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 نآف:يصافلافابافيافانا ا ف:يیا فه:باا فيفافا اباف:ان:آف:لوافلصف

1( آشنايي با مفاهیم اولیه رايانه و شناسايي اجزاي اصلي آن

1-1( تعريف رايانه و تاريخچه تكاملي آن

ریشه رایانه همان طور که از نام آن پیداست، محاسبه گري است. بنابراین باید مبدأ آن را در ابزارهایي که 
در زمینه محاسبات ایجاد شده اند، جستجو کرد. اولین گام براي ایجاد ابزار محاسبه، زماني برداشته شد که 
حساب و کتاب مالي به وجود آمد، یعني زماني که انسان مجبور به نگهداري حساب خزانه ها شد. بدین منظور 
حدود پنج هزار سال قبل، اولین وسیله محاسبات یعني چرتکه  به وجود آمد )شکل1(. چرتکه اولین ماشیني 
بود که اطلاعات را به نوعي در خود نمایش مي داد. ولی این ماشین، محاسبه را خود انجام نمي داد. بلکه تنها 
با فراهم آوردن ابزاري براي نمایش، محاسبه را ساده تر کرده و در واقع این خود انسان بود که با جلو عقب 

بردن مهره هاي چرتکه، قادر به انجام محاسبات شد.

شکل 1( چرتکه اولین ماشین برای نمایش اطلاعات

اولین تحول در چرتکه در سال 1642 توسط بلز پاسکال انجام شد، که ماشین حساب مکانیکي را اختراع 
کرد. این ماشین حساب بر مبناي یک سري چرخ دنده که در آن قرار داشت و با همان ایده اصلي چرتکه، 
عمل جمع و تفریق را انجام مي داد. به عبارت دیگر همان چرتکه اي که قبلا فقط اطلاعات را نشان مي داد، 
توسط پاسکال به یک ماشین محاسبه گر تبدیل شد و قادر به پردازش بر روي اطلاعات نیز شد. شخصي با 
نام لایبنیتز در دهه 1670، این ماشین را تکمیل کرد، به صورتي که عمل ضرب و تقسیم را نیز انجام مي داد. 
نکته مهم در این ماشین محاسبه آن بود که علاوه بر نمایش اطلاعات، محاسبه نیز در آن انجام مي شد. نمونه 

پیشرفته آن در برخي از فروشگاه هاي قدیمي، یافت می شود.
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1-2( ماشین الكترونیكي مبتني بر صفر و يک

شخصي به نام کلود شانون، در دهه 1930 ایده اي را مطرح کرد که نشان مي داد چگونه مي توان اطلاعات 
را به شکل صفر و یک نمایش داد و بر اساس مدارهاي الکترونیکي )که داراي کلیدهایي باشند که مي توانند 
باز یا بسته باشند(، دستورهایي را به طور منطقي اجرا نمود. بر اساس همین ایده در دهه 1940، ماشیني 
ساخته شد که به کارخانه بابیج تحقق مي بخشید. این ماشین با استفاده از لامپ هاي خلا و سیم ها و مدارات 
الکترونیکي، با ایجاد کردن مدارهایي از صفر و یک، امکان ثبت و دریافت یک سري دستورالعمل را داشته و 

بر اساس آن داده هاي ورودي را پردازش و به خروجي تبدیل مي کند.

1-3( ماشین انیاک

این ماشین، اولین رایانه الکترونیکي بود که با بیش از هجده هزار لامپ خلا )شکل2( و در دانشگاه هاروارد 
ساخته شد. وزن آن سی تن، ظرفیت آن تنها هشتاد بایت و مصرف آن به اندازه یک لوکوموتیو برقي بود. از 
طرفي دیگر لامپ هاي خلا دایما مي سوختند و توسط یک گروه از سربازان مدام در حال تعویض این لامپ ها 
بودند. نکته مهم در انیاک این بود که براي تغییر برنامه در آن، باید افراد کابل هایي را در آن جابجا مي کردند.

شکل 2( ماشین انیاک

1-4( مفاهیم پايه رايانه

به طور کلی علوم رایانه ای را به دو گروه اصلی سخت افزار و نرم افزار تقسیم بندی می کنند. بعضی اوقات از 
واژه  میان افزار نیز به عنوان سومین گروه از علوم رایانه ای یاد می شود. 

الف( سخت افزار)Hardware(: به کلیه  اجزای فیزیکی و قابل لمس رایانه سخت افزار گفته می شود و در 
واقع مجموعه ای از قطعات و مدارات الکترونیکی و مکانیکی است. به علم طراحی و تولید مدارات الکترونیک و 
دستگاه های مکانیکی مربوطه، علم سخت افزار گفته میشود که به علم برق و الکترونیک گرایش بیشتری دارد.
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ب( نرم افزار)Software(: به کلیه برنامه ها و دستورالعمل هایی که برای ارتباط با رایانه و استفاده از آن 
به کار می روند نرم افزار گفته می شود که البته قابل لمس نیستند و جهت انجام کارهای مختلف طراحی و 
ایجاد می شوند. به علم طراحی برنامه ها و دستورالعمل های لازم جهت مدیریت و بکارگیری رایانه، علم نرم افزار 

گفته می شود.
پ( میان افزار)Firmware(: به تجهیزات خاصی که از ترکیب سخت افزار و نرم افزار تولید میشوند میان 

 .ROM افزار گفته میشود مانند آی سی های
ت( فناوری اطلاعات )Information Technology( اصطلاحی عمومی است که به استفاده از رایانه در 
جهت ایجاد و نگهداری داده ها و ارایه  به موقع اطلاعات گفته می شود. IT تمام جوانب مدیریت و پردازش 
اطلاعات را در بر میگیرد. برخی IT را مجموعه ای از ارتباطات و مخابرات و اینترنت می دانند و بعضی دیگر 
آن را مجموعه ای از تجهیزات الکترونیکی و رایانه ای تلقی می کنند که به ذخیره و انتقال هرگونه اطلاعات 
می پردازد. در یک تعریف کلی IT به هر فناوری گفته می شود که برای دریافت، ذخیره سازی، پردازش، انتقال 

و ارایه  اطلاعات به کار می رود.
تعریف رایانه: دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی که قادر است عملیات ریاضی و منطقی را 
با سرعت بالا انجام دهد. در واقع رایانه دستگاهی است که بتواند عمل دریافت اطلاعات، پردازش آنها و اعلام 

نتیجه پردازش)اطلاعات( را انجام دهد.
ث( تعریف سیستم )Sys tem(: مجموعه عناصر و اجرای مرتبط به هم که در مجموع یک هدف خاص را 

دنبال می کنند و دارای سه بخش اصلی است: 1- ورودی 2- عملیات 3- خروجی
سیستم رایانه ای نوعی از سیستم است که در آن داده های اولیه وارد بخش ورودی شده و پس از پردازش 

توسط سیستم، حاصل پردازش داده ها که اطلاعات نامیده می شوند در بخش آخر اعلام می شوند.
در سیستم رایانه ای مقادیر ورودی سیستم را داده )Data( می نامند. در واقع داده ها عوامل موثر محیط 
بیرون بر روی سیستم هستند. هر عملی را که بر روی داده ها انجام می گیرد، پردازش )Process( می گویند. 
حاصل پردازش داده ها را اطلاعات )Information( می گویند. در واقع خروجی یک سیستم رایانه ای اطلاعات 

محسوب می شود.

1-5( انواع رايانه

رایانه ها در گروه هاي مختلفي دسته بندي مي شوند، هر چند مرز این گروه ها همیشه کاملا واضح نبوده و 
مي توان آنها را به صورت طیفي یا تغییر تدریجي در نظر گرفت. در یک سوي این طیف، بزرگ رایانه ها  قرار 

دارند. از خصوصیات این رایانه ها مي توان به موارد زیر اشاره کرد: 
و  دولتي  سازمان هاي  بزرگ،  شرکت هاي  در  آن  استفاده  مورد   -2 هستند.  گران قیمت  و  بزرگ   -1
موسسه هاي علمي– تحقیقاتي است. 3- از آنها مي توان به صورت پیوسته در 24 ساعت روز و 365 روز سال 
استفاده کرد. 4- توانایي پردازش تعداد عظیمي کار و محاسبات بسیار پیچیده را دارند. در انتهاي دیگر این 
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 Personal( طیف، رایانه ها یي قرار دارند که اغلب ما با آنها آشنا هستیم، این رایانه ها را رایانه هاي شخصي
Computer( مي نامند که البته قبلا با عنوان میکرو رایانه نیز شناخته مي شدند. از خصوصیات این رایانه ها 

مي توان به موارد زیر اشاره کرد: 1- نسبت به بزرگ رایانه ها ارزان هستند. 2- تنوع زیادي در شکل و کاربرد 
از اشکال رایانه ها PC، رایانه هاي رومیزي هستند. این رایانه ها معمولا حاوي اجزاي  آنها وجود دارد. یکي 
جداگانه اي شامل یک واحد سیستم، یک صفحه نمایش و یک صفحه کلید هستند. نوع دیگري از رایانه هاي 
شخصي، رایانه هاي لپ تاپ Lap-Top Notebook هستند که امکان جابجا کردن آنها بیشتر بوده و داراي یک 
صفحه نمایش تخت از نوع کریستال مایع یا LCD مي باشند. در این نوع رایانه ها، صفحه کلید و واحد سیستم 
به وسیله یک لولا به یکدیگر متصل مي شوند. در عین حال، رایانه هاي لپ تاپ قدري گرانتر از PC ها هستند.  
ولی بین طیفي که انواع رایانه ها را دسته بندي مي کند، میني رایانه ها قرار دارند. از خصوصیات این نوع رایانه ها 
مي توان به موارد زیر اشاره کرد: 1- مورد استفاده در شرکت هایي با توانایي متوسط، 2- داراي توان پردازشي 

بالا، ظرفیت ذخیره سازي و اطمینان بیشتر نسبت به PC ها. 
در انتهاي این قسمت لازم است به نوع دیگري از رایانه ها  اشاره کرد:  رایانه هاي شبکه )سرورهاي شبکه( 
رایانه هایي هستند که یک شبکه رایانه اي را مدیریت، پشتیباني و از نظر امنیتي محافظت مي کنند. کاربران 
شبکه مي توانند از منابع )داده ها، نرم افزارها و سخت افزارها( موجود در سرور شبکه استفاده کنند. در گذشته 
این کاربران تنها از پایانه هاي گنگ استفاده مي کردند، پایانه هاي گنگ وسایلي شامل تنها یک صفحه نمایش 
و یک صفحه کلید بودند که به سادگي ورودي را از کاربر پذیرفته و نتایج را نمایش مي دادند. در این حالت، 
تمام عملیات پردازش و نگهداري داده ها توسط رایانه سرور انجام مي شود. ولی امروزه اکثر کاربران شبکه از 
پایانه هاي هوشمند بهره می برند. پایانه هاي هوشمند، رایانه هایي از نوع PC هستند که خود نیز داراي قابلیت 

پردازش و نگهداري اطلاعات به صورت محلي هستند.  

1-6( رايانه شخصی

رایانه شخصي )Personal Computer(، با علامت اختصاري PC، رایانه ای است که براي استفاده اشخاص 
طراحي شده است. رایانه هاي شخصي نیازي به اشتراک گذاري منابع پردازشي، دیسک و چاپگر با رایانه های 
دیگر ندارند. ایده و فکر رایانه  شخصي حداقل به طور اولیه، آزاد کردن افراد از وابستگي به منافع شدیداً کنترل 
شونده رایانه های بزرگ و کوچک بوده است. مثلًا در یک سازمان یا شرکت، مدیران داده پردازي داراي اختیار 

بلا منازع در انتخاب برنامه ها و قالب داده هایي بودند که افراد باید مورد استفاده قرار مي دادند.
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2( شناخت حافظه هاي اصلي و كاربرد آن

1-2( مبانی اولیه حافظه  

از  الکترونیکی اطلاق کرد، ولی اغلب  اینکه می توان واژه »حافظه« را بر هر نوع وسیله ذخیره سازی  با 
این واژه برای مشخص نمودن حافظه های سریع با قابلیت ذخیره سازی موقت استفاده می شود. در صورتي 
که پردازنده مجبور باشد برای بازیابی اطلاعات مورد نیاز خود به صورت دایم از هارد دیسک استفاده نماید، 
قطعا سرعت عملیات پردازنده )با آن سرعت بالا( کُند خواهد گردید. زماني که اطلاعات مورد نیاز پردازنده در 
حافظه ذخیره گردد، سرعت عملیات پردازنده از بعد دستیابی به داده های مورد نیاز بیشتر خواهد گردید. از 
حافظه های متعددی به منظور نگهداری موقت اطلاعات استفاده می شود. مجموعه متنوعی از انواع حافظه ها 
وجود دارد. پردازنده با توجه به ساختار سلسله مراتبی فوق به آنها دستیابی پیدا خواهد کرد. زماني که در 
سطح حافظه های دایمی نظیر هارد و یا حافظه دستگاه هایی نظیر صفحه کلید، اطلاعاتی موجود باشد که 
پردازنده قصد استفاده از آنان را داشته باشد، باید اطلاعات فوق از طریق حافظه رَم )RAM( در اختیار پردازنده 
قرار گیرند. در ادامه پردازنده اطلاعات و داده های مورد نیاز خود را در حافظه Cache و دستورالعمل های خاص 
عملیاتی خود را در رجیسترها ذخیره می نماید. تمام عناصر سخت افزاری )پردازنده، هارد دیسک، حافظه و 
...( و عناصر نرم افزاری )سیستم عامل و...( به صورت یک گروه عملیاتی به کمک یکدیگر وظایف محوله را 
انجام می دهند. بدون شک در این گروه، حافظه دارای جایگاهی خاص است. از زماني که رایانه روشن تا زماني 
که خاموش می گردد، پردازنده به صورت پیوسته و دایم از حافظه استفاده می نماید. بلافاصله پس از روشن 
نمودن رایانه اطلاعات اولیه از حافظه رام )ROM( فعال شده و در ادامه وضعیت حافظه از نظر سالم بودن 
 ROM را از طریق )BIOS( در مرحله بعد رایانه بایوس .)بررسی می گردد )عملیات سریع خواندن، نوشتن

فعال خواهد کرد.
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 بایوس اطلاعات اولیه و ضروری را درباره دستگاه های ذخیره سازی و وضعیت درایوی که باید فرایند بوت از 
آنجا آغاز گردد مشخص می نماید. در مرحله بعد سیستم عامل از هارد به درون حافظه RAM استقرار خواهد 
یافت. بخش های مهم و حیاتی سیستم عامل تا زماني که سیستم روشن است در حافظه ماندگار خواهند بود. 
در ادامه و هنگامی که یک برنامه توسط کاربر فعال می گردد، برنامه فوق در حافظه RAM مستقر خواهد شد. 
پس از استقرار یک برنامه در حافظه و آغاز سرویس دهی توسط برنامه مورد نظر در صورت ضرورت فایل های 
مورد نیاز برنامه فوق، در حافظه مستقر خواهند شد و در نهایت پس از اینکه به حیات یک برنامه خاتمه داده 
می شود و یا یک فایل ذخیره می گردد، اطلاعات بر روی یک فضای ذخیره سازی دایم ذخیره شده و سرانجام 

حافظه از وجود برنامه و فایل های مرتبط، پاکسازی می گردد.  
حافظه با هدف ذخیره سازی اطلاعات )دایم، موقت( در رایانه استفاده می شود. برای نگهداری دایم اطلاعات 
تولیدشده، آنان را روی حافظه جانبی ذخیره می کنند تا بتوان بعدها از آن استفاده نمود. مبنای کار رایانه ها، 
اعداد دودویی )باینری( است، یعنی برای پردازش، کنترل و ذخیره سازی اطلاعات از سیستم عددی باینری 
)0 و1( استفاده می کنند. علت استفاده از سیستم باینری )0و1( در رایانه، بکارگیری و پیاده سازی تجهیزات 

الکترونیکی و مکانیکی برای کار با دو رقم بسیار آسان تر از ده رقم )ده دهی یا دسیمال( است.

2-2( واحد های اندازه گیری حافظه

بیت )Bit(: به کوچکترین واحد اندازه گیری حافظه که میتواند صفر یا یک باشد بیت گفته می شود.
بایت )Byte(: به کوچکترین قسمت قابل آدرس دهی حافظه بایت گفته می شود.

کلمه )Word(: هر کلمه، بزرگترین واحدی است که ریزپردازنده میتواند در هر عملیات پردازش کند )مثلا 
در یک رایانه 16 بیت، طول هر کلمه 16 بیت یعنی دو بایت است و در رایانه ها ی 32 بیت طول هر کلمه 

32 بیت یا چهار بایت است( 
کیلوبایت )KB(: به 210 بایت، یک کیلو بایت می گویند که برابر با 1024 بایت می باشد و تقریبا هزار 

بایت در نظر گرفته می شود.
مگا بایت )MB(: به 210 کیلو بایت، یک مگابایت گفته می شود که برابر با 1048576 بایت است.

گیگابایت )GB(: مثلا یک حافظه جانبی.
ترابایت )TB(: اطلاعات موجود در یک سایت رایانه ای.

اگزابایت )EB(:  اطلاعات موجود در اینترنت.

2-3( انواع حافظه اصلی

است  )Random Access Memory( حافظه ای  تصادفی  با دسترسی  )RAM(: حافظه  رَم  الف( حافظه 
الکترونیکی که به دلیل سرعت دسترسی بالای آن، برنامه های کاربردی برای اجرا شدن در آن قرار می گیرند. 
این حافظه یک حافظه الکترونیکی است که با روشن شدن رایانه فعال شده و با خاموش شدن رایانه اطلاعات 

آن از بین می رود.                     
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RAM شکل 3( حافظه رایانه

ب( حافظه رام )ROM(: حافظه فقط خواندنی )Read Only Memory( حافظه ای الکترونیکی است که 
فقط یک بار توسط شرکت سازنده حافظه برنامه ریزی می شود و دستورالعمل های لازم برای شناسایی، کنترل 
و راه اندازی رایانه در آن قرار داده می شود. در این حافظه نمی توان اطلاعات را نوشت و با قطع برق نیز اطلاعات 
آن از بین نمی رود. کاربران امکان دسترسی به این حافظه را ندارند و رایانه هنگام روشن شدن به صورت 

خودکار آن را می خواند و اجرا میکند. 
که   )Programmable Read Only Memory( برنامه ریزی  قابل   :)PROM(خواندنی فقط  حافظه  پ( 
می توان آن را فقط یک بار مطابق نیاز توسط دستگاه ویژه ای بنام PROM Programmable برنامه ریزی کرد.  
 EPROM: (Erasable Programmable Read حافظه فقط خواندنی قابل برنامه ریزی و پاک شدن )ت
(Only Memory با توجه به نیاز متقاضی می تواند چندین بار برنامه ریزی و پاک شود. برای پاک کردن این 

نوع حافظه ها از نور فرابنفش استفاده می کنند و برای کارهای خاص و حرفه ای کاربرد دارد. 
ث( حافظه پنهان )Cache(: حافظه ای است با سرعت بسیار بالا که برای افزایش کارایی CPU در نظر 

گرفته شده است. این حافظه ها بسیار گران بوده و معمولا ظرفیت پایینی )256 یا Kb 512( دارند. 
ج( حافظه های جانبی: حافظه جانبی یا ثانویه حافظه ای است که برای نگهداری دایمی اطلاعات و برنامه ها 

به کار می رود. گاهی اوقات به حافظه جانبی، وسایل ذخیره سازی نیز می گویند.





فصل سوم: شناخت دستگاه  هاي ورودي و خروجي و 
كاربرد آنها
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3( شناخت دستگاه هاي ورودي و خروجي و كاربرد آنها

  )keyboard( صفحه كلید )3-1

مهمترین و رایج ترین وسیله ورودی رایانه است که از آن برای ورود اطلاعات برنامه و دستورالعمل ها به 
 IBM رایانه استفاده می شود. معمولا 101 تا 104 کلید دارند. آرایش کلیدهای صفحه کلید رایانه های شرکت

بر اساس آرایش استاندارد QWERTY است.
کلیدهای صفحه کلید به شش گروه تقسیم بندی می شوند: 

1. کلیدهای علایم )تایپ(
2. کلیدهای ارقام یا ماشین حساب

به کار می روند  انجام کارها  قرار دارند و جهت سهولت در  بالای صفحه کلید  3. کلیدهای عملیاتی در 
 .)F12 تا F1 کلیدهای(

)Alt و Shift ، Ctrl 4. کلیدهای کنترلی که به همراه سایر کلیدها به کار می روند )کلیدها
)Scroll Lock و Num Lock، Caps Lock( 5. کلیدهای دوحالته

6. کلیدهای مکان نما            

                          

)Keyboard( صفحه کلید )شکل4

)Mouse( ماوس )3-2

با عرضه ماوس،  آغاز گردید.  با معرفی مکینتاش  از سال 1984 و هم زمان  رایانه  از موس در  استفاده 
کاربران با سهولت بیشتری قادر به استفاده از سیستم و نرم افزارهای مورد نظر خود شدند. امروزه موس دارای 
جایگاه خاص خود است. ماوس قادر به تشخیص حرکت و کلیک بوده و پس از تشخیص لازم، اطلاعات مورد 
نیاز برای رایانه ارسال می شود تا عملیات لازم انجام گیرد. در سیستم های اولیه نیازی به استفاده از ماوس 
احساس نمی شد، چون رایانه های آن زمان دارای اینترفیسی مشابه ماشین های تله تایپ و یا کارت پانچ برای 
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ورود اطلاعات بودند. چندین سال طول کشید تا کلیدهای پیکانی در اغلب ترمینال ها مورد استفاده قرار 
گرفتند )اواخر 1960 و اوایل 1970(. ماوس، ابزاري ورودي است که به کاربر اجازه مي دهد به اقلام موجود 
بر روي صفحه تصویر اشاره و آنها را انتخاب کند. ساختار اصلي ماوس متشکل از یک وسیله کوچک است 
که در دست جاي میگیرد و چند دکمه مسطح روي آن قرار دارد. زیر ماوس یک بخش جهت یاب قرار دارد. 
کل این مجموعه با یک سیم به رایانه متصل مي شود. با حرکت ماوس توسط کاربر، اشاره گر ماوس بر روي 
صفحه تصویر، به طور هم زمان به همان سمت حرکت مي کند. اولین ماوس توسط دکتر داوگ انگلبرت در 

سال 1964 اختراع شد.       

   

)Mouse( ماوس )شکل 5

)Monitor( صفحه نمايش )3-3

به صفحه نمایش رایانه، مانیتور )به معني آگاهي دهنده( گفته مي شود. چرا که براي آگاهي یافتن از وقایعي 
که در رایانه در حال وقوع است استفاده مي شود. صفحه نمایش از وسایل خروجي رایانه است.

          شکل6(  نمایشگر 
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)Printer( چاپگر )3-4

از ابزارهاي خروجي رایانه است که متن یا تصویر ایجاد شده به وسیله رایانه را بر روي کاغذ )یا رسانه 
مشابه دیگر( پیاده مي کند. چاپگرها از جنبه هاي مختلف تقسیم بندي مي شوند که متداول ترین مشخصه آنها 
ضربه اي یا غیر ضربه اي بودن آنها است. در چاپگرهاي ضربه اي هر چاپگر با کاغذ تماس فیزیکي دارد. مثل 
چاپگرهاي ماتریسي نقطه اي و چرخ و فلکي، ولی در چاپگرهاي غیرضربه اي هر چاپگر با کاغذ تماس ندارد که 

به عنوان نمونه مي توان از چاپگرهاي لیزري و جوهر افشان و حرارتي نام برد.

       شکل 7( چاپگر 

)Modem( مودم )3-5

 واژه »مودم« از ترکیب کلمات "Modulator-Demodulator" اقتباس شده است. از مودم برای ارسال 
داده های دیجیتال از طریق خطوط تلفن استفاده می شود. مودم ارسال کننده اطلاعات، عملیات مدوله نمودن 
داده را به سیگنال هایی که با خطوط تلفن سازگار هستند، انجام خواهد داد. مودم دریافت کننده اطلاعات، 
عملیات »دی مدوله« نمودن سیگنال را برای برگشت به حالت دیجیتال انجام می دهد. مودم های بدون کابل، 
داده های دیجیتال را به امواج رادیویی تبدیل می نمایند. در آغاز از مودم های با سرعت 300 بیت در ثانیه 
 Frequency( استفاده می گردید. طرز کار مودم های فوق بسیار ساده بود. مودم های فوق از طریق فرکانس
از یک   FSK استفاده می کردند. در  تلفن  از طریق خطوط  ارسال اطلاعات دیجیتال  برای   )shift keying

فرکانس )tone( متفاوت برای بیت های متفاوت استفاده می گردید. زماني که یک مودم متصل به ترمینال با 
مودم متصل به رایانه تماس می گیرد، مودم متصل به ترمینال، مودم originate نامیده می شود. مودم فوق 
برای مقدار »صفر« ، فرکانس 1070 هرتز و برای مقدار »یک«، فرکانس 1270 هرتز را ارسال می نماید. 
مودم متصل به رایانه را مودم Answer می نامند. به منظور ایجاد مودم های سریع تر طراحان مودم مجبور به 
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استفاده از روش های مناسب تری نسبت به FSK بودند. در ابتدا ازPhase-Shift Keying  یا PSK و در ادامه 
از روش Quadrature amplitude استفاده کردند. روش های فوق، امکان ارسال حجم بالایی از اطلاعات را 
فراهم می نمودند. تمام مودم های با سرعت بالا به نوعی از مفهوم »تنزل تدریجی« استفاده می نمایند. این بدان 
معنا است که آنها قادر به تست خط تلفن و تنظیم سرعت مناسب هستند. در ادامه تحولات مربوط به مودم، 
مودم های ADSL به وجود آمدند. از واژه »غیر متقارن« بدین دلیل استفاده شده چون مودم های فوق قادر به 
ارسال اطلاعات با سرعت بالاتر در یک مسیر نسبت به مسیر دیگر هستند. مودم های ADSL از این حقیقت 
که هر منزل و یا محل کار دارای یک کابل مسی اختصاصی بین محل مورد نظر و شرکت مخابرات مربوطه 
هستند، استفاده نموده اند. خط فوق قادر به حمل حجم بالایی از داده نسبت به سیگنال سه هزار هرتزی مورد 
نیاز برای کانال های صوتی تلفن است. رویکرد استفاده شده در مودم های ADSL از اصول ساده ای تبعیت 
می نماید. پهنای باند خطوط تلفن بین 24000 تا 1100000 هرتز به باندهای چهار هزار هرتزی تقسیم 

می گردد و یک مودم مجازی برای هر باند در نظر گرفته می شود.

شکل 8( مودم     

 شکل 9( اجزای مودم
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رایانه ها مي توانند تمام انواع داده هایي را که امکان تبدیل آنها به ارقام وجود دارد، از قبیل موزیک ها، 
تصاویر، ترسیمات متحرک، تصاویر ویدیویي و گفتارها، به کار بسته و دستکاري کنند. وجود این قابلیت منجر 
به رشد و تعالي برنامه هاي کاربردي متعددي شده است که به واسطه آنها مي توان متنها، تصاویر ویدیویي و 
صوت ها را به منظور ارایه بسته هاي مختلف آموزشي، اطلاعاتي یا سرگرمي ترکیب کرد. در یک تعریف مي توان 
گفت: به کاربرد رایانه براي ارایه متن، تصاویر ویدیویي، انیمیشن و صوت به صورت مختلط چند رسانه اي یا 
Multi Media گفته مي شود. عناصر سخت افزاري مرتبط با این کاربرد عبارتند از اسکنر، کارت صوتي، بلندگو 

و میکروفن. 

)Scanner( اسكنر يا پويشگر )3-6

 از جمله وسایل ورودي نوري هستند که با استفاده از تجهیزات حساس به نور، تصویري از طرح روي یک 
برگ کاغذ یا هر موضوع دیگر مي سازد. تصویر مذکور به سیگنال هاي دیجیتال تبدیل مي شود تا به وسیله 
نرم افزار تشخیص نوري کاراکترها و یا نرم افزار هاي گرافیکي دیگر پردازش شود. اسکنرها در انواع مختلفي 
عرضه مي شوند. از جمله اسکنرهاي تخت )هد اسکن از روي یک شي ساکن حرکت مي کند(، اسکنرهاي 
تغذیه اي )شي از روي هد اسکن ثابت حرکت داده مي شود(، اسکنرهاي غلطکي )شي حول هد اسکن ثابت 

دوران مي کند( و اسکن هاي دستي )کاربر اسکنر را روي شي ثابت حرکت مي دهد(. 

        شکل 10( پویشگر 

از اسکنر طی سالیان اخیر در اغلب ادارات و موسسات متداول شده است. اسکنرها مدل های  استفاده 
متفاوتی دارند. 
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اسكنرهای مسطح:
از  و  بوده  فراوانی  قابلیت های  دارای  فوق  اسکنرهای  می شوند.  نامیده  نیز  رومیزی  اسکنرها،  نوع  این   

متداول ترین اسکنرهای موجود هستند.

:Sheet-fed اسكنرهای
 این نوع اسکنرها نظیر یک چاپگر قابل حمل عمل می نمایند. در اسکنرهای فوق هد اسکنر ثابت بوده و 

در عوض سند مورد نظر برای اسکن، حرکت خواهد کرد. 

 :Handheld اسكنرهای
اسکنرهای فوق از تکنولوژی به کار گرفته شده در اسکنرهای مسطح استفاده می نمایند. در اسکنرهای فوق 

در عوض استفاده از یک موتور برای حرکت از نیروی انسانی استفاده می گردد.

اسكنرهای استوانه ای: 
از اسکنرهای عظیم فوق، مراکز انتشاراتی معتبر و بزرگ استفاده می نمایند. با استفاده از اسکنرهای فوق 
می توان تصاویر را با کیفیت و جزئیات بالا اسکن نمود. ایده اولیه تمامی انواع اسکنرها، تجزیه و تحلیل یک 
تصویر و انجام پردازش های مربوطه است. در ادامه به بررسی اسکنرهای مسطح که متداول ترین نوع در این 

زمینه هستند، پرداخته می شود. به طور کلی، یک اسکنر مسطح از عناصر زیر تشکیل شده است:
  CCD-Charge-Coupled device Array -

- آینه ها                                                       - هد مربوط به اسکن  
- صفحه شیشه ای                                           - لامپ  

- لنز                                                           - فیلترها  
  Stepper روکش                                                      - موتور -

- تثبیت کننده  Stabilizer                              - تسمه  
- منبع تغذیه                                                - پورت های اینترفیس  

- مدار کنترل کننده  
 CCD .رایج ترین تکنولوژی برای اخذ تصاویر در اسکنرها است CCD .است CCD هسته اساسی یک اسکنر
شامل مجموعه ای از دیودهای حساس نوری نازک بوده که عملیات تبدیل تصاویر )نور( به الکترون ها )شارژ 
الکتریکی( را انجام می دهد. هر یک از دیودهای فوق به نور حساس هستند. تصویر اسکن شده از طریق مجموعه ای 
از آینه ها، فیلترها و لنزها به CCD خواهد رسید. پیکربندی واقعی عناصر فوق به مدل اسکنر بستگی دارد ولی 

اصول اغلب آنها یکسان است.  
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نحوه اسكن تصاوير  

عملیات زیر مراحل اسکن نمودن یک تصویر را توضیح می دهد:  
- متن )سند( مورد نظر را بر روی سینی شیشه ای قرار داده و روکش مربوط را بر روی آن قرار دهید. درون 
روکش در اغلب اسکنرها سفید بوده و در برخی دیگر سیاه رنگ است. روکش یک زمینه یکسان را فراهم کرده 
تا نرم افزار اسکنر قادر به استفاده از یک نقطه مرجع برای تشخیص اندازه سندی باشد که اسکن می شود. در 
اکثر اسکنرها می توان روکش فوق را در زمان اسکن یک شی حجیم نظیر یک کتاب قطور، استفاده نکرده و 

عملا آن را کنار گذاشت.  
- یک لامپ به منظور روشن نمودن )نورانی کردن( سند استفاده می شود. در اسکنرهای قدیمی لامپ فوق 
از نوع فلورسنت بوده و در اسکنرهای جدید از لامپ های زنون و یا لامپ های کاتدی فلورسنت استفاده می شود. 
- تمام مکانیزم )آینه ها، لنزها، فیلتر و CCD( هد اسکن را تشکیل می دهند. هد اسکن توسط یک تسمه که 
به یک موتور Stepper متصل است به آرامی در طول سند مورد نظر برای اسکن، حرکت خواهد کرد. هد اسکن 
به یک میله »تثبیت کننده« )Stabilizer( متصل بوده تا این اطمینان ایجاد شود که در زمان اسکن هد مربوطه 
تکان نخواهد خورد. زماني که سند یک بار به طور کامل اسکن گردد عملا یک Pass )فاز( سپری شده است.  
- تصویر موجود بر روی سند توسط یک آینه زاویه ای به آینه دیگر منعکس می گردد. در برخی اسکنرها 
صرفا از دو آینه استفاده می شود، برخی دیگر از اسکنرها از سه آینه استفاده می نمایند. هر یک از آینه ها 

خمیده شده تا امکان تمرکز بهتر بر روی تصویر برای انعکاس فراهم گردد.  
- آخرین آیینه، تصویر را بر روی یک لنز منعکس خواهد کرد. لنز از طریق یک فیلتر بر روی تصویر در 
CCD متمرکز خواهد شد. سازمان دهی فیلتر و لنزها، متفاوت بوده و بستگی به نوع اسکنر دارد. برخی از 

اسکنرها برای اسکن یک سند از سه فاز استفاده می نمایند. در هر فاز از یک فیلتر متفاوت )قرمز، سبز، آبی( 
بین لنز و CCD استفاده می شود. در نهایت نرم افزار مربوطه نتایج به دست آمده در هر فاز را با یکدیگر ترکیب 

می کند تا تصویر تمام رنگی نهایی پدید آید.  
در اکثر اسکنرهای جدید، سندهای مورد نظر در یک فاز اسکن می شوند. لنز، تصویر )سند( مورد نظر را 
به سه بخش تقسیم می نماید. هر یک از بخش های فوق از طریق یک فیلتر )قرمز، آبی، سبز( اسکن و در یک 
ناحیه مجزا در CCD مستقر می شوند. در ادامه، اسکنر داده های هر بخش را با یکدیگر ترکیب و تصویر تمام 

رنگی نهایی را ایجاد خواهد کرد. 

وضوح تصوير و درون يابی

اسکنرها دارای مدل های متفاوت با توجه به دقت وضوح تصویر و شفافیت هستند. اکثر اسکنرهای مسطح 
دارای حداقل وضوح تصویر300 * 300 (Dpi: Dot per inch)  هستند. Dpi مربوط به اسکنر توسط تعدادی 
 Stepper با دقت مضاعف موتور CCD نرخ نمونه برداری( از X از سنسورهای موجود در یک سطر )جهت
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 A4 باشد و اسکنر یک صفحه Dpi 300 * 300 نرخ نمونه برداری( مشخص می شود. مثلا اگر دقت Y جهت(
را اسکن نماید، CCD دارای 2550 سنسور بوده که در هر سطر افقی سازمان دهی می گردند. یک اسکنر تک 
فازه دارای سه سطر از سنسورهای فوق و در مجموع 1650 سنسور دارد. میزان شفافیت، با کیفیت لنز و 
منبع نور ارتباط مستقیم دارد. اسکنری که از لامپ زنون و لنزهای با کیفیت بالا استفاده می نماید، نسبت به 
اسکنری که از لامپ های فلورسنت و لنزهای معمولی استفاده می کند، قطعا یک تصویر با کیفیت و شفاف تر 

ایجاد خواهد کرد.

:)Interpolation( درون يابی 

 فرآیندی است که نرم افزارهای اسکن استفاده نموده تا از طریق آن آگاهی و دانش خود را نسبت به دقت 
و وضوح تصویر افزایش دهند. بدین منظور از پیکسل های اضافه ای استفاده می گردد. پیکسل های اضافه معدل 
پیکسل های همجوار هستند. مثلا اگر اسکنری از بعُد سخت افزاری دارای دقت 300*300 باشد، دقت درون یابی 
معادل 600 * 300 خواهد بود. در این حالت نرم افزار یک پیکسل را بین هر پیکسلی که اسکن می گردد توسط 

یک سنسور CCD انجام خواهد داد.
Bit Depth، یکی دیگر از اصطلاحاتی است که در رابطه با اسکنر مطرح می شود. واژه مذکور به تعداد 

رنگ هایی که اسکنر قادر به تولید آنها است، گفته می شود. هر پیکسل به منظور تولید رنگ های استاندارد 
)True color( به 24 بیت نیاز دارد. 

ارسال تصوير

پس از اسکن یک تصویر، باید تصویر اسکن شده به رایانه منتقل گردد. برای اتصال اسکنر به رایانه سه 
گزینه متفاوت وجود دارد: استفاده از پورت موازی )کندترین روش ارسال تصویر خواهد بود(.  برای استفاده 
از اسکنر، درایور مربوطه باید نصب گردد. درایور فوق مسئول تبین نحوه ارتباط با اسکنر خواهد بود. اکثر 
اسکنرها از زبان TWAIN برای صحبت کردن استفاده می نمایند. در این راستا برنامه ها برای ایجاد ارتباط با 
آن نیازی به آگاهی از جزئیات عملکرد یک اسکنر نخواهند داشت. مثلا با استفاده از برنامه فتوشاپ می توان 

به سادگی فرمان اسکن یک تصویر را صادر و از نتایج به دست آمده در محیط فتوشاپ استفاده کرد.

3-7( دوربین ديجیتالي 

امروزه استفاده از دوربین های وب بسیار متداول شده است. در زمان استفاده از اینترنت و وب، می توان با 
نصب یک دوربین به رایانه خود، امکان مشاهده تصویر خود را برای دیگران فراهم نمود. دوربین های وب دارای 
مدل های ساده تا پیچیده هستند. استفاده از دوربین صرفا به وب ختم نشده و امروزه شاهد بکارگیری این نوع 
از دوربین ها در موارد متفاوت نظیر: ترافیک، تجارت، موارد شخصی و خصوصی می باشیم. با نصب یک دوربین 
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وب در مکان مورد نظر، امکان مشاهده محل فوق برای علاقه مندان فراهم می گردد. یک دوربین وب ساده، 
یک دوربین دیجیتالی است که به رایانه متصل می شود. این نوع دوربین ها به منظور اتصال به رایانه  عمدتا از 
پورت های USB استفاده می نمایند )دوربین های اولیه از طریق یک کارت اختصاصی و یا پورت موازی به رایانه 
متصل می شدند(. پس از نصب فیزیکی یک دوربین وب، درایور مربوطه از طریق سیستم عامل به کار گرفته 
خواهد شد )پس از تشخیص توسط سیستم عامل، درایور مربوطه باید نصب گردد(. پس از نصب فیزیکی و 
نصب منطقی، امکان استفاده از دوربین فراهم خواهد شد. بدین منظور لازم است که نرم افزار کاربردی مربوطه 
نیز نصب گردد. نرم افزار فوق، به صورت تکراری تصاویری )فریم( را از دوربین اخذ خواهد کرد.  برای استفاده 

از دوربین های وب در محیط اینترنت به امکانات زیر نیاز خواهد بود: 
- یک دوربین که به رایانه  متصل شده باشد. 

- یک نرم افزار که قادر به تامین فریم ها به صورت ادواری )تکراری( از دوربین باشد. 
- یک خط با پهنای باند قابل قبول برای اتصال رایانه به اینترنت. 

- در صورتي که پهنای باند خط ارتباطی با اینترنت مناسب نباشد، تصاویر قادر به بازخوانی/ بازنویسی 
مجدد نخواهند بود.  یکی از مسایل مرتبط با دوربین های وب در زمان اتصال به رایانه )از طریق یک کابل 
USB(، محدودیت طول کابل است. حداکثر طول کابل پنج متر می تواند باشد. برای حل مشکل فوق می توان 

از دوربین هایی که دارای یک کانکتور خارجی ویدیویی هستند، استفاده کرد.  عملکرد دوربین هاي دیجیتال یا 
Webcam دقیقاً شبیه به دوربین هاي استاندارد معمول است با این تفاوت که در آنها از فیلم عکاسي استفاده 

نشده و تصاویر به صورت دیجیتالي در حافظه دوربین ضبط مي شوند. پس از ضبط شدن تصاویر در حافظه 
دوربین این امکان وجود خواهد داشت که آنها را به رایانه  خود منتقل کنید. 

     شکل 11( دوربین دیجیتال
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3-8( بلندگوها

بلندگوها که امروز به بخشي از تجهیزات استاندارد )تقریباً( تمام رایانه های جدید تبدیل شده اند براي 
پخش موسیقي و سایر صداها مورد استفاده قرار مي گیرند. 

شکل 12( اسپیکر )بلندگو(

3-9( میكروفن

بسیاري از نرم افزارهاي کاربردي را مي توانید با فرامین گفتاري کنترل کرد، به عبارت دیگر به جاي وارد 
کردن یک فرمان از طریق تجهیزاتي نظیر صفحه  کلید یا ماوس کافي است فرمان مزبور را تلفظ نمود. مشروط 

بر آنکه میکروفن در مقابل دهان باشد. 

شکل 13( میکروفن



فصل چهارم: آشنايي با دستگاه  هاي ذخیره  سازي و 
كاربرد آنها
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4( آشنايي با دستگاه هاي ذخیره سازي و كاربرد آنها
اکثر  و  رایانه ها  در  که  هستند  مغناطیسی  و  الکترونیکی  قطعات  از  مجموعه ای  امروزی  حافظه های 
ریزپردازنده ها مسئول ذخیره و بازیابی داده ها هستند. در حافظه ها از تکنیک های الکترونیکی استفاده می کنند 
زیرا امکان شناسایی سریع و دسترسی موقتی داده ها را فراهم می کند. برای مثال اگر CPU مجبور بود دائماً 
برای خواندن هر قسمتی از داده ها به هارد دیسک دسترسی پیدا کند، خیلی کند کار می کند. ولی در یک 
تقسیم بندی کلی می توان هرم زیر را برای نمایش انواع حافظه ها و ترتیب دسترسی CPU به آنها در نظر 

گرفت. وقتی داده ها در حافظه  داخلی ذخیره شوند، خیلی سریع قابل دستیابی هستند.

4-1( هارد ديسک   

از  از سیستم ها ممکن است دارای بیش  بر روی هر رایانه حداقل یک هارد دیسک وجود دارد. برخی 
یک هارد دیسک باشند. هارد دیسک یک محیط ذخیره سازی دایم برای اطلاعات فراهم می نماید. اطلاعات 
دیسک  هارد  روی  بر  دایم  صورت  به  را  آنها  بتوان  که  گردند  تبدیل  گونه ای  به  باید  رایانه  در  دیجیتال 

مغناطیسی ذخیره کرد.

شکل 14( هارد دیسک

4-2( مبانی هارد ديسک هارد

دیسک در سال1950 اختراع گردید. هارد دیسک های اولیه شامل دیسک های بزرگ با قطر بیست اینچ 
بوده و توان ذخیره سازی چندین مگابایت بیشتر را نداشتند. به این نوع دیسک ها در ابتدا »دیسک ثابت« 
هارد  گردید.  استفاده  دیسک«  »هارد  واژه  از  دیسک ها  فلاپی  با  آنها  تمایز  منظور  به  ادامه  در  می گفتند. 
دیسک ها دارای یک Platter )صفحه( برای نگهداری محیط مغناطیسی هستند. عملکرد یک هارد دیسک 
مشابه یک نوار کاست بوده و از یک روش یکسان برای ضبط مغناطیسی استفاده می نمایند. هارد دیسک و نوار 
کاست از امکانات ذخیره سازی مغناطیسی یکسانی نیز استفاده می نمایند. در چنین مواردی می توان به سادگی 
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اطلاعاتی را حذف و یا مجددا بازنویسی کرد. اطلاعات ذخیره شده بر روی هر یک از رسانه های فوق، سالیان 
سال باقی خواهند ماند. با وجود شباهت های موجود، رسانه های فوق در مواردی نیز با یکدیگر متفاوت هستند: 
- لایه مغناطیسی بر روی یک نوار کاست بر روی یک سطح پلاستیکی نازک توزیع می گردد. در هارد 
دیسک لایه مغناطیسی بر روی یک دیسک شیشه ای و یا یک آلومینیوم اشباع شده قرار خواهد گرفت. در 

ادامه، سطح آنها به خوبی صیقل داده می شود.  
- در نوار کاست برای استفاده از هر یک از آیتم های ذخیره شده باید به صورت ترتیبی )سرعت معمولی و یا 
سرعت بالا( در محل مورد نظر مستقر شد تا امکان بازیابی )شنیدن( آیتم دلخواه فراهم گردد. در رابطه با هارد 
دیسک ها می توان به سرعت در هر نقطه دلخواه مستقر شد و اقدام به بازیابی )خواندن و یا نوشتن( اطلاعات 
مورد نظر کرد. در یک نوار کاست، هد مربوط به خواندن/ نوشتن باید سطح نوار را مستقیم لمس نماید. در هارد 

دیسک هد خواندن و نوشتن در روی دیسک به پرواز در می آید! )هرگز آن را لمس نخواهد کرد(.   
- نوار کاست موجود در ضبط صوت در هر ثانیه دو اینچ جا بجا می گردد. گرداننده هارد دیسک می تواند 
هد مربوط به هارد دیسک را در هر ثانیه سه هزار اینچ به چرخش در آورد. یک هارد دیسک پیشرفته قادر 
به ذخیره سازی حجم بسیار بالایی از اطلاعات در فضایی اندک و بازیابی اطلاعات با سرعت بسیار بالا است. 
اطلاعات ذخیره شده بر روی هارد دیسک در قالب مجموعه ای از فایل ها ذخیره می گردند. فایل، نامی دیگر 
برای مجموعه ای از بایت ها است که به نوعی در آنها اطلاعاتی مرتبط به هم ذخیره شده است. زماني که 
برنامه ای اجراء و در خواست فایلی را داشته باشد، هارد دیسک اطلاعات را بازیابی و آنها را برای استفاده 

پردازنده ارسال خواهد کرد.  برای اندازه گیری کارایی یک هارد دیسک از دو روش عمده استفاده می گردد: 
- میزان داده )Data rate(: تعداد بایت هاي ارسالی در هر ثانیه برای پردازنده است. اندازه فوق بین 5 تا 

40 مگابایت در هر ثانیه است.  
- زمان جستجو )Seek Time(: مدت زمان بین درخواست یک فایل توسط پردازنده تا ارسال اولین بایت 

فایل مورد نظر برای پردازنده را می گویند.  

4-3( ذخیره سازی داده ها: 

با نام سکتور و شیار ذخیره  اطلاعات بر روی سطح هر یک از صفحات هارد دیسک در مجموعه هایی 
می گردد. شیارها دوایر متحدالمرکزی هستند که بر روی هر یک از آنها تعداد محدودی سکتور با ظرفیت بین 
256، 512 بایت ایجاد می گردد. سکتورهای فوق در ادامه و هم زمان با آغاز فعالیت سیستم عامل در واحدهای 
دیگر با نام »کلاستر« سازمان دهی می گردند. زماني که یک درایو تحت عملیاتی با فرمت با کیفیت پایین 
)Low level format( قرار می گیرد، شیارها و سکتورها ایجاد می شوند. در ادامه و زماني که درایو با فرمت 
با کیفیت بالا )High level format( گردید، با توجه به نوع سیستم عامل و سیاست های راهبردی مربوطه 
ساختارهایی نظیر: جدول اختصاص فایل ها، جدول آدرس دهی فایل ها و ... ایجاد می شود، تا بستر مناسبی 
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برای استقرار فایل های اطلاعاتی فراهم گردد. 
دیسک هاي مغناطیسي )Hard Disk( قادر به نگهداري داده ها در رایانه هستند، به نوعی داراي ظرفیتي 

بین چند گیگا بایت تا چند ترابایت بایت است.

 )CD Player( پخش سی دی )4-4

مسئولیت یافتن و خواندن اطلاعات ذخیره شده بر روی یک CD را بر عهده دارد. یک CD drive دارای 
سه بخش اساسی است: یک موتور که باعث چرخش دیسک می گردد. چرخش موتور فوق 200 و 500 دور 
در دقیقه با توجه به شیاری است که باید خوانده شود. یک لیزر و یک سیستم لنز که برآمدگی های موجود 
بر روی CD را خواهند خواند. یک مکانیزم ردیابی به منظور حرکت لیزر به گونه ای که پرتو نور قادر به دنبال 
نمودن شیار حلزونی باشد. CD player یک نمونه مناسب از آخرین فناوری های موجود در زمینه رایانه است. 
در سیستم فوق، داده ها به شکل قابل فهم و به صورت بلاک هایی از داده شکل دهی شده و برای یک مبدل 
دیجیتال به آنالوگ )زمانیکه Cd صوتی باشد( و یا یک رایانه  )زماني که یک درایو CD-ROM باشد( ارسال 
خواهد شد. پس از تابش نور بر روی سطح دیسک )برآمدگی ها(، بازتابش آن از طریق یک چشم الکترونیکی 
کنترل می گردد. در صورتي که بازتابش نور دقیقا بر روی چشم الکترونیکی منطبق گردد، عدد یک تشخیص 
داده شده و در صورتي که بازتابش نور منطبق بر چشم الکترونیکی نباشد، عدد صفر تشخیص داده خواهد 
دیجیتال شکل دهی خواهند  به صورت سیگنال های  اطلاعات  یا یک(  و  )صفر  فوق  تشخیص  از  شد. پس 
شد. در ادامه سیگنال های فوق در اختیار یک تبدیل کننده قرار خواهند گرفت. تبدیل کننده سیگنال های 
دیجیتال را به آنالوگ تبدیل خواهد کرد. اگر CD مورد نظر حاوی اطلاعات صوتی )موزیک( باشد، در ادامه 
سیگنال های آنالوگ در اختیار یک تقویت کننده آنالوگ قرار گرفته و پس از تقویت سیگنال مربوطه امکان 
شنیدن صوت از طریق بلندگوی رایانه به وجود خواهد آمد. وظیفه اولیه CD player تمرکز لیزر بر روی شیار 
حاوی برآمدگی های ایجاد شده است. با توجه به برآمدگی های موجود در سطح دیسک، بازتاب نور منعکس 
شده تفاوت های موجود را مشخص و چشم الکترونیکی تغییرات حاصل از انعکاس را تشخیص خواهد داد. 

الکترونیک های موجود در درایو تغییرات نور منعکس شده را برای خواندن بیت ها، تفسیر می نماید.
مشکل ترین بخش سیستم فوق نگهداری پرتوهای نور در مرکز شیارهای داده است. عملیات فوق بر عهده 
»سیستم ردیاب« است. سیستم فوق مادامي که CD خوانده می شود، به صورت پیوسته لیزر را حرکت داده 
و آن را از مرکز دیسک دور خواهد کرد. به موازات حرکت خطی فوق، موتور مربوطه )Spindle motor( باید 
سرعت CD را کاهش داده تا در هر مقطع زمانی، اطلاعات با یک نسبت ثابت از سطح دیسک خوانده شوند.    
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شکل 15( سی دی و دی وی دی رام

4-5( فلاپی ديسک

اصول نگهداری داده ها برای هارد دیسک و دیسک نرم، یکسان است، با این تفاوت که ماده  روی فلاپی ها 
یک نوع پلاستیک است. در حالی که در هارد دیسک از آلومینیم استفاده می شود. ولی تفاوت اصلی در سرعت 

زیاد هارد دیسک در مقایسه با دیسک نرم است. 

شکل 16( دیسکت )فلاپی دیسک(



فصل پنجم: شناخت مادربورد و اجزای اصلی آن
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5( شناخت مادربورد و اجزای اصلی آن 
پردازنده  واحد  مانند  رایانه  الکتریکی است که بخش های گوناگون  تخته مداری  اصلی  برد  یا  مادربورد 
مرکزی، حافظه دسترسی اتفاقی)RAM( و ... بر روی آن سوار می شوند و قطعه های بسیار کاربردی و مهم 

دیجیتالی نظیر بایوس )BIOS( در آن قرار گرفته اند. در رایانه های اپل آن را برد منطقی می نامند.
مادربورد اصلی ترین بخش یک رایانه به شمار می رود و کار آن کنترل کردن پردازشگر مرکزی و ارتباط 
دادن آن با قسمت های دیگر است. خود پردازشگر با هیچ کدام از ابزار آلات بیرونی ارتباط مستقیم ندارد 
و همان طور که از نامش پیداست تنها یک پردازنده  است. ارتباط پردازشگر با ابزار خارجی )به جز در موارد 
معدود( توسط بایوس )BIOS( انجام می گیرد و در حقیقت بین پردازشگر و ورودی/خروجی ها همواره یک 
مدار واسط وجود دارد. انتخاب مادربورد، یکی از تصمیمات مهم در زمان تهیه و یا ارتقاء یک رایانه است. 
انتخاب فوق، علاوه بر تاثیر مستقیم بر عملکرد فعلی سیستم، بیانگر انعطاف سیستم در زمان ارتقاء نیز 
هست. قابلیت های فعلی یک رایانه و پتانسیل های ارتقاء آن در آینده، همگی به نوع مادربورد انتخابی بستگی 

خواهد داشت. 

5-1( تاريخچه مادربورد   

برد اصلی )Motherboard( یکی از اجزای اساسی و مهم رایانه های شخصی محسوب می گردد. در سال 
1982 میلادی هم زمان با ارایه اولین رایانه های شخصی از برد اصلی استفاده شد. اولین برد اصلی از لحاظ 
اندازه نسبتا بزرگ و بر روی آن ریزپردازنده 8080 نصب گردید. این برد شامل BIOS، سوکت هایی برای 
اصلی متصل  برد  به  آنها  از طریق  کارت هایی  بود که  اسلات ها  از  ای  و مجموعه   CPU به  مربوط  حافظه 
می شدند. در صورتی که قصد استفاده از فلاپی درایو و یا یک پورت موازی و … وجود داشته باشد، باید یک 
برد جداگانه تهیه و آن را از طریق یکی از اسلات های موجود، به برد اصلی متصل کرد. وضعیت فوق سرگذشت 
اولین بردهای اصلی استفاده شده در رایانه های شخصی بود. شرکت های آی. بی. ام و اپل با ایجاد تغییرات 
اساسی، بردهایی را طراحی نمودند که امکان اضافه کرد پتانسیل های دلخواه و جدید در هر زمان میسر بوده 
و تولیدکنندگان متعدد بتوانند محصولات خود را بر اساس استانداردهای فوق طراحی و به بازار عرضه نمایند. 
برد اصلی یک مدار چاپی چند لایه است. مسیرهای مسی که Traces نامیده می گردند، امکان حرکت سیگنال 

و ولتاژ را بر روی برد اصلی فراهم می نمایند. 

5-2( اجزا مادربورد

:)PCI( اسلات های پی سی آی

 این اسلات ها برای اتصال کارت های صدا، مودم، تلوزیون، شبکه و… مورد استفاده قرار می گیرند، تعداد آنها 
در مادربوردهای مختلف متفاوت است، کلمه ی Slot در زبان انگلیسی به معنای شکاف است، بنابراین از این به 
بعد هرجا از کلمه  اسلات استفاده شود منظور شکافی است که یک قطعه سخت افزاری را در خود جای می دهد.
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:)PCI Expres( اسلات كارت گرافیک

 این اسلات برای اتصال کارت گرافیک مورد استفاده قرار میگیرد، در برخی از بوردها پردازنده گرافیکی به 
همراه مادربورد وجود دارد، به همین دلیل ممکن است این اسلات بر روی آنها دیده نشود.

باتری پشتیبان:

 این باتری در زمانی که رایانه خاموش است برق مورد نیاز ساعت سیستم و تنظیمات بایوس را جهت 
بوت شدن رایانه تامین می کند، این امکان وجود دارد که با خارج کردن این باتری تنظیمات بایوس سیستم 

ریست شود یا حتی پسورد ورود به ویندوز غیر فعال شود. 

شکل 17( مادر بورد 

ورودی های يو اس بی:

 اگر به پنل جلویی کیس خود دقت کنید احتمالا چند پورت یو اس بی را آنجا خواهید یافت، این پورت ها 
توسط این قسمت به بورد اصلی متصل می شوند.

اتصال فن سی پی يو:

 این بخش برای ارتباط فن پردازنده با برد اصلی به کار می رود، سیم فن سی پی یو به این قسمت متصل می شود.

نگهدارنده  فن و هیت سینک:

 این بخش برای اتصال پایه های فن و هیت سینک به بورد استفاده میشود، البته قبل از آن باید سی پی یو 
را در جای خود قرار دهید.
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سوكت سی پی يو:

 مهمترین بخش را می توان سوکت CPU نامید این قسمت بسیار حساس است و نباید هیچگونه فشاری 
به آن وارد شود، این سوکت دارای چند گیره است که با استفاده از آنها باید CPU را در جای خود ثابت کرد 
و سپس فن را روی آن قرار داد، معمولا در مادربورد رایانه های خانگی تنها یک اسلات برای اتصال سی پی یو 

قرار دارد ولی در رایانه ها  قدرتمند تر مانند سرورها چند سوکت تعبیه شده است.

:)Motherboard Bridge( پل های مادربورد

 چیپ ست و پل های مادربورد مانند مغز این قطعه عمل می کنند، این قطعات وظیفه کنترل و ایجاد 
هماهنگی بین سایر قطعات روی برد اصلی را بر عهده دارند.

:)IDE( اسلات آی دی ای

 همانگونه که از نام این بخش پیداست برای اتصال کابل آی دی ای به برد اصلی استفاده میشود، این کابل 
را میتوانید در بعضی از هارد ها یا درایوهای CD و DVD قدیمی تر ببینید.

:)SATA( اسلات ساتا

 پورت SATA یک استاندارد IDE مخفف عبارت Integrated Drive Electronics می باشد که توسط 
کابل ها و کانکتورها به دستگاه های ذخیره سازی اطلاعات و از طرف دیگر به مادربورد وصل می شوند و امکان 
انتقال اطلاعات و داده ها را فراهم می کند. از دستگاه های ذخیره سازی اطلاعات می توان به Hard disk ها، 
CD drives و DVD drive ها اشاره کرد. این نوع دستگاه های ذخیره سازی اطلاعات توسط کابل SATA به 

مادربورد وصل می شوند و انتقال اطلاعات و داده ها را انجام می دهند. حال ممکن است سوال پیش آید که 
اسلات SATA چیست؟ این اسلات برای اتصال کابل SATA به motherboard استفاده می شود که این کابل 

را می توان همراه هارد یا درایو CD و DVD پیدا کرد.

SATA شکل 18( کابل و اسلات
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ورودی پاور:

 این ورودی برای اتصال سیم خروجی منبع تغذیه به برد استفاده میشود، در واقع برق مورد نیاز مادربورد 
و تعدادی از قطعات روی آن توسط این بخش تامین میشود.

شکل 19( منبع تغذیه )پاور(

:)RAM( اسلات های رم

 این بخش برای اتصال رم به برد اصلی استفاده می شود، بسته به نوع مادربورد تعداد متغیری از آنها روی 
برد قرار دارد.

)Ram( اسلات رم )شکل 20
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پورت های پنل پشتی مادربورد:

 این قسمت، تنها جایی است که از بیرون کیس می توان به آن دسترسی داشت. زمانی که مادربورد درون 
کیس رایانه قرار می گیرد، تنها این پورت ها هستند که از کیس بیرون می زنند و می توانند نمادی بیرونی از 
میزان قدرتمندی مادربورد باشند. چیزهایی که در پنل پشتی باید وجود داشته  باشد، پورت USB 3.0 به 
Dis- و HDMI و DVI و VGA و پورت های صدا و خروجی های تصویر )شامل LAN  تعداد زیاد، پورت

playPort( است. سازندگان مادربورد گاهی اوقات در این موارد دست می برند و دکمه های خاصی را در این 

قسمت به خدمت می گیرند تا بر امکانات مادربورد افزوده شود؛ مثلا دکمه  ریست کردن بایوس و ورود به حالت 
اورکلاک از مواردی هستند که به دلخواه و صلاح دید سازنده در این قسمت اضافه و کم می شوند. در برخی 
مادربوردهای جدید و اکثر مادربوردهای قدیمی تعدادی پورتP/S2 برای وصل کردن ماوس و کیبورد هم 
وجود دارد. این پورت تقریبا منسوخ شده  است و با این حال، اکثر تولیدکنندگان مادربورد هنوز روی استفاده 

از آن اصرار دارند.

شکل 21( پورت های پنل پشتی مادر بورد 

شکل 22( اجزای مادر بورد
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: PS/2 پورت

 انتقال اطلاعات در این پورت از طریق 6 پین به صورت سریال و با فرکانس 10 الی 16 کیلوهرتز انجام می گیرد.

)PS2( پورت اتصال کیبورد و موس )شکل 23

از این پورت در حال حاضر برای اتصال کیبورد و ماوس استفاده می شود. در مادربوردهای کنونی معمولا  
دو پورت PS/2 و به صورت استاندارد با دو رنگ ارغوانی و سبز مشاهده می شوند. رنگ ارغوانی برای اتصال 
به کیبورد و رنگ سبز برای اتصال موس استفاده می شود. البته به دلیل فراگیر شدن موس های USB، پورت 
  PS/2 سبزرنگ در برخی از مادر بوردهای جدید مشاهده نمی شود. همچنین در برخی مدل ها، تک پورت
موجود برای اتصال هردو دستگاه نام برده بهینه سازی شده است که در این حالت با دو رنگ نیمه سبز و نیمه 

ارغوانی مشاهده می شود.

:D-Sub پورت

 یکی از پورت های مخصوص نقل و انتقال تصویر بین رایانه و مانیتور است. رنگ آبی آن باعث شده تا 
همه  کاربران قدیمی به راحتی آن را بشناسند. نام دیگر این پورت RGB یا VGA است که روی کارت های 
گرافیک رایانه می توانید آن را ببینید. تعداد پین های این پورت 15 عدد است که به تازگی رقیبانی همچون 

DVI و HTML پیدا شدند که باعث شدند از پورت D-Sub کمتر استفاده شود. 
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)D-Sub( پورت های اتصال نمایشگر )شکل 24

:VGA پورت

 این پورت از زیرمجموعه پورت های خانواده D-sub محسوب می شود، صرف نظر از کارت های گرافیکی، این 
پورت 15 پین که DE-15 نامیده می شود، فقط در مادربوردهای گرافیک آنبورد )Onboard( گنجانده می شود.

VGA شکل 25( پورت اتصال

انتقال اطلاعات آنالوگ RGB که متشکل از سیگنال های سه رنگ اصلی )قرمز، سبز، آبی( است. این پورت 
برای انتقال داده های ویدیویی آنالوگ از خروجی کارت گرافیکی به دستگاه های بصری نظیر انواع مانیتورها، 

ویدیو، پروژکتورها، انواع مختلف HD TV و ... کاربرد دارد.

:DVI پورت

 VGA فقط در مادربوردهای گرافیک آنبورد وجود دارد و برخلاف پورت VGA این پورت نیز مانند پورت 
آنالوگ است.
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DVI شکل 26( پورت های اتصال

استاندارد  حالت  )در  است  مگاپیکسل   2.75 معادل   Single Link حالت  در   DVI رزولوشن  بیشترین 
شصت هرتز( یعنی به صورت کاربردی می تواند در رزولوشن 1920*1200 و فرکانس شصت هرتز کار کند. 
این مقدار در حالت Dual Link دو برابر می شود، یعنی حداکثر رزولوشن آن در فرکانس شصت هرتز به 

2560*1600 می رسد.

پورت DVI سه گونه مختلف دارد: DVI-D )1 خروجی فقط دیجیتال، DVI-A )2 خروجی فقط آنالوگ 
و  DVI-I )3 خروجی هم آنالوگ و هم دیجیتال.

:HDMI پورت

 این پورت 19 پین انتقال صدا و تصویر دیجیتال و فشرده نشده را از دستگاه های سمعی و بصری نظیر 
 HD و LCD رایانه شخصی و ... به مانیتورهای ،XBOX360 و PS3 کنسول بازی مانند ،Blue-ray Player

TV با بهترین کیفیت ممکن میسر می سازد.

HDMI شکل 27( پورت اتصال

 DVI فقط در مادر بوردهای گرافیک آنبورد یافت می شود و همانند پورت DVI این پورت نیز مانند پورت
 DVI با HDMI اطلاعات را جابجا می کند. یکی از تفاوت های اصلی TMDS با استفاده از پروتکل پرسرعت
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این است که پورت HDMI صدا را نیز هم زمان با تصویر منتقل می کند، بیشترین رزولوشن HDMI معادل 
2160*4096  است.

 :USB پورت

در حال حاضر پرکاربردترین پورت در رایانه های شخصی است. انواع دستگاه های ورودی و خروجی نظیر 
انواع ماوس، کیبورد، دوربین دیجیتال، حافظه فلش، اسکنر، پرینتر، هاردیسک اکسترنال و ... به واسطه این 
پورت به رایانه های شخصی متصل می شوند. این پورت چهار پین دارد که پین های کناری )57+ و 57-( وظیفه 
تغذیه دستگاه متصل شده به این پورت را بر عهده دارند و دو پین دیگر )+D  و-D( کار انتقال اطلاعات را بر 

عهده دارند.

USB شکل 28( انواع پورت های اتصال

:LAN پورت

 پورت LAN که پورت اترنت )Ethernet( نیز نامیده می شود در حال حاضر پرمصرف ترین پورت اتصال 
یافت می شود و در  تمامی مادربوردهای کنونی  تقریبا در  این پورت  به یکدیگر )شبکه( است.  رایانه  چند 
مادربوردهای ارزان قیمت و متوسط معمولا یک پورت و در مادربوردهای حرفه ای و گران قیمت معمولا دو 
پورت مشاهده می شود. ازجمله موارد استفاده از این پورت در رایانه های شخصی می توان به پلی به شبکه های 

محلی، اتصال انواع مودم های ADSL و ... اشاره کرد.

LAN شکل 29( پورت اتصال کابل شبکه



:Com پورت

 این پورت نهُ پین دارد، انتقال اطلاعات در این پورت به صورت سریال و براساس استاندار RS-232 صورت 
می گیرد. در حال حاضر این پورت نیز مانند پورت پارالل )موازی( در بسیاری از مادربوردها تعبیه نمی شود و 
پورت USB جایگزین آن شده است، از جمله دستگاه هایی که به این پورت متصل می شوند، میتوان به برخی 

مودم های اکسترنال قدیمی، پرینتر، ماوس و ... اشاره کرد.

COM شکل 30( پورت

:Audio پورت

 صدا با دو فرمت دیجیتال و آنالوگ در خروجی مادربوردها ارایه می شود، فرمت آنالوگ از طریق کانکتورهای 
Audio I/O در دو مدل 7،1 کاناله )شش کانکتور( و 5،1 )سه کانکتور( عرضه می شود. در واقع با توجه به 

مدل چیپ Audio Codec که در مادربورد تعبیه شده، این دو نوع کانکتور در پنل پشتی مادربورد تعبیه 
این  نامیده می شوند. همان طور که در تصویر می بینید،   Audio jacks این کانکتورها  اصطلاحا  می شوند. 
پورت ها با رنگ های مختلف از یکدیگر متمایز می شوند. این رنگ بندی در سال1999 توسط دو کمپانی اینتل 

و مایکروسافت براساس استاندارد PC99 وضع شده است.

.)Audio( پورت اتصال کابل صدا )شکل 31
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6( شناخت شبكه و امنیت آن  

6-1( مفهوم شبكه    

به ارتباط سیسستم هاي رایانه اي با دستگاه هاي جانبي توسط کانال هاي ارتباطي در مکان هاي مختلف که 
مي توانند داده ها را در صورت لزوم مبادله نمایند، شبکه مي گویند. یکي از مهمترین مزایاي شبکه در اختیار 
گذاشتن منابع سخت افزاري و نرم افزاري شبکه بین کاربران شبکه است. مثلًا در صورتي که منابع سخت 
افزاري گران قیمت از قبیل چاپگرهاي سریع، پلاترها یا گرداننده هاي دیسک سخت در شبکه موجود باشند، 
کلیه کاربران امکان بهره برداري از این منابع را خواهند داشت، درست مانند اینکه خودشان این دستگاه ها 
را دارا باشند، حال آنکه ممکن است عملًا از آن منابع سخت افزاري فاصله زیادي داشته باشند. در مورد 
منابع نرم افزاري حجیم که به فضاي زیادي از حافظه نیاز دارند و به عنوان مثال مورد نیاز واحدهاي مختلف 
یک موسسه هستند، اگر این واحدها به صورت شبکه متصل شده باشند، معمولاً نیازي نیست که حافظه 
هر رایانه تمام این نرم افزار را نگه دارد بلکه مي توان این نرم افزار حجیم را تقسیم و هر قسمت را در یکي از 
رایانه هاي متصل به شبکه قرار داد و چون همه اعضاي شبکه امکان استفاده از منابع نرم افزاري را دارند عملا 
تمام نرم افزار در اختیار آنهاست همچنین هر عضو شبکه مي تواند در صورت لزوم برنامه هاي حجیم تر خود را 
بر روي رایانه هاي قوي تر شبکه اجرا کند. علاوه بر این هر کاربر مي تواند به تنهایي و مستقل از سایر اعضاي 
شبکه از رایانه خود استفاده کند. همچنین مي تواند اطلاعاتي را براي اعضاي دیگر شبکه بفرستد یا اطلاعاتي 
را از بقیه اعضا دریافت کند. به طور خلاصه مي توان گفت در صورتي که چندین رایانه با یکدیگر به صورت 
شبکه درآیند، مي توان قابلیت هاي بسیار بالاتري نسبت به یک رایانه تنها به دست آورد و با افزایش اعضاي 
شبکه مي توان این امکانات را به میزان دلخواه گسترش داد. با ایجاد شبکه ها از محبوبیت رایانه هاي بزرگ و 
گران قیمت کاسته می شود زیرا این شبکه ها به ویژه با اتصال تعداد زیادي میکرو رایانه خیلي ارزان قادر به 

انجام بسیاري از کارهاي مورد نظر شدند.

6-2( كاربردهاي شبكه هاي رايانه اي

الف( شبکه ها و سازمان ها: بسیاري ازسازمان ها رایانه هایي دارند که اغلب دور از یکدیگرند. به عنوان مثال 
موسسه اي با کارخانه هاي بسیار ممکن است در هر کارخانه رایانه اي داشته باشد که این رایانه ها مستقل از 
یکدیگر کار کنند، ولی امکان دارد مدیریت در مقطعي از زمان تصمیم بگیرد آنها را به هم متصل کند تا قادر 
به استخراج و ارتباط اطلاعات کل موسسه باشد. به بیان کلي تر مسئله در اینجا اشتراک منابع است و هدف، 
فراهم کردن برنامه ها، تجهیزات و به خصوص داده ها براي افراد موجود در شبکه بدون در نظر گرفتن محل 
فیزیکي منابع و کاربران است. به عبارت دیگر کاربري که هزار کیلومتر از داده هاي خود دور باشد نباید از 
بکارگیري داده هاي خود محروم گردد. این هدف ممکن است با این جمله خلاصه شود که اشتراک منابع 
کوششي در جهت حذف محدودیت هاي جغرافیایي است. هدف سوم فراهم کردن قابلیت اعتماد بالا با داشتن 
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منابع متعدد است به عنوان مثال تمام فایل ها مي توانند بر روي دو یا سه ماشین کپي شوند بنابراین اگر یکي 
از آنها به دلیل سخت افزاري قابل استفاده نباشد مي توان از دیگري استفاده کرد. علاوه براین، مزیت وجود 
چند پردازشگر مرکزي این است که اگر یکي از آنها از رده خارج شود امکان دارد پردازشگر دیگري وظیفه آن 
را انجام دهد )گرچه با کارآیي کمتر(. براي کاربردهاي نظامي، بانکداري، کنترل ترافیک هوایي، امنیت راکتور 
اتمي و بسیاري از کاربردهاي دیگر توانایي ادامه عملیات در مواجهه با مشکلات سخت افزاري بسیار مهم است. 
هدف دیگر، کاهش هزینه هاست. در رایانه هاي کوچک نسبت قیمت به کارآیي بهتر از رایانه هاي بزرگ است. 
رایانه هاي بزرگ ده برابر سریع تر از رایانه هاي شخصي هستند ولي قیمت آنها هزار برابر بیشتر است. این عدم 
توازن موجب شد تا طراحان سیستم، سیستم هایي از چند رایانه شخصي بسازند که هر کدام یک رایانه داشته 
باشند و داده ها بر روي یک یا چند ماشین کارگزار فایل )file server( نگهداري شوند. در این مدل، کاربران، 

مشتري نامیده مي شوند و کل سیستم، مدل مشتري- کارگزار نام دارد.

شکل 32 مشتري- کارگزار

در مدل مشتري- کارگزار، مشتري براي انجام کاري پیامي به کارگزار مي فرستد و ارتباط برقرار مي شود 
و به مشتري پاسخ مي دهد. معمولاً تعداد زیادي از مشتري ها از تعداد اندکي از کارگزارها استفاده مي کنند. 
هدف دیگر شبکه قابلیت افزایش کارایي سیستم با رشد بارکاري آن است که با افزودن پردازشگرهاي بیشتر 
انجام مي شود. در رایانه هاي بزرگ متمرکز وقتي که بار سیستم زیاد مي شود باید آن را با سیستم دیگري 
به  رایانه اي،  دیگر شبکه  مواجه مي شوند. هدف  زیادي  با مشکلات  کاربران  این صورت  در  کرد.  جایگزین 
تکنولوژي وابسته است. شبکه رایانه اي مي تواند رسانه ارتباطي قدرتمندي بین افراد دور از هم فراهم آورد. با 
استفاده از شبکه دو شخصي که ازهم دور هستند به راحتي مي توانند با هم گزارشي تهیه کنند. وقتي یکي از 
کارکنان در سندي تغییري ایجاد کرد دیگري مي تواند فوراً این تغییرات را مشاهده کند. این افزایش سرعت 
همکاري افراد دور از هم را فراهم مي آورد این کار قبلًا امکان پذیر نبوده است. احتمالاً در بلند مدت استفاده 

از شبکه براي ارتباط انسان با انسان مهمتر از اهداف تکنیکي مثل قابلیت اعتماد است.
ب( شبکه و مردم: انگیزه هاي مطرح شده براي ساختن شبکه هاي رایانه اي ذاتاً اقتصادي و تکنولوژیکي 
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است. اگر رایانه هاي بزرگ و قدرتمند با قیمت هاي مناسب وجود داشته باشد اغلب موسسه ها آنها را انتخاب 
کرده و داده ها را بر روي آنها ذخیره مي کنند و پایانه هایي در اختیار کارکنان قرار مي دهند تا با آن ارتباط 
داشته باشند. در دهه1970 و آوریل دهه1980 اغلب موسسه ها به این روش  عمل مي کردند. شبکه هاي رایانه 
وقتي عمومیت یافتند که در شبکه هاي رایانه شخصي نسبت قیمت به کارایي به مراتب بیشتر از رایانه هاي 
آنها خدمات  در خانه هاي  افراد خصوصي  به  رایانه اي  آغاز دهه 1990 شبکه هاي  در  است.  گردیده  بزرگ 
مي دادند. این خدمات و انگیزه هاي بکارگیري آنها کاملًا با مدل کارایي مشترک که در بخش قبلي تشریح شد 

متفاوت است. در ادامه به سه نوع خدمات اشاره مي شود:
1- دست یابي به اطلاعات از راه دور 

2- ارتباط شخص با شخص 
3- سرگرمي محاوره اي        

به  دست یابي  موارد  این  از  یکي  مي شود.  انجام  گوناگوني  به شکل هاي  دور  راه  اطلاعات  به  دست یابي 
کرده  پرداخت  را  خود  حساب هاي  صورت  الکترونیکي  طور  به  مردم  از  بسیاري  است  مالي  موسسه هاي 
از این دسته،  بانکي را مدیریت کرده و سرمایه گذاري خود را کنترل مي کنند. کاربرد دیگري  حساب هاي 
دست یابي به سیستم هاي اطلاعاتي مثل شبکه جهاني است که حاوي اطلاعاتي راجع به هنر، تجارت، آشپزي، 
هیات دولت، بهداشت، تاریخ، سرگرمي، تفریح، علم ورزش، مسافرت و موضوعات بسیار دیگر است. تمام این 
کاربردها به صورت محاوره اي بین شخص و بانک اطلاعاتي از راه دور وجود دارد. دسته دیگري از کاربرد 
شبکه، برهمکنش شخص با شخص است. پست الکترونیکي )email( اکنون به طور گسترده توسط میلیون ها 
انسان مورد استفاده قرار گرفته و به زودي همانند متن حاوي صوت و تصویر خواهد شد. با پست الکترونیکي 
بی درنگ کاربران مي توانند با یکدیگر ارتباط برقرار کنند )از طریق صوت و تصویر(. این تکنولوژي موجب 
مي شود تا امکان همایش مجازي که همایش ویدیویي نامیده مي شود بین افراد دور از هم فراهم گردد. گاهي 
مي توان گفت که حمل و نقل و ارتباط با هم در حال مسابقه اند و هر کدام برنده شود دیگري را کنار مي زند. 
همایش هاي مجازي براي مدرسه راه دور و اخذ ایده هاي پزشکي از متخصصین راه دور و هزاران کاربرد دیگر 

به کار مي رود. 
دسته سوم سرگرمي است که صنعتي وسیع و رو به رشد است. کاربرد مهم در اینجا فیلم هاي ویدیویي در 
خواستي است. از این پس مي توان هر فیلم یا هر برنامه تلویزیوني از هر کشوري را انتخاب کرد تا بلافاصله 
بر روي صفحه نمایش ظاهر شود. فیلم هاي جدید ممکن است محاوره اي شوند به طوري که افراد بتوانند به 
راحتي با گردانندگان ارتباط برقرار کنند. تلویزیون نیز ممکن است محاوره اي گردد به طوري که شنوندگان در 
نمایش طنز شرکت داشته و در انتخاب بین رقیب هاي مختلف نقش داشته باشند. به طور خلاصه باید گفت 
که توانایي ادغام اطلاعات ارتباط و سرگرمي منجر به صنعت جدیدي بر مبناي شبکه هاي رایانه اي مي شود. 
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6-3( مزايای شبكه

1- اشتراک فایل ها  و برنامه ها؛ 2- اشتراک پایگاه داده ها؛ 3- دسترسی به اطلاعات با حجم زیاد در زمان 
کوتاه؛ 4- اشتراک منابع شبکه؛ 5- دسترسی به بیش از یک سیستم عامل؛ 6- تمرکز مدیریت؛ 7- ایجاد 

گروه های کاری؛ 8- امنیت اطلاعات؛ 9- میزان تحمل خرابی

6-4( انواع شبكه از لحاظ منطقه تحت پوشش خود 

شبکه محلی ) Local Area Network:LAN(: اتصال یک سری از رایانه ها در محدوده معینی مثل یک 
ساختمان.

شبکه وسیع )WAN: Wide Area Network(: اتصال رایانه ها را از راه بسیار دور امکان پذیر می سازد. 
شخصی،  رایانه  میلیون ها  از  که  است  جهان  در  موجود  رایانه ای  شبکه  بزرگترین  اینترنت:  شبکه 

مسیریاب)Router( و تجهیزات مخابراتی تشکیل شده است. 
شبکه اینترانت )Intranet(: شبکه ای خصوصی و مبتنی بر پروتکل ها و قوانین شبکه اینترنت که به صورت 

محدود و ویژه ای برای کاربردهای خاص ایجاد می شود و به شبکه اینترنت متصل نیست.
شبکه اکسترانت )Extranet(: نوعی شبکه اینترانت است که قابل دسترسی توسط افرادی خاص خارج از 
محیط آن است. در اکسترانت علاوه بر کاربران داخلی، کاربران خارجی نیز که دارای کلمه عبور هستند نیز 

اجازه دسترسی به محدوده خاص از شبکه را دارند مانند شرکت های همکار. 

)WWW(وب جهان گستر )6-5

 به مجموعه اسنادی گفته می شود که به صورت صفحات مخصوصی به نام صفحه وب بر روی اینترنت 
قرار داده شده است.

فوق پیوند)Hyperlink(: ارتباط بین یکی از اجزای یک صفحه وب با عنصری از صفحه وب دیگر 

شبکه  تلفنی: استفاده از خطوط مخابرات و تلفن برای ارتباط بین رایانه ها دارای فواید زیر است:
 نیازی به کشیدن خطوط جدید نیست که بسیار پرهزینه و وقت گیر هستند. �
 شبکه می تواند تا دورافتاده ترین مناطق گسترده شود بدون آنکه نیازی به هزینه مجدد باشد. �

معیاب استفاده از خطوط مخابرات:
2- سرعت انتقال پایین اطلاعات  �  1- نیاز به مبدل مخصوص  
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7( آشنايي با استفاده صحیح از رايانه و حفظ سلامت  

7-1( ارگونومی در كار با رايانه   

ارگونومی به عنوان رشته ای از علوم که به دست آوردن بهترین ارتباط میان انسان و محیط )کار و زندگی( 
هدف اصلی آن است، تعریف می شود. ارگونومی با ارزیابی قابلیت ها و محدودیت های انسان )بیومکانیک و 
آنتروپومتری(، استرس های کاری و محیطی )فیزیولوژی کار و روان شناسی صنعتی(، نیروهای استاتیک و 
دینامیک روی بدن انسان )بیومکانیک(، خستگی )فیزیولوژی کار و روان شناسی صنعتی( و طراحی ایستگاه 

کاری و ابزارها )آنتروپومتری و مهندسی( سر و کار دارد. 

شکل 33( وضعیت کارور هنگام کار با رایانه

7-2( نتايج بكارگیری اصول ارگونومی در محیط های كاری

 پیشگیری از اختلالات اسکلتی- عضلانی در بین شاغلان )مانند کمر درد، سندروم تونل کارپال یا درد  �
شدید در مچ دست، درد ناحیه گردن، درد ناحیه زانو یا آرنج و ...(

 کمک به پیشگیری از حوادث شغلی �
 افزایش میزان رضایت مندی کارکنان �
 افزایش رفاه و آسایش کارکنان �
 کمک به افزایش بهره وری در کار �
 کمک به افزایش تولید �

7-3( ارگونومی در كار با رايانه

طی چند سال اخیر، تولیدکنندگان رایانه و تجهیزات مرتبط با آن به طراحی ارگونومیک محصولات خود 
توجه زیادی نشان داده اند. تولیدکنندگان تجهیزات و وسایل رایانه )مانند صفحه کلید، ماوس، میز و صندلی و 
...( اکنون سعی می کنند تا محصولات را مطابق با اصول ارگونومی طراحی و تولید کنند. رعایت اصول ارگونومی 
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سبب کاهش ضایعات چشم، سردرد، کمر درد و فشار در نواحی مچ دست، شانه و گردن در اپراتورهای رایانه 
خواهد شد. کاربرد رایانه در زندگی بشر بسیار زیاد است و تعداد زیادی از افراد، ساعت های متمادی با رایانه کار 
می کنند. به همین دلیل شناخت عوامل موثر در محیط کار با رایانه اهمیت زیادی دارد. وجود شرایط نامناسب 
در محیط کاری و عدم توجه به موارد ارگونومیکی و بهداشتی هنگام کار با رایانه ممکن است در بلند مدت 
سبب بروز بیماری ها و ناهنجاری ها شود. بیشتر کاربران رایانه در محیط های سربسته و فضاهای کوچک کار 

می کنند. کمترین ویژگی های یک محیط کاری مناسب برای کاربران رایانه به قرار زیر است: 
1- وجود سیستم تهویه مطبوع

2- نور کافی و مناسب
3- استفاده از میز مخصوص که دارای عرض و ارتفاع استاندارد باشد.

4- استفاده از صندلی ارگونومیک با قابلیت تنظیم ارتفاع.
5- استفاده از زیرپایی برای قرارگیری مناسب و راحت پاها.

6- استفاده از Copy Holder برای خم نکردن بیش از حد گردن

شکل 34(  استفاده از کپی هولدر هنگام کار با رایانه

با وجود رعایت نکات فوق، باز هم امکان بروز بیماری های خاص برای اپراتور وجود دارد. کم تحرکی هنگام 
کار با رایانه، چشم دوختن در مدت طولانی به صفحه مانیتور و حرکات یکنواخت و تکراری مچ دست، ممکن 

است سبب بروز انواع عوارض شوند. 
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7-4( بكارگیری نكات ساده برای پیشگیری از عوارض هنگام كار با رايانه

1- به تناوب از پشت میز رایانه برخاسته و با نرمش های خیلی ساده، گردن، بازو، مچ دست و پاها را حرکت 
دهید. برای این منظور نرم افزار Stretch Break می تواند به شما کمک زیادی کند. این نرم افزار در مدت 
زمان هایی که از طرف خود شما مشخص می گردد بر روی صفحه مانیتور شما ظاهر شده و انواع نرمش ها را 

به شما نشان می دهد و شما می توانید به همراه آن چند دقیقه نرمش نمایید.
2- صفحه مانیتور )صفحه نمایش( را طوری تنظیم کنید تا ستون فقرات شما به صورت مستقیم قرار 
گرفته و چشمان شما با قسمت بالایی صفحه نمایش در یک خط مستقیم قرار گیرند. این وضعیت برای 

چشمان شما راحتی بیشتری به همراه خواهد داشت. 
3- فاصله صفحه نمایش تا چشمان شما باید بین 50 تا 60 سانتی متر باشد. 

4- هر سی دقیقه به اشیایی که در فاصله شش متری قرار دارند، چند دقیقه چشم بدوزید. 
5 - ارتفاع میز رایانه باید بین 66 تا 71 سانتی متر باشد. 

6- ترجیحاً از یک زیرپایی استفاده نمایید و پاها را روی آن قرار دهید. این وسیله به راحت بودن وضعیت 
پاهای شما کمک می کند.

7- میز کار را طوری قرار دهید که روشنایی لامپ های سقف در طرفین قرار گیرد و از قرار دادن میز در 
محلی که نور لامپ مستقیماً در برابر شما باشد خودداری شود. در استفاده از روشنایی طبیعی نیز نباید صفحه 

مانیتور در برابر پنجره قرار گیرد.
8- سطح صفحه کلید، تقریباً هم ارتفاع با دسته صندلی و آرنج باشد و مچ ها به طور عادی روی صفحه 
کلیدها قرار گیرد، به طوری که هنگام کار، ساعدها تقریباً موازی با افق قرار گرفته و زاویه بین مچ دست و 

ساعد، 5 تا 10 درجه باشد. موقعیت ماوس در همان ارتفاع و فاصله نسبت به صفحه کلید است. 
9- روشنایی محل کار باید مخلوطی از نور سفید و زرد بوده )ترجیحاً از لامپ مهتابی استفاده شود( و 

شدت آن درحدود سیصد لوکس باشد.
10- برای به حداقل رساندن فشار بر روی گردن و کمر هنگام تایپ یک نوشته یا نامه، استفاده از نگه 

دارنده های کاغذ برای قرار دادن نامه روی آن لازم است. 
11- برای اتاق کار، دمای 23-19 درجه سانتی گراد و رطوبت حدود پنجاه درصد مناسب است. 

12- بهتر است با باز کردن درب و پنجره ها و یا تعبیه دستگاه تهویه، هوای اتاق به طور مرتب تعویض شود. 
13- استفاده از زیرپایی برای قرارگیری مناسب و راحت پاها.
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شکل 35( استفاده از زیرپایی هنگام کار با رایانه

7-5( ويژگی های صندلی ارگونومیک

1- ارتفاع صندلی باید قابل تنظیم باشد. ارتفاع صندلی، 41 تا 52 سانتی متر توصیه می شود.
2- سطح نشیمن گاه صندلی باید دارای طول و عرض 40 تا 48 سانتی متر باشد.برای افراد چاق صندلی های 

پهن تر توصیه می شود. 
3- ضخامت تشک در حدود 4 تا 5 سانتی متر باشد و رویه آن از جنسی باشد که اصطلاحاً بتواند تنفس 

کند و لبه جلو صندلی، گرد و لبه بیرونی آن، نرم باشد.
4- زاویه پشتی با تشک صندلی، حداقل 95 تا 110 درجه باشد.

5- عرض پشتی صندلی باید حداقل 32 تا 36 سانتی متر باشد. ارتفاع پشتی صندلی را نیز بین 50 تا 82 
سانتی متر توصیه می کنند. صندلی باید در قسمت قرار گرفتن گودی کمر )ارتفاع 15 تا 20 سانتی متراز پایین( 

داری یک قوس محدب و در قسمت پشت دارای یک قوس مقعر باشد.
6- صندلی های مورد استفاده در کار با رایانه بهتر است دسته دار بوده و دسته آن با ارتفاع میز کار مطابقت 
داشته باشد. همچنین دارای پنج چرخ بوده و چرخان باشد. شیب کف صندلی 5 تا 15 درجه برای تمایل به 

جلو و پنج درجه تمایل به عقب را امکان پذیر سازد.



فصل هشتم: ويروس و آلوده شدن رايانه
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8( ويروس و آلوده شدن رايانه  

8-1( ويروس چیست؟   

در ویروس هاي بیولوژیکي ویروس وارد یک سلول مي شود، در سلول تکثیر مي شود، سپس به سلول هاي 
اطراف راه مي یابد. ویروس رایانهه اي نیز به همین شکل کار مي کند. برنامه ویروس یک فایل را آلوده مي کند، 

سپس وقتي فعال شد، تکثیر مي شود و فایل هاي اطراف را آلوده مي کند. 

8-2( ويروس هاي رايانه اي

ویروس هاي رایانه اي به چهار دسته کلي تقسیم مي شوند: ویروس هاي فایل یا برنامه، ویروس هاي ماکرو، 
ویروس هاي چند بخشي)multipartite(، ویروس هاي بوت سکتور.

- ويروس هاي بوت سكتور:

این ویروس معمولا زماني انتقال مي یابد که یک فلاپي آلوده در درایو باقي بماند و سیستم با آن راه اندازي 
شود. ویروس از بوت سکتور فلاپي آلوده خوانده شده و در رکورد راه اندازي اصلي هارد دیسک نوشته مي شود. 
هنگامي که سیستم شما از طریق هارد دیسک راه اندازي مي شود، بوت سکتوراصلي اولین محلي است که 
خوانده مي شود. بدین ترتیب هر زمان که رایانه راه اندازي مي شود، ویروس در حافظه سیستم بارگذاري مي شود.

- ويروس هاي فايل يا برنامه:

قطعاتي از کدهاي ویروسي هستندکه خود را به برنامه هاي اجرایي متصل مي کنند ودر زمان اجراي برنامه 
آلوده، ویروس به حافظه سیستم منتقل شده و در موقعیتي دیگر تکثیر مي شود.

- ويروس هاي ماكرو:

شایـع ترین ویروس هاي کنوني، ویروس هـاي ماکرو هستند. این ویروس، فایـل هـاي برنامه هاي کاربردي 
از قبیل مایکروسافت Word یا Excel را که از زبان ماکرو استفاده می کنند آلوده مي نماید. این نوع ویروس 
در فایل مثل یک ماکرو به نظر مي رسد و در هنگامي که فایل باز مي شود، مي تواند دستوراتي که توسط زبان 

ماکروي برنامه کاربردي قابل فهم است را اجرا کند.

- ويروس هاي چند بخشي

این ویروس ها به طور هم زمان خصوصیات ویروس هاي بوت سکتور و فایل را دارند. این ویروس ها مي توانند 
از طریق بوت سکتور شروع به فعالیت کرده و در برنامه هاي کاربردي پخش شوند و یا برعکس از برنامه هاي 

کاربردي شروع به فعالیت نموده و در بوت سکتور گسترش یابند.
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3( چگونگي آلوده شدن داده ها

تقریبا ویروس بر روي هر نوع فایلي مي تواند نوشته شود. بنابراین به هنگام نصب یک نرم افزار باید به این 
نکته توجه کنیم. گاهي اوقات گونه هاي مختلف ویروس هاي شناخته شده روي نرم افزارهایي که از طریق کپي 
غیر مجاز تهیه شده اند وجود دارد. دو راه اصلي انتقال ویروس از طریق اضافه کردن فایل ها به سیستم از طریق 
فلاپي دیسک یا رسانه هاي قابل حمل مانند دیسک ها یا از طریق بارگذاري نرم افزار از طریق اینترنت یا تابلو 
اعلانات خصوصي است. امکان دریافت ویروس از طریق پست الکترونیکي نیز وجود دارد ولي اگر نامه کاملا 
متني )plain text( باشد، ویروس انتقال پیدا نمي کند. باور عمومي در مورد ویروس ها این است که سیستم 
تنها از طریق فایل هاي اجرایي یا فایل هاي برنامه و نه فایل هاي صرفا داده اي آلوده مي شوند. همچنین ممکن 
است اینگونه تصور شود که آلودگي، تا زماني که برنامه ویروسي اجرا نشده، انتشار پیدا نمي کند، که با ظهور 
ویروس هاي ماکرو این تصور نیز کمرنگ مي شود. این ویروس ها مي توانند درون هر سند متعلق به برنامه هاي 
کاربردي که از زبان ماکرو استفاده می کنند، وجود داشته باشند. مانند ویروس  Concept که از طریق اسناد  
word مایکروسافت انتشار مي یابد. بدین ترتیب اگر کاربر نسخه سالمي از  word مایکروسافت داشته باشد به 

سادگي با باز کردن یک سند word آلوده، برنامه خود را آلوده مي کند.     



فصل نهم: آشنايي با اجراي ويندوز، شناخت محیط 
و بكارگیري آن
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9( آشنايي با اجراي ويندوز، شناخت محیط و بكارگیري آن  

9-1( سیستم عامل ويندوز و امكانات آن   

سیستم عامل مهمترین برنامه ای است که بر روی یک رایانه اجرا می گردد و امکانات لازم به منظور 
اجرای هر نوع برنامه دیگر را فراهم می نماید.

سیستم عامل )به انگلیسی: Operating Sys tem( با حروف اختصاری OS اساسی ترین برنامه سیستمی 
است که مدیریت کلیه منابع سیستم را به عهده گرفته و زمینه ای را فراهم می سازد که برنامه های کاربردی 

می توانند بر روی آن نوشته شوند.

9-2( دلايل ايجاد سیستم عامل

یک سیستم رایانه ای پیشرفته از یک یا چند پردازنده، مقداری حافظه اصلی، دیسک ها، چاپگرها، صفحه 
کلید، صفحه نمایش، واسط های شبکه ای و دیگر دستگاه های ورودی و خروجی تشکیل شده است. این اجزا 
در کنار یکدیگر یک سیستم پیچیده را به وجود آورده اند. نوشتن برنامه هایی که تمامی این عناصر را مدیریت 
کرده و از آنها به طور صحیح، بهینه و کارآمد استفاده نماید، کار بسیار مشکلی است. اگر هر برنامه نویس 
مجبور باشد با مفاهیمی نظیر نحوه کار دستگاه های ورودی و خروجی گوناگون آشنا باشد، بسیاری از برنامه ها 
یافت  باید روش هایی  بود که  به وضوح مشخص  از سال ها قبل  به همین دلیل،  نوشته نخواهد شد.  هرگز 
که برنامه نویسان را از پیچیدگی های سخت افزار دور نگه دارد. تلاش های گسترده، منجر به ایجاد یک لایه 
نرم افزاری روی سخت افزار شد که همه اجزای سیستم را کنترل نموده و کار برنامه نویسان را راحت تر کند. 

به این لایه نرم افزاری سیستم عامل می گویند.

9-3( وظايف سیستم عامل

سیستم عامل دو کار عمده انجام می دهد:
در نگرش پایین به بالا، منابع منطقی )مانند فایل ها( و منابع فیزیکی )دستگاه های سخت افزاری( رایانه 

را مدیریت و کنترل می کند.
 )Extended Machine( در نگرش بالا به پایین، وظیفه سیستم عامل این است که یک ماشین توسعه یافته
یا ماشین مجازی )Virtual Machine( را به کاربران ارایه کند تا آنها بتوانند آسان تر برنامه نویسی نمایند و 

درگیر پیچیدگی های سخت افزاری رایانه نشوند.
در سیستم عامل های فعلی امروزه پرمصرف ترین سیستم عامل جهان، ویندوز است که بر روی بیشتر 

رایانه های شخصی نصب شده  است.
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9-4( نام چند  سیستم عامل معروف جهان 

یونیکس ، لینوکس ، سولاریس )سیستم عامل(، بی اس دی، مک او اس، ام وی اس. ویلز )سیستم عامل(، 
ویندوز اکس پی، ویندوز ویستا، ویندوز ان تی، ویندوز سی ئی، پالم )سیستم عامل(، سیمبیان )سیستم عامل( 

9-5( سیستم عامل تک پردازنده

این نوع سیستم عامل ها، سیستم عامل های نسل چهارم )نسل فعلی( هستند که بر روی یک پردازنده اجرا می شوند.

9-6( سیستم عامل شبكه ای

این نوع سیستم عامل ها، از کنترل کننده های واسط شبکه و نرم افزارهای سطح پایین به عنوان گرداننده 
استفاده می کنند و برنامه هایی برای ورود به سیستم های راه دور و دسترسی به فایل از راه دور در آنها به کار 

گرفته می شود.

9-7( سیستم عامل توزيع شده

این سیستم عامل ها خود را مانند سیستم عامل های تک پردازنده به کاربر معرفی می کنند، ولی در عمل 
از چندین پردازنده اجرا می شوند.

9-8( سیستم عامل بیدرنگ

از این نوع سیستم های عامل برای کنترل ماشین آلات صنعتی، تجهیزات علمی و سیستم های صنعتی 
استفاده می گردد. یک سیستم عامل بی درنگ دارای امکانات محدود در رابطه با بخش رابط کاربر و برنامه های 
کاربردی مختص کاربران هستند. یکی از بخش های مهم این نوع سیستم های عامل، مدیریت منابع موجود 
رایانه ای به گونه ای است که یک عملیات خاص در زمانی که باید، اجرا خواهند شد. مهمتر اینکه مدیریت 

منابع به گونه ای است که این عمل در هر بار وقوع، مقدار زمان یکسانی بگیرد.

9-9( محیط ويندوز )Desktop( و اجزاي آن

در این بخش  به روش استفاده و تغییر در میزکاري یا Desktop پرداخته می شود. در ابتدا  ابعاد و وسعت 
صفحه Desktop تعیین می شود. هر چه Resolution صفحه افزایش یابد، ابعادي که امکان نمایش در میزکاري 
یا Desktop را دارد نیز بیشتر مي شود. یعني میز کاري شما بزرگتر مي شود. مشخص است که با افزایش ابعاد 
دسکتاپ چون مانیتور شما بزرگتر نمي شود. تصاویر پنجره ها و برنامه ها در میز کاري، کوچکتر نمایش داده 
مي شوند. مقدار وضوح )Resolution( به کارت گرافیک که یکي از قطعات سخت افزاري موجود در جعبه رایانه 
است و مانیتور بستگي دارد. براي مثال بعضي از کارت هاي گرافیکي وضوح بالا را نمي توانند نمایش دهند و 
همچنین در صورتي که از یک مانیتور یا LCD پهن )Wide( استفاده کنید، ممکن است که کارت گرافیکي شما 
قوي باشد ولي مانیتور شما ضعیف باشد. در این صورت با تغییر وضوح مانیتور امکان نمایش تصویر را نخواهید 
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داشت. حال بهتر است به صورت عملي تغییر وضوح را بررسي کنیم. در محل مشخص شده بر روي دسکتاپ 
راست کلیک کنید. روي گزینه وضوح تصویر )Screen Resolution( کلیک کنید. 

شکل 36( تنظیمات دسکتاپ 

 Control در پنجره )Adjus t screen resolution( راه دیگر: با کلیک بر روي گزینه تنظیم وضوح صفحه
Panel نیز این پنجره نمایش داده مي شود. در قسمت Display خروجي مورد نظر را تعیین مي کنید در این 

رایانه  فقط یک مانیتور وجود دارد که به عنوان خروجي تعیین شده است. ابعاد صفحه کاري در این تنظیمات 
به صورت x 1024 768 است. براي تغییر روي لیست باز شوند Resolution کلیک کنید. در این قسمت با 
استفاده از گیره موجود مي توانید وضوح را تغییر دهید. یعني مي توانید ابعاد میزکاري دسکتاپ را تغییر دهید. 

پیشنهاد مي شود که بر روي رایانه خود وضوح هاي مختلف را امتحان کنید تا تفاوت آنها را مشاهده نمایید.

Reseloution شکل 37( تنظیمات        
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با کلیک بر روي گزینه Advanced settings مي توانید مشخصات کارت گرافیکي و مانیتور خود را مشاهده 
 Make text and other کنید. در صورتي که بخواهید متن هاي موجود در صفحه را بزرگتر ببینید از گزینه
items larger or smaller استفاده مي کنیم. بر روي این گزینه کلیک کنید. با استفاده از گزینه Smaller و 

Larger پنجره ها، منوها و متن ها بزرگتر نمایش داده مي شوند. روي دکمه Back کلیک کنید و روي دکمه 

OK کلیک کنید.

ویندوز به شما اجازه مي دهد تا رنگ ها و تصویر زمینه میزکاري را تغییر دهید. از آن جا که ممکن است 
رایانه شما داراي کاربران مختلفي باشد هر کاربر مي تواند تنظیمات مخصوص به خود را داشته باشد. در محل 

مشخص شده واقع در Desktop کلیک راست کنید. روي گزینه Personalize کلیک کنید.

شکل 38( خصوصی سازی رنگ و تصویر زمینه میزکاري

ادامه  یا خصوصي سازي آن است. در  تغییر محیط ویندوز  براي  این پنجره داراي قسمت هاي مختلفي 
توضیح این موارد را مشاهده خواهید کرد.

Change desktop Icons: با کلیک بر روي این گزینه مي توانید آیکون چند گزینه پرکاربرد را بر روي 

میزکاري نمایش دهید یا تصویر )آیکون( آنها را تغییر دهید.
 Change mouse pointers: تا اینجا متوجه شده اید که تصویر ماوس با توجه به حالات مختلف در سیستم 
 عامل تغییر مي کند. در این قسمت مي توانید تمامي حالت ها را مشاهده کنید و تصویر آنها را تغییر دهید. در 
قسمتي که هم اکنون قرار داریم مي توانید تصاویر و صداهاي سیستم  عامل ویندوز را تغییر دهید. به هر کدام 
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از گزینه هاي موجود یک theme گفته مي شود. براي مثال روي گزینه Flowers کلیک کنید. با این کار یک 
سري تغییرات ذخیره شده با نام Flowers اعمال شده است. براي مثال رنگ پنجره ها و تصویر پس زمینه 

تغییر کرده است. روي دکمه Minimize این پنجره کلیک کنید.

Start 10( آشنايي با پنجره ها و دكمه

در این قسمت مي خواهیم به بررسي و آشنایي با محیط ویندوز 10 بپردازیم. آنچه که اکنون در صفحه 
مشاهده مي کنید میز کاري یا Desktop مي باشد که با کادر قرمز مشخص شده است.  Desktop همانند 
میزکاري شما است و برنامه ها و پنجره ها مانند برگه هایي که بر روي میز خود قرار مي دهید در این قسمت قرار 
مي گیرند. نوار باریکي که در پایین میزکاري یا Desktop قرار دارد، نوار کاري یا Taskbar نامیده مي شود. این 
قست هم اکنون با کادر قرمز مشخص شده است. در Taskbar کلید میان بر به برنامه هاي پرکاربرد، پنجره هاي 
باز شده، ساعت و دکمه Start قرار دارد. آیکون مشخص شده آیکون برنامه Store است که شما مي توانید 

برنامه هاي مورد نظر خود را از طریق این برنامه خریداري کنید.

شکل 39( ایجاد پنجره جدید

 Screen Saver کلیک کنید. با استفاده از گزینه Windows براي برگشت به حالت پیش فرض روي گزینه
مي توانید برای صفحه نمایش، محافظ تعیین کنید. با این کار زماني که تصویر روي صفحه مانیتور شما براي 
مدتي ثابت باشد تصویري بر روي صفحه نمایش داده مي شود تا به صفحه نمایش آسیبي وارد نشود. روي 

گزینه Screen Saver کلیک کنید.
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آیکون مشخص شده با کادر،File Explorer  مي باشد که با استفاده از آن مي توانید به پوشه ها و فایل هاي 
موجود در رایانه  دسترسي پیدا کنید. آیکون بعدي آیکون Internet Explorer است که با استفاده از آن 
مي توانید صفحات اینترنتي را مشاهده کنید. گزینه مشخص شده که به تازگي و در ویندوز 10 اضافه شده 
 Desktop یا همان با کمک آن شما مي توانید چند صفحه میزکار  است، گزینه Task View مي باشد که 
Desktop دیگر  یا  میزکاري  اینکه یک  براي  Task View کلیک کنید. حال  باشید. روي گزینه  داشته  را 
ایجاد شود، روي گزینه Add a Desktop  کلیک کنید. روي لیست Screen Saver کلیک کنید تا لیست 

محافظ هاي صفحه نمایش را مشاهده کنید. 
دکمه مشخص شده آیکون برنامه جستجو )Search( مي باشد. همانطور که در فصل قبل دیدید براي 
 Start نام آن را وارد کردیم. شما مي توانید بدون مراجعه به منوي Start در منوي Control Panel جستجوي
نیز با استفاده از قسمت Search فایل ها و برنامه هاي مورد نظر خود را جستجو کنید. با استفاده از دکمه 
Start مي توانید برنامه هاي موجود بر روي این رایانه  را مشاهده و اجرا نمایید. روي دکمه Start کلیک کنید.

شکل 40( جستجو در نوار ابزار وظیفه 

با کلیک بر روي دکمه Preview مي توانید تصویر محافظ صفحه نمایش را مشاهده کنید. در جعبه متن 
جلوي گزینه Wait نیز مي توانید تعیین کنید که بعد از چند دقیقه بي کار بودن سیستم  عامل، محافظ نمایش 
داده شود. روي دکمه OK کلیک کنید. با این کار در قسمت My Themes یک گزینه جدید ایجاد شده 
یعني یک Theme ایجاد شده است. این گزینه حاوي تغییراتي است که ایجاد کرده اید. همانند زماني که روي 
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گزینه Flowers کلیک کنید مي توان با کلیک بر روي این Theme ایجاد شده به این تنظیمات بازگشت. 
هنگام خروج از سیستم  عاملی که تازه اجرا شده، یک صدا پخش مي شود. با استفاده از گزینه Sounds شما 
مي توانید صداهایي را که با توجه به رویدادهاي مختلف پخش مي شود، تغییر دهید یا صداي جدیدي براي 

رویدادي که صدایي ندارد تعریف کنید. روي گزینه Sounds کلیک کنید.
در قسمت Sound Scheme چندین تعریف صداهاي مختلف براي رویدادهاي ویندوز وجود دارد که با 
انتخاب از لیست مي توانید صداي این رویدادها را تغییر دهید. براي آنکه رویدادهاي ویندوز با توجه به اطلاعاتي 
که تاکنون دارید قابل درک باشند روي میله لغزان کلیک کنید تا به رویداد آشنا برسید. کنار گزینه هایي که 
آیکون بلندگو دارد یک صدا براي آن رویداد تعیین شده است. اکنون کنار گزینه Maximize خالي است، با 
کلیک بر روي این گزینه قسمت Sounds فعال شده و مي توانید یک صدا به این رویداد تخصیص دهید. به 
این ترتیب با Maximize کردن یک پنجره یک صدا پخش مي شود. روي دکمه OK کلیک کنید. با استفاده 

از Color مي توانید رنگ پنجره ها را تغییر دهید. روي گزینه Color کلیک کنید.
در این قسمت مي توانید با کلیک بر روي رنگ هاي موجود رنگ پنجره را تغییر دهید. بعد از انجام تغییرات 
 Cancel تغییرات انجام شده ذخیره مي شود. با کلیک بر روي دکمه Save Changes با کلیک بر روي دکمه

نیز تغییرات اعمال نمي گردد. روي دکمه Cancel کلیک کنید.
با استفاده از گزینه Desktop Background مي توانید تصویري که در پس زمینه Desktop نمایش داده 
مي شود را تغییر دهید. روي گزینه Desktop Background کلیک کنید. در این قسمت یک سري عکس هاي 
آماده موجود است که مي توانید آن تصاویر را به عنوان عکس پس زمینه میزکاري خود انتخاب کنید. با کلیک 
بر روي دکمه Browse نیز مي توانید عکس مورد نظر خود را تعیین کنید. براي انتخاب یک عکس جدید 
ماوس را بر روي قسمت مشخص شده ببرید. یک جعبه چک ظاهر شده است. بر روي این جعبه چک کلیک 

کنید.
با این کار دو تصویر را انتخاب کرده ایم. به همین ترتیب مي توانید چندین تصویر را انتخاب نمایید. زماني 
که چندین تصویر را انتخاب کنید، گزینه Change picture every فعال مي شود که به صورت پیش فرض سی 
minutes انتخاب شده است. به این ترتیب هر سی دقیقه تصویر پشت زمینه تغییر کرده و تصاویر انتخاب شده 

نمایش داده مي شود. اگر گزینه Shuffle را انتخاب کنید عکس ها به ترتیب نمایش داده نشده و به صورت 
تصادفي در سی دقیقه عوض مي شوند. روي گزینه Picture position کلیک کنید. در این قسمت مي توانید 
نحوه نمایش هر تصویر را انتخاب کنید. در کنار هر گزینه یک نمونه تصویر نیز نمایش داده شده است. روي 

گزینه Fill کلیک کنید. روي دکمه Cancel کلیک کنید. 
روي گزینه Change desktop icons کلیک کنید در قسمت Desktop Icons مي توانید تعیین کنید که 
چه آیکون هایي بر روي میزکاري شما قرار داده شود. اکنون فقط Recycle Bin انتخاب شده است. روي 
گزینه Computer کلیک کنید. در قسمت وسط تصویر آیکون ها نمایش داده شده است. در قسمت پایین نیز 



با استفاده از دکمه Change Icon مي توانید تصویر هر آیکون را تغییر دهید. روي دکمه OK کلیک کنید. 
مشاهده مي کنید که گزینه This PC بر روي میزکاري ظاهر شده است. روي دکمه Close کلیک کنید.

برنامه مي توانید  این  از  استفاده  با  است.   Sticky Notes برنامه  از  استفاده  بررسی روش  نوبت  انتها  در 
کارهاي مورد نظر خود را بر روي یک برگه نوشته و بر روي میزکاري خود قرار دهید. براي اجراي برنامه 
Sticky Notes روي دکمه Start کلیک کنید. در صورتي که در رایانه  شما برنامه Sticky Notes در منوي 

 Sticky تایپ کنید. روي برنامه Search programs and files وجود نداشت نام این برنامه را در قسمت Start

Notes کلیک کنید. اکنون یک برگه آماده شده است. شما مي توانید کارها یا یاداشت هاي خود را بر روي این 

برگه یاداشت کنید. در ادامه یک متن وارد مي کنیم. با کلیک بر روي دکمه + یک برگه جدید بر روي میزکاري 
شما قرار داده مي شود. با کلیک بر روي دکمه ضربدر نیز برگه مورد نظر حذف مي شود. با استفاده از ماوس و 
روشي که در جا بجا کردن پنجره ها گفته شد مي توانید برگه هاي این برنامه را جابجا کنید. در صورتي که روي 
آیکون این برنامه در نوار وظیفه کلیک راست کنید و گزینه Close را انتخاب کنید این برنامه بسته مي شود 
)در بخش هاي بعدي با این روش آشنا خواهید شد( و با اجراي دوباره آن برگه ها دوباره نمایش داده مي شوند.



فصل دهم: آشنايي با مديريت فايل ها، 
پوشه ها  و درايو ها
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10( آشنايي با مديريت فايل ها، پوشه ها و درايوها  

10-1( نگهداری  و ذخیره  اطلاعات  در قالب  درايو، فولدر و فايل    

اولیه ذخیره  و  باید اصول  بازیابی سریع و آسان آن  به منظور ذخیره منظم، سازمان دهی اطلاعات و 
رایانه  دیسک های سخت  دور، حجم  چندان  نه  گذشته  در  بگیرید.  فرا  را  رایانه  در  اطلاعات  طبقه بندی 
بسیار پایین تر از حال بود، به طوری که اغلب رایانه ها هارد دیسکی با ظرفیت 1 تا 2 گیگابایت داشتند و از 
طرف دیگر اطلاعات موجود بر روی رایانه ها  نیز اغلب از یک شـکل و به صورت متنی بودند. ولی امروزه 
با استفاده از حجم بالای دیسک های سخت و از طرف دیگر تنوع اطلاعات قابل ذخیره و بازیابی، اعم از 
صوتی، تصویری، متنی و غیره، به نظر می رسد که ابتدا تقسیم بندی )پارتیشن بندی( برای اطلاعات ذخیره 

شده در قالب درایوهای مختلف لازم باشد. 
تعداد این درایوها به میل و سلیقه کاربر و چگونگی ذخیره اطلاعات بستگی دارد که معمولاً بین 2 
میان  از  فولدرها  و  فایل ها  یافتن  باشد،  کم  خیلی  درایوها  تعداد  اگر  است.  مناسبی  انتخاب  درایو،   5 تا 
حجم زیادی از اطلاعات کمی  سخت می شود و اگر تعداد خیلی زیاد باشد نیز کار بازیابی کمی  پیچیده 
می شود. لذا توصیه می شود قبل از این که دیسک سخت را پارتیشن بندی کنید، حتماً توجه داشته  باشید 
که انتخاب تعداد درایو به حجم دیسک سخت و نیز تنوع اطلاعات بستگی دارد. برای مثال ممکن است 
ذخیره سازی بدین صورت سازمان دهی شده باشد که در یکی از درایوها سیستم عامل را نصب و در سه 
درایو دیگر به ترتیب فایل های متنی، صوتی  و تصویری را ذخیره کنید. پس پارتیشن یا درایو بخش های 
بزرگی از دیسک سخت هستند که آن را مانند برش های یک کیک به فضاهای مساوی )و گاه نامساوی( 

تقسیم می کنند.
 همانند بایگانی واقعی که در آن اسناد داخل پوشه و پوشه ها داخل پوشه یا زونکن دیگری قرار گرفته 
و درکمد های مخصوص قرار می گیرند، هریک از درایوها در تقسیم بندی های خود معمولاً  تعداد زیادی فایل 
)پرونده( و نیز فولدر )پوشه( در خود جای می دهند. به  عبارت دیگر فولدرها یا پوشه های درون یک درایو، 

تقسیم بندی های کوچکتری دارند و فایل ها یا پرونده های دیگری را در داخل خود جای می دهند.
ممکن است داخل یکی از درایوها تعدادی از پرونده ها )فایل ها( و پوشه ها )فولدرها( در کنار هم قرار 

داشته باشند و یا اینکه در داخل یک پوشه تعدادی پوشه و یا فایل ها یی دیگر نیز قرار بگیرند.

10-2( وسايل ذخیره سازی اطلاعات

در این قسمت خواهید دید که سیستم عامل ویندوز چگونه از وسایل ذخیره سازی اطلاعات در رایانه های 
شخصی جهت نگهداری و بازیابی اطلاعات استفاده می نماید. معمولاً در ویندوز وسایل ذخیره سازی مختلف 

همواره در پنجره  My Computer به صورت زیر قابل دسترسی هستند.
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3.5 Floppy (A:) =1- درایو فلاپی
 Local Disk (c:) =C: 2-دیسک سخت درایو

 Local Disk (D:) =D: 3-دیسک سخت درایو
CD Drive (E:) =CD-ROM 4-درایو

Removable Disk (F:) = 5- دیسک قابل جابجایی

)Drive( آشنايی با درايو )10-3

هر رایانه دارای حداقل یک حافظه جانبی و دایمی به نام هارد دیسک است که از آن جهت ذخیره و 
نگهداری دایمی برنامه ها و اطلاعات استفاده می کند. معمولاً جهت بهره برداری بهینه و سازمان دهی بهتر 
اطلاعات، دیسک فیزیکی را از لحاظ منطقی به چند قسمت با اندازه های دلخواه تقسیم می کنند که هر 
واقع هر درایو یک  نامیده می شود و در  نامگذاری شده و درایو  انگلیسی  بزرگ  با یک حرف  قسمت آن 
دیسک منطقی است. درایوهای هارددیسک را از حرف C به بعد نامگذاری می کنند (:E:,D:,C) و حرف 
بعد از آخرین حرف اختصاص داده شده به درایو هارد دیسک را به درایو CD یا سایر حافظه های جانبی 
تخصیص می دهند همچنین حروف A و B را برای درایوهای فلاپی استفاده می کنند. برای شناسایی درایو، 

باید بعد از نام آن علامت : را قرار دهید.

Format دستور

    اگر بخواهید از دیسک های سخت یا فلاپی هایی که در بازار تهیه  می کنید، استفاده  کنید، ابتدا باید آنها 
را آماده خواندن و نوشتن کنید. البته گاهی از فرمت  کردن برای پیکربندی مجدد دیسک نیز استفاده می شود 
)از جمله به دلایلی برای پاک کردن سیستم عامل ویندوز(. امروزه بسیاری از فلاپی دیسک های موجود در 
بازار توسط کارخانه های سازنده، فرمت  شده عرضه می شوند. به  هر حال برای انجام فرمت دیسک  سخت و 
فلاپی، و یا فرمت  کردن مجدد آن به منظور پاک  کردن و سازمان دهی مجدد اطلاعات از روش زیر می توان 

استفاده کرد. 

آشنايی با پوشه 

با  مرتبط  نامی  دارای  اغلب  و  است  پرونده ها  و  برنامه ها  نگهداری  و  بندی  دسته  برای  محلی  پوشه، 
را جهت  پرونده های حاوی آن است. در حقیقت پوشه ها نقش قفسه های خالی یک کتابخانه  برنامه ها و 
قرار گرفتن  با  بلکه  ندارند  به خودی خود محتوایی  و  ایفاد می کنند  اسناد  و  اطلاعات  بهتر  سازمان دهی 
این است که  با قفسه های یک کتابخانه در  آنها پر می شوند. فرق پوشه ها  برنامه ها در داخل  پرونده ها و 
گنجایش قفسه های کتابخانه از لحاظ تعداد کتاب هایی که در آن جای می گیرد، محدود است ولی ظرفیت 
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پوشه ها از این لحاظ هیچگونه محدودیتی ندارند و تا جایی که فضای دیسک سخت خالی باشد می توان 
در داخل یک پوشه، برنامه و پرونده قرار داد. هر پوشه شامل نامی به طول حداکثر 255 حرف است. البته 
علایم مجاز جهت نام گذاری پوشه حروف بزرگ و کوچک انگلیسی، اعداد و برخی از علایم محدود دیگر 

است. برخی از علایم غیرمجاز برای نام گذاری پوشه ها عبارتند از : {.?*+;|/\}
هر پوشه می تواند خود شامل چندین پوشه دیگر باشد. پوشه های زیر مجموعه یک پوشه باعلامت”\” از 
خود آن تفکیک می شوند و انشعاب هر پوشه با علامت’  ’   از نام آن تفکیک می شود. در ویندوز هر  پوشه 

دارای نامی است که در زیر شکل آیکون آن درج شده است. 
* پوشه ) Folder( محلی برای نگهداری فایل ها و برنامه ها است که با نمادی تصویری نشان داده می شود.

به طور خلاصه در ویندوز مهمترین مقررات نام گذاری پوشه ها به شرح زیر است:
 طول اسامی پوشه ها می توانند تا حداکثر 255 کاراکتر مجاز باشند. �
 حروف بزرگ وکوچک متمایز در نظر گرفته می شوند. �
 اسامی فارسی برای نامگذاری پوشه ها مجاز است. �
 در نام پوشه می توان از کاراکتر فاصله خالی نیز استفاده کرد. �

نام پوشه ای که نشانگر بر روی آن واقع است اطلاع حاصل کنید، کافی است کلیدهای  از  اینکه  برای 
Insert+Up را به طور هم زمان فشار دهید. در این صورت نام و مرتبه قرار گرفتن آن پوشه نسبت به سایر 

پوشه ها اعلام خواهد شد. برای مثال اگر عبارت One of five را بعد از خواندن نام پوشه اعلام کرد، نشان 
می دهد پوشه ای که در حال حاضر بر روی آن قرار دارید اولین پوشه از پنج پوشه موجود است.

)Path( آشنايی با  مسیر

مجموعه ای از اسامی درایو و پوشه که به صورت پشت سر هم قرار گرفته و توسط علامت’      \   ، از یکدیگر 
جدا شده اند را مسیر گویند. به عبارتی ساده تر محل یا آدرس هر عنصر را مسیر آن عنصر در نظر بگیرید. 

معمولاً قبل از نام اولین فهرست، نام درایو و بعد از نام آخرین فهرست، نام فایل مورد نظر آورده می شود.
* مسیر )Path( راهی است که سیستم عامل برای پیدا کردن، مرتب کردن و بازیابی فایل های یک دیسک 

از طریق پوشه ها طی می کند.
C:\Test\Ali.txt   :به صورت زیر است C درایو Test در پوشه Ali.txt مثال( مسیر فایل

مسیر جاری، مسیری است که هم اکنون در آنجا قرار دارید و در نوار آدرس نمایش داده می شود. وقتی 
در مسیر جاری قرار دارید بدون نیاز به نوشتن مسیر کامل و فقط با دانستن نام فایل، به فایل های آن مسیر 

دسترسی دارید.
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(File) 10-4( آشنايی با فايل ها

    کار با فایل ها از بسیاری جهات شبیه کار با پوشه هاست. از جمله تغییر نام، حذف، بازیافت و یا قراردادن 
میان بر. ولی آنچه درباره فایل ها بسیار مهم است این است که فایل ها انواع مختلفی دارند که هر یک از آنها 
به روشی خاص و با نرم افزارهای مربوطه ایجاد و یا استفاده می شوند، در حالی که پوشه ها معمولا هم شکل و 
هم نوع هستند. به عبارتی پوشه ها، بیشتر وظیفه نگهداری فایل ها و یا پوشه های دیگر، و همچنین دسته بندی 
اطلاعات را بر عهده دارند، ولی فایل ها آخرین سطح از دسته بندی اطلاعات در رایانه هستند. هر فایل با توجه 
به محتویات آن و حسب نوع اطلاعات به وسیله برنامه یا برنامه های خاصی قابل باز شدن و اجرا هستند، لذا 
ضروری است برای استفاده از هر نوع فایلی برنامه مورد نیاز و متناظر با آن از قبل روی رایانه نصب شده باشد. 
مثلا برای اجرای یک فایل حاوی اطلاعات صوتی باید نرم افزارهایی که می توانند فایل های صوتی را اجرا کنند 

بر روی رایانه نصب شده باشد.

10-5( آشنايی با ساختار درختی اطلاعات

    یکی  دیگر از برنامه های قدرتمند مشاهده و سازمان دهی اطلاعات دیسک ها و درایوها برنامه کاوشگر 
پنجره ها یا Windows Explorer است. البته این برنامه شباهت هایی به My Computer دارد ولی امکانات 
آن بیشتر است. از جمله آن  که، علاوه بر امکانات موجود در My Computer  از جمله نوار ابزار، نوار منو، 
نوار وضعیت و غیره، اطلاعات در دو ناحیه مرتبط با هم نمایش داده  می شوند. در ناحیه سمت  چپ عناصر به 
 صورت درختی دیده  می شوند و در سمت  راست، عنصری که در سمت  چپ انتخاب شده، نمایش  داده می شود. 

  برای گشودن پنجره Windows Explorer چند راه مختلف وجود دارد از جمله: 
 1.  از منوی Start ، All Programs دستور Accessories را انتخاب کنید. حال از منوی باز شده بر روی 

گزینه Windows Explorer، Enter کنید. 
2. بر روی پوشه  یا درایو مورد نظر  کلید Application را زده و گزینه Explore را انتخاب کنید.

3. روش سوم استفاده از کلیدهای میان بر است بدین صورت که ابتدا کلید ویندوز را بر روی صفحه کلید 
Windows Ex- را فشار دهید با انجام هر یک از روش ها، کاوشگر E  پایین نگه  دارید و در همان حال حرف

plorer گشوده خواهد شد. 

در این برنامه اطلاعات به صورت درختی و به ترتیب محل قرار گرفتن آنها نمایش داده می شوند به طوری 
که Desktop ویندوز، ریشه و گره اصلی این ساختار درختی در نظر گرفته می شود و پوشه های موجود در 
Desktop به عنوان شاخه های اصلی حاوی سایر اطلاعات رایانه در نظر گرفته می شوند. با باز کردن هر پوشه 

می توانید به محتویات آن پوشه به صورت سلسله مراتبی دسترسی داشته باشید. در این روش محتویات رایانه 
به صورت درختواره ای با آیکون های مخصوصی نمایش داده می شوند. در سمت چپ هر عنصر علامت tv قرار 
دارد که نشان دهند لیست درختی است. لیست های درختی به صورتی هستند که اگر روی یکی از عناصر آن 
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قرار گیرید و بعد از نام آن عنصر کلمه Close را بر روی برجسته نگار مشاهده نمایید، می توانید با استفاده از 
کلید جهت نمای راست، آن عنصر را گشوده و به لیست زیرین آن دسترسی پیدا کنید. کلید Right عنصر 
را باز کرده و کلمه open را در سمت راست آن نمایان می سازد و برعکس کلید Left لیست زیرین عنصر را 

می بندد. 

10-6( حركت بین درايوها، پوشه ها و فايل ها 

در ویندوز مشاهده  محتوای درایوها و پوشه ها و حرکت بین آنها بسیار آسان است در این قسمت با برخی 
از این ویژگی ها آشنا می شوید.

جهت مشاهده محتویات درایوها و پوشه ها در ساختار درختی به صورت زیر عمل کنید:
- بر روی آیکون درایو، پوشه و یا هر عنصری از درختواره کلید Right یا Enter را بزنید، محتویات آن در 
سمت راست پنجره و در زیر آن عنصر نشان داده می شود که می توانید با استفاده از کلید Tab روی آن قرار 

گیرید.
جهت مشاهده زیر پوشه ها و فایل های یک پوشه به صورت زیر عمل کنید:

- بر روی آیکون پوشه  دلخواه Enter کنید، محتویات آن در سمت راست پنجره یا در پنجره ای جدید 
نشان داده می شود که با حرکت کلید Tab می توانید به آن دسترسی پیدا کنید.

جهت بازگشت به پوشه قبلی به صورت زیر عمل کنید:
- میتوانید کلید Up را فشار دهید.

جهت بازگشت به پوشه بالاتر به صورت زیر عمل کنید:
- میتوانید کلید Back Space را فشار دهید.

My Computer 10-7( كار با

    یکی از مهم ترین برنامه های موجود در میزکاری، برنامه ی My Computer است که برای مدیریت و 
دسترسی آسان منابع مختلف اعم از سخت افزار و نرم افزار به کار می رود. در این فصل با نحوه استفاده از این 

برنامه جهت سازمان دهی و مدیریت پوشه ها و فایل ها آشنا خواهید شد.
برای اجرای برنامه My Computer به یکی از روش های زیر عمل کنید:

1- بر روی Desktop رفته با کلیدهای جهت نما آیکون My Computer را پیدا کرده و روی آن دکمه 
Enter بزنید.

2-گزینه MyCompter را از منوی دکمه Start انتخاب کرده و Enter بزنید.
3- بر روی Desktop قرار گرفته کلید M را بزنید، با هر بار زدن کلید M نام یک آیکون که حرف اول 
 My Computer تا گزینه  ادامه دهید  را  این کار  قراردارد خوانده می شود.   Desktop M است و روی  آن 
را بخواند. اکنون Enter را بزنید. با توجه به محتوای پنجره و عنصر انتخاب شده، کادر سمت چپ پنجره                    
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My Computer شامل گزینه هایی جهت انجام عملیات مختلف بر روی اطلاعات مربوطه است که وظایف 

برخی از مهمترین گزینه های آن در زیر ارایه شده و توسط کلید Tab می توان به هر یک از آنها دسترسی 
پیدا کرد.

:My Computer شرح وظایف برخی از گزینه های پنجره ی
View system information= مشاهده خصوصیات مختلف سیستم

 Add or remove programs = نصب برنامه های جدید وحذف برنامه ها زاید
Change a setting = تغییر تنظیمات سیستم

File and Folder Tasks= درخواست های مربوط به فایل و پوشه

Rename this folder= تغییر نام پوشه انتخاب شده

Move this folder= انتقال پوشه انتخاب شده

Copy this folder= کپی پوشه انتخاب شده

Publish this folder to the web= انتشار پوشه انتخاب شده در وب

Share this folder= به اشتراک گذاشتن پوشه انتخاب شده

Delete this folder= حذف پوشه انتخاب شده

Other Places= دسترسی به سایر منابع سیستم

My Network Place= مشاهده کاربران و سخت افزار موجود درشبکه

My Documents= مشاهده مستندات و مدارک

Shared Documetnts= مشاهده اطلاعات مشترک کاربران

Control Panel= دسترسی به پوشه ی مرکز کنترل

Details= جزییات مربوط به عنصر انتخاب شده 

*نکته:توجه داشته باشید که می توانید در صورت دلخواه گزینه های فوق را از پنجره ها حذف نمایید. برای 
این کار وارد منوی Tools شده و با انتخاب گزینه Folder Options از منوی آن با استفاده از کلید جهت نمای 
 Ok روی دکمه Tab قرار گرفته سپس با استفاده از کلید Use windows classic folders پایین روی عبارت

کلید Enter را بزنید.

10-8( مرتب كردن فايل ها و پوشه ها 

    برای این کار ابتدا باید یکی از درایوها را انتخاب کرده و وارد آن شوید. به این منظور میت وانید در پنجره 
My Computer با استفاده از کلیدهای جهت نما روی یکی از آیکون های نام درایوها قرار بگیرید و با زدن کلید 

Enter وارد آن شوید. اگر بخواهید فایل ها و فولدرها را براساس اندازه، نام، تاریخ ساخت، آخرین تغییرات و 

نوع، به منظور دست یابی سریع  و آسان ، مرتب کنید، برای این کار در سیستم عامل ویندوز تدابیری اندیشیده 
شده که به آسانی می توانید تعداد زیادی فایل یا فولدر را به این ترتیب مرتب کنید.
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محتویات پوشه My Computer یا هر پنجره دیگر را می توانید به یکی از روش های زیر مرتب نمایید.
1- پنجره  My Computer یا هر پنجره دیگر را باز کنید و اگر آیکونی در این پنجره انتخاب شده بود با 
دستور Ctrl+Space آنرا از حالت انتخاب خارج نمایید تا هیچ آیکون انتخاب شده ای در پنجره وجود نداشته 
باشد. سپس کلید Application را بزنید تا منوی مربوطه باز شود و یا می توان با زدن کلید Alt بر روی منوها 
 Alt می توان کلید View برسید )برای باز کردن منوی View قرار گرفته و با کلیدهای چپ و راست به منوی

را به همراه  حرف میان بر V فشرد.(
2- از منوی گشوده شده، دستور Arrange Icons By را انتخاب کرده یا حرف میان بر I را بزنید تا منوی 

مربوط  به Icon by Arrange باز شود.
3- سپس یکی از روش های مرتب سازی دلخواه را توسط حرکت کلیدهای بالا و پایین انتخاب کنید.

گزینه  مرتب سازی بر اساس آیکون )Arrange Icons(، ممکن است با توجه به محتویات هر پوشه اندکی 
متفاوت باشد. که در زیر به همه گزینه ها اشاره شده است: 
Name= محتویات را به ترتیب نام آنها نمایش می دهد.

Size= محتویات را به ترتیب اندازه آنها نمایش می دهد.

Type= محتویات را به ترتیب نوع آنها نمایش می دهد.

Modified= محتویات را به ترتیب تاریخ تغییر آنها نمایش می دهد.

Showin Group= محتویات را به صورت گروه بندی شده نمایش می دهد.

Auto Arrange= محتویات را به صورت خودکار نمایش می دهد.

Alignto Grid = محتویات را در داخل کادرهای فرضی نمایش می دهد.

10-9( روش های نمايش محتويات پوشه ها

برای تغییر نحوه نمایش محتویات پنجره My Computer با سایر پوشه ها به صورت زیر عمل کنید:
دستور  با  را  آن  انتخاب شده  آیکونی  اگر  و  کنید  باز  را  دیگری  پنجره  هر  یا   My computer پنجره   
Ctrl+Space از حالت انتخاب خارج  نمایید و کلید Application را فشار دهید. از منوی ظاهر شده گزینه 

View را انتخاب نموده و کلید Enter یا Right را بزنید، )یا با دستور Alt روی منوهای پنجره قرار گرفته و با 

کلیدهای راست و چپ روی گزینه View قرار بگیرید و با کلید Down منوی مورد نظر را باز کنید.(
- از منوی گشوده شده توسط کلیدهای Up و Down روی گزینه مورد نظر قرار گرفته و کلید Enter را 

فشار دهید.
در زیر لیست روش های نمایش محتویات پوشه ها ذکر شده است:

Thumbnails= محتویات را به صورت تصویر گرافیکی و کوچک نمایش می دهد.

Tiles= عنوان پوشه ها و پرونده ها را نمایش می دهد.

Icons= آیکون پوشه ها و پرونده ها را نمایش می دهد.
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Lis t= فهرست پوشه ها و پرونده ها را نمایش می دهد.

Details= فهرست پوشه ها و پرونده ها را به همراه برخی از مشخصات کامل تر آنها نمایش می دهد.

My Computer نوار ابزارهای

هر یک از نوار ابزارهای برنامه My Computer شامل تعدادی دکمه جهت دسترسی آسان و سریع به 
فرامین و عملیات مربوط به آن نوار ابزار است. این دکمه ها در اکثر پنجره های ویندوز وجود دارند.

برای فعال کردن نوارهای ابزار به صورت زیر عمل کنید:
- از منوی View پنجره My Computer، گزینه Toolbars را انتخاب کنید.

- سپس نوار ابزار دلخواه را از گزینه مربوطه Enter  کنید.
نکته: اعلام واژه Checked بعد از اعلام نام هر گزینه منوی ابزار، به معنی این است که در حال حاضر ابزار 

فوق فعال است.
- با انتخاب یک نوار ابزار، دکمه های آن در زیر نوار منوی پنجره اضافه می شود. برای برداشتن نوار ابزار، یک 

بار دیگر عملیات بالا را تکرار  کنید تا واژه Checked از کنار نوار ابزار فوق در منوی Toolbars برداشته شود.
- مهمترین نوار ابزار My Computer، نوار ابزار استاندارد است که شرح وظایف دکمه های آن در زیر 

توضیح داده خواهد شد. این دکمه ها توسط دستور Insert+F8 لیست می شوند.
Bake= به پوشه یا پنجره  قبلی بر می گردد.

Forward= به پوشه یا پنجره  بعدی بر می گردد.

Up= به پوشه یا پنجره مرحله بالاتر بر می  گردد.

Search= پنجره جستجو را احضار می کند.

Folders= نمایش درختی پوشه ها در سمت چپ پنجره را نشان می دهد.

Views= تغییر در نحوه مشاهده محتوای پوشه را امکان پذیر می کند.

Favorites= آدرس های مورد علاقه را نشان می دهد.

Refresh= اطلاعات داخل پنجره را دوباره به روز رسانی می کند.

Delete= فایل یا پوشه انتخاب شده را حذف می کند.

Undo= عمل انجام شده قبلی را خنثی می کند.

Properties= خصوصیات عنصر انتخاب شده را نشان می دهد.

Cut= فایل یا پوشه انتخاب شده را بریده و به حافظه منتقل می کند.

Copy= فایل یا پوشه انتخاب شده را به حافظه کپی می کند.

Pas te= یک نسخه از عنصر کپی شده را از حافظه در محل فعلی قرار می دهد.
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10-10( مشاهده محتوای فايل ها و پوشه ها

برای مشاهده محتویات یک پوشه کافیست برروی پوشه  دلخواه Enter نمایید.
در این صورت محتویات پوشه در پنجره ای نشان داده می شود، به عبارتی دیگر به این ترتیب اکنون داخل 

آن پوشه رفته اید و این کار را می توانید برای رفتن به داخل زیر پوشه های موجود در این پوشه ادامه دهید.
برای بستن یک پوشه یکی از روش های زیر را به کار ببرید:

- کلید Alt+F4 را بزنید. 
- از منوی File گزینه Close را اجرا نمایید.

برای مشاهده محتویات یک پرونده غیر اجرایی کافیست یکی از روش های زیر را به کار ببرید:
- بر روی پرونده دلخواه Enter نمایید.

- بر روی پرونده دلخواه کلید Application را بزنید و از منوی ظاهر شده بر روی گزینه Open کلید 
Enter را بزنید.

در این صورت برنامه مربوط به پرونده فوق باز شده و محتویات آن در برنامه مربوطه نشان داده می شود. 
بدیهی است اگر بر روی پرونده های اجرایی Enter نمایید آن برنامه اجرا می شود.

مثال:
بر روی یک پرونده با انشعاب Bmp کلید Enter کنید.

اکنون محتوای پرونده فوق که یک تصویر است در برنامه ی Paint نشان داده می شود.
اگر چه ویندوز اکثر فایل ها و اسناد را به صورت پیش فرض می شناسد و می داند که هر نوع فایل را با چه 

برنامه ای باز نماید ولی گاهی اوقات لازم است فایل های جدید را به ویندوز معرفی نمایید.
برای مشاهده محتویات یک پرونده ناشناخته یا جدید در ویندوز به صورت زیر عمل کنید:

- بر روی پرونده مورد نظر کلید Enter را بزنید.
-  در پنجره ظاهرشده گزینه Select the program from a lis t را با فشردن کلید   Down انتخاب کنید 

و سپس دکمه Ok را Enter کنید.
 Ok با استفاده از کلیدهای بالا و پایین روی برنامه مورد نظر قرار گرفته و دکمه Open With در پنجره -

را Enter کنید.
*نکته : در این کادر عبارت … Always use the  وجود دارد و به معنی این است که همیشه از این 
برنامه جهت باز کردن این نوع فایل استفاده شود و در صورت تمایل با Tab  روی این گزینه قرار گرفته و برای 

فعال کردن آن  کلید Space را بزنید و در انتها بر روی Ok، Enter کنید.

ايجاد پوشه جديد 

برای ساختن یک پوشه جدید کافیست به صورت زیر عمل نمایید:
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- در محیط میز کار یا هر درایو دلخواه قرار گرفته و از )Not Select( بودن آیکون ها اطمینان حاصل کرده 
سپس کلید Application را بزنید.

- اکنون با کلیدهای Up و Down از منوی ظاهر شده گزینه New و سپس زیر منو Folder را انتخاب کنید.
- پوشه ای جدید با نام پیش فرض New Folder ساخته شده است، که در ابتدای آن دو ed که نشان 
دهنده حالت تایپ است مشاهده میشود. نام پوشه را به نام دلخواه تغییر دهید)یعنی آن نام را تایپ کنید( و 

Enter بزنید.

- همین عمل را می توانید از منوی File گزینه New و زیر منوی Folder انجام دهید.
برای ایجاد فایل نیز مراحل بالا را انجام داده و فقط به جای انتخاب Folder از منو ی New با کلیدهای بالا 
و پایین حرکت کرده و بر اساس نوع فایل مورد نظر یکی از گزینه های منوی باز شده را انتخاب کنید. به عنوان 
مثال اگر فایل Text بخواهید باید بر روی گزینهText Document رفته و Enter  بزنید. ) البته فایل هایی که 
اینگونه ایجاد می شوند خالی است و دارای ظرفیت صفر کیلو بایت است(. برای ویرایش آن باید بر روی آن 

قرار گرفته و Enter بزنید تا فایل باز شود سپس اطلاعات مربوط را وارد کرده و آنرا دخیره  )Save( کنید. 

)Backup( ضرورت تهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات )10-11

شدن  خراب  صورت  در  زیرا  است  عنصر  پرارزش ترین  و  مهمترین  اطلاعات  رایانه ای،  سیستم های  در 
اطلاعات، تهیه مجدد آنها که معمولاً حاصل تلاش چندین ساله موسسات است، بسیار پر هزینه و وقت گیر و 
اغلب غیر ممکن است. لذا مهمترین چیزی که روی رایانه خود ذخیره می کنید، اطلاعات است که لازم است 
همیشه یک نسخه کپی از اطلاعات موجود داشته باشید. به عملیات کپی برداری از اطلاعات، تهیه پشتیبان یا 
Backup گیری می گویند. در سازمان های بزرگ عملیات Backup گیری توسط بخش رایانه به طور اتوماتیک 

به شبکه ذخیره  متصل  رایانه  یک  روی  بر  متمرکز  به طور  داده ها  در چنین سازمان هایی  می پذیرد.  انجام 
می شوند. در سازمان های کوچکتر، عملیات Backup گیری معمولا به عهده خود افراد است.

دلایل بسیاری را می توان برای خرابی و از بین رفتن اطلاعات سیستم برشمرد که برخی از آنها عبارتند از:
*مشکلات نرم افزاری از قبیل فعالیت ویروس های مخرب یا به روز رسانی برنامه ها

*مشکلات سخت افزاری رایانه
* رخدادهای غیرمترقبه از قبیل آتش سوزی، زلزله و ...

* خرابکاری عمدی یا سهوی آشنایان یا حتی خود شما
در مورد Backup گیری از اطلاعات به نکات زیر توجه نمایید.

  حتی الامکان اطلاعات را بر روی وسایل مخصوص Backup گیری نظیر Tape یا CD نگهداری کنید، 
زیرا ضریب امنیتی بیشتری دارند و امکان خراب شدن آنها کمتر است.

 اگر Tape یا CD در دسترس نبود در صورت امکان اطلاعات را روی فلاپی دیسک ذخیره کنید.
 Backup های تهیه شده را دور از رایانه و در مکان امنی نگهداری کنید. بهتر است حتی الامکان این 
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مکان دور از ساختمان شرکت یا سازمان شما باشد زیرا اگر حوادثی مانند آتش سوزی، زلزله، سیل، دزدی 
و ... در دفتر شما رخ دهد و دیسک های Backup خود را در کنار رایانه قرارداده باشید آنها هم همراه دیگر 

چیزها نابود خواهد شد.
در صورت امکان پذیر نبودن انتقال Backup به محل دیگر، حداقل Backup ها را در یک گاوصندوق نسوز 

قرار دهید تا در مقابل آتش محفوظ باشد.
معمولاً چیزی که نیاز به Backup گیری دارد، اطلاعات است نه کلیه نرم افزارهای موجود بر روی دیسک. 
پس بهتر است فایل های خود را طوری ذخیره کنید که کلیه اطلاعات در یک پوشه قرار بگیرند و از این به 

بعد با Backup گرفتن از این پوشه، کلیه اطلاعات Backup گیری شود.
Backup گیری از اطلاعات معمولاً در شب ها انجام می گیرد زیرا اگر در طول روز Backup گیری کنید 

باز شده  برنامه ها  فایل هایی که در  استفاده می کنند( دیگر  این اطلاعات  از  برنامه هایی  )یعنی هنگامی که 
اند در لیست فایل های Backup گیری شده قرار نمی گیرند. چون برنامه Backup گیری از فایل های باز 

صرفنظر می کند.
روش های تهیه نسخه پشتیبان با توجه به حجم، نوع و اهمیت اطلاعات متفاوت است ولی ساده ترین کار 

تهیه یک نسخه کپی از اطلاعات توسط ویندوز است که در اینجا به آن اشاره میشود.

10-12( كپی پرونده ها، پوشه ها و آيكون ها

برای کپی پرونده ها، پوشه ها و آیکون ها از جایی به جای دیگر سه مرحله زیر را انجام دهید:
*انتخاب پرونده، پوشه یا آیکون دلخواه

)Clipboard(کپی موارد انتخاب شده به حافظه موقت*
* قراردادن کپی موجود در حافظه، در مکان دلخواه

مرحله اول )انتخاب کردن( را در قسمت قبل یاد گرفتید. اکنون مرحله دوم )کپی موارد انتخاب شده( را 
با یکی از روش های زیر انجام دهید:

- دستور Copy را از منوی Edit اجرا کنید.
- کلیدهای ترکیبیCtrl+c را به طور هم زمان فشار دهید. در این حالت حروف jm بر روی برجسته نگار 

ظاهر می شود و پس زا آن عبارت copiedtoclipboard نیز قابل خواندن است.
- روی عناصر انتخاب شده کلید Application را بزنید و دستور Copy را از منوی ظاهر شده اجرا کنید.

اکنون با اجرای یکی از روشهای فوق موارد انتخاب شده درحافظه موقت قرار گرفته اند و کافی است به 
محل جدید رفته و با یکی از روشهای زیر موارد فوق را در مکان جدید قرار دهید تا عملیات کپی برداری 

تکمیل شود:
- دستور Pas te را از منوی Edit اجرا کنید. 
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- کلیدهـای ترکیبیCtrl+V را به طـور هم زمان فشــار دهید. در این حالت نیــز پس از jm عبـارت                     
pas ted from clipboard ظاهر می گردد.

- وارد مکان مورد نظر شده و در حالتی که آیکون های پنجره مورد نظر در وضعیت Not Select قرار دارند 
کلید Application را بزنید و از منوی حاصل دستور Paste را اجرا کنید.

Send To كپی با دستور

به فلاپی دیسک، صفحه اصلی میز کار ویندوز  از روش های ساده و سریع جهت کپـی اطلاعات  یکی 
)Desktop(، صندوق پست الکترونیکی، پوشه My Document،  استفاده از دستور Send to به شرح زیر است:

- پرونده، پوشه و یا آیکون دلخواه را انتخاب کنید و بر روی آن کلید Application را بزنید.
-  از منوی حاصل دستور Send To را انتخاب کنید و بر روی این گزینه کلید Enter یا Right را بزنید تا 
زیر منوی مربوط به آن باز شود. سپس مقصد مورد نظر را با استفاده از کلید بالا یا پایین جهت قرار گرفتن 

نسخه کپی انتخاب کنید.

انتقال پرونده ها، پوشه ها و آيكون ها

منظور از انتقال یک عنصر، یعنی جابجایی آن از محلی به محل دیگر، به طوری که پس از انتقال، عنصر 
 )Cut( فوق از محل قبلی حذف شده و در محل جدید قرار گرفته باشد. برای این منظور از عملیات بریدن

استفاده نمایید که مستلزم انجام سه مرحله زیر می باشد:
)Select( انتخاب پرونده ها و پوشه های دلخواه -

)Cut(بریدن پرونده ها و پوشه های انتخاب شده و انتقال آنها به حافظه موقت -
)Pas te( قراردادن پرونده ها و پوشه ها از حافظه موقت به محل جدید -

پس از انتخاب پوشه ها و پرونده های دلخواه به صورتی که در قسمت های قبل گفتیم، با یکی از روش های 
زیر عناصر انتخاب شده را از محل مذکور بریده و به حافظه موقت کپی نمایید:

-  دستور cut را از منوی Edit اجرا کنید.
- کلیدهای ترکیبی Ctrl=X را بزنید.

 Cut را بزنید و از منوی حاصل دستور Application روی عنصرهای انتخاب شده قرار گرفته و کلید  -
را اجرا نمایید.

حال به محل جدیدی که مایلید عناصر فوق را به آنجا منتقل نمایید رفته و به یکی از روش های زیر عناصر 
فوق را از حافظه به این محل جدید کپی )منتقل(  سازید. )پس از این مرحله عناصر فوق از محل قبلی به 

صورت خودکار حذف می شوند.(
- دستور Pas te را از منوی Edit اجرا کنید.
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-   کلیدهای ترکیبی Ctrl+V را به طور هم زمان فشار دهید.
- درمکان جدیدی که قرار گرفته اید ابتدا از Not Select بودن آیکون های آن اطمینان حاصل کرده و 
کلید Application را بزنید. از منوی ظاهر شده دستور Pas te را با کلیدهای بالا و پایین انتخاب کرده و روی 

آن Enter بزنید.

تغییر نام پرونده ها، پوشه ها و آيكون ها

برای تغییر نام پرونده ها، پوشه ها و آیکون ها، پس از انتخاب عنصر مورد نظر، یکی از روش های زیر را 
استفاده نمایید:

- دستور Rename را از منوی File اجرا کنید.
- کلید F2 را فشار دهید.

- روی عنصر مورد نظرکلید Application را بزنید و از منوی حاصل دستور Rename را اجرا کنید.
- پس از اجرای هر یک از روش های فوق، نام عنصر مورد نظر Select می شود .حال نام دلخواه را تایپ 

کرده و Enter بزنید.
همانطور که قبلًا گفته شد نام گذاری هر فایل شامل دو قسمت نام و انشعاب آن است که انشعاب فایل 
بیانگر نوع و محتوای آن است لذا باید در هنگام تغییر نام فایل دقت نمود تا انشعاب آن عوض نشود در غیر 

این صورت ویندوز در شناسایی و باز کردن آن فایل دچار مشکل خواهد شد.

بررسی  خصوصیات پرونده، پوشه و درايو 

 پوشه ها و فایل ها مانند تمام اجزای دیگر، ویژگی هایی از جمله حجم، نوع، آرشیو بودن یا خواندنی  بودن، 
تاریخ ساخت و تغییرات و غیره دارند. در صورتی که بخواهید خصوصیات مربوط به یک پوشه یا فایل را بدون 
بازکردن آن مشاهده کنید و یا در نحوه ذخیره  سازی آن تغییراتی دهید، پس از انتخاب عنصر مورد نظر به 

یکی از روش های زیر عمل کنید:
-  روی عنصر مورد نظر قرار گرفته و دستور Properties را از منوی File انتخاب کنید.

- روی عنصر مورد نظر کلید Application را زده و از منوی حاصل Properties را انتخاب  نمایید. یا کلید 
میان بر R را بزنید.

- روی عنصر مورد نظر قرار گرفته و کلیدهای Alt+Enter را هم زمان فشار دهید.
در این صورت باتوجه به عنصر انتخاب شده، پنجره خصوصیات آن نمایان می گردد.

نمایش پنجره اطلاعات در مورد یک فایل           
در این پنجره اطلاعاتی را مشاهده می کنید که عبارتند از: 

Type of file =   نوع فایل

Opens with= قابلیت باز شدن فایل توسط برنامه
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Location= محل ذخیره فایل

Size= حجم

Size on disk = حجم اشغال شده روی دیسک توسط فایل 

Created= تاریخ ایجاد فایل

Modified= زمان تغییرات

Accessed = تاریخ آخرین دست یابی به فایل 

10-13( نمايش پنجره اطلاعات در مورد يک پوشه           

مانند خصوصیات فایل ها در اینجا نیز در سربرگ General نام، نوع، محل قرارگیری، سایز، فضای اشغال 
شده به وسیله پوشه روی دیسک سخت و محتویات آن بر اساس تعداد فایل ها و فولدرها نشان داده می شود. 

تاریخ و زمان ایجاد و سایر خصوصیات آن مشابه فایل های قابل مشاهده است.
Type= نوع فایل

Location= محل قرارگیری فایل

Size= اندازه فایل برحسب بایت

 در سربرگ sharing گزینه های مختلف در مورد نحوه به اشتراک گذاری پوشه روی شبکه و سطوح 
مختلف دسترسی به آن و امنیت )securtity( نشان داده شده است.

در سربرگ Customize امکان شخصی سازی برخی از ویژگی ها و شکل ظاهری فولدر وجود دارد. گزینه 
Choose Picture، امکان انتخاب تصویر برای پوشه جهت به خاطرآوری سریع تر محتویات آن بدون نیاز به 

باز کردن پوشه وجود دارد.
همچنین از دکمه Change Icon می توان آیکون یا نشانه فولدر را از فهرست موجود یا سایرمنابع موجود 
روی رایانه انتخاب کرد. بر روی دکمه  Change Icon کلید Enter را بزنید و از انواع تصاویر یکی را انتخاب 
کنید، دکمه OK را انتخاب کرده و به صفحه خصوصیات پوشه باز گردید. حال گزینه Apply یا OK را انتخاب 

و تغییرات ایجاد شده را مشاهده کنید.
نکته: با فشردن کلیدهای Insert+B محتویات کادر Properties قابل خواندن است.

نکته: با استفاده از کلید جاز مکان نما، امکان خواندن خط به خط محتوای کادر وجود دارد.  

10-14( نمايش پنجره اطلاعات در مورد يک درايو 

در سر برگ General اطلاعاتی مربوط به فضای درایو توضیح داده شده است که به شرح زیر است:
Type= نوع

Used Space= فضای استفاده شده

Free Space= فضای خالی

Capacity= ظرفیت دیسک
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در کادر مربوط به خصوصیات درایو سربرگی به نام Tools وجود دارد که شامل ابزار لازم جهت بازبینی و 
بازسازی خرابی های دیسک، گرفتن پشتیبان از اطلاعات و مرتب کردن اطلاعات است که به شرح زیر است:

دکمه Check Now= بررسی خطاهای درایو انتخاب شده
دکمه Defragment Now= یکپارچه سازی فایل های درایو انتخاب شده
دکمه Backup NOW= پشتیبان گرفتن از فایل های درایو انتخاب شده

نکته: با فشردن کلیدهای Insert+B محتویات کادر Properties قابل خواندن است.
نکته: با استفاده از کلید جاز مکان نما، امکان خواندن خط به خط محتوای کادر وجود دارد. 

ساختن پرونده جديد

ساختار پرونده های مختلف با توجه به محتویات و نوع کاربرد آنها متفاوت است که به تدریج در فصل های 
آینده با آنها آشنا خواهید شد. در اینجا اشاره ای هر چند کوتاه به روش ساخت پرونده جدید کنید. برای این 

منظور به یکی از روش های زیر عمل کنید:
- دستور New را از منوی File اجرا کرده و از منوی ظاهر شده با کلیدهای بالاو پایین حرکت کرده و نوع 

پرونده دلخواه را انتخاب نمایید و Enter بزنید تا ساخته شود.
- توسط کلید Application در محیطی که آیکونی انتخاب نشده است منوی مربوط را باز کرده و از منوی 
حاصل دستور New را انتخاب کنید و نوع پرونده دلخواه را انتخاب نمایید تا ساخته شود. فایلی که به این 

روش ساخته می شود خالی است و دارای ظرفیت صفر کیلو بایت است.
برای ویرایش فایل ساخته شده جدید کافی است:

- بر روی آیکون فایل مذکور Enter بزنید تا برنامه فوق گشوده شده و فایل مذکور برای ویرایش باز شود.
- در پایان با دکمه Save یا دستور Save فایل فوق را ذخیره کنید.

راست كلیک بر روی اجزای ويندوز

از ویژگی های ممتاز ویندوز، منوی خصوصیات عناصر است که به راحتی امکان هر نوع عملیات  یکی 
دلخواه را با توجه به نوع عنصر فراهم می کند.

برای دسترسی به منوی خصوصیات فایل ها، پوشه ها و عناصر مختلف موجود در ویندوز به صورت زیر 
عمل کنید:

- عنصر دلخواه را انتخاب کنید.
-  بر روی عنصر انتخاب شده، کلید Application را بزنید.

- با کلیدی بالا و پایین روی گزینه مورد نظر قرار گرفته و Enter بزنید.
گزینه های موجود در این منو عبارتند از:

Open = باز کردن
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New = جدید 

Print = چاپ

 Open With= باز کردن با ...
Send to = ارسال به 

Cut = بریدن

Copy = کپی

Create Shortcut = ایجاد میان بر 

Delete = حذف 

Rename = تغییر نام 

Properties = خصوصیات

شمارش تعداد فايل های موجود در يک پوشه 

برای شمارش تعداد فایل های موجود در یک پوشه مراحل زیر را دنبال  نمایید:
-  برنامه Windows Explorer را باز کنید.

- در کادر سمت چپ پنجره، پوشه دلخواه را برای شمارش تعداد فایل های آن انتخاب کنید.
- روی آیکون پوشه کلید Application  را زده و از لیست باز شده گزینه  Properties را انتخاب نمایید.

- از پنجره محاوره ای ظاهر شده، سربرگ General را انتخاب کنید. )که به صورت پیش فرض روی این 
سربرگ است(

-در این قسمت که توسط جاز با دستور Insert+B و جاز کرسر خوانده می شود گزینه Contains مربوط 
به تعداد فایل های موجود در یک پوشه است.  

- بعد از مشاهده تعداد فایل های موجود در پوشه، دکمه  Ok را جهت بستن پنجره Enter کنید.

  شمارش تعداد فايل های خاص موجود در يک پوشه

برای شمارش تعداد فایل های خاص موجود در یک پوشه مراحل زیر را دنبال نمایید:
- برنامه Windows Explorer را باز کنید .

- در کادر سمت چپ پنجره، پوشه دلخواه را برای شمارش تعداد فایل های آن انتخاب کنید.
- از منوی  View گزینه  Details را Enter کنید تا فایل ها به همراه اطلاعات مربوطه از قبیل نام، سایز، 

نوع، و ... نشان داده شوند.
- برای شمارش فایل های خاص، ابتدا روی اولین فایل از نوع مورد نظر قرار بگیرید.

- کلید Shift  را فشرده و در همان حال نگه دارید  و روی آخرین فایل از نوع مورد نظر نیز قرار گرفته و 
کلید  ارShift رها کنید.
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- روی فایل های انتخاب شده کلید Application را بزنید و از منوی باز شده دستور Properties را 
انتخاب کنید.

-  در پنجره  ظاهر شده می توانید تعداد فایل های خاص انتخاب شده را مشاهده نمایید.

10-15( فشرده سازی 

یکی از ویژگی های مفید ویندوز XP امکان فشرده سازی اطلاعات بدون نیاز به نصب برنامه  جانبی دیگر 
است. در این قسمت با این ویژگی و نحوه کار با آن آشنا می شوید.

)Compressing Files( مفهوم فشرده سازی فايل ها

فایل های فشرده همان طور که از نام آنها پیداست فایل هایی هستند که محتویات آنها به صورت فشرده 
 WINZIP یا PKZIP بوده و با برنامه هایی مانند RAR یا ZIP شده هستند. این فایل ها معمولاً دارای پسوند
ساخته می شوند. استفاده از فایل های فشرده باعث صرفه جویی در مصرف حافظه هارد دیسک و نیز تسریع 

در انتقال فایل ها از طریق حافظه های جانبی قابل جابجایی یا شبکه و اینترنت می شوند.

10-16( فشرده كردن فايل های يک پوشه

برای فشرده کردن فایل های یک پوشه در ویندوز XP به صورت زیر عمل کنید:
-   پوشه مورد نظر را انتخاب نمایید و بر روی آن کلید Application را بزنید.

-  از منوی ظاهر شده، زیر منوی Send To را پیدا کرده و با زدن کلید Enter این زیر منو را باز کنید.  
سپس با کلیدهای بالا و پایین گزینه 

Compressed Folder Zipped را Enter کنید.

- اکنون پنجره Compressing ظاهر می شود و فشرده سازی اطلاعات پوشه  انتخاب شده با فشردن کلید 
Enter  شروع خواهد شد.

در پایان پوشه ای با نام پوشه  اصلی ولی با انشعاب Zip در همان مسیر پوشه  اصلی ساخته می شود. برای 
مشاهده  محتوا و کپی و جابجایی فایل های این پوشه ها مانند سایر پوشه های عادی عمل کنید.

10-17( باز كردن فايل های فشرده شده

برای باز کردن فایل های فشرده شده  به صورت زیر عمل کنید:
- پوشه فشرده شده دلخواه را انتخاب کرده و بر روی آن کلید Application را فشاردهید.

- از منوی میان بر ظاهر شده با کلیدهای بالا و پایین حرکت کرده گزینه  Extract All را انتخاب کنید 
و Enter بزنید.

- در پنجره  خوش آمدگویی Extraction Wizard با Tab حرکت کرده و روی دکمه  Next ، Enter کنید.
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- در پنجره  بعدی مسیر و نام پوشه  دلخواه را جهت باز شدن فایل های فشرده در آنجا مشخص کرده و 
دکمه  Next را Enter کنید.

- اکنون عملیات Extracting باز شدن فایل های فشرده آغاز می شود.
- در پایان با حرکت کلید Tab روی دکمه  Finish قرار گرفته و Enter کنید تا عملیات مذکور خاتمه یابد.

حال پوشه  حاوی فایل های باز شده نمایان می گردد.
* در پنجره نهایی گزینه  Show extracted File به منظور نمایش فایل های باز شده است که با کلید 

Space آن را فعال یا غیر فعال کنید.

)Recycle Bin( كار با صندوق  بازيافت

  در سیستم  عامل  ویندوز، امکان دور ریختن و  حذف  فایل ها و پوشه هایی که مورد نیاز نیستند تعبیه شده 
است. ولی نکته اینجاست که با حذف یک فایل یا پوشه، سیستم عامل ویندوز فوری آن را دور نمی اندازد و 
داخل سطل بازیافت قرار می دهد )Recyclebin( که البته محتوی این سطل قابل بازیافت است. در صورتی 
که از حذف کردن و دور ریختن فایل یا پوشه ای مطمئن باشید، می توانید سطل بازیافت را خالی کنید. در این 
حالت دسترسی به این اطلاعات برای کاربران عادی غیرممکن می شود )البته بازیافت اطلاعات از دست  رفته 
نیز به کمک برنامه هایی خاص امروزه برای افراد متخصص، امکان پذیر است(. آیکون  Recycle Bin به شکل 

یک سطل زباله است و در Desktop قرار دارد.
برای حذف پرونده ها، آیکون ها و یا هرعنصر دیگر در ویندوز، ابتدا عناصر مورد نظر را انتخاب کنید و سپس 

یکی از روش های زیر را به کار ببرید:
- دستور Delete را از منوی File   اجرا کنید.

- بر روی عنصر انتخاب شده، کلید Application را زده و از منوی حاصل دستور Delete را انتخاب کنید. 
و در پاسخ به سوال ویندوز کلید Enter را بزنید و در صورت انصراف کلید Esc را فشار دهید.

- عنصر مورد نظر را انتخاب کرده و کلید Delete را از صفحه کلید بزنید.
    پس از حذف کردن فایل ها و پوشه ها، همان گونه که ذکر شد، می توان آنهایی را که اطمینان دارید 
دیگر استفاده  نخواهند شد به  طور کلی از سطل بازیافت نیز  دور بریزید. به این عمل خالی کردن سطل بازیافت 
در                 فایـل های حذف شده  باقـی ماندن  اثر  در  هنـوز  فضایی که  بـاعث می شود که  کار  این  گفته می شود    . 

Recycle Bin اشغال است آزاد گردد.

البته در سه حالت فایل یا پوشه حذف شده به Recycle Bin نمی رود و مستقیم دور ریخته می شود:
حالت1 - در صورتی  که حجـم پوشه یا فایل حذف  شده بیشتـر از حجـم تنظیمـی  سطل بازیافت باشد. 

این عمل با یک هشدار از سوی ویندوز همراه است. 
حالت2 - در صورتی  که در خصوصیات )properties( مربوط به سطل  بازیافت و قسمت Global، گزینه 

Do not Move files to the Recycle Bin  تیک خورده باشد. 



95

 نآف   افلافابافيافا:بدبلف ابآف اوفلدا ف اففيف ه:بدف ا

حالت3 - اگر هنگام حذف کردن )Delete( دکمه Shift پایین نگه داشته شده باشد. 
هنگام  که  توصیه می شود  تازه کاران،  به  به خصوص  هرترتیب،  به   بازیافت  برای خالی کردن سطل      
استفاده   فایل هایی که مطمئن هستند دیگر  تا فقط  به خرج دهند  بازیافت دقت کافی  خالی کردن سطل 

نخواهند داشت حذف شوند. 
 برای خالی کردن سطل بازیافت باید این مراحل را انجام داد:

)Empty Recycle Bin( خالی كردن صندوق بازيافت

برای خالی کردن و حذف همیشگی اطلاعات موجود در صندوق بازیافت به یکی از روش های زیر عمل کنید:
دسـتـور                                  شـده  ظـاهـر  منـوی  از  و  زده  را   Application کلیـد   Recycle Bin آیکـون  روی   -
Bin  Empty Recycle  را اجرا کنید. در پاسخ به سوال ویندوز به منظور خالی کردن سطل بازیافت کلید 

Enter را بزنید. همین عمل در پنجره Recycle Bin و از منوی File ، امکان پذیر است.

اگر بخواهید فقط چند مورد از فایل و پوشه ها را از Recycle Bin حذف نمایید، عملیات زیر را انجام دهید:
-   روی آیکون Recycle  Bin ، Enter کنید.

-  در پنجره Recycle Bin برنامه ها، فایل ها و یا آیکون هایی را که می خواهید حذف نمایید انتخاب کنید. 
-   دستور Delete را از منوی File اجرا کنید )باید توجه داشته باشید که عناصر حذف شده، به صورت 

کامل حذف می شوند و دیگر امکان بازگشت آنها وجود ندارد.(
-  پنجره Recycle Bin را با دستور Alt+F4  ببندید.

)Res tore( بازيابی اطلاعات حذف شده

برای بازیابی برنامه ها، پوشه ها و پرونده های حذف شده،در محل قبلی آنها به صورت زیر عمل کنید:
-  روی آیکون Recycle Bin ، Enter کنید.

-   درپنجره Recycle Bin برنامه ها، فایل ها و یا آیکون هایی را که می خواهید بازیابی نمایید انتخاب کنید.
-   دستور Res tore را از منوی File اجرا کنید. و یا از طریـق کلید Application روی عنصر گزینه    

Res tore را انتخاب کنید.

- پنجره Recycle Bin را با دستور Alt+F4 ببندید.

Recycle Bin 10-18( تنظیم ويژگیهای

برای تنظیم خصوصیات پوشه Recycle Bin به صورت زیر عمل کنید:
-  روی آیکون Recycle Bin کلید Application را فشار دهید.

- از منوی ظاهر شده دستور Properties را انتخاب کنید.
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- تنظیمات مورد نظر را انجام داده و دکمه OK را Enter کنید.
این پنجره اغلب شامل حداقل دو سربرگ زیر است:

Global عمومی*
 Local Disk (c:) درایو محلی *

در سربرگ Global می توانید مشخص نمایید که تنظیمات پوشه Recycle Bin برای هر درایو به صورت 
جداگانه انجام شود یا تنظیمات این سربرگ برای تمام درایوها در نظر گرفته شود.

همچنین در این سربرگ می توانید تنظیماتی همچون نوع حذف )حذف دایمی یا منطقی( ، اندازه پوشه 
Recycle Bin و پرسیدن سوال تایید برای حذف را مشخص نمایید.

گزینه هایی که در کادر مربوط به صندوق بازیافت وجود دارند به شرح زیر است: 
- Configure drives independently و Use one setting for all drives =  تنظیمات مستقل برای هر 

درایو  )برای حرکت در بین این دو گزینه UP  و  Down را بزنید(
- Do not move files to the Recycle Bin- Remove files immediately when deleted= عدم انتقال 

فایل ها به صندوق بازیافت یا حذف دایمی )برای انتخاب آن کلید Space را بزنید(
- Meximum size of Recycle Bin) percent of each drive(= حداکثر اندازه صندوق بازیافت برحسب 

درصد )برای کم و زیاد کردن در صد این قسمت، کلیدهای Left و Right را بزنید(
-Display delete confirmation dialog = اعلام هشدار هنگام حذف )برای انتخاب یا عدم انتخاب این 

گزینه کلید Space را بزنید(
برای حرکت در بین این قسمت ها باید از کلید Tab استفاده نمود.

آنگاه لازم است  نمایید  انتخاب  را   Configure Drive Independently Global گزینه   اگر در سربرگ 
تنظیمات فوق را برای سربرگ تمامی درایوها به صورت جداگانه انجام دهید.

Search 10-19( جستجو و يافتن اطلاعات

برای پیدا کردن محل و مشخصات دقیق پوشه ها، پرونده ها، نامه های الکترونیکی، رایانه ها و کاربران متصل 
در شبکه و غیره از برنامه قدرتمندی به نام Search به صورت زیر استفاده کنید:

-   از قسمت سمت راست منوی Start گزینه Search را انتخاب کنید و یا کلید F3 را فشار دهید.
- پنجره Search ظاهر می شود. با توجه به اطلاعاتی که بدنبال یافتن آن هستید یکی از گزینه های 

مناسب را Enter  کنید.
* در پوشه ها، جهت دسترسی سریع تر به پنجره جستجو کلید F3 را بزنید.
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10-20( تعیین محدوده جستجو يا محل ذخیره سازی

در صورتی که می دانید فایل یا پوشه مورد نظر در کدام درایو ذخیره شده، بهتر است محل قرارگیری 
آن را در کادر Look in مشخص کنید و اگر می دانید که در کدام زیر فهرست قرار دارد آن را از ساختار 
درختی بیابید و جهت جستجو معرفی کنید. این کار به سریع تر یافتن اطلاعات مورد نظر کمک می کند. 
ولی اگر ندانید که فایل یا پوشه مورد نظر در کدام درایو قرار دارد، می توانید در قسمت Look in، گزینه 
 More advanced options را انتخاب کنید. با گشودن بخش )Local Hard drives( تمامی حافظه های رایانه
امکان دست یابی به گزینه های بیشتری برای جستجو نیز وجود دارد. برای مثال آیا می خواهید پوشه های زیر 
مجموعه نیز جستجو شوند؟ اگر مایل بودید که پوشه های زیر مجموعه یک درایو یا فهرست نیز جستجو شوند، 

می توانید تیک گزینه Search subfolders را فعال کنید.
همچنین برای جستجو در فایل ها و پوشه های مخفی باید گزینه Search hidden file and folders را 

فعال نمایید.

10-21( جستجو بر اساس نام

نام  است  کافی  حالت  این  در  است.  پوشه  یا  و  فایل  نام  براساس  یافتن  جستجو،  حالت  متداول ترین 
نـام آن را در سـربرگ All files and folders و قسمت                                         از  یا فولـدر مورد نظر و یا حتـی بخشی  فایـل 
All or part of the file name تایپ کنید و بر روی دکمه Search، Enter کنید. البته اگر نام فایل یا پوشه 

به طور کامل تایپ شود دقت کار و تعداد فایل های یافته شده محدودتر و بهتر خواهد بود زیرا با تایپ بخشی 
از نام فایل ها، تمامی فایل های مشابه، که در نام آنها از حروف مورد جستجو استفاده شده باشد، فهرست 

خواهند شد.
نکته دیگر حساسیت به بزرگ یا کوچک بودن حروف )Case sensitive( است. در حالت عادی حروف 
کوچک یا بزرگ تفاوتی در نتیجه جستجو نداشته و کلیه فایل ها و پوشه هایی که با حروف بزرگ، کوچک و 
یا ترکیبی از آن ذخیره شده باشند، یافته و ارایه می شوند. ولی فعال بودن این گزینه بین حروف کوچک و 

بزرگ تمایز ایجاد می کند.

جستجوی تصاوير، موزيک و ويديو

برای یافتن پوشه ها و پرونده های حاوی تصاویر، موزیک و ویدیو در پنجره جستجو به صورت زیر عمل کنید:
-روی گزینه or video Pictures, music. با کلیدهای Up و Down قرار گرفته،Enter  کنید.

Down و  و   Up از کلیدهای  استفاده  با  را  نوع جستجو  ابتدا  تغییر می کند در  پنجره جستجو  - کادر 
زدن Space مشخص کنید. و سپس با کلید Tab روی دکمه Search کلید Enter را بزنید. این حالت از 
جستجو تمامی فایل های صوتی و تصویری موجود در سیستم را نمایش می دهد. اگر به دنبال فایل خاصی 
می گردیـد که قسمتی از نام آن را به یاد دارید، بایـد بعد از انتخـاب نوع جستجـو با کلیـد Tab روی گزینه                          
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All or part of the file name قرار گرفته و نام کامل فایل یا بخشی از آن را تایپ کرده و سپس Enter بزنید.   

10-22( جستجوی مستندات

برای یافتن پرونده های مستندات مثل فایل های Word و Excel به صورت زیر عمل کنید:
 Documents (Word processing. spreadsheet, etc.)  گزینه Down و Up با حرکت کلیدهای Search از پنجره -

را Enter کنید.
- کادر سمت چپ پنجره جستجو با زدن کلید Tab تغییر می کند، مشخصات فایل مورد جستجو را تایپ 

کنید )مثلًا می خواهید فایل Doc.04 را که یک فایل MS Word است، پیدا نمایید(.
- با حرکت کلید Tab روی دکمه Search قرار گرفته و Enter کنید.

نتایج جستجو پس از لحظاتی در کادر سمت راست اعلام می گردد که با استفاده از کلید Tab و سپس 
کلیدهای جهت نمای بالا و پایین لیست آنها قابل دسترسی است.

سایر گزینه های این قسمت در زیر توضیح داده شده که با حرکت کلیدهای بالا و پایین انتخاب می شوند:
Las t time it was modified= آخرین تغییر فایل

Don’t remember= نامعلوم

Within the las t week= هفته گذشته

Pas t month= ماه قبل

Within the pas t year= سال قبل

All or prart of the document name= نام فایل

Use advanced search options= گزینه های پیشرفته

10-23( جستجوی فايل و پوشه

برای یافتن هر نوعی از فایل ها و پوشه ها، در پنجره جستجو به صورت زیر عمل کنید:
-  گزینه All Files and folders را با حرکت کلیدهای بالا وپایین از پنجره ی Search ، Enter کنید.

تایپ کنید )مثلًا  را  فایل مورد جستجو  تغییر می کند، مشخصات  -  کادر سمت چپ پنجره جستجو 
می خواهید فایل ها و پوشه هایی را که انشعاب آنها txt هستند، در همه درایوهای محلی پیدا نمایید(.

با زدن کلید Tab وارد قسمتی می شوید که می توانید بخشی از نام یا نام کامل یک فایل را تایپ کنید.
All or part of the file name= نام فایل

A word or phrase in the file= محتوای فایل

Local Hard Drives (C:, D:,E:)= محل مورد جستجو

?When was it modified= زمان آخرین تغییر

?What size is it =  اندازه فایل
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More advanced options = گزینه های پیشرفته

- دکمه ی Search را Enter  کنید.
آنها  به  Tab می توان  کلید  با  اعلام می گردد. که  راست  کادر سمت  در  لحظاتی  از  نتایج جستجو پس 

دسترسی پیدا کرد.

10-24( جستجوی فايل و پوشه براساس تاريخ تغییر آن ها

برای یافتن فایل ها و پوشه ها بر اساس تاریخ تغییر آنها در پنجره جستجو به صورت زیر عمل کنید:
- با کلید Tab روی گزینه When was it modified از پنجره  Search، Enter کنید.

-  کادر سمت چپ پنجره جستجو تغییر می کند، زمان تغییر فایل مورد جستجو را با حرکت کلید بالا و 
پایین تعیین کنید.

-  دکمه Search را Enter کنید.
گزینه های این پنجره به صورت زیر است:

Don’t remember -1= نمیدانم
Within the las t week-2= در طی هفته گذشته

Pas t month-3= ماه قبل
Within the pas t year-4= در طی سال گذشته

Specified dates-5= در تاریخ های زیر
Modified dates-6= تاریخ تغییر

From-7= از تاریخ
TO-8= تا تاریخ

10-25( جستجوی فايل و پوشه براساس اندازه آن ها

برای یافتن فایل ها وپوشه ها براساس اندازه آنها در پنجره جستجو به صورت زیر عمل کنید.
-  با کلید Tab روی گزینه ?What Size it is  از پنجره Search، Enter کنید.

-  کادر سمت چپ پنجره جستجو تغییر می کند، اندازه فایل مورد جستجو را توسط حرکت کلیدهای بالا 
و پایین تعیین کنید.

- دکمه Search را Enter کنید.
گزینه موجود در این بخش به صورت زیر است:

Don’t remember-1 = نمیدانم
 Small(less than 100  KB( -2= کوچک)کمتر از صد کیلوبایت(
Medium (less than 1MB( -3= متوسط)کمتر از یک مگابایت(
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more than 1MB( -4(Large= بزرگ )بیشتر از یک مگابایت(
at leas t-5 = اندازه زیر

10-26( جستجوی پیشرفته

برای یافتن فایل ها و پوشه ها بر اساس سایر ویژگی های پیشرفته  آنها در پنجره جستجو به صورت زیر 
عمل کنید:

- با حرکت کلید Tab روی گزینه More Advanced options از پنجره Search، Enter کنید.

- کادر سمت چپ پنجره جستجو تغییر می کند، مشخصات فایل مورد جستجو را تعیین کنید.
-  دکمه Search را Enter کنید.

گزینه های این قسمت در زیر توضیح داده شده است:
All files and Folders -1= نوع فایل

Search sys tem folders-2 = جستجوی پوشه های سیستم
Search hidden files and folder-3 = جستجوی فایل ها و پوشه های مخفی

Search subfolders-4 = جستجو در زیر پوشه ها
Case sensitive-5 = در نظر گرفتن حروف بزرگ و کوچک 

Tape جستجو در نوار پشتیبان = Search tape backup-6
که در قسمت Type of file یعنی نوع فایل باید با حرکت کلیدهای بالا و پایین نوع فایل مورد جستجو را 
تعیین کنید و با کلید TAB روی قسمت های بعد قرار گرفته و برای انتخاب هر یک از کلید Space استفاده 

کنید. برای عدم انتخاب مجدداً کلید Space بزنید.

)Wildcards(استفاده از كاراكترهای جانشینی در جستجو )10-27

به علائم ؟ و*  اصطلاحاً کاراکترهای جایگزینی می گویند چرا که این کاراکترها می توانند به جای نام 
پرونده ها و پوشه ها جهت جستجو استفاده شوند. طرز استفاده از کاراکترهای جایگزینی به شرح زیر است:

علامت ؟ می تواند بجای فقط یک حرف از نام پرونده یا پوشه استفاده شود.
علامت* نماینده چند کاراکتر )تعداد حروف نامشخص ( است.

مثال 1( برای یافتن تمام پرونده ها و پوشه های سه حرفی که حرف اول آنها B و حرف آخر آنها P باشد 
عبارت ??B.* را در کادر نام پنجره جستجو وارد  نمایید.

??B.*= نام فایل

A word or phrase in the file= محتوای فایل

Local Hard Drives(C:,D:,E:) = محل مورد جستجو

?When was it modified= زمان آخرین تغییر
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?What size is it= اندازه فایل

More advanced options= گزینه های پیشرفته

مثال 2( اگر به جای نام پرونده مورد جستجو عبارت dat.* را تایپ کنید تمام پرونده هایی که انشعاب 
آنها dat باشد، صرف نظر از تعداد و نوع حروف اسم آنها پیدا خواهد شد.

10-28( جستجو بر اساس نوع فايل

همانگونه که گفته شد پسوند )Extention( هر فایل که بعد از علامت ". " )دات یا نقطه( وارد می شود 
مشخص کننده نوع آن است، مثلًا کلیه فایل ها، با پسوند TXT متنی و فایل های JPG عکس یا تصویر و 
فایل های با پسوند mp3 فایل های صوتی هستند. لذا می توانید، برای محدود تر کردن محدوده جستجو و یافتن 
سریع تر آنچه مورد نظر است، نوع فایل را نیز مشخص کنید. برای مثال در تصویر زیر کلیه فایل های متنی 

(txt.*)، که در تمام درایوهای رایانه ذخیره شده اند، یافت شده اند.

10-29( جستجو براساس عبارت متنی

 ،Search Results باید در کادر محاوره ای  پیدا کنید،  فایل ها  را در  یا متن خاصی  اگر بخواهید جمله 
تایپ   A word or phrase in the file را در قسمت  نظر  All files and folders، جمله مورد  از سربرگ 
کنید. البته توجه داشته باشید این جستجو بسیار وقت گیر خواهد بود. لذا توصیه می شود که با استفاده از 

انتخاب های دیگر از جمله نام و نوع فایل، جستجو را محدودتر کنید.
نکته دیگر آن که با این روش تنها می توانید عبارات و جمله های پیوسته را در فایل ها پیدا کنید و نمی توانید 

مانند بعضی از موتورهای جستجو در اینترنت )مثلًا google( عبارات وکلمات متعدد را با هم ترکیب کنید.

10-30( ذخیره اختیاری نحوه جستجو

پس از اتمام عملیات جستجو، می توانید معیارها و پارامترهای جستجو را با پسوند Fnd ذخیره کنید. برای 
این کار، پس از خاتمه جستجو، از منوی File گزینه Save Search را انتخاب و نام دلخواه را وارد کنید. در این 
حالت اگر در آینده بخواهید جستجویی با معیارهای ذخیره شده را تکرار کنید، کافی است فایل مذکور را باز 
و جستجو را با همان شرایط آغاز کنید. بدیهی است فهرست نتایج جستجو قابل ذخیره نیست ولی می توانید 
فایل ها و فولدرهای پیدا شده را مطابق روش گفته شده در قسمت کپی و انتقال در محل دیگری کپی کرده 

یا منتقل سازید و یا اینکه در همان لحظه مشاهده و انتخاب کنید.





فصل يازدهم: آشنايی با برخی كلیدهای 
میان بر در ويندوز
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11( آشنايی با برخی كلیدهای میانبر در ويندوز
   در سیستم عامل ویندوز امکان دست یابی سریع تر به فرمان هایی که به صورت مکرر مورد استفاده قرار 
می گیرند با بهره گرفتن از کلیدهای صفحه کلید وجود دارد. این کلیدها که معمولاً به صورت ترکیبی از دو یا 
سه کلید هستند به کلیدهای ترکیبی یا میان بر یا Short key شهرت دارند. توجه کنید که کلیدهای میان بر 
را با میان بر برنامه ها، فایل ها و یا فولدرها )shortcut( اشتباه نکنید. طریقه استفاده از آنها در هر برنامه متفاوت 
است و گاهی قابل تغییر و دربرخی موارد ثابت هستند. مثلًا برای آنکه بدون استفاده از ماوس متن، فایل، 
فولدر و یا هر چیز دیگری را کپی کنید می توان از کلیدهای ترکیبی کنترل )ctrl( و حرف C استفاده کرد. به 
این صورت که پس از انتخاب فایل، فولدر و یا متنی که می خواهید کپی کنید، هم زمان با پایین نگاه داشتن 

کلید Ctrl حرف C را نیز فشار دهید. 

دراينجا برخی از كلیدهای میان بر را ذكر كرده كه به مرور با كاربرد هر كدام آشنا خواهید شد:

  (Ctrl+A) =انتخاب همه 
 (Help) F1 =راهنمایی

(Alt+ F4) =بستن پنجره فعال و خروج از برنامه
 (F3)= (Search) نمایش منوی جستجو

 (Ctrl+ F4)=بستن پنجره  سند فعال جاری
 (Ctrl+ C) = کپی

 (Ctrl+ V) = یا چسباندن Pas te

 (Ctrl) + X =جابجا کردن
 (Ctrl+ Z) =(Undo) برگرداندن عمل انجام شده

 (Ctrl+ Y) =(Undo)  انجام مجدد عمل انجام شده
 )Shift+ Delete( = حذف شی بدون ارسال به سطل بازیافت

 (Ctrl+ Z) =(Undo) بازگشت به عمل قبل
     (F2)= Renameتغییر نام

 )F1(  =نمایش راهنمای پنجره فعلی
)F2( =تغییر نام آیکون

 (F3)= Find نمایش منوی
 )F4(= باز کردن کادر کشویی آدرس در پنجره ها

 )Alt+F4( = بستن پنجره فعال جاری یا خروج از یک برنامه
 )Ctrl+F4( =بستن پنجره فعال جاری
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 )F5(=به روز رسانی محتویات پنجره
 )F6( = حرکت در بین قسمت های مختلف پنجره

 )F10(=فعال کردن منوی اصلی برنامه ها
)Shift+F10( =نمایش منوی خصوصیات عنصر انتخاب شده

 )Alt+Enter( =نمایش منوی خصوصیات عنصر
 ) CD هنگام گذاشتن Shift گرفتن( =Autorun هایCDجلوگیری ازاجرای خودکار

 اجرای فرامین موجود در منوهای برنامه ها= ) Alt+حرف اختصاری منو(  
) Del(  =حذف

  ) Windowskey یا Start(= )Ctrl+ESC( نمایش منوی شروع
) Alt+Tab (  =سوییچ به آخرین پنجره استفاده شده

) Tab +Alt سوییچ به پنجره های باز دیگر = )فشردن متوالی

1-11( فهرست فرمان های عمومی مجاز

)windows key( =باز شدن پنجره شروع
)arrow keys( =حرکت روی گزینه ها

)enter( =باز شدن هر گزینه
)right arrow( =ورود به پنجره های فرعی

)left arrow( =بستن پنجره های فرعی
)desktop( = )windows key+m( حرکت به میز کار

) arrow keys( =حرکت روی آیکون ها
پرش به گزینه مورد نظر= )ورود حرف یا حروف اول آن(

)enter( =اجرای هر آیکون
)backspace( =بازگشت از پوشه ها و درایوها

)alt+F4( =بستن هر پنجره
)insert+F4( =بستن برنامه جاز

)space( =انتخاب گزینه انتخاب نشده
 )shift+F10 یا application key( =راست کلیک

)alt+enter( =هر آیکون یا گزینه )properties( فعال کردن بخش مشخصات
)windows key+e(=فعال کردن کاوشگر ویندوز

)windows key+u( =که در ویندوز 2000 و بالاتر موجود است narrator فعال کردن نرم افزار گویای
) u حرف( =سپس فشردن دو بار windows key ،سیستم )shutdown( خاموش کردن یا
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) r و بعد، حرف u سپس فشردن حرف windows key( = ،سیستم )res tart( خاموش و راه اندازی مجدد
)alt کلید( = )menu barr( دسترسی به نوار پنجره یا

)left and right arrow(=حرکت روی پنجره های اصلی نوار پنجره
)up and down arrow( =حرکت روی گزینه های یک پنجره

 )insert+up arrow( =خواندن خط جاری
 )insert+down arrow( =خواندن از محل نشانگر به پایین
 )insert+right arrow( =حرکت به کلمه بعد و خواندن آن
 )insert+left arrow( =حرکت به کلمه قبل و خواندن آن

 )insert+numpad 5( =خواندن کلمه جاری
 )insert+numpad 5 twice quickly( =هجی کردن کلمه جاری

 )right arrow( =حرکت به حرف بعدی و خواندن آن
)left arrow( =حرکت به حرف قبلی و خواندن آن
)control+alt+page down( =افزایش سرعت جاز

)control+alt+page up( =کاهش سرعت جاز
)down arrow( =حرکت به خط بعد و خواندن آن

 )up arrow( =حرکت به خط قبل و خواندن آن
)control( =سکوت موقت جاز

)insert+1( =آماده شدن صفحه کلید برای یادگیری
  )insert+1(=باز گرداندن صفحه کلید به حالت عادی

 )insert+f12( =اعلام ساعت سیستم
اعلام تاریخ سیستم=   (insert+f12 دوبار پشت سرهم و به سرعت(

)f6 سپس insert+f1 twice( quickly =دسترسی به راهنمای جاز در هر برنامه کاربردی
))insert+h =شنیدن فرمان های جاز در یک برنامه





فصل دوازدهم: پارتیشن چیست و چه انواعی دارد؟
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12( پارتیشن چیست و چه انواعی دارد؟
   پارتیشن بندی نوعی فرآیند برای تقسیم بندی هارد دیسک است. هر بخش از هارد دیسک به یک درایو 
تبدیل می شود. به این ترتیب می توان یک هارد دیسک رایانه را به چندین درایو )پارتیشن( تبدیل کرد. در 
هر پارتیشن توسط سیستم عامل یک فایل سیستمی خاص قرار می گیرد که توسط کاربران قابل مشاهده 
نیست. در این فایل اطلاعات مربوط به هر پارتیشن از قبیل نام، ظرفیت، مقدار فضای اشغال شده و موارد 

دیگر قرار می گیرد.
در واقع فرآیند انجام پارتیشن تنها به یک علت انجام می شود و آن هم این است که بخواهید بر روی هارد 
دیسک سیستم عامل نصب کنید. وقتی سیستم عامل )مانند ویندوز( نصب کنید می توانید فضای باقیمانده 
هارد دیسک را به درایوها و پارتیشن های جداگانه تقسیم کنید. این کار می تواند در زمان نصب ویندوز و یا 
بعد از نصب ویندوز انجام شود. همچنین می توانید قبل از نصب ویندوز و توسط نرم افزارهای خاص نیز این 

فرآیند را انجام دهید.
اولین پارتیشن رایانه در سیستم عامل ویندوز به عنوان درایو C شناخته می شود. دلیل آن هم این است که در 
علوم رایانه دنیای دیجیتال دو پارتیشن اولیه یعنی A و B برای درایوها فلاپی ذخیره هستند و به عنوان استاندارد 
برای این درایوها در نظر گرفته می شوند. به همین دلیل حتی برای سیستم هایی که فلاپی درایو هم ندارند نیاز 

به انجام فرآیند تقسیم بندی فضای هارد باشد اولین درایو را سیستم عامل به نام درایو C نام گذاری می کند.
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                شکل 42( محیط پارتیشن بندی

برخی از مزایای تقسیم بندی فضای هارد را می توان شامل موارد زیر نامید:
 با انجام پارتیشن بندی می توان سیستم عامل را در یک درایو )پارتیشن( نصب کرد و فایل ها و اسناد را  �

در یک پارتیشن دیگر قرار داد تا در صورت پاک شدن ویندوز به فایل ها آسیبی وارد نشود.
 با استفاده از فرآیند ایجاد پارتیشن می توان چندین سیستم عامل را بر روی یک هارد دیسک و در  �

پارتیشن های مختلف نصب کرد و از آنها استفاده کرد.
 اگر برای یک پارتیشن و یا فایل های درون آن اتفاقی بیفتد به پارتیشن ها و فایل های دیگر آسیبی وارد  �

نمی شود. می توان یک پارتیشن را قفل کرد و سطح دسترسی به اطلاعات آن را محدود کرد.



Wordفصل سیزدهم: آشنايی با محیط  
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Word 13( آشنايی با محیط
   نرم افزار ورد از جمله نرم افزارهای پرکاربرد مایکروسافت آفیس است. آشنایی با محیط کاربری ورد، 
تایپ، فرمول نویسی، رسم شکل و جداول از جمله امکاناتی است که نرم افزار ورد در اختیار شما قرار می دهد. 
دوره های آشنایی با محیط کاربری نرم افزار ورد معمولاً در قالب کلاس های مهارت های هفت گانه و آشنایی 
با اصول ICDL برگزار می شوند. این نرم افزار نخستین بار در سال 1984 برای رایانه اپل و سیستم عامل 
نرم افزاری         از مجموعـه  به جـزئی  برنـامه  این  و در سال 1989  آن  از  ولی پس  منتشر شد،  »مکینتاش« 
و  اندازه متن  تغییر  امکان  استفاده می شود.  تایپ متن  اغلب جهت  ورد  نرم افزار  از  تبدیل شد.   OFFICE

فونت ها، ویرایش آنها، فرمول نویسی، کادربندی و سایر امکانات موجود در ورد که نیاز به مهارت بالایی نیز 
نخواهد داشت، موجب محبوبیت این نرم افزار است. نرم افزار ورد تحت سیستم عامل Windows کار می کند. 
امروزه با گسترش تلفن های هوشمند، مجموعه نرم افزارهای آفیس در سیستم عامل های اندروید و ios و سایر 

رایانه های جیبی نیز قابل استفاده است.

Word مرحله اول- اجرای نرم افزار

نرم افزار ورد در نسخه های متفاوت و متنوع در دسترس شما قرار دارند. Microsoft Office نسخه اصلی 
این نرم افزار است که بیش از نیمی از آپدیت ها و به روزرسانی های شرکت مایکروسافت برای این نسخه ارایه 
می شود. آخرین ورژن ارایه شده از این نرم افزار متعلق به سال 2019 است. باید توجه داشت در هنگام نصب 
نرم افزار به قابلیت ها و امکان پشتیبانی ویندوز نصب شده برروی سیستم خود توجه داشته باشید. با فرض 
اینکه شما نرم افزار را برروی سیستم خود نصب کرده اید آشنایی با محیط کاربری Word را از مرحله نخست 
آغاز می کنیم. در ابتدا صفحه ای سفید پیش روی شما باز می شود. این پنجره شامل ابزارهایی می شود که 
در تب های مختلف دسته بندی شده اند و هرکدام وظیفه ای را برعهده دارند. در ادامه به بررسی و معرفی 

پرکاربردترین ابزارها خواهیم پرداخت.
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word شکل 43( محیط نرم افزار

Title bar

در بالاترین قسمت پنجره قابل مشاهده است و نام فایل در این قسمت درج شده است.

 

word شکل 44( نمایش عنوان فایل در پنجره

Tabs

در بالاترین قسمت منو گزینه های Tab وجود دارد که شامل Home، Insert، Page Layout و… می شود. 
گزینه های موجود در منوی Tab بسته به نسخه نرم افزار ورد می تواند تا حدودی تغییر کند.

Group

این بخش نیز شامل گزینه هایی است که در تنظیم متن استفاده می شوند نام هریک را می توانید در پایین 
هر کدام مشاهده کنید.

Command

این بخش نیز مانند دو بخش ذکر شده شامل دستورالعمل هایی می شود که مستقیماً برروی متن قابل 
اجـرا هستنـد.
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Rulers

نرم افزار ورد دو خط کش در بالا و ضلع چپ صفحه با جهت افقی و عمودی دارد. این ابزار برای تنظیم نوع 
قرارگیری متن در صفحه سفید استفاده می شود. تنظیم حاشیه صفحه نیز به وسیله این ابزار صورت می گیرد.

word در محیط view شکل 45( نوارابزار 

Zoom Control

این ابزار که در گوشه سمت راست و پایین پنجره قرار گرفته این امکان را به کاربر می دهد تا تصویر را به 
دلخواه کوچک و یا بزرگ کند. برخی اوقات استفاده از فونت های کوچک و یا جزییات صفحه به راحتی قابل 
مشاهده نیست. دراین زمان این ابزار کاربردی به یاری شما آمده و با بزرگ نمایی صفحه، جزییات را نمایش 
می دهد. گاهی نیز ممکن است نیاز به بررسی نمای کلی صفحه داشته باشید، آنگاه لازم است با استفاده از 

گزینه )-( نمای صفحه را کوچک تر کنید تا به دیدی جامع برسید.
View Buttons

 Zoom Control شامل پنج گزینه مختلف است. در قسمت پایین سمت چپ بخش View Buttons بخش
قرار گرفته اند و از طریق این پنج گزینه که در ادامه به معرفی آن می پردازیم، کاربر قادر است نوع نمایش 

صفحه را تغییر دهد.
Print Layout view: این نوع از نمایش مخصوص زمانی است که می خواهید پیش نمایش از پرینت 

صفحه را در هنگام کار با دستگاه پرینتر بررسی کنید.
Full Screen Reading view: این گزینه، تصویری تمام صفحه یا همان Full Screen از فایل ورد به 

شما می دهد.
Web Layout view: این نمـایش به شمـا نشـان می دهد که اگـر فایـل شمـا در صفحـه وب ماننـد                         

Internet Explorer به نمایش گذاشته شود به چه شکل خواهد بود.

Word
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Outline view: استفاده از این نوع نمایش، امکان مشاهده تیترها و هدلاین های متن خود را به صورت 

پشت سر هم به شما خواهد داد.
از تیترها  این تفاوت که بسیاری  با  Print Layout view است؛  این نوع نمایش مانند   :Draft view

را  نمایش  از  نوع  این  متن طولانی،  مطالعه یک  کاربران هنگام  از  بسیاری  و هدلاین ها حذف می شوند. 
ترجیح می دهند.

Docume nt Area

بخش Document Area مهمترین بخش از صفحه نرم افزار مایکروسافت ورد )Microsoft Word( شما 
این  تایپ و نوشتن در  اختیار دارد چراکه عمل  نیز تحت  را  این بخش عمده ترین فضا  محسوب می شود، 
صفحه سفید صورت می گیرد و سایر گزینه هایی که در بالا توضیح داده شد در صورت تغییر در این صفحه 
اعمال می شوند. خط سفید کوچک و عمودی که در این بخش نمایش داده می شود، »نشانگر الحاق« نامیده 
می شود و ابزاری است تا به کـاربر نشان دهد، عمل نوشتـن در کـدام بخـش از صفحه سفیـد ورد یا همـان       

Document Area صورت می گیرد.

word شکل 46( قسمت مربوط به تایپ متن در نرم افزار

Status Bar

سمت Status Bar اطلاعات دقیقی از نوشته را نمایش می دهد؛ از جمله این اطلاعات می توان به میزان 
کاراکتر یا همان حروف متن و تعداد صفحات آن اشاره کرد.
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PowerPoint 14( آشنايی با مفاهیم و محیط نرم افزار
   هنگامی که  PowerPoint را اجرا می  کنید در سمت چپ در قسمت Recent شما می توانید فایل های 
 PowerPoint نرم افزار  شده  مشخص  قسمت  در  کنید.  مشاهده  بودید  کرده  باز  قبلًا  که  را   PowerPoint

نمونه هایی از فایل ها را قرار داده که شما می توانید با توجه به کار خود از آنها استفاده کنید. در بالای این 
قسمت هم شما می توانید به صورت آنلاین از نمونه های موجود در اینترنت استفاده نمایید. برای ساخت یک 

فایل جدید روی گزینه Blank Presentation کلیک کنید.

 powerpoint شکل 47( محیط مربوط به نرم افزار

اکنون می توانید محیط PowerPoint را مشاهده کنید. قبل از هر چیز بهتر است، با قسمت های مختلف این 
محیط بیشتر آشنا شوید. قسمتی که با کادر مشخص شده است، میله عنوان برنامه PowerPoint است. در این 
قسمت نام نمایشی که در حال حاضر باز است، نمایش داده می شود. تا زمانی که شما نامی برای نمایش خود 
انتخاب نکرده اید، PowerPoint به طور خودکار نام آن را Presentation که بعد از آن یک عدد قرار گرفته است، 
انتخاب می کند. در سمت چپ میله عنوان یک میله ابزار کوچک به نام Quick PowerPoint Toolbar قرار 
گرفته که شامل ابزارهایی است که معمولاً زیاد مورد استفاده قرار می گیرند. شما می توانید با استفاده از دکمه 
سمت راست این قسمت، ابزار مورد نظر خود را به این میله ابزار اضافه کنید. دکمه File در سمت چپ و بالای 
صفحه همانند منوی File در سایر برنامه ها عمل می کند. با کلیک بر روی این دکمه، صفحه ای باز می شود 
که شامل دستوراتی برای مدیریت فایل های PowerPoint است. قسمتی که توسط کادر مشخص شده است، 
مجموعه ابزارهای PowerPoint هستند که به این مجموعه Ribbon گفته می شود. Ribbon شامل چندین 
 Ribbon برگه است که با انتخاب هر برگه ابزارهای مربوط به آن برگه نمایش داده می شود. به طور پیش فرض در
برگه Home فعال است که شامل پراستفاده ترین ابزارهایی است که در طراحی نمایش ها از آنها استفاده می شود.
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Ribbon شکل 48( مجموعه

برای سادگی کار، برخی از ابزارهای موجود در Ribbon که عملکرد مرتبط به هم دارند در یک گروه 
 Clipboard، Slides، Font، Paragraph، دسته  بندی شده اند. در حال حاضر شما می توانید گروه ابزارهای

Drawing و Editing را مشاهده کنید. 

در پایین و سمت راست بعضی از گروه ابزارهای موجود در Ribbon یک دکمه کوچک حاوی فلش قرار 
گرفته است. با کلیک بر روی این دکمه کوچک پنجره ای برای دسترسی به سایر گزینه های آن گروه ابزار 
در اختیار شما قرار می گیرد. ابزارهایی که در Ribbon، به صورت کم رنگ نمایش داده می شوند، ابزارهای 
غیرفعال هستند که فعلًا قابل استفاده نیستند. این ابزارها در شرایط خاص و در صورت نیاز فعال می شوند. 

تعدادی از ابزارهای غیرفعال توسط کادر مشخص شده اند.

Ribbon شکل 49( برخی از ابزارهای مجموعه

در سمت چپ محیط PowerPoint، پنجره ای شامل دو برگه به نام های Slides و Outline وجود دارد که در برگه 
Slides پیش نمایشی از اسلایدهای موجود و در برگه Outline متون موجود در اسلایدهای نمایش نشان داده می شوند.
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قسمتی که توسط کادر مشخص شده است، محیط طراحی اسلایدهای نمایش است. در این قسمت شما 
می توانید در هر لحظه یک اسلاید از نمایش را که در برگه Slides یا Outline انتخاب کرده اید مشاهده کرده 
و آنرا ویرایش کنید. در پایین محیط کادری وجود دارد که برای اضافه نمودن توضیحات مربوط به اسلاید 

مورد استفاده قرار می گیرد. شما با این قسمت در فصل های آینده بیشتر آشنا خواهید شد.
نوار وضعیت یا Status Bar که در پایین صفحه قرار گرفته، اطلاعات مختلفی مانند تعداد اسلایدهای 
نمایش، شماره اسلاید فعلی، سبک استفاده شده برای اسلایدها و ... را نمایش می دهد. شما می توانید با کلیک 
راست بر روی نوار وضعیت و انتخاب گزینه های مناسب از منوی بازشده، اطلاعات نمایش داده شده در نوار 

وضعیت را تغییر دهید.
گرفته اند،  قرار  در سمت چپ صفحه  که   Outline و   Slides گروه  دو  به جز   ،PowerPoint برنامه  در 
 Normal View، Slide Sorter از:  عبارتند  که  دارند  وجود  اسلایدها  نمایش  برای  نیز  دیگر  نمای  چهار 
از دکمه های کوچک موجود در سمت  با استفاده  این چهار نما   .Slide Show و View، Reading View

راست نوار وضعیت که با کادر مشخص شده اند، قابل دسترس هستند. در انتهای سمت راست نوار وضعیت 
ابزارهای مربوط به بزرگ نمایی قرار گرفته است. در این قسمت به ترتیب از چپ به راست سه ابزار به نام های       
Zoom Level، Zoom Slider و Zoom to Fit قرار گرفته اند که در ادامه با این ابزارها آشنا می شوید. با کلیک 

بر روی ابزار Zoom Level پنجره ای بر روی صفحه ظاهر می شود که با استفاده از گزینه های موجود در آن 
می توانید میزان بزرگ نمایی را تعیین کنید. روی ابزار Zoom Level کلیک کنید.

پنجره بزرگ نمایی یا Zoom گزینه های متعددی را برای بزرگ نمایی در اختیار شما قرار می دهد. قسمت 
Percent در این پنجره به شما کمک می کند که بتوانید میزان بزرگ نمایی را به صورت یک عدد بر حسب 

درصد تعیین کنید. انتخاب یک عدد بزرگتر از %100 موجب بزرگ نمایی یا Zoom in و انتخاب یک عدد 
کوچکتر از %100 موجب کوچک نمایی یا Zoom Out می شود. چنانچه بخواهید بزرگ نمایی اسلاید را به دو 

برابر افزایش دهید روی گزینه %200 کلیک کنید و سپس روی دکمه OK کلیک کنید.

 شکل 50( بزرگ نمایی صفحه 

PowerPoint Word
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مشاهده می کنید که بزرگ نمایی اسلاید دو برابر شده است. حالا بهتر است، بزرگ نمایی اسلاید را به حالت 
قبل بازگردانید. برای این منظور می توانید دوباره از پنجره Zoom استفاده کنید. ولی راه ساده تر استفاده از 
ابزار Fit Slide To Current Window است. با کلیک بر روی این ابزار، بزرگ نمایی اسلاید به گونه ای تغییر 

می کند که تمام اسلاید در صفحه دیده شود. روی دکمه Fit Slide To Current Window کلیک کنید.
 Zoom Slider به منظور بزرگ نمایی مورد استفاده قرار می گیرد، ابزار PowerPoint ابزار دیگری که در
است که توسط کادر مشخص شده است. این ابزار شامل یک دکمه لغزان و دو علامت مثبت و منفی در دو 
طرف آن است که لغزاندن دکمه به سمت علامت مثبت موجب بزرگ نمایی و لغزاندن آن به سمت علامت 
منفی موجب کوچک  نمایی اسلاید می شود. همچنین برای بزرگ نمایی و کوچک نمایی می توانید روی علامت 

مثبت و منفی نیز کلیک کنید.
تا این مرحله با قسمت های مختلف محیط PowerPoint آشنا شدید. حالا بهتر است یک نمایش که قبلًا 
ایجاد شده را باز کنید تا با سایر قسمت های PowerPoint نیز آشنا شوید. برای باز کردن یک نمایش می توانید 

از گزینه Open واقع در منوی File استفاده کنید. روی دکمه File کلیک کنید.
روی گزینه This Pc کلیک کنید. در سمت راست گزینه هایی برای دسترسی به شاخه های پر استفاده و 

اخیراً استفاده شده وجود دارد. روی فایل مشخص شده کلیک کنید.

شکل 51( دسترسی به فایل های که اخیرا استفاده شده 
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15( آشنايی با محیط اكسل
   نرم افزار اکسل یک برنامه جدولی است که به شما امکان ذخیره کردن، سازمان دهی و تحلیل اطلاعات را 
می دهد. در حالی که ممکن است فکر کنید اکسل فقط توسط برخی افراد خاص و متخصص استفاده می شود، 
ولی کار کردن با آن بسیار آسان است و در بخش های مختلف زندگی بسیار کاربردی است. ایجاد فاکتور، موارد 

مربوط به بودجه مالی، محاسبات سریع، حتی برنامه ورزشی شما و هزاران کاربرد دیگر.
اکسل 2010-2013 و 2016 تقریبا محیط همانندی دارند. زمانی که برای اولین بار اکسل را باز می کنید، 
یک صفحه شروع نمایش داده می شود که از شما می خواهد یک کتاب کار )یا یک سند جدید یا یک فایل 
جدید-workbook( را با انتخاب یک قالب یا Template، بسازید. اگر قبلا از اکسل 2007 تا 2010 استفاده 
کرده باشید، محیط 2013 و 2016 اکسل هم برای شما آشناست. شامل ریبون، نوار ابزار دسترسی سریع و... 
. ریبون یک چینش جدید ابزار در نرم افزارهای مختلف است )به جای منوهای قدیمی، در ریبون آیکون های 

شبیه به هم را در تب های جداگانه قرار داده اند(. در ریبون، محبوب ترین دستورات اکسل قرار داده شده اند.

            شکل 52( تب Home در محیط اکسل

تب insert برای وارد کردن نمودار، جدول، چارت و گرافیکی کردن اطلاعات

شکل 53( تب Insert در محیط اکسل

تب Page layout عمدتا برای بهتر پرینت کردن، تنظیم حاشیه صفحه، جهت آن و .. است.

شکل 54( تب Page Layout در محیط اکسل
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گزینه هاي این زبانه مربوط به تنظیمات یک صفحه در سند است. به طور کلي براي پیکربندي و بهینه سازي 
صفحات کاربرگ هاي اکسل از گزینه هاي این زبانه استفاده مي شود.

شکل 55( بخش مربوط به محاسابات و فرمول ها

 Formulas زبانه
از این زبانه براي درج فرمول ها و توابع ریاضي استفاده مي شود. در این زبانه یک سري از توابع ریاضي به 

صورت پیش فرض قرار دارد که در پروژه هاي پیچیده ریاضي و حسابداري از آنها استفاده مي شود.

Data شکل 56( زبانه مربوط به

 Data زبانه
با استفاده از گزینه هاي این زبانه مي توان اطلاعات مندرج در نرم افزارهاي دیگر و یا منابع اطلاعاتي در 
اینترنت را به نرم افزار اکسل وارد کرد و بر روي آن تغییراتي انجام داد. کارهایي مانند مرتب سازي و فیلتر 

کردن اطلاعات از جمله قابلیت هاي موجودي است که گزینه هاي آن در این زبانه وجود دارد.

Review شکل 57( زبانه مربوط به

                     Review زبانه
با استفاده از گزینه هاي این زبانه مي توانید تغییرات خاصي در نرم افزار ایجاد کنید. مثلا تصحیح گر واژگان 
را به دلخواه خودتان تنظیم کنید، از مترجم اسناد اکسل براي بهبود کیفیت متون درج شده در سلول ها 

استفاده کنید، متن خود را با متون دیگر مقایسه کنید، از پروژه اکسل خود به طور امنیتي محافظت کنید.
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View شکل 58( زبانه مربوط به

                                View زبانه
از گزینه هاي این زبانه براي شیوه نمایش یک سند اکسل استفاده مي شود. مثلا مي توان شکل نمایش 
صفحه را انتخاب کرد، مي توان سند را در حالت بزرگ نمایي تماشا کرد و... . همچنین مي توان گزینه هاي 
دلخواهي را در صفحه نمایش یک سند اکسل اضافه یا حذف کرد. براي یادگیري نرم افزار اکسل، لازم است 

که با برخي اصطلاحات و تعاریف آن آشنا شوید. در زیر به مهمترین اصطلاحات مي پردازیم:
)Spread Sheet( صفحه گسترده

به طور کلي هر صفحه جدول بندي شده اي که اطلاعات متفاوت عددي، حرفي، تصویري و ... در خانه هاي آن 
نگه داشته مي شود را یک صفحه گسترده مي گویند. اکسل یکي از مهمترین نرم افزارهاي صفحه گسترده است.

کار پوشه )Workbook( هر سند Excel را یک کار پوشه یا Workbook مي گویند. کار پوشه ها مي تواند 
از 1 تا 255 برگه را شامل شود.

نگهداري  قالب جدول  در  را  اطلاعات شما  که  است  همان صفحه اي  برگ  کار   )Worksheet( کاربرگ 
مي کند. آموزش اکسل excel این کاربرگ ها هر کدام داري سطرها و ستون هایي هستند که با اعداد و حروف 

نمایان هستند. هر کدام از اطلاعات شما در یک جدول داخل یک سلول قرار مي گیرد.
مثال: در تصویر زیر سه کاربرگ با نام هاي Sheet1 و Sheet2 و Sheet3 مشاهده مي شود.

شکل 59( کاربرگ در محیط اکسل
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16( آشنايی با نرم افزارهای جیره نويسي
   رشد سریع دام پروری از چند دهه گذشته سبب به وجود آمدن صنعت دام پروری به شکل امروزي شده 
است. صنعت دام پروری از جهت بکارگیري روش هاي جدیدتر و موثرتر، همواره در حال تغییر و پیشرفت 
است. بازدهی تولید گوشت یا تخم مرغ به توانایي ژنتیکي گله مورد پرورش بستگی دارد. یک دام پرور زماني 
موفق است که توانایي ژنتیکي گله را در مورد بازدهی تولید، در بالاترین سطح ممکن بروز دهد. یکي از شروط 
اصلي براي رسیدن به حداکثر بازدهی تولید، تغذیه متعادل گله است. به همین دلیل تهیه یک جیره غذایی 
متعادل از نظر مواد مغذي )پروتئین، کربوهیدرات، چربي، مواد معدني، ویتامین ها( که پاسخگوی نیازهای 
حیوان باشد، الزامي است. البته به همان اندازه که کمبود یک ماده مغذي در جیره غذایی مي تواند موجب 
افت بازدهی تولید شود، بالا بودن میزان همان ماده مغذي در جیره نیز نه تنها موجب ضرر اقتصادي شده که 

مي تواند به سلامت حیوان زیان برساند.
از طرف دیگر هدف یک دام پروری در کنار تولید پروتئین حیواني، سودآوري است. از آنجا که بیشترین 
هزینه تولید فرآورده هاي دام پروری مربوط به تغذیه است )70-60% هزینه ها(، باید جیره اي تهیه نمود که 
علاوه بر تامین احتیاجات غذایی حیوان، از نظر اقتصادي نیز مقرون به صرفه باشد. در حقیقت یکي از رموز 
موفقیت براي دام پرور، تهیه جیره متعادل با کمینه قیمت است. براي دست یابی به این هدف باید از منابع 
خوراکي محدود و گران قیمت به بهترین نحو استفاده نمود. تهیه جیره غذایی نه تنها کار چندان ساده اي 
از  کامل  اطلاعات  داشتن  نیازمند  بلکه  نیست،  خوراکي  ماده  قلم  چند  کردن  مخلوط  به  منحصر  و  نبوده 

احتیاجات غذایی گله مورد پرورش و ترکیب و کیفیت خوراک ها است.
با پیشرفت نرم افزارهاي مخصوص جیره نویسي، وقتي از رایانه براي تعیین فرمول دان استفاده مي شود، باید 
در مورد قابل استفاده بودن جیره از نظر فیزیولوژي دستگاه گوارش حیوان ارزیابي صورت گیرد. زیرا رایانه 
فقط اطلاعات داده شده به آن را عمل آوري مي کند و هرگونه اشتباه در اطلاعات اولیه، در نتیجه کار رایانه 
منعکس مي شود. همچنین شرط اصلي تهیه جیره هاي متعادل با کمینه قیمت توسط رایانه، دادن درست ترین 

اطلاعات از جمله ترکیب شیمیایي خوراک ها و قیمت خوراک هاي مورد نظر است.
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16-1- جیره نويسي با رايانه

رشد سریع مرغداري از چند دهه گذشته سبب به وجود آمدن صنعت مرغداري به شکل امروزي شده 
است. صنعت مرغداري از جهت به کارگیري روش هاي جدیدتر و موثرتر همواره در حال تغییر و پیشرفت 
است. بازدهی تولید گوشت یا تخم مرغ وابسته به توانایی ژنتیکي گله مورد پرورش است. یک مرغدار زماني 
موفق است که توانایی ژنتیکي گله را در مورد بازدهی تولید، در بالاترین سطح ممکن بروز دهد. یکي از شروط 
اصلي براي رسیدن به حداکثر بازدهی تولید، تغذیه متعادل گله است. به همین دلیل تهیه یک جیره غذایی 
متعادل از نظر مواد مغذي )پروتئین، کربوهیدرات، چربي، مواد معدني، ویتامین ها( که پاسخ گوی نیازهای 
حیوان باشد، الزامي است. البته به همان اندازه که کمبود یک ماده مغذي در جیره غذایی مي تواند موجب 
افت بازدهی تولید شود، بالا بودن میزان همان ماده مغذي در جیره نیز نه تنها موجب ضرر اقتصادي شده که 

مي تواند به سلامت حیوان زیان برساند.
از طرف دیگر هدف یک موسسه تولیدي پرورش ماکیان در کنار تولید پروتئین حیواني، سودآوري است. 
از آنجا که بیشترین هزینه تولید فرآورده هاي ماکیان مربوط به تغذیه است )70-60% هزینه ها(، در نتیجه 
تهیه جیره اي الزامي است که علاوه بر تامین احتیاجات غذایی حیوان، از نظر اقتصادي نیز مقرون به صرفه 
باشد. در حقیقت یکي از رموز موفقیت براي مرغدار، تهیه جیره متعادل با کمینه قیمت است. براي دست یابی 
به این هدف باید از منابع خوراکي محدود و گران قیمت به بهترین نحو استفاده نمود. تهیه جیره غذایی کار 
چندان ساده اي نبوده و منحصر به مخلوط کردن چند قلم ماده خوراکي نیست، بلکه نیازمند داشتن اطلاعات 

کامل از احتیاجات غذایی گله مورد پرورش و ترکیب و کیفیت خوراک ها است.
جیره مناسب، جیره اي است که حداقل قیمت را داشته باشد و با آن حداکثر تولید به دست آید. یک 
جیره گران قیمت ممکن است حداکثر تولید را موجب شود ولي به ازاي هر واحد تولید ممکن است اقتصادي 
نباشد. به همین ترتیب ارزان ترین جیره هم همیشه اقتصادي ترین جیره نخواهد بود. در تهیه فرمول جیره، 
هدف تامین مواد مغذي )اسیدهاي آمینه، ویتامین ها، مواد معدني ...( مورد نیاز حیوان است که به همین 
خاطر خوراک هاي مختلف با هم مخلوط مي شوند. اگر بتوان نیاز غذایی حیوان را به مواد مغذي مختلف از 
منابع خوراکي ارزان تر تامین نمود، هزینه مربوط به تغذیه به میزان چشمگیری کنترل مي شود. بدین ترتیب 
یکي از راه هاي کنترل قیمت دان، دانستن دقیق ترکیب شیمیایي خوراک ها و جایگزین کردن خوراک هاي 
ارزان تر به جاي خوراک هاي کمیاب و گران است. از آنجا که شرایط آب و هوایي و قیمت خوراک ها در شهرها 
و استان هاي مختلف یکسان نیست، هر مرغدار باید نسبت به امکانات مدیریتي ویژه خود و همچنین در فصول 

مختلف سال نسبت به تهیه فرمول مناسب دان اقدام نماید.
محاسبه فرمول جیره به کمک عملیات ریاضي انجام مي گیرد. براي مثال اگر محاسبه جیره اي که متعادل 
کردن ده ماده مغذي با ده قلم ماده خوراکي مد نظر باشد، نیاز به انجام حدود 450 عملیات ریاضي است. 
برنامه ریزي خطي عمل مي کند،  اساس  و  پایه  بر  که  نرم افزارهاي مخصوص جیره نویسي  و  رایانه  با وجود 
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احتیاجي به دانستن عمیق روش هاي ریاضي نبوده و مي توان ظرف چند دقیقه جیره غذایی را تنظیم نمود. 
رایانه بسیاري از اشتباهات محاسباتي انسان را حذف مي کند و آن را سریع تر از انسان انجام مي دهد. رایانه 
همه راه هاي ممکن حل مسئله را بررسي کرده و بهترین آنها را انتخاب مي کند، در حالي که انجام بدون غلط 

این محاسبات توسط انسان اگر غیرممکن نباشد، بسیار وقت گیر است.
نرم افزارهاي رایانه اي امکان مخلوط کردن تعداد زیادي خوراک را جهت متعادل کردن چندین ماده مغذي 
مورد نیاز حیوان )از قبیل اسیدهاي آمینه، ویتامین ها، مواد معدني و ...( با حداقل قیمت به ما مي دهد و 
هرگونه محدودیت مربوط به مصرف خوراک خاصي را مد نظر قرار مي دهد. با پیشرفت نرم افزارهاي مخصوص 
جیره نویسي، وقتي از رایانه براي تعیین فرمول دان استفاده مي شود، باید در مورد قابل استفاده بودن جیره 
از نظر فیزیولوژي دستگاه گوارش حیوان ارزیابي صورت گیرد. زیرا رایانه فقط اطلاعات داده شده به آن را 
عمل آوري مي کند و هرگونه اشتباه در اطلاعات اولیه، در نتیجه کار رایانه منعکس مي شود. همچنین شرط 
ترکیب  جمله  از  اطلاعات  درست ترین  دادن  رایانه،  توسط  قیمت  کمینه  با  متعادل  جیره هاي  تهیه  اصلي 

شیمیایي خوراک ها و قیمت خوراک هاي مورد نظر است.
انجام هیچگونه  به  قادر  و خود  دهد  انجام  را  داده مي شود  آن  به  که  است دستوراتي  قادر  فقط  رایانه 
تصمیم گیري خارج از اطلاعات داده شده نیست. اطلاعاتي که مورد نیاز رایانه براي تنظیم جیره است عبارتند 
از: احتیاجات غذایی واریته مرغ مورد نظر، ترکیب شیمیایي خوراک ها، کمینه و بیشینه اجازه مصرف هر یک 

از خوراک ها و قیمت خوراک ها.
WUFFDA نرم افزار جیره نویسی برای ماکیانی مانند جوجه گوشتی، مرغ تخم گذار، بوقلمون، بلدرچین 

ژاپنی، اردک و همچنین خوک در مراحل مختلف پرورش است. اطلاعات مربوط به ترکیبات خوراک ها و 
همچنین احتیاجات مواد مغذی گونه های ذکر شده از ماخذی مانند NRC ماکیان سال NRC ،1994 خوک 

سال 1998 و مجله Feeds tuffs سال 2001 گرفته شده است. 
نرم افزار :UFFDA توسطGene M. Pesti  و Bill R. Miller در دانشگاه جورجیا آمریکا طراحی شده 
است. این نرم افزار در واقع یک برنامه ریاضی است که می تواند دستگاه معادلات با مجهول های فراوان را سریع 
حل نماید و جهت استفاده در جیره نویسی دام و ماکیان طراحی شده است و لذا هیچ دانش تغذیه ای نداشته و 
متخصص تغذیه باید با تکیه بر دانش تغذیه و با کمک این نرم افزار کار جیره نویسی را انجام داده و به جیره ای 
معقول که قابل استفاده باشد دست یابد. از مهمترین محاسبات نرم افزار UFFDA محاسبات مربوط به متعادل 

نمودن جیره از لحاظ احتیاجات غذایی و قیمت تمام شده است.
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17( نرم افزار مديريت دام پروري
 نرم افزار مدیریت گاوداري مدیران داراي دو بخش اصلي است:

1( عملیات و 2( مدیریت
 قسمت عملیات داراي بخش هاي زیر است:

1. مشخصات دام ها و عملیات
2. جابجایي دام ها

3. آخرین وضعیت دام هاي ماده
4. مرور گله

5. شیر تولیدي روزانه
6. ترکیب گله

7. گزارش هاي ورود اطلاعات
8. ورود اطلاعات دسته اي

9. ارزیابي مرکز اصلاح نژاد
10. بانک و انبار اسپرم

11. انبار دارو

 شکل 60(  بخش عملیات نرم افزار مدیریت دام 
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18( كاربرد اينترنت اشیا در كشاورزی
کشاورزی هوشمند، یک صنعت فناورانه  هوشمند، با سرمایه گذاری های سنگین است که می کوشد در 
حجم زیاد و به شکل پایدار و با کمترین دورریز، غذا تولید کند. در واقع، کشاورزی هوشمند، استفاده  از 
آخرین فناوری های روز دنیا در کشاورزی است. کاربرد اینترنت اشیا در کشاورزی، تنها بخشی از کشاورزی 
هوشمند است. در کشاورزی هوشمند مبتنی بر اینترنت اشیا )IOT(، سیستمی برای نظارت و پایش زمین 
کشاورزی در اختیار است. این سیستم، اطلاعات یکپارچه ای با استفاده از سنسورها )نور، رطوبت هوا، رطوبت 
هوا، دما و ... ( در اختیار قرار می دهد و آبیاری زمین را نیز، خودکار می کند. کشاورزان می توانند، وضعیت 
زمین را در هر کجای دنیا که باشند، رصد کنند. سیستم های کشاورزی مبتنی بر اینترنت اشیا، علاوه بر کاربرد 
در روش های کشاورزی سنتی و در مقیاس بزرگ، قابل استفاده در مزرعه های کوچک خانگی و روش های 

کشاورزی ارگانیک و مدرن است. 
استفـاده از راه کـارهـای اینتـرنت اشیــا در کشـاورزی رو بـه افـزایش اسـت و بر اسـاس پیـش بینـی                                   
Business Insider Intelligence، تا سال 2020، تعداد زمین های کشاورزی مجهز به اینترنت اشیا، به 75 

میلیون می رسد و سالانه نیز بیست درصد رشد می کنند. پیش بینی می شود تا سال 2025، اندازه ی بازار 
کشاورزی هوشمند به 15.3 میلیارد دلار برسد )این اندازه در سال 2016، پنج میلیارد دلار بوده  است(.

18-1( فوايد كشاورزی هوشمند مبتنی بر اينترنت اشیا

اینترنت اشیا، به پنج روش، کشاورزی را بهبود می بخشد:
 داده هــای جمع آوری شــده بــه وســیله  سنســور های مختلــف: سنســور هایی کــه وضعیــت هــوا،  �

ــای  ــد. داده ه ــادی دارن ــیار زی ــت بس ــد، اهمی ــرل می کنن ــول و ... را کنت ــد محص ــاک، رش ــت خ کیفی
جمــع آوری شــده بــا ایــن سنســورها، در اطــلاع از وضعیــت کلــی زمیــن، چگونگــی عملکــرد کارکنــان، 

ــد.  ــک می کنن ــا کم ــه م ــاورزی و ... ب ــزات کش ــی تجهی کارای
ــد و  � ــع تولی ــی وض ــی چگونگ ــد: پیش بین ــک تولی ــش ریس ــی و کاه ــای داخل ــر فرآینده ــرل بهت  کنت

تخمیــن حجــم تولیــد محصــول بســیار مفیــد اســت. بــا دانســتن اطلاعــات دقیــق از محصــولات تولیــدی 
و حجــم آنهــا، دیگــر بــا ریســک عــدم فــروش محصــولات روبــرو نخواهیــم بــود.

ــه موقــع ناهنجاری هــای موجــود در میــزان تولیــد  � ــا رصــد ب ــز: ب  مدیریــت هزینه هــا و کاهــش دورری
ــزرگ جلوگیــری کــرد. ــوان از ضرر هــای ب ــا ســلامت محصــولات، می ت ــه و ی در هــر مرحل

ــا اســتفاده از تجهیــزات اینترنــت اشــیا در کشــاورزی،  � ــا اتوماســیون فرآیندهــا: ب  افزایــش بهــره وری ب
می تــوان فرآیندهــای مختلــف ماننــد آبیــاری، کوددهــی، سم پاشــی و ... را بــه شــکل خــودکار انجــام داد.

 افزایــش حجــم و کیفیــت تولیــدات: بــا خودکارســازی فرآینــد داشــت و برداشــت محصــولات و نظــارت  �
دقیــق بــر رونــد تولیــد، می تــوان حجــم و کیفیــت محصــولات را افزایــش داد.
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18-2( كاربرد اينترنت اشیا در كشاورزی و استارتاپ های موفق اين حوزه

نظارت بر وضعیت آب وهوایی: احتمالا محبوب ترین تجهیزات اینترنت اشیا در کشاورزی هوشمند، تجهیزات 
تجهیزات، در سراسر زمین  این  انواع سنسورهای مختلف می شوند.  ایستگاه هواشناسی هستند که شامل 
کشاورزی، قرار داده شده اند و اطلاعات را به سیستم مرکزی ارسال می کنند. این اطلاعات علاوه بر امکان 
پیش بینی هوا، به شما این امکان را می دهند که متناسب با وضعیت آب وهوایی، محصول مناسب کشت را 
انتخاب کنید. سه شرکت برتر تولید این نوع از محصولات، allMETEO، Smart-elements و Pycno هستند.

شکل 50( سامانه های هوشمند مدیریت مزرعه

18-3( كاربرد اينترنت اشیا در كشاورزی و اتوماسیون گلخانه

با استفاده از سنسورهای مختلف، وضعیت فعلی گلخانه رصد می شود و برای رسیدن به وضعیت مطلوب، 
می توان از سیستم های خودکار استفاده کرد. برای مثال می توان، بخاری یا فن را به شکل خودکار روشن کرد 
تا دما تنظیم شود. همچنین می توان، با کنترل میزان رطوبت خاک در نقاط مختلف، آبیاری هدفمند انجام داد 
 ،Growlink و Farmapp یا با توجه به محصول کشت شده، نور محیط را، خودکار تنظیم کرد. استارتاپ های
دو نمونه از استارتاپ های موفق در زمینه  تولید این گونه تجهیزات هستند. GreenIQ نیز شرکتی در زمینه  

تولید تجهیزات آبیاری و تنظیم نور محیط از راه دور است.

18-4( كاربرد اينترنت اشیا در كشاورزی و مديريت تولید محصول

با استفاده از تجهیزات مختلفی که در سراسر زمین نصب می شوند، می توان وضعیت محصول را در هر 
لحظه بررسی کرد. این تجهیزات، شما را قادر می سازند، علاوه بر کنترل رشد محصول، بیماری ها و آلودگی ها 
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 نآف ا:  اف اهيد ف:بفردالف:اااف هف نايهي:

را نیز شناسایی کنید و به سرعت آنها را برطرف نمایید. استارتاپ های Arable و Semios، دو مورد موفق  از 
حوزه  اینترنت اشیا در کشاورزی و با تمرکز بر مدیریت تولید محصول هستند.

18-5( مديريت و نظارت بر دام

اینترنت اشیا، نه تنها در زمین های کشاورزی کاربرد دارد، بلکه در پرورش دام نیز می تواند بسیار موثر 
باشد. تجهیزات اینترنت اشیا، به بدن دام )گاو، گوسفند و ...( متصل می شوند و وضعیت سلامتی و رشد آنها 
را بررسی می کنند. شرکت های SCR by Allflex و Cowlar، تجهیزاتی تولید کرد ه اند که می توانند اطلاعات 

مربوط به سلامتی، میزان فعالیت و شرایط غذایی انواع دام را به شکل یکپارچه جمع آوری کنند.

)End-to-End( سامانه های مديريت زمین پايانه به پايانه )18-6

کشاورزی  روش های  در  که  هستند  اشیایی  اینترنت  سرویس های  پیچیده ترین  محصولات،  از  نوع  این 
هوشمند استفاده می شوند. این سامانه ها از سنسور ها و ابزارهای رصدی مختلف، تجهیزات اتوماسیون مراحل 
مختلف تولید محصول و داشبوردی برای مدیریت یکپارچه همه  تجهیزات تشکیل شده اند. همچنین، چنین 

سامانه هایی به قابلیت های گزارش گیری حرفه ای و حسابداری نیز مجهز شده اند.
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 نآفادي   اف اهيد  ا:فایرودفلصاا ف هف نايهي:

19( كاربردهای مختلف پهپاد در كشاورزی
صنعت کشاورزی همانند همه صنایع دیگر همواره در حال پیشرفت است و از جمله حوزه هایی است که 
تکنولوژی و فناوری های نوین تاثیر زیادی در بهبود آن دارند. ادغام بیشتر کشاورزی با فناوری های نوین باعث 
افزایش کیفیت محصولات، صرفه جویی در مصرف  اهدافی همچون  پیشرفت صنعت کشاورزی در راستای 
انرژی و منابع، سهولت در کنترل زمین های زراعی بزرگ و همچنین افزایش بازدهی محصولات می شود. یکی 
از جدیدترین فناوری هایی که وارد این صنعت شده و همواره رو به گسترش است استفاده از ربات های پرنده 
یا همان پهپادهای کشاورزی است. امروزه با ورود تکنولوژی پهپاد به حوزه کشاورزی، پیشرفت چشمگیری 
در این صنعت ایجاد شده است. تاثیرات پهپادها در روند کنترل و مراقبت از زمین های کشاورزی و همچنین 
افزایش بازده محصولات زراعی کاملًا قابل مشاهده است. از کاربردهای پهپاد در کشاورزی مدرن می توان موارد 

زیر را نام برد که در ادامه به تفصیل توضیح داده خواهند شد:
1- سم پاشی و محلول پاشی

2- پایش محصولات
3- کاشت دانه

4- نظارت بر آبیاری
5- جلوگیری از سرمازدگی

6- آنالیز کیفیت خاک و زمین

سمپاشی و محلول پاشی

یکی از رایج ترین کاربردهای پهپاد در کشاورزی نوین، سم پاشی و محلول پاشی توسط پهپادهای سم پاش 
است. به طور سنتی سم پاشی زمین های کشاورزی با تراکتور یا به صورت دستی، و یا حتی در بعضی از موارد 

توسط هواپیمای تک سرنشین انجام می شود.
روش های سنتی معایب فراوانی دارند؛ چرخ های تراکتور باعث آسیب رسانی به بافت خاک و قسمتی از 
محصولات می شوند و امکان ورود تراکتور به زمین انواع زیادی از محصولات وجود ندارد )همانند شالیزارها، 
کلزا و ...(. روش دستی نیز بسیار زمان بر است و تنفس سم توسط افراد می تواند آسیبی جدی به آنها برساند. 
استفاده از هواپیما نیز بسیار هزینه بر است و باعث انتشار سم در کل ناحیه می شود و در بسیاری از کشورها 

منسوخ شده است.
زمین  شرایط  و  محصول  نوع  به  مربوط  محدودیت های  می شود  باعث  پهپاد  توسط  هوایی  سم پاشی 
به  را  محلول  پاشش  اپراتور،  از  زمین  مختصات  گرفتن  با  می تواند  پهپاد سم پاش  برود.  بین  از  کشاورزی 
صورت خودکار و در مسیری منظم انجام دهد، که این امر باعث می شود سم کل سطح محصولات را به طور 

یکنواخت پوشش دهد.
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صورت  در  موارد،  بعضی  در  ولی  می شود.  سم پاشی  پهپاد  توسط  زیرکشت  سطح  کل  معمول  طور  به 
تشخیص به موقع بیماری گیاهان در قسمت خاصی از زمین، می توان با تنها سم پاشی کردن همان ناحیه از 
گسترش بیماری جلوگیری کرد. این امر نیازمند نظارت مداوم بر زمین است، ولی باعث صرفه جویی کلان در 
هزینه ها می شود. کشاورزان دارای زمین های وسیع، می توانند با داشتن یک پهپاد دوربین دار جهت پایش 
محصولات و تشخیص بیماری، و یک پهپاد دیگر جهت سم پاشی، به این شکل با گسترش آفات مبارزه کنند.

پايش محصولات

بهترین راه برای آگاهی از وضعیت زمین های کشاورزی وسیع، تصویربرداری هوایی توسط پهپاد است. با 
استفاده از این تصاویر اطلاعات زیادی از جمله وضعیت سلامت گیاهان، نحوه توزیع محصولات، چرخه عمر 

آنها و نقشه های دقیق GPS از زمین زراعی را می توان جمع آوری کرد.
در گذشته از تصاویر ماهواره ای یا هواپیما برای داشتن دید وسیع از مزرعه استفاده می شد. این تصاویر 
هزینه بر بوده و دقت آنها نیز بسیار کمتر از پهپاد است. با پهپاد نه تنها می توان تصاویر را در زمان دلخواه و 
بدون تعلل تهیه کرد، بلکه تصاویر مبتنی بر زمان را نیز می توان تهیه کرد که روند پیشرفت محصول را در 
زمان واقعی نشان می دهند. با پایش زمین توسط پهپاد، تصمیمات مهم بر اساس زمان واقعی، و نه تصاویر 

منسوخ شده یا حدس و گمان، گرفته می شود.
علاوه بر دوربین معمولی، با استفاده از سنسورهای نزدیک به مادون قرمز )NIR( بر روی پهپادها، می توان 
سلامت گیاهان را بر اساس جذب نور نیز تعیین کرد که این امر باعث می شود دید کامل و بی نقصی از سلامت 

مزرعه خود داشته باشید.
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