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 فايلها مديريت و كامپيوتر از دهستفاا : دوم بخش

 

 Mouse از دهستفاا ١-

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
  دنرک يكکل 

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

 ريكبا ايبر .دنكر كليك ربادو و دنكر كليك ريكبا .دارد دجوو يكديگر از امجز كاملاً دنكر كليك عنو دو .كنيد

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

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

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

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

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

 .كنيد كليك ربادو دارد ارقر صفحه سطو در كه يتصوير روي بر .كنيد نمتحاا را

 يا دهكر لفعا را نيكوآ آن اههمر برنامه ،Desktop صفحه روي در دموجو نيكوآ هر روي بر دنكر كليك ربادو

 شما گرا لمثا انبعنو .رودمي ربكا نيز متن بنتخاا ايبر دنكر كليك ربادو .ميكند زبا هپنجر يك يا پوشه يك

 ايبر را لغت آن ،لغت يك روي يا يكدنز در دنكر كليك ربادو ،هستيد دازپر واژه سند يك روي بر دنكرركا لحا در

 و داده ارقر Word كلمه روي را گررهشاا .كنيد نمتحاا شما لحا ميكند (Highlight) يا بنتخاا شما

 .كنيد كليك ربادو
 

 
  نشيدآ يا دنرآ درگ 

 .ستا )يچيز لطو در قتد با نكشيد معني به (Drag دنكر درگ روش ،متن يك بنتخاا ايبر يگرد روش

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

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

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

 
(Dragging & Dropping) تنخاندا نشيدآ و   

 متن و عكس مانند مختلف اءجزا حركت ايبر روش ينا از .ستا ختناندا و نكشيد يگرد مهم رتمها يك

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

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

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

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

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

 .مييابد يشافزا ،بيشتر دهستفاا ثرا در شما سرعت و قتد كه شد هيداخو متوجه ورمر به و دميشو ارتكر
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 كامپيوتر دنكر شنرو ٢-

 

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

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

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

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

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

 
  شبكه يك به لتصاا 

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

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

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

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

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

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

 

 

 كامپيوتر دنكر شخامو ٣-

 

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

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

با  .هيدد رفشا نهمزما ربطو را ,Ctrl Alt, Delete كليد 3 يگرد روش در .يددهاكر بنتخاا را Down Shut گزينه كه شويد

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

چند  ،كنيد كليك Down Shut كمهد روي Windows بستن ايبر .هيدد خاتمه را Windows عامل سيستم دخو حتي

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

 .نكنيد شخامو را كامپيوتر ليو كنيد تمرين را هاركا ينا
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 كامپيوتر دمجد ازيندراها ٤-

 

 مجد را كامپيوتر كه شويد رمجبو كه ستا ممكن شما تقااو برخي در
 
شما  رينكاا منجاا ايبر .كنيد ازيندراها دا

ي جا به ليو كنيد دهستفاا ،يديدد كامپيوتر دنكر شخامو ايبر كه Start يمنو روش نهما از نيداميتو

 سپس .دميبند ز رابا يبرنامهها متما عمل ينا .كنيد بنتخاامنو  را از Restart گزينه ،Down Shut بنتخاا

 .دميشو Reboot يا ازيندراها ركادخو رتبصو كامپيوتر ليو داده حركت Down Shut مسير در را كامپيوتر

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

 را كامپيوتر كه دميشو ستهاخو شما از هشد لعماا اتتغيير نشد لقبو يا و ارفزا منر نصب يندآفر تكميل

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

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

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

 مجد را كامپيوتر نيز ,Ctrl Alt, Delete يكليدها
 
 .ندهيد منجاا را ركا ينا حالا ماا .كنيد ازيندراها دا

 .كنيد تمرين Start يمنو روش با را كامپيوتر دمجد ازيندراها

 

 

 نميكند عمل كه ايبرنامه قطع ٥-

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 طريق بدين گرا كه باشيد شتهدا خاطر به .كنيد كليك Now End كمهد روي ،شد ننمايا Program End دركا

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

 .ببنديدرا  Cancel Manager, Task دن روييا كليك كرو ست راگوشه بالا 

 

 سيستم صليا تطلاعاا همشاهد ٦-

 

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

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

Mouse نيكوآ روي را Computer My صفحه روي بر Desktop سترا سمت كمهد سپس و داده ارقر Mouse را 

گزينه  ،فهرست ينتهاا در Properties گزينه .دميشو ننمايا ستا مختلفي يگزينهها شامل كه منو يك .هيدد رفشا

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

 .دارد دجوو مختلفي يبانههاز دركا ينا يبالا در .دميشو ننمايا Properties System منا به دركا يك .كنيد كليك

 لحا در شما كامپيوتر كه بفهميد نيداميتو شما ينجاا در .يمدازميپر General بانهز يعني اول بانةز به فعلاً ما ليو

ينكه ا نيز و Windows زمجو رهشما آن يرز در نيداميتو شما .ستا آن از اينسخه چه و عامل سيستم امكد ايجرا

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

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

 .ختداپر هيمانخو نهاآ به ما ينابنابر

 

 

 Desktop يبند هپيكر همشاهد ٧-

 

 تياتغيير چنين ديجاا ايبر .هيدد تغيير ) را آن مينهز مثلاً ( را نمايش صفحه ظاهر هيدابخو ستا ممكن شما

ز با Panel Control هپنجر قتيو .كنيد بنتخاا Setting يمنو از را Panel Control و كنيد كليك Start كمهد روي

 منجاا را ركا ينا شما لحا .دشو زبا Properties Display ورهمحا دركا تا كنيد كليك Display نيكوآ روي د،ميشو

 .كنيدز بارا  Panel Control هپنجرروي  Display نيكوآ .هيدد

 از قبل .كنيد هنگا دركا به لحظه چند ايبر ات،تغيير ديجاا :ميكنيد همشاهد بانهز شش دركا يبالا در

نمكاا ايبر شما   Background بانهز  .Background, Screen Sarver, Appearance, Effects, Web, Settings 

 وزيندو توسط ضفر پيش None گزينه و هنشد بنتخاا طرحي هيچ حاضر لحا در .ميكند همافر را Desktop تغيير

 .هددمي ننشا را صفحه اتتغيير ،نمايش پيش ناحية ،فهرست ينا در پايين فطر به حركت با .ستا نصب مهنگا در
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 Display Picture يرز در پايين لبه نپيكا فطر به را گررهشاا لحا .كنيد كليك Rivets Blue مينهز پس روي

تصوير  ،Centre بنتخاا با .هددمي را نمايش ةنحو تنظيم نمكاا شما به ركا ينا .كنيد كليك ريكبا و داده حركت

با  و دميشو ارتكر صفحه كل در تصوير ،Title گزينه بنتخاا با .دميشو هيدد مركز در كوچك نقطه يك رتبصو

 .كنيد نمتحاا نتادخو را ركا ينا .دميشو هيدد صفحه متما در هشد هكشيد رتصو به كوچك تصوير ،Stretch بنتخاا

. هيدد  Display را به Centre تغيير 

 كه همانگونه .كنيد كليك Server Screen بانهز روي .كنيم ديجاا نمايش صفحه محافظ يك بياييد نكنوا

روي  نمايش صفحه محافظ يك ودنفزا ايبر .ستا هنشد بنتخاا نمايشي صفحه محافظ عنو هيچ ميكنيد همشاهد

 وهيد د منجاا ر راكا ينن اكنوا .كنيد بنتخاا را ليست يگزينهها از يكي و كنيد كليك None ركنا در پايين سر نپيكا

Baseball كنيدب نتخارا ا. 

 آن، تغيير و Number دركا در دنكر كليك با .دميشو ظاهر صفحه روي ،يددهاكر بنتخاا كه نمايشي صفحه محافظ

 نيز نددار دجوو طرفين در كه سرپايين و سربالا يپيكانها از نيداميتو شما .كنيد تنظيم را ننظرتا ردمو مانيز تأخير

 هپنجر به برگشت و نمايش صفحه محافظ دنكر آزاد ايبر رعبو كلمه يك از نيداميتو همچنين شما .كنيد دهستفاا

 .ببيند را شما ركا ندانميتو كسي يدزسا هار را دخو كامپيوتر لحظه چند ايبر گرا رتصو ينا در .كنيد دهستفاا لفعا

 دركا قتيو .كنيد كليك Change روي سپس و )كنيد لفعا( بزنيد تيك را Protected Password دركا رينكاا ايبر

 مجد و كنيد تايپ رعبو كلمه يك بالايي دركا در دميشو ننمايا ورهمحا
 
از  پس .كنيد تايپ هم پاييني دركا در را آن دا

 ينابنابر ،هستند سحسا وف،حر گيربز و كوچكي به نسبت .كنيد كليك Ok كمهد روي ر،عبو كلمه دو هر تايپ

 ننمايا دركا يك ،شويد شتباهيا رچاد گرا .كنيد تايپ هم مانند قيقاًد را رعبو كلمه دو هر كه باشيد شتهدا خاطر به

 مجد را نهاآ بايد شما و نيستند نيكسا يكديگر با هشد تائيد و جديد رعبو تكلما كه ميگويد شما به كه دميشو
 
تايپ  دا

روي  رهبادو .دميشو ظاهر تائيد دركا يك ،يددكر كليك Ok روي و شد هماهنگ يكديگر با رعبو تكلما قتيو .كنيد

Ok و كنيد تنظيم 1 روي را رشما نماز .كنيد نمتحاا هم نتادخو را ركا ينا .كنيد كليك Protected Password 

 دركا  در  كوچك  وفحر  با  را  Password  كلمه  .كنيد  كليك  Change  روي  سپس  بزنيد  تيك  را

Password New دركا در را آن عيناً و كنيد تايپ Password New Confirm روي ركا نپايا در .كنيد ارتكر Ok 

 .كنيد كليك

 لفعا يهاهپنجر ايبر مينهز پس و مينهز پيش ينگهار تغيير نمكاا شما به ،Appearance يعني يبعد بانهز

 بانهز در .يمارميگذ حالت نهما به را ضفر پيش تتنظيما و نميكنيم ديجاا يتغيير ينجاا در ما .هددمي را لفعا غير و
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 همافر را هغير و منوها نشد زبا چگونگي تغيير ،يگرد يتصويرها به هانيكوآ تغيير نمكاا شما ايبر Effect :يعني يبعد

 .يمارميگذ باقي ضفر پيش رتبصو هم را گزينه ينا .زدميسا

 شما .كنيد بنتخاا دخو Desktop صفحه انبعنو را وب صفحه يك كه هددمي نمكاا شما به Web بانهز

 .كنيد بنتخاا را ييگرد صفحه هر يا و دخو ضفر پيش ينزغاآ صفحه نيداميتو

 .هددمي را صفحه ازةندا و دهستفاا ردمو ينگهار طيف تغيير نمكاا شما به كه ستا Setting بانهز ،بانهز خرينآ

نگ ر يگزينهها تغيير يا و دنكر لكنتر ايبر .دارد كامپيوتر روي بر هشد نصب فيكياگر رتكا به بستگي اردمو ينا

 دخو بنتخاا نيداميتو شما كه دميشو زبا منو يك رتصو ينا در .كنيد كليك Color دركا نپيكا روي ،سترسيد قابل

 در نگهار تنظيم هازيبا و فيكياگر يهاركا ايبر ليو .ستا كافي نگر 256 همرروز دهستفاا ايبر .هيدد منجاا آن از را

از  را دخو نظر ردمو گزينه كافيست فقط نگر تتنظيما تغيير ايبر .هددمي ئهارا بهتر كيفيت با ييروتصا ،بالاتر سطح

 به را نگر بياييد .كنيد كليك Apply روي حالا ،هيدد تغيير را صفحه ازهندا كه هيدانميخو گرا .كنيد بنتخاا ليست

Color True Bit) (32 با صفحه حضوو .هيمد تغيير Pixel دميشو گرفته ازهندا پيكسل. Pixel مخفف 

Element Picture بيشتر حضوو رهرقد .زدميسا را صفحه كه ستا مستطيلي شبكه از خانه يك پيكسل هر ،ستا 

 رتكا ينا با .مييابد يشافزا Desktop ازهندا ليو يافته كاهش صفحه روي هشد داده ننشا يشكلها ازهندا دشو

 رچقد هانيكوآ كه ببينيد نكنوا .ستا تغيير قابل پيكسل 1200×1920 تا پيكسل 480×640 از صفحه حضوو فيكياگر

 .ندهاشد كوچكتر

 با يا را حضوو نيداميتو شما .ميكند تغيير Desktop چگونه كه ببينيد تا هيمد منجاا هم با را هاركا ينا بياييد

 .هيدد تغيير چپ يا سترا سمت به هلغزند نشانگر دنكر Drag و دنكر كليك با يا و هلغزند خط لطو در دنكر كليك

 را صفحه اتتغيير نيداميتو شما حالا كند تغيير پيكسل ×800 600 به حضوو تا كنيد كليك هلغزند خط روي بر

كليك  هلغزند خط روي رهبادو .دميشو هيدد گترربز Desktop ليو ندهاشد كوچكتر ربسيا هانيكوآ :كنيد همشاهد

 .سدرمي بنظر گترربز Desktop و هشد كوچكتر هانيكوآ .هيدد يشافزا پيكسل 768×1024 به را حضوو و كنيد

 سترا سمت ينتهاا در Apply كمهد روي ينابنابر ،كنيم حفظ را حضوو و نگر تتنظيما ينا بياييد ب،خو

قتي و و نيدابخو را مپيغا .دكر هداخو تغيير صفحه كه ميگويد شما به كه دميشو ننمايا پيغامي .كنيد كليك دركا

 ،باشد خالي كاملاً يا و بزند چشمك صفحه ستا ممكن مرحله ينا در .كنيد كليك Ok روي يددبو ركا مهادا دهماآ

بر  مبني لياسو شما از دميشو ظاهر رهبادو صفحه قتيو .ستا اتتغيير يندآفر از بخشي هم حالت ينا .نشويد اننگر

 نيز ييگرد مپيغا كه باشيد شتهدا توجه .كنيد كليك Yes روي هستيد فقامو گرا .دميشو جديد تتنظيما حفظ تائيد
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 تصميم تا يددار فرصت ثانيه چند فقط شما .دارد دجوو گشت هداخو زبا قبلي تتنظيما به صفحه ينكها بر مبني

 در Ok كمهد روي ،سيدر نپايا به اتتغيير لعماا قتو هر .باشيد شتهدا توجه هم نماز گذشت به ينابنابر  .بگيريد

دركا Display Properties كليك كنيد.  

روي  رمنظو ينا ايبر .هيدد تغيير نكامپيوترتا روي را اصد لكنتر تتنظيما هيدابخو ستا ممكن شما گاهي

 .دميشو زبا ورهمحا دركا يك ركا ينا با .كنيد كليك Panel Control هپنجر در Multimedia And Sounds نيكوآ

بانه ز در .شتدا هيماخو ركا و سر اول بانهز دو با فقط ما .هستند ,Sounds Audio, Handware دركا يبالا بانهز سه

به  را مختلفي يهااصد نيداميتو شما كه ستا محلي ينا .ميكنيد همشاهد Events Sound انعنو با دركا يك اول

شما  ليو ندهاشد بنتخاا پيش از Windows نصب مهنگا در نهاآ از بعضي .هيدد نسبت وزيندو در مختلف يحالتها

 ايبر .ستا هشد داده نسبت Windows Exit رستود به يياصد چه كه ببينيم بياييد .هيدد تغيير هم را نهاآ نيداميتو

 .كنيد نمتحاا شما لحا .كنيد كليك هيداميخو كه ريستود روي كه كافيست فقط رينكاا

ا جرا Windows نشد بسته مهنگا در كه يياصد سما شما به دركا ينا .شد هداخو لفعا Name دركا نكنوا

 را اصد شما لحا بخو ربسيا .بشنويد را اصد ينا نيداميتو Play كمهد روي دنكر كليك با .هددمي ننشا د،ميشو

 .كنيد اجرا

 شما .كنيد كليك Play كمهد روي سپس .كنيد بنتخاا فهرست از را يكي و دهكر زبا را منو ا،صد تغيير ايبر

 Sound "Microsoft .كنيد نمتحاا را ينا لحا .هيدد مهادا نعلاقهتا ردمو ايصد دنكر اپيد تا را ركا ينا نيداميتو

Wav" روي يدداد منجاا را ننتخابتاا قتيو .كنيد اجرا را آن و كنيد بنتخاا را Apply كنيد كليك. 

 .كنيد تنظيم بدينوسيله را اصد يبلند نيداميتو شما .دارد دجوو اصد يبلند لكنتر پانل يك در،كا ينتهاا در

 شما .شد هداخو هيدد ظيفهو ارنو سترا سمت ليهامنتهي در قعوا بخش در بلندگو نيكوآ د،شو زده تيك دركا گرا

ميانبر  نيدد به درقا شما د،شو لفعا غير دركا ينا گرا .كنيد تنظيم نيز ينجاا از را اصد يبلند نيداميتو همچنين

 نسخه ،كنيد كليك ينجاا در اصد يكمههاد روي گرا .هددمي ننشا را تنظيم گزينه سه Audio بانهز .دبو هيدانخو

 نهما به گزينهها از يك هر روي از را دخو تتنظيما نيداميتو شما .دميشو زبا اصد يهاهكنند لكنتر از يكاملتر

يا  كم يجرتد به را اصد .هيدد حركت چپ يا سترا به را هلغزند ،بلندگوها بين بالانس تغيير ايبر .هيدد منجاا طريق

 .به كلي قطع كنيد Mute گزينهدن كرل يا با فعاد و ياز

 گرا .ميشوند تنظيم روش نهما به Playback Music MIDI و Recording Sound يعني يگرد بخش دو

 گزينهها ينا از ،كنيد دهپيا موسيقي لتآ يك روي بر را موسيقي يا و كنيد ضبط كامپيوتر روي بر هيداميخو شما
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 كليك Apply روي اتتغيير دنكر هخيرذ ايبر تنظيم و تغيير هر از پس كه باشيد شتهدا خاطر به .ميكنيد دهستفاا

 .هيدد منجاا را ركا ينا .دشو بسته دركا تا كنيد كليك Ok روي سپس و .كنيد

 همشاهد را يخرتا و نماز ،Panel Control هپنجر در Date/Time نيكوآ روي بر كليك بلدا با نيداميتو شما

 ارنو در ،صفحه سترا سمت ـ پائين گوشه در .دارد دجوو هم يسريعتر راه ،يدارند نجاآ در را نيكوآ ينا شما گرا ليو .كنيد

 Properties Date/Time دركا آن روي دنكر كليك بلدا با .ميكنيد همشاهد يجيتاليد ساعت يك شما ،ظيفهو

بل دا ساعت روي .كنيد نمتحاا را ينا شما نكنوا .هيدد منجاا را زملا تصلاحاا نيداميتو شما ينجاا در .دميشو زبا

 ربطو سيستم ساعت ،باشد هشد لفعا چپ – پايين سمت دركا گرا .هيدد تغيير September به را هما و كنيد كليك

ين ا د،شو منجاا ركادخو ربطو رينكاا هيدانميخو گرا .دميشو جابجا ،پائيز و ربها در تساعا تغيير با متناسب ر،كادخو

 .دشو بسته دركا و هشد هخيرذ اتتغيير تا كنيد Ok نپايا در .كنيد لغيرفعا را دركا

 

 كليد صفحه نباز تغيير و تنظيم ٨-

 

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

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

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

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

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

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

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

States كمهد .ستا Add يمنو .كنيد كليك را Language و كنيد بنتخاا ،هيداميخو كه را بانيز و كنيد زبا را Ok كنيد. 

ثبت  و پذيرفته اتتغيير تا كنيد Apply حالا .كنيد لفعا را Default As Set گزينه ،باشد ضفر پيش نباز ينا هيداميخو گرا

ا پيد ركادخو ربطو گرا ،ستدر آدرس دادن از پس و داده ارقر انخو CD در را وزيندو تنظيم يسكد بايد ،يديدد را مپيغا ينا گرا .شوند

 .كنيد Ok رمة كااي ادابر، نشد

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

 English نباز .كنيد نمتحاا نتادخو حالا .هيدد ارقر ضفر پيش نباز ،مدتي ايبر را نهاآ از يكي ف،مصر به بسته و دهكر

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

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

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

Properties Keyboard كنيدن متحااهم را ين ا .دبسته شو. 

 

 )Formatting( يسكد فلاپي يك دنكر فرمت ٩-

 

 ركا ينا .كنيد فرمت را قديمي يسكتد يك دشو زملا ستا ممكن ليو ،ندهاشد فرمت معمولاً ،ميخريد يسكتد قتيو

 هداخو دهبر بين از هم ،باشد نرفته بين از فايلها دنكر كپا با ستا ممكن كه قديمي تطلاعاا رثاآ متما كه ميكند مطمئن را شما

 My ،مربوطه نيكوآ روي كليك ربادو با .هيدد ارقر A انخو يسكد در را يسكد ،يسكد فلاپي يك دنكر فرمت ايبر .شد

Computer نيكوآ روي را گررهشاا .كنيد زبا را Disk Floppy ه،شد زبا يمنو از .كنيد كليك سترا و داده ارقر Format را 

هد دمي ننشا را آدرس يحدهاوا ازةندا و سيستم يفايلها تطلاعاا ،يسكد ظرفيت كه دميشو زبا ورهايمحا دركا .كنيد بنتخاا

م نا ينا .كنيد وارد Label Volume دركا در شناسه يا منا يك نيداميتو ليو ،يدارند ينهاا از هيچيك تغيير به زينيا شما كه

 مربوطه دركا در كليك با را Format Quick نيداميتو شما ،پائين يكدنز دركا در .باشد يسكد رةشما و شما منا نداميتو مثلاً

 وده كر فحذ را هاداده متما كامل فرمت يك .شد هداخو منجاا كامل فرمت يك يداربگذ خالي را ينا گرا .هيدد منجاا و دهكر بنتخاا

 را پوشهها و فايلها فقط Format Quick .ميكند لكنتر اب،خر يخانهها دجوو مثل لشكاا هر ايبر را يسكد فلاپي سطح

 و باشد هشد فرمت قبلاً يسكد كه كنيد دهستفاا قتيو فقط را گزينه ينا .دكر هدانخو لكنتر و جستجو را يسكد و دهكر فحذ

 كه هستيد مطمئن حالا و يددهاميكر دهستفاا آن از قبلاً كه ميكنيد فرمت را يسكيد گرا .نيست آن در بياخر كه باشيد مطمئن

 از نمايشي هيچ ضمن در .باشيد بسته را فايلها متما كه باشيد قبامر بايد ،كنيد حفظ هيدانميخو را آن تطلاعاا از امكد هيچ

 .باشد نمايش لحا در نبايد دن،كر فرمت نماز در هم يسكد ايمحتو

 فرمت ايبر را D يا C ينهااخو يسكد از يك هر نه و A انخو يسكد حتماً كه كنيد لكنتر ربادو ر،كا مةادا از قبل :ارهشد

 بين از نيز را شما تطلاعاا و دهكر كپا را برنامهها و عامل سيستم متما D و C ينهااخو يسكد دنكر فرمت .يددهاكر بنتخاا

 .دبر هداخو

 از نطميناا لحصو ايبر فقط ينا .دميشو ظاهر اريهشد دركا .كنيد كليك Start روي ،شديد دهماآ ركا مةادا ايبر قتيو

 از را تطلاعاا متما دن،كر فرمت كه باشيد متوجه .يددهانز را كمهد شتباهاًا و هيدد مهادا فرمت به هيداميخو شما كه ستا ينا

فرمت  يسكد حاليكه در .كنيد Ok هستيد مطمئن كاملاً گرا .دبو هدانخو يافتزبا قابل جهو هيچ به تطلاعاا و دبر هداخو بين

 ظاهر Complete Format دركا ،شد متما فرمت قتيو .دكر هداخو پر را دريكا ،هم پيشرفت انميز نمايشگر ميلة يك د،ميشو

 در .كنيد نمتحاا را ينا شما حالا .كنيد كليك A Format دركا در Close روي سپس .دشو بسته دركا تا كنيد Ok .شد هداخو

 ايبر .يدارند زينيا آن تطلاعاا به كه هستيد مطمئن و داده ارقر انخو يسكد يك در را فلاپي شما كه ميكنيم ضفر ينجاا
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 را Format ،شد زبا منو قتيو .كنيد كليك سترا آن نيكوآ روي و داده ارقر انخو Zip در را آن ،Disk Zip يك دنكر فرمت

تغيير  را يسكد منا نيداميتو .ستا يسكد فلاپي دنكر فرمت دركا شبيه دركا ينا .دميشو زبا ورهايمحا دركا يك .كنيد بنتخاا

 يفايلها ،كنيد دهستفاا گزينه ينا از گرا .كنيد Bootable را يسكد نيداميتو نيز و كنيد بنتخاا كامل يا سريع فرمت ،هيدد

 ليو .كنيد دهستفاا نيانهتارا ازيندراها ايبر آن از نيداميتو پس آن از و ميشوند كپي يسكد روي ركادخو ربطو خاصي سيستمي

 روي پس .ميكنيم دهستفاا را نهما هم ما كه ستا سريع فرمت ض،فر پيش راه .دكر هيمانخو دهستفاا ينجاا در گزينه ينا از ما

Format رودمي بين از تطلاعاا متما كه ميكند دآورييا شما به و .دميشو ظاهر اريهشد مپيا .دشو وعشر ركا تا كنيد كليك. 

 عطلاا شما به ،شد متما فرمت قتيو .كنيد Cancel رتينصوا غير در و كنيد Ok ،هيدد مهادا هيداميخو كه هستيد مطمئن گرا

 .دارد ارقر دشخو يجا در Disk Zip كنيد ضفر و كنيد نمتحاا شما حالا .دشو متما ركا تا كنيد Ok .دميشو داده

 كليك ربادو Computer My ةپنجر در ،Disk Zip نيكوآ روي گرا .ستا دهستفاا دةماآ ،شد فرمت Disk Zip قتيو

به  زينيا يگرد كه دارد تطلاعاا ييردمقا دارد، ارقر G انيسكخود در كه نويسيزبا قابل CD .ستا خالي كه يدد هيداخو ،كنيد

 Disk Zip و يسكد دنكر فرمت شبيه ربسيا رينكاا منجاا .دكر فرمت د،مجد دهستفاا ايبر را يسكد انميتو پس ،نيست نهاآ

 .هيمدمي منجاا هم با ركا ينا پس ،ستا

 بنتخاا هيداميخو كه را گزينههايي و دهكر بنتخاا را Format ،منو از و دهكر كليك سترا G انخو يسكد نيكوآ روي

ل طو از تخميني .كنيد كليك Format Start روي بعد .ميكنيم هار ،هست كه رهمانطو را گزينهها همة لحا ينا در ما .كنيد

 تا كنيد Ok،ستا هشد كامل دنكر فرمت كه هشد داده عطلاا شما به حالا .كنيد Ok ،مهادا ايبر .دميشو ظاهر ركا تكميل نماز

 .كنيد Ok .ستا دهستفاا دةماآ (Rewritable) نويسيزبا قابل CD كه ستا آن معني به مپيا ينا .دشو بسته مپيا دركا

 

 اريفزا منر برنامه يك شتندابر و نصب ١٠-

 

 در ارفزا منر يسكد دادن ارقر با ،نصب يبرنامهها از ريبسيا .كنيد نصب نيانهتارا روي را اريفزا منر كه دميشو زملا هگا

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

 از دهستفاا با ،برنامهها نصب ايبر هم ييگرد راه .ستا  زملا نماز هر در ار،فزا منر از دهستفاا فقنامهاتو رةشما درج نيز و

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

Program Add/Remove كمةد ،شد ظاهر Install را برنامه نصب يسكتد كه دميشو ستهاخو شما از هنگاآ .كنيد كليك را 

 و فايل آدرس ستيدر كه هداميخو شما از و دهكر لكنتر را يسكد يانهرا .كنيد كليك را Next و هيدد ارقر دخو يجا در

آدرس  كه نيستيد مطمئن گرا .دشو وعشر نصب ركا تا كنيد كليك را Finish ،ستا ستدر گرا .كنيد تائيد را نصب راتستود

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

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

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

 .كنيد نصب Panel Control از دهستفاا با را جديد برنامة يك .كنيد نمتحاا شما حالا .ببنديد

 Panel Control هپنجر رينكاا ايبر .يدداربر سيستم از را هشد نصب ارفزا منر يك از بخشي يا متما هيدابخو شايد گاهي

 را Remove و كنيد بنتخاا فهرست از را ننظرتا ردمو برنامة .كنيد كليك Program Add/Remove نيكوآ روي و كنيد زبا را

ل طو مدتي برنامه فحذ .كنيد كليك را Yes .كنيد تائيد را نتخابيا برنامة فحذ كه شد هداخو ستهاخو شما از .كنيد كليك

 برنامة حالا .دشو بسته دركا تا كنيد Ok نپايا در .ستا هشد فحذ فهرست از برنامه منا ،شد متما ركا قتيو و كشيد هداخو

فحذ كنيد.  Sound Forge را 

 

 

"Print Screen" ١١- امكان 

 

 صفحه روي Screen Print كمةد زدن با رينكاا .كنيد هخيرذ را نتاركا صفحه از نمايي كه هددمي نمكاا شما به وزيندو

 منتقل )ركا تخته( Clipboard منا به يانهرا حافظه از قسمتي به را ركا صفحة تصوير ركا ينا .ستا ورمقد لحظه هر در ،كليد

 يمنو از را Paste گزينة سپس .كنيد دهستفاا Paint Microsoft مثلاً فيكياگر برنامة يك در نيداميتو تصوير ينا از .ميكند

Edit روي را آن يا كنيد هخيرذ تيآ يهادهستفاا ايبر را فايل نيداميتو شما ينجاا در .دشو درج فايل در تصوير تا كنيد بنتخاا 

 .كنيد مايشآز شما حالا .كنيد پچا كاغذ

 .كنيد وعشر Paint Microsoft با سپس ،يمزدها را Screen Print كمةد ما

 

 

 )هنمارا( Help از دهستفاا ١٢-

 

Support و Help هدستفاا از  

گر ا .نمايند دهستفاا ،قعامو بعضي در Help از دهستفاا و جعهامر ونبد برنامهها از ننداميتو كمي ربسيا انبرركا

 هيداخو Help بخش در را يددار زنيا نچهآ حتمالاًا ،شتيددا جحتياا كمك به ،برنامه از دهستفاا از مرحله هر در

 در F1 كليد زدن طريق از هم و نجاآ در Help بنتخاا و Start يمنو طريق از هم Help به سترسيد .يافت

ست را سمت در .دكر هداخو عمل وب صفحة يك مانند صفحه .كنيد نمتحاا شما حالا .ستا ميسر نماز هر

 Go دنكر كليك و يكليد تكلما دنكر تايپ ،كمك يافتن راه يك .دارد دجوو متن دركا يك صفحه يبالا

 ،يك هر روي در كليك با .ستا هشد آورده هنمارا دةستفاا پر ينوعنا از فهرستي ،صفحه چپ سمت در .ستا

 بيآ ارنو در .هنددمي شما به يمفصلتر و بيشتر تطلاعاا و هنماييرا كه ميبينيد را نهااعنو يرز از فهرستي
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 جلوو  عقب به تموضوعا در نيداميتو ينهاا از دهستفاا با .نددار دجوو سترا و چپ سمت به كمههاييد ،حركت نگر

 Index كمهد .نددابرميگر )صفحه همين( اول صفحة به را شما سرعت به ،Home كمةد .كنيد حركت

 را نچهآ و يددبگر ينوعنا از فهرستي در يا ،نستاتو هيداخو شما نجاآ در .دميبر ييگرد صفحه به را شما

 نهمزما كه كنيد توجه .كنيد تايپ را دخو يكليد كلمة و دهكر دهستفاا متني دركا از يا ،كنيد اپيد هيداميخو

 .رودمي متناسب انعنو به و هشد روز به هشد تايپ وفحر با متناسب فهرست ،شما يكليد كلمة تايپ با

ين ا .نمايند دركا در Shortcut كلمه تايپ به وعشر بعد و بزنيد را Index كمةد ،كنيد نمتحاا شما حالا

 Found Topics درقتي كاو .كليك كنيدرا  Display وكنيد ب نتخارا ايكي  .ان داردير عنوزچندين ان عنو

 ،كنيد جزئيتر و قيقترد ،Display دمجد كليك و بنتخاا يك منجاا با را دخو يجستجو نيداميتو ،شد ظاهر

 .هيدد منجاا شما حالا .دميشو داده ننشا صفحه سترا سمت در تطلاعاا رينكاا با

ين ا همچنين شما .كنيد پچا را انعنو آن ،Print كمهد از دهستفاا با يا و نيدابخو صفحه از نيداميتو شما

 كامل صفحه از View Change كمهد روي بر دنكر كليك بوسيله را Help صفحه ظاهر كه يددار را نمكاا

 صفحه ننددابرگر ايبر .هددمي ننشا را هشد بنتخاا انعنو فقط صفحه ينا .هيدد تغيير كوچكتر صفحه به

Help كمهد روي حالت نهما به View Change تغيير را نما .هيدد منجاا شما لحا .كنيد كليك رهبادو 

 .داده

به  نيداميتو شما ،Support Assisted گزينه از دهستفاا با ،نيددابرگر Index صفحة به رهبادو انرآ سپس

 نجاآ به ينترنتا طريق از مستقيماً را دخو السو و باشيد شتهدا سترسيد Microsoft در مختلفي يهنماهارا

 انعنو يرز .ببينيد ندهاشد حمطر حاضر لحا در كه را لاتياسو يبهااجو نيداميتو همچنين شما .بفرستيد

Resource More شما Information System View رهبادر طلاعاتيا بخش ينا دكر هيداخو اپيد را 

 نيز و دهستفاا ردمو نسخه رهشما ،كامپيوتر در دهستفاا ردمو عامل سيستم مثلاً .هددمي شما به نكامپيوترتا

ي هارپتوآدا ،هاCDROM ،صوتي يهارتكا ،سيستم اجزا رهبادر طلاعاتيا نيداميتو همچنين شما .آن هندزسا

، هاريودرا با طتباار در جزئياتي شما Environments Software انعنو تحت .ببينيد را دممو و فيكياگر

 شما ايبر Tutorials & Tours گزينه .يافت هيداخو را بقيه با ايشبكه تتباطاار و پچا ستد در دسناا

 را ،مختلف يفعاليتها منجاا هنحو آن در كه طرفه دو تعاملي دروس و يديوييو نمايش يك به سترسيد نمكاا

 .ميكند همافر را ستا هشد داده ننشا بيندور و سكنرا نصب نظير
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 متن يشايرو ارفزا منر دنكر زبا ١٣-

 

 گيدسا به ركا ينا .كنيد ديجاا آن، در شتهاييددايا درج ايبر فقط را دهسا متني فايل يك كه هيداميخو شما گاهي

 Start  روش از يا نيداميتو شما Pad Note دنكرزبا ايبر .ستا ميسر Pad Not منا به Windows برنامه يك توسط

Accesoories Program/ Menu/ سپس و دهكر دهستفاا Notepad يا و كنيد بنتخاا را Menu Start روي و كنيد زبا را 

Run لغت آن در شد زبا ورهمحا دركا قتيو .كنيد كليك Notepad و دهكر تايپ را Eturn نمتحاا را ينا شما نكنوا .بزنيد را 

 .كنيد اجرا را ,Run Notepad گزينه از دهستفاا با و كنيد زبا را Start يمنو .كنيد

 

 متن حصلاا و دنكرزبا ١٤-

 

 و دهبو كم ربسيا منوها كه باشيد شتهدا توجه .كنيد وارد متن آن در نيداميتو و ،يددهاكر زبا را Notepad شما نكنوا

 كه متن از تكههايي ايبر برنامه ينا ليو .هستيد منوها همين از دهستفاا به ودمحد فقط شما ينابنابر .اردند دجوو ايكمهد صلاًا

 دارخط  يرز و ,Bold Italic را آن و هيدد تغيير را فونت ازهندا و عنو نيداميتو زهنو شما .ستا هآليدا ندارند دياز يقالببند به زنيا

 .كنيد تايپ را Notes" Simple Are "There جمله .كنيد نمتحاا شما نكنوا ب،خو ربسيا .كنيد

 

 فايل دنكر هخيرذ ١٥-

 

 را عمل ينا يكديگر با ينابنابر ستا نساآ ربسيا ركا ينا .كنيد هخيرذ را فايل نيداميتو ،يددهاكر وارد را متني شما كه لحا

 از كپي يك نكنوا .كنيم هخيرذ يسكد فلاپي يك روي سپس و Documents My پوشة در ابتدا را آن بياييد .هيمدمي منجاا

يك  قتيو .كنيد بنتخاا را As Save و فتهر فايل يمنو به .هيدد ارقر Work My پوشة خلدا را يسكد فلاپي روي فايل

كليك  رهبادو Drive A 3½Floppy نيكوروي آ سپس .كنيد چپ كليك نستو در Computer My روي د،ميشو زبا ورهمحا دركا

 .كليك كنيد Save روينهايتاً و كنيد 

 

 متن يشايرو ارفزمانر بستن ١٦-

 

بل دا يا و Exit سپس و File يمنو يا ، × كمةد از دهستفاا با را آن ،ستا هسيدر نپايا به فايل ينا از شما دهستفاا گرا

 .ببنديد Notepad نيكودن روي آكليك كر
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Desktop محيط 

 
 )ركا ميز( Desktop بر ايمقدمه ١٧-

 

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

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

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

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

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

 رنباا يك انبعنو يافتزبا سطل ،يداشتهاند زينيا نهاآ به يگرد كه ستا فايلهايي ويحا Bin Recycle يافتزبا سطل

 .هيدد ارقر Desktop روي را پوشهها نيداميتو شما .ميكند عمل ميانبرها و پوشهها ،فايلها مانند هشد كپا اردمو ايبر موقت

 خلدا را فايلي ينكها يجا به ستا ممكن شما تقااو برخي .ستا Documents My ،ميكنيد همشاهد لمعمو ربطو كه ايپوشه

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

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

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

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

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

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

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

 .ببينيد شيزموآ

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

حاضر  لحا در .ستا سيني يك و كمهد اديتعد شامل و هشد دهگستر ،صفحه ينتهاا در ظيفهو ارنو .كنيد دهستفاا دخو كامپيوتر

 .كنيم سيربر بيشتر تجزئيا با را كمههاد ساير بياييد ليو .يدهاشد شناآ Start كمهد شما

 در را Desktop همشاهد نمكاا شما به Desktop Show يعني كمهد ليناو ،چپ سمت از ظيفهو ارنو روي حركت با

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

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

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

 بعد را مبحث دو ينا .شماست نيكيولكترا ينامهها لساار
 
 .دكر هيماخو سيربر ا

 يهاCD به نيداميتو شما طريق ينا از كه ميكند همافر را Player Media Windows به سترسيد يخرآ كمهد

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

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

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

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

 .هددمي

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

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

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

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

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

 

 

 منوها از دهستفاا ١٨-

 

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

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

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

 .كنيدز بارا  Edit يمنو .كنيدن متحارا اين ا

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

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

 انبد – ميگويند Out Greyed حالت ينا به معمولاً كه باشد نگر يخاكستر نهاآ از يكي گرا .كنيد دهستفاا نهاآ از نيداميتو

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

قبل  .ستا نگر يخاكستر Paste رستود ،Edit يمنو از دهستفاا در لمثا ينا در .هيدد منجاا را ييگرد فعاليت يا عمل ابتدا بايد

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

 دبو هداخو بلافاصله يندآفر ينا قعامو بعضي در .كنيد اپيد سترسيد آن به هيداميخو شما كه دميشو ييندآفر وعشر باعث ركا
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 در Print رستود ،عمل ينا از مثالي .دميشو ورهمحا دركا يك نشد زبا باعث دنكر كليك ريكبا يگرد اردمو در ليو

Word Microsoft بعد را ردمو ينا ما .ستا 
 
 .دكر هيماخو سيربر قيقترد ا

 

 

 هانيكوآ دادن حركت ١٩-

 

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

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

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

 .هيدد ارقر نگر زرد دركا خلدا را آن و هيدد حركت صفحه

دن كر مرتب ايبر .شد هداخو نامرتب Desktop ،كنيد جابجا ترتيب ينا به را ديياز يپوشهها و هانيكوآ شما گرا

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

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

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

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

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

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

 .مرتب كنيد Icons Arrange از Arrange Auto گزينهده از ستفاابا 

 

 Desktop از ها برنامه ختناندا راه و پوشهها و فايلها دنكرزبا ٢٠-

 

 نيكوآ روي كه كافيست فقط ،كنيد دهستفاا ،ستا هشد داده نمايش Desktop روي كه را فايلي هيداميخو شما گرا

 نمتحاا را ينا شما نكنوا .شد هداخو زبا متناسب ارفزمانر درون در فايل رتينصوا در .كنيد كليك ربادو نظر ردمو فايل فمعر

 .ببنديد × كمهد از دهستفاا با را برنامه و فايل سپس و كنيد زبا را Information Topic ECDL دازپر واژه سند .كنيد

 رتينصوا در .كنيد كليك ربادو پوشه نيكوآ روي ،ندهاشد داده ننشا Desktop روي كه پوشههايي دنكر زبا ايبر

 .كنيد كليك بالا و سترا سمت گوشه در × كمهد روي ،پوشه بستن ايبر .هددمي ننشا را آن تمحتويا كه دشو مي زبا هايپنجر

 ينا از دهستفاا با .دارد ديبرركا يبرنامهها به ميانبرهايي همچنين Desktop .كنيد زبا را GFX پوشه .هيدد منجاا نيز را ركا ينا

ي ها برنامه شما كه ستا مفيد مانيز صبخصو ركا ينا .كنيد زبا كليك ربا دو با سريعاً را نظر ردمو برنامه نيداميتو شما ميانبرها

 برنامه شناسايي ايبر منوها يرز در حركت و Start يمنو دنكر زبا عمل در ر،كا ينا با .ميكنيد دهستفاا مرتب ربطو را هاييژو
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 قابل ،هست آن نيكوآ پائين و چپ سمت گوشه در كه كوچكي نپيكا بوسيله حتيابر ميانبر .شد هداخو صرفهجويي ،نظر ردمو

 .كنيد ديجاا نتادخو ايبر ميانبرهايي ييگرد فعاليت در كه دبو هيداخو درقا شما .ستا تشخيص

 نظر ردمو برنامه نيكوآ روي گررهشاا دادن ارقر با نيداميتو شما دارد، دجوو صفحه در Office Microsoft اربزا ارنو گرا

 كنيد ديجاا جديد دسناا هيداميخو كه ميپرسد ،يددكر زبا را برنامه شما قتيو .كنيد زبا را برنامهها از يك هر دن،كر كليك ريكبا و

 ينا دو هر .گرفت هيداخو افر شيزموآ برنامه ينا يگرد يهارتمها در را ركا ينا منجاا هنحو شما .كنيد زبا را دموجو دسناا يا و

از ده ستفاا با را Excel Microsoft لحا .كنيد زبا Desktop ميانبر از دهستفاا با را Word Microsoft .كنيد نمتحاا را شهارو

 .كنيدز با Office اربزار انو

 

 ميانبرها دنكر كپا و حصلاا د،يجاا ٢١-

 

 ،نهاآ از نيداميتو شما .ميكنيد دهستفاا دياز نهاآ از شما كه هست ديسناا و برنامهها دنكر زبا سريع يشهارو ميانبرها

روي  معمولاً و هشد ديجاا سانيآ به ميانبرها .كنيد دهستفاا اردمو دنكر اپيد ايبر Start يمنو و كمهد از دهستفاا يبجا

Desktop ر،ينكاا ايبر .ميشوند هخيرذ Computer My كه ايبرنامه روي سترا سمت كمهد از دهستفاا با سپس ،كنيد زبا را 

ين ابنابر ،كنيم ديجاا بحسا ماشين ايبر ميانبر يك هيماميخو ،تمرين ينا در .كنيد كليك كنيد ديجاا ميانبر آن ايبر هيداميخو

 زبا منو يك دنكر كليك سترا با .كنيم اپيد را “Calc” نيكوآ Windows پوشه در سپس و يموبر C يودرا درون به بايد

نيد اميتو شما لحا .يدازبياند Desktop روي و بكشيد را نيكوآ لحا .ميكنيم بنتخاا را Cut Short Crate سپس .دميشو

 آن روي ،هيدد تغيير را ميانبر منا هيداميخو گرا .ببنيديد سترا سمت بالا گوشه در × كمهد از دهستفاا با را Windows پوشه

ل قبو ايبر و دهكر تايپ دركا خلدا را جديد سما سپس ،كنيد بنتخاا هشد زبا يمنو از را Rename گزينه و كنيد كليك سترا

 نوبت نكنوا .دكر هيماخو حركت مقد به مقد شما با ما ،ستا هپيچيد فعاليت ينا ينكها به توجه با بزنيد را Enter اتتغيير دنكر

ن يكوآ ينكها تا كنيد حركت جلو فطر به حالا .كنيد كليك ربادو C يودرا روي سپس .كنيد زبا را Computer My .شماست

Calc روي وسما سترا سمت كمهد از دهستفاا با .دشو قعوا هپنجر مركز در Calc هپنجر در Explorer يمنو از و كنيد كليك 

درگ  Desktop روي تا را ميانبر ،Mouse چپ سمت كمهد از دهستفاا با لحا .كنيد بنتخاا را Shortcut Create هشد زبا

 .ببنديد را Windows پوشه سپس .هيدد ارقر نگر زرد دركا خلدا را آن و دهكر

 .بزنيد را Enter كليد و بناميد Calculator را آن كوچك وفحر از دهستفاا نهايتاًبا

 ميانبر كه هيدابخو ستا ممكن شما قعامو بعضي در .يددهاكر ديجاا را دخو Desktop ميانبر ليناو نكنوا هم شما !فرينآ

ه شد زبا يمنو از را Delete سپس و كنيد كليك سترا مربوطه نيكوآ روي رينكاا ايبر .ستا دهسا ربسيا ركا ينا .كنيد فحذ را

 نيكوروي آ .كنيدن متحاا راين اشما ن كنوا .كنيد كليك را Yes ،شد ننمايا Delete File Confirm دركا قتيو .كنيد بنتخاا

Calculator گزينه سپس .كنيد سترا كليك Delete را ميانبر نيكوآ نيداميتو شما يگرد روش در .كنيد بنتخاا منو از را 
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 يافتزبا سطل روي تا را Calculator نيكوآ .كنيد نمتحاا شما لحا .يدازبياند يافتزبا سطل نيكوآ درون را آن و دهكر درگ

 .يدزسا هار را وسما كمهد و كنيد درگ

 

 

 اريفزا منر يبرنامهها يهاهپنجر ٢٢-

 

 يك درون را دخو ركا شما ،ميكنيد ركا Excel يا و Word Microsoft مانند Windows يبرنامهها با شما قتيو

م هنگا كه هايپنجر در ينابنابر .دارد دجوو ريكا يمحيطها ينا ايبر كمشتر و لمعمو نمكاا چند .هيددمي منجاا هپنجر

 .هيمدتوضيح مي را ينها ا د،ميشوز با Word بادن كرركا

 ارقر انعنو ارنو صفحه يبالا در .دميشو ظاهر شما چشم پيش ،ميكنيد زبا را برنامه قتيو كه ستا اريستاندا صفحه ينا

 ينا از كه دارد ارقر منو ارنو آن يرز در .ستا هشد مشخص ميكنيد ركا آن با كه يسند و اريفزا منر بسته منا آن در كه دارد

 در .كنيد اپيد سترسيد هغير و صفحه ينما تغيير ،فونتها تغيير د،سناا دنكرزبا مانند تيومتفا يفعاليتها به نيداميتو شما طريق

 ار  آن انميتو و هددمي را دهستفاا ردمو اولمتد اربزا به نساآ سترسيد نمكاا شما به ارنو ينا .ستا هشد قعوا اربزا ارنو آن يرز

 يپيكانها با هلغزند يهاارنو صفحه سترا سمت و نتهاا بخش در .دنمو مرتب هالكنتر و اربزا از دهايگستر طيف دادن ننشا ايبر

 ضعيتو ارنو .دميشو دهستفاا سترا و چپ و پايين و بالا سمت به صفحه دادن حركت ايبر هاارنو ينا از .دميشو هيدد نهاآ جهتي

 آن با ركا لحا در شما كه ايصفحه رهشما بخش ينا در .هستيد صفحه يكجا در كه هددمي ننشا شما به صفحه ينتهاا در

ن نشا شما به ارنو ينا .ستا هشد تقسيم بخشهايي به شما سند گرا .هددمي ننشا را سند كل صفحه ينا موقعيت و هستيد

 يعني ستا صفحه در گررهشاا موقعيت ههندد ننشا AT كلمة مقابل تطلاعاا .هستيد ركا لحا در بخش امكد در كه هددمي

 ،صفحه صليا بخش .ميكند حركت جلو به نشانگر ،شما دنكر تايپ كه ،هارهكنا از تردور رچقد و سند سر از تر پائين رچقد

 و ولجد ديجاا ،متن دنكر وارد نظير دازيپر واژه اولمتد يتكنيكها نيداميتو شما كه ستا جايي ينا .شماست ريكا صفحه

 .كنيد دهپيا را فيكياگر يروتصا

 

 

Desktop ٢٣- پنجرههاي 

 

 ستا ممكن آن تمحتويا هپنجر ازهندا به بسته و نددار را هااربزوا منو ان،عنو يهاارنو نهما هم Desktop يهاهپنجر

 كه هايياربزا به سريع و نساآ سترسيد نمكاا شما به اربزا ارنو .باشند شتهدا سترا سمت يا پائيني ينتهاا در هايلغزند يهاارنو

 Forward كمهد .ميكند زبا ستا دهبو صفحه روي قبلاً كه را ايپوشه ،Back كمهد .هددمي را ميشوند دهستفاا اولمتد ربطو

 .ميكند زبا را ستا پوشه يرز ينا ويحا كه ايپوشه يعني صليا پوشه Up كمهد .ميكند زبا يدهايدد قبلاً شما كه را ايپوشه يرز

 .ميكند كپا را پوشهها يا فايلها Delete كمهد رودمي ربكا دنكر فحذ يا و دنكر كپي ايبر ,Cut Copy, Paste يكمههاد

 و View گزينه از دهستفاا با نيداميتو شما ) ندداميگر بر عقب به( .ميكند برعكس را هشد منجاا عمل خرينآ Undo كمهد
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 نپنها تيك دنكر كپا با و لفعا دنكر تيك با نهاآ .كنيد ننمايا يا و نپنها را هااربزا ارنو از هريك ،Toolbars يمنو سپس

 همشاهد ايبر .هيدد نمايش هيداميخو كه نگونهآ را تمحتويا ،View يمنو از گزينههايي بنتخاا با نيداميتو شما .ميشوند

 مثلاً .كنيد حاصل نطميناا Bar Explorer يمنو از Folders گزينه دنبو لفعا غير از ،شكل ينا به تمحتويا

Desktop Documents, My هغير و هدد ننشا شما به را پوشه رساختا كه ميكند تغيير ريطو نما و بزنيد تيك را آن. 

 .هدد ننشا را پوشه رساختا كه هيدد تغيير ريطو را View .كنيد نمتحاا نتادخو را حلامر ينا نكنوا

 

 

 هاهپنجر بستن دادن، حركت ازه،ندا تغيير ٢٤-

 

 دجوو هپنجر سترا و بالا سمت در كه ايكمهد سه از كمهد ليناو روي بايد شما هپنجر يك ازهندا نساند قلاحد به ايبر

فقط  آن، دمجد دنكر زبا ايبر .ميگيرند ارقر صفحه ينتهاا در ظيفهو ارنو روي بر هشد كوچك يها هپنجر .كنيد كليك نددار

 ،(Minimize) كنيد كوچك را ،ستا زبا حاضر لحا در كه هايپنجر .كنيد نمتحاا شما لحا .كنيد كليك آن روي ستا كافي

 .كنيد زبا را آن رهبادو سپس

 سمت و بالا در كمهد ميندو روي ،بپوشاند را صفحه سطح تمامي يكهربطو (Maximize) هپنجر يك دنكر رگبز ايبر

 تغيير كمهد شكل كه باشيد شتهدا توجه .ددميگر زبا قبلي ازهندا به هپنجر آن، روي دمجد كليك با .كنيد كليك هپنجر سترا

 .نيددابرگر قبلي حالت به رهبادو و دهكر رگبز را هپنجر .كنيد نمتحاا نتادخو نكنوا .ستا دهكر

 در لكنتر كمهد روي ،يگرد روش در .كنيد كليك هپنجر سترا سمت ،بالا گوشه در × كمهد روي هپنجر يك بستن ايبر

 دازيپر واژه سند يك مثلاً ،فايل يك روي بر ركا لحا در شما گرا .كنيد بنتخاا را Close و دهكر كليك چپ سمت بالا گوشه

 هخيرذ را آن كه دميشو ستهاخو شما از برنامه نشد بسته از پيش ،يددهانكر هخيرذ اتتغيير خرينآ لعماا از پس را آن و هستيد

 .ببنديد روش دو ينا از يكي از دهستفاا با را دموجو زبا هپنجر .كنيد نمتحاا شما لحا .كنيد

 ايبر را شهارو همين .بست را آن يا دكر رگبز يا و كوچك را برنامهها يهاهپنجر انميتو چگونه كه يدهايدد نكنو تا شما

 .دهيد براخور هم بكا Documents My مثل Desktop ي رويهاهبستن پنجر

 شما بپوشاند را صفحه كل هپنجر كه هيدانميخو ليو ببينيد را هپنجر يك تمحتويا هيداميخو كه قتيو صبخصو

 هر روي را گررهشاا .نباشد رگبز ليو باشد زبا بايد هپنجر رينكاا ايبر .هيدد تغيير دخو زنيا با متناسب را هپنجر ازهندا نيداميتو

 كمهد لحا .يدآمي در جهته دو نپيكا يك رتبصو و دهكر تغيير گررهشاا شكل رتينصوا در .هيدد ارقر هپنجر يگوشهها از يك

 آن، نشد كوچك يا و نشد رگبز جهت در ،هيداميخو كه جايي هر به را هپنجر گوشه و شتهدا نگه پايين را وسما چپ سمت

 يا و بالايي يگوشهها از دهستفاا با را عمل ينا نيداميتو شما .شد هداخو متوقف ازهندا تغيير كمهد دنكر آزاد با :كنيد درك

 .گويند هپنجر ازةندا تغيير را ينا .هيدد تغيير را هپنجر ازهندا د،موجو تتناسبا حفظ با نيداميتو همچنين شما .كنيد ارتكر پاييني

 چپ سمت كمهد .شد هداخو هيدد ربمو رتبصو ،سر دو نپيكا ،هيدد ارقر هپنجر پائين ـ سترا گوشة در را نشانگر ر،كا ينا ايبر
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 Desktop روي را زبا يهاهپنجر نيداميتو همچنين شما .كنيد درك نظر ردمو نقطه تا را هپنجر گوشه ،كنيد كليك را وسما

ان عنو ارنو نگر بيآ بخش روي را گررهشاا رمنظو ينا ايبر ،ببينيد را چپ سمت يهانيكوآ نيدابتو شايد يكهربطو هيدد حركت

 حالا .كنيد درگ نظر ردمو محل به را هپنجر كه كافيست فقط نكنوا .يددار نگه پايين را Mouse كمهد و دهكر كليك .هيدد ارقر

 .هيدد حركت صفحه سترا سمت بالا گوشه به را زبا هپنجر .كنيد نمتحاا

 

 

 زبا يهاهپنجر بين حركت ٢٥-

 

Tasking Multi كنيد ركا فعاليت يك از بيش روي نيدابتو نهمزما كه هددمي را نمكاا ينا شما به ايظيفهو چند يا. 

 يبرنامهها و ،مينهز پيش در هستيد آن از دهستفاا لحا در شما كه ايبرنامه ،ميشوند اجرا نهمزما ربطو برنامه چند يا دو قتيو

سند  در Excel دهگستر صفحه در ولجد يك از را اديعدا هيداميخو شما لمثا انبعنو .ميگيرند ارقر مينهز پس در يگرد

Word دهستفاا نيداميتو نهاآ از يكي از ليو باشيد شتهدا صفحه روي نهمزما رتبصو را برنامه دو هر نيداميتو شما .كنيد كپي 

ل فعا ايبر .ستا يترؤ قابل هپنجر يبالا نگر بيآ ارنو ايرز ستا لفعا Word سند كه ببينيد نيداميتو شما حاضر لحا در .كنيد

 روي لحا ،كنيد كپي را هشد بنتخاا تطلاعاا سپس .كنيد كليك آن هپنجر از قسمتي هر روي ،Excel دهگستر صفحه دنكر

ن متحاا شما نكنوا .ستا هشد كپي تطلاعاا درج هباقيماند ركا تنها نكنوا .دشو لفعا رهبادو تا كنيد كليك Word سند هپنجر

 بنتخاا تطلاعاا دنكر درج ايبر V,Ctrl و كپي ايبر و C,Ctrl يكليدها از سپس .كنيد لفعا را Excel دهگستر صفحه .كنيد

 .كنيدده ستفاا Word سنده درون شد

 

 فايلها دنكر مرتب

 
 پوشهها صليا رساختا نيدد ٢٦-

 

 يا “Windows” شاخه و پوشه منا ،يددهاكر نصب كه Windows از اينسخه به توجه با ،شد نصب Windows قتيو

”Winnt“ يافرعي  يپوشهها خلدا بقيه كه حالي در ،ندهاشد هخيرذ پوشه ينا خلدا مستقيماً برنامهها از بخشي .ميكند دهستفاا را 

Directories Sub يشهر معمولاً صليا پوشه به .ميشوند داري نگه صليا پوشه خلدا در كه هستند پوشههايي ينهاا .ندهاشد نصب 

(Root) يا Directory Root كه پوشهها محل فايل يك شكل به را دخو سخت يسكد يفضا گرا .دميشو قطلاا 

 اپيد فايل ريبيشما ادتعد پوشهها خلدا .بگيريد نظر در ،ستا دموجو پوشه ديياز ادتعد كشو هر در و دارد دمتعد يكشوها

ض فر پيش رتبصو ستا ممكن ،ميكنيد نصب را ديبرركا يهاارفزا منر شما قتيو .ستا تطلاعاا ويحا فايل هر كه ميكنيد

 ارقر آن در Windows كه ييودرا نهما در معمولاً پوشه ينا .باشد هشد نصب Files“ ”Program منا به ييگرد پوشه خلدا
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 پوشه حصطلاا از فقط پس ينا از ،)هستند يكي كه( شاخه يرز و پوشه مفاهيم بين هشتباا از يجلوگير ايبر .ستا هشد قعوا دارد،

 .دكر هيماخو دهستفاا پوشه يرز و

 

 

 تطلاعاا هخيرذ ٢٧-

 

 را ئميدا رتبصو يا هكوتا نماز ايبر تطلاعاا وتمتفا يردمقا هخيرذ نمكاا شما به كه نددار دجوو مختلفي اتتجهيز

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

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

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

 در لبهرحا ماا .هستند دعتماا قابل غير و كند نهاآ .ندارند ديياز تطلاعاا ارينگهد ظرفيت يسكهاد فلاپي

 .هستند ارزان ربسيا زيساهخيرذ ادوات ساير با مقايسه

 خليدا ياهيسكد رداه: 

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

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

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

 .ستا يسكد فلاپي 700 از بيش دلمعا زيساهخيرذ يفضا از

 جيرخا يسكد رداه (External) : 

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

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

 ياهيودرا Zip : 

 .ستا فلاپي 200 از بيش دلمعا كه هدد يجا دخو در را تطلاعاا مگابايت 250 تا نداميتو Zip يسكد يك

 رجخا را آن نيداميتو شما .ميكند عمل معمولي يسكد يك مانند قيقاًد كه ستا آن Zip ييسكتهاد مزيت

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

 .ميباشند سريعتر معمولي ييسكهاد فلاپي از ليو هستند

  ياهيودرا Jazz : 

د خو يسكتد يك روي را يبيشتر تطلاعاا نداميتو ليو .ستا Zip يودرا يك مشابه ربسيا Jazz يودرا يك

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

  ياهيودرا ROM CD : 

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

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

 .ميباشند
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  ياهيودرا DVD : 

DVDاز سريعتر خيلي ها ROM CDننداميتو نهاآ نيست سخت سكد ازهندا به نهاآ سرعت ليو هستند ها 

 ست كهاين بدين معني و ا )گيگا بايت 17تا  (ند دارنگه مي دخودر  CD به يك نسبت يبيشتر ربسيا تطلاعاا

 .ستا ROM CD 25از بيش دل معا DVD ظرفيت يك

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

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

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

 .باشيد داده صختصاا دخو به ،كنيد اپيد

 

 

 Explorer با كامپيوتر همشاهد ٢٨-

 

 روي ركا ينا ايبر .ستا Explorer Windows تمكاناا از دهستفاا د،خو كامپيوتر تمحتويا همشاهد ايبر روش يك

Windows Explorer يدوبر و سپس روي گزينه  Accessories و سپس Programs دهكر و روي كمهد Start كليك   

 Document, My از تندرعبا كه هددمي ننشا ،هستند سترسيد قابل كه را Desktop از ارديمو صفحه ينا .كنيد كليك

ننشا انبد  دركا كوچك با علامت +   .My Computer, My Network Places, Recycle Bin, Online Services 

 ؟چيست آن درون كه ببينيد تا كنيد كليك آن روي ريكبا .دارد دجوو نيدد ايبر يبيشتر اردمو گزينه ينا درون كه هددمي

به  + علامت كه باشيد شتهدا توجه Pictures My و Music My .ميكنيد همشاهد يگرد پوشه دو Documents My خلدا

 بستن ايبر .كنيد كليك Pictures My روي .يمازبيند Pictures My پوشه خلدا به سريعي هنگا بيايد .ستا هشد تبديل –

 .هيدد منجاا را ركا ينا شما لحا .كنيد كليك – علامت روي فقط هاهپنجر ينا

 فقط Computer My دنكر زبا ايبر .هددمي را كامپيوتر تمحتويا همشاهد نمكاا شما به Computer My نيكوآ

ي يوهادرا نمايانگر كه نيكوآ اديتعد هپنجر سترا سمت در .كنيد كليك و داده ارقر نيكوآ روي را Mouse گررهشاا كافيست

 قطلاا هيدد ارقر آن در را ينچا 3 1/2 يسكد فلاپي نيداميتو شما كه ييودرا به A يودرا .ميكنيد همشاهد هستند سترسيد قابل

به  هم ييگرد انخو يسكد كامپيوتر ينا .دميشو گفته كامپيوتر صليا )انخو يسكد( يسكد ردها يودرا به C يسكد .دميشو

 درلي و دميشو داده ننشا D با معمولاً يودرا ينا .ميباشند نيز هشد متصل ROM CD يك داراي رنمد يكامپيوترها .دارد D منا

 نيداميتو شما .شد هداخو داده ننشا ينجاا در آن انعنو ،يددار يودرا در ROM CD يك شما گرا .دارد منا E كامپيوتر ينا

 .كنيد كليك ربادو دخو نظر ردمو يودرا روي كافيست فقط .ببينيد را يوهادرا ينا از يك هر تمحتويا
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 ينا صليا بخش در شما .ببينيد C يودرا رهبادر يبيشتر تطلاعاا نيداميتو شما نكنوا .كنيد كليك ربادو C يودرا روي لحا

ن كنوا .بكنيم نگاهي Files Program منا به ايپوشه به بياييد ليو يدهايدد را Documents My پوشه تمحتويا زش،موآ

 روي هشد نصب يبرنامهها ههندد ننشا كه هددمي ننشا را پوشههايي شما به صفحه ينا .كنيد زبا را File Program پوشه

پوشة  خلدا ضفر پيش ربطو ميكنيد نصب نتادخو شما كه برنامههايي از ريبسيا .ستا ،Windows دخو بجز ،كامپيوتر

Files Program داده ارقر آن خلدا ،برنامه يفايلها و دميشو ديجاا ينجاا در يجديد پوشه ،نصب يندآفر طي در .ميگيرند ارقر 

 ميشوند

Places Network My ببينيد را يگرد يكامپيوترها به لتصاا تا هددمي نمكاا شما به. Networking Home 

Wizard ينترنتا لتصاا يك و چاپگرها مثلاً منابع زمشتركا دهستفاا يا و هم با طتباار ايبر را يانههارا تا ميكند كمك شما به، 

 منا ISP غالباً كه ينترنتيا تخدما ههندد ئهارا يشركتها به لتصاا ايبر ميانبرهايي Service Online پوشه در .كنيد تنظيم

 .ميكند همافر شما ايبر را وب جهاني شبكه به سريع لتصاا كه دارد دجوو ،نددار

 

 

 جديد يپوشهها يرز و پوشهها ديجاا ٢٩-

 

در  مختلف يهاوژهپر يفايلها از ارينگهد .كنيد ستدر جديد پوشه يك كه باشيد شتهدا زنيا شما ستا ممكن گاهي

 .كنيم ستدر Desktop روي جديد پوشه يك بياييد .كنيد شناسايي را نهاآ حتيابر كه ميكند كمك شما به وتمتفا يپوشهها

ي منو كه هنگامي .هيدد ارقر New روي را گررهشاا ،شد زبا منو قتيو .كنيد كليك سترا Desktop روي ركا وعشر ايبر

 لقبو ايبر سپس و كنيد ضعو را انعنو ،جديد سما دنكر تايپ با نيداميتو شما لحا .كنيد بنتخاا را Folder ،شد زبا هايكركر

 .هيدم دنجار را اين كال ابزنيد حارا  Enter اتتغيير

 .كنيد كليك سترا نگر سفيد بخش در .كنيد ديجاا روش همين به قيقاًد يگرد يپوشهها خلدا پوشههايي نيداميتو شما

New ه،شد زبا يمنو از سپس و دهكر بنتخاا منو از را Folder ديجاا از پس كه باشيد شتهدا خاطر به هميشه .كنيد بنتخاا را 

 كه باشد طلاعاتيا ههندد ننشا ميكنيد بنتخاا پوشه ايبر كه نامي گرا .كنيد وارد نهتاالخود به را آن منا ،جديد پوشه

 يا و Photos Holiday مثلاً .يددهاكر نفايلهايتا يافتن زود به گيربز كمك ،كنيد ارينگهد آن در هيداميخو

Files ECDL My مجد ،ميكنيد ديجاا كه را فايلهايي و پوشهها از يك هر نيداميتو شما .هغير و 
 
 يك انبعنو .كنيد ارينامگذ دا

 .ندهيد منا تغيير را ميكنيد اجرا كه ايبرنامه هر يا و Windows به متعلق يفايلها و پوشهها كه ستا بهتر كلي هقاعد
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 فايل تطلاعاا همشاهد ٣٠-

 

 نما ينا در .كنيد همشاهد را دخو يفايلها و پوشهها به طمربو تطلاعاا ،Explorer از دهستفاا با سانيآ به نيداميتو شما

ز با را View يمنو .هيدد تغيير را View يا نما بايد شما ت،طلاعاا نيدد ايبر .ميشوند هيدد نيكوآ رتبصو فقط ت،محتويا

 هددمي تغيير را هپنجر ظاهر ركا ينا هيدد منجاا را رينكاا شما لحا .كنيد بنتخاا را Details ،گزينة و دهكر

 

 فايلها اعنوا تشخيص ٣١-

 

 Extensions Dot معمولاً وفحر ينا .ميكنيد همشاهد فحر رچها يا سه و نقطه يك فايل سما لنباد به شما گاهي

 نيداميتو شما .ستا متني فايل يك A.Txt لمثا ربطو .هددمي ننشا را فايل عنو ،نبالهد يا Extension  .ميشوند هناميد

ست ا ممكن شما گاهي .ستا Wordسند يك A.Doc .كنيد زبا Notepad مانند متن دهسا يشگرايرو يك با را فايلها ينگونها

 دازپرواژه يبرنامهها با فايلها ينگونها .كنيد هخيرذ Format) Text (Rich غني متني يقالببند رتبصو را فايلها هيدابخو

 Microsoft با كه هاداده هپايگا يفايلها .ستا دهگستر صفحه يك A.Xls .ستا Rtf. نهاآ نبالةد .هستند رگازسا مختلفي

Access نبالةد داراي ،ندهاشد ديجاا Mdb يفايلها و هستند Point Power شكل به .Ppt اعنوا فيكياگر يفايلها .هستند 
 

 .نددار مختلفي شبكه روي معمولاً كه ستا فيكياگر فرمت يك ,A.Gif Gif .ستا همدآ آن اولمتد عنو چند فقط ينجاا در

ي فايلها ميشوند شما برنامة ايجرا باعث كه فايلهايي .مينامند Jpeg. را آن دممر تقااو بعضي كه Jpg. و دميشو يافت وب

 :هستند اريشنيد يفايلها از مختلفي اعنوا ينهاا .هستند Exe. - نبالهد داراي و Files) (Executable .نددار منا يياجرا

 Shock يفايلها .هستند Mp3 هم ينهاا و Swa. نبالةد با Wave Shock صوتي يفايلها Wav. نبالةد با Wave يفايلها

Wave و Mp3 هستند هشد دهفشر صوتي يفايلها. .Avi و .Mpeg ندهامشاهد قابل كامپيوتر با كه هستند ييديوو يفايلها. 

ي فايلها هم بعضي و ميشوند ساخته ميكنيد دهستفاا ينترنتا از قتيو ينهاا از بعضي كه هستند موقت يفايلها Tmp. يفايلها

.Zip ميباشد هيژو ارفزا منر يك به زنيا آن دنكر زبا ايبر .باشد فايل چند يا يك ةنددار بر در نداميتو كه ستا هشد دهفشر فايل 

 بعد را آن از دهستفاا هنحو كه
 
 .يدد هيداخو ا

 .كنيد هنگا را آن خلدا بايد پوشه تمحتويا تجزئيا نيدد ايبر .ندهاشد داده ننشا ينجاا در فايلها ازهندا فقط : ازهندا

 Excel دهگستر صفحه يك يا Word سند يك مثلاً هددمي تطلاعاا آن، به طمربو برنامه و سند رةبادر شما به “Type” نستو

. Type پوشهها، Folder File  نستو .ستا ”Modified“ ننشا ستا هشد هخيرذ فايل كه را ريبا خرينآ يخرتا و نماز 

 ينا به را ايضافها طلاعاتيا يستونها نيداميتو شما ه،شد ننمايا فهرست از بنتخاا و يخاكستر ارنو روي سترا كليك با .هددمي

 .كنيد ضافها صفحه به را گزينه ينا پس .دكر هيماخو فايها اصخو يا Attributes به نگاهي ما بعد قيقهد چند .ييدابيفز ينوعنا
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 Type از دهستفاا با فايلها دنكر مرتب ٣٢-

 

م نجاا سانيآ به ركا ينا ،View ينا از دهستفاا با .كنيد مرتب را پوشه يك در دموجو يفايلها هيداميخو شما گاهي

مرتب  رهبادو Z تا A از فايلها عمل ينا با .كنيد كليك Name انعنو روي ،لفباييا ترتيب به فايلها دنكر مرتب ايبر .دميشو

 Name رهبادو .دميگير ارقر ليست يبالا در ليو هشد مرتب ترتيب همين به دارد دجوو View ينا در هم ايپوشه گرا .ميشوند

 .ندهاشد قعوا ليست ينتهاا در پوشهها ينحالتا در .دشو برعكس ترتيب تا كنيد كليك را

مرتب  گترينربز به كوچكترين از شما يفايلها فهرست .كنيد كليك Size روي ،فايل ازهندا ترتيب به دنكر مرتب ايبر

روي  ،كنيد مرتب ننوعشا به توجه با فايلها هيداميخو گرا كنيد كليك Size روي رهبادو ترتيب نشد برعكس ايبر .شد هداخو

 ترتيب به كنيد كليك Type روي رهبادو گرا .شد هنداخو مرتب ننوعشا يلفباا وفحر برحسب فايلها .كنيد كليك Type انعنو

 ربسيا ينامها با فايل اديتعد شما گرا .ستا ديبرركا ربسيا ،نهاآ حصلاا يخرتا سساابر فايلها دنكر مرتب .شد هداخو برعكس

 خيرا كه را فايلي نيداميتو شما س،ساا ينابر دنمرتبكر با ،يددار مشابه
 
 .كنيد اپيد ،يددهاكر هخيرذ ا

 

 

 فايلها رششما ٣٣-

 

 حسب بر را فايلها ابتدا كه ستا بهتر ،ندهاشد هخيرذ ايپوشه در صخا عنو يك از فايل چند كه نيدابد هيداميخو گرا

Type قبل يفعاليتها در كه فايل بنتخاا مناسب يشهارو از دهستفاا با را ننظرتا ردمو عنو يفايلها متما سپس ،كنيد مرتب 

 روش در .يدد هيداخو را هشد بنتخاا يفايلها ادتعد ،كنيد هنگا پوشه هپنجر چپ سمت به گرا حالا .كنيد بنتخاا ،شدند داده ننشا

ب نتخاا يفايلها تجزئيا .كنيد بنتخاا را Properties گزينه ده،كر كليك سترا هشد بنتخاا يفايلها روي نيداميتو شما ،يگرد

 فايل ديياز ادتعد شما گرا .دشو مي هم فايلها متما ازهندا كل شامل تجزئيا ينا .ندهاشد داده ننشا Properties دركا در هشد

 .كنيد وعشر رهبادو نبايد ،مدآ پيش شتباهيا گرا .ستا نهاآ يك به يك رششما از قيقترد و سريعتر روش ينا .يددار رششما ايبر

 از ،نيدابد ،نهاآ عنو گرفتن نظر در ونبد را، پوشهها يرز همه نيز و پوشه يك در دموجو يفايلها متما ادتعد هيداميخو شما گرا

All Select )روش به ،)همه بنتخاا A Control، گزينة بنتخاا و كليك سترا سپس Properties دركا .كنيد دهستفاا 

 هر در كه نيدابد هيداميخو شما گرا .هددمي ننشا نيز آن در دموجو يپوشهها ادتعد بلكه د،موجو يفايلها ادتعد تنها نه ورهمحا

 .هيدد منجاا را ركا ينا لحا .كنيد ارتكر پوشهها يرز از امكد هر ايبر را يندآفر ينا دارد، دجوو فايل چند قيقاًد پوشه يرز

 

 

 ”Status File“ فايل ضعيتو تغيير ٣٤-

 

Attributes هنددمي ننشا را پوشهها و فايلها از صياخو كه هستند تطلاعاا از كوچكي يتكهها تصفحا يا. R فقط 

 لفاي ،ينحالتابا دازپر واژه سند يك ردمو در مثلاً .شوند هيدد ننداميتو فقط فايل تمحتويا كه ستا معني بدين و ستا ندنياخو
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 شيوآر دةماآ فايل يعني و ستا Archive  علامت A .دكر هخيرذ و داد آن در يتغيير اننميتو ليو يدد و دكر زبا انميتو را

 كه دميشو گفته فايلهايي به و ستا Files System فمعر S .ستا Backup يا نپشتيبا نسخة يك در نشد رمنظو يا نشد

Windows نماييد فحذ يا و دهكر جابجا را فايلها ينا نبايد هرگز شما .ميكند دهستفاا عامل سيستم ايجرا و اريگذربا ايبر. H 

 .هستندن پنهاي فايلها

H مخفي يا هپوشيد يفايلها نشانة (Hidden) صفت .ستا H ًصفت اههمر معمولا S دميشو ظاهر سيستم يفايلها. 

شيو آر و R) ( ندنياخو فقط تصفا از بيشتر حتمالاًا شما .ندرو ربكا بقيه با تركيب در يا تنهايي به ستا ممكن تصفحا ينا متما

(A)، يا يگير نپشتيبا دةماآ فايل ينا ينكها دادن ننشا نيز و نفايلهايتا روي ستهاناخو نويسيزبا يا تفاقيا فحذ از بجتناا ايبر 

 كليك آن روي وسما سترا سمت كمهد بوسيله ،پوشه يا فايل يك تصفا ةمشاهد ايبر .دكر هيداخو دهستفاا ،ستا نشد شيوآر

 دخو بنتخاا ،مناسب يهادركا در زدن تيك با وره،محا دركا نشد زبا از پس .برگزينيد را Properties هشد زبا يمنو از و كنيد

 ،هيدد صختصاا ستا پوشه يرز ويحا كه ايپوشه به را صفاتي هيدابخو شما گرا .كنيد كليك Ok روي سپس .هيدد منجاا را

 .كنيد نظرفصر نهاآ ايبر ركا ينا از يا ،كنيد لعماا هم نهاآ به را تصفا نهما نيداميتو شما .دميشو ننمايا ييگرد دركا

ير ز متما به يا و ريجا پوشه به فقط را تتنظيما نيداميتو شما .هيددمي منجاا ينجاا در مناسب ينتخابهاا با را ركا ينا

 دركا Ok روي دمجد كليك با و كنيد كليك Ok روي ،يددكر بنتخاا قتيو .كنيد لعماا آن خلدا يفايلها و پوشهها

 Properties را ببنديد.
 

 

 ٣٥- پوشهها و فايلها منا تغيير

 

 تمحتويا با بيشتر تناسب شتندا يا و آن بيشتر دنكر دار معني رمنظو به را پوشه يا فايل يك منا هيداميخو شما گاهي

ه شد زبا يمنو از را Rename گزينه ،كنيد كليك سترا آن روي كه ستا ينا ركا ينا منجاا ايبر نساآ راه .هيدد تغيير آن،

 ينكها آن و دارد دجوو فايلها منا تغيير مهنگا در مهم ربسيا نكته يك .بزنيد را Enter و دهكر تايپ را جديد منا ،كنيد بنتخاا

 برنامه با دنكر زبا مهنگا در رتصو ينا غير در .بماند باقي تغيير ونبد بايد ليهاو فايل ايبر هشد دهستفاا (Extension) نبالهد

 ،كنيد تايپ را X كترراكا خرينآ در C يجا به فاًدتصا داز،پرواژه فايل يك متغييرنا مهنگا در گرا مثلاً .شد هيداخو مشكل رچاد ،صحيح

Word Microsoft شما به كه دكر هيداخو همشاهد مپيغا يك همچنين شما .دبو هدانخو قفو فايل تشخيص به درقا 

مه ادا كه ستا بهتر ،يددكر همشاهد را پيغامي چنين گرا .شد هداخو دهستفاا قابل غير حتمالاًا فايل ر،كا مهادا رتصو در ميگويد

 .هيدد تغيير Test1.Doc به را فايل منا .هيدد منجاا را ركا ينا لحا .كنيد وعشر رهبادو ده،كر متوقف را ركا

 و پوشهها اغسر به هرگز و هيدد منا تغيير ،يددهاكر ديجاا شما دخو كه را پوشههايي و فايلها فقط كه باشيد شتهدا بخاطر

 مشكل رچاد برنامه آن ايجرا در هيدد منجاا را ركا ينا گرا .يدونر ،نددار تعلق Windows يا و يگرد يبرنامهها به كه فايلهايي
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 نيداميتو روش نهما به نيز را پوشهها .كند نمي ركا به وعشر ستيدر به Windows ،كامپيوتر دنكر شنرو با يا و شد هيداخو

 .كنيد دهستفاا مناسب ساميا از باشيد شتهدا بخاطر .هيدد منا تغيير
 

 

 ٣٦- پوشهها و فايلها بنتخاا

 

 به درقا بايد شما عمل هر ايجرا از قبل .دكر هيداخو اجرا پوشهها يا و فايلها روي را تيومتفا يهاركا يبعد فعاليت در

ز، با پوشه يك با .موختآ هداخو شما به ردمو چند يا يك بنتخاا ايبر ديمتعد يشهارو فعاليت ينا .باشيد ردمو هر بنتخاا

 .دكر هيماخو دهستفاا نمايش ينا ايبر Documents My از ما ،كنيم مي وعشر را تمرين

 هيداخو ملاحظه .كنيد كليك ريكبا Mouse چپ كمهد با و داده ارقر فايل روي را گررهشاا ،فايل يك فقط بنتخاا ايبر

را  پوشه يك هيداميخو گرا .دميشو گفته دنكر Highlight ركا ينا به ،ستا داده نگر تغيير هشد بنتخاا نيكوآ كه دكر

 .كنيد بنتخاا را “Holiday” فايل .كنيد نمتحاا را ينا لحا .هيدد منجاا را هاركا همين قيقاًد ،كنيد بنتخاا

هيد اميخو شما گرا .دارد دجوو ركا ينا ايبر نساآ روش چند ،كنيد بنتخاا را پوشه يا فايل يك از بيش هيداميخو گرا

 نظر ردمو فايل خرينآ روي و شتهدا نگه پائين را Shift كليد سپس .كنيد كليك لياو روي ،كنيد بنتخاا را هم ركنا فايل اديتعد

 .كنيد تمرين را ينا لحا .ندهاشد بنتخاا ركادخو ربطو فايل دو ينا بين يفايلها متما كه باشيد شتهدا توجه .كنيد كليك

شته دا رديمو چند بنتخاا يك نيداميتو هم زهنو شما ،نيستند هم سر پشت كنيد بنتخاا هيداميخو كه فايلهايي گرا

 هيداميخو كه فايلي ليناو روي .هيمد منجاا هم با را ركا ينا بياييد .كنيد دهستفاا Control كليد از بايد رينباا ليو ،باشيد

گر ا .كنيد كليك ريكبا هباقيماند يفايلها از يك هر روي و شتهدا نگه پايين را Control كليد حالا .كنيد كليك ،كنيد بنتخاا

 .كنيد كليك آن روي رهبادو ،يدا شتهدا نگه پايين را Control كليد كه رهمانطو ،يدارند زينيا انبد كه يددهاكر بنتخاا را فايلي فاًدتصا

 در ،باشيد شتهدا نگه پايين كليك هر مهنگا را Control كليد بايد هيددمي منجاا را ركا ينا گرا كه باشيد شتهدا خاطر به

 .كنيد وعشر رهبادو بايد و هشد لغو شما بنتخاا رتصو ينا غير

 سريعاً ركا ينا A و Ctrl يكليدها از دهستفاا با .كنيد كپي را پوشه ينا خلدا يپوشهها و فايلها متما هيداميخو گرا

 .كنيد نمتحاا هم را ينا .دميشو منجاا
 

 

 ٣٧- پوشهها و فايلها دنكر كپي

 

شكل  نهما به نيز پوشهها و فايلها دنكر كپي روش .يددهاكر تمرين را دسناا در متن دنكر درج و كپي نكنو تا شما

 Copy رستود از و دهكر بنتخاا را آن ،كنيد زبا را فايل ويحا پوشه ،يگرد پوشه به پوشه يك از فايل يك دنكر كپي ايبر .ستا

از  را ،Holiday .هيدد منجاا را ركا ينا حالا .بريد ربكا را Paste رستود و دهكر زبا را مقصد پوشه سپس .كنيد دهستفاا

Documents My درون و دهكر كپي Folder My تمرين نكنو تا كه شهاييرو از يك هر از نيداميتو شما .كنيد درج 
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 هيداميخو گرا .كنيد نمتحاا هم را ينا .دميشو دهستفاا هارستود نهما از نيز پوشه يك دنكر كپي ايبر .كنيد دهستفاا يددهاكر

 و كنيد بنتخاا شوند كپي بايد كه را ارديمو .هيدد منجاا را هاركا نهما بايد كنيد كپي ييگرد يودرا خلدا را پوشه يا فايل يك

 .كنيد مشخص ،كنيد كپي آن در هيداميخو كه را ييودرا سپس .كنيد دهستفاا Copy رستود ايجرا يشهارو از يكي از سپس

 ينا هيداميخو گرا كه باشيد شتهدا بخاطر .كنيد دهستفاا Exporer Windows يا و Computer My از نيداميتو رينكاا ايبر

 مقصد به قتيو .كنيد زبا را آن و دهكر مشخص را پوشه مرحله ينا در ،كنيد درج يگرد يودرا در ايپوشه خلدا به را اردمو

مستقيماً  را نهاآ و دهكر كپي را Holiday و Music My .كنيد نمتحاا هم را ينا .كنيد دهستفاا Paste رستود از ،سيديدر

 .كنيددرج  D يودراخل دا

 

 ٣٨- پوشهها و فايلها لنتقاا

 

ر بسيا ركا ينا .هيدد لنتقاا Folder My به يددهاكر ديجاا نكنو تا كه را فايلهايي از بعضي هيدابخو ستا ممكن شما

 در را آن هيداميخو شما حالا ليو هشد هخيرذ Documents My در حاضر لحا در فايل يك كنيم ضفر .ستا نساآ

Folder My پوشه روي دنكر كليك ربادو با .كنيد ارينگهد Documents My ، كليك سترا از دهستفاا با و دهكر زبا را آن ، 

 كه فايلي كه كنيد توجه .كنيد بنتخاا را Cut هشد زبا يمنو از سپس .كنيد بنتخاا ،هيدد لنتقاا هيداميخو كه را فايلي

كليك  سترا هپنجر نگر سفيد منطقه در و كنيد زبا را Folder My حالا .ستا هشد نگر كم ،هيدد لنتقاا را آن هيداميخو

 .اردند دجوو Documents My در يگرد و هشد منتقل نظر ردمو فايل نكنوا .كنيد بنتخاا هشد زبا يمنو از را Paste و كنيد

 كنيد نمتحاا هم را ينا .هيدد لنتقاا طريق همين به را پوشهها متما نيداميتو شما .كنيد نمتحاا را ينا كه شماست نوبت نكنوا

 پوشه My Pictures را از My Documents به My Folder منتقل كنيد.

 هم با را ركا ينا بياييد .كنيد دهستفاا شهارو نهما از رهبادو ،كامپيوتر روي ييگرد يودرا به پوشه يا فايل يك لنتقاا ايبر

 Cut را آن و دهكر بنتخاا را فايل .هيدد لنتقاا D يودرا در Documents Master پوشه به را Memo.Doc ،هيمد منجاا

 و هشد زبا تا كنيد كليك ربادو Documents Master پوشه روي ده،كر زبا را D يودرا سپس و Computer My حالا .كنيد

 منتقل A يودرا به را Documents Master پوشه مگا خرينآ در .كنيد Paste آن خلدا به را Memo.Doc فايل سپس

 .كنيد
 

 

 ٣٩- يسكد فلاپي روي بر پوشهها و فايلها از نپشتيبا نسخه تهيه

 

 يسكد فلاپي يك روي را ها آن و دهكر تهيه دخو يفايلها از نپشتيبا نسخه يك سريع و حترا ربسيا نيداميتو شما

 ،نشوند كپا نكامپيوترتا روي از فيدتصا رتبصو فايلها كه ينا ايبر و يمنيا ايبر فقط را ركا ينا ستا ممكن شما .نماييد هخيرذ

 .برسانيد نپايا به را دخو ركا ، لمنز در مثلاً ي،يگرد كامپيوتر در فايلها روي بر هيدابخو شما ستا ممكن ينكها يا .هيدد منجاا
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 .هيمد منجاا هم با را ركا ينا بياييد .دميشو معرفي سريع راه يك ينجاا در ليو نددار دجوو ركا ينا منجاا ايبر ديمتعد يههارا

 روي ايپوشه خلدا كنيم كپي را نهاآ هيماميخو كه فايلهايي .ستا كامپيوتر خلدا حاضر لحا در يسكد فلاپي كه كنيد ضفر

Desktop منا به Work My را آن خلدا يفايلها و دهنمو زبا را آن يا و كنيد كپي را پوشه كل يا نيداميتو شما حالا .نددار ارقر 

 .هيمد منجاا را ركا دو هر بياييد .نماييد كپي

 راگر رهشاا د،ميشو زبا منو قتيو .كنيد كليك سترا و داده ارقر پوشه روي را گررهشاا ،Work My پوشه دنكر كپي ايبر

 كوچك ورهمحا دركا يك .كنيد بنتخاا را A“ 3½”Floppy منو ينا از دميشو زبا منو يك .ببريد To Send گزينه روي

 پوشه نكنوا .دشو مي ناپديد دركا ،سيدر نپايا به دنكر كپي ركا قتيو .هددمي ننشا را پوشه لنتقاا ندرو كه دميشو ننمايا

Work My هيدد منجاا نيداميتو هم ستا زبا پوشه كه هنگامي را ركا همين قيقاًد شما .ستا هشد كپي يسكد فلاپي روي شما 

 .كنيد نمتحاا شما حالا ب،خو ربسيا .كنيد تهيه نپشتيبا نسخه ،هيداميخو كه فايلي ادتعد هر از سپس و
 

 ٤٠- پوشهها و فايلها دنكر كپا

 

خل دا در Music My و Holiday از نسخههايي ما ،ستهاناخو يپوشهها و فايلها دنكر كپا چگونگي دادن ننشا ايبر

ب نتخاا را Holiday .كنيم كپا نهمزما را Music My پوشه و Holiday سند بياييد .يمدهاكر ديجاا Folder My پوشه

 كليد .شدند بنتخاا ردمو دو هر قتيو .كنيد كليك Music My روي Control كليد شتندا نگه پايين با سپس و كنيد

Control كليد ،نهاآ دنكر كپا ايبر .كنيد هار را Delete و لفباا يكليدها و صفحه بين كليد ينا .هيدد رفشا را كليد صفحه روي 

 نوبت حالا بخو ربسيا .كنيد كليك Yes روي ،شد ننمايا Delete File Confirm دركا قتيو .ستا هارهشما صفحه

 .شماست

 خالي را آن شما كه مانيز تا ميشوند ارينگهد يافتزبا سطل در موقت ربطو كامپيوتر از هشد كپا يپوشهها و فايلها :رخطاا

 به درقا شما و شد هنداخو كپا ئميدا رتبصو نهاآ ،كنيد كپا يسكد فلاپي يك مثلاً يگرد منابع از را فايلهايي شما گرا .كنيد

 .دبو هيدانخو نهاآ يافتزبا
 

 

 ٤١- يافتزبا سطل

 

 شما يگرد روش در .كنيد زبا Desktop صفحه روي آن نيكوآ روي دنكر كليك ربادو با را يافتزبا سطل نيداميتو شما

 به را آن هيداميخو و يددهاكر كپا را فايلي فاًدتصا شما گرا .كنيد بنتخاا را Open هشد زبا يمنو از و دهكر كليك سترا نيداميتو

را  Restore و كنيد زبا را File يمنو سپس ، دهكر بنتخاا آن روي دنكر كليك ريكبا با را فايل ،نيدداگر زبا ليهاو محل

 ايبر .كنيد نمتحاا را ينا لحا .كنيد بنتخاا منو از را Restore دن،كر كليك سترا از بعد نيداميتو همچنين شما كنيد بنتخاا

 منو از و دهكر كليك سترا مناسب ردمو روي سپس و دهكر بنتخاا را آن ابتدا ،ئميدا رتبصو پوشه يا فايل يك فقط دنكر كپا
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Delete دركا قتيو .كنيد بنتخاا را Delete“ File ”Confirm شد ارپديد Yes روي .كنيد نمتحاا شما لحا .كنيد كليك را 

 .نماييد بنتخاا منو از را Delete و دهكر كليك سترا ردمو خرينآ روي سپس .كنيد كليك ربادو يافتزبا سطل نيكوآ

ر ستود از دهستفاا با ، روش يك در .كنيد كپا طريق چندين به يافتزبا سطل از را فايلها متما نيداميتو شما

Bin Recycle Empty د،شو زبا آن هپنجر تا كنيد كليك ربادو نيكوآ روي دوم، روش در .كليك سترا از هشد زبا يمنو از 

در  Bin Recycle Empty كمهد روي كه كافيست يا و كنيد بنتخاا را Bin Recycle Empty گزينه File يمنو از سپس

 مسو روش در .كنيد كليك Yes كمهد روي ،كنيد كپا را همه هيداميخو كه هستيد مطمئن گرا .كنيد كليك هپنجر چپ سمت

 خالي وبتنا به را يافتزبا سطل بايد شما .كنيد كليك هپنجر چپ سمت در Bin Recycle Empty كمهد روي كافيست فقط

 به درقا فقط شما .كنيد يافتزبا را فايلي هيچ نيدانميتو يگرد شما آن، دنكر خالي رتصو در كه باشيد شتهدا ديا به ليو كنيد

 بعد نيدانميتو ،يددكر كپا يسكد فلاپي از را فايلي گرا .هستيد دخو كامپيوتر يسكد ردها ييوهادرا از هشد كپا يفايلها هخيرذ
 
 ا

 .يابيد زبا را آن
 

 

 ٤٢- جستجو

 

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

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

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

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

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

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

، كند سيربر را ييودرا چه كه بگوييد كامپيوتر به نيداميتو شما .كنيد جستجو نيداميتو ستا سند يك خلدا كه متني از كلمه

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

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

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

 .باشد Doc. با پسوند Word ند يك سنداميتو

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

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

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

 هنداخو سيربر پوشهها يرز و پوشهها متما كه دبو هيداخو مطمئن ركا ينا با .يداربگذ باقي لفعا را Subfolders Search گزينه
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هميشه  شما ،نيددامي را آن توليد يخرتا ليو نيددانمي را ننظرتا ردمو فايل منا شما گرا .ردها ييوهادرا يشهر فقط نه و شد

 يفايلها متما و دهكر جستجو كامپيوتر سپس .كنيد وارد را يخرتا و دهكر دهستفاا *.* رتبصو مثلاً ها Wildcard از نيداميتو

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

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

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

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

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

 .ببينيد را آن نيداميتو شما و هشد زبا فايل و برنامه .كنيد كليك ربادو آن منا روي كافيست فقط

 انبعنو نداميتو (?) السؤ علامت لمثا انبعنو .نددار دجوو هم ييگرد مفيد يها Wildcard ،جستجو مهنگا در

ن نشا را ميشوند وعشر Holiday 2 با كه فايلهايي تمامي نتايج هپنجر .رود ربكا Holiday 2 ? مثلاً كترراكا يك جايگزين

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

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

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

 يك شما گرا خرآ در و .داد هداخو ننشا را Photos Holiday 2002, Photos Holiday 2001 مانند را پوشههايي و فايلها

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

 .باشند تكلما ينا از
 

 

 ٤٣- ندهاشد دهستفاا ا  خيرا كه فايلهايي فهرست همشاهد

 

 خيرا كه فايلهايي از فهرستي نيداميتو شما
 
 به Start يمنو از Documents فهرست از بسرعت را يددهاكر دهستفاا ا

 زبامنويي  .ببريد Documents گزينه روي و بالا سمت به را گررهشاا سپس .كنيد كليك Start روي رينكاا ايبر .يدآور در نمايش

 خيرا كه فايلهايي از فهرستي و Documents My به يميانبر آن در كه دشو مي
 
 گرا .دشو مي هيدد يددهاكر دهستفاا ا

 .ببينيد را فهرست نتادخو نكنوا .كنيد كليك ريكبا و هيدد ارقر آن روي را گررهشاا ،كنيد زبا را نهاآ از يك هر هيداميخو

 حركت Settings روي به را گر رهشاا سپس ده،كر زبا را Start يمنو ابتدا ،كنيد خالي را فهرست ينا كه هيداميخو گرا

 )ظيفهو ارنو( Taskbar تخصوصيا ورهمحا دركا قتيو .كنيد بنتخاا را Start يمنو و Taskbar گزينه ه،شد زبا يمنو واز داده

 Documents يمنو بخش در Clear كمهد روي سپس و دهكر كليك Programmers Menu Start بانهز روي ،شد ارپديد

 ملاحظه ،ببينيد رهبادو را منو شما گرا .دشو بسته دركا و هشد لعماا اتتغيير تا كنيد كليك Ok روي خرآ در و كنيد كليك

 شما .نميكنند ضافها فهرست به را فايلها ، برنامهها بعضي كه نيدابد بايد شما ،ستا خالي خيرا يفايلها فهرست كه دكر هيداخو
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 .هيدد منجاا هم را ركا ينا .كنيد زبا برنامه يمنوها از دهستفاا با مستقيماً يا و ندهاشد هخيرذ آن در كه ايپوشه از را فايلها آن بايد

 خيرا يفايلها فهرست
 
 .كنيد كپا را هشد دهستفاا ا

 

 

 ٤٤- ؟چيست فايل دنكر دهفشر

 

 .باشد هشد داده كاهش ازهندا نظر از دخو صليا حالت به نسبت فايلي كه رودمي ربكا هنگامي فايل دنكر دهفشر واژه

 ,Shockwave سمعي يفايلها و يتصوير يفايلها از Gif , Jpeg يفايلها جمله از .نددار هشد دهفشر فرمت فايلها از بعضي

.Mp3 يفايلها با ستا ممكن شما .دكر تردهفشر هم زبا را نهاآ انميتو فايل دنفشر برنامه يك از دهستفاا با ماا Zip باشيد شناآ. 

 كنيم شيوآر هيماخو مي را فايلها كه ميشوند دهستفاا قتيو غلبا دهفشر يفايلها .يمدكر صحبت گذشته فعاليت در نهاآ رهبادر ما

 انبرركا توسط ستا ارقر ارفزا منر يك فايل قتيو مثلاً ،ميشوند دهستفاا ينترنتا در فايلها دلتبا ايبر نيز تقااو بعضي ليو ،

Download دميشو فايل نشد كوچك باعث دنكر دهفشر .ستا نيكيولكترا ينامهها بوسيله فايل دنفرستا ،يگرد دبرركا .دشو 

 يا Cab شامل كه نددار دجوو نيز هشد دهفشر يفايلها از ييگرد اعنوا .دشو مي فصر آن لنتقاا ايبر يكمتر نماز نتيجه در و

 اعنوا .ميشوند دهستفاا نصب يندآفر در و نددار دجوو ارفزا منر نصب ييسكتهاد روي بر غلبا فايلها ينا .هستند كابينتي يفايلها

ده ستفاا Unix يا Macintosh مانند عامل يسيستمها ساير بوسيله كه نددار دجوو دهفشر يفايلها از نيز ييگرد مختلف

 نسخه نيداميتو شما .دكر هيماخو سيربر را Winzip ما ليو نددار دجوو فايل دنكر دهفشر ايبر ديمتعد يبرنامهها .ميشوند

 .كنيد يافتدر ينترنتا از را آن مايشيآز
 

 

 ٤٥- پوشه يك در فايلها دنكر دهفشر

 

مختلف  اعنوا پوشه ينا در .ستا دهماآ دهستفاا ايبر و يمدهاكر نصب و يافتدر را Winzip برنامه يابيارز نسخه يك ما

 منو از را Winzip سپس و دهكر كليك سترا نهاآ از يك هر روي ،گانهاجد ربطو يك هر دنكر Zip ايبر .نددار دجوو فايلها

 ونبد را فايل منا گزينه ينا .دكر هيماخو دهستفاا دوم گزينه از ما .كنيد بنتخاا را گزينهها از يكي ه،شدزبا يمنو از .كنيد بنتخاا

ما ا ،يدد هيدانخو را صفحه ينا ،كنيد اريخريد را Winzip شما گرا .هددمي تغيير “Zip.” به را پسوند ليو داردمي نگه تغيير

 Zip يفايلها بين نيداميتو حالا .كنيد كليك Agree I روي بايد ركا مهادا ايبر ،ميكنيد دهستفاا مايشيآز نسخه از شما گرا

نها آ ،باشد ديمتعد يفايلها ويحا ه،شد Zip فايل هيداميخو گرا .نددار دجوو پوشه ينا در هم ييگرد يفايلها هنشد Zip و هشد

 و دهكر كليك سترا سپس .كنيد دهستفاا Shift يا و Control از چندگانه بنتخاا ايبر كه باشيد شتهدا بخاطر .كنيد بنتخاا را

Winzip محلي و فايل سما يك نيداميتو شما نكنوا .برگزينيد هشد زبا يمنو از را ايگزينه سپس .كنيد بنتخاا منو از را 

 كمهد روي ركا مهادا ايبر .ميكنيم ضافها سما يك فقط و هيمدنمي تغيير را فايل محل ما .كنيد ضافها را دشو داده ارقر فايل هيداميخو

Add جديد فايل به فايلها كه قتيو .كنيد كليك Zip كماتر ينسبتها .يدد هيداخورا هپنجر ينا شما .شدند ودهفزا هشد 
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را  ينا .دميشو بسته ه،شد Zip فايل هپنجر ، × كمهد روي كليك با .هستند وتمتفا فايل عنو به توجه با نهاآ .ندهاشد داده ننشا

 .كنيد Zip، Zip فايل يك خلدا را پوشه در دموجو يفايلها متما .كنيد نمتحاا هم

و  دهكر كليك سترا آن روي ،كنيد ضافها Zip فايل ينا به وتمتفا محل يك از را ييگرد فايل هيداميخو شما گرا لحا

Winzip روي ه،شد ديجاا يمنو در سپس .كنيد بنتخاا را File Zip Used Recently To Add فهرست يك .كنيد كليك 

ب نتخاا فهرست از ،كنيد دهستفاا هيداميخو كه را فايلي .هددمي ننشا را هشد دهستفاا زهتا Zip يفايلها متما كه دميشو ظاهر

 هم را ينا .كنيد كليك ربادو آن روي ،نه يا هست نجاآ در كه ببينيد هيداميخو گرا .شد هداخو ضافها Zip فايل به فايل .كنيد

 .هيدد منجاا
 

 

 ٤٦- دهفشر يفايلها دنكر زبا

 

 بياييد پس .كنيد دهستفاا نهاآ از هيداميخو حالا ليو ،ستا فايل چند يمحتو كه يددار Zip فايل يك شما بخو ربسيا

ست را Zip فايل روي ر،ينكاا ايبر .هيمد ارقر Desktop روي پوشه يك درون را نهاآ ده،كر اجستخرا Zip فايل از را فايلها ينا

اج ستخرا را فايل دو يا يك فقط هيداميخو شما گرا .كنيد بنتخاا منو از را Zip Win With Open سپس و كنيد سترا كليك

 ،كنيد اجستخرا را فايلها همه هيداميخو گرا .كنيد كليك هپنجر يبالا در Extract كمهد روي سپس و كنيد بنتخاا را نهاآ ،كنيد

ار قر را نهاآ هيداميخو كه را محلي نيداميتو شما د،ميشو زبا Extract ورهمحا دركا قتيو .كنيد كليك Extract روي فقط

 را فايلها ،كنيد زبا را Files Unzipped پوشه شما گرا لحا .كنيد كليك Extract كمهد روي سپس و كنيد بنتخاا ،هيدد

 .شماست نوبت نكنوا .يدد هيداخو

 

 

 چيست هاوسيرو

 

 ٤٧- ؟چيست وسيرو

 

  ؟چيستند يامپيوترآ ياوسهيرو 

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

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

 

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

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

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

 

 ٤٩- بيا وسيرو ارفزا منر

 

  ؟نيمآ يجلوگير وسيرو يك از چگونه 

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

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

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

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

 .ستا
 

 

 ٥٠- ؟چه يعني يفايلها زيپاكسا

 

 شناسايي رمنظو به را فايلها متما و شما كامپيوتر ييوهادرا ،برنامه ينا ،ميكنيد اجرا را وسيرو ضد ارفزا منر شما قتيو

 .ميكنند دهستفاا قابل غير را نهاآ يا و دهكر گيدلوآ فعر يا كپا را فايلها برنامهها ينا از ريبسيا .ميكند سيربر وسيرو از يثرا

 .ستا هكنند عفوني ضد دةما يك از دهستفاا با گيهادلوآ مقابل در شما ادةخانو محافظت شبيه ركا ينا
 

 

 ٥١- بيا وسيرو برنامه از دهستفاا

 

 را يگرد بعضي .دكر يافتدر ينترنتا از نيگارا ربطو انميتو را نهاآ از بعضي .نددار دجوو ديمتعد بيا وسيرو يبرنامهها

 از يا و هكنند توليد از مستقيماً انميتو ،نددار تيومتفا يقيمتها كه را يگرد ريبسيا .خريد نيكيولكترا طريق از انميتو

 هشد نصب و يافتدر ينترنتا از كه ستا نيگارا بيا وسيرو برنامه يك از مثالي ينا در .دكر اريخريد يكامپيوتر يشگاههاوفر

 ايبر برنامهها غلبا .كنيد اجرا را آن منظمي مانيز صلافو در كه ستا بهتر ،ميكنيد دهستفاا كه ايبرنامه عنو از مستقل .ستا

 تنظيم يانهرا يجستجو ايبر را معيني مانيز صلافو آن، ينتهاا در يا و نصب يندآفر لطو در كه ميكند همافر را نمكاا ينا شما

 .باشيد دموعو نماز منتظر ،جستجو ايبر نبايد شما .هيدد تغيير هيدابخو كه ههرگا را تنظيم ينا نيداميتو معمولاً شما ماا ،كنيد

 .كنيد اجرا نيز ستيد رتبصو را آن نيداميتو شما
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ل طو به مدتي جستجو يندآفر .كنيد كليك ،Test Complete Run كمهد روي ب،يا وسيرو برنامه ايجرا ايبر

 ربطو سهاويرو از بعضي .دميشو ننمايا Detected Virus ارهشد يك د،شو اپيد وسيرو عنو هر گرا .باشيد رصبو پس ،نجامدامي

 ئهارا بكنيد بايد چه ينكها رهبادر توصيههايي شما به كه دشو مي ظاهر صفحه ينا ،جستجو ينتهاا در .ميشوند نمادر ركادخو

 هيچ گرا .كنيد زبا را ،آنResult Test كمهد روي دنكر كليك با .هددمي ئهارا نيز دعملكر ارشگز يك برنامه ينا .هددمي

 دهلوآ فايل وس،يرو منا شما به ارشگز وس،يرو يك نشد اپيد محض به .هددمي ننشا را آن ارشگز ،باشد هنشد اپيد سيويرو

از  يك هر روي بر را جستجو نيداميتو همچنين شما برنامه ينا با .گفت هداخو را دشو منجاا بايد كه ريكا و آن موقعيت ه،شد

 سيربر رايسك دفلاپي  هيد يكاگر ميخوامثلاً  .كنيدا جراهم  ميكنيم دهستفاا كه (External) جيرخا ايسانهر چند اتتجهيز

 سپس ،هيدد منجاا كامل مايشآز يك .كنيد نمتحاا را ينا نكنوا .كنيد كليك A يودرا كمهد روي و داده ارقر را يسكتد ،كنيد

 .هيدد منجاا را هشد دپيشنها تعمليا و دهكر سيربر را نتايج
 

 

 ٥٢- بيا وسيرو برنامه سانير روز به

 

 رتبصو جديد يسهاويرو كه ستا ينا ،باشيد شتهدا نظر در وسيرو ضد يهاارفزا منر با بطهرا در بايد شما كه ايمسئله

 نساندر روز به با ينابنابر .نباشد زسا ركا دافر ايبر ستا ممكن ،هيددمي منجاا وزمرا كه محافظت هرگونه و ميشوند كشف نهروزا

طلاعاتي ا بانك كه داد هداخو دپيشنها شما به وسيرو ضد برنامه ينا .كنيد حفظ را طحتياا جانب بيا وسيرو ارفزا منر رمكر

 كليك Database Virus كمهد روي كه كافيست فقط ركا ينا ايبر .دشو هساندر روز به بايد و هشد قديمي نكنوا هايشوسيرو

 به بايد رمنظو ينا ايبر .كنيد دهستفاا نسخه خرينآ نصب و يافتدر ايبر .دميشو ئهارا مهادا در كه لعملهاييراستود از .كنيد

 مجد را دخو كامپيوتر بايد ،سانير روز به يندآفر نپايا ايبر كه ميكند توصيه شما به برنامه ينا .باشيد شتهدا سترسيد ينترنتا
 
 دا

 .هيدم دنجار را اين كاا Yes رويبا كليك  .نماييدازي ندراها

 برنامه رت،ينصوا غيردر .ميكند اجرا توماتيكا ربطو را بيا وسيرو برنامه ءتقاار هر از بعد وس،يرو ضد يبرنامهها از بعضي

 طلاعاتيا بانك هيدد منجاا نتادخو را ركا ينا نكنوا .كنيد سيربر را نتايج م،تماا از پس و كنيد اجرا ستيد رتبصو را بياوسيرو

 .كنيد روز به را وسيرو

 

 

 پچا مديريت

 

 ٥٣- چاپگر يك نصب

 

 . و هيدد منجاا كابلها همه لتصاا و تنظيم ايبر را هندزسا لعملراستود .ستا دهسا يندآفر يك ،جديد چاپگر يك نصب

 پوشه روي ه،پنجر نشد زبا از پس .كنيد كليك ربادو Desktop صفحه روي Computer My نيكوآ روي سپس
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Panel Control دشو مي زبا ييگرد هپنجر ركا ينا با .كنيد كليك ربادو. Printers نيكوآ روي دنكر كليك ربادو با را 

 Wizard يك سيلهو به شما لحا .كنيد كليك ربادو ،بعد صفحه در Printer Add نيكوآ روي سپس .كنيد بنتخاا مربوطه

 هاييژو يفعاليتها كه هداميخو شما از و داده را لعملهاراستود شما به يندآمي پي در پي كه صفحههايي .شد هيداخو هنماييرا

 ،يدارند هايشد زبا برنامه هيج شما .نيدابخو را لعملهاراستود .نكنيد عجله و نيدابخو قتد با را لعملهاراستود ارههمو .هيدد منجاا

 .كنيد كليك Next روي يددبو دهماآ قتيو ينابنابر

 كامپيوتر به يا و ستا متصل نتادخو كامپيوتر به مستقيماً شما چاپگر ياآ كه ميكند السؤ شما از Wizard يبعد صفحه

 روي ،ندهيد تغيير را ضفر پيش گزينه ينابنابر ،ستا محلي چاپگر يك ،چاپگر حاضر لحا در .ستا صلو شبكه روي ييگرد

Next كنيد كليك. 

را  هالمد از ايمجموعه نكنوا .كنيد اپيد را HP چپ سمت نستو در .ستا چاپگر لمد و هندزسا بنتخاا يبعد مرحله

كمه د روي سپس .برسيد 690c Deskjet HP گزينه به تا كنيد حركت پايين فطر به .يدد هيداخو سترا سمت نستو در

Next كليك كنيد. 

 بايد شما ،ستا چاپگر يك ينا نچو .كنيد بنتخاا را دخو دهستفاا ردمو (Port) هگادر كه هداميخو شما از يبعد صفحه

LPT1 ،روي رهبادو و برگزينيد ،ستا هشد بنتخاا شما ايبر حاضر لحا در گرا را Next كنيد كليك. 

روي  رهبادو ،مهادا ايبر .نميكنيم ضعو را آن ما ليو ،شتدا هيداخو را چاپگر منا تغيير نمكاا شما ي،بعد صفحه در

 .كليك كنيد Next كمهد

را  مايشيآز صفحه يك ،ستا هشد تنظيم ستدر كاملاً چاپگر ينكها سيربر ايبر كه ميكند توصيه شما به ،خرآ صفحه

 .هددمي ننشا را نهايي نصب ارشگز ،كوچكتر صفحه يك .كنيد كليك Finish كمهد روي بايد فقط شما ينابنابر .كنيد پچا

 مايشيآز صفحه زش،موآ ينا در لبتها .دميشو پچا مايشيآز صفحه سپس و بكشد لطو بايد ثانيه چند فقط صفحه ينا نمايش

از  و هددمي عطلاا شما به را چاپگر نصب تعمليا نشد كامل كه دميشو ظاهر صفحه روي مپيغا يك ،نهايت در .شد هدانخو پچا

 هپنجر در شما نكنوا .كنيد كليك Yes روي ركا متماا ايبر ؟خير يا ستا هشد پچا ستدر مايشيآز صفحه ياآ كه ميپرسد شما

 .ستايند نصب آفر تكميله هندد ننشا يد كهدهيد اخو 640C Deskjet HP نيكوآچاپگرها يك 

با  نيداميتو ،يدادهاند منجاا را ستدر بنتخاا كه ميكنيد فكر ياو هستيد نامطمئن نصب حلامر از يك هر در شما گرا

 .كنيد وعشر رهبادو و دهكر منتفي را نصب يا و يددبرگر عقب به Back كمهد از دهستفاا

بايد  شما ،محلي چاپگر بنتخاا يجا به فقط ،ستا ترتيب همين به نصب يندآفر ،يددار شبكه يك شما گرا

Printer Network چاپگرها هپنجر از .كنيم نصب شبكه چاپگر يك و شويم دآوريا رهبادو را مهم تنكا بياييد .كنيد بنتخاا را 

Wizard Printers Add روي يددبو دهماآ قتو هر و هنداخو را لعملهاراستود سپس كنيد زبا را Next بعد صفحه در .كنيد كليك 

Printer Network روي رهبادو و دهكر بنتخاا را Next لنباد به – كنيد بنتخاا قبل مانند را لمدو هندزسا .كنيد كليك 
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4 Lazerjet HP را دخو شبكه مسير گرا .نماييد بنتخاا را شبكه صحيح مسير كه هداميخو شما از يبعد صفحه .باشيد 

 ايبر .يمدهاكر بنتخاا شما ايبر را مسير ما زش،موآ ينا در .كنيد كليك Browse كمهد روي يا و بپرسيد سيستم مدير از ،نيددانمي

 ينا رهبادو ليو هيدد تغيير را منا نيداميتو شما كه ستا محلي ي،بعد صفحه .كنيد كليك Next كمهد روي فقط ركا مهادا

نظر  در برنامههايي دهستفاا ايبر ضفر پيش انبعنو را چاپگر ينا نيداميتو همچنين شما .بماند بافي تغيير ونبد نداميتو گزينه

نگي ر چاپگر از هيداميخو شما گرا .كنيد بنتخاا را Yes د،ميگير ارقر دهستفاا ردمو غلبا كه ستا يچاپگر ينا گرا .بگيريد

ين ا .كنيد پچا مايشيآز صفحه يك هيداميخو ياآ كه دميشو هپرسيد شما از نكنوا .هيدد ارقر No را آن ،كنيد دهستفاا بيشتر

 نشد كامل با .هددمي ننشا را نصب يندآفر پيشرفت ،فايل كپي صفحه .كنيد كليك را Finish سپس و كنيد بنتخاا را No ربا

 .دميشو ناپديد صفحه ينا ،نصب

 تيك علامت يك با هسيا هيردا يك Jet Lazar چاپگر .كنيد همشاهد هپنجر در را چاپگر دو هر نيداميتو شما نكنوا

 گرا .دميشو بنتخاا ركادخو رتبصو پچا مهنگا در و دهبو ضفر پيش چاپگر ينا كه ستا معني انبد ينا دارد آن خلدا سفيد

 .كنيد بنتخاا را ستدر چاپگر حتيابر نيدابتو شما نچو دبو هداخو مفيد نهاآ دمجد ارينامگذ ،يددار عنو يك از چاپگر دو شما
 

 

 ٥٤- ضفر پيش چاپگر تغيير

 

 و دهكر زبا را Start يمنو ،هيدد تغيير ستا سسترد در كه ييگرد چاپگر به را ضفر پيش چاپگر هيداميخو شما گرا

هيد اميخو كه يچاپگر نيكوآ روي چاپگرها هپنجر در .كنيد بنتخاا را Printers منو از و نيدابلغز Setting تا را گررهشاا

 √ علامت كه هيداخو همشاهد .كنيد بنتخاا را Default As Set گزينه هشد زبا يمنو از و دهكر سترا كليك ،كنيد دهستفاا

 .هيدد تغيير را ضفر پيش چاپگر .شماست نوبت نكنوا .ستا هشد منتقل چاپگر ينا به ضفر پيش
 

 

 ٥٥- ضفر پيش چاپگر از دهستفاا با متني سند يك پچا

 

ما  كه.دارد دجوو دييازمتن كه ميبينيد حالا .كنيد پچا را آن نيداميتو ،يددهاكر ديجاا دهسا سند يك شما كه لحا

 قتيو .كنيد بنتخاا منو ينا از را Print گزينه لحا .كنيد زبا را File يمنو ،فايل ينا پچا وعشر ايبر .يمدادها ارقر شما ايبر

 چاپگر .كند پچا امهركد روي نداميتو كه دارد چاپگر دو كامپيوتر ينجاا در كه يدد هيداخو شما د،ميشو زبا پچا ورهمحا دركا

 در و هشد بنتخاا ضفر پيش انبعنو چاپگر ينا كه ستا ينا نشانگر ينا .دارد چپ سمت بالا گوشه در تيك علامت يك هسيا

 سند از بخشي نيداميتو شما ،پايينتر ،چپ سمت دركا در .شد هداخو پچا شما سند كه ستا جايي ينا ،نكند تغيير كه تيرصو

 پچا ايبر را خاصي تصفحا يا و متن از بخشي فقط ت،صفحا متما نيداميتو شما .كنيد مشخص د،شو پچا هيداميخو كه را

 كپي يك فقط گرا .كنيد مشخص را هيداميخو صفحه هر از كه كپيهايي ادتعد نيداميتو پايينشما سترا سمت دركا در .كنيد بنتخاا

 پچا ترتيب نيداميتو شما ،كنيد پچا يبيشتر ينسخهها ادتعد هيدابخو گرا .دبو هداخو لغيرفعا Collate گزينه ،باشد
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 ترتيب ينا به و ندهاشد مرتب همگي كه شتدا هيداخو كپي چند صفحه هر از شما حالت ينا در .كنيد معين را نسخهها نشد

 .ميكنيد يافتدر امجز يكپيها رتبصو را چاپي ينسخهها شما

 .شد هداخو بسته Print ورهمحا دركا .كنيد كليك Print روي ،يدداد منجاا را دخو يهابنتخاا قتيو

 

 

 يگرد چاپگر از دهستفاا با عكس يك پچا ٥٦-

 

 آن و كنيم هنگا عكس يك به بياييد .يددهاكر پچا سفيد و هسيا چاپگر از دهستفاا به را متن يك نكنوا شما .بخو ربسيا

 ينجاا در دهستفاا ردمو برنامه .دكر هيماخو دهستفاا ستا زبا كه Fish.Gif فايل از ما .كنيم پچا نگير چاپگر با را

Pro Paintshop يمنو .ستا نيكسا پچا روش ليو ستا File و دهكر زبا را Print دركا نشد زبا از پس .كنيد بنتخاا را 

 ضعيتو نيداميتو شما يرز بخش در .كنيد بنتخاا را نگير چاپگر و كنيد كليك ستا چاپگر منا يكدنز كه پيكاني روي وره،محا

 ودهمحد نيداميتو همچنين شما .ستا چاپگر موقعيت و چاپگر سما ،چاپگر دنبو دهماآ شامل تطلاعاا ينا .كنيد همشاهد را چاپگر

ي كپيها ادتعد سپس .نميكنيم دهستفاا ينهاا از ما ليو .كنيد لكنتر را عكس فايل منا پچا منا نيز و ريتجا علائم پچا پ،چا

 .دميشو دهفرستا چاپگر به شما سند و هشد بسته دركا .كنيد كليك Ok روي و كنيد بنتخاا را زملا

 

 پچا ييندهاآفر فحذ و وعشر ،توقف – پچا مدير سيربر ٥٧-

 

 شما رينكاا ايبر .هستند ننتخابيتاا چاپگر بوسيله نشد پچا منتظر يگرد سند چند كه نيدابد هيدابخو ستا ممكن شما

 بنتخاا منو از را Printers و فتهر Setting به سپس و يدوبر Start يمنو به يا و كنيد زبا را سيني در دموجو چاپگر نيكوآ بايد

 ممكن شما .دارد ارقر پچا صف قسمت امكد در شما سند كه ببينيد نيداميتو شما د،ميشو زبا يبعد ورهمحا دركا قتيو .كنيد

 از قبل يسندها نيداميتو شما ركا ينا ايبر .هيدد ارقر صف يسندها بقيه از جلوتر را سند ينا كه هيدابخو ورتضر بنابه ستا

به  بسته را Printing Pause يا Pause و دهكر بنتخاا را Documents يمنو سپس .كنيد بنتخاا را دخو نظر ردمو سند

ي منو ،(Pause) يددهانمو متوقف را آن قبلاً كه هستيد يسند پچا مهادا دهماآ گرا .كنيد بنتخاا دخو Windows نسخه

Documents كمهد و دهكر زبا را Resume يا Printing Pause نسخه به بسته را Windows نماييد بنتخاا دهستفاا ردمو. 

 يمنو ده،كر بنتخاا را سند ركا ينا ايبر .كنيد منتفي د،شو پچا هيدانميخو يگرد كه را يسند پچا نيداميتو همچنين شما

Documents و دهكر زبا را Cancel يا Printing Cancel شد هداخو رجخا پچا صف از سند رتينصوا در .كنيد بنتخاا را. 

 .كنيد نمتحاا را ينا شما نكنوا .ببنديد را پچا ورهمحا دركا ر،كا نپايا از پس
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