
فصل 1
کار با رایانه
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ما برای انجام کارها از وسیله های مختلفی استفاده می کنیم. یکی از وسایلی که مردم برای 
انجام بسیاری از کارها از آن استفاده می کنند رایانه است. امروزه شما رایانه را در جاهای 
مختلفی مانند بانک، بیمارستان، مدرسه، فروشگاه، خانه و ... می بینید. این وسیله به ما در 
انجام کارهایی مانند پرداخـت قبض، خرید بلیت، بازی کردن، نقاشـی کردن، تماشای فیلـم 
و ... کمک می کند. با کمک رایانه می توانیم تمامی کارهایی را که در گذشته انجام می دادیم؛ 

راحت تر، سریع تر و با هزینه کمتری انجام دهیم. 
رایانه ها در اندازه هاي مختلفی ساخته می شوند. برخی از رایانه ها بسیار بزرگ و برخی بسیار 
کوچک هستند. شما حتماً رایانه های رومیزی را در منازل و ادارات دیده اید. رایانه های کوچک تری 

هم مانند تبلت و لپ تاپ ساخته شده اند که 
شما می توانید به راحتی آنها را حمل کنید. 
بدون  کارها  از  بسیاری  انجام  امروزه 
دشوار  و  سخت  بسیار  رایانه  از  استفاده 
از  بسیاری  انجام  برای  شما  است.  شده 
کارها به رایانه نیاز دارید. پس لازم است 

روش استفاده از رایانه را یاد بگیرید. 

بخوانیم

نحوۀ استفادۀ صحیح از رایانه
...  شود.  رایانه برای مدت طولانی ممکن است باعث مشکلاتی مانند کمر درد، گردن درد و  از  استفاده 
این مشکلات  تا دچار  آشنا شوید  رایانه  از  استفاده  نحوۀ صحیح  با  باید  آسیب ها،  این  از  برای جلوگیری 

نشوید. به تصویر روبه رو 
نگاه کنید. در این تصویر 
نادرست  و  درست  نحوۀ 
صندلی  روی  بر  نشستن 
رایانه  با  کردن  کار  و 

نشان داده شده است.

نحوۀ درست                                          نحوۀ نادرست 
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1- به تصاویر زیر نگاه کنید و در مورد آنها با یکدیگر صحبت کنید.

2- به نظر شما اگر از رایانه استفاده نکنیم، چه مشکلاتی برای ما به وجود می آید؟

گفت وگو كنید

رایانه داراي اجزاي مختلفي است. آشنایي با هر کدام از آنها به استفاده از رایانه کمک مي کند.

آشنایي با اجزاي رایانه

)Speaker( بلندگو                        )Keyboard( صفحه كلید                     )Mouse( ماوس  

)Printer( چاپگر                       )Monitor( صفحه نمایش                       )Case( كازه       

همراه معلمّ خود به کارگاه رایانه بروید و اجزاي رایانه را به دوستانتان نشان دهید.

تمرین
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رایانه نیز مانند بسیاری از وسایل دیگر با برق کار می کند. پس قبل از روشن کردن رایانه، ابتدا باید دوشاخه 
برق كازه )Case( و صفحه نمايش )Monitor( را به پریز محافظ برق بزنید.

حالا برای روشن کردن رایانه، دكمۀ روشن و خاموش )Power( کازه و صفحه نمایش  را فشار دهید.
همراه با روشن شدن رایانه می بینید که چراغ هایی بر روي کازه و صفحه نمایش روشن مي شود. پس از چند 

لحظه، بر روی صفحه نمایش، میزكار )Desktop( را مشاهده می کنید. 

به صفحه اي که بعد از روشن شدن رایانه بر روي صفحه نمایش مشاهده می کنید، میزکار گفته مي شود. بر 
روی میزکار، بخش های مختلفی را می توانید ببینید.

روشن كردن رایانه

)Desktop(آشنایي با میزكار
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به تصویر بزرگی که تمام صفحه میزکار را پر کرده است، تصوير پس زمینه )Background( می گویند.
به هر یک از شکل ها و تصویرهای کوچکی که بر روی میزکار قرار دارد )مانند تصویر سطل و رایانه(، نماد 
)Icon( مي گویند. هر یک از این نمادها، کار خاصی را در رایانه انجام می دهند. در زیر، تصویر چند نماد را 

مشاهده مي کنید.

به نوار باریک و مستطیل شکلی که پایین میزکار قرار دارد، نوار وظیفه )Taskbar( می گویند.

حالا که با بخش های مختلف میزکار آشنا شدید، می توانید با استفاده از ماوس و صفحه کلید، با رایانه کار کنید.
)Taskbar( نوار وظیفه

)Icon( نماد )Background( پس زمینه
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)Mouse( كار با ماوس

)Shut down( خاموش كردن رایانه

ماوس یکي از اجزاي رایانه است که کمک می کند تا به راحتی از 
رایانه استفاده کنید. به وسیلۀ ماوس می توانید دستورهاي مختلفی 
به رایانه بدهید. ماوس از بخش های مختلفی تشکیل شده است. 
شده  مشخص  ماوس  مختلف  قسمت هاي  روبه رو  تصویر  در 
است. همه ماوس ها دو کلید )کلید چپ و راست( و یک چرخ 

غلتان دارند. برخی از ماوس ها به وسیلۀ یک کابل و یا سیم، و برخی دیگر بدون سیم به رایانه متصل می شوند.
برای کار با ماوس، ابتدا کف دست خود را طوری روی ماوس قرار دهید که گودی کف دست شما روی 
بخش برآمده ماوس قرار گیرد. حالا ماوس را حرکت دهید. می بینید که یک فلش سفید رنگ  نیز با 
حرکت ماوس در صفحه نمایش جابه جا می شود. به این فلش سفید رنگ، اشاره گر ماوس می گویند. در ادامه 

با کارهای مختلف ماوس آشنا می شوید.

هر وقت کار شما با رایانه تمام شد، باید آن را خاموش کنید تا در مصرف برق صرفه جویی شود. براي خاموش 
کردن رایانه مراحل زیر را انجام دهید:

1- ماوس را حرکت داده و اشاره گر ماوس را بر روی نماد شروع )Start(  قرار دهید. 

كلید راست ماوس

كلید چپ ماوس

سیم اتصال ماوس
غلتک ماوس

1
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2- کلید سمت چپ ماوس را یک بار فشار دهید. می بینید که لیستي در مقابل شما باز می شود. 
به یک بار فشار دادن کلید سمت چپ ماوس، كلیک چپ و یا به طور خلاصه كلیک مي گویند.

3- سپس اشاره گر ماوس را بر روي نماد  قرار داده و با کلید چپ ماوس، بر روی آن کلیک کنید. با 
این کار لیست دیگری باز می شود.

4- از لیست باز شده بر روي گزینه   خاموش کردن )Shot down( کلیک کنید تا رایانه خاموش شود.

پس از پایان کار و خاموش کردن رایانه، حتماً دو شاخه رایانه را از پریز برق جدا کنید.

2

3

4
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)Restart( راه اندازي مجدد

گاهي اوقات به دلایل مختلف، رایانه به درستي کار نمي کند. براي حل این مشکل بهتر است یک بار رایانه 
 )Restart( از گزینه راه اندازي مجدد را روشن و خاموش کنید تا مشکل برطرف شود. برای این کار 

استفاده می شود. 
براي راه اندازي مجدد رایانه، مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روي نماد شروع  در سمت چپ نوار وظیفه، کلیک کنید.
2- سپس بر روي نماد  کلیک کنید تا لیستی در مقابل شما باز شود. 

3- از لیست باز شده بر روي گزینه  راه اندازی مجدد )Restart( کلیک کنید. با این کار رایانه خاموش 
شده و مجدداً روشن مي شود.

1- دور گزینه مناسب خط بکشید.
الف( برای روشن کردن رایانه باید دکمۀ shut down کازه را فشار دهید. )صحیح – غلط(

ب( همۀ ماوس ها سه کلید و دو چرخ غلتان دارند. )صحیح – غلط(
ج( به اشکال و تصویرهای کوچکی که بر روی میزکار قرار دارد نماد می گویند. )صحیح – غلط(

2- هر کلمه را به واژه انگلیسي آن وصل کنید.
Desktopکازه

Restartصفحه نمایش

Iconمیزکار

Monitorراه اندازی مجدد

Caseنماد

1تمرین

2
3
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همان طور که گفتیم به تصویرها و اشکال کوچک در رایانه، نماد می گویند. هر یک از این نمادها مربوط به 
یک برنامۀ خاص می باشد. برنامه ها به شما کمک می کنند که در رایانه کارهای مختلفی )مانند حساب کردن، 
نقاشی کشیدن، تماشای فیلم و ...( را انجام دهید. تمام برنامه هایی را که در رایانه باز مي کنید، در کادري به 

نام پنجره، مشاهده مي شوند. در زیر نمونه هایي از پنجره را مي بینید.

براي کار کردن با هر برنامه، ابتدا آن برنامه را با ماوس باز کنید. برای باز کردن پنجره This PC، مراحل 
زیر را انجام دهید:

1- بر روي میزکار، نماد This PC  را پیدا کنید و اشاره گر ماوس را بر روي نماد آن قرار دهید. 

)Window( آشنایي با پنجره

)Open( باز كردن پنجره ها

پنجره برنامه ماشین حساب پنجره برنامه نقاشی
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2- کلید سمت چپ ماوس را دو بار پشت سرهم فشار دهید. با این کار، پنجره This PC  باز مي شود.
  )Double Click( به دو بار فشردن پشت سر هم کلید سمت چپ ماوس، دوبار كلیک یا دابل كلیک

مي گویند.

پس از باز شدن پنجره، شما می توانید چیزهایی که در آن وجود دارد را مشاهده کنید. در بالای پنجره یک 
نوار باریک وجود دارد که بر روی آن نام پنجره و یا برنامه نوشته شده است. این نوار، نوار عنوان نام دارد. 
به دکمه هایی که در سمت راست این نوار وجود دارد دقت کنید. با استفاده از این دکمه ها  

می توانید کارهای مختلفی مانند بزرگ و کوچک کردن و یا بستن پنجره را انجام دهید.

برای بستن پنجره می توانید از دکمه هایی که بر روی نوار عنوان قرار دارد استفاده کنید. برای این کار، 

1 2

)Close( بستن پنجره ها
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گاهی اوقات می خواهید بدون بستن پنجره ای که با آن کار می کنید، کارهای دیگری را در رایانه انجام 
دهید. برای این کار می توانید پنجره را پایین آورده و در نوار وظیفه مخفی کنید. براي قراردادن پنجره در 

نوار وظیفه، بر روي علامت  کلیک کنید. با این کار پنجره در نوار وظیفه مخفی می شود. 

مخفی كردن پنجره در نوار وظیفه

اشاره گر ماوس را بر روی دکمه بستن  قرار داده و کلیک کنید. می بینید که پنجره بسته می شود.
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براي اینکه پنجره دوباره بر روي میزکار مشاهده شود، می توانید در نوار وظیفه، بر روي آن کلیک کنید. با 
این کار می بینید که دوباره پنجره در میزکار مشاهده می شود.

در صورتی که اندازۀ پنجره کوچک باشد، می توانید اندازۀ پنجره را بزرگ کرده )تمام صفحه( تا بتوانید آن را 
بهتر مشاهده کنید. برای بزرگ کردن اندازۀ پنجره، بر روي علامت  در نوار عنوان کلیک کنید. حالا 

پنجره را در اندازۀ  بزرگ تری )تمام صفحه( مي بینید.

)Maximize( بزرگ كردن پنجره
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پنجره در حالت کوچک

پنجره در حالت بزرگ )تمام صفحه( 
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برای کوچک کردن پنجره، اشاره گر ماوس را بر روي علامت  قرار داده و بر روي آن کلیک کنید. 
همان طور که مي بینید اندازۀ پنجره کوچک مي شود. 

)Minimize( كوچک كردن پنجره

پنجره در حالت 
کوچک

پنجره در حالت 
بزرگ )تمام صفحه(
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اندکی جابه جا کنید. براي  اوقات می خواهید پنجره ای که در حالت کوچک قرار دارد را در میزکار  برخی 
جابه جا کردن پنجره به روش زیر عمل کنید:

1- ابتدا اشاره گر ماوس را بر روی نوار عنوان قرار دهید. 
2- کلید سمت چپ ماوس را فشار داده و نگه دارید و با حرکت دادن ماوس، پنجره را به محل دلخواه ببرید.

3- حالا کلید سمت چپ ماوس را رها کنید. با این کار، پنجره در محل دلخواه قرار می گیرد.
 )Drag and Drop( ،به فشار دادن و نگهداشتن کلید سمت چپ ماوس و كشیدن و رها كردن آن

می گویند.

)Move( جابه جا كردن پنجره ها

1- نماد Recycle Bin را باز کنید و آن را در اندازۀ دلخواه قرار دهید. 
2- نماد This PC را باز کرده و در صفحه جابه جا کنید.

3- نماد Recycle Bin و This PC را در نوار وظیفه مخفی کنید.
4- هر کلمه را به واژۀ انگلیسي آن وصل کنید.

Windowدوبار کلیک

Closeبازکردن

Double Clickبزرگ کردن

Openپنجره

Maximizeبستن

تمرین

به پنجره اي كه با آن كار مي كنید، پنجره فعال مي گویند. بیشتر بدانید
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صفحه کلید هم مانند ماوس یکي از اجزاي رایانه است. صفحه کلید دارای کلیدهای مختلفی است که به 
وسیله آن مي توانید حروف، کلمات، اعداد و علامت هاي نوشتاري را تایپ کنید. 

در شکل زیر، می توانید کلیدهای مختلف صفحه کلید را ببینید.

پیدا  باعث می شود  مسئله  این  دارید.  رایانه  در  زیادی  مطالب  و  تصویرها  فیلم ها،  برنامه ها،  اوقات  گاهی 
کردن آنها برای شما بسیار سخت و وقت گیر شود. برای منظم کردن و دسترسی سریع تر به برنامه ها و ...، 
می توانید آنها را دسته بندی کرده و در پوشه قرار دهید. در رایانه، پوشه ها را به صورت نمادهای زرد رنگ

 مشاهده می کنید.
براي ایجاد یک پوشه، مراحل زیر را انجام دهید:

1- اشاره گر ماوس را در فضاي خالي میزکار قرار دهید.
2- حالا یک بار کلید سمت راست ماوس را فشار دهید. با انجام این کار، لیستي در مقابل شما باز مي شود 

که گزینه هاي مختلفي دارد. 
به فشردن کلید سمت راست ماوس، كلیک راست )Right Click( مي گویند.

)Keyboard( آشنایي با صفحه كلید

)Folder( ایجاد پوشه

كلیدهای حروفكلیدهای اعداد

1

2
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3- از لیست باز شده، بر روي گزینه New، کلیک کنید. لیست دیگري در مقابل شما باز مي شود. 
4-گزینه Folder را پیدا کرده و روي آن کلیک کنید.

با این کار، بر روي میزکار شما پوشه اي با نام New Folder ایجاد مي شود. در این لحظه، نام پوشه به 
رنگ آبی است و مي توانید به دلخواه نامي براي آن تایپ کنید.

به لیستی كه پس از كلیک راست بر روی صفحه نمایش مشاهده 
می كنید، منوی میان بر )Shortcut menu( می گویند. بیشتر بدانید

3 4
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برخی اوقات می خواهید نام پوشه ای که قبلًا ساخته  اید را تغییر دهید. براي تغییر نام پوشه مراحل زیر را 
انجام دهید:

1- اشاره گر ماوس را بر روي پوشه قرار داده و روي آن کلیک راست کنید.
2- از لیست باز شده بر روي گزینه تغییر نام )Rename( کلیک کنید.

همان طور که در تصویر مي بینید نام قبلی پوشه )در این مثال New Folder( آبي رنگ مي شود. 
اکنون مي توانید براي این پوشه نام جدیدي به دلخواه تایپ کنید )براي مثال: كلاس(.

)Rename( تغییر نام پوشه

1

2
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براي تغییر زبان تایپ به فارسی و یا انگلیسی دکمه های  صفحه کلید را هم زمان 
فشار دهید. همان طور که می بینید زبان تایپ رایانه در نوار وظیفه تغییر می کند.

گاهي اوقات به پوشه اي که در رایانه ایجاد کرده اید نیازي ندارید و مي خواهید آن را حذف کنید.
براي حذف پوشه مراحل زیر را انجام دهید:

1- روي پوشه اي که مي خواهید آن را حذف کنید )براي مثال: كلاس( کلیک راست کنید. در مقابل شما 
لیستي باز مي شود.

2- از این لیست، روي گزینه حذف 
با  کنید.  کلیک   )Delete( کردن 
در  و  مي شود  حذف  پوشه  کار  این 
 )Recycle Bin( بازیافت  سطل 

قرار مي گیرد.

تغییر زبان تایپ

)Delete( حذف پوشه

زبان تایپ متن در حالت فارسی زبان تایپ متن در حالت انگلیسی

1

2
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اگر پوشه اي را به اشتباه حذف کردید، مي توانید دوباره آن را بازگردانید.
براي بازیابي پوشه اي که حذف کرده اید مراحل زیر را انجام دهید:

1- در میزکار، نماد سطل بازیافت  را پیدا کنید و اشاره گر ماوس را بر روي آن قرار دهید.
2- اکنون روي آن دوبار کلیک کنید تا پنجرۀ سطل بازیافت، باز شود.

3- پوشه کلاس را پیدا کرده و روي آن کلیک راست کنید. لیستي مقابل شما باز مي شود.
4- از لیست باز شده، بر روی گزینه بازیابی )Restore( کلیک کنید. 

)Restore( بازیابي پوشه ها
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گاهي اوقات می خواهید از پوشه و اطّلاعات 
باشید.  داشته  دیگر  نمونه  یک  آن  داخل 
کلاس،  پوشه  از  می خواهید  مثال  برای 
نمونۀ دیگری در میزکار داشته باشید. براي 

این کار مراحل زیر را انجام دهید: 
راست  پوشه کلاس، کلیک  بر روي   -1

کنید. لیستي در مقابل شما باز مي شود.
2- بر روي گزینه کپی )Copy( کلیک 

کنید.

همان طور که مشاهده مي کنید پوشه کلاس به میزکار بازگشته است. اکنون پنجره سطل بازیافت را ببندید.

)Copy( 1كپی كردن پوشه

2
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3- سپس در میزکار کلیک راست کنید تا لیستي در مقابل شما باز شود.
4- در آخر بر روي گزینه چسباندن )Paste(، کلیک کنید.

یک  میزکار  در  مي کنید،  مشاهده  که  همان طور 
نمونه و نسخه جدید دیگري از پوشه کلاس ایجاد 

شده است.

از  استفاده  با  را  جدید  پوشه  نام  مي توانید  اکنون 
تغییر  مدرسه  به   ،)Rename( نام  تغییر  گزینه 

دهید.

1- با استفاده از روشي که آموختید، دو پوشه ایجاد کنید. نام پوشه اوّل را » درس« و نام پوشه دوم را 
» رایانه« بگذارید.

2- پوشه درس را حذف کنید. 
3- پوشه » رایانه« را حذف و سپس بازیابي کنید.

تمرین

4
3
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در رایانه از برنامه ها و نرم افزارهاي گوناگونی براي انجام کارهای مختلف استفاده مي شود. یکي از آنها نرم افزار 
نقاشي )Paint( است که براي نقاشي کردن و رنگ آمیزي به کار مي رود. 

به تصویر زیر نگاه کنید.

)Paint( آشنایي با برنامه نقاشي

4- از پوشه » رایانه«، یک نمونه دیگر کپي کنید.
5- سپس نام پوشه » رایانه« را به » معلم« تغییر دهید.

6- هر کلمه را به واژه انگلیسي آن وصل کنید.
Recycle Binتغییر نام

Deleteحذف کردن

Newسطل بازیافت

Folderپوشه

Renameجدید

آیا می توانید این نقاشی را با رایانه بکشید؟
می خواهیم به همراه شما، این نقاشی را با استفاده از برنامه نقاشی بکشیم. 
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پس از اینکه برنامه نقاشی باز شد، محیط کاري صفحه بعد را مشاهده مي کنید.
در این محیط مي توانید نقاشي و رنگ آمیزي کنید.

براي اجراي برنامه نقاشي، مراحل زیر را انجام دهید:
1- بر روي نماد شروع  کلیک کنید. 

2- مطابق شکل بر روي گزینه Windows Accessories کلیک کنید.
3- از لیست باز شده، بر روي برنامه نقاشي )Paint( کلیک کنید.

)Open( بازكردن برنامه نقاشی

1

2

3
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در نوار بالاي پنجره، سه زبانه File، Home و View را مشاهده مي کنید. در هر زبانه، ابزارهاي مختلفي 
وجود دارد.

این زبانه دارای ابزارهایی است که با استفاده از آنها مي توانید طراحي، نقاشي، رنگ آمیزي و تایپ متن را 
انجام دهید. در این زبانه گروه هایي مانند Shapes & Colors, Tools وجود دارد.

Home آشنایي با زبانۀ
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همان طور که می بینید در نقاشی صفحۀ 23 چیزهای زیادی مانند خانه، درخت، خورشید و ... وجود دارد. تمامی 
اینها را می توانید با استفاده از ابزارهایی که در برنامه نقاشی وجود دارد، بکشید.

همان طور که می بینید این خانه از دیوار، در، پنجره، سقف و دودکش تشکیل شده است. تمامی قسمت های 
این خانه با استفاده از شکل های هندسی کشیده شده  اند. برای مثال دیوارها و پنجره با استفاده از مربع، در با 
استفاده از مستطیل، سقف با استفاده از مثلث و دودکش با استفاده از شکل فلش. در برنامۀ نقاشی ابزاری وجود 

دارد که به شما کمک می کند اشکال هندسی مختلفی را بکشید.
الف( کار را با کشیدن دیوار خانه شروع کنید. برای این کار به یک مربع نیاز دارید. براي کشیدن مربع از 
شکل هایی که در گروه اشکال )Shapes( وجود دارد، استفاده کنید. برای استفاده از این شکل های آماده در 

برنامه نقاشی، مراحل زیر را انجام دهید:
1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.

2- از بخش شکل ها )Shapes(، شکل مستطیل را انتخاب کنید.

كشیدن اوّلین نقاشی با برنامۀ نقاشی 

كشیدن خانه

1 2
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3- اشاره گر ماوس را بر روی محل دلخواه، در صفحه کاری قرار دهید. 
4- حالا کلید سمت چپ ماوس را فشار داده و نگه دارید و با حرکت دادن ماوس، شکل را به اندازه دلخواه 

بکشید. پس از کشیدن شکل، کلید ماوس را رها کنید )عمل کشیدن و رها کردن(.

ب( اکنون نوبت کشیدن سقف خانه است. برای این کار، شکل مثلث را از گروه شکل ها انتخاب کرده و همانند 
مربع، با استفاده از عمل کشیدن و رها کردن، آن را در صفحه بکشید.
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ج( پس از کشیدن دیوار و سقف، حالا به راحتی می توانید در، پنجره و دودکش را نیز با انتخاب شکل های 
آماده ای که در قسمت اشکال وجود دارد، بکشید.

اکنون خانه شما کامل شده است.

همان طور که در نقاشی دیدید، درخت از یک تنه، شاخه ها و برگ ها درست شده است. برای کشیدن تنه درخت، 
از شکل آماده مستطیل استفاده کنید. برای این کار بر روی شکل مستطیل کلیک کنید و سپس با استفاده از 

عمل کشیدن و رهاکردن، تنه درخت را در صفحه بکشید.

كشیدن درخت 
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برای کشیدن شاخه ها و برگ ها می توانید از شکل  استفاده کنید.

همان طور که می بینید شکلی را که برای کشیدن شاخه و برگ استفاده کردید، قسمت های اضافه ای دارد. برای 
 )Eraser( حذف کردن آن بخش ها شما به یک پاك کن نیاز دارید. در برنامه نقاشی یک ابزار به نام پاك کن

وجود دارد که می توانید با استفاده از آن خطوط و رنگ ها را پاك کنید.  
براي پاك کردن قسمت های اضافی، مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روی زبانه Home کلیک کنید. 
2- سپس بر روي ابزار پاك کن  کلیک کنید.

3- اشاره گر ماوس را روي قسمتي از شکل که مي خواهید پاك کنید، قرار دهید و کلیک کنید. 

1

3

2
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می بینید که با هر بار کلیک کردن بر روی شکل، آن قسمت شکل پاك می شود.
براي پاك کردن سریع تر خطوط، ابتدا روي قسمتي از شکل کلیک کرده و بدون اینکه کلید سمت چپ ماوس 

را رها کنید، پاك کن را روي بخش های موردنظر شکل حرکت دهید.

برای کشیدن کوه دیگر نمی توان از شکل های هندسی و یا اشکال آماده در برنامه نقاشی استفاده کرد. برای 
کشیدن کوه باید از ابزاری مانند مداد استفاده کنید که به شما اجازه بدهد شکل کوه را به دلخواه بکشید. در 
برنامه نقاشی یک ابزار به نام مداد )Pencil( وجود دارد که با آن می توانید مثل یک مداد هر شکلي را رسم 

کنید. 
براي کشیدن کوه با ابزار مداد، مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.
2- سپس بر روي ابزار مداد  کلیک کنید.

3- بر روي صفحه کار کلیک کنید و بدون آن که انگشت خود را از روي کلید چپ ماوس بردارید، کوه را به 
اندازه دلخواه بر روي صفحه بکشید.

كشیدن كوه

1 2
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اگر بخواهید می توانید کوه را با خطوط ضخیم تری بکشید. برای تغییر ضخامت خط مداد، می توانید به ترتیب 
زیر عمل کنید. 

1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.
2- سپس بر روي ابزار مداد  کلیک کنید.

3- در ادامه بر روي گزینه  اندازه خط )Size(  کلیک کنید.
4- از لیست باز شده ضخامت خط را به دلخواه انتخاب کنید.

5 - حالا می توانید کوه را با ضخامت دلخواه خود بکشید.

3

1 2 4
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برای کشیدن خورشید نیز می توانید از اشکال آماده برنامه نقاشی استفاده کنید. برای این کار کافی است بر روی 
شکل  کلیک کرده و یک خورشید به اندازه دلخواه در صفحه بکشید.

اکنون می توانید با ابزار مداد، خطوط دور آن را بکشید.

كشیدن خورشید
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برای کشیدن پرندگان و جاده نیز می توانید از ابزار مداد استفاده کنید. توجه داشته باشید که می توانید همانند 
کوه، آنها را با ضخامت دلخواه خود بکشید.

حالا که نقاشی خود را کشیدید، می توانید آن را ذخیره کنید. ذخیره کردن نقاشی به شما کمک می کند که 
هرگاه خواستید آن را باز کرده و مشاهده کنید و یا تغییراتی در آن ایجاد کنید.

براي ذخیره نقاشي مراحل زیر را انجام دهید: 
1- روي زبانه File کلیک کنید.

2- از زبانه File، بر روي گزینه ذخیره )Save( کلیک کنید.

كشیدن پرندگان و جاده

)Save( ذخیرۀ فایل نقاشي
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با این کار، پنجره ذخیره سازی فایل باز می شود. در این پنجره، باید نام و محل ذخیره سازي فایل را مشخص 
کنید.

3- مطابق شکل، محل ذخیره سازی فایل را میز کار )Desktop( انتخاب کنید.
4- در قسمت نام سند )File name(، نام دلخواهی براي فایل نقاشي خود تایپ کنید.

5- سپس بر روي دکمۀ ذخیره )Save( کلیک کنید.

1

2

5
4

3
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براي مشاهده نقاشی  قبلی خود و یا انجام تغییرات جدید در آن، باید سند نقاشي خود را باز کنید.
براي باز کردن سند نقاشی مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روي زبانه File کلیک کنید.
2- سپس گزینه بازکردن )Open( را انتخاب کنید.

در پنجره باز شده، لیست پوشه ها و سند هاي موجود در رایانه مشاهده می شود. 
اکنون برای پیدا کردن و بازکردن سند نقاشی خود:

3- ابتدا به محلی که در آن سند نقاشی خود را ذخیره کرده اید )میز کار یا Desktop( وارد شوید. 
4- سپس سند نقاشي خود را انتخاب کنید.

5- در آخر، بر روی دکمۀ Open کلیک کنید.

 )Open( باز كردن سند نقاشی

2

5

4

1

3
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مشاهده می کنید که نقاشی شما دوباره در برنامه نقاشی باز شده است. اکنون می توانید به دلخواه تغییراتی بر 
روی نقاشی خود ایجاد کنید )برای مثال شکل هایی به آن اضافه کنید(.

حالا که کار کشیدن نقاشی تمام شده است، می توانید با رنگ های دلخواه خود، آن را رنگ کنید. برای رنگ 
کردن نقاشی مي توانید از ابزار سطل رنگ )Fill with color(  استفاده کنید. برای شروع، آسمان 

را رنگ کنید.
براي رنگ آمیزي مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.
2- سپس بر روي ابزار سطل رنگ  کلیک کنید.

3- بر روی گزینه Color 1  کلیک کنید.
4- رنگ دلخواه را از جعبه رنگ انتخاب کنید.

رنگ آمیزي نقاشی
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5-بررویآسمانکلیكکنید.همانطورکهمیبینیدآسمانرنگآمیزیمیشود.

اکنونمیتوانیدبااستفادهازابزارسطلرنگوجعبهرنگ،سایربخشهاینقاشیرارنگکنید.

1 2 3 4
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اگر شكل بسته نباشد، هنگام رنگ آمیزی تمام صفحه كاری 
رنگ مي شود.

اگر نیاز به رنگ دیگري داشتید كه در جعبه رنگ وجود 
نداشت، براي انتخاب آن مي توانید مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روی زبانه Home كلیک كنید.
  )Edit Colors( 2- سپس بر روي گزینه ویرایش رنگ ها

كلیک كنید. پنجره اي باز مي شود.
3- از این پنجره رنگ دلخواه را انتخاب كنید. 

4- پس از انتخاب رنگ روي دكمه  كلیک كنید.

توجه كنید

بیشتر بدانید:
انتخاب رنگ های بیشتر

شكل باز

حالا می توانید هر رنگی را که نیاز دارید در برنامه نقاشی انتخاب کنید و سپس با آن نقاشی خود را رنگ آمیزی 
کنید.

1 2
3

4
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برای کشیدن دود می توانید از ابزار قلم مو )Brush(  استفاده کنید. این ابزار مانند ابزار مداد کار مي کند. 
با این تفاوت که این ابزار انواع مختلفی دارد.
براي کار با قلم مو مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.
2- سپس بر روي ابزار قلم مو  کلیک کنید.

3- بر روی Color 1  کلیک کنید و از جعبه رنگ، رنگ موردنظر را انتخاب کنید. 
4- اکنون دود را در بالای دودکش بکشید.

كشیدن دود برای دودكش

1 2 3
4
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براي تغییر نوع قلم مو، مراحل زیر را انجام دهید:
1- بر روی زبانه Home كلیک كنید.

، در زیر ابزار قلم مو كلیک كنید. 2- سپس بر روي علامت 
3- از لیست باز شده یكي از انواع آن را به دلخواه انتخاب كنید.

حالا با قلم موي جدید، می توانید شكل دلخواهی را بر روي 
صفحه كار، بكشید.

بیشتر بدانید: انتخاب 
مدل هاي قلم مو

حالا که کشیدن و رنگ کردن نقاشی به پایان رسیده است، می توانید به دلخواه، متنی بر روی آن بنویسید. 
براي نوشتن متن در صفحه نقاشی، از ابزار متن )Text(  استفاده مي شود.

براي این کار مراحل زیر را انجام دهید:
1- بر روی زبانه Home کلیک کنید.

2- بر روي ابزار درج متن  کلیک کنید.

3- از گزینه Color 1   ، رنگ مورد نظر را انتخاب کنید.
4- در محل دلخواهي در صفحه کاری، کلیک کنید.

5- اکنون متن مورد نظر را تایپ کنید.

نوشتن متن

1 2

3

1 2

3
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اکنون دیگر کشیدن نقاشی به پایان رسیده است.
می توانید تغییرات جدید را بر روی نقاشی خود ذخیره کنید. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روي سربرگ File کلیک کنید.
2- سپس روي گزینۀ ذخیره )Save( کلیک کنید.

با این کار تغییرات جدید بر روي نقاشی شما ذخیره مي شود.

اکنون که نقاشی خود را به پایان رسانده  اید، برای کشیدن یک نقاشی جدید، باید یک صفحه خالی دیگر 
)سند خالی جدید( ایجاد کنید. براي ایجاد سند جدید )New( مراحل زیر را انجام دهید:

1- بر روي زبانۀ File کلیک کنید. لیستی در مقابل شما باز مي شود.
2- با انتخاب گزینه جدید )New( یک سند جدید و خالي ایجاد کنید.

كشیدن نقاشی جدید

1

2

5

4
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اکنون یک صفحه خالی باز شده و می توانید در آن نقاشی جدید خود را بکشید.

1- دور گزینه مناسب خط بکشید.
الف( برای کشیدن شکل های آماده از ابزار مداد )Pencil( استفاده می کنیم. )صحیح – غلط(

ب( با استفاده از ابزار متن )Text( می توانیم نام مدرسه خود را بر روی نقاشی تایپ کنیم. )صحیح – غلط(
ج( از گزینه Save برای ایجاد یک سند نقاشی خالی استفاه می شود. )صحیح – غلط(

2- هر کلمه را به واژۀ انگلیسي آن وصل کنید.
Saveقلم مو

Brushنقاشی

Colorپاك کن

Paintذخیره کردن

Eraserرنگ

3- یک نقاشی زیبا با استفاده از برنامه نقاشی بکشید و نام و نام خانوادگی خود را در بالای آن بنویسید.

تمرین
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به تصاوير زير نگاه كنید و در مورد آنها صحبت كنید.

شناخت مشاغل

با یادگیري مهارت هاي مربوط به رایانه مي توان در ادارات، شرکت ها و مؤسسه ها به کار مشغول شد و از 
این راه کسب درآمد کرد.

نام سه شغلي که در آن از رایانه استفاده مي شود را بنویسید و درمورد یکي از آنها گزارش کوتاهي تهیه کنید.
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به طور صحیح انجام فعالیت ها رديف
مي دهم

با راهنمايي ديگران 
انجام مي دهم

نیاز به تلاش 
بیشتر دارم

رعايت نكات ايمني و بهداشتي1

روشن كردن رايانه2

خاموش كردن رايانه3

راه اندازی مجدد رايانه4

كار با كلیدهای ماوس5

6
كار با 

پنجره ها

باز و بسته كردن پنجره
مخفی كردن پنجره در نوار وظیفه

كوچک و بزرگ كردن پنجره
جابه جا كردن پنجره

كار با صفحه كلید7

8
كار با 
پوشه ها

ايجاد پوشه
تغییر نام پوشه

حذف پوشه
بازيابی پوشه

كپی كردن پوشه

تغییر زبان تايپ9

بازكردن برنامه نقاشی10

كار با شكل ها11

رسم با ابزار مداد12

كار با ابزار پاک كن13

14
كار با سند 

نقاشی

ذخیره كردن سند نقاشی
بازكردن سند نقاشی

ايجاد سند جديد نقاشی

رنگ آمیزی با سطل رنگ15

انتخاب رنگ های مختلف16

كار با ابزار قلم مو17

درج متن در صفحه نقاشی18

خود ارزيابي

1- نحوۀ عملکرد خود را، در هر یک از فعّالیت های زیر علامت بزنید.

با توجه به نتایج ارزیابي خود، در صورتي که در برخي از فعّالیت ها مهارت کامل پیدا نکرده اید، با راهنمایي 
معلمّ تمرین های بیشتري را انجام دهید.

2- یکي از فعّالیت هاي مورد علاقه من در این فصل ...........................................................................................  بود.
من با مهارتی که در این فصل پیدا کرده ام، می توانم ...................................................................................................


