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١  

 :آشنایی با کامپیوترها

کامپیوتر وسیله ای الکترونیکی است که اطلاعات و یا داده را ویرایش می کند و این توانایی را دارد که داده ها را ذخیره، بازیافت و 
می توانید از  تایپ یک سند و فرستادن ایمیل و یا جستجو در اینترنت استفاده کرد. همچنین پردازش کند. از کامپیوتر می توان برای 

 .آن برای محاسبات و حسابداری و مدیریت داده ها و حتی بازی کردن و یا کارهای دیگر استفاده ˹ائید

 :داده
  Data .وارد کامپیوتر می شونداطلاعاتی که به کامپیوتر می دهیم یا دستورات یا اطلاعاتی که از دنیای بیرون 

 :پردازش
  Process .محاسباتی که بر روی داده ها انجام می پذیرد

 :اطلاعات
 Information .داده های پردازش شده را اطلاعات می گویند

  :خروجی

داشته باشید  خروجی عبارت است از ایجاد اطلاعات مفید توسط کامپیوتر پس از پردازش داده ها طبق دستورات دریافتی.به خاطر
  که هر فعالیت کامپیوتری دارای سه مرحله اصلی زیر است:

  

  

 

   : دو بخش اصلی هستند ɱام مدل های کامپیوتر دارای:علم کامپیوتر

  Hard Ware :سخت افزار -١

توسط ش˴ قابل مشاهده و قابل لمس کردن هر بخش از کامیپوترکه  .قسمت هایی از کامپیوتر است که قابل مشاهده کردن است
  .... و مانیتور و یا کیبورد (صفحه کلید) ومادر بورد :قطعاتمثل  ،باشد را گویند

  Soft Ware :نرم افزار -٢

  اجزای آن که به سخت افزار هر برنامه ای از کامپیوتر و ، یعنی قسمت هایی از کامپیوتر است که قابل مشاهده کردن نیست
 word , ....ویندوز وبرنامه ها،د که هر لحظه چه کاری باید انجام شود. مثل می گوی

  آید.هر وسیله ای که برای کامپیوتر خودتان خریداری کنید جزو این دو دسته بندی سخت افزار و نرم افزار به حساب می 

  

 ورودي  پردازش خروجي
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٢  

  اما انواع دیگر کامپیوترها چه هستند؟

شنوند یاد کامپیوترهای خانگی می افتند مثل کامپیوتر شخصی و یا لپ تاپ.کامپیوترها انواع اکɵ افراد وقتی نام کامپیوتر را می 
مختلفی دارند و در اندازه و نوع متفاوت هستند و در زندگی روزمره ما نقشهای متفاوتی را ایفا می کنند مثل زمانی که از دستگاه 

خرید می کنید و یا از ماشین حساب استفاده می کنید و یا از کامپیوتر خودپرداز پول دریافت می کنید و یا در مغازه سبزی فروشی 
 .برای تایپ متنی استفاده کنید همه ˹ونه این موارد هستند

  

 کامپیوترهای خانگی

ا کتابخانه از آن استفاده می کنند. می توانند آنها بزرگ، کوچک و یکامپیوتر در خانه و مدرسه و یا  خیلی از افراد هستند که از
هم روی میز قرار داده می شوند. وقتی که دیگر اجزا مثل ماوس، مانیتور، صفحه کلید را به کامپیوتر  متوسط باشند که معمولاً

   .اضافه کردید حالا یک کامپیوتر شخصی خواهید داشت

جدید را به آنها اضافه کرد. دیگر اکɵ کامپیوترها به راحتی ارتقا داده می شوند و قابل گسترش دادن هستند و اینکه می توان بخش 
مزیت آنها کم قیمت بودن آنهاست. اگر کامپیوتر و لپ تاپ را با مشخصه های یکسان با هم مقایسه کنید، می بینید که 

  .کامپیوترهای شخصی ارزان قیمت تر هستند

   

 Laptop لپ تاپ ها

لپ تاپ ها باطری  و یا به اصطلاح کامپیوتر همراه هستند. دومین نوع کامپیوترها که بسیار شناخته شده است لپ تاپ ها هستند
که به نسبت کامپیوترهای خانگی قابل حمل می باشند و این امکان را به ش˴ می دهد که هر کجا بخواهید از آنها استفاده دارند 
  .کنید

یعنی  .اجزای درون آنها دسترسی پیدا کرده˴نطور که می دانید این کامپیوترهای قابل حمل، کوچک بوده و به راحتی ˹ی توان به 
بعضی مواقع .و یا هارد دیسک اضافه کنیدRAM  اینکه ˹ی توانید آنها را مثل کامپیوترهای شخصی ارتقا دهید. اما می توانید به آنها

 . گفته می شود Notebook Computer به آنها هم

  

 Serversسرورها

ر کامپیوترها در شبکه ارائه می دهد. اکɵ کسب و کارها دارای فایل سرور هستند که سرور کامپیوتری است که اطلاعات را به دیگ
کارکنان می توانند برای ذخیره و یا به اشتراک گذاشɲ اطلاعات از آنها استفاده کنند. یک سرور می تواند مثل یک کامپیوتر شخصی و 

  .یا بزرگتر از آن باشد

ی می کند آنها جایی هستند که صفحات وب در آنجا ذخیره شده اند. وقتی که ش˴ روی یک سرور نقش اساسی را در اینترنت باز 
  .لینکی از صفحه جستجو کلیک می کنید در واقع سرور وب ، آن صفحه ای را که می خواهید برای ش˴ باز می کند
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 ٣  

 دیگر انواع کامپیوترها

کتر از لپ تاپ ها هم هستند. چوانید تهیه کنید وبعضی از آنها حتی کو امروزه انواع بسیار زیادی از کامپیوترها وجود دارد که می ت
 :دراینجا مثال های دیگری هم وجود دارد

از آنجا که به ماوس و  .با استفاده از این صفحه حساس لمسی برای تایپ کردن و جهت یابی استفاده شده است:کامپیوترهای تبلت
 .راحتتر از کامپیوترهای لپ تاپ قابل حمل هستند یا صفحه کلید نیاز ندارند کامپیوترهای تبلت

ها می توانند کارهای مشابه هم انجام دهند مثل جستجو در اینترنت و یا تلفن های همراه نیز مثل کامپیوتر بعضی از :تلفن همراه
 .گفته می شود smartphonesبازی کردن. به این تلفن ها به اصطلاح 

کامپیوتر است که مخصوص بازی کردن است، اگرچه آنها بسیار کامل مثل کامپیوترها شخصی یک کنسول بازی نوعی از :کنسول بازی
  .نیستند 

دارند که به ش˴ این امکان را می دهند که به ɱام اطلاعات اینترنت هم  ها کارکردهاییدرحال حاضر بعضی از تلویزیون:هاتلویزیون
  .دسترسی داشته باشید

  .ذخیره می شوند ٠و١پیوتر به صورت اطلاعات در کاماطلاعات کامپیوتری: 

  .گویندمیBitرا درخود ذخیره کند یک  ١و ٠حافظه که می تواند یک  هبه کوچکترین خان( Bit ) :بیت

  .میشود ( Byte ) یک بایتهر هشت بیت 

 :نکته
  .اطلاعات از سمت راست در حافظه نوشته میشود و هر خانه که خالی ɬاند عدد صفر در آن قرار میگیرد

8 Bit = 1 Byte ١یا Character 
2 Character = 2 Byte = 16 Bit 

1024 Byte = 1 KB  - یک کیلو بایت  
1024 KB = 1 MB - یک مگابایت 
1024 MB = 1 GB - یک گیگابایت 
1024 GB = 1 TB - یک ترابایت 
1024 TB = 1 PB - یک پتابایت 
1024 PB = 1 EB - یک اگزابایت  
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٤  

  اپراتور:

ها و دستورات به ی وارد کردن دادهوی صفحه  کلید کار میکند و وظیفهاپراتور کسی است که ر 
دستورات را درست مانند یک ها و برای این منظور او باید دادهکامپیوتر را بر عهده دارد.

  تایپیست با صفحه کلید تایپ کند.

  

 Main board امی بردها و قطعات مربوط به کامپیوتر بطور مستقیمɱ به برد اصلی کامپیوتر، که
 . ، گویندمی گردند و غیر مستقیم به آن وصل

 
CPU واحد  )موجودات زندهبه پردازنده مرکزی کامپیوتر گویند . ( بنا به تعریف دیگر ه˴نند مغزcpuمگاهرتز ( MHZ ) است. 

 
 

   

 

 RAM) Random Access Memory (   به حافظه دستیابی تصادفی مستقیم گویند، که در
و یا  ( CPU ) سرعت شروع و اجراء برنامه ها نقش مهمی را ایفا می کند . واحد پردازش مرکزی

 ɲدر آن هستندوسایل سخت افزاری دیگرهم قادر به خواندن و نوش . 

  

 VGA ) Video Graphics Array (وظیفه تبدیل سیگنالهای دریافتی از پردازنده مرکزی به سیگنالهای تصویر آرایه ˹ایش تصویر ،
 . را دارد
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۵  

H.D.D ) Hard Disk Drive  ( که می توان سیستم عامل و سایر ،ɲها را بر روی آن برنامهبه فضای ماندگار قابل خواندن و نوش
  . نصب ˹ود، گویند

 : اصلی هحافظ
 :حافظه هایی هستند که اطلاعات بصورت موقت بر روی آنها ذخیره میگردد و به دو دسته هستند

 RAMهحافظ -۱
 ROMهحافظ -۲
 : RAMهحافظ -

هایی اصلی است که اطلاعات آن تا زمانی که کامپیوتر روشن میباشد در حافظه قرار دارد و هنگامی که کامپیوتر بنا یکی از حافظه 
 .به دلایلی خاموش شود اطلاعات نیز پاک میشوند، چون اطلاعات به صورت موقت هستند

 (حافظه فقط خواندنی)  ROM   :ReadOnly Memoryهحافظ -
  

 : حافظه های جانبی
هایی هستند که اطلاعات برای همیشه ( به صورت دائم ) می توانند بر روی آنها  حافظه

  .ذخیره گردند

 : های جانبیحافظه
 Floppy Diskیا F.Dفلاپی دیسکها یا دیسکهای نرم یا لرزان  -۱
 Hard Diskیا H.Dهارد دیسکها یا دیسکهای سخت  -۲
 CDدیسکهای فشرده یا دیسکهای نوری یا دیسکهای لیزری  -۳
 

Mouseوسیله ای است که با نیروی انگشتان انسان، دستگاه ورودی می باشد .
  .، جابه جا می کندبه نقطه ای دلخواه در صفحه ˹ایشرا  ا یا اشاره گرمکان ˹

                     

 
Keyboardو وارد کردن برنامهه برای دستگاه ورودی می باشد، ک ɲها و اطلاعات به حافظه کامپیوتر مورد استفاده قرار نوش  
  کلیدی  ۱۰۴ - کلیدی ۱۰۱  - کلیدی ۸۴ . می گیرد
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۶  

Monitor به دو دسته تقسیم میشودکه  باشدمیاستاندارد ترین واحد خروجی و دستگاه مخصوص ˹ایش تصویر : 
 ــ تک رنگ

 رنگی ــ
 

  .باشدیک عامل مهم در کیفیت تصویر در هر کارمپیوتر کارت گرافیک و عامل دیگر نیز خصوصیات فنی مانیتور می

LED -LCD - CRT 

              

  

   
 Modem یوتری و وسایل تلفنی را فراهماین دستگاه قابلیت های مخابراتی میان تجهیزات کامپ   

 . آوردمی

    

  

 
Power  است.دستگاه تنظیم و تقسیم جریان برق 

 

 
Floppy Disk Drive)F.D.D( را نیز ɲوسیله ای برای راه اندازی فلاپی دیسک که قابلیت خواندن و نوش

 . دارد

 DVD ROMوسیله ای برای راه اندازی DVD می باشد . 

DVD W/R برای راه اندازی ووسیله ای (Write)ɲنوش DVD می باشد . 

CD ROMوسیله ای برای راه اندازی CD می باشد . 

CD W/Rوسیله ای برای راه اندازی و (Write)ɲنوش CD می باشد .  
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۷ 

Caseجعبه مخصوص برای نصب لوازم جانبی کامپیوتر و محافظت فیزیکی از آنها می باشد . 

Speakerاه دریافت و آنرا پخش می ˹ایدسیگنال صدا را از دستگ . 

 Printer)چاپگر) دستگاه خروجی، که کار چاپ اطلاعات را عهده دار است . 

Scannerکار اسکن عکس ها و اسناد را (منتقل کردن به حافظه کامپیوتر) عهده دار است .  

Light Pen  (قلم نوری)در کامپیوتر مورد استفاده قرار می گیردجهت طراحی دیجیتال و ... ه ، که بدستگاه ورودی می باشد 
 .ار میکند و در برخی از بانک ها از این وسیله استفاده میشودکاین وسیله ه˴نند موس همچنین .

 

Ram Readerدستگاه ورودی است و راه انداز انواع حافظه موبایل می باشد . 

Headset کاربر قرار می گیرداین وسیله دارای دو بلندگوی کوچک است، که بر روی گوشهای . 

Headfoneاین وسیله دارای دو بلندگوی کوچک است ، که درون گوشهای کاربر قرار می گیرد. 

3Dglassبه جهت استفاده از تصاویر سه بعدی مورد استفاده قرار می گیرد . 

MP3 Playerوسیله ای مستقل می باشد، جهت ارائه انواع فرمتهای صوتی از قبیل mp3ضبط ین امکانات رادیوییو ... و همچن ،
 ... صدا و

MP4 Playerوسیله ای مستقل می باشد، جهت ارائه انواع فرمتهای صوتی از قبیل mp3  ،mp4  ،و ... و همچنین امکانات رادیویی
 ... ، در بعضی از آنها امکان فیلمبرداری وضبط صدا، پخش تصویر

NetBookمشابه Laptop  قطعات آن پائینتر ، ارزانتر و مخصوص مصارف کارهای دانشجویی ، می باشد . با این تفاوت که سطح
  ... شبکه ، تجارت و
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٨  

 اطلاعات كليدي ويندوز

Desktop  :هاي ويندوز در اين محيط باشد. يعني صفحه اصلي ويندوز هنگام كار با سيستم عامل ويندوز. پنجرهبه معني ميز كار مي
 .شوندباز مي

desktopاز چند قسمت تشكيل شده است:  

  هايي است كه خودمان ايجاد  shortcutاصلي و  icon ، كه شامل سه desktop موجود روي صفحه ( icon ) هايآيكون - 1
ها كه عموماً يك شكل باشند و بقيه آيكونمي  Recycl Binو   My Computer ،My Documents هاي اصلي شاملicon كرده ايم.

  .باشندمي Shortcut شودفلش مانند در زير آنها ديده مي

در سمت راست است  system tray در سمت چپ و بخش  startشود كه شامل منوي در قسمت پايين صفحه يك نوار ديده مي- 2
  .گيرداز آنها در آن قرار ميminimize   اي است كه نمايش خيلي كوچكيو در بين اين دو، فاصله

  .براي كار كردن در محيط ويندوز استفاده از ماوس بسيار مهم استـ 

  .گويندفشار دادن يك بار كليد ماوس را كليك ميـ كليك كردن : 

  .گويندفشار دادن دو مرتبه پشت سرهم كليد ماوس را دوبل كليك مي : double click ـ دوبل كليك

روي يك آيكون (فايل يا پوشه) دكمه سمت چپ ماوس را فشار داده و در همان حالت نگه داشته سپس :  Drag and dropـ 
  (drop).كنيمو بعد رها مي (drag)ي كشيمخواهيم آيكون قرار گيرد (فايل يا پوشه) مماوس را به قسمتي كه مي

و كليك چپ ماوس روي  دهدمنوهاي ميانبر را نمايش مي desktop هاي مختلف صفحهكليك راست ماوس روي قسمتـ 
  .شودشود و دوبل كليك سبب اجرا شدن يا باز شدن آنها ميمي(high light) ها (فولدر يا فايل) سبب انتخاب آنآيكون

  :فايل يا پوشهتغيير نام يك 

كنيم (نه دوبل كليك) اين كار سبب مي شود ابتدا فايل اي ديگر باز كليك ميروي فايل يا پوشه ابتدا كليك كرده و لحظه
  توانيم نام فايل را خاموش شدن كند كه در اين هنگام مي پررنگ شده و سپس چشمك زن در قسمت نام فايل شروع به روشن و



  (كميسيون انفورماتيك) كانون وكلاي دادگستري استان آذربايجان شرقي  –كامپيوتر  درس هايي از 

9  

 توانيم كليك راست كرده و فرمانبراي تأييد، كافي است ماوس را هر جاي ديگر كليك كنيم يا مي تغيير دهيم وبه دلخواه 

rename  را انتخاب كنيم.  

رفت  program در قسمت پايين صفحه كليك كرد و بعد روي منوي start همچنين مي توان براي اجراي يك برنامه روي منوي
يك بار زدن دكمه ماوس) آن برنامه (شود كه با كليك هاي اجرايي باز ميامهكه در اين صورت صفحه منوي جديدي شامل برن

  .شوداجرا مي

  Desktop كليك راست روي قسمت خالي

  :با كليك راست روي دسك تاپ، كادري نمايش داده مي شود كه شامل دستوراتي است

Arrang Icons :   ،سايز و تاريخ استبراي نمايش ليست فايلها و فولدرها بر اساس نام، تايپ.  

Rerfresh :ها را سبب مي شود (هنگامي كه قسمتي از يك تصوير روي صفحه باقي مانده دسك تاپ يا پنجره هبازنگر مجدد صفح
  )و نمي رود ازاين دكمه استفاده مي كنيم

 paste  :هوقتي كه فايلي را انتخاب كرده و دكم copy توانيم در هرقسمت (پنجره دلخواه اين دكمه پررنگ است و مي ،ايمرا زده
  .تواند آدرس دلخواه باشد و يا دسك تاپ) با زدن اين دكمه فايل را كپي كنيمكه مي

paste Shortcut  كندايجاد شورت كات مي.  

New :تفاده كردهاي مختلف استوان از آن براي ايجاد پوشه و فايلخود شامل قسمتهاي مختلفي است كه مي.  

Gadget :از gadgetها براي نمايش اطلاعاتي بر روي Desktop شوداستفاده مي.  

 البته اينها Gadgetتوانيد از اينترنت يا منابع ديگرهايي هستند كه بصورت استاندارد در ويندوز وجود دارند شما مي 

Gadgetهاي ديگري نيز دريافت كنيد.  
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Calender دهدمانند يك تقويم ديواري نمايش ميتاريخ و روز را. 

Clocks توان شكل آن را تغيير دادكند و ميمانند يك ساعت ديواري عمل مي. 

CPU Meter دهدميزان مصرف حافظه و پردازشگر كامپيوتر را نشان مي. 

Currency دهدنرخ برابري ارزهاي انتخاب شده را نمايش مي. 

Feed Headlines سايت آخرين اخبار را از MSN دهددريافت كرده و نمايش مي. 

Picture Puzzle دهديك پازل جهت بازي نمايش مي. 

Slide Show تصاوير موجود در شاخه Pictures Library  توانيد زمان دهد. البته ميثانيه نمايش مي 15را با فواصل زماني
 .و شاخه تصاوير را تغيير دهيدنمايش 

Weather  دهديك شهر را نمايش ميوضعيت دما و هواي.  

Windows media player .براي پخش موسيقي به كار مي رود 

  .دابل كليك كنيد weather ، رويWeather براي افزودنبعنوان مثال : 
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روي آورد و براي استفاده بايد به اينترنت متصل باشيد. اطلاعات لازم را از شبكه اينترنت بدست مي gadget وجه كنيد كه اينت
  .كليك كنيد Close دكمه

نمايش داده شده است. new yorkهواي شهر gadget باشد. اكنون در اينمعمولاً داراي يك سري تنظيمات مي gadget هر
  .ببريد gadget براي تغيير اين شهر به تهران ماوس را داخل

 

  .كليك كنيد options روي گزينه

 

  .كليك كنيد Search روي دكمه.را تايپ كنيدtehranعبارت
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  .روي گزينه اول كليك كنيد

 

  .كليك كنيد OK روي دكمه.كليك كنيد تا دما براساس درجه سيلسيوس نمايش داده شود Celsius روي گزينه

 

 .كليك كنيد Close روي دكمه.ببريد gadget توانيد وضعيت و دماي كنوني هوا را مشاهده كنيد. ماوس را روياكنون مي

Properties :شودزير نمايش داده مي هبا زدن اين دكمه پنجر.  
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Backgraound :شودجهت نمايش يك تصوير روي دسك تاپ از آن استفاده مي.  

Screen Saverبراي ايجاد اسكرين سيور جهت محافظت از مونيتور است.  

هنگام روشن شدن كامپيوتر يكسري باشد. در سمت راست در پايين صفحه دسك تاپ مي: Task Bar & Start menu نوار
شود اي نمايش داده ميبطور همزمان پنجره   delet - ctrl -alt :هايشوند و با زدن دكمههايي كه در حافظه قرار دارند ديده ميبرنامه

  .خاتمه دهيم به اجراي آن برنامه end task توان با انتخاب هر كدام و زدنباشد و ميهاي در حال اجرا ميكه شامل برنامه

توانيم شود و ميبر روي بخش مربوط به ساعت با دوبل كليك پنجره مربوط به آن باز مي start در نوار:ـ تغيير تاريخ و ساعت
  (در بخش اصلي توضيحات كافي داده خواهد شد.) .تغييرات مربوطه را انجام دهيم

نوشته شده است كه  پايينزمينه  حروفي به رنگ سفيد در   taskbarدر سمت راست نوار:  ) language ـ تغيير صفحه كليد (زبان
را انتخاب  settingsيا   propertyباشد. جهت تغيير زبان روي آن كليك راست كرده، نمايش دهنده زبان موجود جهت تايپ مي

نظر (يا زبان) را كرده و در پنجره نمايش داده شده از ليست صفحه كليدها (در صورتي كه نصب شده باشند) صفحه كليد مورد 
(در بخش اصلي توضيحات كافي داده خواهد  .به ليست اضافه كنيم add كنيم. همچنين مي توانيم با استفاده از دكمهانتخاب مي

  شد.)

تصوير يك بلندگو (زرد رنگ) وجود دارد كه با كليك آن پنجره كوچكي جهت  taskbar در سمت راست نوار:مديريت صدا
داريم كه مربوط به تغيير صدا (در حالتي پيشرفته تر) است و مربوط به تغييرات  هايي ا كليك راست گزينهتغيير صدا داريم و ب

  .است…پيشرفته كارت صوتي و 

Task Bar :در اين قسمت  كه اگر روي قسمت خالي نوار كليك راست كنيم پنجره منوي كوچكي نمايش داده مي شود
  .شوندتوضيح داده ميهايي وجود دارند كه هر كدام گزينه

  .هايي جهت تيك زدن استشامل گزينهخود  Toolbarsـ 
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   …New Tollbarـ 

ها را انتخاب كنيم تا هميشه در ها و يا فايل، درايوها، پوشهMy computer توانيمشود كه مياي باز ميبا اجراي اين گزينه پنجره
باشد. باشد ضمناً سرعت دسترسي بسيار بيشتر ميها بسيار مفيد ميبرنامه باشند. اين كار براي دسترسي سريع به taskbar قسمت

  .هاي اجرايي استمزيت ديگر اين، روش نشان دادن فايل

  .كندپنجره ها را بصورت آبشاري مرتب مي Cascade Windowsـ 

  .پر شود تاپها را بصورت افقي كنار هم ميچيند تا صفحه دسكپنجره Tile Windows Horizontallyـ 

  .ها بصورت عمودي و مرتب در كنار هم استجهت چيدن پنجرهTile Widows Verticalyـ 

  .دهدقرار مي (taskbar) در نوار ابزار Minimize هاي باز را بصورتتمام پنجره Minimize All Windowsـ 

  :شوداي به شكل زير مياجراي اين گزينه سبب نمايش صفحهPropertyـ 

 Taskbar Options هايي جهت ايجاد تغييراتي روي نواركار استشامل گزينه.  

 Start Menu Programs ها به منويبراي اضافه و يا كم كردن برنامه Start باشدمي.  

 :START منوي
 

  :هاي متفاوتي استشود كه شامل بخشكنيم قسمت ستون مانندي نمايش داده ميوقتي روي دكمه شروع كليك چپ مي

Shut Down  ، براي خاموش كردنrestarكردن و Stand by رود. (حالتبه كار مي stand by شود كه سيستم در نازلترين موجب مي
  .)حالت فعاليت قرار گيرد

Log Off در صورتي كه ويندوز براي چند كاربر تنظيم شده باشد باعث تغيير كاربرها خواهد شد.  

باشد. در صورتي كه هيچ پرينتري تعريف نشده باشد مي توانيم از مربوطه شامل تعيين پرينتر (يا چاپگر) مي هپوش Printers ـ  
  .را انتخاب كنيم و مراحل نصب پرينتر را دنبال كنيم  add Printerآيكون	پنجره مربوطه

  .شود كه قبلاً اشاره شدت ميسبب باز شدن پنجره مربوط به تنظيمات نواركار و منوي استار Taskbar & Start Menu ـ
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توان استفاده باشد و براي اجراي هر برنامه از اين قسمت ميهاي اجرايي كامپيوتر مياين قسمت در برگيرنده برنامه Programsـ 
  .كرد

خودكار در  هايي است كه هنگام نصب به طورقسمتي وجود دارد كه شامل برنامه programs ، در بالاي start در ستون مربوط بهـ 
ايم. خودمان آن را انتخاب كرده setting واقع در قسمت taskbar & start menu    هاياند و يا با استفاده از گزينهآنجا قرار گرفته

  .كندهايي كه با آنها بيشتر سروكار داريم را آسان مياين عمل دسترسي به برنامه

  :7گرفتن عكس از صفحه نمايش در ويندوز 

 

sniping tools  نام	نرم اين به دسترسي براي .دارد را مانيتور ازصفحه گرفتن عكس توانايي كه است 7 ويندوز در افزاري نرم 

از قسمت مورد  ميتوانيد راحتي به برنامه اين بازشدن	با، را در جستجوي منوي استارت تايپ كنيد  snip كلمه است افزاركافي
درگ  شروع به قسمت مورد دلخواه خود ازوقتي كه مكان نماي موس به شكل بعلاوه (+) ظاهر شد مي توانيد  .نظر عكس گرفت

ب نموده عكس خود را ) را انتخاsave as(گزينه از منوي فايل بعد از اينكه دست خود را از موس برداشتيد مي توانيد كرده و 
  . ذخيره مي كنيد
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  محیط ویندوز 
که بر روی کیس سیستم ش˴ قرار  POWERعزیز بعد از روشن کردن کامپیوتر به وسیله ی دکمه  همکاران

  ای در اختیار ش˴ قرار میگیرد که به این صفحه میز کار گفته می شود.ویندوز صفحه ،دارد و بارگیری کامل
  باشد. می ۷یت در پائین ˹ایی از میز کار ویندوز تصویر قابل رو

  
 

زمان و تاریخ بر روی این  ، Task bar، نوار Startبر روی این صفحه موارد مختلفی از جمله آیکن ها، دکمه 
 که قبلاً موس می توانیم با استفاده از  خواهیم پرداخت.در مباحث آتی به توضیح آنها نوار وجود دارد که 

ش˴ دو کلید اصلی وجود دارد که با در دست گرفɲ  موسبر روی  توضیح داده شده از کامپیوتر استفاده کنیم.
انگشت اشاره روی کلید چپ و انگشت میانی  قابل لمس است. جایگاهشان بر روی انگشتان دست کاملاً موس

  گیرد.ش˴ روی کلید راست قرار می
کلید چپ که به عبارتی چپ کلیک  وظیفه. رهای متعددی انجام دهیدها می توانید کااین کلید ازبا استفاده 

ش˴ را دارد که ش˴ می توانید با یک بار زدن این کلید روی ه ی انتخاب گزینه ی مورد نظر گفته می شود وظیف
  گزینه ی مورد نیاز آن را انتخاب ˹ائید.

وظیفه ی کلید راست یا ه˴ن راست کلیک به وجود آوردن لیستی از کارهایی است که می توان بر روی یک 
  ش˴ می توانید با کلیک راست و دابل کلیک بر روی این لیست به وجود آمده  صفحه یا آیکن انجام داد.

  گزینه ها را انتخاب و یا اجرا ˹ایید.
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  :تغییر تصویر حساب کاربری
  کاربری ش˴ جهت صفحه ورود به ویندوز،منوی شروع، فضای جلسه ویندوز و ..... استفاده می شود.تصویر 

یش فرض را انتخاب کنید. در این آموزش یاد پوقتی برای اولین بار حسابتان را باز می ˹ایید، یکی از تصاویر 
  خواهید گرفت که چگونه حسابتان را شخصی کنید.

  زیر انجام دهید:این کار را بوسیله مراحل 

 دکمه شروع را فشار دهید.- 

  

 
 

 بر روی تصویر حسابتان که در بالای منوی شروع قرار دارد کلیک کنید.- 
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  .با کلیک بر روی این عکس صفحه ای به شکل زیر در اختیارتان قرارخواهد گرفت- 

  
را انتخاب کنید. با انتخاب این گزینه پنجره ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار  chang your pictureگزینه ی - 

  خواهد گرفت که میتوانید تصویر مورد نظر را انتخاب کنید.

  

  
  

کلیک کنید،تصویر  openیا برای استفاده از تصاویر بیشتر جستجو ˹ایید،تصویرتان را انتخاب ˹ایید و بر روی 
  انتخابی میتواند تصویر شخصی خود ش˴ نیز باشد.
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اکنون ش˴ آیکن مخصوص به خودتان را برای حسابتان دارید.در زمانی که چندین کاربر در حسابتان دارید، این 
  قابلیت مفیدی است.

  
اسم  کامل را ببرید مثلاًاستفاده با بازکردن صفحه حساب کاربریتان ش˴ می توانید از گزینه های مختلف 

حساب کاربریتان را تغییر دهید یا حتی برای حساب کاربری خود رمز ایجاد کنید تا غیر از ش˴ کسی دسترسی 
  و یا اینکه رمز خود را تغییر دهید.  از محیط کار ش˴ را نداشته باشد تفادهسا
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  سفارشی سازی آیکن های میز کار
های زیادی برای سفارشی سازی آیکن های میزکارتان وجود دارد: می توانید آنها را تغییر اندازه دهید یا  روش

  حتی آنها را حذف ˹ایید.در این آموزش خواهید آموخت گه چگونه  آیکنهایتان را سفارشی کنید.

را   Personalizeبر روی میز کار کلیک راست ˹ایید و گزینه 
 انتخاب کنید.

  

  

  

  

 

  

 chang desktopبا انتخاب این گزینه پنجره ای به شکل زیر در اختیارتان قرار خواهد گرفت که باید بر روی 
icon .کلیک ˹ایید  
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  . پنجره ای به شکل زیر در اختیارتان قرار میگیرد را انتخاب می ˹ایید، این گزینه زمانیکه

  
  خواهید در میزکارتان ˹ایش داده شوند را انتخاب ˹ایید.ایی را که می هدر اینجا می توانید آیکن 

  جهت تغییر آیکن ها پیش فرض، اع˴ل زیر را انجام دهید:

 .فرایند بالا را پیگیری ˹ایید .۱
 یکی از آیکن های موجود در پنجره را با کلیک کردن انتخاب ˹ایید سپس: .۲
 کلیک ˹ایید. chang iconبر روی  .۳
در جعبه محاوره ای باز شده بر روی تصویری که می خواهید جایگزین آیکن انتخاب شده شود، کلیک  .۴

 را فشار دهید. ok˹ایید و 
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واهد گرفت و ش˴ با انتخاب بدین ترتیب آیکن انتخابی  از نظر شکلی جای آیکن قبلی را خ .۵
 .می توانید تغییرات خود را به پایان برسانید Applyگزینه

 .به میز کار خود بروید تا مطمئن شوید تغییر اتفاق افتاده است .۶
گفتنی است اگر بخواهید در جای دیگری غیر از دسک تاپ این عمل را انجام دهید می توانید از  .۷

 ل کنید.خاب کرده و تغییراتتان را اع˴تمکان و آیکن مورد نظر را ان browseگزینه 
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  چینش و تراز آیکن های صفحه کارتان،اع˴ل زیر را انجام دهید:برای تغییر اندازه،

را انتخاب ˹ایید،سپس اندازه و  viewبر روی یک فضای خالی در میزکارتان کلیک راست ˹ایید،گزینه  - ۱
 تراز آیکن ها را مشخص ˹ایید

 
اگر نداشته آیکن ها در میز کار ش˴ ˹ایش داده شوند و تیک داشته باشد  show desktop icons اگر گزینه

  .می شوندپنهان  باشد

 در یک فضای خالی بر روی میز کار،ای میز کار را بوسیله کلیک کردن همچنین ممکن است ش˴ سایز آیکن ه
  خود تغییر دهید. موسو حرکت دادن چرخ  ctrlفشار دادن کلید با 
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  :سفارشی سازی نوار وظیفه 
نوار وظیفه ویندوز قابلیت سفارشی شدن برای برطرف کردن نیازهای ش˴را دارد.می توانید نوار وظیفه را تغییر 

  .اندازه دهید،پنهان سازید و حتی یک نوار ابزار به آن اضافه ˹ایید

  :جا کردن نوار وظیفه بهجا
تصویر ش˴ قرار دارد.می توانید نوار ابزار را به هر سمت از  به طور پیش فرض، نوار وظیفه در پایین صفحه

  صفحه تصویر حرکت دهید.برای تغییر مکان نوار وظیفه، اع˴ل زیر را انجام دهید:

  علامت نخورده است. Lock the Taskbarبر روی نوار وظیفه کلیک راست ˹ایید و مطمئن شوید که گزینه 

  
  .و آن را به یکی از طرف های صفحه که ɱایل دارید بکشید بروید به یک نقطه خالی از نوار وظیفه
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  : تغییر اندازه نوار وظیفه

  

  به طور پیش فرض ، نوار وظیفه به اندازه یک ردیف پهنا دارد. می توانید نوار وظیفه را به هر اندازه که 
  می خواهید تغییر دهید.

  انجام دهید:برای تغییر اندازه نوار وظیفه اع˴ل زیر را 

 علامت تیک ندارد. lock the taskbarبر روی نوار وظیفه کلیک راست ˹ایید و مطمئن شوید که  - ۱
را بر روی لبه خارجی نوار وظیفه قرار دهید تا زمانیکه اشاره گر به شکل یک فلش  موساشاره گر  - ۲

 دوسر تغییر کند.
 خط را بکشید تا اندازه نوار وظیفه تغییر کند. - ۳
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  :پنهان سازی خودکار نوار وظیفه
ممکن است زمانی که در حال استفاده از برنامه ای هستید و یا حتی وقتی که در میز کار خود قرار دارید، نوار 

ای پنهان پنهان سازید.بر  با استفاده از روش زیروظیفه سر راه قرار بگیرد. ش˴ می توانید نوار ابزار خود را به 
  ،اع˴ل زیر را انجام دهید:وظیفهسازی خودکار نوار 

 taskbar and start menuرا تایپ ˹ایید،سپس بر روی  taskدکمه شروع را فشار دهید و کلمه   - ۱
 .کلیک کنید

  
  . با کلیک بر روی این گزینه پنجره ای به صورت زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت

  
  .˹ایش داده خواهد شدنوار وظیفه و جعبه محاوره ای مشخصات منوی شروع، 

 کلیک کنید. okرا علامت بزنید و بر روی  Auto-hide the taskbarگزینه  - ۲
خود را به سمتی از صفحه که نوار وظیفه در  موسبرای دستیابی به نوار وظیفه به سادگی نشانگر  - ۳

 آنجا واقع شده است ببرید و نوار وظیفه ˹ایان خواهد شد.
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  افزودن ساعت های اضافی
نزدیکانی در سرتاسر دنیا یا اینکه گذرانید،  میرا در بیش از یک منطقه با ساعت معین  اگر ش˴ زمان خود

 ً چند است این آموزش برای ش˴ست.  کشورهای دیگرتنبل هستید تا جستجو کنید که ساعت در  دارید، یا واقعا
  در اینجا می آموزید که چگونه چندین ساعت را به ویندوز هفت بیافزایید.

  فزودن چندین ساعت در ویندوز هفت، اع˴ل زیر را انجام دهید:جهت ا

 کلیک ˹ایید.  change time and date settingsبر روی ساعت کلیک کنید و بر روی گزینه  - ۱

  
  . با کلیک کردن بر روی این گزینه پنجره ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت
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کلیک کنید تا تنظی˴ت  okمیتوانید دو مورد را انتخاب ˹ایید و بر روی  Additional Clocksدر نوار 
  ذخیره گردند.

  
  . اکنون می توانید ساعت را در چند جای دنیا ببینید
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  :تغییر کاغذ دیواری میز کار
  این آموزش ساده به ش˴ می آموزد که چگونه کاغذ دیواری خود را تغییر دهید.

  اگر قبل با این کار آشنا هستید، لطفا به ادامه قسمتهای این بخش بروید تا ببینید که چه کارهای دیگری 
  می توانید با کاغذ دیواری و محافظ صفحه ˹ایش خود بکنید.

  جهت تغییر کاغذ دیواری خود اع˴ل زیر را انجام دهید.

 . را انتخاب ˹ایید Personalizeبر روی میزکار خود کلیک راست ˹ایید و گزینه  - ۱

  
  .با انتخاب این گزینه صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت

  
  . کلیک ˹ایید desktop Backgroundبر روی گزینه 
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، و آدرس آن را مشخص ˹ایید(نکته: ش˴ می ی را که می خواهید انتخاب ˹اییدتصویر کاغذ دیواری و یا رنگ
  چندین تصویر را انتخاب ˹ایید تا از بین آنها در فواصل زمانی یکی را برگزینید )توانید 

پس زمینه میز کار ویندوز: جهت استفاده کردن یکی از الگوهای پس زمینه یا تصاویری که با نصب  - ۱
 . ویندوز کپی میشوند

 کتابخانه تصاویر:استفاده از یک تصویر که در کتابخانه تصاویر ش˴ قرار دارد - ۲
 تصاویر با بالاترین ارزیابی: جهت انتخاب تصویر مورد نظر ش˴ بوسیله ارزیابی - ۳
 و ....  رنگ های ثابت: استفاده از یک رنگ تنها - ۴
 کلیک کنید browseدر صورتی که می خواهید تصویری را از محل دیگری انتخاب ˹ایید بر روی   - ۵
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  نظر برسد.می توانید انتخاب کنید کاغذ دیواری ش˴ چگونه به 

  
  

Fill  که بعضی از لبه ها ممکن است اندازه نشوند صورت:اندازه کردن در صفحه ˹ایش: به این .  

Fit  صورتی که تصویر بدون تناسب (شاید لبه ها را سیاه ˹اید در شودکه کل تصویر ˹ایش داده  صورت: با این
  باشد)

Stretch : اندازه کردن در صفحه ˹ایش،اما ممکن است تصویر ش˴ خوب به نظر نرسد .  

Title ام صفحهɱ تکرار تصویر در :  

Centerیک اندازه استاندارد در مرکز صفحه ˹ایش به همراه یک رنگ ثابت در پس زمینه آن : .  

تغییرات   Save changesب گزینه تجربه کنید و ببینید کدام در صفحه ˹ایش ش˴ بهتر به نظر می رسد به انتخا
  خود را ذخیره ˹ایید.
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  :به هم آمیخɲ پس زمینه های میز کار
  ویندوز هفت به همراه قابلیت بهم آمیخɲ پس زمینه ها به بازار آمد.

  ،اع˴ل زیر را انجام دهید:زمینه ها سجهت فعال سازی بهم ریزی پ

 را انتخاب ˹ایید. Personalizeبر روی میز کار کلیک راست ˹وده و گزینه  -۱
  

  
  . كليك نماييد Desktop backgroundبر روي 
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  با انتخاب این گزینه پنجره بعدی گشوده خواهد شد که عبارت است از:

  
  

  کاغذ دیواری را که می خواهید انتخاب ˹ایید

علامت خورده (بهم آمیخɲ)  Shuffleشوید که گزینه  مطمینفاصله زمانی بین تغییر حالات را انتخاب ˹ایید و 
  . است

  .را انتخاب ˹وده و از اسلاید ها لذت ببرید save changeگزینه 
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  :  فعال سازی پوسته های محلی پنهان
یهای منطقه ای به سافت با افزودن کاغذ دیوارتم عامل جهانی است و شرکت مایکرو یک سیسویندوز هفت 

  ، منطقه خود را انتخاب قابل تقدیری را انجام داده است.زمانی که ش˴ در تنظی˴ت لسیستم عامل، عم
خواهد آمد. در این آموزش، خواهید آموخت تا چگونه تنظی˴ت منطقه مناسبی به ˹ایش در ، پوسته می ˹ایید

  .ای پنهان در ویندوز هفت را فعال سازی ˹ایید

  ل زیر را انجام دهید:برای فعال سازی پوسته های منطقه ای ، اع˴

۱- Computer  را باز ˹ایید، بر رویOrganize کلیک ˹ایید و  گزینه folder and search options  را
 انتخاب ˹ایید.

  
  . با انتخاب این گزینه پنجره ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت

  



    (كميسيون انفورماتيك) كانون وكلاي دادگستري استان آذربايجان شرقي –كامپيوتر درس هايي از

35 

  

  را انتخاب ˹ایید و گزینه folders and drives و  Show hidden filesگزینه  viewدر زیر نوار 

Hide protected operating system files .را غیر فعال ˹ایید  

  به آدرس زیر بروید: 

c:\ windows\globalization\MCT\MCT-GB\Themecomputer\  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

اکنون ، پوسته را فعال ˹اییدیک منطقه را با یافɲ پوشه آن و دوباره کلیک بر روی فایل پوسته انتخاب ˹ایید تا 
  . می توانید از پوسته های پنهان ویندوز هفت استفاده ˹ایید
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  بیشتر:گرفɲ پوسته های 
  شرکت مایکرو سافت وب سایتی دارد که در آنجا می توانید پوسته های بیشتری را بگیرید.در این آموزش 

نیاز خواهید آموخت.برای بدست آوردن پوسته های بیشتر ساده ترین راه را جهت رسیدن به آن سایت در زمان 
  برای ویندوز هفت، اع˴ل زیر را انجام دهید:

 را انتخاب ˹ایید. Personaizeبر روی میزکار کلیک راست ˹ایید و گزینه  - ۱

 

 كليك نماييد. Get more themes onlineدر صفحه پوسته ها، بر روي  -2

 
 یافت پوسته های جدید مرور ˹ایید.اکنون می توانید سایت را جهت  - ۳
 به طور مشابه می توانید مستقی˴ به آدرس زیر بروید - ۴

us/windows7/personalize-http://windows.microsoft.com/en  
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  انتخاب یک محافظ صفحه ˹ایش
  صفحه ˹ایش اع˴ل زیر را انجام دهید:برای تغییر محافظ 

 . را انتخاب کنید Personalizeبر روی میزکار کلیک راست ˹ایید و گزینه 

 
 . کلیک کنید Screen Saverبر روی 
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  با کلیک بر روی این گزینه صفحه ای به شکل زیر باز خواهد شد.

 
  کلیک کنید و تنظی˴تی که  Settingsبر روی . یک محافظ صفحه ˹ایش را از لیست انتخاب ˹ایید

 . می خواهید را مشخص ˹ایید

 

 
  همچنین می توانید اع˴ل زیر را برای این تصویر انتخاب ˹ایید:

 ام صفحهɱ پیش ˹ایش محافظ صفحه ˹ایش در ˹ای 
 .مشخص کردن طول زمانی که قبل از شروع، محافظ صفحه ˹ایش غیر فعال گردد 
  مجدد به ویندوز پس از توقف اجرای محافظ صفحه ˹ایشلزوم ورود 
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  محافظ صفحه ˹ایش های پیشنهادی
با وجود محافظ صفحه ˹ایش های فراوانی که در دسترس قرار دارند، اینجا یک پیشنهاد برای چندتا از بهترین 

  نها  قرار دارد که کمترین منابع سیستم را مشغول می کنند.آ 

  اسلایدی تصویر / ویدیومحافظ صفحه ˹ایش 

  برای استفاده از تصاویر و ویدیوهای ش˴ به عنوان ˹ایش اسلایدی،اع˴ل زیر را انجام دهید:

 را انتخاب کنید. Personalizeبر روی میز کار کلیک راست ˹ایید و گزینه  - ۱
 کلیک ˹ایید. Screen Saverبر روی  - ۲
۳ - Photos   را در لیستScreen Saver .انتخاب ˹ایید 

 

 د.ييك نمايكل Settingsبر روي  -4
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 تصویرهایتان را از گالری تصاویر ویندوز انتخاب ˹ایید. 
  یا انتخاب تصاویر از یک پوشه دیگر(بر رویBrowse (کلیک ˹ایید تا پوشه را مشخص ˹ایید 
 .یک پوسته را برای ˹ایش انتخاب ˹ایید 
  کنند را انتخاب ˹ایید.سرعتی که میخواهید تصاویرتان تغییر 
  به ˹ایش در آیند یا خیر میختهآ در هم مشخص ˹ایید که می خواهید تا تصاویرتان بصورت. 
  بر رویSave  کلیک کنید و گزینهOk را فشار دهید.  
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  همگام سازی ساعت سیستم با زمان اینترنت
.این کار اینترنتی همگام سازی ˹ایید سروریک  ا، می توانید ساعت سیستم خود را بدرست ه˴نند ویندوز ویستا

ش˴ را مطمئن می سازد که ساعت کامپیوترتان همیشه درست است.داشɲ ساعت درست یک نیاز پایه است، 
زمانی که به دنبال فایلی که در زمان خاصی تغییر کرده است، به جستجو می پردازید.اگر زمان غلط  خصوصاً 

  . کل مواجه خواهید شدباشد، ش˴ برای یافɲ فایلتان با مش

همگام سازی   time.windows.comدر این آموزش خواهید آموخت که چگونه ساعت ویندوز را با زمان سرور 
  ˹ایید.

  اع˴ل زیر را انجام دهید:، برای همگام سازی ساعتتان

 را انتخاب ˹ایید …change time and data settingsبر روی ساعت ویندوز کلیک کنید و گزینه  

 
  . کلیک ˹ایید click change settingsبر روی  internet timeدر زیر نوار 

 



    (كميسيون انفورماتيك) كانون وكلاي دادگستري استان آذربايجان شرقي  – كامپيوتر  درس هايي از

42  

  

را علامت  (انطباق زمانی داشɲ، همگام بودن) Synchronize time with an internet time server گزینه 
 . بزنید

 

  
  

 Update nowم پس از انتخاب سرور بر روی یرا انتخاب کرده ا time.windows.comسرور پیش فرض  ما
 . را فشار دهید Okکلیک کنید و 

اکنون اگر بنا بر دلایلی زمان سیستم ش˴ انحراف پیدا کند، ش˴ با این عمل از درستی زمان سیستم خود 
 نگهداری کرده اید.
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  کنترل پنل 
برای ورود به بخش کنترل پنل ویندوز بر روی دکمه استارت 

زیر  کلیک کنید و وارد بخش کنترل پنل شوید، با تصویری مانند
 کلیک کرده و گرینه View by سربرگ روبرو میشوید. بر روی 

Large Icons   امی موارد مربوط بهɱ را انتخاب کنید تا
 .تنظی˴ت را مشاهده کنید

 :ɱامی آیکون های داخل بخش کنترل پنل در دسترس ش˴ مانند تصویر زیر قرار خواهد گرفت 

  

 از مهمترین آنها می توان به موارد زیر اشاره کرد:   

 Date And Time :تنظیم تاریخ و ساعت ویندوز 

 Devices And Printers : دستگاه های جانبی نصب شده مانند پرینتر و اسک˸ در این قسمت تنظی˴تشان قابل مشاهده
 .میباشد

  Folder Options : پوشه هاتنظی˴ت مربوط به ˹ایش فایل ها و 

 Fonts :محل قرار گیری فونت های ویندوز 

 Keyboard :تنظی˴ت مربوط به صفحه کلید در این قسمت قرار دارد. 

 Mouse :تنظی˴ت مربوط به ماوس 

  Personalization :شخصی سازی محیط دسکتاپ ویندوز 

  Region And Language :تغییر و اضافه کردن زبان ویندوز 

 Sound :ربوط به کارت صدا و افکت های ویندوزتنظی˴ت م 

  Taskbar And Start Menu :تنظی˴ت مربوط به منو استارت ویندوز و نوار تسکبار 
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   region and languageتنظی˴ت زبان نوشتاری 

كليك مي كنيم تا پنجره كنترل Control Panelبر رويStartبراي درست كردن تنظي˴ت ويندوز ابتدا از منوي
 Regional and Language پنجرهشويد تا  Change display language باز شود، از پنجره كنترل پنل واردپنل 

 . ظاهر شود(منطقه ای) 
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به ˹ايش درآمده در تصوير ی شويم تا كادر انتخاب یرفته و مطمئن م Formatدر پنجره ظاهر شده به تب  

 .انتخاب شده باشد Persian  ذيل

 . را انتخاب ˹اييد Iran نيز Location سپس در تب
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  changeگزینه ، می شویمkeyboards and languagesتنظی˴ت زبان نوشتاری وارد سربرگ ادامه برای 
 keyboards از صفحه ظاهر شده سربرگ General در کادر default input language  می توانید زبان پیش

  گزینهو با استفاده از  در کادر پایین زبان های نوشتاری موجود را می توانید ببینید، انتخاب کنیدفرضتان را 
Add می توانید زبان مورد نظر را انتخاب و اضافه کنید .  
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 ... تنظی˴ت نوار سوئیچ زبان ها را داریمlanguage barدر سربرگ 

 
Floating On Desktop دستکتاپ میبرد نوار زبان ها را به بالای ... 

 
Docked in the task bar نوار را در تسک بار گوشه صفحه میبرد ... 

 
Hidden نوار را مخفی و غیر قابل ˹ایش می کند ... 

 

 
 

 ... و کلید های مبانبر هر یک از زبان ها را داریمCaps lockتنظی˴ت کلید  Advanced key settingsدر سربرگ 
 

Press the Caps Lock key از خود کلید برای غیر فعال شدنش استفاده می کند ... 
 

Press the Shift key فشردن کلید شیفت برای غیر فعال شدن کلیدCaps lock 
 

  ... برای هر یک از زبان ها می توانید کلید جداگانه تعریف کنیدActionدر کادر 
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  و در پنجرهرا انتخاب ˹وده  … change system localeگزینه  Administrativeسربرگ از در آخرین مرحله 

Current system locale :  نیزPersian   را انتخاب ˹وده و بر رویok  .کلیک می ˹اییم  

  
  

  
  

  

  .دارد restart در نهايت سيستم احتياج بهو 
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 تنظی˴ت زبان ، ساعت ، تاریخ 

 
 ) change calendar settings(. می کنیددر این قسمت چگونگی ˹ایش تاریخ و ساعت را تنظیم 

 
 

Short date تاریخ به صورت کوتاه ˹ایش داده می شود ... 
 

Long date تاریخ به صورت کامل ˹ایش داده می شود ... 
 

Short time زمان بصورت کوتاه ˹ایش داده می شود ... 
 

Long time زمان به صورت کامل ˹ایش داده می شود ... 
 

First day of week روز شروع هفته مشخص می شود ... 
 

 .با انتخاب هر حالت ˹ونه مورد نظر را می توانید در کادر پایین صفحه مشاهده کنید
 

 ... در نهایت تنظی˴ت در تسکبار اع˴ل خواهد شد
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 : عمل کنیدبرای نصب فونت و استفاده از فونت ها می توانید به یکی از این چند روش 
و “ وارد درایو ویندوز شوید / پوشه نصب ویندوز / فولدر فونت ها “ ابتدا فونت ها را کپی کنید و سپس - ۱

در اینجا پیش  C البتهC:\Windows\Fonts : پیست کردن فونت ها از طریق مسیر نیز به این شکل می باشد
 فرض میباشد و می باید درایو ویندوز خود را انتخاب کنید.

 . ابتدا وارد کنترل پنل ویندوز خود شوید و بر دسته فونت کلیک کنید- ۲

بالای   search Control Panelدر صورتی که فولدر دسته بندی فونت ها یافت نشد می توانید از گزینه 
 . را جستجو کنید fonts صفحه استفاده کنید و کلمه

استفاده میکنید می توانید با کلیک بر روی فونت و  ۸یا ویندوز  ۷در صورتی که از ویندوز ویستا یا ویندوز - ۳
 به راحتی این فونت را نصب کنید. Install زدن دکمه

فونت هایی که به هر یک از این روش ها نصب شده اند قابلیت استفاده در بیشتر نرم افزار ها از جمله 
حل مخصوص به خود فونت را دارند و بعضی از فونت های اختصاصی می بایست در م… فتوشاپ و ورد و 

  .نصب شوند مانند نرم افزار اتوکد 
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  در ویندوز DVD و CD(ذخیره)نحوه رایت
اطلاعات مورد  DVD و CD اگر بخواهید بدون استفاده از نرم افزارهایی مثل نرو، یا دیگر نرم افزار های رایت

  رایت (ذخیره) کنید. در این آموزش راه ساده تری برای این کار در نظر  DVD و CD نظر تان را بر روی
خود  DVD و CD بدون هیچ نرم افزار جانبی به رایت اطلاعات روی ۷گرفته ایم، ش˴ میتوانید در ویندوز 

 . بپردازید

  فزارهای از نرم ا حت˴ً  ،پخش کردن در دستگاه های پلیر میباشد DVDو  CD اگر قصد ش˴ از رایت :نکته
 .برای این کار استفاده کنید Nero پیشرفته ای مثل

 Writer خام مورد نظر را درون دستگاه DVD یا CD برای شروع رایت کردن (ذخیره سازی) اطلاعات، ابتدا
 .خود قرار دهید

 .ویندوز بالا بیایدAutoPlay سپس صبر کنید تا دیسک لود شده و پنجره مربوط به

  .را انتخاب کنیدBurn files to diskسپس گزینه 

  

 

  

 .میتوانید عنوانی برای دیسک رایت شده خود انتخاب کنیدDisk Title در قسمت
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بعد از اینکه ش˴ فایل ها را رایت کردید میتوانید اقدام به حذف   Like a USB Flash Drive با انتخاب گزینه
˹ایید. توجه داشته باشید که با حذف یک فایل از دیسک یا اضافه کردن فایل و رایت مجدد بر روی دیسک 

 !رایت شده فضای اشغال شده آن فایل باقی مانده و حذف ˹یشود

، ش˴ ˹یتوانید فایل های بعد از رایت اطلاعات بر روی دیسکWrite a CD/DVD Player با انخاب گزینه
 برای ذخیره سازی اطلاعات پیشنهاد میشود)مورد نظر اضافه کنید. ( این راه dvdیا cd جدیدی را بر روی

 .کلیک کنیدNextحالا بعد از انتخاب گزینه مورد نظر خود بر روی دکمه 

 :نکته

را انتخاب کرده باشید، با کپی کردن فایل ها به درایوی که در آن Like a USB Flash Drive گزینهاگر ش˴ 
ن درایو (دیسک خام)، فایل های مورد نظر ش˴ به طور یا با دراگ کردن فایل ها به ای  دیسک خام وجود دارد

 .خودکار بر روی دیسک رایت میشود

را انتخاب کرده باشید، با کپی کردن فایل ها و یا دراگ کردن Write a CD/DVD Player گزینه ولی اگر ش˴
 .ل آن وجود داردفایل ها به این محل فایل ها به طور خودکار رایت نشده و امکان ویرایش اطلاعات و تکمی

 .بالایی پنجره کلیک کنیدBurn To Disc  گزینهحالا بر روی 

 

  
  .˹ایش داده میشودBurn To Disc پنجرهپس از کلیک بر روی این گزینه، 
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 .این پنجره ش˴ میتوانید برای دیسک خود عنوانی را در نظر بگیرید  Disk Title در کادر گزینه

میتوانید سرعت رایت اطلاعات بر روی دیسک را مشخص کنید. Recording Speed گزینهبا کلیک بر روی 
  توجه داشته باشید، هر چه سرعت را کمتر در نظر بگیرید اطلاعات بهتر رایت شده و در نتیجه بر روی ɱامی 

 !دستگاه های قدیمی و جدید قابل اجرا میشود

را انتخاب کنید، Close The Wizard After The File Have Been Burnedاگر چک باکس کناری گزینه 
بعد از اینکه عملیات رایت اطلاعات ش˴ بر روی دیسک به اɱام برسد، دیسک مورد نظر از دستگاه خارج 

 .میشود

در این لحظه مشاهده میکنید .کلیک کنید Nextدر نهایت برای تایید و رایت اطلاعات مورد نظر بر روی گزینه 
  .روی دیسک مورد نظر ش˴ شروع به رایت شدن میکنند که اطلاعات بر
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 به پایان رسید.  ۷به وسیله ویندوز  DVD یا CD در اینجا کار ما با رایت
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  رمز گذاشɲ بر روی فولدر 

ر گذاشته و آنها را مخفی تا بتونید بدون استفاده از نرم افزار بر روی فولدرهای خود رمز عبو  روش زیر به ش˴ آموزش خواهد داد
  ابتدا یک فولدر جدید بسازید . -: ˹ایید 

  باز کنید و مɲ زیر را در آن کپی کنید : Notepadیک فایل  -
  کد:
cls  
@ECHO OFF  

title Folder Private  
if EXIST "Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D}" goto UNLOCK  

if NOT EXIST Private goto MDLOCKER  
:CONFIRM  

echo aya mikhahid in file ro ghofl konid ?(Y/N(  
set/p "cho"<=  

if %cho%==Y goto LOCK  
if %cho%==y goto LOCK  
if %cho%==n goto END  
if %cho%==N goto END  

echo Invalid choice.  
goto CONFIRM  

:LOCK  
ren Private "Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D"{  

attrib +h +s "Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D"{  
echo Folder locked  

goto End  
:UNLOCK  

echo lotfan ramze obor ra vared konid  
set/p "pass"<=  

if NOT %pass% ==password here goto FAIL  
attrib -h -s "Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D"{  

ren "Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D}" Private  
echo Folder Unlocked successfully  

goto End  
:FAIL  

echo Invalid password  
goto end  

:MDLOCKER  
md Private  

echo Private created successfully  
goto End  

:End   
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  وارد کنید . password hereرمز عبور خود را به جای  password hereبرید و آن جایی که نوشته  ٢٣بعد از اینکار به خط  -
  ذخیره کنید . Locker.batرا انتخاب کرده و فایل را با نام  Save Asنه گزی fileحال از منوی  -
  میبینید ، آن را اجرا کنید . Locker.batرا ببندید ، وقتی به فولدر برگردید فایلی با نام  notepadحالا  -
  برای ش˴ ساخته میشود .(شخصی، خصوصی)  Privateبا اجرای این فایل ، فولدری به نام  -
  اهید مخفی کنید داخل این فولدر بریزید .حالا هرچیزی که میخو  -
  کلیک کنید ، صفحه مانند شکل زیر برای ش˴ ظاهر میشود : Locker.batدوباره بر روی فایل  -
  را بزنید . enterرا وارد کنید و  Yکلمه  -
  غیب میشود ! ولی نگران نباشید به راحتی میتونید اون رو بر گردونید . Privateناگهان فولدر  -
  . کلیک کنید  locker.batدوباره بر روی فایل  -

  حالا رمز عبور خود را وارد کنید تا فولدر دوباره ظاهر شود .
  

  

  عکس گرفɲ از صفحه ˹ایش 

 Print screen ندارید کافی است کلیداگر بخواهید از آنچه که در صفحه مانیتور دیده می شود عکس بگیرید، احتیاجی به دوربین 
(در را اجرا کنید، یا حتی خود ورد  Paintرا فشار دهید. اکنون عکس به حافظه منتقل شده است. یک برنامه گرافیکی مثل فتوشاپ یا 

ل کنید. عکس را به آن منتق CTRL+V زدن دکمه های  و سپس با)یک فایل جدید باز کنید  CTRL+Nبا زدن دکمه های  صورت نیاز
  سپس عکس را ذخیره کنید.
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  کلیدهای میانبر

این کارها را  کارهای زیادی وجود دارد که بصورت روزانه انجام می دهیم و بسیار تکراری می شوند. وقتی راهی را می یابید که
  .،وقت زیادی را صرفه جویی ˹وده ایمسریعتر انجام دهید

  کلید های میانبر متداول در ویندوز:

  : کلید های تک

F2 تغییر نام آیتم انتخابی  

F3 جستجوی یک فایل یا پورشه  

F5 تازه سازی پنجره باز شده  

Delete پاک کردن آیتم های انتخاب شده و انتقال آن به سطل زباله  

Esc لغو کردن برنامه در حال کار  

 : CTRLاستفاده از کلید 

Ctrl+A  انتخاب همه ی آیتم ها در یک سند یا پنجره  

Ctrl+c  کپی کردن آیتم انتخاب شده  

Ctrl+v   چسباندن آیتم انتخاب شده  

Ctrl+x بریدن آیتم انتخاب شده  

Ctrl+z   برگرداندن یک عمل به حالت قبلی  

Ctrl+o  باز کردن پنجرهopen 

Ctrl+s  ذخیره کردن اسناد  

Ctrl +f4  (در برنامه هایی که به ش˴ اجازه می دهد چندین سند را به صورت همزمان باز نگه دارید )سند فعال ɲبس  

Ctrl+Esc  باز کردن منوی شروع  

Ctrl + shift+ Esc  باز کردن مدیریت وظایف 
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Ctrl درون یکه گر کلیدهای اشار ɲسند انتخاب یک آیتم در پنجره باز شده یا در میزکار، یا انتخاب م  

  :  shiftاستفاده از کلید 

Shift+delete پاک کردن آیتم بدون اینکه ابتدا به سطل زباله برود .  

Shift  درون یک سنده گر با کلیدهای اشار ɲانتخاب بیشتر از یک آیتم در پنجره باز شده یا در میزکار، یا انتخاب م  

ShiЕ+f10 (راست کیلیک)  ˹ایش منو میانبر برای آیتم انتخاب شده  

  :  Altاستفاده از کلید 

Alt+F4  آیتم فعال و خروج از برنامه ɲبس  

Alt+ spacebar    (در نوار عنوان) باز کردن منو میانبر برای پنجره باز شده  

Alt+Tab   جابه جایی بین آیتم های باز شده  

  :  کلید های میانبر مشابه در اکɵ برنامه ها

Ctrl+p چاپ کردن عکس یا صفحه مورد نظر  

Enter  اجرای موارد انتخابی در برنامه ها .  
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  اینترنت

  Internet Explorerآشنائی با نرم افزار 

  

 با توان میاینترنت می باشد و با کمک این نرم افزار   برای گشت و گذار در Windows  این نرم افزار ابزار سیستم عامل
اینترنتی در محل آدرس دهی آن به راحتی وارد سایت مذکور شد .این نرم افزار با نصب سیستم عامل ویندوز  آدرس یک درج

  بصورت اتوماتیک بر روی دستگاه نصب می گردد. 

کلیک ˹ائید  Start>All Programsبرای اجرای این نرم افزار کافی است بر روی آیکون آن در میز کار دوبار کلیک یا منوی 
  ر اصلی نرم افزار در صفحه مانیتور ظاهر شود .تا کاد

      Back . وظیفه این کلید برگشت به صفحه قبلی می باشد :  

      Forward .به صفحه بعدی می باشد ɲوظیفه این کلید رف :  

         Stop .وظیفه این کلید توقف دریافت اطلاعات و صفحات می باشد :  

        Refresh ن کلید بارگذاری مجدد صفحات اینترنتی می باشد:وظیفه ای.  

         Home  وظیفه این کلید ˹ایش صفحه پیش فرض آغازین وب می باشد بدین معنی که به هنگام باز کردن این نرم:
  افزار صفحه اول سایتی که به این عنوان انتخاب شده است ˹ایش می یابد.

         Search : وظیفه این کلید جستجوی یک موضوع در اینترنت می باشد.  

    Favorites  وظیفه این کلید ذخیره آدرس سایتهای مفید و مورد علاقه در لیست سایتها مورد علاقه می باشد بدین :
س را از لیست ترتیب می توان بجای هر بار نوشɲ آدرس سایت می توانید آدرس آن را ذخیره و در مراجعات بعدی ، ه˴ن آدر 

  آدرس های مورد علاقه انتخاب ˹اید .

 History :  وظیفه این کلید ˹ایش صفحات و سایتهایی می باشد که قبلا مرور شده است به این معنی که هریک از آدرس
های درج شده در نوار آدرس ذخیره شده است و در صورت نیاز به مرور مجدد می توان به سرعت از طریق این امکان 

  به آدرس مورد نظر دست یافت.
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          Mail پیامهای  یعسرسریع پیامها یا الکترونیک و نیز دسترسی  د دستیابی به صندوق پستی و ارسال: وظیفه این کلی 
  باشد. می اخبار به دسترسی نیز و الکترونیکی

         Print .وظیفه این کلید چاپ صفحات وب می باشد :  

         Edit .وظیفه این کلید ویرایش صفحات وب می باشد :  

  : Address Barنوار آدرس 

ه˴نگونه که قبلا اشاره شد برای مرور صفحات وب از آدرس های اینترنتی استفاده می ˹ائیم . این آدرس را در محل 
مخصوص خود یعنی نوار آدرس درج می ˹ائیم برای درج آدرس کافی است در کادر داخل این نوار یک بار کلیک ˹ائیم و سپس 

گر با سایت مربوطه ارتباط برقرار ˹وده و صفحات درخواست شده را دریافت و را فشار می دهیم . بدین ترتیب مرور  Goدکمه 
  ˹ایش خواهد داد .

  

  .شروع می شوند  //:httpآدرسهای اینترنتی همیشه با عبارت 

  : httpپروتکل  

د که به مفهوم قراردادی است که به زبان ساده قالب می باش Hyper Text Transfer Protocolاختصار کلمه  httpعبارت 
  بندی و چگونگی انتقال داده ها را در اینترنت تعیین می ˹اید .

  : ftpقرارداد  

می باشد که به مفهوم قراردادی است که به زبان ساده جهت انتقال  File Transfer Protocolاختصار کلمه  ftpعبارت 
  فایلها بر روی اینترنت به کار می رود که این انتقال بصورت دو طرفه می باشد .

  :Menu Bar نوار منو 

یکی از نوارهای عمده این نرم افزار بوده و ɱامی فرمانها و قابلیتهای نرم افزار در این گزینه های مختلف این نرم افزار قابل 
  ها خواهیم پرداخت .دسترسی و اجرا می باشد که به توضیح برخی از این گزینه 
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  :ذخیره کردن صفحات وب

  .هنده این صفحات روشهای متعددی وجود دارد اء تشکیل دبرای ذخیره ˹ودن صفحات و یا اجز 

˹ود . بدیهی است  را انتخاب و صفحه مربوطه را ذخیره Saveگزینه   Fileبرای ذخیره ˹ودن صفحات می توان از منوی     -١
  که برخی از اجزاء صفحه قابل ذخیره ˹ی باشند.

را  Save Picture asمربوطه گزینه  Shortcutبرای ذخیره تصاویر می توان بر روی آنها کلیک راست و از منوی     -٢
انتخاب ˹وده و بدین ترتیب تصویر مربوطه را در محل مناسب ذخیره می ˹ائیم. در ضمن می توانید از سایر گزینه ها نیز برای 

و ... امکانـات استفاده  Emailخیـره در میان تصاویر دلخـواه، نسخه برداری ،چاپ ، ارسال تصویر به پشت زمینه میز کار ، ذ 
  ˹ائیم.

  
   

اجزاء صفحه نظیر تصاویر و مɲ را می توان به راحتی نسخه برداری و در یک فایل واژه پرداز و یا نظایر آن درج        -٣
 Clip Boardرا فشار می دهیم تا به  Ctrl+C˹ود مثلا می توان مɲ را انتخاب با کلیک راست و انتخاب کپی و یا کلیدهای 

  ئیم.می ˹ا Pasteانتخاب شود و سپس در محل مناسب 
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 Download :  

گویند بعنوان مثال برخی از سایت ها نرم افزار های  Downloadانتقال فایلها و اطلاعات از اینترنت بر روی ایستگاه کاری را 
و همچنین تصاویر و فایلهای صوتی را به رایگان در اختیار کاربران قرار می دهند و یا اینکه برخی از شرکت ها محصولات رایگان 

  مین ترتیب در دسترس عموم قرار می دهند.خود را به ه

   :Upload  
ب را طراحان وب ابتدا صفحات و  مثال بعنوان، میباشد اینترنت به کاری ایستگاه از واطلاعات فایل انتقال ممفهو  به واژه این     

  گذاری می ˹ایند.ر مورد نظر کپی یا به اصطلاح بار در دستگاه خود طراحی و سپس بر روی وب سرو 

  بازکردن چند سایت بطور همزمان : 

د که چند وب نبه ش˴ این اجازه را می دهو ...  Mozilla Firefoxو سایر نرم افزارها از قبیل  Internet Explorerنرم افزار 
  سایت را همزمان باز کنید. 

با اجرای همزمان چندین نسخه از این نرم افزار و وارد کردن آدرس سایت در محل آدرس بار می توان چندین وب سایت را 
  ها و انتخابید را با کلیک راست بر روی پیوندبطور همزمان مرور ˹ود علاوه بر این می توان در صورت نیاز صفحات جد

Open in New Window  باز و مرور ˹ود و این در حالی است که صفحه قبلی نیز باز  صفحه جدیدی را با پیوند مربوطه  
   می ماند .

با نگه داشɲ کلید  Mozilla Firefoxو یا بعنوان ˹ونه در نرم افزار   New Tabانتخاب گزینه همچنین با کلیک راست و 
ctrl  کردن روی عنوان موضوع می توان در صفحه جدید آن سایت را ملاحظه ˹ود.  کلیکو  

  ) : Hyper Linkابر پیوندها ( 

  این واژه به معنی پیوند صفحات و فایلها به همدیگر می باشند زمانی که نشانگر ش˴ در یک صفحه وب به حرکت در 
می آید در بعضی از نقاط حساس به شکل دیگری در می آید که نشانگر حساس بودن آن نقطه به کلیک کردن می باشد در 

  .حه مورد نظر منتقل شد چنین مواردی می توان با کلیک ˹ودن بر روی مورد به صف

را در نظر بگیرید در صورتی که وارد این سایت شوید صفحه اول سایت به  کانون وکلای دادگستری استانمثلا وب سایت 
˹ایش در می آید و خواهید دید که مهمترین عناوین در صفحه اول وب سایت به نحوی درج گردیده است که با کلیک بر روی 

ی به صفحه موردنظر منتقل شوید یعنی این صفحات به همدیگر از طریق یک عنوان پیوند داده این عناوین می توانید به راحت
  شده اند .



 

  كانون وكلاي دادگستري استان آذربايجان شرقي (كميسيون انفورماتيك)  –درس هايي از كامپيوتر 

63  

  گوگل ترفند تفریحی 

  .کج شود هرا فشار دهید تا کل صفح Enterرا در موتور جستجو گوگل تایب کنید و کلید  askewعبارت 

  Yahooساخت ایمیل در یاهو 

از جمله ابزار های مهم ارتباطی ایمیل است. به صراحت میتوان گفت که اکɵیت مردم حداقل یک بار با ایمیل سر و کار 
رگترین بز .داشته اند. به کمک ایمیل ش˴ میتوانید یک فایل های تصویری، صوتی، نوشته و موارد دیگری را ارسال و دریافت کنید

ارائه دهنده سرویس ایمیل، بی شک شرکت یاهو است. یاهو جز اولین ارائه دهندگان این سرویس و پرطرفدار ترین آن ها نیز 
 .هست

کافی است که ابتدا وارد یاهو میل شوید و طبق آموزش زیر یک ایمیل برای خود ایجاد کنید. پس ابتدا ایمیل برای ساخت 
مراحل را دنبال کنید. توجه داشته باشید که با گذشت  اینو سپس  www.ymail.com :تایپ کنیددر نوار آدرس مرورگر خود 

  .اما روش کلی به همین صورت استزمان ممکن است برخی از این مراحل تغییر کنند. 
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 .نام خود را وارد کنید یا هر اسمی که دوست دارید .1
 .میکنید، برای فردی که برایش ایمیل میزنید ˹ایش داده میشودنامی که در این مکان وارد mohammad : مانند

 .نام خانوادگی خود را وارد کنید یا هر اسمی که دوست دارید .2
 .نام خانوادگی نیز مانند نام،برای فردی که برایش ایمیل میزنید ˹ایش داده میشودahmadi : مانند

 
 .به ش˴ یشنهاد میدهد ID و با توجه به اسم تان تعدادیآی دی مورد نظرتان را وارد کنید. البته خود یاه .3
دست هر کسی قرار بگیرد میتواند ایمیل را  درسپس باید کلمه عبور برای ورود به ایمیل تعیین کنید. اگر این کلمه عبور  .4

   .چک کند

 .وارد کنید میلادیتاریخ تولد خود را به ش˴ره موبایل و  .5
  (female) و برای خانم ها (male) جنسیت خود را انتخاب کنید. برای آقایان .6

If You forget Your Password در این قسمت یک سوال را انتخاب کنید. برای وقتی که کلمه عبور را فراموش کردید و یا اگر
 .ش˴ را هک کردند میتوانید با این سوال ها ایمیلتان را از هکر پس بگیرید پس این سوال را به یاد بسپارید یا آن را یاداشت کنید

کردید جواب بدهید. توجه داشته باشید که میتوانید جواب را جوری بدهید که اصلا ً به سوال هم ربطی انتخاب به سوالی که  -
  .نداشته باشد. اما باید جوابتان را به خاطر بسپارید

  )کنید پستی خود را به صورت حقیقی وارد کنید، میتوانید هر عددی را واردخود را وارد کنید ( لازم نیست کدکد پستی -

یا گزینه  I Agree یاهو برای ش˴ نوشته شده است که ش˴ اگر ایمیل میخواهید چاره ای جز قبول کردن آن ندارید. پس قوانین
   .های مشابه را تیک بزنید

تا کد تایید به آن ارسال شود. اما به دلیل تحریم ها پیش  می کنددر سیستم جدید یاهو، یک ش˴ره موبایل از کاربر درخواست :توجه
   .) در آنها نیست٩٨ایران (ش˴ره 
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  . دندار  )www( آدرس ایمیلیادتان باشد، 

  Sign Inگزینه وارد میکنید و روی راو اطلاعات ورود  می شویدوارد قسمت ورود www.mail.yahoo.comاول از آدرس در مرحله 
  . کلیک میکنید 

  چک کردن ایمیل

و ایمیل های که پاک میکنید  sent قرار میگیرد. ایمیل های که ش˴ ارسال میکنید در Inbox ایمیل های در یافت شده در قسمت
  :فت کرده باشید مثلا به صورت زیر نشان میدهداگر ش˴ ایمیلی دریا .قرار میگیرد Trash در

You have 5 unread messages   

  
Inbox  و عدد مقابل آن تعداد ایمیل های رسیده صندوق ورودی ایمیل ش˴ست،ایمیل های دریافتی در این قسمت لیست میشود

  .کلیک کنید Inbox را نشان میدهد. برای چک کردن میتوانید روی
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Drafts لیست ایمیل های ذخیره شده توسط ش˴ را ˹ایش میدهد.  

Sent  لیست ایمیل های ارسالی توسط ش˴ را ˹ایش میدهد. 

Spam  هرزنامه یا ایمیل های اسپم (مزاحم) را ˹ایش میدهد. 

Trash ایمیل های حذف شده توسط ش˴ را نگه داری میکند.   

Folders و مرتب کنید. این بخش محل ˹ایش پوشه های ش˴ است میتوانید ایمیل های خود را پوشه بندی. 

  : ایمیل های دریافتی و خواندن آن ها

  .یک کلیک بکنید  ،روی موضوع ایمیل است کافیبرای خوندن ایمیل های دریافتی 

   .روشن کنید رااول باید تیک کنار ایمیل  بدهیدروی یک ایمیل عملیاتی انجام  بخواهید از آنجائیکه : انجام عملیات روی ایمیل

  
  :در وسط تصویر و بالای ایمیل ها چند گزینه وجود دارد 

منتقل میشود. اگر خواستید این ایمیل  Trashرا بزنید. در این صورت ایمیل به  Delete تیک کنار ایمیل را زده و بعد دکمه -١
 .آنجا هم ایمیل را حذف کنیدرفته و از  Trash از سطل آشغال هم پاک شود، به پوشه

است. به این معنی که ش˴ به ایمیل فرستاده شده پاسخ دهید و به ه˴ن  Replay فلش به سمت چپ نشان دهنده    -٢
 .شخص بفرستید

است. با کمک این گزینه میتوانید ایمیلی که برای ش˴ ارسال شده را به فرد  Forward فلش به سمت راست نشان دهنده  -٣
 .بفرستیددیگری 

٤-   Move برای فرستادن یک ایمیل به یک پوشه استفاده میشود. 
٥-  Spam گزینه ای است که به کمک آن میتوانید یه ایمیل را به پوشه Spam  ارسال کنید. وقتی ایمیلی را در این پوشه

 .میگذارید ایمیل های بعدی که توسط آن فرد فرستاده میشوند به این پوشه خواهند رفت
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 در صفحه ای که باز می شود در قسمت .کلیک کنید (ساخɲ، درست کردن)  compose برای ارسال ایمیل ابتدا روی : میلارسال ای
To آدرس ایمیل گیرنده را وارد کنید. در قسمت Subject  .مورد نظر خود را وارد کنید ɲم ،ɲموضوع را وارد کنید و در قسمت م
 .را کلیک کنید Send سپس

  
 را مشاهده میکنید  your message has been sent پیامدر صورت ارسال شدن ایمیل  

  تغییر رمز عبور در یاهو 

  

را کلیک می کنیم پنجره  Account info یک مثلث کشیده شده است در این قسمت بعد از باز کردن گزینه  …… Hiدر قسمت 
  را می زنیم. sing inرمز را وارد می کنیم  جدیدی باز می شود که دوباره رمز ما را می خواهد،

 change yourگزینه اول  signinand securityبعد از باز کردن پنجره جدید، ɱام اطلاعات شخصی ش˴ را نشان می دهد، از آرشیو 
password  را انتخاب می کنیم .در کادر اول رمز فعلی و در کادر دوم و سوم رمز جدید را می زنیم و در آخرsave  می کنیم  

  ایمیل تغییر بک گراند 

را انتخاب کرده و یکی از گزینه های مورد دلخواه را انتخاب کنید و دکمه  Themesگزینه اول  optionsدر قسمت بالا از گزینه 
Done .را بزنید  

  نزنید، یاهو آن را غیرفعال می کند.ماه به صندوق پستی خود سر  ٤ه مدت در صورتی که ب-
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 googleجیمیل در  ساخت

  را انتخاب می کنید.  Create an accountگزینه و  می شویدوارد قسمت ورود www.gmail.comاول از آدرس  در مرحله  

 
بعد از انتخاب این گزینه صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار داده می شود که بایستی اطلاعات شخصی خودتان را وارد ˹ایید. 

  باشد.  ٣٠تا  ٦دقت داشته باشد در قسمت رمز عبور بایستی کارکتر به تعداد 
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خواهد  قرارموافقت کردید صفحه خوش آمدگویی در اختیار ش˴  googleو با قوانین بعد از اینکه اطلاعات مورد نیاز را پر کردید 
  را انتخاب می کنید و وارد محیط جیمیل خود می شوید.  Continue to Gmailگرفت که ش˴ گزینه 

  

   

  

 می شویدوارد قسمت ورود www.gmail.comاول از آدرس  در مرحلهاگر جیمیل را قبلاً ایجاد کرده باشید و بخواهید وارد آن شوید، 
  .کلیک میکنید Sign In وارد میکنید و روی راو اطلاعات ورود 
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  : بالا از ات منوی سمت چپ ، توضیح می شوید.  inbox بعد از ورود به اکانت خود در جیمیل بطور پیش فرض وارد  
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  Inbox  صندوق ورودی ایمیل ش˴ست،ایمیل های دریافتی در این قسمت لیست میشود. 
Starred  ست ایمیل هایی است که توسط ش˴ ستاره دار شده استلی   

Important  لیست ایمیل هایی است که توسط ش˴ علامتگذاری شده است   
Sent Mail  هد لیست ایمیل های ارسالی توسط ش˴ را ˹ایش مید. 

Drafts   لیست ایمیل های ذخیره شده توسط ش˴ را ˹ایش میدهد. 
Chats   لیست گفتگوهای آنلاین (چت) ش˴ توسط جیمیل. 

All Mail   امی ایمیل های ش˴ را ˹ایش میدهدɱ لیست. 
Spam   هرزنامه یا ایمیل های اسپم (مزاحم) را ˹ایش میدهد. 
Trash  های حذف شده توسط ش˴ را نگه داری میکند  ایمیل. 

 : ایمیل های دریافتی و خواندن آن ها  

 : انجام عملیات روی ایمیل  

نار ایمیل ک کباز کنید و روی فلش کوچ رااول باید ایمیل مورد نظر  رستنده یا ارسال ایمیل به فرد دیگبرای جواب دادن به ایمیل فر 
  . کلیک کنید

 
   شود:  لیست باز می ایناز کلیک روی فلش کوچک بعد 
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 پاسخ دادن به فرستنده ایمیل  -1  

 ارسال ایمیل به دیگری  -2

   .روشن کنید رااول باید برگردید به اینباکس بعد تیک کنار ایمیل  دهیمانجام  ریاینکه روی یک ایمیل عملیات دیگ برای  

 
 )انتخاب ɱامی ایمیل های خوانده شده علامتگذاری ایمیل (مثلاً -1  

 )˹ایش میدهد all mail حذف و در inbox از آرشیو کردن ایمیل مورد نظر (مثلاً -2

 )انتخاب ایمیل و فرستنده ایمیل به عنوان اسپم (مزاحم -3

 حذف ایمیل مورد نظر  -4

  )…,spam,trashانتقال ایمیل انتخاب شده به پوشه های دیگر (مانند -5

  )ب بزنید تا در بخش های مربوطه کپی شودسبرچسب زدن بر ایمیل (با توجه به موضوع ایمیل میتونید برچ -6

  )…اع˴ل تغییرات بر روی ایمیل انتخاب شده (مانند خوانده شده ، خوانده نشده و -7

 : ارسال ایمیل  

  . کلیک کنید compose برای ارسال ایمیل ابتدا روی
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 . کلیک کنید send ارسالی را تکمیل کنید و در نهایت رویسپس اطلاعات   

 .کنید استفاده پیوست ازفایل…رای ارسال عکس ، فایل ، ویدئو وب

را مشاهده میکنید و برای مشاهده ه˴ن ایمیل ارسال شده روی  your message has been sent در صورت ارسال شدن ایمیل پیام
 . کلیک کنید View message گزینه ی

 
  . کنید sign out برای خروج از جیمیل ، گوشه سمت راست بالا روی عکس پروفایلتون یا آدرس ایمیلتون کلیک کنید و –    
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 برای مشاهده پرونده های موکلین از درگاه خدمات الکترونیک قضایی : 

عنوان درگاه خدمات الکترونیک قضایی را تایپ می ˹اییم . سپس مانند تصویر زیر روی عنوان مورد  googleابتدا از صفحه جستجوی 
  نظر کلیک ˹وده و وارد درگاه می شویم . 

  

  

  سپس در صفحه نخست از قسمت راست در بالا گزینه (اطلاع رسانی و پیگیری پرونده) را انتخاب می کنیم. 
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  و ... می باشد را وارد  ٣و٢و١رقمی پرونده را وارد ˹وده و در خانه دوم ردیف فرعی که شامل اعداد  ١٦در مرحله اول، ش˴ره  -
و اگر تجدیدنظر و یا اعتراض شده به  ١می کنیم. توجه داشته باشیم که اگر پرونده را در مرحله بدوی در حال پیگیری هستیم عدد 

  رد می ˹اییم . را وا ٣و  ٢ترتیب اعداد 
و در مرحله آخر رمز شخصی وکیل را وارد ˹وده و با انتخاب خلاصه پرونده و یا روند کار پرونده، از آخرین تغییرات اع˴ل شده  -

  باخبر می شویم. 
یگانی اگزینه مشاهده نسخه قابل چاپ از صفحه چاپ گرفته و در پرونده موکل ببهتر است از صفحه مورد نظر با انتخاب توجه: 

شده تا هم از روند پرونده سابقه شده و بایگانی گردد و هم موکل در جریان کارهایی که نسبت به پرونده اش انجام داده اید قرار 
  بگیرد. 
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  صندوق ایمیل اعضای کانون 
ادگستری آذربایجان شرقی برای همکاران محترم ایمیل اختصاصی تعریف شده که اعضاء در صفحه نخست وب سایت کانون وکلای د

می توانند با مراجعه به کانون نام کاربری و رمز خود را دریافت ˹وده و از امکانات آن بهره مند گردد. در ادامه بحث سعی داریم 
  ش˴ قرار دهیم .یار اطلاعات لازم را در خصوص استفاده از ایمیل اختصاصی اعضاء در اخت

جستجو ˹وده و وارد وب سایت کانون وکلای دادگستری آذربایجان شرقی را  googleدر اولین مرحله با استفاده از صفحه جستجوی -
  در قسمت چپ این صفحه گزینه ای به شکل زیر می باشد:  ،انتخاب گزینه فارسی، وارد صفحه اصلی می شویمسایت می شویم، با 

  
ه نام ک ورود به صندوق ایمیل اعضای کانون را انتخاب می کنیم. با انتخاب این گزینه صفحه ای در اختیار ما گذاشته می شودگزینه 

  را انتخاب می کنیم. Loginآنها را وارد می ˹اییم و گزینه کاربری و رمز ورود را از ما می خواهد با اطلاعات دریافتی از کانون 
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نام  با مکان آن وطلاعات را وارد ˹ایید صفحه ای به شکل زیر در اختیار ما قرار داده می شود که تنظی˴ت ساعت اگر اولین بار این ا
  : را انتخاب می کنیم  Finishکشور خواهد بود، نیازی به ثبت آدرس پستی ˹ی باشد، در آخر گزینه 

  
  

  : در این مرحله ما وارد صفحه ایمیل اختصاصی خودمان می شویم
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  را انتخاب می کنیم، با انتخاب این گزینه صفحه ای به شکل زیر ایجاد خواهد شد:  برای ارسال ایمیل جدید گزینه 

  
  را انتخاب می کنیم.  sendبعد از پر کردن اطلاعات مورد نیاز گزینه 

  در مرحله آخر، جهت خروج از صفحه گزینه زیر را انتخاب ˹وده و خارج می شویم: 
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  Word 2007آموزش 
  

متداولترین برنامه واژه پرداز موجود به ش˴ر می رود هدف اصلی برنامه این است که در تایپ و قالب  Wordبرنامه 
های جاد جدول های مختلف کار با تصویر های قدرɱند دیگری نیز دارد که امکان ایمɲ ها مفید واقع شود اما ویژگی بندی

  .و بسیاری از قابلیت های دیگر را برایتان فراهم کرده استب ، طراحی صفحات و گرافیکی

  را با چند روش اجرا کنید. Microsoft Wordش˴ می توانید 

باز می شود   Wordهنگامی که  باز کنید. All programsرا از منوی  Wordاین قسمت نشان می دهد چگونه برنامه 
  یک سند خالی برای تایپ مɲ ش˴ ظاهر می شود.

 .کلیک کنید Startی رو  -۱
 .کلیک کنید All programsروی  -۲
 .تبدیل می شود Backبا کلیک  بر روی آن به   All programعبارت -۳
 .کلیک کنید Microsoft Officeروی  -۴
 .کلیک کنید Micro soЕ Word 2007روی  -۵
 ظاهر می شود.  Wordیک سند خالی در پنجره  -۶
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  اجزای آن آشنایی با محیط کار و

  :Titelbarنوار عنوان یا 

و  close ،minimize،maximaizنام پنجره،  :نواری که اسم پنجره روی آن قرار دارد نوار عنوان نامیده می شود که حاوی
Restore می باشد  
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  یا بسɲ پنجره:  closeدکمه 

  .جهت بسɲ یک پنجره باز از این دکمه استفاده می شود 

  : Maximizeدکمه 

  .برای اینکه بتوان پنجره را به حداکɵ اندازه خود رساند از این دکمه استفاده می شود

  : Restoreدکمه 

  .پس از اینکه پنجره به حداکɵ اندازه خود رسید می تواند برای برگرداندن به اندازه قبلی از این دکمه استفاده کرد

  : Minimaizeدکمه 

  قرار میگیرد.توجه داشته باشید  Taskbarحداقل ترین سایز خود رسیده و در پنجره به با کلیک بر روی این گزینه 
 .پنجره ای که به حداقل سایز رسیده هنوز بسته نشده و در حافظه مستقر است

Menubar  :یا نوار منو  

  .هر یک از منو ها با توجه به نام خود عملکردی خاص دارند

Toolbrs:یا نوار ابزار  

در  هاها و فرمان های موجود در زیر منو ی دسترسی سریعتر به زیر منو ها می باشند.در اصل گزینه کلیدها ،نوارهای ابزار
  .نوارهای ابزار نیز موجودند و کار را جهت دسترسی سریعتر به زیر منوها آسان می کنند

Ruler یا خط کش:  

بوده و با آنچه که ش˴ر روی کاغذ می باشد.این خط کش بسیار دقیق  Wordکار آمد در  ابزارهایخط کش یکی دیگر از 
اندازه میگیرید برابر است خط کش برای تنظیم حاشیه ها و تورفتگی ابتدای پاراگرافها استفاده می شود.برای ظاهر کردن 

   . را انتخاب ˹ایید Rulerزیر منوی  Viewخط کش از منوی 
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  تغییر واحد اندازه گیری خط کش به سانتیمتر 

  را انتخاب می کنیم.  word optionsکلیک کرده و در قسمت پایین منوی ظاهر شده دکمه  روی دکمه آفیس

  را پیدا کرده و گزینه Displayکلیک کرده، از نوار مرور قسمت  Advancedروی سربرگ 

 show measurements in units of (اندازه گیری، سنجش) به را centimeters  .را تغییر می دهیم  

 

  
  

Scroll bar  :یا نوارهای مرور  

این دکمه ها بطور افقی برای جابجایی به چپ و توسط آنها میتوان صفحه را جابجا ˹ود.  هکهستند  ها و نوارهایی دکمه
راست و بطور عمودی برای بالا و پائین طراحی شده اند.بجای استفاده از دکمه های مرور که با هر بار فشردن آنها کمی 

  .ز استفاده کردصفحه جابجا می شود می توان از نوارهای مرور نی

برای جابه جایی باید روی این نوار قرار گرفته و با ماوس نوار را جابجا ˹ود.در صورتیکه سند ش˴ دارای چند صفحه باشد 
  .میتواند نشان دهنده ش˴رش صفحه نیز باشد
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  محیط تایپ:

  .این محیط اصلی ترین قسمت برنامه است

ی ش˴ست.ɱام عملیاتی که باید در مورد کارتان انجام دهید در این این قسمت محل تایپ، حروف چینی و صفحه آرای
  . محل خواهد بود

  .مکان ˹ا:محل حروف بعدی را که تایپ خواهد شد نشان می دهد

  
Rightclick  یا کلیک راست:قراردادن اشاره گر بر روی موضوعی خاص و کلیک دکمه سمت راست ماوس با این عمل منوی

  .که کاربر می تواند از آن فرمانی را انتخاب ˹اید میانبری ظاهر می شد

  
Status bar یا نوار وضعیت:  

این نوار پائین ترین قسمت پنجره می باشد که به ش˴ اطلاعاتی در مورد ش˴ره صفحه، قسمت، کل صفحه، فاصله از 
  بالای صفحه، خط روی صفحه وضعیت کاراکتر و .... می دهد
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  قوانین تایپ

ɱام می شود برای رفɲ به که کل˴ت از یکدیگر جدا می شوند.یک سطر  Spaceبا زدن  می ˹ایید،وع به تایپ شر  زمانی که
اکنون یک جمله به  .می شکند Enterدون زدن را بسطر ش˴ به صورت خودکار بزنید.برنامه  enterسطر بعد لازم نیست 

 Enterتا زمانی که در ه˴ن سطر ادامه می دهید و نیز ɱام شود.تا جمله بعدی  پایان رسید.نقطه گذاشته و ادامه دهید
  .بزنید و سطر بعدی را شروع کنید Enterنزده اید ه˴ن پاراگراف ادامه دارد یک پاراگراف در صورتی ɱام می شود که 

  .زبان تایپ خود را فارسی یا لاتین کنید Alt+shiftش˴ می توانید با استفاده از ترکیب کلید 

چپ  د و ه˴ن کلید ترکیبی در چپ باعثسمت راست صفحه کلید مɲ سند را راست چین می کن ctrl+shiftد ترکیبی کلی
  .چین شدن نوشته های ش˴ می گردد

  انواع مکاتبات:

  مکاتبات بر دو نوع است:

 مکاتبات بازرگانی -۱
 مکاتبات اداری -۲

  ابعاد نامه های اداری:

در سازمان امور اداری و استخدامی کشور کاغذها بشرح زیر در موارد مختلف  دستورالعمل اداره کل بهبود روشهاطبق 
  مورد استفاده قرار می گیرد:

  .: بدون سرلوحه است و برای تهیه جدول ˹ودار و نقشه مورد استفاده قرار میگیردA3کاغذهای 

  .ز این کاغذ استفاده می شودبیشتر باشد برای گزارش هم ا A4سطر صفحه  ۵: مخصوص نامه هایی که از A4کاغذ های 

  کمتر باشد و ... A4صفه  رسط ۵: مخصوص نامه هایی که از A5های کاغذ

  

  

  

  

  

  

  



 
  (كميسيون انفورماتيك) جان شرقي كانون وكلاي دادگستري استان آذرباي – كامپيوتر  درس هايي از 

85  

  Officeمنوی 

  
  

کلیک میکنید صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که می توانید از گزینه های  وقتی روی علامت 
  .مختلف آن بهره ببرید
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New :تفاده از این گزینه ش˴ می توانید یک سند جدید دیگری را ایجاد ˹اید البته وقتی بر روی این گزینه با اس جدید
 را انتخاب کنید Blank documentکه ش˴ باید گزینه  کلیک کنید صفحه ای به شکل زیر را خواهید دید

 
Open تیار ش˴ قرار خواهد گرفت که ش˴ ای به شکل زیر در اخاین گزینه صفحه استفاده از : بایا باز کردن سند  

 . می توانید از محل مورد نیاز خود سند مورد نظر را اجرا ˹اید
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  یافɲ یک فایل در یک پوشه شلوغ 

در آن وجود دارد، فایل مورد نظرتان را چطور پیدا می کنید؟ با  دیگراگر در پوشه ای هستید که صدها فایل و پوشه 
یک  است ها را بررسی می کنید؟ اگر می خواهید براحتی فایل مورد نظرتان را بیابید، کافی جستجو؟ یا یکی یکی فایل

جای خالی در پنجره کلیک کرده و سپس حرف اول نام فایل را تایب کنید. اگر چندین فایل با همین حرف شروع می 
  شوند، 

  می توانید دو حرف اول فایل را سریعاً و پشت سرهم تایپ کنید.

Save As&Save:  ابتدا بهSave as  می پردازیم.فرض کنید متنی را یاد داشت کرده اید و می خواهید ذخیره کنید متنی را
ذخیره می کنید و نام و محل ذخیره را ش˴ تعیین میکنید ولی  Save asکه برای اولین باز ذخیره میکنید با استفاده از 

افه کرده و دوباره ذخیره کنید این بار دیگر از ش˴ نام و محل وقتی دوباره ه˴ن مɲ را اجرا کنید و بخواهید چیزی اض
ذخیره را جویا نخواهد شد و خود سیستم در ه˴ن متنی که ذخیره کرده بودید ادامه را ذخیره خواهد کرد به این کار هم 

Save  فرق  ،گفته می شودSave  وSaveAs .در این مورد است 

  
  .ود را در قالب گزینه های مشخص در تصویر صفحه قبل ذخیره ˹اییدکردن سند خ SaveAsش˴ می توانید با 
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Print  این گزینه ش˴ می توانید از سند مورد نظر خود چاپ بگیرید.گزینه اول مربوط به پرینت  انتخاببا  :یا پرینت
  .گرفɲ در چاپگر تعریف شده در سیستم میباشد

  
  (چاپ سریع) تقال پیدا میکند که تصویر زیر گویای این انتقال می باشد.دیگری ان ا زدن گزینه دوم مɲ ش˴ به فایلب

  
  

که  ببینید: با این گزینه ش˴ می توانید متنی را که تا به حال در دست اقدام داشتید به صورتی Previewپیش ˹ایش یا 
  برای ش˴ چاپ خواهد شد .
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   wordفارسی کردن اعداد در 

  را باز   advanced ،قسمت پائین گزینه را انتخاب می کنیم گزینه ،نیمرا باز می کword، دایره wordدر گوشه چپ 
را پیدا کرده از کشوی مورد نظر گزینه   Numeralگزینه  show document contentپوشه  ،در قسمت پائین کرده

content  را انتخاب کرده وok  . را می زنیم  

  
  ذخیره سازی فونتها در فایل: 

کنید ولی در این صورت قابل ویرایش  pdfباید  ش˴ در کامپیوتر دیگری بدون تغییر باز شود word ایلفبه خاطر اینکه 
 word2007ذخیره کرده و در جای دیگر بدون تغییر باز شود در  wordنخواهد بود بخاطر اینکه بتوانید آن را به صورت 

رفته و تیک گزینه   saveجره تنظی˴ت به بخشرا انتخاب کنید سپس در پن word optionاز گوشه چپ منوی فایل: 
:Embed fonts in this file   ˴را بگذارید، با این کار دیگر فونت استفاده شده اگر در کامپیوتر دیگری هم نباشد فایل ش

  به خوبی قابل خواندن است.
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  Wordذخیره کردن اتوماتیک اسناد در 

غول به تایپ کردن در ورد هستید ناگهان برق قطع شود، و بسیاری از برایتان پیش آمده است در هنگامی که مش حت˴ً 
با استفاده از این راه حل می توانید از بروز این  .مطالبی که تایپ یا ادیت کرده اید ذخیره نکرده باشید و از بین برود

  مشکل جلوگیری ˹ایید: 

 Word در صفحه بعدی بر روی گزینه .کلیک کنید و یا دایره آفیس File بر روی منوی Word بعد از اجرای نرم افزار
Options در قسمت تنظی˴ت از منوی سمت چپ بر روی گزینه .کلیک کنید تا وارد قسمت تنظی˴ت ورد شوید Save 

 Save Documents در صفحه باز شده از بخش .کلیک کنید تا وارد قسمت تنظی˴ت مربوط به ذخیره سازی شوید
را فعال کرده و در کادر روبرو میتوانید زمان آن را برای ذخیره سازی  Save AutoRecover Information Every قسمت

  دقیقه) تنظیم گردد.  ۱(که توصیه می شود بر روی  .اتوماتیک انتخاب کنید تا در زمان مشخص شده تغییرات را ذخیره کند
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  تغییر نام کاربر برای ذخیره و باز کردن سند 

قابل ثبت است این است که فایل را چه کسی ویرایش کرده  Wordه به عنوان خصوصیات هر فایل یکی از مواردی ک
تعریف کنیم تا این نام در خصوصیات فایل هایی که ایجاد  Wordاست . پس بهتر است نام کاربری خود را در نرم افزار 

  می کنیم نوشته شود.

  زیر را انجام می دهیم:، عملیات wordبرای تغییر نام کاربری در نرم افزار 

ظاهر  Word Optionکلیک کرده و در قسمت پایین منوی ظاهر شده دکمه را کلیک می کنیم . پنجره  officeروی دکمه 
 Userو در کادر  Popularرا انجام دهیم. در سربرگ  Wordمی شود .در این پنجره می توانیم همه تنظی˴ت نرم افزار 

name  ده و دکمه را کلیک می کنیم. نام کاربری خود تایپ کر  

  

  سربرگو کاربردهای کلی این  Home سربرگ

  
را نشان می دهد که به تفصیل به هر کدام خواهیم  سربرگتصویری که مشاهده میکنید ɱامی اجزاء موجود در این 

  :پرداخت

  
  بلوک به کمک ماوس:

چپ ماوس را نگه دارید و تا آخرین جایی که برای بلوک کردن به کمک ماوس کافی است روی نقطه شروع دکمه سمت 
می خواهید بلوک شود دکمه چپ را رها نکنید.به این عمل انتخاب مɲ نیز گفته می شود که بعد از انتخاب می توانید 

  . هر عملی را که لازم دارید انجام دهید
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  : Copyکپی 

را انتخاب ˹ایید یا از کلید ترکیبی  Copyگزینه  وی مɲبرای این کار مɲ مورد نظر را انتخاب کنید و با کلیک راست بر ر 
Ctrl+C استفاده کنید .  

Cut بریدن-Past  :فراخوانی  

از آن قسمت جدا کنید و یا از کلید  cutش˴ می توانید متنی را که انتخاب کرده اید با استفاده از کلیک راست و گزینه 
ن صورت مɲ ش˴ ناپدید خواهد شد که می توانید به محل دلخواه خود برای این کار استفاده کنید در ای Ctrl+xترکیبی 

را انتخاب کنید تا متنتان در ه˴ن جا ظاهر شود به این کار فراخوانی هم  Pastرفته در آنجا کلیک راست کنید گزینه 
  )می باشد Ctrl+Vکلید ترکیبی فراخوانی .(گفته می شود

مɲ مورد نظر را بلوک کنید بعد کلید چپ ماس را روی مɲ  داوس نیز کمک بگیریش˴ می توانید برای انتقال متنتان از م
  . فشار داده نگه دارید و بعد ماوس خود را به هرجا که دوس دارید بکشید و ه˴ن جا متنتان را رها کنید

  word در اضافات بدون نترنتیا از مɲ یکپ

 ها فونت نیا که دینیبیم  word برنامه به متون نیا انتقال زمان در و دیکن یم یکپ مطلب و مɲ نترنتیا از ادیز ش˴ اگر
 افهیق و شکل هر با یتیسا هر از ش˴ یفونتها ریز با استفاده از روش دیتوانیم است اشتباه ها فونت و است مرتبنا اریبس
  . باشد کردن رهیذخ و کردن یکپ قابل  word برنامه در کسانی و ساده شکل به داشتکه  یا

  word برنامه به)  ctrl+a  بیترک از استفاده با( ینترنتیا تیسا هر از نظر مورد مɲ کل کردن انتخاب از پس است یکاف
 کیکل past special نهیگز یرو  edit یمنو  از ، word برنامه ابزار نوار ای بردیک از آن یمعادلها ای past زدن یجا به و رفته
  .دیبزن را نتریا و انتخاب را unformatted text نهیگز شده باز کادر در و دیکن
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 یدارا و دهیچیپ و شلوغ گرید و شودیم یکپ word خود فرض شیپ ˴تیتنظ با و فونت با و ساده شکل با مɲ کار نیا با
  .دیآور در دلخواه حالت به را آن فونت دیتوانیم دیخواست که زمان هر و بود نخواهد ناجور و درهم خطوط و خط

Format painterهای دیگری را شبیه به متنی کنید که علاقه داری ɲد.فرض کنید من علاقه : با این گزینه ش˴ می توانید م
  جمله هایم بعضی از نوشته هایم به صورت زیر باشد:مثلا: دارم در طول

  ش˴ می توانید متنی را که انتخاب کرده اید
م و روی یم.مɲ را انتخاب میکنیم از این گزینه استفاده میکنیکننتکرار  صورتاین مɲ را به این برای اینکه در هرجا 

Format painter شود و یم که دوس داریم و روی متنی می رویکلیک میکن ɲرا روی آن  این علامتم شبیه این م
  م مثل تصویر زیر:یمیکش
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Redu-Undo 

ه حالت قبل برگرداند برای این کار ش˴ بشنود نشده و بخواهد سند را خ هاتفاقی که برای متنش افتادامکان دارد کسی از 
  استفاده کنید: reduیا  undoمی توانید از 

  :می باشدبه شکل زیر که این گزینه ها روی نوار عنوان جا گرفته است 

  

  
  

Undoه بوده است و نیاز دارید دیگری را انجام دهید که اشتبا واسته متنی را پاک کنید و یا کار: امکان دارد ش˴ ناخ
  .می باشد Ctrl+zکلید ترکیبی این گزینه  ،متنتان به حالت قبلی برگردد با زدن این گزینه این اتفاق می افتد

  

  
  

Redo این گزینه درس برعکس گزینه ی بالا می باشد اگر خواستید حالتی را که حذف کرده اید را دوباره برگردانید از این:
  کلید ترکیبی این گزینه می باشد. Ctrl+Y،دگزینه استفاده کنی
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  رسید. Home سربرگدر   Fontنوبت به قسمت 

  
  Fontانتخاب قلم 

برای دسترسی به این قلمها راههای متفاوتی وجود دارد یکی از آنها استفاده  .قلم مهمترین ابزار یک برنامه تایپی می باشد
استفاده از ماس است که بر روی یکی از سطرهای تایپ شده رفته و  است.روش دیگر Fontو زیر منوی  Formatاز منوی 

میتوان  Fontرا انتخاب می ˹ائیم روش دیگری که برای دسترسی به کادر محاوره ای  Fontکلیک راست می کنیم و گزینه 
  .می باشد Ctrl+Dعنوان کرد استفاده از کلید ترکیبی 

  .Ctrl+shift+Fروش دیگر استفاده از کلید ترکیبی 

  :Fontکادر محاوره ای 

 Boxدر این کادر محاوره ای دو کادر عربی و لاتین دیده می شود که با توجه به مɲ خود آنها را انتخاب می کنید توسط 
های گوناگونی استفاده ˹ائید هر قلم شکل متفاوتی با قلم دیگر دارد و برای آنکه  می توانید از قلم Fontجلوی گزینه 

  .باشد اسمی برای آن در نظر گرفته شده استقابل شناسایی 

Size مورد نظر را انتخاب کنید و یا از ɲرا ریزتر یا درشت تر ˹ائید برای اینکار ابتدا م ɲتوسط این گزینه میتوانید یک م :
  ر دهید.سایز نوشته هارا تغیی ][+Ctrlاندازه را تغییر دهید یا با استفاده از ترکیب کلید  sizeنوار ابزار قسمت 

  
Font styleها را به یکی از حالتهای نوشته در  : توسط این گزینه قلمBox  در می آورید.البته از کلیدهای ترکیبیCtrl+B 
  میتوان استفاده ˹ود. Italicبرای حالت  Ctrl+Iو از کلید های ترکیبی  Boldبرای حالت 

U خود ر ɲآن کلید ترکیبی ا انتخاب کنید و: این حرف یعنی زیر خط دار کردن یک نوشته. اگر مCtrl+U .می باشد  
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Color ش˴ میتوانید برای زیبایی نوشته ها و گزارشات خود رنگ قلم خود را تغییر دهید که اگر چاپگرتان رنگی باشد این :
برای تغییر  ورت مɲ ش˴ با طیف رنگی سیاه و سفید چاپ خواهد شد ش˴ می توانیدنگها دیده می شود و در غیر این صر 

  .رنگ نوشته را تغییر دهید این گزینهرنگ نوشته خود مɲ مورد نظر را انتخاب کرده و از 

  ۱۳۲۳۴۵۶۵۵۴۳برای مثال: 

  
Strike through:با انتخاب این گزینه ش˴ می توانید روی نوشته ی انتخابی خود لاین یا خط داشته باشید به صورت زیر :  

۱۲۳۴۵۶۷۸۹  

Superscripeین گزینه برای تایپ توان استفاده می شود البته از کلید ترکیبی : از اCtrl+shift+(+)  نیز میتوان استفاده
  ˹ود.

  ۲۱۰برای مثال :  

Subscripe از این گزینه برای اندیس پائین استفاده می شود البته از کلید ترکیبی :Ctrl+=  نیز استفاده می شود.  

  ۲۱۰برای مثال: 

  بر عهده دارد که در نوشɲ کل˴ت لاتین استفاده میشود:این گزینه چند وظیفه 

  
 .گ شروع شودر حرف اول کلمه با حرف بز  -۱
 .حرف اول کلمه با حرف کوچک شروع شود -۲
 .ɱامی حروفات کلمه به حرف بزرگ تغییر یابد -۳
 .ɱامی حروفات اول کل˴ت با حرف بزرگ شروع شود -۴
 .ɱامی حروفات اول کل˴ت با حرف کوچک شروع شود -۵
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Text color  نوشته شده انتخابی به صورت ɲبا انتخاب این گزینه م :highlite  در می آید ش˴ می توانید هر رنگی را که
  در صورت چاپ رنگی نشان داده خواهد شد.مورد دلخواهتان بود انتخاب کنید ولی باید بدانید که فقط 

  ۱۲۳۴۵۳۷۸۹برای مثال: 

 
Grow fontزرگ کردن یک سایز از فونت استفاده می کنند: از این گزینه برای ب.  

Shirink fontاز این گزینه برای کوچک کردن یک سایز از فونت استفاده می کنند :.  

Clear All formatting امیɱ از این گزینه برای بازگرداندن تنظی˴ت به پیش فرض استفاده می شود.باز زدن این گزینه :
  .به حالت اولیه خود باز می گردد تغییرات ایجاد شده در قسمت فونت

  
  مربع کوچکی دیده می شود که با زدن آن صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که  fontدر قسمت 

  کنید. می توانید نوشته های خود را تنظیم 
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رنگ زیر - سبک زیر خط- رنگ فونت-فونت مɲ فارسی-مɲ فارسی-اندازه فونت- سبک فونت-فونت مɲ لاتین- مɲ لاتین

 تعیین تنظی˴ت فعلی به عنوان تنظی˴ت پیش فرض- کادر مخصوص پیش ˹ایش-جلوه های ویژه-خط

  جلوه های ویژه:

 .یک خط افقی بر روی مɲ ایجاد میکند -۱
 .دو خط افقی بر روی مɲ ایجاد میکند -۲
 .مɲ را به صورت کوچکتر و بالاتر از خط فعلی قرار میدهد مانند توان -۳
 .ه صورت کوچکتر و پائین تر از خط فعلی قرار میدهد مثل اندیسمɲ را ب -۴
 .نوعی سایه در کنار حروف ایجاد میکند -۵
 .کادر بیرونی و کادر درونی هر کاراکتر را ˹ایش میدهد (توخالی) -۶
 .حالت برجسته شدن برای مɲ ایجاد میکند -۷
 .حالت تورفتگی برای مɲ ایجاد میکند -۸
 .کوچکتر زورت حروف بزرگ ˹ایش میدهد اما با سایهمه حروف کوچک مɲ انگلیسی را به ص -۹
 .همه حروف کوچک مɲ انگلیسی را به صورت حروف بزرگ ˹ایش می دهد -۱۰
 .مɲ را مخفی میکند -۱۱
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 کشیدن حروف و کل˴ت برای زیبا سازی مɲ تایپ شده

کشیدن حروف و کل˴ت برای زیبا سازی مɲ تایپ  ایی که تایپیست های حرفه ای انجام میدهندیکی از رایج ترین کاره
 کشید .را در داخل ویندوز متون  می توانشده است.با روش ساده 

  ه˴نند این کلمه:

  کانـــون وکـــــلای دادگـــــستری آذربایــــجان شـــــرقی 

  برای این کار:

را تایپ کرده و   ، سپس حرف مورد نظر خودویندوز را روی فارسی تنظیم کرده ، زبانɲمکافی است در هر مکانی از 
  را همزمان بفشارید.یا (ت)   shift+jکلیدهای ترکیبی 

  :Home سربرگدر  Paragraphاع˴ل قسمت 

  
Bullets بندهای  این توضیح : از این گزینه زمانی استفاده می شود که ش˴ میخواهید در مورد چیزی توضیح دهید وبالت

 گوناگونی دارد برای مثال: 

 ۱۲۲۳۵ 
 ۱۲۴۶۵۳ 
 ۳۷۵۷۵ 
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  ،دوست داشتید اشکال مختلفی را برای بالت  اگراین گزینه مکان بالت ش˴ را در سطح سندتان مشخص می کند

مواجه خواهید این کار را انجام دهید که با پنجره زیر  ..Define new bulletانتخاب کنید می توانید با زدن گزینه 
  .شد

  

  

  
  با انتخاب هر گزینه این بالت مورد نظر به ه˴ن شکل تغییرخواهد کرد.
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Numbering های خود را ش˴ره گذاری کنیداربرد دارد و ش˴ میتوانید نوشته: این گزینه نیز ه˴نند گزینه قبل کاعداد . 

 
Multilevel list میکند: این گزینه ها ه˴نند گزینه های قبلی عمل. 
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اگر بخواهید نوشته های ش˴ در سمت چپ کاغذ قرار بگیرد می توانید از این گزینه استفاده  :Align text leftچپ چین 
کنید.با زدن این گزینه مکان ˹ای ش˴ به خودی خود به سمت چپ کاغذ انتقال پیدا می کند و اگر بخواهید متنی را چپ 

  .کرده و این گزینه را انتخاب کنید چین کنید اول باید مɲ را انتخاب

  
: این گزینه درست برعکس چپ چین عمل می کند و در واقع پیش فرض سیستم ش˴ در Align text rightراست چین 

  .زبان فارسی راست چین خواهد بود

ی در چپ سمت راست صفحه کلید مɲ سند را راست چین می کند و ه˴ن کلید ترکیب ctrl+shiftتوجه: کلید ترکیبی 
  چپ چین شدن نوشته های ش˴ می گردد. باعث

  
Center با این گزینه می توانید نوشته های خود را در وسط صفحه داشته باشید و همچنین میتوانید از کلید  وسط چین :
  .استفاده کنید Ctrl+Eترکیبی 
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Justify : امی سطرهایی را که تایپ کرɱ ده اید را تراز کنید.این گزینه دارای چهار با زدن این گزینه ش˴ می توانید
تراز سطرها را برعهده دارند و با زدن هرکدام به خصوصیتشان پی خواهید زیرمجموعه می باشد که در حالت کلی وظیفه 

  برد.

  
  

Decrease indentم تعیین کرده است : این گزینه موجب می گردد سطر ش˴ به میزان پیش فرضی که خود سیست
  .باشد.البته از سمت چپ صفحهگی داشته تورفت

  
Increase indent ًبه شکل بالا عمل میکند ولی از سمت راست صفحه اع˴ل می شود : این گزینه هم عینا.  
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Left to right text با زدن این گزینه مکان ˹ای ش˴ هر کجا که باشد نوشته های ش˴ را از چپ به راست خواهد :
  .نوشت

 
Right to left text با زدن این گزینه مکان ˹ای ش˴ هر کجا که باشد نوشته های ش˴ را از راست به چپ سازمان دهی :

  خواهد کرد.

  
  

Sort. با انتخاب این گزینه نوشته های ش˴ از بالا به پائین یا از پائین به بالا مرتب می شود :  
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Show/hide ترکیب کلید : به کمک این دکمه یا علائم قالب بندیCtrl+*  ش˴ می توانید این این علائم را فعال یا غیر
فعال ˹ائید.ش˴ وقتی این گزینه را فعال میکنید علائم قالب بندی روی مɲ ش˴ فعال می شود.در حالت کلی ما سه نوع 

  علائم قالب بندی در اختیار داریم:

 نقطه  - ۱
۲ - Space 
۳ - Show/hide یا عکس 

  کرده اید. enterنشان داده خواهد شد که در کجا ها از مɲ با زدن این گزینه به ش˴ 

  
  برای مثال:
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Line and paragraph speacing این گزینه به ش˴ کمک میکند تا فواصل بین سطرهای خود را تغییر دهید و هر :
ها اع˴ل می شود و بر ر د این فواصل فقط بر روی سطیفاصله ای را که مد نظرتان بود اع˴ل کنید.باید توجه داشته باش

  روی فواصل بین پراگرافها تاثیری ندارد.

  
  ایجاد و ادغام پاراگراف 

برای ایجاد یک پارگراف، از ابتدای خط شروع به تایپ می کنیم و عملیات تایپ را تا پایان پاراگراف ادامه می دهیم. باید 
راگراف ˹ی شود. پس از این که مɲ پاراگراف را ɱام توجه کنیم که اگر مɲ چندین خط هم باشد باز هم باعث اɱام پا

را فشار دهیم. با  Enterکردیم، برای اینکه این پاراگراف به اɱام برسد و پارگراف بعدی را شروع کنیم، لازم است کلیدهای 
وع شده و با کلید کار ایجاد پاراگراف اول ɱام شده است. در واقع هر پاراگراف از ابتدای خط شر  Enterفشار دادن کلید 

Enter  به پایان می رسد . البته یک پاراگراف ممکن است از ده ها خط تشکیل شده باشد اما تا زمانی که کلیدEnter  را
در انتهای  Paragraph Markیک کاراکتر  Enterنزده باشیم.هنوز ادامه ه˴ن پاراگراف است . در واقع با زدن کلید 

که نشان دهنده پایان یک پاراگراف است. این کاراکترها در حالت عادی ˹ایش داده ˹ی شود پاراگراف قرار داده می شود 
  و فقط با کلیک کردن دکمه از سربرگ می توان آنها را مشاهده کرد.

ت را می زنیم تا عملیا Enterپاراگراف دوم را نیز از ابتدای خط شروع به تایپ می کنیم. بعد از اɱام پاراگراف دوم، کلید 
  ایجاد پاراگراف دوم ɱام شود.

  می گوییم. ایجاد پاراگرافدر انتهای مEnter  ،ɲبه عملیات تایپ مɲ از ابتدای خط و زدن کلید 

را  Backspaceدر صورتیکه بخواهیم دو پاراگراف را با هم ادغام کنیم، کافیست به ابتدای پاراگراف دوم برویم و کلید 
حذف شود. در این صورت دو پاراگراف با یکدیگر ادغام شده و یک پاراگراف   Paragraph Markفشار دهیم تا کاراکتر 

  محسوب می شوند .
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 Tabsاستفاده از پنجره 

  به صورت زیر عمل می کنیم :  Tabدر این روش برای تعریف 

در این پنجره ظاهر می شود.  Paragraphاز سربرگ کلیک می کنیم . پنجره محاوره ای  Paragraphروی آیکن گروه 
 Default tab را می توانیم در کادر  Tabظاهر می شود . اندازه جهش پیش فرض  Tabدکمه را کلیک می کنیم.پنجره 

stops  تنظیم کنیم.برای تعریفTab  های دلخواه، عدد محل آن را در کادرTab stop position   تایپ کرده و پس از
  دکمه را کلیک می کنیم. و انتخاب نوع خط راهن˴، tabانتخاب نوع 

  
های ویژه ای تعریف کرد که یکی از کاربردهای آن  Tab) در این پنجره می توان Leaderبا استفاده از خطوط راهن˴ (

  ایجاد فهرست برای کتاب یا مقاله است. 

Shading چکی که در بغل : این گزینه به ش˴ کمک میکند روی نوشته های خود سایه بیاندازید و با باز کردن فلش کو
م یگفت که قبلاً highlightتصویر وجود دارد می توانید رنگ دلخواه خود را انتخاب کنید.البته باید بیان کنم این گزینه با 

تفاوت دارد.در آن گزینه فقط ش˴ نوشته ای را که میخواستید می توانستید رنگی کنید ولی در این گزینه کل سطر تا جایی 
  نگی می شود.می کنید ر  enterکه 
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All Border  با باز کردن فلشی که در سمت راست آیکن این گزینه وجود دارد لیست بلند بالایی از امکانات این گزینه در :
  اختیار ش˴ قرار می گیرد.ش˴میتوانید با استفاده از این گزینه نوشته خود را قالب بندی کنید.

  
  نیز وجود دارد که به ترتیب درصفحات بعد خواهیم پرداخت.همین کادر گزینه های دیگری در ادامه 
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  تنظی˴ت پاراگراف:

موجود است کادر زیر برای تنظی˴ت پاراگراف در اختیار ش˴ قرار  Paragraphبازدن مربع کوچکی که در قسمت پائین 
  :میگیرد که می پردازیم

  
 تنظی˴ت عمومی - ۱
 تنظی˴ت تورفتگی - ۲
 فاصله بندی - ۳
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Styles  سربرگدر Home:  تایپ و صفحه آرایی اگر بعنوان مثال بخواهیم یک کتاب چند صد صفحه ای را با این نرم افزار
استفاده کنیم، کارهای  مɲ خود را  کنیم، به صورت معمولی حجم زمانی بالایی را خواهد گرفت. اما اگر از قابلیت سبک

این سبکها، بعنوان ˹ونه سبک عنوان، معمولی، سرصفحه و . در خواهیم داد خواسته شده فوق را فقط با یک دستور انجام
  پاصفحه و ... داریم. 

  

  )Findجستجو یا پیدا کردن (

دارای امکانات بسیار حرفه ای برای جستجوی کل˴ت، عبارات، پاراگراف ها، سبک ها و انواع اشیاء و  wordنرم افزار 
  اطلاعاتی است که در یک سند به کار برده شده اند. 

را به طور هم زمان فشار می دهیم و یا در  Ctrl + Fبرای یافɲ اطلاعات دلخواه عملیات زیر را دنبال می کنیم :کلیدهای 
  روی دکمه کلیک می کنیم . Editingاز گروه  Home سربرگ

  
تایپ می کنیم و  Find whatظاهر می شود. کلمه یا عبارت دلخواه را برای پیدا کردن در کادر  Find and Replaceپنجره 

  دکمه را کلیک می کنیم.

  یک می کنیم.اولین عبارت پیدا شده به صورت رنگی نشان داده می شود.برای جستجوی مجدد دکمه را کل
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  )Replaceجایگزینی عبارتی با عبارتی دیگر (-

امکان جستجو و جایگزینی یک عبارت با عبارت دیگر به صورت خودکار وجود دارد. برای جایگزین  Wordدر نرم افزار 
  کردن عبارتی دیگر به صورت زیر عمل می کنیم :

از پنجره  Replaceرا فشار می دهیم.سربرگ  Ctrl+ H دکمه را کلیک می کنیم و یا کلیدهای Editingاز سربرگ گروه 
Find and Replace  ظاهر می شود . کلمه یا عبارت دلخواه را برای پیدا کردن در کادرFind What . تایپ می کنیم  

 دکمه را کلیک تایپ می کنیم. Replace Withگردد در کادر  ،کلمه یا عبارتی را که می خواهیم جایگزین عبارت پیدا شده
برای جایگزینی ɱام عبارات پیدا . می کنیم تا اولین عبارت پیدا شود، عبارت پیدا شده به صورت رنگی نشان داده می شود

  را کلیک می کنیم.  گزینه همهشده با عبارت جدید 

  
  ) Go Toمراجعه به مکان یا عنصر دلخواه (-

ا به طور هم زمان به کار ر  Ctrl + Gم می دهیم : کلیدهای برای رفɲ به صفحه، خط، قسمت و ........ عملیات زیر را انجا
روی فلش کنار دکمه کلیک می کنیم و از منوی باز شده گزینه را اجرا می کنیم  Editingیا در سربرگ از گروه و  می بریم

  تصویر زیر مطابق  Replace پنجرهاز  Go Toسربرگ  و یا بر روی ش˴ره صفحه واقع در نوار وضعیت کلیک می کنیم.
 replace   and Find   ظاهر می شود در این پنجره از قسمتGo to what  انتخاب می کنیم که به دنبال چه چیزی  

  می خواهیم بگردیم.
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  :Insert سربرگ

  
 (افزودن) می باشد، پس در این بخش ɱامیکردن  اضافهبه معنای  Insert، می دانید که میرسد Insert سربرگنوبت به 
  نید به متنتان اضافه کنید خواهید آموخت.را که می توا مواردی

 .انتخاب کنید را Cover Page گزینه، می باشد Pages در نوار ابزار اصلی (ریبون) گروه Insert از سربرگ اولین عنوان

 
سازی میباشد که مختلف سبک ها برای کاور با کلیک و انتخاب این گزینه کادر آن در زیر باز خواهد شد که شامل انواع 

  .استمل انواع مختلفی از سبک های نوشتاری و گرافیکی شا
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دازید تا به شکل مورد نیاز ش˴ برای سند وردتان انتخاب کنید و به ویرایش آن بپر  از این کادر کاور متناسب با نیاز خود را
هد شد که با استفاده از باز خوا Layout و Design تبدیل شود. پس از انتخاب کاور مورد نظر دو سربرگ جدید با نامهای

 .گزینه های موجود در این دو سربرگ جدید میتوانید به شخصی سازی کاور خود بپردازید

کلیک کنید و از کادر  Cover Page روی گزینه Pages برای حذف کاور ایجاد شده برای سند ورد کافیست از کادر گروه
 .ب کنیدرا انتخا Remove Current Cover Page باز شده آن گزینه

 (Insert a Blank Page) وارد کردن یک صفحه خالی

اگر سند ورد خود را آماده کرده باشید و حال بخواهید آن را ویرایش کنید، گاهی نیاز خواهید داشت که در بین صفحات 
 .ردازیدسند در حال ویرایش یک صفحه جدید ایجاد کنید تا به وارد کردن مɲ و یا گرافیک های مورد نظر و جدید بپ

را انتخاب کنید. با انتخاب این   Blank Pageمراجعه کنید و گزینه Pages به کادر گروه Insert برای این کار از سربرگ
 .گزینه مشاهده میکنید که صفحه سفید جدیدی برای وارد کردن اطلاعات جدید بوجود خواهد آمد

 
حه جدید ایجاد کنید، ابتدا به صفحه چهارم بروید و با مثلا اگر بین صفحه چهارم و پنجم یک سند، میخواهید یک صف

به ذکر است که صفحه سفید ایجاد شده بعد از سند چهارم بوجود  لازمانتخاب ابن گزینه صفحه ای جدید ایجاد کنید. 
 .خواهد آمد

اهای خالی اضافی، بدون ایجاد فض، پس از اɱام تایپ مɲ خود در یک صفحهاگر بخواهید :  page breakو در آخر گزینه 
کلیدهای با انتخاب این گزینه عمل مورد نظر را انجام دهید، همچنین  برود می توانیدگر تایپ به صفحه بعدی نشان
  نیز عمل این گزینه را انجام می دهند. Ctrl+Enter ترکیبی

Table میکند تا جدولی را که می خواهید طراحی کنید کمکش˴  به این گزینه :جدول .  

  تک تک خواهیم پرداخت.که کردن فلش موجود روی جدول گزینه هایی در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت  بازبا 

اگر تعداد سطر و ستون های جدول ش˴ به میزانی است که در حالت پیش فرض موجود می باشد ش˴ میتوانید به سادگی 
  ن های جدول خود را انتخاب کنید.با بردن ماوس خود روی این جدول ها و کلیک کردن تعداد سطر  و ستو 
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Insert Table :با زدن این گزینه صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت اضافه کردن جدول .  

  

  

 انتخاب تعداد ستون ها -۱
 انتخاب تعداد سطرها -۲
 عرض ستون ثابت -۳
 تنظیم خودکار اندازه جدول با توجه به محتوا -۴
 ل در پنجرهتنظیم خودکار اندازه جدو  -۵
 داشته باشق را برای جداول بعدی هم به یاد ابعاد فو  -۶
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Draw table با این گزینه یک مداد در اختیار ش˴ قرار می گیرد که می توانید جدول خود را به هر شکل کشیدن جدول :
  دارید طراحی کنید. تکه دوس

  
  

  

  

Excel spreadsheet نامه :با زدن این گزینه جدولی از محیط کاری برExcel .در اختیار ش˴ قرار می گیرد  

  

  
: با زدن این گزینه صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت که حالت Quick Tablesدرج جداول سریع 

  . و ش˴ می توانید حالت آنها را تغییر دهیدپیش فرض بعضی از جداول می باشد 
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به صورت زیر:با سه ستون و سه سطر فرض کنید جدولی را طراحی کرده ایم  

  
  
  
 

این یک جدول ساده است و نیاز به زیباکاری ما دارد.وقتی اشاره گر ماوس را روی جدول قرار دهید شکل کوچکی در 
اید اختیار ش˴ قرا میگیرد که با کلیک بر روی آن ش˴ می توانید کادر محاوره ای تغییرات جداول را داشته باشید البته ب

  بگویم با کلیک بر روی یکی از خانه های جدول هم این گزینه فعال می گردد به شکل زیر توجه داشته باشد

 
  خود داریم wordرا در سربرگ هادر حالت عادی ما همین 

 
 ،اه سربرگکه به این  دیگر به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت سربرگ ولی وقتی بر روی جدول کار میکنید دو

  . سربرگ وابسته گفته می شود
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  :که به تفصیل خواهیم پرداخت دمی باشد و کاربردهای زیادی دار  Layout سربرگو   Designها  سربرگاسم این 

  : Table stylesدر قسمت  Design سربرگ

  
ارد به طوری که ش˴ اقدامات این گزینه بر روی سبک جداول تاثیر مستقیم د :table style optionتنظی˴ت سبک جدول

  . سبک جدول ببینیدمی توانید با گذاشɲ و برداشɲ تیک هر گزینه نحوه ی اع˴لشان را بر روی 
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Shading از این گزینه برای تعیین رنگ پس زمینه جدول استفاده می شود که هم می توانید از رنگ های پیش فرض:
  . رنگ ها و سبک های دیگری را انتخاب کنید More colorا از  گزینه استفاده کنید و یا انتخاب کنید که بی رنگ باشد و ی

  
  

Bordersات کادر های جدول استفاده می شود.:از این گزینه برای تعیین خصوصی  

  بدون کادر- کادر راست- کادر چپ- کادر بالا- کادر پائین

  ینفقط کادرهای درو - فقط کادرهای بیرونی- ɱامی کادرها

  کادر از چپ به راست- ای طولیکادر ه- کادر های عرضی

  کشیدن جدول- خطوطه عمودی- کارد از راست به چپ

  کادر صفحه-نشان دادن خطوط ادغام شده

  

  گزینه آخر به ش˴ این امکان را میدهد که برای صفحات خود 

  کادر انتخاب کنید.این کادر میتواند با استفاده از پنجره پائین 

  . کادرها اع˴ل شودانتخاب و تنظی˴ت مختلفی بر روی این 
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Line styleنوع سبک خطوط جدول را تعیین می کند :.  

  
Line weightاز این گزینه برا انتخاب ضخامت خطوط استفاده می شود : .  
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Pen color استفاده میشود تا خطوط جدول به ه˴ن صورت باشدترسیم خطوط : از این گزینه برای انتخاب رنگ قلم  
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  .ل:  با این گزینه مدادی در اختیار ش˴ قرار می گیرد تا جدول خود را بکشیدکشیدن جدو 

  
  . پاک کردن: با این گزینه ش˴ می توانید خطوط جدول را پاک کنید

  
  در قسمت ویرایش جدول Layout سربرگ

  

Select ینه های انتخاب را به ش˴ انتخاب: با زدن این گزینه کادری به صورت زیر در اختیار ش˴ قرار می گیرد که انواع گز
  نشان می دهد:

 انتخاب سلول -۱
 انتخاب ستون -۲
 انتخاب سطر -۳
  انتخاب جدول -۴

  
  .توجه:باید بگویم به هر خانه ای از جدول سلول گفته می شود
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PropertiesTable  ˴تنظی˴ت جدول:با زدن این گزینه کادری به صورت زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد گرفت که ش  
  .جدول خود را تنظیم کنید می توانید

  
 خصوصیات جدول: -۱

 اندازه جدول 
 عرض جدول 
 ترازبندی جدول 
 اطراف جدول ɲشکستگی م 
 جهت جدول 

  

  . انجام دهید centerترازبندی آن را به صورت قرار داده و  noneنکته: شکستگی مɲ اطراف جدول را به صورت 
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Delete  حذف کردن: باز زدن این گزینه کادری به صور زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که می توانید حذف دلخواه خود را
  انجام دهید:

 حذف سلول -۱
 حذف ستون -۲
 حذف سطر -۳
  حذف جدول -۴

  
  . سطر و ستون های خود اضافه کنیدسطر و ستون: در این قسمت ش˴ یاد می گیرید چطور به تعداد 

  
 .سطر خالی در بالای سطر فعلی درج گردد -۱
 .سطر خالی در زیر سطر فعلی درج گردد -۲
 .ستون خالی در چپ ستون فعلی درج گردد -۳
 .ستون خالی در راست ستون فعلی درج گردد -۴
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  .ی جدول نیز می توان انجام دادɱامی اع˴لی که بر روی یک جدول انجام میگیرد را با کلیک راست بر رو  توجه:

Merge :و جدا کنید می توانید سلولهای جدول را ادغام، تقسیمبا کمک این قسمت ش˴ ادغام کردن.  

  
 .دو یا چند سلول را با هم ادغام می کند -۱
 .یک سلول و یا دو یا چند سلول را تقسیم میکند -۲
 .یک جدول را به دو جدول مجزا تقسیم میکند -۳
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Cell size  

Auto fit این گزینه بصورت خودکار جدول را با توجه به محتوای سلول ها یا عرض پنجره،در کمترین اندازه تنظیم :  
  می کند.

  
 

  
  .ارتفاع هر سطر را مشخص میکند

  .ارتفاع هر ستون را مشخص میکند

  .ارتفاع سطر بر اساس محتوا

  .ارتفاع ستون بر اساس محتوا
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Alignment  به تنظی˴ت داخل سلول ها می باشد:این قسمت مربوط .  

  
هرکدام از این گزینه های کوچک موجب می شود نوشته های داخل سلول ها به ه˴ن شکل که در تصویر می بینید 

  : تنظیم شود

  چپ بالا-وسط بالا-راست بالا

  چپ وسط-وسط-راست وسط

  چپ پائین-وسط پائین-راست پائین

Text directionرا در سلول، به ɲصورت افقی یا عمودی تغییر می دهد : جهت م .  

Cell margins با زدن این گزینه صفحه ای به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که به ش˴ کمک میکند تا تنظی˴ت :
  و همچنین معنای دقیق تر را میتوان تعیین  جدول را انجام دهید و یکی دیگر از روش های تنظیم جدول می باشد

  نه جدول گفت.حاشیه های هر خا
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Data.از این قسمت برای وارد کردن بعضی از داده ها به جدول استفاده میشود :  

  
Sort از این گزینه برای مرتب کردن داده های جدول از بالا به پائین یا برعکس استفاده می شود که تنظی˴ت مربوط به:

  . خود را دارد

Repeat header rows  گ سطربر تکرار سر  

Conver to textانتقال داده های جدول به صورت متنی :  

Formulaدادن فرمول برای جداول :  

Illustrationخود اضافه کنیم.این گزینه های اضافه کردنی  مواردیبینید که چه  : در این قسمت می ɲمی توانیم به م
  مربوط می شوند به تصاویر،˹ودارها ،کلیپ های ه˸ی و ......

  
Picture این گزینه کادر محاوره ای زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که می توانید با استفاده از تنظی˴ت مورد نیاز : با زدن

م افزارهای گرافیکی یا دوربین های توسط نر  .همه تصاویر و عکس هایی که قبلاًخود تصویر  را به سند خود اضافه کنید
  . قرار دارند قابل درج در سند می باشند دیجیتالی ایجاد شده اند و به صورت فایل بر روی دیسک
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  در اختیار ش˴ قرار میگیرد که به شکل زیر  یسربرگ ،وقتی عکسی را اع˴ل میکنید در سندتان برای تنظیم کردن عکس
  :می باشد

  
  حذف پس زمینه .۱
  تنظیم روشنایی تصویر .۲
  تنظیم کنتراست تصویر .۳
  رنگ آمیزی مجدد تصویر .۴
  فشرده سازی تصویر .۵
  تصویر یا تصویر جدید تعویض .۶
  بازگشت به تصویر اولیه .۷
  انتخاب سبک های تصویری .۸
  انتخاب کادر دور تصویر .۹
  انتخاب افکت برای تصویر .۱۰
  محل قرار گیری تصویر در سند .۱۱
۱۲. ɲروش قرارگیری تصویر در کنار م  
  دوران تصویر .۱۳
  برش تصویر  .۱۴
  طول تصویر  .۱۵
 عرض تصویر .۱۶
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Clip art در برنامه   :کلیپ ه˸یWord وجود دارند که ش˴ می توانید به صورت پیش فرض یا ک سری تصاویر آماده ی
مورد نیاز از آن ها استفاده کنید و در واقع انواع تصاویر اشیاء طراحی شده ، صداها و فیلم ها که به صورت موضوعی در 

این گزینه در  انتخابهید.با کلکسیون های مختلف دسته بندی شده اند را از این قسمت می توانید مورد استفاده قرار د
آن تصویر بر روی سند  ،قسمت راست صفحه کادری به صورت زیر در اختیار ش˴ قرار می دهد که با انتخاب هر گزینه

  . ش˴ قرار میگیرد
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Shapes :خطوط، دایره، مربع، هندسی آماده مانند مستطیل، لبا این گزینه ش˴ می توانید از انواع اشکا اشکال هندسی 
  . استفاده کرد ،پیکان ˹ادها، فلوچارت،کادرهای راهن˴ و .... که به راحتی قابل تغییر اندازه و رنگ آمیزی هستند

  به شکل زیر توجه کنید:
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گیرد به در اختیار ش˴ قرار می سربرگی ،وقتی تصویری با استفاده از این روش کشیده می شود برای تنظی˴ت این تصویر
  . می باشد و ش˴ می توانید شکل خود را تنظیم و به شکل دلخواه در بیاوردید صورت شکل زیر

  

 درج  شکل هندسی مورد نظر  
 ɲبه شکل یا ویرایش م ɲاضافه کردن م  
 انتخاب سبک شکل هندسی  
 رنگ کردن داخل شکل  
 رنگ کادر بیرونی  
 تغییر شکل هندسی  
 ایجاد جلوه سایه  
 جابه جایی سایه  
 دیایجاد جلوه های سه بع  
 دوران جلوه سه بعدی  
 ɲموقعیت درون م  
 جلو و عقب کردن شکل های روی هم  
 ɲتعیین موقعیت شکل درون م  
 گروه کردن چند شکل انتخاب شده  
 دوران شکل  
 تغییر اندازه شکل هندسی 
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SmartArt :از ویژگی های جدید این نرم افزار می باشد که که با تلفیق لایه ه این گزینه تصاویر هوشمند ɲای تصویر و م
  . ای سازمانی و .....استفاده می شود˹وداره ،˹ودارهای پردازشیاد لیست های گرافیکی جبرای ای

  . این تصاویر به متنی که در آن وارد میکنیم حساس بوده و به صورت هوشمند تغییر میکند

  

  
 ؛موجود همه تصاویر - ۱
 ؛یست از تصاویر این گروه استفاده میکنیملیست: برای ˹ایش اطلاعاتی که ترتیب ˹ایش آنها مهم ن - ۲
 ؛هوشمند این گروه استفاده میکنیم برای ˹ایش مراحل انجام یک پردازش از تصاویرپردازش:  - ۳
 ؛چرخه: برای ˹ایش پردازش های متناوب و چرخشی از تصاویرهوشمند این گروه استفاده میکنیم - ۴
 ؛م گیری از تصاویر این گروه استفاده می کنیمسلسله مراتب:برای ˹ایش ˹ودارهای سازمانی و درخت تصمی - ۵
 ؛ارتباط:برای ˹ایش ارتباطات اشیا از تصاویر این گروه هوشمند استفاده میکنیم - ۶
 ؛جدول: برای ˹ایش ارتباط بین جزء با کل از تصاویر هوشمند این گروه استفاده میکنیم - ۷
 . از تصاویر این گروه استفاده می کنیم برای ˹ایش ارتباط نسبی بین مقدار زیاد و مقدار کم یک مولفههرم:  - ۸
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 اضافه کردن یک شکل به تصویر هوشمند -۱
 اضافه کردن بولت جدید -۲
 از راست به چپ کردن تصویر هوشمند -۳
 تغییر طرح بندی ˹ودار سازمانی -۴
۵- ɲایش کادر ویژه وارد کردن م˹ 
 تغییر طرح بندی (ارایش) تصویر هوشمند -۶
 تغییر رنگ های تصویر هوشمند -۷
 سبک های مختلف برای تصویر هوشمند انتخاب -۸
  بازگرداندن به حالت اولیه -۹

  
 تغییر شکل هندسی -۱
 بزرگتر کردن شکل هندسی -۲
 کوچکتر کردن شکل هندسی -۳
 انتخاب سبک برای شکل هندسی  -۴
 رنگ کردن داخل شکل -۵
 رنگ کادر بیرونی شکل -۶
 انتخاب جلوه برای شکل هندسی -۷
۸- ɲانتخاب سبک برای م 
۹- ɲرنگ کردن داخل م 
 در بیرونی مɲرنگ کا -۱۰
۱۱- ɲانتخاب جلوه برای م 
۱۲- ɲنحوه قرارگیری تصویر در م 
 تغییر اندازه شکل -۱۳
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در اختیار ش˴ قرار میگیرد که مربوط به تنظی˴ت این بخش می شود و می توانید با این  سربرگبا انتخاب این گزینه دو 
  ها هر تغییری را که مورد دلخواهتان می باشد اع˴ل کنید. سربرگ

Chart  ودار: نرم افزار˹Word  ها را در اختیار ما قرار می دهد.با استفاده از نرم افزار اکسل قابلیت ایجاد انواع ˹ودار  

  
  

  
  

داده ها و شکل ها و ..... در اختیار  ،طرح ،با عنوان تنظی˴ت ˹ودار متشکل از رنگ سربرگیا ایجاد ˹ودار در سند ش˴ ب
توانید با استفاده از از این تنظی˴ت ˹ودار خود را سه بعدی کنید و یا تنظی˴ت گوناگون  ش˴ حتی می قرار میگیرد. ش˴
  . دیگر
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header& footerسربرگ و پاورقی :  

  
  متشکل از سه گزینه می باشد: سربرگاین 

 سربرگ - ۱
 پاورقی - ۲
 ش˴ره صفحه - ۳

  : ما سه روش برای ایجاد سربرگ داریمheader سربرگ

 کلیک راست کنید تا گزینه  بالای سندتانEdit header  در اختیاراتان قرار گیرد. 
 بالای سندتان دابل کلیک کنید تا قسمت مربوط به سربرگ ظاهر شود. 
  ازInsert  گزینهHeader را انتخاب کنید. 

  .قسمت نوشته شود در ɱامی صفحات سندتان موجود خواهد بودتوجه داشته باشید که هرچیزی که در این 

  
  

مربوط به سربرگ  Headerمربود به پاورقی در آخر صفحه می باشد و  footerه˴نطور که در صفحه قبل می بینید 
  .صفحه جدید

پاورقی همیشه باهم بر روی برگ ش˴ دیده می شوند و همزمان میتوانید در هر دو اقدامات توجه داشته باشد سربرگ و 
  البته می توانید با استفاده از تنظی˴ت این شرایط را تغییر دهید. ان اع˴ل شودته هایلازم را انجام دهید تا در ɱامی برگ

  . با انتخاب سربرگ نوار ابزار این گزینه نیز در اختیارتان قرار خواهد گرفت تا تغییرات لازم را اع˴ل کنید

  . ش˴ میتوانید در این قسمت ش˴ره صفحه،عکس،نوشته و ..... داشته باشید
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 یا سربرگ سر صفحه -۱
 پا صفحه یا پاورقی -۲
 درج ش˴ره صفحه -۳
 درج ساعت و زمان -۴
 درج تصویر -۵
 مراجعه به پا صفحه -۶
 مراجعه به سر صفحه -۷
 بخش قبلی -۸
 بخش بعدی -۹
 منطبق با سرصفحه قبلی -۱۰
 سر صفحه صفحه اول متفاوت باشد -۱۱
 سر صفحه صفحات زوج و فرد متفاوت باشد -۱۲
 عرض سر صفحه -۱۳
 عرص پا صفحه -۱۴
 صفحهبسɲ قسمت سر صفحه و پا  -۱۵

  که در هر گزینه فعال است. تصویر زیر مربوط به سر صفحه و پا صفحه های آماده و سریع می باشد
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Page number ش˴ره صفحه:این گزینه به ش˴ کمک میکند تا کل صفحه های سندتان ش˴ره داشته باشد .  

  تصویر زیر در مورد مکان های قرارگیری ش˴ره ها می باشد.

  
 در بالای صفحه -۱
 در پائین صفحه -۲
 در حاشیه های صفحه -۳
 در محل فعلی -۴
 قالب بندی ش˴ره صفحه -۵
 حذف ش˴ره صفحه -۶

: با زدن این گزینه کادری به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که (format page number)قالب بندی ش˴ره صفحه 
  می توانید تنظی˴ت مربوط به مکان ش˴ره، شکل ش˴ ره و ..... داشته باشد.

  
 انتخاب فرمت ش˴ره صفحه -۱
 .ش˴ره فصل نیز به همراه ش˴ره صفحه قید شود -۲
 .ش˴ره فصل از این استیل برداشته شود -۳
 انتخاب کاراکتر جدا کننده بین ش˴ره فصل و ش˴ره صفحه -۴
 مثال -۵
 .ش˴ره صفحه از قسمت قبل ادامه یابد -۶
 .ش˴ره صفحه از ش˴ره ........... ادامه یابد -۷
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  footnoteدرج پاورقی 

 Bottomo) گزینه Alt + ctral+fرا انتخاب کنید کلید میانبر( footnoteزیر منوی  Insertبرای درج پاورقی باید از منوی 
of page  را انتخاب می کنید، گزینه نامبر را از عدد معمولاً استفاده می کنیم، از علایم و سمبل هم می شود استفاده کرد

start زینه ادامه دار از یک شروع میشود معمولاً، گcontinuous  ش˴ره توضیحات به صورت دنباله دار می باشد در
را کلیک می کنیم . در صورتیکه بخواهد خط جدا کننده محیط و مɲ را به وسط یا راست یا چپ صفحه  Insertنهایت 

  انتقال دهید مراحل زیر را بروید :

  ببرید. Normalبه حالت  viewصفحه را از منوی  -

  وگرنه فعال نخواهد بود. فعال کرده باشید )insert(را انتخاب کنید باید قبلاً این منو را از  fottnoteگزینه  viweنوی از م -

 را انتخاب کنید . و  fottnitee separatorگزینه دوم   fottnoteزمانی که صفحه به دو قسمت تقسیم شد از داخل کادر -
تفاده از کلیدهای راست چین، وسط چین ، چپ چین خط ش˴ به قسمت مورد دلخواه با اس formattingاز نوار ابزار 

  انتقال داده می شود.

را از صفحه کلید فشار  Deletبرای اینکه پاورقی را از بین ببرید، کافی است ش˴ره بالا درون مɲ را بلوک کرده کلید -
  دهید.

  

Word Art:  درword سه بعدی روی یک کلمه و عبارت وجود دارد: امکان ایجاد جلوه های گرافیکی و  

این گزینه را انتخاب کنید با انتخاب این گزینه کادری از  Insertمɲ دلخواهتان را بنویسید بعد انتخاب کنید و بعد از 
ه˴ن شکل انواع اشکال این گزینه در اختیارتان قرار میگیرد که می توانید هرکدام را که بخواهید انتخاب کنید و متنتان به 

  در بیاید.
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تغییر دهید این گزینه کادر تنظی˴تی به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار خواهد داد که ش˴  WordArtوقتی نوشته ای را با 
  . می توانید با استفاده از هر گزینه تغییرات مورد نظر خود را اع˴ل کنید

  

  
۱ - ɲویرایش م 
 تغییر فاصله بین حروف - ۲
 ن مɲعمودی یا افقی کرد - ۳
 Wordartانتخاب سبک  - ۴
 رنگ کردن داخل حروف - ۵
 رنگ کادر بیرونی حروف - ۶
۷ -  ɲتغییر مسیر هندسی نوشWord Art 
 تنظیم سایه حروف - ۸
۹ - ɲانتخاب جلوه سه بعدی برای م 
 در سند Word Artتنظیم نحوه قرارگیری  - ۱۰
  Word Artتغییر اندازه  - ۱۱

Data & Time در زیر مشاهده میکنید در اختیارتان قرار میگیرد که : با انتخاب این گزینه تصویری که تاریخ و زمان  
  . می تواند تاریخ و زمان مورد نظرتان را بر روی متنتان درج کند

  

‐rightنكته:درصورتيكه شماره صفحه با اعداد انگليسي نمايش داده شود براي فارسي كردن آن،شماره صفحه را انتخاب كرده و دكمه 

to‐left  واقع درhome/paragraph     را كليك كنيد  
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Equation  با این گزینه ش˴ می توانید فرمول های ریاضی را بر روی سندتان به راحتی درج کرده و تغییرات مورد نظر :
  . ر فهرستی از این فرمولهاستتصویر زی را بر روی آنها اع˴ل کنید.

  

  
Symbol این گزینه به ش˴ کمک میکند تا سمبل هایی را که بر روی کیبورد ش˴ موجود ˹ی باشد از این طریق بر   :سمبل

  . بیشتری را داشته باشیدمی توانید به سمبل های  More symbolروی سند خود درج کنید.از گزینه 
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  . تنظی˴تی را که برای صفحه ش˴ نیاز است در خود دارد ɱامی سربرگ: این صفحه تنظی˴ت page layout سربرگ

  

  
Margins سندتان کمک میکند ش˴ می توانید یکی از گزینه هایی  تنظیم حاشیه های این گزینه به ش˴ در : حاشیه بندی

خودتان برای سندتان ابعاد  Custom marginsرا که به صورت پیش فرض موجود می باشد انتخاب کنید یا از قسمت 
  را انتخاب کنید. حاشیه بندی

  
 حاشیه معمولی -۱
 حاشیه نازک -۲
 حاشیه متوسط -۳
 حاشیه پهن -۴
 حاشیه آینه ای -۵
 حاشیه سفارشی(تنظی˴ت به عهده خودتان است) -۶
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Orientation :تعیین جهت کاغذ ما می باشدین گزینه مربوط به ا تعیین جهت کاغذ .  

 عمودی  - ۲        افقی - ۱ ان داریم:ما دو نوع جهت برای کاغذم

  تصویر زیر مربوط به این گزینه می باشد

  
این گزینه در پایان . می باشد  Page setupپنجره   Marginsنکته: روش دیگر برای تعیین جهت کاغذ،استفاده از سربرگ 

  .توضیح داده خواهد شد

Size ستفاده می شود، ش˴ می توانید بسته به نامه ، گزارش و یا کاری اندازه کاغذ: از این گزینه برای انتخاب سایز کاغذ ا
این گزینه کادری به شکل زیر در اختیار ش˴ قرار  انتخاببا . انجام می دهید اندازه کاغذتان را انتخاب کنید Wordکه در 

  د.استفاده کنی Page setupمی گیرد که می توانید سایز مورد نظر خود را انتخاب کنید و یا از 
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Columns  ستون ها: این کلمه در حالت کلی به معنای ستون می باشد با انتخاب این گزینه ش˴ می توانید نوشته های
  . خود را به صورت ستونی در اختیار داشته باشید

  به شکل زیر توجه کنید:

  
 تک ستونی(حالت عادی) -۱
 دو ستونی -۲
 سه ستونی -۳
 ستون از چپ -۴
 ستون از راست -۵
 دی هاو دیگر ستون بن -۶

  اندازه ستون ها را خودتان مشخص کنید.با زدن دیگر ستون بندی ها کادر زیر در اختیار ش˴ قرار میگیرد که می توانید 
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Page color :ش˴ می توانید با این گزینه برای کاغذهای خود رنگ انتخاب کنید که در صورت چاپ فقط با  رنگ کاغذ
  پرینتر رنگی قابل مشاهده است.

  
Page borders .کادر صفحه: این گزینه برای ش˴ در صفحات پیشین توضیح داده شد  
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Page setup:  

  
  تعیین حاشیه ها

 حاشیه بالا 
 حاشیه پائین 
 حاشیه چپ 
 حاشیه راست 
 تعیین مقدار شیرازه 
 تعیین جهت شیرازه 

  تعیین جهت چاپ

 (معمولی) چاپ عمودی 
 چاپ افقی 

  از چاپ انتخاب نوع صحافی کاغذها بعد

  پیش ˹ایش

  اع˴ل تنظی˴ت به:

 .... کل سند و 



 
  (كميسيون انفورماتيك) جان شرقي كانون وكلاي دادگستري استان آذرباي – كامپيوتر  درس هايي از 

147  

  
  انتخاب اندازه از لیست

  تعیین عرض کاغذ

  تعیین ارتفاع کاغذ

  اع˴ل شود به:

  اندازه فقط به اینSection اع˴ل می شود .  
  این قسمت سند به بعد تغییر کنداندازه. 
 اندازه کل سند تغییر کند. 

  

 



 
  (كميسيون انفورماتيك) جان شرقي كانون وكلاي دادگستري استان آذرباي – كامپيوتر  درس هايي از 

148 

   )Hyphenationخط تیره گذاری (

در حالت عادی کل˴تی را که در انتهای سطر جا ˹ی شوند به خط بعد منتقل می کند. ولی اگر امکان  Wordافزار  نرم
به جای انتقال کلمه ای که در انتهای خط جا ˹ی شود به  Word) فعال باشد، نرم افزار Hyphenationخط تیره گذاری (

) قرار می دهد و بقیه Hyphenationده و در انتهای آن یک خط تیره (خط بعد، قسمتی از کلمه را در خط جاری قرار دا
  کلمه را در خط بعد قرار می دهد. 

کلیک کرده و  Page layoutبرای فعال کردن امکان خط تیره گذاری خودکار، عملیات زیر را انجام می دهیم : روی سربرگ 
خط تیره گذاری به صورت خودکار در مAutomatic  ɲه روی دکمه کلیک می کنیم.با انتخاب گزین Page Setupدر گروه 

  انجام می شود. برای غیرفعال کردن امکان خط تیره گذاری خودکار، عملیات زیر را انجام می دهیم : 

  را انتخاب می کنیم. Noneگزینه  Hyphenationدر منوی 

 
  

  :Viewسربرگ  

  
 پیش نویس-˹ای کلی- آرایش وب- خواندن ɱام صفحه- آرایش چاپ:  انتخاب ˹ا .۱
 ˹ای خط کش .۲
 ˹ایش خطوط شبکه ای .۳
 ˹ایش کادر .۴
 ˹ایش به صورت تصاویر کوچک .۵
 ˹ایش تک صفحه ای .۶
 ˹ایش دو صفحه ای .۷
 ˹ایش سند جاری در پنجره جدید .۸
 ˹ایش دو سند در کنار هم برای مقایسه .۹
 مرور هر دو سند در کنار یکدیگر برای مقایسه .۱۰
 سوییچ بین پنجره اسناد باز شده .۱۱
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توجه: ه˴نطور که در انتخاب ˹ا میبینید تعداد ˹اها مختلف است ش˴ این ˹اها را از نوار وضعیت هم می توانید 
  انتخاب کنید به شکل زیر توجه داشته باشید.

  
Zoom.در این قسمت ش˴ می توانید کاغذ خود را بزرگ و کوچک کنید تا بهتر دید داشته باشد :  

  : زیر مشاهده میکنید ه˴نطور که در تصویر 

  

  
 بزرگن˴یی به حسب درصد - ۱
 ۵۰۰تا  ۱۰بزرگن˴یی به مقدار دلخواه از  - ۲
 ˹ایش در عرض پنجره - ۳
 ˹ایش در یک صفحه - ۴
 ˹ایش در چند صفحه - ۵
 انتخاب تعداد صفحات - ۶
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  ببینید. %۱۰۰برگ خود را در ˹ای  ش˴ می توانید با گزینه بعدی

  
  

یا دو صفحه  ببینیدرا به شکلی تنظیم کنید که یک صفحه  Zoomخود  Wordه انید در صفحبا این گزینه ش˴ می تو 
  . ببینیدیا کاغذ را در طول برنامه  ببینید

  
  . و درصدش را کم و زیاد کنید بینیدیتوانید از نوار وضعیت هم را م  Zoomهمچنین 
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