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 مفاهیم و اصطلاحات

 تعریف شبکه جهانی اینترنت:

بزرگ و کوچک ای شبکه کامپیوتری از مجموعهاینترنت 

های با روش کامپیوتریهای تشکیل شده است. شبکه

تلفی به یکدیگر متصل و موجودیت واحدی را بنام مخ

های از ترکیب واژه اینترنتاند. نام اینترنت بوجود آورده

“inter connected”  و“Network”  انتخاب شده

 است.

 می توانتوسط اینترنت  گردد.گردد، بخشی از شبکه اینترنت تلقی میهر کامپیوتری که به شبکه اینترنت متصل می

 دانشگاهی، دولتی، سازمانی و ... را در سرتاسر جهان به یکدیگر متصل نمود.شبکه های 

نامند. با این ( میPublic Accessاینترنت را شبکه ای )

های مفهوم که هر شخص و سازمانی با هر نگرش و عقیده

گوناگون امکان دسترسی و استفاده از اینترنت را دارد. 

بار نادرست، بنابراین در اینترنت امکان وجود اخ

 کلاهبرداری، سرقت اطلاعات و ... وجود دارد.

ند می توانواحد  یکامپیوترها صرف نظر از نوع نرم افزار و سخت افزار خود، توسط زبان ،در شبکه های کامپیوتری

  شود.( نامیده میProtocolبا یکدیگر ارتباط برقرار نمایند. این زبان واحد پروتکل )
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گردد که وابط و قوانینی اطلاق میپروتکل: به مجموعه ض

جهت ارتباط بین کامپیوترهای شبکه مورد استفاده قرار 

 باشد.می TCP/IPگیرد. این پروتکل در اینترنت می

 

 های اینترنت:خدمات و سرویس

 گذاری فایلبه اشتراک( هاFile Sharing) 

 ( پست الکترونیکیE-mail) 

 اتاق( های گفتگوChat room) 

 هاوبلاگ (Web log) 

 ( تجارت الکترونیکیE-Commerce) 

 ( بانکداری الکترونیکیE-Banking) 

 ( آموزش الکترونیکی مبتنی بر اینترنتIBT)  

 بازی( های تحت شبکهNet Gamming) 

 شبکه( های اجتماعیSocial Network) 

 تماس( های صوتی و تصویریVoice and Video Call) 
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، های ارتباطیهزینهها جهت کاهش امروزه سازمان

-سازی میهای خود را بر روی بستر اینترنت پیادهتماس

VoIP (Voice Over IP )نمایند که اصطلاحاً به آن 

  آشنا خواهید شد. IPگویند. در ادامه با مفهوم می

 

 

 تفاوت اینترنت با وب جهان گستر:

شود، اغلب به جای شناخته می wwwا ( که غالباً بWorld Wide Web) ی وب جهان گستربیشتر اوقات واژه

شود. همانطور گیرد. ولی وب با اینترنت متفاوت بوده و جزئی از اینترنت محسوب میاینترنت مورد استفاده قرار می

سازد. اما ی جهانی به یکدیگر متصل میکه در تعریف بالا اینترنت را توضیح دادیم، اینترنت کامپیوترها را در گستره

گردد که تحت یک فرمت خاصی در اینترنت قرار دارند. در واقع ای از اسناد به هم مرتبط اطلاق میعهوب به مجمو

 وب یکی از سرویس ها و خدمات اینترنت است.

 

 .هستند وسط فراپیوندها با یکدگیر در ارتباطاسنادی که با فرمت وب ذخیره شده اند، ت
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ند که با انتخاب آنها در یک صفحه (: متون و تصاویری هستHyperlinkفراپیوندها )

فراپیوندها، با  یکی از نشانه های صفحه وب دیگری را ملاقات نمود. می توانوب 

 مانند تصویر روبرو می شود.گر بر روی آنها قرار دادن اشاره

 :FTPو  HTTPآشنایی با پروتکل 

استفاده می  TCP/IPشبکه اینترنت از پروتکل همانطور که در بالا توضیح داده شد، برای ارتباط بین کامپیوترها در 

های شود. این پروتکل جزئیات فراوانی دارد که در این دوره به آن نخواهیم پرداخت. بطور خلاصه یکی از زیرپروتکل

TCP/IP  پروتکلHTTP باشد.می 

این شود. استفاده می WWWبرای انتقال اسناد وب در  HTTPاز 

 باشد.( میHyper Text Transfer Protocolعبارت مخفف )

صفحات وب این واژه  همچنین اگر دقت کرده باشید در ابتدای آدرس

 قابل رویت است:

 

 

 

 بوده FTP، پروتکل TCP/IPهای یکی دیگر از زیرپروتکل

( است. از این File Transfer Protocolکه مخفف )

از جمله های کامپیوتری ها در شبکهپروتکل برای تبادل فایل

 .دانلود فایل از اینترنتمانند شود. استفاده میاینترنت 

 



 رهروان عصر اندیشه  هفتم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

5 
 

 (:URLآشنایی با آدرس صفحات وب )

 

( قرار دارند. هر صفحه وب در اینترنت Web pageها و اطلاعات بر روی صفحات وب )در وب جهان گستر، داده

 شود که مخفف عبارتیگفته م URLبه آدرس صفحات وب اصطلاحاً باشد. دارای یک آدرس منحصر به فرد می

(Uniform Resource Locatorاست ) .ی وب ابتدا وارد مروگر شده و سپس ی یک صفحهبرای مشاهدهURL 

 شویم:وارد آن می Enterآن را در کادر آدرس وارد و با زدن 

 

URL آدرس زیر کاملا یکسان و هر دو به یک صفحه  2ها نسبت به بزرگی و کوچکی حروف حساس نبوده و

 کنند:مراجعه می

www.khabaronline.ir     WWW.KHABARONLINE.IR 

 باشد. عبارت زیر را مشاهده کنید:شامل چندین بخش می URLعبارت 

 

 برای دریافت این صفحه وب است. httpوجود این عبارت به معنی استفاده از پروتکل  .1

 است. World Wide Webدهد که این صفحه متعلق به وب جهان گستر یا نشان می wwwعبارت  .2
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است. هر کامپیوتر در اینترنت دارای یک آدرس  Domain nameنام حوزه  yahoo.comعبارت  .3

عدد حداکثر سه رقمی تشکیل  4از  IPفرم کلی شود. گفته می IP Addressمنحصر به فرد است که به آن 

 شوند. مانند:یافته است که با نقطه از یکدیگر جدا می

179.32.651.25 

سایت در اینترنت، حفظ این اعداد بسیار مشکل و غیرقابل ممکن خواهد بود که ها وبه علت وجود میلیونب

ها برای اتصال به یک کامپیوتر در شبکه اینترنت استفاده می Domain nameها یا بجای آن، از نام حوزه

 شود.

ها را دارند. به این IP Addressها وظیفه ترجمه نام حوزه به DNSدهندگانی با نام در اینترنت سرویس

کننده را به  کامپیوتر ها یافته و کامپیوتر درخواستDNSآن توسط  IP Addressمعنی که با تایپ نام حوزه، 

 سایت موردنظر را در مرورگر وارد نمود.  IPبه جای نام حوزه، آدرس  می توانالبته کنند. موردنظر مرتبط می

 
گفته  Top Level Domainشود حوزه و بعد از علامت نقطه رویت می به پسوندی که در انتهای نام

 کنند. مانند:ها را تا حدودی روشن میشود. پسوندها محتویات سایتمی

COM سایت تجاری = 

Org های غیرانتفاعی= سازمان 

Gov های دولتی= سایت 
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MIL سایت نظامی = 

EDU های آموزشی= سایت 

-ام حوزه پسوندی دو حرفی را مشاهده نمود که ملیت سایت را مشخص میدر انتهای ن می توانهمچنین 

 کند. مانند:

Ir ایرانی = 

Us آمریکایی = 

Uk انگلیسی = 

از یکدیگر متمایز  "اسلش" /شوند. این مسیرها با علامت بندی میفایل صفحات وب در مسیرهایی طبقه .4

 هستند.

گردد قابل رویت است. پسوند صفحات ورگر مشاهده مینام فایل صفحه وبی که در مر URLو در آخر عبارت  .5

سایت قرار داد. برخی آنها را تولید و در وب می توانوب بسیار متنوع بوده و توسط نرم افزارهای گوناگونی 

 و ... mht ،aspx ،asp ،htm ،html ،php ،jsاز پسوندهای صفحات وب عبارتند از: 

 (:Hyperlinkآشنایی با فراپیوند )

از یک سند وب به سند دیگر در وب حرکت نمود و آن را مشاهده  می توانطور که در بالا به آن اشاره کردیم، همان

ها، آدرس سند وب مرتبط Hyperlinkها به هم مرتبط هستند. در واقع در پشت Hyperlinkاسناد وب توسط کرد. 

 است. URLبا آن قرار دارد. این آدرس همان 
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ند تصویر بالا بصورت متنی بوده و برخی دیگر نیز بصورت گرافیکی است. پس از نگه ها مانHyperlinkبرخی 

 ر نوار پایین مرورگر مشاهده نمودآدرس آن را د می توانداشتن ماوس بر روی فراپیوند 

 :Web Siteآشنایی با 

بوده و با شود که در مالکیت یک شخص یا یک موسسه ای از صفحات وب به هم مرتبط اطلاق میبه مجموعه

ها و صفحات گوناگونی تشکیل فرد در اینترنت قابل دسترسی هستند. وب سایتها از قسمت های منحصربهآدرس

 ها به یکدیگر مرتبط هستند.Hyperlinkسایت با اند. صفحات وب یک وبیافته

 

 :Web Pageآشنایی با 

با یکدیگر مرتبط هستند. این استاد همان اسنادی بوده که  World Wide Webهمانطور که در بالا اشاره شد، 

توان آنها را در مرورگر مشاهده  صفحات وب اسنادی هستند که میشوند. ها نامیده میWeb Pageصفحات وب یا 

های گوناگونی تشکیل یافته است که عبارتند از: متون، تصاویر، اجزا گرافیکی، نمود. یک صفحه وب از قسمت

 فراپیوندها و ... .
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وب حاوی اطلاعات گرافیکی، تصویری و متنی هستند. کاربر قادر است این اطلاعات را در کامپیوتر خود  صفحات

باشد. کاربر قادر است ذخیره نموده و بعدا آن را مطالعه نماید. معمولا ابعاد صفحات وب از پنجره مرورگر بزرگتر می

مایش یافته در مرورگر را در جهت دلخواه پیمایش افقی و عمودی، صفحه وب ن( Scroll bar)با نوارهای پیمایشی 

 نماید:

 

 

 :Home Pageآشنایی با 

سایت نمایش داده شویم، صفحه وبی از آن وبسایت در مرورگر وارد آن میهنگامیکه با تایپ آدرس یک وب

 Homeانگی )شود، صفحه خسایت در مرورگر نمایش داده میبه اولین صفحه وبی که هنگام ورود به وبشود. می

pageرا مشاهده  "3ورزش "مثلا در عکس بالا صفحه آغازین سایت  شود.سایت نامیده می ( یا صفحه آغازین وب

 کنید.می
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شود. به این لیست از سایت در قالب ردیفی از فراپیوندها گنجانده می معمولا در این صفحه رئوس مطالب وب

 شود:گفته می Navigation barفراپیوندها، نوار هدایت یا 

 

جهت جلب مخاطب و افزایش تمایل او 

سایت،  به مرور سایر صفحات وب

معمولاً صفحه آغازین دارای طراحی 

 باشد.بهتر و زیباتری می

 های تعاملی:آشنایی با فرم

ن مثال های گوناگونی را نیز انجام داد. به عنواعملیات می توانسایت علاوه بر دریافت اطلاعات گوناگون، در وب

 برند. مانند:ها و دریافت نظرات در امور گوناگون بهره مینامها و ادارات دولتی از وب برای انجام ثبتامروزه سازمان

 ها و موسساتنام دانشگاهثبت 

 های آماری و نظرسنجیفرم 

 رزرو و خرید بلیط قطار، هواپیما و اتوبوس 

 پرداخت قبوض از طریق اینترنت 

 تیایجاد یک صندوق پس 

 های مجازی و غیرهخرید الکترونیکی از فروشگاه 

ها و ترافیک و ازدحام بشدت کاهش یافته با وجود وب برای دریافت اطلاعات از اقشار جامعه و انجام کارها، هزینه

گردد. همچنین کاربر قادر خواهد بود با استفاده از اینترنت در هر مکان و جویی در منابع متعدد میو موجب صرفه

 ها و سایر امور مربوطه را به راحتی انجام دهد.مان، کارهای ثبتی و پرداختز
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ها  Interactive formهای تعاملی یا پذیرد که به فرمها توسط کاربر با صفحات وبی انجام میوارد نمودن داده

های ین صفحات وب کنترلگردد. در اهای آنلاین نیز اطلاق میمعروف هستند. گاهی اوقات به این صفحات تعاملی، فرم

د براحتی مشخصات خواسته شده خود را انتخاب نماید. این اطلاعات می توانمتنی و انتخابی وجود دارد که کاربر 

 ممکن است شامل: نام، نام خانوادگی، تاریخ تولد، کدملی، شماره حساب بانکی، رمز عبور و ... باشد.

را در بایست اطلاعات در یک فرم آنلاین کاربر می

کادهای درنظر گرفته شده وارد نماید. پس از 

 نماید.کلیک می "ثبت"تکمیل بر روی کلید 

 :Web Serverآشنایی با 

 

نماید، در واقع این درخواست از کامپیوتری متصل به اینترنت انجام هنگامیکه مرورگر صفحه وبی را درخواست می

این کامپیوترها حاوی شوند. نامیده می "وب سرور"پیوترها این کامپذیرد که حاوی فایل آن صفحه وب است. می

 م به اشتراک گذارند.باشند که قادرند این اطلاعات را در اینترنت برای عموهای صفحات وب و سایر اطلاعات میفایل

طوریکه قادرند ب باشد.تر از کامپیوترهای معمولی میامکانات سخت افزاری و نرم افزاری این کامپیوترها بسیار پیشرفته

ترین وب سرورها ترین و امنواحد به چندین کاربر، اطلاعات درخواست شده را ارائه دهند. سریعبه سرعت و در آن

یا  Web Hostingهایی قرار دارد که خدمات سرورها در اختیار شرکتدر آمریکا و کانادا قرار دارند. این وب

 دهند.میزبانی وب را ارائه می
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  :ISP آشنایی با

 

شوند، واسطه دسترسی ( نامیده میInternet Service Provider) ISPی اینترنت که دهندههای سرویسشرکت

ها از خطوط ارتباطی پرسرعت و مناسب برای دریافت حجم بالای اطلاعات کاربران به اینترنت هستند. این شرکت

 برند.هره میهای ارسالی کاربران به سرورها باینترنت و فرستادن داده

 پذیرد:ای مختلفی انجام میهها از راه ISPارتباط کاربران با 

 ( ارتباط تلفنیDial up)امروزه منسوخ شده و کاربردی ندارد( ) 

  خطوطADSL 

 ارتباط بی( سیمWireless) 
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این  خریداری نماید. ISP( از Accountبایست یک حساب )ها میISPهر کاربر برای ارتباط با اینترنت توسط 

و یک شماره تلفن است. حساب خریداری شده دارای یک مدت  Passwordو  Usernameحساب شامل 

 باشد که پس از اتمام و یا انقضاء قابل تمدید خواهد بود.زمان مشخص با حجمی مشخص می

 کنند:را ارائه می ADSLهای زیر خدمات در حال حاضر شرکت

 آسیاتک 

 شاتل 

 وبهای 

 مخابرات 

 صبانت 

 نتمبین 

 ... و 

 :Web browserآشنایی با 

افزاری کاربردی موجود باشد که بایست نرمهای اینترنت میبرای مرور، مشاهده و استفاده از صفحات وب و سرویس

 گویند. نرم افزارهای گوناگونی وجود دارد. مانند:می Web Browserبه آن مرورگر وب یا 

 Internet Explorer 

 Mozilla Firefox 

 Google Chrome 

 Opera 

 Safari 
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های افزارهای مرورگر وب دارای امکانات مشابهی هستند ولی در ظاهر و همچنین قابلیتاکثر نرم

 Mozillaپراستفاده ترین و بهترین مرورگر در حال حاضر امنیتی اندکی با یکدیگر تفاوت دارند. 

Firefox باشد.می 

 

 :Navigation Barآشنایی با 

زین سایت رئوس مطالب قرار ی آغادر صفحه

دارد که در قالب لیستی عمودی یا افقی از 

ها نوار هدایت فراپیوندها قرار دارد. به این لیست

کاربر قادر شود.گفته می Navigation Barیا 

است با انتخاب فراپیوند در این بخش، صفحه 

 مورد علاقه خود را مشاهده کند.

 :Uploadو  Downloadآشنایی با 

ها استفاده نمایند. ران قادرند از منابع اطلاعات به اشتراک گذاشته شده در اینترنت جهت دریافت اطلاعات و فایلکارب

 شود.گفته می Downloadها از اینترنت به دریافت اطلاعات و فایل
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های ارسالی ود. دادهشگفته می Uploadی اینترنت ارسال کنند که به آن همچنین کاربران قادرند اطلاعات را به شبکه

 ای از اطلاعات فردی و ... باشد.ممکن است یک فایل تصویری، صوتی و یا مجموعه

 آشنایی با موتور جستجو )و کلیدواژه(:

بین میلیاردها یافتن اطلاعات موردنظر در  خود جای داده است. برایاطلاعات را در اینترنت حجم عظیمی از امروزه

هایی هستند که موتورهای جستجو سایتشود. (ها استفاده میSearch Engineو )صفحه وب از موتورهای جستج

های قابل جستجو ها و اطلاعات موردنظر خود را در بین صفحات وب پیدا کنند. دادهند توسط آنها دادهمی توانکاربران 

عات موردنیاز کابران موتورهای جستجو جهت تسهیل در یافتن اطلا ممکن است متن، تصویر یا حتی یک فایل باشد.

پس از تطبیق موارد یافت شده با واژه  کنند.های اینترنت را جمع آوری میسایتهای بروز شده از وبدائما اطلاعات

کاربر با کلیک بر روی هر کدام از آنها  دهد:مورد جستجو، لیستی از فراپیوندهای یافت شده را در مرورگر نشان می

 ر را بطور کامل مطالعه نماید.د فراپیوند موردنظمی توان
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 معروف ترین موتورهای جستجوی دنیا:

 Google 

 Bing 

 Yahoo 

 Ask 

 Excite 

 Baidu 
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 ارتباط با اینترنت:

 بایست مورد استفاده قرار گیرد:ها و خدمات آن ابزارهای مختلفی میترسی به اینترنت و استفاده از سرویسجهت دس

 یل هوشمندگاه کامپیوتر یا موبایک دست 

 نرم افزار مرورگر وب 

  مودمDSL  در صورت ارتباط با( و خط تلفنADSL) 

 ی اینترنت همراه )در صورت ارتباط با سیم کارت و بسته

 موبایل هوشمند(

 نکات امنیتی

 سایت حفاظت شده:

عات شخصی اطلا می توانگردد که در آن هایی اطلاق میسایتبه وب Protected Siteسایت محافظت شده یا وب

ها افرد دیگر قادر به نفوذ و رویت اطلاعات وارد شده توسط سایتو محرمانه را با اطمینان وارد کرد. در این وب

 ( کنند.Hackند آن را اصطلاحاٌ هک )می توانکاربر نخواهند بود و ن

رند با اطمینان کامل عملیات ها کاربران قادسایتها اشاره کرد. در این وبسایت بانکبه وب می توانبه عنوان مثال 

 بانکی خود را انجام دهند.

باشد. با این حال استفاده های محافظت شده کمی پیچیده بوده که خارج از این دوره میسایتسازی وبطراحی و پیاده

 های آنان توسط کاربران بسیار راحت است.از امکانات و قابلیت
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  1نحوه شناسایی سایت محافظت شده:

مورد  وب سایت از شما اطلاعات حساسی را درخواست کرد، لازم است که آن را از جهت امن بودن هرگاه یک

 بسیار اری،کلاهبرد و استفاده سوء از جلوگیری جهت  بررسی قرار دهید. توانایی تشخیص امن بودن یک وب سایت

 .است اهمیت حائز

ل می گردد و وی کامپیوتر شما به وب سایت ارسازمانی که شما از یک وب سایت بازدید می کنید، اطلاعاتی از س

ات به صورت همچنین بالعکس اطلاعاتی از سوی وب سایت برای کامپیوتر شما فرستاده می شود. این تبادل اطلاع

 .یک فایل دارای متن صورت می پذیرد و بدین معناست که شما قادر به خواندن آن می باشید

ز کامپیوتر ها و نجا بدانید این است که هر قسمت از اطلاعات ارسالی شما انکته ی دیگری که شما لازم است در ای

سالی شما از چه در صورتی که شما تمایل دارید بدانید اطلاعات ار.سرورهای زیادی عبور می کند تا به مقصد برسد

 :دستگاه هایی برای رسیدن به مقصد عبورمی کند، می توانید مراحل زیر را انجام دهید

 .استارت برویدبه منو  .1

 .را تایپ نمایید CMD یا جستجو کلمه Run در قسمت   .2

 Tracert www.yahoomail.ir           جمله روبرو را تایپ نمایید CMD در پنجره  .3

 .را فشار دهید enter  دکمه .4

 .ماییددر تصویر زیر شما می توانید سایت یاهو میل را مشاهده ن

                                                           
1 https://www.cyberpolice.ir/ 

http://www.yahoomail.ir/
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سرور یا گره عبور می کند تا به  19طلاعاتی که در سایت یاهو میل نظیر کلمه کاربری و رمز عبور وارد می کنید از ا

مقصد نهایی برسد. این اطلاعات در تمامی قسمت های زیر می تواند ذخیره گردد و قابل دسترس باشد. در بعضی 

شاید شما با فهمیدن این موضوع کمی در وارد کردن رمز دوم عابر  .گره را مشاهده خواهید نمود 30موارد شما تا 

بانک خود در سایت ها محتاط تر شده اید. راه حل برطرف کردن این ترس کد گذاری و به رمز درآوردن اطلاعات 

 .برای این موضوع طراحی و تعبیه گردیده است SSL . لایه درگاه امن یا هماناستانتقالی 

SSL چیده تغییر کلمات و رمزگذاری بین مرورگر اینترنتی شما و سرور استفاده می نماید. و زمانی یک سیستم پی از

 .توانیم بگوییم که آن سایت امن استفعال استفاده می نماید می SSL  که یک سایت از یک

 !!کندتفاده اس SSL هر سایتی که از شما اطلاعات حساس و مهمی نظیر رمز عابر بانک را دریافت می نماید باید از

 :به طور کلی دو شاخص برای امن بودن یک وب سایت وجود دارد

به طور معمول زمانیکه شما صفحه یک سایت را در مرورگر خود .در ابتدا آدرس وب سایت را بررسی نمایید .1

آغاز می گردد و این بدان معناست که سایتی که شما وارد  "HTTP"  باز می کنید، آدرس آن وب سایت با

. زمانی می توان از امن بودن یک وب سایت مطمئن شد که آدرس آن نیستده اید یک سایت امن آن ش

 .آغاز گردد HTTPS سایت با کلمه



 رهروان عصر اندیشه  هفتم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

20 
 

 ان مثال شما هنگامی که وارد سایتبه عنو بر روی سایت "قفل"بررسی نشان  .2

می شوید در قسمت  ;www.yahoomail.com&nbspیا ;www.gmail.com&nbsp های

قرار دارد و این بدان معناست که تمامی اطلاعاتی  "S" حرف "HTTP" آدرس مشاهده می کنید که بعد از

که شما وارد می کنید به صورت رمز و کدگذاری شده برای شخص مقابل ارسال می گردد. همچنین شما می 

وارد نمایید و درصورت برخورداری این سایت از  HTTP را بعد از کلمه "S"فتوانید به صورت دستی حر

این پروتکل، وب سایت برای شما بصورت امن بارگذاری مجدد می گردد. در صورتی که آدرس وب سایت 

بازگشایی گردید به عنوان مثال در مرورگرهای شرکت مایکروسافت شما علامت کوچکی  HTTPS به صورت

 .در قسمت انتهایی آدرس بار همانند تصویر زیر مشاهده خواهید کرد به شکل یک قفل

 

 .در مرورگرهایی نظیر فایر فاکس نشان امنیت سایت در قسمت نمایش داده شده در زیر قرار دارد

 



 رهروان عصر اندیشه  هفتم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

21 
 

 :با کلیک بر روی قسمت نشان داده شده در بالا کادر زیر نمایش داده می شود 

 

 .  کادر زیر به نمایش درمی آید more information در صورت کلیک روی دکمه



 رهروان عصر اندیشه  هفتم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

22 
 

، به نمایش درمی استگواهی اعتبار سایت  کادر زیر که نشان دهنده  view certificate با کلیک بر روی قسمت 

 .آید

 هستند.شاخص های دیگری که نشان دهنده امن بودن یک وب سایت 

نمادهای اعتمادی  Verisign,Geotrust,,SSL.com نظیر  SSL بسیاری از شرکت های ارائه دهنده گواهی

 :از عبارتند نمادها این خصوصیات از برخی آورند می فراهم سایت دارندگان برای  را

به خوبی در معرض دید قرار دارند: صاحبان فروشگاه های آنلاین تمایل دارند که این نشان را به خوبی در معرض  •

خواهند احساس اعتماد و اطمینان را در بین مشتریان خود ین عمل میدید بازدیدکنندگان سایت قرار دهند. آنها با ا

 .ایجاد نمایند

 سختی توسط کلاهبرداران و مجرمین دند که بهگر می طراحی ای: این نشان ها بگونه هستندبه سختی قابل تکثیر  •

 .قضی می گردداینترنتی قابل تکثیر باشد. این نمادها همچنین در تاریخ مشخصی که ذکر گردیده است من

 می باز گواهی کننده صادر سایت آدرس به جدیدی صفحه هااتصال تائید کننده: با کلیک بر روی تمامی این نشان  •

 .است نظر مورد سایت مورد در اطلاعاتی حاوی که گردد

 ها:خطرات ویروس

ای هستند که های کوچک و پیچیدهها برنامهویروس

افزاری و صدمات نرمناخواسته وارد کامپیوتر شده و 

ها قادرند خود را ویروس آورند.افزاری را پدید میسخت

ها ها و همچنین شبکهها و اطلاعات حافظهدر بین داده

 پنهان نموده و در یک اتصال وارد کامپیوتر میزبان شوند.

ند می توانها تا زمانیکه وارد کامپیوتر نشده باشند نویروس

ها، ند ولی به محض ورود ویروسآسیبی به کامپیوتر وارد کن
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-ها علاوه بر فعالیتعملیات تخریبی آنها آغاز خواهد شد. همچنین ویروس

های جانبی قابل های مخرب در کامپیوتر، قادر هستند تکثیر شده و حافظه

را به سرعت آلوده و از طریق آن به سایر  Flash Memoryحمل مثل 

های جانبی قابل حمل، طریق: حافظهها از ویروس کامپیوترها سرایت کنند.

های محلی باز کردن ایمیل آلوده، دانلود فایل آلوده، انتقال ویروس از شبکه

بایست از نرم افزارهای ضدویروس استفاده ها میشدن کامپیوتر به ویروسبرای جلوگیری از آلوده و .... وارد شوند.

 زدایی کنند.ند یک کامپیوتر آلوده را نیز ویروسمی توانامپیوتر، شدن کها علاوه بر جلوگیری از آلودهضدویروسشود. 

 جهت جلوگیری از ویروسی شدن کامپیوتر:

 های مشکوک و نامعتبرعدم مشاهده سایت 

 های نامطمئن و ناشناسعدم بازکردن ایمیل 

 های پستی دارای نرماستفاده از صندوق( افزار ضدویروسGmail  وYahoo) 

 های نامطمئنز سایتعدم دانلود فایل ا 

 خطرات نفوذگران:

ت، اطلاعاتی شخصی و محرمانه است، مانند: تصاویر شخصی، شماره ای از اطلاعات قابل تبادل در شبکه اینترنپاره

باشد و آنها همواره سعی ای از افراد میتلفن، شماره حساب و ... . دسترسی به این اطلاعات شخصی مورد علاقه عده

وترهای کاربران اینترنت برای بدست آوردن این اطلاعات نفوذ کرده و اصطلاحاً کامپیوتر موردنظر را دارند در کامپی

Hack  نمایند. به این اشخاص نفوذگر یاHacker شود.گفته می 

ا و اطلاعات هاین افراد به قصد کنجکاوی و یا سوء استفاده یا احیانا اخاذی از افراد مبادرت به نفوذ نموده و قادرند داده

 برداری نمایند.افراد را به سرقت برده و از آنها جهت مقاصد خود بهره
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جهت مقابله با نفوذ گران و قطع دسترسی و حملات آنان از 

شود. در سیستم یا دیوار آتش استفاده می Firewallابزاری بنام 

با تنظیم دیوار آتش از دسترسی نفوذگران  می توانعامل ویندوز 

 مپیوتر و اطلاعات موجود در آن جلوگیری کرد.به کا

در ویندوز وارد  Firewallبا جستجوی عبارت  می توان

شود همیشه آن را روشن نگه داشته و از آنتی ویروسی که بر روی ترافیک های ردوبدل تنظیمات آن شد. توصیه می

 "شدههای حفاظتسایت"که در بخش  شده در اینترنت نظارت دارد نیز استفاده شود. همچنین فقط در سایت هایی

های شما توسط توضیح دادیم، اطلاعات شخصی و محرمانه خود را وارد کنید. در غیر اینصورت احتمال شنود داده

 هکرها وجود دارد.
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 گشت و گذار در اینترنت

 :IEاجرای مرورگر 

 

 Internetشده و سپس عبارت  Startی برای اجرا ابتدا وارد پنجره

explorer  را تایپ نمائید. بر روی آن کلیک کنید تا مرورگرIE .باز شود 

 

 

 سایت های موردنظر خود را مشاهده کنید:توانید از طریق اینترنت، وبحال می
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 ملاقات در صفحات وب:

سپس  را باز کرده و سپس در نوار آدرس بالای آن آدرس سایت موردنظر را تایپ و IEبرای ارتباط ابتدا مرورگر 

Enter :را بزنید 

 

توانید با کلیدهای زیر بین صفحات پیمایش شده حرکت ی قبلی برگردید. میدر بعضی مواقع نیاز است تا به صفحه

 کنید:

 آیند، میگر ماوس بر روی آن، به شکل یک دست درمیها، بخش هایی که با قرار گرفتن اشارهسایتهمچنین در وب

 به لینکی که پیوند شده بروید و صفحه را مشاهده کنید.توانید بر روی آن کلیک و 
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 استفاده از نوار آدرس: 

سایت موردنظر خود متصل شوید. ابتدا بر توانید به وبکنید، میبا استفاده از نوار آدرس که در عکس زیر مشاهده می

 را بفشارید: Enterروی کادر کلیک کرده و سپس کلید 

 : IEنوار ابزار مرورگر 

رای فعال نمودن این ابزار بر روی نوار بالای ب

IE  کلیک راست کرده و سپس گزینهMenu 

bar :را انتخاب کنید 

 شود:کنید، این منو اضافه میهمانطور که در عکس زیر مشاهده می

 توانید با گزینه زیر از این منو، مقدار زوم صفحه را تنظیم نمائید:می
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 :IEراهنمای مرورگر 

 را از کیبورد بزنید: F1افزار گزینه را انتخاب و یا کلید نوی نرماز م 

 

 : IEتنظیمات مرورگر 

 را انتخاب کنید: Internet Optionsکلیک و سپس  Toolsبرای اعمال تنظیمات بر روی 
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 گردد:صفحه زیر برای شما باز می

  IEتغییر صفحه آغازین مرورگر 
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نمایش/ عدم نمایش تصاویر 

 وب:  صفحات

 

 

در صورت غیرفعال بودن این گزینه، 

هیچ تصویری در صفحات وب برایتان 

 شود.نمایش داده نمی

 

 

 حذف تاریخچه مرور صفحات وب: 
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 های موقت صفحات وب: حذف فایل

 شوند:تمامی صفحات وب ذخیره شده بر روی کامپیوتر با رفتن مراحل زیر پاک می

 

 

 

 

 

 

 

 

 وب گذاری صفحاتعلامت

 : Favoritesآشنایی با لیست 

اید در لیست نرم افزار اضافه هایی که بازدید کردهمتوجه خواهید شد که سایت IEپس از مدتی استفاده از نرم افزار 

شوند. به این لیست شده و با تایپ چندین کاراکتر از آدرس سایت موردنظر، در لیست زیر نوار آدرس مشاهده می

Favorite list ویند:گمی  
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 گذاری در یک صفحه وب: علامت

های موردعلاقه خود داشته توانید یک لیست جداگانه از سایتکند، شما میعلاوه بر لیستی که نرم افزار ایجاد می

 باشید. پس از ورود به سایت موردنظر خود، گزینه زیر را از منو انتخاب کنید:
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 : Favoritesایجاد یک پوشه در لیست 

ها قرار ای ایجاد کرده و در پوشهتوانید پوشهزیاد شده باشند، می Favoritesهای موردنظر در صورتی که سایتدر 

 دهید:

 

 حال در لیست زیر پوشه را ایجاد و نامی برای آن درنظر بگیرید:
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 : Favoritesمدیریت لیست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانید کنید. همچنین می Moveدرگ بر روی پوشه، به آن پوشه های موردنظر را کلیک و با عمل توانید سایتمی

 کلیک کرده و پوشه مقصد را انتخاب کنید: Moveپس از کلیک بر روی سایت، بر روی دکمه 
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 همچنین سایر گزینه های این بخش به شرح زیر است:

 

 :Favoritesحذف یک صفحه وب از 

 توانید آنها را حذف نمائید:می Deleteو انتخاب گزینه با کلیک راست بر روی سایت یا پوشه موردنظر  
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 کار با تاریخچه مرورگر

اید. باشد که از طریق مرورگر مشاهده کردهتاریخچه مرورگر لیستی از صفحات وبی میآشنایی با تاریخچه مرورگر: 

وی فلش زیر کلیک کنید تا لیست باز را باز کنید یا بر ر Historyتوانید پنل ی مرورگر میی تاریخچهبرای مشاهده

 شود:

 

 :Historyپنل 

 

 

 

 

 رویت یک صفحه وب مرورشده: 

 

اند. با کلیک بر اید در لیست ظاهر شدههایی که اخیراً بازدید کردهکنید، سایتهمانطور که در عکس بالا مشاهده می

 گردد.روی آنها صفحه موردنظر دوباره برایتان ظاهر می
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 ور شده:حذف صفحات مر

 توانید از لیست زیر استفاده کنید و بر روی علامت ضربدر کلیک کنید:می 

 

 این عمل را انجام دهید: Historyیا در 
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 :Historyجستجو در 

 شوید: Historyوارد بخش  

 

 

 

 گردند:در آنها بوده ظاهر می "ورزش"هایی که عبارت کنید سایتحال در تصویر زیر مشاهده می
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 جستجو در اینترنت

 جستجو در یک صفحه وب: 

توانید با قابلیت های زیادی وجود دارد، میدر صفحاتی که شلوغ بوده و متن

Find ی مرورگرها وجود دارد، عبارت موردنظر را تایپ کنید تا نرم که در همه

 افزار برایتان جستجو نماید:

 

 سایت:  جستجو در یک وب

توانید کلماتی را جستجو کنید. سپس صفحاتی پیدا باشند که میرای یک موتور جستجو میتعدادی از صفحات وب دا

در کادر موردنظر عبارت را ، سپس را باز کنید  3شوند که کلمه موردنظر در آنها قرار دارد. مثلا سایت ورزش می

 شود.برایتان باز می بنویسید و سپس صفحه ای
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 ستجو:جستجو در اینترنت توسط موتور ج

شویم. اما در مواقعی که آدرس کنیم و وارد سایت میبرای مشاهده صفحات وب، آدرس را در نوار آدرس تایپ می 

سایت مربوطه توانیم از موتورهای جستجو استفاده کنیم تا به وبایم، میسایت موردنظر را نداریم و یا فراموش کرده

باشد. وارد آن می google.comگل میباشد که آدرس آن دسترسی پیدا کنیم. معروف ترین موتور جستجو گو

 کنیم:شویم و برای جستجوی متن، متن موردنظر را در کادر تایپ میمی
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باشد، که در آن می "موبایل"سایت با کلمه توانیم وارد آن وببا کلیک بر روی هر فراپیوند مطابق تصویر زیر، می

 شویم:

 

توان سایر نتایج جستجوی گوگل را نیز مشاهده می Nextبر روی صفحات بعدی و یا  همچنین با پایین آمدن و کلیک

 کرد:

 

 کلیک کنید: Imagesبرای جستجوی تصویر بر روی 
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 را بزنید: Enterسپس عبارت موردنظر را نوشته و 
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 ترفندهای جستجو در موتورهای جستجو:

  مثال :   .دیرا قرار ده -د، نماد در نظر گرفته نشو دیخواهیکه م یااز کلمه قبلFlower –rose   همه ی

گلها بجز  گل رز را نمایش می دهد.

  

 عملگر (+  ) 

به موتور (  +)  عملگرشوند. همانطور که گفتیم، کلمات توقف معمولا در جستجوها نادیده گرفته می

 جستجوی عبارت  ، دهد تا این کلمات را در جستجو لحاظ کند. برای مثالجستجو دستور می

  ایران + زمین
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  گیاهان زینتی  "مانند . دیقول قرار دهعبارت را درون نماد نقل ای کلمه با مطابقت کامل یمورد یجستجو" 

 

 کلمه موردنظرتان  یرا در ابتدا @نماد  ،یاجتماع یهارسانه یجستجو یبرا یاجتماع یهارسانه یجستجو

 .twitter@. مثال: دیبگذار

 

 مثالدیرا قبل از عدد قرار ده $ نماد متیق یجستجو . . camera $400 
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 100..$50 نی. مثال دوربدیبگذار ..دو عدد،  نیب از اعداد یادر گستره جستجو$. 

 

 پرسپولیس#. مثال: دیکلمه بگذار یرا در ابتدا # نماد هشتگ یجستجو 

 

 نماد * را به  د،یقرار ده بانیجا دیخواهیکه م ییجا در نامشخص یهاکلمه ایعام  یهاسهینو یجستجو

 "* در جهان نیتربزرگ "    » " largest * in the world ". مثال: دیعبارتتان اضافه کن ایکلمه 
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 جستجو  یهاعبارت نیب کردن جستجوها بیترکOR  مثال: دیبگذار ای .marathon OR race    ماراتن

 . مسابقه ای

 دامنه، کلمه  ای تیسااز  قبل خاص یتیسا یجستجو site:   مثال: دیرا اضافه کن .site : خودرو یخلاف . 

 د،یدانیکه از قبل م یوب یاز نشان قبل مرتبط یهاتیسا یجستجو related: مثال: دیرا اضافه کن .

related:time.com. 
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 کلمه  ت،یسا یاز نشان قبل تیسا کیدرباره  اتیجزئ افتیدر info: دینرا اضافه ک. 

 

 ذخیره صفحات وب و اطلاعات

 ذخیره صفحه وب: 

توانید آن را ذخیره کنید تا بعدها آن را پرینت گرفته و یا دوباره مطالعه ی وب میپس از باز شدن صفحه

 :Save asکلیک کرده و سپس گزینه  Fileکنید. از نوار منو بر روی منوی 
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ی وب ملاقات شده را ذخیره کنید مراحل زیر را صفحه هایبرای اینکه تمام متنذخیره متن صفحه وب: 

 انجام دهید:
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توان با دابل کلیک روی آن صفحه وب موردنظر را مشاهده پس از ذخیره میذخیره آدرس یک فراپیوند: 

 کرد. بر روی فراپیوند موردنظر کلیک راست کرده و سپس:

 

 

 ی وب کلیک راست کرده و سپس:ظر در صفحهبر روی عکس موردنذخیره تصاویر صفحات وب: 
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همانطور که قبلا به تعریف دانلود و آپلود پرداختیم، در اینجا قصد داریم فایلی را از ها: دانلودکردن فایل

 اینترنت دانلود کنیم. ابتدا به یک سایت مراجعه کرده و فایلی را برای دانلود جستجو کنید. پس از مشاهده:

پرسد و پس از تنظیم آن، عمل دانلود شروع شود که محل ذخیره را از شما میادری باز میپس از کلیک، ک

 شود.می
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 سازی خروجیآماده

 تنظیمات چاپ: 

 نمایش چاپ:پیش

 نمایشی از صفحه وب موردنظر را در بخش زیر دید:توان پیشقبل از پرینت می



 رهروان عصر اندیشه  هفتم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

52 
 

 شود: نشان داده شد، پنجره زیر باز میبا انتخاب شکل پرینتر که در شکل بالاچاپ صفحه وب: 

 

 پست الکترونیکی

. استهای ارسال پیام در اینترنت، استفاده از پست الکترونیکی یکی از روش

کند هایی که خدمات پست الکترونیکی ارائه میبرای این کار باید یکی از شرکت

   را انتخاب کنیم.

 آشنایی با اصطلاحات پست الکترونیکی 

 به انگلیسی یمیلا : email ای از ای رایانهشود که در شبکهای دیجیتالی گفته میبه نامه رایانامه یا

 .شودیک فرستنده به یک یا چند گیرنده فرستاده می

 به انگلیسی رایاپیک یا سرویس ایمیل e-mail service ای است که این خدمات را ارائه سامانه

 .کندمی

  انگلیسی به ایانشانیر یا نشانی پست الکترونیکی: e-mail address  نشانی است که برای ،

 .استرایانامه مشخص شده
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  الکترونیکی    ٔ  های الکترونیکی است؛ نامهیکی از کاربردهای اینترنت فرستادن و دریافت نامه 

  .شودمی فرستاده است، رایانشانی دارای که مخاطبی برای اینترنت    ٔ  ریق شبکهط از که است ایپرونده

اگر شما دارای یک پست الکترونیکی روی شبکه اینترنت باشید و برایتان یک رایانامه فرستاده شده 

ماند تا شما به شبکه ای که به آن متصل هستید باقی میباشد، این رایانامه روی دستگاه کارساز شبکه

 مورد افزارهاینرم کمک به توانیدمی که شویدمی روبرو(( تازه    ٔ  وصل شوید، سپس با پیام ))نامه

 .دهید پاسخ آن به و بخوانید را آن خود استفاده

 مزایای پست الکترونیکی : 

 سرعت  بالا در ارسال نامه ها 

  هزینه پایین 

 قابلیت دریافت نامه در هر کجای دنیا 

 امکان ارسال نامه به افراد و گروههای مختلف 

  ... از طریق عضویت در گروههای خبری استفاده از آخرین اطلاعات علمی و تجاری ، فرهنگی و

 و فهرستهای پستی

  ارسال متن ، تصویر،صوت یا هر نوع فایل دیگرامکان 

 آدرس پست الکترونیکی چیست ؟

استفاده از پست الکترونیکی برای 

باید یک آدرس پست الکترونیکی 

داشته باشیم ) مشابه صندوق 

دوق پستی نگهداری می شود.آدرس پست الکترونیکی پستی (هر نامه ای که ارسال یا دریافت شود در این صن

 را می توان  با عضویت در 
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  yahoo , Gmail,    Hotmail :  نظیر  سرویس دهنده خارجی

  میهن میل  ،  https://www.chmail.ir/  مانند : چاپار سرویس دهنده های داخلی

 /https://www.mihanmail.ir    میل فا  ،http://mailfa.com/newsignup.aspx   و

 کرد.... ایجاد  

کت ارائه دهنده پست ، سپس آدرس شر@ساختار پست الکترونیک: در ابتدا آدرس ایمیل و علامت  

 شود. مثال:الکترونیکی درج می

 

     

 مفاهیم و اصطلاحات

 Inboxهای رسیدهای حاوی نامه: پوشه 

 Outboxهای آماده برای ارسالای حاوی نامه: پوشه 

 Sent Itemsهای ارسال شدهای حاوی نامه: پوشه 

 Delete Itemsزیافت مجدد(های حذف شده )با قابلیت باای حاوی نامه: پوشه 

 Draftهای نیمه تمامای حاوی نامه: پوشه 

  فرمانSendجهت ارسال نامه به مقصد : 

  فرمانReceiveها از صندوق پستی: جهت دریافت نامه 

  فرمانSend/Receiveها: ارسال و دریافت نامه 

Amozesh @ gmail.com 

https://www.chmail.ir/
https://www.chmail.ir/
میهن%20میل%20%20https:/www.mihanmail.ir/%20%20%20%20،%20%20میل%20فا%20http:/mailfa.com/newsignup.aspx%20%20و%20...%20ایجاد%20%20کرد.
میهن%20میل%20%20https:/www.mihanmail.ir/%20%20%20%20،%20%20میل%20فا%20http:/mailfa.com/newsignup.aspx%20%20و%20...%20ایجاد%20%20کرد.
میهن%20میل%20%20https:/www.mihanmail.ir/%20%20%20%20،%20%20میل%20فا%20http:/mailfa.com/newsignup.aspx%20%20و%20...%20ایجاد%20%20کرد.
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  فرمانForwardارسال یک نامه دریافتی برای شخص دیگر : 

  فرمانReplyزیر نامه برای فرستنده اصلی نامه : ارسال جوابیه در 

  فرمانReply allکنندگان نامه اصلی: ارسال جوابیه برای تمامی دریافت 

 ( ضمیمه پیامAttachmentبرای ضمیمه یک فایل به نامه :) 

 اجزاء ایمیل )پست الکترونیکی(

 Fromآدرس فرستنده : 

 Toهای گیرندگان: آدرس یا آدرس 

 CCنوشتی : در صورتی که بخواهید رو

از ایمیل ارسال شده به آدرس ایمیل 

موردنظر برسد، آدرس آن شخص را 

 در این کادر تایپ کنید.

 BCCهای توانند همدیگر را مشاهده کنند. یعنی آدرسهایی که در اینجا تایپ شوند، نمی: آدرسTo  و

CCهای های این کادر را مشاهده نکرده ولی آدرس، آدرسBCC بینند.آن دو را می 

 Subjectموضوع ایمیل : 

 Textمتن نامه : 
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 : Gmailایجاد یک صندوق پستی در 

 بروید: google.comدر ابتدا به صفحه اصلی 

 

 در بالای صفحه کلیک کنید: Gmailسپس بر روی عبارت 
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 Signی بازشده مشخصات خود را وارد کنید و پس از آن اکانت شما ساخته شده و از طریق بخش حال در صفحه

in توانید وارد حساب خود شوید.کنید، میکه در عکس بالا مشاهده می 

 

 Microsoft Outlookافزار معرفی نرم

-باشد. برای دریافت و ارسال نامهمی Officeافزار توسط کمپانی مایکروسافت ارائه شده که جزو مجموعه این نرم

 ی است. مزایا:های مختلفشود و دارای قابلیتهای الکترونیکی استفاده می

 تردسترسی راحت 

  امکان نوشتن نامه بصورتOffline 

 نظم بخشیدن و سازماندهی پست الکترونیکی از طریق دفترچه تلفن، تقویم و برنامه زمانبندی کارها 

 های ناخواسته توسط پوشه مدیریت پیامJunk 
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 افزار مدیریت پست الکترونیکیتنظیم نرم

، آن را اجرا کرده و در صفحه بازشده ایمیلی که از قبل در سایت Startپس جستجوی نرم افزار در منوی 

 اید را با مشخصات آن وارد نمائید:مایکروسافت ساخته

سرور مایکروسافت ارتباط برقرار کرده و اطلاعات افزار با وبکلیک نمائید. نرم Nextپس از پرنمودن بر روی 

، حساب کاربری بر روی نرم افزار Passwordو  Emailدن دهد. در صورت درست بووارد شده را تطبیق می

Load شود.می  
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 کار با پیام های وارده

برای تنظیم پنل نمایش ایمیل ها مراحل زیر را مشاهده  و تغییرات لازم را اجرایی کنید    Out Lookدر نرم افزار 

 کنید.

View------Layout------Folder Pane 
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یل کافیست در صندوق پستی یکی از ایمیل های وارد شده را انتخاب کنید تا در نامه رسیده برای خواندن یک ایم

 باز شده و آنرا مشاهده کنید . تصویر زیر را مشاهده کنید.

 

برای مشاهده سایر پیامها کافیست در پنجره سمت چپ بر روی هر یک از پیامها کلیک کرده تا پیام مربوطه باز 

 شود.

 یامپرچمدارکردن پ

برای پیگیری پیامهای رسیده پیامها را علامت دار می کنیم این روش با پرچم دار کردن پیام انجام می شود ، برای 

 . تصویر زیر گزینه پرچم را انتخاب می کنیماین کار بر روی پیام کلیک راست کرده سپس 
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 پاک کردن پرچم پیام

 را انتخاب نمایید.  Clear flagگزینه بر روی پیام پرچم دار کلیک راست کنید سپس 
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 پیام )خوانده شده ، خوانده نشده(

  برای تنظیم پیامها بصورت خوانده شده بر روی پیام مورد نظر کلیک راست کنید سپسMark as 

unread  .را انتخاب کنید  

 

 

 

 

 

  ، برای اینکه پیام مجددا بصورت خوانده شده در صندوق ورودی مشاهده شود

را انتخاب   Mark as readمورد نظر کلیک راست کنید سپس بر روی پیام 

 کنید. 
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 مشاهده و ذخیره فایل ضمیمه

مشاهده می شود. برای دخیره فایل مورد نظر ابتدا  علامت خیره فایل های ضمیمه به پیام ارسال شده ذبرای 

  پیام را باز کرده سپس با انتخاب پیام گزینه ذخیره را  بزنید. 

 

 نجره باز شده نام و محل ذخیره فایل را تعیین کنید.در پ

 

 

 

را انتخاب کنید.  Remove Attachment برای حذف فایل پیوستی  مراحل قبل را انجام دهید سپس گزینه 

 تصویر زیر
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 پیام و بازیابی  حذف

انتخاب کنید فایل را   Deletedبرای حذف پیام ، یس از انتخاب پیام مورد نظر کلیک راست کرده سپس گزینه 

 انتقال می یابد.  deleted itemحذف شده به پوشه 

 

 

 

 

 

 

 

را بزنید با  تایید پیام نشان   Empty Folderبرای تخیله این پوشه نیز بر روی ان کلیک راست کنید سپس گزینه 

 داده شده ، ایمیل حذف و دیگر به ایمیل دسترسی نخواهید داشت.
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ایمیل مورد نظر را انتخاب سپس کلیک راست کرده  deleted item  شده در پوشه  برای باز یابی ایمیل حذف 

را انتخاب سپس در پنجره باز شده مقصد را انتخاب و  پس از    Other Folderو   Moveاز منوی ظاهر شده 

 تایید ایمیل به مکان مورد نظر انتقال خواهد یافت .

 

 ام را باز کنید فایل ضمیمه را انتخاب سپس از کادر باز شده گزینه برا ی حذف فایل ضمیمه شده به ایمیل ، پی

Remove Attachment  . را انتخاب نمایید 
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 ارسال پیام

پنجره باز شده باز کنید در  را ارسال کرده اند. با دبل کلیک ایمیل را ایمیل ی که پیام به اشخاص پاسخ  برای ارسال

اگر فرستنده چند نفر باشد بر روی  کلیک کنید.  Sendپیام روی دکمه . پس از تایپ را بزنید   Replayدکمه 

کلیک کنید تا  All   Replayدکمه

 پاسخ برای همه ارسال شود.

 

 

 

 

 

 

 

را بزنید ،   Forwardدکمه پس از دبل کلیک روی ایمیل و  باز کردن ایمیل  برای ارسال پیام به سایر اشخاص

ایمیل برای اشخاص مورد نظر ارسال خواهد   Sendارد کرده با زدن دکمه آدرس را و  Bccیا  Toسپس در کادر 

 شد.

 

 

 

 محل تایپ پیام 
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 پیام جدیدایجاد 

را انتخاب کرده در پنجره باز شده ، آدرس   Homeدر منوی   New Emailگزینه برای ایجاد ایمیل جدید 

ای ضمیمه را تنظیم کرده سپس روی گیرنده و متن پیام ،  فونت و قالب بندی متن پیام مشابه نرم افزار ورد و فایل ه

می توانید اولویت ارسال ایمیل را مشخص کنید یا ایمیل را    Tagهمچنین در منوی  کلیک کنید.  Sendدکمه 

 علامت گذاری کنید.

 غلط یابی پیام

 Proofing. در منوی کلیک کنید    Reviewبا تایپ متن دلخواه برای کنترل نگارش متن تایپ شده بر روی زبانه 

را بزنید تا اشکالات را در کادر محاوره ای باز شده نشان داده و نسبت به تغییر    Spelling & grammar گزینه 

 صورت گیرد.  changeآن با کلیک روی دکمه 
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 پیامکپی ، انتقال 

   messageزبانه از   Cut یا   Copyاید انتخاب کنید با انتخاب دکمه  را که تایپ کرده  یمحتویات مورد نظر 

 متن مورد نظر را مانند سایر نرم افزار های آفیس در مکان مورد نظر کپی یا انتقال دهید.  Clipboardمنوی 

 

 تنظیمات 

. از منوی باز شده می توان هر یک از موارد انتخاب کنیدا ر  Quick accessesدر قسمت بالای نرم افزار گزینه 

 گردد. ن آن در بخش بالای نرم افزار برای دسترسی سریعتر ظاهر دلخواه را انتخاب کنید تا آیکو
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 Out look را انتخاب کرده تا تنظیمات بیشتری برای  محیط   More Command همچنین می توانید گزینه 

 برای شما ظاهر گردد. رو شهای کار با این تنظیمات نیز مانند موارد مشابه در سایر نرم افزار های آفیس است .

 ستفاده از دفترچه آدرسا

 اضافه کردن اسامی به لیست : 

Home --------New --------New Item--------Contact   

را انتخاب کرده در پنجره باز شده اطلاعات  

افرادی که می خواهیم به لیست اضافه شوند 

  Save & Closeو سپس دکمه را تکمیل 

 .را می زنیم
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برای استفاده از دفترچه آدرس ابتدا نامه جدیدی را باز کرده در پنجره باز شده روی  استفاده از دفترچه آدرس :

دفترچه آدرس کلیک کرده و از لیستی که قبلا آماده کرده ایم ایمیل آدرس های مورد نظر را انتخاب و اضافه می 

 کنیم .
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 دفترچه آدرس : و ایجاد گروه درحذف 

در پایین صفحه را انتخاب کرده   People خاطبین گزینه برای حذف موردی از لیست م 

  را انتخاب کنید.  Delete گزینه   از صفحه باز شده 

را   New Contact Group گزینه   Newدر منوی   Homeبرای ایجاد گروه در پنجره باز شده در زبانه 

 .را بزنید   Add Memberسپس در پنجره باز شده گزینه  انتخاب کنید .
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  Address Bookو اضافه کردن مخاطبین در لیست از    Nameبا انتخاب یک نام برای گروه کاری در کادر   

را انتخاب کنید تا گروه جدید ایجاد شود. برای حذف گروه کافیست گروه مورد نظر را   Save & Close گزینه 

 را بزنید.  Delete Groupانتخاب سپس دکمه 

 :جستجوی پیام 

کلیک کنید تا زبانه ی آن باز   Searcheدر قسمت   Homeدر پنجره یک پیام در صندوق پستی تجوی برای جس

 شود.
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سپس کلمه مورد نظر را تایپ کنید تا برنامه با جستجو  عبارت مورد نظر را پیدا کرده و علامت گذاری نماید با  

 انتخاب هر یک می توانید نامه مربوطه را باز کرده و بخوانید.
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 ایجاد پوشه در صندوق پستی :  

 New Folder کلیک راست کرده و گزینه   Inbox روی گزینه  برای ایجا یک پوشه در صندوق پستی کافیست 

پس ار نام گذاری پوشه و تایید آن را انتخاب کنید.

 پوشه ایجاد خواهد شد.

با   Move ا کلیک راست بر روی نامه انتخاب شده گزینه برا ی  انتقال نامه ها به پوشه ایجاد شده کافیست ب

با تایید آن نامه به پوشه ایجاد شده متقل  وپوشه مقصد    Other Folder  انتخاب پوشه مورد نظر یا انتخاب 

 خواهد شد.
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  مرتب سازی ایمیل ها :

 ن مورد نظر کلیک کنید تا برای مرتب سازی ایمیل ها کافیست در صندوق پستی بر روی هر یک از عناوی

 تمامی ایمیل های شما بر اساس عنوان کلیک شده مرتب سازی گردد.

 

  از زبانهView   منویAregmeent   را مشاهده و یکی از گزینه های مورد نظر را انتخاب تا بر اساس

 آن ایمیل ها مرتب شوند.

 

 چاپ ایمیل :

را بزنید تا پیش نمایش   Printدکمه   Fileنید سپس در زبانه کافیست ایمیل مورد نظر را باز کبرای چاپ ایمیل 

 چاپ ایمیل را مشاهده کنید .
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تنظیمات مربوط به چاپ مانند صفحاتی که باید در پنجره باز شده می توان  print Options دکمه با انتخاب 

 را بزنید تا چاپ انجام شود.  Printمه کدو ... را تنظیم کرد . پس از اعمال تنظیمات چاپ شود ، تعداد چاپ 

  



همه آنچه براى انجام دوره هاى ضمن خدمت لازم است را 
تنها از سایت و کانال ما دنبال کنید :

t.me/ltmsyarir

www.LTMSYAR.ir
( براى ورود به سایت و کانال تلگرام لینک هاى بالا را بفشارید.)

https://t.me/Ltmsyarir
http://ltmsyar.ir
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