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 فهرست مطالب

 اولفصل 

 Windows 11 ............................................................................. 9 (OSعامل ) ستمیس

 Window11 ............................................................................................ 9 یمعرف

 9 ......................................................... (Lock screenا صفحه قفل )یبا صفحه ورود  ییآشنا

 Desktop ................................................................................... 01ط یبا مح ییآشنا

 Icon .............................................................................................. 01ف یتعر

 01 .......................................................................... فهیا نوار وظی Taskbarف یتعر

 Taskbar ..................................................................................... 00با اجزاء  ییآشنا

 01 .................................................................. دیماوس و صفحه کل ییکارا ۀبا نحو ییآشنا

 01 ................................................................................. ات ماوسیبا عمل ییآشنا

 01 .......................................................................... دیصفحه کل یدهایبا کل ییآشنا

 09 ............................................................ دیاز علائم در صفحه کل یبا نام بعض ییآشنا

 11 ....................................................................................... ها Iconبا انواع  ییآشنا

 11 ......................................................................................... یاصل یها کونیآ

 Applications (Apps) ........................................................ 12ا یها  برنامه یها کونیآ

 Shortcut .......................................................................... 12ا یانبر یم یها کونیآ

 11 ....................................................................................... (Fileل )یکون فایآ

 Folder .................................................................................. 11ا یکون پوشه یآ

 11 ..... دسکتاپ یبر رو Recycle binو  This Pc – Control Panelکون یرفعال نمودن آیا غیفعال  ۀقیطر

 Recycle bin .............................................. 12و  This Pc یها کونیر شکل آییقه تغیطر

 12 .................................................................................... ستمیمشاهده مشخصات س

 19 ........................................................................................... با اجزا پنجره ییآشنا

 22 ................................................................................. ها ز پنجرهیر ساییتغ ۀنحو

 22 .................................................................................. ها پنجره ییجابجا ۀنحو

 22 ................................................................... ماتیتنظ یها ن پنجرهیبا فرام ییآشنا

 Taskbar .............................................................. 22ا یفه یبا اجزا پرکاربرد نوار وظ ییآشنا

 22 .................................................... ها برنامه یجستجو ۀو نحو ( Startدکمه شروع )

 21 ............................................................................ ( Searchجستجو کردن )

 23 ................................................. یجاد دسکتاپ مجازیا ۀو نحو  Task Viewابزار 

 22 .......................... فهیها به نوار وظ نمودن برنامه Pin ۀ( و نحوQuick lunchع )یسر یدسترس

 22 .......................................................................... انبریا می Shortcutجاد ینحوه ا

 29 ............................................................................ یانبر بر صفحه اصلیساخت م

 11 ................................................................ دیجد یقه اضافه نمودن زبان نوشتاریطر



 

 11 ................................................................ مات آنیخ و زمان و تنظیر تارییقه تغیطر

 11 ........................................................................ دیاضافه نمودن ساعت جد ۀقیطر

 13 ........................................... ستمیخاموش نمودن س ۀو نحو Powerپنل  یها نهیبا گز ییآشنا

 Power ............................ 12به پنل  یا خواب زمستانی Hibernate ۀنیقه اضافه نمودن گزیطر

 View ....................................................................................... 12با فرمان  ییآشنا

 12 ..................................................................... ها در دسکتاپ کونیش آیم نمایتنظ

 14 ...................................................................... ها ها در پنجره کونیش آیم نمایتنظ

 Sort by ..................................................................................... 19با فرمان  ییآشنا

 19 .................................................................. دسکتاپ یها کونیآ یساز نحوه مرتب

 31 ................................................................... ها پنجره یها کونیآ یساز نحوه مرتب

 Group by .................................................................................. 30با فرمان  ییآشنا

 Folder ....................................................................................... 31ا یساخت پوشه 

 32 ............................................................................. (Renameر نام )ییفرمان تغ

 32 ...................................... ها کونیآ یگروه یها ها و علت انتخاب کونیانتخاب آ یها انواع روش

 32 ........................................................................................... انتخاب همجوار

 31 ....................................................................................... رهمجواریانتخاب غ

 Toolbar ...................................................................... 31انتخاب با استفاده از نوار 

 32 ...................................................................... (Deleteبا فرمان حذف کردن ) ییآشنا

 32 ............................................................................................. یحذف منطق

 32 ............................................................................................. یکیزیحذف ف

 32 ......................................... حذف شده از سطل زباله یها ها و پوشه لینحوه بازگرداندن فا

 32 ........................................................................ ا سطل زبالهی Recycle binمات یتنظ

 39 ......................................... (Remove/Uninstallافزارها ) ا نرمیها  قه حذف نمودن برنامهیطر

 21 ........................................................................ (Copyکردن ) یات کپیبا عمل ییآشنا

 21 ............................................................... (Cut/Moveات منتقل کردن )یبا عمل ییآشنا

Copy  وCut یبا عمل کش( دنDrag) .................................................................. 20 

 Send to ..................................................................................... 20با فرمان  ییآشنا

 Send to ..................................................... 22 ید به منویاضافه نمودن مکان جد ۀنحو

 21 ..................................................... ها ر دستگاهیق بلوتوث با سایارتباط از طر یبرقرار ۀنحو

 23 ............................................................ ق بلوتوثیل از طریافت فاینحوه ارسال و در

 23 ........................................................................یکاربرد یها از برنامه یبا برخ ییآشنا

 23 ............................................................................. (Calculatorحساب ) نیماش

 22 ....................................................................................... (Calendarم )یتقو

 29 ................................................................... (Voice Recorderصدا )کننده ضبط

 20 ............................................................................... (Sticky notesادداشت )ی

 21 .............................................................. (Snipping toolگرفتن عکس از صفحه )

WordPad ............................................................................................... 22 



 

Notepad ................................................................................................ 22 

 24 .................................................................................... (Paint) یبرنامه نقاش

 RUN ............................................................................................. 29برنامه 

 29 .............................................................................. لیفا یمنو یها نهیبا گز ییآشنا

 Save as ......................................................................... 41با  Saveتفاوت فرمان 

 41 ............................................ ها لیپسوند فا یساز فعال ۀها و نحو لیا نوع فایبا پسوند  ییآشنا

 41 ............................................................................. ریکم کردن حجم تصو ۀنحو

 Prt scn .............................................................. 42 ۀعکس گرفتن از صفحه با دکم ۀنحو

 42 .................................................... پیجاد و خارج ساخت از زیا ۀپ و نحویل زیبا فا ییآشنا

 43 .............................................................................. لیبا پنجره مشخصات فا ییآشنا

 42 .........................................................ا پوشهیل یبه فا Read Onlyت یاختصاص قابل

 42 ......................................... ا پوشهیل یکردن فا Hiddenا ی یساز ت پنهانیاختصاص قابل

 Open with ................................................................................. 42با فرمان  ییآشنا

 Default Program ................................................................................ 42با  ییآشنا

 Auto Play ......................................................................................... 49با  ییناآش

 49 ....................................................................................... ویمات درایبا تنظ ییآشنا

 90 ................................................................ روسیو یوها با آنتیکردن درانحوه اسکن

 91 ................................................................................. جداساختن حافظه فلش ۀنحو

 Search ...................................................................................... 91ا ینحوه جستجو 

 92 ....................................................................ها در جستجو Wild cardاز استفاده 

 91 ................................................................................... مات دسکتاپیبا تنظ ییآشنا

Background ........................................................................................... 91 

Colors ................................................................................................... 92 

Themes ................................................................................................. 94 

Lock screen ........................................................................................... 99 

Screen Saver 011 ............................................................... شینما محافظ صفحها ی 

Start .................................................................................................... 010 

Taskbar ................................................................................................ 010 

Fonts ................................................................................................... 011 

 012 ............................................... ستمیله به سیک وسیا ینتر یاضافه نمودن پر ۀبا نحو ییآشنا

 012 .......................................................................... نصب شده یورهایدرا یبررس ۀنحو

 014 .............................................................. عامل ستمید به سیاضافه نمودن کاربر جد ۀنحو

 000 ................................................................................... هیا ناحی Regionمات یتنظ

 Task manager ........................................................................... 001با پنجره  ییآشنا

 002 .................................................................................................... مطالعه آزاد

 



 

 فصل دوم

 Microsoft Word 2021 ......................................................................... 111افزار  نرم

 Word ............................................................ 004ه یمات اولیتنظ ۀافزار و نحو با نرم ییآشنا

 004 .................................................. و آغاز به کار آن Wordافزار  بازکردن نرم ۀبا نحو ییآشنا

Home .................................................................................................. 009 

New .................................................................................................... 011 

Open ................................................................................................... 010 

Account ............................................................................................... 010 

Feedback .............................................................................................. 012 

Options ................................................................................................ 012 

 Options ....................................................... 012ه در بخش یمات اولیتنظ یکسریبا  ییآشنا

 012 ....................... (Spelling and grammars) یو نگارش ییاملا یابی مات مربوط به غلطیتنظ

 Save .......................................................................... 011و  یساز رهیمات ذخیتنظ

 Advanced ....................................................................... 012شرفته و یمات پیتنظ

 Word ........................................................................ 012افزار  نرم یط کلیبا مح ییآشنا

 Customize Quick Access Toolbar .............. 019نحوه اضافه نمودن ابزار مورد نظر به بخش 

 Ruler ................................................................. 020ا یکش قه فعال نمودن خطیطر

 Zoom ................................................................................... 021با ابزار  ییآشنا

 023 .......................................................................... پیکه قبل از تا یماتیبا تنظ ییآشنا

 023 ........................................................................................ ز کاغذیم سایتنظ

 Orientation .................................................................... 022ا یم جهت کاغذ یتنظ

 Margins .............................................................................. 022ا یه یم حاشیتنظ

 Page Border ........................................................... 024ا یصفحات  یم کادر برایتنظ

 Font ............................................................................ 011ا ی یم قلم نوشتاریتنظ

 012 ....................................................................... (Paragraphمات پاراگراف )یتنظ

 031 ..............................................................................شرفته پاراگرافیمات پیتنظ

 Tab .............................................................................................. 031م یظتن

 Word ............................................................... 032در  یانبر کاربردیم یدهایبا کل ییآشنا

 Word ............................................................... 031در  یپ علائم فارسیبا نحوه تا ییآشنا

 Word .............................................................. 033در  Selectا یها  با انواع انتخاب ییآشنا

 Word .......................................................... 032در  Pasteو انواع  Cutو  Copyبا  ییآشنا

 032 ...................................................... دهنده قالب ا انتقالی Format Painterبا ابزار  ییآشنا

 Style ..................................................................................... 032ا یبا سبک  ییآشنا

 034 ............................................................... دیجد Styleا یک سبک یف یتعر ۀقیطر

 Style .................................................. 020ا یسبک  یرات بر روییجاد تغیا اینحوه حذف 

 021 .................................................... (ینیگزی)جستجو و جا Replaceو  Findبا ابزار  ییآشنا



 

 022 ............................................................................... جاد صفحه خام در سندینحوه ا

 Page Break ....................................................... 022با ابزار  Blank Pageتفاوت ابزار 

 Table .............................................................................................. 022ا یجدول 

 022 ............................................................................ جاد جدولیا یها انواع روش

 022 ....................................... ها و جابجا کردن جدول زدادن جدول، سطرها و ستونیر ساییتغ

 022 ................................... (Layoutو  Table Design یها با زبانه ییمات جدول )آشنایتنظ

 Pictures ........................................................................ 022ا یقرار دادن عکس  ۀقیطر

 Picture ................................................................ 022ا یقرار دادن عکس  یها روش

 022 .................................................. ز، چرخاندن و حذف کردن عکسیر ساییبا تغ ییآشنا

 021 .................................................. مات عکسیا تنظی Picture Formatبا زبانه  ییآشنا

 Shapes ........................................................................... 040ا یقراردادن شکل  ۀقیطر

 041 .................................................. ز، چرخاندن و حذف نمودن شکلیر ساییبا تغ ییآشنا

 Shape Format .................................................... 042ا یمات شکل یبا زبانه تنظ ییآشنا

 Icon .......................................................................................... 042با ابزار  ییآشنا

 3D Models ................................................................................. 042با ابزار  ییآشنا

 042 ............................................................... ا چارت هوشمندی Smart Artبا ابزار  ییآشنا

 049 ............................................................................... ا نموداری Chartبا ابزار  ییآشنا

 091 ...................................................... از صفحه یا عکسبرداری Screenshotبا ابزار  ییآشنا

 Cover Page ..................................................................... 091ا یجاد طرح جلد یقه ایطر

 090 ...................... (Page Number(، شماره صفحه )Footer(، پا صفحه )Headerجاد سر صفحه )یا ۀقیطر

Header 090 ................................................................................... ا سرصفحهی 

Footer 091 ..................................................................................... ا پا صفحهی 

 Page Number ...................................................................... 092ا ی شماره صفحه

 Header ،Footer ،Page Number ........................................................ 091مات یتنظ

 Text Box ................................................................................... 093با ابزار  ییآشنا

 Word Art ................................................................................... 093با ابزار  ییآشنا

 092 .......................................................... (Date and Timeخ و زمان )یقرار دادن تار ۀنحو

 092 ............................................................... اتیاضیر یها ا فرمولینوشتن معادلات  ۀنحو

 092 ................................................................................نحوه استفاده از علائم در متن

 Watermark ................................................................................... 094جاد یا ۀقیطر

 111 .................................................................. (Page Colorر رنگ صفحات )ییتغ ۀقیطر

 110 ........................................................................... یا پاورقی Footnoteجاد یا ۀقیطر

 110 ................................................................................. (Mail merge) یادغام پست

 PDF ........................................................ 112صورت  به Word یساز رهیبا نحوه ذخ ییآشنا

 Print....................................................................................... 112ا یمات چاپ یتنظ

  



  
  

  مقدمه ناشر
  

رات  ی ا انط  ان  با ری د ی  ه  تاب ؤ ی ی    ت عا د  با  وا ت   ا
ه د. وا ش د کان پو د ا ور را   ی  ی و عل ه    ی  روز جا

غی  دید  ت  ان،یک  ان  با ی تاب د   وعل
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

هايي  گام و آموزشيارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 
  هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات  سرعتگستردگي علوم و
نياز به منابع مختلف از جمله كتاب  ،اساسي چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه

برجسته رساني، بيش از پيش  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديميرا به 
  نموده است.

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، 
 تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و مترجمان، متخصصان، پژوهشگران

اسب در اختيار علاقمندان قرار براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

 است كه با "اصحرائيفريم-رخانم ها سپيده افتخاري دوستسركا" تأليف داريد دست كتابي كه در
شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و  وگشته نشر ديباگران تهران منتشر  درما همكاران تلاش 

  قدرداني كنيم.
  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 

با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع 
نه هاي ديباگران نيازهاي علمي و آموزشي كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسا

تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه شناسنامه 
  كتاب آمده استفاده نماييد.   

  مدير انتشارات  
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 




