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	استفاده از Mouse
	كليك كردن
	شما مي‌توانيد با كليك كردن بوسيله Mouse روي اشياء آنها را تغ

	دوبار كليك كردن
	دوبار كليك كردن عبارت است از دوبار فشار دادن دكمه سمت چپ Mou
	دوبار كليك كردن بر روي هر آيكون موجود در روي صفحه Desktop، ب

	درگ كردن يا كشيدن
	روش ديگر براي انتخاب يك متن، روش درگ كردن (Drag به معني كشيد

	كشيدن و انداختن (Dragging & Dropping)
	يك مهارت مهم ديگر كشيدن و انداختن است. از اين روش براي حركت 


	روشن كردن كامپيوتر
	اتصال به يك شبكه
	اگر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد بايد به سيستم وارد شوي
	اين كار به طور معمول چند ثانيه طول مي‌كشد. جزئيات خود را در 


	خاموش كردن كامپيوتر
	راه‌اندازي مجدد كامپيوتر
	در برخي اوقات شما ممكن است كه مجبور شويد كه كامپيوتر را مجدد
	گاهي وقتي شما نرم‌افزار جديدي را نصب مي‌كنيد و يا تغييراتي د


	قطع برنامه‌اي كه عمل نمي‌كند
	مشاهده اطلاعات اصلي سيستم
	مشاهده پيكره بندي Desktop
	تنظيم و تغيير زبان صفحه كليد
	فرمت كردن يك فلاپي ديسك (Formatting)
	نصب و برداشتن يك برنامه نرم افزاري
	امكان "Print Screen"
	استفاده از Help (راهنما)
	استفاده از Help و Support
	كاربران بسيار كمي مي‌توانند از برنامه‌ها بدون مراجعه و استفا
	حالا شما امتحان كنيد، دكمة Index را بزنيد و بعد شروع به تايپ
	شما مي‌توانيد از صفحه بخوانيد و يا با استفاده از دكمه Print،
	سپس آنرا دوباره به صفحة Index برگردانيد، با استفاده از گزينه


	باز كردن نرم افزار ويرايش متن
	بازكردن و اصلاح متن
	ذخيره كردن فايل
	بستن نرم‌افزار ويرايش متن
	محيط Desktop
	مقدمه‌اي بر Desktop  (ميز كار)
	استفاده از منوها
	حركت دادن آيكون‌ها
	بازكردن فايل‌ها و پوشه‌ها و راه انداختن برنامه ها از Desktop
	ايجاد، اصلاح و پاك كردن ميانبرها
	پنجره‌هاي برنامه‌هاي نرم افزاري
	پنجره‌هاي Desktop
	تغيير اندازه، حركت دادن، بستن پنجره‌ها
	حركت بين پنجره‌هاي باز

	مرتب كردن فايل‌ها
	ديدن ساختار اصلي پوشه‌ها
	ذخيره اطلاعات
	فلاپي ديسك‌ها :
	فلاپي ديسك‌ها ظرفيت نگهداري اطلاعات زيادي ندارند. آنها كند و

	هارد ديسك‌هاي داخلي:
	ديسك‌هاي سخت داخلي (Internal) ، بسيار سريع هستند. سرعت دسترس

	هارد ديسك خارجي (External) :
	هارد ديسك‌هاي خارجي معمولاً سرعت كمتري نسبت به نوع داخلي آن 

	درايوهاي Zip :
	يك ديسك Zip مي‌تواند تا 250 مگابايت اطلاعات را در خود جاي ده

	درايوهاي Jazz :
	يك درايو Jazz بسيار مشابه يك درايو Zip است. ولي مي‌تواند اطل

	درايوهاي CD ROM :
	درايوهاي CD ROM كندتر از هارد ديسك‌ها هستند ولي از Zip، Jazz

	درايوهاي DVD :
	DVDها خيلي سريعتر از CD ROMها هستند ولي سرعت آنها به اندازه 
	علاوه بر اين امكانات، اگر كامپيوتر شما به يك شبكه متصل باشد،


	مشاهده كامپيوتر با Explorer
	ايجاد پوشه‌ها و زير پوشه‌هاي جديد
	مشاهده اطلاعات فايل
	تشخيص انواع فايل‌ها
	مرتب كردن فايل‌ها با استفاده از Type
	شمارش فايل‌ها
	تغيير وضعيت فايل “File Status”
	تغيير نام فايلها و پوشه‌ها
	انتخاب فايلها و پوشه‌ها
	كپي كردن فايلها و پوشه‌ها
	انتقال فايلها و پوشه‌ها
	تهيه نسخه پشتيبان از فايلها و پوشه‌ها بر روي فلاپي ديسك
	پاك كردن فايلها و پوشه‌ها
	سطل بازيافت
	جستجو
	مشاهده فهرست فايلهايي كه اخيراً استفاده شده‌اند
	فشرده كردن فايل چيست؟
	فشرده كردن فايل‌ها در يك پوشه
	باز كردن فايلهاي فشرده

	ويروس‌ها چيست
	ويروس چيست؟
	ويروس‌هاي كامپيوتري چيستند؟
	يك ويروس نرم افزاري است كه توسط يك برنامه‌نويس، به منظور ايج


	چگونه ويروسها كامپيوترها را آلوده مي‌كنند؟
	نرم افزار ويروس ياب
	چگونه از يك ويروس جلوگيري كنيم؟

	پاكسازي فايلهاي يعني چه؟
	استفاده از برنامه ويروس ياب
	به روز رساني برنامه ويروس ياب

	مديريت چاپ
	نصب يك چاپگر
	تغيير چاپگر پيش فرض
	چاپ يك سند متني با استفاده از چاپگر پيش فرض
	چاپ يك عكس با استفاده از چاپگر ديگر
	بررسي مدير چاپ – توقف، شروع و حذف فرآيندهاي چاپ


