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 فهرست مطالب
 

 ٢٦.................................................................................Windows XP/ بخش اول 
 ٢٧...........................................................................................مباني كار با كامپيوتر / فصل اول

 ٢٧........................................................(Hardware and Software)مفهوم سخت افزار و نرم افزار
 ٢٨.....................................................................................................PCشناخت قطعات يك 

 ٢٨....................................................................................................Caseجعبه كامپيوتر يا 
 ٢٨.................................................................................................................ز كامپيوترمغ

 ٢٩.....................................................................................................حافظه اصلي كامپيوتر
 ٣٠................................................................................(Hard Disk)حافظه ي جانبي كامپيوتر 

 ٣١............................................................................................................(Mouse)ماوس  
 ٣٢.............................................................................................................(Modem)مودم 

 ٣٣............................................................................................................(Scanner)اسکنر 
 ٣٣......................................................................................................راقبت از سخت افزارم

 ٣٤.......................................................................................اطلاعات ذخيره شده در كامپيوتر
 ٣٤...................................................................................Floppy Driveفلاپي ديسك  درايو يا  

 ٣٥........................................................................Optical Drive (CD-ROM)ديسك نوري يا  
 ٣٦.....................................................................................CD-RWسي دي هاي قابل نوشتن 

 ٣٦............................................................................................................DVDديسك هاي 
 ٣٦...............................................................................(Removable)ديسك هاي قابل جابجايي

 ٣٧...................................RSI  (Avoid Repetitive Strain Injury)جلوگيري از كشيدگي  عضلات  
 ٣٨.................................................................................Windows XPسيستم عامل  / فصل دوم

 ٣٨........................................................................................................انتخاب سيستم عامل
 ٣٩.............................................................................)Mouse Buttons(ي ماوس کاربردكليدها

 ٣٩..........................................................................................................انتخاب موضوعات
 ٤٠...................................................................................................................کليک راست
 ٤٠................................................................................دن كامپيوتر اولين قدم استروشن كر

 ٤١......................................................................خاموش كردن صحيح كامپيوتر قدم دوم است
 ٤٢............................................................................................تنظيم تاريخ و زمان كامپيوتر

 ٤٣....................................................................................................تنظيم صدا ي كامپيوتر
 ٤٤.......................................................................)Desktop(سفارشي كردن محيط كار ويندوز 

 ٤٤............................................................................................................Themesسربرگ 
 ٤٤...........................................................................................................Desktopسربرگ 
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 ٤٥....................................................................................................Screen Saverسربرگ 
 ٤٥......................................................................................................Appearanceسربرگ 
 ٤٥............................................................................................................Settingsسربرگ 

 ٤٦...........................................................................................Ok و  Applyتفاوت دكمه هاي 
 ٤٦.............................................................................................)فلاپي ديسك(فرمت ديسكت 

 ٤٧.............................................................................(Installing)نصب يك نرم افزار كاربردي 
 ٤٧......................................................................(Uninstalling)برچيدن يك نرم افزار كاربردي 

 ٤٨.................................................................مرتب سازي خودكار آيكن هاي محيط كار ويندوز
 ٥٠.................................................................................كار با فايل ها و مديريت آنها / فصل سوم

 ٥٠............................................................................................................فايل ها و پوشه ها
 ٥١....................................................................(Windows Explorer)پنجره ي كاوشگر ويندوز 

 ٥٢.............................................................................................Windows Explorerنماهاي 
 ٥٣........................................................................................................شناخت انواع فايل ها

 ٥٤.....................................................................Windows Explorerمشاهده پسوند فايل ها در 
 ٥٤...............................................................................ل ها و پوشه هاروش سريع تغيير نام فاي

 ٥٥....................................................................انتخاب فايل ها يا پوشه هاي متوالي وغير متوالي
 ٥٥..............................................................................................كپي كردن فايل ها و پوشه ها

 ٥٦....................................................................................انتقال يا جابجايي فايل ها و پوشه ها
 ٥٦............................................................ براي انتقال فايل هاPaste و Cutاستفاده از فرمان هاي 

 ٥٧.........................................................استفاده از روش كشيدن و رها كردن براي انتقال فايل ها
 ٥٧..........................................................................)ديسكت(كپي كردن فايل ها در فلاپي ديسك 
 ٥٨..........................................................Recycle Bin شده از بازيابي فايل  ها و پوشه هاي حذف

 ٥٩............................................................................................Recycle Binتخليه محتويات 
 ٥٩....................................................................حذف كامل فايل ها بدون انتقال به سطل بازيافت

 ٦٠......................................................................................مقدار فضاي موجود در يك درايو
 ٦١...................................................... جهت آزاد سازي فضاي ديسكCleanupاستفاده از فرمان 

 ٦٣.....................................................................XPتكنيك هاي كاربردي در ويندوز  / فصل چهارم
 ٦٣.............................................................................Recycle Binكم كردن فضا ي كاربردي 

 ٦٤........................................................................شه توسط ابزار جستجوپيدا كردن فايل يا پو
 ٦٥..................................................................................جستجو فايل يا پوشه به وسيله ي نام

 ٦٦..........................................(Wildcards)جستجوي يك فايل با استفاده از كاراكترهاي جانشين 
 ٦٦..................................................جستجوي فايلي كه كلمه يا عبارت خاصي داخل آن قرار دارد

 ٦٧....................................................................................................جستجوي سريع  فايل ها
 ٦٨............................................................ براي برنامه هاي مورد علاقهShortcutايجاد ميان بر يا

 ٦٩.............................................................................تنظيم افكت هاي مجازي براي اجراي بهتر
 ٧١..................................................................Caps Lockردن كليد شنيدن يك اخطار هنگام فش
 ٧٢................................................................................................اضافه نمودن زبان فارسي
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 ٧٥................................................................................Start يك آيتم در منوي (Pin)قراردادن
 ٧٥.............................................................................................Startحذف يك آيتم از منوي 

 ٧٦..............................................گشودن تصاوير جهت ويرايش با استفاده از برنامه ي پيش فرض
 ٧٩.....................................................................................Mini Playerزار فعّال سازي نوار اب

 ٨١............................................................ براي فايل  هاي صوتي و تصويريPlaybackتنظيمات 
 ٨٢..................................................................................................تغيير تنظيمات صوتي) ١
 ٨٣............................................................................................تنظيمات فايل هاي تصويري)٢

 ٨٤.......................................................XPغير فعال نمودن عمل ضبط سي دي رايتر در ويندوز 
 ٨٦............................................................................ه ها با يك تك كليكگشودن فايل ها و پوش

 ٨٦....................................................................اضافه كردن يك كلمه ي عبور به حساب كاربري
 ٨٩................................................جلوگيري از دسترسي به كامپيوتر توسّط محافظ صفحه نمايش

 ٩٠.....................................................................................خارج نمودن كامپيوتر از حالت قفل
 ٩١.....................................................................جلوگيري از راه اندازي كامپيوتر توسّط ديگران

 ٩٣......................................................................................حذف فهرست اسناد مشاهده شده
 ٩٥........................................................................فشرده سازي اطلاعات در ويندوز / فصل پنجم

 ٩٥....................................................................................................(Zipped)ي فشرده ساز
 ٩٥............................................................................ساخت يك پوشه ي فشرده توسط ويندوز

 ٩٦..............................................................فرستادن يك فايل يا پوشه به يك پوشه فشرده شده
 ٩٦......................................................................خارج كردن فايل ها و پوشه ها از حالت فشرده

 ٩٧................................................................فشرده سازي فايل ها توسط برنامه ي فشرده سازي
 ٩٨......................................................................................ز كردن و ديدن فايل هاي فشردهبا

 ١٠٠...............................................................................ويروس ها و راه هاي مقابله / فصل ششم
 ١٠٠......................................................................ير آن روي كامپيوتر و تأث(Virus)ويروس ها 

 ١٠٠..............................................استفاده از نرم افزارهاي ويروس ياب براي جستجوي ويروس ها
 ١٠٥...............................................................................XPديريت چاپ در ويندوزم / فصل هفتم

 ١٠٥............................................................................................نصب و راه اندازي چاپگرها
 ١٠٥...........................................................تعيين چاپگر پيش فرض در بين چاپگرهاي نصب شده

 ١٠٧....................................................................................................وقفه در چاپ يك فايل
 ١٠٧....................................................................................................مشاهده ي ليست چاپ
 ١٠٧.......................................................................................................توقف چاپ يك سند

 ١٠٨.................................................................................متوقف كردن چاپگر براي عمل چاپ
 ١١٠.......................................................................پشتيباني از داده ها و كپي كردن / فصل هشتم

 ١١٠..........................................................................................در سي دي ها) رايت(اطلاعات 
 ١١٠...........................................................................................پشتيبان گيري از كدام داده ؟

 ١١١.......................................................................................مكان ذخيره ي يك فايل پشتيبان
 ١١٣.............................................................................چه زماني از فايل ها پشتيبان تهيه كنيم؟

 ١١٣...............................................................................................سازماندهي فايل هاي داده 
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 ١١٤.............................................................................................يافتن فايلهاي از دست رفته
 ١١٥...............................................................XP Windows در Backup Utilityنصب برنامه ي

 ١١٦.....................................................................................................ذخيره ي فايلهاي داده 
 ١٢٣.............................................................Backupبازيابي مجدد فايلهاي داده  توسط برنامه ي 

 ١٢٦................................................................ قابل ضبطCDايجاد پشتيبان از فايل ها داخل يك 
 ١٣٠............................................................................................CD- RWپاك كردن ديسك 

 ١٣١..................................................................................................تهيه پشتيبان از ويندوز
 ١٣١................................................................System Restoreفعال  و غيرفعال کردن برنامه ي 

 ١٣٣.....................................................................................................Restore Pointايجاد 
 ١٣٥..............................................................................................Restore pointبازيابي يك 

 ١٣٨.........................................................................................شبكه هاي كامپيوتري / فصل نهم
 ١٣٨..................................................................................شبكه بندي كامپيوترها در محل كار

 ١٤١...............................................................Microsoft Office 2003 ي نامهنصب بر / فصل دهم
 

 ١٤٦.............................................Microsoft Word نرم افزار واژه پرداز/ بخش دوم 
 ١٤٧............................................................................آشنايي با نرم افزار واژه پرداز / فصل اول

 ١٤٧..................................................................................................................صفحه كليد
 ١٤٧..............................................................................ها در صفحه كليد فارسيمحل كاراكتر

 ١٤٨.........................................................................نحوه ي قرار گيري دست روي صفحه كليد
 ١٤٩.....................................................................Microsoft Wordباز كردن و بستن برنامه ي 
 ١٤٩............................................................................................باز كردن يك يا چندين سند

 ١٥١...................................................................باز كردن فايل از روي فلاپي ديسك و سي دي
 ١٥٢............................................................................................تدا و انتهاي سندحركت به اب

 ١٥٢...............................................................آيتمهاي موجود در نوار وضعيت در پايين صفحه
 ١٥٣....................................................................................ايجاد يك سند جديد براساس الگو
 ١٥٤.......................................................................................ذخيره ي فايل با فرمت هاي ديگر

 ١٥٥...........................................................................(Template)ايجاد يك فايل به عنوان الگو 
 ١٥٦.................................................................................اغذ و حاشيه هاي سندتعيين اندازه ك

 ١٥٧...........................................................................................................تعيين جهت كاغذ
 ١٥٨..........................................................تغييرحاشيه  هاي سند ازسمت بالا، پايين، چپ و راست

 ١٥٨.....................................................Page Setupتنظيم حاشيه ها با استفاده ازكادرمحاوره اي 
 ١٥٩..............................................................تنظيم حاشيه ها با استفاده ازماوس و نوارخط كش

 ١٥٩.......................................................................تعيين حاشيه قرينه براي نماسازي صفحات
 ١٦٠.................................................................................... اسنادGutterتعيين فضاي حاشيه 

 ١٦١..............................................................(Page Break)ايجاد و حذف انفصال صفحات سند 
 ١٦١.....................................................................................................حركت بين اسناد باز

 ١٦٢.............................................................................................دستيار اداري مايكروسافت
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 ١٦٢............................................................................. ي نمايش صفحه واژه پردازتغيير نحوه
 ١٦٤............................................................................................استفاده از ابزار بزرگ نمايي

 ١٦٤....................................................................................آشكار و پنهان كردن نوار ابزارها
 ١٦٥..........................................................................حذف و اضافه كردن دكمه هاي نوار ابزار

 ١٦٦...................................................................تغيير گزينه هاي اصلي در نرم افزار واژه پرداز
 ١٦٦........................................................ شاخه ي پيش فرض جهت بازشدن وذخيره اسنادتغيير

 ١٦٧.......................................................................آشكار و پنهان كردن كاراكترهاي غير چاپي
 ١٦٧..................................................................................آشكار كردن كاراكترهاي غير چاپي

 ١٦٨..........................................................................................نمايش كاراكترهاي غير چاپي
 ١٦٨.......................................................................................(Document Map)نقشه ي سند 

 ١٧٠.............................................................................................عملكرد هاي اصلي  /فصل دوم
 ١٧٠.....................................................................................................................درج متن

 ١٧١...................................................................................................ايجاد وحذف پاراگراف
 ١٧١...........................................................................................شكستگي متن در انتهاي خط

 ١٧١...........................................................................تايپ در مكان دلخواه توسط دوبار كليك
 ١٧٢.........................................................................پ كردن در هنگام تايShiftاستفاده از كليد 
 ١٧٢.............................................................................................Caps Lockاستفاده از كليد

 ١٧٢......................................................................................استفاده از فاصله گذاري مجازي
 ١٧٣..........................................................................سووئيچ خودكار بين زبانهاي صفحه كليد

 ١٧٣...............................................................جابجايي نشانگر با كليد هاي جهت دار صفحه كليد
 ١٧٣...................................................................................................انتخاب داده ها در سند

 ١٧٤..........................................................................................................مخفي نمودن متن
 ١٧٤........................................................................................................انتخاب يك كاراكتر

 ١٧٥............................................................................................................انتخاب يك كلمه
 ١٧٥..................................................................................................انتخاب يك خط يا سطر

 ١٧٥...........................................................................................................انتخاب يك جمله
 ١٧٥.....................................................................................................انتخاب يك پاراگراف

 ١٧٥.............................................................................................................انتخاب كل متن
 ١٧٥..................................................................... جهت انتخاب ستوني متنAltاستفاده از كليد 

 ١٧٦.................................................. براي جايگزيني متن(Overtype) از حالت رونويسي استفاده
 ١٧٦.................................................................. براي لغو آخرين اعمالUndoاستفاده از فرمان 
 ١٧٦...........................................................................................................تكرار يك فرمان

 ١٧٧...............................................................................لغو يا تكرار چند فرمان بطور همزمان
 ١٧٧.............................................................................................................كپي كردن متن

 ١٧٨...................................................................................................................حذف متن
 ١٧٨..........................................................................................................حذف يك كاراكتر

 ١٧٨..............................................................................................................حذف يك كلمه
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 ١٧٨....................................................................................................حذف يك يا چند سطر
 ١٧٨.............................................................................................................حذف يك جمله

 ١٧٩.......................................................................................................حذف يك پاراگراف
 ١٧٩.............................................................................................حذف بخش خاصي از متن

 ١٧٩................................................................................وارد كردن كاراكترهاي ويژه و علائم
 ١٨٠..............................................................استفاده از تصحيح خودكار براي وارد كردن علائم

 ١٨٠......................................................................................برگرداندن تصحيح خودكار متن
 ١٨١........................................................................................(Equation)قرار دادن معادلات 

 ١٨٣..........................................................................................Office Clipboardاستفاده از 
 ١٨٤......................................................................Office Clipboardغير فعال نمودن برنامه ي 

 ١٨٥..................................................................Office Clipboardپاك كردن آيتمها از برنامه ي 
 ١٨٦......................................................استفاده از فرمان جستجو براي يك واژه يا عبارت خاص

 ١٨٦....................................... براي جايگزيني يك واژه يا عبارت خاصReplaceاستفاده از فرمان 
 ١٨٧...............................................................................کمک كاراكترهاي جانشينجستجو به 

 ١٨٩............................................................................ در سندBookmarkافزودن يك نشانه يا 
 ١٨٩..................................................................................................... هاBookmarkنمايش 

 ١٩٠....................................................................................................Bookmarkحذف يك 
 ١٩٠........................................................................................ خاصBookmarkورود به يك 

 ١٩١............................................................................ در واژه پردازقالب بندي متن / فصل سوم
 ١٩١......................................................................................Wordقالب بندي قلم در برنامه ي 

 ١٩١........................................................................تغيير اندازه وشكل قلم ها به كمك نوار ابزار
 ١٩٢..................................................Fontتغيير اندازه وشكل قلم ها با استفاده ازكادر محاوره اي

 ١٩٣...............................................................................تغيير اندازه ي قلم به كمك صفحه كليد
 ١٩٤........................................... در متن(Subscript) و پايين نويس (Superscript)ايجاد بالانويس 

 ١٩٥..............................................................................................تغييرحالت حروف در متن
 ١٩٦.............................................................................................................تغيير رنگ متن

 ١٩٧....................................................................استفاده از رنگ پس زمينه در متن انتخاب شده
 ١٩٧...........................................................................................پيش فرض) قلم(تعيين فونت 

 ١٩٧.............................................................................................استفاده از فونتهاي تركيبي
 ١٩٨.................................................................كپي كردن قالب بندي قسمتي از متن در متن ديگر

 ١٩٩..............................................................................................(Style)استفاده از سبك ها 
 ٢٠٠.............................................................)چپ چين ، وسط چين و راست چين ( ترازبندي متن 

 ٢٠٠................................................تنظيم تو رفتگي پاراگراف ها در خط اول و يا بدون فرورفتگي
 ٢٠٢...................................................................................تعيين فاصله ي خطوط درپاراگراف

 ٢٠٣.......................................................................ايجاد فضاي خالي در بالا يا پايين پاراگراف
 ٢٠٤.......................................................................................................... هاTabاستفاده از 

 ٢٠٤.......................................................................................... ها به كمك خط كشTabايجاد 
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 ٢٠٥...........................................................Tab با استفاده از كادرمحاوره اي Tabايجاد وحذف 
 ٢٠٦.............................................................در داخل يكي از سلولهاي جدول Tabقرار دادن يك 

 ٢٠٦................................................................................................ هاTabحذف يا جابجايي 
Tab٢٠٦.........................................................................د تنظيم شده از راست به چپ در اسنا 

 ٢٠٧............................................................................ايجاد فهرستهاي نشانه دار و شماره دار
 ٢٠٧..............................................................................استفاده از نشانه ها توسط آيكن نشانه

 ٢٠٧.....................................................................................حذف نشانه گذاري از يك فهرست
 ٢٠٨.....................................................................Numberingاستفاده از شماره ها توسط آيكن 

 ٢٠٨............................................................................................تغيير سبك نشانه ها و اعداد
 ٢٠٩....................................................ايجاد فهرستهاي علائم يا شماره گذاري در حين عمل تايپ

 ٢١٠........................................................تنظيم فاصله بين علائم و يا شماره ها ي فهرست با متن
 ٢١١..........................................................................قالب بندي سند در واژه پرداز / فصل چهارم

 ٢١١.....................................................اضافه كردن و ويرايش متن در سرصفحه ها وپا صفحه ها
 ٢١٣........................................................ايجاد سر صفحه و پاصفحه متفاوت براي اولين صفحه

 ٢١٤.........................................ايجاد سر صفحه و پاصفحه هاي متفاوت براي صفحات زوج و فرد
 ٢١٤.......................................................................تنظيم موقعيت عمودي سرصفحه و پاصفحه

 ٢١٥..............................................................تعيين فاصله بين متن سند با سرصفحه يا پاصفحه
 ٢١٥...............................................................ماره ي صفحه به سر صفحه يا پاصفحهافزودن ش

 ٢١٦.................................................................................................حذف شماره ي صفحات
 ٢١٧.................................................................A يا I ، ١تغيير پيكر بندي شماره ي صفحه مانند 
 ٢١٧..............................................................................تغيير فونت و اندازه ي شماره ي صفحه

 ٢١٧.................................................قرار دادن شماره ي صفحه در بيرون سر صفحه يا پا صفحه
 ٢١٨.................................................................واردكردن تاريخ يا زمان درسرصفحه وپاصفحه

 ٢١٨..............................................................................................اضافه كردن کادر يا سايه
 ٢١٩....................................................................................Borderافزودن کادر توسط آيكن 

 ٢١٩........................................................................................ايجاد کادر اطراف متن انتخابي
 ٢٢٠..............................................................Borders and Shadingاستفاده ازكادر محاوره اي 
 ٢٢١..............................................................................................افزودن کادر به يك صفحه

 ٢٢١.........................................................................................................حذف کادر صفحه
 ٢٢٢..................................................................................................(Shading)سايه گذاري 

 ٢٢٣...................................................................................حذف سايه گذاري از متن يا جدول
 ٢٢٣.........................................................................................................ايجاد متن ستوني

 ٢٢٣......................................................................................آشكاريا پنهان كردن مرز ستون
 ٢٢٤................................................................................................انتقال به يك ستون ديگر

 ٢٢٤........................................................................................................تغيير عرض ستون
 ٢٢٥...................................................)هاستون  (Columnsگزينه هاي موجود در كادر محاوره اي 

 ٢٢٦..................................................................................................كار با جداول  / فصل پنجم



   /                                         فهرست                                                                                                     

 
١٧

 ٢٢٦...........................................................................................................(Tables)جداول 
 ٢٢٧...............................................................ترسيم يك جدول وآماده سازي آن براي درج متن

 ٢٢٧......................................................................Insert Tableايجاد جدول با استفاده از آيكن 
 ٢٢٨......................................................Insert Tableل با استفاده از كادر محاوره اي ايجاد جدو

 ٢٢٩..............................................................................وارد كردن و ويرايش داده ها درجدول
 ٢٢٩................................................................................................ترسيم يك جدول تركيبي

 ٢٣٠................................................................................ايجاد يك جدول در داخل جدول ديگر
 ٢٣١...............................................................................................انتخاب يك سطر يا ستون
 ٢٣١.............................................................................................دولانتخاب يك سلول در ج

 ٢٣١..........................................................................................................انتخاب كل جدول
 ٢٣١...........................................................................................تعيين محل جدول در صفحه

 ٢٣١...............................................................................................دول درصفحهترازبندي ج
 ٢٣٢...................................................................................حذف جدول به همراه محتويات آن

 ٢٣٢..............................................................................حذف رديف ها و ستون ها از يك جدول
 ٢٣٣....................................................................................... درجدولDeleteاستفاده ازكليد 

 ٢٣٣........................................................................................پاك كردن محتويات يك جدول
 ٢٣٣.........................................................................اضافه كردن رديف ها يا ستون ها به جدول

 ٢٣٤..............................................................وارد كردن سلول با استفاده از آيكن هاي نوار ابزار
 ٢٣٥..............................................................................تعيين پهناي ستون ها و ارتفاع رديف ها

 ٢٣٥...................................................................................................تعيين پهناي يك ستون
 ٢٣٦.....................................................................................................تعيين ارتفاع رديف ها

 ٢٣٦...............................................................................تعيين پهناي يك ستون به كمك ماوس
 ٢٣٧.............................................................................تعيين پهناي خط کادر، رنگ و سبك آن

 ٢٣٨....................................................................ايجاد چند ستون يا رديف با اندازه هاي يكسان
 ٢٣٨..................................................................تغيير فضاي بين سلولهاي موجود در يك جدول

 ٢٣٩....................................................................................مرتب سازي يك فهرست يا جدول
 ٢٤٠...........................................................................مرتب سازي يك تك ستون در يك جدول

 ٢٤٠............................................................تغيير ضخامت کادر پيرامون سلول، شكل و رنگ آن
 ٢٤١.................................................................................................تغيير اندازه ي يك جدول

 ٢٤١.....................................................................................رار گرفتن متن قبل از يك جدولق
 ٢٤١.......................................................................................................تبديل متن به جدول
 ٢٤٢.......................................................................................................تبديل جدول به متن

 ٢٤٢..............................................................................تكرار عنوان جدول در صفحات متوالي
 ٢٤٤........................................................................................استفاده از گرافيك ها / فصل ششم

 ٢٤٤...............................................................Wordز تصاوير و نمودارها در برنامه ي استفاده ا
 ٢٤٤.......................................................................................................وارد كردن تصاوير

 ٢٤٥..............................................................................Clip Artوارد كردن تصاوير هنري يا 
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١٨

 ٢٤٧..............................................................................................وارد كردن نمودار در سند
 ٢٤٧.................................................................................................وارد كردن اشكال آماده

 ٢٤٨.....................................................................................انتخاب تصوير يا نمودار در سند
 ٢٤٨..................................................................................كپي برداري از تصاوير يا نمودارها

 ٢٤٩........................................................................تغييراندازه ي يك عكس ،تصويرو يا نمودار
 ٢٤٩...................................................................تغيير اندازه ي تصاوير گرافيكي به كمك ماوس

 ٢٤٩...................................................Format Pictureتغيير اندازه ي تصاوير دركادر محاوره اي 
 ٢٥٠..................................................................................... و يا يك نمودارحذف يك تصوير

 ٢٥٠..................................................................انتقال يك موضوع ترسيمي به جلو يا پشت متن
 ٢٥٠.........................................................................................AutoShapeقرار دادن متن در 

 ٢٥١.............................................................................افزودن حاشيه به يك موضوع ترسيمي
 ٢٥١.................................................................................حذف حاشيه از موضوعات ترسيمي

 ٢٥٢.......................................................................................................Word Artبرنامه ي 
 ٢٥٣.....................................................................................Word Artتغيير متن در برنامه ي 

 ٢٥٤...........................................................................................بررسي نهايي سند / فصل هفتم
 ٢٥٤............................................................................................كنترل عبارات و كلمات سند

 ٢٥٤..........................................................................................كنترل غلط املائي در يك سند
 ٢٥٥.........................................................................................تصحيح سريع يك كلمه ي غلط

 ٢٥٥.............................................................فعال و غير فعال كردن بررسي خودكار غلط املايي
 ٢٥٦...........................................................................بررسي املاي يك سند به صورت دستي

 ٢٥٧.................................................................................اضافه كردن يك كلمه به فرهنگ لغت
 ٢٥٨.....................................................................آشكار و پنهان كردن خطوط زيرخطوط موّاج

 ٢٥٨...........................................................................براي خطوط مواج براي املاء و گرامر) ١
 ٢٥٨................................................................................................براي سازگاري فرمت) ٢

 ٢٥٩.........................................................Microsoft Wordپيش نمايش چاپ اسناد در برنامه ي 
 ٢٦١....................................................................................ويرايش متن در پيش نمايش چاپ

 ٢٦١..........................................................................Microsoft Wordچاپ اسناد در برنامه ي 
 ٢٦٢............................................................ك فايلنياز به كلمه ي عبور جهت گشودن يا اصلاح ي

 ٢٦٢............................................................................:ايجاد كلمه ي عبور جهت گشودن سند)١
 ٢٦٣..............................................................................ايجاد كلمه ي عبور جهت اصلاح سند)٢

 ٢٦٤.............................................................................گشودن يك سند در حالت فقط خواندني
 ٢٦٥...................................................................................................ادغام پستي / فصل هشتم
 ٢٦٥.............................................................................................مفاهيم/ ستي نامه هاادغام پ

 ٢٦٥............................................................................................شناختن مفهوم ادغام پستي
 ٢٦٦...........................................................................ايجاد يك سند اصلي و ادغام با فايل داده

 ٢٧٣...................................................................................Wordايجاد فايل داده در برنامه ي 
 ٢٧٦..................................................................................كليد هاي ميانبر پر استفاده / فصل نهم
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 ٢٧٨......................................Microsoft Excel نرم افزار صفحه گسترده/ بخش سوم 
 ٢٧٩..................................................................................Excelآشنايي با نرم افزار  / فصل اول

 ٢٨٠...........................................................................................Excel 2003اجراي برنامه ي 
 ٢٨١.........................................................................................باز كردن يك يا چند كارپوشه

 ٢٨١.............................................. و ذخيره آن(Work Book)سترده جديدايجاد يك فايل صفحه گ
 ٢٨٣.........................................................................................بستن يك فايل صفحه گسترده

 ٢٨٣......................................................................... واستفاده از آن(Template)ايجاد يك الگو 
 ٢٨٥....................................................................................آشكار و پنهان كردن نوار ابزارها

 ٢٨٥..............................................................Zoomبزرگ نمايي دركاربرگ ها با استفاده از ابزار 
 ٢٨٦...................................................................................تنظيم پوشه ي پيش فرض در اكسل

 ٢٨٧...............................................................وارد كردن اطلاعات و مديريت كاربرگ ها / فصل دوم
 ٢٨٧............................................................................................................. چيست؟سلول

 ٢٨٧.............................................................................................................رديف چيست؟
 ٢٨٧.............................................................................................................ستون چيست؟

 ٢٨٧.......................................................................................................سلول فعال چيست؟
 ٢٨٧..............................................................................حركت در بين كاربرگ ها وكارپوشه ها

 ٢٨٨...........................................................................................................وارد كردن اعداد
 ٢٨٨............................................................................................... تاريخ يا زمانوارد كردن

 ٢٨٩..........................................................................................وارد كردن متن در يك سلول
 ٢٨٩.....................................................................................................ميانبرهاي ورود داده

 ٢٩٠........................................................................................Insert a Symbolدرج يك نماد 
 ٢٩٠.......................................................................................................................انتخاب

 ٢٩٠..........................................................................................................انتخاب يك سلول
 ٢٩٠..........................................................................................انتخاب سلول هاي غير متوالي

 ٢٩١.....................................................................انتخاب تعدادي از سلول ها به وسيله ي ماوس
 ٢٩١................................................................................انتخاب دامنه اي از سلول هاي متوالي

 ٢٩١..........................................................................................انتخاب كاربرگ به طور كامل
 ٢٩١..................................................................................Nameانتخاب سلول ها توسط كادر 

 ٢٩١..................................................................................Go Toسلول  توسط فرمان انتخاب 
 ٢٩٢......................................................................................................انتخاب چند كاربرگ

 ٢٩٣...................................................................................................انتخاب تمام كاربرگ ها
 ٢٩٣..................................................استفاده از كليدهاي جهت دار براي جابجايي در يك كاربرگ

 ٢٩٤..........................................................................................................انتخاب يك رديف
 ٢٩٤................................................................................انتخاب دامنه اي از رديف هاي متوالي

 ٢٩٤..........................................................................انتخاب دامنه اي از رديف هاي غير متوالي
 ٢٩٥.........................................................................................................انتخاب يك ستون

 ٢٩٥................................................................................اب دامنه اي از ستون هاي متواليانتخ
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٢٠

 ٢٩٥..........................................................................انتخاب دامنه اي از ستون هاي غير متوالي
 ٢٩٦................................................................................اضافه كردن رديف ها به يك كاربرگ
 ٢٩٦................................................................................اضافه كردن ستون ها به يك كاربرگ
 ٢٩٧..................................................................................حذف سلول ها، رديف ها يا ستون ها

 ٢٩٨...................................................................................................عرض يك ستونتغيير 
 ٢٩٨...........................................................تغيير عرض چند ستون براي هماهنگ شدن با داده ها

 ٢٩٨.....................................................................................................تعيين ارتفاع رديف ها
 ٢٩٩............................................................مشاهده قسمت هاي مختلف يك كاربرگ در يك زمان

 ٣٠٠............................................................................. رديف ها و ستون ها(Freeze)قفل كردن 
 ٣٠٠..................................................................................وشه ها و صفحاتمخفي كردن كارپ

 ٣٠١.............................................................................................نمايش يك كار پوشه مخفي
 ٣٠١..................................................................................................مخفي كردن يك صفحه

 ٣٠١..................................................................................مخفي كردن يك رديف يا يك ستون
 ٣٠٢................................................................................نمايش يك رديف يا يك ستون مخفي

 ٣٠٢........................................................................)Sheet(افزودن رنگ به سربرگهاي صفحه 
 ٣٠٢.................................................................(Status Bar)آشكارو پنهان كردن نوار وضعيت 
 ٣٠٢...................................................................................آشكار يا پنهان كردن خطوط شبكه

 ٣٠٣............................................................(Solid Color)ر كردن سلول ها با يك رنگ يكدست پ
 ٣٠٣.................................................................................قرار دادن حاشيه در اطراف سلول ها

 ٣٠٤.............................................................................................تغيير رنگ داده ها ي سلول
 ٣٠٤...........................................................................................Full Screenسوييچ به نماي 

 ٣٠٤..........................................................نمايش صفحات يا كارپوشه هاي چندتايي در يك زمان
 ٣٠٦................................................................................................ويرايش داده ها / فصل سوم

 ٣٠٦...................................................................................................تغيير داده ها در سلول
 ٣٠٧...............................................................................................جايگزيني محتويات سلول

 ٣٠٨...............................................................................تبديل ستون ها به رديف ها يا بر عكس
 ٣٠٨...................................................................................................(Undo)لغو دستورات 
 ٣٠٩........................................................................................(Redo)ملكردها اجراي مجدد ع

 ٣٠٩.............................................................................................Auto Fillاستفاده ازفرمان 
 ٣١٠...............................................................................عدم ويرايش مستقيم داده ها در سلول

 ٣١٠.................................................................................................حذف محتويات سلول ها
 ٣١١.........................................................................ويرايش داده ها روي كاربرگ هاي چندگانه

 ٣١٢.................................................................................................جستجو در يك كاربرگ
 ٣١٢.........................................................................................جايگزيني متن در يك كاربرگ

 ٣١٣..........................................مرتب كردن يك محدوده از سلول ها به صورت صعودي يا نزولي
 ٣١٣...................................................................................درج سلول هاي خالي روي كاربرگ

 ٣١٤..........................................................................................وارد كردن يك كاربرگ جديد
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 ٣١٤....................................................................................................تغيير نام يك كاربرگ
 ٣١٥.........................................................................................................حذف يك كاربرگ

 ٣١٥.....................................................كپي كردن كاربرگ در همان كارپوشه يا كارپوشه ي ديگر
 ٣١٦........................................................ارپوشه به كمك ماوسكپي كردن يك كاربرگ در يك ك

 ٣١٦..........................................................................انتقال يك كاربرگ به يك كارپوشه ي ديگر
 ٣١٧................................................................................................كپي يا جابجايي سلول ها

 ٣١٨..................................................................................انتقال يا كپي سلول ها توسط ماوس
 ٣١٩...................................................................................فرمول نويسي و توابع / فصل چهارم

 ٣١٩............................................................................استفاده از فرمول ها و عملگرهاي منطقي
 ٣٢٠.................................................................................................................نوار فرمول

 ٣٢١...............................................................................................................انواع عملگرها
 ٣٢٢........................................................................................................عملگر الحاقي متني
 ٣٢٢.......................................................................................................عملگرهاي اشاره اي

 ٣٢٢.........................................................................................اجراي عملگرها )  اولويت(تقدم 
 ٣٢٣.......................................................................................................استفاده از پرانتزها

 ٣٢٣.................................................................................................. چيست؟(Range)دامنه 
 ٣٢٤......................................................................................................نام هاي داخل فرمول 

 ٣٢٤.............................استفاده از نام هاي تعريف شده براي مراجعه به سلول ها، ثابت ها و فرمول ها
 ٣٢٥...........................................................................................................قواعد نام گذاري

 ٣٢٥.............................................................استفاده از برچسب هاي سطر و ستون به عنوان نام
 ٣٢٥.........................................................................نام گذاري يك سلول يا دامنه اي از سلول ها

 ٣٢٦..........................................................................................................ثابت ها در فرمول 
 ٣٢٦.............................................................................وارد كردن فرمول ها در سلول كاربرگ

 ٣٢٧...........................................................................................................حذف يك فرمول
 ٣٢٧...................................................................................... متداول فرمول هاپيام هاي اشتباه

 ٣٢٧.........................................................................................آدرس دهي نسبي در فرمول ها
 ٣٢٩..........................................................................................آدرس دهي مطلق در فرمول ها

 ٣٣٠.................................................................................................توابع و انجام محاسبات
 ٣٣١...............................................................................................................توابع عمومي

 ٣٣١.....................................................................................................Sumاستفاده از تابع 
 ٣٣٢................................................................................................Averageاستفاده از تابع 
 ٣٣٣...................................................................................................Countاستفاده از تابع 
 ٣٣٤....................................................................................................MAXاستفاده از تابع 
 ٣٣٥......................................................................................................Minاستفاده از تابع 

 ٣٣٥.................................................Insert Functionايجاد فرمول با استفاده از كادر محاوره اي 
 ٣٣٧..........................................................................................قالب بندي سلول ها/ پنجم فصل 

 ٣٣٧.....................................................................................................تغيير قالب بندي اعداد
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٢٢

 ٣٣٧.........................................................................افزودن يا كاهش تعداد ارقام پس از اعشار
 ٣٣٨......................................................(Currency)قالب بندي سلول براي نشان دادن علائم پول 

 ٣٣٨.........................................................................................قالب بندي سلول ها براي تاريخ
 ٣٣٩......................................................................قالب بندي سلول ها براي نشان دادن درصدها

 ٣٤٠.......................................................................................جداسازي ارقام توسط ويرگول
 ٣٤٠........................................................................................تغيير اندازه ونوع قلم در سلول

 ٣٤٠.......................(Underline)، زيرخط دار (Italic) ، مايل (Bold)قالب بندي متن به صورت ضخيم 
 ٣٤١............................................................................................شكستگي در متن يك سلول

 ٣٤٢........................................................................................تراز كردن محتويات يك سلول
 ٣٤٢......................................................................مرتب كردن داده ها در بالا يا پائين يك سلول

 ٣٤٣....................................................................................................در سلولفشردن متن 
 ٣٤٣.............................Format Painterاعمال قالب بندي يك سلول به سلول هاي ديگر توسط ابزار 

 ٣٤٤.........................................(Merge or Split)ادغام يا تقسيم بندي سلول ها يا محتواهاي سلول 
 ٣٤٤..............................................................................................................ادغام سلول ها

 ٣٤٥...........................................................................................تقسيم  سلول هاي ادغام شده
 ٣٤٥.........................................................................دوران متن در سلول تحت زاويه ي دلخواه

 ٣٤٦............................................................Excelتغيير اندازه و نوع فونت پيش فرض در برنامه 
 ٣٤٧.......................................................................................................نمودارها / فصل ششم

 ٣٤٧.........................................................................................................ترسيم يك نمودار
 ٣٤٩..........................................................حذف و اضافه كردن يك عنوان يا برچسب در نمودار

 ٣٥٠.................................................................................حذف عنوان يا برچسب در نمودارها
 ٣٥١..........................................................................................................تغيير نوع نمودار

 ٣٥٢............................................................. گرافتغيير رنگ ستون، نوار، خط در يك نمودار يا
 ٣٥٢...............................................................................................................كپي نمودارها

 ٣٥٣.............................................................................................................انتقال نمودارها
 ٣٥٣...................................................................................................مودارتغيير اندازه يك ن
 ٣٥٣...........................................................................................................حذف يك نمودار

 ٣٥٤...................................................................................................چاپ كاربرگ / فصل هفتم
 ٣٥٤................................................................................................................عمليات چاپ

 ٣٥٤....................................................................................تنظيمات كاربرگ قبل از عمل چاپ
 ٣٥٦.........................................................استفاده از سرصفحه و پاصفحه استاندارد در كاربرگ

 ٣٥٦................................................................................ايجاد سرصفحه و پاصفحه سفارشي
 ٣٥٨...........................................................................اضافه كردن شماره ي صفحه به كاربرگ

 ٣٥٨..........................................................................................................پيش نمايش چاپ
 ٣٥٩............................................... در كاربرگ(Gridlines)روشن و خاموش كردن خطوط شبكه 
 ٣٦٠...............................................................................چاپ كردن عنوان رديف ها و ستون ها

 ٣٦٠...............................................................تكرار سطر يا ستون در تمامي صفحات چاپ شده
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٢٣

 ٣٦١..............................................................................چاپ محدوده اي از سلول ها ي كاربرگ
 ٣٦٢........................................................................................................چاپ كاربرگ فعال

 ٣٦٢.........................................................................چاپ تعداد خاصي از كپي هاي يك كاربرگ
 ٣٦٣......................................................................................چاپ تمام كاربرگ هاي كارپوشه

 ٣٦٣............................................................................................................چاپ يك نمودار
 

 ٣٦٤......................................................................استفاده از اينترنت/ بخش چهارم 
 ٣٦٥.............................................................................................آشنايي با اينترنت / فصل اول

 ٣٦٥.......................................................................اطمينان از نصب مودم و عملكرد درست آن
 ٣٦٦............................................................................(ISP)شركت هاي خدمات رسان اينترنت 

 ٣٦٧...................................................................................................سرويس انتظار مكالمه
 ٣٦٧.............................................................................................Internet Exploreبرنامه ي

 ٣٦٩...........................................Internet Explorerنامه ي آشكار و پنهان كردن نوار ابزارها در بر
 ٣٧١.............................................................................................اتصال به اينترنت / فصل دوم

 ٣٧١..................................................... )Dial-Up Networking( برقراري ارتباط از طريق مودم 
 ٣٧٥..............................................................................................برقراري ارتباط با اينترنت

 ٣٧٦........................................................................................قطع صداي شماره گيري مودم
 ٣٧٧....................................................................Connectionبررسي نام وكلمه ي عبور در يك 

 ٣٧٨..................................................هماهنگ كردن زمان كامپيوتر با يك سرور زمان در اينترنت
 ٣٨٠.....................................................................................مشاهده ي وب سايت ها / فصل سوم

 ٣٨٠................................................................................................................صفحات وب
 ٣٨٠....................................................................................................................وب سايت

 ٣٨١...............................................................................................................URLتعريف 
 ٣٨١................................................................................................................لينك يا پيوند

 ٣٨١..............................................................................................وارد شدن به وب سايت ها
Cache٣٨٢........................................................................................................... چيست ؟ 

 ٣٨٢......................................Internet Explorerدر برنامه ي ) Temp(تعيين فضاي فايل هاي موقت 
 ٣٨٣...................................................................................................Cacheحذف فايل هاي 

 ٣٨٤..................................................................................(Refresh)دوباره خواني يك صفحه
 ٣٨٤.................................................................................................Stopاستفاده از دكمه ي 

 ٣٨٥...............................................................Back) و (Forwardروي و پسروي دكمه هاي پيش
 ٣٨٥..............................................................................(Favorites(نشانه گذاري صفحات وب 

 ٣٨٦............................................................................................Favoritesسازماندهي ليست
 ٣٨٧................................................................. با ساير افرادFavoritesبه اشتراك گذاري ليست 

History Trail Cache٣٨٨......................................................................................... چيست؟ 
 ٣٨٩............................................................................جود در نوار آدرسحذف آدرس هاي مو

 ٣٩١.............................................................استفاده از نوار آدرس براي مشاهده مجدد صفحات
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٢٤

 ٣٩١.........................................................................................................ذخيره يك صفحه
 ٣٩٢....................................................................................................ذخيره كردن تصاوير

 ٣٩٣................................................................................................پيش نمايش چاپ صفحه
 ٣٩٥....................................................................تعيين حاشيه ها وجهت كاغذ براي چاپ صفحه

 ٣٩٥...............................................................................................................چاپ صفحات
 ٣٩٦......................................................................................................Home Pageتعريف 
 ٣٩٨........................................................................................ستجو در اينترنتج / فصل چهارم

 ٣٩٨.......................................................................................................موتور هاي جستجو
 ٣٩٩................................................................................Googleاستفاده از موتور جستجوي 

 ٤٠١.................................................................................جستجو با استفاده از عبارات كليدي
 ٤٠٢........................................................براي كوتاه كردن زمان جستجو” و + استفاده از علائم 

 ٤٠٢................................................................Googleتجوي جستجوي پيشرفته در موتور جس
 ٤٠٣................................................................مشاهده وب سايت هاي پيدا شده در عمل جستجو

 ٤٠٤.........................................................................................جستجوي تصاوير در اينترنت
 ٤٠٦..............................................................................................پست الكترونيك / فصل پنجم

 ٤٠٦.......................................................................................................E-Mailآدرس هاي 
 ٤٠٧.............................................................. در سايت ياهو(E-mail)ساخت يك صندوق پستي 

 ٤١٢...........................................................................................وارد شدن به صندوق پستي
 ٤١٤..............................................................................................مشاهده ايميل هاي دريافتي

 ٤١٥................................................................................................................حذف پيام ها
Spam٤١٦............................................................................................................. چيست؟ 

 ٤١٧.............................................................................................................ارسال يك پيام
 ٤١٨............................................................................................BCC و CCتفاوت فيلد هاي 

 ٤١٨..............................................................................................الصاق يك فايل به يك پيام
 ٤٢٠.............................................................................ذخيره فايل هاي الصاق شده به يك پيام

Forward٤٢١......................................................................................................... يك پيام 
 ٤٢٢...........................................................................................................E-mailچاپ يك 

 ٤٢٤..................................................................................................خروج از صندوق پستي
 

 ٤٢٦..................................................................ارسال و دريافت فاكس/ بخش پنجم 
 ٤٢٦.........................................................................................................از طريق کامپيوتر

 ٤٢٧..................................................................................................ارسال و دريافت فاكس
 ٤٢٧.............................................................................................WinFaxبه كمك نرم افزار 

 ٤٢٧........................................................................................................WinFaxنرم افزار 
 ٤٢٨...............................................WinFaxندازي براي برنامه ي امکانات لازم براي نصب و راه ا

 ٤٢٨.................................................................................................WinFaxنصب برنامه ي 
 ٤٣٤.................................................................................................WinFaxحذف برنامه ي 
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٢٥

 ٤٣٥....................................................................................................فاکس يک يا چند سند
 ٤٣٩..............................................................................ارسال يک فاکس از محيط کار ويندوز

 ٤٣٩..............................................................................................اسکن يک سند و فاکس آن
 ٤٤١.....................................................................................ارسال فاکس از برنامه ها ي ديگر

 ٤٤١.....................................................WinFax Drag & Drop Depotارسال فاکس توسط آيكن 
 ٤٤٢...........................................................................................مجدد يک فاکس کاملارسال 

 ٤٤٣..........................................................................................ارسال مجدد صفحات دلخواه
 ٤٤٤........................................................................................ارسال مجدد فاکس هاي ناموفق

 ٤٤٤...................................................................................................دفترچه تلفن گيرندگان
 ٤٤٦..............................................................................................................دريافت فاکس

 ٤٤٦..............................................................................................دريافت خودکار يک فاکس
 ٤٤٨.................................................................................................دريافت دستي يک فاکس

 ٤٤٩..........................................................................................مشاهده ي فاکس هاي دريافتي
 ٤٤٩....................................................................................مشاهده ي محتويات فاکس رسيده

 ٤٥٠..................................................................مشاهده ي يک فاکس از طريق محيط کار ويندوز
 ٤٥١.............................................................................................................چاپ يک فاکس

 ٤٥٢..................................................................................Logsچاپ فاکس از طريق پنجره ي 
 ٤٥٣...............................................................................چاپ خودکار فاکس هنگام دريافت آن

 ٤٥٥.................................................................................................حذف خودکار بايگاني ها
 ٤٥٥.....................................................................................ايجاد پشتيبان از اطلاعات موجود

 ٤٥٦.....................................................................................................بازيابي فايل پشتيبان
 


