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  برنامهWordPad نوعي واژه پرداز است كه براي ايجاد فايل يا سند متني به كار مي رود. 

  در منويFile اين برنامه امكانات ايجاد سند جديد (New) باز كردن سندهاي قبلي ،(Open)، يل ذخيره فا
(Save)آدرسي ديگر  يا، ذخيره كردن فايل با نام ديگر(Save as)  و چاپ سند(Print) وجود دارد. 

  در منويEdit هاي انتقال متن انتخاب شده گزينه(Cut) كپي ،(Copy) چسباندن متن از حافظه موقت به ،
و  (Find)ص در متن ، جستجوي كلمه يا عبارت خا(Undo)به حالت قبل  ، بازگشت(Paste)محل مورد نظر 

 .داردبراي انجام ويرايش در متن وجود  (Replace)جايگزيني كلمه پيدا شده با يك كلمه ديگر 

  منويView رودكش به كار ميبراي نمايش نوار ابزارهاي مختلف و خط. 

  از منويInsert براي اضافه كردن تاريخ و ساعت به متن و اضافه كردن شيء خاص نظير فايل گرافيكي ،
 .شودصوت و فيلم به متن استفاده مي

  منويFormat پاراگراف و  ،فونت يا قلم هايبندي متن و تنظيمبه منظور قالبTab  استفاده گذاري  
 .شودمي

 

 

  واژه نامه
Align left چپ چين  Margin  حاشيه

  Align right راست چين  Measurement  گيرياندازه
Affect اثر كردن بر  Option  انتخاب

  Appear ظاهر شدن  Ruler  خط كش
  Bold ضخيم  Screen  صفحه نمايش
  Center وسط چين–وسط  Set قرار دادن ،تنظيم كردن

  Different گوناگون،مختلف  Size  اندازه
  Date تاريخ  Status  وضعيت

  Find جستجو كردن  Stop  متوقف شدن
  Font قلم  Specified  مشخص شده

  Font style سبك قلم  Style  سبك
  Format بنديقالب  Underline  دارزير خط

  Italic كج–متمايل به يك سمت  Unit  واحد
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  آزمون تئوري
  

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 ؟نيست WordPadكدام يك از پسوندهاي زير مربوط به برنامه  -1

  tmp)د  Doc)ج  Txt)ب rtf) الف

 .شوداستفاده مي........................ .. سازي فايل در آدرسي ديگر از گزينهبراي ذخيره -2

  New)د  Open)ج  Save)ب Save as) الف

 ؟باشدنميبراي حذف قسمتي از متن انتخابي كدام گزينه صحيح  -3

 Deleteكليك راست روي متن انتخابي و دستور ) ب  صفحه كليد Deleteكليد ) الف

 Editي از منو Clearگزينه ) د  Editاز منوي  Deleteگزينه ) ج

 گيرد؟با كدام گزينه انجام مي لغو عملكرد  -4

  Clipboard)د  Cut)ج  Undo)ب Redo) الف

 رود؟براي جستجوهاي بعدي در متن كدام كليد به كار مي -5

  Ctrl+ Z)د  F4)ج F3 )ب F2) الف

  شود؟صفحه كاغذ از كدام مورد زير استفاده مي هايبراي تنظيم -6
  Properties)د  Page setup)ج  Print)ب Print preview) الف

 .شوداستفاده مي......................... . رنگ و اندازه به يك قلم از نوار ابزار ،براي اعمال سبك  -7

  Ruler)د  Toolbar)ج  Status)ب Format) الف

 رود؟كدام مورد زير به كار مي WordPadبراي فراخواني يك فايل در برنامه  -8

  Save)د  Open)ج  Paste)ب File) الف

 

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .پذير استامكان Page setupمشاهده نمايش فايل قبل از چاپ با گزينه  -9

 .كندسازي فايل را مشخص ميمحل ذخيره Save asاي در كادر محاوره Look inبخش  -10

 .دهدقبلي را نمايش مي دمحتواي سن Ctrl+ Nزمان كليدهاي فشردن هم -11

 .كندبندي را ايجاد ميبدون قالب و فايل متني ساده ، يكNewاي در كادر محاوره Text Documentگزينه -12

 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .است........................... . ،Saveگزينه  كليد ميانبر -13

 .رودكاغذ به كار مي... .......................... در چاپ به منظور تعيين Portraitگزينه  -14

 .كندمتن انتخابي را حذف مي.......................... . گزينه -15
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 .و مقابل هر عبارت بنويسيدنيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب ك

 Italic      برداري از متننسخه -16

 Copy      بازگشت به حالت قبل -17

 Undo      ) كج(سبك قلم مايل  -18

 Find      جستجو در متن -19

        Format 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 را شرح دهيد؟ Save asو  Saveتفاوت فرمان  -20

 هاي انتخاب متن را توضيح دهيد؟روش -21

 پذير است؟و ساعت از كدام منو امكان تاريخدرج  -22

 چيست و از كدام محل قابل دسترسي است؟ Bulletمنظور از  -23

  

  آزمون عملي
 .متن زير را تايپ كنيد، سپس تاريخ و ساعت سيستم را در بالاي صفحه قرار دهيد Tab با استفاده از -1

  آدرس ،شماره كلاس ،نام خانوادگي ،نام ،رديف
 .وارد كنيد WordPadتصويري از محيط زيست به محيط  -2

 .متن زير را تايپ كنيد -3

  بر زمين تابد فروزان تر دست من چراغ ماهتا به   مي رود از نور آسان تر پاي من از خاك تا خورشيد
  با نگاه علم مي بينم هرچه را با چشم نتوان ديد  چينماز درخت علم مي سيب سرخ آرزوها را

  .بيت دوم را در پايين متن دو بار كپي كنيد) الف
  .را مايل كنيد "آرزوها "، كلمهوتو پر  را "ماه "را زير خط دار، كلمه "خورشيد"كلمه ) ب
  .يت سوم را به رنگ سبز كنيدب) ج
  .را وسط چين نماييد هاكليه بيت) د
  .مصرع دوم بيت اول را حذف كنيد) ه
  .كلمه علم را پيدا كنيد) ذ
  .ذخيره نماييد Exam1فايل را با نام ) و
  .تبديل شود Zarسپس كاري كنيد كه بيت سوم و چهارم به فونت  دهيدتغيير  Zarقلم متن را به ) ي
 .ذخيره كنيد New nameرا به نام  Exam1فايل  -4

 .نمايش چاپ مشاهده و چاپ كنيدرا در پيش 3متن سوال  -5

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ششم فصل
  

  
  

 )جزئي( رفتاري هايفده
  :كهرود از فراگير انتظار مي فصلپس از مطالعه اين 

 نحوه استفاده ازControl Panel را فرا گيرد. 

  توانايي كار باPower options  وSound را داشته باشد. 

 بتواند ساعت و تاريخ سيستم را تنظيم كند. 

  توانايي كار باRegional and language option را داشته باشد. 

 يابي نمايدد و عيبنبتواند چاپگر را نصب ك. 

 نامه توانايي كار با برScheduled tasks را داشته باشد. 

 هاي توانايي كار با گزينهAdd Remove programs  وAdd Hardware را داشته باشد. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 12 

  :هدف كلي فصل
  Windowsتوانايي سفارشي كردن 
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  مقدمه
 ري بهتر از كامپيوتبراي  استفاده يهاي مختلفو ويژگي متعدد شامل ابزار است كه يسيستم عامل XPويندوز 

 اي را نصب و يا حذف نماييد وبرنامه دهيد،تم را تغيير سپيكربندي سي ياهتوانيد تنظيمشما مي .باشدمي
افزار وجود تا امكان كار با آن سخت دايينمتوانيد انواع سخت افزارها را به سيستم خود معرفي همچنين مي
وجود دارد كه در اين فصل با آن هاين تنظيمبسياري براي اهاي گزينه Control Panelدر پنجره . داشته باشد

  .خواهيد شدها آشنا 
  

1-6 Control Panel   
Control Panel تا نحوه كار ويندوز و عملكرد  دهدمي اين امكان را  ها است كه اي از برنامهشامل مجموعه

افزارهاي سيستم رها و سختافزابراي تنظيم و پيكربندي نرم يابزارهاي مختلف. كامپيوتر خود را كنترل نماييد
هاي مختلف قسمت هايويژگيتوانيد قرار دارند كه با استفاده از اين ابزارها مي Control Panelي در پوشه

  .ها را تغيير دهيدآن و ياويندوز را مشاهده 
 Control Panelي گزينه Start، از منوي كنيدكليك  Startروي دكمه  ،Control Panelبراي باز كردن پنجره 

  .)6- 1شكل (نماييدرا انتخاب 
  

  
   Control Panelي باز كردن پنجره نحوه  6-1شكل  
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ها بر اساس شود كه در آن تمام برنامهبه صورتي نمايش داده مي Control Panelفرض پنجره به طور پيش
توانيد مي. )6-2شكل (گوييممي (Category)بندي اند به اين حالت نمايش، حالت طبقهبندي شدهموضوع دسته

  .تغيير دهيد (Classic)حالت نمايشي را به صورت كلاسيك 
  

  
   Control Panelپنجره   6-2شكل  

  

قرار دارد كليك  Control Panelكه در سمت چپ پنجره  Switch to Classic Viewبراي اين كار روي گزينه 
و آيكن مربوط به هر برنامه به طور جداگانه در  بندي خارج شدهها از حالت دستهدر اين حالت برنامه. كنيد

   .)6-3شكل شوندنمايش داده مي Control Panelپنجره 
  

  
  به صورت كلاسيك  Control panelپنجره   6-3شكل  
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گزينه  2دارد اين نوار شامل وجود  See Alsoنواري به نام  Control Panelپنجره  از Task Paneقسمت در 
  .توضيح داده شده است 6-1عملكردشان در جدول  وها نهاست درباره اين گزي

  

  See Also هايگزينه 6-1جدول 
 عملكرد  گزينه

Windows Update توان ويندوز را به روزرساني نموداينترنت ميبهبا كليك روي اين گزينه در صورت اتصال.  

Help and Support  
توانيد در صورتشود و ميز ميباHelp and Supportبا كليك روي اين گزينه پنجره

  .با مشكل از اين قسمت كمك گرفته و راهنمايي لازم را كسب كنيد برخورد
  

  تنظيم تاريخ و ساعت سيستم  6- 2
  :توانيد تاريخ و ساعت سيستم را به طور دستي تنظيم كنيد براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيدشما مي

 .)6-4شكل (دابل كليك كنيد Date and Timeآيكن  روي Control Panelدر پنجره  -1

  
   6-4شكل  

  

 سربرگ. باشدمي سربرگر شامل سه داين كا. شودنمايش داده مي Date and Time Propertiesكادر  -2
Date and Time 6-5شكل(را انتخاب كنيد (. 

  

  
  تنظيم ساعت و زمان سيستم   6-5ل شك 

  

  

توان ساعت و تاريخبا دابل كليك روي آيكن ساعت در گوشه سمت راست نوار وظيفه مي :نكته 
  .سيستم را تنظيم نمود
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مت راست اين كادر زمان فعلي سيستم به دو شكل آنالوگ و ديجيتال و در سمت چپ تاريخ فعلي سيستم در س
  .شودنمايش داده مي

گر ماوس را بر روي كادري كه ساعت را به صورت ديجيتال نمايش ميبراي تنظيم ساعت سيستم، اشاره -3
ساعت مورد نظر را تايپ و يا از  سكنيد سپيا ثانيه كليك  دقيقهو درون كادر روي ساعت،  ببريددهد 
 .براي جلو يا عقب بردن ساعت استفاده كنيد كادرهاي به سمت بالا و پايين فلش

توانيد تاريخ سيستم را تنظيم مي Dateدر قسمت  Date and Time Propertiesدر سمت چپ كادر  -4
 .نماييد

 .ل شودها اعماكليك كنيد تا تنظيم Applyبر روي  -5

  .)6- 6شكل (تعيين نماييد Time Zone سربرگمنطقه جغرافيايي و محل اقامت خود را در  توانيدشما مي

  
   Time zone سربرگ  6-6شكل  

  

  .شهر محل اقامت خود را انتخاب كنيد سربرگدر اين 
شود تا ساعت كامپيوتر باعث مي tomatically adjust clock for daylight saving changesيانتخاب گزينه

  .متناسب با تغييرات ساعت كشور، تنظيم شودشما، 
 Automatically synchronize withانتخاب گزينه  سربرگدر اين . را انتخاب كنيد Internet Time سربرگ

an Internet Time server  ساعت كامپيوتر را با  ،اينترنت دهد تا در صورت اتصال بهشما مياين امكان را به
شكل (ايدتنظيم نماييدمشخص كرده Serverكه نام آن را در ليست  هاي اينترنتدهندهسرويس يكي از ساعت

7-6.(  
  

  

افزارهاياز نرم برخيكنيد چون هنگام تنظيم تاريخ بايد دقت داشته باشيد كه تاريخ آينده را وارد ن :نكته 
  .افزارها اجرا نشوندشود تا اين نرمرايگان داراي تاريخ هستند و وارد كردن تاريخ آينده باعث مي
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   Internet Time سربرگ  6-7شكل  

  6-1تمرين  
  .ي انجام دهيد تا ساعت كامپيوتر از طريق يك سرور به روز شودتنظيم

  .ساعت و تاريخ سيستم خود را تنظيم كنيد
  

   Sound and Audio Devicesتنظيم   3-6
 Sounds and Audio ابزارهاي صوتي از و دستگاه 1فرض رويدادهاي ويندوزبراي تنظيم كردن صداهاي پيش

Devices در پنجره  .داستفاده كنيControl Panel روي آيكن  Sounds and Audio Devices  كليك دابل
  .)6-8شكل (نماييد

  

  
    6-8شكل  

به شرح  سربرگ 5 داراي اين كادر )6-9شكل (شودباز مي Sounds and Audio Devicesاي ورهكادر محا
  :باشدزير مي

  

 Volume سربرگ 1-3-6

  :شامل دو قسمت است سربرگاين 
Device volume   

 توانيد صداي بلندگو را كم يا زياد كنيدبا استفاده از نوار لغزنده موجود در اين قسمت مي. 

                                                 
  .شنويدمثل صدايي كه هنگام ورود به ويندوز يا خارج شدن از آن مي -  ١
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 انتخاب گزينه Mute گرددباعث قطع صدا مي. 

 در سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود گزينه  بلندگو در صورتي كه بخواهيد آيكنPlace volume 

icon in the taskbar را انتخاب نماييد. 

 تر روي دكمه پيشرفته هايجهت انجام تنظيمAdvanced توانيد صداي كليك كنيد در اين قسمت ميCD ،
 .)6-10شكل ( تنظيم كنيد Master Volumeصوتي را در پنجره  هايوسيلهساير  ن ياوميكروف

  

  
   ... Sounds andاز كادر  Volume سربرگ  6-9شكل  

  
 

  
   Master volumeپنجره   6- 10شكل  

  
Speaker setting   

 ظيم كنيدتوانيد صداي بلندگوي چپ و راست را تنمي Speaker volumeدر اين قسمت با كليك روي دكمه 

  .انجام دهيد را براي اين قسمتتري پيشرفته هايتوانيد تنظيممي Advancedو با كليك روي دكمه  )6- 11شكل (
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   بلندگوي چپ و راستتنظيم صداي   6-11شكل  

  

   Sounds سربرگ  2-3-6
 Sound. براي رويدادهاي ويندوز تعريف كنيد يتوانيد صداهاي مختلفمي )6-12شكل( سربرگدر اين 

scheme در قسمت . شودهاي ويندوز به كار برده مياي از صداها است كه براي رويدادها و برنامهمجموعه
Sound scheme به  را صداهاي موجود در آن طرح وتوانيد يك طرح صوتي را انتخاب كنيد شما مي

  .دهيدرويدادهاي مختلف در ويندوز اختصاص 

  
   Sounds سربرگ  6- 12شكل  

صداي  Sounds رويداد مورد نظر و از ليست  Program eventsرويداد ابتدا از ليست  ي تغييرصداي يك بر
 اعمالبراي . توانيد صداي انتخاب شده را بشنويدمي (Play) با كليك روي دكمه . را انتخاب كنيددلخواه 
  .كليك كنيد Applyجديد روي دكمه  هايتنظيم
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دهيم به طوري كه با  اختصاصكردن پنجره صدايي را  Minimizeخواهيم براي رويداد مي  :مثال 
Minimize  مراحل زير را اجرا انجام دهيد براي اين كاركردن پنجره آن صدا شنيده شود:  

 .كليك كنيد دابل Sounds and audio devicesروي آيكن  Control Panelاز پنجره  -1

 .كليك كنيد Sounds سربرگروي  Sounds and audio devices propertiesدر كادر  -2

 .را انتخاب نماييد Minimizeرويداد  Program eventsدر قسمت  -3

 .روي يك صداي دلخواه كليك كنيد Soundsدر قسمت  -4

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5
  

  6-3تمرين  
  .براي رويداد ورود به ويندوز يك صداي دلخواه اختصاص دهيد

 
  

  
  6-4تمرين  

  .نشودكردن پنجره صدايي شنيده  Minimizeتنظيمي انجام دهيد كه در هنگام 
  

   Audioسربرگ  3-3-6
  .پردازيم كه به توضيح بخش دو كه كاربرد بيشتري دارند مي شامل سه قسمت است )6- 13شكل ( اين سربرگ

  

Sound playback  
با . ي پخش صدا را تعيين نماييدتوانيد وسيلهمي Sound playbackازشو مربوط به گزينه با استفاده از كادر ب
توانيد صداي شود كه در اين پنجره مينمايش داده مي Master volumeپنجره  Volumeكليك روي دكمه 

  .ي پخش صدا را تنظيم كنيدوسيله
براي تعيين نوع بلندگو روي دكمه . ار گرفته استها بلندگو روي مانيتور يا صفحه كليد قراز سيستم برخيدر 

Advanced كليك كنيد.  
  

را Noneگزينه  Soundاگر بخواهيد صداي يك رويداد را حذف كنيد كافي است در قسمت  :نكته 
  .شودانتخاب نماييد در اين صورت آيكن بلندگو نيز از كنار رويداد برداشته مي

توانيد روي دكمهمي ه باشدوجود نداشت Soundsدر صورتي كه صداي مورد نظر در ليست  :نكته 
Brows  كه در آن قرار دارد انتخاب نماييدو صداي مورد نظر خود را از مسيري  كنيدكليك.  
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   Audio سربرگ  6- 13شكل  

  
  

Sound recording   
از دكمه . درا تعيين كني )ميكروفون(  ي ضبط صداوسيله ،Default deviceبا استفاده از كادر بازشو مربوط به 

Volume دكمه ي ضبط صدا و از براي تنظيم صداي وسيلهAdvanced شودتر، استفاده ميپيشرفته هايبراي تنظيم.  
فرض پيش هايوسيلهشود تا براي ضبط و پخش صدا از باعث مي Use only default devicesانتخاب گزينه 

  .نصب شده روي كامپيوتر استفاده شود
  

 Voice سربرگ 4-3-6

  توضيح داده شد و  پيشترباشد كه مي Audio سربرگشبيه به ) 6- 14شكل ( Voice سربرگهاي گزينه
ن كامپيوتر خود را تست وكارت صدا و ميكروف سربرگموجود در اين  Test hardwareي دكمه باتوانيد مي
  .كنيد
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   Voice سربرگ  6- 14شكل  

  
  Hardware سربرگ 5-3-6

نمايش داده  XPدوز اي وينرسانهچند هايوسيلهليستي از  Devicesدر قسمت  )6-15شكل (سربرگدر اين 
يا  سالم نام كارخانه و وضعيت Devices Propertiesتوانيد در قسمت مي 1شده است با كليك روي هر وسيله

  .را مشاهده نماييد) Device Status( راآن  معيوب بودن

  
   Hardware سربرگ  6- 15شكل  

                                                 
١  - Device 
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 .رسي و در صورت امكان رفع نماييدرا بر آن  در صورت مشكل كند تا به شما كمك مي …Trubleshootدكمه 
  .دهدرا نمايش مي Devicesوسيله انتخاب شده از ليست هاي ويژكي Propertiesدكمه 

  

   Power Optionsتنظيم 4-6
بعضي مواقع امكان دارد به دلايل گوناگون كامپيوتر بدون استفاده روشن بماند، در اين صورت انرژي برق 

هاي كامپيوتر مانند تواند برخي از قسمتي، ويندوز ميژانر از به هدر رفتنجلوگيري  به منظوررود هدر مي
 از ابزاربدين منظور بايد . خاموش كندبه طور اتوماتيك  هارد ديسك و مانيتور را بعد از مدت زمان مشخص

Power Options  در پنجرهControl Panel  نماييداستفاده.  
  .دابل كليك كنيد Control Panelپنجره در ) 6-16شكل ( Power Optionsروي آيكن 

  

  
    6- 16شكل  

  

  .)6-17شكل (شودباز مي Power Options Propertiesاي كادر محاوره
  .شامل دو قسمت است سربرگاين . را انتخاب كنيد Power Schemes سربرگ

  

  
   Power Options كادراز   Power Schemesسربرگ   6-17شكل  

  

چندين گزينه براي انتخاب در اين كادر وجود . كليك كنيد Power Schemesبوط به مر بازشوليست روي 
  .شرح داده شده است 6-2 دارد كه در جدول
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  Power Schemes هايگزينهعملكرد 6-2جدول
 عملكرد  گزينه

  
Home / Office 

desk 
 

يتور به شود تا در صورت عدم استفاده از كامپيوتر ماناستفاده از اين گزينه باعث مي
دقيقه غير فعال شود  30دقيقه خاموش و هارد ديسك پس از  15طور خودكار پس از 

  .آيددر مي Standbyدقيقه به حالت  20سيستم بعد از  همچنين

Portable / 
Laptop  

با اين تفاوت كه براي استHome / Office deskاستفاده از اين الگو، مانند الگوي
  .شودفاده ميكامپيوترهاي قابل حمل است

Presentation 

 Standbyهاي مصرف برق غيرفعال هستند و سيستم هرگز به حالت در اين الگو گزينه
روند استفاده آيد اين الگو براي كامپيوترهايي كه به منظور آموزش به كار ميدر نمي

  .شودمي

Always on 

 30مپيوتر مانيتور پس از شود در صورت عدم استفاده از كااستفاده از اين الگو باعث مي
دقيقه خاموش و هارد ديسك پس از يك ساعت غير فعال شود در اين الگو سيستم به 

  .آيددر نمي Standbyحالت 

Minimal power 
management  

 15شود در صورت عدم استفاده از كامپيوتر مانيتور پس از استفاده از اين الگو باعث مي
  .شودهارد غير فعال نمي در اين الگو. دقيقه خاموش شود

Max battery  
باشد و مخصوص كامپيوترهاي قابل ميMinimal power managementمانند الگوي
  .حمل است

  

  
  

دقيقه عدم فعاليت  15استفاده كنيد اما مانيتور پس از  Always onخواهيد از الگوي فرض كنيد مي  :مثال 
 Turn off monitorدر قسمت  ليست بازشوكنيد و از را انتخاب مي Always onبراي اين منظور الگوي  .خاموش شود

  .ذخيره كنيد Save asدكمه  به وسيلهرا انتخاب نماييد سپس تغييرات را با نام دلخواه  After 15 minsگزينه 
  

  6- 5تمرين  
 30دقيقه عدم فعاليت خاموش و هارد پس از  20تعريف كنيدكه مانيتور پس از  Powيك الگوي جديد به نام 
  .دقيقه غير فعال شود

  

  Advanced سربرگ

 :اي دو قسمت استدار سربرگاين . )6-18شكل (كليك كنيد Advanced سربرگروي  

هاي آن را تغيير دهيد و آن راز گزينهو برخي ا كنيدتوانيد هر كدام از اين الگوها را انتخاب مي :نكته 
  .ذخيره كنيد Save Asي دكمه با نام الگويي جديد به وسيله
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   Advanced سربرگ  6- 18شكل  

  

Options  
  فعال كردن گزينهAlways show icon on the taskbar ربوط به باعث مي شود تا آيكن مPower  در

 .سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود

  فعال كردن گزينهPrompt for password when computer resumes from standby شود تا باعث مي
كادري نمايش داده شود و كلمه  1، هنگام خروج از اين حالتبرود Standbyدر صورتي كه سيستم به حالت 

كنيد شخص هنگامي كه شما با كامپيوتر كار نمي تا شوداين ويژگي باعث مي. ودشمي پرسيده از كاربر عبور
  .ديگري نتواند به كامپيوتر شما دسترسي پيدا كند

  6-6تمرين  
  .سمت راست نوار وظيفه نمايش يابد Power Optionsتنظيمي انجام دهيد تا آيكن  
  
  

Power buttons  
  .باشدميدو گزينه خود شامل اين قسمت 

 مربوط به گزينه  بازشوا استفاده از كادر بWhen I press the power button on My Computer توان مي
يا  Shut down، Hibernate، سيستم به وضعيت  Caseروي  در Powerتنظيم نمود كه با فشار دادن دكمه 

Stand by نيد گزينه وضعيتي را تعيين ك بازشوخواهيد در اين كادر در صورتي كه نمي. برودDo noting  را
 Powerدهد تا با زدن دكمه اين امكان را به شما مي Ask me what to doانتخاب گزينه . انتخاب نماييد

 .وضعيت مورد نظر خود را انتخاب نماييد

                                                 
  .شويدخارج مي Standbyبا حركت دادن ماوس يا فشردن كليدي از صفحه كليد از حالت  -  ١
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  مربوط به گزينه  بازشوبا استفاده از كادرWhen I press the sleep button on My Computer  مي توان
 .آيدكه بر روي صفحه كليد قرار دارد، سيستم به چه وضعيتي در Sleepد كه با فشردن كليد تنظيم نمو

  6- 7تمرين   
  .وارد شود Hibernateحالت  سيستم به،  Powerتنظيمي انجام دهيد تا با فشردن كليد 

  
  

  Hibernate سربرگ

  
   Hibernate سربرگ  6- 19شكل  

  

  :باشدميبخش دو شامل ) 6-19شكل ( سربرگاين 
  در قسمتHibernate  انتخاب گزينهEnable hibernate كامپيوتر را بخواهيد  شود تا زماني كهباعث مي

 .نمايش داده شود Hibernateگزينه  Shiftبا نگاه داشتن كليد  Turn Off Computerدر كادر  دخاموش كني

  در قسمتDisk space for hibernation  ديسك و فضاي مورد نياز به منظور اطلاعاتي درباره فضاي آزاد
 .نمايش داده شده است Hibernateاستفاده از گزينه 

  

  6- 8تمرين  
  .نمايش داده شود Hibernateگزينه  Turn Off Computerتنظيمي انجام دهيد تا در كادر 

  

  UPS1 سربرگ
UPS  استفاده از  .كنديك باتري عمل ميمانندUPS رق، كامپيوتر روشن بماند و شود تا در صورت قطع بباعث مي

  .آن داشته باشيدشما زمان كافي براي خاموش كردن 
                                                 

١ - Uninterrupted power supply 
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5 -6 Fonts 

يگيرند در پوشههايي كه در كامپيوتر مورد استفاده قرار ميتمام فونت
Fonts ) ي در پنجرهواقع ) 6- 20شكلControl Panel قرار دارند.  

    
  آيكن فونت   6- 20شكل  

  

با دابل كليك . )6-21شكل (توانيد مشاهده نماييدها را ميكليك كنيد ليست تمام فونتدابل  Fontsروي پوشه 
تري درباره اطلاعات كامل همچنين و كنيدتوانيد شكل ظاهري فونت را مشاهده روي نام فونت ميكردن 

  .دست آوريدهفونت مورد نظر ب

  
   Fontsپنجره   6- 21شكل  

  

  
  
  حذف فونت 1-5-6

  .)6- 22شكل (را انتخاب نماييد Deleteو گزينه  كنيدبراي حذف يك فونت كافي است كه روي نام آن كليك راست 

  
  حذف فونت   6- 22شكل  

  

توانيدمي. دهدرا به شما مي آنكليك راست روي فونت امكان مشاهده نوع فونت و چاپ  :نكته 
  .اييدنماضافه  Fontsو يا فونت جديدي به پوشه  كنيدرا حذف  Fontsي فونت موجود در پوشه



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  Windowsتوانايي سفارشي كردن : ششمفصل                                  

 

 

159

  
  

  اضافه كردن فونت 6- 2-5
به پوشه  CDد نظر را از روي هاي مورتوانيد فونتها موجود است و شما ميحاوي انواع فونت CD معمولاً
Fonts اضافه كنيد براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيد:  

 .دابل كليك كنيد Control Panelاز پنجره  Fontsروي پوشه  -1

 .را انتخاب كنيد .… Install New Fontگزينه  Fileاز منوي  -2
 

  
  نصب فونت  6- 23شكل  

  
  .را انتخاب نماييد CDمسير  Drivesدر قسمت  Add fontsي در پنجره -3
نمايش  List of fontsها در قسمت ليست فونت. ي حاوي فونت را انتخاب كنيدپوشه ،Foldersدر قسمت  -4

 .شودداده مي

صفحه كليد را براي حذف فونت Deleteو سپس دكمه  كنيد توانيد فونت مورد نظر را انتخابمي :نكته 
  .دهيد فشار
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   Add fontپنجره   6- 24شكل  

  

 .كليك نماييد Okروي دكمه  -5
  

 Regional and Language Options هايتنظيم 6- 6

 ابزاربا استفاده از . اي تاريخ، زمان، پول رايج و نماد خاصي براي اعداد هستندكشورهاي مختلف هر كدام دار
Regional and Language Options هاي مختلف، نحوه نمايش توان كامپيوتر را براي استفاده از زبانمي

ممكن  گاهي اوقات. هاي خاص مناطق مختلف پيكربندي نمود، تاريخ، پول رايج كشورها و ساير ويژگيهاعدد
 Regional and Language)اي و زباني هاي منطقهاست هنگام نصب ويندوز در مرحله انتخاب گزينه

Options)، هنگام كار با زبان فارسي  درنتيجه انجام نداده باشيد كه زبان فارسي را پشتيباني كند يهايتنظيم
  .براي رفع اين مشكل مراحل زير را انجام دهيد. خواهيد شددچار مشكل 

 Regional andروي گزينهControl Panelي در پنجره -1

Language Options 6-25شكل (دابل كليك كنيد(. 

 Regional and Language Optionsكادر نمايش داده شده  -2
  .باشدداراي سه سربرگ مي

  
   6- 25شكل  

  

 -Install files for complex script and rightهاي و گزينه )6-26شكل (كليك كنيد Languages سربرگروي 

to- left languages  روي دكمه  كنيدرا انتخابOk  نماييدكليك.  
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   Languages سربرگ  6- 26شكل  

  

  
  

  .دهدهاي مورد استفاده در ويرايش متن را به ما ميانتخاب گزينه بالا امكان تغيير زبان و روش
مانند زبان (هاي آسياي شرقيزبانباعث مي شود  Install Files for east Asiant Languages انتخاب گزينه

  .هاي موجود در كامپيوتر اضافه شودبه ليست زبان )چيني
  

  
 

 Language forموجود در قسمت يبازشوكادر  در و )6-27شكل (كليك كنيد Advanced سربرگروي  -3

non Unicode programs،  زبانFarsi گزينه . را انتخاب كنيدCode Page Conversion tables  براي تعيين
ها در ويندوز تعريف آن (Unicode)شود كه كدهاي منحصر به فرد هاي خاصي در ويندوز استفاده ميزبان

 .نشده است

قسمت اين زبانه داراي دو قسمت است در . )6- 28شكل (كليك كنيد Regional Options سربرگروي  -4
Location  گزينهIran  و در قسمتStandards and formats  گزينهFarsi مربوط  هايتنظيم. را انتخاب كنيد

به ساختار عدد نويسي، واحد پولي، ساختار و فرمت نمايش تاريخ و ساعت مطابق با فرمت انتخاب شده نمايش 
 .شوندداده مي

Detailsي صفحه كليد روي دكمه هاي نصب شدهانبراي اضافه كردن زبان فارسي به زب :نكته 

 Input   از ليست كشويي . كليك كنيد Addدكمه  روي اي باز شدهكليك كرده سپس از كادر محاوره

Languages گزينهFarsiرا انتخاب نماييد. 

ويندوز را داخل CDها نصب نشده باشد در اين مرحله اين فايل در صورتي كه قبلاً :نكته 
 CD – ROM قرار دهيد.  
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 Advancedسربرگ   6- 27شكل  

  
   Regional Optionsرگ سرب  6- 28شكل  

  

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5

 .شودبعد از انجام مراحل بالا امكان استفاده از زبان فارسي در برنامه ويندوز فراهم مي

- 29شكل (شودباز مي Customize Regional Settingكادر  Customizeبا كليك روي دكمه  سربرگدر اين 
به  6-3هاي موجود در آنها در جدول كه عملكرد برخي از گزينه باشدمي سربرگاين كادر داراي چهار  .)6

  .اختصار توضيح داده شده است
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  Customize Regional Optionكادر محاوره اي  6- 29شكل
 Customize Regional Options هاي كادرعملكرد برخي از گزينه 6-3جدول

 عملكرد  سربرگ

Number 

 نقطه اعشارتغيير نماد:Decimal Symbolگزينه
  اعشار هايرقمتعيين تعداد : No-of digital after decimal گزينه
  در اعداد بزرگ هارقمجدا كردن تعداد :  Digital groupingگزينه 

Currency گزينهCurrency Symbol:و$،ريال(تعيين نماد واحد پول.(... 

Time  
 تعيين فرمت نمايش ساعت:Time Formatگزينه
  از يكديگر  و ساعت دقيقه ،تعيين نماد جداكننده ثانيه:  Time Seprator گزينه

Date  
 نمايش تاريخ با فرمت كوتاه:Short date formatگزينه
  سال از يكديگر و روز ،تعيين نماد جدا كننده ماه:  Date Sepratorگزينه 

  
  6-9تمرين  

  .اي اوليه باز گرديدده سپس به تنظيمات منطقهاي را به كشور كره شمالي تغيير داتنظيمات منطقه 
  .باشد &تنظيمي انجام دهيد كه جداكننده تاريخ علامت : تمرين 

  
  

  (Mouse)تنظيم ماوس  7-6
پيكربنديتغييردر ويندوز امكان.ماوس مهمترين ابزار حركت در ويندوز است

  :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد .وجود داردماوس 
    .)6-30شكل (دابل كليك كنيد Mouseروي آيكن  Control Panelي پنجرهدر  -1

  آيكن ماوس   6- 30شكل  
 .)6-31شكل (را انتخاب كنيد Buttons سربرگ. شودباز مي Mouse Propertiesاي كادر محاوره -2
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   Mouse propertiesكادر  6-31شكل 
 :شامل سه قسمت است سربرگاين  -3

  در قسمتButtons configuration اي به نام گزينهSwitch primary and secondary  وجود دارد فعال
 .شود جاهاي چپ و راست جابهشود تا عملكرد دكمهكردن اين گزينه باعث مي

  در قسمتDouble – click speed ي موجود سرعت دابل كليك ماوس را تغيير توانيد از نوار لغزندهمي
 .دهيد

  در قسمتClickLock ي اب گزينهــخانتTurn on clickLock قفل كليك"ال شدن خاصيت ـباعث فع"   
 .شودمي

عمل ) بدون نگه داشتن كليد سمت چپ ماوس(توانيد با يك بار كليك با فعال كردن خاصيت قفل كليك شما مي
  .را انجام دهيددرگ 

  

  
  

  استفاده از خاصيت قفل كليك  :مثال 
براي مدت زمان كوتاهي كليد سمت چپ ماوس را پايين  كنيدتاپ كليك روي يك آيكن دلخواه در دسك -1

  .نگه داريد
 .دست خود را از روي كليد ماوس برداريد -2

- گر ماوس حركت ميكه آيكن مورد نظر هم همراه با اشاره كنيدمشاهده ميماوس را روي ميز كار حركت دهيد  - 3

 .كند

 .يابدنمايش كليك كنيد، آيكن به محل مورد نظر انتقال مي در قسمت دلخواه صفحه -4
  
  

   Pointer سربرگ 1-7-6
  .گر ماوس را تغيير دهيدتوانيد شكل اشارهمي )6- 32شكل (سربرگهاي موجود در اين با استفاده از گزينه

رار دارد گر ماوس قليستي از الگوهاي مختلف براي شكل اشاره Schemeدر كادر بازشو موجود در قسمت 
  .توانيد يكي از الگوهاي آماده را در اين قسمت انتخاب نماييدمي

  

از طريق نوار لغزندهمدت زمان مورد نياز براي قفل كليك را   Settingsبا كليك روي دكمه :نكته 
  .تعيين مي شود
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   Pointer سربرگ  6-  32شكل 

  

كند و هاي گوناگون تغيير ميشكل ماوس در وضعيت ،Schemeاز الگوهاي موجود در قسمت  يكبا انتخاب هر 
  .شودنمايش داده مي سربرگهمين  Customizeدر قسمت  اين تغييرها

  .دار نمايش داده شودگر ماوس به شكل سايهشود تا اشارهباعث مي Enable pointer shadowي ال كردن گزينهفع
  

  
  

 .نماييدكليك  Browseي روي دكمه كنيدديگري را انتخاب  هايشكلگر ماوس در صورتي كه بخواهيد براي اشاره
  

  
  
  
  
  
  
  

گر ماوس بهشكل اشاره تمايل داشتيدراضي نبوديد و  ايجاد شدهدر صورتي كه از تغييرات  :نكته 
  .كليك كنيد Use Defaultگردد روي دكمه  بازحالت پيش فرض 

   . . . دانيد كهآيا مي  
و cur. وندسهايي با پاز فايلبلكه تنها . گر ماوس استفاده كردتوان براي تغيير شكل اشارهنميي فايل هراز 

.ani نموداده گر ماوس استفتوان براي تغيير شكل اشارهمي.  
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 Pointer Options سربرگ 6- 2-7

  .است كه در ادامه معرفي مي گردد بخشسربرگ داراي سه اين 

  
   Pointer Option سربرگ  6-33شكل 

 Motion 
  . گر ماوس را كم يا زياد نمودتوان با استفاده از نوار لغزنده سرعت حركت اشارهدر اين قسمت مي

  .توان دقت حركت ماوس را افزايش دادمي Enhance pointer precisionبا انتخاب گزينه 
 Snap to 

شود تا باعث مي Automatically move pointer to the default button in a dialog boxانتخاب گزينه 
اي كه به طور پيش فرض انتخاب شده گر ماوس روي دكمهاشاره ،باز كنيد ايكادر محاورهيك هر گاه 

  .قرار گيرد  Apply)يا   OKمانند دكمه (  است
 Visibility 

  :آمده است  6-4 اين قسمت شامل سه گزينه است كه در جدول
  

 Visibilityعملكردگزينه هاي قسمت   6-4جدول         

 عملكرد گزينه
Display pointer trailsگر ماوسشود تا اشارهفعال كردن اين گزينه باعث مي 

  .دار شوددنباله 
Hide pointer while typing گر شود تا هنگام تايپ اشارهگزينه باعث مينفعال كردن اي

  .ماوس مخفي شود
Show location of pointer when I press 

the CTRL key  
  Ctrlشود تا با فشار دادن كليدگزينه باعث مياينفعال كردن

  .گر ماوس را ببينيمبتوانيم محل قرار گرفتن اشاره
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  Hardwareسربرگ  3-7-6
  

 
 

   Hardware سربرگ  6-34شكل 
  بخشDevices  

  .دهدمشخصات ماوس نصب شده و درگاه اتصال آن را نشان مي
  

  بخش Device properties  

كند يا به خوبي كار مي(مشخصات كارخانه سازنده و وضعيت ماوس  ،Devicesبا انتخاب نام ماوس در قسمت 
  .شودنشان داده مي) شكل داردم

و از راهنماي  كليك كنيد …Truble shootدر هنگام استفاده از ماوس با مشكل مواجه شديد روي دكمه اگر 
  .ويندوز كمك بگيريد
  .را مشاهده نماييد Mouseتوانيد مشخصات عمومي و وضعيت مي Propertiesبا كليك روي دكمه 

  6- 7تمرين  
  :انجام دهيد تا هاييتنظيم 

 .يپ مخفي شودگر ماوس به هنگام تااشاره -1

 .گر ماوس را نمايش دهدمحل اشاره Ctrlكليد  -2

  .گر ماوس زياد شودسرعت حركت اشاره -3
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  )هابرنامه حذف و نصب( Add or Remove Programsكار با  8-6
. شوندها عرضه ميهاي سودمند و بازيافزارهاي كاربردي، برنامهنرم مانندهاي مختلف ها، به شكلبرنامه

  .ينكه بتوانيد از يك برنامه استفاده كنيد بايد آن را روي كامپيوتر نصب كنيدشما براي ا
  

  
  

  1:دو روش براي نصب يك برنامه وجود دارد
  

  نصب برنامه به طور خودكار 1-8-6
ها اين برنامهدر ويندوز امكان نصب خودكار . هستند Autorunداراي فايل CDهاي موجود روي بيشتر برنامه
را درون درايو بگذاريد، بيشتر اوقات به صورت خودكار  CDها فقط بايد براي نصب اين برنامه. وجود دارد
با كليك روي اين دكمه  .در اين كادر قرار دارد (Install)دكمه نصب  كهشود آمدگويي ظاهر ميكادر خوش

  .خواهد شدافزار باعث نصب نرم هااين دستورد كه دنبال كردن نشومي ظاهري در صفحه نمايش هايدستور
  

  
  
  Add or Remove Programs ازنصب برنامه با استفاده   6- 2-8

 Add or Remove Programs ابزاراز  Control Panelي ها، در پنجرهتوانيد براي نصب برنامهشما مي
  :مراحل زير را انجام دهيداين ابزار ده از براي نصب برنامه با استفا .استفاده كنيد

 .)6- 35شكل (دابل كليك كنيد Add or Remove Programsروي آيكن  Control Panelدر پنجره  -1
 

  
    6- 35شكل  

                                                 
  .در آن نوشته شده باشد XPسازگاري برنامه با ويندوز قبل از خريد برنامه به برچسب روي جعبه آن نگاه كنيد كه   ١

را درون درايو قرار داديد و به طور خودكار اجرا نشد مي توانيد در پنجره CDاگر :  :نكته 
 My Computer  روي نام درايوي كهCD گزينه  آن قرار دارد كليك راست كنيد درExplorer را انتخاب

  .كليك كنيد Installيا  Setup ي نمايش داده شده روي فايلدر پنجره سپس نماييد

  1.مطمئن شويد XPگاري آن با ويندوز براي نصب يك برنامه ابتدا از ساز :نكته 



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  Windowsتوانايي سفارشي كردن : ششمفصل                                  

 

 

169

 .كليك كنيد Add New Programsروي دكمه   Add or Remove Programsدر سمت چپ پنجره  -2

  
  or Remove programs Add پنجره  6-36شكل 

  

 .)6-36شكل ( را انتخاب كنيد CD or Floppyشود گزينه اي كه نمايش داده ميدر پنجره -3
 

  
 تهيه كردن برنامه   6- 37شكل  

  

كليك  Nextشود روي دكمه نمايش داده مي Install program from floppy disk or CD – ROMويزارد  - 4
 .)6- 38شكل (كنيد

  
  ويزارد نصب برنامه   6- 38شكل  



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

170

  
  

موجود است  CDو مسير فايل نصب را كه روي  كنيدكليك  Browseدر مرحله بعد بايد روي دكمه  -5
 .نماييدانتخاب 

 .شودمي آغازكليك كنيد، نصب برنامه  Finishروي دكمه  -6

 6-11تمرين  

  .را نصب نماييدرنامه دلخواهي يا هر ب   Acrobatي برنامه ،Add or remove programsبا استفاده از گزينه 
 

   Add or Remove Programsحذف برنامه با استفاده از  3-8-6
فرض كنيد از يك . ها هم وجود داردهارا نصب كرد، امكان حذف آنبرنامه XPتوان در ويندوز همان طور كه مي

به دليل اين كه . ري را جايگزين آن كنيدافزار ديگخواهيد آن را ارتقا دهيد و نرمكنيد ولي ميافزار استفاده مينرم
افزار جديد را نصب و نرم كنيددافزار فعلي شما فضايي از ديسك را اشغال كرده است بهتر است آن را حذف نرم

  :مراحل زير را انجام دهيد Add or Remove Programsبراي حذف برنامه از طريق گزينه . نماييد
 .دابل كليك كنيد Add or Remove Programsي نهروي گزي Control Panel يدر پنجره -1

كليك  Change or remove programsروي دكمه  Add or Remove Programsي سمت چپ پنجره در -2
 .)6-36شكل (شود هاي نصب شده در سمت راست پنجره نمايش داده ميليستي از برنامه. كنيد

ي انتخاب نماييد و روي دكمه ،هيد حذف كنيدخوااي را كه مينام برنامه از ليست نمايش داده شده -3
Change / Remove كه در سمت راست نام برنامه قرار دارد كليك كنيد. 

 .نماييدو حذف برنامه را تاييد  كنيدشود دنبال هايي را كه نمايش داده ميدستورالعمل -4

 6-12تمرين  

  .را حذف نماييد   Acrobatي برنامه
 

   (Components)  ويندوزاجزاي به روز رساني  9-6
به  زير در جدول. ها را نصب و يا حذف كنيدتوانيد آنوجود دارد كه در صورت نياز مي اجزايي XPدر ويندوز 

  .اجزا پرداخته شده استشرح چند نمونه از اين 
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  چيست؟ (Wizard) ويزارد

در هر معمولاً. دهدبرنامه مفيد است كه مراحل انجام عملكردي را مرحله به مرحله توضيح مي ويزارد يك
آوري شده براي انجامگردد و سپس از اطلاعات جمعمرحله از انجام كار، اطلاعاتي از شما دريافت مي

  .كندي استفاده ميعملكرد خاص
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  زاجزاي ويندو  6-5جدول 
 توضيح اجزا

Accessories and utilities 
  هاي سودمند و جانبيبرنامه

  هاانواع بازيوماشين حساب،Paintد برنامهمانن

Fax services
  هاي فكسسرويس

  هاي ارسال و دريافت فكسبرنامه

Internet explorer
  اينترنت) جستجوگر(كاوشگر 

  هاي مرورگر اينترنتبرنامه

Msn explorer برنامهMsn Explorer 

Network services
  هاي شبكهسرويس

 RIPو  TCP / IPندهاي شبكه مانسرويس

Other network file and print servicesها و چاپگرها در شبكهبه اشتراك گذاشتن فايل 

  
  ويندوز اجزاينصب  1-9-6

را  (Calculator)برنامه ماشين حساب  خواهيدمي گيرد فرض كنيدي ويندوز به راحتي انجام مياجزانصب 
  :انجام دهيدمراحل زير را  براي اين منظور .نصب كنيد

 .كليك كنيد Add or Remove Programsروي گزينه  Control Panelدر پنجره  -1

 .)6-36شكل (كليك كنيد Add / Remove windows componentsپنجره روي دكمه اين در سمت چپ  -2
 

  
  ويندوز  اجزايبه روز رساني   6- 39شكل  

دابـل   Accessories and Utilitiesشـود روي گزينـه   نمـايش داده مـي   Windows componentsويزارد  -3
 .)6-39شكل (دكليك كني

 يـا پـس از انتخـاب    نماييـد دابل كليـك   Accessoriesروي گزينه  Accessories and Utilitiesدر پنجره  -4

Accessories  روي دكمهDetailes 6-40شكل (كليك كنيد(. 
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   Accessories and utilitiesپنجره   6- 40شكل  

كليـك   Okدكمـه   و روي كنيـد را انتخـاب   Calculatorگزينـه   ،Accessoriesپنجـره   از ليست موجـود در  -5
  .)6-41شكل (نماييد

 .كنيد كليكرا  Okدكمه  -6
 

  
   Accessoriesپنجره   6- 41شكل  

  

  .كليك كنيد Nextدر اين پنجره روي دكمه . دگرديباز Windows Components Wizardبه پنجره  -7
 دددهيدرا درون درايو قرار  CDمورد نياز باشد در اين صورت  XPز ويندو CD ،ممكن است هنگام نصب -8

 .كليك كنيد Finishشود دنبال كنيد، در انتها روي دكمه هايي كه در ويزارد نمايش داده ميو دستورالعمل
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 6-13تمرين  

  .هاي فكس را به ويندوز اضافه كنيدسرويس
 
 

  ويندوز اجزايحذف  2-9-6
شود كه فضاي بيشتري بر روي ديسك آزاد شود و براي ز كه مورد نياز نيستند باعث ميويندو اجزايي ازحذف 

  .انجام كارهاي ديگر بتوان از آن فضا استفاده نمود
ي مراحـل شـبيه   رج كنيد بقيهارا از حالت انتخاب خ جزءويندوز فقط كافي است تا آن  ي از اجزايبراي حذف يك

  .كندي مورد نظر را حذف ميويندوز مولفه ،در پايان ن تفاوت كهبا اي باشدويندوز مي اجزايبه نصب 

 6-14تمرين  

  .حذف كنيد Accessoriesرا از گروه  Character Mapبرنامه  
  
 

  )افزارافزودن سخت( Add Hardwareكار با  10-6
 (External)جي و خـار  (Internal)افزارها به دو گـروه داخلـي   سخت. افزار آشنا شديددر درس مباني با سخت

از سخت افزارها به طـور خودكـار شناسـايي و نصـب مـي شـوند         برخي  XPدر ويندوز . شوندبندي ميدسته
(Plag & Play)  ي توانيـد بـا اسـتفاده از گزينـه    شما مي. توسط درايور مربوطه نصب شوند بايد  ديگرو بعضي

Add Hardware در پنجره  واقعControl Panel  ار مورد نظر را نصب نماييدافزسختدرايور.  
  
 Add Hardwareافزار با استفاده از نصب سخت 6- 1-10

  :افزار مورد نظر مراحل زير را انجام دهيدبراي نصب سخت
 .)6-42شكل (كليك كنيد Add Hardware ابزارروي  Control Panelدر پنجره  -1

  

  
    6- 42شكل  

  

روي . دهـد لاعاتي درباره اين ويزارد به شما ميآمدگويي اطضمن خوش Add Hardware wizardپنجره  -2
 .)6-43شكل (كليك كنيد Nextدكمه 
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   Add Hardwareويزارد   6- 43شكل  

  
امـا   ) 6- 44شـكل  (باشـد كامپيوتر وصل شده به  كه استافزاري ويزارد به دنبال قطعه سخت ، در صفحه بعدي - 3

افـزار جديـدي بـه كـامپيوتر اضـافه      پرسد كه آيا سختافزاري نصب نشده است و بعد از شما ميهنوز به طور نرم
 .ايدكرده

 

  

  
  جستجوي سخت افزار جديد 6- 44شكل  

 Yes, I have already connected to theافـزار جديـدي اضـافه شـده اسـت گزينـه       در صورتي كـه سـخت  

hardware  روي دكمه  كنيد ورا انتخابNext  6-45شكل (نماييدكليك(.  
  

 

  
   Add Hardwareويزارد   6- 45شكل  
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افزارهاي نصب شده روي كامپيوتر را نمـايش  شود كه ليست تمام سختاي ظاهر ميدر اين مرحله صفحه -4
دكمـه   روي وافزار شما در ليست موجود باشد ولـي كـار نكنـد آن را انتخـاب     اگر سخت. )6-46شكل (دهدمي

Next گردد و در صورت امكان آن را رفـع  افزار ميي سختيابويندوز به دنبال عيب در اين قسمت .كليك كنيد
 .كندمي

 

  
   افزارهاي نصب شده در كامپيوترليست سخت   6- 46شكل  

را انتخـاب   Add a hardware deviceانتهاي ليست گزينه  درافزار شما در ليست موجود نباشد اگر سخت -5
 .)6-47شكل ( نماييدكليك  Nextروي دكمه  كنيد و

  
 Add hardware wizardكادر  6- 47شكل  

  

افـزار بـه طـور    شود كه آيا جستجوي مجدد براي نصب سختدر پنجره بعدي ويزارد از شما پرسيده مي -6
گزينـه مـورد نظـر را    . كنيـد ليست انتخـاب مـي   ازافزار را خودكار انجام شود يا اين كه به صورت دستي سخت

 .)6-48شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  وانتخاب 
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  جستجوي مجدد براي نصب سخت افزار  6- 48شكل  

  

افزار مورد نظر را پيدا نكرد ميگزينه اول را انتخاب كرديد و ويندوز سخت 6- 48 در پنجره شكل اگر -7
شود كه در آن ليست انواع اي ظاهر ميپنجره. كليك كنيد Nextي دكمهروي  وتوانيد گزينه دوم را انتخاب 

 كنيدافزاري را كه مورد نظر شماست انتخاب نوع سخت). 6- 49شكل ( ده استها نمايش داده شافزارسخت
  .نماييدكليك  Nextسپس روي دكمه 

  

  
  نمايش ليست انواع سخت افزارها 6- 49شكل  

  

ايـن  در سـمت راسـت    .شـود يك پنجره ويزارد جديد نمايش داده مي ، افزار انتخابيبا توجه به نوع سخت -8
 .)6-50شكل (را انتخاب نماييد آنمدل قطعه  ،و در سمت چپ افزاريه قطعه سختپنجره نام كارخانه سازند

 
 

  

نصب آن CDافزاري مورد نظر در ليست موجود نبود و شما سخت يقطغهدر صورتي كه نوع  :نكته 
  .نماييدانتخاب  CDو فايل نصب را از روي  كنيدكليك  Have Diskتوانيد روي دكمه قطعه را داشته باشيد مي
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  ليست مدل هاي سخت افزار انتخاب شده 6- 50شكل  

  
در انتهـا دكمـه    .شود دنبـال كنيـد   هايي را كه نمايش داده ميدستورالعمل كنيد وكليك  Nextروي دكمه  -9

Finish نماييد ابرا انتخ. 

 6-15تمرين  

  .يك مودم فرضي ساخت شركت دلخواه و با مدل دلخواه، نصب نماييد
 

  

   Scheduled Tasksكار با برنامه  11-6
ي به وسيله. شودبندي اجراي برنامه ها به صورت خودكار استفاده ميبراي زمان Scheduled tasksاز برنامه 

مشـخص،   هـاي تا كامپيوتر ماهانه، هفتگي، روزانـه و يـا در سـاعت    دهيدم انجا هاييتنظيم دتوانياين برنامه مي
  .هاي مورد نظر را اجرا كندبرنامه

  

  بندي يك برنامه براي اجرازمان 1-11-6
خودكار در زمان مورد نظر اجرا شـود مراحـل زيـر را     صورتكه به  طوريبهبندي يك برنامه به منظور زمان

  :انجام دهيد
 .را انتخاب كنيدControl PanelزينهگStartاز منوي  -1

  .كليك كنيد Scheduled Tasksروي آيكن Control Panelي در پنجره -2

  

  

  .دابل كليك كنيد Add scheduled Taskروي گزينه  6-52مطابق با شكل ي نمايش داده شده در پنجره -3
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   Scheduled Taskپنجره   6- 52شكل  

  

 .كليك كنيد Nextروي دكمه  Scheduled Taskدر ويزارد  -4

  از ليسـت . شـود افزارهـاي موجـود در كـامپيوتر مشـاهده مـي     در كادر نمايش داده شـده ليسـتي از نـرم    -5
ه كنيد در صورتي كه برنامه مورد نظر شـما در ليسـت وجـود نداشـت     را انتخاب مورد نظر يها، برنامهبرنامه
شـكل  (كليـك كنيـد   Nextبرنامه مورد نظر  روي دكمـه  از انتخاب پس و  كنيدكليك  Browseروي دكمه  باشد

54-6(. 

  
   هاي موجود در كامپيوترليست برنامه  6- 53شكل  

 

تعيين كنيد كـه برنامـه در چـه     يا توانيد نام برنامه را تغيير دهيد و مي)  6-54شكل  ( در كادر ظاهر شده -6
 .زماني اجرا شود
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  تغيير نام برنامه  6- 54شكل  

  

و زمـان   هنگام شروع به كار ويندوز روزانه، هفتگي، ماهانه، فقط يك بار، به ترتيب تواندبرنامه مي زمان اجراي
 Oneبه عنوان مثال اگـر گزينـه   . كليك كنيد Nextسپس بر روي دكمه  .باشد (Log on)وارد شدن به ويندوز 

Time Only 6-55شـكل  ( اعت اجراي برنامه را وارد نماييدتاريخ و ستوانيد مي در كادر بعدي را انتخاب كنيد.( 
  .خواهد بود اين كادر متفاوت هايتنظيم ديگرهاي گزينهانتخاب در صورت 

  

  
  

  
   On Time Only انتخاب –زمان بندي  هايتنظيم  6- 55شكل  

  

 Nextدكمـه   كنيد واي تعيين شده وارد هنام كاربر و كلمه عبور را در قسمت) 6-56شكل(در كادر بعدي  -7
در صورت بالا آمدن سيستم عامل با نام كاربري تعيين شده در اين  اين عمل باعث مي شود تا. را انتخاب نماييد

 .در زمان معين اجرا شود Scheduled taskكادر، برنامه موجود در 

كه سيستم عامل بـا نـام   در صورتيشود مي در زمان معين اجرا  Scheduled Tasksي موجود در برنامه  -8
 .، بالا بيايداست كاربري كه در اين كادر تعيين شده

را انتخاب نماييد كادر When My Computer Starts يا When I Log on هاياگر گزينه :نكته 
  .شودبندي نمايش داده نميزمانهاي تنظيم
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  وارد كردن رمز عبور  6- 56شكل  

 

كليـك   … Open advancedي تر روي گزينهپيشرفته هايتوانيد براي ديدن تنظيمدر كادر بعدي شما مي -9
 .)6-57شكل (كليك كنيد Finishنماييد سپس روي دكمه 

  
  پايان ويزارد 6- 57كل ش 

  

 Scheduled Tasksهاي موجـود در پنجـره   مورد نظر به ليست برنامه يكه نام برنامه كنيدميمشاهده  -10
 .اضافه شده است

 6-16تمرين  

  .صبح اجرا شود 9به طور روزانه راس ساعت  فردا انجام دهيد تا برنامه ويروس ياب از تاريخ هاييتنظيم
 

  بندينامه زماناستفاده از بر 2-11-6
بايد  كرديدن، ايجاد ــواه در زمان معيـهاي دلخبندي را به منظور اجراي برنامهاز اين كه برنامه زمان پس
  .در زمان مقرر اجرا شوند ،بندي شدههاي زمانفعال شود تا برنامه Task scheduler افزارنرم
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  بنديلغو اجراي برنامه زمان 11-6- 1-2
را غير فعال  Task Scheduler ياي اجرا نشود بايد برنامهبندي شدهي زمانهيچ برنامهاگر بخواهيد ديگر 

  :براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيد. كنيد
 .دابل كليك كنيد Scheduled tasksي روي پوشه Control Panelاز پنجره  -1

 .ب نماييدرا انتخا Stop using task schedulerي گزينه Advancedاز منوي  -2

  
  Task Schedulerفعال كردن نرم افزار  6- 2-11- 2
 .ددابل كليك كني Scheduled tasks ابزار روي Control Panelدر پنجره ي  -1

اين كار باعث . )6-58شكل (نماييدرا انتخاب  Start using task schedulerگزينه  Advancedاز منوي  -2
 .تعيين شده اجرا شوند و ساعت بندي شده در زمانهاي زمانشود تا برنامهمي

 

  
   Task Scheduler افزارفعال كردن نرم  6 - 58شكل  

  

  
  

  بنديزمان پنجره درخاص لغو اجراي يك برنامه  6- 3-11
بنـدي شـده در كـار شـما     ي زمـان گاهي اوقات هنگامي كه در حال كار با يك برنامه هستيد، اجراي يك برنامـه 

بـراي ايـن   . بندي شده را متوقف سازيدبنابراين نياز داريد تا اجراي برنامه زمان. آوردشكلاتي را به وجود ميم
 End Taskي و گزينه كتيدي مورد نظر كليك راست روي نام برنامه Scheduled Tasksي كار بايد در پنجره
  .را انتخاب نماييد

توانيدبندي شده را اجرا كنيد تا عملكرد آن را ببينيد مينبخواهيد يك برنامه زمادر صورتي كه  :نكته 
تا برنامه در نماييدرا انتخاب  Runي بر نمايش داده شده گزينهو از منوي ميان كنيدروي نام برنامه كليك راست

 .همان لحظه اجرا شود
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  حذف يك برنامه از زمان بندي 4-11-6
 كنيدروي نام برنامه كليك راست  Scheduled tasksي بندي بايد در پنجرهحذف برنامه، از برنامه زمان براي

  )6-59شكل (را انتخاب نماييد Deleteي و گزينه
  

  
  بندي حذف برنامه از زمان  6- 59شكل  

  
  نصب و رفع عيب چاپگر 6- 12

قـع پـس از وصـل    ادر ايـن مو . ه نصب چاپگر داريدخود بر روي كاغذ نياز ب سندهايي فايل و ابراي چاپ محتو
آموزيد در اين قسمت شما مي. تا سيستم عامل چاپگر را بشناسد دبه كامپيوتر بايد آن را نصب كني چاپگر كردن

مواقع كار با چـاپگر بـه    در احتمالي را كه هاياشكالنصب نماييد و  و سپسكه چگونه چاپگر را به كامپيوتر وصل 
  .رفع كنيدآيد وجود مي

  

  اصول نصب چاپگر 1-12-6
بـراي  . دلازم است تا آن را به كامپيوتر وصل و روشن نمائي دافزاري نصب كنيقبل از اينكه چاپگر را به طور نرم

  :نصب چاپگر مراحل زير را انجام دهيد
دابـل كليـكPrinters and Faxesروي آيكنControl Panelي در پنجره -1

 .)6-60شكل (كنيد

در صـورتي كـه قـبلاً چـاپگري      .باز مي شـود  Printers and Faxesي پنجره -2
 نصب شده باشـد، ليسـت چاپگرهـاي نصـب شـده در ايـن پنجـره نمـايش داده         

  
   Printerآيكن   6- 60شكل  
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  .شودمي
  

 .)6-61شكل (دكليك كني Add a printerي روي گزينه Task Paneدر قسمت  -3
 

  
   Printer نصب پنجره  6- 61شكل  

  

  
  

 .كليك كنيد Nextروي دكمه   شودنمايش داده مي Add printerويزارد  -4
 

را  Local printer attached in this computerدر كادر بعدي اگر چاپگر به كامپيوتر متصـل اسـت گزينـه     -5
 .را انتخـاب كنيـد   .…A network printerخواهيد چاپگر شبكه را نصـب كنيـد گزينـه    مي چنانچهو انتخاب نماييد 

 .)6-62شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  سپس
 

 

  
   6- 62شكل  

  

  .را انتخاب نماييد Add printerگزينه  Fileتوانيد از منوي مي :نكته 
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تـا   دخواهياز ويندوز مي Automatically detect and install my plug and play printer با فعال كردن گزينه
  .دگر را به صورت اتوماتيك انجام دهعمل جستجو و نصب چاپ

  .كليك كنيد Nextدكمه  روي و گزينه اول را انتخاب
براي  و بايد چاپگر متصل به كامپيوتر پيدا نشد"در صورتي كه چاپگري شناسايي نشد پيامي مبني بر اين كه  -6

 .دكليك كني Nextروي دكمه . )6-63شكل ( شودنمايش داده مي ".كنيد ارا  Nextنصب دستي چاپگر كليد 
 

 

  
  كادر نصب دستي چاپگر 6- 63شكل  

  

ر كادر بعدي پورت يا درگاهي را كه چاپگر از طريق آن به كامپيوتر وصـل شـده اسـت را انتخـاب كنيـد      د -7
 .)6-64شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  سپسو

  
   انتخاب درگاه چاپگر  6- 64شكل  

 Printersنام كارخانه سازنده چاپگر و از ليست  Manufacturerسمت چپ كادر از ليست دردر اين مرحله  -8
 .)6-65شكل (نماييدكليك  Nextروي  د سپسل چاپگر را انتخاب كنيمد
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   افزار چاپگرنصب نرم  6- 65شكل  

  

  
  

  
   CDاستفاده از  با نصب چاپگر 6- 66شكل  

  
 . توانيد نام چاپگر را به دلخواه تغيير دهيدمي  6-67شكل  ظاهر شده در كادر -9

 Do you want toي چاپگر شما به عنوان چاپگر پيش فرض تعريف شود بايـد در جـواب گزينـه   خواهيد اگر مي

use this printer as the default printer?، ي گزينهYes در اين صورت هرگاه بخواهيد عمل . را انتخاب كنيد
كه پيش فرض تعريـف  چاپ را انجام دهيد و چند چاپگر روي دستگاه نصب باشد اطلاعات براي چاپ به چاپگري 

  .كليك كنيد Nextروي دكمه  سپس شودايد ارسال ميكرده

كليك Have diskدكمه روي بايد  شتدر صورتي كه نام چاپگر مورد نظر در ليست وجود ندا :هنكت 
  .)6- 66شكل ( ادامه دهيد CDو مراحل نصب نرم افزار چاپگر را با استفاده از  كنيد
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   تغيير نام چاپگر 6 -67شكل  

  

روي  سـپس  را فعال كنيـد  Yesاي چاپ شود گزينه خواهيد به طور آزمايشي صفحهدر كادر بعدي اگر مي -9
 .)6-68شكل (كليك كنيد Nextدكمه 

 

  
   پگراي براي تست چاچاپ صفحه 6- 68شكل  

  

توانيـد مشـاهده نماييـد و در انتهـا بـر روي      تعيين شده براي چاپگر را مي هايهدر اين كادر تمام مشخص  -10
 .كليك كنيد Finishدكمه 

  

  
 

  

  .شودنمايش داده مي Printers and Faxesاگر چاپگر به درستي نصب شود آيكن آن در پنجره  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
توانيد چاپگر پيش فرض را به طوردر صورتي كه چندين چاپگر روي دستگاه شما نصب شده باشد مي

خواهيد پيشروي نام چاپگري كه مي Printers and Faxesبراي اين كار در پنجره . دلخواه تعيين نماييد
  .را انتخاب كنيد Set as default printerي نهگزي نماييد وفرض باشد كليك راست 
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 6- 17تمرين  

  .يدنصب نماي HP LaserJet 6 Lچاپگري با مدل 
  
  

  
  
  

  تنظيم چاپگر 2-12-6
  :براي اين كار لازم است كه. يديهاي چاپگر را مشاهده نمااز نصب چاپگر مي توانيد مشخصات و ويژگي پس

  .دابل كليك كنيد Printers and Faxes آيكنروي  Control Panelي در پنجره -1
 .)6-69شكل (چاپگر مورد نظر را انتخاب كنيد باز شده در پنجره -2
 

  
  ر تنظيم مشخصات چاپگ  6-69شكل  

  

 .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه  Fileاز منوي  -3

  
  
  
  

 .شودمي مشاهدهكنار آيكن چاپگر  √در صورتي كه چاپگري به طور پيش فرض تعريف شود علامت  :نكته 

و گزينه كنيدروي نام چاپگر كليك راست  Printers and Faxesتوانيد در پنجره مي :نكته 
Properties  تعداد .شوددر اين صورت كادر خصوصيات چاپگر مورد نظر نمايش داده مي. نماييدرا انتخاب

  .اي متغير است و به نوع چاپگر انتخاب شده بستگي داردموجود در اين كادر محاوره سربرگ



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

188

 Generalسربرگ  6- 12- 1-2
  

  
در اين سربرگ نـام چـاپگر و مشخصـات آن نمـايش     

 Printكليـك روي دكمـه    )6-70شـكل  (شودداده مي

test page    بـر روي  باعث چاپ آزمايشي يـك صـفحه
خواهيد اطمينان پيدا كنيد زماني كه مي. شودكاغذ مي

چنين كيفيـت  كه چاپگر درست نصب شده است و هم
. كنيـد يد روي ايـن دكمـه كليـك    چاپ را مشاهده نماي

  .كليك كنيد Printing Preferencesروي دكمه 
شـود كـه   اي جديـدي نمـايش داده مـي   كادر محاوره

 Paper / Qualityو  Layoutشـــامل دو ســـربرگ 
  .)6-71شكل (است

  
  

   Generalسربرگ   6-70شكل  
  
  
  

  
  Printing Preferencesكادر    6 - 71شكل  

  

  
  
  
  
  




