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 کمپيوتر

)  کمپيوتر از کلمه ن است که معنن محاسبه کردن را   شده گرفته( Computeلاتی 

 میدهد. 

ن برقی است که برای تعریف کمپيوتر روزانه مورد  حل مسایل: کمپيوتر یک ماشی 

د. استفاده قرار می    گی 

 

 

 در تکوین کمپيوتر سه بخش ذیل شامل میباشد: 

 (Hardwareسخت افزار یا پرزه جات کمپيوتر)ـ ۱

 عبارت از وسایل فزیکی و قابل لمس کمپیوتر میباشد. 

 (Softwareر)نرم افزا -۲

رام گ. پرو د اند که وسایل فزیکی را به کار می انداز گرام های پرو  عبارت از 

د. در سال های ها پرزه جات را برای اجرای کارهای آن رهنمایی مینماین

ین گرام ها کم بود ولی امروز بز گقیمت پرو  کمپيوتر نخست ساخت   یی

 رامها تشکیل میدهد. گقسمت مصارف سیستم کمپيوتری را پرو 

 (Firmwareلخت افزار) -۳

رام های کوچک ولی خیلی مهم است که به شکل دایمی در پارچه های سلیکان ثبت میباشد.لخت افزار گعبارت از پرو 

 ترتیب محتوای ان میتواند تغی  داده شود.  ردد و به اینگجدید در فلش ثبت می  

 (Hardwareسخت افزار یا پرزه جات کمپيوتر)

ونیکی کمپيوتر است که قابل لمس و مشاهده میباشد. وقتیکه ظاهر کمپيوتر را  عبارت از تمام پرزه جات میکانیکی و الکیی

ن پر  کمک   بهکمپیوتر   . ولی پرزه جاتهد یدرا انجام مزه جات تمام کار ها مشاهده میکنیم تصور ما ممکن این باشد که همی 

ر بوده و در حقیقت گرام ها لازم و ملزوم یک دیگرام های کمپيوتر وظایف خود را انجام میدهد. پرزه جات و پرو گپرو 

 رام ها به پرزه جات کمپيوتر جان بخشیده و آنها را فعال می سازد. گپرو 
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  سخت افزار به دو بخش تقسیم شده: 

 ( Input devicesوسایل ورودی) -１

 عبارت از وسایل کمپیوتر می باشد که دیتا را داخل کمپیوتر می سازد. 

ه  مثال: موس، کیبورد، سکین و غی 

２- (  (Output Devicesوسایل خروجی

 عبارت از وسایل کمپيوتر می باشد که دیتا را از کمپيوتر خارج می سازد. 

ه  مثال: ماینتور، پرنیی و غی 

 

 دهد: اساسی ذیل را انجام  ایفمی تواند چهار وظ کمپيوتر 

ن معلومات اولیهگ -１  رفت 

 پراسس معلومات اولیه -２

 تهیه نتایج -３

ه معلومات -4  ذخیر

 

 

 

 

 
ن به چهار بخش ذیل تقسیم کرده می توانیم:   از این رو پرزه جات کمپیوتر را نیر

 (Input Devicesوسایل ورودی اطلاعات) -１

 (Output Devicesوسایل خروجی و اظهار نتایج) -２

ه اطلاعات -３  (Storage Devices)وسایل ذخی 

 (System Unit)بخش سیستم -４
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 (Input Devices Introductionمعرفی وسايل ورودی)

  وسایل برقی و میخانیکی کمپیوتر است که اطلاعات را داخل سیستم کمپیوتر می سازد.  از  عبارت

یم. گدر اینجا چهار وسیله ورودي را به معرقن می  ی 

 کمبیورد -１
 موس -２
  سکین  -３
 میکروفون -４

 
 

 

 (Keyboardکمیبورد) -１
استفاده شارتکت به کار می عبارت از وسیله ورودی است که برای درج کردن نوشتها، اعداد، سیمبول ها و 

 رود. 

 

 

 

 

 

 

 کیبورد
ن
 معرف

 کلید می باشد که به شش بخش ذیل تقسیم شده است:   ۱۰۸ی ( داراKeyboardکیبورد)

ول)کلید های بخش   -1  (Control Keysکنیی

 (Function Keysکلید های کابردی) -2

3- (  (Typing Keysکلید های حروقن

 (Navigation Keysکلید های جستجو) -4

 (Numeric Keypadکلید های عددی) -5

 (Indicator Lightsکلید های بیان ) -6
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 (Function Keyکلید های کاربردی)

به کار می رود. این کلید ها در بخش بالایی کیبورد قرار  ی اجرای وظایف مشخص در کمپیوتر کلید های اند که برا

وع می شود و به )F1( مجموعآ دوازده کلید می باشد که از  )Function Keysدارند. کلید های کاربردی یا ) ( F2( شر

  . خاتمه می یابد

 (Normal Keysکلید های الفبا یا )

ر لسان های درج شده گلیسی و دیگد این کلید ها شامل حروف الفبا انمی رو  عبارت از کلید های اند که برای درج کردن حروف به کار 

 کمپیوتر می باشد. 

 

 

 (Numeric Keysکلید های بخش عددی)

 که این کلید ها شامل اعداد مکمل و علامه های ریاضن می باشد.   عبارت از کلید های اند که برای درج شماره یا اعداد به کار می رود 

 

 

 

 

 (Mouseموس) -２

 به کار می رود.  موس عبارت از  وسیله ورودی است که برای اجرای عملیه های مختلف

 

 معرقن موس
 موس کمپیوتر دارای سه بخش می باشد که قرار ذیل معرقن شده اند: 

 (Primary Buttonکلک راست ) -１

 (Secondary Buttonکلک چپ   ) -２

 (Wheelویل موس ) -３
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(  (Output Devicesمعرقن وسایل خروجی

 اطلاعات را از کمپيوتر خارج می سازد.  عبارت از وسایل کمپیوتر اند که

 : رفته می شود گچهار وسیله خروجی به معرقن   جا  در این

 مانیتور -１

 پرنیی  -２

 لودسپکر -３

 پروجکتور -４

 

 

 

ه   (Storage Devices)اطلاعاتوسایل ذخیر

ه معلومات عبارت از وسایل کاربردی اند برای حفظ  وسایل ذخی 

  این وسایل به شاخه های مختلف تقسیم شده اند. اطلاعات. 

 (Flashفلش) -１

 (Compact Diskسی دی) -２

 (Digital Video Diskدی وی دی) -３

 (Memory Cardمیموری) -４

 (Chipچپ) -５

 

 

ه اطلاعات کمپيوتر: گواحد های اندازه   ی وسایل ذخی   ی 

 (Byteبایت)

 (Kilo Byteکیلو بایت )

 (Mega Byteا بایت )گمی

 (Gega Byteا بایت)گیگ

ا بایت )  (Tera Byteتی 

 (Peta Byteپیتا بایت)

 (Exa Byteاکسا بایت)

 

 

1024 BYTE = 1KB 

1024 KB  = 1MB 

1024 MB = 1GB 

1024 GB = 1TB 

1024 TB = 1PB 

1024 PB = 1EB 
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 صلی کمپیوتراحافظه 

 

رام هــــــــــــــــــا در آن حفــــــــــــــــــظ گــــــــــــــــــمحلیکــــــــــــــــــه اطلاعــــــــــــــــــات و پرو 

ه می می  د یــــــــــــــــاردد بنــــــــــــــــام حافظــــــــــــــــه کمپیــــــــــــــــوتر گــــــــــــــــو ذخــــــــــــــــی 

شـــــــــــــود. حافظـــــــــــــه کمپيـــــــــــــوتر شـــــــــــــ یه بـــــــــــــا حافظـــــــــــــه ا ســـــــــــــان 

اســــــــــــــــــت. بــــــــــــــــــا ایــــــــــــــــــن تفــــــــــــــــــاوت کــــــــــــــــــه حافظــــــــــــــــــه کمپيــــــــــــــــــوتر 

ه   مقــــــــــــــــــــــــدار زیــــــــــــــــــــــــاد از معلومــــــــــــــــــــــــات را در خــــــــــــــــــــــــود ذخــــــــــــــــــــــــی 

ین  کـــــــــــــــــــــــــــرده می توانــــــــــــــــــــــــــــد، بـــــــــــــــــــــــــــدون انیکــــــــــــــــــــــــــــه کــــــــــــــــــــــــــــوچکیی

ی در آن وارد شـــــــــــــــــــــــــود و یـــــــــــــــــــــــــا آن را فرامـــــــــــــــــــــــــو    تغیـــــــــــــــــــــــــی 

ن حافظــــــــــــــــه کمپیوترقــــــــــــــــادر اســــــــــــــــت بــــــــــــــــه  کنــــــــــــــــد. همونــــــــــــــــی 

وتر خواشــــــــــــــــــته محــــــــــــــــــم ایــــــــــــــــــن کــــــــــــــــــه اطــــــــــــــــــلا  از کمپیــــــــــــــــــ

ه شـــــــــــده، جســــــــــــتجو نمـــــــــــودهCPUشـــــــــــود، پراس ــــکـــــــمپیوتر) و بـــــــــــه اطــــــــــــلاع   ( بـــــــــــا شعـــــــــــت زیـــــــــــاد در اطلاعـــــــــــات ذخـــــــــــی 

سی پیــــــــــــــدا کنــــــــــــــد. حافظــــــــــــــه کمپيــــــــــــــوتر بــــــــــــــه خانــــــــــــــه ) ردیــــــــــــــده و هــــــــــــــر خانــــــــــــــه گ( هــــــــــــــای زیــــــــــــــاد تقســــــــــــــیم  Cellمــــــــــــــورد نظــــــــــــــر دســــــــــــــیی

ه شــــــــــــــــــــــده در حافظــــــــــــــــــــــه را محتویــــــــــــــــــــــات) وینــــــــــــــــــــــد. گ( حافظــــــــــــــــــــــه میDataدارای یــــــــــــــــــــــک آدرس میباشــــــــــــــــــــــد. اطلاعــــــــــــــــــــــات ذخــــــــــــــــــــــی 

ي کــــــــــــــــه قابلیـــــــــــــــــت  ن ه میباشـــــــــــــــــد. بــــــــــــــــه شــــــــــــــــکل عمـــــــــــــــــومی هــــــــــــــــر چـــــــــــــــــی  محتویــــــــــــــــات حافظــــــــــــــــه حـــــــــــــــــروف، اعــــــــــــــــداد، علایـــــــــــــــــم و غــــــــــــــــی 

ه   ردد. پــــــــــــــس محتویـــــــــــــــات گــــــــــــــبتــــــــــــــدیل شــــــــــــــدن بــــــــــــــه صـــــــــــــــفر و یــــــــــــــک را داشــــــــــــــته باشـــــــــــــــد میتوانــــــــــــــد در حافظــــــــــــــه کمپیــــــــــــــوتر ذخـــــــــــــــی 

ی کـــــــــــــــه باشـــــــــــــــد)حروف، اعـــــــــــــــداد  ن ه( بـــــــــــــــه شـــــــــــــــکل کـــــــــــــــود حافظـــــــــــــــه هـــــــــــــــر چـــــــــــــــی  ، علایـــــــــــــــم، اشـــــــــــــــکال، تصـــــــــــــــاویر، صـــــــــــــــوت و غـــــــــــــــی 

اه در گــــــــــــــرد. ایــــــــــــــن کــــــــــــــود هــــــــــــــا فقــــــــــــــ  م شــــــــــــــکل از صــــــــــــــفر و یــــــــــــــک میباشــــــــــــــد. هــــــــــــــر  گــــــــــــــ( در حافظــــــــــــــه قــــــــــــــرار میBinaryشــــــــــــــده )

ن می رود و معلومـــــــــــــــــــات جدیـــــــــــــــــــد  یـــــــــــــــــــک خانـــــــــــــــــــه از حافظـــــــــــــــــــه معلومـــــــــــــــــــات را قـــــــــــــــــــرار دهـــــــــــــــــــیم، محتویـــــــــــــــــــات قـــــــــــــــــــبلی آن از بـــــــــــــــــــی 

 زین معلومات قبلی می شود. گجای

) انـــــــــــــــــه و مســـــــــــــــــتقل از پراس ــــــــــــــــ ـمیباشـــــــــــــــــد. گحافظـــــــــــــــــه همـــــــــــــــــرای پراس ــــــــــــــــ ـارتبـــــــــــــــــا  نزدیـــــــــــــــــک داشـــــــــــــــــته ولیی بخـــــــــــــــــش جـــــــــــــــــدا  

Data)    ول از وســـــــــــــــایل ورودی بـــــــــــــــه حافظـــــــــــــــه فرســـــــــــــــتاده می شـــــــــــــــود. همونـــــــــــــــان بخـــــــــــــــش توســـــــــــــــ  بخـــــــــــــــش کنـــــــــــــــیی

ول) ورت از حافظــــــــــــــــــه  Control Unitکنــــــــــــــــــیی رفتـــــــــــــــــــه و آن را بــــــــــــــــــه بخــــــــــــــــــش حســـــــــــــــــــا  و گ( آن را در وقــــــــــــــــــت  ن

ن ( می فرســــــــــتد. حافظــــــــــه اطلاعــــــــــات و دســــــــــتور هــــــــــای همــــــــــاArithmetic and logical unitمتطــــــــــ )

 رام را حفظ می نماید که در حالت اجرا باشد. گپرو 

 

 انواع حافظه کمپیوتر: 

 (Main Memoryحافظه اصلی) -１

 (Secondary Memoryحافظه کمکی ) -２
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 (Main Memoryحافظه اصلی کمپيوتر)

 حافظه است که داخل بورد اصلی کمپيوتر مستقیم وصل شده اند. حافظه اصلی کمپیوتر 

 به دو بخش تقسیم شده است:  حافظه اصلی کمپيوتر 

 (Read Only Memoryحافظه روم) -１
ی در آن  ن  ثبت کرده نمی توانیم. عبارت از حافظه اصلی کمپیوتر است که  ف خوانده میشود و چی 

 

 وظایف این حافظه: 
 امتحان نمودن تمام بخش های کمپيوتر.  -１

ه شده را در این بخش حافظه به نام ) -２  کند. ( یاد می  BIOSدستورات ذخی 

ه می کند. در اثر قطع شدن اطلاعات این حافظه پاک نمی شود.  -３  اطلاعات را بطور دایم ذخی 

وع کمپیوتر می باشد در این حافظه ثبت اند.  -４  اطلاعات که وظیفه آن شر

 

 

 Random Access Memory)حافظه رم) -２
ن یاد می میشود و قسمنی از Romحافظه) حافظه اصلی کمپیوتر است که هم  ( که بنام حافظه فزیکی یا حافظه سیستم نی 

( میتواند آن را CPU( در این نوع حافظه دارای یک آدرس بوده و  )Cellخواند و هم در آن نوشته شده میتواند. هر خانه)

سی قرار دهد.   به شکل مستقیم مورد دسیی
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 وظایف این حافظه: 
 اه می کند. گاطلاعات را به شکل موقنی ن -１

ن در شعت کمپيوتر رول دارد.   RAMمقدار   CPUدر پهلوی  -２  نی 

 اه می کند. گاین حافظه اطلاعات که در حال پرداز  باشد ن -３

 دهیم. انتقال   RAMهر برنامه که بخواهیم در ان کار کنیم باید آنرا به  -４

 

 

 (Softwareیا برنامه های کمپيوتر)  نرم افزار

عملیه  ها  قابل لمس نمی باشد. کمپیوتر توس  این برنامهعبارت از تمام برنامه های کمپيوتر  که قابل دید می باشد ولی 

برای کاربرد برنامه های کمپیوتر باید استفاده آن را بدانیم که بتوانیم برای موارد مختلف از  های مختلف را اجرا می کند. 

 انها استفاده کنیم. 

 نرم افزار به دو بخش تقسیم شده: 

 (System Softwareنرم افزار بخش سیستم) -１

 (Application Softwareافزار کاربردی) نرم -２

 

 نرم افزار بخش سیستــــــــم: 

 ر نرم افزار های کمپیوتر استفاده می شود. گعبارت از نرم افزار کمپیوتر می باشد که برای مدیریت کردن سخت افزار و دی

System Software: the software which is used to provide Interface for application 

software. 
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 نرم افزار های بخش سیستم: 

 (Operating System)سیستم عامل -１

 (Driverدرایور ) -２

 برنامه های پرزه جات کمپیوتر -３

 

 نرم افزار های کاربردی: 

عبارت از نرم افزار کمپیوتر می باشد که برای موارد مختلف استفاده می شود. مانند برنامه میکروسافت ورد که برای 

ن از ان کار   رفته می توانیم. این نرم افزار ها به شاخه های مختلف تقسیم شده اند که مشهور ترین آن ها قرار گنوشیی

 ذیل اند: 

  برنانه های بخش دیزاین 

o فوتوشاپ(Adobe Photo Shop) 

o کورل درا(ـAdobe Corel Draw) 

o   ادویی پرمی(Adobe Premier) 

 برنامه های سافت شیت 

o میکروسافت ورد(Microsoft Word) 

o نوت پد(Note Pad) 

o ورد پد(Word Pad) 

 د شیت  برنامه های سیر

o میکرو سافت اکسل(Microsoft Excel) 

o میکروسافت اکسس(Microsoft Access) 

  اجتما برنامه های 

o فیسبوک(Facebook) 

o  مسنجر(Messenger) 

o  واییی(Viber) 

 علمی  برنامه های 

o (آموز  تایپTyping Tutor) 

  یبرنامه های انجیین 

o (اتو کدAuto Cad) 

o (3تری دی مکسD Max) 

 

 

 (Operating Systemسیستم عامل)

 

مدیریت می کند یا دریوه است برای تمام سیستم عامل عبارت از نرم افزار کمپیوتر است که تمام بخش های کمپیوتر را 

 .ر کمپیوترگبرنامه های دی
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 سه نوع سیستم عامل وجود دارد: 

 (Microsoft Windows)میکروسافت ویندوز -１

 (Linuxلینکس) -２

 (Macمک) -３

 (Microsoft Windowsمیکرو سافت ویندوز)

نظر به ساده  ترین سیستم عامل در تمام دنیا می باشد. این سیستم عامل از کمپنن میکروسافت است که مشهور ترین و پور استفاده 

 بودن استفاده این برنامه توس  افرادی مختلف آسان می باشد این علت است که این سیستم عامل استفاده کننده زیاد دراد. 

 سیستم عامل میکروسافت هر چهار سال بعد تجدید می شود. سیستم عامل های مشهور این کمپنن عبارتند از: 

o وی(  (Windows XPندزو اکس یر

o (ویندوز ویستاWindows Vista) 

o (ویندوز هفتWindows Seven) 

o (ویندز هشتWindows Eight) 

o ( ویندوز دهWindows Ten) 

ین سیستم عامل این کمپینن ویندوز ده می باشد.   اخی 

 ز ده را مورد مطالعه قرار میدهیمپس این جا ویندو 

ن ها را اشنا شد:  قبل از استفاده این سیستم عامل باید   بعضن چی 

 (دیسکتاپDesktop) 

 (شکل هاIcon) 

 (پوشهFolder) 

 (ستارت مینوStart Menu) 

 (میله وظیفویTaskbar) 

  گبخش ا(اهی دهیNotification Bar) 

ICON Desktop 

Start Menu 

Task Bar 
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 (Desktopدیسکتاپ)

ن محل که بعد از روشن شدن کمپیوتر رو برو می شویم به نام دیسکتاپ یاد می شود. این محل برای ن ن فایل گاولی  اه داشیی

 های اولیه به کار می رود. 

 (Iconشکل ها)

 ر برنامه های مختلف کمپیوتر می باشد که با کلک کردن آن برنامه مربو  باز می شود. گنماین

 ایکن وجود دارد: دو نوع 

 (Fileفایل) .1

 (Folderپوشه) .2

 (Fileفایل)

ر یک برنامه بر روی سیستم عامل می گتمام شکل های که در ویندوز می بینیم به نام فایل یاد می شود. هر فایل نماین

 باشد. 

 (Folderپوشه)

 ه داری فایل ها به طور منظم به کار می رود. گبرای نپوشه 

ن پوشه می توانیم به روی دیسکتاپ راست  برای ساخیی

کلک کنیم بعد بالای نیو کلک و از آن جا فولدر را انتخا  

 کنیم یا با فشار دادن سه کلید کیبورد

(CTRL + SHIFT + N .می توانیم فولدر جدید بسازیم ) 

 

 

 (Start Menuستارت مینو)

 

تمام برنامه های نصب شده در این جا قرار دارد، و تمام وظایف که می توانیم در 

س می باشد.  در اینکمپیوتر انجام بدهیم  خامور  کردن کمپیوتر، باز جا قابل دسیی

سیستم  کردن کمپیوتر، باز کردن تنظیمات کمپیوتر و برنامه های نصب شده در 

 . عامل را می تواینم از این جا پیدا بکنیم

 

 

مه که ما در ان کار می کنیم یک وظیفه . هر برنامیله وظیفوی یا تسکبار محل که تمام برنامه های در حال استفاده را  شان می دهد 

 است و تمام برنامه های باز شده را در این جا نمایش می دهد. 

 

Taskbar 

ضوعات مختلف ویندوز به استفاده کننده اگاهی : محل که در باره مو اهی دهیگمیله ا 

 داده می شود
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 (word padبرنامه وردپد)

ن مینو این برنامه به نام فایل یاد می شود.   اولی 

ن های که در مینوی فایل می توانیم قرار ذیل است:   چی 

 

 

 بخاطر درج فایل جدید به کار می رود

بخاطر باز کرن فایل از قبل ثبت شده به کار 

 می رود

 بخاطر ثبت کردن فایل به کار می رود

نام به بخاطر ثبت کردن یک فایل به چندین 

 کار می رود

 بخاطر پرنت کردن فایل به کار می رود

 بخاطر تنظیم صفحه به کار می رود

 

 خاطر ایمیل کردن فایل به کار می رودب

 دربار وردپد معلومات می دهد

زمانیکه از برنامه بخواهیم خارجی شویم می 

 توانیم از این کمند استفاده کنیم

 

 

 

ن کتا ، ا با ویندوز نصب می شود یکی از برنامه های میکروسافت می باشد که همر  . این برنامه بخاطر نوشیی

ه به کار می رود.  ، سوالات امتحان و غی 
 چپیی

 این برنامه را می توان از بخش ستارت مینو باز کرد. 
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(  به کار می رود. (: بخاطر کایر کردن Copyکایر

 (: بخاطر آوردن کلمه کایر شده به کار می رود. Pasteپست)

 

 کار می رود. به  بخاطر تغیی  شکل خ  

 کردن سایز نوشته به کار می رود.   گبخاطر بزر 

ن  ن ، درشت نوشیی  خ  به کار می رود.  بخاطر کج نوشیی

 

به راست انجام بدهیم از این کمند های زمانیکه بخواهیم نوشته خود را از مرکز، از  راست به چپ یا از چپ 

ن منظم خ  هم به کار می رود.   می تواینم استفاده کینم. بخاطر نوشیی

 

 

 در این قسمت می توانیم تصویر درج کنیم. 

 برای درج کردن نقاسیر و درج ساعت و تاریــــخ می توانیم از این بخش استفاده کنیم. 

 

 را انجام بدهیم: در قسمت مینو ویو می توانیم عملیه های ذیل 

 (: برای نزدیک کردن کلمات و ورق استفاده می شود. Zoom Inنزدیک کردن)

( ن ن کلمات و ورق استفاده می شود. Zoom outدور ساخیی  (: برای دور ساخیی

 (: برای اوردن خ  کش در این برنامه می توانیم بالای بخش خ  کش کلک کنیم. Rulerخ  کش)

 اوردن میله وضعیت به کار می رود. (: برای Status Barمیله وضعیت)

ی)گواحد اندازه    (: برای  شان دادن قیمت خ  کش به کار می رود. Measurement unitsی 

ن پرا Word Wrapورد رپ) ن استفاده می شود. گ(: برای نوشیی  راف به شکل مستقیم و پایی 
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(  (MS PAINTبرنامه نقاسیر

 

ول پنل)  (Control panelکنی 

بخش از تنظیمات کمپيوتر می باشد ک توس  این بخش می توانیم بخش سخت افزار یا پرزه جات کمپیوتر و بخش نرم 

 افزار یا برنامه های کمپيوتر را مدیریت بکنیم. 

ول پنل کلک کنیم. برای باز کردن این برنامه باید به ستارت مینو برویم و در انجا   بالای کنیی

 ( نوشته کرده بعد از فشار دادن انیی این بخش باز می شود. Controlیا برنامه رن را باز کرده و در انجا )

 

 

قاشی شکل ها به کار می رود. یکی از برنامه های میکروسافت ویندوز می باشد که برای تصحیح تصاویر و ن  

. این برنامه را می توان از طریق ستارت مینو باز کرد   

وریات خود درج کنیم.   توسط شکل های که در بالا دیده می شود می توانیم شکل های جدید نظر به ضن

 توسط رنگ های در بالا دیده می شود می توانیم به شکل های خود و تصاویر رنگ های مختلف را بدهیم. 
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ول پنل بطور جدا   انه: گمعرقن هر بخش کنیی

 

 تمام بخش های مدیرینی ویندوز را از این جا می توانیم اداره کرد. 

 درج شده کمپيوتر می باشد. مدیریت کننده تمام رمز های 

 

د. گبرای بدست اوردن سهولت های بیشیی در ویندور مورد استفاده قرار    ی 

 

ن شبکه خان  باری ساخیی
 
ن فایل ها در یک محل کوچک از این کی یک ساخیی  و شر

 بخش استفاده کرده می توانیم. 

 برای تغیی  دادن لسان و ثبت لسان از این جا می توانیم استفاده کرد. 

تنظیم کردن مانیتور، اندازه تصور مانیتور، کیفیت تصویر و کیفیت ویدیو و برای 

 همونان بخاطر وصل شدن به مانیتور دومی از این بخش استفاده می کنیم. 

 برای تنظیم موقعیت خود، تنظیم ساعت و تاریــــخ از این کمند استفاده می کنیم. 

 

ن یک حافظه به چن یک ساخیی دین بخش استفاده از این بخش می توان برای شر

 کرد. 

ن چندین حسا  کاربری در کمپيوتر استفاده  از این بخش می توانیم برای ساخیی

ن  -۱کنیم. دو نوع یوزر داریم   س ندرد یوزر -۲ادمی 

 

 برای تنظیم کردن برنامه های که به شکل اتوماتیک یک وظیفه را انجام می دهد. 

 تاریــــخ کمپيوتر استفاده کنیم. از این بخش می توانیم برای تنظیم کردن ساعت و 

 

 در این بخش می توانیم فایل و فولد کمپيوتر را تنظیم کنیم. 

 ر کمپيوتر را می توانیم از این بخش تنظیم کنیم. گبخش جستجو 

 

بخش ایمیل کمپيوتر ما این جا می باشد که می توانیم ایمیل خود را از طری  در تمام 

 برنامه های کمپيوتر باز کرد. 

 سمت می توانیم به تیلیفون و مودم وصل شویم. از این ق

ر می توانیم از این بخش استفاده گرافیک به کمپيوتر دیگبرای وصل شدن به شکل  

 کنیم. 

ننی و ایمیل ها از این بخش می توانیم   گبرای هماهن کردن تمام تنظیمات انیی

 استفاده کنیم. 

 آتسیر به کار می رود. این بخش برای روشن کردن و خامو  کردن برنامه دیوال 

(c) ketabton.com: The Digital Library



17 | P a g e  

 

 

زمانیکه بخواهیم از فایل های خود کایر دوم برداریم بخاطر امنیت بیشیی فایل 

 های ما از این بخش می توانیم استفاده کنیم. 

 تنظیم نمودن برنامه هایکه همیش از ان استفاده می کنیم. 

نامه را تاریخوه تمام فایل کمپيوتر ما می باشد که از این بخش می توانیم این بر 

 فعال یا غی  فعال بسازیم. 

قبل از بلوتوت برای ارسال دیتا از این وسیله استفاده می شډ فعل تنها بخاطر 

ه به کار می رود.   ادارده کردن ای سی، تلویزیون و غی 

 

 از این جا می توانیم موس کمپيوتر خود را تنظیم کنیم. 

و همونان می توانیم از  این بخش می توانیم برق کمپيوتر را مدیریت کنیم 

 تنظیم بکنیم جر وقت کمپيوتر ما خامو  شود بطور اتومات

در این بخش تنظیمات می توانیم بررسی کنیم که آیا کمپيوتر ما از نظر امنینی 

 فعال است. 

تمام معلومات سیستم عامل و  کمپيوتر در این بخش موجود می باشد 

ن کنیم.  همونان از این طری  می توانیم به کمپیوتر خود   نام تعی 

 تمام تنظیمات بخش های مهم کمپیوتر را این جا می توانیم پیدا کرد. 

 

 ذاری کنیم. گدر این بخش  می توانیم درایو کمپيوتر خود را رمز  

 

مدیریت کننده تمام وسایل کمپيوتر است، در این جا می توانیم تمام وسایل 

 کميپوتر را مدیریت بکنیم. 

 جاننی است که برای باز کردن فایل های فلش به کار می رود. یکی از برنامه های 

ول کنیم و در آن  نت را کنیی در این بخش می توانیم تمام تنظیمات مربو  انیی

ات بیاوریم.   تغیی 

یک  نت وصل شویم و فایل های خود را شر در این قسمت می توانیم به انیی

 بسازیم. 

را بررسی کرده می توانیم و در این بخش تمام برنامه های نصب شده ویندوز 

یم یا بروز رساین کنیم.  ن بیی  همونان می توانیم برنامه ها را از بی 

در این قسمت می توانیم تنظیمات مربو  به صدای کمپیوتر را تنظیم کنیم و 

 همونان می توانیم وسایل صدا را فعال یا غی  فعال سازیم. 

 

نامه های باز شده نما  داده میله وظیفوی قسمت کمپيوتر که در ان جا تمام بر 

 میشود. 

ورت از ان گاز این طری  می توانیم از سیستم عامل خود کایر ب یم و در زمان  ن ی 

 استفاده دوباره کنیم. 
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 کمپيوتر به کار می رود.   گاین بخش مدیریت کردن رن

 

 ر وسایل را به کمپيوتر وصل بسازیم. گدر بخش می توانیم پرنیی و دی

شته کمپیوتر را از اینجا می توانیم بررسی کنیم و  همونان می تمام شکل های نو 

 توانیم شکل های نوشته لسان های مختلف را دانلود کنیم. 

 

 کیبورد کمپيوتر را می توانیم از این جا تنظیم کنیم. 

 تنظیم ویدیو کارد به کار می رود. برنامه جاننی کمپيوتر می باشد که برای 

 

 مل استفاده می شود. بخاطر بهبود دادن سیستم عا

از این طری  می توانیم کمپیوتر خود را از طری  صدا مدیریت بکنیم. نخست باید 

 این برنامه را فعال بسازیم بعد از طری  صدا با کمپيوتر صحبت کنیم. 

ر کدام مشکل در کمپيوتر ما پیدا شود برای پیدا کردن آن مشکل و حل آن می گا 

ول پنل   استفاده کنیم. توانیم از این بخش کنیی

از این طری  می توانیم پوشه عمومی بسازیم که همه افرادیکه در شبکه همرای ما 

 باشد از آن استفاده کرده بتواند. 
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 بخش شارتکت

م دادن این نوع برای آساین و شیــــع انجام دادن کار در کمپيوتر ما می توانیم از کلید های کیبورد استفاده کنیم. که انجا

شارتکت یاد می کند.  را به نام عملیه ها   

یه های مختلف اجرا می شود. کمپيوتر را همزمان فشار بدهیم عملکلید های    زمانیکه دو یا بی ر از   

 

: ستم ویندوز قرار ذیل نوشته شده ابعضن از شارتکت های مه

 شارکت های برنامه ميکروسافت ويندوز
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Hyperlink CTRL+K ۲۱ درج کردن لنک
چپنوشتن از طرف   Left CTRL+L ۲۲ 

 Medium CTRL+M ۲۳ 
 New CTRL+N ۲۴ درج کردن فایل نو

 Open CTRL+O ۲۵ باز کردن فایل ثبت شده
 Print CTRL+P ۲۶ پرنت کردن فایل
 Close CTRL+Q ۲۷ بسته کردن فایل

 Right CTRL+R ۲۸ نوشتن از طرف راست
 Save CTRL+S ۲۹ ثبت کردن فایل

  CTRL+T ۳۰ 

 

 

ميکروسافت ويندوزشارکت های برنامه   
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Select All CTRL+A ۱۱ انتخاب تمام نوشته ها
 Bold CTRL+B ۱۲ درشت ساختن نوشته
 Copy CTRL+C ۱۳ کاپی کردن یک کلمه
 Refresh CTRL+D ۱۴ تازه سازی ویندوز

 Search CTRL+E ۱۵ بخش پیدا کردن فایل
 Find CTRL+F ۱۶ پیدا کردن یک کلمه

 Go to CTRL+G ۱۷ رفتن به صفحه مورد 
 Replace CTRL+H ۱۸ جایگزین کردن کلمه

 Italic CTRL+I ۱۹ کج کردن نوشته
 Open CTRL+J ۲۰ باز کردن فایل

 

 

 شارکت های برنامه ميکروسافت ويندوز
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Start Menu  ۱ آوردن ستارت مینو
 Change language ALT+SHIFT ۲ تغییر زبان
 Copy CTRL+C ۳ کاپی کردن

 Show Desktop +D ۴ دیدن دیسکتاپ
 Switch User +L ۵ بسته کردن ویندوز

 Run +R ۶ برنامه رن
 My computer +E ۷ باز کردن فایل کمپیوتر
 Minimize +M ۸ پنهان کردن برنامه

پروجکتوروصل شدن به   Project +P ۹ 
 Search +Q ۱۰ بخش جستجو

 

 شارکت های برنامه ميکروسافت ويندوز
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Refresh F5 ۴۱ تازه سازی ویندوز
 Next F6 ۴۲ رفتن به اپشن بعدی

 Spelling Check F7 ۴۳ چک کردن املا
 Select F8 ۴۴ انتخاب یک موضوع

 Explore F9 ۴۵ وسیع کردن فایل
 Information F10 ۴۶ بخش معلومات
 Full screen F11 ۴۷ فول سکرین

 Save as F12 ۴۸ ثبت دوباره فایل
 Previous Page Page Up ۴۹ صفحه قبلی
 Next Page Page Down ۵۰ صفحه بعدی

 

 

های برنامه ميکروسافت ويندوز شارکت  
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Underline CTRL+U ۳۱ اوردن خط در کلمه
 Paste CTRL+V ۳۲ درج کاپی

 Exit CTRL+W ۳۳ خارج شدن از برنامه
 Cut CTRL+X ۳۴ کاپی کردن
 Redo CTRL+Y ۳۵ صرف نظر

 Undo CTRL+Z ۳۶ صرف نظر از حذف
معلوماتیبخش   Help Box F1 ۳۷ 

 Rename  F2 ۳۸ تغییر نام فایل
 Save F3 ۳۹ ثبت کردن فایل

 Paste  F4 ۴۰ درج کلمه کاپی شده

 

 

 شارکت های برنامه ميکروسافت ويندوز
بردرموارد کا  Function Shortcut شماره 

 Screenshot Print scrn ۵۱ عکس برداری از سکرین
 Insert Space Tab ۵۲ درج یک کلمه فاصله

 Capital Caps Lock ۵۳ نوشتن به حروف کلان
 Accept Enter ۵۴ قبول کردن
 Escape Esc ۵۵ فرار کردن

 Off Computer ALT+F4 ۵۶ خاموش کردن کمپیوتر
 Switch window ALT+TAB ۵۷ رفتن به برنامه های باز

 Select  Shift+arrow  ۵۸ انتخاب کردن

 Select Differently CTRL+CLICK ۵۹ انتخاب کردن فایل
 Move Page wheel ۶۰ حرکت دادن ورق
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