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 1 نامهدرس

   :تقسیم بندی علوم رایانه

مجموعه ای از قطعات و اجزای تشکیل دهنده ساختمان یک رایانه که قابل مشاهده و قابل    :. سخت افزار1

ی ها خطوط رابط و دستگاه،  الکترونیکی،  ی میکانیکیها که شامل دستگاه  .گویندمیلمس باشند را سخت افزار  

 . باشدمیجانبی  

 

 

 

 

 

 

   :. نرم افزار 2
یی که سخت افزار یک رایانه  هابه هر برنامه ای که برای رایانه نوشته شود نرم افزار گویند یا به مجموعه برنامه

 . شودمیدهند نرم افزار گفته  میرا راه اندازی و مورد بهره بری قرار  

 

 

 

 

 

 . میان افزار:  3
یا به آن   . ی نرم افزاری و سخت افزاری را به صورت همزمان داشته باشندهایی از رایانه که ویژگیهابه بخش

 مانند   .شود میان افزار گویندمیدسته از قطعات سخت افزار که نرم افزار لازم روی آنها نوشته  

 

 ROM حافظه
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 :  تعریف سیستم
ارتباط و تعامل هستند سیستم مجموعه ای از اجزای مختلف است که برای رسیدن به یک هدف با یکدیگر در   

گاهی نتایج حاصل از سیستم بعنوان ورودی سیستم مورد   .خروجی و پردازش است،  هر سیستم دارای ورود ی 

 . گویندمیگیرند که به آن بازخورد  میاستفاده قرار  

 

   ؟( چیستData)داده 

نماد از طریق مشاهده یا تحقیق  متن و  ،  داده مجموعه ای از جزئیات یا حقایقی است که در قالب عدد

مانند   .خام هستند و برای بدست آوردن اطلاعات از آنها باید مورد پردازش قرار گیرند  هاداده  .آیدمیبه دست  

 تصویر یا کاراکتر ،  عدد ،  حرف

   ؟چیست  (Process)پردازش 
ی ریاضی ها مانند عملیات  .پردازش نام دارد،  گیرد تا اطلاعات حاصل شودمیانجام    هاکارهایی که بر روی داده

 . جمع و ضرب

 ؟ چیست (information)اطلاعات 
یی که مورد پردازش قرار گرفته اند پرورش یافته و تفسیر شده اند و قابل درک و هااطلاعات عبارت است داده

 . به دست آمده است  6و   5ی کلاس که از حاصل ضرب دو عدد هاباشد مانند تعداد صندلیمیفهم  

 ؟ چیست  (Knowledge)دانش 
یادگیری و تخصص ،  تجربه،  دانش ترکیبی از داده و اطلاعات سازماندهی و پردازش شده است که از ادراک

به طور معمول دنش و   .توان از آن برای حل مسئله و تصمیم گیری استفاده نمودمیتشکیل شده است و  

 . آیدمیپردازش بر روی اطلاعات به دست  

 ؟چیست (Wisdom)خرد 
در    .ختم خواهد شد،  مجموعه چندین دانش تجمیع شده است و به رفتار مناسب و ارزشمند،  خرد یا حکمت

 . نماییدمیشکل زیر هرم دانش را مشاهده  
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 ( Super Computer)ابر رایانه 
تعداد زیادی متخصص   .در جهان هستند  ها گران ترین و قدرتمند ترین رایانه،  سریعترین،  بزرگترین   هاابر رایانه 

 ها باشد و به همین دلیل هزینه نگهداری آنمیمورد نیاز    هاو کار با این دستگاه،  نگهداری،  جهت راه اندازی

سوپر رایانه ،  مرکز ابررایانش در آلمان  SuperMUCمرکز ملی ابر رایانه در چین و    Tianheمانند    .بالاست

  IBMشرکت    summitناسا و

 

 

  (Mainframe Computer)ی بزرگ هارایانه
به همین دلیل از آنها   .باشندمیضعیف تر    هاقیمت و قدرت پردازنده از ابر رایانه،  ی بزرگ از نظر سرعتهارایانه

 .  شودمیی بزرگ که دارای کاربران زیادی هستند استفاده  هاو سازمان،  تجاری مراکز  ،  ی علمیها در پروژه

 

 

 

   (Mini computer)ی کوچک هارایانه
.. .  ی کوچک وهاادارات و دانشگاه ،  ها کوچک تر و ضعیف تر بوده و در شرکت،  ی بزرگهااز رایانه  هااین رایانه 

 .  شوندمیاستفاده  

  ( personal computer)ی شخصی هارایانه
ی هابه رایانه  هاشوند به دلیل استفاده شخصی از آنمیی مختلفی عرضه  های شخصی در تشکل و اندازه هارایانه

ی هاو تلفن  pad،  تبلت،  لپ تاپ،  ی شخصی شامل رایانه رومیزیهاانواع مختلف رایانه  .معروف اند  pcشخصی یا  

 . کنیدمیرا مشاهده    ها ی زیر آنها که در شکل  .همراه هوشمند است
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 2 درسنامه
 

 

 

 

 

 

  ها سیستم عامل و مترجم  :عبارت اند ازمیانواع نرم افزارهای سیست

 ؟. سیستم عامل چیست1

ی هاافزارسازد که نرم  میاست که مدیریت منابع رایانه را به عهده گرفته و بستری را فراهم  مینرم افزار سیست

سیستم عامل جزء ضروری ترین نرم افزارهای یک سیستم    .کاربردی اجرا شده و از خدمات ان استفاده کنند

برخی   .کند ی کاربردی عمل میهاکاربر و برنامه،  سیستم عامل مانند یک رابط بین سخت افزار.  رایانه ای است

یونیکس و غیره اشاره کرد و از سیستم ،  Dos،  لینوکس،  ی رایانه شامل ویندوزهااز معروف ترین سیستم عامل

 . .. اشاره کرد.  بادا و،  ،سیمبین  IOS،  توان به اندرویدمیی تلفن همراه  هاعامل

   :دهد که مهمترین موارد آن عبارت اند ازمییی را در رایانه انجام هاهر سیستم عامل مدیریت

  ( تخصیص و پس گرفتن حافظه). مدیریت حافظه  1

 ی جانبی مثل چاپگر ها . مدیریت دستگاه2

 (چگونگی بهره برداری از پردازنده). مدیریت پردازش  3

  ( ذخیره و بازیابی). مدیریت اطلاعات  4

 : انواع سیستم عامل از نظر تعداد کاربر

توان منابع رایانه را در یک لحظه در اختیار میی عامل  هابا این نوع سیستم  :. سیستم عامل تک کاربره1

 یک کاربر قرار داد 

توان در اختیار میدر یک لحظه منابع رایانه را  ،  ی عاملهادراین نوع سیستم  :سیستم عامل چند کاربره.  2

  .شوندمیی عامل چند کاربره بر روی یک رایانه مرکزی نصب  هاسیستم  .چند کاربر قرار داد

 ی کاربردی هانرم افزار

نرم افزارهای ،  ی مختلف طراحی شده اندهابه نرم افزارهایی که برای رفع نیازهای مختلف کاربران در حوزه

 .. .  و  ها بازی،  فتوشاپ،  ی حسابداری هابرنامه،  ی آفیس هامانند مجموعه برنامه  .گویندمیکاربردی  
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   (GUI)رابطه گرافیکی کاربر 

 Graphicalاز نوعی رابط گرافیکی به نام رابط کاربری گرافیکی یا  ،  برای برقراری تعامل میان کاربر با رایانه

User Interface    کاربری  .شودمیاستفاده رابط  نمایه،  این  دکمههاشامل  مثل  گرافیکی  و   هاآیکن،  های 

از رابط کاربری ،  ی فرمانهادر واقع به جای نوشتن متن یا کد  .است  هاتعاملات قابل انجام با کمک این آیکن

استفاده   از نمونه  .شودمیگرافیکی  از  هایکی  استفاده  ی مختلف سیستم  هادر نسخه،  GUIی بسیار متداول 

یا  هاعامل رابط کاربری گرافیکی  از  استفاده  است  ویندوز مایکروسافت  مانند ها در سیستم عامل  GUIی  یی 

 MS- DOS  کاربران دیگر برای تعامل با رایانه همانند سیستم عامل .  باعث راحتی کاربران شده است،  ویندوز

ی گرافیکی ویندوز استفاده کرده و با عملکرد هر کدام هاآنها به راحتی از آیکن  .ندارند  ها نیازی به نوشتن فرمان

 . کندمیبنابراین این رابط کاربری جزئیات فنی و دشوار سیستم را ساده    .آشنایی دارند

 اصول ارگونومیک کار با رایانه  
کار  ( Ergonomie)میارگونو  محیط  سازی  به  و  اصلاح  قابلیت،  علم  با  آن  تطابق  و  تجهیزات  و  و   ها شغل 

استهامحدودیت انسان  ارگونو  .ی  از  راحتیمیهدف  رایانه  با  بیشتر ،  کارایی،  کار  هر چه  و سلامت  رضایت 

 . شودمیکه در نهایت منجر به افزایش بهره بری و کاهش صدمات ناشی از کار    .کاربران است

فشار بر اثر مچ دست و گردن و کمر درد از تبعات شایع وضیعت بدنی نامناسب در ،  اختلالات اسکلتی عضلانی

است تاپ  و لپ  رایانه  با  کار  را مشاهده   .حین  رایانه  با  کار  هنگام  در  و  نشستن  نحوه صحیح  زیر  در شکل 

 . نماییدمی

 

 

 

 

  (Multi Medin)مفهوم چند رسانه ای 
.. .  دیداری و صوتی انواع ویدئوها و،  کند با ترکیب عناصر گرافیکیمیچند رسانه ای ساختاری است که سعی  

شود و  میدر کنار عناصر نوشتاری با مخاطب ارتباط برقرار کند. مخاطب با ابزارهای مختلف با مفاهیم درگیر  

اطلاعات چند رسانه ای توسط وسایل ورودی   .شودمیبه نوعی تعامل دو سویه میان سازنده و مخاطب ایجاد  

سپس از طریق وسایل خروجی مانند صفحه   . گیرندمیوارد رایانه شده و پس از ذخیره سازی مورد پردازش قرار  

ی مختلف آموزشی از  هادر زمینه،  ی مختلف علمیهارشته  .گرددمیبلندگو و ویدئو پرژکتور پخش  ،  نمایش
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همچنین   .برندمیی چند رسانه ای رایانه بیشترین بهره را جهت آموزش و ارائه هر چه بهتر مطالب  هاقابلیت

 . ی کاربرد چند رسانه ای استهای رایانه ای تعاملی نیز از دیگر نمونهها ی کاربردی یا سی دی یا بازیهابرنامه

 ( Maliclous softwares) ی مخرب هابرنامه

یی هستند که هدف آنها سوء استفاده از قربانی یا تخریب اطلاعات آن است. انواع  هابرنامه،  ی مخربهابرنامه

  : ی مخربهابرنامه

  (Trojan). اسب تروا یا تروجان  1

خود را در قالب یک برنامه   .این بد افزار همانند اسب فریبکار در یونان باستان که باعث سقوط شهر تروا شد

هکر با اطلاعات سیستم دست ،  کند و به محض آن که برنامه روی سیستم نصب شودمیمفید به کاربر معرفی  

 . تکثیر تروا به شکل خودکار نیست  .ی مخرب خود را پیاده سازدهاتواند برنامهمیکند و  میپیدا  

 

 

  (virus).ویروس  2

تواند بدون اطلاع میویروس    .کندمیی دیگر تکثیر  هاویروس برنامه مخربی است که خود را با کپی درون برنامه

بازدید از ،  بازکردن پیوست یک ایمیل  .از یک رایانه با رایانه دیگر برای انجام اقدامات مخرب منتقل شود،  کاربر

تواند ویروس را به سیستم  مییا مشاهده یک تبلیغات آلوده  ،  اجرای یک فایل اجرایی آلوده،  یک وب سایت آلوده

  . شما وارد کند

 

 

   (worm.کرم )3

ی خود را به دیگر ها شود که توانایی باز تولید خود را داراست و با استفاده از شبکه کپیمیبه برنامه ای گفته  

در   ها همچنین کرم  . چشبانندمیی دیگر نهابرنامهخود را به    ها کرم  .فرستدمیی موجود در شبکه  هارایانه

 . رسانندمیبیشتر موارد با اشغال پهنای باند به شبکه آسیب  

   (Spywareی جاسوسی )ها. برنامه4

یی هستند که اطلاعاتی را از رایانه کاربر بدون رضایت و حتی هابرنامه  هاSpyware  ی جاسوسی یاهابرنامه

 . کنندمیبرند و به یک رایانه در راه دور ارسال  میاطلاع او به سرقت  
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 ( Logic Bomb.بمب منطقی )5

کند و نوع دیگر آن با تنظیماتی میاین بد افزار با اجرای نرم افزاری که در آن قرار گرفته است شروع به کار  

کند. به طور مثال با فرا رسیدن یک میدر یک تاریخ و زمان خاص شروع به کار  ،  شودمیکه بر روی آن انجام  

 . کندمیرد دیسک رایانه را فرمت  هاتاریخ خاص

 (Ransomware.باج گیر )6

 .کندمی    عکس و غیره را رمز گزاری ،  قرار دادها،  ی اطلاعاتیهای شخصی کاربر نظیر بانکها این مخرب داده

یی که هابرد و در درجه اول فایلمیبه میزان اهمیت آنها پی    هااین ویروس از روی میزان کار شما با فایل

گذارد که مبلغی را پرداخت میمیپیا  ها دهد و در درایومیبیشتر با آن سرکار دارید را رمز نگاری و تغییر فرمت  

کنید یا برای حل مشکل به فلان آدرس بروید و بعد از رفتن به آن آدرس از شما مبلغی برای بازگرداندن و  

  . کندمیی رمزنگاری شده شما درخواست  ها دیکد کردن فایل

 نرم افزار آنتی ویروس 

ویروس و حذف  برای شناسایی  برنامه  یک  ویروس  آنتی هاآنتی  از  است همیشه  بهتر  و  است  کامپیوتری  ی 

برنامه این  استفاده کنید. زیرا  ویروس  ها ویروس  از شناسایی و پاک سازی  بدافزارها  ها به غیر  به ،  و  ورود  از 

کنند. برخی از معروف ترین نرم افزارهای آنتی ویروس شامل میی آلوده و خطرناک نیز جلوگیری  هاسایت

Eset  باشدمی..  .  بیت دیفندر و،  شید، پاندا،  کسپراسکی  . 

 ( ITفناوری اطلاعات )
پردازش و بازیابی و مدیریت اطلاعات ،  ذخیره سازی،  جمع آوری،  ی تولیدهافناوری اطلاعات مجموعه ای فرایند

مخابرات و رایانه  ،  ی الکترونیکهافناوری اطلاعات نقطه همگرایی رشته  .ی ارتباطی اتکا داردها که بر بستر  .است

 .  است

  (ICTفناوری اطلاعات و ارتباطات)
ی رایانه ای و ارتباط آنها با ها در شبکه  ها امروزه تکنولوژی اطلاعات و ارتباطات که به مسائل رد و بدل داده

را به جود آورده است. اگر چه یک   ICTبا مفهوم تکنولوژی اطلاعات پیوند خورده و مفهوم ، پردازدمییکدیگر 

 های دیجیتالی مانند کامپیوترهاوجود ندارد اما به استفاده ار فناوری  ICTمفهوم پذیرفته شده جهانی برای  

توان  را می ICTشود. میبرای استفاده از اطلاعات مربوط  ها.. جهت کمک به افراد یا ارگان. ایمیل و، تلویزیون

ی پخش رسانه هابه انضمام فناوری  ITرا    ICTتوان  میدر نظر گرفت. بنابراین    ITبعنوان یک مترادف مبسوط از  

 پردازش صدا یا تصویر و مخابرات عنوان کرد.،  ای
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 سواد رایانه ای  

توسط میبسیاری از کارهای شخصی و عمو،  امروزه در تمام کشورهای پیشرفته و اغلب کشورهای در حال توسعه 

افراد باید حداقل توانایی استفاده از رایانه را برای انجام کارهای روزمره داشته میگیرد.بنابراین تمامیرایانه انجام  

یکی از مدارک معتبر در زمینه سواد رسانه ای گواهینامه بین شود.  میباشد که به آن سواد رایانه ای گفته  

 . باشدمی  ICDLالمللی کاربری رایانه  

  ICDLگواهینامه بین المللی کاربری رایانه 

این مدرک نخستین بار توسط کشور فنلاند در اروپا طراحی و به کار بسته شد.امروزه بیش از صد کشور جهان 

رایانه پذیرفته اند. و دارنده آن با  میاین مدرک را به عنوان معتبرترین گواهینامه در رابطه با کاربردهای عمو

 .  شودمیسواد رایانه ای نامیده  
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 3 درسنامه

 کامپیوترواحدهای مختلف 
 دستگاهای ورودی  

 واحد پردازنده مرکزی 

 واحد حافظه و نگهداری اطلاعات 

ی خر هادستگاه 

 

 

 

 

 

 

 

 ی ورودی هادستگاه

ی ورودی ها دستگاه،  سازندمیرا از بیرون به حافظه رایانه میسر    هابه مجموعه دستگاهایی که عمل انتقال داده

  :عبارت اند از  هاشود که برخی از این دستگاهمیاطلاق  

.دوربین وب 7. دوربین دیجیتال  6. اسکنر  5. ماوس یا موشواره  4. بارکد خوان  3. کارت خوان  2. صفحه کلید  1

. سیستم تعیین 11. صفحه نمایش لمسی 10  ( Track Ball) . گوی مسیر یاب  9. قلم نوری یا تبلت طراحی  8

 . ورودی صوتی مانند میکروفون 13 (joytsick). دسته کنترل بازی  12 ( Gpsموقعیت جهانی )

 .صفحه کلید 1

باشد و هر داده دلخواهی را به کمک میو اطلاعات به رایانه صفحه کلید    ها متداول ترین وسیله ورود داده

 اند جهت تقسیم شده  6ی صفحه کلید به  هابه طور کلی کلید  .کندمیی خاص به داخل رایانه وارد  هادکمه

 shift  –Alt– ی کنترلی  ها. کلید1f  –  12f  4. کلیدهای تابعی  3. کلیدهای اعداد  2کلیدهای علائم تایپ    .1

ctrl  5  کلیدهای دو حالته .Caps lock  ،NUM LOCK    وScroll Lock    6ی مکان نما ها. کلید 
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 . کارت خوان  2

استفاده از دستگاه کارت ،  به رایانه  ها متداول ترین روش وارد کردن داده  1970تا اواسط    1950از ابتدای دهه 

ی هااز کارت،  سرعت کم و فرسودگی،  مشکلات حجم زیادپانچ و دستگاه کارت خوان بود ولی امروزه به دلیل  

 . ی بارکد خوان شده استها دستگاه  ها و جایگزین آن  شود نمیپانچ استفاده  

 . بارکد خوان3

توان اسکن شده و به میی مختلف است که  ها بارکد یک مجموعه کد گذاری شده از خطوط و فضاها با عرض

صورت اعداد با حروف تفسیر شود تا یک محصول را بر اساس کد اسکن شده آن شناسایی نماییم و دارای دو 

 باشد. می  ( Qrcodو ماتریس داده )  (Barcodeنوع کد میله ای )

 

 

 ( Mouse. ماوس یا موشواره)4

در محیط بیشتر  آن  از  و  است شبیه یک موش  ای  وسیله  ویندوزهاماوس  عامل  مثل سیستم  گرافیکی  ، ی 

ی هاو فشردن دکمه  هاشود و با حرکت ماوس بر روی ایکنمیو... استفاده    ها بازی،  ی تحت ویندوزهابرنامه

 شود.می  ها باعث انتخاب یا اجرای برنامه،  چپ و راست آن

 

 

 

 ماوس بی سیم

تواند دور  میمتری از فرستنده خود    10تا فاصله    .است  wifiماوس بی سیم و مبتنی بر تکنولوژی بلوتوث یا  

دارای    هاشوند این ماوسمیبه کمک دانگل ماوس به راحتی با این ماوس هماهنگ    هارایانه.  شده و کار کند

 یک کلید روشن یا خاموش در پشت بدنه خود هستند و باتری دارد. 
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 پد ماوس 

گردد. نوع  گیرد و به منظور راحتی کار با ماوس استفاده میمیماوس قرار  پد ماوس صفحه ای است که در زیر  

 گردد.میی دست در استفاده زیاد توصیه  ها برای جلوگیری از آسیب و عصب  (شکل سمت راست)طبی آن  

 

 

 

 . اسکنر  5

ترسیم شده به حافظه ی  هاخطوط و علامت،  متن،  نقشه،  تصاویر گرافیکی،  از اسکنر برای وارد کردن عکس

 شود.میرایانه استفاده  

 

 

 .دوربین دیجیتال 6

ی نگاتیو،به صورت دیجیتالی بر روی حافظه ها تصاویر عکس برداری شده را به جای ذخیره سازی بر روی فیلم

گردد و میتعیین    ها ی دیجیتال بر اساس سنسور نوری آنهاکند. کیفیت تصویر دوربینمیدوربین ذخیره  

دارای کیفیت بالاتری   CMOSی دارای سنسور نوری  ها باشد که دوربینمی  CMOSو    CCDدارای دو نوع  

 نمایند.میهستند و تصاویر واضح تری ایجاد  

 

 ی وبها. دوربین7

امکان مشاهده تصویر خود را ،  توان با نصب یک دوربین به رایانه خودمی،  در زمان استفاده از اینترنت و وب

 نماید.میبرای اتصال به رایانه استفاده    USBاز پورت    هابرای دیگران فراهم نمود به طور معمول این نوع دوربین

 

 . قلم نوری یا تبلت طراحی 8

یی هستند که به طور معمول از این محصول بین مصرف کنندگان ها.. نام.  پد طراحی و،  تبلت طراحی ،  قلم نوری

ی نوری بدون نمایشگر ها قلم  Pen Tabletی نوری را معیار قرار بدهیم  ها اما اگر نام انگلیسی قلم  .شودمییاد  

 ی نوری با نمایشگر است.هاقلم  Graphic Tabletو  
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توان  میقلم نوری بدون نمایشگر در واقع یک پد به همراه یک قلم است که با کشیدن نوک قلم بر روی پد  

ی نوری با نمایشگر برای ها را روی مانیتور حرکت داد طراحان گرافیک امروزه از قلم  pointerاشاره گر یا  

  .نمایندمییخود استفاده  هااجرای پروژه

 

  (TrackBall). گوی مسیر یاب 9

گوی مسیریاب روی آن تعبیه شده که وظیفه ماوس را بر عهده دارد. با   هادر بعضی از صفحه کلیدها یا ماوس

 را در محل مورد نظر قرار دهید و دستور را انتخاب کنید. توان نشانگر ماوس  میاستفاده از آن  

 

 

 

 

 

 .صفحه نمایش لمسی10

تواند  میاین صفحه نمایش به گونه ای طراحی شده است که نسبت به تماس انگشتان دست حساس است و  

.. مشخص نماید. از این وسیله . رسانایی الکتریکی و، گرما، محل تماس را با استفاده خواص شیء از قبیل نیرو 

 شود.میاستفاده  میی عموها و محل  هارستوران،  هابیشتر در فروشگاه

 

 

 

 

 

 ( GPS. سیستم تعیین موقعیت جهانی )11

ی جی پی هاشوند. گیرندهمیجمع آوری    های دستی و به کمک ماهوارههای مکانی با استفاده از گیرندههاداده 

ی مذکور زمانی ارزشمند است هاکنند دادهمیرا به صورت مختصات طول و عرض جغرافیایی تولید    هااس داده

 که به اطلاعات نقشه تبدیل شوند.
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  (joy stick.دسته کنترل )12

ی رایانه ای و به منظور حرکت دادن تصاویر متحرک بر روی صفحه نمایش ها از این وسیله بیشتر در بازی

   .شودمیاستفاده  

 

 ی ضبط صدا هاسایر دستگاه. میکروفون و 13

 mp3که در قالب ضبط صدا بر روی    voice recorder  ی ضبط صدا از جملههامیکروفون و سایر دستگاه

player  قرار دارد وظیفه تبدیل امواج صدا در قالب دیجیتال را بر عهده دارند.  و ..  . 

 

 

  



  
 

 

 

 د. باشو مورد رضایت شرعی این موسسه نمی  بوده غیر قانونی ،این جزوه توسط تیم مدرسه آنلاین تلاش تدوین و گردآوری شده است، دریافت و پخش بدون پرداخت هزینه

 

 

 مدرسه آنلاین تلاش 

 

17 
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 4 نامهدرس

 واحد پردازنده مرکزی 
کند.  میواحد پردازنده مرکزی در حقیقت مغز متفکر رایانه است. این قطعه سرعت و توانایی سیستم را تعیین  

cpu  ( از دو قسمت اصلی واحد کنترلcu  و واحد محاسبات ریاضی و منطقی )(ALU )   .تشکیل شده است

، کند و واحد محاسبات ریاضی و منطقیمیرا تعیین    ها واحد کنترل ترتیب اجرای عملیات و مسیر حرکت داده

( casheو حافظه نهان )   (Registerدو حالت ثبات )  CPUدهد. در  میانجام    هاعملیات پردازشی را بر روی داده

 گیرند.میپس از واکشی و پس از پردازش نیز در ثبات قرار    هانیز وجود دارد.داده

 

 

 

یک حافظه کوچک ولی بسیار سریع است که به منظور جلوگیری از تاخیر زمانی بین (Cashe) حافظه نهان  

صورت بگیرد ابتدا حافظه   RAMاز    CPUشود. هرگاه درخواستی از جانب  میاستفاده    RAMپردازنده و حافظه  

گیرد و چون میقرار    CPUدر اختیار  ،  گردد. اگر آن اطلاعات در حافظه نهان موجود باشدمینهان بررسی  

 شود. بالاتر است لذا استفاده از حافظه نهان باعث افزایش سرعت سیستم می RAMسرعت حافظه نهان از 

 

 

 واحد حافظه 
به صورت   ها و برنامه  ها را برعهده دارد.داده   ( Program)  ها ( و برنامهData)  ها حافظه وظیفه نگهداری داده 

شوند.کوچکترین واحد حافظه که قابلیت نگه داری رقم صفر می( در حافظه نگهداری  1و    0)یی از ارقام  هارشته

شود که کوچکترین واحد قابل آدرس دهی مییا یک را داراست بیت و مجموعه هر هشت بیت یک بایت نامیده  

 در حافظه رایانه است.
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 RAM  (Random Access Memory ).حافظه 1

جهت اجرا ابتدا باید از حافظه جانبی به حافظه اصلی منقل شده تا توسط واحد پردازشگر واحد   هاتمام برنامه

شود و لذا به آن حافظه میمرکزی مورد پردازش قرار گیرند این حافظه با قطع برق یا خاموش شدن رایانه پاک  

نسبت   RAMظرفیت    .محتویات داخل آن موقع خروج از یک برنامه پاک خواهد شد  .گویندمیفرار رایانه نیز  

و اجزای   CPUبسیار زیاد است و به عنوان بافر بین    RAMی جانبی محدود است. سرعت عملکرد  ها به حافظه

 گردد.میتقسیم    (Sram)و استاتیک    ( Dram)اغلب به دو نوع داینامیک    RAMنماید.  میدیگر سیستم عمل  

 

 ROM (Read Only Memory ). حافظه  2

رود و قابل پاک شدن نیست. این حافظه از میی کارخانه سازنده به کار  هاو یا داده  هابه منظور نگهداری برنامه

باشد لذا به آن حافظه غیر فرّار رایانه نیز میجنس نیمه رسانا بوده و اطلاعات روی آن فقط قابل خواندن  

حافظه  .  گویندمی فرایند،  ROMدر  و  سیستم  شدن  روشن  برای  لازم  همچنین هامشخصات  و  آن  لازم  ی 

 وجود دارد.،  ی شروع به کار سیستم عاملی که روی سیستم نصب شده استهادستورالعمل

 

 

 

PROM 
 باشد. میحافظه فقط خواندنی با قابلیت یکبار برنامه ریزی توسط کاربر  

 

 

EPROM 
باشد. برای پاک کردن محتوای قبلی از اشعه  میبرنامه ریزی مجدد  حافظه فقط خواندنی پاک شدنی با قابلیت  

 شودمیماوراء بنفش استفاده  
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EEPROM 
است. ولی برای پاک کردن   EPROMحافظه فقط خواندنی پاک شدنی با قابلیت برنامه ریزی مجددا همانند  

 شود.میمحتوای قبلی آن از جریان الکتریکی استفاده  

 

 حافظه جانبی یا ثانویه 

به صورت طولانی مدت ،  و اطلاعات  هابرنامه،  هاذخیره داده،  ی حافظه اصلیهابه منظور از بین بردن محدودیت

به رایانه حافظه جانبی استفاده نمود اطلاعات ذخیره شده در حافظه جانبی نیز با   ها و انتقال برنامهمیو دائ

رد ها،دیسک نوری،  و پایدار است انواع حافظه جانبی شامل نوار و دیسک مغناطیسی.  رودمیقطع برق از بین ن

SSDاست.   های حافظه و فلش مموریها و کارت 

 ( Magnetlic Tape). نوار مغناطیسی 1
بلند نوار مغناطیسی وسیله ای برای   ذخیره سازی مغناطیسی است که از یک نوار فیلم پلاستیکی نازک و 

بر اساس ضبط سیم مغناطیسی   1928پوشش داده شده با مواد مغناطیسی درست شده است. در آلمان در سال  

کنند به ترتیب می     یی که صدا و تصویر را با استفاده از نوار مغناطیسی ضبط و بخشهاساخته شد. دستگاه

کند به میی رایانه ای را روی نوار مغناطیسی ذخیره  هاضبط صوت و ضبط ویدئو هستند. دستگاهی که داده 

 شود. میاطلاعات در این نوارها به شکل ترتیبی ذخیره و بازیابی    .شودمیعنوان درایو نوار شناخته  

 

 

 

 . دیسک مغناطیسی 2
شودو دارای دو نوع دیسک سخت میاز دیسک مغناطیسی برای نگه داری اطلاعات بخ صورت دائم استفاده  

باشد. دیسک دارای دوایر متحدالمرکزی است که اطلاعات روی می  ( فلاپی دیسک)و دیسک نرم    (رد دیسکها)

گردد  میشود همچنین هر شیار به چندین بخش تقسیم  میگفته    ( Trackشود که به آن شیار )میآن ذخیره  

بایت داده را نگه داری   512تا    32شود و به طور معمول بین  مییا قطاع گفته    (Sector)سکتور    هاکه به آن

 کند.می
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 HDD (Hard Disk Drive)درایو دیسک سخت 
 ها با موادی پوشش داده شده که بتوان داده   هادیسک سخت وسیله ای است با یک یا چند صفحه که سطح آن

ی مذکور حاوی هدهای خواندن هاضبط نمود. این وسیله علاوه بر صفحه  هارا به شکل مغناطیسی بر روی آن

 چرخاند.میرا با سرعت بالا   ها،فیلتر هوا و موتوری است که دیسکمیآن ربای دائ، بازوی متحرک ،  نوشتن  / 

 

 

 

 فلاپی دیسک یا دیسک نرم  
 ( DD)ی نوع نوع  ها شدند ظرفیت دیسکمیاینچ از جنس پلاستیکی ساخته    8و  ،  3  2/1  ،  5  ¼ی  ها در اندازه 

 ها باشد. فلاپی دیسکمیمگابایت    1.44آن دارای ظرفیت    HDکیلو بایت و نوع    720اینچ آن    3.5در مدل  

 ی مغناطیسی بودند.هاسر و صدای زیاد و آسیب پذیر در مقابل میدان،  دارای ظرفیت محدود

 امروزه با گسترش فلش مموری و کارت حافظه این محصول از رده خارج شده است.

 

 

 Driveدرایو 

 Zشود تا درایو  میشروع    Cرد از درایو  هاشود. درایوهایمییی به اسم درایو تقسیم  هارد دیسک به قسمتهاهر

 کند.میتواند ادامه پیدا  می

 

 

 

 SSDرد ها.3

SSD    که مخفف عبارتSolid State Drives  در درایوهای   هارد است که به آنهااست در واقع نوع جدیدی از

جامد   آنمیحالت  عملکرد  حافظه  ها گویند.  کارتها مانند  یا  مموری  فلش  در های  که  است  ای  حافظه  ی 

رد هابزرگ تر است در این نوع  هاگیرد اما میزان حافظه و اندازه آنمیی دیجیتال مورد استفاده قرار  هادوربین

  گیرد.ی دیجیتال در میکرو مدارها صورت میهاداده  و ذخیره  گیرد نمیهیچ عملیات مکانیکی صورت
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   SSDو  HDDتفاوت 

رد هاآن دارای سرعت و قیمت بالاتری است در SSDباشد که نوع می SSDو  HDD،  رد دیسکهادو نوع مهم

SSD  ردهای هاحرکت مکانیکی مانند دیسک چرخان درHDD .ردهای هاوجود نداردSSD  مقاومت بهتری در

عدم بازیابی اطلاعات در این   SSDی  هاردهانیزکمتری است. از نقاط  هامقابل ضربه دارند و مصرف انرژی آن

رد برای نوشتن مجبور به پاک کردن اطلاعات است لذا سرعت خواندن  هارد است همچنین در این نوعهانوع

ردهای هادر حال حاضر نسبت به  SSDردهای  هاآن بسیار بالاتر از نوشتن در آن است. ظرفیت و طول عمر

HDD   .نیز کمتر است 

 

 

 

 

 

 . دیسک نوری 4
به   هاکمکی دانست. در لوح فشرده دادهی  ها دیسک نوری را شاید بتوان مهمترین تحول در تکنولوژی حافظه

همانند اثر سوزن بر روی )ی بسیار کوچک در شیارهای حلزونی مارپیچی  هاوسیله اشعه لیزر و با ایجاد حفره

 شود. میدر سطح آن ذخیره    (ی صفحه گرامافونهاشیار

و محیط داخلی   CDجنس  ،  به صورت مارپیچ  CDدر شکل صفحه بعد نحوه ذخیره سازی اطلاعات بر روی  

 کنید میدستگاه خواننده آن را مشاهده  

 

 

 : ی نوریهاانواع دیسک
CD-ROM 

به طور معمول   CDشود. ظرفیت  می.. استفاده  .  نرم افزار و،  داده،  از این نوع لوح برای ذخیره سازی موسیقی

 باشد.میمگابایت    700یا    650
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DVD-ROM 
دو لایه و یک ،  گیگابایت داده  4.7ی مختلفی است. نوع تک لایه و یک طرفه  ها و ظرفیت  ها این لوح دارای مدل

 ی آن است. هاگیگابات از مهمترین ظرفیت  30با ظرفیت    HDگیگابایت و نوع    5. 8طرفه 

BLU- Ray 
گیگابایت است.   200و    50،  25ی  ها است. ولی دارای ظرفیت  DVDو    CDاین نوع لوح از لحاظ ظاهری مشابه  

شود میاز نور مادون قرمز استفاده    DVDو    CDی  هادر این است در نوشتن لوح  هاتفاوت بلوری با دیگر لوح

تواند اطلاعات میگرد که میولی در بلوری از اشعه فرابنفش یا آبی که دارای طول موج کمتری است استفاده 

 کنید. میبلوری و دستگاه خواننده لوح را مشاهده  ،  CD  ،DVDبیشتری را ذخیره نماید. در شکل زیر  

 

 

 
CD-RW  وDVD-RW 

CD-RW  و دیسکDVD-RWها  روی  هاها  بر  مرتبه  چندین  نوشتن  قابلیت  با  فراهم   DVDیا    CDیی  را 

 خود را پاک کنید و دوباره اطلاعات جدید بر روی آن بنویسید.   DVDیا   CDتوانید اطلاعات  میکنند.شما  می

 

 

   (SD Card)و کارت حافظه   (Flash Memory). حافظه فلش 5
یک نوع حافظه غیر فرار است.که در وسایل قابل حمل استفاده    Secure Digitalحافظه مخفف    SDکارت  

از جمله دوربینها جزء قطعات داخلی دستگاه  SDی  هاشود. کارتمی ی هاگوشی،  ی دیجیتالهای مختلف 

  . هستند..  ی بازی وها کنسول،  هوشمند

 

 

 USBوسیله برای ذخیره اطلاعات است که شامل یک حافظه فلش به همراه یک درایو  ،  USBفلش مموری  

استفاده   هاشود که پیشتر فلاپی دیسک یا سی دی برای ان میاست. از فلش مموری برای کاربردهایی استفاده  

 شود.می  استفاده  ها و انتقال فایل به رایانه  هاشد یعنی برای ذخیره و پشتیبان گیری از دادهمی
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است. برای استفاده از کارت حافظه   USBسخت افزار درایور  ،  و کارت حافظه   USBتفاوت بین فلش مموری  

 USBی  ها که قرار است از کارت استفاده کند دارید. در فلش مموریمینیاز به یک کارت خوان برای سیست

 نیاز دارند.  USBفقط به یک شکل پورت 
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 ی خروجی هادستگاه

یی که اطلاعات پردازش شده را از حافظه به صورت قابل فهم به استفاده کنندگان منتقل هابه مجموعه دستگاه

 : عبارتند از  هاشود که برخی از این دستگاهمیی خروجی اطلاق  هانمایند. دستگاهمی

  صفحه نمایش(Monitor ) 

  چاپگر(Printer ) 

 پلاتر یا رسام 

  بلندگو(Speaker ) 

پروژکتورنمایش اطلاعات 

  Cathode Ray Tube –  (CRT). صفحه نمایش لامپ اشعه کاغذی 1

شود.این پرتوها به میاشعه کاتدی از لامپ قیفی شکل توسط تفنگ الکترونیکی به سطح صفحه نمایش پرتاب  

 شوند. میبر روی صفحه نمایش داده    هاصورت نقاط نورانی بر روی صفحه نمایش ظاهر و تصاویر و یا نوشته

 صفحه نمایش از تعدادی سلول تصویری به نام پیکسل تشکیل شده است. 

 

 

 

 

 رنگی CRYصفحه نمایش 

شود که هر کدام از این میدر صفحه نمایش رنگی به جای یک تفنگ الکترونی از سه تفنگ الکترونی استفاده  

 آبی را بر روی سطح صفحه نمایش دارند. ،  قرمز،  وظیفه ایجاد یکی از سه رنگ سبز  ها تفنگ
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  (Screen Saver)محافظ صفحه ی نمایش 

اگر به صورت ثابتی اشعه تفنگ   CRT  یهایکی از مشکلاتی که در صفحه نمایش وجود دارد این است که 

شود که میاین امر باعث    (برای یک مدت زمان طولانی)الکترونی به ماده فسفری صفحه نمایش برخورد نماید  

فسفری  غشای  رفتن  ازبین  باعث  امر  این  دیگر  عبارت  به  یا  بدهد  دست  از  را  خود  خاصیت  فسفری  ماده 

نمایشمی نمایش یک سری محافظ صفحه  برای صفحه  امر  این  از  قالب متن هاشود.برای جلوگیری  یی در 

یا آکواریوم،  متحرک الکترونی به میگیرند که باعث  میحباب و... در نظر  ،  نمایش تصاویر  شود اشعه تفنگ 

 صورت ثابت و برای مدت زمان طولانی به یک نقطه از صفحه تابیده نشود.

  LCD(Liquid Crystal Display). صفحه نمایش نمایشگر کریستال مایع 2

شود که در میاین صفحه نمایش از دو صفحه موازی تشکیل شده و مابین صفحات از کریستال مایع استفاده  

دهد و موجب نمایش اطلاعات برروی صفحه آن میاثر عبور جریان برق یا در معرض انرژی تغییر وضعیت  

 کنید.مینمایش را در شکل زیر مشاهده  ی صفحه  هاشود. انواع پورتمی

 

 

 

 

 LED. صفحه نمایش 3

ی این دو ها هستند. تفاوت  LED  یهابسیار شبیه به صفحه نمایش،  از نظر فناوری  LEDی  هاصفحه نمایش

انتشار دهنده نور   LEDصفحه نمایش تنها در فناوری نور زمینه آن است.فناوری    Light)        از دیودهای 

Emitting Diode)    باریک تر از نوع   ها کند. این صفحه نمایشمیبرای روشن کردن صفحه ی تصویر استفاده

LCD   کنند. میهستند و برق کمتری نیز مصرف 
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 انواع چاپگرهای ضربه ای 

 در چاپگرهای ضربه ای اساس چاپ بر مبنای ضربه است و شامل موارد زیر است.

   Drum Printer. چاپگر استوانه ای 1

اساس کار این چاپگرها کاملا شبیه چاپگرهای زنجیره ای است؛ با این تفاوت که کارکترها به جای آن که بر 

روی تمسه قرار داشته باشند. بر روی یک استوانه حک شده اند و این چاپگر در کامپیوترهای بزرگ اولیه به 

 شدند. میکار برده  

 

 

   Chain Printer. چاپگر زنجیره ای 2

گیرنداین  میاین نوع چاپگرها دارای زنجیره و یا تسمه ای هستند که کارکترها به صورت برجسته روی آن قرار  

 کنند. میچاپگرها هر بار یک خط از خروجی خروجی را چاپ  

 

  Daisy Wheel Printer. چاپگر چرخ آفتابگردان 3

مانند ماشین تحریر است. با این تفاوت ،  شوندمیاصول کار این چاپگرها که جزء اولین انواع چاپگرها محسوب  

شود. در این چاپگرها تمام علائم و اعداد به صورت برجسته بر روی میی تحریراز گوی استفاده  هاکه در ماشین

گیرد. سپس میاین علامت در جلوی هد چاپگر قرار  ،  خواهید علامتی چاپ شودمییک گوی قرار دارند. هرگاه  
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سرعت ی ماشین نویسی است.  هاشود.این چاپگرها بسیار شبیه دستگاهمیبا ضربه این علامت روی کاغذ چاپ  

 کاراکتر در ثانیه است.   90تا  10آنها بین  

 

 

 . چاپگرهای ماتریس نقطه ای  4

شود ای چاپگرها دارای یک میبرای چاپ کردن خروجی به صورت نوشتاری یا گرافیکی بر روی کاغذ استفاده  

توانند به صورت میسوزن قرار گرفته است و هر کدام از آنها  24تا   7باشند که بر روی آن ه بین  میهد چاپ 

 ( نوار آغشته به جوهر)جداگانه تحریک شوند.در این نوع چاپگرها اطلاعات در اثر ضربه زدن هد چاپگر به ریبون  

 شود.میو برخورد آن به کاغذ عمل چاپ انجام  

 

 چاپگرهای غیر ضربه ای

 . چاپگر جوهر افشان 1

ی بسیار ریز که روی های مختلف از روزنههااین نوع چاپگرها دارای یک هد است که با تراوش جوهر در رنگ

جوهر این نوع چاپگر نماید. مخزن  میاشکال مختلف را روی کاغذ ایجاد    .مخازن جوهر )کارتریج( قرار دارند

ارغوانی و سیاه است. جنس کاغذ مناسب برای این نوع چاپگر ،  آبی فیروزه ای،  ی زردها مایع و دارای رنگ

 گلاسه یا روغنی است.

 

 . چاپگرهای لیزری2

کند و کیفیت بالاتری نسبت به نوع جوهر میی فتوکپی استفاده  هابرای چاپ از تکنولوژیی مشابه با دستگاه

با استفاده از فرایند الکترواستاتیک صورت   هاافشان دارند در این نوع چاپگرها شکل گیری تصاویر یا نوشته

ی مورد نیاز ها پذیرد. در این چاپگر با پرتاب اشعه لیزر و انعکاس آن در آینه بر روی درام )استوانه( در محلمی

در هنگام عبور آن از مخزن پودر جوهر که دارای بار مخالف است جذب ،  و ایجاد بار الکتریکی بر روی درام

 شود.میحرارت دیده و پودر جوهر تثبیت   Fuserکند. سپس کاغذ توسط  میشده و بر روی کاغذ درج  

 شود.میسنجیده    ( DPI)کیفیت چاپ در چاپگرها با واحد نقطه در اینچ  
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 . چاپگر حرارتی 3
تواند یک کاغذ رنگی موم دار را گرم نماید. این میباشد که این هد  میاین پرینترها دارای یک هد حرارتی  

بیند مییی که باید رنگ زده شود توسط هد چاپ حرارت  هاکاغذ رنگی در مقابل کاغذ چاپ قرار گرفته و محل

باشد و مخزن میشود.در این نوع پرینتر جنس کاغذ خاص  میو در این شرایط رنگ به کاغذ اصلی منتقل  

 جوهر وجود ندارد.

 

 ( plotter)رسام

و اشکال خطی مورد استفاده قرار    ها طرح،  نمودارهای بزرگ،  ی خروجی که برای رسم نقشههایکی از دستگاه

 باشد. میگیرد رسام  می

 بلندگو 

 شود.میبرای پخش موسیقی یا سایر صداها از رایانه استفاده  ،  از بلندگو

 پروژکتور نمایش اطلاعات

شود و بیشتر یک وسیله کمک آموزشی میاطلاعات بر روی پرده استفاده  میدستگاه برای نمایش عمواز این  

 گردد.میی درس و سمینارها بیشتر استفاده  ها از این وسیله در کلاس  .باشدمی

 کارت صدا 

کند. یک کارت میکارت صدا وسیله ای است که میکروفون و دیگر تجهیزات صوتی شما را به رایانه متصل  

کند تا رایانه بتواند این اطلاعات میی آنالوگ را به اطلاعات صوتی دیجیتال تبدیل هاسیگنال، صدای معمولی

 .را پردازش کند. امروزه این قطعه بر روی برد اصلی وجود دارد و به طور معمول نیاز به خرید آن نیست

 کارت گرافیکی  

قطعه ای سخت افزاری است که وظیفه تولید سیگنال تصویری برای مانیتور را بر عهده دارد و هر چه کارت 

البته نوع   جود میآن هم    On Boardگرافیکی بهتری داشته باشید تصاویر با کیفیت تری خواهید داشت 

 باشد.می

 فکس مودم 

مودم وسیله ای است که قادر است ارتباط بین دو رایانه را از طریق خط تلفن برقرار سازد. این دستگاه امکان 

شد و میخط تلفن مشغول    Dial Upنماید در مدل  میتبدیل سیگنال دیجیتال و آنالوگ و بعکس را فراهم  

 خط مشغول نشده و سرعت هم بسیار بالاتر است. ADCLی هاسرعت بسیار پایین بود ولی در مودم
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 کارت شبکه 

NIC  مخفف عبارت  Network Interface CARD   به معنای کارت واسطه شبکه است. این سخت افزار به

گیرد.از این کارت برای برقراری ارتباط بین چند رایانه میصورت کارتی در شیارهای توسعه مادربورد رایانه قرار  

 .  بزرگتر از آن استمیشبیه به پورت تلفن اما ک  (Rj45) گردد. پورت شبکه  میبه صورت شبکه داخلی استفاده  

 مادربرد یا برد اصلی  

..بر  .  گرافیک و،  CPU  ،RAMکارتی الکترونیکی است که تمام قطعات دیگر رایانه مثل  ،  برد اصلی یا مادربورد

 گردند.میی ورودی و خروجی دیگر از طریق درگاه یا پورت به آن متصل  هاشوند و دستگاهمیروی آن نصب  

 درگاه یا پورت  

باشد.  میباشد و به طور معمول محل قرار گیری آنها در پشت کیس  میدرگاه محل اتصال وسایل جانبی به رایانه  

  :عبارتند از  هابرخی از مهمترین درگاه

نام   Comنام این پورت را    .پین دارد  9  .کندمیاطلاعات را پشت سر هم از یک کانال منتقل    :درگاه سری

 کنند. میگذاری  

نام این    .پین است  25کند و دارای  میبیت را به صورت موازی و باهم منتقل    8در هر مرتبه    :درگاه موازی

 کنند.مینام گذاری    LPTپورت را  

رنگ بنفش آن مخصوص کیبورد و   .شودمیبرای اتصال ماوس و کیبورد استفاده    PS/2درگاه    :PS/2درگاه  

 رنگ سبز آن مخصوص ماوس است 

اتصال دستگاه  :universal serial bus (USB)پورت   برای  نیز  اتصال  نوع  یا هااین  و  اسکینر  مانند  یی 

 ی دیگر رایانه سرعت بالا تری دارد. هاشود و نسبت به درگاهمیی دیجیتالی استفاده  هادوربین

مانند یک   .کندمیب یو اس بی وسیله ای جانبی است که یک پورت را به چندین پورت تبدیل  ها:USBهاب 

زمانی که سیستم شما   .توانید همزمان چندین وسیله برقی را به آن وصل کنیدمیجعبه تقسیم برق که شما  

 کم دارد این وسیله بسیار مفید خواهد بود.  USBپورت  

 هنگ کردن( )قفل کردن 

دهد میکند و رایانه هیچ عکس العملی را در مورد کارهای ما انجام نمیکه صفحه کلید ماوس کار نمیهنگا

ویندوز    Task Mangerشود سیستم هنگ کرده است. برای رفع این حالت ابتدا از برنامه  میدر اصطلاح گفته  

 مشکل حل نشد از ریست سخت افزاری استفاده کنید.  هم ز استفاده کنید و اگر با
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  Resetدکمه 

شود  میشود و زمانی استفاده  میاین دکمه برق رایانه را برای یک لحظه قطع کرده و سیستم دوباره راه اندازی  

نیز قابل رفع هنگ   (Task Manger) که سیستم قفل شود یا هنگ نماید و توسط برنامه مدیر وظایف ویندوز  

 نباشد.

  (Power)منبع تغذیه 

ولت و تامین انرژی الکتریکی مورد نیاز رایانه را برعهده    12و    5ولت شهری را به  220وظیفه تقسیم جریان برق  

 دارد. 
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 فصل اول 

 1درسنامه 

 

 Microsoft Wordآشنایی با برنامه 

Microsoft Word  ی بستههامایکروسافت ورد از جمله برنامهMicrosoft Office     بخاطربوده که بیشتر 

شود و یکی از امکانات قابل می  فادهتاس  هااین  امثال  و  اسناد  ، اخبار  ،مجلات    ،تبک  دننمو  طراحی   و  شتننو

توجه برنامه ورد این است که به شکل خودکار اشتباهات جزئی را رفع نموده و از لحاظ انشاء و گرامر آن را  

 نماید.میبررسی و اصلاح  

از برنامه مایکروسافت ورد عرضه نموده استها شرکت مایکروسافت در دو دهه اخیر نسخه که   ،ی مختلفی 

 ی جدیدی برخوردار بودند.ها ی قبلی شان امکانات و ویژگیهابدون شک هریک از آنها نسبت به نسخه

که این   ، منتشر گردید Ms – DOS برای سیستم عامل    word 1.0به اسم    1983اولین نسخه ورد در سال 

 Wordبه نام    MS-DOSو آخرین نسخه برنامه ورد که بر پایه سیستم عامل    ،ادامه داشت  1993روند تا سال  

 به پایان رسید.   6

ی ها را به همراه با بسته ای از برنامه  Microsoft word شرکت مایکروسافت نرم افزار  1997بعد از سال  

و ... به اسم تجاری   Microsoft Excel   ،  Microsoft powerpoint،Microsoft Accessدیگر مانند:   

Microsoft office  بنابراین برای نصب ورد بر روی   ،برای سیستم عامل ویندوز و مک به بازار عرضه نمود

 را تهیه و نصب نمایید.  Microsoft officeلازم است تا بسته   ،کامپیوتر خود

این مبحث یک رهنما در   ،ی موثر است که استفاده کنندگان زیادی داردهامایکروسافت ورد از جمله پروگرام

 باشد.میمورد اساسات پروگرام ورد و چگونگی ایجاد و ثبت یک سند و یا متن  

ی زیادی در زمینه ذخیره سازی و ها شرکت مایکروسافت تلاش  ، به علت رشد چشمگیر استفاده از اینترنت  ✓

ابری نموده بوده و رقیب خود یعنی گوگل را پشت سر   ،شریک سازی در فضای  این تلاش مثمر  البته  که 

 گذاشته است.

تغییر چندانی با   2016ظاهراً نسخه جدید برنامه یعنی ورد    ، مایکروسافت با پیروی از طراحی ساده و کاربردی

 نداشته و بیشتر در زمینه اشتراک سازی و فضای ابری بهینه سازی شده است.  2013نسخه قبلی یعنی ورد 

استفاده لحظه ای و همزمان چندین کاربر بر روی یک سند و یا   2016یکی از امکانات جدید برنامه آفیس    ✓

 ( وجود داشت.  web officeباشد. که این امکان قبلاً تنها در نسخه تحت وب آفیس ) میپروژه مشترک  
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از امکانات جدید برنامه آفیس   ی ها باشد و در برنامهمیکه در سمت راست بالای صفحه    2016یکی دیگر 

powerpoint،   Excel ،  Word  کلیدی به نام    ،قابل مشاهده استshare  باشد.می 

با کلیک بالای این گزینه لیستی از مخاطبین و   ،شودمیکه این گزینه به منظور شریک سازی سند استفاده  

 گردد.میدر ارتباط بوده ظاهر    outlook ی شما که از طریق برنامه  هاایمیل

که دسترسی به امکانات برنامه را سریع نموده کادر جدیدی  2016یکی دیگر از امکانات جدید برنامه ورد   ✓

باشد که تنها کافیست با نوشتن اسم کامند مورد نظر به آن می  Tell me what you want to do به نام  

 دسترسی پیدا کنید.

کمبود چنین   2013که در نسخه    ،ی متمایز کننده بودههابه همین جهات دارای برتری   office 2013 بسته  

 شود.میقابلیتی مشاهده  

 توانید به برنامه ورد دسترسی پیدا کنید.میی زیر هابعد از نصب بسته آفیس به طریقه

✓  start Menu + All program + Microsoft office 2016 + word2016 
✓ RUN )WinKey + R ( + Write To Text Box “ winword” 

      RUN ( WinKey +R ) + CMD + Start Winword 
✓Right Click on Desktop + New + Microsoft Word Document 
✓ Right Click on Taskbar + Toolbar + Click Address + Write to Text Box “winword” 

 

 

 
برنامه باز شدن  از  از دو بخش عمده تشکیل گردیده است  ،بعد  بالا را مشاهده خواهید کرد تصویر   ،تصویر 

تواند به اسنادهایی میشما    Recentقسمت سمت چپ که به رنگ آبی تیره متمایز شده است . که در قسمت  
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 توانید از گزینه  میکه اخیراً آنها را باز نموده اید دسترسی پیدا کنید. در صورت دسترسی به سند دیگر سندها  

open other Documents   .استفاده نماید 

ی آماده برنامه استفاده نمایید. قابل ذکر است که تنها یک ها توانید از قالبمیاز طریق پنجره سمت راست  

کامپیوتر شما باید به اینترنت   ها باشد. برای دسترسی به دیگر قالبمیبه شکل آفلاین    ها تعداد محدود این قالب

 ی مورد نظرتان را جستجو و دنلود کنید.ها توانید قالبمیمتصل باشد. ودر قسمت کادر جستجو  

استفاده    Blank Documentاز گزینه    ، اما اگر خواستید خودتان یک سند جدید ایجاد و طراحی نمایید

 نمایید.

از چندین بخش تشکیل گردیده که هریک از    2016کنید برنامه ورد  میهمانطور که در تصویر زیر مشاهده  

 دهیم .میآنها را توضیح  

 
▪  Quick Access toolbar:    توانید به دستورات که معمولاً استفاده  میاز این قسمت پنجره برنامه ورد شما

 بیشتر دارد به شکل سریع دسترسی پیدا کنید. مانند گزینه ذخیره سند. 

توانید طبق سلیقه تان دستورات را اضافه و یا حذف میو شما    ،قابل ذکر است این قسمت قابل دستکاری بوده

 نمایید.

▪  Title Bar:    نمایید. اسم سند در میاین محل نشان دهنده نام سندی است که فعلا شما از آن استفاده

در صورتی که سند از طرف شما نام گذاری نشده باشد   ،شودمیهنگام ذخیره نمودن سند از شما خواسته  

 نمایید.میگذاری نام  Documentبرنامه به اسم پیش فرض 
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▪  Caption Buttons :  ی تحت ویندوز این قسمت برنامه از سه بخش عمده و یک هاهمانند سایر برنامه

 شود تشکیل گردیده است.میی بسته آفیس دیده  هاگزینه که در برنامه

▪  Close Button :    شود. میاین گزینه جهت بسته نمودن سند استفاده 

▪  Restore Down & Maximize Button :   استفاده این گزینه جهت کوچک و بزرک نمودن پنجره 

 گردد.می

▪  Minimize Button:    قسمت در  پنجره  نمودن  پایین  جهت  گزینه  استفاده              Taskbarاین  ویندوز 

 گردد.می

▪  Ribbon Display option:   باشد.میاین گزینه شامل سه گزینه فرعی دیگر 

  Auto – Hide –Ribbon:    این گزینهribbon     کند به زبان ساده  میو دیگر کامندهای برنامه را پنهان

 کند. می( تبدیل   full screenتر صفحه را به شکل مکمل )  

  show Tabs:  باشد. میی برنامه قابل مشاهده  ها در صورت انتخاب این گزینه تنها تب 

  show Tabs and commends:    باشد و در صورت انتخاب میاین گزینه حالت پیش فرض برنامه نیز

 باشد. میامکانات برنامه قابل مشاهده  میتما

▪  Tabs:    برنامه آفیس از آفیس    2003این گزینه همان منوها در  بعد  اند که  یاد   2007بوده  به اسم تب 

 شوند.می

▪  Ribbon Bar:   کامندهای برنامه را در خود گنجانیده است.میاین قسمت برنامه تما 

▪  Status Bar:   تعداد   ،این قسمت پنجره برنامه ورد نمایانگر مشخصات سند از قبیل تعداد صفحات سند

 باشد.میو کلمات و زبان در حال استفاده سند    ،حروف

Document view buttons:    کند. که شامل سه بخش میاین قسمت برنامه نحوه نمایش سند را تعیین

 است.

✓  Read Mode:  .در صورت مطالعه یک سند این گزینه کاربرد دارد 

✓  Print Layout:    باشد و نشان دهنده شکل سند در حالت چاپ میاین گزینه حالت پیش فرض برنامه نیز

 باشد.می

✓    Web Layout   :  گذارد. میاین گزینه شکل وب متن را به نمایش 

  Zoom:  توانید درصد نمایش اندازه سند را تعیین نمایید که شامل مقدارهای منفی میاز این قسمت برنامه

 باشد.میو مثبت  
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 2درسنامه 

 
 شوید:میبعد از کلیک بر روی منوی فایل با شکل زیر روبه رو  

 

 :باشدمیمنوی فایل شامل بخش زیر  

✓  Info 
✓  New  
✓  Open 
✓   save                              ✓ save As                                            
✓  share                              ✓   print 
✓  Export                             ✓  close 
✓   Account                         ✓  option 

امنیت سند و ...   ، در این قسمت از چندین بخش فرعی دیگر مانند معلومات در مورد سند  3بر اساس تصویر  

 دهیم. میکه هر کدام را به شکل مفصل مورد بحث قرار  

1  . Protect Document:    باشد جهت قفل نمودن سند استفاده  میهمانطور که از اسم این بخش هویدا

 :باشدمیی زیر  ها گردد و شامل زیر مجموعهمی

 

 

 

 

 

 

a.  Mark as final:کند و تنها نشان دهنده این است که کار بالای میاین گزینه از لحاظ امنیتی کار خاصی ن

 گردد.میتمام گردیده و تغییرات بالای آن اعمال نسند  

b  .  نام میدر صورتی که دوباره به  بالای سند  از کادر که در  انجام دهید  بالای سند  را   Edit خواهید کار 

Anyway    گردد استفاده نمایید. میظاهر 

C    .Encrypt with password:    گردد.میاین گزینه جهت قبول نمودن سند همراه با رمز استفاده 

d  .Restrict Editing:    این گزینه به شکل مفصل در منویReview  . توضیح داده شده 
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e  .Restrict Access:    گردد البته سایر می این گزینه جهت اجازه دادن دسترسی برای دیگر کاربران استفاده

بر روی   IRMکپی نمیباشد. قابل ذکر است برای استفاده از این گزینه باید    ،ویرایش  ،کاربران قادر به حذف

 سیستم شما راه اندازی شده باشد.

F  .Add a Digital Signature:    توانید امضای دیجیتالی بر روی سندتان اضافه میبا استفاده از این گزینه

در صورتی که توکن به سیستم متصل باشد و توسط سیستم شناسایی   ،نمایید. بعد از کلیک بالای این گزینه

توانید از آن گواهی مورد نظر را انتخاب نموده و بالای سند میگردد که شما  میظاهر    ها لیست از گواهی  ،گردد

 اعمال نمایید. 

2  .Inspect Document:    شود بعد از کلیک بالای این میاین گزینه جهت بررسی نمودن سند استفاده

خواهید در سند بررسی گردد را مییی که  هاتوانید نظر به ضرورت گزینهمیگردد که  میگزینه پنجره ای باز  

 دهد تا موارد پیدا شده را حذف نماید.میبعد از بررسی برنامه این امکان را    ،انتخاب کنید

 

 

 

 

 

 

a  .Check Accessibility:  صلاحیت تان را بالای سند بررسی کنید.توانید مقدار  میبا استفاده از این گزینه 

b  .Check compatibility:    کند و در صورت موارد میاین گزینه سند فعلی را با نسخه قبلی برنامه بررسی

 دهد. میناسازگار آنها را به شکل لیست نشان  

3  .Versions: 

a  .Recover Unsaved Documents:    نگردیده ذخیره  که  اسنادهایی  آوردن  دوباره  گزینه جهت  این 

 گردد.میباشند و یا سهواً بدون ذخیره شدن بسته شده باشند استفاده  

4  .Properties :  معلومات سند از قبیل حجم سندمیاین بخش که در قسمت راست پنجره قرار دارد تما ، 

 توانید بعضی موارد را ویرایش کرد.میدر این قسمت   ،باشد میتعداد لغات و ...    ، تعداد صفحات
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New 
توانید از سند جدید میشود قسمتی که قبلا یادآور شدیم  میاین گزینه جهت درج نمودن سند جدید استفاده  

 و یا سندهای آماده برنامه استفاده نمایید. 

 

 

 

 

Save 
 شود. میاین گزینه جهت ذخیره نمودن سند در حافظه کامپیوتر و یا فضای ابری اکانت شما  

Save As 
توانید سند را در چندین جا و می   save asکند اما با این فرق که با  میاین گزینه همانند گزینه قبلی کار  

 چندین نام ذخیره کنید . 

Print   
و   ها گردد تصویر زیر نشان دهنده زیر مجموعهمیاین بخش از منوی فایل جهت چاپ نمودن سند استفاده  

 باشد.میتنظیمات مختلف  

 

 

 

 

 

 

 

 

1  .print:    کند از این گزینه زمانی استفاده نمایید که از میاین دکمه سند را برای چاپ برای چاپگر صادر

 پنجره اطمینان حاصل کنید. درست بودن سند در قسمت راست  

2  .copies:    خواهید چاپ کنید. میکنید که  میدر این قسمت مقدار کپی از هر ورق سند را تعیین 

3  . printer :    شود) چاپگر که در کامپیوتر وصل میاین گزینه جهت انتخاب نمودن چاپگر مورد نظر استفاده

 باشد( میو فعال  
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A  . Setting : 

a  .print All page:    کند .میاین گزینه تمام صفحات سند را چاپ 

b  . print selection:    کند. میاین گزینه تنها متن انتخاب شده را چاپ 

c  . print current page:  کند. میاین گزینه در صفحه که موقعیت داریم تنها آن صفحه را چاپ 

d  . coustom print:    توانید صفحات مورد نظر را برای چاپ تعریف نمایید و تنها میبا استفاده از این گزینه

 گردد. میصفحات تعریف شده چاپ  

  9ـ 4و یا   ،3  ، 5،  6، 9صفحات   :به طور مثال

2  .print one side:    باشد و در صورت انتخاب بودن این گزینه میاین گزینه حالت پیش فرض برنامه نیز

 کند. میچاپگر سند را یک رویه چاپ  

3  . print both side :    یعنی در صورتی که چاپگر شما از   ، گرددمیاین گزینه بیشتر مربوط به چاپگر شما

 گردد.میبا انتخاب این گزینه دو روی ورق همزمان چاپ    ، کندمیحالت چاپ دو رویه پشتیبانی  

4  . Manually print on both side:   اگر چاپگر شما قابلیت چاپ پشت و رو را نداشته باشد در صورت

 دهد. میانتخاب این گزینه چاپگر مهلت تبدیل روی ورق را به شما  

5  . print order:  

a  . Collated :   .برای درک بهتر از این گزینه به مثال زیر توجه کنید 

چاپ کنید در صورتی که شما کپی    3خواهید از این سند  میصفحه دارید و شما    5فرضاً شما یک سند با  

نماید و بعد میصفحه( را چاپ    5را انتخاب نمایید برنامه سند اول را به شکل مکمل )تمام     collatedگزینه  

 کند.میسند دیگر را چاپ  

b  .Uncollated:  برای درک بهتر این گزینه به مثال زیر توجه کنید : 

چاپ کنید در صورتی که شما   کپی  3خواهید از این سند  میصفحه دارید و شما    5فرضا شما یک سند با  

کند بعد از صفحه دوم آن و میکپی    و از صفحه اول آن  ،را انتخاب نمایید برنامه از سند  Uncollatedگزینه  

 5به همین منوال الی صفحه  

6  .page Orientation: 

a  .portrait:    کند. میاین گزینه سند را به شکل افقی چاپ 

b.  Landscape:    کند. میاین گزینه سند را به شکل عمودی چاپ 

7  .page size:    کنید. بیاد میاز این قسمت شما اندازه صفحه که در داخل چاپگر شما قرار دارد را انتخاب

 اندازه داخل چاپگر باید یکسان باشد.داشته باشید که برای چاپ درست باید اندازه صفحه سند شما با  
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8  .page Margin:    گردد.میاین برای تعیین نمودن حاشیه سند استفاده 

9  . page per sheet:  توانید چندین صفحه را در یک صفحه چاپ نمایید. میبا استفاده از این 

Share  
 باشد. میی ذیل  هاگردد و شامل زیر مجموعهمیاین گزینه جهت شریک نمودن سند استفاده  

 
1  .Share with People:   برای استفاده از این گزینه باید سند را نخست در فضای ابری اکانت تان ذخیره

 و بعد همراه با دوستان تان شریک سازید.

2  .Email:  ی مختلف به شخص دیگری از طریق اینترنت ها توانید سند را با فرمتمیبا استفاده از این گزینه

 نمایید.ارسال  

3  . Present Online:  گردد که شما از راه دور بخواهید از سندتان به همراه میاین گزینه زمانی استفاده

 دوستان تان شریک و در مورد آن معلومات ارایه نمایید.

4  .Post Blog:    باشد. یعنی بعد از طی مراحل ارتباط وبلاگ با برنامه میاین گزینه مانند وبلاگ نویسی آفلاین

 توانید سند همراه با عکس و فرمت آن به وبلاگ تان آپلود نمایید.می

Export 
استفاده   سند  فرمت  نمودن  تبدیل  جهت  گزینه  دیگر               میاین  مجموعه  زیر  دو  دارای  زیر  تصویر  و  گردد 

 باشد.می
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1. Create PDF / XPS Document :   این گزینه سند را به دو فرمت مشهور و غیر قابل دستکاری یعنی

pdf    و یاxps   کند.میصادر 

2  .Change file Type:  ی قبلی برنامه ورد تبدیل و هامتنی و یا نسخه  ها رمتاین گزینه سند را به دیگر ف

 کند. میذخیره  

Close 
 تمام برنامه فرق دارد.کند که با بسته شدن  میاین گزینه تنها سند را بسته  

Account 
نسخه برنامه و حالت اکتیو بودن برنامه را نشان    ، برنامه  ، این بخش از برنامه ورد معلومات در مورد اکانت شما

 توانید رنگ پیش فرض برنامه ورد را تغییر دهید. میدهد.در ضمن در این قسمت می

 

 
Option 

 باشد.  میاین گزینه برنامه شامل تنظیمات پیشرفته برنامه  
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 3درسنامه 

✓  clipboard 

✓  Font 

✓  photograph 

✓  style 

✓  Ending 

 Homeمنوی 

که اکثریت دستورات    ،منوی پیش فرض برنامه و یکی از کاربردی ترین منوهای برنامه ورد بوده   Homeمنوی

 پر استفاده را در خود گنجانیده است.

هم از   Homeکه منوی    ،ی فرعی تقسیم شده اندهاتمام منوهای برنامه ورد جهت دسترسی سریع به گروه

 گروه عمده تقسیم شده است.  5این قاعده مستثنی نبوده و به 

 
 

1.Clipboard  

 :باشدمیگردد و دارای زیر مجموعه ذیل  میبیشتر به منظور انتقال متن استفاده  Clipboardگروه  

 باشد. میو زیر مجموعه آن  Clipboardنشان دهنده گروه    زیر تصویر  

 
:Cut (a   این گزینه متن انتخاب شده را از یک جا قطع نموده و به

دهد.قابل ذکر است برای استفاده سریع از این میجای دیگر انتقال  

 توانید. میاستفاده کرده    Ctrl+Xگزینه از کلید ترکیبی  

: Copy (b  دهد.میگیرد و به جای دیگر انتقال  میاین گزینه از متن انتخاب شده یک کپی 

 توانید.میاستفاده کرده  Ctrl+Cقابل ذکر است برای استفاده سریع از این گزینه از کلید ترکیبی  

: Past (c این گزینه عملCut وCopy  ی ها گذارد . یعنی متن که قبلاً توسط گزینهمیرا به نمایشCut  و

Copy    از استفاده  گزینه  این  بدون  یعنی  میدهد.  انتقال  نظر  مورد  جای  در  را  است  شده       و   Cutگرفته 

Copy  باشد.میبی مفهوم 
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: Format painter (dشود  میرنگ و ... استفاده   ،این گزینه تنها جهت کپی گرفتن طرح متن مانند اندازه

 و با اصل متن کاری ندارد.

خواهید طرح بالای آن تطبیق گردد را با ماوس میبعد از کپی گرفتن طرح یا فرمت متن کافیست متنی که  

 انتخاب نمایید.

: Clipboard (eین گزینه در قسمت پایین سمت راست گروه  اClipboard   قرار دارد و برای دسترسی به

آن باید بالای شکل تیر مانند کلیلک نمود. که این گزینه زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید چندین متن را 

 .آنها استفاده نماییدمیهمزمان کپی یا کات نمایید و در صورت ضرورت از تما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.Font 

باشد و قرار جهت طرح و شکل دادن به متن می  هایکی از کاربردی ترین بخش  Homeاین گروه از منوی  

 باشد. میدارای چندین زیر مجموعه    زیرشکل  

 

 
به شکل عادی قابل دید نمیباشد و برای دیدن اسم هر   هادر پایین اسم هر گزینه ذکر گردیده که این اسم

 گزینه باید اشاره گر ماوس را بالای آن گزینه قرار دهید. 
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Font (a:    شود و برای استفاده از این گزینه باید نخست متن میاین به منظور تغییر دادن شکل متن استفاده

 یکی را بالای متن اعمال نمایید.   هامورد نظر را انتخاب و بعد از جمع فونت

b  )font Size:    دهد که این تغییرات با میاین گزینه اندازه متن انتخاب شده به اندازه مورد نظر شما تغییر

 گردد.میدرج نمودن بر روی قسمت مورد نظر اعمال  

c  )Increase font Size:    شود. میبا کلیک بر روی این گزینه متن انتخاب شده یک واحد بزرگتر 

d  )Decrease font size:    شود.میبا کلیک بر روی این گزینه متن انتخاب شده یک واحد کوچکتر 

e )change case:    باشد. میی ذیل  ها دارای مجموعهاین گزینه 

1  .Sentences case :    گردد. یعنی حرف میبا انتخاب این گزینه بالای متن انتخاب شده قانون جمله تطبیق

 اول لغت یک جمله بزرگ و مابقی به حروف کوچک.

2  .Lowercase :  شوند.میحروف انتخاب شده به حروف کوچک انگلیسی تبدیل میبا انتخاب این گزینه تما 

3  . Upper case:  تما گزینه  این  انتخاب  تبدیل       میبا  انگلیسی  بزرگ  حروف  به  شده  انتخاب  حروف 

 شوند.می

4  . Capitalize Each Word:  حروف اول کلمات با حروف بزرگ نمایش داده میبا انتخاب این گزینه تما

 شود.می

5  .Toggle case:  .این گزینه معکوس گزینه قبل است 

6  .clear All formats :  ماند.میبرد و تنها متن باقی  میفرمت )طرح( متن را از بین  میاین گزینه تما 

7  .Bold:    کند.میاین گزینه متن انتخاب شده را به شکل درشت تبدیل 

8  .ltalic:    کند. میاین گزینه متن انتخاب شده به شکل کج تبدیل 

9  .Underline:    کند.میاین گزینه در زیر متن انتخاب شده یک خط ایجاد 

10  . Strike trough:    دهد. میاین گزینه حرف انتخاب شده را در تراز بالا تر از متون دیگر قرار 

11 .Subscript:    دهد. میاین گزینه حرف انتخاب شده را در تراز پایین تر از متون دیگر قرار 

12  . Text Effect and Typography:   دهد. میاین گزینه به متن انتخاب شده جلوه بصری ویژه 

13  . Text Highlight color:   کند.میاین گزینه رنگ پس زمینه متن را تنظیم 

14  . Text color:    کند.میاین گزینه رنگ متن انتخاب شده را تنظیم 
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 4درسنامه  
3  .paragraph   

باشد و شکل زیر میدر زمینه جابجایی متن در صفحه   ها کاربردی ترین بخشیکی از  Homeدرگروه منوی 

 باشد.مییی  هادارای زیر مجموعه

 

 

a  )Bullets:    شود  میباشد استفاده  میاین گزینه جهت درست نمودن لیستی که این لیست متشکل از اشکال

 انتخاب نمایید.توانید با کلیک نمودن بالای آن اشکال مختلف را  میکه البته شما  

a) Numbering:    نماید که این لیست به اساس شماره میاین گزینه یک لیست از اعداد و یا حروف را شروع

 Enterشود و برای اضافه کردن به مقدار لیست باید از کلید  میو یا حروف به شکل مسلسل نمایش داده  

 استفاده نمایید.

c)Multilevel list:  برای ایجاد لیست چند طبقه ای استفاده    ، این گزینه معلوم استقسممتی که از اسم

شود و برای ایجاد چنین لیستی ابتدا باید تمام موارد لیست را پشت سر هم بنویسید و بعد با استفاده از می

 لیست را به طبقات مختلف تقسیم نمایید.   tabگزینه لیست را ایجاد نموده و با فاصله دادن یا فشار دادن کلید  

 

 
d)Increase Indent & Decrease Indent: از فاصله  نمودن  کم  و  نمودن  زیاد  گزینه جهت  دو  این 

   شود.میپاراگراف صفحه استفاده  

 

e) Text Direction (Right – Left & Left – Right): متن نمودن جهت  گزینه جهت مشخص  این 

برای    Left – Rightشوند و  مییی که راست به چپ نوشته  هابرای زبان  Right – Leftشود. که  میاستفاده  

 شوند قابل استفاده است.مییی که از چپ به راست نوشته  هازبان

ی راست به ها باشد و درصورت نوشتن زبانمی  Left to rightقابل ذکر است حالت پیش فرض برنامه گزینه  

 باشد.میچپ مانند فارسی استفاده از گزینه راست به چپ ضروری 

f)Sort:حروف باشند بر   ها شود. اگر ابتدای پاراگراف میاستفاده    ها این گزینه جهت ترتیب نمودن پاراگراف

 گردد. می  اعداد باشند به اساس پایین ترین عدد ترتیب  ها اساس الفبا و اگر ابتدای پاراگراف 
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g)Show / Hide:  کند. میرا علامت گذاری    ها پاراگرافبا فعال نمودن این گزینه برنامه انتهای 

 

h)Alignment (Left , Center , Right):  شود  میاین گزینه برای جا به جایی متن در صفحه استفاده

 کند. میچپ و مرکز جابجا    ، یعنی متن انتخاب شده را به طرف راست

i)Justify:  شود و دارای زیر مجموعه میاین گزینه برای جهت یک برابر نمودن انتهای جملات با صفحه استفاده

  :باشدمیذیل  

I  .Justify low:  کش میدر صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز نمودن جملات کلمات را به اندازه ک

 کند.می

II  .Justify Medium:   در صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز نمودن جملات کلمات را به اندازه

 کند.میمتوسط کش  

III  .Justify High:   در صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز نمودن جملات کلمات را به اندازه زیاد

 کند تا خطوط هم تراز شوند. میکش  

:line and paragraph Spacing (jنمایدمی تعیین  را  شده  انتخاب  خطوط   بین   فاصله   گزینه   این. 

Add space before paragraph .l: گزینه  کردن  باز   از   بعد  که   گزینه  این Line paragraph specing  

 .کندمی  ایجاد  پاراگراف  شروع  از  قبل ای  فاصله   ، گرددمی  اهر ظ

Add space after paragraph .ll:  گزینه  کردن   باز  از   بعد   که   گزینه  ینا Line and paragraph 

specing    کندمی  ایجاد  پاراگراف شروع  از  بعد   ای  فاصله   گردد،می  ظاهر  . 

 به  شان اسم  که  قسمت   همان  از  دوباره  آن  بردن  بین   از  جهت ها فاصله  نمودن  اضافه  از  بعد   که  است  ذکر  قابل

Remove space paragraph After یا  و Remove space paragraph before   گرددیم  بدیلت  

 .شودمی  استفاده

Shading (k:شودمی  استفاده  نظر  مورد  پاراگراف  زمینه  پس   به  دادن  رنگ گزینه  این. 

Borders (l:بیشتر  که   گرددمی  استفاده  پاراگراف  طرف   یک   و   اطراف  در  چوکات   نمودن  اضافه   جهت  گزینه  این 

 .دهیممی  قرار  بحث  مورد   جداول بخش  در  سوم  فصل  در  مورد   این  در

4  .Style 

 این در. است نموده زیادی کمک style گزینه ورد برنامه در  متون  بندی قالب  و محتوا سریع تولید  منظور  به

 بالای   سریع  شکل   به  style کادر  از   استفاده  با   بعد   و   نموده  بندی   قالب   را   سند   عناصر میتما  قبلا   شما   قسمت 

 .گرددمی    نیز  سند   شدن   دست  یک  باعث   کار   شدن   سریع  بر   علاوه  کار   این  که   کنیدمی  اعمال   نظر   مورد   متون
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 :نمایید  توجه   زیر  مثال  به  موضوع   از  بهتر  درک   برای

 آماوه  قبلا  طرح  از  عناصر   همان   به  شدن  مواجه   با   بعد  و  گردیده  تعریف  قبل  از  سند  عناصر میتوا  زیر   مثال  در

 .نماییممی  استفاده style کادر  در  شده

 : ( اول درجه) اصلی یهاعنوان

 12:قبل  پاراگراف  از   فاصله/    آبی:رنگ/  14:سایز/   تیتر:  فونت

 :(دوم درجه) فرعی یهاعنوان

 Automatic (black) :رنگ / Regular:متنی  جلوه/  12:سایز/   نازنین  :فونت

 :تصاویر نویس زیر

 آبی :رنگ /  Bold  :متنی  جلوه/    10:سایز/    ترافیک  :فونت

  از   و  نموده  کلیک  راست  قبلی  یها طرح  بالای  میتوانید  جدید  طرح  و  قالب   نمودن  درست  یا  و  تنظیم  برای

 Create a style گزینه  و style شونده  باز  منوی  از  استفاده  با  میتوانید  یا  و  نمایید  استفاده Modify گزینه

 .نمایید  ایجاد  جدید طرح  یک
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 5درسنامه 
5  .Editing 

 .گرددمی  استفاده  متن  جایگزینی و  جستجو  منظور   به  بیشتر Home منوی  از  گروه  این

Find (a :شودمی  استفاده  نظر   مورد   جمله یا  و  حرف ،کلمه   نمودن  پیدا  جهت گزینه  ینا. 

 

 

  استفاده  نیز    (Ctrl+f)  ترکیبی  کلید  از   توانیدمی  گزینه  این  به  سریع  دسترسی  برای  که   است  ذکر  قابل

 .نمایید

 

 

 

 

Replace (b: شودمی  استفاده  نظر  مورد   لغت  یا  کلمه   با  کلمه  یک  جایگزینی  جهت   گزینه   این. 

 مورد   متن  ابتدا  متن   نمودن  جایگزین برای  که   شویممی  مواجه   ای  صفحه  با Replace گزینه  کردن   باز  از  بعد

 نماییم   حاصل  اطمینان   سند   در   نظر  مورد   متن   بودن  موجود  از  تا   نویسیم می Find What قسمت  در  را   نظر

 .نماییممی  جایگزین را  متن Replace With کادر  در  جایگزینی  متن   نوشتن   با  بعد  و

 

 

 

 

 

Select (c: ذیل  یها مجموعه  زیر   دارای  و   گرددمی  استفاده  سند   عناصر   کردن   انتخاب  منظور   به   بخش   این 

 :باشدمی

Select All .l: کندمی  انتخاب را  سند   محتویات میتما  گزینه  این. 

Select Object .ll:تنها  گزینه  این Objectو  اشکال  ،تصاویر  مانند   کند می  انتخاب  را ها.. 
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Select Text with similar formatting .lll:بدون را متون  تمام   گزینه  این  Objectکندمی انتخاب  ها. 

Selection pane .Iv: تصاویر میتما  دهنده  نشان  که  کندمی  باز  سند  راست  سمت  در  را  پنجره  گزینه  این 

 .نماییم  آشکار   یا  و   پنهان  ،حذف  ،   ابانتخ  را هاآن  توانمی  قسمت   این  از   و  باشدمی سند  ی هااشکال  و

 

  


