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مفهوم سخت افزار به كليه قطعات فيزيكي و قابل لمس سيستم مي گويند.
مفهوم نرم افزار به كليه برنامه هاي موجود در سيستم نرم افزار مي گويند.
نرم افزارها به دو دسته ي سيستمي و كاربردي تقسيم مي شوند.
آشنايي با صفحه كليد

دستگاهي است كه از طريق آن ميتوان حروف متن و اعداد را وارد حافظه كامپيوتر نمود كه شامل كليدهاي زير مي باشند: 

كليدهاي حروف – كليدهاي اعداد – كليدهاي تابعي F1 تا F12 

كليدهاي اعداد هم در بالاي حروف هستند و هم در سمت راست صفحه كليد البته براي استفاده از كليدهاي عددي سمت راست بايد كليد Num lock روشن باشد.

كليدهاي تابعي كه پيرو آن برنامه مي باشند.

كليدهاي تركيبي كه شامل كليدهاي Ctrl – Alt و Shift مي باشند كه به تنهايي كاربرد ندارند 

( مثال: Alt + Shift سمت راست  صفحه كليد فارسي و Alt + Shift چپ صفحه كليد انگليسي مي شود.
كليد Caps lock باعث بزرگ تر شدن حروف انگليسي مي شود.

كليد Space bar باعث ايجاد فاصله خالي مي شود.

كليد backspace باعث حذف حروف قبل مي شود.
آشنايي با حافظه هاي جانبي 

1- ديسكت يا فلاپي هم قابل خواندن و هم قابل نوشتن است قابليت پاك شدن دارد قابليت انتقال از يك كامپويتر به كامپيوتر ديگر را نيز دارد ظرفيت آن محدود است Mb 44/1 ظرفيت دارد در كامپيوتر با نام درايو A شناخته مي شود براي استفاده از ديسكت ها آن را درون دستگاهي به نام ديسك گردان قرار مي دهيم.

2- CD فقط يك بار اطلاعات روي آن ضبط مي شود و ديگر قابل پاك شدن نمي باشد از دستگاه CD Rom براي خواندن اطلاعات از روي CD استفاده مي شود براي ضبط اطلاعات روي CD از دستگاه رايتر (writer) استفاده مي شود CD ها معمولاً داراي ظرفيت 650 تا 700 مگابايت مي باشند.
Hard disk  يا (ديسك سخت) يك نوع حافظه ي جانبي است كه درون كيس قرار دارد قابل انتقال از يك كامپيوتر به كامپيوتر ديگر نيست هم اطلاعات روي آن نوشته مي شود و هم خوانده مي شود قابل پاك شدن نيز مي باشد براي استفاده از آن ابتدا آن را تقسيم بندي 
مي نمايند و به هر قسمت ايجاد شده يك درايو مي گويند. سپس براي آماده كردن هر يك از اين درايوها آن را قالب بندي يا آماده سازي مي كنند به اين عمل فرمت Format كردن 
مي گويند با عمل فرمت دايره هايي روي سطح ديسك ايجاد مي شود كه به آن ها ترك Track گويند و در داخل ترك ها اطلاعات ذخيره مي شوند.

نحوه ي ورود به Windows
براي اين كار كليد Power از روي كيس را زده و سپس كليد مانيتور را روشن كنيد حال پس از راه اندازي كامپيوتر وارد windows xp شويد windows xp يكي از نرم افزارهاي سيستمي است كه به عنوان سيستم عامل نيز محسوب مي شود مديريت ساير نرم افزارها را  بر عهده دارد windows داراي نسخه و نگارش هاي مختلفي است با بالا رفتن نسخه ي آن امكانات آن نيز اضافه مي شود اولين نسخه windows 1/3 بوده است كه تحت سيستم عامل dos مي باشد بعد كم كم به امكانات و برنامه هاي جديد اضافه مي شود و باعث ايجاد نسخه هاي جديد مي شود. 

آشنايي با ويژگي هاي windows
1- داشتن محيط گرافيكي GUI 
2- براي منظور و اهداف مختلف مي توان از آن استفاده كرد Multi tasking
3- قادر به شناسايي اتوماتيك قطعات سخت افزاري جديد مي باشد Plug & Play
آشنايي با محيط اوليه windows
1- Desk top يا ميز كار به ناحيه اصلي صفحه نمايش كه آيكون ها روي آن چيده شده اند ميگويند.
2- آيكون icon به نشانه هاي روي صفحه نمايش آيكون مي گويند هر آيكون نشان دهنده ي يك برنامه است آيكون هاي اصلي windows عبارتند از:    My Computer –
My documents و Recycle Bin 
3- نوار وظيفه task bar نوار پايين صفحه نوار وظيفه را گويند در سمت راست آن ساعت، تاريخ، علامت بلندگو، نشانه ي وصل شدن به اينترنت مشاهده مي شود و در سمت چپ آن دكمه ي Start يا شروع وجود دارد كه براي شروع برنامه ها مي توان از آن استفاده كرد.

آشنايي با اصطلاحات موس (Mouse):
1-كليك كردن (click): بردن اشاره گر موس در محل مور نظر و فشردن دكمه ي سمت چپ آن را كليك مي گويند. 

2- دابل كليك (doubl click): به فشار دادن دو بار متوالي دكمه ي سمت چپ مي گويند.

3- راست كليك (Right click): به بردن اشاره گر موس در محل مورد نظر و فشردن دكمه ي سمت راست مي گويند.

4- درگ كردن (drag & drop): يعني دكمه ي سمت چپ را فشار داده و در همان حال موس را كشيده و سپس در محل مورد نظر رها كردن.

نحوه ي خروج از windows 

براي اين كار ابتدا تمام پنجره هاي باز شده را ببنديد سپس كليدهاي Alt + F4 را همزمان فشار داده يا روي دكمه Start كليك كنيد از منوي ظاهر شده روي گزينه ي 
turn off computer كليك كرده حال كادري با سه گزينه ظاهر مي شود: 

1-Stand by: با كليك كردن روي اين دكمه سيستم به حالت خواب يا انتظار مي رود از اين حالت زماني استفاده مي شود كه براي مدت كوتاهي با كامپيوتر كار نداريم براي خارج شدن از اين حالت موس را تكان دهيد يا كليدي از صفحه كليد را فشار دهيد.

2- turn off: باعث خاموش شدن كامپيوتر مي شود.

3- Restart: باعث شروع مجدد كامپيوتر مي شود مثل دكمه ي Reset روي كيس اگر چنانچه برنامه اي باعث قفل يا هنگ كردن سيستم شده است مي توانيد كليدهاي ctrl+Alt+Del را با هم فشار داده سپس دكمه ي tab را از روي صفحه كليد فشار دهيد و سپس كليد Enter را فشار دهيد تا آن برنامه بسته شود.
نحوه ي باز كردن يك آيكون

براي اين كار مي توانيد روز آيكون دابل كليك كرده يا روز آن راست كليك كنيد از منوي باز شده گزينه ي Open را انتخاب نماييد.

نحوه ي آشنايي با اجزاي يك پنجره

1- نوار عنوان يا title bar: اين نوار تمام برنامه هاي باز شده در پنجره را نشان مي دهد در سمت راست آن چند دكمه وجود دارد 
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           Maximize

(A Close يا بستن پنجره
 (B Maximize يا پنجره را به حداكثر رساندن و Restore down پنجره را به حالت قبل بازگرداندن

(C Minimize يا پنجره را به حداقل رساندن به طوري كه به روي نوار وظيفه منتقل مي شود و با كليك مجدد روي آن پنجره به حالت قبلي اش روي ميز كار باز مي گردد.

2- نوار منو ياMenu bar : اين نوار حاوي ليستي از دستورات و فرمان هاي قابل اجرا در پنجره مي باشد. با كليك كردن روي هر گزينه ليستي از دستورات موجود در آن نمايش داده 
مي شود.
3- نوار ابزار يا Standard: اين نوار شامل مجموعه اي از چند گزينه است كه حاوي پر استفاده ترين دكمه ها مي باشد.

4- نوار آدرس يا Address bar: اين نوار آدرس يا مسير كامل آيكون هاي موجود در پنجره را نشان مي دهد كه مي توان در صورت دلخواه اين ميسر را عوض كرد 

سپس آيكون هاي موجود در پنجره نمايش مي يابد در صورت زياد بودن محتويات پنجره مي توان با استفاده از نوار پيمايشي يا Scroll bar مي توان آيكون هاي پنجره را قبل و بعد برد.
5- نوار وضعيت يا Statuse Bar: اين نوار پايين ترين نوار در پنجره است تعداد آيكون هاي موجود در پنجره و ميزان ظرفيت اشغال شده توسط آن ها را نشان مي دهد.

( نكته: براي جا به جا كردن يك پنجره اشاره گر موس را در نوار عنوان پنجره گذاشته سپس با عمل درگ كردن آن را جا به جا نماييد و براي تغيير اندازه ي پنجره اشاره گر موس را روي لبه پنجره گذاشته، به شكل يك فلش دو جهته ظاهر مي شود سپس با عمل درگ كردن 
مي توان آن را كوچك يا بزرگ نمود
نحوه ي مرتب كردن پنجره هاي باز در صفحه 

در يك جاي خالي در نوار وظيفه راست كليك كرده سپس منويي باز مي شود كه شامل سه حالت زير است: 
1- آبشاري 



           Cascade windows


 

2- افقي 


 Tile windows Horizontally 

3- عمودي

                     Tile windows Vertically 

 
نحوه ي به حداقل رساندن تمام پنجره هاي باز در صفحه
براي اين كار در يك جاي خالي در نوار وظيفه راست كليك كرده سپس گزينه ي 
Show the desk top را كليك كنيد.

براي برگرداندن همه ي پنجره ها به حالت قبلي روي نوار وظيفه راست كليك كرده و گزينه ي Show open windows يا گزينه ي Undo minimize All را كليك كنيد.
مفهوم پنجره فعال و نحوه ي تغيير آن 

به پنجره اي كه روي ساير پنجره ها قرر دارد و رنگ نوار عنوانش با ساير پنجره ها متفاوت است پنجره ي فعال گويند. براي تغيير آن دو روش وجود دارد: 

روش اول 
[image: image7.wmf]¬

  كليك كردن روي نوار عنوان پنجره مورد نظر 

روش دوم 
[image: image8.wmf]¬

 كليد هاي Alt+tab را نگهداشته و با زدن كليد tab هر آيكون را كه مي خواهيد انتخاب كنيد.

آشنايي با منوي كنترل پنجره 

براي اين كار روي نوار عنوان پنجره كليك راست كرده يا كليدهاي Alt + Space bar را فشار دهيد منويي باز مي شود كه به آن منوي كنترل گويند كه شامل گزينه هاي زير است: 
	[image: image9.png]2 Documentd - Microsoft Word
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	1- برگشت به حالت اول

	
	2- حركت

	
	3- اندازه

	
	4- حداقل رساندن

	
	5- حداكثر رساندن

	
	6- بستن پنجره


(توجه: بازدن همزمان كليدهاي Alt + F4 مي توان پنجره را بست.
نحوه ي افزودن يا حذف دكمه ها از نوار ابزار 

براي اين كار منوي View را باز كرده و toolbars را انتخاب كنيد سپس Customize… را كليك كنيد سپس در سمت چپ ليست تمام دكمه ها را نشان مي دهد و در كادر سمت راست ليست دكمه هايي را كه در نوار ابزار وجود دارد را نشان مي دهد. 
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براي حذف دكمه از روي نوار ابزارتان از سمت راست دكمه ي مورد نظر را انتخاب كرده آن را Remove كنيد و براي افزودن يك دكمه به نوار ابزار از سمت چپ دكمه ي مورد نظر را انتخاب كرده و آن را Add كنيد. 

توسط دكمه هاي Move up و Move down نيز مي توان ترتيب دكمه هاي نوار ابزارتان را مشخص كنيد. از قسمت text optins مي توانيد مشخص كنيد كه نوشته ي آيكون ها در نوار ابزار ديده شود يا نه و از icon optins مي توانيد مشخص كنيد كه icon كوچك (Small) و يا بزرگ (large) با زدن دكمه ي Reset مي توان تام تغييرات را به حالت قبل برگرداند.
Separator جدا كننده
نحوه ي جا به جايي نوارها در پنجره

براي اين كار ابتدا از منوي View گزينه ي toolbars را انتخاب كرده سپس گزينه ي 
Lock the toolbars را غير فعال كنيد.
حال در سمت چپ نوارها يك خط چين وجود دارد كه با عمل درك كردن آن مي توانيد جاي نوارهايتان را در پنجره عوض نماييد.

نحوه ي پنهان يا آشكار كردن نوارها در پنجره

 toolbars  Standard Buttons 
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  toolbars  
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View  
Address Bar 
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  toolbars  
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View  
Links 
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  toolbars  
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View  
نوار وضعيت       Status Bar
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View  
( نكته: با راست كليك روي نوار منو يا نوار ابزار مي توان گزينه هاي toolbars را به طور 
ميان بر ديد.

« تمرين »
1- آيكون هاي My computer و My document را باز كنيد به صورت عمودي مرتب كرده سپس آن ها را به صورت همزمان به حداقل رسانده و دوباره به حالت قبل برگردانيد.
2- به نوار ابزار پنجره My document دكمه هاي Cut و Copy را اضافه كنيد. بدون استفاد از موس آيكون My computer را كوچك كرده و سپس آن را جا به جا نماييد.
3- نوار وضعيت و نوار آدرس را از پنجره My computer حذف كرده و دوباره آن ها را برگردانيد.

4- جاي نوار ابزار و آدرس را در پنجره هاي My computer عوض كنيد و سپس دوباره به حالت قبل برگردانيد.

5- بدون استفاده از موس پنجره My computer را ببنديد
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