
آموزش
ترمبانی کامپیو

نوشین پورحیدر:مدرس
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فناوری اطلاعات و ارتباطات

:فنآوری اطلاعات•

، به مجموعه ای از ابزارها، روش ها و دانش هایی گفته می شود که برای Information Technology (IT)فناوری اطلاعات یا•
د و از این فناوری، به طور گسترده در زندگی امروز ما نقش دار. جمع آوری، ذخیره، پردازش، انتقال و بازیابی اطلاعات به کار می روند

.تلفن همراه گرفته تا بانکداری، آموزش، سلامت، حمل ونقل و مدیریت را تحت تأثیر قرار داده است

:کاربردهای مهم فناوری اطلاعات•

.مثل اطلاعات کاربران، اسناد، عکس ها و داده های بانکی: ذخیره سازی اطلاعات•

.از طریق اینترنت، شبکه های محلی، ایمیل و غیره: انتقال اطلاعات•

.با استفاده از نرم افزارها، الگوریتم ها و سیستم های محاسباتی: پردازش اطلاعات•

.رمزنگاری، پشتیبان گیری، فایروال ها و ضدویروس ها: حفاظت و امنیت اطلاعات•

و رایانش ابریمانند هوش مصنوعی، یادگیری ماشین، پایگاه های داده بزرگ: توسعه سیستم های هوشمند•
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تاریخچه کامپیوتر و سیر تکامل آن
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(1۹۴۰دهه -لامپ خلأ )نسل اول . 1
(1۹۵۰دهه -ترانزیستور )نسل دوم . 2
(1۹۶۰دهه -مدار مجتمع )نسل سوم . 3
(به بعد1۹۷۰دهه -ریزپردازنده ها )نسل چهارم . ۴
(اکنون–هوش مصنوعی، زبان طبیعی )نسل پنجم . ۵



کامپیوتر چیست؟
؟کامپیوتر چیست•
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):رایانِه ، کامپیوتِر Computer)

افت و آن رایانِه یا کامپیوتِر دستگاهی الکترونیکی هوشمند است که داده های ورودی را دری
.ها را پردازش کرده و نتیجه را در خروجی در اختیار کاربر قرار میدهد

ا را کامپیوتر ها توانایی ذخیره سازی اطلاعات،انجام محاسبات پیچیدده و اجدرای برنامده هد
.دارند
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:سیستم کامپیوتری :دستگاه الکترونیکی
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کددامپیوتر دسددتگاهی الکترونیکددی اسددت کدده میتوانددد داده هددا را دریافددت وعملیددات  روی آن انجددام •
.میدهدواطلاعات مورد نیاز ما را تولید کند

دد، داده ها می توانند به صدورت عد. مجموعه مطالبی که وارد کامپیوتر می شود داده گفته می شود: داده •
. باشد... حرف، صدا، تصویر و 

دازش داده به کلیه عملیات صورت گرفته برروی داده ها که منجر به پیدایش نتایج می شود پدر: پردازش •
. ها گفته می شود

.به خروجی که بعد از پردازش داده ها تولید می شود اطلاعات می گویند: اطلاعات •

ورودی پردازش دادهخروجی اطلاعات
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:واحدهای حافظه
:واحدهای حافظه•
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.شوندمیذخیرهیکوصفرشکلبهکامپیوترحافظهدراطلاعاتوهاداده•

(Bit)بیت• Bit(1یا۰)یکیاصفریککامپیوتردردادهواحدکوچک ترین

(Byte)بایت• Byte حرفیاکاراکتریکمعمولاًبایت1=بیت8

(KB)کیلوبایت• Kilobyteکوچکمتنصفحهیک(دقیقبایت1۰2۴)بایت1,۰۰۰حدود

(MB)مگابایت• Megabyteکوتاهموسیقییاعکسفایلاندازهکیلوبایت1,۰۰۰حدود

(GB)گیگابایت• Gigabyteمعمولیهاردیاگوشیحافظهظرفیتمگابایت1,۰۰۰حدود

(TB)ترابایت• Terabyteبزرگدیسک هایهاردظرفیتگیگابایت1,۰۰۰حدود
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:انواع کامپیوتر
:انواع کامپیوتر•
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ا ابرکامپیوترهددا بددرای محاسددبات خیلددی پیچیددده و سددنگین مثددل پیش بینددی هددوا یدد• 
.شبیه سازی های علمی استفاده می شوند و بسیار قدرتمند هستند

 ها، سرورها کامپیوترهایی هستند کده بده صدورت دا مدی خددماتی مثدل میزبدانی سدایت• 
.مدیریت داده ها یا ایمیل ها را ارا ه می دهند

مثل رایانه های شخصی که همه ما بیشتر با آن ها آشنا هستیم، برای انجام کارهای روزمره• 
.تایپ، بازی، مرور اینترنت و غیره استفاده می شوند

ان رایانه های همراه مثل گوشی های هوشمند و تبلت ها، قابلیت حمل و استفاده در هر مکد• 
.دارندGPSرا دارند و معمولاً امکانات بیشتری مثل تماس تلفنی و 
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:اجزای اصلی کامپیوتر :سیستم کامپیوتری •

که در هر سیستم کامپیوتری از مجموعه ای از سخت افزارها و نرم افزارهایی تشکیل شده است•
.جهت انجام کار خاصی با یکدیگر همکاری می کنند

.سخت افزار و نرم افزار با هم درتعامل هستند وموجب میشوند کامپیوتر کار کند •
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:اجزای اصلی کامپیوتر :همه کامپیوترها از دوجز اصلی تشکیل شده اند•
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:سخت افزار•
فیزیکدی قطعات فیزیکی و قابل لمس کامپیوتر سخت افزار است،که در اصل به تمام اجزای

.یک سیستم کامپیوتری اشاره دارد

:نرم افزار
یه ها و مجموعه ای از برنامه های رایانه ای، رو. برنامه های کامپیوتر که قابل لمس نیستند

.ردمستندات است که انجام کارهای مختلف بر روی یک سیستم رایانه ای را بر عهده دا
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:اجزای اصلی کامپیوتر
:سخت افزار•
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گفتده مدی سخت افزار کامپیوتر به مولفه های فیزیکی تشکیل دهنده سیسدتم رایانده ای•
ن هدا انواع مختلفی از سخت افزار وجود دارد که می توان یک رایانه را با استفاده از آ.شود

.راه اندازی کرد
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی  :انواع سخت افزار•
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یکدی و به شکل محفظه یا جعبه ای  اسدت کده بده منظدور نصدب فیز: کیس کامپیوتر•
قرارگیری همه اجزای کامپیوتر از قبیل مدادربرد، هدارد درایدو، درایورهدای ندوری، درایدو 

ع تغذیده به همراه یک منبدکامپیوتربه طور معمول کیس. فلاپی و غیره تعبیه شده است
.  عرضه می شود

ز در عمدل قبل از هر چیز باید اشاره کنیم که قاب پیرامونی لپ تاپ، ندت بو  و تبلدت نید•
.یستندکیس محسوب می شود، اما به صورت جداگانه فروخته نمی شوند و قابل تعویض ن
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی  :انواع سخت افزار•
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:  مادربورد یا بورد اصلی کامپیوتر•

طعات صفحه ای که همه قطعات به آن متصل می شوند و ارتباط بین ق: مادربرد•
.را فراهم می کند
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی  :انواع سخت افزار•
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((CPUواحد پردازش مرکزی •

همده دسدتورها و . این قطعده مانندد مغدز کدامپیوتر اسدتCPUپردازنده یا •
ا سدرعت پردازندده بده مگداهرتز ید. محاسبات توسط پردازنده انجام می شدوند

ر کدار گیگاهرتز اندازه گیری می شود و هرچده بدالاتر باشدد، کدامپیوتر سدریع ت
.می کند
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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:کامپیوتراصلیهایحافظه•

نگهراهستنداجراحالدرکهبرنامه هاییوداده هاکهموقتحافظه ای:RAMحافظه••
.ودمی شپا آناطلاعاتکامپیوتر،شدنخاموشباامااستسریعحافظهاین.می دارد

هاولیراه اندازبرنامهمانندسیستمپایهاطلاعاتکهدا میحافظه ای:ROMحافظه••
.نیستتغییرقابلمعمولاًومی کندذخیرهرا(BIOS)کامپیوتر
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•

15

: Hard DISK))هارددیسک

محل ذخیره سازی دا می اطلاعدات مثدل فایل هدا، برنامده ها و سیسدتم عامل : هارد دیسک• 
.سرعت هارد دیسک بر سرعت دسترسی به داده ها تأثیر دارد. است

•HDDدیسک چرخان سنتی کندتر ارزان تر
•SSDبدون حرکت، با چیپ حافظه بسیار سریع گران تر
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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:  کارت گرافیک•
صاویر به پردازش تصاویر، وید وها و بازی ها برعهده کارت گرافیک است و کیفیت نمایش ت•

.آن وابسته است

ICDLNEGAR

EADENEGAR.IR



:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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:کارت صدا•
برای خروجی صدا به اسپیکر یا هدفون•
:کارت شبکه •

برای اتصال کامپیوتر به اینترنت یا شبکه داخلی•
.بیشتر مادربردها این دو کارت رو به صورت آن برد دارند•
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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•Power منبع تغذیه:

به همه منبع تغذیه قطعات کامپیوتر است که برق را به صورت مناسب: پاور•
.بخش ها می رساند
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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•CD-ROM :
یا با نام  CD-ROMو سی دی روم  CDدرایوهای نوری ابتدا با معرفی دیسک های سی دی •

ایدن دیسدک ها اطلاعدات خدود را بدا اسدتفاده از روش . سی دی درایو شناخته می شدند
رفت سدپس بدا پیشد. خواندن نوری به کمک یک لیزر قرمز بده دسدتگاه ارا ده می کردندد

.و بعداً دیسک های بلوری را نیز معرفی کردند DVDفناوری، دیسک های 
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:کامپیوتر(سخت افزار )اجزای اصلی 
:انواع سخت افزار•
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CPU Cooler / Fans–خنک کننده •

.وظیفه آن جلوگیری از داغ شدن پردازنده و سایر قطعات است•
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دستگاه های ورودی وخروجی:
:انواع سخت افزار•

21

ایی کده هر سیستم کامپیوتری ازدستگاههای ورود و خروجی تشکیل شده که به دستگاه هد
ه داده برای ورود داده به رایانه استفاده می شوند ، دستگاه های ورودی و به دستگاههایی ک

.ها را پس از پردازش نشان میدهند دستگاه های خروجی میگویند 
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دستگاه های ورودی :
:انواع سخت افزار•

22

) به دستگاه هایی که برای ورود داده به رایانه اسدتفاده مدی شدوند ، دسدتگاه هدای ورودی
input Devices  ) می گویند که برخی از آنها به شرح زیر است:

(                                   keyboard) صفحه کلید -1•
( Mouse) ماوس -2•
( Microphone) میکروفن -3•
( scanner) پویشگر -۴•
 Touch pad)) لوح لمسی -۵•

 Joystick)) دسته بازی -۶•

 Web cam)) دوربین وب -۷•

(Stylus)قلم لمسی.8•
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دستگاه های ورودی :
:انواع دستگاه های ورودی•

23

(:keyboard) صفحه کلید -1•
از نظدر صفحه کلیدها. رایج ترین و استاندارد ترین وسیله ورودی جهت ورود داده ها به رایانه می باشد •

کلید در حالت استاندارد می باشند و بدر اسداس اسدتاندارد 1۰۴تا 1۰1ظاهر متفاوتند و معمولا دارای 
Qwerty  طراحی شده اند.
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دستگاه های ورودی : :انواع دستگاه های ورودی•

24

(:Mouse) ماوس -2•
اده ماوس برای کنترل نشدانگر روی صدفحه و انتخداب، کشدیدن و کلیدک کدردن اسدتف•

.دارای دکمه های راست و چپ و اسکرول است. می شود
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دستگاه های ورودی : :انواع دستگاه های ورودی•

25

(:Microphone) میکروفن -3•
ندام ایدن دسدتگاه در قالدب وسدیله ای بده. برای انتقال صدا با رایانه استفاده مدی شدود •

Head set دای نیز عرضه می شود که علاوه بر انتقال صدا به رایانه وظیفه ی خروج صد
.رایانه را نیز عهده دار می باشد

ICDLNEGAR                                                       

EADENEGAR.IR



دستگاه های ورودی : :انواع دستگاه های ورودی•

26

(:scanner) پویشگر -۴•
شدبیه دستگاهی جهت ورود تصاویر، اسناد و اشکال گرافیکی به داخل رایانه مدی باشدد و•

ی پویشگرها در بازار بده دو صدورت دسدتی و رومیدزی موجدود مد. دستگاه فتوکپی است 
.باشند 
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دستگاه های ورودی : :انواع دستگاه های ورودی•

27

: Touch pad))لوح لمسی -۵•
قدرار در کنار برخی صفحه کلیدها یا در رایانه های کیفی معمولا به جای ماوس یک لدوح•

د دارد که با تماس انگشتان دست روی آن ها اشاره گر ماوس روی صفحه حرکت می کند
.
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دستگاه های ورودی : :انواع دستگاه های ورودی•

28

:Joystick)) دسته بازی -۶•
حرکت یک دستگاه ورودی جهت استفاده در بازی های کامپیوتری است که برای کنترل•

.اشیاء بکار می رود 
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دستگاه های ورودی :
:انواع دستگاه های ورودی•

29

: Web cam))دوربین وب -۷•
ای دوربین کوچکی جهت انتقال فیلم و تصویر به رایانه ، که اغلب در گفت و گو ه•

.همزمان و زنده اینترنتی استفاده می شود 
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دستگاه های ورودی :
:انواع دستگاه های ورودی•

30

این قلم در دستگاه هایی استفاده میشود کده صدفحه نمدایش:stylus)) قلم لمسی–۷•
ایش طراحی این قلم به گونه است که بدون آسدیب رسداندن بده صدفحه نمد.لمسی دارند

.میتوان طراحی یا یاداشت نویسی کرد
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دستگاه های خروجی :
:انواع دستگاه های خروجی•

31

ایدن اطلاعدات جهدت . داده ها پس از ورود به رایانه و پردازش به اطلاعدات تبددیل مدی شدوند •
فرستاده می شوند که برخی از آن ها بده  ( output Devices)نمایش به دستگاه های خروجی 

: شرح زیر است
 monitor)) صفحه نمایش -1•

printer)) چاپگر -2•

 speaker)) بلند گو -3•

( plotter) رسام -۴•
 Head phone)) گوشی -۵•
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دستگاه های خروجی :
:انواع دستگاه های خروجی•

32

monitor)) صفحه نمایش -1•

ر تصدویر د. رایج ترین وسیله خروجی است که برای نمایش اطلاعدات بده کدار مدی رود :•
تشکیل می شود که به میزان تراکم آن ها ، pixel)) رایانه از نقاط کوچکی به نام پیکسل

صفحه نمایش از طریق یدک کابدل. گفته می شود  ( Resolution)وضوح صفحه نمایش 
.متصل می گردد  caseبه کارت گرافیک در 
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دستگاه های خروجی :
:انواع دستگاه های خروجی•

33

printer):) چاپگر -2•

وسیله ای خروجی برای چاپ نتایج عملیات و اطلاعات روی کاغذ می باشد
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دستگاه های خروجی :
:انواع دستگاه های خروجی•

34

:speaker)) بلند گو -3•
ه بده این وسیله ی خروجی جهت پخش صدا از رایانه به کار می رود که ابتدا صداهایی کد•

از صورت دیجیتال ذخیره شده اند توسط کارت صدا به صورت آندالوگ درآمدده و سدپس
.بلندگو ها خارج می شوند 
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دستگاه های خروجی : :انواع دستگاه های خروجی•

35

(:plotter) رسام -۴•
ی یک وسیله خروجی جهت چاپ نقشه های بزرگ می باشد که در امور صنعتی و مهندس•

.کاربرد دارد 
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دستگاه های خروجی : :انواع دستگاه های خروجی•

36

: Head phone))گوشی -۵•
ر یک وسیله ی خروجی جهت پخش صدا که در محیط پخش نشود و فقط فرد مورد نظ•

.آن را بشنود 
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دستگاه های ورودی وخروجی :
:انواع دستگاه های ورودی و خروجی•

37

ی هم برخی از دستگاه هایی که بررسی شد هم به عنوان ورودی و هم به عنوان خروجی می باشند ، یعن•
:برخی از آنها عبارتند از . برای دریافت اطلاعات و هم برای نمایش یا خروج اطلاعات کاربرد دارند 

CD-RWدرایو •

DVD-RWدرایو •

دیسک فلاپی•

هارددیسک•

مودم•

(NIC)کارت شبکه •

کارت صدا•

USBفلش درایو •

صفحه نمایش لمسی•
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:نرم افزار
نرم افزار•

38

نرم افزار، مجموعه ای از برنامه های رایانه ای، رویه ها و مستندات است که انجام کارهای•
ت کده نرم افدزار کامپیوتر،زبدانی اسد.مختلف بر روی یک سیستم رایانه ای رابر عهده دارد

.اصطلاحاًبه وسیلۀ آن یک رایانه، صحبت میکند
د نرم افدزار به برنامه ها و دستورالعملهایی که به کامپیوتر میگوید چه کاری باید انجام ده•

.میگویند
ی ایجداد تولیدکنندگان نرم افزار پس از ارا ه برنامه با بدازار و بررسدی بازخوردهدا تغییراتد•

.میکنند تا عملکردش بهتر شود و ورژن جدید نرم افزار را تولید میکنند
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:انواع نرم افزار

:نرم افزار ها به دو دسته تقسیم میشوند•

:نرم افزار سیستمی•

وانیدد بدا مربوط به راه اندازی سیستم است و اگر این نرم افزار وجود نداشته باشد شما نمیت•
ار ایجداد زیرسداختی بدرای ندرم افدز.سیستم کار کنید که به آن سیستم عامل هم میگویندد

ویندوز،اندروید: مانند.میکنند تا بتواند از سخت افزار استفاده کند

:نرم افزارهای کاربردی•

ارد این برنامه ها بر روی سیستم عامل نصب میشودو هر فدرد بدا توجده بده نیازهدایی کده د•
یکمثل واژه پرداز،نشه کشی،پایگاه داده،گراف.میتواند از این برنامه ها استفاده نماید

39

:نرم افزار
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.یکندمهمترین نرم افزار کامپیوتر ،سیستم عامل است چون سخت افزار و نرم افزار را مدیریت م•

هم سیستم عامل رابط بین سخت افزار ونرم افزار اسدت و امکدان اسدتفاده از سدخت افدزار را فدرا•
.میکند

لینوکس،مک،ویندوز:انواع سیستم عامل کامپیوتر مانند•

اندروید،آی او اس:انواع سیستم عامل موبایل•

40

::انواع نرم افزار
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:شبکه کامپیوتری

.شبکه یعنی اتصال چند دستگاه به هم برای به اشترا  گذاشتن اطلاعات•

• •LANشبکه محلی است که در یک مکان کوچک مثل خانه یا اداره کاربرد دارد.

• •WANشبکه گسترده است که چند شبکه محلی را به هم وصل می کند، مثل اینترنت.

.اینترنت بزرگ ترین شبکه جهانی است که همه دستگاه ها را به هم متصل می کند• •

41

:شبکه ها
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:آموزش کار با کیس
فرایند روشن کردن کامپیوتر•

42

ینددوز فرایند روشن کردن کامپیوتر از لحظه ای که دکمه پاور کیس را فشار می دهید تدا لحظده ای کده و•
ی مدانیتور کاملاً بالا آمده و می توانید با آن کار کنید روند کوتاهی است که کاربر تنها بخشی از آن را رو

با این حال در پس پرده و بدین سدخت افزارهای موجدود از منبدع تغذیده داخدل کدیس و . تماشا می کند
ا با هارد گرفته و رسیدن اطلاعات به مانیتور، صدها و شاید هزاران وظیفه ر RAMو cpuارتباطات بین
.شامل می شود
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:آموزش کار با کیبورد آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر•

43

ازکیهرکههستندمتنوعیکلیدهایکیبوردرویبرکنیدمیمشاهدهکههمانگونه•
ازیکهرجایگاهبایدمناسب،ودرستاستفادهبرایوباشندمیخاصیکارمختصآنها
تقسیممختلفدسته8بهکیبوردکلیدهایکلیبطوراما.بدانیمکاملبصورتراآنها
.شدخواهیدآشناآنهاباادامهدرکهشوندمی
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:آموزش کار با کیبورد آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر•

44
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:آموزش کار با کیبورد آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر•

45

Num lockکی پد عددی ودکمه .1•

کاربرد این دکمه برای دکمه هدای ماشدین . راداریم Num lockدر سمت راست برخی از کیبورد ها دکمه 
را زدید و چراغ بالای این دکمه روشن شد به این معنا است که دکمه  Num lockحسابی است اگر دکمه 
را برای شما فعال می شود اما اگر این دکمده( دکمه های اعداد سمت راست کیبورد) های ماشین حسابی 

.زدید و چراغ آن خاموش شد دکمه های ماشین حسابی غیر فعال می شوند
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:آموزش کار با کیبورد

46

دکمه های مرکز صفحه.2•
.صفحه نمایش استبرای عکس گرفتن از Print screenدکمه •

.همراه کلید ترکیبی ویندوز هنگامی که زده شود اطلاعات سیستمی برای شما به نمایش گذاشته می شود Pause Breakدکمه •

کلید اسکرول لا  استscroll lockدکمه •

ی به صورت روشن و خاموش عمل می کند و مشخص می کند که آیا کاراکترهای جدیدی که تایپ می کنید روی متدون قبلدInsیا درج یاInsertکلید•
را روشن می کنید ، هر آن چه تایپ نمایید در محل نشانگر درج می گردد و  Insertوقتی کلید. نوشته شود و یا آنها را کنار زده و لابه لای آنها درج گردد 

خاموش است ، متن جدیدی که تایپ می کنیدد روی مدتن قبلدی در سدمت راسدت  Insertوقتی کلید. متنی که قبلا موجود بود به سمت راست می رود 
.را خاموش می کنند Insertاغلب برنامه ها کلید. نشانگر بازنویسی می شود 

کاراکتر سمت راست کرسر را پا   Delکلید . کاراکتر سمت چپ کرسر را پا  میکند Backspaceقبال گفتیم که کلید  Deleteیا Delکلید پا  کن •
برای پدا  کدردن فایدل، شدورت  Deleteدر ضمن از کلید . میکند ولی کرسر را حرکت نمیدهد در عوض تمام متن راست کرسر را به سمت کرسر میکشد

.کات یا های الیت انتخاب شده نیز استفاده میگردد

پیج آپ برای بالا بردن صفحهPage upکلید •

پیج داون برای رفتن به پایین صفحهPage downکلید •

کرسر را به ابتدای خط میبرهHomeکلید •

کرسر را به انتهای خط میبرهEndکلید 

آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر
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:آموزش کار با کیبورد آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر•

47

کلیدهای تابعی.3•
هر کدام از این کلیدها عملکرد . قرار دارد F12تا  F1کلید تابعی از 12در قسمت بالایی صفحه کلید، •

.متفاوتی دارند

:به طور مثال

•F1: درصد شرایط باعث بالا آمدن صفحه ۹۰این دکمه درhelp یا راهنمای آن برنامه می شود.

•F2:با فشردن این دکمه می توانید نام فایل یا برنامه انتخابی را تغییر دهید.

•F3: حکم رفرش کردن دارد و هر برنامه ای که درون آن قرار دارید را می توانیدrefresh کنید.
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:آموزش کار با کیبورد آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر•

48

کلیدهای نمادها و سمبل ها.۴•

. داین کلیدها دارای علامت ها و نمادهای خاصی هستند و در سمت راست کلیدهای الفبدایی قدرار دارند•
@، ! کاراکترهای خاصی هم مثل . و غیره می شوند<، >، ”، : ، / کلیدهای نمادها شامل مواردی مثل 

ددی با فشار دادن یکی از کلیدهای عد. و موارد دیگر روی کلیدهای عددی قرار گرفته اند* ، ٪،$، #، 
.می توانید نماد مورد نظرتان را تایپ کنید،Shiftبه همراه کلید 

:Escapeکلید •

است و در گوشه سمت چپ و بالای صفحه کلیدد قدرار  Escape ESCاین کلید فرم کوتاه شده عبارت •
.این کلید به شما امکان لغو کردن عملیات مختلف را می دهد. دارد
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:آموزش کار با کیبورد

49

:کلیدهای سمت راست. ۵•

ردن برای حرکت از یک فیلد به فیلد دیگر استفاده میشود و معموال زمانی که در حدال پدر کد Tabکلید •
عقدب  Tabبکار ببریدد، آنگداه  Tabرا همزمان با کلید  Shiftاگر کلید . یک فرم هستید خیلی مفید است
.گرد دارید و به فیلد قبلی میروید

روشدن بدودن آن بدا چراغدی روی کیبدورد مشدخص اسدت                 (اگر این کلید روشن باشد Caps Lockکلید •
خداموش باشدد، حدروف کوچدک تایدپ  Lock Capsاگر . کیبورد اقدام به تایپ حروف بزرگ التین میکند

.میشود

اشدته ایدد، اگر در حالی که این کلید را نگه د. این کلید به همراه سایر کلیدها استفاده میشود CTRLکلید•
رنامده ای دارد این عمل بسدتگی بده ب. کلید دیگری را بزنید، کار تعریف شده برای این ترکیب انجام میشود

که در حال اجرای آن هستید

گدر ا. معموال در ترکیب با یکی از کلیدهای حروف برای تایپ حروف بزرگ اسدتفاده میشدود Shiftکلید •
Shift ،را با یکی از کلیدهای عددی ردیف بالایی کیبورد استفاده کنید

معموال به  Shiftاز کلید . علامتی که بالای هر عدد است ظاهر میشود
.عنوان یک میانبر برای انجام کاری خاص استفاده میشود

آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر
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:آموزش کار با کیبورد

50

کلیدهای عددی . ۶•

.کلیدهای عددی که برای تایپ نمادها هم استفاده میشوند•

کلیدهای تایپی.۷•

حرف 1۰ردیف اول شامل . هستند Zتا  Aحرف از 2۶ردیف کلید و 3کلیدهای تایپی یا الفبایی شامل •
(Q،W،E،R،T،Y،U،I،O،(P  حرف ۹ردیف دوم شامل(A،S،D،F،G،H،J،K،(L  و ردیدف

این کلیدها در قسمت میدانی صدفحه کلیدد . می شوند(Z،X،C،V،B،N،M)حرف ۷سوم هم شامل 
.قرار دارند و از آنها برای تایپ استفاده می شود

کلیدهای جهت نما.8•

.کلیدهای جهت نما برای تغیر مکان کرسر استفاده میشود•

آشنایی با صفحه کلید کامپیوتر
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:آموزش کار با مانیتور

51

Powerدکمه •

دکمه خاموش و روشن کردن مانتور

 joystickدکمه •

.ه استدر پایین مانیتوربرای تنظیم صفحه وتنظیم کنتراست و روشنایی رنگ صفح

آشنایی با مانیتورکامپیوتر
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:آموزش کار باماوس

52

:کلیک
خابانتبرایمعمولاًمی شودگفتهکلیکماوسچپسمتدکمهکردنرهاوفشردنباریک
کاربهدباشدیگریآیتمهریاوپرونده،پوشهتواندمیکهویندوزمحیطدرموضوعیاشئیک
رودمی
کلیکدابل
عمولاممی شودگفتهکلیکدابلماستچپسمتدکمهسریعکردنرهاوفشردنباردوبه:

گیردمیقراراستفادهموردهادرایووهاپوشهکردنبازیااجراییهایپروندهاجرایبرای

آشنایی با ماوس کامپیوتر
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:آموزش کار باماوس

53

:کلیکراست
ازتیفهرسنمایشبرایمعمولاًومیگویندکلیکراستماوسراستسمتدکمهکردنرهاوفشردنبه

طلسرویوقتینمونهبرایشودمیاستفادهدهیدانجامتوانیدمیراستکلیکمحلدرکهکارهایی
شودمیدادهنمایشآنتنظیماتبهمربوطهایگزینهکنیدکلیکراستبازیافت
:کردنرهاوکشیدن
ابجاجراماوسچپسمتکلیدداشتننگهپایینبادادهقرارنظرموردشیرویراماوسگراشارهابتدا
رمندرترسیموهاپنجرهباکاروهاپوشهوهاپروندهجابجاییبرایمعمولانظرموردمقصددرکرده

گیردقرارمیاستفادهموردگرافیکیافزارهای
:پیمایشچرخه
یکازبیشویرایشیافزارهاینرمووبصفحاتمانندمی شوداستفادهصفحاتیبرایمعمولاً
.باشدداشتهمحتواصفحه

آشنایی با ماوس کامپیوتر
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:ارگونومیک

54

هره وری و برای افزایش راحتی، ب« تناسب ابزار و محیط کار با ساختار بدن انسان» ارگونومی یعنی 
.جلوگیری از آسیب های جسمی

:اصول ارگونومی در کار با کامپیوتر

:محل و ارتفاع مانیتور
.مرکز مانیتور باید هم سطح با چشم کاربر باشد• 
.سانتی متر باشد۷۰تا ۵۰فاصله مانیتور تا چشم ها حدود • 

ICDLNEGAR                                                       

EADENEGAR.IR



:ارگونومیک

55

:وضعیت نشستن
پشت صاف، شانه ها رها، کف پاها روی زمین• 
درجه۹۰زانوها زاویه • 
صندلی دارای پشتی طبی و قابل تنظیم• 

:موس و کیبورد
نزدیک به بدن و هم سطح با آرنج• 
مچ دست صاف باشد، از پد مخصوص استفاده شود• 

:نور و روشنایی
نور طبیعی غیرمستقیم بهتر است• 
تابش نور نباید به مانیتور برخورد کند تا از بازتاب جلوگیری شود• 

:استراحت های منظم
دقیقه استراحت۵حداقل →دقیقه کار ۴۵هر • 
                                                       ICDLNEGARحرکت دادن گردن، شانه و پاها• 
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