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 عموميمهيفا م-لاوشبخ

IT وSoftware, Hardwareيماهمف-١

ا تكميل اين بخش، شما موارد زير راب. ند كمياشن آITاطلاعات شما را با كلمات استفاده شده دريورآ فنيماهمف

: دني كدرك مي

مره ووز زندگي ر  يانه دررادبر با چند مثال از كار  ي،نبجاد حافظه، ذخيرة اطلاعات و تجهيزات  ننما،ITم بنياديهيفام

شما همچنين با مباحثي از سلامتي، امنيت و موارد قانوني. دويش جامعه آشنا ميدريا رايانهيبا چگونگي كاربرد نرم افزارها  

. نيمكشروع مي) فزار ارمن (Softwareو) فزار اختس (Hardwareحال با نگاهي به الفاظ. دويشرد رايانه آشنا ميكاربمرتبط با

.تندهسي اپركاربردترين الفاظ رايانهزو مورد اينها دا

Hardwareت افزارسخا ي
بعنوان مثال، صفحة نمايش، صفحة كليد، ماوس و نيز اجزاء داخل رايانه مثل. زار به اجزاء فيزيكي رايانه اشاره داردافتسخ

. ر آينده خواهيم پرداختيات دزئ جبا تشريح تمام اين مواردبهام. mother boardحافظه، پردازشگر و

Softwareارزم افنرا ي
، صفحاتازردپي واژهردهاثلاً كاربم. ندكه رايانه شما را وادار به وظايف مشخص مي كودشزار به كاربردهايي اطلاق ميافمنر

. سيستم عامل هستندبازمند نص نيدابت ااي اجرا هر برنامه كاربردي،برا همام رايانهت. نداگسترده و بانك اطلاعاتي از آن جمله

. ه تمام اجزا با هم كار كنند كودش سبب مي وندكبكار ميعرو ش(Booting)فرآيند روشن شدنسيستم عامل در طي  

Microsoft Windowsدور مOSياسيستم عامل .  بودهدوا خنظر ما در اين دوره

معمولاً روي كامپيوتر نصب و از آنجاافزارمن بسته به نرم افزار مورد استفاده ممكن است برنامهيول،ودش ميدهفاتاسر

CD-ROM رداز، صفحاتژه پنرم افزارهاي مورد استفاده براي وا. را شوداجم هFloppy Diskا يمستقيماً از روي

Microsoft Office 2000موزشي، همگي بخشهايي از خانوادةآرةوطلاعاتي وارائه مطالب در اين د   اايهگسترده، بانك

IE 5و و براي آموزش اينترنت و پست الكتردنتسه آموزش. خواهد شدييره گهر بOutlook Express ونيكي از مرورگر

.  ارائه شده است7ا ت2اي هها در بخشارفز ااين نرم

(IT)يورفن آ اطلاعات
آن براي تسهيل زندگي روزمره دلالتاتلقتعتر و م  ويپاست كه بر طيفي از كاربردهاي كاموميماطلاعات لفظ ع  يورفن آ

بزرگ،معمولاً واحد كا  . پردازش آنها ارتباط دارد  واهن با تمام جوانب مديريت دادهنيمچ هIT. دارد تر، بامپيودر سازمانهاي 
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IT ISل. ودشه ميختنا شنام واحد هكMISياوداشبه به مفهوم سيستمهاي اطلاعاتي مي كست افظ ديگر در اين زمينه،

ITد،نن كپيوتر كار ميمكساني كه با كا. خدمات اطلاعاتي استتيريمد . دنن كي ماد ي معمولاً از شغل خود، در بخش

ا ه رايانهاعنو ا-٢

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

ا بررسي تكب. نداال تمام آنها رايانه هستند، كه براي مقاصد مختلف، بصورتهاي مختلف طراحي شدهرحبهيول. تازگي داشته باشد  

. تك آنها، بزودي تفاوتهاي آنها را درخواهيد يافت

PCفا تچه دارد؟دجو وMacيكووتي بين يك
خته شده پس از آنسايهاPC  اختراع كرد و تمام1981 سالدرا ر(PC)اي شخصيهوترمپيكا،IBMمريكايي آكتشر

، يعنيندرد كي م  ار ك  Dosسيستم عاملي به ناما ب  هاPCاولين. سازگار هستند  يهول ا  PCتاريخ، با

Disc Operating System) زيوامراين سيستم به هيچ وجه شبيه سيستم عاملهاي گرافيكي).  عامل ديسك  تميسس

ط دريافت دستور وجود داشت، كه كاربر دستورات مورد خ يكقط ف،تاي زيبا نداش  هون گرافيكي و م  رةنج پDos. نبود

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

)             Graphical User Interfaceگرافيكي كاربرطاسو ( GUIان ابتدا با يكهمز اApple –Macاي هيانهار اما

Mouseاهانتخاب گزينهوهاراشنشدند، كه امكا  هرضع PC رايانه است، ولييكم هAppleرايانة.  وجود داشت  آنر دبا

PCتيسن اص نرم افزار احتياج دارد و حتي سخت خايهبه نسخه. زگار نيستسام هIBMشده اولية شركتحيرا طو با

. اوت استتف مهاPCاز آن هم ازيد نرافزار مو

؟تر شخصي چيستيومپكا
PCقع از حروف اول كلماتوار دPersonal Computer) مربوطه به سالهايريذاگمنشاء اين نام. است) ه شخصياناير 

نايرتع سادهاانو . گران بود كه فقط شركتهاي بزرگ توان تهيه آنها را داشتندقدرنآاهدر آن زمان رايانه.  است1980دهة

IBMكها هرايانه ستقل ما،هاخيراً رايانه. وچك بكار گرفته شد  كانگي و در شركتهاي خياههادتفاس شد، برايتهاخ س توسط

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

Laptop ا يPalmtop؟تيس چ
Laptop  كوع  ن PC . ست اده شجتمع يك واحد م  درن آMouseه صفحة نمايش، صفحه كليد و كست اوچكتري از يك

Laptopكه اين امر آنها را به بهترين انتخاب براي محلهايي كه دسترسي بهدننكستفاده از يك باتري داخلي كار مياا بها

Laptopيواپهاكثر آنها كه پر سفر هستند، در قطار يا.  مبدل ساخته است  يست،منبع برق دائمي ن   امنج اما، كار خود را با
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نام. دهندكه محصولا ت خود را به مشتريان نشان ميتاسه فروشندهايبر،Laptopگرج دياستفاده راي. دهن دمي

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

Palmtopشبم هLaptop ما ش(Palm) دست بسادگي در كف  هكآنها آنقدر كوچكند  . يلي كوچكتر از آن  خوليست ايه

معمولاً به نام بايهاين رايانه. دونشا ميج دست ر ديجيتاليياستد (Personal Digital Assistantsه اندازة كف 

PDA) شخصي وناگون، سرعت گاي هتينها هم با مشخصات مختلف، ظرف  اي،هاPCمشابه. دونشه ميختنا شيا بطور مخفف

ي طيف وسيعي از كاربرانرا بهاPDA. ردذا گيمماً در قيمت آنها اثرسل موت تفاو ايندونشو توانايي متفاوت يافت مي

PCفادهختلف، بخصوص وقتي كه است   مايهن تا متخصصين رشتهزاموآاز دانش. مناسبند  يا مقدورسبنا مLaptopا ي از

. نباشد

 وMainframe،Mini Computerدونرزرگ بكار ميبيه در سطح وسيعي توسط سازمانها كا،ه ديگري از رايانهاعنوا

Super Computerندست هها .

Mainframeق. ودرنه بسيار قدرتمندي است كه در سازمانهاي بزرگ بكار مييارا،Mainframeنهيارا ين بدرت

هـدمينا ) جازي ماي ههانامس ( Dumb Terminalاــهين رايانها. ودي شـد، توزيع م  ــونشي كه به آن متصل ميــاي هايانهر

Mainframeبمثالي از كار  . دون شمي رگ و قوي وجود دارد كه تعداديبزيادر آنجا رايانه. زرگ است باي هنكبار درد

 را، حتي از شعباابهسه اطلاعات ح   كهدداين به كاركنان امكان مي. ه آن متصل هستند  لف بسامانه مجازي از شعب مخت  

. نمايندشزديگر، مشاهده و پردا

ايهلي قدرتمند و گران هستند و توسط شركتخيم هMiniايانه هاي رده را، هMainframeهابمش،Miniهانراي

. دون روچك تا متوسط بكار ميك

Super Computer؟تيس چ
Super Computerدننواتچندين ميليون پردازش و محاسبه را در ثانيه مي. با قدرت غير قابل تصور هستند  ياي هانهاي رها

به،شدكومعمولاً در آزمايشگاههاي تحقيقاتي، براي پردازش روالهايي كه محاسبه آنها توسط بشر سالها طول ميدهن دانجام

Super Computer. دهندو آنها اين وظايف طولاني و پيچيده را در چند ثانيه انجام ميدونركار مي رويارويي بايرا بيك

رند دردااه در انجام تجزيه و تحليلكهي اجستهرن به لحاظ توانايي ب  نيمچها هآن. دبكار گرفته ش  ناقهرمان شطرنج جه  

. دون روضع هوا هم بكار مييين بكاربردهايي مثل پيش

ست ؟چيينه اايا ركهشب
ومثلاً با يكدستگاه چاپگد چناو ي دهدده، سيستمي است كه به شما امكان ميبك شيك ند چر، به رايانه را به هم وصل كنيد 

. ندبربتند از آن بهرهنسواتد و تنها متخصصين ماهر ميبوياضوع پيچيدهمويادر گذشته شبكه رايانه. ه خدمات بدهيد  اناير
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البته.  يك شبكه كوچك را نصب و تنظيم كندندوا تمي،Windowsر كس با سطح اطلاعات خوبي ازاً هاما امروزه تقريب  

ي و مديريت شوند،ازنداوزش ديده و مجرب نصب، راهمده كه توسط افراد آ  چييپياه شبكهر هنوز هم به  تگرسازمانهاي بز

. نياز دارند

(Dumb) ماي ه(Terminal)نهماسا (Intelligent)ا ب وجازي د ؟تنيس چهوش
PCمـ ه(Intelligent Terminal)انة هوشمنــدام سيك ا  ب   مثلاًنيعي. دنككه از امكانات رايانه استفــاده مي،ست اان

 امكاناتقلدا ح(Dumb Terminal)ما يك سامانه مجازيا. هددپردازشگر تمام محاسبات لازم را در خود رايانه انجام مي

Mainframe وصللازم، فقط براي   د نياز ترمينال مجازي، درر مويند را دارد و آنگاه تمام پردازشهاتمدر ق شدن به يك

Mainframeود ش ميامنج ا .

: مباحث قبلير بيعر سريك مرو
PC،كهاساساً براي استفاده خانگي ساخته شد ولي امروزه به وفور در شركتهاي كوچك هم بكار مياسي انهيارا . ود رت 

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

Palmtopي PDA . دير گدست جا ميف كدروچكتر است و كتي حا

Mainframeكهمعمولاً توسط سازمانهاي بزرگ مانند بانكها، كراك ي ه بهيانة خيلي بزرگ، قدرتمند و گران است 

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

ا ي  Miniا ي  Mainframeدراهلي پردازش و  ودمي راربكاهوج دادهخرورود وجازي برايملاينرمت

Super Computerود ش ميامنج ا .

Mini Computerشا مMainframe . لي بيشتر براي موسسات كوچك تا متوسط كاربرد دارد وست ابه

Super Computerوا هضعويين به سازمانهاي پيشبينهايي ش قوي است و بيشتر در ارگانهاي تحقيقاتي يا سازماارسي ب

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

ا از تجهيزات و امكانات جانبي موجود، تنده اه هم وصل شدت كه ب  اسهشكل از گروهي از رايانهمتياه رايانهكبشكي

. بهره ببرندكاًرمشت

PC ي(Intelligent Terminal)يانة هوشمندپاكي Laptopا يك دراه عضو شبكه است كه دادهنةيارايكا ييك

. ود شهمانجا پردازش مي

اصلي يك رايانهتعاقط-٣

ه، فضاي ذخيره اطلاعات وفظحا،CPUين اجزاء شاملا. ندكال اجزاء زيادي به يكديگر است كه رايانه كار ميتص ااز

. 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 پردازشداح و-CPUيكهانيار ره

ختلف مايهليد كنندهتوه كCPUفي ازلمختانواع. د، انجام دهد  هيواخشگر است كه تمام آنچه كه شما از رايانه ميردازوظيفه پ

Intel, AMDهوجود دارد كه مهمترين آن،ند كتوليد مي . ندست هCyrix وا

Hard Disk: 

Hard Disk) اطلاعــات در آنجادي واربــر كايهفضايي است كه سيستــم عامل، برنامه)  سختـكيسد 

 .دون شنگهـداري مي

RAM : 

RAMلف ه كست ا(Chip)است و يك تراشة الكترونيكياج شدهخرست اRandom Access Memoryارتعبز اظ

. اطلاعات استيازسقع فضاي ذخيرهوار د. Ramردپاسعدي بخاطر مي بايه هادتفوچك اطلاعات را براي اس   كاي هپاره

Ram كاي هبرنامه Ramد،نن كده ميفاست ا ازROMتريش باربردي از . تاسر تسريعييل خ چون

(System Unit) سحدوا  :يستم
ودوجاه مختلفي از جعبهاعنوا. يستم نامي است كه به جعبة رايانه كه حاوي قطعات مختلفي است داده شده است سحداو

Tower, Mini, Midi  .ندست هRackable ودارند كه شامل انواع روميزي،

Mother Board : 
م قطعاتماايانه شماست كه  ت   رايه از قطعهكي ي ،(Mother or System board)دار چاپي مادر يا سيستم محةصف

يسك سختد. هدد دارد، مثل پردازشگر و حافظه را به هم ارتباط ميازنياواجزاء اصلي كه رايانه شما براي كاركردن به آنه

 كارتاي يكانتقال داده به همين صفحه وصل است و به همين ترتيب تمام كارتهاي كمكي مثل كارت گرافيابلهم با يك ك  

. صدا

BIOS : 
BIOSم اصلي ورودي  ستسييعن ي/Basic Input/Output System كي خاصي است كهنيروكتشه الرا ت وخروجي

Mother Board آنكه رايانه، نرم افزار سيستم عامل را اجرا كند، در خود داردبرايه واقع است و نرم افزار لازماناي رروي  .

BIOSحاك ي  Rom ،Ramفبرخلا).  خواندني- فقطظهافح (Read Only Memoryيعن ي. Romست افظه از نوع

Romلااط انواع. ري نيست واطلاعات موجود در تراشه قابل حذف يا اصلاح هم نيستداگهنلاب قعات موقتي در

Flash BIOSاطلاعات آنها را بكلي حذف كرده و با نسخة جديدتر جايگزين نمودنوا تود دارد كه ميوجم ه .
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Serial Portsاههگادر ي سريال يا سري
Mouseارفزانها امكان افزودن سختاي. دعناي سريال، سوكتهايي هستند كه در پشت رايانه واقههگادر ا ي جديد مثل

Modem  معمولاً اينها را به نامهاي. دننكاهم ميفرا رCom1  ا يCom2  لفظ. مسينا شي مCom  مةكلز ا

Communicationهتفي ارتباط برگر  معن بهCom Port Communication Port شدهصهلا خ شده است، پس يك

. گاه ارتباطي استدراي

Parallel Portهگادر پارالل يا موازي
Com Portرگ ديك Scannerشمه باه موازي مشابه يانه راراه با امكان وصل كردن تجهيزات جديد مثل چاپگر و

LPT1مولاًعرگاه موازي مد. هد دمي LPT2 ي به نام . ود شه ميختنا شا

USBا يUniversal Serial Bus

د دستگاههاي متنوعي را با استفاده از يك جعبة تقسيمنيواتشما مي. دي هستنددي جاًههاي نسبتگادر،USBايههگادر

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

USBلت مختلفي مث  زاتجهي. كنيد ترع س. USBدننكده ميفاست ا دوربينهاي ديجيتالي و دوربينهاي وب، از درگاه

LPT , Com اين به آن معناست كه اين درگاه اطلاعات را با سرعت. ات داردطلاعادل اتبر دزيادتري از درگاههاي

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

(Monitor)تحاصف نمايش
ندكست و از آنجا كه يك خروجي ديدني از اطلاعات را ارائه ميما شنهمايش وسيلة اصلي خروجي اطلاعات رايا نحهصف

دقت. عوض كنيد راشد دقت و وضوح نمايش صفحه نماينيواتشما مي. ولي تفاوتهايي دارد  .  شبيه يك تلويزيون است  بسيار

صفحات نمايش. تاسرتبا كيفيتورت هر چه دقت بالاتر باشد، تصوير صاف وودشكه ديده مييي ميزان صافي تصوير  نعي

اگر صفحة نمايش خود را در جاي مناسب.  اينچ است  21 تا14آنهانرياده تكه پر استف  دونشختلف عرضه مي مايهدر اندازه

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

 :Keyboardليد كحهصف
فحه كليد از زمان اولينص. هدده امكان تايپ حروف و اعداد در كامپيوتر را به شما مي كست اليد وسيلة ورودي   كحهصف

ندار دWindows يستم عاملو كليدهاي س  ييزرصفحه كليدهاي امروزي، كليدهاي قابل برنامه. ود داشته است  وجا هرايانه

Windows . ندمي كر تدهساا ركه استفاده از

 :وارهوش م ياMouseوسما
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ماس به شما امكان مي دهد كه. مفيدي استسيار سيستم عامل مثل ويندوز استفاده مي كنيد، ماوس وسيله بازتيوق

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

CD ROM Driver: 
CD ROMاما هايانهاكثر ر . دون ش ميئهرا اروز، بصورت استاندارد با يك

Floppy Disks: 
مثالهايي از اين. صل كنيد وانتد به رايانهنيوات كه شما مي استله جانبي چيست؟ وسيلة جانبي يك وسيلة خارجيسي ويك

Mouseرتجهيزات جانبي اسكنر، چاپگ . يد هستندات كلفح ص و،

ي توسعه امكاناتهارتكا
Mother boardتنهسمي توسعه امكانات كارتهايي علاوه بر كارتهاي اصلي سيستهارتكا صب ند كه در محلهاي خاصي از

ارت صدا وصلكيكمثلاً اگر شما  كارت صدا نداشته و حالا. دونشاينها 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 بلندگوهاهارتكا
دازسكارت صدا شما را قادر مي. دننكخصي عرضه مي شايهارت صدا را هم همراه رايانه كا،هتوليد كنندگان رايانهمعمولاً

د و اگر از يك ميكروفون استفاده كنيد،ويوتي، صدا بشن   صاي هCDازا ي(multimedia)ياكه از نرم افزارهاي چند رسانه

به اين. ه كنيدتفادد از نرم افزارهاي تشخيص صدا هم اسنيواتت صدا ميار كبا. نيد كبط ضPCد صدا روينيواتحتي مي

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

Modem

Modemبديل نموده و توت ص بهراا هداده،ندكانه شما را به يك خط ارتباطي مخابراتي وصل مييت كه را  اسيله اسي و

Modemاهآنگاه از طريق خط تلفن داده Modemينا. هدد كه در انتهاي ديگر خط وجود دارد انتقال ميرييگ درا به

Modemي. ندكوليه مي اايه به داده را دوباره تبديل  ه شدتاهاي دريافصدمه دن به اينترنت يا شصل وك استفاده رايج

. هر شبكه ديگر است

ارهپگچا
اپگر يك كپي از آنچهچ. هدديك وسيله جانبي است كه به شما امكان تهيه خروجي از اطلاعاتتان روي كاغذ را ميرپگچا

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

Scannerها
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Scannerدنيواتثلاً شما ميم. ند مي كند چاپي، يك تصوير بر روي رايانه شما ايجاد سهرزيلة خارجي است كه ا  وسك ي

. تيدسبا پست الكترونيك براي دوستانتان بفرهرد كScanعكسهايتان را

CD Writer

CDرااهيعني وقتي داده. ندست قابل خواندن ه  قط فهاCD رييابسهامروز. ل داديد، ديگر قابل تغيير نخواهند بودقانت ا روي

ا بهاCD Writerبعضي. ند كبط ضCDاطلاعات خودش را رويندواته كاربر مي كنداهيز شدهتجيا وسيلهبااهاز رايانه

CDچندين بارنواتهيزات لازم را داشته باشيد، ميجنها را به شرط آنكه نرم افزار وتيا. دننكبل بازنويسي هم كار ميقايها

ادمورد استفاده مجدد قرارد

روي نوارهيرذخ
 حجم زيادي از اطلاعات راندواتيك نوار مي. ماست شاي هدادهييرگي از روشهاي پشتيبانيكم هTape driveه ازادتفاس

ونسبتاً هم ر  كبطض نوارهاي قابل استفاده نوع خاصي.  پشتيبان از احجام زياد اطلاعات استخهوش ارزاني براي تهيه نس  ند 

Digital Audio Tapeخف مDAT. ندست هDATاز نوار به نام . ست اف

 ورودي چيست ؟يلساو

د ولينه اين وسائل صفحه ك  ونم. هدديانه را مياا ربت كه به شما اجازة تبادل اطلاعاتاسيالة ورود اطلاعات، وسيلهيسوكي

mouseندت هس .

خروجي چيست ؟لايوس
ين وسايل چاپگرها،نه امون. ندكاطلاعات رايانه شما توليد ميز اجيلة خروجي يك وسيله جانبي است كه يك خروسي ويك

. صفحات نمايشي و بلندگوها هستند

PCMCIA؟تيس چ
modemموليمعيهاPCابل حمل از قاينه هيارا ا يكوچكتر هستند، لذا بايد تجهيزات جانبي آنها هم كوچكتر باشد، مثل

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

 رايانهييرآكا-٤

(Clock Speed)عتسر

CPU رعتسر ييرگواحد اندازه. و بالاتر است  ر، كارآيي رايانه بهت  دشاه سرعت بالاتر ب  چره. ست اايانه مبين سرعت كاركرد

IBM. سرعت مگا هرتز است   خصي مدرن، با سرعتي بيشتر شايهيكه رايانهال حدرمگاهرتز داشت 77/4ترع سرايانة اولية

. ت كرده استفيشرپ كه تكنولوژي چقدريدين بمي. دنن ككار مي)  گيگا هرتز1يا(  مگاهرتز1000از
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 حجم هارد ديسك وعترس
ذخيرهمعمولاً. مولاً به مفهوم فضاي موجود براي ذخيره اطلاعات و سرعت دستيابي به آن استمعنيا بايت ياگا مبهحجم 

بلار چقدر زمان دسترسي كمتر باشد، اطلاعات سريعتر قه. ود شميييرگ با ميلي ثانيه اندازهترسيگيگا بايت و زمان دس  

. ند استيابيد

RAM

RAM قهر است و لذا كارآيي دستگاه شمايازس حجم بيشتري اطلاعات در آن قابل ذخيره، شما بيشتر باشد  تميس سدر

. دبوبيشتر خواهد

هفظحا
RAMلت استفاده از حافظه بجايع. ودشعدي در آنجا نگهداري مي بايهست كه اطلاعات براي استفادهيي افظه جاحاا ي

تا وقتي كه شما متن خود را.  واژه پرداز است  ارفزاوبي در اين مورد، نرم خمثال. سيار بيشتر آن است  هارد ديسك، سرعت ب  

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

 رايانهييرآكا
رسطحعتماً پردازشگرهاي سري  لمس. ندكرا تامين ميشما سرعت و كارآيي رايانه  تاًمد ع(CPU)پردازشگر: ايانه رعتسر

 يكي از اينوزندوي. دننكبعضي از سيستم عاملها خيلي از هارد ديسك استفاده مي. دننك از كارآيي را تامين مييبالاتر

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

ها،ازردپهاي ديگري مثل واژهارفزاويندوز، و نرم.  سريعتري داشته باشيد  هيد تا رايان  ار هم روي آن احتياج د  يدازيبه فضاي

مكي براي بهبود كارآيي رايانه شما كايهندوز از بعضي برنامهوي. دنازسفايلهاي موقتي متعددي روي هارد ديسك مي

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

Defragسك را بهديدارنامه كامپيوتري يكپارچه سازي اطلاعات است كه اطلاعات ثبت شده در محلهاي مختلف هبرك ي

سهفك قياينكار شبيه مرتب كردن. ا سرعت دسترسي به اطلاعات را افزايش دهد تهددر هم انتقال مي كنايك نقطه و به  

شده و كنار هم، بدون باقي گذاشتن فضاي خالي، چيده شدند،يدبنوقتي كتابها مرتب و طبقه. يخته استرمكتاب به ه  

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

. ينطور استمهوي رايانه همراتعدر مورد اطلا. هستيد خيلي سريعتر خواهد بود

Scan diskهدد اگر جايي مشكل يا خطايي باشد، تشخيص مي وندككه هارد ديسك شما را بررسي ميتاسي اهامرن ب .

Scan diskار كانتي رايانهرواهشدة اين برنامهييزركند، پس اجراي مرتب و برنامهرفعاست بيشتر اشكالات راراد ق

است كه در آن واحد در حال اجرايايهه كارآيي رايانه شما به شدت تابع تعداد برنامهك دفراموش نكني. بودمناسبي خواهد
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رم افزارها به لحاظ نياز ويندوز بايد باز وضي نرتان، ببنديد، گرچه بع  كامما پس از ات  رااههميشه بهتر است برنامه. هستند

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

افزارتسخ

٥-CPU : پردازشگر مركزيداحوCentral Processing Unit

CPUگرزشدا به نام پر  تريش ب(Processor)هر كاري كه شما روي. پردازشگر مغز رايانه شما است  .  استوفعر م

ييرگ مگا هرتز يا گيگا هرتز اندازهبااهرعت پردازشگرس. ودشو مديريت ميييزر توسط پردازشگر برنامهد،هيدنجام مي اان ترايانه

اين نوع حافظه. در داخل خود دارند  فظهاع مختلفي از حا  نو اهاCPU.  سرعت بيشتر پردازشگر يعني كارآيي بيشتر رايانه وود شمي

Cacheزشگر از حاف  اپرد. دونشه ميديمان ”Level 2 Cache “اي ”Cache“معمولاً RAMاسبات منطقي، بجايمحر دظه

Cache،ند كده ميتفاسا RAMارسي بچون اين محاسبات در . دون ش ميامنج ا سريعتر از دسترسي به

CPUدر اين بين، واحد رياضي منطقي هم.  چه بايد بكند  ندويگه به پردازشگر مي كندكملهايي را اجرا ميلعاروتس د

. ديرگ هم براساس نتايج يك سري عمليات منطقي، تصميم مي وهدد و تقسيم را انجام ميبرض،يقفرتعمليات رياضي مثل جمع،

A Zآنگاه شر،ود ب(true)تسردم هBبود ونتيجة شرطترس دمثلاً اگر حاصل شرط  وستدرAجام بده، يا اگر شرطانا رط

B Yاهنگ آود، بلط غشرط ود شيمس يك رابطة رياضي تعيين و بيانسارابAوضعيت شرط. بيترتجام بده و به همين  انا ر شرط

اصلثلاً ح مگرا. 3/(M-50) + (J×5)مثل حاصل عبارت. تا نتيجه بدست آيد  دونش در آنجا تعدادي پارامتر باهم محاسبه ميو

500Aبزرگتر يا مساوي با Bطرشوضعيت. ط استلط غر بود، ش  500است، پس اگر حاصل كوچكتر ازترس د بود، آنگاه شرط

ر هر مرحله از روند اتخاذ تصميم، شرايط كنترل شده و روند ادامةد. ودش ديگري تعيين ميط طريق مشابهي و براساس رواب  بهمه

 اروسسورهپ. هددوتاهي از زمان انجام مي كايهشگر هزارها مورد از اين عمليات را در پارهردازپ. دردگاس تعيين مياسنايكار بر

Intel, AMDنري تتلفي دارند كه اصليخماي هيد كنندهلتو . ندست هCyrix وآنها

 حافظهاعنو ا-٦

RAM؟تيس چ
Random Access Memoryا يRAM، قتي هرو. ندكايانه براي ذخيره اطلاعات استفاده مي ركهتظه اصلي اس  اف ح

RAM بايهكاري روي دستگاه در حال انجام است، اطلاعات آن براي استفاده  وقتي نياز به وودشري ميداگه نعدي روي

RAM . ود شي مذف حآن نبود، از روي

ROMت؟يس چ
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ROMفخف مRead Only Memoryيكي خاصي هستند كهترونلك ااي هراشه تهاينا. ظة فقط خواندني است  اف ح و

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

RAMقابل.  ناپايدار و متغير است  ظهفاحRAM: لاصهخ روطب  شده باشد با خاموش شدنرهخي ذتغيير است و هرچه در

ر بار كه دستگاه روشن شود،د، هه شده باش  شتذا گROMهر چه در.  استميائ د. ROMدستگاه، از بين خواهد رفت  

. همانجا خواهد بود

BIOS؟تيس چ
BIOSحرر سBasic Input/Output System ين تراشه خاص در داخل هر رايانه وجود دارد و رايانها. ست اف كلمات

، استارتسئله درك اين م  ايبربيك مثال خو  . ي كندازنداكه شروع بكار كرده و سيستم عامل را راهدازسرا قادر مي

BIOSب. ت اسردر رايانه همينطو  . خودروهاست كه بدون آن موتور ماشين شروع به كار نخواهد كرد ه شما كاراناي ردون

BIOS. نخواهد كرد ROM هع تراشهنوز اتراشة .  لذا محتويات آن قابل تغيير نيست وست ااي

Flash BIOS؟تيس چ
Flash BIOSولعموع م نين عBIOS ROM فست اي است و با استفاده ازييزره قابل برنامه كست اقط نوع خاصي از

. دارتقاء داآن رانوا تنرم افزار خاص، مي

هزارهلكااش
.  امروز دارند، نداشتند  كهيافظه قابل توجهي، به اندازهحااه است كه رايانه1980ين مشكل مربوطه به سالهاي دهه اامتم

السدر آستانة.  رقم از تاريخ براي حفظ انتخاب شد و اين طرح هيچگاه ارتقاء داده نشد2ظه، حافدريوي جفهصرلذا براي

. ندا برگشته1900 براي تاريخ تصور كنند كه به سال00با برخورد بهم آن رفت كه مبادا تمام سيستمهابييلادي،م2000

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

Video Memory؟تيس چ
ص حافظة خاصي براي ذخيرهي ذخيره شوند و اين نيازمند تخصييابايد در ج  يدينبصاويري كه بر صحنه نمايش مي تامتم

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

ا ههفظ حازةداان-٧

ا هي اصلي ذخيرة دادههاحدوا
فهوم آن است كه رايانه در محيطي به نام دودوييلي مهم است كه توجه داشته باشيد كه لفظ رايانة ديجيتال به مخيناي

(binary)ودوييد. ند كي مار ك(binary)از اعداد است كه يا صفر است، يا يك، يا به عبارت ديگر يا روشن است يايكل ش
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 از ماعواقحال موضوع حافظه باشد يا ظرفيت هارد ديسك، آنچه در،ودشبت ميصحياقتي از ذخيره رايانه وپس. شخامو

م تك در مبنايرقك ي(bit)يك بيت. ي و ترتيبي از صفر و يك ها هستندب اعدادي هستند كه تركي  م،نيك ميبتآن صح

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

Bit) يتب (
صفرها تبديلواك ه يازي اهموعجه مبيعني آنها اطلاعات را. دننكتني بر اعداد در مبناي دو كار ميمبا هايانه رامتم

.  بيت از اطلاعات را يكباره پردازش كنند32د در هر نوبتننوا تيعني مي. تي هستندبي32ا هبعضي رايانه. دنن كمي

Byte) تايب (
.  استتيباك، ييت ب8هر

Kilobyte) ايتوبيلك (
.    بايت تشكيل شده است1024وبايت، ازيل كيك

Megabyte) يتباگام(
.  كيلوبايت است1024بايت، معادلگا مهر

Gigabyte) بايتايگگ(
.  مگابايت است1024ا بايت معادليگ گهر

كهتقريباًبرم ه(Tera byte)است با لفظ ترابايتنمكم 1000byteلادمعخورد كنيد  گا بايتگي1000ا يميليون

كه به احجام در اين حدود از ذخيره احتياجياي هايانهر. تا بايت اس   تر1000همچنين واحد پتابايت هم وجود دارد كه. است

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

 متن در نرمةحفثلاً يك ص  م. مكنيتبطمراه اين اعداد داشته باشيد، خوبست آنها را به فايلها و پوشهازياه ايدهنكراي ايب

متنتقريباًمنيكبراي سهولت فرض مي.  لغت دارد، را در نظر بگيريد650 دوحده كwordافزار 500حجم فايل اين 

ه در حدود كودش مگابايت مي1 پوشه قرار دهيد، حجم پوشه در حدوديكر داكل ر فايل از اين ش  20اگر. كيلوبايت باشد

20،480ه معادل كهددوشه را در خود جاي ميپ پوشه، مشابه اين1024ايت فضا، بيك گيگا. بوداهدو صفحه متن خ  20

يون صفحه خواهد بود، را ميل5/20 برابر اين كه بيش از1000صفحه متن خواهد بود و به همين ترتيب يك ترابايت بيش از

. در خود جاي خواهد داد
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ت وروديزاهيتج-٨

شمااحتمالاً با برخي از آنها آشنا هستيد و برخي نيز براييارلاعات به اطدوروروش براينديچن انه وجود دارد كه 

. شما جديد هستند

Mouse

Mouseهضرع اهPCامل خانوادة ويندوز را براي عايهركت ميكروسافت سيستم شتيوق قبل. يافتجوا ر كرد، استفاده از

لاًمث. دشي آنها تايپ ميا، يعني دستورات توسط كاربر بركردند كار مياز آن، سيستمهاي عامل براساس دستورات متني

قطكاربر فوزهي امرولدشبراي انتقال اطلاعات از هاردديسك به فلاپي ديسك بايد دستور لازم به شكل مربوطه تايپ مي

مروزه اكثرا. نداادي داشته زيتيراينخستين روزها تا امروز تغ  ز اهاMouse. ندك آيكون مقصد مورد نظرش كليك ميوير

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

. ود رپائين به كار مي

ليد كحهصف
از جمله مدل با طرح خاص براي.  انواع مختلفي دارد   وستاشيوة ورود اطلاعات به رايانهنريتليد هنوز هم متداول كحهصف

ايپ تايهحه كليدها آرايش كليد ماشينصفرد. (Natural keyboard)راحتي و سلامت دست، معروف به مدل طبيعي

)QWERTY كليدهاي رديف بالا،. بالا و سمت راست اضافه شده استر دهم شده و چند كليديدقلت) معروف به آرايش

. دهندان بر از پيش تعريف شده انجام مييو هر يك، يك فعاليت م  دونش ميدهامي ن(function keys)كليدهاي عملياتي

F1ترين آنهاستوفعر م  .help . ندي كي مازند اهنما را در اكثر نرم افزارها راهراا ياين كليد

Tracker board

Tracker boardبرينه ازي گMouse  وسيله امكان حركت درينا. ت هاستفيسا گرهضي كاربردها و مورد علاق  بعر داي

بعديمثلاً در نرم افزارهاي خانوادة وندكفضاي سه بعدي كامل را فراهم مي  لذا كنترل بهتري در ساخت مدلهاي سه 

CAD ) Computer Aided Design ( دهدميتدسب . 

Scannerها
Scannerما باش. دننكپي ميه كناياراد چاپي و عكس را به شكل قابل استفاده توسطسن اهاScannerرااد عكسهنيوا تي م 

.  و سپس با پست الكترونيكي براي دوستانتان ارسال كنيدهرد كScanان تبه داخل رايانه

( Touch Pads )تحاصف لمسي
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ص، شمابا استفاده از يك قلم خا  . و به فشار حساس است  ديرگه روي ميزكار  قرار مي كست انبيجايامسي وسيله لحهصف

ين وسيلها. ودش ترسيم روي صفحة نمايش رايانه منتقل شده و نشان داده ميند روي صفحه ترسيم كنيد و اينيوا تمي

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

ماس تحهصف
 است و تصاويري به كاربر نشانساسبه فشار ح  هميلهساين و.  از يك صفحه لمسي و يك صفحه نمايش استقيفيتل

تماسمعمولاً در موزه. دننكه با وي ارتباط بر قرار مي كهد دمي و اطلاعات رادونشمحلهاي مشابه استفاده ميواهصفحات 

. دنهدبه صورت الكترونيكي نشان مي

(Light Pen)رينومقل

ومعمولاً برايارشايهمولي، اقلام و گزينهمعياحة مشاهده صفكي يوه ر كهددري به كاربر امكان مينومقل  انتخاب كند 

. ود رانتخاب گزينه از منوها بكار مي

 (Joystick)ازي بتةدس

joystickبهي ايلهوسه ب رايانه اي براي استفاده از تمام امكاناتيهاي از باز  رييابس دارند كه نوع مدرن آنها حركتزيا ن نام

؛ پايي هازسينهامعمولاً در شيبها. ندكن مييما جهت را ت   سهرر هد هرر د و360رواز كه كاربر ممكن است بخواهد در تمام

 شرايط واقعي ترس وع،وقبه مايهي از آنها حتي ممكن است با لرزيدنبعض. دونرسه بعد بچرخد و حركت كند، بكار مي

. هيجان را براي كاربر بوجود آورند

(Voice input Recognition)صداصخيتش ي ورودي
رقط با حرف زدن در يك ميكروفون متصل به رايانه، با سيستم عامل ارتباط برقرا فهدداست كه به كاربر امكان ميميستسي

. 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 استاخن روزهايهاني وب از اولي   جكهشب

انوربين خاص، به كاربري از هر نقطه از جهان امكين دا. فصل جديدي از ارتباط انسان و وب را گشوده است) ينترنتيا

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

لايجيت دايين هربدو
نتي است، با اين تفاوت كه فيلم ندارد بجاي فيلم تصاوير را روي واحدهاي سايه ديجيتال بسيار شبيه دوربينينربدو

ين براي كسا  يلهسن ويا. تقال دهدانشا تصاوير را به رايانهندواتعداً مي ببرارك.حافظه كه در داخل خود دارد، ذخيره مي كند
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د عكسهايشان را بااعضاننواتآنها همچنين مي. تاسلآكل ديجيتال ذخيره كنند، ايدهشد تصاويرشان را بههنواخكه مي

CDراكخانواده و دوستان به اشت   سكت كپي وديا يبگذارند، آنها را با پست الكترونيك براي هم ارسال كنند يا بر روي

. نگهداري نمايند

خروجيتزاهيتج-٩

د صفحاتننواتآنها مي. دونرت خروجي براي نمايش حاصل كار شما يا نتايج اعمال خواسته شده از رايانه بكار ميزاهيتج

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

VDU

VDUاول كلماتفرو حVisual Display Unit ) و در واقع همان صفحة نمايش ياتسا) يدارينمايش دداحو

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

رهاي تختتونيمو
آنها از. وز، مونيتورهاي تخت وجود دارند  مر اما اد،دنشرهاي كامپيوترهاي اوليه با همان فناوري تلويزيوني ساخته ميتونيمو

و در عين حال با انرژيدنن كمييوي جفهصريانتي بسيار كوچكترند و به اين ترتيب فضاي قابل ملاحظهمونيتورهاي س

. دنن ككمتري هم كار مي

 صفحة نمايشزةداان
چون. صفحة مشاهده بسيار كوچكتر است  يلو دوش ذكر مي- اينچ19 مثلاً-راي هر مونيتور يك اندازه مشخص بچهگر

 خوبست هميشه اندازهد،ريخوقتي يك مونيتور مي.  نه طول و عرض آن وودشي قطر انجام ميروورعملاًمزبيير گاندازه

. صفحة قابل مشاهدة آن را هم بپرسيد

Super VGA, VGAو XGA

(Video Graphics Array)VGAو بصورت استاندارد براي نمايش گرافيك رويد شفي به بازار معر  1987لسار د

 نقطه در هر اينچادعدت= dpi ( ود بdpi480×640و دقت صفحهگ رن256ين استاندارد محدود بها. دمايش درآمت ناصفح

 =dot per inch ( 

Super VGAل. ندكت كه رنگها ودقت بيشتري را تامين ميي اسدارد بالاترانست اXGA الت حاين. ست افظ ديگر

Super VGA اري تپيشرفته . ند ك ميليون رنگ ارائه مي7/16ت بيشتري را تا حددقرنگ و همهملاًو معم وست از

ا ه بازييكافگر
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آنچهمعمولاً در   اريتازهاي تصويري به گرافيك بسيار پيشرفته بضيبع در.  احتياج داريد، احتياج دارند  آنهبانه شخصي رايز 

نايرتبراي نمايش بهتر و واضح هناصي جداگاختصاظةفه پردازشگر و حا   كودشگرافيك خاص نصب ميتار كاين حالت يك  

. شكلها دارد

(Projection Devices)لايوس تصويري
معمولاً اينها. كه تصوير يك مونيتور كوچك در ابعاد بزرگتر، توسط عدة زيادي مشاهده شوددهندتصويري امكان ميلايوس

. مشاهده كردنوا تن، ميت ارائه كار و گزارش به تعداد زيادي از مخاطبيساجلررا د

ي ا ليزري، ليزري رنگي، جوهرافشان و نقطهعاونا–ارهپگچا
ماندگار،معمولاً روي كاغذ، از اسناد و تصاوير شرپگچا ازمانهاي بزرگتر از چاپگرهاي ليزريس. ندكوليد ميما تيك خروجي 

ين ترتيباو بهدننك كامپيوتري متصل ميهكبا به يك ش  ا ره آنومعمولاًدننكبالاترشان استفاده ميتدقوبه دليل سرعت

اگر شما. دهن دميجاماپ خود را روي يك چاپگر ان چا،هنيازي نيست كه هر رايانه يك چاپگر داشته باشد، بلكه تمام رايانه

حاوي داي چاپ اسنبراولي . معمولاً از يك چاپگر تك رنگ استفاده خواهيد كردد،نيكفقط 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

. ندكنگي استفاده مي رايهنگي و مخلوط كردن آنها براي توليد خروجي راي ه)پودر چاپگر( كه از تونر فرقآن است، با اين  

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

ينا. ودشر روي صفحه استفاده مي جوهسيار كوچك و ظريف براي پاشيدن بايهگرهاي جوهرافشان، از پاشندهپاچ رد

رعت آنها هم ازس. دننك ميليدوك تچل براي استفاده در منزل يا دفاتر كوبو قبلبا كيفيت قا  يايهچاپگرها خروجي

داد زياديتعز ا(Dot matrix)ياچاپگرهاي نقطه.  هستندهمرتچاپگرهاي ليزري كمتر است ولي به همين دلايل ارزان

 ماشين تحريرهاي قديمي آنهاثل مستدر. دونش ساخته ميد،ننكدادن يك نوار روي كاغذ، ايجاد تصوير ميشارپين كه با ف  

 ماتريسي هنوزيايااپگرهاي نقطهچ. ندا افشان جايگزين شدهر امروزه اكثراً با چاپگرهاي جوه ونندكر مي كادزيابا صداي

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

چاپگرةفظحا
 سند ابتدا بهد،نيك يك سند را چاپ ميماوقتي ش. تافظة ذخيره خود چاپگر اس   حن، آ(buffer)فرباا يچاپگر،ةفظحا

 براي ذخيرهيشترگر تعداد زياد عكس قرار باشد كه چاپ شود، بهتر است از چاپگر با حافظه با. ودشحافظة چاپگر منتقل مي

. و نگهداري آنها استفاده شود

ارهپگتجهيزات جانبي چاهينهز
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دننكاي ليزري جوهر مصرف نميهچاپگر. هزينة استفاده از آن است  ،ودشر نمي ذككهيا هزينهد،ريخك چاپگر مي يتيوق

د مشخصي خروجي كافي است و وقتيتعداهر بستة تونر براي تهيه. دننكده ميفاست ا(toner)بلكه از چيزي به نام تونر

. دنن كتوليد مي مه بيشتريوجيرد 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)اهگوندبل

. ودريانه بكار مي براي ارائه خروجي صوتي از را وودمي شهختديدمعمولاً بلندگو هم همراه ساير تجهيزات فرو جاي هانهاي ردر

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

(Speech synthesizers)ي ا رايانهاننرسخ

پد به يك متن تاي  نيواتعني شما ميي. ست ال جديد در رايانه امكان شنيدن يك متن تايپ شده، بصورت صوتيحو تيك

اين يك ابزار قوي براي كاربران داراي. ، بصورتي كه براي شما خوانده شود، گوش كنيدازردپ نرم افزار واژهكيشده در

 Stephanكاربران اين امكان، آقاي پرفسور استفان هاوكينگنريتيكي از معروف. ستان امشكلات بينايي و نابيناي  

Hawking،او در اثر معلوليت،يت كه عليرغم از بين رفتن صدااسروز جهان امفعروممند برجسته و نويسندةنشدا 

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

خروجي/ ت وروديزاهيتج-١٠

. ند اهدستاينودم يا صفحات تماس از   مثلاًم. جهيزات هم بعنوان ورودي و هم به عنوان خروجي كاربرد دارند تخيبر

دستگاه فاكس تركيبي از يك مودم، يك چاپگر و يك). روجيخ(ندك ارسال ميرااهو داده) روديو(ندك دريافت ميرااهودم دادهم

اگر يك صفحة تماسي داشته باشيد، با لمس.  با استفاده از يك خط تلفن ارسال و دريافت كندرااه دادهندواتاسكنر است كه مي

مثال اين،. ي مشابه حالت كليك روي يك آيكون نمائيدمللعس اد رايانه را وادار به عكنيواي تنمايش، محةفز صابخش خاصي

مشتري كارتش را از يك شيار. درنذيپهاي جايزة خاص مشتريان را ميكارتصفحات نمايش تماسي در فروشگاههايي است كه

فحة نمايش، پيشنهادهاي خريد فروشگاه را نشانص. )داخت پول پريههااثل دستگم. (ودشكارت خوانده و ثبت مي،ندكداخل 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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سازيهيرذخ-١١

يك سنددهيواخاگر مي. ود دارندوج،ئممختلفي براي ذخيره احجام مختلف اطلاعات، بصورت موقت يا دالايوس

ولي. دنيك مگابايت است، بسادگي از يك فلاپي ديسك استفاده مي4/1د، اگر حجم آن كمتر ازي از كار دفتر را به خانه ببركچوك

CDبزرگبراي احجام . ار استفاده كنيدنوا ي، بايد از تجهيزات ديگري مثل

خت داخلي ساي هسكدي
ره. ود شمييير گاندازه) هزارم ثانيه(آنها با ميلي ثانيهه دسترسي ب  خيلي سريع هستند و زمان  ،لياخخت د ساي هسكدي

 گيگا بايت20معمولاً بزرگتر از. تر اسلي متغيخياهاندازة 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
خارجيمعمولاً كندتر از انواع داخلي هستند، البته انواع گرانتري ساي هسكدي هستند كه همان سرعت را داشته همخت 

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

Zip Drive

Zipايهيك برتري ديسك. را ذخيره كند  )  عدد فلاپي200معادل(  مگا بايت اطلاعات250 تاندوا تي مZipكيس ديك

Zipنيوا تيم. ندكعمولي كار مي مايهت كه عين ديسكاسنآ ديگرنوا خد آن را با خود حمل كرده و در يك دستگاه

CDنهوا خ. Zipاستفاده كنيد . درن تعمولي سريع ماي هندترند ولي از ديسك كا، هخت سكيس دوDVD وا از

Jazz Drive

Jazz Driveارسي بzip drive ينهاا. ندك روي يك ديسك ذخيره ميي رالي حجم اطلاعات خيلي بيشتر   وست ا شبيه

Zip diskعد 8اين معادل حجم.  گيگا بايت اطلاعات را ذخيره كنند2د تاننوا تمي . ست اد

(Floppy Disks)ي  پفلا ديسك
. ولي در عين حال خيلي ارزان هستند. كند و غيرقابل اعتماد هستند. دنن كلاعات زيادي را ذخيره نمياطا هديسكيپفلا

51 زا18حةصف

Rectangle



مفاهيم عموميهاي متن مهارت يك ـارفتگICDLةان گموزشي مهارتهاي هفت آتةبس
 دهكده جهانيدهينپو

CD ROM Drivesوري ناي هسكدي

CD ROMدترند ولي ازكناها از هاردديسكنهوا خzip driveوها jazz driveدننوا تي مآنها. درنت يعسرات ه وديسكها

).  مگا بايت650معمولاً تا( مگا بايت اطلاعات را نگهداري كنند730تا

(Tape) ذارنو خيره
. هددلاعات را در خود جاي مياطيايك نوار حجم قابل ملاحظه. اطلاعات استييرگان يكي از روشهاي پشتيبانخوارنو

روشنسبتاً ارزاني براين في، نوع خاصي از نوارهاست كهرنوارهاي مص. ياد اطلاعات است  زماز احجايير گنباتيپشوار 

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

DVDهاانخو
DVDي ازيل خهاCD ROMآنها خيلي بيشتر از. دترندكناهيعترند ولي باز هم از هاردديسكسرا هCDتعالاط اها

. هاCD ROMبرابر25 گيگا بايت، يعني بيش از17 تاد،نن كذخيره مي

)Formatting a Disk(يك ديسكيند بكل ش-١٢

 آمادة استفاده است، ولي ممكن است در آينده وده ش(Format) معمولاً شكل بنديد،ريخك فلاپي ديسك مي يتيوق

وقتي يك.  دوم خواهيد آموخت  ش در بخ  رااهراي انواع ديسكتب راين كافلختميروشها. لازم شود آن را دوباره فرمت كنيد

آماده و،انتو قابل استفاده براي رايانهوان شما آن را براي پذيرش و ضبط اطلاعات، بصورت هم خد،نيكديسك را فرمت مي

PC. دني كمييند بشكل PCد،نيكده ميفاست ااگر از Mac راگوشدهترم ف ديسك بايد براي ترم فديسكي براي استفاده در

.  خواهد كرد، و برعكس نار كPCشده باشد، در

Trackكه(م مركز هايهه دايرهب : ود شمييندبيا فرمت، ديسك در دو جهت تقسيميندبن عمليات شكلحيرد

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

اين كار شبيه يافتن صندلي شما در. دوني شي ديسك استفاده م  رواه دادههريمحل ذخصيشختيابراي هند بقسيم تينا

ندكمت، ديسك را براي وجود قطعات خراب شده هم كنترل ميا فرييندبفرآيند شكل. يك استاديوم فوتبال يا نمايش تئاتر است

ستفاده شده ااي هديسك.  دارد، جلوگيري شود  تن بين رف  ز الاه از ضبط اطلاعات در آنها كه احتم كندك ميريذاگ آنها را علامتو

وشهاي مختلفر. ودراز بين مييشهدوباره فرمت كرد ولي بايد هوشيار باشيد چون تمام اطلاعات روي ديسك براي همنواترا مي

.  خواهيد آموخت2فرمت كردن را در بخش
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افزارمنر

نرم افزارهاعواان-١٣

داخته و اسم و عملكرد آنها را آموختيد ولي بدون وجودپراهيزات فيزيكي و قابل لمس رايانهتجهيرسحال به بر  ه بتا

هر بخش از. امپيوتري است كايهنرم افزار يك نام كلي براي برنامه. ، رايانه شما كار خيلي مهمي انجام نخواهد دادارفز انرم

همچنين. ا در يك سند، متن تايپ كنيد تهددرداز، به شما امكان ميپ هرنامه واژك بي. ندك، شما را قادر به انجام كاري ميارفز انرم

در اين مورد در بخش سوم. عكس به آن بيفزائيد   ياكنيد، يعني شكل ظاهري آن را عوض كنيديندبد متن را شكلنيوا تمي

. بيشتر خواهيد آموخت

اص، رايانه شما كارخهايارفزاگفته شد، بدون نرمهور كنطما ه.رسي كنيمبررت انواع مختلف نرم افزارها را دقيقديئايب

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, Wordو Outlookمتسي سي روهكدهايي هستنارفز انرميمگ ه 

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

عامل چيست؟مستسي
. ود شبطور خودكار اجرا شده و در حافظه مستقر مي،ود شاصي است كه وقتي رايانه روشن ميمه خعامل برنامستسي

 كاربردي چيست؟مهنابر
به هرحال شما به).  شماازرد پثلاً واژهم. (ودشز يك نرم افزار است كه در محيط سيستم عامل اجرا مي اشي بخرديب كارمهنابر

اربردي بدون كاي هبرنامه. اربردي نياز داريد   كايهاجراي برنامهيرا ب(Unix)سونيكيك 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 ويندوزش. ودشمعمولاً يك نام يا يك شمارة نسخه به آن داده مي،ودشرم افزار تهيه مينيتقو

 هسخن،د داره دو نسخ  98زدوينوتعدد و مختلفي از آن توليد شده است، مايهولي طي سالهاي گذشته نسخهدويشآشنا مي

 كه براي كاربران تجاري با سرورها و2000راي كاربران خانگي طراحي شده است و ويندوز بكه،MEويندوز. اول و دوم  

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

،نداراً قابل تشخيصفواهاهي تفاوتگ. ودشرائه مي اريتمكانات اضافه و پيشرفته اولاًعمها مارفز امنرر تديد جاي هخهنسرد

ME راثاه بر سرعت و رواني پردازش وندا پشت صحنهدراهم تفاوتهيهاگ . XP ومثلاً تفاوت شكل ميز كار در ويندوز
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اصي از ويندوز هم خوان خايه افزارها با نسخهمنرازبعضي بايد بدانيد كه  د،ريخاربردي را مي كايهوقتي برنامه. گذارند

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

ر متوجه شويدازفرم انيدراگر بعد از خ  .  با ارسال پست الكترونيك به بخش راهنما سؤالتان را بپرسيدد،نيكاينترنت خريد مي

مثلاً در مورد يك بازي كه روي بسته بندي. احتمالاً قادر به پس دادن آن نخواهيد بود،ندكا كار نميمكه روي سيستم ش  

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

.  كار نكند1/3خةسنندوزير ودممكن است اين بازي

ودز وجه روز شدة خود كه براي اطمينان ا بايه بطور خودكار شما را از وجود نسخه- مثل ويروس يابها-فزارهاارمنيضعب

 و1،3،1 يا1،3مولاً به شكلمعاهشمارة نسخه. دننكسطح مناسبي از حفاظت، بايد آنها را دريافت و نصب كنيد، مطلع مي

اه به اين ترتيب شماره نسخه وودشج ميدراهاتي هم در اين شمارهعگاهي اوقات اطلا  . دونشري مي گذاارهم ش1،3،2

. دهن دلاعات بيشتري به كاربر مياط

افزارهاي سيستم عاملمنر-١٤

 ؟ند كتم عامل چه مييس سيك
ايلها را ايجاد، حذف، منتقل، كپي و اصلاح فد وكن را اجراا نرم افزارهاي ديگر   تندكعامل، كامپيوتر شما را قادر ميمستسي

IBMول ا. PCنمايد 1981DOSلسار دية  Diskف كلماتحرر س. DOSشدهرض ع با سيستم عاملي به نام

Operating Systemست اDOS .يبا يا آيكونهايي كه روي آن زاي هيعني پنجره. ستم عامل دستورگير خطي بودسيك ي

مسلماً اين.  تا روالهاي مربوطه اجرا شوند  يدردكت را تايپ ميادر عوض شما بايد دستور  . شتدا ن وجودنر آدكليك كنيد

امل خانوادة ويندوز را عرضه كرد و در اينها روش عايهوسافت، سيستمميكربعدها شركت. روش خيلي كاربرپسند نبود  

Mouseاشاره و كليكيهالماتم عس سياونها معرفي شد و به همين دليل اين خانواده ريك آ و(Point-and-click)

GUI. نديدامن Graphical User Interfaceيدام نرابط زيباي گرافيكي كاربر يستمس. ست اه شده كه سر حرف كلمات

1969Dennis Ritchie, Ken Thompsonونيكس در سالي. ست ا(UNIX)عامل ديگر، يونيكس  و وقتي كه

ز وبان آSourceنكته مهم در مورد يونيكس آن است كه. ز كردند، متولد شد  اغآ ارPDP7ستميارانشان كار روي س  مكه

 به زبانسيوينبنابراين هر كس برنامه.  به متن برنامة سيستم عامل دسترسي داشته باشدندواتيعني هر كسي مي. آزاد است

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

ي كاربرديهاار 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. دنيك را براي ايجاد اسناد متني، مثل نامه و فاكس استفاده ميازردپفزار كاربردي واژهرم اك ن يماش

. ندست هCorel WordPerfect وMicrosoft Word،Lotus WordProنرم افزارها

اطلاعاتمثلاً يك دفتر تلفن، بكار ميكهانب هاي بانك اطلاعاتيارفزامثالهايي از نرم. دونراي اطلاعاتي براي ساماندهي 

Microsoft Accessو Lotus Approachندست ه .

 Microsoft مثالهاي اين دسته،د وونر مياربك،در حسابداريلاًثفزارهاي صفحات گسترده براي كار با اعداد م ارمن

Excelو Lotus 123ندست ه .

. دونر مثلاً معرفي وارائه مشخصات يك محصول بكار مييكي،فزارهاي ارائه مطالب، براي ايجاد نمايشهاي گراف ارمن

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

و وظايفيدونشرهاي حسابداري هم دسته ديگري هستند كه خاص كارهايي مثل كتابداري يا حسابداري ميازفا مرن

Sage Accounts, Sage Payroll. دستمزد پرسنل را بر عهده دارندق ومثل محاسبة حقو    Quick ومثالهاي اين رده

Booksندست ه .

 كهندست هSerif Page Plus وMicrosoft Publisher، Adobe Page makerهاي نشررازايي از نرم اف  لهثام

صفحات چنانكه براي صحافي آمادهدنيكد كتابهايتان را طراحي كنيد و وقتي كتاب را چاپ مينيواتبا هر يك از آنها شما مي

 .دون شباشند، چاپ مي

Microsoft Encartaمثلاً .مايش دهد نيرصو صدا و ت  ندوا تيمرايانه شمايعن ي(Multimedia)ياند رسانه چفظل

. رف الكترونيكي است كه حجم زيادي صدا و تصوير داردعالم ائرهداكي

ها دراين رده،ارفز امنرنري تمعروف. دونرار ميبكاهمشاهدة صفحات وب سايتيرا ب(Browser)گرهاي مرورارفز ارمن

Microsoft Internet Explorerو Netscape Nevigatorندست ه .

Microsoft Frontpageو Netscape Communicatorابزارهاي ساخت صفحاتنريت نمونه از معروفدوم ه

 .وب هستند

GUIگرافيكي كاربرطاب ر-١٦

گرافيكي كاربر چيست؟هبطرا
GUIرفرح سGraphical User Insterface انكم ابراررنامه است كه به ك  بكي به بيان ساده بخشي از   وست ا كلمات

اي هدكمهواره هنج پGUIثالي ازم. هددهاي مبتني بر عكس و گرافيك، بجاي تايپ دستورات، را ميارفزااستفاده از نرم

Mouse بهدده شما امكان مي بهدد نشان ميرااهيبا و آيكون زاي هنجره پي،اي كركرههانو مGUI. يندوز استو هاناي را
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ا راه بيندازيد و بسيار رانتد رايانهنيواتت كه شما خيلي سريع و راحت مياسن آGUIلياصفايده. كنترل كنيد ارخود

. ت روش گذشته اسازر تكاربر پسند

وسعة سيستم تخةچر-١٧

وسعه سيستم چيست ؟ تخةچر
IT هپروژهرشتبي كارمعمولاًا. ودش ميلليحتابتدا نيازهاي كاربران. دونش چرخه تعريف مييكر داي  تحليلگرانسطتوين 

قعي پيادهوايا روي يك سيستم رايانهندواتكه اين نياز با چه دقتي ميدننكنها روشن ميآ. ودشستم انجام ميسيي احرفه

 نفر يادچن استه به ابعاد و پيچيدگي پروژه، ممكن است تنه  ب. ودشبعد از مرحلة تحليل، مرحلة طراحي شروع مي. سازي شود

، ظاهر واسط كاربر، نحوة شكستسيوين در اين بخش كار كنند، طراحان در مورد زبان يا زبانهاي برنامهيچندين تيم طراح  

نساوينطرحها هم به برنامه. دنن كميييرگه اجزاء كوچكتر و بالاخره نحوة ارتباط اجزاء با هم تصميمني بپردازشهاي طولا

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

و قدرت انجام آنچه كه برايآيياي كاربراهدر اين گام برنامه.  برنامه گام بسيار مهمي در چرخة توليد نرم افزار استندومزآ

شكالي مشاهدهر اگا. ه چيزي از قلم نيفتاده باشد   كودشو اطمينان حاصل ميدونشآن پيش بيني شده، كنترل و آزمون مي

عمولاً تحليلگران وم. ودشن عودت داده ميساوين و نماي رابط كاربري باشد، برنامه براي اصلاح به برنامههرظارشد، حتي اگ  

. دون شبراي مشاهدة بخش مسئله دار فرا خوانده ميحانطرا

بزرگ،معمولاً كاردر گا  ياهدر بسياري از سازمان  . رنامهكاملاً آزموده شد، گام بعدي، ارائه استبيتقو ومثلاًكويمها  چك 

شد ياباي انهرايار بعضي سازمانها مستقل از آن كه سيستم جديدد. ودشبامعرفي سيستم به چند كاربر محدود، انجام مي

تا هم مطمئن شوند كه  دننكي ميارردبدستي، 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 وودش معمولاً پيشنهاداتي براي بهبودهاي جديد مطرح ميد،ننكجديد را آغاز ميستمكه كاربران استفاده از سي  ينامز

. ود شاين فرآيند دوباره تكرار مي

طلاعات اايههكشب

١٨-LANو WANد؟ه هستن چ

LAN: ا چند لفظ آشنا شويد بيدبا  .ندست هWAN وآنها
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LANتيس چLAN Local Area Networkرفرح س؟ كه باتاسهعبارت از گروهي از رايانه وست ا كلمات

مسكونيخل يك ساختمان يا واحد  ادتصل به هم در يك جا هستند، در اين حالت در مايهمام رايانهت. نداكابل به هم وصل شده

LANندسته اده تماماستفد بطور شراكتي موردننواتل چاپگر، اسكنر و مودم ميمثاهات جانبي رايانهيزجه ت، با استفاده از يك

. ا گيرندقرا هرايانه

WANتيس چWAN Wide Area Networkرفرح س؟  هكتاسه رايانهازيا عبارت از مجموعه وست ا كلمات

هدواخ وقتي كه يك شركت بزرگ كه شعب متعدد در كشورهاي مختلف دارد و ميثلم. نددر يك محيط وسيع به هم وصل هست

. نديرگآنها براي اتصال دفاتر مختلف به هم از خطوط تلفن بهره مي. ك شبكه وصل باشند  به يدر تمام شعبشايهتمام رايانه

Internetيود خ WAN .  هم متصل شوندبههد تا دميراسر جهان امكان ساينه هاي به تمام را وست اك

دمت گيرنده خاي هنماشي معمولاً اينها راد،نيككه به يك شبكه وصل هستند استفاده مييايهما از رايانهشيتقو

(Client)اربران كايه رايانهممات. دنيكن استفاده ميتاايهواز برنامهدنيكاينجا همانجايي است كه شما فايل ايجاد مي. ندام ني م

ي است كهقويان، رايانهبايز م(Server). متصل هستند) ن يا سرويس دهنده  بايزم (Serverشبكه به يكيكيهاClientيا

اشتراكي دسترسي داشتهتوربص ،Scannerه به منابع مختلف مثل چاپگر و كهددخصي متصل، اجازه مي شايهبه تمام رايانه

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

طلاعات عمومي را در محلهاي قابل دسترسي براي همه ذخيره و نگهداريوااه دادهندواي تميزبان همچنين م  . در آن ذخيره نمايد  

. نمايد

اري و كار در گروه كوهگر-١٩

Work group گد،نياري چيست؟ لفظ ديگري كه بايددرك كك هوگر س بگذاريد ببينيم چيست؟پ. ست اروه كاري يا

WANيك گروه كاري، تعدادي كاربر متصل به هم در ي .  كه منابع بين آن به اشتراك گذاشته شده استندست هLANا يك

salesياركمثلاً بخش فروش يك شركت ممكن است يك گروه منابع درز اندفروش بتوانشند كه فقط افراد بخش  بااشته دبنام

گروهمثلاً چاپگر واسكنر و مودم استفاده كنند ان را بين خودشان به اشتراكهايشد هارد ديسك  ننواتآنها همچنين مي. دسترس آن 

 مشتريان هم دسترسييست لواهبگذارند 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 استرانتاي

. ج و به روز شود   درزو هر ر  ندواتتوزيع ادواري، ميواهخبرها بجاي درج در خبرنامه. به كاركنان خود مورد استفاده قرار دهند

اربردي كايهثلاً با تامين دسترسي به اطلاعات ديگر، يا برنامه مريت اينترانت خود در سطح وسيعازتاساي ديگري ممكنهشركت
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وجودي انبار ما،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  صشخمو نيز

ازيير گهرهب. ودشبر قرار دارد، با تعريف سطوح دسترسي در داخل شبكه تعيين مي كاراطلاعاتي كه در دسترس هر  . داشته باشد

سنل نيازي به ترك محل كار خود ندارند وآموزش پرون چ.زش پرسنل باشد  آمو ر يك روش اقتصادي و مؤثر دندواتاينترانت 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 استاعلاطا

مثلاً اطلاعاتي كه. تاسرتدسترسي است، گرچه اطلاعات اينترنت عموميلاب ق هر نقطة جهان  زينترنت براي هركس و ا  ي اور

. نواع اتومبيلها وغيره باشد   اايهانواع اتومبيلهاي فروشي، رنگ: ممكن است شامل،ندكت ارائه مينترنتوليد كننده اتومبيل روي اي  

اين هفته چند ماشين، به: يگري ارائه كند كه خصوصي تر است مثلدنترانت خود، اطلاعات اييواما همين شركت ممكن است ر  

؟يم اچه كساني و با چه قيمتي فروخته

 ؟چيستانتتركس ا-٢١

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

ه كاربران خارجب. ودشطرفهاي تجاري، به اشتراك گذاشته ميوا ههطع قان كنندگينأمتارج از شركت، مثل مشتريان،خيداافر

 سطح دسترسي آنها نيز براساس همين نام وودشو كلمة رمز معتبر، اجازه دسترسي داده ميبريشركت 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 ازازاجء 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 استتايسگري از اكسترانت جايي از يك وبيد عون

د وضع حساب خود را باننواتن كلمه رمز و ورود به آن مياد دبادارد كه كاربراننت، جايي در سايت خود  نتريا بر رويارفزاو نرم

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

ت چيست و چقدر مفيد است؟رننتاي
يگر، اطلاعاتي را بيابيد، داي هانهاي ربها اتصال بهددپيوترهاست اينترنت به شما اجازه ميت يك شبكه جهاني از كامرننتاي

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

. دريافت كنيد و بسياري كارهاي ديگر

 اطلاعات بر روي اينترنت منتشرندوا تميسهر ك. زشمند استاري اهادلعارنت به طرز خارقتاينان 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 كافيتيافامروزه مشكل،. است، بدون آنكه نيازي به حتي يك فروشنده باشد

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

اي جستجوگر اينترنترهتومو
زاري كه برايبا. ه به حجم انبوه اطلاعات بر روي اينترنت، بايد روشي براي يافتن اطلاعات مورد نظر وجود داشته باشدوج تبا

خدماتتقريباً مشابهي را. دار دفراهم شد، موتور جستجو نام  اين كار موتورهاي جستجوگر مختلفي وجود دارند كه همگي 

ايناحتمالاً باعث حذف. ز خدمات يك موتور جستجوگر معروف و خوش نام استفاده كنيد اودشما توصيه ميادننكارائه مي

. سب خواهد شداامننبرخي صفحات غير ضروري و

اينترنتاترمض
رل كنتمشكل اصلي اينترنت آن است كه هيچ ارگاني محتواي وب سايتها را. نت هم مضراتي دارد  ترين ا چيز ديگر،  هرلمث

البته سازمانهايي در جهت مقابله با توزيع.  منتشر كند  هدواخ تقريباً هر چيزي كه دلش ميندواتر كس ميه. ند كنمي

نسي از كودكان، رفتار جنسي غير معقول و مطالب ديگري كه مورد پذيرش و پسندجسب مثل سوء استفادهاامننمحتواي

FBIي كهولي تا زمان  . دننكعمومي نيست، فعاليت مي MIS ي سازمانهاي رسمي مثل جدي وارد نكنند، كار عمليرشا فا

يقدقاقعاً تا چه حد ويدا اطلاعاتي كه يافتهيدان دمينگزراشكال ديگر اينترنت آن است كه شما ه. جدي قابل پيگيري نيست  

.  صحيح استو
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؟تيس)World Wide Web(جهاني وبهبك ش-٢٣ چ

ترنت چيست ؟ اينكه جهاني وب وشبقفر
. دنهست ولي اينها در واقع دو موجوديت مجزا و درعين حال مرتبطد،رنبعمولاً مردم اين اسامي را بجاي هم بكار مي مچهگر

ر،تشبكه جهاني وب يا به بيان ساده. كه به هم متصل هستند  تاسني از ميليونها رايانه از سراسر جهاگاينترنت شبكة بزر  

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

مثل.  دسترسي هستند  بلقا،Internet Explorerهاي وب مثلرورگر با استفاده از م وودشنگهداري مي

com.microsoft.wwwبه اطلاعات موجود در ساير صفحات آنها دست يافتنواتات اول وب سايتها، ميفح صاز .

گر چه شبكه. هاي مختلف يك كتاب است  لصفحات، درست مثل مراجعه بهصفر 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 رايانههبك ش-٢٤

و است كه امكان ارسال  ملازتفاوت، مايهدر اتاقها، شهرها، كشورها و حتي قارهيايهرقراري ارتباط بين رايانه بايبر

. ودشخابراتي ارسال مي مايهطلاعات در تمام سطح جهان با استفاده از شبكه اين ا.دريافت اطلاعات بين آنها تامين شود

ISDN, PSDN, PSTNدونشتفاده مياسياخابراتي متنوعي براي مقاصد رايانه ماي ههبكش  آنازي اارههوماوADSL وكه

.ند اجمله

PSTN  كلماترفرح س Public Switched Telephone Networkبهلاًه معمو كست اPlain Old 

Telephone Systemي POTS خابراتي آنالوگ است كه در سراسر جهان از آنتم مين نوع شبكه، سيس  ا. ودشه ميختنا شا

. ود شاستفاده مي

PSDNكلماترفرح س Public Switched Data Networkاساساً ب   استي سيستم وست ا اي انتقالركه

. اطلاعات، بجاي صدا، طراحي شده است

ISDNرفرح سIntegrated Services Digital Network  است و1984 به سالهايوطرب مISDN. ست ا كلمات

ISDNد. ندكامكان انتقال بسيار سريع اطلاعات را در مقايسه با مودمهاي عادي فراهم مي 128تاتعل اطلاعات با سر  قانت ار

. داش ب در ثانيه امكانپذير ميتكيلوباي

ADSLا يAsymmetrical Digital Subscriber lineرعت بي اي است كه براي برقراري ارتباطات پرسرورنا ف

ADSL. بستر خطوط شبكه مخابراتي موجود بوجود آمده است ك ارتباط دائمي خواهيد داشت و براي اتصال يما شبا استفاده از

. نخواهد بوديير گت ديگر نيازي به شمارهنتراينبه
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FAX : ندكا اسكن ميند رستگاه مزبور، اول س  د. هددن ارسال اسناد كاغذي از طريق خطوط تلفن را ميكاامس فاكاهتگدس،

ين صوت از طريق خط تلفن به دستگاه فاكس ديگري كه در آن سوي خطا. ندكطلاعات را تبديل به صوت مي اپسس

آنجامجدداً تبديل به اطلاعات شده و براي استفاده، چاپ مي كود شد منتقل ميردااررق . ود شه در 

كهتقريباً از هر نقطه در جهان، ارتباط تلفني برقرار كنيد يا به يك رايانه وصلدازسا را قادر ميشميا ماهوارهاطتبار: هارهوما

. دويش

(Modem) مفظ ل:ا هدممو Modulator Demodulatorدةه شتاكو،ودم لديتبراياودم اطلاعات رايانهم. ست ا عبارت

. دشويااره تبديل به اطلاعات رايانه دوبا در آنجا   تندكت كرده و از طريق خط تلفن به مودم ديگري ارسال ميصوهب

دفاتر از نياز بهشده تاببه اكثر مودمها به فناوري لازم براي دريافت و ارسال فكس هم مجهز هستند و اين سوزمرا

. شوندزيا نتگاه فاكس مجزا بيدسكي

اين وسيله امروزه در سطح بسيار. استيمي براي ارسال پيامهاي تايپ شده از طريق شبكة تلكسقدي اسيله وكستل : كستل

.  با فاكس و پست الكترونيك جايگزين شده استعيسيو

يي الفاظسانا ش-٢٥

الوگنبل آال در مقتاجيدي
يك سيستم آنالوگ اعداد متعدد و. شن است يا خاموش  روا ييك سيگنال ديجيتال، يا صفر است يا يك، به عبارت ديگرردامق

امل را نشان كايهامل وساعت كايهامل، ثانيه كايهك ساعت ديجيتال دقيقهي. ندكرا هم استفاده ميرهامختلفي، شامل كس  

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

Baud Rate

Baud rateند كرسال و دريافت اطلاعات توسط مودم را تعيين مياتعرس. 

ITه روزمره از فناوري اطلاعاتادتفاس

.  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 استحملزارمتخصص و با حقغيدراكارهايي كه اف  . درنت انجام كارهاي تكراري بسيار موفقدرا ههنايار

خابراتي است كه امروزه مايهمثال خوب آن سيستم.  كارهاي خودكار هم بازده مناسبي دارنددرا هرايانه. بتوانند انجام دهند  
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ر حاليكه درد. ودش، ارتباط شما بصورت خودكار با مقصد برقرار مييديرگ ميراياشما شمارهتي وقراي نمونهب. نداخودكار شده

دننواتآنها مي. دننك انجام محاسبات خيلي بهتر كار ميدرا هايانهر. ردمي كگذشته، بايد اپراتور شما را به طرف مقابل وصل

 كارهاي خطرناك، مثل خنثي كردن بمب يا كار بادري اايانه رايت هوبارنينچهم. 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 كمماكج
وقتي. س هم ندارند  اسحبنابراين ا. آنها مغز يا هوش ندارند  . دهندا انجام مي رودشط كاري كه به آنها گفته ميفقانه هيارا

. ن پزشكي يا روان درماني است آاي هنمونه. واهند بودنخيسييگزين مناجااهيك انسان لازم باشد، رايانهيير گتصميم

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

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

مروزي بسيار اايهر حال انديشيدن را ارائه كرده است، اما اين تصوير با واقعيت دنهياقدرت تخيل علمي، تصوير يك را  هالسا

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

تجارترد رايانهردربكا-٢٧

. دون رسيستمهايي كه در تجارت بكار ميعواان
يحتاهاز رايانهييرگدر برخي موارد، بهره. دونردر سطح وسيعي در امور تجاري بكار ميوبلورز مطبطاه رايانهزهروام

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

ري خانگيدانكبا
ز از روشر روامروزه با استفاده از اينترنت، بعضي بانكها ه. شتنددازيادر نزديكي مشتريانشان ن  يايهبانكها به شعبهيانزم

يدر بعضي موارد، بعض  . دننكشتر فاصله گرفته وفعاليت خود را بيشتر وبيشتر بر روي اينترنت منتقل ميبياهسنتي شعبه

. دهند اين شعب فقط از طريق ارتباط اينترنتي خدمات ارائه مي وندارا روي اينترنت منتقل كردهيايهي شعبهتكها حنبا

تقريباً از هر نقطه جهان را پيشنهاد مين خوبانكداري مدرن، به مشتريا   حسابشان، . هددد امكان دسترسي به اطلاعات 

رائه طيف وسيعي از خدمات، ازا. ندكرا ارائه مي)  روز هفته  7 - روزاعتس24(انكداري الكترونيكي خدمت دهي دائميب

در اين روش انجامنواتري كه نميا كاتنه. دريافت موجودي تا مشاهده صورتحساب و گردش عمليات حساب، ميسر است

بوده و حتي نياز بهارائهلبامروزه 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. دننكد به شما استفاده ميشنهاآنها از رايانه براي تنظيم پي  ؟يدايمه مراجعه كرده بگيند بحال به دفتر يك نماي  ات ايآ

عاهاي خسارت رادين اچنمهآنها. دننكپيشنهاد براي شما را دريافت و ارائه مينريتوارد كردن اطلاعات شما، مناسب

باشيد،احتمالاً كل ادعا با ي. دننكبررسي مي بيمهمثلاً يك تصادف اتومبيل، ادعاي خسارت كرده  كاگر شما در يك قرارداد 

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

تي تعميرگاه مورد تائيد بيمهح. ودش عمليات با سرعت و البته دقت بيشتري انجام مي وودششدت كم ميي بهبازذغروش كا

يويجبه اين ترتيب در وقت و زحمت شما هم صرفه.  به روش مشابه تعيين شده و به شما اطلاع داده شودندواتهم مي

. خواهد شد

مامت. يدااي رزرو جا در پروازها يا قايقها در يك تعطيلي فكر كردهه روشهل باآيا تا بح  . تعطيلي هم همينطور است  كي رد

ا بي،اسيستم رايانه،ودشجا براي شما رزرو مي يكقتيو. ودشرو جا انجام ميرزياكمك يك سيستم رايانها بهااين كار

 تمام اين وودشتائيديه چاپ مييك وطلاعات فردي مسافران در سيستم ثبت شدها. ودشكاهش جاهاي موجود، به روز مي

حتيمستقيماً از روي اينترنت، قابل انجام استبصا هفعاليت ه بعضي ازمروزا. ورت بسيار سريع، از طريق آژانس مسافرتي و يا 

فقط كافي است مسافران. دننك ديگر بليط چاپ نميد،ننكخطوط هوايي كه پروازهايشان را از طريق اينترنت مديريت مي

ايهاز رايانه به شدت در مديريت برنامهيير گبهره. ده تائيديه رزرو جا را به ميز پذيرش مسافر ارائه نمايندشچاپخةسن

اينعملاً ناشي از به روز بودن لحظهد اسهروندان در تعطيلات مفي  ش در ادامه چند مثال از. ام اطلاعات است  تميات و 

. تكاربرد رايانه در تجارت ارائه شده اس

اي طراحيتمهسسي
CADصا اختكهياراحي رايانه طايهت بسياري با استفاده از سيستملاصومح اين نرم. دونش طراحي ميد،ونشه مييدام نراً

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

موجوديلتركن
ينكار انجام انهيااي خودكارسازي است و به همين دليل در بسياري شركتها با كمك رابرلآوجودي فرآيندي ايدهملتركن

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

ه سفارش كندا حدي خودكار شدهدراهعضي سيستمب. هد ديمناششده را كسر و در پايان روز هم وضعيت موجودي را ن

. موجودي را هم به عهده دارند

ري و دستمزدداابحس
. رند، چون به اين ترتيب دقت در كار ضمانت شده استداي اد رايانهستمزركتها سيستم حسابداري و د شثراك
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دراه بلكه از اين سيستمد،ننكفصل مسائل روزمره استفاده نمي ولحها براي رسيدگي وتنياا از نرم افزارهاي رايانهتهركش

اين اطلاعات در تحيل كارآيي روندهاي فروش و توليد، و. درنبسب و كارشان هم سود مي كردموگردآوري آمار سودمند در

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

 دولتدري ااربردي رايانه كاي ههامرن ب-٢٨

زارهاي بزرگ مقياس در دولتافمنر
براي دريافت، ذخيره سازي و تحليل اطلاعات داراي طبقه بنديلتي برخي دواير دو  دريارگ مقياس رايانهبزيهازارافمنر

ين اطلاعاتا. ندكانگلستان گردآوري ميمردمزاي سال، اطلاعات جمعيت  10دولت انگلستان هر. دونشعمومي، استفاده مي

اطقي خاص ياي مناي كل انگلستان يا برابرياتا گزارشهاي متعدد و چند منظورهدازسمركز ملي آمار را قادر مي

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

سرشماريمثلاً اگر در يك شهر افزايشاعلاطا ر در تعداد كودكان مشاهده شده باشد در برآورديشمگچت گردآوري شده در 

. ند ك سال بعدي كمك مي10نيازهاي عمومي طي

 5 است و نشان دهنده نسبت مذكر به مونث در فواصل سني2001ار و جدول نشان دهنده نتايج سرشماري سالودمننيا

 سني به وسايل آموزشي را برآورد نمايند وههر رد زاد بطور تقريبي ني  ننواتبا اين اطلاعات عوامل محلي دولت مي. سال است

بع، در حجم بيشتر منا يا كلاس، معلم و سايرنديرگكه آيا اين تعداد كودك در مدارس موجود جاي ميدونشمتوجه مي

درعاتيطلاالكه بودش اطلاعات فردي ارائه نميد،يرگدر اطلاعاتي كه از سرشماري در اختيار عموم قرار مي. مورد نياز است  

. مورد گروهها در سطح كل انگلستان قابل دريافت است

DVLAا يDrive and Vehicle Licensing Agency، الياتها و ما، هه جادعات مشخصات وسائل نقيله،  طلا ا

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

ز ادهخي از شهروندان انگليسي در يك طرح آزمايش راي گيري الكترونيكي و شمارش آرا كه با استفابر2002لسارد

در.  و پيام متني انجام شد، شركت كردندفنتل،PCبر روي اينترنت باي وخذ را اايهنمايشگرهاي تماسي در حوزه

 زدن مقابل نامش در ورقة راي، راي دهنده محلرربدضخذ راي، بجاي مشخص كردن كانديداي مورد نظر با ااي هحوزه

هممعمولاً هايهلويزيوني و نظرسنجي تاي هازيب. رد كي ممس لمشخصي از نمايشگر تماسي را براي اعمال راي خود، مگاني 

به يكد راخو رظ فرد مورد ن  ندواتبه اين ترتيب كه راي دهنده مي. دننكاستفاده ميييرگاز تلفن و پيامهاي متني براي راي

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

كان شمارشام: اها چاپ باركد روي ورقه بودشكاغذي انجام ميييرگودكار شود و حتي زماني هم كه رايهم خآراء
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الكترونيكي كسب كنيد به نشانيييرگد اطلاعات بيشتري در مورد رايهيواخگر ميا. ودي شماهمفراهالكترونيكي برگه

. ه نمائيدجعرا مwww.electorialcommission.org.ukاينترنتي

الياتي مايهاظهار نامه. دننك شهروندان استفاده ميهايتخاي ثبت پردا  بريازرگ رايانه بايهادارات دولتي، از سيستمرايس

. 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

: پزشكانياحجر

. ند كمييويجاين روش در زمان و هزينه صرفه. دننكاري اطلاعات بيماران خود استفاده ميداي نگهبر از رايانهانشكپز

فوراً به اطلاعات پزشكي شما دسترسي مي باي هوندهه پرتيب پزشك بدون آنكه نياز به مطالعترنايهب باشد، . دابيزرگ داشته 

ريت به اين ترتيب هم بيمار و هم مسئول داروخانه، دستورات واضح وود شمييماران با استفاده از رايانه تهيه   بايههمچنين نسخه

. اهند بودخور تريافت كرده و آسودهد

اي نگهداري اطلاعاتي مانند نام، آدرس، شماره تامين اجتماعي و اطلاعات شناسايي بيمارانبراه در بيمارستانهنايار

، تمام اطلاعات شما به سرعت در دسترس خواهد بود و اينيديرگك ميپزشكقتي شما قرار ملاقاتي از يو. ودشاستفاده مي

. اصلاحاتمثلاً تغيير شماره تلفن هم ميسر استمالر اينجا حتي اعد. ود شما انجام مي شييسامعمولاً فقط با دادن شماره شنا

يكي از اينها كه ممكن است شما با. دونر ميربي بكا طايهرگ براي انجام تشخيصبزياارستانها همچنين تجهيزات رايانهيم بدر

Magnetic Resonance Imaging MRI يآن برخورد كرده باشيد، ين وسيله با كمك مغناطيستهاي خيلي قويا. ست اا

زص ااخاي تشخيص بيماريهايبريادر مواردي از نرم افزارهاي رايانه.  بخشي يا تمام بدن بيمار توليد مي كندازياتصاوير رايانه

شروع درمانهايوققيد در جهت كاهش زمان لازم براي تشخيص دننواتين روشها ميا. ودشروي اين تصاوير نيز استفاده مي

. اني، مثل منانژيت، موثر باشند بحرمناسب در بيماريهاي

ينادر. نندكشم استفاده مي چايه بسياري از بيمارستانها از تجهيزات جراحي خاص مثل ليزر در جراحيزهروام

خي تجهيزات جراحي روباتيكبرننيهمچ. دونراي انجام تنظيمات دقيق مورد نياز در اين فرآيندها بكار ميبراهشرايط رايانه

د با تجهيزات ميكروسكوپي اعمال جراحي انجام دهند، اين در حاليست كه پزشكانننواتكه با دقت بسيار زياد ميرندوجود دا

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

ينا. ندك جراح درون بيمار را از طريق صفحة نمايش مشاهده ميو .ودشجام ميي انايستگاه كاري و با استفاده از ابزارهاي انگشت

معمولاً از طريق جراحات،ودشكه به اين روشها انجام مييي هايحراج .ودشتصاوير توسط دوربينهاي بسيار كوچكي برداشت مي
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، يك جراح در نيويورك،2001تامبر سالر سپد. ه به زمان كمتري هم براي بهبود نياز خواهند داشت كدهشكوچكتر انجام

لي سريع براي هدايت تجهيزاتخييااين 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 بي،انه امداد پزشكي راي   ااي هتمسيس رد

عد اپراتور سؤالاتي در مورد وضع بيمار يا در موردب. ودش ميتر ثبدكاوخمان تماس هم بطورز. ندكآدرس وي را سوال مي

 اطلاعات به امدادگران همراه آمبولانس كمكاين. هدده مينديرگت لازم را به تماسراتودسودرسپجراحات و عوارض او مي

26AIثلاً كدم. ودشخص ميشيي ماكدهدر اين شرايط وضع بيماران با. ا خود را براي رسيدگي به بيمار آماده كنند تند كمي

. ست اوش هبا الويت بالا داشته و بي. بيمار ناراحتي قلبييعني

به اين روش همواره نزديكترين. جهز هستند كه به ماهواره متصلندات مبولانسها به تجهيزات پيگيري اطلاع  بعضي آم

 كه اطلاعات بيمار به بخش مجروحين ارسال شود تاندان دميحلاصگاهي نيز امدادگران. دونشآمبولانسها به محل حادثه اعزام مي

ودشاين اطلاعات با اطلاعات تماس اوليه ثبت مي. شندبارتبه اين ترتيب پرسنل مزبور در بيمارستان براي رسيدگي به بيمار آماده

اهدات اساسي از بيمار،شم،ده شيمز جمله اگر دارويي مصرفا. ودش شامل سن و جنسيت بيمار و نيز وضعيت بيمار هم ميو

. 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 ضباتين جزئياا مامت

مثلاً تعداد تماسها، پراكندگي تماسها در نقاط مختلف تحت آماري، هاي واكنش به تماسها و ماشينهاين زماشش،وپبررسيهاي 

. دون راعزام شده، نيز بكار مي

بق قبلي مراجعة امدادگران به همان محل، سوان يا دروغگويان، و نيز براي بررسيمياحمزلاعات براي شناساييطانيا

سها هم براي درخواستاي تمض بع،علاوه بر تماسهاي مربوطه به اعزام آمبولانس براي شرايط اضطراري. كاربرد خواهند داشت  

به صندلييازومثلاً اگر بيماري ن  دونشاين 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 آموزشبرار ك-٣٠

با رشد كودكان و رفتن به. دونرني، از دبستان تا دانشگاه بكار مي سايه در تمام ردهزش،ومزارهاي متعددي در آ  افمنر

داشتن يك رايانه در منزل،. دهندو حتي تكاليف خود را با رايانه انجام ميدننك وبيشتر از رايانه استفاده ميتريش بدبيرستان، آنها

رف مثلعالماد به تحقيق در اينترنت و نرم افزارهاي دائرهننوا تيما آنبهن است ك  زاموآابزاري كارآمد در انجام تكاليف دانش

MicrosoftEncartaاي محاسبات رياضي، انجام تكاليف علمي و تمرينبرانه هايا رر،تن كم سنزاموآن دانشيا مدر. زندداپر ب

. دون رمهارتهاي مرتبط با هماهنگي دست و چشم بكار مي
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مديران همگي از رايانه استفادهواهمعلمان، رؤساي دانشكده. دننك از رايانه استفاده ميهند كتنيسنزاموآط دانشقفنيا

ن در گروههاي آموزشي مختلف وزاموآران واحدهاي آموزشي در سطح وسيع، از مراحل ثبت نام تا تقسيم دانشديمدنن كمي

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

معمولاً ازدننكورود به دانشگاه اقدام ميراين بزاموآدر انگلستان، زماني كه دانش. درسهاي گوناگون در طول ساعات هفته است

ك بانكيكهدننكده ميفاستا) UCAS) University and College Administration Serviceخدماتي به نام

و بسياريانهآدارند، ظرفيتزيا نكه براي ورود  يايه گواهيد،ونشدروسي كه ارائه ميواهاطلاعاتي بسيار عظيم از دانشكده

. ود شات ديگر را شامل ميطلاعا

 ه موسسكياين روشي است كه شما از منزل، با پشتيباني. از دور روشي است كه شايد در مورد آن شنيده باشيدشزومآ

 International Center for Distance)تلفمخه كICDLاين موسساتازي انمونه. آموزشي، آموزش مي بينيد  

Learning)د براساس علاقه خود پيشرفت كنيد و در گروههاي آموزشينيوات آموزش از دور، شما مييستمبا س. استداش بي م

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

هممعمولاً از وب سايتها قابل دريافت هستند كه البته براي آاي هوهجزاه دورهين ادر  به اينها لازم است ابتدا درسيتردسموزشي 

.  ثبت نام كرده و سپس به آن وارد شويدسايت

ي ارايانهشوزآم
ارهاي طراحي شده برايزرم افن ر است كه ب  ظيلف،Computer Based Training)ا ي(CBTي ارايانهشوزآم

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

اينترنتيشوزآم
Web Based Training) ي(WBTاينترنتيشوزآم CBTارسي با لي آموزشها از طريق اينترنت ارائه وست ا شبيه

نيستحتماً يك راي وود شمي ازاه كتابخانهياا هتند از طريق مراكز عمومي مثل كافينيواتاشته باشيد و ميدخصيشنها لذا لازم 

. دني كرايانه استفاده

 منزلدرا ههاناي ر-٣١

قدر بزرگ و گران بود كه قابل استفاده در منزل نبودند ولي با پيشرفت فناوري، قطعات آنقدرآناهقبل، رايانهالهسا

 سطح توان اقتصادي خانوده ها همدراه سهولت در دسترس قرار دارند و هزينهبهاهه رايانه كندا شدهاكمرتكوچك، ارزان و م  

 سطح جهان نيز به تهيةدراه رايانه در مدارس براي انجام تكاليف و امور آموزشي، خانودهزان ازموآوسعة استفادة دانش تبا. دهستن
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يايهنه سبب شده تا ساير افراد خانواده هم در فكر باشند كه از رايانه چه استفادها رايهي بسسترد. ندارايانه در منزل تشويق شده

. دنن ك رايانه شروع ميباا هيا تماشا كردن كار بچهرياگ نبسياري، كار را با بازي يا نامه. كردنوا تمي

درنذا گفرصتهايي كه در اختيار ميوانه هيارا
سرعتي است كه در انجام امور روزانه مثل نوشتن يك نامه يا رسيدگي،ودشكاربرد رايانه حاصل مي ازكهيان فايدهريشتبي

ن است كه اگر در ميان اهددمشكلي كه در انجام دستي اين امور مي تواند رخ مينري تساده.  استولحصلبه امور مالي قاب  

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

ي اي رايانههازيبا
و امروزه. ت كرده است  رفيش پطول ساليان، بسيار  ر دهاPCاي هتوانائي. منزل، بازي كردن است  ر دهاPCين كاربردتررگبز

اص بازي، خاي هيانهرا،هاPCدر كناردننكاري از توليد كنندگان رايانه، رايانه خود را با توجه به نيازهاي بازيها توليد ميبسي

Play stationم . ود دارندوجم هNintendo وثل

به اينترنتلصاات
ار، كاربران را براي اتصال به اينترنت برايين كا. دونش فروخته مينتترينرت آماده براي استفاده از ا  صو بهاPCاكثرزهروام

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

ز راه دوركرر كا-٣٢ ادن 

 خانهازركا
اگر هزينه فضاي. ش داده است  ايفز ادهند،اينترنت و پست الكترونيك، تعداد افرادي را كه از خانه كارشان را انجام ميهسعتو

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

دننواتمردم مي. اين روش سود ديگري هم دارد  . كننديويجيادي را صرفه زايه هزينهندواتمقايسه كنيم، آنگاه شركتها مي

تحقيقات نشان داده كه كساني كه. كنندييزردر نظر داشتن ساير وظايفشان، مثل رسيدگي به خانواده، برنامه باكار خود را  

در زمان رفتنيويجساير منافع شامل صرفه. دننك منافع اساسي براي شركتها ايجاد ميد،هند ميامنج اااز منزل كار خود ر  

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

اهي همگ. ندكرا با تاخيرهاي طولاني مواجه مياشموطولاني،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 كردلع اما

 و.هم ادامه دهيد  يعدب ممكن است در وقت نهار به تماشاي اخبار از تلويزيون بپردازيد و اين كار را براي تماشاي برنامهثلاًم

بعضي از افراد هم فقط وقتي در محيطي كاري با ديگران.  نيمي از وقت بعدازظهر شما تلف شودشويدن آنكه متوجهدوب

هرگونه وقفه در. ستنيياروهي، وقتي اعضاي تيم دور از هم هستند كار ساده گار ككانجام ي. دننكهستند، خوب كار مي

ضافة تهويه و برق منزل همچنين هزينه اايه هزينهد بههمچنين باي. كار از هر ناحيه ممكن است روي كار شما اثر بگذارد

مشكلاتمثلاً مشكل كمي تماسز اضيعالبته ب. تلفن و تجهيزات اضافه اي كه براي كار لازم هستند، هم توجه داشت  اين 

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

. كرد

كنمم ...  وهضافة احتمالي برق، تهوي   ااي ههزينه. رت كار از دور منافع و مضراتي دارد كه هر يك بر ديگران اثر دارندوص رهب

ه بتنرفاز نظر زماني هم، اگر. اشي از عدم انجام سفرهاي درون يا بيرون شهري قابل جبران باشند نايي هويجاست با صرفه

د يك ساعتنيواتيك ساعت در هر مسير رفت و برگشت طول بكشد، نرفتن به محل كار يعني شما ميانهمحل كار روز  

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

كترونيكالتپس-٣٣

د ضمائمي را مثل يك سندنيواتشما مي. ست انتي براي ارسال پيام از طريق اينتروش ر ،e-mailكترونيك ياالتپس

e-mail . فرستيد بود خمتني يا عكس يا فايلهاي ديگر هم همراه پيام

e-mail اايبر لازم است؟يزچيه چستفاده از
e-mail اايبر e-mailمثي ايلهوسه برسال و دريافت اگر تلفن خاص را استفاده. داريدزيا نل رايانه يا تلفنهاي خاص

 به يك مودم و يكد،نيكاگر از رايانه استفاده مي. تمام تنظيمات لازم بسادگي از روي راهنماي آن قابل انجام استدنيمي ك

 تا ازندازسا شما را قادر مينه آ وInternet Service Providerيعن ي. ISPداريدزيا ن(ISP)سرويس دهنده اينترنت  

 Outlookا يMicrosoft Outlookثل مe-mailر كاربرديافزاك نرم يماش. ه اينترنت وصل شويد   بانتطريق رايانه

Expressتياج خواهيد داشتاحم ه. 

e-mail. ي فرق دارد  ولعم مe-mailكه كمي بادنن كيمهداخلي استفدايهاe-mailشركتها ازيعضب لياخ دبا استفاده از

e-mailنيواتشما فقط مي ز نداريد و دريا نهاe-mailيد به مودم براي ارسال اينستفر بد به ساير افراد در سطح سازمان

. عوض از شبكه كامپيوتري شركت استفاده مي كنيد
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e-mailآنها سرعت آن است  ترينايده دارد كه اصلي فند چ .e-mail تقريباً بلافاصله به دست گيرنده،ودش ميالرس اوقتي

ISP ضماه حجم و   بگيستارزان است وهزينه آن ب  ييل خ. e-mailسد رمي يد قئم آن دارد و اگر در قرارداد شما با موسسه

به اينترنت باشد، پس براي ارتباط بالص وايشنروشالازم نيست كه گيرنده رايانه. ده باشد، شايد حتي رايگان باشدش

e-mailنيواتشما مي. بستگان و آشنايان خارج از كشور هم خيلي خوب است ه آنهاند بواب هست خهاآن حاليكهدرا رد

زاي و در اين شرايط گيرندگان حتي به رايانه هم نندست هe-mailقادر به دريافتهما هتلويزيونواهبفرستيد، بعضي تلفن

. واهند داشتخن

اينترنت در مقايسه با پست سنتيهينهز
پست سنتي همچنين. اخت شود پردر نفر هايازرستادن يك پيام به چند نفر با پست معمولي، بايد هزينه ثابتي به فايبر

ز كشوررج ااخايهكند است، بطوريكه يك نامه معمولي ممكن است چند روز طول بكشد تا به گيرنده برسد و براي بسته

e-mailنيواتر حاليكه شما ميد. شدكحتي بيشتر طول مي ه مثلاً خبرنامه، دعوتنام-بار به نفرات زيادي بفرستيد  يكا رد يك

فايدة بزرگ ديگر، مستقل از آنكه گيرنده در. اً معادل ارسال به يك نفر استيبقرترسال يك پيام به چندين نفر،نة ايهز... و

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

. دني كجوابتان را هم دريافت مي

لكترونيك تجارت ا-٣٤

e-commerceلف ارت الكترونيك و مفهوم آن خريد و فروش بصورتتجا يelectronic commerceيعن يظ

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

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

خيلي از شركتها خريد الكترونيكي را پيشنهاد. ت اسيتلي كمتر از روشهاي سن  خيشاي شد، هزينهازنداستم تنظيم و راهسيناي

ركتها قبل از آنكه بتوانيد خريدخيلي ش. دتنفروشگاههاي رايانه مثالهايي از اين موارد هسواهسوپرماركتها، كتابفروشي. دهن دمي

ناممعمولاً شامل نام. د كه ثبت نام كنيد  هنواخكنيد از شما مي قبل از ارائه.  نظر است  موردتخو روش پردا  سردآ–اين ثبت 

. مشخصات خود، از امنيت سايت مورد نظر مطمئن شويد

دنيواتن روش شما ميايرد ...Switch , Visa , MasterCardثل مودش خريد با كارت اعتباري انجام ميلاًمومع

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

مئن شويدمط. استيه اصرف وقت و مطالعه دقيق اينها كار عاقلان. دريذيپكه اين شرايط را مطالعه كرده و آن را ميدني كمي

 شماازرابمثلاً استانداردهاي معامله يا جملاتي كه امكان عودت اجناس نامرغو،انتاستثنائاتي در مورد شما و اجناس دريافتي
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. خواهند كرديويجثبت 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. ودش اطلاعات آنها از بانك اطلاعاتي شركت دريافت ميد،ونشوب سايت وارد مي بهوقتي آنها

قتي كار انتخاب تمام شد، درخواست مجدد خروج از فروشگاه راو. هدد و در سبد خريد قرار ميندزيگد، بر ميارز دايآنچه را كه ن  

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

لكترونيكي ايدخر-٣٥

لكترونيكياديرو مضرات خاايمز
ايهدر وقت و هزينهيويجنيازي به رفتن به فروشگاه و مركز خريد نيست و باعث صرفه. لكترونيك چند مزيت دارد   ايدخر

در يك چشم برهم زدن، كل محصولات يك گروه. د خريد كنيد  نيوا تي موزرر هر لحظه از شبانهد. ود شي مما شياب و ذهاب  ا

معمولاً.  كه لباس مورد نظرتان در سايز مورد نظر وجود دارد يا خيريدهمفرعت مي سوتو شما به سهول  . يدينبرا مي

. كمتر است... فت و آمد، پاركينگ و راي ههزينه ازه هنوز هم كود شمنظور مييند باي پست و بستهبري اهزينه

داخت الكترونيكي امن براي تضمينپرايهشد، از رو  شنروفركتهايي كه خدمات و كالاهايي را بصورت الكترونيكي ميش رثكا

سيدتان را رديناو تميشماوقتي خريد شما كامل شد،. دننكحفاظت 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 كنيددهننككه گواهي

. هد دلاها را هم نشان ميا كفتادري

راگ امكان آزمون قبل از خريد وجود ندارد ود،ريخوقتي كفش يا لباس مي.  روش خريد چند نقطه ضعف وجود داردنيا رد

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

رامخصوصاً در خريد كفش و لباس پيشنهاد كنند خايهكن است گزينهمماه هشندروفعادي مثلاً در بخش. وب ديگري 

يا در خريد؟شدكن نمي آايه كه آيا كت مورد نظر اندازه است؟ سرشانهگويد به شما ب  ندواتپوشاك مردانه، فروشنده مي

ا با لمس كردن كنترل كنيد ولي تمام اين نقاط ضعف در رلاتصوحشينيد يا جنس م  بناهد روي مبلنيواتمبلمان، شما نمي

ه احتمال خطر لو رفتنهميش يادتان باشد كهد،نيكوقتي روي شبكه خريد مي. خريد از روي كاتالوگ هم وجود دارند

ز الي،ماهميشه مراقب باشيد كه در حين تبادل. اطلاعات شما در استفاده از كارت اعتباري روي اينترنت وجود دارد

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

. خواهيد شدطلعم،ويد شمنتقل مي
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 امنيت و محيط زيستتيمسلا

وميونرگ ا-٣٦

ر خوبكالمح
 از بروز درد و ناراحتي ناشي از كار با رايانه در شما جلوگيريندوا تيهايي در مورد جوانب احتياطي كه رعايت آنها مماهنرا

. دهنداطلاعات ميدنيكدر آن كار ميه كطياينها در مورد نحوة استقرار رايانه، ميز شما، صندلي و محي. كند، وجود دارند  

عملاً از،يد اتمهيدات لازم را انديشيدههد كيگر قبل از شروع كار اطمينان ياب   اندااي كمك به شما تدوين شدهبراهاين راهنما

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

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

. 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 باشدئيپاو بالامثلاً بايد. شما بايد قابل تنظيم باشد  يدلصن

. مشكلات جدي در پشت شماست

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

صفحه نمايش بايد در. روز سردرد جلوگيري كند   بازوه كرد تشعشع را كم  ندواتيك 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 استواهاستفاده از يك صفحه حائل مچ براي كاهش فشار مچ: ليدك هحفص

كهاصطلاحاًدننكراي استقرار دست فراهم مي بري تطبيعيورتفحات حائل شرايط مناسب صينا كه از بروز شرايط دردناكي 

. جلوگيري شوددون شه مييدام ننعتي ناشي از عادات نامناسب كاري يا RSI صياهشتن

ر اين صورت اين وسيله هم بايد تنظيم شده باشدد. دندنس مي پتفاده از يك زيرپايي را در هنگام كار با رايانهاسا هبعضي: ااهپ

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

Mouse: يقت وMouse Mouseدفي مMouseاستفاده از يك صفحةد،نيكده ميفاست ااز ا باست، چون امكان حركت دادن

Mouseا. ندكشار را فراهم ميفلقادح د،ننكبازوهاي شما شروع به درد ميواهو مچدنيكاستفاده ميديا زگر از

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

. كردن يا انجام چند كار كاغذي، مفيد استنلف تعموليمثلاً براي ماي هل كار با رايانه، اعمال توقفطور د :ار كقفتو
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ارتحرياتجهيزات رايانه. مناسب داشته باشد  ويةه سعي كنيد كه محيط كار شما تد،نيكبا رايانه كار مييقت و:وامل عيرسا

ومعمولاً  .  سبب عدم آسايش شما شود  ندواتو اين ميدننك توليد ميديياز رهاينوتاسر بهتنورپردازي هم مهم است 

.بصورت غير متمركز تامين شونديقفس

ات سلامتيحظلا م-٣٧

. وبست نسبت به آنها آگاهي داشته باشيدخ هكود داردوجا هر براي سلامتي كاربران رايانهخطدچن

كراري تاي هناشي از تنشتماصد
اين عارضه هم چنين.  كندوزبرين ناراحتت اي اسكنمم،Mouseز استفادة يكنواخت و مكرر از صفحه كليد و اشينا

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

اراز كتنش حاصل،انتراي مچ باهگشايد 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 نمايشابزتبا
د منشاء سردردهاي برخي از افرادننواتمايش مي نحاتفص. بت توقف در كار با رايانه و دور شدن از آن مفيد استنودچن

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

 : بدتقراراس
اسقرار. يش باشدا نمةن بايد هم تراز بالاي صفح  تااي هچشم.  استفاده از يك رايانه بايد استقرار مناسبي داشته باشيدال حدر

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

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

ت ايمنيظاملا-٣٨ ح

در اينجا چند. ايانه و چاپگر، خوبست كه هميشه ايمني را در نظر داشته باشيد رمثلفاده از هر وسيله برقي،  ست ادر

. نكته خيلي مهم در اين مورد آورده شده است

همواره مراقب باشيد كه كابلها در پشت ميز يا هر. نداشبمتصل شدهنيم اا به طور مناسب و  ابله باشيد كه ك  قبرام

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

اگر از چند راهي استفاده. اخه وصل كنيد   ش دوكبه هر پريز فقط ي  . از اين نواحي جدي است  يوزس يا آتشگييدداحتمال آسيب

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

فتيااز ب-٣٩

 استفاده از پشت صفحات چاپبايتبا بازيافت منابع چاپ شده، ح.  دائماً براي حفظ منابع كاغذ و انرژي در تلاشيمماههم

دني برر وقت هم كه توانستيد، شركتهاي بازيافت را براه. ود شمييويج حجم قابل توجهي كاغذ صرفهس،وينشده بعنوان پيش

راقبلاً پاره كنيديند ببر كنيد، ولي يادتان باشد كاغذهاي مهم يا طبقه خان تكاغذهاي مصرف شده . شده 

اينكار. دنن كمييورآجهيزات مصرفي چاپگرها، ظرفهاي خالي تونر را براي پركردن دوباره، جمعتانگ از فروشند  يرايسب

 استفاده از نمايشگرهايي است كه دري،وي جفهصركي ديگر از روشهايي. ودشدر منابع پلاستيك و فلز مييويجهم سبب صرفه

نمايشگرهامعمولاً و  . دنن كمييويجمصرف انرژي صرفه نشود،اصطلاحاً به خواب ميمدتيقاين  و بهدونرت زيادي از آنها استفاده 

. 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 كارديويفهصر-٤٠ ج

كاغذ جلوگيريةوير از مصرف بيندواتاستفاده از سندهاي الكترونيكي مي. اقعاً لازم نيست سندها را چاپ كنيد وهيگا

e-mailنيواتبدانيد، ميشيارگزد نظر كسي را در موردهيواخبراي مثال اگر مي. كند ندوات بفرستيد، او هم مييشرا بد آن را با

اگر هم خواستيد كه گزارش را براي چندين نفر بفرستيد، باز هم. ي شما به همان روش بفرستدا براپس از ملاحظه، نظراتش ر  

كهدنيكمشاهده مي. اهد شدخو نرفب حتي يك برگ كاغذ هم مصترتيد به طريق الكترونيكي عمل كنيد و به ايننيوا تمي

دنيكاري موارد شما پيامهايي ارسال و دريافت ميسير بد. در مصرف كاغذ است  يويجاستفاده از پست الكترونيك خود سبب صرفه

. كه هيچ نيازي به چاپ آنها وجود ندارد

تنيام

 اطلاعاتيتمن ا-٤١

اقب باشيد كه بخشي از اين اطلاعات تحت عنوان حساسبايد مر و كار داريد،سراها اطلاعات مردم يا شركت بتيوق

و چه در شكل الكترونيكي، بايد مراقبت خاصي در امنيت نگهداري آنها اعمال شود، چه در شكل كاغذي وند اشدهيند بطبقه
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 حسابهاي مشتريان خود دارند و حتي گاهي بخشي ازعاتشهاي خاصي براي اطمينان از افشا نشدن اطلارواهبعنوان 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 بانكثلاً، مد يك بانك بروي  هب رگا

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

ودشبرعكس گاهي هم از شما خواسته مي. عات حسابتان بكنيد  طلاه ابجلوگيري نمايد و شما نخواهيد توانست حتي نظري كوتاه

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

 بايدد،ننكاصي اعمال مي خايه كاركردن با آنها روشها و سياستايبروطلاعات حساس سر و كار دارندبا ايي كهاهتكرش

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

رامرتباً بازنگري كنند تا ر عضو اينه. ندان باشند كه هر كاري را براي حفظ امنيت اطلاعات انجام دادهمطمئبايد روشهاي خود 

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

بهتلاعات در اختيار افراد نادرس  ن اطبا قرار گرفت  يايهممكن است مردم و تجارت. اطلاعات، موضوعي جدي است  تينما

مانه مانده و مشتريان به كار بار محناينجا فايدة فعال بودن در اين زمينه آن خواهد بود كه اطلاعات مشتريان كماكا. طر بيفتندخ

آن رابقةاگر بانك شما به مشتري ديگري اجازه دهد كه اطلاعات حساب شما، اعم از موجودي يا سادهندآن شركت ادامه مي

شمااحتمالاً حسابتان را به جاي ديگري منتقل خواهيد كرد . ببينيد، 

خصوصي و كلمات رمزمري ح-٤٢

اين كار براي.  احتمالاً بايد كلمة كاربردي يا كلمة شناسايي مشخصي را وارد كنيدد،وي شميل وصهه يك رايان   بتيوق

 حروفازيه اشت ر(password)مز رمةكل. د كلمة رمز خود را وارد كنيد بايشناسايي شما به عنوان يك كاربر معتبر است و بعد

ايانه صحت كلمةر. ودشاده از رايانه توسط يك كاربر، صادر ميتف اسوو علائم و اعداد است كه جهت صدور مجوز ورود به سيستم

ه شبكه بودوراگر مشكلي مشاهده نشد، آنگاه اجازه كار با رايانه يا وندكرمز و تعلق آن به شناسة كاربري داده شده را كنترل مي

. ود شداده مي

ر چه ممكن است كه اين اطلاعاتگ. ندكتعريف ميار اكتها، مدير شبكه نام كاربري و رمز شمشري اايانه راي ههكبش رد

كنيد كه به راحتي قابلخابيير كند، ولي اگر خودتان اسم رمزتان را انتخاب كرديد، توجه كنيد چيزي انتتغيابصورت دوره

، انتخابد شوه اسم يا فاميل خودتان يا اعضاي خانواده را كه ممكن است بسادگي توسط ديگران حدس زدثلاًم. 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  ياص خمكن است اجازة دسترسي به آدرسهاي   منيد،كي يك شبكه كار ميوررگا

 شناخته شده است و مدير شبكه آنها را براي هر كاربر بسته به نيازسيستردايهدسترسي تحت عنوان حقوق دسترسي يا اجازه
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اعمال سطوح دسترسي به محرمانه. ندارنددانثلاً پرسنل بخش فروش نيازي به اطلاعات پرسنلي كارمنم. ندكوي تعريف مي

. ند كماندن اطلاعات خاص، كمك مي

ين رمز را به كسا. ودشسي سايرين به اطلاعات شما ميترسدي رايانه خود رمز داشته باشيد، اين باعث عدمور رگا

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

. ت شما توسط ديگران جلوگيري گرددعالااط

ز اطلاعاتباتيپش-٤٣ ان گرفتن 

از اطلاعات لازم است؟بانيفتن پشتگراچر
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 تد،شي اطلاعات خود نداشته با  ازيااگر نسخه. وندخراب ش

وجود دارد كه سببييرگسازمانهاي بزرگ دستورالعمل پشتيبان. گي آن را روي دستگاه كپي كنيداده سبدنيواتباشيد مي

حادثه،مثلاً خراب شدن يك سختقوعا احتمال و  ب. ودشايمن ماندن اطلاعات اساسي مي ي،وزس، سرقت يا آتشارفزايك 

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

موثريير گرايانه شما براي پشتيبانمظيتن
نيازي نيست كه شما از تمام اينها...واهل واژه پرداز، بازيمث. دارهاي متعدد و مختلفي وجود دارفزايانه شما نرمرايرو

CD. ن تهيه كنيد  نسخه پشتيبا فقط بايد از. نصب مجدد هستند  لاب قچون در صورت بروز اشكال، اينها به سادگي از روي

 فايلها واطلاعاتي،يرن گباتييك دستورالعمل مناسب پش  . تيبان تهيه كنيد  ة پشسخ نيدااطلاعاتي كه توليد يا دريافت كرده

. ود شمهم را شامل مي

حيصلااشتيبان كامل يا پاي هخهنس
و اين يعني تمام اطلاعات سيستم شما كپي شده وديرگيبان كامل، تمام اطلاعات روي دستگاه شما را در بر ميشت پيك

شدن،مخصوصاً در دستگاههايضعفنقطة. محفوظ خواهد بود . اطلاعات زياد استياو حاين كار، طولاني 
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. دنيكد شامل شوند انتخاب ميهيواخ مواردي را كه ميماو شاصلاحي، يك پشتيبان گيري كامل نيست  يير گتيبانپشكي

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

. روش كامل است

د؟ني كعات را در محل ديگري نگهداري ميلاطا ارچ
ما شايهشود و رايانهيوزساگر ساختمان دچار آتش. حل آسيب پذير قرار دهيد  مدريست كه نسخه پشتيبان را   نحصلا

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

. لي نگهداري كنيداصنماساخت

ي باز و نيمه كارههايلفا
رايانه فايلهاي در حال استفاده. دنيكار نمي كانتانجام شود كه شما با رايانه) ب شايه نيمهمثل ( ين گيري بايد وقت  باتيپش

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

ات احتمالي ناشي از سرقت تجهيزاتطرخا م-٤٤

Laptop ييا،PDAاز يك تلفن همراه، يكامشراگ  احتمالاً حجم زيادي از اطلاعات روي آند،نيكده ميفاست اك

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

به اين. عات درحد مزاحمت تلفني تا مشكلات تجاري، وجود داردلا اطزبلكه هميشه احتمال سوء استفاده ا،ودشناراحتي مي

: اه كنيمنگر تمطلب دقيق

ز ال نامها، آدرسها، تلفنها، آدرسهاي پست الكترونيك را شامشخصي خودوياست اطلاعات تمام تماسهاي حرفهانكمم

بعضي از اين اطلاعات ممكن است. دست بدهيدزد ايهمچنين ممكن است اطلاعات با ارزشي را كه در فايلها دار. ت بدهيددس

ها حتماً زمان قابل توجهيد آنالبته تمام فايلها محرمانه و مهم نيستند ولي بهرحال براي ايجا. محرمانه، حساس يا بحراني باشند  

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

PDA Laptop ياطلاعات تماس روي موبايلهايتان، و تمام اطلاعات مهم روي هميشه هم مراقب وسائلتان. گهداري كنيد نود خا

. 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  دريانوشته شده تا اشكالات آزاردهندهسوينت كه توسط يك برنامهاسي انامهره بكتسرووي

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

د؟نن كا چگونه رايانه را آلوده ميسهرووي
يامهاي پست پا، هيسكت دا،هاين راهها شامل شبكه. دكندهووس ممكن است از راههاي مختلفي رايانه شما را آلير ويك

ه آلوده شده يا نه، انواع زياديستگا كه د  يداندبدترين چيز، آن است كه شما نمي. الكترونيك و دريافت فايل از اينترنت باشد

كن است سبب رفتارممقطفد سبب تخريب كامل فايلها شوند، در حاليكه برخي ديگرننوا تي مبعضي. 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 بهكرده و

ي رايانه، اولين يا چند سكتورازند ااهرشخويروس ب: ارائه شده است  دهنداع ويروسها و آنچه انجام مينو اازجا مثالهايينيا رد

د،نيكشن ميا روگر مبتلا به اين ويروس باشيد، وقتي دستگاه را. ندكاول هاردديسك رايانه يا فلاپي ديسك را آلوده مي

ادهفي سالم را است  ازندا اضطراري براي يك راهازندازم است دستگاه را خاموش كرده و ديسكت راهلا. ندكدرست كار نمي

. مائيدن

command.comريوكي  بعد خودش را به فايلهاي پر مصرف مثل وندك ميرهخي ذوس همراه، خودش را در داخل فايل

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

com. يexe، .bat.ايهداخل فايلر دراروس اجرا شونده، خودشويكي راي اين فايلهااجارب كرده و با هررهخي ذا

. ند كخودش را تكثير مي

Wordيلفا،Macroهايوسيرو  فايلهاي روي رايانه را تغيير داده ياندواتاين ويروس مي. دننكوده ميآلا رExcel وهاي

. حذف كند

وس ساكن درري ويول. ود شو وقتي فايل اجرا شد، فعال مي،هد درايي قرار مياجيهاروس غيرساكن، خودش را در فايل  ويكي

ر اين موارد لازم نيست كاربر برنامهد. ندكستقيماً فايلهاي مشخص را آلوده مي مهددحافظه، خودش را در حافظه قرار مي

. را اجرا كند تا بقيه فايلها آلوده شونداصياجرايي خ

 ترتيب آن فايل مخدوش، غيرينه ابد وسنوين خودشان را بجاي بخشي از يك فايل، در فايل ميدهون شايگزين جاي هسوريو

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

. ندمي كر تشناسايي آنها را مشكل

كه گوئيدننكمثلاً وقتي فايل را آلوده كردند، كاري مي. ببرندن بيزد ردپاي خود را ا  ننواتاي پنهان شونده، ميهسوريو

. چيزي عوض نشده است

معمولاً دروغين هستند و به نظر مي. دون مي شايد پهاe-mailدرولاًعم م(Hoax)هاي گول زنندهوسيرو ه كسدرآنها

 كه چيزي راهدواخ از شما ميولاًعم مe-mailا بيهشدارها. دفتاري با رايانه بكنند ولي در عمل اتفاقي نميكاواهند خمي

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

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

Trojanر ظاهر براي تفريح است يا قرار است كار مفيدي براي رايانه شما انجام دهد ولي در زير پوشش د كهاستي اهامرن ب

.  شد براي فايلهاي شما مخرب باندوامي تش ادوستانه

ومعمولاً سبب ازآلا ر(Master boat record) نسخة اصلي راه اندازندواتيگري از ويروس مي دوعن وده يا دستكاري كند 

. ودمي شم هCDROMمكان كار با افتنردست

ا ه و علاج ويروسلهمق-٤٦ اب

از يك ويروس جلوگيري كنيم؟هونچگ
ه كستراه، استفاده از نرم افزارهاي حفاظت در برابر ويروس انري تساده. دارد زيادي براي حفاظت رايانه وجودايههرا

Anti-Virusا، براي وجود اثري از ويروس در رودشه باز كپي، منتقل يا حذف مي كياين نرم افزار هر فايل  . دونشه مييدام ن

بي براي حفاظت رايانه شماست و نرمي خوين راه خيل  ا. ندكگر ردپايي پيدا شد، ويروس را حذف ميا. ندكآن، بررسي مي

ه در اين مورد كودشه ميصيو ت،يدا اين نرم افزار تهيه نكردهازيار هنوز نسخهاگ. تيسافزار ضد ويروس چندان گران هم ن

. اقدام كنيد

ت آلوده شدن، چه بايد كرد ؟ور صدر
ه فايلهاي آلوده را حذف كندك نرم افزار ضد ويروس داشته باشيد و ويروس تشخيص داده شده باشد، برنامه سعي مييكراگ

وده شده و آدرس آنها و عملياتي كه براي رفعلي آاه نام ويروس، فايله   كودشزارشي به شما ارائه مي گالاًاحتم. يا علاج كند  

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

كه گفتهچنان .ندكاين از انتشار بيشتر ويروس، آلوده شدن ساير كاربران و حتي سرور جلوگيري مي. دا كنيد جانتاز رايانه
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آدرسهاي موجود روي دستگاه شما، براي انتشار ويروس از طريق پست. دونش ميشرنت مe-mailشد، ويروسها بيشتر با

. دير گ ويروس قرار ميفادةالكترونيك، مورد است

ودون شمييسايادانيد، آن است كه ويروسهاي جديد بطور روزانه شن بوسيرمهمي كه بايد در مورد نرم افزارهاي ضد وهكتن

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

رامرتباً . روز كنيد بهخود 

ا   هامهن برييلخ. ندكرايانه شما را بدنبال ويروس جستجو مييهاضا برنامه تمام ف  د،نيكرم افزار ضد ويروس را اجرا مينيتقو

ايهروش استفاده از ضدعفوني كننده. يلها را با حذف ويروس يا غيرقابل اجرا كردن فايل، پاك يا غير مضر مي كنندفا

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

در مقابله با آلودگيبناسمب روشهايخانت ا-٤٧

ه براي دريافت فايل از كودشگاهي از شما خواسته مي. بايد بيشتر مراقب باشيد  دنيكز اينترنت اطلاعات دريافت مي اتيوق

ok قبل. تي انتخاب كنيد   آاي هتفادهاسيراد يك سايت قابل اطمينان را بنيواتشما مي. يك كنيدكلا ريك سايت مشخص،

د پيامي دريافتسيناشاگر از افرادي كه نمي. دسيناش شويد كه فرستنده را ميئنطم مe-mailميمه يك ضرهاز باز كردن  

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

هب. ودشجود ويروس در آن شناسايي شده و به شما اطلاع داده ميوالمر برنامة ضد ويروس داريد، هر پيامي با احتاگ. دنيك

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

 و قوانينپي كحق

 نرم افزارپي كحق-٤٨

ت مرتبط با حق كپي نرم افزارعاضومو
بايد يك صفحةدريخهر نرم افزار كه شما مي.  حفاظت شده است  پيق كحبا قانوندنيكفزاري كه شما تهيه ميهر 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 راازريابسي. دوستانتان بدهيد، شما ممكن است قانون شكني كرده باشيد و ممكن است متهم شويد

بهنجراين عمل هم قانونمند نيست و ممكن است م. دهندو بعد يك كپي از آن را به دوستان يا بستگان خود ميدرن خمي

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

BSA : (British Software Alliance)ي كه شما شك داريد، شما را راهنمايي كننددوارمد درننوا تي م .
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نرم افزارهاي روي اينترنت چيست؟فليتك
البته برخي سايتهاي اينترنتي هم هستند كه نرم افزارهاي. رم افزارهاي دريافتي از اينترنت اشتراكي يا رايگان هستند نثراك

گرا. يدا دريافت كنيد، شما هم قانون را نقض كردهراا هرنامه بايناگر شما يكي از  . درنذاگ اختيار ميدرزجوفروشي را بدون م  

به هيچ( فاده شخصي كرده و آن را توزيع نكرديد استمتن، تصوير، فايلهاي صدا يا فيلم از وب سايتي دريافت كرديد و

ورد هر فايل را مردهميشه، 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 كپيهونچگ-٤٩

zipهاياستيد فايلخوراگ CDكيس دتصوير، صدا و صوت را بر روي تجهيزات جانبي مثل ديسكت يا  نمائيد،يعوز تيا

 براي كپي و توزيع آنها ونداي فايلهاي صوتي با اين قانون حفاظت شدهبعض. ديد كه اجازة چنين كاري را داريشونمئاول بايد مط  

. ين كار را نكنيد و اين كشف شود، عواقب آن خيلي گران خواهد بودگر ا به صاحب حق كپي آنها بپردازيد ولي ارايابايد هزينه

دليل شك كرديد، با شركت يا شخصي كه آن محتواره هباگر. بهتر است كه اول اين را كنترل كرده و اقدامات لازم را انجام دهيد

 استفاده از آن را داريد و اگر داريدا حقماس بگيريد تا ببينيد چه كسي صاحب حق كپي است و شم تيدارا از او دريافت كرده

چگونه؟

فادهست 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،ديرخرم افزاري مي نتيوق

CD ايندنيكوقتي نرم افزار را نصب مي.  كه پشت بستة آنها چاپ شده استندار دميكروسافتمعمولاً يك شماره شناسايي

Aboutنصرزاقتي نرم اف  و. ودششماره از شما پرسيده مي Helpنمز اب شد، از گزينه . فزار، اين شماره را خواهيد ديد   ارم نوي

ورت كاربرد و شمارة شناساييدر صكادري كه در آنجا باز شده، نام محصول، شماره نسخه، كاربر ثبت نام كرده، نام شركت

قحونناست كه محصول تحت حفاظت قاناينوجه كنيد كه در آنجا پيام هشداري وجود دارد و آت. هددمحصول را هم نشان مي

. كپي است

Freeware؟ستچي 
Freewareرم افزارهايي كهن. ودشاست كه براي ناميدن نرم افزارهاي رايگان استفاده مييفظ لFreewareبايدندست ه ،

رم افزارهاي رايگان نكهد روي اينترنت هستن  ريماشسايتهاي 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
Sharewareروز به شما اين اجازه داده30معمولاً تا. دنيكريد آزمايش مياز خ است كه شما نرم افزاري را قبلتيال ح 

د اولنيواتاين روش خوبي است، چون مي. دي كنمادامه استفاده، ثبت نا  يرا به كودش بعد از آن از شما خواسته مي وود شمي

افزاردقيقاً همان كه مي .  تهيه كنيدن را اگر مفيد بود، آ وهد دد را انجام ميهيوا خببينيد آيا نرم 

 كهدقانوني توافقهايي هستنرنظزين شرايط اا. ندكاستفاده كاربر از نرم افزار، شرايط استفاده از نرم افزار را تعريف مييهاوگ

.  انجام دهدندوات بكند و چه كارهايي نميندواته خريدار چه كارهايي مي كندكخريدار 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 كاربريد،ريخيكي مارك دار ميفگرا يك برنامه  ازيا نسخهما شتيلي توجه كنيد، وق  اثم هب

حال اگر شما به دوستي هم. صب و استفاده كنيد  نه ند نرم افزار را فقط روي يك رايانيواتخواهيد داشت و اين يعني شما مي

ار خلاف شده وچا دمش قرار دهيد، هر دوي شارتياخ درران آCDاجازه دهيد اين نرم افزار را نصب كند يا اگر كپي

. احتمالاً با جرايم قانوني جدي مواجه خواهيد شد

ديدهيندب توافق نامة استفاده از نرم افزار از روي بستهي از معمولاً بخش   وند اشدهيندبرم افزارها در زرورق بستهنيضعب

 .را باز كنيديند بتهد بسايبلياحتمالاً براي خواندن تمام آن، وود شمي

مينطور در هنگام خريد اينترنتي، شما با خريده. يدابطور خودكار شرايط را پذيرفتهيندبت شما با بازكردن بستهاقاويهاگ

ر دد،نيكقتي نرم افزار را نصب ميو. يدااستفاده از محصول كردههامنز اينترنت، خود را ملزم به اجراي توافقها او دريافت فايل  

. ه مجوز را از روي صفحه بخوانيد و قبول آن را قبل از ادامة نصب، تائيد كنيد كودشه ميتواسخ از مراحل نصب از شماييجا

چونمعمولاً اينها متنبارت تممكن است خواندن يك نسخة چاپي آن راح . ولاني هستند طاي هشد، 

يا تكميل و ارسال يك فرم بارنتترمعمولاً از طريق اين  كاناي. ه نرم افزار را ثبت كنيد   كودش از شما خواسته مينينچمه

ات خود را برايطلاعديد و ا   جايهبسياري 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. دننكشما ارسال مي

رامرتباً به روز نمائيد و از حفاظت رايانهاافزنرم . طمئن باشيد مان ترتان 

معمولاً براي خريدهاي انبوه،.  كاربر و بيشتر  25 يا5،10مثلاً براي. د مجوزهاي چند كاربره تهيه كنيدنيواي تم امش

 معني آن اين است كه شما مجوزلكهب.  از نرم افزار نيست  خهنس25تينلزوماً به مفهوم درياف  ا. ودشتخفيفهايي منظور مي

. دني ك دستگاه را دريافت مي25استفاده از نرم افزار روي

ست؟چيي اايانه راي هايت سوزمج
بزرگمعمولاً نرم افزارهاي مورد نياز خود را از فروشگاه و بصورت تك تك تهيه نميهاكتشر بلكه مجوز استفادة  . دننكي 

. دنن كنرم افزار را تهيه مياز. ز، به تعداد مورد نياوهنبا
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ي آموزشي يا دانشجويي چيست؟هاوزمج
زهاي استفاده از نرم افزارهايشان توسط دانشجويان و مجوبراييايهل ميكروسافت، تخفيفمثياركتهاي رايانه شثراك

. ندير گمؤسسات آموزشي در نظر مي

. يرمجاز از نرم افزار مجاز نيست   غايهتهيه كپي. شكني استونناق كپي، يك جرم و ق   حيتعاداشته باشيد كه عدم ر  دياب

ممكن است گاهي لازم.  در محل مناسب نگهداريد  د رارم افزار خو   نايههمواره 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 خصوصيوا همربوط به حفاظت دادهلائمس

واخلاقاً موظف به مراقب از اين داده،يداطلاعات افراد را ذخيره كرده اانتوي رايانه رگرا شماقانوناً  ا دقت كافي با،هآنگاه 

. 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 مهكناب–ت اعتبارياسسؤم–سيلپ– اهتلود

 ميالعم مطرح شده و فقط در مورد اطلاعات افراد زنده ا1984كه 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 دادهتاظحف
بديهي است موارد اشاره. نديرگ كشور انگلستان مورد اشاره قرار ميدراهظت عملي از داده حفا بخش قواعد اصلي  ين ادر

اينجاصرفاً جنبه نمون .  به اصل و شرح موارد، بايد به اصل قانون مراجعه شودزنياه و در صورتشتداهشده در 

. 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 استو مرتبياف كات 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 قراردراه فردي بايد با توجه به حقوقي كه در مورد دادهاتعلااط

. گيرند

 و آسيب رسيدن به اطلاعات فردي، بايد اقداماتبيرخت–ت رفتن تصادفيسد زا–مقابله با دسترسي غيرمجازيراب

. مناسب فني و سازماني انجام شود
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ارج از اتحاديه اروپا قرار گيرد، مگر آنكه آن كشور يا حاكميت، خايه فردي نبايد در اختيار كشورها يا حاكميتتاعلاطا

. حفاظت اطلاعات فردي از نظر حقوقي و محتواي اطلاعات در مقابل پردازش را تضمين نموده باشد ازسطح قابل قبولي
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 از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفادICDLستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب
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هااستفاده از كامپيوتر و مديريت فايل:خش دومب

ا-١ زا Mouseستفاده 

در هنگام. شوددارند كه براي كارهاي مختلفي بكار گرفته ميMouseر به نامگمام كامپيوترها يك وسيله اشارهت

ر روي صفحهگبسته به موقعيت اشارهMouseبا حركت. استفاده شودMouse Padهميشه بايد ازMouseبكارگيري

 حين نصب بصورت پيشدرWindowsگر، شكلي است كه بوسيلهشكل پيكاني اشاره. كندگر تغيير ميمانيتور، شكل اشاره

شود، هنگامي كه اشاره گر در يكنام دارد و روشن و خاموش مي  Cursorمانند ي كهIشكل. فرض در نظر گرفته شده است  

گر را از صفحه متن خارج سازيد، به چپ و راست، بر روي نوار وظيفه دراگر شما اشاره. شودناحية 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 ميانتهاي صفحه و  

اين بدان معني است. شودگرمعمولاً تبديل به يك ساعت شني ميكنيدمثلاً در سند واژه پرداز، شكل اشارهيا يك فايل را باز مي

نشانگر،معمولاً هنگام. ر شماست و شما بايد چند لحظه تأمل كنيدكه كامپيوتر سرگرم جواب دادن به دستو در شكل دست براي 

گر به شكل دست روي آن است، با كليكاين بدان معني است كه محلي كه اكنون اشاره. شوداستفاده از اينترنت مشاهده مي

كت از يك صفحه به صفحه ديگري از وبمثالي از اين مورد حر  . العمل نشان خواهد داد   عكس،Mouseكردن دكمه سمت چپ

. هاي مختلف توجه كنيدگر در موقعيتبه تغيير شكل اشاره. گر را روي صفحه به حركت در آوريدسايت است و اكنون شما اشاره

Mouseتر ازهر چه از كامپيوتر خود بيشتر استفاده كنيد، با استفاده دقيق. يله بسيار قدرتمند است  سيك وMouseر آشنابيشت

 و براي2توانيد اين بازي را انجام دهيد براي بازي مجدد كليد دفعه مي3تا. در اينجا يك بازي براي تمرين وجود دارد. شويدمي

 .را بزنيدCس از پايان هر سه نوبت براي ادامهپرا فشار دهيد و× خارج شدن دكمه

ليك آردنآ

روي اشياء آنها را تغيير دهيد يا آنها را وادار به انجام كاريMouseتوانيد با كليك كردن بوسيلهما ميش

كردنكاملاً مجزا از يكديگر وجود دارد. كنيد ارببراي يك. يكبار كليك كردن و دوبار كليك كردن  . دو نوع كليك 

در بسياري از موارد شما به يكبار. كليك كردن دكمه سمت چپ موس را فشار داده و سپس آن را رها كنيد

گراشاره. حال اين كار را خودتان انجام دهيد. Startهايي مانندمثلاً فعال كردن دكمه. كليك كردن نياز داريد  

.  كبار كليك كنيد تا مورد بعدي بيايديشود حركت دهيد ورا بر روي هر يك از مواردي كه نمايان مي
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وبار آليك آردند

سرعت اين. بصورت پياپيMouseر دادن دكمه سمت چپوبار كليك كردن عبارت است از دوبار فشاد

وليمعمولاً شما بايد اين كار را سريع انجام دهيدفشردن پياپي مي اكنون دوبار كليك كردن. تواند متغير باشد 

. 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 صفحهوبار كليك كردن بر روي هر آيكون مد

امبعنوان مثال اگر ش  . روددوبار كليك كردن براي انتخاب متن نيز بكار مي. كنديك پوشه يا يك پنجره باز مي

غت رادر حال كاركردن بر روي يك سند واژه پرداز هستيد، دوبار كليك كردن در نزديك يا روي يك لغت، آن ل

(Highlight) قرار داده وWordگر را روي كلمه  اشاره. كند حال شما امتحان كنيد  ميبراي شما انتخاب يا

. دوبار كليك كنيد

رگ آردن يا آشيدند

. است) به معني كشيدن با دقت در طول چيزيDrag(يك متن، روش درگ كردنوش ديگر براي انتخاب  ر

سپس دكمه سمت چپ. خواهيد انتخاب كنيد قرار دهيد  ر ابتدا يا انتهاي متني كه ميگر را د  براي اينكار اشاره

Mouseگاه دكمه رانگر را تا محل مورد نظر، با دقت حركت دهيد و آاشاره. را فشار داده ولي آن را رها نكنيد

. و اولين لغت را انتخاب كنيدگر را در ابتداي عنوان قرار دادهحال شما اين كار را انجام دهيد اشاره. رها سازيد

(Dragging & Dropping)شيدن و انداختنآ

از اين روش براي حركت اجزاء مختلف مانند عكس و متن. ك مهارت مهم ديگر كشيدن و انداختن استي

هخواهيد آن را حركت دهيد، قرار دهيد، دكمگر را بر روي عنصري كه ميبراي اينكار اشاره. شودمياستفاده

گر را به محل جديد مورد نظر براي قرارگيري عنصراشاره. 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 رويگر را روي آيكون ماشين حساب قرار داشاره. را امتحان كنيد  

هاي ويندوزاين فعاليتها به كرات در استفاده از برنامه. صفحه تا جعبه سفيد بكشيد و سپس دكمه را رها سازيد

. يابدشود و به مرور متوجه خواهيد شد كه دقت و سرعت شما در اثر استفاده بيشتر، افزايش ميتكرار مي
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كامپيوتروشن كردنر-٢

هاي پشتبل از روشن كردن كامپيوتر بايد اطمينان حاصل كنيد كه تمامي تجهيزات مورد نياز شما به درستي سوكتق

و هرگونه تجهيزات خارجي بايد بصورت مطمئن در داخل جايهاي اصلي كامپيوتر، صفحه نمايش  كابل. اندكامپيوتر متصل شده

. را فشار دهيد  On/Offبراي روشن كردن كامپيوتر، دكمه. نرژي ـ برق ـ متصل شده باشندخود قرار داده شده و به منبع اصلي ا

دكمهمعمولاً در جلوي كامپيوتر قرار دارد Desktopوقتي صفحه. نيدكافتادن كامپيوتر بايد چند لحظه صبربراي راه. اين 

 . آماده استفاده استبه شكل يك پيكان در آمد، كامپيوترMouseگرنمايش داده شد و اشاره

تصال به يك شبكها

هايو كاربر را به سيستمPCاين عمل. گر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد بايد به سيستم وارد شويدا

پس. دهد كه منابعي مانند چاپگرها در دسترس هستنده شما اطمينان ميباين. شناساندامنيتي روي شبكه مي

. شودر يك كادر محاوره بر روي صفحه نمايان مياز روشن كردن كامپيوت

بطور مثال. جزئيات خود را در مكانهاي مناسب تايپ كنيد. كشدين كار به طور معمول چند ثانيه طول ميا

خواهيد به شبكه ديگري وصل شويداگر مي.  اين مراحل را امتحان كنيدااكنون شم. اسم كاربري و رمز عبور  

. ه نشان داده شده را تغيير دهيدفقط كافي است كه دامن

اموش كردن كامپيوترخ-٣

را از منويShut Downبراي اينكار گزينه. نگامي كه كار شما با كامپيوتر به پايان رسيد بايد آن را خاموش كنيده

Startدر آنجا مطمئن. شود ميپرسيدهشود كه در آن از شما تاييد اين عملدر اينصورت يك كادر محاوره باز مي.  كنيدبانتخا

با. را بطور همزمان فشار دهيد  Delete, Alt, Ctrl كليد3در روش ديگر. ايدرا انتخاب كردهShut Downشويد كه گزينه

ها را بطور جداگانه و ياتوانيد هر يك از برنامهشود و از اين طريق شما مي يمنمايانClose Programاين عمل كادر محاوره

كليك كنيد، چندShut Downروي دكمهWindowsبراي بستن. را خاتمه دهيد  Windows سيستم عاملحتي 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 كامپيوتراندازياهر-٤

رامجدداً راهد براي انجام اينكار شما. اندازي كنيدر برخي اوقات شما ممكن است كه مجبور شويد كه كامپيوتر 

 ديديد، استفاده كنيد ولي به جايركه براي خاموش كردن كامپيوت  Startتوانيد از همان روش منويمي

سپس. بنددهاي باز را مياين عمل تمام برنامه. اب كنيدرا از منو انتخ  Restart گزينه،Shut Downانتخاب

. شودميRebootاندازي ياحركت داده ولي كامپيوتر بصورت خودكار راهShut Downكامپيوتر را در مسير

كنيد، برايكنيد و يا تغييراتي در تنظيمات سيستم ايجاد مي را نصب مييافزار جديدگاهي وقتي شما نرم

شود كه كامپيوتر راد نصب نرم افزار و يا قبول شدن تغييرات اعمال شده از شما خواسته ميتكميل فرآين

مواردمعمولاً دكمه. اندازي كنيدمجدداً راه اي وجود دارد كه با كليك كردن روي آن، فرآيند راه اندازيدر اين 

به. توانيد از كامپيوتر استفاده كنيد  اندازي مجدد به پايان رسيد، شما ميوقتي فرآيند راه. شودمجدد فعال مي

توانيد با استفاده ازشما مي. كنيدLoginخاطر داشته باشيد كه اگر كامپيوتر به شبكه متصل است، بايد دوباره

مجدداً راهرنيز كامپيوتDelete, Alt, Ctrlكليدهاي را . اما حالا اين كار را انجام ندهيد. اندازي كنيد 

. تمرين كنيدStartامپيوتر را با روش منوياندازي مجدد كراه

كنداي كه عمل نميطع برنامهق-٥

Hangاي كه در حال كار كردن با آن هستيد، از كار باز مياهي برنامهگ در اين. كندميايستد و يا به اصطلاح

براي كنترل اينكه. دهدب نميت شما بايد كنترل كنيد كه آيا برنامه در حال انجام فعاليت مورد نظر است يا جوارصو

Delete, Alt, Ctrl Version. دهيدرا همزمان فشارچه اتفاقي در حال انجام است، كليدهاي بسته به نسخه يا

مرحله،احتمالاً يك در اين صورت روي دكمه. كنيدكادر محاوره مشاهده ميويندوزي كه در حال كار است، در اين 

Task Managerوق. كليك كنيدTask Manager هايي كهباز شد، شما فهرستي از برنامهتي كه كادر محاوره يا

هاي ليست شده نباشيد، چرا كه اينممكن است قادر به شناسايي برخي از برنامه. كنيددرحال كار هستند، مشاهده مي

Windows همبرنا پرداز بنامند واژهتوانيد ببينيد كه س  در اينجا مي. شونداجرا ميها بصورت خودكار توسط

Documentدهدجواب نمي .End Task وقتي. كليك كنيدبراي بستن آن، آن را انتخاب كنيد، سپس روي دكمه،

End ProgramEnd Nowكادر ته باشيد كه اگر بدين طريقشبه خاطر دا  . كليك كنيدنمايان شد، روي دكمه

. ايد، از دست خواهيد داد  كه از آخرين ذخيره سازي به بعد انجام دادهبنديد،احتمالاً تمامي كارهايي رااي را ميبرنامه
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× بينيد، با زدن دكمهها نميهاي غير پاسخگو و مشكل دار هستيد ولي آنها را در فهرست برنامهاگر در جستجوي برنامه

Task Manager, Cancel .    را ببنديددر گوشه بالا راست و يا كليك كردن روي

ه اطلاعات اصلي سيستمشاهدم-٦

توانيد اطلاعات زيادي دربارةشما مي. رخي اوقات شما نياز خواهيد داشت كه اطلاعات سيستم را بدانيدب

گرك اطلاعات اساسي سيستم، اشارهربراي د. كامپيوتر، اجزاي آن، تجهيزات نصب شده و سيستم عامل پيدا كنيد

Mouseرا روي آيكونMy Computer  حهبر روي صفDesktopMouse راقرار داده و سپس دكمه سمت راست

Properties. شودهاي مختلفي است نمايان مييك منو كه شامل گزينه. فشار دهيد در انتهاي فهرست، گزينهگزينه

Propertiesپگر را بهاشاره. مورد نظر شماست   Mouseايين فهرست هدايت كرده، روي يكباربا دكمه سمت چپ

. هاي مختلفي وجود دارد  در بالاي اين كادر زبانه. شودنمايان ميSystem Propertiesيك كادر به نام. يدكليك كن

General مافعلاً به زبانة اول يعني زبانه  كه كامپيوتر شما در حالدتوانيد بفهميدر اينجا شما مي. پردازيمميولي 

Windowsا ميشم. اي از آن است  اجراي كدام سيستم عامل و چه نسخه و نيز اينكهتوانيد در زير آن شماره مجوز

RAM. مجوز به چه نامي ثبت شده است را مشاهده كنيد در انتها نيز اطلاعاتي درباره سازنده، پردازشگر و ميزان

دارند،معمولاً توسط مدير سيستم قابل دسترسي زبانههبقي. كامپيوتر، ارائه شده است   هستند،هايي كه در اينجا وجود 

 .بنابراين ما به آنها نخواهيم پرداخت

Desktopشاهده پيكره بنديم-٧

براي ايجاد چنين تغييراتي. تغيير دهيد) مثلاً زمينه آن را( ما ممكن است بخواهيد ظاهر صفحه نمايش راش

Start Control Panelروي دكمه Settingكليك كنيد و Control Panel. انتخاب كنيدرا از منوي بازوقتي پنجره

Displayمي حال شما اين كار را انجام. باز شودDisplay Propertiesكليك كنيد تا كادر محاورهشود، روي آيكون

Display. دهيد Control Panelآيكون . را باز كنيدروي پنجره

: كنيدنه مشاهده ميدر بالاي كادر شش زبا.  ايجاد تغييرات، براي چند لحظه به كادر نگاه كنيدزقبل ا

Background, Screen Sarver, Appearance, Effects, Web, Settings .زبانهBackgroundبراي شما امكان

Desktop None. كندرا فراهم ميتغيير پيش فرض توسط ويندوزدر حال حاضر هيچ طرحي انتخاب نشده و گزينه

. دهدن فهرست، ناحية پيش نمايش، تغييرات صفحه را نشان ميبا حركت به طرف پايين در اي. در  هنگام نصب است  
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Blue Rivets Picture Displayحال اشاره. كليك كنيدروي پس زمينه گر را به طرف پيكان لبه پايين در زير

Centre. دهدار به شما امكان تنظيم نحوة نمايش را ميكاين. حركت داده و يكبار كليك كنيد  تصوير،با انتخاب

Title. شودصورت يك نقطه كوچك در مركز ديده ميب شود و با تصوير در كل صفحه تكرار مي،با انتخاب گزينه

Stretch . متحان كنيدااين كار را خودتان. شود تصوير كوچك به صورت كشيده شده در تمام صفحه ديده مي،انتخاب

Displayرا بهCentreتغيير دهيد .

Screen Server. فحه نمايش ايجاد كنيم  اكنون بياييد يك محافظ ص   همانگونه كه. كليك كنيدروي زبانه

براي افزودن يك محافظ صفحه نمايش روي. كنيد هيچ نوع محافظ صفحه نمايشي انتخاب نشده استمشاهده مي

None ا انجام دهيد واكنون اين كار ر  . هاي ليست را انتخاب كنيد  كليك كنيد و يكي از گزينهپيكان سر پايين در كنار

Baseballرا انتخاب كنيد .

Number. شودايد، روي صفحه ظاهر ميحافظ صفحه نمايشي كه انتخاب كردهم و تغيير آن،با كليك كردن در كادر

توانيد از پيكانهاي سربالا و سرپايين كه در طرفين وجود دارند نيزشما مي. تأخير زماني مورد نظرتان را تنظيم كنيد

توانيد از يك كلمه عبور براي آزاد كردن محافظ صفحه نمايش و برگشت به پنجرهشما همچنين مي. ه كنيداستفاد

. تواند كار شما را ببيند  در اين صورت اگر براي چند لحظه كامپيوتر خود را رها سازيد كسي نمي. فعال استفاده كنيد  

Password Protected Change) كنيدفعال(را تيك بزنيدبراي اينكار كادر وقتي كادر. كليك كنيدو سپس روي

ومجدداً آن را در كادر پاييني هم تايپ كنيدمحاوره نمايان مي پس از. شود در كادر بالايي يك كلمه عبور تايپ كنيد 

Ok نسبت به كوچكي و بزرگي حروف، حساس هستند، بنابراين         . كليك كنيدتايپ هر دو كلمه عبور، روي دكمه

رادقيقاً مانند هم تايپ كنيدب اگر دچار اشتباهي شويد، يك كادر نمايان. ه خاطر داشته باشيد كه هر دو كلمه عبور 

رامجدداً تايپگويد كه كلمات عبور جديد و تائيد شده با يكديگر يكسان نيستند وشود كه به شما ميمي شما بايد آنها 

Okوقتي كلمات عبور با يكديگر هماهنگ ش. كنيد دوباره روي. شودكليك كرديد، يك كادر تائيد ظاهر ميد و روي

Ok1زمان شمار را روي. اين كار را خودتان هم امتحان كنيد. كليك كنيدPassword Protected  تنظيم كنيد و

Changeر را با حروف كوچك در كادرPasswordكلمه. كليك كنيد  ا تيك بزنيد سپس روي

New Passwordوعيناً آن را در كادرتاي Ok. تكرار كنيدConfirm New Passwordپ كنيد  در پايان كار روي

. كليك كنيد

Appearanceز العهاي فهاي پيش زمينه و پس زمينه براي پنجره به شما امكان تغيير رنگ،بانه بعدي يعني

در زبانه. گذاريمپيش فرض را به همان حالت ميكنيم و تنظيماتما در اينجا تغييري ايجاد نمي. دهدو غير فعال را مي
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ها به تصويرهاي ديگر، تغيير چگونگي باز شدن منوها و غيره را فراهمبراي شما امكان تغيير آيكونEffect: بعدي يعني

. گذاريم فرض باقي ميشاين گزينه را هم بصورت پي. سازدمي

Desktopدهد كه يك صفحه وب رابه شما امكان ميWebبانهز شما. خود انتخاب كنيد  بعنوان صفحه

. توانيد صفحه آغازين پيش فرض خود و يا هر صفحه ديگري را انتخاب كنيدمي

Setting . دهد و اندازة صفحه را ميهاست كه به شما امكان تغيير طيف رنگهاي مورد استفادآخرين زبانه، زبانه

هاي رنگبراي كنترل كردن و يا تغيير گزينه. روي كامپيوتر دارد  اين موارد بستگي به كارت گرافيكي نصب شده بر

Color توانيد انتخاب خودشود كه شما ميدر اين صورت يك منو باز مي. كليك كنيدقابل دسترسي، روي پيكان كادر

تنظيم رنگها درهاولي براي كارهاي گرافيكي و بازي.  رنگ كافي است  256ي استفاده روزمرهابر. را از آن انجام دهيد  

براي تغيير تنظيمات رنگ فقط كافيست گزينه مورد نظر خود را از. دهدسطح بالاتر، تصاويري با كيفيت بهتر ارائه مي

Applyاگر نمي. ليست انتخاب كنيد   بياييد رنگ را به. كليك كنيدخواهيد كه اندازه صفحه را تغيير دهيد، حالا روي

True Color(32 Bit)  يمتغيير ده .Pixel مخففPixel. شودپيكسل اندازه گرفته ميوضوح صفحه با

Picture Elementهرقدر وضوح بيشتر. سازداست، هر پيكسل يك خانه از شبكه مستطيلي است كه صفحه را مي

Desktopدشود اندازه شكلهاي نشان داده ش با اين كارت. يابدافزايش ميه روي صفحه كاهش يافته ولي اندازه

ها چقدراكنون ببينيد كه آيكون.  پيكسل قابل تغيير است1920×1200 پيكسل تا640×480گرافيكي وضوح صفحه از

. اندكوچكتر شده

Desktop توانيد وضوح را يا باشما مي. كندميتغييربياييد اين كارها را با هم انجام دهيم تا ببينيد كه چگونه

Dragكليك كردن در طول خط لغزنده و يا ب . كردن نشانگر لغزنده به سمت راست يا چپ تغيير دهيدا كليك كردن و

توانيد تغييرات صفحه را پيكسل تغيير كند حالا شما مي800 ×600بر روي خط لغزنده كليك كنيد تا وضوح به

Desktopبسيار كوچكتر شدهاهآيكون: مشاهده كنيد غزنده كليكدوباره روي خط ل  . شودبزرگتر ديده مياند ولي

Desktopآيكون.  پيكسل افزايش دهيد1024×768كنيد و وضوح را به . رسدبزرگتر بنظر ميها كوچكتر شده و

Apply اي سمت راستهدر انتخوب، بياييد اين تنظيمات رنگ و وضوح را حفظ كنيم، بنابراين روي دكمه

پيغام را بخوانيد و وقتي.  صفحه تغيير خواهد كرد  گويد كهشود كه به شما ميپيغامي نمايان مي. كادر كليك كنيد  

Ok كاملاً خالي باشد،. كليك كنيدآماده ادامه كار بوديد روي يا در اين مرحله ممكن است صفحه چشمك بزند و 

شود از شما سوالي مبني بروقتي صفحه دوباره ظاهر مي. تغييرات استاين حالت هم بخشي از فرآيند  . نگران نشويد

Yes. شودحفظ تنظيمات جديد ميتائيد توجه داشته باشيد كه پيغام ديگري نيز. كليك كنيداگر موافق هستيد روي

41از7حهصف

Rectangle



 از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفادICDLستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب
وينده دهكده جهانيپ

 تصميماشما فقط چند ثانيه فرصت داريد ت. مبني بر اينكه صفحه به تنظيمات قبلي باز خواهد گشت وجود دارد

Okهر وقت اع  . بنابراين به گذشت زمان هم توجه داشته باشيد.   بگيريد درمال تغييرات به پايان رسيد، روي دكمه

. كليك كنيدDisplay Propertiesكادر

براي اين منظور روي. گاهي شما ممكن است بخواهيد تنظيمات كنترل صدا را روي كامپيوترتان تغيير دهيد

Sounds And Multimedia Control Panelآيكون . شودوره باز ميبا اين كار يك كادر محا  . كليك كنيددر پنجره

Handware, Audio, Sounds در زبانه. ما فقط با دو زبانه اول سر و كار خواهيم داشت. هستندسه زبانه بالاي كادر

Sound Events توانيد صداهاي مختلفي را بهشما مياين محلي است كه  . كنيدمشاهده مياول يك كادر با عنوان

Windows. حالتهاي مختلف در ويندوز نسبت دهيد اند ولي شمااز پيش انتخاب شدهبعضي از آنها در هنگام نصب

Exit Windows. توانيد آنها را هم تغيير دهيد  مي براي. نسبت داده شده است  بياييد ببينيم كه چه صدايي به دستور

. حال شما امتحان كنيد. خواهيد كليك كنيدكه روي دستوري كه مياينكار فقط كافيست

Windows. فعال خواهد شد  Nameركنون كادا اجرااين كادر به شما اسم صدايي كه در هنگام بسته شدن

Play. دهدشود، نشان ميمي بسيار خوب حال شما صدا را. توانيد اين صدا را بشنويد  ميبا كليك كردن روي دكمه

. ا كنيدراج

Play. دراي تغيير صدا، منو را باز كرده و يكي را از فهرست انتخاب كنيب شما. كليك كنيدسپس روي دكمه

 Microsoft Sound". حال اين را امتحان كنيد  . تان ادامه دهيد  توانيد اين كار را تا پيدا كردن صداي مورد علاقهمي

Wav"وقتي. را انتخاب كنيد و آن را اجرا كنيدApply . كليك كنيدانتخابتان را انجام داديد روي

. توانيد بلندي صدا را بدينوسيله تنظيم كنيدشما مي. ل كنترل بلندي صدا وجود دارد  در انتهاي كادر، يك پان  

شما. اليه سمت راست نوار وظيفه ديده خواهد شداگر كادر تيك زده شود، آيكون بلندگو در بخش واقع در منتهي

ود، شما قادر به ديدن ميانبراگر اين كادر غير فعال ش. توانيد بلندي صدا را از اينجا نيز تنظيم كنيديهمچنين م

هاي صدا در اينجا كليك كنيد، نسخهاگر روي دكمه. دهدسه گزينه تنظيم را نشان ميAudioزبانه. نخواهيد بود

ها به همانتنظيمات خود را از روي هر يك از گزينهتوانيدشما مي. شودهاي صدا باز ميكاملتري از كنترل كننده

صدا را به تدريج كم يا.  تغيير بالانس بين بلندگوها، لغزنده را به راست يا چپ حركت دهيدبراي. طريق انجام دهيد  

Mute . به كلي قطع كنيدزياد و يا با فعال كردن گزينه

Sound Recording اگر. شوندبه همان روش تنظيم ميMIDI Music Playbackودو بخش ديگر يعني

ها كنيد و يا موسيقي را بر روي يك آلت موسيقي پياده كنيد، از اين گزينهخواهيد بر روي كامپيوتر ضبط  شما مي
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Apply. كنيداستفاده مي كليكبه خاطر داشته باشيد كه پس از هر تغيير و تنظيم براي ذخيره كردن تغييرات روي

. اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد تا كادر بسته شودOkيو سپس رو. كنيد

Date/Timeتوانيدشما مي Control Panelبا دابل كليك بر روي آيكون  زمان و تاريخ را مشاهده،در پنجره

 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 Propertiesبا دابل كليك كرد  . كنيدنوار وظيفه، شما يك ساعت ديجيتالي مشاهده مي ن روي آن كادر

روي ساعت دابل. اكنون شما اين را امتحان كنيد. توانيد اصلاحات لازم را انجام دهيددر اينجا شما مي. شودباز مي

September  چپ فعال شده باشد، ساعت سيستم بطور–گر كادر سمت پايينا. تغيير دهيدكليك كنيد و ماه را به

خواهيد اينكار بطور خودكار انجام شود، ايناگر نمي. شودبا تغيير ساعات در بهار و پائيز، جابجا ميخودكار، متناسب

Ok. كادر را غيرفعال كنيد . كنيد تا تغييرات ذخيره شده و كادر بسته شوددر پايان

 زبان صفحه كليدرنظيم و تغييت-٨

پس ابتدا از آماده داشتن آن.  ديسك تنظيم ويندوز نياز خواهيد داشتتان،احتمالاً به  راي تغيير زبان صفحه كليد رايانهب

كنيد، علامت نقلروي 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 آمريكاييتايپ مي(Quotation Mark)قول

American EnglishياEnglish United States)         براي تغيير زبان به. تنظيم شده است  ) بسته به نسخه ويندوز شما

English BritishياEnglish United Kingdom،دكمهStartرا بزنيد و از منويSettings،گزينه Control Panel

وقتي كادر محاورة خواص صفحه. دوبار كليك كنيد  Control Panelجرهدر پنKeyboardحالا روي آيكون. را انتخاب كنيد  

 English Unitedدر مثال ما، زبان جاري. بينيدحالا زبان فعلي را مي. را انتخاب كنيد  Languageكليد ظاهر شد، زبانة

Statesدكمه. استAddمنوي. ليك كنيدكراLanguageانتخاب كنيد وخواهيدرا باز كنيد و زباني را كه مي ،Okكنيد .

كنيد تا تغييرات پذيرفته و ثبتApplyحالا. را فعال كنيد  Set As Defaultخواهيد اين زبان پيش فرض باشد، گزينهاگر مي

خوان قرار داده و پس از دادن آدرس درست، اگر بطور خودكارCDاگر اين پيغام را ديديد، بايد ديسك تنظيم ويندوز را در. شوند

. كنيدOkيدا نشد، براي ادامة كارپ

توانيد بين آنها انتخابتوانيد هر چند زبان كه خواستيد اضافه كنيد، و هر زباني را كه يك بار اضافه كرديد، ميشما مي

 Englishزبان. حالا خودتان امتحان كنيد  .  پيش فرض قرار دهيد  نكرده و بسته به مصرف، يكي از آنها را براي مدتي، زبا

Britishخواهيد از زباناگر ديگر نمي. را به زبانهاي صفحه كليد افزوده و آن را پيش فرض قرار دهيدEnglish American

 زبان را انتخاب كرده ونبرگرديد، آ  Keyboard Propertiesخواهيد آن را بكلي حذف كنيد، به پنجرهاستفاده كنيد و مي
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Remove  دهد كه صفحه كليدشدار مياين كادر پيام ه  . را كليك كنيدAmericanدر حال استفاده است و با اولين شروع

كنيد تا كادرOkبهر حال. تواند به بعد موكول شود  تواندفوراً انجام شود، هم مياين كار هم مي. مجدد ويندوز، حذف خواهد شد  

Keyboard Propertiesاين را هم امتحان كنيد. بسته شود .

)Formatting(ك فلاپي ديسكرمت كردن يف-٩

اين كار. اند، ولي ممكن است لازم شود يك ديسكت قديمي را فرمت كنيدخريد،معمولاً فرمت شدهقتي ديسكت ميو

ايلها از بين نرفته باشد، هم از بين برده خواهدفكند كه تمام آثار اطلاعات قديمي كه ممكن است با پاك كردنشما را مطمئن مي

 Myبا دوبار كليك روي آيكون مربوطه،. قرار دهيدAرمت كردن يك فلاپي ديسك، ديسك را در ديسك خوانبراي ف. شد

Computer  گر را روي آيكوناشاره. را باز كنيدFloppy Disk  از منوي باز شده،. قرار داده و راست كليك كنيدFormatرا

دهد، اطلاعات فايلهاي سيستم و اندازة واحدهاي آدرس را نشان ميشود كه ظرفيت ديسك  اي باز ميكادر محاوره. انتخاب كنيد

اين نام. وارد كنيدVolume Labelتوانيد يك نام يا شناسه در كادركه شما نيازي به تغيير هيچيك از اينها نداريد، ولي مي

را با كليك در كادر مربوطهQuick Formatتوانيددر كادر نزديك پائين، شما مي.  شمارة ديسك باشد  وتواند نام شمامثلاً مي

ها را حذف كردهيك فرمت كامل تمام داده. اگر اين را خالي بگذاريد يك فرمت كامل انجام خواهد شد. انتخاب كرده و انجام دهيد  

ها رافقط فايلها و پوشهQuick Format. كندهاي خراب، كنترل ميهو سطح فلاپي ديسك را براي هر اشكال مثل وجود خان

ديسكقبلاً فرمت شده باشد و. حذف كرده و ديسك را جستجو و كنترل نخواهد كرد اين گزينه را فقط وقتي استفاده كنيد كه 

ايد و حالا مطمئن هستيد كهكردهيكنيد كه قبلاً از آن استفاده ماگر 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 باشيدا نميهيچ كدام از اطلاعات آن ر

. محتواي ديسك هم در زمان فرمت كردن، نبايد در حال نمايش باشد

فرمترا برايDياCو نه هر يك از ديسك خوانهايA ديسك خواناًقبل از ادامة كار، دوبار كنترل كنيد كه حتم :شداره

ها را پاك كرده و اطلاعات شما را نيز از بينتمام سيستم عامل و برنامهDوCفرمت كردن ديسك خوانهاي. ايدانتخاب كرده

. خواهد برد

اين فقط براي حصول اطمينان از. شود ميركادر هشداري ظاه. كليك كنيدStartقتي براي ادامة كار آماده شديد، رويو

واشتباهاً دكمه را نزدهاين است كه شما مي متوجه باشيد كه فرمت كردن، تمام اطلاعات را از. ايدخواهيد به فرمت ادامه دهيد 

ه ديسك فرمتكدر حالي. كنيدOkاگركاملاً مطمئن هستيد. بين خواهد برد و اطلاعات به هيچ وجه قابل بازيافت نخواهد بود  

ظاهرFormat Completeوقتي فرمت تمام شد، كادر. ري را پر خواهد كرد  شود، يك ميلة نمايشگر ميزان پيشرفت هم، كادمي

در. حالا شما اين را امتحان كنيد. كليك كنيدFormat Aدر كادرCloseسپس 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 اكنيم كه شما  اينجا فرض مي
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راFormatوقتي منو باز شد،. خوان قرار داده و روي آيكون آن راست كليك كنيدZip آن را در،Zip Diskفرمت كردن يك

توانيد نام ديسك را تغييرمي. فرمت كردن فلاپي ديسك است  اين كادر شبيه كادر  . شوداي باز مييك كادر محاوره. انتخاب كنيد

اگر از اين گزينه استفاده كنيد، فايلهاي. كنيدBootableتوانيد ديسك رايد، فرمت سريع يا كامل انتخاب كنيد و نيز ميده

ولي. تان استفاده كنيد  رايانهاندازيتوانيد از آن براي راهشوند و از آن پس ميسيستمي خاصي بطور خودكار روي ديسك كپي مي

پس روي. كنيمراه پيش فرض، فرمت سريع است كه ما هم همان را استفاده مي. تفاده نخواهيم كرد  ما از اين گزينه در اينجا اس

Format  رودكند كه تمام اطلاعات از بين ميو به شما يادآوري مي. شودپيام هشداري ظاهر مي. كليك كنيد تا كار شروع شود .

وقتي فرمت تمام شد، به شما اطلاع. كنيدCancelير اينصورتكنيد و در غ  Okخواهيد ادامه دهيد،اگر مطمئن هستيد كه مي

 .در جاي خودش قرار داردZip Diskحالا شما امتحان كنيد و فرض كنيد. كنيد تا كار تمام شودOk. شودداده مي

دوبار كليكMy Computerدر پنجرة،Zip Diskاگر روي آيكون .فرمت شد، آمادة استفاده است  Zip Diskوقتي

قرار دارد، مقاديري اطلاعات دارد كه ديگر نيازي بهGخوانقابل بازنويسي كه در ديسكCD. كنيد، خواهيد ديد كه خالي است  

Zip Diskت كردن ديسك ومانجام اينكار بسيار شبيه فر  . توان ديسك را براي استفاده مجدد، فرمت كردآنها نيست، پس مي

 .يمدهاست، پس اين كار با هم انجام مي

خواهيد انتخابهايي را كه ميرا انتخاب كرده و گزينهFormatراست كليك كرده و از منو،Gروي آيكون ديسك خوان

تخميني از طول. كنيدكليكStart Formatبعد روي. كنيمها را همانطور كه هست، رها ميما در اين حال همة گزينه. كنيد

كنيد تاOkحالا به شما اطلاع داده شده كه فرمت كردن كامل شده است،. كنيدOkمه،براي ادا. شودزمان تكميل كار ظاهر مي

. كنيدOk. آمادة استفاده است(Rewritable)قابل بازنويسيCDاين پيام به معني آن است كه. كادر پيام بسته شود

 يك برنامه نرم افزاريننصب و برداشت-١٠

هاي نصب، با قرار دادن ديسك نرم افزار دربسياري از برنامه. تان نصب كنيد  را روي رايانهشود كه نرم افزارياه لازم ميگ

شود يا در دفترچه راهنما آمدهتمام كار شما تبعيت از دستورالعملهايي كه روي صفحه ظاهر مي. كندجاي خود، شروع به كار مي

ها، با استفاده ازراه ديگري هم براي نصب برنامه. ان لازم  است  يز درج شمارة توافقنامه استفاده از نرم افزار، در هر زمنو

Control Panelدر منويStart  روي آيكون. هم وجود داردAdd/Remove Programدوبار كليك كنيد، وقتي كادر

Add/Remove Programظاهر شد، دكمةInstallرنامه راشود كه ديسكت نصب ب  آنگاه از شما خواسته مي.  كليك كنيد  ار

خواهد كه درستي آدرس فايل ورايانه ديسك را كنترل كرده و از شما مي. را كليك كنيد  Nextدر جاي خود قرار دهيد و

طمئن نيستيد كه آدرسماگر. را كليك كنيد تا كار نصب شروع شودFinishاگر درست است،. دستورات نصب را تائيد كنيد  

ونهايتاOpenًك كنيد، نام فايل درست را انتخاب كرده وكليBrowseفايل نصب درست است، روي راFinishرا كليك كنيد 

نامهدستورالعملهاي روي صفحه را دنبال كنيد و هر وقت لازم شد، مشخصات توافق. شودنصب نرم افزار شروع مي. كليك كنيد
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اندازي شود، از شما پرسيدهاحتمالاً بايد رايانه دوباره راهوقتي برنامه نصب شد،. افزار و كدهاي خريد را وارد كنيداستفاده از نرم  

راControl Panelاي ووقتي كارتان تمام شد، كادر محاوره. شود تا اگر بخواهيد برنامة نصب اينكار براي شما انجام دهدمي

. دنصب كنيControl 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 وببرنامة مورد نظرتان را از فهرست انتخا. كليك كنيدProgram Add/Removeرا باز كنيد و روي آيكون  

حذف برنامه مدتي طول. را كليك كنيد  Yes. ه حذف برنامة انتخابي را تائيد كنيداز 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 Forgeف كنيدذرا ح .

"Print Screen"امكان-١١

روي صفحهPrint Screenاينكار با زدن دكمة. دهد كه نمايي از صفحه كارتان را ذخيره كنيدكان مييندوز 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 منويPaste سپس گزينة. استفاده كنيدMicrosoft Paintمثلاًتوانيد در يك برنامة گرافيكياز اين تصوير مي. كندمي

Editهاي آتي ذخيره كنيد يا آن را رويتوانيد فايل را براي استفادهدر اينجا شما مي. انتخاب كنيد تا تصوير در فايل درج شود

.  آزمايش كنيداحالا شم. كاغذ چاپ كنيد

. شروع كنيدMicrosoft Paint پس باايم، سرا زدهPrint Screenا دكمةم

) راهنما (Helpاستفاده از-١٢

SupportوHelpستفاده ازا

اگر. در بعضي مواقع، استفاده نمايند  Helpها بدون مراجعه و استفاده ازتوانند از برنامهاربران بسيار كمي ميك

خواهيدHelp،احتمالاً آنچه نياز داريد را در بخش از استفاده از برنامه، به كمك احتياج داشتيدهدر هر مرحل  

درF1در آنجا و هم از طريق زدن كليدHelpو انتخابStartهم از طريق منويHelpدسترسي به. يافت

در سمت راست.  كرددصفحه 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 داردبالاي 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

يدر نوار آب  . دهندتري به شما ميبيشتر و مفصلبينيد كه راهنمايي و اطلاعات  فهرستي از زير عنوانها را مي
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توانيد در موضوعات به عقب وبا استفاده از اينها مي. هايي به سمت چپ و راست وجود دارندرنگ حركت، دكمه

Indexدكمه. گرداندبرمي) همين صفحه( به سرعت شما را به صفحة اول،Homeدكمة. جلو حركت كنيد  

تي از عناوين بگرديد و آنچه رادر آنجا شما خواهيد توانست، يا در فهرس. برديشما را به صفحه ديگري م

توجه كنيد كه همزمان. خواهيد پيدا كنيد، يا از كادر متني استفاده كرده و كلمة كليدي خود را تايپ كنيدمي

. رودبا تايپ كلمة كليدي شما، فهرست متناسب با حروف تايپ شده به روز شده و به عنوان متناسب مي

Indexح Shortcutالا شما امتحان كنيد، دكمة اين. در كادر نمايند  را بزنيد و بعد شروع به تايپ كلمه

Display. عنوان چندين زير عنوان دارد   Topics Found. را كليك كنيد  يكي را انتخاب كنيد و وقتي كادر

تر كنيد،تر و جزئي دقيق،Displayك مجدديتوانيد جستجوي خود را با انجام يك انتخاب و كلظاهر شد، مي

. حالا شما انجام دهيد. شوداينكار 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 دكمهشما مي

Change Viewرا بوسيلهHelpامكان را داريد كه ظاهر صفحه املاز صفحه ك  كليك كردن بر روي دكمه

براي برگرداندن صفحه. دهداين صفحه فقط عنوان انتخاب شده را نشان مي. به صفحه كوچكتر تغيير دهيد  

Helpبه 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 گزينهIndexفحةصسپس آنرا دوباره به

Microsoft رامستقيماً از طريق اينترنت به آنجاراهنماهاي مختلفي در دسترسي داشته باشيد و سوال خود 

زير عنوان. اند ببينيدتوانيد جوابهاي سوالاتي را كه در حال حاضر مطرح شدهشما همچنين مي. بفرستيد

More ResourceشماView System Informationرا پيدا خواهيد كرد اين بخش اطلاعاتي درباره

مثلاً سيستم عامل مورد استفاده در كامپيوتر، شماره نسخه مورد استفاده و نيز. دهدكامپيوترتان به شما مي

ا، آداپتورهايهCDROMهاي صوتي،كارتتوانيد اطلاعاتي درباره اجزا سيستم،  شما همچنين مي. سازنده آن

شما جزئياتي در ارتباط با درايورها،Software Environmentsتحت عنوان. و مودم را ببينيد  گرافيكي

براي شماTours & Tutorialsگزينه. اي با بقيه را خواهيد يافتاسناد در دست چاپ و ارتباطات شبكه

ليتهاي مختلف، رادروس تعاملي دو طرفه كه در آن نحوه انجام فعاامكان دسترسي به يك نمايش ويديويي و

. كندنظير نصب اسكنر و دوربين نشان داده شده است را فراهم مي
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باز كردن نرم افزار ويرايش متن-١٣

يگاين كار به ساد  . خواهيد كه يك فايل متني ساده را فقط براي درج يادداشتهايي در آن، ايجاد كنيداهي شما ميگ

توانيد يا از روش Startشما ميNote Padبراي بازكردن. ميسر استNot Padبه نامWindowsتوسط يك برنامه

Menu/ Program/ Accesooriesاستفاده كرده و سپسNotepadرا انتخاب كنيد و ياStart Menuرا باز كنيد و روي

Runوقتي كادر محاوره باز شد در آن لغت. كليك كنيدNotepadرا تايپ كرده وEturnنون شما اين را امتحاناك. را بزنيد

Start. كنيد . را اجرا كنيدNotepad, Runرا باز كنيد و با استفاده از گزينهمنوي

بازكردن و اصلاح متن-١٤

 بسيار كم بوده واتوجه داشته باشيد كه منوه  . توانيد در آن متن وارد كنيد  ايد، و ميرا باز كردهNotepadكنون شماا

هايي از متن كهولي اين برنامه براي تكه. بنابراين شما فقط محدود به استفاده از همين منوها هستيد.  ندارداي وجوداصلاً دكمه

ر خطيو زItalic, Boldتوانيد نوع و اندازه فونت را تغيير دهيد و آن راشما هنوز مي. آل استبندي زياد ندارند ايدهنياز 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، ميال كه شما متني را وارد كردهح

اكنون يك كپي. سپس روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيموMy Documentsا ابتدا در پوشةربياييد آن. دهيمرا انجام مي

وقتي يك. را انتخاب كنيد  Save Asبه منوي فايل رفته و. قرار دهيدMy Workاز فايل روي فلاپي ديسك را داخل پوشة

دوبارهFloppy A Drive½3يكونآسپس روي. در ستون چپ كليك كنيد  My Computerشود، رويكادر محاوره باز مي

ونهايتاً رويكل . كليك كنيدSaveيك كنيد 

افزار ويرايش متن  بستن نرم-١٦

و يا دابلExitو سپسFile، يا منوي× گر استفاده شما از اين فايل به پايان رسيده است، آن را با استفاده از دكمةا

. ببنديدNotepadكليك كردن روي آيكون
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Desktopحيطم

)ميز كار  (Desktopاي برمقدمه-١٧

Desktopشما بايد يك. گويدين صفحة استانداردي است كه وقتي به كامپيوترتان وصل شديد، به شما خوش آمد ميا

را بعنوان بستر همه اجزاء كامپيوتر، اعمDesktop. اي در انتهاي صفحه ببينيد  آبي آيكونهاي مختلفي در سمت چپ، نوار وظيفه

بطور. دهندهاي سمت چپ به شما امكان دسترسي به موارد مختلف را ميآيكون. ها، در نظر بگيريد  ا و پنجرههها، برنامهز آيكونا

My Network Placesتوانيد آنچه را كه در كامپيوتر خود ذخيره كرده ايد ببينيد وشما ميMy Computerمثال بوسيله

. سازده به يك شبكه متصل باشيد را فراهم ميرهاي ديگر در صورتي كتبراي شما امكان اتصال به كامپيو

ايد، سطل بازيافت بعنوان يك انبارهايي است كه ديگر به آنها نيازي نداشتهحاوي فايلRecycle Binطل بازيافتس

. ار دهيدقرDesktopها را رويتوانيد پوشهشما مي. كندها و ميانبرها عمل ميموقت براي موارد پاك شده مانند فايلها، پوشه

برخي اوقات شما ممكن است به جاي اينكه فايلي را داخل. استMy Documentsكنيد،اي كه بطور معمول مشاهده ميپوشه

رامستقيماً رويMy Documentsپوشه بطور مثال اين فايل ممكن است فايلي. نگهداري كنيدDesktopذخيره كنيد، آن 

هاي ديگر موجود رويتعدادي از آيكون. خواهيد قادر باشيد آن را سريع باز كنيدكنيد و ميراً آن را استفاده ميرباشد كه شما مك  

Desktopهايي ماننداينها برنامه. ميانبرها هستندWord, Excel, Outlook, Internet Explorerهنگامي. كنندرا 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 شمادر اينجا شما مي. شودباز ميPrinting Managementكه با كليك كردن روي آن، پنجره

اينكه كار روير حال چاپ شدن است ودمثلاً 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 برنامهشما مي. چه مقداري از فايل انجام شده است

. آموزشي ببينيد

دني مجدد و يا خاموش كر  زانداها و نيز براي راهتوانيد از نوار وظيفه انتهاي صفحه براي دسترسي به ساير برنامهما ميش

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 كنيمولي بياييد ساير دكمه. ايدآشنا شدهStartشما دكمه

را درDesktopبه شما امكان مشاهدهShow Desktopين دكمه يعنيلبا حركت روي نوار وظيفه از سمت چپ، او

. اكنون شما با اين دكمه امتحان كنيد. كندهاي باز شده را حداقل مياين دكمه بطور خودكار پنجرة تمام برنامه. دهدهر زمان مي

. افتديكبار روي آن كليك كنيد و ببينيد كه چه اتفاقي مي
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Internetدر اين حالت اگر به. كندشروع به كار ميInternet Explorerدوم مرورگربا كليك كردن روي دكمه  

كند كه همان ابزار دريافت ورا فعال ميOutlook Expressدكمه بعدي. توانيد به وب جهاني دسترسي يابيد  متصل باشيد، مي

رابعداً بررسي خواهيم. هاي الكترونيكي شماستارسال نامه . كرداين دو مبحث 

ايهCDتوانيد بهكند كه از اين طريق شما ميرا فراهم ميWindows Media Playerسي بهكمه 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 دستهPCاينها 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 دكمهMedia Player. انتقال دهيد

ترنت رالويزيوني از طريق اين  تهايبه شما امكان تماشاي برنامهLaunch Web TV For Windowsدكمه آخري

. دهدمي

بهرحال اگر شما يك برنامه را باز. تا و سيني خالي خواهد بود  Startايد، فضاي بين دكمهاي را اجرا نكردهگر شما برنامها

هايي را باز همتوانيدسريعاً ببينيد كه چه برنااين بدان معني است كه شما مي. يك دكمه ميانبر در آنجا پديدار مي شود. كنيد

هاي در حال اجرادكمه برنامه. باز خواهد شد  Desktopبا كليك كردن بر روي هر يك از آنها، برنامه مذكور روي صفحه. يداكرده

تر بوده وشده است، تيرهMinimizeاي كه باز شده است ولي غير فعال است ويابرنامه. كمرنگ بوده و حالت فرو رفتگي دارد

.  اكنون روي دكمه برنامه غيرفعال كليك كنيد).برجسته( دگي داردزحالت بيرون

استفاده از منوها-١٨

ناميم  در بالاي پنجره، نواري مشاهدهكنيد، ناحيه فعال صفحه را پنجره ميرا اجرا ميWindowsهايقتي شما برنامهو

–را بر روي يكي از گزينهده از منو، ماوسابراي استف. اينها نيز منو هستند  . كنيد كه حاوي تعدادي كلمه است  مي –Editمثلاًها

اكنون. دهدهاي منو را نشان ميشود كه تعدادي از گزينهاي باز ميدر اينصورت يك منوي كركره. قرار دهيد و يكبار كليك كنيد  

. را باز كنيدEditمنوي. اين را امتحان كنيد

بدان معني است كه موارد فهرست شدة منو با توجه به كاريمحتوا هستند اينافزارها اين منوها حساس به  در بعضي نرم

اي به رنگ سياه هستند اين بدان معني است كه شمادستورهاي منوهاي كركره. داريد، تغيير خواهد كرد  كه شما در دست انجام

كهمعمولاً به اين حالت. توانيد از آنها استفاده كنيد  مي بدان–گويندميGreyed Outاگر يكي از آنها خاكستري رنگ باشد 

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 استخاكستريPasteدستور،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 عملاز

در بعضي مواقع اين فرآيند بلافاصله خواهد بود. خواهيد به آن دسترسي پيدا كنيد  شود كه شما ميكار باعث شروع فرآيندي مي
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درPrintمثالي از اين عمل، دستور. شودكردن باعث باز شدن يك كادر محاوره ميديگر يكبار كليكولي در موارد

Microsoft Wordرابعداً دقيق. است . تر بررسي خواهيم كردما اين مورد 

هاحركت دادن آيكون-١٩

واهيد كه سطل ممكن است بخ  امثلاً شم. را به جاي ديگري از آن انتقال دهيدDesktopهايتوانيد آيكونما ميش

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 پوشهگر شما آيكونا

Desktop،روي صفحه Desktopدكمه سمت راست ماوس را  فشار دهيد و از منوي باز شدهLine Up Iconsرا انتخاب

كند كه آنها در يك خط واقع شوند و در عين حال آنها را از محلي كه را بطور خودكار به شكلي مرتب ميهاكار آيكوناين. كنيد

. ها مرتب كنيدرا با به خط كردن آيكونDesktopاكنون. ايد، حركت نمي دهدشما براي آنها در نظر گرفته

تواند فقط با چند دوباره، اين عمل مي.ه حركت دهيد  حها را به سمت چپ صفشما ممكن است بخواهيد تمام آيكون

قرار دهيد و درArrange Iconsگر ماوس را رويسپس اشاره. راست كليك كنيد  Desktopروي. كليك ماوس انجام شود  

ارDesktop. ديحال شما اين كار را انجام ده. حالا ببينيد كه عمل انجام شد  . ها را از فهرست انتخاب كنيد  نهايت يكي از گزينه

. مرتب كنيدArrange IconsازAuto Arrangeبا استفاده از گزينه

Desktopها و راه انداختن برنامه ها ازها و پوشهبازكردن فايل-٢٠

نمايش داده شده است، استفاده كنيد، فقط كافيست كه روي آيكونDesktopخواهيد فايلي را كه رويگر شما ميا

اكنون شما اين را امتحان. افزار متناسب باز خواهد شد  در اينصورت فايل در درون نرم.  كليك كنيد  ظر دوبارنمعرف فايل مورد

. ببنديد× را باز كنيد و سپس فايل و برنامه را با استفاده از دكمهECDL Topic Informationسند واژه پرداز. كنيد

در اينصورت. ، روي آيكون پوشه دوبار كليك كنيداند شدههنشان دادDesktopهايي كه رويبراي باز كردن پوشه

. در گوشه سمت راست و بالا كليك كنيد× براي بستن پوشه، روي دكمه. دهداي باز مي شود كه محتويات آن را نشان ميپنجره

با استفاده از اين. ردربردي دااهاي كهمچنين ميانبرهايي به برنامهDesktop. را باز كنيد  GFXپوشه. اين كار را نيز انجام دهيد  

راسريعاً با دو بار كليك باز كنيدميانبرها شما مي اين كار بخصوص زماني مفيد است كه شما برنامه هاي. توانيد برنامه مورد نظر 

امهسايي برناو حركت در زير منوها براي شنStartبا اين كار، در عمل باز كردن منوي. كنيداي را بطور مرتب استفاده ميويژه
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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 نظرتوانيد با قرار دادن اشاره شما مي،در صفحه وجود داردMicrosoft Officeگر نوار ابزارا

خواهيد اسناد جديد ايجاد كنيدوقتي 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 اينشما نحوه انجام اين كار را در مهارت. و يا اسناد موجود را باز كنيد

را با استفادهMicrosoft Excelحال. باز كنيدDesktopرا با استفاده از ميانبرMicrosoft Word. روشها را امتحان كنيد  

. باز كنيدOfficeاز نوار ابزار

ايجاد، اصلاح و پاك كردن ميانبرها-٢١

توانيد از آنها،شما مي. كنيدها و اسنادي هست كه شما از آنها زياد استفاده ميبرنامهردنكيانبرها روشهاي سريع بازم

معمولاً روي. براي پيدا كردن موارد استفاده كنيدStartبجاي استفاده از دكمه و منوي و ميانبرها به آساني ايجاد شده 

Desktopبراي اينكار،. شوندذخيره ميMy Computer  اي كهپس با استفاده از دكمه سمت راست روي برنامهد، سيرا باز كن

خواهيم يك ميانبر براي ماشين حساب ايجاد كنيم، بنابرايندر اين تمرين، مي. خواهيد براي آن ميانبر ايجاد كنيد كليك كنيدمي

ردن يك منو بازيك كلبا راست ك  . را پيدا كنيم  ” Calc“آيكونWindowsبرويم و سپس در پوشهCبايد به درون درايو

توانيدحال شما مي. بياندازيدDesktopحال آيكون را بكشيد و روي. كنيمرا انتخاب ميCrate Short Cutسپس. شودمي

خواهيد نام ميانبر را تغيير دهيد، روي آناگر مي. در گوشه بالا سمت راست ببنيديد  × را با استفاده از دكمهWindowsپوشه

را از منوي باز شده انتخاب كنيد، سپس اسم جديد را داخل كادر تايپ كرده و براي قبولRenameگزينهد ويراست كليك كن  

اكنون نوبت. را بزنيد با توجه به اينكه اين فعاليت پيچيده است، ما با شما قدم به قدم حركت خواهيم كردEnterكردن تغييرات

حالا به طرف جلو حركت كنيد تا اينكه آيكون. دوبار كليك كنيد  Cايورسپس روي د  . را باز كنيد  My Computer. شماست

Calc  با استفاده از دكمه سمت راست ماوس روي. در مركز پنجره واقع شودCalcدر پنجرهExplorerكليك كنيد و از منوي

درگDesktopتا روي رار ميانب،Mouseحال با استفاده از دكمه سمت چپ. را انتخاب كنيد  Create Shortcutباز شده

. را ببنديدWindowsسپس پوشه. كرده و آن را داخل كادر زرد رنگ قرار دهيد

. را بزنيدEnterبناميد و كليد Calculatorبا استفاده از حروف كوچك آن رانهايتاً

ن است بخواهيد كه ميانبر ممكادر بعضي مواقع شم. ايدخود را ايجاد كردهDesktopشما 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 رادر روش ديگر شما مي. را از منو انتخاب كنيد
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را تا روي سطل بازيافتCalculatorآيكون. حال شما امتحان كنيد  . درگ كرده و آن را درون آيكون سطل بازيافت بياندازيد

 .درگ كنيد و دكمه ماوس را رها سازيد

هاي نرم افزاريهاي برنامهنجره پ-٢٢

كنيد، شما كار خود را درون يككار ميExcelو ياMicrosoft WordمانندWindowsهايقتي شما با برنامهو

اي كه هنگامبنابراين در پنجره. هاي كاري وجود دارد  چند امكان معمول و مشترك براي اين محيط. دهيدپنجره انجام مي

Word . شود،  اينها را توضيح مي دهيماز مي بكاركردن با

در بالاي صفحه نوار عنوان قرار. شودكنيد، پيش چشم شما ظاهر ميين صفحه استانداري است كه وقتي برنامه را باز ميا

 اينزدر 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 كنيدتوانيد به فعاليتهاي متفاوتي مانند بازكردن اسناد، تغيير فونتطريق شما مي

توان آن رادهد و مياين 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 كنترلدادن طيف گستردهبراي نشان

نوار وضعيت. شوداز اين نوارها براي حركت دادن صفحه به سمت بالا و پايين و چپ و راست استفاده مي. شودجهتي آنها ديده مي

اي كه شما در حال كار با آندر اين بخش شماره صفحه. كه در كجاي صفحه هستيد  دهددر انتهاي صفحه به شما نشان مي

اين نوار به شما نشان. هايي تقسيم شده است  اگر سند شما به بخش. دهدهستيد و موقعيت اين صفحه كل سند را نشان مي

گر در صفحه است يعنييت اشارهعنشان دهنده موق  ATاطلاعات مقابل كلمة. دهد كه در كدام بخش در حال كار هستيدمي

بخش اصلي صفحه،. كندها، كه تايپ كردن شما، نشانگر به جلو حركت ميچقدر پائين تر از سر سند و چقدر دورتر از كناره

هاي متداول واژه پردازي نظير وارد كردن متن، ايجاد جدول وتوانيد تكنيكاين جايي است كه شما مي. صفحه كاري شماست  

. رافيكي را پياده كنيدتصاوير گ

Desktopهايپنجره-٢٣

هم همان نوارهاي عنوان، منو وابزارها را دارند و بسته به اندازه پنجره محتويات آن ممكن استDesktopهاينجرهپ

ابزارهايي كه بهنوار ابزار به شما امكان دسترسي آسان و سريع. اي در انتهاي پائيني يا سمت راست داشته باشندنوارهاي لغزنده

كهقبلاً روي صفحه بوده است باز مي پوشه،Backدكمه. دهدشوند را ميبطور متداول استفاده مي Forwardدكمه. كنداي را 

شماقبلاً ديدهزير پوشه . كنداي كه حاوي اين زير پوشه است را باز ميپوشه اصلي يعني پوشهUpدكمه. كندايد باز مياي را كه 

. كندها را پاك ميفايلها يا پوشهDeleteرود دكمهبراي كپي كردن و يا حذف كردن بكار ميPaste, Copy, Cutايهدكمه

وViewتوانيد با استفاده از گزينهشما مي) گرداندبه عقب بر مي. (كندآخرين عمل انجام شده را برعكس ميUndoدكمه
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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 منويتوانيد با انتخاب گزينهشما مي. شوندمي

مثلاً. مينان حاصل كنيد  طاExplorer Barاز منويFoldersمحتويات به اين شكل، از غير فعال بودن گزينه

My Documents, Desktopكند كه ساختار پوشه را به شما نشان دهد و غيرهآن را تيك بزنيد و نما طوري تغيير مي  .

. را طوري تغيير دهيد كه ساختار پوشه را نشان دهدView. اكنون اين مراحل را خودتان امتحان كنيد

هارهجبستن پنتغيير اندازه، حركت دادن،-٢٤

اي كه در سمت بالا و راست پنجره وجودراي به حداقل ساندن اندازه يك پنجره شما بايد روي اولين دكمه از سه دكمهب

براي باز كردن مجدد آن، فقط. گيرندپنجره 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 كنيدپنجره. 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. گردددازه قبلي باز مينره 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 دكمهب

فايل،مثلاً يك سند واژه پردازي. را انتخاب كنيد  Close سمت چپ كليك كرده ولاگوشه با اگر شما در حال كار بر روي يك 

شود كه آن را ذخيرهايد، پيش از بسته شدن برنامه از شما خواسته ميهستيد و آن را پس از اعمال آخرين تغييرات ذخيره نكرده

. موجود را با استفاده از يكي از اين دو روش ببنديدجره بازپن. حال شما امتحان كنيد. كنيد

همين روشها را براي. ها را كوچك و يا بزرگ كرد يا آن را بستهاي برنامهتوان پنجرهايد كه چگونه ميما تا كنون ديدهش

. هم بكار خواهيد بردMy DocumentsمثلDesktopهاي رويبستن پنجره

خواهيد كه پنجره كل صفحه را بپوشاند شمايات يك پنجره را ببينيد ولي نميوهيد محتخوابخصوص وقتي كه مي

گر را روي هراشاره. براي اينكار پنجره بايد باز باشد ولي بزرگ نباشد. توانيد اندازه پنجره را متناسب با نياز خود تغيير دهيدمي

حال دكمه. آيدر تغيير كرده و بصورت يك پيكان دو جهته در ميگدر 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 گوشهتوانيد اين عمل را با استفادهشما 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 دهيدشما همچنين مي. پاييني تكرار كنيد  

ت چپدكمه 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 رويتوانيد پنجرهشما همچنين مي. ماوس را كليك كنيد، گوشه پنجره را تا نقطه مورد نظر درك كنيد

گر را روي بخش آبي رنگ نوار عنوانهاي سمت چپ را ببينيد، براي اين منظور اشارهحركت دهيد بطوريكه شايد بتوانيد آيكون

حالا. اكنون فقط كافيست كه پنجره را به محل مورد نظر درگ كنيد.  پايين نگه داريد  ارMouseكليك كرده و دكمه. قرار دهيد

. پنجره باز را به گوشه بالا سمت راست صفحه حركت دهيد. امتحان كنيد

هاي بازحركت بين پنجره-٢٥

Multi Taskingك فعاليت كار كنيد  يروي بيش ازدهد كه همزمان بتوانيداي به شما اين امكان را مييا چند وظيفه .

هاياي كه شما در حال استفاده از آن هستيد در پيش زمينه، و برنامهشوند، برنامهوقتي دو يا چند برنامه بطور همزمان اجرا مي

در سندExcelخواهيد اعدادي را از يك جدول در صفحه گستردهبعنوان مثال شما مي. گيرندديگر در پس زمينه قرار مي

Wordتوانيد استفادهتوانيد هر دو برنامه را بصورت همزمان روي صفحه داشته باشيد ولي از يكي از آنها ميشما مي. يدنكپي ك

براي فعال. فعال است زيرا نوار آبي رنگ بالاي پنجره قابل رؤيت استWordتوانيد ببينيد كه سنددر حال حاضر شما مي. كنيد

سپس اطلاعات انتخاب شده را كپي كنيد، حال روي.  از پنجره آن كليك كنيديروي 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 انتخابV,Ctrlاي كپي وو برC,Ctrlسپس از كليدهاي. را فعال كنيد  Excelصفحه گسترده. كنيد

. استفاده كنيدWordشده درون سند

هامرتب كردن فايل

هاديدن ساختار اصلي پوشه-٢٦

يا” Windows“ايد، نام پوشه و شاخهكه نصب كردهWindowsاي ازنصب شد، با توجه به نسخهWindowsقتيو

“Winnt ”هاي فرعياند، در حالي كه بقيه داخل پوشهمستقيماً داخل اين پوشه ذخيره شدههاشي از برنامهبخ. كندرا استفاده مي

اصليمعمولاً. شوندهايي هستند كه در داخل پوشه اصلي نگه داري مياينها پوشه. اندنصب شدهSub Directoriesيا به پوشه 

ها كهبه شكل يك فايل محل پوشهديسك سخت خود را  اگر فضاي. شوداطلاق ميRoot Directoryيا(Root)ريشه

ها تعداد بيشماري فايل پيداداخل پوشه. كشوهاي متعدد دارد و در هر كشو تعداد زيادي پوشه موجود است، در نظر بگيريد

ش فرضكنيد، ممكن است بصورت پي  وقتي شما نرم افزارهاي كاربردي را نصب مي. كنيد كه هر فايل حاوي اطلاعات استمي

Windows. نصب شده باشد  ” Program Files“داخل پوشه ديگري به نام پوشهمعمولاً در همان درايوي كه در آن قراراين 
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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

عاتذخيره اطلا-٢٧

جهيزات مختلفي وجود دارند كه به شما امكان ذخيره مقادير متفاوت اطلاعات براي زمان كوتاه يا بصورت دائمي رات

ايد ذخيره كرده و به دفتر خود انتقالگاهي شما ممكن است بخواهيد فقط يك سند كوچك را كه در خانه ايجاد كرده. دهندمي

اما. توانيد به آساني آن را روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيدگابايت باشد، شما ميم4/1ين سند كمتر ازاگر حجم ا  . دهيد

. و  نوار دارندCDمقادير بزرگتر اطلاعات، نياز به ادوات ديگر ذخيره سازي مانند
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: هالاپي ديسكف

ما بهرحال درا. ر قابل اعتماد هستند  آنها كند و غي  . ها ظرفيت نگهداري اطلاعات زيادي ندارندلاپي ديسكف

. سازي بسيار ارزان هستندمقايسه با ساير ادوات ذخيره

: هاي داخليارد ديسكه

سرعت دسترسي به آنها برحسب ميلي ثانيه. ، بسيار سريع هستند  (Internal)هاي سخت داخلي  يسكد

ها بسيارظرفيت هارد ديسك. تر استهر چه عدد مشخصه كوچكتر باشد، ديسك سريع. شودگيري مياندازه

ومعمولاً بيش از بنابراين يك گيگ.  مگابايت است  1024در هر يك گيگا بايت،.  گيگا بايت است  20زياد است 

.  فلاپي ديسك است700سازي معادل بيش ازاز فضاي ذخيره

 : (External)ارد ديسك خارجيه

خارجيمعمولاً سرعت كمتري ن  ارد ديسكه تر آن باقيمتگرچه انواع گران. سبت به نوع داخلي آن دارند  هاي 

. از نظر ظرفيت نگهداري اطلاعات نيز مانند نوع داخلي آن هستند. كنندهمان سرعت عمل مي

 :Zipرايوهايد

.  فلاپي است  200 مگابايت اطلاعات را در خود جاي دهد كه معادل بيش از250تواند تاميZipك ديسكي

توانيد آن را خارجشما مي. كند مانند يك ديسك معمولي عمل مياًآن است كه دقيق  Zipهاييسكتمزيت د

ا و درايوهاي هاردهDVDا،هCDكندتر ازZipدرايوهاي. ديگري استفاده كنيد  Zipكرده و در درايو

. باشندهاي معمولي سريعتر ميهستند ولي از فلاپي ديسك

 : Jazzرايوهايد

تواند اطلاعات بيشتري را روي يك ديسكت خودولي مي. استZipبسيار مشابه يك درايوJazzيوك دراي

. استZipديسك8دهد كه معادل گيگا بايت اطلاعات را در خود جاي مي2تاJazzهايديسكت. نگه دارد

 : CD ROMرايوهايد

. باشنديها سريعتر مو فلاپي ديسكZip، Jazzها هستند ولي ازكندتر از هارد ديسكCD ROMرايوهايد

وليمعمولاً با ظرفيت مگا بايت اطلاعات را در خود نگه مي730آنها تا حدود  مگابايت در دسترس650دارند 

. باشندمي
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 : DVDرايوهايد

DVDا خيلي سريعتر ازهCD ROMدتواننا هستند ولي سرعت آنها به اندازه دسك سخت نيست آنها ميه

و اين بدين معني است كه)  گيگا بايت17تا( دارنددر خود نگه ميCDاطلاعات بسيار بيشتري نسبت به يك

. است25CD ROMمعادل بيش ازDVDظرفيت يك

باشد،احتمالاً مكانهايي براي ذخيره سازي كارتان علاوه بر اين امكانات، اگر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل 

ا ممكن است بوسيله ساير كاربران هم قابل دسترسي باشد،هبعضي از اين مكان  . ايداختصاص دادهبر 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. استWindows Explorerه از امكاناتداي مشاهده محتويات كامپيوتر خود، استفاك روش بر  ي

Windows Explorerبرويد و سپس روي گزينهAccessoriesو سپسProgramsكليك كرده و رويStartدكمه

 ,My Documentد كه عبارتند ازدهرا كه قابل دسترسي هستند، نشان ميDesktopاين 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 داردمي

به+ توجه داشته باشيد كه علامتMy PicturesوMy Music. كنيده ديگر مشاهده ميدو پوشMy Documentsداخل

براي بستن. كليك كنيدMy Picturesروي. بيندازيمMy Picturesبيايد نگاه سريعي به داخل پوشه. تبديل شده است  –

. حال شما اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد–ها فقط روي علامتاين پنجره

فقطMy Computerبراي باز كردن. دهدحتويات كامپيوتر را ميمبه شما امكان مشاهدهMy Computerيكونآ

در سمت راست پنجره تعدادي آيكون كه نمايانگر درايوهاي. را روي آيكون قرار داده و كليك كنيدMouseگركافيست اشاره

چ را در آن قرار دهيد اطلاقن اي3 2/1توانيد فلاپي ديسك كه شما ميبه درايويAدرايو. كنيدقابل دسترسي هستند مشاهده مي

اين كامپيوتر ديسك خوان ديگري هم به. شوداصلي كامپيوتر گفته مي) ديسك خوان(به درايو هارد ديسكCديسك. شودمي

درايومعمولاً  . باشندمتصل شده نيز ميCD ROMكامپيوترهاي مدرن داراي يك. داردDنام شود ولينشان داده ميD بااين 

توانيدشما مي. در درايو داريد، عنوان آن در اينجا نشان داده خواهد شدCD ROMاگر شما يك. نام داردEمپيوترادر 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. ببينيدCت بيشتري درباره درايواتوانيد اطلاعاكنون شما مي.  كليك كنيد  دوبارCال روي درايوح

اكنون. نگاهي بكنيمProgram Filesاي به نامايد ولي بياييد به پوشهرا ديدهMy Documentsآموزش، محتويات پوشه

نصب شده رويهايدهد كه نشان دهنده برنامه نشان ميهايي رااين صفحه به شما پوشه. را باز كنيد  Program Fileپوشه

كنيد بطور پيش فرض داخل پوشةهايي كه شما خودتان نصب ميبسياري از برنامه.  است،Windowsكامپيوتر، بجز خود

Program Filesآن قرار دادهشود و فايلهاي برنامه، داخلدر طي فرآيند نصب، پوشه جديدي در اينجا ايجاد مي. گيرندقرار مي

شوند  مي

My Network Placesدهد تا اتصال به كامپيوترهاي ديگر را ببينيدبه شما امكان مي .Home Networking 

Wizardمنابعمثلاً چاپگرها و يك اتصال اينترنت،كند تا رايانهبه شما كمك مي ها را براي ارتباط با هم و يا استفاده مشتركاز 

كهغالباًميانبرهايي براي اتصال  Online Serviceدر پوشه. تنظيم كنيد نامISPبه شركتهاي ارائه دهنده خدمات اينترنتي 

. كنددارند، وجود دارد كه اتصال سريع به شبكه جهاني وب را  براي شما فراهم مي

هاي جديدها و زير پوشهايجاد پوشه-٢٩

هاي مختلف درنگهداري از فايلهاي پروژه.  جديد درست كنيد  اهي ممكن است شما نياز داشته باشيد كه يك پوشهگ

. درست كنيمDesktopبياييد يك پوشه جديد روي. كند كه براحتي آنها را شناسايي كنيدهاي متفاوت به شما كمك ميپوشه

گامي كه منويهن. قرار دهيدNewگر را رويوقتي منو باز شد، اشاره. راست كليك كنيد  Desktopبراي شروع كار روي

توانيد با تايپ كردن اسم جديد، عنوان را عوض كنيد و سپس براي قبولحال شما مي. تخاب كنيدنرا اFolderاي باز شد،كركره

. را بزنيد حال اين كار را انجام دهيدEnterتغييرات

ديگردقيقاً به همين روش ايجاد كنيدهايي داخل پوشهتوانيد پوشهشما مي . بخش سفيد رنگ راست كليك كنيد  در. هاي 

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 كهاگر نامي كه براي پوشه انتخاب مي. پوشه جديد، نام آن را به دلخواهتان وارد كنيد

و ياHoliday Photosمثلاً. ايد يافتن فايلهايتان كردهدواهيد در آن نگهداري كنيد، كمك بزرگي به زوخمي

My ECDL Filesبعنوان يك. كنيد،مجدداً نامگذاري كنيد  ها و فايلهايي را كه ايجاد ميتوانيد هر يك از پوشهشما مي. و غيره

 .كنيد را تغيير نام ندهيد يماي كه اجراو يا هر برنامهWindowsعلق بهها و فايلهاي متقاعده 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 ازما ميش

را بازViewمنوي. را تغيير دهيد  Viewن اطلاعات، شما بايد نما يابراي ديد. شوندمحتويات، فقط بصورت آيكون ديده مي

دهدحال شما اينكار را انجام دهيد اين كار ظاهر پنجره را تغيير مي. را انتخاب كنيدDetailsكرده و گزينة،

هاتشخيص انواع فايل-٣١

حروفمعمولاً. كنيداهي شما به دنبال اسم فايل يك نقطه و سه يا چهار حرف مشاهده ميگ Dot Extensionsاين 

توانيدشما مي. يك فايل متني است  A.Txtبطور مثال. دهديا دنباله، نوع فايل را نشان ميExtension.  ندوشناميده مي

گاهي شما ممكن است. استWordيك سندA.Doc. باز كنيدNotepadها را با يك ويرايشگر ساده متن ماننداينگونه فايل

پردازهاي واژهاينگونه فايلها با برنامه. ذخيره كنيد(Rich Text Format)بندي متني غنيها را بصورت قالببخواهيد فايل

 Microsoftها كه باهاي پايگاه دادهفايل. يك صفحه گسترده است  A.Xls. استRtf.دنبالة آنها. مختلفي سازگار هستند  

Accessلةاند، داراي دنبا  ايجاد شدهMdb هايهستند و فايلPower Pointبه شكل.Pptهاي گرافيكي انواعفايل. تندسه

كهمعمولاً روي شبكهGif, A.Gif. در اينجا فقط چند نوع متداول آن آمده است.        مختلفي دارند يك فرمت گرافيكي است 

شوند فايلهاييلهايي كه باعث اجراي برنامة شما ميفا. نامندميJpeg.كه بعضي اوقات مردم آن راJpg.شود ووب يافت مي

: اينها انواع مختلفي از فايلهاي شنيداري هستند. هستندExe. -و داراي دنباله(Executable Files). رايي نام دارند  جا

 Shockفايلهاي. هستندMp3و اينها هم. Swaبا دنبالةShock Waveفايلهاي صوتيWav.با دنبالةWaveفايلهاي

WaveوMp3  فايلهاي صوتي فشرده شده هستند .Avi .وMpeg .اندفايلهاي ويديوي هستند كه با كامپيوتر قابل مشاهده .

شوند و بعضي هم فايلهايكنيد ساخته ميفايلهاي موقت هستند كه بعضي از اينها وقتي از اينترنت استفاده مي. Tmpفايلهاي

.Zipباشدردن آن نياز به يك نرم افزار ويژه ميكبراي باز. تواند در بر دارندة يك يا چند فايل باشدفايل فشرده شده است كه مي

رابعداً خواهيد ديد . كه نحوه استفاده از آن 

. براي ديدن جزئيات محتويات پوشه بايد داخل آن را نگاه كنيد. اندها در اينجا نشان داده شدهفقط اندازه فايل: ندازها

Excelيا يك صفحه گستردهWordدهدمثلاً يك سندت ميابه شما دربارة سند و برنامه مربوط به آن، اطلاع” Type“ستون

 .Typeها،پوشهFile Folderستون. است“Modified ”زمان و تاريخ آخرين باري را كه فايل ذخيره شده است نشان

اي را به اينافهضتوانيد ستونهاي اطلاعاتي ا  هرست نمايان شده، شما ميبا كليك راست روي نوار خاكستري و انتخاب از ف. دهدمي

. پس اين گزينه را به صفحه اضافه كنيد. يا خواص فايها خواهيم كردAttributesچند دقيقه بعد ما نگاهي به. عناوين بيفزاييد
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Typeها با استفاده ازمرتب كردن فايل-٣٢

اين كار به آساني انجام،Viewبا استفاده از اين. وجود در يك پوشه را مرتب كنيدخواهيد فايلهاي م  اهي شما ميگ

دوباره مرتبZتاAبا اين عمل فايلها از. كليك كنيدNameبراي مرتب كردن فايلها به ترتيب الفبايي، روي عنوان. شودمي

Nameدوباره. گيردشده ولي در بالاي ليست قرار ميوجود دارد به همين ترتيب مرتبViewاي هم در ايناگر پوشه. شوندمي

. اندها در انتهاي ليست واقع شدهدر اينحالت پوشه. ك كنيد تا ترتيب برعكس شوديرا كل

فهرست فايلهاي شما از كوچكترين به بزرگترين مرتب. كليك كنيدSizeراي مرتب كردن به ترتيب اندازه فايل، رويب

ا با توجه به نوعشان مرتب كنيد، رويهخواهيد فايلكليك كنيد اگر ميSizeدن ترتيب دوباره رويبراي برعكس ش  . خواهد شد

كليك كنيد به ترتيبTypeاگر دوباره روي. فايلها برحسب حروف الفباي نوعشان مرتب خواهند شد. كليك كنيدTypeعنوان

 راگر شما تعدادي فايل با نامهاي بسيا. بسيار كاربردي است  مرتب كردن فايلها براساس تاريخ اصلاح آنها،. برعكس خواهد شد  

. ايد، پيدا كنيدتوانيد فايلي را كه اخيراً ذخيره كردهكردن براين اساس، شما ميمشابه داريد، با مرتب

هاشمارش فايل-٣٣

 كه ابتدا فايلها را بر حسباند، بهتر است  اي ذخيره شدهخواهيد بدانيد كه چند فايل از يك نوع خاص در پوشهگر ميا

Type  هاي قبلي نوع مورد نظرتان را با استفاده از روشهاي مناسب انتخاب فايل كه در فعاليتامرتب 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، گزينهديگر، شما مي

اگر شما تعداد زيادي فايل. اين جزئيات شامل كل اندازه تمام فايلها هم مي شود. اندنشان داده شدهPropertiesشده در كادر

. ش آمد، نبايد دوباره شروع كنيد  ياگر اشتباهي پ  . سريعتر و دقيقتر از شمارش يك به يك آنها استاين روش. براي شمارش داريد  

ها را، بدون در نظر گرفتن نوع آنها، بدانيد، ازخواهيد تعداد تمام فايلهاي موجود در يك پوشه و نيز همه زير پوشهاگر شما مي

Select All) به روش)انتخاب همه ،Control A،  است كليك و انتخاب گزينة سپس رPropertiesكادر. استفاده كنيد

خواهيد بدانيد كه در هراگر شما مي. دهدهاي موجود در آن نيز نشان ميره نه تنها تعداد فايلهاي موجود، بلكه تعداد پوشهومحا

پوشهدقيقاً چند فايل وجود دارد، اين فرآيند را براي هر كدام از زير پوشه . حال اين كار را انجام دهيد.  كنيدها تكرارزير 

”File Status“تغيير وضعيت فايل-٣٤

Attributesدهندها را نشان ميهاي كوچكي از اطلاعات هستند كه خواصي از فايلها و پوشهيا صفحات تكه .Rفقط

رد يك سند واژه پرداز بااينحالت، فايلمثلاً 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 ArchiveعلامتA. توان تغييري در آن داد و ذخيره كردولي نميتوان باز كرد و ديد  را مي

شود كهاست و به فايلهايي گفته ميSystem FilesمعرفS.  استBackupشدن يا منظور شدن در يك نسخة پشتيبان يا

Windowsرگز نبايد اين فايلها را جابجا كرده و يا حذف نماييدهشما. كندبراي بارگذاري و اجراي سيستم عامل استفاده مي .

Hفايلهاي پنهان هستند .

Hنشانة فايلهاي پوشيده يا مخفي(Hidden)صفت. استHمعمولاً همراه صفتSشودفايلهاي سيستم ظاهر مي .

و آرشيو( R)تر از صفات فقط خواندنيششمااحتمالاً بي  .  است به تنهايي يا در تركيب با بقيه بكار روندتمام 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 كليكآي مشاهدة صفات يك فايل يا پوشه، بوسيله دكمه سمت راست ماوس رويبرا. آرشيو شدن است، استفاده خواهيد كرد  

پس از باز شدن كادر محاوره، با تيك زدن در كادرهاي مناسب، انتخاب خود. را برگزينيدPropertiesكنيد و از منوي باز شده

Ok. را انجام دهيد   ي كه حاوي زير پوشه است اختصاص دهيد،ااگر شما بخواهيد صفاتي را به پوشه. كليك كنيد  سپس روي

. نظر كنيدتوانيد همان صفات را به آنها هم اعمال كنيد، يا از اين كار براي آنها صرفشما مي .شودكادر ديگري نمايان مي

مام زيرتوانيد تنظيمات را فقط به پوشه جاري و يا به تشما مي. دهيدين كار را با انتخابهاي مناسب در اينجا انجام ميا

Okدوقتي انتخاب كر  . هاي داخل آن اعمال كنيدها و فايلپوشه كادرOkكليك كنيد و با كليك مجدد روييد، روي

Propertiesرا ببنديد .

هاغيير نام فايلها و پوشهت-٣٥

 بيشتر با محتوياتخواهيد نام يك فايل يا پوشه را به منظور معني دار كردن بيشتر آن و يا داشتن تناسباهي شما ميگ

را از منوي باز شدهRenameاست كه روي آن راست كليك كنيد، گزينهراه آسان براي انجام اين كار اين. آن، تغيير دهيد  

ها وجود دارد و آن اينكهيك نكته بسيار مهم در هنگام تغيير نام فايل. ا بزنيدرEnterانتخاب 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 تايپXدر آخرين كاراكترCپرداز، تصادفاً به جايمثلاً اگر در هنگام تغييرنام يك فايل واژه. صحيح، دچار مشكل خواهيد شد  

د كه به شمارشما همچنين يك پيغام مشاهده خواهيد ك. به تشخيص فايل فوق نخواهد بودقادرMicrosoft Wordكنيد،

فايلاحتمالاً غير قابل استفاده خواهد شدمي اگر چنين پيغامي را مشاهده كرديد، بهتر است كه ادامه. گويد در صورت ادامه كار، 

. تغيير دهيدTest1.Docنام فايل را به. هيدحال اين كار را انجام د. كار را متوقف كرده، دوباره شروع كنيد

ها وايد، تغيير نام دهيد و هرگز به سراغ پوشههايي را كه خود شما ايجاد كردهط فايلها و پوشهقبخاطر داشته باشيد كه ف  

ن برنامه دچار مشكلاگر اين كار را انجام دهيد در اجراي آ. تعلق دارند، نرويد  Windowsهاي ديگر و يافايلهايي كه به برنامه
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Windows توانيدها را نيز به همان روش ميپوشه. ه درستي شروع به كار نمي كند بخواهيد شد و يا با روشن كردن كامپيوتر،

 .بخاطر داشته باشيد از اسامي مناسب استفاده كنيد. تغيير نام دهيد

هاانتخاب فايلها و پوشه-٣٦

يد قادر بهاقبل از اجراي هر عمل شما ب. ها اجرا خواهيد كرد  را روي فايلها و يا پوشهر فعاليت بعدي كارهاي متفاوتيد

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 استفادهMy Documentsتمرين را شروع مي كنيم، ما از

ملاحظه خواهيد. يكبار كليك كنيد  Mouse با دكمه چپوگر را روي فايل قرار دادهبراي انتخاب فقط يك فايل، اشاره

خواهيد يك پوشه رااگر مي. شودفته ميگردنكHighlightكرد كه آيكون انتخاب شده تغيير رنگ داده است، به اين كار

كنيد،دقيقاً همين كاره . درا انتخاب كني” Holiday“فايل. حال اين را امتحان كنيد. ا را انجام دهيدانتخاب 

خواهيداگر شما مي. خواهيد بيش از يك فايل يا پوشه را انتخاب كنيد، چند روش آسان براي اين كار وجود داردگر ميا

ائين نگه داشته و روي آخرين فايل مورد نظررا پShiftسپس كليد. تعدادي فايل كنار هم را انتخاب كنيد، روي اولي كليك كنيد

. حال اين را تمرين كنيد. انده 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 ميگر فايلهايي كه ميا

خواهيدروي اولين فايلي كه مي. ا با هم انجام دهيم  ربياييد اين كار. استفاده كنيدControlباشيد، ولي اينبار بايد از كليد

اگر. را پايين نگه داشته و روي هر يك از فايلهاي باقيمانده يكبار كليك كنيدControlحالا كليد. انتخاب كنيد، كليك كنيد  

داشته ايد، دوباره روي آن كليكرا پايين نگه  Controlايد كه بدان نيازي نداريد، همانطور كه كليدب كردهتصادفاً فايلي را انتخا  

را هنگام هر كليك پايين نگه داشته باشيد، درControlدهيد بايد كليدبه خاطر داشته باشيد كه اگر اين كار را انجام مي. كنيد

 .د دوباره شروع كنيدغير اين صورت انتخاب شما لغو شده و باي

كارسريعاAًوCtrlبا استفاده از كليدهاي.  را كپي كنيد  ههاي داخل اين پوش  خواهيد تمام فايلها و پوشهاگر مي اين 

. اين را هم امتحان كنيد. شودانجام مي

هاكپي كردن فايلها و پوشه-٣٧

ها نيز به همان شكلروش كپي كردن فايلها و پوشه. يداما تا كنون كپي و درج كردن متن در اسناد را تمرين كردهش

Copyيل از يك پوشه به پوشه ديگر، پوشه حاوي فايل را باز كنيد، آن را انتخاب كرده و از دستورابراي 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 Documentsكپي كرده و درونMy Folderتوانيد از هر يك از روشهايي كه تا كنون تمرين يمشما. درج كنيد

41از29حهصف

Rectangle



 از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفادICDLستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب
وينده دهكده جهانيپ

خواهيداگر مي. اين را هم امتحان كنيد  . شودبراي 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 دهيديك فايل يا پوشه را  

. خواهيد در آن كپي كنيد، مشخص كنيدسپس درايوي را كه مي. استفاده كنيدCopyسپس از يكي از روشهاي اجراي دستور

خواهيد اينبخاطر داشته باشيد كه اگر مي. استفاده كنيدWindows Exporerو ياMy Computerتوانيد ازبراي اينكار مي

وقتي به مقصد. اي در درايو ديگر درج كنيد، در اين مرحله پوشه را مشخص كرده و آن را باز كنيدخل پوشهاموارد را به د  

رامستقيماًرا كپيHolidayوMy Music. اين را هم امتحان كنيد  . استفاده كنيدPasteرسيديد، از دستور  كرده و آنها 

. درج كنيدDداخل درايو

اهانتقال فايلها و پوشه-٣٨

اين كار بسيار. انتقال دهيدMy Folderايد بهما ممكن است بخواهيد بعضي از فايلهايي را كه تا كنون ايجاد كردهش

خواهيد آن را درحالا شما ميذخيره شده وليMy Documentsفرض كنيم يك فايل در حال حاضر در. آسان است

My Folderشهوبا 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 كليكفرا باز كنيد و در منطقه سMy Folderحالا. يد آن را انتقال دهيد، كم رنگ شده استخواهمي

. ارددنوجودMy Documentsاكنون فايل مورد نظر منتقل شده و ديگر در. را از منوي باز شده انتخاب كنيدPasteكنيد 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 كنيدMy FolderبهMy Documentsرا ازMy 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 رانفايل را ا  . انتقال دهيدDدر درايوMaster Documentsرا به پوشهMemo.Docدهيم،انجام

دوبار كليك كنيد تا باز شده وMaster Documentsده، روي پوشهررا باز ك  D سپس درايووMy Computerحالا. كنيد

منتقلAرا به درايوMaster Documentsن گام پوشهدر آخري. كنيدPasteرا به داخل آنMemo.Docسپس فايل

. كنيد

ب-٣٩ ر روي فلاپي ديسكفايلها و پوشهتهيه نسخه پشتيبان از ها 

توانيد بسيار راحت و سريع يك نسخه پشتيبان از فايلهاي خود تهيه كرده و آن ها را روي يك فلاپي ديسكما ميش

ا فقط براي ايمني و براي اين كه فايلها بصورت تصادفي از روي كامپيوترتان پاك نشوند،شما ممكن است اين كار ر  . ذخيره نماييد

ديگري،مثلاً در منزل ، كار خود را به پايان برسانيد  . نجام دهيدا . يا اينكه ممكن است شما بخواهيد بر روي فايلها در كامپيوتر 
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. بياييد اين كار را با هم انجام دهيم. شودا يك راه سريع معرفي ميراههاي متعددي براي انجام اين كار وجود دارند ولي در اينج

اي رويخواهيم آنها را كپي كنيم داخل پوشهفايلهايي كه مي. فرض كنيد كه فلاپي ديسك در حال حاضر داخل كامپيوتر است

Desktopبه نامMy Workآن را باز نموده و فايلهاي داخل آن راتوانيد يا كل پوشه را كپي كنيد و ياحالا شما مي. قرار دارند

. بياييد هر دو كار را انجام دهيم. كپي نماييد

گرشود، اشارهوقتي 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. ببريدSend Toرا روي گزينه

اكنون پوشه          . وقتي كار كپي كردن به پايان رسيد، كادر ناپديد مي شود. دهد يمشود كه روند انتقال پوشه را نشاننمايان مي

My Workوانيد انجام دهيدتشمادقيقاً 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 كنيدو سپس از هر تعداد فايلي كه مي

هاپاك كردن فايلها و پوشه-٤٠

در داخلMy MusicوHolidayهايي ازهاي ناخواسته، ما نسخهراي نشان دادن چگونگي پاك كردن فايلها و پوشهب

ا انتخاب ر. Holidayرا همزمان پاك كنيم  My Musicو پوشهHolidayبياييد سند. ايمايجاد كردهMy Folderپوشه

كليد. وقتي هر دو مورد انتخاب شدند. كليك كنيدMy MusicرويControlكنيد و سپس با پايين نگه داشتن كليد

Control  براي پاك كردن آنها، كليد. را رها كنيدDeleteاين كليد بين صفحه و كليدهاي الفبا. ه كليد را فشار دهيد  روي صفح

بسيار خوب حالا نوبت. كليك كنيدYesنمايان شد، رويConfirm File Deleteوقتي كادر. ها استو صفحه شماره

. شماست

ني كه شما آن را خاليشوند تا زما  هاي پاك شده از كامپيوتر بطور موقت در سطل بازيافت نگهداري ميفايلها و پوشه :خطارا

ديگرمثلاً يك فلاپي ديسك پاك. كنيد نيد، آنها بصورت دائمي پاك خواهند شد و شما قادر بهكاگر شما فايلهايي را از منابع 

. بازيافت آنها نخواهيد بود

سطل بازيافت-٤١

در روش ديگر شما. باز كنيدDesktopتوانيد سطل بازيافت را با دوبار كليك كردن روي آيكون آن روي صفحهما ميش

خواهيد آن راايد و مياگر شما تصادفاً فايلي را پاك كرده. يدنرا انتخاب ك  Openتوانيد راست كليك كرده و از منوي باز شدهمي

راRestoreرا باز كنيد وFileبه 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

41از31حهصف

Rectangle



 از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفادICDLستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب
وينده دهكده جهانيپ

Delete  وقتي كادر.را انتخاب كنيد “Confirm File Delete ”پديدار شدYes  روي. حال شما امتحان كنيد  . را كليك كنيد

. را از منو انتخاب نماييدDeleteسپس 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 كنيدشما مي

Empty Recycle Binدوم، روي آيكون دوبار كليك كنيد تا پنجره آن باز شود،در روش. از منوي باز شده از راست كليك

درEmpty Recycle Binرا انتخاب كنيد و يا كافيست كه روي دكمهEmpty Recycle BinگزينهFileسپس از منوي

مودر روش س  . كليك كنيدYesخواهيد همه را پاك كنيد، روي دكمهاگر مطمئن هستيد كه مي. كليك كنيدسمت 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   نميكنيد ولي به ياد داشته باشيد كه در صورت خالي كردن آن، شما ديگر

توانيدبعداًاگر 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 براساسبا اين ابزار مي. استFindياSearchشود، ابزاريافت ميWindowsك ابزار بسيار قوي كه دري

راFindياSearchرفته و سپسStartبراي اينكار  به منوي. ها بگرديدوشهپكنيد به دنبال فايلها ياضوابطي كه تعيين مي

 اين كلمه،MEوWindows 2000در. كلمه متفاوت خواهد بودمورد استفاده اينWindowsبا توجه به نسخه. انتخاب كنيد

Searchاست و درWindows 95,98،Find سپس از منوي باز شده. آمده استFor Files Or Foldersو ياFiles Or 

Folders  پنجره. را به ترتيب انتخاب كنيدSearch ForياFindاين پنجره به شما امكان جستجو به طرق مختلف. شودباز مي

در بخش دوم با استفاده از يك. توانيد بوسيله اسم فايل يا پوشه جستجو كنيدضابطه اول كادر شما ميبا استفاده از. دهدرا 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 اعمالشما ميSearch Optionsبازكردنبا. 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 يايشما مDateتحت عنوان: كنيد

كهمثلاًتوانيد به دنبال يك  شما ميBy Typeتحت عنوان. حتي در يك محدوده زماني انجام دهيد  فايل از نوع مشخص بگرديد 

. باشدDoc.با پسوندWordتواند يك سندمي

مثلاً بدانيد كه فايلي كه در. زه بسيار مفيد است  اجستجو براساس اند   بدانيد، اگر شما اندازه فايل را بطور تقريبي 

با اين روش ،.  كيلو بايت تنظيم كنيد  400توانيد اين گزينه را روي حداقل كيلوبايت است، مي420جستجوي آن هستيد حدود

 ،Advance Optionsبهتر است كه در بخش. يابدزمان لازم براي جستجو جهت ايجاد فهرستي از فايلهاي ممكن كاهش مي

Search Subfolders ندها بررسي خواهها و زير پوشهبا اين كار مطمئن خواهيد بود كه تمام پوشه. را فعال باقي بگذاريد  گزينه
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دانيد، شما هميشهآن را ميدانيد 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*.*هامثلاً بصورتWildcardتوانيد ازمي

توانيد ازشما مي. هستيدWordدانيد كه فقط در جستجوي يك سنداگر مي. كندرا شناسايي ميتوليد شده در آن تاريخ

*.Docبدنبال فايل. اين را خودتان امتحان كنيد. تفاده كنيدساHoliday *.*بگرديد .

ك گزارشوقتي 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. شودنشان داده مي

را بررسي كنيد،Wordخواهيد بعنوان مثال سنداگر شما مي. و يك پوشه آمده است  Gif چند فايل،Docفهرست ، يك فايل

. توانيد آن را ببينيدبرنامه و فايل باز شده و شما مي. ليك كنيدفقط كافيست روي نام آن دوبار ك

تواند بعنوانمي(?)بعنوان مثال علامت سؤال. فيد ديگري هم وجود دارندمهايWildcardدر هنگام جستجو،

كاراكترمثلاً شوند را نشانميشروعHoliday 2پنجره نتايج تمامي فايلهايي كه با. بكار رود? Holiday 2جايگزين يك 

را تايپ كنيد، فرآيندHoliday Photosاگر شما دو واژة. و غيرهHoliday 22.GifياHoliday 21.Gifدهد،مثلاًمي

 Holidayاگر شما كلمه . Holiday 2001 Photosمثلاً. گرددهايي شامل هر دو لغت ميجستجو به دنبال فايلها يا پوشه

Photos  گيرد ول قول يا گيومه قرار دهيد، آنگاه فرآيند جستجو، اين كلمات را بعنوان يك عبارت در نظر ميرا در علامت هاي نق

و در آخر اگر شما يك. را نشان خواهد داد  Holiday Photos 2002, Holiday Photos 2001هايي را مانندايلها و پوشهف

هايي را شناسايي خواهد كرد كه شامل هر يكها يا پوشه فايلقرار دهيد، فرآيند جستجو  PhotoوHolidayكاما بين دو كلمه

. از اين كلمات باشند

اخيراً استفاده شدهمشاهده فهرست-٤٣ اندفايلهايي كه 

بهStartاز منويDocumentsايد را بسرعت از فهرستهايي كه اخيراً استفاده كردهتوانيد فهرستي از فايلما ميش

منويي. ببريدDocumentsگر را به سمت بالا و روي گزينهسپس اشاره. كليك كنيدStartاي اينكار رويبر. نمايش در آوريد  

اگر. ايد ديده مي شود  و فهرستي از فايلهايي كه اخيراً استفاده كردهMy Documentsمي شود كه در آن ميانبري بهزبا

. اكنون خودتان فهرست را ببينيد. آن قرار دهيد و يكبار كليك كنيدگر را رويخواهيد هر يك از آنها را باز كنيد، اشارهمي

حركتSettingsرا باز كرده، سپس اشاره گر را به رويStart كنيد، ابتدا منوييخواهيد كه اين فهرست را خال  اگر مي

) نوار وظيفه (Taskbarوصياتوقتي كادر محاوره خص  . را انتخاب كنيد  Startو منويTaskbarداده واز منوي باز شده، گزينه

Documentsدر بخش منويClearكليك كرده و سپس روي دكمهStart Menu Programmersپديدار شد، روي زبانه

اگر شما منو را دوباره ببينيد، ملاحظه. كليك كنيد تا تغييرات اعمال شده و كادر بسته شودOkكليك كنيد و در آخر روي

شما. كنندها ، فايلها را به فهرست اضافه نميايلهاي اخير خالي است، شما بايد بدانيد كه بعضي برنامهخواهيد كرد كه فهرست ف  
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يامستقيماً با استفاده از منوهاي برنامه باز كنيداي كه در آن ذخيره شدهبايد آن فايلها را از پوشه . اين كار را هم انجام دهيد  . اند و 

. شده را پاك كنيدفهرست فايلهاي اخيراً استفاده

فشرده كردن فايل چيست؟-٤٤

. ه حالت اصلي خود از نظر اندازه كاهش داده شده باشدبرود كه فايلي نسبتاژه فشرده كردن فايل هنگامي بكار ميو

 ,Shockwaveايلهاي تصويري و فايلهاي سمعي  فزاJpeg , Gifاز جمله فايلهاي. بعضي از فايلها فرمت فشرده شده دارند

Mp3 .يلهاياشما ممكن است با ف  . تر كردتوان آنها را باز هم فشردهاما با استفاده از يك برنامه فشردن فايل ميZipآشنا باشيد .

شوند كه فايلها را مي خواهيم آرشيو كنيمفايلهاي فشرده اغلب وقتي استفاده مي. ما درباره آنها در فعاليت گذشته صحبت كرديم

مثلاً وقتي فايل يك نرم افزار قرار است توسط كاربراعضي اوقات نيز براي تبادل فايلها در اينترنت استفاده مي، ولي ب         نشوند،

Downloadشودفشرده كردن باعث كوچك شدن فايل مي. هاي الكترونيكي است  كاربرد ديگر، فرستادن فايل بوسيله نامه. شود

ياCabانواع ديگري از فايلهاي فشرده شده نيز وجود دارند كه شامل. ال آن صرف مي شود  و در نتيجه زمان كمتري براي انتق

انواع. شوندهاي نصب نرم افزار وجود دارند و در فرآيند نصب استفاده مييلها اغلب بر روي ديسكتااين ف. فايلهاي كابينتي هستند  

استفادهUnixياMacintoshاير سيستمهاي عامل مانندمختلف ديگري نيز از فايلهاي فشرده وجود دارند كه بوسيله س

توانيد نسخهشما مي. را بررسي خواهيم كرد  Winzipلي ماوهاي متعددي براي فشرده كردن فايل وجود دارندبرنامه. شوندمي

.  آزمايشي آن را از اينترنت دريافت كنيد

ها در يك پوشهفشرده كردن فايل-٤٥

در اين پوشه انواع مختلف. ايم و براي استفاده آماده است  را دريافت و نصب كردهWinzipبي برنامها يك نسخه ارزيا  م

را از منوWinzipكردن هر يك بطور جداگانه، روي هر يك از آنها راست كليك كرده و سپسZipيابر. فايلها وجود دارند  

اين گزينه نام فايل را بدون. ما از گزينه دوم استفاده خواهيم كرد. كنيدها را انتخاباز منوي بازشده، يكي از گزينه. انتخاب كنيد

را خريداري كنيد، اين صفحه را نخواهيد ديد، اماWinzipاگر شما. دهدر مييتغي” Zip.“دارد ولي پسوند را بهتغيير نگه مي

Zipتوانيد بين فايلهايحالا مي. كليك كنيدI Agreeكنيد، براي ادامه كار بايد روياگر شما از نسخه آزمايشي استفاده مي

شده، حاوي فايلهاي متعددي باشد، آنهاZipفايلخواهيداگر مي. نشده فايلهاي ديگري هم در اين پوشه وجود دارندZipشده و

راست كليك كرده وسپس. استفاده كنيدShiftو ياControlبخاطر داشته باشيد كه براي انتخاب چندگانه از. را انتخاب كنيد  

Winzip  م فايل و محليستوانيد يك ا  اكنون شما مي. اي را از منوي باز شده برگزينيدسپس گزينه. را از منو انتخاب كنيد

براي ادامه كار روي. كنيمدهيم و فقط يك اسم اضافه ميما محل فايل را تغيير نمي. خواهيد فايل قرار داده شود را اضافه كنيدمي

هاي تراكمنسبت. شما اين پنجره راخواهيد ديد  . شده افزوده شدند  Zipوقتي كه فايلها به فايل جديد. كليك كنيدAddدكمه
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اين را. شودشده، بسته ميZip، پنجره فايل× با كليك روي دكمه. آنها با توجه به نوع فايل متفاوت هستند. اند شدههنشان داد

. كنيدZip، Zipود در پوشه را داخل يك فايلتمام فايلهاي موج. هم امتحان كنيد

افه كنيد، روي آن راست كليك كرده وضاZipخواهيد فايل ديگري را از يك محل متفاوت به اين فايلحال اگر شما مي

Winzip  سپس در منوي ايجاد شده، روي. را انتخاب كنيدAdd To Recently Used Zip Fileيك فهرست. كليك كنيد

خواهيد استفاده كنيد، از فهرست انتخابفايلي را كه مي. دهدتازه استفاده شده را نشان ميZipشود كه تمام فايلهايظاهر مي

اين را هم. خواهيد ببينيد كه در آنجا هست يا نه، روي آن دوبار كليك كنيداگر مي. اضافه خواهد شد  Zipفايل به فايل. كنيد

 .انجام دهيد

هاي فشردهباز كردن فايل-٤٦

پس بياييد. خواهيد از آنها استفاده كنيد  داريد كه محتوي چند فايل است، ولي حالا ميZipسيار خوب شما يك فايلب

راستZipبراي اينكار، روي فايل. قرار دهيمDesktopاستخراج كرده، آنها را درون يك پوشه رويZipين فايلها را از فايلا

خواهيد فقط يك يا دو فايل را استخراجاگر شما مي. را از منو انتخاب كنيدOpen With Win Zipكليك راست كنيد و سپس

خواهيد همه فايلها را استخراج كنيد،اگر مي. در بالاي پنجره كليك كنيد  Extractوي دكمهركنيد، آنها را انتخاب كنيد و سپس

خواهيد آنها را قرارتوانيد محلي را كه ميشود، شما ميز ميباExtractوقتي كادر محاوره. كليك كنيدExtractفقط روي

را باز كنيد، فايلها راUnzipped Filesشما پوشهحال اگر. كليك كنيدExtractدهيد، انتخاب كنيد و سپس روي دكمه

. اكنون نوبت شماست. خواهيد ديد

ها چيستيروسو

ويروس چيست؟-٤٧

ند؟هاي آامپيوتري چيستيروسو

. نويس، به منظور ايجاد خرابكاري در كامپيوتر شما، نوشته شده استك ويروس نرم افزاري است كه توسط يك برنامهي

. تواند هر آنچه را كه روي كامپيوتر شماست، از بين ببردري ميتيك ويروس كامپيو
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كنند؟چگونه ويروسها كامپيوترها را آلوده مي-٤٨

هايها، نامهها، فلاپي ديسكاين منابع عبارتند از شبكه. شما را آلوده سازد  PCابع مختلفيتواند از من  ك ويروس ميي

توانيد بگوييد كه آيا كامپيوتر شمابدترين 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 ضدتفاده از نرمسآسانترين راه ا  . وشهاي متعددي براي حفاظت كامپيوتر شما از ويروس وجود داردر

ه است را به منظور پيدا كردناين 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. برداگر ويروس وجود داشت، آن را از بين مي. كندهاي پنهان شده در آن بررسي ميويروس

بيبنابراين 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 شناساييهكنيد، اين برنامه، درايوهاي كامپيوتر شما و تمام فايلها را بقتي شما نرم افزار ضد ويروس را اجرا ميو

. كنندابل استفاده ميها فايلها را پاك يا رفع آلودگي كرده و يا آنها را غير قبسياري از اين برنامه. كنداثري از ويروس بررسي مي

. اين كار شبيه محافظت خانوادة شما در مقابل آلودگيها با استفاده از يك مادة ضد عفوني كننده است

س يابواستفاده از برنامه وير-٥١

ر رابعضي ديگ. توان بطور رايگان از اينترنت دريافت كردبعضي از آنها را مي. هاي ويروس ياب متعددي وجود دارند  رنامهب

مستقيماً از توليد كننده و يا ازبسياري ديگر را كه قيمتهاي متفاوتي دارند، مي. توان از طريق الكترونيكي خريدمي توان

در اين مثالي از يك برنامه ويروس ياب رايگان است كه از اينترنت دريافت و نصب شده. يداري كردرفروشگاههاي كامپيوتري خ  

ها براياغلب برنامه. كنيد، بهتر است كه در فواصل زماني منظمي آن را اجرا كنيداي كه استفاده ميمستقل از نوع برنامه. است

كند كه در طول فرآيند نصب و يا در انتهاي آن، فواصل زماني معيني را براي جستجوي رايانه تنظيمشما اين امكان را فراهم مي

شمامعمولاً مي . شما نبايد براي جستجو، منتظر زمان موعود باشيد. گاه كه بخواهيد تغيير دهيد  توانيد اين تنظيم را هر  كنيد، اما 

. توانيد آن را بصورت دستي نيز اجرا كنيدشما مي
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فرآيند جستجو مدتي به طول.  كليك كنيد  ،Run Complete Testس ياب، روي دكمهوراي اجراي برنامه وير  ب

بعضي از ويروسها بطور. شودنمايان ميVirus Detectedپيدا شود، يك هشداراگر هر نوع ويروس. انجامد، پس صبور باشيد  مي

هايي درباره اينكه چه بايد بكنيد ارائهصيهودر انتهاي جستجو، اين صفحه ظاهر مي شود كه به شما ت. شوندخودكار درمان مي

اگر هيچ. آن را باز كنيد  ،Test Resultمهبا كليك كردن روي دك  . دهداين برنامه يك گزارش عملكرد نيز ارائه مي. دهدمي

ل آلودهيبه محض پيدا شدن يك ويروس، گزارش به شما نام ويروس، فا. دهدويروسي پيدا نشده باشد، گزارش آن را نشان مي

 يك ازتوانيد 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 بررسيمثلاً اگر مي. كنيم هم اجرا كنيدكه استفاده مي(External)اي خارجيتجهيزات چند رسانه

يك آزمايش كامل انجام دهيد، سپس. اكنون اين را امتحان كنيد  . كليك كنيدAداده و روي دكمه درايوكنيد، 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 بصورتداي كه شما بايد در رابطه با نرم افزارهاي ضد ويروس در نظر داشته باشيسئلهم

بنابراين با به روز رساندن. كار ساز نباشد  دهيد، ممكن است براي فرداشوند و هرگونه محافظت كه امروز انجام ميروزانه كشف مي

اين برنامه ضد ويروس به شما پيشنهاد خواهد داد كه بانك اطلاعاتي. مكرر نرم افزار ويروس ياب جانب احتياط را حفظ كنيد

كليكVirus Databaseبراي اين كار فقط كافيست كه روي دكمه. هايش اكنون قديمي شده و بايد به روز رسانده شودويروس

براي اين منظور بايد به. براي دريافت و نصب آخرين نسخه استفاده كنيد. شودهايي كه در ادامه ارائه مياز دستورالعمل. كنيد

رامجدداًاين برنامه به شما توصيه مي. اشيدباينترنت دسترسي داشته كند كه براي پايان فرآيند به روز رساني، بايد كامپيوتر خود 

. اين كار را انجام دهيدYesبا كليك روي. نماييداندازيراه

ر اينصورت، برنامهيدرغ. كندهاي ضد ويروس، بعد از هر ارتقاء برنامه ويروس ياب را بطور اتوماتيك اجرا ميبعضي از برنامه

 انجام دهيد بانك اطلاعاتياكنون اين كار را خودتان  . ياب را بصورت دستي اجرا كنيد و پس از اتمام، نتايج را بررسي كنيدويروس

. ويروس را به روز كنيد

ديريت چاپم

نصب يك چاپگر-٥٣

. ها انجام دهيد ويم و اتصال همه كابلظدستورالعمل سازنده را براي تن  . صب يك چاپگر جديد، يك فرآيند ساده استن

 شدن پنجره، روي پوشهپس از باز. دوبار كليك كنيد  Desktopروي صفحهMy Computerسپس روي آيكون
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Control Panel  با اين كار پنجره ديگري باز مي شود. دوبار كليك كنيد .Printersرا با دوبار كليك كردن روي آيكون

Wizardحال شما به وسيله يك. در صفحه بعد، دوبار كليك كنيدAdd Printerسپس روي آيكون .مربوطه انتخاب كنيد  

ايخواهد كه فعاليتهاي ويژهها را داده و از شما ميآيند به شما دستورالعملهايي كه پي در پي ميصفحه. راهنمايي خواهيد شد  

اي نداريد،شما هيج برنامه باز شده. ها را بخوانيد    دستورالعمل. جله نكنيدعها را با دقت بخوانيد وهمواره دستورالعمل.  انجام دهيد

. كليك كنيدNextبنابراين وقتي آماده بوديد روي

شمامستقيماً به كامپيوتر خودتان متصل است و يا به كامپيوتراز شما سؤال ميWizardصفحه بعدي كند كه آيا چاپگر 

 حاضر چاپگر، يك چاپگر محلي است، بنابراين گزينه پيش فرض را تغيير ندهيد، رويلدر حا. ديگري روي شبكه وصل است  

Nextكليك كنيد .

ها رااي از مدلاكنون مجموعه. را پيدا كنيد  HPدر ستون سمت چپ. اب سازنده و مدل چاپگر است  مرحله بعدي انتخ  

سپس روي دكمه. برسيدHP Deskjet 690cنهيبه طرف پايين حركت كنيد تا به گز. در ستون سمت راست خواهيد ديد

Nextكليك كنيد .

چون اين يك چاپگر است، شما بايد. فاده خود را انتخاب كنيدمورد است (Port)خواهد كه درگاهصفحه بعدي از شما مي

LPT1را، اگر در حال حاضر براي شما انتخاب شده است، برگزينيد و دوباره رويNextكليك كنيد .

براي ادامه، دوباره روي. كنيمفحه بعدي، شما امكان تغيير نام چاپگر را خواهيد داشت، ولي ما آن را عوض نميصدر

. كليك كنيدNextدكمه

چاپگركاملاً درست تنظيم شده است، يك صفحه آزمايشي راصفحه آخر، به شما توصيه مي كند كه براي بررسي اينكه 

. دهديك صفحه كوچكتر، گزارش نصب نهايي را نشان مي. كليك كنيدFinishد روي دكمهيبنابراين شما فقط با  . چاپ كنيد

البته در اين آموزش، صفحه آزمايشي. شودايد طول بكشد و سپس صفحه آزمايشي چاپ مينمايش اين صفحه فقط چند ثانيه ب

دهد و ازت نصب چاپگر را به شما اطلاع مياشود كه كامل شدن عملي  در نهايت، يك پيغام روي صفحه ظاهر مي. چاپ نخواهد شد  

اكنون شما در پنجره. كليك كنيدYesكار رويپرسد كه آيا صفحه آزمايشي درست چاپ شده است يا خير؟ براي اتمامشما مي

. خواهيد ديد كه نشان دهنده تكميل فرآيند نصب استHP Deskjet 640Cچاپگرها يك آيكون

توانيد باايد، ميكنيد كه انتخاب درست را انجام نداده نصب نامطمئن هستيد ويا فكر ميلاگر شما در هر يك از مراح

. عقب برگرديد و يا نصب را منتفي كرده و دوباره شروع كنيدبهBackاستفاده از دكمه

اگر شما يك شبكه داريد، فرآيند نصب به همين ترتيب است، فقط به جاي انتخاب چاپگر محلي، شما بايد

Network Printer  پگرهااز پنجره چا  . بياييد نكات مهم را دوباره يادآور شويم و يك چاپگر شبكه نصب كنيم. را انتخاب كنيد

Add Printers Wizardها را خوانده و هر وقت آماده بوديد رويرا باز كنيد سپس دستورالعملNextدر صفحه. كليك كنيد

Network Printer –. كليك كنيدNextه و دوباره رويدرا انتخاب كر  بعد به دنبالسازنده ومدل را مانند قبل انتخاب كنيد
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HP Lazerjet 4اگر مسير شبكه خود را. خواهد كه مسير صحيح شبكه را انتخاب نماييددي از شما ميصفحه بع. باشيد

. ايموزش، ما مسير را براي شما انتخاب كردهمدر اين آ  . كليك كنيدBrowseدانيد، از مدير سيستم بپرسيد و يا روي دكمهنمي

توانيد نام را تغيير دهيد ولي دوباره اينه شما ميصفحه بعدي، محلي است ك  . كليك كنيدNextبراي ادامه كار فقط روي دكمه

هايي در نظربرنامهتوانيد اين چاپگر را بعنوان پيش فرض براي استفادهشما همچنين مي. تواند بدون تغيير بافي بماند  گزينه مي

خواهيد از چاپگر رنگيا مياگر 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 مياكنون از شما پرسيده مي. قرار دهيدNoبيشتر استفاده كنيد، آن را

با كامل شدن. دهدصفحه كپي فايل، پيشرفت فرآيند نصب را نشان مي. را كليك كنيد  Finish انتخاب كنيد و سپسارNoبار

. شودين صفحه ناپديد مينصب، ا

يك دايره سياه با يك علامت تيكLazar Jetچاپگر. توانيد هر دو چاپگر را در پنجره مشاهده كنيداكنون شما مي

اگر. شودبدان معني است كه اين چاپگر پيش فرض بوده و در هنگام چاپ بصورت خودكار انتخاب ميسفيد 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 وStartرا به چاپگر ديگري كه در دسترس است تغيير دهيد، منويضخواهيد چاپگر پيش فر  گر شما ميا

خواهيددر پنجره چاپگرها روي آيكون چاپگري كه مي. را انتخاب كنيد  Printers و از منوبلغزانيدSettingگر را تااشاره

√مشاهده خواهيد كه علامت. انتخاب كنيدراSet 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

ز چاپگر پيش فرضا-٥٥ چاپ يك سند متني با استفاده 

كه ما.يادي وجود دارد  زبينيد كه متنحالا مي. توانيد آن را چاپ كنيد  ايد، ميال كه شما يك سند ساده ايجاد كردهح

وقتي. را از اين منو انتخاب كنيد  Printهحال گزين. را باز كنيد  Fileبراي شروع چاپ اين فايل، منوي. ايمبراي شما قرار داده

چاپگر. تواند روي هركدام چاپ كند  شود، شما خواهيد ديد كه در اينجا كامپيوتر دو چاپگر دارد كه ميكادر محاوره چاپ باز مي

ه و دراين نشانگر اين است كه اين چاپگر بعنوان پيش فرض انتخاب شد. سياه يك علامت تيك در گوشه بالا سمت چپ دارد

توانيد بخشي از سندتر، شما ميدر 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 چاپشما مي. خواهيد چاپ شود، مشخص كنيد  را كه مي

اگر فقط يك. خواهيد را مشخص كنيد  هايي كه از هر صفحه ميتوانيد تعداد كپيشما ميييندر كادر سمت راست پا  . انتخاب كنيد

توانيد ترتيب چاپتري چاپ كنيد، شما ميشهاي بياگر بخواهيد تعداد نسخه. غيرفعال خواهد بود  Collateكپي باشد، گزينه
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اند و به اين ترتيباهيد داشت كه همگي مرتب شدهدر اين حالت شما از هر صفحه چند كپي خو. ها را معين كنيد  شدن نسخه

. كنيدهاي مجزا دريافت ميهاي چاپي را بصورت كپيشما نسخه

. بسته خواهد شدPrintكادر محاوره. نيدككليكPrintهاي خود را انجام داديد، رويقتي انتخابو

چاپ يك عكس با استفاده از چاپگر ديگر-٥٦

بياييد به يك عكس نگاه كنيم و آن. ايدن يك متن را به استفاده از چاپگر سياه و سفيد چاپ كردهشما اكنو. سيار خوبب

برنامه مورد استفاده در اينجا. هيم كرداكه باز است استفاده خوFish.Gifما از فايل. را با چاپگر رنگي چاپ كنيم

Paintshop Proمنوي. است ولي روش چاپ يكسان استFileكرده ورا بازPrint  پس از باز شدن كادر. را انتخاب كنيد

  تتوانيد وضعيدر بخش زير شما مي. محاوره، روي پيكاني كه نزديك نام چاپگر است كليك كنيد و چاپگر رنگي را انتخاب كنيد

توانيد محدودهين ميشما همچن. اين اطلاعات شامل آماده بودن چاپگر، اسم چاپگر و موقعيت چاپگر است. چاپگر را مشاهده كنيد  

هايسپس تعداد كپي. كنيمولي ما از اينها استفاده نمي. چاپ، چاپ علائم تجاري و نيز نام چاپ نام فايل عكس را كنترل كنيد

. شودكادر بسته شده و سند شما به چاپگر فرستاده مي. كليك كنيدOkلازم را انتخاب كنيد و روي

٥٧-– وع و حذف فرآيندهاي چاپتوقف، شربررسي مدير چاپ

براي اينكار شما. تان هستندما ممكن است بخواهيد بدانيد كه چند سند ديگر منتظر چاپ شدن بوسيله چاپگر انتخابيش

را از منو انتخابPrintersرفته وSettingبرويد و سپس بهStartباز كنيد و يا به منويابايد آيكون چاپگر موجود در سيني ر

شما ممكن. توانيد ببينيد كه سند شما در كدام قسمت صف چاپ قرار داردشود، شما ميتي كادر محاوره بعدي باز ميوق. كنيد

توانيد سندهاي قبل ازبراي اين كار شما مي. صف قرار دهيد  است بنابه ضرورت بخواهيد كه اين سند را جلوتر از بقيه سندهاي

را بسته بهPause PrintingياPauseرا انتخاب كرده وDocumentsنويسپس م. سند مورد نظر خود را انتخاب كنيد

قبلاً آن را متوقف نموده. خود انتخاب كنيد  Windowsنسخه كه (Pause)اگر آماده ادامه چاپ سندي هستيد   منوي،ايد

Documentsرا باز كرده و دكمهResumeياPause Printingرا بسته به نسخهWindowsستفاده انتخاب نماييد  مورد ا .

براي اين كار سند را انتخاب كرده، منوي. خواهيد چاپ شود، منتفي كنيد  توانيد چاپ سندي را كه ديگر نميشما همچنين مي

Documentsرا باز كرده وCancelياCancel 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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