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در دنیای امروز که فناوری اطلاعات به تمام جوانب زندگی ما نفوذ کرده است، برخورداری از مهارت های پایه ای 

پایه ای ترین مجموعه آموزش های   ،ICDL انکارناپذیر است. مهارت های هفت گانه  کامپیوتری یک ضرورت 

رایانه ای است که در سطح بین المللی شناخته شده و مورد تأیید قرار می‌گیرد. این مهارت ها از مبانی کامپیوتر و 

سیستم عامل تا کار با نرم افزارهای واژه پرداز، صفحات گسترده، اینترنت و ارائه مطلب را دربر می گیرد. تسلط 

بر این مهارت ها می تواند در زندگی روزمره، تحصیلات و حوزه شغلی شما تأثیر چشمگیری داشته باشد؛ از 

ارتباطات گسترده تر و مدیریت اطلاعات کارآمد تا اشتغال در فرصت های بهتر، همه و همه با توانایی کار با 

رایانه حاصل می شود.

ICDL« با رویکردی کاربردی و گام به گام تألیف شده است  کتاب »فناوری اطلاعات و مهارت های هفتگانه 

تا خوانندگان را در مسیر یادگیری مهارت های پایه کامپیوتر همراهی کند. در نگارش این کتاب تلاش شده 

با زبانی روشن و مثال های ملموس، مفاهیم پیچیده به ساده ترین شکل توضیح داده شود؛ به گونه ای که حتی 

افراد مبتدی نیز بتوانند به سرعت با فضای کاربری رایانه و نرم افزارها آشنا شوند. این کتاب به عنوان مرجعی 

عملی برای یادگیری مهارت های ICDL، برای کسانی مناسب است که می خواهند علاوه بر فراگیری مفاهیم 

 ICDL اساسی رایانه، خود را برای آزمون‌های استخدامی و فرصت های شغلی جدید آماده کنند. مهارت های

فراتر از قبولی در آزمون ها، افق های جدیدی را در مسیر حرفه ای شما می گشایند و کتاب پیشِِ رو، مسیری 

مطمئن و کارآمد برای رسیدن به این هدف است.

قالب  در  بتواند  خواننده  تا  شده  تنظیم  عملی  تمرین های  و  واقعی  مثال های  بر  تمرکز  با  کتاب  این  مطالب 

در  تنها  نه  که  می کند  کمک  به شما  کتاب  این  مطالعه  دهد.  بهبود  را  خود  توانایی های  ملموس،  تجربه های 

محیط کار، با اعتمادبه نفس بیشتری ایفای وظیفه کنید، بلکه در زندگی شخصی نیز از امکانات رایانه و اینترنت 

برای اطلاع رسانی، یادگیری و حل مشکلات روزمره بهره مند شوید. به خاطر داشته باشید که هر مهارتی که 

می آموزید می تواند دریچه ای جدید به سوی فرصت های بیشتر بگشاید؛ مهارت های ICDL بخش مهمی از 

ابزارهای فناوری اطلاعات هستند که زندگی دیجیتال امروز را آسان تر و مسیرهای شغلی آینده را گسترده تر 

می کنند.

 هدف نهایی ما از ارائه این اثر، کمک به شما در کسب تسلط کامل بر مهارت های پایه فناوری اطلاعات و 

فراهم کردن آمادگی لازم برای ورود موفق به فضای کار و آزمون های استخدامی است.

انتشارات چهارخونه
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5 I.C.D.L فناوری اطلاعات و مهارت های هفتگانه

کلیات و مفاهیم اولیه
کامپيوتر چيست؟ 

كامپيوتر ماشيني است قابل برنامه‌ريزي كه از اجزاي الكترونيكي و الكترومكانيكي تشكيل شده و مي‌تواند پس از دريافت ورودي‌ها بر اساس 
دنباله‌اي از دستورالعمل‌هاي مشخص، پردازش را انجام داده و خروجي را نمايش و يا ذخيره كند. در واقع كامپيوتر دستگاهي است كه داده‌ها 

را پردازش و آن ‌را به اطلاعات مفيد تبديل مي‌كند.
داده )Data(: به مجموعه اطلاعات خام قبل از پردازش گفته مي‌شود. در واقع ورودي‌ها را همواره داده مي‌ناميم‌.

اطلاعات )Information(: پس از پردازش داده‌ها و تبديل آن‌ها به صورت مفيد اطلاعات بدست مي‌آيد و يا در واقع خروجي‌ها را اطلاعات مي‌ناميم.
پردازش )Process(: به عملياتي كه روي داده‌ها انجام مي‌گيرد تا آنها به فرم مفيد و قابل استفاده تبديل شوند پردازش گفته مي‌شود عمل 

پردازش را CPU انجام مي‌دهد. 
امروزه كامپيوتر در تمامي جوانب زندگي تأثيرگذار است و نمي‌توان بسياري از كارها را بدون دخالت كامپيوتر انجام داد. آموزش كتاب‌هاي 
الكترونيكي (eBook) آموزش از راه دور (Distance education) و آموزش الكترونيكي (eLearning) بوسيله رايانه انجام‌پذير است. در 
صنعت، نرم‌افزارهاي طراحي بوسيله كامپيوتر (CAD) و توليد بوسيله كامپيوتر (CAM) باعث بالا رفتن كيفيت و كميت در توليد شده است. 
در صنعت سينما براي خلق آثار هنري و جلوه‌هاي ويژه فقط از كامپيوترها مي‌توان استفاده نمود و بدين‌ترتيب مي‌توان گفت در تمام پروژه‌هاي 

علمي و تحقيقاتي و غيره از كامپيوتر استفاده مي‌شود.
طبقه بندي كامپيوترها براساس قدرت پردازش

)Super computers( ابر رايانه ها ) 1
قوي‌ترين و سريع‌ترين كامپيوترها را ابر رايانه مي‌نامند و هزينه ساخت آنها بسيار بالاست و نياز به تكنولوژي بسيار بالايي دارند كاربرد آنها 

در مراكز هسته‌اي نظامي و فضايي است.
)Mainframe computers( كامپيوترهاي بزرگ ) 2

اين كامپيوترها نيز براي محاسبات بسيار پيچيده و سنگين طراحي شده‌اند و براي مؤسساتي استفاده مي‌شود كه حجم پردازش داده‌هاي 
آن‌ها بسيار بالا است. اين كامپيوترها از قسمت‌هاي مجزايي تشكيل‌ شده‌اند و كاربران معمولاً از طريق شبكه به آن دسترسي دارند مثل 

رايانه‌هاي موجود در مخابرات.
)Mini computers( كامپيوترهاي كوچك ) 3

اين كامپيوترها، در حد متوسط هستند كه بيشتر در موسسات براي پردازش كارهاي كاربران شبكه استفاده مي‌شود، حجم داده‌هاي مورد 
پردازش در آن نسبتاً زياد است.

)Micro computers( ريز كامپيوترها ) 4
اساس يك  بر  كامپيوترها  اين  دارد.  را  مقدار  پايين‌‌ترين  پردازش  قدرت  و  نظر حجم  از  و  دارد  بيشتر مصارف شخصي  كامپيوترها  اين 
ريزپردازنده ساخته مي‌شوند و در انواع روميزي (Desktop) ، كيفي (Laptop-Notebook) و كامپيوترهاي جيبي يا دستيار ديجيتالي 

شخصي (PDA) عرضه مي‌شوند و همگي به‌نام PC به بازار عرضه مي‌شوند.
انواع كامپيوترها بر اساس نحوه دريافت داده و نوع پردازش

1- كامپيوترهاي آنالوگ: اين كامپيوترها وروديشان داده هاي آنالوگ مي باشد داده هاي آنالوگ معمولًاً از محيط فيزيكي گرفته مي شود 
يعني كميت هاي پيوسته مي باشد مثل ميزان دماي هوا و سرعت ماشين. 

2-كامپيوترهاي ديجيتال: اين كامپيوترها وروديشان داده‌هاي ديجيتال يا اعداد مي‌باشد كه غالباً از اعداد 0 و 1 تشكيل يافته است به اين 
كميت‌ها گسسته مي‌گويند ؛ مثل ماشين حساب.

3-كامپيوترهاي تريكبي يا پيوندي: اين كامپيوترها از تركيب كامپيوترهاي ديجيتال و آنالوگ بوجود مي‌آيد معمولاً ورودي اين كامپيوترها 
آنالوگ و خروجي آن‌ها ديجيتال مي‌باشد. مثل دماسنج ديجيتالي

اين كامپيوترها داده‌ها را توسط حسگرها (Sensor) دريافت و به صورت ديجيتالي نشان مي‌دهند.
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مفاهیم و مبانی رایانه6
(Hard ware) تعريف سخت‌افزار

به كليه تجهيزات فيزيكي و قابل لمس كامپيوتر كه شامل اجزاي الكترونيكي و الكترومكانيكي است سخت‌افزار گفته مي‌شود.
اجزاي يك كامپيوتر

)Input unit( واحد ورودي ) 1
وظيفه اين واحد ورود داده‌ها و تعريف داده‌هاي ورودي براي كامپيوتر مي‌باشد اين واحد داده‌ها را به زبان قابل فهم كامپيوتر يعني صفر و 

يك تبديل مي‌كند. مثل صفحه كليد، موس، اسكنر و ميكروفون
)Output unit( واحد خروجي ) 2

وظيفه اين واحد نمايش اطلاعات مي‌باشد اين واحد پس از پردازش داده‌ها توسط CPU اطلاعات را به فرم قابل فهم براي انسان تبديل 
مي‌كنند مثل: صفحه نمايش، چاپگر و بلندگو

)Memory unit( واحد حافظه ) 3
اين واحد محلي براي ذخيره اطلاعات است و ارتباط مستقيم با CPU دارد بنابراين سرعت ذخيره و بازيابي اطلاعات در اين حافظه‌ها 

بسيار بالا مي‌باشد.
)CPU( واحد پردازش مركزي ) 4

اين واحد كه در واقع مغز كامپيوتر است و وظيفه پردازش داده‌ها را برعهده دارد و مهم‌ترين بخش يك كامپيوتر مي‌باشد و از 2 واحد محاسبه 
و منطق و واحد كنترل تشكيل شده است. وظيفه واحد محاسبه و منطق اجراي عمليات محاسباتي و منطقي تحت نظارت واحد كنترل است و 
وظيفه واحد كنترل نظارت بر تمام اجزاي كامپيوتر مي‌باشد. البته CPU داراي ثبات يا Register نيز مي‌باشد كه دستورالعمل‌ها و داده‌هاي 

CPU به‌طور موقت در آن قرار مي‌گيرد.

حافظه‌ها

به هر وسيله كه توانايي نگهداري داده‌ها و دستورالعمل‌ها را به صورت دائم يا موقت داشته باشد حافظه مي‌گوييم. يك حافظه بايد قابليت 
بازيابي نوشتن و پاك كردن اطلاعات راداشته باشد در كامپيوترها 2 نوع حافظه كلي وجود دارد.        1( حافظه اصلي       2( حافظه جانبي

حافظه اصلي
حافظه اصلي مستقيماً با CPU در ارتباط است و سرعت انتقال اطلاعات در آن بسيار بالاست. اين حافظه‌ها از نيمه هادي ساخته مي‌شوند و مستقيماً روي 

برد اصلي كامپيوتر نصب مي‌شوند.
 ROM را در زمان اجرا در اختيار دارد و CPU اطلاعات مورد نياز RAM تقسيم مي‌شوند كه حافظه ROM و RAM حافظه اصلي به دو دسته

اطلاعات راه‌اندازي سيستم را دارد. حافظه RAM با قطع جريان برق محتويات آن پاك شده اما در ROM اطلاعات همواره ثابت مي‌ماند.
RAM حافظه

در حافظه RAM هر سلول حافظه داراي يك، دو و يا چند بايت است كه هر سلول يك آدرس دارد كه از عدد صفر شروع مي‌شود. در اين 
حافظه اطلاعات در هر قسمتي ذخيره شود با سرعت يكساني بازيابي مي‌شود نام ديگر اين حافظه RWM-حافظه فرار (Volatile) مي‌باشد.

از نظر نوع ساخت اين حافظه به دو دسته RAM ديناميك يا DRAM و RAM استاتيك يا SRAM تقسيم مي‌شود.
 CPU هاي ديناميك به علت استفاده از مقاومت و خازن در ساختمان آن همواره اطلاعات در حال از بين‌رفتن مي‌باشد بنابراينRAM در
سيگنال تقويتي با نام Refresh همواره ارسال مي‌كند تا اطلاعات سالم بمانند. اين حافظه‌ها به علت حجم ذخيره‌سازي بسيار زياد و قيمت كم 
آن همواره استفاده مي‌شوند اما در RAMهاي استاتيك از فليپ فلاپ استفاده شده بنابراين طراحي آن سخت‌تر و قيمت آن نيز گران‌تر مي‌باشد 

از اين حافظه در ساخت حافظه‌هاي Cache يا پنهان استفاده مي‌شود زيرا سرعت آن‌ها بيشتر از حافظه‌هاي ديناميك مي‌باشد.
حافظه Cache همواره بين RAM و CPU به منظور بالابردن سرعت پردازش استفاده مي‌شود. اطلاعاتي را كه CPU به آن نياز دارد همواره 
از RAM به Cache منتقل مي‌شود زيرا سرعت بازيابي Cache بسيار بالاست بنابراين همواره اطلاعات بسيار ضروري و تكراري و مورد 

استفاده CPU درون Cache قرار دارد.
قسمتي از حافظه اصلي كامپيوتر كه داده‌هاي ورودي و خروجي در آنجا قرار مي‌گيرد به عنوان بافر يا ميانگير شناخته مي‌شود بافرها حتي در 

دستگاه‌هاي ورودي و خروجي نيز استفاده مي‌شوند تا سرعت دستگاه‌ها با CPU هماهنگ شود.
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 ROM حافظه

حافظه اصلي ديگري به نام ROM وجود دارد كه اطلاعات موجود در آن هنگام راه‌اندازي كامپيوتر مورد استفاده قرار مي‌گيرد به همين منظور 
اطلاعات موجود در آن پايدار است و قابل تغيير نيست يعني فقط خواندني است (Read only memory) اين حافظه داراي برنامه‌اي به نام 
post مي‌باشد كه هنگام روشن شدن رايانه كليه قسمت‌هاي سخت‌افزاري و دستگاه‌هاي ورودي و خروجي را چك مي‌كند همچنين داراي يك 

برنامه به نام Loader است كه وظيفه آن پيدا كردن و بارگذاري سيستم عامل بر روي RAM است.

از نظر نوع ساخت حافظه ROM به سه دسته تقسيم م‌يشود :
PROM ) 1 : از جمله ROMهاي اوليه كه قابل برنامه‌ريزي بودند و فقط يك‌بار اطلاعات بوسيله كارخانه سازنده بر روي آن قرار مي‌گرفت.

2 ( EPROM : اين PROMها قابليت پاك‌شدن )Erasable( داشتند و مي‌توان دوباره داده‌ها را بر روي آن ريخت البته براي اين كار 
مي‌بايست EPROM را از روي برد خارج و در معرض تابش اشعه فرابنفش قرار داد و يك برچسب مخصوص روي آن قرار ‌داد تا در 

برابر نورهاي معمولي اطلاعات آن پاك نشود. نام دستگاه برنامه‌ريز EPROM programer مي‌باشد.
EEPROM ) 3 : اين حافظه‌ها شبيه EPROM هستند فقط با اين تفاوت كه پاك كردن داده‌ها در آن توسط جريان الكتريسيته و در 

روي برد اصلي امكان‌پذير است. امروزه از اين حافظه‌ها به عنوان حافظه ROM استفاده مي‌شود.

حافظه جانبي
اين حافظه‌ها مستقيماً روي برد اصلي نصب نمي‌شوند بلكه بوسيله كابل به Main متصل مي‌شوند وظيفه اصلي آن‌ها نگهداري دائمي داده‌ها و 
اطلاعات مي‌باشد و هنگامي‌كه CPU به اطلاعات آن‌ها نياز داشت ابتدا داده‌ها وارد حافظه RAM شده سپس در اختيار CPU قرار مي‌گيرد. 

اين حافظه‌ها از نظر دسترسي اطلاعات به 2 دسته تقسيم مي‌شوند.
1-حافظه با دسترسي ترتيبي

2-حافظه با دسترسي مستقيم يا تصادفي
در حافظه‌هاي با دسترسي ترتيبي براي به‌دست آوردن داده‌اي خاص مي‌بايست كل حافظه را از اول تا محل دادة مورد نظر مرور كرد كه طبيعتاً 
زمان‌گير است. از مهم‌ترين حافظه‌ها از اين نوع نوار مغناطيسي (Magnetic tape) است كه يك نوار باريك و طولاني پلاستيكي است كه سطح آن 
از ماده مغناطيسي شونده پوشيده شده به صورت شيار شيار مي‌باشد و هر شيار يك بيت را بر اساس شار مغناطيسي خود مي‌تواند ذخيره كند. كاربرد 
اين حافظه بيشتر براي ذخيره حجم انبوهي از داده‌ها و گرفتن نسخه پشتيبان (Backup) استفاده مي‌شود. از انواع ديگر اين حافظه‌ها از كارت پانچ و 

نوار كاغذي مي‌توان نام برد.
امروزه حافظه‌هاي جانبي با دسترسي مستقيم بيشتر كاربرد دارند زيرا هر بخش حافظه داراي يك آدرس منحصر بفرد است كه از طريق اين آدرس 
به محتويات آن مي‌توان دست‌يافت. بنابراين سرعت دسترسي به اطلاعات در اين حافظه‌ها بسيار بالاست در ضمن زمان دستيابي به هر قسمت از 
حافظه يكسان و ثابت است. اين حافظه‌ها معمولاً دايره‌اي شكل هستند و به آنها ديسك گفته مي‌شود براي ذخيره اطلاعات بر روي ديسك‌ها آن‌ها را 
به‌صورت دواير هم مركز از هم جدا مي‌كنند فاصله بين هر دو دايره اصطلاحاً شيار (Track) ناميده مي‌شود و اطلاعات بر روي شيارها ذخيره مي‌شود. 
بزرگترين شيار، شيار شماره صفر مي‌باشد همچنين براي نظم و سازماندهي بيشتر ، شيارها را توسط شعاع ديسك به‌صورت هم‌اندازه تقسيم‌بندي 

مي‌كنند و به هر قسمت يك قطاع (Sector) مي‌گويند.
ظرفيت هر قطاع مساوي، ثابت و برابر 512 بايت مي‌باشد. البته چون ظرفيت همه قطاع‌ها مساوي است بنابراين قطاع‌هاي كوچكتر فشرده‌تر 

هستند كه اين امر باعث اتلاف حافظه مي‌شود بنابراين در حافظه‌هاي امروزي شيارهاي بزرگتر تقسيمات بيشتري دارند.
در بعضي از حافظه‌ها براي بالابردن ظرفيت از چند ديسك روي يك محور استفاده مي‌كنند شيارهاي هم شماره در صفحات مختلف يك استوانه 

مجازي را تشكيل مي‌دهند كه به آن سيلندر مي‌گويند.
 Zip ،(CD&DVD) ديسك نوري ،(Hard disk) از انواع حافظه‌هاي جانبي با دسترسي مستقيم مي‌توان به فلاپي ديسك، ديسك سخت

Flash disk ،disk اشاره نمود.
فلاپي ديسك يا ديسكت يك صفحه پلاستيكي دايره شكل است كه داراي يك لايه مغناطيس شونده مي‌باشد قطر اين ديسكت‌ها 3/5 اينچ، 

ظرفيت معمول آن MB 1/44 است. انواع ديگر ديسكت‌ها در سايزها و ظرفيت‌هاي مختلف منسوخ شده‌اند.
 (Pack) ديسكت سخت يا هارد ديسك معمولاً از سراميك و يا آلياژهاي آلومينيوم و يا شيشه‌اي با يك پوشش محكم ساخته مي‌شود كه به آن

مي‌گويند و ظرفيت آن بسيار بيشتر از ديسكت‌ها مي‌باشد.
ديسك نوري نيز از يك صفحه گرد از جنس پلاستيك ساخته شده كه بر اثر تابش اشعه قوي‌ مانند ليزر داده‌ها بر روي آن ذخيره و خوانده 

مي‌شوند كه نوع معمولي آن ظرفيتي معادل MB 700 دارد اين ديسك‌ها به 3 رده تقسيم مي‌شوند.
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1-نوع فقط خواندني CD-ROM كه اطلاعات فقط يك‌بار بر روي آن ذخيره و بارها قابل خواندن مي‌باشد.

2-نوع قابل بازنويسي )Rewritable( كه مي‌توان داده‌ها را بارها نوشت، خواند و پاك كرد. در اين ديسك‌ها ابتدا اشعه ليزر بر روي ديسك تابيده 
و سپس خاصيت يك نقطه را طوري تغيير مي‌دهد تا قابليت مغناطيسي شدن داشته باشد و بتوان داده‌ها را در آن ذخيره‌كرد.

)DVD) (Digital Versatile Disk( ً3-نوع چند منظوره يا اصطلاحا
كه از چند لايه براي ذخيره داده‌ها استفاده مي‌شود و ظرفيت فوق‌العاده بالايي دارد ظرفيت‌هاي GB 7/4 و GB 5/8 و GB 17 معمولاً در 

بازار وجود دارد.
Zip Disk: اطلاعات در آن توسط zip drive به‌صورت فشرده و ذخيره مي‌شود و حجم MB 100 دارد و كاربرد آن بيشتر در تهيه نسخه 

پشتيبان مي‌باشد.
Flash disk: اين حافظه‌ها كه امروزه كاربرد فراوان دارند و در ظرفيت‌هاي مختلف وجود دارند به پورت USB متصل شده و جنس آن از 

EEPROM مي‌باشد.
واحدهاي ذخيره اطلاعات

كوچكترين واحد حافظه كه فقط گنجايش يك رقم يعني صفر يا يك را داشته باشد بيت نام دارد. واحد اصلي حافظه بايت نام دارد كه از كنار 
1 8B b= هم قرار گرفتن 8 بيت بدست مي‌آيد زيرا هر نماد دادة ورودي حداقل يك 8 بيتي است. بنابراين:�

اما واحدهاي بزرگتر از بايت نيز وجود دارد مثل كيلوبايت )KB( ـ مگا بايت )MB( ـ گيگا بايت )GB( ـ ترا بايت )TB( ـ پتا بايت )PB( و 
)EB( اگزا بايت

تعداد بيتي را كه در يك لحظه CPU مي‌تواند پردازش كند كلمه )word( مي‌گويند كه يك كلمه مي‌تواند 8 و 16 و 32 يا 64 بيتي باشد در واقع حافظه‌ها به 
صورت كلمه كلمه پشت‌سرهم اطلاعات را ذخيره مي‌كنند كه هر كلمه يك شماره دارد و به آن آدرس كلمه گفته مي‌شود.

تبديل واحدهاي حافظه به يكديگر
براي تبديل واحدهاي حافظه به يكديگر بهتر است كه حافظه را به كوچكترين واحد يعني بايت تبديل كنيم كه در اين روش بجاي هر واحد 

2 را قرار مي‌دهيم.
10 معادل آن‌را قرار مي‌دهيم مثلا به جاي كيلو مقدار 

                  
)كيلو( K = 2

10 M )مگا(         = 2
20 G )گيگا(          = 2

30
)ترا(         T = 2

40  

128

2 2 2
7 20 27

MB B

B B

�

� �

?
                      

256

2 2 2
8 10 18

KB B

B B

�

� �

?
                

512

2 2 2
9 30 39

GB B

B B

�

� �

?
    	

حال اگر مقدار حافظه را داشتيم و خواستيم كه اين مقدار را بر حسب واحدهاي بزرگتر بدست آوريم آن را به مقدار واحد تقسيم مي كنيم.
2 تقسيم كنيم.

10 مثلا اگر برحسب كيلوبايت خواستيم بدست آوريم بايد به 

2
2

2

2 32
15

15

10

5
B KB KB KB KB� � � �?

2
2

2

2 8
23

23

20

3
B MB MB MB MB� � � �?

2
2

2

2 128
37

37

30

7
B GB GB GB GB� � � �?

مثال: 512 يكلوبايت چند مگابايت ميباشد؟
512 2 2 2

9 10 19
KB B B� � � ابتدا برحسب بايت بدست مي‌آوريم.

2

2

1

2
0 5

19

20
MB MB MB= = / حال برحسب مگابايت بدست مي‌آوريم.

مثال: 50 بايت چند بيت ميباشد؟
50B b

b b

�
� �

?

50 8 400
b: بيت                                    B: بايت                                                                                     

هر بايت معادل هشت بيت مي باشد.           
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دستگاه‌های ورودی و خروجی

دستگاه‌هايي كه وظيفه برقراري ارتباط انسان با رايانه‌ را بر عهده دارند به عنوان I/O Device يا دستگاه‌هاي ورودي / خروجي ناميده مي‌شوند.
بعضي از دستگاه‌ها فقط ورودي مي‌باشند مثل كيبورد، موس، اسكنر و …

بعضي از دستگاه‌ها فقط خروجي مي‌باشند مثل صفحه نمايش، پرينتر و …
بعضي از دستگاه‌ها هم ورودي و هم خروجي هستند؛ مثل صفحه نمايش لمسي )touch screen( و يا ديسك گردان‌ها.

انواع دستگاه‌هاي ورودي
صفحه كليد يا يكبورد كه متداول‌ترين دستگاه ورودي است و شامل صفحه‌اي متشكل از تعدادي كليد است كه هر كليد به تنهايي و تركيبي 

وظيفه انجام يك عمل را دارد. اين كليدها در دسته‌بندي‌هاي زير وجود دارند.
1- كليدهاي تايپ: كه وظيفه تايپ حروف، نمادها و نشانه‌ها را دارد.

2- كليدهاي ماشين حسابي: كه شبيه ماشين حساب و براي اعمال محاسباتي است.
3- كليدهاي ويرايشي: كه براي ويرايش متن‌ها به كار مي‌رود.

4- كليدهاي چند رسانه‌اي )Multi Media(: كه براي كنترل اعمال چندرسانه‌اي مثل صدا ـ تصوير بكار برده مي‌شود.
5- كليدهاي تابعي F1 تا F12: كه در برنامه‌هاي مختلف وظايف مختلفي براي آنها تعريف مي‌شود.

6- كليدهاي مبدل: كه از كليدهاي Shift , Alt , Ctrl به همراه كليدهاي ديگر استفاده مي‌شود و قابليت ديگري به هر كليد مي‌دهند.

اسكنر: دستگاهي است كه تصاوير روي كاغذ را به‌صورت يك فايل 
گرافيكي تبديل كرده و مي‌توان آن ‌را ذخيره كرد و در دو نوع دستي 

و روميزي وجود دارد.

ماوس: دستگاه كوچكي است كه حركت اشاره‌گر را بر روي صفحه 
نمايش كنترل مي‌كند. عمل فشردن كليد ماوس را اصطلاحاً كليك 

(Click) مي‌گويند و در دو نوع مكانيكي و نوري وجود دارد.

قلم‌نوري: دستگاهي است كه مي‌توان اجزاي مختلف صفحه نمايش 
را بوسيله سيم انتهايي آن انتخاب و علامت‌گذاري كرد.

ديجيتايزر: دستگاهي است كه خطوط پيوسته را به كدهاي ديجيتال 
به  شكل‌ها  و  نقشه‌ها  انتقال  براي  بيشتر  وسيله  اين  مي‌كند  تبديل 

كامپيوتر استفاده مي‌شود.
دوربين ديجيتال: اين دوربين‌ها شبيه دوربين‌هاي معمولي است با 
اين تفاوت كه عكس و يا فيلم‌هاي گرفته شده را به‌صورت اطلاعات 
ديجيتالي ذخيره مي‌كند و بوسيله كابل مخصوص خود به راحتي به 

رايانه متصل و اطلاعات را به رايانه منتقل مي‌كند.

اهرم هدايت )Joy stick(: دستگاهي است كه بيشتر در بازي‌هاي 
كامپيوتري انجام مي‌شود و شامل يك اهرم با چند دكمه مي‌باشد.

Webcam: يك دوربين ساده متصل شده به كامپيوتر مي‌باشد و 
تصاوير دريافتي را مستقيماً به رايانه ارسال مي‌كند.

ميكروفون: دستگاهي است كه صداي اطراف را به كامپيوتر منتقل 
به كارت  نياز  داده‌هاي ديجيتالي  به  تبديل آن  براي  البته  مي‌كند. 

صدا يا (Sound card) به عنوان واسط مي‌باشد.

را  ويدئويي  تصاوير  و  اطلاعات  كه  است  دستگاهي  ويدئو:  كارت 
مي‌توان به كامپيوتر وارد و ذخيره كرد.

انواع دستگاه‌هاي خروجي
صفحه نمايش: مهم‌ترين دستگاه خروجي است و براي نمايش اطلاعات و عمليات در حال انجام در رايانه مي‌باشد. تكنولوژي ساخت صفحه 

نمايش دو نوع است:
1-لامپ اشعه كاتدي )CRT( كه از فناوري تابش اشعه كاتد به مواد فسفردار بر روي صفحه آن استفاده مي‌شود تابش توسط سه تفنگ 

الكتروني براي بوجود آوردن سه رنگ اصلي )قرمز ـ سبز ـ آبي( يا RGB استفاده مي‌شود.
2-صفحه كريستال مايع )LCD( كه در آن به‌ازاي هر پيكسل چند الكترود شفاف براي توليد رنگ وجود دارد. اين صفحات نمايش حجم 

كمتر، وزن كمتر و قيمت بيشتر دارند. نقاط ريزي كه صفحه نمايش را تشكيل مي‌دهد پيكسل )pixel( نام دارد. 
چاپگر: براي چاپ تصاوير و متن بر روي كاغذ استفاده مي‌شود و داراي انواع زير است:

1- چاپگر سوزني يا ماتريس نقطه‌اي: كه داراي يك هد با چند سوزن يا پين فلزي مي‌باشد كه اين سوزن‌ها با ضربه به يك نوار جوهري 
)Ribbon( باعث چاپ يك متن مي‌شوند. از خصوصيات اين چاپگرها، سرعت كم، كيفيت پايين، صداي زياد و قيمت پايين مي‌باشد.
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2- چاپگر جوهر افشان )Inkjet(: كه شامل يك هد با چند لوله نازك مي‌باشد و جوهر از درون لوله‌ها به روي كاغذ پاشيده مي‌شود اين 

چاپگرها كيفيت بسيار بهتري نسبت به چاپگرهاي سوزني دارند و قيمت آن‌ها نيز پايين است اما هزينه چاپ بالاست.
3- چاپگرهاي ليزري: عملكرد اين چاپگرها شبيه دستگاه كپي است و از يك عدسي ليزري براي تابش اشعه ليزر به يك استوانه به نام 
درام )Drum( و باردار كردن قسمت‌هايي از آن استفاده مي‌كند پس از چرخش درام ذرات رنگ به نقاط باردار شده چسبيده و سپس با 

فشار و گرما به كاغذ منتقل مي‌شود كيفيت اين چاپگرها بسيار بالاست.
رسام يا پلاتر :)Plotter( اين دستگاه شبيه دستگاه پرينتر مي‌باشد و براي چاپ نقشه‌ها و تصاوير سه بعدي استفاده مي‌شود.

بلندگو )Speaker( : از اين وسيله براي شنيدن صدا از رايانه و دستگاه‌هاي ديجيتالي استفاده مي‌شود.
همچنين ديسك گردان‌ها كه هم داده‌ها را از روي ديسك مي‌خواند )ورودي( و هم بر روي آن ذخيره مي‌كند )خروجي(. هر ديسك گردان شامل 
دو موتور براي حركت جلو و عقب هد و يكي هم براي چرخش ديسك دارد تا به تمام نقاط ديسك دسترسي داشته باشد. همچنين كارت صدا 

)Sound card( كه ورودي و خروجي مجزا دارد نيز از همين دستگاه‌ها است.
مودم )Moddem(: از اين دستگاه براي اتصال به اينترنت بوسيله خط تلفن استفاده مي‌شود و كارت شبكه (Networkcard) نيز براي اتصال رايانه‌ها 
 External و خارجي Internal به‌هم استفاده مي‌شود اين كارت‌ها جزء وسايل ورودي خروجي محسوب مي‌شوند. البته مودم‌ها به دو دسته داخلي

تقسيم مي‌شوند كه نوع داخلي به صورت يك برد مي‌باشد و شبيه كارت صدا به برد اصلي متصل مي‌شود.

بعضي از كارت‌ها مثل صدا و مودم روي برد اصلي وصل شده مي‌باشند كه به آنها Onboard مي‌گويند.

نرم‌افزار
نرم‌افزار مجموعه دستوراتي است كه با رايانه آماده شده باشد و به رايانه و سخت‌افزار بگويد چه اعمالي بايد انجام دهد در واقع نرم‌افزار واسطه‌اي است 
كه دستورات كاربر را به سخت‌افزار منتقل مي‌كند. بنابراين به مجموعه‌اي هماهنگ از برنامه‌ها كه كنترل و هماهنگي فعاليت‌هاي سخت‌افزاري كامپيوتر و 

هدايت و پردازش داده‌ها را بر عهده دارد نرم‌افزار گفته مي‌شود.

انواع نرم‌افزار

    3ـ سیستمی

1ـ برنامه‌های راه‌اندازی
2ـ سیستم‌عامل‌ها

3ـ مترجم‌ها
4ـ برنامه‌های کمکی

1ـ سطح پایین
2ـ سطح میانی

1ـ کامپایلر3ـ سطح بالا
2ـ مفسر 1ـ گرافکیی

2ـ تولید صفحات وب
3ـ مدیر پروژه

4ـ واژه‌پرداز
5ـ صفحه گسترده

6ـ مدیریت بانک اطلاعاتی
7ـ ارائه گرافکیی

2ـ کاربردی  
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نرم‌افزارهاي سيستمي 
نرم‌افزارهاي سيستمي با سخت‌افزار سيستم مستقيماً در ارتباط هستند و كنترل سخت‌افزار را برعهده دارند. مثل برنامه‌هاي راه‌انداز كه وظيفه آن‌ها آماده 
گفته مي‌شود. به اين برنامه‌ها  ( )Power on self test  post كردن و تست‌كردن سخت‌افزار هنگام روشن‌شدن كامپيوتر مي‌باشد به اين مرحله 

اصطلاحاًً عيب ياب گفته مي شود در اين مرحله قسمت هاي اصلي كامپيوتر مثل پردازنده حافظه و ... آزمايش مي شود.
به حافظه كپي مي‌شود تا امكان عمليات ورودي خروجي وجود داشته باشد و نهايتاً  ( )Basic Input output system  Bios سپس برنامه 
به دست  سيستم  كنترل  تا  مي كند  منتقل  اصلي  حافظه  به  جانبي  حافظه  از  را  سيستم عامل  اصلي  بخش هاي   Boot strap loader برنامه 

سيستم‌عامل بيفتد هنگامي‌كه سيستم‌عامل load شد در واقع رايانه Boot شده است. 
از وظايف سيستم‌عامل مديريت منابع )Resource Management( مي‌باشد كه براساس آن واحد پردازنده مركزي حافظه‌ها و ورودي‌ها و 
خروجي ها كنترل مي شوند. زمان بندي اوقات cpu كه تقسيم زمان CPU بين چند برنامه و ايجاد يك محيط رابط براي ارتباط كاربر با كامپيوتر 

كه در سيستم عامل ويندوز موجود مي باشد. ( )Graphical user Interface  GUI مي باشد مثل 
از ديگر برنامه هاي سيستمي‌ مترجم ها مي باشند كه وظيفه آن ها ترجمه داده‌ها و دستورات برنامه ها به زبان صفر و يك يا زبان ماشين مي باشد 

اين مترجم ها به سه سطح تقسيم مي شوند.




