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 Online Essentialsهایآنلاینمهارت

 

، ، جستجوی کارآمد اطلاعاتهای کلیدی مربوط به جستجوی وباین ماژول مفاهیم و مهارت

 دهد.ارتباط آنلاین و ایمیل را پوشش می
 

 

ماژولاهداف  


 داوطلبان پس از گذراندن این ماژول قادر خواهند بود :

 

 دنلاین را بدانمفاهیم جستجوی وب و امنیت آن. 

  ،از مرورگر وب استفاده کرده و تنظیمات مرورگرbookmark های وب را و خروجی

 د.نمدیریت کن

 قدانه ارزیابی تاطلاعاتی را به صورت آنلاین جستجو کرده و محتوای وب را به طور من

 د.ننمای

 د.نمسائل مهم مربوط به حق چاپ و حفاظت از داده را بدان 

 د.ن، ارتباطات و ایمیل را بشناس های آنلاین به انجمن مفاهیم کلیدی مربوط 

 د.ند و تنظیمات ایمیل را مدیریت نماینایمیل ارسال و دریافت کن 

 د.ند و از تقویم استفاده نماینایمیل را سازماندهی و جستجو کن 

  

mailto:info@iranicdl.ir


          

 55926944فاکس :     55488466-4خیابان برادران مظفر، طبقه زیرین سینما فلسطین  تلفن :  -خیابان طالقانی -تهران
 www.iranicdl.irسایت :  وب    info@iranicdl.irپست الکترونیک : 

Page of 2 
 

 

 موضوعکار مرجع مجموعهمهارت بخش

مفاهیم–1

جستجویوب
 














































 

مفاهیم1–1

کلیدی
 
















 

 

 

 






امنیت1–2



















1–1–1


 

 

2–1–1




 

 
 

3–1–1
 

 

4–1–1




 

 

 

1–2–1






 





2–2–1
 

 



،صلاحاتزیررابشناسید:اینترنتا

،مکانیاب(wwwتارجهانگستر)

 .ینکپرل،های(URLواحدمنبع)

 

ساختاریکآدرسوبرابشناسید.

ر دامینانواع مانند دامین ایج

orgسازمانی)،جغرافیایی ،edu،

com،gov.راتشخیصدهید) 

 

اصطلاحمرورگروبراتعریفکنید.

 مرورگرهایوبمتداولرابشناسید.

 

انهایمختلفاینترنتیرابیفعالیت

خرید، اطلاعات، جستجوی کنید:

آموزش،انتشار،اموربانکی،خدمات

 .،ارتباطاتدولتی،سرگرمی

 

هنگامهایمحافظتازخوددرروش

:خریدازفعالیتآنلاینرابشناسید

 معتبرسایتوب و امن ،های

 فاش از اطلاعاتخودداری کردن

،خروجازوبسایتشخصیومالی

 ها.



راencryptionگذاری)مفهومکد )

 .تعریفکنید
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جستجوی–2

وب




























 

 

 

 

 

 

 

 




 



از2–1 استفاده

مرورگروب


























 

3–2–1
 

 

4–2–1 

 




5–2–1


 

 




1–1–2
 






2–1–2
 

 


3–1–2


 



4–1–2 



5–1–2 





تشخیص را امن سایت وب یک

.،علامتقفلhttps:دهید
 

تعریف را دیجیتال مجوز اصطلاح

کنید.



اگزینه کنترل ازهای ستفاده

تشخیص نظارت،دهیداینترنترا :

محدودیت جستجوی ،وبهای

 هایدانلود.محدودیت



یکبرنامهجستجویوبرابازکنید

 وببندید.



 واردURLیک آدرس نوار در را

 بروید.URLکردهبهآن



بارگذاری دوباره را وب یکصفحه

(Refreshکنید یک( دانلود ،

 صفحهوبرامتوقفنمایید.



 کنید.یکهایپرلینکرافعال



یک در را وب صفحه زبانهیک

(tab)پنجرهجدیدبازکنید.دیدج، 
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و2–2 ابزارها

تنظیمات













6–1–2 







7–1–2





8–1–2







9–1–2
 




11–1–2
 






1–2–2
 




2–2–2
 





3–2–2

پنجرههازبانه کنید،، باز را ها

 بین پنجرهزبانهببندید. و هاها

حرکتکنید.



صفحه : کنید حرکت صفحات بین

.،صفحهخانگیقبل،صفحهبعد



URLمشاهدهکرده هاییکهقبلاً

سابقه از استفاده با را اید

(history.نمایشدهید) 



یکفرمتحتوبراتکمیل،ارسال

 (کنید.resetیادوبارهبارگذاری)



یک ترجمه برای وب ابزار یک از

 صفحهوب،متناستفادهکنید.





تنظیم صفحهخانگیمرورگروبرا

 کنید.



 بشناسید.pop–upاصطلاح را

بدهیدpop–upاجازهنمایش هارا

 یامسدودکنید.



 بشناسد.cookieمفهوم را
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3–2bookmark










 

 

 

 

 






 








4–2–2 





5–2–2









6–2–2




 

1–3–2
 







2–3–2
 

 


3–3–2


 




Cookieیا کنید مسدود را ها

 .نمایشدهید



تابع از موجود استفادهHelpهای

 کنید.



نمایش نوار را داخلی ابزارهای

نوار راribbonدهید،مخفیکنید.

( کوچکrestoreبازیابی یا )

(minimize.کنید)
 

historyهایاینترنتیموقتی،،فایل

پاکشدهدرفرمراهایذخیرهداده

 کنید.



 bookmarkیک راfavoriteیا

 اضافهیاحذفکنید.





Bookmark راfavoritesیا

 نمایشدهید.



 پوشه یاBookmarkیک

favorites.راایجادیاحذفکنید

پوشه یک به را وب صفحات

Bookmark اضافهfavoritesیا
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اطلاعات–3

مبتنیبروب



























4–2

بهایوخروجی




 

 

 

 

 

 

 










جستجو3–1














 

 

 

 









1–4–2





2–4–2
 





3–4–2


 

 








1–1–3





 

2–1–3
 


 

3–1–3


 

 

 نمایید.



ر ها کامپیوترفایل در مکانی در ا

 ،ذخیرهکنید.دانلود



تصویر،متن ،URLمکانی در را

 مانندسندیاایمیلکپیکنید.





یک از بخشی یا وب صفحه یک

یماتصفحهوبرابااستفادهازتنظ

صورت به چاپ برای موجود

پرینتپیش کنیدو نمایشمشاهده

 بگیرید.

 



تعریف را جستجو موتور اصطلاح

جستجویر موتور چند و ایجکرده

 رانامببرید.



یا واژه کلید یک از استفاده با

 جستجوییانجامدهید.،عبارت



قابلیت از استفاده پیشرفبا تههای

جستجومانندنوشتنعبارتدقیق،

زبان رسانهتاریخ، نوع جستجوی،،
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ارزیابی3–2

انتقادی






 

 

 

 
















چاپ،3–3 حق

حفاظتازدادهها


 

 


 


 





4–1–3
 

 

1–2–3


 









2–2–3









3–2–3
 

 




1–3–3






 

2–3–3
 
 

 خودرادقیقتر)محدود(کنید.



لغتنامهتحتیکدایره المعارفیا

 وبراجستجوکنید.

 

اطلاعات انتقادی ارزیابی اهمیت

سایت هدف بدانید. را هایآنلاین

اطلاعات، ارائه مانند مختلف

نظر ارائه راسرگرمی، کالا فروش ،

 تشخیصدهید.



سایترا عواملیکهاعتباریکوب

مانندکن میتعیین ببرید نام د

مرجع روزنویسی نویسنده، به ،

 بودنمحتوا.



آنلا اطلاعات بودن برایمناسب ین

گروه از خاصی راانمخاطبهای

 تشخیصدهید.

 

چاپ حق مالکیتعبارت حقوق ،

به نیاز کنید. تعریف را معنوی

دریافت یا و منابع تأیید دریافت

 اجازهراتشخیصدهید.

 

و ها داده از حفاظت مهم حقوق

 کشورخودرابشناسید.مقررات
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مفاهیم–4

ارتباطات

















































هایانجمن4–1

آنلاین




 

 












 
















 

 






ابزارهای4–2

ارتباطی

1–1–4








 


 

2–1–4




 


 






3–1–4














 



1–2–4 



را )مجازی( آنلاین انجمن مفهوم

نمون وبهایهبدانید. مانند ی

شبکهسایت  اجتماعیهای ،های

مرجعفروم اینترنتی، نویسیهای

گفتگو بازیوب، آنلاین، های

 کامپیوترراتشخیصدهید.



میروش کاربران که توانندهایی

منتشر آنلاین صورت به را مطالب

و بیانکرده را اشتراکبگذارند به

وبلاگکنید وبلاگ: میکرو ،هاها،

podcastتصاویر های، کلیپ ،

 صوتیوتصویری.



هایمحافظتازخوددرهنگامروش

انجمن از رااستفاده آنلاین های

تنظبشناسید حفاظتی: یمات

کنید اعمال را امناسب طلاعات،

محدودکنید را درشخصیموجود ،

از نیاز شخصیصورت پیام ارسال

نمایید بهاستفاده مربوط اطلاعات ،

غیرفعمکا را کنیدن کاربرانال ،

 ناشناسرامسدود/گزارشکنید.



( فوری پیام راIMمفهوم )

بشناسید.

mailto:info@iranicdl.ir
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مفاهیم4–3

ایمیل















2–2-4
 

 




3–2–4 


 

 


4–2–4










 






1–3–4
 




2–3–4





3–3–4


 

کوتاه پیام سرویس اصطلاحات

(SMS)رسانه چند پیام سرویس ،

 (راتعریفکنید.MMSای)



طریق از صوت انتقال عبارت

(راتعریفVOIPپروتکلاینترنت)

 نمایید.



از استفاده هنگام مناسبدر شیوه

تشخیصا را الکترونیک رتباطات

بنویسید خلاصه و دقیق ازدهید: ،

استفاده واضح موضوعی عناوین

رابهصورت،اطلاعاتشخصیکنید

ندهید ارائه اطلاعات،نامناسب

نکنید منتشر اطلاعاتنامناسبرا ،

 راازنظراملاییکنترلکنید.



و کنید تعریف را ایمیل اصطلاح

 امببرید.کاربردهایمهمآنران



را ایمیل آدرس یک ساختار

 تشخیصدهید.



هنگام در احتمالی مشکلات از

فایل مانندارسال ضمیمه های

فایل، حجم های محدودیت
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استفاده–5

ازایمیل


 

 

 

 

 

 

 



















یمیلارسالا5–1
 

 

 

 

 

 

 






 

 



 




4–3–4


 




5–3–4


 

 

 

 




6–3–4 

 

 


1–1–5
 



2–1–5


 


 






3–1–5 



 محدودیتدرنوعفایلآگاهباشید.



 فیلدهای میان )Toتفاوت ،Cc)

Copy( ،BCc )Blind Copyو

 کاربردهایآنهارابدانید.



ای دریافت احتمال هایمیلاز

 ازفریبنده باشید. آگاه ناخواسته و

کامپیوتر شدن ویروسی احتمال

داشته آگاهی ایمیل یک توسط

 باشید.



 عبارت راphishingمفهموم

 بدانید.





( حساب یک ایمیلaccountبه )

 دسترسیپیداکنید.

 

استاندارد های پوشه مهم هدف

 کنید. بیان را ،Inboxایمیل

Outbox ،Sent ،Deleted/

Trash Items ،Drafts ،Junk/

Spam. 



 یکایمیلجدیدایجادکنید.
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دریافت5–2

ایمیل






 

 

 

 

 

 

 

 

 



4–1–5


 

 




5–1–5
 

 





6–1–5 





7–1–5
 

 

1–2–5 

 



2–2–5




 




3–2–5 

 


4–2–5
 


لیست ایمیل، آدرس چند یا یک

 فیلدهای در )Toتوزیع ،Cc)

Copy( ،BCc )Blind copy،

 واردکنید.



یکعنوانمناسبدرفیلدموضوع

ایمیل،واردکردهودرقسمتاصلی

 کنید.pasteمتنیراواردیا



 ،حذفکنید.میمهاضافهیکفایلض



بدون یا اولویت با را ایمیل یک

 اولویتارسالکنید.




 ،ببندید.یکایمیلرابازکنید

 



تابع )از پاسخ پاسخreplyهای و )

( همه استفادهreply to allبه )

کنیدوتشخیصدهیدکهچهزمانی

 بایدازاینتابعهااستفادهنمایید.



 نید.کforwardیکایمیلرا



در یا کنید باز را یکفایلضمیمه

 مکانیدرکامپیوترذخیرهنمایید.
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و5–3 ابزارها

تنظیمات




 

 

 

 

 

 

 

 



























5–2–5


 

 

 



1–3–5 


 

 



2–3–5


 

 

 
 

 



3–3–5
 

 

 

 

 

4–3–5
 




 

 

 

 



5–3–5
 

 

 

 

 



است موجودبا تنظیمات از فاده

پیش راپرینت، پیام یک نمایش

 مشاهدهکنیدوچاپنمایید.



تابع از موجود استفادهHelpهای

 کنید.



نمایش نوار را داخلی ابزارهای

نواردهید راribbon،مخفیکنید.

)کو بازیابی(minimizeچک ،

(restore.کنید) 



یکامضایمتنیایمیلایجادووارد

 کنید.



پاسخخودکاربرایزمانیکهخارجاز

 automatic out) دفترکارهستید

of officereplyرافعال،غیرفعال)

 کنید.



خوانده عنوان به را ایمیل وضعیت

خواندهنشدهتشخیصدهید.دهش ،

ابهعنوانخواندهنشدهیکایمیلر

،خواندهنشدهعلامتگذاریکنید.

کنید.unflagیاflagیکایمیلرا
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سازماندهی5–4

ایمیلها








 

 

 




















 

 

 

 

 

6–3–5
 

 

 



1–4–5


 

 


2–4–5
 






3–4–5



 
 

4–4–5
 






5–4–5
 

 

 

6–4–5
 

 

 
 

 

 

7–4–5 
 

توزیع لیست ارسال،،یک لیست

حذف ایجاد، ایمیل روزآدرس به ،

 رسانیکنید.



 مانندعناوینپوشه ها ورودیپیام

موضوع کننده، تارارسال یخ،

 ،حذفکنید.اضافهرادریافت



بااستفادهازفرستنده،ایمیلرایک

جستجوموضوع ایمیل محتوای ،

 کنید.



تاریخایمیل نام، اساس بر را ،ها

 حجممرتبکنید.



ایجاد ایمیل برچسب پوشه/ ،یک

یک به را ها ایمیل کنید. حذف

 پوشه/برچسبایمیلانتقالدهید.



یکایمیلراحذفکنید.یکایمیل

 حذفشدهرابازیابیکنید.

 

 email binپوشه /deleted 

items/trash.راخالیکنید 



 پوشه به را منتقلjunkیکپیام

mailto:info@iranicdl.ir
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ازاستفاده5–5

هاتقویم

 

 

 

 



1–5–5
 

 

 

 

 

 



2–5–5
 

 



3–5-5

 کنیدیاازاینپوشهحذفنمایید.



درتقویمایجاد،یکقرارم لاقاترا

 ،بهروزرسانیکنید.لغو



شدگان بهدعوت را جلسه منابع ،

،منابعبیفزایید.دعوتشدگانتقویم

 د.تقویمحذفکنیجلسهرااز

 

،ردکنید.یکدعوتراقبول
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