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 فتارگپيش

ون گوناگخواهران و بردران عزيز مثل كه مى بينيد امروز در دنيا تغييرات 
كه كشور عزيز ما با اين تغييرات روبرو گرديده . رددگرديده و ميگرونما 
ذشته بهگرفته و كار هاى گدر هر عرصه پيشرفت قابل ملاحظه صورت . است

كه  تكنالوژى جديد پس در چنين وقتي. راسته شده استآتكنالوژى مدرن 
ر هم پيشرفت ميكند وظيفه ما و شما است تا خدمت براى هموطنان خودگدي

از همين سبب من در ترتيب كردن اين كتاب سهيم شدم،  تا بتوانم. بكنيم
بخاطريكه براى هموطنان عزيز خويش. خدمت براى هموطنان خويش نمائيم

ينده كه محتاج تحصيلآكمك نموده باشيم و بيشتر از همه براى نسل هاى 
ينده را از بدبختى ها نجات داده باشيم و براى فرداآاست دست بدهيم و نسل 

جامعه خويش برادر ها و خواهر صادق، تحصيل كرده را تقديم كنيم، ضرور 
رامگموختن پروآدانسته شد تا كتاب ترتيب شود كه هموطنان ما بتواند در 

رام است كه امروز درگام ويندوز يك پرورگپرو. ن استفاده كندآويندوز  از 
تمام هموطنان كه. ن استفاده ميشودآزيادتر دفاتر دولتى و غير دولتى از 

ميخواهند با تكنالوژى جديد بلديت پيدا كنند خصوصاً در بخش كمپيوتر 
براى انتقادات، پيشنهادات و نظريات . از اين كتاب ميتوانند استفاده كنند

به اميد اينكه هر هموطن ما بتواند كار هاى روزمره . مشما چشم به راه هست
.راسته سازدآخويش را با تكنالوژى جديد 

 با عرض حرمت
 سيدعبداالله ولى زى

 ب

مقدمه

در عصر حاضر آموزش كمپيوتر يكى از ضروريات مهم شمرده ميشود كه
تتعداد زيادى از جوانان و نوجوانان و حتى بزرگاسالان به آموختن آن مبادر

خوشبختانه مراجع معتبر تعليمى شرايط را براى آموختن آن . ميورزند
كه در اين راستا جوانان پر تلاش و با استعداد مشغول. مساعد كرده اند
كه يكى از اين شخصيت ها سيدعبداالله ولي زى ميباشد . تدريس ميباشند

كه در مرتب نمودن اين كتاب سعى نموده است تا خدمتى براى شايقين 
 .پيوترنموده باشدكم

داشتن اين كتاب نه تنها براى شاگردان ضروري دانسته ميشود بلكه براي
 . كسانيكه در عرصه هاى مختلف كار ميكنند نيز قابل استفاده ميباشد

كتاب مايكرو سافت ويندوز در اثر زحمات سيدعبداالله ولي زى به شكل 
ام ويندوز مىمكمل ترتيب و انشااالله جوابگوى مشكلات شما در پروگر

 .باشد
داالله ــدعبــاس گذارى از سعى و تلاش هاى خستگى نا پذير سيــضمن سپ

زى از خوانندگان گرامى تقاضا مينمايم تا با بزگوارى خويش از كمي ها ى ول
.و كاستى هاي كه در طبع كتاب رخ داده باشد، ما را عفوه  نمايند

 بااحترام
 انجنير سيد شفيق احمد

COMPRI-A  دفتر(IT)نالوژى و معلوماتمسوول بخش تك



 

 ج 

 

  سپاس نامه

  !خواننده گان گرامى

ينجا ميخواهم از انجنير سيدشفيق احمد مسوؤل بخش در ا  
 و پوهنمل سرور ماموند كه COMPRI-A دفتر (IT)تكنالوژى و معلومات

در قسمت تصحيح كتاب با من همكارى نموده اند ابراز سپاس و تشكر 
  .نمايم

  بااحترام

عبداالله ولي زىسيد
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  كمپيوتر
 گرفته شده است، كه (Computera) كمپيوتر از يك كلمه لاتينى كلمه

كمپيوتر يك ماشين برقى است كه توانائى . معنى محاسب را ارائه ميكند
محاسبه وديگر پلان ها را دارد و ميتواند به ميليون ها وحتى بيليون ها 

  . مايد نءمرتبه نسبت به انسان كار را سريعتر اجرا
  :انواع كمپيوتر

  هايبرد. ٣ديجيتل و . ٢، انالوگ. ١: كمپيوتر به سه شكل است
١- Analog : عبارت از كمپيوتر يست كه سركار آن با تعيين كردن درجه

صحت ميباشد، يعنى اين نوع كمپيوتر ها درجه فزيكى از قبيل درجه 
ند، كه از حرارت، فاصله، مقدار، سرعت، فشار، قوه وغيره را تعيين ميك
 مانند؛ چوت، .اين ماشين در محاسبات الجبرى و فزيكى كار گرفته ميشود

 متر، ترازو وغيره
٢- Digital : كمپيوتر هاى ديجيتل اطلاعات داده شده را به شكل نمبر يا به

اين كمپيوتر ها در كار هاى .  جداگانه پيشكش ميكندهاىشكل واحد
  .يردگتجارتى و ساينسى مورد استفاده قرار مي

٣- Hybrid : ديجيتل و (يك كمپيوتر هايبرد مشخصات هر دو كمپيوتر
را دارا است، يعنى هايبرد عبارت است از كمپيوتر هاى كه ) انالوگ

 .ميتواند، مقدار هر دو محاسبات ديجيتلى و فزيكى را محاسبه كند
  :تاريخ كمپيوتر

كمپيوتر تاريخ . تاريخ كمپيوتر از يك ماشين انالوگ شروع شده است
  . ديجيتل را به پنج نسل تقسيم كرده اند

استفاده تيوپ هاى خلاء در كمپيوتر معمولاً ): ١٩٥٩-١٩٤٢ (نسل اول
محسوب ميشود از اين ماشين براى ذخاير ابتدائى  ديجيتل ابتدا كمپيوتر

اين ماشين داراى . استفاده ميشد كه شكل استوانه مقناطيسى را داشت
  . وزن و گرمى زياد بود
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استفاده از اجزاى جامد مانند ترانزيزستور و ): ١٩٦٥-١٩٥٩ (نسل دوم
 اندازه كوچكتر و داراى سرعت بيشتر نسبت به كمپيوتر اىرا د.ديود

و در اين كمپيوتر ها از ديسك ها بحيث . ن بيشتر بودآحافظه . ابتدائى بود
  .ذخيره جانبى استفاده ميشد

ل و خارج نمودن اطلاعات، افزايش دادن داخ): ١٩٧٠-١٩٦٥ (نسل سوم
ن نظر به نانو ثانيه و آوقت . پروسس و توانائى ذخيره وظيفه اين ماشين بود

با مشكلات . اين ماشين داراى حافظه مؤقتى بود. پيكو ثانيه اندازه ميشد
 Minicomputerاز . چندين پروگرام و استفاده از چندين زبان روبرو شدند

  .استفاده وسيع صورت ميگرفت
سركت هاى (، ULSI و LSI ،VLSIمعرفى ): ١٩٨٠-١٩٧٠ ( چهارمنسل

، در اين نوع كمپيوتر ها از سه )اندازه گيرى بزرگ، بسيار بزرگ و بزرگتر
چندين پروسس . استفاده ميشد) سيمي كاندكتور، ليزر و بابل(نوع حافظه 

و در اين . را در عين وقت انجام ميداد و قدرت پروسس را تقسيم مينمود
  . بعضى پروگرام هاى مهم ساخته شدوقت 

  ): تا حال-١٩٨٠(نسل پنجم 
 و داراى سرعت سريع پروسسر  داردداراى ذخاير ابتدائى كه ظرفيت بيشتر

ن ارزان آپروگرام ها مسلسل ساخته ميشد و روز بروز قيمت . ميباشد
از نگاه جسامت كوچك ميشد ولى ظرفيت ) سخت افزار(هاردوير. ميشد

ديكشنرى در داخل كمپيوتر افزايش يافت و . ش ميافتن افزايآداخلى 
صنعتى ) روبوت ها(دم هاى ماشينى آ. ديكشنرى گوينده به بازار عرضه شد

پروگرام هاى تجربوى ساخته شد كه در بخش . جاى اشخاص را اشغال نمود
  .استفاده ميشودوغيره استادى ، انجنيرى هاى طب، قضا

  :بخشهاى كمپيوتر
  :  بخش تقسيم شده است كه عبارت اند ازيك كمپيوتر به دو

   هاردوير-١
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   سافت وير-٢
 عبارت از آن قسمت است كه سيستم :(Hardware)سخت افزار   -١

قسمت كمپيوتر است ر، اَن كمپيوتر را تشكيل ميدهد و يا به  عباره ديگ
، تخته دكمه ها (Monitor)مونيتور : مانند.  جسم فزيكى داشته باشدكه

(Keyboard)،  موش(Mouse)چاپگر ،(Printer)سكنر ،(Scanner) ،
Casing غيرهو . 

 
Monitor : ن آتوسط اين پرزه از كمپيوتر اطلاعات خارج ميشود و وظيفه

  .كنترول و تنظيم امور است
بهترين وسيله داخل ساختن اطلاعات به : (Keyboard) تخته دكمه ها

مه هاى حرفى، تخته دكمه ها مجموع دك. كمپيوتر تخته دكمه ها است
  .عددى، نشانها، نقطه گذارى ها و دكمه هاى كنترول است

   : را به دو بخش تقسيم كرده اندKeyboardدكمه هاى 
 (Character keys) دكمه هاى حروفى، عددى، نشانها و نقطه گذارى -١
 (Operating keys) دكمه هاى كنترولى -٢
١- Character Keys : تمام دكمه هاى حروفى)a-z(، دكمه هاى عددى )0- 
  .و نقطه گذارى در اين بخش شامل است/) ، *، +، -(، نشانها )9
اين دكمه ها يك عمل را اجراء : Operating Keys كليد هاى عملياتى-٢

  .ميكنند
پرزه است كه اطلاعات را داخل كمپيوتر مينمائيد و از دو : (Mouse) موش

 به روى علامه موشن آبا حركت دادن . يا چندين دكمه تشكيل شده است
از يك منطقه به منطقه توسط آن ميتوانيم ، كه مادهآ، به حركت ظاهرپرده 

 ياد Mouse Pointer روى صفحه را بنام درعلامه موش . ديگر برويم
  .موش داراى انواع مختلف ميباشد. ميكند
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ن اطلاعات از كمپيوتر خارجآوسيله است كه توسط : (Printer)چاپگر
. سفيد و رنگه تقسيم كرده ميتوانيم-ر را ما عموماً به سياهچاپگ. ميشود

 .چاپگر ها انواع مختلف دارد
Scanner : ن اطلاعات داخل كمپيوتر ميشودآوسيله است كه توسط .

ميتوانيد يك تصوير و يا يك فايل را به شكل فايل گرافيك توسط آن 
 .سكنر ها داراى انواع مختلف ميباشند. داخل كمپيوتر نمائيد

Casing : تمام پرزه جاتى كه در پروسس كمپيوتر سهيم اند در اين بكس
 يادPower Supplyيك پرزه ديگر در اين بكس است كه بنام . موقعيت دارد

ميشود، وظيفه اين پرزه تنظيم و توزيع برق بتمام پرزه جات داخل بكس 
 .ميباشد

:Casing  مهمبعضى از قسمت هاى
Main Board :بشكل مستقيم و را  تمام پرزه جات كمپيوتر وسيله است كه
ن هويدا است كه تختهآ و از نام  ميسازد متصلگربه يكديغير مستقيم 
ن انتقال اطلاعات از يك پرزه به پرزه ديگر آوظيفه . اصلى ميباشد

 .ميباشد
CPU : نجائى كه آازCPUاگر خواسته.  بحيث پرزه اصلى كمپيوتر است

 CPUود را بدانيم لازم است با توانائى هاى باشيم توانائى كمپيوتر خ
 كه ساخته شد داراى سرعت كم بود CPUاولين . شنا شويمآكمپيوتر خود 

اين.  ساخته شده اند،ولى بعداً با سرعت هاى بيشتر كه بنام پنتيم ياد شد
پروسسر ها نظر به پنتيم داراى. پرزه سرعت كمپيوتر را تعيين ميكند

 را بنام پروسسر و مايكرو پروسسر نيز يادCPU .اشكال هاى مختلف اند
ن يك پكه آدر وقت كار پروسسر گرم ميشود، براى سرد كردن .  ميكنند

چون پروسسر پرزه مهمتر.  ياد ميشودProcessor Fanموجود است كه بنام 
 . ياد ميكندCPU را بنام Casing است، بناء تمام Casingدر 
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Ram :تى است كه كمپيوتر بايد آنها را اجرا يك برنامه ليستى از دستورا
براى اينكه اجراى برنامه توسط كمپيوتر امكان پذير باشد بايد آنرا در. كند

اين حافظه بصورت قطعات الكترونيكى روى . حافظه تصادفى قرار داد
 Ramاز لحاظ اندازه و شكل . يك بورد كوچك بوده  كه بنام رم ياد ميشود

٢٥٦ كيلوبايت تا ١٦ از Ramظرفيت . داراى انواع گوناگون است
 . متفاوت اند،رم ها به بورد هاى مختلف. ن استآميگابايت و بيشتر از 

Hard Disk : اين وسيله در حقيقت نوعى حافظه است، حافظه ايكه
يعنى با خاموش كردن كمپيوتر . اطلاعات در آن حالت پايدار دارند

ود نمى آيد به همين دليل آن اطلاعات آن پاك نميشود و تغييرى در آن بوج
هارديسكها از يك يا چند . را وسيله ذخيره سازى اطلاعات مى گويند

صفحه پوشيده شده و با مواد حساس مقناطيسى و چند حد ثبت كننده 
گيگا بايت، ١تشكيل شده اند و داراى ظرفيت هاى مختلف ميباشد مانند 

 . گيگابايت وغيره٢٠ گيگا بايت، ١٠ گيگا بايت، ٥
Floppy Drive: اين وسيله ابزارى براى نگهدارى و جابجا كردن اطلاعات

از اين درايو حالا زيادتر براى نگهدارى و جابجا كردن اطلاعات . مى باشد
استفاده نميشود بخاطريكه پروگرام هاى است كه داراى وزن زياد است 

 .ندارد ظرفيت نقدرآولى فلاپى ديسك 
CD Room :مه ها و نياز به جابجا كردن ونگهدارىبا افزايش حجم برنا

سرعت اين دستگاه در ابتدا خيلى كم. اطلاعات، اين دستگاه ساخته شد
ظرفيت ديسكهاى . بود ولى امروز درايو هاي با سرعت بيشتر موجود است

 برابر بيشتر از ديسكهاى فلاپى است، وظيفه ٤٥١ حدود (CD)اين درايو 
نى توسط اين وسيله شما نميتوانيد آن خواندن محتويات ديسك است، يع

 .بالاى ديسك چيزى را بنويسيد
 وجود CD Writer پرزه ديگرى بنام CDبراى كاپى كردن اطلاعات بروى 
بخاطريكه پروگرام هاى جديد جور شده . دارد و جز مهم كمپيوتر است
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 ثبت CDاست، داراى حجم زياد ميباشد پس توسط اين پرزه بروى 
  .ميشوند

مفروضات كمپيوتر يست كه توسط يك  :(Software)زار نرم اف  -٢
. توسط اين سافت وير ها كمپيوتر رهنمائى ميشود و  دستگاه اداره ميشود

زبان . ١: سافت وير به سه بخش تقسيم شده اند كه قرار ذيل است
. ٣ و (System Software)پروگرام هاى سيستم. ٢ (Language)كمپيوتر

 (Application Software)پروگرام مشخص 
a( زبان كمپيوتر(Language) : اساس عبارت از سافت وير هاى است كه

و فورمل كمپيوتر را تشكيل ميكنند و از اين پروگرام ها براى جور كردن 
 : مانند. استفاده ميشود(Application)پروگرام هاى مخصوص

Visual Basic, C++  وغيره. 
b( پروگرام هاى سيستم(System Software) :از پروگرام عبارت 

 به دو بخش تقسيم شده وندكنهاى است كه سيستم كمپيوتر را تشكيل مي
 . هستندOperating System و Translatorsكه  :اند

c(  پروگرام هاى مشخص(Application Software) : اين پروگرام
ن ها استفاده آهاى انواع گوناگون دارند كه براى يك عمل مشخص از 

ها در بخش هاى طب، انجنيرى، طراحى، نگارش، از اين پروگرام . ميشود
 Ms. Word, Ms. Excel, Auto: مانند. فلم، وغيره استفاده ميكنند

Cad, PhotoShopوغيره . 
نرا را آ است بناء بايد Operating Systemون درس اصلى ما مربوط به چ

  . معرفى كرد
Operating System :عبارت از سافت وير هاى است كه كمپيوتر را 

ماده آماده فعاليت مى سازد و زمينه براى باز كردن پروگرام ها آكنترول و 
بدون اپريتنگ سيستم نميتوانيم كه از كمپيوتر استفاده نماييم؛ . ميكند
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 Ms. Windows, DOS (Disk Operating System), Linux: مانند
  .وغيره
  :يرى كمپيوتر اندازه گاتواحد

  . بيت است١كركتر ١
  .ت است باي١ بيت  ٨

  . بايت يك كيلو بايت است١٠٢٤
  . كيلو بايت يك ميگا بايت است١٠٢٤
  . ميگا بايت يك گيگا بايت است١٠٢٤

1 Character = 1 Bit 
8 Bit = 1 Byte 
1024 Byte = 1 Kilo Byte 
1024 KB = 1 Mega Byte 
1024 MB= 1 Gaga Byte  
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  مايكروسافت ويندوز
  

ت كه كمپيوتر را آماده كار عبارت از اپريتينگ سيستم اسويندوز 
مايكروسافت ويندوز يك سيستم گرافيكى است كه در آن . ميسازد
 كه اين عمل را بنام ملتى نمائيمپروگرام را باز  اضافه تر از يك ميتوانيم
  تسكينگ

(Multi Tasking)در مايكروسافت ويندوز بعضى از .  ياد ميكنند
  خاصك وظيفه يرايب هر يك آن هاي كوچك موجود است كهپروگرام 

 (Paint) پينت (WordPad) وردپد: ، ماننداستفاده قرار ميگيرندمورد 
  .وغيره

Screen : ،صفحه اول وقتيكه مايكروسافت ويندوز روشن ميشود
ردد، كه به دو گبنام سكرين ياد ميشود نمايان ميمايكروسافت ويندوز كه 
  . تحصه تقسيم شده اس

ن سكرين است كه از آن پروگرام ها را  قسمت پائي:(Taskbar) تسكبار-١
 .و در حالت عادى به سه بخش تقسيم شده استباز ميكنيم 

 
قسمت بالاى سكرين است كه در آن تصوير هاى : (Desktop)ديسكتاب  -  ٢

 ياد شده، كه به سه (Icon)كوچك موقيعت دارد،  اين تصوير ها بنام آيكن
  .شوند تقسيم ميحصه

Start Menu 
Button 

Program Bar Date and Time 
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راه نزديك  براى باز كردن يك پروگرام را  : (Shortcut)راه نزديك  -١
  .كت گويندت شار

 كــه در كمپيــوتر ثبــت  اســت خزانــه فايــل هــا يــا پروگــرام : (Folder) دوســيه -٢
 .است وآنها را بشكل منظم در كمپيوتر جا بجا ميكند

 .ن قسمت يك پروگرام استكوچكتري : (File) فايل -٣
 

  : بازكردن يك آيكن
كليك ميكنيم يا بالاى آيكن مذكور يك  دوبار بالاى همان آيكن 

 .  را فشار ميدهيم، آيكن باز ميشودOpenكليك راست كرده و  بار
 .يا به طريقه هاى ذيل ميتوانيد از ستارت مينو يك پروگرام را باز كنيد

 Click Start         Program           Choose desire Program. 
 Click Start              Run                       write the name of Program such 

as (Brush, Write, WinWord, Excel, etc.) 

Folder 
File 
Shortcut 

Icons
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  :كرديموقتيكه يك پروگرام را باز 
 ياد ميشود و هر ويندو (Window)هر پروگرام يك فرم دارد كه بنام ويندو 

كه يكى از آن جمله ويندو داراي قسمت هاي جداگانه ميباشد 
راست ويندو  و است كه  در قسمت بالا(Window Controller)كنترولر

  :موقيعت دارد كه دكمه هاى ذيل در آن قرار دارد
Minimize Button:  ويندو را پائين ميكند در تسكبار 
Maximize Button:  ميكندپوره بازويندو را .  
Restore Button: ويندو را نيمه باز ميسازد.  
Close Button: پروگرام را بسته ميكند.  

  : (Shut Down)خاموش كردن كمپيوتر
Start        Shut down/ Turn off           Choose Shut down       
Press ok. 

 . كمپيوتر بعد از چند لحظه خاموش خواهد شد
  :(Restart)تازه كردن كمپيوتر

Start        Shut down/ Turn off           Choose Restart   
 Press ok. 

 .كمپيوتر بعد از چند لحظه خاموش و دوباره  روشن خواهد شد
  : (Stand by) كمپيوتر در حالتى با ولتاژ كم

Start        Shut down/Turn off          Choose Standby  Press ok. 
 لحظه نيمه خاموش شده وولتاژ  برق بالاى كمپيوتر كم كمپيوتر بعد از چند

 را فشار دهيم Enter را تكان بدهيم و يا هم (Mouse)ميگردد واگرما موش 
  .كمپيوتر دوباره روشن خواهد شد

  : Ms. Dos (Disk Operating System) باز كردن
  . به طريقه ذيل باز كرد٩٨پروگرام داس را صرف ميتوان در ويندوز 

Start     Shut down       Choose Restart in Ms Dos     Press ok. 
 Exit در آنجا و ميتوانيد. رام داس خواهيد شدبعد از چند لحظه وارد پروگ

  .بنويسيد،  و  دوباره به ويندوز داخل شويد

 

 11 

  :از بين بردن آيكن از ديسكتاب
Right Click on Icon Delete Yes. 

ن را به يك بار از بين ببريم كليك چپ را محكم اگر بخواهيم چندين آيك
گرفته آن را بالاى شاركت ها و فولدرهاى مورد نظر  آورده تمام آنها را در 
همان  چوكات قرارميدهيم در نتيجه چندين آيكن انتخاب شده بعداً بالاى 

 را فشار داده كمپيوتر (Delete)يكى از آنها كليك راست نموده و دكمه 
  آيا شما متيقن هستيد كه اينها را در ريسايكلبن قرار سوال ميكند،

در .  را كليك ميكنيم(YES)بدهيد؟ اگر بخواهيم كه آنها را قرار دهيم بلى 
  . را كليك ميكنيم(No)غير آن 

  :(Rename)تغيير دادن نام آيكن
 را انتخاب كنيد (Rename)كليك راست بالاى آيكن مورد نظر نموده بعداً 

  .م جديد بنويسيد در نتيجه نام آيكن تغيير ميكندو براى آن نا
  :(Create Shortcut From Shortcut)ازپروگرام و يا فولدر شارتكت ساختن

در اين قسمت ميتوانيد از پروگرام و يا فولدر خويش شارتكت ديگر 
كليك راست بالاى پروگرام و يا فولدر مورد نظر نموده بعداً بالاى . بسازيد

(Create Shortcut)كليك چپ  را فشار دهيد .  
  :(Copy) كردننقل 

اگر بخواهيد پروگرام يا فولدر را در دو جاى كاپى كنيد، بالاى آيكن مورد 
  .نظر كليك راست نموده كاپى را انتخاب نمائيد

  :(Cut) قطع كردن
پروگرام يا فولدر را در يك منطقه از بين برده و به منطقه ديگر انتقال 

  . مورد نظر كليك راست نموده كت را انتخاب كنيد بالاى ايكن،ميدهد
كت شده ويا كاپي شده را در منطقه پروگرام يا فولدر  : (Paste) چسپاندن

در هر منطقه كه دلخواه شما باشد، رفته در آنجا  . كه هستيد، ميچسپاند
  .كليك راست نموده بعداً پست را فشار بدهيد
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  :ترتيب كردن آيكن ها
 يا Arrange Icons كليك راست را فشار دهيد و بعد بالاى صفحه موجوده

يكن را ميتوانيد نظر به آنجا آيكن ها را انتخاب كنيد در آترتيب 
  .مشخصات ذيل ترتيب كنيد

  (By Name)به اساس نام ترتيب شود 
  (By Type)به اساس نوعيت ترتيب شود 
  (By Size)به اساس وزن ترتيب شود 
 (By Date)به اساس تاريخ ثبت ترتيب شود 

اگر اين اختيار را فعال كنيد در : (Auto Arrange)ترتيب كردن اتوماتيك
هر ساحه كه ايكن را بى ترتيب گذاشته باشيد، ترتيب ميكند اگر فعال 

 .نكنيد بى نظم در هر جا كه خواسته باشيد آن ها را گذاشته ميتوانيد
Align to Grade :يكنديكن ها را بدون ترتيب به قطار ها برابر مآ.  

Show in Groups : اين دكمه در روى ديسكتاب كار نميكند، ولى در
  .نظر بنام آنها گروپ بندى ميكندداخل فولدر آيكن ها را 

اين دكمه كمپيوتر را تازه ميكند وقتيكه ما يك : (Refresh)تازه كردن
  .كنيم(Refresh)عمل را اجرأ ميكنيم، بايد كمپيوتر را تازه 

 :در ديسكتاب (Shortcut) ساختن راه نزديك
Right Click on Desktop        New  Shortcut  Brows 

  .در اينجا پروگرام را كه شارتكت آنرا ميخواهيد بياوريد، پيدا كنيد
  :ساختن فولدر در ديسكتاب

Right Click on Desktop    New Folder  
  

  
My Computer) كمپيوتر من( 

كه تمام كمپيوتر در اينجا موقيعت دارد يك دوسيه اصلى كمپيوتر است 
باشد از اين طريق ) حافظه يا هاردسك، سى دى، و فلاپى(هر چيزيكه در 
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نرا ميتوان از سى دى يا فلاپى به حافظه يا از حافظه به آ. نرا باز كردآميتوان 
  .سى دى يا فلاپى انتقال كرد

  
My Document) اسناد من(  
 (My Documents)د دارد كه بنام در كمپيوتر يك دوسيه مخصوص وجو

وقت كه ما ويندوز را در كمپيوتر انستال مينماييم، اين فولدر .ياد ميشود
  . نيز تشكيل ميشود كه فايل هاى ما هميشه در اين فولدر ثبت ميشود

Recycle Bin) باطله دانى(  
فايل هاى كه از بين برده شده اند در اينجا جمع ميشوند يعنى ريسايكل 

مفاد آن اينست هرگاه فايل را از . نند اشغال دانى وظيفه اجراء ميكندبين ما
بين ببريد ولي بعداً براى آن ضرورت شود، شما آنرا ميتوانيد ازريسايكل 

و يا هم بعضى را كه ضرورى . بين دوباره به جاى اصلى اش انتقال بدهيد
  .نميباشند از آنجا از بين ببريد

Run) باز كردن(  
ر شما خواسته باشيد يك فايل يا يك پروگرام را باز كنيد بعضى اوقات اگ

شما ميتوانيد نام همان . و راه نزديك آن در ديسكتاب وجود نداشته باشد
  .پروگرام را در رن بنويسيد و از آنجا آنرا باز كنيد

Start Menu  Run 
Search )پاليدن(  

ن را در آ طريق اگر موقعيت يك فايل براى ما هويدا نباشد ميتوانيم از اين
  .اين قسمت را ميتوانيد از قسمت ذيل باز كنيد. كمپيوتر جستجو كنيم

Start Menu  Search 
نرا انتخاب مينمائيم بعداً نام آينجا هر نوعيت فايل را كه كار داشتيم در ا

  . ن مينويسيمآهمان فايل يا فولدر را براى 
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 (Paint)رسامى 
وز اســت كــه بــراى رســامى كــردن و  پينــت يــك پروگــرام مايكروســافت وينــد 

ساختن  گرافيك ها از آن استفاده ميشود و آن را از طريقه هاى ذيل ميتـوان      
 .باز كرد

♦ Start     Program       Accessories            Click On Paint 
 

♦ Start           Run           Write Pbrush / Mspaint Ok 
  :يندو ذيل را مشاهده خواهيم كرداگر پروگرام پينت را باز كنيم و

  
1. Title Bar 
2. Menu Bar 
3. Page 
4. Color Box 
5. Tool Box: )از انيجا ميتوانيم اشكال راترسيم كنيم( 
6. Scroll Bar 
7. Status Bar 
  :(Introduction of Toolbox)فى تولباكسمعر

7

Free Form 
Selection 

Erase 
Pick Color 

Pencil 
Airbrush 

Line 
Rectangle 

Circle / Ellinse

Select 
Fill with Color 
Magnifier 
Brush 
Text 
Curve Line 
Polygon  
Rounded 
Rectangle 

2
3

6

5

4
7 
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وع آن را ميتوانيم از     به سه نوع ميباشند كه هر ن       چهار شكل پائينى تولباكس   
  .تول باكس انتخاب كنيم 

  
  (Only Border)تنها چوكات يا بدون رنگ داخلي ♠

 (Border with inside color) چوكات با رنگ داخلى ♠
 (Inside color without border) چوكات بدونرنگ داخلى آن ♠

  : ترسيم خطوط
  .در اين پروگرام شما ميتوانيد دو نوع خط را ترسيم كنيد

  
 (Straight Line)خط مستقيم  ♥

 (Curve Line)خط منحنى ♥
هرگــاه خواســته باشــيد ضــخامت خــط را انتخــاب نماييــد، خــط را انتخــاب    

 .كرده بعداً اندازه آنرا از قسمت پائين تول باكس انتخاب نمائيد
Air Brush :از اين برس در رنگ آميزى پاشان استفاده ميشود.  
انيـد كـه ذريعـه كيبـورد بـالاى تـصوير            توسط ايـن دكمـه ميتو     : (Text)نوشته

  . داده ميتوانيمنوشته كنيد شكل و اندازه خط را از آدرس ذيل  تغيير
View     Text Toolbox 

  . توسط پنسل تصوير را ترسيم كرده ميتوانيد: (Pencil) پنسل
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 براى رنگ آميـزى تـصاوير اسـتفاده ميـشود كـه داراى انـواع                :(Brush)برس
 قـسمت پـائين تــول بـاكس نوعيـت آن را انتخـاب كــرده      مختلـف ميباشـد و از  

  .ميتوانيد
توسط اين دكمه ميتوانيد از روى تصوير رنـگ  : (Pick Color)گرفتن رنگ

  . را برداشته و تصوير را اصلاح نمائيد
توسـط ايـن دكمـه ميتوانيـد تـصوير را نزديـك و              : (Magnifier)بزرگ كننده 
  .سمت پائين تولباكس استن در قآاندازه دورى و نزديكى . دور كنيد

 توســط ايــن دكمــه قــسمت دلخــواه تــان را پــاك كــرده     :(Eraser)پــاك كننــده 
  .ن در قسمت پائين تولباكس استآاندازه هاى . ميتوانيد

توسط اين دكمه قسمت خالى را از : (Fill with Color)پركردن توسط رنگ
  . رنگ انتخاب شده پر كرده ميتوانيد

توسـط ايـن دكمـه يـك     : (Free form Select)انتخـاب هـر سـاحه در تـصوير    
  .منطقه را به شكل دلخواه يا غيرمنظم  انتخاب كرده ميتوانيد

توسط اين دكمه به شكل مـنظم ميتـوان سـاحه را انتخـاب        : (Select)انتخاب
  .كرد

  :انتخاب رنگ ها
وقت ميتوانيـد كـه سـه رنـگ را انتخـاب نمائيـد بـا كليـك چـپ، بـا                       در يك   

  .   انتخاب كرده ميتوانيد(Ctrl+Left/Right)سوم را كليك راست و رنگ 
  :رنگ ها  به اقسام ذيل انتخاب ميشود

 كليك چپ ♣
 كليك راست ♣

  
 

♣ Ctrlبا يك كليك فرق نميكند اگر راست باشد و يا چپ . 
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  :مينو ها يا لست هاى پروگرام پينت قرار ذيل است :معرفى مينو بار
File  

  . جديد را براى كار باز ميكندفايل: (New)صفحه جديد
  .نرا  باز ميكندآفايل هاى كه قبلاً  ثبت شده است، : (Open)باز

وقتيكه تصوير را ديزاين كرديد بايد آنرا ثبت كنيد كه در كمپيوتر باقى 
  .بماند
  .ثبت شدهقبلاٌ ثبت نمودن تغييرات در فايل : (Save)ثبت
و يك فايل ثبت شده را به .  دفايل را در كمپيوتر ثبت ميكن: (Save as)ثبت

  .يك نام و يا جاي  ديگر ثبت مينمائيد
Edit  

Undo: وردآكار انجام شده اخير را از بين ميبرد و فايل را به حالت اولي مي.  
Repeat: كار اندو شده را دوباره تكرار ميكند.  
قسمت انتخاب شده را از بين برده و آنرا ميتوان به جاى : (Cut)قطع كردن
  . انتقال دادديگر
قسمت انتخاب شده را كاپى كرده و كاپى آنرا ميتوان به : (Copy)كاپى

  .جاى ديگر انتقال داد
 قسمت كت شده و كاپي شده را به منطقه دلخواه :(Paste)چسپاندن
  .ميچسپاند

قسمت انتخاب شده را : (Clear Selection)پاك كردن ساحه انتخاب شده
  .پاك ميكند
  .تمام محتويات فايل را انتخاب ميكند: (Select All)انتخاب
  .نام ديگر ثبت ميكنديك منطقه انتخاب شده را به : (Copy to) كاپى

  : Paste from محتويات فايل ديگر را در فايل كه كار ميكنيد علاوه 
 .ميكند
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View) آشكار ساختن(  
هر گاه خواسته باشيد كدام بار بيايد علامه آنرا بدهيد، ظاهر ميشود در 

  .غير آن پنهان خواهد بود
(View Bitmap) :برايتان نشان ) فول( تهيه شده را در حالت پوره رتصوي

 .ميدهد
مانند  دوربين است  كه در تول باكس  :(Zoom)دورى و نزديكى تصوير

صرف براى ديزاين تصوير را بزرگ ميكند ولى  اندازه . موقيعت دارد
 .تصوير را بزرگ نميكند

 . نزديك ميسازد٤٠٠٪تصوير را به اندازه  :(Large Size)سايز بزرگ
Custom:  به واسطه اين كمند تصوير را به شكل دلخواه به هر اندازه كه

 .خواسته باشيد نزديك و دور كرده ميتوانيد
 بالاتر باشد بالاى آن ٤٠٠% وقتيكه نزديكى تصوير از: (Show Grid) گراف

 .گراف مياورد
از حالت  وقتيكه كه تصوير را: (Show Thumbnail)حالت اصلى تصوير

اصلي آن بيشتر نزديك كرده باشيد، حالت اصلى تصوير را به شكل نقشه 
  . نشان ميدهد

Image) تصوير(  
براى چرخ دادن يك تصوير بطور عمودى يا  :(Flip/ Rotate)چرخ دادن

اگر : بطور مثال. افقى و ياهم به انتخاب زاويه از اين قسمت استفاده ميشود
خواهيم دو تصوير را رو برو بسازيم، بايد قسمت بالاى تصوير را به پائين ب

آورده و قسمت پائين را بالا برد، همچنان براى چرخ دادن تصوير توسط 
  . درجه از اين قسمت استفاده كرد
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Flip horizontal : چپه ميكند) عرض(تصوير را به بر.  

Flip Vertical : ميكندچپه) طول(تصوير را به درازي .  
Rotate by angle :دتصوير را نظر به زاويه دوران ميده.  

براى بزرگ نمودن تصوير از اين اختيار  :بزرگ نمودن وكج كردن تصوير
استفاده ميشود از اينجا ميتوان نسبت به اندازه واقعى تصوير، تصوير را 

حالت عادى تصوير را كه مشاهده ميكنيم . خورد و يا هم بزرگ كرد
اگر خواسته باشيد تصوير را به شكل عمودى يا افقى .  ميباشد١٠٠٪حالت

  .به اساس درجه تغيير بدهيد ميتوان از اينجا استفاده كرد
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Stretch : در صفر درجه كش ميكند) طول(و درازى ) عرض(تصوير را به بر.  

Skew : زاويه كج ميكندتصوير را نظر به يك.  
  .تضاد تصوير را ميآوردرنگ م :(Invert Color)آوردن رنگ متضاد
در اينجا شما ميتوانيد مشخصات فايل  :(Attributes)مشخصات صفحه

اندازه صفحه، واحد اندازه گيرى و رنگ (تانرا تعيين كنيد، كه از قبيل 
  .ميباشد) فايل
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Width : صفحه كار را تعيين ميكند) عرض(بر.  
Height : صفحه كار را تعيين ميكند) طول(درازى.  

Units : يرى تعيين كردن صفحه كار را تعيين ميكندگواحدات اندازه.  
Colors :گر رنگا.  تصوير موجوده را ميتوانيم از اينجا تبديل كنيمگرن 

  .ه نميشودگتصوير از اينجا سياه و سفيد شد دوباره رن
  .محتويات فايل را پاك ميكند :(Clear Image)پاك كردن تصوير

وقتيكه  يك ساحه را توسط  :(Draw Opaque)از بين بردن رنگ عقب
Free form Selection انتخاب كرديد آن را كاپى كنيد و بخواهيد كه به 

ساحه ديگر آن را انتقال بدهيد در آن ساحه آنرا كاپى ميكنيد همراه با يك 
رنگ عقبى سفيد ميآيد و اگر ما اين را غير فعال كنيم آن رنگ عقبى ظاهر 

  . نميشود
ينجا شما ميتوانيد رنگ هاى كه در كالر باكس نيست در ا :(Color) رنگ

  .ئيد و يا آنرا تركيب نماانتخاب كنيد
                                                File  

Set as wall paper : والپيپر تصوير عقبى ديسكتاب ميباشد، شما
ل ميتوانيد تصوير آماده شده خويش را از اينجا به روى ديسكتاب انتقا

  :داده كه در اينجا دو صلاحيت موجود است
وقيتكه تصوير آماده شده، : (Set as wallpaper tiled)چندين تصوير 

خورد تر از سكرين باشد اين صلاحيت تصوير را چند دانه ساخته تا روي 
 .سكرين پر شود

وقيتكه تصوير : (Set as wall paper centered)يك تصوير در وسط 
 .ز سكرين باشد يك تصوير را در وسط صفحه مياوردآماده شده خورد تر ا
وقتيكه يك تصوير را آماده كرديد و آن : (Page Setup)آماده كردن صفحه

را ميخواهيد پرينت كنيد اول بايد صفحه را آماده كرد كه اين تصوير آماده 
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شده را پرينت ميكنيد، همچنان حاشيه صفحه از چهار طرف  دراينجا 
  .انتخاب ميشود

  
Size :اندازه ورق در فايل به كدام اندازه باشد.  

Source :ر تعيين ميكندگمنبع ورق را در چاپ.  
Orientation : نوعيت چاپ ورق را تعيين ميكند كه در آنجا دو صلاحيت
  .وجود دارد

‐ Portrait :ورق را به شكل عمودي ميسازد.  
‐ Landscape :ورق را به شكل افقى ميسازد 

Margins : را از چهار طرف تعيين ميكندحاشيه صفحه.  
Centering :موقعيت تصوير را در درازى و بر تعيين ميكند.  

Scaling : تصوير را به يك اندازه مشخص چاپ ميكند و يا ميتوان اندازه
  .تصوير را به اساس اوراق انتخاب كرد
تصوير آماده شده را در : (Print preview)نشان دادن تصوير در حالت چاپ

  .نت نمايش ميدهدصفحه پري
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Print:  وقتيكه يك صفحه را آماده پرينت ساختيد از قسمت نام پرينتر
وصل شده به كمپيوتر پرنتر دلخواه تان را انتخاب نموده و مقدار اوراق را 

  .معين نماييد
  

  .پروگرام پينت را بسته ميكند: (Exit)خروج
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(WordPad) وردپدوردپد  
 كه براى ساختن اسناد بكار ويندوز ميباشدهاى پروگرام از وردپد يك 

برده ميشود در اين پروگرام ميتوانيد نوشته را ديزاين و فارمت كنيد اين 
  . پروگرام يكى از پروگرام هاى گرافيك است

  :اين پروگرام را ميتوانيم از طريق هاى ذيل باز كنيم
 Start     Program       Accessories          Click On WordPad 

 
 Start           Run            Write WordPad / Write Ok 

  
هر پروگرام يك فريم دارد كه بنام ويندو ياد ميشود و هر فريم بعضى 

  .قسمت ها را دارا ميباشد كه قرار ذيل است
1. Title bar 
2. Menu bar 
3. Tool bar 
4. Format bar 
5. Ruler 
6. Pageصفحه كه در آن كار ميشود . 

1
2
3

8

6

5
4
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7. Curser علامه اى است كه موقعيت نوشتن را تعيين ميكند. 
8. Status bar 

 قرار ذيل (WordPad)بعضى دكمه ها براى آسانى كار در پروگرام وردپد
  .است

Page Down:  كرسر را به آخر صفحه ميآورد.  
Page Up:  كرسر را به شروع صفحه ميبرد.  

Home:   كرسر را به شروع خط ميآورد. 
End:     را به آخر خط ميبردكرسر.  

Insert:    اگر اين دكمه فعال شود در وقت نوشتن بالاي نوشته اولى
نوشته ميشود و اگر غير فعال باشد نوشته اولي پيش ميرود به جاى آن 

  .نوشته ديگرظاهر ميگردد
Delete:  منطقه انتخاب شده و نوشته بعد از كرسر را پاك ميكند.  
Enter:   ع ميكندپراگراف جديد را شرو.  

:Backspace   نوشته هاي كه پيش از كرسر موقيعت دارد از بين
  .ميبرد

Ctrl + Home: كرسر را به شروع فايل ميآورد.  
Ctrl + End:  كرسر را به آخر فايل مي برد.  

  
  

File) دوسيه(  
  .فايل جديد را باز ميكند: (New)يون

  . فايل هاى ثبت شده را باز ميكند: (Open) اوپن
  .تغييرات آورده شده را در فايل ثبت ميكند: (Save)ثبت
  .فايل را به نام ديگرو جاى ديگر ثبت ميكند: (Save as) ثبت

Edit) تصحيح(  
  .عمل آخرى را از بين برده و فايل را به حالت قبلى آن ميآورد: (Undo)اندو
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ساحه انتخاب شده را از بين برده و آن را ميتوان به ساحه  ديگر : (Cut)كت
  .ال دادانتق
  .ساحه انتجاب شده را كاپى ميكند: (Copy) كاپى

  .ساحه كت شده و كاپى شده را بعد از كرسر ميچسپاند: (Paste)چسپاندن
  .ساحه انتخاب شده را پاك ميكند: (Clear)پاك كردن

  .محتويات فايل را انتخاب ميكند: (Select All)انتخاب كردن
 در اينجا به قسم ل دريافت ميكندكلمه داده شده را در فاي:(Find)پيداكردن

شرايط  ميتوانيم حروف بزرگ و يا كوچك، كلمات و يا هم حروف اضافى 
  .تعيين كنيمآنرا 

كلمه پيدا شده را به كلمه دلخواه ديگر عوض : (Replace)تبديل كردن
 .ميكند

  
View ) وردنآدر منظر(  

چنان واحد در اينجا بار ها صفحه را ميتوان پنهان و يا آشكار نمود هم
  . اندازه گيرى خط كش را نيز ميتوان تغيير داد

  
No wrap :گراف نوشته تا وقتي دريك خط ادامه پيدا ميكند تا كه پرا

  .جديد شروع ميشود
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Wrap to window :در يك خط ادامه گرامنوشته نظر به فريم يا ويندو پرو 
  .پيدا ميكند

Wrap to ruler : در يك خط گرامپرونوشته نظر به خط كش موجود در 
  .ادامه پيدا ميكند

Format) فارمت( 
  .نوعيت خط را ميتوانيد از اينجا تغيير بدهيد: (Font)خط

 Bullet :علامه دايره را براى ساختن ليست هويدا ميسازد.  
ميتوانيد در پراگراف انتخاب شده خويش : (Paragraph)پراگراف

  .تغييرات بيآوريد

  
Indentation :و همچنان ميتوانيم اندازه . تعيين ميكنداف را گرحاشيه پرا

  . تعيين كنيميگردورى خط اول را نسبت به خطوط د
Alignment :گراف در اينجا ميتوانيم تعيين كنيم كه از كدام طرف پرا
  .شروع شود

Tabs : در اينجا ميتوانيد به دكمه تب كيبورد، يك موقيعت انتخاب كرد
 .اده ويك ست منظم بسازيدتا كرسر را به آن ساحه انتقال د
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Insert) الحاق كردن(  
تاريخ و ساعت را در صفحه  الحاق : (Date and Time)خ و ساعتيتار

  .ميكند
Object : چون وردپد يك پروگرام نوشته ميباشد ما نميتوانيم عمليات

براى اين منظور ما ميتوانيم از . ديگر را در اين پروگرام انجام بدهيم
وده و فايل را در پروگرام ديگر ساخته و آن را توسط آپجيكت استفاده نم

  . آپجيكت به پروگرام وردپد داخل كرد

  
 

 . هرگاه خواسته باشيد فايل جديد بسازيد قرار ذيل عمل نمائيد 
Insert   Object  Create New  

هرگاه خواسته باشيد فايل را ظاهر نمايد كه در كمپيوتر از قبل ثبت  
قرار . يتوانيم كه با فايل اصلي نيز ارتباط بر قرار سازيمدر اينجا ما ماست 

 .ذيل عمل نمائيد
Insert    Object        Create from File    Brows        Open Ok. 
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 File) دوسيه(  
Page Setup : صفحه كه در آن كار ميكنيد تغيير آورده و آن را آماده براى

ندازه صفحه، اندازه حاشيه صفحه و پرينت مينمائيد، تغييرات از قبيل ا
  .موقيعت اوراق است

 
Size :اندازه ورق در فايل به كدام اندازه باشد.  

Source :ر تعيين ميكندگمنبع ورق را در چاپ.  
Orientation : نوعيت چاپ ورق را تعيين ميكند كه در آنجا دو صلاحيت
  .وجود دارد

‐ Portrait :ورق را به شكل عمودي ميسازد.  
‐ Landscape :ورق را به شكل افقى ميسازد 

Margins :حاشيه صفحه را از چهار طرف تعيين ميكند.  
در اينجا ميتوانيد فايل آماده شده را : (Print Preview)نمايش ورق پرينت

  .در ورق پرينت نمايش بدهيد تا بدانيد كه چگونه پرينت ميشود
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توانيد در اينجا فايل آماده شده را چاپ ميكند و شما مي: (Print)پرينت
 و همچنان ميتوانيد نام ورق هاى تعداد كاپى هاى اوراق را انتخاب كنيد

  . كه چاپ ميكنيد تعيين كنيد
Send : انتقال دهيمگررا به قسمت ديتوسط اين دكمه ميتوانيم فايل .  

  .پروگرام وردپد را بسته ميكند: (Exit)بسته كردن
Edit) تصحيح(  

ساحه كاپى شده را به ساحه چسپ : (Paste Special)چسپاندن مشخص
 وقتيكه در ساحه كاپى شده تغييرات مي آيد در جاى .شده ارتباط  ميدهد

  .يگرددچسپ شده نيز تغييرات رو نما م
Links:ها بررسى ميكندگرام اين دكمه ارتباطات را ميان پرو  .  

  
Close : صفحه باز شدهLinksرا بسته ميكند .  

Update Now :در منبع اصلي تغييرات آورده شود، توسط در صورتيكه 
  .گردد شده وارد ميPasteاين دكمه تغييرات آورده شده در ساحه 

Open Source :منبع ساحه ارتباط شده را باز ميكند.  
Change Source :منبع ساحه ارتباط شده را تبديل ميكند.  
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Automatic : در ساحه ،رادر منبع تغييرات آورده شده Pasteطور  شده ب
  .يدئاتومات وارد مينما

Manual :ر اين صلاحيت فعال باشد در آنصورت تغييرات آورده شده در گا
 ءاجراردد و بعد از گوارد نمي شده Pasteمنبع بقسم اتومات در ساحه 

Update Now آن تغييرات در ساحه Pasteگردد شده وارد مي.  
Object Properties: ده به دو قسم رام وردپد آپجيكت آورده شگدر پرو

نمايش داده ميشود؛ يكي آن قسمي است كه محتويات آپجيكت را در 
رام را گر آن قسمي است كه سمبول از همان پروگصفحه نشان دهد و دي
 باز گرام كردن بالاى آن در همان پروDouble Clickنشان ميدهد و پس از 

ديل  تبگر خواسته باشيم يك نوعيت نمايش را به نوعيت ديگرا. ميشود
يريم، همچنان ميتوانيم در باره آپجيكت از اينجا گكنيم از اينجا بايد كار ب

ر در ارتباط باشيم در گم ديگرا در صورتيكه ما با پرو.يريمگمعلومات بي
آنصورت ميتوانيم بخاطر تغييرات آوردن در ارتباطات از اينجا استفاده 

  .كنيم
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Object :يم در آنصورت ميتوانيم از در فايل خود آپجيكت داشته باشاه گهر
  .يآوريمباينجا آپجيكت را باز يا در آن تغييرات 

  
  

Notepad) نوت پد( 
ن استفاده آيك پروگرام مايكروسافت ويندوز است كه براى نوشتن از 

از اين پروگرام در ساختن صفحه ويب استفاده ميشود يعنى . ميشود
  . دفورمول هاى صفحه ويب در اين پروگرام نوشته ميشون
  :ورد قرار ذيل استآيك فورمول كه نوشته محرك را به صفحه ويب مي

<html> 
<marquee> .همان نوشته كه بايد محرك باشد مينويسيد  
<html> 

 در كمپيوتر Saveنرا از طريق آبعد از نوشتن فورمول در صفحه نوت پد 
 و  را اضافه(html.)ن آطورى ثبت مينمائيم كه بعد از نام نوشته شده براى 

  . را انتخاب ميكنيمSaveبعد 
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Control Panel) كنترول پينل(  

كنترول پنل يكى از دوسيه هاى مهم مايكروسافت ويندوز ميباشد كه براى 
عيار كردن كمپيوتر استفاده ميشود، در كنترول پنل بعضى دوسيه هاى 
اصلى و فرعى وجود دارند كه بسيار مهم هستند و هر يكى آن يك وظيفى 

  . ميكندءص را اجرابه خصو

  
براى انتخاب كردن تمام ضروريات كيبـورد اسـتفاده   (Keyboard): بورديك

  .ميشود
 :انتخاب كردن سرعت تحرير

o تــأخير تكــرار(Repeat Delay) :  ايــن صــلاحيت بــراى تــأخير بــين پــاك
 .كردن ويا هم نوشته را زياد و كم ميكند

o  ســرعت تكــرار(Repeat Rate) :  ــاد كــر ــراى كــم كــردن و زي دن ســرعت ب
 .نوشتن استفاده ميشود



 

 34 

o  ــر ــرعت كرسـ ــردن   : (Curser Blinking)سـ ــا د كـ ــردن و زيـ ــم كـ ــراى كـ بـ
اســتعمال يــا چــشمك كرســر   كرســر )روشــن شــدن و خــاموش شــدن (ســرعت
 .ميشود

 
  
  : (Date and Time)خ و ساعتيتار

ســـاعت و تـــاريخ كمپيـــوتر را عيـــار ميـــسازد، در اينجـــا ميتوانيـــد ســـاعت  
  . عيار نماييد)ساعت لندن (گرينويچخويش را نظر به ساعت 
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 انـواع  نكـه در آ .  ميشودرفته براى نوعيت خط كمپيوتر به كار گ    :(Font) خط

م خطـوط بـه دو نـوع تقـسيم     خطوط موجود مى باشد امـا بطـور عمـو    مختلف  
  :شده است

 (T.T)خطـوط كـه آيكـن آنهـا از     : (True Type Fonts)خطـوط اصـلى    
 .تشكيل شده است

خطـوط كـه آيكـن    : (Screen Font/ Fixed Font)ده خطـوط تعيـين ش ـ   
 . تشكيل شده است(A)آنها از 

  : قرار ذيل است(A) و (T.T)فرق بين خطوط 
ايــن خطــوط بــسيار نقــش هــاى مقبــول دارنــد و بــه هــر  : (T.T)خطــوط  

 .سايز كه خواسته باشيد آن را بزرگ و كوچك كرده ميتوانيد
و اگــر زيــاد كــلان ايــن خطــوط نقــش هــاى خــوب ندارنــد : (A)خطــوط  

 .شوند حالت اصلى خود را از دست ميدهند
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خطوط داراى يك دوسيه فرعى در كنتـرول پنـل ميباشـد، تمـام خطـوط  كـه                    
ميتوانيـد آن خطـوط را از بـين         . موجـود اسـت   در كمپيوتر ثبت است در آنجـا        

اگــر خواســته باشــيد كــه يــك خــط را در      . ببريــد و يــا آنهــارا  پرينــت كنيــد    
ــوتر ثبـــت ك  ــيه خـــط   كمپيـ ــاپى و در دوسـ ــد خـــط را كـ  آن را پـــست (Font)نيـ

  ).بچسپانيد(
  :ر بخاطر ثبت كردن خطوط قرار ذيل استگطريقه دي

در آنجـا آدرس خـط   .  را انتخـاب كنيـد  Install Font رفته و Fileاولاٌ به مينو 
  .يدئرا دريافت نما

  
  

هر پروگرام داراى يك ميتود و يك سيستم خـاص خـودش             :(Mouse)موش
 بـه دو نـوع مـى      اسـتفاده  اشد كه بطـور عمـوم پروگـرام هـا از نظـر سيـستم              ميب
  .باشند

در اين پروگـرام هـا   : (Programs for MS DOS)پروگرام هاى داس  
 .بطور عموم از كيبورد كار گرفته ميشود
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در ايــن : (Programs for MS Windows)پروگــرام هــاى وينــدوز 
  .ر گرفته ميشودپروگرام ها بيشتر از موش نسبت به كيبورد كا

. پس كـار سـاده در پروگـرام هـاى وينـدوز را ميتـوان توسـط مـوش اجـرا كـرد                      
آيكـن مــوش كـه در كنتــرول پنـل موقيعــت دارد بـراى انتخــاب سـرعت معــين      

 پـاينتر   ساستفاده ميشود و همچنان  ميتوانيد از اينجا علامه كرسر، يا مو           
  .در اين جا چهار صلاحيت وجود دارد. را تغيير بدهيد

  
 هر پروگرام داراى يك ستايل و يك ديزاين مخصوص :(Display) شينما

ميباشد، همين طور پروگرام ويندوز هم داراى يك ديزاين و يا يك ستايل 
ما نميتوانيم كه ديزاين ويندوز را تغيير بدهيم ولي رنگ سايز و . ميباشد

پس پروگرام . هم چنان تصوير روى ديسكتاب را تغيير داده ميتوانيم
در اين آيكن چندين . ديسپلى براى همين عمليات استعمال ميشود

  :صلاحيت موجود است كه قرار ذيل است
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اگر خواسته . عقب ويندوز را به نام ديسكتاب ياد ميكند: (Desktop) عقب
باشيد بروى ديسكتاب يك تصوير و يا يك نقشه بيآوريد از اين قسمت 

 را به روى ديسكتاب ىراگر خواسته باشيد كه تصوي. استفاده كنيد
 Browseدر لست آنجا وجود دارد آن را انتخاب كرده ويا از كه بيآوريد 

  . يك تصوير ديگر را بيآوريد
سكرين سيور يك تصوير يا يك فلم : (Screen Saver)حفاظت كننده پرده

. است كه هميشه در حركت ميباشد و نميگذارد كمپيوتر خاموش شود
مونيتور بكار برده ميشود مخصوصاً در سكرين سيور براى محافظت 
 شما ميتوانيد از لست كه در آنجا موقعيت ،كمپيوتر هاى سياه و سفيد

  .دارد سكرين سيور را تبديل كنيد
اپيرنس براى تغيير دادن رنگ، خط و سايز بار : (Appearance) نمايش

 ميشود، در اينجا شما ميتوانيد كه رفتههاى مايكرو سافت ويندوز كار گ
 بسازيد و بعد آن را در كمپيوتر ثبت Schemeيك ستايل را به ذوق خود در 

  .وارد كنيدو به ويندو 
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Taskbar : اين قسمت براى تغيير آوردن درتسكبار بكار برده ميشود، در
   :اينجا دو اختيار وجود دارد
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 در اينجا ميـتوانيد، حالت هاى مختلف را براى تسكبار :تسكبار 
  .د كه قرار ذيل استانتخاب كني

o Lock the Taskbar : اگر اين دكمه فعال گردد، تسكبار قفل ميشود شما
 .بزرگ و يا به سمت ديگرى انتقال دهيدنرا نمى توانيد آ

o  اتوماتيك پنهان كردن(Auto Hide) : اگر  اين دكمه فعال گردد تسكبار
رسد،  به جاى تسكبار ب(Curser)اتومات پنهان ميشود وقتيكه نشان موش

 .نمايان ميشود واگر دور شود دوباره پنهان خواهد شد
o هر وقت در قسمت بالا(Keep the Taskbar on the top of other Window): 

  .اگر  اين دكمه فعال گردد تسكبار بالاى ويندو هاي  باز شده قرار  ميگيرد
o Group Similar Taskbar Button : اگر اين دكمه فعال گردد چندين

  .روگرام هاى هم نوع را يكجا ميسازدويندو پ
o Show Quick Launch : اگر اين دكمه فعال گردد راه نزديك بعضي

 .پروگرام ها را در تسكبار نشان ميدهد
o Show Clock on Taskbar : اگر اين دكمه فعال گردد ساعت را در

 . تسكبار نشان ميدهد
  

Start Menu :را معلوم در اينجا ميتوانيد نوعيت ستارت مينو خويش 
  .نمائيد يعنى به كدام ستايل باشد كه دو حالت دارد
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Regional and Language Settings : از اينجا ميتوانيم يك زبان را به
نرا از بين برد، در اينجا همچنان ما ميتوانيم آكمپيوتر انتخاب كرد و يا 

اد واحد پولى، تاريخ، ساعت، اعد(تغييرات منطقوى از قبيل نوعيت هاى 
  .را تنظيم نمائيم) وغيره

  
Add/Remove Programs : در اينجا شما ميتوانيد بعضى پروگرام ها را

. اه ثبت به دو قسم استگ از نگرام  كه پرو.از كمپيوتر دور و يا ثبت كنيد
گرام هاى است كه از طريق ر آن پرويگرام هاى ويندوز است و دگيكي آن پرو

CD و يا Internetت ميشود به كمپيوتر ثب.  
  

Network Connections : اين قسمت وقتى در يك كمپيوتر فعال ميشود
و از اين طريق ميتوانيم كه با . كه نيتورك كارت در كمپيوتر موجود باشد

در تماس شده فايل ها را از كمپيوتر ديگر بگيريم يا فايل ) نيتورك(شبكه 
  .را به كمپيوتر ديگر انتقال دهيم
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Printer :ما ميـتوانيد يك چاپگر را به كمپيوتر ثبت و يا از بين در اينجا ش
  .ببريد
User :هر .هر كمپيوتر ميتواند اضافه تر از يك استفاده كننده داشته باشد

گاه خواسته باشيم كه هر استفاده كننده دسكتاب، فلدر براى ذخيره كردن و 
آن را  ما ميتوانيم از طريق ساختن يوزر.ستارت مينو جدا گانه داشته باشد

  . يوزر يا استفاده كننده به دو نوعيت است.عملي سازيم
‐ Administrator :يعني اين يوزر . اين يوزر صلاحيت هاى زياد دارد

اداره كننده كمپيوتر ميباشد و ميتواند هر رقم تغييرات را در كمپيوتر 
  .وارد كند

‐ Limited :يعني حقوق آن كم است . اين يوزر بعضى صلاحيت ها را دارد
 . هاى كمپيوتر را تغيير بدهدSettingگرام ها و بعضي و نميتواند پرو
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  :بعضى اصطلاحات كمپيوترى
معنى لغوى اين كلمه محاسب است در اينجا : (Computer)كمپيوتر  ♣

ر پلان ها استفاده گمفهوم از ماشين برقى است كه براى محاسبه و دي
 .ميشود

سخت افزار است در معنى لغوى اين كلمه : (Hardware)هاردوير  ♣
 .اينجا مفهوم از پرزه هاى است كه كمپيوتر را تشكيل ميدهد

معنى لغوى اين كلمه نرم افزار است در اينجا : (Software)سافت وير  ♣
 .رام هاى داخلى كمپيوتر ميباشدگعبارت از پرو

كمپنى امريكائى است كه سافت وير و : (Microsoft)مايكروسافت  ♣
 . بازار عرضه ميكندهاردوير را توليد و به

معنى لغوى اين كلمه كلكين است در اينجا : (Windows)ويندوز  ♣
 .ماده فعاليت ميسازدآويند كه كمپيوتر را گ را ىسيستم

معنى لغوى اين كلمه سرميز است ولى در : (Desktop)ديسكتاب  ♣
ن تصاوير موقعيت دارد و آاينجا مفهوم صفحه اولى كمپيوتر است كه در 

 . ميتوانيم شروع كمپيوتر استفتهگهمچنان 

معنى لغوى اين كلمه ميله وظايف است ولى در : (Taskbar)تسكبار  ♣
نجا يك وظيفه آاست كه از اينجا قسمت پائينى صفحه اولى كمپيوتر 

 .اجراء ميشود

 .معني لغوي اين كلمه دوسيه يا كارتن است: (Folder)فولدر ♣

 . نزديك استمعني لغوي اين كلمه راه: (Short cut)شارتكت  ♣
معني لغوي اين كلمه دوسيه است، در اينجا كار ثبت : (File) فايل ♣

 .گرام استشده در هر پرو

معنى لغوى اين كلمه دويدن است در اينجا به طريقه ساده : (Run)رن ♣
 .باز كردن يك پروگرام را گوئيد
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ميزى كردن است در اينجا آمعنى لغوى اين كلمه رنگ : (Paint)پينت  ♣
.وگرام ويندوز است كه براى رسامى استفاده ميشودنام يك پر

ن آمعنى لغوى اين كلمه لغت چه است و مفهوم : (WordPad)وردپد  ♣
كتابچه ميباشد در اينجا نام يك پروگرام ويندوز است كه براى نوشتن

.استفاده ميشود
معنى لغوى اين كلمه كتابچه ياد داشت است در: (NotePad)نوت پد  ♣

ن استفاده آويندوز است كه براى نوشتن فورمول ها از اينجا پروگرام 
.ميشود

معنى لغوى اين كلمه تنظيم كردن پرزه : (Control Panel)كنترول پينل  ♣
ها است در اينجا يك دوسيه اصلى ويندوز است كه براى تنظيم كردن 

.مفروضات كمپيوتر استفاده ميشود
 اما در اينجامعنى لغوى اين كلمه شبكه است: (Network)نيتورك  ♣

.عبارت از تنظيم ارتباطات چندين كمپيوتر است
اين كلمه معنى استفاده كننده را ارائه ميكند، در اينجا: (User)يوزر  ♣

.ن اطلاق ميشودآكسيكه از كمپيوتر استفاده ميكند به 

 و من االله توفيق
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