
 

 1 

  

  دانشگاه جامع علمی کاربردیدانشگاه جامع علمی کاربردی
  

  

  

  

  

  

  

  کاربرد کامپیوتر در تحقیقات اجتماعیکاربرد کامپیوتر در تحقیقات اجتماعی

  

  

  **فناوری اطلاعاتفناوری اطلاعات**
  

  
  

  

  

  

  
 
 

  تدوین:تدوین:

  موفقموفق  مهندس علی ثاقبمهندس علی ثاقب

 
 



 

 2 

 مقدمه:

فناوری اطلاعات در علوم و زمینه های متنوعی دارای کاربرد است. به نحوی که با ارائه آمار و گزارشات مختلف منتج از اطلاعات آن 

وع می تواند در تصمیم گیری های آن موضوع اثرگذار باشد.  یکی از این کاربردها، تحقیقات اجتماعی و پژوهش های مرتبط با موض

( می شوند و سپس گزارشها و تحلیل های  Spssآن است. در تحقیقات اجتماعی، داده ها و متغیرهای مختلف وارد نرم افزار ) مثلا 

و نرم افزارهای مرتبط  ITه و برای مدیریت و کاربران آن قابل استفاده خواهد بود. برای استفاده از آماری مختلف از آن استخراج شد

با تحقیقات اجتماعی، ضروری است ابتدا با رایانه، مفاهیم مرتبط با عملکرد آن و اصطلاحات رایج رایانه آشنا شده و نحوه کار با 

و   آنو سپس با اینترنت و روش های جستجو در  های عامل است را فرا گیریم سیستم عامل ویندوز که یکی از معروف ترین سیستم

 آشنا شویم. پست الکترونیک

  (Computer)رایانه یا کامپیوتر 

در ابتدا با توجه به سادگی زندگی انسانها  و نیز تعداد کم آنها ، نیازی به انجاام فرایناد هاای پیهیاده محاساباتی نباود و اساتفاده از 

 فعالیتهایکند. با  افزایش نیازهای انسان و پیهیدگی انگشتان دست و یا سنگ ریزه و امثالهم می توانست این نیاز بشر اولیه را تامین 

او ضرورت استفاده از دستگاهی جهت انجام عملیات  محاسباتی  با قابلیت  انعطاف بوجود آمد که ایان دساتگاه بعادها کاامپیوتر ناام 

  ی نتایج محاسبه را در اختیاار دارد.کامپیوتر یک وسیله همه کاره و قابل برنامه ریزی است که توانایی انجام محاسبه و نگهدار  گرفت.

هاا را مای پاذیرد  در نظر بگیریم کاه از یاک ساو ورودی «جعبه »یکی از روشهای تجسم کامپیوتر این است که آن را به عنوان یک 

ایاده را ایان  سپس آنها را به روشهای مختلف پردازش می کند و در نهایت ، خروجیها را در سوی دیگر ارائه می دهد. در نمودار زیر،،

 نمایش می دهد .

 

 

 

می سیستم  و یا دمای یک کوره باشد. دراین صورت، خروجیشرکت یک اطلاعات کارکنان تواند یک صورتحساب ماهانه ،  ورودی می

توجه و یا دستور بستن دریهه های کنترل ورود سوخت باشد . با کارکنان شرکت چکهای پرداخت صورتحساب ، نام و آدرس  تواند،

عملیاتی است که باید  پردازش نامیده می شود. منظور از پردازش،اتفاق می افتد ، وسط به توضیحات فوق ، چیزی که داخل جعبه

 برای دست یافتن به خروجی، روی ورودی انجام شود . 

ی بر روی آن، نتایج را به عنوان رایانه، اطلاعاتی را به عنوان ورودی می گیرد و پس از پردازش اطلاعات و انجام کارهای محاسبات

واحد حافظه در تعامل کامل با  خروجی از طریق مانیتور ارائه می دهد. واحد کنترل نیز، ناظر و کنترل کننده این فرآیند می باشد.

 پردازش است.

 ورودی       پردازش                                                                                   خروجی 
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 به لحاظ توان پردازش انواع کامپیوتر

این گروهها همیشه کاملاً واضا  نباوده و مای تاوان آنهاا را باه مرز  می شوند، هر چند کامپیوترها در گروههای مختلفی دسته بندی

ساوپر قارار دارناد .  Mainframeدر یاک ساوی ایان طیاف ، ساوپر کامپیوترهاا و  صورت طیفی با تغییر تدریجی درنظار گرفات.

آنها استفاده مای شاود و  کامپیوترها، سریعترین و قویترین کامپیوترها به شمار می آیند که در تحقیقات فضایی و موشکی و نظامی از

توان پردازش میلیاردها دستورالعمل را در کسری از ثانیه دارا می باشد. فناوری سوپر کامپیوترها عموما در اختیار کشورهای پیشارفته 

 و اروپائی است. 

های نوعاا توساط شارکتبزرگ وگران بوده و نیز  ،این کامپیوترهاها و کامپیوترهای بزرگ هستند.  mainframeپائین تر درجه یک  

 Mainframeمورد استفاده قرار می گیرناد . کامپیوترهاای و داشنگاه ها بزرگ، سازمانهای دولتی و مؤسسه های علمی ا تحقیقاتی 

روز سال مورد استفاده قرار داد . این کامپیوترها تواناایی پاردازش تعاداد  563ساعت روز و  42را می توان به صورت پیوسته در تمام 

کامپیوترهایی قرار دارند که اغلب با آنها در انتهای دیگر این طیف ،. .ی از کارها و انجام محاسبات بسیارپیهیده را دارا می باشندعظیم

    ی کوچک و شخصی.کامپیوترهاآشنا هستیم :

 در اشاکال و  PCکامپیوترهاای باا عناوان میکارو کاامپیوتر شاناخته مای شادند .  "هستند کاه قبلاا ( (PC کامپیوتر های شخصی

کامپیوترهاای رومیازی مای باشاند. کامپیوترهاای رومیازی رین آنهاا ،ندازه های مختلفی عرضه می شوند که معروفترین و مرسوم تا

یک صفحه نمایش ویک صفحه کلیاد هساتند. ناوع دیگار کامپیوترهاای حاوی اجزای جداگانه ای شامل یک واحد سیستم ، "معمولا

نمایش تخت از نوع کریستال ماایع  اپ هستند که امکان جابه جاکردن آنها بیشتر بوده ودارای یک صفحهکامپیوترهای لپ تشخصی ،

ولا به یکدیگر متصل می شوند. در عین حال ئصفحه کلید و واحد سیستم به وسیله یک ل می باشند. دراین نوع کامپیوتر ها، LCDیا 

 زی هستند.های رومی PC کامپیوترهای لپ تاپ قدری گرانتر از ،

توسط شارکتهایی باا تواناایی متوساط و یاا دپارتمانهاایی کاه داخال  ". این نوع کامپیوتر ها نوعا، حالت وسط دارندمینی کامپیوترها

دارای تاوان  Mainframeمورد استفاده قرار می گیرند . مینای کامپیوترهاا نیاز مانناد کامپیوترهاای سازمانهای بزرگتر قرار دارند ، 

 هستند.ها  PCرفیت ذخیره سازی و اطمینان بیشتری نسبت به پردازشی ، ظ

البته اکنون با پیشرفت فناوری های ریز تراشه ها و ترانزیستور ها این تقسیمک بندی کم رنگ تر شده است به نحاوی کاه کاامپیوتر 

جایگاه ویژه ای میان کااربران پیادا های کوچک و ریز کامپیوترها به هم دیگر بسیار نزدیک شده اند. همهنین لپ تاپ و تبلت ها نیز 

 نزدیک شده است.  Pcادی دارد. لذا به کامپیوتر های نموده اند و به لحاظ نوع کاربری و قابلیت حمل آنها مورد استفاده زی

نیز به لحاظ حجم و اندازه خود کمتر استفاده مای شاوند و عموماا از سارورها ) ناوعی مینای   mainframeهمهنین کامپیوترهای 

لبته آن چیزی که اکنون عموم مردم و کااربران باا آن ساروکار دارناد رایاناه هاای ا کامپیوتر ( برای کاربردهای آن استفاده می شود.

 است. PCشخصی و یا همان 
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  یاصلی کامپیوترهای شخصاجزاء 

) محاسباتیو مسئولیت انجام تمامی عملیات  بوده کامپیوترله مغز منزه ریزپردازنده بپردازنده و :  (cpu)پردازشگر مركزي

مهمترین . است "ریز پردازنده  "دهد با توجه به وجود  دارد. هر چیزی را که کامپیوتر انجام می مستفیم یا غیر مستقیم ( را برعهده

است که اکثر محاسبات را  CPUدر حکم مغز کامپیوتر است. در حقیقت، است که ( CPUواحد پردازش مرکزی ) بخش پردازشگر،

 .تأثیر بسیار زیادی در سرعت کلی کامپیوتر داردانجام داده و سرعت آن ،

بارد ای که مدارات، مقاومت ها، خازن و آی سی ها ترانزیستوری بر روی آن قارار دارناد و  صفحه : MotherBoard )) برد اصلي

خواهند شد.برخی از  وتر بوده که تمام عناصر داخلی به آن متصل خواهند شد. پردازشگر و حافظه بر روی برد اصلی نصبیاصلی کامپ

می تواند همراه  کارت صدایک  "ه برد اصلی متصل گردند. مثلاو یا بصورت غیر مستقیم ب "عناصر سخت افزاری ممکن است مستقیما

 برد اصلی طراحی شده باشد و یا بصورت یک برد مجزا بوده که از طریق یک اسلات به برد اصلی متصل می گردد

عات کامپیوتر  توانایی آن در ذخیره سازی اطلا یکی از اجزایی که در تعریف کامپیوتر به آن اشاره می شود،: ( memory (حافظه 

است بطوریکه نتایج محاسباتی را که انجام می دهد، ذخیره کرده و نگهداری نماید. در عمل یک کامپیوتر باید مقدار عظیمی از 

اطلاعات را نگهداری نماید . کامپیوتر دارای انواع مختلفی از حافظه است که از آنها به طور مرتب در تبلیغ و معرفی کامپیوترها ذکر 

 و فضای دیسک . RAMند. این دو نوع حافظه عبارتند از می شو

حافظه، محل نگهداری داده ها و اطلاعات مربوط به برنامه ها و نرم افزارها است. متناسب با اینکه این اطلاعات دائمی باشند یا موقت 

استفاده می  از چندین نوع حافظه پیوتردر کامو یا اینکه توسط کارخانه سازنده تشکیل شده باشند به انواع مختلف تقسیم می شوند. 

این نوع از حافظه ها با سرعت بالا، امکان ذخیره سازی اطلاعات را فراهم می نمایند. سرعت حافظه های فوق می بایست بالا  گردد.

 انواع حافظه های رایانه عبارتند از:  با ریزپردازنده مرتبط می باشند. "باشد چراکه آنها مستقیما

●  Random-Access Memory RAM)  ) : کاامپیوتر در حاال ه  ظور ذخیره سازی موقت اطلاعاتی کابمن ،از این نوع حافظه

، مربوط به نرم افزارهایی می شود که در لحظه روی رایانه فعاال و در حاال اجارا   Ramحافظه  استفاده می گردد. ،کار با آنان است

( را به عنوان مجموعه ای از نواحی کاری در هنگاام انجاام کارهاای خاود RAMی )حافظه با دسترسی تصادف کامپیوتر ،  می باشند.

مورد استفاده قرار می دهد . حافظه بادسترسی تصادفی لیستی از دستورالعملها و داده ها را که کامپیوتر در حال حاضار مشاغول کاار 

وجه برتاری  RAMدر واژه محفف  Rمی کند . حرف   روی آنهاست ، همراه با نتایج موقتی محاسبات انجام شده روی آنها نگهداری

( مورد دسترسی قارار گیارد. باه Randomاصلی این نوع حافظه است . بدین معنی که این نوع حافظه می تواند به صورت تصادفی )

بدون اینکه لازم  ورد؛به دست آ RAMکامپیوتر می تواند هر بخش از داده ها را که به آن نیاز دارد، به طور مستقیم در عبارت دیگر ،
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باشد سایر نواحی ذخیره سازی داده ها را از ابتدا تا پایان جستجو کرده و داده های موردنیاز را بیابد . به همین دلیل است که حافظاه 

RAM ،شد. این نوع حافظه تاثیر مستقیم بر روی سرعت رایانه دارد.سریع می با 

برای اجرای بسیاری توانمندتر بوده و در عین حال ، بیشتری می باشد ، RAMکه دارای کامپیوتری پس به طور کلی می توان گفت ،

باه عناوان حافظاه اصالی  RAMموردنیاز می باشاد . نکتاه دیگار اینکاه اغلاب از  RAMاز برنامه ها ، حداقل مشخصی از حافظه 

 کامپیوتر یاد می شود .

●  Read Only Memory (ROM)  : از آن بارای نوشاته مای شاود و رایانه موما توسط کارخانه سازنده عیک حافظه دائم که

اطلاعات این حافظه  این اطلاعات برای شروع راه اندازی رایانه مناسب است. .ذخیره سازی اطلاعات مهم در کامپیوتر استفاده می گردد

 Read-Only Memory)از حافظه به نام  را با نوع دیگری RAMمراقب باشید که   یکبار نوشته می شود و بارها خوانده می شود.

) ROM  که ممکن است گهگاه نام آن به گوش شما برسد ، اشتباه نکنید . حافظهROM  محلی اسات کاه کاامپیوتر برناماه هاای

به  دارای دو تفاوت نسبت ROMکند . می بخصوص دستورالعملهای مورد نیاز برای راه اندازی کامپیوتر را ذخیره مرتبه پایین خود ، 

RAM  می باشد : اول اینکهROM ( می توانید داده ها را از روی پس از مونتاژ شدن کامپیوتر تغییر نمی کندROM ،ولی  بخوانید

بادون تغییار حتی در صورت خاموش شادن کاامپیوتر ،  ROMبنویسید( . دوم اینکه محتویات   ROMنمی توانید داده ها را روی 

 .از بین می روند (بوده و با خاموش شدن کامپیوتر ، فرار RAMست که اطلاعات باقی می مانند )این در حالی

●  Basic Input/Output System (BIOS)نوع حافظاه  ازROM:  اه انادازی سیساتم اساتفادهباار رهردر  ،از اطلاعاات آن    

 و قسمت های مهم رایانه را چک می کند. شودمی 

● Caching  باه عباارتی اساتفاده میگاردد.  از به بازیابی مکرر دارند، نیحافظه ای سریع که از آن برای ذخیره سازی اطلاعاتی که

. به منظور اینکه اطلاعاتی که مکررا توسط پردازنده مورد استفاده قرار می گیارد، باشدفرکانس بازیابی آنان بالا دیگر برای اطلاعاتی که 

و یکای  ثیر بسزایی در سرعت رایاناه داردهمیشه در دسترس باشد، این اطلاعات در حافظه کش نگهداری می شود. لذا حافظه کش تا

 .از شاخص های سرعت رایانه می باشد.

 هارددیسك 

مقادار فضاای موجاود در مشخصه اصلی دیگری که بیانگر قدرت یک کامپیوتر می باشاد ،، RAMپس از سرعت پردازشگر و مقدار  

حافظاه باا  یکبه عبارت دیگر هارد دیسک،  عات به طور دائم است.وسیله ای برای ذخیره و نگهداری اطلا دیسک آن است . دیسک ،

  .می گردد دائم که از آن برای نگهداری اطلاعات و برنامه ها استفاده ظرفیت بالا و
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 ها DVDها و CD-ROM رسانه های ذخیره سازی قابل انتقال و جابجایی 

ار اغلاب روی نارم افازاستفاده از دیسکت اصلی تارین روش انتقاال برناماه هاا باه روی کاامپیوتر باود . اماا اماروزه ،تا همین اواخر ،

(Compact Disk Read- only Memory) CD- ROM . ارائاااااه و توزیاااااع  مااااای شاااااوند 

 CD-ROM شبیه  "ها از نظر ظاهر فیزیکی کاملاCD های موسیقی بوده و تشخیص آنها از هم دشوار می باشد 

 ی می باشند.های موسیقCDقادر به اجرای در کامپیوتر های مختلف ، CDتمام ابزارهای خوانش  در حقیقت ،

 در کاستهای متفاوت از کاستهای موسیقی قرارداده می شوند( برای توزیع  "نوار مغناطیسی ) که معمولا :  نوار مغناطیسی

نرم افزارها و نگهداری نسخه های پشتیبان از اطلاعات حجیم مورداستفاده قرار می گیرند . نکته مهم در رابطه با نوارهای مغناطیسی 

کامپیوتر مجبور است برای یافتن بخش کان دسترسی تصادفی به اطلاعات موجود در آنها وجود ندارد . به عبارت دیگر ،این است که ام

نوارهای مغناطیسی در کاربردهای  کل اطلاعات را از ابتدا تا انتهای نوار بخواند . به همین دلیل ،مورد نظر از اطلاعات روی یک نوار ،

 واقع می شوند.طبیعی روزمره کمتر مفید 

 Peripheral Devicesتجهیزات جانبي یا 

  . الکتریکی مورد نیاز در کامپیوتر است ظیم جریانتنگاه الکتریکی که مسئول تامین و یک دست (Power Supply) منبع تغذیه

جیتاال و بار مسئول ضبط و پخش صوت از طریق تبدیل سیگنال های آنالوگ صوتی به اطلاعات دی: ( Sound Card) كارت صدا

 .است  عکس

که قابلیت نمایش بار روی ماانیتور را  مسئول تبدیل اطلاعات موجود در کامپیوتر بگونه ای:  (Graphic Cards) كارت گرافیك

  .داشته باشند

  دستگاه های ورودی و خروجی

 مانیتور :(Monitor).رایج ترین دستگاه نمایش اطلاعات در کامپیوتر است .  

 كلید صفحه (KeyBoard) : رایج ترین دستگاه برای ورود اطلاعات است .  

 موس (Mouse) . : نرم افزار و ایجاد ارتباط متقابال باا کاامپیوتر  رایج ترین دستگاه برای انتخاب موارد ارائه شده توسط یک

  . است

آن  اکنون منسوخ شده و به جای  که سانه ذخیره سازی قابل حمل استرایج ترین رقبلا ( . Floppy Disk)فلاپی دیسک  ●       

دیسک فشرده رایج ترین رسانه ذخیره  ،CD-ROMاستفاده می شود و   Flash Memoryیا  Cool Diskیا  DVDیا  CDاز 
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 Romیک نوع خاص از حافظه ،  Flash    Memoryشند و همهنین  با سازی برای انتقال وجابجائی نرم افزار ها و ... می

 و دائم را بوجود می آورند.  وع رسانه ها امکان ذخیره سازی سریع (. این نEEPROMاست)

  اتصالات شبکه و اینترنت

 مودم :(Modem) است . رایج تارین روش ارتبااط باا اینترنات  دستگاهی برای برقرای ارتباط با یک شبکه و یا سیستم دیگر

  . استفاده از مودم است

 کارت شبکه (Lan Card)  :شبکه بین چنادین دساتگاه کاامپیوتر در  اری که از آن بمنظور بر پاسازییک نوع برد سخت افز

نیز به آن می گویناد و از ساخت افزارهاای لاازم بارای ایجااد  network Interface Cardیا  NIC یک سازمان استفاده می شود

   .می باشد. Lanشبکه رایانه ای 

  سیستم  از راه اندازی تا خاموش کردن 

به بررسی عملیات انجاام شاده از  کامپیوتر شخصی آشنا شدید. در این قسمت ا عناصر اصلی تشکیل دهنده یکدر بخش های قبل ب

  . پرداخت خواهیم (Shut-down) تا زمان خاموش کردن اندازی سیستم زمان راه

و سیساتم باا فشاردن  نیتورماابا دکمه پاور یا همان دکمه روشن و خاموش کردن سیستم، برق وارد رایانه می شود و  :  مرحله یك

  .روشن می گردنددکمه برق 

عملیات خاود را آغااز مای نمایاد. دراغلاب   POST(Power-on self-test) موسوم به  BIOS افزار موجود در نرم : مرحله دو

 فظاه موجاودمیزان حا "عملیات جاری است. )مثلا دهنده اطلاعاتی را بر روی صفحه نمایش نشان داده که نشان BIOS ،سیستم ها

مای  مجموعاه ای از عملیاات را بمنظاور آمااده ساازی کاامپیوتر انجاام BIOS ، راه اندازی سیستم در زمان .دیسک( نوع هارد  ،

  که عبارتند از:;دهد

اختصاصای مرباوط باه  BIOS بررسی می گردد. اغلب کارت هاای گرافیاک دارای BIOS صحت عملکرد کارت گرافیک توسط ● 

 BIOS .در صاورتیکه) درایاور کاارت گرافیاک ( و پردازنده کارت را انجام خواهد داد ملیات مقداردهی اولیه حافظهبوده که ع خود

مرباوط باه درایاور  منظور اخذ اطلاعاته ب ROM سیستم از حافظه BIOS ،به کارت های گرافیک موجود نباشد اختصاصی مربوط

  .استفاده می نماید ،گرافیک استاندارد کارت

بارای  Biosو  )انجام خواهد شاد. ) راه انادازی مجادد و یاا راه انادازی اولیاه BIOS توسط "راه اندازی سیستم  "رسی نوع بر ● 

 نشاان ،باشد 1234h استفاده می نماید. در صورتیکه مقدار فوق معادل 0000:0472 تشخیص مورد فوق از مقدار موجود در آدرس
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صارفنظر و اجارا  نخواهاد کارد. در  را POST عملیاات مرباوط باه ، BIOS الت برنامهاست . در این ح "اندازی مجدد راه"دهنده 

  . است "راه اندازی اولیه "بمنزله   ، صورتیکه در آدرس فوق هر مقدار دیگری وجود داشته باشد

تسات نوشاتن و  ) RAM بررسای حافظاه عملیات مرباوط باه BIOS ،باشد " راه اندازی اولیه "در صورتیکه راه اندازی از نوع  ● 

بررسای  PCI  های داد. در ادامه صفحه کلید و موس مورد بررسی قرار خواهند گرفت در مرحله بعد گذرگاه خواندن( را انجام خواهد

 ،به هر نوع خطائی برخاورد نمایاد BIOS در صورتیکه کارت های موجود بررسی خواهند شد ، مربوطه و در صورت یافتن گذرگاه

خطاهاای در  .خواهاد رسااندکااربر به اطلاع  (Beep) بلندگوی داخلی کامپیوتر یق یک پیام و یا بصدا در آمدن صدایموارد را از طر

در رابطه با سیساتم را نماایش خواهاد داد.  برخی اطلاعات جزئی BIOS  .این سط  اغلب به موارد سخت افزاری مربوط خواهد بود

  .فوق می باشند نمونه ای از اطلاعاتکه و نمایشگر   BIOS  نسخه و تاریخ فظه،حا  ، هارد ، پردازنده اطلاعاتی در رابطه با

بادین منظاور از اطلاعاات (.  C) مثلاا درایاو را مشخص می نماید (Booting ) مورد نظر برای راه اندازی درایو BIOS در ادامه ● 

  . است در حافظهامل ر سیستم عبمنزله استقرا Boot واژه .استفاده می گردد CMOS ذخیره شده در

 واگاذار مای شاود و Bootstarp loader  عملیات راه اندازی به برناماه ادامه ، BIOS  اتمام اولیه عملیات پس از : مرحله سوم

  . گردد مرحله استقرار سیستم عامل به درون حافظه آغاز می "عملا

 مادیران عملیااتیر سیستم عامل ویندوز در حافظه رایانه ( ، ) مثلا استقرا ،از استقرار سیستم عامل در حافظه پس : مرحله چهارم

مادیریت حافظاه هاای جاانبی ، مادیریت  مدیریت حافطاه ، مادیریت دساتگاهها، سیستم عامل در شش گروه : مدیریت پردازنده ،

و رایاناه خواهاد باود و و منبعاد سیساتم عامال راباط باین کااربر   خواهند پرداخت به ایفای وظیفه ارتباطات و مدیریت رابط کاربر

 دستورات را کاربر از طریق سیستم عامل به رایانه منتقل می نماید.

عامال محایط لاازم بارای  می توان برنامه های مورد نظر خود را اجرا  نمود. سیساتم ، استقرار سیستم عامل پس از : مرحله پنجم

  .نمود (Close)     ده از برنامه ها می توان هر یک از آنها را غیرفعالاستفا اجرای برنامه ها را ایجاد خواهد کرد. پس از اتمام عملیات

 مراحل خاموش كردن رایانه:

تمام فایل ها و پنجره های باز را می بندیم. با این کاار اطلاعاات موجاود صورت تصمیم به خاموش نمودن سیستم ،  در : اولمرحله 

. چنانهه تنظیماتی نیز بر روی سیساتم انجاام داده ایام آنهاا را ذخیاره مای داخل حافظه دائم هارد قرار می گیرند Ramدر حافظه 

  .شود restartنمائید تا رایانه آماده خاموش شدن یا راه اندازی مجدد 
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سیستم عامل تنظیمات جاری خود را در یک   ،(Shut down)یا  Powerو سپس گزینه  startبا استفاده از منوی  :  دوممرحله 

 را خاموش مایرایانه سیستم عامل بطور کامل و سپس  ه تا در زمان راه اندازی مجدد) آینده ( از آنان استفاده نمایدنوشت فایل خاص

 .نماید

  : تجهیزات جانبی

قارار داشاته باشاد، وسایله جاانبی نامیاده مای شاود . در اغلاب  (Caseسیستم )موسوم به رایانه یا هر وسیله ای که خارج از واحد 

وجاود دارناد )دو ماورد اول بارای  شماوس و صفحه نمایمپیوتری ، سه وسیله جانبی ضروری موسوم به صفحه کلید ،سیستمهای کا

 البته دستگاه های ورودی و خروجی دیگری نیز وجود دارد.. ورود اطلاعات و سومی برای خروج اطلاعات به کار می روند(

 صفحه کلید 

 را قااادر )کاااربر(بااوده و شااما ت کااه چیاادمان آنهااا هماننااد ماشااین تایااپ شااامل مجموعااه ای از کلیااد هااا اسااصاافحه کلیااد 

 می سازد.  اطلاعات و فرمانهای دلخواه خود را وارد کامپیوتر کنید کلیدهای صفحه کلید کامپیوتر از سه نوع زیر هستند : 

 اد می باشند . به حروف الفبا و اعد شامل کلیدهای مربوطاین نوع کلیدها ، كلیدهاي الفبایي و عددي : 

 کلیدهایی از قبیل ویرگول،نقطه،سمی کالن و... می باشند .  شاملنوع کلیدها ، اینكلیدهاي نقطه گذاري :  

، کلیادهای  CTRL ، کلیادهای کنترلای  … , F1, f2 شاامل کلیادهای تاابعیاین نوع کلیدها ، كلیدهاي خاص : 

 و... می باشند.  CapsLock، کلیدهای  داده شده  که با فلش های بالا و پایین و چپ و راست نمایش جهتی

 صفحه نمایش

مانیتور)به معنی آگاهی دهنده ( نیز گفته می شود  شبیه به تلویزیون است . به صفحه نمایش کامپیوتر،ظاهرصفحه نمایش کامپیوتر ،

استفاده می کنید . در عاین حاال ، گااهی باه ؛ چرا که ازآن برای آگاهی یافتن از وقایعی که در کامپیوتر شما درحال وقوع هستند ، 

نیز اطلاق می شود . اغلب برنامه ها به نحوی طراحی شده اند که گویی کااربر،  LCDیا  (VDUواحد نمایش بصری )صفحه نمایش ،

داخال پردازشاگر  اطلاعات را به طورمستقیم از صفحه کلید به روی مانیتور وارد می کند. اما واقعیت این است که شما اطلاعات را باه

می دهد کاه چاه اطلاعااتی را دریافات   نشان  فحه نمایش ، به شماصاز طریق نمایش اطلاعات در وارد می کنید و سپس پردازشگر ،

نقش بسیار مهم و انکار ناپذیری درفرآیند به کارگیری یاک سیساتم . ملاحظه می کنید که صفحه نمایش یا همان مانیتور ،کرده است

 رد . کامپیوتر دا

 ماوس 

فایال هاا و  برناماه هاا،،GUI( باه شاما نشاان مای دهناد . یاک GUIخود را بصورت رابط گرافیکای کااربر) بسیاری  از برنامه ها ،

، حاوی یک اشاره گر است که مای توانیاد GUI ه نمایش کامپیوتر نشان می دهد. هرحی آنها را به صورت تصاویری در صفکارکردها



 

 11 

قرار می گیرد، تغییر شاکل داده  GUIخود به حرکت درآورید . هنگامی که اشاره گر روی هر قسمت خاص از آن را درصفحه نمایش 

اری انجام دهید .دراین حالت ، شما باید عمال ماوردنظر خاود را انجاام دهیاد تاا کی کند که باید چه و به این ترتیب به شما اعلام م

ای کلید های سمت چپ و راست و اسکرول وسط می باشد. کلید سمت چپ بارای موس داربرنامه متناسب با آن به شما پاسخ دهد . 

انجام و باز کردن فولدر ها و برنامه ها است. با زدن کلید سمت راست موس، منویی باز می شود که شما می توانید عمل مورد نظار در 

ک متن را مرور نمائید. بدیهی است عملیات ماوس، در آن آن را انتخاب نمائید . با استفاده از کلید وسط یا اسکرول ، شما می توانید ی

 جائیکه که اشاره گر موس قرار دارد انجام می شود.

 چاپگرها  

امروزه در بازار کامپیوتر، انواع متعددی از چاپگرها برای فروش عرضاه مای شاوند کاه در اینجاا قصاد داریام باه معرفای دو ماورد از 

 معروفترین آنها بپردازیم :

ل بارای انتقااشبیه به فناوری است که در دستگاههای فتاوکپی ،فناوری مورد استفاده در این دسته از چاپگر ، هاي لیزري :چاپگر -

تصویر موردنظر تحت دساتورالعملهای ی،زرفاده می شود . در چاپگرهای لیفحه کاغذ سفید استصتصویر یک صفحه کاغذ بر روی یک 

 ه کاغذ به چاپ می رسد. صادرشده ازسوی کامپیوتر،برروی صفح

هستند که به همراه خود، یاک فشانگ  متحرك )نوك نگارش(« قلم »این دسته از چاپگرها دارای یک  چاپگرهاي جوهرافشان : -

جوهر دارد . قلم مزبور دارای حرکت رفت و برگشتی بر روی صفحه کاغذ است که تحت کنترل کامپیوتر انجام می شاود .  )کارتریج (

آنهاه بار روی  مقدار بسیار کمی جوهر به طور دقیق در نقاط مقتضی پاشیده شاده و در نهایات ، "انجام این حرکت ، مرتبادر حین 

این چاپگر ها بارای پرینات رنگای تصویری است که دستور چاپ آن توسط کاربر صادر شده است .  صفحه کاغذ مشاهده خواهدشد ،

 معمولا استفاده می شوند.

موسوم به چاپگرهاای ضاربه ای نیاز مواجاه شاوید. عملکارد ایان دساته از هگاه ممکن است با دسته سوم چاپگرها ،گدر عین حال ،

کاراکترهای مورد نظر را از طریق ضرباتی که به واسطه یاک ناوار  چاپگرها شباهت زیادی به ماشین تایپ دارد . چاپگرهای ضربه ای ،

اناواع متعاددی از چاپگرهاای ی سط  کاغذ وارد می شوند، حک می کنند . درعین حاال ،بر روآغشته به جوهر )یا پوشیده از کربن (

نسابت باه دیگاری قادری ضربه ای وجود دارد که ممکن است تکنیک مورد استفاده در هریک از آنها برای ثبت علایم بر روی کاغذ ،

و چاپگرهای خطی . به هار حاال  Daisy Wheelرهای چاپگ Dot Matrixچاپگرهای  متفاوت باشد . برخی از این انواع عبارتنداز:

از قبیل ماشین های ثبت خریدو فروش در فروشاگاهها و چااپ زماان ورود امروزه این نوع چاپگرها تنها در برخی کاربردهای خاص ،،

انبوهی از اسناد کاه خاالی یک پارکینگ اتومبیل مورد استفاده قرار می گیرند .کاربرد دیگر این نوع چاپگرها برای چاپ روی بلیتهای 

 .بارق و تلفان ( مای باشادقبضاهای آب ،فرمهاای مالیاات ،صورتحساب مشاتریان بانکهاا ، "از تصاویر و عناصر گرافیکی هستند )مثلا

 خاص همان کار استفاده می شود. با نوع کار و حجم کار چاپی از پرینترمتناسب 
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 مودم  

بااط قاادر تلفن مورد استفاده قرار مای گیارد . پاس از برقاراری ایان ارت مودم برای برقراری ارتباط بین کامپیوتر شماو شبکه )خط(

خواهید بود پیامهای الکترونیکی دلخواه خود را برای افراد مختلف ارسال کرده و از اینترنت استفاده کنیاد . اغلاب کامپیوترهاایی کاه 

ماودم مای ( نصب شده است . در عاین حاال ،Caseامروزه خریداری می شوند، حاوی یک مودم هستند که از قبل درواحد سیستم )

جی باشد که از طریق یک کابل به کامپیوتر متصل شده است . اکثر مودمها قادرناد کاامپیوتر شاما را باه نحاوی تواند یک وسیله خار

هایی خواهید بود که تنها شاامل ماتن  تنها قادر به ارسال فکسدر این صورت ، تنظیم کنند که همانند یک ماشین فکس عمل کند )

 باشند ؛ مگر اینکه یک اسکنر هم داشته باشید(. 

 (Multimediaچندرسانه ای ) - مالتی مدیا  

تصاویر گرافیکی ، تصاویر ویدیویی ، انیمیشن و صورت به صورت مختلط گفته می  به کاربرد کامپیوتر برای ارائه متن ،چند رسانه ای 

 ترها می توانند تماام اناواع دادهکامپیو .کارت صوتی ، بلندگوها و میکروفنشود . سخت افزاری مرتبط با این کاربرد عبارتند از اسکنر ،

باه کاار تصااویر ویادیویی و گفتارهاا ،ترسیمات متحرك ،تصاویر ، از قبیل موزیکها ،هایی را که امکان تبدیل آنها به ارقام وجود دارد ،

 هستند.  د برخی تجهیزات جانبی تخصصی نیز در زمینه کاربردهای چندرسانه ای موجوبسته و دستکاری کنند . 

 سکنر ا

تشبیه کرد ؛ چرا که اسکنر قادر اسات تصاویری از یاک عکاس ، را می توان به نیمه اول عملکرد یک دستگاه فتوکپی عملکرد اسکنر 

را باا  ماورد نظارتصاویر نقاشی ، یا متن را که داخل آن قرار می دهید ، درکامپیوتر شما کپی کند . به این ترتیب قادر خواهید باود ،

به چاپ برسانید. این امکان در نامه کامپیوتری دستکاری کرده و یا )مانند قسمت دوم عملکرد یک دستگاه فتوکپی (استفاده از یک بر

 .از یک اسکنر استفاده کنید برای وارد کردن نقاشی یا عکس موجود دریک روزنامه درکامپیوترخود ، اختیار شما قرار دارد،

 نرم افزار 

نرم افزار وجه غیرقابال هایی است که در صورت پیگیری و اجرا  منجر به انجام عمل خاصی می شود.  نرم افزار، مجموعه دستورالعمل

 لماااس باااه کاااارگیری کاااامپیوتر مااای باشاااد . نااارم افااازار یاااک ناااام عاااام اسااات کاااه باااه تماااام برناماااه هاااا 

فزار باه ن می کنند. به طور کلی هر نرم اکامپیوتر را تعییکه خود مجموعه ای از دستور العملها می باشند ( اطلاق شده و نحوه رفتار )

 های سیستمی ونرم افزارهای کاربردی تعلق دارد .زاریکی از دو دسته نرم اف

 نرم افزارسیستمي

نرم افزارهای سیستمی، مثل سیستم عامل ویندوز و یا درایور های سخت افزارهای نصب شده بر روی رایانه، در ارتباط با آن دساتگاه 

به دسته ای از نرم افزارها اطلاق می شود که در ارتباط با انداز آن دستگاه محسوب می شوند. نرم افزارهای سیستمی  بوده و نوعی راه
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نحاوه مادیریت فایال هاا و  خود کامپیوتر بوده و وسایل قابل کنترل توسط آن را تعیین می کنند. همهنین نرم افزارهای سیستمی ،

 برخورد با شرایط استثنایی توسط کامپیوتر را تعیین می کنند. منابع ذخیره سازی اطلاعات و چگونگی 

( می باشد . سیستم عامل برنامه ای است که OSنمونه اصلی نرم افزارهای سیستمی که ما روی آن تمرکز می کنیم ، سیستم عامل )

بدون استفاده می مانناد. تماام  "لاکامکامپیوتر های شخصی وظیفه راهبری یک کامپیوتر شخصی را به عهده داشته وبدون وجود آن ،

به سیستم عامل وابسته هستند . درعین حال ، سیستم عامل زمان بنادی  برنامه های دیگر ، برای ارتباط با سخت افزار و کنترل آن ،

پیوندند . وظیفاه رخدادهای مختلف را به عهده داشته و این اطمینان را ایجاد می کند که رخدادهای مزبور ، با توالی صحی  به وقوع ب

 مدیریت کرده و شما را در مورد امنیت و صحت آنها مطمئن می کند. دیگر سیستم عامل این است که دسترسی به داده ها را

هنگامی که یک قطعه سخت افزاری جدید را به سیستم خود اضافه می کنید، باید یک قطعه نرم افازاری موساوم باه راه اناداز را کاه 

راست ، بارگذاری کرده و به این ترتیب ، مطمئن شوید که سیستم عامل شما ساخت افازار مزباور را شناساائی خاص سخت افزار مزبو

 کرده و تحت کنترل گرفته است . 

 نرم افزار کاربردی  _2

ز هادف شاما کاه انرم افزارهای کاربردی، مثل اکسل، ورد، پاور پوینت و یا فتوشاپ برای کاار و منظاور خاصای طراحای شاده اناد.  

این نیست که از کامپیوتر استفاده کارده باشاید؛ بلکاه قصاد داریاد کاار بخصوصای را باه وسایله  "کامپیوتر استفاده می کنید، صرفا

در واقع کاربردی است که شما از کامپیوتر خود انتظار دارید و برنامه ای که شاما را قادرباه « کار بخصوص»کامپیوتر انجام دهید. این 

این نرم افزارها با جهان پیرامون کامپیوتر در ارتباط می باشند )دنیای تجارت   ند، برنامه کاربردی نامیده می شود.انجام این کار می ک

نارم افزارهاای ی دهناد . بارای مثاال ، کارهای واقعی را برای کاربران خود انجام مااین نرم افزارها،  ، سرگرمی یا آموزش و پرورش (

 کاربردی اتوکد

 ویندوز

دسک  ،بعداز گذشت چند ثانیه از روشن شدن کامپیوتر ، دسک تاپ ویندوز درصفحه نمایش ظاهر می شود   :  ویندوز دسك تاپ

تاپ شامل تصاویر کوچکی است که درپشت آنها یک پس زمینه رنگی وجود دارد. این تصاویر کوچک ، آیکون نامیده می شوند . 

انتهای سمت چپ وراست آن را ) به ترتیب (  مایش مشاهده می شود که دون فحهک نوار خاکستری رنگ در پایین صدرعین حال ، ی

   . این نوار خاکستری رنگ ، نوار وظیفه نام دارد . استویک ساعت   Startیک دکمه موسوم به 

 Control Panelکنترل پنل 

و به معنی  Start - > Windows system ) قسمت   01در ویندوز ) می باشد  Start، منوی  Settingدر داخل گزینه ی  

 تنظیمات سیستم است مهمترین قسمتهای آن عبارتند از : 

 باشد.  : شامل کلیه مشخصات سیستم ، اعم از سیستم عامل ا دستگاههای جانبی ا و سخت افزار و ... می سیستم -
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Add / Remove program روی  با کلیاکگزینه اساتفاده مای شاود.: برای حذف یا اضافه کردن برنامه ها و یا نرم افزارها از این

 یک کادر محاوره ای نمایش داده میشود که شامل سه پنجره  است . این ابزار

 install، از دکماه  cdگیرد. برای نصب یک برنامه جدید از روی دیسک یا  در پنجره  اول عملیات نصب وحذف برنامه ها صورت می

را انتخاب  Add/Removeد ابتدا آنرا در جعبه برنامه ها انتخاب می کنیم و سپس کلید استفاده می کنیم . و برای حذف برنامه موجو

 می کنیم .

( اجزای نصب شده ویندوز به همراه مشخصاتشان نماایش داده میشاوند. در سامت راسات هار Windows Setupدوم )پنجره  در 

  علامات ه نباشد به مفهوم آنست که برنامه نصاب نشاده .ردیف اطلاعات جعبه درونی این پنجره و حجم برنامه نصب  در کنار گزین

به معنی نصب قسمتی از اجازای آن میباشاد. و اگار ایان علامات در  باشد ذکر میشود. اگر این علامت در مربع خاکستری ظاهر شده

ی سیستم ابتدا ردیف مورد مربع سفید ظاهر شده باشد به مفهوم نصب کلیه قسمتها برای آن میباشد. برای افزودن یا کاهش اجزا  رو

مشخصات هر جاز  آن را مشااهده و در صاورت لازوم انتخااب یاا لغاو  Detailsنظر را انتخاب کرده و سپس با کلیک بر روی دکمه 

 نماییم.

ایجااد کارد و مشاکلات احتماالی در آغااز اجارای  89( میتوان یک دیسک راه انداز برای ویندوز Start Up Diskسوم) پنجره  در 

    وز را حل نمود. ویند

مربوطاه را قارار داد و باا انتخااب  CDرا انتخاب کرد و پس از آن  Create Diskبرای ساخت یک دیسک راه انداز ابتدا باید دکمه 

 ساخت دیسک راه انداز را پایان داد. Okکلید 

Add new hardware , Add a device  می شود. گزینه استفاده: برای حذف یا اضافه کردن سخت افزاری سیستم از این 

Display, Appearance and personalization  :  Setting  ها یا تنظیمات مربوط به مانیتور و کارت گرافیکی از طریق

 این گزینه انجام می شود.

Users Account هر  : از این گزینه مواقعی استفاده می شود که چندین نفر از یک دستگاه استفاده می کنند در این حالت

 را شامل می شود. Winداشته باشد که کلیه قسمتهای  Passwordجدا با   Loginشخصی می تواند برای خود یک 

Network and Internet .تنظیمات شبکه ای سیستم با این گزینه انجام می شود : 

 برخی نکات درباره پنجره ها:

 مت راست پنجره آنها واقع است .س دکمه ای برای بستن برنامه ها که درگوشه بالا:  Closeدكمه 

قرارداشته وبرای کاهش ابعاد پنجره برنامه های کاربردی مورد استفاده قرارمای   closeدکمه ای که درکنار دکمه :  Restoreدکمه 

 گیرد .
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از یاک ناحیه ای مستطیل شکل که قابلیت نمایش یک یاا چناد فایال :   (  Application Window)پنجره برنامه های کاربردی 

برنامه کاربردی را دارا می باشد . تمام پنجره های برنامه های کاربردی ، مستقل از محتوای نمایش یافته درآنها ، دارای اجزا وویژگای 

 های مشترکی  می باشند.

رارمای گیارد  ابعاد آن کاهش یافتاه اسات ، ماورد اساتفاده ق دکمه ای که برای افزایش ابعاد پنجره ای که قبلاً:  Maximizeدکمه 

 باکلیک کردن روی این دکمه ، ابعاد پنجره افزایش یافته وکل صفحه نمایش را پر می کند .

دکمه ای که برای ناپدید کردن پنجره برنامه های کاربردی مورد استفاده قرارمی گیرد . باکلیک کردن روی این :  Minimizeدکمه 

 ه وتنها نام آن درنوار وظیفه مشاهدهدکمه ، پنجره برنامه کاربردی مورد نظر ناپدید شد

  می شود . 

به جابه جا کردن یک آیتم منتخب دردسک تاپ ، ازطریق کلیک کردن روی آن به وسیله دکمه :  درگ  كردن به وسیله ماوس 

 سمت چپ ماوس ، پایین نگه داشتن دکمه مزبور وحرکت دادن ماوس گفته می شود .

 یا This Computer تاپ ویندوز ، اشاره گر را روی آیکونی ) تصویرکوچکی ( به نام دردسک : كاربا پنجره هاي دسك تاپ 

My Computer     ًپررنگقرارداده وکلیک کنید . توجه کنید که با انجام این عمل ، آیکون مزبور انتخاب شده واصطلاحا 

   My Computerتاپ کلیک کنید تا آیکون  اکنون درنقطه دلخواهی از دسک می شود ؛ اماهیچ عملی روی آن انجام نمی گیرد. 

 ازحالت انتخاب شده خارج شود .

منتقل کنید . اکنون یک بار روی آیکون مزبور کلیک This Computerیا   My computerدوباره اشاره گر را به روی آیکون 

ید . به این عمل که متضمن دوبار کلیک روی این آیکون کلیک نمای اصله زمانی بسیار کوتاه ( مجدداکرده و سپس خیلی سریع ) وباف

 Myدابل کلیک کردن روی آیکون  کردن روی یک آیتم با فاصله زمانی بسیار اندك می باشد ، دابل کلیک کردن گفته می شود . با

Computer    یاThis computer. این آیکون بازشده ومحتویات آن به نمایش درمی آید ، 

برای اینکه به ویندوز اعلام کنید عمل خاصی را روی یک آیتم منتخاب انجاام دهاد ، دکماه :  دابل كلیك كردن به وسیله ماوس 

 .سمت چپ ماوس را دوبار با فاصله زمانی کوتاه فشار دهید . به این عمل ، دابل کلیک کردن گفته می شود

تا بسته شاود . توجاه کنیاد کاه کلیک کنید   My Computerسمت راست پنجره  واقع درگوشه بالا   Closeاکنون روی دکمه 

My Computer   ) نمونه ای از یک پوشه دسک تاپ  ) آیکونی که نمایانگر تعدادی از آیتم های گروه بندی شده با یکدیگر اسات ،

 می باشد .

یک یا  آیکونی دردسک تاپ ویندوز که حاویمحل قرار گیری فایل های و فولدر ) پوشه ( های دیگر است.  :  (   Folderپوشه )

پنجره ای که  .چند آیکون دیگر است . این آیکون ها می توانند نمایانگر برنامه های کاربردی ، فایل ها یا تجهیزات فیزیکی باشند
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و نحوه استفاده دراثر دابل کلیک کردن روی یک پوشه بازمی شود ، پنجره دسک تاپ نامیده می شود . ظاهر پنجره های دسک تاپ 

  از آنها شبیه پنجره های برنامه های کاربردی می باشد) به همین دلیل برای هردوی آنها از واژه پنجره استفاده می شود .

 (   Desktop Windowپنجره دسك تاپ )

پنجره های برنامه های  پنجره ای که بادابل کلیک کردن روی یک پوشه بازمی شود . اجزا وویژگی های پنجره های دسک تاپ ،مشابه

دابل کلیک کردن روی پوشه های موجود دردسک تاپ ، بازکردن آنها را تمرین کنید . درحین انجام ایان  اکنون با .کاربردی می باشد

کار ممکن است به پوشه هایی برخورد کنید که دارای زیرپوشه نیز می باشند ) زیرپوشه هیچ تفاوتی با پوشه نداشاته وتنهاا درحکام 

تمام پوشاه هاایی را کاه باازکرده ایاد   Closeپوشه ای است که داخل یک پوشه دیگر قراردارد ( سپس با کلیک کردن روی دکمه 

 فایل ها داخل زیرپوشه ها و زیر پوشه ها داخل پوشه ها ) فولدرها ( و فولدر ها داخل درایوهای هارد رایانه ذخیره می شوند. ببندید.

علاوه بر کلیک کردن ) جهت انتخاب آیتم ها ( درگ کردن ) برای جابه جا کردن آیتم ها ودابل   :   ركلیك راست ومنوهاي میانب

کلیک کردن ) به منظور انجام یک عمل روی یک آیتم ( ، ویندوز عملکرد دیگری را نیز برای ماوس درنظر گرفته است ، این عملکرد 

روی یک آیتم این است که اشاره گر را روی آیتم مزبور قرارداده ویک منظور از کلیک راست کردن  ، کلیک راست کردن می باشد .

کلیک راست کردن روی هرچیزی ) خواه یک پوشه باشد و خواه یک برنامه کاربردی یا  بار با دکمه سمت راست ماوس کلیک کنید .

ی موجود در این منو ، بستگی به آیکون یک فایل ویا حتی خوددسک تاپ ( منجر به نمایش یک منوی میانبر می گردد .گزینه ها

 نوع آیتمی دارد که روی آن کلیک راست کرده اید .

به فشاردادن دکمه سمت راست ماوس گفته می شود . ویندوز ایان عمال را بانماایش دادن :   ( Right Clickingكلیك راست )

مای باشاد   Propertiseاهده اسات ، گزیناه یکی از گزینه هایی که اغلب منوهای میانبر قابل مش یک منوی میانبر پاسخ می دهد .

 انتخاب این گزینه از منوی میانبر منجر به نمایش یافتن برخی جزئیات در مورد آیتمی می گردد که روی آن کلیک راست کرده اید .

ی میاانبر از مناو  Propertiesاکنون روی آیکون های موجود در دسک تاپ ونیز خوددسک تاپ کلیک راست کرده و هربار ، گزینه 

 ظاهر شده انتخاب کنید .

دراثر کلیک راست کردن روی یک آیتم ، به طاور  به منوی کوچکی گفته می شود که معمولاً:   (Shortcut Menuمنوي میانبر )

مای شاود . درایان   موقت ظاهر می شود . درصورتی که هریک ازگزینه های یک منوی میانبر راانتخاب نمایید . منوی مزباور ناپدیاد

  لت برای احضار مجدد آن لازم است دوباره روی آیتم مورد نظر کلیک راست کنید .حا

 خاموش کردن کامپیوتر

یاا قطاع  Powerن می باشد هرگز کامپیوتر خود را از طریق فشار دادن دکمه آندازی یک کامپیوتر ، خاموش کردن نقطه مقابل راه ا

اطلاعات ذخیره نشده شما از دست خواهند رفت و احتمال آسیب دیدن هاارد کردن برق آن خاموش نکنید ، چرا که در این صورت ، 
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دیسک شما )و در نتیجه ، حتی آسیب دیدن اطلاعات ذخیره شده ( وجود خواهد داشت برای خاموش کردن کامپیوتر خاود باه طارز 

 پیروی کنید :ه صحی  ، از دستورالعمل ذکر شد

 کلیک کنید. Startا روی دکمه 0

 کلیک کنید.و یا شمایل مربوط به برق رایانه را  powerیا  Shut Downا روی گزینه 4

 را از طریق کلیک کردن روی آن ، انتخاب کنید. Shut downا گزینه 5

 کلیک کنید. OKروی دکمه  ا2

برخی از کامپیوترها پاس  ت زیر متصور است :پس از انجام مراحل فوق ، بسته به نوع کامپیوتری که از آن استفاده می کنید ، دو حال

از طی شدن مراحل فوق توسط شما، قادرند به طور خودکار، خود را خاموش کنند ، اما در سایر کامپیوترها ، لازم است پاس از انجاام 

ه شما اعلاام مای ( را با مشاهده پیغام زیر فشار دهید )پیغام زیر بCaseروی  ON/OFF)دکمه  Powerمراحل فوق ، شخصاً دکمه 

 کند ، اکنون می توانید با ایمنی کامل کامپیوتر خود را خاموش کنید(

It is now safe to turn off your computer.   

 راه اندازی مجدد کامپیوتر 

ده و سپس خاموش کر (Shut Down)معادل با این است که کامپیوتر را )از طریق انتخاب گزینه تقریبا راه اندازی مجدد کامپیوتر ، 

بلافاصله آن را روشن کنید ، با این تفاوت که خطر آسیب دیدن سخت افزار کامپیوتر شما وجود نخواهد داشت . به این منظور مطاابق 

 عمل کنید: زیر

 کلیک کنید. Start / Shut Downروی گزینه  ا0

 کلیک کنید. okرا برگزیده و روی دکمه   Restartگزینه  ا4

 می کند وقتی کامپیوتر هنگ

اسات. «  هناگ کارده»اصاطلاحاً ناگهان متوقف شود که می گویند رایانه گاهی ممکن است برنامه ای که در کامپیوتر شما بازاست ، 

هنگ کردن یک برنامه بدین معنی است که برنامه مزبور در مقابل فشردن کلیدهای صفحه کلید یا کلیک کاردن باه وسایله مااوس ، 

لعمل نشان نمی دهد . در برخی شرایط نیز ممکن است خود سیستم عامل ویندوز قادر به پاسخ گویی به هیچ پاسخی نداده و عکس ا

 عملکرد های کاربر نباشد. در این صورت ، نتیجه این خواهد بود که کل کامپیوتر هنگ می کند. 

 مشکلات برنامه ها

را به طور   Deleteو  Ctrl ، Altاجز می ماند ، سه کلید هنگامی که یک برنامه کاربردی خاص از پاسخ گویی به عملکردهای شما ع

به کمک انگشتان دست ، چپ  Altو  Ctrlهمزمان فشار دهید . اکثر کاربران کامپیوتر این کار را از طریق پایین نگه داشتن دو کلید 

 Delete  +Alt +Ctrl به کمک انگشت دست راست انجام می دهند. Deleteو فشردن کلید  
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شردن ترکیب کلیدهای فوق ، با پنجره ای مشابه تصویر زیر مواجه خواهید شد. این پنجره ، تمام برنامه های کاربردی را کاه پس از ف

را در مقابل نام برنامه ای که در حاال حاضار  (Not Responding)هم اکنون باز هستند ، لیست کرده است . در عین حال ، عبارت

کلیاک کنیاد.  End Taskاکنون روی برنامه ای که هنگ کارده اسات و ساپس روی دکماه   مشاهده می کنید. هنگ کرده است ،

بسته می شوند . به ایان ترتیاب در صاورت تمایال مای  Close Programخواهید دید که برنامه مورد نظر و به دنبال آن ، پنجره 

 توانید برنامه مورد نظر را به همان روش معمول مجدداً باز نمایید.

 ندوزمشکلات وی

 شاترا دوباار پ Delete  +Alt +Ctrlاست ، کلیادهای ترکیبای هنگ کرده کامپیوتر شما طبیعتا اگر سیستم عامل ویندوز هنگ و 

خاموش شده و سپس ، به سرعت راه اندازی مجدد می شود ، بدون اینکاه خطار  با انجام این عمل ، کامپیوتر شماسرهم فشار دهید . 

از پنجاره   Restartپیوتر شما وجود داشته باشد . در حقیقت ، نتیجه این فرآیند با انتخااب گزیناه های کامرآسیب دیدن سخت افزا

Shut Down Windows .یکسان می باشد 

 رایانه و ذخیره سازی اطلاعات

متعلقات خاود  اگر تمامنحوه ذخیره سازی اطلاعات در رایانه مشابه قراردادن وسایل در کابینت های آشپزخانه می باشد. بدیهی است 

را در گوشه ای از اتاق روی هم پرتاب کنید ، بعدها برای یافتن یک یک آنها دچار مشکل خواهید شد . بنابراین بسیار راحت تر اسات 

که پیشاپیش ، تمام اشیای با ارزش خود را مرتب کرده و با نظم خاصی در قفسه ها و کشوهای خاود قارار دهیاد . در ایان صاورت ، 

اطلاعات ذخیره شده در یک کاامپیوتر نیاز مانناد متعلقاات شاما  ها نیاز پیدا کنید ، دقیقاً می دانید که در کجا قرار دارند.هرگاه به آن

هستند . در این قسمت ، مطالبی را در مورد فایل ها ، پوشه ها و درایوها )سطوح مختلف سازمان دهی اطلاعات در کامپیوتر( خواهیاد 

 آموخت .

طلاعات و برنامه های کاربردی کامپیوتر شما در فایل های جداگانه ای ذخیره شده اند . فایل ها را می توانید به تمام ا:  fileفایل 

 عنوان واحد اصلی نگهداری و ذخیره اطلاعات کامپیوتری در نظر بگیرید.

ابی فایل ها ، می توانید آنها را یک کامپیوتر می تواند حاوی هزارها فایل باشد . برای ساده تر کردن یافتن و ردی:    folder پوشه 

 حاوی یک یا چند پوشه دیگر باشد.هر پوشه می تواند  داخل پوشه ها دسته بندی کنید.

 (Subfolderیر پوشه )ز

فایده دیگر قراردادن فایل ها در یک پوشه یا زیر پوشه این است که می توانید با  پوشه ای که داخل یک پوشه دیگر قرار گرفته است .

های مزبور به صورت گروهی کار کنید . برای مثال ، می توانید تمام فایل های موجود در یک پوشاه را باا یاک عملیاات سااده ، فایل 

 کپی یا حذف نمایید.
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 درایوها

بار روی درایاو چناد است که پوشه هاا و فایال هاا را نگهاداری مای کناد. کامپیوترهاای شخصای دارای ، محلی از هارد رایانه درایو

حاروف افباای  ، هارددیسک به درایاو )باا نامهاایکامپیوترهانامیده می شود. در  Cدرایو : اصلی ترین آنها که می باشند ک هارددیس

اولین حرف الفبا پس از حرفی که به آخرین درایاو هارددیساک مرباوط مای   ( تقسیم بندی می شود.:E:  D  ,.…و  :C انگلیسی 

یاا ... باشاد ، بساته باه اینکاه  :Eیاا  :Dمای تواناد :  CD-ROMناابراین درایاو اختصااص دارد ، ب CD_ROMشود ، به درایاو 

کاه اکناون دیگار باه  نامیده می شود. :Aهارددیسک شما به چند قسمت تقسیم شده باشد ، درایو مربوط به فلاپی دیسک نیز درایو 

 دلیل منسوخ شدن آن غیر قابل استفاده است.

: باه C: به فلاپی دیساک ، درایاو Aی فیزیکی برای نگهداری فایل ها و پوشه ها ، نوعاً درایو ذخیره ساز رسانهیک :  (Driveدرایو )

 اختصاص می یابد. CD-ROM: به D هم مثل  درایویک و  و برای سیستم عامل رایانه  هارددیسک

 

 مشاهده خواص درایوها

  کنیاد.راسات دابل کلیاک  :Cمربوط به درایو بازاست ، روی آیکون  My Computer (This computer )ا درحالی که پنجره 0

می توانید مقدار فضاای اشاغال شاده در جا در این )آخرین گزینه( کلیک کنید. Propertiesدر منوی میانبر ظاهر شده ، روی گزینه 

واهی را به درایو مزباور و مقدار فضای آزاد آن را ملاحظه کنید. همهنین با استفاده از این کادر می توانید نام )برچسب( دلخ :Cدرایو 

در پایان روی دکمه  نمایش خواهد یافت و My Computerاطلاق نمایید. در این صورت ، این نام در کنار نام اصلی درایو در پنجره 

OK .به عنوان تمرین ، این عملیات را در مورد سایر درایوهای خود نیز انجام دهید .  کلیک کنید 

 مشاهده خواص پوشه ها

از منوی میاانبر  Propertiesروی نام پوشه مزبور کلیک راست کنید. سپس روی گزینه  پوشه، اهده اطلاعاتی در مورد یک برای مش

به این ترتیب ، کادر محاوره ای ، ظاهر می گردد. در این کادر محاوه می توانید تعداد پوشه ها و فایال هاای  ظاهر شده کلیک نمایید.

درعین حال ، پنجره مورد بحث درایوی را که پوشه منتخب در آن قرار دارد )در  د را ملاحظه نمایید.موجود در پوشه مورد انتخاب خو

 ( نشان داده و حجم پوشه را گزارش می دهد.C این حالت درایو :

ه واحد اساسی ذخیره اطلاعات در کامپیوتر می باشد. هنگام مشاهده فایل ها ، ملاحظ ، فایل :  پسوند نام فایل و آیكون ها

آیکونی که ویندوز برای یک فایل نمایش می دهد ، به  می کنید که فایل های مختلف با آیکون های متفاوتی نشان داده شده اند.

. هستند. در عین حال ، dll. یا exeپسوند نام فایل که یک عبارت سه حرفی است ، بستگی دارد . فایل های کاربردی دارای پسوند 

هنگامی که یک فایل را در یک برنامه کاربردی نام گذاری و ذخیره  قطه از باقیمانده نام فایل جدا می شود.پسوند نام هرفایل با یک ن



 

 19 

( ، ویندوز به طور خودکار پسوند سه حرفی Microsoft Wordمی کنید )برای مثال هنگام ذخیره کردن یک سند در برنامه 

 مناسب را به آن اضافه می کند.

 (File Name Extensionسوند نام فایل )پ

یک پسوند سه حرفی برای نام فایل ها که نشان دهنده نوع اطلاعات ذخیره شده در آنها می باشد. پسوند نام فایل به وسیله یک نقطه 

پسوند فایل های تولید شده در مرسوم ترین برنامه ها را به همراه آیکون هایی که ویندوز برای هار یاک  از باقیمانده آن جدا می شود.

 شامل : آنها از

 .Microsoft Word  docاسناد 

 .Microsoft Excel         xlsصفحات گسترده 

 .Microsoft Access mdb پایگاه داده های 

 .Microsoft PowerPoint pptنمایشهای 

 .txt   فایل های متنی ساده 

 .Online   hlpفایل های کمکی 

 .htm   فایل های صفحات وب 

 وشه هاجستجوی فایل ها و پ

وینادوز اسات . اغلاب  Findسریع ترین روش برای یافتن یک پوشه یا فایل در کامپیوتر )خود شما یا دیگاری(، اساتفاده از ویژگای 

امکان انجام جساتجوهای  Findفرآیندهای جستجو مبتنی بر تمام یا بخشی از نام پوشه یا فایل مورد جستجو می باشند . اما ویژگی 

برای یافتن یک پوشه یا فایل در یاک درایاو ، فرماان   ل زمانی یا محتویات را نیز در اختیار شما قرار می دهد.پیهیده بر مبنای فواص

Start / Find / Files of Folders  ( و یا از قسمت نوار وظیفه پایین صفحه ، ذره بینsearch windows  ). را انتخااب کنیاد 

)کل درایوها( و یا یک درایو یاا پوشاه خااص را باه عناوان فضاای ماورد  My Computerمی توانید  Look inبا استفاده از کادر 

باا  کلیاک کنیاد. Find Nowتایپ کارده و روی دکماه  :Namedجستجو تعیین کنید . سپس نام فایل مورد جستجو را در کادر 

کنید( را از درایوها ، پوشه هاا  مشاهده می My Computerنیز می توانید نمایی )نظیر آنهه در پنجره  Browseاستفاده از دکمه 

و فایل های کامپیوتر خود مشاهده نمایید . به این ترتیب ، پس از مشاهده منابع مختلف کاامپیوتر ، ایان امکاان را خواهیاد داشات ، 

 محلی را که مایل به انجام فرآیند جستجو در آن هستید ، به صورت کاملاً بصری انتخاب نمایید.

 سطل بازیافت 

نگهاداری  Recycle Binی که نسبت به حذف آن اقدام می کنید ، توسط ویندوز در ناحیه ای موسوم به ساطل بازیافات یاا هر فایل

دابل کلیک کنید، روی فایل حذف شده  Recycle Binمی شود . اگر فایلی را به اشتباه حذف کرده باشید ، کافی است روی آیکون 
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لاازم  (Recycle Bin)برگزینید. برای تخلیه سطل بازیافات  Fileرا از منوی  Restoreکلیک کنید تا انتخاب شود و سپس گزینه 

آن انتخاب نمایید. تخلیه سطل بازیافت منجر به افزایش فضای خالی موجاود  Fileرا از منوی  Empty Recycle Binاست گزینه 

ز اطمینان از اینکه محتویات آن هرگاز باه درد شاما خواهد شد. بنابراین بد نیست ، هر از گاهی سری به آن زده و پس ا :Cدر درایو 

 نخواهند خورد ، آن را تخلیه نمایید.

یک ناحیه ذخیره سازی که ویندوز فایل های حذف شده را در آن نگهداری مای کناد . شاما مای :  (Recycle Binسطل بازیافت )

زیافت ، بازیابی کنیاد. همهناین مای توانیاد بارای آزادساازی توانید آیتم های را که به اشتباه حذف کرده اید ، با استفاده از سطل با

 بیشتر فضای دیسک خود ، سطل بازیافت را تخلیه کنید.

 :مشخصات کامپیوتر

 نمایان شود. Control Panelرا انتخاب کنید تا پوشه دسک تاپ  Start/Setings/Control Panelگزینه های  ا

قاراردارد ،  My Computerین است که روی آیکون مربوط به آن که داخال پنجارها Control Panelپنجره  آوردنروش دیگر  ا

 دابل کلیک کنید.

 دابل کلیک کنید. Control Panelدر پنجره  Systemا سپس روی آیکون 

ر کاامپیوتر شاما RAMنوع سیستم عامل، نوع پردازشگر و مقدار ونمایان شده  System Propertiesبه این ترتیب ، کادر محاوره 

 گزارش می دهد. Generalرا در زبانه 

 را انتخاب کرد. control panelو سپس  windows systemگزینه  startبایستی از منوی  01در ویندوز 

 كلیپ بورد ویندوز

ی فاااارض کنید که می خواهید یک پوشه یا فایل را به موقعیت متفاوتی در کامپیوتر خود منتقل کنید. یا می خواهید نسخه مجادد

از یک فایل یا پوشه را در موقعیت متفاوتی در کامپیوتر خود قرار دهید )به نحوی که دو نسخه از فایل یا پوشاه مزباور وجاود داشاته 

 کافی است از یک عملیات دو مرحله ای پیروی کنید :برای اینکار باشد(. 

 مرحله اول :

را انتخاب کرده و در کلیپ بورد کپی کنید )کلیپ باورد محلای بارای  : در مرحله اول باید پوشه یا فایل دلخواه خود Copyكپي یا  

ذخیره سازی موقت اطلاعات می باشد(. به این ترتیب ، ضمن اینکه پوشه یا فایل انتخاب شده در محل اولیاه خاود بااقی مای ماناد ، 

  نسخه جدیدی از آن در کلیپ بورد ایجاد می شود.

یا فایل مورد نظر را انتخاب کرده و به داخل کلیپ بورد منتقال کنیاد )یاا اصاطلاحاً بارش  : همهنین می توانید پوشه Cutبرش یا  

 بزنید(. به این ترتیب ، پوشه یا فایل مزبور دیگر در محل اولیه خود وجود نخواهد داشت.
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مای   (Paste)خاود الصااق : در این مرحله پوشه یا فایل موجود در کلیپ بورد را در مکان دیگری از کامپیوتر  Pasteمرحله دوم :

 کنید. این موقعیت جدید می تواند یک پوشه و یا حتی درایو دیگر باشد.

 (Clipboardكلیپ بورد )

و ساپس ، پوشاه هاا یاا  منتقل کنیادیک منبع موقتی ذخیره اطلاعات که می توانید پوشه ها یا فایل ها را به داخل آن کپی کرده یا 

 ری در همان درایو یا درایوی دیگر، الصاق کنید.فایل های مزبور را به موقعیت دیگ

 درباره كلیپ بورد

 همواره سه نکته زیر را در مورد کلیپ بورد ویندوز به خاطر داشته باشید :

 است. بنابراین با خاموش کردن کامپیوتر ، محتویات آن حذف می گردند.« موقتی»کلیپ بااااورد یک منبع ذخیره -

  Copyیک آیتم اطلاعاتی را در هر لحظه نگهداری نماید. بنابراین چنان چه دومین آیتم را باه داخال آن کلیپ بورد تنها قادر است-

 کنید، آیتم قبلی حذف شده و آیتم جدید جایگزین آن می شود.  Cutیا

می توانیاد پوشاه یاا  پس از الصاق محتویات کلیپ بورد در یک محل ، محتویات مزبور باز هم در کلیپ بورد باقی می مانند. بنابراین-

 فایل موجود در کلیپ بورد را به دفعات و در موقعیتهای مختلف الصاق کنید.

 تنظیم محافظ صفحه نمایش

محافظ صفحه نمایش برنامه ای است که در صورت عدم استفاده از کلیدهای صفحه کلید یا حرکت نکردن ماوس به مدت معاین ، در 

. محافظهای صفحه نمایش در ابتدا برای پیشگیری از آسیب دیدن مانیتورهاایی تولیاد شادند صفحه نمایش کامپیوتر نمایان می شود

که در اثر نمایش دادن طولانی مدت تصاویر ثابت )مثلاً در تعطیلات آخر هفته( ، امکان آسایب دیادگی آنهاا وجاود داشات. در واقاع 

جموعه ای از تصاویر متحرك ، مانع از این آسیب دیدگی صفحه نمایش و یا نمایش دادن محرکت محافظهای صفحه نمایش از طریق 

باا توجاه باه اینکاه احتماال  البته این مشکل با فناوری های نوین بکار رفته در مانیتور تا حدود زیادی حل شده است.  لذا می شوند.

 ش بیشتر جنبه تزئینی دارند.دچار شدن مانیتورهای امروزی به این گونه آسیبها بسیار کمتر است، امروزه محافظهای صفحه نمای

 (Screen Saverمحافظ صفحه نمایش )

چنانهه بااااه مدت مشخصی از کلیدهای صفحه نمایش استفاده نشده و ماوس هیچ حرکتای نکناد، برناماه ای موساوم باه محاافظ 

ر شااده و یا مجموعاه ای از کاااال صفحه نمایش مانیتوپویایی صفحه نمایش در صفحه مانیتور ظاهر می شود. این برنامه یا موجب 

 تصاویر متحرك را در آن نمایش می دهد.

 سفارشی کردن صفحه نمایش

ظاهر ویندوز از طریق تنظیم دو آیتم زیر کنترل می شود. به عبارت دیگر می توانید هر یک از این دو آیتم را به منظور برآورده کردن 

  (Scheme)و طرحواره   (Wallpaper)دیواری کاغذ- نیازهای کاری یا ذائقه شخصی خود تغییر دهید :
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 تغییر تنظیمات منطقه ای

)تنظیمات منطقه ای( ویندوز انتخاب می کنید، تعیاین کنناده نمااد پایش   Regional Settingsگزینه هایی که از طریق ویژگی

بارای  زمان، تاریخ و اعداد مای باشاند.فرض واحد پول در برنامه های کاربردی و قراردادهای مورد استفاده ویندوز برای نمایش دادن 

 تغییر تنظیمات منطقه ای به ترتیب زیر عمل کنید :

 Controlرا انتخاب کرده و در پنجره Windows system-> Control Panelیا    Start/Settings/Control Panelگزینه-

Panel  روی آیکون ،Regional Settings  .دابل کلیک کنید 

 ، منطقه سکونت مورد نظر خود را از لیست بازشوی مربوطه انتخاب کنید.  Regional Settingsدر زبانه-

 , Currencyباااارای اعمال قراردادهای پیش فرض مربوط به منطقه ماورد انتخااب خاود ، گزیناه هاای موجاود در زباناه هاای-

Number  وTime and Date  .را تنظیم کنید 

 تا تنظیمات جدید شما ذخیره شده و کادر محاوره بسته شود.کلیک کنید   OKدر پایان ، روی دکمه-

 

 Officeنرم افزاری های کاربردی 

صفحه گسترده این امکان را فراهم می نماید که داده ها را بصورت سطرو ستون وارد نمائید :   Excel    تعریف صفحه گسترده یا  

سازی و فیلتر نمودن را روی آنها انجام داده، همهنین میتوان این داده ها .بعد از وارد کردن داده ها عملیاتی نظیر محاسبات ، مرتب 

 را چاپ کرده و نمودار هایی بر اساس آنها ایجاد کرد.

باشند. پس باه  نصبی می Officeمیباشد . نرم افزار های  Officeجز  نرم افزار های گروه  Excel  :  Excelورود به محیط 

 پ مسیر زیر را طی میکنیم :  Excelقرارمیگیرند. برای ورود به محیط  Programطور پیش فرض در منوی 

Start/ Programs/ Microsoft Excel  

، که از پیشرفته ترین به شمار میرود Officeبرنامه های بسته نرم افزاری   یکی از  Wordبرنامه  :  Word پردازش متن یا 

در این محیط مای توانیاد ترکیبای از  ری جهت ویرایش متون را دارا می باشد .محیط های ویرایش متن می باشد و قابلیت های بسیا

 Microsoft  مسیر زیر را طی مای کنایم :   Wordمتن ، تصویر ، فرمول و سمبلها را کنار هم داشته باشید . برای ورود به محیط 

Word/Start/ Programs 

به شمار میرود که با  Officeاز برنامه های بسته نرم افزاری  دیگر یکی Power Pointبرنامه :    Power Pointارائه و پرزنت یا 

، عکس، صدا، تصویر ، و حتی جلوه های ویژه متحرك  Clipartآن میتوانید مجموعه اسلایدهایی که متن را با متن های رسم شده 

است  Packageیک  Power Pointنها چون تبدیل کنید . علاوه بر ای 53mmنمایش دهید. پس میتوانید کارتان را به اسلایدهای 

  اضافه نمایید.  Power Pointرا به صورت گرافیک و متن و به  Excel، کاربرگهای  Wordمیتوانید سند های 
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در سیستم  Officeبا نصب برنامه  Power Pointاست. برنامه  Officeبصری برنامه  ،قسمت سمعی Power Pointدر حقیقت 

 شما دیده میشود.

 یف بعضي اصطلاحات :تعر

Desktop .اولین صفحه ای که بعد از بالا آمدن سیستم عامل ویندوز مشاهده می گردد : 

Background  تصویری که در :Desktop .قرار دارد 

Icon   علائم و شمایلهایی که روی صف :Desktop  .قرار دارند 

Start Menu .منوی اصلی که در قسمت پایین سمت چپ قرار دارد : 

Font .فونت ، نوع نوشتن می باشد : 

Click Left  فشردن یک بار بر روی  دکمه سمت چپ موس : 

Right Click  فشردن یک بار بر روی  دکمه سمت راست موس : 

Double Click فشردن دوبار پشت سر هم و سریع بر روی دکمه سمت چپ موس : 

 اجتماعی:در تحقیقات آن  کاربردو  Spssنرم افزار 

و قابلیت های آماری این نرم افزار و سرعت بالای محاسبات و امکان مدل سازی از  spssفاده از نرم افزار است

امکان کشف روابط بین متغیرها، تست فرضیات و مدل سازی  spssبا استفاده از نرم افزار  ویژگی های آن است.

انسانی است. این روش به نوعی، _اجتماعیژوهش در دانش پفراهم می شود. شبیه سازی یکی از بهترین ابزارهای 

 ساختن ماکت یا مدل عملیاتی است.

دقت بالا در محاسبه، روشهای آماری، جامعیت، قابلیت بالای پذیرش داده های زیاد، امکان پیشرفته تغییر داده ها، 

  سهولت دسترسی و کاربرد باعث تایید نرم افزار توسط مجامع علمی معتبر شده است.

 : SPSSنامه اجرای بر

 untitled-spss data editorنوار عنوان، نوار افقی، پنجره ویرایشگر داده ها  

منوی فایل، شامل ایجاد فایل جدید، بازکردن فایلهای موجود، نمایش داده ها، ذخیره فایلها، : شامل منوی اصلی

 exitچاپ عملیات و خروج با 
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ردن داده ها، جابجایی در فایلها از این منو استفاده می : جهت جستجوی داده، جایگزینی، کپی ک editمنوی 

 شود.

: برای حذف یا نمایش میله ابزار، خطوط زمینه در ویرایشگر داده ها ، تغییر قلم و عنوان مقادیر از  viewمنوی 

 این منو استفاده می شود.

، تنظیم داده ها، ترکیب فایل  ( case: برای تعریف متغیرها و مقادیر آنها، رفتن به مورد خاص )  Dataمنوی 

 ها، وزن دادن به مورد ها استفاده می شود.

)      : برای ایجاد و محاسبه متغیرهای جدید، کدگذاری مجدد ، جایگینی مقادیر مفقود Transformمنوی 

missing .استفاده می شود ) 

یفی شامل جداول توصیفی، : تمامی گزارش های آماری در مورد داده ها از آمارهای توص Analyseمنوی 

یق این رمیانگین، انحراف از معیار تا آمارهای استنباطی شامل ضریب همبستگی، رگرسیون چند متغیره و .... از ط

 منو قابل اجرا است.

: برای رسم انواع نمودارها اعم از میله ای، ستونی، خطی، دایره ای، پراکنش و .... استفاده می  Graphsمنوی 

 شود.

: جستجوی اطلاعات درباره متغیرها و فایل ها در این من امکان پذیر است. تعریف سری متغیرها  Utilitiesمنوی 

 در این منو انجام می شود.

 را ارائه می دهد. spss: انواع راهنمایی ها برای کار در قسمتهای مختلف نرم افزار Helpمنوی 

 عبارت توصیفی کوچکی در مورد آن دکمه ظاهر می شود. : به محض قرار گرفتن نشانگر روی هر دکمه،ابزار نوار

 فایل را چاپ می کند.  printو   save asو     saveذخیره کردن فایل، 

به   goto caseبه نمودارهای می رود و  goto chartبرگرداندن تغییر در ورود داده ها ،    Undoگزینه 

جستجوی یک مورد   findمورد متغیر ارائه می دهد و اطلاعاتی در  Variablesیک مورد ) رکورد ( می رود. 

 است.

Insert case جدید را در فایل وارد می کند.  یا رکورد یک مورد 
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Insert variable جدید در فایل وارد می کند : یک متغیر 

Split file .فایل را همراه با متغیرهای تعریف شده تقسیم می کند ، 

Weighted cases ذاری می کند . : مورد را وزن گ 

Select case   :.مورد را انتخاب می کند 

Value lables .برچسب متغیرها را نشان می دهد : 

Use sets.مجموعه متغیر چدید ایجاد می کند : 

 : سطری که محتویات سلول فعال را نشان می دهد.میله فرمول

 dataر داده ها، دو گزینه با عنوان های : در سمت چپ و پایین پنجره ویرایشگنوار نمایش داده ها و متغیرها 

view   وdata variable .دیده می شود 

( می بریم و کلیک  data editor) در بخش  name: موس را روی اولین خانه و زیر ستون تعریف متغیرها

 variableدر صفحه   نام متغیر مورد نظر را تایپ می کنیم. مثلا جنسیت و سن و ...  nameکرده . زیر ستون 

view   کنار ستون جنسیت و زیر ستونtype به کمک و  ، نوع متغیر های را انتخاب کنیدwidth عرض و از ،

 برچسب متغیر وارد می شود. lableبا  ، ارقام اعشاری متغیرها تنظیم می شود. decimal placesطریق 

 هست.  noneه ها کلمه هیچ در ستون ششم جدول وارد می شوند. قبل از وارد کردن داد vsluesمقادیر 

Missing .مقادیر از دست رفته تعریف می شود : Missing متفاوت تعریف شود.  تبرای  هر متغیر ممکن اس

 888جز  سنین باشد از عدد  88استفاده کرد و در صورتی که عدد  88مثلا برای متغیر سن می توان از عدد 

 استفاده می شود.

Align ون ها روی : برای تنظیم میزان ستalign .رد بخش تعریف متغیرها کلیک کنید 

Measure برای مشخص کردن سط  اندازه گیری متغیر: 

: با کلیک  روی دکمه دکمه کوچک گوشه پایین سمت چپ، صفحه نمایشگر داده ها نمایان وارد كردن داده ها

 می کنیم.  را انتخاب نظریل موردرا انتخاب و سپس فا openاز منوی فایل، گزینه  ،بازکردن فایل رایمی شود. ب
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را انتخاب می کنیم که به طور پیش  insert variable، گزینه  data: از منوی اضافه كردن متغیر جدید

ورد نظر از میافتن متغیر و برای  dataاز منوی  goto caseپیدا کردن سطر: برای  می شود. var0001فرض 

برای  copy , pasteو یا  pasteو   cutاز ا انتخاب و اجرا  کنید و ر variableگزینه  utilitiesمنوی 

 جابجایی آیتم های استفاده می کنیم.

 لیست كردن داده ها:

و می  case summariesرا انتخاب می کنیم و سپس  reportsو گزینه   Analyseبا استفاده از منوی 

موردها در  show case numbers و با گزینه نمود  variableتوان متغیرهای انتخاب شده را وارد کادر 

 خروجی مشاهده می شوند.

 را انتخاب و انجام می دهیم. casesگزینه  data: از منوی مرتب سازي داده ها

: برای اینکه ترکیب داده های موجود یک متغیر جدید ساخته شود، باید دادهای  recoding  داده ها: بازسازي

 intoطریق       4و بازسازی داده ها را به   recodeگرزینه  transformمنوی موجود طبقه بندی شود و زا 

same variable , into different variable  . اگر بخواهید تغییرات در همان ستون متغیر موجود

  اعمال شود مورد اول و اگر لازم باشد متغیر جدید در ستون دیگری تعریف شود مورد دوم را انتخاب می کنیم.

 Targetرا انتخاب  می کنیم و در کادر  Computeدستور  Transformبرای ایجاد متغیر جدید از منوی 

Variable  .نام متغیر جدید را وارد می کنیم 

:  برای توصیف داده ها باید از آمار های توصیفی استفاده نمود. در تحلیل یافته های  Spssروش آماري در 

 ) پارامتریک و ناپارامتریک ( ی یا استنباطی استفاده می شود.تحقیق دو سط  از آمار توصیف

 از فراوانی مطلق و نسبی در بررسی متغیرها: استفاده آمار توصیفي

:  از داده های بدست آمده از نمونه نتیجه ای را درباره جامعه استنباط کنیم و دارای دو نوع آمار استنباطي

برای تعریف متغیرها است   Frequenciesو قسمت  Descriptive Statisticsزیرمنوی  آزمون می باشد.

و صدك ها و میانگین ، میانه و مجموع داده ها، انحراف از معیار و .... آماره هایی هستند که با توجه به نوع متغیر 

 قابل محاسبه خواهد بود.
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گزینه  Analyseمنوی : برای تهیه جداول فراوانی دو بعدی ) جداول توافقی ( از  Crosstabsزیر منوي 

Descriptive Statistics  

تفاوت معناداری بین دو میانگین به کار می رود ، یک آزمون پارامتری است.  : به منظور تعیین T آزمون هاي

 oneرا انتخاب و  compare meansگزینه   Analyseیک نمونه ای از منوی  tبرای انجام آزمون 

sample T test و متغیر مورد نظر را از لیست متغیرهای کادر چپ به کادر راست منتقل  را انتخاب می کنیم

دو گروه مستقل، این نوع آزمون را آزمون غیر وابسته نیز می خوانند. در این نوع آزمون  tدر آزمون  می کنیم.

  Independent samplesتفاوت بین میانگین های دو جامعه آماری مستقل، مورد آزمون قرار می گیرد. 

آزمون لون کمتر  sigآزمون لون توجه می شود. اگر مقدار  Sigبرای بررسی برابری واریانسهای دو گروه، به مقدار 

 باشد واریانسهای دو جامعه برابر نیستند. 5/0از 

: برای بررسی اینکه میانگین مشاهده شده در مقایسه با مقدار واقعی تفاوت معناری دارد؟ یك نمونه اي  tآزمون 

 ده می شود.استفا

 : تفاوت بین میانگین های دو جامعه آماری مستقل، مورد آزمون قرار می گیرد.دو گروه مستقل tآزمون 

برای تشخیص تفاوت میانگین دو گروه وابسته از این آزمون استفاده می  :یا دوگروه وابسته  زوجي tآزمون 

 Paired samples T testهمبسته یا وابسته هستند.    t شود. 

را واریانس می گویند. مقدار واریانس مبین پراکندگی داده ها  : مجذور انحراف اعداد از میانگین حلیل واریانست

برای مقایسه دو میانگین کاربرد دارد و اگر هدف تحقیق مقایسه چند میانگین باشد،  tآزمون  از میانگین است.

 تحلیل واریانس کاربرد دارد.

 : تاثیر یک متغیر مستقل روی متغیر وابسته بررسی می شود. one_way تحلیل واریانس یك طرفه

: متغیر مستقل تغییرات متغیر وابسته را   Two_way Analyse of variance تحلیل واریانس دو طرفه

 تبیین می کند.
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را انتخاب  می  Bivariateو دستور  Correlate، گزینه  analyse: منوی ضریب همبستگي پیرسون

کلیک نمایید و سپس  Pearsonمنتقل و روی گزینه  variableای مورد نظر را به کادر متغیره کنیم.

option  و گزینه های زیرمجموعهstatistics  را علامت دار نمایید وcontinue .و تایید 

آزمون هایی که برای داده هایی که دارای توزیع مشخص نیستند، مورد استفاده قرار می  آزمون هاي ناپارامتري:

 گیرد و در شرایطی که داده ها ترتیبی یا اسمی باشند مورد استفاده قرار می گیرد.

رتبه ای  _: یک آزمون ناپارامتریک جهت متغیرهای با مقیاس اسمی  Mann_whitney U test Uآزمون 

گامی دو گروه مستقل می باشد و کاربرد این آزمون هن Tارامتریک پمعادل آزمون  می باشد. آزمون من دویتنی

فرض کنید محققی می خواهد در یک  است که قرار است دو گروه را برحسب رتبه افراد با هم مقایسه کنید.

ویتنی در صورتی _جامعه، تحصیلات را بر حسب جنسیت مورد بررسی و مقایسه قرار دهد. استفاده از آزمون  من

 nonگزینه  analyseمنوی  ، uی آزمون برا  که متغیر تحصیلات دارای مقولات زیاد باشد. امکان پذیر است.

parametric Test  وindependent sample 2   و گزینهmann whitney  و سپس define 

Groups  برای  4و0را می زنیم مثلا جنسییت با توجه به کدگذاری اولیه دارای دو کد  4و0و کد گروه های

 آقایان و خانم ها می باشد.

آزمون ناپارامتریک جهت متغیرهایی با مقیاس رتبه ای می باشد و :  Wilcoxon Test ویلكاكسون آزمون

امکان مقایسه قبل و بعد یک وضعیت تحت تاثیر یک متغیر امکان پذیر است. این آزمون معادل، آزمون پارامتریک 

t  .مثلا محققی می خواهد تاثیر استفاده از وسایل کمک آموزشی و سمعی بصری را روی نتیجه زوجی است 

آزمون دانشجویان بررسی کند. ابتدا  از دانشجویان آزمون به عمل می آید و سپس از وسایل کمک آموزشی 

و  Nonparametric Testگزینه   Analyseاز منوی  استفاده می شود و مجددا آزمون برگزار می گردد.

منتقل می  Test Pair Listو متغیرهای مورد نظر را به صورت جفتی به کادر  Related sample سپس 

 را انتخاب می کنیم. Wilcoxonکنیم و گزینه 

: هنگامی که داده ها در مقیاس رتبه ای باشند، جهت مقایسه وضعیت یک متغیر در آزمون كروسكال والیس

چند گروه به این آزمون استفاد می شود. این آزمون معادل تحلیل واریانس یک طرفه در آزمون های پارامتریک 
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و  K Independent Sample و سپس  Nonparametric Testگزینه  Analyseنوی از م  است.

منتقل و   Grouping Variable , Test Variableمتغیرهای مورد نظر را از کادر سمت چپ به کادرهای 

   Define Rangeرا مارك دار می کنیم و گزینه  Kruskal Wallishگزینه 

 با مقیاس اسمی وجود دارد، یکی از معمول ترین آزمون ها است. : هنگامی که داده هایی آزمون كاي دو

و متغیرهای مورد نظر را به  Crosstabو دستور  Descriptive Statisticsگزینه  Analyseاز منوی 

 را انتخاب کنید. chi_squareو سپس  statisticمنتثل کنید . گزینه  row , columnکادرهای 

ارامتریک است یعنی به علت عدم جهت گیری نمی تواند مشخص کند وضعیت کد از آزمون های ناپ : X2 آزمون

جنسیت بهتر است. صرفا متفاوت بودن وضعیت با توجه به نوع متغیر مشخص می شود و کاربرد آن این است که 

 مشخص می کند آیا رابطه بین دو متغیر کیفی تصادفی است یا واقعی؟

گروه وابسته آزمون شوند، جهت   Kتغیرهایی با مقیاس رتبه ای در : هنگامی که قرار است مآزمون فریدمن

گزینه   Analyseاز منوی  بررسی تفاوت در گروههای وابسته از این آزمون استفاده می شود.

NonParametric Test  و سپسK Related sample  و متغیرها را به کادر سمت راستTest 

Variable  منتقل می کنیم و گزینهFriedman .را علامن دارد می کنیم 

گروه وابسته  K: اگر متغیرهای مورد بررسی دارای مقیاس اسمی باشند جهت آزمون تفاوت بین آزمون كوكران

 K و گزینه  Nonparametric Test، گزینه   Analyseمی توان از آزمون کوکران استفاده نمود. منوی 

Related  در سشئحمثس و متغیرهای مورد نظر را به کاTest Variable  گزینه .Cohran's Q   را علامت

 برای استفاده از آزمون کوکران، متغیر مورد نظر بایستی دو بعدی باشد. دار می کنیم.

: برای مقایسه دو وضعیت کاربرد دارد. شرط استفاده از این آزمون آن  MC. Nemar Test  آزمون مك نمار

وله داشته باشد. اگر متغیر دو مقوله ای نباشد ، پیغام خطا دیده می است که متغیر بایستی کیفی باشد و دو مق

را اجرا  می  Related Samplesو سپس  Non Parametric Testگزینه   Analyse از منوی شود.

 را انتخاب می کنیم. Mc Nemarمنتقل و گزینه   Test PairListکنیم. جفت متغیر مورد نظر را به کادر 
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: برای محاسبه همبستگی بین دو متغیر بر حسب رتبه ها در این دو متغیر، به جای رمنضریب همبستگي اسپی

و گزینه   Analyseمنوی  استفاده از ضریب همبستگی پیرسون از ضریب همبستگی اسپیرمن استفاده می شود.

Correlate  دستور   و سپسBivariate  در را اجرا  کنید  و سپس انتقال متغیرهای مورد نظر به کا

Variables  و گزینهSpearman .را علامت دارد کنید 

   :اینترنت

در اواخر . های جدیدی را هم به وجود آوردبود. این ابزار جدید، فرصت اینترنتظهور های اخیر، اتفاق مهمی افتاد و آن طی دهه

رفتن از آرپانت به اینترنت با ایده  بوجود آمد. 0869در سال   Arpanetو  رپانت رامعرفی نمودندآ   Robertsبرادران  08866

بود و سیستمی از شبکه ها که در این   internetting تحت پروژه با کاربرد غیر نظامی و  شبکه ای فارغ از طراحی و ساخت و

را در سال  @علامت   ray Tomlinsonآقای   شد.  tcp/ipآن ارتباطی نام گرفت و پروتکل   internetتحقیق ادغام گردید 

ه می تواند کاینترنت پنجره ای به وسعت جهان است. معرفی نمود که به لحاظ منحصر به فرد بودن آن مورد توجه قرار گرفت.  0894

به ارتباطی تلفنی یا سایر خطوط ارتباطی مبتنی بر شبکه های رایانه ای را یا کارت شبکه و خط  مجهیز به مودم ترهایکلیه کامپیو

 یکدیگر ارتباط داده و کاربران مربوطه می توانند آزادانه با یکدیگر ارتباط اطلاعاتی داشته باشند.

 جستجو در اینترنت: 

بسیار زیاد است. شاید با خودتان بگویید شوند با توجه به اینکه تعداد صفحاتی که برای یک جستجو در اینترنت برای شما نمایش داده می

شود. کنید  میلیون ها  نتیجه برایتان نمایش داده میعبارتی مانند دلفین آبی یک عبارت خاص است، اما وقتی در گوگل آن را سرچ می

که شما به دنبالش  بنابراین اولین روش صحی  جستجو در اینترنت  این است که عباراتی را جستجو کنید که به منظور شما و آنهه

یکی از  استفاده نمائید.  علامت  نقل قول انگلیسی )کوتیشن( برای جستجوی کلمات ترکیبی و یا عبارات از تر باشد و هستید، نزدیک

توانید به کمک علامت را می "زندگی زیبا است "ها برای محدود کردن صفحات نتیجه در جسجو است. به عنوان مثال جمله بهترین راه

 ( جستجو نمایید.""نقل قول انگلیسی )

 الکترونیك:پست 

، یک صندوق پستی کاربر متقاضی برای هر Yahooو  Googleمشابه فولدر در رایانه، سرویس دهنده های بزرگ پست الکترونیک مثل  

(Inbox تشکیل می )صندوق کافی است آدرس فقط نامه ها و پیام های خود را به آن صندوق پستی بفرستد.  دتوانهند که هر کسی مید

 را بداند.شما یا همان آدرس ایمیل  پستی
 

 من ا... التوفیق

 ) علی ثاقب (

https://motamem.org/%D8%B4%D8%A8%DA%A9%D9%87-%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA-%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%AA-%D9%88%D8%A8/
https://motamem.org/%D8%B4%D8%A8%DA%A9%D9%87-%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA-%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%AA-%D9%88%D8%A8/

