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  هفتم ـ اينترنتشخب

 

 نترنت ـ مفاهيم و شرايط يا

  و تشخيص تفاوت بين اينترنت و شبكه جهاني وب كرد- ١

وخت، معاهدات معمول   تفاوت بين اينترنت و وب را خواهيد آم       .  بخش ديدي كلي از تئوري اينترنت به شما خواهد داد          نيا

مفهوم يك آدرس وب را خواهيد        . ات وب را خواهيد يافت     حفص به اينترنت و درك        اه كاربران اينترنت، چگونگي اتصال رايانه     

 . آموخت و خواهيد دانست يك نرم افزار مرورگر وب چيست

ند، ولي در واقع اين دو      رب  كار مي  حدي به ارا براي تشريح موضوع و    ) يا وب   ( اري، مفاهيم اينترنت و شبكه جهاني وب        بسي

 .  هم در ارتباطنداب  و وب متفاوت ولينتمفهوم يكسان نيستند، اينتر

اينترنت ميليونها رايانه، از سراسر جهان را در         .  عظيم است  يا يك ساختار شبكه  . ستاه  جهاني از شبكه   يا ترنت شبكه اين

ارتباط بر  ر  اند با هر رايانه ديگ    وت ه، تا زماني كه به شبكه متصل است، مي         رايان ر كه ه  يا شبكه. دنك قالب يك شبكه به هم وصل مي      

ند، وش اطلاعات در جريان در اينترنت هم همين حالت را، با استفاده از زبانهاي خاصي كه معاهده يا پروتوكل ناميده مي                     . دنقرار ك 

 . دارند

مدلي براي  . ه اطلاعات روي محيط اينترنت است      راهي براي دسترسي ب    ) ، وب   رت يا به بيان ساده    ( ه جهاني وب     شبك

ي از زبانهايي   كي  HTTP. دنك تفاده مي سا HTTPوب از پروتوكل    . ساخته شده است   تن كه بر روي اينتر    ستاشتراك اطلاعات ا  

 براي تبادل   اربرديكدن امكان ارتباط بين نرم افزارهاي       اد HTTPوظيفه  .  استفاده ميشود  اه است كه در اينترنت براي تبادل داده      

اي دسترسي به اسناد وبي كه صفحات وب         رب Netscape اي Internet Explorerوب هم از مرورگرهايي مثل      . اطلاعات است 

اسناد وبي گرافيك، صدا، متن و تصاوير را در خود جاي              . دنك ند و با اتصالها به هم مرتبط هستند، استفاده مي            وش ناميده مي 

نيك، ورتنين براي پست الك   مچاينترنت ه . اند در اينترنت منتقل شود    وت اي است كه اطلاعات مي    ز راهه اوب فقط يكي    . ندهد مي

 . دور گروههاي خبري، پيامهاي آني و تبادل فايلها بكار مي

 . اين دو مفهوم متفاوتند و نبايد با هم اشتباه شوند. ر خلاصه وب فقط بخشي از، البته بخش بزرگي، از اينترنت استبطو
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  Browser و Web Address, FTP, ISP, Hyper Link, URL, HTTP:  مفاهيم كرد- ٢

 سرويس  اي ISP) Internet Service Providerد، با يك    وش ه شبكه جهاني، اينترنت، متصل مي      ب هي يك رايان  تقو

. ، به افراد و نيز شركتهاست     ينترنتاعنوان يك شركت، ارائه خدمات اتصال به        ب ،ISPوظيفة  . دنك ارتباط برقرار مي  ) دهنده اينترنت 

وقتي به اينترنت وصل شدند، به روشي براي حركت در صفحات وب،             و ندوش ل مي صو ISPن به   لف معمولاً از طريق خط ت     اه رايانه

رس هر منبع روي اينترنت     دآ URL. زم است لا URLبراي تامين اين مهم يك      . سندهاي مختلف يا منابع اينترنتي ديگر دارند      

 .  استنه نام داماي IPبخش اول پروتكل و بخش دوم آدرس . ل دو بخش استاست و شام

انگر پروتكل  يب //:HTTPدر مثال، بخش اول يا       . تسا HTTP://www.ISVGroup.com,URLال خوبي از     ثم

 مرورگر وب تايپ شود،     رد URLر اين   گا. www.ISVGroup.comرس است يعني    دآ URLبخش دوم   . مورد استفاده است  

 آن  ياهHyper Linkان با   وت د، مي وش وقتي يك صفحة وب مشاهده مي     . دوش ان داده مي  شن www.ISVGroup.comصفحة  

 Netscape اي IEر وب، مثل     مرورگ كي. درك  Hyper Link Clickمعمولاً بايد روي    . به صفحات و اسناد ديگر مراجعه كرد      

اين . دهد ي، ويدئو و محتواي پخش زنده موجود روي اينترنت را مي          كيففحات وب، اجزاء گرا    ص  كه به شما امكان مشاهدة     يا نامهرب

 . تفاده شده استسا IE اي Internet Explorerدر اين مثال از . يك مثال از يك مرورگر وب است

برخلاف صفحات وب كه    .  ارسال فايل، بدون استفاده از پست الكترونيك هم بكار رود            يافت و راند براي د  وت نترنت مي يا

 براي تبادل   ار FTPشركتها معمولاً سايتهاي    . دوش جام مي نا FTPند، انتقال فايل با پروتكل       نك  استفاده مي  ار HTTPل  كتوپر

 واهد بود، مثلاً     ابه صفحه وب خ       شم URLراي يك      اد FTPيك سايت      . ندنك فايل با شركت معرفي مي          

ftp://download.ISVGroup.com  

 

اد- ٣ ز موتور جستجوگر كر   واستفاده 

براي كمك در يافتن اطلاعاتي كه نياز داريد از ميان اين حجم             . ه جهاني وب در بردارنده ميليونها صفحه وبي است         كبش

روي  اهترسي فهرست بهترين آن   دسبراي  . ند، استفاده كنيد  وش ي خاصي كه موتور جستجو ناميده مي      سايتها انيد از وت صفحات، مي 

انيد در بخش چپ     وت د و به اين ترتيب مي      وش صفحة اصلي به دو بخش تقسيم مي        .  ميله ابزار كليك كنيد     رد Searchدكمة  

ختصاص داده شده به جستجو، روي خط فصل مشترك          بخش ا  هبراي تغيير انداز  . جستجو كنيد و در بخش راست نتايج را ببينيد        

 . صفحة جستجو را باز كنيد. حالا شما امتحان كنيد. اهيد بكشيدوخ  سمت كه ميره كليك كرده و آن را بهت دو بخش چپ و راس
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 Cache و Cookie كرد- ٤

 در يك فايل متني روي رايانه       يام را پد و مرورگر آن     هد  پيام است كه وب سرور به مرورگر مي        كي Cookieبيان ساده    هب

مقصود . درخواستي از وب سرور دارد، براي سرور ارسال مي شود           رگاز آن پس، اين پيام نيز هربار كه مرور         . دنك شما ذخيره مي  

د ناند موارد خريد شما را نگهداري ك      وت مثلاً يك سبد خريد مي    . زي بخش كوچكي از اطلاعات است     اس ذخيره اهCookieاصلي از   

 . فعة بعد كه به سايت آمديد، بتوانيد به خريدتان ادامه دهيدتا د

Cache) دريافت موارد پر مراجعه    . پرمراجعه است /زي صفحات وب، گرافيك و موارد پرمصرف      اس يرهخذ  از يا شيوه) هاننپ

 . ت دريافت شوديار سريعتر از آن است كه اين مورد، هر چه باشد، هر بار از اينترنسب Cacheاز صفحات وب يك سايت از 

 

ا- ٥ ز وب سايتهاي حفاظت شده تسا   )Protected(فاده 

يك وب سايت حفاظت شده، وب سايتي       .  در وب به سايتي حفاظت شده برخورد كنيد        تشگي ممكن است در حال      هاگ

ورود به آنها، كلمة    تمام وب سايتهايي كه براي      . است كه شما پيش از مشاهده هرگونه محتواي سايت، بايد مجوز لازم را اخذ كنيد              

براي مشاهدة هر محتوا يا منبع در اين سايت، بايد مجاز بودن خود را براي                . ندستاهند، وب سايتهاي حفاظت شده ه     وخ عبور مي 

 . دوش اينكار معمولاً با دادن يك نام كاربردي و يك كلمة رمز انجام مي. سرور اثبات كنيد

 ز كاربر، با تعبية يك كادر مخصوص در خود صفحة وب اصلي، بكار              يص مجو خي وب سايتها روش مشابهي براي تش       بعض

 .  وارد كنيدار ECDL كاربري و كلمة عبور مان. حالا امتحان كنيد. ندرب يم

 

 ي ديجيتال اه هياوگ- ٦

 نيرت رايج. دور گواهي ديجيتال ضميمه اي است به يك پيام پست الكترونيك، كه براي مقاصد امنيتي بكار مي                       كي

تصميم بگيرد كه آيا     اتد  هد دة گواهي ديجيتال بررسي و اثبات هويت فرستنده پيام است كه به دريافت كننده اطلاعاتي مي                استفا

بادرخواست شما براي دريافت يك گواهي ديجيتال، موسسات مجاز، مبادرت به صدور يك گواهي                  . پاسخ پيام را بدهد يا خير      

اطلاعات . تاساطلاعات شناسايي عمومي شما و مقاديري اطلاعات شناسايي ديگر            شامل   هايند ك من ديجيتال رمزگذاري شده مي   

شناسايي اين موسسات از طريق اينترنت قابل دريافت است و دريافت كنندة يك پيام رمزگذاري شده، با دريافت اين اطلاعات،                        

ارسال كننده را باز كرده و آنگاه پيام را           ت شخص   اابتدا رمز مربوط به موسسه را بازگشايي كرده و با اطلاعات آن، رمز اطلاع                 

 . اند پاسخ رمزگذاري شده به پيام ارسال نمايدوت ين اطلاعات، وي مي ابا. دنك مشاهده مي
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ه- ٧  وم رمزگذاري فم

 زرمزگذاري عبارت ا. اين بخش به مفاهيم اصلي رمزگذاري شامل انواع رمزگذاري و موارد استفادة آن، خواهيم پرداخت          رد

اري شده، به رمز    ذگزبراي خواندن يك فايل رم    .  به زباني مخفي است و مؤثرترين راه براي حفاظت از اطلاعات است            اه  داده ترجمة

ي اه داده. ميده مي شود   ان (Plain text)ي رمزگذاري نشده، متن ساده        اه داده. يا كليد مخفيانة آن احتياج خواهيد داشت         

. متقارن هستند نادو روش عمدة رمزگذاري روش متقارن و روش         . دوش ميده مي ان (Cipher text)رمزگذاري شده نيز متن مرموز      

در حاليكه در روش    . دوش ه از يك كليد هم براي رمزگذاري و هم براي بازگشايي رمز، استفاده مي                ك تروش متقارن روشي اس   

 . دوش نامتقارن يك كليد براي رمزگذاري و كليد ديگري براي بازگشايي رمز، استفاده مي

 اينجا اطلاعات فردي    رد. تسا SSLيتهاي حفاظت شده يا گواهي      ساال خوبي از رمزگذاري استفاده از       ثم  :لهاي رمزگذاري اثم

اين اطلاعات با يك    . دوش د و از طريق اينترنت ارسال مي      وش مهم مثل اطلاعات كارت اعتباري براي خريد اينترنتي، رمزگذاري مي          

اند آن را   وت ارد، با دريافت آن مي     د د و بنابراين فقط شخص مورد نظر كه كليد را در اختيار            وش ي مي مزگذارركليد منحصر به فرد،     

 . رمزگشايي كرده و تبادل مالي شما را انجام دهد

 

  ويروسها هنگام دريافت فايلها از اينترنت رخط- ٨

 انواع مختلف دارند    يا ويروسهاي رايانه . دنك ده مي ووس يك تكه برنامة مخرب است كه رايانه شما را بدون اطلاعتان، آل            ريو

اگر در مورد   . م دريافت فايل از اينترنت بايد مراقب ويروسها باشيد        اگنشما بخصوص در ه   . ت اساسي بوجود آورند   لاانند مشك وت و مي 

بعنوان يك  . ن ببريد  از بي  اد با استفاده از يك نرم افزار ضد ويروس بكلي احتمال آلودگي ر              وش فايلي مطمئن نيستيد، توصيه مي    

اين قانون در مورد ضمائم پيامهاي پست  الكترونيكي هم صادق             . را دريافت كنيد  ك  قاعدة كلي، شما هرگز نبايد فايلهاي مشكو       

خطر روبه رشدي در زمينة . اگر به مورد ضميمة پيامي اطمينان نداريد، با تماس با فرستنده، از سلامت ضمائم مطمئن شويد   . است

ويروسهاي جديد، خودشان خود را همراه پيامهاي       . افت ويروس از طريق ضمائم پيامهاي پست الكترونيك وجود دارد          ال دري ماحت

 . ي پيام اطمينان يافتاه ند، بنابراين مستقل از آنكه فرستنده كيست، بايد از سلامت ضميمهنك پست الكترونيكي ارسال مي

 

 كارت اعتباري، روي اينترنت نه از اي كلاهبرداراه هي از خطر استفادهاگآ- ٩

 از حفاظت شده بودن وب سايت با ظاهر         ديناوت شما مي . يد، بايد از خطرات آن آگاه باشيد      نك ي روي اينترنت خريد مي    تقو

انيد صادر كننده گواهي    وت با دو بار كليك كردن روي علامت قفل شما مي           . شدن علامت قفل در نوار وضعيت اطلاع پيدا كنيد          

 . ديكه گواهي براي آن صادر شده است را ببين يا(Domain) تاريخ صدور و انقضاي آن و از همه مهمتر نام دامنه حفاظت سايت،
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اين پروتكل  . تسا httpsد و آن    وش  طريق پروتكل ديگري انجام مي      زا دل اطلاعات با سايتي كه علامت قفل را دارد،         تبا

 (Server)هر اطلاعي رمزگذاري شده و بطور حفاظت شده به ميزان           . دنك ميايجاد   يك ارتباط ايمن بين رايانه شما و ميزبان وب        

ن به شركت مورد نظر مطمئن بوده و نيز از اينكه آنها شركت               ات عات خود و كارت اعتباري    لاطاشما بايد از دادن     . دوش سال مي را

 . معتبري هستند و از اطلاعات شما سوء استفاده نخواهند كرد، مطمئن باشيد

 

  Firewallك مفهوم رد  -١٠

Firewall مكن است بصورت   م ودسترسي غيرمجاز به يا از يك شبكه طراحي شده           ز  ستمي است كه براي جلوگيري ا     يس

ي اه  براي جلوگيري از دسترسي كاربران اينترنتي به شبكه        اه Firewall. سخت افزاري، نرم افزاري يا تركيبي از اين دو عمل كند          

 Firewallند، از    وش  آن خارج مي    ازتمام پيامهايي كه به اينترنت وارد يا           . ندور  بسيار بكار مي    نترنت،يخصوصي متصل به ا    

 . لين خط دفاع از اطلاعات خصوصي استوا Firewallيك . ندوش ها رد شده و غيرمجازها متوقف ميزاجرند و مذگي م

 

 ترنت ـ اولين تجربه با يك مرورگر وب ناي

  افزار مرورگر وب زكردن و بستن يك نرماب  -١١

روي ميزكار   رورگر وب خود را با دوبار كليك روي آن كه احتمالاً               م ي رفتن به يك وب سايت، نخست نرم افزار           ارب

(Desktop) سپس آدرس وب سايت را در بخش آدرس مرورگر وارد كرده و               . يانه شما هست، باز كنيد    ارEnter حالا .  بزنيد ار

 . ويدرب www.MicroSoft.com باز كرده و به آدرس ار Internet Explorer. شما امتحان كنيد

يك دكمة  . ندنك ك مي مك wwwيي كه روي آن هست شما را در حركت در  دنياي                اه دكمه. تسا IEار  زبان نوار   يا

Back دكمة  . دور  مي د به كار  ياه ود دارد كه براي برگشتن به صفحاتي كه قبلاً ديد          جوForward اي برگشتن از عقب، به جلو      رب

اين دكمه وقتي ارتباط شما كند است و شما            . رنت است تنياي متوقف كردن روال دريافت اطلاعات از ا         رب Stopدكمة  . تاس

ال يتي كه در ح    الاعات وب س  طا Refreshدكمة  .  را متوقف كنيد، بسيار مفيد است         يا اهيد دريافت اطلاعات صفحه    وخ مي

دكمة . دربي د م يا ا را به صفحة پيش فرض اولي كه تعيين كرده          مش Home دكمة. دنك د را دوباره دريافت مي    يا  بوده شا مشاهده

Search دكمة  . دنك  امكان يافتن وب سايتهاي حاوي اطلاعات مورد نظر شما را فراهم مي            هكFavorites د هد  شما امكان مي   هب

سي آساني به پست الكترونيكتان     سترد mailدكمة  . د، مشاهده نمائيد  يا  ليست خود ثبت كرده     آنها را در   هكه فهرست صفحاتي ك   

 هستيد و بالاخره صفحة دكمة        شا اي چاپ كردن صفحة وبي است كه در حال مشاهده             رب Printدكمة  . دهد را به شما مي    

Discuss دسترسي شما را به گروههاي بحث هك (Discussion Groups) دنك مين ميأت. 
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 .  امتحان كنيدار IEحالا شما خروج از . تخاب كنيدنا File از منوي ار Closeي خروج از برنامة مرورگر وب، برا

 

ا غت  -١٢ ورگر وبم Homeيير صفحة شروع   ري

 Tools د، از منوي  وش يد، نمايش داده مي   نك  كه هرگاه مرورگر را اجرا مي      يا ي تغيير صفحة شروع مرورگر وب، صفحه      ارب

 ،دنيد، هميشه در هنگام باز كردن مرورگر ببيني       يب  را كه هم اكنون مي     يا اهيد صفحه وخ اگر مي .  انتخاب كنيد  ار Options ينةزگ

 انتخاب  ار Use Defaultاگر خواستيد صفحة پيش فرض ميكروسافت را ببينيد، گزينة          .  انتخاب كنيد  ار Use Currentگزينة  

امتحان كنيد و صفحه شروع ا حالا شم.  انتخاب كنيد  ار Use Blankشاهده شود، گزينه     را م  يا فحهصاهيد هيچ   وخ اگر نمي . كنيد

 . دمرورگر را به صفحة خالي تغيير دهي

 

 ايش يك صفحة وب در يك پنجرة جديد من  -١٣

 در صفحة   ار Linkان  وت مي.  كليك كرديم و صفحة ديگري را در همان پنجره ديديم            ار Hyperlinkمثال ما، يك     رد

همچنين . دوش جام مي نا Linkكليك كردن روي     و Shiftتن كليد   اشاينكار  با پائين نگه د     . دي از مرورگر هم مشاهده كرد     جدي

امتحان .  انتخاب كرد  ار Open in New Windowد، گزينه   وش است كليك كرده و از منويي كه باز مي         ر ،Link روي   نتوا مي

 . باز كنيد صفحة جديد ر دار Page 2 (Link)اتصال . كنيد

 وقف كردن روال دريافت يك صفحه وب تم  -١٤

حه را اشتباه فص URLثلاً وقتي آدرس م. دي ممكن است بخواهيد روال انتقال اطلاعات يك صفحة وب را متوقف كني       هاگ

. كليك كنيد ميلة ابزار   ز  ا Stopبراي اين كار روي دكمة      . د و مدت طولاني صرف آوردن آن صفحة اشتباه شده است           يا تايپ كرده 

 پياگري را ت  يد URLانيد  وت آن صفحه متوقف شده و مي     . ينيد را متوقف كنيد   ببصفحة وبي كه خواستيد     . حالا شما سعي كنيد   

 . دنك ن را فعال ميات نتقال اطلاعات صفحه به رايانها ،Go كليك دكمة اي Enterزدن كليد . كنيد

 

١٥-  Refresh دن يك صفحه وب رك 

 يا ن كار ممكن است مشاهدة صفحه      يا. (Refresh). واهيد يك صفحه وب را دوباره منتقل كنيد        ممكن است بخ   يهاگ

 بزنيد و صفحه، شروع به انتقال       ار Refreshفقط دكمة   . اين كار خيلي ساده است    . ديا هدركباشد كه قبلاً روال انتقال آن را متوقف         

 . يدنك Refresh قبلاً آن را متوقف كرده بوديد،  كهيا صفحه. حالا شما امتحان كنيد. دنك به رايانه شما مي
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 تفاده از راهنما سا  -١٦

طلاعات وسيعي در مورد مسائل مرتبط با گردش       ا ييت خوبي است كه حاو    اس Internet Explorerسايت آموزشي    بو

حالا خودتان تور اينترنتي . انتخاب كنيدا ر Tourزينه گ ،Helpر منوي د ،IEبراي دسترسي به يك تور اينترنتي در . در وب است  

 . را انتخاب كنيد

 Help منوي   زا Index و Contentsي  اه ان سرفصلهاي راهنما را با استفاده از گزينه         وت  تور، همچنين مي    بروه  لاع

زبانة . يديد تغيير ده  هاوخ انيد چگونگي دستيابي به اطلاعاتي را كه مي       وت در حالي كه پنجره راهنما باز است، شما مي        . اهده كرد شم

Content، يا د و هر بخش با شماره      نا هاي مرتبط با هم بخش به بخش جدا شده          صلسرف. ثل صفحة فهرست يك كتاب است      م 

براي . براي مشاهده سرفصلهاي هر بخش روي آيكون كتاب سمت چپ بخش كليك كنيد             . دهد تبط را نشان مي   رم تعداد عناوين 

. حالا امتحان كنيد  . دشو كنيد و اطلاعات آن در پنجرة سمت راست نشان داده مي            رست انتخاب   هانتخاب هر عنوان، آن را از ف       

.  باز كنيد  ار  Sharing bookmarks and favorites نسپس عنوا .  باز كنيد  ار Finding web pages you wantبخش  

 . نيدكحالا شما امتحان . براي بستن هر بخش هم روي شكل كتاب يك بار ديگر كليك كنيد

 Keywordبراي يافتن يك عنوان در كادر        . دوش ميه  ام عناوين موجود بصورت الفبايي نشان داد       مت Indexانه   زب رد

يد، عناوين فهرست به نزديكترين عناوين به آن        نك همينطور كه حروف را تايپ مي     .  تايپ كنيد  ار يك كرده و كلمة مورد نظرتان     لك

حالا خودتان  . يدكناهيد ببينيد، در ليست مشاهده كرديد، روي آن كليك            وخ وقتي عنواني را كه مي     . ندنك كلمه تغيير پيدا مي   

 . امتحان كنيد

يك .  بزنيد ار Searchزبانة  . نما بدنبال بخش مورد نظرتان بگرديد      هارانيد با كلمات كليدي كه داريد، در          وت  مي شما

Keyword كادر مربوطه تايپ كنيد و دكمة        رد List topics يكي را از   . دوش رستي از عناوين نشان داده مي     فه. يك كنيد ل ك ار

 . ن را هم خودتان آزمايش كنيديا .دوش آنگاه اطلاعات درسمت راست نمايش داده مي. فهرست انتخاب كرده و روي آن كليك كنيد

ه از راهنما نيازي به     براي استفاد  د و نا  وقتي كه به اينترنت وصل نيستيد هم اين امكانات در بخش راهنما فعال و قابل استفاده                يتح

  .اتصال به اينترنت نيست

 

 ايش و عدم نمايش ميله ابزارهاي آماده من  -١٧

. دنك يع و آسان به بسياري از امكانات پر استفادة مرورگر را فراهم مي             رس ترسيسد Internet Explorerه ابزارهاي   ليم

 انيد آن را براي نيازهاي خاص      وت آورده كند ولي شما مي     ميله ابزار پيش فرض طوري طراحي شده كه اكثر نيازهاي شما را بر                

كادر . تسا Mouseزي كردن ميله ابزار، استفاده از عملكرد راست كليك            اس ين راه شخصي  رت سريع. ودتان هم تنظيم نمائيد   خ

 حذف يك آيكون، آن را      براي. دنك يم شخصي سازي ميله ابزار امكان حذف و اضافه كردن مواردي به ميله ابزار را فراهم                 يا محاوره
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 پنجره را   ،ديد، راضي بود  يا زماني كه از ميله ابزاري كه ساخته      .  بزنيد ار Remove كرده و دكمة     ابدر پنجرة ميله ابزار فعلي انتخ     

اهيد كاري كنيد كه ميله ابزارهاي       وخ اگر مي .  حالا شما نحوة نمايش ميله ابزار را تغيير دهيد          . بنديدب ،Closeبا زدن دكمة     

يي كه  اه گزينه. دوش اره كنيد، منوي ديگري باز مي     شا Toolbarزينة   گ  باز كنيد، به   ار Viewه نشوند، منوي    داد موجود، نمايش 

براي تغيير  . ندوش اگر علامت تيك مقابل آنها را برداريد، پنهان مي         . ندوش ه قرار دارند، اكنون نمايش داده مي      دش در حالت انتخاب  

 .  ابتدا خاموش و سپس دوباره روشن كنيدار Standard Buttonsحالا ميله ابزار . نيدي آن كليك كوهرگزينه، ر

. مام صفحه به حالت استاندارد معمولي و بالعكس تغيير دهيد          ت زانيد حالت نمايش مرورگر را ا     وت مي ، F11 زدن كليد    اب

 . حالا اين صفحة وب را در حالت تمام صفحه ببينيد

 

  تصاوير صفحات وب و عدم نمايش ايشمن  -١٨

براي اينكار از   .  غيرفعال كنيد  ار Internet Explorer صفحات وب در مرورگر       يرانيد نمايش تصاو  وت  بخواهيد مي  رگا

زبانة . دوش ايش داده مي  من Internet Options يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Internet Optionsينه  زگ toolsمنوي  

Advanced فحه را به پايين بلغزانيد تا انتخاب          اب كنيد و ص    خ انت ارShow Pictures اگر اين گزينه در حالت      . ببينيد را

ممكن است لازم باشد مرورگر را بسته و دوباره باز كنيد تا . يدنك Ok. شود انتخاب شده قرار نداشته باشد، عكسي نمايش داده نمي       

 حالا. ل عكسها يك كادر مستطيل شكل مشاهده خواهيم كرد         ت وب، در مح   احالا در هنگام مشاهدة صفح    . تغييرات اعمال شوند  

 .ما گزينة نمايش تصاوير را خاموش كنيدش

 انتخاب كنيد و صفحه را به پايين بلغزانيد تا گزينة               ار Advancedبانة  ز ،Internet Options يا كادر محاوره از  

Show Pictures ينه، سبب عدم نمايش تصاوير توسط مرورگر خواهد        برداشتن علامت انتخاب شده از مقابل اين گز       . ده شود يد

 ار Show Picturesزينة  گ احالا شم . ممكن است لازم شود كه مرورگر را بسته و دوباره باز كنيد تا تغييرات اعمال شوند                 . شد

 . فعال كنيد

 

  مشاهده شدة قبلي، با استفاده از ميلة آدرس مرورگر ياهURLاهده شم  -١٩

. دوش  آدرسها ديده مي   يا  مشاهده كرده باشيد، اين آدرس بطور خودكار در فهرست كركره          ار www.ecdl.com ا شم رگا

ن را از ليستي كه      آ ليد و متن كام   نك www.ECDL.comحالا شما شروع به تايپ      . اين گزينه كليك كنيد    يوانيد ر وت شما مي 

 . نمايش داده خواهد شد انتخاب كنيد
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 كردن تاريخچة كاركرد مرورگر اك پ  -٢٠

انيد به  وت شما مي . م دارد ان (History) تاريخچه   هك زداس يد، رايانه شما فهرستي مي    نك ي از صفحات وب بازديد مي      تقو

  باز كنيد و     ار Toolsك كردن اين تاريخچه، منوي          پا براي. د باز گرديد   يا  كه قبلاً مشاهده كرده       يا سهولت به صفحه   

Internet Options در بخش پائين منوي زبانة        . دوش  جديد باز مي    يا يك كادر محاوره  .  انتخاب نمائيد  ارGeneral بخش  

History براي پاك كردن آن، روي       .  خواهيد ديد  ارClear History سپس   وOk بسته شود  يا يك كنيد تا كادر محاوره    لك . 

 .  را ببنديديا حالا شما تاريخچه را پاك كرده و كادر محاوره

 

 ت در وب كرح

URLاجعه به يك م  -٢١   ر

براي مشاهدة يك   . اي وب چيزي شبيه اين هستند      هسرآد. ي پيدا كردن يك وب سايت اول بايد آدرس آن را بدانيد             ارب

د         وش وع مي رش wwwبخشي از آدرس را كه با         ت  سقط لازم ا  ف ،Microsoft Internet Explorerوب سايت با مرورگر      

 را كه   نآ  از يا انيد محتواي آن را ببينيد و هر داده        وت وقتي وب سايت نشان داده شد، مي       . در محل آدرسهاي مرورگر تايپ كنيد     

 به بخش مربوطه    يتاشته باشيد، بايد در س    اد ECDL از آخرين سرفصلهاي     يا مثلاً اگر بخواهيد نسخه   . اهيد، ثبت كنيد  وخ مي

حالا شما امتحان . هدة تمام اطلاعات، بايد صفحه را به سمت پايين بلغزانيدشاچون حجم متن اين قسمت زياد است، براي م     . برويد

، صفحه را تا انتها بلغزانيد و تمام اطلاعات را          )بخش هفتم   ( ويد و در صفحة مربوط به اين بخش         رب ECDLبه وب سايت    . كنيد

 . ببينيد

 

  Imagelink اي Hyberlinkال كردن يك عف  -٢٢

اكثر صفحات وب، حاوي اتصالات     . دنا  از صفحات وب است كه به هم متصل        يا تمل بر مجموعه  مشوب سايت معمولاً     كي

معمولاً به شكل   (د، بعلت تغيير شكل آن      وري م Linkمعمولاً وقتي نشانگر شما روي يك       . فحات ديگر هستند  ص هيي ب اه يا لينك 

د اين لينك را هم در ميلة اطلاعات در پائين            قصهمچنين شما آدرس صفحة م    . انيد متوجه وجود لينك شويد     وت مي) دستيك  

اين يك لينك   . مولاً آبي رنگ و گاهي به رنگهاي ديگر است          عم يك نوع لينك، لينك متني است، كه       . نيديب صفحه مرورگر مي  

 روي لينك اين صفحه   . حالا شما امتحان كنيد   . وي لينك، كليك كنيد    ر هبراي رفتن از اين صفحه به صفحه متصل شد          . است

نيد كه رنگ لينك عوض شده است تا شما بدانيد كه           يب حالا اگر به صفحة قبلي برگرديد، مي      . ليك كنيد تا به صفحه ديگر برويد      ك

در صفحات وب فقط    .  باز گرديد  1ه  فحصروي لينك كليك كنيد تا به       . حالا شما امتحان كنيد   . ديا صفحه مقصد اين لينك را ديده     
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ست از تصاوير براي حركت به صفحات ديگر يا بخشهاي ديگري از صفحة جاري كه خارج از ديد                   ا ممكن. دوش از متن استفاده نمي   

 . يك كنيدلك Syllabusروي تصوير . اين را هم امتحان كنيد. فعلي مراجعه كننده است، استفاده شود

 

در بين صفحات مشاهده شده ب قكت به جلو و عر  -٢٣  ح

د، وش يك مي لك Backوقتي كه   . تسا Back مشاهده شده، استفاده از دكمه       بلاً كه ق  يا  ديگر براي رفتن به صفحه     شور

 .  باز گرديد1 بزنيد تا به صفحه ار Backدكمة . امتحان كنيد لاحا. ديدرگ شما به صفحة قبل بر مي

دكمه . د، برگرديديا  كه الان از آن به اين صفحه آمده        يا به سمت جلو و به صفحه     د  يانوتي م Forward استفاده از دكمه     اب

Forward برويد2 بزنيد تا به صفحه ار  . 

 

تبادل  كيميل يك فرم در وب با درج اطلاعات براي انجام ت  -٢٤  ك

اين . ر فرمي ثبت كنيد   اهند اطلاعاتي مثل نام و آدرس را د         وخ يد كه از شما مي     نك ي به وب سايتهايي برخورد مي      هاگ

اين مثال به   . يمنك حالا مثالي از اين دست را با هم مشاهده مي         .  وب معروف هستند   يها كادرهاي خاص ورود اطلاعات، به نام فرم      

اطلاعات فردي را وارد كرده و       ه  كد  وش از شما خواسته مي   . دهد  نشان مي  ار www.learntouse.comشما سبد خريد سايت     

براي ورود اطلاعات در    . اي اين منظور انتخاب شده است     رب ECDLد يك نسخه آموزش     ريخ. يك خريد غير واقعي انجام دهيد      

 كليك  اي Tabانيد از دكمة    وت براي رفتن به كادر بعدي مي     . لاعات مربوط به آن را وارد كنيد      طا فرم، روي هر كادر كليك كرده و      

اطلاعات خودتان  .  بزنيد حالا امتحان كنيد    ار Pay for your goodsوقتي فرم كامل شد، دكمه      . در بعدي استفاده كنيد   كا روي

 . را در فرم وارد كرده و آن را ارسال كنيد

 

  صفحه وب كي )bookmark(اطر سپاري خب  -٢٥

يي در زمان مراجعه به     وج براي صرفه . نيديب مي يد كه بعضي سايتها را مكرراً     وش ديد، متوجه مي  رگ نطور كه در وب مي    يمه

براي افزودن  . م دارد اضافه كنيد   ان Favouritesانيد آنها را به ليستي كه        وت اين سايتها در هر بار كه آنها را لازم داريد، شما مي             

 نهي باز كرده گز      ار Favouritesمنوي   . دتان، اول به آن آدرس سايت برويد            وخ Favouritesسايت به      بويك   

 Add to Favourites يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Add Favourites انيد نامي را كه براي     وت در اينجا مي  . دوش ز مي اب

انيد صفحه را در يك پوشه موجود يا پوشه           وت همچنين مي . دييپ كن ات Nameد در كادر     يا صفحة مورد نظرتان انتخاب كرده     

 فهرست  اتبراي دسترسي به يكي از صفح      . يد تا صفحه به فهرست اضافه شود       نك Ok. يد، ثبت كنيد  نك جديدي كه ايجاد مي   
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Favourites، نوي  مFavourites را به    يا حالا شما صفحه  .  كليك كنيد و صفحه مورد نظر را انتخاب كنيد          ار Favourites 

 . ن اضافه كنيدات

 

  )Bookmarked(ايش صفحة ثبت شده من  -٢٦

براي بازكردن يك    . ديا ن ذخيره كرده   ات به يك وب سايت است كه روي رايانه            نك  يصفحه ثبت شده، يك ل       كي

Bookmark، نوي  مFavourites يهاي ان در قالب پوشه   وت صفحات را مي  .  باز كرده و صفحه مورد نظرتان را كليك كنيد           ار 

تخاب نا Favouritesا از منوي    ه ر ديك صفحه ثبت ش   . حالا شما امتحان كنيد   . سازماندهي كرد، مثل آنچه در اين مثال ديديد        

 . كنيد

 

ه آن  و bookmarkجاد يك پوشه جديد يا  -٢٧  بافزودن يك صفحه وب 

 باز كنيد، پوشه    ار Add Favoritesي افزودن يك صفحة وب به فهرست سايتهاي ثبت شده در يك پوشه، كادر                  ارب

بزنيدكه در اين حالت پنجرة ايجاد پوشة         ارNew Folder ةانيد دكم وت براي ايجاد پوشه جديد مي     . مورد نظر را انتخاب كنيد     

 حالت انتخاب قرار    رد Create inپوشه جديد حالا در پنجرة      . يدنك okنامي براي پوشة جديدتان وارد كرده و        . دوش جديد باز مي  

 IE.  به آن بيفزائيد    را بيك پوشة جديد درست كنيد تا اين صفحة و         . حالا امتحان كنيد  . يد تا كار نهايي شود    نك Ok. رديگ مي

 در آنجا، گزينه     و Favouritesبراي اينكار از نوار منو،      . دهد جود به شما مي   وم Favouritesچنين امكاني براي ساماندهي     مه

Favourites Organize ي موجود يا   اه ي جديد، تغيير نام پوشه     اه پنجره امكاناتي براي ايجاد پوشه      نيدر ا .  انتخاب كنيد  ار

 . د خواهيد دياه  و حذف فايلها يا پوشهاه يير محل فايلها يا پوشهفايلها، تغ

 

)انهشن (book markف يك   -٢٨  ذح

وقتي . ف كنيد ، حذ Favouritesمنوي   زا  Organizing Favouritesانيد يك نشانه را با انتخاب گزينه         وت  مي امش

 ار Deleteروي صفحة مورد نظر كليك كنيد و دكمة          . ندني بيي نشانه زده شده را مي      اه كادر محاوره باز شد، شما تمام صفحه       

 بزنيد تا روال حذف صفحه تائيد شود و كادر            ار yesاهيد حذف كنيد،    وخ اگر مطمئن هستيد كه مي     . روي صفحة كليد بزنيد    

Organise Favourites حالا شما صفحه اول سايت . نديدببا رMicrosoft از فهرست حذف كنيدار  . 
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  بجوي وتسج

 تخاب موتور جستجوي خاص نا  -٢٩

براي مثال براي استفاده از موتور جستجوي        . انيد از آن استفاده كنيد     وت تجو، مي جسمراجعه به وب سايت هر موتور         اب

Google يد آدرس ابwww.google.com حالا همين كار را انجام دهيد.  در مرورگر تايپ كنيدار . 

 

 . خصي را جستجو كنيدمش استفاده از كلمات كليدي و عبارات مناسب، اطلاعات اب  -٣٠

 يك كلمة . ندهد اهيد، ياري مي  وخ ورهاي جستجوگر با استفاده از كلمات كليدي و عبارات شما را دريافتن آنچه مي                توم

د در كادر جستجو    نك مورد جستجوي شما را بيان مي     كه   براي جستجو، كلمه يا عبارتي    . اند باشد وت ري مي اد يدي، هر كلمة معني   لك

در اين مرحله ممكن است يك كادر هشدار دهنده ظاهر شود كه به شما                   .  بزنيد ار Search جستجو يا     مةتايپ كرده و دك    

كادر در   اهيد ديگر اين كادر ظاهر نشود،      وخ اگر مي . حيط اينترنت هشدار مي دهد    م هدرخصوص ارسال اطلاعات از رايانة شما ب       

حالا موتور جستجوگر فهرستي از وب سايتهاي حاوي         . دكليك كني  ، in future dont show this messageمقابل جملة   

ليك كردن روي نام  هر وب سايت،        ك. دين وب سايتها در بالاي فهرست قرار دارن        رت مرتبط. دهد كلمات كليدي شما را نمايش مي     

از اين موتور جستجو براي يافتن فهرست       . حالا شما امتحان كنيد   . ايش خواهد داد   نم همحتويات آن را در بخش سمت راست صفح       

ن با  ات هميشه به ياد داشته باشيد كه از كلمات كليدي         . تفاده كنيد سا Microsoft Office Trainingوب سايتهاي مربوط به     

 تايپ  ار Cinemaمثلاً اگر   . عام، خودداري كنيد  اظ  فاز استفاده از ال   . انيد دقيق و خاص باشيد     وت ط استفاده كنيد و تا مي      ايتاح

 . زار تايي از وب سايتها را دريافت مي كنيد هكنيد، فهرست چند

مام صفحاتي را   ت ويد، موتور جستج  نك تجو مي سج Microsoft Office Trainingمولاً وقتي براساس عبارتي مثل      عم

 زهبراي غلبه بر اين مشكل، اكثر موتورهاي جستجو به شما اجا          . دنك كه ارتباطي با هر يك از كلمات اين عبارت دارند، فهرست مي           

د كه تمام كلمات    نك د كه موتور جستجو فقط صفحاتي را فهرست         وش بين كلمات بگذاريد و اين سبب مي      “ +”مي دهند كه علامت     

انيد وت همچنين مي . ندنك فاده مي تاس” not  ”و  ”and“از  “ -”و  “ +”بعضي از موتورهاي جستجو بجاي       . در آنها بكار رفته باشد     

د موتور جستجو فقط صفحاتي را       وش ار دهيد كه اين كار باعث مي       رق (Quotation Mark)ل  عبارت خود را در علائم نقل قو       

انيد از عملكردهاي شمول و عدم شمول در        وت  بهبود بيشتر نتايج، مي    يارب. فهرست كند كه عين عبارت شما در آنها موجود باشد          

جوهايي مثل اين نمونه، كه     تسج انيدوت از هر كلمه مي   ل  با قرار دادن اين علائم بلافاصله قب      . جستجوي خود استفاده كنيد   وع  ضمو

ان با استفاده از عملگر     وت همچنين مي . ديهددد، را انجام    رگ بدنبال اطلاعات مربوط به موقعيت سينماها كه در لندن نيستند مي            

Wildcard به موتور جستجو   ،  قرار گرفتن اين علامت در انتها و چسبيده به كلمه            . ت جستجو كرد  لماك دنبال طيفي از      هب

ن كلمه  آ زيد كه نه تنها تمام صفحاتي را بيابد كه خود كلمه داده شده در آنها باشد، بلكه تمام صفحاتي هم كه هر تركيبي ا                       وگ مي
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يد، طرح موضوع جستجو به صورت سوالي مثل        نك تفاده مي  اس هبسته به موتور جستجويي ك    . در آنهاست را در فهرست خود بياورد      

 .  بصورت يك جملة دقيق، هم ممكن است كمك كننده باشديااين مثال، 

به اين  . ف كوچك وارد كنيد   ورحنكتة مهم كه حتماً بايد توجه كنيد آن است كه حتماً عبارت جستجوي خود را با                  يك  

 . نيديب مانند همين مثالي كه مي. فهرست خواهد آورددر  ترتيب موتور جستجو تمام تركيبهاي حروف را

يد، ممكن است طرح عبارت جستجو به صورت پرسش، مثل اين مورد،            نك  از كدام موتور جستجو استفاده مي      كهه به آن  بست

شه يك نكته مهم كه بايد توجه داشته باشيد آن است كه براي هر جستجو، همي                . دشابيا بصورت يك جملة دقيق، كمك كننده         

ام تركيبهاي احتمالي از حروف را مثل اين مثال براي شما             تمتمام عبارت خود را با حروف كوچك وارد كنيد تا موتور جستجو               

 . بيابد

 

 كيب شرايط جستجو رت  -٣١

 هب Googleبراي اين مثال ما از       . ب تري از نتايج بدست آورد      ساني مت اه ان با تركيب شرايط جستجو، فهرست      وت يم

: تفاده كنيد سا Advanced Searchبراي ساخت شرايط جستجوي تركيبي بايد از         . تور جستجو استفاده خواهيم كرد    عنوان مو 

 در آن   وجتد كه چند مورد شرايط جس      وش صفحة جديدي باز مي   . يك كنيد لك Advanced Searchبراي اينكار روي عبارت      

 ،)ارت دقيق بع ( Exact Phraseالتهاي ح ،Find Resultsمثلاً براي . دوش مشاهده مي

 return pages that don’t have a specific word in اي only match a portion or all of your keywords 

 . ني شده استيب شيپ

 صفحات وبي كه     هك (Safe)نيز جستجوي ايمن      و Domainديگر شرايط جستجو، گزينة زبان، شكل فايل، نام             زا

 . د، هستندنك قي داشته باشند را حذف مياخلاراحتمال دارد محتواي غي

 

  يك صفحه وب به يك سند زا URLي متن، تصاوير و يك پك  -٣٢

 ار C و Ctrlتخاب كنيد، بعد كليدهاي نا Mouseي كپي اطلاعات از يك صفحه وب به يك برنامه ديگر، ابتدا آن را با        ارب

 ار V و Ctrlو روي صفحه كليد     )  اينجا   رد Notepadمثلاً  (  باز كنيد،     را ناز صفحه كليد بطور همزمان بزنيد، برنامه مورد نظرتا        

اينكار يك كپي از كل     . ي صفحه كليد را بزنيد    ور Print Screenبراي داشتن يك تصوير از كل صفحه، دكمة           . همزمان بزنيد 

روي تصوير، راست كليك كنيد و      براي ذخيره يك كپي از هر تصوير در يك صفحة وب،            . دهد ه قرار مي  اگتصفحه را در حافظه دس    

د وش  ذخيره تصوير نمايش داده مي     يا با اينكار كادر محاوره   .  انتخاب كنيد  ار Save Picture asد، گزينة   وش از منويي كه باز مي    
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 هحالا شما امتحان كنيد و يك كپي از نشان          . ه تصوير مشخص كنيد    ريخانيد محل و نام مورد نظرتان را براي ذ           وت كه شما مي  

ECDL ذخيره كنيدار  . 

 Ctrl/Cدوبار كليك كنيد و بعد دستور كپي را اجرا كنيد، مثلاً با             س   يك سند، روي آدر    رد URLاي كپي كردن يك     رب

كنيد، نشانگر را در آن برنامه در محل مناسب          زا در آن كپي كنيد برويد، اگر باز نيست، آن را ب           ار URLاهيد  وخ  سندي كه مي   هب

تخاب شده را كپي كرده     نا URL.  كنيد ارحالا شما تكر  . ج شود رد URL اجرا كنيد تا متن      ار (Paste)رالصاق  وتقرار دهيد و دس   

 . و آن را در يك سند باز الصاق كنيد

 

 يره كردن يك صفحة وب در محلي روي يك درايو بصورت يك فايل خذ  -٣٣

.  انتخاب كنيد  ار Save asينه  زگ File منوي    از يد به صورت يك فايل    نك يره كردن صفحة وبي كه مشاهده مي      خذ يارب

د از همان نام پيش فرض براي ذخيره استفاده كنيد          وش گرچه توصيه مي  . دوش  ذخيرة صفحات وب باز مي     ياره با اينكار كادر محاو   

ديگري را از    هزينگ ،htmبراي تغيير دنبالة پيش فرض       . لاعات وارد كنيد  طا انيد هر نامي را براي ذخيره كردن       وت ولي شما مي  

 كليك  ار Saveبراي تكميل كار و نهايتاً ذخيره كردن فايل، دكمة          . يدائتخاب نم نا Save as Type مقابل عبارت    يا منوي كركره 

 . يره كنيدخذ (txt.) با شكل فايل متني رابحالا خودتان امتحان كنيد صفحه حاوي را ذخيره كنيد و صفحه جاري را اين . كنيد

 

  يك صفحة وب وذخيره روي رايانه زا )Download(ل يافت فايرد  -٣٤

براي اينكار ابتدا بايد به آدرس       .  از امكانات بسيار پر مصرف اصلي وب، امكان دريافت فايل واطلاعات از آن است                  يكي

فت اس از وب سايت ميكرو     ار Internet Explorer مرورگر وب     ةمادر اين مثال ما آخرين نسخه برن        . سايت مورد نظر برويد    

 را از وب سايت      6خة  سن IEثال شما فايل نصب مرورگر         م در اين . يمور ابتدا به سايت مورد نظر مي       . دريافت خواهيم كرد   

براي ادامه  . ويدرب comwww.microsoft.به وب سايت در آدرس      . حالا شما آزمايش كنيد   . ميكروسافت دريافت خواهيد كرد   

 يا به صفحه . حالا خودتان آزمايش كنيد   .  آن هست  دريل  اف (Download) برويم كه امكان دريافت      يا  بايد به همان صفحه    راك

ه فايل را   ك دبراي تكميل كار بايد اول به مرورگرتان بگوئي        . ت برويد سا Download Internet Explorer 6كه حاوي لينك    

 كار  ينوقتي ا . اهيد روي هارد ديسك شما كپي كند      وخ ور وب به محلي كه مي     رسيعني فايل را از     . روي يك ديسك ذخيره كند    

اين كار درصدي از    . دوش  نشان داده مي   يا د و وضعيت پيشرفت آن در يك كادر محاوره        وش انجام شد، روند دريافت فايل شروع مي      

 در پائين كادر    يا اگر جعبه . شان خواهد داد  ن فايل كه دريافت شده، زمان باقي مانده براي كپي بقيه فايل و محل ذخيرة فايل را                 

 . دوش ي كار تمام شد، پنجره به طور اتوماتيك بسته ميقتهست را كليك كنيد، و
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يل اف Googleبراي اين مثال در      . دوباره به وب سايت مورد نظر برويد        . يمنكي م Download يك فايل متن      حالا

Readme.txt كدام از  ر  انيم در ه  وت حالا مي . ز سايتهاي داراي چنين فايلي را به ما داد        اين جستجو فهرستي ا   .  جستجو كرديم  ار

شما . د، فايل را دريافت كنيم    وش  منويي كه باز مي    زا Save Target asاين سايتها با راست كليك روي نام فايل و انتخاب گزينة            

انيد وت هر شد، مي  اظ Save as يا ي كادر محاوره  تقو.  وب سايت رفته و دريافت را از همانجا انجام دهيد            هب انيدوت همچنين مي 

. فايا با اين نام خيلي زياد است      . يمنك  دريافت مي  ار Readme.txtدر اين مثال ما فايل      . آدرس ذخيره و نام فايل را انتخاب كنيد       

 كليك كنيد تا    ار Saveايتاً  هن. ن ذخيره نكنيد  ات ل موجودي به همين نام روي رايانه      يافو بايد مراقب باشيد كه فايل جديد را روي          

انيم فايلهاي تصويري   وت در اينجا ما مي   . بيائيد سايت ديگري را امتحان كنيم     . ان انجام دهيد  دتحالا همين كار را خو    . كار تمام شود  

gif اي jpg فايلهاي صوتي    اي wav اي avi نك متصل  يلروي  . يمنك با فايل تصويري شروع مي    . را دريافت كنيم   يي فايلهاي ويديو  اي

صوير ت ،save picture asد، با   وش ليك كرده و از منويي كه باز مي        ك وقتي تصوير باز شد روي آن راست      . يك كنيد لك gifبه فايل   

 ار save اگر مي خواهيد تغيير دهيد و        ار نام. محل ذخيره را انتخاب كنيد    . دوش ز مي اب Save as يا كادر محاوره . را ذخيره كنيد  

 .  خودتان انجام دهيدلاحا. كليك كنيد

د وش ز مياب Windows Media Playerيك كنيد، برنامه لك wavفايل ي رو. يمنك لا با يك فايل صوتي آزمايش مي      اح

انيد محل ذخيره   وت باز هم مي  . نيدك ب انتخا ار Save asزينه  گ ،Fileبراي دريافت و ذخيره آن، از منوي        . دنك و صدا را پخش مي    

 كليك كنيد تا فايل دريافت شده و        ار Save. يمهد ولي ما اين بار تغييري در مقادير پيش فرض نمي          . ب كنيد و نام فايل را انتخا    

 .  بسته شوديا كادر محاوره

د و فايل ويدئويي دريافت وش را ميجا Media Playerبرنامه . يلهاي ويدئويي هم به روش مشابهي قابل دريافت هستند    اف

 انتخاب كنيد، مطمئن شويد كه تمام فايل ويدئو اجرا شده             ار Save as باز كرده و     ار Fileمنوي   هقبل از آنك  . دوش و اجرا مي  

 حالا اگر به پوشة      .  كليك كنيد    ار Saveاگر مي خواهيد، نام فايل و محل ذخيره را تغيير دهيد و سپس                           . است

My Documents انيد در آنها جستجو    وت ايي هستند كه شما مي     هتساي. نيديب د را مي  يا تمام فايلهايي كه دريافت كرده      ،دويرب

البته براي اينكار به ارتباط     . يدنك (Download)گروههاي مختلف يا يك فيلم كامل را از آنها دريافت             ك  كرده و فايلهاي موزي   

سايت . دوشي چند مثال در اين مورد ارائه م        . خيلي طول خواهد كشيد     اهاينترنتي دائمي احتياج داريد چون دريافت اين فايل         

kazaa ي دسترسي داشته و آنها را دريافت كنيد       ير شما امكان مي دهد تا به فايلهاي صوتي و تصو           هب .Audiogalaxy  يتي اس

 اي CDان ذخيرة فايلها روي     كماانيد به آن بپيونديد و با پرداخت مقادير كمي پول            وت پولي است كه با پرداخت حق عضويت مي        

Mini Disk اي بسيار ديگري مثل اينها     تهساي. دوش  اين هزينه از بابت حق التأليف به هنرمندان پرداخت مي            .ت خواهيد ياف  ار

 يادتان باشد كه هميشه وضعيت حق كپي آنچه       . انيد فهرست آنها را بيابيد    وت وجود دارند كه با استفاده از يك موتور جستجوگر مي         

 . يد را تحقيق كنيدنكي م Download دريافت هك
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 مشاهدة يك صفحه وب قبل از چاپ آن ش يپ  -٣٥

انيد اينكار  وت اهيد بدانيد وقتي چاپ شد چگونه خواهد بود، مي        وخ اپ كنيد و اگر مي     چ  مي خواهيد يك صفحه وب را      رگا

 .  انتخاب كنيدار Print Preview باز كنيد و گزينه ار Fileبراي اينكار منوي . را انجام دهيد

در اين صفحه پيش نمايش چاپ، شما چند انتخاب خواهيد           . نيديب خواهد شد را مي    پلا شكلي را كه اين صفحه چا       اح

 . داشت

• Print:  دنك ن گزينه، صفحه را چاپ مييا. 

• Page setup :ي چاپ مثل اندازه كاغذ و جهت كاغذ را تغيير دهيداه انيد گزينهوت يم. 

• Navigation controls: انيد بين  وت  از يك صفحه است، با اين انتخاب مي        يد، بيشتر نك ر صفحه وبي كه چاپ مي     گا

 .كنيدت صفحات مختلف حرك

• Zoom controls :انيد صفحه وب را بزرگتر يا كوچكتر ببينيدوت يم. 

• Help : وين راهنما انع(help) دهد  نشان ميار. 

• Close :ددنب ه پيش نمايش چاپ را ميحفص. 

ر بخش پيش نمايش چاپ ببينيد و بعد آن را ببنديد تا به نمايش صفحه                 خودتان آزمايش كنيد همين صفحه را د         حالا

 . وب برگرديد

 

ز چاپ غت  -٣٦  ايير تنظيمات صفحه قبل 

كادر .  انتخاب كنيد  ار Page setup باز كنيد و بعد       ار Fileي تغيير تنظيمات صفحه قبل از چاپ هر سند، منوي             ارب

يي كه دور   اه همچنين جهت صفحه، عرض حاشيه    . انيد اندازه صفحه را تغيير دهيد      وت يمدر اينجا   . دوش  مربوطه باز مي   يا محاوره

 . حالا خودتان امتحان كنيد و جهت صفحه را تغيير دهيد. انيد تغيير دهيدوت ند و نيز سرصفحه و پا صفحه را ميام صفحه مي

 

 ي چاپ صفحات وب اه يين گزينهعت  -٣٧

زينة گ ،File وياهيد، يافتيد، از من   وخ  را كه مي   يا وقتي صفحه .  وب را چاپ كنيد    تاحفص IEانيد با   وت راحتي مي  هب امش

Print يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Print انيد بخش مورد   وت اگر صفحة وب مورد نظر شما چند قالبي باشد، مي         . دوش هر مي اظ

 Printا هم كه به اين صفحه مرتبط هستند با انتخاب           انيد تمام صفحات وبي ر    وت  مي نينهمچ. نظرتان براي چاپ را انتخاب كنيد     

all linked documents، صفحة فعلي را به همان شكلي كه نشان داده شده است، چاپ كنيد             . حالا امتحان كنيد  . اپ كنيد چ .
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ز اين بخش   اا  ر Selectionان چاپ گزينة    مز اگر خواستيد فقط بخشي از صفحه را چاپ كنيد، ابتدا آن را انتخاب كنيد و در                  

ي مختلف را هم بايد      اه  انتخاب كنيد و همانجا نحوة چاپ كپي         ديتعداد كپي مورد نظرتان را هم در بخش بع          . انتخاب كنيد 

 . حالا شما اين صفحه وب را چاپ كنيد. يدنك okمشخص كنيد و بالاخره 

 

 باطات الكترونيك ـ مفاهيم و شرايط ترا

 رسهاي پست الكترونيك دآ اختنش  -٣٨

يد، آن را به يك آدرس پست الكترونيكي          نك سال مي را e-mailوقتي  . ددرگ ريح مي شت e-mailاين بخش تئوري      رد

يك آدرس پست الكترونيك نامي است كه يك صندوق پست الكترونيك در يك شبكه، كه پيامهاي پست الكترونيك                    . ستيدرف مي

تلف اشكال مختلفي براي آدرسهاي پست الكترونيكي دارند در محيط          خمي  اه شبكه. دنك رفي مي عم انند به آن ارسال شوند را     وت مي

 .com.info@ISVgroupمثلاً . تندسه Username@domain nameترنت تمام آدرسهاي پست الكترونيك به شكل ينا

 ،infoقسمت اول آدرس يعني     . وندش  هم جدا مي   زا @ونيك به دو قسمت قابل تقسيم است كه با علامت           آدرس پست الكتر   كي

پس اين پيام   . است يعني آدرس جايي كه پيام بايد به آنجا برود          ) منهاد (Domainندوق پستي مقصد است و قسمت دوم نام          ص

 . دوري م ISVgroup.comه نماقع در داو infoپست الكترونيك به 

 

mail-eاياي استفاده از م  -٣٩   ز

e-mail د مزيت نسبت به روشهاي سنتي ارتباطات دارد كه دو مزيت عمدة آن سرعت ارسال وهزينه است                نچ .e-mail 

ام، زمان  يپ واضح است كه در صورت الصاق فايلهاي ضميمه به        . دسر د وظرف چند ثانيه به مقصد مي      وش  طريق اينترنت ارسال مي    زا

ر به اينترنت متصل    گا e-mailرسال   ا .دسر د ولي باز هم به حدكافي سريع و درحد دقيقه به مقصد مي               شك يم بيشتري طول 

برخي از  . ستيدرف  به هزاران نفر با همان زماني بفرستيد كه براي يك نفر مي            ار emailانيد يك   وت مي.  ندارد يا باشيد، هزينه اضافي  

كان مشاهدة  ام به لحاظ    اه اين سيستم . ندنك تني بر وب هم ارائه مي     بم e-mailي   هاات اينترنتي، سيستم  طابتامين كنندگان ارت  

 . پيامهاي قديمي و جديدتان از هر نقطة جهان و با هر رايانة متصل به اينترنت، جذاب و مفيد هستند
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  )Netiquette( يا ك اهميت شخصيت شبكهرد  -٤٠

ا بايد يك   مش e-mail.  هست كه شما هم بايد رعايت كنيد         يي مورد قبول همه   اهه ستيد، شاخص رفي م e-mailي  تقو

-eاگر شما دريافت كنندة يك      . غلط املايي نداشته باشد و پيامتان دقيق و مشخص باشد         .  و معني دار داشته باشد     بطموضوع مرت 

mail دينكتيد، فرستنده معمولاً انتظار يك پاسخ سريع دارد كه خوبست به آن توجه سه . 

 .  را همراه پيامتان دوباره نفرستيدتيپيام درياف. است پيامتان را خلاصه كنيد، مگر واقعاً ضروري باشد نچقدر ممكهر 

 

.  ناخواسته باشيدياهmail-eاقب امكان دريافت م  -٤١  ر

e-mail خواسته  انe-mailاين  . دوش است كه بدون درخواست شما برايتان فرستاده مي           ياemail نام  هب د مردم زن 

spam انند  وت اريد، سايرين مي  ذگ يد يا آدرستان را در يك گروه خبري مي        وش وقتي در يك ليست پستي عضو مي      . وف است رعمe-

mail ا را برداشته و برايتان      مشe-mail اكثر  . رستندفبspamراههاي زيادي براي   . تبليغات براي محصولات و خدمات هستند      اه

قوانين ه  و اين تا زماني است ك      . نترنت، حذف كامل آن تقريباً غيرممكن است       علت ساختار اي  ب يود دارد ول  جو Spamمقابله با   

 . واقعي تصويب و واقعاً بطور قوي اعمال شوند

 

ا ويروسهاي همراه   -٤٢  بطخ ناشناخته و ضمائم آنها ياهemailر آلوده شدن رايانه 

اسيد، چون ويروسها معمولاً    نش ن را مي  آ فرستندة هكطمئن شويد   م ،e-mail از گشودن هرگونه فايل متصل به يك         لبق

 را نمي شناختيد، حتي اگر فايل ضميمه نداشت         شا اگر پيامي دريافت كرديد كه فرستنده     . ندوش ن مي هادر فايلهاي ظاهراً پاك پن    

د ويروس  ض اگر برنامه . اگر به هر دليل شك داريد، بدون باز كردن، آن را حذف كنيد              . همواره براي باز كردن آن احتياط كنيد       

د كه دقيقاً كدام پيام حاوي ويروس جديد        وش گاهي به شما گفته مي    . ديوش داريد، احتمالاً از ورود يك ويروس احتمالي مطلع مي         

ند ولي به يك موضوع مهم توجه         وش كوك به صندوق پستي شما مي      شم emailنع ورود   ام ي ضد ويروس  اه برخي برنامه . است

ز شود تا از آلوده شدن رايانه       روند و برنامه ضد ويروس شما هم بايد مرتباً به           وش انه شناسايي مي  زوي جديد ر  اهسويرو. داشته باشيد 

 . ند جلوگيري كندوش دريافت مي اهe-mailشما از طريق فايلهايي كه همراه 

 

 هوم امضاي ديجيتالي فم  -٤٣

د و بطور منحصر به فرد هويت        وش يم متصل كياي ديجيتالي يك رمز ديجيتالي است كه به يك پيام پست الكترون             ضما

ف امضاي ديجيتالي آن است كه هويت فرستنده را همانطور كه              ده .درست مثل امضاي معمولي   . دنك فرستنده را مشخص مي   

امضاهاي ديجيتالي، بخصوص در مبادلات تجارت الكترونيك اهميت دارند و نيز يكي از اجزاي               . د، ضمانت كند  نك خودش ادعا مي  
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ند تا اين سطح از امنيت را        وش  گرفته مي  ارروشهاي مختلفي در رمزگذاري بك    .  اكثر فرآيندهاي مجوز دهي هستند     يد كلي و ممه

 . تضمين نمايند

 

 باطات الكترونيك ـ اولين گامها با پست الكترونيك ترا

 زكردن و بستن برنامة پست الكترونيك اب  -٤٤

سال و دريافت   را e-mailان  وت ان دهيم كه چطور مي     شن Outlook Expressاهيم با استفاده از      وخ ابن بخش مي   رد

 Outlookبعد آيكون    و Programsيك كرده و بعد گزينة      لك Startي دكمه   ور Outlook Expressراه انداختن   ي  برا. كرد

Express حالا شما سعي كنيد     .  كليك كنيد  ارOutlook Express با استفاده از منوي       ار start بستن آن،  ي  اربنيد و   كز  اب

File بعد   وexit ت راست   سم –انيد روي دكمة مخصوص بستن، واقع در بالا           وت ي م همچنين.  از منوي اصلي انتخاب كنيد      ار

حالا سعي كنيد با استفاده از منوي فايل،         . تسا Alt/F4راه ديگر بستن برنامه، استفاده از كليدهاي ميانبر          . صفحه كليك كنيد  

 .  ببنديدار Outlook Expressبرنامه 

 

 زكردن يك صندوق پستي اب  -٤٥

تفاوت پيامهاي خوانده شده و خوانده نشده در اين          . دوش هر مي اظ Inboxد، در پوشة    سر ي پيام پستي جديدي مي    تقو

 .ندوش پيامهاي خوانده نشده، بصورت پررنگ و با يك تصوير كوچك پاكت در بسته ديده مي              . يدوش پوشه را از ظاهر آنها متوجه مي      

شد، اب e-mailاگر فايلي همراه يك       . رباز است  د امهاي خوانده شده پر رنگ نيست و تصوير كنار آن، يك پاكت كوچك                  يپ

(attachment) انيد متن پيام پستي را با يك كليك روي آن          وت شما مي . دوش ، كنار آن ديده مي    )كليپس(وير يك گيرة كاغذ،     صت

كرده و پيام   ز   با ار Inboxپوشة  . حالا شما امتحان كنيد   . دوش ن صفحه ديده مي   يئاه در بخش پ   دمحتواي پيام انتخاب ش   . ببينيد

 در. تحت شرايطي ممكن است لازم باشد شما صندوق پستي شخص ديگري را باز كنيد                     . خوانده نشده را مشاهده كنيد      

 Outlook Express منوي  . ن كار به سادگي قابل انجام است      ياFile و گزينة     باز كرده  ارSwitch Identity انتخاب كنيد  ار  .

صندوق پستي انتخاب شده باز      . يدنك okاهيد استفاده كنيد، انتخاب كنيد و         وخ  كه مي  راوقتي كادر محاوره ظاهر شد، نامي         

 . يير دهيدغت Mary Jonesهويت كاربر را به . حالا خودتان امتحان كنيد. دوش مي

 Identities از منوي    ار Add New Identity باز كرده و     ار File يوه كنيد، من  فر لازم شد كه يك هويت جديد اضا       گا

انيد با انتخابي كه به     وت هر شد، مي  اظ Identity Addedوقتي كادر   . يدنك okحالا نام كاربر جديد را وارد كرده و         . تخاب كنيد نا

اگر هم تمايل نداشتيد، با      . يك كنيد لكا  ر yesكمة  دكافي است   . د، فوراً به آن كاربر جديد تغيير هويت دهيد          وش شما داده مي  
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 كليك كنيد   ار Close. حالا كاربر جديد در فهرست كاربران ديده مي شود         . ز اين كار صرف نظر كنيد     ا ،Noكليك كردن دكمة    

 . تا به صندوق پستي كاربر فعلي باز گرديد

 

 زكردن پيامها اب  -٤٦

با اين كار كادر     .  ميله ابزار، كليك كنيد     رد Send/Receiveي ارسال و دريافت بطور غير اتوماتيك روي دكمة             ارب

وقتي به اينترنت متصل شديد، كادر       . ندام د و تا وصل شدن به اينترنت روي صفحه مي          وش  اتصال به اينترنت ظاهر مي      يا محاوره

 نمايش داده   اهمپيافت و ارسال     اد، در آنجا ميزان پيشرفت دري      وش هر مي اظ Outlook Express ارسال و دريافت      يا محاوره

 يا دريافت شد، بطور خودكار ارتباط اينترنتي قطع شود، در جعبة كنار عبارت                 الاهيد وقتي تمام پيامها ارس     وخ اگر مي . دوش مي

Hang up when finished پيامهاي پستي را ارسال و دريافت كنيد. حالا شما امتحان كنيد. ك بزنيديت . 

انيد آن را   تود تا بعداً ب   وش يره مي خذ Sent itemsف شده و در پوشة      ذح Outbox تي پيامي فرستاده شد، از پوشه      قو

براي ديدن هر پيام پستي جديد، ابتدا        . ي شما مشخص است   اه يد در فهرست پوشه   نك هر پيام جديدي كه دريافت مي      . ببينيد

پيامهاي جديد، بصورت پررنگ با     . دينك ك د دوبار كلي  ياهيد ببين وخ  انتخاب كرده و بعد روي پيام جديدي كه مي         ار inboxپوشة  

بخش عنوان شامل اطلاعاتي در مورد فرستنده، تاريخ دريافت           . ندوش در كنارنامشان ديده مي   ك  يك عكس پاكت در بسته كوچ      

ين  همچن اه يامپپنجرة  . پيام، گيرنده يا گيرندگان پيام، موضوع پيام و يك لينك به هر يك از ضمائم پيام پست الكترونيك است                    

با حذف يك پيام، هيچ اتفاق       . ي هم براي چاپ و حذف پيام دارد        يها ي ديگر، گزينه  اه ميله ابزاري دارد كه علاوه بر تمام گزينه        

حالا شما امتحان كنيد و پيام خوانده       . دوش تقل مي نم Deleted itemsتد، فقط آن پيام به پوشه موارد حذف شده          فا مهمي نمي 

 . يدننشده را باز ك

. اهيد، انجام دهيد  وخ را با انتخاب پيامهايي كه مي     ر  انيد اين كا  وت بيش از يك پيام را در يك بار باز كنيد، مي           دياستر خو گا

اين باعث  .  بگيريد و روي آخري كليك كنيد       ار Shiftاگر فايلهاي مورد نظرتان مجاور هم هستند، اولي را كليك كرده، كليد                

 بگيريد، بعدي را كليك كنيد و       ار ctrl كنار هم نيستند، اولي را انتخاب كنيد، كليد          رگا. دوش انتخاب تمام فايلهاي بين آن دو مي      

وقتي تمام پيامهايي را كه      . اهيد يكي يكي كليك كنيد     وخ د، تمام پيامهايي را كه مي       يا  نگه داشته  ار Ctrlهمانطور كه كليد     

 . حالا نوبت شماست پيامهاي انتخاب شده را باز كنيد. دينب ك انتخاار Openزينه گ ،Fileاهيد، انتخاب كرديد، از منوي وخ مي

 

ه يك پيامهاي باز شده شم  -٤٧  باهده يك 

براي تغيير پيام فعال، روي ميله عنوانها در بالاي          . انيد چند پيام را همزمان باز كنيد و بين آنها حركت كنيد             وت  مي امش

. دهد ميگ  ميله عنوان اصلي پيامها، از آبي به خاكستري تغيير رن          هك باشيد   توجه داشته . اهيد ببينيد، كليك كنيد   وخ پيامي كه مي  
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پيام واقع در پشت پيام فعلي را        . حالا شما امتحان كنيد   . براي بازگشت به پيام اصلي، كافي است روي ميله عنوان كليك كنيد             

 . مشاهده كنيد

 

 تن يك پيام پستيسب  -٤٨

 . خودتان امتحان كنيد. ست صفحه پيام كليك كنيد را–الا ب تدر سم×  مت است روي علا ي بستن هر پيام، كافيارب

 

  helpتفاده از سا  -٤٩

 از منوي اصلي انتخاب كرده و روي          ار Helpمنوي   ، Outlook Expressنامه  رب (help)ي دسترسي به راهنما      ارب

Contents و Index يا اين كار كادر محاوره   . يك كنيد لك Help براي يافتن اطلاعات در بخش      هارين  رت ساده. دهد  نمايش مي  ار 

Help نامه استفاده از    ربIindex اهيد در كادر    وخ  را كه مي   يا براي اين كار كلمه   . تساKeyword رد كرده و عنوان مورد نظر      او

ار، كدوت عناوين بطور خ   يد، فهرس نكي همانطور كه شما در اين كادر كلمة مورد نظرتان را تايپ م            . را از پنجره پايين انتخاب كنيد     

ي را با   رت انيد جستجوي وسيع  وت اگر هيچ عنوان متناسبي در فهرست نديديد، مي       . دنك متناسب با بخش تايپ شدة كلمه، تغيير مي       

 كليك  تاستيد، در فهرست موجود بود، روي عنوان مزبور از پنجرة ليس          وخ اگر اطلاعاتي كه مي   . جام دهيد نا Searchانتخاب زبانة   

. حالا نوبت شماست  . دوش  نمايش داده مي   يا اورهمحاطلاعات در پنجرة سمت راست كادر       . كليك كنيد  را   Displayو دكمة   كنيد  

 .  جستجو انجام دهيدكي Indexبا استفاده از 

 

 زودن و حذف عنوانهاي كادر پيامها فا   -٥٠

 باز ار View منوي ،رابراي اينك. زي كنيد اس تان، شخصي دد را با تعريف عناوين خاص خو      وخ Inboxانيد نماي   وت  مي امش

د كه در آن تمام عناوين ممكن براي ستونها نشان          وش  جديد باز مي   يا يك كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Columnsكرده و گزينه    

د وخ Inboxي عناوين، نما با انتخاب و حذف از ميان عناوين مختلف، با زدن يا پاك كردن تيك در كادرهاي كنار . داده شده است  

 غير انتخاب شده    ار Senderرستنده پيام را ببينيم، كافي بود گزينة          ف استيموخ براي مثال، اگر ما نمي    . زي كنيد اس را شخصي 

. حالا شما امتحان كنيد    . دهد  فرستنده را نشان نخواهد داد ولي تمام ساير اطلاعات را نشان مي                 ام Inboxحالا  . ديمرك مي

Sender شده كرده و  غير انتخابار ok تغييرات اعمال شودات يدنك  . 

حالا عنوان مورد نظرتان را     .  انتخاب كنيد  ار Columnsويد و   رب Viewه منوي   ب ،Inboxي افزودن يك عنوان به       برا

 .ن داده شود  ا در حالت انتخاب شده قرار دهيد تا فرستنده نش          ار Fromستون  . حالا شما انجام دهيد   . يدنك Okانتخاب كرده و    

فعال كردن اين ستون،     . دهد امش درج كرده نشان مي     پين داده شود، اطلاعاتي را كه فرستنده در            اشنگر  ا ،Subjectستون  
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اهيد آن را ببينيد، با استفاده از كادر         وخ يد، اقدام مناسبي است و اگر نمي       نك بخصوص اگر پيامهاي زيادي از يك نفر دريافت مي         

ن تاريخ وچ ،ست خيلي مهم امه Receivedهمينطور ستون . دينك را از نمايش حذف      نآ View منوي   زا Columns يا محاوره

 . در مورد اين ستون هم شما امكان نمايش يا عدم نمايش را داريد. دهد  نشان ميار e-mailدريافت 

ور باشيد صفحه   ستونها، مجب  ته به آنكه چند ستون را براي نمايش انتخاب كرده باشيد، ممكن است براي مشاهدة تمام               سب

براي تغيير  . ا كليك روي لبه و كشيدن آن به مقدار مناسب تنظيم كنيد              ب مت چپ و راست بلغزانيد، يا عرض ستونها را         س هرا ب 

 ار Move Down اي Move Upاهيد جابجا كنيد كليك كرده و يكي از دو گزينة           وخ ترتيب نمايش عنوانها، روي عنواني كه مي      

ايد آن را انتخاب كرده و آنقدر روي          ب  قبل از تمام عنوانها ببينيم،      ار Received ةداستيم دا وخ  اگر مي  براي مثال . دانتخاب كني 

 . ، حالا شما همينكار را انجام دهيددش ديم تا اولين مورد در ليست ميرك يك ميلك Move Upگزينه 

 

 ايش و عدم نمايش ميله ابزارها و تغيير محتواي ميله ابزارها من  -٥١

. دام كنيد قا Viewيد، بايد از طريق منوي      هد د را تغيير مي   وش ده مي يد Outlook Expressاهيد شكلي كه    وخ مي رگا

 .د كه در آن چند گزينه وجود دارد         وش هر مي اظ Window Layout يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Layoutبعد گزينه   

  :ين آنها عبارتند از رت ليصا

 

Contacts :  ارتباط داريد كه با آنها  مي كسانياسا 

Folder Bar :  ي انتخاب شده اه مي پوشهاسا 

Folder list :  ي داخلي اه م پوشهامتOutlook Express  

Outlook Bar :  در كنار پنجره اه يش ميله پوشهامن  

Status Bar :  در پايين پنجره يا  هليم  

Toolbar :  ي زير منوها اه همكد 

View Bar :  دهد  در اختيار قرار مييا رهكركتلف ديد كه از يك منوي ي مخاه نهيزگ . 

Info Pane :  انيد در آن كلمة كليدي وارد كرده و در وب جستجو كنيدوت د كه ميهد كادر جستجو نشان مي كي . 

Preview Pane : يد انوت شما مي . د كه بخش كوچكي از پيام انتخابي را نشان داده يا مخفي كنيد              هد شما امكان مي   هب

اطلاعات اضافي مثل موضوع يا فرستنده      . در كنار فهرست پيامها مشاهده كنيد      مهاين را هم در زير و       

 . اند نمايش داده شودوت در مورد پيام هم مي
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، تيك زده نشده   به همين ترتيب، موارد   . ندوش ي انتخاب شده، با وجود يك تيك در كنار آنها تشخيص داده مي              اه نهيزگ

ميله ابزار را دوباره       . حالا خودتان آزمايش كنيد   . ا تغييرات اعمال شوند    ت يدنك okارتان را انجام داديد،     ك يد، وقت نا انتخاب نشده 

يك راه ديگر براي    .  از نمايش حذف كنيد    ار (Toolbar)ميله ابزار   . به نمايش در آوريد ولي اينبار با روش منوي كليك راست            

ي مورد نظر ميله ابزار را تيك       اه د، گزينه وش ي م  كليك كنيد و از منويي كه ظاهر       تساست كه روي ميله منوها ر      اينكار آن ا   مانجا

 .اين را هم خودتان آزمايش كنيد. كرده يا تيك آنها را برداريد

تخاب  ان ار Layoutگزينه   و Viewنوي  م ،Outlook Expressي اضافه و حذف اجزاء به ميله ابزار در نماي اصلي            برا

 انتخاب  ار Customize toolbarدكمة  . دوش هر مي اظ Windows Layout Properties يا در محاوره اك با اين كار،  . كنيد

 Current toolbarsاهيد آن جزء در ميله ابزار نمايش داده شود، در پنجره              وخ براي افزودن يك جزء، محلي را كه مي        . كنيد

buttons از ليست     جزء جديد را   دبع. تخاب كنيد نا Available Toolbar Buttons تخاب كرده و    ناAdd كليك كنيد  ار  .

 Windows يا يد تا كادر محاوره    نك Ok كليك كنيد و بالاخره       ار Closeد راضي شديد،     يا  كه ساخته  يا وقتي از مجموعه  

Layout Properties يله م هامتحان كنيد و يك جزء ب     حالا شما   . دوش حالا دكمة جديد شما روي ميله ابزار ديده مي        . ته شود سب

 . ابزار اضافه كنيد

 

 ن با پيامها ردركاك 

 مت زدن يك پيام لاع  -٥٢

 علامت بزنيد تا يادتان بماند كه بعداً به آن جواب            ار Inboxانيد پيامهايي در    وتي م Outlook Expressاستفاده از    اب

 ار Flag messageبعد  . اب كنيد ختن ا ار Message از ميله منو،     براي اينكار روي پيام مورد نظر دو بار كليك كرده و            . دهيد

حالا شما يك پيام از     . دنك ر شدن پيام را اعلام مي     اد د كه به شما علامت    وش يك كادر تاييديه در بالاي پيام ظاهر مي       . انتخاب كنيد 

Inbox علامت بزنيدار  . 

 ته و گزينه    فر Messageاشتن علامت، به منوي        استيد يادتان بماند، براي برد       وخ د از انجام كاري كه مي          عب

Flag Message حالا نوبت شماست.  از حالت انتخاب شده خارج كنيدار . 

 

ا خوانده نشده لاع  -٥٣  يمت زدن يك پيام بعنوان خوانده شده 

نده وقتي زمان   ي آنكه در آي   اشايد بر . اهيد آن را بصورت خوانده نشده در آوريد         وخ ي وقتي پيامي را خوانديد، مي      هاگ

شما اينكار را با استفاده     . تر به آن بپردازيد، يا براي آنكه كاربرديگري هم آن را بخواند           به به سراغ آن بياييد و       هرابيشتري داريد دوب  
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. تخاب كنيدن اار Mark as unreadروي پيام راست كليك كنيد و گزينة  . انيد انجام دهيد  وت از راست كليك ويندوز به راحتي مي      

 . م را خوانده نشده كنيدايپاين . ين را خودتان امتحان كنيدا

 ار Mark as Readي آنكه پيامي خوانده نشده را، خوانده شده كنيد، عين همين كارها را انجام دهيد، فقط گزينه                    برا

 . انتخاب كنيد

 از منوي اصلي و     ار Viewار  براي اينك . ديانيد نحوة مشاهدة پيامهايتان را تغيير ده      وت ا مي مش Outlook Express رد

تمام پيامهاي خوانده شده    . حالا شما امتحان كنيد   . اهيد انتخاب كنيد  وخ  را كه مي   يا زينهگ ،Current Viewمنوي فرعي    زابعد  

 . را پنهان كنيد

 

 زكردن و ذخيره كردن فايلهاي ضميمه اب  -٥٤

ندة هد وقتي پنجرة هشدار  .  دوبار كليك كنيد   وط به ضميمه،  بي شكل مر  ور emailي بازكردن يك ضميمه به يك        ارب

 . يدنك okزشد، اب emailفايل ضميمه 

اگر . دوش اي نمايش فايل، اجرا مي    رب ) Notepadدر اين برنامه    (  متناسب با نوع فايل ضميمه       يا د و برنامه  وش م باز مي  پيا

را شما امتحان    رالا اين ك  اح .دوش ، از شما پرسيده مي     كه براي نمايش فايل بايد اجرا شود       يا نوع فايل تشخيص داده نشود، برنامه     

 . و فايل ضميمه را باز كنيد. كنيد

 يا اينكار كادر محاوره   . يدنك Okو  .  انتخاب كنيد   ار Save to Diskي ذخيره كردن فايل ضميمه گزينه           برا

 Save Attachment as يره فايل ضميمه    براي ذخ . دنك  با يك نام پيشنهادي براي فايل ضميمه باز مي           ارSave كليك  ار 

 .  فايل ضميمه را ذخيره كنيد و شما امتحان كنيدلااح. كنيد

 

  Reply to all و Replyتفاده از سا  -٥٥

 ار Reply to all انتخاب كنيد تا به فرستنده جواب دهيد يا           ار Replyانيد  وت ن را خوانديد، مي   ات emailي پيام   تقو

 Forwardوقتي يك پيام    . رسال شود  ا  فرستاده شده،  اهنسخ شما به همه آنهايي كه پيام اصلي به آ         يك كپي از پا    انتخاب كنيد تا  

يد، يك پنجره جديد باز      نك يك مي لك Reply all اي Replyي  اه وقتي روي دكمه  . ندوشي م Forwardيد، ضمائم هم    نكي م

را  نادن پيام هستيد، بايد گيرندگ    رك Forwardل  اگر در حا  . د كه آدرس گيرندگان بطور خودكار در آن وارد شده است            وش مي

وقتي كارتان تمام شد دكمة     . انيد متن پيام را ويرايش كرده و نظرات خودتان را اضافه كنيد             وت ر اين مرحله مي    د .مشخص كنيد 

Send يك پيام، دكمه    مام گيرندگان تبراي جواب دادن به     . به فرستندة اين پيام جواب دهيد      . حالا شما امتحان كنيد   .  بزنيد ار 

Reply All نوار   رد Outlook Express پيام، شامل يك كپي از متن پيام اصلي و          يا اينكار يك پنجره محاوره   .  كليك كنيد  ار 
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آنگاه پيام  .  كليك كنيد تا كل كار كامل شود        ار Sendوقتي پيامتان را نوشتيد،     . تمام آدرسهاي گيرندگان را نمايش خواهد داد       

به تمام  . كنيد حالا شما امتحان كنيد     ا   اجر ار Send/Receiveد تا اولين باري كه دستور         وش يره مي خذ Outbox در   اشم

 . گيرندگان اين پيام جواب دهيد

 

 سخ بايا بدون پيام اصلي اپ  -٥٦

ز         اممكن است بخواهيد يك كپي         . يدنك تفاده مي سا Outlook Expressي از يك برنامه پست الكترونيكي           تقو

 يا با اين كار كادر محاوره     .  انتخاب كنيد  ار Optionsينه  زگ Toolsمنوي   زابراي اين كار     . ام اصلي هم در جوابتان بيايد      پي

Options ي واقع در بالاي كادر، زبانه            اه از زبانه . دوش ز مي ابSend انتخاب كنيد، و در آنجا جعبة كنار عبارت                ار  

Include message in reply و بعد     تيك بزنيد  ار ok ينة  زگ اگر. حال شما ا امتحان كنيد    . يدنكMessage Insertion ار 

 . فعال گنيد

.  خاموش كنيد  ار Include Message in Replyر نخواهيد يك كپي از پيام اصلي را بفرستيد، كافي است گزينه               گا

از بين  . دوش ز مي اب Options يا اورهكادر مح . نيدك انتخاب   ار Optionsبعد گزينه    و Toolsبراي اينكار از منوي اصلي،        

 حالا شما گزينه    .  انتخاب نشده كنيد     ار Include Messageانتخاب كنيد و جعبة كنار          ارSend ر،بالاي كاد  هاي زبانه

Original Message Insertion خاموش كنيدار  . 

 

 جاد يك پيام جديد يا  -٥٧

 رهاظ New Message كليك كنيد و پنجره پيام جديد        ار Compose Messageيد،  دج emailي ايجاد يك پيام   ارب

 . حالا شما امتحان كنيد. دوش يم

 

  Toج آدرس در كادر رد  -٥٨

شما . ندوش رستيد، كه معمولاً گيرنده ناميده مي      فب emailاهيد به آنها     وخ وي آدرس افرادي است كه مي      اح Toر  داك

ز  ا يپك درسي است كه يك   آ ،Carbon Copy اي CCكادر  . ن بفرستيد يي به صورت كپي به سايري     اه انيد نسخه وت همچنين مي 

براي اضافه  . ندوش ند، وقتي پيام رسيد، ديده مي     وش ج مي رد CC و Toتمام تماسهايي كه در كادرهاي      . دوش پيام به آن ارسال مي    

ب در دفترچه آدرسهاي شما      اگر مخاط . يدن تايپ ك  ار emailانيد آدرس   وت كردن يك دريافت كنندة ديگر در فيلد آدرس، مي          

در اين  .  انتخاب گيرنده باز شود    يا  يا روي آيكون دفترچه آدرسها كليك كنيد تا كادر محاوره           د،ينك باشد، كافي است نام را تايپ     

 كور يا   پيك (BCC اي To، CCي  اه اهيد، با كليك روي نامش انتخاب كرده و بعد روي هر يك از دكمه              وخ كادر نامي را كه مي    
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Blind Carbon Copy ( وقتي گيرندگان را انتخاب كرديد،       . نام درج شود   نآيك كنيد تا در محل مناسب اطلاعات         لكok 

 . گيرندگان اين پيام را از دفترچه آدرسها انتخاب كنيد. حالا شما امتحان كنيد. يد تا كادر بسته شودنك

 

  BCC و CCج آدرس در فيلدهاي رد  -٥٩

راي بيش از يك    ب ،CCلد  يف گري در يد emailان با درج آدرسهاي     وت م پست الكترونيك جديد مي    د يك پيا  اگام ايج نهب

.  را انتخاب كنيد   نآ CCانيد با استفاده از دكمة       وت اگر آدرس گيرنده در دفترچه آدرسهاي شما باشد، مي         . ستادرف CCگيرنده  

 . ل كنيدكپي اين پيام را براي گيرنده ديگري ارسا. حالا شما امتحان كنيد

ي اه كان ارسال كپي   ما Outlook Expressبفرستيد،   هدرا به بيش از يك گيرن        اهemailانيد  وت انطور كه مي   مه

 يك نفر است، بدون آنكه ديگر دريافت كنندگان از آن           هب emailاين ارسال كپي از يك      . دنك اصطلاحاً كور از پيام را هم ارائه مي       

 ار All headersه  نيزگ و Viewبراي اينكار منوي    . بتدا بايد آن را فعال كنيد      ا ،BCCه امكان   ببراي دسترسي   . مطلع شوند 

اگر گيرنده مورد نظر در دفترچه        .  آن وارد كنيد    رد emailانيد آدرسهاي    وت هر شد، مي   اظ BCCوقتي كادر . انتخاب كنيد 

از اين پيام يك كپي كور      . الا شما امتحان كنيد   ح.  كنيد هاي درج نام آنها استفاد    رب  BCCانيد از دكمه    وت آدرسهاي شما بود مي   

 . ارسال كنيد

 

  subjectج يك عنوان در كادر رد  -٦٠

 . اي اين پيام بنويسيدرب subjectحالا شما . ستيدرف  از محتواي پيامي است كه مييا اي درج خلاصهرب subjectد ليف

 

 .  را اصلاح كنيداه تنم ،spell checking استفاده از اب  -٦١

ت، روي رايانه شما نصب شده باشد،         سا (Dictionary)مه  ان  يكي ديگر از محصولات ميكروسافت، كه داراي لغت          رگا

Outlook Express، منوي  . د كه املاي پيامتان را كنترل كنيد       هد ه شما امكان مي   بTools گزينه   وspelling انتخاب  ار 

. دنك ميد   اشتباه در املاي كلمات مطلع كرده و اصلاحات متناسب را پيشنها              هرگونه زكنترل كنندة املاي لغات، شما را ا       . كنيد

يد تا كار   نك okد  وش وقتي كار كنترل تمام شد، كادر كنترل املا باز مي          .  كليك كنيد  ار changeاي اعمال اصلاح پيشنهادي،     رب

 . داملاي كلمات اين پيام را كنترل كني. حالا شما امتحان كنيد. تمام شود
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ن خطا را براي    يا spellcheckerگر،  يد onصله يك   فابلا و on در پيامتان تكرار كرده باشيد، مثلاً         يا تصادفاً كلمه ر  گا

. حالا شما انجام دهيد   . يد تا كار تمام شود    نك okوقتي كار كنترل املايي تمام شد،       . يدنك شما خواهد يافت و شما آن را اصلاح مي        

 . ساس پيشنهادات اقدام مناسب كنيدد و برايپيام را كنترل املايي كن

 

 ركردن با پيامها ـ بخش دوم اك 

  يك فايل به يك پيام قالصا  -٦٢

اين . تان ارسال ودريافت كنيد   ياهemailانيد اسناد، تصاوير، صدا و فايلهاي ويدئويي را همراه            وت ا مي مش Outlook اب

 انتخاب  ار File attachmentsزينه  گ ،Insertضميمه، از منوي    براي ارسال يك    . يندوگي م (Attachments)فايلها را ضمائم    

حالا شما  .  كليك كنيد  ار Attachاهيد بفرستيد انتخاب كرده و       وخ فايلي را كه مي   . دوش  مربوطه باز مي   يا هركادر محاو . دكني

يل كه بخواهيد با تكرار همين        چند فا  رانيد ه وت شما مي .  به اين پيام ضميمه كنيد      ار Newsletterفايل به نام    . امتحان كنيد 

 . كه فايلهاي بزرگ زمان بيشتري براي ارسال يا دريافت نياز دارند دي داشته باشادمراحل، به يك پيام ضميمه كنيد بي

 

ا زياد را  -٦٣  يسال يك پيام با اولويت كم 

 رد Priority راست دكمة  به سمتهلش سر پائين را كه چسبيد ف ،Outlook Expressي تغيير اولويت يك پيام در       ارب

حالا درست در زير    .  انتخاب كنيد  ار High priorityلا، گزينه   اب ي تعيين اولويت  راب. ت، كليك كنيد  سه Messageميله ابزار   

 حالا  واولويت اين پيام را بالا ببريد        . حالا شما امتحان كنيد   . دوش ميله ابزار، يك كادر براي تائيد اولويت جديد پيام ظاهر مي             

  .ولويت را پائين بياوريد و در مرحله آخر اولويت آن را به حالت عادي تغيير دهيدا

 

  )Distribution List(سال يك پيام به يك ليست توزيع را  -٦٤

 ار Toيكون  آ ،emailانيد يك پيام را به هركس در فهرست آدرسهايتان بفرستيد، كافي است در هنگام ايجاد                 وت  مي امش

. يدنك تايپ مي  لودها را هم بطور معم    يلساير ف  و (Subject)موضوع  . ن فهرست آدرسها را دوبار كليك كنيد       و آيكو  هكليك كرد 

. حالا شما سعي كنيد   . مكان بسيار خوبي است   ا ،emailامكان ارسال يك پيام به چند نفر، بدون نياز به تايپ تك تك آدرسهاي                

 .  به يك فهرست از تماسها بفرستيدار emailيك 

با انتخاب گزينه   . ده كنيد افستا Reply to all اي Reply پاسخ به يك پيام با استفاده از ليست توزيع، از آيكونهاي             يبرا

Reply all، نجره پيام با تمام تماسهاي موجود در فيلد         پTo انتخاب گزينه   . دوش ام اصلي ظاهر مي   يپReply، قط به فرستندة   ف
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هداري گن Outbox آنگاه پيام شما در    .  بزنيد تا كار تمام شود      ار Sendشتيد، دكمة   ن را نو  اوقتي پيامت . دهد اصلي پاسخ مي  

است و با استفاده از يك ليست       مش Inboxبه پيامي كه در     . حالا شما امتحان كنيد   . تا زماني كه به اينترنت وصل شويد       شود مي

 . براي شما ارسال شده، جواب دهيد

 

  )Forward(تقال يك پيام نا  -٦٥

جرة پيام،  نپ To دليدر ف .  انتخاب كنيد  ار Forward انتقال يك پيام به يك گيرندة جديد، از ميله ابزار اصلي،                يارب

وقتي . اگر در دفترچه آدرسهايتان هست، فقط نامش را وارد كنيد         . ستيد، وارد كنيد  رف صي كه پيام را برايش مي     خش emailآدرس  

emailهم به متن پيام اضافه كنيد و براي تمام شدن،            يا حات اضافي انيد توضي وت يميد،  هد را انتقال مي   اه Send كليك كنيد  ار  .

 اب Inboxه، در   دش Forwardپيامي كه براي شما     . ستد، تا زماني كه به اينترنت وصل شويد        رفي م Outbox را به    ماياينكار پ 

 .  دهيديك پيام را انتقال. حالا شما امتحان كنيد. دوش آيكوني به اين شكل مشخص مي

 

ز پيامت  -٦٦ ا  به پيام ديگر ي رار و جابجايي متن در يك پيام  اك  ي

له يم Copyبعد يا دكمة     و (Highlight)پيام به ديگري، بخش مورد نظرتان را مشخص كنيد            كيي كپي متن از     ارب

هر كدام از اين    .  انتخاب كنيد  ار Copyزينه  گ ،Editتفاده كنيد و يا از منوي       سا Ctrl/Cابزار را بزنيد، يا از ميانبر صفحة كليد          

 شما امتحان كنيد، متن انتخاب شده را به حافظة              لااح . كندتقل مي نم (Clipboard)به حافظه   ا  روشها، متن مورد نظر ر     

Clipboard اهيد متن در آن درج شود را انتخاب كرده و يا دكمة             وخ در ادامه، سندي را كه مي     . تقل كنيد نمPaste ار  ميله ابز  زا

. حالا شما امتحان كنيد   .  كنيد باخ انت ار Pasteزينه  گ ،Edit منوي   از بزنيد و يا     ار Ctrl/Vرا بزنيد، يا ميانبرهاي صفحة كليد        

 .  د در اين پيام جديد درج كنيديا متني را كه كپي كرده

 Mouseد نظر را با      ن مور تم ري،گاز يك پيام به دي     ) حذف از محل اصلي و درج در محل جديد            ( ي انتقال متن    برا

 بزنيد و يا از منوي      ار Ctrl/Xكليدهاي ميانبر    اي ميله ابزار را انتخاب كنيد       زا Cutبعد يا دكمه     و (Highlight)تخاب كنيد   نا

Edit، زينه  گCut انتخاب كنيد به اين ترتيب متن انتخابي به حافظه             ار Clipboard حالا شما امتحان كنيد   . دوش تقل مي نم .

. ا انتخاب كنيد  ر داهيد متن به آن منتقل شو     وخ كه مي ا  در ادامه، سندي ر   . تقل كنيد نم Clip boardانتخاب شده را به     ي  اه داده

 انتخاب  ار Pasteزينه  گ ،Edit بزنيد و يا از منوي       ار Ctrl/V از ميله ابزار انتخاب كنيد، يا كليدهاي ميانبر           ار Pasteسپس يا   

  . پيام جديد درج كنيدينمتن كپي شده را در ا. حالا شما امتحان كنيد. د نظر درج شود در محل مورهكنيد، تا متن كپي شد
بل اق paste و copyاينكار با استفاده از توابع . د بخشهايي از يك متن را در داخل همان پيام هم تكرار كنيد  ينوات  مي امش

ه ي ميل اه در اين بار ما از دكمه     .  اجرا كنيد  ار Copy، دستور   كي از روشها  ياول متن مورد نظر را انتخاب كنيد، بعد به          . انجام است 
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با كليك كردن در محلي     . ي كنيد پك Clipboardمتن انتخاب شده را به حفاظة       . تحان كنيد ما حالا شما . يمنك ابزار استفاده مي  

حالا همين كار را انجام     . يد اجرا كن  ار Pasteدر پيام، محل درج متن را مشخص كنيد و آنگاه به يكي از روشهاي قبل دستور                    

 . دهيد

همين .  مثل حالت قبل استفاده كنيد     ار Paste و Cut تار جاي ديگر در همان پيام، دستو      هب اي انتقال بخشي از متن،    رب

 Steven ميله ابزار به بين پاراگراف بعدي و          زا Cut و Pasteي  اه متن انتخاب شده را با استفاده از دكمه        . كار را انجام دهيد   

Jacobs تقل كنيدنم . 

 

ه داخل پك  -٦٧ امها پيي متن از منابع ديگر   ب

آنگاه كليدهاي ميانبر   . ديگر داخل متن پيامها، ابتدا متن مورد نظر را انتخاب كنيد             هاي ي كپي كردن متن از برنامه      ارب

Ctrl/C صفحه كليد را بزنيد تا متن به حافظة           زا Clipboard به  . تقل شود نمOutkook Express ويد و در صفحة پيام     رب

(Message) انبر  مي استفاده از كليدهاي     ابCtrl/V متني را از يك    . حالا شما امتحان كنيد   . يدنك  صفحه كليد متن را درج      زا

 لتقانا Outlook Expressحه كليد، به داخل پيامتان در        فص Ctrl/V و Ctrl/Cبرنامة ديگر با استفاده از كليدهاي ميانبر          

 Ctrl/X زا Ctrl/Cمه پاك شود، بجاي كليدهاي       نار خواستيد متن از برنامه خارجي به پيام منتقل شود و در آن بر                اگ. دهيد

 . حالا اين را هم امتحان كنيد. تفاده كنيدسا

 

ف متن در پيامها   -٦٨  ذح

 ار Backspace اي Delete ي حذف متن از يك پيام، كلمات مورد نظر را انتخاب كرده و از روي صفحه كليد يا                      ارب

 .  از اين پيام پاك كنيدراكلمة تكرار شده . حالا شما امتحان كنيد. بزنيد

 

ك پيام ي ةف فايل ضميم  -٦٩  ذح

براي حذف فايل ضميمه به يك پيام،       .  پيامي يك فايل ضميمه دارد، در عنوان پيام به اين شكل نشان داده خواهد شد               رگا

فايل ضميمه اين پيام را     . حالا شما امتحان كنيد   .  از صفحه كليد بزنيد    ار Deleteليد   كرده و ك   كيلك Attachيك بار در فيلد     

 . حذف كنيد
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 پستي  ياريت پيامهيدم

ا ليست توزيع جديد يا  -٧٠  يجاد يك آدرس 

به اينكار وقتي مفيد است كه بخواهيد يك پيام را           . دي كنيد نب انيد مخاطبين خود را در قالب گروههايي طبقه        وت  مي امش

 Name دلبعد نام گروه را در في     . وع كنيد رش New Groupتخاب   ان و Newبراي اينكار با زدن دكمه      . تعدادي از افراد بفرستيد   

باز هم  و okوقتي مخاطبين را انتخاب كرديد، . اطبين مورد نظر را انتخاب كنيدخم Select Membersويسيد و با زدن دكمه      نب

ok چه آدرسها را با انتخاب      فترد در پايان پنجرة  . دوش رچة آدرسها بصورت پررنگ نشان داده مي       ما در دفت  شگروه جديد   . يدنك

ست كنيد و سه نفر را به آن         رد Newsletterگروه جديدي به نام     . حالا شما امتحان كنيد   . ديد ببن File منوي   زا exitگزينه  

 . اضافه كنيد

 

 رسها دزودن يك آدرس جديد به فهرست در آفا  -٧١

 پست الكترونيك است كه بوسيلة آن آدرسها را          يها  در برنامه  يا ست آدرسها يا ليستهاي پستي، امكان شناخته شده        رهف

براي افزودن يك آدرس به يك فهرست، . ندنك هايي طبقه بندي كرده و يك پيام را به تعداد زيادي از افراد ارسال مي    هوردر قالب گ  

ان داده  شن Address book انتخاب كنيد تا پنجره       ار Address bookد گزينه    منوي اصلي برويد و بع      زا Toolsبه منوي   

براي بازكردن يك گروه    . دوش  آيكوني به اين شكل در كنار آنها ديده مي          و هگروههاي تماس بصورت پر رنگ نشان داده شد        . شود

و پنجره مزبور را براي     . امتحان كنيد حالا شما   . ز شود اب Contact groups propertiesروي آن دوبار كليك كنيد تا پنجرة         

از دفترچة آدرسهايتان با استفاده از       ارانيد كسي   وت براي افزودن مخاطب جديد به فهرست، هم مي        . دز كني اب Newsletterگروه  

 فيلدهاي لانيد نام و آدرس و مشخصات مخاطب جديد را بصورت دستي در داخ     وت هم مي . افه كنيد ضا Select membersدكمة  

براي بستن دفترچة آدرسها آيكون      . دن، پنجره را ببنديد   رك okوقتي از تغييرات داده شده راضي بوديد با           . ربوطه تايپ كنيد  م

Close يك مخاطب جديد به اين گروه اضافه كنيد. حالا شما امتحان كنيد. مت راست پنجره را كليك كنيدس – بالا رد . 

 

 ذح پستي تف يك آدرس از يك ليس  -٧٢

.  انتخاب كنيد  ار Address Bookگزينه   و Toolsي حذف يك آدرس از يك ليست پستي، از منوي اصلي، منوي              ارب

براي باز كردن هر ليست پستي، روي آن دوبار          . ندوش رسهاي شما بصورت پر رنگ نشان داده مي        دآ گروههاي مخاطبين دفترچة  

براي حذف يك مخاطب از فهرست، نام فرد را           .  باز كنيد  ار Newsletterليست پستي   . حالا شما امتحان كنيد    . كليك كنيد 

براي بستن دفترچة آدرسها، آيكون     . يدنك ok،  ديدهر وقت از تغييرات راضي ش     .  كليك كنيد  ار Removeده و دكمه    كرانتخاب  
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Close ت پستي   سيك مخاطب را از لي    . حالا شما امتحان كنيد   . است پنجره را كليك كنيد    ر – گوشه بالا    ردNewsletter ف ذح

 . كنيد

 

 م رسيده ياز رساني دفترچه آدرس براساس يك پور  -٧٣

نتخاب يك پيام   ا ،Outlook Expressه آدرسهايتان در    چرتراه ساده و سريع براي افزودن يك مخاطب جديد به دف           كي

منوي راست كليك، گزينه    از  .  هر جاي ديگر و استفاده از امكانات راست كليك ويندوز است             اي Inboxاز شخص مورد نظر در       

Add sender to address book آن مخاطب جديد در پنجره      .  انتخاب كنيد  ارContacts display هچر محتويات دفت  هك 

 . يك مخاطب جديد به دفترچه آدرستان اضافه كنيد. حالا شما امتحان كنيد. د، ديده خواهد شدهد آدرسهاي شما را نشان مي

 

اساس فرستنده، موضوع و محتوا پيامها، بر تجويس  -٧٤  ج

 نيابراي استفاده از    .  امكان جستجوي خاص دارد     كي Outlook Expressنها،   آ ي جستجوي پيامها يا محتويات     ارب

يي براي انتخاب   اه پنجره جستجو گزينه  .  انتخاب كنيد  ار Messageبعد دكمة    و Findبعد گزينه    و Editامكان از منوي اصلي،     

يك فيلد براي جستجو براساس      . اردد ...  در جستجو و   اه  جستجو شوند، در نظر گرفتن يا نگرفتن زير پوشه           يي كه بايد  اه پوشه

 فيلد براي كلمات كليدي احتمالي در موضوع             كي. (To)ستجو براساس گيرنده      ج ييك فيلد برا    و (From)فرستنده  

(Subject) پيام  ود در متن    جيك فيلد براي درج كلمات كليدي احتمالاً مو        و(Message) ابزار جستجوي  . ني شده است  يب شيپ

Outlook Express و بالاخره  . ريخ پيام دارد  ات چنين ابزاري براي محدود كردن نتايج جستجو براساس تعيين محدوده            مه

وقتي جستجو  . ام است يپ (Flag)ر بودن   اد  كردن نتايج براساس فايلهاي ضميمه يا نشان       رت آخرين امكان اين ابزار به امكان دقيق      

 ،وجبراي باز كردن هر يك از پيامهاي پيدا شده در جست      . دوش ايش داده مي  نمانجام شد، نتايج آن در كادري در زير پنجرة جستجو           

ك جستجو  ي ،Outlook Expressبا استفاده از ابزار جستجوي      . حالا شما امتحان كنيد   . كافي است روي آن دوبار كليك كنيد      

حالا . موضوع آنها وجود دارد بگرديد     ر  نبال پيامهايي كه كلمه كليدي مورد نظر د         دب Subjectه از فيلد    با استفاد . انجام دهيد 

  .براساس فرستنده جستجو كنيد

 

 جاد يك پوشة جديد پستي يا  -٧٥

ك انيد تمام پيامهاي ي   وت براي مثال مي  .  روش مفيدي براي سازماندهي پيامهاي ارسالي و دريافتي شما هستند            اه هشوپ

يي كه در   اه پوشه. ، پوشة فرعي هم درست كنيد      اه انيد براي پوشه  وت شما هم چنين مي   . دي كنيد نب پروژه را در يك شاخه طبقه      
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نامه و رب Foldersبراي ايجاد يك پوشة جديد، ابتدا در منوي . وجود دارد+ رعي هست، در كنارشان يك علامت     ف هداخل آنها پوش  

 يا كادر محاوره . دني انتخاب ك  ار Folder، New گزينه   رد Fileآنگاه از منوي     .  كنيد يكلك Local foldersبعد آيكون   

Create Folder رد كنيد، بعد روي آيكون        او ابتدا نام پوشه جديد را     . دوش هر مي اظLocal Folder كه  يا  روي پوشه  اي 

 ديده  اه پوشه جديد شما در فهرست پوشه     . دتوجه كني . دينك Okاهيد در داخل آن، پوشه ايجاد كنيد، كليك كنيد و بعد             وخ مي

كن است بخواهيد   مم. ي اصلي ايجاد كنيد   اه  فهرست پوشه  رد My Projectپوشة جديدي به نام      . نيد ك حالا امتحان . دوش مي

 انتخاب  ار Renameد  وش براي اينكار، روي پوشه راست كليك كنيد و از منويي كه باز مي               . پوشة موجودي را تغيير نام دهيد      

حالا . يدنك Okبسادگي نام جديد براي پوشه را وارد كرده و          . دنك د كه امكان تغيير نام را فراهم مي       وش كادر جديدي باز مي   . كنيد

 . يير دهيدغت My folder به ار My Projectنام . كنيد ناشما امتح

 

 تقال پيامها به يك پوشة جديد نا  -٧٦

يام را انتخاب كرده و روي آن راست كليك          پ ،Outlook Expressيگر در   ي انتقال پيامها از يك پوشه به پوشه د          ارب

پوشة . دوش هر مي اظ Move Items يا  محاوره رداك.  انتخاب كنيد  ار Move to Folderد، گزينه   وش از منويي كه باز مي    . كنيد

 . م را به پوشه ديگر انتقال دهيديك پيا. يدنحالا شما امتحان ك.  كليك كنيدار okمورد نظر را انتخاب كرده و براي تائيد 

 

س نام و تاريخ ساتب كردن پيامها برام  -٧٧  ر

 فايل حاوي اطلاعات كليدي     . مرتب كرد  فلان پيامها را به حالات مخت        وتي م Outlook Expressاستفاده از     اب

email (Header)، حالا شما  . ا فرستنده مرتب كرد   اي موضوع ي  بد كه پيامها را براساس تاريخ يا ترتيب حروف الف          هد مكان مي ا

زي اس بتبا انتخاب يك ضابطه، دوبار پشت سر هم، ترتيب مر         . راساس فرستندة آنها مرتب كنيد    ا ب ر Inboxپيامهاي  . امتحان كنيد 

 . حالا پيامها را براساس تاريخ دريافت مرتب كنيد و بعد ترتيب را عكس كنيد. دوش برعكس مي

 

ف يك پيام  -٧٨   ذح

 Outlook Express از منوي    ار Delete هر پوشه ديگر، پيام را انتخاب كرده و            اي Inboxيك پيام از    ي حذف   ارب

حالا شما  . دوش تقل مي نم Deleted itemsد بلكه به پوشة     وش ف نمي ذح يد، بكلي از سيستم شما    نك پيامي را كه حذف مي    . نيدزب

 . ن حذف كنيدات Inboxيك پيام را از . انجام دهيد
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ا پوشه اد زيابي پيام از زبالهاب  -٧٩ Deleted Itemsن پيامها    ي

 و Edit منوها،   رازتخاب كرده و بعد در ميله اب       نا Deleted itemsي بازيابي يك مورد حذف شده، پيام را در پوشة            ارب

ظر را انتخاب كنيد    وشة مورد ن  پنام  . دوش هر مي اظ Move to Folderبا اين كار، كادر     .  انتخاب كنيد  ار Move to Folderبعد  

 . زيابي كنيداب Inboxحالا نوبت شماست يك پيام را به پوشه . بازيابي شده استا به اين ترتيب، پيام شم.  كليك كنيدار Okو 

 

ا پوشة اد بالهز نلي كرداخ  -٨٠ Deleted itemsن پيامها    ي

 Deleted itemsيامهاي جا گرفته در پوشه يد، تمام پوش  بار كه از برنامه خارج مي     ره Outlook Expressي اينكه   ارب

 ديناوت د و در آنجا مي     وش ز مي اب Options يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار Optionsگزينه   ، Tools منوي   زا  حذف كند،  ار

 و بعد گزينه    .  انتخاب كنيد    ار Maintenanceي بالاي كادر،       اه از زبانه  . تنظيمات برنامه را شخصي سازي كنيد           

 Empty messages from deleted items folder حالا شما آزمايش كنيد   .  تيك بزنيد  ار .Outlook Express براي  ار 

 . دينك هر بار خروج، تنظيم رد Deleted itemsخالي كردن پوشه 

 

 اهده و چاپ پيامها شم  -٨١

 جداگانه و چه در بخشي يا آنها را چه در پنجرهواي تانيد محوت ي پيامها از اينترنت به رايانه شما منتقل شدند، شما مي         تقو

براي مشاهدة پيام در بخش پيش نمايش همان صفحه، روي پيام كليك كنيد براي مشاهده                . اهده كنيد مشاز همان پنجرة جاري،     

 . ر پنجرة ديگر، روي پيام دوبار كليك كنيدد مپيا

يي داده                   اه پيام چاپ شود، به شما گزينه         نكه  آقبل از    . يك كنيد لك Printي چاپ يك پيام، روي دكمة            برا

 ،)ــامـيپــــاپ كــــل   ـچ (Print the entire message) تخـاب چاپگـــــر نا ( Choose printer جملة آنها    ازد كه   وش مي

 Print Only the selected part of a message ) ط چاپ همين صفحه   قف(  ،Print a range of pages) پ تعدادي  اچ

 . هستند) اهيد چاپ شودوخ يي كه مياه يكپداد عت (Number of copies you want to printو ) از صفحات

پيامي . حالا شما امتحان كنيد   . د تا پيام به چاپگر ارسال شود      ينك كليك   ار Printتي انتخابهايتان را انجام داديد، دكمة       قو

 .  از تمام متن آن چاپ شودكه باز است را چاپ كنيد بصورتيكه يك كپي 
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