
  از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفاد   ICDL ستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب

 وينده دهكده جهاني پ
 

 ها استفاده از كامپيوتر و مديريت فايل : خش دوم ب

ا- ١ ز ا   Mouseستفاده 

در هنگام  . شود دارند كه براي كارهاي مختلفي بكار گرفته مي           Mouseر به نام     گ مام كامپيوترها يك وسيله اشاره     ت

ر روي صفحه    گبسته به موقعيت اشاره     Mouseبا حركت   . استفاده شود  Mouse Padهميشه بايد از      Mouseبكارگيري  

 حين نصب بصورت پيش      در Windowsگر، شكلي است كه بوسيله        شكل پيكاني اشاره  . كند گر تغيير مي   مانيتور، شكل اشاره  

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

گر را از صفحه متن خارج سازيد، به چپ و راست، بر روي نوار وظيفه در                   اگر شما اشاره  . شود ناحية متني قرار دارد، مشاهده مي     

وقتي كه شما يك برنامه را اجرا كنيد و         . شود  يا روي نوار منو در بالاي صفحه، شكل آن تبديل به يك پيكان مي               انتهاي صفحه و  

اين بدان معني است    . شود گر معمولاً تبديل به يك ساعت شني مي        كنيد مثلاً در سند واژه پرداز، شكل اشاره        يا يك فايل را باز مي     

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

گر به شكل دست روي آن است، با كليك            اين بدان معني است كه محلي كه اكنون اشاره          . شود استفاده از اينترنت مشاهده مي     

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

 . هاي مختلف توجه كنيد گر در موقعيت به تغيير شكل اشاره. گر را روي صفحه به حركت در آوريد سايت است و اكنون شما اشاره

Mouse  تر از  هر چه از كامپيوتر خود بيشتر استفاده كنيد، با استفاده دقيق . يله بسيار قدرتمند است   سيك وMouse ر آشنا بيشت

 و براي   2توانيد اين بازي را انجام دهيد براي بازي مجدد كليد             دفعه مي  3تا  . در اينجا يك بازي براي تمرين وجود دارد       . شويد مي

 .را بزنيد Cس از پايان هر سه نوبت براي ادامه پرا فشار دهيد و × خارج شدن دكمه 

 

 ليك آردن آ 

روي اشياء آنها را تغيير دهيد يا آنها را وادار به انجام كاري                 Mouseتوانيد با كليك كردن بوسيله        ما مي ش

ار ببراي يك. يكبار كليك كردن و دوبار كليك كردن   . دو نوع كليك كردن كاملاً مجزا از يكديگر وجود دارد         . كنيد

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

گر  اشاره. حال اين كار را خودتان انجام دهيد      . Startهايي مانند    مثلاً فعال كردن دكمه   . كليك كردن نياز داريد   

 .  كبار كليك كنيد تا مورد بعدي بيايديشود حركت دهيد و  را بر روي هر يك از مواردي كه نمايان مي
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 وبار آليك آردن د 

سرعت اين  . بصورت پياپي  Mouseر دادن دكمه سمت چپ        وبار كليك كردن عبارت است از دوبار فشا          د

اكنون دوبار كليك كردن    . تواند متغير باشد ولي معمولاً شما بايد اين كار را سريع انجام دهيد             فشردن پياپي مي  

 . بر روي تصويري كه در وسط صفحه قرار دارد دوبار كليك كنيد. ديرا امتحان كن

 برنامه همراه آن آيكون را فعال كرده يا         ،Desktopوجود در روي صفحه     وبار كليك كردن بر روي هر آيكون م       د

ا مبعنوان مثال اگر ش   . رود دوبار كليك كردن براي انتخاب متن نيز بكار مي        . كند يك پوشه يا يك پنجره باز مي      

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

قرار داده و    Wordگر را روي كلمه       اشاره. كند حال شما امتحان كنيد     مي (Highlight)براي شما انتخاب يا     

 . دوبار كليك كنيد

 

 رگ آردن يا آشيدن د 

. است) به معني كشيدن با دقت در طول چيزي         Drag(يك متن، روش درگ كردن       وش ديگر براي انتخاب   ر

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

Mouse        گاه دكمه را   نگر را تا محل مورد نظر، با دقت حركت دهيد و آ            اشاره. را فشار داده ولي آن را رها نكنيد

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

 

  (Dragging & Dropping)شيدن و انداختن آ 

از اين روش براي حركت اجزاء مختلف مانند عكس و متن              . ك مهارت مهم ديگر كشيدن و انداختن است         ي

ه خواهيد آن را حركت دهيد، قرار دهيد، دكم         گر را بر روي عنصري كه مي        براي اينكار اشاره  . شود مي استفاده

گر را به محل جديد مورد نظر براي قرارگيري عنصر           اشاره. سمت چپ ماوس را فشار دهيد ولي آن را رها نكنيد          

حال اين مراحل . اينكار انداختن نام دارد   . سپس دكمه را رها كنيد    . مذكور حركت دهيد، اينكار كشيدن نام دارد      

هيد، دكمه را پايين نگه داشته و آن را بر روي             گر را روي آيكون ماشين حساب قرار د         اشاره. را امتحان كنيد  

هاي ويندوز   اين فعاليتها به كرات در استفاده از برنامه       . صفحه تا جعبه سفيد بكشيد و سپس دكمه را رها سازيد          

 . يابد شود و به مرور متوجه خواهيد شد كه دقت و سرعت شما در اثر استفاده بيشتر، افزايش مي تكرار مي
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 كامپيوتر وشن كردن ر- ٢

هاي پشت   بل از روشن كردن كامپيوتر بايد اطمينان حاصل كنيد كه تمامي تجهيزات مورد نياز شما به درستي سوكت                   ق

و هرگونه تجهيزات خارجي بايد بصورت مطمئن در داخل جاي            هاي اصلي كامپيوتر، صفحه نمايش     كابل. اند كامپيوتر متصل شده  

. را فشار دهيد   On/Offبراي روشن كردن كامپيوتر، دكمه      . نرژي ـ برق ـ متصل شده باشند      خود قرار داده شده و به منبع اصلي ا        

 Desktopوقتي صفحه   . نيدكافتادن كامپيوتر بايد چند لحظه صبر         براي راه   . اين دكمه معمولاً در جلوي كامپيوتر قرار دارد         

 . آماده استفاده استبه شكل يك پيكان در آمد، كامپيوتر Mouseگر  نمايش داده شد و اشاره

 

 تصال به يك شبكه ا 

هاي  و كاربر را به سيستم     PCاين عمل   . گر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد بايد به سيستم وارد شويد            ا

پس . دهد كه منابعي مانند چاپگرها در دسترس هستند ه شما اطمينان ميباين . شناساند امنيتي روي شبكه مي

 . شود ر يك كادر محاوره بر روي صفحه نمايان مياز روشن كردن كامپيوت

بطور مثال  . جزئيات خود را در مكانهاي مناسب تايپ كنيد        . كشد ين كار به طور معمول چند ثانيه طول مي          ا

خواهيد به شبكه ديگري وصل شويد       اگر مي .  اين مراحل را امتحان كنيد      ااكنون شم . اسم كاربري و رمز عبور    

 . ه نشان داده شده را تغيير دهيدفقط كافي است كه دامن

 

 اموش كردن كامپيوتر خ- ٣

را از منوي    Shut Downبراي اينكار گزينه    . نگامي كه كار شما با كامپيوتر به پايان رسيد بايد آن را خاموش كنيد               ه

Start در آنجا مطمئن   . شود  مي پرسيده شود كه در آن از شما تاييد اين عمل           در اينصورت يك كادر محاوره باز مي      .  كنيد بانتخا

با . را بطور همزمان فشار دهيد     Delete, Alt, Ctrl كليد   3در روش ديگر    . ايد را انتخاب كرده   Shut Downشويد كه گزينه    

ها را بطور جداگانه و يا       توانيد هر يك از برنامه     شود و از اين طريق شما مي       يمنمايان   Close Programاين عمل كادر محاوره     

كليك كنيد، چند    Shut Downروي دكمه    Windowsبراي بستن   . را خاتمه دهيد   Windows سيستم عامل    حتي خود 

.  خاموش كنيد  اظاهر شود، سپس كامپيوتر ر     It´S Now Safe To Turn Off Your Computerلحظه صبر كنيد تا پيغام      

 . اين كارها را تمرين كنيد ولي كامپيوتر را خاموش نكنيد
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  مجدد كامپيوتر اندازي اهر- ٤

براي انجام اينكار شما    . اندازي كنيد  ر برخي اوقات شما ممكن است كه مجبور شويد كه كامپيوتر را مجدداً راه              د

 ديديد، استفاده كنيد ولي به جاي         ركه براي خاموش كردن كامپيوت      Startتوانيد از همان روش منوي         مي

سپس . بندد هاي باز را مي    اين عمل تمام برنامه   . اب كنيد را از منو انتخ    Restart گزينه   ،Shut Downانتخاب  

 . شود مي Rebootاندازي يا  حركت داده ولي كامپيوتر بصورت خودكار راه Shut Downكامپيوتر را در مسير 

كنيد، براي   كنيد و يا تغييراتي در تنظيمات سيستم ايجاد مي            را نصب مي   يافزار جديد  گاهي وقتي شما نرم   

شود كه كامپيوتر را      د نصب نرم افزار و يا قبول شدن تغييرات اعمال شده از شما خواسته مي                   تكميل فرآين 

اي وجود دارد كه با كليك كردن روي آن، فرآيند راه اندازي              در اين موارد معمولاً دكمه    . اندازي كنيد  مجدداً راه 

به . توانيد از كامپيوتر استفاده كنيد     اندازي مجدد به پايان رسيد، شما مي        وقتي فرآيند راه  . شود مجدد فعال مي  

توانيد با استفاده از  شما مي. كنيد Loginخاطر داشته باشيد كه اگر كامپيوتر به شبكه متصل است، بايد دوباره 

. اما حالا اين كار را انجام ندهيد         . اندازي كنيد   را مجدداً راه    رنيز كامپيوت  Delete, Alt, Ctrlكليدهاي  

 . تمرين كنيد Startامپيوتر را با روش منوي اندازي مجدد ك راه

 

 كند  اي كه عمل نمي طع برنامهق- ٥

در اين  . كند مي Hangايستد و يا به اصطلاح       اي كه در حال كار كردن با آن هستيد، از كار باز مي              اهي برنامه گ

براي كنترل اينكه   . دهد ب نمي ت شما بايد كنترل كنيد كه آيا برنامه در حال انجام فعاليت مورد نظر است يا جوا                  رصو

 Versionبسته به نسخه يا      . دهيد را همزمان فشار      Delete, Alt, Ctrlچه اتفاقي در حال انجام است، كليدهاي          

در اين صورت روي دكمه     . كنيد كادر محاوره مشاهده مي    ويندوزي كه در حال كار است، در اين مرحله، احتمالاً يك            

Task Manager  تي كه كادر محاوره يا       وق. كليك كنيدTask Manager       هايي كه   باز شد، شما فهرستي از برنامه

هاي ليست شده نباشيد، چرا كه اين        ممكن است قادر به شناسايي برخي از برنامه       . كنيد درحال كار هستند، مشاهده مي    

پرداز بنام   ند واژه توانيد ببينيد كه س      در اينجا مي   . شوند اجرا مي  Windowsها بصورت خودكار توسط         همبرنا

Document  براي بستن آن، آن را انتخاب كنيد، سپس روي دكمه،             . دهد جواب نميEnd Task  وقتي . كليك كنيد

ته باشيد كه اگر بدين طريق       شبه خاطر دا  . كليك كنيد  End Nowنمايان شد، روي دكمه       End Programكادر  

. ايد، از دست خواهيد داد     كه از آخرين ذخيره سازي به بعد انجام داده         بنديد، احتمالاً تمامي كارهايي را       اي را مي   برنامه
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× بينيد، با زدن دكمه  ها نمي هاي غير پاسخگو و مشكل دار هستيد ولي آنها را در فهرست برنامه  اگر در جستجوي برنامه   

 .    را ببنديد Task Manager, Cancelدر گوشه بالا راست و يا كليك كردن روي 

 

 ه اطلاعات اصلي سيستم شاهدم- ٦

توانيد اطلاعات زيادي دربارة      شما مي . رخي اوقات شما نياز خواهيد داشت كه اطلاعات سيستم را بدانيد               ب

گر  ك اطلاعات اساسي سيستم، اشاره     ربراي د . كامپيوتر، اجزاي آن، تجهيزات نصب شده و سيستم عامل پيدا كنيد             

Mouse     را روي آيكونMy Computer   حه  بر روي صفDesktop          قرار داده و سپس دكمه سمت راستMouse  را

در انتهاي فهرست، گزينه     Propertiesگزينه  . شود هاي مختلفي است نمايان مي     يك منو كه شامل گزينه    . فشار دهيد 

يكبار  Mouseبا دكمه سمت چپ       Propertiesايين فهرست هدايت كرده، روي       پگر را به     اشاره. مورد نظر شماست  

. هاي مختلفي وجود دارد    در بالاي اين كادر زبانه    . شود نمايان مي  System Propertiesيك كادر به نام     . يدكليك كن 

 كه كامپيوتر شما در حال       دتوانيد بفهمي  در اينجا شما مي   . پردازيم مي Generalولي ما فعلاً به زبانة اول يعني زبانه           

و نيز اينكه    Windowsتوانيد در زير آن شماره مجوز         ا مي شم. اي از آن است    اجراي كدام سيستم عامل و چه نسخه       

 RAMدر انتها نيز اطلاعاتي درباره سازنده، پردازشگر و ميزان            . مجوز به چه نامي ثبت شده است را مشاهده كنيد           

هستند، هايي كه در اينجا وجود دارند، معمولاً توسط مدير سيستم قابل دسترسي                زبانه هبقي. كامپيوتر، ارائه شده است   

 .بنابراين ما به آنها نخواهيم پرداخت

 

  Desktopشاهده پيكره بندي م- ٧

براي ايجاد چنين تغييراتي    . تغيير دهيد ) مثلاً زمينه آن را     ( ما ممكن است بخواهيد ظاهر صفحه نمايش را         ش

باز  Control Panel وقتي پنجره . انتخاب كنيد  Settingرا از منوي     Control Panelكليك كنيد و     Startروي دكمه   

حال شما اين كار را انجام      . باز شود  Display Propertiesكليك كنيد تا كادر محاوره       Displayشود، روي آيكون     مي

 . را باز كنيد Control Panelروي پنجره  Displayآيكون . دهيد

: كنيد نه مشاهده مي   در بالاي كادر شش زبا      .  ايجاد تغييرات، براي چند لحظه به كادر نگاه كنيد              زقبل ا 

Background, Screen Sarver, Appearance, Effects, Web, Settings .  زبانهBackground    براي شما امكان

پيش فرض توسط ويندوز     Noneدر حال حاضر هيچ طرحي انتخاب نشده و گزينه           . كند را فراهم مي   Desktopتغيير  

. دهد ن فهرست، ناحية پيش نمايش، تغييرات صفحه را نشان مي          با حركت به طرف پايين در اي      . در  هنگام نصب است    
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 Picture Displayگر را به طرف پيكان لبه پايين در زير              حال اشاره . كليك كنيد  Blue Rivetsروي پس زمينه     

 تصوير  ،Centreبا انتخاب   . دهد ار به شما امكان تنظيم نحوة نمايش را مي          كاين  . حركت داده و يكبار كليك كنيد      

شود و با     تصوير در كل صفحه تكرار مي        ،Titleبا انتخاب گزينه     . شود صورت يك نقطه كوچك در مركز ديده مي         ب

. متحان كنيد ااين كار را خودتان     . شود  تصوير كوچك به صورت كشيده شده در تمام صفحه ديده مي           ،Stretchانتخاب  

Display  را بهCentre تغيير دهيد . 

همانگونه كه  . كليك كنيد  Screen Serverروي زبانه   . فحه نمايش ايجاد كنيم    اكنون بياييد يك محافظ ص     

براي افزودن يك محافظ صفحه نمايش روي        . كنيد هيچ نوع محافظ صفحه نمايشي انتخاب نشده است           مشاهده مي 

ا انجام دهيد و    اكنون اين كار ر   . هاي ليست را انتخاب كنيد     كليك كنيد و يكي از گزينه      Noneپيكان سر پايين در كنار      

Baseball را انتخاب كنيد . 

و تغيير آن،    Numberبا كليك كردن در كادر      . شود ايد، روي صفحه ظاهر مي     حافظ صفحه نمايشي كه انتخاب كرده     م

توانيد از پيكانهاي سربالا و سرپايين كه در طرفين وجود دارند نيز               شما مي . تأخير زماني مورد نظرتان را تنظيم كنيد       

توانيد از يك كلمه عبور براي آزاد كردن محافظ صفحه نمايش و برگشت به پنجره                   شما همچنين مي  . ه كنيد استفاد

. تواند كار شما را ببيند     در اين صورت اگر براي چند لحظه كامپيوتر خود را رها سازيد كسي نمي               . فعال استفاده كنيد  

وقتي كادر  . كليك كنيد  Changeو سپس روي    ) كنيدفعال  (را تيك بزنيد     Password Protectedبراي اينكار كادر    

پس از  . شود در كادر بالايي يك كلمه عبور تايپ كنيد و مجدداً آن را در كادر پاييني هم تايپ كنيد                    محاوره نمايان مي  

نسبت به كوچكي و بزرگي حروف، حساس هستند، بنابراين                    . كليك كنيد  Okتايپ هر دو كلمه عبور، روي دكمه          

اگر دچار اشتباهي شويد، يك كادر نمايان        . ه خاطر داشته باشيد كه هر دو كلمه عبور را دقيقاً مانند هم تايپ كنيد                ب

شما بايد آنها را مجدداً تايپ  گويد كه كلمات عبور جديد و تائيد شده با يكديگر يكسان نيستند و شود كه به شما مي     مي

 دوباره روي . شود كليك كرديد، يك كادر تائيد ظاهر مي        Okد و روي    وقتي كلمات عبور با يكديگر هماهنگ ش       . كنيد

 Ok  تنظيم كنيد و     1زمان شمار را روي     . اين كار را خودتان هم امتحان كنيد       . كليك كنيد Password Protected  

 را با حروف كوچك در كادر               Passwordكلمه   . كليك كنيد   Changeا تيك بزنيد سپس روي              ر

New Password پ كنيد و عيناً آن را در كادر          تايConfirm New Password  در پايان كار روي     . تكرار كنيدOk 

 . كليك كنيد

ال عهاي ف  هاي پيش زمينه و پس زمينه براي پنجره         به شما امكان تغيير رنگ     ،Appearanceبانه بعدي يعني    ز

در زبانه . گذاريم پيش فرض را به همان حالت ميكنيم و تنظيمات    ما در اينجا تغييري ايجاد نمي     . دهد و غير فعال را مي    
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ها به تصويرهاي ديگر، تغيير چگونگي باز شدن منوها و غيره را فراهم   براي شما امكان تغيير آيكون     Effect: بعدي يعني 

 . گذاريم  فرض باقي ميشاين گزينه را هم بصورت پي. سازد مي

شما . خود انتخاب كنيد   Desktopبعنوان صفحه   دهد كه يك صفحه وب را          به شما امكان مي     Webبانه  ز

 . توانيد صفحه آغازين پيش فرض خود و يا هر صفحه ديگري را انتخاب كنيد مي

. دهد  و اندازة صفحه را مي     هاست كه به شما امكان تغيير طيف رنگهاي مورد استفاد          Settingآخرين زبانه، زبانه    

هاي رنگ   براي كنترل كردن و يا تغيير گزينه       . روي كامپيوتر دارد  اين موارد بستگي به كارت گرافيكي نصب شده بر            

توانيد انتخاب خود    شود كه شما مي    در اين صورت يك منو باز مي      . كليك كنيد  Colorقابل دسترسي، روي پيكان كادر      

تنظيم رنگها در   ها   ولي براي كارهاي گرافيكي و بازي     .  رنگ كافي است   256ي استفاده روزمره    ابر. را از آن انجام دهيد    

براي تغيير تنظيمات رنگ فقط كافيست گزينه مورد نظر خود را از             . دهد سطح بالاتر، تصاويري با كيفيت بهتر ارائه مي       

بياييد رنگ را به    . كليك كنيد  Applyخواهيد كه اندازه صفحه را تغيير دهيد، حالا روي            اگر نمي . ليست انتخاب كنيد  

True Color (32 Bit)   وضوح صفحه با      . يمتغيير دهPixel      شود پيكسل اندازه گرفته مي .Pixel  مخفف 

Picture Element                هرقدر وضوح بيشتر   . سازد است، هر پيكسل يك خانه از شبكه مستطيلي است كه صفحه را مي

با اين كارت   . يابد افزايش مي  Desktopه روي صفحه كاهش يافته ولي اندازه           دشود اندازه شكلهاي نشان داده ش       

ها چقدر  اكنون ببينيد كه آيكون.  پيكسل قابل تغيير است1920×1200 پيكسل تا 640×480گرافيكي وضوح صفحه از    

 . اند كوچكتر شده

توانيد وضوح را يا با      شما مي . كند مي تغيير Desktopبياييد اين كارها را با هم انجام دهيم تا ببينيد كه چگونه             

. كردن نشانگر لغزنده به سمت راست يا چپ تغيير دهيد          Dragا كليك كردن و     كليك كردن در طول خط لغزنده و يا ب        

توانيد تغييرات صفحه را       پيكسل تغيير كند حالا شما مي        800 ×600بر روي خط لغزنده كليك كنيد تا وضوح به             

غزنده كليك  دوباره روي خط ل    . شود بزرگتر ديده مي   Desktopاند ولي     بسيار كوچكتر شده    اه آيكون: مشاهده كنيد 

 . رسد بزرگتر بنظر مي Desktopها كوچكتر شده و  آيكون.  پيكسل افزايش دهيد1024×768كنيد و وضوح را به 

اي سمت راست   هدر انت  Applyخوب، بياييد اين تنظيمات رنگ و وضوح را حفظ كنيم، بنابراين روي دكمه                 

پيغام را بخوانيد و وقتي      .  صفحه تغيير خواهد كرد     گويد كه  شود كه به شما مي      پيغامي نمايان مي  . كادر كليك كنيد  

در اين مرحله ممكن است صفحه چشمك بزند و يا كاملاً خالي باشد،                . كليك كنيد  Okآماده ادامه كار بوديد روي       

شود از شما سوالي مبني بر       وقتي صفحه دوباره ظاهر مي    . تغييرات است  اين حالت هم بخشي از فرآيند     . نگران نشويد 

توجه داشته باشيد كه پيغام ديگري نيز       . كليك كنيد  Yesاگر موافق هستيد روي     . شود حفظ تنظيمات جديد مي   تائيد  
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 تصميم  اشما فقط چند ثانيه فرصت داريد ت        . مبني بر اينكه صفحه به تنظيمات قبلي باز خواهد گشت وجود دارد               

در  Okمال تغييرات به پايان رسيد، روي دكمه         هر وقت اع  . بنابراين به گذشت زمان هم توجه داشته باشيد        .   بگيريد

 . كليك كنيد Display Propertiesكادر 

براي اين منظور روي    . گاهي شما ممكن است بخواهيد تنظيمات كنترل صدا را روي كامپيوترتان تغيير دهيد              

. شود وره باز مي  با اين كار يك كادر محا     . كليك كنيد  Control Panelدر پنجره    Sounds And Multimediaآيكون  

در زبانه  . ما فقط با دو زبانه اول سر و كار خواهيم داشت          . هستند Handware, Audio, Soundsسه زبانه بالاي كادر     

توانيد صداهاي مختلفي را به      شما مي  اين محلي است كه   . كنيد مشاهده مي  Sound Eventsاول يك كادر با عنوان       

اند ولي شما    از پيش انتخاب شده    Windowsبعضي از آنها در هنگام نصب        . حالتهاي مختلف در ويندوز نسبت دهيد      

براي . نسبت داده شده است    Exit Windowsبياييد ببينيم كه چه صدايي به دستور        . توانيد آنها را هم تغيير دهيد      مي

 . حال شما امتحان كنيد. خواهيد كليك كنيد كه روي دستوري كه مي اينكار فقط كافيست

اجرا  Windowsاين كادر به شما اسم صدايي كه در هنگام بسته شدن             . فعال خواهد شد   Nameر  كنون كاد ا

بسيار خوب حال شما صدا را       . توانيد اين صدا را بشنويد     مي Playبا كليك كردن روي دكمه       . دهد شود، نشان مي   مي

 . ا كنيدراج

شما . كليك كنيد  Playسپس روي دكمه    . دراي تغيير صدا، منو را باز كرده و يكي را از فهرست انتخاب كني              ب

 Microsoft Sound". حال اين را امتحان كنيد    . تان ادامه دهيد   توانيد اين كار را تا پيدا كردن صداي مورد علاقه           مي

Wav" انتخابتان را انجام داديد روي  وقتي. را انتخاب كنيد و آن را اجرا كنيدApply كليك كنيد . 

. توانيد بلندي صدا را بدينوسيله تنظيم كنيد       شما مي . ل كنترل بلندي صدا وجود دارد     در انتهاي كادر، يك پان    

شما . اليه سمت راست نوار وظيفه ديده خواهد شد          اگر كادر تيك زده شود، آيكون بلندگو در بخش واقع در منتهي              

ود، شما قادر به ديدن ميانبر       اگر اين كادر غير فعال ش      . توانيد بلندي صدا را از اينجا نيز تنظيم كنيد          ي همچنين م 

هاي صدا در اينجا كليك كنيد، نسخه         اگر روي دكمه  . دهد سه گزينه تنظيم را نشان مي       Audioزبانه  . نخواهيد بود 

ها به همان    تنظيمات خود را از روي هر يك از گزينه           توانيد شما مي . شود هاي صدا باز مي    كاملتري از كنترل كننده   

صدا را به تدريج كم يا       .  تغيير بالانس بين بلندگوها، لغزنده را به راست يا چپ حركت دهيد              براي. طريق انجام دهيد  

 . به كلي قطع كنيد Muteزياد و يا با فعال كردن گزينه 

اگر . شوند به همان روش تنظيم مي     MIDI Music Playbackو   Sound Recordingدو بخش ديگر يعني     

ها   كنيد و يا موسيقي را بر روي يك آلت موسيقي پياده كنيد، از اين گزينه                   خواهيد بر روي كامپيوتر ضبط      شما مي 
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كليك  Applyبه خاطر داشته باشيد كه پس از هر تغيير و تنظيم براي ذخيره كردن تغييرات روي                   . كنيد استفاده مي 

 . اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد تا كادر بسته شود Ok يو سپس رو. كنيد

 زمان و تاريخ را مشاهده      ،Control Panelدر پنجره    Date/Time با دابل كليك بر روي آيكون        توانيد شما مي 

 در  ،در گوشه پائين ـ سمت راست صفحه      . ولي اگر شما اين آيكون را در آنجا نداريد، راه سريعتري هم وجود دارد             . كنيد

 Date/Time Propertiesن روي آن كادر     با دابل كليك كرد   . كنيد نوار وظيفه، شما يك ساعت ديجيتالي مشاهده مي       

روي ساعت دابل   . اكنون شما اين را امتحان كنيد      . توانيد اصلاحات لازم را انجام دهيد       در اينجا شما مي   . شود باز مي 

 چپ فعال شده باشد، ساعت سيستم بطور         –گر كادر سمت پايين     ا. تغيير دهيد  Septemberكليك كنيد و ماه را به        

خواهيد اينكار بطور خودكار انجام شود، اين         اگر نمي . شود با تغيير ساعات در بهار و پائيز، جابجا مي         خودكار، متناسب   

 . كنيد تا تغييرات ذخيره شده و كادر بسته شود Okدر پايان . كادر را غيرفعال كنيد

 

  زبان صفحه كليد رنظيم و تغييت- ٨

پس ابتدا از آماده داشتن آن      .  ديسك تنظيم ويندوز نياز خواهيد داشت      تان، احتمالاً به   راي تغيير زبان صفحه كليد رايانه     ب

كنيد، علامت نقل    روي كليد آپوستروف است ولي وقتي آن را تايپ مي          @مثلاً اگر روي صفحه كليد شما، علامت        . مطمئن شويد 

 شود، زبان صفحه كليد شما روي انگليسي آمريكايي                                 تايپ مي     (Quotation Mark)قول     

 American English   ياEnglish United States)           براي تغيير زبان به    . تنظيم شده است  ) بسته به نسخه ويندوز شما

English British   ياEnglish United Kingdom،   دكمه Start       را بزنيد و از منويSettings،   گزينه Control Panel 

وقتي كادر محاورة خواص صفحه     . دوبار كليك كنيد   Control Panelجره  در پن  Keyboardحالا روي آيكون    . را انتخاب كنيد  

 English Unitedدر مثال ما، زبان جاري       . بينيد حالا زبان فعلي را مي     . را انتخاب كنيد   Languageكليد ظاهر شد، زبانة      

States دكمه  . استAdd   منوي  . ليك كنيد كراLanguage         انتخاب كنيد و     خواهيد را باز كنيد و زباني را كه مي ،Ok كنيد .

كنيد تا تغييرات پذيرفته و ثبت       Applyحالا  . را فعال كنيد   Set As Defaultخواهيد اين زبان پيش فرض باشد، گزينه         اگر مي 

خوان قرار داده و پس از دادن آدرس درست، اگر بطور خودكار  CDاگر اين پيغام را ديديد، بايد ديسك تنظيم ويندوز را در      . شوند

 . كنيد Okيدا نشد، براي ادامة كار پ

توانيد بين آنها انتخاب     توانيد هر چند زبان كه خواستيد اضافه كنيد، و هر زباني را كه يك بار اضافه كرديد، مي                    شما مي 

 Englishزبان  . حالا خودتان امتحان كنيد    .  پيش فرض قرار دهيد     نكرده و بسته به مصرف، يكي از آنها را براي مدتي، زبا              

British              خواهيد از زبان     اگر ديگر نمي  . را به زبانهاي صفحه كليد افزوده و آن را پيش فرض قرار دهيدEnglish American 

 زبان را انتخاب كرده و       نبرگرديد، آ   Keyboard Propertiesخواهيد آن را بكلي حذف كنيد، به پنجره           استفاده كنيد و مي   
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Remove   دهد كه صفحه كليد       شدار مي اين كادر پيام ه   . را كليك كنيدAmerican          در حال استفاده است و با اولين شروع

كنيد تا كادر    Okبهر حال   . تواند به بعد موكول شود     تواند فوراً انجام شود، هم مي      اين كار هم مي   . مجدد ويندوز، حذف خواهد شد    

Keyboard Properties اين را هم امتحان كنيد. بسته شود . 

 

  )Formatting(ك فلاپي ديسك رمت كردن يف- ٩

اين كار  . اند، ولي ممكن است لازم شود يك ديسكت قديمي را فرمت كنيد              خريد، معمولاً فرمت شده    قتي ديسكت مي  و

ايلها از بين نرفته باشد، هم از بين برده خواهد        فكند كه تمام آثار اطلاعات قديمي كه ممكن است با پاك كردن              شما را مطمئن مي   

 Myبا دوبار كليك روي آيكون مربوطه،        . قرار دهيد  Aرمت كردن يك فلاپي ديسك، ديسك را در ديسك خوان             براي ف . شد

Computer   گر را روي آيكون      اشاره. را باز كنيدFloppy Disk      از منوي باز شده،     . قرار داده و راست كليك كنيدFormat  را

دهد  ، اطلاعات فايلهاي سيستم و اندازة واحدهاي آدرس را نشان مي           شود كه ظرفيت ديسك    اي باز مي   كادر محاوره . انتخاب كنيد 

اين نام  . وارد كنيد  Volume Labelتوانيد يك نام يا شناسه در كادر          كه شما نيازي به تغيير هيچيك از اينها نداريد، ولي مي           

را با كليك در كادر مربوطه       Quick Formatتوانيد   در كادر نزديك پائين، شما مي     .  شمارة ديسك باشد   وتواند نام شما     مثلاً مي 

ها را حذف كرده  يك فرمت كامل تمام داده. اگر اين را خالي بگذاريد يك فرمت كامل انجام خواهد شد         . انتخاب كرده و انجام دهيد    

ها را   فقط فايلها و پوشه    Quick Format. كند هاي خراب، كنترل مي   ه و سطح فلاپي ديسك را براي هر اشكال مثل وجود خان           

اين گزينه را فقط وقتي استفاده كنيد كه ديسك قبلاً فرمت شده باشد و               . حذف كرده و ديسك را جستجو و كنترل نخواهد كرد          

ايد و حالا مطمئن هستيد كه       كردهي كنيد كه قبلاً از آن استفاده م       اگر ديسكي را فرمت مي    . مطمئن باشيد كه خرابي در آن نيست      

در ضمن هيچ نمايشي از     . خواهيد حفظ كنيد، بايد مراقب باشيد كه تمام فايلها را بسته باشيد              ا نمي هيچ كدام از اطلاعات آن ر      

 . محتواي ديسك هم در زمان فرمت كردن، نبايد در حال نمايش باشد

فرمت را براي    Dيا   Cو نه هر يك از ديسك خوانهاي          A ديسك خوان    اًقبل از ادامة كار، دوبار كنترل كنيد كه حتم          :شداره

ها را پاك كرده و اطلاعات شما را نيز از بين             تمام سيستم عامل و برنامه     Dو   Cفرمت كردن ديسك خوانهاي     . ايد انتخاب كرده 

 . خواهد برد

اين فقط براي حصول اطمينان از . شود  ميركادر هشداري ظاه. كليك كنيد  Startقتي براي ادامة كار آماده شديد، روي        و

متوجه باشيد كه فرمت كردن، تمام اطلاعات را از          . ايد خواهيد به فرمت ادامه دهيد و اشتباهاً دكمه را نزده           اين است كه شما مي    

ه ديسك فرمت   كدر حالي . كنيد Okاگر كاملاً مطمئن هستيد     . بين خواهد برد و اطلاعات به هيچ وجه قابل بازيافت نخواهد بود             

ظاهر  Format Completeوقتي فرمت تمام شد، كادر      . ري را پر خواهد كرد    شود، يك ميلة نمايشگر ميزان پيشرفت هم، كاد        مي

در . حالا شما اين را امتحان كنيد. كليك كنيد Format Aدر كادر    Closeسپس روي   . كنيد تا كادر بسته شود     Ok. خواهد شد 

براي . طلاعات آن نيازي نداريد   فلاپي را در يك ديسك خوان قرار داده و مطمئن هستيد كه به ا                 كنيم كه شما   اينجا فرض مي  
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را  Formatوقتي منو باز شد،     . خوان قرار داده و روي آيكون آن راست كليك كنيد          Zip آن را در     ،Zip Diskفرمت كردن يك    

توانيد نام ديسك را تغيير      مي. فرمت كردن فلاپي ديسك است     اين كادر شبيه كادر   . شود اي باز مي   يك كادر محاوره  . انتخاب كنيد 

اگر از اين گزينه استفاده كنيد، فايلهاي        . كنيد Bootableتوانيد ديسك را     يد، فرمت سريع يا كامل انتخاب كنيد و نيز مي           ده

ولي . تان استفاده كنيد   رايانه اندازي توانيد از آن براي راه     شوند و از آن پس مي      سيستمي خاصي بطور خودكار روي ديسك كپي مي       

پس روي  . كنيم راه پيش فرض، فرمت سريع است كه ما هم همان را استفاده مي             . تفاده نخواهيم كرد  ما از اين گزينه در اينجا اس      

Format      رود كند كه تمام اطلاعات از بين مي       و به شما يادآوري مي    . شود پيام هشداري ظاهر مي   . كليك كنيد تا كار شروع شود .

وقتي فرمت تمام شد، به شما اطلاع       . كنيد Cancelير اينصورت   كنيد و در غ    Okخواهيد ادامه دهيد،     اگر مطمئن هستيد كه مي    

 .در جاي خودش قرار دارد Zip Diskحالا شما امتحان كنيد و فرض كنيد . كنيد تا كار تمام شود Ok. شود داده مي

دوبار كليك   My Computer در پنجرة    ،Zip Diskاگر روي آيكون     .فرمت شد، آمادة استفاده است     Zip Diskوقتي  

قرار دارد، مقاديري اطلاعات دارد كه ديگر نيازي به          Gخوان   قابل بازنويسي كه در ديسك     CD. كنيد، خواهيد ديد كه خالي است     

 Zip Diskت كردن ديسك و     مانجام اينكار بسيار شبيه فر    . توان ديسك را براي استفاده مجدد، فرمت كرد         آنها نيست، پس مي   

 .يمده است، پس اين كار با هم انجام مي

خواهيد انتخاب  هايي را كه مي را انتخاب كرده و گزينه Formatراست كليك كرده و از منو،     Gروي آيكون ديسك خوان     

تخميني از طول   . كنيد كليك Start Formatبعد روي   . كنيم ها را همانطور كه هست، رها مي       ما در اين حال همة گزينه     . كنيد

كنيد تا   Ok حالا به شما اطلاع داده شده كه فرمت كردن كامل شده است،           . كنيد Okمه،  براي ادا . شود زمان تكميل كار ظاهر مي    

 . كنيد Ok. آمادة استفاده است (Rewritable)قابل بازنويسي  CDاين پيام به معني آن است كه . كادر پيام بسته شود

 

  يك برنامه نرم افزاري ننصب و برداشت  -١٠

هاي نصب، با قرار دادن ديسك نرم افزار در          بسياري از برنامه  . تان نصب كنيد   را روي رايانه  شود كه نرم افزاري      اه لازم مي  گ

شود يا در دفترچه راهنما آمده       تمام كار شما تبعيت از دستورالعملهايي كه روي صفحه ظاهر مي          . كند جاي خود، شروع به كار مي     

 ها، با استفاده از      راه ديگري هم براي نصب برنامه       . ان لازم  است    يز درج شمارة توافقنامه استفاده از نرم افزار، در هر زم              نو  

Control Panel    در منويStart   روي آيكون   . هم وجود داردAdd/Remove Program       دوبار كليك كنيد، وقتي كادر

Add/Remove Program     ظاهر شد، دكمةInstall رنامه را  شود كه ديسكت نصب ب     آنگاه از شما خواسته مي    .  كليك كنيد  ار

خواهد كه درستي آدرس فايل و        رايانه ديسك را كنترل كرده و از شما مي          . را كليك كنيد   Nextدر جاي خود قرار دهيد و         

طمئن نيستيد كه آدرس    ماگر  . را كليك كنيد تا كار نصب شروع شود         Finishاگر درست است،    . دستورات نصب را تائيد كنيد    

را  Finishرا كليك كنيد و نهايتاً       Openك كنيد، نام فايل درست را انتخاب كرده و          كلي Browseفايل نصب درست است، روي      

نامه  دستورالعملهاي روي صفحه را دنبال كنيد و هر وقت لازم شد، مشخصات توافق              . شود نصب نرم افزار شروع مي    . كليك كنيد 
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اندازي شود، از شما پرسيده      احتمالاً بايد رايانه دوباره راه    وقتي برنامه نصب شد،     . افزار و كدهاي خريد را وارد كنيد       استفاده از نرم  

را  Control Panelاي و    وقتي كارتان تمام شد، كادر محاوره      . شود تا اگر بخواهيد برنامة نصب اينكار براي شما انجام دهد             مي

 . دنصب كني Control Panelيك برنامة جديد را با استفاده از  .حالا شما امتحان كنيد. ببنديد

 Control Panelبراي اينكار پنجره    . گاهي شايد بخواهيد تمام يا بخشي از يك نرم افزار نصب شده را از سيستم برداريد               

 Remove كنيد و    ببرنامة مورد نظرتان را از فهرست انتخا      . كليك كنيد  Program  Add/Removeرا باز كنيد و روي آيكون     

حذف برنامه مدتي طول    . را كليك كنيد   Yes. ه حذف برنامة انتخابي را تائيد كنيد      از شما خواسته خواهد شد ك     . را كليك كنيد  

 حالا برنامة  . كنيد تا كادر بسته شود      Okدر پايان   . خواهد كشيد و وقتي كار تمام شد، نام برنامه از فهرست حذف شده است                 

Sound Forge ف كنيدذرا ح . 

 

  "Print Screen"امكان   -١١

روي صفحه   Print Screenاينكار با زدن دكمة     . دهد كه نمايي از صفحه كارتان را ذخيره كنيد         كان مي يندوز به شما ام   و

منتقل ) تخته كار  (Clipboardاين كار تصوير صفحة كار را به قسمتي از حافظه رايانه به نام                . كليد، در هر لحظه مقدور است      

را از منوي    Paste  سپس گزينة   . استفاده كنيد  Microsoft Paintمثلاً  توانيد در يك برنامة گرافيكي       از اين تصوير مي   . كند مي

Edit         هاي آتي ذخيره كنيد يا آن را روي         توانيد فايل را براي استفاده     در اينجا شما مي   . انتخاب كنيد تا تصوير در فايل درج شود

 .  آزمايش كنيداحالا شم. كاغذ چاپ كنيد

 . شروع كنيد Microsoft Paint پس با ايم، س را زده Print Screenا دكمة م

 

 ) راهنما (Helpاستفاده از   -١٢

  Supportو  Helpستفاده از ا 

اگر . در بعضي مواقع، استفاده نمايند     Helpها بدون مراجعه و استفاده از        توانند از برنامه   اربران بسيار كمي مي   ك

خواهيد  Help، احتمالاً آنچه نياز داريد را در بخش          از استفاده از برنامه، به كمك احتياج داشتيد        هدر هر مرحل  

در  F1در آنجا و هم از طريق زدن كليد          Helpو انتخاب    Startهم از طريق منوي      Helpدسترسي به   . يافت

در سمت راست   .  كرد دصفحه مانند يك صفحة وب عمل خواه       . حالا شما امتحان كنيد   . هر زمان ميسر است   

 Goيك راه يافتن كمك، تايپ كردن كلمات كليدي و كليك كردن              . ود دارد بالاي صفحه يك كادر متن وج      

با كليك در روي هر يك،      . در سمت چپ صفحه، فهرستي از عناوين پر استفادة راهنما آورده شده است             . است

ي در نوار آب  . دهند تري به شما مي    بيشتر و مفصل   بينيد كه راهنمايي و اطلاعات     فهرستي از زير عنوانها را مي      
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توانيد در موضوعات به عقب و      با استفاده از اينها مي    . هايي به سمت چپ و راست وجود دارند        رنگ حركت، دكمه  

 Indexدكمه  . گرداند برمي) همين صفحه ( به سرعت شما را به صفحة اول          ،Homeدكمة  . جلو حركت كنيد  

تي از عناوين بگرديد و آنچه را         در آنجا شما خواهيد توانست، يا در فهرس         . بردي شما را به صفحه ديگري م       

توجه كنيد كه همزمان    . خواهيد پيدا كنيد، يا از كادر متني استفاده كرده و كلمة كليدي خود را تايپ كنيد                مي

 . رود با تايپ كلمة كليدي شما، فهرست متناسب با حروف تايپ شده به روز شده و به عنوان متناسب مي

اين . در كادر نمايند   Shortcutرا بزنيد و بعد شروع به تايپ كلمه            Indexالا شما امتحان كنيد، دكمة       ح

 Topics Foundوقتي كادر   . را كليك كنيد   Displayيكي را انتخاب كنيد و      . عنوان چندين زير عنوان دارد    

تر كنيد،   تر و جزئي    دقيق ،Displayك مجدد   يتوانيد جستجوي خود را با انجام يك انتخاب و كل          ظاهر شد، مي  

 . حالا شما انجام دهيد. شود اينكار اطلاعات در سمت راست صفحه نشان داده ميبا 

شما همچنين اين   .  آن عنوان را چاپ كنيد      ،Printتوانيد از صفحه بخوانيد و يا با استفاده از دكمه              شما مي 

امل از صفحه ك   Change Viewكليك كردن بر روي دكمه       را بوسيله  Helpامكان را داريد كه ظاهر صفحه       

براي برگرداندن صفحه   . دهد اين صفحه فقط عنوان انتخاب شده را نشان مي          . به صفحه كوچكتر تغيير دهيد     

Help        به همان حالت روي دكمهChange View   نما را تغيير   . حال شما انجام دهيد   . دوباره كليك كنيد

 .داده

توانيد به    شما مي  ،Assisted Supportبرگردانيد، با استفاده از گزينه        Indexفحة  صسپس آنرا دوباره به      

دسترسي داشته باشيد و سوال خود را مستقيماً از طريق اينترنت به آنجا               Microsoftراهنماهاي مختلفي در    

زير عنوان  . اند ببينيد  توانيد جوابهاي سوالاتي را كه در حال حاضر مطرح شده              شما همچنين مي  . بفرستيد

More Resource   شماView System Information          را پيدا خواهيد كرد اين بخش اطلاعاتي درباره

مثلاً سيستم عامل مورد استفاده در كامپيوتر، شماره نسخه مورد استفاده و نيز                . دهد كامپيوترتان به شما مي   

ا، آداپتورهاي  هCDROMهاي صوتي،    كارت توانيد اطلاعاتي درباره اجزا سيستم،     شما همچنين مي  . سازنده آن 

شما جزئياتي در ارتباط با درايورها،        Software Environmentsتحت عنوان   . و مودم را ببينيد   گرافيكي  

براي شما   Tours & Tutorialsگزينه  . اي با بقيه را خواهيد يافت       اسناد در دست چاپ و ارتباطات شبكه       

ليتهاي مختلف، را   دروس تعاملي دو طرفه كه در آن نحوه انجام فعا           امكان دسترسي به يك نمايش ويديويي و       

 . كند نظير نصب اسكنر و دوربين نشان داده شده است را فراهم مي
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 باز كردن نرم افزار ويرايش متن   -١٣

ي گاين كار به ساد   . خواهيد كه يك فايل متني ساده را فقط براي درج يادداشتهايي در آن، ايجاد كنيد                  اهي شما مي  گ

 Startتوانيد يا از روش       شما مي  Note Padبراي بازكردن   . ميسر است  Not Padبه نام    Windowsتوسط يك برنامه     

Menu/ Program/ Accesoories      استفاده كرده و سپسNotepad       را انتخاب كنيد و ياStart Menu      را باز كنيد و روي

Run  وقتي كادر محاوره باز شد در آن لغت          . كليك كنيدNotepad      را تايپ كرده وEturn  نون شما اين را امتحان     اك. را بزنيد

 . را اجرا كنيد Notepad, Runرا باز كنيد و با استفاده از گزينه  Startمنوي . كنيد

 

 بازكردن و اصلاح متن   -١٤

 بسيار كم بوده و     اتوجه داشته باشيد كه منوه    . توانيد در آن متن وارد كنيد      ايد، و مي   را باز كرده   Notepadكنون شما   ا

هايي از متن كه     ولي اين برنامه براي تكه    . بنابراين شما فقط محدود به استفاده از همين منوها هستيد          .  ندارد اي وجود  اصلاً دكمه 

ر خط  يو ز  Italic, Boldتوانيد نوع و اندازه فونت را تغيير دهيد و آن را             شما هنوز مي  . آل است  بندي زياد ندارند ايده    نياز به قالب  

 . را تايپ كنيد "There Are Simple Notes"جمله .  امتحان كنيدبسيار خوب، اكنون شما. دار كنيد

 

 ذخيره كردن فايل   -١٥

اين كار بسيار آسان است بنابراين با يكديگر اين عمل          . توانيد فايل را ذخيره كنيد     ايد، مي  ال كه شما متني را وارد كرده      ح

اكنون يك كپي   . سپس روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيم      و   My Documentsا ابتدا در پوشة     ربياييد آن   . دهيم را انجام مي  

وقتي يك  . را انتخاب كنيد   Save Asبه منوي فايل رفته و      . قرار دهيد  My Workاز فايل روي فلاپي ديسك را داخل پوشة          

دوباره  Floppy A Drive½3يكون  آسپس روي   . در ستون چپ كليك كنيد     My Computerشود، روي    كادر محاوره باز مي   

 . كليك كنيد Saveيك كنيد و نهايتاً روي كل

 

 افزار ويرايش متن   بستن نرم  -١٦

و يا دابل    Exitو سپس    File، يا منوي    × گر استفاده شما از اين فايل به پايان رسيده است، آن را با استفاده از دكمة                   ا

 . ببنديد Notepadكليك كردن روي آيكون 
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  Desktopحيط م

 )ميز كار  (Desktopاي بر  مقدمه  -١٧

 Desktopشما بايد يك    . گويد ين صفحة استانداردي است كه وقتي به كامپيوترتان وصل شديد، به شما خوش آمد مي               ا

را بعنوان بستر همه اجزاء كامپيوتر، اعم        Desktop. اي در انتهاي صفحه ببينيد     آبي آيكونهاي مختلفي در سمت چپ، نوار وظيفه       

بطور . دهند هاي سمت چپ به شما امكان دسترسي به موارد مختلف را مي             آيكون. ها، در نظر بگيريد    ا و پنجره  ه ها، برنامه  ز آيكون ا

 My Network Placesتوانيد آنچه را كه در كامپيوتر خود ذخيره كرده ايد ببينيد و               شما مي  My Computerمثال بوسيله   

 . سازد ه به يك شبكه متصل باشيد را فراهم ميرهاي ديگر در صورتي كتبراي شما امكان اتصال به كامپيو

ايد، سطل بازيافت بعنوان يك انبار        هايي است كه ديگر به آنها نيازي نداشته         حاوي فايل  Recycle Binطل بازيافت   س

. ار دهيد قر Desktopها را روي     توانيد پوشه  شما مي . كند ها و ميانبرها عمل مي     موقت براي موارد پاك شده مانند فايلها، پوشه        

برخي اوقات شما ممكن است به جاي اينكه فايلي را داخل           . است My Documentsكنيد،   اي كه بطور معمول مشاهده مي      پوشه

اين فايل ممكن است فايلي     . نگهداري كنيد  Desktopذخيره كنيد، آن را مستقيماً روي        My Documentsپوشه بطور مثال    

هاي ديگر موجود روي     تعدادي از آيكون  . خواهيد قادر باشيد آن را سريع باز كنيد        كنيد و مي   راً آن را استفاده مي    رباشد كه شما مك   

Desktop  هايي مانند    اينها برنامه . ميانبرها هستندWord, Excel, Outlook, Internet Explorer   هنگامي . كنند را باز مي

. شود  سيني سمت راست و انتهاي صفحه پديدار مي          آيكون چاپگر كوچك در    ككه شما در حال چاپ كردن يك فايل هستيد، ي          

توانيد آنچه را كه براي فايل شما         در اينجا شما مي   . شود باز مي  Printing Managementكه با كليك كردن روي آن، پنجره         

اينكه كار روي   ر حال چاپ شدن است و       دمثلاً ببينيد كه آيا فايل شما در صف چاپ قرار دارد و يا               . افتد مشاهده كنيد   اتفاق مي 

توانيد اطلاعات بسيار زيادي درباره اين چنين مواردي در ساير بخشهاي اين برنامه               شما مي . چه مقداري از فايل انجام شده است      

 . آموزشي ببينيد

دن ي مجدد و يا خاموش كر     زاندا ها و نيز براي راه     توانيد از نوار وظيفه انتهاي صفحه براي دسترسي به ساير برنامه           ما مي ش

در حال حاضر   . نوار وظيفه در انتهاي صفحه، گسترده شده و شامل تعدادي دكمه و يك سيني است               . كامپيوتر خود استفاده كنيد   

 . ها را با جزئيات بيشتر بررسي كنيم ولي بياييد ساير دكمه. ايد آشنا شده Startشما دكمه 

را در   Desktopبه شما امكان مشاهده      Show Desktopين دكمه يعني    لبا حركت روي نوار وظيفه از سمت چپ، او         

. اكنون شما با اين دكمه امتحان كنيد      . كند هاي باز شده را حداقل مي      اين دكمه بطور خودكار پنجرة تمام برنامه      . دهد هر زمان مي  

 . افتد يكبار روي آن كليك كنيد و ببينيد كه چه اتفاقي مي
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 Internetدر اين حالت اگر به       . كند شروع به كار مي     Internet Explorerدوم مرورگر    با كليك كردن روي دكمه     

كند كه همان ابزار دريافت و       را فعال مي   Outlook Expressدكمه بعدي   . توانيد به وب جهاني دسترسي يابيد      متصل باشيد، مي  

 . كرد اين دو مبحث را بعداً بررسي خواهيم. هاي الكترونيكي شماست ارسال نامه

اي هCDتوانيد به    كند كه از اين طريق شما مي        را فراهم مي   Windows Media Playerسي به   كمه آخري دستر  د

تنظيم كرده،   Internet صوتي را اجرا كرده، آهنگهاي آن را به كامپيوتر منتقل كنيد، ايستگاه راديوي مورد نظر خود را از طريق                     

اي به اندازة كف دست     هPC اينها را به تجهيزات قابل حمل مانند          كنيد و يا هركدام از     ااز طريق اينترنت اطلاعات و سرگرمي پيد      

 . واقع در گوشه سمت راست و بالا آن را ببنديد× را باز كرده و سپس با استفاده از دكمه  Media Player. انتقال دهيد

ترنت را  لويزيوني از طريق اين   تهاي   به شما امكان تماشاي برنامه     Launch Web TV For Windowsدكمه آخري   

 . دهد مي

بهرحال اگر شما يك برنامه را باز       . تا و سيني خالي خواهد بود      Startايد، فضاي بين دكمه      اي را اجرا نكرده    گر شما برنامه  ا

هايي را باز    همتوانيد سريعاً ببينيد كه چه برنا       اين بدان معني است كه شما مي       . يك دكمه ميانبر در آنجا پديدار مي شود        . كنيد

هاي در حال اجرا     دكمه برنامه . باز خواهد شد   Desktopبا كليك كردن بر روي هر يك از آنها، برنامه مذكور روي صفحه              . يدا كرده

تر بوده و    شده است، تيره   Minimizeاي كه باز شده است ولي غير فعال است ويا             برنامه. كمرنگ بوده و حالت فرو رفتگي دارد       

 .  اكنون روي دكمه برنامه غيرفعال كليك كنيد).برجسته ( دگي دارد زحالت بيرون 

 

 استفاده از منوها   -١٨

ناميم  در بالاي پنجره، نواري مشاهده        كنيد، ناحيه فعال صفحه را پنجره مي       را اجرا مي   Windowsهاي   قتي شما برنامه  و

 – Editمثلاً  –ها  را بر روي يكي از گزينه   ده از منو، ماوس     ابراي استف . اينها نيز منو هستند   . كنيد كه حاوي تعدادي كلمه است      مي

اكنون . دهد هاي منو را نشان مي     شود كه تعدادي از گزينه     اي باز مي   در اينصورت يك منوي كركره    . قرار دهيد و يكبار كليك كنيد     

 . را باز كنيد Editمنوي . اين را امتحان كنيد

بدان معني است كه موارد فهرست شدة منو با توجه به كاري            محتوا هستند اين     افزارها اين منوها حساس به     در بعضي نرم  

اي به رنگ سياه هستند اين بدان معني است كه شما            دستورهاي منوهاي كركره  . داريد، تغيير خواهد كرد    كه شما در دست انجام      

بدان  –گويند   مي Greyed Outاگر يكي از آنها خاكستري رنگ باشد كه معمولاً به اين حالت               . توانيد از آنها استفاده كنيد     مي

براي قابل دسترس شدن دستور، شما      . توانيد از آن استفاده كنيد     معني است كه در حال حاضر غيرقابل دسترسي بوده و شما نمي           

قبل . رنگ است  خاكستري Paste دستور   ،Editدر اين مثال در استفاده از منوي        . بايد ابتدا عمل يا فعاليت ديگري را انجام دهيد        

اين . براي انتخاب هر مورد، روي آن يكبار كليك كنيد        . را اجرا كنيد   Copyاينكه اين گزينه قابل دسترس شود، شما بايد عمل          از  

در بعضي مواقع اين فرآيند بلافاصله خواهد بود        . خواهيد به آن دسترسي پيدا كنيد      شود كه شما مي    كار باعث شروع فرآيندي مي    
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 در Printمثالي از اين عمل، دستور         . شود كردن باعث باز شدن يك كادر محاوره مي            ديگر يكبار كليك       ولي در موارد   

 Microsoft Word تر بررسي خواهيم كرد ما اين مورد را بعداً دقيق. است . 

 

 ها حركت دادن آيكون  -١٩

واهيد كه سطل    ممكن است بخ   امثلاً شم . را به جاي ديگري از آن انتقال دهيد          Desktopهاي   توانيد آيكون  ما مي ش

توانيد اين عمل را با استفاده از ماوس و درگ يا كشيدن               شما مي . بازيافت را به گوشه سمت راست و پايين صفحه حركت دهيد           

سطل بازيافت را به گوشه سمت راست و پايين           . سعي كنيد اين كار را خودتان انجام دهيد         . آيكون تا محل جديد انجام دهيد      

 .  داخل كادر زرد رنگ قرار دهيدصفحه حركت دهيد و آن را

براي مرتب كردن   . نامرتب خواهد شد   Desktopهاي زيادي را به اين ترتيب جابجا كنيد،            ها و پوشه   گر شما آيكون  ا

Desktop،    روي صفحه Desktop                 دكمه سمت راست ماوس را  فشار دهيد و از منوي باز شدهLine Up Icons   را انتخاب

كند كه آنها در يك خط واقع شوند و در عين حال آنها را از محلي كه                    را بطور خودكار به شكلي مرتب مي       ها كار آيكون  اين. كنيد

 . ها مرتب كنيد را با به خط كردن آيكون Desktopاكنون . ايد، حركت نمي دهد شما براي آنها در نظر گرفته

تواند فقط با چند      دوباره، اين عمل مي     .ه حركت دهيد  حها را به سمت چپ صف       شما ممكن است بخواهيد تمام آيكون      

قرار دهيد و در     Arrange Iconsگر ماوس را روي      سپس اشاره . راست كليك كنيد   Desktopروي  . كليك ماوس انجام شود   

ا ر Desktop. ديحال شما اين كار را انجام ده      . حالا ببينيد كه عمل انجام شد     . ها را از فهرست انتخاب كنيد      نهايت يكي از گزينه   

 . مرتب كنيد Arrange Iconsاز  Auto Arrangeبا استفاده از گزينه 

 

  Desktopها و راه انداختن برنامه ها از  ها و پوشه بازكردن فايل  -٢٠

نمايش داده شده است، استفاده كنيد، فقط كافيست كه روي آيكون              Desktopخواهيد فايلي را كه روي        گر شما مي  ا

اكنون شما اين را امتحان     . افزار متناسب باز خواهد شد     در اينصورت فايل در درون نرم      .  كليك كنيد  ظر دوبار نمعرف فايل مورد    

 . ببنديد× را باز كنيد و سپس فايل و برنامه را با استفاده از دكمه  ECDL Topic Informationسند واژه پرداز . كنيد

در اينصورت  . ، روي آيكون پوشه دوبار كليك كنيد        اند  شده هنشان داد  Desktopهايي كه روي      براي باز كردن پوشه    

. در گوشه سمت راست و بالا كليك كنيد       × براي بستن پوشه، روي دكمه      . دهد اي باز مي شود كه محتويات آن را نشان مي          پنجره

با استفاده از اين    . ردربردي دا اهاي ك  همچنين ميانبرهايي به برنامه    Desktop. را باز كنيد   GFXپوشه  . اين كار را نيز انجام دهيد     

اين كار بخصوص زماني مفيد است كه شما برنامه هاي          . توانيد برنامه مورد نظر را سريعاً با دو بار كليك باز كنيد             ميانبرها شما مي  

امه سايي برن او حركت در زير منوها براي شن        Startبا اين كار، در عمل باز كردن منوي          . كنيد اي را بطور مرتب استفاده مي       ويژه
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ميانبر براحتي بوسيله پيكان كوچكي كه در گوشه سمت چپ و پائين آيكون آن هست، قابل                  . جويي خواهد شد   مورد نظر، صرفه  

 . شما قادر خواهيد بود كه در فعاليت ديگري ميانبرهايي براي خودتان ايجاد كنيد. تشخيص است

گر روي آيكون برنامه مورد نظر  توانيد با قرار دادن اشاره  شما مي،در صفحه وجود دارد Microsoft Officeگر نوار ابزار    ا

خواهيد اسناد جديد ايجاد كنيد  وقتي شما برنامه را باز كرديد، ميپرسد كه مي        . ها را باز كنيد    و يكبار كليك كردن، هر يك از برنامه       

هر دو اين   . برنامه آموزشي فرا خواهيد گرفت    هاي ديگر اين     شما نحوه انجام اين كار را در مهارت        . و يا اسناد موجود را باز كنيد       

را با استفاده    Microsoft Excelحال  . باز كنيد  Desktopرا با استفاده از ميانبر       Microsoft Word. روشها را امتحان كنيد   

 . باز كنيد Officeاز نوار ابزار 

 

 ايجاد، اصلاح و پاك كردن ميانبرها   -٢١

توانيد از آنها،    شما مي . كنيد ها و اسنادي هست كه شما از آنها زياد استفاده مي             برنامهردن  كيانبرها روشهاي سريع باز     م

ميانبرها به آساني ايجاد شده و معمولاً روي           . براي پيدا كردن موارد استفاده كنيد        Startبجاي استفاده از دكمه و منوي          

Desktop  براي اينكار،   . شوند ذخيره ميMy Computer   اي كه   پس با استفاده از دكمه سمت راست روي برنامه        د، س يرا باز كن

خواهيم يك ميانبر براي ماشين حساب ايجاد كنيم، بنابراين          در اين تمرين، مي   . خواهيد براي آن ميانبر ايجاد كنيد كليك كنيد        مي

ردن يك منو باز     يك ك لبا راست ك  . را پيدا كنيم  ” Calc“آيكون   Windowsبرويم و سپس در پوشه        Cبايد به درون درايو      

توانيد  حال شما مي  . بياندازيد Desktopحال آيكون را بكشيد و روي        . كنيم را انتخاب مي   Crate Short Cutسپس  . شود مي

خواهيد نام ميانبر را تغيير دهيد، روي آن         اگر مي . در گوشه بالا سمت راست ببنيديد     × را با استفاده از دكمه       Windowsپوشه  

را از منوي باز شده انتخاب كنيد، سپس اسم جديد را داخل كادر تايپ كرده و براي قبول                    Renameگزينه  د و   يراست كليك كن  

اكنون نوبت  . را بزنيد با توجه به اينكه اين فعاليت پيچيده است، ما با شما قدم به قدم حركت خواهيم كرد                   Enterكردن تغييرات   

حالا به طرف جلو حركت كنيد تا اينكه آيكون          . دوبار كليك كنيد   Cايو  رسپس روي د  . را باز كنيد   My Computer. شماست

Calc     با استفاده از دكمه سمت راست ماوس روي         . در مركز پنجره واقع شودCalc    در پنجرهExplorer      كليك كنيد و از منوي

درگ  Desktopتا روي    را   ر ميانب ،Mouseحال با استفاده از دكمه سمت چپ         . را انتخاب كنيد   Create Shortcutباز شده   

 . را ببنديد Windowsسپس پوشه . كرده و آن را داخل كادر زرد رنگ قرار دهيد

 . را بزنيد Enterبناميد و كليد   Calculatorبا استفاده از حروف كوچك آن را  نهايتاً

ن است بخواهيد كه ميانبر  ممكادر بعضي مواقع شم. ايد خود را ايجاد كرده    Desktopشما هم اكنون اولين ميانبر      ! آفرين

را از منوي باز شده       Deleteبراي اينكار روي آيكون مربوطه راست كليك كنيد و سپس           . اين كار بسيار ساده است    . را حذف كنيد  

روي آيكون . اكنون شما اين را امتحان كنيد. را كليك كنيد   Yesنمايان شد،    Confirm File Deleteوقتي كادر   . انتخاب كنيد 

Calculator   سپس گزينه   . كليك راست كنيدDelete      توانيد آيكون ميانبر را     در روش ديگر شما مي     . را از منو انتخاب كنيد
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را تا روي سطل بازيافت      Calculatorآيكون  . حال شما امتحان كنيد   . درگ كرده و آن را درون آيكون سطل بازيافت بياندازيد          

 .درگ كنيد و دكمه ماوس را رها سازيد

 

 هاي نرم افزاري هاي برنامه نجره پ -٢٢

كنيد، شما كار خود را درون يك         كار مي  Excelو يا    Microsoft Wordمانند   Windowsهاي   قتي شما با برنامه   و

اي كه هنگام    بنابراين در پنجره  . هاي كاري وجود دارد     چند امكان معمول و مشترك براي اين محيط          . دهيد پنجره انجام مي  

 . شود،  اينها را توضيح مي دهيم از مي بWordكاركردن با 

در بالاي صفحه نوار عنوان قرار      . شود كنيد، پيش چشم شما ظاهر مي      ين صفحه استانداري است كه وقتي برنامه را باز مي         ا

 اين  زدر زير آن نوار منو قرار دارد كه ا         . كنيد مشخص شده است    دارد كه در آن نام بسته نرم افزاري و سندي كه با آن كار مي                 

در . ها، تغيير نماي صفحه و غيره دسترسي پيدا كنيد         توانيد به فعاليتهاي متفاوتي مانند بازكردن اسناد، تغيير فونت         طريق شما مي  

توان آن را    دهد و مي   اين نوار به شما امكان دسترسي آسان به ابزار متداول مورد استفاده را مي               . زير آن نوار ابزار واقع شده است       

در بخش انتها و سمت راست صفحه نوارهاي لغزنده با پيكانهاي           . ها مرتب نمود   اي از ابزار و كنترل     دادن طيف گسترده  براي نشان   

نوار وضعيت  . شود از اين نوارها براي حركت دادن صفحه به سمت بالا و پايين و چپ و راست استفاده مي                 . شود جهتي آنها ديده مي   

اي كه شما در حال كار با آن          در اين بخش شماره صفحه     . كه در كجاي صفحه هستيد     دهد   در انتهاي صفحه به شما نشان مي       

اين نوار به شما نشان      . هايي تقسيم شده است    اگر سند شما به بخش     . دهد هستيد و موقعيت اين صفحه كل سند را نشان مي           

گر در صفحه است يعني       يت اشاره عنشان دهنده موق   ATاطلاعات مقابل كلمة    . دهد كه در كدام بخش در حال كار هستيد           مي

بخش اصلي صفحه،   . كند ها، كه تايپ كردن شما، نشانگر به جلو حركت مي            چقدر پائين تر از سر سند و چقدر دورتر از كناره             

هاي متداول واژه پردازي نظير وارد كردن متن، ايجاد جدول و              توانيد تكنيك  اين جايي است كه شما مي      . صفحه كاري شماست  

 . رافيكي را پياده كنيدتصاوير گ

 

  Desktopهاي  پنجره  -٢٣

هم همان نوارهاي عنوان، منو وابزارها را دارند و بسته به اندازه پنجره محتويات آن ممكن است                     Desktopهاي   نجرهپ

ابزارهايي كه    به نوار ابزار به شما امكان دسترسي آسان و سريع         . اي در انتهاي پائيني يا سمت راست داشته باشند          نوارهاي لغزنده 

 Forwardدكمه  . كند اي را كه قبلاً روي صفحه بوده است باز مي            پوشه ،Backدكمه  . دهد شوند را مي   بطور متداول استفاده مي   

. كند اي كه حاوي اين زير پوشه است را باز مي          پوشه اصلي يعني پوشه    Upدكمه  . كند ايد باز مي   اي را كه شما قبلاً ديده      زير پوشه 

. كند ها را پاك مي    فايلها يا پوشه   Deleteرود دكمه    براي كپي كردن و يا حذف كردن بكار مي          Paste, Copy, Cutاي  ه دكمه

و  Viewتوانيد با استفاده از گزينه        شما مي ) گرداند   به عقب بر مي   . (كند آخرين عمل انجام شده را برعكس مي        Undoدكمه  
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آنها با تيك كردن فعال و با پاك كردن تيك پنهان             . نهان و يا نمايان كنيد     پرا   هريك از نوار ابزارها       ،Toolbarsسپس منوي   

براي مشاهده  . خواهيد نمايش دهيد    محتويات را آنگونه كه مي      ،Viewهايي از منوي      توانيد با انتخاب گزينه     شما مي . شوند مي

 مثلاً . مينان حاصل كنيد    طا Explorer Barاز منوي      Foldersمحتويات به اين شكل، از غير فعال بودن گزينه                   

My Documents, Desktop           كند كه ساختار پوشه را به شما نشان دهد و غيره              آن را تيك بزنيد و نما طوري تغيير مي  .

 . را طوري تغيير دهيد كه ساختار پوشه را نشان دهد View. اكنون اين مراحل را خودتان امتحان كنيد

 

 ها  رهجبستن پنتغيير اندازه، حركت دادن،   -٢٤

اي كه در سمت بالا و راست پنجره وجود          راي به حداقل ساندن اندازه يك پنجره شما بايد روي اولين دكمه از سه دكمه               ب

براي باز كردن مجدد آن، فقط       . گيرند پنجره هاي كوچك شده بر روي نوار وظيفه در انتهاي صفحه قرار مي              . دارند كليك كنيد  

 ،(Minimize)اي كه در حال حاضر باز است، را كوچك كنيد             پنجره. شما امتحان كنيد   حال. يدكافي است روي آن كليك كن      

 . سپس دوباره آن را باز كنيد

بطوريكه تمامي سطح صفحه را بپوشاند، روي دومين دكمه در بالا و سمت              (Maximize)براي بزرگ كردن يك پنجره      

توجه داشته باشيد كه شكل دكمه تغيير        . گردد دازه قبلي باز مي   نره به ا  با كليك مجدد روي آن، پنج      . راست پنجره كليك كنيد   

 . پنجره را بزرگ كرده و دوباره به حالت قبلي برگردانيد. اكنون خودتان امتحان كنيد. كرده است

در روش ديگر، روي دكمه كنترل در       . در گوشه بالا، سمت راست پنجره كليك كنيد       × راي بستن يك پنجره روي دكمه       ب

اگر شما در حال كار بر روي يك فايل، مثلاً يك سند واژه پردازي                . را انتخاب كنيد   Close سمت چپ كليك كرده و        لاگوشه با 

شود كه آن را ذخيره      ايد، پيش از بسته شدن برنامه از شما خواسته مي          هستيد و آن را پس از اعمال آخرين تغييرات ذخيره نكرده          

 . موجود را با استفاده از يكي از اين دو روش ببنديد جره بازپن. حال شما امتحان كنيد. كنيد

همين روشها را براي    . ها را كوچك و يا بزرگ كرد يا آن را بست           هاي برنامه  توان پنجره  ايد كه چگونه مي    ما تا كنون ديده   ش

 . هم بكار خواهيد برد My Documentsمثل  Desktopهاي روي  بستن پنجره

خواهيد كه پنجره كل صفحه را بپوشاند شما            يات يك پنجره را ببينيد ولي نمي        وهيد محت خوا بخصوص وقتي كه مي    

گر را روي هر     اشاره. براي اينكار پنجره بايد باز باشد ولي بزرگ نباشد         . توانيد اندازه پنجره را متناسب با نياز خود تغيير دهيد           مي

حال دكمه  . آيد ر تغيير كرده و بصورت يك پيكان دو جهته در مي           گ در اينصورت شكل اشاره   . هاي پنجره قرار دهيد    يك از گوشه  

خواهيد، در جهت بزرگ شدن و يا كوچك شدن آن،            سمت چپ ماوس را پايين نگه داشته و گوشه پنجره را به هر جايي كه مي                 

هاي بالايي و يا      از گوشه  توانيد اين عمل را با استفاده       شما مي . با آزاد كردن دكمه تغيير اندازه متوقف خواهد شد          : درك كنيد 

. اين را تغيير اندازة پنجره گويند     . توانيد با حفظ تناسبات موجود، اندازه پنجره را تغيير دهيد          شما همچنين مي  . پاييني تكرار كنيد  

ت چپ  دكمه سم . براي اين كار، نشانگر را در گوشة راست ـ پائين پنجره قرار دهيد، پيكان دو سر، بصورت مورب ديده خواهد شد                    
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 Desktopهاي باز را روي      توانيد پنجره  شما همچنين مي  . ماوس را كليك كنيد، گوشه پنجره را تا نقطه مورد نظر درك كنيد               

گر را روي بخش آبي رنگ نوار عنوان          هاي سمت چپ را ببينيد، براي اين منظور اشاره          حركت دهيد بطوريكه شايد بتوانيد آيكون     

حالا . اكنون فقط كافيست كه پنجره را به محل مورد نظر درگ كنيد           .  پايين نگه داريد   ار Mouseكليك كرده و دكمه     . قرار دهيد 

 . پنجره باز را به گوشه بالا سمت راست صفحه حركت دهيد. امتحان كنيد

 

 هاي باز  حركت بين پنجره  -٢٥

Multi Tasking   ك فعاليت كار كنيد   يروي بيش از    دهد كه همزمان بتوانيد      اي به شما اين امكان را مي       يا چند وظيفه .

هاي  اي كه شما در حال استفاده از آن هستيد در پيش زمينه، و برنامه               شوند، برنامه  وقتي دو يا چند برنامه بطور همزمان اجرا مي         

 در سند  Excelخواهيد اعدادي را از يك جدول در صفحه گسترده              بعنوان مثال شما مي    . گيرند ديگر در پس زمينه قرار مي      

Word  توانيد استفاده   توانيد هر دو برنامه را بصورت همزمان روي صفحه داشته باشيد ولي از يكي از آنها مي                  شما مي . يدنكپي ك

براي فعال  . فعال است زيرا نوار آبي رنگ بالاي پنجره قابل رؤيت است           Wordتوانيد ببينيد كه سند      در حال حاضر شما مي    . كنيد

سپس اطلاعات انتخاب شده را كپي كنيد، حال روي          .  از پنجره آن كليك كنيد      يروي هر قسمت   ،Excelكردن صفحه گسترده    

اكنون شما امتحان   . اكنون تنها كار باقيمانده درج اطلاعات كپي شده است         . كليك كنيد تا دوباره فعال شود      Wordپنجره سند   

براي درج كردن اطلاعات انتخاب      V,Ctrlاي كپي و    و بر  C,Ctrlسپس از كليدهاي    . را فعال كنيد   Excelصفحه گسترده   . كنيد

 . استفاده كنيد Wordشده درون سند 

 

 ها  مرتب كردن فايل 

 ها  ديدن ساختار اصلي پوشه  -٢٦

يا ” Windows“ايد، نام پوشه و شاخه       كه نصب كرده   Windowsاي از    نصب شد، با توجه به نسخه      Windowsقتي  و

“Winnt ”  هاي فرعي   اند، در حالي كه بقيه داخل پوشه       مستقيماً داخل اين پوشه ذخيره شده      ها شي از برنامه  بخ. كند را استفاده مي

به پوشه اصلي معمولاً    . شوند هايي هستند كه در داخل پوشه اصلي نگه داري مي          اينها پوشه . اند نصب شده  Sub Directoriesيا  

ها كه   به شكل يك فايل محل پوشه        ديسك سخت خود را    اگر فضاي   . شود اطلاق مي  Root Directoryيا   (Root)ريشه  

ها تعداد بيشماري فايل پيدا       داخل پوشه . كشوهاي متعدد دارد و در هر كشو تعداد زيادي پوشه موجود است، در نظر بگيريد                   

ش فرض  كنيد، ممكن است بصورت پي      وقتي شما نرم افزارهاي كاربردي را نصب مي        . كنيد كه هر فايل حاوي اطلاعات است        مي

در آن قرار    Windowsاين پوشه معمولاً در همان درايوي كه        . نصب شده باشد  ” Program Files“داخل پوشه ديگري به نام      
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، از اين پس فقط از اصطلاح پوشه        )كه يكي هستند  (براي جلوگيري از اشتباه بين مفاهيم پوشه و زير شاخه           . دارد، واقع شده است   

 . دو زير پوشه استفاده خواهيم كر

 

 عات ذخيره اطلا  -٢٧

جهيزات مختلفي وجود دارند كه به شما امكان ذخيره مقادير متفاوت اطلاعات براي زمان كوتاه يا بصورت دائمي را                         ت

ايد ذخيره كرده و به دفتر خود انتقال         گاهي شما ممكن است بخواهيد فقط يك سند كوچك را كه در خانه ايجاد كرده               . دهند مي

اما . توانيد به آساني آن را روي يك فلاپي ديسك ذخيره كنيد              گابايت باشد، شما مي   م 4/1ين سند كمتر از      اگر حجم ا  . دهيد

 . و  نوار دارند CDمقادير بزرگتر اطلاعات، نياز به ادوات ديگر ذخيره سازي مانند 
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 : ها  لاپي ديسكف 

ما بهرحال در   ا. ر قابل اعتماد هستند   آنها كند و غي   . ها ظرفيت نگهداري اطلاعات زيادي ندارند       لاپي ديسك ف

 . سازي بسيار ارزان هستند مقايسه با ساير ادوات ذخيره

 : هاي داخلي ارد ديسكه 

سرعت دسترسي به آنها برحسب ميلي ثانيه         . ، بسيار سريع هستند     (Internal) هاي سخت داخلي   يسكد

ها بسيار   ظرفيت هارد ديسك  . تر است هر چه عدد مشخصه كوچكتر باشد، ديسك سريع         . شود گيري مي  اندازه

بنابراين يك گيگ   .  مگابايت است  1024در هر يك گيگا بايت،      .  گيگا بايت است   20زياد است و معمولاً بيش از       

 .  فلاپي ديسك است700سازي معادل بيش از  از فضاي ذخيره

  : (External)ارد ديسك خارجي ه 

تر آن با    قيمت گرچه انواع گران  . سبت به نوع داخلي آن دارند     هاي خارجي معمولاً سرعت كمتري ن      ارد ديسك ه

 . از نظر ظرفيت نگهداري اطلاعات نيز مانند نوع داخلي آن هستند. كنند همان سرعت عمل مي

  :Zipرايوهاي د 

.  فلاپي است  200 مگابايت اطلاعات را در خود جاي دهد كه معادل بيش از              250تواند تا    مي Zipك ديسك   ي

توانيد آن را خارج     شما مي . كند  مانند يك ديسك معمولي عمل مي      اًآن است كه دقيق    Zipهاي   يسكتمزيت د 

ا و درايوهاي هارد     هDVDا،  هCDكندتر از    Zipدرايوهاي  . ديگري استفاده كنيد   Zipكرده و در درايو      

 . باشند هاي معمولي سريعتر مي هستند ولي از فلاپي ديسك

  : Jazzرايوهاي د 

تواند اطلاعات بيشتري را روي يك ديسكت خود          ولي مي . است Zipبسيار مشابه يك درايو       Jazzيو  ك درا ي

 . است Zip ديسك 8دهد كه معادل   گيگا بايت اطلاعات را در خود جاي مي2تا  Jazzهاي  ديسكت. نگه دارد

  : CD ROMرايوهاي د 

. باشندي ها سريعتر م و فلاپي ديسك Zip، Jazzها هستند ولي از      كندتر از هارد ديسك    CD ROMرايوهاي  د

 مگابايت در دسترس    650دارند ولي معمولاً با ظرفيت        مگا بايت اطلاعات را در خود نگه مي        730آنها تا حدود    

 . باشند مي
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  : DVDرايوهاي د 

DVDا خيلي سريعتر از     هCD ROMد توانن ا هستند ولي سرعت آنها به اندازه دسك سخت نيست آنها مي            ه

و اين بدين معني است كه )  گيگا بايت17تا ( دارند  در خود نگه مي   CDاطلاعات بسيار بيشتري نسبت به يك       

 . است CD ROM 25معادل بيش از  DVDظرفيت يك 

علاوه بر اين امكانات، اگر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد، احتمالاً مكانهايي براي ذخيره سازي كارتان                   

ا ممكن است بوسيله ساير كاربران هم قابل دسترسي باشد،          هبعضي از اين مكان   . ايد اختصاص داده بر روي شبكه،    

ولي شما ممكن است يك مكان خصوصي كه فقط خودتان بتوانيد به اطلاعات ذخيره شده روي آن دسترسي                    

 . پيدا كنيد، به خود اختصاص داده باشيد

 

  Explorerمشاهده كامپيوتر با   -٢٨

براي اين كار روي    . است Windows Explorerه از امكانات    داي مشاهده محتويات كامپيوتر خود، استفا      ك روش بر  ي

 Windows Explorerبرويد و سپس روي گزينه        Accessoriesو سپس    Programsكليك كرده و روي       Startدكمه  

  ,My Documentد كه عبارتند از     ده را كه قابل دسترسي هستند، نشان مي        Desktopاين صفحه مواردي از      . كليك كنيد 

My Computer, My Network Places, Recycle Bin, Online Services .      بدان نشان  + كادر كوچك با علامت

يكبار روي آن كليك كنيد تا ببينيد كه درون آن چيست؟             . دهد كه درون اين گزينه موارد بيشتري براي ديدن وجود دارد             مي

به + توجه داشته باشيد كه علامت       My Picturesو   My Music. كنيد ه ديگر مشاهده مي   دو پوش  My Documentsداخل  

براي بستن  . كليك كنيد  My Picturesروي  . بيندازيم My Picturesبيايد نگاه سريعي به داخل پوشه        . تبديل شده است   –

 . حال شما اين كار را انجام دهيد. كليك كنيد –ها فقط روي علامت  اين پنجره

فقط  My Computerبراي باز كردن    . دهد حتويات كامپيوتر را مي   مبه شما امكان مشاهده      My Computerيكون  آ

در سمت راست پنجره تعدادي آيكون كه نمايانگر درايوهاي          . را روي آيكون قرار داده و كليك كنيد         Mouseگر   كافيست اشاره 

چ را در آن قرار دهيد اطلاق ن اي3 2/1توانيد فلاپي ديسك   كه شما ميبه درايوي Aدرايو . كنيد قابل دسترسي هستند مشاهده مي    

اين كامپيوتر ديسك خوان ديگري هم به       . شود اصلي كامپيوتر گفته مي   ) ديسك خوان (به درايو هارد ديسك      Cديسك  . شود مي

شود ولي   نشان داده مي   D با   اين درايو معمولاً  . باشند متصل شده نيز مي    CD ROMكامپيوترهاي مدرن داراي يك     . دارد Dنام  

توانيد  شما مي . در درايو داريد، عنوان آن در اينجا نشان داده خواهد شد            CD ROMاگر شما يك    . نام دارد  Eمپيوتر  ادر اين ك  

 . فقط كافيست روي درايو مورد نظر خود دوبار كليك كنيد. محتويات هر يك از اين درايوها را ببينيد

 41 از 24 حهصف



  از كامپيوترهگفتارهاي متن مهارت دوم ـ استفاد   ICDL ستة آموزشي مهارتهاي هفت گانةب

 وينده دهكده جهاني پ
 

شما در بخش اصلي اين      . ببينيد Cت بيشتري درباره درايو      اتوانيد اطلاع  اكنون شما مي  .  كليك كنيد  دوبار Cال روي درايو    ح

اكنون . نگاهي بكنيم  Program Filesاي به نام     ايد ولي بياييد به پوشه      را ديده  My Documentsآموزش، محتويات پوشه    

نصب شده روي    هاي دهد كه نشان دهنده برنامه      نشان مي  هايي را  اين صفحه به شما پوشه     . را باز كنيد   Program Fileپوشه  

كنيد بطور پيش فرض داخل پوشة         هايي كه شما خودتان نصب مي        بسياري از برنامه  .  است ،Windowsكامپيوتر، بجز خود     

Program Files  آن قرار داده   شود و فايلهاي برنامه، داخل       در طي فرآيند نصب، پوشه جديدي در اينجا ايجاد مي         . گيرند قرار مي

 شوند   مي

My Network Places    دهد تا اتصال به كامپيوترهاي ديگر را ببينيد          به شما امكان مي .Home Networking 

Wizard    ها را براي ارتباط با هم و يا استفاده مشتركاز منابع مثلاً چاپگرها و يك اتصال اينترنت،                    كند تا رايانه   به شما كمك مي

نام  ISPبه شركتهاي ارائه دهنده خدمات اينترنتي كه غالباً           ميانبرهايي براي اتصال   Online Service در پوشه . تنظيم كنيد 

 . كند دارند، وجود دارد كه اتصال سريع به شبكه جهاني وب را  براي شما فراهم مي

 

 هاي جديد  ها و زير پوشه ايجاد پوشه  -٢٩

هاي مختلف در    نگهداري از فايلهاي پروژه   .  جديد درست كنيد   اهي ممكن است شما نياز داشته باشيد كه يك پوشه           گ

. درست كنيم  Desktopبياييد يك پوشه جديد روي      . كند كه براحتي آنها را شناسايي كنيد       هاي متفاوت به شما كمك مي      پوشه

گامي كه منوي   هن. قرار دهيد  Newگر را روي      وقتي منو باز شد، اشاره     . راست كليك كنيد   Desktopبراي شروع كار روي      

توانيد با تايپ كردن اسم جديد، عنوان را عوض كنيد و سپس براي قبول               حال شما مي  . تخاب كنيد نرا ا  Folderاي باز شد،     كركره

 . را بزنيد حال اين كار را انجام دهيد Enterتغييرات 

. بخش سفيد رنگ راست كليك كنيد     در  . هاي ديگر دقيقاً به همين روش ايجاد كنيد        هايي داخل پوشه   توانيد پوشه  شما مي 

New   انتخاب كرده و سپس از منوي باز شده،          ورا از من Folder   هميشه به خاطر داشته باشيد كه پس از ايجاد         . را انتخاب كنيد

كنيد نشان دهنده اطلاعاتي باشد كه         اگر نامي كه براي پوشه انتخاب مي         . پوشه جديد، نام آن را به دلخواهتان وارد كنيد            

 و يا    Holiday Photosمثلاً   . ايد  يافتن فايلهايتان كرده      دواهيد در آن نگهداري كنيد، كمك بزرگي به زو                 خ مي

My ECDL Files  بعنوان يك  . كنيد، مجدداً نامگذاري كنيد    ها و فايلهايي را كه ايجاد مي       توانيد هر يك از پوشه     شما مي . و غيره

 .كنيد را تغيير نام ندهيد يماي كه اجرا  و يا هر برنامه Windowsعلق به ها و فايلهاي مت قاعده كلي بهتر است كه پوشه
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 مشاهده اطلاعات فايل   -٣٠

در اين نما   . ها و فايلهاي خود را مشاهده كنيد        اطلاعات مربوط به پوشه    ،Explorerتوانيد به آساني با استفاده از        ما مي ش

را باز   Viewمنوي  . را تغيير دهيد   Viewن اطلاعات، شما بايد نما يا        براي ديد . شوند محتويات، فقط بصورت آيكون ديده مي      

 دهد  حال شما اينكار را انجام دهيد اين كار ظاهر پنجره را تغيير مي. را انتخاب كنيد Detailsكرده و گزينة، 

 

 ها  تشخيص انواع فايل  -٣١

 Dot Extensionsاين حروف معمولاً    . كنيد اهي شما به دنبال اسم فايل يك نقطه و سه يا چهار حرف مشاهده مي                گ

توانيد  شما مي . يك فايل متني است     A.Txtبطور مثال   . دهد يا دنباله، نوع فايل را نشان مي         Extension.  ندوش ناميده مي 

گاهي شما ممكن است    . است Wordيك سند  A.Doc. باز كنيد  Notepadها را با يك ويرايشگر ساده متن مانند           اينگونه فايل 

پرداز  هاي واژه  اينگونه فايلها با برنامه    . ذخيره كنيد  (Rich Text Format)بندي متني غني      ها را بصورت قالب     بخواهيد فايل 

 Microsoftها كه با     هاي پايگاه داده   فايل. يك صفحه گسترده است    A.Xls. است Rtf.دنبالة آنها   . مختلفي سازگار هستند  

Access  لةاند، داراي دنبا   ايجاد شدهMdb    هاي   هستند و فايلPower Point    به شكل.Ppt هاي گرافيكي انواع    فايل. تندسه

يك فرمت گرافيكي است كه معمولاً روي شبكه         Gif, A.Gif. در اينجا فقط چند نوع متداول آن آمده است        .        مختلفي دارند 

شوند فايلهاي   يلهايي كه باعث اجراي برنامة شما مي       فا. نامند مي Jpeg.كه بعضي اوقات مردم آن را         Jpg.شود و    وب يافت مي  

: اينها انواع مختلفي از فايلهاي شنيداري هستند        . هستند Exe. -و داراي دنباله      (Executable Files). رايي نام دارند  جا

 Shock فايلهاي. هستند Mp3و اينها هم    . Swaبا دنبالة    Shock Waveفايلهاي صوتي    Wav.با دنبالة      Waveفايلهاي  

Wave   وMp3     فايلهاي صوتي فشرده شده هستند .Avi .  وMpeg .        اند فايلهاي ويديوي هستند كه با كامپيوتر قابل مشاهده .

شوند و بعضي هم فايلهاي     كنيد ساخته مي   فايلهاي موقت هستند كه بعضي از اينها وقتي از اينترنت استفاده مي             . Tmpفايلهاي  

.Zip      باشد  ردن آن نياز به يك نرم افزار ويژه مي        كبراي باز   . تواند در بر دارندة يك يا چند فايل باشد         فايل فشرده شده است كه مي

 . كه نحوه استفاده از آن را بعداً خواهيد ديد

. براي ديدن جزئيات محتويات پوشه بايد داخل آن را نگاه كنيد            . اند ها در اينجا نشان داده شده       فقط اندازه فايل  : ندازه  ا

 Excelيا يك صفحه گسترده      Wordدهد مثلاً يك سند      ت مي ابه شما دربارة سند و برنامه مربوط به آن، اطلاع         ” Type“ستون  

 .Type ها،   پوشه File Folder ستون  . است“Modified ”               زمان و تاريخ آخرين باري را كه فايل ذخيره شده است نشان

اي را به اين     افهضتوانيد ستونهاي اطلاعاتي ا    هرست نمايان شده، شما مي    با كليك راست روي نوار خاكستري و انتخاب از ف         . دهد مي

 . پس اين گزينه را به صفحه اضافه كنيد. يا خواص فايها خواهيم كرد Attributesچند دقيقه بعد ما نگاهي به . عناوين بيفزاييد
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  Typeها با استفاده از  مرتب كردن فايل  -٣٢

اين كار به آساني انجام      ،  Viewبا استفاده از اين      . وجود در يك پوشه را مرتب كنيد       خواهيد فايلهاي م   اهي شما مي  گ

دوباره مرتب   Zتا   Aبا اين عمل فايلها از       . كليك كنيد  Nameبراي مرتب كردن فايلها به ترتيب الفبايي، روي عنوان           . شود مي

 Nameدوباره  . گيرد شده ولي در بالاي ليست قرار مي      وجود دارد به همين ترتيب مرتب        Viewاي هم در اين      اگر پوشه . شوند مي

 . اند ها در انتهاي ليست واقع شده در اينحالت پوشه. ك كنيد تا ترتيب برعكس شوديرا كل

فهرست فايلهاي شما از كوچكترين به بزرگترين مرتب         . كليك كنيد  Sizeراي مرتب كردن به ترتيب اندازه فايل، روي          ب

ا با توجه به نوعشان مرتب كنيد، روي         هخواهيد فايل  كليك كنيد اگر مي    Sizeدن ترتيب دوباره روي     براي برعكس ش  . خواهد شد 

كليك كنيد به ترتيب     Typeاگر دوباره روي    . فايلها برحسب حروف الفباي نوعشان مرتب خواهند شد       . كليك كنيد  Typeعنوان  

 راگر شما تعدادي فايل با نامهاي بسيا       . بسيار كاربردي است  مرتب كردن فايلها براساس تاريخ اصلاح آنها،          . برعكس خواهد شد  

 . ايد، پيدا كنيد توانيد فايلي را كه اخيراً ذخيره كرده كردن براين اساس، شما مي مشابه داريد، با مرتب

 

 ها  شمارش فايل  -٣٣

 كه ابتدا فايلها را بر حسب        اند، بهتر است   اي ذخيره شده   خواهيد بدانيد كه چند فايل از يك نوع خاص در پوشه             گر مي ا

Type     هاي قبل   ي نوع مورد نظرتان را با استفاده از روشهاي مناسب انتخاب فايل كه در فعاليت                امرتب كنيد، سپس تمام فايله

در روش . حالا اگر به سمت چپ پنجره پوشه نگاه كنيد، تعداد فايلهاي انتخاب شده را خواهيد ديد    . نشان داده شدند، انتخاب كنيد    

جزئيات فايلهاي انتخاب   . را انتخاب كنيد   Propertiesتوانيد روي فايلهاي انتخاب شده راست كليك كرده، گزينه            ديگر، شما مي  

اگر شما تعداد زيادي فايل     . اين جزئيات شامل كل اندازه تمام فايلها هم مي شود          . اند نشان داده شده   Propertiesشده در كادر    

. ش آمد، نبايد دوباره شروع كنيد     ياگر اشتباهي پ  . سريعتر و دقيقتر از شمارش يك به يك آنها است         اين روش   . براي شمارش داريد  

ها را، بدون در نظر گرفتن نوع آنها، بدانيد، از            خواهيد تعداد تمام فايلهاي موجود در يك پوشه و نيز همه زير پوشه               اگر شما مي  

Select All)  به روش     )انتخاب همه ،Control A،  است كليك و انتخاب گزينة         سپس رProperties  كادر . استفاده كنيد

خواهيد بدانيد كه در هر      اگر شما مي  . دهد هاي موجود در آن نيز نشان مي       ره نه تنها تعداد فايلهاي موجود، بلكه تعداد پوشه         ومحا

 . حال اين كار را انجام دهيد.  كنيدها تكرار زير پوشه دقيقاً چند فايل وجود دارد، اين فرآيند را براي هر كدام از زير پوشه

 

 ” File Status“تغيير وضعيت فايل   -٣٤

Attributes   دهند ها را نشان مي    هاي كوچكي از اطلاعات هستند كه خواصي از فايلها و پوشه             يا صفحات تكه .R  فقط

رد يك سند واژه پرداز بااينحالت، فايل       مثلاً در مو  . توانند ديده شوند   خواندني است و بدين معني است كه محتويات فايل فقط مي           
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است و يعني فايل آمادة آرشيو        Archiveعلامت     A. توان تغييري در آن داد و ذخيره كرد         ولي نمي  توان باز كرد و ديد     را مي 

شود كه   است و به فايلهايي گفته مي      System Filesمعرف   S.  است Backupشدن يا منظور شدن در يك نسخة پشتيبان يا          

Windows         رگز نبايد اين فايلها را جابجا كرده و يا حذف نماييد           هشما  . كند براي بارگذاري و اجراي سيستم عامل استفاده مي .

H فايلهاي پنهان هستند . 

 H        نشانة فايلهاي پوشيده يا مخفي(Hidden) صفت  . استH     معمولاً همراه صفتS    شود فايلهاي سيستم ظاهر مي .

و آرشيو   ( R)تر از صفات فقط خواندني      ششما احتمالاً بي  .  است به تنهايي يا در تركيب با بقيه بكار روند          تمام اين صفحات ممكن   

(A)،                       براي اجتناب از حذف اتفاقي يا بازنويسي ناخواسته روي فايلهايتان و نيز نشان دادن اينكه اين فايل آمادة پشتيبان گيري يا 

ن كليك  آي مشاهدة صفات يك فايل يا پوشه، بوسيله دكمه سمت راست ماوس روي               برا. آرشيو شدن است، استفاده خواهيد كرد     

پس از باز شدن كادر محاوره، با تيك زدن در كادرهاي مناسب، انتخاب خود              . را برگزينيد  Propertiesكنيد و از منوي باز شده         

ي كه حاوي زير پوشه است اختصاص دهيد،         ا اگر شما بخواهيد صفاتي را به پوشه       . كليك كنيد   Okسپس روي   . را انجام دهيد  

 . نظر كنيد توانيد همان صفات را به آنها هم اعمال كنيد، يا از اين كار براي آنها صرف شما مي .شود كادر ديگري نمايان مي

مام زير  توانيد تنظيمات را فقط به پوشه جاري و يا به ت            شما مي . دهيد ين كار را با انتخابهاي مناسب در اينجا انجام مي          ا

كادر  Okكليك كنيد و با كليك مجدد روي             Okيد، روي    دوقتي انتخاب كر   . هاي داخل آن اعمال كنيد       ها و فايل    پوشه

Properties را ببنديد . 

 

 ها  غيير نام فايلها و پوشهت- ٣٥

 بيشتر با محتويات    خواهيد نام يك فايل يا پوشه را به منظور معني دار كردن بيشتر آن و يا داشتن تناسب                   اهي شما مي  گ

را از منوي باز شده       Renameاست كه روي آن راست كليك كنيد، گزينه            راه آسان براي انجام اين كار اين       . آن، تغيير دهيد  

ها وجود دارد و آن اينكه       يك نكته بسيار مهم در هنگام تغيير نام فايل         . ا بزنيد رEnter انتخاب كنيد، نام جديد را تايپ كرده و          

در غير اين صورت در هنگام باز كردن با برنامه           . استفاده شده براي فايل اوليه بايد بدون تغيير باقي بماند           (Extension)دنباله    

را تايپ   Xدر آخرين كاراكتر     Cپرداز، تصادفاً به جاي      مثلاً اگر در هنگام تغييرنام يك فايل واژه       . صحيح، دچار مشكل خواهيد شد    

د كه به شما    رشما همچنين يك پيغام مشاهده خواهيد ك       . به تشخيص فايل فوق نخواهد بود      قادر   Microsoft Wordكنيد،  

اگر چنين پيغامي را مشاهده كرديد، بهتر است كه ادامه          . گويد در صورت ادامه كار، فايل احتمالاً غير قابل استفاده خواهد شد             مي

 . تغيير دهيد Test1.Docنام فايل را به . هيدحال اين كار را انجام د. كار را متوقف كرده، دوباره شروع كنيد

ها و   ايد، تغيير نام دهيد و هرگز به سراغ پوشه         هايي را كه خود شما ايجاد كرده       ط فايلها و پوشه   قبخاطر داشته باشيد كه ف    

ن برنامه دچار مشكل    اگر اين كار را انجام دهيد در اجراي آ         . تعلق دارند، نرويد   Windowsهاي ديگر و يا      فايلهايي كه به برنامه   
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توانيد  ها را نيز به همان روش مي       پوشه. ه درستي شروع به كار نمي كند       ب Windowsخواهيد شد و يا با روشن كردن كامپيوتر،         

 .بخاطر داشته باشيد از اسامي مناسب استفاده كنيد. تغيير نام دهيد

 

 ها  انتخاب فايلها و پوشه - ٣٦

يد قادر به   اقبل از اجراي هر عمل شما ب       . ها اجرا خواهيد كرد    را روي فايلها و يا پوشه     ر فعاليت بعدي كارهاي متفاوتي      د

با يك پوشه باز،    . اين فعاليت روشهاي متعددي براي انتخاب يك يا چند مورد به شما خواهد آموخت                 . انتخاب هر مورد باشيد   

 . خواهيم كردبراي اين نمايش استفاده  My Documentsتمرين را شروع مي كنيم، ما از 

ملاحظه خواهيد  . يكبار كليك كنيد   Mouse با دكمه چپ     وگر را روي فايل قرار داده        براي انتخاب فقط يك فايل، اشاره     

خواهيد يك پوشه را     اگر مي . شود فته مي گردن  ك Highlightكرد كه آيكون انتخاب شده تغيير رنگ داده است، به اين كار                 

 . درا انتخاب كني” Holiday“فايل . حال اين را امتحان كنيد. ا را انجام دهيدانتخاب كنيد، دقيقاً همين كاره

خواهيد  اگر شما مي  . خواهيد بيش از يك فايل يا پوشه را انتخاب كنيد، چند روش آسان براي اين كار وجود دارد                   گر مي ا

ائين نگه داشته و روي آخرين فايل مورد نظر را پ Shiftسپس كليد   . تعدادي فايل كنار هم را انتخاب كنيد، روي اولي كليك كنيد          

 . حال اين را تمرين كنيد. اند ه تمام فايلهاي بين اين دو فايل بطور خودكار انتخاب شدهكتوجه داشته باشيد . كليك كنيد

 توانيد يك انتخاب چند موردي داشته      خواهيد انتخاب كنيد پشت سر هم نيستند، شما هنوز هم مي            گر فايلهايي كه مي   ا

خواهيد  روي اولين فايلي كه مي     . ا با هم انجام دهيم     ربياييد اين كار     . استفاده كنيد  Controlباشيد، ولي اينبار بايد از كليد         

اگر . را پايين نگه داشته و روي هر يك از فايلهاي باقيمانده يكبار كليك كنيد                Controlحالا كليد   . انتخاب كنيد، كليك كنيد   

داشته ايد، دوباره روي آن كليك       را پايين نگه   Controlايد كه بدان نيازي نداريد، همانطور كه كليد          ب كرده تصادفاً فايلي را انتخا   

را هنگام هر كليك پايين نگه داشته باشيد، در          Controlدهيد بايد كليد     به خاطر داشته باشيد كه اگر اين كار را انجام مي          . كنيد

 .د دوباره شروع كنيدغير اين صورت انتخاب شما لغو شده و باي

اين كار سريعاً    Aو   Ctrlبا استفاده از كليدهاي     .  را كپي كنيد   ههاي داخل اين پوش    خواهيد تمام فايلها و پوشه     اگر مي 

 . اين را هم امتحان كنيد. شود انجام مي

 

 ها  كپي كردن فايلها و پوشه - ٣٧

ها نيز به همان شكل      روش كپي كردن فايلها و پوشه      . يدا ما تا كنون كپي و درج كردن متن در اسناد را تمرين كرده              ش

 Copyيل از يك پوشه به پوشه ديگر، پوشه حاوي فايل را باز كنيد، آن را انتخاب كرده و از دستور                      ابراي كپي كردن يك ف    . است

  را از   ،Holiday. يدحالا اين كار را انجام ده       . را بكار بريد   Pasteسپس پوشه مقصد را باز كرده و دستور             . استفاده كنيد 

My Documents       كپي كرده و درونMy Folder  توانيد از هر يك از روشهايي كه تا كنون تمرين              يمشما  . درج كنيد
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خواهيد  اگر مي . اين را هم امتحان كنيد    . شود براي كپي كردن يك پوشه نيز از همان دستورها استفاده مي          . ايد استفاده كنيد   كرده

انتخاب كنيد و    دنمواردي را كه بايد كپي شو     .  داخل درايو ديگري كپي كنيد بايد همان كارها را انجام دهيد            يك فايل يا پوشه را    

. خواهيد در آن كپي كنيد، مشخص كنيد       سپس درايوي را كه مي    . استفاده كنيد  Copyسپس از يكي از روشهاي اجراي دستور         

خواهيد اين  بخاطر داشته باشيد كه اگر مي. استفاده كنيد Windows Exporerو يا  My Computerتوانيد از  براي اينكار مي  

وقتي به مقصد   . اي در درايو ديگر درج كنيد، در اين مرحله پوشه را مشخص كرده و آن را باز كنيد                        خل پوشه اموارد را به د    

 كرده و آنها را مستقيماً       را كپي  Holidayو   My Music. اين را هم امتحان كنيد     . استفاده كنيد  Pasteرسيديد، از دستور    

 . درج كنيد Dداخل درايو 

 

  اه انتقال فايلها و پوشه - ٣٨

اين كار بسيار   . انتقال دهيد  My Folderايد به    ما ممكن است بخواهيد بعضي از فايلهايي را كه تا كنون ايجاد كرده              ش

 خواهيد آن را در      حالا شما مي   ذخيره شده ولي      My Documentsفرض كنيم يك فايل در حال حاضر در             . آسان است 

My Folder  شه  وبا دوبار كليك كردن روي پ     . نگهداري كنيدMy Documents             ، آن را باز كرده و با استفاده از راست كليك ،

توجه كنيد كه فايلي كه      . را انتخاب كنيد   Cutسپس از منوي باز شده        . خواهيد انتقال دهيد، انتخاب كنيد      فايلي را كه مي    

يد رنگ پنجره راست كليك     فرا باز كنيد و در منطقه س        My Folderحالا  . يد آن را انتقال دهيد، كم رنگ شده است         خواه مي

. ارددنوجود   My Documentsاكنون فايل مورد نظر منتقل شده و ديگر در           . را از منوي باز شده انتخاب كنيد       Pasteكنيد و   

اين را هم امتحان كنيد     . ها را به همين طريق انتقال دهيد       توانيد تمام پوشه   يشما م . اكنون نوبت شماست كه اين را امتحان كنيد       

 . منتقل كنيد My Folderبه  My Documentsرا از  My Picturesپوشه 

بياييد اين كار را با هم      . براي انتقال يك فايل يا پوشه به درايو ديگري روي كامپيوتر، دوباره از همان روشها استفاده كنيد                 

 Cutتخاب كرده و آن را       نفايل را ا  . انتقال دهيد  Dدر درايو    Master Documentsرا به پوشه     Memo.Doc دهيم،   انجام

دوبار كليك كنيد تا باز شده و        Master Documentsده، روي پوشه    ررا باز ك   D سپس درايو    و My Computerحالا  . كنيد

منتقل  Aرا به درايو     Master Documentsن گام پوشه    در آخري . كنيد Pasteرا به داخل آن       Memo.Docسپس فايل   

 . كنيد

 

ب- ٣٩ ر روي فلاپي ديسك  فايلها و پوشه تهيه نسخه پشتيبان از   ها 

توانيد بسيار راحت و سريع يك نسخه پشتيبان از فايلهاي خود تهيه كرده و آن ها را روي يك فلاپي ديسك                           ما مي ش

ا فقط براي ايمني و براي اين كه فايلها بصورت تصادفي از روي كامپيوترتان پاك نشوند،                شما ممكن است اين كار ر     . ذخيره نماييد 

. يا اينكه ممكن است شما بخواهيد بر روي فايلها در كامپيوتر ديگري، مثلاً در منزل ، كار خود را به پايان برسانيد                         . نجام دهيد ا
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. بياييد اين كار را با هم انجام دهيم       . شود ا يك راه سريع معرفي مي     راههاي متعددي براي انجام اين كار وجود دارند ولي در اينج           

اي روي   خواهيم آنها را كپي كنيم داخل پوشه       فايلهايي كه مي  . فرض كنيد كه فلاپي ديسك در حال حاضر داخل كامپيوتر است           

Desktop    به نامMy Work  آن را باز نموده و فايلهاي داخل آن را توانيد يا كل پوشه را كپي كنيد و يا         حالا شما مي  . قرار دارند

 . بياييد هر دو كار را انجام دهيم. كپي نماييد

گر  شود، اشاره  وقتي منو باز مي   . گر را روي پوشه قرار داده و راست كليك كنيد           اشاره ،My Workبراي كپي كردن پوشه     

يك كادر محاوره كوچك    . را انتخاب كنيد   ½Floppy A”3“ شود از اين منو    يك منو باز مي   . ببريد Send Toرا روي گزينه    

اكنون پوشه            . وقتي كار كپي كردن به پايان رسيد، كادر ناپديد مي شود            . دهد يمشود كه روند انتقال پوشه را نشان           نمايان مي 

My Work       وانيد انجام دهيد   ت شما دقيقاً همين كار را هنگامي كه پوشه باز است هم مي           . شما روي فلاپي ديسك كپي شده است

 . ار خوب، حالا شما امتحان كنيديبس. خواهيد، نسخه پشتيبان تهيه كنيد و سپس از هر تعداد فايلي كه مي

 ها  پاك كردن فايلها و پوشه - ٤٠

در داخل   My Musicو   Holidayهايي از    هاي ناخواسته، ما نسخه    راي نشان دادن چگونگي پاك كردن فايلها و پوشه        ب

ا انتخاب   ر Holiday. را همزمان پاك كنيم    My Musicو پوشه    Holidayبياييد سند   . ايم ايجاد كرده  My Folderپوشه  

كليد . وقتي هر دو مورد انتخاب شدند       . كليك كنيد  My Musicروي   Controlكنيد و سپس با پايين نگه داشتن كليد            

Control   براي پاك كردن آنها، كليد      . را رها كنيدDelete  اين كليد بين صفحه و كليدهاي الفبا       . ه كليد را فشار دهيد    روي صفح

بسيار خوب حالا نوبت     . كليك كنيد  Yesنمايان شد، روي      Confirm File Deleteوقتي كادر   . ها است  و صفحه شماره   

 . شماست

ني كه شما آن را خالي       شوند تا زما   هاي پاك شده از كامپيوتر بطور موقت در سطل بازيافت نگهداري مي               فايلها و پوشه   :خطارا

نيد، آنها بصورت دائمي پاك خواهند شد و شما قادر به             كاگر شما فايلهايي را از منابع ديگر مثلاً يك فلاپي ديسك پاك               . كنيد

 . بازيافت آنها نخواهيد بود

 

 سطل بازيافت  - ٤١

در روش ديگر شما    . باز كنيد  Desktopتوانيد سطل بازيافت را با دوبار كليك كردن روي آيكون آن روي صفحه               ما مي ش

خواهيد آن را    ايد و مي   اگر شما تصادفاً فايلي را پاك كرده      . يدنرا انتخاب ك   Openتوانيد راست كليك كرده و از منوي باز شده           مي

را  Restoreرا باز كنيد و       Fileبه محل اوليه باز گردانيد، فايل را با يكبار كليك كردن روي آن انتخاب كرده ، سپس منوي                       

براي . حال اين را امتحان كنيد    . يدنرا از منو انتخاب ك     Restoreتوانيد بعد از راست كليك كردن،        انتخاب كنيد شما همچنين مي    

پاك كردن فقط يك فايل يا پوشه بصورت دائمي، ابتدا آن را انتخاب كرده و سپس روي مورد مناسب راست كليك كرده و از منو                          
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Delete   وقتي كادر    .را انتخاب كنيد “Confirm File Delete ”   پديدار شدYes   روي . حال شما امتحان كنيد   . را كليك كنيد

 . را از منو انتخاب نماييد Deleteسپس روي آخرين مورد راست كليك كرده و . ن سطل بازيافت دوبار كليك كنيدوآيك

 در يك روش ، با استفاده از دستور            . توانيد تمام فايلها را از سطل بازيافت به چندين طريق پاك كنيد                   شما مي 

Empty Recycle Bin        دوم، روي آيكون دوبار كليك كنيد تا پنجره آن باز شود،             در روش . از منوي باز شده از راست كليك

در  Empty Recycle Binرا انتخاب كنيد و يا كافيست كه روي دكمه           Empty Recycle Binگزينه   Fileسپس از منوي    

م ودر روش س  . كليك كنيد  Yesخواهيد همه را پاك كنيد، روي دكمه         اگر مطمئن هستيد كه مي    . كليك كنيد سمت چپ پنجره    

شما بايد سطل بازيافت را به تناوب خالي        . در سمت چپ پنجره كليك كنيد      Empty Recycle Binفقط كافيست روي دكمه     

شما فقط قادر به    . توانيد هيچ فايلي را بازيافت كنيد       نمي كنيد ولي به ياد داشته باشيد كه در صورت خالي كردن آن، شما ديگر               

توانيد بعداً   اگر فايلي را از فلاپي ديسك پاك كرديد، نمي        . ارد ديسك كامپيوتر خود هستيد    هذخيره فايلهاي پاك شده از درايوهاي       

 . آن را باز يابيد

 

 جستجو - ٤٢

توانيد براساس   با اين ابزار مي    . است Findيا   Searchشود، ابزار    يافت مي  Windowsك ابزار بسيار قوي كه در         ي

را  Findيا   Searchرفته و سپس     Startبراي اينكار  به منوي       . ها بگرديد  وشهپكنيد به دنبال فايلها يا        ضوابطي كه تعيين مي   

 اين كلمه ،MEو  Windows 2000در . كلمه متفاوت خواهد بود مورد استفاده اين Windowsبا توجه به نسخه . انتخاب كنيد 

Search  است و درWindows 95,98 ،Find  سپس از منوي باز شده . آمده استFor Files Or Folders  و ياFiles Or 

Folders     پنجره . را به ترتيب انتخاب كنيدSearch For  ياFind اين پنجره به شما امكان جستجو به طرق مختلف . شود باز مي

 در بخش دوم با استفاده از يك      . توانيد بوسيله اسم فايل يا پوشه جستجو كنيد         ضابطه اول كادر شما مي    با استفاده از    . دهد را مي 

توانيد به كامپيوتر بگوييد كه چه درايوي را بررسي كند،            شما مي . توانيد جستجو كنيد   كلمه از متني كه داخل يك سند است مي         

توانيد هرگونه شرايط را به كار اعمال        شما مي  Search Optionsبازكردن  با  . فقط درايوهاي هارد محلي، يا هر درايو روي شبكه        

توانيد جستجو را براساس تاريخ دسترسي، اصلاح و يا ايجاد يك فايل براساس ماه و روز و يا                     ي شما م  Dateتحت عنوان   : كنيد

 فايل از نوع مشخص بگرديد كه مثلاً       توانيد به دنبال يك    شما مي  By Typeتحت عنوان   . حتي در يك محدوده زماني انجام دهيد      

 . باشد Doc.با پسوند  Wordتواند يك سند  مي

اگر شما اندازه فايل را بطور تقريبي بدانيد، مثلاً بدانيد كه فايلي كه در                     . زه بسيار مفيد است    اجستجو براساس اند   

با اين روش ،    .  كيلو بايت تنظيم كنيد    400توانيد اين گزينه را روي حداقل         كيلوبايت است، مي   420جستجوي آن هستيد حدود     

 ،Advance Optionsبهتر است كه در بخش      . يابد زمان لازم براي جستجو جهت ايجاد فهرستي از فايلهاي ممكن كاهش مي             

ند ها بررسي خواه ها و زير پوشه با اين كار مطمئن خواهيد بود كه تمام پوشه . را فعال باقي بگذاريد    Search Subfoldersگزينه  
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دانيد، شما هميشه    آن را مي   دانيد ولي تاريخ توليد    اگر شما نام فايل مورد نظرتان را نمي         . شد و نه فقط ريشه درايوهاي هارد        

سپس كامپيوتر جستجو كرده و تمام فايلهاي        . استفاده كرده و تاريخ را وارد كنيد        *.*ها مثلاً بصورت     Wildcardتوانيد از    مي

توانيد از   شما مي . هستيد Wordدانيد كه فقط در جستجوي يك سند           اگر مي . كند را شناسايي مي  توليد شده در آن تاريخ        

*.Doc بدنبال فايل . اين را خودتان امتحان كنيد. تفاده كنيدساHoliday *.* بگرديد . 

ك گزارش  وقتي جستجو براي فايل مورد درخواست با بررسي درايوهاي هارد به پايان رسيد، در سمت راست پنجره ي                     

در اين  . قت دارد، آمده است   بدر اين گزارش اسم و محل تمامي فايلهايي كه با شرايط مشخص شدة شما مطا               . شود نشان داده مي  

را بررسي كنيد،    Wordخواهيد بعنوان مثال سند      اگر شما مي  . و يك پوشه آمده است     Gif چند فايل    ،Docفهرست ، يك فايل     

 . توانيد آن را ببينيد برنامه و فايل باز شده و شما مي. ليك كنيدفقط كافيست روي نام آن دوبار ك

تواند بعنوان   مي (?)بعنوان مثال علامت سؤال       . فيد ديگري هم وجود دارند      مهاي   Wildcardدر هنگام جستجو،     

شوند را نشان    ميشروع   Holiday 2پنجره نتايج تمامي فايلهايي كه با        . بكار رود  ? Holiday 2جايگزين يك كاراكتر مثلاً      

را تايپ كنيد، فرآيند     Holiday Photosاگر شما دو واژة      . و غيره  Holiday 22.Gifيا   Holiday 21.Gifدهد، مثلاً    مي

 Holidayاگر شما كلمه     . Holiday 2001 Photosمثلاً  . گردد هايي شامل هر دو لغت مي      جستجو به دنبال فايلها يا پوشه     

Photos     گيرد و  ل قول يا گيومه قرار دهيد، آنگاه فرآيند جستجو، اين كلمات را بعنوان يك عبارت در نظر مي را در علامت هاي نق

و در آخر اگر شما يك      . را نشان خواهد داد    Holiday Photos 2002, Holiday Photos 2001هايي را مانند     ايلها و پوشه  ف

هايي را شناسايي خواهد كرد كه شامل هر يك          ها يا پوشه    فايل قرار دهيد، فرآيند جستجو    Photoو   Holidayكاما بين دو كلمه     

 . از اين كلمات باشند

 

 اند فايلهايي كه اخيراً استفاده شده مشاهده فهرست - ٤٣

به  Startاز منوي    Documentsايد را بسرعت از فهرست        هايي كه اخيراً استفاده كرده     توانيد فهرستي از فايل    ما مي ش

منويي . ببريد Documentsگر را به سمت بالا و روي گزينه          سپس اشاره . كليك كنيد  Startاي اينكار روي    بر. نمايش در آوريد  

اگر . ايد ديده مي شود     و فهرستي از فايلهايي كه اخيراً استفاده كرده          My Documents مي شود كه در آن ميانبري به            زبا

 . اكنون خودتان فهرست را ببينيد. آن قرار دهيد و يكبار كليك كنيدگر را روي  خواهيد هر يك از آنها را باز كنيد، اشاره مي

حركت  Settingsرا باز كرده، سپس اشاره گر را به روي  Start كنيد، ابتدا منوي    يخواهيد كه اين فهرست را خال      اگر مي 

) نوار وظيفه  (Taskbarوصيات  وقتي كادر محاوره خص   . را انتخاب كنيد   Startو منوي    Taskbarداده واز منوي باز شده، گزينه       

 Documentsدر بخش منوي     Clearكليك كرده و سپس روي دكمه        Start Menu Programmersپديدار شد، روي زبانه     

اگر شما منو را دوباره ببينيد، ملاحظه        . كليك كنيد تا تغييرات اعمال شده و كادر بسته شود            Okكليك كنيد و در آخر روي        

 شما. كنند ها ، فايلها را به فهرست اضافه نمي         ايلهاي اخير خالي است، شما بايد بدانيد كه بعضي برنامه          خواهيد كرد كه فهرست ف    
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. اين كار را هم انجام دهيد     . اند و يا مستقيماً با استفاده از منوهاي برنامه باز كنيد           اي كه در آن ذخيره شده      بايد آن فايلها را از پوشه     

 . شده را پاك كنيدفهرست فايلهاي اخيراً استفاده 

 

 فشرده كردن فايل چيست؟ - ٤٤

. ه حالت اصلي خود از نظر اندازه كاهش داده شده باشد            برود كه فايلي نسبت       اژه فشرده كردن فايل هنگامي بكار مي       و

 ,Shockwaveايلهاي تصويري و فايلهاي سمعي     فز  ا Jpeg , Gifاز جمله فايلهاي    . بعضي از فايلها فرمت فشرده شده دارند       

Mp3 .        يلهاي  اشما ممكن است با ف    . تر كرد  توان آنها را باز هم فشرده      اما با استفاده از يك برنامه فشردن فايل ميZip  آشنا باشيد .

شوند كه فايلها را مي خواهيم آرشيو كنيم         فايلهاي فشرده اغلب وقتي استفاده مي     . ما درباره آنها در فعاليت گذشته صحبت كرديم       

      نشوند، مثلاً وقتي فايل يك نرم افزار قرار است توسط كاربرا             عضي اوقات نيز براي تبادل فايلها در اينترنت استفاده مي           ، ولي ب  

Download شود  فشرده كردن باعث كوچك شدن فايل مي      . هاي الكترونيكي است   كاربرد ديگر، فرستادن فايل بوسيله نامه     . شود

يا  Cabانواع ديگري از فايلهاي فشرده شده نيز وجود دارند كه شامل              . ال آن صرف مي شود    و در نتيجه زمان كمتري براي انتق       

انواع . شوند هاي نصب نرم افزار وجود دارند و در فرآيند نصب استفاده مي            يلها اغلب بر روي ديسكت    ااين ف . فايلهاي كابينتي هستند  

استفاده  Unixيا   Macintoshاير سيستمهاي عامل مانند      مختلف ديگري نيز از فايلهاي فشرده وجود دارند كه بوسيله س              

توانيد نسخه   شما مي . را بررسي خواهيم كرد    Winzipلي ما   وهاي متعددي براي فشرده كردن فايل وجود دارند           برنامه. شوند مي

 .  آزمايشي آن را از اينترنت دريافت كنيد

 

 ها در يك پوشه  فشرده كردن فايل - ٤٥

در اين پوشه انواع مختلف     . ايم و براي استفاده آماده است      را دريافت و نصب كرده     Winzipبي برنامه   ا يك نسخه ارزيا   م

را از منو    Winzipكردن هر يك بطور جداگانه، روي هر يك از آنها راست كليك كرده و سپس                    Zipي  ابر. فايلها وجود دارند  

اين گزينه نام فايل را بدون      . ما از گزينه دوم استفاده خواهيم كرد      . كنيدها را انتخاب     از منوي بازشده، يكي از گزينه     . انتخاب كنيد 

را خريداري كنيد، اين صفحه را نخواهيد ديد، اما           Winzipاگر شما   . دهد ر مي يتغي” Zip.“دارد ولي پسوند را به       تغيير نگه مي  

 Zipتوانيد بين فايلهاي     حالا مي . كليك كنيد  I Agreeكنيد، براي ادامه كار بايد روي         اگر شما از نسخه آزمايشي استفاده مي       

شده، حاوي فايلهاي متعددي باشد، آنها       Zipفايل   خواهيد اگر مي . نشده فايلهاي ديگري هم در اين پوشه وجود دارند         Zipشده و   

راست كليك كرده و    سپس  . استفاده كنيد  Shiftو يا    Controlبخاطر داشته باشيد كه براي انتخاب چندگانه از         . را انتخاب كنيد  

Winzip      م فايل و محلي     ستوانيد يك ا   اكنون شما مي  . اي را از منوي باز شده برگزينيد         سپس گزينه . را از منو انتخاب كنيد

براي ادامه كار روي    . كنيم دهيم و فقط يك اسم اضافه مي       ما محل فايل را تغيير نمي     . خواهيد فايل قرار داده شود را اضافه كنيد        مي

هاي تراكم   نسبت. شما اين پنجره راخواهيد ديد    . شده افزوده شدند   Zipوقتي كه فايلها به فايل جديد       . كليك كنيد  Addدكمه  
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اين را  . شود شده، بسته مي   Zip، پنجره فايل    × با كليك روي دكمه     . آنها با توجه به نوع فايل متفاوت هستند       . اند  شده هنشان داد 

 . كنيد Zip، Zipود در پوشه را داخل يك فايل تمام فايلهاي موج. هم امتحان كنيد

افه كنيد، روي آن راست كليك كرده و        ضا Zipخواهيد فايل ديگري را از يك محل متفاوت به اين فايل             حال اگر شما مي   

Winzip   سپس در منوي ايجاد شده، روي       . را انتخاب كنيدAdd To Recently Used Zip File  يك فهرست  . كليك كنيد

خواهيد استفاده كنيد، از فهرست انتخاب       فايلي را كه مي   . دهد تازه استفاده شده را نشان مي      Zipشود كه تمام فايلهاي      ظاهر مي 

اين را هم   . خواهيد ببينيد كه در آنجا هست يا نه، روي آن دوبار كليك كنيد              اگر مي . اضافه خواهد شد   Zipفايل به فايل    . كنيد

 .انجام دهيد

 

 هاي فشرده باز كردن فايل - ٤٦

پس بياييد  . خواهيد از آنها استفاده كنيد     داريد كه محتوي چند فايل است، ولي حالا مي         Zipسيار خوب شما يك فايل      ب

راست  Zipبراي اينكار، روي فايل     . قرار دهيم  Desktopاستخراج كرده، آنها را درون يك پوشه روي           Zipين فايلها را از فايل      ا

خواهيد فقط يك يا دو فايل را استخراج  اگر شما مي. را از منو انتخاب كنيد Open With Win Zipكليك راست كنيد و سپس      

خواهيد همه فايلها را استخراج كنيد،  اگر مي. در بالاي پنجره كليك كنيد     Extractوي دكمه   ركنيد، آنها را انتخاب كنيد و سپس        

خواهيد آنها را قرار     توانيد محلي را كه مي      شود، شما مي   ز مي با Extractوقتي كادر محاوره    . كليك كنيد  Extractفقط روي   

را باز كنيد، فايلها را       Unzipped Filesشما پوشه    حال اگر . كليك كنيد  Extractدهيد، انتخاب كنيد و سپس روي دكمه         

 . اكنون نوبت شماست. خواهيد ديد

 

 ها چيست  يروسو

 ويروس چيست؟  - ٤٧

 ند؟هاي آامپيوتري چيست يروسو 

. نويس، به منظور ايجاد خرابكاري در كامپيوتر شما، نوشته شده است           ك ويروس نرم افزاري است كه توسط يك برنامه        ي

 . تواند هر آنچه را كه روي كامپيوتر شماست، از بين ببرد ري ميتيك ويروس كامپيو
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 كنند؟ چگونه ويروسها كامپيوترها را آلوده مي - ٤٨

هاي  ها، نامه  ها، فلاپي ديسك   اين منابع عبارتند از شبكه    . شما را آلوده سازد    PCابع مختلفي   تواند از من   ك ويروس مي  ي

توانيد بگوييد كه آيا كامپيوتر شما       بدترين مسئله اين است كه شما نمي      . يافت مي شوند  رهايي كه از اينترنت د     الكترونيكي و برنامه  

 . آلوده است يا خير، و يا چه موقعي آلوده شده است

 

 نرم افزار ويروس ياب  - ٤٩

 گونه از يك ويروس جلوگيري آنيم؟چ 

افزارهاي حفاظتي ضد    تفاده از نرم  سآسانترين راه ا  . وشهاي متعددي براي حفاظت كامپيوتر شما از ويروس وجود دارد           ر

ه است را به منظور پيدا كردن       اين نرم افزار هر فايلي را كه باز، كپي، يا منتقل شده و يا از كامپيوتر شما پاك شد                    . ويروس است 

اين روش بسيار خوبي براي محافظت      . برد اگر ويروس وجود داشت، آن را از بين مي        . كند هاي پنهان شده در آن بررسي مي       ويروس

بي بنابراين اگر شما اين نرم افزار را نداريد، تهيه آن فكر خو             . كامپيوترتان است و نرم افزارهاي ضد ويروس چندان گران نيستند          

 . است

 

 اكسازي فايلهاي يعني چه؟ پ- ٥٠

 منظور شناسايي   هكنيد، اين برنامه، درايوهاي كامپيوتر شما و تمام فايلها را ب            قتي شما نرم افزار ضد ويروس را اجرا مي         و

. كنند ابل استفاده مي  ها فايلها را پاك يا رفع آلودگي كرده و يا آنها را غير ق               بسياري از اين برنامه   . كند اثري از ويروس بررسي مي    

 . اين كار شبيه محافظت خانوادة شما در مقابل آلودگيها با استفاده از يك مادة ضد عفوني كننده است

 

 س ياب واستفاده از برنامه وير - ٥١

ر را  بعضي ديگ . توان بطور رايگان از اينترنت دريافت كرد       بعضي از آنها را مي    . هاي ويروس ياب متعددي وجود دارند      رنامهب

توان مستقيماً از توليد كننده و يا از             بسياري ديگر را كه قيمتهاي متفاوتي دارند، مي           . توان از طريق الكترونيكي خريد       مي

در اين مثالي از يك برنامه ويروس ياب رايگان است كه از اينترنت دريافت و نصب شده                   . يداري كرد رفروشگاههاي كامپيوتري خ  

ها براي   اغلب برنامه . كنيد، بهتر است كه در فواصل زماني منظمي آن را اجرا كنيد              اي كه استفاده مي    مستقل از نوع برنامه   . است

كند كه در طول فرآيند نصب و يا در انتهاي آن، فواصل زماني معيني را براي جستجوي رايانه تنظيم                     شما اين امكان را فراهم مي     

. شما نبايد براي جستجو، منتظر زمان موعود باشيد       . گاه كه بخواهيد تغيير دهيد    توانيد اين تنظيم را هر     كنيد، اما شما معمولاً مي    

 . توانيد آن را بصورت دستي نيز اجرا كنيد شما مي
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فرآيند جستجو مدتي به طول      .  كليك كنيد  ،Run Complete Testس ياب، روي دكمه      وراي اجراي برنامه وير    ب

بعضي از ويروسها بطور  . شود نمايان مي  Virus Detectedپيدا شود، يك هشدار     اگر هر نوع ويروس     . انجامد، پس صبور باشيد    مي

هايي درباره اينكه چه بايد بكنيد ارائه         صيهودر انتهاي جستجو، اين صفحه ظاهر مي شود كه به شما ت             . شوند خودكار درمان مي  

اگر هيچ  . آن را باز كنيد   ، Test Resultمه  با كليك كردن روي دك     . دهد اين برنامه يك گزارش عملكرد نيز ارائه مي         . دهد مي

ل آلوده  يبه محض پيدا شدن يك ويروس، گزارش به شما نام ويروس، فا             . دهد ويروسي پيدا نشده باشد، گزارش آن را نشان مي         

 يك از   توانيد جستجو را بر روي هر      با اين برنامه شما همچنين مي     . شده، موقعيت آن و كاري كه بايد انجام شود را خواهد گفت             

خواهيد يك فلاپي ديسك را بررسي  مثلاً اگر مي. كنيم هم اجرا كنيد  كه استفاده مي   (External)اي خارجي    تجهيزات چند رسانه  

يك آزمايش كامل انجام دهيد، سپس      . اكنون اين را امتحان كنيد    . كليك كنيد  Aداده و روي دكمه درايو       كنيد، ديسكت را قرار   

 .  مليات پيشنهاد شده را انجام دهيدنتايج را بررسي كرده و ع

 

 به روز رساني برنامه ويروس ياب  - ٥٢

، اين است كه ويروسهاي جديد بصورت       داي كه شما بايد در رابطه با نرم افزارهاي ضد ويروس در نظر داشته باشي                سئلهم

بنابراين با به روز رساندن     . كار ساز نباشد  دهيد، ممكن است براي فردا       شوند و هرگونه محافظت كه امروز انجام مي        روزانه كشف مي  

اين برنامه ضد ويروس به شما پيشنهاد خواهد داد كه بانك اطلاعاتي              . مكرر نرم افزار ويروس ياب جانب احتياط را حفظ كنيد           

كليك  Virus Databaseبراي اين كار فقط كافيست كه روي دكمه      . هايش اكنون قديمي شده و بايد به روز رسانده شود          ويروس

براي اين منظور بايد به     . براي دريافت و نصب آخرين نسخه استفاده كنيد        . شود هايي كه در ادامه ارائه مي       از دستورالعمل . كنيد

كند كه براي پايان فرآيند به روز رساني، بايد كامپيوتر خود را مجدداً              اين برنامه به شما توصيه مي     . اشيدباينترنت دسترسي داشته    

 . اين كار را انجام دهيد Yesبا كليك روي . نماييداندازي  راه

ر اينصورت، برنامه يدرغ. كند هاي ضد ويروس، بعد از هر ارتقاء برنامه ويروس ياب را بطور اتوماتيك اجرا مي        بعضي از برنامه  

 انجام دهيد بانك اطلاعاتي     اكنون اين كار را خودتان    . ياب را بصورت دستي اجرا كنيد و پس از اتمام، نتايج را بررسي كنيد              ويروس

 . ويروس را به روز كنيد

 

 ديريت چاپ م

 نصب يك چاپگر  - ٥٣

. ها انجام دهيد و      يم و اتصال همه كابل    ظدستورالعمل سازنده را براي تن    . صب يك چاپگر جديد، يك فرآيند ساده است        ن

  شدن پنجره، روي پوشه       پس از باز   . دوبار كليك كنيد    Desktopروي صفحه     My Computerسپس روي آيكون      
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 Control Panel   با اين كار پنجره ديگري باز مي شود         . دوبار كليك كنيد .Printers          را با دوبار كليك كردن روي آيكون

 Wizardحال شما به وسيله يك       . در صفحه بعد، دوبار كليك كنيد       Add Printerسپس روي آيكون     .مربوطه انتخاب كنيد  

اي  خواهد كه فعاليتهاي ويژه    ها را داده و از شما مي       آيند به شما دستورالعمل    هايي كه پي در پي مي      صفحه. راهنمايي خواهيد شد  

اي نداريد،   شما هيج برنامه باز شده    . ها را بخوانيد    دستورالعمل. جله نكنيد عها را با دقت بخوانيد و        همواره دستورالعمل .  انجام دهيد 

 . كليك كنيد Nextبنابراين وقتي آماده بوديد روي 

كند كه آيا چاپگر شما مستقيماً به كامپيوتر خودتان متصل است و يا به كامپيوتر     از شما سؤال مي    Wizardصفحه بعدي   

 حاضر چاپگر، يك چاپگر محلي است، بنابراين گزينه پيش فرض را تغيير ندهيد، روي                   لدر حا . ديگري روي شبكه وصل است     

Next كليك كنيد . 

ها را   اي از مدل   اكنون مجموعه . را پيدا كنيد   HPدر ستون سمت چپ     . اب سازنده و مدل چاپگر است     مرحله بعدي انتخ  

سپس روي دكمه   . برسيد HP Deskjet 690cنه  يبه طرف پايين حركت كنيد تا به گز        . در ستون سمت راست خواهيد ديد      

Next كليك كنيد . 

چون اين يك چاپگر است، شما بايد . فاده خود را انتخاب كنيدمورد است  (Port)خواهد كه درگاه    صفحه بعدي از شما مي    

LPT1  را، اگر در حال حاضر براي شما انتخاب شده است، برگزينيد و دوباره رويNext كليك كنيد . 

براي ادامه، دوباره روي    . كنيم فحه بعدي، شما امكان تغيير نام چاپگر را خواهيد داشت، ولي ما آن را عوض نمي                   صدر  

 . كليك كنيد Nextدكمه 

كند كه براي بررسي اينكه چاپگر كاملاً درست تنظيم شده است، يك صفحه آزمايشي را                  صفحه آخر، به شما توصيه مي     

. دهد يك صفحه كوچكتر، گزارش نصب نهايي را نشان مي         . كليك كنيد  Finishد روي دكمه    يبنابراين شما فقط با   . چاپ كنيد 

البته در اين آموزش، صفحه آزمايشي      . شود ايد طول بكشد و سپس صفحه آزمايشي چاپ مي         نمايش اين صفحه فقط چند ثانيه ب      

دهد و از  ت نصب چاپگر را به شما اطلاع مي اشود كه كامل شدن عملي     در نهايت، يك پيغام روي صفحه ظاهر مي       . چاپ نخواهد شد  

اكنون شما در پنجره    . كليك كنيد  Yes كار روي    پرسد كه آيا صفحه آزمايشي درست چاپ شده است يا خير؟ براي اتمام             شما مي 

 . خواهيد ديد كه نشان دهنده تكميل فرآيند نصب است HP Deskjet 640Cچاپگرها يك آيكون 

توانيد با   ايد، مي  كنيد كه انتخاب درست را انجام نداده         نصب نامطمئن هستيد ويا فكر مي       لاگر شما در هر يك از مراح       

 . عقب برگرديد و يا نصب را منتفي كرده و دوباره شروع كنيدبه  Backاستفاده از دكمه 

 اگر شما يك شبكه داريد، فرآيند نصب به همين ترتيب است، فقط به جاي انتخاب چاپگر محلي، شما بايد                                  

Network Printer   پگرها از پنجره چا  . بياييد نكات مهم را دوباره يادآور شويم و يك چاپگر شبكه نصب كنيم             . را انتخاب كنيد 

Add Printers Wizard     ها را خوانده و هر وقت آماده بوديد روي           را باز كنيد سپس دستورالعملNext  در صفحه  . كليك كنيد

به دنبال   –سازنده ومدل را مانند قبل انتخاب كنيد        . كليك كنيد  Nextه و دوباره روي     درا انتخاب كر   Network Printerبعد  
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HP Lazerjet 4 اگر مسير شبكه خود را      . خواهد كه مسير صحيح شبكه را انتخاب نماييد          دي از شما مي    صفحه بع . باشيد

. ايم وزش، ما مسير را براي شما انتخاب كرده       مدر اين آ  . كليك كنيد  Browseدانيد، از مدير سيستم بپرسيد و يا روي دكمه           نمي

توانيد نام را تغيير دهيد ولي دوباره اين         ه شما مي  صفحه بعدي، محلي است ك    . كليك كنيد  Nextبراي ادامه كار فقط روي دكمه       

هايي در نظر    برنامه توانيد اين چاپگر را بعنوان پيش فرض براي استفاده          شما همچنين مي  . تواند بدون تغيير بافي بماند     گزينه مي 

خواهيد از چاپگر رنگي     ا مي اگر شم . را انتخاب كنيد   Yesگيرد،   اگر اين چاپگري است كه اغلب مورد استفاده قرار مي           . بگيريد

اين . خواهيد يك صفحه آزمايشي چاپ كنيد      شود كه آيا مي    اكنون از شما پرسيده مي    . قرار دهيد  Noبيشتر استفاده كنيد، آن را      

با كامل شدن   . دهد صفحه كپي فايل، پيشرفت فرآيند نصب را نشان مي        . را كليك كنيد   Finish انتخاب كنيد و سپس      ار Noبار  

 . شود ين صفحه ناپديد مينصب، ا

يك دايره سياه با يك علامت تيك         Lazar Jetچاپگر  . توانيد هر دو چاپگر را در پنجره مشاهده كنيد           اكنون شما مي  

اگر . شود بدان معني است كه اين چاپگر پيش فرض بوده و در هنگام چاپ بصورت خودكار انتخاب مي                   سفيد داخل آن دارد اين    

 . وع داريد، نامگذاري مجدد آنها مفيد خواهد بود چون شما بتوانيد براحتي چاپگر درست را انتخاب كنيدشما دو چاپگر از يك ن

 

 تغيير چاپگر پيش فرض  - ٥٤

را باز كرده و     Start را به چاپگر ديگري كه در دسترس است تغيير دهيد، منوي              ضخواهيد چاپگر پيش فر    گر شما مي  ا

خواهيد  در پنجره چاپگرها روي آيكون چاپگري كه مي         . را انتخاب كنيد   Printers و از منو      بلغزانيد Settingگر را تا      اشاره

 √مشاهده خواهيد كه علامت     . انتخاب كنيد  را Set As Defaultاستفاده كنيد، كليك راست كرده و از منوي باز شده گزينه              

 . رض را تغيير دهيدچاپگر پيش ف. اكنون نوبت شماست. پيش فرض به اين چاپگر منتقل شده است

 

ا- ٥٥ ز چاپگر پيش فرض   چاپ يك سند متني با استفاده 

كه ما  .يادي وجود دارد   زبينيد كه متن   حالا مي . توانيد آن را چاپ كنيد      ايد، مي  ال كه شما يك سند ساده ايجاد كرده        ح

وقتي . را از اين منو انتخاب كنيد      Printه  حال گزين . را باز كنيد   Fileبراي شروع چاپ اين فايل، منوي        . ايم براي شما قرار داده   

 چاپگر. تواند روي هركدام چاپ كند     شود، شما خواهيد ديد كه در اينجا كامپيوتر دو چاپگر دارد كه مي              كادر محاوره چاپ باز مي    

ه و در   اين نشانگر اين است كه اين چاپگر بعنوان پيش فرض انتخاب شد             . سياه يك علامت تيك در گوشه بالا سمت چپ دارد           

توانيد بخشي از سند     تر، شما مي   در كادر سمت چپ، پايين    . صورتي كه تغيير نكند، اين جايي است كه سند شما چاپ خواهد شد             

توانيد تمام صفحات، فقط بخشي از متن و يا صفحات خاصي را براي چاپ                 شما مي . خواهيد چاپ شود، مشخص كنيد     را كه مي  

اگر فقط يك   . خواهيد را مشخص كنيد    هايي كه از هر صفحه مي      توانيد تعداد كپي   شما مي  ييندر كادر سمت راست پا    . انتخاب كنيد 

توانيد ترتيب چاپ    تري چاپ كنيد، شما مي     شهاي بي  اگر بخواهيد تعداد نسخه   . غيرفعال خواهد بود   Collateكپي باشد، گزينه    
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اند و به اين ترتيب      اهيد داشت كه همگي مرتب شده     در اين حالت شما از هر صفحه چند كپي خو          . ها را معين كنيد    شدن نسخه 

 . كنيد هاي مجزا دريافت مي هاي چاپي را بصورت كپي شما نسخه

 . بسته خواهد شد Printكادر محاوره . نيدككليك  Printهاي خود را انجام داديد، روي  قتي انتخابو

 

 چاپ يك عكس با استفاده از چاپگر ديگر   -٥٦

بياييد به يك عكس نگاه كنيم و آن        . ايد ن يك متن را به استفاده از چاپگر سياه و سفيد چاپ كرده            شما اكنو . سيار خوب ب

 برنامه مورد استفاده در اينجا        . هيم كرد اكه باز است استفاده خو        Fish.Gifما از فايل      . را با چاپگر رنگي چاپ كنيم         

Paintshop Pro       منوي  . است ولي روش چاپ يكسان استFile    كرده و   را بازPrint   پس از باز شدن كادر     . را انتخاب كنيد

  تتوانيد وضعي  در بخش زير شما مي    . محاوره، روي پيكاني كه نزديك نام چاپگر است كليك كنيد و چاپگر رنگي را انتخاب كنيد                 

توانيد محدوده   ين مي شما همچن . اين اطلاعات شامل آماده بودن چاپگر، اسم چاپگر و موقعيت چاپگر است           . چاپگر را مشاهده كنيد   

هاي  سپس تعداد كپي  . كنيم ولي ما از اينها استفاده نمي     . چاپ، چاپ علائم تجاري و نيز نام چاپ نام فايل عكس را كنترل كنيد               

 . شود كادر بسته شده و سند شما به چاپگر فرستاده مي. كليك كنيد Okلازم را انتخاب كنيد و روي 

 

 وع و حذف فرآيندهاي چاپ توقف، شر –بررسي مدير چاپ   -٥٧

براي اينكار شما   . تان هستند  ما ممكن است بخواهيد بدانيد كه چند سند ديگر منتظر چاپ شدن بوسيله چاپگر انتخابي              ش

را از منو انتخاب    Printersرفته و    Settingبرويد و سپس به      Start باز كنيد و يا به منوي        ابايد آيكون چاپگر موجود در سيني ر      

شما ممكن  . توانيد ببينيد كه سند شما در كدام قسمت صف چاپ قرار دارد             شود، شما مي   تي كادر محاوره بعدي باز مي     وق. كنيد

توانيد سندهاي قبل از     براي اين كار شما مي    . صف قرار دهيد   است بنابه ضرورت بخواهيد كه اين سند را جلوتر از بقيه سندهاي            

را بسته به    Pause Printingيا   Pauseرا انتخاب كرده و      Documentsنوي  سپس م . سند مورد نظر خود را انتخاب كنيد       

 منوي  ،(Pause)ايد   اگر آماده ادامه چاپ سندي هستيد كه قبلاً آن را متوقف نموده               . خود انتخاب كنيد   Windowsنسخه  

Documents       را باز كرده و دكمهResume   ياPause Printing      را بسته به نسخهWindows  ستفاده انتخاب نماييد  مورد ا .

براي اين كار سند را انتخاب كرده، منوي         . خواهيد چاپ شود، منتفي كنيد     توانيد چاپ سندي را كه ديگر نمي        شما همچنين مي  

Documents      را باز كرده وCancel   ياCancel Printing   در اينصورت سند از صف چاپ خارج خواهد شد        . را انتخاب كنيد .

 .    اكنون شما اين را امتحان كنيد. كادر محاوره چاپ را ببنديدپس از پايان كار، 
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