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(Word):کار در محیط ورد  

  :برای دستیابی بھ این محیط ابتدا باید مسیر زیر را اجرا نمود
start   all programs  Microsaft office Microsaft office  Word 

 وارد کردن اطلاعات:

برای .می نامند Documentایجاد می شود را یک سند یاWordھریک از فایل ھایی کھ در محیط 
 :از کلید ھای ویرایشی زیر استفاده کردتنظیم و نوشتن یک سند  میتوان 

موجود در سمت راست صفحھ کلید استفاده   ctrl  +shiftبرای تایپ فارسی از کلید ھای  •
برای اتنخاب زبان فارسی از کلید .کنید تا نشانگر در سمت راست صفحھ قرار گیرد

 .موجود در سمت راست صفحھ کلید استفاده کنیدshift Alt+ھای
با کلیک علاوه بر روش فوق برای نوشتار بھ صورت فارسی و از راست بھ چپ می توان 

زبانھ ازParagraphقالب  در  Right  To  Left  Text Directionروی دکمھ  کردن
Home مکان نما را بھ سمت راست صفحھ آورد.  

موجود در سمت چپ صفحھ کلید استفاده   ctrl  +shift تایپ انگلیسی از کلید ھایای بر •
از کلید ھای برای انتخاب زبان انگلیسی .کنید تا نشانگر در سمت چپ صفحھ قرار گیرد 

+shift Altموجود در سمت چپ صفحھ کلید استفاده کنید. 
علاوه بر روش فوق برای نوشتار بھ صورت انگلیسی و از چپ بھ راست می توان با کلیک 

اززبانھ Paragraphدر قالب   Left  To Right   Text Directionکردن روی دکمھ 
Home مکان نما را بھ سمت راست صفحھ آورد.  

زبان واندازه ی  Homeاز زبانھ ی  Fontانتخاب نوع قلم و اندازه ی آن در قالب برای  •
 .مورد نظر را انتخاب میکنیم

علاوه بر انتخاب نوع و اندازه ی قلم می توان نوع  Homeاز زبانھ ی  Fontدر  قالب  •
و نوشتن مورب       Underline،زیر خط دار       Boldنوشتھ را بھ صورت ضخیم    

Italic را انتخاب کرد. 

 .استفاده می شود Enterبرای رفتن بھ خط بعد از کلید •

 .استفاده می شود)بزرگترین کلید صفحھ کلید( space barبرای ایجاد فاصلھ از کلید  •

استفاده میشود این کلید اطلاعات جلوی نشانگر  e Deletبرای حذف کردن متن تایپ شده از •
 .این کلید اطلاعات پشت نشانگر را پاک می کند  Backspaceرا پاک می کند وکلید 

 .Homeبرای انتقال نشانگر بھ ابتدای یک خط کلید  •

 Endبرای انتقال نشانگر بھ انتھای یک خط کلید •
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استفاده می شود کھ Ctrl+Enterبرای اضافھ کردن صفحھ بھ یک سند از کلید ھای ترکیبی  •
برای حذف صفحھ اضافھ شده .ی گرددبھ این ترتیب یک صفحھ بھ آخر سند جاری افزوده م

 .استفاده می شود Ctrl+ Deleteاز کلید ھای

اززبانھ Paragraphدر قالب   Numberingدر یک متن روی دکمھبرای شماره گذاری  •
Home بھ این ترتیب پشت ھر پاراگراف یک عدد قرار می گیرد.کلیک می کنیم. 

اززبانھ Paragraphدر قالب    Bullet sگذاری در یک متن روی دکمھ علامت برای •
Home کلیک می کنیم بھ این ترتیب پشت ھر پاراگراف یک علامت یا نماد قرار می گیرد. 

  

  Wordدرج و یا اضافه کردن تصویر در محیط 
 .ابتدا باید مکان نما را در جایی قرار دھیم کھ می خواھید تصویر در آن نقطھ درج شود .١
 .کلیک می کنیم   Pictureروی دکمھ   Illustrationالب  و ق  Insertدر زبانھ  .٢
بھ این ترتیب پنجره ای باز می شود و از شما می خواھد فایل تصویری مورد نظرتان را انتحاب  .٣

 .کنید
در ستون سمت چپ پنجره بھ سراغ درایو و پوشھ ای کھ     My Computerبا استفاده از    .۴

 .ن کلیک کنیدتصویر در آن قرار دارد بروید و سپس روی آ
 .کلیک کنید تا تصویر وارد صفحھ شود    Insertروی دکمھ    .۵
اگرفضای خالی صفحھ فعلی جای کافی برای قرار گرفتن تصویر نداشتھ باشد،تصویر بھ صورت  .۶

 .خود کار بھ صفحھ بعد منتقل می شود
ری جایگزین اگر تصویر را اشتباھی انتخاب کرده اید یا می خواھید آن تصویر را با تصویر دیگ .٧

 .را فشار دھید تا حذف شود  Deletکنید،روی آن کلیک کرده و سپس دکمھ  
 .در نھایت تصویر را در جای مناسب قرار داده و آن را ذخیره می کنیم

  وحاشیه ي صفحه تنظیم اندازه
 زبانھ ی   نوار استاندارد  صفحھ باید بررویاندازه ی برای تنظیم  •

 page layout  درقالبpage  setup       گزینھ یsize را    
 .انتخاب کرد

 نوار استاندارد زبانھ ی    برروی برای تنظیم حاشیھ صفحھ باید •
page layout  درقالبpage  setup       گزینھ یMargins  را

حاشیھ صفحھ فاصلھ  ھای خالی .(را برمی گزینیم  Normalانتخاب سپس 
  )ر گرفتھ می شوداست کھ سمت راست،چپ،بالا و پایین  در نظ

  درج عنوان یک متن و تنظیم آن



4 
 

) بھ عنوان مثال نوشتن عبارت مقدمھ(برای درج عنوان یک متن ابتداعبارت مورد نظر را نوشتھ
را انتخاب می    Heading 1و گزینھ                Styleدر قالب  Homeسپس از زبانھ ی   

سپس .را انتخاب می کنیم  Modifyگزینھ راست کلیک کرده و    Heading 1روی گزینھ .کنیم
راانتخاب کرده و نوع قلم و سایز نوشتھ و رنگ آن را انتخاب      Formatاز پنجره ی باز شده  

 .می فشاریم  Okنموده و گزینھ 

برای تنظیم تراز بندی یک متن می توان پس از تایپ نمودن و انتخاب متن مورد نظر از زبانھ :تذکر
 Alignچپ چین       Align Text Rightمتن راراست چین     Paragraphدر قالبHome ی

Text Left      وسط چینCenter  تراز طرفیندوJustify را انتخاب کرد.  

  جدولدرج 
را انتخاب کرده بر روی قالب     Insertبرای رسم جدول از نوار ابزار استاندارد زبانھ ی  

Table   گزینھ ی  وسپسکلیک کردهTable Insert  را انتخاب نموده و تعداد سطر و ستون
  سپس از زبانھ ی          .مورد نظر را انتخاب می کنیم

Layout  گروهTable   گزینھ ی مشخصاتProperties    را انتخاب نموده ودر پنجره ی
  .انتخاب می کنیمرا  Right-to-Leftگزینھ ی    Table Directionتنظیمات جدول قسمت    

 متن رنگ اندازه، قلم، نوع ھمچنین انتخاب، نویسي فارسي چپ-بھ-راست نوع جدول ھاي خانھ در
 خانھ ھاي تمام تنظیمات، تغییر از قبل .كنید تنظیم Home زبانھ ی از را ھا وسط خانھ چیدمان و

  .كنید انتخاب را جدول

ا نتخاب می   Style، یکی از گزینھ ھا رااز قسمت  Designي ، زبانھ در كنید، كلیك جدول روي
  .کنیم 

   (Footer)و پاصفحه (Header)سرصفحه  ایجاد
 را Alphabet ي گزینھ موجود آماده گزینھ ھاي از و Headerوقالب Insert بھ سراغ زبانھ ی

-بھ-راست نیز نوع قسمت این تایپ کنید در را موردنظر متن شده، ایجاد سرصفحھ كنید در انتخاب
متن را انتخاب نموده و آن را وسط چین نمایید و سایر تنظیمات قلم را  رنگ و نویسي فارسي چپ

  .خارج می شویم)(Headerبادوبار کلیک کردن بر روی متن پایین از .انجام دھید
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  Cover Pageجلد روي صفحھ درج
 Alphabetو از گزینه هاي آمده  Cover Page گزینھ ی Insertبراي این منظور از زبانه ي 

سپس در کادر باز .را انتخاب نموده وبھ این ترتیب صفحھ ای بھ ابتدای گزارش افزوده می گردد
  .شده اطلاعات مورد نظر تایپ شود

  
  

 مقدمه صفحه ي از قبل صفحه ایجاد
 اي  ھصفح باید مقدمھ از قبل كار این براي .میدھیم قرار را االله بسم يھ صفح جلد، روي از بعد .

 از Page Layputزبانھ  از .یدھیم م قرار مقدمھ متن ابتداي در را نما مكان بنابراین .شود ایجاد
 مي انتخاب را Pageي   گزینھ بازشده از منوي و Breaks ي گزینھ Page Setup گروه
  .شود مي ایجاد جلد روي از بعد و مقدمھ از قبل اي صفحھ .كنیم
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  Page Numberصفحھ شماره افزودن

 انتخاب نمونھ دركنید انتخاب را موردنظر نوع   Page Number ,گزینھ  Insert  ي زبانھ از
 .شود مي داده نمایش صفحات پایین قسمت وسط در صفحھ شماره شده

 نمودار رسم
 .را انتخاب می کنیمChart ي گزینھ Illustrationقاب  .Insert ي گروه زبانھ از

 باز نمودار مراهھ بھ نیز اكسلي محیط .كنید انتخاب را ساده ستوني نمودار ،پیشنھادی ھاي گزینھ از 
محیط  (Series)  ستونو (Category)ردیفبرای رسم نمودار باید مقادیر مناسب را در  .میشود

  .اکسل وارد شود

امکان   Format DataSeriesوانتخاب گزینه ي   آن و کلیک بررويدلخواه ستون  با انتخاب_ 
 .ایجاد می شودستون تغییر رنگ آن 

اگر بخواهیم عدد مورد نظر را بر روي یک ستون دلخواه از میان نمودار ها نشان دهیم باید بر _
 More Data Labelsرا انتخاب نموده وسپس  Data Labelsي  گزینه Layoutروي زبانه ي 

option   گزینه هاي مختلفی که در با انتخاب اعداد را  انتخاب می کنیم  تا بتوانیمLabel 

position وجود دارد به صورت هاي مختلف مثلا به صورت وسط درج کنیم. 

گزینه  از و .کنید کلیک را Chart Style گروه در Designي  زبانه از نمایش قالب تغییر براي_ 
 .هاي مختلف یکی را انتخاب می کنیم

  .دهید تغییر Home ي زبانه از و کنید انتخاب متن یک مانند را گزارش عنوان فونت_ 

  کنید تنظیم دلخواه به را قلم نوع کرده، کلیک را نمودار افقی محور هاي عنوان_ 
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 Power pointکار در محیط 
 

start   all programs  Microsaft office Microsaft office Power Point 

 
 

  نمایشي اسلایدھاي تھیھ
 عنوان  اسلاید شود، می نمایان روي صفحه پاورپوینت، برنامه اجراي از پس که اسلایدي اولین
Titel  بنویسید را اول هاي  صفحه عبارت و کنید کلیک اسلاید این متنی کادرهاي روي.  

  جدید اسلاید ایجاد
تا یک اسلاید باز .را انتخاب می کنیم New Slidesگزینه ي  Slidesبر روي قاب  Homeزبانه  در
را انتخاب کنیم این امکان را داریم که شکل هاي   layoutبر روي  Slidesحال اگردر زبانه ي .شود

  ).است مناسب Title &Contentدوم طرح  اسلاید براي( .مختلف ویرایش را انتخاب نماییم

  اسلاید در تصویر درج
را انتخاب می  Pictureو سپس  Illustrationقاب   Insertبراي درج تصویر ابتدا از زبانه ي 

 تصویر ،(دارد قرار تصویر که مسیري به توجه با)Picture Insert (  عکس درج پنجره در.کنیم 

  .می فشاریم   Insertو دکمه ي .)می کنیم انتخاب را دلخواه

 تصویر، روي تغییرات اعمال براي formatنام  به زبانه یک اسلاید، در تصویر درج با :نکته •

  .شود می ایجاد
 .کلیک نمایم Movieبر روي Media clipsاز زبانه ي براي قرار دادن فیلم در یک اسلاید باید  •
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 اطلاعات سودجو، افرادي دارد امکان گذارید، می اشتراك به دیگران با را اطلاعات وقتی :نکته

 از جلوگیري براي هایی راه.کنند کاريت دس را شما اطلاعات یا کنند خودشان ارائه نام به را شما
 به تغییر اطلاعات از جلوگیري يها راه از یکی پاورپوینت، هاي پرونده درمورد .دارد وجود کارها این

 امکان فقط پرونده صورت، دراین که است؛ ppsقالب  با پرونده نکرد ذخیره دیگر، افراد وسیله

 .ندارد وجود آن در تغییرات ایجاد امکان و دارد را اسلاید صورت به   نمایش

 اسلایدھا نمایش
 روي صفحه، چپ سمت در اسلایدها شده کوچک تصاویر میان در ابتدا اسلایدها، نمایش براي

 داده نمایش اول اسلاید ترتیب این به .کنید کلیک سپس روي  کنید؛ کلیک 1 شماره اسلاید

  .کنید کلیک کلید صفحه روي اسلایدها، سایر مشاهده براي.شود می

  اسلایدھا میان پیوند ایجاد
 در آن به مربوط محتواي به پیوند یکدر نمایش اسلاید ها می توان از یک عبارت در یک اسلاید ، 

  کنید اسلاید دیگري ایجاد

  :دهید انجام را زیر مراحل کار این براي

 را شوید، منتقل دیگري اسلاید به آن طریق از خواهید می اسلاید که اجزاي از یکی عبارت یا _
  .کنید انتخاب

  .انتخاب می کنیمرا Linksاز قاب را Hyperlinkنماد  Insertزبانه  در _

  .کنید را انتخابقسمت  شده، باز پنجره در -

  .کنید انتخاب را شوید منتقل آن به خواهید می که اسلایدي شده، ظاهر فهرست در -
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اسلاید مورد نظر یا قسمتی از اسلاید  به این ترتیب هر گاه روي.کلیک می کنیم  Okدکمه  روي _
  .قرار گیرسیم به اسلاید مورد نظر می رویم مورد نظر را که انتخاب کرده ایم

  

  نمایشي ھاي جلوه
. کنید استفاده پاورپوینت نمایشی هاي جلوه از اسلایدها، نمایش شدن تر جالب براي توانید می
  .دارد وجود پاورپوینت در نمایشی جلوه نوع دو

 اسلاید؛ نمایشی جلوه -١

 .اسلاید اجزاي نمایشی جلوه -٢

  اسلاید نمایشي جلوه
  کنید کنترل را اسلایدها نمایش نحوه و سرعت توانید می

 انتخاب را ها گزینه از یکی  زبانه در .کنید کلیک اسلایدها از یکی روي کار این براي .

  .دهد می نمایش اسلاید روي بر را شده انتخاب جلوه پاورپوینت،. کنید

 تمایل صورت در .کنید تعیین را اسلاید نمایش سرعت  قسمت در

 اعمال اسلایدها همه براي را شده انتخاب نمایشی جلوه  Apply All روي کلیک با توانید می

  .کنید انتخاب را موارد از یکی  قسمت در .کنید

  بعدي اسلاید به کلیک با حرکت براي  :

 را بعدي اسلاید نمایش زمان(بعدي اسلاید به خودکار طور به حرکت براي 
  )..کنید تعیین

  .دهید اختصاص دلخواه نمایشی هاي جلوه اسلایدها سایر براي
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  اسلاید اجزاي نمایشي جلوه
 نوع چهار پاورپوینت، .کند می جذاب بسیار را شما نمایشی ارائه اسلاید، اجزاي نمایشی جلوه

  :اسلاید دارد اجزاي براي نمایشی جلوه

 ورودي هاي جلوه .1

 خروجی هاي جلوه .2

 تاکیدي هاي جلوه .3

  حرکت مسیر هاي جلوه .4

  :دهید انجام را زیر مراحل اسلاید، اجزاي به نمایشی جلوه اختصاص براي
 .کنید انتخاب را ).. تصویر، متن،(اجزا  از یکی -١

 .کنید انتخاب را ها گزینه از یکی Animationزبانه  در -٢

  .کنید بررسی و یافته را بیشتري هاي گزینه کنید سعی

  دهد می نمایش اسلاید، جزء روي بر را شده انتخاب جلوه پوینت پاور

  .کنید مشاهده دوباره را نمایشی جلوه نمایش پیش توانید می Previewدکمه روي کلیک با

 از و کنید کلیک Effect Optionsدکمه  روي Animationزبانه  در نمایشی جلوه ویرایش براي
  .کنید انتخاب را نظر مورد گزینهشده  ظاهر فهرست

 .دهید اختصاص را اسلایدها اجزاي سایر نمایشی جلوه- .3
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 تعاملي ھاي دكمھ درج
 هاي دکمه .کنید استفاده تعاملی هاي دکمه از توانید می اسلایدها، تعاملبین ایجاد براي

 .کنید مدیریت را نمایش ترتیب اسلایدها، مایش هنگام تا کند می کمک شما به تعاملی

 .کنید کلیکنماد رويزبانه در .١

 .کنید انتخاب را ها دکمه از یکی شده، ظاهر فهرست پایین در .٢

 .کنید رسم را دکمه ماوس، نشانگر کشیدن با و کنید کلیک اسلاید در .٣

 .کنید انتخاب راMouse Clikزبانه شده، ظاهر پنجره در .٤

 .کنید انتخاب راHyperlinkTOگزینه .٥

 آن به تعاملی دکمه طریق از خواهید می که اسلایدي(3اسلاید پرونده، این اسلایدهاي از .٦

 .کنید انتخاب را)شوید منتقل

 .کنید کلیکoKدکمه روي .٧

 طوري را نمایش آن، تنظیمات انجام و mouse overزبانه انتخاب با توانید می :نکته

 آن، روي کلیک جاي به موردنظر دکمه روي ماوس گر گرفتن اشاره قرار با که کنید تنظیم

  .شود انجام آن به مربوط اسلاید به انتقال عمل
 پیوند صوتی پرونده یک به را تعاملی دکمهSound Playگزینه انتخاب با توانید می :نکته

 .شود پخش نظر مورد صداي دکمه، این شدن فعال هنگام تا دهید
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  حساب کاربری
نفر به صورت مشترك اسنفاده می کنند ، ومعمولا علاقه و خیلی وقت ها از یک کامپیوتر چند 

سلیقه کار بر ها با یکدیگر تفاوت هایی نیز دارد به همین دلیل سیستم عامل ویندوز می تواند 
باورود به سیستم توسط ..تنظیمات سفارشی براي هر حساب کاربري بر روي سیسنم اعمال کند

آن را بر روي سیستم نمایان می ربري مربوط به هر کاربر ویندوز تنظیمات سفارشی حساب کا
  .می گویند Log onبه فرآیند ورود با مشخصات کاربري ..کند

  :هر حساب کاربري داراي دو مشخصه می باشد

 گذر واژه  -2                             نام کاربري -1

  ).براي استفاده از رایانه باید نام کاربري و گذر واژه خود را به یاد داشته باشید (
v درسیستم عامل ویندوز کاربران به سه دسته تقسیم می شوند:  

  کاربرا ن مدیر سیستم ،کاربران استاندارد و کاربران میهمان

   :مدیریت حساب کاربران
  :می کنیم براي مشاهده حساب هاي کاربري از مسیر زیر اقدام

Start__Control Panel__User Accounts and Family Safety _ User Account  

  :براي ایجاد حساب کاربري باید:ایجاد حساب کاربري

 .کلیک می کنیم Add or remove user accountروي گزینه ي  .1

 .کلیک می کنیم Create a new Account روي گزینه ي .2

 .وارد می کنیم    New Account Nameنام حساب کاربري را درون کادر     .3

حساب کاربري جدید می تواند عضو گروه کاربران .نوع حساب کاربري را مشخص می کنیم .4
 .استاندارد یا عضو  گروه مدیران باشد

 .کلیک می کنیم تا حساب کاربري جدید ایجاد شود   Create Accountروي دکمه ي   .5
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  :گذر واژه تغیییر
  :می توان گذر واژه خود را تغییر داد براي این کار می توان

 .کلیک می کنیم  Change password روي گزینه ي .1

 .درپنجره ي باز شده گذر واژه فعلی و گذر واژه جدید را وارد می کنیم .2

 .براي جلوگیري از بروز اشتباه گذر واژه جدید را دوباره وارد می کنیم  .3

 .کلیک می کنیم    Change password روي گزینه ي .4

  .به این ترتیب گذر واژه جدید جایگزین گذر واژه قدیمی می شود

  :حذف گذر واژه
به این .می توان گذر واژه ي مورد نظر را حذف نمود  Remove your passwordباکلیک بر روي   

  .ترتیب کار بر براي ورود به سیستم نیاز به وارد کردن گذر واژه ندارد

  :حذف حساب کاربری
  :می توان حساب کاربري فعال در سیستم عامل را حذف نمود

 .کلیک می کنیمManage another account روي گزینه ي .1

 .در پنجره ي ظاهر شده روي حساب کاربري مورد نظر کلیک می کنیم .2

 .کلیک می کنیم Delete the accountروي گزینه ي  .3

v  و پرونده هاي مربوط به آن حساب کاربري باحذف هر حساب کاربري تمامی تنظیمات
 .حذف می شود

v  باید در نظر داشت که حذف حساب کاربري مدیر زمانی امکان پذیر است که لااقل یک
 .حساب کاربري دیگر از گروه مدیران سیستم وجود داشته باشد
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  :Backupپشتیبانی اطلاعات یا 
مهم و پرونده هاي مختلف الکترونیکی که  براي اینکه این امکان وجود داشته باشد تا از اسناد

توسط نرم افزار هاي مختلف دررایانه ي خود ایجاد نموده ایم به خوبی محافظت کنیم نیاز به 
تمامی ZIP(compression) رم افزارنازابتدا منظورمیتوانیم این براي.ازآنهاهستیم ایجادپشتیبان

براي انجام این کار ابتدا .یک سند در بیاوریماسناد و پوشه هایمان را به حالت فشرده و در قالب 
داریم که Science پوشه اي به نام   Dباید به مسیر اسناد مورد نظر رفته به عنوان مثال در داریو 

براي آغاز عملیات ) 1Ducw.docx2_Ducu.docx -3 Duct.docx(.می باشد سند 3داراي 
Compress   روي پوشهScience  راست کلیک کرده  ازمنوي باز شده گزینه يSend to  را

  .را انتخاب می کنیم Compressed (Zip) folderگزینه ي  Send to انتخاب کرده از منوي 

به این ترتیب نسخه ي پشتیبان ما آماده است اما هنوز احتما ل خطر وجود دارد براي جلوگیري از 
و غیره منتقل  DVD_CD_این اتفاق باید  این سند را به یکی از حافظه هاي جانبی مانند 

  .داشته باشدDVD-RWسیستم باید البته.نمود

  :CDیا DVDانتقال سند بھ 

ابتدا باید روي سند مورد نظر راست کلیک نموده وسپس از  CDیا DVDبراي انتقال سند به 
  .می کنیمMy Computerرا باز پنجره ي .را انتخاب می کنیم Send toمنوي باز شده گزینه ي 

نام دیسکت را وارد نموده و .کلیک می کنیم  Burn to diskاز منوي باز شده روي گزینه ي  
کلیک می   Finishپس از انجام عملیات روي دکمه ي .کلیک می کنیمNextسپس روي کلید 

  .کنیم
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  :Restore Pointنقطھ ی بازگشت

ابزار درحقیقت یک نسخه ي پشتیبان از نرم افزار ها،فایل ها،درایو ها و تنظیمات ویندوز را  این
داخل دیسک سخت ذخیره کرده ودر زمانی که ویندوز یا یکی از درایو هاي دیسک سخت  دچار 

  .آن استفاده نمودمشکل می شود مامیتوانیم براي بازگشت به حالت قبل از 

  .براي این منظور مسیر زیر را دنبال میکنیم.ي باز گشت را بسازیمبراي شروع باید یک نقطه 
Start_Control Panel_System and security 

کلیک  System Protectionسپس روي گزینه ي   کلیک کردهSystemداخل پنجره روي گزینه ي  
 دکمه يدر انتهاي پنجره روي .کرده دراین پنجره ما می توانیم درایم مورد نظر را انتخاب کنیم

Create  در داخل نوار متنی می توانیم توضیحی راجع به نقطه ي بازگشت .کلیک می کنیم
  .انتخاب کنیم مثلا یک نام براي نقطه ي بازگشت.بنویسیم

  ته شده مسیر زیر را دنبال می کنیمبراي استفاده از نقطه ي بازگشت ساخ

Start_Control Panel_System and security 

کلیک  System Protectionکلیک کرده سپس روي گزینه ي  Systemداخل پنجره روي گزینه ي  
 System Restoreکلیک کرده و از داخل پنجره ي   System Restoreکرده سپس روي دکمه ي 

پس از انجام پردازش .کلیک می کنیم Finishروي دکمه ي .کنیمکلیک می Next روي دکمه ي
 .سیستم به حالت زمان ساخت نقطه ي باز گشت برگشته است
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 paintنقاشی با رایانھ در محیط 

ابتدا باید از مسیر زیر آن را paintبرای رسم نقاشی در محیط 
 :فراخوانی نمود

All  programs           Accessoris           paint 
  :مراحل کشیدن تصویر در محیط نقاشی •

  .،رنگ مورد نظررا انتخاب می کنیم)Colors( از قسمت رنگ ھا -١

  .ابزار یا شکل مناسب را انتخاب می کنیم  )Shapes(یا شکل ھا )  Tools(از قسمت ابزارھا  -٢

و با پایین نگھ داشتن کلید سمت چپ ماوس،تصویر را می روی صفحھ نقاشی کلیک نموده -٣
  .کشیم

 :در محیط نقاشی کپی کردن تصویر •
ابتدا بر اساس مراحل فوق وبا کمک ابزار ھا و شکل ھای مناسب و مورد نظر 

اکنون می خواھیم تصویر کشیده شده را در محل .شکل دلخواه را رسم می کنیم
  :  مناسب خود قرار دھیم برای این منظور

Ø  روی ابزار)select( درقسمتImageکلیک می کنیم. 
Ø  با کلیک چپ و کشیدن نشانگر ماوس دور ناحیھ مورد نظر یک

 .کادر می کشیم تا آن ناحیھ انتخاب شود
Ø در زبانھ ی  رویclipboard کلیک می کنیم. 

Ø  در زبانھ ی   رویclipboard کلیک می کنیم. 
Ø  اکنون شکل انتخاب شده را جا بھ جا نموده و در کنار تصویر

 .نظر قرار داده ایممورد 

 و نوشتھ ھاییاین کار را میتوان برای انتقال و جا بھ جا کردن تمامی شکل ھاو تصاویر
  .انجام داد داریمکھ 

 :نوشتن عبارت ھای مورد نظر در محیط نقاشی •
  .کلیک می کنیم Aوی نماد رToolsبرای این منظور ابتدا از زبانھ ی 

اگر انگشت خود را روی قسمت چپ ماوس گذاشتھ و روی صفحھ بکشیم کادری باز 
ما می توانیم از زبانھ ی باز .می شود کھ مکان نمایی درون آن در حال حرکت است
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یا ھمان  textنوع قلم و سایز مورد نظر را انتخاب نموده و درون )font(شده 
  .نوشتن نماییموع بھ رکادر باز شده ش

  
 :درج یا قرار دادن نقاشی بھ عنوان تصویر زمینھ ی میز کار •

برای این منظور .می گویند) Wallpaperکاغذ دیواری(بھ تصویر زمینھ ی میز کار
  .درپنجره ی مقابل مراحل زیر را اجرا می کنیم

  

یا تمام  با انتخاب گزینھ ھای زیر می توان تصویر زمینھ ی میز کار را بھ صورت کاشی
  .صفحھ و یا بھ صورت مرکز صفحھ درج می کنیم


