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 :  Word 2007ایجاد تْاًایی ًْضتي اعذاد فارسی ّ لاتیي بطْر ُوسهاى در ًرم افسار  -1
  

(  ّیٌذّز ایکص پی  Regional and Language Optionsتا فرض افسّدى ّ تعریف زتاى فارضی در ) 

:  تٌظیوات ّیٌذّز ایکص پی 

1- Control Panel 

2- Regional and Language Options 

3- Regional Options  

4- Customize…  

5- Digit substitution : Context 

:   Word 2007تٌظیوات ًرم افسار 

1- Office Button 

2- Word Options 

3- Advanced 

4- Show document Content 

5- Numeral : System یا Numeral : Context 

  

 : طریقو دستسسی بو هشترکات سیستن ىای هوجود در شبکو داخلی  -2

 :  ّارد ًواییذ My Computerفرهْل هقاتل را در ًْار آدرش 

 . ًوایین  Enterّارد ًوْدٍ ّ  My Computerرا در ًْار آدرش فرهْل  تایذ SHC-E0235در رایاًَ ای تا ًام : هثال 

  

 : رّی یک سیستن  Computer nameتعیین نام کاهپیوتر یا  -3

  

1- Control Panel 
2- System 
3- Computer name 
4- Change… 
5- Computer name : ? 

  

 : روی صفحو دسکتاپ  (Mums)روش آوردن آیکون دسترسی بو شبکو داخلی دانشگاه  -4

  

(  تا فرض عضْیت رایاًَ هْرد ًظر در شثکَ داًشگاٍ ّ ّرّد تا یکی از شٌاضَ ُای هعتثر شثکَ تَ هحیط ّیٌذّز)

 

http://www.mums.ac.ir/health/fa/ICT,03
http://www.mums.ac.ir/health/fa/ICT,03


 My Computerتاز کردى  -1

 My Network Placesکلیک تر رّی اًتخاب  -2

 Entire Networkکلیک تر رّی اًتخاب  -3

 Microsoft Windows Networkکلیک تر رّی اًتخاب  -4

 از هیاى ضایر زیر شثکَ ُا تَ رّی هحیط دضکتاپ یا ُر هکاى دیگر MUMSکشیذى آیکْى  -5

  
 :در ویندوز  YourCopyطریقو ایجاد فولدر هشترک  -5

  

(  هشترک تْضی هذیر شثکَتا فرض عضْیت رایاًَ هْرد ًظر در شثکَ داًشگاٍ ّ ّرّد تا یکی از شٌاضَ ُای هعتثر شثکَ تَ هحیط ّیٌذّزّ داشتي هجْز ایجاد یک فْلذر )

ایجاد یک فْلذر جذیذ  -1

 YourCopyًام دُی آى تَ ًام  -2

  Sharingدر تة  -3

 …Sharing and Securityزدى کلیک راضت هاّش رّی فْلذر فْق ّ اًتخاب گسیٌَ  -4

 User limitهحذّد کردى تعذاد کارتر از تخش  -5

 Permissionsدادى هجْز تَ کارتراى یا گرُِّا از تخش  -6

7- ّ.... 
OK  

  

 : روی یک فولدر هشترک شده در شبکو داخلی  دادن هجوز ىای هتنوع -6

 …Sharing and Securityزدى کلیک راضت هاّش رّی فْلذر فْق ّ اًتخاب گسیٌَ  -1
 Share this folder اًتخاب گسیٌَ -2
3- Permissions 
 Group or user namesتَ گرٍّ یا کارتر هشخص شذٍ در تخش  Allow  /Denyتَ ترتیة تا  عذم اعطاي هجْزُا/ اعطاي هجْز  -4

          ok 

  
 : PDFتبذيل فايل ُاي هجوْعَ آفیس بَ  -7
  

  
در زير ترَايّ ) Office Button>Save as >PDFيي تٕاَثا اضتفادِ از يُٕي Save As PDF 2007.exeتا َصة ترَايّ 2007در ضيطتًٓايي تا آفيص 

 .يرَذِ فايم پي دي اف پيع َيايذ فايم پي دي اف ايجاد ًَٕد تا يػکهعذو ًَايع حرٔف ٔ يحتٕا در کايپيٕتر گ( ْاي يجًٕعّ آفيص
  

  
 :طريقَ اضتراک چاپگر در ضبکَ  -8
  

 َصة درايٕر غثکّ تصٕرت عادي -1

 Start  >Printer and Faxesاَتخاب چاپگر از  -2

 Propertiesکهيک راضت رٔي َاو چاپگر ٔ اَتخاب  -3

 Sharingرفتٍ تّ ضر ترگ  -4

 share this printerاَتخاب گسيُّ  -5

عٕض کُيذ  Share nameدرصٕرت َياز ييتٕاَيذ تراي يُحصر تفرد غذٌ َاو چاپگر در غثکّ َاو آٌ را در فيهذ  -6

تّ کارتراٌ ٔ گرِٔ ْاي کاري  Securityاز ضرترگ … , Print  ,Manage Printers , Manage Documents( ْاي)گرفتٍ يجٕز/ دادٌ  -7

OK 

  
 ( :افسّدى چاپگرهطترک ضذٍ بَ لیست چاپگراى کاهپیْتر)ک در ضبکَ طريقَ استفادٍ از چاپگرُاي هطتر -9
  

: تا اضتفادِ از قإٌَ ( يػترک کُُذِ چاپگر)رفتٍ تّ يطير کايپيٕتر يادر -1



 
 اَتخاب چاپگر يػترک غذِ -2

 Connecting to Printerداتم کهيک تر رٔي َاو چاپگر  -3

چاپ تعذ از چُذ نحظّ رٔيت پُجرِ ًَايع صف  -4

 .ادحال در صٕرت رٔغٍ تٕدٌ راياَّ يػترک کُُذِ چاپگر ٔ چاپگر يي تٕاٌ تّ چاپگر تا اضتفادِ از َرو افسارْا رٔي ضيطتى کايپيٕتر چاپ فرضت

  
 :رّش ّيرّسیابي يک پارتیطي يا فلص هوْري  -10

  

 MyComputerرفتٍ تّ  -1
  
کهيک راضت تر رٔي پارتيػٍ يٕرد َظر يا فهع يًٕري  -2
  
اَتخاب گسيُّ يرتٕط تّ پٕيع ٔيرٔش  -3
  

 Scan for Virusesاَتخاب گسيُّ  سیواًتکدر َرو افسار ضذ ٔيرٔش : يثال 
  Check for Virusesاَتخاب گسيُّ  کسپرسکيدر َرو افسار ضذ ٔيرٔش 

  

  
 : Outlookخطاي بلْكَ ضذى فايلِايي با تْسعَ اي خاظ تْسط برًاهَ  -11

  

.  ايٍ پيغاو خطا يػاْذِ ييػٕد  mdbتا فرض تهٕكّ غذٌ داَهٕد فايهٓاي 

Outlook blocked access to the following potentially unsafe attachments:CSO87.mdb .

: تراي رفع ايٍ خطا يي تايطت 

Start  >Run … >Regedit 

  HKEY_CURRENT_USER  >Software  >Microsoft  >Office  >10.0در يطير 

( تالاتريٍ غًارِ) 12.0يا 11.0

Outlook  >Security 

تّ   string valueدر پُجرِ ضًت راضت ،كهيذي از جُص  keyتا راضت كهيك يأش ٔ اَتخاب گسيُّ 

. ضاختّ غٕد. mdbٔ يقذار  Level1Removeَاو 

: تٕضعّ دْيذ  َيس يػكم داغت يقذار كهيذ را تّ غكم زير. regتٕضعّ . mdbاگر يثلا علأِ تر 

mdb;.reg .ًْيُطٕر ٔ ....

File  >Exit 

  
 ( :Undelivered)خطاي عذم ارسال گرُّي ايویلِا  -12

  



 

 . پياو خطا تّ ًْيٍ دنيم تراي ايػاٌ آيذِ اضت . َفر را دارد  50ايٍ يػکم تّ ايٍ دنيم پيع آيذِ کّ ْر کارتر اجازِ ارضال يک ايًيم فقط تّ 
  

 (Distribution Listبخصْظ ٌُگام ارسال هیل از طريق ارسال بَ ) . َفر تاغذ ٔ دٔتارِ ايًيم ارضال غٕد  50تعذاد گيرَذگاٌ زير 
   

  
 رّش ّيرّسیابي ايذٍ آل يک سیستن کاهپیْتر-13

  

 (َيازيُذ آيٕزظ)ضيطتى عايمsafe modeرفتٍ تّ -1 
  
 (َيازيُذ آيٕزظ)turn offکهيّ پارتيػٍ ْاي ضيطتى تّ  system  restoreتغيير حانت -2 
  
در َرو افسار آَتي ٔيرٔش  full scanاجراي حانت -3 

  
 کلیَ پارتیطي ُاي سیستن system restoreتغییر حالت -14

  

 control panel<startرفتٍ تّ -1 
 systemاَتخاب اپهت -2 
  system restoreاَتخاب ضرترگ-3 
  turn off system restore on all drivesاَتخاب گسيُّ -4 
 5-(Apply) 
 6-OK 

 

 


