
٣٤

هم چنين برای مشاهده ی صفحات وب، به يک برنامه ی مرورگر وب١ نياز داريد. برنامه های مرورگر 
صفحات  ذخيره ی  مرتبط،  صفحات  به  اتصال  امکان  مانند  می کنند،  فراهم  را  مختلفی  امکانات  وب، 
موردنظر، ذخيره ی آدرس سايت های مورد علاقه ی شما و دسترسی به صفحاتی که قبلاً مشاهده شده اند. 

شما  است.   (Internet Explorer) اکسپلورر  اينترنت  برنامه ی  وب،  مرورگر  برنامه های  از  يکی 
آيکون اين برنامه را که به شکل  است، می توانيد روی صفحه ی Desktop مشاهده کنيد. 

از ن وب١ ورگ م نامهی ب يک به وب، مشاهدهیصفحات ای ب ن چن ه

کار با برنامه ی اينترنت اکسپلورر (١)

درس هشتم

۱ IE فعّاليّت ١: آشنايی با قسمت های مختلف پنجره ی
برنامه ی IE را اجرا کنيد و قسمت های مختلف آن را بررسی کنيد. 

روش کار: 
١ــ آيکون برنامه ی IE را روی Desktop پيدا کنيد و روی آن دوبار کليک کنيد تا پنجره ی آن باز شود. 

Internet Explorer ــ١ 



٣٥

٢ــ در اين پنجره، قسمت های مختلف را مطابق شکل زير پيدا کنيد. 

فعّاليّت ٢: مشاهده ی صفحات وب و ذخيره ی صفحه ی موردنظر
سايت شبکه ی ملی مدارس ايران (رشد) را با آدرس www.roshd.ir مشاهده کرده و يک صفحه ی دلخواه از 

آن را ذخيره کنيد. 
روش کار: 

١ــ روی آيکون IE در Desktop دوبارکليک کنيد. 
٢ــ در صفحه ی ظاهر شده آدرس فعلی موجود در نوار آدرس را پاک کنيد. 



٣٦

٣ــ در نوار آدرس، آدرس سايت شبکه ی ملی مدارس (www.Roshd.ir) را تايپ کنيد و کليد Enter را فشار 
دهيد. 

به اين ترتيب وارد سايت شبکه ی ملی مدارس (شبکه رشد) می شويد. 

نکته: 
اولين صفحه ای که هنگام ورود به يک سايت مشاهده می کنيد، صفحه ی آغازين (Home Page) آن 

سايت ناميده می شود. 



٣٧

در نوار عنوان، نام سايت را مشاهده کنيد. 
مشاهده  که  همان طور  دهيد.  قرار  الکترونيکی»  «آموزش  عبارت  روی  را  ماوس  نشانگر  صفحه،  اين  در  ٤ــ 

می کنيد، نشانگر به شکل  در می آيد. 

روی اين عبارت کليک کنيد تا وارد صفحه ی مربوط به آن شويد. 



٣٨

نکته: 
هر محلی از صفحه ی وب که امکان اتصال به صفحه ی ديگر را داشته باشد يک لينک ناميده 

می شود. با قراردادن نشانگر ماوس روی هر لينک، نشانگر به شکل     در می آيد. 

 ـبرای بازگشت به صفحه ی قبلی مشاهده شده، در نوار ابزار روی دکمه ی   کليک کنيد.  ٥  ـ
 ـبا کليک روی لينک های ديگر در صفحه ی اصلی سايت، صفحات مربوط به آن ها را مشاهده کنيد.  ٦ـ

٧ ــ برای ذخيره ی يک صفحه، از منوی File گزينه ی Save As را انتخاب کنيد. 

 ـ در پنجره ی ظاهر شده، در کادر: Save in پوشه ی My Document را برای ذخيره ی فايل خود تعيين  ٨  ـ
کنيد. 

 Save :نام «شبکه  ملی مدارس» را تايپ کنيد. مشاهده می کنيد که در قسمت File Name :٩ ــ در مقابل کادر
as type، پسوند فايل htm يا html است. 

 ـروی دکمه ی Save کليک کنيد.  ١٠ـ



٣٩

به اين ترتيب صفحه ی وب مورد نظر شما در پوشه ی My Documents ذخيره می شود. 
١١ــ پوشه ی My Documents را باز کنيد و فايل ذخيره شده ی خود را مشاهده کنيد.(به شکل آيکون آن 

توجه کنيد.) 

١٢ــ پنجره های IE و My Documents را ببنديد. 

نکته: 
مشاهده  قبلاً  که  صفحاتی  به  دسترسی  شود،امکان  قطع  اينترنت  با  شما  ارتباط  کار  حين  در  اگر 

کرده ايد وجود دارد. برای اين کار از منوی File گزينه ی work offline را انتخاب کنيد.



٤٠

فعّاليّت ١: ذخيره ی تصوير از يک وب سايت 
يک تصوير از سايت صدا و سيما را در رايانه ی خود ذخيره کنيد. 

روش کار: 
١ــ برنامه ی IE را اجرا کنيد. 

٢ــ آدرس www.irib.ir/amouzesh/index.asp را  در نوار آدرس تايپ کنيد و کليد Enter را فشار دهيد. 

نکته: 
هنگامی که آدرس را در نوار آدرس تايپ کرديد، می توانيد با کليک روی دکمه ی    

(به جای فشاردادن کليد Enter) وارد سايت مورد نظر شويد. 

٣ــ به علامت  که در گوشه ی سمت راست بالای صفحه  می بينيد، توجه کنيد. 
همان طور که مشاهده می کنيد، تا زمانی که اطلاعات صفحه ی وب مورد نظر به  طور کامل ظاهر نشده، اين علامت 

درحال حرکت است. 
هم چنين در نوار وضعيت در پايين پنجره،  مشاهده می شود که نشان دهنده ی اين است 

که محتويات صفحه ی وب در حال ظاهر شدن است. 

ت ا ک از ت ذخ ١ ّت ال ّ ف

کار با برنامه ی اينترنت اکسپلورر (٢)

درس نهم



٤١

٤ــ روی لينک «آلبوم عکس» در پايين صفحه کليک کنيد تا صفحه ی مربوط به آن ظاهر شود. 



٤٢

 ـ در صفحه ی ظاهر شده، روی يکی از گالری های عکس کليک کنيد.  ٥ ـ

 ـدر صفحه ی باز شده روی يک تصوير کليک کنيد.  ٦ـ



٤٣

همان طور که مشاهده  می کنيد، صفحه ی مربوط به آن باز می شود.
 ـ برای ذخيره ی تصوير ظاهر شده، روی آن کليک راست کنيد. ٧ ـ

 ـدر منوی ظاهر شده، روی گزينه Save Picture As  کليک کنيد تا پنجره ی آن باز شود.  ٨  ـ

 ـ در پنجره ی ظاهر شده، در کادر: Save in پوشه ی My Documents را انتخاب کنيد.  ٩ ـ
١٠ــ در کادر: File Name نام فايل را ١ Picture تايپ کنيد. 

در کادر: Save as type به پسوند فايل توجه کنيد. 

نکته: 
فايل های   jpg يا   Bmp ، gif پسوند  با  فايل هايی  مثلاً  دارند.  مختلفی  انواع  تصويری  فايل های 

تصويری هستند. 



٤٤

١١ــ روی دکمه ی Save کليک کنيد. 

در  نظر  مورد  تصوير  ترتيب  اين  به 
پوشه ی My Documents ذخيره می شود. 

 ـ پنجره ی IE را ببنديد.  ١٢ـ

 (favorites) فعّاليّت ٢: ذخيره  کردن آدرس سايت های مورد علاقه

نکته: 
 گاهی لازم است نام و آدرس يک سايت را ذخيره کنيد تا در صورت فراموش کردن آن بتوانيد 
فراهم   favorites طريق   از  را  امکان  اين   IE برنامه ی  باشيد.  داشته  دسترسی  سايت  آن  به  راحتی  به 

می کند.
 در Favorites می توانيد فهرستی از اسامی سايت های مورد علاقه ی خود را ذخيره کنيد. 



٤٥

اضافه   IE برنامه ی  در  خود  علاقه ی  مورد  سايت های  فهرست  به  را  مدارس»  ملی  «شبکه  سايت  وب  آدرس 
کنيد. 

روش کار: 
 ـآدرس www.roshd.ir را در نوار آدرس تايپ کرده و روی دکمه ی Go کليک کنيد.  ١ـ

٢ــ از منوی favorites گزينه ی Add to Favorites را انتخاب کنيد. 

در پنجره ی ظاهر شده، در کادر name نام سايت مشاهده می شود. 
 ـ روی دکمه ی OK کليک کنيد.  ٣ـ



٤٦

به اين ترتيب نام و آدرس سايت در ليست Favorites ذخيره می شود. (با نگه داشتن نشانگر ماوس روی نام يک  
سايت در ليست Favorites ، می توانيد آدرس آن سايت را مشاهده کنيد.) 

به روش فوق نام و آدرس سايت «ستاد اقامه نماز» به آدرس www.salat.ir را به فهرست Favorites اضافه 
کنيد. 



٤٧

١ــ وارد سايت «مجلات رشد» با آدرس www.roshdmag. ir شويد. 

٢ــ يکی از مجلات رشد نوجوان را انتخاب کنيد. 

ذخيره  نوجوان»  «رشد  نام  با  را  آن  به  مربوط  صفحه ی  و  کرده  انتخاب  را  مقالات  از  يکی  ٣ــ 
کنيد. 

٤ــ يکی از تصاوير مجله ی فوق را با نام Picture٢ ذخيره کنيد. 

٥  ــ آدرس سايت «مجلات رشد» را به فهرست Favorites اضافه کنيد. 

٦ــ با مراجعه به هر يک از سايت های زير و کليک روی لينک های آن، امکانات سايت را بررسی 
کنيد: 

الف) پايگاه ملی داده های علوم زمين (بخش کودکان و نوجوانان)
http://www.ngdir.ir/sitelinks/kids/htmlmain/html  

ب) سازمان حفاظت محيط زيست ــ (سايت زيست محيطی کودکان و نوجوانان)
http://www.environment.ir/doeportal/mainsite  

ج) شبکه ی آموزش سيما (بخش کودکان و نوجوانان) 
http://www٢.irib.ir/amoozesh/index.asp

 

شويد. www.roshdmag. ir ــ وارد سايت «مجلات رشد» با آدرسr ١



٤٨

فعّاليّت ١: ذخيره کردن متن از يک سايت (به روش کپی کردن) 
ذخيره  خود  رايانه ی  در  فايل  يک  در  و  کرده  انتخاب  را  آن  از  متنی  شويد،  رايانه»  درسی  سايت «گروه  وارد 

کنيد. 
روش کار: 

١ــ در پنجره ی  IE آدرس سايت  http://Computer-dept.talif.sch.ir را در نوار آدرس تايپ کرده و کليد 
Enter  را فشار دهيد.١ 

ک ک ک ا ک ّ

کار با برنامه ی اينترنت اکسپلورر (٣)

درس دهم

٢ــ در پايين صفحه ی آغازين سايت، روی دکمه ی «ورود به سايت» کليک کنيد.  
١ــ مربی می تواند سايت هايی را که مناسب دانش آموز است به آن ها معرفی کند.



٤٩

 ـدر صفحه ی ظاهر شده روی لينک «حکايت ها و حکمت ها» کليک کنيد.  ٣ـ

٤ــ  روی يکی از حکايت ها کليک کنيد تا متن مربوط به آن ظاهر شود. 



٥٠

 ـ نشانگر ماوس را در ابتدای متن نگه داشته و تا انتها بکشيد. ٥  ـ
به اين ترتيب متن مورد نظر شما انتخاب می شود.

 ـ روی متن انتخاب شده کليک راست کنيد و از منوی ظاهر شده گزينه ی Copy را انتخاب کنيد.  ٦ ـ

 ـ حال برنامه ی Word را اجرا کنيد.  ٧ ـ
Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Office Word

 ـ در پنجره ی Word در قسمت خالی صفحه، کليک راست کنيد و از منوی ظاهر شده، گزينه ی Paste را  ٨  ـ
انتخاب کنيد. 



٥١

به اين ترتيب متن انتخابی شما در فايل Word کپی می شود. 

 ـ در پنجره ی Word از منوی File گزينه ی ...Save As را انتخاب کنيد و فايل خود را به نام دلخواه در  ٩ـ
پوشه ی My Documents ذخيره کنيد. 

 ـ پنجره ی Word را ببنديد.  ١٠ ـ
١١ــ مراحل ٤ تا ٩ را برای يک متن دلخواه ديگر از سايت فوق تکرار کنيد. 

فعّاليّت ٢: چاپ محتوای صفحه ی وب 
صفحه ی آغازين سايت «ستاد اقامه نماز» را چاپ کنيد.



٥٢

روش کار: 
 ـ آدرس www.salat.ir را در نوار آدرس تايپ کرده و روی دکمه ی Go کليک کنيد. ١ـ

 ـ از منوی File گزينه ی Print را انتخاب کنيد.  ٢ـ
 ـ در کادر  ظاهر شده، روی کليد OK کليک کنيد.  ٣ ـ

به اين ترتيب صفحه ی آغازين سايت ستاد اقامه نماز چاپ می شود.

نکته: 
تنظيمات مربوط به چاپ (مثل   با استفاده از گزينه های Page Setup از منوی File می توانيد 

جهت کاغذ، حاشيه های کاغذ و ...) را تعيين کنيد. 
 با استفاده از گزينه ی Print Preview از منوی File می توانيد پيش نمايش چاپ را مشاهده 

کنيد. 



بيشتر بدانيد 

٥٣

ايجاد يک آيکون برای اتصال به اينترنت
 برای استفاده از امکانات اينترنت لازم است ابتدا با شبکه ی اينترنت اتصال برقرار کنيد. در 
صورتی که قبلاً رايانه ی شما برای ارتباط با اينترنت تنظيم شده باشد، يک آيکون به اين منظور ايجاد 

شده است که می توانيد از مسير زير به آن دسترسی داشته باشيد: 
Start → Connect to → آيکون ارتباط

  در صورتی که قبلاً رايانه ی شما برای ارتباط با اينترنت تنظيم نشده باشد، می توانيد يک آيکون 
اتصال به اينترنت برای اين کار ايجاد کنيد. 

  برای ايجاد آيکون اتصال به اينترنت (connection) مراحل زير را انجام دهيد. 
 ـ ابتدا مطمئن شويد که خط تلفن به  ١ـ

مودم رايانه ی شما متصل است. 
 Control    گزينه ی start ـ از منوی  ٢ـ

Panel را انتخاب کنيد. 

 ـ در پنجره ی Control Panel روی  ٣ـ
آيکون  کليک کنيد. 

٤ـ ـ در سمت چپ پنجره ی ظاهر شده روی 
 Create a new connection گزينه ی

کليک کنيد. 
٥ ــ  در کادر new Connection wizard روی کليد Next کليک کنيد. 



٥٤

 ـ در کادر بعدی گزينه ی Connect to the Internet را انتخاب کرده و روی کليد Next کليک  ٦ ـ
کنيد. 

 ـ در کادر ظاهر شده گزينه ی Setup my connection manually را انتخاب کرده و روی کليد  ٧ ـ
Next کليک کنيد. 



٥٥

 ـ در کادر بعدی گزينه ی Connection using a dial-up modem را انتخاب کرده و روی  ٨  ـ
کليد Next کليک کنيد. 

 ـ در کادر بعدی در قسمت ISP Name می توانيد نام شرکتی که از طريق آن به اينترنت وصل  ٩ ـ
می شويد يا نام دلخواه ديگری را تايپ کنيد و روی کليد Next کليک کنيد. 



٥٦

١٠ ــ در کادر ظاهر شده شماره تلفن مربوط به برقراری ارتباط با اينترنت را وارد کنيد و روی 
کليد Next کليک کنيد. 

 ـ در کادر ظاهر شده، گزينه ی اول را انتخاب کنيد.  ١١ ـ



٥٧

 ـ در صفحه ی  بعدی نام کاربری (User name) و کلمه ی عبور (Password) و تکرار کلمه ی  ١٢ ـ
عبور را به منظور تأييد آن وارد کنيد، سپس روی کليد Next کليک کنيد. 

 ـ در صفحه ی ظاهر شده، داخل مربع را علامت بزنيد تا آيکون ارتباط روی Desktop قرار  ١٣ ـ
گيرد. سپس روی کليد Finish کليک کنيد. 

به اين ترتيب يک آيکون برای ارتباط با اينترنت در پنجره ی Network Connection و هم چنين 
يک Shortcut روی صفحه ی Desktop ايجاد می شود. 



٥٨

فرض کنيد می خواهيد اطلاعاتی درباره ی «پيدايش جشن نوروز» به دست آوريد. ولی آدرس سايت هايی را که 
ايجاد  اينترنت  در  جست وجو  برای  برنامه هايی  خوشبختانه  نمی دانيد.  باشد  داشته  را  موضوع  اين  به  مربوط  مطالب 
شده اند. شما می توانيد با داشتن آدرس يک سايت جست وجو گر، موضوع مورد نظر خود را در اينترنت جست وجو 
از  فهرستی  و  کرده  جست وجو  مختلف  سايت های  وب  صفحات  در  را  شما  مورد نظر  موضوع  سايت ها  اين  کنيد. 

سايت هايی که شامل اطلاعات مرتبط با موضوع هستند را نمايش می دهد. 
يکی از اين سايت های جست وجو گر، سايت «گوگل» به آدرس http://www. google. com است. 

 Google فعّاليّت ١: جست وجوی يک موضوع با استفاده از
مطالبی درباره ی «پيدايش جشن نوروز» در اينترنت بيابيد و آن را در يک فايل Word ذخيره کنيد. 

روش کار: 
١ــ برنامه ی IE را اجرا کنيد. 

جست وجوگر  سايت  وارد  ٢ــ 
گوگل١ با آدرس زير شويد: 

 http://www.google.com 

آ ت ز» ن ش ش دا » ا ات اطلا د ا خ د کن ض ف

کار با برنامه  ی اينترنت اکسپلورر (٤)

درس يازدهم

١ــ مربی می تواند در صفحه ی گوگل با کليک روی Advanced Search در کادر Language، زبان فارسی (Persian) را برای مشاهده ی صفحات 
انتخاب کند. 



٥٩

 ـ در کادر مربوط به جست وجو، عبارت «پيدايش جشن نوروز» را تايپ کنيد.  ٣ـ
٤ ــ کليد Enter را فشار دهيد. 

به اين ترتيب فهرستی از آدرس سايت های مرتبط ظاهر می شود. 
٥  ــ تعداد موارد يافته شده را يادداشت کنيد. 



٦٠

٦ ــ حال يک بار ديگر عبارت «پيدايش جشن نوروز» را داخل گيومه تايپ کنيد و کليد Enter را فشار دهيد. 

٧ ــ تعداد موارد يافته شده را اين بار هم يادداشت کنيد. 
همان طور که مشاهده می کنيد، تعداد موارد در بار دوم کم تر از بار قبل است. 

نکته: 
برای اين که هنگام جست وجو در اينترنت بتوانيد سريع تر به موضوع مورد نظر خود دست يابيد، 

می توانيد عبارت مورد جست وجو را داخل گيومه تايپ کنيد. 



٦١

 ـ روی يکی از آدرس ها در فهرست ظاهر شده، کليک کنيد.  ٨  ـ

٩ ــ متن مورد نظر را انتخاب کنيد. 
١٠ ــ از منوی Edit روی گزينه ی Copy کليک کنيد. 



٦٢

١١ــ برنامه ی Word را باز کنيد. 
١٢ــ در منوی Edit روی گزينه ی Paste کليک کنيد. 

به اين ترتيب، مطالب مورد نظر در فايل Word کپی می شود. 

١٣ ــ در پنجره ی IE با فشردن دکمه ی   در نوار ابزار، به صفحه ی قبلی (فهرست 
آدرس سايت ها) برگرديد. 

١٤ــ مراحل ٨ تا ١٢ را تکرار کنيد و اطلاعات مورد نظر از چند سايت  ديگر موجود در فهرست 
را نيز به فايل Word اضافه کنيد. 

١٥ ــ فايل Word را با نام «عيد نوروز» ذخيره کنيد و پنجره ی Word را ببنديد. 
١٦  ــ از برنامه ی IE خارج شويد. 



٦٣

 Google فعّاليّت ٢: جست وجوی تصوير با استفاده از
تصويری درباره ی «جبار باغچه بان» در اينترنت بيابيد و آن را ذخيره کنيد. 

روش کار: 
١ــ برنامه ی IE را اجرا کنيد.

٢ــ وارد سايت جست وجوگر Google شويد. 
٣ ــ روی لينک تصاوير «Images» در بالای صفحه کليک کنيد. 

 ـدر کادر جست وجو، عبارت «جبار باغچه بان» را داخل گيومه تايپ کنيد و کليد Enter را فشار دهيد.  ٤ ـ



٦٤

به اين ترتيب فهرستی از تصاوير مربوط به «جبار باغچه بان» ظاهر می شود. 
٥ ــ روی يکی از تصاوير به دلخواه کليک کنيد تا اندازه ی واقعی آن را مشاهده نماييد. 

٦ ــ تصوير مورد  نظر را ذخيره کنيد. 
٧ ــ از برنامه ی IE خارج شويد. 



٦٥

نماز  اقامه  ستاد  سايت  وارد  سايت)  آدرس  تايپ  (بدون   Favorites فهرست  از  استفاده  با  ١ ــ 
شويد. 

 ـ اطلاعاتی را در مورد «نماز در قرآن و احاديث» پيدا کرده و در صورت امکان آن را چاپ  ٢ـ
کنيد. 

٣ ــ صفحه ی مربوطه را به نام «قرآن و احاديث» ذخيره کنيد.

 ـ درباره ی يکی از شاعران ايرانی با استفاده از جست وجوگر Google اطلاعاتی را بيابيد و   ٤ـ
متن مورد نظر را در يک فايل Word به نام «شاعر» ذخيره کنيد. 

٥  ــ تصاويری درباره ی موضوع تمرين ٤ با استفاده از جست وجوگر Google پيدا کنيد و يک 
تصوير دلخواه را ذخيره کنيد. سپس اين تصوير را به فايل «شاعر» اضافه کنيد. 

نماز  اقامه  ستاد  سايت  وارد  سايت)  آآدرس  تايپ  (بدون   Favorites فهرست ز 
شويد. 

ا استفاده  با  ١ ــ 



٦٦

بعضی از سايت ها، امکان استفاده ی رايگان از پست الکترونيکی را برای کاربران فراهم می کنند.
يکی از اين سايت ها، Google است. شما می توانيد يک صندوق پست الکترونيکی برای خود ايجاد کنيد. به 

اين ترتيب يک آدرس ايميل برای شما ايجاد می شود. يک نمونه آدرس ايميل چنين است:
شناسه

سايت ارائه دهنده ی پست الکترونيکی گوگل
شما می توانيد نامه ی الکترونيکی خود را برای دوستانی که آدرس ايميل آن ها را داريد، ارسال کنيد يا نامه های 

الکترونيکی آن ها را دريافت نماييد. 

 Google فعّاليّت ١: ايجاد پست الکترونيکی در سايت
يک صندوق پست الکترونيکی برای خود در سايت Google ايجاد کنيد. 

روش کار: 
١ــ برنامه ی IE را اجرا کنيد. 

٢ ــ وارد سايت Google شويد. 
 ـ در صفحه ی آغازين Google روی گزينه ی Gmail کليک کنيد.  ٣ ـ

ا ا ک الک ا گا ا ا ا کا ا ا ا ا

کار با پست الکترونيکی(١)

درس دوازدهم



٦٧

(می توانيد مستقيماً آدرس www.gmail.com را وارد کنيد.) 
توجه داشته باشيد که صفحه ی Google به زبان انلگيسی باشد تا بتوانيد گزينه ی Gmail را مشاهده کنيد. 

به اين ترتيب يک فرم برای ثبت نام جهت ايجاد صندوق پست الکترونيکی ظاهر می شود. 
 ـ در کادرهای مشخص شده در شکل، اطلاعات شخصی خود را وارد کنيد.  ٥ ـ

٤ ــ در صفحه ی ظاهر شده روی دکمه ی creata an account کليک کنيد. 



٦٨

٦ ــ برای تأييد اطلاعات وارد شده روی دکمه ی I accept Create my account کليک کنيد. 



٦٩

نکته: 
نشده  پر  کادری  يا  باشد و  قبول  غيرقابل  وارد می کنيد   Email نام ثبت  فرم  در  اطلاعاتی که  اگر 

باشد، آن کادر ها با رنگ متفاوتی مشخص می شوند و شما بايد مجدداً اطلاعات آن را وارد کنيد. 

به اين ترتيب يک صندوق پست الکترونيکی برای شما ايجاد می شود، سپس شما صفحه ی راهنمايی Gmail را 
به شکل زير مشاهده می کنيد. 



٧٠

نکته: 
محلی  در  را  آن  است  بهتر  نکنيد،  فراموش  را  خود  عبور  کلمه ی  و   Email آدرس  اين که  برای 

يادداشت کنيد.

 Gmail فعّاليّت ٢: مشاهده ی نامه ی دريافت شده درصندوق پست الکترونيکی در
ايميل خود را باز کنيد و نامه های دريافت شده را مشاهده کنيد. 

روش کار: 
١ــ وارد سايت Google شويد٭. 

٢ــ روی گزينه ی Gmail کليک کنيد. 
٣ ــ در صفحه ی ظاهر شده شناسه ی خود را در کادر: User name وارد کنيد. 

٤ ــ کلمه ی عبور را در کادر Password وارد کنيد. 
٥  ــ روی دکمه ی Sign in کليک کنيد. (می توانيد کليد Enter را فشار دهيد.) 

توجه داشته باشيد که صفحه ی Google به زبان انگليسی باشد تا بتوانيد گزينه ی Gmail را مشاهده کنيد. در غير اين صورت می توانيد آدرس     ٭
www. gmail .comرا برای ورود به صفحه ی پست الکترونيکی از  Gmail  وارد کنيد.



٧١

به اين ترتيب وارد صندوق پست الکترونيکی خود می شويد. 
همان طور که مشاهده می کنيد يک نامه (نامه ای از طرف گوگل) برای شما رسيده است. 

٦ ــ روی عنوان فرستنده ی نامه يا موضوع آن کليک کنيد. 

به اين ترتيب محتوای نامه ی دريافت شده را مشاهده می کنيد. 
 ـروی گزينه ی Inbox کليک کنيد تا به فهرست نامه های دريافت شده برگرديد.  ٧ ـ



٧٢

نکته: 
 در Inbox فهرست نامه های دريافت شده  را می توانيد مشاهده کنيد. 

 نامه هايی که محتوای آن قبلاً مشاهده شده اند، با رنگ متفاوت مشخص می شوند. 

 ـ با کليک روی گزينه ی Sign Out از محيط صندوق پست الکترونيکی خود خارج شويد.  ٨ ـ



٧٣

فعّاليّت ١: تهيه ی يک نامه الکترونيکی و ارسال آن
يک نامه ی الکترونيکی برای دوست خود تايپ کرده و آن را به آدرس ايميل او بفرستيد. 

روش کار: 
١ــ وارد سايت Google شويد. 

٢ ــ روی گزينه ی Gmail کليک کنيد. 
٣ ــ  شناسه و کلمه ی عبور خود را در کادرهای مربوطه وارد کنيد و کليد Enter را فشار دهيد.

به اين ترتيب صفحه ای مطابق شکل زير ظاهر می شود. 
٤ ــ روی گزينه ی Compose Mail کليک کنيد. 

آ

کار با پست الکترونيکی (٢)

درس سيزدهم



٧٤

٥ ــ مطابق شکل در کادر: to آدرس ايميل گيرنده ی نامه را تايپ کنيد. 
٦ ــ در کادر: Subject موضوع نامه را تايپ کنيد. 

(می توانيد با فشار دادن هم زمان کليد های Shift و Alt صفحه کليد را فارسی کنيد.) 
 ـ در قسمت مربوط به متن نامه، مطالب مورد نظر خود را تايپ کنيد.  ٧ ـ

٨   ــ روی دکمه ی Send کليک کنيد. 

به اين ترتيب نامه ی شما به آدرس دوستتان ارسال می شود. 
٩ ــ روی Sign Out کليک کنيد تا از صندوق پستی الکترونيکی خود خارج شويد. 

٩



٧٥

نکته: 
 شما می توانيد پس از تهيه ی يک نامه با کليک روی گزينه ی Save Now آن را ذخيره کنيد تا 

در فرصت بعدی آن را ارسال نماييد. 
به اين ترتيب نامه ی شما در فهرست Drafts (پيش نويس) ذخيره می شود.

 برای ارسال يک نامه ی ذخيره شده در Drafts، کافی است روی گزينه ی Drafts کليک کرده 
و پس از انتخاب و مشاهده ی نامه ی مورد نظر، آن را ارسال (send) کنيد. 

فعّاليّت ٢: مشاهده ی نامه های ارسال شده و حذف يک نامه
در صندوق پست الکترونيکی خود، فهرست نامه هايی که ارسال کرده ايد را مشاهده کنيد. 

روش کار: 
١ــ در سايت Google روی گزينه Gmail کليک کنيد. 

٢ ــ شناسه و کلمه ی عبور خود را وارد کنيد و کليد Enter را فشار دهيد. 
٣ ــ در صفحه ی Email روی گزينه ی Sent Mail کليک کنيد. 



٧٦

به اين ترتيب فهرستی از نامه هايی که تاکنون ارسال کرده ايد مشاهده می کنيد. 
٤ ــ روی يکی از نامه ها کليک کنيد تا محتوای آن را مشاهده کنيد. 

 ـ با کليک روی دکمه ی  به صفحه ی قبل برگرديد.  ٥  ـ
 ـ نامه ای را که به دوست خود فرستاده ايد، با علامت زدن در مربع کنار آن انتخاب کنيد.  ٦ ـ

٧ ــ در کادر Sent Mail روی علامت   کليک کنيد تا منوی آن ظاهر شود. 
٨  ــ  از منوی ظاهر شده، گزينه ی Delete را انتخاب کنيد. 



٧٧

به اين ترتيب پيغامی ظاهر می شود که با کليک روی OK، نامه ی مورد نظر حذف می شود. 

نکته: 
نامه های حذف شده (به قسمت Trash در صندوق پست الکترونيکی منتقل می شوند.) 

٩ ــ روی گزينه ی more، کليک کنيد و از منوی باز شده گزينه ی Trash را انتخاب کنيد و عنوان نامه ی حذف 
شده را مشاهده نماييد. 



٧٨

 ـ برای حذف دائمی نامه از Trash، ابتدا نامه را انتخاب کنيد و سپس روی دکمه ی     ١٠ ـ
کليک کنيد. 

 ـ روی Sign Out کليک کنيد.  ١١ ـ



٧٩

(Attach) فعّاليّت ١: ارسال يک نامه ی الکترونيکی به همراه پرونده ی ضميمه
يک نامه ی الکترونيکی به همراه يک تصوير دلخواه برای دوست خود ارسال کنيد. 

روش کار: 
١ــ در سايت Google روی گزينه ی Gmail کليک کنيد. 

٢ ــ شناسه و کلمه ی عبور خود را وارد کرده و وارد صندوق پست الکترونيکی خود شويد. 
٣ ــ  روی گزينه ی Compose Mail در بالای پنجره کليک کنيد.

٤ ــ در کادر: To (آدرس مقصد) آدرس پست الکترونيکی دوست خود را تايپ کنيد.
٥ ــ در کادر: Subject (موضوع نامه) عبارت Tabrik را تايپ کنيد. 

٦ــ در قسمت متن نامه عبارت های زير را تايپ کنيد: 
سلام

سال نو مبارک 
اميدوارم اين سال جديد سالی پر از موفقيت و شادکامی برای شما و خانواده محترمتان باشد. 

دوستدار شما ..........

) ض ن ا ک ن الک نا ک ال ا ١ ّ ال ّ ف

کار با پست الکترونيکی (٣)

درس چهاردهم



٨٠

٧ــ برای ضميمه کردن فايل تصويری به نامه ی خود، روی گزينه ی Attach a file کليک کنيد. 
 ـ در پنجره ی ظاهر شده در کادر: Look in مسير فايل مورد نظر خود را تعيين کنيد.  ٨ ـ

٩ ــ در کادر: File name نام فايل را مشخص کنيد. 
١٠ ــ روی گزينه ی Open کليک کنيد. 

به اين ترتيب نام فايل شما در قسمت ضميمه ی فايل، مقابل علامت  نوشته می شود. 

نکته: 
 شما می توانيد با کليک روی Attach another f  ile فايل های ديگری را نيز ضميمه  نامه ی خود 

کنيد.
 می توانيد با کليک روی Remove فايل ضميمه را از نامه ی خود حذف کنيد. 



٨١

١١ــ روی دکمه ی Send در بالای پنجره کليک کنيد. 

به اين ترتيب نامه ی شما به آدرس گيرنده (مقصد) ارسال می شود و پيغام زير ظاهر می شود. 
your message has been sent

١٢ــ  برای اين که فهرست نامه های ارسال شده را مشاهده کنيد، روی گزينه ی Sent mail کليک کنيد. 



٨٢

١٣ــ در صفحه ی ظاهر شده، عنوان موضوع نامه ی ارسال شده را مشاهده کنيد. 
١٤ــ با کليک روی Sign Out از صندوق پست الکترونيکی خود خارج شويد. 

نکته: 
 در صورتی که هنگام مشاهده ی نامه ی دريافت شده، متن نامه را که به زبان فارسی برای شما 
ارسال شده است، نتوانيد به درستی مشاهده کنيد، لازم است شيوه ی نمايش متن را تغيير دهيد. برای 
اين کار از منوی view گزينه ی Encoding را انتخاب کنيد و از منوی ظاهر شده، يکی از گزينه های 

user defined يا ( 8 ــ UTF) يا  Arabic (Windows) را انتخاب کنيد. 

فعّاليّت ٢: مشاهده ی نامه ی دريافت شده همراه با ضميمه ی آن
نامه ای را که از دوستتان دريافت کرده ايد، باز کنيد و تصوير ضميمه ی آن را مشاهده کنيد. 



٨٣

روش کار: 
١ــ در سايت Google روی گزينه ی Gmail کليک کنيد. 

٢ــ صندوق پست الکترونيکی خود را باز کنيد. 
٣ ــ در فهرست نامه های رسيده، روی نامه ی دوست خود که همراه يک فايل ضميمه برای شما ارسال شده، 

کليک کنيد. 
(علامت  در سمت راست نشان می دهد که نامه ی دريافت شده حاوی فايل ضميمه است.) 



٤ــ برای مشاهده ی فايل ضميمه ی نامه، روی لينک view يا روی تصويرکليک کنيد. 
به اين ترتيب علاوه بر متن نامه، تصوير موجود در فايل ضميمه را مشاهده می کنيد. 

 ـ با کليک روی Sign Out از صندوق پستی خارج شويد.  ٤ـ

٨٤



را  مناسب  تصوير  سه  حداقل  و  کنيد  جست وجو  اينترنت  در  ايران  دستی  صنايع  درباره ی  ١ ــ 
انتخاب کرده و آن ها را ذخيره کنيد. 

٢ــ يک فايل Word با نام Irani ايجاد کنيد و در آن متن مناسبی درباره ی صنايع دستی در ايران 
تايپ کنيد. (حداقل يک صفحه) 

 ـتصاوير تمرين ١ را به فايل Word ايجاد شده اضافه کنيد و فايل را مجدداً ذخيره کنيد. ٣ ـ
 

 ـيک نامه به آدرس ايميل دوست خود بنويسيد و فايل Irani را ضميمه ی آن کرده و ارسال  ٤ـ
کنيد. 

٥ ــ نامه ای که از طرف دوستتان برای شما ارسال شده است را به همراه فايل ضميمه ی آن مشاهده 
کنيد. 

٨٥

را  مناسب  تصوير  سه  حداقل  و  کنيد  جست وجو  اينترنت  در  ايران  دستی  صنايع  درباره ی  ١ ــ 
کن ذخ ا ا آ ک خا ان

ا ١



Office جدول کليدهای ميانبر در نرم افزارهای

عملکرد کليدهاکليدهای ميانبر
Ctrl+z(Undo) لغو آخرين عمل انجام شده
Ctrl+y(Redo) Undo لغوعمل
Ctrl+c(Copy)کپی
Ctrl+x(Cut) انتقال
Ctrl+v(Paste) چسباندن
Ctrl+A(Select All) انتخاب کل
Ctrl+F(Find) جستجو کردن
Ctrl+H(Replace) جايگزين کردن
Ctrl+Gرفتن به صفحه ی مورد نظر در يک فايل
Ctrl+N(New) ايجاد فايل جديد
Ctrl+O(Open) باز کردن فايل 
Ctrl+S(Save) ذخيره کردن فايل
Ctrl+P(Print) چاپ فايل

Ctrl+Homeرفتن به ابتدای فايل
Ctrl+Endرفتن به انتهای فايل
Alt + F۴(Close) بستن فايل

F١(Help) مشاهده ی نرم افزار
  

 
 
 
 
 

٨٦



منابع و مآخذ:

١ــ کتاب مبانی علم رايانه سال سوم رياضی فيزيک ــ کد ٢٦٦/٣ ــ سال ١٣٨٧ ــ   مؤلفين: زهرا 
خليل زاده،  ويدا ممتحنی، فرح نجفی جيلانی، سعيد سيف الهی.

 ـ کد ٢٦٦/٥ ــ سال ١٣٨٧ــ  ٢ــ کتاب کار دانش آموز مبانی علم رايانه سال سوم رياضی فيزيک ـ
مؤلفين: زهرا خليل زاده، ويدا ممتحنی، فرح نجفی جيلانی.

٨٧




