صدم  ه

 . هر شبكه ديگر است

 ا رهپگچا 

اپگر يك كپي از آنچه     چ. هد ديك وسيله جانبي است كه به شما امكان تهيه خروجي از اطلاعاتتان روي كاغذ را مي                 ر  پگچا

 . ، جوهرافشان و ليزرييماتريس: مثل،  انواع مختلف دارند،اهاپگرچ. ند كيد ميل تويد،ين بشما روي صفحه نمايش مي

 Scannerها  
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Scanner د نيوا تثلاً شما مي  م. ند مي ك ند چاپي، يك تصوير بر روي رايانه شما ايجاد          س هرز  يلة خارجي است كه ا    وسك   ي

 . تيدسبا پست الكترونيك براي دوستانتان بفره رد كScanعكسهايتان را 

 CD Writer  
CDروي   راا   هيعني وقتي داده  . ندست قابل خواندن ه   قط ف ها CD ري يابسه امروز. ل داديد، ديگر قابل تغيير نخواهند بود      قانت ا

ا  ب هاCD Writerبعضي  . ند ك بط ض CD اطلاعات خودش را روي      ندوا ته كاربر مي   ك ند اهيز شده تجي   ا وسيله باا   هاز رايانه 

CDچندين بار  ن  وا تهيزات لازم را داشته باشيد، مي     جنها را به شرط آنكه نرم افزار وت       يا. دنن كبل بازنويسي هم كار مي    قاي  ها

  ادمورد استفاده مجدد قرارد

 روي نوار ه يرذخ 

 حجم زيادي از اطلاعات را      ندوا تيك نوار مي  . ماست ش اي هدادهي  ير گي از روشهاي پشتيبان   يكم   ه Tape driveه از   ادتفاس

نوارهاي قابل استفاده نوع خاصي     .  پشتيبان از احجام زياد اطلاعات است      خهوش ارزاني براي تهيه نس    ند و نسبتاً هم ر    كبط  ض

 . ست اDigital Audio Tapeف خف مDAT. ندست هDATاز نوار به نام 

  ورودي چيست ؟يلساو

د و  لينه اين وسائل صفحه ك    ونم. هد ديانه را مي  اا ر بت كه به شما اجازة تبادل اطلاعات        اسي   الة ورود اطلاعات، وسيله   يسو كي

mouseندت هس . 

 خروجي چيست ؟ ل ايوس 

ين وسايل چاپگرها،   نه ا مون. ند كاطلاعات رايانه شما توليد مي    ز   ا جيلة خروجي يك وسيله جانبي است كه يك خرو        سي و يك

 . صفحات نمايشي و بلندگوها هستند

 PCMCIA؟ ت يس چ 

ا  ي modemكوچكتر هستند، لذا بايد تجهيزات جانبي آنها هم كوچكتر باشد، مثل            مولي  معي  هاPCابل حمل از     ق اينه هيارا

 . ندام ني مPCMCIAابل حمل را  قاي هاي رايانهبرص خااين تجهيزات اضافي . رتهاي اضافي ديگركا

  رايانه ييرآكا -٤

  (Clock Speed) عتسر 

ي ير گواحد اندازه . و بالاتر است  ر  ، كارآيي رايانه بهت   دشاه سرعت بالاتر ب   چر  ه. ست ا CPUايانه مبين سرعت كاركرد      ر عتسر

خصي مدرن، با سرعتي بيشتر      ش اي هيكه رايانه ال ح درمگاهرتز داشت    77/4ت  رع س IBMرايانة اولية   . سرعت مگا هرتز است   

 . ت كرده استفيشرپ كه تكنولوژي چقدر يدين بمي. دنن ككار مي)  گيگا هرتز 1يا (  مگاهرتز 1000از 
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  حجم هارد ديسك  وعترس 

بايت يا  گا م بهحجم ذخيره معمولاً    . مولاً به مفهوم فضاي موجود براي ذخيره اطلاعات و سرعت دستيابي به آن است              مع نيا

بل ار چقدر زمان دسترسي كمتر باشد، اطلاعات سريعتر ق         ه. ود شميي  ير گ با ميلي ثانيه اندازه    ترسيگيگا بايت و زمان دس    

 . ند استيابيد

 RAM  
است و لذا كارآيي دستگاه شما      ي  از س حجم بيشتري اطلاعات در آن قابل ذخيره        ، شما بيشتر باشد   تميس س RAM در ق هر

 . دبوبيشتر خواهد 

 ه فظحا 

RAM لت استفاده از حافظه بجاي     ع. ود شعدي در آنجا نگهداري مي     ب اي هست كه اطلاعات براي استفاده    يي ا فظه جا حاا   ي

تا وقتي كه شما متن خود را       .  واژه پرداز است   ارفز اوبي در اين مورد، نرم     خ مثال. سيار بيشتر آن است   هارد ديسك، سرعت ب   

 . ود ش ميخيرها بصورت موقت در حافظه ذشمت عاتمام اطلا، يد اذخيره نكرده

  رايانهييرآكا 

رسطح عتماً پردازشگرهاي سري  لمس. ند كرا تامين مي   شما  سرعت و كارآيي رايانه     تاًمد ع (CPU)پردازشگر  : ايانه   ر عتسر

 يكي از اين    وزندوي. دنن كبعضي از سيستم عاملها خيلي از هارد ديسك استفاده مي            . دنن ك از كارآيي را تامين مي      يبالاتر

، بلكه  ريعترشما نه تنها به يك هارد ديسك س       . پس هرچه هارد ديسك سريعتر باشد، كارآيي بالاتر است        . سيستم عاملهاست 

ها، ازرد  پهاي ديگري مثل واژه   ارفز اويندوز، و نرم  .  سريعتري داشته باشيد   هيد تا رايان  ار هم روي آن احتياج د     يدازيبه فضاي   

مكي براي بهبود كارآيي رايانه شما         ك اي هندوز از بعضي برنامه    وي. دناز سفايلهاي موقتي متعددي روي هارد ديسك مي         

 . ندست هScan disk , Disk Defragmenterا هين برنامهااز  مونه ن2. ند كاستفاده مي

Defrag سك را به   ديد  ارنامه كامپيوتري يكپارچه سازي اطلاعات است كه اطلاعات ثبت شده در محلهاي مختلف ه              برك   ي

سه فك ق ياينكار شبيه مرتب كردن     . ا سرعت دسترسي به اطلاعات را افزايش دهد         ت هد در هم انتقال مي    كنا يك نقطه و به   

شده و كنار هم، بدون باقي گذاشتن فضاي خالي، چيده شدند،             ي  د بنوقتي كتابها مرتب و طبقه    . يخته است ر مكتاب به ه  

 چيز مرتب باشد، پيدا كردن آنچه در جسجويش            همه وقتي. مقداري فضاي خالي مفيد براي موارد تازه پيدا خواهد شد            

 . ينطور استمه وي رايانه همرات عدر مورد اطلا. هستيد خيلي سريعتر خواهد بود

Scan disk هد د اگر جايي مشكل يا خطايي باشد، تشخيص مي          و ند ككه هارد ديسك شما را بررسي مي        تاسي   اهامرن ب .

Scan disk ار  ك ان تي رايانه روا   هشدة اين برنامه  ي  يز ركند، پس اجراي مرتب و برنامه      رفع  است بيشتر اشكالات را      ر  اد ق

است كه در آن واحد در حال اجرا        ي  اي هه كارآيي رايانه شما به شدت تابع تعداد برنامه        ك دفراموش نكني . بود مناسبي خواهد 
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رم افزارها به لحاظ نياز ويندوز بايد باز و          ضي ن رتان، ببنديد، گرچه بع   كام  ما پس از ات   راا   ههميشه بهتر است برنامه   . هستند

 . ندناربردي ديگر، ممكن است درست كار نك كياه بدون اين نرم افزارها، ويندوز يا برخي برنامه. فعال بمانند

 

اف زار ت سخ

٥- CPU : پردازشگر مركزي د احوCentral Processing Unit  

CPU گرزشدا به نام پر   تريش ب (Processor) هر كاري كه شما روي      . پردازشگر مغز رايانه شما است     .  است وفعر م

ي ير گ مگا هرتز يا گيگا هرتز اندازه      باا   هرعت پردازشگر س. ود شو مديريت مي  ي  يز ر توسط پردازشگر برنامه   د،هي دنجام مي  ا ان ترايانه

اين نوع حافظه . در داخل خود دارند   فظه  اع مختلفي از حا   نو ا هاCPU.  سرعت بيشتر پردازشگر يعني كارآيي بيشتر رايانه        و ود شمي

 RAMاسبات منطقي، بجاي    محر   د Cache ظهزشگر از حاف  اپرد. دون شه مي ديمان ”Level 2 Cache “اي ”Cache“معمولاً  

 . دون ش ميامنج اRAM سريعتر از دسترسي به ارسي بCacheچون اين محاسبات در ، ند كده ميتفاسا

CPU در اين بين، واحد رياضي منطقي هم       .  چه بايد بكند   ندوي گه به پردازشگر مي    ك ند كملهايي را اجرا مي   لعاروتس د

. دير گ هم براساس نتايج يك سري عمليات منطقي، تصميم مي          و هد د و تقسيم را انجام مي     برض،  يقفر تعمليات رياضي مثل جمع،   

  و ستدرAجام بده، يا اگر شرط      انا   ر Zط  آنگاه شر ،  ود ب (true)ت  سردم   ه Bبود ونتيجة شرط    ت  رس د Aمثلاً اگر حاصل شرط     

 ود شيمس يك رابطة رياضي تعيين و بيان        ساراب Aوضعيت شرط   . بيترت جام بده و به همين    انا   ر Y شرط   اهنگ آود، ب لط غ Bشرط  

اصل ثلاً ح  م گرا. 3/(M-50) + (J×5)مثل حاصل عبارت    . تا نتيجه بدست آيد   د  ون ش در آنجا تعدادي پارامتر باهم محاسبه مي       و

 Bط  رش وضعيت. ط است لط غ ر بود، ش  500است، پس اگر حاصل كوچكتر از       ت  رس د A بود، آنگاه شرط     500بزرگتر يا مساوي با     

ر هر مرحله از روند اتخاذ تصميم، شرايط كنترل شده و روند ادامة             د. ود ش ديگري تعيين مي   ط طريق مشابهي و براساس رواب     بهم  ه

 اروسسورهپ. هد دوتاهي از زمان انجام مي     ك اي هشگر هزارها مورد از اين عمليات را در پاره         ردازپ. درد گاس تعيين مي  اسن  ايكار بر 

 . ندست هCyrix  وIntel, AMDآنها ن ري تتلفي دارند كه اصليخم اي هيد كنندهلتو

  حافظه اعنو ا -٦

 RAM؟ ت يس چ 

Random Access Memory ا   يRAM ،  قتي هر  و. ند كايانه براي ذخيره اطلاعات استفاده مي      ر كهت  ظه اصلي اس  اف ح

 وقتي نياز به     و ود شري مي داگه ن RAMعدي روي    ب اي هكاري روي دستگاه در حال انجام است، اطلاعات آن براي استفاده           

 . ود شي مذف حRAMآن نبود، از روي 

 ROMت؟يس چ  
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ROM ف  خف مRead Only Memory يكي خاصي هستند كه     ترونلك ا اي هراشه ت هاينا. ظة فقط خواندني است    اف ح  و

 .داش باطلاعات خاصي از قبل روي آنها ضبط شده كه قابل تغيير هم نمي

 شده باشد با خاموش شدن      رهخي ذ RAMتغيير است و هرچه در       قابل.  ناپايدار و متغير است    ظهفاح RAM: لاصه  خ روطب

ر بار كه دستگاه روشن شود،       د، ه ه شده باش  شتذا گ ROMهر چه در    .  است ميائ د ROM. دستگاه، از بين خواهد رفت     

 . همانجا خواهد بود

 BIOS؟ ت يس چ 

BIOS ف كلمات   حرر   سBasic Input/Output System ين تراشه خاص در داخل هر رايانه وجود دارد و رايانه           ا. ست ا

، استارت  سئله درك اين م    ايبرب  يك مثال خو  . ي كند ازند اكه شروع بكار كرده و سيستم عامل را راه           د  از سرا قادر مي  

ه شما كار   اناي ر BIOSدون  ب. ت اس ردر رايانه همينطو  . خودروهاست كه بدون آن موتور ماشين شروع به كار نخواهد كرد            

 .  لذا محتويات آن قابل تغيير نيست وست اROM اي هع تراشهنوز  اBIOS تراشة. نخواهد كرد

 Flash BIOS؟ ت يس چ 

Flash BIOS ي  ولعموع م  ن ين عBIOS قط نوع خاصي از      ف ست اROM است و با استفاده از     ي  يز ره قابل برنامه   ك ست ا

 . دارتقاء داآن را ن وا تنرم افزار خاص، مي

 هزاره ل كااش 

.  امروز دارند، نداشتند   كهي   افظه قابل توجهي، به اندازه    حاا   ه است كه رايانه   1980ين مشكل مربوطه به سالهاي دهه        ا امتم

ال سدر آستانة   .  رقم از تاريخ براي حفظ انتخاب شد و اين طرح هيچگاه ارتقاء داده نشد               2ظه،   حاف دري  وي جفهصرلذا براي   

. ند ا برگشته 1900 براي تاريخ تصور كنند كه به سال         00با برخورد به     م آن رفت كه مبادا تمام سيستمها      بييلادي،  م 2000

 . زم را ايجاد و توزيع كردندي لا اصلاحايدهينامل، فرآ عاي هتميس س وBIOSذا توليد كنندگان ل

 Video Memory؟ ت يس چ 

ص حافظة خاصي براي ذخيره     ي ذخيره شوند و اين نيازمند تخص      ييابايد در ج   يدين بصاويري كه بر صحنه نمايش مي      ت امتم

 . ود شاين حافظه معمولاً روي كارت گرافيكي تعبيه و تامين مي. اجزاء گرافيكي است

 ا  ههفظ حازةداان -٧

 ا  هي اصلي ذخيرة دادههاحدوا 

فهوم آن است كه رايانه در محيطي به نام دودويي          لي مهم است كه توجه داشته باشيد كه لفظ رايانة ديجيتال به م             خين  اي

(binary) ودويي  د. ند كي م ار ك(binary) از اعداد است كه يا صفر است، يا يك، يا به عبارت ديگر يا روشن است يا                 ي  كل ش
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 از   ما عواق حال موضوع حافظه باشد يا ظرفيت هارد ديسك، آنچه در         ،  ود شبت مي صحي   اقتي از ذخيره رايانه    و پس. شخامو

م تك در مبناي    رقك   ي (bit)يك بيت   . ي و ترتيبي از صفر و يك ها هستند         ب اعدادي هستند كه تركي    م،ني ك مي بتآن صح 

 . و اين كوچكترين واحد ممكن براي اطلاعات است. دو است

 Bit) يتب ( 

صفرها تبديل  و  ا  ك ه ي ازي   اهموعجه م بيعني آنها اطلاعات را      . دنن كتني بر اعداد در مبناي دو كار مي          مبا   هايانه ر امتم

 .  بيت از اطلاعات را يكباره پردازش كنند32د در هر نوبت ننوا تيعني مي. تي هستندبي 32ا  هبعضي رايانه. دنن كمي

 Byte) تايب ( 

 .  استتيبا ك، ييت ب8 هر

 Kilobyte) ايتوبيلك ( 

 .    بايت تشكيل شده است1024وبايت، از يل كيك

 Megabyte) يتباگام( 

 .  كيلوبايت است1024بايت، معادل گا مهر

 Gigabyte) بايتا يگگ( 

 .  مگابايت است1024ا بايت معادل يگ گهر

گا بايت  گي 1000ا   ي byteميليون   1000ل  ادمعخورد كنيد كه تقريباً      برم   ه (Tera byte)است با لفظ ترابايت      ن  مكم

كه به احجام در اين حدود از ذخيره احتياج         ي  اي هايانهر. تا بايت اس   تر 1000همچنين واحد پتابايت هم وجود دارد كه        . است

 .. دون رداشته باشند احتمالاً در شركتها و مؤسسات خيلي بزرگ، مثل بانكها يا شركتهاي بزرگ بيمه، بكار مي

 متن در نرم    ةحفثلاً يك ص  م. مكني تبطمرا   ه اين اعداد داشته باشيد، خوبست آنها را به فايلها و پوشه             ازي   اه ايده نكراي اي ب

 500حجم فايل اين متن تقريباً       م  ني كبراي سهولت فرض مي    .  لغت دارد، را در نظر بگيريد        650 دوحده   ك wordافزار  

ه در حدود    ك ود ش مگابايت مي  1 پوشه قرار دهيد، حجم پوشه در حدود         يكر   د اكل ر  فايل از اين ش    20اگر  . كيلوبايت باشد 

 20،480ه معادل    ك هد دوشه را در خود جاي مي     پ پوشه، مشابه اين     1024ايت فضا،    ب يك گيگا . بود اهدو صفحه متن خ   20

يون صفحه خواهد بود، را  ميل5/20 برابر اين كه بيش از    1000صفحه متن خواهد بود و به همين ترتيب يك ترابايت بيش از             

 . در خود جاي خواهد داد
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 ت ورودي زاهيتج -٨

انه وجود دارد كه شما احتمالاً با برخي از آنها آشنا هستيد و برخي نيز براي                   يارلاعات به    اط دورو روش براي ن  ديچن

 . شما جديد هستند

 Mouse  
قبل . يافتج  وا ر Mouse كرد، استفاده از     هضرع اهPCامل خانوادة ويندوز را براي       ع اي هركت ميكروسافت سيستم   ش تيوق

لاً مث. د شي آنها تايپ مي   ا، يعني دستورات توسط كاربر بر       كردند كار مي  از آن، سيستمهاي عامل براساس دستورات متني       

 قطكاربر ف وزه  ي امر ولد   شبراي انتقال اطلاعات از هاردديسك به فلاپي ديسك بايد دستور لازم به شكل مربوطه تايپ مي                  

مروزه اكثر  ا. ند اادي داشته  زي تيراينخستين روزها تا امروز تغ    ز   ا هاMouse. ند ك آيكون مقصد مورد نظرش كليك مي       وير

نده در وسط دارند كه براي لغزاندن تصاوير، متنها و صفحات اينترنتي كه در حال مشاهده داريد، به بالا و                      زآنها يك چرخ لغ   

 . ود رپائين به كار مي

 ليد  كحهصف 

از جمله مدل با طرح خاص براي       .  انواع مختلفي دارد    و ست اشيوة ورود اطلاعات به رايانه    ن  ري تليد هنوز هم متداول    ك حهصف

ايپ  ت اي هحه كليدها آرايش كليد ماشين    صفر  د. (Natural keyboard)راحتي و سلامت دست، معروف به مدل طبيعي          

كليدهاي رديف بالا،   . بالا و سمت راست اضافه شده است      ر   د هم شده و چند كليد      يدقلت) QWERTYمعروف به آرايش    (

. دهن دان بر از پيش تعريف شده انجام مي       يو هر يك، يك فعاليت م     د  ون ش مي دهامي ن (function keys)كليدهاي عملياتي   

F1اين كليد .  ترين آنهاستوفعر مhelpندي كي مازند اهنما را در اكثر نرم افزارها راهراا  ي . 

 Tracker board  
Tracker board اي  بري  نه ازي گMouse وسيله امكان حركت در     ينا. ت هاست فيسا گر هضي كاربردها و مورد علاق    بعر   د 

 لذا كنترل بهتري در ساخت مدلهاي سه بعدي مثلاً در نرم افزارهاي خانوادة                   و ند كفضاي سه بعدي كامل را فراهم مي        

CAD ) Computer Aided Design ( دهدميت دسب . 

 Scannerها  

Scannerما با   ش. دنن كپي مي ه ك ناياراد چاپي و عكس را به شكل قابل استفاده توسط           سن ا هاScanner را  اد عكسه نيوا تي م 

 .  و سپس با پست الكترونيكي براي دوستانتان ارسال كنيده رد كScan ان تبه داخل رايانه

 ( Touch Pads )لمسي ت حاصف 
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ص، شما  با استفاده از يك قلم خا     . و به فشار حساس است    د  ير گه روي ميزكار  قرار مي      ك ست ا نبيجاي   امسي وسيله  ل حهصف

ين وسيله  ا. ود ش ترسيم روي صفحة نمايش رايانه منتقل شده و نشان داده مي              ند روي صفحه ترسيم كنيد و اي        نيوا تمي

 . ود شي هنري روي رايانه شخصي استفاده ميارهامعمولاً توسط طراحان براي توليد ك

 ماس تحهصف 

 است و تصاويري به كاربر نشان        ساسبه فشار ح  هم   يلهساين و .  از يك صفحه لمسي و يك صفحه نمايش است            قيفيتل

و اطلاعات را   د  ون شمحلهاي مشابه استفاده مي   و  ا   هصفحات تماس معمولاً در موزه    . دنن كه با وي ارتباط بر قرار مي       ك هد دمي

 . دنهد به صورت الكترونيكي نشان مي

  (Light Pen)ري نوم قل 

 انتخاب كند و معمولاً براي      ارش  اي همولي، اقلام و گزينه   معي   احة مشاهده  صف كي ي وه ر  ك هد دري به كاربر امكان مي    نوم  قل

 . ود رانتخاب گزينه از منوها بكار مي

   (Joystick)ازي  بتةدس 

دارند كه نوع مدرن آنها حركت      ز  يا ن joystick نام   بهي   ايلهوسه   ب  رايانه اي براي استفاده از تمام امكانات       يهاي از باز  رييابس

هر ر   د  و 360؛رواز كه كاربر ممكن است بخواهد در تمام          پ ايي هاز سينها معمولاً در شيبه   ا. ند كن مي يما جهت را ت    سه رر ه د

 شرايط واقعي ترس و     ع،وقبه م اي   هي از آنها حتي ممكن است با لرزيدن        بعض. دون رسه بعد بچرخد و حركت كند، بكار مي        

 . هيجان را براي كاربر بوجود آورند

  (Voice input Recognition)ي ورودي صداص خيتش 

ر قط با حرف زدن در يك ميكروفون متصل به رايانه، با سيستم عامل ارتباط برقرا             ف هد داست كه به كاربر امكان مي     مي  ستسي

 . ده و حروف و كلماتي را در محلهايي تايپ كندكر

 (Web cams))اينترنتي ( حيط وب  مايين هربدو 

 اي هدوربين( اين پيشرفت جديد    . تراع، همواره محيطي تعاملي و دو طرفه بوده است         اخن روزهاي   هاني وب از اولي    ج كهشب

 انوربين خاص، به كاربري از هر نقطه از جهان امك           ين د ا. فصل جديدي از ارتباط انسان و وب را گشوده است           ) ينترنتي  ا

 . اهده كندشم اربران رار كي سايوتي و تصوير صاي هه با وصل شدن به اينترنت، ورودي كهدي دم

 ل ايجيت دايين هربدو 

نتي است، با اين تفاوت كه فيلم ندارد بجاي فيلم تصاوير را روي واحدهاي                   س اي ه ديجيتال بسيار شبيه دوربين     ينربدو

 ين براي كسا  يلهسن و يا. تقال دهد انش   ا تصاوير را به رايانه    ندوا تعداً مي  ب برارك.حافظه كه در داخل خود دارد، ذخيره مي كند        
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د عكسهايشان را بااعضا     ننوا تآنها همچنين مي  . تاسل   آكل ديجيتال ذخيره كنند، ايده     شد تصاويرشان را به      هنوا خكه مي 

سكت كپي و   ديا   ي CDبگذارند، آنها را با پست الكترونيك براي هم ارسال كنند يا بر روي                 راك  خانواده و دوستان به اشت     

 . نگهداري نمايند

 خروجي ت زاهيتج -٩

د صفحات  ننوا تآنها مي . دون رت خروجي براي نمايش حاصل كار شما يا نتايج اعمال خواسته شده از رايانه بكار مي                   زاهيتج

 . ا همثل چاپگرها يا رسام. گان صدا و تصاوير باشندكنندنمايش الكترونيكي، يا توليد 

 VDU  
VDU اول كلمات   ف  رو حVisual Display Unit ) و در واقع همان صفحة نمايش يا          تسا) يداري  نمايش د د  احو

 . ود راين صفحه براي نمايش اطلاعات در شكل گرافيكي بكار مي. ونيتور استم

 رهاي تخت تونيمو 

آنها از  . وز، مونيتورهاي تخت وجود دارند    مر ا ما ا د،دن شرهاي كامپيوترهاي اوليه با همان فناوري تلويزيوني ساخته مي         تونيمو

و در عين حال با انرژي       د  نن كميي  وي جفهصري   انتي بسيار كوچكترند و به اين ترتيب فضاي قابل ملاحظه           مونيتورهاي س 

 . دنن ككمتري هم كار مي

  صفحة نمايش زةداان 

چون . صفحة مشاهده بسيار كوچكتر است    ي  لو دو ش ذكر مي  - اينچ   19 مثلاً   -راي هر مونيتور يك اندازه مشخص         ب چهگر

 خوبست هميشه اندازه    د،ري خوقتي يك مونيتور مي   .  نه طول و عرض آن       و ود شي قطر انجام مي   روور عملاً   مزبي  ير گاندازه

 . صفحة قابل مشاهدة آن را هم بپرسيد

  Super VGA, VGAو  XGA  

(Video Graphics Array)VGA و بصورت استاندارد براي نمايش گرافيك روي       د   ش في به بازار معر   1987ل  سار   د 

 نقطه در هر اينچ ادعدت= dpi ( ود بdpi 480×640 و دقت صفحه گ رن256ين استاندارد محدود به  ا. دمايش درآم ت ن اصفح

 =dot per inch (  

Super VGA فظ ديگر   ل. ند كت كه رنگها ودقت بيشتري را تامين مي          ي اس دارد بالاتر انست اXGA الت  ح اين. ست ا

 . ند ك ميليون رنگ ارائه مي7/16ت بيشتري را تا حد دقرنگ و هم هم  لاًو معم وست اSuper VGAز  اري تپيشرفته

 ا  ه بازييكافگر 
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در .  احتياج داريد، احتياج دارند    آنه   بانه شخصي  راي ز آنچه معمولاً در    ا ري تازهاي تصويري به گرافيك بسيار پيشرفته      ب ضيبع

 ناير   تبراي نمايش بهتر و واضح     هناصي جداگا ختصاظة  فه پردازشگر و حا    ك ود شگرافيك خاص نصب مي   ت  ار ك اين حالت يك  

 . شكلها دارد

  (Projection Devices)تصويري ل ايوس 

معمولاً اينها  . كه تصوير يك مونيتور كوچك در ابعاد بزرگتر، توسط عدة زيادي مشاهده شود            د  هن دتصويري امكان مي  ل  ايوس

 . مشاهده كردن وا تن، ميت ارائه كار و گزارش به تعداد زيادي از مخاطبيساجلر را د

 ي  ا ليزري، ليزري رنگي، جوهرافشان و نقطهعاونا –ا رهپگچا 

ازمانهاي بزرگتر از چاپگرهاي ليزري     س. ند كوليد مي ما ت يك خروجي ماندگار، معمولاً روي كاغذ، از اسناد و تصاوير ش           ر  پگچا

ين ترتيب  او به   د  نن ك كامپيوتري متصل مي   هكبا به يك ش   ا ر ه آن و معمولاً د  نن كبالاترشان استفاده مي  ت  دقو  به دليل سرعت    

اگر شما  . دهن دميجام  اپ خود را روي يك چاپگر ان       چ ا، هنيازي نيست كه هر رايانه يك چاپگر داشته باشد، بلكه تمام رايانه            

حاوي  داي چاپ اسنبرا ولي . معمولاً از يك چاپگر تك رنگ استفاده خواهيد كرد        د،ني كفقط متن، آن هم متن سياه، چاپ مي       

چاپگر ليزري رنگي، عين نوع تك رنگ . ، به يك چاپگر رنگي نياز خواهيد داشت )مثلاً در پوسترها  (تصوير، نقشه يا متن رنگي      

. ند كنگي استفاده مي   ر اي هنگي و مخلوط كردن آنها براي توليد خروجي        ر اي ه)پودر چاپگر ( كه از تونر      فرق آن است، با اين   

 . دنن كچاپگرهاي جوهرافشان توليد مي گي با سرعتي بسيار بيشتر ازرني  ارفه حاي هوجيرر خگين چاپا

ين ا. ود شر روي صفحه استفاده مي      جوه سيار كوچك و ظريف براي پاشيدن        ب اي هگرهاي جوهرافشان، از پاشنده    پاچ رد

رعت آنها هم از     س. دنن ك مي ليدوك ت چل براي استفاده در منزل يا دفاتر كو          بو ق بلبا كيفيت قا   ي  اي هچاپگرها خروجي 

داد زيادي  تعز   ا (Dot matrix)ي   اچاپگرهاي نقطه .  هستند همر   تچاپگرهاي ليزري كمتر است ولي به همين دلايل ارزان         

 ماشين تحريرهاي قديمي آنها     ثل م ستدر. دون ش ساخته مي  د،نن كدادن يك نوار روي كاغذ، ايجاد تصوير مي       شار  پين كه با ف   

 ماتريسي هنوز   ياي   ااپگرهاي نقطه چ. ند ا افشان جايگزين شده   ر امروزه اكثراً با چاپگرهاي جوه       و نند كر مي  كا دزيا با صداي 

 . دون رقوقي شركتهاي بزرگ، بكار مي حاي ههم براي چاپهاي حجيم و با كيفيت پائين مثل فيش

 چاپگر ة فظحا 

 سند ابتدا به    د،ني ك يك سند را چاپ مي      ماوقتي ش . تافظة ذخيره خود چاپگر اس      ح ن، آ (buffer)فر  باا   ي چاپگر،ة  فظحا

 براي ذخيره   يشترگر تعداد زياد عكس قرار باشد كه چاپ شود، بهتر است از چاپگر با حافظه ب               ا. ود شحافظة چاپگر منتقل مي   

 . و نگهداري آنها استفاده شود

 ا رهپگتجهيزات جانبي چاه ينهز 
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د نن كاي ليزري جوهر مصرف نمي    هچاپگر. هزينة استفاده از آن است    ،  ود شر نمي  ذك كهي   ا هزينه د،ري خك چاپگر مي   ي تيوق

د مشخصي خروجي كافي است و وقتي        تعداهر بستة تونر براي تهيه       . دنن كده مي فاست ا (toner)بلكه از چيزي به نام تونر        

 . دنن كتوليد مي مه بيشتري وجيرد خا خيلي از جوهر گرانترند ولي تعدهانرتو. تونر تمام شد بايد تعويض يا پر شود

  (Plotters)ا  هامرس 

 . مولاً در دفاتر طراحي كه خروجي بايد در صفحات بزرگ تهيه شوند، كاربرد دارندمعا  هامرس

  (Speakers)ا هگوندبل 

. ود ريانه بكار مي   براي ارائه خروجي صوتي از را       و ودمي شه  ختديد معمولاً بلندگو هم همراه ساير تجهيزات فرو        ج اي هانهاي ر در

 . وش كنيد گان ت روي رايانهازي  اند رسانه چاي هوتي يا خروجي صاي هCDد به نيا توا داشتن بلندگو ميب

  (Speech synthesizers)ي  ا رايانهاننرسخ 

پ د به يك متن تاي    نيوا تعني شما مي  ي. ست ا ل جديد در رايانه امكان شنيدن يك متن تايپ شده، بصورت صوتي             حو ت يك

اين يك ابزار قوي براي كاربران داراي         . ، بصورتي كه براي شما خوانده شود، گوش كنيد          ازرد پ نرم افزار واژه    كي شده در 

 Stephanكاربران اين امكان، آقاي پرفسور استفان هاوكينگ           ن  ري تيكي از معروف   . ستان ا مشكلات بينايي و نابيناي    

Hawking  ،او در اثر معلوليت،      يت كه عليرغم از بين رفتن صدا        اسروز جهان    ام فعروممند برجسته و نويسندة      نشدا 

 . هد د، امكان برقرار كردن ارتباط گفتاري را به او ميويي  اسخنران رايانه

 

 خروجي / ت ورودي زاهيتج -١٠

. ند اهدست اين ودم يا صفحات تماس از     م ثلاًم. جهيزات هم بعنوان ورودي و هم به عنوان خروجي كاربرد دارند            ت خيبر

دستگاه فاكس تركيبي از يك مودم، يك چاپگر و يك          ). روجيخ(ند ك ارسال مي  راا   هو داده ) روديو(ند ك دريافت مي  راا   هودم داده م

اگر يك صفحة تماسي داشته باشيد، با لمس        .  با استفاده از يك خط تلفن ارسال و دريافت كند           راا   ه داده ندوا تاسكنر است كه مي   

مثال اين،  . ي مشابه حالت كليك روي يك آيكون نمائيد         مللعس اد رايانه را وادار به عك      نيواي تنمايش، م حة  فز ص ابخش خاصي   

مشتري كارتش را از يك شيار       . درنذي پهاي جايزة خاص مشتريان را مي      كارتصفحات نمايش تماسي در فروشگاههايي است كه          

فحة نمايش، پيشنهادهاي خريد فروشگاه را نشان       ص. )داخت پول  پر يههااثل دستگ م. (ود شكارت خوانده و ثبت مي    ،  ند كداخل مي 

 . ود را به بخشهاي بعدي مي يند  ك مشتري با لمس محلهاي مختلف صفحه، يا يكي را انتخاب مي وهد دمي
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 سازي ه يرذخ -١١

يك سند  د  هيوا خاگر مي . ود دارند وج،  ئممختلفي براي ذخيره احجام مختلف اطلاعات، بصورت موقت يا دا            ل  ايوس

ولي . دني ك مگابايت است، بسادگي از يك فلاپي ديسك استفاده مي         4/1د، اگر حجم آن كمتر از       ي از كار دفتر را به خانه ببر       كچوك

 . ار استفاده كنيدنوا  يCD، بايد از تجهيزات ديگري مثل بزرگبراي احجام 

 خت داخلي  ساي هسكدي 

ر ه. ود شميي  ير گاندازه) هزارم ثانيه (آنها با ميلي ثانيه     ه   دسترسي ب  خيلي سريع هستند و زمان    ،  لياخخت د  س اي هسكدي

 گيگا بايت   20معمولاً بزرگتر از     . تر اس لي متغي خيا   هاندازة ديسك . قدر اين زمان كوچكتر باشد، ديسك سريعتر است          

 700 دومعادل حد  افض ) گيا بطور خلاصه يك گي     ( پس يك گيگا بايت      .  مگا بايت است   1024يك گيگا بايت    . هستند

 . ديسك خواهد بوديلاپف

 

 خت خارجي  ساي هسكدي 

هستند كه همان سرعت را داشته        هم   خت خارجي معمولاً كندتر از انواع داخلي هستند، البته انواع گرانتري             س اي هسكدي

 . د نگهداري كنن ورهخياخلي اطلاعات را ذ داي هد در همان احجام ديسكننوا تاينها مي. باشند

 

 Zip Drive  
 Zip اي هيك برتري ديسك  . را ذخيره كند  )  عدد فلاپي    200معادل  (  مگا بايت اطلاعات     250 تا   ندوا تي م Zipك  يس د يك

ديگر ن  وا خ Zipد آن را با خود حمل كرده و در يك دستگاه              نيوا تيم. ند كعمولي كار مي   م اي هت كه عين ديسك   اسن  آ

 . درن تعمولي سريع ماي هندترند ولي از ديسك كا، هخت سكيس دو DVD  وCDا از نهوا خZip. استفاده كنيد

 

 Jazz Drive  
Jazz Drive شبيه   ارسي ب zip drive ينها ا. ند ك روي يك ديسك ذخيره مي      ي را لي حجم اطلاعات خيلي بيشتر     و ست ا

 . ست اZip diskد عد 8اين معادل حجم .  گيگا بايت اطلاعات را ذخيره كنند2د تا ننوا تمي

 

  (Floppy Disks)ديسك ي  پفلا 

 . ولي در عين حال خيلي ارزان هستند. كند و غيرقابل اعتماد هستند. دنن كلاعات زيادي را ذخيره نمياطا  هديسكي پفلا
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 CD ROM Drivesوري  ناي هسكدي 

CD ROM دترند ولي از    كنا   ها از هاردديسك  نهوا خzip driveو ها  jazz driveد ننوا تي م آنها. درنت يعسرا  ت ه وديسك ها

 ).  مگا بايت650معمولاً تا ( مگا بايت اطلاعات را نگهداري كنند 730تا 

 

  (Tape)خيره  ذارنو 

. هد دلاعات را در خود جاي مي      اطي   ايك نوار حجم قابل ملاحظه    . اطلاعات است ي  ير گان يكي از روشهاي پشتيبان    خوارنو

في، نوع خاصي از نوارهاست كه        رنوارهاي مص . ياد اطلاعات است  ز ماز احجا ي  ير گنباتيپشوار روش نسبتاً ارزاني براي        ن

 . ندويمي گگاهي به اين نوارها، كارتريج اطلاعات هم . دون شه مييدام نDATنوارهاي 

 

 DVDهاانخو  

DVDي از   يل خ هاCD ROM آنها خيلي بيشتر از      . دترندكنا   هيعترند ولي باز هم از هاردديسك      سرا   هCDتعالاط ا ها 

 . هاCD ROM برابر 25 گيگا بايت، يعني بيش از 17 تا د،نن كذخيره مي

 

  )Formatting a Disk(يك ديسك ي ند بكل ش -١٢

 آمادة استفاده است، ولي ممكن است در آينده          و ده ش (Format) معمولاً شكل بندي     د،ري خك فلاپي ديسك مي    ي تيوق

وقتي يك  .  دوم خواهيد آموخت   ش در بخ  راا   هراي انواع ديسكت  ب راين كا  فلختمي  روشها. لازم شود آن را دوباره فرمت كنيد       

آماده و  ،  ان تو قابل استفاده براي رايانه     وان   شما آن را براي پذيرش و ضبط اطلاعات، بصورت هم خ              د،ني كديسك را فرمت مي   

ت رم ف Macديسكي براي استفاده در      راگو  شده  ت  رم ف PC ديسك بايد براي     د،ني كده مي فاست ا PCاگر از   . دني كميي  ند بشكل

 .  خواهد كرد، و برعكس نار كPCشده باشد، در 

 Trackكه  (م مركز    ه اي هه دايره ب : ود شميي  ند بيا فرمت، ديسك در دو جهت تقسيم        ي  ند بن عمليات شكل  حير  د

 . ك پرتقال ياي هو قطاعهاي شعاعي، مثل پره) دون شه مييدامن

اين كار شبيه يافتن صندلي شما در       . دوني شي ديسك استفاده م   روا   ه داده هريمحل ذخ  صيشختي  ابرا  ي هند بقسيم ت ينا

 ند كمت، ديسك را براي وجود قطعات خراب شده هم كنترل مي          ا فر يي  ند بفرآيند شكل . يك استاديوم فوتبال يا نمايش تئاتر است      

ستفاده شده   ا اي هديسك.  دارد، جلوگيري شود   تن بين رف  ز ا لاه از ضبط اطلاعات در آنها كه احتم        ك ند ك مي ريذا گ آنها را علامت   و

وشهاي مختلف  ر. ود راز بين مي  يشه  دوباره فرمت كرد ولي بايد هوشيار باشيد چون تمام اطلاعات روي ديسك براي هم             ن  وا ترا مي 

 .  خواهيد آموخت2فرمت كردن را در بخش 
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اف زار م نر

 نرم افزارها ع واان -١٣

داخته و اسم و عملكرد آنها را آموختيد ولي بدون وجود           پرا   هيزات فيزيكي و قابل لمس رايانه     تجه يرسحال به بر  ه   ب تا

هر بخش از   . امپيوتري است  ك اي هنرم افزار يك نام كلي براي برنامه        . ، رايانه شما كار خيلي مهمي انجام نخواهد داد           ارفز انرم

همچنين . ا در يك سند، متن تايپ كنيد       ت هد درداز، به شما امكان مي    پ هرنامه واژ ك ب ي. ند ك، شما را قادر به انجام كاري مي       ارفز انرم

در اين مورد در بخش سوم       . عكس به آن بيفزائيد    يا   كنيد، يعني شكل ظاهري آن را عوض كنيد         ي  ند بد متن را شكل   نيوا تمي

 . بيشتر خواهيد آموخت

اص، رايانه شما كار    خهاي  ارفز اگفته شد، بدون نرم   ه  ور ك نطما ه .رسي كنيم برر   ت انواع مختلف نرم افزارها را دقيق      ديئايب

نرم افزارهاي  . ويندوز محصول شركت مايكروسافت يك سيستم عامل است        . ابتدا به يك سيستم عامل احتياج داريد      . نخواهد كرد 

Internet Explorer, Power Point, Access, Excel, Word و  Outlook متسي سي  رو هكد  هايي هستن ارفز انرمي  مگ ه 

 . ها، بيشتر خواهيد آموختارفز ار بخشها در مورد تمام اين نرميدر سا. عامل كار خواهند كرد

 

 

 عامل چيست؟م ستسي 

 . ود شبطور خودكار اجرا شده و در حافظه مستقر مي، ود شاصي است كه وقتي رايانه روشن ميمه خعامل برنام ستسي

  كاربردي چيست؟ مهنابر 

به هرحال شما به ).  شماازرد پثلاً واژهم. (ود شز يك نرم افزار است كه در محيط سيستم عامل اجرا مي   ا شي بخ رديب كار مهنابر

اربردي بدون   ك اي هبرنامه. اربردي نياز داريد   ك اي هاجراي برنامه ي  را ب (Unix)س  ونيكيك سيستم عامل، مثل ويندوز يا ي       

 . ز دارندا وظايف خود به سيستم عامل ني ورها كاجامن چون به شدت براي اد،نن كسيستم عامل كار نمي

ما با سيستم عاملي به نام ويندوز        ش. ود شمعمولاً يك نام يا يك شمارة نسخه به آن داده مي            ،  ود شرم افزار تهيه مي   ن يتقو

 هسخن،  د دار ه دو نسخ  98ز  دوين وتعدد و مختلفي از آن توليد شده است،        م اي هولي طي سالهاي گذشته نسخه    د  وي شآشنا مي 

 كه براي كاربران تجاري با سرورها و         2000راي كاربران خانگي طراحي شده است و ويندوز           ب كه،  MEويندوز  . اول و دوم  

 . ائه شده استاري  اد در دو نسخة كاربران خانگي و حرفهخوه  كXPو نهايتاً نسخة . ف توليد شدمختلايستگاههاي كاري 

، ند اراً قابل تشخيص  فوا   هاهي تفاوت گ. ود شرائه مي  ا ري تمكانات اضافه و پيشرفته    ا ولاًعمها م ارفز امنرر   تديد ج اي هخهنسر  د

ر اثا   ه بر سرعت و رواني پردازش      و ند ا پشت صحنه  درا   هم تفاوت هي  هاگ . XP  و MEمثلاً تفاوت شكل ميز كار در ويندوز        
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اصي از ويندوز هم خوان      خ اي ه افزارها با نسخه   منر از بعضي  بايد بدانيد كه   د،ري خاربردي را مي   ك اي هوقتي برنامه . گذارند

 فروشنده بپرسيد، يا اگر از        ، از اگر مطمئن نيستيد  . ها نوشته شده است    ارفز امعمولاً اين اطلاعات روي جلد نرم       . نيستند

ر متوجه شويد   ازفرم ا نيد  راگر بعد از خ   .  با ارسال پست الكترونيك به بخش راهنما سؤالتان را بپرسيد          د،ني كاينترنت خريد مي  

مثلاً در مورد يك بازي كه روي بسته بندي          . احتمالاً قادر به پس دادن آن نخواهيد بود        ،  ند كا كار نمي  مكه روي سيستم ش   

شخصات سيستم مورد نياز نوشته شده است، اگر رايانه شما آن مشخصات را تامين كند، مشكلي نخواهيد داشت ولي                      آن م 

 .  كار نكند1/3خة سن ندوزير ودممكن است اين بازي 

ود ز وج ه روز شدة خود كه براي اطمينان ا        ب اي ه بطور خودكار شما را از وجود نسخه       - مثل ويروس يابها     -فزارها  ارم  ن يضعب

 و  1،3،1 يا   1،3مولاً به شكل    معا   هشمارة نسخه . دنن كسطح مناسبي از حفاظت، بايد آنها را دريافت و نصب كنيد، مطلع مي             

ا  ه به اين ترتيب شماره نسخه       و ود شج مي درا   هاتي هم در اين شماره     عگاهي اوقات اطلا  . دون شري مي  گذا ارهم ش 1،3،2

 . دهن دلاعات بيشتري به كاربر مياط

 

 افزارهاي سيستم عامل م نر -١٤

   ؟ند كتم عامل چه مييس سيك 

ايلها را ايجاد، حذف، منتقل، كپي و اصلاح         ف د و كن را اجرا    ا نرم افزارهاي ديگر    ت ند كعامل، كامپيوتر شما را قادر مي     م  ستسي

 Diskف كلمات    حرر   س DOS. شده  رض ع DOS با سيستم عاملي به نام          1981ل  سار   د IBM يةول ا PC. نمايد

Operating System ست ا .DOS يبا يا آيكونهايي كه روي آن  زاي هيعني پنجره. ستم عامل دستورگير خطي بود سيك   ي

مسلماً اين  .  تا روالهاي مربوطه اجرا شوند     يدرد كت را تايپ مي   ادر عوض شما بايد دستور    . شتدا ن  وجود نر آ دكليك كنيد   

امل خانوادة ويندوز را عرضه كرد و در اينها روش              ع اي هوسافت، سيستم ميكربعدها شركت   . روش خيلي كاربرپسند نبود    

Mouse اشاره و كليك     ي  هالماتم ع س سي اونها معرفي شد و به همين دليل اين خانواده ر            يك آ  و(Point-and-click) 

يستم س. ست ا Graphical User Interfaceه شده كه سر حرف كلمات       يدام ن GUIرابط زيباي گرافيكي كاربر     . نديدامن

  و Dennis Ritchie, Ken Thompson وقتي كه     1969ونيكس در سال     ي. ست ا (UNIX)عامل ديگر، يونيكس     

ز و  بان   آ Sourceنكته مهم در مورد يونيكس آن است كه         . ز كردند، متولد شد   اغآ ار PDP7 ستميارانشان كار روي س   مكه

 به زبان   سيوي نبنابراين هر كس برنامه   .  به متن برنامة سيستم عامل دسترسي داشته باشد        ندوا تيعني هر كسي مي   . آزاد است 

Cداند، مي تواند سيستم عامل را به نحو مورد نظرش اصلاح كنبدا  ر.  

 ي كاربردي هاار نرم افز -١٥

 .  خواهيم پرداختم،ني كه بعضي نرم افزارهاي كاربردي رايج و اينكه آنها را براي چه استفاده مي بلاحا
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مثالهايي از اين نوع    . دني ك را براي ايجاد اسناد متني، مثل نامه و فاكس استفاده مي           ازرد پفزار كاربردي واژه  رم ا ك ن  ي ماش

 . ندست هCorel WordPerfect وMicrosoft Word ،Lotus WordProنرم افزارها 

هاي بانك اطلاعاتي   ارفز امثالهايي از نرم  . دون راي اطلاعاتي براي ساماندهي اطلاعات مثلاً يك دفتر تلفن، بكار مي            كهانب

Microsoft Accessو  Lotus Approachندست ه . 

 Microsoft مثالهاي اين دسته،     د و ون ر مي اربك،  در حسابداري  لاًثفزارهاي صفحات گسترده براي كار با اعداد م         ا رمن

Excelو  Lotus 123ندست ه . 

. دون ر مثلاً معرفي وارائه مشخصات يك محصول بكار مي           يكي،فزارهاي ارائه مطالب، براي ايجاد نمايشهاي گراف         ا رمن

Microsoft Power Pointو  Lotus Freelanceدتنهساي كاربردي هارزفاي اين دسته از نرم الهثا م . 

و وظايفي  د  ون شرهاي حسابداري هم دسته ديگري هستند كه خاص كارهايي مثل كتابداري يا حسابداري مي               ازفا مرن

 Quick  و Sage Accounts, Sage Payrollمثالهاي اين رده    . دستمزد پرسنل را بر عهده دارند      ق و   مثل محاسبة حقو  

Booksندست ه . 

 كه  ندست ه Serif Page Plus  و Microsoft Publisher ،  Adobe Page makerهاي نشر   رازايي از نرم اف   لهثام

صفحات چنانكه براي صحافي آماده      د  ني كد كتابهايتان را طراحي كنيد و وقتي كتاب را چاپ مي            نيوا تبا هر يك از آنها شما مي       

 .دون شباشند، چاپ مي

 Microsoft Encartaمثلاً  .مايش دهد  ن يرصو صدا و ت   ندوا تيمرايانه شما   ي  عن ي (Multimedia)ي   اند رسانه  چ فظل

 . رف الكترونيكي است كه حجم زيادي صدا و تصوير داردعالم ائرهداك ي

ها دراين رده،   ارفز امنر نري تمعروف. دون رار مي بكا   همشاهدة صفحات وب سايت   ي  را ب (Browser)گر  هاي مرور ارفز ارمن

Microsoft Internet Explorer و Netscape Nevigatorندست ه . 

Microsoft Frontpage و  Netscape Communicator ابزارهاي ساخت صفحات   ن  ري ت نمونه از معروف   دوم   ه

 .وب هستند

 

  GUIگرافيكي كاربر ط اب ر -١٦

 گرافيكي كاربر چيست؟ ه بطرا 

GUI كلمات   رفرح س Graphical User Insterface ان كم ا براررنامه است كه به ك    بك  ي  به بيان ساده بخشي از      و ست ا

 اي هدكمهو  ا  ره هنج پ GUIثالي از   م. هد دهاي مبتني بر عكس و گرافيك، بجاي تايپ دستورات، را مي            ارفز ااستفاده از نرم  

ه اناي ر Mouseا   ب هد ده شما امكان مي    ب هد د نشان مي  راا   هيبا و آيكون   ز اي هنجره پ ي، اي كركره هانو م GUI. يندوز است و
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ا راه بيندازيد و بسيار       ر ان تد رايانه نيوا تت كه شما خيلي سريع و راحت مي        اسن   آ GUI لياصفايده  . كنترل كنيد  ارخود  

 . ت روش گذشته اسازر  تكاربر پسند

 وسعة سيستم  تخةچر -١٧

 وسعه سيستم چيست ؟  تخةچر 

 تحليلگران  سطتو  ين كار معمولاً  ا. ود ش مي لليحتابتدا نيازهاي كاربران    . دون ش چرخه تعريف مي   يكر   د IT اي هپروژهر  شتبي

قعي پياده  واي   ا روي يك سيستم رايانه    ندوا تكه اين نياز با چه دقتي مي      د  نن كنها روشن مي  آ. ود شستم انجام مي  سيي   احرفه

 نفر يا دچن استه به ابعاد و پيچيدگي پروژه، ممكن است تنه     ب. ود شبعد از مرحلة تحليل، مرحلة طراحي شروع مي       . سازي شود 

، ظاهر واسط كاربر، نحوة شكست      سيوي ن در اين بخش كار كنند، طراحان در مورد زبان يا زبانهاي برنامه             يچندين تيم طراح  

ن ساوي نطرحها هم به برنامه   . دنن كميي  ير گه اجزاء كوچكتر و بالاخره نحوة ارتباط اجزاء با هم تصميم            ني ب پردازشهاي طولا 

 . مه را توليد نمايندا متن برنامه كرده و برنديلبتا آن را  تود شداده مي

و قدرت انجام آنچه كه براي      آيي  اي كار برا   هدر اين گام برنامه   .  برنامه گام بسيار مهمي در چرخة توليد نرم افزار است          ندومزآ

شكالي مشاهده  ر ا گا. ه چيزي از قلم نيفتاده باشد      ك ود شو اطمينان حاصل مي   د  ون شآن پيش بيني شده، كنترل و آزمون مي       

عمولاً تحليلگران و   م. ود شن عودت داده مي   ساوي ن و نماي رابط كاربري باشد، برنامه براي اصلاح به برنامه           هرظار  شد، حتي اگ  

 . دون شبراي مشاهدة بخش مسئله دار فرا خوانده ميحان طرا

چك و مثلاً   كوي  مها بزرگ، معمولاً كاردر گا    ياهدر بسياري از سازمان   . رنامه كاملاً آزموده شد، گام بعدي، ارائه است        ب يتقو

شد يا  باي   انهرايار بعضي سازمانها مستقل از آن كه سيستم جديد            د. ود شبامعرفي سيستم به چند كاربر محدود، انجام مي        

 تا هم مطمئن شوند كه     د  نن كي مي اررد بدستي، يك سيستم مستقل ديگر را تا مدتها بطور موازي با سيستم جديد بهره                 

 .  هم زمان كافي براي آموزش پرسنل وجود داشته باشد وهد د قديم را بخوبي انجام ميمم جديد تمام وظايف سيستيستس

 تمام   و ود ش معمولاً پيشنهاداتي براي بهبودهاي جديد مطرح مي       د،نن كجديد را آغاز مي   ستم  كه كاربران استفاده از سي     ينامز

 . ود شاين فرآيند دوباره تكرار مي

 

 طلاعات  اايهه كشب

١٨- LANو  WAN د؟ه هستن   چ

 .ندست هWAN  وLANآنها : ا چند لفظ آشنا شويد بيدبا

 51 زا 23 حةصف 



 مفاهيم عمومي هاي متن مهارت يك ـارفتگ   ICDLة ان گموزشي مهارتهاي هفت آتةبس

  دهكده جهاني دهينپو
 
 

LAN ؟  ت  يس چLAN كلمات   رفرح س Local Area Network كه با  ت  اس هعبارت از گروهي از رايانه      و ست ا

 مسكوني خل يك ساختمان يا واحد    اد تصل به هم در يك جا هستند، در اين حالت در           م اي همام رايانه ت. ند اكابل به هم وصل شده    

اده تمام  استفد بطور شراكتي مورد     ننوا تل چاپگر، اسكنر و مودم مي     مثا   هات جانبي رايانه  يزجه ت LAN، با استفاده از يك      ندسته

 . ا گيرندقرا  هرايانه

WAN ؟  ت  يس چWAN كلمات   رفرح س Wide Area Network هكت  اس ه رايانه ازي   ا عبارت از مجموعه    و ست ا 

 هدوا خ وقتي كه يك شركت بزرگ كه شعب متعدد در كشورهاي مختلف دارد و مي              ثلم. نددر يك محيط وسيع به هم وصل هست       

. ندير گآنها براي اتصال دفاتر مختلف به هم از خطوط تلفن بهره مي             . ك شبكه وصل باشند   به ي در تمام شعب    ش  اي هتمام رايانه 

Internetك  يود خWANهم متصل شوندبههد تا  دمي راسر جهان امكان ساينه هاي به تمام را وست ا  . 

دمت گيرنده   خ اي هنماشي معمولاً اينها را      د،ني ككه به يك شبكه وصل هستند استفاده مي         ي  اي هما از رايانه  ش يتقو

(Client) اربران  ك اي ه رايانه ممات. دني كن استفاده مي  تااي هواز برنامه د  ني كاينجا همانجايي است كه شما فايل ايجاد مي        . ندام ني م

ي است كه   قوي   ان، رايانه بايز م (Server). متصل هستند ) ن يا سرويس دهنده   بايزم (Server شبكه به يك     يكي  هاClientيا  

اشتراكي دسترسي داشته   ت  وربص ،Scannerه به منابع مختلف مثل چاپگر و          ك هد دخصي متصل، اجازه مي    ش اي هبه تمام رايانه  

هر كاربر روي سرور فضايي اختصاصي دارد كه ميتواند حاصل كارش را             . دونمي ره كار   باي ذخيرة اطلاعات هم      بر  هاميزبان. باشند

طلاعات عمومي را در محلهاي قابل دسترسي براي همه ذخيره و نگهداري            واا   ه داده ندواي تميزبان همچنين م  . در آن ذخيره نمايد   

 . نمايد

 اري و كار در گروه  كوهگر -١٩

س بگذاريد ببينيم چيست؟    پ. ست ا Work groupروه كاري يا     گ د،نياري چيست؟ لفظ ديگري كه بايددرك ك      ك هوگر

.  كه منابع بين آن به اشتراك گذاشته شده است          ندست ه LANا   ي WANك  يك گروه كاري، تعدادي كاربر متصل به هم در ي          

منابع در  ز   ا ندفروش بتوان  شند كه فقط افراد بخش    با اشته د salesبنام  ي  ار كمثلاً بخش فروش يك شركت ممكن است يك گروه        

ان را بين خودشان به اشتراك      هايشد هارد ديسك  ننوا تآنها همچنين مي  . دسترس آن گروه مثلاً چاپگر واسكنر و مودم استفاده كنند         

 مشتريان هم دسترسي    يست ل وا   هبگذارند كه به اين ترتيب هر فرد از اين گروه ميتواند به اطلاعات سايرين مثل قرار ملاقات                    

 . شته باشداد

 نت چيست ؟ رانتاي -٢٠

بعضي سازمانها ممكن است اينترانت را براي اطلاع رساني         . نت يك شبكه خصوصي اطلاعات در يك سازمان است        رانتاي

. ج و به روز شود     در زو هر ر  ندوا تتوزيع ادواري، مي  و  ا   هخبرها بجاي درج در خبرنامه     . به كاركنان خود مورد استفاده قرار دهند       

 اربردي كاي هثلاً با تامين دسترسي به اطلاعات ديگر، يا برنامه     م ري ت اينترانت خود در سطح وسيع     ازت  اساي ديگري ممكن    هشركت
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وجودي انبار   م ا، همثلاً يك فروشنده ممكن است به اطلاعاتي در مورد مشخصات محصول، كاتالوگ           . وارد آموزش، استفاده كنند   و م 

ولي يك كارمند حسابداري ممكن است فقط به اطلاعات مالي دسترسي            . ات وسوابق مشتريان دسترسي داشته باشد     صشخم و نيز 

از ي  ير گهرهب. ود شبر قرار دارد، با تعريف سطوح دسترسي در داخل شبكه تعيين مي             كار اطلاعاتي كه در دسترس هر    . داشته باشد 

سنل نيازي به ترك محل كار خود ندارند وآموزش           پر ون چ.زش پرسنل باشد  آمو ر يك روش اقتصادي و مؤثر د       ندوا تاينترانت مي 

 . وز، ارائه شودول ر در مباحث كوچكتر، حتي در مقاطع زماني كوچك و بلااستفاده در طندوا تمي

در مقابل، اطلاعات   . ت روي اينترانت خصوصي است، بعيني فقط توسط افراد همان سازمان قابل دسترسي است              اعلاطا

مثلاً اطلاعاتي كه   . تاسر   تدسترسي است، گرچه اطلاعات اينترنت عمومي      ل  اب ق  هر نقطة جهان   زينترنت براي هركس و ا     ي ا ور

. نواع اتومبيلها وغيره باشد    ا اي هانواع اتومبيلهاي فروشي، رنگ   : ممكن است شامل    ،  ند كت ارائه مي  نترنتوليد كننده اتومبيل روي اي    

اين هفته چند ماشين، به     : يگري ارائه كند كه خصوصي تر است مثل       دنترانت خود، اطلاعات     اي يواما همين شركت ممكن است ر     

 ؟ يم اچه كساني و با چه قيمتي فروخته

 

  ؟ چيستانت تركس ا -٢١

نت بسيار شبيه اينترانت است، با اين تفاوت كه در اكسترانت با رعايت موارد امنيتي، بعضي از اطلاعات شركت با                       راستاك

ه كاربران خارج   ب. ود شطرفهاي تجاري، به اشتراك گذاشته مي      و  ا   ههطع ق ان كنندگ ينأم تارج از شركت، مثل مشتريان،    خي  داافر

 سطح دسترسي آنها نيز براساس همين نام           و ود شو كلمة رمز معتبر، اجازه دسترسي داده مي         بري  شركت تنها با ارائه نام كار      

 . ود شكاربري و كلمة رمز تعيين مي

ه دهد كه به سيستم وارد شده و كاتالوگ محصول را مشاهده و از               ازاجء   به فروشندگان جز   تده فروش ممكن اس   عمك   ي  :لامث

 . انبار سفارش دهند

مثلاً يك شركت فروشندة كتاب     . است كه مشاهدة آن مستلزم ارائه كلمه رمز است        ت  اي سگري از اكسترانت جايي از يك وب      يد عون

د وضع حساب خود را با      ننوا تن كلمه رمز و ورود به آن مي       اد د بادارد كه كاربران     نت، جايي در سايت خود    نتريا بر روي    ارفز او نرم 

 . ن را مشاهده كنندشااي هحمولهدن مشركت، يا وضع سفارشهايشان و زمان رسي
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 ده از اينترنت فاست ا -٢٢

 ت چيست و چقدر مفيد است؟ رننتاي 

يگر، اطلاعاتي را بيابيد،     د اي هانهاي ر بها اتصال    ب هد دپيوترهاست اينترنت به شما اجازه مي      ت يك شبكه جهاني از كام      رننتاي

، راديو گوش كنيد، پست الكترونيكي ارسال و          )وتبال ف ثل م (كنيدبازي كنيد، موسيقي گوش كنيد، تصاوير زنده مشاهده           

 . دريافت كنيد و بسياري كارهاي ديگر

 اطلاعات بر روي اينترنت منتشر      ندوا تميس  هر ك . زشمند است اري   اهادلع ارنت به طرز خارق   تاين ان يك ابزار تحقيقاتي،   ونع هب

پس بازار بسيار خوبي براي فروش محصولات در مقياس جهاني . ه برد بهركند، تا هر كس ديگر در هر كجاي دنيا بتواند از آن           

ن اطلاعات نيست بلكه با توجه به حجم كافي            تياف امروزه مشكل، . است، بدون آنكه نيازي به حتي يك فروشنده باشد           

 . از دقت اطلاعات اطمينان يافتن وا تاطلاعات قابل دستيابي، مشكل آن است كه به راحتي نمي

 اي جستجوگر اينترنت رهتومو 

زاري كه براي   با. ه به حجم انبوه اطلاعات بر روي اينترنت، بايد روشي براي يافتن اطلاعات مورد نظر وجود داشته باشد                 وج ت با

موتورهاي جستجوگر مختلفي وجود دارند كه همگي خدمات تقريباً مشابهي را            . دار د فراهم شد، موتور جستجو نام     اين كار 

اين احتمالاً باعث حذف    . ز خدمات يك موتور جستجوگر معروف و خوش نام استفاده كنيد           ا ود شما توصيه مي  اد  نن كارائه مي 

 . سب خواهد شداامننبرخي صفحات غير ضروري و 

 اينترنت ات رمض 

رل  كنت مشكل اصلي اينترنت آن است كه هيچ ارگاني محتواي وب سايتها را            . نت هم مضراتي دارد   ترين ا  چيز ديگر،  هرل  مث

البته سازمانهايي در جهت مقابله با توزيع         .  منتشر كند  هدوا خ تقريباً هر چيزي كه دلش مي        ندوا تر كس مي  ه. ند كنمي

نسي از كودكان، رفتار جنسي غير معقول و مطالب ديگري كه مورد پذيرش و پسند                 جسب مثل سوء استفاده     اامننمحتواي  

جدي وارد نكنند، كار عملي     ر  شا ف MISا   ي FBI سازمانهاي رسمي مثل     ي كه ولي تا زمان  . دنن كعمومي نيست، فعاليت مي   

 يقدقاقعاً تا چه حد      و يد ا اطلاعاتي كه يافته   يدان دمينگز  راشكال ديگر اينترنت آن است كه شما ه       . جدي قابل پيگيري نيست   

 .  صحيح استو
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؟ت يس )World Wide Web(جهاني وب ه بك ش -٢٣  چ

 ترنت چيست ؟  اينكه جهاني وب وشبق فر 

. دنهست  ولي اينها در واقع دو موجوديت مجزا و درعين حال مرتبط           د،رن بعمولاً مردم اين اسامي را بجاي هم بكار مي         م چهگر

 ر، تشبكه جهاني وب يا به بيان ساده      . كه به هم متصل هستند    ت  اسن  ي از ميليونها رايانه از سراسر جها      گاينترنت شبكة بزر  

اين اطلاعات در صفحاتي كه به هم متصل شده و مرتبط هستند            .  روي اينترنت قابل دستيابي است     ت كه  اطلاعاتي اس  -ب  و

مثل   .  دسترسي هستند    بلقا،   Internet Explorerهاي وب مثل       رورگر با استفاده از م         و  ود شنگهداري مي  

com.microsoft.www به اطلاعات موجود در ساير صفحات آنها دست يافت            ن  وا تات اول وب سايتها، مي      فح ص از .

گر چه شبكه   . هاي مختلف يك كتاب است     لصفحات، درست مثل مراجعه به        صفر   د (hyperlinks)استفاده از اتصالها     

 .   ست ولي بايد توجه كرد كه اين دو يكي نيستند و نبايد با هم مخلوط شوند انتترجهاني وب بخشي از اين

 

 ي  امخابراتي در امور رايانهه بك ش -٢٤

و   است كه امكان ارسال     ملاز تفاوت، م اي هدر اتاقها، شهرها، كشورها و حتي قاره        ي  اي هرقراري ارتباط بين رايانه     ب ايبر

. ود شخابراتي ارسال مي    م اي هطلاعات در تمام سطح جهان با استفاده از شبكه             ا ين ا .دريافت اطلاعات بين آنها تامين شود       

 آن  ازي   اارههوماو   ADSL  و ISDN, PSDN, PSTNكه  د  ون شتفاده مي اسي   اخابراتي متنوعي براي مقاصد رايانه     م اي ههبكش

 .ند اجمله

PSTN  كلمات     رفرح س Public Switched Telephone Network به  لاًه معمو  ك ست ا Plain Old 

Telephone System ا   يPOTS خابراتي آنالوگ است كه در سراسر جهان از آن          تم م ين نوع شبكه، سيس   ا. ود شه مي ختنا ش

 . ود شاستفاده مي

PSDN كلمات    رفرح س Public Switched Data Network اي انتقال  ركه اساساً ب     است ي سيستم  و ست ا

 . اطلاعات، بجاي صدا، طراحي شده است

ISDN كلمات   رفرح س Integrated Services Digital Network ست ا .ISDN است و   1984 به سالهاي    وطرب م 

 128تا   تعل اطلاعات با سر   قانت ا ISDNر  د. ند كامكان انتقال بسيار سريع اطلاعات را در مقايسه با مودمهاي عادي فراهم مي              

 . داش ب در ثانيه امكانپذير ميتكيلوباي

ADSL ا   يAsymmetrical Digital Subscriber line ر عت ب ي اي است كه براي برقراري ارتباطات پرسر        ورنا ف

ك ارتباط دائمي خواهيد داشت و براي اتصال         ي ما ش ADSL با استفاده از    . بستر خطوط شبكه مخابراتي موجود بوجود آمده است       

 . نخواهد بودي ير گت ديگر نيازي به شمارهنتراينبه 
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FAX : ند كا اسكن مي  ند ر ستگاه مزبور، اول س   د. هد دن ارسال اسناد كاغذي از طريق خطوط تلفن را مي           كاامس   فاك اهتگدس ،

ين صوت از طريق خط تلفن به دستگاه فاكس ديگري كه در آن سوي خط               ا. ند كطلاعات را تبديل به صوت مي      ا پسس 

 . ود شه در آنجا مجدداً تبديل به اطلاعات شده و براي استفاده، چاپ مي كود شد منتقل ميرداار رق 

كه تقريباً از هر نقطه در جهان، ارتباط تلفني برقرار كنيد يا به يك رايانه وصل                  د  از سا را قادر مي   شمي   ا ماهواره اطتبار: ه  ارهوما

 . دويش 

ل ديتب راي   اودم اطلاعات رايانه  م. ست ا Modulator Demodulator عبارت   دةه ش تاكو،  (Modem)ودم   م فظ ل :ا   هدممو

. دشوي   ااره تبديل به اطلاعات رايانه     دوب ا در آنجا   ت ند كت كرده و از طريق خط تلفن به مودم ديگري ارسال مي            صوه  ب 

دفاتر از نياز به     شده تا  ببه اكثر مودمها به فناوري لازم براي دريافت و ارسال فكس هم مجهز هستند و اين س                   وزمرا 

 . شوندز يا نتگاه فاكس مجزا بيدسك ي 

اين وسيله امروزه در سطح بسيار       . استيمي براي ارسال پيامهاي تايپ شده از طريق شبكة تلكس             قدي   اسيله و كستل : كستل

 .  با فاكس و پست الكترونيك جايگزين شده استعيسيو 

 

 يي الفاظ سانا ش -٢٥

 الوگ نبل آال در مقتاجيدي 

يك سيستم آنالوگ اعداد متعدد و       . شن است يا خاموش   روا   ي يك سيگنال ديجيتال، يا صفر است يا يك، به عبارت ديگر            ر  دامق

امل را نشان    ك اي هامل وساعت  ك اي هامل، ثانيه  ك اي هك ساعت ديجيتال دقيقه   ي. ند كرا هم استفاده مي   رها  مختلفي، شامل كس  

 . هد ده، دقيقه و ساعت را هم نشان مييثان ايسرهلي ساعت آنالوگ ك وهد دمي

 

Baud Rate  
Baud rate ند كرسال و دريافت اطلاعات توسط مودم را تعيين ميا تعرس.  

 

  ITه روزمره از فناوري اطلاعات ادتفاس

 .  كه يك رايانه ممكن است كاراتر از يك فرد باشدنيما ز -٢٦

 د باشد؟ ن است يك رايانه كاراتر از يك فرمك مكي

ة ناچيز ممكن است     حملز ارمتخصص و با حق    غيد  راكارهايي كه اف  . درن ت انجام كارهاي تكراري بسيار موفق       درا   ههنايار

خابراتي است كه امروزه     م اي همثال خوب آن سيستم    .  كارهاي خودكار هم بازده مناسبي دارند        درا   هرايانه. بتوانند انجام دهند  
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ر حاليكه در   د. ود ش، ارتباط شما بصورت خودكار با مقصد برقرار مي         يدير گ مي راي   اشما شماره  تي وق راي نمونه ب. ند اخودكار شده 

د ننوا تآنها مي . دنن ك انجام محاسبات خيلي بهتر كار مي        درا   هايانهر. ردمي كگذشته، بايد اپراتور شما را به طرف مقابل وصل             

 كارهاي خطرناك، مثل خنثي كردن بمب يا كار با          دري   اايانه ر ايت هوبارنين  چهم. ميليونها عمل را فقط در چند ثانيه انجام دهند        

 . دون رمواد راديو اكتيو بجاي انسان بكار مي

 ر از يك رايانه باشد؟ اراتكن است انسان كمما كج 

وقتي . س هم ندارند  اسحبنابراين ا . آنها مغز يا هوش ندارند     . دهن دا انجام مي   ر ود شط كاري كه به آنها گفته مي       فقا  نه هيارا

. ن پزشكي يا روان درماني است        آ اي هنمونه. واهند بود نخي  سييگزين منا جاا   هيك انسان لازم باشد، رايانه     ي  ير گتصميم

و توسعة تجارت الكترونيكي و بانكداري اينترنتي، هنوز هم بعضي از مردم علاقمند هستند كه با يك انسان در                     رشد  عليرغم  

 . ن در آن سوي يك خط تلفن باشدا انسكر يگتماس باشند، حتي ا

مروزي بسيار   ا اي هر حال انديشيدن را ارائه كرده است، اما اين تصوير با واقعيت            د نهياقدرت تخيل علمي، تصوير يك را     ها  لسا

 . متفاوت است و هنوز هم هرجا نياز به ذهن خلاق هست، اين انسان است كه هميشه برنده است

 

 تجارت  رد رايانه ردربكا -٢٧

 . دون رسيستمهايي كه در تجارت بكار ميع واان 

ي حتا   هاز رايانه ي  ير گدر برخي موارد، بهره   . دون ردر سطح وسيعي در امور تجاري بكار مي         و  ب  لورز مط بطا   ه رايانه زهروام

 . ته استفر رتالا بري وجام شده و بهرهانر  تچون وظايف، سريعتر و دقيق. سبب كاهش نيروي انساني نيز شده است

 ري خانگي دانكبا 

ز از روش   ر رو امروزه با استفاده از اينترنت، بعضي بانكها ه        . شتندداز  يادر نزديكي مشتريانشان ن   ي  اي هبانكها به شعبه  ي  انزم

 يدر بعضي موارد، بعض   . دنن كشتر فاصله گرفته وفعاليت خود را بيشتر وبيشتر بر روي اينترنت منتقل مي              بيا   هسنتي شعبه 

. دهن د اين شعب فقط از طريق ارتباط اينترنتي خدمات ارائه مي             و ند ارا روي اينترنت منتقل كرده     ي  اي هي شعبه تكها ح نبا

. هد دد امكان دسترسي به اطلاعات حسابشان، تقريباً از هر نقطه جهان را پيشنهاد مي                  ن خو بانكداري مدرن، به مشتريا    

رائه طيف وسيعي از خدمات، از       ا. ند كرا ارائه مي  )  روز هفته  7 - روز   اعتس 24(انكداري الكترونيكي خدمت دهي دائمي       ب

در اين روش انجام    ن  وا تري كه نمي  ا كا تنه. دريافت موجودي تا مشاهده صورتحساب و گردش عمليات حساب، ميسر است           

بوده و حتي نياز به      ارائه لبامروزه حتي با استفاده از تلويزيونهاي ديجيتال هم اين خدمات قا            . داد، دريافت پول نقد است    

 . رايانه هم كمتر شده است
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آنها با  . دنن كد به شما استفاده مي    شنهاآنها از رايانه براي تنظيم پي     ؟  يد ايمه مراجعه كرده   ب گيند بحال به دفتر يك نماي     ات ايآ

عاهاي خسارت را   دين ا چنمه آنها. دنن كپيشنهاد براي شما را دريافت و ارائه مي         ن  ري توارد كردن اطلاعات شما، مناسب     

ك اگر شما در يك قرارداد بيمه مثلاً يك تصادف اتومبيل، ادعاي خسارت كرده باشيد، احتمالاً كل ادعا با ي                   . دنن كبررسي مي 

به اين  . فن به نمايندگي مزبور شروع شده است البته جزئيات بيمه نامه شما از بانك اطلاعاتي رايانه قابل استخراج است                     تل

تي تعميرگاه مورد تائيد بيمه     ح. ود ش عمليات با سرعت و البته دقت بيشتري انجام مي          و ود ششدت كم مي   ي به بازذغروش كا 

ي وي جبه اين ترتيب در وقت و زحمت شما هم صرفه           .  به روش مشابه تعيين شده و به شما اطلاع داده شود              ندوا تهم مي 

 . خواهد شد

مام ت. يد ااي رزرو جا در پروازها يا قايقها در يك تعطيلي فكر كرده            ه روش هل ب اآيا تا بح  . تعطيلي هم همينطور است    كي رد

ا  ب ي، اسيستم رايانه ،  ود شجا براي شما رزرو مي     يك   قتيو. ود شرو جا انجام مي   رزي   اكمك يك سيستم رايانه   ا   ب هااين كار 

 تمام اين    و ود شتائيديه چاپ مي  يك   وطلاعات فردي مسافران در سيستم ثبت شده        ا. ود شكاهش جاهاي موجود، به روز مي     

ه بعضي از مروزا. ورت بسيار سريع، از طريق آژانس مسافرتي و يا حتي مستقيماً از روي اينترنت، قابل انجام است       بصا   هفعاليت

فقط كافي است مسافران    . دنن ك ديگر بليط چاپ نمي    د،نن كخطوط هوايي كه پروازهايشان را از طريق اينترنت مديريت مي          

 اي هاز رايانه به شدت در مديريت برنامه       ي  ير گبهره. ده تائيديه رزرو جا را به ميز پذيرش مسافر ارائه نمايند            شچاپ  خة  سن

در ادامه چند مثال از      . ام اطلاعات است  تمي   ات و اين عملاً ناشي از به روز بودن لحظه           د اس هروندان در تعطيلات مفي   ش

 . تكاربرد رايانه در تجارت ارائه شده اس

 اي طراحي تمهسسي 

اين نرم  . دون ش طراحي مي  د،ون شه مي يدام ن CAD  راًصا اخت كهي   اراحي رايانه  ط اي هت بسياري با استفاده از سيستم     لاصومح

 . دنن كا جزئيات كافي از محصول را، پيش از توليد آن، در رايانه توليد مي باي همشخصات دقيق و نقشهرها افزا

 موجودي ل تركن 

ينكار انجام   ا نهيااي خودكارسازي است و به همين دليل در بسياري شركتها با كمك را              برل   آوجودي فرآيندي ايده  مل  تركن

سيستم كنترل موجودي تعداد موجودي از هر قلم از محصولات را كنترل كرده، به ازاي هر فروش، تعداد فروخته                   . شده است 

ه سفارش   ك ند ا حدي خودكار شده   درا   هعضي سيستم ب. هد ديمن  اششده را كسر و در پايان روز هم وضعيت موجودي را ن             

 . موجودي را هم به عهده دارند

 ري و دستمزد داابحس 

 . رند، چون به اين ترتيب دقت در كار ضمانت شده استداي  اد رايانهستمزركتها سيستم حسابداري و د شثراك
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 درا   ه بلكه از اين سيستم    د،نن كفصل مسائل روزمره استفاده نمي      و لحها براي رسيدگي و     تني   اا از نرم افزارهاي رايانه    تهركش

اين اطلاعات در تحيل كارآيي روندهاي فروش و توليد، و          . درن بسب و كارشان هم سود مي      ك ردموگردآوري آمار سودمند در     

 . دنراتخاذ تصميمات مهم مثل اتخاذ تصميم براي استخدام پرسنل جديد در مقاطع خاص، نيز كاربر دا

 

  دولت دري  ااربردي رايانه كاي ههامرن ب -٢٨

 زارهاي بزرگ مقياس در دولت افم نر 

براي دريافت، ذخيره سازي و تحليل اطلاعات داراي طبقه بندي           لتي   برخي دواير دو   دري   ارگ مقياس رايانه  بزي  هازارافم  نر

ين اطلاعات  ا. ند كانگلستان گردآوري مي   مردمز  ا ي سال، اطلاعات جمعيت   10دولت انگلستان هر    . دون شعمومي، استفاده مي  

اطقي خاص يا    ي من اي كل انگلستان يا برا      بري   اتا گزارشهاي متعدد و چند منظوره        د  از سمركز ملي آمار را قادر مي        

 . تهيه و ارائه كند) مذكر يا مونث(اص  خاي هجنسيت

ر در تعداد كودكان مشاهده شده باشد در برآورد         يشمگچت گردآوري شده در سرشماري مثلاً اگر در يك شهر افزايش            اعلاطا

 . ند ك سال بعدي كمك مي10نيازهاي عمومي طي 

 5 است و نشان دهنده نسبت مذكر به مونث در فواصل سني              2001ار و جدول نشان دهنده نتايج سرشماري سال         ودمن نيا

 سني به وسايل آموزشي را برآورد نمايند و         ههر رد  زاد بطور تقريبي ني   ننوا تبا اين اطلاعات عوامل محلي دولت مي      . سال است 

بع، در حجم بيشتر     منا  يا كلاس، معلم و ساير      ندير گكه آيا اين تعداد كودك در مدارس موجود جاي مي           د  ون شمتوجه مي 

در  عاتيطلاا لكه ب ود ش اطلاعات فردي ارائه نمي    د،ير گدر اطلاعاتي كه از سرشماري در اختيار عموم قرار مي         . مورد نياز است  

 . مورد گروهها در سطح كل انگلستان قابل دريافت است

DVLA ا   يDrive and Vehicle Licensing Agency ،  الياتها و   م ا، هه جاد عات مشخصات وسائل نقيله،    طلا ا

 . اين اطلاعات خاص افراد مجاز بوده ودر اختيار عموم نيست. انندگي را در اختيار دارند راي هگواهينامه

ز  ا دهخي از شهروندان انگليسي در يك طرح آزمايش راي گيري الكترونيكي و شمارش آرا كه با استفا                     بر 2002 لسار  د

در .  و پيام متني انجام شد، شركت كردند          فنتل،  PCبر روي اينترنت با      ي و   خذ را  ا اي هنمايشگرهاي تماسي در حوزه    

 زدن مقابل نامش در ورقة راي، راي دهنده محل            رربدضخذ راي، بجاي مشخص كردن كانديداي مورد نظر با             ا اي هحوزه

مگاني هم معمولاً    ه اي هلويزيوني و نظرسنجي   ت اي هازيب. رد كي م مس ل مشخصي از نمايشگر تماسي را براي اعمال راي خود،        

به يك   د را خو رظ فرد مورد ن   ندوا تبه اين ترتيب كه راي دهنده مي      . دنن كاستفاده مي ي  ير گاز تلفن و پيامهاي متني براي راي      

كه فرآيند شمارش   د  ون شتمام اين روشها سبب مي    . شماره تلفن اعلام كند يا همين كار را با ارسال يك پيام كوتاه انجام دهد              

كان شمارش  ام: ا ها چاپ باركد روي ورقه      ب ود شكاغذي انجام مي  ي  ير گودكار شود و حتي زماني هم كه راي          هم خ آراء  
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الكترونيكي كسب كنيد به نشاني      ي  ير گد اطلاعات بيشتري در مورد راي      هيوا خگر مي ا. ودي شم اهمفرا   هالكترونيكي برگه 

 . ه نمائيدجعرا مwww.electorialcommission.org.ukاينترنتي 

الياتي  م اي هاظهار نامه . دنن ك شهروندان استفاده مي   هايتخاي ثبت پردا  بري   ازرگ رايانه  ب اي هادارات دولتي، از سيستم   ر  ايس

 . دون شانه توليد مياي رسطشما و تمام رسيدهاي پرداخت شما، همه تو

 

 هداشتي  باي ه سيستمدري  ااربردي رايانه كاي ههامرن ب -٢٩

 : ه از رايانه در بيمارستان و مراكز بهداشتيادتفاس

 : پزشكان ي احجر

. ند كميي  وي جاين روش در زمان و هزينه صرفه      . دنن كاري اطلاعات بيماران خود استفاده مي     داي نگه بر از رايانه    انشكپز

. داب يزرگ داشته باشد، فوراً به اطلاعات پزشكي شما دسترسي مي            ب اي هوندهه پر تيب پزشك بدون آنكه نياز به مطالع       ترن  ايه  ب

 ري ت به اين ترتيب هم بيمار و هم مسئول داروخانه، دستورات واضح            و ود شمي يماران با استفاده از رايانه تهيه      ب اي ههمچنين نسخه 

 . اهند بودخور  تريافت كرده و آسودهد

اي نگهداري اطلاعاتي مانند نام، آدرس، شماره تامين اجتماعي و اطلاعات شناسايي بيماران               برا   ه در بيمارستان  هنايار

، تمام اطلاعات شما به سرعت در دسترس خواهد بود و اين               يدير گك مي پزش كقتي شما قرار ملاقاتي از ي      و. ود شاستفاده مي 

 . اصلاحات مثلاً تغيير شماره تلفن هم ميسر استمال ر اينجا حتي اعد. ود شما انجام مي شييسامعمولاً فقط با دادن شماره شنا

يكي از اينها كه ممكن است شما با        . دون ر مي ربي بكا  ط اي هرگ براي انجام تشخيص   بزي   اارستانها همچنين تجهيزات رايانه   يم ب در

ين وسيله با كمك مغناطيستهاي خيلي قوي        ا. ست ا MRIا   ي Magnetic Resonance Imagingآن برخورد كرده باشيد،      

ز ص ا اخاي تشخيص بيماريهاي    بري   ادر مواردي از نرم افزارهاي رايانه     .  بخشي يا تمام بدن بيمار توليد مي كند        ازي   اتصاوير رايانه 

شروع درمانهاي  و  ق  قيد در جهت كاهش زمان لازم براي تشخيص د          ننوا تين روشها مي  ا. ود شروي اين تصاوير نيز استفاده مي      

 . اني، مثل منانژيت، موثر باشند بحرمناسب در بيماريهاي

ين ادر  . نند كشم استفاده مي   چ اي ه بسياري از بيمارستانها از تجهيزات جراحي خاص مثل ليزر در جراحي                زهروام

خي تجهيزات جراحي روباتيك    برن  نيهمچ. دون راي انجام تنظيمات دقيق مورد نياز در اين فرآيندها بكار مي             برا   هشرايط رايانه 

د با تجهيزات ميكروسكوپي اعمال جراحي انجام دهند، اين در حاليست كه پزشكان                ننوا تكه با دقت بسيار زياد مي      رند  وجود دا 

كنترل تجهيزات مينياتوري فوق، توسط جراح و از طريق يك            .  از بيمار فاصله داشته باشند      ربيشترو  تمجراح ممكن است يك      

ين ا. ند ك جراح درون بيمار را از طريق صفحة نمايش مشاهده مي           و .ود شجام مي ي ان ايستگاه كاري و با استفاده از ابزارهاي انگشت        

معمولاً از طريق جراحات    ،  ود شكه به اين روشها انجام مي     ي  ي هايحراج .ود شتصاوير توسط دوربينهاي بسيار كوچكي برداشت مي       
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، يك جراح در نيويورك،      2001تامبر سال   ر سپ د. ه به زمان كمتري هم براي بهبود نياز خواهند داشت             ك ده شكوچكتر انجام   

لي سريع براي هدايت تجهيزات     خيي   ااين كار توسط يك رايانه و با استفاده از يك اتصال شبكه           . بيماري در فرانسه را جراحي كرد     

 . پزشكي جراحي در درون بيمار، به منظور برداشتن كيسه صفراي بيمار انجام شد

ا هر تماس با مركز امداد، اپراتور اطلاعات بيمار را دريافت كرده، همينطور                  ب ي،انه امداد پزشكي راي   ا اي هتمسيس رد

عد اپراتور سؤالاتي در مورد وضع بيمار يا در مورد             ب. ود ش مي تر ثب دكاوخمان تماس هم بطور      ز. ند كآدرس وي را سوال مي     

 اطلاعات به امدادگران همراه آمبولانس كمك         اين. هد ده مي ندير گت لازم را به تماس     راتودسو  د  رس پجراحات و عوارض او مي     

 26AIثلاً كد   م. ود شخص مي شيي م اكده در اين شرايط وضع بيماران با      . ا خود را براي رسيدگي به بيمار آماده كنند          ت ند كمي

 . ست اوش هبا الويت بالا داشته و بي. بيمار ناراحتي قلبيي عني

به اين روش همواره نزديكترين     . جهز هستند كه به ماهواره متصلند      ات م بولانسها به تجهيزات پيگيري اطلاع    بعضي آم 

 كه اطلاعات بيمار به بخش مجروحين ارسال شود تا          ندان دميح  لاصگاهي نيز امدادگران    . دون شآمبولانسها به محل حادثه اعزام مي     

 ود شاين اطلاعات با اطلاعات تماس اوليه ثبت مي       . شندبار   تبه اين ترتيب پرسنل مزبور در بيمارستان براي رسيدگي به بيمار آماده           

اهدات اساسي از بيمار،    شم،  ده شيمز جمله اگر دارويي مصرف       ا. ود ش شامل سن و جنسيت بيمار و نيز وضعيت بيمار هم مي              و

 . ود شضربان قلب، فشار خون، تنفس و غيره نيز ثبت مي

اين اطلاعات همچنين در    .  با امدادگران ثبت مي شود     يوئيبط تماس تلفني و نيز ارتباطات راد        ض بات  ين جزئيا ا مامت

هاي واكنش به تماسها و ماشينهاي       ن زما شش،وپبررسيهاي آماري، مثلاً تعداد تماسها، پراكندگي تماسها در نقاط مختلف تحت               

 . دون راعزام شده، نيز بكار مي

بق قبلي مراجعة امدادگران به همان محل،        سوا ن يا دروغگويان، و نيز براي بررسي      مياحمزلاعات براي شناسايي    طا نيا

سها هم براي درخواست    اي تم ض بع ،علاوه بر تماسهاي مربوطه به اعزام آمبولانس براي شرايط اضطراري           . كاربرد خواهند داشت  

به صندلي  ياز  و مثلاً اگر بيماري ن    د  ون شاين تماسها هم روي رايانه ضبط مي       . اعزام بيماران به بيمارستان براي يك معاينه است        

 . اشته باشد، اطلاعات وي اين را نشان خواهد داد دار دچرخ

 

 د رايانه در آموزش برار ك -٣٠

با رشد كودكان و رفتن به      . دون رني، از دبستان تا دانشگاه بكار مي        س اي ه در تمام رده   زش،ومزارهاي متعددي در آ   افم  نر

داشتن يك رايانه در منزل،     . دهن دو حتي تكاليف خود را با رايانه انجام مي        د  نن ك وبيشتر از رايانه استفاده مي     تريش ب دبيرستان، آنها 

رف مثل  عالم اد به تحقيق در اينترنت و نرم افزارهاي دائره          ننوا تيما آن   ب هن است ك  زامو آابزاري كارآمد در انجام تكاليف دانش      

Microsoft Encarta اي محاسبات رياضي، انجام تكاليف علمي و تمرين         برا  نه هايا ر ر، تن كم سن  زامو آن دانش يا م در. زندداپر ب

 . دون رمهارتهاي مرتبط با هماهنگي دست و چشم بكار مي
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مديران همگي از رايانه استفاده     و  ا   همعلمان، رؤساي دانشكده  . دنن ك از رايانه استفاده مي    هند ك تنيس نزامو آط دانش قف نيا

ن در گروههاي آموزشي مختلف و       زامو آران واحدهاي آموزشي در سطح وسيع، از مراحل ثبت نام تا تقسيم دانش                ديم دنن كمي

از اين كاربردها اختصاص كلاسهاي مختلف به معلمان مختلف و             يكي .دون شي م ند متنظيم برنامه هاي درسي، از ياري رايانه بهره        

معمولاً از  د  نن كورود به دانشگاه اقدام مي    راي  ن ب زامو آدر انگلستان، زماني كه دانش    . درسهاي گوناگون در طول ساعات هفته است      

ك بانك  يكه  د  ننك ده مي فاستا) UCAS) University and College Administration Serviceخدماتي به نام      

و بسياري  ا  نه آدارند، ظرفيت ز  يا ن كه براي ورود  ي  اي ه گواهي د،ون شدروسي كه ارائه مي    و  ا   هاطلاعاتي بسيار عظيم از دانشكده     

 . ود شات ديگر را شامل ميطلاعا

 ه موسس كي اين روشي است كه شما از منزل، با پشتيباني        . از دور روشي است كه شايد در مورد آن شنيده باشيد           شزومآ

 International Center for Distance)تلف  مخه   ك ICDL اين موسسات      ازي   انمونه. آموزشي، آموزش مي بينيد     

Learning) د براساس علاقه خود پيشرفت كنيد و در گروههاي آموزشي           نيوا ت آموزش از دور، شما مي     يستمبا س . استد  اش بي م

 .م كنيدات نبدلخواه، با پست الكترونيك يا پست معمولي ث

 به اينها لازم است ابتدا در       سيتردسموزشي هم معمولاً از وب سايتها قابل دريافت هستند كه البته براي              آ اي هوهجزا   ه دوره ين ا در

 .  ثبت نام كرده و سپس به آن وارد شويدسايت

 ي  ارايانهش وزآم

ارهاي طراحي شده براي    زرم اف ن ر است كه ب   ظيلف،  Computer Based Training)ا   ي (CBT  ي ارايانهش  وزآم

 . تاسش آموزش كاربران دلالت دارد و اين يك راه حل عالي و بسيار ارزان براي آموز

 

 اينترنتي ش وزآم

لي آموزشها از طريق اينترنت ارائه       و ست ا CBT شبيه   ارسي ب Web Based Training)ا   ي (WBTاينترنتي  ش  وزآم

 ازا   ه كتابخانه ياا   هت ند از طريق مراكز عمومي مثل كافي      نيوا تاشته باشيد و مي   دخصي  شنه  ا لذا لازم نيست حتماً يك راي       و ود شمي

 . دني كرايانه استفاده

 

  منزل درا  ههاناي ر -٣١

قدر بزرگ و گران بود كه قابل استفاده در منزل نبودند ولي با پيشرفت فناوري، قطعات آنقدر                       آنا   هقبل، رايانه ا  لهسا

 سطح توان اقتصادي خانوده ها هم        درا   ه سهولت در دسترس قرار دارند و هزينه        بها   هه رايانه  ك ند ا شده اكمرتكوچك، ارزان و م   

 سطح جهان نيز به تهية      درا   ه رايانه در مدارس براي انجام تكاليف و امور آموزشي، خانوده          زان از مو آوسعة استفادة دانش   ت با. دهستن
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ي اي هنه سبب شده تا ساير افراد خانواده هم در فكر باشند كه از رايانه چه استفاده                ا راي هي ب سسترد. ند ارايانه در منزل تشويق شده    

 . دنن ك رايانه شروع ميباا  هيا تماشا كردن كار بچه رياگ نبسياري، كار را با بازي يا نامه. كردن وا تمي

 درنذا گفرصتهايي كه در اختيار ميو ا نه هيارا 

سرعتي است كه در انجام امور روزانه مثل نوشتن يك نامه يا رسيدگي             ،  ود شكاربرد رايانه حاصل مي    از   كهي   ان فايده ريشتبي

ن است كه اگر در ميان       ا هد دمشكلي كه در انجام دستي اين امور مي تواند رخ مي          ن  ري تساده.  است ولحصل  به امور مالي قاب   

 . ديهكار متوجه اشتباهي شديد، كل كار را بايد از ابتدا انجام د

 ي  اي رايانههازيبا 

 و امروزه . ت كرده است  رفيش پ طول ساليان، بسيار  ر   د هاPC اي هتوانائي. منزل، بازي كردن است   ر   د هاPCين كاربرد تررگبز

اص بازي،  خاي هيانهرا، هاPCدر كنار د نن كاري از توليد كنندگان رايانه، رايانه خود را با توجه به نيازهاي بازيها توليد مي              بسي

 . ود دارندوجم  هNintendo  وPlay stationثل م

 به اينترنت ل صاات 

ار، كاربران را براي اتصال به اينترنت براي        ين ك ا. دون ش فروخته مي  نتترينرت آماده براي استفاده از ا     صو ب هاPC اكثر   زهروام

 . ندمي كر  تارسال و دريافت پست الكترونيكي، جستجو در وب و بازي كردن، راحت

 

ز راه دور كرر كا -٣٢  ادن 

  خانه ازر كا 

اگر هزينه فضاي   . ش داده است  ايفز ا دهند،اينترنت و پست الكترونيك، تعداد افرادي را كه از خانه كارشان را انجام مي              ه  سعتو

زم است،  لا را با هزينة اندكي كه براي فراهم كردن امكان كار در منزل با يك رايانه               ... دفتر كار، برق، گرمايش و سرمايش و        

د ننوا تمردم مي . اين روش سود ديگري هم دارد     . كنندي  وي جيادي را صرفه   ز اي ه هزينه ندوا تمقايسه كنيم، آنگاه شركتها مي    

تحقيقات نشان داده كه كساني كه      . كنندي  يز ردر نظر داشتن ساير وظايفشان، مثل رسيدگي به خانواده، برنامه          با   كار خود را  

در زمان رفتن   ي  وي جساير منافع شامل صرفه   . دنن ك منافع اساسي براي شركتها ايجاد مي      د،هن د مي امنج ا ااز منزل كار خود ر    

كوچكترين تاخير در بخشي از مسيرهاي      . طي مسافتهاي طولاني است    به   به محل كار و برگشتن، مخصوصاً در صورت نياز         

اهي هم  گ. ند كرا با تاخيرهاي طولاني مواجه مي     ا  شمو   طولاني، احتمالاً موجب از دست دادن اتوبوس يا متروي بعدي شده           

 . رد مي با بالا رري ودور بودن از دفتر بعلت امكان تمركز روي فقط يك كار كه در دست انجام است، بهره
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. ممكن است رعايت نظم در اين شرايط سخت باشد        . يرغم تمام منافع كار از راه دور، بايد به ضررهاي آن هم توجه كرد             لع اما

  و .هم ادامه دهيد  ي  عد ب ممكن است در وقت نهار به تماشاي اخبار از تلويزيون بپردازيد و اين كار را براي تماشاي برنامه                  ثلاًم

بعضي از افراد هم فقط وقتي در محيطي كاري با ديگران             .  نيمي از وقت بعدازظهر شما تلف شود        شويدن آنكه متوجه    دوب

هرگونه وقفه در   . ستنيي   اروهي، وقتي اعضاي تيم دور از هم هستند كار ساده           گ ار ك كانجام ي . دنن كهستند، خوب كار مي   

ضافة تهويه و برق منزل همچنين هزينه        ا اي ه هزينه د به همچنين باي . كار از هر ناحيه ممكن است روي كار شما اثر بگذارد           

 اين مشكلات مثلاً مشكل كمي تماس       ز ا ضيعالبته ب . تلفن و تجهيزات اضافه اي كه براي كار لازم هستند، هم توجه داشت             

را رفع  شكل  ممكن است با دوربينهاي وب و برقراري تماس ديداري با همكاران اين م             . با مردم و همكاران، قابل رفع هستند      

 . كرد

كن مم ...  و هضافة احتمالي برق، تهوي    ا اي ههزينه. رت كار از دور منافع و مضراتي دارد كه هر يك بر ديگران اثر دارند              وص رهب

ه  ب تنرفاز نظر زماني هم، اگر      . اشي از عدم انجام سفرهاي درون يا بيرون شهري قابل جبران باشند            ن ايي هوي جاست با صرفه  

د يك ساعت   نيوا تيك ساعت در هر مسير رفت و برگشت طول بكشد، نرفتن به محل كار يعني شما مي                    انه  محل كار روز  

 .  ساعت وقت آزاد داشته باشيد2وزي  راًيتازودتر و سرحال تر شروع كرده و نه

 

 كترونيك الت پس -٣٣

د ضمائمي را مثل يك سند       نيوا تشما مي . ست ا نتي براي ارسال پيام از طريق اينتر       وش ر  ، e-mailكترونيك يا   الت  پس

 . فرستيد بود خe-mailمتني يا عكس يا فايلهاي ديگر هم همراه پيام 

 

 لازم است؟ي زچيه  چe-mailستفاده از  اايبر 

اگر تلفن خاص را استفاده      . داريدز  يا ن e-mailل رايانه يا تلفنهاي خاص       مثي   ايلهوسه   ب e-mailرسال و دريافت      ا ايبر

 به يك مودم و يك      د،ني كاگر از رايانه استفاده مي    . تمام تنظيمات لازم بسادگي از روي راهنماي آن قابل انجام است          د  نيمي ك

 تا از   نداز سا شما را قادر مي    نه آ  و Internet Service Providerي  عن ي ISP. داريدز  يا ن (ISP) سرويس دهنده اينترنت  

 Outlookا   ي Microsoft Outlook ثل م e-mailر كاربردي   افزاك نرم    ي ماش. ه اينترنت وصل شويد    ب ان تطريق رايانه 

Expressتياج خواهيد داشتاحم  ه. 

 لياخ د e-mailبا استفاده از    . ي فرق دارد  ولعم م e-mailكه كمي با    د  نن كيمه  داخلي استف داي  هاe-mailشركتها از   ي  عضب

ز نداريد و در    يا ن هاe-mailيد به مودم براي ارسال اين        ستفر ب e-mailد به ساير افراد در سطح سازمان         نيوا تشما فقط مي  

 . عوض از شبكه كامپيوتري شركت استفاده مي كنيد
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e-mail وقتي  . آنها سرعت آن است   ترين   ايده دارد كه اصلي    ف ند چe-mail تقريباً بلافاصله به دست گيرنده     ،  ود ش مي الرس ا

 يد ق ISPئم آن دارد و اگر در قرارداد شما با موسسه            ضما ه حجم و   ب گيستارزان است وهزينه آن ب    ي  يل خ e-mail. سد رمي

به اينترنت باشد، پس براي ارتباط با         لص و ايشن  روش   الازم نيست كه گيرنده رايانه     . ده باشد، شايد حتي رايگان باشد      ش

ه آنها  ند ب واب هست  خ هاآن حاليكه   درا   ر e-mailد  نيوا تشما مي . بستگان و آشنايان خارج از كشور هم خيلي خوب است           

ز اي و در اين شرايط گيرندگان حتي به رايانه هم ن          ندست ه e-mail قادر به دريافت     هما   هتلويزيونو  ا   هبفرستيد، بعضي تلفن  

 . واهند داشتخن

 اينترنت در مقايسه با پست سنتي ه ينهز 

پست سنتي همچنين   . اخت شود  پرد ر نفر  ه ايازرستادن يك پيام به چند نفر با پست معمولي، بايد هزينه ثابتي به                 ف ايبر

ز كشور  رج ا اخاي   هكند است، بطوريكه يك نامه معمولي ممكن است چند روز طول بكشد تا به گيرنده برسد و براي بسته                     

ه  مثلاً خبرنامه، دعوتنام -بار به نفرات زيادي بفرستيد    يكا   ر e-mailد يك   نيوا تر حاليكه شما مي   د. شد كحتي بيشتر طول مي   

فايدة بزرگ ديگر، مستقل از آنكه گيرنده در        . اً معادل ارسال به يك نفر است      يبقر ترسال يك پيام به چندين نفر،       نة ا يهز... و  

يا در طرف ديگر جهان، تقريباً فوري بودن آن است و حتي شما در چند دقيقه، بجاي چند روز،                         دشبا نآن طرف خيابا  

 . دني كجوابتان را هم دريافت مي

 

 لكترونيك  تجارت ا -٣٤

ارت الكترونيك و مفهوم آن خريد و فروش بصورت              تجا   ي electronic commerceي  عن ي e-commerceظ  لف

ظ فني در مورد افرادي است كه با كمك اينترنت يا ساير وسايل الكترونيكي، مثل تلويزيون،                   فل كاين فقط ي  . الكترونيكي است 

 . هر كس از هر كجاي جهان امكان دريافت وجه داشته باشد از ا تست ااين روش خوبي براي هر شركت. دنن كتجارت مي

خيلي از شركتها خريد الكترونيكي را پيشنهاد       . ت اس يتلي كمتر از روشهاي سن    خيش   اي شد، هزينه  ازند استم تنظيم و راه   سين  اي

ركتها قبل از آنكه بتوانيد خريد      خيلي ش . دتنفروشگاههاي رايانه مثالهايي از اين موارد هس      و  ا   هسوپرماركتها، كتابفروشي . دهن دمي

قبل از ارائه   .  نظر است  مورد تخو روش پردا   سردآ –اين ثبت نام معمولاً شامل نام        . د كه ثبت نام كنيد    هنوا خكنيد از شما مي   

 . مشخصات خود، از امنيت سايت مورد نظر مطمئن شويد

د نيوا تن روش شما مي   اير  د ... Switch , Visa , MasterCardثل   م ود ش خريد با كارت اعتباري انجام مي      لاًمومع

ارد كه با تيك زدن در آن، اعلام        دد  وجمعمولاً محلي و  . مشخصات و شرايط فروش شركت را چاپ كنيد تا در خريدها رعايت كنيد            

مئن شويد  مط. استي  ه اصرف وقت و مطالعه دقيق اينها كار عاقلان        . دريذي پكه اين شرايط را مطالعه كرده و آن را مي           د  ني كمي

 شما  ازرا   بمثلاً استانداردهاي معامله يا جملاتي كه امكان عودت اجناس نامرغو          ،  ان تاستثنائاتي در مورد شما و اجناس دريافتي       
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. خواهند كرد ي  وي جثبت نام كرده، در دفعات بعدي مراجعه، زمان زيادي را صرفه          . صلب كرده باشد، در اين شرايط درج نشده باشد        

ريدار هم از ميان تمام محصولات،      خ. ود ش اطلاعات آنها از بانك اطلاعاتي شركت دريافت مي        د،ون شوب سايت وارد مي    به   وقتي آنها 

قتي كار انتخاب تمام شد، درخواست مجدد خروج از فروشگاه را           و. هد د و در سبد خريد قرار مي      ندزي گد، بر مي  ارز د ايآنچه را كه ن   

 . يدازرد پ شما هم هزينه را مي وند ك انجام شده را نرم افزار محاسبه و اعلام ميرهايكه مقدار هزينة كاد ني ككليك مي

 

 لكترونيكي  ايدخر -٣٥

 لكترونيكي اد يرو مضرات خا ايمز 

 اي هدر وقت و هزينه   ي  وي جنيازي به رفتن به فروشگاه و مركز خريد نيست و باعث صرفه            . لكترونيك چند مزيت دارد    ا يدخر

در يك چشم برهم زدن، كل محصولات يك گروه         . د خريد كنيد  نيوا تي م وز رر هر لحظه از شبانه    د. ود شي م ما ش ياب و ذهاب  ا

معمولاً .  كه لباس مورد نظرتان در سايز مورد نظر وجود دارد يا خير                يدهم فرعت مي  س و تو شما به سهول    . يدين برا مي 

 . كمتر است... فت و آمد، پاركينگ و  راي ههزينه از ه هنوز هم كود شمنظور ميي ند باي پست و بستهبري  اهزينه

داخت الكترونيكي امن براي تضمين     پراي  هشد، از رو  شنرو فركتهايي كه خدمات و كالاهايي را بصورت الكترونيكي مي         ش رثكا

سيدتان را   ر ديناو تمي شما وقتي خريد شما كامل شد،    . دنن كحفاظت اطلاعات مشتريان و كارتهاي اعتباري ايشان استفاده مي        

معمولاً همين رسيد نحوه و مدت زمان         .  اقلام خريداري شده و مبلغ پرداخت شده است، را چاپ كنيد               دهنن ككه گواهي 

 . هد دلاها را هم نشان ميا كفتادري

ر اگ امكان آزمون قبل از خريد وجود ندارد و          د،ري خوقتي كفش يا لباس مي    .  روش خريد چند نقطه ضعف وجود دارد       نيا رد

در خريدالكترونيكي، رابطة انساني وجود ندارد ولي در خريدهاي          . دازه نباشد، يا آن را نپسنديد، بايد آن را پس بفرستيد            ان

مثلاً در بخش   . وب ديگري را مخصوصاً در خريد كفش و لباس پيشنهاد كنند             خ اي هكن است گزينه  مما  ه هشندروفعادي  

يا در خريد   ؟  شد كن نمي  آ اي ه كه آيا كت مورد نظر اندازه است؟ سرشانه          گويد به شما ب   ندوا تپوشاك مردانه، فروشنده مي   

ا با لمس كردن كنترل كنيد ولي تمام اين نقاط ضعف در             ر لاتصوحشينيد يا جنس م   بنا   هد روي مبل  نيوا تمبلمان، شما نمي  

ه احتمال خطر لو رفتن      هميش يادتان باشد كه      د،ني كوقتي روي شبكه خريد مي     . خريد از روي كاتالوگ هم وجود دارند        

ز  ا لي،ما هميشه مراقب باشيد كه در حين تبادل        . اطلاعات شما در استفاده از كارت اعتباري روي اينترنت وجود دارد              

روشهاي امن تبادل اطلاعات استفاده شود، در اين شرايط معمولاً شما با ديدن يك پنجره پيام، از اينكه به يك سايت امن                         

 . خواهيد شدطلع م، ويد شمنتقل مي
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  امنيت و محيط زيست تيمسلا

 ومي ونرگ ا -٣٦

 ر خوب كال مح 

 از بروز درد و ناراحتي ناشي از كار با رايانه در شما جلوگيري                ندوا تيهايي در مورد جوانب احتياطي كه رعايت آنها م         ماهنرا

. دهن داطلاعات مي د  ني كدر آن كار مي   ه   ك طياينها در مورد نحوة استقرار رايانه، ميز شما، صندلي و محي           . كند، وجود دارند  

عملاً از ، يد اتمهيدات لازم را انديشيدهه د كيگر قبل از شروع كار اطمينان ياب     ا ند ااي كمك به شما تدوين شده     برا   هاين راهنما 

 از شروع كار،  قبلرف چند دقيقه براي تامين اين شرايط،ص. يد ابروز خستگي و تنش در خودتان در حين كار جلوگيري كرده      

 ين ا زي ا  ااحتمالاً نسخه . مفيدتر از آن است كه مكرراً مجبور به توقف كارتان براي تغيير شرايط و تامين راحتي شويد                      

 . طراف شما وجود دارند ااي ه كتابفروشيياا  هراهنماها در كتابخانه

 وب كاركردن  خاي هشرو 

اين براي جلوگيري از بروز      . ن برود و پشتي آن قابل تنظيم باشد         ئيپاو     بالا مثلاً بايد . شما بايد قابل تنظيم باشد     ي  دلصن

 . مشكلات جدي در پشت شماست

م بايد قابل تنظيم باشد و هميشه بايد چشمان شما در سطح ارتفاع بالاي صفحة نمايش           هما  شصفحة نمايش   : مايشن ةحفص

صفحه نمايش بايد در    . روز سردرد جلوگيري كند    ب ازو  ه   كرد  تشعشع را كم   ندوا تيك فيلتر متصل به صفحه نمايش مي      . باشد

 .  خورشيد به چشمان شما بتابدوره نكجايي مستقر شود كه نور خورشيد بر صفحة آن نتابد، و در جايي هم نباشد 

. بازوهاي شما به هنگام كار با صفحه كليد مفيد است         و  ا   هاستفاده از يك صفحه حائل مچ براي كاهش فشار مچ         : ليدك هحفص

كه از بروز شرايط دردناكي كه اصطلاحاً       د  نن كراي استقرار دست فراهم مي     ب ري تطبيعيو  ر   تفحات حائل شرايط مناسب    ص ينا

 . جلوگيري شودد ون شه مييدام ن RSIنعتي ناشي از عادات نامناسب كاري يا صياه شتن

ر اين صورت اين وسيله هم بايد تنظيم شده باشد د. دندنس مي پتفاده از يك زيرپايي را در هنگام كار با رايانه       اسا   هبعضي: ااهپ

 .  ساقهايتان به زير صندلي نروندو دنرخد كه پاهاي شما در حالت استراحت قرار بگيربچي  او بتواند به گونه

Mouse:  از  ي  قت وMouse استفاده از يك صفحة      د،ني كده مي فاست ا Mouse است، چون امكان حركت دادن      د  في مMouse ا  ب

 د،نن كبازوهاي شما شروع به درد مي      و  ا   هو مچ د  ني كاستفاده مي د  يا ز Mouseگر از   ا. ند كشار را فراهم مي   ف لقادح 

 . د، مفيد خواهد بودشوا  هار وانجام چند حركت سادة ورزشي كه سبب آرامش مچك در كوتاهف وقت 

  . كردن يا انجام چند كار كاغذي، مفيد استن لف تعمولي مثلاً براي ماي هل كار با رايانه، اعمال توقفطور  د :ار كقفتو
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ارت حري   اتجهيزات رايانه . مناسب داشته باشد   ويةه سعي كنيد كه محيط كار شما ت        د،ني كبا رايانه كار مي   ي  قت و :وامل   ع يرسا

رهاي نوت  اسر   بهت نورپردازي هم مهم است و معمولاً     .  سبب عدم آسايش شما شود     ندوا تو اين مي  د  نن ك توليد مي  ديياز 

  .بصورت غير متمركز تامين شوندي قفس 

 ات سلامتيحظلا م -٣٧

 . وبست نسبت به آنها آگاهي داشته باشيدخ هكود دارد وجا  هر براي سلامتي كاربران رايانهخطد چن

 

 كراري  تاي هناشي از تنشت ماصد 

اين عارضه هم چنين    .  كند وزبري  ن ناراحت ت اي  اس كنمم،  Mouseز استفادة يكنواخت و مكرر از صفحه كليد و             ا شينا

چند بار  .  مطمئن شويد  ودن خ تقبل از شروع بكار از راحت و مناسب نشس         . ممكن است در اثر استقرار نامناسب شما باشد        

ار از ك تنش حاصل   ،  ان تراي مچ  ب اه گشايد با استفاده از يك تكيه     . قطع كار روزانه هم در عدم ابتلا به اين ناراحتي موثر است            

 .در مچها و بازوها كاهش يابد

  

  از صفحات نمايش ابزتبا 

د منشاء سردردهاي برخي از افراد       ننوا تمايش مي  ن حاتفص. بت توقف در كار با رايانه و دور شدن از آن مفيد است              نود  چن

 . اشي از تماشاي مداوم صفحه نمايش مؤثر باشد ناي هباشند ممكن است استفاده از يك فيلتر در كاهش تنش

 

  : بدتقرار اس 

اسقرار . يش باشد ا نم ةن بايد هم تراز بالاي صفح     تااي هچشم.  استفاده از يك رايانه بايد استقرار مناسبي داشته باشيد         ال ح در

صندلي .  سبب دردهاي جدي در گردن و پشت شما شده و همچنين احساس خستگي را در شما تقويت نمايد                     ندوا تبد مي 

 .  و پاهاي شما روي زمين يا روي زيرپايي قرار بگيرديديننشخود را طوري تنظيم كنيد كه راحت ب

 

ت ايمني ظاملا -٣٨  ح

در اينجا چند   . ايانه و چاپگر، خوبست كه هميشه ايمني را در نظر داشته باشيد              ر مثل فاده از هر وسيله برقي،    ست ا در

 . نكته خيلي مهم در اين مورد آورده شده است

همواره مراقب باشيد كه كابلها در پشت ميز يا هر            . نداش بمتصل شده ن  يم ا ا به طور مناسب و     ابله باشيد كه ك   قبرام

ممكن است سبب افتادن و آسيب ديدن        . در سطح دفتر و محل كار خودداري كنيد        ا  هلباز پخش كردن كا   . وسيلة ديگري باشند  
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اسب با قدرت آن باشد، در صورت عدم رعايت اين امر،            متن بايد) پريز  ( برق مصرفي در هر محل مصرف       . شما يا همكارانتان شوند   

اگر از چند راهي استفاده     . اخه وصل كنيد   ش  دو كبه هر پريز فقط ي    . از اين نواحي جدي است    ي  وز س يا آتش  گييد داحتمال آسيب 

 . ند كحفاظت مي...  و صالياين كار رايانه شما را هم در مقابل خطرات ات.  حتماً از نوع داراي محافظ استفاده نمائيدد،ني كمي

 

 فت يااز ب -٣٩

 استفاده از پشت صفحات چاپ با يتبا بازيافت منابع چاپ شده، ح.  دائماً براي حفظ منابع كاغذ و انرژي در تلاشيم ماه  هم

دن ي بر ر وقت هم كه توانستيد، شركتهاي بازيافت را برا         ه. ود شميي  وي ج حجم قابل توجهي كاغذ صرفه     س،وي نشده بعنوان پيش  

 . شده را قبلاً پاره كنيدي ند ببر كنيد، ولي يادتان باشد كاغذهاي مهم يا طبقه خان تكاغذهاي مصرف شده

اينكار . دنن كميي  ور آجهيزات مصرفي چاپگرها، ظرفهاي خالي تونر را براي پركردن دوباره، جمع           تان  گ از فروشند  يرايسب

 استفاده از نمايشگرهايي است كه در        ي،وي جفهصركي ديگر از روشهاي     ي. ود شدر منابع پلاستيك و فلز مي      ي  وي جهم سبب صرفه  

و به  د  ون رت زيادي از آنها استفاده نشود، اصطلاحاً به خواب مي         مدتي  قاين نمايشگرها معمولاً و   . دنن كميي  وي جمصرف انرژي صرفه  

 . اده كنيد، درحد حداقل خواهد بوداستفاين ترتيب ميزان برق مورد نياز آنها تا زماني كه دوباره بخواهيد از آنها 

 . ين روشهاي حفظ منابع، سبب حفظ محيط زيست ما در آينده مي شوندا مامت

 

غذ كاردي وي فهصر -٤٠  ج

كاغذ جلوگيري  ة  وي ر از مصرف بي   ندوا تاستفاده از سندهاي الكترونيكي مي    . اقعاً لازم نيست سندها را چاپ كنيد       و هيگا

 ندوا ت بفرستيد، او هم مي    يشرا ب e-mailد آن را با     نيوا تبدانيد، مي شي  ارگزد نظر كسي را در مورد       هيوا خبراي مثال اگر مي   . كند

اگر هم خواستيد كه گزارش را براي چندين نفر بفرستيد، باز هم              . ي شما به همان روش بفرستد      ا بر اپس از ملاحظه، نظراتش ر    

كه د  ني كمشاهده مي . اهد شد خو ن رفب حتي يك برگ كاغذ هم مص        ترتيد به طريق الكترونيكي عمل كنيد و به اين             نيوا تمي

د ني كاري موارد شما پيامهايي ارسال و دريافت مي      سير ب د. در مصرف كاغذ است   ي  وي جاستفاده از پست الكترونيك خود سبب صرفه      

 . كه هيچ نيازي به چاپ آنها وجود ندارد

 

 ت نيام

  اطلاعات يتمن ا -٤١

اقب باشيد كه بخشي از اين اطلاعات تحت عنوان حساس              بايد مر  و كار داريد،    سرا   ها اطلاعات مردم يا شركت      ب تيوق

و چه در شكل الكترونيكي، بايد مراقبت خاصي در امنيت نگهداري آنها اعمال شود،                  چه در شكل كاغذي        و ند اشدهي  ند بطبقه
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 حسابهاي مشتريان خود دارند و حتي گاهي بخشي از           عاتشهاي خاصي براي اطمينان از افشا نشدن اطلا        روا   هبعنوان مثال بانك  

 . دنن كاطلاعات مشتريان را به خود آنها هم ارائه نمي

 براي درخواست وام، اگر قرار باشد اطلاعات شما وارد رايانه شود، زماني كه كارمند بانك                    ثلاً، م د يك بانك بروي    هب رگا

ا از دسترسي غيرمجاز به اطلاعات        ت ودمي شبخواهد اتاق را براي كاري ترك كند، يا رايانه را قفل مي كند يا از برنامه خارج                        

 ود شبرعكس گاهي هم از شما خواسته مي      . عات حسابتان بكنيد  طلاه ا بجلوگيري نمايد و شما نخواهيد توانست حتي نظري كوتاه          

 . ه اطلاعات خود را روي نمايشگر كنترل و صحت آن را تائيد نمائيدك

 بايد  د،نن كاصي اعمال مي   خ اي ه كاركردن با آنها روشها و سياست      ايبرو  طلاعات حساس سر و كار دارند       با ا يي كه   اهتكرش

آنها . اي آنها بايد در بردارنده شرايطي كه امنيت اطلاعات در معرض خطر قرار مي گيرد هم باشد                 تهياسس. فعال و پيشرونده باشند   

ر عضو اين   ه. ند ان باشند كه هر كاري را براي حفظ امنيت اطلاعات انجام داده            مطمئبايد روشهاي خود را مرتباً بازنگري كنند تا          

 . ن ماندن تمام اطلاعات حساس، در هر شرايط، اطمينان حاصل باشديمز ااتشكيلات بايد از مسئوليتهاي خود آگاه باشد تا 

 بهت  لاعات در اختيار افراد نادرس    ن اط با قرار گرفت  ي  اي هممكن است مردم و تجارت    . اطلاعات، موضوعي جدي است    تينما

مانه مانده و مشتريان به كار با       ر مح ناينجا فايدة فعال بودن در اين زمينه آن خواهد بود كه اطلاعات مشتريان كماكا             . طر بيفتند خ

آن را  بقة  اگر بانك شما به مشتري ديگري اجازه دهد كه اطلاعات حساب شما، اعم از موجودي يا سا                   د  هن دآن شركت ادامه مي   

 . ببينيد، شما احتمالاً حسابتان را به جاي ديگري منتقل خواهيد كرد

 

 خصوصي و كلمات رمز م ري ح -٤٢

اين كار براي   .  احتمالاً بايد كلمة كاربردي يا كلمة شناسايي مشخصي را وارد كنيد              د،وي شميل   وص هه يك رايان   ب تيوق

 حروف  ازي  ه اشت ر (password) مز ر مةكل. د كلمة رمز خود را وارد كنيد       باي شناسايي شما به عنوان يك كاربر معتبر است و بعد         

ايانه صحت كلمة   ر. ود شاده از رايانه توسط يك كاربر، صادر مي       تف اس وو علائم و اعداد است كه جهت صدور مجوز ورود به سيستم             

ه شبكه   ب ودوراگر مشكلي مشاهده نشد، آنگاه اجازه كار با رايانه يا             و ند كرمز و تعلق آن به شناسة كاربري داده شده را كنترل مي            

 . ود شداده مي

ر چه ممكن است كه اين اطلاعات       گ. ند كتعريف مي ا  ر اكتها، مدير شبكه نام كاربري و رمز شم       شري   اايانه ر اي ههكبش رد

كنيد كه به راحتي قابل      خاب  يير كند، ولي اگر خودتان اسم رمزتان را انتخاب كرديد، توجه كنيد چيزي انت                تغي   ابصورت دوره 

، انتخاب  د شو ه اسم يا فاميل خودتان يا اعضاي خانواده را كه ممكن است بسادگي توسط ديگران حدس زد                    ثلاًم. كشف نباشد 

 . مثلاً تاريخ تولد شما هم يكي از مواردي است كه نبايد انتخاب شود.  همينطور استهما  هنكنيد، تاريخ

اين محدوديت در   . از آن را داشته باشيد    ي  اص خ مكن است اجازة دسترسي به آدرسهاي      م نيد، كي يك شبكه كار مي    ورر  گا

 شناخته شده است و مدير شبكه آنها را براي هر كاربر بسته به نياز                سيسترد اي هدسترسي تحت عنوان حقوق دسترسي يا اجازه      
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اعمال سطوح دسترسي به محرمانه      . ندارنددان  ثلاً پرسنل بخش فروش نيازي به اطلاعات پرسنلي كارمن          م. ند كوي تعريف مي  

 . ند كماندن اطلاعات خاص، كمك مي

ين رمز را به كس      ا. ود شسي سايرين به اطلاعات شما مي      ترسد ي رايانه خود رمز داشته باشيد، اين باعث عدم          ور رگا

باشد تا از تغيير، حذف و مشاهدة       يمن  كلمات رمز بايد ا   . ديگري نمي دهيد، آن را بخاطر بسپاريد و در جايي هم يادداشت نكنيد             

 . ت شما توسط ديگران جلوگيري گرددعالااط

 

ز اطلاعات باتيپش -٤٣  ان گرفتن 

 از اطلاعات لازم است؟  بانيفتن پشتگرا چر 

ن چيزي كه روي رايانه شما وجود دارد اطلاعات شماست، اجزايي مثل هارد ديسك ممكن است بدون نشانة قبلي،                      ريمتمه

مام اطلاعات شما از بين رفته است ولي اگر نسخة ديگري داشته             ت د،شي اطلاعات خود نداشته با    ازي   ااگر نسخه . وندخراب ش 

وجود دارد كه سبب    ي  ير گسازمانهاي بزرگ دستورالعمل پشتيبان   . گي آن را روي دستگاه كپي كنيد      اده س بد  نيوا تباشيد مي 

 ي،وز س، سرقت يا آتش   ارفز ايك حادثه، مثلاً خراب شدن يك سخت       قوع  ا احتمال و  ب. ود شايمن ماندن اطلاعات اساسي مي     

در غير اينصورت، اگر حريق رخ دهد هم ، ودي شي مرنسخه پشتيبان حتي در محل ضد حريق و يا خارج از محل اصلي نگهدا             

 . دون راطلاعات هم نسخه پشتيبان از بين مي

 

 موثري ير گرايانه شما براي پشتيبانم ظيتن 

نيازي نيست كه شما از تمام اينها        ... و  ا   هل واژه پرداز، بازي   مث. دارهاي متعدد و مختلفي وجود د      ارفز ايانه شما نرم  راي  رو

فقط بايد از   . نصب مجدد هستند  ل  اب ق CDچون در صورت بروز اشكال، اينها به سادگي از روي            . ن تهيه كنيد  نسخه پشتيبا 

 فايلها واطلاعات   ي،يرن گباتييك دستورالعمل مناسب پش   . تيبان تهيه كنيد  ة پش سخ ن يد ااطلاعاتي كه توليد يا دريافت كرده     

 . ود شمهم را شامل مي

 

  حيصلااشتيبان كامل يا  پاي هخهنس 

و اين يعني تمام اطلاعات سيستم شما كپي شده و           د  ير گيبان كامل، تمام اطلاعات روي دستگاه شما را در بر مي            شت پ يك

 . اطلاعات زياد استي او حاين كار، طولاني شدن، مخصوصاً در دستگاههايضعف نقطة . محفوظ خواهد بود
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. دني كد شامل شوند انتخاب مي    هيوا خ مواردي را كه مي    ماو ش  اصلاحي، يك پشتيبان گيري كامل نيست     ي  ير گتيبانپشك  ي

روش اصلاحي سريعتر از    . با اين روش ميتوانيد يك نسخة كامل را در طول مثلاً يك هفته و در قالب چند بخش، تهيه كنيد                    

 . روش كامل است

 

  د؟ني كعات را در محل ديگري نگهداري ميلاطا ارچ 

ما  ش اي هشود و رايانه  ي  وز ساگر ساختمان دچار آتش   . حل آسيب پذير قرار دهيد     مدر   يست كه نسخه پشتيبان را      ن حصلا

خه پشتيبان را در محل ايمن و دور از محل            ت نس پس بهتر اس  . بسوزند، نسخه پشتيبان اطلاعات هم از بين خواهد رفت          

 . لي نگهداري كنيداصن ماساخت

 

 ي باز و نيمه كاره هايلفا 

رايانه فايلهاي در حال استفاده   . دني كار نمي  ك ان تانجام شود كه شما با رايانه     ) ب   ش اي ه نيمه مثل ( ين گيري بايد وقت   باتيپش

 . يد الها را بستهاي فامبل از شروع اين فرآيند، مطمئن شويد كه تمق. ند كمنظور نميي ير گ در پشتيبانراا  هروي رايانه

 

 ات احتمالي ناشي از سرقت تجهيزات طرخا م -٤٤

 احتمالاً حجم زيادي از اطلاعات روي آن          د،ني كده مي فاست ا Laptopك   ي يا،  PDA از يك تلفن همراه، يك        امشر  اگ

نه تنها اسباب   ،  هاينگم شدن يا سرقت هر يك از ا        . ايتان خيلي مهم است   بري  فه اداريد كه هم از نظر شخصي و هم از نظر حر            

به اين  . عات درحد مزاحمت تلفني تا مشكلات تجاري، وجود دارد          لا اط زبلكه هميشه احتمال سوء استفاده ا      ،  ود شناراحتي مي 

 : اه كنيمنگر  تمطلب دقيق

ز  ا ل نامها، آدرسها، تلفنها، آدرسهاي پست الكترونيك را        شام شخصي خود و  ي   است اطلاعات تمام تماسهاي حرفه    ا نكمم

بعضي از اين اطلاعات ممكن است       . دست بدهيد ز  د ا يهمچنين ممكن است اطلاعات با ارزشي را كه در فايلها دار            . ت بدهيد دس

ها حتماً زمان قابل توجهي     د آن البته تمام فايلها محرمانه و مهم نيستند ولي بهرحال براي ايجا           . محرمانه، حساس يا بحراني باشند    

يبان از  شتپ هبهتر است يك نسخ   . حتي بعضي ممكن است حاوي اطلاعاتي باشند كه قابل باز توليد نيستند              . صرف شده است  

هميشه هم مراقب وسائلتان    . گهداري كنيد  ن ود خ Laptopا   ي PDAاطلاعات تماس روي موبايلهايتان، و تمام اطلاعات مهم روي          

 . نها را در محلهاي نا امن و در معرض ديد قرار ندهيداه آباشيد و هيچگ
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 ي  اهاي رايانهوسير و -٤٥

  هستند؟ چهي  ااي رايانهسهرووي 

مثلاً .  رايانه شما بوجود آورد    دري   انوشته شده تا اشكالات آزاردهنده    س  وي نت كه توسط يك برنامه    اسي   انامهره ب كتس  رووي

 . يك ويروس ممكن است تمام مطالب روي رايانه شما را پاك كند

  د؟نن كا چگونه رايانه را آلوده ميسهرووي 

يامهاي پست   پ ا، هيسكت د ا، هاين راهها شامل شبكه   . دكنده  ووس ممكن است از راههاي مختلفي رايانه شما را آل           ير و يك

ه آلوده شده يا نه، انواع زيادي       ستگا كه د  يدان دبدترين چيز، آن است كه شما نمي      . الكترونيك و دريافت فايل از اينترنت باشد      

كن است سبب رفتار    ممقط  فد سبب تخريب كامل فايلها شوند، در حاليكه برخي ديگر           ننوا تي م بعضي. از ويروسها وجود دارد   

بخش بزرگي از ويروسها فقط خود را در محلهاي مختلف رايانه كپي             . غيرعادي رايانه شوند و پيام روي صفحه نمايش دهند         

 . دنن كاين ترتيب فضاي ديسك را اشغال مي به كرده و

ي رايانه، اولين يا چند سكتور      ازند ااهر شخويروس ب : ارائه شده است  د  هن داع ويروسها و آنچه انجام مي     نو ا ازجا مثالهايي   نيا رد

 د،ني كشن مي ا رو گر مبتلا به اين ويروس باشيد، وقتي دستگاه ر          ا. ند كاول هاردديسك رايانه يا فلاپي ديسك را آلوده مي          

 ادهفي سالم را است   ازند ا اضطراري براي يك راه     ازند ازم است دستگاه را خاموش كرده و ديسكت راه          لا. ند كدرست كار نمي  

 . مائيدن

 بعد خودش را به فايلهاي پر مصرف مثل          و ند ك مي رهخي ذ command.comوس همراه، خودش را در داخل فايل        ريو كي

 .  نام مي دهديرغي ت(bat.)يلهاي فاا  ي(exe)فايلهاي اجرايي 

راي اين فايلها   اجار  ب كرده و با هر       رهخي ذ com.ا   ي exe ،  .bat. اي هداخل فايل ر   د راروس اجرا شونده، خودش      ويك  ي

 . ند كخودش را تكثير مي

 فايلهاي روي رايانه را تغيير داده يا         ندوا تاين ويروس مي  . دنن كوده مي آلا   ر Excel  و Wordهاي  يلفا،  Macroهاي  وسيرو

 . حذف كند

وس ساكن در ري ويول. ود شو وقتي فايل اجرا شد، فعال مي، هد درايي قرار مياجي هاروس غيرساكن، خودش را در فايل    ويك  ي

ر اين موارد لازم نيست كاربر برنامه       د. ند كستقيماً فايلهاي مشخص را آلوده مي      م هد دحافظه، خودش را در حافظه قرار مي       

 . را اجرا كند تا بقيه فايلها آلوده شونداصي اجرايي خ

 ترتيب آن فايل مخدوش، غير ينه ابد و سنوي ن خودشان را بجاي بخشي از يك فايل، در فايل مي    دهون ش ايگزين ج اي هسوريو

 . ود شقابل استفاده و غير قابل اصلاح مي
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اين خاصيت  . مختلفي از خود بوجود آورند     هاي  اي چند شكلي قادرند كه برنامة خود را مرتباً تغيير دهند و شكل                هسوريو

 . ندمي كر  تشناسايي آنها را مشكل

كه گوئي  د  نن كمثلاً وقتي فايل را آلوده كردند، كاري مي         . ببرندن   بي زد ردپاي خود را ا     ننوا تاي پنهان شونده، مي    هسوريو

 . چيزي عوض نشده است

ه  ك سد رآنها معمولاً دروغين هستند و به نظر مي         . دون مي ش ايد پ هاe-mail در   ولاًعم م (Hoax)هاي گول زننده     وسيرو

 كه چيزي را    هدوا خ از شما مي   ولاًعم م e-mailا   ب يهشدارها. دفت اري با رايانه بكنند ولي در عمل اتفاقي نمي         كاواهند   خمي

اگر شما اينكار را بكنيد و آنها هم        . ل ميكروسافت و اينتل خبر دهيد     مثي   ابه تمام دوستان خود بگوييد يا به شركتهاي رايانه        

 . ود ش شدن سيستم پست الكترونيك ميتلمخب همين كار را بكنند، اين كار فقط سب

Trojan ر ظاهر براي تفريح است يا قرار است كار مفيدي براي رايانه شما انجام دهد ولي در زير پوشش                    د  كه استي   اهامرن ب

 .  شد براي فايلهاي شما مخرب باندوامي تش  ادوستانه

وده يا دستكاري كند و معمولاً سبب از        آلا   ر (Master boat record) نسخة اصلي راه انداز      ندوا تيگري از ويروس مي    د وعن

 . ودمي شم  هCDROMمكان كار با  افتنردست 

 

ا  ه و علاج ويروسلهمق -٤٦  اب

 از يك ويروس جلوگيري كنيم؟ ه ونچگ 

ه  ك ستراه، استفاده از نرم افزارهاي حفاظت در برابر ويروس ا            ن  ري تساده. دارد زيادي براي حفاظت رايانه وجود         ايههرا

Anti-Virus ا، براي وجود اثري از ويروس در        ر ود شه باز كپي، منتقل يا حذف مي       ك ياين نرم افزار هر فايل    . دون شه مي يدام ن

بي براي حفاظت رايانه شماست و نرم        ي خو ين راه خيل  ا. ند كگر ردپايي پيدا شد، ويروس را حذف مي        ا. ند كآن، بررسي مي  

ه در اين مورد     ك ود شه مي صيو ت ،يد ا اين نرم افزار تهيه نكرده     ازي   ار هنوز نسخه  اگ. تيسافزار ضد ويروس چندان گران هم ن      

 . اقدام كنيد

 ت آلوده شدن، چه بايد كرد ؟ ور صدر 

ه فايلهاي آلوده را حذف      ك ند ك نرم افزار ضد ويروس داشته باشيد و ويروس تشخيص داده شده باشد، برنامه سعي مي               يكر  اگ

وده شده و آدرس آنها و عملياتي كه براي رفع          لي آ اه نام ويروس، فايله    ك ود شزارشي به شما ارائه مي     گ الاًاحتم. يا علاج كند  

 ارتباطي شبكه را ابلك ود شاگر شما آلوده شديد و به شبكه وصل هستيد، توصيه مي  . مشكل انجام شده را در آن خواهيد ديد       

كه گفته  چنان .ند كاين از انتشار بيشتر ويروس، آلوده شدن ساير كاربران و حتي سرور جلوگيري مي               . دا كنيد  ج ان تاز رايانه 
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آدرسهاي موجود روي دستگاه شما، براي انتشار ويروس از طريق پست              . دون ش مي شرنت م e-mailشد، ويروسها بيشتر با      

 . دير گ ويروس قرار ميفادةالكترونيك، مورد است

و د  ون شميي  سايادانيد، آن است كه ويروسهاي جديد بطور روزانه شن         ب وسيرمهمي كه بايد در مورد نرم افزارهاي ضد و        ه  كتن

 ضد ويروس   ارفز الذا خوبست كه نرم   . هر سطح از حفاظت كه شما امروز داشته باشيد، ممكن است فردا مؤثر و كارا نباشد                  

 . روز كنيد به خود را مرتباً

ا   هامهن بر ييلخ. ند  كرايانه شما را بدنبال ويروس جستجو مي      ي  هاضا برنامه تمام ف   د،ني كرم افزار ضد ويروس را اجرا مي      ن يتقو

 اي هروش استفاده از ضدعفوني كننده     . يلها را با حذف ويروس يا غيرقابل اجرا كردن فايل، پاك يا غير مضر مي كنند                    فا

 . دنن كد ويروس هم تقريباً همان كار را با رايانه شما مي ضاي هبرنامه.  در نظر بگيريدراا  ه ميكروبه باانگي براي مبارزخ

 

 در مقابله با آلودگي ب ناسمب روشهاي خانت ا -٤٧

ه براي دريافت فايل از      ك ود شگاهي از شما خواسته مي    . بايد بيشتر مراقب باشيد   د  ني كز اينترنت اطلاعات دريافت مي     ا تيوق

قبل . تي انتخاب كنيد   آ اي هتفادهاسي  راد يك سايت قابل اطمينان را ب      نيوا تشما مي . يك كنيد كلا   ر okيك سايت مشخص،    

د پيامي دريافت   سينا شاگر از افرادي كه نمي    . دسينا ش شويد كه فرستنده را مي     ئنطم م e-mailميمه يك    ض ره از باز كردن  

اگر به هر دليلي شك داريد، پيام را بدون بازكردن پاك             . تياط رفتار كنيد  ت اح اينها   ب.كرديد، حتي اگر ضميمه هم نداشت      

ه ب. ود شجود ويروس در آن شناسايي شده و به شما اطلاع داده مي           وال  مر برنامة ضد ويروس داريد، هر پيامي با احت        اگ. دنيك

 .دون شويروسها هميشه در دل فايلهاي به ظاهر پاك پنهان مي: ياد داشته باشيد

 

  و قوانين پي كحق

  نرم افزار پي كحق -٤٨

 ت مرتبط با حق كپي نرم افزار عاضومو 

بايد يك صفحة   د  ري خهر نرم افزار كه شما مي     .  حفاظت شده است   پيق ك حبا قانون   د  ني كفزاري كه شما تهيه مي    هر نرم ا  

اگر شما نرم افزار را كپي كرده، بفروشيد يا به          . مجوز داشته باشد كه در آن شرايط مجاز استفاده از نرم افزار قيد شده باشد               

 مردم يك بازي را      ازري  ابسي. دوستانتان بدهيد، شما ممكن است قانون شكني كرده باشيد و ممكن است متهم شويد                  

به نجر  اين عمل هم قانونمند نيست و ممكن است م        . دهن دو بعد يك كپي از آن را به دوستان يا بستگان خود مي             د  رن خمي

 ا  ي   FAST : (Federation Against Software Theft)سازمانهاي متعدد، مثل           . اتهام شود   

BSA : (British Software Alliance)ي كه شما شك داريد، شما را راهنمايي كننددوارمد در ننوا تي م . 
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 نرم افزارهاي روي اينترنت چيست؟ ف ليتك 

البته برخي سايتهاي اينترنتي هم هستند كه نرم افزارهاي         . رم افزارهاي دريافتي از اينترنت اشتراكي يا رايگان هستند          ن ثراك

گر ا. يد ا دريافت كنيد، شما هم قانون را نقض كرده    راا   هرنامه ب اين اگر شما يكي از   . درنذا گ اختيار مي  درز  جوفروشي را بدون م   

به هيچ  ( فاده شخصي كرده و آن را توزيع نكرديد            است متن، تصوير، فايلهاي صدا يا فيلم از وب سايتي دريافت كرديد و              

ورد هر فايل را     م رد هميشه، حتماً وجود حق كپي و رعايت آن       . ، در اين صورت شما ناقض قانون حق كپي نيستيد          )صورت  

 . كنترل كنيد

 

  ؟ردذا گتفاده و توزيع مدرك اثر مياسر  دCopyrightقانون حق كپي ه ونچگ -٤٩

 نمائيد،  يعوز ت CDيا  ك  يس د zipتصوير، صدا و صوت را بر روي تجهيزات جانبي مثل ديسكت يا              هاي  استيد فايل خور  اگ

 براي كپي و توزيع آنها       و ند اي فايلهاي صوتي با اين قانون حفاظت شده       بعض. ديد كه اجازة چنين كاري را داري      شون  مئاول بايد مط  

. ين كار را نكنيد و اين كشف شود، عواقب آن خيلي گران خواهد بود              گر ا  به صاحب حق كپي آنها بپردازيد ولي ا         راي   ابايد هزينه 

دليل شك كرديد، با شركت يا شخصي كه آن محتوا          ر  ه ه باگر  . بهتر است كه اول اين را كنترل كرده و اقدامات لازم را انجام دهيد             

 استفاده از آن را داريد و اگر داريد          ا حق ماس بگيريد تا ببينيد چه كسي صاحب حق كپي است و شم              ت يد ارا از او دريافت كرده    

 چگونه؟ 

 

 فاده ست اايناسايي محصول و درك محتواي مجوزه شاي ه شمارهرلنت ك -٥٠

بعضي محصولات شركت   . روي بستة آن يك شماره شناسايي يا شمارة مجوز وجود دارد              ،  دير خرم افزاري مي   ن تيوق

اين د  ني كوقتي نرم افزار را نصب مي      .  كه پشت بستة آنها چاپ شده است         ندار د CDميكروسافت معمولاً يك شماره شناسايي       

. فزار، اين شماره را خواهيد ديد      ا رم ن Helpوي  نمز   ا Aboutب شد، از گزينه     نصر  زاقتي نرم اف  و. ود ششماره از شما پرسيده مي    

ورت كاربرد و شمارة شناسايي      در ص كادري كه در آنجا باز شده، نام محصول، شماره نسخه، كاربر ثبت نام كرده، نام شركت                       

ق حون ناست كه محصول تحت حفاظت قان  اين  وجه كنيد كه در آنجا پيام هشداري وجود دارد و آ          ت. هد دمحصول را هم نشان مي    

 . كپي است

 Freeware؟ستچي   

Freeware رم افزارهايي كه    ن. ود شاست كه براي ناميدن نرم افزارهاي رايگان استفاده مي         ي  فظ لFreeware بايد  ندست ه ،

رم افزارهاي رايگان    ن كهد   روي اينترنت هستن   ريما شسايتهاي بي . رايگان باشند و هيچ وجهي نبايد براي آنها پرداخت شود          

 . دنن كمكي را ارائه مي كاي هها و برنامهازرد پاژه وا، هازيمثل ب
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 Sharewareت؟يس چ  

Shareware روز به شما اين اجازه داده        30معمولاً تا   . دني كريد آزمايش مي  از خ  است كه شما نرم افزاري را قبل          تيال ح 

د اول  نيوا تاين روش خوبي است، چون مي     . دي كن مادامه استفاده، ثبت نا   ي  را ب ه ك ود ش بعد از آن از شما خواسته مي        و ود شمي

 .  تهيه كنيدن را اگر مفيد بود، آ وهد دد را انجام ميهيوا خببينيد آيا نرم افزار دقيقاً همان كه مي

  كهدقانوني توافقهايي هستنر نظز ين شرايط اا. ند كاستفاده كاربر از نرم افزار، شرايط استفاده از نرم افزار را تعريف مي         يهاوگ

.  انجام دهدندوا ت بكند و چه كارهايي نمي ندوا ته خريدار چه كارهايي مي     ك ند كخريدار نرم افزار، آنها را پذيرفته و مشخص مي        

 . دري خ صاحب آن نيستيد، بلكه مجوزي براي استفاده از آن ميد،ري خوقتي شما نرم افزاري مي

 شما يك گواهي استفادة تك كاربري        د،ري خيكي مارك دار مي   فگرا  يك برنامه  ازي   ا نسخه ما ش تيلي توجه كنيد، وق   اثم هب

حال اگر شما به دوستي هم      . صب و استفاده كنيد   نه ن د نرم افزار را فقط روي يك رايا       نيوا تخواهيد داشت و اين يعني شما مي      

ار خلاف شده و    چا د مش قرار دهيد، هر دوي ش      ارتياخ در   ران   آ CDاجازه دهيد اين نرم افزار را نصب كند يا اگر كپي               

 . احتمالاً با جرايم قانوني جدي مواجه خواهيد شد

ديده ي  ند ب توافق نامة استفاده از نرم افزار از روي بسته           ي از  معمولاً بخش   و ند اشدهي  ند برم افزارها در زرورق بسته    ن يضعب

 .را باز كنيدي ند بتهد بساي بلي احتمالاً براي خواندن تمام آن،  وود شمي

مينطور در هنگام خريد اينترنتي، شما با خريد        ه. يد ابطور خودكار شرايط را پذيرفته    ي  ند بت شما با بازكردن بسته    اقاو يهاگ

ر  د د،ني كقتي نرم افزار را نصب مي     و. يد ااستفاده از محصول كرده   ه  ام نز اينترنت، خود را ملزم به اجراي توافق       ها ا و دريافت فايل  

. ه مجوز را از روي صفحه بخوانيد و قبول آن را قبل از ادامة نصب، تائيد كنيد          ك ود شه مي تواسخ از مراحل نصب از شما       ييجا

 . ولاني هستند طاي هشد، چون معمولاً اينها متنبار ت تممكن است خواندن يك نسخة چاپي آن راح

يا تكميل و ارسال يك فرم با        رنتتر معمولاً از طريق اين    كان  اي. ه نرم افزار را ثبت كنيد      ك ود ش از شما خواسته مي    نينچمه

ات خود را براي    طلاعديد و ا   ج اي هبسياري از توليدكنندگان نرم افزار، از اين طريق نسخه         . پست يا فاكس قابل انجام است     

بعضي نرم افزارهاي ضد ويروس بايد بصورت ادواري به روز شوند، با ثبت نام شما قادر خواهيد بود كه                     . دنن كشما ارسال مي  

 . طمئن باشيد مان ترتان را مرتباً به روز نمائيد و از حفاظت رايانهاافز نرم

معمولاً براي خريدهاي انبوه،     .  كاربر و بيشتر    25 يا   10،  5مثلاً براي   . د مجوزهاي چند كاربره تهيه كنيد       نيواي تم امش

 معني آن اين است كه شما مجوز        لكهب.  از نرم افزار نيست    خهنس 25ت  ين لزوماً به مفهوم درياف    ا. ود شتخفيفهايي منظور مي  

 . دني ك دستگاه را دريافت مي25استفاده از نرم افزار روي 

 ست؟ چيي  اايانه راي هايت سوزمج 

 بلكه مجوز استفادة  . دنن كي بزرگ معمولاً نرم افزارهاي مورد نياز خود را از فروشگاه و بصورت تك تك تهيه نمي                    هاكتشر

 . دنن كنرم افزار را تهيه مي از. ز، به تعداد مورد نياوهنبا
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 ي آموزشي يا دانشجويي چيست؟ هاوزمج 

زهاي استفاده از نرم افزارهايشان توسط دانشجويان و            مجو برايي  اي هل ميكروسافت، تخفيف   مثي   اركتهاي رايانه  ش ثراك

 . ندير گمؤسسات آموزشي در نظر مي

. يرمجاز از نرم افزار مجاز نيست      غ اي هتهيه كپي . شكني است ون  ناق كپي، يك جرم و ق      ح يتعاداشته باشيد كه عدم ر    د  ياب

ممكن است گاهي لازم    .  در محل مناسب نگهداريد    د را رم افزار خو   ن اي ههمواره مجوزهاي استفاده از نرم افزار خود و ديسك        

 . شود كه آنها را به بازرساني از مؤسسات مرتبط ارائه نمائيد

 

ز دادهحفوانين  ق -٥١ ا هاظت    ا

 حريم خصوصي و ا  همربوط به حفاظت دادهل ائمس

ا دقت كافي    ب ا، هآنگاه شما قانوناً و اخلاقاً موظف به مراقب از اين داده           ،  يد اطلاعات افراد را ذخيره كرده     ا ان توي رايانه  ر گرا

 . دن اعتماد است شره داش، اين آغاز خدندوابخمثلاً اگر رايانه يك پزشك رها شده و كسي اطلاعات شما را در آنجا . هستيد

 د،نني كا و ساير مؤسساتي كه اطلاعات زيادي در مورد عموم مردم نگهداري م         هكناب –ت اعتباري   اسسؤم – سيلپ – اهتلود

  مي العم مطرح شده و فقط در مورد اطلاعات افراد زنده ا          1984كه تمام اين اطلاعات محرمانه و خصوصي است، اين الزام از سال             

 . ني موظفند كه عدم دسترسي منابع غيرمجاز به اين اطلاعات را تأمين نمايندنوا قاز نظر. شود

 ا  هعملي از دادهت اظحف 

بديهي است موارد اشاره    . ندير گ كشور انگلستان مورد اشاره قرار مي       درا   هظت عملي از داده    حفا  بخش قواعد اصلي   ين ا در

 .  به اصل و شرح موارد، بايد به اصل قانون مراجعه شودزنيا ه و در صورتشتداه شده در اينجا صرفاً جنبه نمون

 . ت افراد بايد منصفانه و قانونمند بررسي و پردازش شودعالااط 

 .  فردي بايد براي مقاصد مشخص گردآوري شده و فقط براي همان مقاصد پردازش و استفاده شونداتطلاعا 

ط بوده و نبايد بيشتر از مقدار لازم براي منظوري كه مورد نظر بوده است               و مرتب ي  اف ك ات فردي براي هر منظور بايد     عطلاا 

 . ان كه لازم است، به روز شودر زماطلاعات افراد بايد دقيق بوده و ه. گردآوري و پردازش شود

 . دون نبايد بيش از مدت لازم براي آن منظور نگهداري شد،ون شت فردي، براي هر منظور پردازش مياعلاطا 

 اين دستورالعمل آمده، پردازش شده و مورد استفاده قرار           درا   ه فردي بايد با توجه به حقوقي كه در مورد داده            اتعلااط 

 . گيرند

 و آسيب رسيدن به اطلاعات فردي، بايد اقدامات           بيرخت –ت رفتن تصادفي    سد زا –مقابله با دسترسي غيرمجاز      ي  راب 

 . مناسب فني و سازماني انجام شود
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ارج از اتحاديه اروپا قرار گيرد، مگر آنكه آن كشور يا حاكميت،              خ اي ه فردي نبايد در اختيار كشورها يا حاكميت       تاعلاطا 

 . حفاظت اطلاعات فردي از نظر حقوقي و محتواي اطلاعات در مقابل پردازش را تضمين نموده باشد از سطح قابل قبولي
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 ها استفاده از كامپيوتر و مديريت فايل : خش دوم ب

ا- ١ ز ا   Mouseستفاده 

در هنگام  . شود دارند كه براي كارهاي مختلفي بكار گرفته مي           Mouseر به نام     گ مام كامپيوترها يك وسيله اشاره     ت

ر روي صفحه    گبسته به موقعيت اشاره     Mouseبا حركت   . استفاده شود  Mouse Padهميشه بايد از      Mouseبكارگيري  

 حين نصب بصورت پيش      در Windowsگر، شكلي است كه بوسيله        شكل پيكاني اشاره  . كند گر تغيير مي   مانيتور، شكل اشاره  

شود، هنگامي كه اشاره گر در يك        نام دارد و روشن و خاموش مي        Cursorمانند ي كه     Iشكل  . فرض در نظر گرفته شده است     

گر را از صفحه متن خارج سازيد، به چپ و راست، بر روي نوار وظيفه در                   اگر شما اشاره  . شود ناحية متني قرار دارد، مشاهده مي     

وقتي كه شما يك برنامه را اجرا كنيد و         . شود  يا روي نوار منو در بالاي صفحه، شكل آن تبديل به يك پيكان مي               انتهاي صفحه و  

اين بدان معني است    . شود گر معمولاً تبديل به يك ساعت شني مي        كنيد مثلاً در سند واژه پرداز، شكل اشاره        يا يك فايل را باز مي     

در شكل دست براي نشانگر، معمولاً هنگام       . ر شماست و شما بايد چند لحظه تأمل كنيد        كه كامپيوتر سرگرم جواب دادن به دستو      

گر به شكل دست روي آن است، با كليك            اين بدان معني است كه محلي كه اكنون اشاره          . شود استفاده از اينترنت مشاهده مي     

كت از يك صفحه به صفحه ديگري از وب         مثالي از اين مورد حر    . العمل نشان خواهد داد     عكس ،Mouseكردن دكمه سمت چپ     

 . هاي مختلف توجه كنيد گر در موقعيت به تغيير شكل اشاره. گر را روي صفحه به حركت در آوريد سايت است و اكنون شما اشاره

Mouse  تر از  هر چه از كامپيوتر خود بيشتر استفاده كنيد، با استفاده دقيق . يله بسيار قدرتمند است   سيك وMouse ر آشنا بيشت

 و براي   2توانيد اين بازي را انجام دهيد براي بازي مجدد كليد             دفعه مي  3تا  . در اينجا يك بازي براي تمرين وجود دارد       . شويد مي

 .را بزنيد Cس از پايان هر سه نوبت براي ادامه پرا فشار دهيد و × خارج شدن دكمه 

 

 ليك آردن آ 

روي اشياء آنها را تغيير دهيد يا آنها را وادار به انجام كاري                 Mouseتوانيد با كليك كردن بوسيله        ما مي ش

ار ببراي يك. يكبار كليك كردن و دوبار كليك كردن   . دو نوع كليك كردن كاملاً مجزا از يكديگر وجود دارد         . كنيد

 در بسياري از موارد شما به يكبار       . كليك كردن دكمه سمت چپ موس را فشار داده و سپس آن را رها كنيد                

گر  اشاره. حال اين كار را خودتان انجام دهيد      . Startهايي مانند    مثلاً فعال كردن دكمه   . كليك كردن نياز داريد   

 .  كبار كليك كنيد تا مورد بعدي بيايديشود حركت دهيد و  را بر روي هر يك از مواردي كه نمايان مي
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 وبار آليك آردن د 

سرعت اين  . بصورت پياپي  Mouseر دادن دكمه سمت چپ        وبار كليك كردن عبارت است از دوبار فشا          د

اكنون دوبار كليك كردن    . تواند متغير باشد ولي معمولاً شما بايد اين كار را سريع انجام دهيد             فشردن پياپي مي  

 . بر روي تصويري كه در وسط صفحه قرار دارد دوبار كليك كنيد. ديرا امتحان كن

 برنامه همراه آن آيكون را فعال كرده يا         ،Desktopوجود در روي صفحه     وبار كليك كردن بر روي هر آيكون م       د

ا مبعنوان مثال اگر ش   . رود دوبار كليك كردن براي انتخاب متن نيز بكار مي        . كند يك پوشه يا يك پنجره باز مي      

غت را در حال كاركردن بر روي يك سند واژه پرداز هستيد، دوبار كليك كردن در نزديك يا روي يك لغت، آن ل                

قرار داده و    Wordگر را روي كلمه       اشاره. كند حال شما امتحان كنيد     مي (Highlight)براي شما انتخاب يا     

 . دوبار كليك كنيد

 

 رگ آردن يا آشيدن د 

. است) به معني كشيدن با دقت در طول چيزي         Drag(يك متن، روش درگ كردن       وش ديگر براي انتخاب   ر

سپس دكمه سمت چپ    . خواهيد انتخاب كنيد قرار دهيد     ر ابتدا يا انتهاي متني كه مي      گر را د   براي اينكار اشاره  

Mouse        گاه دكمه را   نگر را تا محل مورد نظر، با دقت حركت دهيد و آ            اشاره. را فشار داده ولي آن را رها نكنيد

 . و اولين لغت را انتخاب كنيدگر را در ابتداي عنوان قرار داده  حال شما اين كار را انجام دهيد اشاره. رها سازيد

 

  (Dragging & Dropping)شيدن و انداختن آ 

از اين روش براي حركت اجزاء مختلف مانند عكس و متن              . ك مهارت مهم ديگر كشيدن و انداختن است         ي

ه خواهيد آن را حركت دهيد، قرار دهيد، دكم         گر را بر روي عنصري كه مي        براي اينكار اشاره  . شود مي استفاده

گر را به محل جديد مورد نظر براي قرارگيري عنصر           اشاره. سمت چپ ماوس را فشار دهيد ولي آن را رها نكنيد          

حال اين مراحل . اينكار انداختن نام دارد   . سپس دكمه را رها كنيد    . مذكور حركت دهيد، اينكار كشيدن نام دارد      

هيد، دكمه را پايين نگه داشته و آن را بر روي             گر را روي آيكون ماشين حساب قرار د         اشاره. را امتحان كنيد  

هاي ويندوز   اين فعاليتها به كرات در استفاده از برنامه       . صفحه تا جعبه سفيد بكشيد و سپس دكمه را رها سازيد          

 . يابد شود و به مرور متوجه خواهيد شد كه دقت و سرعت شما در اثر استفاده بيشتر، افزايش مي تكرار مي
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 كامپيوتر وشن كردن ر- ٢

هاي پشت   بل از روشن كردن كامپيوتر بايد اطمينان حاصل كنيد كه تمامي تجهيزات مورد نياز شما به درستي سوكت                   ق

و هرگونه تجهيزات خارجي بايد بصورت مطمئن در داخل جاي            هاي اصلي كامپيوتر، صفحه نمايش     كابل. اند كامپيوتر متصل شده  

. را فشار دهيد   On/Offبراي روشن كردن كامپيوتر، دكمه      . نرژي ـ برق ـ متصل شده باشند      خود قرار داده شده و به منبع اصلي ا        

 Desktopوقتي صفحه   . نيدكافتادن كامپيوتر بايد چند لحظه صبر         براي راه   . اين دكمه معمولاً در جلوي كامپيوتر قرار دارد         

 . آماده استفاده استبه شكل يك پيكان در آمد، كامپيوتر Mouseگر  نمايش داده شد و اشاره

 

 تصال به يك شبكه ا 

هاي  و كاربر را به سيستم     PCاين عمل   . گر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد بايد به سيستم وارد شويد            ا

پس . دهد كه منابعي مانند چاپگرها در دسترس هستند ه شما اطمينان ميباين . شناساند امنيتي روي شبكه مي

 . شود ر يك كادر محاوره بر روي صفحه نمايان مياز روشن كردن كامپيوت

بطور مثال  . جزئيات خود را در مكانهاي مناسب تايپ كنيد        . كشد ين كار به طور معمول چند ثانيه طول مي          ا

خواهيد به شبكه ديگري وصل شويد       اگر مي .  اين مراحل را امتحان كنيد      ااكنون شم . اسم كاربري و رمز عبور    

 . ه نشان داده شده را تغيير دهيدفقط كافي است كه دامن

 

 اموش كردن كامپيوتر خ- ٣

را از منوي    Shut Downبراي اينكار گزينه    . نگامي كه كار شما با كامپيوتر به پايان رسيد بايد آن را خاموش كنيد               ه

Start در آنجا مطمئن   . شود  مي پرسيده شود كه در آن از شما تاييد اين عمل           در اينصورت يك كادر محاوره باز مي      .  كنيد بانتخا

با . را بطور همزمان فشار دهيد     Delete, Alt, Ctrl كليد   3در روش ديگر    . ايد را انتخاب كرده   Shut Downشويد كه گزينه    

ها را بطور جداگانه و يا       توانيد هر يك از برنامه     شود و از اين طريق شما مي       يمنمايان   Close Programاين عمل كادر محاوره     

كليك كنيد، چند    Shut Downروي دكمه    Windowsبراي بستن   . را خاتمه دهيد   Windows سيستم عامل    حتي خود 

.  خاموش كنيد  اظاهر شود، سپس كامپيوتر ر     It´S Now Safe To Turn Off Your Computerلحظه صبر كنيد تا پيغام      

 . اين كارها را تمرين كنيد ولي كامپيوتر را خاموش نكنيد
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  مجدد كامپيوتر اندازي اهر- ٤

براي انجام اينكار شما    . اندازي كنيد  ر برخي اوقات شما ممكن است كه مجبور شويد كه كامپيوتر را مجدداً راه              د

 ديديد، استفاده كنيد ولي به جاي         ركه براي خاموش كردن كامپيوت      Startتوانيد از همان روش منوي         مي

سپس . بندد هاي باز را مي    اين عمل تمام برنامه   . اب كنيد را از منو انتخ    Restart گزينه   ،Shut Downانتخاب  

 . شود مي Rebootاندازي يا  حركت داده ولي كامپيوتر بصورت خودكار راه Shut Downكامپيوتر را در مسير 

كنيد، براي   كنيد و يا تغييراتي در تنظيمات سيستم ايجاد مي            را نصب مي   يافزار جديد  گاهي وقتي شما نرم   

شود كه كامپيوتر را      د نصب نرم افزار و يا قبول شدن تغييرات اعمال شده از شما خواسته مي                   تكميل فرآين 

اي وجود دارد كه با كليك كردن روي آن، فرآيند راه اندازي              در اين موارد معمولاً دكمه    . اندازي كنيد  مجدداً راه 

به . توانيد از كامپيوتر استفاده كنيد     اندازي مجدد به پايان رسيد، شما مي        وقتي فرآيند راه  . شود مجدد فعال مي  

توانيد با استفاده از  شما مي. كنيد Loginخاطر داشته باشيد كه اگر كامپيوتر به شبكه متصل است، بايد دوباره 

. اما حالا اين كار را انجام ندهيد         . اندازي كنيد   را مجدداً راه    رنيز كامپيوت  Delete, Alt, Ctrlكليدهاي  

 . تمرين كنيد Startامپيوتر را با روش منوي اندازي مجدد ك راه

 

 كند  اي كه عمل نمي طع برنامهق- ٥

در اين  . كند مي Hangايستد و يا به اصطلاح       اي كه در حال كار كردن با آن هستيد، از كار باز مي              اهي برنامه گ

براي كنترل اينكه   . دهد ب نمي ت شما بايد كنترل كنيد كه آيا برنامه در حال انجام فعاليت مورد نظر است يا جوا                  رصو

 Versionبسته به نسخه يا      . دهيد را همزمان فشار      Delete, Alt, Ctrlچه اتفاقي در حال انجام است، كليدهاي          

در اين صورت روي دكمه     . كنيد كادر محاوره مشاهده مي    ويندوزي كه در حال كار است، در اين مرحله، احتمالاً يك            

Task Manager  تي كه كادر محاوره يا       وق. كليك كنيدTask Manager       هايي كه   باز شد، شما فهرستي از برنامه

هاي ليست شده نباشيد، چرا كه اين        ممكن است قادر به شناسايي برخي از برنامه       . كنيد درحال كار هستند، مشاهده مي    

پرداز بنام   ند واژه توانيد ببينيد كه س      در اينجا مي   . شوند اجرا مي  Windowsها بصورت خودكار توسط         همبرنا

Document  براي بستن آن، آن را انتخاب كنيد، سپس روي دكمه،             . دهد جواب نميEnd Task  وقتي . كليك كنيد

ته باشيد كه اگر بدين طريق       شبه خاطر دا  . كليك كنيد  End Nowنمايان شد، روي دكمه       End Programكادر  

. ايد، از دست خواهيد داد     كه از آخرين ذخيره سازي به بعد انجام داده         بنديد، احتمالاً تمامي كارهايي را       اي را مي   برنامه
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× بينيد، با زدن دكمه  ها نمي هاي غير پاسخگو و مشكل دار هستيد ولي آنها را در فهرست برنامه  اگر در جستجوي برنامه   

 .    را ببنديد Task Manager, Cancelدر گوشه بالا راست و يا كليك كردن روي 

 

 ه اطلاعات اصلي سيستم شاهدم- ٦

توانيد اطلاعات زيادي دربارة      شما مي . رخي اوقات شما نياز خواهيد داشت كه اطلاعات سيستم را بدانيد               ب

گر  ك اطلاعات اساسي سيستم، اشاره     ربراي د . كامپيوتر، اجزاي آن، تجهيزات نصب شده و سيستم عامل پيدا كنيد             

Mouse     را روي آيكونMy Computer   حه  بر روي صفDesktop          قرار داده و سپس دكمه سمت راستMouse  را

در انتهاي فهرست، گزينه     Propertiesگزينه  . شود هاي مختلفي است نمايان مي     يك منو كه شامل گزينه    . فشار دهيد 

يكبار  Mouseبا دكمه سمت چپ       Propertiesايين فهرست هدايت كرده، روي       پگر را به     اشاره. مورد نظر شماست  

. هاي مختلفي وجود دارد    در بالاي اين كادر زبانه    . شود نمايان مي  System Propertiesيك كادر به نام     . يدكليك كن 

 كه كامپيوتر شما در حال       دتوانيد بفهمي  در اينجا شما مي   . پردازيم مي Generalولي ما فعلاً به زبانة اول يعني زبانه           

و نيز اينكه    Windowsتوانيد در زير آن شماره مجوز         ا مي شم. اي از آن است    اجراي كدام سيستم عامل و چه نسخه       

 RAMدر انتها نيز اطلاعاتي درباره سازنده، پردازشگر و ميزان            . مجوز به چه نامي ثبت شده است را مشاهده كنيد           

هستند، هايي كه در اينجا وجود دارند، معمولاً توسط مدير سيستم قابل دسترسي                زبانه هبقي. كامپيوتر، ارائه شده است   

 .بنابراين ما به آنها نخواهيم پرداخت

 

  Desktopشاهده پيكره بندي م- ٧

براي ايجاد چنين تغييراتي    . تغيير دهيد ) مثلاً زمينه آن را     ( ما ممكن است بخواهيد ظاهر صفحه نمايش را         ش

باز  Control Panel وقتي پنجره . انتخاب كنيد  Settingرا از منوي     Control Panelكليك كنيد و     Startروي دكمه   

حال شما اين كار را انجام      . باز شود  Display Propertiesكليك كنيد تا كادر محاوره       Displayشود، روي آيكون     مي

 . را باز كنيد Control Panelروي پنجره  Displayآيكون . دهيد

: كنيد نه مشاهده مي   در بالاي كادر شش زبا      .  ايجاد تغييرات، براي چند لحظه به كادر نگاه كنيد              زقبل ا 

Background, Screen Sarver, Appearance, Effects, Web, Settings .  زبانهBackground    براي شما امكان

پيش فرض توسط ويندوز     Noneدر حال حاضر هيچ طرحي انتخاب نشده و گزينه           . كند را فراهم مي   Desktopتغيير  

. دهد ن فهرست، ناحية پيش نمايش، تغييرات صفحه را نشان مي          با حركت به طرف پايين در اي      . در  هنگام نصب است    
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 Picture Displayگر را به طرف پيكان لبه پايين در زير              حال اشاره . كليك كنيد  Blue Rivetsروي پس زمينه     

 تصوير  ،Centreبا انتخاب   . دهد ار به شما امكان تنظيم نحوة نمايش را مي          كاين  . حركت داده و يكبار كليك كنيد      

شود و با     تصوير در كل صفحه تكرار مي        ،Titleبا انتخاب گزينه     . شود صورت يك نقطه كوچك در مركز ديده مي         ب

. متحان كنيد ااين كار را خودتان     . شود  تصوير كوچك به صورت كشيده شده در تمام صفحه ديده مي           ،Stretchانتخاب  

Display  را بهCentre تغيير دهيد . 

همانگونه كه  . كليك كنيد  Screen Serverروي زبانه   . فحه نمايش ايجاد كنيم    اكنون بياييد يك محافظ ص     

براي افزودن يك محافظ صفحه نمايش روي        . كنيد هيچ نوع محافظ صفحه نمايشي انتخاب نشده است           مشاهده مي 

ا انجام دهيد و    اكنون اين كار ر   . هاي ليست را انتخاب كنيد     كليك كنيد و يكي از گزينه      Noneپيكان سر پايين در كنار      

Baseball را انتخاب كنيد . 

و تغيير آن،    Numberبا كليك كردن در كادر      . شود ايد، روي صفحه ظاهر مي     حافظ صفحه نمايشي كه انتخاب كرده     م

توانيد از پيكانهاي سربالا و سرپايين كه در طرفين وجود دارند نيز               شما مي . تأخير زماني مورد نظرتان را تنظيم كنيد       

توانيد از يك كلمه عبور براي آزاد كردن محافظ صفحه نمايش و برگشت به پنجره                   شما همچنين مي  . ه كنيد استفاد

. تواند كار شما را ببيند     در اين صورت اگر براي چند لحظه كامپيوتر خود را رها سازيد كسي نمي               . فعال استفاده كنيد  

وقتي كادر  . كليك كنيد  Changeو سپس روي    ) كنيدفعال  (را تيك بزنيد     Password Protectedبراي اينكار كادر    

پس از  . شود در كادر بالايي يك كلمه عبور تايپ كنيد و مجدداً آن را در كادر پاييني هم تايپ كنيد                    محاوره نمايان مي  

نسبت به كوچكي و بزرگي حروف، حساس هستند، بنابراين                    . كليك كنيد  Okتايپ هر دو كلمه عبور، روي دكمه          

اگر دچار اشتباهي شويد، يك كادر نمايان        . ه خاطر داشته باشيد كه هر دو كلمه عبور را دقيقاً مانند هم تايپ كنيد                ب

شما بايد آنها را مجدداً تايپ  گويد كه كلمات عبور جديد و تائيد شده با يكديگر يكسان نيستند و شود كه به شما مي     مي

 دوباره روي . شود كليك كرديد، يك كادر تائيد ظاهر مي        Okد و روي    وقتي كلمات عبور با يكديگر هماهنگ ش       . كنيد

 Ok  تنظيم كنيد و     1زمان شمار را روي     . اين كار را خودتان هم امتحان كنيد       . كليك كنيد Password Protected  

 را با حروف كوچك در كادر               Passwordكلمه   . كليك كنيد   Changeا تيك بزنيد سپس روي              ر

New Password پ كنيد و عيناً آن را در كادر          تايConfirm New Password  در پايان كار روي     . تكرار كنيدOk 

 . كليك كنيد

ال عهاي ف  هاي پيش زمينه و پس زمينه براي پنجره         به شما امكان تغيير رنگ     ،Appearanceبانه بعدي يعني    ز

در زبانه . گذاريم پيش فرض را به همان حالت ميكنيم و تنظيمات    ما در اينجا تغييري ايجاد نمي     . دهد و غير فعال را مي    
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ها به تصويرهاي ديگر، تغيير چگونگي باز شدن منوها و غيره را فراهم   براي شما امكان تغيير آيكون     Effect: بعدي يعني 

 . گذاريم  فرض باقي ميشاين گزينه را هم بصورت پي. سازد مي

شما . خود انتخاب كنيد   Desktopبعنوان صفحه   دهد كه يك صفحه وب را          به شما امكان مي     Webبانه  ز

 . توانيد صفحه آغازين پيش فرض خود و يا هر صفحه ديگري را انتخاب كنيد مي

. دهد  و اندازة صفحه را مي     هاست كه به شما امكان تغيير طيف رنگهاي مورد استفاد          Settingآخرين زبانه، زبانه    

هاي رنگ   براي كنترل كردن و يا تغيير گزينه       . روي كامپيوتر دارد  اين موارد بستگي به كارت گرافيكي نصب شده بر            

توانيد انتخاب خود    شود كه شما مي    در اين صورت يك منو باز مي      . كليك كنيد  Colorقابل دسترسي، روي پيكان كادر      

تنظيم رنگها در   ها   ولي براي كارهاي گرافيكي و بازي     .  رنگ كافي است   256ي استفاده روزمره    ابر. را از آن انجام دهيد    

براي تغيير تنظيمات رنگ فقط كافيست گزينه مورد نظر خود را از             . دهد سطح بالاتر، تصاويري با كيفيت بهتر ارائه مي       

بياييد رنگ را به    . كليك كنيد  Applyخواهيد كه اندازه صفحه را تغيير دهيد، حالا روي            اگر نمي . ليست انتخاب كنيد  

True Color (32 Bit)   وضوح صفحه با      . يمتغيير دهPixel      شود پيكسل اندازه گرفته مي .Pixel  مخفف 

Picture Element                هرقدر وضوح بيشتر   . سازد است، هر پيكسل يك خانه از شبكه مستطيلي است كه صفحه را مي

با اين كارت   . يابد افزايش مي  Desktopه روي صفحه كاهش يافته ولي اندازه           دشود اندازه شكلهاي نشان داده ش       

ها چقدر  اكنون ببينيد كه آيكون.  پيكسل قابل تغيير است1920×1200 پيكسل تا 640×480گرافيكي وضوح صفحه از    

 . اند كوچكتر شده

توانيد وضوح را يا با      شما مي . كند مي تغيير Desktopبياييد اين كارها را با هم انجام دهيم تا ببينيد كه چگونه             

. كردن نشانگر لغزنده به سمت راست يا چپ تغيير دهيد          Dragا كليك كردن و     كليك كردن در طول خط لغزنده و يا ب        

توانيد تغييرات صفحه را       پيكسل تغيير كند حالا شما مي        800 ×600بر روي خط لغزنده كليك كنيد تا وضوح به             

غزنده كليك  دوباره روي خط ل    . شود بزرگتر ديده مي   Desktopاند ولي     بسيار كوچكتر شده    اه آيكون: مشاهده كنيد 

 . رسد بزرگتر بنظر مي Desktopها كوچكتر شده و  آيكون.  پيكسل افزايش دهيد1024×768كنيد و وضوح را به 

اي سمت راست   هدر انت  Applyخوب، بياييد اين تنظيمات رنگ و وضوح را حفظ كنيم، بنابراين روي دكمه                 

پيغام را بخوانيد و وقتي      .  صفحه تغيير خواهد كرد     گويد كه  شود كه به شما مي      پيغامي نمايان مي  . كادر كليك كنيد  

در اين مرحله ممكن است صفحه چشمك بزند و يا كاملاً خالي باشد،                . كليك كنيد  Okآماده ادامه كار بوديد روي       

شود از شما سوالي مبني بر       وقتي صفحه دوباره ظاهر مي    . تغييرات است  اين حالت هم بخشي از فرآيند     . نگران نشويد 

توجه داشته باشيد كه پيغام ديگري نيز       . كليك كنيد  Yesاگر موافق هستيد روي     . شود حفظ تنظيمات جديد مي   تائيد  
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 تصميم  اشما فقط چند ثانيه فرصت داريد ت        . مبني بر اينكه صفحه به تنظيمات قبلي باز خواهد گشت وجود دارد               

در  Okمال تغييرات به پايان رسيد، روي دكمه         هر وقت اع  . بنابراين به گذشت زمان هم توجه داشته باشيد        .   بگيريد

 . كليك كنيد Display Propertiesكادر 

براي اين منظور روي    . گاهي شما ممكن است بخواهيد تنظيمات كنترل صدا را روي كامپيوترتان تغيير دهيد              

. شود وره باز مي  با اين كار يك كادر محا     . كليك كنيد  Control Panelدر پنجره    Sounds And Multimediaآيكون  

در زبانه  . ما فقط با دو زبانه اول سر و كار خواهيم داشت          . هستند Handware, Audio, Soundsسه زبانه بالاي كادر     

توانيد صداهاي مختلفي را به      شما مي  اين محلي است كه   . كنيد مشاهده مي  Sound Eventsاول يك كادر با عنوان       

اند ولي شما    از پيش انتخاب شده    Windowsبعضي از آنها در هنگام نصب        . حالتهاي مختلف در ويندوز نسبت دهيد      

براي . نسبت داده شده است    Exit Windowsبياييد ببينيم كه چه صدايي به دستور        . توانيد آنها را هم تغيير دهيد      مي

 . حال شما امتحان كنيد. خواهيد كليك كنيد كه روي دستوري كه مي اينكار فقط كافيست

اجرا  Windowsاين كادر به شما اسم صدايي كه در هنگام بسته شدن             . فعال خواهد شد   Nameر  كنون كاد ا

بسيار خوب حال شما صدا را       . توانيد اين صدا را بشنويد     مي Playبا كليك كردن روي دكمه       . دهد شود، نشان مي   مي

 . ا كنيدراج

شما . كليك كنيد  Playسپس روي دكمه    . دراي تغيير صدا، منو را باز كرده و يكي را از فهرست انتخاب كني              ب

 Microsoft Sound". حال اين را امتحان كنيد    . تان ادامه دهيد   توانيد اين كار را تا پيدا كردن صداي مورد علاقه           مي

Wav" انتخابتان را انجام داديد روي  وقتي. را انتخاب كنيد و آن را اجرا كنيدApply كليك كنيد . 

. توانيد بلندي صدا را بدينوسيله تنظيم كنيد       شما مي . ل كنترل بلندي صدا وجود دارد     در انتهاي كادر، يك پان    

شما . اليه سمت راست نوار وظيفه ديده خواهد شد          اگر كادر تيك زده شود، آيكون بلندگو در بخش واقع در منتهي              

ود، شما قادر به ديدن ميانبر       اگر اين كادر غير فعال ش      . توانيد بلندي صدا را از اينجا نيز تنظيم كنيد          ي همچنين م 

هاي صدا در اينجا كليك كنيد، نسخه         اگر روي دكمه  . دهد سه گزينه تنظيم را نشان مي       Audioزبانه  . نخواهيد بود 

ها به همان    تنظيمات خود را از روي هر يك از گزينه           توانيد شما مي . شود هاي صدا باز مي    كاملتري از كنترل كننده   

صدا را به تدريج كم يا       .  تغيير بالانس بين بلندگوها، لغزنده را به راست يا چپ حركت دهيد              براي. طريق انجام دهيد  

 . به كلي قطع كنيد Muteزياد و يا با فعال كردن گزينه 

اگر . شوند به همان روش تنظيم مي     MIDI Music Playbackو   Sound Recordingدو بخش ديگر يعني     

ها   كنيد و يا موسيقي را بر روي يك آلت موسيقي پياده كنيد، از اين گزينه                   خواهيد بر روي كامپيوتر ضبط      شما مي 
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كليك  Applyبه خاطر داشته باشيد كه پس از هر تغيير و تنظيم براي ذخيره كردن تغييرات روي                   . كنيد استفاده مي 

 . اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد تا كادر بسته شود Ok يو سپس رو. كنيد

 زمان و تاريخ را مشاهده      ،Control Panelدر پنجره    Date/Time با دابل كليك بر روي آيكون        توانيد شما مي 

 در  ،در گوشه پائين ـ سمت راست صفحه      . ولي اگر شما اين آيكون را در آنجا نداريد، راه سريعتري هم وجود دارد             . كنيد

 Date/Time Propertiesن روي آن كادر     با دابل كليك كرد   . كنيد نوار وظيفه، شما يك ساعت ديجيتالي مشاهده مي       

روي ساعت دابل   . اكنون شما اين را امتحان كنيد      . توانيد اصلاحات لازم را انجام دهيد       در اينجا شما مي   . شود باز مي 

 چپ فعال شده باشد، ساعت سيستم بطور         –گر كادر سمت پايين     ا. تغيير دهيد  Septemberكليك كنيد و ماه را به        

خواهيد اينكار بطور خودكار انجام شود، اين         اگر نمي . شود با تغيير ساعات در بهار و پائيز، جابجا مي         خودكار، متناسب   

 . كنيد تا تغييرات ذخيره شده و كادر بسته شود Okدر پايان . كادر را غيرفعال كنيد

 

  زبان صفحه كليد رنظيم و تغييت- ٨

پس ابتدا از آماده داشتن آن      .  ديسك تنظيم ويندوز نياز خواهيد داشت      تان، احتمالاً به   راي تغيير زبان صفحه كليد رايانه     ب

كنيد، علامت نقل    روي كليد آپوستروف است ولي وقتي آن را تايپ مي          @مثلاً اگر روي صفحه كليد شما، علامت        . مطمئن شويد 

 شود، زبان صفحه كليد شما روي انگليسي آمريكايي                                 تايپ مي     (Quotation Mark)قول     

 American English   ياEnglish United States)           براي تغيير زبان به    . تنظيم شده است  ) بسته به نسخه ويندوز شما

English British   ياEnglish United Kingdom،   دكمه Start       را بزنيد و از منويSettings،   گزينه Control Panel 

وقتي كادر محاورة خواص صفحه     . دوبار كليك كنيد   Control Panelجره  در پن  Keyboardحالا روي آيكون    . را انتخاب كنيد  

 English Unitedدر مثال ما، زبان جاري       . بينيد حالا زبان فعلي را مي     . را انتخاب كنيد   Languageكليد ظاهر شد، زبانة      

States دكمه  . استAdd   منوي  . ليك كنيد كراLanguage         انتخاب كنيد و     خواهيد را باز كنيد و زباني را كه مي ،Ok كنيد .

كنيد تا تغييرات پذيرفته و ثبت       Applyحالا  . را فعال كنيد   Set As Defaultخواهيد اين زبان پيش فرض باشد، گزينه         اگر مي 

خوان قرار داده و پس از دادن آدرس درست، اگر بطور خودكار  CDاگر اين پيغام را ديديد، بايد ديسك تنظيم ويندوز را در      . شوند

 . كنيد Okيدا نشد، براي ادامة كار پ

توانيد بين آنها انتخاب     توانيد هر چند زبان كه خواستيد اضافه كنيد، و هر زباني را كه يك بار اضافه كرديد، مي                    شما مي 

 Englishزبان  . حالا خودتان امتحان كنيد    .  پيش فرض قرار دهيد     نكرده و بسته به مصرف، يكي از آنها را براي مدتي، زبا              

British              خواهيد از زبان     اگر ديگر نمي  . را به زبانهاي صفحه كليد افزوده و آن را پيش فرض قرار دهيدEnglish American 

 زبان را انتخاب كرده و       نبرگرديد، آ   Keyboard Propertiesخواهيد آن را بكلي حذف كنيد، به پنجره           استفاده كنيد و مي   
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Remove   دهد كه صفحه كليد       شدار مي اين كادر پيام ه   . را كليك كنيدAmerican          در حال استفاده است و با اولين شروع

كنيد تا كادر    Okبهر حال   . تواند به بعد موكول شود     تواند فوراً انجام شود، هم مي      اين كار هم مي   . مجدد ويندوز، حذف خواهد شد    

Keyboard Properties اين را هم امتحان كنيد. بسته شود . 

 

  )Formatting(ك فلاپي ديسك رمت كردن يف- ٩

اين كار  . اند، ولي ممكن است لازم شود يك ديسكت قديمي را فرمت كنيد              خريد، معمولاً فرمت شده    قتي ديسكت مي  و

ايلها از بين نرفته باشد، هم از بين برده خواهد        فكند كه تمام آثار اطلاعات قديمي كه ممكن است با پاك كردن              شما را مطمئن مي   

 Myبا دوبار كليك روي آيكون مربوطه،        . قرار دهيد  Aرمت كردن يك فلاپي ديسك، ديسك را در ديسك خوان             براي ف . شد

Computer   گر را روي آيكون      اشاره. را باز كنيدFloppy Disk      از منوي باز شده،     . قرار داده و راست كليك كنيدFormat  را

دهد  ، اطلاعات فايلهاي سيستم و اندازة واحدهاي آدرس را نشان مي           شود كه ظرفيت ديسك    اي باز مي   كادر محاوره . انتخاب كنيد 

اين نام  . وارد كنيد  Volume Labelتوانيد يك نام يا شناسه در كادر          كه شما نيازي به تغيير هيچيك از اينها نداريد، ولي مي           

را با كليك در كادر مربوطه       Quick Formatتوانيد   در كادر نزديك پائين، شما مي     .  شمارة ديسك باشد   وتواند نام شما     مثلاً مي 

ها را حذف كرده  يك فرمت كامل تمام داده. اگر اين را خالي بگذاريد يك فرمت كامل انجام خواهد شد         . انتخاب كرده و انجام دهيد    

ها را   فقط فايلها و پوشه    Quick Format. كند هاي خراب، كنترل مي   ه و سطح فلاپي ديسك را براي هر اشكال مثل وجود خان           

اين گزينه را فقط وقتي استفاده كنيد كه ديسك قبلاً فرمت شده باشد و               . حذف كرده و ديسك را جستجو و كنترل نخواهد كرد          

ايد و حالا مطمئن هستيد كه       كردهي كنيد كه قبلاً از آن استفاده م       اگر ديسكي را فرمت مي    . مطمئن باشيد كه خرابي در آن نيست      

در ضمن هيچ نمايشي از     . خواهيد حفظ كنيد، بايد مراقب باشيد كه تمام فايلها را بسته باشيد              ا نمي هيچ كدام از اطلاعات آن ر      

 . محتواي ديسك هم در زمان فرمت كردن، نبايد در حال نمايش باشد

فرمت را براي    Dيا   Cو نه هر يك از ديسك خوانهاي          A ديسك خوان    اًقبل از ادامة كار، دوبار كنترل كنيد كه حتم          :شداره

ها را پاك كرده و اطلاعات شما را نيز از بين             تمام سيستم عامل و برنامه     Dو   Cفرمت كردن ديسك خوانهاي     . ايد انتخاب كرده 

 . خواهد برد

اين فقط براي حصول اطمينان از . شود  ميركادر هشداري ظاه. كليك كنيد  Startقتي براي ادامة كار آماده شديد، روي        و

متوجه باشيد كه فرمت كردن، تمام اطلاعات را از          . ايد خواهيد به فرمت ادامه دهيد و اشتباهاً دكمه را نزده           اين است كه شما مي    

ه ديسك فرمت   كدر حالي . كنيد Okاگر كاملاً مطمئن هستيد     . بين خواهد برد و اطلاعات به هيچ وجه قابل بازيافت نخواهد بود             

ظاهر  Format Completeوقتي فرمت تمام شد، كادر      . ري را پر خواهد كرد    شود، يك ميلة نمايشگر ميزان پيشرفت هم، كاد        مي

در . حالا شما اين را امتحان كنيد. كليك كنيد Format Aدر كادر    Closeسپس روي   . كنيد تا كادر بسته شود     Ok. خواهد شد 

براي . طلاعات آن نيازي نداريد   فلاپي را در يك ديسك خوان قرار داده و مطمئن هستيد كه به ا                 كنيم كه شما   اينجا فرض مي  
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را  Formatوقتي منو باز شد،     . خوان قرار داده و روي آيكون آن راست كليك كنيد          Zip آن را در     ،Zip Diskفرمت كردن يك    

توانيد نام ديسك را تغيير      مي. فرمت كردن فلاپي ديسك است     اين كادر شبيه كادر   . شود اي باز مي   يك كادر محاوره  . انتخاب كنيد 

اگر از اين گزينه استفاده كنيد، فايلهاي        . كنيد Bootableتوانيد ديسك را     يد، فرمت سريع يا كامل انتخاب كنيد و نيز مي           ده

ولي . تان استفاده كنيد   رايانه اندازي توانيد از آن براي راه     شوند و از آن پس مي      سيستمي خاصي بطور خودكار روي ديسك كپي مي       

پس روي  . كنيم راه پيش فرض، فرمت سريع است كه ما هم همان را استفاده مي             . تفاده نخواهيم كرد  ما از اين گزينه در اينجا اس      

Format      رود كند كه تمام اطلاعات از بين مي       و به شما يادآوري مي    . شود پيام هشداري ظاهر مي   . كليك كنيد تا كار شروع شود .

وقتي فرمت تمام شد، به شما اطلاع       . كنيد Cancelير اينصورت   كنيد و در غ    Okخواهيد ادامه دهيد،     اگر مطمئن هستيد كه مي    

 .در جاي خودش قرار دارد Zip Diskحالا شما امتحان كنيد و فرض كنيد . كنيد تا كار تمام شود Ok. شود داده مي

دوبار كليك   My Computer در پنجرة    ،Zip Diskاگر روي آيكون     .فرمت شد، آمادة استفاده است     Zip Diskوقتي  

قرار دارد، مقاديري اطلاعات دارد كه ديگر نيازي به          Gخوان   قابل بازنويسي كه در ديسك     CD. كنيد، خواهيد ديد كه خالي است     

 Zip Diskت كردن ديسك و     مانجام اينكار بسيار شبيه فر    . توان ديسك را براي استفاده مجدد، فرمت كرد         آنها نيست، پس مي   

 .يمده است، پس اين كار با هم انجام مي

خواهيد انتخاب  هايي را كه مي را انتخاب كرده و گزينه Formatراست كليك كرده و از منو،     Gروي آيكون ديسك خوان     

تخميني از طول   . كنيد كليك Start Formatبعد روي   . كنيم ها را همانطور كه هست، رها مي       ما در اين حال همة گزينه     . كنيد

كنيد تا   Ok حالا به شما اطلاع داده شده كه فرمت كردن كامل شده است،           . كنيد Okمه،  براي ادا . شود زمان تكميل كار ظاهر مي    

 . كنيد Ok. آمادة استفاده است (Rewritable)قابل بازنويسي  CDاين پيام به معني آن است كه . كادر پيام بسته شود

 

  يك برنامه نرم افزاري ننصب و برداشت  -١٠

هاي نصب، با قرار دادن ديسك نرم افزار در          بسياري از برنامه  . تان نصب كنيد   را روي رايانه  شود كه نرم افزاري      اه لازم مي  گ

شود يا در دفترچه راهنما آمده       تمام كار شما تبعيت از دستورالعملهايي كه روي صفحه ظاهر مي          . كند جاي خود، شروع به كار مي     

 ها، با استفاده از      راه ديگري هم براي نصب برنامه       . ان لازم  است    يز درج شمارة توافقنامه استفاده از نرم افزار، در هر زم              نو  

Control Panel    در منويStart   روي آيكون   . هم وجود داردAdd/Remove Program       دوبار كليك كنيد، وقتي كادر

Add/Remove Program     ظاهر شد، دكمةInstall رنامه را  شود كه ديسكت نصب ب     آنگاه از شما خواسته مي    .  كليك كنيد  ار

خواهد كه درستي آدرس فايل و        رايانه ديسك را كنترل كرده و از شما مي          . را كليك كنيد   Nextدر جاي خود قرار دهيد و         

طمئن نيستيد كه آدرس    ماگر  . را كليك كنيد تا كار نصب شروع شود         Finishاگر درست است،    . دستورات نصب را تائيد كنيد    

را  Finishرا كليك كنيد و نهايتاً       Openك كنيد، نام فايل درست را انتخاب كرده و          كلي Browseفايل نصب درست است، روي      

نامه  دستورالعملهاي روي صفحه را دنبال كنيد و هر وقت لازم شد، مشخصات توافق              . شود نصب نرم افزار شروع مي    . كليك كنيد 
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اندازي شود، از شما پرسيده      احتمالاً بايد رايانه دوباره راه    وقتي برنامه نصب شد،     . افزار و كدهاي خريد را وارد كنيد       استفاده از نرم  

را  Control Panelاي و    وقتي كارتان تمام شد، كادر محاوره      . شود تا اگر بخواهيد برنامة نصب اينكار براي شما انجام دهد             مي

 . دنصب كني Control Panelيك برنامة جديد را با استفاده از  .حالا شما امتحان كنيد. ببنديد

 Control Panelبراي اينكار پنجره    . گاهي شايد بخواهيد تمام يا بخشي از يك نرم افزار نصب شده را از سيستم برداريد               

 Remove كنيد و    ببرنامة مورد نظرتان را از فهرست انتخا      . كليك كنيد  Program  Add/Removeرا باز كنيد و روي آيكون     

حذف برنامه مدتي طول    . را كليك كنيد   Yes. ه حذف برنامة انتخابي را تائيد كنيد      از شما خواسته خواهد شد ك     . را كليك كنيد  

 حالا برنامة  . كنيد تا كادر بسته شود      Okدر پايان   . خواهد كشيد و وقتي كار تمام شد، نام برنامه از فهرست حذف شده است                 

Sound Forge ف كنيدذرا ح . 

 

  "Print Screen"امكان   -١١

روي صفحه   Print Screenاينكار با زدن دكمة     . دهد كه نمايي از صفحه كارتان را ذخيره كنيد         كان مي يندوز به شما ام   و

منتقل ) تخته كار  (Clipboardاين كار تصوير صفحة كار را به قسمتي از حافظه رايانه به نام                . كليد، در هر لحظه مقدور است      

را از منوي    Paste  سپس گزينة   . استفاده كنيد  Microsoft Paintمثلاً  توانيد در يك برنامة گرافيكي       از اين تصوير مي   . كند مي

Edit         هاي آتي ذخيره كنيد يا آن را روي         توانيد فايل را براي استفاده     در اينجا شما مي   . انتخاب كنيد تا تصوير در فايل درج شود

 .  آزمايش كنيداحالا شم. كاغذ چاپ كنيد

 . شروع كنيد Microsoft Paint پس با ايم، س را زده Print Screenا دكمة م

 

 ) راهنما (Helpاستفاده از   -١٢

  Supportو  Helpستفاده از ا 

اگر . در بعضي مواقع، استفاده نمايند     Helpها بدون مراجعه و استفاده از        توانند از برنامه   اربران بسيار كمي مي   ك

خواهيد  Help، احتمالاً آنچه نياز داريد را در بخش          از استفاده از برنامه، به كمك احتياج داشتيد        هدر هر مرحل  

در  F1در آنجا و هم از طريق زدن كليد          Helpو انتخاب    Startهم از طريق منوي      Helpدسترسي به   . يافت

در سمت راست   .  كرد دصفحه مانند يك صفحة وب عمل خواه       . حالا شما امتحان كنيد   . هر زمان ميسر است   

 Goيك راه يافتن كمك، تايپ كردن كلمات كليدي و كليك كردن              . ود دارد بالاي صفحه يك كادر متن وج      

با كليك در روي هر يك،      . در سمت چپ صفحه، فهرستي از عناوين پر استفادة راهنما آورده شده است             . است

ي در نوار آب  . دهند تري به شما مي    بيشتر و مفصل   بينيد كه راهنمايي و اطلاعات     فهرستي از زير عنوانها را مي      
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توانيد در موضوعات به عقب و      با استفاده از اينها مي    . هايي به سمت چپ و راست وجود دارند        رنگ حركت، دكمه  

 Indexدكمه  . گرداند برمي) همين صفحه ( به سرعت شما را به صفحة اول          ،Homeدكمة  . جلو حركت كنيد  

تي از عناوين بگرديد و آنچه را         در آنجا شما خواهيد توانست، يا در فهرس         . بردي شما را به صفحه ديگري م       

توجه كنيد كه همزمان    . خواهيد پيدا كنيد، يا از كادر متني استفاده كرده و كلمة كليدي خود را تايپ كنيد                مي

 . رود با تايپ كلمة كليدي شما، فهرست متناسب با حروف تايپ شده به روز شده و به عنوان متناسب مي

اين . در كادر نمايند   Shortcutرا بزنيد و بعد شروع به تايپ كلمه            Indexالا شما امتحان كنيد، دكمة       ح

 Topics Foundوقتي كادر   . را كليك كنيد   Displayيكي را انتخاب كنيد و      . عنوان چندين زير عنوان دارد    

تر كنيد،   تر و جزئي    دقيق ،Displayك مجدد   يتوانيد جستجوي خود را با انجام يك انتخاب و كل          ظاهر شد، مي  

 . حالا شما انجام دهيد. شود اينكار اطلاعات در سمت راست صفحه نشان داده ميبا 

شما همچنين اين   .  آن عنوان را چاپ كنيد      ،Printتوانيد از صفحه بخوانيد و يا با استفاده از دكمه              شما مي 

امل از صفحه ك   Change Viewكليك كردن بر روي دكمه       را بوسيله  Helpامكان را داريد كه ظاهر صفحه       

براي برگرداندن صفحه   . دهد اين صفحه فقط عنوان انتخاب شده را نشان مي          . به صفحه كوچكتر تغيير دهيد     

Help        به همان حالت روي دكمهChange View   نما را تغيير   . حال شما انجام دهيد   . دوباره كليك كنيد

 .داده

توانيد به    شما مي  ،Assisted Supportبرگردانيد، با استفاده از گزينه        Indexفحة  صسپس آنرا دوباره به      

دسترسي داشته باشيد و سوال خود را مستقيماً از طريق اينترنت به آنجا               Microsoftراهنماهاي مختلفي در    

زير عنوان  . اند ببينيد  توانيد جوابهاي سوالاتي را كه در حال حاضر مطرح شده              شما همچنين مي  . بفرستيد

More Resource   شماView System Information          را پيدا خواهيد كرد اين بخش اطلاعاتي درباره

مثلاً سيستم عامل مورد استفاده در كامپيوتر، شماره نسخه مورد استفاده و نيز                . دهد كامپيوترتان به شما مي   

ا، آداپتورهاي  هCDROMهاي صوتي،    كارت توانيد اطلاعاتي درباره اجزا سيستم،     شما همچنين مي  . سازنده آن 

شما جزئياتي در ارتباط با درايورها،        Software Environmentsتحت عنوان   . و مودم را ببينيد   گرافيكي  

براي شما   Tours & Tutorialsگزينه  . اي با بقيه را خواهيد يافت       اسناد در دست چاپ و ارتباطات شبكه       

ليتهاي مختلف، را   دروس تعاملي دو طرفه كه در آن نحوه انجام فعا           امكان دسترسي به يك نمايش ويديويي و       

 . كند نظير نصب اسكنر و دوربين نشان داده شده است را فراهم مي

 41 از 13 حهصف



  از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفاد   ICDL ستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب

 وينده دهكده جهاني پ
 

 

 باز كردن نرم افزار ويرايش متن   -١٣

ي گاين كار به ساد   . خواهيد كه يك فايل متني ساده را فقط براي درج يادداشتهايي در آن، ايجاد كنيد                  اهي شما مي  گ

 Startتوانيد يا از روش       شما مي  Note Padبراي بازكردن   . ميسر است  Not Padبه نام    Windowsتوسط يك برنامه     

Menu/ Program/ Accesoories      استفاده كرده و سپسNotepad       را انتخاب كنيد و ياStart Menu      را باز كنيد و روي

Run  وقتي كادر محاوره باز شد در آن لغت          . كليك كنيدNotepad      را تايپ كرده وEturn  نون شما اين را امتحان     اك. را بزنيد

 . را اجرا كنيد Notepad, Runرا باز كنيد و با استفاده از گزينه  Startمنوي . كنيد

 

 بازكردن و اصلاح متن   -١٤

 بسيار كم بوده و     اتوجه داشته باشيد كه منوه    . توانيد در آن متن وارد كنيد      ايد، و مي   را باز كرده   Notepadكنون شما   ا

هايي از متن كه     ولي اين برنامه براي تكه    . بنابراين شما فقط محدود به استفاده از همين منوها هستيد          .  ندارد اي وجود  اصلاً دكمه 

ر خط  يو ز  Italic, Boldتوانيد نوع و اندازه فونت را تغيير دهيد و آن را             شما هنوز مي  . آل است  بندي زياد ندارند ايده    نياز به قالب  

 . را تايپ كنيد "There Are Simple Notes"جمله .  امتحان كنيدبسيار خوب، اكنون شما. دار كنيد

 

 ذخيره كردن فايل   -١٥

اين كار بسيار آسان است بنابراين با يكديگر اين عمل          . توانيد فايل را ذخيره كنيد     ايد، مي  ال كه شما متني را وارد كرده      ح

اكنون يك كپي   . سپس روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيم      و   My Documentsا ابتدا در پوشة     ربياييد آن   . دهيم را انجام مي  

وقتي يك  . را انتخاب كنيد   Save Asبه منوي فايل رفته و      . قرار دهيد  My Workاز فايل روي فلاپي ديسك را داخل پوشة          

دوباره  Floppy A Drive½3يكون  آسپس روي   . در ستون چپ كليك كنيد     My Computerشود، روي    كادر محاوره باز مي   

 . كليك كنيد Saveيك كنيد و نهايتاً روي كل

 

 افزار ويرايش متن   بستن نرم  -١٦

و يا دابل    Exitو سپس    File، يا منوي    × گر استفاده شما از اين فايل به پايان رسيده است، آن را با استفاده از دكمة                   ا

 . ببنديد Notepadكليك كردن روي آيكون 
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  Desktopحيط م

 )ميز كار  (Desktopاي بر  مقدمه  -١٧

 Desktopشما بايد يك    . گويد ين صفحة استانداردي است كه وقتي به كامپيوترتان وصل شديد، به شما خوش آمد مي               ا

را بعنوان بستر همه اجزاء كامپيوتر، اعم        Desktop. اي در انتهاي صفحه ببينيد     آبي آيكونهاي مختلفي در سمت چپ، نوار وظيفه       

بطور . دهند هاي سمت چپ به شما امكان دسترسي به موارد مختلف را مي             آيكون. ها، در نظر بگيريد    ا و پنجره  ه ها، برنامه  ز آيكون ا

 My Network Placesتوانيد آنچه را كه در كامپيوتر خود ذخيره كرده ايد ببينيد و               شما مي  My Computerمثال بوسيله   

 . سازد ه به يك شبكه متصل باشيد را فراهم ميرهاي ديگر در صورتي كتبراي شما امكان اتصال به كامپيو

ايد، سطل بازيافت بعنوان يك انبار        هايي است كه ديگر به آنها نيازي نداشته         حاوي فايل  Recycle Binطل بازيافت   س

. ار دهيد قر Desktopها را روي     توانيد پوشه  شما مي . كند ها و ميانبرها عمل مي     موقت براي موارد پاك شده مانند فايلها، پوشه        

برخي اوقات شما ممكن است به جاي اينكه فايلي را داخل           . است My Documentsكنيد،   اي كه بطور معمول مشاهده مي      پوشه

اين فايل ممكن است فايلي     . نگهداري كنيد  Desktopذخيره كنيد، آن را مستقيماً روي        My Documentsپوشه بطور مثال    

هاي ديگر موجود روي     تعدادي از آيكون  . خواهيد قادر باشيد آن را سريع باز كنيد        كنيد و مي   راً آن را استفاده مي    رباشد كه شما مك   

Desktop  هايي مانند    اينها برنامه . ميانبرها هستندWord, Excel, Outlook, Internet Explorer   هنگامي . كنند را باز مي

. شود  سيني سمت راست و انتهاي صفحه پديدار مي          آيكون چاپگر كوچك در    ككه شما در حال چاپ كردن يك فايل هستيد، ي          

توانيد آنچه را كه براي فايل شما         در اينجا شما مي   . شود باز مي  Printing Managementكه با كليك كردن روي آن، پنجره         

اينكه كار روي   ر حال چاپ شدن است و       دمثلاً ببينيد كه آيا فايل شما در صف چاپ قرار دارد و يا               . افتد مشاهده كنيد   اتفاق مي 

توانيد اطلاعات بسيار زيادي درباره اين چنين مواردي در ساير بخشهاي اين برنامه               شما مي . چه مقداري از فايل انجام شده است      

 . آموزشي ببينيد

دن ي مجدد و يا خاموش كر     زاندا ها و نيز براي راه     توانيد از نوار وظيفه انتهاي صفحه براي دسترسي به ساير برنامه           ما مي ش

در حال حاضر   . نوار وظيفه در انتهاي صفحه، گسترده شده و شامل تعدادي دكمه و يك سيني است               . كامپيوتر خود استفاده كنيد   

 . ها را با جزئيات بيشتر بررسي كنيم ولي بياييد ساير دكمه. ايد آشنا شده Startشما دكمه 

را در   Desktopبه شما امكان مشاهده      Show Desktopين دكمه يعني    لبا حركت روي نوار وظيفه از سمت چپ، او         

. اكنون شما با اين دكمه امتحان كنيد      . كند هاي باز شده را حداقل مي      اين دكمه بطور خودكار پنجرة تمام برنامه      . دهد هر زمان مي  

 . افتد يكبار روي آن كليك كنيد و ببينيد كه چه اتفاقي مي
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 Internetدر اين حالت اگر به       . كند شروع به كار مي     Internet Explorerدوم مرورگر    با كليك كردن روي دكمه     

كند كه همان ابزار دريافت و       را فعال مي   Outlook Expressدكمه بعدي   . توانيد به وب جهاني دسترسي يابيد      متصل باشيد، مي  

 . كرد اين دو مبحث را بعداً بررسي خواهيم. هاي الكترونيكي شماست ارسال نامه

اي هCDتوانيد به    كند كه از اين طريق شما مي        را فراهم مي   Windows Media Playerسي به   كمه آخري دستر  د

تنظيم كرده،   Internet صوتي را اجرا كرده، آهنگهاي آن را به كامپيوتر منتقل كنيد، ايستگاه راديوي مورد نظر خود را از طريق                     

اي به اندازة كف دست     هPC اينها را به تجهيزات قابل حمل مانند          كنيد و يا هركدام از     ااز طريق اينترنت اطلاعات و سرگرمي پيد      

 . واقع در گوشه سمت راست و بالا آن را ببنديد× را باز كرده و سپس با استفاده از دكمه  Media Player. انتقال دهيد

ترنت را  لويزيوني از طريق اين   تهاي   به شما امكان تماشاي برنامه     Launch Web TV For Windowsدكمه آخري   

 . دهد مي

بهرحال اگر شما يك برنامه را باز       . تا و سيني خالي خواهد بود      Startايد، فضاي بين دكمه      اي را اجرا نكرده    گر شما برنامه  ا

هايي را باز    همتوانيد سريعاً ببينيد كه چه برنا       اين بدان معني است كه شما مي       . يك دكمه ميانبر در آنجا پديدار مي شود        . كنيد

هاي در حال اجرا     دكمه برنامه . باز خواهد شد   Desktopبا كليك كردن بر روي هر يك از آنها، برنامه مذكور روي صفحه              . يدا كرده

تر بوده و    شده است، تيره   Minimizeاي كه باز شده است ولي غير فعال است ويا             برنامه. كمرنگ بوده و حالت فرو رفتگي دارد       

 .  اكنون روي دكمه برنامه غيرفعال كليك كنيد).برجسته ( دگي دارد زحالت بيرون 

 

 استفاده از منوها   -١٨

ناميم  در بالاي پنجره، نواري مشاهده        كنيد، ناحيه فعال صفحه را پنجره مي       را اجرا مي   Windowsهاي   قتي شما برنامه  و

 – Editمثلاً  –ها  را بر روي يكي از گزينه   ده از منو، ماوس     ابراي استف . اينها نيز منو هستند   . كنيد كه حاوي تعدادي كلمه است      مي

اكنون . دهد هاي منو را نشان مي     شود كه تعدادي از گزينه     اي باز مي   در اينصورت يك منوي كركره    . قرار دهيد و يكبار كليك كنيد     

 . را باز كنيد Editمنوي . اين را امتحان كنيد

بدان معني است كه موارد فهرست شدة منو با توجه به كاري            محتوا هستند اين     افزارها اين منوها حساس به     در بعضي نرم  

اي به رنگ سياه هستند اين بدان معني است كه شما            دستورهاي منوهاي كركره  . داريد، تغيير خواهد كرد    كه شما در دست انجام      

بدان  –گويند   مي Greyed Outاگر يكي از آنها خاكستري رنگ باشد كه معمولاً به اين حالت               . توانيد از آنها استفاده كنيد     مي

براي قابل دسترس شدن دستور، شما      . توانيد از آن استفاده كنيد     معني است كه در حال حاضر غيرقابل دسترسي بوده و شما نمي           

قبل . رنگ است  خاكستري Paste دستور   ،Editدر اين مثال در استفاده از منوي        . بايد ابتدا عمل يا فعاليت ديگري را انجام دهيد        

اين . براي انتخاب هر مورد، روي آن يكبار كليك كنيد        . را اجرا كنيد   Copyاينكه اين گزينه قابل دسترس شود، شما بايد عمل          از  

در بعضي مواقع اين فرآيند بلافاصله خواهد بود        . خواهيد به آن دسترسي پيدا كنيد      شود كه شما مي    كار باعث شروع فرآيندي مي    
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 در Printمثالي از اين عمل، دستور         . شود كردن باعث باز شدن يك كادر محاوره مي            ديگر يكبار كليك       ولي در موارد   

 Microsoft Word تر بررسي خواهيم كرد ما اين مورد را بعداً دقيق. است . 

 

 ها حركت دادن آيكون  -١٩

واهيد كه سطل    ممكن است بخ   امثلاً شم . را به جاي ديگري از آن انتقال دهيد          Desktopهاي   توانيد آيكون  ما مي ش

توانيد اين عمل را با استفاده از ماوس و درگ يا كشيدن               شما مي . بازيافت را به گوشه سمت راست و پايين صفحه حركت دهيد           

سطل بازيافت را به گوشه سمت راست و پايين           . سعي كنيد اين كار را خودتان انجام دهيد         . آيكون تا محل جديد انجام دهيد      

 .  داخل كادر زرد رنگ قرار دهيدصفحه حركت دهيد و آن را

براي مرتب كردن   . نامرتب خواهد شد   Desktopهاي زيادي را به اين ترتيب جابجا كنيد،            ها و پوشه   گر شما آيكون  ا

Desktop،    روي صفحه Desktop                 دكمه سمت راست ماوس را  فشار دهيد و از منوي باز شدهLine Up Icons   را انتخاب

كند كه آنها در يك خط واقع شوند و در عين حال آنها را از محلي كه                    را بطور خودكار به شكلي مرتب مي       ها كار آيكون  اين. كنيد

 . ها مرتب كنيد را با به خط كردن آيكون Desktopاكنون . ايد، حركت نمي دهد شما براي آنها در نظر گرفته

تواند فقط با چند      دوباره، اين عمل مي     .ه حركت دهيد  حها را به سمت چپ صف       شما ممكن است بخواهيد تمام آيكون      

قرار دهيد و در     Arrange Iconsگر ماوس را روي      سپس اشاره . راست كليك كنيد   Desktopروي  . كليك ماوس انجام شود   

ا ر Desktop. ديحال شما اين كار را انجام ده      . حالا ببينيد كه عمل انجام شد     . ها را از فهرست انتخاب كنيد      نهايت يكي از گزينه   

 . مرتب كنيد Arrange Iconsاز  Auto Arrangeبا استفاده از گزينه 

 

  Desktopها و راه انداختن برنامه ها از  ها و پوشه بازكردن فايل  -٢٠

نمايش داده شده است، استفاده كنيد، فقط كافيست كه روي آيكون              Desktopخواهيد فايلي را كه روي        گر شما مي  ا

اكنون شما اين را امتحان     . افزار متناسب باز خواهد شد     در اينصورت فايل در درون نرم      .  كليك كنيد  ظر دوبار نمعرف فايل مورد    

 . ببنديد× را باز كنيد و سپس فايل و برنامه را با استفاده از دكمه  ECDL Topic Informationسند واژه پرداز . كنيد

در اينصورت  . ، روي آيكون پوشه دوبار كليك كنيد        اند  شده هنشان داد  Desktopهايي كه روي      براي باز كردن پوشه    

. در گوشه سمت راست و بالا كليك كنيد       × براي بستن پوشه، روي دكمه      . دهد اي باز مي شود كه محتويات آن را نشان مي          پنجره

با استفاده از اين    . ردربردي دا اهاي ك  همچنين ميانبرهايي به برنامه    Desktop. را باز كنيد   GFXپوشه  . اين كار را نيز انجام دهيد     

اين كار بخصوص زماني مفيد است كه شما برنامه هاي          . توانيد برنامه مورد نظر را سريعاً با دو بار كليك باز كنيد             ميانبرها شما مي  

امه سايي برن او حركت در زير منوها براي شن        Startبا اين كار، در عمل باز كردن منوي          . كنيد اي را بطور مرتب استفاده مي       ويژه
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ميانبر براحتي بوسيله پيكان كوچكي كه در گوشه سمت چپ و پائين آيكون آن هست، قابل                  . جويي خواهد شد   مورد نظر، صرفه  

 . شما قادر خواهيد بود كه در فعاليت ديگري ميانبرهايي براي خودتان ايجاد كنيد. تشخيص است

گر روي آيكون برنامه مورد نظر  توانيد با قرار دادن اشاره  شما مي،در صفحه وجود دارد Microsoft Officeگر نوار ابزار    ا

خواهيد اسناد جديد ايجاد كنيد  وقتي شما برنامه را باز كرديد، ميپرسد كه مي        . ها را باز كنيد    و يكبار كليك كردن، هر يك از برنامه       

هر دو اين   . برنامه آموزشي فرا خواهيد گرفت    هاي ديگر اين     شما نحوه انجام اين كار را در مهارت        . و يا اسناد موجود را باز كنيد       

را با استفاده    Microsoft Excelحال  . باز كنيد  Desktopرا با استفاده از ميانبر       Microsoft Word. روشها را امتحان كنيد   

 . باز كنيد Officeاز نوار ابزار 

 

 ايجاد، اصلاح و پاك كردن ميانبرها   -٢١

توانيد از آنها،    شما مي . كنيد ها و اسنادي هست كه شما از آنها زياد استفاده مي             برنامهردن  كيانبرها روشهاي سريع باز     م

ميانبرها به آساني ايجاد شده و معمولاً روي           . براي پيدا كردن موارد استفاده كنيد        Startبجاي استفاده از دكمه و منوي          

Desktop  براي اينكار،   . شوند ذخيره ميMy Computer   اي كه   پس با استفاده از دكمه سمت راست روي برنامه        د، س يرا باز كن

خواهيم يك ميانبر براي ماشين حساب ايجاد كنيم، بنابراين          در اين تمرين، مي   . خواهيد براي آن ميانبر ايجاد كنيد كليك كنيد        مي

ردن يك منو باز     يك ك لبا راست ك  . را پيدا كنيم  ” Calc“آيكون   Windowsبرويم و سپس در پوشه        Cبايد به درون درايو      

توانيد  حال شما مي  . بياندازيد Desktopحال آيكون را بكشيد و روي        . كنيم را انتخاب مي   Crate Short Cutسپس  . شود مي

خواهيد نام ميانبر را تغيير دهيد، روي آن         اگر مي . در گوشه بالا سمت راست ببنيديد     × را با استفاده از دكمه       Windowsپوشه  

را از منوي باز شده انتخاب كنيد، سپس اسم جديد را داخل كادر تايپ كرده و براي قبول                    Renameگزينه  د و   يراست كليك كن  

اكنون نوبت  . را بزنيد با توجه به اينكه اين فعاليت پيچيده است، ما با شما قدم به قدم حركت خواهيم كرد                   Enterكردن تغييرات   

حالا به طرف جلو حركت كنيد تا اينكه آيكون          . دوبار كليك كنيد   Cايو  رسپس روي د  . را باز كنيد   My Computer. شماست

Calc     با استفاده از دكمه سمت راست ماوس روي         . در مركز پنجره واقع شودCalc    در پنجرهExplorer      كليك كنيد و از منوي

درگ  Desktopتا روي    را   ر ميانب ،Mouseحال با استفاده از دكمه سمت چپ         . را انتخاب كنيد   Create Shortcutباز شده   

 . را ببنديد Windowsسپس پوشه . كرده و آن را داخل كادر زرد رنگ قرار دهيد

 . را بزنيد Enterبناميد و كليد   Calculatorبا استفاده از حروف كوچك آن را  نهايتاً

ن است بخواهيد كه ميانبر  ممكادر بعضي مواقع شم. ايد خود را ايجاد كرده    Desktopشما هم اكنون اولين ميانبر      ! آفرين

را از منوي باز شده       Deleteبراي اينكار روي آيكون مربوطه راست كليك كنيد و سپس           . اين كار بسيار ساده است    . را حذف كنيد  

روي آيكون . اكنون شما اين را امتحان كنيد. را كليك كنيد   Yesنمايان شد،    Confirm File Deleteوقتي كادر   . انتخاب كنيد 

Calculator   سپس گزينه   . كليك راست كنيدDelete      توانيد آيكون ميانبر را     در روش ديگر شما مي     . را از منو انتخاب كنيد
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را تا روي سطل بازيافت      Calculatorآيكون  . حال شما امتحان كنيد   . درگ كرده و آن را درون آيكون سطل بازيافت بياندازيد          

 .درگ كنيد و دكمه ماوس را رها سازيد

 

 هاي نرم افزاري هاي برنامه نجره پ -٢٢

كنيد، شما كار خود را درون يك         كار مي  Excelو يا    Microsoft Wordمانند   Windowsهاي   قتي شما با برنامه   و

اي كه هنگام    بنابراين در پنجره  . هاي كاري وجود دارد     چند امكان معمول و مشترك براي اين محيط          . دهيد پنجره انجام مي  

 . شود،  اينها را توضيح مي دهيم از مي بWordكاركردن با 

در بالاي صفحه نوار عنوان قرار      . شود كنيد، پيش چشم شما ظاهر مي      ين صفحه استانداري است كه وقتي برنامه را باز مي         ا

 اين  زدر زير آن نوار منو قرار دارد كه ا         . كنيد مشخص شده است    دارد كه در آن نام بسته نرم افزاري و سندي كه با آن كار مي                 

در . ها، تغيير نماي صفحه و غيره دسترسي پيدا كنيد         توانيد به فعاليتهاي متفاوتي مانند بازكردن اسناد، تغيير فونت         طريق شما مي  

توان آن را    دهد و مي   اين نوار به شما امكان دسترسي آسان به ابزار متداول مورد استفاده را مي               . زير آن نوار ابزار واقع شده است       

در بخش انتها و سمت راست صفحه نوارهاي لغزنده با پيكانهاي           . ها مرتب نمود   اي از ابزار و كنترل     دادن طيف گسترده  براي نشان   

نوار وضعيت  . شود از اين نوارها براي حركت دادن صفحه به سمت بالا و پايين و چپ و راست استفاده مي                 . شود جهتي آنها ديده مي   

اي كه شما در حال كار با آن          در اين بخش شماره صفحه     . كه در كجاي صفحه هستيد     دهد   در انتهاي صفحه به شما نشان مي       

اين نوار به شما نشان      . هايي تقسيم شده است    اگر سند شما به بخش     . دهد هستيد و موقعيت اين صفحه كل سند را نشان مي           

گر در صفحه است يعني       يت اشاره عنشان دهنده موق   ATاطلاعات مقابل كلمة    . دهد كه در كدام بخش در حال كار هستيد           مي

بخش اصلي صفحه،   . كند ها، كه تايپ كردن شما، نشانگر به جلو حركت مي            چقدر پائين تر از سر سند و چقدر دورتر از كناره             

هاي متداول واژه پردازي نظير وارد كردن متن، ايجاد جدول و              توانيد تكنيك  اين جايي است كه شما مي      . صفحه كاري شماست  

 . رافيكي را پياده كنيدتصاوير گ

 

  Desktopهاي  پنجره  -٢٣

هم همان نوارهاي عنوان، منو وابزارها را دارند و بسته به اندازه پنجره محتويات آن ممكن است                     Desktopهاي   نجرهپ

ابزارهايي كه    به نوار ابزار به شما امكان دسترسي آسان و سريع         . اي در انتهاي پائيني يا سمت راست داشته باشند          نوارهاي لغزنده 

 Forwardدكمه  . كند اي را كه قبلاً روي صفحه بوده است باز مي            پوشه ،Backدكمه  . دهد شوند را مي   بطور متداول استفاده مي   

. كند اي كه حاوي اين زير پوشه است را باز مي          پوشه اصلي يعني پوشه    Upدكمه  . كند ايد باز مي   اي را كه شما قبلاً ديده      زير پوشه 

. كند ها را پاك مي    فايلها يا پوشه   Deleteرود دكمه    براي كپي كردن و يا حذف كردن بكار مي          Paste, Copy, Cutاي  ه دكمه

و  Viewتوانيد با استفاده از گزينه        شما مي ) گرداند   به عقب بر مي   . (كند آخرين عمل انجام شده را برعكس مي        Undoدكمه  
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آنها با تيك كردن فعال و با پاك كردن تيك پنهان             . نهان و يا نمايان كنيد     پرا   هريك از نوار ابزارها       ،Toolbarsسپس منوي   

براي مشاهده  . خواهيد نمايش دهيد    محتويات را آنگونه كه مي      ،Viewهايي از منوي      توانيد با انتخاب گزينه     شما مي . شوند مي

 مثلاً . مينان حاصل كنيد    طا Explorer Barاز منوي      Foldersمحتويات به اين شكل، از غير فعال بودن گزينه                   

My Documents, Desktop           كند كه ساختار پوشه را به شما نشان دهد و غيره              آن را تيك بزنيد و نما طوري تغيير مي  .

 . را طوري تغيير دهيد كه ساختار پوشه را نشان دهد View. اكنون اين مراحل را خودتان امتحان كنيد

 

 ها  رهجبستن پنتغيير اندازه، حركت دادن،   -٢٤

اي كه در سمت بالا و راست پنجره وجود          راي به حداقل ساندن اندازه يك پنجره شما بايد روي اولين دكمه از سه دكمه               ب

براي باز كردن مجدد آن، فقط       . گيرند پنجره هاي كوچك شده بر روي نوار وظيفه در انتهاي صفحه قرار مي              . دارند كليك كنيد  

 ،(Minimize)اي كه در حال حاضر باز است، را كوچك كنيد             پنجره. شما امتحان كنيد   حال. يدكافي است روي آن كليك كن      

 . سپس دوباره آن را باز كنيد

بطوريكه تمامي سطح صفحه را بپوشاند، روي دومين دكمه در بالا و سمت              (Maximize)براي بزرگ كردن يك پنجره      

توجه داشته باشيد كه شكل دكمه تغيير        . گردد دازه قبلي باز مي   نره به ا  با كليك مجدد روي آن، پنج      . راست پنجره كليك كنيد   

 . پنجره را بزرگ كرده و دوباره به حالت قبلي برگردانيد. اكنون خودتان امتحان كنيد. كرده است

در روش ديگر، روي دكمه كنترل در       . در گوشه بالا، سمت راست پنجره كليك كنيد       × راي بستن يك پنجره روي دكمه       ب

اگر شما در حال كار بر روي يك فايل، مثلاً يك سند واژه پردازي                . را انتخاب كنيد   Close سمت چپ كليك كرده و        لاگوشه با 

شود كه آن را ذخيره      ايد، پيش از بسته شدن برنامه از شما خواسته مي          هستيد و آن را پس از اعمال آخرين تغييرات ذخيره نكرده          

 . موجود را با استفاده از يكي از اين دو روش ببنديد جره بازپن. حال شما امتحان كنيد. كنيد

همين روشها را براي    . ها را كوچك و يا بزرگ كرد يا آن را بست           هاي برنامه  توان پنجره  ايد كه چگونه مي    ما تا كنون ديده   ش

 . هم بكار خواهيد برد My Documentsمثل  Desktopهاي روي  بستن پنجره

خواهيد كه پنجره كل صفحه را بپوشاند شما            يات يك پنجره را ببينيد ولي نمي        وهيد محت خوا بخصوص وقتي كه مي    

گر را روي هر     اشاره. براي اينكار پنجره بايد باز باشد ولي بزرگ نباشد         . توانيد اندازه پنجره را متناسب با نياز خود تغيير دهيد           مي

حال دكمه  . آيد ر تغيير كرده و بصورت يك پيكان دو جهته در مي           گ در اينصورت شكل اشاره   . هاي پنجره قرار دهيد    يك از گوشه  

خواهيد، در جهت بزرگ شدن و يا كوچك شدن آن،            سمت چپ ماوس را پايين نگه داشته و گوشه پنجره را به هر جايي كه مي                 

هاي بالايي و يا      از گوشه  توانيد اين عمل را با استفاده       شما مي . با آزاد كردن دكمه تغيير اندازه متوقف خواهد شد          : درك كنيد 

. اين را تغيير اندازة پنجره گويند     . توانيد با حفظ تناسبات موجود، اندازه پنجره را تغيير دهيد          شما همچنين مي  . پاييني تكرار كنيد  

ت چپ  دكمه سم . براي اين كار، نشانگر را در گوشة راست ـ پائين پنجره قرار دهيد، پيكان دو سر، بصورت مورب ديده خواهد شد                    
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 Desktopهاي باز را روي      توانيد پنجره  شما همچنين مي  . ماوس را كليك كنيد، گوشه پنجره را تا نقطه مورد نظر درك كنيد               

گر را روي بخش آبي رنگ نوار عنوان          هاي سمت چپ را ببينيد، براي اين منظور اشاره          حركت دهيد بطوريكه شايد بتوانيد آيكون     

حالا . اكنون فقط كافيست كه پنجره را به محل مورد نظر درگ كنيد           .  پايين نگه داريد   ار Mouseكليك كرده و دكمه     . قرار دهيد 

 . پنجره باز را به گوشه بالا سمت راست صفحه حركت دهيد. امتحان كنيد

 

 هاي باز  حركت بين پنجره  -٢٥

Multi Tasking   ك فعاليت كار كنيد   يروي بيش از    دهد كه همزمان بتوانيد      اي به شما اين امكان را مي       يا چند وظيفه .

هاي  اي كه شما در حال استفاده از آن هستيد در پيش زمينه، و برنامه               شوند، برنامه  وقتي دو يا چند برنامه بطور همزمان اجرا مي         

 در سند  Excelخواهيد اعدادي را از يك جدول در صفحه گسترده              بعنوان مثال شما مي    . گيرند ديگر در پس زمينه قرار مي      

Word  توانيد استفاده   توانيد هر دو برنامه را بصورت همزمان روي صفحه داشته باشيد ولي از يكي از آنها مي                  شما مي . يدنكپي ك

براي فعال  . فعال است زيرا نوار آبي رنگ بالاي پنجره قابل رؤيت است           Wordتوانيد ببينيد كه سند      در حال حاضر شما مي    . كنيد

سپس اطلاعات انتخاب شده را كپي كنيد، حال روي          .  از پنجره آن كليك كنيد      يروي هر قسمت   ،Excelكردن صفحه گسترده    

اكنون شما امتحان   . اكنون تنها كار باقيمانده درج اطلاعات كپي شده است         . كليك كنيد تا دوباره فعال شود      Wordپنجره سند   

براي درج كردن اطلاعات انتخاب      V,Ctrlاي كپي و    و بر  C,Ctrlسپس از كليدهاي    . را فعال كنيد   Excelصفحه گسترده   . كنيد

 . استفاده كنيد Wordشده درون سند 

 

 ها  مرتب كردن فايل 

 ها  ديدن ساختار اصلي پوشه  -٢٦

يا ” Windows“ايد، نام پوشه و شاخه       كه نصب كرده   Windowsاي از    نصب شد، با توجه به نسخه      Windowsقتي  و

“Winnt ”  هاي فرعي   اند، در حالي كه بقيه داخل پوشه       مستقيماً داخل اين پوشه ذخيره شده      ها شي از برنامه  بخ. كند را استفاده مي

به پوشه اصلي معمولاً    . شوند هايي هستند كه در داخل پوشه اصلي نگه داري مي          اينها پوشه . اند نصب شده  Sub Directoriesيا  

ها كه   به شكل يك فايل محل پوشه        ديسك سخت خود را    اگر فضاي   . شود اطلاق مي  Root Directoryيا   (Root)ريشه  

ها تعداد بيشماري فايل پيدا       داخل پوشه . كشوهاي متعدد دارد و در هر كشو تعداد زيادي پوشه موجود است، در نظر بگيريد                   

ش فرض  كنيد، ممكن است بصورت پي      وقتي شما نرم افزارهاي كاربردي را نصب مي        . كنيد كه هر فايل حاوي اطلاعات است        مي

در آن قرار    Windowsاين پوشه معمولاً در همان درايوي كه        . نصب شده باشد  ” Program Files“داخل پوشه ديگري به نام      
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، از اين پس فقط از اصطلاح پوشه        )كه يكي هستند  (براي جلوگيري از اشتباه بين مفاهيم پوشه و زير شاخه           . دارد، واقع شده است   

 . دو زير پوشه استفاده خواهيم كر

 

 عات ذخيره اطلا  -٢٧

جهيزات مختلفي وجود دارند كه به شما امكان ذخيره مقادير متفاوت اطلاعات براي زمان كوتاه يا بصورت دائمي را                         ت

ايد ذخيره كرده و به دفتر خود انتقال         گاهي شما ممكن است بخواهيد فقط يك سند كوچك را كه در خانه ايجاد كرده               . دهند مي

اما . توانيد به آساني آن را روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيد              گابايت باشد، شما مي   م 4/1ين سند كمتر از      اگر حجم ا  . دهيد

 . و  نوار دارند CDمقادير بزرگتر اطلاعات، نياز به ادوات ديگر ذخيره سازي مانند 

 41 از 22 حهصف



  از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفاد   ICDL ستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب

 وينده دهكده جهاني پ
 

 : ها  لاپي ديسكف 

ما بهرحال در   ا. ر قابل اعتماد هستند   آنها كند و غي   . ها ظرفيت نگهداري اطلاعات زيادي ندارند       لاپي ديسك ف

 . سازي بسيار ارزان هستند مقايسه با ساير ادوات ذخيره

 : هاي داخلي ارد ديسكه 

سرعت دسترسي به آنها برحسب ميلي ثانيه         . ، بسيار سريع هستند     (Internal) هاي سخت داخلي   يسكد

ها بسيار   ظرفيت هارد ديسك  . تر است هر چه عدد مشخصه كوچكتر باشد، ديسك سريع         . شود گيري مي  اندازه

بنابراين يك گيگ   .  مگابايت است  1024در هر يك گيگا بايت،      .  گيگا بايت است   20زياد است و معمولاً بيش از       

 .  فلاپي ديسك است700سازي معادل بيش از  از فضاي ذخيره

  : (External)ارد ديسك خارجي ه 

تر آن با    قيمت گرچه انواع گران  . سبت به نوع داخلي آن دارند     هاي خارجي معمولاً سرعت كمتري ن      ارد ديسك ه

 . از نظر ظرفيت نگهداري اطلاعات نيز مانند نوع داخلي آن هستند. كنند همان سرعت عمل مي

  :Zipرايوهاي د 

.  فلاپي است  200 مگابايت اطلاعات را در خود جاي دهد كه معادل بيش از              250تواند تا    مي Zipك ديسك   ي

توانيد آن را خارج     شما مي . كند  مانند يك ديسك معمولي عمل مي      اًآن است كه دقيق    Zipهاي   يسكتمزيت د 

ا و درايوهاي هارد     هDVDا،  هCDكندتر از    Zipدرايوهاي  . ديگري استفاده كنيد   Zipكرده و در درايو      

 . باشند هاي معمولي سريعتر مي هستند ولي از فلاپي ديسك

  : Jazzرايوهاي د 

تواند اطلاعات بيشتري را روي يك ديسكت خود          ولي مي . است Zipبسيار مشابه يك درايو       Jazzيو  ك درا ي

 . است Zip ديسك 8دهد كه معادل   گيگا بايت اطلاعات را در خود جاي مي2تا  Jazzهاي  ديسكت. نگه دارد

  : CD ROMرايوهاي د 

. باشندي ها سريعتر م و فلاپي ديسك Zip، Jazzها هستند ولي از      كندتر از هارد ديسك    CD ROMرايوهاي  د

 مگابايت در دسترس    650دارند ولي معمولاً با ظرفيت        مگا بايت اطلاعات را در خود نگه مي        730آنها تا حدود    

 . باشند مي
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  : DVDرايوهاي د 

DVDا خيلي سريعتر از     هCD ROMد توانن ا هستند ولي سرعت آنها به اندازه دسك سخت نيست آنها مي            ه

و اين بدين معني است كه )  گيگا بايت17تا ( دارند  در خود نگه مي   CDاطلاعات بسيار بيشتري نسبت به يك       

 . است CD ROM 25معادل بيش از  DVDظرفيت يك 

علاوه بر اين امكانات، اگر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد، احتمالاً مكانهايي براي ذخيره سازي كارتان                   

ا ممكن است بوسيله ساير كاربران هم قابل دسترسي باشد،          هبعضي از اين مكان   . ايد اختصاص داده بر روي شبكه،    

ولي شما ممكن است يك مكان خصوصي كه فقط خودتان بتوانيد به اطلاعات ذخيره شده روي آن دسترسي                    

 . پيدا كنيد، به خود اختصاص داده باشيد

 

  Explorerمشاهده كامپيوتر با   -٢٨

براي اين كار روي    . است Windows Explorerه از امكانات    داي مشاهده محتويات كامپيوتر خود، استفا      ك روش بر  ي

 Windows Explorerبرويد و سپس روي گزينه        Accessoriesو سپس    Programsكليك كرده و روي       Startدكمه  

  ,My Documentد كه عبارتند از     ده را كه قابل دسترسي هستند، نشان مي        Desktopاين صفحه مواردي از      . كليك كنيد 

My Computer, My Network Places, Recycle Bin, Online Services .      بدان نشان  + كادر كوچك با علامت

يكبار روي آن كليك كنيد تا ببينيد كه درون آن چيست؟             . دهد كه درون اين گزينه موارد بيشتري براي ديدن وجود دارد             مي

به + توجه داشته باشيد كه علامت       My Picturesو   My Music. كنيد ه ديگر مشاهده مي   دو پوش  My Documentsداخل  

براي بستن  . كليك كنيد  My Picturesروي  . بيندازيم My Picturesبيايد نگاه سريعي به داخل پوشه        . تبديل شده است   –

 . حال شما اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد –ها فقط روي علامت  اين پنجره

فقط  My Computerبراي باز كردن    . دهد حتويات كامپيوتر را مي   مبه شما امكان مشاهده      My Computerيكون  آ

در سمت راست پنجره تعدادي آيكون كه نمايانگر درايوهاي          . را روي آيكون قرار داده و كليك كنيد         Mouseگر   كافيست اشاره 

چ را در آن قرار دهيد اطلاق ن اي3 2/1توانيد فلاپي ديسك   كه شما ميبه درايوي Aدرايو . كنيد قابل دسترسي هستند مشاهده مي    

اين كامپيوتر ديسك خوان ديگري هم به       . شود اصلي كامپيوتر گفته مي   ) ديسك خوان (به درايو هارد ديسك      Cديسك  . شود مي

شود ولي   نشان داده مي   D با   اين درايو معمولاً  . باشند متصل شده نيز مي    CD ROMكامپيوترهاي مدرن داراي يك     . دارد Dنام  

توانيد  شما مي . در درايو داريد، عنوان آن در اينجا نشان داده خواهد شد            CD ROMاگر شما يك    . نام دارد  Eمپيوتر  ادر اين ك  

 . فقط كافيست روي درايو مورد نظر خود دوبار كليك كنيد. محتويات هر يك از اين درايوها را ببينيد
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شما در بخش اصلي اين      . ببينيد Cت بيشتري درباره درايو      اتوانيد اطلاع  اكنون شما مي  .  كليك كنيد  دوبار Cال روي درايو    ح

اكنون . نگاهي بكنيم  Program Filesاي به نام     ايد ولي بياييد به پوشه      را ديده  My Documentsآموزش، محتويات پوشه    

نصب شده روي    هاي دهد كه نشان دهنده برنامه      نشان مي  هايي را  اين صفحه به شما پوشه     . را باز كنيد   Program Fileپوشه  

كنيد بطور پيش فرض داخل پوشة         هايي كه شما خودتان نصب مي        بسياري از برنامه  .  است ،Windowsكامپيوتر، بجز خود     

Program Files  آن قرار داده   شود و فايلهاي برنامه، داخل       در طي فرآيند نصب، پوشه جديدي در اينجا ايجاد مي         . گيرند قرار مي

 شوند   مي

My Network Places    دهد تا اتصال به كامپيوترهاي ديگر را ببينيد          به شما امكان مي .Home Networking 

Wizard    ها را براي ارتباط با هم و يا استفاده مشتركاز منابع مثلاً چاپگرها و يك اتصال اينترنت،                    كند تا رايانه   به شما كمك مي

نام  ISPبه شركتهاي ارائه دهنده خدمات اينترنتي كه غالباً           ميانبرهايي براي اتصال   Online Service در پوشه . تنظيم كنيد 

 . كند دارند، وجود دارد كه اتصال سريع به شبكه جهاني وب را  براي شما فراهم مي

 

 هاي جديد  ها و زير پوشه ايجاد پوشه  -٢٩

هاي مختلف در    نگهداري از فايلهاي پروژه   .  جديد درست كنيد   اهي ممكن است شما نياز داشته باشيد كه يك پوشه           گ

. درست كنيم  Desktopبياييد يك پوشه جديد روي      . كند كه براحتي آنها را شناسايي كنيد       هاي متفاوت به شما كمك مي      پوشه

گامي كه منوي   هن. قرار دهيد  Newگر را روي      وقتي منو باز شد، اشاره     . راست كليك كنيد   Desktopبراي شروع كار روي      

توانيد با تايپ كردن اسم جديد، عنوان را عوض كنيد و سپس براي قبول               حال شما مي  . تخاب كنيد نرا ا  Folderاي باز شد،     كركره

 . را بزنيد حال اين كار را انجام دهيد Enterتغييرات 

. بخش سفيد رنگ راست كليك كنيد     در  . هاي ديگر دقيقاً به همين روش ايجاد كنيد        هايي داخل پوشه   توانيد پوشه  شما مي 

New   انتخاب كرده و سپس از منوي باز شده،          ورا از من Folder   هميشه به خاطر داشته باشيد كه پس از ايجاد         . را انتخاب كنيد

كنيد نشان دهنده اطلاعاتي باشد كه         اگر نامي كه براي پوشه انتخاب مي         . پوشه جديد، نام آن را به دلخواهتان وارد كنيد            

 و يا    Holiday Photosمثلاً   . ايد  يافتن فايلهايتان كرده      دواهيد در آن نگهداري كنيد، كمك بزرگي به زو                 خ مي

My ECDL Files  بعنوان يك  . كنيد، مجدداً نامگذاري كنيد    ها و فايلهايي را كه ايجاد مي       توانيد هر يك از پوشه     شما مي . و غيره

 .كنيد را تغيير نام ندهيد يماي كه اجرا  و يا هر برنامه Windowsعلق به ها و فايلهاي مت قاعده كلي بهتر است كه پوشه
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 مشاهده اطلاعات فايل   -٣٠

در اين نما   . ها و فايلهاي خود را مشاهده كنيد        اطلاعات مربوط به پوشه    ،Explorerتوانيد به آساني با استفاده از        ما مي ش

را باز   Viewمنوي  . را تغيير دهيد   Viewن اطلاعات، شما بايد نما يا        براي ديد . شوند محتويات، فقط بصورت آيكون ديده مي      

 دهد  حال شما اينكار را انجام دهيد اين كار ظاهر پنجره را تغيير مي. را انتخاب كنيد Detailsكرده و گزينة، 

 

 ها  تشخيص انواع فايل  -٣١

 Dot Extensionsاين حروف معمولاً    . كنيد اهي شما به دنبال اسم فايل يك نقطه و سه يا چهار حرف مشاهده مي                گ

توانيد  شما مي . يك فايل متني است     A.Txtبطور مثال   . دهد يا دنباله، نوع فايل را نشان مي         Extension.  ندوش ناميده مي 

گاهي شما ممكن است    . است Wordيك سند  A.Doc. باز كنيد  Notepadها را با يك ويرايشگر ساده متن مانند           اينگونه فايل 

پرداز  هاي واژه  اينگونه فايلها با برنامه    . ذخيره كنيد  (Rich Text Format)بندي متني غني      ها را بصورت قالب     بخواهيد فايل 

 Microsoftها كه با     هاي پايگاه داده   فايل. يك صفحه گسترده است    A.Xls. است Rtf.دنبالة آنها   . مختلفي سازگار هستند  

Access  لةاند، داراي دنبا   ايجاد شدهMdb    هاي   هستند و فايلPower Point    به شكل.Ppt هاي گرافيكي انواع    فايل. تندسه

يك فرمت گرافيكي است كه معمولاً روي شبكه         Gif, A.Gif. در اينجا فقط چند نوع متداول آن آمده است        .        مختلفي دارند 

شوند فايلهاي   يلهايي كه باعث اجراي برنامة شما مي       فا. نامند مي Jpeg.كه بعضي اوقات مردم آن را         Jpg.شود و    وب يافت مي  

: اينها انواع مختلفي از فايلهاي شنيداري هستند        . هستند Exe. -و داراي دنباله      (Executable Files). رايي نام دارند  جا

 Shock فايلهاي. هستند Mp3و اينها هم    . Swaبا دنبالة    Shock Waveفايلهاي صوتي    Wav.با دنبالة      Waveفايلهاي  

Wave   وMp3     فايلهاي صوتي فشرده شده هستند .Avi .  وMpeg .        اند فايلهاي ويديوي هستند كه با كامپيوتر قابل مشاهده .

شوند و بعضي هم فايلهاي     كنيد ساخته مي   فايلهاي موقت هستند كه بعضي از اينها وقتي از اينترنت استفاده مي             . Tmpفايلهاي  

.Zip      باشد  ردن آن نياز به يك نرم افزار ويژه مي        كبراي باز   . تواند در بر دارندة يك يا چند فايل باشد         فايل فشرده شده است كه مي

 . كه نحوه استفاده از آن را بعداً خواهيد ديد

. براي ديدن جزئيات محتويات پوشه بايد داخل آن را نگاه كنيد            . اند ها در اينجا نشان داده شده       فقط اندازه فايل  : ندازه  ا

 Excelيا يك صفحه گسترده      Wordدهد مثلاً يك سند      ت مي ابه شما دربارة سند و برنامه مربوط به آن، اطلاع         ” Type“ستون  

 .Type ها،   پوشه File Folder ستون  . است“Modified ”               زمان و تاريخ آخرين باري را كه فايل ذخيره شده است نشان

اي را به اين     افهضتوانيد ستونهاي اطلاعاتي ا    هرست نمايان شده، شما مي    با كليك راست روي نوار خاكستري و انتخاب از ف         . دهد مي

 . پس اين گزينه را به صفحه اضافه كنيد. يا خواص فايها خواهيم كرد Attributesچند دقيقه بعد ما نگاهي به . عناوين بيفزاييد
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  Typeها با استفاده از  مرتب كردن فايل  -٣٢

اين كار به آساني انجام      ،  Viewبا استفاده از اين      . وجود در يك پوشه را مرتب كنيد       خواهيد فايلهاي م   اهي شما مي  گ

دوباره مرتب   Zتا   Aبا اين عمل فايلها از       . كليك كنيد  Nameبراي مرتب كردن فايلها به ترتيب الفبايي، روي عنوان           . شود مي

 Nameدوباره  . گيرد شده ولي در بالاي ليست قرار مي      وجود دارد به همين ترتيب مرتب        Viewاي هم در اين      اگر پوشه . شوند مي

 . اند ها در انتهاي ليست واقع شده در اينحالت پوشه. ك كنيد تا ترتيب برعكس شوديرا كل

فهرست فايلهاي شما از كوچكترين به بزرگترين مرتب         . كليك كنيد  Sizeراي مرتب كردن به ترتيب اندازه فايل، روي          ب

ا با توجه به نوعشان مرتب كنيد، روي         هخواهيد فايل  كليك كنيد اگر مي    Sizeدن ترتيب دوباره روي     براي برعكس ش  . خواهد شد 

كليك كنيد به ترتيب     Typeاگر دوباره روي    . فايلها برحسب حروف الفباي نوعشان مرتب خواهند شد       . كليك كنيد  Typeعنوان  

 راگر شما تعدادي فايل با نامهاي بسيا       . بسيار كاربردي است  مرتب كردن فايلها براساس تاريخ اصلاح آنها،          . برعكس خواهد شد  

 . ايد، پيدا كنيد توانيد فايلي را كه اخيراً ذخيره كرده كردن براين اساس، شما مي مشابه داريد، با مرتب

 

 ها  شمارش فايل  -٣٣

 كه ابتدا فايلها را بر حسب        اند، بهتر است   اي ذخيره شده   خواهيد بدانيد كه چند فايل از يك نوع خاص در پوشه             گر مي ا

Type     هاي قبل   ي نوع مورد نظرتان را با استفاده از روشهاي مناسب انتخاب فايل كه در فعاليت                امرتب كنيد، سپس تمام فايله

در روش . حالا اگر به سمت چپ پنجره پوشه نگاه كنيد، تعداد فايلهاي انتخاب شده را خواهيد ديد    . نشان داده شدند، انتخاب كنيد    

جزئيات فايلهاي انتخاب   . را انتخاب كنيد   Propertiesتوانيد روي فايلهاي انتخاب شده راست كليك كرده، گزينه            ديگر، شما مي  

اگر شما تعداد زيادي فايل     . اين جزئيات شامل كل اندازه تمام فايلها هم مي شود          . اند نشان داده شده   Propertiesشده در كادر    

. ش آمد، نبايد دوباره شروع كنيد     ياگر اشتباهي پ  . سريعتر و دقيقتر از شمارش يك به يك آنها است         اين روش   . براي شمارش داريد  

ها را، بدون در نظر گرفتن نوع آنها، بدانيد، از            خواهيد تعداد تمام فايلهاي موجود در يك پوشه و نيز همه زير پوشه               اگر شما مي  

Select All)  به روش     )انتخاب همه ،Control A،  است كليك و انتخاب گزينة         سپس رProperties  كادر . استفاده كنيد

خواهيد بدانيد كه در هر      اگر شما مي  . دهد هاي موجود در آن نيز نشان مي       ره نه تنها تعداد فايلهاي موجود، بلكه تعداد پوشه         ومحا

 . حال اين كار را انجام دهيد.  كنيدها تكرار زير پوشه دقيقاً چند فايل وجود دارد، اين فرآيند را براي هر كدام از زير پوشه

 

 ” File Status“تغيير وضعيت فايل   -٣٤

Attributes   دهند ها را نشان مي    هاي كوچكي از اطلاعات هستند كه خواصي از فايلها و پوشه             يا صفحات تكه .R  فقط

رد يك سند واژه پرداز بااينحالت، فايل       مثلاً در مو  . توانند ديده شوند   خواندني است و بدين معني است كه محتويات فايل فقط مي           
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است و يعني فايل آمادة آرشيو        Archiveعلامت     A. توان تغييري در آن داد و ذخيره كرد         ولي نمي  توان باز كرد و ديد     را مي 

شود كه   است و به فايلهايي گفته مي      System Filesمعرف   S.  است Backupشدن يا منظور شدن در يك نسخة پشتيبان يا          

Windows         رگز نبايد اين فايلها را جابجا كرده و يا حذف نماييد           هشما  . كند براي بارگذاري و اجراي سيستم عامل استفاده مي .

H فايلهاي پنهان هستند . 

 H        نشانة فايلهاي پوشيده يا مخفي(Hidden) صفت  . استH     معمولاً همراه صفتS    شود فايلهاي سيستم ظاهر مي .

و آرشيو   ( R)تر از صفات فقط خواندني      ششما احتمالاً بي  .  است به تنهايي يا در تركيب با بقيه بكار روند          تمام اين صفحات ممكن   

(A)،                       براي اجتناب از حذف اتفاقي يا بازنويسي ناخواسته روي فايلهايتان و نيز نشان دادن اينكه اين فايل آمادة پشتيبان گيري يا 

ن كليك  آي مشاهدة صفات يك فايل يا پوشه، بوسيله دكمه سمت راست ماوس روي               برا. آرشيو شدن است، استفاده خواهيد كرد     

پس از باز شدن كادر محاوره، با تيك زدن در كادرهاي مناسب، انتخاب خود              . را برگزينيد  Propertiesكنيد و از منوي باز شده         

ي كه حاوي زير پوشه است اختصاص دهيد،         ا اگر شما بخواهيد صفاتي را به پوشه       . كليك كنيد   Okسپس روي   . را انجام دهيد  

 . نظر كنيد توانيد همان صفات را به آنها هم اعمال كنيد، يا از اين كار براي آنها صرف شما مي .شود كادر ديگري نمايان مي

مام زير  توانيد تنظيمات را فقط به پوشه جاري و يا به ت            شما مي . دهيد ين كار را با انتخابهاي مناسب در اينجا انجام مي          ا

كادر  Okكليك كنيد و با كليك مجدد روي             Okيد، روي    دوقتي انتخاب كر   . هاي داخل آن اعمال كنيد       ها و فايل    پوشه

Properties را ببنديد . 

 

 ها  غيير نام فايلها و پوشهت- ٣٥

 بيشتر با محتويات    خواهيد نام يك فايل يا پوشه را به منظور معني دار كردن بيشتر آن و يا داشتن تناسب                   اهي شما مي  گ

را از منوي باز شده       Renameاست كه روي آن راست كليك كنيد، گزينه            راه آسان براي انجام اين كار اين       . آن، تغيير دهيد  

ها وجود دارد و آن اينكه       يك نكته بسيار مهم در هنگام تغيير نام فايل         . ا بزنيد رEnter انتخاب كنيد، نام جديد را تايپ كرده و          

در غير اين صورت در هنگام باز كردن با برنامه           . استفاده شده براي فايل اوليه بايد بدون تغيير باقي بماند           (Extension)دنباله    

را تايپ   Xدر آخرين كاراكتر     Cپرداز، تصادفاً به جاي      مثلاً اگر در هنگام تغييرنام يك فايل واژه       . صحيح، دچار مشكل خواهيد شد    

د كه به شما    رشما همچنين يك پيغام مشاهده خواهيد ك       . به تشخيص فايل فوق نخواهد بود      قادر   Microsoft Wordكنيد،  

اگر چنين پيغامي را مشاهده كرديد، بهتر است كه ادامه          . گويد در صورت ادامه كار، فايل احتمالاً غير قابل استفاده خواهد شد             مي

 . تغيير دهيد Test1.Docنام فايل را به . هيدحال اين كار را انجام د. كار را متوقف كرده، دوباره شروع كنيد

ها و   ايد، تغيير نام دهيد و هرگز به سراغ پوشه         هايي را كه خود شما ايجاد كرده       ط فايلها و پوشه   قبخاطر داشته باشيد كه ف    

ن برنامه دچار مشكل    اگر اين كار را انجام دهيد در اجراي آ         . تعلق دارند، نرويد   Windowsهاي ديگر و يا      فايلهايي كه به برنامه   
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توانيد  ها را نيز به همان روش مي       پوشه. ه درستي شروع به كار نمي كند       ب Windowsخواهيد شد و يا با روشن كردن كامپيوتر،         

 .بخاطر داشته باشيد از اسامي مناسب استفاده كنيد. تغيير نام دهيد

 

 ها  انتخاب فايلها و پوشه - ٣٦

يد قادر به   اقبل از اجراي هر عمل شما ب       . ها اجرا خواهيد كرد    را روي فايلها و يا پوشه     ر فعاليت بعدي كارهاي متفاوتي      د

با يك پوشه باز،    . اين فعاليت روشهاي متعددي براي انتخاب يك يا چند مورد به شما خواهد آموخت                 . انتخاب هر مورد باشيد   

 . خواهيم كردبراي اين نمايش استفاده  My Documentsتمرين را شروع مي كنيم، ما از 

ملاحظه خواهيد  . يكبار كليك كنيد   Mouse با دكمه چپ     وگر را روي فايل قرار داده        براي انتخاب فقط يك فايل، اشاره     

خواهيد يك پوشه را     اگر مي . شود فته مي گردن  ك Highlightكرد كه آيكون انتخاب شده تغيير رنگ داده است، به اين كار                 

 . درا انتخاب كني” Holiday“فايل . حال اين را امتحان كنيد. ا را انجام دهيدانتخاب كنيد، دقيقاً همين كاره

خواهيد  اگر شما مي  . خواهيد بيش از يك فايل يا پوشه را انتخاب كنيد، چند روش آسان براي اين كار وجود دارد                   گر مي ا

ائين نگه داشته و روي آخرين فايل مورد نظر را پ Shiftسپس كليد   . تعدادي فايل كنار هم را انتخاب كنيد، روي اولي كليك كنيد          

 . حال اين را تمرين كنيد. اند ه تمام فايلهاي بين اين دو فايل بطور خودكار انتخاب شدهكتوجه داشته باشيد . كليك كنيد

 توانيد يك انتخاب چند موردي داشته      خواهيد انتخاب كنيد پشت سر هم نيستند، شما هنوز هم مي            گر فايلهايي كه مي   ا

خواهيد  روي اولين فايلي كه مي     . ا با هم انجام دهيم     ربياييد اين كار     . استفاده كنيد  Controlباشيد، ولي اينبار بايد از كليد         

اگر . را پايين نگه داشته و روي هر يك از فايلهاي باقيمانده يكبار كليك كنيد                Controlحالا كليد   . انتخاب كنيد، كليك كنيد   

داشته ايد، دوباره روي آن كليك       را پايين نگه   Controlايد كه بدان نيازي نداريد، همانطور كه كليد          ب كرده تصادفاً فايلي را انتخا   

را هنگام هر كليك پايين نگه داشته باشيد، در          Controlدهيد بايد كليد     به خاطر داشته باشيد كه اگر اين كار را انجام مي          . كنيد

 .د دوباره شروع كنيدغير اين صورت انتخاب شما لغو شده و باي

اين كار سريعاً    Aو   Ctrlبا استفاده از كليدهاي     .  را كپي كنيد   ههاي داخل اين پوش    خواهيد تمام فايلها و پوشه     اگر مي 

 . اين را هم امتحان كنيد. شود انجام مي

 

 ها  كپي كردن فايلها و پوشه - ٣٧

ها نيز به همان شكل      روش كپي كردن فايلها و پوشه      . يدا ما تا كنون كپي و درج كردن متن در اسناد را تمرين كرده              ش

 Copyيل از يك پوشه به پوشه ديگر، پوشه حاوي فايل را باز كنيد، آن را انتخاب كرده و از دستور                      ابراي كپي كردن يك ف    . است

  را از   ،Holiday. يدحالا اين كار را انجام ده       . را بكار بريد   Pasteسپس پوشه مقصد را باز كرده و دستور             . استفاده كنيد 

My Documents       كپي كرده و درونMy Folder  توانيد از هر يك از روشهايي كه تا كنون تمرين              يمشما  . درج كنيد
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خواهيد  اگر مي . اين را هم امتحان كنيد    . شود براي كپي كردن يك پوشه نيز از همان دستورها استفاده مي          . ايد استفاده كنيد   كرده

انتخاب كنيد و    دنمواردي را كه بايد كپي شو     .  داخل درايو ديگري كپي كنيد بايد همان كارها را انجام دهيد            يك فايل يا پوشه را    

. خواهيد در آن كپي كنيد، مشخص كنيد       سپس درايوي را كه مي    . استفاده كنيد  Copyسپس از يكي از روشهاي اجراي دستور         

خواهيد اين  بخاطر داشته باشيد كه اگر مي. استفاده كنيد Windows Exporerو يا  My Computerتوانيد از  براي اينكار مي  

وقتي به مقصد   . اي در درايو ديگر درج كنيد، در اين مرحله پوشه را مشخص كرده و آن را باز كنيد                        خل پوشه اموارد را به د    

 كرده و آنها را مستقيماً       را كپي  Holidayو   My Music. اين را هم امتحان كنيد     . استفاده كنيد  Pasteرسيديد، از دستور    

 . درج كنيد Dداخل درايو 

 

  اه انتقال فايلها و پوشه - ٣٨

اين كار بسيار   . انتقال دهيد  My Folderايد به    ما ممكن است بخواهيد بعضي از فايلهايي را كه تا كنون ايجاد كرده              ش

 خواهيد آن را در      حالا شما مي   ذخيره شده ولي      My Documentsفرض كنيم يك فايل در حال حاضر در             . آسان است 

My Folder  شه  وبا دوبار كليك كردن روي پ     . نگهداري كنيدMy Documents             ، آن را باز كرده و با استفاده از راست كليك ،

توجه كنيد كه فايلي كه      . را انتخاب كنيد   Cutسپس از منوي باز شده        . خواهيد انتقال دهيد، انتخاب كنيد      فايلي را كه مي    

يد رنگ پنجره راست كليك     فرا باز كنيد و در منطقه س        My Folderحالا  . يد آن را انتقال دهيد، كم رنگ شده است         خواه مي

. ارددنوجود   My Documentsاكنون فايل مورد نظر منتقل شده و ديگر در           . را از منوي باز شده انتخاب كنيد       Pasteكنيد و   

اين را هم امتحان كنيد     . ها را به همين طريق انتقال دهيد       توانيد تمام پوشه   يشما م . اكنون نوبت شماست كه اين را امتحان كنيد       

 . منتقل كنيد My Folderبه  My Documentsرا از  My Picturesپوشه 

بياييد اين كار را با هم      . براي انتقال يك فايل يا پوشه به درايو ديگري روي كامپيوتر، دوباره از همان روشها استفاده كنيد                 

 Cutتخاب كرده و آن را       نفايل را ا  . انتقال دهيد  Dدر درايو    Master Documentsرا به پوشه     Memo.Doc دهيم،   انجام

دوبار كليك كنيد تا باز شده و        Master Documentsده، روي پوشه    ررا باز ك   D سپس درايو    و My Computerحالا  . كنيد

منتقل  Aرا به درايو     Master Documentsن گام پوشه    در آخري . كنيد Pasteرا به داخل آن       Memo.Docسپس فايل   

 . كنيد

 

ب- ٣٩ ر روي فلاپي ديسك  فايلها و پوشه تهيه نسخه پشتيبان از   ها 

توانيد بسيار راحت و سريع يك نسخه پشتيبان از فايلهاي خود تهيه كرده و آن ها را روي يك فلاپي ديسك                           ما مي ش

ا فقط براي ايمني و براي اين كه فايلها بصورت تصادفي از روي كامپيوترتان پاك نشوند،                شما ممكن است اين كار ر     . ذخيره نماييد 

. يا اينكه ممكن است شما بخواهيد بر روي فايلها در كامپيوتر ديگري، مثلاً در منزل ، كار خود را به پايان برسانيد                         . نجام دهيد ا
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. بياييد اين كار را با هم انجام دهيم       . شود ا يك راه سريع معرفي مي     راههاي متعددي براي انجام اين كار وجود دارند ولي در اينج           

اي روي   خواهيم آنها را كپي كنيم داخل پوشه       فايلهايي كه مي  . فرض كنيد كه فلاپي ديسك در حال حاضر داخل كامپيوتر است           

Desktop    به نامMy Work  آن را باز نموده و فايلهاي داخل آن را توانيد يا كل پوشه را كپي كنيد و يا         حالا شما مي  . قرار دارند

 . بياييد هر دو كار را انجام دهيم. كپي نماييد

گر  شود، اشاره  وقتي منو باز مي   . گر را روي پوشه قرار داده و راست كليك كنيد           اشاره ،My Workبراي كپي كردن پوشه     

يك كادر محاوره كوچك    . را انتخاب كنيد   ½Floppy A”3“ شود از اين منو    يك منو باز مي   . ببريد Send Toرا روي گزينه    

اكنون پوشه            . وقتي كار كپي كردن به پايان رسيد، كادر ناپديد مي شود            . دهد يمشود كه روند انتقال پوشه را نشان           نمايان مي 

My Work       وانيد انجام دهيد   ت شما دقيقاً همين كار را هنگامي كه پوشه باز است هم مي           . شما روي فلاپي ديسك كپي شده است

 . ار خوب، حالا شما امتحان كنيديبس. خواهيد، نسخه پشتيبان تهيه كنيد و سپس از هر تعداد فايلي كه مي

 ها  پاك كردن فايلها و پوشه - ٤٠

در داخل   My Musicو   Holidayهايي از    هاي ناخواسته، ما نسخه    راي نشان دادن چگونگي پاك كردن فايلها و پوشه        ب

ا انتخاب   ر Holiday. را همزمان پاك كنيم    My Musicو پوشه    Holidayبياييد سند   . ايم ايجاد كرده  My Folderپوشه  

كليد . وقتي هر دو مورد انتخاب شدند       . كليك كنيد  My Musicروي   Controlكنيد و سپس با پايين نگه داشتن كليد            

Control   براي پاك كردن آنها، كليد      . را رها كنيدDelete  اين كليد بين صفحه و كليدهاي الفبا       . ه كليد را فشار دهيد    روي صفح

بسيار خوب حالا نوبت     . كليك كنيد  Yesنمايان شد، روي      Confirm File Deleteوقتي كادر   . ها است  و صفحه شماره   

 . شماست

ني كه شما آن را خالي       شوند تا زما   هاي پاك شده از كامپيوتر بطور موقت در سطل بازيافت نگهداري مي               فايلها و پوشه   :خطارا

نيد، آنها بصورت دائمي پاك خواهند شد و شما قادر به             كاگر شما فايلهايي را از منابع ديگر مثلاً يك فلاپي ديسك پاك               . كنيد

 . بازيافت آنها نخواهيد بود

 

 سطل بازيافت  - ٤١

در روش ديگر شما    . باز كنيد  Desktopتوانيد سطل بازيافت را با دوبار كليك كردن روي آيكون آن روي صفحه               ما مي ش

خواهيد آن را    ايد و مي   اگر شما تصادفاً فايلي را پاك كرده      . يدنرا انتخاب ك   Openتوانيد راست كليك كرده و از منوي باز شده           مي

را  Restoreرا باز كنيد و       Fileبه محل اوليه باز گردانيد، فايل را با يكبار كليك كردن روي آن انتخاب كرده ، سپس منوي                       

براي . حال اين را امتحان كنيد    . يدنرا از منو انتخاب ك     Restoreتوانيد بعد از راست كليك كردن،        انتخاب كنيد شما همچنين مي    

پاك كردن فقط يك فايل يا پوشه بصورت دائمي، ابتدا آن را انتخاب كرده و سپس روي مورد مناسب راست كليك كرده و از منو                          
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Delete   وقتي كادر    .را انتخاب كنيد “Confirm File Delete ”   پديدار شدYes   روي . حال شما امتحان كنيد   . را كليك كنيد

 . را از منو انتخاب نماييد Deleteسپس روي آخرين مورد راست كليك كرده و . ن سطل بازيافت دوبار كليك كنيدوآيك

 در يك روش ، با استفاده از دستور            . توانيد تمام فايلها را از سطل بازيافت به چندين طريق پاك كنيد                   شما مي 

Empty Recycle Bin        دوم، روي آيكون دوبار كليك كنيد تا پنجره آن باز شود،             در روش . از منوي باز شده از راست كليك

در  Empty Recycle Binرا انتخاب كنيد و يا كافيست كه روي دكمه           Empty Recycle Binگزينه   Fileسپس از منوي    

م ودر روش س  . كليك كنيد  Yesخواهيد همه را پاك كنيد، روي دكمه         اگر مطمئن هستيد كه مي    . كليك كنيد سمت چپ پنجره    

شما بايد سطل بازيافت را به تناوب خالي        . در سمت چپ پنجره كليك كنيد      Empty Recycle Binفقط كافيست روي دكمه     

شما فقط قادر به    . توانيد هيچ فايلي را بازيافت كنيد       نمي كنيد ولي به ياد داشته باشيد كه در صورت خالي كردن آن، شما ديگر               

توانيد بعداً   اگر فايلي را از فلاپي ديسك پاك كرديد، نمي        . ارد ديسك كامپيوتر خود هستيد    هذخيره فايلهاي پاك شده از درايوهاي       

 . آن را باز يابيد

 

 جستجو - ٤٢

توانيد براساس   با اين ابزار مي    . است Findيا   Searchشود، ابزار    يافت مي  Windowsك ابزار بسيار قوي كه در         ي

را  Findيا   Searchرفته و سپس     Startبراي اينكار  به منوي       . ها بگرديد  وشهپكنيد به دنبال فايلها يا        ضوابطي كه تعيين مي   

 اين كلمه ،MEو  Windows 2000در . كلمه متفاوت خواهد بود مورد استفاده اين Windowsبا توجه به نسخه . انتخاب كنيد 

Search  است و درWindows 95,98 ،Find  سپس از منوي باز شده . آمده استFor Files Or Folders  و ياFiles Or 

Folders     پنجره . را به ترتيب انتخاب كنيدSearch For  ياFind اين پنجره به شما امكان جستجو به طرق مختلف . شود باز مي

 در بخش دوم با استفاده از يك      . توانيد بوسيله اسم فايل يا پوشه جستجو كنيد         ضابطه اول كادر شما مي    با استفاده از    . دهد را مي 

توانيد به كامپيوتر بگوييد كه چه درايوي را بررسي كند،            شما مي . توانيد جستجو كنيد   كلمه از متني كه داخل يك سند است مي         

توانيد هرگونه شرايط را به كار اعمال        شما مي  Search Optionsبازكردن  با  . فقط درايوهاي هارد محلي، يا هر درايو روي شبكه        

توانيد جستجو را براساس تاريخ دسترسي، اصلاح و يا ايجاد يك فايل براساس ماه و روز و يا                     ي شما م  Dateتحت عنوان   : كنيد

 فايل از نوع مشخص بگرديد كه مثلاً       توانيد به دنبال يك    شما مي  By Typeتحت عنوان   . حتي در يك محدوده زماني انجام دهيد      

 . باشد Doc.با پسوند  Wordتواند يك سند  مي

اگر شما اندازه فايل را بطور تقريبي بدانيد، مثلاً بدانيد كه فايلي كه در                     . زه بسيار مفيد است    اجستجو براساس اند   

با اين روش ،    .  كيلو بايت تنظيم كنيد    400توانيد اين گزينه را روي حداقل         كيلوبايت است، مي   420جستجوي آن هستيد حدود     

 ،Advance Optionsبهتر است كه در بخش      . يابد زمان لازم براي جستجو جهت ايجاد فهرستي از فايلهاي ممكن كاهش مي             

ند ها بررسي خواه ها و زير پوشه با اين كار مطمئن خواهيد بود كه تمام پوشه . را فعال باقي بگذاريد    Search Subfoldersگزينه  
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دانيد، شما هميشه    آن را مي   دانيد ولي تاريخ توليد    اگر شما نام فايل مورد نظرتان را نمي         . شد و نه فقط ريشه درايوهاي هارد        

سپس كامپيوتر جستجو كرده و تمام فايلهاي        . استفاده كرده و تاريخ را وارد كنيد        *.*ها مثلاً بصورت     Wildcardتوانيد از    مي

توانيد از   شما مي . هستيد Wordدانيد كه فقط در جستجوي يك سند           اگر مي . كند را شناسايي مي  توليد شده در آن تاريخ        

*.Doc بدنبال فايل . اين را خودتان امتحان كنيد. تفاده كنيدساHoliday *.* بگرديد . 

ك گزارش  وقتي جستجو براي فايل مورد درخواست با بررسي درايوهاي هارد به پايان رسيد، در سمت راست پنجره ي                     

در اين  . قت دارد، آمده است   بدر اين گزارش اسم و محل تمامي فايلهايي كه با شرايط مشخص شدة شما مطا               . شود نشان داده مي  

را بررسي كنيد،    Wordخواهيد بعنوان مثال سند      اگر شما مي  . و يك پوشه آمده است     Gif چند فايل    ،Docفهرست ، يك فايل     

 . توانيد آن را ببينيد برنامه و فايل باز شده و شما مي. ليك كنيدفقط كافيست روي نام آن دوبار ك

تواند بعنوان   مي (?)بعنوان مثال علامت سؤال       . فيد ديگري هم وجود دارند      مهاي   Wildcardدر هنگام جستجو،     

شوند را نشان    ميشروع   Holiday 2پنجره نتايج تمامي فايلهايي كه با        . بكار رود  ? Holiday 2جايگزين يك كاراكتر مثلاً      

را تايپ كنيد، فرآيند     Holiday Photosاگر شما دو واژة      . و غيره  Holiday 22.Gifيا   Holiday 21.Gifدهد، مثلاً    مي

 Holidayاگر شما كلمه     . Holiday 2001 Photosمثلاً  . گردد هايي شامل هر دو لغت مي      جستجو به دنبال فايلها يا پوشه     

Photos     گيرد و  ل قول يا گيومه قرار دهيد، آنگاه فرآيند جستجو، اين كلمات را بعنوان يك عبارت در نظر مي را در علامت هاي نق

و در آخر اگر شما يك      . را نشان خواهد داد    Holiday Photos 2002, Holiday Photos 2001هايي را مانند     ايلها و پوشه  ف

هايي را شناسايي خواهد كرد كه شامل هر يك          ها يا پوشه    فايل قرار دهيد، فرآيند جستجو    Photoو   Holidayكاما بين دو كلمه     

 . از اين كلمات باشند

 

 اند فايلهايي كه اخيراً استفاده شده مشاهده فهرست - ٤٣

به  Startاز منوي    Documentsايد را بسرعت از فهرست        هايي كه اخيراً استفاده كرده     توانيد فهرستي از فايل    ما مي ش

منويي . ببريد Documentsگر را به سمت بالا و روي گزينه          سپس اشاره . كليك كنيد  Startاي اينكار روي    بر. نمايش در آوريد  

اگر . ايد ديده مي شود     و فهرستي از فايلهايي كه اخيراً استفاده كرده          My Documents مي شود كه در آن ميانبري به            زبا

 . اكنون خودتان فهرست را ببينيد. آن قرار دهيد و يكبار كليك كنيدگر را روي  خواهيد هر يك از آنها را باز كنيد، اشاره مي

حركت  Settingsرا باز كرده، سپس اشاره گر را به روي  Start كنيد، ابتدا منوي    يخواهيد كه اين فهرست را خال      اگر مي 

) نوار وظيفه  (Taskbarوصيات  وقتي كادر محاوره خص   . را انتخاب كنيد   Startو منوي    Taskbarداده واز منوي باز شده، گزينه       

 Documentsدر بخش منوي     Clearكليك كرده و سپس روي دكمه        Start Menu Programmersپديدار شد، روي زبانه     

اگر شما منو را دوباره ببينيد، ملاحظه        . كليك كنيد تا تغييرات اعمال شده و كادر بسته شود            Okكليك كنيد و در آخر روي        

 شما. كنند ها ، فايلها را به فهرست اضافه نمي         ايلهاي اخير خالي است، شما بايد بدانيد كه بعضي برنامه          خواهيد كرد كه فهرست ف    
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. اين كار را هم انجام دهيد     . اند و يا مستقيماً با استفاده از منوهاي برنامه باز كنيد           اي كه در آن ذخيره شده      بايد آن فايلها را از پوشه     

 . شده را پاك كنيدفهرست فايلهاي اخيراً استفاده 

 

 فشرده كردن فايل چيست؟ - ٤٤

. ه حالت اصلي خود از نظر اندازه كاهش داده شده باشد            برود كه فايلي نسبت       اژه فشرده كردن فايل هنگامي بكار مي       و

 ,Shockwaveايلهاي تصويري و فايلهاي سمعي     فز  ا Jpeg , Gifاز جمله فايلهاي    . بعضي از فايلها فرمت فشرده شده دارند       

Mp3 .        يلهاي  اشما ممكن است با ف    . تر كرد  توان آنها را باز هم فشرده      اما با استفاده از يك برنامه فشردن فايل ميZip  آشنا باشيد .

شوند كه فايلها را مي خواهيم آرشيو كنيم         فايلهاي فشرده اغلب وقتي استفاده مي     . ما درباره آنها در فعاليت گذشته صحبت كرديم       

      نشوند، مثلاً وقتي فايل يك نرم افزار قرار است توسط كاربرا             عضي اوقات نيز براي تبادل فايلها در اينترنت استفاده مي           ، ولي ب  

Download شود  فشرده كردن باعث كوچك شدن فايل مي      . هاي الكترونيكي است   كاربرد ديگر، فرستادن فايل بوسيله نامه     . شود

يا  Cabانواع ديگري از فايلهاي فشرده شده نيز وجود دارند كه شامل              . ال آن صرف مي شود    و در نتيجه زمان كمتري براي انتق       

انواع . شوند هاي نصب نرم افزار وجود دارند و در فرآيند نصب استفاده مي            يلها اغلب بر روي ديسكت    ااين ف . فايلهاي كابينتي هستند  

استفاده  Unixيا   Macintoshاير سيستمهاي عامل مانند      مختلف ديگري نيز از فايلهاي فشرده وجود دارند كه بوسيله س              

توانيد نسخه   شما مي . را بررسي خواهيم كرد    Winzipلي ما   وهاي متعددي براي فشرده كردن فايل وجود دارند           برنامه. شوند مي

 .  آزمايشي آن را از اينترنت دريافت كنيد

 

 ها در يك پوشه  فشرده كردن فايل - ٤٥

در اين پوشه انواع مختلف     . ايم و براي استفاده آماده است      را دريافت و نصب كرده     Winzipبي برنامه   ا يك نسخه ارزيا   م

را از منو    Winzipكردن هر يك بطور جداگانه، روي هر يك از آنها راست كليك كرده و سپس                    Zipي  ابر. فايلها وجود دارند  

اين گزينه نام فايل را بدون      . ما از گزينه دوم استفاده خواهيم كرد      . كنيدها را انتخاب     از منوي بازشده، يكي از گزينه     . انتخاب كنيد 

را خريداري كنيد، اين صفحه را نخواهيد ديد، اما           Winzipاگر شما   . دهد ر مي يتغي” Zip.“دارد ولي پسوند را به       تغيير نگه مي  

 Zipتوانيد بين فايلهاي     حالا مي . كليك كنيد  I Agreeكنيد، براي ادامه كار بايد روي         اگر شما از نسخه آزمايشي استفاده مي       

شده، حاوي فايلهاي متعددي باشد، آنها       Zipفايل   خواهيد اگر مي . نشده فايلهاي ديگري هم در اين پوشه وجود دارند         Zipشده و   

راست كليك كرده و    سپس  . استفاده كنيد  Shiftو يا    Controlبخاطر داشته باشيد كه براي انتخاب چندگانه از         . را انتخاب كنيد  

Winzip      م فايل و محلي     ستوانيد يك ا   اكنون شما مي  . اي را از منوي باز شده برگزينيد         سپس گزينه . را از منو انتخاب كنيد

براي ادامه كار روي    . كنيم دهيم و فقط يك اسم اضافه مي       ما محل فايل را تغيير نمي     . خواهيد فايل قرار داده شود را اضافه كنيد        مي

هاي تراكم   نسبت. شما اين پنجره راخواهيد ديد    . شده افزوده شدند   Zipوقتي كه فايلها به فايل جديد       . كليك كنيد  Addدكمه  
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اين را  . شود شده، بسته مي   Zip، پنجره فايل    × با كليك روي دكمه     . آنها با توجه به نوع فايل متفاوت هستند       . اند  شده هنشان داد 

 . كنيد Zip، Zipود در پوشه را داخل يك فايل تمام فايلهاي موج. هم امتحان كنيد

افه كنيد، روي آن راست كليك كرده و        ضا Zipخواهيد فايل ديگري را از يك محل متفاوت به اين فايل             حال اگر شما مي   

Winzip   سپس در منوي ايجاد شده، روي       . را انتخاب كنيدAdd To Recently Used Zip File  يك فهرست  . كليك كنيد

خواهيد استفاده كنيد، از فهرست انتخاب       فايلي را كه مي   . دهد تازه استفاده شده را نشان مي      Zipشود كه تمام فايلهاي      ظاهر مي 

اين را هم   . خواهيد ببينيد كه در آنجا هست يا نه، روي آن دوبار كليك كنيد              اگر مي . اضافه خواهد شد   Zipفايل به فايل    . كنيد

 .انجام دهيد

 

 هاي فشرده باز كردن فايل - ٤٦

پس بياييد  . خواهيد از آنها استفاده كنيد     داريد كه محتوي چند فايل است، ولي حالا مي         Zipسيار خوب شما يك فايل      ب

راست  Zipبراي اينكار، روي فايل     . قرار دهيم  Desktopاستخراج كرده، آنها را درون يك پوشه روي           Zipين فايلها را از فايل      ا

خواهيد فقط يك يا دو فايل را استخراج  اگر شما مي. را از منو انتخاب كنيد Open With Win Zipكليك راست كنيد و سپس      

خواهيد همه فايلها را استخراج كنيد،  اگر مي. در بالاي پنجره كليك كنيد     Extractوي دكمه   ركنيد، آنها را انتخاب كنيد و سپس        

خواهيد آنها را قرار     توانيد محلي را كه مي      شود، شما مي   ز مي با Extractوقتي كادر محاوره    . كليك كنيد  Extractفقط روي   

را باز كنيد، فايلها را       Unzipped Filesشما پوشه    حال اگر . كليك كنيد  Extractدهيد، انتخاب كنيد و سپس روي دكمه         

 . اكنون نوبت شماست. خواهيد ديد

 

 ها چيست  يروسو

 ويروس چيست؟  - ٤٧

 ند؟هاي آامپيوتري چيست يروسو 

. نويس، به منظور ايجاد خرابكاري در كامپيوتر شما، نوشته شده است           ك ويروس نرم افزاري است كه توسط يك برنامه        ي

 . تواند هر آنچه را كه روي كامپيوتر شماست، از بين ببرد ري ميتيك ويروس كامپيو
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 كنند؟ چگونه ويروسها كامپيوترها را آلوده مي - ٤٨

هاي  ها، نامه  ها، فلاپي ديسك   اين منابع عبارتند از شبكه    . شما را آلوده سازد    PCابع مختلفي   تواند از من   ك ويروس مي  ي

توانيد بگوييد كه آيا كامپيوتر شما       بدترين مسئله اين است كه شما نمي      . يافت مي شوند  رهايي كه از اينترنت د     الكترونيكي و برنامه  

 . آلوده است يا خير، و يا چه موقعي آلوده شده است

 

 نرم افزار ويروس ياب  - ٤٩

 گونه از يك ويروس جلوگيري آنيم؟چ 

افزارهاي حفاظتي ضد    تفاده از نرم  سآسانترين راه ا  . وشهاي متعددي براي حفاظت كامپيوتر شما از ويروس وجود دارد           ر

ه است را به منظور پيدا كردن       اين نرم افزار هر فايلي را كه باز، كپي، يا منتقل شده و يا از كامپيوتر شما پاك شد                    . ويروس است 

اين روش بسيار خوبي براي محافظت      . برد اگر ويروس وجود داشت، آن را از بين مي        . كند هاي پنهان شده در آن بررسي مي       ويروس

بي بنابراين اگر شما اين نرم افزار را نداريد، تهيه آن فكر خو             . كامپيوترتان است و نرم افزارهاي ضد ويروس چندان گران نيستند          

 . است

 

 اكسازي فايلهاي يعني چه؟ پ- ٥٠

 منظور شناسايي   هكنيد، اين برنامه، درايوهاي كامپيوتر شما و تمام فايلها را ب            قتي شما نرم افزار ضد ويروس را اجرا مي         و

. كنند ابل استفاده مي  ها فايلها را پاك يا رفع آلودگي كرده و يا آنها را غير ق               بسياري از اين برنامه   . كند اثري از ويروس بررسي مي    

 . اين كار شبيه محافظت خانوادة شما در مقابل آلودگيها با استفاده از يك مادة ضد عفوني كننده است

 

 س ياب واستفاده از برنامه وير - ٥١

ر را  بعضي ديگ . توان بطور رايگان از اينترنت دريافت كرد       بعضي از آنها را مي    . هاي ويروس ياب متعددي وجود دارند      رنامهب

توان مستقيماً از توليد كننده و يا از             بسياري ديگر را كه قيمتهاي متفاوتي دارند، مي           . توان از طريق الكترونيكي خريد       مي

در اين مثالي از يك برنامه ويروس ياب رايگان است كه از اينترنت دريافت و نصب شده                   . يداري كرد رفروشگاههاي كامپيوتري خ  

ها براي   اغلب برنامه . كنيد، بهتر است كه در فواصل زماني منظمي آن را اجرا كنيد              اي كه استفاده مي    مستقل از نوع برنامه   . است

كند كه در طول فرآيند نصب و يا در انتهاي آن، فواصل زماني معيني را براي جستجوي رايانه تنظيم                     شما اين امكان را فراهم مي     

. شما نبايد براي جستجو، منتظر زمان موعود باشيد       . گاه كه بخواهيد تغيير دهيد    توانيد اين تنظيم را هر     كنيد، اما شما معمولاً مي    

 . توانيد آن را بصورت دستي نيز اجرا كنيد شما مي
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فرآيند جستجو مدتي به طول      .  كليك كنيد  ،Run Complete Testس ياب، روي دكمه      وراي اجراي برنامه وير    ب

بعضي از ويروسها بطور  . شود نمايان مي  Virus Detectedپيدا شود، يك هشدار     اگر هر نوع ويروس     . انجامد، پس صبور باشيد    مي

هايي درباره اينكه چه بايد بكنيد ارائه         صيهودر انتهاي جستجو، اين صفحه ظاهر مي شود كه به شما ت             . شوند خودكار درمان مي  

اگر هيچ  . آن را باز كنيد   ، Test Resultمه  با كليك كردن روي دك     . دهد اين برنامه يك گزارش عملكرد نيز ارائه مي         . دهد مي

ل آلوده  يبه محض پيدا شدن يك ويروس، گزارش به شما نام ويروس، فا             . دهد ويروسي پيدا نشده باشد، گزارش آن را نشان مي         

 يك از   توانيد جستجو را بر روي هر      با اين برنامه شما همچنين مي     . شده، موقعيت آن و كاري كه بايد انجام شود را خواهد گفت             

خواهيد يك فلاپي ديسك را بررسي  مثلاً اگر مي. كنيم هم اجرا كنيد  كه استفاده مي   (External)اي خارجي    تجهيزات چند رسانه  

يك آزمايش كامل انجام دهيد، سپس      . اكنون اين را امتحان كنيد    . كليك كنيد  Aداده و روي دكمه درايو       كنيد، ديسكت را قرار   

 .  مليات پيشنهاد شده را انجام دهيدنتايج را بررسي كرده و ع

 

 به روز رساني برنامه ويروس ياب  - ٥٢

، اين است كه ويروسهاي جديد بصورت       داي كه شما بايد در رابطه با نرم افزارهاي ضد ويروس در نظر داشته باشي                سئلهم

بنابراين با به روز رساندن     . كار ساز نباشد  دهيد، ممكن است براي فردا       شوند و هرگونه محافظت كه امروز انجام مي        روزانه كشف مي  

اين برنامه ضد ويروس به شما پيشنهاد خواهد داد كه بانك اطلاعاتي              . مكرر نرم افزار ويروس ياب جانب احتياط را حفظ كنيد           

كليك  Virus Databaseبراي اين كار فقط كافيست كه روي دكمه      . هايش اكنون قديمي شده و بايد به روز رسانده شود          ويروس

براي اين منظور بايد به     . براي دريافت و نصب آخرين نسخه استفاده كنيد        . شود هايي كه در ادامه ارائه مي       از دستورالعمل . كنيد

كند كه براي پايان فرآيند به روز رساني، بايد كامپيوتر خود را مجدداً              اين برنامه به شما توصيه مي     . اشيدباينترنت دسترسي داشته    

 . اين كار را انجام دهيد Yesبا كليك روي . نماييداندازي  راه

ر اينصورت، برنامه يدرغ. كند هاي ضد ويروس، بعد از هر ارتقاء برنامه ويروس ياب را بطور اتوماتيك اجرا مي        بعضي از برنامه  

 انجام دهيد بانك اطلاعاتي     اكنون اين كار را خودتان    . ياب را بصورت دستي اجرا كنيد و پس از اتمام، نتايج را بررسي كنيد              ويروس

 . ويروس را به روز كنيد

 

 ديريت چاپ م

 نصب يك چاپگر  - ٥٣

. ها انجام دهيد و      يم و اتصال همه كابل    ظدستورالعمل سازنده را براي تن    . صب يك چاپگر جديد، يك فرآيند ساده است        ن

  شدن پنجره، روي پوشه       پس از باز   . دوبار كليك كنيد    Desktopروي صفحه     My Computerسپس روي آيكون      
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 Control Panel   با اين كار پنجره ديگري باز مي شود         . دوبار كليك كنيد .Printers          را با دوبار كليك كردن روي آيكون

 Wizardحال شما به وسيله يك       . در صفحه بعد، دوبار كليك كنيد       Add Printerسپس روي آيكون     .مربوطه انتخاب كنيد  

اي  خواهد كه فعاليتهاي ويژه    ها را داده و از شما مي       آيند به شما دستورالعمل    هايي كه پي در پي مي      صفحه. راهنمايي خواهيد شد  

اي نداريد،   شما هيج برنامه باز شده    . ها را بخوانيد    دستورالعمل. جله نكنيد عها را با دقت بخوانيد و        همواره دستورالعمل .  انجام دهيد 

 . كليك كنيد Nextبنابراين وقتي آماده بوديد روي 

كند كه آيا چاپگر شما مستقيماً به كامپيوتر خودتان متصل است و يا به كامپيوتر     از شما سؤال مي    Wizardصفحه بعدي   

 حاضر چاپگر، يك چاپگر محلي است، بنابراين گزينه پيش فرض را تغيير ندهيد، روي                   لدر حا . ديگري روي شبكه وصل است     

Next كليك كنيد . 

ها را   اي از مدل   اكنون مجموعه . را پيدا كنيد   HPدر ستون سمت چپ     . اب سازنده و مدل چاپگر است     مرحله بعدي انتخ  

سپس روي دكمه   . برسيد HP Deskjet 690cنه  يبه طرف پايين حركت كنيد تا به گز        . در ستون سمت راست خواهيد ديد      

Next كليك كنيد . 

چون اين يك چاپگر است، شما بايد . فاده خود را انتخاب كنيدمورد است  (Port)خواهد كه درگاه    صفحه بعدي از شما مي    

LPT1  را، اگر در حال حاضر براي شما انتخاب شده است، برگزينيد و دوباره رويNext كليك كنيد . 

براي ادامه، دوباره روي    . كنيم فحه بعدي، شما امكان تغيير نام چاپگر را خواهيد داشت، ولي ما آن را عوض نمي                   صدر  

 . كليك كنيد Nextدكمه 

كند كه براي بررسي اينكه چاپگر كاملاً درست تنظيم شده است، يك صفحه آزمايشي را                  صفحه آخر، به شما توصيه مي     

. دهد يك صفحه كوچكتر، گزارش نصب نهايي را نشان مي         . كليك كنيد  Finishد روي دكمه    يبنابراين شما فقط با   . چاپ كنيد 

البته در اين آموزش، صفحه آزمايشي      . شود ايد طول بكشد و سپس صفحه آزمايشي چاپ مي         نمايش اين صفحه فقط چند ثانيه ب      

دهد و از  ت نصب چاپگر را به شما اطلاع مي اشود كه كامل شدن عملي     در نهايت، يك پيغام روي صفحه ظاهر مي       . چاپ نخواهد شد  

اكنون شما در پنجره    . كليك كنيد  Yes كار روي    پرسد كه آيا صفحه آزمايشي درست چاپ شده است يا خير؟ براي اتمام             شما مي 

 . خواهيد ديد كه نشان دهنده تكميل فرآيند نصب است HP Deskjet 640Cچاپگرها يك آيكون 

توانيد با   ايد، مي  كنيد كه انتخاب درست را انجام نداده         نصب نامطمئن هستيد ويا فكر مي       لاگر شما در هر يك از مراح       

 . عقب برگرديد و يا نصب را منتفي كرده و دوباره شروع كنيدبه  Backاستفاده از دكمه 

 اگر شما يك شبكه داريد، فرآيند نصب به همين ترتيب است، فقط به جاي انتخاب چاپگر محلي، شما بايد                                  

Network Printer   پگرها از پنجره چا  . بياييد نكات مهم را دوباره يادآور شويم و يك چاپگر شبكه نصب كنيم             . را انتخاب كنيد 

Add Printers Wizard     ها را خوانده و هر وقت آماده بوديد روي           را باز كنيد سپس دستورالعملNext  در صفحه  . كليك كنيد

به دنبال   –سازنده ومدل را مانند قبل انتخاب كنيد        . كليك كنيد  Nextه و دوباره روي     درا انتخاب كر   Network Printerبعد  
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HP Lazerjet 4 اگر مسير شبكه خود را      . خواهد كه مسير صحيح شبكه را انتخاب نماييد          دي از شما مي    صفحه بع . باشيد

. ايم وزش، ما مسير را براي شما انتخاب كرده       مدر اين آ  . كليك كنيد  Browseدانيد، از مدير سيستم بپرسيد و يا روي دكمه           نمي

توانيد نام را تغيير دهيد ولي دوباره اين         ه شما مي  صفحه بعدي، محلي است ك    . كليك كنيد  Nextبراي ادامه كار فقط روي دكمه       

هايي در نظر    برنامه توانيد اين چاپگر را بعنوان پيش فرض براي استفاده          شما همچنين مي  . تواند بدون تغيير بافي بماند     گزينه مي 

خواهيد از چاپگر رنگي     ا مي اگر شم . را انتخاب كنيد   Yesگيرد،   اگر اين چاپگري است كه اغلب مورد استفاده قرار مي           . بگيريد

اين . خواهيد يك صفحه آزمايشي چاپ كنيد      شود كه آيا مي    اكنون از شما پرسيده مي    . قرار دهيد  Noبيشتر استفاده كنيد، آن را      

با كامل شدن   . دهد صفحه كپي فايل، پيشرفت فرآيند نصب را نشان مي        . را كليك كنيد   Finish انتخاب كنيد و سپس      ار Noبار  

 . شود ين صفحه ناپديد مينصب، ا

يك دايره سياه با يك علامت تيك         Lazar Jetچاپگر  . توانيد هر دو چاپگر را در پنجره مشاهده كنيد           اكنون شما مي  

اگر . شود بدان معني است كه اين چاپگر پيش فرض بوده و در هنگام چاپ بصورت خودكار انتخاب مي                   سفيد داخل آن دارد اين    

 . وع داريد، نامگذاري مجدد آنها مفيد خواهد بود چون شما بتوانيد براحتي چاپگر درست را انتخاب كنيدشما دو چاپگر از يك ن

 

 تغيير چاپگر پيش فرض  - ٥٤

را باز كرده و     Start را به چاپگر ديگري كه در دسترس است تغيير دهيد، منوي              ضخواهيد چاپگر پيش فر    گر شما مي  ا

خواهيد  در پنجره چاپگرها روي آيكون چاپگري كه مي         . را انتخاب كنيد   Printers و از منو      بلغزانيد Settingگر را تا      اشاره

 √مشاهده خواهيد كه علامت     . انتخاب كنيد  را Set As Defaultاستفاده كنيد، كليك راست كرده و از منوي باز شده گزينه              

 . رض را تغيير دهيدچاپگر پيش ف. اكنون نوبت شماست. پيش فرض به اين چاپگر منتقل شده است

 

ا- ٥٥ ز چاپگر پيش فرض   چاپ يك سند متني با استفاده 

كه ما  .يادي وجود دارد   زبينيد كه متن   حالا مي . توانيد آن را چاپ كنيد      ايد، مي  ال كه شما يك سند ساده ايجاد كرده        ح

وقتي . را از اين منو انتخاب كنيد      Printه  حال گزين . را باز كنيد   Fileبراي شروع چاپ اين فايل، منوي        . ايم براي شما قرار داده   

 چاپگر. تواند روي هركدام چاپ كند     شود، شما خواهيد ديد كه در اينجا كامپيوتر دو چاپگر دارد كه مي              كادر محاوره چاپ باز مي    

ه و در   اين نشانگر اين است كه اين چاپگر بعنوان پيش فرض انتخاب شد             . سياه يك علامت تيك در گوشه بالا سمت چپ دارد           

توانيد بخشي از سند     تر، شما مي   در كادر سمت چپ، پايين    . صورتي كه تغيير نكند، اين جايي است كه سند شما چاپ خواهد شد             

توانيد تمام صفحات، فقط بخشي از متن و يا صفحات خاصي را براي چاپ                 شما مي . خواهيد چاپ شود، مشخص كنيد     را كه مي  

اگر فقط يك   . خواهيد را مشخص كنيد    هايي كه از هر صفحه مي      توانيد تعداد كپي   شما مي  ييندر كادر سمت راست پا    . انتخاب كنيد 

توانيد ترتيب چاپ    تري چاپ كنيد، شما مي     شهاي بي  اگر بخواهيد تعداد نسخه   . غيرفعال خواهد بود   Collateكپي باشد، گزينه    
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اند و به اين ترتيب      اهيد داشت كه همگي مرتب شده     در اين حالت شما از هر صفحه چند كپي خو          . ها را معين كنيد    شدن نسخه 

 . كنيد هاي مجزا دريافت مي هاي چاپي را بصورت كپي شما نسخه

 . بسته خواهد شد Printكادر محاوره . نيدككليك  Printهاي خود را انجام داديد، روي  قتي انتخابو

 

 چاپ يك عكس با استفاده از چاپگر ديگر   -٥٦

بياييد به يك عكس نگاه كنيم و آن        . ايد ن يك متن را به استفاده از چاپگر سياه و سفيد چاپ كرده            شما اكنو . سيار خوب ب

 برنامه مورد استفاده در اينجا        . هيم كرد اكه باز است استفاده خو        Fish.Gifما از فايل      . را با چاپگر رنگي چاپ كنيم         

Paintshop Pro       منوي  . است ولي روش چاپ يكسان استFile    كرده و   را بازPrint   پس از باز شدن كادر     . را انتخاب كنيد

  تتوانيد وضعي  در بخش زير شما مي    . محاوره، روي پيكاني كه نزديك نام چاپگر است كليك كنيد و چاپگر رنگي را انتخاب كنيد                 

توانيد محدوده   ين مي شما همچن . اين اطلاعات شامل آماده بودن چاپگر، اسم چاپگر و موقعيت چاپگر است           . چاپگر را مشاهده كنيد   

هاي  سپس تعداد كپي  . كنيم ولي ما از اينها استفاده نمي     . چاپ، چاپ علائم تجاري و نيز نام چاپ نام فايل عكس را كنترل كنيد               

 . شود كادر بسته شده و سند شما به چاپگر فرستاده مي. كليك كنيد Okلازم را انتخاب كنيد و روي 

 

 وع و حذف فرآيندهاي چاپ توقف، شر –بررسي مدير چاپ   -٥٧

براي اينكار شما   . تان هستند  ما ممكن است بخواهيد بدانيد كه چند سند ديگر منتظر چاپ شدن بوسيله چاپگر انتخابي              ش

را از منو انتخاب    Printersرفته و    Settingبرويد و سپس به      Start باز كنيد و يا به منوي        ابايد آيكون چاپگر موجود در سيني ر      

شما ممكن  . توانيد ببينيد كه سند شما در كدام قسمت صف چاپ قرار دارد             شود، شما مي   تي كادر محاوره بعدي باز مي     وق. كنيد

توانيد سندهاي قبل از     براي اين كار شما مي    . صف قرار دهيد   است بنابه ضرورت بخواهيد كه اين سند را جلوتر از بقيه سندهاي            

را بسته به    Pause Printingيا   Pauseرا انتخاب كرده و      Documentsنوي  سپس م . سند مورد نظر خود را انتخاب كنيد       

 منوي  ،(Pause)ايد   اگر آماده ادامه چاپ سندي هستيد كه قبلاً آن را متوقف نموده               . خود انتخاب كنيد   Windowsنسخه  

Documents       را باز كرده و دكمهResume   ياPause Printing      را بسته به نسخهWindows  ستفاده انتخاب نماييد  مورد ا .

براي اين كار سند را انتخاب كرده، منوي         . خواهيد چاپ شود، منتفي كنيد     توانيد چاپ سندي را كه ديگر نمي        شما همچنين مي  

Documents      را باز كرده وCancel   ياCancel Printing   در اينصورت سند از صف چاپ خارج خواهد شد        . را انتخاب كنيد .

 .    اكنون شما اين را امتحان كنيد. كادر محاوره چاپ را ببنديدپس از پايان كار، 
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 ژه پردازياو - سوم شخب
 

  Wordكردن و بستن برنامه واژه پرداز زاب- ١

ندوز و يا از نوار ابزار      يو Startانيد از منوي    وت شما مي . ود دارد جو wordداز  رپ روش براي شروع به كار با برنامه واژه         ود

office ش منوي   براي استفاده از رو   . تفاده كنيد ساstart ي  ورIcon) كونيآ (start يد تا منوي    نك يكلكstart روي صفحه   رد 

 . د انتخاب كنيدوش  از منويي كه باز ميار Microsoft Wordده و برنامه رب programs روي ار mouse. نمايش داده شود

 امتحان  امش حالا.  و كليك كنيد   ار داده رق word را روي آيكون      رگ اشاره ،)officeبكارگيري نوار ابزار    ( روش دوم    رد

ايد از آن خارج    ب ،wordداز  رپ پس از اتمام كار با واژه      . را كنيد جا office با استفاده از نوار ابزار        ار Microsoft Word. كنيد

 . اين را هم امتحان كنيد.  انتخاب نماييدار Exit باز كرده، گزينه ار Fileبدين منظور منوي . شويد

 

 مهدقم- ٢

در بخش بالاي اين صفحه نوار      . اهده خواهيد كرد  شم Microsoft Wordاست كه با باز كردن نرم افزار         ي  ا صفحه نيا

از . در زير آن نوار منو قرار دارد      . دهد يد، را نشان مي   نك زار و سندي كه روي آن كار مي       فا ار دارد كه نام نرم    رق (title bar)عنوان  

    .  تغيير نماي صفحه، دسترسي پيدا كنيد      و تنظير باز كردن اسناد جديد، تغيير فون       ليتهاييانيد به فعا  وت طريق اين نوار شما مي    

اين نوار ابزارها امكان دسترسي آسان به ابزارهاي متداول مورد استفاده دراين نرم افزار              . زير اين نوار منو، نوار ابزارها وجود دارند        رد

در .  را در اين نوار نمايش دهيد       اه لر از ابزار و كنت    يا ظيم آن طيف گسترده   نيد با ت  انوت در عين حال شما مي    . زنداس را فراهم مي  

انيد با استفاده از پيكانهاي جهتي صفحه سند را به سمت بالا،             وت شما مي . بخش انتها و سمت راست صفحه، نوار لغزنده قرار دارد          

 . پايين، راست و يا چپ حركت دهيد

 بيش از يك روش براي انجام هر         لاًومعم ،windowsاده از هر نرم افزار تحت        فگام است خاطر داشته باشيد كه در هن     به  

انيد از  وت اين روشها معمولاً سريعتر از مراجعه به منوها هستند به غير از استفاده از منوهاي موجود، شما مي                    . فعاليت وجود دارد  

ه در حقيقت   ك زاستفاده از ميانبرهاي صفحه كليد ني     . اده كنيد ز استف ين save و open, newآيكونهاي موجود در نوار ابزار نظير       

 Ctrlدن همزمان   رشف بعنوان مثال . شد، از روشهاي ديگر انجام برخي فعاليتها است       اب همان فشار دادن همزمان دو يا سه كليد مي        

اگر براي انجام    دنكي م (paste) متن را درج      نآ V و Ctrlن انتخاب شده را كپي كرده و فشردن همزمان دو كليد               تم C و

 . دنا  نيز نشان داده شدهيا  صفحه كليد در نظر گرفته شده باشد، در منوهاي كركرهربن فعاليتي آيكون يا ميا

انيد با فشردن دكمه راست ماوس منويي وابسته به محتوا را براي كارهاي خاص فرا                 وت بعضي از نرم افزارهاي شما مي     در  

 نوهاي خلاصه شونده     م. تدي را براي منوهاي خود ارائه كرده اس                 يسيار جد  ستم ب  يس Word 2000. خوانيد
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(collapsing menus) اي استفاده از آنها بايد با       رب .ندوش د، ديده نمي  وش ي غير ضرور هنگامي كه منو باز مي         اه ني گزينه عي

 ار windowد، بايد اول منوي     ينجره جد مثلاً براي باز كردن يك پ     . و را كاملاً باز كنيد    نم expandي  اه كليك كردن روي فلش   

راه ديگر براي بازكردن كامل منوها آن        . انتخاب كنيد  ارwindow New و روي فلش كليك كنيد و نهايتاً گزينه            هدرانتخاب ك 

 . حالا شما امتحان كنيد و پنجره جديدي باز كنيد. است كه وقتي منو باز است فقط چند ثانيه صبر كنيد

 

  د موجود كردن اسنازاب- ٣

در اين صورت   .  انتخاب كنيد  ار open نوار منو كليك كرده و گزينه        رد Fileي باز كردن يك سند موجود، روي گزينه         ارب

انيد سند مورد نظر خود را از اين ليست           وت شما مي . دنك د كه ليست تمام فايلهاي موجود را ارائه مي          وش  باز مي  يا كادر محاوره 

 . باز كنيدار welcomeفايل . اكنون نوبت شماست. يك كنيدلك open سپس روي دكمه. انتخاب كنيد

انيد سندها را در هنگام     وت در اينصورت مي  . هي ممكن است شما بخواهيد با بيش از يك سند بطور همزمان كار كنيد               اگ

يك لك openسپس روي     كرده و  براي اين منظور منوي فايل را باز      . نياز باز كنيد و يا همه سندهاي مورد نياز را يكباره باز كنيد             

اگر اين سندها بصورت پشت سرهم      . ايان شد، سندهاي مورد نياز خود را انتخاب كنيد         من openاوره  حم هنگامي كه كادر  . كنيد

كليك كردن روي سند آخري،      و shiftد، فقط كافي است روي سند اول كليك كرده و با پايين نگاه داشتن دكمه                  نا ليست شده 

انتخاب كنيد، ابتدا روي سند اول كليك كنيد و سپس با پايين             اراهيد فقط سند اول و آخر       وخ اگر مي . كنيد  انتخاب همه اسناد را  

 . وي آخرين سند نيز كليك كنيدر ،Ctrlنگه داشتن كليد 

م حال خودتان مراحل گفته شده را انجا      . يك كنيد لك openي خود را مشخص كرديد، روي دكمه        اه  از اينكه انتخاب   سپ

  .دهيد

ز هر يك از سندهاي باز شده استفاده         ا ،windowsاسناد در نوار وظيفه      هاي انيد با كليك كردن روي دكمه      وت ا مي مش

 . اكنون اين روشها را خودتان امتحان كنيد. تخاب كنيدنا windowروش ديگر آن است كه سند مورد نظرتان را از منوي . نماييد

 

٤ - ) (  يش فرض پ الگوي با كردن يك سند جديد زاب

 ار Newسپس گزينه   . ده و كليك كنيد   رب File را روي    رگ ده از نوار منو، اشاره    افتي باز كردن يك سند جديد با اس        ارب

با انتخاب  . انيد انواع بيشماري از سندها را باز كنيد        وت د كه بوسيله آن مي    وش در اين حالت يك كادر محاوره باز مي        . انتخاب كنيد 

 .  چند الگو را بررسي كنيملاح. انيد الگوي مورد نظرتان را انتخاب كنيدوت لايي ميي بااه زبانه

Letters & Faxes انيد با كليك كردن روي آن       وت هر كدام را كه بخواهيد مي      . دهد واع مختلف اسناد را ارائه مي      نا

.  را انتخاب كنيد   نآ okيك كردن روي    انيد شكل آن را مشاهده نماييد و سپس با كل          وت در بخش پيش نمايش مي    . انتخاب كنيد 
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براي ايجاد يك الگوي    . يدنك okتخاب كرده و    نا نيد،يبي م Memoرسمي، يكي از الگوهايي را كه در زبانه            همبراي تهيه يك نا   

اده از  در اين مثال با استف    . تفاده كنيد ولي يادتان باشد كه حتماً آن را ذخيره كنيد            سا Wizardي رسمي از    اه جديد براي نامه  

General، ط روي   قف سند در حال حاضر انتخاب شده است،        نيچون ا . يمنك ك سند خالي را باز مي      يok حال . يمنك يك مي لك

 باز  ار Blank documentگوي  لا General انتخاب كنيد، سپس در زبانه       ار Newمنوي فايل را باز كنيد،      . شما امتحان كنيد  

حال شما يك نامه . كنيد كليك ok انتخاب كنيد و روي  ار Professional Faxسپس،   و Letters & Faxesحال زبانه   . كنيد

 . تفاده كنيدسا Contemporary Memoرسمي بسازيد و از الگوي 

 

 ره سازي يخذ- ٥

اگر در حال كار كردن با يك        .  انتخاب كنيد  ار saveزينه  گ ،Fileدر منوي   . ره سازي اسناد يك فرآيند ساده است       يخذ

اگر شما در حال كاركردن بر روي يك سند         . دوش  مي امش، اين عمل بصورت خودكار باعث ذخيره سازي سند          دود هستي سند موج 

)  منوي فايل، باز هم اين كادر محاوره پديدار خواهد شد          زا save asبا انتخاب گزينه    . (دوش جديد هستيد، يك كادر محاوره باز مي      

ه شما در سند خود      ك ياين نام پيشنهادي از اولين لغات      .  پيشنهادي وجود دارد     يك نام  اب File Nameدر انتهاي آن، كادر      

اكنون شما با استفاده از منوي . يك كنيدلك saveبراي تغيير آن، نام جديد را تايپ كرده و روي گزينه        . د گرفته شده است   يا نوشته

 . فايل سند جاري را ذخيره كنيد

ديگر، اسناد خود را     هاي شتيبان و يا تكميل كار با اسناد روي رايانه         پي  اه خهاهيد به منظور داشتن نس    وخ هي شما مي  اگ

در اين حالت پس از حصول اطمينان از وجود يك ديسك در درايو فلاپي، منوي فايل را باز كنيد                   . روي فلاپي ديسك ذخيره كنيد    

ود دارد كليك   جو save inنتهاي كادر   ا كه در    پس از باز شدن كادر محاوره بر روي پيكاني         .  انتخاب كنيد  ار save asو گزينه   

 انتخاب كنيد تا اين منو بسته       ار Aو 31/2آيكون مربوط به درايو فلاپي يعني       . دوش ز مي اب Locations عمل منوي    نيابا  . كنيد

 . حال شما اين كار را انجام دهيد.  بخش انتهايي سمت راست كليك كنيدرد saveروي دكمه . شود

 

 ي ديگر اه ب فرمتلي در قاره سازيخذ- ٦

د ولي ممكن است شما بخواهيد آن را با فرمت           يا يره كرده خذ word(a.doc)د  نس  اكنون سند خود را بصورت يك      امش

وي پيكاني  ر ،save asپس از باز شدن پنجره      .  انتخاب كنيد  ار save asبراي اينكار از منوي فايل، گزينه       . ديگري ذخيره كنيد  

يك : دنك تفاوتي را براي شما ارائه مي      م يمنوي ظاهر شده فرمتها   . ود دارد كليك كنيد   جو save as typeكه نزديك به كادر     

مت رف rich text format(a.rtf)د،  هد  بسيار مفيد بوده و به شما امكان استفاده چند باره از سند را مي              هك (a.dot)الگوي سند   

انيد از  وت يم اشم.  را خواهد داشت   اه خوانده شدن با طيف وسيعي از برنامه      متني غني، سندي كه با اين فرمت ذخيره شود قابليت           
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ي قبلي  اه انيد سند را براي نسخه    وت شما همچنين مي  . تفاده كنيد سا word 2000اين فرمت براي ارسال سند به كاربران فاقد          

word نند  امword 6 وقتي فرمت مورد نظر را انتخاب كرديد روي          . يره كنيد خذsave حال شما اين كار را انجام      . يك كنيد لك

 . دهيد

بل اق PCزد كه با هر     اس اين گزينه يك فايل عمومي مي      . تندسه txtع فايلها، فايلهاي متني با پسوند        اوني ديگر از ا   كي

 حال شما آزمايش كنيد و سند      . دي يا عكس كه در سند بكار برده باشيد از بين خواهد رفت              نب مشاهده است ولي هرگونه شكل    

 . يره كنيدخذ textدر قالب  خود را

در اين  . يره كنيد خذ Macintoshاي  رب word 5.1داز ديگر مانند    رپ ود را براي كار در واژه     خ داهيد سن وخ ه شما مي  اگ

داز رپ شما واژه . دوش يره مي خذ wps با دنباله    هك windowsاي  رب works 4د يا براي    وش يره مي خذ mcwحالت فايل با دنبالة     

فايل را به فرمت    . اين را هم آزمايش كنيد     . كليك كنيد  را   saveرا مانند گذشته از يك فهرست انتخاب كنيد و              نظرتان مورد

word 5.1 اي ربMacintosh يره كنيدخذ . 

گا

-

تخاب نا save as type از منوي    ار webاهيد سند خود را بصورت يك صفحه وب ذخيره كنيد، گزينه             وخ ر شما مي  

انيد اسمي را به آن      وت اين مرحله شما مي     رد. دنك يير مي غت save asدر اين صورت پنجره      . يك كنيد لك saveكرده و روي     

بدين منظور روي دكمه    . د، بجاي عنوان صفحه پديدار شود      وش بيافزاييد كه هنگامي كه سند در يك مرورگر وب قرار داده مي              

Change Title ز را اعمال كنيد و روي       امورد ني پس از باز شدن كادر، تغييرات       . يك كنيد لكok را  يناكنون عنوا . يك كنيد لك

 . اكنون شما اين مراحل را امتحان كنيد. يك كنيدلك saveپس از اعمال تغييرات، روي . دوش د، ظاهر مييا كه شما وارد كرده

 كه بيش از يك     دبرد دار اين بويژه زماني كار   .  سند را هم نگهداري كنيد     رت ي قديمي اه هي ممكن است بخواهيد نسخه    اگ

اين سيستم سابقه تمام تغييرات اعمال شده به يك          . تفاده كنيد سا versioning كار از    نيابراي  . دنك نفر روي يك سند كار مي     

براي ذخيره يك نسخه از يك فايل،        . ي قديمي مراجعه كنيد   اه انيد به نسخه  وت د، شما به اين ترتيب مي      نك سند را نگهداري مي   

د وش  كه باز مي   يا پنجره.  كليك كنيد  ار versionsبعد   و كرده، با كليك كردن روي پيكان منو را توسعه دهيد           را باز  منوي فايل 

ي قبلي را انتخاب كرده و تمام          اه انيد نسخه وت اگر بخواهيد مي   . دهد ي قديمي ذخيره شده سند را نشان مي           اه تمام نسخه 

در .  كنيد كيل ك ار save nowبراي ذخيره يك نسخه     . ت را بخوانيد  سه شده ا  توضيحاتي كه توسط توليد كننده آن نسخه اضاف        

 . انيد توضيحات لازم در مورد اين نسخه را بنويسيد، حال خودتان انجام دهيدوت د ميوش  كه باز مييا پنجره

 

 ت بين اسناد باز كرح ٧

. ار وجود دارد، در بين اين اسناد باز حركت كنيد         ي اسناد كه در نوار ابز     اه انيد با كليك كردن روي دگمه     وت ون شما مي  نكا

 . اكنون اين روشها را امتحان كنيد. تخاب كنيدنا windowsيد سند فعال مورد نظرتان را از منوي نتوا همچنين مي
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ا- ٨ ز تسا   Helpفاده 

 Helpريد در بخش    احتياج د  كمك نياز داشتيد، احتمالاً آنچه را كه بدان ا          هب wordداز  رپ  در هنگام استفاده از واژه     رگا

ينه زگ Help بالاي صفحه كليد را فشار داده و يا از منوي             رد F1انيد كليد   وت ن بخش مي  يا براي استفاده از  . انيد پيدا كنيد  وتي م

Microsoft Word Help انتخاب كنيدار  . 

      اين پنجره سه زبانه     بخش چپ  در. دوش ز مي اب Helpپنجره  .  فشار دهيد  ار F1كليد  . نون اين كار را انجام دهيد      كا

Index, Answer wizard , Contents ود دارند جو .Content د كه هر   هد يي نمايش مي  اه رست عناوين را به شكل كتاب     هف

كه در سمت چپ اسم آن قرار       + براي باز كردن يك كتاب و مشاهده محتويات آن بر روي علامت             . شنداب يي مي اه كدام شامل فصل  

 .   كليك كنيد-براي بستن آن بر روي علامت   كنيد ودارد كليك

يك لك Searchپس از تايپ سوالتان روي      . دنك اي شما امكان طرح يك سوال را فراهم مي        رب Answer Wizardش  خب

ت با انتخاب عنوان مورد نظر، اطلاعات در پنجره سمت راس          . دوش فهرستي از عناوين مربوط به سوال شما نمايش داده مي          . كنيد

 . دوش نشان داده مي

براي اين منظور يك لغت كليدي را       . طلاعات مورد نياز خود استفاده كنيد     ا ناي يافت رب Indexانيد از   وت ا همچنين مي  مش

يد فهرست  نك هنگامي كه شما لغت كليدي مورد نظر را تايپ مي          . در كادر تايپ كنيد و يا طول فهرست ارائه شده را نگاه كنيد              

اگر . دوش ادر مياني نمايش داده مي     ك عناوين مرتبط با موضوع مورد نظر شما در        . دنك طه حركت مي  وبخش مرب بطور خودكار به    

ي در كادر پاييني پديدار شده و اطلاعات مربوط به اولين عنوان             رت روي هر يك از اين عناوين دوبار كليك كنيد، فهرست مفصل           

 . مراحل را امتحان كنيد شما ايناكنون . دوش فرعي در پنجره سمت راست نشان داده مي

 

 ن يك سند تسب- ٩

 ار close باز كنيد، گزينه     ار Fileبراي اين منظور منوي     . با سند به پايان رسيد، بايد آن را ببنديد          امامي كه كار ش   گنه

 در بخش بالا و     ار word بخش بالا و سمت راست پنجره كليك كنيد و يا آيكون             رد ×انيد بر روي دكمه     وت شما مي . انتخاب كنيد 

 . نتخاب كنيدا ق از منوي فوار closeسمت چپ انتخاب كرده و گزينة 

 دن اسناد يد  -١٠

 :متداولترين اين روشها عبارتند از       . ي مختلفي براي ديدن اسناد وجود دارد       اه داز، حالت رپ ي نرم افزاري واژه   اه بسته رد

Normal اي تايپ و ويرايش معمولي      ربPrint layout د و   هد د نشان مي  وش دقيقاً به شكلي كه چاپ مي       سند را  هكOutline 

ده يد Print layoutد، درحال حاضر، صفحه شما در         هد ، را در يك سند نشان مي        اه لف مانند عناوين فصل    تخم سطوح   هك
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 Normalام داده و گزينه     اكنون اين كار را انج    . ي ديگر را انتخاب كنيد    اه ينهزگ Viewانيد با باز كردن منوي      وت د ولي مي  وش مي

 .  انتخاب كنيدار

 چنان  ار Zoomانيد  وت شما مي . انيد بزرگنمايي ديد سند را تغيير دهيد       وت ر ابزار مي  اون رد Zoom استفاده از منوي      اب

ي اه تغيير دهيد كه بخش بزرگتري از صفحه را ببينيد در حالي كه متن آن ريزتر است و يا بخش كوچكتري از صفحه را با نوشته                         

 Zoomاي تغيير آن روي پيكاني كه در انتهاي كادر          رب. است% 100در حال حاضر ميزان بزرگنمايي معادل       . گتر ملاحظه كنيد  ربز

با انتخاب شما منو بسته شده و صفحه سند با تنظيم جديد              . ود دارد، كليك كرده و از منوي باز شونده انتخابي انجام دهيد             جو

 . اين كار را انجام دهيد حال شما. دوش مجدداً نمايش داده مي

 

 ير نوار ابزار يغت  -١١

ي نوار ابزار   اه اهيد نوار ابزار جديدي ايجاد كرده يا دگمه         وخ يد مي هد  كارهايي كه مكرراً انجام مي      ماج شما براي ان    هاگ

. ار دهيد رق Toolbars روي    را رگ  باز كنيد، سپس اشاره     ار Viewموجود را افزايش دهيد براي تغيير نوار ابزار موجود، منوي             

اين نوار  . ا كه در حال حاضر روي صفحه نمايش وجود دارند، مشاهده كنيد             ر يانيد نوار ابزارهاي  وت وقتي كه منو پديدار شد، مي      

. نيدبراي نمايش هر نوار ابزار ديگر بر روي صفحه نمايش، روي نام آن نوار ابزار كليك ك                . رند دا √ابزارها در كنار خود علامت تيك       

براي حذف هر نوار ابزار     . ن كار را امتحان كنيد    يا .اين صورت منوي فوق بسته شده و نوار ابزار روي صفحه ديده خواهد شد                در

 . دوباره به همان منو برگشته و علامت تيك آن را حذف كنيد

 Customizeاين بار گزينه     انتخاب كرده و     ار Toolbarsگزينه   و Viewي افزودن دكمه به نوار ابزار موجود، منوي         برا

 commandsد بر روي زبانه      وش ز مي اب Customizeوقتي پنجره   . هيدد ماين كار را انجا   .  از انتهاي فهرست انتخاب كنيد      ار

د هد ي موجود را نشان مي    اه پنجره سمت راست تمام گزينه    .  منو انتخاب كنيد   كي Categoriesو سپس از فهرست     . يك كنيد لك

. اين مرحله را نيز امتحان كنيد     . دييد بكش نك drag كرده، روي آن كليك كنيد و آن را بر روي نوار ابزار              با انتخا دكمه مورد نظر ر   

 .كشيد پس از اتمام كار پنجره را ببنديدب ،Customizeبه منظور حذف يك دكمه، بر روي آن كليك كرده و آن را تا پنجره 

 

 رل نمايش كاراكترهاي غيرقابل چاپ تنك -١٢

انيد از ابزار   وت صل كنيد، مي  اح ي يك سند اطمينان   اه ي صحيح بين جملات و پاراگراف     اه اهيد از وجود فاصله   وخ  مي رگا

Show or Hide Formatting Marks تفاده كنيد براي اين منظور منوي         ساTools باز كرده و گزينه       ار Options ار 

 ار formattingدي  نب ي علائم شكل   اه انيد گزينه وت  مي هر محاور در مركز كاد   . يك كنيد لك Viewروي زبانه    . انتخاب كنيد 

 : مشاهده نمائيد
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 . دهد  فلش نشان ميكي Tabن گزينه به جاي هر يا :Tabكترهاي كارا

هر نقطه نشان دهنده يك فاصله يعني يك بار فشردن كليد              . ندوش  بصورت نقطه نشان داده مي      اه صلهاف :Spacesصل يا   اوف

Space bar شدابي م . 

د، وش جاد مي يا returnفشار دادن دكمه     هلوع يك سطر جديد و يا يك پاراگراف جديد را كه بوسي             رش :ي پاراگراف اه متلاع

 . دهد نمايش مي

 . دنا ان دهنده متنهايي است كه قبلاً پنهان سازي شدهشن :Hidden Text پنهان نتم

Optional Hyphens: اصله در ميانه كلمات طولاني كه در آخر خط واقع           فدرج خط   ن ابزار امكان كنترل محل شكست و         يا

  باشد تا هر جاي ديگر اه Oتر است كه خط فاصله بين هب Co – ordinateدر كلمه  مثلاً. دهد د را مينا شده

All: دهد ي موجود در اين بخش را نمايش مياه امي گزينهمت . 

 را نمايش   اه اين مراحل را خودتان انجام دهيد و تمامي گزينه          . ك كنيد يلك ok از اينكه انتخاب خود را انجام داديد، روي            سپ

اگر ديگر نيازي به ديدن     . د، ولي در هنگام چاپ سند ديده نخواهند شد         وش تمامي اين علائم روي صفحه ديده مي       هچاگر  . دهيد

 انتخاب  ار Optionsجعه كنيد و    رام Toolبراي اين منظور به منوي       . انيد براحتي آنها را پنهان كنيد      وت اين علائم نداريد، مي   

 يد تا كار تمام شود نك okر فعال كرده و يغ formatting marks در بخش ار Allحال گزينه . كنيد

 

 ي اساسي اه ير گزينهيغت -١٣

 ار Toolsبراي اين كار، منوي     . ي خودتان را براي ايجاد اسناد متني، تنظيم كنيد         اه ن است شما بخواهيد ارجحيت    كمم

د شامل تعدادي زبانه است بياييد      وش يم ز در اين حالت با    هك Optionsكادر محاوره   .  انتخاب كنيد  ار Optionsده و گزينه    رباز ك 

 .  داشته باشيماه مروري بر اين زبانه

 دهي و    ي مانند حالت نوار وضعيت، نوارهاي لغزاننده، علائم شكل            اه د كه گزينه   هد  شما اين امكان را مي       هب :Viewنه  ابز

 . ي چيدماني را تنظيم كنيداه زينهگ

 وFile  و Windowي اخيراً استفاده شده در منوهاي        اه  شامل تعداد فايل   اهه نيكان تعيين تعدادي از گز    ما :Generalنه  ابز

 .دهد ري مورد استفاده را به شما مييگ احدهاي اندازهو

 . د استفاده كنيدور يك سند بكار مييي كه در هنگام ويرايش اه اي تنظيم گزينهرب :Editنه ابز

صات سند و كليه مواردي را كه در هنگام چاپ سند بايد منظور شود                خشمد كه   هد  شما اين امكان را مي      هب :Printingنه  ابز

ت، بويژه اگر چاپگر شما صفحات چاپ شده را            سا Reverse Print Orderي مفيد در اينجا      اه يكي از گزينه  . تعيين كنيد 

 نگران مرتب كردن صفحات در دياد، از اين گزينه بسيار استفاده خواهيد كرد و در اين صورت شما نب         نك  خارج مي   به بالا  بصورت رو 
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ور خودكار سند را براي     طب wordرم افزار   ن ،Allow A4/Letter Paper resizingبا فعال كردن گزينه     . اسناد طولاني باشيد  

 . ي كندجاي گيري در كاغذ مورد استفاده تنظيم م

 . انيد از اين زبانه استفاده كنيدوت كنيد، مي فياهيد براي محافظت از سند خود، كلمه عبوري براي آن تعروخ ر ميگا :Saveنه ابز

ي اه گزينه. بياييد اين را انجام دهيم    . ي كنترل املايي و انشايي متن است      اه اي تنظيم گزينه  رب: Spelling & Grammarنه  زبا

Always suggest corrections, check the spelling as you type حالا گزينه   .  فعال كنيد     ار 

Grammar checking به ار With spelling, As you type ظيم كنيدنت . 

File Locations: انيد از اين زبانه استفاده كنيد        وت اهيد محل ذخيره سازي اسناد خود را تغيير دهيد مي               وخ ر مي گا .

Documents انتخاب كرده، روي      ار Modify كادر محاوره   . يك كنيد لكModify Location دوش ز مي اب .Word ورطب 

 داخل اين يا اهيد اسناد خود را در پوشهوخ د، اما اگر ميهد  بعنوان محل پيش فرض اختصاص مي   ار My Documentsدكار،  وخ

 . پوشه قرار دهيد، پوشه مورد نظر را انتخاب كنيد

 در  ار Look in در جاي ديگر در هارد ديسك ذخيره كنيد، منوي باز شونده             يا اهيد اسناد خود را داخل پوشه     وخ يم رگا

اگر پوشه مورد نظر شما در حال حاضر وجود دارد           . ز كنيد و حرف مربوط به درايو مورد نظر را انتخاب كنيد            اب بالاي كادر محاوره  

م ان Folder Nameسپس در كادر    .  نوار ابزار كليك كنيد    رد New Folderدكمه   آن را انتخاب كنيد، در غير اينصورت روي        

ناد شما در اين موقعيت جديد ذخيره سا word، در هنگام كاركردن با اه با اين تنظيم. يك كنيدلك okپوشه را تايپ نموده و روي       

 . ال سند خواهد بودب همين مكان به دنرد wordدر هنگام باز كردن يك سند موجود نيز، . خواهند شد

.  آنها را به جاي جديد منتقل كرده باشيداشم خاطر داشته باشيد كه اسناد قديمي در موقعيت قبلي خود خواهند بود مگر اينكه    هب

 . ظيم كنيدنت Cي درايو ور My Work به پوشه ار File Location. اكنون اين مراحل را خودتان امتحان كنيد

ر اد انيد براي مواردي كه متن زير خطوت مثلاً مي. دهد ي براي نمايش متن را مي    رت ازه تنظيمات جزئي  جا: Compatibilityنه  ابز

 بين متون بالانويس و     يا  بين خط و متن در نظر بگيريد و يا اجازه درج هيچ فضاي اضافه               يا يد، فضاي خالي اضافه   نك اده مي فستا

 . پايين نويس، مثلاً در كسرها، را ندهيد

انيد چگونگي ذخيره شدن اطلاعات       وت در اينجا شما مي    . تندسه User informationيد ديگر تنظيمات     فنه م يزگ

اهيد از  وخ اگر مي . اهيد استفاده كنيد تايپ كنيد     وخ سمي را كه مي   ا ،Nameدر كادر   .  همراه با سند مشخص كنيد      ا ر نخودتا

انيد از آدرس هم استفاده كنيد      وت همچنين شما مي  . د كنيد روف مناسب را وا   رح Initialsحروف مخفف استفاده كنيد، در كادر        

 .  وارد كنيدار MJحروف مخفف  و Mary Jonesنام . ين مراحل را انجام دهيداا ماكنون ش. اريمذگ ولي ما محل آن را خالي مي

Track changes ه در آن را تنظيم     دد كه مشاهده چگونگي روند تغيير سند يا توضيحات درج ش            هد  شما اين امكان را مي      هب

براي استفاده از اين گزينه بايد       . دهد امجبويژه اگر بيش از يك نفر ممكن است سند را بخواند و يا روي آن تغييراتي ان                    . كنيد
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يدار دپ TRKدر اين صورت در نوار وضعيت پائين صفحه،           .  هم فعال كنيد   ار Tools منوي   زا Track changesي  اه گزينه

 . دوش مي

ما شه  كبه خاطر داشته باشيد     .  انتهاي كادر محاوره كليك كنيد      رد OK تغييرات اعمال شده به پايان رسيد، روي           گامي كه نه

 .  را مجدداً به حالت اوليه در آوريداه انيد در هر زمان هر يك از گزينهوت مي

 

 يات اصلي لمع

 : رد كردن متن او  -١٤

 را در نقطه مورد نظر قرار داده، با دكمه سمت چپ ماوس              رگ اشاره ي وارد كردن متن در هر نقطه از صفحه، كافيست          ارب

در هنگام تايپ كردن    .  در مركز صفحه وارد نماييد     ار introductionاي مثال، لغت    رب. دوبار كليك كنيد و شروع به تايپ نماييد       

. دهد ه ابتداي يك خط جديد انتقال مي      ب را   رگ ارهشا word فشار دهيد، نرم افزار      ار Enterيك متن در يك سند، هر بار كه كليد          

به اين منظور كليد    . ع پاراگراف بعدي ايجاد نماييد     وشر براي ايجاد يك پاراگراف جديد، بايد دو خط خالي بين يك پاراگراف و               

Enter ود را با   خحال كار   . يك پاراگراف در ادامه آخرين خط متن ايجاد كنيد        . هم اكنون شما امتحان كنيد    .  دوبار فشار دهيد   ار

 مورد نظر براي شروع پاراگراف      يجا  را در  رگ ي موجود جاي دهيد، اشاره    اه اگر بخواهيد پاراگرافي را بين پاراگراف     . سند ادامه دهيد  

انيد متن جديدي را تايپ كنيد و       وت حال شما مي  .  خط فاصله باشد   2 اه جديد، قرار دهيد و به خاطر داشته باشيد كه بين پاراگراف          

 .ز يك متن را از جاي ديگر در اين محل درج نماييدايا بخشي 

  

 ي ويژه اه ج كاراكترها و علامترد  -١٥

 داريد كه در صفحه كليد استاندارد وجود ندارند مانند علامتهاي           يا  به تايپ كردن كاراكترهاي ويژه     زياني اوقات شما    ضعب

Trade Mark) اريجت(  ،Copyright) ا، حروف داراي تلفظ و يا حروف يوناني مانند              ه، حروفي از ساير زبان      ) كپي قح

د، كاراكترهاي  وش  كه باز مي   يا كادر محاوره . يمنك  مي بخات ان ار Symbolزينه  گ ،Insertبراي اين منظور در منوي      ). گماسي(∑

م كار روي دگمه    پس از اتما  . يك كنيد لك Insertكاراكتر مورد نظر خود را انتخاب كرده و روي دگمه            . دهد متعددي را ارائه مي   

cancel علامت . ون نوبت شماست  ناك .اگر كادر محاوره بسته نشود، ادامه كار تايپ ميسر نيست          . يك كنيد تا كادر بسته شود     لك

 .  انتخاب كنيدار (Copyright)حق كپي 

ست انتخاب  اان داده شده    شن Special Characters را از فهرستي كه در زبانه         اه انيد بعضي از اين علامت    وت ا مي مش

در . ز شده را ببنديدا بريك كنيد و كادلك Insertبعنوان مثال علامت حق كپي را از اين فهرست انتخاب كرده و سپس روي     . كنيد

و  ,C, Controlتركيب كليدهاي   . ند نيز نشان داده شده است     وش اين فهرست تركيب كليدهايي كه بعنوان راه ميانبر استفاده مي         
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Alt اگر روي دگمه    . ندور بكار مي  اي اين مثال  ربAuto correct انيد وت تعدادي ديگر از كاراكترهاي ويژه را مي       : يك كنيد لك

و بدنبال آن علامت پرانتز بسته را تايپ كنيد، نرم افزار             ) -( و سپس يك خط فاصله      ( : ) نوان مثال اگر علامت كولون    عب. ببينيد

word حال شما اين مراحل را امتحان كنيد. گزين آن خواهد كرديور خودكار يك شكلك صورت خندان را جاطب . 

 

 تخاب متن نا  -١٦

 و حتي كل متن را       اه انيد حروف، لغات، پاراگراف   وت شما مي . تن انتخاب شود  مد  ي از اعمال هر تغييري در متن، با         لبق

 بر روي متن    رگ عبارت است از كشيدن اشاره     ين روش را كه   رت براي اينكار، روشهاي مختلفي وجود دارند ولي ما ساده        . انتخاب كنيد 

اهيد انتخاب كنيد قرار دهيد، دكمة چپ ماوس را         وخ ميه   را در ابتداي متني ك     رگ براي انجام اينكار اشاره   . يمهد مورد نظر شرح مي   

 .  از عنوان انتخاب كنيدار wordلغت . پائين نگه داريد و ماوس را تا انتهاي بخش مورد نظرتان بكشيد

اكنون . تسا Edit منوي   زا select allيا انتخاب گزينه     و A و Ctrl سريع انتخاب كل سند استفاده از كليدهاي         شور

 .اي انتخاب كل سند استفاده كنيدرب A و Ctrlاز كليدهاي . ن كنيداتحمشما ا

نظر قرار داده، كليد      را در سمت چپ كاراكتر مورد       رگ اشاره. اي انتخاب فقط يك كاراكتر راه ديگري هم وجود دارد           رب

shift پايين نگه داشته و كليد جهتي راست          ار (right-facing arrow) حال اگر  . ق انتخاب شود  و ف ر فشار دهيد تا كاراكت    ار

اكنون شما اين   .  پايين نگه داشته، كليد جهتي راست را دوباره فشار دهيد          ار shiftاهيد كاراكتر ديگري را اضافه كنيد، كليد        وخ مي

 و را در سمت راست كاراكتر مورد نظر قرار دهيد             رگ د يعني اشاره  نك اين روش در جهت مخالف هم كار مي        . ا انجام دهيد  ركار  

 . كليد جهتي چپ را فشار دهيد و shiftس كليد پس

 shift را در ابتداي جمله مورد نظر قرار دهيد حال كليد             رگ اشاره. دوش اي انتخاب يك جمله، روش ديگري استفاده مي       رب

 متن،  ك ي زبراي انتخاب يك خط ا    . اكنون نوبت شماست  .  پايين نگه داشته، و بلافاصله پس از نقطه پايان جمله كليك كنيد              ار

اين كار را خودتان    .  پايين نگه داشته و در انتهاي خط كليك كنيد          ار shift را در ابتداي خط مورد نظر قرار داده، كليد            رگ اشاره

 . انجام دهيد

  را داخل پاراگراف قرارداده و سه      رگ انيم اشاره وت انيم كل متن را كليك كنيم و هم مي        وت اب كل يك پاراگراف هم مي     خي انت ارب

يد، مراقب باشيد كه در انتها و يا خيلي نزديك به انتهاي            نك اگر متن خود را با كليك و كشيدن ماوس انتخاب مي          .  كليك كنيم  ربا

اگر دگمه را رها كنيد بايد       . يد رها نكنيد  نك  در تمام مدتي كه آن را روي متن جابجا مي            اپاراگراف كليك كنيد و كليد ماوس ر       

 . پاراگراف را بوسيله روش سه بار كليك كردن انتخاب كنيد. اكنون نوبت شماست. دهيدوباره اين كار را انجام د
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 رايش متن يو  -١٧

 اشتباه نوشته شده    هب benefitsدر اينجا لغت    . يندازيدن است در هنگام تايپ كردن، يك حرف از يك لغت را جا ب              كمم

د و  وش اين حرف در جاي صحيح قرار داده مي       .  تايپ كنيد  ار eار داده و حرف     رق f,n را بين حروف     رگ براي اصلاح آن اشاره   . است

 . حال شما امتحان كنيد. ددرگ لغت فوق تصحيح مي

يكبار با دگمه سمت چپ ماوس      .  را در محل مناسب قرار دهيد      رگ هراي اضافه كردن يك لغت به هر نقطه از سند، اشا           رب

يپ ات theبدنبال آن يك فاصله خالي را در عنوان، قبل از لغت             و all تاكنون شما لغ  . كليك كرده و لغت مورد نظر را تايپ كنيد        

 . كنيد

. خاب كنيد و اصلاحيه را تايپ كنيد      تاهيد بخشي از متن را با متن ديگري جايگزين كنيد، متن مورد نظر را ان               وخ ر مي گا

 . تايپ كنيدار nearly all انتخاب كرده و بجاي آن ار almost everyدو كلمه . حال شما اين كار را انجام دهيد

لغت .  از صفحه كليد فشار دهيد و شروع به تايپ كنيد            ار Insert را در نقطه شروع قرار داده، كليد          رگ انيد اشاره وت نين مي چمه

. يان شده استنما”OVR“توجه داشته باشيد كه در اين حالت در نوار وضعيت . دوش نظر بصورت حرف به حرف جايگزين مي     مورد

 ار Deleteليد  ك ، براي حذف حروفي كه بدان نيازي نداريد      . ديا معني است كه شما امكان تايپ جايگزين را فعال كرده          انداين ب 

در غير  .  فشار دهيد  ار Insertغيرفعال كردن امكان تايپ جايگزين، مجدداً كليد            بخاطر داشته باشيد كه براي     . فشار دهيد 

امكان تايپ جايگزين را    . اكنون شما اين كار را انجام دهيد      .  را هم جايگزين كنيد    دريااينصورت ممكن است كلماتي را كه لازم د        

 . ف كرده و امكان تايپ جايگزين را غير فعال كنيدذتمامي كاراكترهاي غيرضروري را ح.  تايپ كنيدار nearly allفعال كرده، 

 

 Undo و  Redoتفاده از سا  -١٨

ر اشتباهي شديد؛ مثلاً به اشتباه لغتي را پاك كرديد، با استفاده از گزينه                ادچ word شما در حين كار با نرم افزار          رگا

Undo وي  براي اين كار من   . انيد اعمال انجام شده را به عقب برگردانيد        وتي مedit بازكرده و گزينه     ار Undo انتخاب كنيد  ار  .

كلمه دوم  ). ت  سا clearدر اين مورد كلمه       كه (لمه ديگري نيز وجود دارد       ك ،Undoتوجه داشته باشيد كه به دنبال كلمه          

. دوش مي دهيد Undo Typingمثلاً اگر شما متني را تايپ كرده باشيد           . يد متفاوت است  هد براساس عملي كه شما انجام مي      

 .  امتحان كنيدار Undoاكنون شما 

. س حركت خواهيد كرد   ك ع ت جه رد Redoنيد؛ با استفاده از عمل       كن Undoر تصميم گرفتيد كه آخرين عمل را         گا

ن ادر اين حالت نيز نام عملي را كه شما انجام خواهيد داد را نش.  انتخاب كنيد  ار Redo باز كنيد ولي اين بار       ار editدوباره منوي   

 . اكنون شما امتحان كنيد. دهد مي

 

 36 زا 11 هحفص



 ردازي پفتارهاي متن مهارت سه ـ واژهگ   ICDLتة آموزشي مهارتهاي هفت گانة بس

 ينده دهكده جهاني پو
 
 

 كرار متن ت  -١٩

. م دارند ان Paste و Copyاين دو دستور    . يدرانيد از بخشهايي از سند خود بوسيله دو دستور متوالي كپي بگي            وت  مي امش

در اين  . خاب كنيد ت ان ار Copy باز كرده و گزينه       ار Editبه اين منظور ابتدا بايد متن مورد نظر را انتخاب كنيد سپس منوي                

خش بر  داولين كلمه   . اكنون نوبت شماست  . دوش ي مي پك Clipboardصورت متن مورد نظر در محلي در حافظه كامپيوتر بنام            

 را در نقطه مورد نظر بگذاريد و         رگ اشاره. اهيد اين كلمه مجدداً نوشته شود معين كنيد        وخ محلي را كه مي   . عنوان را كپي كنيد   

 . تخاب كنيدنا Editاز منوي  ار Pasteگزينه 

اين منظور متن را     ايرب. انيد متن مورد نظر را كپي و در برنامه يا سند ديگر درج كنيد              وت  استفاده از اين روش شما مي      اب

يره شده و   خذ Clipboardبا اين كار متن مورد نظر در حافظه           . تخاب كنيد نا Editانتخاب كرده و گزينه كپي را از منوي           

اگر سند  . براي درج اين متن، ابتدا سند ديگرتان را اگر باز نيست باز كنيد            . تفاده شود سا windowsوسط هر برنامه در     تاند  وت مي

 روي نوار وظيفه غيرفعال است، براي فعال كردن آن          رد (document)يد كه آيكون سند     نك از است، ملاحظه مي   بر  ضدر حال حا  

 Edit از منوي    ار Pasteگزينه  . اهيد متن درج شود قرار دهيد     وخ  كه مي  يا  در نقطه  ا ر رگ اشاره. روي آيكون مربوطه كليك كنيد    

 . د، بهتر است آن را ذخيره كنيديا ال كه در سند خود تغييراتي ايجاد كردهحد يفراموش نكن. اكنون نوبت شماست. تخاب كنيدنا

 مورد را در يك     12د كه تا    هد امكان را مي    شما اين  هب collect & paste استفاده از روش     اب word 2000 افزار   نرم

اين پنجره  . دوش ز مي اب Clipboardاگر بيش از يك مورد كپي كرده باشيد، پنجره          . يره كنيد خذ Clipboardزمان روي حافظه    

نه و يا   اد كه هر مورد را بصورت جداگ       هد د و به شما اين امكان را مي        هد د به شما نشان مي     يا تمامي مواردي را كه ذخيره كرده      

 دسن در اين مثال ما دو تكه متن را از يك           . ج كنيد رد Past allتمامي موارد ذخيره شده را بصورت يكجا با استفاده از گزينه              

word م كه در كادر ابزار بصورت آيكون         يا ي كرده پكword رگ ، با قراردادن اشاره   اه براي مشاهده اين متن   . دنا ان داده شده  شن 

 را در محل مورد نظر      رگ براي درج هر مورد، اشاره    . دوش  متن در يك كادر زرد رنگ نمايش داده مي         اه  آيكون ماوس روي هر يك از    

اكنون شما  . يك كنيد تا درج شود    لك Clipboardآنجا كليك كنيد، سپس روي متن مورد نظر در             در روي صفحه قرار داده و    

 .  در ابتداي عنوان درج كنيدار wordكلمه . امتحان كنيد

 

ف متن   -٢٠  ذح

Cut د كه بدون استفاده از روش       هد دن يك متن به شما امكان مي      ركCopy/Paste شي از متن را حذف كرده يا  آن         خب

در اينصورت  .  انتخاب كنيد  ار Cutينه  زگ Editسپس از منوي    . براي اين منظور متن مورد نظر را انتخاب كنيد         . كنيد جابرا جا 

 هب Pasteانيد اين متن را با استفاده از دستور          وت حال شما مي  . دوش ظه كامپيوتر قرار داده مي    فمتن از سند حذف شده و در حا        

اگر . يد و در انتهاي عنوان جاي دهيد      نك Cutمتن انتخاب شده را     . كار را انجام دهيد    ينااكنون شما   . محل ديگري انتقال دهيد   
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 باز  ار Editد به سند ديگر انتقال دهيد، متن را انتخاب كرده، منوي            ناهيد با استفاده از همين روش متني را از يك س          وخ شما مي 

 را در محل مورد     رگ اشاره. گر در حال حاضر باز نيست، باز كنيد       ا،  ا انتخاب كنيد، در مرحله بعد، سند بعدي ر        ار Cutكنيد و گزينه    

 . ل را طي كنيدححال شما اين مرا.  انتخاب كنيدار Pasteينه زگ Editنظر قرار دهيد، از منوي 

 

 ك كردن متن اپ  -٢١

شده است بلكه   نك  اد، اين متن پ   يا دهرك Cutوقتي شما متني را     . ي پاك كردن، بايد متن مورد نظر انتخاب شده باشد         ارب

براي پاك كردن، متن مورد نظر را انتخاب كرده سپس منوي             . دوش از سند شما حذف شده و در حافظه كامپيوتر نگهداري مي            

Edit با كليك كردن روي پيكان پايين در انتهاي منو، كل منو را باز كنيد و گزينه                 .  باز كنيد  ارclear اكنون شما  .  انتخاب كنيد  ار

 . جام دهيد و اولين كلمه عنوان را پاك كنيدن اااين مراحل ر

اراكتر در متون لاتين    كبراي حذف يك    . ان متن را پاك كرد    وت ز مي ين Backspaceيا   و Deleteاستفاده از كليدهاي    با  

 راست  تسم  را در  رگ انيد اشاره وت  فشار دهيد و يا مي      ار Delete در سمت چپ آن كليك كنيد و كليد            رگ انيد با اشاره  وت يا مي 

در هر دو صورت متن اطراف كاراكتر        .  برعكس است  اه در متون فارسي جهت   .  بزنيد ار Backspaceكاراكتر قرار دهيد و كليد       

 . دوش گزين آن مييپاك شده، جا

 

)Find) Searchتجو س  -٢٢   ج

 كل          رد Findنه  يگز انيد با استفاده از    وت اهيد يك كلمه يا عبارت بخصوص را در سند خود پيدا كنيد، مي                وخ  مي رگا

محاوره،          پس از باز شدن كادر     .  انتخاب كنيد  ار Find باز كرده و گزينه       ار Editبراي اين منظور منوي      . سند جستجو كنيد  

 وتيد                           سه "most"اگر شما در جستجوي يك كلمه مثلاً        . يپ كنيد ات Find whatكلمه يا عبارت مورد نظر را در كادر         

 moreبراي اين منظور روي كلمه      . ي پيش فرض را بررسي كنيد     اه اهيد فقط همين كلمه را در متن خود بيابيد، بايد گزينه          وخي م

 يد گزينه  اب mostدر مورد يافتن كلمه          . اهيد استفاده كنيد فعال كنيد         وخ يي را كه مي       اه  گزينه  يك كنيد و    لك

 Find whole words only اكنون روي دكمه    . يمنك ا آن را به همين وضع رها مي       م   فعال كنيد ولي فعلاً    ارLess يك كنيد  لك

 در آن واقع    رگ  كه اشاره  يا ا اين كار برنامه جستجو از نقطه      بيك كنيد   لك Find nextحال روي دكمه    . تا كادر باز شده را ببندد     

شته باشيد كه برنامه جستجو كلمه        ا د هتوج. دنك است شروع به كار كرده و سند را براي يافتن كلمه مورد نظر جستجو مي                    

almost اگر گزينه   .  هم پيدا كرده است    ارFind whole words only با . ش نخواهد آمد  ي فعال كرده باشيم، اين مسئله پ      ار

 د كه جستجو به پايان رسيده     وش د تا اينكه به شما اعلام مي      نك تجو ادامه پيدا مي   سج Find nextهر بار كليك كردن روي دكمه       
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جود در سند را    وم mostي  اه براي تمرين تمام كلمه   . دوش در محاوره بسته مي   اك Cancelدر اينصورت با كليك كردن روي       . تاس

 . بيابيد

 

٢٣-  Replace جايگذاري اي  

 انتخاب  ار Replaceزينه  گ ،Edit را جايگزين عبارت يا كلمه ديگري كنيد، از منوي            يا اهيد عبارت يا كلمه   وخ  مي رگا

 را كه   يا ارت يا كلمه  بع Find whatدر كادر   .  انتخاب كنيد  ار Replace باز كرده و     ار Editمنوي  . ار را انجام دهيد   كن  يكنيد ا 

يك لك Find nextسپس روي   . ارت يا كلمه جايگزين را وارد كنيد      بع Replaceدر كادر   . ن هستيد تايپ كنيد   در جستجوي آ  

اهيد كلمه يا عبارتي را كه چندين بار در متن تكرار           وخ اگر مي . يك كنيد لك Replaceوقتي كلمه مورد نظر پيدا شد، روي        . كنيد

 به شما   اه اتمام فرآيند جستجو و جايگذاري و تعداد جايگزيني       .  كنيد كيلك Replace allشده است، يك باره تغيير دهيد روي        

اكنون شما اين مراحل را     . اوره كليك كنيد  ح م ر كاد رد closeغام بسته شده و سپس روي       يپ okبا كليك كردن    . اعلام خواهد شد  

 . يير دهيدغت instance را به نآ Replace all يافته و با استفاده از ار exampleكلمه . انجام دهيد

 

  بندي لكش

 يير اندازه و نوع فونت غت  -٢٤

متن، چگونگي آرايش آن     هرادر اين بخش ما به ظ     . دهد ه پرداز براي تغيير سند و محتواي آن، به شما صدها امكان مي            ژاو

يكي از روشهاي   . زيمادرپ دي كرد مي  نب ان تمام اينها را مجدداً شكل      وت در صفحه، چگونگي تنظيم خود صفحه و اينكه چگونه مي          

با انتخاب متن مورد نظر شروع كنيد،       . تغيير ظاهر يك سند، تغيير نوع فونت آن است، كه اين هم به روشهاي مختلف مقدور است                

د هد د و به شما امكان مي     نك اين كار منوي بازشونده را باز مي      .  در ميلة ابزار پائين كليلك كنيد      اه لش مجاور نام فونت    ف سپس روي 

 (style)يد، شيوه نگارش    نك وقتي نام فونت جديدي را انتخاب مي       . ونتهاي ديگري را با كليك روي نام آنها انتخاب كنيد           فكه  

يير غت Courierبا استفاده از ميلة ابزار پائين، نام فونت جاري را به              . حالا نوبت شماست  . د شويمي بطور خودكار، به روز مي      دق

 . دهيد

حالا اين كار را انجام     . ن انتخاب شده را نيز با كليك روي فلش مجاور اندازة جاري تغيير دهيد               انيد اندازه مت  وت ا مي مش

  تغيير دهيد 14دهيد واندازة متن انتخاب شده را به 
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 ر اد ال شكلهاي پررنگ، كج و زير خطماع  -٢٥

 ميلة ابزار پائين به سرعت       زا  Bold، Italic ، Underlineانيد شكل يك فونت را با استفاده از آيكونهاي            وت  مي امش

براي .  ميله ابزار پائين كليك كنيد      رد Boldبراي اين منظور لغت مورد نظر را انتخاب كنيد و سپس روي آيكون                 . تغيير دهيد 

متن انتخاب شده را از طريق ميله ابزار پائين، زير           . حالا شما امتحان كنيد   . برعكس، دوباره روي همان آيكون كليك كنيد        ملع

 . ر كنيداد طخ

 

 عمال زيرنويس و بالانويس ا  -٢٦

براي .  و غيره  ¼ يا   ½مثل  . ي شما در حال تايپ يك سند هستيد، ممكن است بخواهيد اعداد كسري تايپ كنيد                  تقو

ن كار  يبراي ا . دي زيرنوس و بالانويس استفاده كنيد     نب انيد از ابزارهاي شكل   وت اين اعداد، به همان شكل متداول رياضي، مي        يشانم

 كه باز   يا در جعبة محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Font باز و گزينة     ار Format، را انتخاب كرده، منوي      1صورت كسر، در اينجا عدد      

 . يك كنيدلك Superscriptو در آنجا در جعبة مجاور ) اگر انتخاب نشده باشد (  كنيد بخات انار Fontمي شود، زبانة 

حالا مخرج كسر را    .  كليك كنيد تا تغييرات اعمال شود       ار ok. متن را خواهيد ديد     بخش پيش نمايش، تغيير شكل      رد

دوباره در بخش   . يك كنيد لك Subscriptر  وجامز گرديد ولي اين بار در جعبة         اب Fontانتخاب كنيد و دوباره به كادر محاورة         

 . حالا شما امتحان كنيد. شده و تغييرات اعمال شود  كليك كنيد تا جعبة محاوره بستهار ok. نيديب پيش نمايش، تغيير متن را مي

ر برايتان انجام   ادكو اصلاح خودكار را تنظيم كنيد تا اين كار را بصورت خ           اي Auto Correctانيد گزينه   وت روش ديگر، شما مي    هب

 انتخاب كرده و    ار Auto format as you typeزبانة  .  انتخاب كنيد  ار Auto Correct باز كنيد و      ار Toolsمنوي  . دهد

با اينكار اعدادي كه تايپ مي شوند به حالت زير و             .  در حالت انتخاب شده قرار دهيد       ار fractionsانتخاب مربوط به كسرها      

براي مثال اگر . ستا “ Ordinals with superscript”در همين زبانه يك امكان بسيار كاربردي ديگر    . دن شوبالانويس تبديل مي  

ورت بالانويس  صب t و sند كه حروف    وش دي مي نب اين كلمات بطور اتوماتيك طوري شكل     . يپ كنيد ات 1stشكل    به ار firstشما  

. اين گزينه را هم انتخاب كنيد      . يدنك پ تاريخهاي لاتين مشاهده مي     يتا شما احتمالاً اعمال اين تغيير را در زمان         . نوشته شوند 

 كليك كنيد تا تمام     ار ok در حالت انتخاب شده قرار دارند و سپس          مه Auto Format در زبانة    اه مطمئن شويد كه اين گزينه    

  بار زدن كليد فاصله        ر ه زدي بلافاصله پس ا     نب يد، شكل نك حالا، در حين اينكه شما تايپ مي           . تغييرات اعمال شوند   

(Space bar) دي شده ولي در  نب  فونت شكل  تا امكانا خط اول ب  . به تفاوت بين دو خط متن وارد شده توجه كنيد         . دوش مال مي عا

بجاي سه كاراكتر در    (دي اتوماتيك استفاده شده است در خط دوم كل كسر تبديل به يك كاراكتر                  نب خط دوم از امكانات شكل    

 .  استرت يد مناسبنك حالا شما بايد تصميم بگيريد كه كدام روش براي سندي كه توليد مي. تس اهشد) خط اول
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وف بزرگ مال حرا  -٢٧  ع

براي اينكار متن مورد    .  شود رت  را بزرگ يا كوچك كنيد، تا مثلاً مشخص         يا ي ممكن است بخواهيد كه حروف كلمه       هاگ

وقتي .  انتخاب كنيد  ار Change Caseسپس  . ست آن را توسعه دهيد    ام  زباز و اگر لا   ار Formatنظر را انتخاب كنيد، منوي       

ين حرف را به ولا “Sentence Case” گزينة.  را انتخاب كنيد   اه انيد يكي از گزينه   وت زشد، مي اب Change Case يا جعبة محاوره 

 به حرف كوچك تبديل     ا ر يام حروف انتخاب  تم“ Lower Case ”. دنك حرف بزرگ و همة بقيه را به حروف كوچك تبديل مي            

رف هر كلمه را به حرف       حلين  او“ Title Case” .  دنك مام حروف را به حرف بزرگ تبديل مي        ، ت “Upper Cese ”. دنك مي

ف بزرگ را به كوچك و حروف كوچك را به            روح “Toggle Case ”. دنك بزرگ و ساير حروف را به حرف كوچك تبديل مي           

 Caps Lockيد كه دكمة    وش ني مفيد است كه پس از پايان تايپ يك متن لاتين متوجه مي            ازم اين گزينه . دنك بزرگ تبديل مي  

حالا شما همين كار را بكنيد      .  كليك كنيد تا تغييرات اعمال شود      ار ok را كه انتخاب كرديد،      يا ينهزهر گ . ستشن و قفل بوده ا    ور

 . حروف متن انتخاب شده را به حروف بزرگ تبديل كنيد

 

به متن  نگرمال ا  -٢٨  ع

شدن سند، مثل دعوت به يك       انيد از متن رنگي براي تاكيد در موارد مهم مثل اعلام خطرها، يا براي زيباتر                   وت  مي امش

بعد روي فلش كوچك سمت راست دكمة رنگ        . براي تغيير رنگ يك متن موجود، ابتدا آن را انتخاب كنيد          . مهماني، استفاده كنيد  

اگر رنگ مورد نظرتان را پيدا نكرديد،       .  باز شد، يكي از رنگها را از مجموعه انتخاب كنيد           يا هراوحوقتي جعبة م  . فونت كليك كنيد  

اگر باز هم   . تخاب كنيد نا Standardيك كنيد و يكي از رنگهاي مجموعه رنگ توسعه يافته را در زبانة               لك More Colorsي  رو

. حالا امتحان كنيد  . ر آنجا رنگ مورد نظرتان را انتخاب كنيد        دو   يك كنيد لك Customرنگ مورد نظرتان را نيافتيد، روي زبانة         

انيد قبل از شروع به تايپ، رنگ مورد نظر براي متن را به                وت شما همچنين مي   .يل كنيد رنگ متن انتخاب شده را به قرمز تبد         

 كنيد، بايد مطمئن شويد كه      اپاهيد متن رنگي را روي كاغذ رنگي چ       وخ به ياد داشته باشيد كه اگر مي      . همين روش انتخاب كنيد   

 . دياه تخاب كردرنگهاي مناسبي كه در تقابل نيستند و با زمينه هم مشكل ندارند را ان

 

 دي متن نب ي شكلپك  -٢٩

د يآ ا به شكل يك قلم مو در مي        من مكان. دي بخشي از متن را در بخش ديگري از سند كپي كنيد            نب انيد شكل وت  مي امش

دي آن عوض شود، كليك كنيد و نشانگر و          نب اهيد شكل وخ الا در محل شروع متن جديد كه مي        ح. تكه به نشانگر چسبيده اس    

اهيد كه يك   وخ اگر مي . ديآ يد، نشانگر به حالت طبيعي اوليه در مي         نك وقتي ماس را رها مي     . تهاي متن بكشيد  ن را تا ا    وم قلم

 دوبار كليك كنيد، و متنهاي مورد نظر براي تغيير را            نديب دي را در چند بخش از سند بكار ببريد روي دكمة كپي شكل              نب شكل
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دي غير فعال   نب ي صفحة كليد را بزنيد تا كپي كنندة شكل          ور escapeة  مام شد دك  وقتي كارتان تم  . يك به يك انتخاب كنيد     

 . شود

 

 ع متن هب )style(مال شيوه ا  -٣٠

ض، مثل شكل   رف ك شيوه تعدادي پارامتر پيش    ي. تسي موجود يا تعريف شده ا     اه  ديگر اصلاح متن استفاده از شيوه      شور

 اه  يا سرفصل  اه اينها معمولاً براي عنوان فصل    . دنا كه توسط رايانه يا شما تعيين شده      .  دارد اه و اندازه فونت و فواصل متن از كناره       

 نوار ابزار پائين كليك     رد Normalبراي بكارگيري يك شيوه، متني را انتخاب كنيد، بعد روي فلش مجاور كلمة              . ندوش استفاده مي 

براي انتخاب هر يك، كافي است روي آن كليك         . د شواهده مي د كه چندين گزينه در آن مش      وش  باز مي  يا كنيد، يك منوي كركره   

 .  انتخاب كنيدار Heading 1كنيد حالا شما امتحان كنيد و شيوة 

. كه از متن را انتخاب كرده و شيوة آن را تغيير دهيد              تر  هانيد  وت ند، شما مي  وش  اعمال نمي  اه  فقط به پاراگراف   اه وهيش

 شيوه را باز كنيد و شيوة       يا در حاليكه متن انتخاب شده است، منوي كركره       . هيددا تغيير   سعي كنيد شيوة اولين كلمة سرفصل ر      

 .ب كنيداتخن بعنوان شيوه اار Heading 2حالا همين كار را خودتان انجام دهيد و . مورد نظر را انتخاب كنيد

نيد، بعد منوي شيوه را     ك انتخاب   اهيد شيوة يك جمله، يا يك خط يا بخشي از متن را عوض كنيد، اول آن را                  وخ  مي اگر

بخش انتخاب شده از خط را به شيوة          . خوب، حالا شما اين را هم امتحان كنيد         . باز كنيد و گزينة مورد نظر را انتخاب كنيد          

Heading 3 يير دهيدغت   . 

ين يك كار   اچون  . يدانيد شيوة خودتان را ايجاد كن     وت ي پيش فرض را استفاده كنيد، مي      اه اهيد يكي از شيوه   وخي نم رگا

ر را  اك Format منوي   زا styleبا انتخاب   . يمنك يم و بعد همراه شما آن را عملي مي        هد طولاني است، ابتدا كل روند را توضيح مي       

 ديگري را باز خواهند     يا ي محاوره اه ، حاوي چندين گزينه كه هر يك جعبه        يا ورهامح به اين ترتيب يك جعبة     . يمنك شروع مي 

. ي موجود استفاده كنيم   اه اهيم ايجاد كنيم، هميشه لازم نيست كه از تمام گزينه          وخ قتي يك شيوة جديد مي    و. دوش ميكرد، باز   

 يا بخش اصلي كادر محاوره    . واهيم كرد خه  ديي هستند كه از كادر محاورة اصلي استفا          اه مهكد Apply و Newي  اه دكمه

در پائين بخش پيش نمايش و       .  پر رنگ شده و شرح آن در زير آمده است            د كه يكي از آنها    هد  را نشان مي   اه فهرستي از شيوه  

 دنيك كليك   ار Newدكمة  . دنك  ديگري هدايت مي   يا انتخاب اين دكمه شما را به كادر محاوره       . ار دارد رق Newتوضيحات، دكمة   

 تعدادي يا نوي كركرهمگرچه در  زير آن را كليك كنيد   رد Formatدر كادر مخصوص نام، نام مناسبي تايپ كنيد و سپس دكمة            

 . Paragraph و Font: گزينه وجود دارد، ما فقط نياز به دو گزينه اول داريم، كه عبارتند از

 ار (effect) اه حالت متن در كادر مخصوص حالت       يزنكان تغيير شكل، اندازه و شيوة متن و           ما Fontتخاب گزينه   نا

 ار okوقتي تغييرات مورد نظر را داديد،   . دنا ايش، قبل از اعمال قابل مشاهده     مدة پيش ن  د و اثر تمام تغييرات در محدو      نك فراهم مي 
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انيد نحوة  وت اينجا شما مي   در . انتخاب كنيد  ار Paragraph كليك كرده و اينبار گزينه       ار Formatحالا دوباره دكمة    . كليك كنيد 

 يا براي تغيير نحوة قرارگيري متن، از منوي كركره        . شخص كنيد ي متن را م   اه  و ساير تنظيمات پاراگراف     اه قرارگيري، تورفتگي 

وقتي شيوة جديدي ايجاد     .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شد،      . ي آن را انتخاب كنيد     اه استفاده كرده و يكي از گزينه      

 جعبة  رد Keyboard Shortcut Keyانيد يك كليد ميانبر به آن اختصاص دهيد، اين تخصيص از طريق دكمة              وت د، مي يكن مي

ود دارد  جو Key Press New Shortcutدر گوشة پايين سمت چپ اين جعبه كادر       . جام پذير است  نا New Style يا محاوره

 را از صفحه كليد فشار دهيد،       8عدد   و Ctrlي  اه مثلاً همزمان، كليد  . يدئمانكه شما كليدهاي مورد نظرتان را در اينجا بايد وارد            

سپس  و okد،  يا ي ميانبر مورد نظرتان را انتخاب كرده        اه وقتي كليد .  كليك كرده و كادر را ببنديد        ار Assignسپس دكمة   

Apply ديا تن اختصاصي خود را ايجاد كرده     مه  وشما هم اكنون اولين شي    ! موفق شديد .  كليك كنيد  يا  از آخرين كادر محاوره    ار .

 . دوش ده مييد style يا اين شيوه حالا در منوي كركره

وقتي .  انتخاب كنيد  ار styleوع كنيد و بعد     رش Formatبا بازكردن منوي    . يائيد يك بار ديگر شيوه را ايجاد كنيم       بلا  اح

يك لك Formatرد كنيد و بعد روي      او Nameر كادر   د  را Newمثلاً اسم   . يك كنيد لك New ظاهر شد، روي     يا كادر محاوره 

بالاخره با  .  كليك كنيد  ار okحالا  . يير دهيد غت Centered به   ار Alignment و    انتخاب كرده  ار Paragraphاز آنجا   . كنيد

د بستن كادر،   عب و   Assign از صفحه كليد، كليد ميانبر را انتخاب كرده و با زدن دكمة              8عدد   و Ctrlفشردن هم زمان كليدهاي     

 . كار را تمام كنيد

 كه كردن كلمات ت  -٣١

براي تنظيم  . نيديب  مي اه اين را معمولاً در روزنامه    . د از كلمات تكه شده استفاده كنيد      د كه در متن خو    وش ي لازم مي  هاگ

ظاهر  طهو مرب يا كادر محاوره . يدنك  انتخاب مي   ار Hyphenationبعد   و Languageسپس   و Toolsتكه كردن، منوي     

يم، كوچكتر  نك جا معين مي  نكه در اي  هر قدر عددي    .  فعال كنيد  ار Automatically hyphenate documentگزينة  . دوش مي

 . اين كار را خودتان امتحان كنيد.  و تعداد كلمات تكه شده بيشتر خواهد بودرت باشد، لبه انتهايي سند شما صاف

 

 ي پاراگراف اه ج و حذف نشانهرد  -٣٢

ي اينكار منوي   اجاست؟ بر ي سند ك  اه يد، گاهي لازم است كه ببينيد شروع و پايان پاراگراف         نك ك سند كار مي   ير  دي  تقو

Tools گزينة  وOptions زبانة .  انتخاب كنيدارView آنگاه از بخش )اگر انتخاب شده نيست. ( انتخاب كنيدار ،Formatting 

marks، زينة    گParagraph marks بعد  ). كنارش تيك بزنيد  ( شده قرار دهيد     بخات در حالت ان   ارok كليك كنيد تا كادر     ار 

يد، نشانة پاراگراف با هر بار زدن كليد        نك ي جديد ايجاد مي   اه يد و پاراگراف  نك لا همينطور كه شما تايپ مي     اح. ه شود  بست اه گزينه

return، حالا شما همين كار را انجام دهيد. دوش شاهده ميم . 
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. اشتيد، برداريد ذگ Paragraph marksي به اين كار نداشتيد، كافي است علامتي را كه كنار گزينه                زيان وقت ديگر    ره

 . انيد اين حالت را فعال و غير فعال نمائيدوت اگر اين دكمه را روي ميلة ابزارهايتان داشته باشيد، به سادگي مي

 

  Soft Carriage Returnي اه ج و حذف نشانهرد  -٣٣

 را  يا  خودكار، كلمه  ورطب Wordست و وقتي كه واژه پرداز       اه دي، نشانة شكست خط   نب ي مفيد شكل  اه هنشان ديگر از    يكي

اين كار را به    . دوش د، ظاهر مي  نك كه طول آن بيشتر از فضاي خالي باقي مانده در خط جاري است، به سطر بعدي منتقل مي                     

Text Wrapping ) ين عمل در كجاي متن رخ داده است، بايد روي دكمة              اد  يبراي اينكه ببين  . اسيمنش مي) شش متن   وپ

Paragraph marks Show/Hide يك نقطة كوچك وجود     اه نيد كه در انتهاي خط    يب حالا مي . ميله ابزار كليك كنيد     روي ار 

، متن را   دنيكگاهي ممكن است بخواهيد بدون آنكه پاراگراف جديدي ايجاد          . دارد و كلمة بعد از آن از خط بعدي شروع شده است           

 shiftر خط انجام دهيد براي انجام اينكار، كليد         دست عمدي   انيد با اعمال يك شك    وت از سر خط بعدي ادامه دهيد، اين كار را مي         

وقتي كه شما به تايپ     . نيد كه اين علامت در انتهاي خط قبلي درج شده است           يب حالا مي .  بزنيد ار Return نگه داريد و آنگاه      ار

وقتي ديگر  .  دهيد متان انجا اين كار را خود   . دوش د ولي پاراگراف عوض نمي     وش متن از سر خط بعدي شروع مي        د،هيد ادامه مي 

 .  محو شونداه دي را ببينيد، دكمة مربوطه را دوباره كليك كنيد تا علامتنب ي شكلاه نخواستيد علامت

 

 زبندي متن ارت  -٣٤

مثلاً در يك نامه ممكن است بخواهيد آدرس در          . يير دهيد غ ت ان است شما بخواهيد موقعيت افقي بخشي از متن ر          كمم

اين كار به سرعت و     . م دارد ان (Aligning)اين كار ترازبندي متن     . گيرد و بقية متن از سمت چپ شروع شود         سمت راست قرار    

تمام متن به سمت    (ن  يچ پچآيكونها به ترتيب    . سهولت با كليك كردن آيكونهاي ترازبندي در ميله ابزار پائين قابل انجام است              

 فاصله در بين كلمات     يا به اندازه (و تراز دو طرفه     ) ه سمت راست  بمام متن   ت(ن  يچ ، راست ) در وسط  اه تمام متن (ن  يچ ، وسط )چپ

براي تغيير ترازبندي، متن مورد نظر را انتخاب كنيد و بعد، يكي از چهار آيكون را                  . هستند) د كه تمام خط پر شود     وش ايجاد مي 

 . كنيدحالا شما سرفصل را با استفاده از آيكون مربوطه، در وسط تراز . ب كنيدخاانت

 

 رفتگي پاراگرافها وت  -٣٥

اين به اين مفهوم است كه متن پاراگراف در قسمتهايي بيشر از            . يي داشته باشد  اه ي لازم است يك پاراگراف تورفتگي     هاگ

نتخاب براي تعيين ميزان تورفتگي، متن را با ا       . ندوش ه اين روش نوشته مي    ب  نقل قولها معمولاً  .  از حاشيه فاصله دارد    اه ساير قسمت 

 را با تغيير اعدادي كه در        اه انيد حاشيه وت از اينجا شما مي   .  انتخاب كنيد  ار Paragraphگزينة   و Formatه، سپس منوي    دكر
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. ادير جديد را بجاي آن تايپ كنيد         ق م واعداد فعلي را انتخاب كرده        . كادرهاي تورفتگي چپ و راست هستند، تغيير دهيد          

 . دازه يك سانتيمتر از هر حاشيه تورفته كنيدن را به امتن. بسيارخوب، حالا نوبت شماست

 باز كرده و دوباره     ار Formatاهيد فقط خط اول را تورفته كنيد، پاراگراف را انتخاب كنيد، منوي                  وخ  شما مي   اگر

Paragraph يا  پاراگراف باز شد، منوي كركره         يا رهوحاموقتي كادر    .  انتخاب كنيد   ار Special ينة  باز كنيد، و گز       ار 

First Line ميزان تورفتگي مورد نظرتان را در آنجا و در كادر مقابل كلمة             .  انتخاب كنيد  ارby ظيم كنيد نت .ok  كليك كنيد  ار  .

خط اول از پاراگراف انتخاب شده      . نجام دهيد ان  احالا خودت . د كه پاراگراف چطور ديده خواهد شد      هد بخش پيش نمايش نشان مي    

 . يمتر تو رفته كنيد سانت5/1را به اندازه 

ند و تمام بقية    ام در اين حالت، اولين خط پاراگراف در حد حاشيه مي           .  ديگري از تورفتگي، تورفتگي آويخته است       نوع

.        يمهد پس اين كار را با هم انجام مي        .  قبل است  يها روش خيلي شبيه حالت   . ندور ي پاراگراف به اندازة مورد نظر تو مي        اه خط

 يا در كادر محاوره   .  كليك كنيد   ار Paragraph باز كنيد،      ار Format انتخاب شده است، منوي         ف پاراگرا درحالتي كه 

Paragraph، يا نوي كركره م Special باز كنيد و گزينة      ار Hanging مقابل   رادكميزان تورفتگي را در     .  انتخاب كنيد  ار by 

 .  كليك كنيدار okحالا . يمنك ما آن را به همان مقدار فعلي رها مي. ظيم كنيدنت

 

اه مال فاصلة بين پاراگرافا  -٣٦   ع

به اين منظور، متن را انتخاب و منوي        . يير دهيد غت Formatانيد فاصلة بين خطوط متن را با استفاده از منوي           وت  مي امش

Format گزينة .  باز كنيدارParagraph ر زير ، ديا در نزديكي وسط اين كادر محاوره.  انتخاب كنيدارSpacing، زينة گLine 

Spacing انيد از ميان آنها انتخاب      وت د كه شما مي   هد  گزينه براي فاصله را نشان مي       6كليك كردن روي فلش،      .  پيدا كنيد  ار

 . دوش  چطور عوض مياه نيد كه فاصلهيب  پيش مشاهده ميشبخ در.  را دو برابر كنيداه فاصله. حالا شما امتحان كنيد. كنيد

 

 عمال فاصلة بالا و پائين پاراگراف ا  -٣٧

يير غت After و Beforeي بالا و پائين، در كنار كادرهاي          اه  را با كليك روي فلش      اه انيد فاصله بين پاراگراف    وت  مي امش

تغيير  نقطه در قبل از پاراگراف        6 را به    اه فاصله. متحان كنيد ان  احالا خودت .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شده،      . دهيد

 . ددهي
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  Tabظيم، حذف و استفاده از نت  -٣٨

 Tabچهارنوع  . ان متن را بصورت ستوني، بدون آنكه نيازي به استفاده از جدول باشد، مرتب كرد              وتي م Tabاستفاده از    اب

وي با باز كردن من    ). شاريعا (Decimalو  ) ستار (Right،  )طوس (Center،  )پچ (Leftبه نامهاي    . لي وجود دارند   صا

Format با كليك روي فلش پائين، منو را گسترش دهيد و گزينه                . وع كنيد رشTabs براي درج   .  انتخاب كنيد  ارTab، ا ب

 ار Setيد و سپس    ن ك ج در ار Tabمقدار مورد نظر براي اولين       ، Tab stop position، در كادر كنار     يا استفاده از كادر محاوره   

بعد از اين   .  كليك كنيد  ار ok.  كليك كنيد  ار Set وارد كرده و      ار Tab كرده، مقدار     انتخاب ار Rightدر آخر   . كليك كنيد 

بطور خودكار، آن كلمه به      . ي صفحه كليد را بزنيد     ور Tabاهيد مرتب شود كليك و كليد         وخ  مي يا مراحل، در اول هر كلمه     

2در ) پچ (Left Tabيك  . امتحان كنيد  حالا شما . ي متن انجام دهيد   اه اينكار را با تمام تكه    . دور مي دهشظيم  نت Tabموقعيت  

 . رتب كنيدم ،Tab قرار دهيد، آنگاه سه كلمة اول از عنوان را با استفاده از كليد 8و يك راست در ) طسو (Center در 5، و يك 

. يدنذف ك ح ،Tabs يا انيد آنها رادر كادر محاوره    وت تفاده كنيد، مي  سا Tabاهيد از تنظيمات و مقادير فعلي        وخ ر نمي گا

اهيد همه را   وخ اگر مي .  كليك كنيد  ار Clearاهيد فقط يكي را حذف كنيد، آن را از فهرست سمت چپ انتخاب كرده و                وخ اگر مي 

حالا گزينة  .  را حذف كنيد    هشد ي تنظيم اه Tabتمام  . حالا شما انجام دهيد    .  كليك كنيد  ار Clear allحذف كنيد، فقط     

Center موقعيت  انتخاب كرده، ارTab دي را وارد كرده و دكمة عبSet كليك كنيدار  . 

، اه يد، مثلاً مقادير پول، كه بايد طوري مرتب شوند كه مميزها زير هم باشد، بايد از گزينه                        نك ر با اعداد كار مي      گا

Decimal Tab مشخص و تنظيم كنيدار  . 

 

ا علامتاه حذف فهرست  ولماا  -٣٩ ر اد ي شماره   يع

ابتدا متن  . ندوش ر، به سهولت و فقط با كليك روي آيكون آنها در ميله ابزار پايين ايجاد مي                اد شماره و علامت  ي  اه سترهف

 لااح. ر كردن كليك كنيد   اد اهيد به فهرست تبديل كنيد انتخاب كرده و سپس روي آيكون شماره يا علامت               وخ مورد نظر كه مي   

 . خودتان آزمايش كنيد

متن را  . انيد اين گزينه را خاموش كنيد      وت ر نباشد، بسادگي مي    اد ه يا علامت  ر بصورت شما   خواستيد كه ديگر متن     اگر

 را حذف كرده و متن      اه  و يا شماره   اه اين كار نشانه  . دوش انتخاب كنيد، بعد با كليك كردن روي آيكون مربوطه، گزينه خاموش مي           

 . دحالا شما هم امتحان كني. ردوآ ن در مييچ دي چپا عترا به حال
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ا شماره تغ -٤٠ ر اد يير شيوة نمايش فهرست علامت   ي

بعد در عرض   . ر را انتخاب كنيد   اد  يا اعداد را عوض كنيد، كافي است متن علامت يا شماره              اه  بخواهيد ظاهر نشانه   رگا

 ار Bullets and Numberingد گزينة   وش ي كه باز مي    كوچكاز پنجرة   . محدودة انتخاب شده دكمة راست ماوس را بزنيد         

انيد انتخاب  وت ي مختلفي كه مي   اه ينهزگ Bulletedدر زبانة   . د كه سه زبانه در بالا دارد       وش  باز مي  يا كادر محاوره . اب كنيد خانت

ي اه ا گزينه  بزنيد ت  ار Pictureكمة  د،  داهيد را اينجا نيافتي   وخ اگر آنچه مي  .  كليك كنيد  ار okيكي را انتخاب و     . نيديب كنيد را مي  

ي مختلفي براي   اه ينهزگ Numberedدر زبانة   .  كليك كنيد  ار Insert clipبيشتري ببينيد و يكي را از فهرست انتخاب و             

م هانيد نحوة نمايش عددها را به دلخواه          وت شما مي .  كليك كنيد  ار okيكي را انتخاب كنيد و       . نيديب اري ترتيبي مي  ذگ شماره

اهيد از  وخ د و پس از وارد كردن مقاديري متن معمولي، حالا مي           يا كرده  را استفاده  3 تا   1 شما اعداد    فرض كنيد كه  . نظيم كنيد ت

 كليك كنيد تا    ار Ok.  قرار دهيد  4 مساوي   ار Start atبراي اينكار مقدار     .  براي سه مورد بعدي استفاده كنيد        6 تا   4اعداد  

مثلاً در  . ي مختلف و تو در تو است      اه تس يا اعداد در فهر    اه يير نشانه اي تغ رب Outline numbered هزبان. تغييرات اعمال شود  

 . يير حالت دهيدغت Bulletedر را به گزينة آخر در زبانة اد حالا نوبت شماست، فهرست شماره. ي اصلي و فرعياه سرفصل

 

 زودن كادر به متن فا  -٤١

خصي در رزومه، را     شگروههايي از متن، مثل مشخصات        انيد بخشها يا  وت مي تنمافزودن كادر يا سايه به بخشي از           اب

براي .  انتخاب كنيد  ار Borders and Shadingگزينه  .  باز كنيد  ار Formatمتن مورد نظر را انتخاب و منوي        .  كنيد رت مشخص

ر را به ترتيبي    ي اعمال كاد  اه  محل سسپ  را انتخاب كنيد، و    يا ي بخش سمت چپ كادر محاوره     اه اضافه كردن كادر، يكي از گزينه     

اهيد، كادرهاي سمت چپ و راست را با استفاده از            وخ اگر فقط كادر بالا و پائين مي       . براي مثال . شخص كنيد ماهيد  وخ كه مي 

ي مربوطه در اطراف ناحية پيش نمايش، از حالت انتخاب شده خارج كنيد، يا در محل آن كادرها در بخش نمايش كليك                       اه دكمه

حالا .  اعمال شود  اه  كليك كنيد تا كادرگذاري    ار okاهيد تنظيم كرده و     وخ امت خط را هم آنطور كه مي      يد، شيوه، رنگ و ضخ    كن

 . يك كادر به پاراگراف انتخاب شده اضافه كنيد

ر غير اين د، داهيد فقط دور بخش كوچكي از متن كادر بگذاريد، مثلاً دور يك اسم، اول بايد متن را انتخاب كني       وخ ر مي گا

 . دنك ادامه پيدا مي ي كاغذاه ر قالب تا لبة حاشيهصورت كاد

 يا ن، پاراگراف را انتخاب كنيد، كادر محاوره               دز ي مشخص كردن يك پاراگراف با استفاده از سايه                     برا

 Borders and Shading دوباره باز كنيد و اين بار روي         ار Shading نگهاي معمولي  رن  ارنگ مورد نظرتان را مي    . يك كنيد لك

 باز كنيد و در آنجا شدت       ار Style، منوي   يا  همين كادر محاوره   زا Patternدر بخش   . دتخاب كني نا More Colors منوي   يا از 

نگ متناسب با رنگ اصلي را انتخاب كنيد، اگر رنگ متفاوتي انتخاب كنيد، يا اين                 ر ،Colorحالا در منوي    . رنگ را تعيين كنيد   
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 كليك كنيد   ار Ok. اطي به اين رنگ خواهد داشت     قي متن شما ن   اه رها كنيد، سايه   هست،   هك Automatic رتوگزينه را به ص   

 . حالا خودتان همين را امتحان كنيد. تا تغييرات اعمال شود

 براي اينكار، يك شكل خط از منوي      . ه كل صفحه، كادر اضافه كنيد     ب ،Page Borderانيد با استفاده از زبانة      وت ا مي مش

براي اعمال يك حالت به خط كادر، حالت         . انتخاب كنيد  اه وعة رنگ مبعد يك رنگ از مج    . تخاب كنيد نا Line style يا رهككر

انيد اين حالت را به تمام سند يا          وت شما مي .  انتخاب كنيد  يا ر سمت چپ كادر محاوره     د ،Settingsمورد نظرتان را از گزينة       

نتخاب از كارهاي هنري موجود     اگزينة ديگر   . تخابي اعمال شود  يك كنيد تا حالت ان    لرا ك  ok. صفحات خاص از سند اعمال كنيد     

 كليك كنيد تا    ار okبعد  . براي اين كار، كافي است روي نمونة مورد نظرتان در ليست، كليك كنيد            . تسا Art يا در منوي كركره  

 . حالا خودتان امتحان كنيد. اعمال شود

 

 يير جهت و اندازة صفحه غت  -٤٢

قبل از اين كار، بيائيد اول جهت فعلي صفحه را كنترل كنيم، يعني                   . ك سند، چاپ آن است      آخر در توليد ي     امگ

ني كوتاه و   عي (Landscapeاست، يا خوابيده    ) ني بصورت بلند و باريك    عي (Portraitاهيم بدانيم صفحه در جهت ايستاده       وخ مي

بعد يكي از دو حالت      .يك كنيد لك Paper size زبانة   كنيد و بعد روي    ابختنا File از منوي    ار Page Setupبراي شروع   ). پهن

Portrait  اي Landscape انتخاب كرده و ار ok حالا نوبت شماست كه تمرين كنيد.  كليك كنيدار . 

 و A4 ، هاين اين اندازه  رت از معروف . ي موجود براي كاغذ تنظيم كنيد      اه انيد چاپگر را براساس يكي از اندازه       وت ا مي مش

Letter الآن تنظيم شده را تغيير دهيد منوي          ه ك يا اگر خواستيد اندازه  . تندسه Paper size با استفاده از فلش كوچكي كه       ار 

حالا شما همين كار را امتحان كنيد و         . انتخابتان را در اين منو انجام دهيد       . در سمت راست محل اندازة كاغذ هست، باز كنيد          

 . يير دهيدغت A4اندازة كاغذ را به 

 

 ي سنداه يير حاشيهغت  -٤٣

يد، هر كامپيوتر تنظيمات    نك وقتي با متن كار مي    . ي صفحه را تغيير دهيد    اه مكن است شما بخواهيد عرض حاشيه     مي  هاگ

. دي انتخاب كن  ار Page Setup باز كنيد و     ار Fileبراي اين كار منوي     . انيد آن را تغيير دهيد    وت خودش را دارد كه البته شما مي      

براي تغيير تنظيمات كافي است      . ي كناري و بالا و پائين صفحه وجود دارد          اه نظيمات لازم براي حاشيه   ت ،Margins ر زبانة د

در سمت  . يير دهيد غت ي بالا و پائين   اه ي مربوطه را با تايپ مقادير جديدي بجاي آنها يا با استفاده از فلش               اه اعداد فعلي در كادر   

چگونگي اثر تغييرات مورد نظر شما      . دهد ا نشان مي  ر وجود دارد كه تنظيم فعلي صفحه         ايشمن يشپل  حراست اين ناحيه، يك م    
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 سانتيمتر  1حاشية بالايي را به     . حالا نوبت شماست  .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شد،     . در اين ناحيه قابل مشاهده است     

 . تنظيم كنيد

 

  Page Breakج و حذف يك رد  -٤٤

.  انتهاي هر بخش عملي است      رد Page Breakنكار با درج    يا. يي تقسيم كرد  اه ان به بخش  وت ا مي ري  نهاي طولا دنس

از ميان  .  انتخاب كنيد  ار Breakزينة  گ ،Insertانگر را به محل مورد نظر ببريد، بعد از منوي              شن Page Breakبراي درج   

در همان محلي    مواظب باشيد كه نشانگر   . ان كنيد امتح لااح. يدنك ok علامت بزنيد و بعد       ار Page Breakانتخابهاي بعدي،   

روش ساده براي اين كار در       كي. انيد آن را حذف كنيد    وت ج شده را لازم نداشتيد، مي     رد Page Breakاگر  . اهيدوخ باشد كه مي  

حالا . اب كنيد انتخ را Normal باز كنيد و     ار Viewمنوي  . يمهد اينكار را با هم انجام مي     . همان حال عادي مشاهدة سند است     

 Pageيا نشانگر را به بالاي      .  بزنيد ار Deleteدر آن محل كليك كرده و       .  كجا درج شده است    رد Page Breakنيد كه   يب مي

Break ده و ربDelete بزنيدار  . 

 

ا صفحه رس  -٤٥   پ Header and Footer صفحه و 

 هستند كه در بالا و پائين صفحه ظاهر          يا رهاي متني دكا اين دو جزء،  . ي سندها به سرصفحه و پا صفحه نياز دارند         ضعب

سرصفحه و پاصفحه   . انند شامل اطلاعاتي مانند شماره صفحه، عنوان، سرفصل، تاريخ، نام فايل و محل آن باشند                وت ند و مي  وش مي

. دوش ر خودكار ظاهر مي   وبط يد، كادر آنها درسند همراه ميله ابزار آنها        نك وقتي شما آنها را انتخاب مي      . تندسه Viewدر منوي   

 . انيد متن واطلاعات مورد نظرتان را مستقيماً در كادرها درج كنيد، يا از امكانات روي ميله ابزار استفاده نمائيدوت شما مي

 : اينها عبارتند از.  ميله ابزار انتخابهاي متعددي براي درج يا تغيير سرصفحه و پاصفحه وجود داردروي

- Insert Auto Text : مثل صفحه ـ نويسنده، شماره      . دهد درج اطلاعات مختلفي را مي      ن منوي بازشونده به شما امكان      يا

اين (دي، شماره صفحه و تاريخ ـ توليد كننده ـ تاريخ توليد سند ـ نام فايل سند ـ نام فايل و آدرس آن                          نب صفحه، تاريخ ـ طبقه   

دون جزئيات  ب ،document 1 خيره نشده باشد، نام فايل بصورت      ذز  واگر فايل هن  . دهد گزينه آدرس فايل ذخيره شده را مي        

، اين  2 از   1ثلاً صفحة   م ،y زا xزي ـ و صفحة     اس  ـ تاريخ آخرين نوبت چاپ ـ تاريخ آخرين ذخيره          )آدرس آن، ديده خواهد شد    

 . خرآي ل و ا5 از 5، 4 از 4مثلاً . ندوش اعداد بصورت خودكار، با اضافه شدن صفحات جديد، به روز مي

 :  عبارتند ازاه اين دكمه. ة ديگر وجود داردمسمت راست منو، تعداد دكدر 

Insert Page Number  )رج شماره صفحهد( 

Insert Number of Pages  )راي درج تعداد صفحاتب( 
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Format Page Number   ))دي شماره صفحهنب راي شكلب ( 

Insert Date    )راي درج تاريخب( 

Insert Time    )راي درج ساعتب( 

ي صفحه را تنظيم كنيد تا فضاي        اه انيد حاشيه وت در اينجا مي  . دنك  تنظي صفحه را باز مي     يا ادر محاوره ك ،Page Setupة  دكم

دكمة بعدي براي انتخاب نمايش يا عدم نمايش سرصفحه و پاصفحه در هنگام ويرايش               . سر صفحه و پا صفحه كم يا زيادتر شود         

قعي كاربرد دارند كه سند شما چند        وم Show Next  و Show Previous, Same as Previous هاي دكمه. سند است 

احية فعال را از سر صفحه به پاصفحه و برعكس عوض            ن ، Toggle between the header and footerگزينة  . بخشي است 

 . دنك مي

با استفاده . پ كنيدينيد، بعد متن مورد نظرتان را تا كك  ياي درج مستقيم متن، ابتدا در داخل كادر متن سرصفحه يا پاصفحه كل            رب

  Closeوقتي كارتان تمام شد،     . انيد به كادر متني ديگر برويد     وت يم ،Toggle between the header and footerاز دكمة   

 كلمة  د، در سرصفحه تايپ كنيد، به كادر پاصفحه روي            را Word Processingكلمة  . حالا امتحان كنيد   .  كليك كنيد   ار

Summary ا تايپ كنيد و      رClose اگر خواستيد متن را تغيير دهيد، روي ناحية مورد نظر دوبار كليك كنيد و               . ا كليك كنيد   ر

 ا حذف كرده و بجايش       ر Processing سرصفحه را باز كنيد، كلمة         . حالا خودتان امتحان كنيد     . متن را اصلاح كنيد     

  ‘A guide’ا تايپ كنيد ر . 

، Insert Auto Textسرصفحه و پاصفحه را باز كرده و از منوي          . ستفاده كنيم اا   ر  Insert Auto Textهيم منوي    خواالا مي ح

ا را در سرصفحه،     ههركدام از گزينه  . حالا با استفاده از دكمه مربوطه، به پاصفحه برويد          . ا انتخاب كنيد   ر Page x of yگزينة  

 . ا كليك كنيد تا به متن سند اصلي برگرديد رCloseحالا . نيد كوانيد درج تپاصفحه، يا چند يا هر دو، مي

كافي است متن مورد نظر را       . وانيد نحوة نمايش متن سرصفحه و پاصفحه را هم درست مثل متن سند تنظيم كنيد                   تما مي ش

كج يا زيرخط دار بودن آن را       ،  نوع فونت، اندازة آن، تراز متن و رنگ آن، پررنگ         . انتخاب كرده و تغييرات مورد نظر را اعمال كنيد        

ا  ر Closeوقتي كارتان تمام شد،     . حالا شما امتحان كنيد   . اي مربوط در ميله ابزارها تنظيم كنيد و تغيير دهيد          هوانيد با دكمه   تمي

 . كليك كنيد

 , Insert page Number Insert Time, Insert Date :  عبارتندازاه اين دكمه. مت راست منو، تعدادي دكمه وجود دارد      س

Format Page Number, Insert Number of Pages . مة  كدPage Setup يا در محاوره اك Page Setup باز  ار 

 .دنك مي
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 انها و اجزاء سندملا

 جاد يك جدول يا  -٤٦

ج درجدول جايي .  به يك جدول خالي نياز داشتيه باشيد كه بخواهيد بعداً در آن متن و عدد وارد كنيد          تساي ممكن   هاگ

در .  از منوي بعدي انتخاب كنيد      ار Tableسپس گزينه    و Insertزينه  گ ،Tableابتدا از منوي    . د كه نشانگر قرار دارد     وش مي

 خانه  2 خانه و ارتفاع     4حالا شما يك جدول با عرض       . يدنك ok و   هدرعداد مورد نظر را تايپ ك     ا ،Rows و Columnsكادرهاي  

 . را با منوي جدول بسازيد

 

 رايش اطلاعات در جداول وي و جرد -٤٧

كافي است نشانگر را در خانة مورد نظر قرارداده و متن           . انيد در آن اطلاعات وارد كنيد     وت ي جدول را ايجاد كرديد، مي     تقو

لا حا. تفاده كنيد يا با ماوس خانة بعدي را انتخاب كنيد           سا Tabرفتن به خانه بعدي يا از كليد          يابر. مورد نظر را تايپ كنيد     

اگر .  وارد كنيد  ار title خانه دوم رفته و       هب tabبعد با   .  در خانه اول سطر اول وارد كنيد         ار Pageكلمة  . ن سعي كنيد  تاخود

 انتخاب  ار titleكلمة  . اين را هم امتحان كنيد    . ايگزين را تايپ كنيد   ج نخواستيد متن را تغيير دهيد، متن را انتخاب كرده و مت           

 . يدكنيگزين اج chapterكرده و با 

 

  و كل جدول اه  ستونها، خانه،خاب سطرهاتنا -٤٨

. بگذاريد چند مثال را ببينيم     . يد، ممكن است لازم شود كه تغييراتي در آن اعمال كنيد            نك ي با يك جدول كار مي      تقو

اب كل سطر   تخاين كار ان  ين راه   رت ساده. ي سطر اول اعمال كنيد    اه دي يكساني را به تمام خانه     نب اهيد شكل وخ  مي هك فرض كنيد 

حالا . د، ماوس را تا خانة آخر اين سطر بكشيد         يا در خانة اول اين سطر، كليك كنيد، همانطور كه كليد ماوس را گرفته             . اول است 

انيد در  وت به روش ديگر، مي   . دي را به آن اعمال كنيد     نب انيد هر شكل  وت حالا سطر انتخاب شده است و شما مي        . شما انجام دهيد  

ي اين محدوده بطور خودكار      اه تمام خانه .  بگيريد و در خانه آخر هم كليك كنيد          ار shiftيك كنيد، كليد     كله اول سطر     خان

با استفاده از   . اين را هم انجام دهيد    .  استفاده كنيد  ار ي يك ستون، عيناً همان روش      اه براي انتخاب تمام خانه   . ندوش انتخاب مي 

 . نيد ك را انتخابروش كليك ستون اول و shiftكليد 

انيد از روش   وت ي مجاور، مي  اه براي انتخاب تعدادي خانه   . حالا شما انجام دهيد   . يك خانه، در آن كليك كنيد      اي انتخاب رب

shift يد،نك در خانه اول كليك   . كليك استفاده كنيد   و shift اگر . اين را هم آزمايش كنيد    .  نگه داريد، در خانة آخر كليك كنيد       ار
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ا انتخاب كنيد، در خانه اول جدول كليك كنيد، كليد چپ ماوس را گرفته و ماوس را تا خانة آخر جدول                        ر يد كل جدول  اهوخ مي

 . انجام دهيد امحالا ش. ندوش ي بيشتري انتخاب مياه يد خانهشك هر قدر ماوس را مي. بكشيد

 

  و حذف سطر و ستون جرد  -٤٩

اهيد سطر اضافه كنيد،    وخ اگر مي . كنيد تفادهسا Tableي  بايد از منو  . د بخواهيد سطر و ستون به جدول اضافه كني         رگا

 Rows اي Rows Aboveسپس گزينه   .  انتخاب كنيد  ار Insert باز كرده و     ار Tableنشانگر را در يك سطر قرار داده، منوي         

Below اگر  .  انتخاب كنيد  ارRows Above حالا شما . كسد، و برعوش  مي انتخاب كنيد سطر جديد بالاي محل نشانگر ظاهر       ار

 . ام دهيدجان

سپس به تناسب يكي از      و Insertزينه  گ ،Tableاهيد ستون اضافه كنيد، كل ستون را انتخاب كنيد، منوي            وخ ر مي گا

براي افزودن ستون   ،  Columns to rightبراي افزودن ستون جديد در سمت چپ نشانگر، يا           ،  Columns to leftي  اه گزينه

 و deleteزينه  گ ،Tableبراي حذف يك سطر، آن را انتخاب كرده و از منوي              . د انتخاب كني  ا ر ،مت راست نشانگر  جديد در س  

اگر بخواهيد ستون را حذف كنيد، انتخابش كنيد، منوي           . حالا اين را هم امتحان كنيد      .  انتخاب كنيد  ار Rowsبالاخره گزينه   

Table باز كرده و دستور ار delete سپس  وColumns يد حالا شما سعي كنيدائمن ب انتخاار . 

انيد آنها را ادغام كرده، بكشيد يا       وت د ولي شما مي   نا ي آن به يك اندازه    اه د، تمام خانه  نك ي رايانه يك جدول ايجاد مي     وقت

خاب نتا اب باز كرده ار Tableبراي تقسيم يك خانه، نشانگر را در آن قرار دهيد، منوي   . تغيير اندازه دهيد تا مناسب نياز شما شوند       

انيد تعداد سطر،   وت د كه در آن مي    وش  باز مي  يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار split cellائين، كل منو را ظاهر كنيد و        پپيكان سر   

 . حالا شما امتحان كنيد. يدنك okوقتي كارتان انجام شد، . اهيد بيفزائيد، انتخاب كنيدوخ ستونهايي را كه مي

خارج .  انتخاب كنيد  ار Marge cellsزينه  گ ،Tableاز منوي   . تخاب كنيد نمورد نظر را ا    ي ها، خانه اه نهراي ادغام خا  ب

 . حالا شما انجام دهيد. جدول كليك كنيد تا تغييرات را ببينيد

 

 لاح عرض ستون و ارتفاع سطر صا  -٥٠

كان دوسره در ي شكل يك پ بهرگنيد كه نشانيب يم. ماوس را به حاشية خانه ببريد. اد هر سطر و ستوني قابل تغيير است       عبا

ن ظاهر  يچ نيد كه يك خط نقطه    يب در اين حال مي   . حالا براي تغيير اندازه، كليك كرده و دكمة چپ ماوس را نگه داريد              . ديآ مي

اولين ستون را به    لبه راست   . حالا شما انجام دهيد   . اين براي كمك به شما در امر تغيير موقعيت لبه سطر يا ستون است              . دوش مي

روي يكي  . ي حاشيه هست تغيير اندازه دهيد     اهش ك ييكه روي خط  اه انيد سطرها و ستونها را با نشانه      وت همچنين مي .  ببريد رت تاسر
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عمق . حالا شما انجام دهيد   . شتن كليد چپ ماوس، آن را هم به موقعيت جديد تغيير موقعيت دهيد            اد از اينها كليك كرده و با نگه      

 . ئين را افزايش دهيدسطر پا

 

 ير ضخامت كادر، ظاهر و رنگ خانة جدول يغت  -٥١

 را عوض   اه  كرده و يا رنگ خانه     رت  را با كادربندي مشخص    اه انيد خانه وت ي برجسته و خواناتر كردن يك جدول، شما مي        ارب

 Tables andروي آيكون   .  كنيد جدول را انتخاب  . اين كار هم براي كل جدول و هم براي يك يا چند خانه ميسر است                . كنيد

Borders با اين كار نوار ابزار       . يك كنيد لكTables and Borders براي تغيير كادر، با كليك      . دوش ورت شناور ظاهر مي   صب

خته رنگي را   ت ،Border colorانتخاب  . كل خط كادر را عوض كنيد       ش Line Weightا  ي ،Line styleروي پيكان مجاور    

يك لك All Bordersروي آيكون   . غيير كادر در تمام جدول است     ت ،گام بعدي  .ائيدنمانيد از آن انتخاب     وت يد كه م  نك ظاهر مي 

حالا شما سعي كنيد و     .  انتخاب كنيد  ار All Bordersاگر اين آيكون نمايان نيست، روي پيكان روبه پائين كليك كرده و              . كنيد

ش تعريف شده، ايجاد    يپ كلهاي از شا با    ر ان جداول وت همچنين مي . وع كنيد رش Borders and Tablesبا كليك روي آيكون     

 ار Table Auto Formatمنو را گسترش دهيد و گزينه       .  باز كنيد  ار Tableمنوي  .  قرار دهيد  اه نشانگر را در يكي از خانه     . كرد

 را انجام داده و     انانتخابت. دنا پيش نمايش ده و   هاشي آن قابل م   اه د كه گزينه  وش  باز مي  يا با اين كار، كادر محاوره    . انتخاب كنيد 

ok حالا شما انجام دهيد. يدنك . 

 

  اه زودن سايه به خانهفا  -٥٢

براي تغيير  . ئيموگي م shading اه ن خانه دز اين كار را سايه   .  رنگ پس زمينه بدهيد    اه انيد به هر تعداد از خانه     وت  مي امش

.  با استفاده از پيكان، انتخاب كنيد       ار shading color ةيناز انوار ابزار شناور، گز    . دينكساية يك خانه، خانة مربوطه را انتخاب         

 . حالا شما امتحان كنيد

 

 ج تصاوير رد  -٥٣

به اين مجموعه قطعات هنري     . ندوش داز با مقاديري تصاوير كارتوني، ترسيمات و عكسها، ارائه مي         رپ ر نرم افزارهاي واژه   ثكا

(ClipArt) براي درج يك قطعة    . كي از ساير منابع روي رايانه شما هم وجود دارد         افيامكان انتقال المانهاي گر   . شود  گفته مي  مه

ز شد،  اب ClipArt يا وقتي كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار ClipArtسپس   و Picture باز كنيد، گزينه     ار Insertهنري، منوي   

حالا خودتان  . ونده، كليك كنيد  ز ش  منوي با  رد Insert Clipروي   سپگروهي را انتخاب كنيد، تصوير مورد نظر را بيابيد و س            

 .  درج كنيدار Businessاولين قطعه هنري در گروه . امتحان كنيد
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 انتخاب  ار From Fileسپس   و Pictureزينه  گ ،Insertر بخواهيد تصويري از فايل ديگر را درج كنيد، از منوي               گا

فايل مورد نظر را    . تخاب شده باشد  نا Files of type كادر   رد All Pictureه گزينه   ك د، كنترل كني  يا در كادر محاوره  . كنيد

 .  در سند درج كنيدار Prefaceحالا شما فايل تصويري .  كليك كنيدار Insertانتخاب كرده و 

 انتخاب  ار chartزينه  گ ،Picture باز كرده و پس از انتخاب         ار Insertگر خواستيد يك نمودار را درج كنيد، منوي           ا

وقتي كارتان  . يتان را در اينجا وارد كنيد تا يك نمودار ساخته شود            اه داده. دادة استاندارد ظاهر مي شود    ود  يك صفحة ور  . كنيد

حالا شما امتحان   . دوش نمودار براساس اطلاعات شما ساخته شده و در محل مورد نظر درج مي            . تمام شده برگه اطلاعات را ببنديد     

. فايل صفحة گسترده را باز كنيد و نمودار مزبور را انتخاب كنيد           . رده وجود دارد  گستر مورد نظرتان در يك صفحة       ادوماگر ن . كنيد

نمودار را از صفحة گسترده     . حالا شما سعي كنيد   . اي قرار دادن نمودار در سندتان استفاده كنيد        رب paste و copyاز دستورات   

 . يدنك pasteمودار را در آن و نگرديد رب wordدوباره به . دينكي پك clipboardانتخاب كرده آن را در 

 

 تخاب تصوير نا  -٥٤

نشانگر را روي تصوير برده و يك بار كليك         . ي مديريت هر نوع تصوير در سندتان، ابتدا بايد بتوانيد آن را انتخاب كنيد              ارب

تگيره دساينها را    . ندوش ر ظاهر مي   يوصحيطي ت  و وسط اضلاع م      اه اي كوچك در گوشه      هنيد كه تعدادي مربع     يب مي. كنيد

(handle) در چند گام بعدي براي انتقال، تكرار،         اه از انتخاب اجزاء و استفاده از دستگيره       . حالا خودتان امتحان كنيد   . ميماني م 

 . تغيير اندازه و حذف تصاوير استفاده خواهيد كرد

 

 كرار تصاوير ت  -٥٥

 را به حافظة    نآ c و ctrlه و با كليدهاي ميانبر      ردانتخاب ك  در يك سند، آن را     راكي يا نمود  ي تكرار تصوير، جزء گرافي    ارب

clipboard نشانگر را در محل مورد نظر قرار داده و كليدهاي             . تقال دهيد ناctrl و v حالا شما خودتان   .  بزنيد تا درج شود    ار

 . انجام دهيد

اين بار آيكون   . پي كنيد  ك Clipboard رصوير را انتخاب كرده و آن را د       راي كپي يك تصوير از يك سند به سند ديگر، ت          ب

Copy نشانگر را در محل مورد نظر قرار داده و از آيكون             . به سند مورد نظر براي درج برويد       . نيم كز نوار ابزار را استفاده مي       ا

Pasteحالا شما اين كا را امتحان كنيد. ستفاده كنيد ا . 
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 تقال تصاوير نا  -٥٦

 Paste و Cut مشابه امكان انتقال متن در سند، با استفاده از دستورات              ا،ارهدوميك و ن  فقال و جابجايي تصاوير، گرا    تنا

براي حذف  . يمنك ولي اين بار روش ديگري را براي حذف انتقال استفاده مي          . براي شروع، تصوير را انتخاب كنيد     .. ذير است  پكانما

براي . دوش تقل مينم clipboard ةظتصوير به حاف . يد را آزاد ساز   و بزنيد و حالا هر د     ار xو كليد    گرفته   ار Controlتصوير، كليد   

 ار V گرفته و در همان حال كليد        ار controlكليد  . درج تصوير در جاي ديگري در سند، نشانگر را به محل مورد نظرتان ببريد              

 . حالا شما انجام دهيد. فشار دهيد و هر دو را رها كنيد

ز روي نوار وظيفة ويندوز سند مورد نظر را انتخاب           ا ،كرده و حذف كنيد   ب  راي انتقال تصوير به سند ديگر، آن را انتخا         ب

 ار v و ctrlدر محل مورد نظر در سند مقصد كليك كنيد و همزمان كليدهاي             . كنيد، يا سند مورد نظر را اگر بسته است، باز كنيد          

 . يدحالا اين را هم امتحان كن. بزنيد

 

  يير اندازه تصويرغت  -٥٧

د براي منظور شما، خيلي بزرگ يا خيلي كوچك باشد و لازم باشد اندازة آن                ياه دره به سند وارد ك     ك ن است تصويري  كمم

ي وسط  اه دستگيره.  ببريد اه نشانگر را روي يكي از دستگيره     . يش نمايان شود  اه تصوير را انتخاب كنيد تا دستگيره     . را تغيير دهيد  

 هم امكان تغيير اندازه ولي با        اه ي گوشه اه دستگيره. ندهد دن تصوير را مي   رك كان كشيدن يا جمع   م ا اه كادر بالا، پائين و كناره     

حالا شما انجام   . انيد تصوير را بطور متناسب كوچك يا بزرگ كنيد        وت به اين ترتيب مي   . ندهد امكان حفظ نسبت ابعاد تصوير را مي      

ير را به اندازه    وصتست استفاده كرده و       را –ائين   پ  از دستگيره گوشه   ربراي اين كا  . شده را بزرگ كنيد   گرافيك انتخاب   . دهيد

 . راهنماي خاكستري كنيد

 

ف تصوير   -٥٨  ذح

آن را  . انيد آن را حذف كنيد     وت  به اين نتيجه رسيديد كه تصوير يا نموداري را در سند لازم نداريد، به سادگي مي                    رگا

 . حان كنيدتمالا شما  حا–صفحه كليد بزنيد ي  از روار deleteكليد  يش ظاهر شوند و سپساه  دستگيرهانتخاب كنيد تا

  (Mail Merge)ي انبوه اه ال نامهسرا

 مت اول  قس–ي انبوه اه مهان  -٥٩

Mail Merge ان، يي كه، در عين استفاده از متن يكس        اه ي پستي، پاكات و نامه    اه ستمي است براي توليد برچسب    يس

ل عنوان، نام، نام شركت و نشاني و         يبقآنها حاوي اطلاعاتي از     . تندهس و مشخصات متفاوتي از دريافت كنندگان         اه داراي نشاني 
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در بخش اول منابع اطلاعاتي لازم      . دوش ايجاد چنين سندي، كاري طولاني است و لذا ارائه آن در دو بخش انجام مي               . غيره هستند 

چطور بايد از اين اطلاعات در سند        ه  در بخش دوم، خواهيم ديد ك       رد نياز باشد را خواهيم ساخت و       كه حاوي تمام جزئيات مو     

بعد از توضيح اينكه هر بخش چطور بايد انجام         . اصلي استفاده كنيم و نهايتاً، چطور بايد اين اطلاعات و سند را در هم ادغام كنيم                

الاي كادر   ب در آنجا بخش  .  خواهيم كرد  ه اين بخش استفاد   رد Mail Merge از راهنماي . يمنك شود، هر مرحله را با هم تجربه مي       

 اه حالا منو را توسعه دهيد تا تمام گزينه       . ويدرب Toolsبه منوي   . يمنك شروع مي . يد كه گام بعدي چيست    وگ يم به شما    يا محاوره

نجره پهمانطور كه گفتيم، در بالاي       . دوش ر مي هاظMail Mergeراهنماي  .  انتخاب كنيد  ار Mail Mergeديده شدند و بعد     

 form)نامه تيپ   . يمنك  انتخاب مي  ار Form lettersيم و   نك از مي برا   Create يا حالا منوي كركره  . ودش گام بعدي ديده مي   

letter) ند، نك تنها بخشهايي كه تغيير مي     . يدنك دي است كه حاوي اطلاعات ثابتي است كه به نفرات متعددي ارسال مي                نس

حالا . هم استفاده خواهيد كرد    ها  ي پستي و نامه   اه توليد برچسب ي  از همين كادر برا   . خصات، مثلاً نامها و نشانيها، هستند      شم 

Active window در قدم بعدي روي     .  است كه در حال كار در آن هستيد         يا پنجرة فعال همان پنجره   .  انتخاب كنيد  ارGet 

data يك كنيد و گزينه      لكCreate Data Source را از منابع ديگر هم       اه انيد داده وت مي. خاب كنيد ت ان يا  از منوي كركره   ار 

 ممكن است در يك     اه داده. تفاده كنيد سا open data source جاي ديگر توليد شده باشد، از گزينه          اه اگر داده . يدنك دريافت

انيد اطلاعاتي  وت شما مي  د كه در آن   نك  باز مي  يا  اين انتخاب، پنجره   .صفحه گسترده، يك بانك اطلاعاتي، يا يك فايل متني باشند         

د، بايد فيلدهاي غير    نا چون در اين حالت بطور خودكار تمام فيلدها آورده شده         . اهيد استفاده كنيد، كم يا اضافه كنيد      وخ كه مي ا  ر

اسم  و job title, last name, first name, titleدر اين مثال ما تمام فيلدها را بجز          . ضروري را بصورت دستي حذف كنيد     

يپ كرده  ات File Nameدر كادر   . بايد نامي به آن داده شود      ،تس از ايجاد فايل منبع اطلاعا      پ .يمنكي م okت حذف كرده و     كشر

 . حالا شما انجام دهيد.  انتخاب كنيدار Edit Data Source بعدي يا در كادر محاوره. يدنك saveو 

.  اين مرحله وارد خواهد شد      دراطلاعات اين فيلدها    . بود  حاوي فيلدهايي كه انتخاب كرديم خواهد       يا رهن كادر محاو  يا

حالا شما يك منبع    . دوش با اين كار نوار ابزار ديگري در صفحه ظاهر مي          . يدنك ok اطلاعات تمام گيرندگان را وارد كرديد،         يتقو

يك بار د نقطه قوت اين روش، آن است كه فقط باي.  كنيدشا  يادتان باشد كه ذخيرهديد،نب وقتي آن را مي. ديا اطلاعاتي ايجاد كرده  

ند، وش ني مي يب عات دريافت كنندگان بطور اتوماتيك از منبع اطلاعاتي به فيلدهايي كه در متن پيش                لاطا. متن اصلي تهيه شود   

. مراه دارد هي ثابت به افراد زياد، به        اه در ارسال نامه  ، خصوصاً   يا يي زماني قابل ملاحظه   وج اين روش، صرفه  . دوش انتقال داده مي  

 . دهيدم حالا شما انجا
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 م ود مت قس–سال انبوه را  -٦٠

تند كه به برنامه    سه (place holder)اينها جانماها   . بخش دوم فيلدهاي ايجاد شده را در يك سند درج خواهيم كرد            رد

word براي شروع از منوي     . ندهد  مي ي مختلف را نشان   اه ل درج اطلاعات و داده    حمTools، زينه  گMail Merge سپس  و

 انتخاب  ار Get Dataيك كنيد و گزينه     لك Active Windowروي  . يدنك  انتخاب ار Form lettersبعد   و createگزينه  

 د گزينه  كليك كنيد و بع      ار open. ي ذخيره شده را باز كنيد       اه  انتخاب كرده و داده      ار Open Data Sourceكنيد و    

 Edit Main Document يدهد جايي كه فيلدها بايد درج شوند قرار      ،  حالا نشانگر را در داخل سند     . د كليك نمائي  ار .Fields 

يد انجام دهيد تا وضعيت تمام      نك اين كار را براي هر فيلد جديدي كه درج مي         . تخاب كنيد نا Insert Merge Fields از منوي    ار

. ، در نظر بگيريد   وندش  باشد كه حداقل يك فاصله بين فيلدهايي كه در يك سطر و پس از هم درج مي                  يادتان. فيلدها روشن شود  

 انتخاب كرده و روي     ار Mail Mergeگزينه   و Toolsمنوي  .  بزنيد ار Returnبه سطر بعدي انتقال دهيد،       اربراي اينكه فيلد    

Merge يق ر جديد، ارسال مستقيم به چاپگر و ارسال از طي ايجاد سنداه انيد بين گزينهوت حالا مي. يك كنيدلكemail، نتخاب ا 

انيد آن را   وت ا روي صفحه نمايش ببينيد و از آنجا، هم مي          ر ديتوانيد سن م ،New Documentخاب گزينه   نتبا ا . نيدك

يد، ديگر  نك emailا آن را    اگر سند ادغام شده را مستقيماً به چاپگر فرستاده، ي           . انيد به چاپگر بفرستيد   وت ذخيره كنيد، هم مي   

يم و حالا فقط كافي     نك يم ب انتخا ار New Documentدر اينجا گزينه    ا  م. آماده شده را نخواهيد داشت     امكان مشاهدة سند  

 Peterانيد ببينيد كه اولين نامه براي        وت حالا مي .  كليك كنيد  يا ست كادر محاوره   را – گوشه بالا    رد Mergeاست كه روي    

Jones شده و كليد    اده  مآPage down نامة انبوده آماده شده    . مام است  ت كار. فت كنندگان را هم ببينيد    ا بزنيد تا ساير دري    ار

 .  خودتان انجام دهيدلااح. است

اين را با هم انجام     . تفاده كنيد سا Mail Mergeانيد از   وت گر بخواهيد تعدادي برچسب پستي نامه تهيه كنيد هم مي           ا

 كليك ار Mail Mergeه و اداگر لازم است آن را توسعه د.  باز كنيد  ار Toolsمنوي  . يمنك  جديد شروع مي   با يك سند  . يمهد مي

 Mailing انتخاب كرده و ار createزينه گ ،Main Documentدر بخش . ز شداب Mail Mergeراهنماي  هروقتي پنج. كنيد

labels روي  .  انتخاب كنيد  ارActive Window فعال  سند فعلي، تبديل به سند     .  بعدي، كليك كنيد    يا  كادر محاوره  زا

ما يك منبع   . ي ليست را انتخاب كنيد     اه ينهزگ يك كنيد و سپس يكي از      لك Get dataا، روي   نمدر قسمت دوم راه   . دوش مي

براي فايل  نامي  . يدنك okفيلدهاي غير ضروري را حذف و       . اطلاعات جديد ايجاد خواهيم كرد، پس اولين گزينه را انتخاب كنيد           

ا را وارد   هينيك كنيد وبعد تمام اسامي و نشا      لك Edit Data Sourceروي  .  را ذخيره كنيد   يانتخاب كرده و فايل منبع اطلاعات     

حالا چند مورد   .  كليك كنيد  ار Add Newجزئيات را براي اولين ركورد وارد كرده و           . حالا شما اينكار را انجام دهيد      . كنيد

 . دوش  بسته مييا رهاوكادر مح. يدنك ok وارد شد، اه وقتي تمام اطلاعات تمام  برچسب. يمنك رد مياطلاعات ديگر را هم وا
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اطلاعات بالاي صفحه   .  دوباره انتخاب كنيد   ار Mail Mergeگزينه   و Toolsمنوي  . اده شود مآ لا بايد سند اصلي   اح

 كادر. يك كنيد لك setup روي دكمه     1در بخش   . د كه گام بعدي چيست     وش اينجا به شما يادآوري مي     . نمايش را بخوانيد  

ما در  . د مشابه را، در صورت لزوم اصلاح كنيد       راودر اينجا چاپگر و مشخصات كاغذ و م       . دوشمي ز  اب Label Options يا محاوره

 . يمنك يم و از همان چاپگر جوهرافشان و كاغذگذاري دستي استفاده ميهد اينجا هيچ تغييري انجام نمي

ي اه اندازه و Averyشركت  ،  در اينجا .  باز كنيد  ار Label productsتخاب شركت توليد كننده برچسب، منوي       ي ان برا

A4 و A5 ما نوع  . حالا درفهرست برگرديد تا نوع برچسب مورد نظرتان را بيابيد و آن را انتخاب كنيد                   . ميا كرده با انتخ ار

L7160 address حالا  . يمنك  انتخاب مي  ارok يا ر كادر محاوره  د. يدنك Create Labels ، لدها را با باز كردن منوي        يف

Insert Merge Field ين كار را تا زماني كه تمام فيلدها درج شوند، ادامه دهيد و بعد                ا. دانتخاب فيلدها از ليست، درج كني      و

Ok روي  . يدنكMerge يا در كادر محاوره  .  از پنجره راهنما كليك كنيد     3 بخش   رد Merge، يد و  نك ام بعدي را انتخاب مي    گ

 پس از توليد ببينيم و بعد       اا ر هLabelيم تا بتوانيم    هد ما تغييري نمي  . ندوش ي م چه اهLabelيد كه پس از توليد،      نك  مي نتعيي

 . ي آتي ذخيره كنيداه انيد آن را براي استفادهوت  تمام شد و اگر بخواهيد مياه كار توليد برچسب. آنها را چاپ كنيم

  

 

 ده كردن خروجي اآم

 ترل سند نك - ٦١

ئن شويد سند آماده    مطماين به آن معني است كه       . آن را كنترل نهايي كنيد    ه  يد، لازم است ك   نك ي سندي را آماده مي    تقو

بخشهاي بعدي، مثل بخش كنترل املايي سند، مواردي هستند كه شما را در كنترل سند براي                 . چاپ، يا آمادة ارائه ديگران است     

كنترل نماي خروجي سند قبل از چاپ،       ي  ارب Print Preview ديد كه چطور از گزينه       دهمچنين خواهي . ندنك رائه آن ياري مي   ا

 . ان استفاده كردوت ، شكل و اندازه فونت، مياه ، محل قطع صفحهاه حاشيه

 

 ترل املايي نك  -٦٢

ند كه  هدي اين خطوط قرمز نشان م    . نيديب تان مي ي موجدار قرمز رنگي را در زير بعضي كلمات سند          اه از گاهي خط   ره

 انتخاب  ار Spelling and Grammar هن باز كرده و گزي     ار Toolsلاح آنها، منوي    اصبراي  . اين كلمات مشكل املايي دارند     

 سند، هر   در حين كنترل  . اند در كنترل كل سند به شما كمك كند        وت د كه مي  وش  مي يا اين كار سبب باز شدن كادر محاوره      . كنيد

 امش. ندوش يك يا چند كلمه پيشنهادي ديده مي       ،  در كادر پائين  . دوش ، در كادر بالايي ظاهر مي      د كه نادرست تصور شو     يا كلمه
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در اين حالت ما    . انيد از اين خطا صرف نظر كنيد، يا براساس پيشنهادهايي كه در سمت راست ارائه شده، اقدامي انجام دهيد                  وت مي

 يا واستيد املاي كلمه   خ اگر. يمهد ه را به كلمه پيشنهاد شده تغيير مي       دلمه اشتباه نوشته ش   ك ،Change گزينه   فقط با استفاده از   

انيد املاي كلمات را مستقيماً در      وت شما مي .  بزنيد ار Ignore All اي Ignoreا كنيد، كافي است كليد      هر را همانطور كه هست   

مثلاً اگر بخواهيد يك حرف اضافه       . دوش ابه ويرايش كلمات در متن اصلي انجام مي         اين كار عيناً مش   . كادر بالا هم اصلاح كنيد     

يا براي حذف يك    .  كليك كنيد  ار Changeمورد نظر را تايپ كنيد، آنگاه        فرابتدا نشانگر را در محل مناسب قرار دهيد، ح        ،  كنيد

م شد،  اوقتي كنترل و اعمال تغييرات تم     . نيد كليك ك  ار Changeتفاده كرده و    سا Backspace اي Deleteحرف، از كليدهاي    

از .  شما سند را كنترل كنيد     لااح. يد تا كار كنترل املايي تمام شود      نك Ok. دوش هر مي اظ Spelling Check Completeپيام  

 . تفاده كرده و هر لغتي كه مشكل املايي دارد را اصلاح كنيدسا Toolsمنوي 

م كنترل املا و قواعد نوشتاري، اين اشتباه را ه         گر، امكان يد andبلافاصله يك    و and گر لغتي را دوبار تايپ كنيد، مثلاً      ا

 Delete زدن دكمة    اي Changeا حذف يكي از كادر بالايي و كليك روي          ي ،د وبه شما پيشنهاد اصلاحي متناسب     هد تشخيص مي 

  .يرفتن پيشنهاد ارائه شده، حذف كنيدراري را با پذكت andحالا شما انجام دهيد، . دهد  سمت راست كادر، را ميزا

 خطا  نآ Spelling and Grammar يا هرد و كادر محاو   وش ده مي دااي نوشتاري، در متن سند، با رنگ سبز نشان          طخ

يادتان باشد كه متن كادر بالا را       .  كليك كنيد  ار Changeاگر از پيشنهاد اصلاحي راضي هستيد،       . دنك را در كادر بالا مشخص مي     

  تمام شد، پيام      ندوقتي كار كنترل كل س       . كليك كنيد تا اعمال شود       ا  ر Changeانيد ويرايش كنيد و آنگاه          مي تو 

Spelling Check Complete دوش هر مياظ .Ok يد تا كار تمام شودنك . 

 

 مه ان زودن كلمات به لغتفا  -٦٣

د كه اين لغت غلط     نك  مشخص كرده و اعلام مي     يد، برنامه لغتي را   هد ي اوقات وقتي كنترل املايي سند را انجام مي         هاگ

ي مورد استفاده در    اه مي افراد يا مكانها در نشاني      اسااين اتفاق در مورد      . ست ا نيد كه حتماً درست   اد است، در حاليكه شما مي     

. تسا Lancashire مشخص كرده است كه مخفف       ار Lancsدر اين مثال كنترل كنندة املا، لغت        . تدفا ا بيشتر اتفاق مي    هنامه

يك لك Addروي دكمه   . ت درست تشخيص داده شوند    غامه بيفزائيد تا در آينده به عنوان ل       ان  را به لغت   يانيد چنين لغات  وت شما مي 

مه ان حالا شما اين كلمه را به لغت       . يدنك completed، okوقتي تمام شد، روي پيام      . مه اضافه شود  ان  لغت هب كنيد تا اين كلمه   

  .بيفزائيد
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 ش مشاهدة سند يپ  -٦٤

 Fileبراي اينكار، منوي    . اهده كنيد شم Print Previewانيد با استفاده از امكان      وت  چاپ شده را مي    تي سند در حال   امن

يد، نك اگر با يك سند طولاني كار مي      . دوش با اين كار تمام صفحة نمايش ديده مي       .  كليك كنيد  ار Print Preview باز كنيد و     ار

داد صفحات و   تع. داد صفحه مورد نظرتان براي مشاهده را انتخاب نمائيد        عيك كرده و ت   لك Multiple Pagesد روي كليد    انيوت مي

اهيد اصلاحاتي در سند انجام دهيد پنجرة پيش          وخ ر مي گا .ه مي شود  ديدند در كادر خاكستري پائين       وش  كه ديده مي   يا نحوه

وقتي راضي شديد و سند آمادة چاپ بود،         . ه و دوباره سند را پيش مشاهده كنيد        نمايش سند را ببنديد، اصلاحات را انجام داد        

close سند را با گزينه     . لا شما انجام دهيد   حا.  كليك كنيد  ارPrint Preview و ظاهر را به دو صفحه پهلو به          دياهده كن شم

 . پهلو تغيير دهيد

 

 ي اساسي چاپ اه تفاده از گزينهسا  -٦٥

با اين كار يك كادر     .  انتخاب كنيد  ار Print باز كرده و     ار Fileل شد و سند آمادة چاپ بود، منوي         ي همه چيز كنتر   تقو

د چاپگري كه كار چاپ را انجام خواهد داد و تعداد               ينوات در اينجا مي  . دنك د كه روال چاپ را كنترل مي        وش  باز مي  ياره محاو

 مشخصي از سند    تدر مورد چاپ تمام سند، همين صفحه يا صفحا         انيد  وت همچنين مي . ي مورد نظرتان را مشخص كنيد      اه كپي

اب انجام  ختنوقتي ا . يك كرده و شماره صفحات مورد نظر را وارد كنيد          لك Pagesبراي اينكار، روي دكمة گزينه      . تصميم بگيريد 

 . حالا شما امتحان كنيد.  پايين پنجره را كليك كنيدرد okشد، 

ممكن است شرايط طوري    . ند صحبت كنيم  سديم، تا در مورد گزينه ديگري براي چاپ         رگ  مي رب Print يا  كادر محاوره  هب

ني به شرح يب بعضي از شرايط قابل پيش. دينيد براي چاپ ارسال كنك  كه با آن كار مي   يا  خود را از رايانه    ندباشد كه شما نتوانيد س    

 : زيراند

 

ا شما تماس   ب است كه قرار است مهندسي در مورد اينكار            ن  است چاپگر مورد نظر شما كار نكند و اين در حالي              كمم

هي در آنجا   اگتانيد سندتان را در آنجا چاپ كنيد، ولي هيچ دس          وت و شما مي  د  اما در دفتر ديگري، همين چاپگر وجوددار       . بگيرد

يت بالا را برايتان چاپ     ي با كيف  اه يا ممكن است شما با يك دفتر خدمات چاپ قرار دارد كه تعدادي پوشه               . ارددن Wordبرنامه  

اده كنيد و احتمالاً لازم است از        مآ Postscriptبراي اين منظور شما بايد سندتان را براي يك چاپگر مناسب مثلاً از نوع                  . كند

براي چاپ يك سند در يك فايل، ابتدا چاپگر را به چاپگر مورد                . ن مطمئن شويد  ات زم براي چاپگر روي رايانه     لا driverوجود  

كادر . نيدك okي لازم را انتخاب كرده و         اه سپس گزينه .  فعال كنيد  ار Print to Fileان تغيير داده و سپس گزينه         نظرت

. يدنك okوقتي آماده بوديد،    . خيره كردن فايل و نام آن را انتخاب كنيد         ذ لانيد مح وت حالا مي . دوش  ديگري ظاهر مي   يا محاوره
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به حساب آمده و ... فحات، فاصله فونتها و صدي، مثل قطع نب  كرديد، تمام اطلاعات شكلوقتي يك فايل چاپ را به اين روش آماده 

يره خذ PRNاين فايل با دنبالة     . اپ خواهد بود  چ و نداشته باشد، قابل استفاده      مه wordيگر حتي اگر برنامه      د حالا روي رايانه  

 . الا شما سند را در يك فايل چاپ كنيدح.  خواهد بودمه emailد و قابل كپي روي ديسك يا ارسال با وش مي

 

 پ سند روي يك چاپگر نصب شده اچ  -٦٦

يد سندتان را رنگي    هخوا سي داريد، فرض كنيد يك چاپگر رنگي هم داريد و حالا مي            تري به بيش از يك چاپگر دس       هاگ

ز شد،  اب Print يا وقتي كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Print باز كنيد و      ار Fileمنوي  . چاپ كنيد، بگذاريد با هم انجام دهيم       

ي مورد نظر براي چاپ را انتخاب       اه نتخاب كنيد، گزينه   ا چاپگر مورد نظر را از فهرست     .  باز كنيد  ار Print Name يا كركره منوي

 .   حالا شما انجام دهيد. يدنك ok و دكني
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 چهارم خشب

 صفحات گسترده - ICDLطالعه و تمرين براي گواهينامه م

 

 اربرد نرم افزار ك

 ازكردن و بستن برنامه صفحه گسترده ب- ١

توانيد  مي Officeويندوز و هم از نوار ابزار        Startهم از منوي    . و روش براي بازكردن برنامه صفحه گسترده وجود دارد        د

 را روي  Mouse. نمايان شود  Startرا فشار دهيد تا منوي        Startويندوز، دكمة    Startي  وبراي استفاده از من   . استفاده كنيد 

Programs         شود   برده و از منويي كه ظاهر ميMicrosoft Excel   براي راه انداختن     . را انتخاب كنيدExcel    از نوار ابزار

Office،   بايد Mouse     را روي آيكونExcel    كنيد حالا امتحان . برده و كليك كنيد .Excel        را با استفاده از نوار ابزارOffice 

همچنين . را انتخاب كنيد   Exit گزينه   ،Fileبراي اينكار از منوي،     .  داديد، بايد برنامه را ببنديد     وقتي كارتان را انجام   . اجرا كنيد 

چپ استفاده كنيد و از      – سمت بالا    زا Excelراست پنجره كليك كنيد يا از آيكون         –واقع در گوشه بالا      ×   توانيد روي علامت     مي

اي بازمانده كه ذخيره نشده باشد، در هنگام         دتان باشد، اگر هنوز صفحة گسترده     يا. را انتخاب كنيد   Closeشود،   منويي كه باز مي   

در گوشه   Excelرا با استفاده از آيكون       Excel. اين را هم آزمايش كنيد    . شود خروج از شما در مورد ذخيره كردن آن سوال مي         

 . چپ ببنديد –بالا 

 

ي- ٢ ا چند صفحه گسترده ب  ازكردن يك 

شود كه  با اينكار پنجره ديگري باز مي. را انتخاب كنيد Openدر نوار ابزار،     Fileسند موجود، از منوي     راي بازكردن يك    ب

. حالا آزمايش كنيد  . يك كنيد لرا ك  Openخواهيد كليك كرده و      دهد روي فايلي كه مي     فهرست تمام فايلهاي موجود را نشان مي      

. ممكن است بخواهيد اطلاعات را از يكي به ديگري منتقل كنيد     .  كار كنيد  گاهي لازم داريد كه با بيش از يك فايل صفحه گسترده          

وقتي كادر  . را انتخاب كنيد   File، Openبراي بازكردن يك صفحه گسترده ديگر كه قبلاً ايجاد شده است، باز هم از منوي                     

صفحه گسترده جديد باز كنيد، از منوي  اگر خواستيد يك    . اي باز شد، فايل مورد نظر را مشخص كرده و دوباره كليك كنيد             هرمحاو

File، Open           را انتخاب كنيد، يا از نوار ابزار، آيكونNew Spreadsheet   براي تغيير فايل جاري، فايل مورد      . را كليك كنيد

 . ايش كنيدحالا شما آزم. فراموش نكنيد كه فايلها را قبل از بستن آنها ذخيره كنيد. ب كنيدانظر را از نوار وظيفه ويندوز انتخ
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 يجاد يك صفحه گسترده جديد ا- ٣

برده، كليك كنيد بعد روي كلمة        Fileرا روي دكمة     Mouseراي باز كردن يك سند جديد با استفاده از نوار ابزار،               ب

New     زبانة  . شود كه چند زبانه دارد      ه ديگري باز مي    ربا اينكار پنج  . رفته و كليك كنيدGeneral   ن آيكو. را انتخاب كنيد

Workbook  را كليك كنيد وOk حالا شما آزمايش كنيد. كنيد . 

 

 فحه گسترده را در يك آدرس خاص ذخيره كنيد ص- ٤

.  فلاپي ديسك ذخيره كنيد    كاي ديگر، روي ي    تان را براي حفاظت يا ادامه كار در رايانه          خواهيد صفحه گسترده   اهي مي گ

اي باز شد، روي     وقتي كادر محاوره  . را انتخاب كنيد   Save asرا باز كرده و      Fileمنوي  . يك فلاپي ديسكت در درايو قرار دهيد      

را انتخاب كنيد و منو بسته         "Floppy A 3.5. شود باز مي  Locationsمنوي  . كليك كنيد  Save inفلش انتهاي كادر     

 . حالا شما انجام دهيد. راست كادر كليك كنيد –در سمت پايين  Saveدكمه . شود مي

 

بذ- ٥ ه نام ديگر خير  ه كردن صفحه گسترده 

اين كار  . قتي يك صفحه گسترده باز كرده و در آن اطلاعات وارد كرديد، لازم خواهيد داشت كه آن را ذخيره كنيد                        و

شود كه محل ذخيرة     اي جديدي ظاهر مي    كادر محاوره . خاب كنيد ترا ان  Saveرا كليك كرده و گزينه       Fileمنوي  . اي است  ساده

را  My Documentsمثلاً پوشة   . كنيم هميشه فايل را جايي ذخيره كنيد، كه يادتان بماند             توجه مي . كند ال مي فايل را سو  

 . شود كه نام مناسبي انتخاب كنيد در اين مرحله هم توجه مي. نام فايل را وارد كنيد. انتخاب كنيد

 

 خيره يك صفحه گسترده در قالب ديگر ذ- ٦

را  Excelاگر آنها برنامة    . تان را به كس ديگري بدهيد كه روي آن كاري انجام دهد              اهي ممكن است بخواهيد فايل     گ

 CSVفرمت شناخته شده ديگر، فرمت      . نداشته باشند، بايد فايل را در شكل ديگري ذخيره كنيد كه براي آنها قابل استفاده باشد                

را  Save asو گزينه    Fileاي اينكار منوي    بر. يعني مقادير جدا شده با كاما      Comma Separated Valuesيا   CSV. تاس

را  MSDOSيا   CSV,os2هاي    يكي از گزينه   ،Typeاي   از منوي كركره  . شود ظاهر مي  Saveاي   كادر محاوره . كليك كنيد 

 گاهي. ذخيره كنيد  CSVهمين فايل را به صورت      . لا خودتان انجام دهيد   اح. كنيد Okنام فايل را انتخاب كرده و       . انتخاب كنيد 

براي اينكار بايد كارتان را در       . داشته باشد  Excelتري از    ممكن است بخواهيد فايل را به كس ديگري بدهيد كه نسخه قديمي             
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همين فايل را در    . نتخاب كنيد ارا   Excel 5.0/95روش همان است فقط بايد       . ذخيره كنيد  Excelتر   هاي قديمي  قالب نسخه 

يكي از اين انواع،    . توانيد از آنها انتخاب كنيد      تلف ديگري نوع فايل وجود دارد كه مي        انواع مخ . ذخيره كنيد  Excel 5.0قالب  

كنيد كه بخواهيد از آن      ذخيره مي  Templateهنگامي فايلتان را به صورت يك       . دارند  ext.كه دنبال  (Template)قالبهاست  

دارد و فايلي عمومي است كه       txtاست كه دنبالة     dوع متن نوع ديگر فايل، ن   . نوان مبناي اين فايلهاي جديد ديگر استفاده كنيد       عب

بهنگام . يا حتي برنامه صفحه گسترده نياز نداريد       Excelبراي ديدن يك فايل متني شما به        . قابل ديدن است   PCتوسط هر نوع    

. الا شما انجام دهيد   ح. ها و تصاوير استفاده شده در فايل را از دست خواهيد داد               بندي كلشذخيره كردن به شكل متن، تمام         

تان را بصورت صفحة وب انتشار دهيد تا          شايد بخواهيد صفحه گسترده   . صفحة گستردة فعلي را به شكل فايل متني ذخيره كنيد          

اي  كادر محاوره . كليك كنيد  Save asو سپس روي گزينه      Fileبراي اينكار منوي    . روي اينترنت يا اينترانت قابل مشاهده باشد      

Save  از منوي   . شود باز ميType،   گزينه Web Page   نام فايل را انتخاب كرده و       . را انتخاب كنيدOk حالا فايل شما به    . كنيد

را به شكل يك صفحه وب       اين فايل . حالا شما امتحان كنيد   . شود كه با يك مرورگر وب قابل مشاهده خواهد بود          شكلي ذخيره مي  

 . ذخيره كنيد

 

 رده ركت بين فايل و صفحات گستح- ٧

Excel     دهد كه چند كار برگ         به شما امكان مي(Worksheet)       در يك صفحة گسترده(Spreadsheet)  داشته

ين چند صفحه   بگاهي ممكن است بخواهيد     . توانيد اطلاعاتتان را به روش منطقي تري سامان دهي كنيد          به اين ترتيب مي   . باشيد

براي اينكار از منوي     . ا براي كپي و انتقال اطلاعات از يكي به ديگري             مثلاً براي ارجاع به اطلاعات، ي       . گسترده حركت كنيد  

Window،          حالا شما رفتن از اين صفحه گسترده به صفحه گسترده ديگر را               .  نام صفحه گستردة مورد نظرتان را كليك كنيد

 . امتحان كنيد

 

 )راهنما  ( Help زستفاده اا- ٨

 F1براي اينكار كليد . خواهيد يافت Helpخواهيد در بخش  تيد، احتمالاً آنچه را ميبه كمك احتياج داش   Excelگر هنگام كار با     ا

باز  Helpپنجرة  . را انتخاب كنيد   Microsoft Excel Helpو در آنجا     Helpدر بالاي صفحه كليد را بزنيد، يا از منوي اصلي،           

فهرستي از عناوين    Contentsنماي   . Index, Answer wizard, Contents. ر سمت چپ ، سه زبانه وجود دارد       د. شود مي

براي بازكردن يك كتاب و ديدن محتواي آن روي         . هر كدام در داخل خود فصلهايي دارند      . دهد موجود را به شكل كتاب نشان مي      

به شما امكان    Answer Wizardبخش  . كليك كنيد  –مت  دست چپ آن كليك كنيد و براي بستن آن روي علا             + علامت  

عنواني را كه   . شود فهرستي از عناوين مرتبط نمايش داده مي      . كليك كنيد  Searchبعد روي   . سؤالتان را تايپ كنيد   دهد كه    مي
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يافتن اطلاعاتتان   هم براي  Indexتوانيد از    مي. شود خواهيد كليك كنيد و اطلاعات آن در پنجرة سمت راست نشان داده مي              مي

كنيد،  همينطور كه شما كلمة كليدي را تايپ مي       .  كنيد يا طول فهرست را نگاه كنيد       يك كلمه كليدي در كادر وارد     . استفاده كنيد 

اگر روي  . شوند عناوين مرتبط در كادر وسطي نمايش داده مي       . شود فهرست بطور خودكار متناسب با حروف تايپ شده، اصلاح مي         

شود و اطلاعات اولين عنوان فرعي       ن نمايش داده مي   يكي از اين عناوين دوبار كليك كنيد، فهرست با جزئيات بيشتر در كادر زيري             

 . تايپ كنيد Keywordرا در كادر  Sumكلمة . حالا امتحان كنيد. شود در پنجرة راستي نمايش داده مي) در كادر زير(

 

 ستن يك صفحه گسترده ب- ٩

را  Exit گزينه   ،Fileز منوي   براي اينكار ا  . خواهيد كه آن را ببنديد      سترده تمام شد مي   گقتي كارتان با يك صفحه       و

 –در گوشه بالا     Excelراست پنجره كليك كنيد و يا از آيكون           –در گوشه بالا    × توانيد روي دكمة     همچنين مي . انتخاب كنيد 

 ه باز داريد، اخيراً ذخيره نشده باشد،به شما امكان ذخيره         كاي   اگر صفحه گسترده  . در آن منو، استفاده كنيد     Closeچپ و انتخاب    

اگر در حال   . را انتخاب كنيد تا از تغييرات صرف نظر شود           noرا انتخاب كنيد تا ذخيره شود و          Yes. شود كردن آن داده مي   

وارد كنيد سپس    Nameيك نام انتخاب و در كادر       . شود نشان داده مي   Save asذخيره يك فايل جديد هستيد، كادر محاورة         

 . ببنديد Excelسمت چپ پنجره  –با آيكون در گوشه بالا . ان كنيدحالا شما امتح. را كليك كنيد Saveدكمه 

 

 استفاده از بزرگنمايي صفحه   -١٠

، Viewاي   براي اينكار از منوي كركره    . اش را تغيير دهيد    كنيد، گاهي لازم است اندازه     تان را نگاه مي    قتي صفحه گسترده  و

 . تغيير دهيد% 50اندازه صفحه را به .  امتحان كنيدحالا شما. مورد نظرتان را انتخاب كنيد (size)اندازه 

 

 تغيير نمايش نوار ابزار    -١١

گزينه  Viewبراي اين كار از منوي        . كنيد شايد بخواهيد نمايش نوار ابزارها را عوض كنيد            كار مي  Excelقتي با   و

Toolbars   توانيد روي يك      اين قسمت شما مي    رد. را انتخاب كنيدToolbar  منوي . واهيد اضافه كنيد، كليك كنيد    خ كه مي

Chart       را با كليك روي منويView،   بعد Toolbars    و بعدchart،  براي حذف يك نوار ابزار، عين همين مراحل        .  اضافه كنيد

 Toolbars بعد   ،Viewرا با كليك روي منوي       chartمنوي  . خواهيد حذف كنيد، كليك كنيد     را انجام دهيد و روي آنچه كه مي       

 . حذف كنيد Chartلاخره و با
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ا ستون عناوين   -١٢  يثابت كردن سطر و 

يا ثابت كردن    Freezeاهي شايد بخواهيد در طول و عرض يك سند بدون آنكه بخشي از آن حركت كنيد، اين حالت                     گ

، سطر زير اين مجموعه را      براي ثابت كردن چند سطر    . بلوكها كاربرد دارد   هايي در سطرها، ستونها يا     و براي مشاهدة خانه   . نام دارد 

خط سياهي ظاهر   . را انتخاب كنيد   Freeze Panes گزينه   ،Windowدر منوي   : با كليك روي شمارة آن سطر، انتخاب كنيد        

توانيد انجام    از ستونها هم مي    يهمين روش را براي ثابت كردن گروه      . اند هاي بالاي آن ثابت شده     دهد خانه  شود كه نشان مي    مي

براي ثابت  . حالا شما امتحان كنيد   . براي حركت دادن بخش غير ثابت استفاده كنيد         (scroll bar)ز ميله لغزاننده    حالا ا . دهيد

  گزينه  ،Windowبعد از منوي       . اي سمت راست و زير اين مجموعه را انتخاب كنيد                   ها، خانه   كردن بلوكي از خانه      

 Freeze Panes   حالا با استفاده از . اند ها ثابت شده   دهند كه خانه   ر شده و نشان مي    خطوط قائم وافقي سياه ظاه    . را انتخاب كنيد

 . حالا شما روش دوم را امتحان كنيد. توانيد بقيه سند را مشاهده كنيد ها مي لغزاننده

 

 ها  فرض ها و پيش تغيير ارجحيت  -١٣

اين اطلاع به هر صفحه     . م كاربري است  اول از همه يك نا    . كند تر مي  را راحت   Excelهايي وجود دارند كه كار با        زينهگ

را كليك   Generalزبانه  . را انتخاب كنيد   Optionsو گزينه    Toolsبراي تغيير اين موارد، منوي      . شود گسترده جديد اضافه مي   

را  Okوقتي تمام شد،    . يپ نام جديد، عوض كنيد    او ت  usernameتوانيد نام كاربري را با كليك كردن در فيلد            آنگاه مي . كنيد

توانيد محل پيش فرض براي باز كردن يا ذخيره كردن فايلهاي صفحه                   همچنين مي . حالا شما امتحان كنيد    . كليك كنيد 

ض ر محل پيش ف   ،Generalدر زبانه   . را انتخاب كنيد   Optionsو بعد    Toolsبراي اينكار منوي    . تان را هم تغيير دهيد     گسترده

با . كنيد Okحالا  . كليك كرده و موقعيت جديد را وارد كنيد        Default file locationدر  براي تغيير آن، در كا    . شود مشاهده مي 

 . امتحان كنيد  C:/workبه  Default location تغيير

 

 ها  ار كردن با خانهك

ا متن در يك خانه   -١٤  يوارد كردن اعداد، تاريخ 

خواهيد در آنها داده وارد كنيد، انتخاب         ي را كه مي   هاي خانه.  گسترده يك كار ساده است      هارد كردن داده در يك صفح      و

توجه داشته باشيد كه همان داده در نوار فرمول، در بالاي محل اصلي صفحه               . كنيد و سپس اعداد را مستقيماً در خانه وارد كنيد         

وقتي داده را وارد كرديد     . براي وارد كردن اعداد اعشاري از نقطه براي تعيين محل مميز استفاده كنيد             . شود گسترده هم ديده مي   

ها وجود   سه روش براي درج متن در خانه      . وارد كنيد  B2 را در خانه     45/123عدد  . حالا شما آزمايش كنيد   . را بزنيد  Enterكليد  
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 مستقيم اطلاعات در آن و زدن كليد         نخواهيد در آن داده وارد كنيد، تايپ كرد         اي كه مي   روش اول عبارت از انتخاب خانه     . دارد

Enter روش دوم استفاده از     . استAuto complete اين امكان، اطلاعاتي را كه در حال وارد كردنش هستيد، با اطلاعات            . است

 دبراي مثال فرض كني   . كند هايي را براي تكميل اطلاعات شما بصورت خودكار پيشنهاد مي           وارد شدة قبلي مقايسه كرده و گزينه      

به محض آنكه   . را به فهرست اضافه كنيد     Peterخواهيد نام    ايد و مي   تان وارد كرده   حه گسترده كه شما اسامي اين سه نفر را در صف        

ديگر تايپ   Paulاگر بخواهيد يك    . كند را براي بقيه اسم پيشنهاد مي      Paulبه شما    Auto complete را تايپ كنيد     Pحرف  

توانيد از   البته در اين مثال، شما مي      . ي را كامل كند   ورود Auto completeد و بگذاريد كه      يرا بزن  Enterكنيد، كافي است    

 . صرف نظر كرده و به تايپ دادة جديد ادامه دهيد Auto completeپيشنهاد 

Pick lists      با راست كليك در يك خانه و انتخاب گزينه           . كند هم به روش مشابهي كار ميPick from list   از منويي

اگر خواستيد،  . شود هاي صفحه گسترده به شما نشان داده مي          درج شده در ساير خانه     شود، فهرستي از اطلاعات       ه ظاهر مي  ك

را  Peter نام ،Pick listبا استفاده از گزينة . حالا شما امتحان كنيد   . توانيد هر يك از آنها را با كليك چپ ماوس انتخاب كنيد            مي

 . وارد كنيد A5در خانه 

 

ا چند خانه  ا -١٥  ينتخاب يك 

بگذاريد با انتخاب   . ها، ولي نه يك سطر يا ستون كامل، را انتخاب كنيد             اي از خانه   كن است بخواهيد محدوده   اهي مم گ

كليد چپ ماوس را پائين      . براي پاك كردن اطلاعات بيش از يك خانه، نشانگر را به اول گروه ببريد                  . چند خانه شروع كنيم    

هاي مورد نظر،    داده و وقتي همه انتخاب شدند، كليد را رها كنيد اگر خانه           هاي مورد نظر حركت      ر طول خانه  دنگهداريد، ماوس را    

را پائين نگهداريد و نشانگر      Ctrlحالا كليد   . كنار هم نبودند، نشانگر را به اولين خانه ببريد و كليك كنيد تا آن خانه انتخاب شود                 

هاي مورد   اين كار را آنقدر تكرار كنيد تا تمام خانه          . ببريد و يك بار ديگر كليك كنيد        را به خانه بعدي كه مورد نظرتان است         

 . حالا خودتان آزمايش كنيد. را رها كنيد، بايد از اول شروع كنيد Ctrlاگر كليد . نظرتان انتخاب شوند

 

ا چند سطر   -١٦  يانتخاب يك 

ادي سطر، كه مجاور    براي انتخاب تعد  . ليك كنيد كراي انتخاب يك سطر، روي شمارة آن سطر با دكمة چپ ماوس،                ب

ايد، روي شمارة سطر آخر      را روي صفحه كليد گرفته     Shiftاند، بايد روي شمارة سطر اول كليك كنيد، و همانطور كه كليد                هم

. را انتخاب كنيد را نگه داريد، سطر بعدي    Ctrlبراي انتخاب سطرهاي غير همجوار، اولين سطر را انتخاب كنيد، كليد            . كليك كنيد 

حالا شما امتحان   . ايد، اين كار را تكرار كنيد تا تمام سطرهاي مورد نظرتان انتخاب شوند                را نگه داشته   Ctrlه كليد   همانطور ك 

 .  انتخاب كنيد،Shift را با استفاده از كليد 5 تا 1سطرهاي . كنيد
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ا چند ستون   -١٧  يانتخاب يك 

راي انتخاب گروهي از ستونها كه مجاور هم باشند،         ب. خصة ستون كليك كنيد   شراي انتخاب يك ستون بايد روي حرف م       ب

براي انتخاب ستونهاي   . را نگه داريد و روي حرف آخرين ستون هم كليك كنيد           Shiftكليد  . روي حرف اولين ستون كليك كنيد     

. كنيدي حرف ستون بعدي كليك       ورا بگيريد و ر    Ctrlغير همجوار، ستون اول را با كليك روي حرف آن انتخاب كنيد، كليد                 

ايد، آنقدر اين كار را تكرار كنيد، تا تمام ستونهاي مورد نظرتان در حالت انتخاب شده قرار                     داشته را نگه  Ctrlهمانطور كه كليد    

 . انتخاب كنيد Ctrlرا با استفاده از كليد  Eو  Bستونهاي . حالا شما امتحان كنيد. گيرند

 

ا ستون   -١٨  يدرج سطر 

سطرهاي جديد در بالاي   . سترده ممكن است نياز پيدا كنيد كه سطر يا ستونهايي اضافه كنيد            كار با يك صفحه گ     نر حي د

اي در صفحه گسترده     براي اينكار در خانه   . خانة انتخاب شده و ستونهاي جديد در سمت چپ خانة انتخاب شده درج خواهند شد               

را  Columnsيا   Rowsرا باز كرده و گزينه       Insertحالا منوي   . خواهيد سطر يا ستون در آن اضافه شوند، كليك كنيد           كه مي 

خواهيد ستون جديد اضافه شود، شروع كنيد شما همچنين          با كليك كردن در جايي كه مي      . حالا شما امتحان كنيد   . انتخاب كنيد 

ب شده درج    بالاي خانة انتخا    هتان اضافه كنيد و يادتان باشد كه سطر جديد هموار             توانيد سطر جديدي به صفحه گسترده       مي

حالا شما  . حالا سطر جديد درج شده است     . را انتخاب كنيد   Rowsرا كليك كرده و گزينه       Insertبراي اينكار منوي    . خواهد شد 

 . آزمايش كنيد

 

 حذف سطرها وستونها   -١٩

ونهاي ف سطرها يا ست   ذبراي ح . ر از گاهي ممكن است لازم شود كه كل اطلاعات تعدادي سطر يا ستون را پاك كنيد                  ه

ها هستند، كليك كنيد تا انتخاب       مورد نظر، روي شماره يا حرف سطر يا ستون مورد نظر، كه سمت چپ يا بالاي محدودة خانه                    

 . حالا شما آزمايش كنيد. را انتخاب كنيد Deleteرا باز كرده و  Editبعد منوي . شوند

 

 تغيير عرض ستونها و ارتفاع سطرها   -٢٠

توان با كشيدن لبة آنها به اندازة كافي، طوري تنظيم كرد كه فضايي براي جا دادن                         را مي  و سطرها     ابعاد ستونه ا

. را پايين نگه داريد    Mouseخواهيد تغيير اندازه دهيد برده، دكمه چپ         نشانگر را به لبة ستوني كه مي      . هايشان داشته باشند   داده

را رها   Mouseالا لبه را به اندازه كافي بكشيد و بعد دكمة             ح. دهد مي توجه كنيد كه نشانگر به يك فلش دو سر تغيير شكل            
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حالا شما آزمايش   . براي تغيير ارتفاع يك سطر، نشانگر را به لبة سطر ببريد، كليك كنيد و به اندازه كافي لبه را بكشيد                        . كنيد

 . كنيد

 اصلاح محتواي يك خانه   -٢١

وقتي كارتان تمام شد، كليد      . ده و مقادير جديد را وارد كنيد       يك كر لراي درج محتوا در يك خانه، روي خانه دوبار ك           ب

Enterبراي تغيير محتواي يك خانه، كافي است روي آن كليك كرده و مقدار جديد را تايپ                   . حالا شما آزمايش كنيد   . ا بزنيد ر

 . حالا شما امتحان كنيد. كنيد

 

  Redoو  Undoدستورات   -٢٢

براي اينكار منوي   . گرداند كل فرآيند را بر مي     Undoدستور  . اي را كه نبايد، پاك كنيد      همگر شما اشتباه كنيد و مثلاً كل      ا

Edit       را باز كنيد وUndo   با  . را انتخاب كنيدUndo توانيد چندين عمل را برگردانيد ولي اينكار قدم به قدم و به ترتيب                مي

ل سوم را برگردانيد، بايد كارهاي پنجم و چهارم را هم برگردانيد             مع تغيير انجام داده باشيد و بخواهيد        5يعني اگر   . شود انجام مي 

 . استفاده كنيد Undoحالا از . تا به كار سوم برسيد

 Redo استفاده كنيد  Redoتوانيد از دستور     استفاده كرديد و تصميم گرفتيد كه اين كار را برگردانيد مي           Undoاگر از   

 . استفاده كنيد  Undoبراي بازگرداندن آخرين  Redoحالا از . است Editهم در منوي  Redoدستور . است Undoعكس 

 

ا چند كاربرگ  كپي محتويات خانه  -٢٣  يها بين چند صفحه گسترده 

هايي در همان كاربرگ، كاربرگ ديگر  يا صفحه گستردة            توانيد اطلاعات را از يك خانه يا تعدادي خانه، به خانه            ما مي ش

خانه مقصد را  . را انتخاب كنيد   Copy گزينه   ،Editهاي مورد نظر را انتخاب كنيد بعد از منوي           يا خانه  نهابتدا خا . ديگر كپي كنيد  

خواستيد محتوا را در كار برگ        اگر مي . حالا شما امتحان كنيد   . را انتخاب كنيد   Paste گزينه   ،Editو از منوي    . انتخاب كنيد 

(worksheet)   هايي را از برگ     حالا محتواي خانه  . قصد، كاربرگ مقصد را انتخاب كنيد     مه  قبل از انتخاب خان   . ديگري كپي كنيد

ها مثل   داده. اي مختلف هم كپي شوند    ه(Spreadsheet)توانند بين صفحات گسترده      ها حتي مي   داده.  كپي كنيد  2 به برگ    1

ه گسترده مقصد انتخاب شده     حصف ،Windowشوند ولي قبل از انتخاب خانه مقصد، بايد از منوي            همين روش انتخاب و كپي مي     

 .حالا شما آزمايش كنيد. شوند (Paste)ها در آن درج  و بعد خانة مقصد انتخاب شود و داده
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  Autofillابزار   -٢٤

هاي متوالي را وارد     ايد گاهي لازم باشد كه اطلاعاتي را كه داراي ترتيب خاصي هستند، مثل اعداد صعودي يا تاريخ                    ش

ها، در   براي پر كردن خودكار خانه    . بطور خودكار انجام دهيد    Auto fillدهد كه اين كار را با ابزار          مي نا امكا به شم  Excel. كنيد

 سمت راست آن خانه ببريد تا نشانگر        –را به گوشه پايين      Mouseبعد  . اي كه پر كردن بايد از آن شروع شود، كليك كنيد            خانه

خواهيد پر   ها را كه مي    اي از خانه   را پايين نگه داريد و محدوده      Mouseگمة چپ   حالا د . كوچك سياه رنگ شود   + تبديل به يك    

 روزهاي ماه را اضافه كرده       ،Excelدر اين مثال،    . بخش سخت كار را براي شما انجام خواهد داد           Excel. شوند، انتخاب كنيد  

خواهيد پر كردن از آن      اي كه مي   خانه. يه است كرديد؟ روند كار خيلي شب     خواستيد ماه را تغيير دهيد چه مي        ولي اگر مي  . است

 شروع شود را انتخاب كنيد و سپس نشانگر را به گوشه پايين سمت راست خانه ببريد تا نشانگر به شكل بعلاوه سياه رنگ                               

 Auto fill  دها كني وقتي دكمه را ر   . حالا كليد راست ماوس را پايين نگه داشته و محدودة مورد نظر را انتخاب كنيد                 . در آيد 

را انتخاب كنيد تا     Fill monthsگزينه  . خواهيد تغيير دهيد   ها را مي   پرسد كدام بخش از داده     شود كه از شما مي     منويي ظاهر مي  

 . حالا شما آزمايش كنيد. ماهها افزايش داده شوند

 

ز كاربرگ انتقال محتواي خانه  -٢٥ ا صفحه گسترده اي به يكي  هاي فعال  ها   يا

 Pasteو   Cutاين دو دستور    . هايتان با استفادة توأم از دو دستور، انتقال دهيد         را در داخل كاربرگ    ها يد خانه توان ما مي ش

اين باعث  . را انتخاب كنيد   Cutرا باز كنيد و دستور       Editبعد منوي   . هاي مورد نظرتان را انتخاب كنيد       ابتدا بايد خانه  . هستند

توانيد جايي از صفحه     حالا مي . يا تخته كار نام دارد     Clipboardشود كه    انه مي ير حافظة را  ها به جايي د    انتقال اطلاعات آن خانه   

 دستور  ،Editاول در خانة مورد نظر كليك كنيد و بعد از منوي            . ها به آن منتقل شود، انتخاب كنيد       خواهيد داده  گسترده را كه مي   

Paste رات حالا همين كار را با انتخاب دستو. را انتخاب كنيدCut  وPaste  از منويEdit انجام دهيد . 

اي كه   ابتدا بايد خانه  . انتقال دهيد  Pasteو     Cutهاي فعال، با دو دستور       توانيد اطلاعات را بين صفحه گسترده      شما مي 

  با انتقال  را انتخاب كنيد   Cutرا انتخاب كرده و دستور        Editبعد منوي   . خواهيد اطلاعاتش را انتقال دهيد، انتخاب كنيد        مي

خواهيد اطلاعات در آن درج شود را انتخاب          اي كه مي   رفته و صفحه گسترده    Windowتوانيد به منوي     اطلاعات به حافظه، مي   

 . حالا همين كار را آزمايش كنيد. را انتخاب كنيد Paste دستور ،Editبعد خانه مورد نظر را انتخاب كرده و از منوي . كنيد

 

 ها  حذف محتواي خانه  -٢٦

سپس براي حذف محتوا و     . هاي مورد نظر را انتخاب كنيد       ها، ابتدا خانه   اي از خانه   حتواي خانه يا محدوده   مراي حذف   ب

بندي خانه بماند ولي محتوايش پاك شود، منوي          را بزنيد، اما اگر خواستيد كه شكل        Deleteها، كليد    هاي خانه  بندي تمام شكل 
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Edit       را باز كرده و دستورclear   و پس از آن گزينه       درا انتخاب كني Contents          را انتخاب نمائيد براي حذف كامل يك سطر يا

سطر يا ستون از صفحه      . را انتخاب كنيد   Deleteرا باز كرده و       Editمنوي  . ستون، سطر يا ستون مورد نظر را انتخاب كنيد          

 . حالا شما سعي كنيد كه ستون را حذف كنيد. گسترده حذف خواهد شد

 

 امكان جستجو   -٢٧

Excel           اي از يك دادة مشخص را در تمام صفحه           توانيد هر نمونه   امكان جستجويي قوي تدارك ديده است كه با آن مي

بعد از منوي   . خواهيد جستجو از آن شروع شود، شروع كنيد         با كليك كردن در جايي از صفحه گسترده كه مي           . گسترده بيابيد 

Edit،   گزينه Find    اي   ر محاوره دبا اين كار كا   . كنيدرا انتخابFind  خواهيد دنبالش بگرديد را در كادر       متني كه مي  . شود باز مي

Find what?       وارد كرده و دكمهFind next   اي كه دنبالش هستيد در صفحه گسترده در           اولين نمونه داده  . را كليك كنيد

 .بگرديد Simmons لغت دنبال. حالا شما امتحان كنيد. حالت انتخاب شده ديده خواهد شد

 

 جايگزين كردن اطلاعات   -٢٨

هايي از داده در داخل صفحه       كه نمونه . هم چنين امكان قدرتمندي هم براي جايگزيني دارد        Excelثل امكان جستجو،    م

 جايي كه   براي شروع جستجو، در صفحه گسترده،      . كند هاي جديد جايگزين مي    گسترده را يافته و بطور خودكار آنها را با داده           

اي باز   يك كادر محاوره  . را انتخاب كنيد   Replaceرا باز كرده و      Editآنگاه منوي   .  شروع شود، كليك كنيد    وخواهيد جستج  مي

خواهيد جايگزين آن    اي را كه مي    وارد كرده و بعد داده     ?Find whatخواهيد جايگزين شود، در كادر       هايي كه مي   داده. شود مي

. كليك كنيد تا اولين نمونه يا نمونه بعدي دادة مورد نظر پيدا شود             Find nextروي  . وارد كنيد  Replace withشود، در كادر    

كليك  Replace allتوانيد روي    اگر بخواهيد مي  . كليك كنيد تا آن نمونه، با دادة جديد جايگزين شود            Replaceحالا روي   

را با   Simmonsكلمة   Replaceاده از امكان    فبا است . حالا شما آزمايش كنيد   . ها بطور خودكار جايگزين شوند     كنيد تا تمام نمونه   

 .  جايگزين كنيد،Simmondsكلمه 

 

ز خانه محدوده  -٢٩ .ها را مرتب كنيد اي   ا

بطور (يا از بزرگ به كوچك       ) بطور صعودي (هاي عددي را از كوچك به بزرگ           ر مواردي ممكن است بخواهيد داده      د

هاي مرتب   بعد روي يكي از دكمه    . تون حاوي آن اطلاعات كليك كنيد      سهاي   براي اينكار روي يكي از خانه      . مرتب كنيد ) نزولي

را بصورت   Cاطلاعات ستون   . حالا آزمايش كنيد  . سازي صعودي يا نزولي كليك كنيد تا اطلاعات آن ستون مرتب سازي شود               

سازي صعودي يا مرتب     رتبمتوانند با استفاده از كليدهاي       م مي اطلاعات حرفي مثل اسامي يا كلمات ديگر ه       . صعودي مرتب كنيد  
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براي مرتب  . شوند شود اطلاعات بطور الفبايي مرتب مي       ها استفاده مي   وقتي در اين حالت از اين دكمه       . سازي نزولي مرتب شوند   

حالا اين  .  نزولي استفاده كنيد   كردن الفبايي يك ستون، در ستون مورد نظر كليك كنيد و بعد از كليدهاي مرتب سازي صعودي يا                 

 ،Sortتوانيد اطلاعات چند ستون را با استفاده از گزينه           شما مي . را بترتيب نزولي مرتب كنيد     Aاطلاعات ستون   . را امتحان كنيد  

 انتخاب  را Sortرا باز كرده و گزينه       Dataبعد منوي   . در اولين ستون از اطلاعاتي كه بايد مرتب شوند، كليك كنيد           . مرتب كنيد 

سازي در فهرست    توجه كنيد كه اطلاعات اوليه خانة ستون انتخاب شده، در مرتب              . شود ر مي هاي ظا  يك كادر محاوره  . كنيد

كند كه صفحه گسترده شما بصورت پيش فرض يك سطر           فرض مي  Excelاين به آن دليل است كه       . اي انتخاب شده است    كركره

اگر صفحه گسترده   . هر يك از ستونها است     لاي صفحه گستردة شما كه حاوي عناوين      سطر عنوان سطري است در با     . عنوان دارد 

را كليك كنيد با اين كار، بجاي محتواي اولين خانة ستون، حرف نام ستون در                 No Headerشما سطر عنوان ندارد، جعبة كنار       

ي و كنيد، ستون ديگر مورد نظر را در من          خواهيد اطلاعات را براساس چند ستون مرتب        اگر مي . شود منوي باز شونده ديده مي     

سازي را تعيين     ترتيب مرتب  ،Descendingو   Ascendingهاي راديويي    با دكمه . انتخاب نمائيد  Then byبازشوي مقابل   

ها  كاربرگ.  بطور نزولي مرتب كنيد      ،Sortاي   را با استفاده از كادر محاوره         Aاطلاعات ستون    . حالا امتحان كنيد   . كنيد

(Worksheets)  سترده مختلف   گتوانند در بين صفحات       هم مي(Spreadsheets)   كاربرگ مورد نظر را     . انتقال داده شوند

حالا صفحه گستردة مقصد را از منوي         . انتخاب كنيد  Editرا از منوي      Move or Copy Sheetانتخاب كرده و دستور      

 . كنيد Okتخاب كرده و موقعيت كاربرگ را در صفحه گسترده ان. اي انتخاب كنيد كركره

 

  worksheetsها  اربرگك

 درج يك كاربرگ جديد   -٣٠

 گزينه  ،insertفقط كافي است از منوي         . هاي جديد به صفحة گستردة خود اضافه كنيد             توانيد كاربرگ  ما مي ش

Worksheet تان اضافه كنيد حالا يك كاربرگ به صفحه گسترده. را انتخاب كنيد . 

 

 ك كاربرگ تغيير نام ي  -٣١

براي اينكار روي نام    . تر سازماندهي كنيد   هايتان بدهيد، تا كارتان را راحت       ه كاربرگ بدارتري   توانيد اسامي معني   ما مي ش

 . تغيير دهيد Salesرا به  Sheet1حالا نام كاربرگ . كاربرگ دوبار كليك كرده و نام جديد را تايپ كنيد
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 حذف يك كاربرگ   -٣٢

ار، كاربرگ مورد نظر را انتخاب كرده و سپس از           كبراي اين . تان را حذف كنيد    هاي صفحه گسترده   ربرگتوانيد كا  ما مي ش

شود كه مطمئن هستيد؟ حالا سعي كنيد كاربرگ          در اين مرحله از شما سؤال مي      . را انتخاب نمائيد   Deleteگزينه   Editمنوي  

Sheet2 را حذف كنيد . 

 

يا در صفحات گسترده     )Spreadsheet( يك صفحه گسترده      در )Worksheet(كپي يك كاربرگ      -٣٣

 گر يد

 گزينه    ،Editكاربرگ مورد نظر را انتخاب كرده و سپس از منوي            . توان در يك صفحه گسترده كپي كرد        اربرگها را مي  ك

Move or Copy Sheet    گزينه  . موقعيت كاربرگ جديد را در داخل صفحه گسترده مشخص كنيد               . را انتخاب كنيد 

Create a Copy      را انتخاب كرده وOk نيد  كحالا سعي   . كنيدsheet1     را قبل ازsheet3  ها را همچنين    كاربرگ. كپي كنيد

 گزينه  Editهمانند قبل كاربرگ را انتخاب كرده، از منوي                   . توان در صفحات گسترده ديگر هم كپي كرد                 مي

Move or Copy Sheet   گ را  راي انتخاب كرده و موقعيت كارب      مقصد را از منوي كركره    حالا صفحه گسترده    . را انتخاب كنيد

 . را كليك كنيد Okو سپس  Create a Copyدر صفحه گستردة مقصد مشخص كنيد و گزينه 

 

 يا در صفحات گسترده ديگر  )Spreadsheet(در يك صفحه گسترده  )Worksheet(انتقال يك برگ   -٣٤

 كاربرگ مورد نظر را انتخاب كنيد، از منوي . ه منتقل شوندتوانند در يك صفحه گسترد اربرگها ميك

Edit     گزينهCopy Sheet  Move or   موقعيت مورد نظر براي كاربرگ، در صفحه گسترده را           . را انتخاب كنيد

صفحات توان به  كاربرگها را همچنين مي. انتقال دهيد  Sheet3را به قبل از       Sheet1حالا سعي كنيد  . كنيد Okمشخص كنيد و    

انتخاب  Editرا از منوي     Move or Copy Sheet نظر و سپس گزينه      دهمانند قبل كاربرگ مور   . گسترده ديگر هم انتقال داد    

 بالاخره پس از انتخاب موقعيت كاربرگ در          و انتخاب كنيد  Windowاي   حالا صفحه گستردة مقصد را از منوي كركره         . كنيد

 . كنيد Okصفحه گسترده، 
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 وابع رمولها و تف

 ها  ايجاد فرمول براساس ارتباط خانه  -٣٥

شما از آنها براي ايجاد تساويها، با       . رين كارهاي يك صفحه گسترده، امكان ايجاد و استفاده از فرمولهاست            تكي از اصلي  ي

، -، +رها علائمي مثل  عملگ. براي اينكار از عملگرها استفاده كنيد. كنيد استفاده از اطلاعات موجود در صفحه گسترده، استفاده مي        

دهد كه شما در حال درج يك فرمول           اين علامت به برنامه اطلاع مي      . است= فصل مشترك تمام روابط علامت       . هستند/ ،  *

در اين بخش به شما خواهيم گفت كه چطور از ضرب، تفريق، تقسيم و جمع در فرمولها                 . هستيد و اين اولين جزء هر فرمول است       

بگذاريد با  . تري ايجاد كنيد   گيريد كه چطور با تركيب اينها فرمولهاي پيچيده         ي اينها را آموختيد، آنگاه ياد مي       وقت. استفاده كنيد 

خواهيد نتيجه در آن نشان داده شود كليك         اي كه مي   براي اينكار در خانه   . شروع كنيم  B5در مقدار خانة     B3ضرب مقدار خانة    

 علامت به اين شكل     ناي. اولين خانه مورد نظر كليك كرده و علامت ضرب را تايپ كنيد           حالا روي   . را تايپ كنيد  = كرده و علامت    

توجه كنيد كه   . بالاخره در خانة دوم كليك كرده و در پايان روي علامت تيك سبز رنگ در نوار فرمول كليك كنيد                      . است(*) 

. ايد قادر باشيد كه نتايج فرمول خود را مشاهده نمائيد         حالا ب . شود فرمول در نوار فرمول واقع در ناحية بالاي صفحه هم پديدار مي           

خواهيد حاصل را نمايش دهد و تايپ         اي كه مي   با كليك در خانه   . كسر كنيم  C7را از مقدار خانة       C5حالا بيائيد مقدار خانة      

 .شروع كنيد= علامت 

بالاخره در  . است) -(مت به اين شكل     اين علا . حالا در اولين خانه مورد نظر كليك كرده و علامت تفريق را نشان دهيد               

 . پايان روي علامت تيك سبز رنگ در سمت چپ نوار فرمول كليك كنيد خانه دوم كليك كرده و در

خواهيم نتيجه در    اي كه مي   با كليك در خانه   . تقسيم كنيم  D8را بر محتواي خانة      D6خواهيم محتواي خانة     ين بار مي  ا

اين علامت به   .  تايپ كنيد  احالا روي خانة اول كليك كرده و علامت تقسيم ر          . كنيم شروع مي  = آن مشاهده شود، و تايپ علامت     

حالا روي خانة دوم كليك كرده و در پايان، روي علامت تيك سبز رنگ در كنار نوار فرمول كليك                      . شود ديده مي (/ ) اين شكل   

 . كنيد

را در آن   = خواهيد نتيجه را نشان دهد كليك كنيد و علامت           ه مي اي ك  ها هم، ابتدا در خانه     راي جمع كردن مقادير خانه    ب

استفاده خواهيم   Sumخواهيم مقادير چند خانه در يك ستون را با هم جمع كنيم، از تابعي به نام                     از آنجا كه مي   . يپ نمائيد ات

با تايپ كلمة   . كند  آنها، با هم جمع مي     هاي متوالي يك سطر يا ستون را بدون نياز به درج تك تك             اين تابع تمام مقادير خانه    . كرد

Sum      در خانة   . از شروع كنيد  بو يك علامت پرانتزE3         تايپ كرده و در خانة       ) -( :كليك كرده و يك علامت دو نقطهE8  كليك

.  جمع كند  هاي استفاده شده را با هم       گويد كه تمام خانه      به رايانه مي    -:علامت  . تايپ كنيد (( )) كرده و علامت پرانتز بسته       

حالا روي  . كنيد دهيم كه چرا اينكار را مي      بعداً توضيح مي  . رود بكار مي  بندي كردن بخشهاي مختلف يك فرمول      پرانتزها براي گروه  

 . هم ببينيد) Returnا ي( Enterتوانيد نتيجه را با زدن كليد  همچنين مي. علامت تيك سبز رنگ كليك كنيد
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در خانه نشان داده     ار را تمام كرديد، فرمول از خانه محو شده و بجاي آن حاصل فرمول              وقتي با هر كدام از اين روشها ك       

كند، گرچه اين    هاي مرتبط با فرمول، تغيير مي       وقتي فرمولي را وارد كرديد، حاصل آن مرتباً، متناسب با مقادير خانه              . شود مي

قبل از آغاز به    . كنيم ر به نام درصد را هم معرفي مي        رسد، ما فقط يك عنصر ديگ       اطلاعات در همين حد هم دشوار به نظر مي          

فرمول . اين چيزي است كه پس از پايان درج بخشهاي مختلف، خواهيد ديد             . كنيم ساختن فرمول، حاصل كار را با هم نگاه مي         

به حاصل  % 10ان  كند و در پاي    تقسيم مي  D10اضافه كرده و حاصل را بر مقدار خانه            C10را به مقدار خانة      B10مقدار خانه   

اين باعث انجام هر بخش از محاسبات، بطور        . ات در پرانتزهاي جداگانه است    بتوجه كنيد كه هر قسمت از محاس      . افزايد تقسيم مي 

در اين مثال بجاي    . رود درست مثل محاسبات رياضي عادي، حاصل هر پرانتز، در محاسبه عبارت تقسيم بكار مي             . شود جداگانه مي 

شروع = درج فرمول را با كليك در خانة مقصد و تايپ علامت            . كنيم اي مورد نظر، آدرسشان را در فرمول تايپ مي        ه كليك در خانه  

توجه كنيد كه برخلاف جمع قبلي كه انجام        .  حالا پرانتز را ببنديد    ،B10+C10حالا اولين پرانتز را باز كرده و تايپ كنيد           . كنيد

و پرانتز   D10 ز باز، تحالا علامت پران  . استفاده كرديم  ) Sumبجاي  + ( رديم، از علامت    داديم، اينجا چون فقط دو خانه را جمع ك        

در هنگام اضافه كردن درصدي به يك مقدار،         .  و پرانتز بسته را درج كنيد      1/1، پرانتز باز،    *در پايان علامت    . بسته را تايپ كنيد   

به حاصل  % 10حالا تيك سبز را كليك كنيد مثال ما           . داردعدد بعد از مميز اعشاري، به همان شكل معمولي رياضي كاربرد               

كرديد براي   را تايپ مي  75/1، بايد   % 75كرديد و اگر      تايپ مي  5/1،  1/1اضافه كنيد بايد به جاي      % 50خواستيد    اگر مي  ،افزود مي

 . ويرايش يك فرمول، فقط كافي است در آن خانه كليك كرده و تغييرات را اعمال كنيد

 

 هاي مربوط به فرمولها خطا  -٣٦

در اينجا بعضي از خطاهاي معمول و پيامهاي                               . باه زياد است    تر هنگام استفاده از فرمولها احتمال بروز اش              د

         Helpهم از طريق آيكون       Microsoft Excelبرنامة   Helpهمچنين امكان استفاده از      . متناسب با آنها آورده شده است       

 .را كليك كنيد     Searchرا تايپ كرده و دكمة              Errorظاهر شد، كلمه         Officeوقتي دستيار     . وجود دارد  

 Trouble Shoot Formula and Error Values راهنماي اين مورد ارائه خواهد شد. را انتخاب كنيد . 

 

 ها بصورت نسبي، مطلق و مختلط  ارجاع به مقادير خانه  -٣٧

Microsoft Excel   لاين يعني وقتي يك فرمو    . كند ها استفاده مي   ض از آدرس دهي نسبي در فرمول      بصورت پيش فر 

 B2در اين مثال در خانه      . شود ها براساس موقعيت آنها نسبت به خانه حاوي فرمول درج مي           كنيد، ارجاع به مقادير خانه     ايجاد مي 

و  Ctrl/Cاز ميانبرهاي صفحه كليد . مت چپ آناي در يك خانه بالا و يك خانه س يعني مقدار خانه. درج شده است   A1=فرمول  
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حالا . كند اصلاح مي  A2=بطور خودكار فرمول را به       Excel. كپي كنيد  B3ين خانه را در خانة      ااستفاده كرده و     Ctrl/Vبعد  

 .شما امتحان كنيد

ار ارجاعها و فرمول     براي به روز آوري خودك      Excelكرديم از    اي را كپي مي     در مثال قبل وقتي مقدار و فرمول خانه         

آدرس دهي مطلق با درج علامت در        . از آدرس دهي مطلق استفاده كنيد       اگر خواستيد كه اين كار انجام نشود،       . استفاده كرديم 

وقتي فرمولي را در    . يك ارجاع مطلع به اين شكل خواهد بود        . شود خواهيد تغيير نكند، انجام مي     فرمول، قبل از قسمتي كه مي      

وقتي ارجاع به   .  مطلق تبديل كنيم   عبه سرعت يك ارجاع نسبي را به يك ارجا          F4توانيم با زدن كليد      كنيم، مي  يكاربرگ وارد م  

توانيد فرمول را بدون آنكه تغيير كند، به هر جاي صفحه منتقل كنيد و مقدار آن هيچ تغييري                         حالت مطلق تغيير يافت، مي     

ر گپس ا . را به صورت مطلق در آورده و آن را به خانه ديگري منتقل نمائيد              B3فرمول خانة   . حالا شما امتحان كنيد   . نخواهد كرد 

علامت دلار در مقابل نام سطر يا ستوني ظاهر شد، يعني منظور يك ارجاع مطلق است و اگر علامت دلار نبود، يعني يك ارجاع                           

 B3حالا اگر در    . لق و ديگري نسبي باشد    يعني سطر يا ستون مط    . توانيد يك ارجاع مخلوط هم ايجاد كنيد       شما مي . نسبي است 

حالا اگر آن را    . شود ين خانه با مقدار خانة يكي به سمت بالا و يكي به سمت چپ آن برابر مي                 ارا وارد كنيد، مقدار      A$2=مقدار  

اي در دو    نهماند ولي بعلت بخش ارجاع مطلق، مقدار اين خانه با مقدار خا              كپي كنيم، مقدار نسبي ستون باقي مي        C4به خانه   

 . از يك ارجاع مختلط را امتحان كنيد حالا شما استفاده. شود ستون بالا و يك ستون چپ آن برابر مي

ز توابع اوليه   -٣٨  اايجاد فرمول با استفاده 

براي استفاده از اين    . جمع اعداد واقع در يك محدوده است         روش سريعي براي محاسبة     ،Excelدر   Auto Sumابع  ت

حالا سعي كنيد با استفاده از تابع        . كنيد ودة مورد نظر را انتخاب كرده و آيكون جمع را از نوار ابزار استاندارد كليك                 تابع، محد 

Sum ،    اعداد سطر B   مثل متوسط ميزان فروش به يك      . گاهي ممكن است به متوسط اعدادي نياز داشته باشيد         . را جمع كنيد

 را AVERAGEبعد از آن كلمه     . را تايپ كنيد  = ت حاوي فرمول باشد كليك كرده و        اي كه قرار اس    براي اينكار در خانه   . شركت

حالا سعي كنيد   . را بزنيد  Enterدر پايان   . آدرس محدودة مورد نظر را تايپ كرده و پرانتز را ببنديد          . تايپ كرده و پرانتز باز كنيد     

مقادير حداكثر و حداقل يك      Minimumو   Maximumبع  توانيد با استفاده از توا     شما مي . را بيابيد  Cمتوسط مقادير ستون    

پرانتز را  . را تايپ كنيد   MAXو پس از آن كلمه      = خانة محل مقدار حداكثر را كليك كرده و علامت           اول. محدوده را تعيين كنيد   

را تعيين   Dدار ستون   حالا سعي كنيد حداكثر مق    . را بزنيد  Enterباز كنيد، آدرس محدوده را تايپ كنيد و پرانتز را ببنديد و               

پس خانة حاوي   . كنيم استفاده مي  MINاز   MAXشود ولي بجاي     يمبراي يافتن حداقل مقدارها، روش مشابهي استفاده        . كنيد

آدرس محدوده را درج كرده و پرانتز را        . و پرانتز باز را تايپ كنيد      MIN، بعد كلمه    = مقدار حداقل را انتخاب كنيد، در آن علامت         

 . را مشخص كنيد Eحالا سعي كنيد حداقل مقدار ستون . را بزنيد Enter ببنديد و
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اي، مقدار نيست، آن خانه در  اگر در خانه. ها به كار رود اي از خانه   ها در محدوده   تواند براي شمارش تعداد داده      مي عيك تاب 

را تايپ   Countو كلمة   = علامت  . خاب كنيد اي كه قرار است نتيجه در آن باشد را انت           حالا خانه . شمارش به حساب نخواهد آمد    

را  Fهاي ستون    حالا تعداد داده  . را بزنيد  Enterكليد  . ه را تايپ كنيد و پرانتز را ببنديد         دآدرس محدو . كنيد، پرانتز باز كنيد   

 . بشماريد

 

ز تابع   -٣٩ IFايجاد فرمول با استفاده    ا

مثلاً اگر مقادير فروش مورد انتظار،       . ته به شرايط، مختلف باشد     شوند، بس  خواهيد مقاديري كه نشان داده مي       اهي مي گ

 پوند در سال    8000يعني اگر به هدف      . اي نمايش دهيد و اگر نشد، پيام ديگري نشان داده شود              در خانه  ممحقق شد، يك پيا   

ي كه بايد پيام را نشان      ا اول خانه . نشان داده شود   Target Missedنشان داده شود و اگر نشد        !Well Done رسيديم،   2000

 پرانتز باز، آدرس    ،SUMپرانتز باز، كلمة    . كنيم را تايپ مي   IFة  مو پس از آن كل    = بعد در بخش فرمول     . كنيم دهد انتخاب مي  

F2:F8،       8000 پرانتز بسته، علامت بزرگتر از  ،"Target Missed" , "Well Done!"،  گويد كه اگر    اين تابع مي  .  پرانتز بسته

 شما سعي كنيد كه پيام مشابهي براي لاحا.  بود، پيام اول را نشان بده و اگر نبود، پيام ديگر را            8000 فروش بزرگتر از     حاصل جمع 

 . نمايش دهيد Eستون 

 

  (Formatting)كل بندي ش

 ها با تعداد مشخص رقم اعشاري  نمايش محتواي خانه  -٤٠

. بندي يك يا چند خانه را تغيير دهيد        وانيد به سرعت و سهولت شكل     ت  شما مي  ،Excelبندي   ا استفاده از ميله ابزار شكل     ب

افزايش ارقام اعشاري را روي نوار ابزار         ها را انتخاب كرده و دكمة        ارقام اعشاري را تغيير دهيد، خانه يا خانه         دخواهيد تعدا  اگر مي 

تعداد ارقام اعشاري   . ارقام اعشاري كليك كنيد   به همين ترتيب براي كاهش تعداد ارقام اعشاري، روي دكمة كاهش تعداد               . بزنيد

كليك كنيد يا    Comma styleتوانيد يا روي دكمة      اي افزودن جدا كنندة هزارتايي، مي     رب. را به دو رقم افزايش دهيد      B2خانه  

ال را فع  use 1,000 Separatorرفته و گزينه     Numberرا انتخاب كنيد، بعد به بخش         Cells گزينه   ،Formatاز منوي   

 . تحان كنيدمحالا شما ا. استفاده كنيد Formatبراي حذف جداكننده، حتماً بايد از منوي . كنيد

 ها براي نمايش شيوة تاريخ  بندي خانه شكل  -٤١

Excel بطور پيش فرض شيوه نمايش تاريخ      . كند ها ارائه مي   هاي متعددي را براي شكل بندي شيوة نمايش تاريخ          گزينه

خ هستند، انتخاب   يهاي مورد نظر كه حاوي اطلاعات تار       براي تغيير روش نمايش تاريخ، خانه يا خانه       . شود  مي محلي شما استفاده  
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را انتخاب   Format Cellsاز اينجا گزينه    . شود بندي ظاهر مي   با اين كار منويي براي شكل     . كرده و روي آن راست كليك كنيد      

بندي مورد نظرتان    ها، شكل  را انتخاب كنيد و از پنجرة گزينه       Dateها،   خشاز فهرست ب   Format Cellsدر كادر محاوراي    . كنيد

 . را تغيير دهيد F1تا  B1هاي  بندي خانه شكل. حالا شما آزمايش كنيد. كنيد Okبراي تائيد، . يدئرا انتخاب نما

 

 ها براي نمايش علامت ارزي  بندي خانه شكل  -٤٢

در . ها، كليد علامت يورو ندارند     خواهيد ديد كه صفحه كليد رايانه      . كار كنيد ) ي  واحد پول اروپاي  ( گر بخواهيد با يورو     ا

Excel شود، زبانة   اي كه نمايان مي    در كادر محاوره  . بندي كنيد  ها را شكل   افزودن علامت يورو به يك عدد بايد محتواي خانه         براي

Numbers       را انتخاب كنيد و رويCurrency      اي   حالا منوي كركره  . يداز فهرست سمت چپ كليك كنSymbol     را باز كرده و

Euro      را انجام داديد،      نوقتي انتخابتا . را از ليست انتخاب كنيد Ok     حالا نوبت شماست  . اي بسته شود   كنيد تا كادر محاوره .

 .بندي دهيد را به يورو تغيير شكل B6محتواي خانة 

 

 ها براي نمايش اعداد بصورت درصدي  بندي خانه شكل  -٤٣

در اين مثال،   . يدنبندي يك خانه بصورتي كه اعداد را بصورت درصد نشان دهد، ابتدا يك خانة خالي انتخاب ك                 راي شكل ب

وقتي راضي بوديد،   . حالا مقداري وارد كنيد   . بندي كليك كنيد   بعد روي آيكون درصد از نوار ابزار شكل         خانه انتخاب شده است،   

Enter          اي را براي نمايش اعداد به       حالا شما امتحان كنيد و خانه     . كنار نوار فرمولها كليك كنيد    را بزنيد يا روي تيك سبز رنگ

 . بندي كنيد صدي شكلرصورت د

 

 ها  تغيير نمايش محتواي خانه  -٤٤

در اين بخش به    . توان نمايش متن را تغيير داد        مي ،Microsoft Officeهاي مجموعة     مانند ساير برنامه   ،Excelر  د

هاي مورد   يا خانه  براي تغيير اندازة متن، خانه    . بندي متن، مثل اندازه و فونت، اشاره خواهيم كرد          هاي اوليه شكل   زينهبرخي از گ  

اندازة فونت مورد نظر را انتخاب      . كليك كنيد  Font sizeروي پيكان رو به پايين، در سمت راست آيكون           . نظر را انتخاب كنيد   

آخرين اصلاحي كه در اين بخش انجام        .  تغيير دهيد  14را به    A8تا   A2هاي   زة متن خانه  اندا. حالا شما امتحان كنيد   . كنيد

روي پيكان رو به پائين سمت . خانة مورد نظر را انتخاب كنيد      براي اعمال اين تغيير،     . نوع فونت مورد استفاده است     دهيم، تغيير  مي

حالا شما فونت مورد   . آنگاه فونت مورد نظرتان را انتخاب كنيد      . كليك كنيد  Formattingدر ميله ابزار     Font selectionراست  

 .ر دهيديرا تغي F2تا  B1هاي  استفاده در خانه
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 ها  بندي به محتواي خانه اعمال شكل  -٤٥

كردن متن   (Italic)يا كج نويس      (Bold)بندي متن، مثل پر رنگ         ر اين عنوان، به چند گزينه اوليه در شكل            د

 يا هر تركيبي از اينها نمايش      (Underlined)دار   يا زير خط   (Italic) كج نويس    ،(Bold)آنكه بصورت پر رنگ     براي  . پردازيم مي

بندي، كليك   بعد روي آيكون يا آيكونهاي متناسب از نواز ابزار شكل          . هاي مورد نظر را انتخاب كنيد       ابتدا خانه يا خانه   . داده شود 

حالا با تغيير   . خواهيم كرد  (Underlined)دار   و زير خط   (Italic) كج نويس    ،(Bold)در اين مثال ما متن را پر رنگ          . كنيد

 . دار، اين كار را تجربه كنيد  پر رنگ، كج نويس و زير خطهب A8تا  A2هاي  متن خانه

. (Double Underlined)توانيد زير متن دو خط بكشيد          مثلاً مي . هاي ديگر نيز اعمال كرد      توان شيوه  ه متن مي  ب

بعد از منوي   . ديرا انتخاب كن   Fontزبانة  . را انتخاب كنيد   Cellsو گزينه    Formatمنوي  . هاي مورد نظر را انتخاب كنيد      نهخا

 . حالا شما انجام دهيد. را انتخاب كنيد Double Underlineگزينه  Underlineاي  كركره

 

 ها  اعمال رنگ به محتواي خانه  -٤٦

 به كاربران امكان    ،Officeهاي   هم مثل ساير برنامه    Microsoft Excel گفته شد،    مانطور كه در سر فصلهاي ديگر     ه

هاي مورد نظر را انتخاب      براي اينكار ابتدا خانه يا خانه     . پردازم  اين سرفصل، به تغيير رنگ متن مي       رد. دهد تغيير ظاهر متن را مي    

در اينجا رنگ جديدي را انتخاب . بندي، كليك كنيد  ابزار شكلسپس روي پيكان رو به پائين مجاور آيكون رنگ فونت از نوار   . كنيد

تر باشند،   اگر بخواهيد يك يا چند خانه مشخص       . را تغيير دهيد   A8تا   A2 هاي رنگ متن خانه  . حالا شما امتحان كنيد   . كنيد

  سر پائين مجاور آيكون      و روي پيكان   . ها را انتخاب كنيد     براي اينكار خانه   . توانيد به آنها يك رنگ پس زمينه بدهيد            مي

 Fill Color       هر كدام از   . ته رنگ در آن وجود دارد      خشود كه يك ت    اي باز مي   يك كادر محاوره  . در نوار ابزار پائين كليك كنيد

 . حالا شما امتحان كنيد. توانيد انتخاب كنيد رنگها را با كليك روي آن مي

 

 بندي ازيك خانه به خانة ديگر  كپي شكل  -٤٧

هاي ديگر هم كپي     بندي را براي خانه    توانيد آن شكل   بندي متن خود در يك يا چند خانه راضي بوديد، مي           از شكل رگاه  ه

بندي از نوار    روي دكمة قلم موي شكل    . بندي مطلوب دارند، انتخاب كنيد     هاي مورد نظر را، كه شكل      براي اينكار خانه يا خانه    . كنيد

بندي  حالا  با كپي شكل    . بندي مطلوب را كليك كنيد     اي مورد نظر، براي اعمال و كپي شكل        ه بعد خانه يا خانه   . ابزار كليك كنيد  

 .  شما هم امتحان كنيد،F1تا  B1هاي  براي خانه A1خانه 
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 اعمال شكستن متن در يك خانه   -٤٨

 ن متن  توانيد گزينة شكست    براي ديدن تمام متن مي       . تر است  اهي اطلاعات يك خانه از عرض خانه، طولاني             گ

(word wrap)   آنگاه از منوي    . هاي مورد نظر را انتخاب كنيد      ابتدا خانه يا خانه   . را فعال كنيدFormat،   گزينه Cells   را انتخاب

 . حالا شما امتحان كنيد. را فعال كنيد Wrap textرا انتخاب كنيد و گزينه  Alignmentزبانة . كنيد

 

 ترازبندي محتواي يك خانه   -٤٩

ها يا به عبارت بهتر      ها، در اين بخش به امكانات ترازبندي محتواي خانه          بندي متن  در شكل  Excelهاي    توانايي ر ادامة د

. خواهيد ترازبندي كنيد را انتخاب كنيد      هايي را كه مي    براي شروع، خانه يا خانه    . واي تعدادي خانه، خواهيم پرداخت    تترازبندي مح 

ها، بصورت پيش فرض از سمت چپ تراز شده است، كه            متن هميشه در خانه   . د خانه است  روش كار براي يك خانه عيناً مشابه چن       

با . شود بندي كليك كنيد، متن از راست تراز مي        اگر روي آيكون تراز راست از نوار ابزار شكل         . البته اين مسئله چندان مهم نيست     

نوار ابزار  . آيكون تراز چپ، متن را از چپ تراز كنيد          توانيد متن را از وسط و با كليك روي              كليك روي آيكون تراز وسط، مي      

اي خواص   توان در كادر محاوره     تر را مي    هاي پيشرفته  گزينه. هاي ديگري هم براي تراز چپ و وسط دارد             بندي گزينه  شكل

تراز افقي متن،   مشابه تغيير   . را از راست تراز كنيد     A8تا   A2هاي   حالا شما متن خانه   . يافت Alignmentبندي، در بخش     شكل

Excel سپس راست كليك   . ب كنيد اهايي را انتخ   براي اينكار، ابتدا خانه يا خانه     . تواند تراز قائم متن در خانه را هم تنظيم كند          مي

 گزينه  ،Format Cellsاي   در كادر محاوره   . را انتخاب كنيد    Format Cellsگزينه  . ظاهر شود  Formatكنيد تا منوي     

 Vertical Alignmentبراي كامل شدن كار، روي پيكان رو به پائين، در كنار كادر مجاور گزينة                  . ب كنيد ترازبندي را انتخا  

بطور پيش فرض متن    . ايد در اين مثال، متن را در بالاي خانه تراز كرده          . يدي را از فهرست انتخاب كنيد     دكليك كرده و گزينه ج    

شود كه   شود ولي اگر ارتفاع خانه را زياد كنيم، مشاهده مي             مشاهده نمي گرچه در وهلة اول تفاوتي       . در پائين تراز شده است     

به همين روش ممكن . هاي تغيير داده نشده در پائين آنهاست اند، در حاليكه اطلاعات خانه اطلاعات در اين خانه، در بالا قرار گرفته 

تراز . حالا شما آزمايش كنيد   . ائين تراز نمود   از پ  ،Vertical Alignmentاي   از منوي كركره   Bottomاست با انتخاب گزينه      

 . را تغيير دهيد A8تا  A2هاي  قائم خانه

 

 ي خانه دقراردادن يك عنوان در وسط تعدا  -٥٠

بعد . ايجاد كنيد  (Merged)راي ايجاد يك عنوان كه در وسط تعدادي ستون واقع شود، بايد ابتدا يك خانة ادغام شده                   ب

عنوان . اند كنيد كه آن چند خانه، حالا تبديل به يك خانه شده             مشاهده مي . را بزنيد  Enterدكمه  روي آن خانه كليك كرده و        

 . ما امتحان كنيدشحالا . مورد نظر را وارد كنيد
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 ها  تنظيم جهت متن در خانه  -٥١

ين امكانات و   در اين بخش به توضيح بيشتر ا        . تشريح شد  Excelبندي متن در      ا اينجا چند نمونه از امكانات شكل        ت

تخاب شد، با   نوقتي خانه مورد نظر ا    . در اين فرآيند، اولين گام انتخاب خانه مورد نظر است         . پردازيم تر مي  معرفي امكانات پيشرفته  

اي  را انتخاب كنيد، كادر محاوره     Format Cellsبندي را ظاهر كنيد و گزينه         استفاده از كليد سمت راست ماوس منوي شكل        

Format Cells  زبانه  . شود ظاهر ميAlignment   توانيد تراز افقي متن، تراز      با استفاده از امكانات اين كادر، مي      . را انتخاب كنيد

را انتخاب كرده و با      Degreesبراي تنظيم زاوية نمايش متن، گزينه       . جهت يا زاوية نمايش متن را تنظيم كنيد         قائم متن و نيز   

حالا . ايم  درجه را براي متن انتخاب كرده      45در اين مثال زاوية     . زاوية مورد نظر را اعمال كنيد     پيكانهاي بالا و پائين يا درج عدد،        

 . را تغيير دهيد A1شما امتحان كنيد و جهت متن خانة 

 

ا مجموعه  -٥٢ ز خانه افزودن كادر به يك خانه  ها  اي   اي

براي افزودن كادر، ابتدا    .  چند خانه خواهيم پرداخت    تر به افزودن كادر به يك يا       ر اين بخش كادرها، يا به عبارت دقيق        د

كليك كنيد   Formattingدر نوار ابزار     Borderبعد روي پيكان رو به پائين كنار آيكون         . هاي مورد نظرتان را انتخاب كنيد      خانه

ض درآمده و براي دفعات     بصورت پيش فر   Borderبا انتخاب هر كادر، آن كادر در آيكون         . و گزينه مورد نظرتان را انتخاب كنيد      

در اضافه  اهاي انتخاب شده ك    حالا به خانه  . حالا شما امتحان كنيد   . بعيد هم فقط با يك كليك روي آيكون، قابل استفاده است            

هاي  براي اينكار خانه يا خانه    . قابل دسترسي است   Formatting Cellsاي   تر كادرها، در كادر محاوره     هاي پيشرفته  گزينه. كنيد

را انتخاب كنيد تا     Format Cellsگزينه  . را باز كنيد   Formattingنظر را انتخاب كنيد و با راست كليك ماوس منوي            مورد  

و نيز رنگ كادر     (style)توانيد نوع، شيوه     در اين صفحه مي   . را انتخاب كنيد   Borderزبانه  . باز شود  Formatاي   كادر محاوره 

براي حذف يك كادر از يك      . شيوه، رنگ كادر مورد استفاده را تغيير دهيد       . ما امتحان كنيد  حالا ش . مورد نظرتان را انتخاب نمائيد    

. بندي، كليك كنيد    روي نوار ابزار شكل    ،Bordersروي پيكان باز كننده آيكون      . يا چند خانه، محدودة مورد نظر را انتخاب كنيد        

حالا . هرگونه كادر را از محدودة انتخاب شده حذف خواهد كرد          اين گزينه، هيچگونه كادري ندارد و       . روي گزينه اول كليك كنيد    

 . شما امتحان كنيد
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 نمودارها  

 توليد انواع نمودارها   -٥٣

اي از   خواهيد محدوده  اگر مي . خواهيد در نمودار موثر باشند را انتخاب كنيد        هايي كه مي   دار، ابتدا خانه  وراي ايجاد يك نم   ب

ايد، ساير   را نگه داشته   Ctrlمحدوده اول را انتخاب كنيد، بعد در حاليكه كليد           . ار را انتخاب كنيد   هاي غير پيوسته يا هم جو      خانه

ني كه از انتخاب خود راضي شديد، روي آيكون جادوگر نمودار كليك كنيد تا كادر محاورة                ازم. هاي مورد نظر را انتخاب كنيد      خانه

هر بار  . به بعضي از اين موارد نگاهي خواهيم داشت       . ر مورد نظر را انتخاب كنيد     در اولين صفحه نوع نمودا    . جادوگر نمودار باز شود   

با كليك روي   . شود اي سمت راست پديدار مي     دهيد، زير مجموعة ديگري از نمودارها در كادر محاوره         كه انتخاب ديگري انجام مي    

 ،Press and hold to view sample: شته شده اي كه روي آن نو     ها و كليك كردن و نگه داشتن دكمه        هر كدام از زير گزينه    

 :   ها بياندازيم حالا بياييد نظر به بعضي از گزينه. شود پيش نمايشي از نمودار شما پديدار مي

 Column : . دهد  بعدي نمايش مي3 يا 2طلاعات در قالب ستونهاي ا

  Bar : .چرخش  90؛ولي با  columnثل م

  Line : .  بعدي هم دارد3كند، يك نسخه  صل ميقاط متوالي را با خط به هم ون

  Pie : .  بعدي3 يا 2مايش دايروي از اطلاعات، بصورت ن

 Scatter : . رود عات بكار ميلا سري از اط2عمولاً براي مقايسه م

 Area : . ها پر شده است است ولي سطح زير منحني Lineثل م

  Doughnut : . از اطلاعات بكار رودتواند براي چند دسته  است ولي مي Pieشابه م

 Radar : . شود گاهي بعنوان نمودار قطبي ناميده مي. كند ركز را به عنوان نقطة صفر فرض ميم

 Surface : . تواند از بالا يا از جانب ديده شود دهد و مي ها نشان مي يرات را در مقابل اندازهيوند تغر

كند بصورت دو بعدي و      استفاده مي  (bubble)اندازه حباب   است ولي سري سوم براي       Scatterشابه  م

 . سه بعدي هم قابل استفاده است

: Bubble 

مثلاً براي نمايش ارزش سهام . رود همراه مقادير مياني بكار مي     راي نمايش حداقل و حداكثر اطلاعات، به      ب

 . رود بكار مي

: Stock  

 Cylinder : . اي است ولي نمايش بصورت استوانه Columnشابه م

 Cone : . ولي نمايش بصورت مخروطي است Columnشابه م

  Pyramid : . ولي نمايش بصورت هرمي است Columnشابه م
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را كليك   nextتان راضي بوديد،     ولي از انتخاب  . به صورت سه بعدي خواهيم ساخت      Columnك نمودار   ير اين مثال    د

را  nextوقتي راضي بوديد،    . ها را با تايپ مقادير، تغيير دهيم        عات يا محدودة سري   توانيم محدودة اطلا   در اين صفحه مي   . كنيد

اسامي محورها، مثلاً نمايش راهنماي نمودار، نمايش بر حسب اطلاعات و           ،  (title)توانيد عنوان    در اين كادر شما مي    . كليك كنيد 

در كادر  . كنيم را كليك مي   nextرت پيش فرض رها كرده و        در اين مثال ما تمام مقادير را بصو        . ساير تنظيمات را انجام دهيد    

خواهيم نمودار را  ما مي. براي آن ايجاد كنيد توانيد يا نمودار را در كاربرگ فعلي درج كنيد يا يك كاربرگ جديد محاورة آخري، مي  

 . حالا شما انجام دهيد. را كليك كنيم finishدر كاربرگ فعلي درج كنيم، پس فقط كافي است 

 

 نامگذاري يك نمودار موجود   -٥٤

نوي مبينيد كه وقتي نمودار انتخاب شد،          مي. راي افزودن عنوان در نمودار، روي نمودار كليك كنيد تا انتخاب شود               ب

    اي در كادر محاوره   (title)توانيد يك عنوان     را انتخاب كنيد، مي    titleوقتي زبانة   . شود اي به يك منوي نمودار تبديل مي        كركره

chart Options  ،درج كنيد، وقتي كارتان تمام شدOk براي افزودن برچسب به نمودار، در منوي . كنيدChart، گزينه Chart 

Options   سپس زبانه   . يدنرا انتخاب كData labels   كادر گزينه   . را انتخاب نمائيدshow label   براي حذف يك  . را فعال كنيد

را  titleزبانه  . را انتخاب كنيد   Chart Optionsبرويد و در آنجا      Chartب كرده و به منوي       عنوان يا برچسب نمودار را انتخا      

 Data در زير ،noneرا انتخاب كنيد و گزينه   Data labelsسپس زبانة . دپاك كني Deleteانتخاب نمائيد و عنوان نمودار را با 

Labels حالا سعي كنيد عنوان . را فعال كنيدAnnual sales  هايي را به نمودار موجود اضافه كنيد برچسبو . 

 

 تغيير پس زمينه نمودار  -٥٥

ظاهر  Chart propertiesمنوي  . ليك كنيد ك بار   2روي نمودار   . توانيد رنگ پس زمينه نمودار را تغيير دهيد         ما مي ش

حالا سعي كنيد كه رنگ     . كار تمام شود  كنيد تا    Ok. را فعال كرده و رنگ مورد نظرتان را انتخاب كنيد          Patternsزبانه  . شود مي

 . پس زمينة نمودار را به قرمز تغيير دهيد

 

 تغيير ظاهر نمودار   -٥٦

بندي  اي شكل  با اينكار كادر محاوره   .  بار كليك كنيد   2ي محور مورد نظر      وگذاري محورهاي نمودار، ر    راي تغيير اندازه  ب

را  Okوقتي تمام شد    . ها اعمال كنيد   گذاري تغييرات مورد نظر را به اندازه      كليك كنيد و     scaleروي زبانة   . شود محورها باز مي  

 را  4ما براي مثال سري     . وي آن انتخاب كنيد   ربراي تغيير رنگ هر جزء از يك نمودار، آن جزء را با دوبار كليك                  . كليك كنيد 

را فعال كنيد و سپس رنگ مورد نظرتان را از رنگهاي            Patternsشود، زبانة    اي باز مي   با اين كار يك كادر محاوره     . ايم انتخاب كرده 
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اي، روش عيناً    ميله براي تغيير رنگ يك نمودار    .  را به قرمز تغيير دهيد      4رنگ سري   . حالا نوبت شماست  . موجود انتخاب كنيد  

ي نمودارهاي خطي، باز    برا. انتخاب كنيد  Patternsروي جزء مورد نظر دوبار كليك كنيد و رنگ مورد نظر را از زبانة               . همين است 

رنگ جديد را انتخاب    . شود مشاهده مي  Colorاين بار رنگ خط در منوي شوي        .  بار كليك كنيد   2هم روي خط سري مورد نظر       

فقط يك سري    Pieدوبار كليك كنيد تا رنگش را عوض كنيد، چون نمودار              Pieاگر روي يك نمودار نوع       . دكني Okكرده و   

اگر نمودار را كليك كنيم و بعد يكي        Pieدر نمودار   . شود ، با تغيير رنگ جديد به تمام نمودار اعمال مي         دهد اطلاعات را نمايش مي   

 بار كليك كنيد تا     2حالا داخل برش انتخاب شده      . همان برش را تغيير دهيم     توانيم رنگ فقط   از برشهاي آن را كليك كنيم، مي      

حالا . كنيد Okينجا رنگهاي جديدي را از تخته رنگ انتخاب كرده و              در ا . ظاهر شود  Format Data Pintاي   كادر محاوره 

 . خودتان آزمايش كنيد

 

 تغيير نوع نمودار   -٥٧

با اين كار يك منوي بازشو ظاهر        . انتخاب كنيد  Chartرا از نوار ابزار       Chart Typeراي تغيير نوع نمودار، آيكون       ب

دهد كه اطلاعات    اين مثال به شما نشان مي      . ان را از آن فهرست انتخاب كنيد       توانيد نوع نمودار مورد نظرت      شود كه شما مي    مي

 مشتريان در انواع نمودارها چه ظاهري خواهد داشت؟ 

Area chart 

3D Area chart 

3D Surface chart 

Bar chart 

3D Bar chart 

Radar chart 

Column chart  

 Bar Chartنمودار به نوع    . حالا شما آزمايش كنيد   . و كليك كنيد  راي انتخاب نوع نمودار، روي نام آن در منوي بازش          ب

 . تبديل كنيد

ا بين چند كاربرگ   -٥٨  يانتقال نمودارها در يك كاربرگ، 

حالا . كردن يك نمودار به محل مورد نظرتان نمودار را در يك كاربرگ جابجا كنيد                 Dragا  بتوانيد به راحتي     ما مي ش

اين كار با انتخاب    . توان كپي يا تكرار كرد      نمودارها را مي  .ار به سمت راست كاربرگ آزمايش كنيد       همين كار را با كشيدن نمود      

. شود انجام مي  Editاز منوي    Pasteد و انتخاب دستور     ص رفتن به خانه مق    ،Editاز منوي    Copyنمودار، سپس انتخاب دستور     

 . كپي كنيد B3حالا نمودار را از سمت راست كاربرگ، در خانة 
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سپس صفحه  . كنيم باز هم نمودار را انتخاب كرده و كپي مي          . توان بين صفحات گسترده هم كپي كرد        مودارها را مي  ن

 خانة مقصد در آن صفحه گسترده را انتخاب كرده و نمودار را درج                 دانتخاب كرده و بع    Windowگسترده مقصد را از منوي       

 . حالا شما آزمايش كنيد. كنيم مي

را  Cut دستور   ،Editنمودار را انتخاب كرده و از منوي         . توان بين صفحات گسترده، منتقل كرد       ها را مي  الاخره نمودار ب

در مرحلة آخر خانة مقصد و سپس دستور         . كنيم خاب مي تان Windowسپس صفحه گستردة مقصد را از منوي         . كنيم اجرا مي 

Paste حالا شما امتحان كنيد. كنيم را اجرا مي . 

 

 اندازه و حذف نمودارها تغيير   -٥٩

 مربع  8وقتي نمودار انتخاب شد،     . ايد بخواهيد اندازة يك نمودار را تغيير دهيد تا در چيدمان كلي شما بهتر ديده شود                ش

هاي گوشه، اندازه نمودار را در جهت افقي تغيير            دستگيره. شوند كند در كنارة نمودار ديده مي       ا مي ركوچك كه كار دستگيره      

دستگيرة سمت چپ امكان، تغيير      . دهد هاي وسط هر لبة نمودار، اندازه را در جهت همان محور تغيير مي                دستگيرهدهند و    مي

را پائين نگه داشته و      Shiftاگر كليد   . كنند هاي بالا و پايين، تغيير اندازة قائم را ميسر مي          كند و دستگيره   اندازه افقي را فراهم مي    

و نمودار فقط كوچك يا     . ماند هاي افقي و قائم نمودار در حين تغيير اندازه، ثابت مي             بت اندازه هاي گوشه را بكشيم، نس     دستگيره

هاي آن ثابت    دو برابر بزرگتر كنيد، ولي نسبت اندازه        سعي كنيد نمودار نشان داده شده را       . شود بزرگ شده و به هم ريخته نمي       

 . حالا سعي كنيد نمودار را حذف كنيد. حذف كرد Deleteد توان با انتخاب كردن آن و زدن كلي نمودار را مي. بماند

 

 ماده كردن خروجي آ

 هاي كاربرگ  تغيير حاشيه  -٦٠

 هستد كه چاپگر در هنگام چاپ فايل در اطراف باقي            هها فضاهايي در بالا، پائين، چپ و راست يك صفحه گسترد            اشيهح

 اي  با اين كار، كادر محاوره      . را انتخاب كنيد    Page Setupگزينه  . را باز كنيد    fileبراي تغيير حاشيه، منوي       . گذارد مي

Page Setup  هاي بالاي اين كادر،      از زبانه . شود باز ميMargins   توانيد از   اشيه هم مي  حبراي تغيير مقدار يك     . را انتخاب كنيد

. د بصورت دستي مقداري را در كادرها وارد كنيد        تواني هم مي . پيكانهاي رو به بالا و پائين در كنار هر يك از كادرها استفاده كنيد              

، هيچ  دبينيد با مقادير اينجا، كه بستگي به چاپگر شما دار          مي Marginتان در كادرهاي     در اينجا تفاوت مقاديري كه شما در رايانه       

 . نيدحالا شما امتحان ك. دهيم، مثلاً بالا و پائين حالا مقادير جاهاي ديگر را تغيير مي. اهميتي ندارد

 

 28 از 24 حهصف



 گفتارهاي متن مهارت چهارم ـ صفحات گسترده   ICDLستة آموزشي مهارتهاي هفت گانة ب

 وينده دهكده جهاني پ
 
 

 تغيير جهت كاربرگ   -٦١

را انتخاب كنيد تا كادر      Page Setupگزينة  . را باز كنيد   Fileمنوي  . است غيير جهت صفحه گسترده شد، كار ساده       ت

گزينه مورد  . Landscapeو   Partrait.  دو گزينه وجود دارد    ،Orientationتحت سرفصل   . باز شود  Page Setupاي   محاوره

خواهيد روي آن چاپ كنيد را هم تغيير          توانيد اندازة كاغذي كه مي     به همين ترتيب مي   .  روي آن، فعال كنيد    نظرتان را با كليك   

گذارد و ارزش آن را خواهد داشت كه         هاي سند شما اثر مي     يهشاين كار، بر حا   . تغيير خواهيم داد   A4در اين مثال، آن را به       . دهيد

حالا شما سعي كنيد كه جهت       . خروجي چاپ با پيش نمايش چاپ، كنترل شود        قبل از اقدام به چاپ، درست و مناسب بودن            

 كنيد  A4و اندازة كاغذ را  Landscapeصفحه را خوابيده 

 

 تنظيم كاربرگ براي جا شدن در يك صفحه   -٦٢

دين توانند در خود جاي دهند، چاپ آنها روي چن           طبيعت صفحات گسترده و حجم انبوهي از اطلاعاتي كه مي            زاشي ا ن

توان كاربرگ را بهنگام چاپ      امكاني فراهم كرده كه مي     Excelبراي غلبه بر اين مشكل،      . تواند كاملاً گيج كننده باشد     صفحه مي 

را انتخاب   Page Setup اين امكان، منوي فايل را باز كنيد، گزينه           هبراي دسترسي ب  . در يك يا چند صفحة مشخص جاي داد        

را   Fit toفعال نيست، آن را فعال كنيد و سپس كادر             Pageاگر زبانه   . شود ظاهر مي  Page Setupاي   كنيد، كادر محاوره  

 صفحه در   1 مقادير را به     ،خواهيد در يك صفحه چاپ انجام شود       اگر مي . طوري اصلاح كنيد كه روي يك صفحه چاپ انجام شود         

خواهيد و برايتان مناسب باشد را در اينجا اعمال          توانيد هر تركيبي از صفحات كه ب         صفحه تنظيم كنيد و بهر صورت شما مي         1

 . تنظيم صفحه اين سند را طوري انجام دهيد كه كل آن در يك صفحه چاپ شود. حالا شما سعي كنيد. كنيد

 

ا صفحه  افزودن و اصلاح متن در سر  -٦٣  پصفحه و 

ولي وقتي چاپ شد، ممكن است معني        اند،   ها به سهولت قابل تشخيص     كنيد، داده  قتي به يك صفحه گسترده نگاه مي       و

تر كار شما    افزودن سرصفحه و پا صفحه به صفحات، سبب تشخيص سريعتر و سهل               . ها به همين روشني مشخص نباشد       داده

ن اطلاعات در تمام سند شما ديده خواهند شد، ولي در هنگام كار، شما اثري از اين                     يبا ايجاد سرصفحه و پا صفحه، ا       . شود مي

شايد لازم باشد كه با كليك روي پيكان انتهاي         . هستند Viewسرصفحه و پا صفحه در منوي       .  كاربرگ نخواهيد ديد   اطلاعات در 

براي افزودن متن به    . شود اي ظاهر مي    كنيد، كادر محاوره   برا انتخا  وقتي اين گزينه  . هاي منو را نمايان سازيد     پايين منو، كل رديف   

 بسته به آنكه بخواهيد آن متن در بالا يا پايين           ،Custom Footerيا   Custom Headerهاي   سرصفحه و پا صفحه، روي دكمه     

آنكه متن را در كدام      بسته به . شود كه سه بخش دارد     اي ديگري ظاهر مي    با اينكار كادر محاوره   . صفحات چاپ شوند، كليك كنيد    

ساس، متن مورد نظرتان را با توجه به محل مورد          محيط بر اين ا   . كادر وارد كنيد، سمت چپ، وسط يا راست سند چاپ خواهد شد           
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حالا شما امتحان   . كنيد تا دوباره به كاربرگ باز گرديد        Okو باز هم     Okوقتي راضي شديد،    . نظر، در كادر مناسب وارد كنيد      

 . كنيد

 روي . كنيدرا باز     Headers and Footersاي    كادر محاوره   ،Viewتغيير دوباره سرصحفه و پا صفحه، از منوي               رايب

Custom header   ياCustom footer  خواهيد تغيير دهيد كليك كرده و اصلاحات را اعمال           در قسمتي كه مي   . كليك كنيد

 . حالا شما امتحان كنيد. كنيد تا به محيط كاربرگ برگرديد Okه رو دوبا Okوقتي از اطلاعات درج شده رضايت داشتيد، . كنيد

 

  صفحات درج فيلدهاي مثل شماره  -٦٤

Excel              اي  براي اينكار، كادر محاوره     . دهد هاي دلخواه را مي      به كاربران خود امكان ايجاد سرصفحه و پاصفحه 

Page Setup   سپس روي   . را باز كنيدCustom Header   ياCustom Footer، سته به آنكه بخواهيد اطلاعات را در بالا يا         ب

اين كادرها  . ر كادر محاوره، دادة مورد نظرتان را در كادر مناسب تايپ كنيد             د. پايين صفحه خروجي نمايش دهيد، كليك كنيد       

همچنين  Customدر كادر   . براي تنظيم نمايش اطلاعات در سمت چپ، وسط يا سمت راست صفحة چاپ شده كاربر دارند                   

 ما نام فايل و كاربرگ را در سمت         حالا. كان افزودن شماره صفحه، اطلاعات تاريخ و ساعت، نام فايل و نام برگه فراهم شده است               ما

هرگاه از  . شمارة صفحه جاري و كل صفحات را نيز در وسط و تاريخ ساعت را در سمت راست درج كنيم                       . كنيم چپ وارد مي  

 . كنيد تا به محيط صفحه گسترده برگرديد حالا شما امتحان كنيد Okهم  و باز Okانتخابهاي خود راضي بوديد، 

 

ز توزيع آنها اهميت كنترل   -٦٥  اصفحات گسترده قبل 

مثلاً كنترل اطلاعات با ابزار كنترل املا، . شك كنترل صحت و دقت اصلاحات درج شده در صفحات گسترده، مهم است             يب

تر است و توجه     كنترل جهت فرمولها خيلي سخت    . ي صفحه گسترده را انجام دهيد     كنترل املا . قابل انجام است   Toolsدر منوي   

 . اند، خيلي مهم است هاي مرتبط در فرمول منظور شده ه در هنگام توليد فرمولها و اطمينان از اينكه تمام خانهو دقت ويژ

 

 پيش نمايش كاربرگ   -٦٦

استفاده  Print Previewتوانيد از     خواهد داشت، مي   يخواهيد ببينيد كه صفحه شما وقتي چاپ شود، چه شكل           گر مي ا

. دهد اينكار سند را پنهان كرده و كل صفحه كار را نمايش مي            . را انتخاب كنيد   Print Preview و   منوي فايل را باز كنيد    . كنيد

را  Print Preview شما   حالا. را كليك كنيد   Closeوقتي كنترلتان تمام شد،     . توانيد سندتان را كنترل كنيد     در اينجا شما مي   

 . باز و بسته كنيد
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 شبكه را خاموش و روشن كنيد  -٦٧

. اي بين سطر و ستونها را انتخاب و كنترل كنيد           توانيد چاپ يا عدم چاپ خطوط شبكه       ي نوبت چاپ رسيد، شما مي     قتو

را براي چاپ خطوط      gridlines گزينه   ،sheetدر زبانه   . شود يافت مي  Page Setupها در منوي فايل و گزينة          اين گزينه 

 . اپ عنوانها، فعال كنيدرا براي چ row and column headingsاي و گزينه  شبكه

. اي و نيز عناوين سطرها و ستونها، در چاپ ديده شوند            حالا شما صفحه گسترده را طوري تنظيم كنيد كه خطوط شبكه           

را انتخاب كنيد روي     Page setup گزينه   ،fileپ، از منوي    ااي و عنوانها در چ     به همين ترتيب براي عدم مشاهده خطوط شبكه       

حالا صفحه گسترده را طوري      . را غير فعال كنيد    row and column headingsو   gridlinesنيد و   كليك ك  sheetزبانه  

 . اي و عناوين سطر و ستونها در چاپ ديده نشوند تنظيم كنيد كه خطوط شبكه

 

 عنوان دهي خودكار   -٦٨

اهيد عناوين را روي    در اين شرايط ممكن است بخو     . چاپي در صفحات گسترده، بيش از يك صفحه است          اهي خروجي گ

اي  كادر محاوره . را انتخاب كنيد   Page setupرا انتخاب كنيد و حالا گزينه         Fileتمام صفحات چاپ كنيد براي اينكار منوي         

Page setup  شود و بايد زبانه      ظاهر ميSheet     الا روي دكمة    حرا انتخاب كنيدRows to Repeat at Tap  يك . كليك كنيد

خواهيد در بالاي هر صفحه تكرار شوند،         فقط روي سطرهايي كه عناوين در آنها هستند و مي          . شود هر مي كادر كوچك شناور ظا   

وقتي . هر شود اظ Page setupوقتي اين كار انجام شد، روي دكمة سمت راست كليك كنيد تا دوباره كادر محاورة                 . كليك كنيد 

 را در مورد عناوين ستونها هم، با كليك روي دكمة                  همين كار     . كنيد Okتغييرات مورد نظرتان را اعمال كرديد،             

 Columns to be repeated at left،حالا سطر بالايي را به عنوان تمام صفحات چاپي بيافزاييد. توانيد انجام دهيد  مي . 

 

 كنترل چاپ   -٦٩

. است Printن برگه و زدن دكمة      ترين راه براي انجام اينكار، انتخاب آ       ساده. ل كاربرگ را چاپ كنيد    كخواهيد   عمولاً مي م

ممكن است بخواهيد چند صفحه از كل كاربرگ يا          . البته مواقعي هم هست كه ممكن است نخواهيد كل كاربرگ را چاپ كنيد              

ها را همانطور كه نشان داده شده،         البته آن خانه  . ا چاپ كنيد  رها   اگر خواستيد بعضي از خانه    . هاي آن را چاپ كنيد     بعضي خانه 

هاي مورد نظر براي چاپ را انتخاب كرديد، يا اگر معيار ديگري براي چاپ بخشي از كارتان داريد،                                    وقتي خانه . ب كنيد انتخا

ردن چاپ بخش انتخاب شده       ك براي مشخص      ،Print whatكادر مقابل    . را انتخاب كنيد    Print گزينه    ،fileاز منوي    

(selection)،     هاي مورد نظرتان را هم      توانيد تعداد كپي   شما همچنين مي  . فعال پرينت شده است   هاي    كل فايل با تمام كاربرگ
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شما را قادر به انتخاب كل كاربرگ يا تعدادي از صفحات كاربرگ جاري براي چاپ                    Print rangeكادر مقابل   . انتخاب كنيد 

 . هاي انتخاب شده را چاپ كنيد  شما خانهلاحا. سازد مي

را  Print گزينه   ،fileبراي اينكار نمودار را انتخاب كرده و از منوي            .  نمودار را چاپ كنيد     توانيد يك  ما همچنين مي  ش

 .          نيدكحالا سعي كنيد كه فقط نمودار را چاپ . كنيد Okمطمئن شويد كه نمودار مورد نظر انتخاب شده و آنگاه . انتخاب كنيد
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 ه دادهخش پنجم ـ پايگاب

 كارگيري نرم افزار ب

 رك مفهوم يك پايگاه داده د- ١

قبل از شروع فرآيند ساختن پايگاه داده،       . يش از اينكه پايگاه داده بسازيد، صرف وقت براي طراحي آن بسيار مهم است              پ

. ا پايگاه داده  به كاربر بدهد      ه اطلاعاتي ر  چخواهيد   اول، شما بايد از خودتان بپرسيد كه مي       . بايد از خودتان تعدادي سؤال بپرسيد     

 . داشتن يك ايده روشن از اطلاعاتي كه پايگاه داده قرار است بدهد، قبل از رفتن به مرحله بعدي بسيار اهميت دارد

ه شما نياز   دتوانيد تصميم بگيريد كه چه اطلاعاتي پايگاه دا         خواهيد، آنگاه مي   قتي فهميديد كه چه اطلاعاتي از پايگاه داده مي          و

توانيد بر روي ساختار پايگاه داده خود در قالب فيلدها و يا جدولها،              ارد تا اين اطلاعات براي شما توليد كند و بدنبال آن شما مي            د

هاي مختلف اطلاعات با     براي روشن ساختن ساختار پايگاه داده، رسم نمودار كه نشان دهنده نحوة اتصال تكه              . گيري كنيد  تصميم

هر بخش شامل محصولاتي    . دهد اين مثال يك سيستم سفارشات نمونه را براي يك شركت نشان مي             . ديكديگر مفيد خواهد بو   

تواند شامل درخواستهايي براي چند محصول       هر سفارش به يك فروشنده مي     . است كه بايد يك فروشنده خاص سفارش داده شود        

 . باشد

 رك نحوه ساختن يك پايگاه داده د- ٢

يك جدول شامل تعدادي ركورد است كه هر يك، اطلاعات             . ي از يك يا چند جدول است        ا  مجموعه هك پايگاه داد  ي

با وجوديكه هر آدرس    . ها است  هاي فروشنده  مثلاً شما ممكن است جدولي داشته باشيد كه شامل آدرس         . گيرد مشابهي را در بر مي    

 اين اطلاعات ممكن است شامل نام شركت، چند         .شود، مشابه است   متفاوت است، نوع اطلاعاتي كه براي هر آدرس نگه داشته مي           

بسيار مهم است كه بتوان اين      . شوند هاي اطلاعات فيلد ناميده مي     اين تكه . خط آدرس، كدپستي، شماره تلفن و شماره فكس باشد        

لاً نام شركت يا    هاي اطلاعات را در كوچكترين اندازه نگهداري كرد، بطوريكه شما بتوانيد روي بخشهاي متفاوت يك ركورد، مث                 تكه

 . شماره تلفن آن جستجو كنيد
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اي آن، نوع فيلد است كه نشان دهنده نوع اطلاعات             خصوصيت اصلي و پايه   . تواند خصوصيات متفاوتي داشته باشد     ك فيلد مي  ي

 و قوانين   ر پيش فرض  اساير خصوصيات شامل طول، مقد    . مورد انتظار است و حاوي انواعي مانند متن، عدد، تاريخ و يا زمان است              

 . كنترل اعتبار فيلد است

 رك مفهوم يك كليد اصلي د- ٣

راي اينكه بتوانيد يك ركورد را در يك جدول پيدا كنيد، هر ركورد در هر جدول نياز به يك شناسايي كننده منحصر                                 ب

با استفاده از يك شماره      Access  اينكه اتوانيد كليد اصلي را خودتان معين كنيد ي         شما مي . دارد Primary keyبه فرد به نام     

هاي تكراري در جدول      از وجود داده    Primary keyتعريف  . شناسايي افزايشي خودكار آن را براي شما اضافه خواهد كرد             

 . كند جلوگيري مي

  Indexرك مفهوم د- ٤

Index        يك مكانيزم براي سرعت بخشيدن به جستجوهاست .Access       ير  ديك فهرست مرتب شده از مقاIndex  را

تا بتواند مقدار مورد نظر را با جستجو در يك فهرست مرتب شده، سريعتر از جستجو در يك فهرست مرتب                        . كند نگهداري مي 

 . نشده پيدا كند

 رك هدف جداول مرتبط د- ٥

راي هر  بها اين است كه      يك راه براي منظم كردن داده     . خواهيد اطلاعات چند نفر را ساماندهي كنيد       صور كنيد كه مي   ت

ولي اين كار از ديدگاه حجم مورد نياز براي ذخيره سازي           . داشته باشيد ... شخص يك ركورد، حاوي آدرس شركت، شماره تلفن و          

اگر يك شركت تغيير مكان دهد، آدرس آن بايد در جاهاي مختلفي               . و تكرار اطلاعات و نيز احتمال بروز اشتباه بهينه نيست            

ها، نگهداري آدرس شركت در يك        بنابراين روش بهتر ايجاد ساختاري براي داده       . كند تر مي  تصحيح شود كه نگهداري را سخت      

در اين  . ها برقرار كرد   توان اتصال يا ارتباطي بين جدول       سپس مي . جدول و نگهداري اطلاعات تماسها در يك جدول ديگر است           

 . تماس خواهد بود حالت، ارتباط از يك شركت به چند شماره
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 وانين براي اطمينان از اعتبار ارتباطات ق يجادا- ٦

هاي تماس داريم، ما بايد ارتباطي بين دو جدول ايجاد            گر يك بانك اطلاعاتي با يك جدول شركت و يك جدول شماره            ا

براي . اند و اينكه آن شركت وجود دارد        هاي دولتي متصل شده    هاي تماس فقط به شركت     كنيم تا مثلاً مطمئن باشيم كه شماره       

 . ايم ام اينكار ما بايد مطمئن باشيم كه قواعد يكپارچگي اطلاعات را تأمين كردهجنا

 ازكردن و بستن يك بانك اطلاعاتي ب- ٧

را انتخاب كرده و سپس روي       Start، Programsاز منوي   . كليك كنيد  Startابتدا روي دكمه     Accessراي بازكردن   ب

 Microsoftها در محيط  را در پنجره استاندارد برنامه Accessين عمل   ا. يددر زير منو كليك كن     Microsoft Accessآيكون  

 . كند باز مي

در گوشه بالا سمت راست پنجره برنامه        closeتوانيد روي آيكون     شما مي . وجود دارد  Accessدو راه براي بستن برنامه      

 Fileلا شما بستن برنامه را با استفاده از منوي           اح. دكليك كني  exitرا باز كرده و روي       Fileتوانيد منوي    و يا مي  . كليك كنيد 

 . متحان كنيدا

 ز كردن و متصل شدن به يك بانك اطلاعاتي با- ٨

 كنيــد، روي گزينــه      را شــروع مي     Accessـراي بازكـردن يك بانــك اطلاعاتــي موجــود، وقتــي                  ب

Open and Existing Database      سپس روي   .  را از فهرست انتخاب كنيد     زورد نيا كليك كنيد و بانك اطلاعاتي مok  كليك

شروع شده است، منوي فايل را باز كنيد و          Accessبراي بازكردن يك بانك اطلاعاتي در حاليكه        . كنيد تا بانك اطلاعاتي باز شود     

ايد، نام آن در يك       ده كرده توجه داشته باشيد كه اگر اخيراً از بانك اطلاعاتي مورد نياز استفا               . را انتخاب كنيد   Openگزينه  

 يك  ،Openپس از انتخاب    . آمده است و براي باز كردن آن كافيست كه روي آن نام كليك كنيد               Fileفهرست در انتهاي منوي     

شما امتحان  . را بزنيد  Openخواهيد باز كنيد، انتخاب كنيد و دكمه         اي را كه مي    از اينجا بانك اطلاعاتي   . شود كادر محاوره باز مي   

 . نيدك
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 جاد يك بانك اطلاعاتي جديد اي- ٩

توانند بسيار بزرگ باشند ولي      هاي اطلاعاتي مي   با وجوديكه بانك  . خواهيد يك بانك اطلاعاتي ايجاد كنيد       اهي شما مي  گ

  آن اندازه  ايجاد يك بانك اطلاعاتي جديد به     . يابند ها گسترش مي   شوند و با افزودن داده     همه آنها ابتدا در اندازه كوچك ايجاد مي       

دهيم  از آنجاييكه اين يك فرآيند طولاني است، ما به شما نشان مي            . بر است  ولي زمان . كه ممكن است تصور شود، مشكل نيست      

براي ايجاد يك بانك اطلاعاتي خالي كار را با باز كردن منوي . دهيم كه چگونه اين كار را انجام دهيد و سپس با هم آن را انجام مي              

File  و انتخاب New   وقتي آيكون   . نيدكآغازdatabase       بصورت خودكار انتخاب شد، فقطok   در پنجره بعدي   . را كليك كنيد

اين كار يك كادر محاوره بانك اطلاعاتي جديد باز           . كليك كنيد  Createسپس روي   . بانك اطلاعاتي جديد را نامگذاري كنيد      

 هايي براي    بينيد زبانه   همانگونه كه مي    . ارددت چپ قرار       ايد در گوشه بالا سم         كند كه نامي كه شما به آن داده               مي

  Forms, Queries, Table   وReports             در بخش بعدي خواهيم    . وجود دارد كه شما در حال استفاده كردن از آن هستيد

  Newروي  . نيمك ما با ايجاد يك جدول جديد شروع مي        . كنيد ديد كه شما چگونه نماي اصلي را براي هر يك از اينها ايجاد مي               

اين كار كادر محاوره    . كليك كنيد  okرا انتخاب كرده و روي        Table wizardاي گزينة    كليك كنيد و سپس از كادر محاوره       

Edit wizard اينها عبارتند از . كند كه شامل سه كادر كوچكتر است را باز مي : 

- Sample Tables :يان يا فاكتورهارمانند مشت. تاين يك فهرست از انواع مختلف الگوهاي جدول اس 

- Sample Filds : ايد، متفاوت خواهند بود اي كه انتخاب كرده اينها با توجه به جدول نمونه . 

- Filds in my new Table :    لازم نيست  . هاي جهتي فيلدهاي مورد استفاده خود را انتخاب كنيد         با استفاده از دكمه

 . كه همه را انتخاب كنيد

در اين  . حالا بايد اسمي براي جدول انتخاب كنيم      . كليك كنيد  Nextا انجام داديد، روي     ره انتخابهاي خود    س از اينك  پ

براي جدول را با كليك كردن       Primary keyدر اين مرحله، ما همچنين وجود       . كنيم را انتخاب مي   Expensesمورد ما همان    

yes  كنيم فعال مي .Primary key      شناسايي هر يك ازانواع مختلف اشكال بانك        ي كه كامپيوتر برا   يك كد منحصر بفرد است 

گزينه اول  . دهد شود كه به شما سه گزينه مي        كادر محاوره نهايي نمايان مي     ،Nextبا كليك كردن روي     . كند اطلاعاتي استفاده مي  
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گزينه سوم  . كند يم جدول را فراهم     در گزينه دوم امكان وارد كردن مستقيم داده      . دهد به ما امكان اصلاح جدول جديدمان را مي        

كليك  Finishگزينه دوم را انتخاب كرده و روي         . توانيم از طريق آن داده وارد كنيم        كند كه ما مي    يك فرم جداگانه توليد مي     

 .كنيد

بايد واضح است كه شما     . اين تمام كارهايي بود كه براي ايجاد يك جدول براي يك بانك اطلاعاتي جديد بايد انجام دهيم                

فرآيند درست كردن ساير ركوردها، تا وقتي كه شما عناصر جديد           .  گزارش نيز براي بانك اطلاعاتي خود ايجاد كنيد        وپرسش، فرم   

فراموش نكنيد كه ما در تمام      . اكنون نوبت شماست  . كنيد، كم و بيش به همين ترتيب است         ايجاد مي  Wizardرا با استفاده از     

 . خواهيم دادمراحل را همراه شما انجام 

 يره كردن يك بانك اطلاعاتي در يك محل در يك درايو خذ  -١٠

در عوض شما بايد از     . وجود ندارد  Accessاه آساني براي ذخيره كردن يك بانك اطلاعاتي روي يك فلاپي ديسك در               ر

Window Explorer  منوي  . استفاده كنيدStart   از اينجا   . را باز كنيدPrograms   از منوي   . درا انتخاب كنيPrograms، 

Windows Explorer   به پوشه اي كه فايل بانك اطلاعاتي روي آن ذخيره شده برويد و بانك اطلاعاتي را                   . را انتخاب كنيد

كليك  Windows Explorerدر پنجره    Aروي درايو   . را انتخاب كنيد   Copyرا باز كرده و      Editسپس منوي   . انتخاب كنيد 

حالا شما امتحان   . را انتخاب كنيد   Pasteرا باز كرده و      Editاز اينجا منوي    . برد يمه درايو فلاپي ديسك     اين كار شما را ب    . كنيد

 . كنيد

  Helpاستفاده از عملكرد   -١١

در روش ديگر شما    . است F1روش اول زدن كليد      . به روشهاي مختلفي قابل دسترسي هستند       Accessوابع كمكي   ت

 Microsoftاين كار پنجره كمكي     . باز كنيد  Helpر ابزار و انتخاب     ادر نو  Helpردن روي منوي    را با كليك ك    Helpتوانيد   مي

Access   توانيد با تايپ كردن لغات كليدي به دنبال اطلاعات مورد نياز خود بگرديد               سپس شما مي  . كند را باز مي .Help  يك

اي خواندن يك عنوان ويژه، آن را از        رب. بين آنها انتخاب كنيد   توانيد از    دهد كه مي   فهرست از عناوين موجود براي شما نمايش مي       

 . فهرست انتخاب كنيد
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 بستن يك بانك اطلاعاتي   -١٢

روي علامت ضربدر در گوشه بالا سمت راست پنجره           . ايد، وجود دارد   اي كه باز كرده    و راه براي بستن بانك اطلاعاتي      د

حالا شما  . را از اينجا انتخاب كنيد     Close و   درا باز كني   Fileش ديگر منوي    در رو . بانك اطلاعاتي رفته و روي آن كليك كنيد        

 . روي علامت ضربدر در گوشه بالا سمت راست پنجره رفته و روي آن كليك كنيد. امتحان كنيد

 ها  تغيير حالتهاي مشاهده در جداول، فرمها و گزارش  -١٣

ها وجود   ها و فرم   ، گزارش ل روشهاي مختلفي براي مشاهده جداو      خواهيد با اطلاعات چه بكنيد،      سته به اينكه شما مي     ب

رويم، دو نوع    مي Viewوقتي به منوي    . كنيم ابتدا نگاهي به جداول خواهيم كرد، يك جدول را انتخاب كرده و آن را باز مي                . دارد

 ما فهرست فيلدها و     را انتخاب كنيم،    Design Viewاگر  . Design View وDatasheet View: نما قابل دسترسي است   

هاي واقعي كه در جدول ذخيره       را انتخاب كنيم، داده    Datasheet Viewاما اگر ما    .  آنها را مشاهده خواهيم كرد     تانواع اطلاعا 

 . اند را خواهيم ديد شده

 آن  را انتخاب كرده، يك گزارش را با دوبار كليك كردن روي            Reportsدكمه  . خواهيم كرد  Reportsاكنون نگاهي به    

است، اين   Design Viewاولي  . وجود دارد  Reportsبرويم، سه گزينه نما براي        Viewمنوي   حالا اگر به  . كنيم انتخاب مي 

اي از اطلاعات جدول     اين نما فقط به اندازه    . است Layout Previewدومين نما   . دهد گزينه به شما امكان اصلاح گزارش را مي       

 تمامي اطلاعات را همانگونه     ،Print Previewنهايتاً  . تسنشان دادن شكل گزارش مورد نياز ا      كند كه براي     يا پرسش استفاده مي   

برويم  Forms Listاندازيم، اگر به     مي Formsحالا نگاهي به    . دهد كه در يك خروجي چاپي از گزارش ديده مي شود، نشان مي           

توانيد سه ساختار    جا شما مي  ندر اي . را باز كنيد   Viewمنوي  . دشو و يك فرم را با دوبار كليك كردن روي آن باز كنيم، فرم باز مي              

اطلاعات را بطور كامل همراه با چيدمان آن شامل هر نوع پس زمينه گرافيكي يا تصويري نشان                    Form View. و شكل ببينيد  

 Design View. دهد يها را بصورت متن و اعداد ساده بدون هر گونه گرافيكي نشان م             همان داده  Datasheet View. دهد مي

        Datasheet Viewو بعد   Design Viewها،     در بخش فرم  . حالا اين را امتحان كنيد    . دهد اصلاح فرم را مي    به شما امكان  

 . را باز كنيد
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 تغيير نمايش نوار ابزار   -١٤

با . يعاً و به آساني انتخاب كنيد       ها و امكانات را سر      دهند كه فرمان   به شما اين امكان را مي        Accessوار ابزارها در     ن

توان طوري تغيير داد كه شامل امكاناتي باشند كه           اند، هر يك از آنها را مي        يكه نوار ابزارها بصورت پيش فرض تعريف شده        دوجو

ي صفحه  توان چند نوار ابزار را بصورت همزمان روي صفحه نشان داد و موقعيت آنها را رو                 مي. كنيد شما بطور معمول استفاده مي    

براي اضافه يا حذف كردن     . هايي را به نوار ابزار اضافه كرد و يا آنها را روي صفحه حركت داد                 توان آيكون  همچنين مي . تغيير داد 

اين . در زير منو كليك كنيد     Customizeروي  . را انتخاب كنيد   Toolbarsاز اينجا   . را باز كنيد   Viewنوار ابزارها، ابتدا منوي     

آنهايي . دهد كادر محاوره تمام نوار ابزارهاي قابل دسترسي را نشان مي          .كند باز مي  Customize Toolbarحاوره  كار يك كادر م   

براي افزودن هر نوار ابزار كنار آن تيك         . اند اند، با يك علامت تيك در كنارشان مشخص شده          كه در حال حاضر نمايش داده شده      

براي . شود ي حذف يك نوار ابزار روي علامت تيك موجود آن كليك كنيد تا نوار ابزار حذف                 برا. شود بزنيد تا نوار ابزار نمايش داده       

فهرستي از نوار ابزارها در قسمت      . كليك كنيد  Customizeدر كادر محاوره     Commandsافزودن آيكون به نوار ابزار روي زبانه        

 كرديد، روي آن    اوقتي آيكون مورد نظر را پيد     . يك كنيد روي بخشي كه شامل آيكون مورد نظرتان است كل         . شود ها نمايان    بخش

حالا شما امتحان   . سپس آيكون را تا محل مورد نظر روي نوار ابزار بكشيد           . را پائين نگه داريد    Mouseكليك كنيد و دكمه چپ      

 . كنيد

  فهوم جداولم

 ايجاد و ذخيره كردن يك جدول   -١٥

را  Table Wizardه،  ركليك كنيد، سپس از كادر محاو       Newروي  . يمكن ا ايجاد يك جدول جديد كار را شروع مي         ب

. شود كه شامل سه كادر كوچكتر است، باز مي         Table Wizardبا اين كار كادر محاوره       . كليك كنيد  okانتخاب كرده و روي     

 ،Invoicesيا   Customersكه فهرستي از انواع مختلف الگوهاي جدول است مانند             (Sample Tables): اينها عبارتند از    

(Sample Fields)  ايد، متفاوت خواهد بود،  اي كه انتخاب كرده وجه به نوع جدول نمونهتكه با 
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Fields in my new table    لازم نيست همه را در نظر      . هاي جهتي فيلد مورد استفاده خود را انتخاب كنيد         با استفاده از دكمه

در اين  .  براي جدول اسمي در نظر بگيريم      دحالا باي . كليك كنيد  Nextجام داديد، روي    پس از اينكه انتخابهاي خود را ان      . بگيريد

 yesرا هم با كليك كردن روي         (Primary key)در اين مرحله كليد اصلي      . را در نظر مي گيريم     Expensesمورد ما همان    

با كليك  . گيرد ركوردهاي يك جدول بكار مي    كليد اصلي يك كد منحصر به فرد است كه كامپيوتر براي شناسايي              . كنيم فعال مي 

گزينه اول به ما امكان اصلاح و تغيير جدول         . دهد شود كه سه انتخاب به شما مي        كادر محاوره نهايي نمايان مي     ،Nextردن روي   ك

داگانه توليد  دهد، گزينه سوم يك فرم ج       ها به جدول را مي      دهد، گزينه بعدي به ما امكان وارد كردن مستقيم داده            جديد را مي  

 . كليك كنيد Finishاولي را انتخاب كرده و روي . ها را وارد كنيم نيم دادهاتو كند كه از آن طريق مي مي

در اين  . ها به بانك اطلاعاتي اعمال كنيم       توانيم تغييراتي را مانند افزودن فيلد و يا تغيير نوع داده             الا اگر بخواهيم مي   ح

ها  توانيم داده  كليك كنيم، مي   Data sheet viewاگر روي   . دهيم را به نوع عددي تغيير مي      expense typeمورد ما نوع داده     

واضح است كه   . اين تمامي كاري است كه براي ايجاد يك جدول جديد براي بانك اطلاعاتي بايد انجام دهيم                . را وارد جدول كنيم   

 . دحالا شما امتحان كني. اتي هم خواهيد داشتها و گزارشها براي بانك اطلاع ها، فرم شما نياز به ايجاد پرسش

ا پاك كردن ركوردها در يك جدول   -١٦  يافزودن و 

بقيه فيلدهاي  . هاي مناسب را وارد كنيد     راي افزودن يك ركورد جديد، روي اولين فيلد ركورد جديد كليك كرده و داده              ب

و  Tabي  او يا با استفاده از كليده       Mouseد از كليك با      تواني براي حركت بين فيلدها در يك ركورد، مي         . ركورد را پر كنيد   

Return حالا شما امتحان كنيد. انتخاب كنيد . 

را باز كرده    Editرا بزنيد، يا منوي      Deleteخواهيد پاك كنيد انتخاب كرده و        براي پاك كردن ركوردها، رديفي را كه مي       

 . حالا شما امتحان كنيد. را انتخاب كنيد Deleteو 

ه يك جدول موجود   -١٧  بافزودن يك فيلد 

خواهيد  براي اينكار، جدولي را كه مي     .  بخواهيد ساختار يك جدول را با افزودن يك فيلد اصلاح كنيد            تاهي ممكن اس  گ

براي افزودن يك فيلد    . دهد اينكار پنجره طراحي جدول را نشان مي      . كليك كنيد  Designتغيير دهيد انتخاب كرده و روي دكمة        
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. Web addressك كرده و نام فيلد جديد را تايپ كنيد مثلاً             يكل Field Name، روي اولين فضاهاي خالي زير عنوان         جديد

حالا با كليك   .  براي اين فيلد خوب است     50اندازه  . كنيم در اين مورد، ما نوع متني را استفاده مي         . را انتخاب كنيد   حالا نوع داده  

كند،  ره از ما تاييد تغييرات را سوال ميوبا ارائه يك كادر محا  Accessاكنون  . بنديم را مي  نماي طراحي    ،closeكردن روي دكمه    

 . اضافه كنيد Companyرا به جدول  Web addressبسيار خوب، حالا شما سعي كنيد كه فيلد . كنيم كليك مي yesروي 

ا اصلاح داده  -١٨ ها در يك ركورد  افزودن و   ي

خواهيد تغيير دهيد،    اي را كه مي    دهاخواهيد آن را تغيير دهيد كليك كنيد و د            فيلدي كه مي   ها، روي  راي تغيير داده  ب

 . حالا شما امتحان كنيد. سپس مقدار جديد را تايپ كنيد. انتخاب كنيد

 خواهيد ديتا اضافه كنيد، كليك كنيد و ديتاي جديد را          راي افزودن ديتا به يك ركورد، فقط كافيست روي فيلدي كه مي           ب

 . حالا اين را امتحان كنيد. تايپ كنيد

 ها در يك ركورد  هدپاك كردن دا  -١٩

خواهيد پاك كنيد،    هايي را كه مي     داده. اي كه حاوي آن داده است كليك كنيد          راي پاك كردن يك داده، روي خانه        ب

. كليك كنيد  Deleteست كه روي    و يا فقط كافي ا    .  را انتخاب كنيد   ،Deleteرا باز كرده و      Editانتخاب كنيد و سپس منوي      

 . حالا شما امتحان كنيد

  Undoفاده از فرمان تاس  -٢٠

فرآيند را به عقب      Undoاي را به اشتباه پاك كرديد، انتخاب             گر شما هر زماني دچار اشتباه شديد، مثلاً كلمه             ا

 ،Undoتوانيد با استفاده از       وديكه شما مي  با وج . را انتخاب كنيد   Undoرا باز كرده و       Editبراي اينكار منوي     . گرداند برمي

 تغيير در صفحه گسترده خود انجام        5مثلاً، اگر شما    . شود ولي اين كارها به ترتيب انجام مي       .  برگردانيد بچندين عمل را به عق    

 عقب برگردانيد          عمل سوم را تغيير دهيد، شما بايد اعمال پنجم و چهارم را هم به                  ،Undoخواهيد با استفاده از       ايد و مي   داده

)Undo كه عمل    بايد به خاطر داشته باشيد    ). كنيدUndo       حالا استفاده از    . شود فقط در مورد ركورد جاري اعمال ميUndo  را

 . امتحان كنيد
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 توانيد  مي ،Redoخواهيد، با استفاده از فرمان         استفاده كرديد و تصميم گرفتيد كه برگشت تغيير را نمي             Undoگر شما از     ا

Undo فرمان . را برعكس كنيدRedo  در منويEdit ه از دبا استفا. استRedo، آخرين Undoخود را به عقب برگردانيدي  . 

 حركت بين ركوردها در يك جدول   -٢١

براي حركت بين ركوردها فقط كافي      . كنيد، تعدادي ركورد خواهيد ديد     قتي شما جدولي در يك بانك اطلاعاتي باز مي         و

برد،   را يك ركورد به جلو يا عقب مي         اكليك كردن روي پيكان تكي شم     . هاي حركتي انتهاي صفحه كليك كنيد      مهاست روي دك  

اي كه يك پيكان     دكمه. هاي سمت چپ يا راست اينها، به اولين يا آخرين ركورد خواهيد رفت             درحاليكه با كليك كردن روي دكمه     

 . حالا شما امتحان كنيد. دهد ك ركورد جديد را ميدارد، به شما امكان ايجاد ي *و يك علامت ستاره 

 حذف يك جدول   -٢٢

براي پاك كردن يك جدول فقط كافيست جدول را انتخاب كرده و كليد             . خواهيد يك جدول را حذف كنيد      هي شما مي  گا

Delete   شما سعي كنيد كه جدول     حالا  . كند شود كه از شما تائيد عمل را سوال مي          يك كادر محاوره نمايان مي    . را فشار دهيد

Old Contacts را پاك كنيد . 

 يك جدول  ذخيره كردن و بستن  -٢٣

براي بستن جدول يا    . كنيد، اطلاعات بطور مستقيم در بانك اطلاعاتي ذخيره مي شود            ها را وارد جدول مي      قتي داده و

حالا با  . سمت راست پنجره جدول كليك كنيد     در گوشه بالا     Closeرا از منوي فايل انتخاب كنيدو يا روي دگمه           Closeگزينه  

 . ا ببنديدراستفاده از منوها، جدول باز شده 

 تعريف يك كليد اصلي   -٢٤

مثلاً يك عدد و يا كد      . كند ليد اصلي يك فيلد يا تركيبي از فيلدهاست كه يكتايي هر ركورد يك جدول را ضمانت مي                  ك

براي تنظيم و   . نام دارد  Setting the Primary keyاطلاعاتي انجام شود،    اگر اين كار بعد از درست كردن بانك         . يك محصول 

خواهيد براي تعريف    در مرحله بعد فيلد يا فيلدهايي را كه مي        . باز كنيد  Designن يك كليد اصلي، جدول را در نماي         دفعال كر 
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كنار   primary keyاكنون آيكون . نيدرا از نوار ابزار انتخاب ك       Primary keyاستفاده كنيد، انتخاب كنيد و سپس آيكون          

 . اولين رديف جدول را انتخاب كنيد. الا شما امتحان كنيدح. شود ايد نمايان مي فيلدي كه انتخاب كرده

ا بدون مورد  تكراري   -٢٥  يمشخص كردن يك فيلدبا ، 

 شاخصها را همچنين     .روند تر كردن جستجو در جداول براساس يك فيلد بكار مي              براي سريع  (Indexes)اخصها  ش

بانك اطلاعاتي مورد نظر را انتخاب كرده و        . ركورد بكار برد   توان براي حصول اطمينان از يكتا بودن اطلاعات يك فيلد در يك             مي

خواهيد شاخص بودن را به آن       فيلدي كه مي  . را انتخاب كنيد   Design Viewرا باز كرده و گزينه       Viewمنوي  . آن را باز كنيد   

 ايد، روي گزينه    ردهك را انتخاب      ،Field Propertiesدر كادر     Generalدر حاليكه زبانة      . ئيد، انتخاب كنيد   اعمال نما 

 Indexed field  گزينه  . روي آن كليك كنيد     . شود پيكاني رو به پائين در سمت راست ظاهر مي             . كليك كنيدYes 

(Duplicates ok)      را انتخاب كنيد وok     كنيد تا شاخص(Index)، ري ايجاد و اعمال شود كه اجازة وجود هر تعداد ركورد            طو

كند كه فقط اطلاعات يكتا      شاخص را طوري ايجاد و اعمال مي       Yes (No Duplicates)زينة  گ. حاوي اطلاعات يكسان را بدهد    

 . حالا شما امتحان كنيد. در اين فيلد از هر ركورد قابل ثبت خواهند بود

 غيير خواص شكلي فيلد ت -٢٦

فيلدها، بسته به    تعداد و عملكرد خواص   . در جدول مربوطه برويد    Design View تغيير خواص هر فيلد، به حالت        رايب

 يك پيكان رو به پائين يا دكمه         ،Field Propertiesمعمولاً كليك كردن در سمت راست كادر         . نوع دادة فيلد، متفاوت است     

كادر بزرگتر  . كند ها را باز مي    اي حاوي فهرست گزينه    يك منوي كركره  كليك روي اين پيكان      . كند ساخت عبارت را نمايان مي     

ابتدا به خواص يك فيلد متني       . را در مورد خاصيتي كه در حال تنظيم آن هستيد، نمايش خواهد داد                 اطلاعاتي سمت راست، 

اين خاصيت براي تعيين     . دشو اي است كه در فيلد ذخيره مي         براي تعيين طول رشتة متني      (Size)اندازة فيلد   . پردازيم مي

شيوة  Formatخاصيت  .  گزينه، انتخاب كنيد   5وانيد از ميان     تبراي فيلدهاي عددي، مي   . رود محدودة يك فيلد عددي هم بكار مي      

كنيد كه كار ورود اطلاعات را براي         قالبي را مشخص مي    ،Input Maskدر خاصيت   . كند نمايش تاريخها و اعداد را مشخص مي      

براي هر نوع اطلاعات     مناسب Input Mask با كليك روي اين گزينه، به راهنماي تعريف        . كند تر مي  و قابل فهم   دهكاربران سا 
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.  بجاي نام فيلد، در بالاي ستون جداول، يا در فرمها، ظاهر مي شود              ،Captionمتن وارد شده در كادر      . دستيابي خواهيد داشت  

. شود گام ايجاد هر ركورد جديد، بطور پيش فرض براي اين فيلد در نظر گرفته مي               بهن ،Default Valueمقدار وارد شده در كادر      

Validation Rule         كند ورود هر اطلاع را كنترل مي .Validation Text              متني است كه اگر قاعدة تعريف شده در

Validation Rule      اگر خاصيت   . شود رعايت نشود، نمايش داده ميRequired   بهYes  نگاه براي ايجاد هر     آ. تنظيم شود

فقط در مورد فيلدهاي نوع متن و         Allow Zero Lengthخاصيت  . ركورد جديد، بايد براي اين فيلد يك مقدار تعريف شود           

 Nullاين با مقدار    . در آنها استفاده شود    (Space)دهد كه از يك كاراكتر فاصله         اجازه مي . كاربرد دارد  (Memo)توضيحات  

 تعريف يك فيلد به عنوان شاخص باعث سرعت يافتن           . ست كه هيچ چيز در فيلد وارد نشده باشد           متفاوت است كه حالتي ا     

كنيد كه براساس محتواي فيلدي جستجوهاي زيادي انجام خواهيد داد، بهتر است آن را به عنوان                 اگر تصور مي  . شود جستجوها مي 

وقتي اين  . وجود دارد  Hyper Linkو   Memo, Textاين امكان فقط براي فيلدهاي نوع         . معرفي كنيد  (Index)شاخص  

در اكثر موارد، بهتر است كه اين گزينه فعال . يابد ت در اين نوع فيلدها، كاهش مي احالت فعال باشد، فضاي لازم براي ذخيرة اطلاع       

به پائين و   تغيير دهيم، بايد روي فيلد و سپس روي پيكان رو               Dateرا به    Dast Orderحال اگر بخواهيم نوع فيلد       . شود

 Formatحالا اگر روي خاصيت     . جود را ببينيم  وهاي م  توانيم تمام فرمت   حالا مي . كليك كنيم  Date/Timeبالاخره، روي گزينه    

. را انتخاب كنيد   General Dateگزينة  . كليك كرده و پيكان رو به پائين را كليك كنيم، شكلهاي استانداردي را خواهيم ديد                

توانيم  مي File sizeهاي موجود براي فيلد عددي را ببينيم و براي فيلد            توانيم خاصيت  برويم، مي  Unit Priceحال اگر به فيلد     

توانيم   مي ،Formatدر منوي بازشوي    . ناميم اين كار را تعيين دقت اعداد هم مي        . صحيح يا اعشاري بودن عدد را تعيين كنيم        

در  (Currency) به شكل عدد همراه يك واحد پول         ،(General)ومي  مثلاً به شكل عم   . چگونگي نمايش اعداد را مشخص كنيم     

 . دصكنار آن، و يا به شكل در
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 اثر تغيير اندازة فيلد   -٢٧

. كنيد، ممكن است اطلاعاتي را از دست بدهيد        آن را كم مي   ) يا طول (گر در حال به روز كردن يك فيلد هستيد و اندازه             ا

 كاهش  20 به   50در بانك اطلاعاتي داشته باشيد و طول فيلد را از              ACME Trading Companyمثلاً اگر شركتي به نام       

 . دهد در هنگام تغيير طول فيلدها، به شما هشدار مي Accessبرنامة . شود بريده مي دهيد، دادة شما،

 ساده  )Validation Rule(ايجاد قوانين ارزيابي   -٢٨

اين قواعد تطابق اطلاعات وارد شده، با ضوابط تعيين شده را              .  ارزيابي تعريف كنيد    توانيد براي فيلدها، قواعد     ما مي ش

مثلاً اگر وقتي يك سفارش ثبت شود، مقدار سفارش بايد بيش از              . نمايند عات نامعتبر جلوگيري مي   لاضمانت كرده و از ورود اط      

بايد يك مرجع هم     Puchase Order صفر باشد و در فيلد       صفر باشد، تاريخ بايد امروز يا قبل از امروز باشد، هزينه بايد بيش از              

ابتدا قواعد مربوط به فيلدهاي بزرگتر از صفر را         . امات تعريف و تنظيم نمود    زتوان قواعد ارزيابي را متناسب با اين ال        ثبت شود، مي  

سپس هزينه كه بايد    . كنيم ظيم مي بعد قاعدة تاريخ سفارش را كه بايد مربوط به امروز يا روزهاي قبل باشد تن                . كنيم تعريف مي 

ر صورت عدم رعايت هر كدام از اين قواعد در حين            د. كه نبايد خالي باشد    Purchase Orderنهايتاً، فيلد   . بزرگتر از صفر باشد   

 Contact nameحالا شما يك قاعده تعريف كنيد كه از ورود اطلاعات در فيلد             . شود ورود اطلاعات، پيام خطايي نمايش داده مي      

 . مطمئن باشيد

 تغيير عرض ستون در يك جدول   -٢٩

راههاي مختلفي  . دهد كه تمام اطلاعات ديده شود      يمكنيد، عرض ستون اجازه ن     مانطور كه در اين جدول ملاحظه مي       ه

اب اولين راه آن است كه روي عنوان ستون، راست كليك كنيد، گزينه عرض ستون را انتخ                  . براي تغيير عرض ستون وجود دارد      

 و مرز را به سمت      هراه ديگر آن است كه نشانگر را روي مرز دو ستون قرار داد            . كنيد okكنيد، مقدار مورد نظرتان را تايپ كرده و         

را طوري تغيير دهيد كه      Company nameحالا عرض ستون    . مورد نظر بكشيد تا عرض ستون به اندازة دلخواه شما تغيير كند           

 . تمام اسامي ديده شوند
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 جابجا كردن يك ستون در جدول   -٣٠

براي اينكار عنوان ستون    . يدهتوانيد ترتيب ستونها را در جدول تغيير د         راي ساخت يك نماي مناسب از اطلاعات، مي        ب

سعي كنيد  . ايد، ستون را به محل جديد منتقل كنيد         مورد نظر را انتخاب كرده، در حاليكه كليد چپ ماوس را پائين نگه داشته               

 . انتقال دهيد Company nameرا به بعد از ستون  Telephoneستون 

 تعريف روابط بين جداول   -٣١

براي مثال، ما در اينجا يك جدول به نام             . شوند اطلاعات مرتبط، برقرار مي     رتباط بين جداول براي متصل كردن       ا

Company،     يكي به نام Contacts      و يكي به نامWebsite در جدول ( هاي متعددي  ن است تماسروشن است كه ممك. داريم

Contacts (     مربوط به يك شركت )   در جدولCompany (         در اين  .  شركت باشد  رباشند ولي فقط يك وب سايت مربوط به ه

براي . است (One to One)و دومين ارتباط از نوع يك به يك           (One to Many)حالت اولين ارتباط از نوع يك به بي شمار           

اگر جدولي داراي كليد اصلي باشد، و         . را انتخاب كنيد   Relationshipsگزينة   Toolsن جداول، از منوي      مشاهدة روابط بي  

ايجاد  One-to-Manyشود، يك ارتباط از نوع        تي فيلد اتصالي از يك جدول به ديگري كشيده مي            قديگري اينطور نباشد، و    

شود، يك    وقتي فيلد اتصالي از يك جدول به ديگري كشيده  مي           از سوي ديگر اگر هر دو جدول كليد اصلي داشته باشند،          . شود مي

 Contactو   Companyبين جداول    One-to-Manyسعي كنيد يك ارتباط      . شود ايجاد مي  One-to-Oneارتباط از نوع    

 . ايجاد كنيد

 حذف ارتباط بين جداول   -٣٢

شود،  ست كليك كنيد و از منويي كه باز مي          راي حذف ارتباط بين دو جدول، روي اتصال مورد نظر بين دو جدول را                ب

Delete حالا شما سعي كنيد كه رابطة موجود را حذف كنيد. را انتخاب كنيد . 

 واعد به روابط اعمال ق   -٣٣

توانيد از حذف فيلدها با اعمال        مي. گر ارتباطي بين جداول وجود دارد، بايد از حذف فيلدهاي مرتبط خودداري كنيد               ا

 Editبراي اينكار، روي اتصال معرف رابطة مورد نظر راست كليك كرده و گزينه                     . ي هم جلوگيري كنيد    قواعد يكپارچگ 
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Relationship   گزينه   سپس. را انتخاب كنيدEnforce Referential integrity   حالا شما سعي كنيد اين كار      . را فعال كنيد

 . را در مورد رابطة نشان داده شده انجام دهيد

 مها ستفاده از فرا

 بازكردن يك فرم   -٣٤

ب ارا انتخاب كرده و فرم مورد نظر را انتخ           Form نماي   ،Databaseراي درج اطلاعات در يك فرم، ابتدا در پنجرة            ب

هاي مورد نظر پر     اطلاعات فرم را با داده    . كليك كنيد  Blank Recordيا   Newوقتي فرم باز شد، روي دكمه       . كنيد تا باز شود   

كليك كنيد تا ركورد جديد ديگري اضافه كنيد، يا روي علامت               New Recordتان تمام شد، يا روي دكمة        وقتي كار . كنيد

Close ديحالا شما امتحان كن. كليك كنيد . 

 ايجاد و ذخيره يك فرم    -٣٥

عاتي كه شما   اين فرمها از اطلا   . توانيد براي نمايش اطلاعاتتان، فرم بسازيد       قتي يك بانك اطلاعاتي ايجاد كرديد، مي       و

دو راه براي ايجاد يك فرم وجود دارد، بصورت دستي يا با استفاده از برنامه هاي راهنما،                        . كنند ايد استفاده مي   ذخيره كرده 

(Wizard) .    برنامة راهنما ياWizard       هاي اطلاعاتي   ترين انواع فيلدهاي استفاده شده در بانك        مجموعه اي از مثالهايي از رايج

به . توانيد انتخابهايتان را آنجا انجام دهيد      دهد و مي   اي متنوع به شما نشان مي      مام اينها را در قالب كادرهاي محاوره      راهنما ت . است

اي  را از كادر محاوره    New بايد ابتدا گزينة     ،Wizardبراي ايجاد يك فرم با      . ها را به سرعت ايجاد كنيد       فرم دتواني اين ترتيب مي  

DataBase  اي، فهرست را مشاهده كرده و جدول يا پرسش مبناي فرم را انتخاب كنيد                 ر پائين كادر محاوره   د. انتخاب كنيد .

انتخاب كرده و با     Available Fieldsلا فيلدهاي مورد نظرتان را از       اح. كنيد okرا انتخاب و     Form Wizardسپس گزينة   

شما . ايد تان انتخاب كرده   اطلاعاتي خواهند بود كه شما براي فرم      اينها مبتني بر    . هاي پيكاني، به فرم اضافه كنيد      استفاده از دكمه  

. ه را با استفاده از پيكان دو تايي، يكباره انتخاب كنيد           متوانيد فيلدهاي تكي را با استفاده از پيكانهاي تكي انتخاب كنيد، يا ه              مي

براي حذف يك فيلد، روي پيكان      . ده قرار مي گيرد   كنيد، فيلد پائيني به طور خودكار درحالت انتخاب ش         هر فيلد را كه انتخاب مي     

خاب چيدمان با استفاده از     تان. را كليك كرده و نوع چيدمان ها مورد نظر را انتخاب كنيد              Next. رو به سمت چپ كليك كنيد      
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 را به ترتيب انتخاب     ها اگر مايليد پيش نمايش انتخابتان را ببينيد، هر يك از دكمه           . شود هاي راديويي مجاور آنها انجام مي      دكمه

ظر نتوانيد پس زمينة مورد      اي بعدي مي   در كادر محاوره  . را كليك كنيد   Nextوقتي چيدمان مورد نظر را انتخاب كرديد،         . كنيد

وقتي راضي شديد،   . روي هر كدام از انتخابها كليك كنيد تا شكل آن را در بخش پيش مشاهده، ببينيد                . براي فرم را انتخاب كنيد    

Next به دو دكمة راديويي نزديك انتهاي كادر       . كند اي نام مورد نظرتان براي فرم را سؤال مي         آخرين كادر محاوره  .  كليك كنيد  را

 Modify the Form’s Designخواهيد قبل از استفاده، در طرحتان تغيير دهيد، دكمة مجاور             اگر مي . اي توجه كنيد   محاوره

اصله از فرم استفاده كنيد، بگذاريد انتخاب اول كه پيش فرض هم هست، انتخاب شده بماند                خواهيد بلاف  و اگر مي  . را انتخاب كنيد  

 . شود بسته مي Wizardه شده و ر فرم، ذخي،Finishبا انتخاب . را كليك كنيد Finishو 

ز فرم  -٣٦   ااصلاح اطلاعات با استفاده 

را انتخاب كنيد سپس فرم مورد نظر        Form View  گزينه ،Databaseراي درج اطلاعات در يك فرم، ابتدا در پنجرة          ب

كليك  Formدر پنجره    Blank Recordيا   Newوقتي فرم باز شد، روي دكمه        . را كليك كنيد   Openرا انتخاب كرده و      

ك براي اصلاح اطلاعات يك فرم، كافي است داخل فيلد مورد نظر كلي           . سپس فيلدهاي فرم را با اطلاعات مورد نظر پر كنيد         . كنيد

از . را بزنيد  Deleteاگر بخواهيد يك ركورد را حذف كنيد، روي نوار سمت چپ ركورد كليك كنيد تا انتخاب شود و كليد                     . كنيد

 Newوقتي كارتان تمام شد، يا روي دكمة        . را براي حذف ركورد كليك كنيد      Yes.  حذف را تائيد كنيد    هشود ك  شما خواسته مي  

Record ا روي علامت براي ايجاد ركورد جديد، يClose حالا شما امتحان كنيد. كليك كنيد . 

 حركت بين ركوردها   -٣٧

اين دكمه شما را به اولين      . شوند  ديده مي  اهاي مختلفي براي حركت بين ركورده      قتي در محيط يك فرم هستيد، دكمه      و

توانيد با تايپ    شما مي . رود كورد قبلي مي  اين دكمه به ركورد بعدي، و اين يكي به ر          . برد و اين يكي به آخرين ركورد        ركورد مي 

رد جديد  وبالاخره، اين دكمه به شما امكان درج رك         . به محل يك ركورد خاص برويد       Returnشمارة ركورد در اينجا و زدن         

 . برويد23حالا شما به ركورد . دهد مي
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ا صفحه    -٣٨  پافزودن و تغيير سرصفحه و 

براي ايجاد  . باز كنيد  Design Viewبراي اينكار، فرم را در      . پاصفحه اضافه كنيد  توانيد به يك فرم سرصفحه و        ما مي ش

با انتخاب ابزار   . ار را به اندازة دلخواه به پائين بكشيد        ويك سرصفحه براي فرم، نشانگر را به لبه پائين نوار سرصفحه فرم برده و ن                

Text              به همين ترتيب براي ايجاد يك پاصفحه، نشانگر را به          . پ كنيد يك كادر متن ايجاد كرده و متن مورد نظرتان را در آن تاي

حالا . ده شده يك سرصفحه ايجاد كنيد     احالا شما در فرم نشان د     . لبة پائين نوار پا صفحة فرم برده و لبه را به اندازة لازم بكشيد              

 .يك پا صفحه ايجاد كنيد

سپس نشانگر را در محلي     . ر كليك كنيد تا انتخاب شود     راي تغيير دادن يك سرصفحه يا پاصفحه، در كادر متن مورد نظ           ب

. ا تغييرات اعمال شوند   تمتن مورد نظرتان را درج كنيد و در خارج كادر متن كليك كنيد               .  قرار دهيد  ،خواهيد اصلاح كنيد   كه مي 

 كمله دوم را    ،Backspace با استفاده از كليد   . حالا پا صفحه را اصلاح كنيد     . حالا شما امتحان كنيد و سرصفحه را تغيير دهيد         

 . تايپ كنيد Dataحذف و بجاي آن 

 حذف فرم   -٣٩

ار فرم مورد نظر را انتخاب كنيد و        كبراي اين . ر از گاهي لازم خواهد بود كه فرمهاي قديمي يا بلااستفاده را حذف كنيد              ه

حالا . را كليك كنيد تا كار تائيد شود Yes. دخواهد كه روال حذف را تائيد كني     از شما مي   Accessبرنامة  . را بزنيد  Deleteكليد  

 . را حذف كنيد Old Sales Formشما فرم 

 ذخيره كردن و بستن فرم    -٤٠

دهيد، اين تغييرات تا زماني كه فرم را ذخيره نكرده             راتي در آن مي   يباز كرده و تغي    Design Viewقتي فرم را در      و

را انتخاب كنيد، هم     Close گزينه   ،Fileتوانيد از منوي     اي بستن فرم، هم مي     بر. باشيد يا نبسته باشيد، ذخيره نخواهند شد       

 . ببنديد Closeة محالا شما سعي كنيد فرم باز را با كليك روي دك. كليك كنيد Closeتوانيد روي دكمة  مي
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 ازيافت اطلاعات ب

 استفاده از دستور جستجو    -٤١

 ،Look inدر كنار كادر    . ظاهر شود  Findرا انتخاب كنيد تا كادر       Findه  را باز كرده و گزين     Editراي جستجو، منوي    ب

 در كل بانك اطلاعاتي،     ادر آنجا بين جستجو در همين فيلد ي        . يك فهرست ظاهر مي شود    . روي پيكان رو به پائين كليك كنيد       

وقتي فيلد مناسب   . ورد نظر را انتخاب كنيد    ايد، روي جدول كليك كرده و فيلد م        اگر فيلد مورد نظر را انتخاب نكرده      . انتخاب كنيد 

گزينه . هايتان تغيير داده و تنظيم كنيد        هاي ديگر را مطابق خواسته      و گزينه جستجوي صحيح را انتخاب كرديد، حالا گزينه           

Match،    پيش فرض،   .  سه انتخاب داردMatch Whole Field در اين حالت، برنامة      . استAccess    به دنبال فيلدهايي

در اين  . است Match any part of fieldگزينة ديگر   . باشند Find Whatدد كه دقيقاً حاوي متن نوشته شده در كادر          گر مي

در . در هر بخش از آنها به كار رفته باشد          Find Whatشده در كادر     گردد كه متن نوشته    حالت برنامه به دنبال فيلدهايي مي      

. شروع شده باشند   Find Whatگردد كه با كلمات نوشته شده در كادر          فيلدهايي مي هم برنامه به دنبال      start of fieldگزينه  

اگر گزينه  . ئين در جدول انجام دهيد     ادهند كه جستجو را از پائين به بالا يا از بالا به پ                 هاي جستجو به شما امكان مي       گزينه

Match case               اگر گزينه   . هم توجه خواهد داشت   فعال باشد، برنامه در جستجو، به كوچكي و بزرگي حروف كلماتSearch 

Fields as Formatted              حالا مقدار مورد نظر براي     . فعال باشد، برنامه به دنبال اطلاعات در حالت شكل بندي شده خواهد بود

هاي توانيد از كاراكتر   دانيد كه در جستجوي چه متني هستيد، مي          اگر دقيقاً نمي  . وارد كنيد  Find whatرا در كادر      جستجو

Wildcard  اي از   تواند بجاي مجموعه   ستاره مي . تواند بكار رود   علامت سؤال بجاي هر يك كاراكتر نامعلوم مي         . استفاده كنيد

 يا چند كاراكتر يعني برنامه      2استفاده از كروشه در اطراف      . رود بجاي هر عدد بكار مي     #علامت  . كاراكترهاي نامعلوم استفاده شود   

براي يافتن متن به طول صفر، دو علامت نقل         .  كه هر يك از آن حروف در آن بكار رفته باشد، جستجو كند              بايد بدنبال هر متني   

را كليك كنيد تا     Findدكمة  . را خالي بگذاريد   Look for كادر   ،Nullبراي يافتن مقادير    . وارد كنيد  Look forقول در كادر    

. كند  نظر شما در آن وجود داشته باشد را يافته و آن را مشخص مي               اولين ركوردي كه مقدار مورد     Access. جستجو شروع شود  
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 يخ در كادر   ريا با وارد كردن يك تا       . جستجو كرد  Find Whatتوان عدد مشخصي را با تايپ در كادر             به همين ترتيب مي    

Find What حالا شما انجام دهيد. توان تاريخ را جستجو كرد مي . 

ا    -٤٢ فرم اعمال فيلتر به جدول   ي

فيلترها براي تغيير   . يلترها مثل پرسشهاي ساده هستند ولي فقط قابل اعمال به پرسشها، جداول و فرمهاي باز هستند                 ف

روند و شما را قادر مي سازند كه فقط بخش مورد نيازتان از اطلاعات را                ي موقتي بخش قابل ديدن از جدول، فرم يا پرسش بكار م          

براي اعمال يك فيلتر، براساس محتواي يك فيلد مشخص، روي           . پردازيم به فيلتر در جداول مي    ابتدا  . در هر لحظه مشاهده كنيد    

 كه اين فيلد آنها هم همين مقدار را          يبا اين كار تمام ركوردهاي ديگر     . كليك كنيد  Filter by selectionفيلد و سپس روي     

 .حالا شما انجام دهيد. شوند دارد، نشان داده مي

مجدداً در فيلدي كه حاوي مقدار مورد نظر است كليك كرده     . توان به فرمها هم اعمال كرد      يلترها را مي  ه همين ترتيب، ف   ب

تمام ركوردهايي كه در اين فيلد آنها هم همين مقدار          مشابه جداول، در اينجا هم    . را كليك كنيد   Filter by selectionو سپس   

حالا شما  . شود در كنار تمام ركوردها نشان داده مي       Filteredنجاست كلمة   توجه كنيد كه در اي    . شوند وجود دارد، نشان داده مي    

 . انجام دهيد

ا فرم   -٤٣ ز جدول  يحذف فيلتر   ا

بطور مشابه،  . حالا شما انجام دهيد   . كليك كنيد  Remove All Filtersراي حذف فيلتر در يك جدول، روي دكمة          ب

 . حالا شما انجام دهيد. كليك كنيد Remove All Filterبراي حذف فيلترهاي يك فرم هم روي دكمة 

 ايجاد و ذخيره پرسشهاي ساده    -٤٤

ائه بصورت  ربندي آنها به شكل مناسب و ا        امكان انتخاب اطلاعات از جدول هاي  مختلف، دسته           (Queries)رسشها  پ

كليك كنيد تا كادر      New روي دكمة     ،Query viewبراي ايجاد يك پرسش جديد، در محيط          . كنند گزارش را فراهم مي    

اي بعدي،   در كادر محاوره  . كنيد okرا انتخاب و      Simple Query Wizardگزينة  . ظاهر شود  New Queryاي   محاوره

به اين ترتيب   . انتخاب كنيد  Table/Queries برداشت كنيد را در كادر         تخواهيد از آنها اطلاعا     جداول و پرسشهايي كه مي     
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انتخاب كنيد و دكمة     Available Fieldsبراي افزودن يك فيلد، كافي است آن را از كادر             . شوند فيلدهاي آنها نشان داده مي    

Add  وقتي تمام فيلدهاي مورد نظرتان را انتخاب كرديد          . را بزنيدNext   ر صفحة بعدي، كافي است      د. را كليك كنيدNext  را

 . حالا شما امتحان كنيد. را كليك كنيد Finishدر صفحة بعدي، نامي براي پرسش بگذاريد و دكمة . كليك كنيد

 در اين حالت بايد پرسش را در حالت            . راه مناسبي براي ساخت يك پرسش نيست           Wizardاهي اوقات استفاده از        گ

 Design View  ايجاد يك پرسش در حالت          براي. ايجاد كنيدDesign View،     ابتدا روي New     كليك كرده گزينه 

Design View     حالا  . اي انتخاب كنيد   محاورهرا از كادرOk در كادر محاورة بعدي، جداول يا پرسشهايي كه از فيلدهاي          . كنيد

ش، كافي است آن را انتخاب كرده و روي         سبراي افزودن يك جدول يا پر     . آنها در پرسش جديد استفاده خواهيد كرد، انتخاب كنيد        

فضاي بزرگ خاكستري در بالاي ناحية      . را كليك كنيد   Close شد،   وقتي كارتان تمام  . در كادر محاوره كليك نمائيد     Addدكمة  

Design View،           ههمچنين ارتباط بين جداول هم در آنجا ديد       . دهد  جداول و پرسشهاي منظور شده و فيلدهاي آنها را نشان مي 

با كليك  . ايش دهيد، را در بردارد    خواهيد براساس آنها جستجو كنيد، يا آنها را نم          نام فيلدهايي كه مي    ،Fieldsكادر متن    .شود مي

 جدول يا پرسشي كه فيلدها از آنها برداشته         ،Tableكادر متن   . شود در سمت راست، فهرست تمام فيلدهاي موجود نشان داده مي         

. درو سازي نتايج، اعم از صعودي يا نزولي يا مرتب نشده، بكار مي             براي مشخص كردن شيوة مرتب     Sort. دهد اند را نشان مي    شده

دهد كه ظاهر شدن هر فيلد در نتايج، اعم از آنكه در جستجو استفاده شده باشد يا نه، را كنترل                        گزينه بعدي به شما امكان مي      

خواهيد در نتايج    براي تعريف شرايط انتخاب ركوردهايي كه مي         Criteria. اين گزينه بصورت پيش فرض، فعال است        . كنيد

براي . قرار دارند  Meatكنيم كه در گروه      ي نمونه، در اين مثال، تنها ركوردهايي را انتخاب مي         برا. رود پرسش ظاهر شوند، بكار مي    

آنگاه ضوابط و   . نظر را انتخاب كنيد    سپس فيلدهاي مورد  . تنظيم پارامترهاي پرسش، ابتدا جدول حاوي فيلدها را انتخاب كنيد           

توانيد جستجوهاي تركيبي در اطلاعات جداول انجام         اي منطقي مي  با استفاده از عملگره   . شرايط انتخاب ركوردها را معين كنيد      

با جستجو براساس يك عدد     . با جستجو فقط با يك عدد، فقط ركوردهاي حاوي آن عدد، در آن فيلد خاص را خواهيد يافت                 . دهيد

نظر دارند، را مشخص خواهد     ، در مقابل آن، فقط ركوردهايي كه در آن فيلد خاص اعداد كوچكتر از عدد مورد                 “كوچكتر”و علامت   

كند، كه در آن فيلد       در مقابل آن، فقط ركوردهايي را مشخص مي         “ بزرگتر”مشخص كردن يك عدد، همراه يك علامت          . كرد
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در مقابل آن،   “ =”و يك   “ كوچكتراز”وجود يك عدد با يك علامت       . خاص، حاوي اعدادي بزرگتر از عدد مشخص شده باشند           

يك عدد همراه با علامت     . در آن فيلد خاص، حاوي اعدادي كوچكتر يا مساوي با عدد درج شده باشند               يابد كه    ركوردهايي را مي  

در مقابل آن، سبب مشخص شدن ركوردهايي مي شود كه در آن فيلد خاص اعداد بزرگتر، مساوي با عدد درج              “ =”و يك   “ بزرگتر”

در مقابل آن، تمام ركوردهايي را نشان       “ بزرگتر از ”ك علامت   و ي “ كوچكتر از ”درج يك عدد همراه يك علامت       . شده داشته باشند  

وجود يك متن ساده، سبب بازگرداندن ركوردهايي مي شود كه در            . دهد كه در آن فيلد حاوي هر مقداري بجز آن عدد باشند             مي

هر متني   Accessآنگاه برنامه   قبل از متن آورده شود،      ” Like“اگر كلمة   . آن فيلد، متني عيناً مشابه متن وارد شده داشته باشند         

 Accessهمراه دو تاريخ استفاده شوند، برنامة       “ and”, ” Between“اگر از كلمات    . كه حاوي آن كلمه باشد را هم خواهد يافت        

خواهيد جستجو   اگر در متني كه مي    . فت كه تاريخ مندرج در آن فيلد آنها، بين آن دو تاريخ باشد              اتمام ركوردهايي را خواهد ي     

علامت . بجاي برخي كاراكترها استفاده كنيد     (Wild Cards)توانيد از كاراكترهاي چند منظوره       نيد، مطمئن نيستيد، شما مي    ك

توان بجاي يك    را مي  #علامت  . توان بجاي چند كاراكتر استفاده كرد      از ستاره مي  . تواند بجاي هر كاراكتر تكي بكار رود       سؤال مي 

ور دو يا چند كاراكتر به مفهوم آن است كه برنامه بايد بدنبال هر متن حاوي هر يك از كاراكترهاي                      دو كروشه به د   . رقم بكار برد  

 . داخل كروشه بگردد

براي يافتن يك   . وارد كنيد  Look Forدر متن   ا علامت نقل قول در ك     2راي جستجوي يك رشتة متن به طول صفر،          ب

به . توانيد بيش از يك ضابطه در هر فيلد تعريف كنيد          داشته باشيد كه شما مي    بخاطر  .  اين فيلد را خالي بگذاريد     ،Nullمقدار پوچ   

د نظر هم اطلاعات    ردر ساير فيلدهاي مو   . وقتي مقادير نخستين فيلد را وارد كرديد      . شود اين ترتيب يك ضابطة مركب تعريف مي      

 . وبت شماستحالا ن. كليك كنيد Runو هنگامي كه راضي شديد، روي آيكون . لازم را درج كنيد

 افزودن ضابطه به پرسش    -٤٥

ها، جستجوها را فقط به يافتن ركوردهاي حاوي اطلاعات مورد نظرتان،              توانيد با افزودن ضابطه    ر هر پرسش، شما مي     د

 براي افزودن ضابطة جديد به پرسش،     . باز كنيد  Design View پرسش مزبور را انتخاب و در حالت         ،براي اينكار . محدودتر كنيد 

خواهيد ضابطه به    فيلدي كه مي  . يك پيكان و منوي باز شونده ظاهر مي شود        . كليك كنيد  First Free Fieldدر كادر ويرايش    
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اگر اين فيلد بيشتر    . فرض، فعال است   بصورت پيش  Showه  نگزي. را انتخاب كنيد  ) Order Valueدر اين مثال    (آن اعمال شود،    

در .  كمتر براي مشاهده در خروجي نهايي كاربرد خواهد داشت، اين گزينه را غير فعال نمايندبراي انتخاب ركوردها كاربرد داشته و   

براي مثال،  . تان را وارد كنيد   ركليك كرده و ضابطة مورد نظ      Criteriaسپس روي   . گذاريم اين مثال، آن را بحالت فعال باقي مي        

يا “ مساوي”يا  “ كوچكتر از ”توانستيم از عملگرهاي     رتيب مي به همين ت  .  را جستجو كنيم   200توانم سفارشهاي كوچكتر از       مي

و  and استفاده از عملگرهاي منطقي، به همراه. استفاده كنيم“ مساوي نباشد با”يا “ مساوي”يا  “ بزرگتر از يا مساوي   ”،  “ بزرگتر از ”

or              و “ 100بزرگتر از يا مساوي      ”براي مثال، ضابطة     . دهد در بخش ضوابط، امكان تعريف جستجوهاي پيچيده را بدست مي

حالا شما  .  را نشان خواهد داد    200 و   100بين اعداد    Orderتمام ركوردهاي با مقدار سفارش يا        “ 200كوچكتر از يا مساوي     ”

 .  را ايجاد كنيد300بزرگتر از  Orderادير سفارش قسعي كنيد ضابطة مناسب براي يافتن م

ا اضافه ك   -٤٦ ردن ضابطه ويرايش يك پرسش با حذف   ي

بر روي فيلد   . باز كنيد  Design Viewپرسش را در حالت     . توانيد به يك پرسش موجود، ضوابط جديد بيفزائيد        ما مي ش

Free Query Next           در فيلد ضابطه كليك كرده و ضابطه را درج         . خاب كنيد تكليك كرد و از فهرست باز شونده، يك فيلد را ان

حالا شما سعي كنيد ضابطه جديدي به پرسش        .  نمايش اين فيلد در نتايج را هم تنظيم نمائيد         توانيد نمايش يا عدم    بعد مي . كنيد

 . موجود بيفزائيد

ه را از يك پرسش حذف       طتوانيد يك ضاب    مي ،Deleteو زدن كليد     Query Field to Deleteا كليك كردن روي     ب

 . نيداي كه در گام قبلي افزوديد را، حذف ك حالا سعي كنيد ضابطه. كنيد

ا پرسش با تغيير خواص يك فيلد    -٤٧  يويرايش 

پرسش مورد نظر   . كليك كنيد  Databaseدر پنجره    Queryراي افزودن يك فيلد جديد به يك پرسش، روي آيكون            ب

 ،Design Viewدر حالت   . را كليك كنيد   Databaseدر پنجره    Design View آيكون   وبراي افزودن فيلد را انتخاب كرده       

 .حالا شما امتحان كنيد. خواهيد اضافه كنيد را وارد كنيد ترهاي مورد نظر براي فيلدي كه ميپارام
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انگر ماوس  شن. راي حذف يك فيلد از يك پرسش، نشانگر ماوس را به بالاي ستون مورد نظر براي حذف از پرسش ببريد                    ب

را  Deleteرا باز كرده و      Editو سپس منوي    يك بار با دكمة چپ كليك كنيد         . آيد به شكل يك انتخاب كنندة ستون در مي        

 . حالا شما امتحان كنيد. انتخاب كنيد

 اممكن است بخواهيد فيلدي را بعنوان ضوابط جستجو استفاده كنيد ولي آن ر              . توان فيلدها را پنهان كرد      همچنين مي 

حالا همين را امتحان    . حذف كنيد  Showبراي جلوگيري از نمايش فيلد، كافي است علامت تيك را از كادر كنار                . نشان ندهيد 

خواهيد  براي اينكار، نشانگر ماوس را به بالاي ستوني كه مي          . ترتيب فيلدهاي انتخاب شده هم قابل تنظيم و انتخاب است          . كنيد

ل دلخواه  ايد، ستون را به مح     يك ستون را انتخاب كرده و همانطور كه دكمة ماوس را نگه داشته             لبا يك بار ك   . جابجا كنيد ببريد  

 . حالا شما سعي كنيد. بكشيد

 اجراي پرسش    -٤٨

ايد و   هاي جديدي وارد كرده    مثلاً وقتي كه داده   . توانيد پرسشهايتان را در هر زمان كه نياز داشتيد، اجرا كنيد             ما مي ش

ه و روي پرسش مورد      كليك كرد  Queriesبراي اجراي پرسش، روي زبانه       . هاي قبلي ببينيد   در كنار داده   خواهيد آنها را   مي

را  Meat Productsحالا شما انجام دهيد و       . شود اطلاعات جديد هم در پرسش نمايش داده مي         . نظرتان دوبار كليك كنيد    

 . انتخاب كنيد

 حذف پرسش   -٤٩

. را بزنيد  Deleteبراي حذف يك پرسش، پرسش را انتخاب كرده و كليد           . يدناهي لازم است كه يك پرسش را حذف ك        گ

 . را پاك كنيد Old ordersحالا شما سعي كنيد پرسش . خواهد روند حذف را تائيد كنيد شود كه از شما مي ري ظاهر ميكاد

 ذخيره كردن و بستن پرسش   -٥٠

 .حالا شما سعي كنيد.  كليك كنيدار Saveرا باز كرده و  Fileراي ذخيره كردن يك پرسش، منوي ب

را كليك   Closeتوانيد دكمة    را انتخاب كنيد، هم مي     Closeگزينه   File  منوي   توانيد از  راي بستن يك پرسش، هم مي     ب

 . حالا شما پرسش باز را ببنديد. كنيد
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ا خروجي پرسش    -٥١  يمرتب كردن اطلاعات در جدول، فرم 

ت مثلاً ممكن است بخواهيد جدول مشخصا       . استفاده كنيد  Sortلخواه از   دراي مرتب كردن ركوردهايتان به شكل         ب

توانيد براساس يك فيلد مرتب كنيد ولي        اطلاعات جداول را فقط مي    . كارمندان را بصورت مرتب شده براساس نام خانوادگي ببينيد        

سازي براساس آن انجام      است كه مرتب   يفيلد انتخاب شده در جدول، فيلد      . توان از چند فيلد استفاده كرد       در مورد پرسشها مي   

. حالا دوباره سعي كنيد   . حالا شما سعي كنيد   . سازي هم عددي خواهد بود     از نوع عددي باشد، مرتب    اگر فيلد مورد نظر،     . شود مي

 مرتب Home Phone Numberحالا بطور نزولي براساس فيلد      .  بطور نزولي مرتب كنيد    ،cityجدول را براساس اطلاعات فيلد      

 . كنيد

كنند، اولين معيار    سازي دخالت مي   ايي كه در مرتب    اليه سمت چپ مجموعة فيلده      ر پرسشها، فيلد واقع در منتهي       د

به اين ترتيب گاهي لازم خواهد بود كه      . هاي بعدي قرار دارند    سازي است و به همين ترتيب به سمت راست، فيلدهاي اولويت           مرتب

 يا) صعودي (Sort Ascendingاز منوي فرعي       . ر پرسش را تغيير دهيد        ابراي حصول نتايج متناسب، شكل ساخت          

 Sort Descending) حالا شما امتحان كنيد و پرسش را بصورت نزولي مرتب كنيد. را بسته به نيازتان انتخاب كنيد) نزولي . 

ها استفاده كرديم، حالا      سازي داده  تا كنون از منوها براي مرتب       . ها خواهيم كرد    سازي در فرم    الا نگاهي به مرتب    ح

فرم . دهيم اين كار را با هم انجام مي      . روش بسيار ساده است   . ابزازها اين كار را انجام دهيم     هاي نوار    خواهيم با استفاده از دكمه     مي

 سپس يكي از كليدهاي       . سازي باشد كليك كنيد       خواهيد معيار مرتب     مورد نظر را باز كرده و روي فيلدي كه مي                  

Sort Ascending   ياSort Descending   دكمة نزولي را كليك كنيد    . كس كنيد سازي را ع   حالا جهت مرتب  . را كليك كنيد .

مرتب ) بطور صعودي   (  اطلاعات را از كوچكترين تا بزرگترين        ،Ascendingاگر يك فيلد اطلاعات عددي را مرتب كنيد، حالت          

براي ديدن ترتيب    Next recordاز دكمة   . كليك كنيد  Descending sortبراي برعكس كردن ترتيب، روي دكمة        . كند مي

سپس روي  . بطور صعودي مرتب كنيد    Employeeاطلاعات فرم را براساس فيلد عددي       . حالا خودتان انجام دهيد   . نيداستفاده ك 

را  Descendingدكمه  . حالا ترتيب را عكس كنيد    . كليك كنيد تا اطلاعات مرتب شده را مشاهده كنيد         Next Recordدكمة  

 . كليك كنيد
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 زارشهاگ

 ايجاد و ذخيره كردن گزارش   -٥٢

 در پنجرة   ،Auto Report Wizardراي توليد يك گزارش ستوني با استفاده از راهنماي خودكار گزارشگيري يا                  ب

Database      و در حالتReport view     روي دكمةNew  از فهرست سمت راست كادر،        . كليك كنيدAuto Report 

Columnar رد نظر براي استفاده در گزارش را انتخاب كنيد و          اي پائين كادر، جدول مو     از فهرست منوي كركره   . ا انتخاب كنيد   ر

ok توانيد از يك پرسش به عنوان مبناي گزارش استفاده كنيد به همين ترتيب، مي. كنيد . 

 و در حالت    Databaseره  جبراي ايجاد يك گزارش جدولي با استفاده از راهنماي خودكار گزارشگيري، در پن                     

 Report view   دكمةNew از فهرست سمت راست كادر،         .ليك كنيد كا  ر Auto Report Tabular   از . را انتخاب كنيد

 . كنيد okفهرست منوي باز شوندة پائين كادر، جدول مورد نظر براي استفاده در گزارش را انتخاب و 

  گزينه ،New Reportاز كادر     (Report Wizard)ارش  زبراي ايجاد يك گزارش با استفاده از راهنماي گ               

 Report Wizard   خواهيد از آن گزارش تهيه كنيد را انتخاب كنيد و              جدولي كه مي  . را انتخاب كنيدOk فهرستي از  . كنيد

ده از  افيلدهاي مورد نظرتان را با كليك روي آنها و استف           . شود ظاهر مي  Available Fieldsفيلدهاي آن جدول در فهرست       

بندي اطلاعات را    كادر بعدي امكان گروه   . را كليك كنيد   Nextمام شد،   وقتي كارتان ت  . پيكان روبه راست، به گزارش اضافه كنيد      

 فيلد را   4ها براساس تا      سازي خروجي  توانيد روش مرتب   در صفحة بعدي راهنماي گزارش مي      . را كليك كنيد   Next. دهد مي

دكمة سمت راست منوي باز      . سازي را از منوي باز شو انتخاب كنيد          براي استفاده در مرتب    فيلدهاي مورد نظر  . مشخص كنيد 

صفحة بعدي راهنما براي    . را كليك كنيد   Nextبراي ادامه   . سازي است  شونده براي انتخاب ترتيب صعودي يا نزولي در مرتب          

توانيد  همينطور مي . ولي يا تراز شده را انتخاب كنيد      دتوانيد يكي از حالتهاي ستوني، ج      شما مي . انتخاب نماي ظاهري گزارش است    

. توانيد تنظيم خودكار عرض ستونها را براي جاشدن در صفحه انتخاب نمائيد              مي. ه را به درازا يا پهنا انتخاب نمائيد        جهت صفح 

گزارشتان را از فهرستي     (Style)در صفحة بعدي، شيوة     . را كليك كنيد   Nextايد راضي شديد،     وقتي از تنظيماتي كه انجام داده     

نام مورد . صفحة آخر راهنما براي انتخاب نام گزارش است      . را كليك كنيد   Nextنتخاب كرديد،   وقتي ا . كنيد ها انتخاب مي   از گزينه 
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 لاحا. را كليك كنيد تا گزارش توليد شده و در حالت پيش نمايش به نظرتان برسد               Finishنظرتان را در كادر بالايي وارد كرده و         

 . شما امتحان كنيد

 تغيير ظاهر گزارش   -٥٣

براي تغيير ترتيب فيلدها در     . باز كنيد  Design Viewر گزارش، ابتدا بايد گزارش مورد نظر را در حالت           راي تغيير ظاه  ب

يد تا به   نممكن است لازم باشد اين كار را چند بار تكرار ك          . گزارش، روي فيلد مورد نظر كليك كرده و آن را به محل جديد بكشيد             

با . كنيم انجام داده و جاي آنها را عوض مي         Last Nameو   First Nameاي  ما اين كار را با فيلده      . خواهيد برسيد  آنچه مي 

كشيم و   بعد دكمة چپ ماوس را نگه داشته و آن را به موقعيت جديد مي             . كنيم انتخاب اولين فيلدي كه بايد جابجا شود شروع مي        

اشغال شده بود كشيده و رهايش        First nameحالا فيلد بعدي را به محلي كه قبلاً توسط فيلد              . نيم كآنگاه دكمه را رها مي     

ديديم كه  . بسيار خوب . كنيم تا هم تراز ساير فيلدها شود        را جابجا مي   First nameها، فيلد    براي منظم شدن عنوان   . كنيم مي

. د تكرار كنيد  ا كردن هر فيلد ديگر در گزارش، دقيقاً همين روال را باي           جبراي جاب . كنيم چگونه فيلدها را در بخش عنوان جابجا مي       

گزارش را طوري جابجا كنيد كه با بخش           Detailدر بخش    Last Nameو   First Nameفيلدهاي  . حالا شما انجام دهيد   

Heading هماهنگ باشد . 

يك كنيد و سپس متن جديد را تايپ         لرا عوض كنيد، روي فيلد دوبار ك        Headingاگر بخواهيد متن يك فيلد بخش        

ها  تغيير ندهيد، چون بانك اطلاعاتي ديگر قادر به يافتن اطلاعات درست از جدول داده               Detailا در بخش    نام فيلد مزبور ر   . كنيد

 . شود كنيم، ديده مي ظاهر جديد، در دفعة بعدي كه گزارش را مشاهده مي. حالا اين كار را هم امتحان كنيد. نخواهد بود

 ها تحت يك عنوان  گروه بندي داده  -٥٤

سفارشهاي : براي مثال . بندي كنيم  توانيد اجزاء مختلف را با استفاده از فيلدهاي جدول، گروه           يك گزارش، مي   ر هنگام ايجاد  د

 رد. كنيم ايجاد مي  Create report by Using Wizardحالا گزارش را با استفاده از دستور         .دريافت شده در يك روز خاص     

براي اينكار فيلد . كنيم بندي مي سپس اطلاعات گزارش را گروه   . زنيم را مي  Nextاين مثال ما تمام فيلدها را انتخاب كرده و دكمة           

Order Date                  افزائيم و    بندي مي  را با كليك روي آن و زدن دكمة پيكان رو به راست به بخش گروهNext   كنيم را كليك مي .
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مي توانيم مرتب   .  در گروه بندي، مرتب شوند     ه اطلاعات گروه بندي شده، براساس فيلدهاي بكار رفته        كتوانيم كاري كنيم     حالا مي 

حالا شما سعي كنيد    . تمام مي شود   Finishحالا طراحي گزارش با كليك روي        . سازي را بطور صعودي يا نزولي انجام دهيم         

 . ندي كرده و بطور نزولي مرتب كند، بسازيدبگروه  (Date)را بر حسب تاريخ  (Orders)گزارشي كه سفارشها را 

 تفاده از گروه در يك گزارش اس   -٥٥

مثلاً شايد بخواهيد مقادير    . بندي شده، ممكن است بخواهيد مقادير مربوط به هر گروه را نشان دهيد             ر يك گزارش گروه   د

بندي شده است،     را، كه حاوي اطلاعات گروه     هتوانيم گزارش نشان داده شد     براي اينكار مي  . كل سفارشها در هر ماه را نشان دهيد       

توانيم گزينه   حالا مي . كليك كنيم  Sorting and Groupingبرويم و در آنجا روي دكمة        Design Viewرده، به حالت    باز ك 

Group Footer   با استفاده از ابزار كادرهاي متني       . را فعال كنيم(Text Box)، نيمكتوانيم يك فيلد خروجي جديد اضافه         مي .

 (Sum)در داخل فيلد، تابع جمع . را عوض كرده و فيلد را در زير مقادير قرار دهيم        (Total)لازم خواهد بود كه عنوان مقدار كل        

از توابع  . شود به اين ترتيب حالا جمع كل سفارشهاي هر ماه نشان داده مي            . كنيم تا جمع سفارشها نمايش داده شود       را تايپ مي  

 حداكثر مقدار سفارش در ماه را يافت و يا با             ،Maxز تابع   توان با استفاده ا    مثلاً مي . توان استفاده كرد  ي محاسباتي ديگر هم م   

بندي انجام شده     تعداد كل سفارشها را در گروه       ،Countتابع  . توان كوچكترين سفارش را معين كرد       مي Minاستفاده از تابع    

نيد گزارش را طوري    حالا شما سعي ك   . سط سفارشها را ارائه خواهد كرد      ومقدار مت  Avgدهد و به همين ترتيب تابع         نشان مي 

 . اصلاح كنيد كه تعداد موارد هر گروه را نشان دهد

ا صفحه   -٥٦  پافزودن و اصلاح سرصفحه و 

سرصفحه و پا صفحه فضاهايي هستند كه       . ماي ظاهري گزارش با ويرايش سرصفحه و پاصفحه، قابل تغيير و تنظيم است            ن

پنجرة گزارش كه باز    . شروع كنيد  Design Viewك گزارش در حالت     با باز كردن ي   . شوند  پائين هر صفحه چاپ مي      ودر بالا   

با . سرصفحه، در بالا، ناحية اصلي حاوي جزئيات گزارش در وسط، و پا صفحه، در پايين                  : شود حاوي سه ناحية اصلي است       مي

ار شناور در صفحه ظاهر     يك نوار ابز  . كليك كنيد  Page Header ناحية   رابتدا د . كنيم افزودن چند مورد به سرصفحه شروع مي      

خواهيد متن   از اين نوار ابزار افزودن، متن را انتخاب كنيد، در ناحية سرصفحه، جايي كه مي                 Labelبا كليك روي ابزار     . شود مي
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و انتخاب آن و سپس انتخاب فونت، اندازة         Labelظاهر متن را با كليك روي       . ديده شود، كليك كنيد و نهايتاً متن را تايپ كنيد         

 . توانيد تغيير دهيد ونت و رنگ فونت از نوار ابزار ميف

 به پا صفحه، فقط بايد در ناحية          Labelبراي افزودن يك     . يا صفحه هم به همين روش قابل تغيير و تنظيم است              

Page Footer         ابزار  . كليك كنيد تا نوار ابزار شناور ظاهر شودLabel         را انتخاب كرده و در ناحيةPage Footer، يي كه   جا

اين متن هم به همان روش گفته شده براي سرصفحه قابل            . نهايتاً متن مورد نظر را تايپ كنيد       . مورد نظرتان است، كليك كنيد    

 . تغيير شكل است

 حذف گزارش   -٥٧

. را بزنيد  Deleteا انتخاب كرده و     ربراي حذف گزارش كافي است كه آن         . اهي شايد بخواهيد گزارشي را حذف كنيد       گ

را حذف   Old Contactsحالا شما سعي كنيد گزارش       . خواهد روند حذف را تائيد كنيد       ي ظاهر مي شود كه از شما مي        كادر

 . كنيد

 ذخيره كردن و بستن گزارش   -٥٨

براي بستن يك    .حالا شما سعي كنيد    . را كليك كنيد   Saveرا باز كرده و       Fileراي ذخيره كردن گزارش، منوي        ب

 . كليك كنيد Closeرا انتخاب كنيد و يا روي دكمه  Closeگزينه  Fileگزارش، يا از منوي 

 ماده كردن خروجي آ

ا گزارش   -٥٩  يپيش مشاهدة جدول، فرم 

توانيد پيش نمايش اطلاعاتتان را       قبل از چاپ، مي    . اهي لازم خواهد بود كه محتويات بانك اطلاعاتي را چاپ كنيد              گ

از منوي فايل، يا كليك روي دكمة         Print Previewو انتخاب گزينه     Data Viewت  با باز كردن يك جدول در حال       . ببينيد

Print Preview، سعي كنيد با استفاده از منوها، پيش نمايش چاپي اين جدول را             . توان شكل ظاهري خروجي چاپي را ديد        مي

يش نمايش چاپي فرم نشان داده شده را با         حالا سعي كنيد پ   .  ها را ديد   مبه همين ترتيب مي توان پيش نمايش چاپي فر        . ببينيد
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سعي كنيد پيش نمايش    . ديدن پيش نمايش چاپي از گزارشها هم امكان پذير است          . ببينيد Print Previewاستفاده از دكمة    

 . ببينيد Print Previewچاپي گزارش نشان داده شده را با استفاده از دكمة 

 رش اتغيير جهت گز  -٦٠

توان كاري كرد كه در يك صفحه   بينيد كه چطور مي    حالا مي . كنيد در دو صفحه ديده خواهد شد       زارشي كه مشاهده مي   گ

سه زبانه ديده    Page Setupاي   در كادر محاوره  . را انتخاب كنيد   Page Setup گزينه   ،Fileبراي اينكار، از منوي     . چاپ شود 

كه باريك و بلند     Portraitتوانيد بين حالت     ر آنجا مي  د. كليك كنيد  Pageزبانة   روي. Columns, Page, Margins: شود مي

و  Paper Sizeتوانيد اندازة كاغذ را با باز كردن منوي           همچنين مي . كه كوتاه و پهن است، انتخاب كنيد       Landscapeاست و   

نيد جهت گزارش را به     حالا شما سعي ك   . گذاريمي كه هست باقي م    A4انتخاب يك مورد، تغيير دهيد ولي فعلاً ما آن را به همان             

Landscape  و كاغذA4 تغيير دهيد. 

ا تمام ركوردها   -٦١  يچاپ يك صفحه، ركوردهاي انتخابي 

وشهاي مختلفي براي چاپ اطلاعات يك جدول وجود دارد، پس با باز كردن يك جدول و مشاهدة اطلاعات آن شروع                       ر

.  سه انتخاب وجود دارد     ،Print Rangeتحت عنوان   . شود ر مي  كادري ظاه  ،Fileنوي  ماز   Printبا انتخاب گزينه     . كنيم مي

وقتي محدودة چاپ را    . توانيم تمام صفحات را چاپ كنيم، يا يك صفحه مشخص يا ركوردهاي انتخاب شده را چاپ كنيم                      مي

 . ه را چاپ كنيدد از جدول نمايش داده ش3سعي كنيد ركورد شمارة . كنيم را كليك مي Ok. انتخاب كرديم

 بندي فرم  چاپ تمام ركوردها با استفاده از شكل   -٦٢

از منوي  . باز كنيد  Data Viewابتدا فرم را در حالت      . ها، چاپ كرد   بندي فرم  توان اطلاعات بانك اطلاعاتي را با شكل       يم

File،   گزينه Print   لي را انتخاب كنيد   يا چاپ ركورد فع    توانيد چاپ تمام ركوردها، چاپ ركورد خاص،       حالا مي . را انتخاب كنيد .

 . سعي كنيد ركورد انتخاب شدة فعلي را چاپ كنيد
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 چاپ نتايج پرسش   -٦٣

حالا . كليك كنيد  Printراي چاپ نتيجة پرسش، ابتدا پرسش را با دوبار كليك روي آن، اجرا كنيد و سپس روي دكمة                    ب

 . ديسعي كنيد پرسش نشان داده شده را اجرا كرده و آن را چاپ كن

ز صفحات گزارش چا  -٦٤ ا تعدادي  اپ تمام   ي

براي چاپ گزارش، آن را     . اي از آن را به كسان ديگري هم بدهيد         خواهيد نسخه  كنيد، احتمالاً مي   قتي گزارش را چاپ مي    و

در . ندك رل مي تشود كه روند چاپ را كن      با اين كار، كادري باز مي     . را انتخاب كنيد   Printرا باز كرده و      Filesانتخاب كنيد، منوي    

توانيد مشخص كنيد كه تمام       همچنين مي . هاي مورد نظرتان را انتخاب كنيد       توانيد چاپگر مورد نظر و نيز تعداد كپي          اينجا مي 

را فعال كنيد  Pagesبراي چاپ منتخبي از صفحات، گزينه . خواهيد چاپ كنيد   اي از صفحات را مي     سند، صفحة جاري يا مجموعه    

 .  حالا شما امتحان كنيد. در پائين كادر را كليك كنيد okوقتي انتخاب شد، . ن را تايپ كنيدد نظرتارو شمارة صفحات مو
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 (Presentation)مطالب  هارت ششم ـ عرضهم

  اربرد نرم افزارك

  نرم افزار عرضة مطالب كازكردن و بستن يب- ١

  روي   ورا انتخاب كرده        Programs گزينه     ،startعرضة مطالب، از منوي          رم افزار     نراي بازكردن يك       ب

Microsoft Power Point را اجرا كنيدبما سعي كنيد يك برنامه عرضه مطالشحالا . كليك كنيد  . 

. يدرا انتخاب كن Exitرا باز كرده و  Fileتوانيد منوي  مي. وجود دارد Power Pointي بستن برنامة   رااههاي مختلفي ب  ر

. دكني خابت ان ار Closeشود   چكي كه باز مي   ي كو  منو و از نيد   ك سمت چپ را كليك    –امه در بالا    نتوانيد آيكون بر   مچنين مي ه

يل عرضة  ابنديد، اگر يك ف    وقتي برنامه را مي   . يك كنيد كلسمت راست صفحه     – شة بالا ورا در گ   Closeمة  كتوانيد د ي همچنين م 

با كليك  . كندمي ؤال  ات س اي ذخيره اطلاع  رشود كه از شما ب     ظاهر مي شده باشد، كادري    ات ذخيره ن  مطالب باز باشد و حاوي اطلاع     

. كند منتفي مي  هم روال بستن را    Cancel. بندد ن، مي ديره كر خا بدون ذ  ر فايل   ،Noود و   ش يسته م بو  ه  يرذخل  يا ف ،Yes نكرد

 . ن برنامه را امتحان كنيدتحالا شما بس

ي- ٢ ا چب  ضة مطالب  فايل عردنازكردن يك 

را  Open زينهگ و دينك زاب اربراي اينكار منوي فايل     .  با بيش از يك فايل عرضة مطالب كار كنيد          داهي شايد بخواهي  گ

. باز كنيد  Shiftبا كمك كليد     اي از فايلها را    توانيد مجموعه  در اينجا مي  . شود باز مي  Open Fileي   اهرادر محاو ك دانتخاب كني 

 Onestopsite.pptايد، روي فايل      را نگه داشته   Shiftطور كه كليد     نكليك كنيد و هما     e-college-flow.pptل  يروي فا 

 .شوند يم بدو فايل انتخا ب بين اينطالمرضة اي علهياف مامت. دينكليك ك

ايد، انتخاب   فتهرا گر  Ctrlختلف را همانطور كه كليد       متوانيد فايلهاي     فايل نمايشي غير مجاور، مي      ندراي باز كردن چ   ب

جرة ندر يك پ   يشيامن يلفار  ه. دفايلها باز شون   را كليك كنيد تا    Openوقتي فايلهاي مورد نظرتان را انتخاب كرديد،          . دكني

 . ي كنيد چند فايل نمايشي باز كنيدعحالا شما س. شوند يفة ويندوز، هم جداگانه نمايش داده مي وظ نواريورشود و   ميزمستقل با

 يشي جديد يك فايل نمايجاد ا- ٣

 Newاي  وره ا مح ركاد كار،ا اين   ب. را انتخاب كنيد   New گزينه   ،Fileل نمايشي جديد از منوي       يراي ايجاد يك فا   ب

presentation  گروههاي مختلفي از فايلهاي    . نمايشي مورد نظرتان را انتخاب كنيد       توانيد نوع فايل    آن مي  رشود كه د  ي باز م

گوهاي لدهد كه از بين ا امكان مي Design templatesگزينه  . اي است  ه عرض يعادي فايلها نوع   General. نمايشي وجود دارند  

 كه فقط كافي است اطلاعات         خودتان را در                  داردجود  و ياي كامل  ه نمايش ،Presentationsه  نا زب رد. دي كن بتخاآماده، ان 
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 تكه مورد نظر ماس    Blank Presentationچون  . ودما نخواهد ب   كه مورد استفاده   Office97آن درج كنيد و در الگوهاي        

توانيد از   ما مي  ش New Slideاي   ر محاوره در كاد . د شو اديج ا يد جد لايكنيد تا يك ف    Ok، كافي است     شده تخابر ان بطور خودكا 

 . دمايش كنيزحالا شما آ. كنيد Okوقتي انتخاب كرديد، . دين نماي صفحه، يكي را انتخاب كنيدنبين چ

 

 ر يك آدرس خاص دخيره كردن فايل ذ- ٤

ي ايسك گردانه درا باز كنيد تا      Save in  لقابموي  ال من ح. را انتخاب كنيد   Save asينه  زرا باز كرده و گ     Fileنوي  م

 نام فايل،   براي تغيير . آدرس مورد نظر را انتخاب كنيد     . در اينجا ديسك گردان مورد نظر را انتخاب كنيد        . ا ببينيد رمختلف دستگاه   

Save in  كت، در منوي  ي ذخيره سازي روي ديس    ارب. يدك كن  كلي را Save تايپ كرده و     ا نام مورد نظر ر    ،File nameدر كادر   

با اين انتخاب اگر محتوايي روي        . تروي رايانه شماس   A ديسك گردان     ولاًمع م ناي. ديك كن يرا كل  Floppy 1/2 3زينه  گ

را روي  يشي   نما فايل شما سعي كنيد     لاحا. را كليك كنيد   Save فايل درج كرده و   حالا يك نام    . شود ديسكت باشد، نشان داده مي    

 . ديسكت ذخيره كنيد

 

نارذ- ٥  م ديگر ه بايل ف ندكخيره 

. را انتخاب كنيد   Save as گزينه   ،Fileبراي اينكار از منوي     . ه نام ديگري ذخيره كنيد    بشود كه فايل را     ي اهي لازم م  گ

كت كنيد و   رهاي دستگاهتان ح    و شاخه  رتوانيد در ساختا   مي Save in ز منوي   ابا استفاده   . شودهر مي  ظا Saveاي   ادر محاوره ك

حالا . را بزنيد  Saveايان دكمه   پوارد كرده و در      File nameر  ديل را در كا   ام ف ان. يلتان را پيدا كنيد   اذخيرة ف  ناسب براي محل  م

 . ا آزمايش كنيدمش

 

 ي در قالبهاي ديگر مايشذخيرة فايل ن- ٦

ر محاوره اي      داك داتاب،  ارنكايي  برا.  ديگر هم ذخيره كرد     تعدد م ايالبه را مي توان در ق     Power Pointفايلهاي نمايشي   

Save as كادر، در منــوي    اين  . نيدـد باز ك   را باي ـFile    و از طريق گزينة  Save as     روي منوي بازشوي   . است  قابــل دسترسـي 

Save as type قالب   عانوا ات دينك  كليك(Format)  هاي قبلي   نسخه توانيد در قالب     مي شما. ها را ببينيد Power Point  هم 

ما از نسخة    آماده كرده ايد ولي همكار ش      PowerPoint 2000 بقالدر   ي را ني مفيد است كه شما نمايش      امزين  ا. ذخيره كنيد 

Power Point 4 حي   طرا الگوهاي. ه مي كند اد استف(Design Template)     ل است كه يكبار ايجاد شده،        نوع خاصي از فاي

 هم چنين مي تواند فايل     Power Point.  شودده مي فاتتلف اس  مخ شايم ن ياهلياف اد بارها و بارها براي ايج     ده و زي ش ي سا سفارش

 يا از   BITMAP, PNG, JPEG, GIFلبهاي   توانيد انواع قا  شما مي . شي شما را در قالبهاي گرافيكي هم ذخيره كند           نماي
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ر مثلاً  افزار ديگ  مرن كبه ي ا   ر انواهيد كارت خا ب مه ش كست  ايد  ي مف زمانكار  اين  .  را انتخاب كنيد   METAحت ويندوز   فايلهاي ت 

م و استفاده است، البته حج     ها قابل خواندن    ت كه توسط بسياري از برنامه      قالب فراگيري اس   RTFقالب  . نتقل كنيد ما  پردازهه  واژ

 . يدنه كرذخي يگردلب ر قارا ديشي  يك فايل نما سعي كنيد خودتان. دارندPower Point تمرف يابيشتري از فايله

 

  نمايشي مختلف حركت بين فايلهاي- ٧

مثلاً براي استفاده و كپي اطلاعات از يكي به         . نيد اي مختلف حركت ك   ي عرضه ين فايلها ب دواهيخب گاهي ممكن است شما   

 . يد به يك فايل ديگر برويدي كنحالا شما سع. ورد نظرتان كليك كنيد، روي نام فايل مWindow اينكار در منوي براي. ديگري

 

  Helpما نهز را ادهفااست- ٨

 رفته و   Help توانيد به منوي     مي همچنين.  را بزنيد  F1، كافي است دكمة    Power Pointاهنماي  براي فعال كردن ر   

ادر در ك را  مي توانيد سوالتان    .  ظاهر مي شود   office رايتسد. دينك  را انتخاب   Microsoft Power Point Helpگزينه  

شده، يك  از موارد پيدا     كي ي  روي يكبا كل . د شو ظاهر مي  ت جوابها رسفه.  را كليك كنيد   searchو   ردهكيپ  ان ت آوي  جستج

 . جستجو كنيد را فعال كرده و officeتيار حالا شما دس.  را نمايش مي دهدHelpعنوان 

 

ايم- ٩  ي شن لياف كي نبست

.  را انتخاب كنيد    Closeفايل گزينة     توانيد از منوي     مي. اي بستن يك فايل نمايشي وجود دارد         راههاي مختلفي بر   

 كليك  ست صفحه  در بالاي سمت را    Close يا روي دكمة     د را استفاده كني   ”Control F4“ر  ميانب توانيد كليدهاي   همچنين مي 

ن د كر هخيرذرد  ور م  شود كه از شما د    ر مي  كنيد، كادري ظاه  وقتي اقدام به بستن فايلي كه اطلاعات ذخيره نشده دارد، مي           . كنيد

 Cancel.  را كليك كنيد   Noود،   خواهيد ذخيره نش  مي و اگر    Yes. ره شود خيذ خواهيد تغييرات   ي م رگا. دي كنم لاوس اتتغيير

 . دتان بستن يك فايل نمايشي را امتحان كنيدحالا شما خو.  كندر ميغو و بي اثفرمان بستن را ل

 

 ايي رگنمرهاي بز استفاده از ابزا -١٠

شده تا  واقعي نشان داده    اندازة  % 37 صفحه اسلايد در اندازه      در اين . دير دهي غي ت ران  تايراوي تص شما مي توانيد بزرگنماي  

 Zoom اي  ركرهك يونم يور ييامبراي تغيير مقدار بزرگن   . بل ديدن باشد   قا Power Pointتمام اسلايد در يك نما در صفحه         

. يدكن انتخابا  ر% 100 گزينه  ،واقعي ازةدان در ديلااس دنبراي دي .  شودمي يدهدست   فهر ي در نماي مقدار بزرگ  چندين. كليك كنيد 
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 هرنمايي به صورتي كه اسلايد در داخل پنج       براي تنظيم بزرگ  . كتر هم در پنجرة ديگري ظاهر خواهد شد       د، در اندازة كوچ   لايسا كل

 . يدكن ظيمنت% 100ه برا  اييرگنمد بز كنيحالا شما سعي.  را انتخاب كنيدfit، گزينه دوش اج شيامن

 

 ابزار اي رهانو مظينت -١١

 ار Customize و هدرك زاب ار Toolsبراي اينكار منوي    . دركوان شخصي سازي    ت يم ار Power Point ياهرازبا راون

 ياهي دنب ا دستورات و تقسيم   ت دينك كيلك ار Commands هنابز. دوش يم رهاظ Customize يا كادر محاوره . دينك باختنا

 مجاور منوي   يلاخ ياضف يور اكليك كرده و آن ر    د  مه جدي دكة جديد به منو، روي       مكد كي فزودن ا ايبر. ببينيد ار يفلتخم

Help براي برداشتن يك دكمه، روي آن دكمه كليك كرده و          .  در محل خود قرار گيرد     مهكس را رها كنيد تا د     وام همكد. ديشكب

 Customizeا پنجره   ت دينك كيل را ك  Close ةم دك يدكنا  ره  ماوس را  دكمها  جآن ر د و ديشكب Customizeآن را به پنجره     

 . يك دكمه به منو اضافه كنيد دينك يعس املا شاح. دوش هتسب

 

 ي شيامن لياف ياه تيحجرا و اه هنيزگ حلاصا  -١٢

 ـاممه ت باين اطلاع،   .  از همه نام كاربري است      لوا. دنراد دوجو Power Point زا رــت  راحت دهتفااسي  را ب ـيياهه نيزگ

 Generalر زبانة   د. دينك كيلك ار Options هنيزگ. خاب كنيد تنا ار tools  منوي نآر  ييغت يارب. دوش فه مي اايشي اض مهاي ن لفاي

 لاحا. دينك Okي كارتان تمام شد،  تقو. ديهد رييغت User nameقابل   م دركار   د يدجدبري موجود را با تايپ نام       راك مان ديناوتي م

 . ديهد رييغت Ed smith هي را براربكي كنيد نام  سعامش

براي اينكار، . دير دهييغت زين ار نات  فايلهاي نمايشيندركزاب و يزاس هريخذ ياربپيش فرض  تيعقوم ديناوتي م نينچمه

در ا آن در داخل كرييغت يارب. دوش يم هديد Save هنابز رد default location.دينك باختنا ار options هنيزگ و toolsمنوي 

Default File location و هدرايپ ك تيد رادجرس دآ ،دينك كيلك Ok پيش فرض را به     سردآا الا شمح. دينك 

C:/work presentation ديهد رييغت. 
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 مايشي ن لياف كي ديلوت

 ك فايل نمايشي ي فلتخم ياهامن  -١٣

 . دراد دوجو Power Pointراي مشاهده يك فايل نمايشي ب يعونتم ياههار

Normal View  كي يامن و يلك ست از نماي  ا يبيكرت و دوش ه معمولاً در حين ساخت استفاده مي      ك تسا ييامن نيا 

 اسلايد 

 : 

 Slide Sorter View :  . يدهاي فايل نمايشي را تغيير دادلاسا بيترت ناوت احتي مير هب امن نيا رد

 Notes View :  . ا به فايل نمايشي افزودر تاحيضوت ناوتي م امن نيا رد

OutLine View  دناه دهاشم لباق اهن تم طقف .  : 

 Slide View :  . دنا هدهاشموير قابل اصت طقف

 Slide Show View :  . دوش ا ميرجا يشيامن لياف

  

  اهامن رييغت  -١٤

  هنيزگ يور ،Slide Sorter مثلاً بــراي انتخــاب نمــاي      و ،هدرك زاب ار View فايل نمايشي، منوي     يامن رييغت يارب

Slide Sorter  ت تصوير به نماي     يعضو. دينك كيلكSlide sorter اسلايدها ( ر اويصت مامت ديناوت يم اجنيا رد. دوشي م ليدبت (

 . در اين مثال فعلاً فقط يك تصوير وجود دارد. ده كنيداهمشا  رشياينمبكار رفته در اين فايل 

براي برگشتن به    . يش است  پائين صفحه نما    –ت چپ   مس رد ريوها تص  دكمه  از هفادت اس ، نماي كار  رييغت رگيد شور

Normal View همكد يور Normal View و د  ني ك وض ع رانماي تصوير   . كنيد شيامزآ ديناوت هم مي  شما   لااح. دينك كيلك

 . دوباره به حالت اول برگردانيد

 

 ر يوصت ك يندزوفا  -١٥

 ،ديدتصوير ج  جرد يارب. ميهد  مي ماجرا ان  رام اينك ا ه ب لاحا. تسا يا ي، كار ساده  شيل نماي ا به يك ف   ريوصت كي ندوزفا

وير اصت عاونا ناوت ر مي داك نيا زا. دوش يم زاب يديدج يا ، كادر محاوره  دينك باختنا ار New Slide هنيزگ ،Insertي  ونم زا رگا

 : ديرنز حرش هب اه گزينه. را براي فايل نمايشي انتخاب كرد

 

 
 30 از 5 حهصف



 رضه مطالبعرت ششم ـ اتن مهمگفتارهاي    ICDLهاي هفت گانة تستة آموزشي مهارب

 ي نوينده دهكده جهاپ
 
 

  Title Slide : . دور ور كه از نامش پيداست، معمولاً براي عنوان بكار ميطنامه هنيزگ نيا

:  . دنك  علامت دار ارائه ميدراوم زا يتسرهف Bulleted list 

:  . دراذگ مي رايتخا رد راد نهاشن نتم نوتس ود Column text 

:  . دهد ات بصورت جدولي را ميعلاطا جرد ناكما Table 

Text and Chart  دزاس و نموداري در سمت راست مي پچ تمس رد ينتم .  :

Chart and text  دزاس در سمت راست مي ينتم و پر سمت چد يرادومن .  :

:  . دزاس تي ميلايكشت رادومن كي Organization 

Chart  

:  . دوش فقط يك نمودار درج مي لماش ديلاسا كي Chart  

:  .دزاس ن در سمت چپ و تكة هنري كوتاه در سمت راست ميتم لماش يديلاسا Text and Clip Art 

:   سمت راست ه هنري در سمت چپ و متن دراتوك دي شامل تكةيلاسا Clip Art and Text 

Title only  دزاسي م ناونع كي طقف.  :

:  . دينك يدنب يل خود آن را شكلم قباطم ديناوت ت و شما ميسا يلاخ يديلاسا Blank 

 

 . مينكي م باختنا ار bullet Slideوع ن زا ديلاسا ام

يك . متحان كنيد ا امش لااح. دوش ي به فايل نمايشي اضافه مي     يددج ديلاسا. دينك Okيد و   نك كيلك ناترظن دروم ديلاسا يور

bullet list ه آنچه ديديد، درج كنيدباشم شور اب ار . 

 

 اسلايدها ن ادم چييريتغ -١٦

 به          راد  يسلا ا عيقطيدمان اسلايد وجود دارد، ممكن است لازم باشد كه در م              چادي در زمينة تغيير      زيت  ناكاامن  چو

 Slide layoutزينه  گ. يدكنز  باا   ر Formatر، منوي   اينكااي  رب. دين برگردانيد يا چيدمان جديدي به آن اعمال كن        حالت اصلي آ  

 اجـنـاير  د. ود شجاد اسلايد استفاده كرديد، باز مي      مان اي  ز  كه در  Slide layoutي   ارهوادر محا كبا اين كار،    . ـدني ك ابتخانا  ر

 راه  لياوي  ند بشكل.  شماست تنوب الاح. يدن به اسلايد اعمال ك    راي  يدجدي  ند با شكل  ي ه،يلاوي  ند ب همان شكل  رهبادود  نيواي تم

 . اي هند بلل شكور اط سدري ندكل ب شينولا. (ReApply)دوباره اعمال كنيد 
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 ه اسلايد ينزمس  پيرغي ت -١٧

 رنگ پس زمينه، منوي      براي تغيير .  آنهاست نةمي ز پسل  شكو  عدد نمايش اسلايدها، تنوع رنگ        متص  وا خ ازي  يك

Formatگزينه  ويدكنز باا  ر backgroundاز دتنارعبا  هگزينهز  اضيبع، ودي ش ماز بكهي  ادر كادر محاوره. دني كابتخانا  ر :  

د نرتبا ع كهد  نن كيت مي دا ه رييگ د اي هه، شما را به گزينه    يناين گز ر  پيكان كنا ي  رون  رد ك يككل

 گرافراپان ماه: از

 : Background 

Fill 

:  استاندارد براي فايل نمايشي ي هانگ رازي ه اترگس Colors  

:  نگ براي مصرف در فايل نمايشي  رريشتبيد داتع More colors  

Fill Effects  ارت داف باينه همي زپسو ا  ه پركننده مثل شبكهايوهلگ اازي ه اترگس  :

:  . به تمام اسلايدها استفاده كنيدينه جديد زمس  پالعم ااير بنهزي گين ااز Apply to all 

Apply  راي اعمال پس زمينة انتخاب شده فقط به اسلايد جاري استفاده كنيد بنهزي گين ااز .  :

PreView  تغييرات چه اثري بر اسلايد خواهد داشتل مااعه  كهد دي ماننش .  :

  

حالا . دني ك يككلا   ر Apply رنگ انتخاب كنيد و      يك،  دهكرك  لي ك Background Fill ير ز ينائ پ  رو به  انيك پ وي ر لاحا

 . دينكعمال ا اه و به تمام اسلايدهرد كابتخانا  ر(green)رنگ سبز . نوبت شماست

 

 ي طراحي گوالك  يالعم ا -١٨

. دني ك ابتخانا   ر Apply Design Template گزينه    و يدكنز  باا   ر Formatة يك پس زمينه، منوي      يو ش يرغي ت ايبر

روي آنها كليك   . نها در صفحة پيش نمايش قابل مشاهده است         آ اينمه   ك ود شي م هرظاا   هاز گزينه ي  يف ط ملشاي   اكادر محاوره 

پس ه  اين كار شيو  ا  ب. يدكنك  لي ك Applyروي  .  يافتيد راظرتان   ن گامي كه نمونة مورد   و هن  دتنسهل  كرده تا ببينيد به چه شك     

 .  را انتخاب كنيدتليس  درهموننامتحان كنيد و دومين ا شم الاح. ود شاي فايل نمايشي، عوض ميدهيسلا اامتمر زمينه د

 

 ي  طراحايوهلگ ايرغي ت -١٩

ديگري به آن اعمال    ي  گوالد  نيوا تهيد، مي خوااگر ب ،  گوي طراحي ايجاد كرديد   از يك ال  ا استفاده   ب ،نمايشيل  يفاك   ي تيوق

 انتخاب  ار ر ظد ن ر مو دالگوي جدي . دني ك ابتخانا   ر Apply design templateگزينه  و  ا انتخاب كنيد     ر Format منوي   .كنيد

 . دهيدر غيي ت Network Blitzه راحي را بط ي الگودينسعي ك. حالا نوبت شماست. دني كيككلا  رApply. كنيد
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ا المان در يك اسلايد پار،ويتصك  يرج د -٢٠ )Master Slide( ه گرافيك و    يي

با افزودن اجزايي مثل متن و گرافيك به يك           . ر واقع الگوهايي براي توليد اسلايدهاي جديد هستند         اسلايدهاي پايه د  

 به عنوان الگو استفاده شده، اضافه        ها در آن  يهكه از آن اسلايد پا    ايي  هيدلااس ر خودكار آن المانها را به تمام        بطو اسلايد پايه شما  

 Slidemasterي  رو،  master در گزينه     و يدكنز  باا   ر Viewهده و ويرايش اسلايد پايه اسلايد فعلي، منوي         شا م ايبر. دني كمي

. ود مي ش  ديده كيم در داخل كادر كوچ    ي ه لفع ديسلاه ا يكال ح در،  ودي شم اينكار، اسلايد پايه اسلايد جاري ظاهر     ا  ب. يدكنك  ليك

 . ود شين اسلايد، اسلايد پاية آنهاست هم اضافه مي اكهي ايدهيسلا آن تصوير در تمام اي به اين اسلايد پايه بيفزائيد،يرصو تگرا

و د  وني شئه م ه ارا راه برنام مه ند كه تسها تصاويري    آنه اولين. ه كنيد ادتفاسد  نيوا تجود دارند كه مي    و ريوصت عون هس

 Clip Art سپس   دينك باختنا ار Pictureگزينه  ،  دهرك زباا   ر Insert ويمن. دونمي شه  يدام ن Clip Artا  ي ي نره هاوت ك اي ههتك

ا ر ننظرتا دران را با كليك روي آن در فهرست انتخاب كرده و بعد تصوير مو              تنظر وردموه  رحالا گ . دي انتخاب كنيد  بعي  نو م ازا  ر

 الاح. يدندببا   ر Clip Artي   اكليك كرده سپس كادر محاوره     و  مني  لابار   د Insert Clipن روي آيكون    ادر پاي . دكليك كني 

 . سومين عكس در رديف اول را انتخاب كنيد. نيد كيشماآزا  رينهم

 ير،تصاو اين   براي درج . ثال آن توليد شده است    ا ام تصويري است كه با دوربين ديجيتال يا اسكنر ي          افيك،رع گ ون ن يمود

 نظر را   ردموي  يكافگرل  سپس فاي . نتخاب كنيد دي ا نوي بع  م ازا   ر from File عد ب  و Pictureزينه  گ. يدكنز  باا   ر Insertمنوي  

 .دامتحان كنيشما حالا . دني كيككلا  رInsertانتخاب شده است،  تانر نظدمور همانطور كه فايل. يافته و روي آن كليك كنيد

شده، از نوار ابزار    براي درج يك المان ترسيم      . ايل نمايشي درج كنيد    ف  در يك  هماي ترسيم شده را     نهمالايد  ن توا مي ما ش ه،خرلاباو  

drawing  ،ه  ينگزAuto shapes يد را از منوي اصلي و زير منوهايش انتخاب         كنج  درد  هيوا خنوع شكلي كه مي   . دني ك ابتخانا   ر

حالا شما امتحان   . تا اندازه شود  يد  ا بكش  ر ده و آن  رك ود، كليك رج ش د لشك ند آ هيوا خيم هيد ك لاساسپس در جايي از     . كنيد

 . كنيد

د اايج در. تفه شده اسضا ايدلااسه  بClip Art. يدكنك  لي ك Normal View ونيك آ وينماي عادي، ر  ه   ب شتگر ب ايبر

. نيد ك انتخابا   ر New Slide  و يدنكاز  ب را   Insertمنوي  .  شده استفاده كنيد    روز يد پاية به  سلا ا ازد  نيوا تلايدهاي جديد، مي  سا

 همان را براي چيدمان انتخاب      د،بوه  شد ن وض ع Title Slideد پايه براي    يلاس ا گرا. ود شمير  اه ظ New Slideي   اكادر محاوره 

، بدون  يعنواعي فرع  كيوان و   عن يكد  نيوا تميا  شم  الاح. ودي ش م فهضا ا Clip Art با داشتن    يجديد يدلااس. دني ك Okكرده و   

با ي  هايدلاسا يرس ايبري   ان روش ساده  اي. د تا اسلايد جديد كامل شود      ني ك رج د د،اش ب Clip Artنكه نياز به افزودن همان       آ

 هتغيير يافت گوي  براي ايجاد يك اسلايد جديد با استفاده از ال           ايهپيد  اسلا از تغيير . حالا شما امتحان كنيد   . ظاهر يكسان است  

 . نيدك هستفادا
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 Viewبراي اينكار منوي    . كنيدز  عكس يا ترسيم، ابتدا اسلايد پايه را با       ،  فيكاگرل   گرافيكي، مث  نام ال هنو هرگ  حذف ايرب

ان گرافيكي را به سهولت، با كليك       لم ا هرد  نيوا ت مي حالا .دني ك ابتخانا   ر Slide master پس س  و Masterگزينه  ،  يدكنز  باا  ر

ر مشابه، هر دو تصوير ديگر را هم         طوب. كنيدف  يد شكل ستاره را حذ      كن يسع حالا. يدكنف  حذ،  delete دين و زدن كل   وي آ ر

    .حذف كنيد

 

ابن تدن موفزا -٢١ هصفح ه    پ

 نه ي گز  ،Viewبراي اينكار در منوي          . تان اضافه كنيد    يدهايسلاابه    (Footer)حه   فا ص  پيد   نتوا يمما   ش

Headers and Footers   در كادر متن    . يدنب ك انتخاراFooter، ر براي پا صفحه     ظد ن ر مو ن مت(Footer)   با . دكني ايپترا

. شود كنيد كه متن در تمام يا بعضي اسلايدها درج        لنتركيد  نتوا  مي ،Applyا  يApply to all  هاي كليك روي هر يك از گزينه     

 . نيدك ه اضافيراجيشي امن اي فايلهيدلا اسمتما (Footer)ة ح صفار پدرا  Draft Presentation سعي كنيد متن  شماحالا

 

 خ اسلايدها ردكاوي رگذا هرشما  -٢٢

       براي اينكار،  .  را هم بطور خودكار نشان دهد       خاريت و   ايدهاسلا ارهمد ش نتوا مي Power Point،  حه پاصف تعالا اط همراه

     لايــدها،       سا اركخودي  رـذاـ گهركرده و براي تغييــر حالت به شما        ـابـنتخارا   Header and footerنه  ي گز ،View منوياز  

 update فعال كردن گزينه     ار ب اودكخور  ط روز را ب   خاريتيد  نتوا ا مي مش. دش با لفعا Slide numberمطمئن شويد كه گزينه     

Automatically   بخش  زير  درdate and time ا يك تاريخ خاص را با انتخاب گزينه         ي دهادش  ينماfixed  يك  ردنكرد  او و

Apply يدهاي خاص را با كليك روي        اين تغييرات به كل اسلايدها يا فقط اسلا        لعماايد  نتوا مجدداً شما مي  . دهيد شياخ نم يرات

 . يدنل كركنت Apply to allا  ي

 . خ روز و شمارة اسلايدها را به اسلايد جاري انجام دهيدتاريكار  خود كنيد كه درجي سعا شمحالا
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  ويرصو ت متن -3

 يش امن يك بهتن م ودنزفا  -٢٣

 ،متن ن و اعنو براي افزودن . و مقداري متن به آن است       انبا يك اسلايد بايد انجام داد، افزودن يك عنو         ه  ي ك ر كا نوليا

. دنيسپس در خارج كادر كليك ك     .  را تايپ كنيد    نظر متن مورد  ه و د كر ككلي Title ادركدر  . شود روشهاي مشابهي استفاده مي   

 . دكني ايپترا  Welcomeة ملك. دينما سعي ك شحالا

 سمت  در تدر اين حال  . است مكنمهم   OutLine Viewير متن در    يتغ. دم ش اانج Normal View رر د ان ك ياول

و  Controlي رفتن به پائين، جاي درج متن، كليدهاي           ا بر سسپ. مكنيپ مي   آيكون اسلايد كليك كرده و عنوان را تاي          تراس

Return  انجام دهيداحالا شم. ر را تايپ كنيدظن ردو متن موده زان مم زهرا  . 

 

 ها  تدها و يادداشيسلاايش اوير  -٢٤

ي ويرايش محتواي   برا.  كنيد رايش وي اهار سلايدها يا محتواي يادداشت   اي  واحت م يدانتو ايشي آماده، شما مي   مل ن ي فا كر ي د

م هها   به همين ترتيب، يادداشت   .  ويرايش كنيد  ار د متن يلكاسلايدها روي متن مورد نظرتان كليك كرده و با استفاده از صفحه               

حالا سعي كنيد   .  كنيد لعماايد  هخواي ه م كور  ط آن اتغييرات ر  ه و د كر ككلي Notesبه، روي كادر    شابطور م . صلاح هستند ابل  اق

 .يدهد تغيير Explain company Policy هرا ب Notesالا كادر ح. يدهر ديتغي Sales presentation را به لايدن اسعنوا

 

 تن مهر ار ظيتغي  -٢٥

ت شرايط  ايمنظ ت ينا. ردگي دكار تنظيمات پيش فرض را براي آن در نظر مي           بطور خو  هيانا، ر دكني ارد مي ورا   متن قتيو

، شود يمده  ينام (Formatting) يبند يش فرضها را در طي روالي كه شكل        پين  ايد  نتوا مي شما. كند ظاهري متن را تعيين مي    

.        متن، با انتخاب متن شروع كنيد       براي تغيير فونت، شيوه و اندازة          . راي اين كار سه روش اصلي وجود دارد           ب. ديهر د ييغت 

و   Font، Font styleما فقط از    ولي  نوان وجود دارد    ين ع  چند كادردر  . يدنب ك انتخارا   fontو   ردهكاز  برا   Formatمنوي  

Size يكان  دهيد، انتخاب كنيد، سپس روي پ       رغييتيد  هخوا مي ك از اينها، موردي را كه      ي ر ه اي تغيير بر. يم كرد هخوا ادهفاست

وقتي كارتان  .  دهيد منجاايد  نتواد مي  ن كار را براي هر يك از سه مور        يهم. دكني خابتان  را ر نظ دمور (Style)كليك كنيد و شيوه     

 . دينك نامتحر را اكاني الاحا. دكني Okتمام شد، 
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ن متيبندكل ل شما ا -٢٦   ع

 نحوة استفاده از    اا ب ه آن نتري بخش متداول  اين در. كنند يمير  ي تغ يبند راي متن وجود دارد كه با شكل      بدي  دمتع واصخ

ا ر،  Italicدكمة  . متن پر رنگ شود     تا دزنيبرا   Boldعد دكمه پر رنگ     د، ب  كني شروعبا انتخاب متن    . ده شده است  اح د يتوض نهاآ

نوان را انتخاب   حالا شما ع  . انتخاب شده كليك كنيد    متن شدن ار دطخزير رايبرا   UnderLineمة   دك ن و شد نويس  كج ايرب

 . غيير دهيدترا   آنيبند كرده و شكل

 

ي حروف متن گبزر ي وكوچ  -٢٧  ك

            ار رتدا متن مورد نظ    اب.  دهيد يرمثلاً براي تاثيرگذاري بيشتر بزرگي و كوچكي حروف متن را تغي                 هيدابخو ايدش

ا م ش لاحا. دكني Okيوة مورد نظرتان را انتخاب و       ده و ش  رب ك انتخارا   Change Caseه  نگزي Formatاز منوي   . كنيد باخانت

 نيد يل كان را به حروف بزرگ تبدو عنفحرو  كهدسعي كني

 

 تن گ منر ريتغي  -٢٨

روي دكمه رنگ    .د نظرتان را انتخاب كنيد    رمتن مو ا  تدباينكار ا  يارب. دادير  ي تغ نتوا يمرا   متن رنگ Power Pointر  د

 اد ت ي كن ككلي more font colorsاگر رنگ مورد نظرتان را پيدا نكرديد، روي          . ت باز شود  فونت كليك كنيد تا منوي رنگ فون      

. دكني Okعد بيد ونك كليكنگ ريك  روي Colorاي  ره از كادر محاو  .  و از آن انتخاب كنيد     دينيبا ب رها   نگراز   تريوسيع محدودة  

 رحالا شما رنگ متن را تغيي. ا اثر اعمال رنگ جديد را ببينيد      ت ز حالت انتخاب شده خارج كنيد     ارا   متن. شود د اعمال مي  ي جد گرن

 . ديده

 

زديگ هاييبند شكل  -٢٩ يه زدن متن ه سا جملر،   ا

متن . تبه زيرنويس و بالانويس اس     نتمديل  بت هملجآن   از. دكنن  مي ريي تغ يبند دي دارند كه با شكل    دمتع واصخها   تنم

. ودشمي   باز Fontاي   كادر محاوره . يدنب ك انتخارا   Fontيد و گزينه    نب ك انتخارا   Formatمنوي  . مورد نظر را انتخاب كنيد    

 را PreView از اعمال، دكمة     بل كار ق  ين و براي مشاهدة اثر ا      دكني عالفرا    Superscriptوضعيتيس،  لانوه با راي تبديل ب  ب

 هبست Fontاي    محاوره ركاد  تا دكني Okد  بع ه و د كر ككلي Subscriptبراي اعمال حالت زيرنويس، روي دكمة        . دكني يككل
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 متن و   دزنيبرا   Shadowدكمة  . سدرر ب ظه ن بتر  الب تا ج  داد زده يهات س ل حا نتوا  مي ن مت هب. دول ش امعد ا ي جد يبند كلش و   دشو

 . غيير دهيدترا   آنيبند ا انتخاب كرده و شكلرعنوان . حالا شما سعي كنيد. دا ببينيركنيد تا اثرش  بخانتارا 

 

  ن متيبندزترا  -٣٠

را   آن ،Align leftبعد با كليك كردن     . را انتخاب كنيد   نظر وردمتن  م. ت مختلف ترازبندي كرد   حالا  در نتواي ا م رتن  م

راز تسط واز  متن Centerبطور مشابه با كليك كردن . ده مي شوديدو ر كرده ثبا كليك كردن، تغيير بلافاصله ا  .  تراز كنيد  پر چ د

. ردز ك ا تر نتوام مي  كادر متن ه    در مقائ عيتقز نظر مو  ارا   متن. شود  تراز مي  تراس  از ن مت ،Align rightك روي   ي كل او ب  شود مي

ب اختنارا   Format Place Holder نه گزي ون م از. ه باز شود  طورب م ي منو تااي اينكار روي حاشية كادر راست كليك كنيد          بر

  و يدكنز  بارا   Text anchor pointاي   منوي كركره  نجاآاز  . شود مي باز Format Autoshapeاي   با اينكار كادر محاوره   . يدنك

باره  دو حالا. دينرازبندي را ببي  ت رثا ا ت دكني ليككرا   PreView. تا متن را در بالاي كادر تراز كند        يد  ب كن نتخارا ا  Topنه  يگز

Text Anchor point   و گزينه    ردهكاز  براBottom   يد و سپس    نب ك انتخاراOk ن در تراز پائين و راست كادر،       ت م لاحا. دكني

 . تراز شده است

 

  خطوط صلهيم فاتنظ -٣١

صله تكي به فاصله دوتايي و چند گزينه ديگر تغيير داده شود ابتدا روي                 ز فا ند ا  تواتن در يك سند مي     وط م ه خط فاصل

 به نقاط كوچك    نازك كج    هاييد تا شكل كادر از خط     بلوك متن مورد نظر كليك كنيد، سپس روي كادر حاشية متن كليك كن              

حالا منوي  . اصلة خطوط قرار خواهد گرفت     ير ف اثر تغي  تحادر ت ك لمتن داخ مام  كه ت است  اين به مفهوم آن       . تبديل شود 

Format   و گزينه     كردهباز   را Line spacing   اي  كادر محاوره . نيداب ك انتخ را Line spacing در اينجا .  شود ر مي  ظاه 

رد كردن عدد او ابر ورب 2ه خطوط لفاص عنيمبه  Line spacing در كادر 2وارد كردن عدد . ه خطوط را وارد كنيدفاصلنيد  توامي

 2ا به   رحالا شما فاصله خطوط     . ودشل  ايد اعم جدله خطوط    فاص د تا  كني Ok.  در كادر به معني فاصله خطوط تك واحدي است         1

 . برابر تنظيم كنيد

 كه متن ي  لتحار  د. ود شمين روش تنظيم مي   به ه  هم    دارهشمار يا   نه دار نشا ت هاي ليس  ها،راگرافپاوط  طين خ له ب فاص

تان را در كادرهاي    ظرمورد ن ر  مقادي. نيداب ك انتخ را   Line spacing و دوباره    كردهباز   را   Formatمنوي  ده،  نتخاب ش ا ررد نظ وم

before paragraph   و after paragraph با نيد   توامورد نظرتان را در كادرها وارد كنيد، هم مي        عدد  نيد   توام مي ه. يدد كن  وار

 ر لازم اگد و    كني كليك را   PreViewل،  ابراي مشاهدة اثر تغييرات قبل از اعم      . كنيدياد  كم يا ز   اروجود  م را، مقدا كانهز پي ده ا ستفاا
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از پيكانها براي كم و زياد      .  هم امتحان كنيد   ما ش حالا. يرات اعمال شوند   تغي د تا  كني Ok تنظيمات را اصلاح كنيد و سپس         تاس

 .ديئاده نمااستفراف اراگكردن فاصله قبل و بعد از پ

 

 ستي  فهر هاي متناره هايو شم ها نشانهيوة ير ش تغي -٣٢

 همان ها  ن فهرست اي. ت نوش نه دار نشا  هايا در قالب فهرست    ها ر ن آن مهم، مي توا دن موارد    خوانشدن  ن تر   آسا براي

براي . گذاشته شده است  زي،  داسا و ج  اگرافها هستند، فقط در ابتداي هر خط آنها يك نقطه يا علامت ديگر، براي جلب توجه                 رپا

   و كرده زبا را   Formatي  ونم.  شود مي هر، كادر متن ظا   دينكيك  ن كل مت ي، رو  دارر يك بلوك متن به يك فهرست نشانه        تغيي

bullets and numbering   اي   محاوره دركا. نيداب ك انتخ را bullets and numbering نتخاب يك  اي ا ، بر  شود مي  باز

ا  شم حالا.  شودياد م  ايج  دارنشانهرست  فه. د كني Okرده و   اب ك انتخ را   Noneزينه  گ تت راس مس ينهز، گ هساد دار فهرست نشانه 

 .  به متن اصلي اعمال كنيده را ساد دارنشانهرست ي فه بندكلش. ن كنيدحاامت

اي ضوعه، مو وضوعاست بخواهيد در زير هر م       مكن  د، م  كنيص كردن عناوين استفاده مي      مشخ براي ها  نه نشا زي ا وقت

را عوض كنيد   سطح  هيد   خوادر سطري كه مي    ا ر رگ نشان  ها،براي تغيير سطوح نشانه   . د كني  درج  دار به صورت نشانه   مه ري را گيد

آيكون مجاور  . ح پائين ببريد  سط 4ا  را ت  ها  نشانهسطح  نيد   توااينكار مي ا  ب. دار كليك كني   ابز نوار از   demoteقرارداده و روي آيكون     

 ده و بعد  و سطح داخل بر   د ،ام ر انة دو شا سعي كنيد كه ن     شم حالا.  بردح به عقب مي   طك س يرا   ها  بار كليك نشانه   هر   ، با يكوناين آ 

 . يك سطح برگردانيد

  و روي     كنيدباز    را     Formatمنوي   .  را انتخاب كنيد      ه، متن  تفادد اس   مور  (Bullet)ع نشانة     ور ن  ي تغ  يبرا

Bullets and Numbering اي  اورهر مح  كاد  هايهنزياز گ  يك   ره. ديك كن  كلي Bullet   رده و   اب ك انتخ راOk ال  اعم د تا  كني

 . نيداب كانتخ اي  از كادر محاورهات رس رات سم– پايين شةشانه گو نحالا شما انجام دهيد و. شود

  دارانهت نش هرسفيك   هيم خوافرض كنيد مي  . كنيدخاب   انت ماره دار  و ش   نه دار نشا  هايليستبين  نيد  اتو مي نين همچ شما

 را  Bullets and Numberingه   و گزين  كنيدباز   را   Format يمنو. متن را انتخاب كنيد   . نيميل ك  تبد  دارهرست شماره به ف را  

 حالا. كنيدOkنتخاب كرده و    را ا هيد  ي خواكه م شيوه اي  نيد   تواآنجا مي در  . نيداب ك انتخ را   Numberedزبانة  . نيداب ك انتخ

 . يدش كندتان آزمايخو
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  Redo و Undo ورات دست -٣٣

. اند گردم شده را برمي   انجاهاي   كار Undo،  دين ك هاً پاك شتبارا  ا  ه اي  ملك حله از كاري اشتباه كنيد، مثلاً       ر مر در ه اگر  

  هم هست، در   يگريمة د ، كل Undoتوجه كنيد كه در كنار      . نيداب ك انتخ را   Undo، گزينه   كنيد باز را   Edit اينكار، منوي    براي

 را  Undoاز  ه  ا استفاد  شم حالا.  كندمييير  د تغ  دهيم هربار كه شما كاري انجام مي        كلمة دو  . است clearن كلمه   ل، آ  مثا اين

 را  Undoد تا اثر     كني فاده است Redoستور  از د يد  نا توييد، و پشيمان شديد، حالا م       كرد فاده است Undoاگر از   . نيديش ك آزما

 . يددانبرگر را Undoمل ين ع آخرRedo شما با استفاده از لاحا. رددا ار قرEditي نو مداخل در Redoدستور . ددانيبرگر

 

  اسلايد يككي در فين گراالما يك  درج -٣٤

 و گزينه   كنيدباز   را   Insertمنوي  . ي و تصاوير استفاده كنيد    جزاء گرافيك از ا نيد   تواارائه بهتر مطالب، مي    به    كمك براي

Picture   گزينه  .نيداب ك انتخ راClipArt   ليك روي آن از    با ك هيد   خواحالا گروهي را كه مي     . ب كنيد نتخابعدي ا نوي  از م  را

ويي كه باز   ي من بالا در   Insert Clipاب كرده و روي آيكون      انتخهيد   خواه مي كرحله آخر تصويري را     ر م د. دنيفهرست انتخاب ك  

 .  كنيدتخابسطر اول را ان در صويرين تحالا شما امتحان كنيد و سوم. يد تا تصوير درج شودك كن كلي شودمي

 

 در يك اسلايد عكس  يك  درج -٣٥

و د   شونت مي  ياف ClipArtنهاي گرافيكي در مجموعة      الما. كرد تر  عكس غني و  وير  صان با ت   تواشي را مي  ايم ن يالهفاي

عكس، منوي  ك  ي درج   يارب.  اندير، بصورت فايلهاي گرافيكي هستند كه احتمالاً با دوربين ديجيتال يا اسكنر توليد شده                 تصاو

Insert   هاي، گزينه كنيدباز   را  Picture  عد،   و بFrom File   ورد نظرتان را انتخاب كنيد و در پايان          م و فايل د  نياب ك انتخ را

 . د فعلي درج كنيدسلايدر ا را Sales Figuresفايل گرافيك . ا امتحان كنيدشمالا ح. د كنيكليك را Insertدكمة 

 

ا بين فايلهاي نمايشي مختلف يك فداخل ر دس  عكك،ي، گراف متن كپي -٣٦  يايل 

ظر ابتدا متن مورد ن   . نيدار ك  تكر Paste و   Copyفادة متوالي از دو دستور        ا با است  ايي از سند خود ر    شهخ ب ديان توميشما  

 نام  ، به افظهدر ح د، اين كار متن را به محل خاصي             كني كليك را   Copy، گزينه   كنيدباز   را   Editمنوي  . انتخاب كنيد ا  ر

Clipboard منوي  . دكني كيكلمورد نظر براي درج        در محل  ااي درج، ابتد   بر حالا. مي دهدقال   انتEdit   و گزينه   كنيدباز   را 

Paste شود محل ظاهر ميمتن در همان. نيداب كانتخ را  . 
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براي . دي كر ن كپ ي تواوش م ين ر تصاوير و عكسها را هم به هم       . استفاده از اين دستورات قابل كپي نيست        با    متن فقط

 و  كنيدباز   را   Editمورد نظر كليك كنيد، منوي      ر  ي تصوي روابتدا  . د كني فاده است Paste و   Copyتكرار يك تصوير از دستورات      

Copy   كپي تصوير را در     ر  ينكاا. د كني كليك راClipboard وي   من حالا.  دهدر مي  قراEdit   و   كنيدباز   را Paste   د كني كليك را. 

 . ج شودر در تصوياز پيك ك يات

در اين مثال   .  هم كه باز هستند، كپي شوند      ريشي ديگ ايايلهاي نم در ف نند   تواين مي نو اجزاء گرافيكي، همچ    ويرا تص ،متن

د، يك تصوير و يك عكس را با هم انتخاب          دارينگه   را   Shiftمتن را انتخاب كنيد، كليد      . خواهيم كرد هر سه نوع را همزمان كپي       

 و  كردهباز   را   Window ويمن. افظه قرار گيرد  حنها در   آنيد تا يك كپي از      اب ك انتخ را   Copyينه  ، گز Editوي  من ازلا  حا. يدكن

لايد مورد   اس حالا.  شودر نام فايل فعلي، يك تيك كوچك ديده مي        نادر ك توجه كنيد كه    . نمايشي بازديگري را انتخاب كنيد     فايل

حالا شما  .  شوند جرد ،هدنيد تا تمام اطلاعات كپي ش     اب ك انتخ را   Pasteينه  ، گز Editي  منور  دن  نظر را انتخاب كنيد و در پايا       

 . دان كنيتحام

 

ا بين فايلهاي متن،قال  انت -٣٧ مختلف  گرافيك و عكس در داخل يك فايل   ي

 و   Copyات  روت است كه براي حذف، يا انتقال متن به جاي ديگر، بدون استفاده از دس                   كاني، ام  متن (Cut)ن  بريد

Paste منوي  . نكار، متن مورد نظر را انتخاب كنيد      ي اي برا. ي رودار م ، بكEdit   و گزينه    كنيدباز   را Cut   اين كار  . نيداب ك انتخ را

براي درج متن ابتدا در     . را در جاي ديگر درج نمائيد     متن  نيد   تواياً م بعد.  مي شود Clipboardه  سبب انتقال متن از سند به حافظ      

ل انتخاب  محتن در   م. نيداب ك انتخ را   Paste هنيز و گ  كنيدباز   را   Editظاهر شود، كليك كنيد، منوي      متن  هيد  ي خوامحلي كه م  

باز  را   Editمنوي  . د كني  اثر ، بي Undoا با دستور    آن ر نيد  اتوي د، م  دهيلي مثل درج متن انجام مي     ي عم وقت.  شوديمشده درج   

 . شودPaste ،Undo لمعد تا  كنيكليك را Undo، گزينه كرده

براي شروع،  . نيدجا ك  جاب Paste و   Copyات  ور با استفاده از دست    ،ابه متن شير و اجزاء گرافيكي را م     تصاونيد   توا مي شما

تصوير از اسلايد به     . نيداب ك انتخ را    Cut و گزينه     كردهباز   را    Editرده، منوي    روي عكس يا گرافيك مورد نظر كليك ك          

Clipboard دي بعكنيد تا به اسلايد       ده كليك ناسلايد ديگر، روي پيكان رو به پائين نوار لغزان          ر   د جر د يبرا. ي شودقل م  منت

 . خواهد شدج درتصوير در اسلايد . نيداب كانتخ را Paste و كردهباز  را Editمنوي . يدبرس

 مورد را با هم     سهر  ، ه ال مث ينا رد. لهاي نمايشي باز ديگر هم انتقال داد        فاي ن به  تواجزاء گرافيكي را مي   س وا ، عك متن

ينه ، گز Editاز منوي   . نتخاب كنيد ار و گرافيك را      تصوييد،  ه دارگن ن پائي را   Shift ديلك. دي انتخاب كن  ن را مت. م دهيانتقال مي 

Cut   نيد تا مجموعه به      ك ابانتخ راClipboard نوي  م. ودقل ش  منتWindow   بافايل نمايشي مورد نظر را انتخ     . كنيدباز   را 
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حالا شما  . رج كنيد را د ارد  ، مو Paste و با انتخاب     كردهباز   را   Editمنوي  . يل، اسلايد مورد نظر را انتخاب كنيد       فا نايدر  . يدكن

 . امتحان كنيد

 

  ها افيكگرو ة تصاوير ندازير ا تغي -٣٨

. ير دهيد  تغي ا را  آنه  آنها و موقعيت   ظاهرنيد   توامانند يك تصوير گرافيكي يا يك عكس را ايجاد كرديد، مي            اني   الم وقتي

يده  نام (handle)كه دستگيره   كي،   كوچ  هايبعم مر  و ه   شوديم بان مورد نظر انتخا   ملا مه با اين كار  . ابتدا روي آن كليك كنيد    

يد، هد نها را حركت داده يا در جهات مختلف تغيير اندازه         الما كه    دهده شما امكان مي   ين ب د، ا  شونء ظاهر مي  ن جز وي آ د، ر مي شون

را  ها  د، يكي از دستگيره   شونتخاب   ا وي آن كليك كنيد تا    رزة جزء   ابراي تغيير اند  . وي كدام دستگيره كليك كنيد    كه ر آنه  ه ب ستب

 هيد، خوا موقعيتي كه مي   ه هر را ب  ها  ر كدام از دستگيره   كه ه نيد   تواشما مي . يدكش ب ن را به موقعيت جديد    و آ ) ماوس با  (د  گيريب

 .دا امتحان كنيم شلاحا. ي دهدورد نظر بطور خودكار تغيير اندازه مزء مد، ج كنييرها م ااوس رم دوقتي كلي. يدبكش

 

 افيك و عكس ، گر متن حذف -٣٩

 را  Deleteبراي اينكار متن مورد نظر را انتخاب كنيد و كليد            . دشو ب مذف ه ند ح  توا كپي و درج، متن مي     يدن،ه بر مشاب

 كليك را   Undo وه  درباز ك  را   Editينكار، منوي   اي ا بر. د كني Undoي توانيد آن را    ذف، م ح داي لغو اثر آخرين مور     بر. دبزني

 .دكني

اول آن را با كليك رويش، انتخاب       براي حذف يك عكس يا گرافيك،       . دف كر ن حذ  توازاء گرافيكي را هم مي    و اج ير  اوصت

اي اينكار منوي   بر. د كني ، بي اثر Undoا  بنيد   توايمآخرين مورد حذف را      .  حذف شود  د تا بزني را   Deleteكنيد و سپس كليد      

Edit ي و رودهركباز  را Undoا حذف عكس را تمرين كنيد شمحالا.  شودافيك، مجدداً ظاهر ميگريا ر يوتص. يدك كن كلي . 

 

 

 افيك، نمودارها و اجزاء ترسيمي رگ انهايملا

 ت براي ايجاد نمودارها و اجزاء گرافيك اعج اطلارد  -٤٠

 ار Insertي  ونكار من يي ا ارب.  كند رت ذابج رايسبيدهاي شما را    لاساند ا وت  اطلاعات، مي  شيااي نم رب نمودارها زافاده  تسا

عات مورد نظرتان را اينجا وارد       لاطاانيد  وت مي. دوش ت ظاهر مي  عاطلايك نمودار و يك برگ ا      . كنيد با انتخ ار Chart،  دهركباز  
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 Closeد كرديد، دكمه ت را وار  وقتي تمام اطلاعا  . عات را وارد كنيد   لاطه و ا  درككليك  ر   با 2نظر  د  براي اينكار روي خانة مور    . كنيد

 . ام دهيدنجا احالا شما همينكار ر.  سمت راست را كليك كنيد تا برگه بسته شود-لااب) درضرب(

  كليك ار View data sheetن  زمان خواستيد اطلاعات را اصلاح كنيد، روي نمودار دوبار كليك كنيد و آيكو             رهر در   گا

اطلاعات نمودار را   . متحان كنيد احالا شما   . ا اصلاح كنيد  نر آ يواتانيد مح وت ما مي  ش و دوشي  با اين كار برگة اطلاعات ظاهر م      . يدنك

 . اصلاح كنيد

ان   وت ي م مودار را ن عد، نو نك بر اساس نوع پيش فرض درج مي       ارودار  من Power Pointيد،  نك ودار درج مي  من تي يك قو

اع زيادي نمودار وجود دارد كه      وان.  داد يرغي، ت Chart typeه  نيز انتخاب گ  و ،Chart نمودار، باز كردن منوي      يوركليك   رابود با

 . بعضي از آنها نيز انواعي دارند

 Columns : . دهد  بعدي نشان مي3 بعدي يا 2در قالب  ار اتعلاطا

 Bar : . رخيده استچ ه درج90ي لو  Columnsبه اشم

 Lined : . سه بعدي هم دارد هنگزي. دنك ا خط به هم وصل ميب ا ريلواتمط اقن

 Pie : .  بعدي3 بعدي يا 2ي اطلاعات در قالب ورييش داامن

 Scatter : . دور دسته از اطلاعات بكار ميي مقايسة دو اربولاً معم

 Area : . ر خطوط پر شده استيز ي سطحلو Linesبه اشم

 Doughnut : . لاعات قابل استفاده استطا ته ازسد ندچ يي برالو Pie لثم

 Radar : . دوش ه ميديمنا) بيطق (polarبه عنوان نمودار  يهد، گانك وان نقطة صفر استفاده مينعبمركز  زا

 Surface : . الا يا از كناره ديده شودب زاند اوت مي. دهد ر امتداد دو محور نشان ميد ادها رنور

. دنكي م تفادهسا (Bubble)يين اندازة حبابها    عت  براي اه  سوم از داده   يرس زا يلو تسا Scatterبه  اشم

 .  بعدي باشد3 يا يدع ب2اند وت مي

: Bubble 

 Stock .مت سهاميق مثل. دور قاديري در بين آنها بكار ميمقادير حدي و م شيي نماارب :

 Cylinder : . دوش ه مياد استوانه نمايش دلكشي به لو Columns لثم

 Cones : . دوش  مخروط نمايش داده ميلكشي به لو Columns لثم

 Pyramids . دوش  هرم نمايش داده ميلكشي به لو Columns لثم :

 . ديهيير دغت Line به نوع ر فعلي راادولا نماح 
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ا گرافيك  گنيير رغت  -٤١  ينمودار 

 پس  گنرانيد  وت مثلاً مي . ، نمايش آن را بهبود دهيد     نآ انيد با تغيير  وت دار يا المان گرافيكي ايجاد كرديد، مي      ومني يك   تقو

، اه حية نمودار، ناحيه رسم، ديواره    نا. ددر پس زمينه نمودار وجود دارد كه قابل تغييران          چند ناحية مختلف  . زمينه را تغيير دهيد   

 رد ر هر تغيي  ل از بق. زاييمفا ن مي آ ه را ب  اه ي از ساير قسمت   ضعبيم و   نك ة نمودار شروع مي   يحابا ن . اه ي نمودار و ساير قسمت    امنراه

ود نمودار راست كليك كنيد      خ ر و در ناحية كادر نمودا    لاحا. ندوش مي نا نماي اه با اينكار، دستگيره  . يدنتخاب ك انا  ردار، بايد آن    ومن

ي اه ده از گزينه  افتبا اس . شود هر مي اظ Format Chart area يا كادر محاوره . انتخاب كنيد  ون از م  ار Format Chart areaو  

 پس زمينه را تغيير     گنرانيد  وت ست مي ار ي سمت  ها با استفاده از گزينه    وه كنيد   فكادر اضا  كيانيد  وت يم ، اين كادر  پچ سمت

يك  ،تك باف ي ،(Effect)حالت   كيانيد  وتي م شما. دهد شتري را در اختيار شما قرار مي      يب كاناتما Fill Effectsدكمه  . دهيد

. گ اعمال شود  نر يد تا نك Okب كرديد،   اا انتخ  ر ظرنتي رنگ مورد    قو. دينك نه اضافه  يا يك گرافيك به پس زمي       ،ير تكرا يوگال

حالا به ناحيه ديگري     .  كادر آبي پررنگ و يك رنگ پس زمينة آبي كم رنگ دارد                يكنه  ميز سنيد پ يب حالا همانطور كه مي    

رسيم تناحية  ه   ك تاحية ديگري خواهيد ياف   مودار، ن ن دو به خ  رت ، ولي نزديك  ديهرار د ق ه در پس زمين   را ماوس   گراگر نشان . بپردازيم

(Plot) الا راست كليك كرده و       ح .دم دار انFormat plot area انيد وت يمد كه وش از ميب ي ديگريا كادر محاوره. كنيد باتخ انار

 تخته رنگ، زا ار رورد نظم گرن. يمهد يه را تغيير ميحان اين گنرن بار فقط    اي.  كنيد وضآن كادر اضافه كنيد و رنگ ناحيه را ع         رد

م، نواحي ديگري هم وجود دارند      تي گف ور كه طناهم. يدنك تفاوت دو ناحيه را مشاهده مي      لاحا. يدنك Ok، انتخاب و    سترات  در سم 

 ار Format areaگزينه  . دوش و باز نم يك كنيد تا  ل ك ته راس حيدر نا . روش كار همين است   .  آنها را تغيير دهيد    گنرانيد  وت كه مي 

تغييرند را  نجا بعضي از ساير نواحي كه قابل          يا در. يدنك Okهيد و   د م انجا يا اورهحكادر م ر   د انتخابهايتان ر ا و هدرك باانتخ

 استيدوخ اگر نظرتان عوض شد، و نمي      . شما سعي كنيد كادر و رنگ پس زمينه به ناحية نمودار بيفزائيد              لاحا. يدنك مشاهده مي 

مربوطه  شخ در ب  ار Noneينه  زه آن ناحيه برويد، گ    ب ط مربو يا رهو، به كادر محا   ديشاب هتواحي داش  زمينة رنگي در يكي از ن      سپ

 . ييرات اعمال شودغتتا يد نك Okانتخاب كنيد، 

 

 ه نمودارها رايير ظغت  -٤٢

اطلاعات،  فلي مخت اه نده سري هدني نشا اهه ستونها يا ميل   گنيد، ر نك جاد مي يا bar اي Columnsهاي نوع   رادي نمو تقو

ش نشان داده شده    فنب رنگ   اب north پررنگ و    يبآ رنگ   اب west،  زبس رنگ   اب eastنمودار،  ن  يادر  . ودش بطور خودكار تعيين مي   

 از  يكي روي   راكبراي اين . دهيد امجيك ان ه  ر دهيد ولي بايد اين كار را يك ب         ييغ را ت  اه  رنگ نياانيد  وت در صورت تمايل مي   . است

 ويد و رب Patternبه زبانه   . كنيد باتخن ا ار Format data series نهگزي و،ناز م . يك كنيد لك تس را يي رنگ اه ستونها يا ميله  
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 كه  اردد جودي و ا هم در اين كادر محاوره     يري ديگ اه نهابزنيد،  يب همانطور كه مي  . را از تخته رنگ انتخاب كنيد      ر   نظ گ مورد نر

 Ok. ما از آنها استفاده نخواهيم كرد      يلند، و وري يش آنها به كار م    امن ريي نمايش مقادير يا عناوين و تغ       ،اه ستون لكشبراي تغيير   

. غيير ساير ستونها، همين كارها را تكرار كنيدت يبرا. دنا د تغيير كردهرز ه رنگب ،eastستونهاي  م  تما. ييرات اعمال شوند  غت يد تا نك

 . يدنك ، زردار east نگ ستونر. حالا خودتان امتحان كنيد

پس رنگهاي اين   . ندرييبل تغ اق Columnي نوع   اش نموداره ور ست به رد bar نوع   ايرها گفتيم، نمود  لاًبق كه   انطورمه

 . هيدد ر تغييار barدار نمو

 نا نماي اهه رياب كنيد تا دستگ   تخ را ان  ارهمين روش شروع كنيد و نمود      هبانيد  وت د، مي يشاشته ب اد Lineدار  ومنر يك   گا

 يا اين بار كادر محاوره   . انتخاب كنيد  ون از م  ار Format data seriesمودار راست كليك كنيد و       خطهاي ن  روي يكي از  . شوند

 ا ر طامت خ ضخد رنگ و    يرابگذ. تسا Patternsولي ما فقط با اولين زبانه كار داريم كه           .  زبانه دارد  دنچد كه   وش  مي  باز يتومتفا

. جام دهيد نتغييرات مورد نظر را ا      كنيد و ز  با وهاي بازشو را  نم زا كهر ي .  كادر تغيير دهيم   پچ ي بخش اه ينهزگ با استفاده از  

گ نر Foregroundاي  رب اگر. دنا وسيعي قابل انتخاب   في از ط  اه اين نشانه . خطها اضافه كنيد   هب يي را اه نهاشنانيد  وت همچنين مي 

. دوش رنگ مي ه  انشزمينه، داخل ن   سپ باختورت ان صر  د و د  وش ند ديده مي  نامجسته  رب  نشانه متفاوت و   د،اب كني تخي ان توامتف

وقتي كارتان تمام شد،    . ايه اضافه كنيد  س ه نشان هب Shadowدن   و با فعال كر    دينظيم ك نت Sizeا پيكانهاي كادر    ب نشانه را    ةزااند

Ok شما به همين روش رنگ سري      لاحا. يدنك East وع  ن ة نشان اه د و به خط   ينك آبي   ارDiamond دي نب لبعد شك . دنيافه ك ضا

 . كنيدوض عرا پس زمينه گنرو 

 كليك كرده و رنگ را       رادي نمو اه  يكي از تكه    كار كمي فرق دارد، چون اگر روي        شورريد،  اد Pieدار نوع   ومنر يك   گا

ته سد قط يك ف ،Pieودار نوع   من ست كه ا ل آن دلي  هب اين. دنك ر مي ييدكار به همان رنگ تغ    وخ  بطور اه عوض كنيد، رنگ تمام تكه    

 رنگ ديگر،   بهكه  تغيير هر ت   يابر. ندهد فصلها را نشان مي    ري مقاد اه هكد و ت  هدي م  نشان ار North  يا West اي East ،تاعلااط

 كت كلي سارداده شده است،    شان  ر سمت راست نمودار ن    د ا اينج هك .بايد روي مربع كوچك، نمونة موجود در كادر راهنماي نمودار         

 سمت راست كادر محاوره،     رگ از تخته رنگ، واقع د      نعد يك ر  بكرده و    با انتخ ار Format Legend Keyحالا گزينه   . نيدك

 اه مراحل را براي ساير تكه    . حالا سعي كنيد رنگ فصل سوم را زرد كنيد        . گ جديد اعمال شود   نر يد تا نك Okحالا  . انتخاب كنيد 

 . ر تمام شودا كات دنيك دودة نمودار كليكحم  خارجرد رار كرده وكت اهيد،وخي مه ك

 

 ار دنمو ع نويرغيت  -٤٣

.  با دوبار كليك روي آن و راست كليك، تغيير دهيد          راار  دومنانيد  وتي يد، م نك ود از نمودار استفاده مي    خيدهاي  لاس در ا  رگا

كادر باشد ولي    لخاد رشيد كه نشانگ  اب مراقب ،كدر هنگام راست كلي   . شدشده با  ن قبل از اين كار كنترل كنيد كه نمودار انتخاب         
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د كه  وش ر محاوره اي باز مي    ادر ك با اين كا  . كنيد با انتخ ار Chart typeحالا از منويي كه باز شد، گزينه        . شدنبا اردروي خود نمو  

 ز ا دعب. ميهيير د غت Pieبه   ار نمودارمان   عوناهيم  وخ ا مي م.  انتخاب كرد  پچ ي سمت اه مودار را از ميان گزينه    ن عان نو وت آن مي  رد

. اييدنم با انتخ ار Pie عونانيد  وت شت كه از آنجا مي    ا در سمت راست خواهيم د      يريشت ب يها  گزينه ،پچ سمت   رد Pieب  نتخاا

Ok دار راست كليك   مواحية ن  ن دوبار روي نمودار كليك كرده و بعد روي        . حالا شما امتحان كنيد   . ييرات اعمال شود  غت يد تا نك

 . كنيد

 

 و(  ) يسازمانر دا نم-تمام نمودار تشكيلاتيار سازماني دومليد نوت  -٤٤

. ط آنها به هم استفاده كرد     ابت و ار  اه داده فلخت م ياه نشان دادن لايه   ياان بر وت ي تشكيلاتي در اسلايدها مي    اهرنمودا زا

ظاهر دار  ومني  تقو. كنيد با انتخ ار Organization Chartسپس   و Pictureه و گزينه    درك باز   ار Insertبراي اينكار، منوي    

ا كليك كرده و بعد      براي اينكار در يكي از كادره      . مناسب وارد كنيد   هر يك اطلاعات   ردانيد  وت كه مي  شد تعدادي كادر دارد    

ت اعم اطلا امتر را تا زماني كه      اك اين. درب مير  ين كار شما را به خط بعدي در كاد        ا. د بزني ار Returnاطلاعات خود را وارد كرده و       

خذ ي ا ا وقتي كادر محاوره  . ر در فايل، پنجره را ببنديد     ابراي درج نمود  . ك كنيد يدار كل مو ن زرار كنيد و بعد خارج ا     ، تك ديدكر درا وار 

. كنيد با انتخ ار Pictureنه  گزي ،Insertيادتان باشد كه از منوي      . حالا شما انجام دهيد   . يدنك  كليك ار Yesيد ظاهر شد،    ئات

ده و خارج نمودار كليك     رك  تايپ ار Mrعد  ب. د بزني ار Return و بالا تايپ كنيد     ردا در ك  ار B.Smithر شد،   هاظودار  من وقتي

 . كنيد

 

ر يك نمودار تشكيلاتي تايير سغت  -٤٥  اخ

يير دهيد، مثلاً وقتي كه يك      تغآن را   ي  دار تشكيلاتي را ايجاد كرديد، ممكن است بخواهيد ساختار درخت          ومني يك   تقو

 تسافي ا ك ،Sales بخش   هب Support بخش   زا Tony Wilsonال  قتانبراي  . ديگر منتقل شده باشد   به واحد   احد  و ك از ي  رفن

Tony حالا سعي كنيد . يدكشش ب فروريد به مارSarah Turner شخ از بار Sales بخش هب Support ديهدتقال نا . 

 

 

 ذح اعضاي يك نمودار سازماني ةفاف واض  -٤٦

 باز  يا  نمودار سازماني در يك كادر محاوره        رين كا ا اب .، روي آن دوبار كليك كنيد       ينامزا س را نمود كيش  ياي وير ارب

. ايش كنيد، كليك كنيد   ريواهيد  وخ كافي است روي كادر خالي كه مي       . اينجا وارد كنيد   ردانيد  وت ي را م  يا داده رهد كه   وش يم
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 رهاسد، ظ رپ عات مي  اطلا يرآو مورد تمايل شما در به روز        ري كه در  وقتي كاد . اعمال كنيد و بعد پنجره را ببينيد      ا  لازم ر ت  تغييرا

ثل مدير، همكار يا كارمند جديد، به نمودار         م دي جدي اهت مسيد  واهخ اگر مي . حالا شما انجام دهيد   . يدنك  كليك ار Yesشد،  

ك ي براي افزودن . ست، باز شود   و دكمه ا   ونادي م دعت لما كه ش  يا كنيد تا كادر محاوره   ك  ار كلي وبسازماني بيافزائيد، روي نمودار د    

در . فه كنيد، كليك كنيد   اضااهيد  وخي ه م كنيد و بعد كادري را ك      با انتخ شا د، سطح مورد نظر را با كليك روي دكمه        يح جد سط

حالا . نيدك  كليك ار Yesوقتي پپام ظاهر شد،     . يددنب را ب  يا رهاوكادر جديد كليك كنيد، اطلاعات لازم را وارد كنيد و كادر مح            

 . شما انجام دهيد

 كافي است روي كادر     كنيد و بعد   با انتخ ار Managerضافه كنيد، دگمه    امدير در بالادست كارگر      يك يدواهخ ر مي گا

 . حالا شما امتحان كنيد. كارگر مورد نظر كليك كنيد

ادر كارگر مورد   ك يور  و هدكر بخاتن ا ار Sub-ordinateك كارگر، دگمه     ي ين دست اين يك زيردست در پ    دوزاي اف رب

 . ن را امتحان كنيديلا احا. ديننظر كليك ك

اين بار هم روي نمودار دوبار كليك كنيد تا در حالت              . يدكنذف  گران را از يك نمودار سازماني ح        راكانيد  وت  مي شما

 كه خود يك كارگر با       حذف كنيد  ارديري  م اگر شم ا. د بزني ار Delete و كليد    دهخاب كر نتكارگر مورد نظر را ا    . ويرايش ظاهر شود  

انيد وت شما مي . دينكحذف   را Tony Wilson شما   لااح. بنداي ر مزبور ارتقاء مي   ي زيردستان وي به ردة مد      ، است ردستيزچند  

نها ت ،گر آن زيردست  ا. د بزني ار Delete يده و كل  ردبراي اينكار، زيردست مورد نظر را انتخاب ك         . دستان را هم حذف كنيد     ريز

حالا سعي كنيد يك زيردست را حذف       . د شد هخوا) بدون زيردست (ارگر  كه يك   ب ليدير بوده باشد، مدير وي تب     دست يك مد  ريز

 . كنيد

. شدد ح خواه لاكمك كارگر يا همكار را حذف كنيد، هيچ اثري در ساختار درختي ندارد ولي چيدمان نمودار اص                 كي شما   رگا

 . حالا اين را آزمايش كنيد

 

 زاء ترسيمي به يك اسلايد اج ندوزاف -٤٧

. ، به اسلايدتان اضافه كنيد    )همربع و داير  ل  مث(نيد   ك را، كه خودتان رسم مي     آني مثل    ا  و اجزاء ساده    خطوانيد   تا مي شم

  شروع شود  خطواهيد   خحالا ماوس را هرجا كه مي     . يدليك كن  ك Drawingبزار   ا ز نوار  ا Lineبراي افزودن يك خط، روي آيكون       

ل مورد نظر بكشيد و سپس دكمة ماوس را رها          حوس را در طول اسلايد تا م      و ما  اشته و كليد چپ ماوس را پائين نگه د        دهرار دا ق

، طخ از   ريگبراي ترسيم نوع دي   . نحني و خط دست آزاد هم وجود دارند          م ار، خط  داع ديگري خط، مانند خط پيكان      نوا. كنيد

نشانگر به  . يدليك كن  ك Double Headed Iconيد و روي آيكون      نكب  خاتا ان  ر Lines. يدكنا باز    ر Auto shapesمنوي  
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ده و ماوس را در حالت كليد فشرده به محل ديگر بكشيد ودر آنجا كليد                قبل در محلي كليك كر     ثليد و م   آشكل يك بعلاوه در مي    

 . نجام دهيدا  شمالااح. را رها كنيد تا خط كامل شود

 كرده و روي منوي گروهي كه         ابا انتخ  ر Drawingبزار   ا ز نوار  ا Auto shapes وييك شكل ساده، من    ج  راي در ب

 محل درج آن را كليك كنيد و ماوس را به اندازة كافي براي آن المان                  ه،كردالمان مورد نظر را انتخاب       . يك كنيد كلواهيد  ي خم

 . الا شما امتحان كنيدح.  شودوملبكشيد تا اندازة المان مع

امكان ايجاد  م  نند، ه  ك آن را جذاب و گوياتر مي      هميد  سلاايك   شدن به    ند كه با افزوده   رادد  جولها و شك از   عييف وسي ط

 دار و منحني    اناي پيك خط هند كه    ك خط ارائه مي   وعندين ن  چ Linesه  گرو. هد د را به شما مي    اماگرچيزهايي مثل فلوچارت و دي    

 مثل  ييم اجزا  ه Basic Shapesه  و در گرو  دياگرامها بكار برد    ت   ساخ برايوان   تا مي  ر Collectors گروه   الاشك. ند ا جمله ناز آ 

 . وند شمربع، دايره، مكعب و اشكالي از اين دست ديده مي

 . ندده ا شجلف پيكانها كه براي نشان دادن جهت حركت در دياگرامها كاربرد دارند، درختنواع م اArrows بخش در 

هــاي نـا، تجزيه و تحليل و آيكو     طهشرل  ند، مث دارر  اربا ك  ه فلوچــارت يمدر ترس ه  دارد ك ي  لائــم  ع  Flow Chartsـروه  گـ 

 .خروجي/ورودي

 Stars and Bannersند كلف ستاره و كادر آگهي را براي كمك به جلب توجه بيشتر مخاطبين، ارائه ميخت مشكال ا . 

 .راي نمايش گفتگوهاي مختلف را در بردارد بكلهايي شcall-outsروه گ 

رل نتدر ك  را روي اسلايد قرارداد تا كاربر بتواند         هاوان آن  تي م نند كه  كئه مي راا را ا  كمه هز د  ا كلهايي ش Action buttons گروه 

 . نمايش مشاركت كند

 مثلاً يك مربع در يك       جبراي در . سي هستند ترابل دس  ق More Auto Shapesري هم از طريق گزينه       يگلهاي د شك

نشانگر به  . يك كنيد ل كرده و روي آيكون مربع ك       ابا انتخ  ر Basic Shapes گزينه   ه،دكراز   ب ا ر Auto Shapesاسلايد منوي   

هر وقت دكمة   . طة مورد نظر كليك كرده و ماوس را بكشيد تا يك مربع توپر رسم شود               نقدر  . دي آيشكل يك علامت بعلاوه در م     

 . ود شيد، مربع كامل مينا رها كرماوس 

و .  كنيد اب انتخ  را Lineگزينة  . يدكنا باز    ر Auto Shapes، منوي    دست آزاد  خط يك   لاًمث ،دن اجزاء ديگر  زوراي اف ب

ل مورد نظر كليك كرده و همانطور كه دكمة          محدر  . يد آنشانگر به شكل يك بعلاوه در مي      . يدروي آيكون خط نامنظم كليك كن     

 . يده اشيدكد ا آزك خط دستحالا ي. دشو كامل خطدكمه ماوس را رها كنيد تا .  مورد نظرتان را بكشيدط است، خنماوس پائي

به همين  . ن هم امتحان كنيد   تاخود. ود شم مي ريد، يك مربع ترسي   داا نگه    ر Shift ترسيم مستطيل، كليد     نيحر در   گا

 . حالا سعي كنيد يك دايره بكشيد. م كنيدرسدايره ، Shift انتخاب بيضي و نگهداشتن كليد باوانيد  تترتيب مي
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اوس را رها كرده و در       م ي كليد  ااگر در نقطه   ست آزاد بكشيد ولي    د اعده و  ق خط بي  يكهد كه   ي دا امكان م  شم به    آزاد تس د خط

گر كليك كنيد بين اين دو نقطه يك خط راست رسم خواهد شد و حاصل تركيبي از خط دست آزاد و خط معمولي                             ديقطة  ن

 . خواهد بود

بيه شر آن و براي ارائه ظاهري        د متن ج در ايبري است    امحدودهر   كاد ناي. دين كادر متن هم رسم ك     يكوانيد   تا مي شم

 . در محدودة نشان داده شده رسم كنيدن ر متسعي كنيد يك كاد.  داردردا كارب هروزنامه

 

 ص اجزاء رسم شده واغيير خ ت -٤٨

براي . غيير دهيم  ت  آن را  هرم در يك اسلايد چيزي مثلاً يك ستاره، رسم كنيم، بعداً ممكن است بخواهم ظا                 هير بخوا اگ

در اين مثال رنگ پركننده را به قرمز، رنگ         . ن المان ظاهر شود    آ ي خواص  ااينكار روي آن المان دوبار كليك كنيد تا كادر محاوره         

نتخاب  ا Style منوي باز شوي     ازوانيم   تضخامت خط هم مي    براي. ادد خواهيم   يرين تغي  چخطها را به آبي ونوع خط را به نقطه         

 . حالا سعي كنيد شكل را تغيير دهيد. مكنينتخاب  اWeightباز شوي ي نو مزا ا رامتضخيم وانمي تكنيم هم 

 

 ي پيكانها ماغيير ن ت -٤٩

مثلاً اگر . ير دهيدغيا را ت هيان خطاروع و پشد بخواهيد ظاهر اينيد، ش كمايش ارتباط اجزاء استفاده مي    ن ا براي ط هر از خ  اگ

  و Begin Styleاي   هزينه گغيير دهيم، روي خط دوبار كليك كنيد،       ت ند، را  ك مي ه هم وصل  با  كادر ر و  كه د  يطخ رهبخواهيم ظا 

End Style وقتي تمام شد  . و پايان را هم تعيين كنيم     ع  اي شرو  هدازهانوانيم   تين مي چنهم. نيم ك مي ابنتخ ا ا ر، Ok لاحا. نيدك 

 . امتحان كنيد

 

 يك المان ترسيمي ن ايه زد س -٥٠

اعث بوجود  ه ب  ك دن است  زيكي از آن حالات، سايه     . اجزاء رسم شده اعمال كنيد     ه   ب هملتهاي ديگري   حاوانيد   تا مي شم

      يد و گزينه  كنا باز    ر Shadowاعمال سايه به يك المان انتخاب شده، اگر منوي            ي  برا. ود شر مي  تآمدن نمايي سه بعدي   

Shadow Effectبه اين مربع سايه اضافه كنيدكهيد ن كي سعشما حالا. ودمي ش اعمال اًروف ه كنيد، سايابا انتخ ر  . 
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 مان و عكس كردن يك ال دنانرخچ -٥١

ندن المان  خاچر آنها   يكي از . غيير داده و اصلاح كنيد    تتوانيد   ني را ايجاد كرديد، آن را از ديدگاههاي مختلف مي         اقتي الم و

يرة سبز به   گبا اين كار تعدادي دست    . ديكليك كن  Drawingر  ازبر ا االمان را انتخاب كنيد، روي آيكون چرخش آزاد در نو          . است

را به   ايد، آن  يك كرده در حاليكه كليد ماوس را نگه داشته        لها را ك    چرخاندن آن المان، يكي از دستگيره      يبرا. شود المان اضافه مي  

 . يدكنا وقتي از تغييرات راضي بوديد، كليد ماوس را ره. درون بكشيبي

Auto shapeي خاب كنيد منو  براي اينكار، المان را انت    . ت به افق و هم نسبت به قائم، برعكس كرد         بنسم  توان ه ي م ارا  ه

Draw    نيد و گزينه    كرا بازRotate or Flip    و سپسFlip Vertical  نيد، اين كار فوراً     ك ابن انتخ سر و ته كردن الما     را براي

 .  درجه بچرخانيد180را  انالمست، ات رمس ن ـي دستگيرة پائدنشي ك شما باحالا. شود اعمال مي

 

  المان ترسيمييترازبند  -٥٢

 ر ترازبندي همچنين شما را قادر به تعيين موقعيت        اابز. كند د مي اتري ايج  اي ان نسبت به اسلايد، ظاهر حرفه      الم نراز بود ت

اسلايد، بايد ابتدا سيستم را       در ءجزااز كردن   اي تر ابر. سازد لف در اسلايد، بدون نياز به حركتهاي خيلي دقيق ماوس مي          خت م اجزاء

را  Align or Distributeنيد، گزينه   كرا باز     Drawراي اين كار منوي      ب . تنظيم كنيد  راي تراز كردن اجزاء نسبت به اسلايد،      ب

ين  ب نيداتو حالا مي . ليك، انتخاب كنيد   ك باا  اكنون يك المان ر   . ب كنيد ارا انتخ  Relative to Slideب كنيد، حالا گزينه     اانتخ

راي بيكي را    Align Left, align center, Align Right, Align top, Align Middle, Align Buttomهاي   گزينه

 .ن را در وسط اسلايد قرار دهيداين الماسعي كنيد . قراردادن المان در محل مناسب در اسلايد انتخاب كنيد

 

ان ترسيمي لم اةدانتغيير ا  -٥٣  ز

اول، روي  . ا تغيير اندازه دهيد   ن ر آتوانيد    مثلاً يك المان ترسيمي يا نمودار، مي       د،ك اسلايد رسم كردي   ر ي را د  نيمالاقتي  و

.  دستگيره دور تا دور آن ظاهر مي شوند        8 تخاب شد، ي المان ان  توق. كنيم در اين مثال با يك نمودار شروع مي       . المان كليك كنيد  

 اي وسط ه ولي با دستگيره  . تغيير اندازه دهيد   ر جهت قائم و هم  در جهت افقي        دهم   ان را ملا  آن توانيد  مي ههاي گوش  با دستگيره 

هاي  افقي و دستگيره   اندازة    راست تغيير  وهاي چپ    دستگيره. ر امتداد عمود بر آن ضلع تغيير اندازه دهيد        دتوانيد   اضلاع، فقط مي  

 ابعاد افقي و    تها، نسب ه هاي گوش  از دستگيره ده  و استفا  Shift يد كل اشتندهگا ن ب. كنند  فراهم مي  رام  ائ و پائين تغيير اندازة ق     بالا

د  سعي كني  حالا. شود بدون به هم ريختن، بزرگ يا كوچك مي        ) در اينجا نمودار  (كل  شماند و    ر حين تغيير اندازه ثابت مي     قائم د 
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ك ينيد  اتو انطور كه گفته شد، شما مي      مه. دوشگتر  ر بز ربا بر 2اً  دها، حدو بت نسظ  به طوريكه با حف   . نمودار را تغيير اندازه دهيد    

 . حالا شما سعي كنيد. ابه تغيير دهيدالمان ترسيمي را هم به روش مش

 

 ن و عقب بردن المانها دجلو آور  -٥٤

 ررين المان، همواره روي تمام المانهاي ديگر قرا        خكنيد، آ  نرم افزار ديگري وارد مي      از   ا، ي كنيد نها را رسم مي   اقتي الم و

اول المان را با كليك روي آن       . ينكار را انجام دهيد   اانيد  تو  زير المانهاي ديگر قرار گيرد، مي      ا بخواهيد آن المان پشت ي     راگ. گيرد مي

.  كنيد بتخاانرا   Send to Backينه  زو سپس گ   Orderگزينه  . نيدكرا باز    Drawingابزار   از نوار  Drawمنوي  . انتخاب كنيد 

. ي كار، يا جلوتر هم انتقال دهيد      لمانها را به رو   اتوانيد    روش شما مي   نبه همي . ستيدفران را به عقب ب    مال نيترلااب دينكحالا سعي   

  گزينة  اًو نهايت  Order گزينه    ،داز كني ب Drawingار ابزار    ورا از ن    Drawالمان مورد نظر را انتخاب كنيد، منوي              

Bring to Front را كه نيمي از آن پوشيده شده است را به جلوتر انتقال دهيديد المانينك يعس احالا شم. ب كنيدارا انتخ  . 

 

ا المان ترسيم شده نكپي يك   -٥٥  يمودار، گراف 

المان مورد نظر را انتخاب     . ايشي كپي و تكرار كرد     فايل نم  يك توان در  اعم از ترسيم شده، نمودار يا گراف را مي          لمانها،ا

 و نهايتاً از    ر آن درج كنيد را انتخاب كرده      دواهيد   خاسلايدي كه مي  . ب كنيد ارا انتخ  Copy دستور   ،Editسپس از منوي،    . كنيد

 . حالا شما آزمايش كنيد. ب كنيدارا انتخ Paste دستور ،editمنوي 

از . يدنك باختا كليك روي آن ان     ب رار  مثل حالت قبل المان مورد نظ     . هم تكرار و كپي كرد    نمايشها   نتوان بي  را مي  المانها

سپس به اسلايد مورد نظر در . ر را انتخاب كنيد  ورد نظ م نمايش   ،Windowكنيد، از منوي     بارا انتخ  Copy دستور   ،editمنوي  

 . ا آزمايش كنيدملا شحا. ب كنيدارا انتخ Pasteدستور  Editاز منوي . آن نمايش برويد

 

ا المان ترسيمي يانتقال   -٥٦  يك نمودار، گراف 

 نظر را با كليك روي آن        المان مورد . يك نمايش جابجا كرد    توان در  راف يا نمودار، مي   گده، چه   شسيم  ررا چه ت   لمانها،ا

اسلايد مورد نظر براي انتقال المان به آن را انتخاب كنيد و در پايان از                . ب كنيد ارا انتخ  Cutدستور   Editاز منوي   . انتخاب كنيد 

قل ز نمايشي به نمايش ديگر منت     اتوانند  ي المانها همچنين م  . يدهما انجام د   ش حالا. دينك ابرا انتخ  Paste دستور   ،Editمنوي  

ظر را از منوي    ش مورد ن  حالا نماي . ب كنيد ارا انتخ  Cut دستور   ،Editاز منوي   . مانند قبل المان مورد نظر را انتخاب كنيد       . شوند
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Window    و بالاخره از منوي     . ر را بيابيد  ظورد ن م ديلاسدر آن نمايش، ا   . يدكنب  مايشهاي باز انتخا  ندر بينEdit،   دستور Paste 

 .  شما انجام دهيدحالا. ب كنيدارا انتخ

 

ا المان ترسيمي نحذف يك   -٥٧  يمودار، گراف 

راف طها در ا   دستگيره. دار، ابتدا روي آن كليك كنيد تا انتخاب شود         ف يا نمو  يك المان، اعم از ترسيمي، گرا      راي حذف ب

حالا . درا بزني  Keyboard روي Deleteحالا كافي است كليد     . ان انتخاب شده است   لم ا نود كه آ  شمعلوم   شوند تا ي م رهآن ظا 

 . سعي كنيد شكل ستاره را حذف كنيد

 

 نري در نمايشها هالتهاي ح

  نمايي ت و پوياركحافزودن   -٥٨

راي اينكار  ب.  بدهيد كرححالت مت  Preset animationبا استفاده از    ،  يشماه متن و اجزاء گرافيكي ن      بتوانيد   ما مي ش

حالا يكي از   . ب كنيد ارا انتخ  Preset animationنيد و   كرا باز    Slide Showوي  وي المان مورد نظرتان كليك كنيد و من        ر

ن دليك كر ك اب. ديرده و نمايش را اجرا كن     كرا باز    Slide showبراي مشاهدة اثر حالت انتقال، منوي       . تخاب كنيد نها را ا   گزينه

 . نيدكن امتحا Flying شما با انتخاب حالت لااح. كنيد ده ميه را مشاتوس، حالام

 ه منوي  ب. متن مورد نظر را انتخاب كنيد        . الت متحرك را به متن هم اعمال كنيد           حتوانيد   ترتيب مي  به همين 

Slide show  برويد و Pre-set animation  ثال حالت  مدر اين    .نتخاب كنيد اخواهيد   يم هك حالت تحركي را  . دني ك بارا انتخ

Dropping شما انجام دهيدحالا. كند  هر كلمه جداگانه حركت ميهبينيد ك مي. را كنيديش را اجانم. كنيم ب ميارا انتخ  . 

 يارب. ي تغييردهيد گرديت  ن را به حال   آتوانيد    المان اعمال كرديد، مي    كرا به ي   Pre-set Animationالت   ح قتي يك و

ب كنيد  ارا انتخ  Pre-set Animationي  منوي فرع . نيدكرا باز    Slide Show منوي   دبع.  كنيد با انتخا ر المان   نا آ دكار ابت نيا

حالت متحرك جديد بطور خودكار      . ب كنيد ده انتخا ودر آنجا حالت تحرك ديگري را بجاي آنكه فعلاً انتخاب شده و تيك خور                

    گزينه. نيدكرا باز     Slide منوي    راي اينكا رب.  كنيد ا را اجر   شماين مشاهده حالت متحرك بايد        يبرا. شود جايگزين مي 

   View Show شما حالت متحرك را به حالا. شود متحرك سازي ديده مي. ب كنيدارا انتخ dissolve يدهتغيير د . 

 دو بع  Slide Showنوي  م و دينن را انتخاب ك   مت. دداييـر  غتـوان ت  ت كه حالــت متحــرك متن را هم مي       س ا يهــيدب

 Pre-set animation حالا شما امتحان كنيد. خاب كنيدحالت متحرك ديگري انت. ب كنيدارا انتخ . 
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ا تغيير حافزودن   -٥٩  يالات انتقال 

 باختنبراي اينكار اسلايدهاي مورد نظر را ا      . الات تبديل اسلايدها را كنترل كنيد     حتوانيد   مايش، مي نتر شدن   ب راي جذا ب

. شود  داده مي  شاي نماي  كادر محاوره . نيدنيد و حالت تبديل اسلايد مورد نظر را انتخاب ك         كب  تخاان را Slide showمنوي  . نيدك

توانيد  مي. شود ل نشان داده مي   يهاي تبد  يش حالت  پيش نما  .نيدكانتخاب   Effectاي   ز منوي كركره  اتوانيد    تبديل را مي   تحال

مين عمال اين تبديل به ه    اتوانيد   شما مي . يدنتنظيم ك  Fast اي Mediumاي  هدر حالت  Show يور كبديل را با كلي    ت عترس

 .حالا شما امتحان كنيد. اسلايد، يا به تمام اسلايدها را با كليك كردن دكمة مربوطه، انتخاب كنيد

.         نيدكز  اا ب  ر Slide Show يوتخاب كرده و من    انا   ر  حالت تبديل اسلايدي را تغيير دهيد، بايد اسلايد           هيدا بخو اگر

Slide Transition  حالا حالت  .  مشابه شرايط افزودن حالت تبديل در ابتداي كار است          ها عيناً  از اينجا گزينه  . ب كنيد ارا انتخ

 . كنيد Applyن كرده و  را تعييتبديل جديد را انتخاب كنيد، سرعت

 ردن خروجيك هدامآ

مايش نيروج )Format( شكل باختنا  -٦٠  خ

 طريق  زا اه اين گزينه . تعيين شكل نمايش يا چاپ اسلايدها وجود دارد             يايي بر اه هني گز Power Point رد

Page Setup وي  نم. دنا سترسيد لباقFile  ه  نيزگ وPage Setup يا خاب كنيد تا كادر محاوره    تنا ار Page Setup دوش زاب .

 : لايدها وجود داردسي اجعددي براي تنظيم خروتم ياه در آنجا گزينه

ش ديده شوند و خروجي     ايشهايي است كه فقط قرار است روي صفحة نماي        من ياربنه  يزگ نيا

 . چاپي از آنها مد نظر نيست

: On Screen Show 

  Letter Paper : .  سانتيمتر را پر خواهند كرد7/29×21اندازه  هب يا گزينه، اسلايدها، صفحه نيا رد

 A4 Paper : . دنوشي كنند، اندازه م رپ ار A4ا به نحوي كه صفحة هديلاسا

 35mm Slide : . دنك ندازه و تنظيم ميا يرتم  ميلي35سلايدهاي ا را براي جا شدن دراهديلاسا

 Overhead : . دنك ا را براي چاپ تصاوير ترانسپرنت قابل نمايش با دستگاه اورهد تنظيم ميهديلاسا

 Banner : . دنك ليغاتي ايجاد ميبت ياه هيگپ آااي مناسب براي چهديلاسا

 Custom : . دتان وارد خواهيد كردگزينه ابعاد مورد نظرتان را خو نيا رد

 اسلايدي را كه شماره اسلايدها بايد از آن شروع شود را ديناوت ا ميمش. تسا Letter Paperتنظيمات پر مصرف،  زا يكي

 يك از حالت ايستاده يا خوابيده قابل         ره رد ،هت كاغذ  ج ز توضيحات آنها، همچنين   ين جهت چاپ اسلايدها و   . هم تعيين كنيد  

 . ير دهيديغت ار Page Setupالا شما ح. دينك Okوقتي تنظيمات را انجام داديد، .  استتنظيم
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  نمايش يكي وااملاي محت لرتنك  -٦١

 ةخسن زال  بق ياه برنامه. تن آن را كنترل كنيد تا هيچ خطايي وجود نداشته باشد           ي م ايش كامل شد، بايد املا    من يتقو

XP، براي انجام يك كنترل املايي، منوي       . د، لذا دقيق خواندن خيلي مهم است       تشخيص كلمات تكراري را ندار     ناكماTools ار 

 يا محاوره ادركا بيابد كه نتواند تشخيص دهد،       ر يتغل Power Pointهرگاه  . خاب كنيد تنا ار Spelling كرده و بعد دستور      زاب

موارد، تغيير اين مورد يا تمام موارد، افزودن لغت به           م پوشي از اين مورد، چشم پوشي از تمام           شچ ناكم در آنجا ا   هك دنك  مي زاب

نمايش را كنترل املايي    شما  الا  ح. ميهد ين مثال لغت را تغيير مي       ا در. دغت را داري  ل نيرت لغت نامة برنامه يا پيشنهاد نزديك      

 .نمائيد

باف  -٦٢ ه نودز  يش مان يادداشت 

به نمايش و اسلايدها بيفزائيد تا هنگام اجراي نمايش                              ي  اي هراي ارائه كنندة نمايش يادداشت        ب ديناومي تا   شم

 با زدن دكمه         ندوا تاين كار در صورت لزوم مي      . يدرو ب Normal Viewبراي اينكار بايد به حالت       . كمك كننده و راهنما باشند    

Normal View  ر داخل بخش    براي افزودن توضيحات د   . يش انجام شود  ما ن فحةص پچ –شة پائين   گور    دNotes ه فح ص

حالا شما امتحان كنيد و مقداري توضيحات به        . كليك كرده و متن خود را تايپ كنيد و در پايان، در خارج آن بخش كليك كنيد                 

 .  بيفزائيددياين اسلا

 

 دسلاي جهت ايرغي ت -٦٣

. زم باشد كه آنها را چاپ كنيد       توليد مي شوند، ولي ممكن است لا       نهياراش روي صفحه نمايش     ايسلايدها براي نم   ا چهگر

 و  اهوتك : Landscape و بلند،    يكارب :Portraitت  لقبل از اينكار بايد جهت اسلايدها كنترل شود، يعني بايد ديد كه آنها در حا               

 و د Orientation كه در كادر      يدين بمي. دتخاب كني انا   ر Page Setupگزينه  . ز كنيد باا   ر Fileنوي  م. ند اپهن، تنظيم شده  

 اسلايد  د خو دبخش دوم براي توضيحات اضافه شده به اسلايد است و بخش اول در مور             . ش براي تغيير جهت اسلايد وجود دارد      بخ

 Landscape  و Portrait د بين نيوا تمي. تخاب كنيد ناا  ر Orientationحالا  . از داريد ين است، كه شما در اين قسمت به آن        

 :  ما عبارتند از  شاي هگزينه. زة كاغذ را تغيير دهيدد اندانيوا تهمچنين مي. ب كنيدخانتا

ة نمايش ديده شوند و خروجي       ح صف يينه براي نمايشهايي است كه فقط قرار است رو          گزن  اي

 . د نظر نيستم اچاپي از آنه

: On Screen 

Show 
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 A4 Paper : . دون ش كنند، اندازه ميپرا  رA4ها به نحوي كه صفحة يدلااس

 35mm Slide : . ند كاندازه و تنظيم ميي تر م ميلي35ها را براي جا شدن دراسلايدهاي يدلااس

 Overhead : . ند كهد تنظيم ميور ااهها را براي چاپ تصاوير ترانسپارانت قابل نمايش با دستگيدلااس

 Banner : . ند كبليغاتي ايجاد مي تاي ههاي مناسب براي چاپ آگهييدلااس

 Custom : .  گزينه ابعاد مورد نظرتان را خودتان وارد خواهيد كردين ادر

 .  دهيديرغي تbannerازه را به ند ا وLandscapeجهت را به . وبت شماست نلاحا

اسلايدها ل قا و ااركر ت -٦٤  نت

بهترين شرايط نمايش براي    . د، تكرار، كپي يا درج شوند      ننوا ت متن و اجزاء گرافيكي، بلكه تمام اسلايدها هم مي           انه ت نه

حة تصوير، حالت مشاهده    فص پچ –ين   پائ شةگور   د Slide sorter ةپس با كليك روي دكم    ،  ست ا Slide sorterت  ل حا ،اينكار

براي كپي كردن اسلايد، اسلايد را       . دون شم اسلايدهاي اين نمايش ديده مي      در اين حالت تما   . يدده ريغي ت Slide sorterرا به   

رد ل مو ال به مح  ح. ود شي م پي ك Clipboardبا اين كار اسلايد در      . ب كنيد اتخنا ا  ر Copyر  تودس،  Editانتخاب كرده، از منوي     

 .تخاب كنيدانا  رPasteنه زي گ وEditنظر رفته، منوي 

ين كار هر چند بار كه لازم باشد قابل          ا. ود ش، به نمايش اضافه مي    2 به نام اسلايد شماره       ،1ز اسلايد شماره     ا يپك كي

 . انجام است

بهترين شيوة نمايش براي    .  كرد جااب ج Copy  و Paste يدرمحلهاي مختلف نمايش با دستورها    ن  وا تسلايدها را مي  ا مامت

تخاب انا   ر Cutنة  زي گ  و Editمنوي  . د مورد نظر را انتخاب كنيد     بتدا اسلاي ا. ست ا Slide Sorterاين اعمال تغييرات در نماي      

ا  رPasteنه زي گ وEdit كليك كرده، منوي 2 از اسلايد شماره سي پ لر فضاي خا  د. ود ش مي قلنت م Clipboardاسلايد به   . كنيد

و سپس با   م  ني كيد را انتخاب مي   اول اسلا . قل شوند نت م ياعال هم كپي     ف اي همايشند به ساير    ننوا تاسلايدها مي . كنيدخاب  تان

 نمايش مورد نظر    يلفا،  Windowسپس از منوي    . مني ك مي قلنت م Clipboardا به حافظة     ر آن،  Editوي  منز   ا Copyدستور  

 حل م رد. ود شش جاري ديده مي   ايلامت تيك كنار نام نم      ع يك،  Window منويدر فهرست نمايشها در      . مني كرا انتخاب مي  

 . حالا شما امتحان كنيد. تخاب كنيدانا  رPasteر تودس، Editاز منوي . ج اسلايد در اين نمايش كليك كنيدمورد نظر براي در

ي نوبراي اينكار اسلايد مورد نظر را انتخاب كرده، از م           . اسلايدها را بين نمايشهاي مختلف انتقال داد       ن  واي تب م ين ترت مي ه به

Edit ،ه ينگزCutاز منوي . ب كنيدخاتنا ا رWindowمورد نظر را انتخاب كرده، در محل مورد نظر در آن نمايش كليك يشما ن 

 . حالا شما امتحان كنيد. تخاب كنيدانا  رPasteه ينگز، Editاز منوي . كنيد
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 سلايدها  اذف ح -٦٥

وي ر. تس ا Slide Sorterي  مابهترين ديد براي انجام اين كار، ن       . حذف كرد ن  وا تها را تك تك، يا گروهي مي       يدلااس

 يبرا. يك كنيد تا اسلايد حذف شود     كلا   ر delete Slideه  ينگز،  Editدر منوي   . اسلايدهاي مورد نظر براي حذف كليك كنيد      

ر انتخاب تمام   كاوقتي  . وي تك تك آنها كليك كنيد      ر يده افتگرا   ر Controlليد  ك هحذف چند اسلايد در يك مرحله، در حاليك        

فضاي خالي شده در اثر اين حذف با اسلايدهاي باقي            . يك كنيد كلا   ر Delete Slidesزينه  ز كرده و گ   باا   ر Editشد، منوي   

 . دييك اسلايد را انتخاب كرده و حذف كن. نيدكان حالا شما امتح. ود شمانده پر مي

 

 ا نمايش ي ااسلايده اپچ -٦٦

. نتخاب كنيد ارا   Printنه  ي گز ،Fileوي  آنها، از من   هدةابراي مش . متعددي وجود دارند   ياه چاپ نمايش نيز گزينه    رايب

در . يد چاپ و نحوه مشاهده آن را تعيين كنيد        هخوامي در اينجا مي توانيد دقيقاً آنچه را كه         .  مي شود  رظاه Printاي   كادر محاوره 

 .  گزينه وجود داردرچها Print whatاي  منوي كركره

:  . كند سلايدها را چاپ مياقط ف Slide 

:  . ك اسلايد، به همراه توضيحات آن اسلايد چاپ مي شود صفحه يرر هد Note page 

:  . تا سيمايي از كل كار بدست آيد كند سلايد را در هر صفحه چاپ مياند چ Handouts 

:  . شود ر متن نمايش يا با عنوان اسلايدها، يا همراه كل محتواي نمايش، چاپ ميااختس OutLine 

View 

 

نتخاب كرده باشيد،   ارا   handoutاگر گزينه   . اپ كنيم چرا   (handout)يم چند صفحه معرف      هواخ ين مثال مي  ادر  

با استفاده از كادر مقابل     . ديفحه را آنجا تعيين كن     ص يد تعداد اسلايدها در هر    نتوا محدودة مجاور منوي بازشو، تغيير كرده و مي        

Slide يم از  نتوا گر محدودة اسلايدهاي غير متوالي را بخواهيم چاپ كنيم، مي         ا. عيين كرد ترا    شمارة اسلايدهاي مورد نظر    نتوا مي

شما همچنين  . اپ شوند  چ 10 تا   1اسلايدهاي   شود  باعث مي  1-10 درج   ثلاًم. خط فاصله بين شماره اسلايدها استفاده كنيم        

 اينكار را با استفاده از پيكانهاي بالا و          .ن نمائيد يتعي Copiesبا تغيير عدد كادر مقابل       مورد نظرتان را   هاي يد تعداد كپي  نتوا يم

 ،ايده نمايش براساس تنظيماتي كه انجام داد     . دكني Okبراي قبول تنظيمات،    . ددهي پائين برنده يا تايپ عدد مورد نظر انجام مي         

 .  كنيدپ چافمعر هاي  در قالب صفحه5 تا 1 يما سعي كنيد سه نسخه كپي از اسلايدهاش حالا. شود چاپ مي
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  هفتم ـ اينترنتشخب

 

 نترنت ـ مفاهيم و شرايط يا

  و تشخيص تفاوت بين اينترنت و شبكه جهاني وب كرد- ١

وخت، معاهدات معمول   تفاوت بين اينترنت و وب را خواهيد آم       .  بخش ديدي كلي از تئوري اينترنت به شما خواهد داد          نيا

مفهوم يك آدرس وب را خواهيد        . ات وب را خواهيد يافت     حفص به اينترنت و درك        اه كاربران اينترنت، چگونگي اتصال رايانه     

 . آموخت و خواهيد دانست يك نرم افزار مرورگر وب چيست

ند، ولي در واقع اين دو      رب  كار مي  حدي به ارا براي تشريح موضوع و    ) يا وب   ( اري، مفاهيم اينترنت و شبكه جهاني وب        بسي

 .  هم در ارتباطنداب  و وب متفاوت ولينتمفهوم يكسان نيستند، اينتر

اينترنت ميليونها رايانه، از سراسر جهان را در         .  عظيم است  يا يك ساختار شبكه  . ستاه  جهاني از شبكه   يا ترنت شبكه اين

ارتباط بر  ر  اند با هر رايانه ديگ    وت ه، تا زماني كه به شبكه متصل است، مي         رايان ر كه ه  يا شبكه. دنك قالب يك شبكه به هم وصل مي      

ند، وش اطلاعات در جريان در اينترنت هم همين حالت را، با استفاده از زبانهاي خاصي كه معاهده يا پروتوكل ناميده مي                     . دنقرار ك 

 . دارند

مدلي براي  . ه اطلاعات روي محيط اينترنت است      راهي براي دسترسي ب    ) ، وب   رت يا به بيان ساده    ( ه جهاني وب     شبك

ي از زبانهايي   كي  HTTP. دنك تفاده مي سا HTTPوب از پروتوكل    . ساخته شده است   تن كه بر روي اينتر    ستاشتراك اطلاعات ا  

 براي تبادل   اربرديكدن امكان ارتباط بين نرم افزارهاي       اد HTTPوظيفه  .  استفاده ميشود  اه است كه در اينترنت براي تبادل داده      

اي دسترسي به اسناد وبي كه صفحات وب         رب Netscape اي Internet Explorerوب هم از مرورگرهايي مثل      . اطلاعات است 

اسناد وبي گرافيك، صدا، متن و تصاوير را در خود جاي              . دنك ند و با اتصالها به هم مرتبط هستند، استفاده مي            وش ناميده مي 

نيك، ورتنين براي پست الك   مچاينترنت ه . اند در اينترنت منتقل شود    وت اي است كه اطلاعات مي    ز راهه اوب فقط يكي    . ندهد مي

 . دور گروههاي خبري، پيامهاي آني و تبادل فايلها بكار مي

 . اين دو مفهوم متفاوتند و نبايد با هم اشتباه شوند. ر خلاصه وب فقط بخشي از، البته بخش بزرگي، از اينترنت استبطو
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  Browser و Web Address, FTP, ISP, Hyper Link, URL, HTTP:  مفاهيم كرد- ٢

 سرويس  اي ISP) Internet Service Providerد، با يك    وش ه شبكه جهاني، اينترنت، متصل مي      ب هي يك رايان  تقو

. ، به افراد و نيز شركتهاست     ينترنتاعنوان يك شركت، ارائه خدمات اتصال به        ب ،ISPوظيفة  . دنك ارتباط برقرار مي  ) دهنده اينترنت 

وقتي به اينترنت وصل شدند، به روشي براي حركت در صفحات وب،             و ندوش ل مي صو ISPن به   لف معمولاً از طريق خط ت     اه رايانه

رس هر منبع روي اينترنت     دآ URL. زم است لا URLبراي تامين اين مهم يك      . سندهاي مختلف يا منابع اينترنتي ديگر دارند      

 .  استنه نام داماي IPبخش اول پروتكل و بخش دوم آدرس . ل دو بخش استاست و شام

انگر پروتكل  يب //:HTTPدر مثال، بخش اول يا       . تسا HTTP://www.ISVGroup.com,URLال خوبي از     ثم

 مرورگر وب تايپ شود،     رد URLر اين   گا. www.ISVGroup.comرس است يعني    دآ URLبخش دوم   . مورد استفاده است  

 آن  ياهHyper Linkان با   وت د، مي وش وقتي يك صفحة وب مشاهده مي     . دوش ان داده مي  شن www.ISVGroup.comصفحة  

 Netscape اي IEر وب، مثل     مرورگ كي. درك  Hyper Link Clickمعمولاً بايد روي    . به صفحات و اسناد ديگر مراجعه كرد      

اين . دهد ي، ويدئو و محتواي پخش زنده موجود روي اينترنت را مي          كيففحات وب، اجزاء گرا    ص  كه به شما امكان مشاهدة     يا نامهرب

 . تفاده شده استسا IE اي Internet Explorerدر اين مثال از . يك مثال از يك مرورگر وب است

برخلاف صفحات وب كه    .  ارسال فايل، بدون استفاده از پست الكترونيك هم بكار رود            يافت و راند براي د  وت نترنت مي يا

 براي تبادل   ار FTPشركتها معمولاً سايتهاي    . دوش جام مي نا FTPند، انتقال فايل با پروتكل       نك  استفاده مي  ار HTTPل  كتوپر

 واهد بود، مثلاً     ابه صفحه وب خ       شم URLراي يك      اد FTPيك سايت      . ندنك فايل با شركت معرفي مي          

ftp://download.ISVGroup.com  

 

اد- ٣ ز موتور جستجوگر كر   واستفاده 

براي كمك در يافتن اطلاعاتي كه نياز داريد از ميان اين حجم             . ه جهاني وب در بردارنده ميليونها صفحه وبي است         كبش

روي  اهترسي فهرست بهترين آن   دسبراي  . ند، استفاده كنيد  وش ي خاصي كه موتور جستجو ناميده مي      سايتها انيد از وت صفحات، مي 

انيد در بخش چپ     وت د و به اين ترتيب مي      وش صفحة اصلي به دو بخش تقسيم مي        .  ميله ابزار كليك كنيد     رد Searchدكمة  

ختصاص داده شده به جستجو، روي خط فصل مشترك          بخش ا  هبراي تغيير انداز  . جستجو كنيد و در بخش راست نتايج را ببينيد        

 . صفحة جستجو را باز كنيد. حالا شما امتحان كنيد. اهيد بكشيدوخ  سمت كه ميره كليك كرده و آن را بهت دو بخش چپ و راس
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 Cache و Cookie كرد- ٤

 در يك فايل متني روي رايانه       يام را پد و مرورگر آن     هد  پيام است كه وب سرور به مرورگر مي        كي Cookieبيان ساده    هب

مقصود . درخواستي از وب سرور دارد، براي سرور ارسال مي شود           رگاز آن پس، اين پيام نيز هربار كه مرور         . دنك شما ذخيره مي  

د ناند موارد خريد شما را نگهداري ك      وت مثلاً يك سبد خريد مي    . زي بخش كوچكي از اطلاعات است     اس ذخيره اهCookieاصلي از   

 . فعة بعد كه به سايت آمديد، بتوانيد به خريدتان ادامه دهيدتا د

Cache) دريافت موارد پر مراجعه    . پرمراجعه است /زي صفحات وب، گرافيك و موارد پرمصرف      اس يرهخذ  از يا شيوه) هاننپ

 . ت دريافت شوديار سريعتر از آن است كه اين مورد، هر چه باشد، هر بار از اينترنسب Cacheاز صفحات وب يك سايت از 

 

ا- ٥ ز وب سايتهاي حفاظت شده تسا   )Protected(فاده 

يك وب سايت حفاظت شده، وب سايتي       .  در وب به سايتي حفاظت شده برخورد كنيد        تشگي ممكن است در حال      هاگ

ورود به آنها، كلمة    تمام وب سايتهايي كه براي      . است كه شما پيش از مشاهده هرگونه محتواي سايت، بايد مجوز لازم را اخذ كنيد              

براي مشاهدة هر محتوا يا منبع در اين سايت، بايد مجاز بودن خود را براي                . ندستاهند، وب سايتهاي حفاظت شده ه     وخ عبور مي 

 . دوش اينكار معمولاً با دادن يك نام كاربردي و يك كلمة رمز انجام مي. سرور اثبات كنيد

 ز كاربر، با تعبية يك كادر مخصوص در خود صفحة وب اصلي، بكار              يص مجو خي وب سايتها روش مشابهي براي تش       بعض

 .  وارد كنيدار ECDL كاربري و كلمة عبور مان. حالا امتحان كنيد. ندرب يم

 

 ي ديجيتال اه هياوگ- ٦

 نيرت رايج. دور گواهي ديجيتال ضميمه اي است به يك پيام پست الكترونيك، كه براي مقاصد امنيتي بكار مي                       كي

تصميم بگيرد كه آيا     اتد  هد دة گواهي ديجيتال بررسي و اثبات هويت فرستنده پيام است كه به دريافت كننده اطلاعاتي مي                استفا

بادرخواست شما براي دريافت يك گواهي ديجيتال، موسسات مجاز، مبادرت به صدور يك گواهي                  . پاسخ پيام را بدهد يا خير      

اطلاعات . تاساطلاعات شناسايي عمومي شما و مقاديري اطلاعات شناسايي ديگر            شامل   هايند ك من ديجيتال رمزگذاري شده مي   

شناسايي اين موسسات از طريق اينترنت قابل دريافت است و دريافت كنندة يك پيام رمزگذاري شده، با دريافت اين اطلاعات،                        

ارسال كننده را باز كرده و آنگاه پيام را           ت شخص   اابتدا رمز مربوط به موسسه را بازگشايي كرده و با اطلاعات آن، رمز اطلاع                 

 . اند پاسخ رمزگذاري شده به پيام ارسال نمايدوت ين اطلاعات، وي مي ابا. دنك مشاهده مي

 

 
 33 از 3 صفحه



  ينترنتاتارهاي متن مهارت هفتم ـ فگ   ICDLة آموزشي مهارتهاي هفت گانة تسب

 نده دهكده جهاني يوپ
 
 

ه- ٧  وم رمزگذاري فم

 زرمزگذاري عبارت ا. اين بخش به مفاهيم اصلي رمزگذاري شامل انواع رمزگذاري و موارد استفادة آن، خواهيم پرداخت          رد

اري شده، به رمز    ذگزبراي خواندن يك فايل رم    .  به زباني مخفي است و مؤثرترين راه براي حفاظت از اطلاعات است            اه  داده ترجمة

ي اه داده. ميده مي شود   ان (Plain text)ي رمزگذاري نشده، متن ساده        اه داده. يا كليد مخفيانة آن احتياج خواهيد داشت         

. متقارن هستند نادو روش عمدة رمزگذاري روش متقارن و روش         . دوش ميده مي ان (Cipher text)رمزگذاري شده نيز متن مرموز      

در حاليكه در روش    . دوش ه از يك كليد هم براي رمزگذاري و هم براي بازگشايي رمز، استفاده مي                ك تروش متقارن روشي اس   

 . دوش نامتقارن يك كليد براي رمزگذاري و كليد ديگري براي بازگشايي رمز، استفاده مي

 اينجا اطلاعات فردي    رد. تسا SSLيتهاي حفاظت شده يا گواهي      ساال خوبي از رمزگذاري استفاده از       ثم  :لهاي رمزگذاري اثم

اين اطلاعات با يك    . دوش د و از طريق اينترنت ارسال مي      وش مهم مثل اطلاعات كارت اعتباري براي خريد اينترنتي، رمزگذاري مي          

اند آن را   وت ارد، با دريافت آن مي     د د و بنابراين فقط شخص مورد نظر كه كليد را در اختيار            وش ي مي مزگذارركليد منحصر به فرد،     

 . رمزگشايي كرده و تبادل مالي شما را انجام دهد

 

  ويروسها هنگام دريافت فايلها از اينترنت رخط- ٨

 انواع مختلف دارند    يا ويروسهاي رايانه . دنك ده مي ووس يك تكه برنامة مخرب است كه رايانه شما را بدون اطلاعتان، آل            ريو

اگر در مورد   . م دريافت فايل از اينترنت بايد مراقب ويروسها باشيد        اگنشما بخصوص در ه   . ت اساسي بوجود آورند   لاانند مشك وت و مي 

بعنوان يك  . ن ببريد  از بي  اد با استفاده از يك نرم افزار ضد ويروس بكلي احتمال آلودگي ر              وش فايلي مطمئن نيستيد، توصيه مي    

اين قانون در مورد ضمائم پيامهاي پست  الكترونيكي هم صادق             . را دريافت كنيد  ك  قاعدة كلي، شما هرگز نبايد فايلهاي مشكو       

خطر روبه رشدي در زمينة . اگر به مورد ضميمة پيامي اطمينان نداريد، با تماس با فرستنده، از سلامت ضمائم مطمئن شويد   . است

ويروسهاي جديد، خودشان خود را همراه پيامهاي       . افت ويروس از طريق ضمائم پيامهاي پست الكترونيك وجود دارد          ال دري ماحت

 . ي پيام اطمينان يافتاه ند، بنابراين مستقل از آنكه فرستنده كيست، بايد از سلامت ضميمهنك پست الكترونيكي ارسال مي

 

 كارت اعتباري، روي اينترنت نه از اي كلاهبرداراه هي از خطر استفادهاگآ- ٩

 از حفاظت شده بودن وب سايت با ظاهر         ديناوت شما مي . يد، بايد از خطرات آن آگاه باشيد      نك ي روي اينترنت خريد مي    تقو

انيد صادر كننده گواهي    وت با دو بار كليك كردن روي علامت قفل شما مي           . شدن علامت قفل در نوار وضعيت اطلاع پيدا كنيد          

 . ديكه گواهي براي آن صادر شده است را ببين يا(Domain) تاريخ صدور و انقضاي آن و از همه مهمتر نام دامنه حفاظت سايت،
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اين پروتكل  . تسا httpsد و آن    وش  طريق پروتكل ديگري انجام مي      زا دل اطلاعات با سايتي كه علامت قفل را دارد،         تبا

 (Server)هر اطلاعي رمزگذاري شده و بطور حفاظت شده به ميزان           . دنك ميايجاد   يك ارتباط ايمن بين رايانه شما و ميزبان وب        

ن به شركت مورد نظر مطمئن بوده و نيز از اينكه آنها شركت               ات عات خود و كارت اعتباري    لاطاشما بايد از دادن     . دوش سال مي را

 . معتبري هستند و از اطلاعات شما سوء استفاده نخواهند كرد، مطمئن باشيد

 

  Firewallك مفهوم رد  -١٠

Firewall مكن است بصورت   م ودسترسي غيرمجاز به يا از يك شبكه طراحي شده           ز  ستمي است كه براي جلوگيري ا     يس

ي اه  براي جلوگيري از دسترسي كاربران اينترنتي به شبكه        اه Firewall. سخت افزاري، نرم افزاري يا تركيبي از اين دو عمل كند          

 Firewallند، از    وش  آن خارج مي    ازتمام پيامهايي كه به اينترنت وارد يا           . ندور  بسيار بكار مي    نترنت،يخصوصي متصل به ا    

 . لين خط دفاع از اطلاعات خصوصي استوا Firewallيك . ندوش ها رد شده و غيرمجازها متوقف ميزاجرند و مذگي م

 

 ترنت ـ اولين تجربه با يك مرورگر وب ناي

  افزار مرورگر وب زكردن و بستن يك نرماب  -١١

روي ميزكار   رورگر وب خود را با دوبار كليك روي آن كه احتمالاً               م ي رفتن به يك وب سايت، نخست نرم افزار           ارب

(Desktop) سپس آدرس وب سايت را در بخش آدرس مرورگر وارد كرده و               . يانه شما هست، باز كنيد    ارEnter حالا .  بزنيد ار

 . ويدرب www.MicroSoft.com باز كرده و به آدرس ار Internet Explorer. شما امتحان كنيد

يك دكمة  . ندنك ك مي مك wwwيي كه روي آن هست شما را در حركت در  دنياي                اه دكمه. تسا IEار  زبان نوار   يا

Back دكمة  . دور  مي د به كار  ياه ود دارد كه براي برگشتن به صفحاتي كه قبلاً ديد          جوForward اي برگشتن از عقب، به جلو      رب

اين دكمه وقتي ارتباط شما كند است و شما            . رنت است تنياي متوقف كردن روال دريافت اطلاعات از ا         رب Stopدكمة  . تاس

ال يتي كه در ح    الاعات وب س  طا Refreshدكمة  .  را متوقف كنيد، بسيار مفيد است         يا اهيد دريافت اطلاعات صفحه    وخ مي

دكمة . دربي د م يا ا را به صفحة پيش فرض اولي كه تعيين كرده          مش Home دكمة. دنك د را دوباره دريافت مي    يا  بوده شا مشاهده

Search دكمة  . دنك  امكان يافتن وب سايتهاي حاوي اطلاعات مورد نظر شما را فراهم مي            هكFavorites د هد  شما امكان مي   هب

سي آساني به پست الكترونيكتان     سترد mailدكمة  . د، مشاهده نمائيد  يا  ليست خود ثبت كرده     آنها را در   هكه فهرست صفحاتي ك   

 هستيد و بالاخره صفحة دكمة        شا اي چاپ كردن صفحة وبي است كه در حال مشاهده             رب Printدكمة  . دهد را به شما مي    

Discuss دسترسي شما را به گروههاي بحث هك (Discussion Groups) دنك مين ميأت. 
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 .  امتحان كنيدار IEحالا شما خروج از . تخاب كنيدنا File از منوي ار Closeي خروج از برنامة مرورگر وب، برا

 

ا غت  -١٢ ورگر وبم Homeيير صفحة شروع   ري

 Tools د، از منوي  وش يد، نمايش داده مي   نك  كه هرگاه مرورگر را اجرا مي      يا ي تغيير صفحة شروع مرورگر وب، صفحه      ارب

 ،دنيد، هميشه در هنگام باز كردن مرورگر ببيني       يب  را كه هم اكنون مي     يا اهيد صفحه وخ اگر مي .  انتخاب كنيد  ار Options ينةزگ

 انتخاب  ار Use Defaultاگر خواستيد صفحة پيش فرض ميكروسافت را ببينيد، گزينة          .  انتخاب كنيد  ار Use Currentگزينة  

امتحان كنيد و صفحه شروع ا حالا شم.  انتخاب كنيد  ار Use Blankشاهده شود، گزينه     را م  يا فحهصاهيد هيچ   وخ اگر نمي . كنيد

 . دمرورگر را به صفحة خالي تغيير دهي

 

 ايش يك صفحة وب در يك پنجرة جديد من  -١٣

 در صفحة   ار Linkان  وت مي.  كليك كرديم و صفحة ديگري را در همان پنجره ديديم            ار Hyperlinkمثال ما، يك     رد

همچنين . دوش جام مي نا Linkكليك كردن روي     و Shiftتن كليد   اشاينكار  با پائين نگه د     . دي از مرورگر هم مشاهده كرد     جدي

امتحان .  انتخاب كرد  ار Open in New Windowد، گزينه   وش است كليك كرده و از منويي كه باز مي         ر ،Link روي   نتوا مي

 . باز كنيد صفحة جديد ر دار Page 2 (Link)اتصال . كنيد

 وقف كردن روال دريافت يك صفحه وب تم  -١٤

حه را اشتباه فص URLثلاً وقتي آدرس م. دي ممكن است بخواهيد روال انتقال اطلاعات يك صفحة وب را متوقف كني       هاگ

. كليك كنيد ميلة ابزار   ز  ا Stopبراي اين كار روي دكمة      . د و مدت طولاني صرف آوردن آن صفحة اشتباه شده است           يا تايپ كرده 

 پياگري را ت  يد URLانيد  وت آن صفحه متوقف شده و مي     . ينيد را متوقف كنيد   ببصفحة وبي كه خواستيد     . حالا شما سعي كنيد   

 . دنك ن را فعال ميات نتقال اطلاعات صفحه به رايانها ،Go كليك دكمة اي Enterزدن كليد . كنيد

 

١٥-  Refresh دن يك صفحه وب رك 

 يا ن كار ممكن است مشاهدة صفحه      يا. (Refresh). واهيد يك صفحه وب را دوباره منتقل كنيد        ممكن است بخ   يهاگ

 بزنيد و صفحه، شروع به انتقال       ار Refreshفقط دكمة   . اين كار خيلي ساده است    . ديا هدركباشد كه قبلاً روال انتقال آن را متوقف         

 . يدنك Refresh قبلاً آن را متوقف كرده بوديد،  كهيا صفحه. حالا شما امتحان كنيد. دنك به رايانه شما مي
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 تفاده از راهنما سا  -١٦

طلاعات وسيعي در مورد مسائل مرتبط با گردش       ا ييت خوبي است كه حاو    اس Internet Explorerسايت آموزشي    بو

حالا خودتان تور اينترنتي . انتخاب كنيدا ر Tourزينه گ ،Helpر منوي د ،IEبراي دسترسي به يك تور اينترنتي در . در وب است  

 . را انتخاب كنيد

 Help منوي   زا Index و Contentsي  اه ان سرفصلهاي راهنما را با استفاده از گزينه         وت  تور، همچنين مي    بروه  لاع

زبانة . يديد تغيير ده  هاوخ انيد چگونگي دستيابي به اطلاعاتي را كه مي       وت در حالي كه پنجره راهنما باز است، شما مي        . اهده كرد شم

Content، يا د و هر بخش با شماره      نا هاي مرتبط با هم بخش به بخش جدا شده          صلسرف. ثل صفحة فهرست يك كتاب است      م 

براي . براي مشاهده سرفصلهاي هر بخش روي آيكون كتاب سمت چپ بخش كليك كنيد             . دهد تبط را نشان مي   رم تعداد عناوين 

. حالا امتحان كنيد  . دشو كنيد و اطلاعات آن در پنجرة سمت راست نشان داده مي            رست انتخاب   هانتخاب هر عنوان، آن را از ف       

.  باز كنيد  ار  Sharing bookmarks and favorites نسپس عنوا .  باز كنيد  ار Finding web pages you wantبخش  

 . نيدكحالا شما امتحان . براي بستن هر بخش هم روي شكل كتاب يك بار ديگر كليك كنيد

 Keywordبراي يافتن يك عنوان در كادر        . دوش ميه  ام عناوين موجود بصورت الفبايي نشان داد       مت Indexانه   زب رد

يد، عناوين فهرست به نزديكترين عناوين به آن        نك همينطور كه حروف را تايپ مي     .  تايپ كنيد  ار يك كرده و كلمة مورد نظرتان     لك

حالا خودتان  . يدكناهيد ببينيد، در ليست مشاهده كرديد، روي آن كليك            وخ وقتي عنواني را كه مي     . ندنك كلمه تغيير پيدا مي   

 . امتحان كنيد

يك .  بزنيد ار Searchزبانة  . نما بدنبال بخش مورد نظرتان بگرديد      هارانيد با كلمات كليدي كه داريد، در          وت  مي شما

Keyword كادر مربوطه تايپ كنيد و دكمة        رد List topics يكي را از   . دوش رستي از عناوين نشان داده مي     فه. يك كنيد ل ك ار

 . ن را هم خودتان آزمايش كنيديا .دوش آنگاه اطلاعات درسمت راست نمايش داده مي. فهرست انتخاب كرده و روي آن كليك كنيد

ه از راهنما نيازي به     براي استفاد  د و نا  وقتي كه به اينترنت وصل نيستيد هم اين امكانات در بخش راهنما فعال و قابل استفاده                يتح

  .اتصال به اينترنت نيست

 

 ايش و عدم نمايش ميله ابزارهاي آماده من  -١٧

. دنك يع و آسان به بسياري از امكانات پر استفادة مرورگر را فراهم مي             رس ترسيسد Internet Explorerه ابزارهاي   ليم

 انيد آن را براي نيازهاي خاص      وت آورده كند ولي شما مي     ميله ابزار پيش فرض طوري طراحي شده كه اكثر نيازهاي شما را بر                

كادر . تسا Mouseزي كردن ميله ابزار، استفاده از عملكرد راست كليك            اس ين راه شخصي  رت سريع. ودتان هم تنظيم نمائيد   خ

 حذف يك آيكون، آن را      براي. دنك يم شخصي سازي ميله ابزار امكان حذف و اضافه كردن مواردي به ميله ابزار را فراهم                 يا محاوره
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 پنجره را   ،ديد، راضي بود  يا زماني كه از ميله ابزاري كه ساخته      .  بزنيد ار Remove كرده و دكمة     ابدر پنجرة ميله ابزار فعلي انتخ     

اهيد كاري كنيد كه ميله ابزارهاي       وخ اگر مي .  حالا شما نحوة نمايش ميله ابزار را تغيير دهيد          . بنديدب ،Closeبا زدن دكمة     

يي كه  اه گزينه. دوش اره كنيد، منوي ديگري باز مي     شا Toolbarزينة   گ  باز كنيد، به   ار Viewه نشوند، منوي    داد موجود، نمايش 

براي تغيير  . ندوش اگر علامت تيك مقابل آنها را برداريد، پنهان مي         . ندوش ه قرار دارند، اكنون نمايش داده مي      دش در حالت انتخاب  

 .  ابتدا خاموش و سپس دوباره روشن كنيدار Standard Buttonsحالا ميله ابزار . نيدي آن كليك كوهرگزينه، ر

. مام صفحه به حالت استاندارد معمولي و بالعكس تغيير دهيد          ت زانيد حالت نمايش مرورگر را ا     وت مي ، F11 زدن كليد    اب

 . حالا اين صفحة وب را در حالت تمام صفحه ببينيد

 

  تصاوير صفحات وب و عدم نمايش ايشمن  -١٨

براي اينكار از   .  غيرفعال كنيد  ار Internet Explorer صفحات وب در مرورگر       يرانيد نمايش تصاو  وت  بخواهيد مي  رگا

زبانة . دوش ايش داده مي  من Internet Options يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Internet Optionsينه  زگ toolsمنوي  

Advanced فحه را به پايين بلغزانيد تا انتخاب          اب كنيد و ص    خ انت ارShow Pictures اگر اين گزينه در حالت      . ببينيد را

ممكن است لازم باشد مرورگر را بسته و دوباره باز كنيد تا . يدنك Ok. شود انتخاب شده قرار نداشته باشد، عكسي نمايش داده نمي       

 حالا. ل عكسها يك كادر مستطيل شكل مشاهده خواهيم كرد         ت وب، در مح   احالا در هنگام مشاهدة صفح    . تغييرات اعمال شوند  

 .ما گزينة نمايش تصاوير را خاموش كنيدش

 انتخاب كنيد و صفحه را به پايين بلغزانيد تا گزينة               ار Advancedبانة  ز ،Internet Options يا كادر محاوره از  

Show Pictures ينه، سبب عدم نمايش تصاوير توسط مرورگر خواهد        برداشتن علامت انتخاب شده از مقابل اين گز       . ده شود يد

 ار Show Picturesزينة  گ احالا شم . ممكن است لازم شود كه مرورگر را بسته و دوباره باز كنيد تا تغييرات اعمال شوند                 . شد

 . فعال كنيد

 

  مشاهده شدة قبلي، با استفاده از ميلة آدرس مرورگر ياهURLاهده شم  -١٩

. دوش  آدرسها ديده مي   يا  مشاهده كرده باشيد، اين آدرس بطور خودكار در فهرست كركره          ار www.ecdl.com ا شم رگا

ن را از ليستي كه      آ ليد و متن كام   نك www.ECDL.comحالا شما شروع به تايپ      . اين گزينه كليك كنيد    يوانيد ر وت شما مي 

 . نمايش داده خواهد شد انتخاب كنيد
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 كردن تاريخچة كاركرد مرورگر اك پ  -٢٠

انيد به  وت شما مي . م دارد ان (History) تاريخچه   هك زداس يد، رايانه شما فهرستي مي    نك ي از صفحات وب بازديد مي      تقو

  باز كنيد و     ار Toolsك كردن اين تاريخچه، منوي          پا براي. د باز گرديد   يا  كه قبلاً مشاهده كرده       يا سهولت به صفحه   

Internet Options در بخش پائين منوي زبانة        . دوش  جديد باز مي    يا يك كادر محاوره  .  انتخاب نمائيد  ارGeneral بخش  

History براي پاك كردن آن، روي       .  خواهيد ديد  ارClear History سپس   وOk بسته شود  يا يك كنيد تا كادر محاوره    لك . 

 .  را ببنديديا حالا شما تاريخچه را پاك كرده و كادر محاوره

 

 ت در وب كرح

URLاجعه به يك م  -٢١   ر

براي مشاهدة يك   . اي وب چيزي شبيه اين هستند      هسرآد. ي پيدا كردن يك وب سايت اول بايد آدرس آن را بدانيد             ارب

د         وش وع مي رش wwwبخشي از آدرس را كه با         ت  سقط لازم ا  ف ،Microsoft Internet Explorerوب سايت با مرورگر      

 را كه   نآ  از يا انيد محتواي آن را ببينيد و هر داده        وت وقتي وب سايت نشان داده شد، مي       . در محل آدرسهاي مرورگر تايپ كنيد     

 به بخش مربوطه    يتاشته باشيد، بايد در س    اد ECDL از آخرين سرفصلهاي     يا مثلاً اگر بخواهيد نسخه   . اهيد، ثبت كنيد  وخ مي

حالا شما امتحان . هدة تمام اطلاعات، بايد صفحه را به سمت پايين بلغزانيدشاچون حجم متن اين قسمت زياد است، براي م     . برويد

، صفحه را تا انتها بلغزانيد و تمام اطلاعات را          )بخش هفتم   ( ويد و در صفحة مربوط به اين بخش         رب ECDLبه وب سايت    . كنيد

 . ببينيد

 

  Imagelink اي Hyberlinkال كردن يك عف  -٢٢

اكثر صفحات وب، حاوي اتصالات     . دنا  از صفحات وب است كه به هم متصل        يا تمل بر مجموعه  مشوب سايت معمولاً     كي

معمولاً به شكل   (د، بعلت تغيير شكل آن      وري م Linkمعمولاً وقتي نشانگر شما روي يك       . فحات ديگر هستند  ص هيي ب اه يا لينك 

د اين لينك را هم در ميلة اطلاعات در پائين            قصهمچنين شما آدرس صفحة م    . انيد متوجه وجود لينك شويد     وت مي) دستيك  

اين يك لينك   . مولاً آبي رنگ و گاهي به رنگهاي ديگر است          عم يك نوع لينك، لينك متني است، كه       . نيديب صفحه مرورگر مي  

 روي لينك اين صفحه   . حالا شما امتحان كنيد   . وي لينك، كليك كنيد    ر هبراي رفتن از اين صفحه به صفحه متصل شد          . است

نيد كه رنگ لينك عوض شده است تا شما بدانيد كه           يب حالا اگر به صفحة قبلي برگرديد، مي      . ليك كنيد تا به صفحه ديگر برويد      ك

در صفحات وب فقط    .  باز گرديد  1ه  فحصروي لينك كليك كنيد تا به       . حالا شما امتحان كنيد   . ديا صفحه مقصد اين لينك را ديده     
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ست از تصاوير براي حركت به صفحات ديگر يا بخشهاي ديگري از صفحة جاري كه خارج از ديد                   ا ممكن. دوش از متن استفاده نمي   

 . يك كنيدلك Syllabusروي تصوير . اين را هم امتحان كنيد. فعلي مراجعه كننده است، استفاده شود

 

در بين صفحات مشاهده شده ب قكت به جلو و عر  -٢٣  ح

د، وش يك مي لك Backوقتي كه   . تسا Back مشاهده شده، استفاده از دكمه       بلاً كه ق  يا  ديگر براي رفتن به صفحه     شور

 .  باز گرديد1 بزنيد تا به صفحه ار Backدكمة . امتحان كنيد لاحا. ديدرگ شما به صفحة قبل بر مي

دكمه . د، برگرديديا  كه الان از آن به اين صفحه آمده        يا به سمت جلو و به صفحه     د  يانوتي م Forward استفاده از دكمه     اب

Forward برويد2 بزنيد تا به صفحه ار  . 

 

تبادل  كيميل يك فرم در وب با درج اطلاعات براي انجام ت  -٢٤  ك

اين . ر فرمي ثبت كنيد   اهند اطلاعاتي مثل نام و آدرس را د         وخ يد كه از شما مي     نك ي به وب سايتهايي برخورد مي      هاگ

اين مثال به   . يمنك حالا مثالي از اين دست را با هم مشاهده مي         .  وب معروف هستند   يها كادرهاي خاص ورود اطلاعات، به نام فرم      

اطلاعات فردي را وارد كرده و       ه  كد  وش از شما خواسته مي   . دهد  نشان مي  ار www.learntouse.comشما سبد خريد سايت     

براي ورود اطلاعات در    . اي اين منظور انتخاب شده است     رب ECDLد يك نسخه آموزش     ريخ. يك خريد غير واقعي انجام دهيد      

 كليك  اي Tabانيد از دكمة    وت براي رفتن به كادر بعدي مي     . لاعات مربوط به آن را وارد كنيد      طا فرم، روي هر كادر كليك كرده و      

اطلاعات خودتان  .  بزنيد حالا امتحان كنيد    ار Pay for your goodsوقتي فرم كامل شد، دكمه      . در بعدي استفاده كنيد   كا روي

 . را در فرم وارد كرده و آن را ارسال كنيد

 

  صفحه وب كي )bookmark(اطر سپاري خب  -٢٥

يي در زمان مراجعه به     وج براي صرفه . نيديب مي يد كه بعضي سايتها را مكرراً     وش ديد، متوجه مي  رگ نطور كه در وب مي    يمه

براي افزودن  . م دارد اضافه كنيد   ان Favouritesانيد آنها را به ليستي كه        وت اين سايتها در هر بار كه آنها را لازم داريد، شما مي             

 نهي باز كرده گز      ار Favouritesمنوي   . دتان، اول به آن آدرس سايت برويد            وخ Favouritesسايت به      بويك   

 Add to Favourites يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Add Favourites انيد نامي را كه براي     وت در اينجا مي  . دوش ز مي اب

انيد صفحه را در يك پوشه موجود يا پوشه           وت همچنين مي . دييپ كن ات Nameد در كادر     يا صفحة مورد نظرتان انتخاب كرده     

 فهرست  اتبراي دسترسي به يكي از صفح      . يد تا صفحه به فهرست اضافه شود       نك Ok. يد، ثبت كنيد  نك جديدي كه ايجاد مي   
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Favourites، نوي  مFavourites را به    يا حالا شما صفحه  .  كليك كنيد و صفحه مورد نظر را انتخاب كنيد          ار Favourites 

 . ن اضافه كنيدات

 

  )Bookmarked(ايش صفحة ثبت شده من  -٢٦

براي بازكردن يك    . ديا ن ذخيره كرده   ات به يك وب سايت است كه روي رايانه            نك  يصفحه ثبت شده، يك ل       كي

Bookmark، نوي  مFavourites يهاي ان در قالب پوشه   وت صفحات را مي  .  باز كرده و صفحه مورد نظرتان را كليك كنيد           ار 

تخاب نا Favouritesا از منوي    ه ر ديك صفحه ثبت ش   . حالا شما امتحان كنيد   . سازماندهي كرد، مثل آنچه در اين مثال ديديد        

 . كنيد

 

ه آن  و bookmarkجاد يك پوشه جديد يا  -٢٧  بافزودن يك صفحه وب 

 باز كنيد، پوشه    ار Add Favoritesي افزودن يك صفحة وب به فهرست سايتهاي ثبت شده در يك پوشه، كادر                  ارب

بزنيدكه در اين حالت پنجرة ايجاد پوشة         ارNew Folder ةانيد دكم وت براي ايجاد پوشه جديد مي     . مورد نظر را انتخاب كنيد     

 حالت انتخاب قرار    رد Create inپوشه جديد حالا در پنجرة      . يدنك okنامي براي پوشة جديدتان وارد كرده و        . دوش جديد باز مي  

 IE.  به آن بيفزائيد    را بيك پوشة جديد درست كنيد تا اين صفحة و         . حالا امتحان كنيد  . يد تا كار نهايي شود    نك Ok. رديگ مي

 در آنجا، گزينه     و Favouritesبراي اينكار از نوار منو،      . دهد جود به شما مي   وم Favouritesچنين امكاني براي ساماندهي     مه

Favourites Organize ي موجود يا   اه ي جديد، تغيير نام پوشه     اه پنجره امكاناتي براي ايجاد پوشه      نيدر ا .  انتخاب كنيد  ار

 . د خواهيد دياه  و حذف فايلها يا پوشهاه يير محل فايلها يا پوشهفايلها، تغ

 

)انهشن (book markف يك   -٢٨  ذح

وقتي . ف كنيد ، حذ Favouritesمنوي   زا  Organizing Favouritesانيد يك نشانه را با انتخاب گزينه         وت  مي امش

 ار Deleteروي صفحة مورد نظر كليك كنيد و دكمة          . ندني بيي نشانه زده شده را مي      اه كادر محاوره باز شد، شما تمام صفحه       

 بزنيد تا روال حذف صفحه تائيد شود و كادر            ار yesاهيد حذف كنيد،    وخ اگر مطمئن هستيد كه مي     . روي صفحة كليد بزنيد    

Organise Favourites حالا شما صفحه اول سايت . نديدببا رMicrosoft از فهرست حذف كنيدار  . 
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  بجوي وتسج

 تخاب موتور جستجوي خاص نا  -٢٩

براي مثال براي استفاده از موتور جستجوي        . انيد از آن استفاده كنيد     وت تجو، مي جسمراجعه به وب سايت هر موتور         اب

Google يد آدرس ابwww.google.com حالا همين كار را انجام دهيد.  در مرورگر تايپ كنيدار . 

 

 . خصي را جستجو كنيدمش استفاده از كلمات كليدي و عبارات مناسب، اطلاعات اب  -٣٠

 يك كلمة . ندهد اهيد، ياري مي  وخ ورهاي جستجوگر با استفاده از كلمات كليدي و عبارات شما را دريافتن آنچه مي                توم

د در كادر جستجو    نك مورد جستجوي شما را بيان مي     كه   براي جستجو، كلمه يا عبارتي    . اند باشد وت ري مي اد يدي، هر كلمة معني   لك

در اين مرحله ممكن است يك كادر هشدار دهنده ظاهر شود كه به شما                   .  بزنيد ار Search جستجو يا     مةتايپ كرده و دك    

كادر در   اهيد ديگر اين كادر ظاهر نشود،      وخ اگر مي . حيط اينترنت هشدار مي دهد    م هدرخصوص ارسال اطلاعات از رايانة شما ب       

حالا موتور جستجوگر فهرستي از وب سايتهاي حاوي         . دكليك كني  ، in future dont show this messageمقابل جملة   

ليك كردن روي نام  هر وب سايت،        ك. دين وب سايتها در بالاي فهرست قرار دارن        رت مرتبط. دهد كلمات كليدي شما را نمايش مي     

از اين موتور جستجو براي يافتن فهرست       . حالا شما امتحان كنيد   . ايش خواهد داد   نم همحتويات آن را در بخش سمت راست صفح       

ن با  ات هميشه به ياد داشته باشيد كه از كلمات كليدي         . تفاده كنيد سا Microsoft Office Trainingوب سايتهاي مربوط به     

 تايپ  ار Cinemaمثلاً اگر   . عام، خودداري كنيد  اظ  فاز استفاده از ال   . انيد دقيق و خاص باشيد     وت ط استفاده كنيد و تا مي      ايتاح

 . زار تايي از وب سايتها را دريافت مي كنيد هكنيد، فهرست چند

مام صفحاتي را   ت ويد، موتور جستج  نك تجو مي سج Microsoft Office Trainingمولاً وقتي براساس عبارتي مثل      عم

 زهبراي غلبه بر اين مشكل، اكثر موتورهاي جستجو به شما اجا          . دنك كه ارتباطي با هر يك از كلمات اين عبارت دارند، فهرست مي           

د كه تمام كلمات    نك د كه موتور جستجو فقط صفحاتي را فهرست         وش بين كلمات بگذاريد و اين سبب مي      “ +”مي دهند كه علامت     

انيد وت همچنين مي . ندنك فاده مي تاس” not  ”و  ”and“از  “ -”و  “ +”بعضي از موتورهاي جستجو بجاي       . در آنها بكار رفته باشد     

د موتور جستجو فقط صفحاتي را       وش ار دهيد كه اين كار باعث مي       رق (Quotation Mark)ل  عبارت خود را در علائم نقل قو       

انيد از عملكردهاي شمول و عدم شمول در        وت  بهبود بيشتر نتايج، مي    يارب. فهرست كند كه عين عبارت شما در آنها موجود باشد          

جوهايي مثل اين نمونه، كه     تسج انيدوت از هر كلمه مي   ل  با قرار دادن اين علائم بلافاصله قب      . جستجوي خود استفاده كنيد   وع  ضمو

ان با استفاده از عملگر     وت همچنين مي . ديهددد، را انجام    رگ بدنبال اطلاعات مربوط به موقعيت سينماها كه در لندن نيستند مي            

Wildcard به موتور جستجو   ،  قرار گرفتن اين علامت در انتها و چسبيده به كلمه            . ت جستجو كرد  لماك دنبال طيفي از      هب

ن كلمه  آ زيد كه نه تنها تمام صفحاتي را بيابد كه خود كلمه داده شده در آنها باشد، بلكه تمام صفحاتي هم كه هر تركيبي ا                       وگ مي
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يد، طرح موضوع جستجو به صورت سوالي مثل        نك تفاده مي  اس هبسته به موتور جستجويي ك    . در آنهاست را در فهرست خود بياورد      

 .  بصورت يك جملة دقيق، هم ممكن است كمك كننده باشديااين مثال، 

به اين  . ف كوچك وارد كنيد   ورحنكتة مهم كه حتماً بايد توجه كنيد آن است كه حتماً عبارت جستجوي خود را با                  يك  

 . نيديب مانند همين مثالي كه مي. فهرست خواهد آورددر  ترتيب موتور جستجو تمام تركيبهاي حروف را

يد، ممكن است طرح عبارت جستجو به صورت پرسش، مثل اين مورد،            نك  از كدام موتور جستجو استفاده مي      كهه به آن  بست

شه يك نكته مهم كه بايد توجه داشته باشيد آن است كه براي هر جستجو، همي                . دشابيا بصورت يك جملة دقيق، كمك كننده         

ام تركيبهاي احتمالي از حروف را مثل اين مثال براي شما             تمتمام عبارت خود را با حروف كوچك وارد كنيد تا موتور جستجو               

 . بيابد

 

 كيب شرايط جستجو رت  -٣١

 هب Googleبراي اين مثال ما از       . ب تري از نتايج بدست آورد      ساني مت اه ان با تركيب شرايط جستجو، فهرست      وت يم

: تفاده كنيد سا Advanced Searchبراي ساخت شرايط جستجوي تركيبي بايد از         . تور جستجو استفاده خواهيم كرد    عنوان مو 

 در آن   وجتد كه چند مورد شرايط جس      وش صفحة جديدي باز مي   . يك كنيد لك Advanced Searchبراي اينكار روي عبارت      

 ،)ارت دقيق بع ( Exact Phraseالتهاي ح ،Find Resultsمثلاً براي . دوش مشاهده مي

 return pages that don’t have a specific word in اي only match a portion or all of your keywords 

 . ني شده استيب شيپ

 صفحات وبي كه     هك (Safe)نيز جستجوي ايمن      و Domainديگر شرايط جستجو، گزينة زبان، شكل فايل، نام             زا

 . د، هستندنك قي داشته باشند را حذف مياخلاراحتمال دارد محتواي غي

 

  يك صفحه وب به يك سند زا URLي متن، تصاوير و يك پك  -٣٢

 ار C و Ctrlتخاب كنيد، بعد كليدهاي نا Mouseي كپي اطلاعات از يك صفحه وب به يك برنامه ديگر، ابتدا آن را با        ارب

 ار V و Ctrlو روي صفحه كليد     )  اينجا   رد Notepadمثلاً  (  باز كنيد،     را ناز صفحه كليد بطور همزمان بزنيد، برنامه مورد نظرتا        

اينكار يك كپي از كل     . ي صفحه كليد را بزنيد    ور Print Screenبراي داشتن يك تصوير از كل صفحه، دكمة           . همزمان بزنيد 

روي تصوير، راست كليك كنيد و      براي ذخيره يك كپي از هر تصوير در يك صفحة وب،            . دهد ه قرار مي  اگتصفحه را در حافظه دس    

د وش  ذخيره تصوير نمايش داده مي     يا با اينكار كادر محاوره   .  انتخاب كنيد  ار Save Picture asد، گزينة   وش از منويي كه باز مي    
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 هحالا شما امتحان كنيد و يك كپي از نشان          . ه تصوير مشخص كنيد    ريخانيد محل و نام مورد نظرتان را براي ذ           وت كه شما مي  

ECDL ذخيره كنيدار  . 

 Ctrl/Cدوبار كليك كنيد و بعد دستور كپي را اجرا كنيد، مثلاً با             س   يك سند، روي آدر    رد URLاي كپي كردن يك     رب

كنيد، نشانگر را در آن برنامه در محل مناسب          زا در آن كپي كنيد برويد، اگر باز نيست، آن را ب           ار URLاهيد  وخ  سندي كه مي   هب

تخاب شده را كپي كرده     نا URL.  كنيد ارحالا شما تكر  . ج شود رد URL اجرا كنيد تا متن      ار (Paste)رالصاق  وتقرار دهيد و دس   

 . و آن را در يك سند باز الصاق كنيد

 

 يره كردن يك صفحة وب در محلي روي يك درايو بصورت يك فايل خذ  -٣٣

.  انتخاب كنيد  ار Save asينه  زگ File منوي    از يد به صورت يك فايل    نك يره كردن صفحة وبي كه مشاهده مي      خذ يارب

د از همان نام پيش فرض براي ذخيره استفاده كنيد          وش گرچه توصيه مي  . دوش  ذخيرة صفحات وب باز مي     ياره با اينكار كادر محاو   

ديگري را از    هزينگ ،htmبراي تغيير دنبالة پيش فرض       . لاعات وارد كنيد  طا انيد هر نامي را براي ذخيره كردن       وت ولي شما مي  

 كليك  ار Saveبراي تكميل كار و نهايتاً ذخيره كردن فايل، دكمة          . يدائتخاب نم نا Save as Type مقابل عبارت    يا منوي كركره 

 . يره كنيدخذ (txt.) با شكل فايل متني رابحالا خودتان امتحان كنيد صفحه حاوي را ذخيره كنيد و صفحه جاري را اين . كنيد

 

  يك صفحة وب وذخيره روي رايانه زا )Download(ل يافت فايرد  -٣٤

براي اينكار ابتدا بايد به آدرس       .  از امكانات بسيار پر مصرف اصلي وب، امكان دريافت فايل واطلاعات از آن است                  يكي

فت اس از وب سايت ميكرو     ار Internet Explorer مرورگر وب     ةمادر اين مثال ما آخرين نسخه برن        . سايت مورد نظر برويد    

 را از وب سايت      6خة  سن IEثال شما فايل نصب مرورگر         م در اين . يمور ابتدا به سايت مورد نظر مي       . دريافت خواهيم كرد   

براي ادامه  . ويدرب comwww.microsoft.به وب سايت در آدرس      . حالا شما آزمايش كنيد   . ميكروسافت دريافت خواهيد كرد   

 يا به صفحه . حالا خودتان آزمايش كنيد   .  آن هست  دريل  اف (Download) برويم كه امكان دريافت      يا  بايد به همان صفحه    راك

ه فايل را   ك دبراي تكميل كار بايد اول به مرورگرتان بگوئي        . ت برويد سا Download Internet Explorer 6كه حاوي لينك    

 كار  ينوقتي ا . اهيد روي هارد ديسك شما كپي كند      وخ ور وب به محلي كه مي     رسيعني فايل را از     . روي يك ديسك ذخيره كند    

اين كار درصدي از    . دوش  نشان داده مي   يا د و وضعيت پيشرفت آن در يك كادر محاوره        وش انجام شد، روند دريافت فايل شروع مي      

 در پائين كادر    يا اگر جعبه . شان خواهد داد  ن فايل كه دريافت شده، زمان باقي مانده براي كپي بقيه فايل و محل ذخيرة فايل را                 

 . دوش ي كار تمام شد، پنجره به طور اتوماتيك بسته ميقتهست را كليك كنيد، و
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يل اف Googleبراي اين مثال در      . دوباره به وب سايت مورد نظر برويد        . يمنكي م Download يك فايل متن      حالا

Readme.txt كدام از  ر  انيم در ه  وت حالا مي . ز سايتهاي داراي چنين فايلي را به ما داد        اين جستجو فهرستي ا   .  جستجو كرديم  ار

شما . د، فايل را دريافت كنيم    وش  منويي كه باز مي    زا Save Target asاين سايتها با راست كليك روي نام فايل و انتخاب گزينة            

انيد وت هر شد، مي  اظ Save as يا ي كادر محاوره  تقو.  وب سايت رفته و دريافت را از همانجا انجام دهيد            هب انيدوت همچنين مي 

. فايا با اين نام خيلي زياد است      . يمنك  دريافت مي  ار Readme.txtدر اين مثال ما فايل      . آدرس ذخيره و نام فايل را انتخاب كنيد       

 كليك كنيد تا    ار Saveايتاً  هن. ن ذخيره نكنيد  ات ل موجودي به همين نام روي رايانه      يافو بايد مراقب باشيد كه فايل جديد را روي          

انيم فايلهاي تصويري   وت در اينجا ما مي   . بيائيد سايت ديگري را امتحان كنيم     . ان انجام دهيد  دتحالا همين كار را خو    . كار تمام شود  

gif اي jpg فايلهاي صوتي    اي wav اي avi نك متصل  يلروي  . يمنك با فايل تصويري شروع مي    . را دريافت كنيم   يي فايلهاي ويديو  اي

صوير ت ،save picture asد، با   وش ليك كرده و از منويي كه باز مي        ك وقتي تصوير باز شد روي آن راست      . يك كنيد لك gifبه فايل   

 ار save اگر مي خواهيد تغيير دهيد و        ار نام. محل ذخيره را انتخاب كنيد    . دوش ز مي اب Save as يا كادر محاوره . را ذخيره كنيد  

 .  خودتان انجام دهيدلاحا. كليك كنيد

د وش ز مياب Windows Media Playerيك كنيد، برنامه لك wavفايل ي رو. يمنك لا با يك فايل صوتي آزمايش مي      اح

انيد محل ذخيره   وت باز هم مي  . نيدك ب انتخا ار Save asزينه  گ ،Fileبراي دريافت و ذخيره آن، از منوي        . دنك و صدا را پخش مي    

 كليك كنيد تا فايل دريافت شده و        ار Save. يمهد ولي ما اين بار تغييري در مقادير پيش فرض نمي          . ب كنيد و نام فايل را انتخا    

 .  بسته شوديا كادر محاوره

د و فايل ويدئويي دريافت وش را ميجا Media Playerبرنامه . يلهاي ويدئويي هم به روش مشابهي قابل دريافت هستند    اف

 انتخاب كنيد، مطمئن شويد كه تمام فايل ويدئو اجرا شده             ار Save as باز كرده و     ار Fileمنوي   هقبل از آنك  . دوش و اجرا مي  

 حالا اگر به پوشة      .  كليك كنيد    ار Saveاگر مي خواهيد، نام فايل و محل ذخيره را تغيير دهيد و سپس                           . است

My Documents انيد در آنها جستجو    وت ايي هستند كه شما مي     هتساي. نيديب د را مي  يا تمام فايلهايي كه دريافت كرده      ،دويرب

البته براي اينكار به ارتباط     . يدنك (Download)گروههاي مختلف يا يك فيلم كامل را از آنها دريافت             ك  كرده و فايلهاي موزي   

سايت . دوشي چند مثال در اين مورد ارائه م        . خيلي طول خواهد كشيد     اهاينترنتي دائمي احتياج داريد چون دريافت اين فايل         

kazaa ي دسترسي داشته و آنها را دريافت كنيد       ير شما امكان مي دهد تا به فايلهاي صوتي و تصو           هب .Audiogalaxy  يتي اس

 اي CDان ذخيرة فايلها روي     كماانيد به آن بپيونديد و با پرداخت مقادير كمي پول            وت پولي است كه با پرداخت حق عضويت مي        

Mini Disk اي بسيار ديگري مثل اينها     تهساي. دوش  اين هزينه از بابت حق التأليف به هنرمندان پرداخت مي            .ت خواهيد ياف  ار

 يادتان باشد كه هميشه وضعيت حق كپي آنچه       . انيد فهرست آنها را بيابيد    وت وجود دارند كه با استفاده از يك موتور جستجوگر مي         

 . يد را تحقيق كنيدنكي م Download دريافت هك
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 مشاهدة يك صفحه وب قبل از چاپ آن ش يپ  -٣٥

انيد اينكار  وت اهيد بدانيد وقتي چاپ شد چگونه خواهد بود، مي        وخ اپ كنيد و اگر مي     چ  مي خواهيد يك صفحه وب را      رگا

 .  انتخاب كنيدار Print Preview باز كنيد و گزينه ار Fileبراي اينكار منوي . را انجام دهيد

در اين صفحه پيش نمايش چاپ، شما چند انتخاب خواهيد           . نيديب خواهد شد را مي    پلا شكلي را كه اين صفحه چا       اح

 . داشت

• Print:  دنك ن گزينه، صفحه را چاپ مييا. 

• Page setup :ي چاپ مثل اندازه كاغذ و جهت كاغذ را تغيير دهيداه انيد گزينهوت يم. 

• Navigation controls: انيد بين  وت  از يك صفحه است، با اين انتخاب مي        يد، بيشتر نك ر صفحه وبي كه چاپ مي     گا

 .كنيدت صفحات مختلف حرك

• Zoom controls :انيد صفحه وب را بزرگتر يا كوچكتر ببينيدوت يم. 

• Help : وين راهنما انع(help) دهد  نشان ميار. 

• Close :ددنب ه پيش نمايش چاپ را ميحفص. 

ر بخش پيش نمايش چاپ ببينيد و بعد آن را ببنديد تا به نمايش صفحه                 خودتان آزمايش كنيد همين صفحه را د         حالا

 . وب برگرديد

 

ز چاپ غت  -٣٦  ايير تنظيمات صفحه قبل 

كادر .  انتخاب كنيد  ار Page setup باز كنيد و بعد       ار Fileي تغيير تنظيمات صفحه قبل از چاپ هر سند، منوي             ارب

يي كه دور   اه همچنين جهت صفحه، عرض حاشيه    . انيد اندازه صفحه را تغيير دهيد      وت يمدر اينجا   . دوش  مربوطه باز مي   يا محاوره

 . حالا خودتان امتحان كنيد و جهت صفحه را تغيير دهيد. انيد تغيير دهيدوت ند و نيز سرصفحه و پا صفحه را ميام صفحه مي

 

 ي چاپ صفحات وب اه يين گزينهعت  -٣٧

زينة گ ،File وياهيد، يافتيد، از من   وخ  را كه مي   يا وقتي صفحه .  وب را چاپ كنيد    تاحفص IEانيد با   وت راحتي مي  هب امش

Print يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Print انيد بخش مورد   وت اگر صفحة وب مورد نظر شما چند قالبي باشد، مي         . دوش هر مي اظ

 Printا هم كه به اين صفحه مرتبط هستند با انتخاب           انيد تمام صفحات وبي ر    وت  مي نينهمچ. نظرتان براي چاپ را انتخاب كنيد     

all linked documents، صفحة فعلي را به همان شكلي كه نشان داده شده است، چاپ كنيد             . حالا امتحان كنيد  . اپ كنيد چ .
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ز اين بخش   اا  ر Selectionان چاپ گزينة    مز اگر خواستيد فقط بخشي از صفحه را چاپ كنيد، ابتدا آن را انتخاب كنيد و در                  

ي مختلف را هم بايد      اه  انتخاب كنيد و همانجا نحوة چاپ كپي         ديتعداد كپي مورد نظرتان را هم در بخش بع          . انتخاب كنيد 

 . حالا شما اين صفحه وب را چاپ كنيد. يدنك okمشخص كنيد و بالاخره 

 

 باطات الكترونيك ـ مفاهيم و شرايط ترا

 رسهاي پست الكترونيك دآ اختنش  -٣٨

يد، آن را به يك آدرس پست الكترونيكي          نك سال مي را e-mailوقتي  . ددرگ ريح مي شت e-mailاين بخش تئوري      رد

يك آدرس پست الكترونيك نامي است كه يك صندوق پست الكترونيك در يك شبكه، كه پيامهاي پست الكترونيك                    . ستيدرف مي

تلف اشكال مختلفي براي آدرسهاي پست الكترونيكي دارند در محيط          خمي  اه شبكه. دنك رفي مي عم انند به آن ارسال شوند را     وت مي

 .com.info@ISVgroupمثلاً . تندسه Username@domain nameترنت تمام آدرسهاي پست الكترونيك به شكل ينا

 ،infoقسمت اول آدرس يعني     . وندش  هم جدا مي   زا @ونيك به دو قسمت قابل تقسيم است كه با علامت           آدرس پست الكتر   كي

پس اين پيام   . است يعني آدرس جايي كه پيام بايد به آنجا برود          ) منهاد (Domainندوق پستي مقصد است و قسمت دوم نام          ص

 . دوري م ISVgroup.comه نماقع در داو infoپست الكترونيك به 

 

mail-eاياي استفاده از م  -٣٩   ز

e-mail د مزيت نسبت به روشهاي سنتي ارتباطات دارد كه دو مزيت عمدة آن سرعت ارسال وهزينه است                نچ .e-mail 

ام، زمان  يپ واضح است كه در صورت الصاق فايلهاي ضميمه به        . دسر د وظرف چند ثانيه به مقصد مي      وش  طريق اينترنت ارسال مي    زا

ر به اينترنت متصل    گا e-mailرسال   ا .دسر د ولي باز هم به حدكافي سريع و درحد دقيقه به مقصد مي               شك يم بيشتري طول 

برخي از  . ستيدرف  به هزاران نفر با همان زماني بفرستيد كه براي يك نفر مي            ار emailانيد يك   وت مي.  ندارد يا باشيد، هزينه اضافي  

كان مشاهدة  ام به لحاظ    اه اين سيستم . ندنك تني بر وب هم ارائه مي     بم e-mailي   هاات اينترنتي، سيستم  طابتامين كنندگان ارت  

 . پيامهاي قديمي و جديدتان از هر نقطة جهان و با هر رايانة متصل به اينترنت، جذاب و مفيد هستند
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  )Netiquette( يا ك اهميت شخصيت شبكهرد  -٤٠

ا بايد يك   مش e-mail.  هست كه شما هم بايد رعايت كنيد         يي مورد قبول همه   اهه ستيد، شاخص رفي م e-mailي  تقو

-eاگر شما دريافت كنندة يك      . غلط املايي نداشته باشد و پيامتان دقيق و مشخص باشد         .  و معني دار داشته باشد     بطموضوع مرت 

mail دينكتيد، فرستنده معمولاً انتظار يك پاسخ سريع دارد كه خوبست به آن توجه سه . 

 .  را همراه پيامتان دوباره نفرستيدتيپيام درياف. است پيامتان را خلاصه كنيد، مگر واقعاً ضروري باشد نچقدر ممكهر 

 

.  ناخواسته باشيدياهmail-eاقب امكان دريافت م  -٤١  ر

e-mail خواسته  انe-mailاين  . دوش است كه بدون درخواست شما برايتان فرستاده مي           ياemail نام  هب د مردم زن 

spam انند  وت اريد، سايرين مي  ذگ يد يا آدرستان را در يك گروه خبري مي        وش وقتي در يك ليست پستي عضو مي      . وف است رعمe-

mail ا را برداشته و برايتان      مشe-mail اكثر  . رستندفبspamراههاي زيادي براي   . تبليغات براي محصولات و خدمات هستند      اه

قوانين ه  و اين تا زماني است ك      . نترنت، حذف كامل آن تقريباً غيرممكن است       علت ساختار اي  ب يود دارد ول  جو Spamمقابله با   

 . واقعي تصويب و واقعاً بطور قوي اعمال شوند

 

ا ويروسهاي همراه   -٤٢  بطخ ناشناخته و ضمائم آنها ياهemailر آلوده شدن رايانه 

اسيد، چون ويروسها معمولاً    نش ن را مي  آ فرستندة هكطمئن شويد   م ،e-mail از گشودن هرگونه فايل متصل به يك         لبق

 را نمي شناختيد، حتي اگر فايل ضميمه نداشت         شا اگر پيامي دريافت كرديد كه فرستنده     . ندوش ن مي هادر فايلهاي ظاهراً پاك پن    

د ويروس  ض اگر برنامه . اگر به هر دليل شك داريد، بدون باز كردن، آن را حذف كنيد              . همواره براي باز كردن آن احتياط كنيد       

د كه دقيقاً كدام پيام حاوي ويروس جديد        وش گاهي به شما گفته مي    . ديوش داريد، احتمالاً از ورود يك ويروس احتمالي مطلع مي         

ند ولي به يك موضوع مهم توجه         وش كوك به صندوق پستي شما مي      شم emailنع ورود   ام ي ضد ويروس  اه برخي برنامه . است

ز شود تا از آلوده شدن رايانه       روند و برنامه ضد ويروس شما هم بايد مرتباً به           وش انه شناسايي مي  زوي جديد ر  اهسويرو. داشته باشيد 

 . ند جلوگيري كندوش دريافت مي اهe-mailشما از طريق فايلهايي كه همراه 

 

 هوم امضاي ديجيتالي فم  -٤٣

د و بطور منحصر به فرد هويت        وش يم متصل كياي ديجيتالي يك رمز ديجيتالي است كه به يك پيام پست الكترون             ضما

ف امضاي ديجيتالي آن است كه هويت فرستنده را همانطور كه              ده .درست مثل امضاي معمولي   . دنك فرستنده را مشخص مي   

امضاهاي ديجيتالي، بخصوص در مبادلات تجارت الكترونيك اهميت دارند و نيز يكي از اجزاي               . د، ضمانت كند  نك خودش ادعا مي  

 
 33 از 18 صفحه



  ينترنتاتارهاي متن مهارت هفتم ـ فگ   ICDLة آموزشي مهارتهاي هفت گانة تسب

 نده دهكده جهاني يوپ
 
 

ند تا اين سطح از امنيت را        وش  گرفته مي  ارروشهاي مختلفي در رمزگذاري بك    .  اكثر فرآيندهاي مجوز دهي هستند     يد كلي و ممه

 . تضمين نمايند

 

 باطات الكترونيك ـ اولين گامها با پست الكترونيك ترا

 زكردن و بستن برنامة پست الكترونيك اب  -٤٤

سال و دريافت   را e-mailان  وت ان دهيم كه چطور مي     شن Outlook Expressاهيم با استفاده از      وخ ابن بخش مي   رد

 Outlookبعد آيكون    و Programsيك كرده و بعد گزينة      لك Startي دكمه   ور Outlook Expressراه انداختن   ي  برا. كرد

Express حالا شما سعي كنيد     .  كليك كنيد  ارOutlook Express با استفاده از منوي       ار start بستن آن،  ي  اربنيد و   كز  اب

File بعد   وexit ت راست   سم –انيد روي دكمة مخصوص بستن، واقع در بالا           وت ي م همچنين.  از منوي اصلي انتخاب كنيد      ار

حالا سعي كنيد با استفاده از منوي فايل،         . تسا Alt/F4راه ديگر بستن برنامه، استفاده از كليدهاي ميانبر          . صفحه كليك كنيد  

 .  ببنديدار Outlook Expressبرنامه 

 

 زكردن يك صندوق پستي اب  -٤٥

تفاوت پيامهاي خوانده شده و خوانده نشده در اين          . دوش هر مي اظ Inboxد، در پوشة    سر ي پيام پستي جديدي مي    تقو

 .ندوش پيامهاي خوانده نشده، بصورت پررنگ و با يك تصوير كوچك پاكت در بسته ديده مي              . يدوش پوشه را از ظاهر آنها متوجه مي      

شد، اب e-mailاگر فايلي همراه يك       . رباز است  د امهاي خوانده شده پر رنگ نيست و تصوير كنار آن، يك پاكت كوچك                  يپ

(attachment) انيد متن پيام پستي را با يك كليك روي آن          وت شما مي . دوش ، كنار آن ديده مي    )كليپس(وير يك گيرة كاغذ،     صت

كرده و پيام   ز   با ار Inboxپوشة  . حالا شما امتحان كنيد   . دوش ن صفحه ديده مي   يئاه در بخش پ   دمحتواي پيام انتخاب ش   . ببينيد

 در. تحت شرايطي ممكن است لازم باشد شما صندوق پستي شخص ديگري را باز كنيد                     . خوانده نشده را مشاهده كنيد      

 Outlook Express منوي  . ن كار به سادگي قابل انجام است      ياFile و گزينة     باز كرده  ارSwitch Identity انتخاب كنيد  ار  .

صندوق پستي انتخاب شده باز      . يدنك okاهيد استفاده كنيد، انتخاب كنيد و         وخ  كه مي  راوقتي كادر محاوره ظاهر شد، نامي         

 . يير دهيدغت Mary Jonesهويت كاربر را به . حالا خودتان امتحان كنيد. دوش مي

 Identities از منوي    ار Add New Identity باز كرده و     ار File يوه كنيد، من  فر لازم شد كه يك هويت جديد اضا       گا

انيد با انتخابي كه به     وت هر شد، مي  اظ Identity Addedوقتي كادر   . يدنك okحالا نام كاربر جديد را وارد كرده و         . تخاب كنيد نا

اگر هم تمايل نداشتيد، با      . يك كنيد لكا  ر yesكمة  دكافي است   . د، فوراً به آن كاربر جديد تغيير هويت دهيد          وش شما داده مي  
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 كليك كنيد   ار Close. حالا كاربر جديد در فهرست كاربران ديده مي شود         . ز اين كار صرف نظر كنيد     ا ،Noكليك كردن دكمة    

 . تا به صندوق پستي كاربر فعلي باز گرديد

 

 زكردن پيامها اب  -٤٦

با اين كار كادر     .  ميله ابزار، كليك كنيد     رد Send/Receiveي ارسال و دريافت بطور غير اتوماتيك روي دكمة             ارب

وقتي به اينترنت متصل شديد، كادر       . ندام د و تا وصل شدن به اينترنت روي صفحه مي          وش  اتصال به اينترنت ظاهر مي      يا محاوره

 نمايش داده   اهمپيافت و ارسال     اد، در آنجا ميزان پيشرفت دري      وش هر مي اظ Outlook Express ارسال و دريافت      يا محاوره

 يا دريافت شد، بطور خودكار ارتباط اينترنتي قطع شود، در جعبة كنار عبارت                 الاهيد وقتي تمام پيامها ارس     وخ اگر مي . دوش مي

Hang up when finished پيامهاي پستي را ارسال و دريافت كنيد. حالا شما امتحان كنيد. ك بزنيديت . 

انيد آن را   تود تا بعداً ب   وش يره مي خذ Sent itemsف شده و در پوشة      ذح Outbox تي پيامي فرستاده شد، از پوشه      قو

براي ديدن هر پيام پستي جديد، ابتدا        . ي شما مشخص است   اه يد در فهرست پوشه   نك هر پيام جديدي كه دريافت مي      . ببينيد

پيامهاي جديد، بصورت پررنگ با     . دينك ك د دوبار كلي  ياهيد ببين وخ  انتخاب كرده و بعد روي پيام جديدي كه مي         ار inboxپوشة  

بخش عنوان شامل اطلاعاتي در مورد فرستنده، تاريخ دريافت           . ندوش در كنارنامشان ديده مي   ك  يك عكس پاكت در بسته كوچ      

ين  همچن اه يامپپنجرة  . پيام، گيرنده يا گيرندگان پيام، موضوع پيام و يك لينك به هر يك از ضمائم پيام پست الكترونيك است                    

با حذف يك پيام، هيچ اتفاق       . ي هم براي چاپ و حذف پيام دارد        يها ي ديگر، گزينه  اه ميله ابزاري دارد كه علاوه بر تمام گزينه        

حالا شما امتحان كنيد و پيام خوانده       . دوش تقل مي نم Deleted itemsتد، فقط آن پيام به پوشه موارد حذف شده          فا مهمي نمي 

 . يدننشده را باز ك

. اهيد، انجام دهيد  وخ را با انتخاب پيامهايي كه مي     ر  انيد اين كا  وت بيش از يك پيام را در يك بار باز كنيد، مي           دياستر خو گا

اين باعث  .  بگيريد و روي آخري كليك كنيد       ار Shiftاگر فايلهاي مورد نظرتان مجاور هم هستند، اولي را كليك كرده، كليد                

 بگيريد، بعدي را كليك كنيد و       ار ctrl كنار هم نيستند، اولي را انتخاب كنيد، كليد          رگا. دوش انتخاب تمام فايلهاي بين آن دو مي      

وقتي تمام پيامهايي را كه      . اهيد يكي يكي كليك كنيد     وخ د، تمام پيامهايي را كه مي       يا  نگه داشته  ار Ctrlهمانطور كه كليد     

 . حالا نوبت شماست پيامهاي انتخاب شده را باز كنيد. دينب ك انتخاار Openزينه گ ،Fileاهيد، انتخاب كرديد، از منوي وخ مي

 

ه يك پيامهاي باز شده شم  -٤٧  باهده يك 

براي تغيير پيام فعال، روي ميله عنوانها در بالاي          . انيد چند پيام را همزمان باز كنيد و بين آنها حركت كنيد             وت  مي امش

. دهد ميگ  ميله عنوان اصلي پيامها، از آبي به خاكستري تغيير رن          هك باشيد   توجه داشته . اهيد ببينيد، كليك كنيد   وخ پيامي كه مي  
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پيام واقع در پشت پيام فعلي را        . حالا شما امتحان كنيد   . براي بازگشت به پيام اصلي، كافي است روي ميله عنوان كليك كنيد             

 . مشاهده كنيد

 

 تن يك پيام پستيسب  -٤٨

 . خودتان امتحان كنيد. ست صفحه پيام كليك كنيد را–الا ب تدر سم×  مت است روي علا ي بستن هر پيام، كافيارب

 

  helpتفاده از سا  -٤٩

 از منوي اصلي انتخاب كرده و روي          ار Helpمنوي   ، Outlook Expressنامه  رب (help)ي دسترسي به راهنما      ارب

Contents و Index يا اين كار كادر محاوره   . يك كنيد لك Help براي يافتن اطلاعات در بخش      هارين  رت ساده. دهد  نمايش مي  ار 

Help نامه استفاده از    ربIindex اهيد در كادر    وخ  را كه مي   يا براي اين كار كلمه   . تساKeyword رد كرده و عنوان مورد نظر      او

ار، كدوت عناوين بطور خ   يد، فهرس نكي همانطور كه شما در اين كادر كلمة مورد نظرتان را تايپ م            . را از پنجره پايين انتخاب كنيد     

ي را با   رت انيد جستجوي وسيع  وت اگر هيچ عنوان متناسبي در فهرست نديديد، مي       . دنك متناسب با بخش تايپ شدة كلمه، تغيير مي       

 كليك  تاستيد، در فهرست موجود بود، روي عنوان مزبور از پنجرة ليس          وخ اگر اطلاعاتي كه مي   . جام دهيد نا Searchانتخاب زبانة   

. حالا نوبت شماست  . دوش  نمايش داده مي   يا اورهمحاطلاعات در پنجرة سمت راست كادر       . كليك كنيد  را   Displayو دكمة   كنيد  

 .  جستجو انجام دهيدكي Indexبا استفاده از 

 

 زودن و حذف عنوانهاي كادر پيامها فا   -٥٠

 باز ار View منوي ،رابراي اينك. زي كنيد اس تان، شخصي دد را با تعريف عناوين خاص خو      وخ Inboxانيد نماي   وت  مي امش

د كه در آن تمام عناوين ممكن براي ستونها نشان          وش  جديد باز مي   يا يك كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Columnsكرده و گزينه    

د وخ Inboxي عناوين، نما با انتخاب و حذف از ميان عناوين مختلف، با زدن يا پاك كردن تيك در كادرهاي كنار . داده شده است  

 غير انتخاب شده    ار Senderرستنده پيام را ببينيم، كافي بود گزينة          ف استيموخ براي مثال، اگر ما نمي    . زي كنيد اس را شخصي 

. حالا شما امتحان كنيد    . دهد  فرستنده را نشان نخواهد داد ولي تمام ساير اطلاعات را نشان مي                 ام Inboxحالا  . ديمرك مي

Sender شده كرده و  غير انتخابار ok تغييرات اعمال شودات يدنك  . 

حالا عنوان مورد نظرتان را     .  انتخاب كنيد  ار Columnsويد و   رب Viewه منوي   ب ،Inboxي افزودن يك عنوان به       برا

 .ن داده شود  ا در حالت انتخاب شده قرار دهيد تا فرستنده نش          ار Fromستون  . حالا شما انجام دهيد   . يدنك Okانتخاب كرده و    

فعال كردن اين ستون،     . دهد امش درج كرده نشان مي     پين داده شود، اطلاعاتي را كه فرستنده در            اشنگر  ا ،Subjectستون  
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اهيد آن را ببينيد، با استفاده از كادر         وخ يد، اقدام مناسبي است و اگر نمي       نك بخصوص اگر پيامهاي زيادي از يك نفر دريافت مي         

ن تاريخ وچ ،ست خيلي مهم امه Receivedهمينطور ستون . دينك را از نمايش حذف      نآ View منوي   زا Columns يا محاوره

 . در مورد اين ستون هم شما امكان نمايش يا عدم نمايش را داريد. دهد  نشان ميار e-mailدريافت 

ور باشيد صفحه   ستونها، مجب  ته به آنكه چند ستون را براي نمايش انتخاب كرده باشيد، ممكن است براي مشاهدة تمام               سب

براي تغيير  . ا كليك روي لبه و كشيدن آن به مقدار مناسب تنظيم كنيد              ب مت چپ و راست بلغزانيد، يا عرض ستونها را         س هرا ب 

 ار Move Down اي Move Upاهيد جابجا كنيد كليك كرده و يكي از دو گزينة           وخ ترتيب نمايش عنوانها، روي عنواني كه مي      

ايد آن را انتخاب كرده و آنقدر روي          ب  قبل از تمام عنوانها ببينيم،      ار Received ةداستيم دا وخ  اگر مي  براي مثال . دانتخاب كني 

 . ، حالا شما همينكار را انجام دهيددش ديم تا اولين مورد در ليست ميرك يك ميلك Move Upگزينه 

 

 ايش و عدم نمايش ميله ابزارها و تغيير محتواي ميله ابزارها من  -٥١

. دام كنيد قا Viewيد، بايد از طريق منوي      هد د را تغيير مي   وش ده مي يد Outlook Expressاهيد شكلي كه    وخ مي رگا

 .د كه در آن چند گزينه وجود دارد         وش هر مي اظ Window Layout يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Layoutبعد گزينه   

  :ين آنها عبارتند از رت ليصا

 

Contacts :  ارتباط داريد كه با آنها  مي كسانياسا 

Folder Bar :  ي انتخاب شده اه مي پوشهاسا 

Folder list :  ي داخلي اه م پوشهامتOutlook Express  

Outlook Bar :  در كنار پنجره اه يش ميله پوشهامن  

Status Bar :  در پايين پنجره يا  هليم  

Toolbar :  ي زير منوها اه همكد 

View Bar :  دهد  در اختيار قرار مييا رهكركتلف ديد كه از يك منوي ي مخاه نهيزگ . 

Info Pane :  انيد در آن كلمة كليدي وارد كرده و در وب جستجو كنيدوت د كه ميهد كادر جستجو نشان مي كي . 

Preview Pane : يد انوت شما مي . د كه بخش كوچكي از پيام انتخابي را نشان داده يا مخفي كنيد              هد شما امكان مي   هب

اطلاعات اضافي مثل موضوع يا فرستنده      . در كنار فهرست پيامها مشاهده كنيد      مهاين را هم در زير و       

 . اند نمايش داده شودوت در مورد پيام هم مي
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، تيك زده نشده   به همين ترتيب، موارد   . ندوش ي انتخاب شده، با وجود يك تيك در كنار آنها تشخيص داده مي              اه نهيزگ

ميله ابزار را دوباره       . حالا خودتان آزمايش كنيد   . ا تغييرات اعمال شوند    ت يدنك okارتان را انجام داديد،     ك يد، وقت نا انتخاب نشده 

يك راه ديگر براي    .  از نمايش حذف كنيد    ار (Toolbar)ميله ابزار   . به نمايش در آوريد ولي اينبار با روش منوي كليك راست            

ي مورد نظر ميله ابزار را تيك       اه د، گزينه وش ي م  كليك كنيد و از منويي كه ظاهر       تساست كه روي ميله منوها ر      اينكار آن ا   مانجا

 .اين را هم خودتان آزمايش كنيد. كرده يا تيك آنها را برداريد

تخاب  ان ار Layoutگزينه   و Viewنوي  م ،Outlook Expressي اضافه و حذف اجزاء به ميله ابزار در نماي اصلي            برا

 انتخاب  ار Customize toolbarدكمة  . دوش هر مي اظ Windows Layout Properties يا در محاوره اك با اين كار،  . كنيد

 Current toolbarsاهيد آن جزء در ميله ابزار نمايش داده شود، در پنجره              وخ براي افزودن يك جزء، محلي را كه مي        . كنيد

buttons از ليست     جزء جديد را   دبع. تخاب كنيد نا Available Toolbar Buttons تخاب كرده و    ناAdd كليك كنيد  ار  .

 Windows يا يد تا كادر محاوره    نك Ok كليك كنيد و بالاخره       ار Closeد راضي شديد،     يا  كه ساخته  يا وقتي از مجموعه  

Layout Properties يله م هامتحان كنيد و يك جزء ب     حالا شما   . دوش حالا دكمة جديد شما روي ميله ابزار ديده مي        . ته شود سب

 . ابزار اضافه كنيد

 

 ن با پيامها ردركاك 

 مت زدن يك پيام لاع  -٥٢

 علامت بزنيد تا يادتان بماند كه بعداً به آن جواب            ار Inboxانيد پيامهايي در    وتي م Outlook Expressاستفاده از    اب

 ار Flag messageبعد  . اب كنيد ختن ا ار Message از ميله منو،     براي اينكار روي پيام مورد نظر دو بار كليك كرده و            . دهيد

حالا شما يك پيام از     . دنك ر شدن پيام را اعلام مي     اد د كه به شما علامت    وش يك كادر تاييديه در بالاي پيام ظاهر مي       . انتخاب كنيد 

Inbox علامت بزنيدار  . 

 ته و گزينه    فر Messageاشتن علامت، به منوي        استيد يادتان بماند، براي برد       وخ د از انجام كاري كه مي          عب

Flag Message حالا نوبت شماست.  از حالت انتخاب شده خارج كنيدار . 

 

ا خوانده نشده لاع  -٥٣  يمت زدن يك پيام بعنوان خوانده شده 

نده وقتي زمان   ي آنكه در آي   اشايد بر . اهيد آن را بصورت خوانده نشده در آوريد         وخ ي وقتي پيامي را خوانديد، مي      هاگ

شما اينكار را با استفاده     . تر به آن بپردازيد، يا براي آنكه كاربرديگري هم آن را بخواند           به به سراغ آن بياييد و       هرابيشتري داريد دوب  
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. تخاب كنيدن اار Mark as unreadروي پيام راست كليك كنيد و گزينة  . انيد انجام دهيد  وت از راست كليك ويندوز به راحتي مي      

 . م را خوانده نشده كنيدايپاين . ين را خودتان امتحان كنيدا

 ار Mark as Readي آنكه پيامي خوانده نشده را، خوانده شده كنيد، عين همين كارها را انجام دهيد، فقط گزينه                    برا

 . انتخاب كنيد

 از منوي اصلي و     ار Viewار  براي اينك . ديانيد نحوة مشاهدة پيامهايتان را تغيير ده      وت ا مي مش Outlook Express رد

تمام پيامهاي خوانده شده    . حالا شما امتحان كنيد   . اهيد انتخاب كنيد  وخ  را كه مي   يا زينهگ ،Current Viewمنوي فرعي    زابعد  

 . را پنهان كنيد

 

 زكردن و ذخيره كردن فايلهاي ضميمه اب  -٥٤

ندة هد وقتي پنجرة هشدار  .  دوبار كليك كنيد   وط به ضميمه،  بي شكل مر  ور emailي بازكردن يك ضميمه به يك        ارب

 . يدنك okزشد، اب emailفايل ضميمه 

اگر . دوش اي نمايش فايل، اجرا مي    رب ) Notepadدر اين برنامه    (  متناسب با نوع فايل ضميمه       يا د و برنامه  وش م باز مي  پيا

را شما امتحان    رالا اين ك  اح .دوش ، از شما پرسيده مي     كه براي نمايش فايل بايد اجرا شود       يا نوع فايل تشخيص داده نشود، برنامه     

 . و فايل ضميمه را باز كنيد. كنيد

 يا اينكار كادر محاوره   . يدنك Okو  .  انتخاب كنيد   ار Save to Diskي ذخيره كردن فايل ضميمه گزينه           برا

 Save Attachment as يره فايل ضميمه    براي ذخ . دنك  با يك نام پيشنهادي براي فايل ضميمه باز مي           ارSave كليك  ار 

 .  فايل ضميمه را ذخيره كنيد و شما امتحان كنيدلااح. كنيد

 

  Reply to all و Replyتفاده از سا  -٥٥

 ار Reply to all انتخاب كنيد تا به فرستنده جواب دهيد يا           ار Replyانيد  وت ن را خوانديد، مي   ات emailي پيام   تقو

 Forwardوقتي يك پيام    . رسال شود  ا  فرستاده شده،  اهنسخ شما به همه آنهايي كه پيام اصلي به آ         يك كپي از پا    انتخاب كنيد تا  

يد، يك پنجره جديد باز      نك يك مي لك Reply all اي Replyي  اه وقتي روي دكمه  . ندوشي م Forwardيد، ضمائم هم    نكي م

را  نادن پيام هستيد، بايد گيرندگ    رك Forwardل  اگر در حا  . د كه آدرس گيرندگان بطور خودكار در آن وارد شده است            وش مي

وقتي كارتان تمام شد دكمة     . انيد متن پيام را ويرايش كرده و نظرات خودتان را اضافه كنيد             وت ر اين مرحله مي    د .مشخص كنيد 

Send يك پيام، دكمه    مام گيرندگان تبراي جواب دادن به     . به فرستندة اين پيام جواب دهيد      . حالا شما امتحان كنيد   .  بزنيد ار 

Reply All نوار   رد Outlook Express پيام، شامل يك كپي از متن پيام اصلي و          يا اينكار يك پنجره محاوره   .  كليك كنيد  ار 
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آنگاه پيام  .  كليك كنيد تا كل كار كامل شود        ار Sendوقتي پيامتان را نوشتيد،     . تمام آدرسهاي گيرندگان را نمايش خواهد داد       

به تمام  . كنيد حالا شما امتحان كنيد     ا   اجر ار Send/Receiveد تا اولين باري كه دستور         وش يره مي خذ Outbox در   اشم

 . گيرندگان اين پيام جواب دهيد

 

 سخ بايا بدون پيام اصلي اپ  -٥٦

ز         اممكن است بخواهيد يك كپي         . يدنك تفاده مي سا Outlook Expressي از يك برنامه پست الكترونيكي           تقو

 يا با اين كار كادر محاوره     .  انتخاب كنيد  ار Optionsينه  زگ Toolsمنوي   زابراي اين كار     . ام اصلي هم در جوابتان بيايد      پي

Options ي واقع در بالاي كادر، زبانه            اه از زبانه . دوش ز مي ابSend انتخاب كنيد، و در آنجا جعبة كنار عبارت                ار  

Include message in reply و بعد     تيك بزنيد  ار ok ينة  زگ اگر. حال شما ا امتحان كنيد    . يدنكMessage Insertion ار 

 . فعال گنيد

.  خاموش كنيد  ار Include Message in Replyر نخواهيد يك كپي از پيام اصلي را بفرستيد، كافي است گزينه               گا

از بين  . دوش ز مي اب Options يا اورهكادر مح . نيدك انتخاب   ار Optionsبعد گزينه    و Toolsبراي اينكار از منوي اصلي،        

 حالا شما گزينه    .  انتخاب نشده كنيد     ار Include Messageانتخاب كنيد و جعبة كنار          ارSend ر،بالاي كاد  هاي زبانه

Original Message Insertion خاموش كنيدار  . 

 

 جاد يك پيام جديد يا  -٥٧

 رهاظ New Message كليك كنيد و پنجره پيام جديد        ار Compose Messageيد،  دج emailي ايجاد يك پيام   ارب

 . حالا شما امتحان كنيد. دوش يم

 

  Toج آدرس در كادر رد  -٥٨

شما . ندوش رستيد، كه معمولاً گيرنده ناميده مي      فب emailاهيد به آنها     وخ وي آدرس افرادي است كه مي      اح Toر  داك

ز  ا يپك درسي است كه يك   آ ،Carbon Copy اي CCكادر  . ن بفرستيد يي به صورت كپي به سايري     اه انيد نسخه وت همچنين مي 

براي اضافه  . ندوش ند، وقتي پيام رسيد، ديده مي     وش ج مي رد CC و Toتمام تماسهايي كه در كادرهاي      . دوش پيام به آن ارسال مي    

ب در دفترچه آدرسهاي شما      اگر مخاط . يدن تايپ ك  ار emailانيد آدرس   وت كردن يك دريافت كنندة ديگر در فيلد آدرس، مي          

در اين  .  انتخاب گيرنده باز شود    يا  يا روي آيكون دفترچه آدرسها كليك كنيد تا كادر محاوره           د،ينك باشد، كافي است نام را تايپ     

 كور يا   پيك (BCC اي To، CCي  اه اهيد، با كليك روي نامش انتخاب كرده و بعد روي هر يك از دكمه              وخ كادر نامي را كه مي    
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Blind Carbon Copy ( وقتي گيرندگان را انتخاب كرديد،       . نام درج شود   نآيك كنيد تا در محل مناسب اطلاعات         لكok 

 . گيرندگان اين پيام را از دفترچه آدرسها انتخاب كنيد. حالا شما امتحان كنيد. يد تا كادر بسته شودنك

 

  BCC و CCج آدرس در فيلدهاي رد  -٥٩

راي بيش از يك    ب ،CCلد  يف گري در يد emailان با درج آدرسهاي     وت م پست الكترونيك جديد مي    د يك پيا  اگام ايج نهب

.  را انتخاب كنيد   نآ CCانيد با استفاده از دكمة       وت اگر آدرس گيرنده در دفترچه آدرسهاي شما باشد، مي         . ستادرف CCگيرنده  

 . ل كنيدكپي اين پيام را براي گيرنده ديگري ارسا. حالا شما امتحان كنيد

ي اه كان ارسال كپي   ما Outlook Expressبفرستيد،   هدرا به بيش از يك گيرن        اهemailانيد  وت انطور كه مي   مه

 يك نفر است، بدون آنكه ديگر دريافت كنندگان از آن           هب emailاين ارسال كپي از يك      . دنك اصطلاحاً كور از پيام را هم ارائه مي       

 ار All headersه  نيزگ و Viewبراي اينكار منوي    . بتدا بايد آن را فعال كنيد      ا ،BCCه امكان   ببراي دسترسي   . مطلع شوند 

اگر گيرنده مورد نظر در دفترچه        .  آن وارد كنيد    رد emailانيد آدرسهاي    وت هر شد، مي   اظ BCCوقتي كادر . انتخاب كنيد 

از اين پيام يك كپي كور      . الا شما امتحان كنيد   ح.  كنيد هاي درج نام آنها استفاد    رب  BCCانيد از دكمه    وت آدرسهاي شما بود مي   

 . ارسال كنيد

 

  subjectج يك عنوان در كادر رد  -٦٠

 . اي اين پيام بنويسيدرب subjectحالا شما . ستيدرف  از محتواي پيامي است كه مييا اي درج خلاصهرب subjectد ليف

 

 .  را اصلاح كنيداه تنم ،spell checking استفاده از اب  -٦١

ت، روي رايانه شما نصب شده باشد،         سا (Dictionary)مه  ان  يكي ديگر از محصولات ميكروسافت، كه داراي لغت          رگا

Outlook Express، منوي  . د كه املاي پيامتان را كنترل كنيد       هد ه شما امكان مي   بTools گزينه   وspelling انتخاب  ار 

. دنك ميد   اشتباه در املاي كلمات مطلع كرده و اصلاحات متناسب را پيشنها              هرگونه زكنترل كنندة املاي لغات، شما را ا       . كنيد

يد تا كار   نك okد  وش وقتي كار كنترل تمام شد، كادر كنترل املا باز مي          .  كليك كنيد  ار changeاي اعمال اصلاح پيشنهادي،     رب

 . داملاي كلمات اين پيام را كنترل كني. حالا شما امتحان كنيد. تمام شود
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ن خطا را براي    يا spellcheckerگر،  يد onصله يك   فابلا و on در پيامتان تكرار كرده باشيد، مثلاً         يا تصادفاً كلمه ر  گا

. حالا شما انجام دهيد   . يد تا كار تمام شود    نك okوقتي كار كنترل املايي تمام شد،       . يدنك شما خواهد يافت و شما آن را اصلاح مي        

 . ساس پيشنهادات اقدام مناسب كنيدد و برايپيام را كنترل املايي كن

 

 ركردن با پيامها ـ بخش دوم اك 

  يك فايل به يك پيام قالصا  -٦٢

اين . تان ارسال ودريافت كنيد   ياهemailانيد اسناد، تصاوير، صدا و فايلهاي ويدئويي را همراه            وت ا مي مش Outlook اب

 انتخاب  ار File attachmentsزينه  گ ،Insertضميمه، از منوي    براي ارسال يك    . يندوگي م (Attachments)فايلها را ضمائم    

حالا شما  .  كليك كنيد  ار Attachاهيد بفرستيد انتخاب كرده و       وخ فايلي را كه مي   . دوش  مربوطه باز مي   يا هركادر محاو . دكني

يل كه بخواهيد با تكرار همين        چند فا  رانيد ه وت شما مي .  به اين پيام ضميمه كنيد      ار Newsletterفايل به نام    . امتحان كنيد 

 . كه فايلهاي بزرگ زمان بيشتري براي ارسال يا دريافت نياز دارند دي داشته باشادمراحل، به يك پيام ضميمه كنيد بي

 

ا زياد را  -٦٣  يسال يك پيام با اولويت كم 

 رد Priority راست دكمة  به سمتهلش سر پائين را كه چسبيد ف ،Outlook Expressي تغيير اولويت يك پيام در       ارب

حالا درست در زير    .  انتخاب كنيد  ار High priorityلا، گزينه   اب ي تعيين اولويت  راب. ت، كليك كنيد  سه Messageميله ابزار   

 حالا  واولويت اين پيام را بالا ببريد        . حالا شما امتحان كنيد   . دوش ميله ابزار، يك كادر براي تائيد اولويت جديد پيام ظاهر مي             

  .ولويت را پائين بياوريد و در مرحله آخر اولويت آن را به حالت عادي تغيير دهيدا

 

  )Distribution List(سال يك پيام به يك ليست توزيع را  -٦٤

 ار Toيكون  آ ،emailانيد يك پيام را به هركس در فهرست آدرسهايتان بفرستيد، كافي است در هنگام ايجاد                 وت  مي امش

. يدنك تايپ مي  لودها را هم بطور معم    يلساير ف  و (Subject)موضوع  . ن فهرست آدرسها را دوبار كليك كنيد       و آيكو  هكليك كرد 

. حالا شما سعي كنيد   . مكان بسيار خوبي است   ا ،emailامكان ارسال يك پيام به چند نفر، بدون نياز به تايپ تك تك آدرسهاي                

 .  به يك فهرست از تماسها بفرستيدار emailيك 

با انتخاب گزينه   . ده كنيد افستا Reply to all اي Reply پاسخ به يك پيام با استفاده از ليست توزيع، از آيكونهاي             يبرا

Reply all، نجره پيام با تمام تماسهاي موجود در فيلد         پTo انتخاب گزينه   . دوش ام اصلي ظاهر مي   يپReply، قط به فرستندة   ف
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هداري گن Outbox آنگاه پيام شما در    .  بزنيد تا كار تمام شود      ار Sendشتيد، دكمة   ن را نو  اوقتي پيامت . دهد اصلي پاسخ مي  

است و با استفاده از يك ليست       مش Inboxبه پيامي كه در     . حالا شما امتحان كنيد   . تا زماني كه به اينترنت وصل شويد       شود مي

 . براي شما ارسال شده، جواب دهيد

 

  )Forward(تقال يك پيام نا  -٦٥

جرة پيام،  نپ To دليدر ف .  انتخاب كنيد  ار Forward انتقال يك پيام به يك گيرندة جديد، از ميله ابزار اصلي،                يارب

وقتي . اگر در دفترچه آدرسهايتان هست، فقط نامش را وارد كنيد         . ستيد، وارد كنيد  رف صي كه پيام را برايش مي     خش emailآدرس  

emailهم به متن پيام اضافه كنيد و براي تمام شدن،            يا حات اضافي انيد توضي وت يميد،  هد را انتقال مي   اه Send كليك كنيد  ار  .

 اب Inboxه، در   دش Forwardپيامي كه براي شما     . ستد، تا زماني كه به اينترنت وصل شويد        رفي م Outbox را به    ماياينكار پ 

 .  دهيديك پيام را انتقال. حالا شما امتحان كنيد. دوش آيكوني به اين شكل مشخص مي

 

ز پيامت  -٦٦ ا  به پيام ديگر ي رار و جابجايي متن در يك پيام  اك  ي

له يم Copyبعد يا دكمة     و (Highlight)پيام به ديگري، بخش مورد نظرتان را مشخص كنيد            كيي كپي متن از     ارب

هر كدام از اين    .  انتخاب كنيد  ار Copyزينه  گ ،Editتفاده كنيد و يا از منوي       سا Ctrl/Cابزار را بزنيد، يا از ميانبر صفحة كليد          

 شما امتحان كنيد، متن انتخاب شده را به حافظة              لااح . كندتقل مي نم (Clipboard)به حافظه   ا  روشها، متن مورد نظر ر     

Clipboard اهيد متن در آن درج شود را انتخاب كرده و يا دكمة             وخ در ادامه، سندي را كه مي     . تقل كنيد نمPaste ار  ميله ابز  زا

. حالا شما امتحان كنيد   .  كنيد باخ انت ار Pasteزينه  گ ،Edit منوي   از بزنيد و يا     ار Ctrl/Vرا بزنيد، يا ميانبرهاي صفحة كليد        

 .  د در اين پيام جديد درج كنيديا متني را كه كپي كرده

 Mouseد نظر را با      ن مور تم ري،گاز يك پيام به دي     ) حذف از محل اصلي و درج در محل جديد            ( ي انتقال متن    برا

 بزنيد و يا از منوي      ار Ctrl/Xكليدهاي ميانبر    اي ميله ابزار را انتخاب كنيد       زا Cutبعد يا دكمه     و (Highlight)تخاب كنيد   نا

Edit، زينه  گCut انتخاب كنيد به اين ترتيب متن انتخابي به حافظه             ار Clipboard حالا شما امتحان كنيد   . دوش تقل مي نم .

. ا انتخاب كنيد  ر داهيد متن به آن منتقل شو     وخ كه مي ا  در ادامه، سندي ر   . تقل كنيد نم Clip boardانتخاب شده را به     ي  اه داده

 انتخاب  ار Pasteزينه  گ ،Edit بزنيد و يا از منوي       ار Ctrl/V از ميله ابزار انتخاب كنيد، يا كليدهاي ميانبر           ار Pasteسپس يا   

  . پيام جديد درج كنيدينمتن كپي شده را در ا. حالا شما امتحان كنيد. د نظر درج شود در محل مورهكنيد، تا متن كپي شد
بل اق paste و copyاينكار با استفاده از توابع . د بخشهايي از يك متن را در داخل همان پيام هم تكرار كنيد  ينوات  مي امش

ه ي ميل اه در اين بار ما از دكمه     .  اجرا كنيد  ار Copy، دستور   كي از روشها  ياول متن مورد نظر را انتخاب كنيد، بعد به          . انجام است 

 
 33 از 28 صفحه



  ينترنتاتارهاي متن مهارت هفتم ـ فگ   ICDLة آموزشي مهارتهاي هفت گانة تسب

 نده دهكده جهاني يوپ
 
 

با كليك كردن در محلي     . ي كنيد پك Clipboardمتن انتخاب شده را به حفاظة       . تحان كنيد ما حالا شما . يمنك ابزار استفاده مي  

حالا همين كار را انجام     . يد اجرا كن  ار Pasteدر پيام، محل درج متن را مشخص كنيد و آنگاه به يكي از روشهاي قبل دستور                    

 . دهيد

همين .  مثل حالت قبل استفاده كنيد     ار Paste و Cut تار جاي ديگر در همان پيام، دستو      هب اي انتقال بخشي از متن،    رب

 Steven ميله ابزار به بين پاراگراف بعدي و          زا Cut و Pasteي  اه متن انتخاب شده را با استفاده از دكمه        . كار را انجام دهيد   

Jacobs تقل كنيدنم . 

 

ه داخل پك  -٦٧ امها پيي متن از منابع ديگر   ب

آنگاه كليدهاي ميانبر   . ديگر داخل متن پيامها، ابتدا متن مورد نظر را انتخاب كنيد             هاي ي كپي كردن متن از برنامه      ارب

Ctrl/C صفحه كليد را بزنيد تا متن به حافظة           زا Clipboard به  . تقل شود نمOutkook Express ويد و در صفحة پيام     رب

(Message) انبر  مي استفاده از كليدهاي     ابCtrl/V متني را از يك    . حالا شما امتحان كنيد   . يدنك  صفحه كليد متن را درج      زا

 لتقانا Outlook Expressحه كليد، به داخل پيامتان در        فص Ctrl/V و Ctrl/Cبرنامة ديگر با استفاده از كليدهاي ميانبر          

 Ctrl/X زا Ctrl/Cمه پاك شود، بجاي كليدهاي       نار خواستيد متن از برنامه خارجي به پيام منتقل شود و در آن بر                اگ. دهيد

 . حالا اين را هم امتحان كنيد. تفاده كنيدسا

 

ف متن در پيامها   -٦٨  ذح

 ار Backspace اي Delete ي حذف متن از يك پيام، كلمات مورد نظر را انتخاب كرده و از روي صفحه كليد يا                      ارب

 .  از اين پيام پاك كنيدراكلمة تكرار شده . حالا شما امتحان كنيد. بزنيد

 

ك پيام ي ةف فايل ضميم  -٦٩  ذح

براي حذف فايل ضميمه به يك پيام،       .  پيامي يك فايل ضميمه دارد، در عنوان پيام به اين شكل نشان داده خواهد شد               رگا

فايل ضميمه اين پيام را     . حالا شما امتحان كنيد   .  از صفحه كليد بزنيد    ار Deleteليد   كرده و ك   كيلك Attachيك بار در فيلد     

 . حذف كنيد
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 پستي  ياريت پيامهيدم

ا ليست توزيع جديد يا  -٧٠  يجاد يك آدرس 

به اينكار وقتي مفيد است كه بخواهيد يك پيام را           . دي كنيد نب انيد مخاطبين خود را در قالب گروههايي طبقه        وت  مي امش

 Name دلبعد نام گروه را در في     . وع كنيد رش New Groupتخاب   ان و Newبراي اينكار با زدن دكمه      . تعدادي از افراد بفرستيد   

باز هم  و okوقتي مخاطبين را انتخاب كرديد، . اطبين مورد نظر را انتخاب كنيدخم Select Membersويسيد و با زدن دكمه      نب

ok چه آدرسها را با انتخاب      فترد در پايان پنجرة  . دوش رچة آدرسها بصورت پررنگ نشان داده مي       ما در دفت  شگروه جديد   . يدنك

ست كنيد و سه نفر را به آن         رد Newsletterگروه جديدي به نام     . حالا شما امتحان كنيد   . ديد ببن File منوي   زا exitگزينه  

 . اضافه كنيد

 

 رسها دزودن يك آدرس جديد به فهرست در آفا  -٧١

 پست الكترونيك است كه بوسيلة آن آدرسها را          يها  در برنامه  يا ست آدرسها يا ليستهاي پستي، امكان شناخته شده        رهف

براي افزودن يك آدرس به يك فهرست، . ندنك هايي طبقه بندي كرده و يك پيام را به تعداد زيادي از افراد ارسال مي    هوردر قالب گ  

ان داده  شن Address book انتخاب كنيد تا پنجره       ار Address bookد گزينه    منوي اصلي برويد و بع      زا Toolsبه منوي   

براي بازكردن يك گروه    . دوش  آيكوني به اين شكل در كنار آنها ديده مي          و هگروههاي تماس بصورت پر رنگ نشان داده شد        . شود

و پنجره مزبور را براي     . امتحان كنيد حالا شما   . ز شود اب Contact groups propertiesروي آن دوبار كليك كنيد تا پنجرة         

از دفترچة آدرسهايتان با استفاده از       ارانيد كسي   وت براي افزودن مخاطب جديد به فهرست، هم مي        . دز كني اب Newsletterگروه  

 فيلدهاي لانيد نام و آدرس و مشخصات مخاطب جديد را بصورت دستي در داخ     وت هم مي . افه كنيد ضا Select membersدكمة  

براي بستن دفترچة آدرسها آيكون      . دن، پنجره را ببنديد   رك okوقتي از تغييرات داده شده راضي بوديد با           . ربوطه تايپ كنيد  م

Close يك مخاطب جديد به اين گروه اضافه كنيد. حالا شما امتحان كنيد. مت راست پنجره را كليك كنيدس – بالا رد . 

 

 ذح پستي تف يك آدرس از يك ليس  -٧٢

.  انتخاب كنيد  ار Address Bookگزينه   و Toolsي حذف يك آدرس از يك ليست پستي، از منوي اصلي، منوي              ارب

براي باز كردن هر ليست پستي، روي آن دوبار          . ندوش رسهاي شما بصورت پر رنگ نشان داده مي        دآ گروههاي مخاطبين دفترچة  

براي حذف يك مخاطب از فهرست، نام فرد را           .  باز كنيد  ار Newsletterليست پستي   . حالا شما امتحان كنيد    . كليك كنيد 

براي بستن دفترچة آدرسها، آيكون     . يدنك ok،  ديدهر وقت از تغييرات راضي ش     .  كليك كنيد  ار Removeده و دكمه    كرانتخاب  
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Close ت پستي   سيك مخاطب را از لي    . حالا شما امتحان كنيد   . است پنجره را كليك كنيد    ر – گوشه بالا    ردNewsletter ف ذح

 . كنيد

 

 م رسيده ياز رساني دفترچه آدرس براساس يك پور  -٧٣

نتخاب يك پيام   ا ،Outlook Expressه آدرسهايتان در    چرتراه ساده و سريع براي افزودن يك مخاطب جديد به دف           كي

منوي راست كليك، گزينه    از  .  هر جاي ديگر و استفاده از امكانات راست كليك ويندوز است             اي Inboxاز شخص مورد نظر در       

Add sender to address book آن مخاطب جديد در پنجره      .  انتخاب كنيد  ارContacts display هچر محتويات دفت  هك 

 . يك مخاطب جديد به دفترچه آدرستان اضافه كنيد. حالا شما امتحان كنيد. د، ديده خواهد شدهد آدرسهاي شما را نشان مي

 

اساس فرستنده، موضوع و محتوا پيامها، بر تجويس  -٧٤  ج

 نيابراي استفاده از    .  امكان جستجوي خاص دارد     كي Outlook Expressنها،   آ ي جستجوي پيامها يا محتويات     ارب

يي براي انتخاب   اه پنجره جستجو گزينه  .  انتخاب كنيد  ار Messageبعد دكمة    و Findبعد گزينه    و Editامكان از منوي اصلي،     

يك فيلد براي جستجو براساس      . اردد ...  در جستجو و   اه  جستجو شوند، در نظر گرفتن يا نگرفتن زير پوشه           يي كه بايد  اه پوشه

 فيلد براي كلمات كليدي احتمالي در موضوع             كي. (To)ستجو براساس گيرنده      ج ييك فيلد برا    و (From)فرستنده  

(Subject) پيام  ود در متن    جيك فيلد براي درج كلمات كليدي احتمالاً مو        و(Message) ابزار جستجوي  . ني شده است  يب شيپ

Outlook Express و بالاخره  . ريخ پيام دارد  ات چنين ابزاري براي محدود كردن نتايج جستجو براساس تعيين محدوده            مه

وقتي جستجو  . ام است يپ (Flag)ر بودن   اد  كردن نتايج براساس فايلهاي ضميمه يا نشان       رت آخرين امكان اين ابزار به امكان دقيق      

 ،وجبراي باز كردن هر يك از پيامهاي پيدا شده در جست      . دوش ايش داده مي  نمانجام شد، نتايج آن در كادري در زير پنجرة جستجو           

ك جستجو  ي ،Outlook Expressبا استفاده از ابزار جستجوي      . حالا شما امتحان كنيد   . كافي است روي آن دوبار كليك كنيد      

حالا . موضوع آنها وجود دارد بگرديد     ر  نبال پيامهايي كه كلمه كليدي مورد نظر د         دب Subjectه از فيلد    با استفاد . انجام دهيد 

  .براساس فرستنده جستجو كنيد

 

 جاد يك پوشة جديد پستي يا  -٧٥

ك انيد تمام پيامهاي ي   وت براي مثال مي  .  روش مفيدي براي سازماندهي پيامهاي ارسالي و دريافتي شما هستند            اه هشوپ

يي كه در   اه پوشه. ، پوشة فرعي هم درست كنيد      اه انيد براي پوشه  وت شما هم چنين مي   . دي كنيد نب پروژه را در يك شاخه طبقه      
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نامه و رب Foldersبراي ايجاد يك پوشة جديد، ابتدا در منوي . وجود دارد+ رعي هست، در كنارشان يك علامت     ف هداخل آنها پوش  

 يا كادر محاوره . دني انتخاب ك  ار Folder، New گزينه   رد Fileآنگاه از منوي     .  كنيد يكلك Local foldersبعد آيكون   

Create Folder رد كنيد، بعد روي آيكون        او ابتدا نام پوشه جديد را     . دوش هر مي اظLocal Folder كه  يا  روي پوشه  اي 

 ديده  اه پوشه جديد شما در فهرست پوشه     . دتوجه كني . دينك Okاهيد در داخل آن، پوشه ايجاد كنيد، كليك كنيد و بعد             وخ مي

كن است بخواهيد   مم. ي اصلي ايجاد كنيد   اه  فهرست پوشه  رد My Projectپوشة جديدي به نام      . نيد ك حالا امتحان . دوش مي

 انتخاب  ار Renameد  وش براي اينكار، روي پوشه راست كليك كنيد و از منويي كه باز مي               . پوشة موجودي را تغيير نام دهيد      

حالا . يدنك Okبسادگي نام جديد براي پوشه را وارد كرده و          . دنك د كه امكان تغيير نام را فراهم مي       وش كادر جديدي باز مي   . كنيد

 . يير دهيدغت My folder به ار My Projectنام . كنيد ناشما امتح

 

 تقال پيامها به يك پوشة جديد نا  -٧٦

يام را انتخاب كرده و روي آن راست كليك          پ ،Outlook Expressيگر در   ي انتقال پيامها از يك پوشه به پوشه د          ارب

پوشة . دوش هر مي اظ Move Items يا  محاوره رداك.  انتخاب كنيد  ار Move to Folderد، گزينه   وش از منويي كه باز مي    . كنيد

 . م را به پوشه ديگر انتقال دهيديك پيا. يدنحالا شما امتحان ك.  كليك كنيدار okمورد نظر را انتخاب كرده و براي تائيد 

 

س نام و تاريخ ساتب كردن پيامها برام  -٧٧  ر

 فايل حاوي اطلاعات كليدي     . مرتب كرد  فلان پيامها را به حالات مخت        وتي م Outlook Expressاستفاده از     اب

email (Header)، حالا شما  . ا فرستنده مرتب كرد   اي موضوع ي  بد كه پيامها را براساس تاريخ يا ترتيب حروف الف          هد مكان مي ا

زي اس بتبا انتخاب يك ضابطه، دوبار پشت سر هم، ترتيب مر         . راساس فرستندة آنها مرتب كنيد    ا ب ر Inboxپيامهاي  . امتحان كنيد 

 . حالا پيامها را براساس تاريخ دريافت مرتب كنيد و بعد ترتيب را عكس كنيد. دوش برعكس مي

 

ف يك پيام  -٧٨   ذح

 Outlook Express از منوي    ار Delete هر پوشه ديگر، پيام را انتخاب كرده و            اي Inboxيك پيام از    ي حذف   ارب

حالا شما  . دوش تقل مي نم Deleted itemsد بلكه به پوشة     وش ف نمي ذح يد، بكلي از سيستم شما    نك پيامي را كه حذف مي    . نيدزب

 . ن حذف كنيدات Inboxيك پيام را از . انجام دهيد
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ا پوشه اد زيابي پيام از زبالهاب  -٧٩ Deleted Itemsن پيامها    ي

 و Edit منوها،   رازتخاب كرده و بعد در ميله اب       نا Deleted itemsي بازيابي يك مورد حذف شده، پيام را در پوشة            ارب

ظر را انتخاب كنيد    وشة مورد ن  پنام  . دوش هر مي اظ Move to Folderبا اين كار، كادر     .  انتخاب كنيد  ار Move to Folderبعد  

 . زيابي كنيداب Inboxحالا نوبت شماست يك پيام را به پوشه . بازيابي شده استا به اين ترتيب، پيام شم.  كليك كنيدار Okو 

 

ا پوشة اد بالهز نلي كرداخ  -٨٠ Deleted itemsن پيامها    ي

 Deleted itemsيامهاي جا گرفته در پوشه يد، تمام پوش  بار كه از برنامه خارج مي     ره Outlook Expressي اينكه   ارب

 ديناوت د و در آنجا مي     وش ز مي اب Options يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Optionsگزينه   ، Tools منوي   زا  حذف كند،  ار

 و بعد گزينه    .  انتخاب كنيد    ار Maintenanceي بالاي كادر،       اه از زبانه  . تنظيمات برنامه را شخصي سازي كنيد           

 Empty messages from deleted items folder حالا شما آزمايش كنيد   .  تيك بزنيد  ار .Outlook Express براي  ار 

 . دينك هر بار خروج، تنظيم رد Deleted itemsخالي كردن پوشه 

 

 اهده و چاپ پيامها شم  -٨١

 جداگانه و چه در بخشي يا آنها را چه در پنجرهواي تانيد محوت ي پيامها از اينترنت به رايانه شما منتقل شدند، شما مي         تقو

براي مشاهدة پيام در بخش پيش نمايش همان صفحه، روي پيام كليك كنيد براي مشاهده                . اهده كنيد مشاز همان پنجرة جاري،     

 . ر پنجرة ديگر، روي پيام دوبار كليك كنيدد مپيا

يي داده                   اه پيام چاپ شود، به شما گزينه         نكه  آقبل از    . يك كنيد لك Printي چاپ يك پيام، روي دكمة            برا

 ،)ــامـيپــــاپ كــــل   ـچ (Print the entire message) تخـاب چاپگـــــر نا ( Choose printer جملة آنها    ازد كه   وش مي

 Print Only the selected part of a message ) ط چاپ همين صفحه   قف(  ،Print a range of pages) پ تعدادي  اچ

 . هستند) اهيد چاپ شودوخ يي كه مياه يكپداد عت (Number of copies you want to printو ) از صفحات

پيامي . حالا شما امتحان كنيد   . د تا پيام به چاپگر ارسال شود      ينك كليك   ار Printتي انتخابهايتان را انجام داديد، دكمة       قو

 .  از تمام متن آن چاپ شودكه باز است را چاپ كنيد بصورتيكه يك كپي 
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