
 

1 
 

 ٝ ٘بْ غؽاث

 

 ICDLکاربز 

 
  44.,43ٚ.,وبِٟبی   icdlایٗ وشبة ضبُِ قضٕبر وبـآٔٛقاٖ ؼٚـٜ ٞبی وبـثف

 .ٌٟفوشبٖ وجٛؼـاًٞٙ ٔی ثبٌؽ)آٔٛقٌٍبٜ ث٠ّٛی ٚالٟ ؼـ اوشبٖ ٕٞؽاٖ

 ٟ٘بیی5ٚیفاوشبـٞبی 

 ٠ٝٓاٌفی١ی ٚ ٠ٕبؼی  ٘ٛـٚقی، ٞب5 ٔىدؽی، غب٘ٓ

 وٛـیؾ آلبیب5ٖ

 

 

 ٘جمٝ ؼْٚ وبغشٕبٖ وّٙب٘ی)شغیتغیبثبٖ ؼو)آؼـن5 وجٛؼـاًٞٙ

 ٟٔٙؽن اِٛ٘ؽی 0/3,--0.,3+)+0,.4,30/1+

 



 

2 
 

 فصل اٍل   دسػٌاهِ

 تعشیف کاهپیَتش 

دبْ ٔی ٍّیىی ثٝ ؼوشٍبٜ غٛؼوبـی وٝ ٔطبوجبر ـیبٔی ـا ا٘ ی $$ٚالٜ ٘بٔٝ  ٌٛؼ؛ ثف دبیٝ ؼٞؽ$$وبٔذیٛسف## ٌفشٝ ٔی ؼـقثبٖ ا٘

ٍّیىی ٚاـؼ ٌفؼیؽ؛ وٝ ثٝ ١ٔٙی $$ٌػّی وٝ  ثٝ قثبٖ 1/1,ی وبٔذیٛسف ؼـوبَ  ٚالٜ((  Barnhart Conciseـیٍٝ یبثی  ا٘

 ٌؽ( ی ٔطبوجٝ ٔىب٘یىی ٌفشٝ ٔی ثٝ ٔبٌیٗ ٞب 342,ثبٌؽ ٚ وذه ؼـ وبَ  وٙؽ## ٔی ٔطبویٝ ٔی

ٙلأ ثٝ آٖ ٚـٚؼی ٌفشٝ ٔی ؼـ ٚالٟ وبٔذیٛسف یب ـایب٘ٝ اثكاـی اوز وٝ ثف ـٚی آ٘سٝ ثٝ آٖ ٔی دبْ  ؼٞؽ $ٚ اِ ٌٛؼ(# ٠ّٕیبسی ا٘

 ٌٛؼ( ؼٞؽ وٝ غفٚخی ٘بٔیؽٜ ٔی ٌٛیٙؽ ٚ ٘شیدٝ ّٔٙٛة ـا ثٝ ؼوز ٔی دفؼاقي ٔیؼٞؽ وٝ ثٝ آٖ  ٔی

ّی وبٔذیٛسف ٔی ٕٛؼ وٝ ثب  اق اخكای اِ  ٘ ٚ٘یىی ؛ اِىشفٚٔىب٘یىی ؛ ٘ٛـی ؛ دفؼاق٘ؽٜ ؛ ٚ ضبفٝٝ اٌبـٜ سٛاٖ ثٝ ل١ٙبر اِىشف

دبْ ؼاؼٜ ٚ ٘شبیح ٔٛـؼ ٘ٝ وف٠ز ثبلا ٠ّٕیبر ـیبٔی ٚ ٔٙٙمی ـا ـٚی ؼاؼٜ   ؼٞؽ( ف ـا ثٝ ٌىُ غفٚخی اـائٝ ٔیٞب ا٘

 تعشیف ػیؼتن

ؽ ثف ـٚی ٠ّٕىفؼ یب غِّٛیبر وُ  ویىشٓ وّیشی اوز وٝ ضؽالُ ؼٚ خكء ؼاٌشٝ ثبٌؽ( ثٝ ِٛـسی وٝ ٞف یه اق آٟ٘ب ثشٛا٘

ؽ اثف ٔىشمّی ثف ـٚی ویىشٓ $وُ# ثٍؿـؼ( ده ثٝ ٘ٛـ غلاِٝ ٔی  سٛاٖ ویىشٓ ؼاٌشٝ ثبٌؽ ٚ ٞیر قیف ٌفٚٞی اق آٟ٘ب ٘شٛا٘

ٞبی ٔىشمّی اق اخكا سمىیٓ وفؼ ٚؼـ وُ ثفای  ٌفز وٝ ویىشٓ وّیشی اوز وٝ ٘شٛاٖ آٖ ـا ثٝ اخكای ٔىشمُ یب قیف ٌفٜٚ

ؽ(  ـویؽٖ ثٝ ٞؽفی ٍٔشفن وبقٔب٘ؽٞی ٚ ٕٞبًٞٙ ٌؽٜ ا٘

 ویىشٓ وبٔذیٛسفی

قي سٛوٗ ویىشٓ ؛ضبُِ ٞبی اِٚیٝ ٚاـؼ ثػً ٚـٚؼی ٌؽٜ ٚ ده اق دفؼا ویىشٓ وبٔذیٛسف ٠ٛ٘ی ویىشٓ اوز وٝ ؼـ آٖ ؼاؼٜ

ٛ٘ؽ ؼـ ثػً آغف ا٠لاْ ٔی ٞب ؛ وٝ ا٘لا٠بر ٘بٔیؽٜ ٔی دفؼاقي ؼاؼٜ  ٌٛؼ( ٌ

ایی وٝ ؼـ  ؼـ ٚالٟ وبٔذیٛسف ویىشٕی اوز$ٔبٌیٙی اوز وٝ ؼاـای وٝ ثػً ثٛؼٜ ٚ سٛوٗ ثف٘بٔٝ وٙشفَ ٌٛؼ( ی١ٙی ثف٘بٔٝ

ثٚٝ آٖ ٘فْ افكاـ ٔی ٌٛییٓ ؛ ؼـ ؼاغُ  ٕبیً ؼٞؽ ی١ٙی ضبفٝٝ لفاـ ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ ؛  دفؼاق٘ؽٜ اخفا ٌؽٜ ٚ ٘شیدٝ ـا ؼـ غفٚخی٘ 

ثٚٝ آٖ ٘فْ افكاـ ٔی ٌٛییٓ ؛ ؼـ ؼاغُ دفؼاق٘ؽٜ اخفا ٌؽٜ ٚ ٘شیدٝ ـا ؼـ غفٚخی  ثف٘بٔٝ ایی وٝ ؼـ ضبفٝٝ لفاـ ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ ؛ 

لأ ویىشٕی ـا سّٛـ وٙیؽ وٝ ٕ٘بیً ؼٞؽ ؛ اِجشٝ وبٔذیٛسف ٕٔىٗ اوز ؼاـای ٚـٚؼی ثبٌؽ ؛ یب اضیب٘إ ٚـٚؼی ٘ؽاٌشٝ ثبٌؽ(# ٔث

بؼـ وٙؽ (  دبْ ؼاؼٜ ٚ ففٔب٘ی ـاِ  ٠ّٕیبسی ـا ثف اوبن ثف٘بٔٝ ـیكی ؼاغّی غٛؼ ا٘

ٙؽ( ثب س١فیف  ىز ؛ ٞف زٙؽ ٔفؼْ آٖ ـا وبٔذیٛسف ٘ؽا٘ ثٙبثف ایٗ ٞف ویىشٕی ـا وٝ ؼـ ایٗ س١فیف ثٍٙدؽ ؛ وبٔذیٛسف غٛاٞیٓ ؼا٘

 ٠فٚوه ـا وٝ  ؼـ ایٗ زبـزٛة ثٍٙدؽ ؛ وبٔذیٛسف ثٙبٔیٓ (فٛق ٕٔىٗ اوز یه ؼوشٍبٜ ١ِٙشی ٚیب ضشی یه 



 

3 
 

ٚٞف ویىشٕی وٝ ثب ایٗ س١فیف وبقٌبـ ٘جبٌؽ ؛ آٖ ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ وبٔذیٛسف یٝ ـوٕیز ٘ػٛاٞیٓ ٌٙبغز ؛ ٞف زٙؽ ٔفؼْ آٖ ـا 

ٙلاضبر ـٚقٔفٜ غٛؼٌبٖ وب٠ز ٙؽ! ٔثلأ غیّی اق ٔفؼْ ؼـ اِ ٛؼ اوز ؛ ؼـ ایٗ ٞبی ؼیدیشبِی وٝ ؼـ ثبقاـ ٔٛخ وبٔذیٛسف ثؽا٘

ٕی ٕی س١فیف وبٔذیٛسف٘   ٌٛؼ وٝ سٛوٗ دفؼاق٘ؽٜ وٙشفَ ٚ اخفا ٌٛؼ ( ٌٙدؽ ؛ قیفا ثف٘بٔٝ ایی ؼـ ضبفٝٝ آٖ لفاـ ؼاؼٜ٘ 

 (Dataدادُ)

ىبٖ ٞب  ٌٛیٙؽ ( ؼاؼٜ ٌیف٘ؽ ؼاؼٜ ٔی ٞب یب ـایب٘ٝ وفزٍٕٝ ٔی ثٝ ا٠ؽاؼ ؛ ضفٚف ٚ ٠لائٓ وٝ ثٝ خٟز ؼـن ٚ فٟٓ ٍٔشفن اق ا٘

ىبٖ ١ٕٔٛلأ اق ٕبؼٞبیی $ٕٞبٖ ـٔكٞبی ِفف ٚ یه #  وٛی ا٘  ٘ ٞب ثّٛـر ضفٚف ؛ا٠ؽاؼ ؛٠لائٓ ٚ ؼـ ـایب٘ٝ ثٝ ِٛـر

ٛ٘ؽ ( لفاـؼاؼی اـائٝ ٔی ٌ 

 (Processپشداصؽ)

دبْ ٔی ٞب سٛوٗ وبٔذیٛسف ٠ّٕیبر غبِی ٔٙبثك ؼوشٛـا١ُِٕ اـائٝ ٌؽٜ ثٝ وبٔذیٛسف ثف ـٚی ؼاؼٜ ده اق ؼـیبفز ؼاؼٜ ٌیفؼ  ٞب ا٘

دبْ ٚ ٔٙدف ثٝ دیؽایً ٘شبیح ٔی ٞب ٠ّٕٚیبر ٔٛـؼ ٘ٝف ثٝ ؼوز آیؽ( ثٝ ایٗ ف١بِیز سب ٘شبیح ٌٛؼ دفؼاقي  ٞب وٝ ثف ـٚی ؼاؼٜ ا٘

 ٌٛؼ ( ٞب ٌفشٝ ٔی ؼاؼٜ

 (Informationاطلاعات)

 1%/ غٛاٞیٓ دبوع ٠جبـر ٞبی دفؼاقي ٌؽٜ وٝ ٘شیدٝ وبـ وبٔذیٛسف اوز ؛ ا٘لا٠بر ٌٛیٙؽ ( ثفای ٔثبَ ٚلشی وٝ ٔی ثٝ ؼاؼٜ

ثبٌؽ ا٘لا٠بر  ٔی /-ؼـ ضىٓ ؼاؼٜ ٚ ٠ُٕ ٔفة ؼـ ضىٓ دفؼاقي اوز ٚ ضبُِ ٔفة وٝ  1ٚ   /ـاثؽوز آٚـیؽ ؛ ا٠ؽاؼ 

 ٌٛؼ ( ٔطىٛة ٔی

 (Knowledgeداًؾ )

ً## ٔػّٖٛ ویبِی اق سدفثیبر ؛ اـقي ثٛی ثفای اـقٌیبثی ٚ ثٟفٜ $$ؼا٘ ٌیفی  ٞب ؛ ا٘لا٠بر ٔٛخٛؼ ٘ٝبْ یبفشٝ اوز وٝ زبـز

 ؼٞؽ ( بر ٚ ا٘لا٠بر خؽیؽ ثٝ ؼوز ٔیاق سدفثی

 (Hardwareػخت افضاس)

وػز افكاـ؛ ٌبُٔ اخكای فیكیىی وبٔذیٛسف اوز ٚ ٜٚبیف ٔطَٛ ٌؽٜ ثٝ وبٔذیٛسف ٔب٘ٙؽ ٚـٚؼ ؛ دفؼاقي ؛ ؾغیفٜ ٚ اـائٝ 

دبْ ٔی خكئی اق ؼٞؽ ( ٍٔػّٝ لىٕز وػز افكاـ ؛ لبثُ ِٕه یب ٍٔبٞؽٜ ثٛؼٖ آٖ اوز ؛ اق ایٗ ـٚ ٞف  ا٘لا٠بر ـا ا٘

 آیؽ ( ٌٛؼ ؛ خكٚ وػز افكاـ ثٝ ضىبة ٔی وبٔذیٛسف وٝ ؼیؽٜ ٔی

 (Softwareًشم افضاس)
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ٝ اوز وٝ ؼـ ثف ٌیف٘ؽٜ ؼاؼٜ ی وبٔذیٛسف اوز $ثفغلاف وػز افكاـ وٝ اخكای سٍىیُ  ٞب یب ؼوشٛـٞب ٘فْ افكاـ ثػٍی اق یبـا٘

ً ـایب٘ٝ ٚ ٟٔٙؽوی ٘فْ افك ؼٞٙؽٜ وبٔذیٛسف ـا ٔی ی ویىشٓ وبٔذیٛسف ؛  اـ سٕبْ ا٘لا٠بر ففاٚـی ٌؽٜ ثٝ ٚویّٝوبقؼ( #ؼـ ؼا٘

 ٘بٔٙؽ ( ٞب ـا ٘فْ افكاـ ٔی ٞب ٚ ؼاؼٜ ثف٘بٔٝ

 (ITفي آٍسی اطلاعات )

ی اثكاـ وٝ ایٗ اثكاـ ٕٞبٖ دفؼاقي ؛ ٍٟ٘ؽاـی ؛  فٙبٚـی ا٘لا٠بر ثٝ ١ٔٙی ٚ ٔفْٟٛ ثىیبـ وبؼٜ ی١ٙی ٠ّٓ اوشفبؼٜ اق یه وف

شمبَ ؛ أٙیز اوز وٝ ثف ـٚی ا٘لا٠بر ا٠ٕبَ ٔیخٕٟ آٚـی ؛ ؾغیفٜ ؛ سٛقی ٌٛؼ( ایٗ س١فیف ثفای وىب٘ی وٝ ثػٛاٞٙؽ  ٟ ؛ ا٘

ٛ٘ؽ ؛ س١فیفی ٔٙبوت ٚوبٔلأ وبؼٜ ٌٚفبف اوز ( ؼـ س١فیف ؼیٍفی وٝ ثٝ ٘ٝف ٔی ITثب فٙبٚـی ا٘لا٠بر  ـوؽ وبّٔشف  آٌٙب ٌ

شمبَ وٙ ٞبیی اٌبـٜ ٔی ٚ ؼلیمشف ثبٌؽ فٙبٚـی ا٘لا٠بر ثٝ وّیٝ فٙبٚـی ؽ وٝ ؼـ ًٌ ضٛقٜ خٕٟ آٚـی ؛ دفؼاقي ؛ ضفبٜز ؛ ا٘

ثـف ؼاٌشٝ ٚ اثف ٌؿاـ ٞىشٙؽ ( ٕبیً ا٘لا٠بر وب  ٘ٚ 

 آؿٌایی تا اًَاع کاهپیَتش تش اػاع لذست پشداصؽ ٍکاستشد آى

 (Super Computerّا ) سایاًِ-1

ٛ٘ؽ ٚ اق  ز ٔطؽٚؼ ٘فاضی ٚ وبغشٝ ٔیثبٌٙؽ ٚ سٛوٗ زٙؽ ٌفو ٞبی اوشفاسمیه خٟبٖ ٔی ایٗ ٘ٛٞ اق وبٔذیٛسفٞب خكء وبلا ٌ

٘ـؽ ٚ ؼـ أٛـ فٕبیی ٚ ؼفب٠ی ٚ دفٚلٞبی ثكـي ٠ّٕی ٚسطمیمبسی  بیی ٚلؽـر دفؼاقي ثىیبـ ثبلایی ثفغٛـؼا أىب٘بر  ؛ سٛا٘

ٍٍز ٌٕبـ ٔی اوشفبؼٜ ٔی طّبـ زٙؽ وٍٛـ ا٘  ثبٌٙؽ ( اق خّٕٝ ٔفاوكی وٝ اق ٌٛؼ ٚ ثؽِیُ سىِٙٛٛلی ٚ لیٕز ثىیبـ ثبلا ؼـ ا٘

  / CRAY2 / CRAY1  سٛاٖ ثٝ وبقٔبٖ فٕبیی آٔفیىب اٌبـٜ وفؼ ( وبٔذیٛسفٞبی وٙٙؽ ( ٔی ایٗ ٘ٛٞ وبٔذیٛسف اوشفبؼٜ ٔی

CRAY3  ٝ٘ٛ  ثبٌؽ ( ای اق ایٗ ٘ٛٞ وبٔذیٛسفٞب ٔی ٕ٘

 #Mainframe Computersٞبی ثكـي$ ـایب٘ٝ)-

ی سفٔیٙبَ  ٞب ؼاـای س١ؽاؼ قیبؼ ثٛؼ٘ؽ ( ایٗ وبٔذیٛسفٞبی ثىیبـ ضدیٕی  ٞبـایب٘ٝ Mainframeٞبی ٘ٝ زٙؽاٖ ؼٚـ ؼـ ٌؿٌشٝ

ی  ؼـ ٚالٟ دفؼاق٘ؽٜ ٚ ضبفٝٝ Mainframeٌؽ٘ؽ (  ُِٚ ٔی    Mainframe$ِفطٝ وّیؽ ٚ ٔب٘یشٛـ # ثٛؼ٘ؽ وٝ ثٝ ٘ٛـ ٕٞكٔبٖ

ٞب ُِٚ  ثٝ سفٔیٙبٌَٛ٘ؽ  ٘بٔیؽٜ ٔی   Enterprise serverٞبی أفٚقی وٝ ١ٕٔٛلأ  Mainframe  ٌؽ(  ٞب ٔطىٛة ٔی ٕٞٝ سفٔیٙبَ

ی ا٘لاق ٔی  وٙؽ( وفٚـ ؼـ ٔطیٗ ٌجىٝ  ؛ ثٝ وبٔذیٛسف  ـا ثبقی ٔی# Serverٞب وٛزه ٌؽٜ ٚ ٘مً یه وفٚـ $ ٌٛ٘ؽ ؛ ا٘ؽاقٜ آٖ ٕ٘ی

ٞبی  ٞبی ثكـي سدبـی ٞب اغّت ؼـ ٌفوز ٞب اغّت ؼـ ٌفوز Mainframeؼٞؽ (  ٞب وفٚیه ٔی ٌٛؼ وٝ ثٝ ؼیٍف وبٔذیٛسف

ٍٍبٜ ثكـي سدبـی ؛ ثب٘ه  ٌیفؼ( ٞب ٔٛـؼ اوشفبؼٜ لفاـ ٔی ٞب ؛ اؼاـار ٚ ؼا٘

 (Minicomputersّای کَچک) سایاًِ).
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Minicomputers ثـفؼ ؼاـؼ ؛ ؼـ ٌؿٌشٝ اق ایٗ وبٔذیٛسف اوشفبؼٜ ٔی  Mainframeٞب ٘یك ٔب٘ٙؽ  ٘بٔی اوز وٝ أفٚقٜ وٕشف وب

ؽاقٜ ٚ س١ؽا Mainframe٘ىجز ثٝ  Minicomputerٌؽ  ٞبی  ثبٌؽ(  أفٚقٜ ـایب٘ٝ ٞبی وٕشفی ٔی ؼ سفٔیٙبَؼاـای لؽـر ؛ ا٘

ٛ٘ٝ  IBM AS/400آیٙؽ  ی اق ٌجىٝ وبٔذیٛسفی ثٝ ضىبة ٔی وٙٙؽ ٚ ٠ٕٛ ٠ُٕ ٔی# Serverوٛزه ثٝ ٠ٙٛاٖ یٝ وفٚـ $ ای  ٕ٘

ٍٍبٞی ٚ ؼِٚشی وٝ ضدٓ ا٘لا٠بر  ثبٌؽ ( ـایب٘ٝ ٔی Minicomputersاق  ٔٛـؼ ٞبی وٛزه ؼـ ثىیبـی اق ٔفاوك سدبـی ؛ ؼا٘

ٚ٘ؽ ( ٞب ؼـ ضؽ ٔشٛوٗ اوز ثىبـ ٔی دفؼاقي آٖ  ـ

 (Microcomputersّا ) سیض سایاًِ-4

ٝ ٞبیی ٞىشٙؽ وٝ ؼـ ٔمیبن وٛزه ٞب ؛ ـایب٘ٝ ٞب یب ـیك ـایب٘ٝ ٔیىفٚ وبٔذیٛسف ؽ ( ایٗ  ٞبی لجّی وبغشٝ ٌؽٜ سفی ٘ىجز ثٝ یبـا٘ ا٘

ثبٌٙؽ ( ثب دیٍففز سىِٙٛٛلی ؛ لؽـر  ٞب ٔی سفیٗ وبٔذیٛسف سف ٚ دف ّٔفف ٞبی لجّی وٓ لؽـر ٞب ٘ىجز ثٝ ـایب٘ٝ ـایب٘ٝ

ٛ٘ؽ ( ٔیىفٚوبٔذیٛسفٞب ٕٞبٖ ـایب٘ٝ ٞب ثٝ لؽـر وبٔذیٛسفٞبی ثكـي ٘كؼیه ٔی ٔیىفٚوبٔذیٛسف  (Personalٞبی ٌػّی ٌ

computer )  ثبٌٙؽ ( ٔی                               

      ّا ىّای ؿخصی ؛ کاسیشد ٍ کاستشاى آ اًَاع کاهپیَتش

 ( Desktopکاهپیَتش سٍهیضی )- 1

٘ـؽ ٚ ٕٞیٍٝ ـٚی ٔیك وبـ ٌٕب خب غٛي وفؼٜ ٠ٛ٘ی اق دیىی ؽ ( ؼوىشبة ٞب وٝ لبثّیز ضُٕ ٘ؽا ٞب ١ٕٔٛلأ لؽـر دفؼاقي ٚ  ا٘

٘ـؽ ٚ لیٕز وٕشفی ٘یك ثٝ ٌٕب سطٕیُ ٔی فٕبی ؾغیفٜ وبقی ثیٍشفی اق دیىی  وٙٙؽ (  ٞب ؼا

 (Notebook-Laptopکاهپیَتش کیفی )-2

ٕبیً ؛ ویجٛـؼ ؛  ٞب یب ٘ٛسجٛن ِذشبح ٘ـؽ ٚ ٔد٠ٕٛٝ سٕبْ ل١ٙبر ٔب٘ٙؽ 5 ِفطٝ٘  ٞب ٠ٛ٘ی اق وبٔذیٛسف ٞىشٙؽ وٝ لبثّیز ضُٕ ؼا

٘ـؽ (٘ٛسجٛن ٞب  ٞبی ثىیبـ وجه ثب لبثّیز ضُٕ آوبٖ ٞىشٙؽ وٝ اق ِذشبح ٞب ٠ٛ٘ی اق وبٔذیٛسف ثب٘فی ٚ سفوجبَ ـا ؼـ ثف ؼا

ؽ ( ١ٕٔٛلأ ـ ٘ـؽ ٚ ثفای ّٔبـف ٔب٘ٙؽ ایٙشف٘ز ٚ ّٔبـف وبؼٜ دفؼاقٌی ٔٙبوت ++0٘ح لیٕشی قیف وٛزىشفا٘ ؽ (      ؼلا ؼا ا٘

٘ـؽ ( ٘ـؽ ٚ لؽـر دفؼاقٌی ٘ىجشإ دبییٙی ؼا  ١ٕٔٛلأ ؼـایٛ ادشیىبَ ٘ؽا

 (Palmtopکاهپیَتش دػتی )-3

ؽاقٜ آٖ ثٝ ٌىّی اوز وٝ ٔ ثٚب  یایٗ وبٔذیٛسفٞب اق وبٔذیٛسفٞبی ویفی وٛزىشف ثٛؼٜ ٚ ا٘ سٛاٖ ثب یه ؼوز آٖ ـا ٍ٘ٝ ؼاٌز 

ّی ایٗ وبٔذیٛسف ٞبوز ( وبٔذیٛسفٞبی ؼوشی  ی آٖ ٞبی ویفی ٔٙجٟ سغؿیٝ  ٞب ثب وبٔذیٛسف ؼوز ؼیٍف ثب آٖ وبـ وفؼ ( سفبٚر اِ

سف ٞىشٙؽ (ایٗ ٘ٛٞ  وٙٙؽ ِٚی اق ِطبٚ أىب٘بر اق وبٔذیٛسفٞبی ویفی ١ٔیف ١ٕٔٛلأ ثب ثب٘فی لّٕی وٛزه وبـ ٔی
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٘ـؽ ٚخبی آٖ ؼاـای  ٛسفوبٔذی ثبٌٙؽ وٝ لبثّیز اسّبَ ثٝ ؼـایٛ ؼیىه ؛ ضبفٝٝ ؛ ٔٛؼْ ٚ  ٔی PCMCIAٞبؼـایٛ ؼیىه ٘ؽا

٘ـؽ (  وبیف ٚوبیُ ـا ؼا

 (PDAّوکاس دیجیتال ؿخصی)-4

ؽاقٜ ای وٛزه ٚ لبثُ ضُٕ ٞبی فًّ ثدبی ٞبـؼ اوشفبؼٜ ٔی ٞب وٝ اق ضبفٝٝ ایٗ ٘ٛٞ اق وبٔذیٛسف ؽ وٝ  وٙٙؽ ؛ ثٝ ا٘ ؼـ خیت ا٘

ٛ٘ؽ ( ایٗ وبٔذیٛسف ٌٕب خب ٔی ٘ـؽ أب وٓ ٚ ثیً ویجٛـؼؼاـ آٖ ٌ ٌٛؼ ( اوبن ا٘لا٠بر  ٞب ٘یك سِٛیؽ ٔی ٞب ١ٕٔٛلأ ویجٛـؼ ٘ؽا

PDA ثـف ٔی ؽ ثب اوشفبؼٜ اق ِفطٝ ٞب ِفطبر سبذ اوىفیٗ لبثُ ِٕه اوز ( وب ی ویجٛـؼ ٔدبقی ا٘لا٠بر ـا ٚاـؼ وٙؽ (  سٛا٘

PDA سف ثٝ ٘بْ  ای وّی ؼوشٝ ٝ سٛاٖ قیف ٔد٠ٕٛ ـا ٔیhandheld  َٚىز( ویىشٓ ٠بُٔ ٔشؽا ٞب اثكاـٞبی ؼیدیشبِی لبثُ ضُٕ ؼا٘

 ٌٛؼ (  ٘یك ٌفشٝ ٔی PPCاوز وٝ ثٝ ٘ٛٞ ٚیٙؽٚقی آٖ دبوز  :Windows mobile/CE Android  I OSٞب آٖ

 (Desktop PCػاختاس عوَهی یک)

وٝ ٘جك س١فیف ویىشٓ ثّٛـر ٕٞبًٞٙ ثب ٞٓ ثفای ـویؽٖ ثٝ یه ویىشٓ ـایبیٝ ـٚٔیكی اق اخكای ٔشفبٚسی سٍىیُ ٌؽٜ  

ٕبیً # ؛ Keyboardِفطٝ وّیؽ $# ؛Caseی ایٗ اخكا ٔی سٛاٖ ثٝ ویه $ وٙٙؽ ( اق خّٕٝ ٞؽف ٍٔشفن وبـ ٔی  ٘ ِفطٝ

$Monitor ٔبٚن $# ؛Mouse #ٜٞبی خب٘جی $ ؛ ٚؼوشٍبDevices Peripheral # ٔب٘ٙؽCD ROM ) ٕٛؼ  اٌبـٜ٘ 

  ی یک ػیؼتن کاهپیَتشاجضای اصل

ؼـ وبٔذیٛسف ٚاضؽ دفؼاقي ؛ وی دی یٛ یب ٚاضؽ دفؼاق٘ؽٜ ٔفوكی   5(  C P Uپشداصؿگش هشکضی یا سیض پشداصًذُ )-1

ٚ٘یىی ٚیمٜ ٘بْ ؼاـؼ وٝ ٌبٞی ثٝ آٖ ٔغك ویىشٓ ٘یك ٔی ای اوز وٝ وبـ  ٌٛیٙؽ ( ایٗ ثػً اق وبٔذیٛسف ؼاـای ٔؽاـٞبی اِىشف

ّی دفؼاقي ؼاؼٜ دبْ ٔیٞب  اِ ٞب  وٙؽ ٠ّٕیبر لاقْ ـا ثف ـٚی ؼاؼٜ ؼٞؽ ( وی دی یٛ ثف اوبن ؼوشٛـاسی وٝ ؼـیبفز ٔی ـا ا٘

دبْ ٔی ٚ٘ؽ دفؼاقي ؼاؼٜ ا٘ وٙؽ ؛ ثٝ ٠جبـر ؼیٍف ٔىئِٛیز  ٞب ـا ؼـ ویىشٓ ؼـیبفز ٔی ٞب ٚ ٔىیف خفیبٖ آٖ ؼٞؽ ؛ ٕٞسٙیٗ ـ

 ٞب ـا ؼـ ٍٞٙبْ ٘یبق ثف ٠ٟؽٜ ؼاـؼ ( ٝ ٚ ثبقیبثی آٖٞب ٍٞٙبْ ٚـٚؼ ثٝ ویىشٓ ؛ لفاـ ٌففشٗ ؼـ ضبفٝ ٞؽایز ؼاؼٜ

ّی  ضبفٝٝ لبؼـ ثٝ ؼـیبفز ؛ ٍٟ٘ؽاـی ٚ اـوبَ ؼاؼٜ(: Memoryحافظِ )-2 ٙلاش اِ ٛ٘ی ؼاـؼ اِ ٛ٘بٌ ٛاٞ ٌ ٞبوز ٚ ا٘

وٙؽ سب  ٞب ـا ثفای ؼوشفوی وفیٟ وی دی یٛ ٍٟ٘ؽاـی ٔی ٞب ٚ ؼوشٛـا١ُِٕ ٌٛؼ وٝ ؼاؼٜ ای ٌفشٝ ٔی $ضبفٝٝ اِٚیٝ # ثٝ ضبفٝٝ

ٝ٘ٛ ٛ٘ؽ ؛ قیفا وبغشبـ ؼاغّی ایٗ ضبفٝٝ ثٝ ٌ ٞب آٖ ثىیبـ قیبؼ  ای اوز وٝ وف٠ز ؼـیبفز ٚ اـوبَ ؼاؼٜ سٛوٗ آٖ دفؼاقي ٌ

ؽ ؼاؼٜ اوز ٚ ٔی ّی ٔب٘ٙؽ ـْ لبؼـ ثٝ ٍٟ٘ؽاـی  ٞب ـا ثب وف٠ز ثىیبـ قیبؼ ؼـیبفز ٚ اـوبَ وٙؽ ( ث١ٕی اق ضبفٝٝ سٛا٘ ٞبی اِ

 ؼٞؽ ( ىشٙؽ ٚ ثب غبٔٛي ٌؽٖ وبٔذیٛسف ا٘لا٠بر غٛؼ ـا اق ؼوز ٔیا٘لا٠بر ثٝ ِٛـر ؼائٕی ٘ی
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ٜٚیفٝ ی ؼـیبفز ا٘لا٠بر ٚاضؽ ضبفٝٝ ثفای ٍٟ٘ؽاـی ؼاؼٜ ؼوشٛـا١ُِٕ ٞب ٚ ٘شبیح ـا 5 ( Input unitٍاحذ ٍسٍدی)-3

ٛسف ٔطىٛة ٌؽٜ ٚٞف ٌیف٘ؽ ثٝ ٠ٙٛاٖ ٚاـؼ وٙٙؽٜ ا٘لا٠بر ثٝ وبٔذی ثٝ ٠ٟؽٜ ؼاـؼ ( سٕبٔی ل١ٙبسی وٝ ؼـ ایٗ ثػً لفاـ ٔی

 ؼٞٙؽ ( یه ثٝ ٘طٛی ا٘لا٠بر ـا ؼـ اغشیبـ ٚاضؽ ویىشٓ لفاـ ٔی

ا٘لا٠بر ٔشٙٛٞ دفؼاقي ٌؽٜ سٛوٗ ٚاضؽ ویىشٓ ثفای اـائٝ ثٝ ٚاضؽ غفٚخی 5( Output unitٍاحذ خشٍجی )-4

ٛ٘ؽ ( ؼـ ایٗ ثػً ا٘لا٠بر ثٝ ٘فق ٔػشّف ٜبٞف ٔی اـوبَ ٔی ٘ٛـ وّی ٌبُٔ ؼٚؼوشٝ  وبقی ثٝ ٌٛؼ ( ؼوشٍبٜ ٞبی ؾغیفٜ ٌ

 ثبٌٙؽ ( ٔی# Movableوبقی لبثُ خبثدبیی$ ٚ ؼوشٍبٜ ٞبی ؾغیفٜ # Removable onوبقی ثبثز $ ؛ ؼوشٍبٜ ٞبی ؾغیفٜ 

 س١فیف ؼوشٍبٜ ٚـٚؼی

ٛ٘ؽ ( ؼـ (ٚالٟ  ٘ـؽ وٝ خكٚ ل١ٙبر وػز افكاـی ٔطىٛة ٔی ٌ ایٗ ؼوشٍبٜ ٞب  ٜٚیفٝ ٚـٚؼ ؼاؼٜ ٞب ثٝ وبٔذیٛسف ـا ثٝ ٠ٟؽٜ ؼا

ّی $ؼ ٛ٘ؽ ( ایٗ ؼاؼٜ ٔی( Main Memoryاؼٜ ٞب اق ٘فیك ٚاضؽ ٚـٚؼی ٚاـؼ ضبفٝٝ اِ ٞب ٕٔىٗ اوز ثفای دفؼاقي ثٝ ٚاضؽ  ٌ

ٛ٘ؽ ٚ یب ثفای دفؼاقي# C P U دفؼاقي ٔفوكی$  ٞبی آسی ؼـ ضبفٝٝ خب٘جی ؾغیفٜ ٌفؼ٘ؽ ( ففوشبؼٜ ٌ

 ّای ٍسٍدی عثاستٌذ اص : اًَاع دػتگاُ

خبیی وٝ قثبٖ وبٔذیٛسف قثبٖ ثبیٙفی ٔی ثبٌؽ سٕبٔی ٠لائٓ ٚ ضفٚفی وٝ لفاـ  ٔىشمیٓ اق آٖ ٞبی ٚـٚؼی غیف اِف# ؼوشٍبٜ

اوز ثٝ وبٔذیٛسف ؼاؼٜ ٌٛؼ سب ـٚی آٖ دفؼاقي لاقْ ِٛـر ٌففشٝ ٚ ٘شیدٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ غفٚخی ثٝ ٔب ٍ٘بٖ ؼٞؽ ثبیؽ 

ٛ٘ؽ  اثشؽا ثٝ ایٗ قثبٖ سجؽیُ ٌؽٜ ٚ وذه ٚاـؼ ٔفضّٝ ٞبی ٚـٚؼی غیف ٔىشمیٓ ٘ٝیف  وٝ ایٗ وبـ اق ٘فیك ؼوشٍبٜی دفؼاقي ٌ

دبْ ٔی ٌٛؼ (   ِفطٝ وّیؽ ٚ اوىٙف ا٘

ة # ؼیىىٟبی ٘ٛـی ٞبـؼ ؼیىه ٚ فلادی 5 ؼیىه ٞبی ٘ٛـی ٠ٛ٘ی ؼیىه سػز ثب ـٚوً دلاوشیىی اوز وٝ ا٘لا٠بر 

ٚ٘ی ٔبـدیسی ؼ ی ِیكـ ٚ ثب ایدبؼ ضففٜ ثٝ ٚویّٝ لیمإ ٔب٘ٙؽ اثف وٛقٖ ثف ـٚی ٌیبـٞبی وٙص ٞبی ثىیبـ وٛزه ؼـٌیبـٞبی ضّك

ٛ٘ؽ ( اق آٖ خبیی وٝ قثبٖ وبٔذیٛسف قثبٖ ثبیٙفی ٔی ثبٌؽ ؛ ایٗ ا٘لا٠بر ثٝ ِٛـر  ِفطٝ ٌفأبفٖٛ ـٚی آٖ ؾغیفٜ ٔی ٌ

سف ٚیه زٍٓ اِىشفیىی $فٛسٛوُ #ؼـ ؼیىه  اـلبْ ؼ(ٚؼٚیی $ثبیٙفی # ثف ـٚی ؼیىه وؽ ٌؽٜ ٚ ثب ِیكـی ١ٔیف

ؽٖ ٔی ٞبی ٘ٛـی ٌفؼاٖ ی خب٘جی  # ثكـٌشفیٗ ضبفHard Disk Driveٝٝسٛاٖ ٌفز ؼیىه وػز یب$ ثبٌٙؽ ( ٔی لبثُ غٛا٘

ٞب ؛ ٚ(((( ـٚی  ٞب ؛ ثف٘بٔٝ ؛ فبیُ #Operating Systemٔٛخٛؼ ؼـ وبٔذیٛسف ٔی ثبٌؽ ؛ وٝ ثیٍشف ؼاؼٜ ٞب اق خّٕٝ ویىشٓ ٠بُٔ $

ؽاقٜٞب ٔ ٌیف٘ؽ ( ٞبـؼ ؼیىه ضبفٝٝ خب٘جی ؼیىه وػز لفاـ ٔی ؽاقٜ یه وشبثسٝ ثب ا٘ ایٙر ٞىشٙؽ (  1سب  .؛0ای ثیٗ  ١ٕٛلأ ثٝ ا٘

ای ثفای ؾغیفٜ ا٘لا٠بر اوز وٝ ٍٔىُ اق یه ِفطٝ $ؼیىه # ٔؽٚـ ٘بقن اق خٙه دلاوشیه ١ٙٔٙف  ؼیىه ٘فْ ٚویّٝ
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اق دلاوشیه ٔطبفٝز ثبٌؽ وٝ سٛوٗ یه دٛوشٝ ٔفثٟ یب ٔىشٙیُ ٌىُ  ثـبیی # ٔی ثب دٌٍٛی اق ٔٛاؼ ففٚٔب٘یشیه $لبثّیز آٞٗ

 ٌیف٘ؽ ( لفاـ ٔی  RAMٌٛؼ( سٕبٔی ا٘لا٠بر ـٚی ایٗ وٝ ٘ٛٞ ضبفٝٝ ثٝ ِٛـر ثبیٙفی ثٛؼٜ ٚ ؼـ لىٕز  ٔی

 دفؼاقیٓ 5 ضبَ ؼـ اؼأٝ ثٝ سٛٔیص ؼوشٍبٜ ٞبی ٚـٚؼی وٝ ثٝ سفسیت ؼـ قیف آٚـؼٜ ٌؽٜ اوز ٔی

 $ ِفطٝ وّیؽKeyboard# 

 $ ٔبٚنMouse # 

 $ ٌٛی ٔىیفیبةTrackball# 

 $ اوىٙفScanner # 

 $ ِٛش ِٕىیTouch pad# 

 $ لّٓ ٘ٛـیLight pen# 

 $ خٛی اوشیهJoystick# 

 $ َثـیٗ ؼیدیشب  #Digital cameraؼٚ

 Web camera 

 $ ٖٛٔیىفٚفMicrophone# 

 ( ٍ ًَاحی آى:Keyboardاًَاع صفحِ کلیذ ) 

ٞب وٝ ثٝ ٠ٙٛاٖ  ٞب ثب وّیؽ ً اق ؼوٕٝثٝ ٘ٛـ وّی ِفطٝ وّیؽ یه ؼوشٍبٜ ٔبٌیٗ سطفیف اوز وٝ ثب اوشفبؼٜ اق یه آـای

ٚ٘یىی ٔطىٛة ٔی ٛ٘ؽ ؼاؼٜ اٞفْ ٔىب٘یىی ثب وٛئیر اِىشف ٞب ـا ٚاـؼ ویىشٓ ٔی وٙؽ (     ٞبی ٌ٘ٛشبـی ثب ؼوشٛـا١ُِٕ ٌ

ثبٌؽ ( وٝ ثب ٞف ثبـ فٍبـ ثف ـٚی یه  وی ٌؽٜ یب زبح ٌؽٜ ٔی ٞبی ِفطٝ وّیؽ ضفٚف ثٝ ِٛـر ضىب ثفـٚی وّیؽ

ٕبؼ ٔفثٖٛ  ٘ ٕبؼٞب ٚ ؼوشٛـار ٘یبق ثٝ فٍبـ  ثٝ آٖ ٜبٞف ٌؽٜ ٚ یب ؼوشٛـ ٔفثٛ٘ٝ اخفا ٔی وّیؽ ٌٛؼ ( ثفای سِٛیؽ ثفغی اق٘ 

ثبٌؽ وٝ وٝ اق  ٞبی ٚـٚؼی یه ویىشٓ وبٔذیٛسفی ِفطٝ وّیؽ ٔی سفیٗ ؼوشٍبٜ ٕٞكٔبٖ زٙؽ وّیؽ ٔی ثبٌؽ( اق ٟٔٓ

ٕٛؼ ( ؼـ سٕب ٘فیك آٖ ٔی ٞب آـایً اوشب٘ؽاـؼ  ٞبی سبیخ ٚ ِفطٝ وّیؽ ٔی ؼوشٍبٜسٛاٖ ا٘لا٠بر قیبؼی ـا ٚاـؼوبٔذیٛسف٘ 

 وٙؽ (  ٚٔػِّٛیجفای ِفطٝ وّیؽ ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ اق اٍِٛی غبِی دیفٚی ٔی

غب ٔیب٘ی ٚ وٕز زخ ضفف اِفجب ٚ ٠لائٓ ٘مٙٝ ٌؿاـی ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز وٝ ثب  ٞبی ضفٚف اِفجب 5 وّیؽ وّیؽ),

ٕٛؼ(سٛاٖ ضفٚف ـا ثٝ ثك ؼوشٛـا١ُِٕ ٔفثٖٛ ثٝ غٛؼ ٔی  ـي ٚ وٛزه ٚاـؼ٘ 

ٞب ٠لاٜٚ  ٞبی ا٠ؽاؼ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز وٝ ٞف وؽاْ اق آٖ ٞبی اِفجبیی وّیؽ ٞبی ا٠ؽاؼی 5 ؼـ لىٕز فٛلب٘ی وّیؽ وّیؽ)-

ٕبؼ غبِی ٔثُ ٠لأز س١دت ؛ ؼـِؽ ٚ(((( ثٝ ٕٞفاٜ وّیؽٞبی ؼیٍف اوشفبؼٜ ٔی  ٘  ٌٛؼ ( ثف ٠ؽؼ ٔفثٖٛ ثٝ غٛؼ ثفای قؼٖ
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وّیؽ ثفای ـاضشی ٚ لبثُ ؼوشفن ثٛؼٖ ؼـ ؼٚ ٘فف وّیؽ ٞبی اِفجبیی س١جیٝ ٌؽٜ اوز( فٍبـ  5 اق ایٗ  Shiftوّیؽ ).

ٕٞكٔبٖ ایٗ وّیؽ ثب وّیؽ ٞبی اِفجبیی ثب٠ث سبیخ ضفٚف ثكـي ٚ فٍبـ ٕٞكٔبٖ آٖ ثب وّیؽٞبی ٠ؽؼی ثب٠ث سبیخ 

 ثبٌؽ ( ٕ٘بؼٞبی ٔفثٖٛ ثٝ ٞف وؽاْ اق ا٠ؽاؼ ٔی

ٞبی اِفجبیی لفاـ ؼاـؼ ٚ ١ٕٔٛلأ ؼاـای زفا٢ وٛزىی اوز وٝ ؼـ  زخ وّیؽ 5 ایٗ وّیؽ وٕز Caps lockوّیؽ )/

ٛ٘ؽ ( ٌٛؼ ( ف١بَ ثٛؼٖ ایٗ وّیؽ ثب٠ث ٔی ِٛـر ف١بَ ثٛؼٖ ـٌٚٗ ٔی  ٌٛؼ ضفٚف لاسیٗ ثٝ ٌىُ ثكـي سبیخ ٔی ٌ

ب٠ث ایدبؼ یه سفیٗ وّیؽ ؼـ لىٕز دبییٗ ِفطٝ وّیؽ ٔی ثبٌؽ وٝ ٞف ثب فٍبـ ؼاؼٖ آٖ ث 5 ٘ٛلا٘ی  Spacebarوّیؽ )0

 ٌٛؼ ( فبِّٝ ثیٗ ضفٚف ٔی

ٕب ـا ثٝ  Back spaceوّیؽ  )1 5 ایٗ وّیؽ ؼـ لىٕز ثبلا ؛ وٕز ـاوز ضفٚف اِفجب لفاـ ؼاـؼ وٝ ٞف ثب فٍبـ اٖ ٔىبٖ٘ 

ؽاقٜ ؽ ٚاٌف ضففی سبیخ ٌؽٜ ثبٌؽ آٖ ـا دبن ٔی ی یه ضفف ثٝ وٕز زخ ثفٔی ا٘  وٙؽ ( ٌفؼا٘

ٕب ٔی ثبٌؽ ٚ  ز ـاوز وّیؽ اِفجبیی خكٚ یىی اق ًٌ غب٘ٝ ثبلایی وّیؽ5 ایٗ وّیؽ ؼـ وٕ Deleteوّیؽ  )2 ٞبی خٟز٘ 

ٕب ٔی  ٌٛؼ (  ٞف ثبـ فٍبـ ؼاؼٖ آٖ ٔٙدف ثٝ دبن وفؼٖ یه ضفف ؼـ خّٛی ٔىبٖ٘ 

ٞبی ِفطٝ وّیؽ اوز وٝ فٍبـ آٖ ٞٓ ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ دبیبٖ ؼوشٛـ ثٝ  سفیٗ وّیؽ 5 اق ٟٔٓ سفیٗ ٚ وبـآٔؽ Enterوّیؽ )3

 ٌٛؼ ( ٌٛؼ ٚ ٞٓ ثفای ـفشٗ ثٝ وٙف ث١ؽی ؼـ ٞفلىٕز اق سبیخ اق آٖ اوشفبؼٜ ٔی ویىشٓ ٔی

ٕبی  Tabularای  ٔػفف ٚالٜ  Tab  5Tabوّیؽ )4 شمبَ ٔىبٖ٘  یبخؽِٚی ٘بْ وّیؽی ؼـ ِفطٝ وّیؽ اوز وٝ ثفای ا٘

ٛ٘ی ٞبی ٔشفبٚر ایٗ وّیؽ  ٌیفؼ ( ؼـ ٘فْ افكاـ ٔشٙی ثٝ ٘مٙٝ سٛلف ث١ؽی ٔٛـؼ اوشفبؼٜ لفاـ ٔی ٛ٘بٌ ثـفؼٞبی ٌ ؼاـای وب

ٕب زٙؽیٗ وشٖٛ ثٝ خّٛ ـفشٝ ٚ یب  ٌٛؼ ٞف ثبـ فٍبـ ایٗ وّیؽ ثب٠ث ٔی اوز (               ؼـٔشٗ ٞبییىٝ سبیخ ٔی ٌٛؼ ٔىبٖ٘ 

ٕبٖ س١ؽاؼ وشٖٛ ثف ٔی ٔىبٖ Shiftفٍبـ ٕٞكٔبٖ آٖ ثب وّیؽ   ٞ  ٌفؼؼ ( ٕ٘ب ثٝ

ٞبی اِفجبیی لفاـ ؼاـؼ ٚ فٍبـ  وشفن ثٛؼٖ وفیٟ سف ؼـ ؼٚ ٘فف وّیؽ5 ایٗ وّیؽ ٞٓ ثفای ـاضشی ٚ لبثُ ؼ Ctrl وّیؽ)+,

ٞب فٍبـ  ٕ٘بیؽ ( ٔثلأ ؼـ اوثف ثف٘بٔٝ ِٛـر ٕٞكٔبٖ ثب یه وفی وّیؽٞبی ٔػَّٛ ؼوشٛـار ٔفثٛ٘ٝ ـا اخفا ٔی آٖ ثٝ 

 وٙؽ ( ؼوشٛـار دفیٙز ـا اخفا ٔی pٚ وّیؽ  # Ctrlٕٞكٔبٖ وّیؽ وٙشفَ $

لفاـ ٌففشٝ اوز ـا  Space ٗ وّیؽ وٛزه وٝ ؼـ وٙف آغف ویجٛـؼ ؼـ ٔیبٖ وّیؽ ٚیٙؽٚق ٚ؛ای Alt 5   Altوّیؽ ),,

ثٚب اوشفبؼٜ ای ٞبوز ( زفا وٝ لبثّیز اخفای ثىیبـی  ای ثفای ضففٝ زٙؽاٖ ؼوز وٓ ٍ٘یفیؽ ! زٖٛ وّیؽ ثىیبـ وبـ آٔؽ 



 

10 
 

ٓ ؼـ وٕز ـاوز ٚ ٞٓ ؼـ وٕز زخ لىٕز ٞب ـاؼـ ٘فْ افكاـٞبی ٔػشّف ؼاـا ٔی ثبٌؽ ( ایٗ وّیؽ ٘یك ٞ اق ؼوشٛـا١ُِٕ

 دبییٗ لفاـ ؼاـؼ (

یب ٌفیك یه لٟٙ وٙٙؽٜ ٚ ٔشٛلف وٙٙؽٜ ٔی ثبٌؽ وٝ ثٝ وبٔذیٛسف ٔی ٌٛیؽ اؼأٝ   Escوّیؽ اوىیخ یب Esc 5وّیؽ )-,

 خب ٔشٛلف وٙؽ ٚیب اق ایٗ ثف٘بٔٝ ؼـ ضبَ اخفاغبـج ٌٛؼ ( ٘ؽٞؽ ٚ وبـ ـا ٕٞیٗ

ؼـ ثبلاسفیٗ لىٕز ویجٛـؼ لفاـ ٌففشٝ ٚ   F12سب   F3 ؛ F2؛F1ایٗ وّیؽٞب اق# Function Keys  5ٞبی سبث١ی $ وّیؽ).,

٘ـؽ ( ؼـ ٚالٟ ثیٍشف ثفای وىب٘ی وٝ ثب وبٔذیٛسف قیبؼ وبـ ٔی وٙٙؽ ثفای افكایً وف٠ز ٠ُٕ ٚ ؼلز  لبثّیز ثف٘بٔٝ ـیكی ؼا

٘ـؽ ( ثفای ٔثبَ وىب٘ی وٝ قیبؼ ثب ٔبوفٚوبفز ٚ دبٚـدٛیٙز  WORDیه ٔثُ ٘فْ افكاـٞبی آف ثبلا ؛ إٞیز قیبؼی ؼا

PowerPoint  دبْ ٔی ؼٞٙؽ ؛ اففاؼی وٝ قیبؼ ؼـ ایٙشف٘ز ٔی وبـ ٔی زفغٙؽ ٚ  وٙٙؽ ( اففاؼی وٝ س١ٕیفار ٚیٙؽٚقی ا٘

دبْ ؼاؼٖ وبـٞب ٔی وٙٙؽ ( اق ایٗ وّیؽٞب ثب سٛخٝ ثٝ ٌٙبغز وبٍّٔبٖ ثفای وفیٟ خىشدٛ ٔی ٙؽ اوشفبؼٜ وٙٙؽ ( سف ا٘  سٛا٘

ٞبیی ؼـ  ایٗ ؼوشٝ اق وّیؽٞب ٌبُٔ زٟبـ وّیؽ ثب فًّ# Arrow Keys  5ٕ٘ب $ ٕ٘ب یب وّیؽٞبی ٔىبٖ ّیؽٞبی خٟزو)/,

ؽ ( ایٗ وّیؽٞب  Tزٟبـ خٟز ٔی ثبٌؽ وٝ ١ٕٔٛلأ ؼـ ثػً دبییٙی ِفطٝ وّیؽ ثٝ ٌىُ ضفف  ١ٔىٛن لفاـ ٌففشٝ ا٘

ٕبی ٔشٙی ؛ ثفای ضفوز ؼـ ٔیبٖ ِی  ٘ ٕب  ٘ دبْ ثبقی ىشی اق آیش٠ٓلاٜٚ ثف خبثدبیی ٔىبٖ ٞبی ـایب٘ٝ ای ٚ ((( ٘یك لبثُ  ٞب ؛ ا٘

 اوشفبؼٜ اوز(

ثـف ثػٛاٞؽ اق ٔطیٗ ٚیٙؽٚق یب ٔطیٗ یه ٘فْ افكاـ ٠ىه ٌففشٝ ٚ آٖ ـا ؼـ خبی  Pint Screen وّیؽ $)0, # 5 اٌف وب

ؽ اق ایٗ وّیؽ اوشفبؼ ٕبیؽ ثب سٛخٝ ثٝ ؼوشٛـار غبَ غٛؼي ٔی سٛا٘ ٕبیؽ (ؼیٍفی اق ضبفٝٝ ؾغیفٜ٘   ٜ٘ 

ٌٛؼ اِجشٝ ثبیؽ ثف٘بٔٝ ٘ٛیه آٖ ـا ثٝ ِٛـر دیً  افكاـ ٔی ثٝ ٠ٛ٘ی ثب٠ث سٛلف ٔٛلز ٘فْ# Pause/break  5وّیؽ $ )1,

ٕبیؽ ( فٍفؼٖ ٕٞكٔبٖ ایٗ وّیؽ ثب وّیؽ وٙشفَ ی١ٙی   وٙؽ ( اخفای ٠ّٕیبر ـا لٟٙ ٔی ctrl + breakففْ س١فیف٘ 

ثبٌؽ وٝ ثفای ضفوز ِفطٝ سّٛیف  ٕ٘ب ٔی ٞبی ٔىبٖ  وشٛـی ثبلای وّیؽایٗ وّیؽ خكٚ ًٌ وّیؽ ؼPgup   5وّیؽ )2,

ؽاقٜ ؼـ ٘فْ  ی یه ِفطٝ ثٝ وٕز ثبلا لبثُ اوشفبؼٜ اوز ( افكاـ ٌفافیٍی یب ٔشٙی ثٝ ا٘

وٙؽ ٚ سّٛیف ـا ثٝ وٕز دبییٗ  ٠ىه آٖ ٠ُٕ ٔی لفاـ ٌففشٝ ٚؼلیمإ ثف Pgupایٗ وّیؽ ٘یك ؼـ قیف وّیؽ Pgdn 5وّیؽ  )3,

 ٔی ؼٞؽ (ضفوز 

وٙؽ وٝ آیب  لفاـ ٌففشٝ ٚ ؼـ ِٛـر ف١بَ ثٛؼٖ  ٍٔػُ ٔی  Deleteایٗ وّیؽ ؼـ ثبلای وّیؽ  Insert 5وّیؽ  )4,

ٞب ؼـج ٌفؼؼ (  وبـاوشفٞب خؽثؽی وٝ سبیخ ٔی ٌٛؼ ـٚی ٔشٖٛ لجّی ٌ٘ٛشٝ ٌٛؼ ٚ یب آٖ ٞب ـا وٙبـ قؼٜ ٚ لاثلای آٖ
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ٕب ٌ٘ٛشٝ  ٘ ـٚؼ ( ؼـ ِٛـر غیف ف١بَ ثٛؼٖ  ٌؽٜ ٚ ٔشٗ لجّی ثٝ وٕز ـاوز ٔی ی١ٙی ٞف آ٘سٝ سبیخ ٌٛؼ ؼـ ٔطُ ٔىبٖ

 آٖ ٔشٗ خؽیؽی وٝ سبیخ ٔی ٌٛؼ ـٚی ٔشٗ لجّی ؼـ وٕز ـاوز ثبق٘ٛیىی غٛاٞؽ ٌؽ (

 ـٚؼ ( ٕ٘ب ثٝ اَٚ وٙف  سبیخ ٌؽٜ ٔی ثب فٍبـ ؼاؼٖ ایٗ وّیؽ ٔىبHome  5ٖوّیؽ  )+-

شٟبی وٙف سبیخ ٌؽٜ ٔیٕ٘ب ث ثب فٍبـ ؼاؼٖ ایٗ وّیؽ ٔىبEnd  5ٖوّیؽ  ),-  ـٚؼ ( ٝ ا٘

لفاـ ٌففشٝ   Space barٞبؼٚ ٠ؽؼ اق ایٗ وّیؽ ؼـ وٕز زخ ٚ ـاوز وّیؽ  ؼـ ثیٍشف ِفطٝ وّیؽWindows  5وّیؽ )--

ٚیٙؽٚق ثىیبـ ٟٔٓ   Short Cutٕ٘بیؽ ( ایٗ وّیؽ ثفای ثٟفٜ ٌیفی اق أىبٖ  ـا ثبق ٔی Startاوز ( فٍفؼٖ ایٗ وّیؽ ٔٙٛی 

ثٝ وف٠ز سٕبْ وبؼـٞبی ثبق ـا ثٝ دبییٗ آٚـؼٜ ٚ ِفطٝ ؼوىشبة ٚیٙؽٚق  Dٍفؼٖ ایٗ وّیؽ ٕٞكٔبٖ ثب وّیؽ اوز ( ٔثلأ ف

ثٚبـٜ آٖ ٕ٘بیبٖ ٔی ٛ٘ؽ ( ٞب ٔدؽؼؤ ثبق ٔی ٌٛؼ ٚ ثب قؼٖ ؼ ٌ 

ایٗ وّیؽ ؼـ وٕز ـاوز وّیؽ ٚیٙؽٚق لفاـ ؼاـؼ ٚ ٠لأشی ٔب٘ٙؽ ٌ٘ٛشٝ ٞبیی ـٚی وبغؿ ٚ Application  5وّیؽ  ).-

دبْ ٔی ؼٞؽ ( یه  اٌبـٜ ٌف ٔبٚن ـٚی آٖ ضه ٌؽٜ اوز وٝ ٕٞبٖ ٠ّٕیبر ـاوز وّیه ـٚی ٔبٚن ـٚ ا٘

ثٚفای  4سب  +وّیؽٞبی ٔبٌیٗ ضىبثی 5 ایٗ وّیؽ ٞب ثٝ سفسیت اق )/- ؼـ لىٕز وٕز ـاوز ِفطٝ وّیؽ لفاـ ؼاـؼ 

ؽ ( ٜ ؼاـی ٚ ضىبثؽاـی س١جیٝ ٌؽ ؼوشفوی آوبٖ ثػَّٛ ثفای وبـٞبی ٔب٘ٙؽ وبـٞبی ثب٘ه  ا٘

 ٍ اًَاع آى ( Mouse آؿٌایی تا هاٍع )

ثـفاٖ ـایب٘ٝ اق ٔبٚن اوشفبؼٜ ٔی وٙٙؽ  /-ٌٛؼ ( ضؽٚؼ  ٔبٚن خكٚ سدٟیكار ٚـٚؼی ـایب٘ٝ ٔطىٛة ٔی وبَ اوز وٝ وب

دبْ ـاضش ٚ أفٚقٜ ٔبٚن خبیٍبٜ ٚیكٜ ای ؼـ ؼ٘یبی ـایب٘ٝ ؼاـؼ ؛ قیفا وٝ ثب وٕه ایٗ ٚویّٝ اوشفبؼٜ اق ویىشٓ ـایب٘ٝ ثٝ ی ا٘

دبْ ٔی ٌٛؼ اِجشٝ ؼوٕٝ USBؼوٕٝ ؼاـؼ ٚ اسّبَ آٖ ثٝ ـایب٘ٝ اق ٘فیك وبثُ  -ٌٛؼ ( ایٗ ٚویّٝ  ٔی ی وْٛ یب ٚوٗ ؼـ  ا٘

ث١ٕی ٔبٚن ٞب ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ اوىفَٚ ٘بٔیؽٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ؼـ ٍٞٙبْ ٌفؼي ؼـ ٚة ثب٠ث ـاضشی ٚ وبًٞ ضفوز 

ؽ وّیه وٙؽ ؛ ثسفغؽ ؛ ؼوز ٔی ٌفؼؼ ( ٔبٚن ٔی سٍػیُ ؼٞؽ ٚ ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘یبق ـا ثفای ـایب٘ٝ اـوبَ وٙؽ (  سٛا٘

فٟٕؽ وٝ ٍ٘بٍ٘ف ـٚی ِفطٝ ـا ؼـ زٝ خٟشی ٚ ثٝ زٝ ٔمؽاـ ثبیؽ  ٞبی ؼـیبفشی ٔی ؼـ ٟ٘بیز وبٔذیٛسف ثب اوشفبؼٜ اق ؼاؼٜ

ٗ ٘ٛـ اق ٘فیك یه وٙٙؽ أب ای خبثدب وٙؽ ( لبثُ ؾوف اوز أفٚقٜ ث١ٕی اق ٔبٚن ٞب ثؽٖٚ ویٓ ٚ ثٝ ٌىُ ٘ٛـی وبـ ٔی

 ٌٛؼ ( سِٛیؽ ٔی  LEDؼیٛؼ ٔٙشٍف وٙٙؽٜ ٘ٛـ ثٝ ٌىُ 

 ( Trackballگَی هؼیشیاب )
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Trackball  یبRollerball ثبٌٙؽ وٝ سفبٚر اٖ ثب ٔىیفیبة ٔبٚن سٛدی اوز وٝ ؼـ  افكاـٞبی ٚـٚؼی ٔی خكٚ وػز

ایٗ ٚویّٝ ثٝ ؼِیُ ـاضز وفؼٖ وبـ  ثبٌؽ( لىٕز فٛلب٘ی آٖ لفاـ ؼاؼٜ ٌؽٜ اوز ٚ سٛوٗ ؼوز لبثُ ضفوز ؼاؼٖ ٔی

دبْ ٔی ثـفؼ ؼاـؼ ٚ یب قٔب٘ی وٝ فٕبی ٔیك وبـ ٔطؽٚؼ اوز ثٝ ٠ّز  ثیٍشف ثفای اففاؼی وٝ وبـٞبی ٌفافیىی ا٘ ؼٞٙؽ وب

 ی ثىیبـ ٔٙبوجی اوز ( ثبٌؽ ٚویّٝ ی ایٗ ٘ٛٞ ٔبٚن ثبثز ٔی ایٙىٝ دبیٝ

 ( Scannerاػکٌش )

ٕبیؽ ( ٠ّٕىفؼ س دٛیٍٍف یه ؼوشٍبٜ ٚـٚؼی اوز وٝ ٔی ؽ اوٙبؼ ؛ سّبٚیف ٚ اٌىبَ ٌفافیىی ـا ثٝ ضبفٝٝ ـایب٘ٝ ٚاـؼ٘  ٛا٘

ؽ سّٛیفی اق ٘فش یب ٠ىه ـٚی  ثبٌؽ ٚ ثب اوشفبؼٜ اق سبثً ٘ٛـٚ ثبقسبة آٖ ٔی ایٗ ؼوشٍبٜ ٌجیٝ ؼوشٍبٜ فشٛوذی ٔی سٛا٘

ٕبیؽ ( ٞف ٘ٛٞ سّٛیفی ثٝ ایٗ ؼوشٍبٜ ؼاؼٜ ٌٛؼ اثشؽا ثٝ قثبٖ ثبی ٌٛؼ  ٙفی سجؽیُ ٌؽٜ ٚ وذه ٚاـؼ ویىشٓ ٔیوبغؿ ایدبؼ٘ 

آٖ ـا ثٝ   OCR(Optical Character Recognition)(اٌف سّٛیف ؼاؼٜ ٌؽٜ ثٝ ِٛـر ٔشٗ ثبٌؽ اق ٘فیك ٘فْ افكاـٞبی 

دبْ ٔی ٞبی اوىٙف ثف اوبن س١ؽاؼ ٘مبٖ لبیُ  ؼٞؽ ( ثٝ ٘ٛـ وّی ویفیز ؼوشٍبٜ ٔشٗ سجؽیُ وفؼٜ ٚ سغیفار لاقْ ـا ا٘

٘ـً  ( Don’t Per Inch: DPI)ایٙر ٔفثٟ  اوىٗ ؼـ یه ٞبی لبثُ سٍػیُ ؛ س١ؽاؼ ِفطبسی وٝ ؼـ ؼلیمٝ اوىٗ  س١ؽاؼ 

ٌٛؼ ٚ ثٝ ٘ٛـ وّی ثٝ ؼٚ ؼوشٝ اوىٙفٞبی ؼوشی ٚ ـٚٔیكی  وٙؽ ٚ اث١بؼ لبثُ اوىٗ ؼـ ِفطبر ٍٔػُ ٔی ٔی

ٛ٘ؽ (  سمىیٓ  ثٙؽی ٔی ٌ

 ( Touchpadلَح لوؼی )

ٍٍشبٖ ؼوز  ٔی ای ِفطٝ  Touchpadِٛش ِٕه یب  ثٚٙبثفایٗ ضفوز ا٘ ٍٍشبٖ ضىبن ثٛؼٜ  ثبٌؽ وٝ ٘ىجز ثٝ سٕبن ا٘

ٕبیً ـا ایدبؼ ٔی ٌف ـٚی ِفطٝ ثفـٚی آٖ ضفوز اٌبـٜ  ٘ ٞبی  وٙؽ ( ایٗ ٘ٛٞ ِٛش ٞبی ِٕىی ؼـ سٕبٔی وبٔذیٛسف ی

ثـفؼٜ ٌؽٜ اوز ( ٛاٞ ِفطٝ وّیؽٞبی ـٚٔیكی ثٝ وب  ویفی ٚ ٕٞسٙیٗ ثفغی اق ا٘

 (Light Penللن ًَسی )

ٕبیً  ؛ ایٗ لبثّیز ـا ؼاـؼ وٝ وؽٞبیی ـا ثٝ  لّٓ ٘ٛـی ؛ اثكاـٌجیٝ لّٓ ٚ ضىبن ثٝ ٘ٛـ اوز وٝ ثب اٌبـٜ ثٝ وٙص ِفطٝ٘ 

ٕٛؼٜ ٚ اٖ ـا ثٝ اخفا ؼـآٚـؼ ( ایٗ  شػبة٘  شمبَ ؼاؼٜ ٚ ثب ِٕه یه ٘مٙٝ اق ِفطٝ ٠ٛٔٛٔی ـا ٔب٘ٙؽ یه فبیُ ا٘ ـایب٘ٝ ا٘

دبْ أٛـ ٌفافیىی  ـا ثىیبـ وبؼٜ وفؼٜ أب ٔشإوفب٘ٝ یىی اق ١ٔبیجی وٝ ؼاـؼ ایٗ اوز وٝ ؼـ ٘ٛلا٘ی ٔؽر ٘ٛٞ ضىٍفٞب ا٘

 ٌٛؼ (  ٞبی ٕٞفاٜ ٘یك اوشفبؼٜ ٔی ٞب ؼـ ثفغی اق ٌٌٛی ٌٛؼ ( ایٗ ٘ٛٞ لّٓ ثب٠ث ایدبؼ غىشٍی ٔی

 (Joystickدػتِ تاصی ) 
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ٛاٞ ٚـٚؼی ٛاٞ ثبٌؽ وٝ ٌبُٔ زٙؽ ؼوٕٝ ٚیه ؼوشٝ  ٞب ٔی ؼوشٝ ثبقی یىی اق ا٘ ثـفؼ ـا ثفای ا٘ ٔی ثبٌؽ ( ثیٍشفیٗ وب

اي ضفوز اٌیبء ـٚی  ٞبی دفٚاق ؼاـؼ ( ؼـ ٚالٟ ایٗ ٚویّٝ اق ٘فیك اٞفْ ٠ٕٛٔی یب ٕٞبٖ ؼوشٝ ثبقی ٚ ٌجیٝ وبقی

ٕبییؽ ( ِفطٝ ـا وٙشفَ ٔی ٕٛؼٖ ایٗ ؼوشٍبٜ ثٝ وبٔذیٛسف ثبیؽ اق وبثُ ٔٙبوت اوشفبؼٜ٘   ٕ٘بیؽ ( ثفای ُِٚ٘ 

 (Digital cameraدٍستیي دیجیتال )

ثـیٗ ثٝ ٚویّٝ ٞبی  ٞب ٚ ٠ىه دؿیف ٌؽٜ ٚ فیّٓ ٞب ثجز ِطٝبر ٚ ٚلبیٟ ثب ویفیز ثبلا ٚ ثىیبـ قیجب أىبٖ ی ایٗ ؼٚ

ثـیٗ ؾغیفٜ ٔی # Memory card ٌففشٝ ٌؽٜ ثف ـٚی وبـر ضبفٝٝ $ ٞب أفٚقٜ ثىیبـ ثیٍشف اق  ٌٛؼ ( اوشفبؼٜ اق ایٗ ؼٚ

ٛاٞ آٖ افكٚؼٜ ٔیٌؿٌشٝ ٌیٛٞ دیؽا وفؼٜ ٚ ٔؽاْ ٞ ثـفؼ ا٘ ثـیٗ ٓ ثف وبـایی ٚ وب ٞب ؼاـای ؼٚ ٘ٛٞ قْٚ  ٌٛؼ ( ایٗ ؼٚ

ثـیٗ ثبٌٙؽ وٝ ٌبُٔ قْٚ ادشیىبَ ٚ قْٚ ؼیدیشبَ ٔی ٔی ٞبی  ثبٌٙؽ ( ؼـ ٚالٟ قْٚ ادشیىبَ ٕٞبٖ قٚٔی اوز وٝ ؼـ ؼٚ

ٛ٘ی ِٙك اسفبق ٔی ضبِی وٝ قْٚ ؼیدیشبَ ثىیبـ ٔشفبٚر افشؽ ؛ ؼـ  ٠ىبوی س١جیٝ ٌؽٜ اوز ٚاق ٘فیك سغییف ؼـ فبِّٝ وب٘

ثـیٗ ٠ُٕ ٔی ثبٌؽ وٝ ثٝ ِٛـر ٘فْ ٕ٘بیی خ١ّی ٔی اوز ٚؼاـای یه ثكـي وٙؽ ( ؼـ ٟ٘بیز ایٗ  افكاـ ؼـ ؼٚ

ثـیٗ ٕٛؼ ( اق ایٗ ٘ٝف ٔی  USBسٛاٖ اق ٘فیك وبثُ  ٞب ـا ٔی ؼٚ ٕٛؼٜ ٚ ا٘لا٠بر آٖ ـا ٔٙشمُ٘  سٛاٖ  ثٝ وبٔذیٛسف ُِٚ٘ 

ىز ( اِجشٝ ایٗ ؼٚ سفبٚر Webcamٞب ـا ٔب٘ٙؽ یه  آٖ ٘ـؽ وٝ ؼـ قیف ثٝ آٖ ؼا٘ ٞب اٌبـٜ ٌؽٜ اوز 5  ٞبیی ٘یك ؼا

Webcam ٜثٚیٗ ٞب سٟٙب اق ٘فیك وبٔذیٛسفٞب لبثُ اوشفبؼ ؽ ؼـ ضبِی وٝ ؼ سٛاٖ ثٝ ِٛـر ٔىشمیٓ  ٞبی ؼیدیشبَ ـا ٔی ا٘

ٕٛؼ (  ٠ىه ٚ فیّٓ  ٘ ثٚیٗ ٘یك اوشفبؼٜ ٞب  Webcamسف اق  شبَ ثىیبـ ثب ویفیزٞبی ؼیدی ٞبی ٌففشٝ ٌؽٜ اق ٘فیك ؼ

ؽ وٝ ثٝ ٘ٛـ ٔىشمُ ضبفٝٝ ٘ؽاٌشٝ ٚ ثبیؽ اق ضبفٝٝ وبٔذیٛسف  ٞبیی ٞب ؼوشٍبٜ Webcamثبٌؽ (                       ٔی ا٘

ثـیٗ ٞبی ؼیدیشبِی ؼاـای وبـر ضبفٝٝ ٔی ٕبیً  Webcamثبٌؽ(   اوشفبؼٜ وٙٙؽ أب ؼٚ ثٛؼٜ ٚ  LCDٞب فبلؽ ِفطٝ٘ 

ثـیٗ أىبٖ ٍٔبٞؽٜ فیّٓ ٠ٚىه ٕٞكٔبٖ ثب قٔبٖ ٔجٗ آٖ ثٙبیف ایٗ ٘ـؽ ِٚی ؼٚ ٞبی ؼیدیشبِی ؼاـای ثب٘فی  ٞب ـاؼا

 Web camثبٌؽ وٝ ٌبـل ؼٜ ٚ سب ٔؽر قٔبٖ ٍٔػّی ثؽٖٚ ٘یبق ثٝ اسّبَ ثٝ وبٔذیٛسف ٔب٘ٙؽ ٠ٙٛاٖ ٔٙجٟ سغؿیٝ ٔی ثٝ

 لبثّیز اوشفبؼٜ ؼاـؼ(

 ٍ اًَاع آى Webcamآؿٌایی تا 

ٞب ثٝ ٔٙٝٛـ اـسجبٖ سّٛیفی ثیٗ  ٞب ٚ وبٔذیٛسف سبة ثبٌٙؽ وٝ ١ٕٔٛلأ ؼـ ِخ ٞبی وٛزىی ٔی ثـیٗٞب ؼٚ وٓ ٚة

ثـفاٖ لبثُ اوشفبؼٜ ٔی ٛ٘ی ٔی وٓ ثبٌٙؽ ( ٚة وب ٛ٘بٌ ٛاٞ ٌ ثبٌٙؽ وٝ ثیٍشف ثفای ثفلفاـی اـسجبٖ سّٛیفی  ٞب ؼاـای ا٘

ثـیٗ ٘ـؽ ( أىب٘بر ایٗ ؼٚ ثـفؼ ؼا ثـیٗ اوشفبؼٜٞبی وٛزه ٔطؽٚؼ اوز ( اِجشٝ  وب ٌٛؼ وٝ  ٞبی ٔش١ؽؼی ٔی اق ٞف ؼٚ

ثـیٗ ٚ ٘فْ ثـفؼٞبی ؼیٍف ٚة افكاـی وٝ اق آٖ اوشفبؼٜ ٔی ثىشٍی ثٝ أىب٘بر ؼٚ ٞب  وٓ ٌٛؼ ؛ ٔشفبٚر اوز ( اق وب

ٚ٘یىی ثفای  ٔی ه اق ـاٜ ؼٚـ ٚ زٍٓ اِىشف شمبَ فیّٓ یب ٠ىه ثٝ وبٔذیٛسف ؛ ٌفشٍٛٞبی ایٙشف٘شی ؛ وٙففا٘ سٛاٖ ثٝ ا٘

ٕٛؼ (ٔب٘یشٛ  ـ وفؼٖ ؛ ٔٙكَ قٔب٘ی وٝ ؼـ ٔٙكَ ٘یىشیؽ ؛ اٌبـٜ٘ 
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  Microphoneآؿٌایی تا 

ای  وٙؽ ( ٔیىفٚفٖٛ ثٝ ٌىُ ٔطبٚـٜ ٔیىفٚفٖٛ ؼوشٍبٜ یب ضىٍفی اوز وٝ ِؽا ـا ثٝ خفیبٖ اِىشفیىیشٝ سجؽیُ ٔی

وٝ ِٛر ـا ثٝ  ای اوز وٝ ِٛر ـا ثٝ اِىشفیىیشٝ ٚ ٘یك ضىٍفی اوز ٚویّٝ#  Malikثبٌؽ $ ٔبیه ٘بٔیؽٜ ٔی

؛ أیُ ثلایٙف اغشفاٞ ٌؽ وٝ ثٝ ٠ٙٛاٖ  321,وٙؽ ( ٘ػىشیٗ ٔیىفٚفٖٛ ؼـ وبَ  ٞبی اِىشفیىی سجؽیُ ٔی ویٍٙبَ

ثـفؼٞبی قیبؼی ؼـ سّفٗ ؛ ٔجٗ ِٛر ؛ ویىشٓ ٞب ثٝ وبـ ثفؼٜ ٌؽ ( ٔیىفٚفٖٛ ی ِؽا ؼـ سّفٗ ففوشٙؽٜ ٞبی  ٞب وب

یٕیٍٗ ؛ ٟٔٙؽو ٞبی ـاؼیٛئی غِّٛی $ٕٞب٘ٙؽ ٚاوی سبوی أب  ی ِٛر ؛سّفٗوبـائٛوٝ ؛و١ٕه ؛ وبغز فیّٓ ٚا٘

ٛ٘ی  ؛ ٔجٗ ِؽا ؼـ ـایب٘ٝ ٌٛٞبی ؼوشی ؛ وبغز ثف٘بٔٝ ٞبی ثیٍشف# ؛ ثّٙؽ ؼـ ٔىبفز ٞب ؛  ٞبی ـاؼیٛئی ٚ سّٛقی

ىبٖ $$ اق   VoIPٞبی سٍػیُ ٌفشبـ ؛  ویىشٓ ثـفؼٞبی غیف ِٛسی غبـج اق ٔطؽٚؼٜ ٌٙٛایی ا٘  ++++-سب  +-ٚ ٘یك وب

ٛر ٚویىشٓوی ٘ـؽ ( ؼـ ـایب٘ٝ ٞبی ٠یت ّٛ ٞفسك ## ٔب٘ٙؽ ثفـوی ففاِ ٞب اق ٔیىفٚفٖٛ ثفای ِطجز ثب ٌػُ  یبثی ؼا

افكاـٞبی  ٌٛؼ ( ٕٞسٙیٗ ؼـ ٘فْ ؼیٍفی ؼـ ٌجىٝ ؛ ثفای ٔجٗ ِؽا  ؛ ِؽاٌؿاـی ثف ـٚی فیّٓ ٚ((( اوشفبؼٜ ٔی

Word  ْافكاـ  وٝ ٘فSpeech Recognition  ر ـا ثٝ ِٛـر ِٛسی ثب ٔیىفٚفٖٛ ٌفشٝ ٚویىشٓ سٛاٖ وّٕب ثبٌؽ ؛ ٔی

ٕبیؽ (  آٖ ـا سبیخ٘ 

 ّای خشٍجی اًَاع دػتگاُ

ثـف ٚاـؼ ویىشٓ ٌؽ٘ؽ ٚ  ده اق آٖ وٝ ؼاؼٜ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف اق ٘فیك ٘فْ افكاـٞب ٚ وػز افكاـٞبی ٚـٚؼی اق ٘فیك وب

ٚ٘ٝ ثٝ قثبٖ ثبیٙفی ٔٛـؼ ٔٛـؼ دفؼاقي ٔٙبوت لفاـ ٌففشٙؽ ضبَ ثبیؽ ٘شبیح ٔٛـؼ ٘ٝف ٘ٛـی وٝ لبثُ فٟ ىبٖ ثبٌؽ  ٓ ا٘

ؽ اق آٖ ثـف لفاـ ٌیفؼ سب ثشٛا٘ ایٗ ٘یبق ثٝ یه وفی ؼوشٍبٜ ٞبی غفٚخی ٔی ثبٌؽ وٝ  ٞب ثٟفٜ ثٍیفؼ ( ثٙبثف ٕ٘بیً وب

 دفؼاقیٓ ( ٞب ٔی ؼـ قیف ثٝ ٌفش آٖ

 Monitor 
 Screen 

 Printer 

 Plotter 

 Speaker 

 Touch Screen 

 Smart Board  

 ٍ اًَاع آى  Monitorآؿٌایی تا 

ثـفاٖ ثفای آٖ وٝ  ٞبی یه ـایب٘ٝ ٔطىٛة ٔی سفیٗ ٠ٙبِف وػز افكاـی ٚ غفٚخی ٕ٘بیٍٍفٞب اق ٟٔٓ ٌٛؼ ( ٕٞٝ وب

٘ـؽ ثٝ ٔٙٝٛـ اوشفبؼٜ اق ـایب٘ٝ ٕبیً ؼا ٙؽ ٘شبیح ا٘لا٠بر دفؼاقي ٌؽٜ ـا ثجیٙٙؽ ٘یبق ثٝ یه ِفطٝ٘  ٞبی ٌػّی  ثشٛا٘

ٕبیٍٍفٞب وٝ سٟٙب لبثّیز ٍ٘ب  ٘ وٖٙٛ  سِٛیؽ ٌؽ٘ؽ ( اق آٖ قٔبٖ سب +42,ٞب ـا ؼاٌشٙؽ ؼـ وبَ  ٖ ؼاؼٖ ٔشٗاِٚیٗ
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ؽ ( أفٚقٜ ؼٚ ٘ٛٞ آٖ  ٞبی ثىیبـ ٔشفبٚسی ثب اوشفبؼٜ اق فٙبٚـی ٕ٘بیٍٍفٞب ؼـ ٔؽَ ٞبی دیٍففشٝ ٚ ثٝ ـٚق سِٛیؽ ٌؽٜ ا٘

ٕبیً $  CRT(Cathod rai tube)ی١ٙی   ثیٍشفیٗ  Liquid crystal display#  LCDیب لأخ وبسؽی ٚ ِفطٝ٘ 

ثـفاٖ ؼاـا ٔی ثبٌؽ (  اوشفبؼٜ ـا ؼـ ٔیبٖ وب

ٕبیٍٍفٞب ؼاـای ؼٚ ٘ٛٞ فٙبٚـی لأخ سّٛیف ٔی ثبٌٙؽ (اق فٙبٚـی CRT  5ٔب٘یشٛـ  ),  ٘  Shadow maskایٗ

٘ـٕبیٍٍفٞبی لؽیٕی اٖ ٚ اق فٙبٚـی  ٌٛؼ ؼـ  وٝ ثب٠ث ٌفبفیز ٚ ٚٔٛش سّٛیف ثیٍشف ٔی  Aperture grilleؼ

ٕبیٍٍفٞب دفسٛٞبی ثب ففوب٘ه ثبلا اق لأخ وبسؽی ٕ٘بیٍٍفٞبی أ  ٘ فٚقی اوشفبؼٜ ٌؽٜ اوز ( ؼـایٗ ٘ٛٞ اق

ٕٛؼٜ ٚ  ٕبیٍٍف ـٌٚٙبیی ایدبؼ٘  ٕبیً ؼـ ـٚی یه ٘مٙٝ یب دیىىُ ـٚی٘   ٘ دفسبة ٌؽٜ ٚ ثب ثفغٛـؼ ثب ِفطٝ

شمبَ وفیٟ آٖ ثٝ ٘مبٖ  یه ٔیؽاٖ ٔغٙب٘یىی دیفأٖٛ ایٗ دفسٛ ایدبؼ ٔی ؼِػٛاٜ ـٚی ِفطٝ ٚؼـ وٙؽ وٝ ثب٠ث ا٘

ٕبیً یه سّٛیف ٔی ٌٛؼ (  ٘شیدٝ٘ 

 

 هضایا : الف

٘ـً ٞب ـا ثٝ ِٛـر ٚال١ی ؼاـؼ ٚ ثٙب ثف ایٗ ثفای ٌفافیىز ٞب ثىیبـ ٔٙبوت ٔی ٕبیٍٍفٞب لبثّیز ٍ٘بٖ ؼاؼٖ   ٘ ثبٌؽ(  ایٗ

٘ـؽ اق لیٕز یبییٙی ثفغٛـؼاـ ٞىشٙؽ(سّبٚیف اق ٞف خٟز ِٛـر وبُٔ ٍٔػُ اوز قیفا ثبس ٛخٝ ثٝ وبـایی ٔٙبوجی وٝ ؼا

 ثبٌؽ ( قاٚیٝ ؼیؽ آٟ٘ب وبُٔ ٔی

 هعایة ب:

ٕبیٍٍفٞب اٌغبَ ٔی  فلی ؼـ ضؽ ثبلایی ٞىشٙؽ(فٕبی قیبؼی ٘ىجز ثٝ ؼیٍف٘  ٕ٘بیٙؽ(اق ٘ٝف ٚق٘ی وٍٙیٗ  اق ٘ٝف ٔیكاٖ ّٔفف ا٘

 ثبٌٙؽ( ٔیxٔیجبٌٙؽ (ؼاـایٝ س١ٍ١ٍبر ٕٔف ا١ٌٝ یٚقٖ 

٘ـٕبیٍٍفٞبی ICD( ٔب٘یشٛـ - اوشفبؼٜ ٌؽٜ اوز(ایٗ ٔٛاؼ ثٝ ٘ٛـ فیكیىی ؼاـای غبِیز  5ICD اق فٙبٚـی وفیىشبَ ٔبیٟ ؼ

ٙؽ ثب سٛخٝ ثٝ ِٚشبل ا٠ٕبَ ٌؽٜ ٔٛل١یز غٛؼ ـا سغییف ؼٞٙؽ (ؼـ ای ٞبی خبٔؽ ٚ ٔبیٟ ٔی ثبٌٙؽ( ایٗ ٔٛاـؼ ٔی ٕبیٍٍفٞب سٛا٘  ٘ٗ

ؼـ ـٚی ٔطٛـ ٔػشّبر اؼـن  ؼٞی ٌؽٜ   x  ٚyِفطٝ آٖ زٝ ثب٠ث غبٔٛي ٚ ـٌٚٗ ٌؽٖ دیىىُ ٞب ٔی ٌٛؼ سمبسٟ ٘مبٖ 

ٕبیٍٍف ٞب یه ویىشٓ ٘ٛـؼٞی ؼـ ده قٔیٙٝ ٔٛخٛؼ اوز سب وٕه وٙؽ ٘ٛـ ایدبؼ ٌؽٜ اق ؼٚ ِفطٝ ؼٚ   ٘ ٔی ثبٌؽ(ؼـ ایٗ

ٟب اق یه ؼیٍف  ٕبیؽ( زفا وٝ ؼـ ضبِز ٠بؼی اق ثیٗ ایٗ ؼٚ ِفطٝ ٠جٛـ ٘ػٛاٞٙؽ  ٔی +4لٙجی وٝ اغشلاف ؼـخٝ ا٘ ثبٌؽ ٠جٛـ٘ 

ٕبیٍٍف ٞب زٝ ؼـ وبٔذیٛسفٞبی ویفی ٚزٝ ؼـ وبٔذیٛسف ٞبی ـٚٔیكی ثىیبـ دف وبـ ثفؼ ٔیجبٌٙؽ(   ٘ وفؼ( أفٚقٜ ایٗ ٘ٛٞ

ٕبیٍٍفٞب ثّٛـر قیف ٔیجبٌٙؽ5   ٍٔػّبر ایٗ٘ 

  هضایا الف:
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ؽاقٜ ٞبی ٔشفبٚر اق وٛزه ثٝ ثكـي ٔیثب ؼاـای ِفطٝ وبٔلا سػز ٔی ثبٌٙؽ( اق ٘ٝف ضدٕی ٚ ٚق٘ی فٕبی  ٌٙؽ( ؼاـای ا٘

ٕی ٘ـؽ( ؼاـای ٌفبفیز ٚ ٚٔٛش ثىیبـ ثیٍشفی ٞىشٙؽ( س١ٍ١ٍبر ٕٔف سِٛیؽ٘   وٙٙؽ(  وٕشفی ـا ٘یبق ؾا

 ب:هعایة

ٕبیٍٍف  ٘ـؽ( ٔب٘ٙؽ٘  ٘ـً ٍٍٔی ثٝ ٘ٛـ وبُٔ ـا ٘ؽا ٕی  ٘ـً ٞب ـا ثٝ CRTلبثّیز ٍ٘بٖ ؼاؼٖ  ٕبیً٘  ِٛـر ٘جی١ی ٚ ٚال١ی٘ 

ٕبیٍٍف ٞب  ٘ـؽ( ثٝ ِطبٚ لیٕز اق٘  قیٙٝ ثف CRTٜ ؼٞؽ( سّٛیف ؼـ ٕٞٝ خٟبر وبٔلا ٍٔػُ ٘یىز زٖٛ قاٚیٝ ؼیؽ وبّٔی ٘ؽا

 سف ٞىشٙؽ( 

  ىآ اًَاع SCREENٍ تا ؿٌاییآ

ٕبیً وٝ ٔیشٛاٖ ثٝ ٠ٙٛاٖ یه غفٚ  ٘ ٛاٞ ؼیٍف ِفطٝ ٕبیً ؼاؼٜ ٞب اقاق ا٘  ٘ ٕٛؼ ٔیآ خی ٔٙبوت ثفای سٛاٖ ثٝ  ٖ ٞب اوشفبؼٜ٘ 

ٕبیً دلاوٕب  ٘ ٕٛؼ(  LED ِفطٝ  اٌبـٜ٘ 

ٕبیٍٍفٞبی 1  ٘ ٕبیً دلاوٕب ٔب٘ٙؽٜ  ٘ ٕیثبٌٙؽ وٝ قٔبٖ قیبؼی اق سِٛیؽ آ  ٔیLCD(ِفطٝ ٌؿـؼ( ؼـ ایٗ  ٖ ٞب ؼـ سىٙٛ ِٛلی٘ 

دبْ  ِىشفیىی ٌٛؼ(ثب سطفیه ا ٔیٕ٘بیً ٌف ٞب ثف اوبن ـیك ضجبة ٞبیی اق ٌبقٞبی ـاؼیٖٛ ٚ ٌكٖ٘ٛ ٠ُٕ اٌىبـ وبقی ا٘

ٌىبـ ـار فىففی یب ؼیٍف آقاؼ ٔی ٌٛؼ وٝ اِجشٝ لبثُ ؼیؽٖ ٘یىز (قٔب٘ی وٝ ایٗ ضجبة ٞب ثٝ ؾایٗ ضجبة ٞب فٛسٖٛ ٘ٛـی آ

ٕبیً ٌف ٞب ثٝ وف٠ز ؼـ ضبَ وبقی ٞب ثفغٛـؼ ٔیىٙؽ ٘ٛـ ٔفیی سِٛیؽ ٔی دیٍففز ٞىشٙؽ ٌبیؽ ٔطؽٚؼیز  ٌٛؼ( أفٚقٜ ایٗ٘ 

 قٚؼی ـفٟ ٌفؼؼ(ٖ ٘یك ثٝ ٞبی آ

 هضایا الف:

ٕبیٍٍف   ٘ ؽاقٜ ٞبی ثىیبـ ثكـي ٔی سٛاٖ سِٛیؽ ـا ؼاـؼ أب ٞكیٙٝ آ LCDثب ایٙىٝ ٕٞٝ ی ٔكایبی ٖ وٕشف اوز( ؼـ ا٘

ٛ٘ؽ( ؼاـای قاٚیٝ ی ؼیؽ وبّٔی ٔیجبٌؽ(  ٕبیً ؼاؼٜ ٔیٍ ٘ـٍٟب ثٝ ِٛـر ٚال١ی٘   ٌٛؼ(

 ب:هعایة

ؽ ٕیؼـ ا٘  ٘فیك ٌیٍٝ اوز وٝ ثٝ ـاضشی لبثُ ٌىىشٗ اوز(  ٖ اقٌٛؼ( ٔطبفٝز آ اقٜ وٛزه وبغشٝ٘ 

 LCD ّای گش ًوایؾ .2

ٕبیً ٘بقن سف   ٔی LCDِی ٔب٘ٙؽ وفثٗ  ثٝ ؼیٛؼ ٞبی ٘ٛـی ثب خٙه ٔٛاؼ آ  ٘ ٌٛیٙؽ ( ثٝ ؼِیُ ٔكایبیی وٝ ؼاـؼ ٔب٘ٙؽ ِفطٝ

ٕبیٍٍف   ٘ جٜٛ ؼـ ضبَ ّٔفف ثفق یبییٗ سف ٚ اـقاٖ سف ثٛؼ  LCDٌفبف سف ٚ وفیٟ سف  ٘ٛـ ثیٍشف ٘ىجز ثٝ اٖ ؼـ سِٛیؽ ٞبی ا٘

ؽاقٜ ٞبی ثكـي وبغشٝ ٌؽٜ ٚؼـ ٔیبؼیٗ ٌٟف ٞب ٚخبؼٜ ٞب ٚ(((  ٔی LCD خبیٍكیٗ ٌؽٖ ثب ٕبیٍٍفٞب ١ٕٔٛلا ؼـ ا٘  ٘ ثبٌؽ( ایٗ

ٕبیً سّٛیف ٞبی ثبثز یب ٔشطفن لبثُ اوشفبؼٜ اوز(  ثفای٘ 



 

17 
 

 الف:هضایا

٘ـٍٟب ـا ثّٛـر ٌفبف ٚ ٚال١ی ٍ٘بٖ ـاؼاـا ٔی ثبٌؽؼاـای لیٕز دب LCD ثب ایٗ وٝ ٕٞٝ ی ٔكایبی ییٗ سفی اوز(

ؽاقٜ ٞبی ثىیبـ ثكـي ؼاـا ٔی ؼٞؽ(ؼاـای قاٚیٝ ی ؼیؽ وبّٔی اق ٕٞٝ خٟبر ٔی ٔی  ثبٌؽ( ثبٌؽ (لبثّیز سِٛیؽ ؼـ ا٘

 هعایة ب:

ؽاقٜ ٞبی ثكـي لبثُ سِٛیؽ اوز( ثٝ ـاضشی لبثُ ٌىىشٗ اوز زفا وٝ ثٝ ٚویّٝ ٌیٍٝ ٔطبفٝز ٔی   ٌٛؼ(سٟٙب ؼـ ا٘

 ىآ اًَاع ٍ PRINTER تا ؿٌاییآ

اق ـایح سفیٗ وػز افكاـٞبی غفٚخی زبدٍف ٔیجبٌٙؽ وٝ لبثّیز زبح ا٘لا٠بر غفٚخی ـا ؼاـؼ (ِفف ٘ٝف اق ٘ٛٞ اوشفبؼٜ 

ٛ٘ی ٔی  ٛ٘ب ٌ ٛاٞ ٌ ٘ـؽ (زبدٍف ٞب ؼاـای ا٘ ثـفاٖ ؼـ ٔمبٟ٘ قٔب٘ی غبِی ثفای زبح ا٘لا٠بر غفٚخی ثٝ ایٗ ؼوشٍبٜ ٘یبق ؼا وب

٘ـً ٔی ثبٌؽ وٝ ٞف وؽاْ ؼاـای ٘فاضی ٔٙطّف ثٝ ففؼثٛؼٜ ٜٚ ثفای ٔشؽاَٚ سفیٗ آ ٌٙؽ وٝثب ٖ ٞب خٛٞف افٍبٖ ِیكـی سه 

ؽ( ثـفؼ ٞبی غبِی ٘فاضی ٌؽٜ ا٘  اٞؽاف ٚ وب

ٛ٘ؽ5   اق ٘ٝف ٔىب٘یكْ زبدٍف ٞب ٌبُٔ ؼٚ ؼوشٝ قیف ٔیٍ

  ای ضشتِ چاپگش

َٛ وبـ ایٗ زبح ٌف ٞب ثفاوبن ٔفثٝ اوز وٝ ـٚی ٘ ٘ـاِ غٍشٝ ثٝ خٛٞف اوز ثٝ ٘بْ ـیجٖٛ قؼٜ ٔیٍٛؼ ؼـ اثف ایٗ ٍی آٛاـ 

ٛاٞ زبدٍفٞبی ٔفثٝ ای ٔی سٛاٖ ثٝ زبدٍف ٔبسفیه ٘مٙٝ  ٔفثبر ثب ٕ٘ٝی ٍٔػُ یه ٌىُ ـٚی وبغؿ ایدبؼ ٔی ٌٛؼ(اق ا٘

ٕٛؼ(  ای اٌبـٜ٘ 

       ای ضشتِ غیش چاپگش

ٕیىٙؽ ثٙب ثفایٗ ِؽای وٕشفی ٍٞٙبْ وبـ ثٝ ٠ٛ٘ی زبدٍف ٌفشٝ ٔیٍٛؼ وٝ اق٘فیك ٠ّٕیبر ٔىب٘یىی یب ٕٞبٖ ٔ  ٘ فثٝ ای ٠ُٕ

ٕٛؼٜ ٚ زٖٛ ثب سىِٙٛٛقی دیٍففشٝ سفی وبغشٝ ٌؽٜ اوز ٘یبق ثٝ ِفف ٞكیٙٝ ثیٍشفی ٔی ثبٌؽ( ٠ّٕىفؼ ایٗ ٘ٛٞ زبدٍف  ایدبؼ٘ 

ٛاٞ آٞب ثیٍشف ثف اوبن خٛٞف افٍب٘ی ضفا ٛٞف افٍبٖ اٌبـٜ سٛاٖ ثٝ زبدٍف ٞبی ِیكـی ٚ خ ٖ ٔیـر یب ِیكـ ٔی ثبٌؽ وٝ اق ا٘

 ٕ٘ٛؼ(

     ) (Inkjet-printerافـاى جَّش .چاپگش1

ثٚٝ ایٗ ِٛـر ٠ُٕ ٔی وٙؽ وٝ خٛٞف ثب فٍبـاق ـٚق٘ٝ ٞبی وٙبـ  ؼـ ایٗ زبح ٌف ٞب س١ؽاؼی ٔػبقٖ خٛٞف س١جیٝ ٌؽٜ اوز 

ثٚف ـٚی وبغؿ اق ٞٓ دبٌیؽٜ ٔیٍٛؼ ٚ ٌىُ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ـٚی وبغؿ ثٝ ٚخٛؼ ٔی اٚـؼ ( ایٗ زبح ٌفٞب ؼاـای  ٞٓ غبـج ٌؽٜ 

ثـفؼ  ٞىشٙؽ (  ٘ـؽ(ثفای وبـ ٞبی ٘مبٌی ٚ ٌفافیىی ثىیبـ ٔٙبوت ٚ دف وب ویفیز ثبلایی ثفغٛـؼاـ ٞىشٙؽ ٚ وفٚ ِؽایی ٘ؽا
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ثٚ دبْ ٔیؽٞٙؽ بیؽ سٛخٝ ؼٌز وٝ ـٚق٘ٝ ٞبی وٛزه آٍٟ٘ؽاـی اق ایٗ زبدٍف ٞب ٘یبق ثٝ ؼلز ثبلا ؼاـؼ  ٖ ٠ُٕ دبٌیؽٖ ـا ا٘

ٛ٘ؽ ٚ ٞف ٛ٘ؽ ( ٘بْ ٔػكٖ خٛٞف ایٗ سّٛیف یب ٔشٗ وٛزه ثبیؽ اق ٘فیك آزٙؽ یه ثبـ یه  ثبیؽ غٍه ٌ ٖ ضشٕب زبح ٌ

٘ـً غبَ فیفٚقٜ زبدٍف ٞب وبسفیح ٔیجبٌؽ وٝ ـؼ ق)  (magentaثٙفً  ) (cyanای  زٟبـ ٔػكٖ ثفای زٟبـ 

{yellow)  ٍٔىیblack) # ٘ـً ٞب ٘ـً ٞبی ٔٛـؼ ٘یبق CMYKؼاـؼ وٝ سفویت ایٗ  ٚـؼ ( ٚخٛؼ ٔی آ ـا ثٝ ٕٞٝ ی 

٘ـؽ (   ٕٞسٙیٗ ایٗ زبح ٌف ٞب ؼاـی وف٠ز ثبلایی ثفغٛـؼاـ ٞىشٙؽ ٚ ٞكیٙٝ ی ثیٍشفی ثفای زبح ٞف ِفطٝ ؼا

  ) (LANSER PRINTER لیضسی .چاپئ2

وٙؽ ( ایٗ زبدٍف ٞب ثٝ ؼٚ  زبح ِیكـی زبح ٌف ی ٞىز وٝ اق دف سٛ ٞبی ِیكـ ثفای ٍ٘بٖ ؼاؼٖ خٛٞف ـٚی وبغؿ اوشفبؼٜ ٔی

٘ـٍی ثفای ؼوش ٛ٘ؽ ( وٝ ١ٕٔٛلا زبدٍفٞبی ویبٜ وفیؽ ثفای زبح ٔشٗ ٚ زبدٍفٞبی  ٘ـٍی سمىیٓ ثٙؽی ٔیٍ ٝ وّی ویبٜ وفیؽ ٚ 

٘ـٍی ثبلاوز ( ٞكیٙٝ ٌبـل ٔدؽؼ ٚ یب س١ٛیٓ وبـ زبح ٠ىه وبـ ثفؼ ؼاـؼ اِجشٝ لبثُ ؾوف اوز  سفیح ؼـ زبدٍفٞبی ِیكـی 

ب وف٠ز غبٔٛي ٚ ثبٌؽ ( ثٝ ٘ٛـی وٝ ؼـ اثشؽای ٘ٛـ ِیكـ وٝ ث فشٛوذی ٔی ٘فیمٝ ٠ّٕىفؼ ایٗ زبح ٌفٞب ٔب٘ٙؽ ؼوشٍبٜ ٞبی

٘ـٍی ـٚی وبغؿ لفاـ ٌففشٝ ٚ ٌٛؼ ثٝ آ ـٌٚٗ  ٔی ٘ـً یب ٔبیٟ  فلی ؼاؼٜ ٌؽٜ دٛؼـ  فلی ؼاؼٜ ٚ ثف اوبن ٔیكاٖ ا٘ ٖ ا٘

 سّٛیفٟ٘بیی ـا ایدب ؼ ٔیىٙؽ ( 

 :ٕ٘ٛؼ اق ٍٔػّبر ایٗ ٘ٛٞ زبح ٌف ٞب ٔیشٛاٖ ثٝ ٔٛاـؼ قیف اٌبـٜ 

ثبلاسف ٘ىجز زبدٍف خٛٞف افٍبٖ ٚ   ثبٌؽ (ٞكیٙٝ وف٠ز ثبلا ثٝ ١ٔٙبی قیبؼ ثٛؼٖ س١ؽاؼ ِفطبر زبح ٌؽٜ ؼـ یه ؼلیمٝ ٔی

 ٔش١بلجبویفیز ثبلاسف ( 

 ىآ ٍاًَاع) (PLOTTERپلاتش

بی دلاسف ٞب ثٝ ٠ٙٛاٖ یىی اق وػز افكاـٞبی غفٚخی ٌٙبغشٝ ٔی ٛ٘ؽ (ایٗ ؼوشٍبٜ ثٝ ؼِیُ سٛا٘ ْ غٗ ؼایفٜ ی ؼـ ـوبٌ

ثـفؼ ؼاـؼ ( اق آاٌىبَ ثیٍشف ثفای سٟیٝ سفویٓ فٙی ١ٕٔبـی ٚ سّٛٚوبیف ٖ خبیی وٝ زبدٍفٞبیی ؼیٍف یف ٞبی ثفؼاـی وب

ٙؽ زبح وٙٙؽ  ٔی ثبٌؽ ٚؼـ وبـٞبی ٘مٍٝ وٍی اث١بؼ ثكـي سفی ٘یبق اوز ٘یبق ثٝ دلاسف ٞب ثفای  A.ضؽاوثف اث١بؼی وٝ ٔیشٛا٘

ٕی ٔیىٙؽ ( اق دلاسفٞب ثفای زبح ٔشٗ ٞبزبح ٞبی ثب ا٠ؽاؼ ثكـي دیؽا  ٛ اوشفبؼٜ٘  َ وبـی غٛؼ ثبیؽ ثفای ٌٛؼ زفا وٝ ٘جك اِ

ٕبیؽ وٝ ثىیبـ ٚلز ٌیف ٔی ثبٌؽ ( ؼـ ایٗ ِٛـر ؼوشٍبٜ  ثفای ـوٓ ٌىُ ٞبی  زبح ٞف وبـاوشف ـا ثٝ ِٛـر ٔٙففؼ سفویٓ٘ 

وّی ثٝ ؼٚ ؼوشٝ ـوبْ ٞبی لّٕی ٚ ـوبْ ٞبی اِىشفیىیشٝ ٔٛـؼ ٘ٝف اق لّٓ یب ثبـ اِىشفیىیشٝ وبوٗ اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ ( ثٝ ٘ٛـ 

٘ـٍی ثفای ایدبؼ غٖٙٛ اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ ( ؼـ ـوبْ وبوٗ سمىیٓ ثٙؽی ٔی ٛ٘ؽ ( ؼـ ـوبْ ٞبی لّٕی اق یه یب زٙؽ لّٓ  ٞبی   ٌ

وفؼ ٌبُٔ وٝ ٖ ـا ضفاـر ٔیؽٞٙؽ ( ـوبْ ٞب اق ٘ٝف ٠ُٕ ُ سفویٓ ٔیىٙؽ ٚ ثفای فیىه وفؼٖ آاوشفبؼٜ اق دٛؼـ خٛٞف ٌى

ٝ ای ٚ غّشىی ٔی  ثبٌٙؽ (  ؼوشٝ ٔىٙص اوشٛا٘
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 xٚyٖ ؼـ خٟز ٔطٛـ ٝ وبغؿ ثٝ ِٛـر ثبثز ٔیجبٌؽ لّٓ آ5 ؼـ ایٗ ٘ٛٞ ـوبْ ٞب ؼـ ضبِی وهؼطح ّای سػام)اِف

 ضفوز ؼاؼٜ ٌؽٜ ٚ سّٛیف ـا ـوٓ ٔیىٙؽ ( 

ٝ ای ا ای اػتَاًِ ّای سػام )ة ٖ لّٓ ؼـ یه ؼـ آٖ لفاـ ٔیٍیفؼ وٝ ؼـ آوز وٝ وبغؿ 5ایٗ ؼاـای یه ٔطفٝٝ ی اوشٛا٘

دبْ ٌٛؼ (  ٝ ای ٔشُّ ثٝ وبغؿ ؼـ خٟز ؼیٍف ضفوز ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ سب ـوٓ سّٛیف ا٘  خٟز ثفؼاـی ضفوز ؼاؼٜ ٌؽٜ ٚ اوشٛا٘

ٝ ای ٞىشٙؽ5 ایٗ ٘ٛٞ سفویجی  غلتکی ّای سػام)ج ( ثٝ ٕٞیٗ ؼِیُ لّٓ ؼـ یه خٟز ٔطٛـ  اق ؼٚ ٘ٛٞ ٔىٙص ٚ اوشٛا٘

 ؽٜ ٚوبغؿ سٛوٗ غّشه ٞبی وٛزه ثٝ خّٛ ٚ ٠مت ٔیفٚؼ ( ضفوز ؼاؼٜ ٌ

 ى ٍ اًَاع آ speakerؿٌایی تا آ

ِٛسی ٔٛخٛؼ ؼـ ـایب٘ٝ ـا  ٘ؽٜ ٞبیٌٚٛؼ وٝ ِؽا ٞبی دف اوذیىف یب ثّٙؽ ٌٛ یىی اق ٚوبیُ غفٚخی ـایب٘ٝ ای ٔطىٛة ٔی

یٓ آدػً وف ثـف ٔیشٛا٘ ٛ٘ی ؼـ ثبقاـ ٠فٔٝ ٔیٍٛؼ وٝ ثىشٝ ثٝ ٔیكاٖ ٖ ـا ثٍٙٛیٓ ( أفٚقٜ ثّٙؽ ٌٛٞبی ؼٜ ٚٔب ثٝ ٠ٙٛاٖ وب ٛ٘بٌ ٌ

ؽاقٜ ٔشفبٚر اوز ( ٘طٜٛ اسّبَ ثّٙؽ ٌٛ ثٝ ـایب٘ٝ اق ٘فیك وبثُ ِٛـر ٔیٍیفؼ ( ٕٞسٙیٗ یه وبثُ ؼیٍف ؼاـؼ  ویفیز ٚ ا٘

بی ِٛسی ـا اق وٝ ثبیؽ ثٝ دفیك ثفق ٔشُّ ٌٛؼ زفا وٝ ثّٙؽ ٌٛ ٞب اق ٔٙجٟ سغؿیٝ خؽا ٌب٘ٝ اوشفبؼٜ ٔی وٙٙؽ ٚ سٟٙب ویٍٙبَ ٞ

ـایب٘ٝ ٌٕب ؼـیبفز وفؼٜ ٚ دػً ٔی وٙٙؽ ( ثفای سِٛیؽ ِؽا ثب ویفیز ثبلا ٞف ثّٙؽ ٌٛ ثبیؽ ٌبُٔ وٝ خكء ثّٙؽٌٛ ثفای 

 ٚ ِؽای قیف ثب ِفطٝ وٛزه ثبٌؽ( ثبِفطٝ ٔشٛوٗ ِؽاٞبی ثب ففا وب٘ه ٔشٛوٗ ثب ِفطٝ ثكـي'ِؽاٞبی ثٓ 

 خشٍجی:\ ٍسٍدی ّای دػتگاُ تا کاس

٘ـؽ أب ؼاؼٜ ٔشٙی یؼـ ٔیبٖ ِف ٕبیٍٍف ثفغی اق ِفطبر ٞىشٙؽ وٝ لبثّیز اخفای ثف٘بٔٝ یب ؼوشٛـ ا١ُِٕ ـا ؼا ب ٠ؽؼی ثٝ طبر٘ 

ٕی سٛاٖ ثٝ آ ٕٛؼٜ وٝ ٌبُٔ ؼٚ ٘ٛٞ ٖ ٞب ِٚٛـر ٔىشمٓ٘   ٞىشٙؽ(Touch screenٚSmart boardاـؼ٘ 

   touch screen اًَاع تا ؿٌاییآ

ٕبیٍی سب  ٘               فؼٜ ٌؽٜ اوز وٝ ؼـ قیف ثٝ ٌفش آٖ ٞب ٔی دفؼاقیٓ 5 ذ اوىفیٗ ثٝ وبـ ثوٝ ٘ٛٞ سىٙٛ ِٛلی ؼـ ِفطبر

ٛ٘ؽ ٌىشفٜ سفیٗ ٘ٛٞ ِفطبر ِٕىی ٞىشٙؽ وٝ اق ٔمبٚٔشی 5 ایٗ ـٚ ي وبغز وٝ ثب ٘بْ ِفطبر فٍبـی ٘یك ٌٙبغشٝ ٔی ٌ

ٛ٘ٝ ٞبی ٔجشٙی  ثف ٚیٙؽٚق سىِٙٛٛلی وبغز وبؼٜ سف ٚ ؼـ ٘شیدٝ اـقاٖ سفی ٘ىجز ثٝ ـلجب ثف غٛـؼاـ ثٛؼٜ ٚ ثی ٕ ً اق ٕٞٝ ؼـ٘ 

ثٛبیُ  ؼیؽٜ ٔیٍٛؼ ( ؼـ ایٗ ٘ٛٞ فّك ٞبؼی ٚ دُٙ ٔمبٚٔشی ثٝ وبـ ٌففشٝ ٌؽٜ وٝ ٍٞٙبْ ِٕه ثب سغییف ٔمبٚٔز ٘مٙٝ ِٕه ٚ  ٔ

 ٌٛؼ (  وٙشفَ وٙٙؽٜ ٔطُ سٕبن سٍػیُ ؼاؼٜ ٔی

ٛ٘یه 5 ؼـ ایٗ ٘ٛٞ ثب ٌؿاٌشٗ أٛاج آِ#surface wave$ وٙص ٔٛخی اق ـٚی ِفطٝ ِٕىی ؼـ ٍٞٙبْ ِٕه ِفطٝ شفاو

 ٌٛؼ (  ٔمؽاـ ٔٛج خؿة ٌؽٜ ٚ ٔطُ ِٕه ٍٔػُ ٔی
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ثٛی زٖٛ  ٕبیً ٞب وٝ ضیبر ؼثبـٜ غٛؼ ـا ٔؽیٖٛ  وٛدف اوشبـ فٛق ٔطج  ٘ ٛ٘ٝ ِفطٝ ٔی    apple iPhoneغبق٘ی5ؼـ ایٗ ٌ

شفی ؼـ لیبن ثب ـٚي لجّی ٙؽ اق سىٙٛ ِٛلی دیٍففشٝ سف ٚ ؼـ ٘شیدٝ وبٔلا ٌفا٘ ٟب  ؼا٘ اوشفبؼٜ ٌؽٜ اوز وٝ ثف ایٗ اوبن ٍ٘بٖ ا٘

ٛ٘ٝ ٞبی ٌفاٖ لیٕز ثبقاـ ٔیشٛاٖ دیؽا وفؼ ( ؼـ ٔدٕٛٞ سب وٖٙٛ ؼٚ ـٚي ٔػشّف ٕ  ٘ ؼـ وبغز ایٗ فٙبٚـی اـائٝ  ـا سٟٙب ؼـ

ٛاٞ  ٟب ٔطجٛة سفیٗ ٔٛاـؼ ضبٔف ؼـ ؼ  multi touchٌؽٜ اوز وٝ ٌبُٔ ا٘ ٛ٘ٝ ٞبی فبلؽ اٖ ٔیجبٌؽ وٝ اق ٔیبٖ ا٘ ٕ وشٝ اَٚ ٚ٘ 

ثٛؼٜ ٚ اق ٔؽَ ٞبی وبؼٜ ایٗ فٙبٚـی ٘یك ٔیشٛاٖ اٌبـٜ وفؼ ( ثٝ ٘ٛـ وّی ؼـ ایٗ ٘ٛٞ اق   iPod touch  ٚ apple iPhoneٌبُٔ 

ثب ِٕه ٌؽٖ دُٙ ٔمؽاـی اق ٌبـل ثٝ وٕز ٘مٙٝ سٕبن . ٔبؼٜ ای وٝ لبثّیز ٍٟ٘ؽاـی ٌبـل اِىشفیىی ـا ؼاـؼ اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ 

ٚ٘یىی ٔطُ سٕبن ٍٔػُ ٔی ٌفؼؼ(  ثٝ ٘ٛـ وّی ٌیىٝ ای اق وٙىٛـ ٞب ثفای ایؽ ٚ ثب سٍػیُ ایٗ  ٔی سغییف اق ٘فیك اِىشف

ؽ (    ٕبیً ثٝ وبـ ثفؼٜ ٌؽٜ ا٘  ٘  سٍػیُ ٔطُ ِٕه ؼـ ایٗ ٘ٛٞ ِفطٝ

   ىآ اًَاع ٍ smart board  تا  ؿٌاییآ

( ایٗ  آیؽ وٕه آٔٛقٌی ثٝ ضىبة ٔی بٜ ٚایز ثفؼ ٌٕٞٛٙؽ  ٔی ثبٌؽ وٝ خكٚ اثكاـٞبی ثىیبـ وبـآٔؽ٘بْ ؼیٍف ایٗ ؼوشٍ

ثـف أىب٘بر آو ؼٞؽ( ویىشٓ دیٍففشٝ ثب لبثّیز ٞبی ٚیمٜ ٘فْ افكاـ غٛؼ ثٝ ٕٞفاٜ  ٔٛقٌی ٔٙطّف ثٝ ففؼی ـا ٔییىشٓ ثٝ وب

ٕٛؼٜ ٔٛخجبر افكایً زٍٍٕیف وٙص ویفی آ غبِیز وػز افكاـی ضىبویز ثٝ سٕبن ؼوز ٔٛقي ٚوٕیٙبـٞب ـا ففاٞٓ٘ 

ثـفٔییؽئٛ دفٚلّٛیف وبٔذیٛسف ثٝ ٚاوٙٝ یه ؼوشٍبٜ ٚاوز ( قٔب٘یىٝ س ؽ ؼـ وٙبـ  وشٛـ ثف ـٚی ایٗ ثفؼ ١ٙٔىه ٔیٍٛؼ وب سٛا٘

ٕبیؽ ( ایٗ  ٕٛؼٜ ٚ اق أىب٘بر ثفؼ اوشفبؼٜ ّٔٙٛة٘   ٘ ٚایز ثفؼ ٚ ثؽٖٚ ٘یبق ثٝ ضٕٛـ ؼـ وٙبـ وبٔذیٛسف خّىٝ غٛؼ ـا ثفٌكاـ

٘ـ ٕٛؼ ( ـٚی ِفطٝ آ ٍی ٔی ثبٌؽ وٝ ٔی سٛاٖؼوشٍبٜ ؼاـای لّٓ ٘ٛـی   ٖ ثٝ ـاضشی سفویٓ٘ 

  ػاصی رخیشُ هخاصى ٍ حافظِ

ّی لفاـ ٌیفؼ ٚ وذه  اخفا ٌؽٜ ٚ ؼـ ٟ٘بیز ا٘لا٠بر سِٛیؽ CPUٞف ثف٘بٔٝ ای وٝ ثػٛاٞیٓ اخفا ٌٛؼ اثشؽا ثبیؽ ؼـ ضبفٝٝ اِ

ّی ففوشبؼٜ ٌٛؼ ( ثفای ٍٟ٘ؽاـی ؼائٓ ا٘لا٠بر سِٛیؽ ٌؽٜ ایٗ ا٘لا٠ بر ـٚی ضبفٝٝ خب٘جی ؾغیفٜ ٌؽٜ ٔدؽؼا ثٝ ضبفٝٝ اِ

ٕٛؼ ( ٔجب٘ی وبـ وبٔذیٛسفٞب ا٠ؽاؼ ؼٚؼٚیی اوز ی١ٙی خٟز دفؼاقي وٙشفَ ٚ ؾغیفٜ   ٘ ٔی وٙٙؽ سب ثشٛاٖ ث١ؽٞب اق اٖ اوشفبؼٜ

{ؼـ وبٔذیٛسف ایٗ اوز ,ٚ+{اوشفبؼٜ ٔی وٙٙؽ ( ٠ّز اوشفبؼٜ اق ویىشٓ ثبیٙفی},ٚ+وبقی ا٘لا٠بر اق ویىشٓ ٠ؽؼی ثبیٙفی}

ٚ٘یىی ٚ ٔىب٘یىی ثفا ی وبـ ثب ؼٚ ـلٓ ثىیبـ اوبوٝ ثٝ وبـ ٌ ٘شف اق ؼٜ ـلٓ $ؼٞؽٞی یب یفی ٚ دیبؼٜ وبقی سدٟیكار اِىشف

ؽاقٜ ٌیفی ضبفٝٝ 5اوز ( ٚؼویٕبَ # ؽاقٜ ٌیفی ضبفٝٝ  وٝ ٔیشٛاٖ ِ#bit$ثیزاضؽ ٞبی ا٘ فف یه ثبٌؽ 5ثٝ وٛزىشفیٗ ٚاضؽ ا٘

5 {word}بثُ ضُٕ اؼـن ؼٞی ضبفٝٝ ثبیز ٌفشٝ ٔیٍٛؼ (     وّٕٝثٝ وٛزىشفیٗ لىٕز ل 5{bit}ثبیز ٌٛؼ (  ثیز ٌفشٝ ٔی

ؽ ؼـ ٞف ٠ّٕیبر دفؼاقي وٙؽ (    ویّٛ ثبیز ثبیز  +,-ثٝ  5{KB} ٞفوّٕٝ ثكـٌشفیٗ ٚاضؽی اوز وٝ ـیك دفؼاق٘ؽٜ ٔی سٛا٘

5 ثٝ {MB}ٍٔبثبیز  ٌٛؼ ( ثبیز ؼـ ٘ٝف ٌففشٝ ٔی +++,ثبیز ٔی ثبٌؽ ٚسمفیجب  /-+,ٌٛیٙؽ وٝ ثفاثف ثب  یه ویّٛ ثبیز ٔی

5 ٔثُ یه ضبفٝٝ خب٘جی (     {GB}ثبیز اوز (    ٌیٍبثبیز  3021/+,ٌٛؼ وٝ ثفاثف ثب  ویّٛ ثبیز  یه ٍٔب ثبیز ٌفشٝ ٔی+,-
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ا٘لا٠بر ٔٛخٛؼ ؼـ ایٙشف ٘ز (   وبـاوشف  {EB}5ا٘لا٠بر ٔٛخٛؼ ؼـ یه وبیز وبٔذیٛسفی (  اٌكا ثبیز   {TB}سفاثبیز 

:{Character} 

ٕبیً ؼـ وبٔذیٛسف یه وبـا وشف ٌفشٝ ٔیثٝ ٞف ی ٌٛؼ ( یه وبـاوشف یه ثبیز اق ضبفٝٝ ـا  ه اق ضفٚف اـلبْ ٚ ٠لائٓ لبثُ٘ 

 اٌغبَ ٔیىٙؽ ( 

وبـاوشف ث١ؽی  3-,وبـاوشف اَٚ اوىی اوشب٘ؽاـ ٚ ثٝ  3-,ثبٌؽ ( } وبـاوشف ٔی 01-١ٕٔٛلا س١ؽاؼ وبـاوشف ٞبی وبٔذیٛسف 

اوشب٘ؽاـؼ وؽثٙؽی خؽیؽی اوز وٝ ثفای ٞف  Unicodeف ضفٚف قثبٟ٘بی ؼیٍف ٔیٍٛیٙؽ {(   اوىی سٛ و١ٝ یبفشٝ  ثفای س١فی

 ٌٛؼ( ثبیز اوشفبؼٜ ٔی -وبـاوشف 

  :(fileفایل)

ٛ٘ؽ (   ٝف اق ٘ٛٞ یب ٔطشٛای آ٘٘ سٕبٔی ا٘لا٠بر ٚ ثف٘بٔٝ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ وبٔذیٛسف ِفف  ٟب ؼـ فبیُ ٍٟ٘ؽاـی ٔیٍ

 

 (Directory/Folder)پَؿِ یا کتَسیدایش 

ؽ ٍٚ٘ٝ ؼاـی فبیّٟبٚدٌٛٝ ٞبٔی ثبٌؽ(ٞفدٌٛٝ ٔیشٛا٘ ٌبُٔ زٙؽیٗ دٌٛٝ ؼایفوشٛـی یبدٌٛٝ ٔطّی ثفای ؼوشٝ ثٙؽی 

ای وٝ ؼـ ثبلا سفیٗ وٙص ؼیىه لفاـ ؼاـؼ ؼایفٜ وشٛـی یب دٌٛٝ ـیٍٝ ٘بٔیؽٜ ٔی ٝ وشٛـی یب دٌٛؼایفؼیٍفٚزٙؽیٗ فبیُ ثبٌؽ(

ٛاٞ ٔػشّف ؼوشٍبٜ ٞبی ؾغیفٜ ٕٛؼ وٝ ؼـ اؼأٝ ثٝ ٌفش اٖ ٔی وبقی ٔی ٌٛؼ ( اق ا٘  دفؼاقیٓ 5                                                                 سٛاٖ ثٝ ٔٛاـؼ قیف اٌبـٜ٘ 

 CDROM                               4.DVDROM(3(ؼیىه وػز                 -فلادی ؼیىه                  (,

0. Data cartridge        6)Flash Memory 

  ىآ اًَاع ٍ  Floppy disk تا ؿٌاییآ

ایٗ ؼیىه ؼایفٜ ای ٌه ثفای ضفبٜز ثیٍشف ؼاغُ یه دًٌٛ دلاوشیىی ٔىشطىٓ لفاـ ٔیٍیفؼ فلادی ؼیىه یب ؼیىىز  

 ٠ٛ٘ی فٕبی ؾغیفٜ وبقی اوز وٝ اق یه ؼیىه ٔغٙبسیىی ثىیبـ ٘بقن سٍىیُ ٌؽٜ اوز ( 

شمبَ فبیُ ٞب ؼـ ؼٞٝـایح سفیٗ اثكاـ ؾغیف ایٗ ٘ٛٞ ؼیىىز ٞب ثٛؼ٘ؽ أب أفٚقٜ وٕشف  ,-ی لفٖ  سباثشؽا +42,ی  ٜ وبقی ثفای ا٘

ٕٞسٙبٖ اق سّٛیف فلادی ؼیىه  ـایب٘ٝ ای ـا ٔیشٛاٖ یبفز وٝ ٔدٟك ثٝ ؼـایٛ فلادی ؼیىه ثبٌؽ( ؼـ ٘ٛاـ اثكاـ اوثف ٘فْ افكاـٞب

ی ؼـ ایٗ سبـیػسٝ ـایب٘ٝ وٝ ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ إٞیز ایٗ ٘ٛٞ ضبفٝٝ ؾغیفٜ وبقٖ ؾغیفٜ وبقی اوشفبؼٜ  ٔیٍفؼؼ ٛىثٝ ٠ٙٛاٖ آی

ثٝ ایٗ ٘ٛٞ ؼیىه ٞب ؼیىه ٞبی ٔغٙبسیىی ٘یك ٌفشٝ ٔیٍٛؼ قیفا یفای ؾغیفٜ ی ؼاؼٜ ٞبی ِفف ٚ یه اق یه ٔیؽاٖ اوز (
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ؽاقٜ لٙف اوشب٘ؽاـؼ  ٔغٙب٘یىی ثفغٛـؼاـ اوز ( ایٗ ٘ٛٞ ضبفٝٝ لبثُ ضُٕ ثٛؼٜ ٚؼاـای ا٘
 

 
 ⁄   ایٙر ثب ٜففیز ١ٕٔٛلا 3 

ثـفؼ قیبؼی ٘ؽاـؼ(                                                            ⁄   ٍٔبثبیز اوز اِجشٝ ٘ٛٞ   ٍٔبثبیشی اٖ ٘یك سِٛیؽ ٌؽٜ وٝ وب

  ْاآً اًَاع  Hard Diskتا ؿٌاییآ

ثٝ ٘ٛـی وٝ سمفیجب ٕٞٝ ؼاؼٜ ٞب اق ویىشٓ ٠بُٔ ،فبیُ ٞب، ثكـٌشفیٗ ضبفٝٝ خب٘جی ٔٛخٛؼ ؼـ وبٔذیٛسف ؼیىه وػز ٔیجبٌؽ( 

ؽاقٜ ٞبـؼ ؼیىه ٞب ثیٗ  ٛ٘ؽ ( ا٘ ایٙر سمفیجب ثفاثف یه  1سب  0،.ثف٘بٔٝ ٞب ٚ ((( ـٚی ضبفٝٝ خب٘جی ؼیىه وػز ؾغیفٜ ٔی ٌ

ٖ اثف ؼاـؼ ( ٞبـؼ ؼیىه ثبٌؽ وٝ ٌفایٗ ٘یك ـٚی ا ٞب سب قٔب٘ی وٝ ضؿف ٍ٘ٛؼ ٔی  ثبٌؽ (ٜٚیفٝ اٖ ضفٛ ؼائٕی ؼاؼٜ وشبثسٝ ٔی

ثبٌؽ ٚوف٠ز ؼوز ـوی ثٝ ا٘لا٠بر ؼـ اٖ ٘ىجز ثٝ فلادی  ٞب ؼاـای زٙؽ ِفطٝ ٌفؼ اق خٙه اِیبلإِیٙیْٛ  یب وفأیه ٔی

 ثبٌؽ (  ؼیىه ٞب ثىیب ثبلا ٔی

ؽ اق5 ٕٛؼ ٠جبـر ا٘  ٘ىبسی وٝ ؼـ ٔٛـؼ ٞبـؼ ؼیىه ثبیؽ ـ٠بیز٘ 

ٕٔٙئٗ ٌٛیؽ وٝ وبٔلا ٔطىٓ ثىشٝ ٌؽٜ اوز قیفا ثبیؽ ثّٛـر ثبثز ٚ ثؽٖٚ  (ؼـ ٍٞٙبْ اوشفبؼٜ اق ایٗ ٘ٛٞ ضبفٝٝ ضشٕب,

 سىبٖ غٛـؼٖ ثبٌؽ (

ثبٌؽ ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ ایٗ اوز وٝ ٞؽٞبی ٞبـؼ ؼـ ضبَ زفغیؽٖ  ( قٔب٘ی وٝ وبٔذیٛسف زفا٢ ٞب ٔفثٖٛ ثٝ ٞبـؼ ـٌٚٗ ٔی-

ؽٖ یب ٌ٘ٛشٗ ؼاؼٜ ٞبوز ثٙب ثف ایٗ ثٝ ٞیر ٔی  ٚخٝ ٘جبیؽ وبْ دیٛسف سىبٖ ثػٛـؼ(  ثبٌٙؽ ٚ ؼوشٍبٜ ؼـ ضبَ غٛا٘

ٕٛؼ(.  (ؼـ ٞبـؼ ؼیىه ٞب اق ففٔز دی ؼـ دی اوشفبؼٜ٘ 

  CD ROM تا ؿٌاییآ 

ؽ وٝ ثٝ ٚویّٝ یه لایٝ دلاوشیىی ٌفبف دٌٛیؽٜ ٌؽٜ اوز  ؼیىىٟبی فٍفؼٜ اق یه  ِفطٝ فّكی ثىیبـ ٘بقن سٍىیُ ٌؽٜ ا٘

ٛ٘ؽ ثٝ ٘ٛـ وّی ( ثٝ ایٗ ؼیىه ٞب ؼیىه ٘ٛـی ٘یك ٌفشٝ ٔیٍٛؼ ( ا٘لا٠ بر سٛوز ا١ٌٝ ِیكـ ـٚی ایٗ لایٝ ٌ٘ٛشٝ ٔیٍ

ؽ٘ی اوز ٚ ثٝ ٚویّٝ ؼیىه ٌفؼاٖ ٔػَّٛ #    فمٗ ثفاییه ثبـ لبثُ ٌ٘ٛشٗ  (CD-Writer ا٘لا٠بر ایٗ ؼیىىٟب فمٗ غٛا٘

ٛاٖ یه ٚویّٝ اوشب٘ؽاـؼ ثف ـٚی سٕ       CD-ROMاوز ( أفٚقٜ ؼـایٛٞبی  ٛاٞ ؼـایٛ ٞبی ؼیٍف ثٝ ا٘ بْ ـایب٘ٝ ٞب ّ٘ت یب ا٘

ٕٛؼ (  ٔی ٛ٘ؽ ( اق ٔكیز ٞبی ؼیىه فٍفؼٜ ٔیشٛاٖ ثٝ لیٕز ٔٙبوت ٜففیز ٘ىجشب ثبلاضُٕ ٘مُ اوبٖ ٚ وف٠ز ٔٙبوت اٌبـٜ٘  ٌ

ٕٛؼ ثبیؽ ( اق ٘ٛٞ وی ؼی ٞبی   ٘ ٟب ـا ثٝ ضبفٝٝ لبثُ ٌ٘ٛٗ ٘یك سجؽیُ ٕٛؼ ( ثفای   Rewritableثفای اٖ وٝ ثشٛاٖ ا٘  ٘ اوشفبؼٜ

ؽاٖ ا٘لا ٠ب  ثبٌؽ (  ر وی ؼی ٞب ٘یبق ثٝ ؼـایٛ وی ؼی ٔیغٛا٘

  DVD تا ؿٌاییآ
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DVD   ٗٞب ؼـ اثشؽا فمٗ ثب ٘بْ ؼیىه سّٛیفی ؼیدیشبَ ٘بٔیؽٜ ٌؽ ِٚی اوٖٙٛ ثب ٠ٙٛاٖ ؼیىه زٙؽ ٔٙٝٛـٜ یب فمDVD 

ٛ٘ؽ ( ؽ  DVD٘بٔیؽٜ ٔی ٌ ثـفؼی ٞىشٙؽ ٘ٛـی وٝ ٌبُٔ ففٔز ٞبی ؼیىه ٞبی ٘ٛـی فمٗ غٛا٘ ٘ی وٝ ٞب ثٝ ِٛـر زٙؽ وب

ثـفؼی ٞبی لبثُ ٔجٗ ٚ لبثُ ثبق ٘ٛیىی ٔی ثبٌٙؽ یىی اق ثفسفی ٞب  ٘ىجز ثٝ ضبفٝٝ ٞبی وی ؼی ایٗ اوز وٝ   DVD وب

ٕبیؽ (اق ٘ٝف   CD-ROMوػز افكاـ ٞبی ٔفثٖٛ ثٝ ؼی ٚی ؼی ا٘لا٠بر وی ؼی ٞب ٚ  ؽ دػً٘  ٞبی ِٛسی ـا ٘یك ٔیشٛا٘

ٟب اق ثبٌؽ أب اق ٘ٝف  ٜبٞفی وبٔلا ٌجیٝ ثٝ وی ؼی ٔی ثبٌؽ ( ؼی ٚی ؼی ٞب فمٗ ثب لبثّیز  ثٝ ثبلا ٔی  GB /*2ٜففیشی ٜففیز ا٘

ثٚبـٜ دبن وفؼٖ ثٝ ٌىُ   DVD+Rٌ٘ٛشبـی ثٝ ٌىُ  ٌ٘ٛشٝ ٔی   DVD+RWٚ ؼی ٚی ؼی ٞبی ثب لبثّیز ٌ٘ٛشبـی ٚ ؼ

ٟب خؽا ٍ٘ؽٜ ٚ ٛ٘ؽ ( ؼـ ٍٞٙبْ اوشفبؼٜ اق وی ؼی ٞب یب ؼی ٚی ؼی ٞب ثبیؽ ؼلز وٙیؽ ثفزىت ا٘ ٟب غً ایدبؼ ٍ٘ٛؼ (  ٌ  ـٚی ا٘

ٛاٞ اٖ ٠ٛ٘ی اق ٘ٛاـ ٞبی دٍشیجب٘ی ٞىشٙؽ وٝ ثب ٜففیز ٞبی ٔػشّف ثیٗ   Data Cartridgeاٌٙبیی ثب   GB +2سب  GB -ٚ ا٘

ثـفؼ ؼاـؼ ( ٜففیز اٖ ثىیبـ ثبلا ٔیجبٌؽ وٝ ؼـ ضبِز فٍفؼٜ ٞدٕی ثفاثف   1*,ٔٛخٛؼ ٔی ثبٌؽ ( ثفای سٟیٝ ی ٘ىػٝ دٍشیجبٖ وب

TB   ٚ ٜؼـ ضبِز غیف فٍفؼ GB 3++  ٔی ثبٌؽ ( ثب سٛخٝ ثٝ ویفیز ٚ ٜففیز ثبلا اق لیٕز ثىیبـ ٔٙبوجی ثفغٛـؼاـ اوز  ثٙبثف

ثـفؼ اوز ( اق ٔكایبی ؼیٍف اٖ  ایٗ ثفای ؾغیفٜ ی ا٘لا٠بر ضدیٓ ؼـ وبیز ٞبی وبٔذیٛسف ٚ یب ایىشٍبٜ ٞبی وبـی یىیبـ دف وب

ٕٛؼ (   ثٝ أف ٘ٛلا٘ی اٖ اٌبـٜ٘ 

   FLASH MEMORY تا یؿٌایآ

شمبَ ا٘لا٠بر ثب  أفٚقٜ اوشفبؼٜ اق فًّ ٕٔٛـی ٞب خكٚ اوبوی سفیٗ ثػً ٞبی ٍٟ٘ؽاـی ٚ ضُٕ ا٘لا٠بر ٌؽٜ اوز ( ا٘

ثٝ وبٔذیٛسف ٚ  USBاوشفبؼٜ اق فًّ ٕٔٛـی ٞب ثٝ ٞف ٔىب٘ی ثىیبـ اوبٖ ٌٍشٝ اوز ( فًّ ٕٔٛـی ٞب ثب اوشفبؼٜ اق دٛـر 

ٚ٘یىی ٔشُّ ٔیٚوبی ثٚؽَ  ُ اِىشف ٛ٘ؽ ٚ ا٘لا٠بر ـؼ   وٙٙؽ (  ٔی ٌ

   ٞٛ٘USB  ثٛبیُ ٘یك اق وبـر فمٗ یىی اق ٔؽَ ٞبی ٔٛخٛؼ ثفای ضبفٝٝ ٞبی فًّ ثٛؼٜ ٚؼٚـ ثیٟٙبی ؼیدیشبَ ٚ ٌٌٛیٟبی ٔ

ؽ ٚالٜ  وٝ ثفغی ثفای اٌبـٜ ثٝ ضبفٝٝ ٞبی فًّ ثٝ وبـ ٔی ثف٘ؽ ( ؼـ ٚالٟ ٘بْ  Cool diskٞبی ضبفٝٝ فًّ ثٟفٜ ٔٙؽ ٌؽٜ ا٘

ثٛی یبفز أب اوٖٙٛ ؼـ ثبقاـ ٚخٛؼ ٘ؽاـؼ ده س دبـی یىی اق اِٚیٗ ضب فٝٝ ٞبی فًّ ثٛؼ وٝ ٚاـؼ ثبقاـ ایفاٖ ٌؽٚ ٌٟفر غ

ؽاقٜ ٞبی ٔػشّف ثب ٜففیز ٗ ٔطّٛلار اوشفبؼٜ وٙیؽ ( ٜففیز آثفای ای  USBو١ی وٙیؽ اق ٠جبـر ضبفٝٝ فًّ  ٟ٘ب ؼـ ا٘

ٛ٘ؽ(  ٞبی ثبلا وبغشٝ ٔی ٌ  

  دیؼک ٌذیت لالة تا ؿٌاییآ

ٌٛؼ دبـسیٍٗ ثٙؽی ـا أفی سمفیجب ٔفٚـی وفؼٜ  أفٚقٜ ثبلا ـفشٗ فٕبی ٞبـؼ ؼیىه ٞبیی وٝ ثفای وبٔذیٛسف ٞب غفیؽاـی ٔی

 اوز  زفا وٝ زٙؽ ؼیىه وٛزه  ثٟشف اق یه ؼیىه ثكـي ا٘لا٠بر ـا ٍٟ٘ؽاـی ٔی وٙٙؽ ( دبـسیٍٗ ثٙؽی ثٝ ثیب٘ی وبؼٜ

یىه ثٝ ؼٚ یب زٙؽ لىٕز ثٝ ٘ٛـی وٝ ٞف یه اق ایٗ لىٕز ٞب اق ؼیؽ ٚیٙؽٚق ٕٞب٘ٙؽ ثٝ ١ٔٙبی سمىیٓ وفؼٖ فٕبی ٞبـؼ ؼ

یه ٞبـؼ ؼیىه ٔىشمُ ٠ُٕ ٔی وٙٙؽ ( أفٚقٜ ثىیبـی اق وبٔذیٛسف ٞب ٞبـؼ ؼیىىی ثب ٜففیز ثبلا ٔدٟك٘ؽ أب اق ایٗ فٕب ثٝ 
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ٕی ٍ٘یٙٙؽ ٚ  ٔی Cبی ٚیٙؽٚق ؼـ وٙبـ ٞٓ ـٚی ؼـایٛ ٌٛؼ ( ١ٕٔٛلا ا٘لا٠بر غٛؼ ٌٕب فبیُ ٞب ٚ ثف٘بٔٝ ٞ ٘طٛ ٔٙبوت اوشفبؼٜ٘ 

اٌف اسفبلی ثفای ویىشٓ ثیفشؽ ٕٞٝ زیك ثب ٞٓ اق ثیٗ ٔیفٚؼ (أب ثب سمىیٓ ثٙؽی ٞبـؼ ثٝ ؼٚ یب زٙؽ سىٝ ؼـ ٚالٟ ؼٚ یب زٙؽ ؼـایٛ 

ٕی یؽ فبیُ ٌؿاـؼ ( ثؽیٗ سفس ٔىشمُ اق ٞٓ ؼاـیؽ وٝ غفاة ٌؽٖ یىی ٞیر سبثیفی ـٚی ا٘لا٠بر ثمیٝ ؼـایٛ ٞب٘  یت ( ٔی سٛا٘

ٕبییؽ (   ٞبی ا٘لا٠بسی غٛؼ ـا ثٝ ٘ٛـ وبُٔ ضفٛ٘ 

  ىآ اًَاع ٍ افضاس ًشم

ثٚبیؽ اق ٘فْ افكاـ ٞب وٝ ثٝ ٠جبـسی قثبٖ وبٔذیٛسف  ثـف اق ٘فیك وػز افكاـ أىبٖ ٘ؽاـؼ  اخفای سٕبٔی ثف٘بٔٝ ٞب ٚ ٘یبق ٞبی وب

ٛ٘ؽ ٘یك اوشفبؼٜ ٌفؼؼ ( ؼـ ٚالٟ ٘فْ افكاـ ٔطىٛة ٔی ثػٍی اق یه وبٔذیٛسف  اوز وٝ ؼاؼٜ ٞب ٚ ؼوشٛـ ٞبی ٔٛـؼ ٘یبق  ٌ

ٚـی ٌؽٜ ثٝ ٚویّٝ ویىشٓ وبٔذیٛسف ـا ؼـ غٛؼ ؼاـؼ ( س١فیف ٘فْ افكاـ اق ٘ٝف ٠ّٓ ٟٔٙؽوی ٘فْ افكاـ سٕبْ ا٘لا٠بر ففا

ىز وٝ 'ای ٝ ب٘ثبٌؽ ( ٘فْ افكاـ ٞب ـا ٔیشٛاٖ ٔد٠ٕٛٝ ای اق ثف٘بٔٝ ٞبی ـای ٔیٞب ٚ ؼاؼٜ ٞبثف٘بٔٝ وبٔذیٛسف' ـٚیٝ ٞبٚ ٔىشٙؽار ؼا٘

دبْ ٔی  ؼٞٙؽ (  ثٝ ـاضشی وبـٞبی ٔػشّف ـا ؼـ یه ویىشٓ ا٘

ٕٛؼ5 ٘ـؽ ؼـ وٝ ٌفٜٚ وّی قیف سمىیٓ ثٙؽی٘   ٘فْ افكاـ ٞب ـا ٔی سٛاٖ اق ٘ٝف ٘ٛٞ وبـ ثفؼی وٝ ؼا

   (system soft wares)(٘فْ افكاـ ویىشٓ ,

ثـفؼی 2  (Application sift wares)(٘فْ افكاـ وب

        (Programming)(قثبٟ٘بی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی .

  ىآ اًَاع ٍ کاستشدی ّای افضاس ًشم

٘ـؽ ( اق فای اخفای ٌفٚٞی اق سٛاثٟ ٕٞبًٞٙ'ایٗ ٘ٛٞ ٘فْ افكاـ ٞب ثیٍشف ث ثـفؼ ؼا ثـف وب ٜٚبیف یب ف١بِیز ٞبیی ثفای ٔٙف١ز وب

ٛاٞ ٘فْ  ثـفؼی ٔیا٘ ٞبی دفٚاق ر ٌىشفؼٜ'ٔفٚـٌفٞبی ٚة'ٔؽیب دّیفٞب ٚ ٌجیٝ وبقسٛاٖ ثٝ ٚالٜ دفؼاقٞب'ِفطب افكاـ ٞبی وب

ٕٛؼ (   اٌبـٜ٘ 

  ىآ اًَاع ٍ ػیؼتوی افضاس ًشم

ثـفؼ ٞبی وٙص دبییٗ ـایب٘ٝ ٔفسجٗ ٔی  ٛ٘ؽ ( ایٗ ٘ٛٞ ٘فْ افكاـ ٞب ثیٍشف ثٝ  ایٗ ٘ٛٞ ٘فْ افكاـ ٞب ثٝ وبـوفؼ ویىشٓ ـایب٘ٝ یب وب ٌ

اوشفبؼٜ  cٞىشٙؽ ( ثفای ٌ٘ٛشٗ ایٗ ٘فْ افكاـ ٞب ثیٍشف اق قثبٖ اوٕجّی یب ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی  وبغشبـ فیكیىی وػز افكاـ ـایب٘ٝ ٚاثىشٝ

ثـف ؼـ اـسجبٖ ٘یىشٙؽ (   ؽ وٝ ثٝ ٘ٛـ ٔىشمیٓ ثب وب  ٔی ٌٛؼ ٚ ثٝ ٘ٛـ ٔىشمیٓ ثٝ وػز افكاـ ٞب ٚاثىشٝ ا٘

  ىآ اًَاع ٍ عاهل ػیؼتن
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ؽاقی ٚ    Operating system(os)سٛاٖ ویىشٓ ٠بُٔ یب  ؼـ یه خّٕٝ ٔی ىز وٝ ثب٠ث ـاٜ ا٘ ـا ٔد٠ٕٛٝ ای اق ثف٘بٔٝ ٞبؼا٘

ٛ٘ؽ ( اوشفبؼٜ اق وبٔذیٛسف ٔی ٌ 

ٕٛؼٖ وبٔذیٛسف اِٚیٗ ٘فْ افكاـ لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٚ لجُ  ویىشٓ ٠بُٔ ٟٔٓ سفیٗ ٘فْ افكاـ وبٔذیٛسف ٔطىٛة ٔیٍٛؼ وٝ ث١ؽ اق ـٌٚٗ٘ 

لٟ ویىشٓ ٠بُٔ ثب ٔؽـیز ٚ وٙشفَ ٔٙجٟ وػز افكاـی ثب٠ث اق غبٔٛي وفؼٖ اٖ اغفیٗ افكاـ لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٔیجبٌؽ ( ؼـ ٚا

ثـف ثف وبٔذیٛسف سٛوٗ أىب٘بر ویىشٓ ٠بُٔ اوز(   اوشفبؼٜ ثٟیٙٝ ٚ ٞؽفٕٙؽ اق وبٔذیٛسف ٔی ٌٛؼ وٙشفَ وب

   GUI(Graphical User Interface) تا ؿٌاییآ

GUI ثـفی ثٝ ضىبة ٔی ایؽ وٝ ایدبؼ ثفلفاـی اـسجبٖ اق ٘ف ٕبؼٞبی ٌفافیىی ٚ ٍ٘بٍ٘فٞبی ثّفی ثب ٠ٛ٘ی ٚاوٙٝ وب  ٘ یك

ٚ٘یه ـا ثىیبـ اوبٖ ٔی ٕ٘بیؽ( أفٚقٜ ٠لاٜٚ ثف ـایب٘ٝ ٞب ؼـ ٌٌٛی ٌٕٞٛٙؽ سجّز دػً وٙٙؽٜ ٞبی ٔٛویمی  ؼوشٍبٜ ٞبی اِىشف

ثـفی اوشفبؼٜ ٔی ٚ٘یىی ٚ(((((٘یك اق ایٗ ٚاوشٝ وب ٟبی اِىشف ٘ـؽ (  ٞب ٚخٛؼ GUI ٌٛؼ ( ـایح سفیٗ اخفایی وٝ ؼـ وشبة غٛا٘ ؼا

ٍٚ٘بٍ٘ف ( ایٗ زٟبـ إِبٖ ثٝ اغشّبـ ثب ٠ٙٛاٖ  ٛ٘ؽ ثفای اوشفبؼٜ اق  ٌٙبغشٝ ٔی ٠WIMPجبـسىز اق 5دٙدفٜ ٞب ایىٗ ٞب ٔٙٛ ٞب  ٌ

 ٌٛؼ (  ایٗ ٚاوٗ اق اثكاـ ٔبٚن اوشفبؼٜ ٔی

ای   ًَیؼی تشًاهِ صتاًْ

ٟب ٔیشٛا ٘یٓ اٍِٛـیشٓ ـا ثٝ ٚویّٝ ی وبغشبـ ٞبی ؼوشٛـی ثٝ وبغشبـٞبی قثب٘ی ؼوشٛـ ٔؽاـی ؼـ ـایب٘ٝ ٞب وٝ ثٝ ٚویّٝ ی ا٘

ٌٛؼ ثب اوشفبؼٜ اق قثبٟ٘بی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی أىبٖ ٌ٘ٛشٗ  ٔشفبٚر ثفای اخفای ـایب٘ٝ سِٛیف  وفؼ قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ٌفشٝ ٔی

افكاـی اوز ثف٘بٔٝ خٟز سِٛیؽ ٘فْ افكاـ ٞبی خؽیؽ ثٝ ٚخٛؼ غٛاٞؽ أؽ (ٞف قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی غٛؼ ؼاـای یه ٔطیٗ ٘فْ 

ی ٚ ـفٟ اٌىبَ ؼـ اٖ لفاـٔی ٌیفؼ( ٕٞسٙیٗ ٞف قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ؼاـای ٔد٠ٕٛٝ ای اق لٛا٠ؽ  وٝ ٔشٗ ثف٘بٔٝ اخفا ٍٕٞفؼا٘

٘ـؽ وٝ ٔؽیفاٖ دفٚ لٞب ثف  ٘طٛی ٚ ١ٔٙبیی ثفای س١فیف یه ثف٘بٔٝ ٔی ثبٌؽ ( أفٚقٜ قثبٟ٘بی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ٔش١ؽؼی ٚخٛؼ ؼا

شػٛاة وٙٙؽ ( ضىت ٘یبق ٘فْ افكاـ ٚ  ٙؽ ثفای سٛو١ٝ ٘فْ افكاـ ا٘ ٘ـؽ ٔی سٛا٘  أىب٘بسی وٝ غٛؼ ٘یبق ؼا

ای اًَاع  : ًَیؼی تشًاهِ صتاًْ

  قثبٟ٘بی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ـٚیٝ ای:(Procedural Programming Languages)  ١ٙبف یه قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ا٘

 دؿیفدٛیب ٌٚی ٌفاوز ( 

  ٝقثبٟ٘بی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی وبغز یبفش:(Structured Programming)  دبْ یه ٘جك ایٗ ٘ٛٞ قثبٟ٘ب ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ا٘

 ٌٛؼ (  ـٚاَ ٍٔػُ اثشؽا ثٝ ٔفاضُ وٛزىشف سمىیٓ ٌؽٜ ٚ ٠ّٕىفؼ ٟ٘بیی ٔؽ ٘ٝف ـٚی اٖ دیبؼٜ ٔی
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  قثبٖ ٞبی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ٌی ٌفا :(object oriented programming Languages) ؼـ ایٗ ٘ٛٞ قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی

ٕبؼ ٞب یب ٕٞبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛ  ٘ ٞبیی ثب  objectیه ثٝ خبی ایٙىٝ ٔدجٛـ ثٝ اوشفبؼٜ اق وؽ٘ٛیىی ٞبی ٘ٛلا٘ی ثبٌؽ اق

دبْ ٔی  ٕ٘بیؽ (  ؼٞؽ اوشفبؼٜ ٔی ٍٔػّٝ ٞبی غبَ ٚ وبـی وٝ یه ٌیی غبَ ا٘

 وبیف ٔؽَ ٞبی ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی 

 ( افضاسی )ًشم کاهپیَتشی ػیؼتن تَلیذ چگًَگی

دبْ دؿیفؼ سب ٘شیدٝ ٟ٘بیی ّٔٙٛة ٚالٟ ٌؽٜ ثفای وبغز ٞف ثف٘بٔٝ وبٔذ یٛسفی ٘یبق اوز یه وفی ٔفاضُ ثب ؼلز ٚ ثٝ سفسیت ا٘

ٕبیؽ ( ثٝ ؼِیُ إٞیز ایٗ ٔٛٔٛٞ ثٝ  ٚ ثف اوبن ایؽٜ ای وٝ ثف٘بٔٝ ثف دبیی اٖ ٔی  ٘ ثـف ـا ثف ٘فف غٛاٞؽ ٌ٘ٛشٝ ٌٛؼ ٘یبق وب

 سفسیت ایٗ ٔفاضُ ـا ؼـ قیف سٛٔیص ٔیؽٞیٓ 5

 بِیك5 ؼـ ای ٕبییٓ اق وبغز ثف٘بٔٝ غٛؼ زٝ ٞؽفی ؼاـیٓ ( ا٘  ٗ ٔفضّٝ خكئی ایؽٜ ٔٛـؼ ٘ٝف ثبیؽ ثفوی ٌؽٜ ٚ ٍٔػُ٘ 

  ٜ٘فاضی5 ؼـ ایٗ ٔفضّٝ ثف٘بٔٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ثفای وبغز ؼلیك سف ٚ وبـ أؽ سف ثبیؽ ثٝ خكءٞبی وٛزه سفی سمىیٓ ٌؽ

ٙلاضب ثٝ ٞف خكء یه ٕٛؼ وٝ اِ  ٌٛؼ (  ٌفشٝ ٔی Unitٚاضؽ یب  سب ثشٛاٖ ثّٛـر سػّّی ـٚی ٞف خكء وبـ٘ 

  ٕبیؽ  ٘ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی 5 ؼـ ایٗ ٔفضّٝ ثف٘بٔٝ ٘ٛیه ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛٞ قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی وٝ ٔی غٛاٞؽ اق اٖ اوشفبؼٜ

ٛ٘یز ـا ٔی  ٘ٛیىؽ ( وؽٞبی ٔفثٖٛ ثٝ اخفای ٞف ی

 ی ؼاـؼ أىبٖ ایدبؼ غٙب یب اقٔبیً 5 اق اٖ خبیی وٝ وؽ ٘ٛیىی یه أف ٘ٛلا٘ی ٚ دیسیؽٜ اوز ٚ ٘یبق ثٝ ؼلز ثبلای

ٌٛؼ ( ثٝ ٕٞیٗ ٔٙٝٛـ ؼـ ایٗ  ؼـ ٔفضّٝ وؽ ٘ٛیىی ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ٔٙدف ثٝ ٠ؽْ اخفای ؼـوز ثف٘بٔٝ ٔی (bug)ثبي 

 ٔفضّٝ ثف٘بٔٝ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ثبیؽ سٛوٗ یه ٌفٜٚ ٔشػُّ ٔٛـؼ اقٔبیً لفاـ ٌیفؼ ( 

 ٌ ُؽٖ ایٗ وٝ ٠ّٕىفؼ ثف٘بٔٝ ثٙٛـ ِطیص ثٛؼٜ دیبؼٜ وبقی 5 ده اق اقٔبیً ثف٘بٔٝ سٛوٗ ٌفٜٚ ٔٙػُّ ٚ ٍٔػ

 اوز ثف٘بٔٝ ّ٘ت ٚ دیبؼٜ وبقی غٛاٞؽ ٌؽ ( 

  ٗدٍشیجب٘ی 5 ایٗ أىبٖ ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ده اق ٔؽسی ٘فْ افكاـ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ؼـ ضیٗ اخفا ؼزبـ ٍٔىلاسی ثٍٛؼ ثٝ ٕٞی

لاش ٌفؼ٘ؽ (   ٔٙٝٛـ ثبیؽ دٍشیجب٘ی ٌؽٜ ٚیب ٠جبـر ؼیٍف وؽ ٞبی ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اِ

   ىآ اًَاع ٍ ِؿثک

ثٝ ٔد٠ٕٛٝ ای اق وبٔذیٛسف ٞبی ٔىشمُ ٔشُّ ثٝ یىؽیٍف یه ٌجىٝ ٔی ٌٛیٙؽ (اسّبَ وبٔذیٛسف ٞب ١ٕٔٛلا اق ٘فیك یه  

دبْ ٔی دؿیفؼ ( ایٗ ٌفایٗ لاقْ ثفای ایدبؼ یه ٌجىٝ اوز ( أب ٌفٖ  ـوب٘ٝ فیكیىی ٔب٘ٙؽ وبثُ فیجف ٘ٛـی ٔبٞٛاـٜ ٞب ٚ(((( ا٘
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ؽ اق ٘ٛٞ  ثبٌؽ ( ایٗ ؼاؼٜ ٞب ٔی جىٝ ی وبٔذیٛسفی اـسجبٖ ٚ سجبؼَ ثیٗ ؼاؼٜ ٞب ٔیوبفی ثفای سٍىیُ یه ٌ ٚ((( ثبٌؽ  Emailسٛا٘

 ) 

  (WAN LAN) ؿثکِ اًَاع

وٝ اـسجبٖ ثیٗ ؼوشٍبٜ ثبٌٙؽ ( ثٝ ٌجىٝ ای  ٔی LAN  ٚWANسمىیٓ ثٙؽی ٌجىٝ ٞب ثٝ ِطبٚ فبِّٝ ٚ ٚو١ز ٌبُٔ ؼٚ ٌفٜٚ 

ُٞبی ٔٛخٛؼ آ ٛاٞ ٔٛاـؼ ّٔفف آ ٝ ٔیٌفش LANوٛسبٜ ثبٌؽ  ٖ سمفیجب ؼـ فٛاِ سٛاٖ ثٝ وبغشٕبٖ اؼاـی یه  ٖ ٔیٌٛؼ ( اق ا٘

ٕٛؼ ( ٕٞسٙیٗ  یه وبغشٕبٖ ؼـ آوبغشٕبٖ وٙبـ ٞٓ اٌبـ LANٔؽـوٝ  یه غب٘ٝ ٚ یب ضشی زٙؽ  ؽ ؼاـای  ٖ ٚاضؽ ٔیٜ٘  سٛا٘

ٟ٘ب ٘یك سٛوٗ ٕٞیٗ ٌػُ یب فَ ٚ ٔؽـیز آثبٌؽ ٚ وٙش وبقٔبٖ ٔیزٙؽ ٌجىٝ ثبٌؽ ( ِبضجبٖ ایٗ ٌجىٝ ١ٕٔٛلا یه ٌػُ یب 

 ٌیفؼ (  وبقٔبٖ ِٛـر ٔی

ُ ؼٚـ ثبٌؽ ٜ ٞبی ٔٛخٛؼ آثٝ ٌجىٝ ای وٝ اـسجبٖ ثیٗ ؼوشٍب   WANٌٛؼ ( ثكـٌشفیٗ  ٌفشٝ ٔی  WANٖ سمفیجب ؼـ فٛاِ

فیبیی دفاوٙؽٜ ٞبی ٔشُّ ثٝ ٕٞىٝ ؼـ ٔٙب٘ك ٔشفبٚر خغفا LANاق ٔد٠ٕٛٝ ای اق  ٞب WANٔٛخٛؼ ٌجىٝ ایٙشف٘ز ٔی ثبٌؽ ( 

 وٙؽ (  ثف لفاـ ٔی Routerـا ٚویّٝ ای ثٝ ٘بْ ـٚسف  LAN اـسجبٖ ثیٗ اوز(سٍىیُ ٌؽٜ 

ٕبیؽ ( ثیٍشف ٌجىٝ ٞبی   WANیه   ٘ ُ ٘ٛلا٘ی ـا ثفلفاـ ٔی ٌجىٝ ای اوز وٝ اـسجبٖ ٔبثیٗ ؼوشٍبٜ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ فٛاِ

WAN ثبٌٙؽ (  ٌفٚٞی ٚ دفاوٙؽٜ ٔی ؼاـای ٔبِىیز ٚاضؽ ٘یىشٙؽ ٚ ١ٕٔٛلا ؼاـای ٔبِىیز ٚ ٔؽـیز 

 

 

 

  اکؼتشاًت ٍ ایٌتشًت ّای ؿثکِ

ٟب ـ٠بیز ٌؽٜ ٚ   Internetٞب ٚ اوشب٘ؽاـ ٞبی   Applicationثٝ ٕٞٝ ٌجىٝ ٞبی اغشّبِی وٝ وّیٝ ٚ دفٚ سىُ ٞب ٚ  ؼـ ا٘

ٛاٞ ٌجىٝ ٞبی ایٙش ثبٌؽ ٌجىٝ ٞبی ایٙشف٘شی ٔی ٔفسجٗ ثب وبقٔبٟ٘ب ٚ اـٌبٟ٘ب ٔی شی ٔی سٛاٖ ثٝ ٌجىٝ ٞبی ٠ّٕی ف ٌ٘ٛیٙؽ ( اق ا٘

ٍٍبٜ ٞب'ٔٛقٜ ٞب'ویٕٙب ٞب' 'وٍٛـ ٛ٘ٝ اـسجبٖ ٔىشمیٕی ثٝ ٌجىٝ ؼا٘ ٕٛؼ ( ایٗ ٘ٛٞ ٌجىٝ ٞیر ٌ  ٘ وبقٔبٖ ثٙبؼـ ٚ (((((اٌبـٜ

Internet  ٘ؽاٌشٝ ٚ ثب اوشفبؼٜ اق  Extranet ٛ٘ؽ (  ٞب ثٝ یىؽیٍف ٔفسجٗ ٔی ٌ 

 ثبٌٙؽ ٌجىٝ  ٞب ٔی  Intranet جب٘بر ثیٗ ٌجىٝ ٞبی اغشّبِی ٌىشفؼٜ ثٝ ٌجىٝ ٞبیی وٝ ٘مٙٝ یب ٔفوك ثفلفاـی اـس

Extranet  ٌٛؼ (  ٌفشٝ ٔیExtranet ّی ثٝ ٘بْ  ؼاـای ( ایٗ ٘ٛٞ ٌجىٝ ضشی ثبٌٙؽ ٔی Core Routerضؽالُ یه ٔىیف یبة اِ

ٕٞیٗ ؼِیُ ثیٍشف اٌشفان  ثبٌؽ ٚ ثٝ ثفای اففاؼ وٝ غبـج اق ٔطیٗ ٌجىٝ ٞىشٙؽ ثٝ ٌفٖ ؼاـا ثٛؼٖ ٔدٛق لبثُ اوشفبؼٜ ٔی

ثـف ؼاـؼ (   ٌؿاٌشٗ ا٘لا٠بر ثیٗ ٌفوز ٞبی سدبـی ٕٞىبـ وب
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 : تَپَلَطی ًظش اص ؿثکِ اًَاع

اء ٌجىٝ ثٝ یىؽیٍف ٚ ثٝ ٠جبـر ؼیٍف ٘فش وبغشبـ فیكیىی اـ ٌففشٗ ٚ اسّبَ ـایب٘ٝ ٞب ٚ اخكس١فیف سٛدِٛٛلی 5 ثٝ ٘طٜٛ لف

ؽاقی ٌجىٝ ٍٔػُ وفؼٖ سٛدِٛٛلی ٔیٌٛیٙؽ ( اِٚیٗ ٌب ٌجىٝ سٛدِٛٛلی ٌجىٝ ٔی شػبة ٘ٛٞ  ْ ثفای ّ٘ت ٚ ـاٜ ا٘ ثبٌؽ ( ا٘

ثـف ـفشٝ ؼـ ٌجىٝ أىبٖ سٛو١ٝ ٚ  ٟ٘ب ٔیی ٚاثىشٝ اوز وٝ اق ٟٔٓ سفیٗ آسٛدِٛٛلی ثٝ ٔٛاـؼ قیبؼ سٛاٖ ثٝ ٘ٛٞ وبثُ ثٝ وب

ؽاقٜ ٚ ٚو١ز ٞكیٙٝ ٚ ـاٜ ؽاقی أٙیز ٌجىٝ ٚ ٠ّٕی ثٛؼٖ آ ٌىشفي ا٘ ٕٛؼ( ٖ ؼـ ٔطیٗ ٔٛـا٘  ؼ ٘ٝف اٌبـٜ٘ 

ثبٌؽ ( ؼـ ایٗ ـٚي یه وبثُ  ایٗ ٘ٛٞ سٛدِٛٛلی ٔی LANاق ـایح سفیٗ ـٚي ٞبی ٌجىٝ ٞبی  (BYS) :(سٛدِٛٛلی غٙی ,

ّی ؼـ ٌجىٝ ثب ٘بْ  ٌٛؼ ٚ سٕبْ وبٔذیٛسف ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ٌجىٝ $وفٚیه  اوشفبؼٜ ٔی (Backbone)ثٝ ٠ٙٛاٖ وشٖٛ فمفار اِ

ٔشُّ ٔی ٌفؼ٘ؽ ( اق ٔكایبی ایٗ ـٚي ٔی سٛاٖ ثٝ وٓ ثٛؼٖ َ٘ٛ وبثُ ٔٛـؼ ٘یبق ٚ ؼـ ٘شیدٝ  ؼٞٙؽٜ ،وفٚیه ٌیف٘ؽٜ # ثٝ اٖ

ٕٛؼ ( یٙٝ ، وبؼٜ ثٛؼٖ ـٚي ٚ سٛو١ٝ آوبٖ آٖ ؼـ آیٙؽٜوبًٞ ٞك  اٌبـٜ٘ 

 

                                                                                             

 :#STAR$ای ػتاسُ پَتَلَطی--

ؼـایٗ ـٚي ٔؽِی ٌجیٝ وشبـٜ اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ ؼـایٗ ٔؽَ سٕبْ وبٔذیٛسفٞبی ٔٛخٛؼؼـٌجىٝ ثٝ یه ؼوشٍبٜ غب َ ثب٘بْ ٞبة 

وفٚیه ٌجىٝ وٙشفَ ٔفوكی ٠ٚیت یبثی ٚـٌٟٚبی وبؼٜ ؼوز یبثی اٌب ُِٚ ٔیٍفؼ ٘ؽ اقٔكایبی ایٗ ـٚي ٔیشٛاٖ ثٝ وبؼٌی 

ٕٛؼ ٘یبق ثٝ وبثُ ٘ٛلا٘ی ٠ؽْ أىبٖ سٛو١ٝ آوبٖ ٚ ٚاثىشٍی ثٝ ٘مٙٝ ٔفوكی اق١ٔبیت ایٗ ـٚي ٔی ثبٌؽ  ـٜ٘ 

5ؼـایٗ ـٚي ٕٞٝ ی وبٔذیٛسفٞبثٝ ٌىُ یه ضّمٝ ثٝ ٞٓ ٔشُّ ٞىشٙؽٚسٕبْ وبٔذیٛسفٞبی (RING)سٛدِٛٛلی ضّمٛی).

خٛؼؼـٌجىٝ $وفٚیه ؼٞٙؽٜ ٚوفٚیه ٌیف٘ؽٜ#ثٝ یه وبثُ وٝ ثٝ ِٛـر یه ؼایفٜ ثىشٝ اوز ٔشُّ ٔیٍفؼ ٘ؽؼـایٗ ٔٛ

ثٚٝ ٌفٜ ث١ؽی اـوب ٔؽَ ٞفٌفٜ$ویىشٓ#ثٝ ؼٚٚفمٗ ؼٕٚٞىبیٝ ٔدبٚـغٛؼٔشُّ اوز 5ا٘لا٠بر اقٌفٜ َ ٔدبٚـ ؼـیبفز 

ٛ٘ؽثٙبثف ایٗ ؼاؼٞبفمٗ ؼـیه خٟز ضفوز وفؼٜ ٚاقایىشٍبٞی ثٝ ای شمبَ دیؽا ٔیىٙٙؽ ل١ٙٝ ُِٚ ىشٔیٍ وٙٙؽٜ ٍبٜ ؼیٍفا٘

#٘بْ ؼاـؼاقٔكایبی ایٗ ـٚي ٔیشٛاٖ ثٝ وٓ ثٛؼٖ َ٘ٛ وبثُ ٚلبثُ اوشفبؼٜ ثفای MAU(Multistaion Access Unitؼـایٗ ٔؽَ

ٕٛؼاق١ٔبیت آٖ ایٗ اوز وٝ اٌىبَ ؼـایٗ ٌفٜ ؼـوُ ٌجىٝ اغشلاَ ایدبؼٔیىٙؽ ثػب٘ف ٚاثىشٍی ثیٗ   ٘ ٌفٜ فیجف ٘ٛـی اٌبـٜ

 ٞب٠یت یبثی ٍٔىُ اوز ١ٕٔٚٛلاأىبٖ سغییف ؼـوبغشبـٌجىٝ ٘یىز

#5سفویت وٝ ـٚي فٛق ـاسٛدِٛٛلی سفویجی ٔیٍٛیٙؽثىشٝ ة ٘ٛٞ ٘یبقٞفوبقٔبٖ ٞفؼٚـٚي HYBRID)سٛدِٛٛلی سفویجی)/

ٕٛؼٜ ٚسٛدِٛٛلیدؽیؽثٝ ٚخٛؼ آٚـیٓ ٔب٘ٙؽسٛدِٛٛلی وشبـٜ ای   (Star-Busغٙی$–فٛق ـأی سٛاٖ ثبٞٓ سفویت٘ 
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شمبَ ا٘لا٠بر 5 سجبؼَ ؼاؼٜ ٞبؼـٌجىٝ ٚایٙشف٘ز ثبٌىشفي ٌجىٝ ٞبی وبٔذیٛسفی ٚایٙشف٘ز اقإٞیز غبِی ثفغٛـؼاـ  ٔفْٟٛ ا٘

شمبَ ا٘لا٠بر ثؽٖٚ  ٛ٘ی دیفٚی ٔی وٙؽوٝ ٞفوؽاْ ؼاـای ٔكایب١ٔٚبیجی ٔی ثبٌؽ ا٘ ٛ٘بٌ شمبَ ا٘لا٠بر اقـٚي ٞبی ٌ اوز ا٘

بـضبئكإٞیز ثٛؼٜ ٌٚبٜ ثٝ یه زبًِ ثیٗ ٔشػّّیٗ سجؽیُ ٌؽٜ اوز آٌٙبیی ایٗ وٝ ثٝ ؼاؼٜ ٞبی ٔبآویجی ٚاـؼ ٌٛؼثىی

شمبَ ا٘لا٠بر ثٝ ٔب وٕه ٔی وٙؽسبؼاؼٜ ٞبی غٛؼـا أٗ سف ٚوفیٟ سف ثٝ ٔمّؽ ٔٛـؼ٘ٝفغٛؼ ثفوب٘یٓ  ثبغٗ ٍٔی ٞبی ا٘

شمبَ  ؼٚ٘ففٝ ٘بلُ یبٕٞكٔب Simplex)ا٘لا٠بر ثیٗ ففوشٙؽٜ ٌٚیف٘ؽٜ ثبسٛخٝ ثٝ ٔطیٗ وبــفشٝ ٌبُٔ وٝ ٌفٜٚ یه ٘ففٝ$ا٘

$ ٖHalf-Duplex$ٖٚؼٚ٘ففٝ وبُٔ یب ٕٞكٔب#Full-Duplexٛ٘ؽ  #ٔی ٌ

ؽاقٜ ٌیفی ثبٌؽـاویٍٙبَ ٘بٔیؽٜ ٔی ٌٛؼٔثلا وف٠ز وٕیشی ٚآ٘بِٛي  ٔی ثبٌؽ  ٔشغیفؼـقٔبٖ یبٔىبٖ وٝ لبثُ ا٘

 ویٍٙب5َٞفویٕیز 

 یٗ ؼٚٔىبٖ اوز وٝ ثٝ ِٛـر سبث١ی اق قٔبٖ ٔی ثبٌؽ                        ثٝ ٘ٛـوبؼٜ ٔی ٌٛییٓ ثٝ ٠ٙٛاٖ ٔثب5َا٘لا٠بر یبأٛاج ٔٙشمُ ٌؽٜ ث

ث١ٚؽ ّ٘ت ٌجىٝ ٔی ثبٌؽ ؼـٚالٟ یه ٠بُٔ:یاپاساصیت ًَیض ؽاقی  ٔػفة ویٍٙبَ  ٘ٛیكیىی اقزبًِ ٞب ؼـٍٞٙبْ ـاٜ ا٘

٘ـشیدٝ سػفیت ا٘لا٠بر ٚایدبؼ اغشلاَ ٔی ٌفؼؼ اقٟٕٔشفیٗ ٠بٔ ُ ثٛخٛؼ آٔؽٖ ٘ٛیك ٔی اوز وٝ ثب٠ث سغییفٌىُ ویٍبَ ؼ

ٕٛؼ  سٛاٖ ثٝ ضفاـر اِمب ٚٞٓ ٌٙٛایی اٌبـٜ٘ 

دٟٙبی ثب٘ؽ5ثٝ سفبٚر ثیٗ ثبلاسفیٗ ٚدبییٗ سفیٗ ٔطؽٚؼٜ ففوب٘ىؽـویٍٙبِٟب دٟٙبی ثب٘ؽ ٌفشٝ ٔی ٌٛؼ ٚاضؽدٟٙبی ثب٘ؽ  ؼـ٠ّٓ 

شمبَ ا٘لا٠بر وٝ ؼـیىكٔبٖ ٚ٘یه ٞفسكٔیجبٌؽ ؼـاـسجبٖ ٌجىٝ ای ثٝ ضؽاوثف ٔیكاٖ ا٘ غبَ ـٚی ـوب٘ٝ اـسجب٘ی ٔٙشمُ  اِىشف

 ٔی ٌٛؼ دٟٙبی ثب٘ؽ ٌفشٝ ٔیٍٛؼٚ ٚاضؽآثیز ؼـثب٘یٝ ٔی ثبٌؽ

 #Electronic World$الکتشًٍیک دًیای

ـایب٘ٝ ٞبٍٕٞی ؼاـای ضبفٝٝ ٚلبثُ ثف٘بٟٔفیكی ٞىشٙؽ٠ّٕٚیبر ـیبٔی ٚٔطبوجبسی ٘مٍٝ وٍی وبغز ثبقی ـاثبؼلز ٚوف٠ز 

دبْ ؼاؼٞفزٙؽایٗ ٠ٕ دبْ ؼٞؽ ِٚی ثػب ٘فٞبٔىبٖ ٠ؽْ ؼلز ٚیب٘بق ثبلا ٔی سٛاٖ ا٘ ؽا٘ ىبٖ ثٝ ِٛـر ؼوشی ٘یكٔی سٛا٘ ّیبر ـاا٘

ٚ٘فٔبفكاـٞبی ٔفثٖٛ ثٝ  ثـفاٖ سفخیص ٔیؽٞٙؽ ثباوشفبؼٜ اقوبٔذیٛسفٚوػز افكاـٞب  ثـیٍشف٘ىجز ثٝ وبٔذیٛسفوب ثٝ ِفف قٔبٖ ثىیب

دبْ ؼٞٙؽ  اقٔكایبی ایٗ ویىشٓ ٞبی وبٔذیٛسفی ٔیشٛا دبْ ِؽٞب آٖ ایٗ وبـ ـاا٘ بیی ؾغیفٜ وبقی ا٘ ٖ ثٝ لبثُ إ٘یٙبٖ ثٛؼٖ سٛا٘

ٕٛؼ ـایب٘ٝ ٔغكٔشفىف ٘یىز ثٙبثفایٗ سٟٙب قٔب٘ی ؼـآٖ اٌشجبٜ اسفبق ٔی افشؽ وٝ   ٘ ٔیّیٖٛ ٠ٕشیبر ٔطبوجبسی ؼـیه ثب٘یٝ  اٌبـٜ

ضدٓ وٕی اق ضبفٝٝ  ؼوشٛـار ٚاـؼٌؽٜ اٌشجبٜ ثبٌؽٕٞسٙیٗ ـایب٘ٝ ٞب ثفای ؾغیفٜ ضدٓ ٠ٝیٕی اق ا٘لا٠بر ٘یبق ثٝ ِفف

٘ـؽ ٚؼـوٛسبٜ سفیٗ قٔبٖ ٕٔىٗ ٔیشٛاٖ ثٝ ایٗ ا٘لا٠بر اقلجُ ؾغیفٜ ٌؽٜ ؼوشفوی ؼاٌز سِٛیٝ ٔی ٌٛؼ وبـٞبیی  غٛؼ ؼا

دبْ ٌٛؼ( دبْ وبـٞبی سىفاـی ٔثُ ضىبثفوی ٞبی ٘ٛلا٘ی ٔؽر +٘ٝیفوبـٞبی قیفضشٕب ثب وبٔذیٛسف ا٘ وبـٞبی سىفاـی5ؼـا٘

دبْ ثٝ ؼِیُ سىفاـٚایدبؼ وفؼی ٚغى شٍی ؼـففؼ أىبٖ ثفٚقاٌشجبٜ ؼـففؼ ثىیبـ قیبؼ اوز ده ثٟشف اوز ثبر ـایب٘ٝ ا٘

دبْ وّیٝ ٠ّٕیبر ـیبٔی  ٘ـؽ ثفای ا٘ دبْ ٠ّٕیبر ـیبٔی ؼا دؿیفؼ(ٔطبوجبر ـیبٔی5ثٝ ِطبٚ ؼلز ٚوف٠ز ثبلایی وٝ ؼـا٘

طیٗ ٞبی ـاؼیٛ اوشیٛ ٚیبٔىبٖ ٞبی ثىیبـ ٔٙبوت ٞىشٙؽ(ٔٛل١یز ٞبی غٙف٘بن5ؼـ٠ّْٛ دیٍففشٝ وٝ ٘یبق ثٝ سطز ٘ٝفثٛؼٖ ٔ
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ثـبر ٞبی وبٔذیٛسفی لبثُ  ؽ وٍٙؽٜ ثبٌؽ أبثٝ ـاضشی اق٘فیك  ىبٖ ثىیبـ غٙف٘بن ٚضشی ٔیشٛا٘ آِٛؼٜ ٔی ثبٌؽ ایٗ وبـ ثفای ا٘

 اخفأی ثبٌؽ

ثـفؼسفیٗ اثكاـ اـسجب٘ی وٝ وبَ ٞبوز ٔٛـؼاوشفبؼٜ اٌػبَ لفاـٌففشٝ ایٕیُ ٔی:  Emailآٌٙبیی ثب_ ثبٌؽ وٝ  یىی اقدفوب

وٝ اَٚ وّٕٝ  Eٔفوت اقؼٚٚالٜ Emilوِٟٛز اـوبَ ایٕیُ ثباـوبَ ٘بٔٝ اق ٘فیك دىشی غیفلبثُ ٔمبیىٝ اوز(اق٘ٝف ِغٛی

Electronic ٚ#ٚ٘یه ٚ٘یه ٔی ثبٌؽ( mail$اِىشف  ثٝ ١ٔٙبی دىز سٍىیُ یبفشٝ وٝ سفویت آٖ ثٝ ١ٔٙبی دىز اِىشف

٘یه ثٝ ِٛـر ٔشفبٚسی س١فیف ٌؽٜ اوز(ثٝ قثبٖ وبؼٜ ٔیشٛاٖ آٖ 5سدبـر اِىشفٚ E-Commerceآٌٙبیی ثب_اقِطبٚ ِغز 

ٚ٘یىی "ـاثٝ ِٛـر  دبْ ٔجبؼلار سدبـی ؼـیه لبِت اِىشف ٕٛؼ(وٕىیٖٛ اـٚدبیی ؼـوبَ "ا٘  ٘ آٖ ـاثٝ ٌىُ  442,س١فیف

ٕٛؼ5  ٘ ٚ٘یىی ؼاؼٜ ٞب ٌبُٔ ٔشٗ ِؽا ٚسّٛیف ٔی "قیفس١فیف شمبَ اسىشف ٚ٘یىی ٔجشٙی ثفدفؼاقي ٚا٘ جبٌؽ(سدبـر سدبـر اِىشف

ٚ٘یىی ٘فٞبی سدبـسی ٘فاضی ٟٚٔٙؽوی  ٘ـبٔٝ اِىشف ٚ٘یىی وٟبْ ثب ٛ٘ی اقلجیُ ٔجبؼِٝ اِىشف ٛ٘بٌ ٚ٘یىی ف١بِیز ٞبی ٌ اِىشف

ثـف ٔیٍیفؼ(  ٍٔشفن ٟٔٙ یبثی غفیؽ ٞبی ؼِٚشی ثبقاـیبثی ٔىشمیٓ ٚغؽٔبر ث١ؽاق ففٚي ـاؼ

 آى ٍحفظ اطلاعات اهٌیت

ٛاٞ ٞفـٚقاغجبـخؽ یؽی ؼـٔٛـؼ ضٕلار ٚسٟؽیؽ شٍبـٔی یبثؽ ایٗ سٟؽیؽار ٌبُٔ ا٘ ار وبٔذیٛسفی ؼــوب٘ٝ ٞبی ٔػشّف ا٘

ی  ٍٚ٘فا٘ ٙفاة  ٛ٘ٝ اغجبـ ثب٠ث ٌیٛٞ أ شٍبـ ایٗ ٌ ٚ٘فٛؾ ؼـویىشٓ ٚیب ٚیفٚوٟبی خؽیؽ ٞبی وبٔذیٛسفی ٔیجبٌؽ ا٘ ٞه 

ی ٔی ٌٛؼ وٝ ثّٛـر ٔىشٕفاقوبٔذیٛسف ثٟفٜ ٔی ٌیف٘ؽ ٚیبا٘لا٠بر اـقٌٕٙؽ ثف ـٚ ثـفا٘ ثـیٗ وب ی وبٔذیٛسفٞبی غٛؼ ؼ

٘ـؽ(سٟٙب ٍٔىُ ا٘لا٠بر ٟٔٓ ٚٔطفٔب٘ٝ ؼـ ـایب٘ٝ سبٖ ایٗ اوز وٝ ثفٟٕیؽ زٙٛـ ٔی سٛاٖ أٙیز آٖ ـاضفٛ وٙیؽ(یه  ؼا

اقٟٔٓ سفیٗ ـاٜ ٞبی ایدبؼ أٙیز ٍٔػُ وفؼٖ وّٕبر ٠جٛـ غبَ ث١ٙٛاٖ ـٔكثبـی ؼوشفوی ثٝ وبٔذیٛسف یبفبیُ یب ٌفٚٞی اق 

ٝ دٍشیجب5ٖؼـِٛـر ؼاٌشٗ ا٘لا٠بر ٟٔٓ ثفـٚی ـایب٘ٝ ثٟشف اوشجٝ ٘ٛـٔفست اق آٖ دٍشیجبٖ ثٍیفیؽ فبیُ ٞب ٔی ثبٌؽ(سٟیٝ ٘ىػ

ٝ دٍشجبٖ ٔی  ٘ـؽ وٝ اق ا٘لا٠بسشبٖ ثٝ ٘ٛـ ـٚقا٘ ثىیبـی اق ویىشٓ ٞبی ٠بُٔ ثف٘بٔٝ ٞبی ؼاغّی ثفای دٍشیجب٘ی ا٘لا٠بر ؼا

ٕبیؽ(   ٘ شػبة ؽ یه ضبفٝٝ غفٚخی ثب ـاثٗ فبیفٚایف ٌیفؼ(ثفای ٌففشٗ دٍشیجبٖ ثبیؽ یه اثكاـ ایٕٗ ا٘ شػبة ٔی سٛا٘ ثٟشفیٗ ا٘

ٕی وٙٙؽ( ایٗ اثكاـ غبـخی ـا ؼـ ٔطّی ایٕٗ ٔثلا  USBثبٌؽ( فبیفٚایف ایٕٗ سف اق  اوز أب ٕٞٝ ـایب٘ٝ ٞب فبیفٚایف ـا دٍشیجب٘ی٘ 

 یه وٕؽ یب وٍٛی لفُ ؼاـ ٍٟ٘ؽاـی وٙیؽ

ٍی اوز وٝ ثٝ 5 ـٔك ٌؿاـی یىی اق ٟٔٓ سفیٗ ٔجسهضگزاسی سٍؿْای بضث ؼـ أٙیز ٌجىٝ ٚ ـایب٘ٝ ٔی ثبٌؽ( ـٔكٍ٘بـی ؼا٘

شمبَ ا٘لا٠بر ٚ وب٘بَ ٞبی  شمبَ یب ؾغیفٜ ا٘لا٠بر ثٝ ِٛـر أٗ $ضشی اٌف ٔىیف ا٘ َٛ ٚ ـٚي ٞبی ا٘ ثفـوی ٚ ٌٙبغز اِ

شػبة ـٔكی ٔٙبوت اق س ثٚب اـسجب٘ی یب ٔطُ ؾغیفٜ ا٘لا٠بر ٘بأٗ ثبٌٙؽ# ٔی دفؼاقؼ( ثٟشف اوز ثفای ا٘ فویت ِغبر ثی ١ٔٙی 

ٕبییؽ(دیٍیفی اق وفلز ا٘لا٠بر5 ثفای دیٍٍیفی اق وفلز ا٘لا٠بر ثب اـقي غٛؼ ثبیؽ  3اِی2َ٘ٛ ضؽالُ   ٘ وبـاوشف اوشفبؼٜ

ثـفاثف  ٕبییؽ( ٕٞسٙیٗ ثٝ ٞیر ٚزٝ ؼ شػبة٘  ثّٚٛـر وبٔلا سّبؼفی ا٘ سٛخٝ ؼاٌز وٝ ـٔك ٠جٛـ غٛؼ ـا ثیٍشف اق دٙح وبـاوشف 

ىٙیؽ(زٍٕبٖ ؼیٍفاٖ آ ىٙیؽٜ ٚ یب یبؼؼاٌز٘   ٘  ٖ ـاثیبٖ
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ٚیفٚن ٞبی وبٔذیٛسفی ٚ ٔمبثّٝ ثب آٟ٘بس١فیف ٚیفٚن5 ٚیفٚن ثٝ ٠ٙٛاٖ یه ثؽافكاـ ٌٙبغشٝ ٌؽٜ اوز وٝ ١ٕٔٛلا ثؽٖٚ 

دبْ ؼٞؽ  ىز ایٗ وبـ ـا ا٘ ثـف اخفا ٌؽٜ ٚ سلاي ٔی وٙؽ غٛؼي ـا ؼـ یه وؽ اخفایی ؼیٍف وذی وٙؽ( ٚ ٚلشی سٛا٘ ا٘لاٞ وب

ؽ آِٛؼٜ وٙؽ( ایٗ ٠ُٕ سِٛیؽ ٔثُ  وؽ خؽیؽ ثٛٝ غٛؼ وؽ ؼیٍفی ـا ٔی سٛا٘ یه وؽ آِٛؼٜ اوز(وؽ آِٛؼٜ ٚلشی اخفا ٌٛؼ ثٝ ٘

 یب وذی وبقی اق غٛؼ ثف ـٚییه وؽ اخفایی ٔٛخٛؼ ٚیمٌی وّیؽی ؼـ س١فیف یه ٚیفٚن اوز(

  ٍیشٍع اًَاع

ٕٛ ٛ٘ٝ ٞبی ثىیبـ ٔشفبٚر ٚیفٚن ٔی سٛاٖ ثٝ ٔٛاـؼ قیف اٌبـٜ٘  ٕ  ؼ5اق٘ 

Trojanٖیب اوت سفاٚا ثف٘بٔٝ ٔػفثی ٔی ثبٌؽ وٝ ثٝ ِٛـر یه ٘فْ افكاـ خبِت ثٝ ٘ٝف ٔی ـوؽ( ثف٠ىه ٚیفٚن  5 سفٚخب

ٛاٞ سفٚخبٖ ٞب ثف٘بٔٝ ای اوز وٝ اؼ٠ب ٔی  ؽاقٜ ٚیفٚن ٞب ٔػفة ٞىشٙؽ( یىی اق ا٘ ٘ـؽ ِٚی ثٝ ا٘ ٞب سفٚخبٖ ٞب لبثّیز سىثیف ٘ؽا

دبْ ٔی ؼٞؽ ایٗ اوز وٝ ٚیفٚن ٞب ـا ثب وٙؽ وبٔذیٛسف ٌٕب ـا اق ٌف ٚیفٚن  ٞب ٘دبر ٔی ؼٞؽ اْ ؼـ ضمیمز وبـی وٝ ا٘

 ویىشٓ ٌٕب آٌٙب ٚ ثٝ آٟ٘ب ١ٔففی ٔی وٙؽ(

Worm$ 5 وفْ ٞبی وبٔذیٛسفیComputer Worms ٌفٚٞی اق ثؽافكاـٞب ٞىشٙؽ وٝ اق ٌجىٝ ٞبی وبدیٛسفی ثفای #

ٞب ٌجىٝ ٞبی ؼیٍف# اوشفبؼٜ ٔی وٙٙؽ( آٟ٘ب اق ٘مُ ٞبی ویىشٓ ٠بُٔ  ففوشبؼٖ وذی ٞبیی ٞك غٛؼٌبٖ ثفای ؼیٍفاٖ $وبٔذیٛسف

ٕبیٙؽ(  ٚ ٘فْ افكاـ ٞبی ٔٛخٛؼ ثف ـٚی وبٔذیٛسف ثفای ٘فٛؾ ثٝ آٖ اوشفبؼٜ ٔی وٙٙؽ ٚ وبـایی ویىشٓ ـا ؼزبـ اغشلاَ ٔی٘ 

Time bombsٕی ٌٛؼ ٚسب سبـیع یٝ قٔبٖ یب دفیٛؼی اق قٔبٖ غب َ ِجف وفؼٜ ٚ ث١ؽ ؼـ قٔبٖ 5 ایٗ ٚیفٚن ؼـ اثشؽا ف١بَ٘ 

 ٘فاضی ٌؽٜ غٛؼ ٘بٌٟبٖ ف١بَ ٔی ٌٛؼ(      

Logic bombs ْ5 ثٕت ٔٙٙمی ل١ٙٝ ای وؽ اوز وٝ ثب ؼـج ؼـ یه ویىشٓ ٘فْ افكِفی لبؼـ اوز آٖ ـا سجؽیُ ثٝ یه ٘ف

ٕبیؽ(  افكاـ ٔػفة٘ 

وٙؽ( سفبٚر آٖ ثب ثٕت قٔب٘ی ؼـ آٖ اوز وٝ  ایٗ ثؽ افكاـ ثب اخفای ٘فْ افكاـی وٝ ؼـ اٖ لفاـ ٌففشٝ اوز ٌفٚٞ ثٝ وبـ ٔی

 ٠لاٜٚ ثف قٔبٖ غبَ ؼـ ٍٞٙبْ یه ٠ّٕیبر غبَ ویىشٕی ٌفٚٞ ثٝ ف١بِیز ٔی وٙؽ(

Micro Virus بیی ٛ٘ؽ یه قثب٘ی وٝ سٛا٘ 5 ٔبوفٚ ٞب سىٝ وؽ ٞبی وٛزه ٞىشٙؽ وٝ ثب یه قثبٖ ثف٘بٔٝ ٘ٛیىی ٌ٘ٛشٝ ٔی ٌ

 اـا اوز(ٚ أىب٘بر وبفی ثفای ٌ٘ٛشٗ یه ٚیفٚن ـا ؼ

ا عولکشد ّاًٍحَُ یاب ٍیشٍع  آًْ

ٛاٞ ٚیفٚن ٞب ثٕت  –وفْ ٞب  )ؼـؼ٘یبی ٌجىٝ ای أفٚق ِكْٚ ؼاٌشٗ یه ٘فْ افكاـ ٔؽٚیفٚن لؽـسٕٙؽوٝ وبٔذیٛسفٔبـا اقا٘

 ٞب ی ٔٙشمی ٚ ثٝ ٘ٛـوّی وؽٞبی ٔػفة ّٖٔٛ ثؽاـؼ(ثیً اقٞفقٔبٖ ؼیٍفی اضىب ن ٔی ٌٛؼ(

بفٝ ٔی ٌٛؼ ؼققیف ثٝ سٛٔیص وبؼٜ سفیٗ ایٗ  ـٌٟٚبی ثىیبـ قیبؼی ثفای ٔمبثّٝ ثبٚیفٚن ٞبٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ٞفـٚقٜ ثٝ آٟ٘ب أ

آ٘شی ٚیفٚن5آ٘شی ٚیفٚوٟب ٘فْ افكاـٞبیی ٞىشٙؽ وٝ ثفای خٌّٛیفی اق ٚیفٚن ٞبثٝ ا٘لا٠بر ـایب٘ٝ ای +ـٌٟٚب ٔی دفؼاقی5ٓ

ؽ ٔٙشٟب اق آ٘دبیی وٝ ٞفـٚقٜ ٚیفٚوٟبی خؽیؽ اثؽاٞ ٔی ٌٛ فمٗ +ؼ آ٘شی ٚیفٚن ٌٕب ثبیؽ ٕٞیٍٝ ثفٚق ثبٌؽ(٘فاٞی ٌؽٜ ا٘

ؽ٘ی وفؼٖ ؼیىه5ایٗ ـٚي ٔفثٖٛ ثٝ قٔب ٘ی اوز وٝ ثفای ضفٛ ثیٍشف ا٘لا٠بر اقفلادی ؼیىه ٞب اوشفبؼٜ ٔی وفؼ٘ؽ  غٛا٘
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ؽ٘ی  وٝ سِٛیٝ ٔی ٌٛؼده اقؾغیفٜ ا٘لا٠بر ٌىبف ٔطبفٝز ؼـٔمبثُ ٌ٘ٛشٗ آٖ ثبق ٌٛؼ سب ایٙىٝ فلا دی ثٝ ضبفٝٝ فمٗ غٛا٘

اوشفبؼٜ اق وّٕٝ ٠جٛـ5 یىی اق اثكاـ ٞبی وبؼٜ ثفای ضفٛ ا٘لا٠بر ٟٔٓ غٛؼ ـٚی وبٔذیٛسف ایدبؼ وّٕٝ ٠جٛـ +سجؽیُ ٌٛؼ(

ؽاقی ثف٘بٔٝ ٞب ٔی ثبٌؽ(  ثفای ـاٜ ا٘

 (:Fire Wall) آتؾ دیَاس

شٍبـ ٔیبثؽ( ای ٛاٞ ٞف ـٚقٜ اغجبـ خؽیؽی ؼـ ٔٛـؼ ضٕلار ٚ سٟؽیؽار وبٔذیٛسفی ؼـ ـوب٘ٝ ٞبی ٔػشّف ا٘ ٗ سٟؽیؽار ٌبُٔ ا٘

ی ؼـ  ٙفاة ٚ ٍ٘فا٘ ٛ٘ٝ اغجبـ ثب٠ث ٌیٛٞ أ شٍبـ ایٗ ٌ ٞه ٚ ٘فٛؾ ؼـ ویىشٓ ٚ یب ٚیفٚن ٞبی خؽیؽ وبٔذیٛسفی ٔی ثبٌؽ( ا٘

ی ٔی ٌٛؼ وٝ ثٝ ِٛـر ٔىشٕف اق وبٔذیٛسف ثٟفٜ ٔی ٌیف٘ؽ ٚ یب ا٘لا٠بسی اـقٌٕٙؽ ثفـٚی وبٔذیٛسف ٞبی غٛؼ  ثـفا٘ ثیٗ وب

٘ـؽ(اٚٔبٞ أٙیز  ؼـ فٕبی وبیجف ـٚق ثٝ ـٚق ؼـضبَ ثؽسفٌؽٖ اوز( اٌف یه قٔب٘ی ٞىف ٞب ثفای ٌٟفر ٚ لیبفٝ ٌففشٗ ثٝ وب

وفا٢ وبیز ٞبی ٍٟٔٛـ ٔی ـفشٙؽ ٚ آٟ٘ب ـا ِٚٛ ثفای زٙؽ ِطٝٝ ٞه ٔی وفؼ٘ؽ أفٚق ثب لٕیٝ ٔشفبٚسی ٔٛاخٝ ٞىشیٓ(ٞؽف 

ٟب غیّی ثی وفٚ ِؽا ٚ ثب سجطف ٞىف ٞبی أفٚقی ـا فمٗ ٔی سٛاٖ ؼـ یه زیك غلاِٝ وفؼ5 دَٛ ٚ ث ٝ ٕٞیٗ ؼِیُ اوز وٝ ا٘

ثٛی ٞٓ ثٝ خیت ٔی ق٘ٙؽ( ثف  ٕب٘ؽ وٝ سجٟىبـاٖ وبیجفی اق ایٗ اٌفشٝ ثبقاـ وٛؼ غ  ٘ وبـ ٞبی غٛیً ـا دیً ٔی ثف٘ؽ( ٘ب ٌفشٝ

ٝ اوز(ثف٘بٔٝ ٔیّیبـؼ ؼلاـ ـٌؽ ؼاٌش.,اِی+,اوبن ٌكاـٌی ٔٙشٍف ٌؽٜ ؼـ یه ؼٚـٜ قٔب٘ی ؼٜ وبِٝ ١ِٙز ثؽفكاـ وبلا٘ٝ 

یه ضفبٚ یه ؼیٛاـٔدبقی ثیٗ ویىشٓ وبٔذیٛسفی ٚؼ٘یبی ثیفٖٚ ایدبؼ ٔیىٙؽ (ایٗ ٔطَّٛ ٞٓ ثٝ ِٛـر ٘فْ ؼیٛاـ آسً 

افكاـی ٚٞٓ ثٝ ِٛـر وػز افكاـی اـائٝ ٔی ٌٛؼ ٚ ثفای ٔطبفٝز وبٔذیٛسف ٞبی ٌػّی ٚ ٘یك ٌجىٝ ٞب ثٝ وبـ ٔی ـٚؼ( 

ٞبی غیف ٔدبق یب ؼاؼٜ ٞبیی وٝ ثٝ ِٛـر ثبِمٜٛ غٙف ٘بن ٔی ثبٌٙؽ ـا فیّشف وفؼٜ وبـی وٝ ضفبٚ ٔی وٙؽ ایٗ اوز وٝ ؼاؼٜ 

شمبَ ٔی ؼٞؽ( ٠لاٜٚ ثف ایٗ ضفبٚ ؼـٌفایٙی وٝ وبٔذیٛسف ثٝ ایٙشف٘ز ُِٚ اوز ٔبٟ٘ ؼوشفوی اففاؼ غیف  ٚ وبیف ا٘لا٠ز ـا ا٘

 ف١بَ ثبٌؽ(ٔدبق ثٝ وبٔذیٛسف ٔی ٌٛؼ( ثٙبثفایٗ سِٛیٝ ٔی ٌٛؼ ؼیٛاـٜ آسً ویىشٓ ضشٕب 

 (Copy rightسایت) کپی حك لاًَى

ّٛؼ غیف ٔدبق ٘فْ افكاـ ٌىّی اق وفلز اوز( ایٗ ٠ُٕ ٞٓ غیف ٔؽ٘ی ٚ ٞٓ غیف اغلالی اوز( سِٛیؽ  ٘ىػٝ ثفؼاـی یب ؼا٘

ٛ٘ی اق آثبـ  ٕبیٙؽ(ثٝ ضفبٜز لب٘ ٙؽ ضمٛق غٛؼ ـا اق اوشفبؼٜ وٙٙؽٌبٖ غیف ٔدبق ّٔٙجٝ٘  زبح وٙٙؽٌبٖ سٛو١ٝ ؼٞٙؽٌبٖ ٔی سٛا٘

ٌؽٜ ٚ زبح ٍ٘ؽٜ اؼثی ٠ّٕی ٚ ٞٙفی ضك وذی ـایز ٔی ٌٛیٙؽ( ٞف اثف زٙب٘سٝ ؼاـای ٔبٞیز لبثُ ؼـن ثبٌؽ ی١ٙی ؼیؽٜ 

طّبـیشىثیف  ٛ٘ؽ ؼـ ٚالٟ ایٗ لبٖ٘ٛ ثٝ غبِك اثف ایٗ اخبقٜ ـا ٔی ؼٞؽ وٟبق ضمٛق ا٘ ٛ٘ؽ ٌبُٔ ایٗ لبٖ٘ٛ ٔی ٌ ٌٙیؽٜ یب ِٕه ٌ

طّبـی ٘یك ثٝ ایٗ ١ٔٙب الشجبن ؼـ ٌیٜٛ ثیبٖ ٘ٛ $ٔب٘ٙؽ ثٝ ف ٕٚ٘بیً ٠ٕٛٔی اثف اوشفبؼٜ وٙؽ( ا٘ یّٓ سجؽیُ وفؼٖ یه ـٔبٖ# دػً 

ؽ اق ایٗ ضمٛق اوشفبؼٜ وٙؽ( ؼـ ثیٍشف ضٛقٜ ٞبی  ٔی ثبٌؽ وٝ سٟٙب غبِك اثف ٘ٝ وىی وٝ ثٝ ٘طٛی ثٝ اثف ؼوشفوی ؼاـؼ ٔی سٛا٘

یبقی ثٝ ثجز اثف ٘یىز(ثیٍشف ٘فْ افكاـ ٞبی ٔٛـؼ اوشفبؼٜ لٕبیی ضك ٍ٘ف اق آغبق دؽیؽ آٔؽٖ یه اثف ثٝ آٖ س١ّك ٔی ٌیفؼ ٚ ٘

ٛ٘ی ثٝ وذی ثفؼاـی اق  ؼـ وبٔذیٛسف ٞب سطز ضٕبیز ایٗ لبٖ٘ٛ ٞىشٙؽ ٚ وذی ثفؼاـی اق آٟ٘ب غیف ٔدبق اوز زٙب٘سٝ ٔفاخٟ لب٘

ٛ٘ی ِٛـر ٔی ٌیفؼ(  ایٗ ثف٘بٔٝ ٞب دی ثجف٘ؽ دیٍفؼ لب٘
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  اصکاهپیَتش صحیح هَثشدساػتفادُ عَاهل

ثـفؼوبٔذیٛسف$ـایب٘ٝ#ؼـق٘ؽٌی ثٍفثىیبـقیبؼ ٔی ثبٌؽ ٚس١ؽاؼقیبؼی اقاففاؼ وب٠ز ٞبی ٔشٕبؼی ثبایٗ اقآ ٘دبیی وٝ أفٚقٜ وب

ثـبـایب٘ٝ اقإٞیز قیبؼی ثفغٛـؼاـاوز (  ٚ٘یىی وبـ ٔی وٙٙؽ ثٝ ٕٞیٗ ؼِیُ ٌٙبغز اٚأُ ٔٛثفؼـٔطیٗ وب ٚویّٝ اِىشف

ثٝ ٔٛاـؼ ایٕٙی ٍٞٙبْ وبـ ثبـایب٘ٝ ٚاوشفبؼٜ ثیً اق ضؽ اق ایٗ اثكاـ ٕٔىٗ ٚخٛؼٌفایٗ ٘بٔٙبوت ؼـٔطیٗ وبـی ٠ؽْ سٛخٝ ثٝ 

ٚ٘بٞٙدبـی ٞب ٌٛؼ( ثـّٙؽٔؽر وجت ثفٚق ثیٕبـیٟب  اوز ؼ

ٕبیً Monitorٔٛل١یز ٔٙبوت +  ٘ ٕبیً ثبیؽ لبثُ سٙٝیٓ ثبٌؽ ثٝ ٘ٛـی وٝ زٍٕٟب ٞٓ وٙص ثبثبسلای ِفطٝ  ٘ 5 ِفطٝ

# ثٝ ٔٙٝٛـ وبًٞ اثفس١ٍ١ٍب ر سِٛیٝ ٔی LCDٕبیً ٞبی ٔؽ ا١ٌٝ $ٔب٘ٙؽلفاـٌیف٘ؽ( اوشفبؼٜ  اق فیّشف یبِفطٝ ٘

ٕبیً غیفٜ ٍ٘ٛؼ  cm+0ٌفؼؼ(ثٟشفاوز فبِّٝ زٍٓ ٞب سب ِفطٝ ضؽالُ   ٘ ثـف ثیً اق ؼٜ سبدب٘كؼٜ ؼلیمٝ ثٝ ِفطٝ ثبٌؽ وب

ٕبیً ضؽٚؼ   ٘  ییٗ غٓ ٍ٘ٛؼ(ؼـخٝ سٙٝیٓ ٌفؼؼ سبٌفؼٖ وبٔلا ِبف ٚوف ثٝ وٕز ثبلایب دب+-ٚقاٚیٝ زٍٓ ثبٚوٗ ِفطٝ

دبْ ٔی ؼٞؽ ٘یبق ثبٌؽ وب٠ز ٞب ـٚی ِٙؽِی + ثـفثبسٛخٝ ثٝ وبـی وٝ ثبـایب٘ٝ ا٘ سٙٝیٓ ِٙؽِی5 اقآ٘دبیی وٝ ٕٔىٗ اوز وب

ثٍٙیٙؽ ثبیؽ ِٙؽِی ـایب٘ٝ ـاضز ٚاـسفبٞ آٖ لبثُ سٙٝیٓ ثبٌؽ ٕٞسٙیٗ ؼاـای دٍشی ٔٙبوت ثفای وٕف ٌٚفؼٖ ثبٌؽ ِٚٙؽِی 

ؽ ثفاضشی ثسفغؽ(  ثشٛا٘

+Keyboard  5 ِفطٝ وّیؽ ثبیؽ ؼـٔطُ ٔٙبثی لفاـ ٌیفؼ(اوشفبؼٜ اقِفطٝ وّیؽٞبیی سِٛیٝ ٔیٍٛؼ وٝ لىٕز قیفؼوشی

ٕبیٙؽ(فبِّٝ ِٙؽِی ٚٔیك ثبیؽ ٘ٛـی سٙٝیٓ ٌٛؼ وٝ ؼوز ٞب ثٝ ِٛـر لبئٓ ـٚی   ٘ ؼاٌشٝ ٚفٍبـوٕشفی ثٝ ٔر ؼوز ٚاـؼٔی

 ِفطٝ وّیؽ لفاـ ٌیف٘ؽ(

+Mouseثـٍی Mouse pad 5اوشفبؼٜ اق+فؼوٝ ثفای ضفوز فٕبی وبفی ؼاٌشٝ ثبٌؽ(5 ٔبٚن ثبیؽ ؼـ١ٔٚیشی لفا

ٔٙبوت ثٝ ٔٙٝٛـضفوز ـاضز ٚـٚاٖ ٔبٚن اوشفبؼٜ ٌٛؼ(ـٚي ِطیص اوشفبؼٜ ٔبٚن اق آویت ؼیؽٖ ٔر  Mouse padاق

 ؼوز خٌّٛیفی ٔی وٙؽ(
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 فصل دٍم   دسػٌاهِ

 (windows 7) 7ٍیٌذٍص 

 ٙؽٚقیٚ(  ٌؽ ٠فٔٝ ثبقاـ ثٝ 4++- وبَ اوشجف -- عیسبـ ؼـ وٝ ؼاـؼ ٘بْ 2 ٙؽٚقیٚ ٔبوفٚوبفز ٔد٠ٕٛٝ اق ٠بُٔ ىشٓیو ٘ىػٝ ٗیٞفشٕ

ٛاٞ ٌبُٔ یٌػّ یٞب ٛسفیوبٔذ ؼـ اوشفبؼٜ یثفا 2  ىشٓیو اق ٘ىُ ٗیٞفشٕ ٠بُٔ ىشٓیو ٗیا(  اوز ٌؽٜ ؽیسِٛ یاؼاـ ٚ یغبٍ٘ ا٘

ؽ ٌؿاٌشٝ 2 ٙؽٚقیٚ ـا آٖ ٘بْ ُیؼِ ٗیٕٞ ثٝ ٚ ثبٌؽ یٔ ٙؽٚقیٚ یٞب ٠بُٔ  (ا٘

ثٚبـٜ ی،٘فاضیِٕى زٙؽ زیلبثّ اق یجب٘یٍشید ثٝ سٛاٖ یٔ اوز سٛخٝ ٔٛـؼ ٍشفیث وٝ ٘ىػٝ ٗیا یٞب یمٌیٚ اق  هی ٚ فٝیٜٚ ـ٘ٛای  ؼ

 اق ٘مُ ثٝ ٗیٕٞسٙ(ثفؼ ٘بْ یغبٍ٘ ٌفٜٚ ٘بْ ثٝ یغبٍ٘ ٌجىٝ ىشٓیو

 (ثبٌؽ یٔ ىشبیٚ ٙؽٚقیٚ ٌؽٜ ٙٝیثٟ ٚ بفشٝی اـسمبء ٘ىػٝ 2 ٙؽٚقیٚوبفز،ٚوففیٔب ٔىئٛلاٖ

 7 ٌذٍصیٍ ذیجذ اهکاًات

 5اق ٠جبـسٙؽ آٟ٘ب اق یثفغ ثبٌؽوٝ یٔ ؽیخؽ یٟبیمٌیٚ یىىفی ٌبُٔ 2 ٙؽٚقیٚ

 (#ٔی ثبٌٙؽٚ اٌیبء قیف آٟ٘ب لبثُ ٍٔبٞؽٜ $دٙدفٜ ٞب ثٝ ِٛـر ٘یٕٝ ٌفبف ثٛؼٜ   aero یٟبیمٌیٚ اق اوشفبؼٜ

ثٚبـٜ ی٘فاض  ٚاضؽٞب، ُیسجؽ أىب٘بر ٚ یغٙ زٙؽ زیلبثّ اق یجب٘یثبدٍش ضىبة ٗیٔبٌ ؼ

 ب  ف،ی١ٔ یٞب ىشٓیو یثٙؽ ىفید اق یجب٘یدٍش ییسٛا٘

 وبـ كیٔ ؼـ ٠ٕؽٜ فارییسغ ، 

 ٞب، ىٗیآ ًٙیز ٘طٜٛ ٚ اثكاـ ٘ٛاـ فییسغ 

 ؽیخؽ ٞىشٝ$2 ٙؽٚقیٚ یؼاغّ ی١ٕٔبـ فییسغ# 

 ب  ٛٞب،یؼـا اق ؼـِؽ 40 سب +0 ّ٘ت ٚ یٌٙبوب٘ ییسٛا٘

 ثبلاسف، زیفیو ٚ وف٠ز 

 ّیِٕى یٍیٕ٘ب ِفطٝ اق اوشفبؼٜ زیلبث، 

 ُبق،ی٘ ٔٛـؼ یافكاـٞب وػز ضؽال 
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 7 ٌذٍصیٍّای  ًؼخِ

 ٞب ٘ىػٝ سٕبْ أب اوز وفؼٜ ٟیسٛق ٔشفبٚر ًیفایٚ 1 ؼـ ـا  windows 7 ٠بُٔ ىشٓیو وبفز ىفٚیٔب ٌفوز

 اـائٝ ثكـي یٞب ٌفوز بی بفشٝی سٛو١ٝ یوٍٛـٞب ؼـ فمٗ ٞب ٘ىػٝ ٗیا ٔثبَ یثفا(  ثبٌٙؽ یٕ٘ ٔفؼْ ؼوشفن ؼـ

 لبثُؼ اففا ٕٞٝ یثفا home premium ،  professional ، ultimate،2 ٙؽٚقیٚ یٞب ٘ىػٝ ٗیث اق(  ٌفؼ٘ؽی ٔ

 5اق ٠جبـسٙؽ 2 ٙؽٚقیٚ ٔشفبٚر یٞب ٘ىػٝ( ٌٙؽثب یٔ اوشفبؼٜ

 Windows 7 home premium (ظُیٍ یخاًگ: ) ثٝ ؼـ وِٟٛز ٚ یغبٍ٘ یٞب ٌجىٝ وبغشٗ یثفا 

 ٚ یثبقٍ٘ف،  سٕبٌب،ٔجٗ ـا ٖٛیكیسّٛ یٞب ثف٘بٔٝ سٛاٖ یٔ آٖ ثب ٗیزٙ ٞٓ( اوز ٔٙبوت یمیٔٛو ٚ ؽئٛیٚ ، ٠ىه ٌؿاٌشٗ اٌشفان

 ، یشیث /1 ٚ -. یافكاـٞب وػز اق یجب٘ی،دٍش ٞب ُیفب اق جبٖیدٍش ٝیس5ٟ ُیلج اق یٍفیؼ أىب٘بر یؼاـا ٘ىػٝ ٗیا(  وفؼ ٔشٛلف بی

ثـف ـاثٗ ٚ یِٕى یٞب ًیٕ٘ب ِفطٝ اق اوشفبؼٜ  (ثبٌؽ یٔ  AERO یوب

 Windows 7 professional (یا حشفِ یخاًگ: )ُٔٙؽٚقیٚ یٞب زیلبثّ سٕبْ ٌب home preemie 

ٛ٘ٝ بی ٌجىٝ ّ٘ت(  ثبلاوز بـیثى ٠بُٔ ىشٓیو ٗیا وف٠ز ٚ زیأٙ ٗیٕٞسٙ(ثبٌؽ یٔ  ثٝ فمٗ آٖ یـٚ زبدٍف ٔب٘ٙؽ یخب٘ج ّٝیٚو ٞفٌ

ؽاقٜ ثـف ٚلز هیوّ زٙؽ ا٘  اٌبـٜ غٛؼوبـ ِٛـر ثٝ جبٖیدٍش ٘ىػٝ ٝیسٟ ثٝ ؽیثب ٠بُٔ ىشٓیو ٗیا یٞب زیخؿاث اق(  فؼیٌ یٔ ـا وب

ثـفاٖ یبقٞبی٘ ٕٞٝ ٘ىػٝ ٗیا ؼـ(  وفؼ  (اوز ٌؽٜ ٌففشٝ ٘ٝف ؼـ یسدبـ ٚ یغبٍ٘ وب

 Windows 7 Ultimate  (ییًْا ) ثف٘بٔٝ اق اوشفبؼٜ وِٟٛز ثف ٠لاٜٚ ٚ ـٚؼ یٔ ٌٕبـ ثٝ 2 ٙؽٚقیٚ لؽـسٕٙؽ بـیثى ٘ىػ5ٝ 

ثٛ زیأٙ یوفٌفٔ یٞب  لفاـ ٞب USB ٚ فًّ ضبفٝٝ، یٞب وبـر یـٚ وٝ ییٞب آٖ بی ٛسفیوبٔذ غٛؼ ا٘لا٠ز ضفٛ( ؼاـؼ ٞٓ یغ

٘ـؽ  (اوز ٌؽٜ ٗیسٕٕ كی٘ ؼا

ثـف یٌػّ مٝیوّ ٘جك فٝیٜٚ ٘ٛاـ یٞب ثف٘بٔٝ ٚ ٞب سٓ اق اوشفبؼٜ  ِٛـر ثٝ ٍٍفیٕ٘ب ٘ٛـ وفؼٖ وٓ ٚ ٌجىٝ ثٝ آوبٖ ،اسّبَ وب

 (ٞىشٙؽ ىشٓیو ٗیا یٞب ٍٔػّٝ خّٕٝ اق یثبـٌؿاـ قٔبٖ وبًٞ ٚ سبح ِت یثفا یثبسف اق سف ٙٝیثٟ اوشفبؼٜ یثفا غٛؼوبـ



 

36 
 

 Windows 7 starter (ٌذُکٌ ؿشٍع: ) ٘ىػٝ ٍفیؼ بٖیٔ ـا ٞب زیلبثّ ٚ أىب٘بر ٗیسف وٓ ٘ىػٝ ٗیا 

ثـف(  وٙؽ یٔ یجب٘یدٍش ـا زیث -. دفؼاق٘ؽٜ فمٗ ٚ ؼاـؼ ٞب ؽ یٕ٘ آٖ وب  آوبٖ اوشفبؼٜ( ؼٞؽ فییسغ ـا كوبـیٔی  ٙٝیقٔ دٍز ٚ سٓ سٛا٘

 اق یاؼغبٔ ٚالٟ ؼـ Starter(  ٞىشٙؽ ًیٞب ٍٔػّٝ خّٕٝ اق ٌجىٝ ٚ ٙشف٘زیا ثٝ اسّبَ یثفا سف وٓ ٍٔىلار ٚ ٟیوف ،وبـوفؼ

 وػز ٚ افكاـٞب ٘فْ ٗیؽسفیخؽ ثب یوبقٌبـ ٚ یجب٘یدٍش زیلبثّ ٗیٕٞسٙ٘ىػٝ  ٗیا( اوز ٔٙبوت یفیدؿ ٚاوًٙ ٚ غٛة أىب٘بر

 ؼ(ؼاـ ـا افكاـٞب

 Windows 7 Enterprise )ٌؽٜ ی٘فاض ثكـي یٞب وبقٔبٖ ٚ ٞب ٌفوز اق اوشفبؼٜ یثفا ( :ػاصهاى 

 (ثبٌؽ یٔ كی٘ ٞب ب٘ٝیـا ٔشٕفوك زیفیٔؽ أىب٘بر ی،ؼاـا 2 ٙؽٚقیٚ أىب٘بر سٕبْ ثف ٠لاٜٚوٝ 

 Windows 7 Home Basic (ییاتتذا یخاًگ: ) وٍٛـٞب اق یث١ٕ ؼـ غبَ ٘ٛـ ثٝ ٘ىػٝ ٗیا 

 یو١ ًیفایٚ ٗیا ؼـ( ثبٌؽ یٔ سف وٓ ٍفیؼ یٞب ٘ىػٝ اق أب ٍشفیث starter اق آٖ یٞب زیلبثّ(  ٌٛؼ یٔ اـائٝ# ٜٟ٘ٛٛـ یثبقاـٞب$

ثـفاٖ یبقٞبی٘ ٌؽٜ ثـفاٖ ٚ یغبٍ٘ وب ّ یٞب زیلبثّ اق یبـیثى آٖ ؼـ ٚ ٌٛؼ ثف٘فف وٛزه یسدبـ وب  ٌٙدب٘ؽٜ 2 ٙؽٚقیٚ یاِ

 ( اوز ٌؽٜ

 بقی٘ ٔٛـؼ یافكاـ وػز أىب٘بر

ؽاق ـاٜ یثفا لاقْ یافكاـٞب وػز ضؽالُ  ؽ(ثبٌ یٔ فیق خؽَٚ ٌفش ثٝ 2 ٙؽٚقیٚ یا٘

 یشیث /1 ىشٓیو یشیث -. شٓىیو یافكاـ وػز ل١ٙٝ

 ٍشفیث ب# ی,GHz$ٍبٞفسفیٌ , #CPU$ دفؼاق٘ؽٜ كیـ

ّ ضبفٝٝ  ٍشفیث بی زیٍبثبیٌ - ٍشفیث بی ٌیٍبثبیز , #RAM$ یاِ

 یىیٌفاف ضبفٝٝ DirectX ثب وبقٌبـ هیٌفاف وبـر

 زیٍٔبثب 3-,

  ىهیؼ یغبِ یفٕب

 #hard disk$ وػز

 زیٍبثبیٌ +- زیٍبثبیٌ 1,
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 هاهَع یذّایلک تا ییآؿٌا

 (ٙؽیٌٛ یٔ# click$ ٔبٚن زخ وٕز هیوّ فٍفؼٖ ىجبـی ثٝ هیوّ :کیکل

 (ٙؽیٌٛ یٔ# Right Click$ ـاوز وّیه ٔبٚن ـاوز وٕز ؽیوّ فٍفؼٖ ىجبـی ثٝ :کیکل ساػت

ثٚبـ ثٝ : کیکل داتل  (ٙؽیٌٛ یٔ# Double Click$ هیوّ ؼاثُ ٔبٚن زخ وٕز ؽیوّ وفٞٓ دٍز فٍفؼٖ ؼ

 ثٝ ٌٛؼ ؼاؼٜ ضفوز ٍفیؼ یوٕش ثٝ ٔٛن ، ؽیوّ ٌؽٖ ـٞب ثؽٖٚ ٚ فٍفؼٜ ٔبٚن زخ وٕز ؽیوّ اٌف : ىکشد سّا ٍ ذىیکـ

 (ٙؽیٍٛیٔ# drop$ وفؼٖ ـٞب ٠ُٕ ٗیا ثٝ ٌٛؼ ـٞب ٔٛن ؽیوّ وٝ یقٔب٘ ٚ# drag$ؼـي ٠ُٕ ٗیا

 

 اًِیسا یاًذاص ساُ

ؽاق ٜـا ـا ٙؽٚقیٚ كوبـیٔ ٌؽٖ ٜبٞف ٚ وبـ ثٝ ٌفٚٞ یثفا ب٘ٝیـا یآٔبؼٌ بری٠ّٕ  (ٙؽیٌٛ یٔ ب٘ٝیـا یا٘

ؽاق ـاٜ یثفا  5 ٌٛؼ یٔ ی٘ فیق ٔفاضُ ٙؽٚقیٚ یا٘

ؽاق ـاٜ ٌفٚٞ ثف یٔجٙ ییِؽا اضشٕبلا ؽ،یؼٞ فٍبـ ـا ب٘ٝیـا# Case$ هیو یـٚ ثف ٚالٟ power ؼوٕٝ  یاخفا وٙشفَ ٌفٚٞ ٚ یا٘

ؽٜ ىهیٞبـؼ یـٚ اق ٠بُٔ ىشٓیو وذه ، ٌٛؼ یٔ ؽٜیٌٙ یافكاـ وػز  یٞب ـٚي اِجشٝ$  ٌٛؼ یٔ# Load$ ثبـ ٝٝضبف ثٝ ٌؽٜ غٛا٘

 #(ؼاـؼ ٚخٛؼ كی٘ فٜیغ ٚ ٌجىٝ كی٘ف اق یثبـٌؿاـ خّٕٝ اق یٍفیؼ

 ٔٛـؼ ٠بُٔ ىشٓیو ، ٙؽٚقیٚ آٔؽٖ ثبلا ٍٞٙبْ سٛاٖ یٔ ٚ ٌؽٜ ٜبٞف آٟ٘ب ىزیِ ثبٌؽ، ؼاٌشٝ ٚخٛؼ ب٘ٝیـا یـٚ ثف ٠بُٔ ىشٓیزٙؽو اٌف

شػبة Enter ؽیوّ فٍفؼٖ ٚ ٕ٘ب خٟز یؽٞبیوّ ضفوز ثب ـا ٘ٝف ؽاق ـاٜ ٍٞٙبْ ب٘ٝیـا ٞف$ ٕ٘ٛؼ ا٘ ؽ یٔ فمٗ یا٘  ىشٓیو هی ثب سٛا٘

ؽاق ـاٜ ٠بُٔ  #Log in$ ٙؽٚقیٚ ثٝ ؼٚٚـ ،ِفطٝ ثبٌؽ ؼاٌشٝ فیوبـ هی اق ًیث بی ٚ ثبٌؽ ٌؽٜ یٌؿاـ ـٔك ٙؽٚقیٚ زٙب٘سٝ #( ٌٛؼ یا٘

 ( ٌٛؼ یٔ ؼاؼٜ ًیٕ٘ب

ثـف بی ٠ىه یـٚ  #(ؽیؼٞ فٍبـ ـا Enter ؽیوّ ب$ی ؽییٕ٘ب هیوّ ٘ٝف ٔٛـؼ وب
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ثـف وٝ یؼـِٛـس  ثف بی ٚ فٍفؼٜ ـا enter ؽیوّ وذه ٚ خیسب ـا ٠جٛـ ـٔك ؽیثب ثبٌؽ ٠جٛـ ـٔك یؼاـا وب

 فیق ٌىُ ٍٔبثٝ 2 ٙؽٚقیٚ وبـ ٗیٔط ، ٌؽٜ ٚاـؼ ـٔك ِطز ِٛـر ؼـ(  ؽییٕ٘ب هیوّ فًّ ٠لأز یـٚ

دبْ یثفا ٚ ٌؽٜ بٖیٕ٘ب  ( اوز آٔبؼٜ وبـ ا٘

 (ٌٛؼ یٔ ٚاـؼ فٜیؼا بی وشبـٜ ِٛـر ثٝ ـٔك ، زیأٙ تیٔف ثفؼٖ بلاث خٟز : ًکتِ

 

 7 ٌذٍصیٍ کاس طیهح تا ییآؿٌا

ّ ٝی٘بض بی ِفطٝ ( :desktop) ضکاسیه  (فؼیٌ یٔ ثف ؼـ ـا ًیٕ٘ب ِفطٝ سٕبْ وٝ ، اوز ٙؽٚقیٚ وبـ یاِ

 بی ٍٞؽاـ ٝی٘بض ، Start Button ؼوٕٝ ٚ ؼاـؼ لفاـ وبـ كیٔ ٗییدب ؼـ وٝ ی٘ٛاـ ( :task bar) ًَاسکاس

 ( ٌٛؼ یٔ ؽٜیؼ آٖ یـٚ ثف اخفا ضبَ ؼـ یٞب ثف٘بٔٝ ىٗیآ ٚ یـوب٘ ا٘لاٞ

 ٟیوف ضفوز ثب٠ث ٚ ٌؽٜ خبثدب ٔبٚن وفؼٖ خبثدب ٚ ضفوز ثب وٝ وبـ ٗیٔط یـٚ یفٍّ : Mouse Pointer)) هاٍع ًـاًگش

شػبة ٚ  ( ٌٛؼ یٔ ٔػشّف یاثكاـٞب ٚ ٞب ثػً ا٘
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شػبة ثب وٝ ٌٛؼ یٔ ٌغفشٝ ؼوشٛـار اق یىشیِ ثٝ : (Menu) هٌَ  ث١ؽ وٝ ٙؽٚقیٚ یاخكا بی ٚ ٞب دٌٛٝ ٞب، ُیفب ، ٞب ىٗیآ اق یث١ٕ ا٘

شػبة اق ثـفثب وٝ ٌٛؼ یٔ بٖیٕ٘ب ؼوشٛـ یوف هی ٚ ٌؽٜ ثبق ا٘ ؽ یٔ آٖ یـٚ وفؼٖ ضفوز وب شػبة ـا ٘ٝف ٔٛـؼ یٞب ٙٝیٌك سٛا٘  ا٘

 ( ؽیٕ٘ب اخفا ٚ

( ثبٌؽ یٔ وبـ كیٔ ؼـ اثكاـٞب ٚ ا٘لا٠بر اق آوبٖی  اوشفبؼٜ یثفا ، ٌؽٜ اـائٝ 2 ٙؽٚقیٚ ؼـ وٝ ثف٘بٔٝ ٗیا ( :gadgets)  ّا گجت

شػبة ـا Gadgets ٙٝیٌك ٚ وفؼٜ هیوّ ـاوز وبـ كیٔ اق یغبِ یا ٝی٘بض ؼـ ، وبـ كیٔ ثٝ ٌدز افكٚؼٖ یثفا  ؼـ وذه( ؽییٕ٘ب ا٘

بفٝ وبـ كیٔ ثٝ سب ؽیوٙ هیوّ ؼاثُ ٘ٝف ٔٛـؼ ٌىُ یـٚ ثف ٌؽٜ ثبق دٙدفٜ  (ٌٛؼ أ

 

 ٘بْ ٗیا( ؼاـؼ غٛؼ ثٝ ٔفثٖٛ ی٘بٔ ىٗیآ ٞف(  ثبٌؽ یٔ ب٘ٝیـا ؼـ ی٠ّٙف ٍ٘بٍ٘ف وٝ اوز یوٛزى فیسّٛ ىٗ،یآ ( :Icon) کيیآ

ثـفؼ ثب ٔشٙبوت ثـفؼ ٚ ٔطشٛا ثٝ سٛخٝ ثب كی٘ ٞب ىٗیآ ٌىُ( ٌٛؼ یٔ ؼاؼٜ ًیٕ٘ب آٖ فیق ؼـ ٚ ثٛؼٜ ىٗیآ آٖ وب  یٔ ٔشفبٚر آٟ٘ب وب

 (ثبٌؽ

 ٌذٍصیٍ یّا کيیا کاستشد ٍ اًَاع

 اًِیسا کيیآ (Computer) : ٝٔثبٌؽ یٔ ٞب دٌٛٝ ٚ ٞب ُیفب ، ٛٞبیؼـا ثٝ یؼوشفو یثفا یا ثف٘ب) 

 افتیتاص ػطل کيیآ (Recycle Bin: ) لىٕز ٗیا ؼـ ٌؽٖ ضؿف اق ث١ؽ ٙؽٚقیٚ یٞب دٌٛٝ ٚ ٞب ُیفب 
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ٛ٘ؽ یٔ یٍٟ٘ؽاـ ؽٖ ثف ٖبأى ٕٔٗ ؼـ ٌ  (ؼاـؼ ٚخٛؼ دٙدفٜ ٗیا اق ٌٜؽ ضؿف ٔٛاـؼ ٌفؼا٘

 َسیدسا کيیآ(Drive: ) ٛاٞ ًیٕ٘ب یثفا ىٗیآ ٗیا  CD ،DVD ، یفلاد ، وػز ىهیؼ5  ُیلج اق ٞب ىهیؼ ا٘

، flash ٚ  )))ٌٜٛؼ یٔ اوشفبؼ) 

 پشًٍذُ کيیآ (File: ) ٝٔٚ٘ؽٜ ؼـ ب٘ٝیـا ؼـ ٔٛخٛؼ ا٘لا٠بر سٕبْ ی٠جبـس ثٝ ب((( ی ٚ فیسّبٚ اوٙبؼ، ٞب، ثف٘ب  دف

ٛ٘ؽ یٔ یٍٟؽاـ٘ ٞب ثـفؼٌبٖ ٚ ٔطشٛا ٘ٛٞ ثٝ سٛخٝ ثب ُیفب ىٗیآ(  ٌ  (ثبٌٙؽ یٔ ٔشفبٚر وب

 پَؿِ کيیآ (Folder: ) ٌٝٛثبٌؽ یٔ ٞب ُیفب ٚ ٞب ثف٘بٔٝ یثٙؽ ؼوشٝ ٚ یٍٟ٘ؽاـ یثفا یٔطّ د) 

 اًثشیه کيیآ (Shortcut: ) ٘جفٞببیٔ اق(((  ٚ ٞب دٌٛٝ ، ٞب ُیفب ، ٞب ثف٘بٔٝ ثٝ آوبٖ ٚ ٟیوف وشفویؼ یثفا 

 ( ؼاـؼ لفاـ فًّ ٠لأز ٞب ب٘جفیٔ ىٗیآ ٗییدب ٌٌٛٝ ؼـ(  ؼٌٛ یٔ اوشفبؼٜ

 اًِیسا کشدى خاهَؽ

 ؼوٕٝ یـٚ ٔٙٝٛـ ٗیٕٞ ثٝ( اوز ٕٗیا وفؼٖ غبٔٛي ـاٜ ٗیثٟشف ٞب ثف٘بٔٝ ٗثىش ٚ ٕ٘ٛؼٖ غبٔٛي خٟز ب٘ٝیـا ثب وبـ اسٕبْ اق ده

شػبة ـا Shut Down ٙٝیٌك ، ٌفٚٞ ؼوٕٝ یٔٙٛ بْثٙ ٌؽٜ ثبق یٔٙٛ اق ٚ وفؼٜ هیوّ# Button Start$ ٌفٚٞ  ثف زٙب٘سٝ(ؽییٕ٘ب ا٘

ٛ٘ؽ یٔ ٜبٞف فیق خؽَٚ ٌفش ثٝ ییٞب ٙٝیٌك ؽیوٙ هیوّ ٙٝیٌك ٗیا وٙبـ فًّ یـٚ ٌ)

 

 ٠ّٕىفؼ ٙٝیٌك

Switch User ٖٚثـف یٞب ثف٘بٔٝ ثىشٗ ثؽ   ٚـٚؼ ،أىبٖیف١ّ وب
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 هـکلی داسای  تشًاهِ کی تؼتي

ثـف بری٠ّٕ ثٝی ٚاوٍٙٞیر  اخفا ؼـضبَ ف٘بٔٝث ٚ ٌٛؼی ٕ٘ ىفیٔی ّیؼلا ثٝی ا ثف٘بٔٝ هی ثىشٗ أىب٘بری ٌبٞ  ٗیا ثٝ(  ؼٞؽی ٕ٘ وب

 (ٙؽیٌٛی ٔ# Hangings$ ٞب ثف٘بٔٝ زیف١بِ ٌؽٖ لفُ ضبِز

 5 ؽیوٙی ٔ ٠ُٕ فیق ِٛـر ثٝ ٍٔىُ ٗیا ـفٟی ثفا

 Start Taskی   ٙٝیٌك ٌؽٜ ثبق دٙدفٜ ؼـ وذه ٚ ؼاؼٜ فٍبـ ؽیوّ ِفطٝ اق ٕٞكٔبٖ ٘ٛـ ثٝ ـا Ctrl+Alt+Deleteی ؽٞبیوّ

ثـف  (وٙؽ یٔ ففاٞٓ ـا ب٘ٝیـا ثٝ ٍفیؼ یوب

Log Off ٝٔی آٔبؼٜ ب٘ٝیـا ٚ ٌؽٜ ثىشٝ ثبق یٞب ثف٘ب 

ثـف ٚـٚؼ   (ٌٛؼی  ٍفیؼ یوب

Lock ٌٛؼ یفیخٌّٛ ٔدبق فیغ اففاؼ ٚـٚؼ اق ب٘ٝ،یـا ٔٛلز سفن ٍٞٙبْ سب ٌٛؼ یٔ لفُ ب٘ٝیـا) 

Restart ٝٔثٚبـٜ اثشؽا اق ـا ب٘ٝیـا ٚ ثىشٝ ـا ٙؽٚقیٚ وبـ ضبَ ؼـ یٞب ثف٘ب ؽاق ـاٜ ؼ  (وٙؽ یٔ یا٘

Sleep ٙؽٚق،یوبـٚ ضبَ ؼـ یٞب ثف٘بٔٝ ٗثىش ثؽٖٚ ٚ ـٚؼ یٔ ثىبـ ثفق ّٔفف ؼـ ییخٛ ِففٝ یثفا ٙٝیٌك ٗیا 

 ب٘ٝیـا

شٝبـ ضبِز ؼـ ـا    ٚ ؽٞؽیٔ لفاـ غبٔٛي ٕٝی٘ بی ا٘

ثٛز یثفا   اق ـا یؽیوّ ؽیب٘ٝ،ثبیـا ثب وبـ یث١ؽ ٘

  سب ؽیؼٞ ضفوز ـایب ٔٛن  ٚ فٍفؼٜ ؽیوّ ِفطٝ

 ِٛـر ٕٞبٖ sleepؼوٕٝ، ؽیثب power ثٝ ـاٞب  ثف٘بٔٝ

 ثٛؼٜ وٝ 

  هیو یـٚ ضبِز اق غفٚج یثفا یٌبٞ( ؼٞؽ ًیٕ٘ب 

 (ٌٛؼ فٍفؼٜ

Hibernate ٚب٘ٝیـا ٚ ٌؽٜ فٜیؾغ وػز ىهیؼ یثفـ RAM ٝٔثف٘ب  

 ٚ ٌٛؼ یٔ غبٔٛي ضبفٝٝ اق ، اخفا ضبَ ؼـ یٞب

ثـف اٌف ؽاق ـاٜ ـا ىشٓیو ٍفیؼ ثبـ وب   یا٘

  بـیاغش ؼـ یلجّ ضبِز ٕٞبٖ ؼـ بٞ ثف٘بٔٝ ؽیٕ٘ب

ثـف  (ف٘ؽیٌ یٔ لفاـ وبـ كیٔ یـٚ وب
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Manager ؽیوٙ هیوّ ـا) 

شػبة ـا ٘ٝف ٔٛـؼ ثف٘بٔٝ Windows Task Manager دٙدفٜ ؼـ  (ؽیوٙ هیوّ ـا End Task ؼوٕٝ ٚ وفؼٜ ا٘

 ( ؽییٕ٘ب هیوّ ٌؽٜ لفُی  ثف٘بٔٝ ثىشٗی ثفا ـا Close The Programی  ٙٝیٌك ٌؽٜ ٜبٞف وبؼـ ؼـ

شػبة ٚ وبـ ٘ٛاـ اقی غبِی لىٕش ؼـ ؽیوّ ـاوز بی ٚ Ctrl+Shift+Escی ؽٞبیوّ قٔبٖ ٞٓ ٖفٍفؼ اق فٛق ٙٝیٌكی خب ثٝ : ًکتِ  ا٘

 (وفؼ اوشفبؼٜ سٛاٖی ٔ كی٘ Start Task Manageی  ٙٝیٌك

 

 پٌجشُ تای یآؿٌا

 ٙؽٚقیٚ وبـ ٚ ٔفْٟٛ ٗیسف یاوبو ٚ اوز سٛؼـسٛی ٞب دٙدفٜی بی،ؼ٘ ٠بُٔ ىشٓیو ٗیا ، اوز ٍٔػُ ٙؽٚقیٚ ٘بْ اق وٝ ٘ٛـ ٕٞبٖ

ی ـٚ ثف دٙدفٜ وفؼٖ ثبقی ثفا(  ٌٛؼی ٔ ؼاؼٜ ٍ٘بٖ دٙدفٜ هی لبِت ؼـ ، ٌؽٜ ثبق افكاـ ٘فْ بی ٚ دٌٛٝ ٠ىه،(  ٙؽشٞى ٞب دٙدفٜ ٗیٕٞ

 (ؽیوٙی ٔ هیوّ ؼاثُ آٖ ىٗیآ
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 پٌجشُی اجضا

 5وفؼ اٌبـٜ فیق ٔٛاـؼ ثٝ ٖاشٛیٔ خّٕٝ اق(  ؼاـؼ ٚخٛؼ ٞب دٙدفٜ اغّت ؼـ ، اخكا ٗیا اقی ث١ٕ وٝ ؼاـؼی ٔػشّفی اخكا دٙدفٜ ٞف

 : (Title Bar)عٌَاى ًَاس

ٚ٘ؽٜ ، دٌٛٝ ، ثف٘بٔٝ ٘بْ بٌُٔ اغّت ٚ اوز دٙدفٜ ؼـ ٔٛخٛؼ ٘ٛاـ ٗیاِٚ وٝ دٙدفٜ ٞفی ثبلای ٘ـٍ ٚی افم ٘ٛاـ ، ٠ٙٛاٖ ٘ٛاـ  ٚ دف

 وٙشفَی ٞب ٙٝیٌك ٠ٙٛاٖ ٘ٛاـی ـٚ ـاوز هیوّ ثب(ؼاـؼ لفاـ ٠ٙٛاٖ ٘ٛاـ ؼـ كی٘ دٙدفٜ وٙشفَی ٞب ؼوٕٝ(  ؽٌجبیٔ ثف٘بٔٝ اٖ ىٗیآ

 5اق ٠جبـسٙؽ ؽوٝثبٌی ٔی ؼوشفو لبثُ ، دٙدفٜ

 دٙدفٜیی خبثدبی ثفاMove  5 ٙٝیٌك

ؽ فییسغی ثفاSize  5 كیوب ٙٝیٌك  دٙدفٜ اٜا٘
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 دٙدفٜ ثىشٗی ثفاClose  5 ٙٝیٌك

 دٙدفٜ وفؼٖ ثكـيی ثفاMaximize  5 ٙٝیٌك

 دٙدفٜ وفؼٖ وٛزهی ثفاMinimize  5 ٙٝیٌك

 ( ٌٛؼی ٔ وشفبؼٜ،ادٙدفٜ ثىشٗی ثفا كی٘ Alt+F/ی جیسفو ؽیوّ اق5٘ىشٝ

 پٌجشُ کٌتشلی ّا دکوِ

٘ـؽؼ لفاـ ٠ٙٛاٖ ٘ٛاـ ـاوز وٕزی  ٌٌٛٝ ؼـ وٝ وٛزهی ٞب ؼوٕٝ ثٝ  ؼوٕٝ ٌبُٔ ٞب ؼوٕٝ ٗیا (ٙؽیٌٛی ٔی وٙشفِی ٞب ؼوٕٝ ا

 Restore Down ؼوٕٝ ثٝ ُیسجؽ ، اوشفبؼٜ اق ث١ؽ وٝ دٙدفٜ وفؼٖ ثكـيی ثفا$  Maximizeی  ؼوٕٝ# دٙدفٜ ثىشٗی ثفا$ Closeی 

ؽٖی ثفا  (ثبٌؽی ٔ# دٙدفٜ وفؼٖ وٛزهی ثفا + Minimizeی  ؼوٕٝ ٚ#  ٌٛؼ یٔ لجُ ضبِز ثٝ دٙدفٜ ثفٌفؼا٘

 : (menu bar) هٌَ ًَاس

 أب ثبٌؽ،ی ٔ ثف٘بٔٝ بی دٙدفٜ ثب وبـی ثفای ٙیففأ ٚ ؼاـؼ لفاـ اثكاـ ٘ٛاـی ثبلا ١ٕٔٛلا وٝی افم ٘ٛاـ ٔٙٛ، ٘ٛاـ

 (ٌٛؼی ٔ ثب آٖ ثٝ ٔفثٖٛ یٔٙٛ فیق ٔٙٛ، ٞفی ـٚ هیوّ ثب ٚ ٌٛؼی ٔ ٜبٞف ALT ؽیوّ فٍفؼٖ ثب وٝ اوزی ٔػفی ٠بؼ ٘ٛـ ثٝ
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 ی :ًذّػاصهای هٌَ

 یmenu barٔ  ٙٝیٌك وذه ٚ layout ٔٙٛ كی٘ف اق ٕٔٗ ؼـ اوز، ٔٙٛ ٘ٛاـ ؼـ دفّٔففی ٞب ٙٝیٌك سٕبْ ٌؽٜ غلاِٝ ٙٝیٌك ٗیا

 ( ؽیوٙ ٜبٞف ٍٝیٕٞی ثفا ـا ٔٙٛ ٘ٛاـ ؽیسٛا٘

ٛ٘ؽی ٔ غشٓ pane ثٝ وٝ لىٕز ٗیا ؼـ ٍفیؼ ٙٝیٌك وٝ كی٘ف اق ٚ  5ؽیوٙی ٔػف بی ٜبٞف ـا فیق یٞب ةلب تیسفس ثٝ ؽیسٛا٘ی ٔ ٌ

 Details pane  5بریخكئ لبة 

 Preview pane 5ٞب ُیفب ًیٕ٘ب ًید لبة 

 Navigation pane  5ًیٕبید لبة 

 

 (ribbon) ثَىیس

 سٛاٖی ٔ جٖٛیـ اق اوشفبؼٜ ثب ( ثبٌؽی ٔ اثكاـ ٘ٛاـی خب ثٝ جٖٛیـ اق اوشفبؼٜ ؽیوٙی ٔ ٍٔبٞؽٜ 2 ٙؽٚقیٚ ؼـ نی فاسییسغ اق ٍفیؼی ىی

 ( وفؼ ؽایدی ؼوشفو ٘ٝف ٔٛـؼی اثكاـٞب ٚ ؼوشٛـار ثٝی ـاضش ثٝ
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 5اوز ٌؽٜ ُیسٍى فیقی ٞب لىٕز اق جٖٛیـ ٞف

 وٝ ٘بْ ٞف وفثفي ؼـ ثبلای آٖ ؼـج ٌؽٜ اوز(ٖٛ اق س١ؽاؼی وفثفي سٍىیُ ٌؽٜ 5 ٞف ـیج #tapوفثفي$

 ٞبی ٔفسجٗ ؼوشٝ ثٙؽی ٌؽٜ اوز( #5 ثف ـٚی ٞف وفثفي س١ؽاؼ قیبؼی اثكاـ لفاـ ؼاـؼ وٝ ایٗ اثكاـٞب ؼـ ٌفgroupٌٜٚفٜٚ $

 

 ( :address barًَاس آدسع )

٘ـٍی لفاـ ؼاـؼ وٝ ٔىیف ٘ی ٌؽٜ ثفای ـویؽٖ ثٝ ثف٘بٔٝ ثب دٌٛٝ  ؼـ ثبلای دٙدفٜ ٞبی ٔفثٖٛ ثٝ دٌٛٝ ٞب ٚ ِفطبر ٚة وبؼـ وفیؽ 

ـا ی وشفبؼٜ ٌؽٜ لجّان ٞبی یٗ ٘ٛاـ ٔی سٛاٖ ِیىز آؼـثبق ٌؽٜ ؼـ ایٗ لىٕز ٍٔػُ ٌؽٜ اوز ثب وّیه ثف ـٚی فًّ وٙبـ ا

 ٍٔبٞؽٜ ٚ اق آٟ٘ب ثفای ؼوشفوی وفیٟ سف ثٟفٜ ثفؼ (

 ( :status barًَاس ٍضعیت)

ٕبیً ٔی ٔطشٛیبر ؼاغُ آٖ ١ٔٚیز ٘ٛاـی ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ؼـ دبییٗ سفیٗ ٘بضیٝ ٔٛخٛؼ ؼـ دٙدفٜ  ؽٞؽ(دٙدفٜ ـا٘ 

 (scroll barًَاس پیوایؾ)

اق اث١بؼ ؼی ٚ یب ٞف ؼٚ ِٛـر ٍٔبٞؽٜ ٌٛؼ( ؼـ ِٛـسی وٝ ٔطشٛیبر ؼاغُ دٙدفٜ ،ایٗ ٘ٛاـ ٕٔىٗ اوز ثٝ ِٛـر افمی ،٠ٕٛ

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ( ثفای آقٔبیً ایٗ ٔٛٔٛٞ ٔی سٛاٖ ثب ٔبٚن ـٚی اوشب٘ؽاـؼ دیً ففْ دٙدفٜ   ٘ ثكـي سف ٔی ثبٌؽ،ایٗ ٘ٛاـ

ؽ اقٜ دٙدفٜ ـا سغییف ؼٞیؽ سب ایٗ ٘ٛاـ ثٝ ٌٌٛٝ ٞبی دٙدفٜ اٌبـٜ وفؼسب یه فًّ ؼٚ وف ٔٛـة ٜبٞف ٌٛؼ ،وذه ثب ؼـي وفؼٖ،ا٘

 ٕ٘بیً ؼـآیؽ(

 ( switch between open windowsحشکت تیي پٌجشُ ّای تاص)

وفؼٜ ٚ ثػٛاٞیؽ ثیٗ دٙدفٜ ٞبی ثبق ضفوز  ثب یىی اق دٙدفٜ ٞب ٔی سٛاٖ وبـ وفؼ ( اٌف ٗقٔب٘ی وٝ زٙؽ دٙدفٜ ثبق وفؼٜ ثبٌیؽ،فم

شػبة وٙیؽثٝ یىی اق ـٚي ٞب ٕبییؽ5یىی ـا ا٘  ٘  ی قیف ٠ُٕ

 وّیؽ  alt  ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاٌشٝ ٚ ٕٞكٔبٖ وّیؽtap  ٕبیً ؼاؼٜ ٌٛؼ وذه ثف ـٚی دٙدفٜ ٔٛـؼ ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب دٙدفٜ ثبق٘ 

 ٘ٝف وّیؽٞبی فٛق ـا ـٞب وٙیؽ سب دٙدفٜ ثبق ٌٛؼ(

  ٕٞبٖ ٔفاضُ ثبلا ـا ثب وّیؽٞبیtap     دبْ ؼٞیؽ( سفبٚر ب ثٝ ِٛـر وٝ ایٗ ـٚي ایٗ اوز وٝ دٙدفٜ ٞا٘
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ٛ٘ؽ(  ث١ؽی ٚ ثفـٚی ٞٓ ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٔی ٌ

  فٍفؼٖ ٕٞكٔبٖ وّیؽٞبیesc  ٚalt 

 وّیه ثف ـٚی آیىٗ دٙدفٜ ؼـ ٘ٛاـ وبـ 

 هشتة کشدى پٌجشُ ّا

ثبق ثبٌٙؽ# ؼـآٚـؼ ٚ وذه ؼـ لىٕشی غبِی اق ٘ٛاـ وبـ  desktop$ی١ٙی ٍٕٞی ـٚی restoreاثشؽا دٙدفٜ ٞبی ثبق ـا ثّٛـر 

ٕبییؽ5ٚیٙؽٚق ـاوز وّ شػبة٘   یه وٙیؽ( اق ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ یىی اق ـٚي ٞبی ٔفست وبقی قیف ـا ا٘

 

Cascade windows شػبة ٔی 5 ٔفست وبقی دٙدفٜ ٞب ثٝ ِٛـر آثٍبـی ،ؼـ ایٗ ـٚي ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ سٕبْ دٙدفٜ ٞب لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٚ ا٘

ٚ قیف ٞٓ،ؼـ ایٗ ـٚي ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ ٚ ٔطشٛای ٔفست وبقی دٙدفٜ ٞب ثّٛـر افمی $دٍشٝ ای# Show windows stacked 5   ثبٌؽ(

 سٕبْ دٙدفٜ ٞب لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٔی ثبٌؽ(

Show windows side by side5 ٠ٙٛاٖ ٚ ٞٓ# ٚ وٙبـ ٞٓ، ؼـ ایٗ ـٚي ٘ٛاـ  ٔفست وبقی دٙدفٜ ٞب ثٝ ِٛـر ٠ٕٛؼی $ٔدبٚـ

 ٔطشٛای سٕبْ دٙدفٜ ٞب لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٔی ثبٌؽ(

ثبق ٌؽٜ یىی اق  یٙؽٚق ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛیؼـ لىٕز غبِی اق ٘ٛاـ وبـ ٚ ٌؽٜج وبغشٗ دٙدفٜ ٞب اق ضبِز ٔفست غبـ

ٕبییؽ 5 شػبة٘   ٌكیٙٝ ٞبی قیف ـا ثب سٛخٝ ثٝ ـٚي ٔفست وبقی دٙدفٜ ٞب ا٘

Undo cascade5 غبـج وبغشٗ دٙدفٜ ٞبی ٔفست ٌؽٜ ثٝ ِٛـر آثٍبـی 
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: Undo show stackedِٛ ٝـر افمیغبـج وبغشٗ دٙدفٜ ٞبی ٔفست ٌؽٜ ث 

Undo show side by side  :غبـج وبغشٗ دٙدفٜ ٞبی ٔفست ٌؽٜ ثٝ ِٛـر ٠ٕٛؼی 

 کَچک کشدى توام پٌجشُ ّای تاص ٍ ًوایؾ هیض کاس

یؽ اوشفبؼٜ وٙیؽ5  ثفای ایٗ وبـ اق وٝ ـٚي قیف ٔی سٛا٘

 ِکلیک تش سٍی دکو  show desktopدس ًَاس کاس 

شػبة ٌكیٙٝ ـاوز وّیه ؼـ لىٕز غبِی اق ٘ٛاـ وبـ ٚیٙؽٚ  dفٍفؼٖ ٕٞكٔبٖ وّیؽٞبی     ٚ  show the desktopق ٚ ا٘

ٕبیً ٔدؽؼ دٙدفٜ ٞبی وٛزه ٌؽٜ  ًکتِ :  ٘ ثٚبـٜ ثف ـٚی ؼوٕٝ ثفای وّیه یب وّیؽٞبی    show desktop،ؼ

ٕبییؽ( شػبة٘   show open windowsـا فٍبـ ؼاؼٜ ٚ یب ٌكیٙٝ ی   dٚ ـا اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ثف ـٚی ٘ٛاـ وبـ ا٘

ؼـ ٘ٛاـ وبـ ثجفیؽ( ؼـ ایٗ ـٚي  show desktopاٌبـٜ ٌف ٔٛن ـا ثفـٚی ؼوٕٝ ٞبی  دٙدفٜ ٞب aero peek )$ٍ٘بٜ قیف زٍٕی 

 ثؽٖٚ وٛزه وفؼٖ دٙدفٜ ٞب ٔی سٛاٖ ٔیك وبـ ـا ٍٔبٞؽٜ وفؼ(

 (snapچؼثاًذى پٌجشُ تِ هیض کاس)

دٙدفٜ ـا ثٝ وٕز ثبلای ٔیك وبـ ؼـي وفؼٜ ٚ وذه آٖ ـا ـٞب # ،٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ full screenثفای ثبق ٌؽٖ دٙدفٜ ؼـ وُ ٔیك وبـ $

 وٙیؽ(

# ،٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ دٙدفٜ ـا ثٝ وٕز ـاوز یب زخ ٔیك وبـ ؼـي وفؼٜ ٚ half screenثفای ثبق وفؼٖ دٙدفٜ ؼـ ّ٘ف ِفطٝ ٔیك وبـ $

 وذه آٖ ـا ـٞب وٙیؽ(

ٕٛؼٖ دٙدفٜ اق ضبِز   ٘ ٕبییؽ(وبفی اوز ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ د snap٘ىشٝ 5 ثفای غبـج  ٙدفٜ ـا ثٝ ؼاغُ ٔیك وبـ ؼـي٘ 

 کاس تا آیکي ّا

 اًتخاب آیکي ّا

شػبة ایىٗ ٞب ثٝ ٌفش قیف ٔی ثبٌؽ5 ٛ٘ؽ ( ـٚي ا٘ شػبة ٌ دبْ ثفغی وبـٞب ثف ـٚی آیىٗ ٞب ، اثشؽا ثبیؽ آیىٗ ٞب ا٘  ثفای ا٘

 )شػبة یه آیىٗ 5 ثف ـٚی آیىٗ ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ٔی وٙیؽ  ا٘
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  5 ٜشػبة زٙؽ ایىٖٛ دفاوٙؽ ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاٌشٝ ایؽ ،ثف ـٚی آیىٗ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ٔی  ctrlؼـ ضبِی وٝ وّیؽ ا٘

 وٙیؽ(

  شػبة ایىٗ ٞب ثٝ ِٛـر دیٛوشٝ $دٍز وفٞٓ#5 ؼـ ضبِی وٝ وّیؽ ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاٌشٝ ایؽ ثف ـٚی اِٚیٗ ٚ آغفیٗ  shiftا٘

 آیىٗ وّیه ٔی وٙیؽ(

  شػبة سٕبْ آیىٗ ٞب 5 وّیؽٞبی  ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ٔی ؼٞیؽ(ـا اق  ctrl  ٚaا٘

 ٔفست وبقی آیىٗ ٞبی ٔیك وبـ ؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ، ـاوز وّیه ٔی وٙیؽ(

ٕبییؽ ( sort byاق ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ  شػبة٘  شػبة وفؼٜ ٚ وذه یىی اق ـٚي ٞبی ٔفست وبقی قیف ـا ا٘  ـا ا٘

 

Name:  وبقی ثف اوبن ٘بْ ایىٗ ٞبٔفست 

Size:  ؽاقٜ آیىٗ ٞبٔفست وبقی ثف اوبن  ا٘

Item type :ٔفست وبقی ثف اوبن ٘ٛٞ ایىٗ ٞب 

Date modified :ٔفست وبقی ثف اوبن سبـیع 

 ایجاد آیکي

 autoٚ وذه ٌكیٙٝ  viewث١ؽ اق ـاوز وّیه ؼـ ٘مٙٝ غبِی اق ٔیك وبـ ٌكیٙٝ  ثفای ٔفست وبقی غٛؼوبـ ایىٗ ٞب  ٘ىشٝ 5

arrange icons )ٕبییؽ  ـا ویه٘ 
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 تغییش ًام آیکي

ٕبییؽ( ث١ؽ اق سبیخ ٘بْ خؽیؽ ؼـ ٘مٙٝ ثیفٖٚ اق ٘بْ آیىٗ  renameثف ـٚی ایىٗ ٔٛـؼ ٘ٝف ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  شػبة٘  ـا ا٘

شػبة ٘بْ آیىٗ ، وّیؽ  ٕبییؽ ٚ یب ث١ؽ اق ا٘  ـا ثفای سغییف ٘بْ اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ( f2وّیه٘ 

 حزف آیکي

ش ٕٛؼٜ ٚ وذه ثٝ یىی اق ـٚي ٞبی قیف آٖ ٞب ـا ضؿف وٙیؽ5اثشؽا آیىٗ یب آیىٗ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘  ػبة٘ 

  ٝٙشػبة ٌكی  deleteـاوز وّیه ثفـٚی آیىٗ ٚ ا٘

  فٍفؼٖ وّیؽdelete اق ِفطٝ وّیؽ 

 ؼـي وفؼٖ آیىٗ ثٝ ؼاغُ وُٙ ثبقیبفز 

ثـبـٜ إ٘یٙبٖ اق ضؿف وٛاَ ٔی وٙؽ( دبْ ٞفوؽاْ اق ٔفاضُ فٛق ، وبؼـی ٜبٞف ٌؽٜ ٚ اق ٌٕب ؼ  ث١ؽ ا٘

 ـا وّیه وٙیؽ( yesثفای سبییؽ ضؿف ایىٗ ،ؼوٕٝ 

ٕی  shiftثفای ضؿف آیىٗ ، اٌف وّیؽ  ًکتِ : ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاـیؽ آیىٗ ثٝ ِٛـر ؼائٕی ضؿف غٛاٞؽ ٌؽ ٚ ؼیٍف لبثُ ثبقٌٍز٘ 

 ثبٌؽ(

 

 تٌظیوات هیض کاس

ٕٛؼٜ ٚ ّـا وی personalizeٌكیٙٝ ی ثفای سٙٝیٓ ٔیكوبـ،ؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ،  ه٘ 

دبْ ٔی ؼٞیؽ ( ؼـ اؼأٝ ٌكیٙٝ ٞب  ی ایٗ دٙدفٜ سٛٔیص ؼاؼٜ غٛاٞؽٌؽ(ؼـ دٙدفٜ ٜبٞف ٌؽٜ ، سٙٝیٕبر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘
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 (desktop backgroundتغییش پغ صهیٌِ هیض کاس )

ـا وّیه وٙیؽ( ؼـ دٙدفٜ ی ثبق ٌؽٜ  personalizeؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ، ٌكیٙٝ 

شػبة وٙیؽ( picture locationٚ ؼـ دٙدفٜ ث١ؽ اق وبؼـ  desktop backgroundٌكیٙٝ ی   ٘ٛٞ سّبٚیف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

شػبة وٙیؽ ٚ ؼـ وبؼـ  شػب picture positionسّٛیف یب سّبٚیف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘ ة وفؼٜ ٘طٜٛ ی لفاـ ٌففشٗ سّٛیف ؼـ ٔیك وبـ ـا ا٘

ٕبییؽ( save changeؼوٕٝ ی   ـا وّیه٘ 
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 ؽ اق٠5جبـر ا٘ picture positionٌكیٙٝ ٞبی 

Fill5 )سّٛیف ، سٕبْ ٔیك وبـ ـا ٔی دٌٛب٘ؽ 

Fit)ؽاقٜ ٚال١ی ؼـ ِفطٝ ٔیكوبـ لفاـ ٔی ٌیفؼ ٚ ٕٔىٗ اوز سٕبْ ٔیكوبـ ـا ٘ذٌٛب٘ؽ  5 سّٛیف ؼـ ا٘

Stretch ؽاقٜ ای  وٍیؽٜ ٔی ٌٛؼ سب سٕبْ ٔیكوبـ ـا ثذٌٛب٘ؽ(5 َ٘ٛ ٚ ٠فْ سّٛیف ثٝ ا٘

Tile)5 ٔیكوبـ اق سّٛیف ثٝ ِٛـر وبٌی ٞبی ـیك دف ٔی ٌٛؼ 

Center5 )سّٛیف ثؽٖٚ سغییفؼـ ٚوٗ ٔیك وبـ لفاـ ٔی ٌیفؼ 

 set asاٌف ثػٛاٞیؽ سّٛیف ؼِػٛاٞی ـا ده قٔیٙٝ ٔیكوبـ وٙیؽ وبفی اوز ثف ـٚی سّٛیف ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  :ًکتِ

desktop background )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘
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هحافظ  تٌظین 

ًوایؾ  صفحِ 

saver) (screen 

ِفطٝ  ٔطبفٛ 

ثٝ ٌٕب  ٕ٘بیً 

أىبٖ ـا  ایٗ 

وٝ ؼـ  ٔی ؼٞؽ 

٠ؽْ  ِٛـر 

اق ویىشٓ  وشفبؼٜ ا

سّٛیفی   ،

ٕبیً ، دػً ٌٛؼ ( ثفای سغییف ٚ سٙٝیٓ ٔطبفٛ ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ ٔی وٙیؽ5ثفای ٔطبفٝز اق  ٘  ِفطٝ

 ـا وّیه وٙیؽ( personalizeؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ، ٌكیٙٝ 

 ٘ٛٞ ٔطبفٛ ـا اسٙػبة وٙیؽ( screen saverٚ ؼـ دٙدفٜ ث١ؽ اق وبؼـ  screen saverؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ ی 

شػبة ٔی وٙیؽ(ـ noneاٌف ثػٛاٞیؽ ٔطبفٛ ِفطٝ ٘ؽاٌشٝ ثبٌیؽ اق ٕٞیٗ وبؼـ ٌكیٙٝ ی   ا ا٘

شػبة ٌؽٜ ، ؼوٕٝؼـ ِٛـر ٘یبق ثٝ سٙٝیٕبر ثیٍ  ٕ٘بییؽ (ـا وّیه     settingشف ثفای ٌكیٙٝ ا٘

ٕبیٍ ٕبیً،  ؼوٕٝ  یثفای ؼیؽٖ دیً٘   ٘  ـا وّیه وٙیؽ(  previewاق ٔطبفٛ ِفطٝ

شٝبـ ده waitؼـ وبؼـ  ٕبیً ـا ، ٔؽر قٔبٖ ا٘  ٘  س١ییٗ ٔی وٙیؽ( اق ثیىبـ ٌؽٖ ویىشٓ سب اخفای ٔطبفٛ ِفطٝ

شػبة ٌكیٙٝ ی  ثفای غیف ف١بَ وفؼٖ ٔطبفٛ ٘یبق ثٝ ٚاـؼ وفؼٖ ـٔك ٠جٛـ ٔی  on resume,  display logon screenؼـ ِٛـر ا٘

 ثبٌیؽ(

دبْ ؼاؼٖ سٙٝیٕبر ؼوٕٝ ی   ـا وّیه وٙیؽ( okث١ؽ اق ا٘

 (windows colorتغییش سًگ پٌجشُ ّا)

 نوع تصویر انتخاب

 نوع تصویر

روش قرارگیری 

تصویر در میز 

 کار

ادفی تصاویرتغییر تص  

ن تغییر اتعیین زم

ن تصویر   
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٘ـً دٙدفٜ ٞب ، ٘ـً دٙدفٜ ٞب ٚ ((( ثٝ ِٛـر قیف اق ایٗ ٌكیٙٝ ثفای سغییف  ٘ٛاـ وبـ ٚ ٔٙٛی ٌفٚٞ اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ ( ثفای سغییف 

 ٠ُٕ ٔی وٙیؽ5

 ـا وّیه وٙیؽ( personalizeؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیكوبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ، ٌكیٙٝ ی

شػب windows colorؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ  ٘ـً ؼِػٛاٜ ـا ا٘ دبْ ٚ ؼـ دٙدفٜ ث١ؽ  ة وفؼٜ ٚ وبیف سٙٝیٕبر ـا ثٝ ٌفش قیف ا٘

 ؼٞیؽ5

 Enable transparency)شػبثی ثفای دٙدفٜ ٞب ٘یٕٝ ٌفبف ثبٌؽ ٘ـً ا٘  5 

 Color intensity)شػبثی ـا سٙٝیٓ ٔی وٙؽ ٘ـً ا٘  5 ٌؽر 

 Saturation )٘ـً ـا سٙٝیٓ ٔی وٙؽ ٘ـً ثٛؼٖ  ٘ـً ثٛؼٖ یب وٓ   ٔیكاٖ دف

 Brightnessٚ٘ـً ٔی ثبٌؽ(5 ثفای س١ییٗ ؼـخٝ ـ  ٌٙبیی 

 ـا وّیه ٔی وٙیؽ(save changeؼـ دبیبٖ ؼوٕٝ 

ٕبیً ایىٗ ٞبی دیً ففْ ٔیك وبـ  ؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق  desktop icon setting)$ٕ٘بیً یب ٠ؽْ٘ 

 ـا وّیه ٔی وٙیؽ( change desktop iconـا وّیه وٙیؽ ( ؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ  personalizeٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ، ٌكیٙٝ 

شػبة  desktop icon settingوذه ؼـ دٙدفٜ ی ٚ  ٕبیً آٖ ٞب ـا اق ا٘ شػبة ٚ یب ثفای ٠ؽْ٘  ٕبیً ا٘ آیىٗ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ثفای٘ 

 غبـج ٔی وٙیؽ(

شػبة آیىٗ ، ؼوٕٝ  شػبة ، ث١ؽ ا change iconـا وّیه وفؼٜ ٚ ؼـ دٙدفٜ  change iconثفای سغییف ٌىُ آیىٗ ٞب ث١ؽ اق ا٘ ق ا٘

 ـا وّیه ٔی وٙیؽ( okسّٛیف ؼِػٛاٜ ؼوٕٝ 

 ًوایؾ یا عذم ًوایؾ توام آیکي ّای هیض کاس

ٕبییٓ( desktop icon showـا وّیه ٌكیٙٝ ی  viewؼـ ٔطّی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی   ـا ف١بَ یب غیف ف١بَ ٔی٘ 

 (soundتٌظین صذا تشای سٍیذادّای ٍیٌذٍص )

شػبة ٠ٙبِف ، ـٌٚٗ ٚ غبٔٛي وفؼٖ ـایب٘ٝ ٚ ((( ثٝ  ثفای سٙٝیٓ ِؽا ـٚیؽاؼٞبی ٔػشّف ٚیٙؽٚق اق لجیُ ثبق ٚ ثىشٗ دٙدفٜ ٞب ، ا٘

 ِٛـر قیف ٠ُٕ ٔی وٙیؽ(

 ـا وّیه ٔی وٙیؽ( personalizeؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ٌكیٙٝ 

ی آیىٗ ِؽا ؼـ ٘ٛاـ وبـ وّیه وفؼٜ ٚ ؼـي ؼوٕٝ ی ِغك٘ؽٜ آٖ ، ِؽا وٓ یب قیبؼ ٔی ٙؽ ٌٛٞب ثف ـّٚثفای سٙٝیٓ ِؽای ث ًکتِ :
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 وّیه ٔی وٙیؽ( mixerوٙیٓ( ٕٞسٙیٗ ثفای سٙٝیٓ ِؽای ـٚیؽاؼٞب ٚ وبیف ثف٘بٔٝ ٞبی ٚیٙؽٚق ثف ـٚی ٠جبـر 

 (screen resolutionتٌظین ٍضَح ًوایؾ )

ـا وّیه وٙیؽ ( ؼـ دٙدفٜ ثبق  screen resolutionٌكیٙٝ ی  ی ٜبٞف ٌؽٜاق ٔٙٛ ؼـ ٔطّی غبِی اق ٔیك وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ

شػبة ٚ وذه ؼوٕٝ  resolutionٌؽٜ اق وبؼـ   ـا وّیه ٔی وٙیٓ( okٚٔٛش ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 (date and timeتٌظین تاسیخ ٍ ػاعت سایاًِ)

یؽ وب٠ز ٚ سبـیع ـایب٘ٝ ـا سٙٝیٓ وٙیؽ5  ثٝ یىی اق ـٚي ٞبی قیف ٔی سٛا٘

شػبة ٔی وٙیؽ ( اق ٔٙٛی ٌفٚٞ ٌكیٙٝ ی  adjust data/ timeی وب٠ز ٚ سبـیع ٘ٛاـ وبـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ی ثف ـٚ ـا ا٘

control panel  شػبة وفؼٜ ٚ وذه ثف ـٚی دبْ یىی اق ؼاثُ وّ data and timeـا ا٘ ٔفاضُ فٛق ؼـ دٙدفٜ یه ٔی وٙیٓ( ث١ؽ اق ا٘

ش data and timeثبق ٌؽٜ وفثفي  سٙٝیٓ وب٠ز ٚ سبـیع وّیه ٔی ـا ثفای  time change data andػبة وفؼٜ ٚ ؼوٕٝ ی ـا ا٘

 وٙیؽ( ثب وّیه ثف ـٚی ٠لأز ٞبی ٔثّثی ٌىُ وٙبـ وب٠ز ٚ سبـیع ، آٖ ٞب ـا ثٝ ؼِػٛاٜ سٙٝیٓ ٔی وٙیٓ(

وفؼٜ ٚ ؼـ دٙدفٜ ثبق وّیه  change time zoneثفای سٙٝیٓ وب٠ز ٔطّی وٍٛـ ثف اوبن وب٠ز ٔجؽا ٌفیٙٛیر، ثف ـٚی ؼوٕٝ 

شػبة  ، time zoneٌؽٜ اق وبؼـ   وّیه ٔی وٙیؽ( okٚ ثف ـٚی ؼوٕٝ ٔطُ ٔٛـؼ ٘ٝفسبٖ ـا ا٘

 هـاّذُ اطلاعات ػیؼتوی سایاًِ

ثفای ٍٔبٞؽٜ ا٘لا٠بر ویىشٕی اق لجیُ ٘بْ ٚ ٘ٛٞ ویىشٓ ٠بُٔ ، ٘ٛٞ ٚ وف٠ز دفؼاق٘ؽٜ ، ٔیكاٖ ضبفٝٝ ویىشٓ ٚ ((( ثٝ یىی اق ـٚي 

 ٠ُٕ ٔی وٙیؽ5ٞبی قیف 

ثب ـا وّیه ٔی وٙیؽ( propertiesٔٙٛی ٌفٚٞ اوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ؼـ ٔیك وبـ یب  computerثف ـٚی آیىٗ 

 ثٝ ٘ٛـ ٕٞكٔبٖ اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ٔی ؼٞیؽ(     pause/break+وّیؽٞبی 
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 (keyboard languageتٌظین ٍ افضٍدى صتاى تِ صفحِ کلیذ)

 سد ًظشاًتخاب صتاى هَ

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ startثف ـٚی ؼوٕٝ ٌفٚٞ $ ٕبییؽ ( ثف ـٚی ٌكیٙٝ ی  ـاcontrol panel # ؼـ ٘ٛاـ اثكاـ وّیه٘  شػبة٘   region andا٘

language  ٕبییؽ( سب دٙدفٜ آٖ ثبق ٌٛؼ ، اق وبؼـ  ٘ ٕبییؽ ( ؼـ ِٛـسی وٝ  formatوّیه شػبة٘  یؽ قثبٖ ٔٛـؼ ٘ٝفسبٖ ـا ا٘ ٔی سٛا٘

دبْ ؼٞیؽ5قثبٖ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼ  ـٖٚ ِیىز ٔٛخٛؼ ٘جٛؼ ٔفاضُ قیف ـا ا٘

 ًصة صتاى

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  keyboard and languageثف ـٚی وفثفي  region and languageؼـ دٙدفٜ   ٘  install/uninstallویه

language )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘

Cd  ّٖٚ٘ت ٚیٙؽٚق ـا ؼـcd-drive   لفاـ ؼاؼٜ ٚ ثف ـٚی ؼوٕٝ یapply ٕبییؽ  (وّیه٘ 

ٕبییؽ5  ث١ؽ اق ّ٘ت قثبٖ ثفای افكٚؼٖ آٖ ثٝ ِفطٝ وّیؽ ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ٘ 

 

 افضٍدى صتاى تِ صفحِ کلیذ

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ی  keyboards and languageثف ـٚی وفثفي  region and languageؼـ دٙدفٜ  ـا  change keyboardsوّیه٘ 

ٕبییؽ( شػبة٘   ا٘
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ٕٛؼٜ ٚ ث١ؽ اق ا٘ addثف ـٚی ؼوٕٝ  ٕبییؽ( okشػبة قثبٖ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼوٕٝ ی وّیه٘   ـا وّیه٘ 

 (install/uninstallم افضاسّا)شًصة ٍ حزف ً

ٕٛؼ وٝ ثٝ ایٗ ٠ُٕ ّ٘ت ثف٘بٔٝ $ ثـفؼی ثبیؽ اثشؽا آٖ ـا ّ٘ت٘   # ٔی ٌٛیٙؽ(installثفای اوشفبؼٜ اق یه ثف٘بٔٝ وب

ٕبییؽ(install ,  setupٚی فبیُ $لفاـ ؼاؼٜ ٚ وذه ثف ـ CD-drive٘فْ افكاـ ـا ؼـٖٚ  CDثفای ّ٘ت اثشؽا   # ّ٘ت آٖ وّیه٘ 

 )حزف ًشم افضاسّا

ٕبییؽ 5  ثفای ضؿف ثٝ یىی اق ـٚي ٞبی قیف ٠ُٕ٘ 

ٕٛؼٜ ٚ وذه ثف ـٚی  control panel# ٌكیٙٝ startثفای ضؿف ثف٘بٔٝ ٘یك اق ٔٙٛی ٌفٚٞ $ control panelاوشفبؼٜ اق  شػبة٘  ـا ا٘

 ٕ٘بییؽ(وّیه  programs and featuresٌكیٙٝ 

ٕبییؽ( uninstallثف ـٚی ثف٘بٔٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ی  شػبة٘   ـا ا٘

 (start) اػتفادُ اص هٌَی ؿشٍع

ٕٛؼٜ سب ثبق ٌٛؼ ٚ وذه ٌكیٙٝ ضؿف وٝ ١ٕٔٛلا ؼـ ٔٙٛی ٌفٚٞ ثف ـٚی دٌٛٝ ی ثف٘بٔٝ ٔٛـؼ ٘ٝ ٘بْ ؼاـؼ  Uninstallف وّیه٘ 

ٕبییؽ(  ـا وّیه٘ 

 عکغ گشفتي اص هیض کاس ٍ پٌجشُ ّا

 ـا اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ(  print screenث١ؽ اق ثبق وفؼٖ دٙدفٜ ٔٛـؼ ٘ٝف وّیؽ 

ٕٛؼٜ ٚ ؼـ ؼاغُ آٖ  paintیه ثف٘بٔٝ ٚیفایً سّبٚیف ٔب٘ٙؽ  ٕبییؽ  pasteـاوز وّیه ٚ ٌكیٙٝ  ـا ثبق٘  شػبة٘   (ـا ا٘

ِ کاس گیشی 7آؿٌایی تا ساٌّوای ٍیٌذٍص   Help ٍ چگًَگی ت

ٕبییؽ ٚ  ثفای ؼـیبفز ا٘لا٠بر ٚ یب ا٘لاٞ اق ـاٜ ضُ یه ٍٔىُ غبَ ٚ دیسیؽٜ ٔی یؽ اق ویىشٓ ـإٞٙبی ٚیٙؽٚق اوشفبؼٜ٘  سٛا٘

ؽ ٌٕب ـا ـإٞٙبیی وٙؽ، زٙب٘سٝ ٔٙبِت وٕىی ٚ ـإٞٙبی ٕٞفاٜ ٘فْ افكاـ ٚی ٙؽٚق وٝ ـٚی ویىشٓ ٌٕب ّ٘ت ٌؽٜ اوز ٘شٛا٘

 ؼٞؽ( ایٗ ویىشٓ ثٝ دبیٍبٜ ایٙشف٘شی ٔشُّ ٌؽٜ ٚ ا٘لا٠بر لاقْ ـا ؼـ اغشیبـ ٌٕب لفاـ ٔی
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ـا اق  ِیىز ٌكیٙٝ   Help and Supportثفای اوشفبؼٜ اق ـإٞٙبی ٚیٙؽٚق، ؼوٕٝ ٌفٚٞ ؼـ ٘ٛاـ وبـ ـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ

شػبة ٔی ثبق   Windows Help and Supportـا فٍبـ ؼٞیؽ سب دٙدفٜ  F1وٙیؽ( ٚ یب ؼوٕٝ  ٞبی وٕز ـاوز ٔٙٛی ٌفٚٞ ا٘

 ٌٛؼ(

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبٌؽ5 ٞبی ایٗ دٙدفٜ ثٝ ٌفش قیف ٔی ٠ّٕىفؼ ؼوٕٝ

ّی دٙدفٜ ـإٞٙبی ٚیٙؽٚق ٔٙشمُ ٔی Help and support Homeؼوٕٝ   وٙؽ( 5 ٌٕب ـا ثٝ ِفطٝ اِ

 وٙؽ( 5 ا٘لا٠بر ـإٞٙب ـا زبح ٔی Print ؼوٕٝ

ٕبیً ٔی Brows Helpؼوٕٝ   ٘ ؼٞؽ( ثب  5 ِیىز ٠ٛٔٛٔبر ٔٛخٛؼ ؼـ ـإٞٙب ـا ثٝ ِٛـر ؼوشٝ ثٙؽی$فٟفوز ٠ٛٔٛٔی#

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی  ٘  ٌٛؼ( وّیه ثف ـٚی ٔٛٔٛٞ ٔٛـؼ ٘ٝف، ا٘لا٠بر وٕىی ؼـ ٔٛـؼ آٖ

 وٙؽ( ی ـإٞٙبیی ـا ١ٔففی ٚ اـایٝ ٔی5 وبیف ـٚي ٞب Learn about other support optionsؼوٕٝ 
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ٕبیً ٔی Backؼوٕٝ   ؼٞؽ( 5 ٔٛٔٛٞ ٍٔبٞؽٜ ٌؽٜ لجّی ـا٘ 

ٕبیً ٔی forwardؼوٕٝ   ؼٞؽ( 5 ٔٛٔٛٞ ٍٔبٞؽٜ ٌؽٜ ث١ؽی ـا٘ 

 وٙیؽ( 5 ٠جبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ثفای ؼـیبفز ـإٞٙبیی ـا ؼـ ایٗ وبؼـ سبیخ ٔی Search Helpوبؼـ 

ٕی ثٝ ثكـٌی ٚ Help٘ىشٝ 5 خىشدٛ ؼـ   ٘ ثـٗ ٚ یب ٔٙٙمی  ثبٌؽ( ٞٓ زٙیٗ ٔی وٛزىی ضفٚف اِفجب ضىبن یؽ اق وّٕبر  سٛا٘

Or، And ٚ Not 5َٕبییؽ( ثفای ٔثب  ؼـ خىشدٛ اوشفبؼٜ٘ 

network andHome  

 7هـاّذُ ٍػایل رخیشُ ػاصی اطلاعات دس ٍیٌذٍص

یؽ سب ؼیىه ٞب ٚ ؼـایٛ ٞبی ٚوبیُ ؼـ ٔٙٛی ٌفٚٞ وّیه وٙ Computerؼـ ٔیك وبـ یب ٌكیٙٝ   Computerثف ـٚی آیىٗ 

 (ؾغیفٜ وبقی ٔٛخٛؼ ؼـ ـایب٘ٝ ـا ٍٔبٞؽٜ وٙیؽ

 (File)آؿٌایی تا پشًٍذُ

ثبسٛخٝ ثٝ س١ؽاؼ ٘فْ افكاـ ٞب ٚ ٚـٚؼی ٞبی ٔشفبٚر ؼاؼٜ ٞب ٚ ا٘لا٠بر ؼـ ـایب٘ٝ، ٍٟ٘ؽاـی ٚ ؾغیفٜ آٖ ٞب ٘یك ثٝ اٌىبَ 

ٚ٘ؽٜ ثب ٘بْ  (File)وٝ ایٗ ا٘لا٠بر ٔفسجٗ ثٝ ٞٓ ـا سطز ٠ٙٛاٖ یه فبیُ ثبٌؽ، ٔب٘ٙؽ سّبٚیف، فیّٓ، ٔشٗ ٚ ((( ٔػشّف ٔی یب دف

 ٕ٘بییٓ( ٍٔػُ ؾغیفٜ ٔی

شػبة ٌكیٙٝ  ٌٛؼ( دٙدفٜ غِّٛیبر فبیُ ثبق ٔی Propertiesثب وّیه ـاوز ـٚی فبیُ ٚ ا٘

 ٌٛؼ5 غِّٛیبر قیف ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٔی Generalؼـ وفثفي

 ُ٘بْ ٚ آیىٗ فبی 

 Type of file  5فبی ُٞٛ٘ 
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 Location   5ُلفاـ ٌففشٗ فبی ُ  ٔط

  :Size ُؽاقٜ فبی  ا٘

 : createdُسبـیع ٚ وب٠ز ایدبؼ فبی 

 :Modified ُوب٠ز آغفیٗ ؼوشفوی ثٝ فبی ٚ  سبـیع 

 :Attributes یؽ آٖ ـا ف١بَ یب غیف ف١بَ ِفبر فبیُ وٝ ثب ثفؼاٌشٗ یب ٌؿاٌشٗ سیه ؼـ وٙبـٞف یه ٔی وٙیؽ(ثفای  سٛا٘

 ا وّیه وٙیؽ(ـ Okثىشٗ دٙدفٜ ؼوٕٝ 

ؽ ٌبُٔ وبـاوشف  ٕیشٛا٘ ٕبییؽ، قیفا وٝ ٘بْ دٌٛٝ٘  ٘ىش5ٝ سٛخٝ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ وٝ اق وبـاوشف ٞبی ٔدبق ثفای ٘بْ فبیُ ٚ دٌٛٝ اوشفبؼٜ٘ 

ٛ٘ؽ ٚ اوشفبؼٜ اق آٟ٘ب خٟز ٘بْ ٌؿاـی  اوشفبؼٜ ٔی 2ثبٌؽ( ٕٞسٙیٗ اوبٔی قیف سٛوٗ ویىشٓ ٠بُٔ ٚیٙؽٚق <>l؟%^5"ٞبی  ٌ

ٕیفبیُ ٞب ٚ دٌٛ  ثبٌؽ5 ٝ ٞب ٔدبق٘ 

LPT1...LPT9-CON-NUL-PRN-COM1...COM9 

 

 

 (Extension File)پؼًَذ فایل

١ٍبة فبیُ وٝ ث١ؽ اق ٘بْ فبیُ ٚ خؽاوٙٙؽٜ $(# ٌ٘ٛشٝ ٔی ٛ٘ؽ یب ا٘ ٌٛؼ ٍٔػُ وٙٙؽٜ ٘ٛٞ فبیُ اوز ٚ ١ٕٔٛلا وٝ ضففی اوز  دى

ٛ٘ؽ ٔػِّٛی ـا ؼـ ٘ٝف سٛاٖ ثٝ ٘ٛٞ ٚ ٔطشٛیبر فبیُ دی ثفؼ( اوثف ثف ٚ اق ـٚی آٖ  ٔی ٕٛؼٖ فبیُ دى  ٘ ٘بٔٝ ٞب ٍٞٙبْ ؾغیفٜ

ٛ٘ؽ ٘بؼـوشی ثفای یه فبیُ ؼـ ٘ٝف ثٍیفیٓ ٕٔىٗ اوز آٖ فبیُ ؼیٍف لبثُ  ٌیف٘ؽ ٚ یب ؼـ ِیىشی دیٍٟٙبؼ ٔی ٔی ؼٞؽ( اٌف ٔب دى

ٛ٘ؽ ٞبی فبیُ  ثبٌؽ5 ٞب ثٝ ٌفش قیف ٔی اوشفبؼٜ ٘جبٌؽ( ثفغی اق دى

  5ٛ٘ؽ فبیُ ٞبی اخفایی  BAT  ٚEXE  ٚCOMدى

  5ٛ٘ؽ فبیُ ٞبی ٔشٙی  DOC. RTF. TXTدى
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  5ٛ٘ؽ فبیُ ٞبی سّٛیفی  PNG. BMP. JPG. GIFدى

  5ّٓٛ٘ؽ فبیُ ٞبی فی  WMV. DAT. AVIدى

  5ٛ٘ؽ فبیُ ٞبی ٔٛقیه ٚ ِؽا  WAV. MP3. MP4دى

 

 (Folder)آؿٌایی تا پَؿِ

ٛ٘ٝ وٝ ؼـ ٔطیٗ ٚال١ی ثفای ٍٟ٘ؽاـی اٚـاق ٔؽاـن ٚ ((( اق دٌٛٝ  یؽ ثفای  وٙیؽ، ؼـ ـایب٘ٝ ٘یك ٔی اوشفبؼٜ ٔیٕٞبٖ ٌ سٛا٘

ٍٟ٘ؽاـی، ٔفست وفؼٖ ٚ وبقٔب٘ؽٞی ٠ٙبِف ؼِػٛاٜ اق دٌٛٝ اوشفبؼٜ وٙیؽ( ثفای ایدبؼ یه دٌٛٝ اثشؽا ثبیؽ ٔطُ لفاـٌیفی آٖ 

یز دٌٛٝ سٛاٖ دٌٛٝ ایدبؼ وفؼ( ٜفف ٕ٘ی My Computer  ،Recycle Binٞبی  ٍٔػُ ٌفؼؼ( سٛخٝ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ وٝ ؼـ دٙدفٜ

ٞبی ؼیٍفی ـا لفاـ  سٛاٖ ؼـٖٚ یه دٌٛٝ، فبیُ یب دٌٛٝ ٞب ٘بٔطؽٚؼ اوز ٚ سب خبیی وٝ ؼیىه فٕبی غبِی ؼاٌشٝ ثبٌؽ ٔی

 ثبٌؽ( ٌٛیٙؽ( لٛا٠ؽ ٘بْ ٌؿاـی دٌٛٝ ٞب ٔب٘ٙؽ فبیُ ٞب ٔی ٔی (Subfolder)ٞبی ؼـٖٚ یه دٌٛٝ، قیف دٌٛٝ ؼاؼ( ثٝ دٌٛٝ

 (Windows Explorer)آؿٌایی تا هشٍس گش ٍیٌذٍص

ٌٛؼ( ؼـ دٙدفٜ ی ایٗ ثف٘بٔٝ ؼـایٛٞب، دٌٛٝ ٞب ٚ فبیُ  اق ایٗ ثف٘بٔٝ ثفای ٔؽیفیز ٚ وبقٔب٘ؽٞی فبیُ ٞب ٚ دٌٛٝ ٞب اوشفبؼٜ ٔی

ٛ٘ؽ( ثٝ یىی اق ـٚي ٞبی قیف ٔی ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ـایب٘ٝ ٍٔبٞؽٜ ٔی یؽ ایٗ ثف٘بٔٝ ـا اخفا وٙیؽ5 ٌ  سٛا٘

شػبة  Windows Explorerـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  Accessoriesوذه ٚ  All Programsاق ؼوٕٝ ٌفٚٞ، ٌكیٙٝ  ـا ا٘

 ٕ٘بییؽ(

ـا اق ِفطٝ  start + E ـا وّیه وٙیؽ( وّیؽ ٞبی Windows Explorerثف ـٚی ؼوٕٝ ٌفٚٞ، ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ 

 وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ(
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 (Windows Explorer)آؿٌایی تا اجضای پٌجشُ هشٍسگش ٍیٌذٍص

 وٙؽ( ثفغی اق ایٗ ٌكیٙٝ ٞب ٠جبـسٙؽ اق5 5 ثب سٛخٝ ثٝ ٔطشٛیبر دٙدفٜ ٌكیٙٝ ٞبی ٘ٛاـ اثكاـ ٘یك سغییف ٔی(Toolbar)ٛاـ اثكاـ٘

ٕبیً ٕبیً آیىٗ(Preview)ؼوٕٝ دیً٘   ٘ ٕبیً(Organize)، وبقٔب٘ؽٞی(View)، ؼوٕٝ 5 (Preview pane)، لبة دیً٘ 

ٕبیً ٔی شػبة ٌؽٜ ـا٘   ؼٞؽ( ٔطشٛیبر فبیُ ا٘

ٕبیً ٔی 5 ٍٔػّبر ٚ ٚیمٌی ٞبی ثیٍشفی اق فبیُ ٞب یب دٌٛٝ(Detail Pane)لبة خكییبر شػبة ٌؽٜ ـا٘   ؼٞؽ( ٞبی ا٘

 ثبٌؽ( ٞب، ٌجىٝ ٚ ((( ٔی 5 ثفای ؼوشفوی ثٝ ٔطشٛیبر ـایب٘ٝ اق لجیُ ؼـایٛٞب، دٌٛٝ(Navigation pane)لبة دیٕبیً

 Windows Explorer ًوایؾ یا عذم ًوایؾ لاتْای پٌجشُ

ٕبییؽ( Layoutاق ٘ٛاـ اثكاـ وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  Organizeثف ـٚی ؼوٕٝ  شػبة٘   ـا ا٘

 ٠لأز سیه ؼـ وٙبـ ٌكیٙٝ ٞب ثٝ ١ٔٙبی ف١بَ ثٛؼٖ آٖ ٞب ٔیجبٌؽ#(ثف ـٚی ٌكیٙٝ ٔفثٖٛ ثٝ لبة ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه وٙیؽ(

 (Windows Explorer)آؿٌایی تا ػاختاس دسختی اطلاعات دس هشٍسگش ٍیٌذٍص
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 Desktop$ٔیكوبـ# ؼـ ثبلاسفیٗ وٙص لفاـ ؼاـؼ( ٔطشٛیبر ؼـٖٚ  Desktopؼـغشی یٝ وبغشبـ وّىّٝ ٔفاسجی اوز وٝ  وبغشبـ

٘ـؽ( ؼـ لبة دیٕبیً Computerٔثُ  ، وٙبـ ؼـایٛٞب ٚ ث١ٕی اق دٌٛٝ ٞب ٠لأز Windows Explorer، ؼـ وٙص ؼْٚ لفاـ ؼا

ثبٌٙؽ( اٌف ـٚی ٠لأز  ٔی (Expand)دٌٛٝ ٞب اوز ٚ لبثُ ٌىشفي  ٌٛؼ وٝ ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ ٚخٛؼ قیف دٌٛٝ ؼـ ایٗ ؼیؽٜ ٔی >

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی وّیه ٌٛؼ، دٌٛٝ ثبق ٌؽٜ ٚ قیف دٌٛٝ  ٘ ٕبییؽ، ٔطشٛیبر آٖ  ٌٛؼ( ؼـ ِٛـسی وٝ دٌٛٝ ٞبی آٖ شػبة٘  ای ـا ا٘

وٙؽ ٚ  سغییف ٔی (Collapse)ثٝ ٌىُ >ثبٌؽ( ثب ثبق ٌؽٖ دٌٛٝ، ٠لأز  ؼـ ثػً وٕز ـاوز دٙدفٜ ٔفٚـٌف لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٔی

 ٌٛؼ( قیف ٔد٠ٕٛٝ ٞبی دٌٛٝ ثىشٝ ٔی (Collapse)ثب وّیه ثف ـٚی ٠لأز

ؽاقٜ ٞف یه اق لىٕز ٞبی زخ ٚ ـاوز ـا ٔی سٛاٖ ثب سٛخٝ ثٝ ٘یبق سغییف ؼاؼ( خٟز سغییف، ٘ٛاـ ٔفقی ثیٗ ؼٚ ثػً ـا  ٘ىش5ٝ ا٘

 ؽاقٜ ؼِػٛاٜ سغییف یبثؽ(ثب ٔٛن ثٝ وٕز زخ یب ـاوز وٍیؽٜ سب ٞف یه اق ثػً ٞبی آٖ ثٝ ا٘

ُ ّا  (View)ًحَُ ًوایؾ هحتَای پٌجش

ـا  Viewؼـ ٘ٛاـ اثكاـ وّیه وفؼٜ ٚ یب ؼـ ٔطّی غبِی اق ؼاغُ دٙدفٜ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  Viewثف ـٚی ؼوٕٝ 

ٕبییؽ( شػبة٘   ا٘

 ٠جبـسٙؽ اقView 5ٌكیٙٝ ٞبی ٔٙٛی 

 Extra Large icons ٜؽاق ٕبیً آیىٗ ٞب ثب ا٘  ٘5

 ی ثكـيغیّ

 Large iconsؽاقٜ ثكـي ٕبیً آیىٗ ٞب ثب ا٘  ٘5 

 Medium iconsٗؽاقٜ ٔشٛو ٕبیً آیىٗ ٞب ثب ا٘  ٘5 

 Small iconsؽاقٜ وٛزه ٕبیً آیىٗ ٞب ثب ا٘  ٘5 

 List#ٕبیً آیىٗ ٞب ثٝ ِٛـر دٍز وف ٞٓ$ِیىز  ٘5 

 Detailsٕبیً آیىٗ ٞب ثب خكیبر ثیٍشف  ٘5 

 Tilesٓٞ ٕبیً آیىٗ ٞب وٙبـ  ٘5 

 Content٘ 5ٕبیً آیىٗ ٞب 
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ُ ّا  (Filter)فیلتش کشدى هحتَای پٌجش

ٕبیً ٔطشٛیبر دٙدفٜ ـا  ٕبییؽ ٔی Detailsزٙب٘سٝ ٘طٜٛ٘  شػبة٘  ٕٛؼٜ  ا٘ یؽ ٔطشٛای دٙدفٜ ـا ثفاوبن ٔٛـؼی غبَ فیّشف٘  سٛا٘

ٕبیً ؼاؼٜ  سب فمٗ فبیُ ٞب ٚ دٌٛٝ  ٘ ٕبییؽ ٚ وبیف ٔٛاـؼ  ٘ ٛ٘ؽ( ثفای فیّشف ٞبی ٍٔػُ ٌؽٜ ؼـ فیّشف، ـا ؼـ دٙدفٜ ٍٔبٞؽٜ ٍ٘

ٕبیً ٔطشٛیبر دٙدفٜ ـا  ٕبییؽ5 اثشؽا ضبِز٘  ٕبییؽ( Detailsوفؼٖ ٔطشٛیبر دٙدفٜ ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ٘  شػبة٘   ا٘

ٛ٘ؽ( ٕ٘بیً ؼاؼٜ ٔی Size ،Type ،Date Modified ،Nameٔطشٛیبر دٙدفٜ ثٝ ِٛـر وشٖٛ ٞبی  ٌ 

ٛ٘ی وٝ ٔی ٘ـً ٠ٙٛاٖ وش ٕٛؼٜ وّیه وفؼٜ ٚ فیّشف ٞبی غٛاٞیٓ ٔطشٛیبر دٙ ثف ـٚی فًّ ٍٔىی  دفٜ ـا ثف اوبن آٖ فیّشف٘ 

ٕبییؽ( شػبة٘   ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

ٕبییؽ(  ثفای ثفؼاٌشٗ فیّشف ا٠ٕبَ ٌؽٜ وبفی اوز ثف ـٚی ٠لأز سیه فیّشف ٔٛـؼ ٘ٝف ثب ٔبٚن وّیه٘ 

 (Open)ًوایؾ هحتَای فایل ّا

 ٞب ؼاثُ وّیه وٙیٓ( ـٚی آٖفبیُ ٞبی اخفایی5 ثفای ؼیؽٖ ٔطشٛیبر ایٗ فبیُ ٞب وبفی اوز ثف  

ٕبییؽ( Openفبیُ ٞبی غیف اخفایی5 ثف ـٚی فبیُ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ   شػبة٘   ـا ا٘

ٚ وذه قیف ٌكیٙٝ  Open Withثبق وفؼٖ فبیُ ثب ثف٘بٔٝ ؼِػٛا5ٜ ثف ـٚی فبیُ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  

Choose Default Program )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘

ُ ّاهشتة کشدى هحتَای   (Sort)پٌجش

ٕبییؽ( Sort byؼـ ٔطّی غبِی اق ؼاغُ دٙدفٜ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  شػبة٘   ـا ا٘

ٕبییؽ( شػبة٘   اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ یىی اق ـٚي ٞبی ٔفست وبقی قیف ـا ا٘

Nameْ5 ٔفست وبقی ثٝ سفسیت ٘ب 

Date modified 5 ٔفست وبقی ثٝ سفسیت سبـیع 

Typeٞٛ٘ 5 ٔفست وبقی ثٝ سفسیت 

Sizeٜؽاق  5 ٔفست وبقی ثٝ سفسیت ا٘

Ascending5 ٔفست وبقی ١ِٛؼی 

Deseeding5 ٔفست وبقی ٘كِٚی 
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 (Folder)آؿٌایی تا ًحَُ ایجاد پَؿِ

٘بضیٝ ای غبِی اق  خٟز ایدبؼ دٌٛٝ، ؼـ 

ٔیكوبـ،ؼـایٛ (٘ٝف ٔطُ ٔٛـؼ 

ٕٛؼٜ ٚ   ٘ ـاوز یب دٌٛٝ# وّیه 

، Newٌكیٙٝ شػبة  ده اق ا٘

ٕ  ٘ بییؽ سب وّیه ـا  Folderٌكیٙٝ

وذه ٘بْ آٖ ـا  دٌٛٝ ایدبؼ ٌٛؼ 

Enter )سبیخ وفؼٜ ٚ وّیؽ  ـا فٍبـ ؼٞیؽ

 

 

 

 (Shortcut)آؿٌایی تا ًحَُ ایجاد هیاًثش

ثـف$ٔب٘ٙؽ ٔیكوبـ# لفاـ ؼاؼ( ؼـ ایٗ  خٟز ؼوشفوی وفیٟ ثٝ ثف٘بٔٝ ٞب ٔی سٛاٖ ٔیب٘جفی اق آٖ ٠ّٙف ـا ؼـ ٔطُ ثیٍشفیٗ اـخبٞ وب

 آیؽ( ؽیؽ ثٝ ٚخٛؼ ٔیِٛـر آیىٗ ٠ّٙف، ؼـ ٔطُ خ

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ٘ ٚ وذه  Send toخٟز ایدبؼ ٔیب٘جف ؼـ ٔیك وبـ، وبفیىز ـٚی ٠ّٙف ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ـاوز

Desktop(create shortcut)  ًّٕبییؽ سب ٔیب٘جفی اق آٖ ٠ّٙف ؼـ ٔیك وبـ ایدبؼ ٌٛؼ( آیىٙی وٝ ؼاـای یه ف شػبة٘  ـا ا٘

٘ـً ؼـ ٌٌٛٝ وٕز زخ اوز، یه   #اوز(Shortcutٔیب٘جف $وٛزه وفیؽ 

 (Select)ًحَُ اًتخاب عٌاصش دس یک پٌجشُ

شػبة وفؼٖ یه ٠ّٙف5 ثب ٔبٚن ثف ـٚی آٖ وّیه وٙیؽ(  ا٘

ٕبییؽ( شػبة وفؼٖ زٙؽیٗ ٠ّٙف ٘كؼیه 5ٓٞ ثب ٔبٚن ثف ـٚی ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـي٘   ا٘

شػبة وفؼٖ زٙؽیٗ ٠ّٙف ٔدبٚـ 5ٓٞ ؼـ ضبِی وٝ وّیؽ  ایؽ ثف ـٚی اِٚیٗ ٚ آغفیٗ ٠ّٙف وّیه  شٝـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاٌ Shiftا٘

 ٕ٘بییؽ(

 5اًتخاب عٌاصش غیش هجاٍس
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ٕبییؽ( Ctrlوّیؽ    ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاٌشٝ ٚ ـٚی ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه٘ 

شػبة وّیٝ ٠ٙبِف یه دٙدف5ٜ اق ٘ٛاـ اثكاـ ؼوٕٝ  ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  Organizeا٘ ٕبییؽ ٚ یب وّیؽ  Select Allـا وّیه٘  شػبة٘  ـا ا٘

 ـا اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ(ctrl + Aٞبی 

 

 (Rename)تغییش ًام فایل، پَؿِ ٍ هیاًثش

ٕٛؼٜ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ٌكیٙٝ  ٕبییؽ ٚ یب فبیُ یب دٌٛٝ ـا  Renameثف ـٚی ٘بْ آیىٗ ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ـاوز٘  شػبة٘  ـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ وّیؽ   ٘ شػبة ٕٛؼٜ  F2ا٘  ٘ ٕٛؼٜ یب وّیؽ ـا اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ( ٘بْ خؽیؽ ـا سبیخ  ٘ ٚ ثیفٖٚ اق آیىٗ وّیه

Enter )اق ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ ؼٞیؽ 

أىبٖ سغییف ٘بْ زٙؽ آیىٗ ثٝ ِٛـر ٕٞكٔبٖ ٚخٛؼ ؼاـؼ( ثفای ایٗ وبـ وبفی اوز ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا  2٘ىش5ٝ ؼـ ٚیٙؽٚق 

ٕٛؼٜ ٚ وذه ثٝ یىی اق ـٚي ٞبی ؾوف ٌؽٜ ؼـ ثبلا ٘بْ آٖ ٞب ـا سغییف ؼٞیؽ( شػبة٘   ا٘

 (Copy)پی کشدى عٌاصشک

 ٌیفؼ5 وذی وفؼٖ ٘بِف ثٝ زٙؽیٗ ـٚي ؼـ ٚیٙؽٚق ِٛـر ٔی

 (Drag and Drop)وذی وفؼٖ ثٝ ـٚي وٍیؽٖ ٚ ـٞب وفؼٖ 

شػبة ٚ وّیؽ   ؼاـیؽ( وذه ٠ٙبِف ـا ثٝ ٔطُ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـي وٙیؽ( ـا دبییٗ ٍ٘ٝ ٔی ٠ctrlٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 وذی وفؼٖ ثب ـاوز وّیه 

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـ  ٘ شػبة ٚ ثف ـٚی آٖ ٞب ـاوز وّیه ٕبییؽ( ؼـ ٔطُ ٔمّؽ، وّیه  Copyا ا٘ شػبة٘  ـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ٕبییؽ( Pasteـاوز٘  شػبة٘   ـا ا٘

 وذی وفؼٖ ثب اوشفبؼٜ اق ِفطٝ وّیؽ

شػبة ٚ اق ِفطٝ وّیؽ وّیؽٞبی   ctrl یؽ،وّیؽٞبیـا فٍبـ ؼٞیؽ(ؼـ ٔطُ ٔمّؽ اق ِفطٝ وّ ٠ctrl + cٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

+ v  

 وذی وفؼٖ ثب اوشفبؼٜ اق ٘ٛاـ اثكاـ 

شػبة ٚ ؼوٕٝ ٕبیؽ( ؼـ ٔطُ ٔمّؽ ٘یك ؼوٕٝ  Copyـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ٠Organizeٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘  ٘ شػبة ـا ا٘

Organize ٝٙـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیPaste )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘
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 (Cut)اًتمال عٌاصش

 دؿیفؼ5 ـٚي ٞبی قیف ؼـ ٚیٙؽٚق ِٛـر ٔیٔٙشمُ وفؼٖ ٠ٙبِف ثٝ یىی اق 

شمبَ ؼاؼٖ ثٝ ـٚي وٍیؽٖ ٚ ـٞب وفؼٖ   (Drag and Drop)ا٘

شػبة ٚ وذه ٠ٙبِف ـا ثٝ ٔطُ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـي وٙیؽ(  ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

شمبَ ؼاؼٖ ثب ـاوز وّیه   ا٘

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ   ٘ شػبة ٚ ثف ـٚی آٖ ٞب ـاوز وّیه شػبة ٠Cutٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘ ٕ٘بییؽ( ؼـ ٔطُ ٔمّؽ، وّیه  ـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ٕبییؽ( (Paste)ـاوز٘  شػبة٘   ـا ا٘

شمبَ ؼاؼٖ ثب اوشفبؼٜ اق ِفطٝ وّیؽ   ا٘

شػبة ٚ اق ِفطٝ وّیؽ، وّیؽ ٞبی  ـا فٍبـ ؼٞیؽ( ؼـ ٔطُ ٔمّؽ، اق ِفطٝ وّیؽ، وّیؽ ٞبی ٠ctrl + Xٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

Ctrl + v )ـا فٍبـ ؼٞیؽ 

شمبَ ؼاؼٖ ثب اوش   فبؼٜ اق ٘ٛاـاثكاـا٘

شػبة ٚ ؼوٕٝ  ٕبییؽ( ؼـ ٔطُ ٔمّؽ ٘یك ؼوٕٝ  Cutـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ٠Organizeٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘  ٘ شػبة ـا ا٘

Organize  ٝٙـا وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیPaste )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘

 حزف ًوَدى عٌاصش

ش (Recycle Bin)ٌٛؼ، ثٝ وُٙ ثبقیبفز ٚیٙؽٚق  ٞف ٠ّٙفی وٝ ضؿف ٔی ٌٛیٙؽ( ؼـ  یبثؽ وٝ ثٝ آٖ ضؿف ٔٙٙمی ٔی مبَ ٔیا٘

شمبَ ثٝ وُٙ ثبقیبفز ٚیٙؽٚق، ضؿف فیكیىی ِٛـر ٌففشٝ اوز( ـٚي  ِٛـر ضؿف وبُٔ ٠ٙبِف اق ٞبـؼ ؼیىه ثؽٖٚ ا٘

 ٞبی ضؿف ٔٙٙمی ٠ٙبِف ؼـ ؾیُ آٔؽٜ اوز5

 ضؿف وفؼٖ ثب وّیه ـاوز 

شػبة ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف، ثف ـٚی آٖ ٞب وّیه ـاوز ٘ ٕبییؽ( Deleteٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ث١ؽ اق ا٘ شػبة٘   ـا ا٘

 ضؿف وفؼٖ ثب اوشفبؼٜ اق ِفطٝ وّیؽ 

شػبة ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف، اق ِفطٝ وّیؽ، وّیؽ   ـا فٍبـ ؼٞیؽ( Deleteث١ؽ اق ا٘

 ضؿف وفؼٖ ثب اوشفبؼٜ اق ٘ٛاـ اثكاـ 

شػبة ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف اق ؼوٕٝ  ٕبییؽ( Deleteٌكیٙٝ  Organizeث١ؽ اق ا٘  ـا وّیه٘ 



 

68 
 

 (Drag and Drop)ؼٖ ثٝ ـٚي وٍیؽٖ ٚ ـٞب وفؼٖضؿف وف 

شػبة ٠ٙبِف ٔٛـؼ ٘ٝف آٖ ٞب ـا ثٝ ؼـٖٚ وُٙ ثبقیبفز ٕبییؽ( (Recycle Bin)ث١ؽ اق ا٘  ؼـي٘ 

شمبَ ثٝ وُٙ ثبقیبفز ٚیٙؽٚق، ثٝ  Shift٘ىش5ٝ اٌف ؼـٍٞٙبْ ضؿف ٠ّٙف، وّیؽ ـا ٘یك دبییٗ ٍ٘ٝ ؼاـیؽ، ٠ّٙف دبن ٌؽٜ ثؽٖٚ ا٘

 ٌٛؼ ٚ ؼیٍف لبثُ ثبقیبثی ٘یىز( # اق ٞبـؼ ؼیىه ضؿف ٔیضؿف فیكوی(٘ٛـ وبُٔ

 (Recycle Bin)کاس تا ػطل تاصیافت

 تاصیاتی اطلاعات حزف ؿذُ

ؽٖ ٞف یه اق ٠ٙبِف ؼاغُ ایٗ دٙدفٜ ثٝ  Recycle binثف ـٚی آیىٗ  ٕٛؼٜ ٚ وذه ثفای ثبقٌفؼا٘ ؼـ ٔیك وبـ ؼاثُ وّیه٘ 

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ٔىبٖ لجّی غٛؼ، ثف ـٚی ٠ّٙف ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه   ٘ ؽٖ وّیٝ  Restoreـاوز ٕبییؽ( ثفای ثبقٌفؼا٘  ٘ شػبة ـا ا٘

ٕبییؽ( Restore all items آیشٓ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ وُٙ قثبِٝ، اق ٘ٛاـ اثكاـ ٌكیٙٝ  ـا وّیه٘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خالی کشدى ػطل تاصیافت

ٕٛؼٜ ٚ وذه ٌكیٙٝ  Recycle Binثف ـٚی آیىٗ  ٕبییؽ(ـا  Empty the Recycle Binـاوز وّیه٘  شػبة٘   ا٘

ٕٛؼٜ سب دٙدفٜ  Recycle Binثف ـٚی آیىٗ   Empty the Recycleثبق ٌٛؼ ٚ اق ٘ٛاـ اثكاـ ٌكیٙٝ  Recycle Binؼاثُ وّیه٘ 

Bin )ٕبییؽ شػبة٘   ـا ا٘
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ٕٛؼٜ سب دٙدفٜ  Recycle Binثف ـٚی آیىٗ  شػبة ٠ٙبِف اق ؼوٕٝ Recycle Binؼاثُ وّیه٘   Organizeثبق ٌٛؼ ٚ ث١ؽ اق ا٘

 ـا وّیه وٙیؽ( Deleteیٙٝ ٌك

 

 

 

ِ ّا ٍ فایل ّا  هـاّذُ خصَصیات پَؿ

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ٕبییؽ( ٚ یب اق ٘ٛاـ اثكاـ دٙدفٜ ؼوٕٝ  Propertiesثف ـٚی ٠ّٙف ٔٛـؼ ٘ٝف ـاوز وّیه٘  شػبة٘   Organizeـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ٕبییؽ( Propertiesـا وّیه٘  شػبة٘   ـا ا٘

 ٌكیٙٝ ٞبی قیف لبثُ ٍٔبٞؽٜ اوز5دٙدفٜ غِّٛیبر  Generalؼـ وفثفي 

 ًام ٍ آیکي پَؿِ

 Locationٌٝٛ5 ٔطُ لفاـ ٌففشٗ د 

 Sizeٌٝٛؽاقٜ د  5 ا٘

 Containsٌٝٛٞبی ؼـٖٚ دٌٛٝ 5 س١ؽاؼ فبیُ ٞب ٚ د 

 Created  5سبـیع ٚ وب٠ز ایدبؼ 

 Modifiedُ5 سبـیع ٚ وب٠ز آغفیٗ ؼوشفوی ثٝ فبی 

 Attributesٌیؽ آٖ ـا ف١بَ یب غیف ف١بَ  شٗ سیه ؼـ وٙبـ ٞف یه، ٔی5 ِفبر ٠ّٙف وٝ ثب ثفؼاٌشٗ یب ٌؿا سٛا٘

ؽ٘ی وفؼٖ ٠ّٙف ٚ Read-Onlyوٙیؽ( ایٗ غِّٛیبر  5 ثفای ٔػفی وفؼٖ ٠ّٙف 5Hidden ثٝ ١ٔٙبی فمٗ غٛا٘

 ثبٌؽ( ٔی

 آؿٌایی تا ًحَُ ایجاد فایل

 bitmapفبیُ ٔشٙی# ٚیب  $ثفای ایدبؼ Text Documentوذه ٌكیٙٝ   Newؼـ ٔطّی غبِی ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ 

Image)ٕبییؽ  $ثفای ایدبؼ فبیُ ّ٘ٛیفی#ـا وّیه٘ 

ٕبییؽ(  ٘بْ ؼِػٛا ـا ثفای فبیُ سبیخ٘ 
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ثـفؼی ٔفثٛ٘ٝ، ثبق غٛاٞؽ ٌؽ ٚ  ٕبییؽ، ؼـ ثف٘بٔٝ وب  ٘ ثٚبـ وّیه ؽاقٜ فبیُ خؽیؽ ِفف ثبیز ثٛؼٜ ٚ اٌف ثف ـٚی آٖ ؼ ٘ىش5ٝ ا٘

ٕبییؽ( ٌٕب ٔی یؽ آٖ ـا ٚیفایً٘   سٛا٘

 گش هتي یی تا ًشم افضاس ّای ٍیشایؾآؿٌا

ٚ٘ؽ( ایٗ ثف٘بٔٝ ٞب أىب٘بسی  ٌف ٞب ثف٘بٔٝ ٞبیی ٞىشٙؽ وٝ خٟز سبیخ ٘بٔٝ، ٔدلار، ٔمبلار، ـٚق٘بٔٝ ٚ ((( ثٝ وبـ ٔی ٚیفایً ـ

ثـف لفاـ ٔی ٛ٘ٝ ٞبیی اق ایٗ ثف٘بٔٝ ٞب ٠جبـ ـا خٟز لبِت ثٙؽی وّٕبر ٚ دبـاٌفاف ٞب ٚ ((( ؼـ اغشیبـ وب ٕ  ٘ سٙؽ اق ؼٞٙؽ(

Microsoft Word ،Notepad  ٚWordPad) 

ثـفؼی ٔثُ ٘فْ افكاـ ٚیفایً ٛ٘ؽ( ایٗ ٘فْ افكاـ  ٘یك ّ٘ت ٔی Notepadٌف  ٕٞفاٜ ّ٘ت ٚیٙؽٚق، یىىفی ٘فْ افكاـ ٞبی وب ٌ

ثـف لفاـ ٔی ٚیفایً دبْ وبـ ٞبی ٚیفایٍی وبؼٜ، ؼـ اغشیبـ وب  ؼٞؽ( ٌف، ٔطیٙی وبؼٜ ٚ اثشؽایی خٟز ا٘

ٚ  Accessories، ٌكیٙٝ  All Programsوّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی (start)ٗ ٘فْ افكاـ، ثف ـٚی ؼوٕٝ ٌفٚٞ خٟز اخفای ای

ٕبییؽ( Notepadوذه  شػبة٘   ـا ا٘

 ، ؼاـای ٘ٛاـٞبیی ٔثُ ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ ٚ ٘ٛاـ ٔٙٛ ٚ ٘ٛاـ ١ٔٚیز، ٕٞب٘ٙؽ وبیف دٙدفٜ ٞبی ٚیٙؽٚق اوز(Notepadدٙدفٜ ثف٘بٔٝ 

 

 File هٌَی

 قیف ٔٙٛٞبیی ثٝ ٌفش قیف اوز5 ایٗ ٔٙٛ ٌبُٔ

 New ُ5 ایٗ ٌكیٙٝ خٟز ایدبؼ یه فبیNotepad ٌٛؼ( ٕٞبٖ ٘ٛـ وٝ ؼـ ٔمبثُ ایٗ ٌكیٙٝ  خؽیؽ اوشفبؼٜ ٔی

 اوز(Ctrl + Nٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز، وّیؽ ٞبی ٔیب٘جف آٖ وّیؽ سفویجی 

 Openوّیؽ ٔیب٘جف ایٗ ٌكیٙٝ ٌٛؼ(  5 ایٗ ٌكیٙٝ خٟز ثبق وفؼٖ فبیُ ٔشٙی ٔٛـؼ ٘ٝف خٟز ٚیفایً اوشفبؼٜ ٔی

 اوز(Ctrl +Oوّیؽ سفویجی 

 Saveٌٛؼ( ثب وّیه ثف ـٚی ایٗ ٌكیٙٝ، دٙدفٜ  5 ایٗ ٌكیٙٝ خٟز ؾغیفٜ وفؼٖ فبیُ ٔشٙی اوشفبؼٜ ٔیSave As 

ٕبییؽ،  File Nameٌٛؼ( ؼـ وبؼـ ٔمبثُ ٠جبـر  ؼـ ِٛـر ٘ؽاٌشٗ ٘بْ فبیُ ثبق ٔی  ٘ ثفای فبیُ ٘بٔی ـا سبیخ

ٛ٘ؽ ٘یبق ٕبییؽ( ی ٘یىز ٚ ٔىیف ؾغیفٜ فبیُ ـا ٞٓ ٔیٌ٘ٛشٗ دى یؽ س١ییٗ٘   سٛا٘

 Save Asٌٛؼ( 5 ایٗ ٌكیٙٝ ثفای ؾغیفٜ فبیُ خبـی ثب ٘بْ خؽیؽ ٚ یب ؼـ ٔطُ خؽیؽ اوشفبؼٜ ٔی 

 Page Setupٝای  5 ایٗ ٌكیٙٝ ثفای س١ییٗ اث١بؼ وبغؿ، افمی یب ٠ٕٛؼی ثٛؼٖ وبغؿ ٚ سٙٝیٕبر ضبٌی(margin) 

 (ٌٛؼ ِفطٝ اوشفبؼٜ ٔی
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 Print)ٕبییؽ شػبة٘   ٘طٜٛ زشخ ؼـ اؼأٝ سٛٔیص ؼاؼٜ غٛاٞؽ ٌؽ#(5 خٟز زبح وٙؽ خبـی، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘

 Exit 5 ثفای غفٚج اق ٘فْ افكاـNotepad  ٕٕٝبییؽ ٚ یب ؼو شػبة٘  ـا ٚالٟ ؼـ ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ  Close، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘

ٕبییؽ(  وّیه٘ 

ٛ٘ؽ  ٔی ایدبؼ Notepad٘ىش5ٝ فبیُ ٞبیی وٝ ثب ٘فْ افكاـ  ٛ٘ؽ ثٝ ٘ٛـ دیً ففْ ثب دى ٌtxt ٛ٘ؽ( ؾغیفٜ ٔی ٌ 

 Edit هٌَی

دبْ ٠ّٕیبر ٔفثٖٛ ثٝ ٚیفایً ٔشٗ ٔثُ وذی، ثفیؽٖ، ضؿف ٚ ((( اق ایٗ ٔٙٛ اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ٌبُٔ قیف ٔٙٛ ٞبی  خٟز ا٘

 قیف اوز5

 Undoشػبة ایٗ ٌكیٙٝ یب فٍفؼٖ وّیؽ ٞبی دبْ ٌؽٜ   5Ctrl + Z ثب ٞف ثبـ ا٘ ِغٛ ٌؽٜ ثٝ ضبِز لجُ ثف ، ٠ُٕ ا٘

 ٌفؼیؽ( ٔی

 Cut ٕبییؽ شػبة٘  شػبة ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘ شمبَ لىٕشی اق ٔشٗ ثٝ ٔطُ ؼیٍف، ث١ؽ اق ا٘ 5 ثفای ثفیؽٖ ٚ ا٘

 ٌٛؼ((Clipboard) ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب ٔشٗ ٚاـؼ ضبفٝٝ ٔٛلز  Ctrl + Xٚ یب ؼوٕٝ ٞبی 

 Copy ،ٕبییؽ ٚ یب ؼوٕٝ 5 ثفای وذی لىٕشی اق ٔشٗ ثٝ ٔطُ ؼیٍف شػبة٘  شػبة ٔشٗ ٔٛـؼ، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘ ث١ؽ اق ا٘

 ٌٛؼ((Clipboard)ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب ٔشٗ ٚاـؼ ضبفٝٝ ٔٛلز  Ctrl + Cٞبی 

 Paste 5 ثفای لفاـ ؼاؼٖ ٔشٗ ٔٛخٛؼ ؼـ ضبفٝٝ ٔٛلز، ثٝ ٔطُ خؽیؽ، اق ایٗ ٌكیٙٝ یب وّیؽ ٞبیCtrl + V 

 ٌٛؼ( اوشفبؼٜ ٔی

 Deleteٕثـفؼ ؼاـؼ(5 ثفای ضؿف لى شػبة ٌؽٜ اق ٔشٗ خبـی وب  ز ا٘

 Find شػبة ٚ یب ؼوٕٝ ٞبی ـا فٍبـ  5Ctrl + F خٟز خىشدٛی وّٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـ فبیُ خبـی، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘

 ؼٞیؽ(

ٕٛؼٜ ٚ ؼوٕٝ Find whatؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ خّٛی ٠جبـر  شػبة  Find، ِغز ٔٛـؼ خىشدٛ ـا سبیخ٘  ٕبییؽ( ثب ا٘ ـا وّیه٘ 

 ٌٛؼ( ، ٍٞٙبْ خىشدٛ ثٝ ثكـٌی یب وٛزىی ضفٚف سٛخٝ ٔیMatch caseٌكیٙٝ 

 Find Nextٕٝ5 ثفای اؼأٝ ٠ُٕ خىشدٛی وّٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـ فبیُ خبـی اق ایٗ ٌكیٙٝ یب ؼو F3 ٌٛؼ( اوشفبؼٜ ٔی 

 Replace ٕٛؼٜ ٚ یب وّیؽ ٞبی شػبة٘  ـا  5Ctrl + H ثفای خبیٍكیٙی یه ٠جبـر ثب ٠جبـر ؼیٍف، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ خّٛی ٠جبـر Find whatٍبـ ؼٞیؽ( ؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ، خّٛی ٠جبـر ف ، ِغز ٔٛـؼ خىشدٛ ـا سبیخ٘ 

Replace with ٕٕٝبییؽ( ؼو ـا وّیه  Replace، ٠جبـسی ـا وٝ ثبیىشی ثب وّٕٝ دیؽا ٌؽٜ خبیٍكیٗ ٌٛؼ ـا سبیخ٘ 
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دبْ ٌٛؼ( ثفای خبیٍكیٙی وّیٝ وّٕبر دیؽا ٌؽٜ  ـا  Replace Allثٝ ِٛـر یىجبـٜ، ؼوٕٝ ٕ٘بییؽ سب خبیٍكیٙی ا٘

ٕبییؽ(  وّیه٘ 

 Select Allشػبة وُ ٔطشٛای فبیُ خبـی اق ایٗ ٌكیٙٝ اوشفبؼٜ ٔی  ٌٛؼ( 5 خٟز ا٘

 Format هٌَی

Font)ٕبییؽ شػبة٘  ؽاقٜ ٚ وجه ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘ شػبة ٘ٛٞ لّٓ، ا٘  5 ثفای ا٘

 Viewٔٙٛی 

Status Barٕبییؽ سب وٙبـ آٖ ٠لأز سیه ٌؿاٌشٝ 5 ثفای ٜبٞف ٌؽٖ ٘ٛاـ ١ٔٚ  ٘ شػبة یز ؼـ دبییٗ دٙدفٜ، ایٗ ٌكیٙٝ ـا ا٘

 ٌٛؼ(

 WordPadثف٘بٔٝ 

ٚ  Accessories، ٌكیٙٝ All Programsوّیه وفؼٜ ٚ اق ٔٙٛی  (start) خٟز اخفای ایٗ ٘فْ افكاـ، ثف ـٚی ؼوٕٝ ٌفٚٞ

ٕبییؽ(  WordPadوذه  شػبة٘   ـا ا٘

ٌٛؼ(ٟٔٓ سفیٗ لىٕز ٞبی ایٗ دٙدفٜ  ثٝ ٘ٛـ غٛؼوبـ یه وٙؽ غبِی ثؽٖٚ ٘بْ ایدبؼ ٔی WordPadده اق اخفای ٘فْ افكاـ 

٘ـؽ( ٔد٠ٕٛٝ اثكاـ ٞبی ثف٘بٔٝ  لفاـ  View  ٚHomeؼـ ؼٚ وف ثفي  WordPadؼـ زٙؽ ٌفٜٚ ٔفسجٗ ثٝ ٞٓ ثٝ ٘بْ ـیجٖٛ لفاـ ؼا

ٕبییؽ( ٘ـؽ وٝ ثفای اوشفبؼٜ اق آٖ ٞب وبفی اوز ثف ـٚی آٖ وّیه٘   ؼا

 5 ٔد٠ٕٛٝ اثكاـ ٞبیی خٟز لبِت ثٙؽی ٚ سغییف ٜبٞف ٔشٗ ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ٠جبـسٙؽ اقHome5وفثفي ؼـ 

 Font)شػبة ٌىُ ضفٚف، ا٠ؽاؼ ٚ ٠لأز ـا ؼـ غٛؼ ؼاـؼ  5 سغییف ٚ ا٘

 Font Sizeشػبة ٠ؽؼ ٔٛـؼ ٘ٝف ؽاقٜ لّٓ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ثب ا٘  5 سغییف ا٘

 Bold5 سغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ سٛدف یب ٔػیٓ$وّیؽ ٔیب٘جف Ctrl + B# 

 Italic 5 سغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ ِٛـر ٔٛـة$وّیؽ ٔیب٘جفctrl + I# 

 Underline 5 سغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ قیف غٗ ؼاـ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl + U# 

 Font Colorٗ٘ـً ٔش  5 سغییف 

 Align Left 5 سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق وٕز زخ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl + L# 

 Align Rightٕز ـاوز$وّیؽ ٔیب٘جف 5 سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق وCtrl + R# 

 Center 5 سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق ٚوٗ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl +E # 
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 Justify 5 سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق ؼٚ ٘فف$وّیؽ ٔیب٘جفctrl + J# 

 Bulletثبٌؽ( 5 ثفای ٌ٘ٛشٗ ِیىز ٞبیی وٝ ٘یبق ثٝ لفاـ ؼاؼٖ ٠لأز ؼـ اثشؽای ٞف غٗ ٔی 

 ثبٌؽ5 یف ٔیٌبُٔ ٌكیٙٝ ٞبی ق WordPadٔٙٛی 

 New5 ایدبؼ وٙؽ خؽیؽ$وّیؽ ٔیب٘جف Ctrl + N# 

 Open 5 ثبق وفؼٖ وٙؽ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl + O# 

 Save 5 ؾغیفٜ وٙؽ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl + S# 

 Save As 5 ؾغیفٜ وٙؽ ثب ٘بْ ٚ یب ففٔز خؽیؽ$ وّیؽ ٔیب٘جفF12# 

 Print 5 زبح وٙؽ$وّیؽ ٔیب٘جفCtrl + P# 

 Page Setup5 سٙٝیٕبر وبغؿ 

 Exit 5 غفٚج اق ثف٘بٔٝ$وّیؽ ٔیب٘جفAlt + F4# 

 (Backup)پـتیثاى

ٌٛؼ( فبیُ ٞبی  ٚ (((# ؾغیفٜ ٔی dvd،cdیب دٍشیجبٖ یه وذی اق فبیُ ٞبی ـایب٘ٝ ٌٕبوز وٝ ؼـ خبیی$ٔب٘ٙؽ  backupفبیُ 

Backup ثٝ غب٘ف ٚیفٚن  وٙٙؽ سب ؼـ ِٛـر اق ؼوز ـفشٗ فبیُ ٞبیی اق ـایب٘ٝ وٝ ٕٔىٗ اوز ٌففشٝ ٌؽٜ ثٝ ٌٕب وٕه ٔی

 ٞب ٚ یب اٌشجبٞبر ففؼی ٚ ضشی ٍٔىلار ٘فْ افكاـی ٚ وػز افكاـی ـظ ؼاؼٜ ثبٌؽ فبیُ ٞبی اق ؼوز ـفشٝ ـا اضیب وٙیؽ(

 ٌففز؟ Backupٞف ٚلز زٙؽ ثبـ ثبیؽ 

ٚ ا٘لا٠بر خؽیؽ ایٗ قٔبٖ ؼلیمب ثٝ ٘ٛٞ ٠ّٕىفؼ ٚ ٘طٜٛ اوشفبؼٜ ٌٕب اق ـایب٘ٝ ثىشٍی ؼاـؼ( ؼـ ٚالٟ اٌف وف٠ز ایدبؼ فبیُ ٞب 

ٝ سٟیٝ وٙیؽ أب اٌف ٘طٜٛ اوشفبؼٜ ٌٕب backupٌٕب ثبلاوز$ٔب٘ٙؽ ٌبِفی ٞبی ٠ىه# ثٟشف اوز فبیُ ٞبی دٍشیجبٖ$ # ـا ـٚقا٘

ثـف غبٍ٘ی اوز ثٟشف اوز یه  اق ایؽٜ آَ سفیٗ ١ٔٚیز ویىشٓ غٛؼ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ ٚ اِجشٝ سٟیٝ دٍشیجبٖ  Backupٔب٘ٙؽ یه وب

ؽ ٔفیؽ ثبٌؽ( یثٝ ِٛـر ٔبٞیب٘ٝ ٘یك ٔ  سٛا٘

 (Backup)طشیمِ تْیِ ًؼخِ پـتیثاى اص اطلاعات

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  Cٌؽٜ ٚ ثف ـٚی ؼـایٛ  Computerٚاـؼ آیىٗ  ٕبییؽ( ثف ـٚی ؼوٕٝ ثف  Propertiesوّیه ـاوز٘  شػبة٘  ـا ا٘

ٕٛؼٜ ٚ وذه  Toolsـٚی وفثفي  ٕبییؽ( ؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ثف ـٚی  Backup Nowوّیه٘  وّیه  Set up Backupوّیه٘ 

 ٕ٘بییؽ(
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ؼـ ایٗ ٔفضّٝ ٚیٙؽٚق ثٝ خىشدٛی ؼـایٛ ٔٙبوت ثفای سٟیٝ دٍشیجبٖ 

یؽ ؼـایٛ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ثفای سٟیٝ دٍشیجبٖ  دفؼاقؼ، ٌٕب ٘یك ٔی ٔی سٛا٘

ٕٛؼٜ ٚ ؼوٕٝ  شػبة٘  ٕبییؽ( Nextا٘  ـا وّیه٘ 

شػبة وٙؽ ا ؼـ ایٗ لىٕز ٌٕب ٔی یؽ س١ییٗ وٙیؽ وٝ ٚیٙؽٚق غٛؼ ا٘ ق زٝ سٛا٘

# یب ٌٕب ایٗ let windows chooseلىٕز ٞبیی دٍشیجبٖ ثٍیفؼ$ٌكیٙٝ ی 

شػبة ٌكیٙٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ثف ـٚی  دبْ ؼٞیؽ، ث١ؽ اق ا٘ وّیه  Nextوبـ ـا ا٘

 ٕ٘بییؽ(

غٛاٞیؽ اق آٖ ٞب دٍشیجبٖ ثٍیفؼ ـا  ؼـ ایٗ ٔفضّٝ فبیُ ٚ دٌٛٝ ٞبیی ـا وٝ ٔی

ٕٛؼٜ ٚ ثف ـٚی  شػبة٘  ٕبییؽ( Nextا٘  وّیه٘ 

شٟب ثف ـٚی  Save Setting And Backupٝ ؼوٕ ٕٛؼٜ ٚ ؼـ ا٘  ٘ شػبة ـا ا٘

ٕبییؽ( OKؼوٕٝ   وّیه٘ 

 (Search)جؼتجَ اطلاعات

 ٌیفؼ5 خىشدٛ ؼـ ٚیٙؽٚق ٞفز ثٝ ؼٚ ٌىُ قیف ِٛـر ٔی

یؽ اق وبؼـ خىشدٛی لفاـ ٌففشٝ ؼـ دبییٗ ٔٙٛی  5 ثفای ٌٕب ٔی(Start)خىشدٛ ؼـ ٔٙٛی ٌفٚٞ ، خىشدٛ فبیُ ٞب Startسٛا٘

ٕبییؽ( ثفای ایٗ وبـ ٘بْ ٠ّٙف یب لىٕشی اق آٖ  دٌٛٝ ٞب، ثف٘بٔٝ ٞب ٚ ایٕیُ ٞبیی وٝ ـٚی ویىشٓ ٌٕب ؾغیفٜ ٌؽٜ اوز اوشفبؼٜ٘ 

ٕبییؽ(  ـا ؼـ وبؼـ سبیخ٘ 

یؽ سٕبْ آیشٓ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ؼـایٛ یب فِٛؽـ  5 ایٗ ـٚي ثٝ ٌٕب اخبقٜ ٔیWindows Explorerخىشدٛ سٛوٗ  ؼٞؽ سب ثشٛا٘

شػبة ٌ ٕبییؽ( ثفای ایٗ وبـ ثٝ یىی اق ؼٚ ـٚي قیف ٔیا٘ یؽ ٠ُٕ وٙیؽ5 ؽٜ ـا خىشدٛ٘   سٛا٘

ٕٛؼٖ  Search، دٙدفٜ  Windows + Fؼـ ِفطٝ ؼوه سبح ٚ یب وّیؽ ٞبی سفویجی  F3 ثب قؼٖ ؼوٕٝ ـا ثبق وفؼٜ ٚ ثب سبیخ٘ 

دبْ ؼٞیؽ( ثفای خىشدٛ ؼـ فِٛؽ یؽ ثٝ دٌٛٝ  ـ یب ٔىبٖ غبِی ٔیوّٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـ وبؼـ ٔفثٛ٘ٝ ٠ّٕیبر خىشدٛ ـا ا٘ سٛا٘

ٔٛـؼ ٘ٝف ـفشٝ ٚ اق ٘فیك وبؼـ خىشدٛ لفاـ ٌففشٝ ؼـ ثبلا ٚ وٕز ـاوز ٕٞبٖ دٙدفٜ فبیُ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ٕٞبٖ فِٛؽـ ـا 

ٕبییؽ(  خىشدٛ٘ 

 اًَاع جؼتجَ

 (Kind)جؼتجَ تش اػاع ًَع

ٕٛؼٜ ٚ اق ٌكیٙٝ  شػ Kindؼـ وبؼـ خىشدٛ وّیه٘  ٕبییؽ(٘ٛٞ فبیُ یب دٌٛٝ ـا ا٘  بة٘ 

 (Date Modified)جؼتجَ تش اػاع تاسیخ تغییش

ٕٛؼٜ ٚ اق ٌكیٙٝ  ٕبییؽ( Date Modifiedٌكیٙٝ ٞبی ؼـ وبؼـ خىشدٛ وّیه٘  شػبة٘   سبـیع ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 ثبٌٙؽ5 سبـیع ثٝ ٌفش قیف ٔی
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 A long time agoُ5 ٔؽر ٞب لج 

 Earlier this yearَ5 اٚایُ أىب 

 Earlier this monthُایٗ ٔبٜ 5 اٚای 

 Last weekُ5 ٞفشٝ لج 

 Earlier this weekٝ5 اٚایُ ایٗ ٞفش 

 Yesterday5 ؼیفٚق 

 (Type)جؼتجَ تش اػاع پؼًَذ فایل ّا

ٕٛؼٜ ٚ اق ٌكیٙٝ  ٕبییؽ( Typeؼـ وبؼـ خىشدٛ وّیه٘  شػبة٘  ٛ٘ؽ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘  دى

 (Size)جؼتجَ تش اػاع اًذاصُ

ٕٛؼٜ ٚ اق ٌكیٙٝ  ؽاقٜ ٔٛ Sizeخشدٛ وّیه٘  ٕبییؽ(ا٘ شػبة٘   ـؼ ٘ٝف ـا ا٘

ؽاقٜ ؼـ وبؼـ   ثبٌٙؽ5 ٌفش قیف ٔی ٌكیٙٝ ٞبی ا٘

 Empty5 غبِی 

 Tiny5 غیّی وٛزه 

 Small5 وٛزه 

 Mediumٗ5 ٔشٛو 

 Large5 ثكـي 

 Huge5 غیّی ثكـي 

 Gigantic5 ثىیبـ ثكـي 

 (Wildcards)جؼتجَ تا اػتفادُ اص کاساکتش ّای جایگضیٌی

ٙلاضب وبـاوشف ٞ *ثٝ ٠لا٠ٓ ؟ ٚ  ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا خٟز  ٌٛییٓ( ؼـ ٔٛال١ی وٝ ٘بْ فبیُ ٞب ٚ یب دٌٛٝ بی خبیٍكیٙی ٔیاِ

ٕی  ٘ ٕی ٌ٘ٛشٗ ؼـ وبؼـ خىشدٛ، وبُٔ ثٝ یبؼ یؽ اق ایٗ وبـاوشف ٞب  ثبٌیؽ، ٔی آٚـیؽ ٚ یب اق إ٘یٙبٖ ثفای ٌ٘ٛشٗ ثفغٛـؼاـ٘  سٛا٘

ٕبییؽ( ایٗ وبـاوشف ٞب ٠جبـسٙؽ اق5  اوشفبؼٜ٘ 

 $ 5ٕبیٙؽٜ*٠لأز  زٙؽ ضفف اق ٘بْ ٠ّٙف ٔٛـؼ ٘ٝف اوز( #٘ 
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ؽاقٜ ٔشٛوٗ ؼـ ؼـایٛ   F3ـفشٝ ٚوذه وّیؽ C، ثفای ایٗ وبـ اثشؽا ثٝ ؼـایٛ Cٔب٘ٙؽ خىشدٛ ثفای وّیٝ فبیُ ٞبی ٔشٙی ثب ا٘

ـ وٝ ؼـ قیف وبؼـ لفا Sizeـا ٌ٘ٛشٝ ٚ وذه اق ٌكیٙٝ  txt.*فٍبـیٓ( ؼـ وبؼـ ثبق ٌؽٜ ثبلای ِفطٝ اثشؽا  ِفطٝ وّیؽ ـا ٔی

 ؼاـؼ وبیك 

Medium شػبة ٔی  وٙیٓ( ـا ا٘

 )ٕبیٙؽٜ یه ضفف اق ٘بْ ٠ّٙف ٔٛـؼ ٘ٝف اوز  ٠لأز5 $؟#٘ 

ثـفؼ ٘ؽاـؼ ٍٔف آٖ وٝ ؼـ اثشؽا ٠جبـر اق ٠لأز  2٘ىش5ٝ ٠لأز ؟ ؼـ ٚیٙؽٚق   (~)ثٝ ٠ٙٛاٖ وبـاوشف خبیٍكیٗ ثٝ سٟٙبیی وب

ٛ٘ؽ ٚ  ٌفٚٞ ٔی bفبیُ ٞبی زٟبـ ضففی ٚ وٕشف وٝ ثب ضفف  ثٝ ١ٔٙی خىشدٛ ثفای یبفشٗ b???.jpg~اوشفبؼٜ ٌٛؼ( ٔب٘ٙؽ  ٌ

ٛ٘ؽ آٖ ٞب   ثبٌؽ( ٔی jpgدى

 (File Compression)فـشدُ ػاصی فایل ّا

ثبیىشی اق  ثبٌؽ ٚ ٍٞٙبْ اوشفبؼٜ ٔی خبیی وبؼٜ آٖ ٔی فٍفؼٜ وبقی ـٌٚی ثفای وبًٞ ضدٓ فبیُ ثٝ ٔٙٝٛـ ٍٟ٘ؽاـی ٚ یب خبثٝ

ّی ثفٌفؼؼ( ثٝ ٠ُٕ فٍفؼٜ وبقی ضبِز فٍفؼٜ غبـج ٚ ٔدؽؼا ثٝ ٜ ٕٛؼٖ اق ضبِز فٍفؼٜ  Zipففیز اِ  ٘ ٚ ثٝ ٠ُٕ غبـج

ٛ٘ؽ  ٌفشٝ ٔی Unzipٕٞىبقی  ٛ٘ؽ( ٘فْ افكاـ ٞبی  ؼـ ٚیٙؽٚق ٌٙبغشٝ ٔی Zipٌٛؼ وٝ فبیُ ٞبی فٍفؼٜ ٌؽٜ ثب دى ٌWinrar  ٚ

WinZip ٛ٘ؽ، وٝ أىبٖ  یىشی ـٚی ثبٌٙؽ وٝ ثفای اوشفبؼٜ ثب اق ؼیٍف ثف٘بٔٝ ٞبی فٍفؼٜ وبقی ٔی ویىشٓ ٠بُٔ ٚیٙؽٚق ّ٘ت ٌ

ثـف ٔی دبْ ٠ُٕ فٍفؼٜ وبقی سب ضؽٚؼ  فٍفؼٜ وبقی ـا ثف اوبن لبِت ٞبی ؼیٍف ؼـاغشیبـ وب ٘ـؽ( ١ٕٔٛلا ث١ؽ اق ا٘ اق  %50ٌؿا

 ٌٛؼ( ضدٓ فبیُ فٍفؼٜ ٌؽٜ وبوشٝ ٔی

 (Compression)سٍؽ فـشدُ ػاصی فایل ّا تَػط ٍیٌذٍص

ٕٛؼٜ ٚ ثف ـٚی آٖ  اثشؽا فبیُ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف  ٘ شػبة ـا ا٘

ٕبییؽ( ٌكیٙٝ   ٘ شػبة ٚ اق  Send toـاوز وّیه ـا ا٘

ـا  Compressed(zipped)folderٔٙٛی ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ 

دبْ ٌٛؼ( ؼـ دبیبٖ  ٕبییؽ سب ٠ُٕ فٍفؼٜ وبقی ا٘  ٘ وّیه

ّی ایدبؼ  ّی ؼـ ٕٞبٖ ٔىیف دٌٛٝ اِ فبیّی ثب ٘بْ دٌٛٝ اِ

یؽ ؼـ ِٛـ ٌفؼؼ وٝ ٌٕب ٔی ٔی  ر سٕبیُ ٘بْ آٖ ـا سغییف ؼٞیؽ(سٛا٘

 (Extract)تاص کشدى فایل ّای فـشدُ

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ٕبییؽ، غٛاٞیؽ ؼیؽ وٝ ٜففیز  Propertiesث١ؽ اق ایدبؼ فبیُ فٍفؼٜ اٌف ثف ـٚی آٖ وّیه ـاوز٘  شػبة٘  ـا ا٘

فبیُ یب فِٛؽـ ثفای اوشفبؼٜ ٕ٘بیؽ( ایٗ  آٖ وٕشف ٌؽٜ اوز ٚ ثفای ٍٟ٘ؽاـی ٚ وذی ـٚی فًّ ٚ ((( فٕبی وٕشفی اٌغبَ ٔی
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ثٚبـٜ ثٝ ٜففیز اًِٚ ثفٌفؼؼ( ثفای ایٗ ٔٙٝٛـ اٌف فِٛؽـ فٍفؼٜ ٕبییٓ، فبیُ  ثبیىشی ؼ ای ؼاٌشٝ ثبٌیٓ ٚ ـٚی آٖ ؼاثُ وّیه٘ 

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی ٕبییؽ5 ٞبی ؼـٖٚ آٖ٘  ٛ٘ؽ، ِٚی ثفای غفٚج وبُٔ اق ضبِز فٍفؼٜ ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ٘  ٌ 

ٕٛؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ثف ـٚی فبیُ فٍفؼٜ ـاوز وّی ٕبییؽ( Extract Allه٘  شػبة٘   ـا ا٘

 Extractغٛاٞیؽ فبیُ یب فِٛؽـ فٍفؼٜ ؼـ آٖ خب ثبق ٌؽٜ ـا ٚاـؼ ٚ وذه ثف ـٚی ؼوٕٝ  ؼـ دٙدفٜ ٜبٞف ٌؽٜ ٔىیفی ـا وٝ ٔی

ٕبییؽ(  وّیه٘ 

 ٌٛؼ( ی ثبق ٌؽٜ ؼیؽٜ ٔیؼـ دبیبٖ دٌٛٝ ضبٚی فبیُ ٞب show exracted file when complete٘ىش5ٝ ٠لأز ؼاـ ثٛؼٖ ٌكیٙٝ 

 ای ٍ اثشات آى آؿٌایی تا ٍیشٍع ّا سایاًِ

ٕٞب٘ٙٛـ وٝ لجلا ؼـ ـاثٙٝ ثب ٚیفٚن ٞب ٚ اثفار ٔػفة آٖ ٞب ِطجز ٌؽ، ثٝ ٞف ضبَ أىبٖ ؼاـؼ ایٗ ثف٘بٔٝ ٞبی ٔػفة ٚ 

ٕبیؽ( یىی اق ٜٚبی ثـفاٖ خٌّٛیفی اق وٛزه ٚاـؼ ویىشٓ ـایب٘ٝ یب ٌجىٝ ٌؽٜ ٠ّٕىفؼ ویىشٓ ـا ؼزبـ ٘مٓ ٚ ٍٔىُ٘  ف وب

ؽاغشٗ ٚ اق ثیٗ ثفؼٖ آٖ ٞب ٔی ثبٌؽ( ثٝ ٕٞیٗ ٔٙٝٛـ ثبیىشی ثب  ٚـٚؼ ٚ دیٍٍیفی اق آٖ ٚ ؼـ ِٛـر ٚـٚؼ ثٝ ویىشٓ اق وبـ ا٘

ٕٛؼ( شٍبـ ٚیفٚن ؼـ ویىشٓ ـایب٘ٝ خٌّٛیفی٘   اوشفبؼٜ اق ٘فْ افكاـ ٞبی ٔؽ ٚیفٚن اق ٚـٚؼ ٚ ا٘

 آؿٌایی تا یکی اص ضذ ٍیشٍع ّای هـَْس

 NOD32ًشم افضاس ضذ ٍیشٍع 

اوز  ESETٔطَّٛ ٌفوز  Nod32یىی اق ثف٘بٔٝ ٞبی ٚیفٚن یبة وٝ أفٚقٜ ٘ففؽاـاٖ ثىیبـی ؼاـؼ ثف٘بٔٝ ٔؽ ٚیفٚن 

دبْ ؼٞؽ( ٚ زٙب٘سٝ ثف ـٚی ویىشٓ ّ٘ت ٚ ٕٞٛاـٜ ثفٚق ٌفؼؼ ٔی ؽ ؼـ ٌٙبوبیی ٚ اق ثیٗ ثفؼٖ ٚیفٚن ٞب وٕه ٌبیب٘ی ا٘  سٛا٘

ّی ٘فْ اف ثـفؼ ٌكیٙٝ ٞب ثٝ ٌفش قیف ٔیؼـ ِفطٝ اِ  ثبٌؽ5 كاـ ؼـ لىٕز وٕز زخ وب

 Homeَّٛ5 سٛٔیطبسی ؼـ ٔٛـؼ ٘ٛٞ ّ٘ت آ٘شی ٚیفٚن ٚ ٘ٛٞ ٔط 

 Computer Scan5 ثفای ٚیفٚن یبثی ؼیىه ٞب 

 Update#5 ثٝ ٌىُ ؼوشی ٚ ایٙشف٘شی$ثٝ ـٚق ـوب٘ی آ٘شی ٚیفٚن 

 Setupٔ$ّٕٝ٘ـً اق ویىشٓ،ٔطبفٝز اق فبیُ ٞبی 5 ثفای وٙشفَ ٚ سٙٝیٓ ٔبلَٚ ٞبی أٙیشی اق خ طبفٝز ثی ؼ

 اوٙبؼ،ٔىؽٚؼ وفؼٖ ؼـایٛ ٞبی خب٘جی،ٔؽ وفلز ٚ(((#

 Tools 5 ؼوشفوی ثٝ اثكاـ ٞبی خب٘جی ثىشٝ أٙیشی آ٘شی ٚیفٚن اق خّٕٝ$ٌكاـي ٞبی ٔفثٖٛ ثٝ ثؽافكاـٞبی وٍف

 ٌؽٜ،قٔب٘جٙؽی ثفای اوىٗ ٚ ثفٚقـوب٘ی،اوشفبؼٜ اقیه ؼیىه ٘دبر ٚ(((#

 Help and Support5 ـإٞٙبیی ؼـ ٔٛـؼ اوشفبؼٜ ٔٙبوت اق ٘فْ افكاـ 
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 ّا سٍؽ اػکي ًوَدى دسایَ

ٕٛؼ5 اق ؼٚ ٌكیٙٝ قیف ٔی Computer Scanؼـ ثػً   سٛاٖ اوشفبؼٜ٘ 

Smart Scanدبْ ٔی ً فٙی ؼـ قٔیٙٝ  5 ایٗ ـٚي اوىٗ ثب اوشفبؼٜ اق ثٟشفیٗ سٙٝیٕبر ا٘ ثـفاٖ ؼا٘ ٌٛؼ ٚ ٘یبقی ٘یىز وٝ وب

ی ویىشٓ ٔب٘ٙؽ$اوشبـر آح ویىشٓ ٚ یب ضبفٝٝ ٔٛلز # وٝ اضشٕبَ دیىفثٙؽ ی آ٘شی ٚیفٚن ؼاٌشٝ ثبٌٙؽ( سٟٙب ثػً ٞبی ثطفا٘

 ٌیفؼ( ٚخٛؼ آِٛؼٌی یب ٞف ٘ٛٞ سٟؽیؽی ؼـ آٖ ٞب ثیٍشف اوز ٔٛـؼ ثفـوی لفاـ ٔی

Custom Scanٔ ،دبْ ؼٞیؽ یؽ اق ایٗ ٌكیٙٝ  ی5 ؼـ ِٛـسی وٝ ثػٛاٞیؽ ثٝ ِٛـر وفبـٌی ٌؽٜ اوىٗ ٞبی غٛؼ ـا ا٘ سٛا٘

یؽ یه یب زٙؽ ؼـایٛ غبَ، ثٛر وىشٛـ، ضبفٝٝ اوشفبؼٜ وٙیؽ، ثٝ ٠ٙٛاٖ ٔثبَ ٔی  سٛا٘

 

ٕبییؽ(   ویىشٓ ٚ ((( ـا اوىٗ٘ 
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 کلیک ویروس به آلوده نظر مورد درایو روی
گزینه  و کرده Advansed options ٚوذه  

Clean Filesٌكیٝٙ ـاثك٘یؽ   

 :ّا)ّاسد دیؼک،فل،فلاپی ٍ ...( سٍؿی دیگش تشای ٍیشٍع یاتی دیؼک دسایَ

ٕٛؼٜ اق ٔٙٛی  ٕبییؽ( Clean File، ٌكیٙٝ Advanced Optionsٔیب٘جف ثف ـٚی ؼـایٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ـاوز وّیه٘  شػبة٘   ـا ا٘

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فبیُ ثٚفای ضؿف  Cleanٚخٛؼ ٚیفٚن وبؼـ دیبٔی ٜبٞف ٔی ٌٛؼ ثفای ضؿف ٚیفٚن ٞب ثف ـٚی ؼوٕٝ  درصورت

ٕبییؽ Delete ٚیفٚوی ؼوٕٝ ی  ـا وّیه٘ 

 (Updateتِ سٍص سػاًی تشًاهِ ضذ ٍیشٍع)

ّی ثف٘بٔٝ ثفـٚی ٌكیٙٝ ی  update Virus Signature Databaseوّیه ٚوذه ٌكیٙٝ ی  Updateؼـ دٙدفٜ ی اِ

ٕبییؽ  ـا اق وٕز ـاوز دٙدفٜ وّیه٘ 

 

ها را به روز رسانی می نماید تا همان گونه که  خود در مورد ویروس  برنامه آنتی ویروس بانک اطلاعاتی

  ویروس ها روز به روز ایجاد و منتشر می شوند نرم افزار نیز توان مقابله با انها را داشته باشد

ٕبیبٖ ٌٛؼ ٍ٘ب٘ٝ ٘ـً لفٔك٘   ی ثٝ ـٚق ٘جٛؼٖ آٖ ٔیجبٌؽ( ٘ىش5ٝزٙب٘سٝ آیىٗ ثف٘بٔٝ ٔؽ ٚیفٚن ثب

روی درایو مورد نظرآلوده به ویروس 

 Advansedراست کلیک کرده وگزینه
Options وسپس گزینه   CleanFiles 

 رابزید
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 چاج تشًاهِ ّای کاستشدیهشاحل 

 ثفای زبح یه فبیُ اثشؽا لاقْ اوز سب زبدٍفی ثٝ ویىشٓ ٔشُّ ٌؽٜ ٚ ٘فْ افكاـ ٌٙبوبیی 

ٍٛ٘ی زبح  (آٖ ّ٘ت ٌٛؼ  وذه ٔشٗ ـا ٚیفایً وفؼٜ سب ثفای زبح آٔبؼٜ ٌٛؼ ٔفاضُ قیف زٍ

 ـا ٍ٘بٖ ٔی ؼٞؽ ؼـ وبیف ٘فْ افكاـ ٞب ثٝ ـٚي ٍٔبثٝ word padیه فبیُ ؼـ ثف٘بٔٝ 

ٕبییؽ Printاق ٔٙٛی فبیُ ٌكیٙٝ   ٘  ٠ُٕ ٔی وٙیٓ فبیّی ـا وٝ ٔبیُ ثٝ زبح ٔطشٛای آٖ ٞىشیؽثبق

ٕبییؽ ٚیب وّیؽ ٞبی  Printٚ وذه قیف ٌكیٙٝ  Printٌكیٙٝ یWordPadاق ٔٙٛی  ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب  ctrl +pـا وّیه٘ 

ٕبییؽ( select Printerثبق ٌٛؼ ؼـ لىٕز  printدٙدفٜ  شػبة٘   ٘ٛٞ زبدٍف ـا ا٘

 ٔطؽٚؼٜ زبح ٍٔػُ ٔیٍٛؼ وٝ ٌكیٙٝ ٞبی ایٗ لىٕز ثٝ ٌفش قیف ٔیجبٌٙؽpage Range 5ؼـ لىٕز 

 5وُ ٔطشٛای فبیُ زبح ٔیٍٛؼ Allٌكیٙٝ 

شػبة ٌؽٜ اق ٔشٗ زبح ٔیٍٛؼ Selectionٌكیٙٝ   5 لىٕز ا٘

 5ِفطٝ خبـی زبح ٔیٍٛؼ  Current Pageٌكیٙٝ

 5ِفطٝ خبـی زبح ٔیٍٛؼ  pages ٌكیٙٝ

 ١ؽاؼ وذی اق ٞف ِفطٝ ای وٝ زبح ٔیٍٛؼ ـا س١ییٗ ٔی ٌٛؼ س Number of copiesخّٛی ٠جبـر
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خٟز سٙٝیٕبر غِّٛیبر زبدٍف ٔثُ افمی یب ٠ٕٛؼی لفاـ ٌففشٗ وبغؿ ٚ((( اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ ؼـ  Preferenceاق ؼوٕٝ

دبْ ٠ُٕ زبح ؼوٕٝ  ٕبییؽ( Printآغف ثفای ا٘  ـا وّیه٘ 

 

شػبة ٌكیٙٝ ی  WordPad٘ىش5ٝ ؼـ ٔٙٛی  دبْ سٙٝیٕبر  ثفای زبح فبیُ Quick Printیف ٌكیٙٝ ق Printث١ؽ اق ا٘ ثؽٖٚ ا٘

ٕبیٍی اق زبح لبیُ اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ ثفای ؼ Print Previewٔیجبٌؽ (ٚاق ٌكیٙٝ   یؽٖ دیً٘ 

ثٚمیٝ  CTRL+Pٚیب وّیؽ ٞبی  Printٌكیٙٝ ی  Fileثفای زبح اق ٔٙٛی  Notepad٘ىشٝ 5ؼـ ثف٘بٔٝ  اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ 

 ایٝ ٌؽٜ ؼـ ثبلا ٔیجبٌؽ(ٔفاضُ ٔٙبثك سٛٔیطبر اـ

 

 

 

 ًصة چاپگش جذیذ  

ؽاقی زبدٍف ؼـ ٚیٙؽٚق  ٕبییؽ25ثفای ّ٘ت ٚ ـاٜ ا٘  ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ٘ 

ٕبییؽ ( Devices and Printersٌكیٙٝ  Start)اق ؼوٕٝ ی ٌفٚٞ $  ـا وّیه٘ 

 ؼـ دبییٗ دٙدفٜ ی ثبق ٌؽٜ زبدٍف ٞبی ّ٘ت ٌؽٜ ٍٔبٞؽٜ ٔیٍفؼؼ(
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ٕٛؼٜ سب دٙدفٜ  Add a printerؼـ ٘ٛاـ اثكاـ ٌكیٙٝ   ٘ ٜبٞف ٌٛؼ ثفای ّ٘ت زبدٍف ٔطّی  Add printerـا وّیه

شػب ة ٚ ؼوٕٝ ی  Add a Local printer$زبدٍفی وٝ ٔىشمیٓ ثٝ ـایب٘ٝ ٔشُّ اوز# ٌكیٙٝ  ٕبییؽ  Nextـا ا٘ ـا وّیه٘ 

شػبة ٚ ؼوٕٝ یUSBؼـ ایٗ لىٕز ؼـٌبٞی ـا وٝ ثٝ زبثٍف ٔشُّ اوز ١ٕٔٛلا ؼـٌبٜ( ٕبییؽ( next ـا ا٘  ـا وّیه٘ 

شػبة ٚ ؼوٕٝ  ٕبیً ؼاؼٜ ٔیٍٛؼ ( زبدٍف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘ فٟفوشی اق زبدٍف ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ویىشٓ ٠بُٔ ٚیٙؽٚق ؼـ ایٗ دٙدفٜ٘ 

Next  ٕبییؽ ( ؼـ ِٛـسی وٝ ٘بْ زبدٍف ٔٛـؼ ٘ٝفسبٖ ؼـ ایٗ ِیىز ٘جٛؼ ثب ٌؿاٌشٗ فلادی یب  ٘ ضبٚی ؼـایٛـ  CDـا وّیه

ٕبییؽ  Have Diskؼوٕٝ زبدٍفسبٖ ثف ـٚی   ثفای ١ٔففی زبدٍف ثٝ ویىشٓ وّیه٘ 

شٟب ؼوٕٝ  Nextؼـ ثمیٝ دٙدفٜ ٞبی ٜبٜ ٌؽٜ ؼوٕٝ  ٕٛؼٜ ٚؼـ ا٘ ٕبییؽ Finishـا وّیه٘   (ـاوّیه٘ 

  (Default Printer)ًصة چاپگش پیؾ فشض

فن ثبٌٙؽ ثٙبثف ایٗ ثٟشف اوز ؼـ ِٛـر اسّبَ وبٔذیٛسف ثٝ ٌجىٝ ٕٔىٗ اوز زبدٍف ٞبی ؼیٍفی ٘یك اق ٘فیك ٌجىٝ ؼـ ؼوش

ٕبییؽ ثفای س١ییٗ یه  (Default Printer)ففْ زبدٍفی ـا وٝ ثیٍشف اق آٖ اوشفبؼٜ ٔیىٙیؽ ثٝ ٠ٙٛاٖ زبدٍف دیً س١ییٗ٘ 

ٕبییؽ زبدٍف ثٝ ٠ٙٛاٖ زبدٍف دیً  ففْ ٔفاضُ قیف ـا ٘ی٘ 

 

 

 

 

ٕبییؽ ـٚ Devices and Printerٌكیٙٝ ی  Startاق ؼوٕٝ ٌفٚٞ  ٕٛؼٜ ـا وّیه٘  ی آیىٗ زبدٍف ؼِػٛاٜ ـاوز وّیه٘ 

ٕبییؽ  sat as default printerٌٚكیٙٝ  شػبة٘   ـاا٘

 حزف چاپگش ًصة ؿذُ 



 

83 
 

ٕبییؽ   :ثفای ضؿف زبدٍف اق ِیىز زبدٍف ٞب ٔفاضُ قیف ـا ؼ٘جبَ٘ 

ٕبییؽ ـٚی آیىٗ زبدٍف ؼِػٛاٜ ـاوز وّیه    Devices and printerٌكیٙٝ  startاق ؼوٕٝ ٌفٚٞ  ٕ٘ٛؼٜ ٚ ـا وّیه٘ 

ٕبییؽ وٙشفَ ٚ ٘ٝبـر ثف ٠ّٕیبر زبح ده اق آ٘ىٝ فبیّی ـا سٛوٗ ففٔبٖ  Remove Devicesٌكیٙٝ  شػبة٘  ثٝ  printـا ا٘

ؽ س١ؽاؼی اق فبیُ ٞب ـا وٝ ثبیؽ ثفای سٟیٝ  ٕٛؼیؽ ایٗ فبیُ ثٝ ؼاغُ ِف زبح ٔٙشمُ ٔیٍٛؼ ِف زبح ٔیشٛا٘  ٘ زبدٍف اـوبَ

ٛ٘ؽ ـا  ؽاقٜ اٖ فبیُ ٚس١ؽاؼ فبیُ ٘ىػٝ زبدی ثٝ زبدٍف اـوبَ ٌ ؼـ غٛؼ ؾغیفٜ وٙؽ قٔبٖ ٔٛـؼ ٘یبق ثفای زبح یه فبیُ ثٝ ا٘

ٕبییؽ   ٘ ؽ ثىشٍی ؼاـؼ خٟز ٍٔبٞؽٜ دیٍففز ٠ّٕیبر زبح ٔفاضُ قیف ـا ؼ٘جبَ  ٞبیی وٝ لجُ اق زبح ثٝ زبدٍف اـوبَ ٌؽٜ ا٘

ٕبییؽ سب دٙدفٜ ی وٙشفَ  ٘ ثـف ـٚی آیىٗ زبدٍف وّیه زبح ثبق ٌٛؼ  ثفای سٛلف ٔٛلز زبح یه  اق ٘بضیٝ سؿوف ٘ٛاـ وب

شػبة ٚ وذه اق ٔٙٛی  ٕبییؽ Pauseٌكیٙٝ  Documentوٙؽ ؼـ ضبَ زبح اثشؽا آٖ ـا اق ِیىز دٙدفٜ فٛق ا٘  .ـا وّیه٘ 

ٕٛؼٜ ٚ وذه اق ٔٙٛی   ٘ شػبة ٟب ـا اق ِیىز ا٘ شٝبـ ثفای زبح ٞىشٙؽ ا٘ ثفای ضؿف یه یب زٙؽ وٙؽ وٝ ؼـ ضبَ ا٘

Document  ؼوشٛـ Cancel ٕبییؽ  ٘ شٝبـ زبح ٚؼـ ضبَ زبح ٌكیٙٝ  .ـا وّیه ثفای ضؿف وّیٝ ی وٙؽ ٞبی ؼـا٘

Cancel All Document  ـا اق ٔٙٛیprint  ٕبییؽ شػبة٘   (ا٘
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 فصل ػَم                 درسنامه

 (:Internet) ؿثکِ ایٌتشًت

# ؼـ وفسبوف خٟبٖ اوز وٝ ؼـ آٖ ثفای ثفلفاـی اـسجبٖ ثب Gatewayٞب ٚ دُ ٞبی اـسجب٘ی $ ای اق ٌجىٝ ایٙشف٘ز ٔد٠ٕٛٝ

ٌٛؼ( ؼـ  # اوشفبؼٜ ٔیinternet control protocol/Internet protocol) IP/TCP یىؽیٍف اق ٔد٠ٕٛٝ دفٚسىُ ٞبی اـسجب٘ی

# ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثػٍی اق وبغشبـ ٌجىٝ اوز وٝ ثػً ٞبی ٔػشّف ٌجىٝ ـا ثب Backboneلّت ایٙشف٘ز یه وشٖٛ فمفار$

ز ٌجىٝ غیف ی ا٘لا٠بر ٔیبٖ قیف ٌجىٝ ٞب ثٝ ٞٓ ٔشُّ ٔی وٙؽ( وف ٍٔٙب ایٙشف٘ اٞٓ وبقی ٔىیف ٔٙبوت ثفای ٔجبؼِٝفف

ثفای وِٟٛز ثػٍیؽٖ ثٝ اـسجب٘بر ؼـ ِٛـر سٟبخٓ ٞىشٝ ای سٛوٗ  414,ثٛؼ وٝ ؼـ وبَ    ARPANETٔشٕفوكی ثٝ ٘بْ

 ٚقاـر ؼفبٞ آٔفیىب ایدبؼ ٌؽ(

 

 (:World Wide Web) ٍب جْاى گؼتش

بثی ثٝ ؼاؼٜ ٞب ا٘لا٠بر اوز وٝ أىب٘بسی ثفای ؼوشی ایٙشف٘ز ٠ٕؽٜ سفیٗ ٔطیٗ غؽٔبسی  WWWٚة خٟبٖ ٌىشف یب ثٝ اغشّبـ

ً ـا ؼـ اغشیبـ وبـ ٚ٘ؽٜ ٞب ٚ ؼا٘ ؽ سفویجی اق ِؽا، فیّٓ، ٔشٗ، سّٛیف ٚ غ ثفاٖ لفاـ ٔی ؼٞؽ( ٞف ِفطٝ ٚة ٔیدف یفٜ ثبٌؽ( سٛا٘

ٛ٘ؽ $ ِفطبر ٚة ثب یىؽیٍف ٔی ٙؽ ؼـ اـسجبٖ ثبٌٙؽ ایٗ اـسجبٖ اق ٘فیك فٛق دی  ٌیفؼ( ِٛـر ٔی (Hyperlinkسٛا٘

 

 ٍب جْاى گؼتش:تفاٍت ایٌتشًت ٍ 

ٔشفاؼف یب ایٙشف٘ز ثب ایٙشف٘ز ثٝ ِٛـر غلاِٝ ثٝ ٚة ٘یك ٍٟٔٛـ اوز  ثٝ اٌشجبٜ ٔىبٚی یب  وٝ اغّت ٚة خٟبٖ ٌىشف ـا

ٙؽ( ؼـ ِٛـسی وٝ ٚة خٟبٖ ٌىشف یه ـاثٗ فٛق ٔشٗ ثفای ؼوشیبثی ٔشمبثُ ثٝ اوٙبؼ ٚ ؼاؼٜ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ایٙشف٘ز  ٔی ؼا٘

 ٌی اق ایٙشف٘ز اوز ٚ ایٗ ؼٚ ٚالٜ ثب یىؽیٍف ٔشفاؼف ٘یىشٙؽ(اوز ثٙبثفیٗ ٚة سٟٙب ثػً ثكـ

 

 فَق پیًَذ:

ٛ٘ؽ$ ٛ٘ؽ ؼـ ِفطبر ٚة ٌبٞی ثٝ  (Hyperlinkفٛق دی ٕبیً فٛق دی  ٘ ـٌٚی ثفای ثفلفاـی اـسجبٖ ثیٗ ِفطبر ٚة اوز(

٘ـً آٖ سغییف وفؼٜ یب یه سّٛیف ٌفافیىی اوز وٝ ثب وّیه ـ ٚی آٖ یه فبیُ ِٛـر ٔشٙی اوز وٝ قیفغٗ ؼاـ ٌؽٜ ٚ 

 ؼـیبفز یب یه فبیُ ِٛسی یب سّٛیفی اخفا ٌٛؼ
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deductible Contribution-TaxMake a  

 

ICDL' S OnlineMake a purchase through  

storekBoo 

 

ICDL' S List of Make a purchase through 

Recommended books 

 

Search the internet using 

powered by yahoo! It'sGood search.com  

So you get great search results and each 

makes a Good searchTime you search  

Donation to ICDL 

 

oriGive.com Shop online using  

Goodshop.com 

 

Boy toner and ink for your printers at 

and choose ICDL as your Autism For Toner 

Preferred cause. 

 

Train4AutismSupport or start an event  

And choose ICDL as your preferred charity 

ٛ٘ؽ ؼـ ِفطٝ ٚة ٝ ٕ٘٘ٛ  ٞبیی اق فٛق دی

URL: 

 ٌٛیٙؽ( ٔی Uniform Resource Locator#URLٞف ٔٙجٟ ایٙشف٘شی ؼاـای آؼـن ٔٙطّف ثٝ ففؼی اوز وٝ ثٝ آٖ $

ؽ یه ِفطٝ ایٗ ٔٙجٟ ٔی ٚ٘ؽٜ ثبٌؽ( سٛا٘  اق ثػً ٞبی قیف سٍىیُ ٌؽٜ اوزURL  5ی ٚة ٚ یب یه دف
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یٗ ٘فْ افكاـی وٝ ـ٠بیز آٖ ثب٠ث ثٟفٜدفٚسىُ$ثٝ ٔد٠ٕٛٝ   URL ؼـ اثشؽا ٞف ی اق أىب٘بر وػز افكاـی ٌجىٝ ثفؼاـ لٛا٘

ٌٛؼ(  ؼـ ٘ٝف ٌففشٝ ٔی httpٌٛؼ( ایٗ دفٚسىُ ثٝ ِٛـر دیً ففْ  ی آٖ ٍٔػُ ٔی ٌٛؼ دفٚسىُ ٌٛیٙؽ(# ٔٛـؼ اوشفبؼٜ ٔی

ىٙیؽ ٔفٚـٌف آٖ ـا URLثٝ ایٗ ١ٔٙب وٝ اٌف دفٚسىُ ٔٛـؼ اوشفبؼٜ ـا ؼـ   ٌیفؼ( ؼـ ٘ٝف ٔی http ؾوف٘ 

آؼـن ایٙشف٘شی ـایب٘ٝ یب فبیُ وفٚـی وٝ ِفطٝ ٚة ٔٛـؼ ٘ٝف ٌٕب ؼـ آٖ ؾغیفٜ ٌؽٜ ٚ ثٝ ٠ٙٛاٖ ؼأٙٝ ِفطٝ ٚة ؼـ 

 ٌٛؼ وٝ ثٝ سفٕیُ ؼـ اؼأٝ سٛٔیص ؼاؼٜ ٌؽٜ اوز( ٘ٝفٌففٙٝ ٔی

٘ـؽ ایٗ  اوز ٚ اق آ٘دبیی وٝ اوثف فبیُ وفٚـ ٞب ؼـ دٛـر URLٌٕبـٜ دٛـر اق لىٕز ٞبی اغشیبـی  ٌٕبـٜ ی ٍٞشبؼ لفاـ ؼا

 ٌٛؼ( ای آٖ ٠ؽؼ ٍٞشبؼ ؼـ ٘ٝف ٌففشٝ ٔیلىٕز اغشیبـی اوز ٚ ؼـ ِٛـر ٠ؽْ ؾوف ٌٕبـٜ ثف

ٚ٘ؽٜ ؼـ یه ٌبغٝ یب قیف ٌبغٝ اق  URLلىٕشی اغشیبـی اق  ٚ٘ؽٜ یب ِفطٝ ی ٚة ؾغیفٜ ٌؽٜ ؼـ وفٚـ اوز( اٌف دف ٘بْ دف

ٕ  ٘ ٚ٘ؽٜ ٚ٘ؽٜ ٍٔػُ ٍ٘ؽٜ ثبٌؽ  URLٌٛؼ( اٌف ؼـ  بیً ؼاؼٜ ٔیوفٚـ لفاـ ؼاٌشٝ ثبٌؽ ٔىیف ٚ ٘بْ دف ِفطٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ٘بْ دف

ٚ٘ؽٜ غٛاٞؽ ثٛؼ( ثفای ٔثبَ  index.html  وٙؽ  دفؼاقؼ ٚ ثبـٌؿاـی ٔی ففٔی وٝ ٔفٚـٌف ٚة ثٝ خىشدٛی آٖ ٔی ی دیً دف

 5 ٌٛؼ ؼـ آؼـن ٚة قیف اخكای آٖ ٍٔػُ ٔی

 
                                                             http:// www.msn.com.uk/homepage.as                                                    

                                                                
 

                                                                                                                                     

 

 Eduٜی 5 ٔػفف ٚالEducation  ٔی ً ثبٌؽ ٚ ثفای ٔمبِؽ س١ّیٕی زٖٛ دبیٍبٜ ٞبی آٔٛقٌی  ثٝ ١ٔٙی آٔٛغشٗ ؼا٘

 ـٚؼ( ثٝ وبـ ٔی

 Gov ٜ5 اغشّبـ ٚالGovernment ٛ٘ؽ ٔفثٖٛ ثٝ ٟ٘بؼ ٞبی ؼِٚشی ٔی ثٝ ١ٔٙی ؼِٚز ٔی  ثبٌؽ( ثبٌؽ ٚ ایٗ دى

 Milٛ٘ؽ ٔفثٖٛ ثٝ وبیز ٞبی ٘ٝبٔی ٔی  ثبٌؽ 5 ایٗ دى

 IRی  5ٝٙٔ ؼاir ٝٙٔـوؽ( ثفای  ی ّٔی اوز ٚ سٛوٗ ٔفوك سطمیمبر فیكیه ٘ٝفی ثٝ سبییؽ ٚ ثجز ٟ٘بیی ٔی یه ؼا

ٍٍبٞی  ac.irٔثبَ  ٛ٘ؽ ٔػَّٛ سٕبٔی وبقٔبٖ ٞب ٚ ٔفاوك سطمیمبسی آٔٛقٌی ؼا٘ ٔؽاـن ٚ وّیٝ اٌػبَ ،ایٗ دى

ر ثٟؽاٌز ؼـٔبٖ ٚ آٔٛقي آٚـی ٚقاـر آٔٛقي ٚ دفٚـي ٚ ٚقاـ ضمٛلی وٝ اق ٚقاـر ٠ّْٛ سطمیمبر ٚ فٗ

٘ـؽ ٔی  ثبٌؽ( دكٌىی ٔدٛق ؼا

ٛ٘ؽ وٍٛـی یب ٔطّی یب وی سی اَ ؼی ثفای ٔثبَ  ٍّىشبٖ ٔی ukدى ٛ٘ؽ  وٝ ثفای وٍٛـ ا٘ ثبٌؽ لاقْ ثٝ ؾوف اوز وٝ دى

 اوز( ir  وٍٛـی ایفاٖ

 

 دامنه
کلپروت  نام فایل 
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  : ISPآؿٌایی تا

Internet Service Porovider  ثب ٘بْ اغشّبـی ISPٜی وفٚیه ایٙشف٘ز ١ٔفٚف اوز( ایٗ وفٚیه  ثٝ ٠ٙٛاٖ ففاٞٓ وٙٙؽ

ای یب ٔبٞٛاـٜ  ی وفٚیه اثشؽا دٟٙبی ثب٘ؽ ٍٔػّی ـا ثٝ ِٛـر اخبـٜ ؼٞٙؽٜ ٞب ثٝ ِٛـر ٌفوز ٞبی ٚاوٗ ٚ ففاٞٓ وٙٙؽٜ

ثـفاٖ غٛؼ لفاـ ٔی ای سٟیٝ ٔی  ؼٞٙؽ( ایٗ وفٚیه ثٝ ِٛـر وٙٙؽ ٚ ثب ففاٞٓ وفؼٖ ثىشف ٔػبثفاسی ٔٙبوت آٖ ـا ؼـ اغشیبـ وب

 ٌفؼؼ( ضدٕی یب وب٠شی ٚ ثب لیٕز ٞبی ٔشفبٚسی اـا٠ٝ ٔی

 ًشم افضاس ّای هشٍسگش ٍب:

ٕبیً ِفطبر ٚة ٚ ضفوز ثیٗ آٖ  ٘ ٛ٘ؽ ٘فْ افكاـ ٞبی ٔفٚـٌف ٚة أىبٖ ٞب ؼـ اغشیبـ ٌٕب  ٞب ـا اق ٘فیك فٛق دی

٘ـؽ( اق ١ٔفٚف ٔی  Microsoftٔطَّٛ ٌفوز  Internet Explorerسٛاٖ ثٝ ٘فْ افكاـ ٞبی ٔفٚـٌف ٚة ٔی سفیٗ ٘فْ افكاـ  ٌؿا

 اٌبـٜ وفؼ(  Netscapeٔطَّٛ ٌفوز   Netscape Navigatorٚ ٘فْ افكاـ  Mozillaٔطَّٛ ٌفوز   Firefox٘فْ افكاـ

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Internet Explorer آؿٌایی تا هشٍسگش

ٝ اٜ ویىشٓ ٠بُٔ ٚیٙؽٚق اـائثٝ ٕٞف ٔفٚـٌف ـایٍبٖ ِفطبر ٚة اوز وٝ ، IEیب ثٝ اغشّبـ   Internet Explorerٔفٚـٌف 

 افكاـ ٞبی ؼیٍف ؼاـای ٘ىػٝ ٞبی ٔشفبٚسی اوز(  ٌٛؼ( ایٗ ٘فْ افكاـ ٕٞب٘ٙؽ ٘فْ ٔی

 :IEاجشای هشٍسگش 

 ی قیف أىبٖ دؿیف اوز5 ثٝ ـٚي ٞب IEاخفای ٔفٚـٌف 

 سٍؽ اٍل:
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 وّیه وٙیؽ( startـٚی ؼوٕٝ 

 وٙیؽ( وّیه   Internet Explorerی  ؼـ ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ ـٚی ٌكیٙٝ

 

ثٚبـ وّیه وٙیؽ ـٚی آیىٗ  ؼـ ٔیك وبـ ٚیٙؽٚق ؼ

 

 

  :Internet Explorerی هشٍسگش  ؿٌایی تا پٌجشُآ

 

                         

  

        

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 ٘ٛاـ آؼـن

 ـخىشدٛ  ٘ٛا

 ـ٠ٙٛاٖ  ٘ٛا

 ٘ٛاـ ٔٙٛ

بیًدٙدفٜ ی ٕ٘  

ی ٚةِفطٝ  

 ـ١ٔٚیز  ٘ٛا
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ی ٚة ثبـٌؿاـی ٌؽٜ  ٌٛؼ( ؼـ وٕز زخ ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ ٘بْ ِفطٝ ٌفشٝ ٔی IEثٝ ٘ٛاـ ثبلای ِفطٝ : ( Title barًَاس عٌَاى )

ؼـ                          ـٚی ؼوIEٕٝ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز( ثفای ثىبٖ ثف٘بٔٝ   windows Internet Explorer ٝ ٕٞفاٜ ٠جبـرث

 ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ وّیه وٙیؽ(

ٚ٘ؽٜ fileٞبی  5 ٌبُٔ Menu barٛٙٔ)ًَاس هٌَ)  Tools$ٔٛـؼ ٠لالٝ#  Favorites$ٕ٘بیً#   View$ٚیفایً# Edit ( $دف

 ٕٙب# اوز( $ـاٞ Help$٠لالٝ# ٚ 

ی  ٕشی اوز وٝ آؼـن ِفطبر ٚة ؼـغٛاوشی ؼـآٖ ٚاـؼ ٚ ده اق فٍبـ ؼاؼٖ ؼوٕٝىل (:Address barًَاس آدسع)

Enter  ٌٝٛؼ( ی ٚة ٔٛـؼ ٘ٝف ثبـٌؿاـی ٔی اق ِفطٝ وّیؽ ِفط 

ٛـ ٠جبـر ثفای سىٟیُ ٠ّٕیبر دیؽا وفؼٖ ِفطبر ٚة ا٘لا٠بر ٚ غیفٜ اوز( ثفای ایٗ ٔٙٝ (:Search barًَاس جؼتجَ)

ـا ؼـ ِفطٝ وّیؽ فٍبـ  Enterی  وّیه وٙیؽ ٚ یب ؼوٕٝ ی                  ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ؼـ وبؼـ خىشدٛ ٚاـؼ ٚ ـٚی ؼوٕٝ

 ؼٞیؽ(

 

 تَاى تِ هَاسد صیش اؿاسُ کشد: هی IEاص دیگش اتضاس ّای پش کاستشد هشٍسگش 

 ِی  دکوBack: ٕٝبیً ای ـا وٝ لجُ اق ِفطٝ آغفیٗ ِفط  وٙؽ( ؼاؼٜ ٌؽٜ اوز ـا ثبق ٔی ی خبـی٘ 

 ِی  دکوForward: ٝی  ای ـا وٝ لجُ اق وّیه ـٚی ؼوٕٝ ِفطBack ؼٞؽ(  ؼـ ٕٞبٖ دٙدفٜ ٚخٛؼ ؼاٌشٝ ٍ٘بٖ ٔی

 اوشفبؼٜ وفؼٜ ثبٌیؽ( Backی  ٌٛؼ وٝ لجُ اق آٖ اق ؼوٕٝ ف١بَ ٔیForward ی  سٛخٝ وٙیؽ وٝ فمٗ قٔب٘ی ؼوٕٝ

 ِی  دکوStop: ٝوٙؽ( ـی ـا ٔشٛلف ٔیی ٚة خب ثبـٌیفی ِفط 

 ِی  دکوRefresh: ٝثٚبـٜ ثبـٌؿاـی ٔی ِفط  وٙؽ( ی ٚة خبـی ـا ؼ

 ِی  دکوAdd to Favorites: ٕٝبیً ؼـ ٌفٜٚ ِیىز ِفطبر ٚة ٔٛـؼ  ثب وّیه ـٚی آٖ ِفط ی ٚة ؼـ ضبَ٘ 

 ٌیفؼ( ی ٌٕب لفاـ ٔی ٠لالٝ

 ِی  دکوFavorites: ٜؼٞؽ( ی ٌٕب ـا ٍ٘بٖ ٔی ِفطبر ٚة ثفٌكیؽ 

 ِی  دکوHome :ٝای ـا وٝ ثٝ ٠ٙٛاٖ  ِفطHome Page ٜشػبة وفؼ  ؼٞؽ( ایؽ ٍ٘بٖ ٔی ا٘

 ِی  دکوFeed :ٝٛ٘ؽٞبی غجفی ٔٛخٛؼ ؼـ ِفط  ؼٞؽ( ی ٚة خبـی ـا ٍ٘بٖ ٔی دی

 ِی  دکوMail:  ثب ٘فْ افكاـE-mail  ٌٕب وٝ ثٝ ٘ٛـ ١َٕٔٛ ٘فْ افكاـMicrosoft Outlook )ٛ٘ؽ ؼاـؼ  اوز دی
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 ِی  دکوPrint: ٝوٙؽ( ة خبـی ـا زبح ٔیی ٚ ِفط 

 ِی دکو Help: ثب وّیه ـٚی آٖ ـإٞٙبی ٔفٚـٌف IE ٌٛؼ( ثبق ٔی 

 ُؼٞؽ ٚ اٌف ثیً اق یه  ی ثبـٌؿاـی ٌؽٜ ـا ٍ٘بٖ ٔی ا٘لا٠بر ٚ سّبٚیف ِفطٝ ی ٍب: ی ًوایؾ صفحِ پٌجش

 سٛاٖ ِفطبر ؼیٍف ـا ٍٔبٞؽٜ وفؼ( وٙبـ دٙدفٜ ٔی( Scroll bar) ِفطٝ ثبٌؽ ثب ٘ٛاـ دیٕبیً

 (ًَاس ٍضعیتStatus bar:) ٜی ؼـ دبییٗ سفیٗ لىٕز دٙدف IE   لفاـ ؼاـؼ وٝ ؼـ ضبِز ٞبی ٔػشّف ٔشٗ ٞبی

ٛ٘ؽ ٔی ٔػشّف ـا ٍ٘بٖ ٔی ٛ٘ؽ ـا ؼـ ایٗ  ثفیؽ ٔی ؼٞؽ ٍٞٙبٔی وٝ ٌٕب ٔبٚن غٛؼ ـا ـٚی یه دی یؽ آؼـن دی سٛا٘

 لىٕز ٍٔبٞؽٜ وٙیؽ(

  :IEاػتفادُ اص

ٙلاشی ٚة ثب ثفای ٔفاخ١ٝ ثٝ یه ِفطٝ ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ ٘ٛاـ آؼـن ٚاـؼ وٙیؽ(لاقْ  ِفطٝ URL یؽ آؼـن آٖ یب ؼـ اِ

٘یىز قیفا ٔفٚـٌف ایٗ لىٕز اق آؼـن ـا ثٝ ِٛـر  //:http ٘یبقی ثٝ سبیخ URL  ٍٞٙبْ ٚاـؼ وفؼٖ ثٝ ؾوف اوز وٝ ؼـ

بفٝ ٔی ثٝ آؼـن ِفطٝ Enter غٛؼوبـ ده اق فٍبـ ؼاؼٖ وّیؽ  وٙؽ( ی ٚة أ

 

 

 :IE ی ؿشٍع هشٍسگش صفحِتٌظیوات 

ٌٛؼ( ثفای  ثٝ ٘ٛـ غٛؼوبـ ثبـٌؿاـی ٔی IEی  ای اوز وٝ ؼـ ٍٞٙبْ ثبق وفؼٖ دٙدفٜ # ِفطHome pageٝی ٌفٚٞ$ ِفطٝ

دبْ ؼٞیؽIE 5ی ٌفٚٞ ٔفٚـٌف  سغییف ِفطٝ  ٔفاضُ قیف ـا ا٘

شػبة وٙیؽ(  Internet Optionsی  ٌكیٙٝ Toolsاق ٔٙٛی  – ,  ـا ا٘

شػبة وٙیؽ( Internet Optionsی  ـا اق دٙدفٜ Generalوفثفي  – -  ا٘

ثٚی ـا وٝ ؼـ ضبَ ضبٜف ؼـ آٖ ٞىشیؽ  وّیه وٙیؽ ِفطٝ Use Currentی  اٌف ـٚی ؼوHome pageٕٝ ؼـ لىٕز – . ی 

شػبة وٙیؽ ِفطٝ Use Default ی  ٌٛؼ( اٌف ٌكیٙٝ ی ٌفٚٞ ثفٌكیؽٜ ٔی ثٝ ٠ٙٛاٖ ِفطٝ ی ٚة ٌفوز ٔبیىفٚوبفز ثٝ  ـا ا٘

شػبة وٙیؽ ٔفٚـٌف  Use Blankی  ٌٛؼ( اٌف ٌكیٙٝ ی ٌفٚٞ ثفٌكیؽٜ ٔی ِفط٠ٝٙٛاٖ  ی ٚة  ؼـ ٌفٚٞ وبـ ثٝ ِفطٝ IEـا ا٘

ٕی  ٘ ی ٚة  ٔب٘ؽ سب آؼـن ِفطٝ ٌیفؼ# ٚ ٔٙشٝف ٔی ی ٌفٚٞ ؼـ ٘ٝف ٔی ای غبِی ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ ِفطٝ ٌٛؼ $ِفطٝ غبِی ٔشُّ

ی  ثٝ ٠ٙٛاٖ ِفطٝ URLی ٚة ٔفثٖٛ ثٝ آٖ  ـا ٚاـؼ وٙیؽ ِفطٝ ایURLٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا سبیخ وٙیؽ ٚ اٌف ؼـ وبؼـ آؼـن 

 ٌٛؼ( ٌفٚٞ ثفٌكیؽٜ ٔی
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  IEسٙٝیٕبر ٌفٚٞ  

 

                                    

ٚ٘ؽٜ ٞبی ٔٛلز ٚ وٛاثك        ضؿف دف

 ِفطبر ٚة

 

 

 

 

 

Ok ی  ثف ـٚی ٌكیٙٝ  Internet Options  ثفای ا٠ٕبَ ٞف یه اق ایٗ سغییفار ٚ ثىشٗ دٙدفٜ – /  وّیه وٙیؽ( 

 حزف پشًٍذُ ّای هَلت ٍ ػَاتك صفحات ٍب هـاّذُ ؿذُ:

ی ٔػِّٛی ثٝ  ِفطبر ٚة ٍٔبٞؽٜ ٌؽٜ ـا ؼـ دٌٛٝ IEِفطبر ٚة ٔفٚـٌف خٟز افكایً وف٠ز ٔفاخ١بر ث١ؽی ثٝ 

ٌٛؼ ِفطبر ٚة ٍٔبٞؽٜ ٌؽٜ ث١ؽٞب ثؽٖٚ  وٙؽ وٝ غٛؼ ثب٠ث ٔی ٍٟ٘ؽاـی ٔی  Temporary Internet Files ٘بْ 

ٚ٘ؽٜ ٞب  ٛ٘ؽ( ثفای ضؿف ایٗ دف ثٖٛ ٚ ٞبی ٔف  Cookiثبـٌؿاـی اق ایٙشف٘ز ٚ ثٝ ِٛـر ٔطّی $ثفٖٚ غٗ# ٘یك ٍٔبٞؽٜ ٌ

دبْ ؼٞیؽHistory 5ی  دٌٛٝ  ٔفاضُ قیف ـا ا٘

شػبة وٙیؽ(  Internet Optionsی  ٌكیٙٝ  Toolsاق ٔٙٛی  – ,  ـا ا٘

شػبة وٙیؽ(   Internet Optionsی  ـا اق دٙدفٜ Generalوفثفي  – -  ا٘

شػبة وٙیؽ(  Delete browsing history on exitی  ٌكیٙٝ – .  ـا ا٘

  



 

92 
 

 ّیه وٙیؽ(و Deleteی  ـٚی ٌكیٙٝ – /

شػبة وٙیؽ( ٞبیی ـا وٝ ٔی ٌكیDelete browsing historyٝٙ ی ؼـ دٙدفٜ – 0 ٛ٘ؽ ا٘  غٛاٞیؽ ضؿف ٌ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  وّیه وٙیؽ( Delete ی ـٚی ٌكیٙٝ – 1

 لیؼت صفحات ٍب هَسد علالِ:

ثجز وٙیؽ ٚ ؼـ ٔٛالٟ ٘یبق ثٝ  ؼٞؽ وٝ ِفطبر ٚة ٔٛـؼ ٠لالٝ غٛؼ ـا ایٗ أىبٖ ـا ثٝ ٌٕب ٔی  Internet Explorer ی ثف٘بٔٝ

 ـاضشی ثٝ آٖ ؼوشفوی ؼاٌشٝ ثبٌیؽ(

دبْ ؼٞیؽ5 ثفای افكٚؼٖ یه ِفطٝ  ی ٚة ثٝ ِیىز ِفطبر ٚة ٔٛـؼ ٠لالٝ غٛؼ ٔفاضُ قیف ـا ا٘

ی  اق ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب ِفطٝ Enterی ٚة ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ ٘ٛاـ آؼـن ٚاـؼ وٙیؽ ٚ وّیؽ  ِفطٝ URLآؼـن – ,

 ٘ٝف ثبـٌؿاـی ٌٛؼ( ٚة ٔٛـؼ
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 ـا وّیه وٙیؽ(  Add to favoritesی  ٌكیٙٝ Favoritesاق ٔٙٛی  – -

 

 (:Helpاػتفادُ اص ساٌّوا)

ٕی ٘فیمٝ IEمرورگراٌف ؼـ ٍٞٙبْ وبـ ثب   ٘ دبْ یه وبـ ـا دبْ ٠ّٕیبسی ؼزبـ ٍٔىُ ٌؽٜ ی ا٘ یؽ یب ؼـ ا٘ یؽ اق  ایؽ ٔی ؼا٘ سٛا٘

ٕبییؽ5ٔٛخٛؼ ؼـ ٔفٚـٌف ثفای یبف Help ویىشٓ  شٗ دبوع غٛؼ اوشفبؼٜ وٙیؽ( ثفای اوشفبؼٜ اق ـإٞٙب ثٝ ِٛـر قیف ٠ُٕ٘ 

شػبة  ثبلا وٕز ـاوز ٘ٛاـ اثكاـ ا٘ ی  ی           ـا اق ٌٌٛٝ ؼوٕٝ یب فٍبـ ؼٞیؽ ی وّیؽ ـا اق ِفطٝ F1 ی ؼوٕٝ – 1

 ثبق ٌٛؼ(   Windows Help and Support ی وٙیؽ سب دٙدفٜ

ی وّیؽ فٍبـ  ِفطٝ ـا اق  Enter   ؽیب وّی           ی ؼـ وبؼـ خىشدٛ سبیخ وٙیؽ ٚ ؼو٠ٕٝجبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا  – 2

ٕبیً ؼاؼٜ ٌٛؼ( ؼٞیؽ سب ِیىشی اق ٔٛاـؼ یبفز ٌؽٜ  ی ٔفسجٗ ثب ٔٛٔٛٞ خىشدٛ٘ 

 

 

یؽ ٔٛٔٛٞ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا اق ٘فیك ِیىز ٠ٛٔٛٔی ٘یك دیؽا وٙیؽ( ٕٞسٙیٗ ٔی  سٛا٘

 هَتَس جؼتجَ:

ی ٚة وٝ ٞف ـٚق ؼـ ضبَ افكایً اوز ضدٓ قیبؼی اقا٘لا٠بر ـا ؼـ غٛؼ  ٚة ثب ثیً اق ٔیّیبـؼٞب ِفطٝی خٟب٘ی  ٌجىٝ

ٍ٘ٝ ٔی ؼاـؼ( اق ایٗ ـٚ ٍٞٙبٔی وٝ ٌٕب ثػٛاٞیؽ ا٘لا٠بر غبِی ـا ؼـ آٖ دیؽا وٙیؽ وبـ ثىیبـ وػشی ـا ؼـ دیً ـٚ ؼاـیؽ( 

سف  ٛسٛـٞبی خىشدٛ ؼـ ایٙشف٘ز ٌففشٙؽ( ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ ثیًثفای ضُ ایٗ ٍٔىُ ٔشػّّبٖ ٠ّْٛ ـایب٘ٝ سّٕیٓ ثٝ ایدبؼ ٔ

ؼٞٙؽ  ٞب ـا ؼـٖٚ ثب٘ه ا٘لا٠بسی ٠ٝیٓ غٛؼ لفاـ ٔی ِفطبر ٚة ـا ٔٛـؼ وبٚي ٚ وّٕبر ٚ ٠جبـر ٞبی وّیؽی آٖ

ثٚی ـا  ٞب سلاي ٔی وٙیؽ آٖ ٍٞٙبٔی وٝ ٌٕب وّٕٝ یب ٠جبـسی ـا ؼـ ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ ٚاـؼ ٔی وٝ ٌبُٔ وٙٙؽ سب سٕبْ ِفطبر 

ٝ دیؽا وفؼٜ ٚ ثٝ ٌٕب ٍ٘بٖ ؼٞٙؽ ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ اق ِطبٚ ٜبٞفی ٌجیٝ ثٝ  آٖ وّٕٝ یب ٠جبـر اوز ثٝ ِٛـر ٌٕٞٛٙؽا٘

ِفطبر ٚة ٞىشٙؽ ٕٞسٙیٗ لاقْ ثٝ ؾوف اوز وٝ ٔٛسٛـ ٞبی خىشدٛیی ثٝ ٘بْ ٔٛسٛـٞبی خىشدٛی قثبٖ ٘جی١ی ٚخٛؼ ؼاـؼ 

ٖ وٛالار ـا ٔىشمیٕب ؼـ آٖ ٚاـؼ وفؼ ٚ دبوع ٞبی یبفز ٌؽٜ ثفای آٖ دفوً سٛا وٝ ثٝ خبی ٚاـؼ وفؼٖ وّٕٝ یب ٠جبـر ٔی

 اٌبـٜ وفؼ( Askسٛاٖ ثٝ وبیز  ـا ٍٔبٞؽٜ وفؼ وٝ ثفای ٔثبَ ٔی

 

ٛ٘ؽ اق ایٗ ـٚ  ٌٛؼ ٚ ا٘لا٠بر ِفطبر ٚة ثفٚقـوب٘ی ٔی ؼـ ؼ٘یبی أفٚق ٞف ـٚق ِفطبر ٚة خؽیؽی سِٛیؽ ٔی ٌ

ٌیفؼ ٌٕب ثب  ی خٟب٘ی ٚة ِٛـر ٔی ٠بسی غٛؼ ـا ثفٚقـوب٘ی وٙٙؽ وٝ ایٗ ؼـ ٌجىٝٔٛسٛـٞبی خىشدٛ ثبیؽ ثب٘ه ٞبی ا٘لا
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ٕی خىشدٛ ؼـ ایٗ ٔٛسٛـٞب ٔی یؽ ا٘لا٠بر خؽیؽ ـا ٘یك ؼـ اغشیبـ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ  اِجشٝ لاقْ یٝ ؾوف اوز٘  سٛاٖ اؼ٠ب وفؼ وٝ  سٛا٘

ی ٚة ایدبؼ ٚ یب  ٞف ـٚق ٔیّیٖٛ ٞب ِفطٝ یه ٔٛسٛـ خىشدٛ سٕبْ ِفطبر ٚة ـا ؼـ ثب٘ه ا٘لا٠بسی غٛؼ ؼاـؼ قیفا وٝ

یؽ ِفطٝ ٌٛؼ( ٔٛسٛـ خىشدٛ اغّت ایٗ أىبٖ ـا ففاٞٓ ٔی ثفٚقـوب٘ی ٔی ی ٚة ٌػّی  ی ٚة ٌفوز یب ِفطٝ وٙؽ سب ثشٛا٘

دبْ ؼاؼ ٔٛسٛـ  غٛؼ ـا ثٝ آٖ ١ٔففی وٙیؽ سب ؼـ آیٙؽٜ اٌف وىی ؼـ ٠ٛٔٛٔبر ٔفثٖٛ ثٝ ِفطٝ ی ٚة ٌٕب خىشدٛیی ا٘

 ٞبی غٛؼ ١ٔففی وٙؽ( ی ٚة ٌٕب ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ یىی اق غفٚخی خىشدٛ ِفطٝ

ی ؼـ ٌجىٝ ٔٛسٛـ ٘ـؽ ٚ اق  ی خٟب٘ی ٚة ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ٞف وؽاْ اق آٖ ٞبی خىشدٛی ففاٚا٘ ٞب ٔكایبی غبَ غٛؼ ـا ؼا

 ٞب ٠جبـسٙؽ اق5 ٍٟٔٛـسفیٗ آٖ

http://www.google.com 
http://www.altavista.com 
http://www.yahoo.com 
http://www.askjeeves 
http://www.excite.com 
http://www.alltheweb.com 
http://www.hotbot.com 
http://www.inktomi.com 
http://www.Iycos.com 

 

 5دیؽا وفؼٖ ا٘لا٠بر ٔٛـؼ٘ٝف سٛوٗ ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ

سٛاٖ اق ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ اوشفبؼٜ وفؼ( ثبیؽ سٛخٝ وٙیؽ وٝ ٞف یه اق ٔٛسٛـٞبی  ثفای دیؽا وفؼٖ ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘ٝف ٔی

٘ـؽ قیفا ٞف یه اق آٟ٘ب ِفطبر ٚة غبِی ـا ؼـ ثب٘ه ا٘لا٠بسی غٛؼ ؾغیفٜ  خىشدٛ ثب٘ه ٞبی ا٘لا٠بسی ٔشفبٚسی ؼا

ؽ ؼـ ٘شیدٝ ٕٔىٗ خىشدٛی یه ٠جبـر غبَ ؼـ  وفؼٜ ٠لاٜٚ  ٞف یه اق ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ ٘شبیح ٔشفبٚسی ؼاٌشٝ ثبٌؽ( ثٝا٘

ٌٕب ثبیؽ سٛخٝ وٙیؽ وٝ ٞف ٔٛسٛـ خىشدٛ ٔكایبی غبَ غٛؼ ـا ؼاـؼ ٚ ثٙبثف ٔٛٔٛٞ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ثبیؽ ثٝ وفا٢ ٔٛسٛـ 

یؽ ثٝ ِفطٝ خىشدٛی ٔٙبوت آٖ ٔٛٔٛٞ ثفٚیؽ(یفای ٔثبَ اٌف ثػٛاٞیؽ وشبثی ـا خىشدٛ وٙیؽ ٔی ثٝ  Amazonة ی ٚ سٛا٘

 ٔفاخ١ٝ وٙیؽ(  http://www.Amazon.comآؼـن 

سفیٗ ٔٛسٛٞبی خىشدٛ  ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ یىی اق ١ٔفٚف Googleوٙیٓ ٔٛسٛـ خىشدٛی  ضبَ خىشدٛ ؼـ ٔٛسٛـ خىشدٛ ـا آغبق ٔی

شػبة ٔی دبْ ؼٞیؽ5 ا٘ دبْ خىشدٛ ٔفاضُ قیف ـا ا٘  وٙیٓ( ثفای ا٘

 ـا اخفا وٙیؽ( سٛخٝ وٙیؽ وٝ ثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ ثبٌیؽ( IEٔفٚـٌف   (,

 ـا ٚاـؼ وٙیؽ( Google( ؼـ ٘ٛاـ آؼـن آؼـن ٔٛسٛـ خىشدٛی -

 وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ(  اق ِفطٝ Enter( وّیؽ .

 

http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.amazon.com/


 

95 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍّیىی فبـوی یب ٞف قثبٖ ؼیٍف خٟز خىشدٛ ؼـ وبؼـ ٔش  ٙی ٚاـؼ وٙیؽ٠جبـر یب وّٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ثٝ قثبٖ ا٘

 وّیه وٙیؽ(  Google searchی  اق ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ یب ـٚی ٌكیٙٝ ENTERوّیؽ

 

 

 وٙیؽ( ضبَ ٘شبیح یبفز ٌؽٜ سٛوٗ ایٗ ٔٛسٛـ خىشدٛ ـا ٍٔبٞؽٜ ٔی

ی ٔػشّف ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٌٛؼ( ؼـ ایٗ ضبِز ثفای  ثٝ ٠ّز قیبؼ ثٛؼٖ ِفطبر دیؽا ٌؽٜ ٕٔىٗ اوز ٘شبیح ؼـ زٙؽ ِفطٝ

شػبة ٚ ٘شبیح ٔٛخٛؼ ؼـ آٖ ـا ٍٔبٞؽٜ وٙیؽ( یٍف ٘شبیح ٔیی ؼ ٍٔبٞؽٜ یؽ ِفطبر ٘شبیح ؼیٍفی ـا ا٘  سٛا٘
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ٛ٘ؽ ٔفثٖٛ ثٝ آٖ وّیه وٙیؽ( شػبة وٙیؽ وبفی اوز ـٚی فٛق دی  اٌف ثػٛاٞیؽ ٞف یه اق ٘شبیح یبفز ٌؽٜ ـا ا٘

 

 اػتفادُ اص عولکشد هٌطمی:

ىشٝ سٛخٝ وٙیؽ وٝ اٌف ٔ سف ثبٌؽ ثبیؽ اق ٠لأز ٞبی ٔٙبوجی  غٛاٞیؽ ٘شبیح خىشدٛی ثٝ ٔمّٛؼ ٘كؼیه یٕٞٛاـٜ ثبیؽ ثٝ ایٗ٘ 

غٛاٞیؽ ّٔٙجی آٔٛقٌی ؼـ ٔٛـؼ ٚیٙؽٚق دیؽا وٙیؽ ثب خىشدٛی  خٟز خىشدٛ اوشفبؼٜ وفؼ( ثفای ٔثبَ اٌف ٔی

## ثفای خىشدٛ  windows 7ٌٛؼ ٚ اٌف اق ٠جبـر$$ ی ٚیٙؽٚقٞب ثٝ ٌٕب ا٘لا٠بسی ؼاؼٜ ٔی ؼـ ٔٛـؼ ٕٞٝ ((٠windowsجبـر$$

## windows 7 trainingٌیفؼ ٚ ثب اوشفبؼٜ اق ٠جبـر$$ ؼـ اغشیبـ ٌٕب لفاـ ٔی  7اوشفبؼٜ وٙیؽ ٔٙبِت ٔفثٖٛ ثٝ ٚیٙؽٚق 

ثٝ ٌٕب ٍ٘بٖ ؼاؼٜ غٛاٞؽ ٌؽ( ٚاـؼ وفؼٖ ٠جبـر ٔٙبوت ؼـ ؼـیبفز  7اوشفبؼٜ وٙیؽ ٔٙبِت ٔفثٖٛ ثٝ آٔٛقي ٚیٙؽٚق

ٙؽ( ؼـ ایٗ قٔیٙٝ ٠ٍّٕفٞبیی ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثٝ ٘ٛـ ١َٕٔٛ ؼـ اغّت ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ و ا٘لا٠بر ٔٙبوت ثٝ ٌٕب وٕه ٔی

سفی اق ٔٛسٛـٞبی خىشدٛ ؼـیبفز وفؼ( زٙؽی اق ایٗ ٠ٍّٕفٞب ثٝ ٌفش قیف  سٛاٖ خٛاة ؼلیك لبثُ اوشفبؼٜ اوز ٚ ؼـ ٘شیدٝ ٔی

 :اوز

 اػتفادُ اص عولگشّای هٌطمی:

 

ثـفؼ ٠ٍّٕف ٛ٘ٝ وب ٕ٘ 
AND  ٔٙبِت ٔفثٖٛ ثٝ زٙؽ وّٕٝ یب ٠جبـر غبَ ـا دیؽا وٙیؽ اٌف ثػٛاٞیؽ

یؽ اق ایٗ ٠ٍّٕف اوشفبؼٜ وٙیؽ( ٔی  سٛا٘

Cat And Dog 

ٛ٘ؽی ثفای وّٕبر خىشدٛ ثٝ وبـ ٔی & ـٚؼ ٚ  ایٗ ٠ٍّٕف ثٝ ٠ٙٛاٖ دیٍ

ٗ وّٕبر ثبٌٙؽ( ِفطبسی ـا دیؽا ٔی  وٙؽ وٝ ضشٕب ضبٚی ای

Cat + Dog 

OR اٌف اق ٠ٍّٕفOR  وٙیؽ وٝ ضبٚی ٞف  ِفطبسی ـا دیؽا ٔیاوشفبؼٜ وٙیؽ

 یه اق وّٕبر ٔٛـؼ خىشدٛ اوز(

Persian Or Iran 

Link: ٛ٘ؽ خىشدٛی ٕٞٝ ِفطبسی وٝ ِیٙه ٔب ـا ٌبُٔ ٔی ٌ Link:http://ac.ir 

اٌف وّٕٝ ٚ یب ٠جبـسی ـا ؼـ ٔیبٖ ایٗ ٠لأز لفاـ ؼٞیؽ ٘شبیدی دیؽا  "    "

 ٞب ثبٌؽ( ؼـ آٖوٙیؽ وٝ ٠یٙب ایٗ وّٕٝ ٚ یب ٠جبـر  ٔی

"Iran" 
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ٛ٘ؽ ثفای وّٕبر ٔٛـؼ خىشدٛ ثٝ وبـ  % ٛ٘ؽ یب دیٍ ایٗ ٠لأز ثٝ ٠ٙٛاٖ دى

 ـٚؼ ٚ ثٝ ١ٔٙبی ٞف ضففی اوز ٔی

*ppt 

شك ٔی $# یؽ ٠جبـر ٞبی دیسیؽٜ خىشٛ ٔشٍىُ اق  ثٝ وٕه دفا٘ سٛا٘

 ٠ٍّٕفٞبی ٔػشّف ـا ایدبؼ وٙیؽ(

Iran Or Persian) And 

((Tehran 

 

 

 پشداص: ی ٍاطُ طلاعات ٍب تِ داخل تشًاهِکپی کشدى ا

دبْ ؼٞیؽ $ثفای ٔثبَ ففْ وٙیؽ وٝ  ی ٚالٜ ثفای وذی وفؼٖ ا٘لا٠بر یه ِفطٝ ی ٚة ؼاغُ ثف٘بٔٝ دفؼاق ٔفاضُ قیف ـا ا٘

 ـا وذی وٙیؽ#  www.ecdi.comی ٚة  غٛاٞیؽ ا٘لا٠بر ِفطٝ ٔی

 ـا اخفا وٙیؽ( IEٌف ٘فْ افكاـ ٔفٚـ

 ـا ٚاـؼ وٙیؽ(  www.ecdi.com ؼـ ٘ٛاـ آؼـن آؼـن

 ـا اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ سب ِفطٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ثبـٌؿاـی ٌٛؼ( Enterؼوٕٝ 

ٗ اق ِفطٝ ٔی شػبة وٙیؽ( ثفای وذی وفؼٖ لىٕشی ٔش یؽ ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ا٘  سٛا٘

شػبة وفؼیؽ  Copyی  ؼ٘ٝف وّیه ـاوز وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝـٚی ٔشٗ ٔٛـ شػبة وٙیؽ یب ث١ؽ اق آٖ وٝ ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘ ـا ا٘

 وذی ٌٛؼ( (Clipboardی ٔٛلز $ اق ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ ؼٞیؽ سب ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـ ضبفٝٝ Ctrl +cوّیؽ ٞبی 

شمبَ  ی ٚة ـا ثٝ یه ٚالٜ اٌف ثػٛاٞیؽ سّبٚیف ٔٛخٛؼ ؼـ ِفطٝ دبْ ؼٞیؽ5دفؼاق ا٘  ؼٞیؽ ٔفاضُ قیف ـا ا٘

شػبة وٙیؽ سب سّٛیف ثٝ ضبفٝٝ Copyی  ـٚی سّٛیف ٔٛـ ٘ٝف وّیه ـاوز وٙیؽ ٚ ٌكیٙٝ ),  ی ٔٛلز وذی ٌٛؼ( ـا ا٘

شػبة وٙیؽ یب ثب فٍبـ ؼاؼٖ وّیؽٞبی   Pasteی  ؼـ ثف٘بٔٝ ٚالٜ دفؼاق وّیه ـاوز وٙیؽ ٚ ٌكیٙٝ  )- سّٛیف  Ctrl +vـا ا٘

شم  بَ ؼٞیؽ(ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

شمبَ ثٝ یه ثف٘بٔٝ ًکتِ: یؽ ثٝ یه ٘فْ افكاـ ٌفافیىی ٘ٝیف  ی ٚالٜ دفؼاق ٔی سّٛیف ـا ٠لاٜٚ ثف ا٘  Photoshopیب  Paintسٛا٘

شمبَ ؼٞیؽ(  ٕٞب٘ٙؽ ـٚي ؾوف ٌؽٜ ا٘

 رخیشُ کشدى صفحات ٍب:

وفٚـ ٚة ٔفثٖٛ ثبقیبثی ٌٛؼ(  ی ٚة ثبیؽ ثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ ٌٛیؽ سب آٖ ِفطٝ اق ی یه ِفطٝ ثٝ ٔٙٝٛـ ؼوشفوی ٚ ٍٔبٞؽٜ

ی ٚة ـا ٔٙب١ِٝ ٚ ٍٔبٞؽٜ وٙیؽ یب اٌف ثػٛاٞیؽ ثٝ ؼف١بر ٔػشّف اق  ضبَ اٌف ثػٛاٞیؽ ا٘لا٠بر ٘ٛلا٘ی یه ِفطٝ

file:///H:/www.ecdi.com
http://www.ecdi.com/
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یؽ آٖ ـا ؾغیفٜ ٚ ؼـ ؼف١بر ث١ؽی ثؽٖٚ اسّبَ ثٝ ایٙشف٘ز اق آٖ  ی ٚة اوشفبؼٜ وٙیؽ ٔی ا٘لا٠بر ثبثز یه ِفطٝ سٛا٘

دبْ ؼٞیؽ5 ی یه ِفطٜٝ اوشفبؼٜ وٙیؽ ثفای ؾغیف  ی ٚة ٔفاضُ قیف ـا ا٘

ٚاـؼ وٙیؽ  IEـا ؼـ ٘ٛاـ آؼـن ٔفٚـٌف   www.ecdi.comی ٚة ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثبـٌؿاـی وٙیؽ(ثفای ٔثبَ آؼـن   ِفطٝ ),

 ـا اق ِفطٝ وّیؽ فٍبـ ؼٞیؽ سب ثبـٌؿاـی ٌٛؼ( Enterی  ٚ ؼوٕٝ

شػبة وٙیؽ(  Save asی  ٌكیٙٝ File اق ٔٙٛی )-  ـا ا٘

یؽ اق ٔٙٛی  ی ؼْٚ ٔی ثٝ خبی ٔفضّٝ ًکتِ: شػبة وٙیؽ( Save as ی   ٌكیٙٝ  Pageسٛا٘  ـا ا٘

ُ ؾغیفٜ Save Webpageی  ؼـ دٙدفٜ ). ٚ٘ؽٜ ٔط شػبة وٙیؽ( ی دف  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

ٚ٘ؽٜ ٘بٔی ـا وٝ ٔی   File nameؼـ لىٕز  )/  ثب آٖ ؾغیفٜ ٌٛؼ ـا ٚاـؼ وٙیؽ( ی ٔٛـؼ ٘ٝف غٛاٞیؽ دف

شػبة وٙیؽ(  Save as typeؼـ لىٕز  )0 ٚ٘ؽٜ  ـا ا٘  لبِت ؾغیفٜ وبقی دف

شػبة وٙیؽ(  Save ی ؼوٕٝ )1  ـا ا٘

 

 

 ّا اص ایٌتشًت: اًتمال پشًٍذُ
ٛ٘ؽٞبی ٔشٙی ِٛسی سّٛیفی ٚ غیفٜ ٚخٛؼ ؼاٌشٝ ثبٌؽ وٝ ٌٕب ٠لالٝ  ٕٔىٗ اوز ؼـ ِفطٝ ؼاٌشٝ  ی ٚة ثبـٌؿاـی ٌؽٜ دی

ٚ٘ؽٜ ثبٌیؽ ٘ىػٝ دبْ ؼٞیؽ5 ای اق دف ٛ٘ؽ ـا ؼـ ـٚی ـایب٘ٝ ؾغیفٜ وٙیؽ( ثفای ایٗ وبـ ٔفاضُ قیف ـا ا٘  ی ٔفثٖٛ  ثٝ آٖ دی

ٛ٘ؽ ٔفثٖٛ وّیه ـاوز وٙیؽ ٚ اق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ٌكیٙٝ ), شػبة وٙیؽ(  Save Target Asی  ـٚی فٛق دی  ـا ا٘

ٚ٘ؽٜ ٚ ٔطّی  Save Asی  ؼـ دٙدفٜ )- ٚ٘ؽٜ ؾغیفٜ ٌٛؼ ٍٔػُ وٙیؽ( ـا وٝ ٔی ٘بْ دف  غٛاٞیؽ ایٗ دف

ٚ٘ؽٜ ؼـیبفز ٔی وّیه وٙیؽ(ؼـ ایٗ ٍٞٙبْ دٙدفٜ   Saveی  ـٚی ؼوٕٝ ). ٚ٘ؽٜ اق ایٙشف٘ز ٜبٞف ٚ دف  ٌٛؼ( ی ؼـیبفز دف
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ٛ٘ؽ دٙدفٜ  ٌٛؼ( ای ٍٔبثٝ ٌىُ قیف ٜبٞف ٔی ؼـ ثفغی ٔٛاـؼ ٘یك ثب وّیه ـٚی یه فٛق دی

 

 

 

 

 

 

 

شػبة ٌكیٙٝ دٙدفٜ ٍ٘بٖ ٔی ایٗ ٚ٘ؽٜ ثفای ثبـٌؿاـی ٚخٛؼ ؼاـؼ ثب ا٘ ٛ٘ؽ یه دف ِٛـر  فبیُ ثٝ  Run ی  ؼٞؽ ؼـ ایٗ فٛق دی

ّٛؼ# ٌؽٜ ٚ وذه اخفا ٔی ٚ٘ؽٜ ـٚی ـایب٘ٝ ٌٛؼ( اٌف ٔی غٛؼوبـ ثبـٌیفی $ؼا٘  ی ی ٌٕب ؾغیفٜ ٌٛؼ ٌكیٙٝ غٛاٞیؽ ایٗ دف

Save ٝٙی ٚ ؼـ غیف ایٗ ِٛـر ٌكی Cancel   شػبة وٙیؽ( وذه ؼـ دٙدفٜ ی ـا ٚ٘ؽٜ ٚ ٔطّی ـا   Save As ا٘ ٘بْ دف

ٚ٘ؽٜ ؾغیفٜ ٌٛؼ ٍٔػُ ٚ ـٚی ؼوٕٝ ٔی  وّیه وٙیؽ(  Saveی  غٛاٞیؽ ایٗ دف

ٚ٘ؽٜ ؼـیبفز  ؼـ ایٗ ٍٞٙبْ دٙدفٜ ٚ٘ؽٜ اق ایٙشف٘ز ٜبٞف ٚ دف  ٌٛؼ( # ٔیDownload)ی ؼـیبفز دف

 

 چاج صفحات ٍب:

ی ٌٕب ٔدٟك  ی ٚة ـٚی وبغؿ زبح ٌٛؼ  ؼـ ایٗ ضبِز ثبیؽ ـایب٘ٝ ٠بر ٔٛخٛؼ ؼـ ِفطٌٝبٞی اٚلبر ٌٕب ٘یبق ؼاـیؽ ا٘لا

 ثٝ زبدٍفی ثبٌؽ وٝ ثٝ ؼـوشی ّ٘ت ٚ دیىفثٙؽی ٌؽٜ اوز( ؼـ اؼأٝ ّٔٙت ـا ثب ایٗ دیً ففْ اؼأٝ غٛاٞیٓ ؼاؼ(

ٕبیٍی اق ا٘لا٠بر زبدی ؼاٌشٝ ثبٌیؽ( ثب ایٗ وبـ ٔی ؼـ اثشؽا ٔی یؽ دیً٘  یؽ سٛا٘ ی ٚة ٔٛـؼ ٘ٝف  ثجیٙیؽ وٝ ا٘لا٠بر ِفطٝ سٛا٘

دبْ ؼٞیؽ5 ٛ٘ٝ ـٚی وبغؿ زبح غٛاٞؽ ٌؽ ثفای ایٗ وبـ ٔفاضُ قیف ـا ا٘  ٌٕب زٍ

شػبة وٙیؽ یب ـٚی فًّ وٙبـ ٌكیٙٝ  Print Preview ی  ٌكیٙٝ  File  ٔٛـؼ ٘ٝف اق ٔٙٛی  IEی  ؼـ دٙدفٜ ),  Printی  ـا ا٘

شػبة وٙیؽ(ـ   Print Previewی  وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ  ا ا٘
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یؽ ـٚی ؼوٕٝ ٌٛؼ اٌف غفٚخی ؼـ زٙؽ ِفطٝ زبح ٌٛؼ ٔی ٕ٘بیً ؼاؼٜ ٔی   Print Preview ی دٙدفٜ )-  Nextٞبی  سٛا٘

Page   یبPrevious Page  یؽ اق ؼوٕٝ  وّیه وٙیؽ سب ِفطبر ث١ؽی یب لجّی ـا ٍٔبٞؽٜ وٙیؽ( ثفای ثىشٗ ایٗ دٙدفٜ ٔی سٛا٘

 اوشفبؼٜ وٙیؽ( Closeی 

دبْ  ٞبیی ـا ثفای آٔبؼٜ وبقی ِفطٝ ٠ّٕیبر زبح لاقْ اوز ٌكیٙٝ لجُ اق ٓ وٙیؽ( ثفای ایٗ وبـ ٔفاضُ قیف ـا ا٘ ی زبدی سٙٝی

 ؼٞیؽ5

شػبة وٙیؽ یب ؼـ دٙدفٜ   Page setupی  ٌكیٙٝ  Fileؼـ ٔٙٛی  ), وّیه   Page setup ی ـٚی ٌكیٙٝ  Print previewـا ا٘

یؽ ـٚی فًّ وٙبـ وٙیؽ( ٕٞسٙیٗ ٔی شػبة وٙیؽ(   Page setupی  وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ Printی  ٌكیٙٝ سٛا٘  ـا ا٘

ٗ  ای ـا وٝ ٔی اث١بؼ ِفطٝ Page sizeؼـ لىٕز    Page setupی  ؼـ دٙدفٜ )- غٛاٞیؽ ا٘لا٠بر ؼـ آٖ زبح ٌٛؼ س١یی

یؽ ٍٔػُ وٙیؽ وٝ خٟز زبح ٠ٕٛؼی یب افمی ثبٌؽ ؼـ لىٕز ٔی  Page size وٙیؽ( ؼـ دبییٗ لىٕز  Marginsسٛا٘

یؽ ٔمؽاـ ضبٌیٝ ٔی ٗ وٙیؽ( ؼـ لىٕز  ٞبی ثبلا دبییٗ زخ ٚ ـاوز ِفطٝ سٛا٘ ٞبیی  ٠جبـر Header   ٚFooterی زبدی ـا س١یی

ٗ وٙیؽ(  ـا وٝ ثٝ ِٛـر غٛؼوبـ ؼـ وف ِفطٝ یب دبِفطٝ زبح غٛاٞؽ ٌؽ ـا س١یی

دبْ سٙٝیٕبر ـٚی ؼوٕٝ ).  وّیه وٙیؽ( Okی  ده اق ا٘

ثٛز آٖ ـویؽٜ اوز  وٝ ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘ٝف زبح ٌٛؼ( ضبَ ٘

 ی ٍب هشاحل صیش سا اًجام دّیذ: تشای چاج یک صفحِ

شػبة یب ؼـ دٙدفٜ Print    ی ٌكیٙٝ Fileؼـ ٔٙٛی  ), وّیه وٙیؽ( ٕٞسٙیٗ  Printی  ـٚی ٌكیٙٝ    Print Previewـا ا٘

یؽ ـٚی فًّ وٙبـ ٌكیٙٝ ٔی شػبة وٙیؽ  Printی  وّیه ٚ ٌكیٙٝ Print  سٛا٘ اق ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ   Ctrl +Pی  یب ؼوٕٝـا ا٘

 ؼٞیؽ(

شػبة وٙیؽ( ؼـ لىٕز   Generalؼـ وف ثفي  Print ی   ؼـ دٙدفٜ )- یؽ  ٔی  Page Range زبدٍف ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ا٘ سٛا٘

ٗ وٙیؽ زٝ ِفطبسی زبح ٌٛؼ( اٌف ٔی شػبة وٙیؽ(اٌف ؼـ ِفطٝ  All  ی غٛاٞیؽ سٕبْ ِفطبر زبح ٌٛؼ ٌكیٙٝ س١یی ی  ـا ا٘

شػبة وفؼٜ شػبة وٙیؽ( اٌف  Selection ی  غٛاٞیؽ سٟٙب آٖ ثػً زبح ٌٛؼ ٌكیٙٝ ایؽ ٚ ٔی ٚة لىٕشی ـا اق لجُ ا٘ ـا ا٘

ٛ٘ؽ ٌكیٙٝ غٛاٞیؽ ِفطبر ؼـ یه ٔطؽٚؼٜ ٔی شػبة ٚ ؼـ ٔمبثُ آٖ ِفطٝ Pagesی  ی غبَ زبح ٌ شٟبیی ٚ  ـا ا٘ ی ا٘

 اثشؽایی ـا ٍٔػُ وٙیؽ(

 وّیه وٙیؽ(  Print ی ثفای زبح ـٚی ٌكیٙٝ ).

 

 هعشفی پؼت الکتشًٍیک
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ٚ٘یه ٠ٛ٘ی سجبؼَ ٘بٔٝ اق ٘فیك ـایب٘ٝ ٚ ایٙشف٘ز اوز( ٌٕب ٍٞٙبْ اـوبَ ٘بٔٝ وبفیىز آؼـن ٌیف٘ؽٜ ثٝ ٕٞفاٜ ٔشٗ  دىز اِىشف

ٚ٘یه ٘یك ٕٞیٗ  ٚ فبیُ وبـ ٞبیی وٝ لّؽ اـوبَ آٖ ـا ؼاـیؽ ؼـ دبوز ٘بٔٝ ٌؿاٌشٝ ٚ ثٝ ٌیف٘ؽٜ اـوبَ وٙیؽ ؼـ دىز اِىشف

ُ ٌٕب آؼـن ٌیف٘ؽٜ ـا ؼـ ثف٘بٔٝ ِٛـر ٔی وٙیؽ وذه ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف  ایی وٝ ثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ اوز ٚاـؼ ٔی ٌیفؼ( ؼـ اِ

ی ٌٕب ؼـ ٕٞبٖ ِطٝٝ  وٙیؽ( ٘بٔٝ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثٝ آٖ اِّبق ٚ سٛوٗ ایٙشف٘ز ثٝ ٌیف٘ؽٜ اـوبَ ٔی ٘ٛیىیؽ ٚ فبیُ غٛؼ ـا ٔی

ؽ( ٔبٖ وٝ ثػٛاٞؽ ٔیثٝ ٌیف٘ؽٜ ـویؽٜ ٚ ٌیف٘ؽٜ ٞف ق ؽ آٖ ـا  ثػٛا٘  سٛا٘

ٚ٘یه اق ١َٕٔٛ ثـفؼ دىز اِىشف ثـفاٖ  ٞبی ایٙشف٘ز اوز ٚ ثف٘بٔٝ سفیٗ وب ٞب ٚ ِفطبر ٚة قیبؼی ایٗ أىبٖ ـا ؼـ اغشیبـ وب

ٚ٘یه ٔی ٔی ٘ـؽ( اق ٔكایبی دىز اِىشف  سٛاٖ ثٝ ٔٛاـؼ قیف اٌبـٜ وفؼ5 ٌؿا

ٚ٘یه ثىیبـ دبییٗ اوز( ؼ ٞكیٙٝ ثـف فمٗ ٞكیٙٝی دىز اِىشف ُ وب وٙؽ ٚ ٍٞٙبٔی وٝ ثٝ  ی اسّبَ ثٝ ایٙشف٘ز ـا دفؼاغز ٔی ـ اِ

 ایٙشف٘ز ٔشُّ ثبٌؽ لبؼـ اوز ٞف س١ؽاؼ دیبْ لاقْ ـا ثٝ ٞف ٔىبفشی ثففوشؽ(

ٚ٘یه ثىیبـ ثبلا اوز( ٌٕب ؼـ ٠فْ زٙؽ ثب٘یٝ ٔی یؽ یه ٘بٔٝ ـا ثٝ ٞف ودبی ؼ٘یب وٝ ٔی وف٠ز اـوبَ دىز اِىشف غٛاٞیؽ  سٛا٘

 ففوشیؽ(ث

ٚ٘یه أىبٖ اـوبَ ٞف ٘ٛٞ فبیّی ـا ثٝ ٌیف٘ؽٜ ؼاـیؽ(  ثب اوشفبؼٜ اق دىز اِىشف

ٚ٘یه ایٗ أىبٖ ـا ثٝ ٌٕب ٔی بفی دفؼاغز  ؼٞؽ سب یه ٘بٔٝ ـا ثٝ زٙؽیٗ ٘فف اـوبَ وٙیؽ ثؽٖٚ آ٘ىٝ ٞكیٙٝ دىز اِىشف ای أ

 وٙیؽ(

 آدسع پؼت الکتشًٍیک

ٚ٘یه ٕٞب٘ٙؽ یه ِٙؽٚق دىشی ٚ٘بٔٝ آؼـن دىز اِىشف ٌٛؼ(  ٌٛؼ ؼـ آٖ ؾغیفٜ ٔی ٞبیی وٝ ثفای ٌٕب اـوبَ ٔی اوز 

یؽ ٘بٔٝ ٕٞسٙیٗ اق ٘فیك آٖ ٔی ی غؽٔبر ٚة أىبٖ وبغز  ٞبی وفٚیه ؼٞٙؽٜ ٞبیی ـا اـوبَ وٙیؽ( ثىیبـی اق ٌفوز سٛا٘

ٚ٘یه ـا ثٝ ٌٕب ٔی ٗ ایٗ ٌفوز آؼـن دىز اِىشف ثبٌٙؽ( لاقْ ثٝ  ٔی   Hotmail  Yahoo!  Googleٞب  ؼٞٙؽ اق ١ٔفٚف سفی

 ٌٛؼ( ٞب ؼـ اغشیبـ ٌٕب ٌؿاٌشٝ ٔی ؾوف اوز ایٗ غؽٔبر ثٝ ِٛـر ـایٍبٖ سٛوٗ ایٗ ٌفوز

وٙٙؽ( فمٗ  ٞبی اـوبَ ٌؽٜ ثٝ ٌٕب ـا ؼـیبفز ٔی ٞبی ٌٕب ـا اـوبَ ٚ ٘بٔٝ ی غؽٔبر ٚة ٘بٔٝ ٞبی وفٚیه ؼٞٙؽٜ ٌفوز

ٚ٘یه اق ٘فیك ٚة وبیز آٟ٘ب  ٚ٘یه ثٝ  ثىبقیؽ(ثٝوبفیىز ٌٕب یه اؼـن دىز اِىشف ِٛـر وّی آؼـن دىز اِىشف

ٚ٘یه$ Username @ Domainِٛـر  ثـفی اوز وٝ سٛوٗ Usernameاوز( لىٕز اَٚ دىز اِىشف ٝ یب ٘بْ وب # ٌٙبو

شػبة ٔی ثـف ا٘ ٚ٘یه  غٛؼ وب ثـف سٍىیُ ٌؽٜ اوز( لىٕز ؼْٚ دىز اِىشف ٌٛؼ وٝ ثٝ ٘ٛـ ١َٕٔٛ اق ٘بْ یب ٘بْ غب٘ٛاؼٌی وب

ثٚی اوز وٝ ٌٕب اق آٖ اوشفبؼٜ ٔی ٞبی وفٚیه ؼٞٙؽٜ ْ ٌفوز٘ب  Domain ی١ٙی ی وفٚیه  وٙیؽ( ایٗ ٌجىٝ ی غؽٔبر 
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ای ثبٌؽ وٝ ISP ٞبی ٔب٘ٙؽ آٖ ثبٌؽ ٚ یب  یب یىی اق آٖ ٌفوز    Googleی ـایٍب٘ی ٔب٘ٙؽ  ؼٞٙؽٜ ٕٔىٗ اوز وفٚیه ؼٞٙؽٜ

 وٙیؽ( ثفای ٔثب5َ ٌٕب خٟز اـسجبٖ ثب ایٙشف٘ز اق آٖ اوشفبؼٜ ٔی

 

Bayat@gmail.com 

Bayatثـفی  5 ٌٙبوٝ یب ٘بْ وب

 ٠لأز ار وبیٗ@: 

Domain : gmail.com ٜی دىشی وفٚیه ؼٞٙؽ Google     

 اصَل اهٌیتی

ٚ٘یه ٌبُٔ ٔلاضٕبسی اوز وٝ اق خّٕٝ  سٛاٖ ثٝ ٔٛاـؼ قیف اٌبـٜ وفؼ5 ٞب ٔی ی آٖ اوشفبؼٜ اق دىز اِىشف

 ٝٔٞبی آِٛؼٜ ثٝ اففاؼ أىبٖ اـوبَ ٘ب 

 ٖٞبی ففیجٙؽٜ ولاٞجفؼاـی ایٙشف٘شی ثب اـوبَ ٘بٔٝ أىب 

 ٝٔٞبی سجّیغبسی ٔكاضٓ أىبٖ اـوبَ ٘ب 

 ّای صیش سا دس ًظش تگیشیذ: تشای هماتلِ تا ایي هخاطشات تَصیِ

 ٝـٚقـوب٘ی وٙیؽ( ٘فْ افكاـ ٔؽ ٚیفٚن ـایب٘ٝ ـا ث 

 ٝٔىٙیؽ( ٘ب  ٘  ٞبی ٍٔىٛن ـا ثبق

 ٕٝىٙیؽ( ی ٘بٔٝ ٕٔی  ٘  ٞبی ٍٔىٛن ـا ثبق

 ٞبی ٍٔىٛن دبوع ٘ؽٞیؽ( ٝ ٘بٔٝث 

ٚ٘یه غٛؼ ـا ؼـ اغشیبـ ٞف ٌػُ یب ٞف ِفطٝ  ی ٚة لفاـ ٘ؽٞیؽ( آؼـن دىز اِىشف

   !Yahooایجاد یک پؼت الکتشًٍیکی دس ػایت 
ثبٌؽ( ثفای ایٗ وبـ ده اق اسّبَ ثٝ  ٌبْ اَٚ ثفای ٘بٔٝ ٍ٘بـی ثب اوشفبؼٜ اق وفٚیه ـایٍبٖ یبٞٛ ایدبؼ ِٙؽٚق دىشی ٔی

٘ز اثشؽا اق یىی اق ٔفٚـٌفٞب ثٝ ایٙشف آؼـن قیف ثفٚیؽ(
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 ٘بْ

 IDٌٙبوٝ 

1 

3 

5 

2

4

 ٘بْ ٚ ٘بْ غب٘ٛاؼؼٌی

3

1 

 نام
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 تَضیحات تصَیش:

 سىٕیُ ا٘لا٠بر ٌٙبوبیی ٚ ٞٛیشی:  1ٍ2ٍ3ؿواسُ 

ٚ ٠ؽؼ ایدبؼ وٙیؽ ؼـ ٕٔٗ ثفای ی ٠جٛـ ثب سفویجی اق ضفٚف وٛزه ٚ ثكـي  ؼـ ایٗ ثػً ٌٕب ثبیؽ وّٕٝ :4ؿواسُ

یؽ ٌكیٙٝ إ٘یٙبٖ ٔی ی ٠جٛـ ٌٕب  وٝ ثٝ ِٛـر وٕفً٘ ؼـ ٕٞیٗ وبؼـ ٔٛخٛؼ اوز ـا سیه ؼاـ وٙیؽ سب وّٕٝ Showی  سٛا٘

 ٕ٘بیً ؼاؼٜ ٌٛؼ(

ٕبییؽ سٛخٝ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ وٝ ایٗ ٌٕبـٜ ثٝ خبی وٛالار أٙیشی دفویؽٜ ٔ: 5ؿواسُ  ٌٛؼ  یؼـ ایٗ ثػً ثبیؽ سّفٙی ـا ٚاـؼ٘ 

٠جٛـ غٛؼ ـا ففأٛي وٙیؽ ؼیٍف ثٝ ِٙؽٚق دىشی غٛؼ ؼوشفوی ٘ػٛاٞیؽ ؼاٌز ؼـ ٕٔٗ ؼـ ایٗ ِیىز   ی١ٙی ٌٕب اٌف وّٕٝ

شػبة ٘یىز ده دفزٓ ـا سغییف ٘ؽٞیؽ(  سب ایٗ قٔبٖ وٍٛـ ایفاٖ لبثُ ا٘

 سىٕیُ سبـیع سِٛؽ ثٝ ِٛـر ٔیلاؼی : 6ؿواسُ 

شػبة خٙىیز ٔفؼ  7ؿواسُ    Femaleٚ قٖ  5Maleا٘

٘ـؽ( : 8ؿواسُ   ایٗ لىٕز ٘یبقی ثٝ دف وفؼٖ ٘ؽا

وّیه وٙیؽ اٌف ٠ّٕیبر وبغز دىز   Create my accountٞب ـٚی  ؼـآغف ٞٓ ث١ؽ اق دف وفؼٖ ِطیص وبؼـ : 9ؿواسُ 

دبْ ٌٛؼ ِفطٝ ٚ٘یىی ٔب ثب ٔٛفمیز ا٘ فبؼٜ ٌٛؼ ٚ اق ایٗ ده ِٙؽٚق دىشی ٔب لبثُ اوش ای ٔجٙی ثف سبئیؽ وبغز ٜبٞف ٔی اِىشف

 ثبٌؽ( ٔی

یع سِٛؽ  سبـ

یٗ ٚسّفٗ خبیٍك  

 ٔیكاٖ ـٚاثٗ

 اخشٕب٠ی

 سّفٗ

 خٙىیز

شٌفان  وبغز ا
7 

9 

8 

6

ٕٝ ٠جٛـّو  

7 

9 

5

 جنسیت

 ساخت اشتراک
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  Yahoo ًحَُ ٍسٍد ٍاػتفادُ اص پؼت الکتشًٍیک
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚ٘یىی غٛؼ ٚ ؼـ لىٕز   Yahoo IDؼـ لىٕز ،  Mail.yahoo.comؼـن ده اق ٚـٚؼ ثٝ آ  Password٘بْ دىز اِىشف

ٕبییؽ وذه ـٚی ؼوٕٝ وّٕٝ ٕبییؽ سب ٚاـؼ ِفطٝ دىشی غٛؼ ٌٛیؽ( Sign Inی  ی ٠جٛـ غٛؼ ـا ٚاـؼ٘   وّیه٘ 

فٚـٌف ف١ّیشبٖ آؼـن اق ایٗ ده ٞف ثبـ ثب ٕٞیٗ ٔ ،ـا وّیه وٙیؽ Keep me signed in ٌكیٙٝ  ،اٌف ٍٞٙبْ ٚـٚؼ

Mail.yahoo.com  ٕب  ٘ ثـبـٜ  ییؽ،ـا ٚاـؼ ٌٕب ثٝ ، Yahoo ID  ٚPasswordثٝ ِٛـر غٛؼوبـ ٚ ثؽٖٚ دفویؽْ وٛاِی ؼ

ٚ٘یىی غٛؼ ٞؽایز ٔی ّی دىز اِىٙف  ٌٛیؽ( ِفطٝ اِ
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 (2113صفحِ اصلی پؼت الکتشًٍیکی ؿوا تِ ؿکل صیش اػت)تا ػال 

 Yahoo: کاس تا صٌذٍق پؼتی 

 

 ٌٛؼ5 لای ِفطٝ یه ٘ٛاـ اثكاـ ٕٞب٘ٙؽ ٌىُ قیف ٍٔبٞؽٜ ٔیؼـ ثب

ؼـ 

شػبة ٘بٔٝ شػبة آٖ ٘بٔٝ ٚخٛؼ ؼاـؼ ثب ا٘ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ٚ وّیه ثف ـٚی اثكاـ ٔٛـؼ ٘ٝف  وٙبـ ٞف ٘بٔٝ یه ٔفثٟ وٛزه ثفای ا٘

دبْ ؼٞیؽ( ٠ّٕىفؼ اثكاـٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ ِٙؽٚق دىز اِىشفٚ ٔی یؽ ٠ّٕی ـا ؼـ ِفطٝ دىز غٛؼ ا٘ ٘یه ثّٛـر قیف سٛا٘

 ثبٌؽ5 ٔی

 

شػبة ٌؽٜ ٚ اـوبَ آٟ٘ب ثٝ دٌٛٝ  ثفای ضؿف ٘بٔٝ   (Trashٞبی ا٘

 

 ی ٘بٔٝ( دبوع ؼاؼٖ ثٝ ففوشٙؽٜ 

 

 ٞب ثٝ ٠ٛ٘ی ؼـ ایٗ ٘بٔٝ ؼغیُ ثٛؼٜ اوز(اـوبَ دبوع ثٝ سٕبٔی وىب٘ی وٝ آؼـن آٖ
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 آٔبؼٜ وفؼٖ ایٗ ٘بٔٝ ثفای اـوبَ ثٝ ؼیٍفاٖ(

 

شمبَ ایٗ ٘بٔٝ ثٝ  ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ٔب وٝ ؼـ ِٙؽٚلٕبٖ ٔٛخٛؼ اوز( یىی دٌٛٝ ا٘

 

شمبَ ثٝ ثػً ٘بٔٝ  ٞبی ٘بٌٙبن( ا٘

 

دبْ ؼٞیؽ( وبـٞبی ؼیٍفی وٝ ٔی یؽ ثف ـٚی یه ٘بٔٝ ا٘  سٛا٘

    

 

اوز وٝ ؼـ ٘بٔٝ فبیُ ٞٓ ٞب زٙیٗ ٠لأشی             ٍٔبٞؽٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ثٝ ایٗ ١ٔٙی  ؼـ وٙبـ ثفغی اق ٘بٔٝ ًکتِ:

 ب٘ؽٜ یب ث١جبـسی ؼیٍف ٕٔیٕٝ ٌؽٜ اوز(ٌٙد

 

 ّای هَجَد صٌذٍق پؼت الکتشًٍیکی عثاستٌذ اص:پَؿِ

 

ٚ٘یىی، ؼٚ وفی دٌٛٝ ٍٔبٞؽٜ ٔی ٚ ثٝ ٘ٛـ ٠ْٕٛ ؼـ ثمیٝ دىز !Yahooؼـ ِٙؽٚق دىشی   ٌٛؼ، ٞبی اِىشف

٘ـؽ ٚ وفی ؼْٚ د وفی اَٚ دٌٛٝ ٞبیی وٝ ثٝ ؼِػٛاٜ غٛؼ  ٌٛٝٞبی دیً ففْ وٝ ؼـ اثشؽای ِفطٝ ؼـ ثبلا وٕز زخ لفاـ ؼا

٘ـؽ( Foldersوٙیؽ وٝ ؼـ لىٕشی ثٝ ٘بْ  ایدبؼ ٔی  لفاـ ؼا

 

 ّای پیؾ فشضک: پَؿِ

 

Inbox: ٝٔٛ٘ؽ( ٔطّی اوز وٝ سٕبٔی ٘ب  ٞبی ٚـٚؼی ثٝ آ٘دب ٔٙشمُ ٔی ٌ

Drafts: ىفؼ ٚ ایٗ وبـ ـا ثٝ ث١ؽ ٔٛوَٛ وفؼ( ٔطّی وٝ ٔی  ٘  سٛاٖ یه ٘بٔٝ ـا ایدبؼ وفؼ أب اـوبَ
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 جشٝ اٌف ؼـ ضیٗ ٌ٘ٛشٗ ٘بٔٝ اسفبلی ثفای ٘بٔٝ ثیفشؽ ثفای ٔثبَ ؼـ ضیٗ ٌ٘ٛشٗ ٘بٔٝ ثىشٝ ٌٛؼ ٘بٔٝ ثٝ ِٛـر غٛؼوبـ ثٝ دٌٛٝاِ

Drafts شمبَ ٔی  یبثؽ( ا٘

Sent :ٝٔبفٝ ٔیاق سٕبٔی ٘ب ٌٚ٘ٛز ثٝ ایٗ دٌٛٝ أ ٞبی ٌٛؼ ثؽیٗ سفسیت ِیىز سٕبٔی ٘بٔٝٞبی اـوبَ ٌؽٜ ثٝ ؼیٍفاٖ یه ـ

 ثٝ ؼیٍفاٖ لبثُ ٍٔبٞؽٜ اوز( اـوبَ ٌؽٜ

 : spam ٝٔٚ٘یه ٔب ثٝ ٠ٛ٘ی ؼـ  ٟ٘ب ٘بٌٙبوٙؽ ٚآٞبیی وٝ ففوشٙؽٜ ٘ب ٟ٘ب فبیّی غٙف٘بن آیباقؼیؽ وبیز وفٚـ دىز اِىشف

شمبَ دیؽا ٔی ٚخٛؼ  وٙؽ(ؼاـؼ ثٝ ایٗ ٔىبٖ ا٘

 Trash: ٝٔشمبَ ٔیٞبی ضؿفی اثشؽا یبوُٙ ثبقیبفز ٘ب  ٟ٘ب ٘یك ٚخٛؼ ؼاٌشٝ ثبٌؽ اِجشٝ ثبیؽآٖ ثبقیبفز ثٙؽ سبأىبیبثٝ ایٗ ٔىبٖ ا٘

ٛ٘ؽ ؼیٍف لبثُ ثبقیبثی ٘یىشٙؽ(سٛخٝ ؼاٌز وٝ اٌف ٘بٔٝ  ٞب اقایٗ دٌٛٝ ضؿف ٌ

 ایجاد یک پَؿِ دلخَاُ:

ٕبییؽ ٚ یب ؼوٕٝ foldersثفـٚی ٠لأز ٔثجز وٝ ؼـ وٙبـ اوٓ  ای ـا فٍبـ ؼٞیؽ( ِفطٝ Ctrl+Shift+Eٞبی اوز وّیه٘ 

ٕبیؽ(  okٖ ٌ٘ٛشٝ ٚ ؼوٕٝ آبثُ ثبق غٛاٞؽ ٌؽ ٘بْ دٌٛٝ خؽیؽ ـا ؼـ ُ ٔمٌى ٔب٘ٙؽ  ـا وّیه٘ 

 

 دس صٌذٍق پؼت الکتشًٍیک: جؼتجَ

  ؼـ ثبلای ِفطٝ ِٙؽٚق دىشی زٙیٗ وبؼـی لبثُ ٍٔبٞؽٜ اوز5
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یؽ ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ثفای خىشدٛ ؼـ ایٗ ٔشٗ ٔیـؼ ٕبییؽ  Search webؼـ آٖ ثٙٛیىیؽاٌف  e mail   ٚwedسٛا٘ شػبة٘  ـاا٘

ٕبیؽ وّٕٝ ٔٛـؼ  Search webفٕبی ِٙؽٚق دىشی ٌٕب خىشدٛ ٔی ٌٛؼ ٚ اٌف وّٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼـ سٕبٔی  ـا ٘ٝف ـاوّیه٘ 

 وٙیؽ( خىشدٛ ٔی Yahooوبیز  ؼـ

 اسػال یک ًاهِ:

ٕبییؽ( وذه دٙدفٜ composeـٚی ٌكیٙٝ  یؽ ؼوٝ ٔی غٛاٞؽ ٌؽ ثبق ٠New Messageٙٛاٖ  ای ثبوّیه٘  ٖ ٔشٗ غٛؼ ـا آ ـسٛا٘

ٕبییؽ(  ٘  ٍ٘بـي

 

ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ٚ٘یه آ٘بٖ ـا ؼـ لىٕز اٌف ثػٛاٞیؽ ـ ٚاـؼ  CC ی اـوبِی ثفای ففؼ ؼیٍفی ٘یك اـوبَ ٌٛؼ، آؼـن دىز اِىشف

ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ـا ثفای ففؼ یب اففاؼی ٔیثبیؽ سٛخٝ وٙیؽ ٍٞٙبٔی وٙیؽ( ٞب ؼـ وفثفي ٘بٔٝ غٛؼ آٖ ـا ففوشیؽ، ؼیٍف ٌیف٘ؽٜوٝ ـ

 وٙٙؽ(بٞؽٜ ٔیٍٔ

ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ـا ثفای ففؼ یب اففاؼی ثففوشیؽ، ثٝ ٌىّی وٝ ؼیٍف ٌیف٘ؽٜ ٛ٘ؽ، ٞبی ٘بٔٝ ٔشٛخٝاٌف ثػٛاٞیؽ ـ ٌٚ٘ٛز ٍ٘ ی ایٗ ـ

ٚ٘یىی آ٘بٖ ـا ؼـ لىٕز  ٕی BCC اٌف وبؼـ ٚاـؼ وٙیؽ( BCCوبفیىز آؼـن دىشی اِىشف وٙیؽ وبفی اوز ـٚی ـا ٍٔبٞؽٜ٘ 

ٕبیبٖ ٌٛؼ(  BCCی ٠لأز وّیه وفؼٜ وذه ـٚ ٠CCلأز  ٕبیؽ سب وبؼـ آٖ٘   وّیه٘ 
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 ٕ٘بییؽ( ٚاـؼ TOلىٕز   ؼـن ٌیف٘ؽٜ ٘بٔٝ ـا ؼـآ٘ٛـ وّی أب ثٝ

 

 ًحَُ اسػال ًاهِ

ٕبییؽ  .ثف ـٚی ٌكیٙٝ وّیه٘ 

 ٔب٘ٙؽ ثبلا وٕفً٘ ٚ غبٔٛي اوز( Send  ،آؼـوی اق ؼـیبفز  وٙٙؽٜ ٌ٘ٙٛشٝ ثبٌیؽTo لىٕز  ؼـ اٌف

 :(  ( Attachmentِ ًاهِپیَػت یک فایل ت

ٕبیً ؼاؼٜ ٌؽٜ Attachثفای افكٚؼٖ فبیُ ثٝ ٘بٔٝ غٛؼ، ـٚی ٌكیٙٝ  ٕبییؽ سب وٝ ثب٠لأز٘  ِفطٝ  اوز وّیه٘ 

Open )ٕبیً ؼاؼٜ ٌٛؼ  ٔٙبثك ٌىُ قیف٘ 

 

شػبة وفؼٜ ٘ٝف وذه فبیُ ٔٛـؼ ٕبییؽ( ـا Open  ؼوٕٝ ٚ غٛؼـاا٘  وّیه٘ 
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ای وٝ ؼـ ضبَ ٌ٘ٛشٗ آٖ ٞىشیؽ، ٔی٘بٔٝ ٖ ثبآ ٕٞفاٜ وفؼٖ ٚ ثٝ ثبـٌؿاـی فبیُ ٔب دىشی ٌٕب ٌفٚٞ وفٚـ ٔفضّٝ ث١ؽ،  ؼـ

 .وٙؽ

یؽ سٕبٔی فبیُٔی Attachmentثب ویّه ثف ـٚی فًّ  ثف٠ىه وٙبـ   یب  ٌؽٜ ثٝ ٘بٔٝ غٛؼ ـا ٍٔبٞؽٜ ٚ  Attachٞبی سٛا٘

ٕبییؽ   .ضؿف٘ 

 ًکتِ:

 !Yahoo ؼؼاـؼٚایٗ ثىشٍی ثٝ وفٚـ دىشی ٌٕب ؼاـؼ( ثفای ٔثبَوفؼٖ، ٔطؽٚؼیز ضدٕی ٚخٛ Attachثفای  ،ؼـاـوبَ ٘بٔٝ

 .ؼٞؽٔی Uploadـااخبقٜ ثبـٌؿاـی یب   25MBسب

 ٍیشایؾ هتي ًاهِ:

ثـف لفاـؼاؼٜ ٌؽٜ  Wordاثكاـٞبیی ٌجیٝ ثٝ ٘فْ افكاـ  ،یه ٘ٛاـاثكاـ ٔب٘ٙؽ ٌىُ قیف اق ثباوشفبؼٜ ثفای ٚیفایً ٔشٗ ؼـاغشیبـ وب

 ( اوز

     Draft:اًتمال ًاهِ تِ پَؿِ یا یک ًاهِ ٍ لغَ

 :وٝ ـاٜ ٚخٛؼ ؼاـؼ ثفای ایٗ وبـ

 

 :دفویؽٜ ٌٛؼ ٌٕب ٕٔىٗ اوز زٙیٗ وٛاِی اق

 : Save Draftدٌٛٝ ثفای ؾغیفٜ ؼـ. Draft  
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  : Don’t Save ٝٔثفای ؾغیفٜ ٍ٘ؽٖ ٘ب. 

 : Keep writing ٗثفای اؼأٝ ٌ٘ٛش.   

 

هعشفی ًشم  Outlookافضاس

ٚ٘یه ٚ ثفای اـوبَ دىز  اِىشف

ثـفی ٚ وّٕٝثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ ٌٛیؽ( وفٚیه ؼٞٙؽٜ ٖ ثبیؽآؼـیبفز  ی ٠جٛـ ٌٕبـا ؼـیبفز ٞبی دىشی ؼـایٙشف٘ز اثشؽا ٘بْ وب

ٚ٘یه ـا ثٝ ٌٕب ٔیٞب،أىبٖ اوشفبؼٜ اقوفٚیهوٙٙؽ ٚ ده اق ثفـوی ِطز آٖٔی ؼٞٙؽ( ؼـ ایٗ ِٛـر ٞبی دىز اِىشف

ٚ٘یىیاففاؼی وٝ ٘بٔٝ ٛ٘ؽ وٝ غٛؼ ثب٠ث قیبؼی اـوبَ ٚ ؼـیبفز ٔی ٞبی اِىشف وٙٙؽ ثبیؽ قٔبٖ قیبؼی ثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ ٌ

 ٌٛؼ(ِفف ٞكیٙٝ ٔی

ثـفاٖ دفّٔفف ضُ وفؼٜ  -( ایٗ ٘فْ افكاـٞب ثٝ وفٚیه ؼٞٙؽٜ دىشی ٔشُّ ٔی٘ؽاثفغی اق ٘فْ افكاـٞب ایٗ ٍٔىُ ـاثفای وب

ٛ٘ؽ ٚ سٕبْ ٘بٔٝ ٞبـاؼـیبفز ٔی ٞبی ؼـیبفشی ـا ٔٙبِجٝ ٘یؽ اسّبَ غٛؼ ـا ثٝ ایٙشف٘ز لٟٙ وٙیؽ ٚ دیبْسٛاوٙٙؽ وذه ٌٕب ٔیٌ

ٞب ـا اـوبَ وٙیؽ( ٕٞسٙیٗ ده اق ٔؽسی غٛاٞیؽ اـوبَ وٙیؽ، ثٙٛیىیؽ ٚ ده اقاسّبَ ثٝ ایٙشف٘ز آٖٞبیی ـا وٝ ٔیوٙیؽ ٚ ٘بٔٝ

ٚ٘یه، ٘بٔٝ  ٞبی ٚـٚؼی ٚٞبی ٘بٔٝؼـدٌٛٝ  ف٘ؽ( ٌفوز ٔبیىفٚوبفز ٘فْ افكاـی ـاٌیٞبی قیبؼی لفاـٔیغفٚخی دىز اِىشف

ی ثفای ٔؽیفیز ٞفزٝ ثٟشف ٘بٔٝثبلبثّیز ٠Microsoft Outlookٙٛاٖ  ثب ثـفاٖ غٛؼ ففاٞٓ ٞبی ففاٚا٘ ٚ٘یىی ثفای وب ٞبی اِىشف

 آٚـؼٜ وٝ زٙؽی اق آٖ ٞب ثٝ ٌفش قیف اوز5

 ٝٔایدبؼ ٘ب 

 ٝٔاـوبَ ٘ب 

 ٝٔؼـیبفز ٘ب 

 ٝٔضؿف ٘ب 

 ٝٔخبثٝ خبی ٘ب 
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 ؽیؽایدبؼ دٌٛٝ خ 

  ٌٝٛضؿف د 

Outlook ًشم افضاس هعشفی  

Outlook ْیؽ یىی اق ٘ف افكاـٞبیی اوز وٝ ٌفوز ٔبیىفٚوبفز ثفای ٔؽیفیز ا٘لا٠بر ٌػّی ایدبؼ وفؼٜ اوز( ثبیؽ ثؽا٘

ٍٞٙبْ ّ٘ت  2وٝ سب لجُ اق ٚیٙؽٚق ٘بْ ؼاـؼ Outlook Expressؼاـای ؼٚ ٘ىػٝ اوز( ٘ىػٝ اَٚ آٖ  Outlookوٝ ٘فْ افكاـ 

ثبٌؽ وٝ ثفای ّ٘ت آٖ ثبیؽ ثٝ ٔی Microsoft Outlookق ـٚی وبٔذیٛسف ٌٕب ّ٘ت ٔی ٌفؼیؽ( ٘ىػٝ ؼیٍف آٖ ٚیٙؽٚ

 (ٔفاخ١ٝ وٙیؽ officeٔد٠ٕٛٝ 

ثـفؼٞبی ٘فْیىی اق ٟٕٔشفیٗ ٚ ٌٙبغشٝ ٌؽٜ  ؽ ثٝ ٌٕب ؼـ ثبٌؽ( ایٗ ٘فْ افكاـ ٔیٔؽیفیز ایٕیُ ٔی Outlookافكاـ سفیٗ وب سٛا٘

ٚ٘یىی وٕه وٙؽ( أبیبفز دىزٔؽیفیز اـوبَ ٚ ؼـ ؽ ٔؽیفیز ؼیٍف ٞب ٔیثٝ خك ٔؽیفیز ایٕیُ Outlook  ٞبی اِىشف سٛا٘

ٞب، ٔفٚـٌف ٚة ٚ یب ضشی وبـ ٞب، سمٛیٓ وبـی، یبؼؼاٌز ثفؼاـی، ٔؽیفیز سٕبنا٘لا٠بر ٌػّی ٌٕب ٘ٝیف ٔؽیفیز ف١بِیز

 Microsoft Exchangeفكاـ ثب ٘فْ افكاـٞبی ؼیٍفی زٖٛ ٘یك ثف ٠ٟؽٜ ثٍیفؼ( ٕٞسٙیٗ ثب سفویت ایٗ ٘فْ ا Offlineؼـ ضبِز 

Server  ٚMicrosoft Sharepoint Server ٞبی ؼاغّی وبقٔبٖ، سٙٝیٓ سفی زٖٛ اـوبَ ٚ ؼـیبفز ایٕیُٞبی دیٍففشٝوبـایی

 وٙؽ(ٞب دیؽا ٔیسمٛیٓ ٚ خّىبر وبـی، ِیىز ٌیفدٛیٙز ٚ یب ضشی اٌشفان ٌؿاـی فبیُ

ىبر ثٝ   سٛاٖ ث5ٝٔی Outlookٔثجز اوشفبؼٜ اق ٘فْ افكاـ ٘ٛـ وّی اق٘ 

 ٞب ٚ ؼـ ٘شیدٝ ِففٝ خٛیی ؼـ ٚلز وبؼٌی ؼـ ٔؽیفیز ایٕیُ (,

ٚ٘یىی ثٝ ویىشٓ ٌػّی ٚأىبٖ ؼوشفوی ثٝ ایٕیُاـوبَ ٚ ؼـیبفز ٘بٔٝ (- ٞب ٚ ٌ٘ٛشٗ ایٕیُ ثٝ ِٛـر ٞبی اِىشف

Offline  ثؽٖٚ ٘یبق ثٝ اسّبَ ثٝ ٌجىٝ ایٙشف٘ز ٚ 

ی قٔب٘جٙؽی وبـٞب ٚ ؼـ ٘شیدٝ ٔطیٙی ٔٙىدٓ ثفای ٔؽیفیز فزٝ سّفٗ لؽـسٕٙؽ سمٛیٓ ٚ ثف٘بٔٝؼاـا ثٛؼٖ ؼفش (.

 اـسجب٘بر ایٕیّی ٚ یب ؼـٖٚ وبقٔب٘ی 
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ٛ٘ؽ، وٝ ایٗ دٌٛٝ ؼاـای فیّشف لبثُ آدؽیز ای ثٝ ٕٞیٗ ٘بْ ٍٟ٘ؽاـی ٔیدٌٛٝ وٝ ؼـ Junkٞبی ٔؽیفیز ایٕیُ  (/ ٌ

ؽ ٞٓ ٔی Outlookضىبویز آٖ ٞٓ لبثُ سٙٝیٓ اوز( ٘فْ افكاـ ٌؽٖ سٛوٗ وبیز ٔبیىفٚوبفز اوز ٚ ؼـخٝ  سٛا٘

ثـف غبٍ٘ی ثب ٘یبقٞبیی زٖٛ اوشفبؼٜ آوبٖ ٚ ٕٔٙئٗ اق ایٙشف٘ز ٚاـوبَ ٚ ؼـیبفز دىز  دبوػٍٛی ٘یبقٞبی یه وب

ٚ٘یىی ـا ثفاٚـؼٜ وٙؽ ٚ ٞٓ ٔی ثـف اؼاـی ٔب٘ٙؽ اثكاـٞبی ٔؽیفیشی یىذبـزٍی ٔیباِىشف ؽ ٘یبقٞبی یه وب ٖ سٛا٘

أىب٘بسی ٘ٝیف ؼـیبفز غٛؼوبـ سٙٝیٕبر ِٙؽٚق  Outlookای ؼیٍف ـا ـفٟ وٙؽ( ٞبی ضففٝٞبٚ ؼیٍف لبثّیزایٕیُ

 Microsoft Exchangeٞبیی ٕٞسٖٛ ٞب ٚا٘لا٠بر ٌػّی اففاؼاق ثف٘بٔٝدىشی ٚ ٔطشٛیبر ؼفشفخٝ آؼـن ایٕیُ

Server  ٚEudora  ٚNet space ٚ٘یىی ثفغٛـؼاـاوز( ٕٞسٙیٗ لبثّیز ؼـی بفز ایٕیُ اق ٘فیك زٙؽیٗ دىز اِىشف

یٗ ثفای ِٙؽٚق دىشی ـاؼاـؼ( ایٗ ٘فْ افكاـ ٘فشثب آؼـن ای ثفای سِٛؽٞب ٞبی آٔبؼٜٞبی ٔشفبٚر ٚ ایدبؼ لٛا٘

ثـفی اق آٖٞبی ٔػشّف ؼاـؼ وٝ ٔیس١ٙیلار ٚ ٔٙبوجز  ٞباوشفبؼٜ وفؼ(سٛاٖ ثفای قیجبیی ثیٍشف ٔطیٗ وب

ثـفاؼاـی ی ؽ أىب٘بر ٔػشّفی اقلجیُ سمٛیٓ ٚٔؽیفیز سٕبن ٔی Outlookب سدبـی ثبٌیؽ ٘فْ افكاـ أباٌف یه وب سٛا٘

یٗ غبِی ثفای ِٙؽٚق ٌٕب ٔی Microsoft Outlook  ٚوبقٔب٘ؽٞی ا٘لا٠بر ؼـاغشیبـ ٌٕب لفاـ ؼٞؽ، ؼـ یؽ ثب ٟٚٔ لٛا٘ سٛا٘

ٚ٘یىی غٛؼ ـا ٔؽیفیدىشی غٛؼ آٖ ـا فیّشف ٌؿاـی وفؼٜ ٚ ٘بٔٝ  ز وٙیؽ( ٞبی اِىشف

ٚ٘یه ٚ ؼـیبفز آٖ ثبیؽ ثٝ ایٙشف٘ز ٔشُّ ٌٛیؽ( وفٚیه ثـفی  ثفای اـوبَ دىز اِىشف ؼٞٙؽٞبی دىشی ؼـ ایٙشف٘ز اثشؽا ٘بْ وب

ٚ٘یه ـا ثٝ وٙٙؽ ٚ ده اق ثفـوی ِطز آٖی ٠جٛـ ٌٕب ـا ؼـیبفز ٔیٚ وّٕٝ ٞب أىبٖ اوشفبؼٜ اق وفٚیه ٞبی دىز اِىشف

ٚ٘یىی قیبؼی اـوبَ ٚ ؼـیبفز ٔیؼی وٝ ٘بٔٝؼٞٙؽ( ؼـایٗ ِٛـر اففإٌب ٔی  یٙشف٘زوٙٙؽ ثبیؽ قٔبٖ قیبؼی ثٝ اٞبی اِىشف

ٛ٘ؽ وٝ غٛؼ ثب٠ث ِفف ٞكیٙٝ ٔی  ٌٛؼ(ٔشُّ ٌ

ثـفاٖ دفّٔفف ضُ وفؼٜ  ؽ، ایٗ ٘فْ افكاـ ٞب ثٝ وفٚیه ؼٞٙؽٜ دىشی ٔشُّ ٔیثفغی اق ٘فْ افكاـٞبایٗ ٍٔىُ ـا ثفای وب -ا٘

ٛ٘ؽ ٚ سٕبْ ٘بٔٝ یؽ اسّبَ غٛؼ ـا ثٝ ایٙشف٘ز لٟٙ وٙیؽ ٚ دیبْوٙٙؽ وذه ٌٕب ٔیـیبفز ٔیٞب ـا ؼٌ ٞبی ؼـیبفشی ـا ٔٙب١ِٝ سٛا٘

ٞب ـااـوبَ وٙیؽ( ٕٞسٙیٗ ده اق ٔؽسی غٛاٞیؽ اـوبَ وٙیؽ، ثٙٛیىیؽ ٚ ده اق اسّبَ ثٝ ایٙشف٘ز آٖٞبیی ـا وٝ ٔیوٙیؽ ٚ ٘بٔٝ

ٚ٘ٞبی ٘بٔٝؼـ دٌٛٝ  Microsoft Outlookٌیف٘ؽ( ٘فْ افكاـ ٞبی قیبؼی لفاـ ٔییه، ٘بٔٝٞبی ٚـٚؼی ٚ غفٚخی دىز اِىشف
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ی ثفای ٔؽیفیز ٞف زٝ ثٟشف ٘بٌٔٝفوز ٔبیىفٚوبفز ثب لبثّیز 2016 ثـفاٖ غٛؼ ٞٓ ؼـ ٞبی ففاٚا٘ ٚ٘یىی ثفای وب ٞبی اِىشف

ّٛؼ ٔییبفز ٔی Microsoft Officeٞبی ثىشٝ  ثبٌؽ( ٌٛؼ ٚ ٞٓ ثٝ ـاضشی لبثُ ؼا٘

 Microsoft Outlookفضاس اجشای ًشم ا

ثٕٙٝٛـ  Microsoft Outlookثب٠ٙٛاٖ  Office افكاـ ـا ؼـ ٔد٠ٕٛٝ افكاـیٕٞب٘ٙٛـ وٝ ٌفشٝ ٌؽ ٌفوز ٔبیىفٚوبفز ٘فْ

ٕٛؼٜ اوز ٚ اوشفبؼٜ اق آٖ اِكأی ٘یىز ٚاوثف وفٚیه ؼٞٙؽٜ ٚ٘یىی ٠فٔٝ٘  ٚ٘یىی ٔؽیفیز ثٟشف دىز اِىشف ٞبی دىز اِىشف

ٕ٘بیؽ أىبٖ اوشفبؼٜ ؼـ ضبِز ٞب ٔشٕبیك ٔیـااق ؼیٍف وفٚیه Outlookفغٛـؼاـ ٞىشٙؽ ِٚی آ٘دٝ ٞبیی ثاق زٙیٗ لبثّیز

Offline ثبٌؽ ٚ ٔؽیفیز ٚ ثٟیٙٝ ٚ لؽـسٕٙؽ ؼـ ٔیOutlook )اق ؼیٍف ٚخٜٛ سٕبیك آٖ اوز 

ٕی Outlookٌفؼؼ ٘فْ افكاـ ثبـ ؼیٍف سإویؽ ٔی ًکتِ: -ىشی لجلاً سٛوٗ ؼیٍف ٌفوزؼٞؽ ٚ ثبیأىبٖ وبغز ایٕیُ ـا ثٝ ٌٕب٘ 

ٚ٘یىی ؼـاغشیبـ لفاـ ٔی  وٝ ؼـ ٔٙبِت لجُ سٛٔیص ؼاؼٜ ٌؽایٕیُ غٛؼ ـا  Yahooؼٞٙؽ، ٔب٘ٙؽٞبیی وٝ غؽٔبر دىز اِىشف

ٕبییؽ( Outlook سف آٖ اق ٘فْ افكاـوبغشٝ ثبٌیؽ ٚ ثفای ٔؽیفیز ثٟیٙٝ  اوشفبؼٜ٘ 

: Outlook ِ پیکش تٌذی ٍ هعشفی یک صٌذٍق پؼتی تِ  طشیم  

ٚ٘یىی غٛؼ ـا ثف ـٚی  یادآٍسی: یؽ دىز اِىشف دبْ ؼٞیؽ( وٝ اق  Outlookثفای ایٙىٝ ثشٛا٘ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ اثشؽا ثبیؽ سٙٝیٕبسی ـاا٘

افكاـ اوز ( یىی ثفای ؼـیبفز ا٘لا٠بر ٚ ٚاـؼ ٌؽٖ ثٝ ِٙؽٚق دىشی ٌٕب ی ایٗ سٙٝیٕبر، ١ٔففی ؼٚ دفٚسىُ ثٝ ٘فْخّٕٝ

 اوز(Smtpٚ ٘بْ دفٚسىُ اـوبَ  Imap٘بْ دفٚسىُ ؼـیبفز  Outlookَ ٘بٔٝ سٛوٗ ٚ ؼیٍفی ثفای اـوب Outlookسٛوٗ 

Outlook ِت yahoo اتصال یک پؼت 

ثب  mail.yahoo.com. smtpدفٚسىُ ؼـیبفز ؼاؼٜ آٖ ٚ  SSL465ثب دٛـر    mail.yahoo.com. smtpیبٞٛ  sendدفٚسىُ 

 ثبٌؽ(ٔی SSL993دٛـر 

 SSL ثٝ ایٗ، ٘ٛٞ ا ٝ ٗ ٔیٚ وّٕبر ٌجی  وٙٙؽ(  ٔٙیشی دٛـر ٌٕب ـا س١ی

ٚ٘یه اثشؽا ؼـ   ثٝ ٌكیٙٝ قیف ثفٚیؽMenu Bar  5ثفای اسّبَ دىز اِىشف
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Tools                Account Settings… 

 

 کلیک ًواییذ.  Newدس پٌجشُ تاص ؿذُ سٍی گضیٌِ 
 

 

ٌفؼؼ ؼـ ایٗ ٔفضّٝ ا٘لا٠بر سىٕیُ وٝ دیٍٟٙبؼ ٔی ؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ٘یبق ثٝ ٚاـؼ وفؼٖ آؼـن دىشی،  ٘بْ   ٚ(((  غٛاٞؽ ثٛؼ

ثٚب ٠لأز ؼاـ وفؼٖ ٌكیٙٝ  ٍ٘فؼؼ$ث١ّز سغیف ؼـ دفٚسىُ دیً ففْ# 

 

شػبة ٚ ؼوٕٝ  شػبة وفٚیه ایٕیُ ٔی Nextـٚي سىٕیُ ففْ ثّٛـر ؼوشی ـا ا٘ ٕبییؽ( ؼـ دٙدفٜ ث١ؽی ٘یبق ثٝ ا٘ -ـا وّیه٘ 

ٕبییؽNext 5ٕ٘ٛؼٜ ٌكیٙٝ ـا  ـا٠لأز ؼاـ Internet E-mailثبٌؽ وٝ ٔٛـؼ   وّیه ٚ ِفطٝ ث١ؽ ـا ٔب٘ٙؽ ٌىُ قیف دف٘ 
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ـفشٝ ٚ ٌكیٙٝ قیف ـا  outgoing Serverؼـ دٙدفٜ خؽیؽ اثشؽا ثٝ ثػً   ـاوّیه وفؼٜ ٚ More Settingsث١ؽاق سىٕیُ ففْ ؼوٕٝ 

ٕبییؽ(   ف١بَ٘ 

 

 سغییف ؼٞیؽ( ٞبی قیف ـا ٔب٘ٙؽ ٌىُ ٌكیٙٝ ـفشٝ ٚ Advancedؼـاؼأٝ ثٝ وفثفي 

 



 

118 
 

ٕبییؽ( ثب وّیه ثف ـٚی ایٗ ٌكیٙٝ،   …Testing Accountوّیه وفؼٜ ٚ ؼـدٙدفٜ لجّی ٌكیٙٝ  OKـٚی ؼوٕٝ  ـا وّیه٘ 

 وٙؽ( ٌٕب ـا ثفـوی ٔی imap   ٚsmtpٌٛؼ ٚاسّبلار یه دٙدفٜ وٛزه ٔب٘ٙؽ قیف ثبق ٔی

 

ٕبیبٍ٘ف سىز Completedث١ؽ اق اـسجبٖ ٔٛفك ٚ ؼیؽٖ دیغبْ   ٘ ِطیص دفٚسىُ ٚـٚؼی ٚ غفٚخی ِٙؽٚق دىشی ٌٕب ثٛؼٜ  وٝ

ٕبییؽ(  Finishٚ ؼـ ٔفضّٝ ث١ؽ ـٚی ٌكیٙٝ  Nextوّیه وٙیؽ ٚ ث١ؽ ـٚی   Closeـٚی   وّیه٘ 

 وٙیؽ( ٍٔبٞؽٜ ٔی Outlookٔشُّ ٌؽٜ ٚ ٘بْ آٖ ـا ؼـ وشٖٛ وٙبـی وٕز زخ ِطفٝ  Outlookضبَ ِٙؽٚق دىشی ٌٕب ثٝ 

 

ؽ ٞبی ٌٕب سٛوٗ ٚیفٚن وً ثىشٝ ٌؽٜٞب غٙبیی ـظ ؼٞؽ $ٔٙبثك ٌىُ قیف#، دٛـری دفٚسىُاٌف ؼـ ٍٞٙبْ ثفـوًکتِ:  ا٘

ٚoutlook  ؽ ثٝ ایٗ دٛـرٕ٘ی  ٞب ٔشُّ ٌٛؼ(سٛا٘
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ٕٛؼٜ ِٙؽٚق دىشی ٌٕب ثٝ اق غٙب ِفف yesی ثب وّیه ؼوٕٝ ٔشُّ ٔی ٌٛؼ،أب ایٗ اٌىبَ وٝ ویىشٓ ٌٕباق   outlook٘ٝف٘ 

ٍ٘ؽٜ ٚ یب ٚیفٚن وً  updateٚیٙؽٚق ٌٕب ثٝ ـٚق ٘یىز، ٚیٙؽٚق  service pack +وٝز$اق خّٕٝ ایِٗطبٚ أٙیشی ١ٔیف او

ٕبییؽ(   ٌٕب اق ِطبٚ أٙیشی ف١بَ ٚ ثٝ ـٚق ٘یىز# ٕٞسٙبٖ ثبلی ٔی ٔب٘ؽ ٚ ثبیىشی آٖ ـا ـفٟ٘ 

ٝ ٌٕب آؼـن ِٙؽٚق ٞب ٚخٛؼ ؼاـؼایٗ اوز وغٙبی ؼیٍفی وٝ اضشٕبَ ـظ ؼاؼٖ آٖ ٍٞٙبْ ثفـوی ِطز دفٚسىًُکتِ:

ثٚبـٜ آٖ ـااق ٌٕب ؼـغٛاوز ٔی  وٙؽ( دىشی یب ـٔك غٛؼـااٌشجبٜ ٚاـؼ وفؼٜ ثبٌیؽ وٝ ؼ

 :Gmailاتصال 

دبْ ؼاؼٜ وذه ثٝ  Gmailٔشُّ وٙیؽ ؼـ ٔفضّٝ اَٚ سٙٝیٕبر ٔفثٖٛ ثٝ  Outlookـاثٝ  Gmailاٌف ثػٛاٞیؽ  ـفشٝ  Outlookـاا٘

ٕبییؽ(   سغیفار ـاا٠ٕبَ٘ 

 5 هشحلِ اٍل

ای ؼـ ثبلا ٌٌٛٝ ِٙؽٚق دىشی غٛؼ ٌٛیؽ ثب وّیه ـٚی آـْ زفظ ؼ٘ؽٜ ثفٚیؽ ٚاـؼ Gmail. comـ ٘ٛاـ آؼـن ٔفٚـٌف ثٝ ؼ

شػبة وٙیؽ( Settingوٕز ـاوز ٔٛخٛؼاوز، ٌكیٙٝ   ـاا٘
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  Enable IMAPـا ثٝ  Status IMAPisdisableثفٚیؽ، ٌكیٙٝ  Forwarding and POP IMAPؼـ ِفطٝ سٙٝیٕبر ثٝ ثػً 

ٛ٘ؽ ؼـ آغف اق ِٙؽٚق دىشی غٛؼ غبـج ٌٛیؽ(  save changesی غیف ؼٞیؽ( ـٚی ؼوٕٝس  وّیه وفؼٜ سب سغیفار ا٠ٕبَ ٌ

 

 5 هشحلِ دٍم

ثٛز ثٝ سٙٝیٕبر  دبْ ؼاؼیؽ ـا ثٝ yahooـوؽ، ؼـ ایٗ لىٕز ٕٞبٖ ـٌٚی وٝ ثفای اسّبَ یه دىز ٔی outlookاوٖٙٛ ٘ ا٘

ٕبییؽ(  ٔب٘ٙؽ ـا Imap ٚStmtp  دفٚسىُ Internet E-mail settingوبـ ثجفیؽ، ثبایٗ سفبٚر وٝ ؼـلىٕز   ٌىُ ٚاـؼ٘ 
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ثبأٙیز   0-ـاـٚی ٠ؽؼ SmtPسىُ غفٚخی ٚدف Advancedؼـ ثػً  More Settingی ٕٞسٙیٗ ؼـ دٙسفٜ ٔفثٖٛ ثٝ ؼوٕٝ

TLS  )لفاـ ؼٞیؽ 

دبْ ٔشف 5yahooؼـ ٘ٝف ؼاٌشٝ ثبٌیؽ فمٗ ؼٚ ٔٛـؼ ؾوف ٌؽٜ ثبلا ثباسّبَ دىز ًکتِ بٚر ثٛؼٜ ؼیٍف ٔفاضُ ـا ثؽٖٚ سغیف ا٘

 ؼٞیؽ( 

 outlookسٍؽ کاس تا هحیط عوَهی ًشم افضاس 

 ًوایؾ ٍ پٌْاى کشدى ًَاساتضاسّا

 ثفٚیؽ(  Toolbarsوّیه وٙیؽ ٚ ثٝ قیفٔٙٛی  viewـٚی ٔٙٛی 
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٘بْ ٘ٛاـ اثكاـ وّیه وٙیؽ  ٙیؽ،اٌف ثػٛاٞیؽ ٘ٛاـ اثكاـی ٍٔبٞؽٜ ٌٛؼ وبفیىز ـٚیٟوِیىز ٘ٛاـٞبی اثكاـ ـا ٍٔبٞؽٜ ٔی

ٕبیً  ٕبیً اوز ؼـ غیفایٗ ِٛـر ٔػفی ثٛؼٜ ٚ٘  زٙب٘دٝ ٌكیٙٝ ای اق ٘ٛاـ اثكاـ ٠لأز سیه ؼاٌشٝ ف١بَ ثٛؼٜ ٚ ؼـ ضبَ٘ 

ٕی  ٌٛؼ( ؼاؼٜ٘ 

 ی جذیذ ایجادٍاسػال ًاهِ

ِٙؽٚق دىشی ٔشُّ ٌؽٜ ثبٌیؽ  ضشٕب ثبیؽ ثٝ یه outlookثبیؽ سٛخٝ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ وٝ اثشؽا ثفای اـوبَ ٚ ؼـیبفز ٘بٔٝ ؼـ 

ٕیؼـغیفایٗ ِٛـر ایٗ ٘فْ افكاـاخبقٜ  ؼٞؽ ثفای اـوبَ ٔفاضُ قیف ـا ؼ٘جبَ وٙیؽ5  ی ایٗ وبـ ـا ثٝ ٌٕب٘ 

شػبة وٙیؽ(  Mail Messageی وّیه وٙیؽ ٚ ٌكیٙٝ Newی ـٚی فًّ وٙبـ ٌكیٙٝ  ـاا٘
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 ؽٜ ـا ٚاـؼ وٙیؽ( آؼـن ٌیف٘ Toٌٛؼ ؼـ وبؼـ دٙدفٜ اـوبَ ٘بٔٝ خؽیؽی ثبق ٔی

ٚ٘یه ـا ثبآؼـن Toثفای ففوشبؼٖ ٘بٔٝ ثٝ زٙؽیٗ ٌیف٘ؽٜ وبفیىز ؼـ لىٕز  ًکتِ: اق یىؽیٍف خؽا «؛»ٞبی دىز اِىشف

 وٙیؽ(

ٚ٘یه ٌیف٘ؽًٜکتِ شػبة آٖ ٌیف٘ؽٜ وبفیىز ؼـ ی آؼـن ثجز وفؼٜی ٘بٔٝ ـا ؼـ وشبثس5ٝ اٌف آؼـن دىز اِىشف ایؽ ثفای ا٘

شػبة وٙیؽ( ٚ اق وشبثسٝ Address Bookی ٌكیٙٝ Namesٌفٜٚ  Messageست   ی آؼـن ٌیف٘ؽٜ ـاا٘

ٚ٘یه آٖ ففؼ ـا ؼـ وبؼـ  ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ثٝ ؼثٍفی آؼـن دىز اِىشف ٚاـؼ وٙیؽ ثبیؽ سٛخٝ وٙیؽ ٍٞٙبٔی وٝ  Ccثفای اـوبَ ـ

ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ـا ثفای ففؼ یباففاؼی ٔی وٙٙؽ، ؼـ ِٛـسی وٝ ٞؽٜ ٔیٞب ؼـ وفثفي ٘بٔٝ غٛؼ آٖ ـا ٍٔبففوشیؽ ؼیٍف ٌیف٘ؽٜـ
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ٌٚ٘ٛز ٘بٔٝ ـا ثفای ففؼ یباففاؼی ثففوشیؽ ثٝ ٌىّی وٝ ؼیٍف ٌیف٘ؽٜ ٛ٘ؽ ٞبی ٘بٔٝ ٔشٛخٝثػٛاٞیؽ ـ ٌٚ٘ٛز ٍ٘ ی ایٗ ـ

ٚ٘یه آ٘بٖ ـا ؼـ وبؼـ وبفیىز آؼـن دىز ٕی Bccٚاـؼ وٙیؽ ثٝ ٘ٛـ ١َٕٔٛ ٌٕب لىٕز  Bccٞبی اِىشف وٙیؽ ـأٍبٞؽٜ٘ 

شػبة وٙیؽ ضبَ ثبیؽ ثفای ٘بٔٝ Show Bccی ٌكیٙٝ Fieldsٌفٜٚ  Optionsؼـ ست  ثفای ٍٔبٞؽٜ آٖ وبفیىز ی غٛؼ ـاا٘

شػبة وٙیؽ ٚ ؼـ وبؼـ  ی ـاا٘ ی غٛؼ ـا ؼـ لىٕز ثٙٛیىیؽ $دفوفؼٖ ایٗ وبؼـ اِكأی ٘یىز#  وذه ٔشٗ ٘بٔٝ ٠Subjectٙٛا٘

ّی دٙدفٜ ثٙٛیىیؽ(  اِ

 

دبْ ٠ُٕ ٚالٜی اٌف ثػٛاٞیؽ ٔشٗ ٘بٔٝ ـااق یه ثف٘بًٔٝکتِ: دبْ ؼٞیؽ5 ثبا٘ ٔشٗ copy ٚ paste دفؼاق وذی وٙیؽ ٔفاضُ قیف ـاا٘

ٕٛؼٖ فبیُ ثٝ ٘بٔٝٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ثٝ ٘بٔٝ  ٘ ٕبییؽ( ثفای ٕٔیٕٝ  ٘  Include ٌفٜٚ  Messageی اـوبِی ؼـ ست ی غٛؼ وذی

شػبة وٙیؽ دٙدفٜ Attach Fileی ٌكیٙٝ ٚ٘ؽٜ ٌفؼؼ ثٝ ٔىیفٜبٞف ٔی Insert Fileی ـاا٘ شػبة  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ثفٚیؽ ٚدف آٖ ـا ا٘

 وّیه وٙیؽ(  Insertی ـٚی ؼوٕٝ
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ىبر قیف سٛخٝ وٙیؽ5  :ًکتِ ٚ٘ؽٜ ثٝ٘   ؼـ اـوبَ یه دف

 ٜٚ٘ؽ ٚ٘یىی ـا ؼـیبفز وفؼٜی ٕٔیٕٝ ٌؽٜ ٔطؽٚؼاوز ثب سٛخٝ ثٝ ِفطٝضدٓ دف ثٚی وٝ آؼـن دىز اِىشف ایؽ ی 

 ایٗ ٔطؽٚؼیز ٔشفبٚر اوز( 

 ٜٚ٘ؽ ٚ٘یىی ـا ؼـیبفز بی ٕٔیٕٝ ٌؽٜ ٘یك ٔشفبٚر اوز ثب سٛخٝ ثٝ ِفطٝٞس١ؽاؼ دف ثٚی وٝ آؼـن دىز اِىشف ی 

 ایؽایٗ ٔطؽٚؼیز ٔشفبٚر اوز(وفؼٜ

 ٜٚ٘ؽ ٕیٞب لبثُ ٕٔیٕٝ ٌؽٖ ٘یىشٙؽ ٚ ؼـ ثفغی اق دىزثفغی اق دف ٚ٘یه٘  ٚ٘ؽٜٞبی اِىشف ی اخفایی ٕٔیٕٝ سٛاٖ دف

یؽاـوبَ وٙیؽ، اِجشٝ ایٗ ٔیكاٖ ضدٓ ثب ـأی mb -0ؼـ ضؽٚؼ  ٌٕب ضدٕی Yahoo!  Mailوفؼ( ثفای ٔثبَ ؼـ  سٛا٘

 ؼـ ٞف قٔب٘ی لبثُ سغیفاوز(  Yahooسٛخٝ ثٝ سّٕیٕبر 

 ٜٚ٘ؽ ثٚباوشفبؼٜ اق فٍبـؼاؼٖ وّیؽ  Attachedی ٕٔیٕٝ ٌؽٜ وبفیىز ؼـلىٕز ثفای دبن وفؼٖ دف وّیه وٙیؽ

Backspace  ؼـِفطٝ وّیؽ لىٕزAttached ـادبن وٙیؽ)  

 یؽ غّٗق سبیخ ٘بٔٝ ٔیده ا  ،Proofingٌفٜٚ  ،Messageٞبی ألایی آٖ ـا دیؽا وٙیؽ، ثفای ایٗ وبـ ؼـست سٛا٘

شػبة وٙیؽ( Spelling & Grammarوّیه وٙیؽ ٌٚكیٙٝ ی  Spellingـٚی فًّ   ـاا٘

شػبة وٙیؽ(ٌكیٙٝ Spelling &  Grammarی ؼـ دٙدفٜ  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـاا٘



 

126 
 

 

 

 Not Inٌٛؼ ِغز اٌشجبٜ ؼـ وبؼـ ٜبٞف ٔی Spelling  & Grammarای اوز ٚ ِیىشی اق دٙدفٜ ؼـِٛـر ٚخٛؼ اٌشجبٜ ًکتِ:

Dictionary ق٘ؽ ؼـ وبؼـ ی ِطیص ٔیٞبیی وٝ غّٗ یبة ألایی ؼـ ٔٛـؼ وّٕٝضؽنSuggestions یؽ ٔٛخٛؼ اوز ٔی سٛا٘

شػبة ٚ ـٚی ؼوٕٝ ی  Suggestionsاق ِیىز  غٛاٞیؽ ایٗ ثبـ ِغز یبة غّٗ اٌف ٔی وّیه وٙیؽ( Changeِغز ِطیص ـاا٘

غٛاٞیؽ غّٗ یبة ایٗ ِغز ـا ؼـ وُ ایٗ وّیه وٙیؽ ٚ اٌف ٔی Ignore   Onceی ألایی ٌٕب ـا ٘بؼیؽٜ ثٍیفؼ ـٚی ؼوٕٝ

یبة ایٗ ِغز ـا ثٝ ٠ٙٛاٖ یه ِغز خؽیؽ ؼـ ِغز  وّیه وٙیؽ(اٌف ثػٛاٞیؽ غّٗ Ignore  AIIی ٘بٔٝ غّٗ ٍ٘یفؼ ـٚی ؼوٕٝ

شػبة وٙیؽ( لاقْ ثٝ ؾوف اوز ثب وّیه ثفـٚی ؼوٕٝ Add  to Dictionaryغّٗ یبة ٍ٘ٝ ؼاـؼ ؼوٕٝ ی  ی٘بٔٝ ی ـاا٘

Change AII  سٕبْ ِغبر وٝ ؼـ ٘بٔٝ ٕٞب٘ٙؽ ِغز لفاـ ٌففشٝ ؼـ وبؼـNot In Dictionary  اوز ثٝ ِٛـر ِغز ِطیص

شػبثی ٌٕب ؼـ ٔی  وّیه وٙیؽ(  Cancelی ؼوٕٝ ـٚی Spelling  Grammarآیؽ ثفای ثىشٗ دٙدفٜ ا٘
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ٕٛؼٖ ٘بٔٝ ی وّیه وٙیؽ( ؼـ ِٛـسی وٝ ثػٛاٞیؽ ؼـ ست ـٚی ٌكیٙٝ Optionsٌفٜٚ  Messageی اـوبِی ثفای اِٚٛیز ؼاـ٘ 

ی ـٚی ٌكیٙٝ Optionsٌفٜٚ  Messageوٝ ٘بٔٝ ؼاـای اِٚٛیز دبییٙی اوز ؼـ ست  ی اـوبِی ؾوف ٌٛؼ ؼـ ٘بٔٝ

 وّیه وٙیؽ( 

-ؾغیفٜ ٔی Sent  Itemsی وٝ ٘بٔٝ اـوبَ ٌؽ ؼـ دٌٛٝوّیه وٙیؽ( ث١ؽاق ایٗ Sendی ـٚی ٌكیٙٝ ،ای اـوبَ ٘بٔٝؼـ ٟ٘بیز ثف

 ٌٛؼ( 

   Microsoft Outlook:یتشًاهِ خَاًذى ًاهِ دس
 ٌٛؼ ٚ ٍٞٙبٔی وٝ ـٚیٜبٞف ٔی Inboxی ٘بٔٝ ٞبی ٚـٚؼی وٙیؽ ایٗ ٘بٔٝ ؼـ دٌٛٝی خؽیؽی ؼـیبفز ٔیٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ

 ٌٛؼ( ٞبی ٚ ـٚؼی وّیه وٙیؽ ٔطشٛیبر آٖ ؼـ وٕز ـاوز دٙدفٜ ٜبٞف ٔیی ٘بٔٝدٌٛٝ

 وٙیؽ ؼاـای ٍٔػّبر قیف اوز5ای ـا وٝ ؼـیبفز ٔی٘بٔٝ

٠لأز  5٘ٛٞ   ٕ٘بیؽ( اِٚٛیز ٘بٔٝ ـا ٍٔػُ ٔی
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٠لأز     ثبٌؽ یب غیف( ؼٞؽ ٘بٔٝ ؼاـای فبیُ ٕٔیٕٝ ٔی5ٍ٘بٖ ٔی

 ٌؿاـی ٘بٔٝ ٔٛـؼ اوشفبؼٜ ؼاـؼ(  ٠لأز    5ثفای ٍ٘ب٘ٝ

 ثبٌؽ( ٍٔػُ وٙٙؽٜ ٘بْ یبآؼـن ففوشٙؽٜ ٘بٔٝ ٔی:  Fromوشٖٛ 

 ؼٞؽ( ٞبی ؼـیبفز ٌؽٜ ـا ٍ٘بٖ ٔیٔٛٔٛٞ ٘بٔٝ Subject:وشٖٛ 

 ؼٞؽ( ی ؼـیبفز ٌؽٜ ـا ٍ٘بٖ ٔیسبـیع ٚ وب٠ز اـوبَ ٘بٔٝ :Receivedوشٖٛ 

ٞبی وشٖٛ ثٝ ٘بْ -ثبٌؽ ٚاـؼ ٌٛیؽ، اثشؽا ٞب ٔی٠ٛ٘ی ٔطُ ٍٟ٘ؽاـی ٘بٔٝوٝ ثٝ  Inboxٞبی ٌجیٝ ثٝ ؼـ ٞف یه اق دٌٛٝ

Arranged  by:… ٚNewts  On Top  ٞبی دیً ففْ ٌٛؼ وٝ وشٍٖٛٔبٞؽٜ ٔیOutlook ٖٛٞب ٞىشٙؽ اٌف ثػٛاٞیؽایٗ وش

 ـا ثفاوبن ٘یبق سٙٝیٓ وٙیؽ ٔفاضُ قیف ـا ؼ٘جبَ وٙیؽ( 

ٕبیً ٘بٔٝ اثشؽا ٕبیً ٘ؽوی ٌىشفؼٜٞب ـا اثبیؽ فٕبی٘  سف وٙیٓ، ی١ٙی ٔبٚن غٛؼ ـا ـٚی غٗ آثی خؽا وٙٙؽٜ ؼٚ وشٖٛ دیً٘ 

ٕبیً ٘بٔٝ بفٝ وٙیؽ سب وشٖٛٚ٘  ٛ٘ؽ(  ٞب ثفؼٜ ٚ ثٝ ٔىبضز وشٖٛ ٘بٔٝ أ بفٝ ٌ  ٞبی ثیٍشفی ؼـ ثبلای آٖ أ

دبْ ؼٞیؽ5  بفٝ وٙیؽ، ٔفاضُ قیف ـاا٘  اٌف ثػٛاٞیؽ وشٖٛ خؽیؽی أ

شػبة وٙیؽ( ثب  Field Chooserی یه ـاوز وٙیؽ ٌكیٙٝٞب وّـٚی یىی اق وشٖٛ وفؼٖ ٘بْ وشٖٛ  Drag & Dropـاا٘

بفٝ وٙیؽ( ٔٛـؼ٘ٝف ؼـ ٔطُ وبیف وشٖٛ  ٞب؛ یه وشٖٛ ـا وٓ ٚ یبأ

شػبة وٙیؽ(  Remove This Columnی ثفای ضؿف وشٖٛ، ـٚی وشٖٛ ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ـاوز وٙیؽ ٚ ٌكیٙٝ  ـاا٘
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یؽ آٖ ٘بٔٝ ـا٠لأز ٌؿاـی وٙیؽ، ثفای ایٗ وبـ5 ی غبِی ٘ٝف ٌٕب ـا خّت وٙؽ، ٔیٜ ٘بٔٝاٌف ٔی غٛاٞیؽ ؼـ آیٙؽ  سٛا٘

شػبة وٙیؽ ـٚی وشٖٛ  ٘بٔٝ  ی ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه وٙیؽ( ٘بٔٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ـاا٘

ّی ی ٔٛـؼ٘ٝف وّیه وٙیؽ( ؼـایٗ ضبِز، ٘بٔٝ ؼـ دٙدفٜی ؼـیبفز ٌؽٜ ـٚی ٘بٔٝی ٔطشٛای ٘بٔٝثفای ٍٔبٞؽٜ ی اِ

Microsoft Outlook )ٝٔثبقٔی ٌٛؼ( ثب ؼٚ ثبـ وّیه ـٚی ٘ب 
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 ٌٛؼ(٘بٔٝ ؼـ دٙدفٜ ٔدكا ثبق ٔی

دبْ ؼٞیؽ5  اٌف ثػٛاٞیؽ زٙؽیٗ ٘بٔٝ ـا ثب یىؽیٍف ثبق وٙیؽ، ٔفاضُ قیف ـاا٘

شػبة وٙیؽ( ٘بٔٝ),  ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـاا٘

 ثفٚیؽ( Openی ـٚی ٌكیٙٝ Fileاق ٔٙٛی )-

شػبة وٙیؽ( Selected Itemsی ٌكیٙٝ).  ـاا٘

یؽ ؼوٕٝثٝ خبی ٔفاضُ ؼْٚ ٚ وْٛ، ٔی ًکتِ:  ـا ؼـ ِفطٝ وّیؽ، فٍبـ ؼٞیؽ(  Enterی سٛا٘
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ٛ٘ؽ وٝ ٔیی ؼـ ٘ٛاـ وبـ ٍٔبٞؽٜ ٔیٞبی ثبق ٌؽٜضبَ ٘بٔٝ )/ شػبة وٙیؽ(ٌ یؽ ٞف وؽاْ ـا ا٘  سٛا٘
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 کاس تا پشًٍذُ ّای ضویوِ ؿذُ:

ٚ٘ؽٜٞبی وٝ ؼـیبفز وفؼٌٜبٞی ٕٔىٗ اوز ٕٞفاٜ ثب ٘بْ ٚ٘ؽٜ یب دف ٞبی ٕٔیٕٝ ٘یك ٚخٛؼ ؼاٌشٝ ثبٌؽ( سٛخٝ وٙیؽ وٝ ایؽ، دف

ٚ٘ؽٜ ىٙیؽ وٝ ثب ٘فْ افكاـ ٔؽ ٚیفٚن آٖٕٔىٗ اوز ایٗ دف  ٘ ٕبئیؽ( ٌٕب ٞب ضبٚی ٚیفٚن ثبٌؽ( ده ففأٛي ٞب ـا ثفـوی٘ 

ٕٛؼٜ ٚ یب ؼـ ـایب٘ٝ ؾغیفٜ وٙٔی  ٘ ٚ٘ؽٜ ٞبی ٕٔیٕٝ ـا ثبق یؽ دف ٚ٘ؽٜسٛا٘ ٞبی ٕٔیٕٝ لاقْ اوز ٘فْ افكاـ یؽ( ؼـ ثبق وفؼٖ دف

ٚ٘ؽٜ ـا ؼـ ـایب٘ٝ  Microsoft word، ثبیؽ ٘فْ افكاـ  Word documentی ٔشٙی ٔٛـؼ ٘یبق ـا ؼاٌشٝ ثبٌیؽ( ثفای ٔثبَ ثفای یه دف

ٚ٘ؽٜ ـا ثبق وٙؽ( ضبَ ثفای ثبق وفؼٖ ٚ ؾغیفٜ ٚ٘ؽٜؼاٌشٝ ثبٌیؽ سب ثشٛاٖ ایٗ دف ٞبی قیف ـا ٝ یىی اق ـٚيٞبی ٕٔیٕی دف

شػبة وٙیؽ5   ا٘

 اید(:ی مجشا باس کزدهروش اول )هنگامی که نامه را در پنجزه

ٚ٘ؽٜ ),  ی ٕٔیٕٝ وّیه ـاوز وٙیؽ (ـٚی دف

 وّیه وٙیؽ ( Save Asـٚی ٌكیٙٝ  )-

ٚ٘ؽٜاٌف ٔی ًکتِ:  وّیه وٙیؽ( Openی ی ٕٔیٕٝ ـا ثبق وٙیؽ، ـٚی ٌكیٙٝغٛاٞیؽ دف
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ٖ ؾغیفٜ Save Attachmentؼـ دٙدفٜ ی ). شػبثی ـا ٚاـؼ وٙیؽ (ٔىب ٚ٘ؽٜ ٚ ٘بْ ا٘  ی دف

 

 
 وّیه وٙیؽ( Okـٚی ٌكیٙٝ )/

ّی#ـٚي ؼْٚ$ٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ ـا ؼـ دٙدفٜ Microsoft Outlookی اِ  ایؽ5 ثبق وفؼٜ  

 ثفٚیؽ(  Save Attachmentsی ـٚی ٌكیٙٝ Fileؼـ ٔٙٛی  ),
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ٚ٘ؽٜ)- شػبة وٙیؽ(ٔی ٞبیی ـا وٝاق ِیىز ثبق ٌٛ، دف  غٛاٞیؽ ؾغیفٜ وٙیؽ، ا٘

 
 

 

ٖ ؾغیفٜ Save Attachmentی ؼـ دٙدفٜ). شػبثی ـا ٚاـؼ وٙیؽ (ٔىب ٚ٘ؽٜ ٚ ٘بْ ا٘  ی دف

 

 
 

 وّیه وٙیؽ( Okی ـٚی ٌكیٙٝ)/

  Replyیا  Replay All پاػخ تِ ًاهِ تا اػتفادُ اص گضیٌِ
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اوشفبؼٜ وٙیؽ( اٌف ٘بٔٝ ثٝ خك ٌٕب ثٝ زٙؽیٗ ٘فف ؼیٍف ٘یك اـوبَ ٌؽٜ  Replyی ٞبی ؼـیبفشی اق ٌكیٙٝثفای دبوع ؼاؼٖ ثٝ ٘بٔٝ

یؽ ثب اوشفبؼٜ اق ٌكیٙٝ ثبٌؽ، ٔی  دبوع ـا ثفای ففوشٙؽٜ ٚ ؼیٍف ٌیف٘ؽٌبٖ ٘بٔٝ اـوبَ وٙیؽ ( Reply Allسٛا٘

ّی ٘بٔٝ ٘یك ؼـ دبییٗ لىٕز دبوع ثٝ ٘بٔٝ ؼـج ٔیٞب دبوع ٔیوٝ ثٝ ٘بٍٔٝٞٙبٔی ( ؼـ ٘شیدٝ ٌیف٘ؽٜ ٘بٔٝ ٠لاٜٚ ٌٛؼؼٞیؽ، ٔشٗ اِ

ّی ٘بٔٝ ی غٛؼ ـا ٘یك ؼـیبفز ٔیثف دبوع ٌٕب، ٔشٗ ٘بٔٝ وٙؽ( ؼـ ِٛـسی وٝ سٕبیُ ؼاٌشٝ ثبٌیؽ دبوع ٌٕب ثؽٖٚ ؼـج ٔشٗ اِ

دبْ ؼٞیؽ5 ففوشبؼٜ ٔی  ٌٛؼ( وبفیىز ٔفاضُ قیف ـا ا٘

شػبة وٙیؽ( Options، ٌكیٙٝ  Toolsؼـ ٔٙٛی  ),  ـا ا٘

 وّیه وٙیؽ ( E-Mail Optionsی ـٚی ٌكیٙٝ E-Mail ؼـ لىٕز  Prefersؼـ وفثفي  Optionsؼـ دٙدفٜ  )-

 ـا ثبق وٙیؽ( When Replying To Messageٔٙٛی  Email Optionsی ؼـ دٙدفٜ ).

 
شػبة وٙیؽ( Do Not Include Original Messageٌكیٙٝ  )/  ـا ا٘

 ؽ(وّیه وٙی Okی ـٚی ٌكیٙٝ E-Mail Optionsی ؼـ دٙدفٜ)0
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 وّیّه وٙیؽ(  Okی ـٚی ٌكیٙٝ Optionsی ؼـ دٙدفٜ )1

 
 

شػبة وٙیؽ5 ثفای دبوع ثٝ ٘بٔٝ یىی اق ـٚي  ٞبی قیف ـا ا٘

 ـٚي اَٚ $ٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ ـا ؼـ دٙدفٜ ی ٔدكا ثبق وفؼٜ ایؽ 5#

ٝ ٌفٜٚ  Messageؼـ ست  ),  ثفٚیؽ( Respondث

 (وّیه وٙیؽ Reply To Allیب   Replyی ـٚی ٌكیٙٝ )-

 

 ٠جبـر Subject  5 ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز( ؼـ لىٕز  To  ، Subject ٌٛؼ ٚ وبؼـٞبی ی ٚیفایً ٘بٔٝ ٜبٞف ٔیدٙدفٜ ).

RE: Subject   وٙیؽ وٝ ثٝ ١ٔٙی ـا ٍٔبٞؽٜ ٔیReply ٌٝٔٛؼ ؼـ وبؼـ ی ٌٕب ثفای یه ٘فف ففوشبؼٜ ٔیاوز( اٌف ٘بto  ٗفم

ٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز ٚ اٌ فمٗ آؼـن یه دىز  toٌٛؼ ؼـ وبؼـ ف ثٝ زٙؽ ٘فف ففوشبؼٜ ٔیآؼـن یه دىز اِىشف
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ٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز ٚ اٌف ثٝ زٙؽ ٘فف ففوشبؼٜ ٔی ٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ  toٌٛؼ ؼـ وبؼـ اِىشف فمٗ آؼـن یه دىز اِىشف

ٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز ( اوز ٚ اٌف ثٝ زٙؽ ٘فف ففوشبؼٜ ٔی  ٌٛؼ، ؼـ ایٗ لىٕز آؼـن زٙؽ دىز اِىشف

 

 وّیه وٙیؽ( Send٘بٔٝ ـا ثٙٛیىیؽ ٚ ـٚی ٌكیٙٝ دبوع  )/

ّی ـٚي ؼْٚ $ٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ ـا ؼـ دٙدفٜ Microsoft Outlookی اِ  ایؽ#5ثبق وفؼٜ  

 وّیه وٙیؽ (  Reply to All یبReply  ی ـٚی ٌكیٙٝ ),

دبوع        وٙیؽ وٝ ثٝ ١ٔٙیـا ٍٔبٞؽٜ ٔی RE:Subject ٠جبـر  ،Subjectٌٛؼ، ؼـ لىٕز ی ٚیفایً ٘بٔٝ ٜبٞف ٔیدٙدفٜ )-

(Reply)  ٌٝٔٛؼ ؼـ وبؼـ ی ٌٕب ثفای یه ٘فف ففوشبؼٜ ٔیاوز( اٌف ٘بTo  ٜٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽ فمٗ آؼـن یه دىز اِىشف

ٚ٘یه ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز ( اوز ٚ اٌف ثٝ زٙؽ ٘فف ففوشبؼٜ ٔی  ٌٛؼ ؼـ ایٗ لىٕز آؼـن زٙؽ دىز اِىشف

 وّیه وٙیؽ( Sendی دبوع ٘بٔٝ ـا ثٙٛیىیؽ ٚ ـٚی ٌكیٙٝ ).

  : (Forward)اـوبَ ٘بٔٝ  ثٝ ؼیٍفاٖ 

شػبة وٙیؽ5 ی ؼـیبفشی ـا ثفای اففاؼ ؼیٍفی ثففوشیؽ، وبفیىز یىی اق ـٚياٌف ثػٛاٞیؽ ٘بٔٝ  ٞبی قیف ـا ا٘

 ایؽ #5ی ٔدكا ثبق وفؼٜـٚي اَٚ $ٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ ـا ؼـ دٙدفٜ

 
 

 (ثفٚیؽ Respond  ، ثٝ ٌفٜٚ  Messagingؼـ ست  ),
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 وّیه وٙیؽ( Forwardی ـٚی ٌكیٙٝ)-

یؽ ؼـ لىٕز ). ٚ٘یه ـا وٝ ٔی  TO  ،Bcc  ٚCcدٙدفٜ ی ٚیفایً ٘بٔٝ ٜبٞف ٔی ٌٛؼ وٝ ٔی سٛا٘ آؼـن دىز ٞبی اِىشف

بفٝ وٙیؽ( یؽ ٔشٗ ٘بٔٝ ـا ٚیفایً یب ثٝ آٖ زیكی أ  غٛاٞیؽ ٘بٔٝ ثفای آٟ٘ب اـوبَ ٌٛؼ ـا ٚاـؼ وٙیؽ( ضشی ٔی سٛا٘

 وّیه وٙیؽ( Sendی ـٚی ٌكیٙٝ)/

ّی ـٚي ؼْٚ $ٍٞٙبٔی وٝ ٘بٔٝ ـا ؼـ دٙدفٜ  ایؽ #5ثبق وفؼٜ Microsoft Outlookی اِ

 وّیه وٙیؽ( Forwardی ـٚی ٌكیٙٝ ),

یؽ ؼـ لىٕز  )- ٚ٘یه ـا وٝ ٔی  TO  ،Bcc  ٚCcدٙدفٜ ی ٚیفایً ٘بٔٝ ٜبٞف ٔی ٌٛؼ وٝ ٔی سٛا٘ آؼـن دىز ٞبی اِىشف

بفٝ وٙیؽ(غٛاٞیؽ ٘بٔٝ ثفای آٟ٘ب اـوبَ  یؽ ٔشٗ ٘بٔٝ ـا ٚیفایً یب ثٝ آٖ زیكی أ  ٌٛؼ ـا ٚاـؼ وٙیؽ ضشی ٔی سٛا٘

 وّیه وٙیؽ( Sendی ـٚی ٌكیٙٝ ).

 

 حذف 
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 نامه

دبْ ٞبیی ـا وٝ ثٝ آٌٖبٞی ٕٔىٗ اوز ثػٛاٞیؽ ٘بٔٝ ٞب اضشیبج ٘ؽاـیؽ، ضؿف وٙیؽ ثفای ایٗ وبـ وبفیىز ٔفاضُ قیف ـا ا٘

 ؼٞیؽ (

شػبة وٙیؽ (غٛؼ ـا ؼـ ِیىز ٘بٔٝ ٞبی ٔٛـؼ  ٘ٝف٘بٔٝ ),  ٞب ا٘

 

 

 ؼـ ِفطٝ وّیؽ ـا فٍبـ ؼٞیؽ ( Deleteی ؼـ ٘ٛاـ اثكاـ وّیه وٙیؽ یب ؼوٕٝ Deleteی ـٚی ؼوٕٝ )-

ٞبی ضؿف ٌؽٜ ـا ٌیف٘ؽ اٌف ثػٛاٞیؽ ٘بٔٝلفاـ ٔی  Delete  Itemsٞبی ضؿف ٌؽٜ ؼـ دٌٛٝ ثبیؽ سٛخٝ وٙیؽ ٘بٔٝ ًکتِ:

شمبَ ؼٞیؽ ٚ وذه آٖ ـا ثبقیبثی وٙیؽ سٛخٝ ؼاٌشٝ ثٝ دٌٛٝ Delete Itemsی ثبیؽ آٖ ـا اق دٌٛٝ ثبقیبثی وٙیؽ اثشؽا ی ؼیٍف ا٘

ٕی Delete Itemsاوشفبؼٜ یب آٖ ـا اق دٌٛٝ ضؿف وٙیؽ  Shift+Delete ی ثبٌیؽ اٌف ؼـ ٍٞٙبْ ضؿف ٘بٔٝ اق ؼوٕٝ -ؼیٍف٘ 

یؽ آٖ ـا ثبقیبثی وٙیؽ (  سٛا٘
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ٔٙٛی   ضؿف ٌٛؼ وبفیىز ـٚی آٖ وّیه ـاوز وفؼٜ ٚ اق Delete Itemsی ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ دٌٛٝاٌف ثػٛاٞیؽ ٘بًٔٝکتِ: 

شػبة وٙیؽ(  Empty Delete Items Folderی ٜبٞف ٌؽٜ، ٌكیٙٝ  ـاا٘

 جایی ًاهِ جاتِ

شػبة وٙیؽ 5ی ؼیٍف، وبفیىز یىی اق ـٚيای ثٝ دٌٛٝخب وفؼٖ ٘بٔٝ اق دٌٛٝثفای خبثٝ  ٞبی قیف ـا ا٘

 ٍل: سٍؽ ا

شػبة وٙیؽ (٘بٔٝ ),  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـاا٘

شػبة ٌؽٜ وّیه ـاوز وٙیؽ (ـٚی ٘بٔٝ )-  ی ا٘

شػبة وٙیؽ(  Move to Folder  یاق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ٌكیٙٝ ).  ـا ا٘

/( Move Items :ٜای ـا وٝ ٔیدٌٛٝ ؼـ دٙدف)شػبة وٙیؽ  غٛاٞیؽ ٘بٔٝ ثٝ آٖ ٔٙشمُ ٌٛؼا٘

 وّیّه وٙیؽ( OKی ـٚی ؼوٕٝ )0

 ؽ دٍم: سٍ

 ی ٔمّؽ ـٞب وٙیؽ(ی ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه وٙیؽ، وذه ٘بٔٝ ـا ثب ٔبٚن وٍیؽٜ ٚ ـٚی دٌٛٝـٚی سیشف ٘بٔٝ ),

 ایدبؼ دٌٛٝ خؽیؽ 

یؽ ؼـ ٞف یه اق دٌٌٕٛٝب ٔی دبْ ؼٞیؽ5ٞب، دٌٛٝسٛا٘  ی خؽیؽی ایدبؼ وٙیؽ ثفای ایٗ وبـ وبفیىز ٔفاضُ قیف ـاا٘

ًٚ٘ دای وٝ ٔیـٚی دٌٛٝ ),  ی خؽیؽایدبؼ ٌٛؼ، وّیه ـاوز وٙیؽ(ٌٛٝغٛاٞیؽ ؼـ
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شػبة وٙیؽ( New Folderاق ٔٙٛی ٜبٞف ٌؽٜ ٌكیٙٝ )-  ـاا٘

 

.( 

ؼـ 

 select where to place ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ٚاـؼ وٙیؽ ٚ ؼـ لىٕز دٌٛٝ ٘بNameْ  ؼـ وبؼـ   Create New Folderی دٙدفٜ

the folder  ٌٝٛشػبة وٙیؽ (ی خؽیؽ ؼـ قیغٛاٞیؽ دٌٛٝای ـا وٝ ٔید  ف آٖ ایدبؼ ٌٛؼ،ا٘
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 جؼتجَی ًاهِ 

ٞبی غبَ وبـی ٍٔىُ غٛاٞؽ ثٛؼ ٞبی ؼـیبفشی غٛؼ ؼاـیؽ، ٔىّٕبً دیؽا وفؼٖ ٘بْی ٘بٔٝٞبی قیبؼی ؼـ دٌٛٝاٌف ٌٕب ٘بٔٝ 

یؽ ثفای ایٗ وبـ، وبفیىز ی ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا خىشدٛ وٙؼٞؽ وٝ ٘بٔٝایٗ أىبٖ ـا ثٝ ٌٕب ٔی outlook Microsoftی ثف٘بٔٝ

دبْ ؼٞیؽ5   ٔفاضُ قیف ـا ا٘

 ثفٚیؽ(  instant searchی ، ـٚی ٌكیٙٝ toolsاق ٔٙٛی ),

شػبة وٙیؽ(  Advanced  Fileی اق ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ ٌكیٙٝ)-  ـاا٘

 ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا ٚاـؼ وٙیؽ( Advanced Findی ؼـ دٙدفٜ ).

 وّیه وٙیؽ( Find Nowـٚی ٌكیٙٝ  )/

یؽ اق وبؼـ خىشدٛ اوشفبؼٜ وٙیؽ(ٌٕب ثفای خىشدٛی وبؼٜ ٔی  سٛا٘
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 ی آدسع اػتفادُ اص کتاتچِ

یؽ ا٘لا٠بر ٔفثٖٛ ثٝ اففاؼی ی آؼـوی ـا ثفای ٌٕب ففاٞٓ ٔیوشبثسٝ Microsoft  Outlookی ثف٘بٔٝ وٙؽ سب اق ٘فیك آٖ ثشٛا٘

ٚ٘یه ثٝ وشبثسٝٞب ؼـ اـسجبٖ ٞىشیؽ ؾغیفٜ وٙیؽ٘ٛـ ٔٙٝٓ ثب آٖـا وٝ ثٝ -ی آؼـن ٔی( ثفای افكٚؼٖ آؼـن یه دىز اِىشف

یؽ ٞف یه اق ـٚي دبْ ؼٞیؽ5 سٛا٘  ٞبی قیف ـا ا٘

بفٝ وفؼٖ ففوشٙؽٜ ٚ ٌیف٘ؽٜ  ٞب ثٝ وشبثسٝ آؼـن #5 ٞبی ٘بٔٝـٚي اَٚ $أ

 ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثبق وٙیؽ(٘بٔٝ ),

 ی ٔٛـؼ ٘ٝف وّیه ـاوز وٙیؽ(ـٚی آؼـن ففوشٙؽٜ یب ٌیف٘ؽٜ )-
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شػبة وٙیؽ  Add To Outlookی ٌكیٙٝ ).  (ـا ا٘

 ی ثبق ٌؽٜ ٚاـؼ وٙیؽ(ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ دٙدفٜ)/
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 وّیه وٙیؽ( & Close Saveـٚی ٌكیٙٝ  )0

ٚ٘یه ثٝ وشبثسٝ ی آؼـن5#  ـٚي ؼْٚ $افكٚؼٖ دىز اِىشف

 وّیه وٙیؽ( Address Book٘شػبة وٙیؽ یب اق ٘ٛاـ اثكاـ، ـٚی ٌكیٙٝ ـا ا    Address Book یٌكیٙٝ ،Toolsاق ٔٙٛی ),

ٚ٘یه ثٝ وشبثسٝی آؼـن ثبق ٔیی وشبثسٝدٙدفٜ )- بفٝ ٌؽٜ ثبٌؽ ؼـ ٌٛؼ ؼلز وٙیؽ وٝ اٌف آؼـن دىز اِىشف ی آؼـن أ

 ٌٛؼ(ایٗ دٙدفٜ ٍٔبٞؽٜ ٔی

 وّیه وٙیؽ( New Entryـٚی ٌكیٙٝ  Fileاق ٔٙٛی  ).

شػبة وٙیؽ( New Contactٌكیٙٝ  New Entryی ؼـ دٙدفٜ )/  ـا ا٘

شػبة وٙیؽ( Okی ؼوٕٝ )0  ـا ا٘

 ی قیف ٚاـؼ وٙیؽ(ا٘لا٠بر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ دٙدفٜ )1

 وّیه وٙیؽ( & Close Saveـٚی ٌكیٙٝ ی  )2

ٚ٘یىی ـا اق وشبثسٝ ًکتِ: ٚ  ی آؼـن ضؿف وٙیؽ، وبفیىز ـٚی آٖ وّیه ـاوز وٙیؽاٌف ثػٛاٞیؽ آؼـن دىز اِىشف

شػبة وٙیؽ( Deleteی ٌكیٙٝ  ـا ا٘
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ی ٠ٕٛیز ٌفٜٚ ٌٕب ؼـ ثف٘بٔٝ Microsoft Out Lookٞبیی ـا سٍىیُ ؼٞیؽ ٚ اففاؼ ـا ثٝ ایٗ أىبٖ ـا ؼاـیؽ وٝ ٌفٜٚ

ی ٔٛـؼ ثفای سٕبْ ی اففاؼ ٌفٜٚ وبفیىز اوٓ ٌفٚٞی ـا وٝ اففاؼ ؼـ آٖ ٚاـؼ وٙیؽ ٘بٔٝؼـآٚـیؽ( ثفای ففوشبؼٖ ٘بٔٝ ثٝ ٕٞٝ

دبْ ؼٞیؽ5 ٠ٕٛ ٌؽٜ Cc ,Toیب  Bccٕب ففوشبؼٜ غٛاٞؽ ٌؽ( ثفای ا٠ ؽ( ؼـ وبؼـ ایدبؼ یه ٌفٜٚ، وبفیىز ٔفاضُ قیف ـا ا٘  ا٘

شػبة وفؼٜ ٚ یب اق ٘ٛاـ اثكاـ، ـٚی ٌكیٙٝ Address Bookی ، ٌكیToolsٝٙاق ٔٙٛی ),  وّیه وٙیؽ( Address book ی ـا ا٘

 ی آؼـن اق ٔٙٛی وّیه وٙیؽ(، وشبثسٝ New Entryی ـٚی ٌكیٙٝ Fileی ؼـ دٙدفٜ )-

شػبة وٙیؽ( New Entry ،New Distribution ی ؼـ دٙدفٜ ).  ٌكیٙٝ ـا ا٘

شػبة وٙیؽ( okی ؼوٕٝ )/  ـا ا٘

 ی ثبق ٌؽٜ ٘بْ ٌفٜٚ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ٚاـؼ وٙیؽ( ؼـ دٙدفٜ )0

شػ Select Members ٌكیٙٝ  ،Members ٌفٜٚ  ، Distributingؼـ ست  )1  بة وٙیؽ(ـا ا٘

شػبة وفؼٜاق وشبثسٝ )2 شػبة وٙیؽ ٘بْ ا٠ٕبی ـا وٝ سب وٖٙٛ ا٘ ایؽ ؼـ وبؼـ ٔمبثُ ی آؼـن، ا٠ٕبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

Members  )غٛاٞیؽ ؼیؽ 
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 وّیه وٙیؽ( Okـٚی ٌكیٙٝ  )3

 وّیه وٙیؽ( & Close Saveی ـٚی ٌكیٙٝ ،Actions، ٌفٜٚ Distributionؼـ ست  )4

 اػتفادُ اص ساٌّوا 

ٕی٘فیمٝ Microsoft Outlookاٌف ٍٞٙبْ وبـ ثب ٘فْ افكاـ  دبْ یه ٠ُٕ ثٝ غَّٛ ـا٘  دبْ ٠ّٕیبسی ؼزبـ ی ا٘ یؽ یب ؼـ ا٘ ؼا٘

یؽ اق ویىشٓ ایؽ ٔیٍٔىُ ٌؽٜ وٝ ؼـ ایٗ ٘فْ افكاـ ٚخٛؼ ؼاـؼ ثفای یبفشٗ دبوع غٛؼ اوشفبؼٜ وٙیؽ ثفای اوشفبؼٜ اق  Helpسٛا٘

دبْ ؼٞیؽ5 ـإٞٙب وبفیىز ٔفاضُ قیف ـا   ا٘
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یؽ ؼوٕٝٔی ), شػبة ـا اق ٌٌٛٝ ی ی وّیؽ ـا فٍبـ ؼٞیؽ یب ؼوٕٝاق ِفطٝ F1ی سٛا٘ ی ثبلا وٕز ـاوز ٘ٛاـ اثكاـ ا٘

 وٙیؽ(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌٛؼ(ثبق ٔی Outlook Helpی دٙدفٜ )-

ـا اق ِفطٝ وّیؽ  Enterـا فٍبـ ؼٞیؽ یب وّیؽ  ی ٠جبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ وبؼـ خىز ٚ خٛ سبیخ وفؼٜ ٚ ؼوٕٝ ).

 فٍبـ ؼٞیؽ(
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 ٕبیً ؼاؼٜ ٔی ٗ ثب ٔٛٔٛٞ خىز ٚ خٛ٘   ٌٛؼ(ِیىشی اق ٔٛاـؼ یبفز ٌؽٜ ٔفسج

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یؽ ٔٛٔٛٞ ٔٛـؼ ٘ٝف غٛؼ ـا اق ٘فیك ِیىز ٠ٛٔٛٔی ٘یك دیؽا وٙیؽ ثفای ایٗ وبـ وبفیىز ٔفاضُ قیف ـا ٌٕب ٔی سٛا٘

دبْ ؼٞیؽ5   ا٘

 وّیه وٙیؽ(  show Table Of Content ـٚی ٌكیٙٝ  Out Look Helpی ؼـ دٙدفٜ ),

شػبة وٙیؽ(  )-  اق ِیىز ٠ٛٔٛٔی ٜبٞف ٌؽٜ ٔٛٔٛٞ یب قیف ٔٛٔٛٞ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘
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 wordچهارم فصل 

 WORDآشنایی با محیط نزم افشار واصه پزداس 

ٛ٘بٌٖٛ ـایب٘ٝ اوشفبؼٜ ٔی ثـفؼٞبیؼـ ضبَ ضبٔف ؼـ أٛـ ٌ -آٖ سٟیٝ ٌكاـٌبر، ٔمبِٝ، ٔىشٙؽار ٚ ((( ٔی ٌٛؼ ٚ یىی اق وب

ٞبی ـٚؼ وٝ ؼـ ٘ىػٝیىی اق ـایح سفیٗ ٘فْ افكاـٞب ؼـ ایٗ قٔیٙٝ ثٝ ٌٕبـ ٔیMicrosoft office word ثبٌؽ وٝ ٚالٜ دفؼاق 

 ٔشفبٚر اق ٌؿٌشٝ سب ثٝ أفٚق ٕٞفاٜ ثب سٛو١ٝ ٚیٙؽٚق سٛوٗ ایٗ ٌفوز ٠فٔٝ ٌؽٜ اوز (

سف، سغییف ٜبٞفی ٘فْ افكاـ ؼـ ٌٛؼ ٠لاٜٚ ثف أىب٘بر ثیٍشف ٚ ٔطیٗ وبؼٜـ اؼأٝ ثٝ آٖ دفؼاغشٝ ٔیوٝ ؼ word 2016ؼـ ٘ىػٝ 

ثـف ثب وّیه ـٚی ٞف  Ribbonٌٛؼ وٝ ثّٛـر اثكاـٞب ٚ ٔٙٛٚٞب ؼیؽٜ ٔی ثـف لفاـ ٌففشٝ اوز( وٝ وب ٌٕٞٛٙؽ ؼـ اغشیبـ وب

ؽ اق ٌفٜٚوفثفي ؼِػٛاٜ ٔی ٕبیؽ(ٞبی اثكاـی، اثكاـ ٔٛـؼ ٘یسٛا٘  ٘  بق ـا ثفؼاٌشٝ ٚ آٖ ـا ـٚی وٙؽ غٛؼ ا٠ٕبَ

ثـفاٖ ضففٝٞب ٚ سٕبٔی اثكاـٞب ؼـ ایٗ ٘ىػٝ ؼاـای وّیؽ ٔیبٖوفثفي وٙؽ( ثٝ ایٗ سف ٔیای وبـ ـا وبؼٜثف ثٛؼٜ ٚ ثفای وب

یؽ ٔفثٛ٘ٝ اثكاـ ٌؽ ٚ ثب فٍفؼٖ وّـیجٖٛ ف١بَ ٌؽٜ ٚ وبـاوشف ف١بَ ٔفثٖٛ ثٝ وفثفي ؼیؽٜ ٔی Altِٛـر وٝ ثب فٍفؼٖ وّیؽ 

ؽاقٜفٛق ف١بَ ٔی ـا ثفای ف١بَ ٌؽٖ  Hـا فٍفؼٜ وذه ؼـ اؼأٝ وّیؽ  Altی لّٓ اثشؽا وّیؽ ٌٛؼ( ثٙٛـ ٔثبَ ثفای سغییف ا٘

وٝ ثب٠ث ثبق ٌؽٖ وبؼـ وٍٛیی  Sٚ ؼـ ٟ٘بیز وّیؽ  Fثف ؼیؽٜ ٌٛؼ( وذه وّیؽ ٞبی ٔیبٖفٍفؼٜ سب وّیؽ Homeوفثفي 

Font Size ٌٛؼ (ٔی 

ٞب دٟٙبٖ ٚ آٌىبـ ٌؽٜ سب فٕبی ثیٍشفی ثفای وبـ ثب وٙؽ ٚخٛؼ ٚ یب ؼٚ ثبـ وّیه ـٚی وفثفي ctrl+F1ٞب ثب وّیؽٞبی ـیجٖٛ

 ؼاٌشٝ ثبٌؽ(

ٞبی ایٗ دٙدفٜ ٌبُٔ ٌٛؼ( ٟٕٔشفیٗ لىٕزثٙٛـ غٛؼوبـ یه وٙؽ غبِی ثؽٖٚ ٘بْ ایدبؼ ٔی word ده اق اخفای ٘فْ افكاـ 

یٟ ، ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ ، ؼوٕٝ ی وٙشفِی  ففیجٖٛ ف غٗ وً، ٘ٛاـ دیٕبیً، اثكاـ ثكـٌٕٙبیی، ، ٘ٛاـ اثكاـ ؼوشفوی وفFileٔٙٛی 

ٕبیً، ٔطُ ؼـج ٔشٖٛ ٚ ٘ٛاـ ١ٔٚیز ٔی شػبة ٘ٛٞ٘   ثبٌؽ( اثكاـ ا٘
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لفاـ ؼاـؼ وٝ ثفای ٔؽیفیز فبیُ، زبح، آٔبؼٜ وبقی وٙؽ ٚ سٙٝیٕبر ٘فْ افكاـ  Fileؼـ ٌٌٛٝ ثبلا ٚ وٕز زخ دٙدفٜ، ٔٙٛی 

ثـ  ٌٛؼ( ثبق ٔی ALT+F ثف فؼ ؼاـؼ ٚ ثب فٍفؼٖ وّیؽ ٔیبٖوب

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاؿذ.ّای صیش هیؿاهل گضیٌِ Fileهٌَی 

 NEW:  وّیؽ ٔیبٖ ثف $ایدبؼ وٙؽ خؽیؽCtrl + N# 

 Open:  وّیؽ ٔیبٖ ثف $ثبق وفؼٖ وٙؽCtrl+o# 

 Save:  وّیؽ ٔیبٖ ثف $ؾغیفٜ وٙؽCtrl+s# 
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 Save As :وٙؽ ثب ٘بْ ٚ یب ففٔز ٜ  (F12وّیؽ ٔیبٖ ثف $خؽیؽ  ؾغیف

 Print: زبح وٙؽ $وّیؽ ٔیبٖ ثف Ctrl+P# 

 Share))) ٚ ُ5  ثٝ اٌشفان ٌؿاـی اق ٘فیك ایٕی 

 Export:  ُشٍبـ وٙؽ ثٝ ِٛـر فبی  ٚ (((( Pdfا٘

 Close:  ثىشٗ وٙؽ خبـی $وّیؽ ٔیب٘جفCtrl+w# 

 ٌٛؼ(ؼیؽٜ ٔی Fileافكاـ ؼـ دبییٗ ٔٙٛی ثفای سٙٝیٕبر ٘فْ Optionsی ؼوٕٝ

یىی اق ٔٛاـؼ قیف ـا ثفای ایدبؼ وٙؽ  Document New ی ٚاق دٙدفٜ Newی ٌكیٙٝ Fileثفای ایدبؼ وٙؽ خؽیؽ اق ٔٙٛی 

شػبة ٔی  وٙیٓ(ٔٛـؼ ٘ٝف ا٘

Black Document )ػٌذ خالی( 

Installed Template (ُی ٍاطُالگَی خاف ًصة ؿذ)پشداص 

 ٌٛؼ(٘بٔیؽٜ ٔی Document ثبٌؽ ٚ وٙؽ دیً ففْ ٔی ١ٔCtrl+Nبؼَ فٍفؼٖ وّیؽٞبی  New اثكاـ  ًکتِ:
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 Fileٞبی ث١ؽی اق آٖ ٘یبق اوز آٖ ـا ـٚی ضبفٝٝ خب٘جی ٍ٘ٝ ؼاـیٓ( ثفای ایٗ وبـ اق ٘فیك ٔٙٛی ثفای ؾغیفٜ اوٙبؼ ٚ اوشفبؼٜ

شػبة وفؼٜ یب اق وّیؽٞبی  Save ٌكیٙٝ  ْ ؼِػٛاٞی ثفای فبیُ وبقی ٚ ٘بوٙیٓ( وذه ٔطُ ؾغیفٜاوشفبؼٜ ٔی Ctrl+Sـا ا٘

شػبة ٔی وٙیٓ( $ففٔز اوٙبؼ ؼـ ایٗ ٘ىػٝ   ثٛؼٜ اوز #( docٞبی لجّی ایٗ ففٔز ثبٌؽ وٝ ؼـ ٘ىػٝٔی docxsا٘

 ٌٛؼ(ؼـ ٕٞیٗ ٔٙٛاوشفبؼٜ ٔی save asی ی ٔدؽؼاوٙبؼ ثب ٘بْ یب ففٔز خؽیؽاق ٌكیٙٝثفای ؾغیفٜ

شػبة ؼـ ؾغیفٜ ًکتِ:  ؼاـؼ(ٍ٘ٝ ٔی dotsثف ـا ثّٛـر اٍِٛ ـٚی ضبفٝٝ ثب ففٔز ، وٙؽ وبـword templateی وٙؽا٘

یٓ اق ٔٙٛی ٞب ـا ؾغیفٜ وفؼٜ ثبٌیٓ ٔیٞب اٌف اق لجُ آٖثفای ثبق وفؼٖ اوٙبؼ ٚ ٚیفایً آٖ شػبة  Openی ٌكیٙٝ Fileسٛا٘ ـا ا٘

شػبة  وٙؽ ٔٛخٛؼ Openثبٌؽ( ده اق ثبق ٌؽٖ وبؼـ ٔطبٚـٜ ای ٔی ctrl+oوٙیٓ ، وٝ وّیؽ ٔیبٖ ثف آٖ  ـا اق ٔىیف ٍٔػُ ا٘

 وٙیؽ (

 وٙیٓ (اوشفبؼٜ ٔی recent documentلىٕز  Fileٞبی اغیف اق ٔٙٛی ثفای ثبق وفؼٖ فبیُ ًکتِ:

-ٔی ctrl+F6 یب ثب فٍفؼٖ وّیؽٞبی  switchاثكاـ  windowٌفٜٚ  viewؼـ ِٛـسی وٝ زٙؽیٗ وٙؽ ثبق ٌؽٜ ثبٌؽ ؼـ وفثفي 

شػبة ـا  ctrl+wثف یب وّیؽ ٔیبٖ close ی آفیه ٌكیٙٝ ٞب اق ؼوٕٝوفؼ ٚ ثفای ثىشٗ آٖ سٛاٖ ثیٗ وٙؽٞبی ثبق یىی ـا ا٘

 اوشفبؼٜ وفؼ(

ؽاقٜثفای سغییف ثكـٌٕٙبیی وٙؽ ٚ ثفای ٍٔبٞؽٜ  viewٞبی ٔشفبٚر $فمٗ ثٝ ِٛـر ٜبٞفی# وبفی اوز اق وفثفي ی آٖ ؼـ ا٘

ی ٘شػبة وٙیٓ( ؼـ ٘ٛاـ ١ٔٚیز ٘یك سٛوٗ ٘ٛاـ ِغك٘ؽٜٞب یب ٠ؽؼی ـا ثٝ ِٛـر ؼـِؽ ایه اق ٌكیٙٝ zoom ٌفٜٚ اثكاـی 

zoom ٖؽاقٜ دیً ففْ آٖ ایٗ ٠ُٕ أىب  ثبٌؽ(ٔی  "++,دؿیف اوز ٚ ا٘

شػبة ٔی closeی ٌكیٙٝ Fileاق ٔٙٛی  wordثفای غفٚج اق ٘فْ افكاـ  ٞب ؼـ ٚیٙؽٚق اق وٙیٓ ٚ یب ٔب٘ٙؽ ثىشٗ وبیف دٙدفٜـا ا٘

ی وٙشفِی  ؼوٕٝ وٙیٓ (ی وٕز ـاوز دٙدفٜ اوشفبؼٜ ٔیٚالٟ ؼـ ٌٌٛٝ
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خٟز ٌ٘ٛشٗ    ctrl+shiftثبٌؽ( ثب ایٗ سفبٚر وٝخٟز سغییف قثبٖ ِفطٝ وّیؽ ٔی ctrl+shift  ٚ Alt+shiftوّیؽٞبی سفویجی 

 ؼٞؽ( ـا ٘یك سغییف ٔی

 کاس تا ػٌذ ٍ ٍیشایؾ هتي 

ثـفؼ وّیؽٞبی غبَ ِفطٝ و ىبر قیف ـا ؼـ ٘ٝف ثٍیفیؽ5 ؼـ قٔبٖ وبـ ثب وٙؽ ٚ ٌ٘ٛشٗ ثبیىشی ثٝ وب ٕٛؼٜ ٚ٘   ّیؽ ؼلز٘ 

ٍّیىی ٚ ثب١ِىه وّیؽٞبی سفویجی  ثـفؼ ؼاـؼ(  shift+Altثفای سغییف ضبِز سبیخ فبـوی ثٝ ا٘  وب

ٕٛؼٖ زخ ثٝ ـاوز  ctrl+shiftثفای سغییف خٟز سبیخ ـاوز ثٝ زخ   ctrl+shiftوٕز ـاوز ِفطٝ وّیؽ ٚ خٟز سبیخ٘ 

ثـفؼ ؼا  ـؼ(وٕز زخ ِفطٝ وّیؽ وب

ٚ٘ٛیىی ٔشٗ اوشفبؼٜ ٔی insertاق وّیؽ   ٌٛؼ(ٌٛؼ وٝ ثب فٍفؼٖ وّیؽ، ضبِز آٖ ٘ٛاـ ١ٔٚیز ؼیؽٜ ٔیثفای ؼـج ٔشٗ یب ـ

شٟبی یه دبـاٌفاف ـا ٍٔػُ ٔیEnter وّیؽ  ٕب ـا ثٝ اثشؽای وٙف ث١ؽی ٔیا٘  ثفؼ( وٙؽ ٚ ٔىبٖ٘ 

ٕب ثٝ خّٛ ٘یخٟز س١ییٗ یه فبِّٝ  وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی TABك اق وّیؽ ی ٍٞز سبیی ٚ یب دفي ٔىبٖ٘ 

شػبة ٔی ًکتِ:  Selectوٙیٓ ٚ ثب ؼـي وفؼٖ لىٕشی اق ٔشٗ آٖ ـا ؼـ ٍٞٙبْ اوشفبؼٜ اق ٔبٚن ثب وّیه ـٚی ٌی ء آٖ ـا ا٘

سٛاٖ ٔػبٔز وٙؽ ـا دیٕبیً ٔبٚن ٔی scroll ٌٛؼ ٚ ثب زفغب٘ؽٖ ؼوٕٝ ٘بٔیؽٜ ٔی (Highlight)وٙیٓ( وٝ ثّٛن وفؼٖ ٔی

 وفؼ(

ٛ٘ی ثفای ٍٔبٞؽٜبْ سبیخ ـٚيٍٞٙ ٛ٘بٌ شػبة ٌكیٙٝ viewی وٙؽ ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ؼـ وفثفي ٞبی ٌ ٕبی وٙؽ ثب ا٘ ٞبی قیف،٘ 

 ؼٞؽ(سغییف ضبِز ٔی
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Print layout: ٝقٔب٘ی وٝ ثػٛاٞیٓ ِفطٝ ـا ؼـ ضبِز زبح ٍٔبٞؽٜ وٙیٓ# ثّٛـسی وٝ اٌىبَ، $آـایی وٙؽ ثفای ِفط

 ِفطٝ ثفای زبح ؼیؽٜ ٌٛؼ(ٞب، ٔشٖٛ، وف ِفطٝ ٚ دبضبٌیٝ

Full screen:  ٚ یٓ( $ؼـ ایٗ ضبِز اثكاـٞب ٕبیً ؼٞیٓ وٝ سٕبْ ٔشٗ ـا ثٝ ثٙٛـ وبُٔ ثػٛا٘ اٌف ثػٛاٞیٓ ِفطٝ ـا ثٝ ِٛـسی٘ 

 ٌٛؼ#(وفثفي ٞب دٟٙبٖ ٔی

Web layout: ثبٌؽ( سٛاٖ ثٝ ٌىُ یه ِفطٝ ایٙشف٘شی ٘فاضی وفؼ سب ؼـ ٔفٚـٌف ایٙشف٘ز لبثُ ٍٔبٞؽٜ ِفطٝ ـا ٔی 

Outlineُّٞبی یه وشبة یب ٔمبِٝ اوشفبؼٜ 5 ثفای ایدبؼ یه ِیىز فٟفوز ثٙؽی ٌؽٜ ثب وبغشبـ ٔدكا ٚ س١فیف ٠ٙٛاٖ ٚ ف

 ٌٛؼ(ٔی

Draft:  اٌف ثػٛاٞیٓ یه ٔشٗ وبؼٜ ثؽٖٚ ضبٌیٝ ٚ وف ِفطٝ ٚ دب ِفطٝ ٚ ٠ٙبِف ٌفافیىی ؼاٌشٝ ثبٌیٓ ٔٛـؼاوشفبؼٜ لفاـ

 ٌیفؼ(ٔی
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ٕبٞبی فٛ  ٘ ٕبیً ٘ٛٞ ِفطٝ ٔی٠لاٜٚ ثف  ٘ شػبة وفؼ سب  Show/Hideٌفٜٚ  viewسٛاٖ اق وفثفي ق ثفای اثكاـٞبیی ـا ا٘

بفٝ وٙیٓ(  ٍٞٙبْ وبـ ثب وٙؽ لبثّیز ٚیفایً ـا أ

Rutter :ًشػبة آٖ غٗ و ٞب ـا ثشٛاٖ سٙٝیٓ ٚ ٞب ٚ دبـاٌفافٞبی افمی ٚ ٠ٕٛؼی ؼـ وٙبـ ِفطٝ ٍٔبٞؽٜ ٌؽٜ سب ضبٌیٝثب ا٘

ؽاقٜ ٌؿاـی   وفؼ( ا٘

Grid line: ٌٝٛؼ(سف وفؼٖ ٠ٙبِف وبغؿ اوشفبؼٜ ٔیای ـٚی ِفطٝ ثفای سٙٝیٓ ثٟشف ٚ ٕٔٙٝٓ٘بیً غٖٙٛ ٌجى 

Document map: ٕبیً ٔی  ٘ شػبة ٞف ؼـ وٕز زخ ِفطٝ ٠ٙبٚیٗ ٔفثٖٛ ثٝ ٔشٖٛ ؼـ ِفطبر ٔػشّف ـا ؼٞؽ ٚ ثب ا٘

 ٠ٙٛاٖ، ٔشٗ ٔفثٛ٘ٝ ٘یك ؼـ وٙؽ ؼیؽٜ غٛاٞؽ ٌؽ(

Thumbnails :ِ ٕبیً ؼاؼٜ ٚ یب وّیه ـٚی ٞف  ٘ فطبر وٙؽ ـا ثّٛـر سّبٚیف ٌفافیىی اولایؽ ٌىُ ؼـ وٕز زخ

وٙیٓ ثب وّیؽٞبی ثبٌؽ وبـ ٔیٌٛؼ( اٌف ثب وٙؽی وٝ ثبق ٔیوؽاْ اق ِفطبر ٔٛـؼ ٘ٝف، آٖ ِفطٝ ؼـ وٕز ـاوز ؼیؽٜ ٔی

ٕب سٛاٖ ؼـ وٙؽ خبثٝغبِی ٔی  وٙؽ(ـا ثٝ ٔطُ غٛاوشٝ ٌؽٜ ٔٙشمُ ٔیخب ٌؽ( ثٝ ٠ٙٛاٖ ٔثبَ وّیؽٞبی قیف ٔىبٖ٘ 

Home:  ٕٗب ثٝ اثشؽای غ شمبَ ٔىبٖ٘   ا٘

End:  ٗشٟبی غ ٕب ثٝ ا٘ شمبَ ٔىبٖ٘   ا٘

Ctrl+Home:  ٕب ثٝ اثشؽای وٙؽ شمبَ ٔىبٖ٘   ا٘

 Ctrl+End:  شٟبی وٙؽ ٕب ثٝ ا٘ شمبَ ٔىبٖ٘   ا٘

Page Up: ٝی لجّی ٕ٘بیً ِفط 

Page down: ٝی ث١ؽی ٕ٘بیً ِفط 
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دبْ ا٠ٕبَ غبَ ٚ ٚیفایً ـٚی ٔشٖٛ، ایٗ أىبٖ ـا ٔی word ـ ٘فْ افكا ٘ـً قٔیٙٝثفای ا٘ شػبة یب  ی آٖ ـا ؼٞؽ سب ٔشٗ ـا ا٘

 ثبٌٙؽ5 ٔشفبٚر وفؼ( ایٗ وبـ سٛوٗ ٔبٚن ٚ ثب وّیؽٞبی سفویجی أىبٖ دؿیف اوز وٝ ثٝ سفسیت قیف ٔی

  ctrl+Aثب فٍفؼٖ وّیؽ ٞبی  اًتخاب ػٌذ :

 ٝ ثبـ وّیه ٔشٛاِی ـٚی دبـاٌفاف و اًتخاب پاساگشاف :

 ctrlوّیؽ ـٚی یه وّٕٝ ثٝ ٕٞفاٜ ٍ٘ٝ ؼاٌشٗ وّیؽ اًتخاب جولِ : 

ثٚبـ وّیه ـٚی وّٕٝ ی ٔٛـؼ ٘ٝف  اًتخاب کلوِ :  ؼ

ٕب ثفای وذی وفؼٖ ٔشٗ  shiftؼـي وفؼٖ ثب ٔبٚن ثب ٍ٘ٝ ؼاٌشٗ وّیؽ اًتخاب تخـی اص هتي :  ثٝ ٕٞفاٜ وّیؽٞبی خٟز٘ 

شػبة ٔی Ctrl+Cیب وّیؽٞبی  copy اثكاـ  clipboard ؼـ ٌفٜٚ  Homeلز اق وفثفي ی ٔٛثٝ ضبفٝٝ وٙیٓ ٚ ثفای ـا ا٘

شػبة ٌؽٜ ثٝ ضبفٝٝ شمبَ ٔشٗ ا٘ شػبة ٔی ctrl+xیب وّیؽٞبی سفویجی  cutی ٔٛلز اثكاـ ثفیؽٖ یب ا٘ وٙیٓ وذه ثفای ـا ا٘

ٕب  یب وّیؽٞبی  paste ـا ثٝ ٔطُ ٔٛـؼ ٘ٝف ثفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ $اثكاـ # زىجب٘ؽٖ ٔشٗ ٔٛخٛؼ اق ضبفٝٝ ؼـ ٔطُ ؼِػٛاٜ اثشؽا ٔىبٖ٘ 

ctrl+v وٙیٓ(ـا اوشفبؼٜ ٔی 

شػبة ٌؽٜ اق وّیؽ ًکتِ:   وٙیٓ(ِفطٝ وّیؽ اوشفبؼٜ ٔی)ؼـ  Deleteثفای ضؿف ٔشٗ ا٘

دبْ ٌؽٜ ـا ثٝ ضبِز لجُ اق ٚیفایً ثفٌف یٓ اق اثكاـ ؼـ ایٗ ٘فْ افكاـ ٘یك ٕٞب٘ٙؽ ٚیٙؽٚق اٌف ثػٛاٞیٓ سغییفار ا٘ ؼـ  undoؼا٘

سٛاٖ زٙؽیٗ ١ٔٚیز ٔی undoوٙیٓ وٝ ثب سىفاـ ٠ُٕ اوشفبؼٜ ٔی ctrl+z٘ٛاـ ایكاـ ؼوشفوی وفیٟ یب وّیؽٞبی سفویجی 

ؽ ٚ ثفای غٙثی وفؼٖ آٖ اثكاـ  -اوشفبؼٜ ٔی ctrl+yـا اق ٕٞبٖ لىٕز یب وّیؽٞبی  Repeatیب  Redoٚیفایً لجّی ـا ثفٌفؼا٘

 وٙیٓ( 
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ٚ  Homeٌشٗ ٔمبِٝ، خكٜٚ ٚ ٘بٔٝ ٍٞٙبٔی وٝ ثػٛاٞیٓ وّٕٝ یب ضففی ـا ؼـ وٙؽ دیؽا وٙیٓ ثبیىشی ؼـ وفثفي ؼـ قٔبٖ ٘ٛ

شػبة وٙیٓ وٝ ؼـ ایٗ ِٛـر وبؼـ ٔطبٚـٜ Findی ٌكیٙٝ Editingٌفٜٚ  ای ثبق ٌؽٜ ٠جبـر  ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ٌ٘ٛشٝ ٚ ثب ـا ا٘

دبْ ٔی Find  nextؼوٕٝ   وٙیٓ(ی ٠جبـر ؼـاؼأٝ ٔشٗ اق ٕٞیٗ ؼوٕٝ اوشفبؼٜ ٔیؼٞیٓ( ثفای خىشدٛخىشدٛ ـا ا٘

 Match Case:   سفبٚر ثیٗ ضفٚف وٛزه ٚ ثكـي 

 Find all word forms:  ُخىشدٛی ِغبر ٔىشم 

 Use wildcards: ٗاوشفبؼٜ اق وبـاوشفٞبی خبیٍكی 

 Sounds like:  ٛخىشدٛ ِغبر ٍٔبثٝ اق ِطبٚ سّف 

ٌٛؼ( ثفای خبیٍكیٙی ٠جبـر خؽیؽ ثب ٠جبـر ٔٛخٛؼ ؼـ وٙؽ اوشفبؼٜ ٔی Editingاق ٕٞبٖ ٌفٜٚ  Replaceٕٞسٙیٗ اثكاـ 

شػبة ؼوٕٝ ی وبفی اوز ؼـ دٙدفٜ ثبق ٌؽٜ ؼـ وبؼـ اَٚ ٠جبـر ٔٛخٛؼ ٚ ؼـ وبؼـ ؼْٚ ٠جبـر خؽیؽ ـا ٌ٘ٛشٝ ٚ ثب ا٘

Replace  )ٕٓبئی  ٠جبـر دیؽا ٌؽٜ ـا خبیٍكیٗ٘ 

 وٙؽ(ٛؼ ـا خبیٍكیٗ ٔیٞبی ٔٛخ٘یك ٕٞٝ ٠جبـر  Replace Allی ؼوٕٝ
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سف ثٝ لىٕز غبَ یب غٙی اق وٙؽ ؼوشفوی ؼٞؽ سب وفیٟای ایٗ أىبٖ ـا ٔی٘یك ؼـ ٕٞیٗ وبؼـ ٔطبٚـٜ GO TOوفثفي 

 ؼاٌشٝ ثبٌیٓ(

ٞبی ٚیمٜ ٚ غبَ ؼـ ٍٞٙبْ ٌ٘ٛشٗ ٔشٖٛ ٠لاٜٚ ثف ضفٚف ٚ ا٠ؽاؼ اوشب٘ؽاـؼ ٘یبق اوز اق ٠لأز Wordی ٚالٜ دفؼاق ؼـ ثف٘بٔٝ

٘ـؽ( ثفای ؼوشفوی ٚ ؼـج ؼـ وٙؽ اق وفثفي ٞب اوشفبؼٜ وٙیٓ وٝ ؼـ فبیُٗ ٔشٗؼـ ثی ٚ  Insertٞبی لّٓ ٚیٙؽٚق ٚخٛؼ ؼا

ی ٔفثٛ٘ٝ ثبق ٌٛؼ ٚ ثب ـا وّیه وفؼٜ سب دٙدفٜ Moreی ٠لائٓ ٌكیٙٝ وٙیٓ ٚ ثفای ؼیؽٖ ثمیٝاوشفبؼٜ ٔیSymbol ٌفٜٚ 

شػبة فبیُ لّٓ اق وبؼـ  ثـف لفاـ ٔیٞب ؼـ اغشی٠لأز fontا٘  ٌفؼؼ(ؼـ ٔطُ ؼِػٛاٜ ؼـج ٔی insertی ٌیفؼ ٚ ثب ؼوٕٝبـ وب

 
 

شػبة ؼوٕٝ ًکتِ: شػبة ٌؽٜ أىبٖ س١فیف وّیؽ ٔیبٖ symbolای اق وبؼـ ٔطبٚـshortcut keyٜ ی ثب ا٘ ثف ثفای ٠لأز ا٘

 ٚخٛؼ ؼاـؼ(

 ویزایش خصوصیات متن و قالب بندی آن

بیی ٞب سٛاٖ ٜبٞف ٚ وجه  ٔشٗ ـا سغییف ؼاؼ( ؼٚ ٘ٛٞ لبِت ثٙؽی وبـاوشفٞب یب دبـاٌففٔشٗ ٔی ثٝ ٔٙٝٛـ افكایً قیجبیی ٚ غٛا٘

 ٚخٛؼ ؼاـؼ(
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ٔد٠ٕٛٝ اثكاـٞبیی خٟز قیجبیی ٚ سغییف ٜبٞف ٔشٗ ٚخٛؼ ؼاـؼ،  Fontاق ٌفٜٚ  Homeثفای لبِت ثٙؽی وبـاوشفٞب ؼـ وفثفي 

 وٝ ٠جبـسٙؽ اق5 

 

 

سغییف   Font: 

ٌىُ  شػبة  ٚ ا٘

 ٞب اق لجُ ثبیىشی ؼـ ٚیٙؽٚق ّ٘ت ٌؽٜ ثبٌٙؽ#(اؼ ٚ ٠لأز ـا ؼـ غٛؼ ؼاـؼ( $لّٓضفٚف، ا٠ؽ

 Font size :ٜؽاق شػبة ٠ؽؼ ٔٛـؼ ٘ٝف $اق وّیؽٞبی ٔیبٖسغییف ا٘ ثفای وبًٞ  #] +ctrlثف ی لّٓ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ثب ا٘

ؽاقٜ لّٓ ٚ  ؽاقٜ [+ctrlا٘  ٌٛؼ#(ی لّٓ اوشفبؼٜ ٔیثفای افكایً ا٘

 Clear Formatting:  ٜشػبة ٌؽ  ضؿف لبِت ثٙؽی ٔشٗ ا٘

 Bold: ٖثف سغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ سٛدف یب ٔػیٓ $وّیؽ ٔیبCtrl+B# 

 Italic: ٖثف سغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ ِٛـر ٔٛـؼ $وّیؽ ٔیبCtrl+I# 

 Underline: ٗثف ؼاـ $وّیؽ ٔیبٖسغییف ضبِز ٔشٗ ثٝ قیف غCtrl+U# 

 Strikethrough: ؼٞؽـٚی ضفٚف یه غٗ افمی لفاـ ٔی) 

 Superscript: ؼٞؽ( ثفای لفاـ ؼاؼٖ سٛاٖ ؼـ ٔطبوجبر وبـاوشفٞب ثٝ ِٛـر وٛزه ٚ ثبلاسف اق ٔشٖٛ ؼیٍف لفاـ ٔی

ثـفؼ ؼاـؼ(  ـیبٔی وب

 Subscript: ٗٞبی ٌیٕی ؼٞؽ( ثفای ٌ٘ٛشٗ ففَٔٛسف اق ٔشٖٛ ؼیٍف لفاـ ٔیوبـاوشفٞب ـا ثّٛـر وٛزه ٚ دبیی

ثـفؼ ؼاـؼ(  وب

شػبة خّٜٛ ی خّٜٛ Effectثبق ٌٛؼ ٚ اق لىٕز  Fontی ـا فٍفؼٜ سب دٙدفٜ ctrl+Dیٍف ـٚی ٔشٗ وّیؽ ٞبی ؼثفای ا٘

شػبة ٔی  ٞب ؼـ قیف آٔؽٜ اوز 5 وٙیٓ وٝ ثفغی اق آٖٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘
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 Shadow:  ٗوبیٝ ؼاـ وفؼٖ ٔش 

 Outline : ٗسٛغبِی ٍ٘بٖ ؼاؼٖ ٔش 

 Emboss:  ٕٝ٘بیً ٔشٗ ثٝ ِٛـر ثفخىش 

 Engrave: ٘ ٍبٖ ؼاؼٖ ٔشٗ وٙؽٜ وبـی 

 Font color : ٗ٘ـً ٔش  سغییف 

ٍّیىی ثٝ ضبِز وٛزه  یب ثكـي ٔی Fontؼـ ٌفٜٚ  change caseاثكاـ   ثبٌؽ وٝ قیف خٟز سجؽیُ ضفٚف ا٘

 ٞبی آٖ ٠جبـسٙؽ اق 5 ٌكیٙٝ

 Lower   Caseشػبة ٌؽٜ ـا ثٝ ضفٚف وٛزه سجؽیُ ٔی  وٙؽ(5 ٔشٗ ا٘

 Upper Case:  شػبة ٌؽٜ ـا ثٝ ضفٚف  وٙؽ(ثكـي سجؽیُ ٔیٔشٗ ا٘

 Sentence Case: ؼٞؽ(اِٚیٗ ضفف یه خّٕٝ ـا ثكـي ٍ٘بٖ ٔی 

 Toggle case :)سجؽیُ ضفٚف وٛزه ثٝ ثكـي ٚ ثب١ِىه 

 Capitalize Each word: وٙؽ( ضفف اَٚ سٕبٔی وّٕبر ـا ثٝ ضفٚف ثكـي سجؽیُ ٔی 

ٞبی ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ثىبـ ثفای سٙٝیٓ دبـاٌفاف ثبٌؽ وٝٔی paragraphلفاـ ؼاـؼ ٌفٜٚ  Homeٌفٜٚ ؼیٍفی وٝ ؼـ وفثفي 

 ـٚؼ (ٔی
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ثـف ثب فٍفؼٖ وّیؽ دبـاٌفاف لىٕشی اق ٔشٗ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ثٝ آٖ غبسٕٝ ؼاؼٜ ثبٌؽ( اٌف ثػٛاٞیٓ غٙی اق   Enterای اوز وٝ وب

ای اؼغبْ ؼٚ دبـاٌفف وٙیٓ ٚ ثفاوشفبؼٜ ٔی shift+enterیه دبـاٌفاف ـا اثشؽای غٗ ث١ؽی ثجفیٓ ثٝ ٌف٘ی وٝ خؽا ٍ٘ٛؼ اق 

شٟبی دبـاٌفاف اَٚ، وّیؽ   ق٘یٓ( ـا ٔی Backspace    ثب یىؽیٍف ؼـ ا٘

 اثكاـٞبی ٌفٜٚ دبـاٌفاف ٠جبـسٙؽ اق 5 

 Align Left: ٖثف سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف وٕز زخ $وّیؽ ٔیبCtrl+L# 

 Align Right: ٖثفسفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق وٕز ـاوز $وّیؽ ٔیب Ctrl+R# 

 Justify: ٖثف سفاق وفؼٖ دبـاٌفاف اق ؼٚ ٘فف $وّیؽ ٔیبCtrl+J# 

 

 

 Line spacing: ِّٝی ثیٗ غٖٙٛ دبـاٌفاف سٙٝیٓ فب 

 Line spacing: ِّٝی ثیٗ غٖٙٛ دبـاٌفاف سٙٝیٓ فب 

 Right Indent :ٜی ٔیكاٖ سٛـفشٍی $وٕز ـاوز#ٍٔػُ وٙٙؽ 

 Left Indent :ٜی ٔیكاٖ سٛ ـفشٍی $وٕز زخ#ٍٔػُ وٙٙؽ 

 Border:  س١ییٗ وبؼـ ٚ ضبٌیٝ ثفای دبـاٌفاف 

ثبٌؽ دٙدفٜ سٙٝیٕبر دبـاٌفاف ثبق ٌؽٜ ٚ أىبٖ وٝ ٌجیٝ فًّ ٔی Paragraphثب وّیه ـٚی آیىٗ وٛزه ـٚی ٌفٜٚ 

ـا   (Paragraph)اق دبـاٌفاف ٚ سٛ ـفشٍی غٗ اَٚ ٚ غٖٙٛ ؼیٍف (After)ی ث١ؽ ٚ فبِّٝ (Before)ی لجُ سٙٝیٓ فبِّٝ

  وٙؽ(ففاٞٓ ٔی
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 استفاده اس خط کش 

 ٌٛؼ(ف١بَ ٚ غیفف١بَ ٔی Rulerی ٚ ٌكیٙٝ viewغٗ وً اق ٘فیك وفثفي  ًکتِ:

ثـف ٔی ًکتِ:  ؼٞؽ( غٗ وً ؼـ ضبِز افمی ٘یك اثكاـی ؼاـؼ وٝ أىبٖ سغییفار ـٚی دبـاٌفاف ـا ثٝ وب

 ثبٌؽ5اثكاـٞبی ـٚی غٗ وً خٟز سٙٝیٓ دبـاٌفاف ثٝ ٌفش قیف ٔی

 (First line indent)سٛـفشٍی غٗ اَٚ دبـاٌفاف  یس١ییٗ فبِّٝ

 (Hanging indent) ی غٖٙٛ ث١ؽی دبـاٌفافس١ییٗ فبِّٝ

 (Left indent)ی سٛـفشٍی وٕز زخ دبـاٌفف س١ییٗ فبِّٝ

ٛ٘ی ٚ خؽَٚ ثبٌؽ ٔیٞبی ٍٔػُ ثفای ِیىزؼـ ٍٞٙبْ سبیخ ٔشٗ قٔب٘ی وٝ ٘یبق ثٝ فبِّٝ  فبِّٝ ٞب Tabسٛاٖ ثب وّیؽ ٞبی وش

ٕٛؼ سب ثؽٖٚ اوشفبؼٜ اق  سفی ـاٜ وبؼٜ Tabٞبی ٔٙٝٓ ٚ ٔفست ـا ثٝ ٚخٛؼ آٚـؼ( ثفای سٙٝیٓ ثفي وّیؽ فبِّٝ Spaceـا ایدبؼ٘ 
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شٟبی وٕز زخ غٗ وً ؼوٕٝ شػبة وّیؽ ثب اوشفبؼٜ اق غٗ وً ٚخٛؼ ؼاـؼ( ثٝ ایٗ ِٛـر وٝ ؼـ ا٘ ثبٌؽ وٝ ٔی Tabی ا٘

 ٌٛؼ5ؼٜ ٔیٞبی قیف لبثُ اوشفبثب وّیه ٔبٚن ٠لأز

 اق وٕز ـاوز  Tabسفاق ثٛؼٖ  ˩

 اق ٚوٗ  Tabسفاق ثٛؼٖ   

 اق وٕز زخ Tabسفاق ثٛؼٖ   ∟

I  ٖسفاق ثٛؼTab )ؼـ ٔطُ ٔٛـؼ ٍ٘ف غٗ ٠ٕٛؼی لفاـ ٔی ؼٞؽ 

   Tab  ٝ٘مٙٝ ا٠ٍبـ وٝ ثDecimal  )١ٔفٚف اوز 

ٕب ؼـ  Tabَ ثب فٍفؼٖ وّیؽ ٌیفؼ( ضبوذه ثب وّیه ثف ـٚی غٗ وً افمی ٠لأز ف١بَ ـٚی غٗ وً لفاـ ٔی ٔىبٖ٘ 

 ٌیفؼ(ٔطُ ٔٛـؼ ٘ٝف لفاـ ٔی

شػبة  Tabsی ثبٌؽ ٚ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ ؼوٕٝی سٙٝیٕبر دبـاٌفاف ٔیؼـ دٙدفٜ Tabـٚي ؼیٍف سٙٝیٓ وّیؽ  ـا اق دبییٗ دٙدفٜ ا٘

ؽاقٜی ٔطبٚـٜٚ ؼـ دٙدفٜ شػبة ٘ Tabی ای ثبق ٌؽٜ ثب ٌ٘ٛشٗ ٠ؽؼ ٔٛـؼ ٘ٝف ثٝ ٠ٙٛاٖ ا٘ شػبة ؼوٕٝٚ ا٘  Setی ٛٞ آٖ ٚ ا٘

ؽاقٜ دیً ففْ ٠لأز اق ـٚی غٗ وً ثفؼاٌشٝ ٔی Clearٌیفؼ ٚ ثب ؼوٕٝ ـٚی غٗ وً لفاـ ٔی ٠Tabلأز  ٌٛؼ $ا٘

 وب٘شی ٔشف اوز#(  2-(,ایٗ ثفي 

 ثبٌؽ( ؼـي وفؼٖ آٖ اق ـٚی غٗ وً ثٝ وٕز ثیفٖٚ غٗ وً ٔی Tabـاٜ ؼیٍف ثفؼاٌشٗ ٠لأز  ًکتِ:

-اوشفبؼٜ ٔی Buller  ٚNumberingٞب ٘یبق ثٝ لفاـ ؼاؼٖ ٠ؽؼ یب ٠لأز ؼـ اثشؽای غٖٙٛ اوز وٝ اق اثكاـ زثفای ٌ٘ٛشٗ ِیى

شػبة، وذه اق  Buller  ٚNumberingفًّ وٙبـ اثكاـٞبی  Paragraphٌفٜٚ  Homeٌٛؼ( ثفای ایٗ وبـ اق وفثفي  ـا ا٘

شػبة ٔی ٠لأز یب ٠ؽؼ ث١ؽی   Enterثب ٌ٘ٛشٗ ٞف غٗ ٚ فٍفؼٖ وّیؽ  وٙیٓ(ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ ٘ٛٞ ٠لأز یب ٠ؽؼ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 فٍبـیٓ(ـا ٔی  Enterٌٛؼ ٚ ثفای دبیبٖ ؼاؼٖ ٚ اسٕبْ ِیىز ثؽٖٚ ٔشٗ فمٗ وّیؽ ثٙٛـ اسٛٔبسیه ؼـج ٔی
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شػبة ٚ اق دٙدفٜ Define New Bullet ی ثفای اوشفبؼٜ اق ٠لأز ٚ ا٠ؽاؼ غیف ٔٙٛی دیً ففْ ٌكیٙٝ ٜ ٘ٛٞ لّٓ ی ثبق ٌؽـا ا٘

شػبة ٔی ٞب ١ٕٔٛلاً ٘یبق اوز ّٔٙت غبِی ؼـ ٞب ٚ ٌ٘ٛشٗ خكٜٚوٙیٓ( ؼـ ٌكاـيـا وّیه وفؼٜ ٚ ٠لأز ٚ ٠ؽؼ خؽیؽ ـا ا٘

ٌٛؼ( ؼـ وف اوشفبؼٜ ٔی  ( Footer )یب دب ِفطٝ(  Header )ثبلا یب دبییٗ ٕٞٝ ِفطبر سىفاـ ٌٛؼ ثٝ ٕٞیٗ غب٘ف اق وفِفطٝ

ثـف لفاـ ٌیفؼ(ـا وّیه وفؼٜ سب ِیىشی اق ٔؽَ   Footer ب ی Headerی ؼوٕٝ insertثفي   ٞبی آٔبؼٜ ؼـ اغشیبـ وب

شػبة ٞف وؽاْ لىٕز ٔفثٖٛ ؼـ ثبلا یب دبییٗ ِفطٝ ثبق ٔی ٌٛؼ وٝ ده اق ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ ٔٛـؼ ٘ٝف ثٝ ٠ٙٛاٖ وف ِفطٝ یب دب ثب ا٘

 وٙیٓ(ٕبَ ٔیٔٛاـؼ ؼِػٛاٜ ـا ؼـ لىٕز ٍٔػُ ٌؽٜ ا٠ Home  ٚinsertِفطٝ سٛوٗ وفثفي 

 ٌٛؼ وٝ ٠جبـسٙؽ اق 5 ثفای وبـ ثب اثكاـٞبی ٘فاضی وفِفطٝ یب دبِفطٝ ف١بَ ٔی Designؼـ ٕٞبٖ ضبَ وفثفي 

 Page number:  ٝخٟز ؼـج ٌٕبـٜ ِفط 

 Different First Page: ٝی اَٚ( ٔشفبٚر ثٛؼٖ وفِفطٝ ٚ دبِفطٝ ؼـ ِفط 

 Different odd - Even page:  ٝدبِفطٝ ؼـ ِفطٝ ٞبی قٚج ٚ ففؼ(ٔشفبٚر ثٛؼٖ وفِفط ٚ 

 Header from top: ِّٝفب ٗ  ی وفِفطٝ اق اثشؽای ِفطٝ(س١یی

 Footer from bottom :ِّٝفب ٗ شٟبی ِفطٝ(س١یی  ی دبِفطٝ اق ا٘
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٘ـؽ وٝ ثب یه ٌٕبـٜ ی وٛزه ـٚی ٠جبـر، سٛٔیطبر ؼـ ٌبٞی اٚلبر ٘یك ث١ٕی اق خٕلار یب وّٕبر ٘یبق ثٝ سٛٔیص ؼا

ای دفؼاق اسٛٔبسیه ٌٕبـٜ)ـا وّیه وفؼٜ سب ٚالٜ footnote insertاثكاـ  Referenceٌٛؼ( ؼـ وفثفي ؼـج ٔیدبییٗ ِفطٝ 

ٕب ـا ثٝ دبییٗ ِفطٝ ٔٙشمُ وٙؽ( وذه ٔی  سٛاٖ سٛٔیص ـا ؼـج وفؼ(وٙبـ ٠جبـر ؼـج ٚ ٔىبٖ٘ 

ـا وّیه وفؼٜ سب   page borderاثكاـ  Designخٟز لفاـ ؼاؼٖ وبؼـ ثفای ِفطبر، خٟز قیجبسف ٌؽٖ وٙؽ ؼـ وفثفي 

شػبة وفؼٜ ٚ  page borderای ٔفثٖٛ ثٝ آٖ ثبق ٌٛؼ( ؼـ وفثفي وبؼـ ٔطبٚـٜ ٘ـً ـا ا٘ ؽاقٜ ٚ   وٙیٓ( ٔی ok٘ٛٞ وبؼـ ٚ ا٘

ٞبیی اق  وٝ لىٕزٞبی سكئیٙی ثفای وٙؽ اوشفبؼٜ وفؼ( ث١ؽ اق ایٗ سٛاٖ اق وبؼـ ٔی  artای فٛق ؼـ ثػً ؼـ وبؼـ ٔطبٚـًٜکتِ:  

 format painterٞب اثكاـ  ٞب ـٚی ؼیٍف ٔشٖٛ ٚ دبـاٌفاف ٗ یب دبـاٌفاف ـا لبِت ثٙؽی وفؼیٓ( ثفای ا٠ٕبَ لبِت آٖٔش

 formatاثكاـ  clipboardٌفٜٚ   Homeثفي  وٙیٓ ٚ اقوف ثبٌؽ( اثشؽا ـٚی ٔشٗ لبِت ثٙؽی ٌؽٜ وّیه ٔی سفیٗ ـاٜ ٔی وبؼٜ

painter  ُـا   غٛاٞیٓ لبِت ثٙؽی ٔجؽا ثبٌؽ ـا ـٚی لىٕشی اق ٔشٗ وٝ ٔی لّٓ ٔٛ ٔیـا وّیه وفؼٜ ٚ وذه ٔبٚن وٝ ثٝ ٌى

 ٌیفؼ( ٞبی ٔشٗ لجّی ـا ثٝ غٛؼ ٔی وٙیٓ( ث١ؽ اق آٖ ٔشٗ خؽیؽ سٕبْ ٚیمٌی ؼاٌشٝ ثبٌؽ ؼـي ٔی

 جذٍل ٍ اؿیاء دس ػٌذ 

ٚ  ( row) وٙیٓ( ٞف خؽَٚ اق وٙف  ثٙؽی وٙیٓ اق خؽَٚ اوشفبؼٜ ٔی ٞب ـا ٔٙٝٓ ٚ ؼوشٝ قٔب٘ی وٝ ثػٛاٞیٓ ٍٞٙبْ ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ آٖ

 insertؼٞٙؽ( ثفای ؼـج خؽَٚ ثٝ وفثفي  آٖ ـا ٔی( cellsٞبی $ سٍىیُ ٌؽٜ اوز وٝ ثب ٞٓ سٍىیُ وَّٛ( column (وشٖٛ 

 وٙیٓ( ؼـ ایٗ ِٛـر ٔٙٛیی ثبق ٌؽٜ و5ٝ ـا وّیه ٔی tableاثكاـ  tablesـفشٝ ٚ اق ٌفٜٚ 

ثـف ـٚی ِفطٝ ؼـج ٔیضبِز ا5َٚ ثب ضفوز ٔبٚن ثٝ ٘ٛـ اسٛٔبسی شػبثی وب  ٌٛؼ( ه س١ؽاؼ وٙف ٚ وشٖٛ ا٘

شػبة ٌكیٙٝ  خؽَٚ  okؼـ دٙدفٜ ٜبٞف ٌؽٜ س١ؽاؼ وٙف ٚ وشٖٛ ـا ؼوشی ٚاـؼ وفؼٜ ٚ ثب ؼوٕٝ  table insertضبِز ؼ5ْٚ ثب ا٘

 ٌٛؼ( ؼـج ٔی
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شػبة ٌكیٙٝ  ٖ ٔبٚن ـٚی ِفطٝ ثٝ ٌىُ ٠لأز ٔبٚن ثٝ ٌىُ ٔؽاؼ ؼـ آٔؽٜ ٚ ثب ؼـي وفؼ draw tableضبِز و5ْٛ ثب ا٘

ٕ٘ب ؼـ خؽَٚ ثبٌؽ  سٛاٖ ٞف خؽِٚی ـا سفویٓ وفؼ( ؼـ ٞف ِٛـر ٍٞٙبْ وبـ ثب خؽَٚ ٚ قٔب٘ی وٝ ٔىبٖ غٛاٜ ٔی ؼَ

بفٝ ٔی خٟز وبـ ثب خؽاَٚ ٚ ایدبؼ سغییف ـٚی آٖ design  ٚlayoutٞبی  وفثفي ٌفؼؼ وٝ اق وفثفي  ٞب ثٝ ٚالٜ دفؼاق أ

design  ٚ َٚاق وفثفي ثفای اٍِٛی خؽlayout ٌٛؼ(ثفای ٘فش وبغشبـ خؽَٚ اوشفبؼٜ ٔی 

  designّا دس ػشتشگ  هجوَعِ اتضاس

٘ـً ٚ ضبِز ؼِػٛاٜ ثفای خؽَٚ ـوٓ ٌؽٜ ٔی :table styleگشٍُ  شػبة ٔؽَ ٜبٞفی اق دیً س١فیف ٌؽٜ ثب   ثبٌؽ( ا٘

٘ـً ٚ غٗ ٚ ٕٞسٙیٗ وٍیؽٖ غٖٙٛ ٚ دبن وف :bordersگشٍُ  شػبة ٘ٛٞ، ٔػبٔز،   ثبٌؽ( ٞب ٔی ؼٖ آٖا٘

  layoutّا دس ػشتشگ  هجوَعِ اتضاس

بفٝ وفؼٖ وٙف ٚ وشٖٛ  deleteٞبی ٔػشّف خؽَٚ اق  ؼـ ایٗ ثػً ثفای ضؿف ثػً:  rows & columnsگشٍُ  ٚ ثفای أ

 split ٞب ٚ خؽَٚ اق ٚ ثفای سمىیٓ وفؼٖ وَّٛ mergeٞب  ثفای اؼغبْ وَّٛ : merges گشٌٍُٛؼ(ٌفٜٚ  اوشفبؼٜ ٔی  insertاق 

 ٌٛؼ(  اوشفبؼٜ ٔی

ؽاقٜ ٠فْ ٚ اـسفبٞ وٙف ٚ وشٖٛ ٚ سٙٝیٓ اسٛٔبسیه وَّٛ : cell sizeگشٍُ  ثـفؼؼاـؼ(  خٟز سغییف ٚ ا٘  ٞب وب

 سٛاٖ سٛوٗ ایٗ ٌفٜٚ سفاق ٔشٗ ـا س١ییٗ وفؼ( ؼـ ِٛـسی وٝ ٔشٗ ؼاغُ وَّٛ ثبٌؽ ٔی : alignmentگشٍُ 

شػبة :  tablesگشٍُ  ٕبیً غٖٙٛ ـإٞٙب لىٕش(  select (ثفای ا٘ ثـفؼ ؼاـؼ(#  gridline$ ی اق خؽَٚ ٚ٘   وب

 ٌٛی5ٓ أىبٖ ؼـج اٌیبء ٘یك ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثب زٙؽ ٔٛـؼ آٖ آٌٙب ٔی ٠insertلاٜٚ ثف خؽَٚ ؼـ وفثفي 

 Picture:  ثـف ـٚی وٙؽ  ؼـج سّبٚیف وب

 Shape:  ؼـج اق اٌىبَ ٞٙؽوی 
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 Word art: ٗبفٝ وفؼٖ ٔش  ٞبی فب٘شكی ٚ ٞٙفی  أ

 ٌٛؼ( ثفای لبِت ثٙؽی ٚ سغییفار اٌیبء ف١بَ ٔی  formatده اق ؼـج ٔٛاـؼ ثبلا وفثفي  تِ:ًک

  formatاتضاسّای لالة تٌذی تصاٍیش دس ػشتشگ 

شػبة لبة سّٛیف، وبؼـ سّٛیف ، خّٜٛ سّٛیف ٚ سغییف سّٛیف ثٝ اٌىبَ ٞٙؽوی :  picture stylesگشٍُ   ا٘

 ٞب ـ وٙؽ، ٌىُ لفاـ ٌففشٗ سّٛیف ؼـ ٔشٗ ٚ زفغب٘ؽٖ آٌٖىُ لفاـ ٌففشٗ سّٛیف ؼ :arrangeگشٍُ 

ؽاقٜ سّٛیف  : sizeگشٍُ    ثفي ٚ سغیییف ا٘

٘ـً آٔیكی، وٙشفاوز ٚ سغییف سّٛیف  : adjustگشٍُ   سٙٝیٓ ـٌٚٙبیی، 

 ٠جبـسٙؽ اقformat 5ثفغی اق اثكاـٞبی لبِت ثٙؽی اٌىبَ ؼـ وفثفي 

٘ـً آ:  style shapeگشٍُ  شػبة ٔؽَ ٌىُ ٚ   ٖ ا٘

شػبة وبیٝ یٍىُ ٚ خٟز آٖ  : style shadowگشٍُ   ا٘

 ٞبی ٔػشّف وٝ ث١ؽی  سغییف ضبِز ٌىُ ثٝ ضبِز :  3D Effectگشٍُ 

 سٙٝیٓ ٚ سغییف ضبِز لفاـ ٌففشٗ ٌىُ ـٚی ٔشٗ ٘ىجز ثٝ ٌىُ ؼیٍف  : Arrangeگشٍُ 

ؽاقٜ ٌىُ  : sizeگشٍُ   سغییف ا٘

 ادغام پؼتی 

آـایی وفؼیٓ وٝ ثٝ ِٛـر ٘بٔٝ، ٌكاـي ٚ ٔمبِٝ ثٛؼ( ضبَ اٌف ثػٛاٞیٓ ّٔٙجی ـا  ٓ ٚ ِفطٝٞبیی ـا ٌ٘ٛشی ؼـ فَّٛ لجُ ٔشٗ

ّی ـا ٌ٘ٛشٝ ٚ ثب  اوشفبؼٜ وٙیٓ( Mail Mergeثفای س١ؽاؼی اق اففاؼ اـوبَ وٙیٓ ثٟشف اوز اق  ثؽیٗ ِٛـر وٝ ٔشٗ اِ
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ٞبیی ـا وٝ ثبیىشی ؼـ  اؼ اـوبَ وٙیٓ( ؼاؼٜخبیٍكیٗ وفؼٖ ا٘لا٠بسی ٔثُ ٌیف٘ؽٜ سّفٗ ٚ آؼـن آٖ ـا ثفای س١ؽاؼی اق افف

 ٍٞٙبْ ایدبؼ اؼغبْ دىشی ؼـ ٘ٝف ثٍیفیٓ ٠جبـسٙؽ اق 5

  ّی  وٙؽ اِ

  ٜٔٙجٟ ؼاؼ 

  ْفیّؽ اؼغب 

شػبة وفؼٜ  merge startاثكاـ mailings  ٚالٟ ؼـ وفثفي  merge mail startثفای ایدبؼ یه اؼغبْ دىشی ؼـ ٌفٜٚ  ـا ا٘

دبْ ؼـوز ٔفاضُ یه اؼغبْ دىشی ٔٙبوت ایدبؼ ٔیوذه ٔفاضُ ث١ؽی ـا سب دبیب وٙیٓ( ثب وّیه ـٚی  ٖ اؼأٝ ؼاؼٜ ٚ ثب ا٘

 وٙیٓ 5 ای وٝ ؼـ اؼأٝ آٔؽٜ ـا ؼ٘جبَ ٔی ًٌ ٔفضّٝ step by stepی  ٌكیٙٝ

 

شػبة ٘ٛٞ ٘بٔٝ $ثفزىت $   ٚ((((( # #  letter٘بٔٝ $ # envelopesدبوز ٘بٔٝ $ )# labelا٘

ّی وٝ ثفا  #  use the current documentی ٕٞٝ ٍٔشفن اوز $ ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ اِ
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ٚ یب ٚاـؼ وفؼٖ ِیىز  use an existing  # listٞب یب اق یه فبیُ ؾغیفٜ ٌؽٜ $  ٚاـؼ وفؼٖ ٘بْ ٌیف٘ؽٌبٖ یب ٕٞبٖ ٔٙجٟ ؼاؼٜ

 #  type a new listخؽیؽ $ 

دٙدفٜ ِیىز فیّؽٞب ثبق ٌؽٜ  more itemی  كیٙٝٞب ـا ـٚی اؼغبْ دىشی س١ییٗ وٙیٓ ثب وّیه ـٚی ٌ ضبَ ثبیىشی ٔطُ ٔٙجٟ ؼاؼٜ

شػبة ٞف وؽاْ ٚ وّیه ـٚی ؼوٕٝ  ٌفؼؼ(ٔٛاـؼ غٛاوشٝ ٌؽٜ ـٚی اؼغبْ دىشی ؼـج ٔی  insertی  وٝ ثب ا٘

ٕبیً ٔی  ؼٞؽ ( اٌف ٘یبقی ثٝ سغییف ثبٌؽ ثب ثفٌٍز ثٝ ٔفاضُ لجّی آٖ ـا  سب ایٗ ٔفضّٝ اؼغبْ دىشی آٔبؼٜ ٌؽٜ ٚ اِٚیٗ ٘بٔٝ ـا٘ 

 وٙیٓ(  فایً ٔیٚی

 

شػبة ٌكیٙٝ ٕٛؼ ٚ ثب ٌكیٙٝ سٛاٖ ٘بٔٝ ٔی printی  ثب ا٘ ثب  wordٞب ـا ثٝ یه فبیُ  ٘بٔٝ  edit individual lettersی  ٞب ـا زبح٘ 

 اـوبَ وفؼ(  docxs    ), letters٘بْ 
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  آهادُ کشدى ػٌذ تشای چاج 

دبْ اوز ٌ ٍٞٙبٔی وٝ ِفطٝ بٞی اٚلبر ٘یبق اوز وٙؽ ـا ـٚی وبغؿ زبح وٙیٓ( ثٙبثفایٗ آـایی ثٝ دبیبٖ ـویؽ یب ؼـ ضبَ ا٘

یٓ آٖ ـا سٙٝیٓ وٙیٓ سب ثفای زبح آٔبؼٜ ٌٛؼ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق وفثفي   وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی layoutثبیىشی ثشٛا٘

 

ؽاقٜ وبغؿ ؼـ ایٗ ثػً ٔی sizeاثكاـ  ٛیی ؼـ اغشیبـ ٔٙ  page setupاق ٌفٜٚ  sizeثبٌؽ وٝ ثب ثبق ٌؽٖ اثكاـ  ثفای س١ییٗ ا٘

ثـف لفاـ ٔی ؽاقٜ وب شػبة یه ا٘ ؽاقٜ ٌیفؼ وٝ ثب ا٘ شػبة ٌؽٜ ؼیؽٜ ٔی ی ؼِػٛاٜ وبغؿ وٙؽ ؼـ ا٘ ٌٛؼ( اثكاـ ؼیٍف  ی ا٘
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orientation $ ثفای س١ییٗ خٟز وبغؿ ؼـ ؼٚ ضبِز افمیlandscape # $ ٠ٕٛؼی ٚportrait  #شػبة ٞف ٌكیٙٝ  ٔی ثبٌؽ وٝ ثب ا٘

شػبة  ثٖٛٛ ثٝ سغییف ضبٌیٝ ٌؽٜ ؼیؽٜ ٔیخٟز وبغؿ ؼـ ضبِز ا٘ ثبٌؽ وٝ ثب  ٞبی وبغؿ ٔی ٌٛؼ(یىی ؼیٍف اق اثكاـٞبی ٟٔٓ ٔفث

ثـف ٔی marginsوّیه ـٚی ـٚی اثكاـ  ؽ دیً ٜبٞف ٚ اق ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ وب شػبة  ففْ سٛا٘ ٞبیی وٝ اق لجُ ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ ـا ا٘

#  rightٚ ـاوز $#  leftزخ $#  bottom# دبییٗ $ topبلا $ ٞبی ث سٛاٖ فبِّٝ ٘یك ؼـ ایٗ لىٕز ٔی  customوٙؽ( سٛوٗ ٌكیٙٝ 

وٙؽ وٝ ایٗ فبِّٝ ثٝ ضبٌیٝ  ی ِطبفی وبغؿ ـا سٙٝیٓ ٔی فبِّٝ gutterی  وبغؿـا ثٝ ِٛـر ؼِػٛاٜ ٚاـؼ وفؼ( ٕٞسٙیٗ ٌكیٙٝ

بفٝ ٔی  ٌٛؼ( أ

 

ؽاقٜ ٞب  سٛاٖ آٖ وً ٔی ی غٗ ی سیفٜ ِجٝ وً اوز وٝ ثب ؼـي وفؼٖ ٞبی وبغؿ اوشفبؼٜ اق غٗ ی ضبٌیٝ ـٚي ؼیٍف سغییف ا٘

دبْ ؼاؼ غّٗ ٕٛؼ( ٠ُٕ ؼیٍفی وٝ ثبیىشی ٍٞٙبْ زبح ا٘  ٘ ؼاـ لفٔك ٚ  ثبٌؽ اٌشجبٞبر ألایی ثب غٗ ٔٛج یبثی ٔشٗ ٔی ـا سٙٝیٓ

٘ـً ؼیؽٜ ٔی اٌشجبٞبر ؼوشٛـی ثب غٗ ٔٛج ٛ٘ؽ( ثفای سّطیص ایٗ ٔشٖٛ اق وفثفي  ؼاـ وجك  ٌreview   ٌٜٚف ٚproofing  

شػبة یب وّیؽ  spelling 8 grammarی  ٌٙٝكی ای آٖ ثبق ٌٛؼ( ؼـ ایٗ دٙدفٜ ؼـ وبؼـ ثبلا  ـا فٍفؼٜ سب وبؼـ ٔطبٚـٜ f7ـا ا٘
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ثـف اـائٝ ٔی وّٕٝ اٌشجبٜ ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٔی اق   once ignoreٌٛؼ( ثب اوشفبؼٜ اق ؼوٕٝ  ٌٛؼ ٚ ؼـ وبؼـ دبییٗ وّٕبر دیٍٟٙبؼی ثٝ وب

 ٌٛؼ(  ی اٌشجبٜ ٔی ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا اق وبؼـ دبییٗ خبیٍكیٗ وّٕٝ وّٕٝ changeؼوٕٝ سّطیص وّٕٝ ِففٙٝف وفؼٜ ٚ ثب 

شػبة آٖ ٚالٜ اق ِیىز  وّٕبر دیٍٟٙبؼی ٔی ٘ىش5ٝ ـٚي ؼیٍف سّطیص ٔشٖٛ ـاوز وّیه ـٚی وّٕٝ  ثبٌؽ(  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ٚ ا٘

دبْ ِفطٝ ٕبیً زبح ـ ث١ؽ اق ا٘ یسبح آٖ ـٚی  ا ٍٔبٞؽٜ وٙیٓ سب ٘طٜٛآـایی ٚ آٔبؼٜ ٌؽٖ وٙؽ ثفای زبح ثٟشف اوز دیً٘ 

دبْ وّیٝ سٙٝیٕبر ؼـ ضبِز  اوشفبؼٜ ٔی printقیف ٔٙٛی  fileوبغؿ ـا ثجیٙیٓ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق ٔٙٛی  ثب  previewوٙیٓ( ده اق ا٘

شػبة ؼوٕٝ دبْ ؼاؼ( وبؼـ ٔطبٚـٜ ٔی ctrl+pی  یب فٍفؼٖ ؼوٕٝ printی  ا٘ ُ خٟز زبح ٌبٔ printای  سٛاٖ زبح وٙؽ ـا ا٘

 ثبٌؽ5 ٞبی قیف ٔی ٌكیٙٝ

 

 Printer 5 شػبة زبدٍف ٔٛـؼ ٘ٝف ثفای زبح  ا٘

 All 5 زبح سٕبٔی ِفطبر 

 Current pageٝی خبـی وٙؽ  5 زبح ِفط 

 Pages 5ٝدبْ ٔی زبح ِفطبر ؼِػٛاٜ وٝ ثب ٌ٘ٛشٗ ٌٕبـٜ ِفط  ٌٛؼ(  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ا٘

 Selection شػبة ٌؽٜ اق وٙؽ  5 زبح لىٕز ا٘
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 Number of copiesٔ 5 وفؼٖ س١ؽاؼ ؼف١بر زبح یه ثفٌٝ اق وٙؽ ُ  ٍػ

 Print 5ٝی ِفطبر $ زبح وّیall pages # 

 # ( even pageٚ ِفطبر قٚج $#  odd pageِفطبر ففؼ $ 

ٞبیی اق  ٞبی سكئیٙی ثفای وٙؽ اوشفبؼٜ وفؼ(ث١ؽ اق ایٙىٝ لىٕز ٛاٖ اق وبؼـس ٔی artؼـ وبؼـ ٔطبٚـٜ ای فٛق ؼـ ثػً  ٘ىش5ٝ 

 format painterٞب اثكاـ  ٞب ـٚی ؼیٍف ٔشٖٛ ٚ دبـاٌفاف ٔشٗ یب دبـاٌفاف ـا لبِت ثٙؽی وفؼیٓ( ثفای ا٠ٕبَ لبِت آٖ

 formatاثكاـ  clipboardٌفٜٚ  homeثفي  وٙیٓ ٚ اقوف ثبٌؽ( اثشؽا ـٚی ٔشٗ لبِت ثٙؽی ٌؽٜ وّیه ٔی سفیٗ ـاٜ ٔی وبؼٜ

painter ـا   غٛاٞیٓ لبِت ثٙؽی ٔجؽا ثبٌؽ ـا ـ لىٕشی اق ٔشٗ وٝ ٔی ـا وّیه وفؼٜ ٚ وذه ٔبٚن وٝ ثٝ ٌىُ لّٓ ٔٛ ٔی

 ٌیفؼ( ٞبی ٔشٗ لجّی ـا ثٝ غٛؼ ٔی وٙیٓ( ث١ؽ اق آٖ ٔشٗ خؽیؽ سٕبْ ٚیمٌی ؼاٌشٝ ثبٌؽ ؼـي ٔی
ٚ (  rowوٙیٓ( ٞف خؽٚلاق وٙف $  ثٙؽی وٙیٓ اق خؽَٚ اوشفبؼٜ ٔی ٞب ـا ٔٙٝٓ ٚ ؼوشٝ آٖقٔب٘ی وٝ ثػٛاٞیٓ ٍٞٙبْ ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ 

 insertؼٞٙؽ(ثفای ؼـج خؽَٚ ثٝ وفثفي  آٖ ـا ٔی( cellsٞبی $ سٍىیُ ٌؽٜ اوز وٝ ثب ٞٓ سٍىیُ وَّٛ( column (وشٖٛ 

 ق ٌؽٜ و5ٝ وٙیٓ( ؼـ ایٗ ِٛـر ٔٙٛیی ثب ـا وّیه ٔی tableاثكاـ  tablesـفشٝ ٚ اق ٌفٜٚ 

   

ثـف ـٚی ِفطٝ ؼـج ٔی شػبثی وب  ٌٛؼ( ضبِز ا5َٚ ثب ضفوز ٔبٚن ثٝ ٘ٛـ اسٛٔبسیه س١ؽاؼ وٙف ٚ وشٖٛ ا٘
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شػبة ٌكیٙٝ  خؽَٚ  okؼـ دٙدفٜ ٜبٞف ٌؽٜ س١ؽاؼ وٙف ٚ وشٖٛ ـا ؼوشی ٚاـؼ وفؼٜ ٚ ثب ؼوٕٝ   tableinsertضبِز ؼ5ْٚ ثب ا٘

 ٌٛؼ( ؼـج ٔی

شػبة ٌكیٙٝ  ٠لأز ٔبٚن ثٝ ٌىُ ٔؽاؼ ؼـ آٔؽٜ ٚ ثب ؼـي وفؼٖ ٔبٚن ـٚی ِفطٝ ثٝ ٌىُ  draw tableضبِز و5ْٛ ثب ا٘

ٕ٘ب ؼـ خؽَٚ ثبٌؽ  سٛاٖ ٞف خؽِٚی ـا سفویٓ وفؼ( ؼـ ٞف ِٛـر ٍٞٙبْ وبـ ثب خؽَٚ ٚ قٔب٘ی وٝ ٔىبٖ غٛاٜ ٔی ؼَ

بفٝ ٔیٞب ثٝ ٚالٜ دفؼاق  خٟز وبـ ثب خؽاَٚ ٚ ایدبؼ سغییف ـٚی آٖ design  ٚlayoutٞبی  وفثفي ٌفؼؼ وٝ اق وفثفي  أ

design  ثفای اٍِٛی خؽَٚ ٚ اق وفثفيlayout )ثفای ٘فش وبغشبـ خؽَٚ اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ 

 ٞب ؼـ وفثفي  ٔد٠ٕٛٝ اثكاـdesign  

٘ـً ٚ ضبِز ؼِػٛاٜ ثفای خؽَٚ ـوٓ ٌؽٜ ٔیtable style  5ٌفٜٚ  شػبة ٔؽَ ٜبٞفی اق دیً س١فیف ٌؽٜ ثب   ثبٌؽ( ا٘

شborders  5ٌفٜٚ  ٘ـً ٚ غٗ ٚ ٕٞسٙیٗ وٍیؽٖ غٖٙٛ ٚ دبن وفؼٖ آٖا٘  ثبٌؽ( ٞب ٔی ػبة ٘ٛٞ ( ٔػبٔز ( 

 ٞب ؼـ وفثفي  ٔد٠ٕٛٝ اثكاـlayout  

بفٝ وفؼٖ وٙف ٚ وشٖٛ اق  deleteٞبی ٔػشّف خؽَٚ اق  ؼـ ایٗ ثػً ثفای ضؿف ثػrows 8 columns  5ًٌفٜٚ  ٚ ثفای أ

insert  ٌٛؼ(ٌفٜٚ  اوشفبؼٜ ٔیmerges ٞب  ْ و5َّٛ ثفای اؼغبmerge َّٛٞب ٚ خؽَٚ اق  ٚ ثفای سمىیٓ وفؼٖ وsplit  ٜاوشفبؼ

ؽاقٜ ٠فْ ٚ اـسفبٞ وٙف ٚ وشٖٛ ٚ سٙٝیٓ اسٛٔبسیه وَّٛ cell sizeٌٛؼ( ٌفٜٚ  ٔی ثـفؼؼاـؼ ٌفٜٚ  5 خٟز سغییف ٚ ا٘ ٞب وب

alignment  5وفؼ(ٌفٜٚ سٛاٖ سٛوٗ ایٗ ٌفٜٚ سفاق ٔشٗ ـا س١یی ؼـ ِٛـسی وٝ ٔشٗ ؼاغُ وَّٛ ثبٌؽ ٔی ٗtables  5 ثفای

شػبة  ٕبیً غٖٙٛ ـإٞٙب (  select (ا٘ ثـفؼ ؼاـؼ(#  gridline$ لىٕشی اق خؽَٚ ٚ٘   وب
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 ٌٛیٓ 5 أىبٖ ؼـج اٌیبء ٘یك ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثب زٙؽ ٔٛـؼ آٖ آٌٙب ٔی  ٠insertلاٜٚ ثف خؽَٚ ؼـ وفثفي 

 Picture  ثـف ـٚی وٙؽ  5 ؼـج سّبٚیف وب

 Shape  5ٞ َٙؽوی ؼـج اق اٌىب 

 Wordart ٗبفٝ وفؼٖ ٔش  ٞبی فب٘شكی ٚ ٞٙفی  5 أ

 

 ٌٛؼ( ثفای لبِت ثٙؽی ٚ سغییفار اٌیبء ف١بَ ٔی  format٘ىش5ٝ ده اق ؼـج ٔٛاـؼ ثبلا وفثفي 
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  اثكاـٞبی لبِت ثٙؽی سّبٚیف ؼـ وفثفيformat  

شػبة لبة سّٛیفpicture styles   5ٌفٜٚ   arrangeسّٛیف ثٝ اٌىبَ ٞٙؽوی ٌفٜٚ  ی سّٛیف ٚ سغییف  خّٜٛ –وبؼـ سّٛیف  )ا٘

ؽاقٜ size  5ٞب ٌفٜٚ  ٌىُ لفاـ ٌففشٗ سّٛیف ؼـ ٔشٗ ٚ زفغب٘ؽٖ آٖ )ٌىُ لفاـ ٌففشٗ سّٛیف ؼـ وٙؽ5  ثفي ٚ سغیییف ا٘

 وٙشفاوز ٚ سغییف سّٛیف  –٘ـً آٔیكی  –سٙٝیٓ ـٌٚٙبیی adjust  5سّٛیف ٌفٜٚ 

  ثفغی اق اثكاـٞبی لبِت ثٙؽی اٌىبَ ؼـ وفثفيformat 5٠جبـسٙؽ اق 

٘ـً آٖ  style shape  5ٌفٜٚ  شػبة ٔؽَ ٌىُ ٚ   ا٘

شػبة وبیٝ یٍىُ ٚ خٟز آٖ style shadow  5ٌفٜٚ   ا٘

 ٞبی ٔػشّف وٝ ث١ؽی  سغییف ضبِز ٌىُ ثٝ ضبِز 3d effect  5ٌفٜٚ 

 سٙٝیٓ ٚ سغییف ضبِز لفاـ ٌففشٗ ٌىُ ـٚی ٔشٗ ٘ىجز ثٝ ٌىُ ؼیٍف arrange  5ٌفٜٚ 

ؽاقٜ ٌىُ  size 5ٌفٜٚ   سغییف ا٘

  اؼغبْ دىشی 

ٌكاـي ٚ ٔمبِٝ ثٛؼ (ضبَ اٌف ثػٛاٞیٓ ّٔٙجی ـا  –آـایی وفؼیٓ وٝ ثٝ ِٛـر ٘بٔٝ  ٞبیی ـا ٌ٘ٛشیٓ ٚ ِفطٝ ؼـ فَّٛ لجُ ٔشٗ

ّی ـا ٌ٘ٛشٝ ٚ ثب خبیٍكیٗ  mail mergeثفای س١ؽاؼی اق اففاؼ اـوبَ وٙیٓ ثٟشف اوز اق  اوشفبؼٜ وٙیٓ(ثؽیٗ ِٛـر وٝ ٔشٗ اِ

ٞبیی ـا وٝ ثبیىشی ؼـ ٍٞٙبْ ایدبؼ  فؼٖ ا٘لا٠بسی ٔثُ ٌیف٘ؽٜ سّفٗ ٚ آؼـن آٖ ـا ثفای س١ؽاؼی اق اففاؼ اـوبَ وٙیٓ( ؼاؼٜو

 اؼغبْ دىشی ؼـ ٘ٝفثٍیفیٓ ٠جبـسٙؽ اق 5

  ّی  وٙؽ اِ

  ٜٔٙجٟ ؼاؼ 

  ْفیّؽ اؼغب 

  merge startاثكاـ mailings  ٚالٟ ؼـ وفثفي  merge mail startثفای ایدبؼ یه اؼغبْ دىشی ؼـ ٌفٜٚ 

دبْ ؼـوز ٔفاضُ یه اؼغبْ دىشی ٔٙبوت ایدبؼ ٔی شػبة وفؼٜ وذه ٔفاضُ ث١ؽی ـا سب دبیبٖ اؼأٝ ؼاؼٜ ٚ ثب ا٘ وٙیٓ( ثب  ـا ا٘

شػبة ٘ٛٞ ٘بٔٝ $ثفزىت $  ای وٝ ؼـ اؼأٝ آٔؽٜ ـا ؼ٘جبَ ٔی ًٌ ٔفضّٝ step by stepی  وّیه ـٚی ٌكیٙٝ  )# lableوٙیٓ 5ا٘

ّی وٝ ثفای ٕٞٝ ٍٔشفن اوز $ #  letter٘بٔٝ $ # enwelopesدبوز ٘بٔٝ $  use the current documentٚ((((( # ٌ٘ٛشٗ ٔشٗ اِ

ٚ یب ٚاـؼ وفؼٖ ِیىز  use an existing  # listٞب یب اق یه فبیُ ؾغیفٜ ٌؽٜ $  ٚاـؼ وفؼٖ ٘بْ ٌیف٘ؽٌبٖ یب ٕٞبٖ ٔٙجٟ ؼاؼٜ# 

 more itemی  ٞب ـا ـٚی اؼغبْ دىشی س١ییٗ وٙیٓ ثب وّیه ـٚی ٌكیٙٝ ٙجٟ ؼاؼٜضبَ ثبیىشی ٔطُ ٔ#  type a new listخؽیؽ $ 

شػبة ٞف وؽاْ ٚ وّیه ـٚیؽوٕٝ ٔٛاـؼ غٛاوشٝ ٌؽٜ ـٚی اؼغبْ دىشی ؼـج   insertی  دٙدفٜ ِیىز فیّؽٞب ثبق ٌؽٜ وٝ ثب ا٘
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ٕبیً ٔی یبقی ثٝ سغییف ثبٌؽ ثب ثفٌٍز ثٝ ٔفاضُ لجّی ؼٞؽ ( اٌف ٘ ٔیٍفؼؼ(سب ایٗ ٔفضّٝ اؼغبْ دىشی آٔبؼٜ ٌؽٜ ٚ اِٚیٗ ٘بٔٝ ـا٘ 

شػبة ٌكیٙٝ آٖ ـا ٚیفایً ٔی ٕٛؼ ٚ ثب ٌكیٙٝ سٛاٖ ٘بٔٝ ٔی printی  وٙیٓ( ثب ا٘ ٞب  ٘بٔٝ  edit indiwidual lettersی  ٞب ـا زبح٘ 

 اـوبَ وفؼ(  docx    ), lettersثب ٘بْ  wordـا ثٝ یه فبیُ 

  آٔبؼٜ وفؼٖ وٙؽ ثفای زبح 

دبْ اوز ٌبٞی اٚلبر ٘یبق اوز وٙؽ ـا ـٚی وبغؿ زبح وٙیٓ( ثٙبثفایٗ  طٍٝٞٙبٔی وٝ ِف آـایی ثٝ دبیبٖ ـویؽ یب ؼـ ضبَ ا٘

یٓ آٖ ـا سٙٝیٓ وٙیٓ سب ثفای زبح آٔبؼٜ ٌٛؼ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق وفثفي   وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی layoutثبیىشی ثشٛا٘

ؽاقٜ وبغؿ ؼـ ایٗ ثػً ٔی sizeاثكاـ  ٔٙٛیی ؼـ اغشیبـ   page setupاق ٌفٜٚ  sizeثبق ٌؽٖ اثكاـ  ثبٌؽ وٝ ثب ثفای س١ییٗ ا٘

ثـف لفاـ ٔی ؽاقٜ وب شػبة یه ا٘ ؽاقٜ ٌیفؼ وٝ ثب ا٘ شػبة ٌؽٜ ؼیؽٜ ٔی ی ؼِػٛاٜ وبغؿ وٙؽ ؼـ ا٘ ٌٛؼ( اثكاـ ؼیٍف  ی ا٘

orientation $ ثفای س١ییٗ خٟز وبغؿ ؼـ ؼٚ ضبِز افمیlandscape # $ ٠ٕٛؼی ٚportrait  #شػبة ٞف ٌكیٙٝ ثبٌؽ وٝ ث ٔی ب ا٘

شػبة ٌؽٜ ؼیؽٜ ٔی ثٖٛٛ ثٝ سغییف ضبٌیٝ خٟز وبغؿ ؼـ ضبِز ا٘ ثبٌؽ وٝ ثب  ٞبی وبغؿ ٔی ٌٛؼ(یىی ؼیٍف اق اثكاـٞبی ٟٔٓ ٔفث

ثـف ٔی marginsوّیه ـٚی ـٚی اثكاـ  ؽ دیً ٜبٞف ٚ اق ٔٙٛی ثبق ٌؽٜ وب شػبة  ففْ سٛا٘ ٞبیی وٝ اق لجُ ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ ـا ا٘

#  rightٚ ـاوز $#  leftزخ $#  bottom# دبییٗ $ topٞبی ثبلا $  سٛاٖ فبِّٝ ٘یك ؼـ ایٗ لىٕز ٔی  cutomوٙؽ( سٛوٗ ٌكیٙٝ 

وٙؽ وٝ ایٗ فبِّٝ ثٝ ضبٌیٝ  ی ِطبفی وبغؿ ـا سٙٝیٓ ٔی فبِّٝ gutterی  وبغؿـا ثٝ ِٛـر ؼِػٛاٜ ٚاـؼ وفؼ( ٕٞسٙیٗ ٌكیٙٝ

بفٝ ٔی ؽاقٜ أ وً  ی غٗ ی سیفٜ وً اوز وٝ ثب ؼـي وفؼٖ ِجٝ بغؿ اوشفبؼٜ اق غٗٞبی و ی ضبٌیٝ ٌٛؼ( ـٚي ؼیٍف سغییف ا٘

دبْ ؼاؼ غّٗ سٛاٖ آٖ ٔی ٕٛؼ( ٠ُٕ ؼیٍفی وٝ ثبیىشی ٍٞٙبْ زبح ا٘  ٘ ثبٌؽ اٌشجبٞبر ألایی ثب غٗ  یبثی ٔشٗ ٔی ٞب ـا سٙٝیٓ

٘ـً ؼیؽٜ ٔی ؼاـ لفٔك ٚ اٌشجبٞبر ؼوشٛـی ثب غٗ ٔٛج ٔٛج ٛ٘ؽ( ثفای سّطیص ایٗ ٔشٛ ؼاـ وجك  ٚ   reviewٖ اق وفثفي ٌ

شػبة یب وّیؽ  spelling 8 grammerی  ٌكیٙٝ  proofingٌفٜٚ  ای آٖ ثبق ٌٛؼ( ؼـ ایٗ دٙدفٜ  ـا فٍفؼٜ سب وبؼـ ٔطبٚـٜ f7ـا ا٘

ثـف اـائٝ ٔی ؼـ وبؼـ ثبلا وّٕٝ اٌشجبٜ ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ( ثب اوشفبؼٜ اق ؼوٕٝ  ٌٛؼ ٚ ؼـ وبؼـ دبییٗ وّٕبر دیٍٟٙبؼی ثٝ وب

once ignore   ٕٝاق سّطیص وّٕٝ ِففٙٝف وفؼٜ ٚ ثب ؼوchange ّٕٝی اٌشجبٜ  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا اق وبؼـ دبییٗ خبیٍكیٗ وّٕٝ و

 ٌٛؼ(  ٔی

شػبة آٖ ٚالٜ اق ِیىز  وّٕبر دیٍٟٙبؼی ٔی ٘ىش5ٝ ـٚي ؼیٍف سّطیص ٔشٖٛ ـاوز وّیه ـٚی وّٕٝ  ثبٌؽ(  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ٚ ا٘

دبْ ِفطٝ ٕبیً زبح ـا ٍٔبٞؽٜ وٙیٓ سب ٘طٜٛآـایی ٚ آٔبؼٜ ٌؽ ث١ؽ اق ا٘ یسبح آٖ ـٚی  ٖ وٙؽ ثفای زبح ثٟشف اوز دیً٘ 

دبْ وّیٝ سٙٝیٕبر ؼـ ضبِز  اوشفبؼٜ ٔی printقیف ٔٙٛی  fileوبغؿ ـا ثجیٙیٓ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق ٔٙٛی  ثب  previewوٙیٓ( ده اق ا٘

شػبة ؼوٕٝ دب ٔی ctri+pی  یب فٍفؼٖ ؼوٕٝ printی  ا٘ خٟز زبح ٌبُٔ  printای  ْ ؼاؼ( وبؼـ ٔطبٚـٜسٛاٖ زبح وٙؽ ـا ا٘

 ثبٌؽ5 ٞبی قیف ٔی ٌكیٙٝ

 Printer  5 شػبة زبدٍف ٔٛـؼ ٘ٝف ثفای زبح  ا٘
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 All  5 زبح سٕبٔی ِفطبر 

 Carrent page ٝی خبـی وٙؽ  5 زبح ِفط 

 Pages  5ٝدبْ ٔی زبح ِفطبر ؼِػٛاٜ وٝ ثب ٌ٘ٛشٗ ٌٕبـٜ ِفط  ٌٛؼ(  ی ٔٛـؼ ٘ٝف ا٘

 Selection شػبة ٌؽٜ اق وٙؽ 5 زبح ل  ىٕز ا٘

 Number of copies  5 ٍٔػُ وفؼٖ س١ؽاؼ ؼف١بر زبح یه ثفٌٝ اق وٙؽ 

 Print  5ٝی ِفطبر $  زبح وّیall pages  # 

 # ( even pageٚ ِفطبر قٚج $#  odd pageِفطبر ففؼ $ 
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 فصل پٌجن دسػٌاهِ

 Excelهحیط ًشم افضاس 

ـٚؼ ٚ خٟز ٚـٚؼ ٚ ٍ٘ٝ ؼاـی ؼاؼٜ ثٝ ٌٕبـ ٔی  (spreadsheet)خكء ؼوشٝ ٘فْ افكاـٞبی ِفطٝ ٌىشفؼٜ  Excel٘فْ افكاـ 

ٕٛؼاـ سٟیٝ وفؼ( اق ِـٚؼ ٚ اق آٖ ٞب ٔیٞبی ٠ؽؼی، ٔشٙی، ٔطبوجٝ ٚ ((( ثىبـ ٔی  ٘ فطٝ ٌىشفؼٜ ٞب ثفای سٛاٖ ٌكاـي ٚ

ٕٛؼاـ ثف ضىت ؼاؼٜ ٞب اوشفبؼٜ ٔی ٛاٞ٘   ٌٛؼ(وبقٔب٘ؽٞی ٚ ٘جمٝ ثٙؽی ؼاؼٜ ٞب، اوشػفاج ا٘لا٠بر خؽیؽ ٚ اوشػفاج ا٘

ٛاٞ ِفطٝ ٌىشفؼٜ اوز وٝ ؼـ ٘ىػٝ  Officeاق ٔد٠ٕٛٝ  Excell٘فْ افكاـ  خٟز وِٟٛز ٚ قیجبیی سغییفاسی  1,+-یىی اق ا٘

 ؼٜ ٌؽٜ اوز(٘ىجز ثٝ ٘ىػٝ ٞبی لجّی ؼا

ثـف لفاـ ٔی ٌیفؼ( ایٗ ِفطبر ؼـ فبیّی ثٝ ٘بْ ِفطٝ ٌىشفؼٜ ثٝ ِٛـسی اوز وٝ ِفطبر خؽَٚ ثٙؽی ٌؽٜ ٚ ؼـ اغشیبـ وب

ثـفي یب  (Workbook)وشبثسٝ وبـی یب وبـ دٌٛٝ  ٘ـؽ  ٚ ٞف ِفطٝ اق آٖ ـا وب  ٘بٔٙؽ(ٔی Worksheetلفاـ ؼا

ثـفي یه خؽَٚ ثب س١ؽاؼی وٙف  ثبثز ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ـؼیف ٞب ثب ا٠ؽاؼ ٚ وشٖٛ ٞب ثب (Column) وشٖٛ  ٚ (Row)ؼـ ٞف وب

ٍّیىی ؼیؽٜ ٔی ٛ٘ؽ ٚ اق ثفغٛـؼ وٙف ٚ وشٖٛ ؼـ خؽَٚ وَّٛ ضفٚف ا٘ ٌ (Cell)ٌٛؼ( وَّٛ وّیه ٌؽٜ یب سٍىیُ ٔی

شػبة ٌؽٜ وَّٛ ف١بَ   ٌٛؼ(٘بٔیؽٜ ٔی(Active Cell) ا٘

 آٖ ٔی ثبٌؽ(XFD ٚ آغفیٗ وشٖٛ  3021/+,سٝ وبـی آغفیٗ وٙف ٞف وشبثExcel   1,+-٘ىش5ٝ ؼـ ٘ىػٝ 

ثبٌؽ وٝ ثب ٘بْ وشٖٛ ٚ ٠ؽؼ ـؼیف ٍٔػُ ٌؽٜ ٚ ؼـ ثػً ٘ٛاـ ففَٔٛ ٚ ؼـ ٞف وَّٛ ؼاـای یه آؼـن ٔٙطّف ثٝ ففؼ ٔی

 ؼ#(B5یب  H7$ٔب٘ٙؽ  ؼیؽٜ ٔیٍٛؼ(Name Box لىٕز 

ٌٛؼ( ٟٕٔشفیٗ ایدبؼ ٔیBook1 وبـ غبِی ای ثٝ ٘بْ  ثبقٌؽٜ ٚ ثٙٛـ غٛؼوبـ ِفطٝ Excelی ده اق اخفای ٘فْ افكاـ، ثف٘بٔٝ

ّی ٘فْ افكاـ  ، ٘ٛاـ ؼوشفوی وفیٟ، ٘ٛاـ ٠ٙٛاٖ، ؼوٕٝ ٞبی وٙشفِی، ـیجٖٛ، Office ، ؼوٕٝ ی Excel لٕىشٟبی دٙدفٞی اِ

ٕبیی ٔی ثـفي ٞب ٚ اثكاـ ثكـي٘  ثـفي ٞب، ٘ٛاـ ففَٔٛ، ٠ٙٛاٖ وٙفٞب ٚوشٖٛ ٞب، ٘ٛاـ فٟفوز وب  ثبٌؽ(٘ٛاـ دیٕبیً، وب

ثبٌؽ( ؼـ قیف ـیجٖٛ ٞب ٘ٛاـ ٚ ضؿف ٔٙٛٞب ٔی(Ribbon) سغییف ٠ٕؽٜ ی ایٗ ٘ىػٝ ثب ٘ىػٝ ٞبی لجّی ؼاٌشٗ ـیجٖٛ 

ثـفي ٞب خبثٝثفای ٌ٘ٛشٗ ففَٔٛ ؼـ وِّٟٛب لفاـ ؼاـؼ( ؼـ ٘ٛاـ دبییٗ دٙدفٜ ٔی  (Formula Bar)ففَٔٛ خب ٌؽ ٚ سٛاٖ ثیٗ وب

 وز وفؼ(سٛوٗ ٘ٛاـ ٔفٚـٌف ؼـ ثیٗ وَّٛ ٞب ضف

ؼـ ٘ىػٝ ٞبی لجّی   (Office Bottom)لفاـ ؼاـؼ وٝ خبیٍكیٗ ؼوٕٝ آفیه (File)ی ثبلا ٚ وٕز زخ دٙدفٜ ٔٙٛی ؼـ ٌٌٛٝ

ثـفؼ ؼاـؼ ٚ ثب فٍفؼٖ وّیؽ ٔیب٘جف   ٌٛؼ(ثبق ٔی Alt+Fٌؽٜ ٚ ثفای ٔؽیفیز فبیُ، زبح، آٔبؼٜ وبقی ٚ سٙٝیٕبر وب

 ؼ ـ ٔٙٛی ٌكیٙٝ ٞبی قیف ٚخٛؼ ؼاـؼ5 


 New5 ایدبؼ وبـدٌٛٝ خؽیؽ $وّیؽ ٔیب٘جف Ctrl+N# 
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
 Open5 ثبق وفؼٖ وبـدٌٛٝ $وّیؽ ٔیب٘جف Ctrl+O# 


 save5 ؼغیفٞی وبـدٌٛٝ $وّیؽ ٔیب٘جفCtrl+S # 


 Save Asٜی وبـ دٌٛٝ ثب ٘بْ ٚ یب ففٔز خؽیؽ $وّیؽ ٔیب٘جف5 ؾغیفCtrl+# 


 Print5 زبح وبـدٌٛٝ $وّیؽ ٔیب٘جفCtrl+P# 


 Share :ٗسٛوٗ ایٕیُ ثٝ اٌشفان ٌؿاٌش 


 Export5 غفٚخی ٌففشٗ ثٝ ِٛـر 


 Publish :شٍبـ ؼـ ٚة  ا٘


 Close 5 ثىشٗ وبـدٌٛٝ خبـی $وّیؽ ٔیب٘جف Ctrl+W یب Ctrl+F4# 

ٛ٘ؽ(ٍٔبٞؽٜ ٔیFile ثفای سٙٝیٕبر ٘فْ افكاـ ٘یك ؼـ دبییٗ ٔٙٛی  Optionsؼوٕٟی  ٌ 

$وّیؽ سفویجی# فٍفؼٜ Alt ٔٙٛ زٙب٘سٝ ٕٞفاٜ ثب وّیؽ  ٘ىش5ٝ ؼـ ٔٙٛی فٛق ضفٚفی وٝ قیفغٗ ؼاـ ٔی ثبٌٙؽ ث١ؽ اق ثبق ٌؽٖ

شػبة ٕٞبٖ ٌكیٙٝ غٛاٞٙؽ ثٛؼ( ث١ٙٛاٖ ٔثبَ اٌف  ٛ٘ؽ ١ٔبؼَ ا٘ ٌ Alt+F ـا ثك٘یٓ ٔٙٛی Offsetٌٛؼ ٚ ثؽ٘جبَ آٖ اٌف ثبق ٔی 

Alt+N )ـا ثك٘یٓ دٙدفٜ ایدبؼ وبـدٌٛٝ خؽیؽ ثبق ٔیٍٛؼ 

شػبة ٔیىٙیٓ یب New ٌكیٙٝ  Fileٔٙٛی  ؼـِٛـسی وٝ ثػٛاٞیٓ یه وبـدٌٛٝ ایدبؼ وٙیٓ اق ـا ٔیك٘یٓ، ؼـ ایٗ Alt+N ـا ا٘

 ٌٛؼ5ثب ٌكیٙٝ ٞبی قیف ثبق ٔیWorkbookNew ی  ِٛـر دٙدفٜ

Blank Workbook5 ایدبؼ وبـدٌٛٝ غبِی 

Installed Template5 ایدبؼ وبـدٌٛٝ خؽیؽ ثب اٍِٛٞبی ٔٛخٛؼ 

My Templateثف5 ایدبؼ وبـدٌٛٝ ثب اٍِٛٞبی غٛؼ وبـ 

 ی ٚ ثفای ؾغیفٜ فبیُ ثب ٘بْ خؽیؽ اق ٌكیCtrl+Sٝٙ ثب وّیؽ ٞبی  Save ی ٌكیFileٝٙ ثفای ؾغیفٜ وفؼٖ وبـدٌٛٝ اق ٔٙٛی 

as Save  یب وّیؽF12 ٌٛؼ(اوشفبؼٜ ٔی 

٘ـىػٝ ٞبی لجؾغیفٜ ٔیxltx ٚ فبیّٟبی اٍِٛ ثب ففٔز xlsx ٞبی ِفطٝ ٌىشفؼٜ ثب ففٔز ٘ىش5ٝ فبیُ ٛ٘ؽ( ایٗ ففٔز ؼ ّی ثفای ٌ

 ثٛؼٜ اوز(xlt ٚ ثفای فبیُ اٍِٛ xls ؾغیفٜ فبیُ 

ثـفي ثٛؼٜ وٝ ایٗ س١ؽاؼ لبثُ سغییف ٔی ثبٌؽ( ,ٞف وشبثسٝ وبـی ثٝ ِٛـر دیً ففْ ؼاـای   وب

ثـفي ثب اوبٔی  ؽ وٝ ثب وّیه ـٚی ٞف وؽاْ ف١بَ ٔی٘بْ ٌؿاـی ٌؽٜ   Sheet1 ،Sheet2  ٚSheet3ثٝ ِٛـر دیً ففْ وب ا٘

ٛ٘ؽ ٚ اِجش  ثبٌؽ(ٝ ٘بْ آٟ٘ب لبثُ سغییف ٔیٌ
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ؽ لبثُ ٞبی ٔٛخٛؼ ـٚی ؼیىه وٝ لجلا ؾغیفٜ ٌؽٜوبـ دCtrl+Oٌٝٛ یب فٍفؼٖ وّیؽٞبی سفویجی  Open ی سٛوٗ ٌكیٙٝ ا٘

 ثبٌٙؽ(ثبق ٌؽٖ ٔی

شػبة ٌكیٙٝ Flie اق ٔٙٛی  ؼٜ ٌؽٜ ؼـ ٌٛؼ( اٌف سغییفار ؼاوبـ دٌٛٝ ف١بَ ثىشٝ ٔیCtrl+W یب فٍفؼٖ وّیؽٞبی Close ٚ ثب ا٘

شػبة ؼوٕٝفبیُ ؾغیفٜ ٍ٘ؽٜ ثبٌؽ ؼـ ٍٞٙبْ ثىشٗ فبیُ دیغبٔی ٔٙبثك ٌىُ ٜبٞف ٔی سغییفار ؾغیفٜ ٔیYes ی ٌٛؼ ٚ ثب ا٘

ٛ٘ؽ( ٌ 

ایٗ أىبٖ ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثیٗ Switch اثكاـ  Window ٚ وذه ٌفٜٚ View ؼـ ِٛـر ثبق ثٛؼٖ زٙؽیٗ وبـ دٌٛٝ اق وفثفي 

 ثبٌؽ(٘یك أىب٘ذؿیف ٔی Ctrl+F6ٓ( ایٗ وبـ اق ٘فیك وّیؽٞبی ٌٛیخب ٔیوبـ دٌٛٝ ٞب خبثٝ

شػبة ٔیZoom ٚ وذه اق ٌفٜٚ View ؼـ ِٛـسی وٝ ثػٛاٞیٓ ثكـٌٕٙبیی فبیُ ـا سغییف ؼٞیٓ ؼـ وفثفي  اثكاـ ٔٙبوت ـا ا٘

 وٙیٓ(وٙیٓ ٚ یب اق ٘فیك ٘ٛاـ ١ٔٚیز، ٔمؽاـ آٖ ـا ثفضىت ؼـِؽ س١ییٗ ٔی

شػبة ٔیClose ی ٌكیFileٝٙ اق ٔٙٛی Excel افكاـ ثفای غفٚج اق ٘فْ وٙیٓ یب ٔب٘ٙؽ ثىشٗ وبیف دٙدفٜ ٞب ؼـ ٚیٙؽٚق اق ـا ا٘

 وٙیٓ(ی وٙشفِی ٚالٟ ؼـ ٌٌٛٝ وٕز ـاوز دٙدفٜ اوشفبؼٜ ٔیؼوٕٝ

 ّا دس کاستشگکاس تا ػلَل

دبْ ٠ّٕیبر غبِی ٚاـؼ وفؼ( ؼـ سٛاٖ ؼاؼٜؼـ وِّٟٛب ٔی ٛاٞ ؼاؼ١ٜٕٔٛلا اق Excel ٞب ـا خٟز ا٘ ٌٛؼ( ث١ٕی ٞب اوشفبؼٜ ٔیا٘

ٕبیً اوشفبؼٜ ٔی ٛ٘ؽ وٝ ثٝ آٟ٘ب ثفزىت اق آٟ٘ب فمٗ ثفای٘  ٌ (Lable)ٞبیی ٞىشٙؽ وٝ ـٚی ٌٛؼ ٚ ؼوشٟی ؼیٍف ؼاؼٌٜفشٝ ٔی

دبْ ٔی  سفیٗ آٟ٘ب ٠جبـسٙؽ اق5ٌٛؼ( ٌٟٔٓفشٝ ٔی(value) ٌٛؼ وٝ ثٝ آٟ٘ب ٔمبؼیف آٟ٘ب ٔطبثىٝ یب سطّیُ ا٘


 (Text)تٌی دادُ ّای ه 


 (Number)دادّْای عذدی  


 (Time)صهاى  


 (Date)تاسیخ  


 (Formula)فشهَل  

ٛ٘ؽ(ٞبی اق ٘ٛٞ سّٛیف ٚ وّیخ ثف ـٚی وِّٟٛب $٘ٝ ؼـٖٚ آٟ٘ب# ؼـج ٔی٘ىش5ٝ ؼاؼٜ ٌ 

ّفاف وّیؽآٖ ـا ؼـ وَّٛ سبییؽ ٔیEnter ده اق ٌ٘ٛشٗ ٞف ٘ٛٞ ؼاؼٜ ؼـ یه وَّٛ غبَ ثب فٍفؼٖ وّیؽ   وٙیٓ ٚ ثفای ا٘

ESC ق٘یٓ(ـا ٔی 

یٓ آٖ یب ؼاثُ وّیه ٔبٚن ٔی F2اٌف ثػٛاٞیٓ ؼاؼٜ ؼاغُ وَّٛ ـا ٚیفایً وٙیٓ ده اق ف١بَ وفؼٖ وَّٛ سٛوٗ وّیؽ  سٛا٘

دبْ ؼٞیٓ(  ـا ا٘
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ٞبی ٚ وّیه ٔبٚن ٔیشٛاٖ وCtrlَّٛ ثٙؽی وٙیٓ سٛوٗ وّیؽ ؼـ ِٛـسی وٝ ثػٛاٞیٓ زٙؽیٗ وَّٛ ـا ٚیفایً یب لبِت

شػ شػبة ٚ وّیه ٔبٚن ٘یك ٔیShift بة وفؼ ٚ سٛوٗ وّیؽ دفاوٙؽٜ ـا ا٘ سٛاٖ زٙؽیٗ وَّٛ ٕٞدٛاـ ـا اق ِفطٝ وبـی ا٘

شػبة لفاـ ٔیCtrl+A وفؼ( وّیؽ ٔیب٘جف   ؼٞؽ(٘یك وُ ِفطٝ وبـی ـا  ؼـ ضبِز ا٘

دبْ ؼاؼٜ ایٓ ِغٛ وٙیٓ ٚ ثٝ ٔفاضُ لجُ ثفٌفؼیٓ ایكاـ  ـا اق ٘ٛاـ اثكاـ Undo ؼـ ِٛـسی وٝ ثػٛاٞیٓ ٠ّٕی ـا وٝ ؼـ فبیُ ا٘

شػبة یب اق وّیؽٞبی  ثـف Undo وٙیٓ( ثفای غٙثی وفؼٖ ٠ُٕ اوشفبؼٜ ٔیCtrl+Z ؼوشفوی وفیٟ ا٘ دبْ ٔدؽؼ ٠ُٕ وب ٚ ا٘

شػبة ٚ یب اق وّیؽٞبی Redo اثكاـ   وٙیٓ(اوشفبؼٜ ٔیCtrl+Y ـا اق ٕٞبٖ لىٕز ا٘

ثـفي أىبٖ دیؽا وفؼٖ  ؼـ  ٠Findجبـار ٚ وّٕبر ٍٔىُ اوز( ثٙبثفایٗ اق اثكاـ ثب سٛخٝ ثٝ ٌىشفؼٜ ثٛؼٖ ا٘لا٠بر ؼـ وب

 سٛاٖ ثفای خىشدٛی آوبٖ ٚ دیؽا وفؼٖ وّٕبر ٚ ٠جبـار ثٟفٜ ٌففز یب اق وّیؽٞبیٔیEditing ٌفٜٚ Home وفثفي 

Ctrl+F   اوشفبؼٜ اوشفبؼٜ وفؼ( ثب ثبق ٌؽٖ دٙدفٜ ی خىشدٛ ٠جبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ وبؼـFind What ٕی ٌٝ٘ٛشٝ ٚ وذه ؼو 

Findٌٛؼ(وٙیٓ( ثب دیؽا ٌؽٖ ٠جبـر، وَّٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ف١بَ ٔیـا وّیه ٔی 

شػبة اثكاـ  ٞب خبیٍكیٗ ٔمؽاـ لجّی ٞبیی ـا ؼـ وَّٛسٛاٖ ؼاؼٜٔیEditing ٌفٜٚ Home اق وفثفي Replace ؼـ ِٛـر ا٘

دبییٗ ٔمؽاـی وٝ ثبیؽ خبیٍكیٗ ٌٛؼ ـا  وفؼ( ثب ثبق ٌؽٖ دٙدفٜ خبیٍكیٙی ؼـ وبؼـ ثبلا ٔمؽاـ وٝ ثبیؽ خىشدٛ ٌٛؼ ٚ ؼـ وبؼـ

ثـفي ـا ثٙٛـ اسٛٔبسیه Repale allٕٝٞ ٌٛؼ( ؼوٕٟی ٠جبـر خؽیؽ خبیٍكیٗ ٔیReplace ٘ٛیىیٓ ٚ سٛوٗ ؼوٕٝ ٔی ی وب

 اوز(Ctrl+H وٙؽ( وّیؽ ١ٔبؼَ ایٗ ؼوشٛـ ی ٠جبـر ـا ثٝ یىجبـٜ خبیٍكیٗ ٔیخىشدٛ وفؼٜ ٚ ٕٞٝ

ٛ٘ی ؼـ ٞب ٔفست وبقی آٟ٘ب اوز( ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛٞ ؼاؼٜث١ؽ اق ٚـٚؼ ؼاؼٜ افكاـیىی اق أىب٘بر ایٗ ٘فْ ای وٝ ثٝ ِٛـر وش

ِفطٝ ٚاـؼ ٌؽٜ اق ِطبٚ ٔشٗ، ٠ؽؼ، سبـیع ٚ قٔبٖ اوىُ ثّٛـر ٌٕٞٛٙؽ ٠ُٕ ٔفست وبقی ـا اق وٛزه ثٝ ثكـي 

دبْ ٔی ـا Sort ٌكیٙٝ ی Sort ٌفٜٚ Date ؼٞؽ( ثفای ایٙىبـ اق وفثفي $١ِٛؼی# ٚ یب اق ثكـي ثٝ وٛزه $٘كِٚی# ا٘

ٛ٘ی وٝ ٔیSort By ی ٔفست وبقی ثبق ٌٛؼ( ؼـ لىٕز وّیه وفؼٜ سب دٙدفٜ ٛ٘ؽ ـا غٛاٞیٓ ثف اوبن آٖ ؼاؼٜوش ٞب ٔفست ٌ

شػبة ٔی ٘ـً ٚ لّٓ وٙیٓ ؼاؼٜوٙیٓ $ٔب٘ٙؽ فبٔیّی،وٗ،سبـیع، اوشػؽاْ ٚ(((# ٚ ؼـ وبؼـ ٚوٗ ٍٔػُ ٔیا٘ ٞب ثفاوبن ٔمبؼیف، 

شػبة وفؼٜ ٚ ؼـ ٟ٘بیز ؼوٌٕٝٔفست ٔی شػبة ٔی Okی ٛ٘ؽ ٚ ؼـ وبؼـ وٕز ـاوز ٘ٛٞ ٘كِٚی یب ١ِٛؼی ثٛؼٖ ـا ا٘ ـا ا٘

 وٙیٓ(

شػبة ؼوٕٝ سٛاٖ ٔفست وبقی ـا زٙؽوٙطی وفؼ ٚ ثف اوبن زٙؽ فیّؽ ایٗ ٠ُٕ ـا ؼـ وبؼـ فٛق ٔیAdd Level ی ٘ىش5ٝ ثب ا٘

دبْ ؼاؼ(  ا٘

 Home یب ؼـ وفثفي Date ٞب اوشفبؼٜ اق اثكاـ ١ِٛؼی ٚ ٘كِٚی ؼـ وفثفي ؼٜ٘ىش5ٝ آوبٖ سفیٗ ـٚي خٟز ٔفسجىبقی ؼا

 ثبٌؽ(ٔی
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شػبة وَّٛ یب وَّٛ ٞب اق وفثفي  ؼـ ِفطٝ أىبٖ ضؿف Delete Cell ٌكیٙٝ  Cellsٌفٜٚ  Homeی وبـی ف١بَ ث١ؽ اق ا٘

ثـف ؼاؼٜ ٔی یب وٕز زخ ٔٙشمُ ٌؽٜ ٚ خبیٍكیٗ ٞب ثٝ وٕز ثبلا ٌٛؼ( ث١ؽ اق ضؿف وِّٟٛب ٔبثمی وَّٛوَّٛ ٞب ثٝ وب

ٛ٘ؽ( وّیؽٞبی وِّٟٛبی ضؿف ٌؽٜ ٔی ٌ Ctrl+ -دبْ ٔی  ؼٞٙؽ(٘یك ٕٞیٗ ٠ُٕ ـا ا٘

شػبة ٌكیٙٝ ی Cells اق ٌفٜٚ  شػبة ٌؽٜ ٔیوجت ؼـج وInsert Cellَّٛ ا٘ ٌٛؼ( ثب ایٗ سفبٚر وٝ ٞبی غبِی ؼـ لىٕز ا٘

شػبة ٌؽٜ وَّٛثٝ س١ؽاؼ وَّٛ ثـف ٗ یب ـاوز ٔٙشمُ ٌؽٜ ٚ وَّٛٞب ثٝ وٕز دبییٞبی ا٘ ٞبی غبِی أىبٖ ٚـٚؼ ؼاؼٜ ـا ثٝ وب

 ؼٞٙؽ(ٔی

بفٝ وٙیٓ لفاـ ٌففشٝ ٚ اق ـٚي ؼیٍفی ٘یك ثفای ؼـج وَّٛ ٚخٛؼ ؼاـؼ( ثفای ایٗ وبـ اثشؽا ؼـ ٔىب٘ی وٝ ٔی غٛاٞیٓ وَّٛ أ

شػبة ٚ ٘ٛٞ ؼـج وَّٛ ثبلا، دبییٗ، ؼـج Insert ٔٙٛی ـاوز وّیه ٌكیٟٙی  شػبة ٔیـا ا٘  وٙیٓ(وٙف ٚ یب وشٖٛ ـا ا٘

شػبة وفؼٜ ٚ ؼـ وفثفي   Clipboard ٌفٜٚ Home ثفای وذی ٔطشٛای وَّٛ ثٝ ٔطّی ؼیٍف اثشؽا وَّٛ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

شػبة ٔیPast ـا وّیه ٔیىٙیٓ، وذه ثٝ وَّٛ ٔمّؽ ـفشٝ ٚ اق ٕٞبٖ ٌفٜٚ اثكاـ  Copyاثكاـ  وٙیٓ( ؼـ ِٛـسی وٝ ـا ا٘

ای وَّٛ ـا ثٝ وَّٛ ٞبی ٕٞدٛاـ وذی وٙیٓ، ٔبٚن ـا ثٝ ٌٌٛٝ ی وَّٛ ف١بَ ثفؼٜ سب ٠لأز ٔبٚن ثٝ ٌىُ & ثػٛاٞیٓ ٔطشٛ

شػبة اثكاـ ؼـآیؽ وذه ثب ؼـي ٔبٚن ثٝ وٕز ؼیٍف ٔطشٛای وَّٛ ٘یك ؼـ ٕٞبٖ خٟز وذی ٔی  ٌٛؼ( ؼـ ٕٔٗ ثٝ خبی ا٘

Copy وّیؽٞبی سفویجی Ctrl+C ثٝ خبی اثكاـ ٚ Pastفویجی اق وّیؽٞبی س Ctrl+Vسٛاٖ اوشفبؼٜ وفؼ(٘یك ٔی 

شػبثی ثٝ ٕٞفاٜ ٍ٘ٝ ؼاٌشٗ ؼوٕٝ ٘ـً وَّٛ ا٘ شػبة وِّٟٛب ؼـي وفؼٖ ضبٌیٝ دف  ٔیجبٌؽ(Ctrl ی ـٚي ؼیٍف ث١ؽ اق ا٘

ٌٛؼ( ـٚي ؼیٍف ث١ؽ اق اوشفبؼٜ وٙیٓ ٔطشٛای وَّٛ ثٝ ٔطُ خؽیؽ ٔٙشمُ ٔیCtrl+X یب وّیؽٞبی Cut ٘ىش5ٝ اٌف اق اثكاـ 

شػبة  شػبثی ثٝ ٔطُ خؽیؽ اوز(ا٘ ٘ـً وَّٛ ا٘  وَّٛ ٞب ؼـي ضبٌیٝ دف

ٍٞٙبٔی وٝ ٔبٚن ـا ٌٌٛٝ وَّٛ ف١بَ ثجفیٓ ٠لأز ٔبٚن ثٝ ٌىُ & ؼـ ٔیأیؽ( ضبَ اٌف ؼاؼٜ غبِی ٔثُ ٔبٜ، ـٚق، ٞفشٝ ٚ 

 AutoFill ثٝ آٖ  ((( ؼـ وَّٛ ثبٌؽ ثب ؼـي وفؼٖ ٔبٚن ؼـ خٟز ؼیٍف، ؼاؼٜ ٞب ثٝ ِٛـر سفسیجی ؼـ وِّٟٛب لفاـ ٔیٍیفؼ وٝ

دبْ یب دف وفؼٖ غٛؼوبـ وَّٛ ٔی شػبة ٌٛؼ ٚ وذه ٠ُٕ ؼـي ا٘ ٌٛیٙؽ( لبثُ ؾوف اوز وٝ ؼـ ایٗ ضبِز ثبیؽ ؼٚ وَّٛ ا٘

 ٌیفؼ(

 ٌٛؼ(ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ وٝ ثب ٌ٘ٛشٗ ٘بْ ٔبٜ ٚ ؼـي ٔبٚن ٘بْ ٔبٟٞبی ؼیٍف ؼـ ا٘فاف وَّٛ ؼـي ٌؽٜ ؼـج ٔی

شػبة آٖ  ١ٕٔٛلا ثفای وبـ AutoFill٘ىش5ٝ ـٚي  ثب ا٠ؽاؼ ٔی ثبٌؽ وٝ ؼـ ایٗ ِٛـر ثبیؽ ؼٚ ٠ؽؼ اَٚ ـا ٌ٘ٛشٝ ٚ وذه ثب ا٘

 ٞب ؼـي وٙیٓ(

شػبة وَّٛ ٔٛـؼ٘ٝف ثب فٍفؼٖ ؼوٕٝ اق Delete ی ثفای ضؿف ٔطشٛا یب لبِت وَّٛ ٘یك ثؽٖٚ ضؿف غٛؼ وَّٛ ث١ؽ اق ا٘

ٔیشٛاٖ ٔطشٛای وَّٛ ـا ضؿف وفؼ( ٚ ثب Content ی ٌكیClearٝٙ اثكاـ Editing ٌفٜٚ Home ِفطٝ وّیؽ یب اق وفثفي 

 آیؽ(ٌٛؼ ٚ وَّٛ ثٝ ضبِز ٠بؼی ؼـ ٔیلبِت ثىبـ ـفشٝ ؼـ وَّٛ دبن ٔیFormat ٌكیٟٙی Clear اثكاـ 
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ثـفي  وبـ ثب وب

ثـفي   ٔی ثبٌؽ وٝ ثٝ (Work/sheet) ٕٞب٘ٙٛـ وٝ لجلا ٌفشٝ ٌؽٜ ٞف وبـ دٌٛٝ فبیُ اوىُ ؼاـای س١ؽاؼی ِفطٝ ثٝ ٘بْ وب

ثـف لفاـ ٔیِٛـ ٔیجبٌؽ(  Sheet1ٚ ٘بْ آٖ  ,ٌیفؼ ٚ ثٝ ِٛـر دیً ففْ س١ؽاؼ آٟ٘ب  ر خؽَٚ $وٙف ٚ وشٖٛ# ؼـ اغشیبـ وب

شمبَ، ضؿف، سغییف  شػبة، وذی، ا٘ ثـفي دفؼاغشٝ ٔیٍٛؼ( ثٝ ٠جبـر ؼیٍف ٔیشٛاٖ ا٠ٕبِی ٕٞسٖٛ ا٘ ؼـ ایٗ فُّ ثٝ ٔؽیفیز وب

ؽاقٜ ٚ ثبثز ٍ٘ٝ ؼاٌشٗ، ـٚی وٙف ٞب ٚ وشٖٛ دبْ ؼاؼ(ا٘  ٞب ا٘

شػبة  ثـفي اق س١ؽاؼی وٙف ٚ وشٖٛ سٍىیُ ٌؽٜ اوز( ثفای ٚیفایً ٚ وبـ ثب وٙف ٚ وشٖٛ ٞب اثشؽا ٔیجبیىشی آٟ٘ب ـا ا٘  ٞف وب

Select شػبة ثیً اق یه دبْ ٔیؽٞیٓ( خٟز ا٘ یب وفؼ( ایٗ وبـ ـا اق ٘فیك وّیه ـٚ ی ٠ٙٛاٖ ـؼیف ٞب ٚ ٠ٙٛاٖ وشٖٛ ٞب ا٘

ـا ٍ٘ٝ ؼاٌز ٚ ؼـ ِٛـر Ctrl ِٛـر دفاوٙؽٜ ثٛؼٖ آٟ٘ب ثٝ ٍٞٙبْ وّیه ـٚ ٠ٙٛاٖ آٖ ٞب وّیؽ  وٙف یب وشٖٛ ٔیشٛاٖ ؼـ

 اوشفبؼٜ وفؼ(Shift ٕٞدٛاـ ثٛؼٖ آٖ ٞب اق وّیؽ  

دبْ ؼاؼ ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق وفثفي  بفٝ ـٚی آٟ٘ب ـا ا٘ شػبة وٙف یب وشٖٛ ٞب ٔیشٛاٖ ا٠ٕبِی ٘ٝیف ضؿف یب أ ٚ Home ده اق ا٘

شػبة Delete ٚ اثكاـ Cells وذه ٌفٜٚ  ٔیشٛاٖ وٙف ، وشٖٛ ٚ یب وَّٛ ـا ضؿف وفؼ( ـٚي ؼیٍف ضؿف ایٗ ٔٛاـؼ ده اق ا٘

شػبة ٌكیٙٝ    ثبٌؽ(ٔیDelete آٖ ٞب اوشفبؼٜ اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ٚ وذه ا٘

بفٝ شػبة وٙف یب وشٖٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ثٝ س١ؽاؼ ٔٛـؼ ٘یبق خٟز أ  ٌؽٖ، اق ٌفٜٚ  ٕٞسٙیٗ ثفای ؼـج وٙف، وشٖٛ ٚ وَّٛ ث١ؽ اق ا٘

Cells ٌكیٟٙی Insert شػبة ٔیىٙیٓ( ٠ُٕ ؼـج ثفای وٙفٞب ثبلای بفٝ ٌؽٖ ـا ا٘ شػبة ٚ ٌكیٙٝ ی ٔٛـؼ ٘ٝف خٟز أ ـا ا٘

ٛ٘ی وٝ لّؽ  شػبة وٙف یب وش شػبثی ٔیجبٌؽ( ؼـ ـٚي ؼیٍف ده اق ا٘ شػبة ٌؽٜ ٚ ثفای وشٖٛ ٞبی وٕز زخ وشٖٛ ا٘ وٙف ا٘

شػبة ٌكیٟٙی ؼـج ؼـ وٙبـ آٖ ـا ؼاـیٓ اوشفبؼٜ   ثبٌؽ(ٔیInsert اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ٚ وذه ا٘

ثـفي ٔمؽاـی ٌ٘ٛشٝ ٍ٘ؽٜ ثبٌؽ سب أىبٖ ٔٙشمُ  ٘ىش5ٝ فمٗ قٔب٘ی أىبٖ ؼـج ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ؼـ آغفیٗ ـؼیف ٚ وشٖٛ وب

 ٍ٘ؽٖ وٙف ٚ وشٖٛ ٚخٛؼ ؼاٌشٝ ثبٌؽ( 

 ٞب ٔیجبٌؽ( خٟز سغییف ٠فْ وشٖٛ ٞب اق وفثفي ٠ُٕ ؼیٍف ثفای وشٖٛ ٞب سغییف ٠فْ ٚ ثفای ـؼیف ٞب سغییف اـسفبٞ آٖ 

Home  ٜٚوذه اق ٌف ٚCells  اثكاـ Format ٌكیٟٙی Column Width شػبة ٚ ؼـ دٙدفٞی ثبق ٌؽٜ ٠ؽؼی ـا ثفای ـا ا٘

ؽاقٞی ٠فْ وشٖٛ ٚاـؼ ٔیىٙیٓ ٚ ثفای سغییف اـسفبٞ وٙف ٞب اق ٌكیٟٙی   وٙیٓ(اوشفبؼٜ ٔیRow Height ا٘

 ثبٌؽ(ٔی 0,ٚ اـسفبٞ دیً ففْ وٙفٞب  ./(3وشٖٛ ٞب ٘ىش5ٝ ٠فْ دیً ففْ 

ـٚي ؼیٍف ثفای سغییف ٠فْ ٚ اـسفبٞ وَّٛ ٞب ؼـي وفؼٖ ٔبٚن اوز( ثؽیٗ ِٛـر وٝ ٔبٚن ـا ـٚی ٔفق وشٖٛ ٞب یب  

ؽاقٜ ـا  دبْ ٔیؽٞیٓ( ؼـي وفؼٖ ؼـ ٞف خٟشی ا٘ ـؼیفٟب  لفاـؼاؼٜ ٚ قٔب٘ی وٝ ٠لأز ٔبٚن سغییف وفؼ ٠ُٕ ؼـي وفؼٖ ا٘

 ؼٞؽ(فكایً یب وبًٞ ٔیا
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دبْ ایٗ ٠ّٕیبر ثبیؽ  ثـفي ـا یبؼآٚـ ٔیٍٛیٓ( ثٝ ٔٙٝٛـ ا٘ بفٝ ٚ سغییف ٘بْ ٚ((( ٞف وب ؼـ اؼأٝ ا٠ٕبِی اق لججیُ ضؿف، أ

دبْ ٔیٍٛؼ( سٛوٗ وّیؽ  شػبة وفؼ وٝ ایٗ وبـ ثب وّیه ثف ـٚی ٘بْ آٖ ا٘ ثـفي ـا ا٘ ٘یك ٔیشٛاٖ س١ؽاؼ Ctrl ٚ Shift وب

شػبة وفؼ(ؼِػٛاٞی اق آٖ ٞ  ب ـا ثٝ ِٛـر دفاوٙؽٜ یب ٔشٛاِی ا٘

ثـفي ف١بَ اق وفثفي  شػبة وفؼٜ ٘بْ Rename ٌكیٙٝ ی Format ٚ اثكاـ Cells ٚ اق ٌفٜٚ Home خٟز سغییف ٘بْ وب ا٘

ثـفي ٔیؼِػٛاٜ ـا سبیخ ٔی  ثبٌؽ(وٙیٓ( ـٚي ؼیٍف اوشفبؼٜ اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ـٚی ٘بْ وب

شػبة ثـفي ث١ؽ اق ا٘ شػبة ٚ وذه ٌكیٙٝ Deleteاثكاـ  Cells ٚ اق ٌفٜٚ Homeاق وفثفي  آٖ خٟز ضؿف وب  ی ـا ا٘

Delete Sheet ثـفي ٔی  ثبٌؽ(ـا وّیه ٔیىٙیٓ( ـٚي ؼیٍف اوشفبؼٜ اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ـٚی ٘بْ وب

ثـفي ٚ ((( ٚخٛؼ  ٕٞب٘ٙٛـ وٝ ؼـ سّٛیف قیف ؼیؽٜ ٔیٍٛؼ ؼـ ٔٙٛی ـاوز وّیه ٌكیٙٝ ٞبی ؼـج، ضؿف، سغییف ٘بْ، دٟٙبٖ وب

 ؼاـؼ(

ثـفي ضؿف ٌؽٜ سٛوٗ ؼوشٛـ  ٕی Undo٘ىش5ٝ وب  ثبٌؽ(لبثُ ثبقٌٍز٘ 

ثـفي خؽیؽ اق وفثفي  بفٝ وفؼٖ وب شػبة Insert Sheet ٌكیٟٙی  Insert اثكاـCells ٚ اق ٌفٜٚ Home خٟز أ ـا ا٘

ثـفي ٔی ده اق   Sheet ٖ اق اثكاـ ؼـجثبٌؽ( ٕٞسٙیٗ ٔیشٛأیىٙیٓ( ـٚي ؼیٍف اوشفبؼٜ اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ـٚی ٘بْ وب

ثـفي ٘یك اوشفبؼٜ وفؼ(  آغفیٗ ٘بْ وب

شػبة ٌؽٜ اق وفثفي  ثـفي ا٘ شػبة ٚ وذه اق لىٕز Format اثكاـ Cells ٚ ٌفٜٚ Home خٟز ٔػفی وفؼٖ وب  ـا ا٘

Hide & Unhide ٝٙی ٌكیHide Sheet  ٝٙثـفي اق ثػً فٛق ٌكی شػبة ٔیىٙیٓ( ثٝ ٔٙٝٛـ آٌىبـ وفؼٖ وب  Unhide ـا ا٘

Sheet وٙیٓ(ـا وّیه ٔی 

ٟٛ٘ب ٘یك اق ٌفٜٚ فٛق ثف ـٚی ٌكیٙٝ  وّیه Hide Row  ٚ Hide Column٘ىش5ٝ خٟز ٔػفی ٚ ٜبٞف وفؼٖ وٙفٞب ٚ وش

ٕٛؼٍ٘بٖ آٖ ٞب ـا   وٙیٓ(ٔیUnhide ٔیىٙیٓ ٚ ثفای آٌىبـ٘ 

ثـفي ؼیٍفی اق وبـ دٌٛٝ ؼیٍف اثشؽا ٞف ؼٚ  ثـفي ثٝ ٔطُ وب شمبَ وب شػبة خٟز وذی یب ا٘ وبـ دٌٛٝ ٔجؽاء ٚ ٔمّؽ ـا ا٘

شػبة وفؼٜ ٚ ده اق ـاوز وّیه ٔبٚن ؼـ دٙدفٜ ی ٜبٞف ٌؽٜ  ثـفي ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘ وفؼٜ ٚ وذه ؼـ وبـدٌٛٝ ٔجؽاء وب

شػبة ٔیىٙیٓ( اٌف لّؽ وذی اق Move Or Copy ٌكیٟٙی  شػبة وفؼٜ ٚ ؼـ دٙدفٞی ٜبٞف ٌؽٜ وبـ دٌٛٝ ٔمّؽ ـا ا٘ ـا ا٘

ثـفي ٔجؽاء ثٝ ٔمّ  ـا ٠لأز ؼاـ ٔیىٙیٓ سب ؼـ وبـ دٌٛٝ ٔمّؽ وذی ٌٛؼ(Creat a Copy ؽ ـا ؼاـیٓ ٌكیٙٝ ی وب

دبْ غٛاٞؽ ٌؽ( ثـفي اق وبـدٌٛٝ ٔجؽاء ثٝ وبـدٌٛٝ ٔمّؽ ا٘ شمبَ وب  ؼـ غیف ایّٙٛـر ٠ُٕ ا٘

ثـفي ٞ ثـفي ٞب ؼـ یه وبـ دٌٛٝ ٔیشٛاٖ ؼـ ٘ٛاـ ٔفٚـ وب ثـفي ـا ٘ىش5ٝ ثفای خبثٟدبیی وبؼٜ سف ٚ ٔفست وفؼٖ وب ب ٘بْ وب

ثـفي خبثٟدب ٌٛؼ( ٕٞسٙیٗ ؼـي وفؼٖ ثٝ ٕٞفاٜ وّیؽ  ثـفي ـا ثٝ ٔطُ Ctrl سٛوٗ ٔبٚن ؼـي وفؼ سب وب ٠ُٕ وذی وب

دبْ ٔی  ؼٞؽ(ؼِػٛاٜ ا٘
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 لبِت ثٙؽی وِّٟٛب

ٕبیً، غفٚخی  ثـفي ثفای زبح ٚ٘  ثٟشفی ایٗ فُّ ؼـ ٔٛـؼ لبِججٙؽی ٚ سغییف ٜبٞف وَّٛ ٞب ٔی ثبٌؽ سب ؼاؼٜ ٞبی ؼاغُ وب

ثـفؼ قیبؼی ؼـ ایٗ لىٕز ؼاـؼ(Home ؼاٌشٝ ثبٌٙؽ( ثٙبثفایٗ وفثفي   وب

ٛ٘ز وَّٛ ٞب وفثفي  اثكاـٞبیی ؼـ اغشیبـ ٔب لفاـ ٔیؽٞؽ سب لّٓ ٞب ـا سٙٝیٓ Font ٌفٜٚ Home ثفای لبِت ثٙؽی ٚ سغییف ف

 وٙیٓ وٝ ایٗ اثكاـ ٞب ٠جبـسٙؽ اق5

 Fontّٓشػبة ٌىُ ل  5 ا٘

 :Font Sizeٜؽاق  لّٓ س١ییٗ ا٘

 Boldٜ5 ٔػیٓ وفؼٖ ٔشٗ ٌ٘ٛشٝ ٌؽ 

 Italicٜ5 ٔٛـة یب وح وفؼٖ ٔشٗ ٌ٘ٛشٝ ٌؽ 

 Underlineٜ5 قیفغٗ ؼاـ وفؼٖ ٔشٗ ٌ٘ٛشٝ ٌؽ 

 Borderَّٛ5 س١ییٗ وبؼـ ثفای ؼٚـ و 

 Fill Colorَّٛ٘ـٍی وفؼٖ قٔیٙٝ و  5 

 Color Fontَّٛ٘ـً ٔشٗ ؼاغُ و شػبة   5 ا٘

شػبة ٌكیٙٝ٘ىش5ٝ ـٚي ؼیٍف سٙٝیٓ لّٓ ٚ ٚیمٌی ٞب فٛق  شػبة ٌؽٜ ٚ ا٘ ٚ Foramt Cells ی وّیه ـاوز ـٚی وَّٛ ا٘

شػبة وفثفي   ثبٌؽ(ٔیFont وذه ا٘

اق Alignment سٛاٖ ؼـ لىٕشٟبی ٔػشّف وِّٟٛب خبی ؼاؼ ٌفٜٚ ؼـ ٌ٘ٛشٗ ؼاؼٜ ؼاغُ وَّٛ ثٝ ٠ّز ایٙىٝ ؼاؼٜ ـا ٔی

ثـف ٔیHome وفثفي   ٠جبـسٙؽ اق5 ؼٞؽ وٝاثكاـٞبیی ـا خٟز سفاقثٙؽی ؼاؼٜ ثٝ وب

Align Rightؼٞؽ(5 ٔشٗ ـا ؼـ وٕز ـاوز وَّٛ لفاـ ٔی 

Centerؼٞؽ(5 ٔشٗ ـا ؼـ ٚوٗ وَّٛ لفاـ ٔی 

Align Leftgeؼٞؽ(5 ٔشٗ ـا ؼـ وٕز زخ وَّٛ لفاـ ٔی 

Align Topؼٞؽ(5 ٔشٗ ـا ؼـ ثبلای وَّٛ لفاـ ٔی 

Align Bottomؼٞؽ(5 ٔشٗ ـا ؼـ دبییٗ وَّٛ لفاـ ٔی 

Orientationؼٞؽ(5 ٔشٗ ؼاغُ وَّٛ ـا سغییف خٟز ٔی 

Merge and Centerٖ5 اؼغبْ وفؼٖ وَّٛ ٞبی ٔدبٚـ ٚ ٚوٗ زیٗ وفؼٖ ٔشٖٛ ؼاغُ آ 

Wrap Textَّٛبفٝ ثٝ غٗ ث١ؽ ؼـ ٕٞبٖ و بفٝ یه وَّٛ ٚ ثفؼٖ ٔشٗ أ  5 ٌىىشٗ ٔشٗ أ
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:Increse Indentَّٛافكایً سٛ ـفشٍی ؼاؼٜ ؼـ و 

Decrease Indentٍی ؼاؼٜ ؼـ و5َّٛ وبًٞ سٛـفش 

Shrink to Fit)ؽاقٞبی وٝ ٔشٗ وبٔلا ؼـ ٕٞبٖ وَّٛ خبی ثٍیفؼ  5 وٛزه وفؼٖ ٔشٗ یه وَّٛ ثٝ ا٘

شػبة ٌكیٟٙی  شػبة Alignment ٚ وذه وفثفي Format Cells ٘ىش5ٝ وّیه ـاوز ـٚی وَّٛ ٚ ا٘ ـٚي ؼیٍفی ثفای ا٘

دبْ ٔٛاـؼ سفاقثٙؽی ٔی ثبٌؽ(  ٚ ا٘

زٙؽ اثكاـ لبثُ اوشفبؼٜ ٔی Home ؼـ وفثفي Number ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ؼـ یه وَّٛ اق ٌفٜٚ  خٟز سغییف لبِت ثٙؽی ا٠ؽاؼ

ؽ، وٝ ٠جبـسٙؽ اق 5  ثبٌٙؽ، وٝ ؼـ ٘ٛاـ ـیجٖٛ ثٝ ٌىُ آیىٗ ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٌؽٜ ا٘

ٕبیً ٔیؽٞؽ وٝ دیً ففْ ٔی  ٘ ؽ  ثبٌؽ(5 ا٠ؽاؼ وَّٛ ـا ثٝ ٕٞبٖ ِٛـسی وٝ ٚاـؼ ٌؽٜ ا٘

 Currencyِٕٛبیً ٚاضؽ د  ی وٍٛـ5 س١ییٗ٘ 

 Percentageَّٛشػبة لبِت ؼـِؽ ثفای و  5 ا٘

 Timeٖ5 س١ییٗ لبِت قٔب 

 Date5 س١ییٗ لبِت سبـیع 

 Fraction5 س١ییٗ لبِت ٠ؽؼ ثٝ ِٛـر وىفی 

 Number5 س١ییٗ لبِت ٠ؽؼ ثٝ ِٛـر ٔثجز ٚ ٔٙفی 
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شػبة ٞف اثكاـ ؼـ ٌفٜٚ  ثـف ؼـ ٔی آیؽ أب قٔب٘ی وٝ ثٝ ٘ٛاـ  Numberثب ا٘ ٠ؽؼ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ؼاغُ وَّٛ ثٝ ٌىُ ؼِػٛاٜ وب

ّی ـا ٔی سٛا ٓ ( ثٝ ایٗ ِٛـر وٝ ٠ؽؼ ؼاغُ سغییف ٜبٞف ؼاؼٜ ٌؽٜ أب ؼـ ٘ٛاـ ففَٔٛ ثٝ ففَٔٛ ٍ٘بٜ ٔی وٙیٓ ٠ؽؼ اِ ٘یٓ ثجیٙی

 $١ِٕٔٛی# ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ (generalِٛـر 

 ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ وبؼـ ٔطبٚـٜ ای آٖ ٞب ـا ثبق ٔی وٙؽ ( فٍّیfont , alignment , number٘ىشٝ 5 ؼـ دبییٗ ٌفٜٚ 

ٕبئیٓ وبفیىز ـٚی وَّٛ اٌف وِّٛی ـا لبِت ثٙؽی وفؼٜ ثبٌیٓ ٚ ثػٛاٞی ٓ وَّٛ ٞبی ؼیٍف ـا ٘یك ثٝ ٕٞبٖ ٌىُ لبِت ثٙؽی٘ 

ٕبئیٓ ( ؼـ  stylecellاثكاـ  styleٚ ٌفٜٚ  homeٔٛـؼ ٘ٝف وٝ لبِت آٖ ـا سغییف ؼاؼٜ ایٓ لفاـ ثٍیفیٓ ٚ اق وفثفي  شػبة٘  ـا ا٘

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ثب وّیه ٞف وؽاْ وّ ٛاٞ لبِت ٞب٘  شػبثی سغییف ١ٔٚیز ایٗ ِٛـر ِیىشی اق ا٘ َٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ثٝ وجه ا٘

شػبة   ٘یك ِیىشی اق خؽاَٚ آٔبؼٜ اـایٝ ٔی ٌٛؼ سب وَّٛ ٞب ثٝ ضبِز لبِت خؽَٚ ؼـآیٙؽ (  Format as tableٔی ؼٞؽ ( ثب ا٘

ثـفؼ سٛاثٟ   ففَٔٛ ٘ٛیىی ٚ وب

ٍٛ٘ی وبـ ثب ؼاؼٜ ٞبی ٔطبوجبسی آٌٙب غٛاٞیٓ ٌؽ وٝ ثٝ ٘بْ ٛ٘ؽ (  ؼـ ایٗ فُّ ثب ٘طٜٛ ی زٍ  ففَٔٛ ٚ سٛاثٟ ٌٙبغشٝ ٔی ٌ
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دبْ  ٛ٘ؽ ( ففَٔٛ ٔبؼِٝ ای اوز ثفای ا٘ ففَٔٛ ٞب ٠جبـر وبؼٜ ٚ دیسیؽٜ ـیبٔی ٞىشٙؽ وٝ خٟز ٔطبوجٝ ا٠ؽاؼ ثىبـ ثفؼٜ ٔی ٌ

ؽ  ثـفي ، ٞف ففَٔٛ ٔی سٛا٘ ٠ّٕیبر ـیبٔی ٚ ٔطبوجبسی ٘ٝیف خٕٟ ، سففیك ، ٔفة ٚ سمىیٓ ـٚی ؼاؼٜ ٞبی وَّٛ ٞبی وب

 ثبٌؽ ( #Refrence# ٚ آؼـن ٔفخٟ $constant#، ثبثز $operator، ٠ٍّٕف $ (function)اؼ سبثٌٟبُٔ س١ؽ

اٌف ثػٛاٞیٓ ففِٔٛی ـا ؼـ یه وَّٛ لفاـ ؼٞیٓ اثشؽا ٠لأز ٔىبٚی $6# ـا سبیخ وفؼٜ وذه ٠جبـر ففِٔٛی ـا ٔی ٘ٛیىیٓ ٚ 

 فؼٜ ٚ ؼـ وَّٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ٘شیدٝ ٔطبوجٝ ٍ٘بٖ ٔی ؼٞؽ (ـا ٔی ق٘یٓ ( اوىُ  ثب سٛخٝ ٠لأز ، ا٠ؽاؼ ـا ٔطىجٝ و Enterوّیؽ 

 

 

ؽ ؼـ ٘ٛاـ ففَٔٛ  ثـف ٔی سٛا٘  ٠جبـر ففِٔٛی ـا ٍٔبٞؽٜ وٙؽ ٚ یب سغییفار ـا ا٠ٕبَ وٙؽ (   formula   barوب

ثٚفٚ ـا ؼـ ٘ٝف ثٍیفیؽ 5                                6   3&-%0ثٝ ٠ٙٛاٖ ٔثبَ ففَٔٛ ـ

 ٚ & ـا ٠ٍّٕف ٔی ٘بٔیٓ (      ـا ثبثز ٚ ٠لأز , 0,2,8ؼ ـایٗ ففَٔٛ ا٠ؽاؼ 

ثـف ثب سٛخٝ ثٝ ٔمؽاـی وٝ  ؼـ ٍٞٙبْ ٌ٘ٛشٗ ففَٔٛ ثدبی ٔمبؼیف ثبثز ٠ؽؼی ٔی سٛاٖ اق آؼـن وَّٛ ٞب ٘یك اوشفبؼٜ وفؼ سب وب

 ؼـ وَّٛ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ ٘شیدٝ ٔطبوجٝ ـا ٍٔػُ وٙؽ (

 A3-B4+F2#=$ٔب٘ٙؽ 5 

سفیف ٌؽٜ ؼاغُ اوىُ ٔی ثبٌٙؽ وٝ ثب سٛخٝ ثٝ ٘بْ سبثٟ ٠ُٕ غبِی ـا ـٚی ؼاؼٜ ٞبی ثبثز یب  سٛاثٟ 5 ثف٘بٔٝ ٞبی اق دیً

دبْ ٔی ؼٞؽ ( ثفای وبـ ثب ایٗ سٛاثٟ اثشؽا ثبیىشی ٠لأز ٔىبٚی ـا ؼـ وَّٛ لفاـ ؼٞیٓ وذه ٘بْ سبثٟ ـا ثٙٛیىیٓ ٚ ؼـ  وَّٛ ا٘

شك ثبق ٚ ثىشٝ وٝ ثٝ آٖ آـٌٛٔبٖ ٌفشٝ ٔی  ٕبئیٓ ( آـٌٛٔبٖ ٞب ٔمبؼیف ٚـٚؼی ؼاغُ ٠لأز دفا٘ ٌٛؼ ٔمبؼیف سبثٟ سبثٟ ـا ٚاـؼ٘ 

 غفٚخی سبثٟ ؼـ وَّٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ (  Enterسبثٟ ٞىشٙؽ ٚ ثب فٍفؼٖ وّیؽ 

ٛ٘ٝ ٔی ثبٌؽ 5  ٕ ثٚفٚ ث١ٙٛاٖ٘   sum(A1:A2:A3:A4)=سبثٟ ـ
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ٔفخٟ ٔی ثبٌٙؽ وٝ ث١ٙٛاٖ آـٌٛٔبٖ آؼـن وَّٛ ٞبی ؼاؼٜ ٌؽٜ   A1:A2:A3:A4سبثٟ ٚ   ()SUMوٝ ؼـ ایٗ ففَٔٛ 

ٚـٚؼی سبثٟ ٌ٘ٛشٝ ٌؽٜ اوز (وٝ ایٗ سبثٟ ٞف ٔمؽاـ ٠ؽؼی وٝ ؼـ وَّٛ ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ثبٌؽ ـا ثب ٞٓ خٕٟ وفؼٜ ٚ ٘شیدٝ ـا 

 ٍ٘بٖ ٔی ؼٞؽ (

وٝ  ٔی ثبٌؽ INSERT FUNCTIONـٚي ؼیٍف اوشفبؼٜ اق سبثٟ ؼـ ِٛـسی وٝ ٘بْ یب ٌ٘ٛشٗ ـا ففأٛي وفؼٜ ثبٌیٓ اثكاـ 

شػبة ٔی ثبٌؽ ( SHIFT+F3اق ٘ٛاـ ففَٔٛ ٚ یب وّیؽ ٞبی سفویجی   لبثُ ا٘

شك ٔی آیٙؽ ث١ٙٛاٖ ٚـٚؼی یب آـٌٛٔبٖ ٌٙبغشٝ ٔی ٌٛؼ ثٝ ایٗ ١ٔٙی وٝ  ؼـ اوشفبؼٜ اق سبثٟ ٔمبؼیفی وٝ ؼاغُ ؼٚ ٠لأز دفا٘

٘شیدٝ وبـ سبثٟ اوشفبؼٜ وٙؽ ( ؼـ اوشفبؼٜ  سبثٟ ثبیىشی اـخبٞ وٙؽ ثٝ آؼـن وَّٛ ٞبی ثىبـ ثفؼٜ ٌؽٜ ٚ وذه ٔمبؼیف آٖ ٞب ؼـ

ٛ٘ؽ وٝ ثٝ ٌفش قیف ٔی ثبٌٙؽ 5  ٘ـؽ وٝ اـخبٞ ٘بٔیؽٜ ٔی ٌ ثـفؼ ؼا  اق سٛاثٟ ، آؼـن وَّٛ ٞب ثٝ اٌىبَ ٔػشّف وب

 

وٝ ؼـ ایٗ ضبِز  F8اـخبٞ ٘ىجی 5 ثٝ ایٗ ِٛـر وٝ ٘بْ وَّٛ ـا ثف اوبن ٔٛل١یز ثٝ ِٛـر ٘ىجی ٔی ٘ٛیىیٓ ( ٔب٘ٙؽ 

 ٘یك ثف اوبن ٔیكاٖ  خبثٝ خبیی سغییف ٔی وٙؽ ( F8َ ـا ثٝ وَّٛ ؼیٍفی ثجفیٓ ٘بْ وَّٛ اٌفففٔٛ
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اـخبٞ ّٔٙك 5 ثٝ ایٗ ِٛـر وٝ اٌف ٘بْ وِّٛی ـا ؼـ سبثٟ ثٙٛیىیٓ ٚ ففَٔٛ ـا ٞٓ ثٝ وَّٛ ؼیٍفی ثجفیٓ آؼـن وَّٛ ِبثز 

ٕی وٙؽ ( ایٗ ٘ٛٞ آؼـن ؼٞی ثب ٠لأز  وٝ ؼـ ایٗ ضبِز   $fם8ػُ ٔی ٌٚؽ ( ثفای ٔثبَ ٚ ٘بْ وَّٛ ٍٔ   $ثٛؼٜ ٚسغییف٘ 

 ثٝ ِٛـر ّٔٙك آؼـن ؼٞی ٌؽٜ اوز ( f8غب٘ٝ 

اـخبٞ سفویجی 5 ؼـ ایٗ ٘ٛٞ ؼـ قٔبٖ ٌ٘ٛشٗ آؼـن وَّٛ یىی اق لىٕز ٞبی آؼـ ی١ٙی وشٖٛ یب وٙف ـا ٘ىجی ٚ ؼیٍفی ـا 

ٓ ٔب٘ٙؽ  ٓ فمٗ وٙف یب وشٖٛ ٘ىجی سغییف دیؽا ٔی وٙؽ ( ضبَ اٌف ففَٔٛ ـا خبثٝ خب وٙی A$Zیب  $ AZّٔٙك ؼـ ٘ٝف ٔی ٌیفی

 سغییف ٔی وٙؽ ( 0ثبثز ثٛؼٜ أب ـؼیف  Bثب خبثٝ خبیی ففَٔٛ  ، وشٖٛ  B5$ثفای ٔثبَ 

 

٘ـؽ وٝ سٛاثٟ ؼ ـ ایٗ غَّٛ ثٝ آٖ ٞب وٕه ٔی وٙؽ ( ثٝ ٕٞیٗ ٔٙٝٛـ اق  دبْ ٔطبوجبسی ثف ـٚی ا٠ؽاؼ ؼا ثـفاٖ ٘یبق ثٝ ا٘ وب

ثـفؼ اوىُ ا ٓ وٝ ثفغی اق آٖ ٞب ٠جبـسٙؽ اق 5سٛاثٟ دف وب  وشفبؼٜ  ٔی وٙی

ٗ ضبُِ خٕٟ ٠ؽؼ ٚـٚؼی  ()sum:      سبثٟ  س١یی

    sum(number1:number2:number3  6$ :ٔثبَ 

 5 ٔطبوجٝ ٔیبٍ٘یٗ ا٠ؽاؼ ٚـٚؼی  Averageسبثٟ 

 

 Average(A1:D1)=      ٔثبَ 5 

 اِف# 6 ٔی ثبٌؽ ( A1,B1,C1,D#AVERAG وٝ ١ٔبؼَ 

ٗ ثكـٌشفیٗ ٔمؽاـ زٙؽ ٠ؽؼ ٚـٚؼی  ()Max :سبثٟ   س١یی

 =ؼ#MAX(A2:B7:Bٔثبَ 5 $

ٗ وٛزىشفیٗ ٔمؽاـ زٙؽ ٠ؽؼ ٚـٚؼی  ()Min :سبثٟ   س١یی

 =ؼ#min(A2:B7:Bٔثبَ 5 $ 

 ٌٕبـي ؼاؼٜ ٞبی ٠ؽؼی ٚ وَّٛ ٞبی غیف غبِی  ()count    :سبثٟ  

 count(A1,A20) 6ٔثبَ 5 

 ضىت ٔیكاٖ ـلٓ ا٠ٍبـ  ٌفؼ وفؼٖ ٠ؽؼ ٚـٚؼی ثف ()Round:سبثٟ 
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 round(a5:3) 6ٔثبَ 5 

 ثب وٝ ـلٓ ا٠ٍبـ ٌفؼ ٔی ٌٚؽ (  a5وٝ ؼـ ایٗ ٔثبَ ٠ؽؼ وَّٛ 

دبْ ٔی ٌٛؼ (  ()Autosumسبثٟ  ٟ سف ا٘  5 خٕٟ ٔمبؼیفوَّٛ ٞبی ٚـٚؼی وٝ سٛوٗ اثكاـ آٖ وفی

ثـفؼ ثب سٛاثٟ ٌفشٝ ٌؽٜ ٔشفبٚر ٔی ثبٌؽ قیفا سٛ IFسبثٟ  ٝ 5 ایٗ سبثٟ اق ٘ٝف وب اثٟ لجّی ٞف ٔمؽاـ ـا وٝ وَّٛ ٔی ؼاؼیٓ ٔطبوج

ثب سٛخٝ ثٝ ثفلفاـ ثٛؼٖ یب ٘جٛؼٖ ٌفٖ ٔٛـؼ ٘ٝف ٔمؽاـ ٔشٙبوت آٖ ـا ؼـ وَّٛ  IFٔی وفؼ ٚ ٘شیدٝ ـا اـایٝ ٔی ؼاؼ ( أب سبثٟ 

ثـفؼ قیبؼی ؼـ اوىُ ؼاـؼ (   ٍ٘بٖ ٔی ؼٞؽ ٚ وب

ؼـ ففَٔٛ اثشؽا ٌفٖ ثفـوی ٌؽٜ اٌف ٘شیدٝ ؼـوز IF  6فٖ #ٌىُ ففَٔٛ $ٔمؽاـ ثفٌٍشی غّٗ 5 ٔمؽاـ ثفٌٍشی ؼـوز 5 ٌ

 ثٛؼ ٔمؽاـ ثفٌٍشی اَٚ ٚ ؼـ ِٛـسی وٝ ٌفٖ ثفلفاـ ٘جٛؼ ٔمؽاـ ثفٌٍشی ؼْٚ ؼـ وَّٛ ٍ٘بٖ ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ ( 

 

 

 

 

 

 

 

 GOOD;WEAK” ,2  =   ,+B # IF 6”“ :ٔثبَ 5 

ؼـ وَّٛ ٔٛـؼ ٘ٝف ٌ٘ٛشٝ ٔی  " GOOD"ثٛؼ ٔشٗ  2,اق  ثفـوی ٌؽٜ اٌف ٔمؽاـ آٖ ٔىبٚی یب ثیٍشف B10ؼـ ایٗ سبثٟ غب٘ٝ 

 ؼـ غب٘ٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ٌ٘ٛشٝ ٔی ٌٛؼ (  ##WEAK٘فوؽ ٔشٗ $$ 2,ثٝ ٠ؽؼ  B10 ٌٛؼ ٚ اٌف ٔمؽاـ غب٘ٝ 

ثـف ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛٞ دیغبْ آٖ غٙب ـا ثف٘فف  ٕبیً ؼاؼٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ثبیىشی وب ٌبٞی اٚلبر غٙبٞبیی ثٝ ٍٞٙبْ وبـ ثب سٛاثٟ٘ 

 ثفغی اق ایٗ غٙبٞب ٠جبـسٙؽ اق 5 ٕ٘بیؽ ( 

#NAME ) ٚاـؼ وفؼٜ اوز ٜ ثـف ٘بْ سبثٟ ـا اٌشجب  وب

#DIV/.  ٟٚلشی ٔمؽاـی ـا ثف ِفف سمىیٓ وفؼٜ ثبٌیٓ ( $١ٕٔٛلاً ؼـ سبث AVERAGE # اسفبق ٔی افمشؽ 
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#VALUE  ) ؼـ ٍٞٙبْ ٚـٚؼ ؼاؼٜ ، ثٝ خبی ٠ؽؼ ، ٔشٗ ٚاـؼ وَّٛ ٌؽٜ اوز 

 َٛ ثفای ٘شیدٝ ففَٔٛ وٛزه اوز ( قٔب٘ی وٝ ٠فْ وّ ####

REF #    ) اـخبٞ ؼاؼٜ ٌٛؼ ٜ  قٔب٘ی وٝ ثٝ آؼـن غب٘ٝ ی اٌشجب

 

 ٕ٘ٛؼاـ ٞب ٚ وبـ ثب آٖ ٞب 

 ٓ ٍٛ٘ی سفوی ؼـ فَّٛ لجُ ٘طٜٛ ی ٚـٚؼ ؼاؼٜ ٞب ؼـ وَّٛ ٚ لبِت ثٙؽی ٚ ففَٔٛ ٘ٛیىی ـا ففا ٌففشیٓ ( ؼـ ایٗ فُّ زٍ

 ٔی ٌٛیٓ (ٕ٘ٛؼاـ ٌفافیىی ثفای ؼاؼٜ ٞب آٌٙب 

ٟ سف ٚ ؼلیك سفی ؼاٌشٝ ثبٌیٓ ٚ ٌىُ سّٛیفی ٌفافیىی آٖ  ٕ٘ٛؼاـ وٕه ٔی وٙؽ سب اق ؼاؼٜ ٞب ؼـن ثٟشف ٚ ٘شیدٝ ٌیفی وفی

ٕٛؼاـ $  ٘ ٕٛؼاـ ثبیىشی ٠ٙٛاٖ  ٘ ٓ ( ثفای ؼـج  .#Title chartٞب ـا ثجیٙی

 

 

 

ٕٛؼاـ $ ٓ ٔی ٌٛؼ ـا ؼـ وَّٛ ٞب # وٝ ثف اوبن آٖ value٘# ٚ ٔمبؼیف ٠ؽؼی $Label chartثفزىت ٞبی٘  ٕٛؼاـ سفوی

ٛاٞ ٔػشّفی اق ٘ٛؼاـ ؼـ وفثفي  ٓ  ( ؼـ اوىُ ا٘ ٕبیً ٚ  chartٚ ٌفٜٚ  insertیبؼؼاٌز وٙی ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛٞ٘ 

ٕٛؼاـ ٞب ٠جبـسٙؽ اق 5   ٘ٛٞ ؼاؼٜ ٔی سٛاٖ اق آٖ ٞب اوشفبؼٜ وفؼ ( ثفغی اق ایٗ٘ 
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 $ ٛ٘ی  #columnوش

  $غٙیLine# 

  

  

 ٜای $ ؼایفBar# 

  $ ٔیّٝ ایBar# 

 $ وٙطیAREA# 

ثـفي ٔٛـؼ ٘ٝف سٛوٗ وفثفي  ٚ  insertده اق ٌ٘ٛشٗ ؼاؼٜ ٞب $٠ٙٛاٖ،ثفزىت ، ٔمبؼیف# ؼـ ؼاغُ وَّٛ ٞب اق وب

ٓ ( اوىُ ثف اوبن ٔطؽٚؼٜ ؼاؼٜ ٞب $ chartاق ٌفٜٚ  شػبة ٔی وٙی ٛ٘ٝ ٚ ؼِػٛاٜ ـا ا٘ ٕ  ٘ ٕٛؼاـ  #data rangیه٘ 

ٓ ٔی وٙؽ  ( ٕ٘ٛؼاـ ـا سفوی

ٕٛؼاـ ـوٓ ٌؽٜ ٘یك ثٙٛـ غٛؼوبـ سغییف ٔی وٙؽ (  ٕٛؼاـ ـا ؼـ وَّٛ ٞب سغییفؼٞؽ٘  ثـف ؼاؼٜ ٞبی٘   ٘ىشٝ 5 اٌف وب

ٕٛؼاـ وفثفي                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            ثفای لبِت ثٙؽی ٚ ٚیفایً                                                                                             Designؼـٍٞٙبْ وبـ ثب٘ 

ٕٛؼاـ لبثُ اوشفبؼٜ ٔی ثبٌؽ ( وٝ ثفغی اق اثكاـٞبی آٖ ثٝ ٌفش قیف ٔی ثبٌؽ (   ٠ٙبِف٘ 

ٓ ٌؽٜ ـا ثٝ  5change chart type ٌكیٙٝ ٞبی  typeٌفٜٚ  ٕٛؼاـ سفوی ؼـ ایٗ ثػً أىبٖ سغییف ٌىُ٘ 

ثـف ٔی ؼٞؽ (  وب

ؼـ ایٗ ثػً أىبٖ ٚـٚؼ وفی خؽیؽ  select data  ٚwitch row/column 5 ٌكیٙٝ ٞبی  dataٌفٜٚ 

ثـف ٔی ؼٞؽ ( ٕٛؼاـ ـا ثٝ وب  ؼاؼٜ ٞب ٚ ٚیفایً آٖ ٞب ٚ اثكاـ وٛییر وفؼٖ ثیٗ وٙف ٚ وشٖٛ٘ 

شػبة ٔی  Quick layoutٌفٜٚ  ٕبیً ؼاؼٜ ٚ ٔمبؼیف لبثُ ا٘ ٕٛؼاـ اق ٘ٝف٘  5 ؼـ ایٗ ثػً ٔؽَ ٞبی ٔػشّف٘ 

 ثبٌؽ (
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ٕٛؼاـ ٞب ف١بَ ٔی ٌٛؼ وفثفي  وفثفي ؼیٍفی ٔی ثبٌؽ وٝ ٌبُٔ اثكاـٞبیی اوز  Format وٝ ثٝ ٍٞٙبْ وبـ ثب٘ 

ؽ ثب وٕه آ ثـف ٔی سٛا٘ ٘ـٍجٙؽی آ»وٝ وب  ٞب ـا وٙشفَ وٙؽ (»ٞب وبغشبـ اخكا ٚ 

 
شمبَ ؼاؼ ( ٕٛؼاـ وّیه وفؼٜ ٚ وذه ٠ُٕ ؼـي آٖ ـا ثٝ ٔطُ خؽیؽ ا٘ ٕٛؼاـ ثبیىشی ـٚی٘   ثفای خبثٝ خبیی٘ 

شػبة وّیؽ ٞبی ث ٕٛؼاـ ٚ ا٘ شػبة٘  ٕٛؼاـ ثٝ وبـ ثفي ؼیٍف ث١ؽ اق ا٘ شمبَ٘  یب ـاوز وّیه ـٚی  ctrl+xفای ا٘

شػبة ٌكیٙٝ  ـا اق ٔٙٛی ـاوز وّیه ثب   pastثٝ وبـ ثفي ٔمّؽ ـفشٝ ٚ ؼـ ٔطُ ؼِػٛاٜ ٌكیٙٝ ی  cut ٕ٘ٛؼاـ ٚ ا٘

 ـا ٔی ق٘یٓ ( ctrl+vوّیؽ ٞبی سفویجی 

ٕٛؼا  ctrl+vیب وّیؽ سفویجی  copy اق ٌكیٙٝ ی  cutـ ٔفاضُ فٛق ـا سىفاـ وفؼٜ ٚ ثدبی ٘ىشٝ 5 ثفای وذی٘ 

) ٓ  اوشفبؼٜ ٔی وٙی

ٕٛؼاـ ـا ثٝ ؼاغُ یب ثیفٖٚ  شػبة ، ثب وّیه ثف ـٚی آٖ ؼوشٍیفٜ ٞبی ا٘فاف٘  ٕٛؼاـ ث١ؽ اق ا٘ ؽاقٜ٘  ثفای سغییف ا٘

 ٕ٘ٛؼاـ ؼـي ٔی وٙیٓ (

 

 

شػبة آٖ اق  ِفطٝ وّیؽ ٚ یب اق ٔٙٛی ضبُِ اق ـاوز وّیه ٌكیٙٝ ی   Deleteوّیؽ ثفای ضؿف ٘ٛؼاـ ث١ؽ اق ا٘

Delete   )ٕٓبئی شػبة ٔی٘   ـا ا٘

 آٔبؼٜ وبقی ٚ زبح ا٘لا٠بر 
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ً آٖ ٞب ٘یبق ثٝ زبح آٖ ٞب ؼاـیٓ ( ؼـ ٘فْ افكاـ  ثـفي ٞب ٚ ٚیفای ٔی  exelاغّت ده اق ؼـج ا٘لا٠بر ؼـ وب

ثـفي ثب زٙؽ  یٓ سٕبْ یب ثػٍی اق یه وب ثـفي ـا زبح وفؼ ( ثٝ ایٗ ٔٙٝٛـ اق ٔٙٛی سٛا٘  printٚ ٌكیٙٝ  Fileوب

ٓ ( ٕٞسٙیٗ ٔی سٛاٖ اق وّیؽ   ٘یك اوشفبؼٜ وفؼ ( ctrl+pاوشفبؼٜ ٔی وٙی

ٓ وٝ وبـ دٌٛٝ ٞب ثبیؽ ؼـ یه دٌٛٝ ؾغیفٜ ٌؽٜ  ٓ ( ؼلز وٙی ٘ىشٝ 5 خٟز زبح زٙؽیٗ وبـ دٌٛٝ آٖ ٞب ـا ٕٞكٔبٖ ثبق ٔی وٙی

 ثبٌٙؽ (

 

 

 

 

شػبة ٔطؽٚؼٜ ٌبٞی لا ٓ ( ثفای ایٗ وبـ ثب ا٘ قْ اوز ثػٛاٞیٓ ثٝ خبی زبح سٕبْ ا٘لا٠بر  ، لىٕشی اق آٖ ٞب ـا زبح وٙی

ٓ ( ٚ ثفای ضؿف ایٗ ٔطؽٚؼٜ  print areaٔٛـؼ ٘ٝف ثف ـٚی آٖ ٞب ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ ٌكیٙٝ ی  شػبة ٔی وٙی  clearـا ا٘

print area ـٚي ؼیٍف ؼوشفوی ثٝ ا ) ٓ ٔی  set print area ٚ ٌكیٙٝ ی  layout pageیٗ ٌكیٙٝ وفثفي اوشفبؼٜ ٔی وٙی

 ثبٌؽ (
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ثـف اق وفثفي  ثـفي ثٝ ِفطبر خؽاٌب٘ٝ ٚ لبثُ سٍػیُ وب  pageٌكیٙٝ ی     viewخٟز ٌىىشٗ ِفطبر ؼـ وب

break preview  ٕبی  ٘ ثـفي ٞب ـا ؼـ ثٚبـٜ وب شػبة ٔی وٙیٓ ( ده اق ایٗ ٠ُٕ ؼ  (لفاـ ٔی ؼٞیٓ  normalـا  ا٘



 

200 
 

 

 

سٙٝیٕبر  page setupٚ ٌفٜٚ  page layout خٟز سٙٝیٕبر وبغؿ ٚ ضبٌیٝ ٞب لجُ اق ٠ُٕ زبح ٔی سٛاٖ اق وفثفي 

دبْ ؼاؼ 5   قیف ـا ا٘

 

Margins 

ٓ ضبٌیٝ ٞبی وبغؿ اق خٟز ٞب ٔػشّف    سٙٝی

 Orientation $ خٟز وبغؿ ثٝ ضبِز افمی ٓ  #portait# یب ٠ٕٛؼی $5Landscape سٙٝی

Size ٝٙؽاقٜ ٚ ٘ٛٞ وبغؿ خٟز زبح5 س ٓ ا٘  ی

Print area   ٗٔطؽٚؼٜ ی زبح سٛو ٗ  clear printٚ ضؿف ٔطؽٚؼٜ ی زبح سٛوٗ ٌكیٙٝ ی  5et print area س١یی

area 
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 header٘یك أىبٖ دؿیف اوز ( اق ایٗ وبؼـ ٔطبٚـٜ ای وفثفي   page setupسغییفار فٛق اق ٘فیك وبؼـ ٔطبٚـٜ ای 

/footer ٟز لفاـ ؼاؼٖ وف ِفطٝ ٚ دب ِفطٝ ثفای وبـ دٌٛٝ ٞب اوشفبؼٜ وفؼ (٘یك ٔیشٛاٖ خ 

ثـفي ٞب ثب ٘بْ وفثفي  page setup وفثفي آغف وبؼـ ٔطبٚـٜ ای  خٟز   sheetؼـ ضبِز ٚخٛؼ ا٘لا٠بر ؼـ وب

ٗ ٠ٙٛاٖ ثفای و شػبة سفسیت زبح ، س١یی ٗ ٔطؽٚؼٜ زبح ، زبح غٖٙٛ ـإٞٙب ، ا٘ ثـفي ٞب $ٔثلاً س١یی ٙف ٞب ٚ سٙٝیٕبر وب

ثـفي ٞب ثٝ  ٕٛؼاـ ؼـ وب ٕٛؼاـ  chartوشٖٛ ٞب ٚ (((# ؼـ ؼوشفن ٔی ثبٌؽ ( ایٗ وفثفي ؼـ ِٛـر ٚخٛؼ٘  خٟز سٙٝیٕبر٘ 

 $ٔثلاً زبح ثب ویفیز ٚ زبح ثٝ ِٛـر ویبٜ ٚ وفیؽ # سجؽیُ ٔی ٌٛؼ (
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 فُّ ٌٍٓ

ٜ ؼاؼ     accessٜوبـ ثب دبیٍب

 5آٌٙبیی ثب ٔفبٞیٓ دبٌبٜ ؼاؼٜ(,  

ثـفاٖ ؼـ اوشفبؼٜ اق ـایب٘اق ٘یب أفٚقٜ یىی ٟ ٚ ٌكق ٞبی وب ثٝ ـایب٘ٝ ؼاؼٜ  ٞبیی اوز وٝ لجلا اـي ٌیفی اق ؼاؼٜٝ ؼوشفوی وفی

ٗ ثٝ ٞٓ سٛاٖ ؼا ٖ ٞب ٔیٌٛؼ وٝ ثٝ وٕه آ ایب٘ٝ اوشفبؼٜ ٔییٗ ثف٘بٔٝ ٞبیی ثٝ ٕٞیٗ ٔٙٝٛـ ؼـ ـاٌؽٜ اوز( ثٙبثف ؼٜ ٞبیی ٔفسج

ٌفشٝ ٔیٍٛؼ ٚ ٘فْ افكاـی وٝ ٔؽیفیز  databaseٖ وفؼ وٝ ثٝ آی ثب٘ه ا٘ب٠بسی ؾغیفٜ ٞ ـا ـٚؼـ ٔٛـؼ یه یب زٙؽ ٔٛٔٛ

دبْ ٔیؽٞؽ  ُٚ اوشػفاج ا٘ب٠بر اق فبی ٌفشٝ ٔیٍٛؼ( ٔثلا  DBMSٝ ثٝ اٖ ویىشٓ ٔؽیفیز دبیٍبٜ ؼاؼٜ یب وؼاؼٜ ـا ثٝ وف٠ز ا٘

ٕفار  ٔػش ٔی نلان ؼـوه یؽ ؼـ یفؼـ ٘ٝف ثٍی ً أٛقاٖ ٚ٘  یٓ ٍٔػّبر ؼا٘ ف ؼـٚن ایٍبٖ ـا ؼـ یه ثب٘ه ّسٛا٘

ٕبییٓ ٚ وذه ثب اوشفبؼٜ اق ثف٘بٔٝبس٘ب٠ا ً أٛقاٖ ٚ ؼـٚن  ی ٚاـؼ٘  ی ٔؽیفیز دبیٍبٜ ؼاؼٜ ا٘ب٠بر ٔػشّفی ؼـ ـاثٙٝ ثب ؼا٘

ٕبییٓ(  ٔػشّف اوشػفاج٘ 

ُ ا٘ب٠بر ٚ ثٙٛـ وّی ٘فْ افكاـ دبیٍبٜ ؼاؼٜ أىبٖ ؾغیف ٝ ٚ  سطّی ٜ ا٘لا٠بر ٌكاـي ٌیفی ٚ خىشدٛی ا٘لا٠بر سدكی

 ٕ٘بیؽ( ٔؽیفیز ٚ اٌشفان ٌكاـی ا٘لا٠بر ـا ففاٞٓ ٔی

ثب لبثّیز  MICROSOFT ACCESSای سطز ٠ٙٛاٖ  یه ثف٘بٔٝز ٘یك ثٝ ٕٞیٗ ٔٙٝٛـ ؼـ ٔد٠ٕٛٝ آفٌفوز ٔبیىفٚوبف

 فوی لفاـ ؼاؼٜ اوز(ٚ ؼوش یٍٟ٘ؽاـ ُای لبث ٘ىجشب ٔشٛوٗ اق ٘ٝف ضدٓ ؼاؼٜ

 ٜ ٞبلس١فیف ٚا

ٓ ؼاؼٜ وٝ وٛزشفیٗ خك دبیٍبٜ اوز فیّؽ ٔیٍٛیٙؽ( 5(field)فیّؽ  ثٝ ٞف لّ

 ٞب وٝ ؼاـای فیّؽ ٞبی یىب٘ی ٞىشٙؽ خؽَٚ ٌفشٝ ٔیٍٛؼ( ای اق ـوٛـؼ ثٝ ٔد٠ٕٛٝ (record) :ـوٛـؼ

 ؽَٚ ٌفشٝ ٔیٍٛؼ(ثٝ ٔد٠ٕٛٝ ای اق ـوٛـؼ ٞب وٝ ؼاـای فیّؽٞبی یىب٘ی ٞىشٙؽ خtable 5#خؽَٚ$

 ٌٛؼ( ثٝ ٔد٠ٕٛٝ ای اق یه یب زٙؽ خؽَٚ وفشٝ ٔیdatabase  5#دبیٍبٜ ؼاؼٜ$ 

ثٝ ٔد٠ٕٛٝ ای اق ِفبر فیّؽ غٛاَ فیّؽ ٔیٍٛیٙؽ( ٔب٘ٙؽ ٘ٛٞ َ٘ٛ ٚ ٌفایٗ ِطز  field properties5#غٛاَ فیّؽ$ 

 فیّؽ(
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 ٛٞ ؼاؼٜ فیّؽ ٔیٍٛیٙؽ(٘ٛٞ وبغشبـ ؼاؼٜ ای یه فیّؽ ـا ٘ ;#( field data type٘ٛٞ ؼاؼٜ فیّؽ

 فیّؽی وٝ ٔمؽاـ اٖ ثیٗ سٕبْ ـوٛـؼ ٞب یىشب ثبٌؽkey field# 5فیّؽ وّیؽ$ 

ّی فیّؽی وٝ ٔمؽاـ اٖ ٔٙطّف ثٝ ففؼ ثٛؼٜ ٚ ٍٔػُ وٙٙؽٜ یه ـوٛـؼ خؽَٚ اوز( وّیؽ (primary key) : وّیؽ اِ

ّی ٘جبیؽ غبِی یب سىفاـ ثبٌؽ(  اِ

ٗ اوز( فیّؽی اق  : #(foreign key وّیؽ غبـخی ّی خؽَٚ ؼیٍف ٔفسج  یه خؽَٚ وٝ ثب وّیؽ اِ

ٛاٞ ؼاؼٜ ٞب-  # ا٘

ٗ وفؼ وٝ ؼـ قیف ثٝ ثفغی اق اٖ ٞب ـا ٔٙبثك ثب ؼاؼٜ ثٝ ٍٞٙبْ ٘فاضی خؽاَٚ ٚ ٍٔػُ وفؼٖ فیّؽٞب ثبیؽ ٘ٛٞ اٖ ٞب  ٞبی اٖ س١یی

 ٌٛؼ اٌبـٜ ٔی

●     TEXT  5)ثـفؼ ؼاـؼ  ایٗ ٘ٛٞ ؼاؼٜ ثفای فیّؽ ٞبی ٔشٙی ٚ ٠ؽؼی وب

●    MEMO 5 ٕٞب٘ٙؽtext LDFHAN ,GD X,G HK LPN,NDJ KNHVN. 

●   NUMBER5 ٜٔیىٙؽ وٝ ٔی ٘ٛٞ ؼاؼ ٗ ؽ ثٝ ِٛـر ِطیص ٞبی ٠ؽؼی ـا س١ی  (byte, integer, long integer) سٛا٘

 ثبٌؽ(   (decimal, doubie  ,single)ی ا٠ٍبـ  ثٝ ِٛـر  ٚ

●  AUTO NUMBER 5ٗوٙؽ( ٔی ؼاؼٜ ٞبی ٠ؽؼی ٔشٛاِی ـا س١یی 

●    DATA∕TIMEٜ٘ؽ( ٞبیی اق ٘ٛٞ قٔبٖ ٚ سبـیع ـا ٍٔػُ ٔی 5 ؼاؼ 

●    CURRENEY 5 ثٝ وبـ ٔیفٚؼ( «دِٛی»خٟز فیّؽ ٞبیی ثب ٔمؽاـٞبی 

●     YES∕NO5 ٌٛؼ$ف١بَ ٚ غیف ف١بَ# ثفای فیّؽ ٞبی ؼٚ ضبِشٝ اوشفبؼٜ ٔی 

●      OLE 5ٌٛؼ( ٜ ٔیثفای لفاـ ؼاؼٖ سّٛیف اق ایٗ ٘ٛٞ ؼاؼٜ اوشفبؼ 

 #ٔفاضُ ٘فاضی دبیٍبٜ ؼاؼٜ ٞب.

ٗ ٞؽف(,  #س١یی

ٗ فیّؽٞبی ٔٛـؼ ٘یبق(-  #س١یی

ٗ خؽَٚ ٔٛـؼ ٘یبق(.  #س١یی
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ّی ٞف خؽَٚ(/ ٗ وّیؽاِ  #س١یی

ٗ اـسجبٖ ثیٗ خؽاَٚ(0  #س١یی

یٗ ٘فاضی خؽاَٚ(1  #ٔد٠ٕٛٝ لٛا٘

ّی ؼـ ٘ٝف ثٍیفیؽ(2  #ثفای ٕٞٝ خؽاَٚ وّیؽ اِ

شػبثی ٔفوت ٘جبٌٙؽ 3  (#فیّؽٞبی ا٘

 #یه خؽَٚ فمٗ ٌبُٔ فیّؽٞبی ٔفثٖٛ ثٝ یه ٔٛٔٛٞ ثبٌٙؽ(4

 #یه لّٓ ؼاؼٜ فمٗ ؼـ یه خؽَٚ ؾغیفٜ ٔیٍٛؼ(+,

 #یه فیّؽ ٘جبیؽ ضبُِ ٔطبوجٝ یه یب زٙؽ فیّؽ ؼیٍف ثبٌؽ(,,

 _________________________________________________________ 

ٛ٘ؽ ٔیبٖ فیّؽٞبی ٍٔشفن اق 5 ٘ىشٝ  (ٌٛیٙؽ#relationship$ؼٚخؽَٚ ـاثٙٝثٝ ثفلفاـی دی

 آٌٙبیی ثب ـاثٙٝ ثیٗ خؽاَٚ

 5 ـاثٙٝ یه ثٝ یه

 ( ؼـ ایٗ ـاثٙٝ ٞف ـوٛـؼ خؽاَٚ اَٚ فمٗ ثبیه ـوٛـؼ اقخؽاَٚ ؼْٚ اـسجبٖ ؼاـؼ

 ـاثٙٝ یه ثٝ زٙؽ5 

ؽ ثب زٙؽ ـوٛـؼ اقخؽَٚ ؼْٚ اـسجبٖ ؼاٌشٝ ثبٌؽ ِٚی ـوٛـؼ ٞبی خؽَٚ ؼْٚ  ؼـ ایٗ ـاثٙٝ ٞف ـوٛـؼ اق خؽاَٚ اَٚ ٔی سٛا٘

 فمٗ ثبیىی اق ـوٛـؼ ٞبی خؽَٚ اَٚ اـسجبٖ ؼاـؼ(

 

 ـاثٙٝ زٙؽ ثٝ زٙؽ5

ٙؽ ثب یىؽیٍف ـاثٙٝ ؼاٌشٝ ثبٌٙؽ(  ـاثٙٝ ای وٝ ٞف زٙؽ ـوٛـؼ اقؼٚخؽَٚ ٔی سٛا٘

 lndexایٙؽوه 
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ثٚٝ دبیٍبٜ ؼ ٓ ٘فاضی خؽَٚ س١فیف ٔی ٌٛؼ  اؼٜ وٕه ٔی وٙؽ وٝ ٔفْٟٛ ایٙؽوه ؼـ دبیٍبٜ ؼاؼٜ ٌبغُ ٔی ثبٌؽ وٝ ٍٞٙش

ؽ ثفای یه یبزٙؽ فیّؽ ثٝ ِٛـر یٍب٘ٝ  ٛ٘ؽ(ده ؼـ ایٗ دبیٍبٜ ٞب خىشدٛ وبؼٜ سف اوز( ایٙؽوه ٔی سٛا٘ ثٝ وف٠ز ٔفست ٌ

 یب ٔفوت س١فیف ٌٛؼ(

ٗ وبـ  آٌٙبیی ثب ٔطی

   ؼـ Microsoft officeاق ثػً  office ٘یك ٕٞب٘ٙؽؼیٍف ٘فْ افكاـ ٞبی  accessثفای اخفای ٘فْ افكاـ 

 All programs )اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ 

ّی وٝ ٌبُٔ ٔٙٛی  accessده اق ثبق وفؼٖ ثف٘بٔٝ   ٘ٛاـ ؼوشفوی وفیٟ ٘ٛاـfile دٙدفٜ ی اِ

ٕبیبٖ ٔیٍٛؼ (  ٠ٙٛاٖ ؼوٕٝ ٞبی وٙشفِی ـیجٖٛ لبة دیٕبیً ٚ ٘ٛاـ ١ٔٚیز ٔیجبٌؽ٘ 

ی لجّی ثٛؼٜ وٝ خبیٍكیٗ ٘ٛاـ اثكاـ ٘ىجز ثٝ ٘ىػٝ ٞب Access2016یىی اق سغییفار ٠ٕؽٜ ؼـ ٘ىػٝ  # Ribbon$ـیجٖٛ 

 ٌفؼیؽٜ اوز (

ٛ٘ٝ ٞبی ٔٛخٛؼ ٚ ؾغیفٜ ٌؽٜ ثب وّیه ثف ـٚی ٕ  Blankاوشفبؼٜ وفؼ یب سٛوٗ  More ده اق اخفای ثف٘بٔٝ ٔیشٛاٖ اق٘ 

desktop database ) ثب٘ه خؽیؽی ایدبؼ وفؼ 

ؽ (ـ ایٗ ؼ Template٘ىشٝ 5 دبیٍبٜ ٞبی اق دیً س١فثف ٌؽٜ ثب ٘بْ اٍِٛ یب   ثػً ؾغیفٜ ٌؽٜ ا٘

ٛ٘ؽ ١ٍبةaccdb.   فبیُ ٞب ثب دى ٛ٘ؽ ٚ ؼـ ٘ىػٝ لجّی ایٗ ا٘  ثٛؼٜ اوز ( (mdbؾغیفٜ ٔیٍ

ـا  ctrl  + Oاوشفبؼٜ وفؼ یب وّی  Openٚ ٌكیٙٝ ی File ثفای ثبق وفؼٖ ٔدؽؼ دبیٍبٜ ٞبی ؾغیفٜ ٌؽٜ ٔیشٛاٖ اق ٔٙٛی

 فٍفؼ 

 ٔٙٛی File وٗ وّیؽ ٞبی ثبٌؽ وٝ سٛ ٌبُٔ ٌكیٙٝ ٞبی قیف ٔیAlt + F 5 ثبق ٔیٍٛؼ 

 New 5 ایدبؼ دبیٍبٜ ؼاؼٜ ی خؽیؽ$ctrl + N # 

 Open ٜوّیؽ ٔیب٘جف $5 ثبق وفؼٖ ثب٘ه ا٘لا٠بسی ؾغیفٜ ٌؽctrl + o # 

 Save ٜوّیؽ ٔیب٘جف$5 ؾغیفٜ دبیٍبٜ ؼاؼ + S ctrl# 

 Save As 5 ؾغیفٜ ثب٘ه ا٘لا٠بسی ثب ٘بْ ٚ ففٔز خؽیؽ 

 Print  ْوّیؽ ٔیب٘جف $ٞب ٚ(((5زبح خؽاَٚ ٚ ففCtrl +p # 

 Close وّیؽ ٔیب٘جف $5 ثىشٗ دبیٍبٜ ؼاؼٜ خبـیctrl + w #                             
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  ٟب ثـفؼ ا٘  اٌیبءدبیٍبٜ ؼاؼٜ ٚ وب

 Table)ٔیٍٛیٙؽ َ ٖ ٞىشٙؽ خؽٚ ٝ ای اق ـوٛـؼ ٞب وٝ ؼاـای فیّؽ ٞبی یىىب ٝ ٔد٠ٕٛ  5 ث

 Queriesٞبی ؾغی ٜ ٝ اق ؼاؼ َ ٔٙفش ٔیٍٛؼ(5 دفوٍی اوز و ٜ ؼـ خؽٚ ٜ ٌؽ  ف

 Forms ٞب ٞىشٙؽ ٚ ٘فش ٛ ٚ دفوٛ خ ٜ ٞبی خؽَٚ  ٜ ٞبی ؼاؼ ٚ ٍٔبٞؽ 5 ِفطبر وفبـٌی ثفای ؼـج 

 ( ثبٌٙؽ قیجبیی اق اٟ٘ب ٔی

 Reportٞب ٔی ٛ ٜ اق دفن ٚ خ َ ٚ ا٘لا٠بر اوشػفاج ٌؽ ٜ ٞبی خؽاٚ ُ ؼاؼ  ثبٌٙؽ( 5 ٌكاـي ٞب ٌبٔ

 Macrosٔیؽٞٙؽ ٖ ٝ وبـثف أىب  ـثب  5 ٔبوفٚ ٞب ث ٝ ِٛـر غٛؼوب ٜ غٛؼ ـا ث ُ ٌؽ ٝ ٞبی ٍٔػ ٝ غٛاوش و

ْ ؼٞؽ(  ـا٘دب  یه ؼوشٛ

 Modules َ ْ ٚیمٚا ٝ ٘ب ٝ ٘ٛیىی ؼاغّی ث ٖ ثف٘بٔ ٝ ٞبی غٛؼوبـ٘ؽ' أب اق یه قثب ٚ ٞب غٛاوش 5 ٔب٘ٙؽ ٔبوف

ٜ ٔی #VB$ثیىیه   ـلٛی سف اق ٔبوفٚ ٞب ٔی اوشفبؼ ٚ ثىیب  ثبٌٙؽ( وٙٙؽ 

 

 

   

افضاس پایگاُ دادُ ٍ خشٍج اص ًشم تؼتي  

Fileثفای ثىشٗ دبیٍبٜ ؼاؼٜ خبـی اق ٔٙٛ  ی  ٌكیٙٝ Close افكاـ  وٙیٓ ِٚی ٘فْ ـا وّیه ٔی  Access ٕی  ٘ٝ ٌٛؼ( ثىش  

 

 کاس تا جذاٍل

ٚ  ثبٌٙؽ وٝ ٞف وشٖٛ سٍىیُ یه فیّؽ ٞبیی ٔی ٞب ٚ وشٖٛ ؽاَٚ ضبٚی وٙفثبٌؽ(خ ٞف دبیٍبٜ ؼاؼٜ ضؽالُ ٌبُٔ یه خؽَٚ ٔی

یؽ ثب  ؼٞؽ(ثب ثبق وفؼٖ یه ثب٘ه ا٘لا٠بسی یب ثب ایدبؼ یه ثب٘ه ا٘لا٠بسی خؽیؽ ٔی ٞف وٙف سٍىیُ یه ـوٛـؼ ـا ٔی سٛا٘

 ـ٠بیز ٔٛاـؼ غبِی خؽاَٚ غٛؼ ـا ثىبقیؽ(

ٗ وبـ ده اق ایدبؼ ٚ ثبق وفؼٖ ثب٘ه ا٘لا ٠بسی اق لىٕز ثفای ای Object ((ٞب  Table ُٕبؼ لبث شػبة وٙیؽ( خؽَٚ ٞب ثب ؼٚ ٘  ـا ا٘

ٚ اثكاـ Homeٍٔبٞؽٜ ٞىشٙؽ وٝ اق وفثفي  View شػبة ٔی ثبٌٙؽ5 لبثُ ا٘  

Datasheet: 
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ٕب ثب ؼاثُ وّیه ثف ـٚی ٘بْ ٞف خؽَٚ لبثُ ٍٔبٞؽٜ  ٞب ٚ وشٖٛ ٞب ٍ٘بٖ ٔی ٕ٘بیی وٝ خؽَٚ ـا ؼـ لبِت وٙف   ٘ ؼٞؽ(ایٗ

ثـف ٔیثب ٔی ٕب ا٘لا٠بر ـا ٚاـؼ خؽَٚ وٙیؽ( ٌؽ ٚوب ؽ ؼـ ایٗ٘  سٛا٘  

desijn    5  

ٕب فیّؽ ٕ٘بی ٘فاضی خؽَٚ ٚ ٘فاضی وبغشبـ ٚ ٔؽَ خؽَٚ ٔی ٛ٘ؽ( ٞب ٚ ٘ٛٞ آٟ٘ب ٍٔػُ ٔی ثبٌؽ( ؼـ ایٗ٘  ٌ  

 

 

Design ٕ٘بی ؼـ ٘بْ فیّؽ$  field name ٞ فیّؽ $# ٛ٘ date type ٔیطبسی$ ٚ سٛ# description ٌٛؼ( ٕٞسٙیٗ  ػُ ٔیثفای آٟ٘ب ٍٔ#

سٛاٖ غِّٛیبر ٞف فیّؽ ـا ؼـ لىٕز  ٔی properties5سغییف ؼاؼ( ث١ٕی اق ایٗ غِّٛیبر ٠جبـسٙؽ اق

 

Field size :  

ٗ وٙٙؽٜ َ٘ٛ فیّؽ ٔی ثبٌؽ( س١یی  

Format5 

ٗ ٔی وٙؽ ( لبِت ثٙؽی ٔطشٛای فیّؽ ـا س١یی  

Input mask :  

ٗ ٔی وٙؽ(   اٍِٛی غبِی ـا ثفای ٚـٚؼ ؼاؼٜ س١یی  

Caption5 

ٕبیً فیّؽ ؼیؽٜ ٔی ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ ٠ٙٛاٖ یب ثف زىجی ٔی  ٌٛؼ( ثبٌؽ وٝ ثٝ ٍٞٙبْ٘   

Default value: 

ؼٞؽ( ٔمؽاـی دیً ففْ ثفای ٞف فیّؽ لفاـ ٔی   
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Validation rule: 

ٛ٘ی ثفای ٚـٚؼ ؼاؼٜ  ٌیفؼ( ٞب ؼـ ٘ٝف ٔی لب٘  

Validation text  : 

ٌٛؼ( ْ غٙبی ٔمبثُ ایٗ ا٠لاٖ ؼیؽٜ ٔیؼـ ِٛـر وف دیسی اق لبٖ٘ٛ فٛ ق   ( (دیغب  

Required : 

ثـف ضشٕب ثبیؽ ٔمؽاـ آٖ فیّؽ ـا ٚاـؼ وٙؽ(yesاٌف ثفاثف   ثبٌؽ ی١ٙی وب

Index 5  

ـٚؼ( وبـ ٔی سف ثفای فیّؽ ثٝ ثفای لفا ـ ؼاؼٖ ٌبغُ یٍب٘ٝ ثفای خىشدٛی ـاضز  

ٕبی  Designده اق ٘فاضی خؽَٚ ؼـ٘  ٖ آٖ ـا ؾغیفٜ وفؼ ٚ ثب ؼاث ٔی ُ وّیه ثف ـٚی ٘بْ آٖ ؼـ لىٕز سٛا Object   َ خؽٚ

ٕبی  ٍٔبٞؽٜ وفؼ (  datasheetـا ؼـ٘   

ٕبی  Datasheetؼـ٘  ٖ ـوٛـؼ ٔی ٞب ضفوز وفؼ ٚ یب ـوٛـؼ  ٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ٚاـؼ خؽَٚ وفؼ ٚ وذه ؼـ ثیٗ ـوٛـؼ سٛا

٘ـؽ ٚ ثٝ  ٞبی دبییٗ ِفطٝ وٝ ؼـ خؽیؽی ایدبؼ وفؼ ٚ یب آٖ ـا ضؿف وفؼ ((ایٗ ٠ّٕیبر ثب اثكاـ ثبلای ٘ٛاـ ١ٔٚیز لفاـ ؼا

ٛ٘ؽ ٘یك لبثُ اخفا ٞبی وٛزىی ؼیؽٜ ٔی ٌىُ آیىٗ اوز ( ٌ  

Descriptionاٌف ثٝ ٍٞٙبْ ٘فاضی خؽَٚ ؼـ لىٕز  سٛٔیطبسی ؼـج ٌٛؼ ؼـ ضبِز   Datasheet ٚ ؼـ ٘ٛاـ ١ٔٚیز لبثُ  

ثبٌؽ( ٍٔبٞؽٜ ٔی  

ثـفاٖ اق ضبِز ثبٌٙؽ ِٚی ١ٕٔٛلا خؽاَٚ ثب وٝ ـٚي قیف لبثُ ایدبؼ وفؼٖ ٔی Design وب وٙٙؽ سب ثب وّیمٝ غٛؼٌبٖ  اوشفبؼٜ ٔی 

ٞب اق وفثفي  آٖ ـا ٘فاضی  وٙٙؽ ٚ ایٗ ـٚي Create لبثُ ؼوشفوی ٔی ثبٌٙؽ (   

Table  :  

ٗ ٌٛؼ ((ٞٓ زٙیٗ ٔی وبـ ٘ٛٞ ٚ ٘بْ فیّؽ ٚـٚؼ ضؽالُ یه ـوٛـؼ اق خؽَٚ سب ثبسٍػیُ غٛؼ ٞب ـا ثب ؼاثُ  سٛاٖ ٘بْ فیّؽ ٞب س١یی

ّیه ثف ـٚی آٟ٘ب سغییف ؼاؼ (و  

Table Template ا 5  

ٞبی اق دیً س١فیف   ٌؽ ٜ  ( وشفبؼٜ اق خؽَٚ  

Table Design 5  
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ثبٌؽ( سفیٗ ـٚي ایدبؼ خؽَٚ ٔی ٘فاضی خؽَٚ ؼِػٛاٜ ثب فیّؽ ((٘ٛٞ فیّؽ((غِّٛیبر ٚ((((((ٚوبُٔ  

 

Designثٝ ٍٞٙبْ ایدبؼ خؽَٚ سٛوٗ ـٚي  ثٚیٗ ضفٚف ثكـي ٚ وٛزه سفبٚسی  ٔی وبـاوشف/1ٞب  ضؽاوثف ٘بْ فیّؽ ثبٌؽ 

ٗ ث١ٕی ٠لایٓ ٔب٘ٙؽ (ٚ   !    ٚ}{ؼـ ٘بْ ٌؿاـی فیّؽ ٔدبق اوز (ثفای ٘فاضی ؼـ وشٖٛ  ٞب غیف ٘یىز (ٞٓ زٙی Field ٘بْ فیّؽ

Description٘ٛٞ فیّؽ ٚؼـ وشٖٛ  Date type((ؼـوشٖٛ  بٖ سٛاٖ ثفای فیّؽ لفاـ ؼاؼ ( ٕٞ سٛٔیص ؼِػٛاٞی ؼـ ِٛـر ِكْٚ ٔی

سغییف ؼاؼ ٚ ؼـ دبیبٖ خؽَٚ ـا ثب ٘بٔی ؼِػٛاٜ ؾغیفٜ وفؼ (Properties٘ٛـ وٝ ٌفشٝ ٌؽ غِّٛیبر ٞف فیّؽ ـا اق ثػً   

 

 
 

ّی غٛاوشٝ ٌؽ ((ٚزٙب٘سٝ  زٙب٘سٝ ثٝ ٍٞٙبْ ؾغیفٜ فبیُ ((دیغبٔی ٔجٙی ثف لفاـ  ؼاؼٖ وّیؽ اِ Yes ـا وّیه وٙیؽ ((ثّٛـر

٘بْ  غٛؼوبـ فیّؽی ثب ID ب ٌٛؼ (اٌف ٔبیّیؽ فیّؽی ؼِػٛاٜ ـاثٝ ٠ٙٛاٖ فیّؽوّیؽ لفاـ ؼٞیؽ ((لجُ اق ؾغیفٜ وفؼٖ  فٝ ٔیثٝ خؽَٚ أ
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Design وٝ اق وفثفي  Key{PRIMARYخؽَٚ سٛوٗ اثكاـ } ُ ؼوشفوی ٔی ثبٌؽ وّیه ـاثفای فیّؽ ٔٛـؼ ٘ٝفسبٖ  لبث

ٕب٘ؽ( ىٙؽ ٚ ٞفٌك غبِی٘  شػبة وٙیؽ سب آٖ فیّؽ ٔمؽاـ سىفاـی لجَٛ٘  ا٘  

 
 

ٕب ی ؼـ٘  Datasheet ٖ ٠فْ وشٖٛ ٔی  ٕب ٠لأز  ٞب ٚ ؼـي وفؼٖ آٖ ٞب ـاثب لفاـٌیفی ثفـٚی آٖ سٛا ٞب ٠ْٛ وفؼ ( ؼـ ایٗ٘ 

ٚ ٠لأز %ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ ـوٛـؼ خؽیؽی اوز (ٞٓ زٙیٗ ؼوشٛـ   ٔؽاؼ ؼـ وٙبـ ـوٛـؼ ٍ٘بٖ ؼٞٙؽٜ ـوٛـؼ ؼـ ضبَ سغییف 

Undo ٘ ٝ ّفاف  اق ٠ّٕیبر لفاـ ؼاؼٜ ٌؽٜ اوز $اِجش ّفاف اق سغییف زٙؽ ثفای ا٘ ّفاف اق ضؿف زٙؽ ـوٛـؼ یب ا٘ ٝ ثفای ا٘

 ـوٛـؼ #

ٕبی  ٝ ٠ّٕیبر ٔفثٖٛ ثٝ فیّؽ Designؼـ٘  بفٝ وفؼٖ ((سغییف ((ضؿف((غِّٛیبر (( وّی دبْ  ٘ٛٞ فیّؽٚ ٞب ٔثُ أ ٞب ـا ٔی سٛاٖ ا٘

 ؼاؼ(

ٕبی Indexثفای لفاـ ؼاؼٖ  ٝ ؼـ٘  propertiesاق ثػً Designیٍب٘ ٜ وٙیؽ ایٙؽ وه یٍب٘ٝ لبثّیز ؼـیبفز ٔمؽاـ سىفاـی اوشفبؼ

$(Duplicate ok$یب ٠ؽْ ؼـیبفز ٔمؽاـ سىفاـیNo duplicate  ــوٛـؼ ثبٌٙؽ( ٞبی خؽَٚ ـا ؼاـا ٔی #ؼ  

ّی دبیٍبٜ ؼاؼٜ ٚ اق وفثفي  Database toolsثفای ایدبؼ اـسجبٖ ثیٗ خؽاَٚ اق ِفطٝ اِ ی  ؼوٕٝ Relationships شػبة ـا ا٘

ی  فٜوٙیؽ  ثٙٛـ غٛؼوبـ دٙد Show tables غٛاٞیٓ اـسجبٖ ثفلفاـ ٌٛؼ ـا  ی ثیٗ خؽاِٚی وٝ ٔی ٌٛؼ ٚؼـایٗ دٙدفٜ ٜبٞف ٔی

شػبة ٔی ی  وٙیٓ ٚ وذه ؼوٕٝ ا٘ Add غٛاٞیٓ  ثٙؽیٓ اوٖٙٛ فیّؽی اق خؽَٚ اَٚ ـا وٝ ٔی ی ـا ٔی وٙیٓ ٚ دٙدفٜ ـا وّیه ٔی

ٓ (ؼـا ؼأٝ دٙدفٜثب خؽَٚ ؼْٚ اـسجبٖ ثفلفاـ وٙؽ ـا ؼـي وفؼٜ ٚ ـٚی فیّؽ ٔٛـؼ ٘ ی  ٝف ؼـ خؽَٚ ؼْٚ ـٞب وٙی Edit 

Relationship شػبثی اق ٞفؼٚ خؽَٚ ؼیؽٜ ٔی ٜبٞف ٌؽٜ ٚ ٘بْ فیّؽ شػبة ؼوٕٝ ٞبی ا٘ ثٚب ا٘ ی ٌٛؼ  creatـاثٙٝ ثفلفاـ ٔی ٌٛؼ 

ٗ لبثّیز یىی اق ٟٔٓ ثلا ثػٛاٞیٓ ثبٌؽ (ٔ ٞبی ا٘لا٠بسی أىبٖ خىشدٛ ٚ ثبقیبثی ا٘لا٠بر غٛاوشٝ ٌؽٜ ٔی ٞب ؼـ ثب٘ه سفی
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ٕبئیٓ( اففاؼی ثب وٗ ؼِػٛاٜ ـا اقثب٘ه ا٘لا٠بسی خىشدٛ٘   

ٗ ٚ دیؽا وفؼٖ ا٘لا٠بر ؼـ  دبیٍبٜ ؼاؼٜ ی  سٛاٖ اق دٙدفٜ ٞب ٔی ثفای یبفش  fi md یب وّیؽctrl + F ؽ  اوشفبؼٜ وفؼ (خىشدٛ ٔی  سٛا٘

دبْ ٌٛؼ (ثفای خىشدٛ ؼـ خؽَٚ سٛوٗ ایٗ ـ  ثف ـٚی خؽاَٚ ((ففْ یب دفن ٚي خؽَٚ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثب ؼٚ ؼاثُ وّیه ٚخٛ ا٘

ای  ی ٔطبٚـٜ ثبق وفؼٜ ٚ ده اق ثبق ٌؽٖ دٙدفٜ Find ٠جبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـ لىٕزLook in  ٛفیّؽ ٔٛـؼ خىشد ٚ ٜ سبیخ وفؼ

ٓ ٚ زٙب٘سٝ ؼـ ایٗ لىٕز find whatـاؼـ لىٕز  شػبة ٔی وٙی tableا٘ ٓ ٠ُٕ خىشدٛ ؼـ سٕبْ فیّؽ شػبة وٙی ٞبی خؽَٚ  ـا ا٘

دب ؼٞیٓ  ْ ٔیا٘  

 

 

ٞب ـا  سٛاٖ ثفای خىشدٛ وفؼٖ ا٘لا٠بر ـا فیّشف وفؼ ( ثٝ ٠جبـر ؼیٍف فمٗ ثػً غبِی اق ـوٛـؼ ؼـ ث١ٕی اق ٔٛالٟ ٘یك ٔی

ٕبیً ٔی وٝ ضبٚی ٠جبـر ٔٛـؼ ٘ٝف ٔب ٔی ٛ٘ؽ (ثفای ایٗ ٔٙٝٛـ ٘یك خؽاَٚ ٔٛـؼ  ٞب ٔػفی ٔی ؼٞؽ ٚ ثمیٝ ـوٛـؼ ثبٌٙؽ ـا٘  ٌ

ثبق وفؼٜ ٚاق وف ثفي  ٘ٝف ـا ثب ؼٚ ثبـ وّیه Home ٌٜٚف ٚ sort/filter ((٘كِٚی ـٚی سٛاٖ ٔفست وبق ی ١ِٛؼی  ٔی

شػب ؼوٕٝ ـوٛـؼ ثٚب ا٘ دبْ ؼاؼٚ ثفای فیّشف وفؼٖ اثشؽا ـٚی فیّؽ ٔٛـؼ ٘ٝف لفاـ ٌففشٝ  ی  ٞب ا٘ Selection  ضبلار ٔػشّف ٚ

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی آٖ ـوٛـؼ ٛ٘ؽ ٚ ٞبی ثٝ غِّٛی وٝ ضبٚی آٖ فیّؽ ثبٌٙؽ٘  ٛ٘ؽ( ثمیٝ ٔػفی ٔی ٌ ٌ  
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دبْ ٔی  ٌٛؼ 5 ثٝ ٘ٛـ وی فیّشف وفؼٖ ثٝ وٝ ـٚي قیف ا٘

Filter by selection  5 

شػبة ٌؽٜ ٔی  ٗ ـٚي   ثفای فیّشف وفؼٖ ثػً ا٘ ثب ٌؽ  ( ؼـ ایٗ ـٚي ن ٞشٛوٗ اثكاـ  وبؼٜ سفی selection  دبْ ٔی ٌٛؼ  ا٘

شػبة ٌؽ ٜ ثبٌؽ یب ٘جبٌؽ (ـوٛـؼٞبیی ـا ٍ٘بٖ ٔیؽٞؽ وٝ ثفاثف ثب  ثػً ا٘  

Filter by f o r m   5  

ٓ وٝ سٛوٗ اثكاـ   ؼـ ایٗ ـٚي ؼـ یه ففْ غبِی وٝ ٕٞٝ ی فیّؽ ٞبی خؽَٚ ـا ؼاـؼ ٌفایٗ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ٔیٙٛیىی advanced 

دبْ ٔی دبْ ؼاؼٜ ٚ ثفای فیّشف ثف ـٚی اثكاـ  ٌٛؼ  ( ا٘ شػبة ؼاؼٜ ٚ اق فیّؽ ٔٛـؼ ٘ٝف ا٘ سمبٔب ٞبی غٛؼ ـا ثب ا٘ apply filter 

 ) ٓ  وّیّه ٔیىٙی

 Advanced filter    5 

ٗ فیّشف وٝ ٕٞب٘ٙؽ دفن ٚ خٛ ٠ُٕ ٔیىٙؽ (  دیٍففشٝ سفی  

ثفای ضؿف فیّشف ٞب اق اثكاـ ٘ىشٝ 5  Remove Filter ؼـ ٌفٜٚ اثكاـ ٞبی   sort & filter  ) ٔیٍٛؼ ٜ اوشفبؼ  

   Queryاٌٙبیی ثب ٔفْٟٛ 
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ٟب ـا دفن ٚ خٛ اوشػفاج ا٘لا٠بر اق دبیٍبٜ ؼاؼٜ ٚ اـی >ٝ ا٘ <Query   ٔیٍٛیٙؽ ( ثفای خىشدٛی ا٘لا٠بر اق Find, filter, 

Query اوشفبؼٜ ٔیٍٛؼ وٝ   Query  ٞب یىی اقobject ٞبی دبیٍبٜ ؼاؼٜ ٔیجبٌٙؽ (   

ٛ٘ؽ وٝ اق وف ثكي    Wizard ,Designدفن ٚ خٛ ٞب ثٝ ؼٚ ـٚي  وبغشٝ ٔیٍ Create  ًثػ ٚ Queries لبثُ ؼوشفن ٞىشٙؽ  

ثـف ٔیجبٌؽ ( ٚ دفن ٚ خٛ ٞب ـا یب ثف اوبن  ( ـٚي ٗ ٌؽٜ ِٚی ـٚي ؼْٚ لبثُ ٘فاضی ثب وّیمٝ ٚ غٛاوشٝ وب اَٚ اق دیً س١یی

Table  ٞب یب ثف اوبن غٛؼQuery وبق٘ؽ ( ٞب ٔی  

Query Wizard ؼـ ـٚي ٝ اق وفثفي  Create و شػبة وفؼٞع ٚ وذه ثب   شػبة ٔیجبٌٙؽ اثشؽا خؽَٚ یب دفن خٛ ـا ا٘ لبثُ ا٘

ٓ  ($ثب ؼوٕٝ ٞبی  >>ٚ>وٕٝ ؼ شػبة ٔیىٙی دبْ ٔیٍٛؼ # ٚ ثب  <<ٚ<فیّؽ ٞب ـا یىی یىی یب ٌفٚٞی ا٘ شػبة فیّؽ ٞب ا٘ ٠ؽْ ا٘

Next ؼوٕٝ ٔفاضُ ـا ٘ی وفؼٜ سب ثب   finish  ) ٓثب ٘بْ ؼِػٛاٜ ؾغیفٜ وٙی ٚ ٓ وبغز اٖ ـا سٕبْ وٙی  

 

 

 

ٕبی  Design ثب Wizardأب ایدبؼ دفن ٚ خٛ ؼـ٘  فبٚر ٔیجبٌؽ ( ایٗ ـٚي ٘یك اق ٘فیك وف ثفي وبٔلا ٔش   Create   ٚ

شػبة ٔیجبٌؽ ٚ وذه خؽاَٚ ٚ دفن ٚ خٛٞب ـا   Query Designوذه  ُ ا٘ لبث add ٓ ( ٔی  وٙی  

ّی وبغز  Queryؼـ دٙدفٜ ی اِ Designثٝ ـٚي   ؼـ وٙف    Field فیّؽ ٞبی خؽَٚ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ؼـج وفؼٜ ٚ لفاـ  '

Table ٔیؽٞیٓ ( ؼـ وٙف  ثبٌؽ (ؼـ وٙف  ؽَٚ لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٔی٘بْ خ  Sort ٘ٛٞ ٔفست وبقی ـا ثٝ ِٛـر ١ِٛؼی  

( َAscending $٘كِٚی #  Desending یب ٔفست ٍ٘ؽٜ  # not sorted ٓ ( ؼـ وٙف   شػبة ٔیىٙی ـا ا٘ Show   فیّؽ غٛؼ ـا ثفای

ٕبیً غیف ف١بَ وفؼٜ ٚ ؼـ ٟٕٔشفیٗ وٙف ی١ٙی   ٘ ٔب ـا ٔیٙٛیىیٓ (ٔبثٙٝ ٚ ٌفٖ ٔٛـؼ سمب  Criteriaٕ٘بیً ٚ ٠ؽْ  
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Designاق وفثفي  Runؼـ ٕٞیٗ ٔفضّٝ ٔیشٛاٖ ثب اثكاـ  دفن ٚ خٛ وفؼ ( ؼـ غیف ایٗ ِٛـر اٖ ـا ؾغیفٜ وفؼٜ ٚ ثب  

Qbject)ؼاثُ وّیه ثف ـٚی ٘بْ اٖ ؼـ لىٕز $  ا ٖ ـا اخفا وفؼٜ ٚ ـوٛـؼٞبی ٔٛـؼ سمبٔب ـا ٍٔبٞؽٜ وٙیٓ (   

Query٘ىش5ٝاٌف ؼـ ضیٗ ٘فاضی  ؼیٍفی ٘یبق ؼاٌشیؽ اق اثكاـ  ثٝ خؽاَٚ  Tableshow) # ثفای ثبق وفؼٖ خؽَٚ ؼیٍف  

 اوشفبؼٜ وٙیؽ (

Queryاٌف غٛاوشیؽ  وبغشٝ ٌؽٜ ـا سغیف ؼٞیؽ اق وفثفي   Home   اثكاـ ٚ View ٚ وذه ٌكیٙٝ ی   Design View 

Queryاوشفبؼٜ وٙیؽ ( ٕٞیٗ ٌكیٙٝ ـا ثب ـاوز وّیه ثف ـٚی ٘بْ  شػبة وفؼ   (٘یك ٔیشٛاٖ ا٘  

Criteriaث١ٕی ٠ّٕىفؼ ٞب ؼـ وٙف  Queryؼـ   ٔٛـؼ اوشفبؼٜ لفاـ ٔیٍیف٘ؽ وٝ ثٝ ٌفش قیف ٔیجبٌؽ 5   

لفاـ ؼٞیؽ ( " "5 ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثفاثف یه ٔمؽاـ ثبٌؽ ( اٌف ٔمؽاـ ٔشٗ اوز اٖ ـا ؼاغُ $6#  

ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثفاثف یه ٔمؽاـ ٘یىز (5#><$  

#5ـوٛؼ ٞبیی وٝ وٕشف اق یه ٔمؽاـ اوز (<$  

#5 ـوٛؼ ٞبیی وٝ وٕشف یب ٔىبٚی یه ٔمؽاـ اوز (<6$  

#5ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثكـي سف اق یه ٔمؽاـ ثبٌٙؽ (>$  

#5 ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثكـي سف یب ٔىبٚی یه ٔمؽاـ اوز (>6$  

$Between) 5ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثیٗ ؼٚ ٔمؽاـ اوز# 

$like) 5ـوٛؼ ٞبیی وٝ ثب ٔمؽاـ غبِی ٌفٚٞ ٔیٍٛؼ# 

AND٘ىش5ٝ اق ٠جبـر  ٚ اق ٠جبـر  <ٚ>١ٙی ثٝ ٔ  OR ٘یك ٔیشٛاٖ ثیٗ ٔمبؼیف اوشفبؼٜ وفؼ ( <یب>ثٝ ١ٔٙی    
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Criteriaاٌف ؼـ وٙف  ثفای فیّؽ ؼِػٛاٞی ؟ ـا لفاـ ؼٞیٓ ی١ٙی ؼـ ٞف ثبـ ثبق وفؼٖ ٚ اخفای   Query ٔمؽاـ ؼِػٛاٞی  

#ثٝ خبی ؟ ٔیشٛاٖ اق ٠جبـر ؼِجػٛاٞی اوشفبؼٜ وفؼ $ٔٛـؼ خىشدٛ لفاـ ٌیفؼ (  

Sort وبقی خؽاَٚ دفن ٚ خٛ ٞب اٖ ٞب ـا ثب ؼاثُ وّیه ثبق وكؼٜ ٚ اق اثكاـ ثفای ٔفست ؼـ وف ثفي   Home ٚ ثػً  

Sort & Filter  ) ٓ ثفای ٔفست وفؼٖ ١ِٛؼی ٚ ٘كِٚی ؼاؼٜ ٞب ٚ ـوٛؼ ٞب اوشفبؼٜ ٔیىٙی  

آٌٙبیی ثب ففْ ٞب )  

ٗ ٌؽٜ ثفای ٚـٚؼ ٟب ٘ٛاضی اق دیً س١یی یب سغییف ؼاؼٜ ٞب ٚخٛؼ ؼاـؼ ٚ ٌىُ قیجبیی اق  ففْ ٞب دٙدفٜ ٞبیی ٞىشٙؽ وٝ ؼـ ا٘

 خؽاَٚ ٔیجبٌٙؽ (

٘ـؽ وٟع اق وف ثفي  ٕبیً ؼا ٕب خٟز٘  Homeففْ ٞب وٝ٘  ٚ اثكاـ   View ٟب اٌبـٜ ٌؽٜ   شػبة ٞىشٙؽ وٝ ؼـ قیف ثٝ ا٘ لبثُ ا٘

 اوز 5

Form View5 

ف ٚ ضؿف ٞىشٙؽ (ٕ٘بیی وٝ ثب ؼاثُ وّیه ثف ـٚی ٘بْ ففْ ثبق ٌؽٜ ٚ ا٘لا٠بر لبثُ ٚـٚؼ  سغیی   

Layout View 5 

ٕبیً ا٘لا٠بر سغیفاسی ؼـ وجه ٚ لبِت ففْ ٘یك ٔیشٛاٖ ؼاؼ (  ٕ٘بیی وٝ ٠لاٜٚ ثف٘ 

Design View 5 

ثـف  ٕ٘بیی خٟز ٘فاضیی ففْ ثب وّیمٝ وب
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لجُ اق ایدبؼ ففْ ٞب و١ی وٙیٓ وبغشبـ   Access ٓ ثفای ایٗ   ٓ وٙی وبـ اق ـا ثفای قثبٖ فبـوی ی١ٙی ـاوز ثٝ زت سٙٝی

Qptionsثػً  Fileؼـ ٔٙٛی   ٚ لىٕز   Advanced ٝ ی   ٌكیٙ Right Left  ) ٓ شػبة وٙی ـا ا٘  

ٗ ـٚي ایدبؼ ففْ ٞب ٞىشٙؽ وٝ اق وف ثفي  ـٚي ٞبی ٔش٠ٛٙی خٟز ایدبؼ ففْ ٚخٛؼ ؼاـؼ ( ففْ ٞبی غٛؼوبـ وفیٟ سفی

Create شػب ٚخٛی ثب ٌكیٙٝ ٞبی قیف لبثُ ؼوشفوی ٞىشٙؽ وٝ اق خؽَٚ یب دفن  ٛ٘ؽ( ة ٌؽٜ وبغشٝ ٔیا٘ ٌ  

Form5 

ٕبیً ٔیؽٞؽ (  ففٔی وٝ ٞف ِطٝٝ فمٗ یه ـوٛـؼ ـا٘ 

Split Form 5 

وٝ ؼـ لىٕز ثبلا یه ـوٛـؼ ٚ ٔبثمی ؼـ دبییٗ ( ففٔی  

 

Multiple Items  لّت ؼـ وٙف یه ؼـ ـؼـوٛ 5  ٞف Datasheet 

Form Designثـف وٝ غبِی 5 ففٔی  ٕ٘بیؽ ٘فاضی غٛؼ وّیمٝ ثب وب

Form Wizardٌٛؼ ٔی وبغشٝ ٔفضّٝ ثٝ ٔفضّٝ وٝ 5 ففٔی 

 : Datasheetٌجیٝ ففٔی Table شػبة أىبٖ ثب  فیّؽٞب ا٘

ْ (اویز  ؼوشفویی  لبثُ More Form ی ٌكیٙٝ اق وٝ اوز Form Wizard ٞب ـٚي ایٗ اق یىی َ  ثفاویبن  ٞیب  فیف  ٚ خیؽاٚ

ٛ٘ؽ ٔی وبغشٝ ٚخٛٞب دفن ٜ  وبؼـ ؼـ وٝ ٌ ُ Wizard   ای ٔطیبٚـ شػیبة  لبثی ٗ ( ٞىیشٙؽ  ا٘ ٖ  ٔیی  ٕٞسٙیی  سیه  سیه  ـا فیّیؽٞب  سیٛا

شػبة یبٌفٚٞی شػیبة   Next ثیفـٚی  ثبوّییه  ـا ففْ ٚوجه ٔؽَ وذه وفؼٜ ا٘ ٓ  ا٘ ٖ  ؼـ ٚ وٙیی شػیبة  ثیب  دبییب  ٔٙبویت  ٘یبٔی  ا٘

 (ثفوب٘یٓ اسٕبْ ثٝ Finish ثب ـا وبـ ففْ ثفای
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ثـف ی وّیمٝ ثب ٚ Design سٛوٗ ٞب ففْ سفیٗ ٔشفبٚر ُ Create ویفثفي  اق ٘ییك  ٌكیٙٝ ایٗ وٝ ٌٛؼ ٔی وبغشٝ وب  ؼوشفویی  لبثی

 (ثبٌؽ ٔی

بفٝ ِفطٝ ثٝ Add Existing Fieldاثكاـ سٛوٗ ـا غٛؼ ی ٕ٘بفیّؽٞب ایٗ ؼـ ْ  ٘فاضیی  ٕ٘یبی  ایٗ ؼـ (وٙیٓ ٔی أ ُ  ٞیب  فیف  ٌیبٔ

 5ٞىشٙؽ لىٕز وٝ

 ففْ ِفطٝ وف

 ففْ ِفطٝ دب

 خكئیبر

ثـػً خكئیبر یب ییك اق اثیكاـ         ثب ؼـي وفؼٖ لفاـ ٔیی Detail  وٝ فیّؽٞب ؼ # (labelٌیف٘یؽ( ثیفای ایدیبؼ وفِیفطٝ ٚ دبِیفطٝ٘ 

Aa یٓ ؼـ آٖ ثٙٛیىیٓ( اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ ٚ ثبوٍیؽٖ آٖ ؼـ ثػً وفِفطٝ ٚ دبِفطٝ ٔی    سٛا٘
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سّیٛیفی ؼـ   ٔیثلا (ویفؼ  اوشفبؼٜ سٛاٖ ٔی ٘یك((( ٚ Picture،Button،Text Box ٔب٘ٙؽ اثكاـٞب اق ثىیبـی اق Design ٕ٘بی ؼـ

دیبْ            Buttonقٔیٙٝ ففْ لفاـ ؼاؼ، یب سٛوٗ  ثـف ا٘ ییبق ویب ؼوٕٝ ٞبیی ٘فاضی ویفؼ ویٝ ٞیف ؼوٕیٝ ٠ّٕییبر ؼِػیٛاٞی ثبسٛخیٝ ثیٝ٘ 

دبْ ٔی Wizardؼٞؽ($ایٗ وبـ سٛوٗ خؽاَٚ   ٌٛؼ#( ثٝ ـاضشی ا٘

٘ـٕیبی    ٝ       Designاٌیف ؼ ٚ اثیكاـ ٔػّیَٛ ثییٝ   Arrangeی  وفِیفطٝ ٚدییب ِیفطٝ ف١یبَ ٘جییٛؼ، ثیفای ف١یبَ ویفؼٖ آٖ اق قثب٘یی

 وٙیٓ( وفِفطٝ ٚدب ِفطٝ ٚ وفففْ ٚدبففْ اوشفبؼٜ ٔی

وٙییٓ( ؼـ اییٗ ثػیً     ثف ـٚی ٘بْ ففْ ؼاثُ وّییه ویفؼٜ ٚ ـوٛـؼٞیب ـا ٚاـؼ ٔیی     Objectثفای ٚـٚؼ ا٘لا٠بر ؼـ ففْ اق ثػً 

دبْ ٔی ٚـٚؼ،سغییف ٚضؿف  ٌٛؼ( ـوٛـؼٞب ٕٞب٘ٙؽ خؽَٚ ا٘

ثٚیبـٜ فیفْ،آٖ ـا سٛویٗ ویفثفي         یبْ ؼ ٚ اثیكاـ  Homeده اق ٘فاضی ففْ آٖ ـا ثىشٝ ٚ ؾغیفٜ ٔی وٙیٓ( ٕٞسٙیٗ خٟیز سغیییف٘ 

View ٕبی  ٘ ثٚبـٜ ثٝ سٕبٔی اثكاـٞب ؼوشفوی ؼاٌشٝ ثبٌیٓ( Designؼـ  ثبق وفؼٜ سب ؼ

 وٙیٓ ٚ ویذه ثیب اویشفبؼٜ اق وّییؽ      ـا وّیه ٔیCloseی  ٝ ثفای ایٗ وبـ ؼوٕٝثفای ضؿف یه ففْ اثشؽا ثبیؽ ففْ ثىشٝ ٌٛؼ و

Deleteٝیؽٔٝ ای          اق ِفط وّیؽ آٖ ـا ضؿف ٔی وٙیٓ (لاقْ ثٝ ؾوف اویز ؼـ ضیؿف فیفْ ثیٝ ؼاؼٜ ٞیبی ٚاـؼ ٌیؽٜ ؼـ خیؽاَِٚ 

ٕی  ٌٛؼ( ٚاـؼ٘ 

ّا ّا ٍ آؿٌایی تا آى گضاسؽ  
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ٞیب اویٙبؼی ٞىیشٙؽ ویٝ ا٘لا٠یبر اویشػفاج ٌیؽٜ اق ثب٘یه          ی ثبٌیؽ( ٌیكاـي  ٞؽف ٟٔٓ اق ایدبؼ ثب٘ه ا٘لا٠بسی سٟیٝ ٌكاـي ٔی 

 ا٘لا٠بسی ـا ثٝ ِٛـر وبغز یبفشٝ اـائٝ ٔی ؼٞٙؽ(

 

ٕبیً ٌكاـي ٛ٘ؽ ٚؼـ        ٔی  Print Previewٞب ٌجیٝ ثٝ ٔطیٗ  ضبِز٘  ثبٌؽ ٚ ثفاوبن خیؽاَٚ ٚ دیفن ٚ خٛٞیب ویبغشٝ ٔیی ٌی

 ٕ٘بٞبی قیف لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٞىشٙؽ5

 ؼٞؽ ٚفمٗ ثفای ٍٔبٞؽٜ ٌكاـي اوز( ثٝ ِٛـر یىذبـزٝ ٚ وبُٔ ٍ٘بٖ ٔی وُ ٌكاـي ـا:Report Viewًوای 

ٕب ٍٔیبٞؽٜ ٔیی وٙییٓ ٚ سٛویٗ اثكاـٞیبی آٖ       :Print Previewًوای  ٍٞٙبٔی وٝ لّؽ زبح ٌكاـي ـا ؼاـیٓ آٖ ـا ؼـ ایٗ٘ 

دبْ ؼاؼ( ؽاقٜ ٚ سٙٝیٕبر وبغؿ ـا ا٘  ٔی سٛاٖ ا٘

ٕب ٠لاٜٚ : layout Viewًوای ٕبیً ا٘لا٠بر ،لبؼـ ثٝ سغییف زیؽٔبٖ ٌكاـي ٘یك ٔی ثبٌؽ(ایٗ٘   ثف٘ 

ثـف ثٝ وبـ ٔی ـٚؼ(5Objectٕٞب٘ٙؽ Design Viewًوای   ٞبی ؼیٍفثفای ٘فاضی ٌكاـي ثفاوبن ولایك وب

ٕبٞب اق ٘فیك ٘ٛاـ ١ٔٚیز ٚ اثكاـ ٞبی ٔٛخٛؼ ؼـ آٖ لبثُ سغییف ثٝ یىؽیٍف ٔی ثبٌٙؽ(ًکتِ:  وّیٝ٘ 

ً    Createوفثفي  ثفای ایدبؼ ٌكاـي اق شػیبة    ثیب  reportsاوشفبؼٜ ٔیی وٙییٓ( ٚ اق ثػی ییه ٌیكاـي ویبؼٜ ٚ    Reportا٘

ٛ٘ی غٛاٞؽ ثٛؼ(  غٛؼوبـ ایدبؼ ٔی ٌٛؼ وٝ ٌكاـي وبغشٝ ٌؽٜ ثفاوبن ایٗ وجه ثٝ ِٛـر وش
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ٚ          Wizardٕٞب٘ٙؽ ففْ ٚ خىیشدٛ ٘ییك ٔیی سیٛاٖ سٛویٗ       شػیبة خیؽ دیبْ اییٗ ویبـ دیه اق ا٘ َ ییب  ٌیكاـي ایدیبؼ ویفؼ( ثیفای ا٘

ٚ٘یٛٞ      ٚخٛیی وٝ ٔی دفن شػبة فیّؽ ٞبی آٖ ٚ دیه اق س١یییٗ ٔؽَ،ویجه  غٛاٞیٓ اق آٖ ٌكاـي سٟیٝ وٙیٓ وبفی اوز ث١ؽ اق ا٘

شػبة   آٖ ـا ثب ٘بْ ؼِػٛاٞی ؾغیفٜ وفؼ( Finishؼـ ٟ٘بیز ثب وّیه ثف ـٚی  Nextٔفست وبقی ٌكاـي ٚ ٞؽایز آٖ ثبا٘

 لیؼت کاسآهَصاى

 

 

ٛ٘ؽ( ٘فاضی ٌیكاـي ثیبایٗ ـٚي ٕٞب٘ٙیؽ ٘فاضیی فیفْ ؼاـای وفِیفطٝ        Designـٚي ٞب ٕٞب٘ٙؽ ففْ ثب ٌكاـي ٘یك ایدبؼ ٔی ٌ

 Add Existing Fieldٚدبِفطٝ، ؼـج سّٛیف، ایدبؼ ؼوٕٝ ٞبی ٠ّٕیبسی ٚ سغییفلبِت ثٙؽی ٚ زییؽٔبٖ فیّیؽٞب سٛویٗ اثیكاـ     

 لبثُ ٍٔبٞؽٜ ٞىشٙؽ(

ؼٞیٓ ٚ ثیفای سٙٝیٕیبر    ٘ؽاقٜ ؼِػٛاٜ ٚ ٔفست وبقی ـا سغییف ٔیزیؽٔبٖ، ا Arrangeثٝ ٍٞٙبْ ٘فاضی ٌكاـي سٛوٗ وفثفي 

 وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی Page Setupوبغؿ اق وفثفي 
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ٕیبی        ثٙؽی ٚٔفست ویبقی ؼاؼٜ ؼـ ٌیكاـي   ثفای ٌفٜٚ  ـ ثیف  Designٞیب دیه اق ثیبق ویفؼٖ ٌیكاـي ؼـ٘   & groupـٚی اثیكا

Sort ًاق ثػ Grouping & Totals  ْدب  ٌٛؼ(وّیه وفؼٜ سب ٠ّٕیبر ا٘

 ثفای سغییفار ثف ـٚی ٌفٜٚ ثٙؽی اق دبییٗ ِفطٝ ٚ وّیه ـٚی فًّ ٞب اوشفبؼٜ ٔی وٙیٓ(

ثفای ا٠ٕبَ ثفغی سٛاثٟ ثف ـٚی فیّؽ ٞیبی ٠یؽؼی اویشفبؼٜ ویفؼ(ٔثلا خٕیٟ            ∑ثٝ ٍٞٙبْ ٘فاضی ٌكاـي ٔی سٛاٖ اق اثكاـ

 قیف ٞىشٙؽ5 فیّؽ فبوشٛـٞب ـا ؼـ دبِفطٝ ٍ٘بٖ ؼاؼ(ثفغی اق ایٗ سٛاثٟ ثٝ ٌفٖ

Sumوٙؽ( 5 ٔدٕٛٞ ٔمبؼیف فیّؽـا ٔطبوجٝ ٔی 

Averageوٙؽ( 5 ٔیبٍ٘یٗ ٔمبؼیف فیّؽ ـا ٔطبوجٝ ٔی 

Maximumؼٞؽ( 5 ثیٍشفیٗ ٔمؽاـ فیّؽ ـا ٍ٘بٖ ٔی 

Minimumؼٞؽ( 5 وٕشفیٗ ٔمؽاـ فیّؽ ـا ٍ٘بٖ ٔی 

Countوٙؽ( 5 س١ؽاؼ ٔمبؼیف فیّؽ ـا ٌٕبـي ٔی 

 ـ ٘ـیییؽ ٌیییكا ثـفاٖ ٘ییییبق ؼا ُ    يٌیییبٞی ویییب  Text ٞیییبی ٞیییب ـا ثیییب لبِیییت ٞیییبی ؼیٍیییفی ٘ییییك ؾغییییفٜ وٙٙیییؽ،ٔثُ فبیییی

word،Excel ضشییی ٚ،Pdf   ٕییبی ٍ٘ییبٖ ؼاؼٜ ٚوییذه اق ثػییً    Print preview ،ثییفای ایییٗ ٔٙٝییٛـ ٌییكاـي ـا ؼـ٘ 

 وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی Dataاثكاـٞبی 
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 آهادُ ػاصی تشای چاج

   ً  printی  ٚ ٌكیٙییٝ Fileٞییب ـا اق ٔٙییٛی آٖٕ٘ییبیً زییبح  ثییفای زییبح خییؽَٚ ،فییفْ، دییفن ٚخییٛ یییب ٌییكاـي اثشییؽا دییی

preview وٙیییٓ(ؼـ ایییٗ ثػییً ثییب اوییشفبؼٜ اق اثكاـٞییبی ٔٛخییٛؼ ٔثییُ     ٍٔییبٞؽٜ ٔیییPage Setup ٜییؽاق ، خٟییز #size$ا٘

ییٛٞ غفٚخییی ٌییكاـي ـا اق ایییٗ        (Marginsٚ ضبٌیییٝ ٞییب   #Orientationوبغییؿ$ # ـا ٔییی سییٛاٖ سٙٝیییٓ وییفؼ( ضشییی٘ 

 سٛاٖ سغییف ؼاؼ( ثػً ٔی

 

 ٌٛؼ( خٟز زبح اوشفبؼٜ ٔی  Ctrl + Pاق ٔٙٛی فبیُ یب وّیؽٞبی Printی  سٙٝیٓ وبغؿ ٌكیٙٝده اق 

 ثٝ ٌفش قیف اوزPrint 5ٞبی وبؼـ ٔطبٚـٜ ای  ثفغی ٌكیٙٝ

Name#ٜشػبة ؼوشٍبٜ زبدٍف $اق ثیٗ زبدٍفٞبی ّ٘ت ٌؽ  5 ا٘

Properties5 سٙٝیٓ غِّٛیبر زبدٍف 

All5   خٟز زبح سٕبٔی ِفطبر 

Pageح ِفطبر ؼِػٛاٜ اق((( سب ((((5 خٟز زب 

Selection Recordٜشػبة ٌؽ  5 خٟز زبح ـوٛـؼ ا٘

Number of Copies5 خٟز ٍٔػُ وفؼٖ س١ؽاؼ ؼف١بر زبح 
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Number of Copies#5 س١ؽاؼ وذی$زبح 

Setup5 سٙٝیٕبر زبح 

OKدبْ زبح  5 ٌفٚٞ ا٘

Cancelدبْ زبح ّفاف اق ا٘  5 ا٘
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 ّفتنفصل 

 powerpoint افضاس هحیط ًشم آؿٌایی تا

 ٝ ىییبٖ ٠لالیی ٜ  ٕٞییٛاـٜ ا٘ ی ٚ اـائییٝ آٔییٛقي اق ٚوییبیُ        ٔٙییؽ ثییٛؼ دییبْ وییػٙفا٘ اوییز ثییفای ١ٔففییی وییبلا یییب غییؽٔبر یییب ا٘

 ٝ ٕبییییؽ(  وییییبٜ،زبـر ٔػشّفییی ٕٞسیییٖٛ سػشییی آفییییه  ٗ ٔٙٝیییٛـ ؼـ ٔد٠ٕٛیییٝثیییٝ ٕٞیییی ،سبثّٛ،دٛویییشف ٚ غییییفٜ اوییشفبؼٜ٘ 

ٜ    ثف٘بٔییٝ ٘ىییجز  1,+-٘ىییػٝ    Power pointاوییز(  ای ثییفای اـائییٝ ٔٙبِییت ؼـ ٘ىییػٝ ٞییبی ٔػشّییف آٖ دیییً ثیٙییی ٌییؽ

 دفؼاقیٓ( ٔی سفی ؼاـؼ وٝ ثٝ ١ٔففی آٖ ٞبی لجّی أىب٘بر ثیٍشف ٚ ٔطیٗ وبؼٜ ثٝ ٘ىػٝ

 ْ ٕییبیً ثبٚیییؽئٛ      افییكاـ ٔییی  اق ایییٗ ٘ییف ٕییبیً ـایب٘ییٝ،   دفٚلوشییٛـ،سییٛاٖ ثییفای ایدییبؼ اوییلایؽ ٚ٘  اوییلایؽٞبی   ِییفطٝ٘ 

 وبغؿ اوشفبؼٜ وفؼ( ـٚی ثف سِٛیؽفیّٓ ٚیب زبح ٚة، ِفطبر ٔیّیٕشفی،0.

 ٝ ٛ٘ؽ ٚ غفٚخییی فبیییُ اـائیی ییؽ ٌییبُٔ ٔییشٗ،  ٔٙبِییت وییٝ سٛوییٗ ایییٗ ٘ییفْ افییكاـ ایدبؼٌییؽٜ ٚ ٔییی    دىیی  سّییٛیف، ِییؽا، سٛا٘

 اوز(  pptxٕ٘ٛؼاـ ٚ((( ثبٌؽ، خؽَٚ، فیّٓ،ٌفافیه،

 ٌٛؼ( ثبٌؽ وٝ ثٝ ٞفوؽاْ یه اولایؽ ٌفشٝ ٔی ئٝ ٔٙبِت ٌبُٔ زٙؽِفطٝ ٔیٞففبیُ اـا

 ٝ ُ   power point 2016 دییه اق اخییفای ثف٘بٔیی ٌییٛؼ( ٚ ٕٞب٘ٙییؽ   غییبِی ایدییبؼ ٔییی  ٚ ٜبٞفٌییؽٖ ٔطیییٗ وییبـ یییه فبییی

ٝ  ٞییبی ثف٘بٔییٝ وییبیف ٝ   آفیییه ٔد٠ٕٛیی ٝ   وییٝ لییجلا ٌفشیی  ٘ٛاـ٠ٙییٛاٖ،  وییفیٟ، ٘ییٛاـ ؼوشفوییی  ، office ی ٌییؽ ٌییبُٔ ؼوٕیی

 ثبٌؽ( اولایؽٚ((( ٔی ٘ٛاـدیٕبیً ٚ ٘بضیٝ ٚیفایٍی ـیجٖٛ$ٌفٜٚ اثكاـٞب# وٙشفِی، ؼوٕٝ
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 ثبٌؽ5 ٞبی قیف ٔی آفیه ٌبُٔ ٌكیٙٝ ٞبی ٌٛؼ( ایٗ ٔٙٛ ٕٞب٘ٙؽ ؼیٍف ٔد٠ٕٛٝ ثبق ٔی  Alt+Fثب وّیؽ ٔیب٘جف  Fileٔٙٛی

  ٌٝٙكیNew ٔیب٘جف ایدبؼ فبیُ اـائٝ خؽیؽ $وّیؽ(Ctrl+N 

 ٌٝٙكیOpen  لجّی $وّیؽٔیب٘جف  ٞبی قوفؼٖ فبیُثبCtrl+O# 

  ٌٝٙكیSave ُخبـی $وّیؽٔیب٘جف خٟز ؾغیفٜ فبیCtrl+S # 

  ٌٝٙكی Save Asخٟز ؾغیفٜ فبیُ خبـی ثب ٘بْ ٚ یب ففٔز خؽیؽ $وّیؽٔیب٘جفF12# 

 ٌٝٙكیPrint  خٟز زبح اولایؽٞب$وّیؽٔیب٘جفCtrl+P# 

 ٌٝٙكیShare  ٜسِٛیؽٌؽ خٟز ثٝ اٌشفان ٌؿاٌشٗ دفٚل)ٜ 

  ٌٝٙكی Exportُٚیؽئٛ یب فبیُ خٟز سِٛیؽ فبیPdf  ـٚؼ( اق دفٚلٜ ثٝ وبـ ٔی 

 ٌٝٙكیClose  خٟز ثىشٗ فبیُ خبـی $وّیؽٔیب٘جفCtrl+F4  یبCtrl+W# 

 

 

 

 

 

 

 

 

ْ    ٔطشییٛای ثٙییؽی ثییفای سىییفیٟ ؼـ لبِییت  شػییبة ٔییشٗ، ٘ٛاـوییٛزىی ثٙییب ٜییبٞف  Mini Toolbar اوییلایؽٞب ث١ییؽ اق ا٘

شػیییبة ٠ّٙیییفی اق ٞفاوییلایؽ ٚ فٍیییفؼٖ وّیؽویییٕز  ٌیییٛؼ ٚ ٕٞسٙییییٗ ؼـ ِیییٛ ٔییی  ٔیییبٚن ٔٙیییٛیی ثیییب  ـاویییز ـر ا٘

 ٌٛؼ( وبـ ٜبٞف ٔی ٞبی ٔٙبوت خٟز ٌكیٙٝ

شػبة ٌكیٙٝ  اـایٝ ثفای ایدبؼ فبیُ  ٌٛؼ( ٞبی قیف اوشفبؼٜ ٔی اق ٌكیٙٝ New خؽیؽده اق ا٘

 

 



 

226 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Blank Presentation ٌِایجاد اػلایذ خالی ، تذٍى هتي ٍ صهی 

 ـ یىییی ا ؼاـؼ اوییشفبؼٜ اق ٔٙٝییٛـ سىییفیٟ ؼـ ٘فاضییی اوییلایؽٞب ٚخییٛؼ  ثییpower pointٝ ق أىب٘ییبسی وییٝ ؼـ ٘ییفْ افییكا

شػییبة          ٔییی (Template)آٔییبؼٜ اٍِٛٞییبی ثبٌییؽ وییٝ ٌییبُٔ قٔیٙییٝ ٚ ثییؽٖٚ ٔییشٗ اوییز ٚ ثییفای ایییٗ ٔٙٝییٛـ ث١ییؽ اق ا٘

یٓ ا٘لا٠ییبر   ٘شػییبة ٚ ٔییی ثییبق ٌییؽٜ ٚ اق ثیییٗ اٍِٛٞییبی ٜییبٞف ٌییؽٜ اٍِییٛی ؼِػییٛاٜ ـا ا     ؼـ دٙدییفٜ  Newی ٌكیٙییٝ سییٛا٘

ٕبییٓ(  غٛؼٔبٖ ـا ؼـ اولایؽٞب ؼـج٘ 

 

 

 

 

 

 

 

ایدیییییبؼ ٌیییییؽٜ ـا   فبییییییُ 

ٛ٘ؽ     ٔیی   )ففٔیز فبییُ ٞیبی ٘ىیػٝ ٞیبی لجّیی       ppt (ٚییب  )  power point 2016ففٔیز فبییُ ٞیبی   pptx( سیٛاٖ ثیب دىی

 ؾغیفٜ وفؼ( Fileؼـ ٔٙٛی  Save Asیب Saveثب ٌكیٙٝ) فبیُ ٚةhtml(ٚ یب  
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ٝ  ثیفای ثییبق  ثٚییبـ    وییفؼٖ یییه فبیییُ وییبغش وٙیییٓ ٚ ؼـ  وّیییه ٔیییٌییؽٜ ٚ ؾغیییفٜ ٌیؽٜ لجّییی ؼـ ٔطیییٗ ٚیٙییؽٚق ـٚی فبیییُ ؼ

 ـ شػییبة ٔٙییٛی   power point ؼاغییُ ٘ییفْ افییكا شػییبة ٚ اق ٔىیییف ؼِػییٛاٜ فبیییُ    Openٌكیٙییٝ File ث١ییؽ اق ا٘ ـا ا٘

شػبة ٔی وٙیٓ  (ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝ          ثیفای سغیییف سٙٝیٕیبر اق خّٕیٝ س١یٛیٓ ٘یب       یٛـر دییً فیفْ اق ؼوٕی ثـف ٚ ٔطیُ ؾغییفٜ فبییُ ٞیب ثیِٝ   Optionْ ویب

شػبة ٔٙٛی   وٙیٓ( ـاوز دبییٗ ِفطٝ اوشفبؼٜ ٔی اق ٌٌٛٝ  Fileث١ؽ اق ا٘

ییییب  windows switchاثیییكاـ  Windowsٚ ٌیییفٜٚ Viewثیییفای ویییٛییر ویییفؼٖ ثییییٗ زٙیییؽ فبییییُ اق ویییفثفي   

 (ثفیٓ ـا ثىبـ ٔی Ctrl+F6وّیؽ

شػییبة ٔییی  Zoomٌییفٜٚ  Viewب وٛزىٕٙییبیی اق وییفثفي ثییفای سغییییف ثكـٌٕٙییبیی ییی  وٙیییٓ ٚ یییب اق  اثییكاـ ٔٙبوییت ـا ا٘

 (وٙیٓ ٘ٛاـ ِغك٘ؽٜ وٛزه وٕز ـاوز ٘ٛاـ ١ٔٚیز اوشفبؼٜ ٔی

 ٌٛؼ( اوشفبؼٜ ٔی Alt+F4وٙشفِی وّیه ٚ یب اق وّیؽ ٔیب٘جف  ثفای غفٚج اق ٘فْ افكاـ ثف ـٚی ؼوٕٝ 
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 اػلایذّا طشاحی ٍیشایؾ

ٕٚ٘یییبیً اویییلایؽٞبی  زٟیییبـ ـٚي ثیییفای   ُ  ٍٔیییبٞؽٜ  ٝ  ٔٛخیییٛؼ ؼـ فبیییی ٚ ٌیییفٜٚ   Viewٔٙبِیییت ؼـ ویییفثفي  اـائییی

Presentation Views 5ٚخٛؼ ؼاـؼ وٝ ٠جبـسٙؽاق 

  :Normal١ِٕٔٛی ثفای ٘فاضی ٚ ایدبؼ اولایؽ ٕ٘بی 

 Notes pageٕبی  ٔفثٛ٘ٝ# یبؼؼاٌز $ٍٔبٞؽٜ اولایؽ ٕٞفاٜ ثب یبؼؼاٌز 5٘ 

 Slide Sorter5 وفؼٖ اولایؽٞب# خبیی ٚٔفست ای خبثٝ$ثف وبقی ٔفست ٕ٘بی 

 Slide Show View5 ٘فاضییی ٌییؽٜ ٚ وّیییؽ ٔیییب٘جف  $ٕ٘یبیً ٟ٘ییبیی اوییلایؽٞبی  ٕ٘ییبیً اوییلایؽF5 

 ثبٌؽ(# ٔی
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ٕییبی     NewٌكیٙییSlideٝ ٌٚییفٜٚ  Homeثبٌیییٓ اق وییفثفي   Normalثییفای ایدییبؼ اوییلایؽ خؽیییؽ زٙب٘سییٝ ؼـ٘ 

Slide   ٕییب  ـا وّیییه ٔییی لجُ،ث١ییؽ یییب ثیییٗ اوییلایؽٞب    غییبِی ثبٌیییٓ ؼـ فٕییبی  Slide Sorterی وٙیییٓ ٚزٙب٘سییٝ ؼـ٘ 

   ٝ شػییبة ٔییی   New Slideوّیییه وییفؼٜ ٚ وییذه اق ٔٙییٛی ـاوییز وّیییه ٌكیٙیی وٙیٓ(وّیییؽ ایییٗ ١ٔییبؼَ ایییٗ    ـا ا٘

 ثبٌؽ( ٔی Ctrl+Mٌكیٙٝ 

 ٜ ٝ ٌییٛؼ ویی   ٌفشییٝ ٔییی  Slide Layoutی لفاـٌییففشٗ ٔشٗ،سّییٛیف،ٕ٘ٛؼاـ ٚ ِیىییز ؼـ اوییلایؽ،زیؽٔبٖ ثییب       ثییٝ ٘طییٛ

ییٛٞ خؽَٚ،ٕ٘ٛؼاـ،سّییبٚیف،وّیخ ٚغیییفٜ ٔییی        ٘ـییؽٜ اق٘  ٍٟؽا شػییبة     غییٛؼ ٌییبُٔ س١ییؽاؼی٘   Layoutثبٌییؽ ٚ ثییفای ا٘

ویییفؼٜ ٚ ویییذه زییییؽٔبٖ ؼِػیییٛاٜ ـا   وّیییه Layout ثیییفـٚی Slideٚاق ٌیییفٜٚ  Homeاوییشب٘ؽاـؼ اق ویییفثفي  

شػییبة ٔییی شػییبة      ا٘ شػییبة زیییؽٔبٖ وّیییه ـاوییز ثییفـٚی اوییلایؽ ٚ ا٘ ثبٌییؽ( ٔییی Layout وٙیییٓ( ـٚي ؼیٍییف ا٘

  

 

 

 

 

 

 

Layoutاػتاًذاسد ؿاهل: ّای 

 Title Slide5 ٚ٘ـؽٜ ٌبُٔ ؼ  ٔشٗ ٍٟ٘ؽا

 Title and Content5 ٘ـؽٜ غیفٔشٙی ٘ـؽٜ ٔشٗ ٚ ٍٟ٘ؽا  ٌبُٔ ٍٟ٘ؽا

 Section Header5 ٚ٘ـؽٜ ٠ٙٛاٖ ٚ ؼ ٘ـؽٜ ٔشٙی ٚ غیفٔشٙی ٌبُٔ ٍٟ٘ؽا  ٍٟ٘ؽا

 Title only5 ٖ٘ـؽٜ ٠ٙٛا  ٌبُٔ سٟٙب یه ٍٟ٘ؽا

 Content With Caption5 ٘ـؽٜ ٔشٙی ٚ غیفٔشٙی ٘ـؽٜ ٠ٙٛاٖ،یه ٍٟ٘ؽا  ٌبُٔ ٍٟ٘ؽا

 Picture With Caption5 ٗ٘ـؽٜ ٠ٙٛاٖ ٚٔش ٘ـؽٜ سّٛیف ٚ ٍٟ٘ؽا  ٌبُٔ ٍٟ٘ؽا

 Blank5 ٜ٘ـؽ ٛ٘ٝ ٍٟ٘ؽا  $یه اولایؽغبِی# ثؽٖٚ ٞیسٍ
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شػیییب  اویییشفبؼٜ ٔیییی Ctrl+Dثییفای ایدیییبؼوذی اق اویییلایؽخبـی ثبٕٞیییبٖ ٔطشییٛا اق وّییییؽ    ة اویییلایؽ وٙیییٓ ٚییییب ثیییب ا٘

شػبة ٌكیٙٝ  دبْ ؼاؼ( ٘یك ٔی Duplicateٚفٍفؼٖ وّیؽ وٕز ـاوز ٔبٚن ٚ ا٘  سٛاٖ ٕٞیٗ وبـ ـا ا٘

ٓ  ؼـ ٘فاضیییی اویییلایؽٞب ٔیییی   ٝ    قٔیٙیییٝ ٞیییب ٚ٘یییفش  سیییٛاٖ اق سییی غیییٛؼ ٌیییبُٔ   ٞیییبی ٔػشّیییف ثیییفای اویییلایؽٞب وییی

شػیییبة سیییٓ اق ویییفثفي      ٔشٙیییٛٞ ٔیییی   ٞٙیییفی  اٍِٛٞیییبی  س١یییؽاؼقیبؼی ٌیییفٜٚ   Designثبٌؽاویییشفبؼٜ وفؼ(ثیییفای ا٘

Themesٛ٘ز سٓ ثف ـٚی سٓ ؼِػٛاٜ وّیه ٔی ٘ـً ٚ ف  ثبٌؽ( ٞب لبثُ سغییف ٔی وٙیٓ وٝ اِجشٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝ     ؼِػٛاٜ ـا ـٚی زٙؽ سٓ اٌف ثػٛاٞیٓ یه ٘شػیبة ویفؼٜ ٚ   ا Ctrl ؼاٌیشٗ وّییؽ   اولایؽٔٛخٛؼ  ا٠ٕیبَ وٙیٓ،وبفیىیز ثیب ٍ٘ی

ٕبئیٓ(  Apply to Selected Slideوّیه وفؼٜ  ٚ ٌكیٙٝ  ؼِػٛاٜ ـاوز وذه ـٚی سٓ شػبة٘   ـا ا٘

شػبة ٔی  Backgroundاثكاـ   Background ٌفٜٚ    Design ٘ىش5ٝ ثفای سغییف ده قٔیٙٝ اق وفثفي٭  وٙیٓ( ـا ا٘

ّی $ زٙب٘سٝ ثػٛاٞیٓ ٔی یٓ یه اولایؽ ـا ث١ٙٛاٖ اولایؽ اِ شػیبة وٙیی( ویٝ اٍِیٛیی ثیفای ؼیٍیف       Slide Masterسٛا٘ # ا٘

 ثبٌؽ5 اثكاـ قیف ٔی ٘ـً ٚ ((( ثبٌؽ وٝ غٛؼ ٌبُٔ وٝ ٘فش قٔیٙٝ، ده وجه، ٘ـؽٜ،اولایؽٞب اق ٘ٝف ٍٟ٘ؽا

Slide Master  ّی  ، خٟز ٘فاضی اولایؽ اِ

Handout Master،   خٟز اٍِٛی ٘ىػٝ زبدی 

Notes Master، ىبر  ٘ ٕبی ٜبٞف  خٟز س١ییٗ٘ 
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 Slideكیٙیییٝ ٌ Presentation Viewٌیییفٜٚ  Viewاق ویییفثفي  Slide Masterثیییفای ایدیییبؼٚ سغیییییف  

Master  شػییبة ٔییی شػییبة      ـا دییبییٗ ٍٟ٘ؽاٌییشٝ اق وییٕز   Shiftوٙیییٓ ثییب وّیییؽ     ـا ا٘ زییخ ٚ دییبییٗ ِییفطٝ آٖ ـا ا٘

ٝ  Slide Masterثییفای غییفٚج اق وییفثفي   ٕ٘ییبئیٓ(  ٔییی اق ٘ییٛاـ ٚٔیی١یز ـا    Normalٚ یییب ؼوٕییٝ   Closeؼوٕیی

شػبة ٔی  وٙیٓ( ا٘

 

 

 

ییّی $   titleثییفای ٌكیٙییٝ   master layoutٌییفٜٚ ٚ slide masterاق وییفثفي  #ٔییی سییٛاslide masterٖؼـ اوییلایؽ اِ

شػبة وفؼ( footerٚ ثفای دب ِفطٝ ٌكیٙٝ   ـا ا٘

یفطٝ ؼاٌییشٝ ثبٌیییٓ ،ٔییی سیٛاٖ ٌییبُٔ ٌییٕبـٜ وییلایؽ          زٙب٘سیٝ ثػییٛاٞیٓ ثییفای ٔٙب١ِیٝ ٕٞییٝ اوییلایؽٞب یییب اویلایؽ ؼِػییٛاٜ دییبِ 

شػییبة اوییلایؽ ییی       ٚ  insertب اوییلایؽٞبی ٔییٛـؼ ٘ٝییف اق وییف ثییفي    ،سییبـیع ـٚق ٚ ٠جییبـر ؼِػییٛاٜ ثبٌییؽ وییبفی اوییز ثییب ا٘

شػییبة وٙیییٓ وییذه ثییفای ؼـج سییبـیع ٚ وییب٠ز اق ٌكیٙییٝ    header Footerٌكیٙییٝ textٌییفٜٚ  ٚ ثییفای   date timeـا ا٘

 اوشفبؼٜ وٙیٓ( number slide   ؼـج ٌٕبـٜ اولایؽ اق ٌكیٙٝ 

ٕیبی     شػیبة وییفؼٜ ٚ دییه اق   اویلای  slide ثیفي  اق وییف  normalٚ خٟیز ضییؿف اویلایؽ ٔییٛـؼ ٘ٝییف ؼـ٘  ؽ ٔییٛـؼ ٘ٝییف ـا ا٘

اق slide ٚ ٌیفٜٚ    homeاویشفبؼٜ ٔیی وٙییٓ ( ٕٚٞسٙییٗ ٔیی سیٛاٖ اق ویف ثیفي          delete slide ـاویز وّییه اق ٌكیٙیٝ    

 اوشفبؼٜ وفؼ( Deleteاثكاـ 
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 کاس تا هتي اػلایذّا

 ـ    ٍٛ٘ی ؼـج ٚ ٚیییفایً ٔشییٖٛ اوییلایؽ ٞییب ،لبِیت ثٙییؽی ٔییشٗ اوییلایؽٞب ٚ وییب ثییب ِیىییز ٞییبی ٠لأییز   اییٗ فّییُ ٌییبُٔ زٍیی

 ٌؿاـی ٌؽٜ ٚ ؼـج ٚ ٚیفایً ٔشٗ خؽاَٚ ٔی ثبٌؽ(

ٕییبی ١ٕٔییِٛی    ٘ـییؽٜ ٔشٙییی ٚ یییب خ١جییٝ       #normal$ ثییفای ؼـج ٔییشٗ ؼـ اوییلایؽ ٞییب ؼـ٘  ٔییی سییٛاٖ ثییب ؼـج ٔىییشمیٓ ؼـ ٍٟ٘ؽا

 # ٠ُٕ وفؼ(text Boxٔشٗ $

 

ثٙییؽی اوییلایؽٞب ٍٔییبٞؽٜ ٍ٘ییؽٜ ٚ    ثبٌییؽ وییٝ ؼـ ایییٗ ـٚي لبِییت   ٔییی Outlineٚ ؼـ ـٌٚییی ؼیٍییف اوییشفبؼٜ اق وییف ثییفي    

 ٔشٗ ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ(

ـٚی ٘بضیییٝ غییبِی وٙییبـ غلأییز ،وّیییه ٚ ٠ٙییٛاٖ ـا سبیییخ ٔییی      Outlineثییفای ؼـج ٠ٙییٛاٖ ثییفای اوییلایؽ ؼـ وییف ثییفي    

 +Enter Ctrlاقٚ ؼـج ٔٙبِییت ٔییشٗ اوییلایؽ ثییب اوییشفبؼٜ   Enter وٙیییٓ ٚ ؼـ ایییٗ وییف ثییفي ؼـج اوییلایؽ خؽیییؽ ثییب وّیییؽ    

 ٔی ثبٌٙؽ( Bulletٔشٖٛ ثّٛـر سٛ ـفشٝ ٚ ٠لأز ؼاـ  ٌیفؼ وٝ ِٛـر ٔی
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 ٞییف زٙییؽ ٚیییفایً ٔییشٗ ؼـ وییف ثییفي    .اوییشفبؼٜ وییفؼHome ثییفای ٚیییفایً ٔییشٗ اوییلایؽٞب ٔییی سییٛاٖ اق وییف ثییف ي    

Outline  شمییبَ یییب ضییؿف ثبیییؽ ٔییشٗ ـا ؼـٖٚ وییبؼـ              .وییبؼٜ سییف اوییز ٛ٘ییٝ ٠ٕییُ ٚیییفایً ٔب٘ٙییؽ وذییی، ا٘ لجییُ اق ٞییف ٌ

ٕییب   شػییبة٘  ٘ـییؽٜ ا٘ وٙیییٓ ٚ ثییفای ضییؿف ث١ییؽ اق      ئیٓ( ثییفای ؼـج ؼـ ٔىییبٖ ٔییٛـؼ ٘ٝییف وّیییه ٚ ٔییشٗ ـا ٚاـؼ ٔییی      ٍٟ٘ؽا

شػبة ٔشٗ اق وّیؽ   وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی Deleteا٘

  ٖ شػییبة آ ثبٌییؽ اوییشفبؼٜ وییفؼٜ ٚ وییذه    ٔییی Copyوییٝ ١ٔییبؼَ   +C Ctrlٞییب اق وّیییؽ سفویجییی   ثییفای وذییی ٔشییٖٛ ث١ییؽ اق ا٘

 ٖ ثییفای  وٙییٓ(  اوییشفبؼٜ ٔیی  ثبٌیؽ،  ٔیی  pasteویٝ ١ٔییبؼَ   Ctrl + Vّییؽ سفویجیی   ٕ٘یب ـا ثیٝ ٔطییُ ٔیٛـؼ ٘ٝیف ثییفؼٜ ٚ اق و     ٔىیب

شػییبة آٟ٘ییب اق وّیییؽ سفویجییی     اوییشفبؼٜ ٔییی وٙیییٓ ٚ   ثبٌییؽ، ٔییی Cutوییٝ ١ٔییبؼَ   Ctrl + Xخبثدییبئی ٔشییٖٛ ٘یییك دییه اق ا٘

ّییفاف ا  وٙیییٓ( ثبٌییؽ اوییشفبؼٜ ٔییی   ٔییی pasteوییٝ ١ٔییبؼَ  Ctrl + Vوییذه ؼـ ٔمّییؽ اق وّیییؽ سفویجییی    ق ؼـ ِییٛـر ا٘

ّییفاف اق اثییكاـ   Ctrl + Zیییب وّیییؽ  Undoفییفأیٗ اق اثییكاـ   + Ctrl  یییب وّیییؽ  Repeatیییب  Redoٚ خٟییز ِغییٛ ا٘

Yوشفبؼٜ ٔی وٙیٓ(ا 

فٜٚ ٌیی  Homeاق اثكاـٞییبی وییف ثییف ي  Office ثییفای لبِییت ثٙییؽی ٔییشٗ اوییلایؽ ٞییب ٔب٘ٙییؽ وییبیف ٘ییفْ افكاـٞییبی ٔد٠ٕٛییٝ    

Font  ٌٜٚییف ٚParagraph  ٛ٘ییز،  ٌییٛؼ وییٝ ٔییی  اوییشفبؼٜ ٔییی ییؽاقٜ، سییٛاٖ سغییفاسییی اق خّٕییٝ ف ٚ وییجه ٔییشٗ ـا   ٘ـییً، ا٘

دبْ ؼاؼ(  ا٘

 
 ٜ ٘یكثییفای سٙٝییییٓ سییٛـفشٍی ٚ فبِییّٝ لجیییُ ٚ ث١ییؽ دیییبـاٌفاف اوییشفبؼٜ ٔییی ٌیییٛؼ سٛوییٗ اثیییكاـ                Paragraphاق ٌییفٚ

Bullets ٚNumbering  ثبٌؽ( ٔی 

شػییبة ٔیشٗ اق ویف          اوییشفبؼٜ  Word Art Styles ٌیفٜٚ   Formatثییفي ثیفای ا٠ٕیبَ خّییٜٛ ٞیبی فیب٘شكی ثییٝ ٔیشٗ ث١یؽ اق ا٘

 ٔی وٙیٓ(

اوییشفبؼٜ وٙیییٓ وییبفی اوییز ث١ییؽ اق آٖ آیىییٗ    Content ثییفای ؼـج خییؽَٚ زٙب٘سییٝ اق اوییلایؽ خؽیییؽ ثییب زیییؽٔبٖ ؼاـای   

Insert  Table        ٝمٙیی ٕییبئیٓ ث١ییؽ اق وّیییه ؼـ٘  ـا وّیییه وٙیییٓ ٚ زٙب٘سییٝ ثػییٛاٞیٓ ؼـ ٔطّییی اق اوییلایؽ خییؽَٚ ؼـج٘ 

شػییبة ٚ س١ییؽاؼ وییٙف ٚ وییشٖٛ ـا ثییب سبیییخ یییب    Insert Table ٌكیٙییٝ Tableٚ ٌییفٜٚ  Insertوییفثفي  ٔییٛـؼ ٘ٝییف اق ـا ا٘

ٕییبئیٓ(   شػییبة٘  ٍٔییبثٝ آ٘سییٝ وییٝ ؼـ ٘ییفْ افییكاـ    Layoutسییٛاٖ اق وییف ثییفي ٚ  ث١ییؽ اق ایدییبؼ خییؽَٚ ٔییی   ضفوییز ٔییبٚن ا٘
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Word      ٚ ٘ـییً   سٛٔیییص ؼاؼٜ ٌییؽٜ اوییز اوییشفبؼٜ وییفؼ ٚ أىب٘ییبسی ٕٞسییٖٛ دییبن وییفؼٖ ،سفویییٓ خییؽ َ، س١ییٛیٓ لّییٓ ؛

شػییبة وییَّٛ یییب وییَّٛ ٞییب، ؼـج وییٙف ٚ وییشٖٛ ،اؼغییبْ زٙییؽ وییَّٛ ،سمىیییٓ وییَّٛ یییب سمىیییٓ خییؽَٚ ـا        ،ضبٌیییٝ ،وییبیٝ ،ا٘

دبْ ؼاؼ(  ا٘

 ٖ ییؽاقٜ وییٙف ٚ وییشٛ سییٛاٖ اـسفییبٞ وییٙف یییب ٠ییفْ وییشٖٛ ٞییب ـا ثییب وٍیییؽٖ سٛوییٗ ٔییبٚن     ٞییب ؼـ خییؽَٚ ٔییی  ثییفای سٙٝیییٓ ا٘

 اوشفبؼٜ وفؼ( Cell sizeق اثكاـ ا Layoutسغییف ؼاؼ ٚ یب اق وف ثفي 

 

ٕییٛؼاـ وییبقٔب٘ی ٚ لبِییت ثٙییؽی آٖ      Power Pointیىییی اق أىب٘ییبر ٔٙبوییت ؼـ ٘ییفْ افییكاـ    ٕییٛؼاـ ٌفافیىییی ٚ٘  ایدییبؼ٘ 

 ثبٌؽ( ٞب ؼـ اولایؽ ٞب ٔی

ییؽ ثّییٛـر غٙییی $   ٕ٘ٛؼاـٞییبی ٌفافیىییی ثىییشٝ ثییٝ ٘ییٛٞ ا٘لا٠ییبر ٔییی     ٛ٘ی $ #،Lineسٛا٘ # ٚ Barٔیّییٝ ای $ #،Columnوییش

 # ثبٌؽ(Pieب ؼایفٜ ای $ی

ٕٛؼاـٞییب ـا ؼـ اوییلایؽ ٞییبی ؼاـای زیییؽٔبٖ ٔطشییٛا $       ؼـج وییفؼ ٚ یییب اوییلایؽ ثییب زیییؽٔبٖ ؼیٍییف       #Contentٔییی سییٛاٖ٘ 

اوییشفبؼٜ وییفؼ ٚ یییب ؼـ   Chartآیىییٗ  illustrationsٌییفٜٚ  Insertاوییشفبؼٜ وییفؼ( ثییفای ایییٗ وییبـ ٔییی سییٛاٖ اق وییف ثییفي    

 Insertاق لىییٕز ؼاغییُ اوییلایؽ اوییشفبؼٜ وییفؼ( ث١ییؽ اق ٜییبٞف ٌییؽٖ دٙدییفٜ     Chartاوییلایؽٞبی ؼاـای زیییؽٔبٖ اق آیىییٗ  

Chart  )ٓشػبة ٔی وٙی ٕٛؼاـ ـا ا٘  ٘ٞٛ٘ 

 

ٕییٛؼاـ ففٔییی وییفثفي    Tools chartؼـ وییف ثییفي   خٟییز لبِییت   Layout،Design   ٚFormatٞییبی  ث١ییؽ اق ایدییبؼ٘ 

ٕٛؼاـ اوشفبؼٜ ٔی ٌٛؼ وٝ وبـوفؼ ایٗ لىٕز  دبْ سٙٝیٕبر٘   ثبٌؽ( ٔی Excel ٌجیٝ ٘فْ افكاـ ثٙؽی ٚ ا٘
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ییفْ افییكاـ           ٕییٛؼاـ ٔفثٛ٘ییٝ ـا ؼـ٘  ٕییٛؼاـ ؼـ اوییلایؽ ایییٗ اوییز وییٝ ؼاؼٜ ٞییب ٚ٘  ایدییبؼ وییفؼٜ ٚ    Excelـٚي ؼیٍییف ؼـج٘ 

ٕٛؼاـ ـا اق ٔطیٗ  ٕبئیٓ( Excelوذه٘   ثٝ ؼاغُ اولایؽ وذی٘ 

 

  Format  یب   Layout)شػبة وفؼ  ٠ّٙف ؼِػٛاٜ ـا ا٘

ٕٛؼا شػبثفای سغییف ٘ٛٞ٘  ٕٛؼاـ ـاوز وّیه وفؼٜ ٚ يـ ث١ؽ اق ا٘    ة٘ 

ٕٛؼاـ ٚ ٔطٛـٞبی آٖ ـا ٔی سٛاٖ  ٘یك Chart Title Change اق ٌكیٙٝ  Type ٚ ٌفٜٚ   Designسٛاٖ اق وف ثفي  ٔی ٠ٙٛاٖ٘ 

ٕٛؼاـ ا٠ٕبَ وفؼ  ٘ شػبة  Labelsاق ٌفٜٚ   Layoutٕٞسٙیٗ أىبٖ ؼـج ؼوشی ٠ٙٛاٖ وفثفي  .ثّٛـر ؼوشی ثف ـٚی ثب ا٘

 اوشفبؼٜ وفؼ(ٚخٛؼ ؼاـؼ،  Chart Titleآیىٗ 

 

ٕٛؼاـ وبقٔب٘ی ٚ وبغشبـ وّىٝ ٔفاسجی وبقٔبٖ ٕبیً٘     ٞب اق ثفای٘ 

Smart Art وٙیییٓ ٚ اق دٙدییفٜ ٔفثٛ٘ییٝ   ـا وّیییه ٔیییGraphic Choose a Smart  ٌٝكیٙییHierarchy ـ  ٕییٛؼا  ٘ییٛٞ٘ 

شػبة ٔی وٙیٓ( ٕٛؼاـ وبقٔب٘ی وبقٔب٘ی ـا ا٘ شػبة آٖ ٚخٛؼ ؼاـؼ( Textأىبٖ سغییف   ث١ؽ اق ٜبٞف ٌؽٖ٘   ثب ا٘

ٗ   illustrationsٚ ٌفٜٚ  Insertثفي   آیى
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ٕٛؼاـ ث١ؽ   بفٝ وفؼٖ ٠ّٙف خؽیؽ ثٝ٘  ٕٛؼاـٞبی وبقٔب٘ی ثفای أ  ؼـ٘ 

ٕبئیٓ( ثفای ضؿف ٠ّٙف ٘یك ث١ؽ اق Add Shape ٌكیٙٝ  آٖ  ـا وّیه ٔی٘ 

شػبة آٖ اق وّیؽ    اوشفبؼٜ ٔی وٙیٓ( Deleteا٘

ٕٛؼاـ ثفا ٕٛؼاـ وبقٔب٘ی ثف ـٚی وبؼـ٘  شػبة ٠ّٙف ٔٛخٛؼ ٚ ـاوز وّیه ـٚی ی سغییف ٌىُ ٚ آـایً٘   اق ا٘

شػبة وفؼٜ ٚ وذه اق ٔٙٛی ـاوز وّیه  وّیه ٚ آٖ ـا ا٘

 اوشفبؼٜ ٔی وٙیٓ(  Change Layoutاق ٌكیٙٝ 

 دسج اؿیاء گشافیکی 

ٕبیً ٔٙبِت سبثی  ف اوشفبؼٜ اق سّبٚیف ٚ اٌیبء ٌفافیىی ثفای٘ 

 ثفای اوشفبؼٜ اق آٖ ٞب وبفی اوز اق وف ثفي  .ثیٍشفی ؼاـؼ

Insert  ٕٝاق ؼوPicture  ٕٝثفای ؼـج سّٛیف ٚ اق ؼو Shapes ٞٛا  ثفای ـوٓ ا٘

 اٌىبَ ٚ اٌیبء اوشفبؼٜ وفؼ( 
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  Chartثف ای ایدبؼ اِجْٛ سّبٚیف،   Photo Albumٕٞسٙیٗ ؼـ ایٗ ٔد٠ٕٛٝ 

ٕٛؼاـ ٚ   ای ؼـج ٔشٗثف  word Artثفای ؼـج٘ 

 ثبٌؽ( ٞٙفی ٚ خّٜٛ ٞبی ٌفافیىی وٝ ث١ؽی ٔی

شػبة اولایؽ اق وف ثفي   ٚ ٌفٜٚ Insertثفای ؼـج سّٛیف ث١ؽ اق ا٘

شػبة ٚ سّٛیف ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ثف Insertاثكاـٞب ؼوٕٝ    ـا ا٘

شػبة ٔی Insertٌكیٙیٓ ٚ وذه ؼوٕٝ  ٔی  وٙیٓ( ـا اق دٙدفٜ ٔفثٛ٘ٝ ا٘

 سٛأٖی   Insert Toolsاق وف ثفي  Format في ث١ؽ اق ؼـج سّٛیف ثٝ وٕه وفث

 خّٜٛ ٚ سٙٝیٕبر ٔػشّفی لبِت ثٙؽی، 

دبْ ؼاؼ( اق خّٕٝ ٔی ٘ـً ـٚی سّبٚیف ا٘  سٛاٖ ثٝ سٙٝیٓ ٘ٛـ 

ؽاقٜ سّٛیف ٚ ((( وبیٝ، آٔیكی،   وبؼـ، افىز، ؼٚـاٖ سّٛیف، ا٘

 اٌبـٜ وفؼ(
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شػبة اولایؽ اق وف ثفي  ٚ   Insertثفای ؼـج اٌىبَ ٞٙؽوی ث١ؽ اق ا٘

 وّیه وفؼٜ ٚ اق  Shapesٌفٜٚ اثكاـٞب ـٚی ؼوٕٝ 

شػبة ٔی    ٔٙٛی اٌىبَ ؼـ ؼوشٝ ثٙؽی ٞبی ٔػشّف ٌىُ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘

 وٙیٓ(

 ؼـ ٍٞٙبْ سفویٓ اٌىبَ سٛوٗ ٔبٚن ثب ٍ٘ٝ ؼاٌشٗ وّیؽٞبی قیف ٔی  

 سٛاٖ آٖ ٞب ـا آوبٖ سف ـوٓ وفؼ(

Shiftش  ػبة ٌؽٜ ـا ـوٓ وفؼ(5 سٛوٗ ایٗ وّیؽ ٔی سٛاٖ ؼلیمب ٌىُ ا٘

 ٔثلا یه ؼایفٜ وبُٔ وٍیؽ ثؽٖٚ ایٙىٝ سجؽیُ ثٝ  

 ثیٕی ٌٛؼ(

Ctrlٌٛؼ( 5 سٛوٗ ایٗ وّیؽ ـوٓ ٌىُ اق ٔفوك آغبق ٔی 

Altٌٛؼ( ٌىُ دیٛوشٝ ـوٓ ٔی سٛاٖ 5 سٛوٗ ایٗ وّیؽ ٔی 

 ث١ؽ اق ؼـج ٌىُ ٞٙؽوی ثب وّیه ثف ـٚی ٌىُ سفویٓ ٌؽٜ اق وف ثفي

 format   اق وف ثفيDrawing tools سٛاٖ ٔی 

دبْ ؼاؼ ( اق آٖ    لبِت ثٙؽی اٌىبَ ٚ سٙٝیٕبر ٔػشّفی ـٚی اٌىبَ ا٘
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 وبیٝ ٘ـً، وجه، سٛاٖ ثٝ ؼـج ٔشٗ، خّٕٝ ٔی

ؽاقٜ ٌىُ اٌبـٜ وفؼ ؼـ قیف ثٝ ٌفٜٚ  وفؼٖ زٙؽ ٌىُ ٚ سغییف ا٘

  formatثفغی اق غِّٛیبر سّبٚیف ٚ اٌىبَ ؼـ قثبِٝ   

 اٌبـٜ ٔی وٙیٓ(

Brightness 5سٙٝیٓ ـٌٚٙبیی سّٛیف 

Contrast5 سٙٝیٓ وٙشفاوز سّٛیف 

Picture Shape  5 ایدبؼ لبة ثفای سّٛیف 

Picture  Border5 سغییف وبؼـ ؼٚـ سّٛیف 

Picture     Effect شػبة افىز ؼِػٛاٜ ثفای سّٛیف  5 ا٘

Shape    Styleَ5  سغییف وجه اٌىب 

Shape  Fill   َ٘ـً آٔیكی ؼاغُ اٌىب  5 

Shape   Outlineَ٘ـً اٌىب  5 سغییف غٖٙٛ ٚ سغییف 

Shape    Effect شػبة افىز ؼِػٛاٜ ثفای اٌىبَ ٔثُ وبیٝ ؼاـ وفؼٖ یب  5 ا٘

 وٝ ث١ؽی وفؼٖ آٖ ٞب 
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ٕبیً یهSlide Transitionثفای سٙٝیٓ ٌؿاـ اولایؽٞب $  # ٚ ؼـ ٚالٟ اسٕبْ٘ 

ٕبیً اولایؽ ث١ؽی    اولایؽ ٚ ٌفٚٞ٘ 

ٕبی  ثبیىشی اثشؽا اولایؽ ٞب ـا  لفاـ ؼاؼ،وٝ آٖ ـا   Sorter  Slideؼـ٘ 

شػبة ٔی وٙیٓ   ٕٞسٙیٗ ٔی سٛاٖ ( اق ٘ٛاـ ٜٚیفٝ ا٘

 ؼوٕٝ آٖ ـا وّیه وفؼ( Viewاق وف ثفي

 ثفای س١فیف زٙیٗ سٙٝیٕبسی اثشؽا اولایؽ یب اولایؽٞبی ٔٛـؼ ٘ٝف ـا 

شػبة وفؼٜ ٚ وذه اق وفثفي   ٌؿاـ Transitionا٘

شػبة ٔی وٙ شػبة ؼوٕٝ ٔٛـؼ ٘ٝف ـا ا٘  ٔی سٛاٖ  previewیٓ ٚ ثب ا٘

ٕبیً ؼاؼ ٕٞسٙیٗ أىبٖ   شػبة ٌؽٜ ـا٘   ٌؿاـ ا٘

شػبة ٌكیٙٝ  ِؽا ٌؿاـی ٍٞٙبْ ٌؿـ اق یه اولایؽ ثٝ اولایؽ ؼیٍف ثب ا٘

 Sound  ٝٙشػبة ٌكی   Durationوف٠ز ٠جٛـ ثب ا٘

 ٚخٛؼ ؼاـؼ(
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شػبة اولایؽ ٔٛـ شػبة ٌؽٜ ث١ؽ اق ا٘  ؼ ٘ٝف٘ىش5ٝ ثفای ضؿف ٌؿاـ ا٘

شػبة ٔی وٙیٓ(  Noneاق ِیىز ٌؿاـٞب    ـا ا٘

شػبة ٌكیٙٝ Transition ؼـ وف ثفي   ایٗ أىبٖ ٚخٛؼ ؼاـؼ سب ثب ا٘

ON Mouse Click  ٌؿاـ ثٝ اولایؽ ث١ؽی ـا ٖٔٙٛ   

شػبة ٌكیٙٝ  ٕبئیٓ( ٚ ؼـ ِٛـر ا٘  ٌؿاـ  Afterثٝ فٍفؼٖ وّیه ٔبٚن٘ 

 ثٝ اولایؽ ث١ؽی ـا ث١ؽ اق ٌؿٌز قٔبٖ ٍٔػّی  

شػبة ٌٛؼ  Apply To ALL زٙب٘سٝ ؼـ ایٗ وفثفي ٌكیٙٝ  س١ییٗ ٔی وٙیٓ(  ا٘

 وّیٝ سٙٝیٕبر ثف ـٚی وّیٝ اولایؽ ٞب 

 ا٠ٕبَ غٛاٞؽ ٌؽ(

 سّٛیف ٚ ثفای ٔشطفن وبقی اٌیبء ٔٛخٛؼ ؼـ اولایؽ اق خّٕٝ ٔشٗ،

 یب ٞف ٌیء ؼیٍف ٚ ضفوز اق یه لىٕز ثٝ لىٕز  

 فبؼٜ وفؼ( ٚ یب ثّٛـرؼیٍف ٔی سٛاٖ اق خّٜٛ ٞبی آٔبؼٜ اوش

 وفبـٌی خّٜٛ ٞبیی ـا س١فیف وفؼ( 

ٕبی   فبیُ ـا ثبق وفؼٜ ٚ Normal ثفای اوشفبؼٜ اق خّٜٛ ٞبی آٔبؼٜ٘ 
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شػییبة ٔییی وٙیییٓ ٚ اق وییف     شػییبة ٌكیٙییٝ   Animationsثییفي  وییذه ٌیییء ٔییٛـؼ ٘ٝییف ـا ا٘ ٔییی سییٛاٖ ٘ییٛٞ   Animateثییب ا٘

 ، Fadeٔشطفن وبقی ٌیء ـا اق خّٜٛ ٞبی آٔبؼٜ ٔب٘ٙؽ 

Wide  یبFly In   )شػبة وفؼ  ا٘

  

 

شػبة ٌیء ٔٛـؼ ٘ٝف ؼوٕٝ  شػبة ٔی وٙیٓ وٝ ٌبُٔ  Add Animationsثفای افكٚؼٖ افشىی ثٝ ٌیء ٔٛـؼ ٘ٝف ده اق ا٘ ـا ا٘

 افىز ٞبی قیف ٔی ثبٌؽ(

Entrance5 ٔشطفن وبقی ٚـٚؼی 

Emphasis5 ٔشطفن وبقی سبویؽی 

Exit5 ٔشطفن وبقی غفٚخی 

Motion Paths5 ٔشطفن وبقی س١ییٗ ٔىیف 
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ده اق س١فیف افىز ٞبی وفبـٌی ٔی سٛاٖ ٘طٜٛ ٌفٚٞ خٟز ٚ وف٠ز آٖ ـا ؼـ ایٗ لىٕز س١ییٗ وفؼ ٚ ٠لاٜٚ ثف آٖ  

شػبة ؼوٕٝ  وٝ ؼـ ٌفٜٚ ٞبی ٔشطفن وبقی لفاـ ؼاـؼ ٘یك   More Effectأىبٖ ٘طٜٛ سٙٝیٕبر ثیٍشف افىز ٞبی ثیٍشف ثب ا٘

 ٚخٛؼ ؼاـؼ(

ٕبی   زٙب٘سٝ ٔشطفن وبقی ثفای اولایؽ س١فیف وفؼٜ ثبٌیٓ ؼـ قیف ٞف اولایؽ ٠لأز  Slide Sorterؼـ٘ 

ٕبیً ؼاؼٜ ٔی شػبة آٖ ٔشطفن وبقی٘  ٕبیً ـا س١فیف وفؼٜ ثبٌیٓ قٔبٖ ٘یك ؼیؽٜ  ؼیؽٜ ٔی ٌٛؼ وٝ ثب ا٘ ٌٛؼ ٚ اٌف قٔبٖ٘ 

 ٔی ٌٛؼ((

ىبر اـایٝ ؼٞٙؽٜ ثفای اولایؽٞب ٚخٛؼ ؼاـؼ س  ٘ ٕبیؽ وٝ أىبٖ افكٚؼٖ ب اـایٝ ؼٞٙؽٜ ٔٙبِجی ـا ؼـ ٔٛـؼ ٞف اولایؽ یبؼؼاٌز٘ 

ٕبی  ىبر ٍٞٙبْ دػً  Normalثفای ایٗ وبـ وبفی اوز ؼـ٘  ٕبئیٓ ایٗ٘  ىبسی ـا یبؼؼاٌز٘  ؼـ لىٕز دبییٗ ؼـ ٞف اولایؽ٘ 

ٛ٘ؽ ِٚی أىبٖ زبح آٟ٘ب ٚخٛؼ ؼاـؼ( ثفای ایٗ وبـ اق وف ثفي  ٕی ٌ  ٘ ٌكیٙٝ  Presentationٌفٜٚ  Viewاولایؽ ؼیؽٜ

Normal )ٓىبر ـا یبؼؼاٌز ٔی وٙی شػبة ٚ ؼـ لىٕز ٔفثٖٛ٘   ـا ا٘
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سیٛاٖ ٘طییٜٛ ٌییفٚٞ، خٟیز ٚ وییف٠ز آٖ ـا ؼـ ایییٗ لىیٕز س١ییییٗ وییفؼ ٚ ٠ییلاٜٚ      ٞیبی وفبـٌییی ٔییی  دیه اق س١فیییف افىییز 

ٝ     ٘دییبْ سٙٝیٕییبر ثیٍییشف ٚ افىییز   ثییف آٖ أىییبٖ ا  شػییبة ؼوٕیی وییٝ ؼـ ٌییفٜٚ ٞییبی    More Effect ٞییبی ثیٍییشف ثییب ا٘

 وبقی لفاـ ؼاـؼ ٘یك ٚخٛؼ ؼاـؼ( ٔشطفن

ٕییبی   %وییبقی ثییفای اوییلایؽ س١فیییف وییفؼٜ ثبٌیییٓ ؼـ قیییف ٞییف اوییلایؽ ٠لأییز      زٙب٘سییٝ ٔشطییفن Slide Sorter ؼـ٘ 

شػییبة آٖ ٔشطییفن   ؼیییؽٜ ٔییی  ٕییبیً ؼاؼ  ٌییٛؼ وییٝ ثییب ا٘ ٕییبیً ـا س١فیییف وییفؼٜ ثبٌیییٓ     ٜ ٔیییوییبقی٘  ٌییٛؼ ٚ اٌییف قٔییبٖ٘ 

 ٌٛؼ( قٔبٖ ٘یك ؼیؽٜ ٔی

 ٝ ىییبر اـائیی ٝ   أىییبٖ افییكٚؼٖ٘  ؼٞٙییؽٜ ٔٙییبِجی ـا ؼـ ٔییٛـؼ ٞییف اوییلایؽ یبؼؼاٌییز    ؼٞٙییؽٜ ثییفای اوییلایؽٞب ٚخییٛؼ ؼاـؼ سییب اـائیی

ٕبی ىبسی ـا   Normal ٕ٘بیؽ وٝ ثفای ایٗ وبـ وبفی اوز ؼـ٘  ٕبییٓ( ؼـ لىٕز دبییٗ ؼـ ٞف اولایؽ٘   یبؼؼؼاٌز٘ 

ٕی ىبر ٍٞٙبْ دػً اولایؽ ؼیؽٜ٘   ٌٛؼ ِٚی أىبٖ زبح آٖ ٞب ٚخٛؼ ؼاـؼ( ایٗ٘ 

شػییبة ٚ ؼـ لىییٕز ٔفثییٖٛ    Normalٌكیٙییٝ  Presentation Viewsٌییفٜٚ  Viewثییفای ایییٗ وییبـ اق وییفثفي     ـا ا٘

 وٙیٓ( ٘ىبر ـا یبؼؼاٌز ٔی
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ٕییبیً ث١ٕییی اوییلایؽٞب ٘یییك    شػییبة ـاوییز وّیییه وییفؼٜ   أىییبٖ ٔػفییی وییفؼٖ ٚ ٠ییؽْ٘  ٚخییٛؼ ؼاـؼ( وییبفی اوییز ث١ییؽ اق ا٘

ٕبییٓ(  Hide Slideٚ ٌكیٙٝ  شػبة٘   ـا ا٘

ٍٛ٘ی ٌییؿاـ اق یییه اوییلایؽ ثییٝ اوییلایؽ ؼیٍییف ٚ ثییب ٔشطییفن      وییبقی اٌیییبء   ث١ییؽ اق اسٕییبْ ٔفاضییُ ٘فاضییی اوییلایؽٞب ٚ زٍیی

ٕبیً اولایؽ ٚ ؼـ ضمیمز اـائٝ آٖ ّی سفیٗ ثػً ی١ٙی٘  ثٛز ثٝ اِ  ـوؽ( ٔی ؼـٖٚ اولایؽ ٘

ٕبیً اولایؽٞب اق وفثفي   ٔی سٛاٖ اق ٌكیٙٝ ٞبی قیف اوشفبؼٜ وفؼSlide Show  5خٟز٘ 

From Beginningٕبیً اق اِٚیٗ اولایؽ سب آغفیٗ اولایؽ  ٘5 

ٕبیً اولایؽ   ثبٌؽ( ٔی  F5%٘ىش5ٝ وّیؽ ١ٔبؼَ٘ 

From Current Slide       $ شػییبة ٌییؽٜ سییب آغییفیٗ اوییلایؽ ٕییبیً اق اوییلایؽ خییبـی ٚ ا٘ ایییٗ ٌكیٙییٝ ١ٔییبؼَ وّیییؽ    5٘ 

shift+F5 ثبٌؽ(# ٔی 
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شػبة وّٕٝ ِطیص ٚخٛؼ ؼاـؼ  PowerPointؼـ ثف٘بٔٝ  ٘یك أىبٖ ثفـوی غّٗ ألائی ثب ـاوز وّیه ـٚی وّٕٝ اٌشجبٜ ٚ ا٘

ٛ٘ٝ غّٗ ألایی ثبٌؽ( ـٚي ؼیٍف اوشفبؼٜ اق وفثفي   Spellingٚ ٌكیٙٝ  Reviewقیفا لاقْ اوز ٔشٖٛ اولایؽٞب ٠بـی اق ٞفٌ

اق وبؼـ ٔطبٚـٜ ای ثبقٌؽٜ  Changeٌفشٝ ٌؽ سٛوٗ ؼوٕٝ   Wordٔیجبٌؽ ٚ ٕٞب٘ٙؽ آ٘سٝ ؼـ ٔجطث  F7ٚ یب فٍفؼٖ وّیؽ  

 وٙیٓ( اوشفبؼٜ ٔی  Ignore Allوٙیٓ ٚ ثفای ٘بؼیؽٜ ٌففشٗ اٌشجبٜ ؼـ ٔشٗ اق ؼوٕٝ  وّٕبر ِطیص ـا خبیٍكیٗ ٔی

ٝ  Proofingٚ وذه ثػً  Optionsیٙٝ ٚ ٌك Fileیبثی اق ٔٙٛی  %٘ىش5ٝ ثفای ف١بَ وفؼٖ غّٗ  Check Spelling As Youٌكیٙ

Type شػبة ٔی  وٙیٓ( ـا ا٘

ؽ ٌبُٔ زبح  ثیٙی ٌؽٜ اوز ٚ ٔی دیً PowerPointٞبی ؼیٍفی اوز وٝ ؼـ ٘فْ افكاـ  أىبٖ زبح اولایؽٞب اق لبثّیز سٛا٘

ىشٝ ٞبی اـائٝ  ٘ ؽاقٜ وٛزه ثفای  #،Note Pageؼٞٙؽٜ$ اولایؽٞب ثفای ضبٔفیٗ ؼـ خّىٝ، زبح زبح اولایؽٞب ؼـ ا٘

 ضبٔفیٗ ؼـ خّىٝ ٚ زبح اولایؽ ـٚی وبغؿٞبی ٌفبف ٚ((( ثبٌؽ(

ٕبی   ٘ دبْ ٠ُٕ زبح، فبیُ اـائٝ ٔٙبِت ـا شػبة ٚ ٌكیٙٝ  Fileٕ٘بیً ؼاؼٜ ٚ ٔٙٛی  Slide Sorterٚ یب  Normalثفای ا٘ ا٘

Print ٌكیٙیٓ وٝ ؼـ ایٗ ِٛـر دٙدفٜ ٔػَّٛ  ـا ثفٔیPrint  ٌٛؼ( وّیؽ سفویجی ١ٔبؼَ ٌكیٙٝ زبح  ٔیثبقctrl+p 

 ثبٌؽ( ٔی

 

شػبة ٌكیٙٝ Printؼـ دٙدفٜ         شػبة ٘ٛٞ زبدٍف أىبٖ ا٘  ٞبی قیف خٟز زبح اولایؽ غٛاوشٝ ٌؽٜ ٚخٛؼ ؼاـؼ5 ده اق ا٘

 All: زبح سٕبٔی اولایؽٞب 
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 Current Slide: زبح اولایؽ خبـی 

 Selection Slide :ٌ شػبة  ؽٜزبح اولایؽ ا٘

 Slides: ٝ٘ٛزبح اولایؽ ٔٛـؼ٘ٝف ثب ٌ٘ٛشٗ ٌٕبـٜ اولایؽ ؼـ وبؼـ ٔفث 

 Number of Copies: س١ییٗ س١ؽاؼ ؼف١بر زبح اولایؽ 

 

 




