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برگزاري د وره آموزش وبلاگ نويسي د يني د ر مد رسه علميه كوثر فرد يس كرج 
اخبار دفتر فناوری

• ويژه نامه كوثر آفرينش
واح��د پاي��گاه اطلاع رس��اني مرك��ز 
مديريت حوزه خواهران به مناس��بت 
ولادت باس��عادت و پربركت حضرت 
زه��را )س(، ويژه نامة تح��ت عنوان 
»كوث��ر آفرين��ش« تهي��ه و بر روي 
س��ايت مركز بارگزاري نموده اس��ت. 
اين ويژه نامه در چند بخش گوناگون 
)ص��وت، مت��ن، تصوير(ک��ه بيش از 
1000 صفحه اطلاعات مي باش��د به 
صورت موضوعي دس��ته بندي ش��ده 
و تقدي��م علاقمن��دان آن حض��رت 

مي شود.

گزارش�هاي  ك�ردن  مكاني�زه   •
عملكرد روزانه همكاران مديريت 

توسعه
مديريت توس��عه بعد از كارشناسي و 
بررسي شيوه گزارش نويسي در دفتر 
فناوري و با توجه به مشكلات خاص 
آن در گزارش گيري ه��اي ماهان��ه و 
س��ه ماهه، و همچنين جهت تس��ريع 
در ام��ر گزارش نويس��ي و گوناگوني 
گزارش گيري؛ نرم اف��زاري را طراحي 
نم��ود تا هم��كاران مديريت توس��عه 
بتوانند با س��هولت و س��رعت بيشتر 
گزارش هاي عملكرد خ��ود را به روز 
نوش��ته و در اختي��ار مس��ئول مافوق 
خود قرار دهند. از جمله امكانات اين 
برنامه تنوع گزارش گيري آن مي باشد 
اع��م از نام مجري ن��وع كار و تاريخ 
فعالي��ت، ارجاع دهنده و نتيجه فعاليت 

مي باشد.

اخبار كوتاه

نرم افزار » حجاب » در اصفهان طراحي و توليد شد
خبرگ�زاري جمه�وري اس�امي:  رييس س�ازمان تيليغات 
اس�امي اس�تان اصفهان از طراحي و توليد نخس�تين نرم 

افزار« حجاب » در اين سازمان خبرداد. 
حجت الاس��لام »سيدحسين بهشتي نژاد« روز شنبه در گفت 
و گو با ايرنا گفت: در اين نرم افزار كه در دستگاههاي پخش 
لوح فش��رده خانگي نيز قابل اس��تفاده اس��ت ،   ۹۰۰ دقيقه 
مطلب صوتي و سه هزارو   ۶۰۰ صفحه متن پيرامون موضوع 

حجاب جمع آوري شده است. 
وي گف��ت : اطلاعات اين نرم افزار كه با نام »براي ريحانه« در 
فضايي زيبا طراحي شده شامل سخنراني هاي اساتيد حوزه علميه 
و دانش��گاه، مجموع��ه فتواه��اي مراجع، احادي��ت ، مقالات و 

كتابهاي مرتبط با موضوع حجاب جمع آوري شده است. 

ال جي جد ي�د ترين محص�ول mp3 پلير خود را 
عرضه كرد

 خبرگزاري دانش�جويان ايران: شركت ال جي الكترونيك از 
عرضه ي نخستين مدل جهاني mp3 پلير حافظه سرخود با 

قابليت پخش موسيقي از موبايل )DMB( خبر داد. 
به گزارش سرويس فناوري اطلاعات خبرگزاري دانشجويان 
ايران )ايسنا(، اين محصول جديد، با نام FM35 تنها 52 ميلي متر 

عرض، 92 ميلي متر طول و 14 ميلي متر ضخامت دارد. 
ش��ركت ال جي در اين رابط��ه اعلام كرد ك��ه تصميم دارد 
حضور خود را در بازار جهاني وسايل پخش موبايل پررنگ تر 
كند؛ در اين ميان ارتقا و توس��عه ي خط توليد DMB امري 

حياتي براي نيل به اين هدف است. 
اين مدل جديد داراي حافظه ي الحاقي دو گيگابايتي است و 
به كارب��ران اين امكان را مي دهد تا تمامي آهنگ هاي مورد 

نظرشان را ذخيره كنند. 

آنت��ن چرخان 360 درج��ه ي DMB كيفيت ب��الاي آن را 
تضمين مي كند و حافظه ي الحاقي ظرفيت بالاي آن امكان 

ذخيره ي 500 فايل موسيقي را مي دهد. 
اي��ن محص��ول جديد همچني��ن امكان ذخي��ره ي عكس و 

فايل هاي متني دانلود شده از رايانه را فراهم ساخته است. 

مايكروس�افت از هفته آين�د ه به پش�تيباني از 
»Windows98« پايان مي د هد 

خبرگزاري جمهوري اس�امي: شركت مايكروسافت از هفته 
آينده به طور رس�مي پشتيباني از دو سيس�تم عامل »ويندوز   
»۹۸ و »ويندوز ام يي« را متوقف كرده و بدين ترتيب ميليونها 
كاربر اي�ن سيس�تم عاملهاي قديمي ديگر هيچ ب�ه روزنگار 

امنيتي را از اين شركت دريافت نخواهند كرد. 
بررسي ها نشان مي دهند در حال حاضر بيش از   ۷۰ ميليون 
كاربر همچنان از دو سيس��تم عامل »ويندوز ۹۸«  و »ويندوز 
ام يي« اس��تفاده مي كنن��د كه اين افراد بع��د از اين به علت 
عدم دريافت به روزنگارهاي امنيتي مايكروس��افت، به شدت 

از سوي هكرها آسيب پذير خواهند بود. 
بررس��ي هاي انجام گرفته نش��ان مي دهن��د هم اكنون حدود   
۱۳ درصد از كاربران سيس��تم عامل »ويندوز«، از يكي از دو 
نگارش »ويندوز   »۹۸ و »ويندوز ام يي« اس��تفاده مي كنند 
كه در اين ميان حدود   ۴۸ ميليون نفر كاربر »ويندوز   »۹۸ 

و   ۲۵ ميليون نفر كاربر »ويندوز ام يي« هستند. 
به گفته كارشناس��ان اين آمار متعلق به نگارش��هاي اصيل و 
غيركپي شده »ويندوز« است و ميليونها نفر نيز از نگارشهاي 
غيرقانوني و كپي شده همين سيستم عاملها استفاده مي كنند. 
از  اس��تفاده  كرده اس��ت  اع��لام  مايكروس��افت  ش��ركت 
سيستم عاملهاي »ويندوز   »۹۸ و »ويندوز ام يي« ديگر هيچ 
توجيهي نداش��ته و كاربران اين سيستم عاملهاي قديمي بايد 
هر چه س��ريعتر يك نگارش جديدتر »وين��دوز« را نصب و 

مورد استفاده قرار دهند. 

رسا، س�رويس فرهنگي  � طاب مدرس�ه عليمه خواهران 
كوثر فرديس كرج در دوره تخصصي وباگ نويس�ي ديني 

شركت كردند.
مسوول انفورماتيك مدرس��ه علميه خواهران كوثر فرديس 
كرج، امروز در گفت و گو با خبرنگار رسا، با اعلام برگزاري 
دوره هاي آموزش وبلاگ نويس��ي دراين مركز علمي، ابراز 
داش��ت: براي اولين بار دوره فشرده آموزش وبلاگ نويسي 
ديني با همكاري دفتر توس��عه وبلاگ نويسي ديني در اين 
مدرسه علميه برگزار مي شود.زهرا رضايي، با اشاره به فعاليت 
هاي فوق برنامه اين مدرسه علميه،  آشنايي طلاب خواهر با 
ابزار تبليغي روز را يكي از اهداف برگزاري اين دوره آموزشي 
عنوان كرد و ادام��ه داد: به كار گيري جديدترين ابزار براي 
نش��ر فرهنگ اهل بيت )ع( از سوي طلبه هاي خواهر يكي 
از مهم ترين اهداف ماس��ت كه اين افراد پس از شركت در 

دوره آموزش��ي به صورت رسمي وارد عرصه وبلاگ نويسي 
ديني مي شوند.

وي درباره اين دوره آموزشي اظهار داشت: طلبه هاي خواهر 
از صبح امروز در كلاس مباني نظري وبلاگ نويس��ي ديني 
ش��ركت كردند و در نوبت عص��ر هم به صورت عملي و  آن 

لاين با مراحل مختلف وبلاگ نويسي آشنا خواهند شد.
رضايي درباره ش��يوه برگزاري اين جلسه آموزشي يادآورشد: 
دفتر توس��عه وبلاگ نويسي ديني در راستاي آشنايي طلاب 
با وبلاگ نويس��ي اقدام به اعزام استاد به شهرهاي مختلف 
مي كند كه حجت الاسلام مصطفي اسماعيلي  هم امروز از 
س��وي اين دفتر در مدرسه علميه خواهران فرديس كرج به 

آموزش وبلاگ نويسي پرداختند.
گفتني اس��ت، مدرسه علميه خواهران كوثر فرديس كرج با بيش 
از يكص��د طلبه، برنامه هاي مختلفي مانند كلاس هاي افزايش 

دانش پزشكي، رايانه و غيره را برگزار مي كند.
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زن�ان تواناي�ي اينترنتي خود را 
دست كم مي گيرند

نتايج يك مطالعه جديد نش�ان مي دهد زنان در مقايسه 
ب�ا مردان قابليتها و توانايي هاي اينترنتي خود را دس�ت 
كم مي گيرند و اين درحالي اس�ت كه در رابطه با دانش 
اس�تفاده و تس�لط بر اينترن�ت هر دو جن�س درصورت 
برخ�ورداري از آموزش�هاي يكس�ان، بازدهي يكس�اني 

خواهند داشت.

به گزارش س��ايت اينترنتي »لايو ساينس«، در اين مطالعه 
محققان دانش��گاه »نورث وس��ترن« در آمري��كا از زنان و 
مردان مختلف در مورد دانش اس��تفاده از اينترنت س��وال 
كردند و متوجه شدند تقريبا هيچ كدام از زنان سوال شونده 
خود را مس��لط بر اينترنت نمي دانند و هيچ كدام از مردان 
س��وال شونده نيز عدم تسلط كامل خود بر اينترنت را تاييد 

نمي كنند.
اي��ن محققان از ۱۰۰ زن و مرد  ۱۸ تا  ۸۱ س��اله س��اكن 
ايالت نيوجرس��ي آمريكا پرسش كرده و از آنها خواستند تا 

اطلاعات مشخصي را در اينترنت جستجو و پيدا كنند.
جامعه شناسان دانشگاه »نورث وسترن« در پي اين مطالعه 
اع��لام كردن��د در حالي كه ميزان تحصي��لات و تجربه از 
عوام��ل مهم تعيي��ن كنن��ده توانايي ه��اي اينترنتي افراد 
هس��تند اما عامه مردم به نادرس��تي عامل جنس��يت را نيز 
در اين زمينه س��هيم مي دانند و اين درس��ت مشابه تصور 
غل��ط درزمينه توانايي كمتر زن��ان در زمينه برخي علوم و 

رياضيات است.
بر پايه اين مطالعه مش��خص ش��د زنان حت��ي در صورت 

برخ��ورداري از مهارتهاي اينترنتي بالا خود را در اين زمينه 
ناتوان تر از مردان با سطح مهارتهاي مشابه مي دانند و به 
همين علت در برخي زمينه ها نظير ش��ركت در كلاسهاي 
اينترنتي و يا كسب اطلاعات تجاري نمي توانند به درستي 

با مردان رقابت كنند.
تحقيقات قبلي نش��ان داده بود زنان و مردان علاقه مندي 
هاي اينترنتي متفاوتي دارند و با اهداف مختلفي از ش��بكه 
اينترنت استفاده مي كنند و حتي سلايق آنها در زمينه طرح 
ظاهري وب س��ايتها نيز متفاوت است و به طور معمول از 
وب سايتهايي كه در طراحي آنها از رنگهاي متنوع استفاده 

شده، بيشتر استقبال مي كنند. منبع: ايرنا

بر پايه اين مطالعه مش��خص ش��د زنان حتي 
در صورت برخورداري از مهارتهاي اينترنتي بالا 
خود را در اين زمينه ناتوان تر از مردان با س��طح 

مهارتهاي مشابه مي دانند

را  اجتماع�ي  رواب�ط  اينترن�ت 
محدود مي كند

مطالعات جديد نش�ان م�ي دهد كه اس�تفاده ي زياد از 
اينترن�ت، بويژه در س�اعات كار، باعث ش�ده اس�ت تا 
بس�ياري از مردم�ان آمريكا، دوس�تان نزدي�ك كمتري 

داشته باشند.

به گزارش سرويس فناوري اطلاعات خبرگزاري دانشجويان 
ايران )ايسنا(، محققان دانش��گاه آريزوناي آمريكا دريافتند 
كه در حال حاضر ش��مار افراد آمريكايي كه هيچ دوس��تي 
براي صحبت كردن پيرامون موضوعات مهم ندارند، به دو 

برابر زماني كه اينترنت همه گير نشده بود، رسيده است.
همچنين با گس��ترش اينترنت به عنوان دوس��ت مجازي، 
متوس��ط تعداد دوستان نزديك براي هر شهروند آمريكايي 

از سه نفر به دو نفر كاهش يافته است.
كارشناس��ان آمريكاي��ي معتقدن��د درحالي كه اس��تفاده از 
اينترنت و سرويس هاي ارتباطي موجود در آن مي تواند به 
افزايش دوس��تي ها كمك كند، اما وضعيت به شكلي شده 
است كه بسياري از مردم زمان قابل توجهي از وقت روزانه 
ي خ��ود را صرف اس��تفاده از اينترنت م��ي كنند و همين 
امر باعث مي ش��ود تا زمان كمتري را به رابطه ي خود با 

دوستان )اگر داشته باشند( اختصاص دهند.
كارشناس��ان همچنين مي گويند، توجه به س��رويس هاي 
پس��ت الكترونيك و پيام رس��اني فوري، باي��د از اندازه ي 

خاص��ي فراتر ن��رود؛ چراكه اس��تفاده ي افراط��ي از اين 
س��رويس ها باعث آس��يب ديدگي رواب��ط اجتماعي افراد 

خواهد شد.. منبع: ايرنا

در حال حاضر ش��مار افراد آمريكايي كه هيچ 
دوستي براي صحبت كردن پيرامون موضوعات 
مهم ندارند، به دو براب��ر زماني كه اينترنت همه 

گير نشده بود، رسيده است.

swf چيست؟
Itiran.com :منبع

فايلهاي)swf )shokwave flash تصوير 
متحرك از نوع برداري)وكتور(هس��تند كه در 
آنه��ا قابليت ايجاد لينك در خود فايل يا ايجاد 

لينك به هر آدرس اينترنتي وجود دارد.
 Flash فايلي از اين نوع فقط قابل اجرا توسط
PLayer ي��ا به ميزباني آن اس��ت و نميتوان 

آنرا ويرايش كرد. )البته با برنامه هايی مانند:
Flash Decompiler

 Sothink SWF Decompiler
می توان به اج��زای صوت، تصوير، فونت و... 

فايل دسترسی پيدا کرد(.
 براي ساخت اين نوع انيميشن از برنامه هاي 
خانوادة macromedia مانند فلش استفاده 
ميشود.اكثر كليپ هاي موجود در سايتها از اين 
نوع هس��تند.از لحاظ حجم و سرعت دسترسي 
مناسب بوده و جلوه هاي ويژه موجود در آنها با 
امكان درج عكس و صدا جذابيت خاصي براي 
بيننده ايج��اد ميكند.بعضي برنام��ه ها امكان 
دريافت اين نوع فايل و تبديل آن به فرمتهاي 

quick time ديگر را مي دهند. مانند
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آشنايي و بهينه سازي محيط كار 
Xp در  ويندوز

وقت��ي ب��راي اولين ب��ار وارد محيط ويندوز XP ميش��ويد با ميز کاري مواجه ميش��ويد که جز يک 
Recycle Bin گزينه ديگري در اختيار شما قرار نمي دهد و تغييرات منوي Start هم مساله را 

در نظر اول براي کاربري که اولين بار است وارد محيط ويندوز XP ميشود مشکل تر مي سازد!
راه حلي که بسياري از کاربران در ابتداي آشنايي با XP در ارتباط با تغييرات منوي Start ترجيح 
ميدهند قبلًا در تغيير دادن منوي Start به حالت کلاس��يک توضيح داده ش��ده اس��ت که مشکل 
تغييرات منوي Start را سريع حل ميکند وليکن صورت مساله همچنان باقيست و به هر حال بايد 
خود را در اولين فرصت با محيط جديد XP که بس��يار دوس��تانه تر نيز ميباش��د وفق دهيد. استفاده 
از منوي Start جديد در ويندوز XP دسترس��ي به برنامه ها و ابزارهايي که روزانه از آن اس��تفاده 
ميکنيم را بس��يار آس��انتر و س��ريعتر مينمايد. منوي Start از پنج قسمت تشکيل شده است که در 

شکل زير نمايش داده شده است:
)تصوير 1(

براي انجام تغييرات و بهينه کردن منوي Start بر روي قس��مت خالي از taskbar دکمه سمت 
راس��ت ماوس را بزنيد و Properties را انتخاب نماييد. برگه Start Menu و س��پس دکمه 

Customize را بزنيد: )تصوير 2(
در پنجره Customize دو برگه ديده ميشود که اولين برگه General ميباشد و تنظيمات اين 

قسمت تغييراتي را در قسمت 1 و 2 منوي Start اعمال ميکنند: )تصوير 3(
بهت��ر اس��ت براي بهينه کرده قس��مت 2 من��وي Start تنظيمات دو قس��مت اول را به ترتيب به 
Small Icons و 12 تغيير دهيم. قسمت 2 منوي Start وظيفه نظارت بر برنامه هاي اجرا شده 
بر روي سيستم و مرتبط کردن آنها در اين قسمت بر اساس ميزان استفاده است که با اين کار شما 
براي سيستم تعريف کرده ايد که هميشه 12 برنامه اي که شما اخيراً استفاده کرده ايد را بر اساس 
ميزان استفاده از بالا به پايين مرتب سازد. به اين ترتيب نيازي نيست براي اجراي برنامه به قسمت 

All Programs مراجعه کنيد مگر آنکه برنامه اي باشد که شما بندرت از آن استفاده ميکنيد.
قس��مت بع��دي برگه general بخش 1 من��وي Start را تغيير ميدهد. ميتوانيد در اين قس��مت 
تعيين کنيد مرور گر اينترنت و برنامه پس��ت الکترونيک شما کدام برنامه ها هستند و يا شايد اگر از 

Quick Launch استفاده ميکنيد ترجيح دهيد اين دو گزينه را حذف نماييد.
حالا برگه Advance را انتخاب کنيد: )تصوير 4(

مهمترين قس��مت اين پنجره Start Menu Items ميباشد که تغييراتي در بخشهاي 3، 4 و 5 
منوي Start ايجاد ميکند و ش��ما ميتوانيد بر حس��ب نياز گزينه ها را فعال و يا غير فعال نماييد که 

باعث نمايش و يا عدم نمايش گزينه ها در منوي Start ميشود.
حالا نوبت رسيدگي به Desktop است که صفحه کاملًا خالی از شکلک است! براي بازگرداندن 
شمايل مورد نياز به Desktop به مطلب بازگرداندن شمايل ويندوز بر روي Desktop مراجعه 

کنيد.

تصوير شماره 1

تصوير شماره 2

تصوير شماره 3

تصوير شماره 4
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برگي از اينترنت
www.Daneshnameh.roshd.ir

دانشنامه رشد، يك د ائرة المعارف اينترنتي 
دانشنامه رشد يك دائره المعارف )در سطح علمي جامعه( با محتواي آزاد است كه مقالات آن توسط 
دانش آموزان، اولياء، دبيران، كارشناس��ان و محققين علاقه مند ايجاد شده و به سرعت درحال توسعه 
مي باش��د. اين پروژه كه هدف اصلي آن ايجاد بستر توليد اطلاعات توسط مصرف كنندگان اطلاعات 
و تشويق آنان به مشاركت در ايجاد دانشنامه عظيم علمي جامعه آموزشي كشور بوده، توسط وزارت 
آموزش و پرورش )س��ازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزش��ي/ دفتر تكنولوژي آموزشي( در بهمن ماه 

    1382 در  شبكه رشد  فعال گرديده است .

www.WHC.ir
مرکز مد يريت حوزه های علمیه خواهران

پايگاه اطلاع رساني مركز مديريت خواهران در تاريخ 85/8/14 فعاليت هاي جديد خود را به شرح زير 
بر روي اينترنت و اينترانت آغاز نموده است:

ال��ف: اطلاعات معاونت ها و دفاتر مرك��ز از قبيل اخبار مربوطه، آيين نامه ها و ش��رح وظايف، چارت 
تشكيلاتي و فعاليت هاي انجام شده و در دست اقدام و ...

ب: اخبار ويژه مدارس علميه خواهران در موضوعات گوناگون
ج: اخبار ويژه مركز مديريت در موضوعات گوناگون

د: پس��ت الكترونيك ويژه مدارس تحت پوشش مركز كه هم اكنون حدود 230 مدرسه از اين پست 
استفاده مي كنند و در آينده نزديك مدارس مشهد نيز مي توانند از اين امكان بهره مند شوند.

ه�: پست الكترونيك بخشهاي مختلف مركز و مديريت مناطق
و: ستاد عمره حج ويژه طلاب، اعم از اخبار، مقالات و ...

ز: نشريات مركز تمام متن اعم از نشريه شميم ياس، برخط و ...
ح: كتب تأليفي مركز: كه در قالب معربي كتب تأليفي مركز خواهد بود.

ط: معرفي نشريات برتر مدارس
ي: معرفي و نمايش تمام متن پايان نامه هاي برتر و مقالات برتر مدارس

ك: آلبوم تصاوير ويژه مدارس و مركز
ل: وب��لاگ م��دارس علميه: كه در آين��ده نزديك تمامي مدارس علميه تحت پوش��ش مركز امكان 

استفاده از وبلاگ اختصاصي خواهند داشت.
بخشهاي عمومي پايگاه:

الف: معرفي مركز مديريت، اعم از نمودار سازماني و اهداف و وظايف مركز و ...
ب: اخبار علمي فرهنگي و اخبار مهم ايران و جهان

ج: معرفي تازه هاي نشر و كتابخانه هاي عمومي كشور
د: معرفي بانوان پژوهشگر و مراكز علمي و فرهنگي

ه�: معرفي نرم افزارهاي علوم اسلامي
و: معرفي ديگر پايگاه ها

ز: نشريه الكترونيك برخط
ح: تقويم روز و مناسبتها

ط: گاهنامه تربيتي خانواده
ي: مطالب پزشكي و سلامت

ك: مقالات عمومي و موضوعي
ل: محصولات دفتر فناوري مركز

م: فروشگاه الكترونيكي مركز جهت خريد اينترنتي و ثبت سفارشات
ص: سيماي فرزانگان: معرفي فرزانگان شيعه

ع: خبرنامه سايت
س: چاپ و نشر مركز، معرفي كتب منتشر شده مركز

نقد و نظرات كاربران را از طريق info@whc.ir دريافت مي نماييم.
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ب��راي اين كه بتوانيد از رايانه ات��ان راحت تر و بهتر 
اس��تفاده كني��د توجه ش��ما را ب��ه چن��د ترفند جلب 

مبكنيم.

كاهش سرعت ناگهاني كامپيوتر
اگر ناگهان از س��رعت كامپيوتر كاسته شد و احساس 
كرديد كامپيوتر شما كند كار ميكند به احتمال فراوان 
دليل آن استفاده از Cut و Copy يك فايل بزرگ 
و نگهداري آن در بخش��ي از حافظه انتقال اطلاعات 
كامپيوت��ر به ن��ام Clipboard اس��ت. براي پاك 
كردن محتويات اين حافظه كه عامل اصلي از دست 
دادن س��رعت كامپيوتر است انتخاب چند حرف ساده 
و كپي مجدد آن به كليپ بورد حافظه را از اطلاعات 

غير ضروري تخليه خواهد كرد.

رنگ و خميده نوشتن در مايكروسافت ورد
 Italic و خميده نوشتن Bold براي پر رنگ كردن
كلمات در مايكروس��افت ورد راهه��اي فراواني مانند 
Ctrl B و Ctrl I وجود دارد. س��اده ترين روش پر 
رنگ نوش��تن كلمات و جملات تايپ علامت ستاره 
)ش��يفت و عدد 8( بدون فاصله دقيقاً در ابتداي كلمه 
و جمل��ه و تايپ مجدد و ب��دون فاصله آن در انتهاي 
جمله اس��ت. خميده كردن كلمات ه��م با قرار دادن 
علام��ت خط تيره )ش��يفت و علامت منها( در اول و 

آخر كلمات انجام ميشود.

جلوگيري از قطع شدن مودم
ارتب��اط با اينترنت اگر با خط��وط تلفن و مودم ايجاد 
ش��ده باش��د به دلايل گوناگون قطع و وصل خواهد 
شد. انجام تغيير كوچكي در تنظيم مودم سبب خواهد 
شد تا مودم در صورت عدم دريافت علائم مخابراتي 
از كامپيوتر پس از گذش��ت 50 ثانيه فعال ش��ده و از 

قطع ارتباط جلوگيري نمايد.

:ME ويندوز 98 يا
 Control Panel >Modem >General
 >Properties >Connection >
Advanced

 50=S10 كد Extra Settings سپس در قسمت
را وارد كنيد.
:XP ويندوز

 Control Panel >Phone and
 Modem Options >Modem
>Properties >Advanced

 50=S10 كد Extra Settings س��پس در بخش
را وارد كنيد. در صورتي كه در قسمت Setting كد 
ديگري ديده ميشود كد جديد را بايد با تايپ يك كاما 

از كد قبلي جدا كرد.

جلوگيري از نمايش پنجره خطاي ويندوز
هنگام اس��تفاده از ويندوز XP در صورتي كه سيستم 
با مشكلي مواجه ش��ود در مانيتور پنجره اي مشاهده 
خواهد ش��د ك��ه Error Reporting نام دارد و 
هم��ه ب��ا دو دگم��ه Send و Do not Sent آن 
آشنايي دارند. در اين پنجره، كامپيوتر علاوه بر نشان 
دادن مش��كل سيس��تم از ش��ما ميخواهد در صورت 
اتصال به اينترنت اين ايراد را به مايكروسافت ارسال 
كنيد. براي رهايي از نمايش و ارسال Error و پيام 
خسته كننده آن ابتدا Control Panel را باز كرده 
و از ميان آيكانهاي آن System و سپس در بخش 
را   Error Reporting دكم��ه   Advanced
 Disable error فعال كرده و در مقاب��ل عبارت
 But notify me when و   reporting
Critical errors occur علام��ت بگذاريد. به 

اين ترتيب اين پنجره موقتاً از كار باز مانده و از نشان 
دادن پيام ايراد و ارسال آن به مايكروسافت خودداري 

خواهد كرد.

يافتن آدرس آي پي) بجز ويندوز اكس پي(
هر اس��تفاده كننده از اينترن��ت داراي كد مخصوصي 
 Internet است كه به آن آي پي ميگويند. آي پي
Protocol اس��ت و بر اساس آن هويت آدرس هر 
شخص در شبكه و اينترنت شناسايي مي شود. براي 
 Run يافتن آي پي خود كافي است در داخل پنجره
 OK را تايپ كرده و بعد دگمه winipcfg دستور

را بزنيد.
 Start> Run> type winipcfg in
.command line then press OK

تغيير حروف از بزرگ به كوچك
چنانچه بخش��ي از متن و يا تمام آن به اش��تباه و يا 
عمداً با حروف بزرگ انگليس��ي تايپ شده و تصميم 
داري��د آنها را به ح��روف كوچك تغيي��ر دهيد كافي 
است پس از انتخاب نوشته دكمه هاي Shift+F3 را 
همزمان فش��ار دهيد تا متن به حروف كوچك تبديل 
ش��ود. اس��تفاده مجدد از همان كليده��ا بخش هاي 

لايت شده را به حروف بزرگ تبديل خواهد كرد.

تايپ اعداد كسري
ب��راي وارد كردن اعداد كس��ري مانند ¼، ½ و ¾ 
كه در كيبوردهاي كامپيوتر ديده نميش��وند ميتوان به 
ترتيب كدهاي Alt0190 ,Alt0189 ,Alt0188 را 
ب��ه كار برد. ب��راي تايپ اعداد حتماً بايد از قس��مت 
Numeric Pad كه در س��مت راست كيبورد قرار 

گرفته است استفاده شود.


ترفند هاي رايانه ای

بخش اول    
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هنگامي كه قصد داريد يك سيس��تم كامپيوتري 
را نص��ب و راه اندازي كنيد ب��ه احتمال فراوان 
محافظ الكترونيكي از اجزايي اس��ت كه خواهيد 
خري��د. كاربرد ثانوي��ه محاف��ظ الكتريكي براي 
انش��عاب اس��ت، يعني مي توان چندين دستگاه 
را از طريق يك پري��ز به برق متصل كرد بدون 
آنك��ه با كمب��ود جريان مواجه ش��ويم و خطري 
دس��تگاه ه��ا را تهديد كن��د، ولي كارب��رد ديگر 
محاف��ظ الكترونيكي كه اهميت فراواني نيز دارد 
محافظت از اجزاء و قطع��ات الكترونيكي درون 

كامپيوتر شماست. 
اين محافظت در مقابل نوس��ان هاي الكتريكي 
انجام م��ي گيرد بنابراين ابتدا تعريف كامل تري 
از نوس��ان را ارائه مي كنيم. نوسان ولتاژ يا ولتاژ 
ناپايدار و به عبارتي powersurge به افزايش 
و ي��ا كاهش ولتاژ خارج از محدوده اس��تاندارد و 
قراردادي اطلاق مي ش��ود. در سيم كشي هاي 
خانگ��ي و اداري در ايران ولتاژ اس��تاندارد 220 

ولت است. 
اگ��ر س��طح ولت��اژ از 220 ول��ت تج��اوز كند و 
يامقدار زي��ادي كمتر از آن باش��د آنگاه محافظ 
الكتريك��ي ي��ا Surge protector از نابود 
شدن كامپيوترتان جلوگيري مي كند. براي فهم 
بهتر مس��أله مفيد است تا ولتاژ را بهتر بشناسيد. 
ولتاژ مقياس��ي براي اندازه گيري انرژي پتانسيل 
الكتريكي محسوب مي شود. جريان الكتريسيته 
از نقطه اي به نقطه اي ديگر جريان مي يابد زيرا 
انرژي پتانس��يل دو نقطه تفاوت دارند. مي توانيد 
اين مسأله را مشابه جريان آب در نظر بگيريد كه 
از جايي با فش��ار و سطح بيشتر به محلي با فشار 
و س��طح كمتر حركت مي كند. در واقع مي توان 
ولتاژ را فشار الكترونيكي نيز ناميد. افزايش ولتاژ 

را مي توان به دو گروه تقسيم كرد: 
Surge � 1: هنگام��ي كه افزايش ولتاژ حداقل 

3 ثانيه طول بكشد. 
Spike � 2: هنگام��ي كه تنها ي��ك يا دو نانو 

ثانيه طول بكشد. 
در هر دو حالت اگر افزايش ولتاژ قابل توجه باشد 
مي تواند باعث بروز خس��ارات زيادي در دستگاه 
الكترونيكي شود. همانطور كه اگر فشار آب پشت 
سد خارج از محدوده افزايش يابد سد مي شكند. 
براي س��يم حامل جريان ب��رق هم چنين اتفاقي 
مي افتد و سيم از بين مي رود. حتي اگر افزايش 
ولت��اژ بلافاصله قطعه را نابود كند در طول زمان 

آن را از بين خواهد برد. 
يك محافظ الكتريكي استاندارد جريان الكتريكي 
ورودي از پريز را ب��ه خروجي ها از طريق اجزاء 
مختلفي هدايت مي كند و در صورت وجود جريان 
اضافي آن را از طريق سيم زمين خارج مي كند. 
در متداول ترين نوع اين محافظ قطعه اي به نام 
Metal.Dxide Varistor ولتاژ اضافي را 
Divert م��ي كند. عملكرد اين Mov چندان 
پيچيده نيست ولي با توجه به تخصصي بودن آن 

از عنوان روش عمل آن صرفنظر مي كنيم.

بخوانيد تا رايانه تان نسوزد!
            www.ITiran.com :منبع
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• تعيين اهداف 
قب��ل از اين ك��ه بخواهيد جزيي��ات مديريت 
زمان را مش��خص نماييد، مي بايست به يك 
چشم انداز گس��ترده نگاه كنيد. پايه و اساس 
كار داش��تن يك ش��ناخت صحيح از اهداف و 
اولويت هاس��ت. س��پس به جاي آش��فتگي و 
تغيير مسيرهايي كه باعث مي گردد از موضوع 
اصل��ي منحرف و در نتيجه نااميد ش��ويد مي 
تواني��د فعاليت هاي روزان��ه را براي پيش برد 

اهداف تنظيم كنيد.
وقتي اهداف را مشخص مي كنيد ويژگي هاي 
زي��ر را در نظر داش��ته باش��يد، اه��داف بايد 
مشخص، قابل اندازه گيري، دستيابي و زمان 
بندي باش��ند. اهدافي را مد نظر قرار دهيد كه 
ش��ما را در حد اعلاي انگي��زه دهي قرار مي 
دهد و ام��كان بروز قابليت هايت��ان را فراهم 
مي س��ازد. ضروري اس��ت كه از ابتدا با حس 
دس��تيابي به موفقيت شروع به فعاليت كنيد و 
اين امر تنه��ا با تعيين اهداف در حيطه منابع، 
بودجه، چارچ��وب زمان��ي و محدوديت هاي 

سازماني امكان پذير است.
هنگامي كه اهداف كاري را مش��خص كرديد 
آنها را در مقوله هاي ذيل سازماندهي كنيد: 
- اهداف بلند مدت- شش ماه تا يك سال 

- اهداف ميان مدت- يك تا شش ماه  
- اه��داف كوت��اه م��دت- روزان��ه، هفتگي، 

ماهانه 
س��ه هدف اصل��ي را در هر مقول��ه به ترتيب 
اهميت بنويس��يد، برگه اهداف را در دسترس 
بگذاري��د و در آغاز و پايان ه��ر روز كاري به 

آن مراجعه كنيد.
آي��ا وظايفي كه به آنها معطوف ش��ده ايد در 
راس��تاي اهداف توضيح داده ش��ده است؟ آيا 
كمك مي كنند كه به اولويت هايتان برس��يد 
و آنها را كامل كنيد؟ هميش��ه كارهاي اداري 
اضاف��ي و غيرقاب��ل پيش بيني ك��ه به طور 
خودكار س��ر مي رسند وجود دارند. اما قسمت 
عمده روز كاري- در ح��دود ۸۰ درصد- بايد 
ب��ه فعاليت هايي كه مربوط به اهداف اس��ت، 

اختصاص پيدا كند.
اگر م��ي بينيد بخش عم��ده اي از وقت تان 
صرف كارهايي مي ش��ود كه در رس��يدن به 
اولويت ها كمك نمي كند يك ارزيابي مجدد 
و جدي ضروري اس��ت. به عق��ب برگرديد و 
عوامل��ي را ك��ه باعث اتلاف وقت مي ش��ود 
شناسايي كنيد. راه هايي را جستجو نماييد كه 
اي��ن مزاحمت ها را از بين م��ي برد و تلاش 
نمايي��د تا كاره��ا را به صورت مناس��ب بين 

نيروهاي كاري تقسيم كنيد.

• تحليل عوامل اتاف وقت 
اغل��ب اوقات اتلاف كنن��ده هاي وقت روز ما 
را ب��ه هم مي ريزند و مانع از اين مي ش��وند 
ك��ه ما روي اهدافمان تمرك��ز كنيم. در حالي 
كه با نااميدي احس��اس م��ي نماييد در زمان 
گي��ر افتاده ايد با يك يا چند تغيير س��اده مي 

توانيد عوامل اتلاف وقت را از بين ببريد. براي 
مدتي درنگ نم��وده و آنچه را كه مهم ترين 
استفاده از وقت تان به حساب مي آيد، بررسي 
كنيد. سپس عامل ويژه اي را كه ممكن است 
در اين اس��تفاده ترجيحي از وقت دخالت كند، 

مشخص سازيد. 
ليس��ت عوامل ات��لاف وق��ت را در جدول ۱ 
بررس��ي و مواردي را كه با آن مواجه هستيد، 
علامت بزنيد. سپس مهم ترين آنها را از ۱ تا 
۵ شماره گذاري كنيد. شماره ۵ نامناسب ترين 

وضعيت است.

• جدول ۱: مهمترين عوامل اتاف وقت 
- جلسات غير ضروري 

- ميز يا محدوده كار نابسامان 
- تلفن هاي غيرضروري 

- ص��رف وق��ت زياد ب��راي پاس��خگويي به 
نامه ها 

- دسته بندي اوراق بيش از يك بار در روز و 
صرف زمان طولاني براي سازماندهي آنها 

- مش��كل داشتن با تكنولوژي)اختلال در كار 
كامپيوترها( 

- ص��رف وقت زي��اد در ترس��يم برنامه هاي 
كاري براي ديگران 

- اختصاص زمان طولاني به برنامه ريزي 
- اختص��اص زم��ان طولان��ي ب��ه تحلي��ل 

اشتباهات 
ب��ه پ��روژه  - اختص��اص زم��ان طولان��ي 

مستندسازي 
- ت��لاش بيهوده براي جلب توجه ديگران به 

كارهاي انجام شده 
- انج��ام كارهاي��ي كه مي ت��وان به ديگران 

محول نمود.

- انجام كار بدون بازده در اوج خستگي
- تغيير برنامه زمان بندي سفرها 

- تغيير اولويت ها به خاطر تغيير مديريت ها 
ش��ايد انرژي و حواس ش��ما صرف جلس��ات 
غيرض��روري و كاره��اي اداري بي پايان مي 
ش��ود. جلساتي را كه بايد در آن شركت كنيد، 
بررس��ي نماييد. بدون اي��ن فرض خودكار كه 
حضورت��ان در جلس��ات م��ورد نياز اس��ت، از 
مس��ئولان درباره نقش��تان در جلسات سوال 
كني��د. خواهيد ديد كه اغلب اوقات حضورتان 
ضروري نيست. هم چنين بپرسيد آيا امكانش 
هست جلس��ات را بعدازظهرها برگزار كنند تا 
صبح ه��ا را براي كاري ك��ه فكر خلاق مي 
خواهد، كنار بگذاريد. به عنوان يك ش��ركت 
كننده فعال در جلسات دستور و اهداف جلسه 

را خواستار شويد. 
ممكن اس��ت بخ��ش عم��ده اي از وقت تان 
ص��رف خواندن و پاس��خ دادن به نامه ها- به 
خصوص نامه هاي الكترونيكي- مي شود. از 
همكارانتان درخواست كنيد كه رونوشت همه 
نام��ه ها را برايتان ارس��ال نكنند، مگر آن كه 
اطلاعات آنها مس��تقيماً مربوط به شما باشد. 
هم چنين ب��ه آنها بگوييد به نامه اي پاس��خ 
نم��ي دهيد مگ��ر اين كه واقعاً نياز به پاس��خ 
داشته باشد. پيشنهاد كنيد فرستنده هاي نامه 
ها بيشتر از جزييات، روي محتوي و چارچوب 
زماني براي پاس��خگويي تمركز نمايند و مهم 
تر از همه اين كه قاعده اي براي بررسي نامه 
ها بگذاريد. به عنوان مثال بيش��تر از يك بار 
در روز س��راغ نامه ها نروي��د. البته در برخي 
مواق��ع اين امر ام��كان پذير نيس��ت. اما اين 
اصل را تعيين كنيد تا مطمئن شويد كه فرايند 

افكارتان دائماً با مانع مواجه نمي شود.

گاه��ي اوقات س��اده ترين تغيي��رات يك اثر 
عمي��ق دارد. ۱۰ راه نگه��داري تمرك��ز را در 
جدول ش��ماره ۲ ملاحظه مي كنيد. ۳ مورد از 
آنهايي را كه م��ي توانيد در روش كاري خود 
اس��تفاده كنيد، انتخاب و ب��ا كمك آن حجم 

كارهايتان را كاهش دهيد.

• ج�دول ۲- كاهش وقفه ها و نگه داري 
تمركز با اجراي چند اصل ساده 

- تم��ام تم��اس ه��اي تلفني انجام ش��ده را 
م��رور كنيد و براي پاس��خگويي به آنها وقت 

مشخصي اختصاص دهيد.
- افراد را تش��ويق كنيد كه مسئله كاري خود 
را از طريق پس��ت صوتي يا پست الكترونيكي 

با شما در ميان بگذارند.
- پي��ام هاي كتب��ي و الكترونيكي را در يك 

محدوده زماني مشخص بررسي كنيد.
- از اف��راد بخواهيد كه نامه هاي الكترونيكي 

غير ضروري را براي شما نفرستند.
- ه��ر روز را با ملاقات كوت��اه همكاران آغاز 
نماييد. س��پس ي��ك دوره كاري بدون وقفه 
داش��ته باش��يد و به افراد بگوييد چه موقع در 

دسترس خواهيد بود. 
- در مكالمه ها با س��ماجت به مطالب اصلي 
بپردازيد. به عنوان مثال با گفتن اين عبارات: 
»آنچ��ه را كه بايد درب��اره آن بحث كنيم اين 
نكته اس��ت« يا »يك م��ورد ديگر قبل از اين 
كه ش��ما برويد.« كه نشان مي دهد شما مي 

خواهيد گفت وگو را تمام كنيد.
- اف��راد پرگو را با گفتن اي��ن عبارت متوقف 
كني��د: »من چه كاري مي توانم برا ي ش��ما 

انجام دهم؟«
- يك ش��وخي كوچك را تجربه كنيد: وقتي 
شخصي مي گويد امكان دارد يك دقيقه وقت 
ت��ان را بگيرم؟ بگوييد حتم��اً و با خنده زمان 
س��نج را براي اندازه گيري يك دقيقه تنظيم 

كنيد.

• از بهمن كاغذ فرار كنيد 
بس��ياري از اوقات اوراقي كه دور و بر ماست 
مان��ع تمركز ب��ر روي اولويت ها مي ش��ود. 
هي��چ قاعده كلي براي اي��ن كه چگونه اوراق 
را مديري��ت كنيم، وجود ن��دارد. اين موضوع 
بستگي به روش خود فرد دارد. بعضي از افراد 
اگر به وس��يله مقدار زي��ادي از مواد خواندني 
محاصره ش��وند احس��اس راحتي مي كنند در 
حالي كه افرادي هم هستند كه تنها يك ميز 
خلوت زمينه س��از افكار واضح آنها مي شود. 
مهم اس��ت كه از تمايل و سطح رضايت خود 
آگاه ش��ويد و يك سيستم را براي سازماندهي 

اوراق توسعه دهيد.
البته اگر وقت ارزش��مندي را در جست وجوي 
اس��ناد هدر مي دهيد و مجبوريد بارها و بارها 
اوراق را تفحص كنيد، اتخاذ يك روش جديد 
مورد نياز است. اين رويه را امتحان كنيد: اگر 
تعيين محل سند بيش از ۳۰ ثانيه طول كشيد، 

مد يريت زمان
ناهید مهريزي

اشاره :
 �

آي��ا تا به حال احس��اس نكرده ايد كه گاهي اوق��ات در عجله ايد اما هرگز به آنچه كه مي خواهيد نمي 
رس��يد. آيا ش��ما هم ساعات طولاني كار مي كنيد ولي هميش��ه اين حس را داريد كه اهدافتان در حال 

گريز هستند؟ 
وقتي حمايت از كاركنان كاهش مي يابد فش��ار كار هجوم مي آورد و آنها مجبور مي ش��وند سخت تر، 
طولاني تر و س��ريع تر كار كنند. مديريت زمان و رويه واگذاري بخش��ي از وظايف كاري به همكاران، 
ديگر يك موضوع تجملي نيس��ت. اين مهارت هاي اساسي ابقاء شده اند. افزايش معلومات و تجربيات 
و اس��تفاده از روش هاي مديريت زمان باعث افزايش كارآيي و پيش��رفت سريع و مستمر در محل كار 

مي شود.



�نشريه الكترونيكي د فتر فناوري اطلاعات

بايد سيس��تم را تغيير دهيد. ب��ه جاي آن كه 
اج��ازه دهيد كارهاي عقب افتاده اداري باعث 
ترافيك روي ميزتان ش��ود، هر قطعه كاغذ را 
ارزيابي كنيد و مشخص نماييد كه آيا بايد آن 
را كنار بگذاريد، از آن استفاده نماييد و يا فوراً 

آن را بايگاني كنيد.
كم توجهي به سيس��تم بايگان��ي مدارك مي 
تواند ش��ما را گرفتار سازد. اگرچه ممكن است 
ش��ما براي بايگاني و دسترسي به مدارك به 
كارمن��دان اجرايي تكيه كنيد، اما بهتر اس��ت 
يك سيس��تم مخص��وص به خودتان داش��ته 
باشيد. در اين صورت اگر يكي از همكاران در 
دسترس نباش��د، خود را در پيدا كردن سندي 
كه به آن نياز فوري داري��د، ناكام نمي بينيد. 
ضمن��اً همكارانتان را هم تش��ويق كنيد اين 
سيستم را براي تسهيل دسترسي و اجتناب از 

اتلاف وقت در جست وجو دنبال نمايند: 
- اوراق را قب��ل از بايگان��ي ك��ردن تاري��خ 

بگذاريد.
- كاغذه��اي توده ش��ده را بررس��ي نماييد، 
م��واردي را كه ني��از نداريد كن��ار بگذاريد و 

مدارك اساسي تر را جايگزين آنها سازيد.
- پاكت نامه هاي باز نش��ده را كه در رابطه با 
كار شما نيست دور بريزيد مگر اين كه نشاني 

پستي آن مشخص باشد.
- م��دارك ام��ور جاري را در قس��مت جلوي 

قفسه پرونده ها بگذاريد.
- پرون��ده ه��ا را درون هر مقول��ه به صورت 

الفبايي مرتب كنيد.
- ۱۰ س��انتيمتر از فضاي هر قفس��ه را خالي 
بگذاري��د. ب��ه قدري ك��ه به اوراق آس��ان تر 

دسترسي داشته باشيد.
- بر روي قفسه ها برچسب بزنيد.

- پرون��ده كارهاي در دس��ت اقدام را نزديك 
ميزتان بگذاريد.

- هرگاه يك كاغ��ذ از پرونده ها برمي داريد 
روي آن ي��ك علامت بگذاريد ت��ا بدانيد كه 

برگه بعداً بايد بايگاني شود و يا از بين برود.
- يك فهرست از پرونده ها تهيه نماييد.

• محيط كار مناسب
ممكن است ناگهان دريابيد كه توانايي هايتان 
در انجام وظايف كاهش يافته اس��ت و بعد از 
چند س��اعتي كه از زمان شروع كار مي گذرد 
س��ردرد مي گيريد. به محي��ط كار خود دقت 
نماييد. شايد وسايلي كه با آن سر و كار داريد 
در وضعيت مناس��بي نيس��ت. به عنوان مثال 
نمايشگر رايانه هم سطح چشمتان نيست و... 
براي ترويج خلاقيت و بهره وري يك محيط 
راحت و س��الم ضروري است محل كارتان را 
بررسي كنيد تا دريابيد چگونه ممكن است سطح 

توان جسمي و ذهني شما را در خود حل كند.
وقتي كه همزمان در حال كار با س��ند چاپي و 
رايانه هس��تيد از يك نگهدارنده سند استفاده 
كنيد. از خم كردن مچ دس��ت به هنگام كار با 
رايانه و طبيعتاً ضايعات ناشي از آن خودداري 
نماييد. صفحه كليد را روي يك س��طح كه در 
زي��ر ميز به صورت كش��ويي حركت مي كند 
ق��رار دهي��د. صندلي و پش��تي آن بايد راحت 
باش��د و تحمل وزن و حركات ش��ما را داشته 
باش��د. ترجيحاً از يك زيرپايي استفاده كنيد. 

اين مس��ائل بسيار ساده هس��تند، اما متعجب 
مي ش��ويد اگر ببينيد و بشنويد چگونه افرادي 
كه مي توانند پروژه هاي ذهني شگفت انگيز 
اج��را كنند از اصول ابتداي��ي راحتي و آرامش 

غافلند.

• كنترل زمان تلفن 
قبل از تماس تلفني اين سؤالات را از خودتان 

بپرسيد: 
- من به چه اطلاعاتي نياز دارم؟ 

- آيا اين تماس س��ريع ترين راه دسترسي به 
اطلاعات است؟ 

- آيا يك نامه الكترونيكي موثرتر نيست؟ 
- چگونه مي توانم اين گفت وگو را كوتاه نگه 
دارم و به محور بحث اشاره كنم بدون اين كه 
صحبت ها بدساخت و ابتدايي به نظر بيايد؟ 

براي اين ك��ه يك تماس تلفني مؤثر باش��د 
يك فهرس��ت اولويت بندي ش��ده از مواردي 
كه بايد درباره آن بحث كنيد تهيه نماييد. هر 
مطلبي را كه فكر مي كنيد در طول مكالمه به 
آن مراجعه خواهيد كرد در دس��ترس بگذاريد. 
گفت وگ��و را با لحن ايجاز و اختصار ش��روع 
كنيد. به عن��وان مثال: »من نمي خواهم زياد 
وقت ش��ما را بگيرم« يا »من مي دانم كه هر 

دوي ما خيلي گرفتار هستيم.«
وقتي كه نمي دانيد مس��تقيماً با شخص مورد 
نظر صحبت خواهيد كرد يا نه، براي گذاشتن 
پيام برنامه ريزي كنيد. قبل از گذاش��تن پيام 
يك نفس عميق بكش��يد، س��پس به صورت 
فش��رده صحبت كني��د. اگر ش��خصي كه به 
او زن��گ مي زنيد ش��ما را نمي شناس��د، ابتدا 
اسمتان را بگوييد و اگر نام ساده اي نيست آن 
را هجي كنيد. البته به آهستگي تا شخصي كه 
به پيام گوش مي دهد بتواند آن را بنويسد. نام 
محل كارتان را هم بگوييد. سپس مهم ترين 
مسئله را به طور س��ريع توضيح دهيد. شماره 
تماس را دوبار ابتدا و انتهاي مكالمه- بگوييد 
و اگ��ر پاس��خ نيازمند يك گفت وگو اس��ت، 
ي��ادآوري نماييد ك��ه چه موقع در دس��ترس 

هستيد. 

• واگذاري بخشي از مسئوليت ها 
بس��ياري از افراد در ص��ورت واگذاري كار به 
ديگران دچار آشفتگي مي شوند. بدون محول 
نمودن بخش��ي از فعاليت ها به ديگران هرگز 
نم��ي توانيد وقت تان را تحت فرمان داش��ته 
باش��يد. اين رويه اجازه مي دهد روز كاري را 
با تأكيد ب��ر اولويت ها س��پري نماييد. بدون 
اعتم��اد به ديگران در انجام كارها در جزييات 
ك��م اهميت غرق مي ش��ويد و قادر نخواهيد 
بود انرژي و توانتان را به سمت اهداف هدايت 
كنيد. چند مس��ئله اساسي وجود دارد كه افراد 
را از اجراي اين روش دور نگه مي دارد. درباره 

موردي كه مانع كار شماست، فكر كنيد: 
مس��ئله اول: »هيچ كس وظايف را آن طوري 
كه من انج��ام مي دهم، انج��ام نمي دهد.« 
ممكن است اين مس��ئله حقيقت داشته باشد 
كه برخي از وظايف پيچيده تر را ش��ما انجام 
م��ي دهيد، ام��ا احتم��الًا اين حقيق��ت ندارد 
كه هم��ه فعاليت هاي ش��ما در بالاترين حد 
پيچيدگي اس��ت. اگر غرورتان اجازه نمي دهد 

بپذيريد ف��رد ديگري مي توان��د امور محوله 
را بهتر انجام دهد، در نظر داش��ته باش��يد كه 
ممكن اس��ت آن ش��خص وظاي��ف را به قدر 

كافي رضايت بخش انجام دهد.
مس��ئله دوم: »هيچ كس مانن��د خود من اين 
وظاي��ف خاص را س��ريع انجام نم��ي دهد.« 
ممكن است اين نكته هم حقيقت داشته باشد. 
اما اگر ش��خص ديگري مي تواند وظايف را با 
توجه به فرجه زماني تعيين شده به قدر كافي 
س��ريع انجام دهد و در روال جاري نگه دارد، 
پس مي توانيد بخش��ي از مس��ئوليت ها را به 

او بسپاريد.
مس��ئله س��وم: »اگر بنا باشد من مسئله اي را 
چند بار توضيح دهم، خ��ودم آن را انجام مي 
دهم حتي با س��رعت بيش��تر و بهتر«. ممكن 
اس��ت اولين بار كه مي خواهي��د كاري را به 
شخص ديگري واگذار كنيد، مجبور شويد آن 
را توضيح دهيد. هم چنين امكان دارد مجبور 
ش��ويد اين كار را براي بار دوم، سوم و چهارم 
ني��ز تكرار نمايي��د. اين رويه موقتي اس��ت و 
هم��كاران به تدريج كار را ي��اد مي گيرند؛ تا 
حدي كه نياز به توضيح بيشتري نيست و شما 

هم در نهايت وقت خود را ذخيره مي كنيد.
با تقسيم بندي فعاليت ها در سه سطح مي توانيد 

يك روش كاري جديد در پيش بگيريد: 
۱- وظايفي كه مطمئن هس��تيد فقط خودتان 

مي توانيد آنها را انجام دهيد.
۲- وظايفي كه ممكن اس��ت شخص ديگري 
قادر به انجام آن در سطح قابل قبولي باشد، حتي 

اگر شما در انجام آن سريع تر و بهتر هستيد.
۳- وظايفي كه يقيناً فرد ديگر به خوبي ش��ما 

قادر به انجام آن هست.
با محول نمودن وظايف سطح ۳ شروع كنيد. 
ب��ه تدريج مي توانيد ش��خصي را براي انجام 

كارهاي سطح ۲ آموزش دهيد. اين كار باعث 
مي ش��ود وقت بيشتري داش��ته باشيد و روي 
اولوي��ت هايتان كه وظايف س��طح ۱ اس��ت 

تمركز كنيد.
واگذاري مس��ئوليت ها را ضمن ارائه آموزش 
هاي ويژه انجام دهيد. سطح واگذاري وظايف 
بستگي به قابليت ها و تجربيات شخصي دارد 
ك��ه كار به او محول مي ش��ود. در كل صرف 
يك مقدار زمان بيش��تر ب��راي آموزش، وقت 
را براي تش��ريح مس��ائل و م��رور بعدي آنها 
ذخيره خواهد كرد. مطمئن ش��ويد ش��خصي 
كه مس��ئوليت ها را به او مي سپاريد در مورد 

مسائل ذيل اطلاع كافي دارد: 
- اه��داف- اولوي��ت ه��ا- فرص��ت زماني- 

اهميت كارها 
- نحوه اطلاع يابي از منابع و افرادي كه مي 

توان در موقع نياز به آنها مراجعه كرد.
به خاطر داش��ته باش��يد كه انگي��زه اصلي در 
واگذاري مس��ئوليت ها به دست آوردن نتيجه 
مطلوب اس��ت. جهت تقوي��ت روحيه كاري، 
در محدوده هاي مش��خص ب��راي همكاران 
مسئوليت هاي جديد تعريف كنيد و به منظور 
نش��ان دادن اعتماد به توانايي هاي ايش��ان، 
مناب��ع و امكانات كافي براي انجام كار فراهم 
نمايي��د و يا توضيح دهيد چگونه مي توانند به 
آن منابع دسترس��ي پيدا كنند. در مورد بازتاب 
ها و مسائل مربوط به كار سؤال كنيد و صبور 
باشيد- به كسي كه مسئوليتي را واگذار نموده 

ايد زمان كافي بدهيد تا سرعت بگيرد.
صرف وقت كم در آموزش زيان هاي اساسي 
به همراه خواهد داش��ت. گاهي اوقات محول 
نمودن مس��ئوليت يك ذخي��ره كننده فوري 
وق��ت اس��ت و گاهي ي��ك س��رمايه گذاري 
درازم��دت اس��ت. اما در نهاي��ت صرف وقت 
بيش��تر روي اولويت ها و اهداف هميشه يك 
سرمايه گذاري ارزشمند است و اصول هدايتي 
ذكرشده پشتيبان ش��يوه هاي مديريت زمان 

است. ¢
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 قسمت اول

� براي اس��تفاده از منابع عظيم موجود در شبكه گسترده 
جهاني اينترنت ، نرم افزار هاي گوناگوني وجود دارد كه هر 
كدام به نوعي ما را براي رس��يدن به منظوري خاص ياري 
مي دهند . براي نمونه مي توان به موارد زير اشاره نمود :

� ب��راي جس��تجو در بي��ن صفح��ات وب ) مرورگره��اي 
 MicroSoft- مث��ل   :  )  Web Browsers وب 
 Internet Explorer ، Opera ، Mozilla
Netscape Navigator و … � براي دانلود نمودن 
 DAP) Download : فايل يا نرم افزار يا يك س��ايت
 Accelerator Plus ( ، GetRight ، Wget ،

WebZip ، HTTrack � Gozila و …
� ب��راي جلوگي��ري از ظه��ور پنج��ره ه��اي مزاح��م ) 
PopUpStoper ، PopUpKiler : ) Popup و....
� ب��راي برقراري امكان گفتگوي متن��ي يا صوتي )چت(و 
 MSN يا YAHOO هاي Messenger : كنفرانس

NetMeeting ، و …
� براي ايجاد صفحات وب و يا برنامه هاي مورد اس��تفاده 
 DreamWeaver ، Macromedia : در اينترنت

Flash ، FrontPage و …
و ن��رم افزارهاي مختلف ديگركه براي جس��تجو ، ارس��ال 
و درياف��ت ايميل ، امنيت ، شكس��تن رمزها و هك كردن 
س��ايتها و يا ورود به حريم خصوصي افراد و شركتها به كار 

مي رود . . .
 MicroSoft در بين همه اين نرم افزاره��ا مرورگر وب
Internet Explorer بيش��ترين كارب��رد را در بي��ن 
كاربران و اس��تفاده كنن��دگان از اينترن��ت دارد . زيرا اولًا 
سيس��تم عامل ويندوز بيش از ساير سيستم عامل ها مورد 
استفاده كاربران است و به تبع آن به خاطر عرضه اين نرم 
اف��زار ، همراه ويندوز موجب كثرت اس��تفاده از آن گرديده 
است و از طرف ديگر نيز چون بيشترين استفاده از اينترنت 
مربوط به بازديد و يا گشت و گذار در بين ميلياردها صفحه 
وب موج��ود در اينترن��ت مي باش��د كه اين عمل توس��ط 

Internet Explorer صورت مي پذيرد .
با كمك مرورگرهاي وب ش��ما مي توانيد صدا يا موسيقي 
اجرا كنيد ، انيميش��ن و فيلم ببينيد ، در اينترنت خريد كنيد 
، س��ايت هاي مورد علاق��ه خود را در وب پي��دا كنيد ، با 
دوستان خود ارتباط برقرار كنيد … و بالاخره اينكه دريچه 

ورود شما به دنياي مجازي اينترنت است .

با توجه به اينكه ش��رح تك تك قس��متهاي اين نرم افزار 
وقت زيادي مي طلبد ، لذا فقط در باره مهمترين زير منوي 
آن يعني گزين��ه Internet Options نس��خه 6 اين 

مرورگر توضيح داده مي شود .
 Help براي تشخيص نسخه مرورگر خود از طريق منوي
گزينه About Internet Explorer را اجرا نماييد . 
 Internet است ، مرورگر Xp اگر ويندوزتان پايين تر از(
Explorer 6,0 را مي تواني��د جداگانه بر روي كامپيوتر 

خود نصب كنيد . (
 Internet Options of Micrsoft Intetnet

6,0 Explorer
ب��راي ورود به بخ��ش Internet Options ، پس از 
اج��راي مرورگر ، ابت��دا منوي Tools را باز كنيد س��پس 
آخري��ن گزينه Internet Options … را اجرا نماييد 
. همچني��ن م��ي تواني��د با كليك راس��ت ب��ر روي آيكن 
Internet Explorer و انتخ��اب Properties ي��ا 
اجراي Internet Options در كنترل پانل آن را اجرا 
كنيد . اينك به ترتيب هر يك از تب ها ) زبانه ها ( همراه 

با گزينه هاي پركاربرد و مهم آن شرح داده مي شود .

: General تب •
الف( فريم اول مربوط به انتخاب home Page ) صفحه 
خانگي يا صفحه آغازين ( اس��ت . اين صفحه هميش��ه با 
تصوير خانه در بخش تولبارهاي مرورگر مشخص مي شود 

.
� در مح��ل Address م��ي توانيد آدرس س��ايتي را كه 
مي خواهيد ب��ه عنوان صفحه خانگي ش��ما تعيين گردد ، 

وارد كنيد .
� گزين��ه Use Current آدرس صفح��ه اي را ك��ه در 
حال حاضر فعال اس��ت ، به عن��وان صفحه خانگي معرفي 

مي كند .
http://www.( آدرس   Use Default گزين��ه   �
microsoft.com/isapi/redir.dll?prd=ie

ar=msnhome&6=&pver (را ب��ه عن��وان صفحه 
خانگي قرار مي دهد .

� گزينه Use Blank ) صفحه خالي ( ، هيچ آدرس��ي را 
معرفي نمي كند .

ب( فري��م دوم Temporary Internet Files مي 

باش��د كه براي تنظيم صفحات و محل ذخيره آنها بر روي 
هارد ديس��ك كامپيوترتان ، براي س��هولت م��رور آنها در 

زماني كه به اينترنت متصل نيستيد به كار مي رود .
در داخل اين فريم سه گزينه مي بينيد .

� گزين��ه اول Delete cookies .. م��ي باش��د . ب��ا 
اج��راي اين گزينه كوكي هاي ذخيره ش��ده در دايركتوري 
Cookies مي باشد پاك خواهد شد . اين دايركتوري در 
 C:\Document ويندوزهاي 2000 به بالا در مس��ير
and Settings\\cookies و در وين��دوز 98 و 95 
در مس��يرC:\Windows\Cookies و در وين��دوز 
C:\WinNT\Administrator\ در مس��ير NT

Cookies م��ي باش��د . ) در م��ورد كوك��ي ه��ا در تب 
Privacy توضيح داده شده است (

� با اجراي گزينه دوم Delete files تمام فايلهاي ذخيره 
 Temporary Internet Files شده در دايركتوري
پاك خواهد شد . محل ذخيره شدن اين فايلها را مي توانيد 

با كليك بر روي گزينه View Files ببينيد .
� ب��ا اجراي گزينه Setting مي توانيد مديريت مربوط به 
اين فريم را انجام دهيد . با اجراي اين گزينه ، يك پنجره 
محتوي دو بخش مجزا ظاهر مي ش��ود . در بخش فوقاني 
شما بايد تعيين كنيد كه در زماني كه يك لينك يا آدرسي 
را م��ي خواهيد باز كنيد آيا مرورگ��ر آن لينك يا صفحه را 

مجدداً به روز آوري نمايد يا نه ؟
چهار پاسخ براي كاربر تعيين شده است : الف( در هر بازديد 
، ب( در هنگامي كه مرورگر گشوده مي شود ، ج( اتوماتيك 
، د( هرگز . مس��لم اس��ت كه براي كاربراني كه از خطوط 
تلف��ن براي اتصال به اينترنت اس��تفاده م��ي كنند انتخاب 
گزينه Never براي س��رعت بخشيدن به نمايش مجدد 
صفحات مفيد اس��ت . در قس��مت دوم اي��ن بخش كه در 
داخل يك فريم قرار گرفته است در سطر اول محل ذخيره 
س��ازي فايلهاي موقت مشخص ش��ده است كه مي توانيد 
 Move Folder اين آدرس را با كلي��ك بر روي گزينه
 Amount of disk space to تغيير دهيد . در بخش
use م��ي توانيد با توجه به ظرفيت درايوتان مقداري فضا 
براي اين كار اختصاص دهيد . براي رويت فايلهايي ذخيره 
شده اند بر روي گزينه View Files كليك كنيد و براي 
روي��ت موضوعات يا فايلهايي كه دانلود ش��ده اند بر روي 

گزينه View Objects كليك نماييد .

  مروري بر مهم ترين تنظيمات

Internet Explorer
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ج( فري��م س��وم History مي باش��د . در اين بخش مي 
توانيد تعيي��ن كنيد كه تاريخچه مرورگر ت��ا چند روز باقي 
بماند . بديهي اس��ت كه پس از س��ر آمدن روزهاي تعيين 
ش��ده تاريخچه بطور اتوماتيك پاك خواهد شد . هرچند كه 
م��ي توانيد تاريخچه مرورگر خود را با كليك بر روي گزينه 

Clear History به صورت دستي نيز پاك كنيد .
در انتهاي تب General چهار گزينه مي بينيد .

ال��ف( گزين��ه Colors : با انتخاب پنج��ره اي حاوي دو 
فريم ظاهر مي شود . در فريم سمت چپ ) Colors (مي 
 Use Windows Colors توانيد با برداش��تن تي��ك
 Background (و زمين��ه ي ) Text ( رن��گ نوش��ته
( حال��ت Use blank و ي��ا صفحات وب��ي كه براي آنها 
رنگ خاصي تعريف نش��ده است را در پالت رنگها مشخص 
نمايي��د . در فريم س��مت راس��ت ) Links ( مي توانيد در 
بخ��ش Visited رنگ لينكهايي را كه قبلًا ديده ايد و در 
بخش Unvisited رنگ لينكهايي كه بازديد نشده اند را 
 Use hover color مش��خص نماييد . با نه��ادن تيك
م��ي توانيد تعيين كنيد كه زمان عب��ور ماوس از روي يك 

لينك آن لينك به چه رنگي درآيد .
ب( با انتخاب گزينه Fonts مي توانيد نوع زبان و فونتهايي 
را كه مرورگر شما از آنها استفاده مي كند را ديده و انتخاب 

نماييد .
ج( با انتخ��اب گزينه Languages م��ي توانيد زبانهاي 

مختلفي را انتخاب نماييد . با اين كار مرور س��ايتهايي 
كه با زبانهاي مختلف س��ايتهاي خود را ارائه مي 

دهند ، راحت تر خواهد بود .
 Accessibility د( با انتخاب گزين��ه

پنج��ره اي ح��اوي دو فري��م پنجره 
ظاهر مي شود :

: Formatting 1� فريم
گزين��ه  زدن  تي��ك  ب��ا   �

 ،Ignore colors
براي صفحه  رنگهايي كه 
وب درنظ��ر گرفته ش��ده 
مي  گرفته  ناديده  اس��ت 

شود.
� ب��ا تي��ك زدن گزين��ه 
Ignore fonts، ن��وع 
فون��ت هاي��ي ك��ه براي 
صفح��ه وب در نظر گرفته 

شده است ناديده گرفته مي 
شود .

 Ignore با تيك زدن گزينه �
font sizes س��ايز فونت هايي 

كه ب��راي صفحه وب در نظر گرفته 
شده است ناديده گرفته مي شود .
: User style sheet 2� فريم

- در صورتي ك��ه مدلي براي نمايش صفحه وب 
داريد مي تواني��د در اين بخش به مرورگر خود معرفي 

نماييد تا بر اس��اس همان مدل صفحات وب را براي ش��ما 
نشان دهد .

: Security تب •
تنظيمات مربوط به اين تب مربوط به تعيين س��طح امنيت 

سايتهايي است كه شما مي خواهيد مرور كنيد .
- انتخاب آيك��ن Internet يعني قبول تمام س��ايتها با 

ضريت امنيت Medium يا متوسط .
- انتخاب آيكن Local Internet يعني قبول ش��رايط 

موجود در شبكه داخلي سازمان شما ) در صورت وجود (
- انتخاب آيك��ن Trusted Sites يعني انتخاب ضريب 

امنيت پايين براي سايتهاي منتخب شما .
- انتخ��اب آيك��ن Restricted Sites يعن��ي انتخاب 

ضريب امنيت بسيار بالا براي سايتهاي منتخب شما .
با انتخاب سه مورد اخير ، مي توانيد نام سايتهاي مورد نظر 
خود را از طريق گزينه Sites به ليست سايتهاي مورد نظر 
خود اضافه كنيد يا اينكه تنظيمات مربوط به ش��بكه محلي 

خود را انجام دهيد .
بع��د از انتخ��اب هر يك از آيكن ها ايده آل ترين ش��رايط 
براي انتخاب ميزان امنيت ، سپردن آن به مرورگر از طريق 
اجراي گزينه Default Level مي باش��د كه با انتخاب 
آن يك لغزنده ي ) Slider ( نش��ان دهنده ي تراز امنيت 
ظاهر مي شود كه با بالا و پايين بردن آن مي توانيد ضريب 

امنيت خود را بيشتر يا كمتر نماييد .
 Medium = متوسط پايين ، Low = پايين ترين سطح (

) High = و بالا Medium = متوسط ، Low
 Custom م��ي توانيد ريز از طريق گزينه Level

تراز آنه��ا را نيز تعيين تنظيمات را ني��ز ديده و 
كنيد .

گزينه ، موارد زيادي ب��ا انتخاب اين 
ك��ه  تنظيم را  ب��راي 

منيت  ا

بيني شده است پي��ش 
را خواهيد ديد كه به چند مورد مهم اشاره خواهد شد .

 Activeو JAVA چون در اين بخش گزينه هايي در باره
X وجود دارد بد نيست بدانيد كه :

Java يك زبان برنامه نويسي شي گرا است كه شبيه زبان 
برنامه نويس C++ مي باش��د و توس��ط شركت كامپيوتري 
Micro Sun Systems به وجود آمد تا به وس��يله آن 
برنامه هاي كاربردي بتوانند در اينترنت اجرا شوند . به برنامه 

هاي جاوا كه در مرورگر شما اجرا مي شوند Applet گفته 
مي شود . اين اپَلت ها بطور اتوماتيك از سرور به كامپيوتر 

شما دانلود شده و اجرا مي شوند .
Active X محصول ش��ركت MicroSoft مي باشد . 
ب��ه اين برنامه ها كنترل هاي اكتيوايكس گفته مي ش��ود . 
اي��ن كنترل ها نيز همانند اپلت هاي جاوا بر روي كامپيوتر 
ش��ما دانلود شده سپس اجرا مي شوند . هردو اينها به دليل 
اينكه در كامپيوتر ش��ما اجرا مي ش��وند امكان آلودگي آنها 

وجود دارد .
هريك از موارد تعيين ش��ده در اين بخش را به دلخواه خود 
 ) Disable ( يا غيرفعال ) Enable ( م��ي توانيد فع��ال
نموده و ي��ا اينكه با انتخاب گزين��ه Prompt از مرورگر 
بخواهيد قبل از دانلود و اجرا نمودن آنها از شما سؤال كند . 
با توجه به كثرت اين تنظيمات از توضيح تك تك آنها خود 
داري مي ش��ود فقط يادآور مي شود در صورت دستكاري و 
فراموش��ي مي توانيد با كليك بر روي گزينه Reset همه 

ي تنظيمات را به حالت پيش فرض درآوريد .
گزينه Downloads : اين گزينه داراي دو زيرعنوان به 
 Font Download و File Download نامه��اي
مي باش��د كه مي تواني��د دانلود اتوماتي��ك فايلها يا فونتها 

توسط مرورگر را مجاز يا غيرمجاز تعريف نماييد .
گزينه Allow META REFRESH : براي اين منظور 
اس��ت كه چنانچه وب س��ايتي آدرس خود را عوض كند ، 
ب��راي جلوگيري از گم ش��دن بازديدكنندگان ، امثال چنين 
وب س��ايت هايي كه URL آنها تغيير ك��رده ، از فرماني 
موس��وم ب��ه META REFRESH اس��تفاده مي 
كنن��د كه به طور خودكار مرورگر وب ش��ما را 
به موقعي��ت جديد هدايت مي كند . ) لازم 
به ذكر اس��ت كه هكرها نيز مي توانند با 
اس��تفاده از اين دستور شما را به جاي 
ديگري ببرند ك��ه تحت كنترل آنها 

قرار دارد (
 Launching گزين��ه 
 Programs and Files in
a IFRAME : هنگام ورود به 
بعضي از س��ايتها ، يك پنجره 
ش��ناور بر روي صفحه باز مي 
 IFRAME ش��ود ، اين پنجره
يا »فريم شناور« نام دارد . شما 
م��ي توانيد از طري��ق اين گزينه 
از ب��ه كار افت��ادن برنام��ه ها يا 
فايلهايي كه هم��راه اين پنجره ها 

مي باشد جلوگيري نماييد .
بد نيس��ت بدانيد ك��هIFRAME ها با 
 IFRAME . ه��ا تفاوت دارند POPUP
ها بر روي همان صفحه اي توس��ط كار بر باز 
 Popup ش��ده است ، باز مي شوند ، در حاليكه
ه��ا در يك پنج��ره جديد ب��از مي ش��وند ، معمولًا 
Popup ها كاربران را دچار دردس��ر هاي زيادي مي كنند 
و با باز نمودن پنجرهاي پي در پي هم كاربر را خس��ته مي 
كنند و هم اينكه كارآيي سيس��تم را پايين مي آورند . براي 
جلوگيري از اجراي Popup ها مي توانيد از نرم افزارهايي 
مانند Popup Killer يا Popup Stopper استفاده 
نماييد . )براي اطلاع بيشتر در مورد تفاوت IFRAME ها 

با POPUP ها به آدرس
http://msdn.microsoft.com/library/
default.asp?url=/workshop/author/

dhtml/reference/objects/IFRAME.asp
مراجعه نماييد (¢
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ويندوز XP به طور پيش فرض از قرار دادن شمايلهاي
 My Computer، My Documents، My Network
 )Desktop( بر روي ميز کار Places Internet Explorer
خودداري ميکند و اين مساله براي کاربراني که مدتها سابقه کار با 
سيستمهاي قبلي ويندوز را داشته اند کمي مشکل و عجيب است.

براي بازگرداندن اين نمادها به ميز کار خود از روش زير استفاده کنيد: 
1- بر روي يک قسمت خالي ميز کار Right-Click نماييد و 
properties را انتخاب کنيد.

2- به برگه Desktop برويد و گزينه Customize Desktop در 
پايين پنجره را انتخاب کنيد.

 Desktop 3- حالا ميتوانيد هر گزينه اي که مايل هستيد را در قسمت 
icons انتخاب کنيد تا بر روي ميز کار شما نمايش داده شود

همچنين ميتوانيد My Computers و My Documents را با 
مراجعه به منوي Start و Right-Click کردن بر روي هر کدام از 
اين دو و انتخاب گزينه Show on Desktop اين دو کنترل را به ميز 
کار خود برگردانيد و همچنين بر عکس. 

برگرد اندن شمايل ويندوز
 Desktop بر روي

 Word چگونه در
فهرست مطالب 
بنويسيم؟

فرم��ت متني را كه مي خواهيد در فهرس��ت مطالب آورده ش��ود به 
 format از منوي stylesand formatting كم��ك گزين��ه
مشخص كنيد. در نوار كناري كه با انتخاب اين گزينه به كنار صفحه 
مي چس��بد ش��ما مي توانيد فرمت مورد نظر خود را جستجو كرده و 

آن را اعمال نماييد.
به جايي كه قرار اس��ت در آنجا فهرس��ت وارد ش��ود برويد از منوي 
insert گزينه Reference  و سپس Index and tables را 
انتخاب كنيد و به برگه Table of contents برويد. با فش��ردن 
دكمه options استايلي را كه مي خواهيد در فهرست بيايد انتخاب 
كنيد و در جلوي آن شماره 1 را وارد كنيد. شماره استايل هايي را كه 

نبايد در فهرست بيايند حذف كنيد ok را دوبار فشار دهيد.

چگونه براي چند فايل مجزا فهرست مطالب بسازيم ؟
يك فايل جداگانه براي نگهداشتن فهرست مطالب همه فايلها ايجاد 
كنيد در فايلي كه قرار اس��ت محتواي فهرست مطالب باشد براي هر 
يك از فايلهايي كه محتويات شان بايد در فهرست بيايد يك مستند 
مرجع ايجاد كنيد )ctrl – 9( را بفشاريد و ما بين كروشه هاي ايجاد 

شده نام فايل را بنوسيد .
)doc.RD*chapter1( : اگ��ر همه فايلهاي در يك مس��ير قرار 

ندارند بايد آدرس كامل را بنويسيد.
)doc.RD * c:\\my foleder\\chapte1*(: ح��ال طبق 
روش گفته شده در بالا فهرست مطالب ايجاد كنيد . فهرست مطالب 
ش��ماره صفح��ات را دقيقاً مطابق قانون ش��ماره گذاري صفحات در 
فايلهاي اصلي مي آورد ممكن است بخواهيد شروع شماره صفحه را 

در هر فايل به صورت دستي تغيير دهيد.
   Amouzeshtv.Ir :منبع
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عاوه بر اس�تفاده خوب و مؤث�ر از آنتي ويروس ه�ا، کاربران اينترنت 
براي کاهش خطرات ناشي از بدافزارها بايد برخي عادت هاي اينترنتي 

خود را نيز کنار بگذارند. 
اين واقعيت که نود درصد کامپيوتر ها آلوده به spyware هستند نشان 
دهنده ميزان تأثير گذاري و س�ماجت بي�ش از اندازه اين نوع بد افزار 
اس�ت که از هر رخنه و سوراخ کوچکي براي ورود به کامپيوتر استفاده 
م�ي کند. به همين دليل تنها راه پيش�گيري از ابتاي به آنها محافظت 

تمام عيار از کامپيوتر است. 
پايه و اس�اس مقابل�ه مؤثر ب�ا spyware ها اس�تفاده از راه حل هاي 
مناس�ب تکنيکي است؛ ش�يوه هايي که در آن پيش�گيري و درمان هر 
دو لحاظ ش�ده باش�د. با اين وجود مس�ئله ديگري که تأثير مستقيم و 
قابل توجهي در احتمال آلوده ش�دن سيس�تم دارد عادت هاي کاربران 
اينترنتي اس�ت. ب�ا در نظر گرفتن اين موضوع راه�کار هاي عملي زير 
توصيه مي ش�ود تا کاربران بيش از پيش کامپيوترشان را در برابر اين 

نوع بدافزار محافظت کنند: 
• از آنج�ا ک�ه بس�ياري از spyware ه�ا با بهره گي�ري از بخش هاي 
آس�يب پذير نرم افزارها وارد سيس�تم مي ش�وند، نصب آخرين وصله 
ه�اي امنيتي نرم افزار که معمولا در س�ايت اينترنت�ي مربوط به آن در 

اختيار کاربران قرار مي گيرد، بسيار ضروري است. 
• قب�ل از نص�ب و اس�تفاده از نرم افزار ش�رايط کار ب�ا آن را به دقت 
بخوانيد. برخي از نرم افزار هاي رايگان يا مدت دار همراه با نرم افزار 
مربوط�ه ان�واع مختلفي از spyware ها را نيز روي سيس�تم نصب مي 
کنند. )در ازاي استفاده مجاني از نرم افزار اين spyware ها اطاعات 

قابل استفاده کاربر را براي شرکت سازنده ارسال مي کنند.( 

• هن�گام وارد کردن آدرس اينترنتي در مرورگ�ر خود کاملأ دقت کنيد. 
بس�ياري از س�ازندگان spyware ه�ا از صفحات اينترنت�ي با آدرس 
مشابه سايت هاي مشهور براي قالب کردن بدافزار هاي خود استفاده 
م�ي کنن�د. )googkle.com يک�ي از مث�ال هاي واقعي اين نوع س�وء 

استفاده است.( 
• از برنام�ه هاي غي�ر قانوني که معمولا به ص�ورت رايگان در اينترنت 
ارائه مي ش�ود اس�تفاده نکني�د؛ همين طور از برنامه ه�اي ارائه دهنده 
موسيقي و فيلم مجاني. صرف نظر از غير قانوني بودن آنها، اين برنامه 

ها معمولآ سرشار از انواع بدافزار ها از جمله spyware ها هستند. 
• از س�ايت ه�اي زيرزمين�ي دوري کنيد. )س�ايت هايي که ب�ه داونلود 
غيرقانوني فايلها، ابزار و روش هاي هک کردن و ... مربوط مي شود.( نه 
تنها بس�ياري از اين سايت ها در واقع فقط به منظور داونلود اتوماتيک 
spyware ها طراحي مي ش�وند، بلکه ممکن اس�ت ح�اوي نرم افزار 
هايي باشند که پس از نصب شدن روي سيستم انواع و اقسام بدافزار 

را راهي کامپيوتر کند. 
لوئي�س کورون�س، مدي�ر PandaLabs در اي�ن باره م�ي گويد: براي 
محافظ�ت در برابر spyware ها مهمترين مس�ئله اين اس�ت که آنتي 
ويروس مناس�بي داشته باشيد که بتواند spyware هاي شناخته شده 
و ناش�ناخته را از کار بيندازد. اما يادتان باش�د که هيچ آنتي ويروس�ي 
بدون خطا نيس�ت و به همين دليل ش�يوه اس�تفاده کاربران از اينترنت 
نيز مي تواند در کاهش ش�انس بدافزارها براي نفوذ به سيس�تم مؤثر 

باشد. همان طور که هيچ راننده 
عاقلي، هر چقدر هم که سيستم 
اتومبيلش پيشرفته  امنيتي  هاي 
باش�د، با س�رعت 200 کيلومتر 
در س�اعت يک دفع�ه دور کامل 
نمي زن�د، هيچ کاربر با هوش�ي 
با تصور امن بودن سيس�تمش، 
در سايت هاي آلوده و خطرناک 

گشت و گذار نمي کند. 

اينترنت؛ جولانگاه يك نبرد
SpyWare توصيه هاي عملي براي پيشگيري از آلوده شدن كامپيوتر به

ممك��ن اس��ت در پايان ي��ك روز خوب و به ي��اد ماندني چند س��اعتي را نيز 
ب��ه گش��ت و گذار در اينترنت بپردازيد و با احساس��ي خ��وب رايانه را خاموش 
كني��د و رؤياه��اي خود را در خواب ادامه دهيد. اما س��حرگاه وقتي به س��راغ 
رايانه تان مي رويد، آيكون هاي جديدي به Desktop افزوده ش��د، سيستم به 
طور خودكار شماره گيري مي كند، حساب هاي كاربري شما پاك شده يا خطاي 
اتمام اشتراك مي دهند، برخي از گزينه هاي نصب يا حذف برنامه هاي غيرفعال 
ش��ده اند، مدام با خطاها يا پنجره هاي تبليغاتي و برنامه هاي ناآش��نايي مواجه 

مي شويد كه از شما اجازه مي خواهند و مزاحمت ايجاد مي كنند.
اگر موفق ش��ويد و به اينترنت راه پيدا كنيد، به س��ايت هايي هدايت مي شويد 
كه تاكنون هرگز آن ها را نديده و دوست نداشته ايد ببينيد. فهرست سايت هاي 
دوست داش��تني شما در مرورگر، چندين سايت ناآش��نا دارد! و در آخر احساس 

مي كنيد كه سرعت اينترنت و شايد ويندوز خيلي كند است.
حتماً از خود سؤال مي كنيد كه از ديشب تاكنون چه اتفاقي افتاده و چه بلايي 
س��ر رايانه تان آمده اس��ت؟ جواب خيلي ساده و روش��ن است: رايانه شما مورد 

هجوم جاسوس هاي اينترنتي قرار گرفته است.
در مقاله زير س��عي شده است توصيه هاي عملي براي پيشگيري از آلوده  شدن 
رايان��ه به SpayWare � كه نوعي از جاس��وس هاي اينترنتي مي باش��ند � 

ذكر شود.

www.MajidOnline.com



نشريه الكترونيكي د فتر فناوري اطلاعات 1�

هن��گام نصب ويندوز XP، سيس��تم بطور پيش فرض زبان انگليس��ي را نصب 
مى كن��د و هي��چ اثرى را هم از صفحه كليد فارس��ى يا عرب��ى در بخش زبان ها 
نمى توانيد بيابيد. گاها ديده ش��ده كه علاقمندان به اس��تفاده از اين سيستم هاي 
عام��ل، مبال��غ زيادي را صرف بس��ته هاي نرم افزاري مي كنند ك��ه بر روي آنها 
بطور مثال نوش��ته ش��ده »ويندوز XP فارسي« و يا »ويندوز 2000 فارسي«. در 
صورتيكه اضافه كردن صفحه كليد فارسي به اين سيستم هاي عامل بسيار ساده 
است.  فقط كافيست CD نصب هر يك از اين ويندوزها را داشته باشيد و طبق 

روش ابتدايي زير عمل كنيد:
 CD  .1 نصب را درون درايو قرار دهيد. )توجه داشته باشيد كه نيازى به اجراى 
برنامه SetuP كه ظاهر مى شود نخواهيد داشت، لذا مى توانيد آن را ببنديد(. از 
منوى Start، وارد SettingS و سپس Control Panel شويد 

و regional anD language oPtionS را انتخاب كنيد.

2.  در پنج��ره جديد، language را از منوي بالا انتخاب كرده و س��پس 
در قس��مت SuPPlemental language SuPPort گزين��ه 
 inStall fileS for ComPleX SCriPt(.اول را انتخ��اب كنيد

)anD right to left languageS

3.  س��پس aPPly را كليك كنيد. در اين مرحله CD نصب شروع بكار كرده 
و فايل هاي مربوطه بهمراه فونت هاي فارسي و عربي شروع به نصب مي گردند. 
پس از انجام عمليات، ويندوز از ش��ما مي خواهد ك��ه كامپيوترتان را براي فعال 

شدن مرحله اعمال شده، reStart كنيد. اين كار را انجام دهيد.

اضافه كرد ن زبان فارسي
Xp , 2000 به ويند وز

 PCWorldIran.com

اشاره :
طى چن�د هفته گذش�ته تماس�هاى زيادى از 
س�وى بازديد كنن�دگان س�ايت و خوانندگان 
مجله داشتيم كه در مورد فارسى نويسى تحت 
وين�دوز 2000 و XP از ما س�وال مىكردند. و 
متاسفانه در چند مورد راهنمائىهاى نادرستى 
به ايش�ان ارائه ش�ده ب�ود. لذا بر آن ش�ديم 
ك�ه طى يك مقال�ه نحوه فعال س�اختن زبان 
فارس�ى را در اين نس�خه هاى ويندوز جهت 

آگاهى همگان منتشر نمائيم.
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4.  پس از اينكه كامپيوتر دوباره راه اندازي ش��د و وارد ويندوز ش��ديد، دوباره به 
همين پنجره وارد شويد در همان قسمت

 TEXT SERVICES AND INPUT گزينه بالا يعني LANGUAGES
LANGUAGES ، بر روي DETAILS… كليك كنيد.

با اينكار پنجره جديدي باز مي شود كه مي توانيد زبان فارسي را از ليست زبان ها 
انتخاب كرده و آن را ADD كنيد.

 INPUT كليك كرده و مطابق ش��كل، از منوي ADD 5.  ب��ر روي كلي��د  
LANGUAGE زبان فارس��ي را انتخاب كنيد. س��پس OK كرده و از پنجره 
خارج ش��ويد. در ليس��ت INSTALLED SERVICES مشاهده مي كنيد كه 

زبان فارسي اضافه گرديده. اكنون اين پنجره را نيز مي توانيد ببنديد.

 REGIONAL AND 6.  كار به اينجا تمام و كامل نمي شود. اكنون در پنجره 
را   REGIONAL OPTIONS من��وي ،LANGUAGE OPTIONS

انتخاب كنيد.

 SELECT گزين��ه ، STANDARDS AND FORMATS در قس��مت
AN ITEM TO MATCH ITS PREFERENCES, OR…. بر روي 
منوي زبان ها كليك كرده و از ليس��ت زبان فارسي را انتخاب كنيد. سپس دكمه 

كناري آن كه نام CUSTOMIZE دارد را كليك كنيد.
 7.  پنجره جديد CUSTOMIZE REGIONAL OPTIONS نام دارد و 
شامل چهار منو مي باشد. از منوي اول كه NUMBERS نام دارد و شامل چند 
گزينه اس��ت تنها چيزي را كه در آن بايد تغيير بدهيد گزينه انتهاي ليست است 
 CONTEXT نام دارد و آن بايد بر روي DIGIT SUBSTITUTION كه
ق��رار بگي��رد. با منوه��اي بعدي كاري نداري��م ول��ي DATE را تغيير كوچكي 
 )CALENDAR( مي دهيم. آن را انتخاب كنيد و از گزينه اول كه تقويم است
و CALENDAR TYPE، »تقويم ميلادي )برگردان فرانسه( را انتخاب كنيد. 

با اين كار APPLY را انتخاب و سپس OK را كليك كنيد.
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 REGIONAL AND 8.  و ام��ا مرحله نهايى كار، كه در هم��ان پنجره اوليه
LANGUAGE OPTIONS  من��وي ADVANCED را باي��د انتخ��اب 
 LANGUAGE FOR NON-UNICODE كنيد و سپس گزينه اول كه
PROGRAMS نام دارد باز، از ليست زبان فارسي را انتخاب كنيد و اينبار هم 

APPLY و سپس OK را كليك كنيد.

 YAHOO MESSENGER اكنون ش��ما قادر هس��تيد در اكثر برنامه ه��ا از
گرفته تا OFFICE XP براحتى به فارس��ى تايپ كرده و يا ايميل هاى فارس��ى 

را نوشته يا بخوانيد.
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منتظر نظرات و پيشنهادات شما هستيم.

سرويس اخبار خارجي ايتنا - کارشناسان به تازگي چاپگري ساخته  اند که مي تواند محتويات لوح هاي فشرده را درون 
خ�ود ذخيره ک�رده و CD مورد نظر 

شما را نيز رايت کند.
Lexmark P450 ن��ام چاپگ��ر 
جديدي اس��ت که بدون اس��تفاده 
لوح ه��اي  مي توان��د  کامپيوت��ر  از 
فش��رده را بخواند آنه��ا را اجرا کند 
تا کاربران تصاوي��ر و مطالب مورد 
نظر خود را چ��اپ کنند. اين چاپگر 
مجهز به حافظه داخلي اس��ت و بر 
چندين  محتويات  مي تواند  اس��اس 
لوح فشرده را درون خود جاي دهد. 
زماني که کاربر اطلاعات مورد نظر 
خ��ود را از بين چن��د CD انتخاب 
کرد مي توان��د به کمک P450 آنها 

را برروي يک CD رايت کند.

چاپگري كه مي تواند CD رايت كند!

نقشه ماهواره اي گوگل
ارتقاء مي يابد

خبرگزاري دانشجويان ايران: سايت گوگل 
در نظ�ر دارد در آس�تانه ي اولي�ن س�الگرد 
راه ان�دازي س�رويس پرطرف�دار نقش�ه ي 
نس�خه ي   ،Google Earth ماهواره ي�ي 

آزمايشي جديد آن را عرضه كند. 
به گزارش س��رويس فن��اوري اطلاعات 
خبرگزاري دانش��جويان ايران )ايس��نا(، 
ماهواره يي  نقش��ه ي  جدي��د  نس��خه ي 
گ��وگل به كارب��ران بزرگ تري��ن موتور 
جس��ت وجوي جهان ام��كان مي دهد تا 
تصاوي��ر را ب��ا كيفيت چه��ار برابر بهتر 

مشاهده كنند. 

نقش��ه ي ماهواره يي گوگل كمتر از يك 
س��ال پيش راه اندازي ش��د و با ارايه ي 
تصاوي��ر مختل��ف و با كيفي��ت از نقاط 
مختلف جهان، نگراني هاي بس��ياري از 

مقامات سياسي دنيا را موجب شد. 
چندي پيش نيز فرانس��وي ها س��رويس 
مش��ابهي را راه اندازي كردند اما به علت 
هجوم سيل علاقه مندان و ترافيك شديد 
اين سايت، سرويس نقشه ي ماهواره يي 
آن در اولي��ن روز فعاليتش دچار اختلال 

شد. 


