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مقدمه مولفان

یکی از بارزترین ویژگی های عصر حاضر، حضور گسترده رایانه در کلیه عرصه 
های فعالیت انسان است به گونه ای که انجام برخی از کارها، بدون استفاده از رایانه 
قابل تصور نیست. رایانه به عنوان ابزاری قدرتمند، سرعت و دقت کارها را فوق العاده 
افزایش داده و دسترسی به شاهراه های اطلاعاتی را هموارتر ساخته است. به همین دلیل 
در جهان کنونی، و با توجه به پیشرفت علم و فناوری در سراسر دنیا، آموزش و یادگیری 

یر است. علوم رایانه خصوصا سیستم عامل یک ضرورت اجتناب ناپ
ویندوز 7 یکی از سیستم عامل های ساخت شرکت مایکروسافت است که پس 
از ویندوزهای p و vista وارد بازار شد. ساختار کلی این ویندوز به مراتب از سیستم 

شته قوی تر است و امکانات متفاوتی را در اختیار کاربران قرار می دهد. عامل های گ
این کتاب بر اساس آخرین استانداردهای تایید شده وزارت آموزش و پرورش، 
مورد نگارش قرار گرفته است و تمامی مطالب به شکل گام به گام همراه با تصاویر و به 

ه گردیده است. فرم خودآموز ارا
پیشنهادات  و  نظرات  که  خواهشمندیم  محترم  همکاران  و  اساتید  تمامی  ز  ا
تر بردن کیفیت این کتاب درسی از طریق آدرس ابتدای کتاب  ارزنده خود را برای با

برای ما ارسال نمایند.

                                                                                                     با تشکر

                                                                                                    مولفان
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عملینظری

57

فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز با بکارگیری ماوس و صفحه کلید
هدف کلی فصل:

کار با محیط ویندوز 7 و نحوه کار با ماوس و صفحه کلید

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ اصول روشن کردن رایانه را بداند. 

ـ مفاهیم اولیه و اصول کار با ماوس و صفحه کلید را یاد بگیرد. 

ـ قادر به توضیح فرآیند راه اندازی سیستم )Boot Process( باشد.

ـ ویژگی ها و امکانات ویندوز 7 را توضیح دهد. 

ـ بتواند اجزای محیط کار ویندوز 7 را شرح دهد. 

ـ نحوه خاموش کردن و راه اندازی مجدد رایانه را بداند. 

ـ اصول کار با پنجره ها را بداند.

ـ قادر به انتقال و جا به جایی نوار وظیفه باشد. 
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سیستم عامل مقدماتی

مقدمه

          سیستم عامل 1 اصلی ترین نرم افزار رایانه و واسط بین کاربر و سخت افزار است که به مح روشن کردن 

رایانه اجرا می شود. در واقع بدون اجرای سیستم عامل، رایانه قادر به اجرای هی برنامه ای نیست. مهم ترین هدف 

سیستم عامل آن است که استفاده از رایانه را برای کاربران راحت و ساده کند تا آن ها بتوانند برنامه های مورد نظر 

خود را اجرا کنند. سیستم عامل با سازماندهی، مدیریت و کنترل منابع سخت افزاری، امکان استفاده بهینه از آن ها 

را فراهم می کند.

ارت اند از: ایف سیستم عامل ع به طور کلی و
 مدیریت فایل ها و پوشه ها                           مدیریت منابع 2

 مدیریت حافظه های اصلی و جانبی             کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی

 برقراری امنیت                                          اشتراک و بهینه سازی منابع سیستم )مانند حافظه و پردازشگر(

 مدیریت و اجرای همزمان برنامه ها و کنترل ارتبا بین آن ها

، ویندوز و لینوکس عرضه شده اند.  s/ ، Dos تا کنون سیستم عامل های مختلفی مانند     

سیستم عامل های متنی، ظاهری بسیار ساده داشتند و با کاربر از طریق خط فرمان،ارتبا برقرار می کردند در حالی 

که سیستم عامل های امروزی از واسط کاربر گرافیکی3، که سبب راحتی و استقبال بیشتر کاربران شده است استفاده 

می کنند. از میان این سیستم عامل ها، در حال حاضر ویندوز 7 یکی از متداول ترین و مشهورترین آن ها است که در 

این کتاب با نحوه کار با آن آشنا خواهید شد.  

1-1 معرفی ویندوز 7

سیستم عامل ویندوز 7 که محصول شرکت مایکروسافت است، در سال 2009 به بازار عرضه شد و دارای نسخه های 

، نسخه نهایی ویندوز7 است که تمام قابلیت  ها و خصوصیت  های ویندوز 7 را شامل  lti ate متعددی است.نسخه

می شود. قبل از ویندوز 7، ویندوز P و ویستا وجود داشتند که با روی کار آمدن ویندوز 7 ، به تدری از محبوبیت 

آن ها کاسته شده است. 

raphic ser nter ace) (-3    Reso rce ana ent -2      peratin  S ste  -1

ـ آیا می دانید علت انتخاب نام 7 برای این ویندوز چیست

ـ راجع به نسخه های دیگر ویندوز 7 و کاربرد هر یک تحقیق کنید.
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

1-2 امکانات ویندوز 7

      ویندوز 7 نسبت به نسخه های قبلی ویندوز دارای امکانات و قابلیت های بیشتری است که در اینجا به چند نمونه 

از آن ها اشاره می شود:

تر نسبت به نسخه های قبلی  داشتن امنیت با

تر   سرعت و کیفیت با

 ارتقای هسته ویندوز و افزایش قدرت آن

 قابلیت شناسایی هوشمند دستگاه های جانبی )بیشتر از نسخه های قبلی(

 بهینه بودن مصرف باتری در ویندوز 7  )که باع افزایش طول عمر باتری ل تاپ می شود(

) e( 1-3 اصول کار با ماوس

در محیط های گرافیکی )مانند ویندوز(، برای سهولت و انجام سریع تر کارها، معمو در کنار صفحه کلید، از ماوس 

به عنوان وسیله  ورودی استفاده می شود. ماوس ها دارای دو کلید اصلی )کلید چ و راست( می باشند. بعضی از 

ماوس ها کلیدی برای پیمایش صفحه )با و پایین کردن صفحه( دارند )شکل  1-1(. برای استفاده بهتر از ماوس، 

ابتدا با اصطلاحات و عملیات مربو به آن آشنا شوید.

روی صفحه  (: هنگامی که ماوس را روی میز حرکت می دهید، یک پیکان کوچک به شکل  n er( اشاره گر 

نمایش جابجا می شود که به آن اشاره گر ماوس  می گویند و موقعیت جاری شما را روی صفحه نمایش نشان می دهد.

(: به عمل قرار دادن اشاره گر ماوس روی یک عنصر در صفحه نمایش اشاره کردن گفته می شود.  n  اشاره کردن )

(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت چ ماوس را کلیک می گویند. c  کلیک )

(: به دو کلیک سریع و پشت سرهم با ماوس، دابل کلیک می گویند. e c  دابل کلیک )

 شکل  1-1- آشنایی با دکمه های ماوس



٤

(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت راست ماوس را کلیک راست می گویند.  c کلیک راست )

(: کلید سمت چ ماوس را روی یک شی فشار داده و ماوس را حرکت  ra   r کشیدن و رها کردن )

 Dra   Drop به این عمل، کشیدن و رها کردن یا .)Drop( سپس دکمه را رها کنید ،)Dra دهید )عمل کشیدن یا 

می گویند که برای انتقال و جابجایی اشیا کاربرد دارد.

 ) e  B ar 1- شناخت کلیدهای صفحه کلید )

صفحه کلید یکی از متداول ترین دستگاه های ورودی است که برای وارد کردن داده ها و دستورات به رایانه استفاده 

می شود )شکل  1-2(. با وجود اختلاف ظاهری صفحه کلیدها، عملکرد همه آن ها یکسان است. در زیر برخی از 

کلیدهای صفحه کلید شرح داده شده اند:

ی صفحه کلید قرار دارند، برای سهولت در  (: این کلیدها که در با 1- کلیدهای تابعی )کلیدهای  الی 2

لب نرم  ال کلید  در ا انجام کارها بکار می روند و عملکرد این کلیدها در برنامه های مختلف، متفاوت است. برای م

افزارها، راهنمای نرم افزار را نمایش می دهد. 

تنهایی عمل خاصی  به  این کلیدها  Shi کلیدهای مبدل می گویند.  t و lt، Ctrl به کلیدهای دل:  2- کلیدهای م

Ctrl )فشردن کلید Ctrl و C به صورت  C را انجام نمی دهند و باید همراه کلیدهای دیگر استفاده شوند. مانند کلید

لب برنامه ها عمل کپی کردن اطلاعات را انجام می دهد. همزمان( که در ا

3- کلیدهای دو حالته: دارای دو حالت روشن و خاموش می باشند که با یک بار فشردن، کلید فعال یا روشن شده و 

 .Scroll ock و Caps ock،  ock یر فعال می شود. مانند کلیدهای با فشردن مجدد آن، کلید خاموش یا 

م به کار می روند که بخش عمده ای از صفحه کلید را اشغال  ی: برای تای و نوشتن حروف و علا - کلیدهای تای

نموده اند. 

5- کلیدهای پیمایشی: این کلیدها برای جابجایی مکان نما در اسناد، صفحات وب و محیط های ویرایشی کاربرد 

دارند.

  Caps ock حروف انگلیسی به صورت کوچک نمایش داده می شوند. در صورتی که کلید ، به طور پیش فر

Shi و فشردن یک حرف،  t فعال باشد، حروف به صورت بزرگ نمایش داده می شوند. با پایین نگه داشتن کلید

حالت نمایش آن حرف، از لحاظ بزرگ یا کوچک بودن، برعکس خواهد شد. 

سیستم عامل مقدماتی 
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Sna و شناخت محیط آن it فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید   فصل اول: توانایی نصب نرم افزار 

برای کار با کلیدهای ماشین حسابی، کلید ock   باید فعال یا روشن باشد.

- کلیدهای ماشین حسابی: این بخش ظاهری شبیه به ماشین حساب داشته و برای ورود اعداد و انجام کارهای 

محاسباتی کاربرد دارد. 

: برای اجرای فرمان ها، ورود اطلاعات، انجام یک عمل و ... استفاده می شود. n er 7- کلید

: برای صرف نظر کردن از یک عملیات یا خروج از کادرهای باز شده روی صفحه استفاده می شود. S 8- کلید 

S: برای ایجاد فاصله کاربرد دارد.  ace کلید -

ف کاراکترها به کار می روند. : برای ح e e e و Bac ace 1- کلید

11- کلیدهای چندرسانه ای: کلیدهای اختیاری هستند که در صفحه کلیدهای جدید برای راحتی کاربر جهت کار 

با نرم افزارهای پخش صدا، فیلم و مرور صفحات اینترنت در نظر گرفته شده اند. 

: کلید ویندوز است که در ویندوز 7، برای بازکردن منوی شروع کاربرد دارد. 12- کلید 

: عمل کلیک راست ماوس را انجام می دهد.  13- کلید 

: برای پرش و جابجایی بین گزینه های موجود در پنجره ها و کادرهای محاوره ای کاربرد دارد. a 1- کلید 

 شکل  1-2- یک نمونه صفحه کلید
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1-5 آشنایی با اصول روشن کردن رایانه

a e ت مانیتور، صفحه کلید و ماوس به عیت اتصا 1-5-1 بررسی و

ت مانیتور، صفحه کلید و ماوس را به کیس بررسی کنید.  قبل از روشن کردن رایانه، وضعیت اتصا

1-5-2 روشن نمودن رایانه و مانیتور

برای روشن کردن رایانه، پس از اطمینان از اتصال صحیح مانیتور و سایر تجهیزات، از دکمه Power روی کیس 

استفاده کنید. برای روشن کردن مانیتور نیز از دکمه جلو یا زیر مانیتور استفاده کنید

)شکل  1-3(. دقت کنید که در مدل های جدید، دکمه روشن نمودن مانیتور به صورت لمسی بوده و با حرکت انگشت 

روی آن، مانیتور روشن می شود. 

 

م الکترونیکی مربو به روشن شدن رایانه آشنایی با علا  3-5-1

 پس از روشن کردن رایانه، یک چرا D کوچک، معمو به رن سبز یا آبی روی Case روشن می شود و 

نشان دهنده روشن شدن رایانه است. چرا D دیگری با رن قرمز روی Case قرار دارد که مربو به فعالیت 

م روشن نیست. این چرا هنگام روشن کردن رایانه، چند لحظه روشن شده و پس  دیسک سخت است که به طور دا

از آن با روشن و خاموش شدن، میزان فعالیت دیسک سخت را نشان می دهد.

 D علامت الکترونیکی بعدی مربو به صفحه کلید است که هنگام روشن شدن رایانه تست می شود و سه چرا 

اری کامل ویندوز  کوچک روی آن، برای چند لحظه روشن شده و سپس خاموش می شوند. این فرآیند تا زمان بارگ

ممکن است دو یا سه بار انجام شود.

 مانیتورها انواع مختلفی دارند که ممکن است علامت الکترونیکی روشن شدن آن ها متفاوت باشد ولی به طور کلی 

زمانی که رایانه خاموش است، چرا کوچک جلو مانیتور به رن زرد یا آبی چشمک زن است ولی با روشن شدن 

رایانه و دریافت سیگنال تصویر، این چرا به رن آبی یا سبز و کاملا روشن تبدیل می شود. 

شکل  1-3- روشن کردن رایانه و مانیتور

سیستم عامل مقدماتی 
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- صفحه ورود به ویندوز شکل  1-

e ar 1-5- شناخت عملکرد کلیدهای er و 

همان طور که در شکل  1-3 مشاهده می کنید، روی کیس دو دکمه وجود دارد: 

 دکمه er )معمو دکمه بزرگتر(: این دکمه برای روشن و خاموش کردن رایانه به کار می رود. در صورتی 

خیره کردن فایل ها و بستن برنامه های باز داده می شود،  که در ویندوز این دکمه را فشار دهید، فرصتی به شما برای 

سپس رایانه خاموش می شود.

e )معمو دکمه کوچکتر( :  این دکمه برای راه اندازی مجدد رایانه به کار می رود. در صورتی  ar  دکمه 

که در ویندوز این دکمه را فشار دهید، سیستم شما راه اندازی مجدد شده و ممکن است فایل های باز از بین بروند.

)B  r ce 1- آشنایی با فرآیند راه اندازی سیستم )

      منظور از راه اندازی سیستم، قرار گرفتن سیستم عامل در حافظه اصلی است تا سیستم آمادگی دریافت فرمان ها 

را از سوی کاربر داشته باشد. به طور کلی فرآیند راه اندازی سیستم شامل سه مرحله است:

(: وقتی رایانه روشن می شود، در این مرحله،  S  آزمایش خودکار سیستم 1) 

سخت افزارها و اجزای مختلف سیستم مانند حافظه و کارت گرافیک کنترل می شوند و در صورت بروز خطا، پیغامی 

کر شده، به کاربر اعلام می شود.     به صورت بوق یا متنی که در آن شماره خطا نیز 

BI: در این مرحله، دستگاه ها و پورت های ورودی و خروجی کنترل می شوند.  S مرحله 

: پس از انجام مراحل با و تست تجهیزات، در این مرحله  رارگیری سیستم عامل در حافظه   مرحله 

( نمایش داده می شود )شکل  1-٤(.  o  on( سیستم عامل در حافظه قرار می گیرد و صفحه ورود به ویندوز

      Power on sel  test -1
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 ویندوز 7 طوری طراحی شده که می تواند به وسیله چند کاربر استفاده شود، بنابراین بهتر است برای هر کاربر یک 

ه  ر وا ( و یک گ ser a e( حساب کاربری جداگانه ای را در نظر گرفت. هر حساب کاربری شامل یک نام کاربری

o گفته می شود. در فصل 9 کتاب   on ،می باشد. به فرآیند تشخی هویت کاربر و ورود به سیستم )Passwor (

با نحوه ساخت حساب کاربری بطور کامل آشنا خواهید شد. در صورت ورود رمز صحیح، میزکار ویندوز نمایش 

داده می شود و می توانید کار خود را با ویندوز شروع کنید. 

1ـ برای ایمنی بیشتر، کلمه عبور با دایره های مشکی نمایش داده می شود تا فرد دیگری از آن مطلع نشود.

ه ای برای آن انتخاب نشده باشد، تنها پیغام  ر وا 2ـ اگر فقط یک کاربر در ویندوز تعریف شده باشد و گ

elco )خوشامدگویی( نشان داده شده و سپس میزکار ویندوز نمایش داده می شود. e

1-7 شناخت محیط کار ویندوز

( و اجزای آن e 1-7-1 میز کار ویندوز )

به صفحه اصلی ویندوز 7 ، میزکار گفته می شود )شکل  1-5(. میز کار ناحیه اصلی کار شما است و تمام کارها مانند 

اجرای برنامه ها و ... در این صفحه انجام می شود.

 شکل  1-5- میزکار ویندوز 7

سیستم عامل مقدماتی 
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i می شود و آیکن به حالت  hli ht با یک بار کلیک روی یک آیکن، رن آن تغییرکرده یا به اصطلاح 

انتخاب در می آید.

)Ic n( 1-7-1-1 آیکن

     آیکن یا نشانه، تصاویر کوچک گرافیکی موجود بر روی Desktop هستند. در پایین con نام مربو به آن ها 

نوشته شده است. از آیکن های معروف ویندوز می توان به موارد زیر اشاره نمود:

: برای دسترسی به محتویات رایانه از آن استفاده می شود )شکل  6-1( er آیکن 

Ne: برای دسترسی به شبکه و مشاهده رایانه های موجود در شبکه استفاده می شود )شکل  7-1(. r  آیکن 

ف شده به آن منتقل می شوند )شکل  8-1(.  :سطل بازیافت ویندوز است و اطلاعات ح ec c e B n آیکن 

با قرار دادن اشاره گر ماوس روی آیکن، یک کادر راهنمای متنی نمایش داده می شود که در آن اطلاعاتی در مورد 

آیکن نوشته شده که به این کادر راهنما، Tool tip می گویند. در فصل های بعد با نحوه اضافه کردن آیکن ها روی 

میزکار آشنا خواهید شد.

 تمرین  1-1: با کشیدن و رها کردن آیکن ها، جای آیکن های میزکار را تغییر دهید. 

 تمرین  1-2: آیکن سطل بازیافت را انتخاب کرده، سپس آن را باز کنید. 

  تمرین  1-3: روی میزکار، نوار وظیفه و آیکن ها کلیک راست کرده و نتیجه را مقایسه کنید. 

 شکل  1-8 شکل  7-1

-آیکن پوشه  شکل  1-

 شکل  1-

) er( 1-7-1-2 پوشه

      برای دسته بندی اسناد و مدارک در ویندوز از پوشه استفاده می شود. پوشه ها با آیکن های زرد رنگی )شکل  9-1( 

نشان داده می شوند. 
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( صوتی، گرافیکی، اجرایی و ... e(1-7-1-3 فایل

خیره می شوند. فایل ها با توجه به نوع آن ها، به شکل های        همه اطلاعات در رایانه در واحدی به نام فایل یا پرونده 

مختلفی دیده می شوند. در فصل سوم با انواع فایل ها صوتی، گرافیکی، اجرایی و ...به طور تفصیل آشنا خواهید شد. 

)S r c 1-7-1- میان بر )

      برای دسترسی سریع به یک برنامه می توانید از آیکن میان بر آن استفاده کنید. در گوشه سمت چ این آیکن ها، 

پیکان کوچکی دیده می شود. طریقه ساخت میان بر در فصل های بعد بیان شده است.

) a  ar( یفه 1-7-1-5 نوار و

به نوار مستطیل شکل افقی که در پایین میزکار قرار دارد نوار وظیفه گفته می شود. در سمت چ نوار وظیفه دکمه 

Start و در سمت راست آن ناحیه اعلان وجود دارد )شکل  11-1(. 

1ـ با دابل کلیک روی آیکن پوشه یا برنامه، پوشه باز شده و برنامه اجرا می شود.

2ـ برای بستن پنجره ای که باز شده، روی دکمه  در گوشه با سمت راست پنجره کلیک کنید.

ف آن برنامه نمی شود و فقط دسترسی سریع به آن  ف آیکن میان بر مربو به یک برنامه، باع ح ح

برنامه از بین می رود.

1- آیکن میان بر  شکل  1-

 ) a  ar( یفه  شکل  1-11- نوار و

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

: 1-7-1- دکمه شرو و منوی شرو

     با کلیک روی دکمه Start، منوی Start ظاهر می شود )شکل  1-12(. منو، مستطیل کوچکی است که شامل 

گزینه هایی مختلف است که با کلیک روی هر گزینه می توان آن را انتخاب کرد. در کنار بعضی از گزینه های منوی 

وجود دارد که نشان می دهد این گزینه دارای یک زیر منو1 است. با نگه داشتن اشاره گر ماوس  Start، علامت

روی این گزینه، زیر منوی آن نمایش داده می شود. 

 S ar شکل  1-12- منوی 

کلید  صفحه  روی  دکمه از  توانید  می  آن  روی  کلیک  بر  علاوه   ،Start منوی  کردن  باز  برای  1ـ 

Ctrl را فشار دهید. sc استفاده کرده یا کلید ترکیبی

2ـ برای بستن منوی Start، کافی است روی یک جای خالی از میزکار کلیک کنید.

      S en  -1
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در جدول  1-1 ، عملکرد بعضی از گزینه های منوی Start به طور خلاصه بیان شده اند. 

S ar ی از گزینه های منوی  جدول  1-1- عملکرد بع

عملکردگزینه

)a n ال a( را نشان می دهد.er )برای م in لیست پوشه های اختصاصی کاربر )دراینجا

c en.محلی برای نگهداری فایل ها و پوشه های شخصی است

c re.محلی برای نگهداری تصاویر است

c.محلی برای نگهداری فایل های آهن است

a e.شامل بازی های موجود در ویندوز است

er.برای دسترسی آسان به محتویات رایانه به کار می رود

n r  ane.برای تنظیم و پیکربندی ویندوز به کار می رود

ev ce  an  r n er.برای دسترسی به چاپگرها و تجهیزات جانبی به کار می رود

e a  r ra .برای تنظیم برنامه های پیش فر به کار می رود

e   S r.برای راهنمایی و پشتیبانی گرفتن از ویندوز به کار می رود

S  n.برای خاموش کردن رایانه به کار می رود

:  r ra منوی 

      در این قسمت، لیست برنامه های نصب شده در ویندوز نمایش داده می شود. یکی از زیرمنوهای معروف این 

 otepa حساب(،  )ماشین   Calc lator مانند  ویندوز  جانبی  های  برنامه  شامل  که  بوده   ccessories بخش، 

)ویرایشگر متن( و Paint )برنامه نقاشی( می باشد. 

 تمرین  1-٤: لیست برنامه های نصب شده روی ویندوز را مشاهده کنید.

 تمرین  1-5: برنامه ماشین حساب را اجرا کنید.

Start    ll Pro ra s    ccessories  Calc lator              راهنمایی: مسیر برنامه

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

)N ca n rea( 1-7-1-7 ناحیه اعلان

   به قسمت سمت راست نوار وظیفه که ساعت و آیکن هایی نظیر بلندگو دیده می شوند، ناحیه اعلان1 گفته می شود که 

اجرای برخی از برنامه ها، سبب اضافه شدن به لیست آن می شود. با کلیک روی فلشی که در این ناحیه قرار گرفته 

)شکل  1-13(، می توانید برنامه های موجود در این ناحیه را مشاهده کنید. با راست کلیک روی هر یک از آیکن 

ها، می توانید تنظیمات آن را تغییر دهید. 

 

یفه  اق کردن برنامه ها به نوار و 1-7-1-8 سن

   به طور پیش فر در ویندوز، آیکن برنامه های پرکاربرد 

داده  قرار  وظیفه  نوار  از   ، ick ccess قسمت  در 

شده که به کاربر امکان انتخاب ساده و سریع برنامه ها را با 

یک کلیک می دهد. برای اضافه کردن یک آیکن دلخواه به 

این قسمت که به آن سنجاق کردن برنامه به نوار وظیفه گفته 

می شود، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

و  کرده  راست  کلیک  نظر  مورد  برنامه  آیکن  روی   -1

Pin to Task را انتخاب کنید )شکل  1-1٤(. ar گزینه

                 شکل  1-13- ناحیه اعلان

      oti ication rea یا S ste  Tra  -1

c  cce افه کردن برنامه به  1- ا            شکل  1-



1٤

2- آیکن برنامه مورد نظر را درگ کرده و آن را در قسمت ick ccess رها کنید. 

ف یک برنامه از این قسمت کافی است روی آیکن برنامه در قسمت ick ccess یا روی میزکار، کلیک  برای ح

npin this pro را انتخاب کنید )شکل  15-1(. ra  ro  task ar راست کرده و گزینه

c  cce ف کردن برنامه از                        شکل  1-15- ح

 تمرین  1-6: یکی از برنامه های دلخواه روی میزکار را به نوار ick ccess اضافه کرده، سپس آن را 

ف کنید.  ح

) a 1-7-1- برنامه های در حال اجرا )

ltitaskin یا چند وظیفه ای  در ویندوز امکان اجرای چند برنامه به طور همزمان وجود دارد که به این قابلیت 

گفته می شود. در قسمت میانی نوار وظیفه، دکمه های کوچک شده این برنامه ها نمایش داده می شود. برای کار با هر 

برنامه، کافی است روی نام آن برنامه در نوار وظیفه کلیک کنید. 

دد رایانه 1-8 آشنایی با اصول خاموش کردن و راه اندازی م

( نامیده می شود. در صورتی که می خواهید رایانه را  o  o فرآیند پایان کار کاربر با ویندوز، خروج از ویندوز )

Sh(. برای خاموش کردن  t Down م یا نی ترک کنید، بهتر است آن را خاموش نمایید )خروج دا برای مدت طو

رایانه مراحل زیر را انجام دهید:

1- تمام برنامه های در حال اجرا را ببندید.

Sh کلیک کنید )شکل  1-16(. علاوه بر این می توانید با  t own کلیک کرده و روی گزینه Start 2- روی دکمه

Sh، گزینه های دیگری را از منوی ظاهر شده انتخاب کنید )شکل  16-1(.  t own کلیک روی فلش کنار گزینه

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

1- گزینه های خرو از ویندوز 7                    شکل  1-

ارتند از: این گزینه ها ع

S: از این گزینه برای جابجایی سریع بین حساب های کاربری، بدون خاموش کردن رایانه  c  er 1- گزینه

و خروج از حساب کاربری جاری استفاده می شود )در مواقعی که یک کاربر دیگر می خواهد به طور موقت وارد 

ویندوز شده و دوباره می خواهیم به حساب کاربری قبلی بازگردیم، کاربرد دارد(.  

: انتخاب این گزینه باع خروج کامل یک حساب  کاربری از ویندوز شده ولی رایانه هنوز  2- گزینه  

o کند(.  in( روشن باقی می ماند تا دوباره یک حساب کاربری وارد شود

: انتخاب این گزینه باع خروج موقت از ویندوز می شود. اگر برای حساب کاربری خود کلمه  c 3- گزینه  

عبور تعیین کرده باشید، برای ورود مجدد به ویندوز باید کلمه عبور را وارد کنید )کلید ترکیبی   (.

: برای راه اندازی مجدد رایانه به صورت خودکار استفاده می شود. e ar - گزینه 

S: با انتخاب این گزینه، تمام برنامه های در حال اجرا متوقف می شوند و مصرف برق بسیار پایین می آید.  ee 5- گزینه 

این گزینه برای کاهش مصرف برق در زمان هایی که به طور موقت نمی خواهید از رایانه استفاده کنید مناسب است و برای 

بازگشت به محیط ویندوز کافی است ماوس را حرکت داده یا یکی از کلیدهای صفحه کلید را بفشارید.    

: با انتخاب این گزینه، رایانه خاموش شده ولی همه محتویات حافظه اصلی روی دیسک  erna e گزینه -

خیره می شود و با روشن شدن رایانه، می توانید وضعیت کاری قبلی را ادامه دهید )پنجره های باز و برنامه های  سخت 

در حال اجرا، به نمایش در می آیند(.   

Sh را  t Down پنجره lt اگر پنجره یا برنامه ای روی صفحه باز نباشد، فشردن کلید ترکیبی 

نمایش می دهد )شکل  17-1(.
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S  n ره          شکل  1-17- پن

  تمرین  1-7: از ویندوز طوری خارج شوید که برای ورود مجدد به آن، کلمه عبور از شما پرسیده شود.سایر 

حالت های خروج از ویندوز را امتحان کرده و پس از اتمام کار خود، رایانه را خاموش کنید.

ره ها 1- آشنایی با اصول کار با پن

in به معنی پنجره هاست و محیط این سیستم عامل از پنجره های مختلفی تشکیل شده است. با دابل کلیک  ows

روی یک آیکن، آیکن مورد نظر باز شده یا برنامه کاربردی آن اجرا می شود و به شکل یک پنجره یا کادر محاوره ای 

Dialo( نمایان می گردد. یک پنجره از قسمت های مختلفی تشکیل شده که در ادامه با آن ها آشنا می شوید.    Bo (

ره و اجزای آن -1 آشنایی با پن -1

معمو تمام پوشه ها و برنامه های کاربردی در ویندوز در کادرهای مستطیل شکلی که به آن پنجره گفته می شود، 

ال برای مشاهده قسمت های مختلف  نمایش داده می شوند. پنجره ها در ویندوز 7 ساختار مشابهی دارند. به عنوان م

Co را انتخاب  p ter روی میزکار دابل کلیک کنید )یا از منوی شروع، گزینه Co p ter یک پنجره، روی آیکن

آورده  این بخش در جدول  3-1  توضیحات  داده شده است.  نشان  پنجره در شکل  18-1  اجزای یک  کنید(. 

شده است. 

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

ره و اجزای آن       شکل  1-18- نمایش یک پن

کنترلی های  دکمه  آن  راست  سمت  در  که  شود  می  نامیده   )Title ar( عنوان  نوار  پنجره،  هر  در  نوار  ترین  با

 قرار دارند که در  جدول  1- 2 شرح داده شده اند. 

ره جدول  1-2- دکمه های کنترلی یک پن

عملکردعنواندکمه
e برای بستن پنجره بکار می رود. با دابل کلیک روی یک آیکن، پنجره مورد نظر

فعال شده و محتویات آن در حافظه اصلی قرار می گیرد. با کلیک روی این 
.) lt گزینه، پنجره از حافظه خارج می شود )کلید ترکیبی 

a e.پنجره را به بزرگترین حالت ممکن و به صورت تمام صفحه )بیشینه( در می آورد

n e اندازه پنجره را به حداقل )کمینه( می رساند، طوری که از سطح میزکار ناپدید
شده و به شکل دکمه روی نوار وظیفه نمایش داده شود ولی پنجره از حافظه 

خارج نشده و با کلیک روی نام آن در نوار وظیفه می توان آن را اجرا نمود.  

e re زمانی که پنجره به حالت بیشینه است با کلیک روی این گزینه، پنجره به وضعیت
قبلی بازگردانده می شود که به این حالت بازگردانی )Restore( گفته می شود.
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ره تلف یک پن جدول  1-3- اجزای م

عملکرددکمه

دکمه های پیمایش
)Bac  an  r ar (  

برای رفتن به پنجره قبلی و بعدی استفاده می شود. با کلیک روی فلش رو به پایین 
کنار این بخش، لیست پوشه هایی که اخیرا با آن ها کار کرده اید، باز شده که با کلیک 

روی هر یک، محتویات آن پوشه نمایش داده می شود. 

نوار آدرس 
) re  ar(

مسیر پوشه جاری )پوشه ای که با آن کار می کنید( را نمایش می دهد. در این قسمت 
، محتویات آن را مشاهده کرد.  nter می توان آدرس دلخواهی را تای و با فشردن

) ar( با کلیک روی گزینه های این بخش، امکاناتی در اختیار کاربر قرار خواهد گرفت. نوار ابزار

کادر جستجو
) e earc  ( 

برای جستجوی پرونده، پوشه و ... استفاده می شود که بعدا با آن آشنا می شوید.

پانل پیمایش 
) avi ation pane(

این پانل که در سمت چ پنجره قرار دارد، امکان دسترسی سریع به بخش های 
پرکاربرد رایانه را به شما می دهد. 

)c n en  ane( محتویات پوشه ی جاری، در این بخش نشان داده می شود. پانل محتویات

پانل کتابخانه
) rar  ane(

این پانل تنها زمانی که با یک کتابخانه کار می کنید، نمایش داده می شود. کتابخانه 
شامل پوشه های اسناد، تصاویر، آهن و فیلم ها است که در منوی Start اشاره شد.

پانل پیش نمایش
) rev e  ane( 

با کلیک روی فایل های موجود در پنجره، پیش نمایش آن در این بخش دیده میشود.

یات پانل جز
) e a  ane(

در پایین پنجره، اطلاعاتی راجع به آیتم انتخاب شده، نشان داده می شود. اگر در پنجره 
Co باشید، اطلاعات کلی راجع به حافظه، پردازشگر و مشخصات رایانه به  p ter

شما نمایش داده می شود. 

ی میزکار، پنجره  با دابل کلیک روی عنوان پنجره، یا درگ کردن نوار عنوان پنجره و رها کردن آن در لبه با

ر در می آید.  به حالت حداک

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

ره -2 کار با اجزای پن -1

    ممکن است ظاهر پنجره های سیستم شما با آنچه در شکل  1-18 مشاهده  می کنید کمی متفاوت باشد. این اختلاف 

به دلیل تنظیماتی است که کاربران در ویندوز انجام می دهند. برای تعیین نمایش دادن یا ندادن پانل ها و نوار منو، 

، پانل های مورد نظر خود را  a o t کلیک کرده و از زیرمنوی r ani e در پنجره ای که باز است روی گزینه

انتخاب کنید )شکل  19-1(:

: باع نمایش نوار منو که شامل دستوراتی برای کار با برنامه ها است می شود.  en  ar 

یات در پایین پنجره نمایش داده می شود. : با انتخاب این گزینه، پانل جز e a  ane 

: این گزینه باع ایجاد ناحیه پیش نمایش در سمت راست پنجره می شود. rev e  ane 

Nav: این گزینه باع نمایش پانل پیمایش در سمت چ صفحه می شود. a n ane 

 

یر فعال ره از فعال به  عیت پن ییر و -3 ت -1

    اگر چند پنجره روی میزکار باز باشند، به پنجره ای که در حال حاضر در آن کار می کنید و نوار عنوان آن تیره تر 

است، پنجره فعال 1 می گویند )شکل  1-20(. از بین برنامه های در حال اجرا، فقط یک پنجره می تواند فعال باشد. 

یر فعال می شوند. با کلیک روی یک پنجره، آن پنجره، فعال و سایر پنجره ها 

شکل  1-19- مدیریت ابزارها و پانل های پنجره

      ctive in ow -1
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ره فعال 2- نمایش پن                 شکل  1-

برای فعال کردن یک پنجره یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی یک قسمت از پنجره ای که می خواهید فعال شود، کلیک کنید.

2- روی دکمه پنجره مورد نظر در نوار وظیفه کلیک کنید. 

Ta، از میان پنجره های باز، پنجره دلخواهی را انتخاب کنید  3- کلید lt را پایین نگه داشته با چند بار فشردن کلید 

( )شکل  21-1(. lt Ta تا پس از رها کردن کلیدها، فعال شود )کلید ترکیبی 

Ta، میان پنجره های باز حرکت کنید.  را پایین نگه داشته و با چند بار فشردن کلید  ٤- برای نمایش سه بعدی پنجره ها، کلید

( )شکل  22-1(. Ta پس از رها کردن کلیدها، پنجره ای که در جلوی لیست قرار گرفته، فعال می شود )کلید ترکیبی

ره های باز                  شکل  1-21- لیست پن

سیستم عامل مقدماتی 



21

 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

ره ها به صورت آبشاری  شکل  1-23- مرت سازی پن

Ctrl، پنجره های باز را سه بعدی نشان می دهد که با رهاکردن کلیدها، پنجره ها سه  Ta کلید ترکیبی 

، پنجره فعال، تمام صفحه مشاهده می شود. nter بعدی باقی می مانند که با فشردن کلید

تلف ره ها به روش های م - مرت سازی پن -1

    برای نظم دادن به پنجره های باز شده در ویندوز، می توانید آن ها را مرتب کنید. برای این کار روی یک ناحیه 

خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و یکی از حالت های زیر را انتخاب کنید:

 a ca e n -1 گزینه  - -1

    این گزینه، پنجره های باز روی میزکار را به صورت آبشاری مرتب می کند. در این حالت، پنجره فعال به طور کامل 

و نوار عنوان سایر پنجره ها  مشاهده می شود )شکل  23-1(.  

ره های باز شکل  1-22- نمایش سه بعدی پن
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S  n  S ac e -2 گزینه  - -1

انتخاب این گزینه، باع نمایش پنجره های باز به صورت افقی، روی هم می شود )شکل  1-2٤(.

ره ها به حالت افقی 2- مرت سازی پن شکل  1-

ره ها به حالت عمودی شکل  1-25- مرت سازی پن

S  n  e  e 3 گزینه- - -1

 انتخاب این گزینه، باع نمایش پنجره های باز به صورت عمودی، کنار هم می شود )شکل  25-1(.

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

ره 2- منوی سیستم یک پن  شکل  1-

S  e e - گزینه  - -1

(.برای   D با انتخاب این گزینه، تمامی پنجره های باز به حالت حداقل در می آیند و میزکار نمایش داده می شود)کلید میانبر    

 Show open win ows نمایش مجدد پنجره ها به حالت قبل، روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه

را انتخاب کنید. 

Co و ser را باز کرده و آن ها را به روش های مختلف مرتب کنید.  p ter ، Rec cle Bin تمرین  1 - 8: پنجره

ره ها با ماوس و صفحه کلید -5 جا به جا کردن پن -1

برای جا به جایی یک پنجره یکی از دو روش زیر را انجام دهید:

ره با ماوس:  جا به جایی یک پن

برای جا به جایی یک پنجره، نوار عنوان پنجره را درگ کرده و در محل دلخواه آن را رها کنید. 

ره با صفحه کلید:  جا به جایی یک پن

برای جا به جایی پنجره با صفحه کلید مراحل زیر را انجام دهید:

lt را فشار دهید تا منوی سیستم ظاهر شود )شکل  1-26( یا گوشه سمت چ نوار عنوان   Space 1- کلید ترکیبی

کلیک کنید. 

2- با کلیدهای جهت نما روی گزینه ove قرار گرفته و کلید nter را فشار دهید.

( در می آید که با کلیدهای جهت نما می توانید پنجره را در محل دلخواه  3- ماوس شما به شکل فلش چهارسویه ) 

قرار داده و کلید nter را فشار دهید.

Co را باز کرده و آن را در مرکز صفحه نمایش قرار دهید. p ter تمرین  1-9: پنجره 
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ره ها با ماوس و صفحه کلید ییر اندازه پن - ت -1

برای تغییر اندازه یک پنجره یکی از دو روش زیر را انجام دهید:

ره با ماوس: ییر اندازه یک پن ت

برای تغییر اندازه یک پنجره، ماوس را در حاشیه پنجره قرار داده، زمانی که اشاره گر ماوس به شکل فلش دو سویه 

( درآمد، با درگ کردن به اندازه دلخواه درآورید.     (

ره با صفحه کلید: ییر اندازه یک پن ت

برای تغییر اندازه یک پنجره با صفحه کلید مراحل زیر را انجام دهید:

lt را فشار دهید تا منوی سیستم ظاهر شود )شکل  1-26( یا گوشه سمت چ نوار   Space 1- کلید ترکیبی

عنوان کلیک کنید. 

Si قرار گرفته و کلید nter را فشار دهید. e 2- با کلیدهای جهت نما روی گزینه

3- با حرکت کلیدهای جهت نما می توانید پنجره را به اندازه دلخواه در آورید. سپس کلید nter را فشار دهید.

( باشد. a i i e( ر برای تغییر اندازه و جابجایی یک پنجره، آن پنجره نباید در حالت حداک

ini می شوند تا بتوانید روی پنجره فعال تمرکز  i e با لرزاندن نوار عنوان پنجره فعال، سایر پنجره ها

کنید. به این خاصیت جدید در ویندوز ero shake ،7 گفته می شود.

ره ها ایی پن ییر اندازه و جاب - کلیدهای میان بر برای ت جدول  1-

کلید میان برعملکرد

ر رساندن پنجره کلید   به حداک

ر به اندازه اصلی یا از اندازه اصلی به حداقل کلید   تغییر پنجره از حالت حداک

کلید    یا کلید   جابجایی پنجره به لبه راست یا چ صفحه

کلید   Dبه حداقل رساندن کلیه پنجره های باز

Co را به اندازه نیمی از صفحه نمایش در آورید. p ter تمرین  1-10: پنجره 

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

a ar ره ها از طری n کردن پن e 7 فعال سازی و- -1

    همان طور که قبلا اشاره شد، زمانی که یک پنجره باز می شود، عنوان یا آیکن مربو به آن در نوار وظیفه نمایش 

داده می شود. با کلیک روی این عنوان در نوار وظیفه، می توانید پنجره را به حالت حداقل در آورده یا با کلیک 

مجدد، آن را اجرا نمایید. برای به حداقل در آوردن کلیه پنجره های باز، روی دکمه Show Desktop، در سمت 

راست نوار وظیفه کلیک کنید )شکل  1 -27(. 

a ar ره ها از طری n کردن پن e شکل  1 -27- فعال سازی و                

ره               شکل  1- 28- پیمایش در یک پن

ره -8 پیمایش در یک پن -1

     در صورتی که محتویات یک پنجره بیشتر از ابعاد آن باشد، نوارهای پیمایش افقی و عمودی در پایین و حاشیه 

سمت راست پنجره ظاهر می شوند که با کلیک روی فلش های اطراف یا درگ کردن نوار لغزنده میانی آن ها می توانید 

بقیه محتوای پنجره را مشاهده نمایید )شکل  1 -28(. 
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) a  B 1 کادر محاوره ای ) -1

   کادر محاوره ای نوع خاصی از پنجره است که امکان تغییر تنظیمات یا اعمال دستورات مختلف در برنامه را به کاربر 

ال، روی دکمه Start کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید )شکل  1 -29(.   می دهد. برای م

ppl کلیک کنید. اگر نمی خواهید تغییرات اعمال شود،  پس از اتمام کار، برای اعمال تغییرات، روی دکمه k یا 

گزینه Cancel را انتخاب کنید. 

Ta  گفته می شود. برای نمونه،  بعضی از کادرهای محاوره ای دارای صفحه های متعددی هستند که به آن ها سربرگ، زبانه یا 

 Tool ars و Task ar، Start en کادر محاوره ای نمایش داده شده در شکل  1 -29 دارای سه سربرگ به نام های 

است. 

، کادر محاوره ای بسته نمی شود و می توانید نتیجه را مشاهده کرده و در صورت تمایل،  ppl با انتخاب 

، تغییرات اعمال شده و کادر محاوره ای بسته می شود. k مجددا تنظیمات را تغییر دهید ولی با انتخاب

از تفاوت های عمده کادرهای محاوره ای با پنجره ها می توان به موارد زیر اشاره نمود:
ر کردن نیستند و فقط می توان آن ها را بست یا جابجا نمود.  1- کادرهای محاوره ای قابل تغییر اندازه، حداقل و حداک

2- کادرهای محاوره ای بیشتر برای انجام تنظیمات فعال می شوند و یک برنامه مستقل محسوب نمی شوند. 

) a  B 2- یک نمونه کادر محاوره ای )              شکل  1 - 

سیستم عامل مقدماتی 
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یفه 1-11 آشنایی با اصول انتقال نوار و

 ock the task ar برای تغییر محل نوار وظیفه، ابتدا روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه    

را از حالت انتخاب خارج کنید )در صورتی که کنار این گزینه علامت تیک دیده شود یعنی انتخاب شده و با یک بار 

یر فعال خواهد شد(. سپس یکی از روش های زیر را انجام دهید: کلیک کردن روی آن، 

یفه با ماوس:  انتقال نوار و

 برای انتقال نوار وظیفه، کلید سمت چ ماوس را روی نوار وظیفه پایین نگه داشته و اشاره گر ماوس را به حاشیه 

Dra( )شکل  1 -30(.   Drop ی میزکار برده و آن را رها کنید )عمل ، راست یا با سمت چ

 

یفه: یفه بوسیله کادر تنظیمات نوار و  انتقال نوار و

1- روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب نمایید.

Task موقعیت نوار وظیفه را مشخ کنید  ar location on screen 2- در کادر باز شده )شکل  1- 31(، در قسمت

Botto پایین می باشد(.  Ri سمت راست، Top با و  ht ، e سمت چ t(

 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

یفه ایی نوار و 3- جاب         شکل  1 -
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یفه با ماوس و صفحه کلید:  انتقال نوار و

روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه، کلید سمت چ ماوس را پایین نگه داشته و با کلیدهای جهت نما، اشاره گر 

ماوس را به گوشه های صفحه نمایش برده و پس از جابجایی نوار وظیفه، آن را رها کنید.

یفه ییر اندازه نوار و 1-12 ت

در صورتی که تعداد برنامه های باز زیاد باشد و به راحتی در ناحیه Tasks دیده نشوند، می توانید نوار وظیفه را تغییر 

اندازه دهید. برای این منظور، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

یفه با ماوس: ییر اندازه نوار و  ت

یی نوار وظیفه قرار داده تا فلش دو سویه شود )شکل  1 -32(. 1- اشاره گر ماوس را روی لبه با

2- دکمه چ ماوس را پایین گرفته و اشاره گر ماوس را به سمت با و پایین حرکت دهید.

3- زمانی که نوار وظیفه به اندازه دلخواه رسید، دکمه سمت چ ماوس را رها کنید. 

یفه با ماوس و صفحه کلید: ییر اندازه نوار و  ت

یی نوار وظیفه قرار داده تا فلش دو سویه شود )شکل  1 -32(. 1- اشاره گر ماوس را روی لبه با

یفه ییر مکان نوار و           شکل  1 -31- ت

سیستم عامل مقدماتی
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 فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز و بکارگیری ماوس و صفحه کلید

یفه ییر اندازه نوار و     شکل  1 -32- ت

2- دکمه سمت چ ماوس را پایین گرفته و کلیدهای جهت نما را به سمت با و پایین حرکت دهید و زمانی که اندازه 

نوار وظیفه مناسب بود، دکمه سمت چ ماوس را رها کنید.

ر، نصف میزکار را بپوشاند. ـ نوار وظیفه می تواند حداک

ـ در صورت قفل بودن نوار وظیفه، روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه 

ock the task را از حالت انتخاب خارج کنید. ar
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خودآزمایی

..

Capt را نام ببرید. rin Capt چیست چند نرم افزار  re 1- منظور از

Sna چه قابلیت هایی دارد it 2- نرم افزار

Sna را بنویسید. it 3- حداقل امکانات مورد نیاز جهت نصب برنامه

Sna و کاربرد هر یک را بنویسید. it ٤- قسمت های اصلی نرم افزار

Sna را توضیح دهید. it در نرم افزار Capt re 5- حالت های مختلف

کارگاه عملی

ال   خلاصه م

 سیستم عامل اصلی ترین نرم افزار رایانه و واسط بین کاربر و سخت افزار است که به مح روشن کردن رایانه اجرا 

می شود. در واقع بدون اجرای سیستم عامل، رایانه قادر به اجرای هی برنامه ای نیست. 

، ویندوز و لینوکس جهت استفاده کاربران عرضه شده است.  s/ ، Dos تا کنون سیستم عامل های مختلفی مانند 

ویندوز 7 یکی از متداول ترین و مشهورترین سیستم عامل ها است. 

 بوسیله ماوس می توان اعمالی مانند کلیک ، دابل کلیک، کلیک راست و درگ را انجام داد.

 فرآیند راه اندازی )Boot Process(، به مراحل طی شده از لحظه ی روشن شدن سیستم تا ظاهر شدن میزکار، گفته می شود.   

 ویندوز 7 می تواند به وسیله چند کاربر استفاده شود، بنابراین بهتر است برای هر کاربر یک حساب کاربری جداگانه ای 

Passwor( می باشد. به  ه ) ر وا ( و یک گ ser a e( را در نظر گرفت. هر حساب کاربری شامل یک نام کاربری

o گفته می شود. in یا o  on ،فرآیند تشخی هویت کاربر و ورود به سیستم

 میزکار ویندوز )Desktop( شامل اجزایی مانند آیکن، نوار وظیفه و دکمه شروع می باشد.

Sh در منوی Start کلیک کنید.  t Down برای خارج شدن از ویندوز، روی گزینه 

 معمو تمام پوشه ها و برنامه های کاربردی در ویندوز در کادرهای مستطیلی شکلی که به آن پنجره گفته می شود، 

نمایش داده می شوند. پنجره ها در ویندوز 7 ساختار مشابهی دارند.

 ،)Casca e win ows( برای نظم دادن به پنجره های باز شده در ویندوز، می توانید آن ها را به روش های آبشاری 

Show win( مرتب کنید.  ows stacke Show win( و افقی ) ows si e  si e( عمودی

 کادر محاوره ای نوع خاصی از پنجره است که امکان تغییر تنظیمات یا اعمال دستورات مختلف در برنامه را به کاربر 

می دهد. تفاوت های عمده کادرهای محاوره ای با پنجره ها عبارتند از:

ر کردن نیستند و فقط می توان آن ها را بست یا جابجا نمود.  1- کادرهای محاوره ای قابل تغییر اندازه، حداقل و حداک

2- کادرهای محاوره ای بیشتر برای انجام تنظیمات فعال می شوند و برنامه مستقل محسوب نمی شوند.

ock the task از حالت انتخاب خارج باشد. نوار وظیفه می تواند  ar برای تغییر اندازه و محل نوار وظیفه، باید گزینه 

ر، نصف میزکار را بپوشاند. حداک

سیستم عامل مقدماتی
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earn n n

..

 e e  is the ain screen area that o  see a ter o  t rn on o r co p ter an  

lo  on to in ows. hen o  open pro ra s or ol ers  the  appear on the esktop. 

o  can also p t thin s on the esktop  s ch as iles an  ol ers  an  arran e the  

however o  want.

 e a ar sits at the otto  o  o r screen. t shows o  which pro ra s are 

r nnin  an  allows o  to switch etween the . t also contains the Start tton.

 Ic n  are s all pict res that represent iles  ol ers  pro ra s  an  other ite s. 

صصی ه نامه ت وا

Boot Processفرآیند راه اندازی سیستم
Calcماشین حساب lator

Cascaآبشاری e
Deپیش فر a lt

Dialoکادر محاوره ای   Bo
Docاسناد ents

Draکشیدن و رهاکردن   Drop
conنشانه، شمایل

oورود به سیستم  on
otiناحیه اعلان ication rea

Pinسنجاق کردن
Pointerاشاره گر

ick ccessدسترسی سریع
Recسطل بازیافت cle Bin

Restartراه اندازی مجدد
Scroll arنوار پیمایش

Shortcمیان بر t
Task arنوار وظیفه

Tool tipراهنمای ابزار
ltiنهایی  ate
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آزمون نظری

..

1-چهار مورد از وظایف سیستم عامل را نام ببرید.

2- دو مورد از امکانات جدید ویندوز 7 را نام ببرید.

3- فرآیند راه اندازی سیستم را شرح دهید.

Sh را توضیح دهید.  t own ٤- گزینه های مربو به

5- روش های مرتب سازی پنجره ها را در ویندوز 7 شرح دهید. 

6- تفاوت پنجره ها با کادرهای محاوره ای را بیان کنید.

ی میزکار منتقل نمود 7- چگونه می توان نوار وظیفه را به با

..

کارگاه عملی

1- یکی از برنامه های روی میزکار را به نوار وظیفه سنجاق کنید.

otepa را اجرا کنید. 2- برنامه ماشین حساب و 

، سمت راست میزکار نمایش دهید. 3- برنامه نقاشی را باز کرده و آن را با اندازه ای کوچک، در گوشه ی با

Co را به صورت عمودی کنار یکدیگر نمایش دهید. p ter ٤- برنامه نقاشی و پنجره

5- همه پنجره های باز را به حالت حداقل رسانده و میزکار را مشاهده کنید.

6- همه برنامه ها و پنجره های باز را ببندید.  

7- نوار وظیفه را به سمت چ صفحه نمایش منتقل کنید.

8- اندازه نوار وظیفه را بزرگ تر کنید. 

سیستم عامل مقدماتی
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پرسش های چهارگزینه ای

..

1- کدام گزینه جز وظایف سیستم عامل نمی باشد

الف( مدیریت فایل ها و پوشه ها                  ب( برقراری امنیت

د( ویروس یابی سیستم ج( اشتراک و بهینه سازی منابع سیستم  

2- به دو بار سریع و پشت سرهم کلیک با دکمه سمت چ ماوس، .......... می گویند. 

Point )د                 Dra   Drop )ج              Do le Click )ب    Ri ht Click )الف

3- کدام گزینه، یک کلید تابعی می باشد

Shi t )ج(                  د                Ctrl )ب                 Scroll ock )الف

٤- کار کلید nter چیست 

الف( اجرای فرمان ها و ورود اطلاعات                ب( جابجایی مکان نما  

ف کاراکترها ج( ایجاد فاصله                  د( ح

5- برای فعال شدن کلیدهای بخش ماشین حسابی، کدام کلید باید فعال باشد

Caps ock )د             ock )ج                      Ctrl )ب            lt )الف

 6- به کادر راهنمایی که با اشاره کردن روی آیکن ها نمایش داده می شود .............. می گویند.

Tool tip )د           Te t )ج                 Co ent )ب          elp )الف

7- وجود علامت پیکان کوچک کنار یک آیکن نشانه چیست

ب( آیکن انتخاب شده               ج( آیکن برنامه                د( آیکن اصلی ویندوز  الف( آیکن میان بر  

8- برنامه های در حال اجرا، در کدام ناحیه از نوار وظیفه قرار می گیرند

oti ication rea )د   Tasks )ج                   Start en الف( ick ccess              ب( 

9- کار گزینه Control panel در منوی Start، چیست 

الف( نگهداری فایل ها و پوشه های شخصی

ب( دسترسی آسان به محتویات رایانه 

ج( تنظیم و پیکربندی ویندوز  

 د( تنظیم برنامه های پیش فر ویندوز
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10- کدام گزینه برای جابجایی سریع بین حساب های کاربری استفاده می شود

o  o الف( Switch ser                 ب( 

ock )د    Restart )ج

11- کدام گزینه برای کاهش مصرف برق در زمان هایی که رایانه بطور موقت استفاده نمی شود مناسب است

 Sleep )ب      Sh t Down )الف

 Restart )د     ock )ج

12- کدام بخش از یک پنجره، اطلاعاتی راجع به آیتم انتخاب شده را نمایش می دهد

ب( نوار ابزار الف( نوار آدرس   

یات  د(پانل جز ج( پانل پیمایش   

13- در منوی سیستم یک پنجره، کدام گزینه پنجره را جا به جا می کند

Restore )ب    Si e  )الف

ini i e )د                    ove )ج

1٤- انتخاب کدام گزینه، باع می شود پنجره های باز به صورت افقی در کنار هم نمایش داده شود

 Show win ows stacke الف(  

Casca e win ows )ب

Show win ows si e  si e )ج

Show the esktop )د

Task نادرست است ar 15- کدام گزینه درباره

الف( اندازه آن قابل تغییر می باشد. 

ب( لیست برنامه های نصب شده روی ویندوز را نمایش می دهد. 

ج( قابل جا به جا شدن در راستای هر یک از حاشیه های میز کار است. 

د( برنامه های در حال اجرا در بخشی از آن نمایش داده می شوند. 

سیستم عامل مقدماتی
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n
زمان

عملینظری

18

e فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و 
هدف کلی فصل:

کار با تنظیمات صفحه نمایش و Desktop و سفارشی کردن آن ها  

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ اصول کار با تنظیمات Desktop را بداند. 

ـ طریقه سفارشی کردن منوی Start را بداند.

ف و اضافه کردن برنامه های موجود در Start p را بداند. ـ اصول ح

ـ اصول تغییر خصوصیات نوار وظیفه را یاد بگیرد.

ـ اصول ایجاد نوار ابزار و تنظیم خصوصیات آن را بداند. 
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مقدمه

      در فصل قبل با اجزای اصلی محیط کار ویندوز مانند Desktop ، منوی Start و نوار وظیفه آشنا شدید. ممکن 

است پس از مدتی کار با ویندوز 7، از ظاهر محیط خسته شده و تمایل به تغییر آن را داشته باشید. کاربران ویندوز 7 به 

راحتی قادر به تغییر شکل ظاهری محیط کار می باشند. در این فصل، شما با نحوه سفارشی کردن محیط کار ویندوز 

آشنا می شوید.  

e 2-1 آشنایی با تنظیمات 

شما می توانید تغییراتی در ظاهر Desktop به وجود آورید و آن را مطابق سلیقه خود سفارشی کنید که در ادامه به 

آموزش این مباح پرداخته می شود. 

) er na e( 2-1-1 تنظیمات صفحه نمایش

عناصر رابط گرافیکی ویندوز 7 را پس زمینه، رن ها، قلم ها، آیکن ها و ... تشکیل می دهند که به راحتی می توانید آن 

ها را به دلخواه تغییر دهید. برای تنظیم خصوصیات صفحه نمایش در ویندوز 7 یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Personali را انتخاب کنید )شکل  2- 1(.  e 1- روی یک ناحیه خالی از صفحه نمایش کلیک راست کرده و گزینه

گزینه  روی   ،)2 )شکل  2-  ظاهر شده  پنجره  در  و  کرده  انتخاب  را   Control Panel گزینه   ،Start منوی  از   -2

Personali کلیک کنید.  ation

              شکل  2- 1- منوی مربو به کلیک راست روی میزکار
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Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و      

) n r  ane                   شکل  2- 2- مرکز کنترل )

با نمایش داده نشود، در قسمت  iew در گوشه سمت  در صورتی که مرکز کنترل به شکل 

S انتخاب کنید. all icons ی شکل  2 -2، حالت نمایش را راست و با

به طور کلی، حساب های کاربری مختلف، می توانند تنظیمات متفاوتی برای Desktop داشته باشد.  

پس از انتخاب یکی از دو روش گفته شده، پنجره تنظیمات صفحه نمایش مطابق شکل  2 -3  نمایان می شود. این پنجره 

از بخش های مختلفی تشکیل شده است.  

: ) e e 1- الگوهای نمایشی )

      در پنجره تنظیمات صفحه نمایش )شکل  2 -3 (، می توانید الگوهای نمایشی دلخواهی را مشاهده کنید. یک الگو، 

ظاهر رابط ویندوز را تغییر می دهد که شامل آیکن ها، پنجره ها، طرح پس زمینه میزکار، محافظ صفحه نمایش، شکل 

اشاره گر و رویدادهای صوتی در ویندوز می باشد. با کلیک روی یک الگو می توانید آن را به ویندوز اعمال کنید. 
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ره تنظیمات صفحه نمایش    شکل  2 -3- پن

 تمرین  2 -1: چند الگوی نمایشی مختلف را انتخاب کرده و تفاوت آن ها را با هم مقایسه کنید.

ییر آیکن های میزکار : 2- ت

 Chan e esktop icons برای تغییر آیکن های میزکار، در پانل سمت چ پنجره تنظیمات صفحه نمایش )شکل  2-3(، گزینه 

را انتخاب کرده تا کادر تنظیمات آن نمایان شود )شکل  2-٤(.

عملکرد بخش های مختلف این کادر به شرح زیر است:

e : در این بخش آیکن های معروف و اصلی ویندوز که می خواهید روی میز کار نمایش   c n ش   ب

داده شوند را انتخاب کنید. 

: برای تغییر شکل آیکن ها به کار می رود. برای این کار، ابتدا آیکنی را که می خواهید  an e Ic n  دکمه 

شکل آن را تغییر دهید، در قسمت میانی کادر، انتخاب کرده، سپس روی این گزینه کلیک کنید و آیکن دلخواهی را 

انتخاب نمایید. 

: این گزینه، تنظیمات را به حالت پیش فر بر می گرداند.  e re e a  دکمه 

: با انتخاب این گزینه، به الگوهای نمایشی، اجازه تغییر   e e   c an e e  c n  گزینه 

آیکن های میزکار را می دهید.  
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- تنظیمات آیکن های میزکار        شکل  2 -

 تمرین  2 -2: آیکن سطل بازیافت، مرکز کنترل و رایانه را به میز کار اضافه کرده و شکل آیکن رایانه را به 

دلخواه تغییر دهید.

3- اشاره گر ماوس :

3(، گزینه  نمایش )شکل  2-  تنظیمات صفحه  پانل سمت چ پنجره  تغییر اشاره گر ماوس، در  برای        

Chan را انتخاب کرده تا کادر مربوطه نمایان شود )شکل  2- 5(. e o se pointers

 or al Select ابتدا روی گزینه ،C sto i e برای تغییر شکل اشاره گر ماوس در حالت عادی، در بخش 

کلیک کنید. سپس روی گزینه Browse کلیک کرده و یا روی گزینه مورد نظر دابل کلیک کرده و در کادری که باز 

می شود، شکل دلخواه را انتخاب نمایید. 

se De را انتخاب کنید.) با سایر گزینه  a lt گزینه ،  برای برگرداندن شکل اشاره گر ماوس به حالت پیش فر

های این بخش در فصل های بعد آشنا خواهید شد(. 
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 تمرین  2- 3: اشاره گر ماوس را به شکل قلم درآورده، سپس آن را به حالت پیش فر بازگردانید.

             شکل  2 -5- تنظیمات اشاره گر ماوس

S ar ابی کاربر جاری در منوی  - تصویر انت              شکل  2- 

ییر تصویر کاربر جاری : - ت

ی منوی Start )شکل  2 -6(        هر حساب کاربری در ویندوز، یک تصویر دارد که در صفحه ورود به ویندوز و با

به نمایش در می آید. برای تغییر این تصویر، در پانل سمت چ پنجره تنظیمات صفحه نمایش )شکل  2- 3(، گزینه 

Chan را انتخاب کنید تا پنجره مربوطه )شکل  2 -7 ( ظاهر گردد. e o r acco nt pict re
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ییر تصویر کاربر جاری   شکل  2 -7- ت

را  آن   ،  Chan e Pict re گزینه  روی  کلیک  با  و  کرده  انتخاب  پیشنهادی  تصاویر  میان  از  را  دلخواهی  تصویر 

جایگزین تصویر فعلی کاربر جاری کنید.

 Browse or ore pict res در صورتی که می خواهید از تصویر دیگری در رایانه استفاده کنید، روی گزینه

کلیک کرده و تصویر مورد نظر را انتخاب کنید.   

 تمرین  2 -٤: تصویر کاربر جاری را به دلخواه تغییر دهید.



٤2

سیستم عامل مقدماتی

: )Bac r n ییر پ زمینه میزکار ) 5- ت

Back گفته می شود، در پنجره خصوصیات صفحه نمایش  ro n      برای تغییر پس زمینه Desktop که به آن 

تنظیمات پس زمینه میزکار ظاهر گردد  تا پنجره  Desktop ack کلیک کنید  ro n )شکل  2 -3(، روی گزینه 

)شکل  2- 8(. 

در صورتی که در پنجره تنظیمات صفحه نمایش، الگوی نمایشی را انتخاب کرده باشید که بیش از یک تصویر را 

تصویر،  کنار  کادر علامت  در  کلیک  با  توانید  می  که  می شود  مشاهده  تصویر  از یک  بیش  این قسمت  در  دارد، 

مشخ کنید که کدام تصاویر به عنوان پس زمینه Desktop نمایش داده شوند )تصاویری که علامت دار باشند برای 

پس زمینه انتخاب شده اند(.   

 

Desktop شکل  2 -8- پنجره تنظیمات پس زمینه                 

در صورتی که بخواهید به جای نمایش تصویر در پس زمینه،میزکار به رن خاصی نمایش داده شود، در 

Soli را انتخاب کنید.  Color حالت ، Pict re ocation قسمت
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ویندوز 7 به همراه خود تعدادی تصویر را برای پس زمینه پیشنهاد می دهد. برای مشاهده این تصاویر، روی فلش 

Pict، کلیک کرده و تصاویر هر دسته را مشاهده کنید. برای انتخاب تصاویر از  re locations رو به پایین کنار کادر

سایر بخش های رایانه، روی دکمه Browse کلیک کنید و پوشه مورد نظر را انتخاب نمایید.   

ره به شر زیر است: سایر گزینه های این پن

c : تصویر انتخابی برای پس زمینه، با اندازه واقعی آن، روی میزکار نمایش داده می شود که با  re n 

توجه به وضوح تصویر صفحه نمایش ممکن است در با و پایین تصویر یا چهار طرف آن، فضای آزاد مشاهده شود 

و کل میزکار پوشانده نشود. در این قسمت می توانید موقعیت نمایش تصاویر پس زمینه را مشخ کنید که شامل 

حالت های زیر است )شکل  2 -9(:

، طوری قرار می دهد که کل میزکار را بپوشاند ولی ممکن است  : تصویر را با حفظ نسبت طول و عر  

بخشی از تصویر به با و پایین یا چ و راست صفحه پیشروی کند و کامل دیده نشود.  

 

: تصویر، صفحه را به شکل افقی یا عمودی می پوشاند و نسبت اصلی طول به عر آن حفظ می شود. ممکن   

است بخش هایی از صفحه نمایش در لبه های چ و راست یا با و پایین صفحه خالی بماند.

S: اندازه تصویر انتخابی را تغییر داده )نسبت طول و عر حفظ نمی شود( و آن را می گستراند تا کل  re c  

Desktop را بپوشاند. در این حالت تصویر بطور کامل دیده می شود.

: تصویر انتخابی را به صورت کاشی در کنار هم قرار می دهد تا کل میزکار را بپوشاند. یک نسخه از تصویر  e 

زم باشد جای می گیرد تا  در گوشه با سمت چ صفحه قرار می گیرد و به دنبال آن هر تعداد نسخه از تصویر که 

کل صفحه پوشانده شود. ممکن است برخی قسمت های تصویر بیرون از لبه صفحه قرار گیرد )برای تصاویر کوچک 

مناسب است(.

: تصویر را با اندازه واقعی در مرکز Desktop قرار می دهد )اگر تصویر کوچک باشد فضای خالی  en er 

اطراف آن مشاهده می شود و در صورت بزرگ بودن تصویر کامل دیده نمی شود(. 
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عیت نمایش تصاویر پ زمینه در صفحه - تعیین مو              شکل  2 -

ییر رن پ زمینه 1- ت                    شکل  2- 

گزینه  نپوشاند،  را  میزکار  کل  تصویر،  است  ممکن  که   Center یا   it حالت  انتخاب  صورت  در 

Chan زیر این قسمت نمایش داده شده که با انتخاب آن می توانید رن  e ack ro n  color

دلخواهی را برای پس زمینه اطراف مشخ کنید )شکل  2 -10(.
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ره تنظیم رن                     شکل  2 -11- پن

an : در این قسمت می توانید زمان تغییر تصاویر پس زمینه را مشخ کنیدکه می تواند  e c re ever  

، 30 دقیقه است، یعنی هر 30  دقیقه یک بار تصویر پس زمینه  از 10 ثانیه تا یک روز تنظیم شود. زمان پیش فر

عو شود. 

S : انتخاب این گزینه باع نمایش تصاویر انتخابی به صورت تصادفی و بدون نظم می شود. e 

 تمرین  2- 5: چند تصویر دلخواه را به عنوان پس زمینه انتخاب کرده، طوری که هر 10 ثانیه یک تصویر به 

صورت تصادفی نمایش داده شود.

- تنظیم رن :

in در پنجره خصوصیات صفحه  ow Color و نوار وظیفه، روی گزینه Start برای تنظیم رن حاشیه پنجره ها، منوی     

، شفافیت و شدت رن را تنظیم کنید.  نمایش )شکل  2-3( کلیک کنید. در این پنجره )شکل  2-11( می توانید رن

Show color i تحقیق کنید. er راجع به گزینه 
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 تمرین  2 -6: رن پنجره ها، منوی شروع و نوار وظیفه را سبز قرار دهید )طوری که اطلاعات زیر آن تا 

حدودی مشاهده شود(.

7- تنظیم صداها 

      به هر یک از وقایع ویندوز، صدای خاصی اختصاص داده شده، مانند صدایی که هنگام شروع به کار ویندوز 

یا خاموش کردن آن پخش می شود. شما می توانید این صداها را تغییر دهید. برای این کار در پنجره خصوصیات 

So کلیک کنید تا پنجره تنظیم صداها باز شود )شکل  2- 12(.  n s صفحه نمایش )شکل  2 -3(، روی گزینه

So صدای دلخواهی را برای آن  n s رویداد مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت Pro ra  vent در قسمت

انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه Test می توانید صدا را پخش کنید. در صورتی که بخواهید از سایر فایل های 

صوتی رایانه استفاده نمایید، روی دکمه Browse کلیک کنید. با سایر گزینه ها در فصل های بعد آشنا خواهید شد. 

           شکل  2- 12- تنظیم صداها
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  تمرین  2 -7: صدای دلخواهی را برای بسته شدن برنامه ها تعیین کنید.

             شکل  2 -13-محافظ صفحه نمایش

)Screen Saver( 8- تنظیم محافظ صفحه نمایش

     محافظ صفحه نمایش، تصاویر متحرکی است که پس از این که سیستم مدتی روشن باشد ولی فعالیتی روی آن 

انجام نشود، روی صفحه نمایان می شوند. هدف اصلی استفاده از محافظ صفحه نمایش، جلوگیری از آسیب رسیدن 

به پیکسل های مانیتور ) بیشتر مانیتورهای CRT( است. در مانیتورهای جدید استفاده از محافظ صفحه نمایش، 

بیشتر جنبه نمایشی دارد نه محافظت از مانیتور.

 Screen Saver برای انتخاب یا تغییر محافظ صفحه نمایش، در پنجره خصوصیات صفحه نمایش )شکل  2 -3(، روی گزینه

کلیک کنید تا کادر تنظیمات آن باز شود )شکل  2- 13(. 

درباره انواع رویدادهای ویندوز تحقیق کنید.
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جدول  2 -1- گزینه های محافظ صفحه نمایش 

عملکردگزینه
Screen Saver .برای انتخاب محافظ صفحه نمایش از این کادر کشویی استفاده کنید

Settings .تنظیمات را نشان می دهد که بعضی از محافظ های صفحه نمایش تنظیماتی ندارند

Preview.پیش نمایش محافظ صفحه نمایش را به شما نشان می دهد

Wait مدت زمانی که طول می کشد تا در صورت عدم استفاده از رایانه، محافظ صفحه
نمایش فعال شود را مشخ می کند.

On resume,
display logon screen 

ویندوز، صفحه ورود  به محیط  بازگشت  برای  نمایش،  نمایش محافظ صفحه  از  پس 
)Logon( نشان داده می شود. 

1ـ برای عدم نمایش محافظ صفحه نمایش، در قسمت Screen Saver گزینه one را انتخاب کنید. 

2ـ برای خارج شدن از محافظ صفحه نمایش، اشاره گر ماوس را حرکت داده یا کلیدی را فشار دهید.

ال( می خواهیم متن دلخواهی را به عنوان محافظ صفحه نمایش، قرار دهیم. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید: م

Personali را انتخاب کنید.  e 1- روی یک ناحیه خالی از میزکار کلیک راست کرده و گزینه

2- در پنجره ای که باز می شود،  روی گزینه Screen saver ، کلیک کنید.

D Te را انتخاب کرده و روی دکمه  t گزینه ،Screen saver 3- در کادر باز شده )شکل  2-13(، در قسمت

Settin کلیک کنید تا کادر تنظیمات آن نمایان شود )شکل  2- 1٤(. s

Ti ، باع نمایش ساعت به  e متن دلخواه خود را تای کنید. انتخاب گزینه ،C sto  Te t ٤- جلوی عبارت

عنوان محافظ صفحه نمایش می شود. 



٤9

Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و      

1- تنظیمات متن محافظ صفحه نمایش                  شکل  2- 

 تمرین  2- 8: محافظ صفحه نمایش را به دلخواه تغییر داده، سپس آن را طوری تنظیم کنید که پس از 5 دقیقه 

کار نکردن با سیستم نمایش داده شود.  

خیره الگوی نمایشی   1-1-1-2

Personali، می توانید تغییرات اعمال شده را در قالب یک الگوی نمایشی  e پس از انجام همه تنظیمات در پنجره      

خیره کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

Personali را انتخاب کنید. e 1- روی یک ناحیه خالی از میزکار کلیک راست کرده و گزینه

به عنوان محافظ صفحه  تحقیق کنید چگونه می توانید تعدادی عکس از روی سیستم خود را 

نمایش قرار دهید.
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nsave به   The e عبارت ،  The es 2- همان طور که در شکل  2- 15 ملاحظه می کنید، در قسمت

خیره الگو، روی این قسمت کلیک راست کرده و گزینه  خیره نشده، مشاهده می شود. برای  معنی الگوی نمایشی 

Save the را انتخاب کنید.  e

3- در کادر باز شده )شکل  2 -16(، نام دلخواهی را تای کرده و روی دکمه save کلیک کنید.

سیستم عامل مقدماتی

خیره یک الگوی نمایشی    شکل  2- 15- 

The  نشان داده می شوند. es سفارشی کاربر در قسمت )The e(الگوهای نمایشی
Delete the را انتخاب  e ف الگوهای نمایشی کاربر، روی آن کلیک راست کرده و گزینه برای ح

کنید. دقت کنید که الگو نباید در حال استفاده باشد )ابتدا الگوی دیگری را اعمال کنید(.

اب نام برای الگوی نمایشی 1- انت  شکل  2- 
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 Screen e n ره                           شکل  2 -17- پن

تر، همه چیز در صفحه نمایش کوچک تر و با کیفیت بهتر نشان داده می شوند،  با انتخاب وضوح با

در حالی که در وضوح پایین، اطلاعات با اندازه بزرگ تر ولی با کیفیت پایین تر نمایش داده می شوند.

)Screen e n( و صفحه نمایش ییر و 2-1-2 ت

     به هر نقطه تشکیل دهنده تصویر در صفحه نمایش، پیکسل می گویند. به میزان تراکم پیکسل های صفحه نمایش، 

Resol( گفته می شود. با افزایش وضوح صفحه نمایش، تعداد پیکسل های قابل نمایش  tion( وضوح صفحه نمایش

در یک این افزایش یافته و کیفیت نمایش با می رود. میزان وضوح صفحه نمایش به کارت گرافیک و صفحه نمایش 

بستگی دارد. برای تنظیم میزان وضوح صفحه نمایش، مراحل زیر را انجام دهید:

Screen resol را انتخاب کنید.   tion 1- روی یک ناحیه خالی از میزکار کلیک راست کرده و گزینه

Resol، وضوح صفحه  tion ،مشخصات صفحه نمایش Displa 2- در پنجره باز شده )شکل  2 -17(، قسمت 

نمایش و rientation جهت صفحه نمایش را مشخ می کند. برای تغییر وضوح صفحه نمایش روی فلش رو به پایین 

Resol  کلیک کنید )شکل  2 -18( و با درگ کردن لغزنده، اندازه دلخواه را انتخاب نمایید. حرکت لغزنده  tion گزینه

، باع افزایش وضوح و حرکت آن به سمت پایین، باع کاهش وضوح صفحه نمایش می شود. به سمت با
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و صفحه نمایش ییر و      شکل  2- 18- ت

و صفحه نمایش ییرات و 1- کادر محاوره ای تایید ت  شکل  2- 

تغییرات، روی  کلیک کنید. کادر  انجام  از  پس 

 )19- )شکل  2   Displa  Settin s ای  محاوره 

نمایش می یابد و در آن از شما پرسیده می شود که آیا 

تغییرات جدید را تایید می کنید یا خیر

، تغییرات جدید  eep chan es پانزده ثانیه به شما فرصت داده می شود تا تصمیم خود را بگیرید. با انتخاب گزینه

یرفته نشده و تنظیمات به حالت قبل بازگردانده می شود. اگر  تایید می شوند و با انتخاب گزینه Revert، تغییرات پ

گزینه ای را انتخاب نکنید، بعد از 15 ثانیه، وضوح صفحه نمایش به حالت قبل  باز می گردد.

17(، روی عبارت  Screen Resol )شکل  2-  tion پنجره  نمایش، در  بهتر اطلاعات صفحه  برای خواندن 

ake te کلیک کنید. در پنجره باز شده )شکل  2- 20(، درصد بزرگنمایی  t an  other o ects lar er or s aller

محتویات صفحه نمایش را مشخ کنید. سه حالت زیر وجود دارد:

) S: کوچکترین اندازه )حالت پیش فر a er- 00

: اندازه متوسط )با 125 درصد بزرگ نمایی( e - 25

: بزرگترین اندازه )با 150 درصد بزرگ نمایی( ar er- 50
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2- بزر نمایی اطلاعات روی صفحه نمایش                 شکل  2 -

ت ها ره تنظیم گ      شکل  2 -21- پن

 تمرین  2 -9: وضوح صفحه نمایش را 768 102٤  قرار داده و محتویات صفحه نمایش را با بزرگ نمایی 150درصد نمایش دهید. 

) a e ت ها ) گ  3-1-2

گجت ها برنامه های کم حجمی هستند که معمو روی میزکار ویندوز نمایش داده می شوند. در ویندوز7 تعدادی 

گجت وجود دارد که می توانید با جستجو در اینترنت، گجت های بیشتری را پیدا کنید. برای افزودن گجت ها به 

میز کار مراحل زیر را انجام دهید:

a را انتخاب کنید. ets 1- روی یک ناحیه خالی از میزکار راست کلیک کرده و گزینه

 ، 2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  2-21(، با دابل کلیک روی هر گجت، یا کلیک راست و انتخاب گزینه 

می توانید آن را روی میزکار نمایش دهید.
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ف می شود. برای  ، گجت به طور کلی ح ninstall با کلیک راست روی هر گجت در شکل  2- 21 و انتخاب گزینه

عدم نمایش گجت روی صفحه، اشاره گر ماوس را روی آن نگه دارید، سپس روی دکمه Close که در کنار آن ظاهر 

می شود، کلیک کنید. با درگ کردن گجت، می توانید محل آن را روی صفحه نمایش تغییر دهید. 

 تمرین  2 -10: گجت تقویم را روی میزکار قرار دهید.

S ar  en 2-2 آشنایی با نحوه سفارشی کردن 

شته آشنا شدیم. در این قسمت با نحوه سفارشی کردن آن آشنا خواهید شد.       با منوی Start و بخش های آن در فصل گ

 S ar 2-2-1 تنظیمات منوی 

برای تغییر تنظیمات منوی Start، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی دکمه Start کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید.

Control panel را انتخاب کرده و در پنجره ای که باز می شود، روی گزینه Start، گزینه  2- از منوی 

Task  کلیک کنید. ar an  start en   

کادر باز شده )شکل  2-23(، شامل گزینه های زیر است:

: عملکرد دکمه Power روی Case را مشخ می کند. er n ac n 

S: با انتخاب این گزینه، لیست  re an  a  recen  ene  r ra  n e S ar  en  

برنامه هایی که اخیرا با آن ها کار شده در سمت چ منوی Start نمایش داده می شوند. 

S: با انتخاب  re an  a  recen  ene  e  n e S ar  en  an  e a ar 

این گزینه، فایل هایی که اخیرا باز شده اند، در لیست پرش 1 مخصوص برنامه ها در منوی Start نمایش داده می شوند 

)در ادامه با لیست پرش آشنا خواهید شد(. 

ت ساعت          شکل  2- 22- گ

p ist -1
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S ar                      شکل  2- 23- تنظیمات منوی 

S ar 2- سفارشی کردن گزینه های منوی   شکل  2 -

: توسط این گزینه، می توانید نحوه نمایش لینک ها، آیکن ها و ظاهر منوی Start را سفارشی کنید )شکل   2-2٤(.   e 
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برای نمایش هر آیکن در منوی Start سه حالت وجود دارد:

: آیکن مورد نظر را به صورت لینک در منوی Start نمایش می دهد که با کلیک روی آن،  a  a  a n  

Co در شکل  25-2(.   p ter پنجره مربوطه باز می شود )مانند آیکن

: آیکن مورد نظر را به صورت یک منو نشان می دهد که با نگه داشتن اشاره گر ماوس  a  a  a en  

Co در شکل  26-2(.  p ter روی آن، گزینه های آیکن مورد نظر نمایش داده می شوند )مانند آیکن

: باع عدم نمایش آیکن در منوی Start می شود.  n  a   e  

S ar n در منوی         شکل  2 -25- نمایش آیکن er به صورت 

S ar  en 2- نمایش آیکن er به شکل منو در                           شکل  2-
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S ar er در منوی  n  شکل  2-27- لیست پرش نرم افزار 

Start en )شکل  2-2٤(، دو گزینه زیر وجود دارد:  si e در بخش

 ،Start منوی  که در سمت چ  اخیر  برنامه های  تعداد   :N er  recen  r ra   a  

، 10 است. نمایش داده می شوند را مشخ می کند که به طور پیش فر

ر تعداد فایل ها در لیست پرش هر برنامه  N:  حداک er  recen  e   a  n   

را مشخ می کند. 

  

  تمرین  2-11: تنظیمات درمنوی Start را به صورت زیر تغییر دهید:

ر 6 برنامه اخیر مشاهده شود.  منوی Start حداک

 لیست پرش برنامه های موجود در منوی Start نمایش داده نشود.

Co به صورت منو نمایش داده شده و آیکن Control panel در منوی Start وجود نداشته باشد.   p ter آیکن 

راست  فلش سمت  را روی  ماوس  گر  اشاره  وقتی   ،  7 ویندوز   Start منوی  (:در   ( پرش  لیست 
یکی از عناصر لیست برنامه های اخیر نگه دارید، فهرست آخرین فایل هایی که توسط برنامه مزبور باز شده اند یا 
فهرست وظایف مرتبط با برنامه، در قالب یک لیست پرش به نمایش در می آیند. در شکل  2-27، لیست پرش برنامه 

پاورپوینت نشان داده شده است. برای هر برنامه، لیست پرش جداگانه ای در نظر گرفته می شود.  

ر چند برنامه را می توان در لیست برنامه های اخیر مشاهده نمود ـ آیا می دانید حداک

ر چند فایل را می توان در لیست پرش یک برنامه نمایش داد ـ  آیا می دانید حداک
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S ar اق کردن آیکن ها به منوی  2-2-2 سن

     به ناحیه با و سمت چ منوی Start که امکان دسترسی سریع به برنامه ها، پوشه ها و فایل ها را ایجاد می کند، 

Pinne( گفته می شود. تا زمانی که حداقل یک عنصر به این ناحیه سنجاق نشده باشد، این   te s( ناحیه الصاق

بخش مشاهده نمی شود. برای سنجاق کردن برنامه ها به این ناحیه، روی آیکن برنامه مورد نظر کلیک راست کرده 

Pin to Start en را انتخاب کنید )شکل  2-28(.  در شکل  2-29، ناحیه الصاق نشان داده شده که با  و گزینه 

یک خط، از لیست برنامه هایی که اخیرا استفاده شده اند جدا شده است. 

) nne  I e 2- نمایش ناحیه الصاق )  شکل  2-

نظر کلیک راست کرده و گزینه آیتم مورد  ناحیه الصاق، روی  ف موارد موجود در  برای ح

npin ro را انتخاب کنید.    Start en

S ar اق کردن برنامه به منوی    شکل  2-28- سن
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 r ra 3- لیست برنامه های موجود در     شکل  2-

 r ra ف پوشه ها و برنامه ها از  اد و ح ای  3-2-2

 ll pro ra s لب برنامه های کاربردی ، عنصری به زیر منوی همان طور که در فصل قبل اشاره شد، هنگام نصب ا

در منوی Start اضافه می شود که از طریق آن می توان به برنامه دسترسی داشت. برنامه هایی که به تازگی نصب شده اند، 

 Start لیست برنامه ها در سمت چ منوی ، ll pro ra s با رنگی متفاوت نشان داده می شوند. با کلیک روی گزینه

نمایش داده می شود که با کلیک روی دکمه Back می توانید به منوی Start بازگردید )شکل  30-2(. 

 r ra اد پوشه در  ای

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

ll pro کلیک راست کرده و گزینه pen را انتخاب کنید )شکل  31-2(. ra s روی گزینه ،Start 1- در منوی

Pro دابل کلیک کرده تا محتویات آن نمایش داده شود.  ra s 2- روی پوشه
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ew را انتخاب کنید )یا روی   ol er 3- برای ایجاد پوشه، در ناحیه خالی از پنجره کلیک راست کرده و گزینه

ew ol در نوار ابزار کلیک کنید( )شکل  32-2(. er گزینه

 r ra     شکل  2-31- بازکردن و ویرایش 

 r ra اد پوشه در   شکل  2-32- ای
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اد میان بر    شکل  2-33- ای

ll pro اضافه می شود. ra s را فشار دهید. به این ترتیب پوشه ای به nter ٤- نام دلخواهی را نوشته و کلید

، آیکن میان بر آن برنامه را درگ کرده و آن را  ll pro ra s برای اضافه کردن آیکن یک برنامه به

Pro یا زیر پوشه های آن، رها کنید. ra s در پوشه

)S r c r  از طری میان بر ) ra افه کردن برنامه ها به  2-2-3-1 ا

، ایجاد میان بر برای برنامه مورد نظر در این پوشه  ll pro ra s یکی از روش های اضافه کردن برنامه ها به

، مراحل زیر را دنبال کنید: ll pro ra s است. برای ایجاد میان بر برنامه در

ll pro در منوی Start، کلیک راست کرده و گزینه pen را انتخاب کنید. ra s 1- ابتدا روی گزینه

Pro دابل کلیک کرده تا باز شود.  ra s 2- روی پوشه

ew را انتخاب کنید  Shortc t 3- روی یک ناحیه خالی در پنجره باز شده، کلیک راست کرده و گزینه

)شکل  33-2(.
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٤- در کادری که باز می شود )شکل  2-3٤(، مسیر برنامه را تای کرده یا روی دکمه Browse کلیک و برنامه یا 

پوشه مورد نظر را انتخاب کنید. 

5- در آخرین مرحله، نام دلخواهی را به میان بر اختصاص دهید )شکل  35-2(. 

3- تعیین محل برنامه   شکل  2-
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اد شده ر ای            شکل  2-35- تعیین نام برای میان

ll pro ایجاد کنید و یکی از آیکن های میزکار کار را در  ra s در Test تمرین  2- 12: پوشه ای به نام  

آن قرار دهید.

 r ra ف پوشه یا برنامه از  ح

برای این کار دو روش وجود دارد:

 روش اول:

ll pro کلیک راست کرده و گزینه pen را انتخاب کنید )شکل  31-2(. ra s روی گزینه ،Start 1- در منوی

Pro دوبار کلیک کرده تا محتویات آن نمایش پیدا کند.  ra s 2- روی پوشه

ف کنید کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید )یا  3- روی پوشه یا برنامه ای که می خواهید آن را ح

پس از انتخاب پوشه یا برنامه، کلید Delete صفحه کلید را فشار دهید(.

:) r ra  روش دوم )بدون باز کردن پوشه 

ll pro کلیک کنید تا لیست پوشه ها و برنامه های آن نمایش داده شود. ra s کلیک کرده و روی Start 1- روی دکمه

2- روی برنامه یا پوشه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید.  
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S ar افه کردن برنامه های موجود در  ف و ا 2-3 ح

Start می باشد. برنامه هایی که در این پوشه قرار داده می شوند،  p پوشه ، ll pro ra s یکی از پوشه های مهم

ف و اضافه کردن برنامه ها در این قسمت  هنگام شروع به کار ویندوز به طور خودکار اجرا خواهند شد. طریقه ح

Start، مراحل زیر را انجام دهید: p می باشد. برای اضافه کردن یک برنامه به پوشه ll pro ra s مانند

Start کلیک راست  p کلیک کرده و از لیست باز شده، روی پوشه ll pro ra s روی ،Start 1- ابتدا در منوی

کرده و گزینه pen را انتخاب کنید.  

انتخاب  را   ew Shortc t گزینه  و  کرده  راست  کلیک  شده،  باز  پنجره  در  خالی  ناحیه  یک  روی   -2

)شکل  33-2(. کنید 

3- در کادری که باز می شود )شکل  2-3٤(، مسیر برنامه را مشخ کنید.

٤- در آخرین مرحله، نام دلخواهی را به میان بر اختصاص دهید )شکل  35-2(. 

Delete را  برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه  Start، روی  p برنامه ها از پوشه  ف کردن  برای ح

کنید. انتخاب 

Start اضافه کنید.  p تمرین  2-13: برنامه ماشین حساب را به پوشه  

C: in ows S ste calc.e e  راهنمایی: مسیر برنامه

یفه ییر خصوصیات نوار و 2- ت

برای تغییر خصوصیات نوار وظیفه روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Properties را 

Task تنظیمات نوار وظیفه وجود دارد که  ar انتخاب کنید. در کادری که باز می شود )شکل  2-36(، در سربرگ

در جدول  2-2، توضیح داده شده اند. 
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یفه 3- تنظیم خصوصیات نوار و           شکل  2-

یفه جدول  2-2- تنظیمات نوار و

عملکردگزینه
Lock the taskbar انتخاب این گزینه باع قفل شدن نوار وظیفه شده و امکان تغییر اندازه و جابجایی

نوار وظیفه را به شما نمی دهد.

Auto-hide the taskbar انتخاب این گزینه، نوار وظیفه را پنهان می کند که برای مشاهده آن، باید اشاره گر
ماوس به محل نوار وظیفه اشاره کند.  

Use small icons.انتخاب این گزینه باع باریک تر شدن نوار وظیفه می شود

Taskbar Location
on screen 

محل قرارگیری نوار وظیفه را مشخ می کند که در فصل قبل توضیح داده شد.  
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عملکردگزینه

Taskbar buttons:در مقابل این عبارت یک کادر کشویی قرار دارد که شامل 3 حالت زیر است
: آیکن پنجره های مربو به یک برنامه را به  a  c ne  e a e  
صورت گروهی )با یک آیکن( در نوار وظیفه نشان می دهد و جای کمتری اشغال می 
شود. با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی آیکن گروه، نسخه مینیاتوری پنجره ها نشان 
داده می شود )شکل  2-37( که با قرار دادن اشاره گر روی هر یک، پیش نمایش پنجره 
انتخابی بصورت تمام صفحه نشان داده شده و با کلیک روی آن، می توانید پنجره مورد 

نظر را فعال کنید.
: زمانی که نوار وظیفه پر است، آیکن های  ne en a ar   

مربو به یک برنامه را گروهی نمایش می دهد. 
Never c: هرگز آیکن های یک برنامه را گروه بندی نمی کند. ne 

 Customize
(Notification Area)

برای سفارشی کردن ناحیه اعلان کاربرد دارد. 

 Use Aero Peek to
preview the desktop

با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی گزینه Show Desktop )سمت راست نوار وظیفه(، 
ی می کند تا بتوانید میزکار را مشاهده کنید. این خاصیت،  پنجره های باز را موقتا نامر

ero peek نام دارد که در نسخه های قبلی ویندوز وجود نداشت. 

ره های مربو به یک برنامه          شکل  2-37- گروه بندی آیکن پن

  تمرین  2-1٤: نوار وظیفه را مخفی کنید.

)C sto i e درباره نحوه سفارشی کردن ناحیه اعلان تحقیق کنید)دکمه
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ar              شکل  2-38- زیر منوی 

S ar یفه و منوی  ar در کادر خصوصیات نوار و 3- سربر                        شکل  2-

اد نوار ابزار و تنظیم خصوصیات آن   2-5 ای

نوار ابزارها امکان دسترسی سریع به پوشه ها، فایل ها و برخی امکانات را می دهند. به طور پیش فر تعدادی نوار 

ابزار پیش ساخته برای نمایش در نوار وظیفه وجود دارد که توضیحات آن ها در جدول  2-3 آورده شده است. 

برای مشاهده و انتخاب نوار ابزارها یکی از گزینه های زیر را انجام دهید:

Tool، نوار ابزارها را مشاهده کنید  ars 1- روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و در زیرمنوی

)شکل  38-2(. 

2- روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید. در کادری که باز 

Tool کلیک کنید )شکل  39-2(. ars می شود، روی سربرگ
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a ar جدول  2-3- نوار ابزارهای

عملکردگزینه
Address در کادری که نوار ابزار در اختیار شما قرار می دهد )شکل  2-٤0(، می توانید آدرس

 ، nter یک سایت، یک برنامه،  یک درایو و یا یک پوشه را وارد کرده و با فشردن کلید
آن را مشاهده کنید.

 Links مرورگر وب قرار دارد را پیشنهاد avorites لیستی از سایت ها و صفحات وبی که در
می کند که با کلیک روی هر یک، می توانید آن ها را مشاهده کنید.  

Tablet PC Input Panel در این نوار ابزار، می توانید اطلاعات را به وسیله نوشتن با قلم تبلت یا اشاره گر ماوس
یا با کلیک روی کلیدهای صفحه کلید مجازی که روی صفحه، نمایش داده می شود، 

وارد رایانه کنید )شکل  ٤1-2(.
Desktop در نوار وظیفه، امکان دسترسی به لیست کاملی از پوشه ها و فایل های روی میزکار را

به کاربر می دهد.  
Language bar.)٤2-2  امکان تغییر زبان را به کاربر می دهد )شکل

- نوار ابزار آدرس      شکل  2-

a e   In  ane  -           شکل  1-2

an a e ar -              شکل  2-2
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اد نوار ابزار جدید - ای          شکل  3-2

اد یک نوار ابزار جدید 2-5-1 ای

ew Tool کلیک کنید. در کادری که باز می شود  ar برای ایجاد یک نوار ابزار، در شکل  2-38، روی گزینه

Select ol کلیک کنید.  er  شکل  2-٤3(، پوشه مورد نظر را انتخاب کنید و روی دکمه(

Co ایجاد کنید.  p ter تمرین  2-15: نوار ابزاری برای نمایش پوشه 

Tool کلیک کنید. ars برای عدم نمایش نوار ابزارها، کافی است بار دیگر روی آن ها در لیست
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ال  خلاصه م

گزینه  و  کرده  راست  کلیک  نمایش  صفحه  از  خالی  ناحیه  یک  روی  نمایش،  صفحه  خصوصیات  تنظیم  برای   
 Personali e را انتخاب کرده و روی گزینه Control Panel گزینه ،Start را انتخاب کنید یا از منوی Personali e

کلیک کنید. 
 یک الگوی نمایشی، ظاهر رابط ویندوز را تغییر می دهد و شامل آیکن ها، پنجره ها، طرح پس زمینه میزکار، محافظ 

صفحه نمایش، شکل اشاره گر و رویدادهای صوتی در ویندوز می باشد. 
 محافظ صفحه نمایش، تصاویر متحرکی است که پس از این که سیستم مدتی روشن باشد ولی فعالیتی روی آن انجام 

نشود، روی صفحه نمایان می شوند. 
 به هر نقطه تشکیل دهنده تصویر در صفحه نمایش، پیکسل می گویند. به میزان تراکم پیکسل های صفحه نمایش، 
Resol( گفته می شود. میزان وضوح صفحه نمایش به کارت گرافیک و صفحه نمایش  tion( وضوح صفحه نمایش

بستگی دارد.
 Screen resol tion برای تنظیم وضوح صفحه نمایش، روی یک ناحیه خالی از میزکار کلیک راست کرده و گزینه 

را انتخاب کنید. 
 گجت ها برنامه های کم حجمی هستند که معمو روی میزکار ویندوز نمایش داده می شوند. در ویندوز7 تعدادی 
گجت وجود دارد. برای افزودن گجت ها به میز کار، روی یک ناحیه خالی از میزکار راست کلیک کرده و گزینه 
a را انتخاب کنید. در پنجره ای که باز می شود، با دابل کلیک روی هر گجت می توانید آن را روی میزکار  ets

نمایش دهید.
 برای سفارشی کردن منوی Start، روی دکمه Start کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید.

 در منوی Start ویندوز 7 ، وقتی اشاره گر ماوس را روی فلش سمت راست یکی از عناصر لیست برنامه های اخیر 
نگه دارید، فهرست آخرین فایل هایی که توسط برنامه مزبور باز شده اند یا فهرست وظایف مرتبط با برنامه، در قالب 
( به نمایش در می آیند. برای هر برنامه، لیست پرش جداگانه ای در نظر گرفته می شود.     p ist( یک لیست پرش
ی سمت چ منوی Start که امکان دسترسی سریع به برنامه ها، پوشه ها و فایل ها را ایجاد می کند،   به ناحیه با
Pinne( گفته می شود. تا زمانی که حداقل یک عنصر به این ناحیه سنجاق نشده، این بخش   te s( ناحیه الصاق
مشاهده نمی شود. برای سنجاق کردن برنامه ها به این ناحیه، روی آیکن برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

Pin to Start en را انتخاب کنید.
Pro یا  ra s آیکن برنامه را درگ کرده و آن را در پوشه ، ll pro ra s برای اضافه کردن آیکن یک برنامه به 

زیر پوشه های آن، رها کنید یا یک میان بر برای آن ایجاد کنید. 
Start می باشد. برنامه هایی که در این پوشه قرار داده می شوند،  p پوشه ، ll pro ra s یکی از پوشه های مهم 

هنگام شروع به کار ویندوز به طور خودکار اجرا خواهند شد. 
 Properties برای تغییر خصوصیات نوار وظیفه روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه 

را انتخاب کنید. 
 نوار ابزارها امکان دسترسی سریع به پوشه ها، فایل ها و برخی امکانات را می دهند. برای مشاهده و انتخاب نوار 
Tool، نوار ابزارها را مشاهده کنید.  ars ابزارها، روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و در زیرمنوی
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earn n n
..

er na n  r c er
o  can a  a personal to ch to o r co p ter  chan in  the co p ter s the e  color  so n s  

esktop ack ro n  screen saver  ont si e  an  ser acco nt pict re. o  can also select speci ic 
a ets or o r esktop.
 e  ac r n :The esktop ack ro n  also calle  wallpaper  is a pict re  color  or 
esi n on the esktop. o  can choose one pict re to e o r esktop ack ro n  or o  can 
ispla  a sli e show o  pict res.
 Screen aver:  screen saver is a pict re or ani ation that appears on the screen when o  haven t 
se  the o se or ke oar  or a set perio  o  ti e. 
 e  a e :Desktop a ets are c sto i a le ini-pro ra s that can ispla  in or ation 

s ch as contin o sl  p ate  hea lines  a pict re sli e show  or contacts  witho t havin  to open a 
new win ow. 

Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و 

صصی ه نامه ت وا

Backپس زمینه ro n
Cسفارشی sto i e

ventواقعه، رویداد
p istلیست پرش

rientationجهت
Pictموقعیت تصویر re Position

Previewپیش نمایش
Screen Resolوضوح صفحه نمایش tion

Screen Saverمحافظ صفحه نمایش 
Settinتنظیمات s
Shتصادفی le

Theالگوی نمایشی es
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آزمون نظری

..

1- اجزای یک الگوی نمایشی را نام ببرید.

2- محافظ صفحه نمایش چیست و چه کاربردی دارد

3- گجت چیست و چگونه می توان آن را به میزکار اضافه نمود

٤- مفهوم پیکسل و وضوح صفحه نمایش را بیان کنید.

ll pro را شرح دهید. ra s در منوی Start p 5- کاربرد پوشه

6- لیست پرش و کاربرد آن را توضیح دهید.

7- نحوه ایجاد یک نوار ابزار جدید را شرح دهید. 

..

کارگاه عملی

خیره کنید:  The e 1- الگوی نمایشی را با مشخصات زیر ایجاد کرده و آن را با نام 

 تصویر دلخواهی را به عنوان پس زمینه در مرکز صفحه نمایش قرار دهید.

 نام خودتان را محافظ صفحه نمایش قرار دهید و آن را طوری تنظیم کنید که پس از یک دقیقه کار نکردن با 

سیستم، نمایش داده شود.

 صدای دلخواهی را برای شروع به کار ویندوز انتخاب کنید.

 شکل اشاره گر ماوس را تغییر دهید.

 رن نوار وظیفه و منوی Start را تغییر دهید.

 تصویر دلخواهی را برای حساب کاربری جاری انتخاب کنید.

 شکل آیکن سطل بازیافت را تغییر دهید.

2- وضوح صفحه نمایش را 600 800 قرار دهید.

3- گجت ساعت و پازل را به میزکار خود اضافه کنید.

ll pro ایجاد کرده و میان بر یک برنامه دلخواه را در آن قرار دهید. ra s را در  work ٤- پوشه ای به نام

5- تنظیماتی انجام دهید تا با شروع به کار ویندوز، برنامه نقاشی اجرا شود.
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6-  برنامه دلخواهی را به منوی Start سنجاق کنید.

ر 5 فایل مشاهده شود.  7- تنظیمات را طوری تغییر دهید که در لیست پرش هر برنامه، حداک

Pict( ایجاد کنید. res( 8- نوار ابزاری برای دسترسی به محتویات پوشه تصاویر

..

پرسش های چهارگزینه ای

1- کدام گزینه، تصویر پس زمینه را می کشد تا کل میزکار را بپوشاند و کل تصویر دیده شود

Tile )د               Stretch )ج                         ill )ب              it )الف

So، در پنجره تنظیمات صفحه نمایش، چیست n s 2- کار گزینه

الف( صدایی را به رویدادهای ویندوز اختصاص می دهد.

ب( برای تغییر رن پنجره ها، نوار وظیفه و منوی شروع کاربرد دارد.

ج( تصویر دلخواهی را به عنوان محافظ صفحه نمایش قرار می دهد.

د( شکل اشاره گر ماوس را تغییر می دهد. 

3-کدام گزینه، مدت زمان انتظار برای نمایش محافظ صفحه نمایش را مشخ می کند

ait )د                Screen saver )ج                         Preview )ب                   Settin s )الف

Screen Resol، جهت صفحه نمایش را تنظیم می کند tion ٤-کدام گزینه از کادر

 vance  settin s )د  Resol tion )ج             rientation )ب    Displa الف( 

5-کدام حالت، باع می شود یک آیکن در منوی Start نمایش داده نشود

 Displa  as a en ب(   Don t ispla  this ite الف( 

se e a lt settin s )د   Displa  as a link )ج

6-به ناحیه با و سمت چ منوی Start که امکان دسترسی سریع به برنامه ها، پوشه ها و فایل ها را ایجاد می کند 

..... گفته می شود.

ب( لیست برنامه های اخیر  الف( لیست پرش   

د( برنامه های پیش فر ج( ناحیه الصاق   

Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و 
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7-برنامه هایی که هنگام شروع بکار ویندوز بطور خودکار اجرا می شوند، در کدام پوشه قرار دارند

 Recent te s)د           ll pro ra s )ج                  Start en Start                 ب(  p )الف

8-کدام نوار ابزار، امکان تغییر زبان را به کاربر می دهد

an a e ar )د           ress )ج                        inks )ب  Ta let PC np t Panel )الف

، در کادر خصوصیات نوار وظیفه چیست to-hi e the task ar 9-کار گزینه

الف( موقعیت قرار گرفتن نوار وظیفه را تعیین می کند

ب( باع پنهان شدن نوار وظیفه می شود.

ج( باع قفل شدن و عدم جابجایی نوار وظیفه می شود.

د( باع باریک تر شدن نوار وظیفه می شود.

10- کدام گزینه امکان تغییر شکل آیکن های معروف ویندوز را به کاربر می دهد

Chan e esktop icons )ب                         Chan e o se pointer )الف

Desktop ack ro n s )د                               Chan e o r acco nt pict re )ج
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n
زمان

عملینظری

11

فصل سوم: توانایی مدیریت فایل ها، پوشه ها و درایوها
هدف کلی فصل:

مدیریت فایل ها، پوشه ها و درایوها  

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ مفهوم فایل، پوشه، درایو و مشخصات آن ها را بداند. 

ـ مفهوم پارتیشن بندی و علل ایجاد پارتیشن را توضیح دهد.

ـ ساختار سلسله مراتبی پوشه ها را بداند.

ف، تغییرنام، کپی و انتقال فایل ها و پوشه ها را انجام دهد. ـ بتواند عملیاتی نظیر ایجاد، ح

ـ بتواند فایل ها و پوشه های مورد نیاز را جستجو کند.  

Rec و تنظیمات آن را بداند. cle Bin ـ اصول کار با

D را بداند.  D و CD ـ نحوه نوشتن روی
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مقدمه

می اطلاعات  خیره دا خیره و نگهداری اطلاعات در حجم با می باشد. برای  یل استفاده از رایانه،        یکی از  د

D( استفاده  D و CD( دیسک نوری ،) ar  isk( و برنامه ها، می توانید از حافظه های جانبی مانند دیسک سخت

کنید. در این فصل با نحوه مدیریت فایل ها، پوشه ها، درایوها و ویژگی های آن ها آشنا می شوید. 

اد پارتیشن 3-1 آشنایی با مفهوم پارتیشن بندی و علل ای

پارتیشن بندی به بیانی ساده، عبارت است از تقسیم کردن فضای هارد دیسک به دو یا چند قسمت، طوری که هر یک 

از این قسمت ها از دید ویندوز، مانند یک هارد دیسک مستقل عمل کنند. امروزه به دلیل با بودن ظرفیت هارد 

دیسک ها، پارتیشن بندی امری تقریبا ضروری است، زیرا سازماندهی و مدیریت اطلاعات چند دیسک کوچک، 

راحت تر از یک دیسک بزرگ می باشد.

به کل فضای یک دیسک سخت، دیسک فیزیکی گفته می شود. پارتیشن بندی، دیسک سخت را به لحاظ منطقی، به 

قسمت هایی با اندازه های دلخواه تقسیم می کند که به هر یک از آن ها پارتیشن )Partition( یا درایو )دیسک منطقی( 

می گویند. با نحوه پارتیشن بندی دیسک سخت، در سیستم عامل پیشرفته آشنا خواهید شد. 

اری هر درایو، یک حرف انگلیسی به آن اختصاص می دهند. حرف  و B برای فلاپی درایو در نظر گرفته  برای نام گ

شده که در سیستم های امروزی کاربرد کمتری دارند. درایوهای دیسک سخت، معمو با حرف C به بعد شروع می 

CD، D و حافظه  D و ...(. همچنین حرف بعد از آخرین نام درایو دیسک سخت، برای درایو :،D:،C:( شوند

فلش در نظر گرفته می شود. 

پارتیشن بندی علاوه بر این که امکان استفاده ساده تر از دیسک سخت را فراهم می کند، به دسته بندی و طبقه بندی 

برنامه ها و فایل های کاربر نیز بسیار کمک می نماید، به طوری که می توان هر پارتیشن را برای کاربرد خاصی در نظر 

گرفت و از آن استفاده نمود.

3-2 آشنایی با انوا درایوها

برای مشاهده درایوها، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Co، روی میزکار دابل کلیک کنید. p ter 1- روی آیکن

Co را انتخاب کنید. p ter گزینه ،Start 2- از منوی
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er ره                       شکل  3- 1- مشاهده درایوها در پن

استفاده کنید. Co، می توانید از کلید میان بر      p ter برای بازکردن پنجره

Porta( نیز گفته می شود. le( 1ـ به دیسک های جداشدنی، دیسک قابل حمل

Boota( نام دارد. le( 2ـ درایوی که راه اندازی سیستم عامل از آن صورت می گیرد، درایو راه انداز

Co )شکل  3-1(، انواع درایوها در دو بخش زیر مشاهده می شوند: p ter در پنجره

ت 1: در این قسمت درایوهای منطقی که با پارتیشن بندی ایجاد شده اند، مشاهده می شوند. 1- درایوهای دیسک س

CD، D و حافظه های فلش 3، در صورت وجود  D ،2- دستگاه های جداشدنی 2: در این قسمت درایو فلاپی

مشاهده می شوند. 

      lash e or -3                           Devices ith Re ova le Stora e -2                 ar  Disk Drive -1

به کمک مربی خود مشخ کنید کدام درایو سیستم شما، راه انداز است
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3-3 آشنایی با مفهوم پوشه 

اگر به قفسه های یک کتابخانه توجه کنید، می بینید که کتاب های هم موضوع در کنار هم و در قفسه های مشخصی 

های  کتاب  همه  دهد  می  نشان  که   ، علمی مانند  است،  داده شده  اختصاص  عنوانی  قفسه،  هر  به  اند.  چیده شده 

علمی- زیست  این قفسه، موضوع علمی دارند. قفسه علمی نیز می تواند از طبقات مختلفی تشکیل شده باشد مانند 

. گروه بندی و دسته بندی، باع افزایش سرعت دسترسی به کتاب ها می شود. در رایانه نیز برای سازمان دهی  شناسی

بهتر اطلاعات، می توانید اطلاعات  مشابه را در یک پوشه قرار دهید )نمونه ای از یک پوشه در شکل  3- 2 نشان داده 

شده است(. 

پوشه ها در ویندوز، همان قفسه های کتابخانه هستند. در هر پوشه معمو تعدادی فایل وجود 

دارد. علاوه بر این، درون یک پوشه ممکن است تعدادی پوشه هم قرار داشته باشد که به هر 

S( می گویند. ol er( یک از آن ها، زیر پوشه

3- آشنایی با مفهوم فایل 

یر از نام، دارای پسوند نیز می باشد  فایل ها در رایانه همانند کتاب های داخل قفسه ها، در کتابخانه هستند. هر فایل به 

که مشخ کننده موضوع یا نوع فایل است. برای جداکردن نام و پسوند از یک نقطه استفاده می شود. 

برای اجرای فایل ها، باید نرم افزارهای مخصوص آن ها روی رایانه نصب شده باشند ولی بعضی از فایل ها توسط 

سیستم عامل اجرا می شوند و نیاز به نرم افزار خاصی ندارند.   

3-5 شناخت فایل، پوشه و درایو

در شکل  3-1، با آیکن انواع درایوها آشنا شدید. پوشه ها به شکل آیکن های زرد رنگی مشاهده می شوند )شکل  2-3(. 

فایل ها با توجه به نوع آن ها، به شکل های مختلفی دیده می شوند. در زیر آیکن تعدادی فایل با انواع مختلف نمایش داده 

شده است )شکل  3 -3(. 

(: محلی برای دسته بندی و نگهداری فایل ها و برنامه ها است.  er( پوشه

خیره می شوند.    (: همه اطلاعات در رایانه در واحدی به نام فایل یا پرونده  e( فایل

er        شکل  3 -2- پوشه 
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تلف               شکل  3-3- آیکن فایل های م

تلف - نمایش برچس درایوهای م  شکل  3 -

اری فایل ها و پوشه ها وانین نام گ  -3

اری فایل ها و پوشه ها در ویندوز 7 تقریبا مشابه است. موارد زیر باید هنگام انتخاب نام برای فایل ها  قوانین نام گ

و پوشه ها رعایت شوند:

ر طول نام فایل یا پوشه، با احتساب مسیر آن، 255 کاراکتر می باشد. حداک

ی از نام فایل محسوب می شوند.  پسوند فایل و نقطه جدا کننده نیز جز

یرمجاز عبارتند از:       /  :           کاراکترهای 

کلمات رزرو شده که نمی توان در نام فایل یا پوشه از آن ها استفاده نمود عبارتند از: 

C  PR    C n   PTn  

منظور از n، یک عدد صحیح بین 1 تا 9 است.

اری درایوها وانین برچس گ  7-3

همان طور که اشاره شد هنگام پارتیشن بندی به هر درایو یک حرف انگلیسی اختصاص داده می شود. علاوه بر 

ر 32  ( یا نام در نظر بگیرد. طول برچسب درایو می تواند حداک a el( این می توانید برای هر درایو، یک برچسب

اری فایل ها و پوشه ها وجود ندارد.  یرمجاز در نام گ کاراکتر باشد و در آن محدودیتی برای استفاده از کاراکترهای 

در ادامه فصل با نحوه تغییر برچسب درایو آشنا خواهید شد.
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3-8 آشنایی با انوا فایل ها 

خیره فایل در برنامه، پسوند آن مشخ می شود.  در ویندوز از پسوند فایل، می توان نوع فایل را تشخی داد. هنگام 

گاهی اوقات از روی شکل آیکن فایل، می توان پسوند آن را حدس زد. فایل های متنوعی در ویندوز وجود دارد که در 

جدول  3-1 تعدادی از آن ها آورده شده است.
جدول  3-1- انوا فایل ها

یحاتپسوند تو
Com, exeفایل های اجرایی که با دابل کلیک روی آن ها اجرا می شوند

MP4, AVI, DAT,WMV ویی فایل های وید

Mp3, WAV, Midفایل های صوتی

Jpg, png, bmp, gifفایل های تصویری

Zip, rar   .)فایل های فشرده )که حجم کمتری از فایل اصلی را اشغال می کنند

Doc, docx, txt فایل های متنی

Htm, html  صفحات وب

Co سیستم خود، انواع درایوها را شناسایی کنید. p ter تمرین  3-1: در پنجره  

 تمرین  3-2: وارد یکی از درایوها شده، پوشه ها و انواع فایل های آن را شناسایی کنید.

ره ها ییر نحوه نمایش فایل ها و پوشه ها در پن 3- ت

ه شده است. برای تغییر نحوه نمایش  در ویندوز 7، نماهای مختلفی برای نمایش فایل ها و پوشه ها در پنجره ها ارا

اطلاعات، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

، نمای مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  5-3(.   iew 1- از منوی

Chan کلیک کنید و از لیست باز شده،  e o r view 2- در سمت راست نوار ابزار، روی فلش کنار دکمه

نمای مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  6-3(.

، نمای مورد نظر را انتخاب کنید  iew 3- روی یک ناحیه خالی از پنجره، کلیک راست کرده و در زیر منوی

)شکل  7-3(. 

در جدول  3-2، نماهای مختلف یک پنجره شرح داده شده اند.
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یادآوری: در صورت عدم مشاهده نوار منو، کلید lt را فشار دهید.   

e تلف در منوی               شکل  3-5- نماهای م

an e r v e ییر نما با گزینه  - ت             شکل  3-

ییر نما با منوی کلیک راست             شکل  3-7- ت
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ar e c n    شکل  3-8- نمای 

ره تلف در یک پن جدول  3-2- نماهای م

یحاتگزینه تو
Extra Large icons.برای نمایش هر فایل یا پوشه، یک آیکن بسیار بزرگ در نظر می گیرد

Large icons .)8-3  یک آیکن بزرگ برای هر فایل یا پوشه نمایش داده می شود )شکل
Medium icons.یک آیکن با اندازه متوسط برای هر فایل یا پوشه  در نظر می گیرد

Small icons.هر فایل یا پوشه را با یک آیکن کوچک نمایش می دهد
List لیستی از فایل ها و پوشه ها را به صورت ستونی بدون هی گونه اطلاعات اضافی نمایش می دهد

)فقط نام و آیکن کوچک فایل ها و پوشه ها دیده می شود(. این نما برای زمانی که تعداد فایل ها 
و پوشه ها زیاد است، مناسب می باشد )شکل  9-3(.   

Details یاتی مانند نام، اندازه، نوع فایل و تاریخ آخرین ویرایش لیستی از فایل ها و پوشه ها را با جز
نمایش می دهد )در هر ردیف، مشخصات یک فایل یا پوشه مشاهده می شود( )شکل  10-3(. 

Tiles  .در این حالت، برای فایل ها علاوه بر نام، نوع فایل و اندازه آن نیز نمایش داده می شود
Content این نما برای هر فایل یا پوشه، یک آیکن در نظر گرفته و اطلاعاتی مانند نام، نوع، اندازه و تاریخ

ایجاد یا ویرایش فایل را در اختیار قرار می دهد.

در سه نمای اول، پیش نمایش فایل های گرافیکی با اندازه های متفاوت قابل مشاهده است.  
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- نمای      شکل  3-

e a 1- نمای   شکل  3-

e     شکل  3-11- نمای 
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n en 12- نمای   شکل  3

ره  شکل  3-13- مرت سازی محتوای پن

  تمرین  3-3: محتوای درایو D را به روش های مختلف نمایش دهید.

ره 1 مرت سازی محتوای یک پن -3

برای دسترسی راحت تر به فایل ها و پوشه های یک پنجره، بهتر است محتوای آن را مرتب کنید. مرتب سازی می 

Si( و به صورت صعودی  e( یا اندازه )T pe( نوع ،)Date o i ie (، تاریخ ویرایش ) a e(  تواند بر اساس نام

، مرتب سازی بر اساس نام صورت می گیرد.  Descen( انجام شود. به طور پیش فر in ( یا نزولی ) scen in (

 ، Sort  برای مرتب سازی محتوای یک پنجره، روی یک ناحیه خالی از پنجره کلیک راست کرده و از زیرمنوی

یکی از روش های مرتب سازی را انتخاب کنید ) 13-3(.
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ره 3-11 گروه بندی محتوای یک پن

در صورت زیاد بودن اطلاعات یک پنجره، بهتر است محتویات آن را گروه بندی کنید. گروه بندی می تواند بر اساس 

( یا  scen in Si( و به صورت صعودی ) e( اندازه ،)T pe( نوع ،)Date o i ie (، تاریخ ویرایش ) a e(  نام

Descen( انجام شود. در شکل  3-1٤، محتویات درایو D بر حسب نام گروه بندی شده است. گروه های  in نزولی )

مختلف با خط جداکننده ای از یکدیگر تفکیک شده اند. برای گروه بندی محتوای یک پنجره، روی یک ناحیه خالی 

ro ، یکی از روش های گروه بندی را انتخاب کنید )شکل  3-1٤(. p B از پنجره کلیک راست کرده و از زیرمنوی 

، محتویات پنجره را از حالت گروه بندی خارج می کند.   one انتخاب گزینه

ی پوشه ها 3-12 ساختار سلسله مرات

 ،Co p ter در قسمت ، Co امکان مدیریت محتویات رایانه را به کاربر می دهد. در پانل سمت چ p ter پنجره

لیست کلیه درایوها نمایش داده می شود. با کلیک روی فلش کنار هر درایو، محتویات آن به صورت سلسله مراتبی 

در کنار نام آن نمایش داده می شود  یا درختی نمایش پیدا می کند. اگر یک پوشه، دارای زیرپوشه باشد، علامت

می شود، با کلیک روی آن، پوشه  که با کلیک روی این علامت، زیر پوشه ها مشاهده می شوند و علامت تبدیل به

مجددا بسته می شود. 

ره 1- گروه بندی محتویات یک پن  شکل  3-
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 شکل  3-15- ساختار درختی درایو 

در برخی کتاب ها، ساختار سلسله مراتبی ممکن است به صورت زیر نمایش داده شود: 

( نیز امکان مشاهده محتویات رایانه را به شما می دهد.  in ows plorer( علاوه بر این، برنامه کاوشگر ویندوز

برای باز کردن این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی دکمه  در ick ccess در نوار وظیفه کلیک کنید.

Start  ll pro ra s  ccessories in ows plorer -2

i ، امکان دسترسی به کتابخانه های   raries نمایان می شود )شکل  3 -16(. در قسمت in ows e plorer پنجره

 ) i eos( و ویدیو )Pict res( آرشیو تصاویر ،) sic( آهن ،)Doc ents( پیش فر ویندوز 7 که شامل اسناد

می باشد را به کاربر می دهد. داده های طبقه بندی شده  در این پوشه ها، ترکیبی از فایل های شخصی و فایل های عمومی 

مشترک بر روی رایانه و شبکه است.  هر کتابخانه می تواند مجموعه ای از پوشه های مختلف باشد. 
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اد یک پوشه جدید  شکل  3-17- ای

اد پوشه 3-13 نحوه ای

برای ایجاد پوشه، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

 روش اول:

1- ابتدا در یک ناحیه خالی از پنجره کلیک راست کنید )شکل  17-3(.

ew را انتخاب کنید. ol er 2- گزینه

  nter 3- نام دلخواهی را برای پوشه تای کرده و کلید

را فشار دهید )یا در یک ناحیه خالی از پنجره کلیک 

کنید(. 

n  rer ره 1- پن                 شکل  3-
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 روش دوم: 

1- ابتدا پنجره ای که می خواهید در آن پوشه را ایجاد نمایید، باز کنید.

ew ol کلیک کنید )شکل  3-18( و نام مورد نظر را تای کنید.  er 2- در نوار ابزار پنجره، روی گزینه

 روش سوم: 

1- ابتدا پنجره ای که می خواهید در آن پوشه را ایجاد نمایید، باز کنید.

ew را انتخاب کنید )شکل  19-3(.   ol er گزینه ، ile 2- از منوی

a در درایو D ایجاد کرده و در درون آن دو پوشه به نام های  و    تمرین  3-٤: یک پوشه به نام 

ایجاد کنید.

ره اد پوشه از طری نوار ابزار پن                شکل  3-18- ای

e اد پوشه از طری منوی 1- ای       شکل  3-



89

 فصل سوم: توانایی مدیریت فایل ها، پوشه ها و درایوها

اد فایل جدید در ویندوز 2- ای  شکل  3-

اد فایل 1 نحوه ای -3

برای ایجاد فایل های مختلف باید از برنامه های کاربردی استفاده کنید. در فصل چهارم با تعدادی از برنامه های 

کاربردی ویندوز 7 و نحوه ایجاد فایل در آن ها آشنا خواهید شد. ولی به طور کلی یکی از روش های ایجاد فایل، 

کلیک راست روی یک ناحیه خالی از صفحه و انتخاب یکی از انواع فایل هایی که در زیرمنوی ew قرار دارند، 

لب برنامه های کاربردی پس از نصب در ویندوز،  گزینه ای را برای ایجاد فایل، به منوی کلیک راست  می باشد. ا

اضافه می کنند که در شکل  3-20 تعدادی از آن ها نمایش داده شده است. 

ییر نام فایل ها، پوشه ها و درایوها 3-15 ت

 برای تغییر نام یک فایل، پوشه یا درایو، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Rena را انتخاب کنید. e روش اول: روی آیکن مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

 روش دوم: پس از انتخاب آیکن مورد نظر، کلید  را فشار دهید.

Rena را انتخاب کنید.  e گزینه ، ile روش سوم: در پنجره ها می توانید پس از انتخاب آیکن، از منوی 

نام جدید را تای کنید و کلید nter را فشار دهید یا در یک ناحیه خالی از پنجره کلیک کنید.

اگر از تغییر نام منصرف شدید، کلید SC را فشار دهید. 
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اب پوشه های متوالی                       شکل  3-21- انت

اب فایل ها و پوشه ها 1 انت -3

ف و ... ، باید فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کنید. در اینجا با روش های  قبل از عملیاتی نظیر تغییر نام، کپی، انتقال، ح

مختلف انتخاب آشنا می شوید:

اب تکی: 1( انت

برای انتخاب یک فایل یا پوشه، کافی است روی آن کلیک کنید.

اب گروهی: 2( انت

 با درگ کردن ماوس روی محدوده ای از فایل ها و پوشه ها، مواردی که درون کادر قرار می گیرند، انتخاب می شوند.

Shi را پایین  t برای انتخاب فایل ها یا پوشه های متوالی )پشت سرهم(، روی اولین مورد کلیک کنید. سپس کلید 

نگه داشته و روی مورد آخر کلیک کنید یا با کلیدهای جهت دار حرکت کنید تا فایل ها انتخاب شوند )شکل  21-3(. 

یر متوالی )پراکنده( هستند، روی مورد اول کلیک کنید. سپس کلید Ctrl را پایین   اگر فایل ها یا پوشه های مورد نظر 

نگه داشته و روی سایر موارد کلیک کنید یا در حالی که کلید Ctrl پایین است، با کلیدهای جهت دار حرکت کرده و با 

فشردن کلید Space روی عناصر مورد نظر، آن ها را به حالت انتخاب درآورید )شکل  22-3(. 

، گزینه it را فشار دهید یا از منوی Ctrl  برای انتخاب همه فایل ها و پوشه های یک پنجره، کلید ترکیبی 

 Select all را انتخاب کنید. 
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یر متوالی اب پوشه های   شکل  3-22- انت

ی کردن فایل ها و پوشه ها 3-17 ک

برای کپی کردن )نسخه برداری( فایل ها و پوشه ها، پس از انتخاب فایل یا پوشه ی مورد نظر، یکی از روش های 

زیر را انجام دهید:

 روش اول: 

Cop را انتخاب کنید. 1- روی فایل یا پوشه کلیک راست کرده و گزینه 

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد )پوشه مقصد(، در یک ناحیه خالی 

کلیک راست کرده و گزینه Paste را انتخاب کنید. 

 روش دوم: 

Cop را انتخاب کنید. ، گزینه  it 1- در صورتی که در یک پنجره هستید، از منوی

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، از منوی it گزینه Paste را 

انتخاب کنید. 

 روش سوم: 

Ctrl را فشار دهید. C 1- در محلی که فایل ها و پوشه ها قرار دارند، پس از انتخاب، کلید

Ctrl را فشار دهید.  2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، کلید 
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 روش چهارم:

Dra، نسخه ای از فایل یا پوشه انتخابی را در محل مورد نظر    Drop را پایین نگه داشته و با عمل Ctrl کلید

کپی کنید )ابتدا پنجره مقصد را باز کنید(.

م:  روش پن

Cop را انتخاب کرده و در کادری که باز می شود )شکل  3 -23(، محل مورد نظر   to ol er گزینه ، it از منوی

را مشخ کنید. 

پس از آن کادری نمایان می شود )شکل  3-2٤( که تعداد، حجم فایل ها، مسیر کپی اطلاعات و زمان باقی مانده از 

عملیات کپی را نمایش می دهد. در صورتی که حجم فایل ها کم باشد ممکن است این کادر مشاهده نشود. 

3-18 انتقال فایل ها و پوشه ها

برای انتقال فایل ها و پوشه ها، پس از انتخاب عنصر مورد نظر، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

 روش اول: 

C را انتخاب کنید. t 1- روی فایل یا پوشه کلیک راست کرده و گزینه

  er شکل  3-23- کادر محاوره ای 

ی اطلاعات 2- کادر ک  شکل  3-
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2- در مکانی که می خواهید فایل یا پوشه مورد نظر به آنجا منتقل شود، در یک ناحیه خالی کلیک راست کرده و 

گزینه Paste را انتخاب کنید. 

 روش دوم: 

C را انتخاب کنید. t گزینه ، it 1- در صورتی که در یک پنجره هستید، از منوی

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، از منوی it گزینه Paste را انتخاب کنید. 

 روش سوم: 

Ctrl را فشار دهید. 1-  در محلی که فایل ها و پوشه ها قرار دارند، پس از انتخاب، کلید 

Ctrl را فشار دهید.  2- در مکانی که می خواهید فایل یا پوشه مورد نظر به آن جا منتقل شود بروید و کلید 

 روش چهارم:

Dra، فایل یا پوشه انتخابی را به محل مورد نظر منتقل کنید )ابتدا پنجره مورد نظر را باز کنید(.   Drop با عمل

م:  روش پن

ove to ol را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود محل مورد نظر را مشخ کنید  er گزینه ، it از منوی

)شکل  25-3(. 

در  باید  و  شوند  نمی  کپی  یا  انتقال  باع  تنهایی  به   Cop یا   C t گزینه  انتخاب 
یرفعال باشد به این معنی است   Paste را انتخاب کنید. اگر گزینه Paste مقصدگزینه

Cop قبلا انتخاب نشده است. C یا  t که گزینه

ve  er شکل  3-25- کادر محاوره ای  



9٤

سیستم عامل مقدماتی

) ar ت ) 1 حافظه مو -3

Clip می باشد که برای کپی یا انتقال اطلاعات از آن استفاده می کند.  oar ویندوز دارای یک حافظه موقت به نام 

Cop را انتخاب می کنید، یک نسخه از اطلاعات در این حافظه قرار می گیرد و با انتخاب گزینه  زمانی که گزینه 

C، فایل یا پوشه  t نسخه برداری اطلاعات از حافظه موقت به محل مقصد انجام می شود. با انتخاب گزینه ،Paste

با انتخاب گزینه  Clip منتقل می شود.  oar مورد نظر به شکل کم رن نمایش داده شده و اطلاعات به حافظه 

Paste، اطلاعات حافظه موقت به محل مقصد منتقل می شود.

C نیز  t-Paste و به عملیات انتقال اطلاعات Cop -Paste ،به عملیات کپی کردن اطلاعات

گفته می شود.

Sen ی کردن فایل ها و پوشه ها با استفاده از گزینه   2 ک -3

Sen است. علاوه بر این،   to یک روش سریع برای کپی کردن اطلاعات بر روی حافظه فلش، استفاده از گزینه

CD/D می توانید از  D درایو فلاپی و رایت روی ،Doc ents برای کپی کردن اطلاعات در پوشه هایی نظیر

این روش استفاده کنید. 

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

Sen را اتتخاب کنید.  to 1- روی عنصر مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه

2- در منویی که ظاهر می شود، محل مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  26-3(.

Sen 2- گزینه               شکل  3-
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اد میان بر  شکل  3-27- ای

  شکل  3-28- تعیین محل برنامه

a را به Test تغییر نام دهید.   تمرین  3-5: پوشه 

 تمرین  3-6: میان بر پوشه Test را روی میزکار ایجاد کنید.

 تمرین  3-7: پوشه Test را در درایو C  کپی کنید.

)S r c اد میان بر ) 3-21 ای

برای دسترسی به یک برنامه، فایل یا پوشه، می توانید میان بر آن را روی میزکار )یا در محلی دلخواه( ایجاد کنید. برای 

این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

1- ابتدا به محلی که می خواهید میان بر در آن ساخته شود بروید.

ew را انتخاب کنید )شکل  27-3(. Shortc t 2- روی یک ناحیه خالی از صفحه، کلیک راست کرده و گزینه

3- در کادری که باز می شود )شکل  3-28(، روی دکمه Browse کلیک کنید، سپس فایل، برنامه یا پوشه مورد نظر 

که می خواهید میان بر آن را ایجاد کنید، انتخاب نمایید. 

٤- در آخرین مرحله، نام دلخواهی را به میان بر اختصاص دهید )شکل  29-3(. 
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اد شده 2- تعیین نام برای میان بر ای                     شکل  3-

  تمرین  3-8: میان بر درایو C را در روی Desktop ایجاد کنید. 

ف فایل ها و پوشه ها 3-22 ح

ف فایل ها و پوشه ها، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ح

 روش اول: روی فایل یا پوشه، کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید.

 روش دوم: پس از انتخاب فایل یا پوشه مورد نظر، دکمه Delete صفحه کلید را فشار دهید.

، گزینه Delete را  ile روش سوم: در پنجره ها، پس از انتخاب فایل یا پوشه مورد نظر، می توانید از منوی 

انتخاب کنید. 

Dra در سطل بازیافت قرار دهید.   Drop روش چهارم: فایل یا پوشه انتخابی را با 

، فایل ها و پوشه های انتخاب  es ف،نمایش داده می شود )شکل  3-30( که با کلیک روی گزینه پس از آن، کادر تایید ح

ف، نمایش داده نمی شود. ف شده و در سطل بازیافت قرار می گیرند. دقت کنید که در روش آخر، کادر تایید ح شده ح



97

 فصل سوم: توانایی مدیریت فایل ها، پوشه ها و درایوها

ف  3- کادر تایید ح           شکل  3-

صات یک فایل  شکل  3-31- مش

ف کنید.  تمرین  3-9: پوشه Test در درایو C را ح

ف شده و وارد سطل بازیافت نمی شوند و امکان  1ـ اطلاعات  از روی حافظه فلش به صورت مستقیم ح
بازیابی آن ها وجود ندارد.

Shi را  t ف، دکمه ف کامل یک فایل یا پوشه بدون انتقال به سطل بازیافت، هنگام عمل ح 2ـ برای ح
پایین نگه دارید.

، به طور کلی آخرین عمل انجام شده را لغو می کند. در صورتی که بلافاصله پس از  n o 3ـ دستور
n را انتخاب کنید.  o را فشار داده یا از منوی کلیک، گزینه Ctrl ف فایل پشیمان شدید، کلید  ح

صات فایل ها، پوشه ها و درایوها 3-23 مشاهده مش

روی  درایو،  یا  پوشه  فایل،  یک  خصوصیات  مشاهده  برای 

کنید.  انتخاب  را   Properties گزینه  و  کرده  راست  کلیک  آن 

مشخصات یک فایل در جدول  3- 3 توضیح داده شده اند. 
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صات یک فایل جدول  3-3- مش

عملکردگزینه
Filename.)نام فایل را نمایش می دهد )امکان تغییر نام فایل با تای نام جدید وجود دارد

Type of file .نوع فایل و پسوند آن را نمایش می دهد

Opens with Chan e دکمه با  آن  تغییر  امکان  که  کند  می  را مشخ  فر  پیش  بازکننده  برنامه 
وجود دارد. 

Location .خیره فایل را نمایش می دهد محل 

Size .اندازه واقعی فایل را نمایش می دهد

Size on disk .اندازه فایل را روی دیسک نشان می دهد

Created.تاریخ و ساعت ایجاد فایل را نمایش می دهد

Modified.تاریخ و ساعت آخرین تغییرات فایل را نشان می دهد

Accessed.تاریخ و ساعت آخرین دسترسی به فایل را مشخ می کند

Attributes:صفات فایل را مشخ می کند. این صفات عبارتند از
ea )فقط خواندنی(: در این نوع فایل ها امکان تغییر محتویات وجود   n  

ندارد )برای تغییر فایل، باید این صفت از حالت انتخاب خارج شود(. 
قابل  ویندوز  کاوشگر  در  دارند  را  صفت  این  که  هایی  فایل  )پنهان(:   en  

مشاهده نیستند. 

با توجه به تشابه خصوصیات یک پوشه با فایل، از توضیح مجدد آن ها صرف نظر شده و فقط به گزینه Contains که 

محتویات پوشه را مشخ می کند در شکل  3-32 اشاره شده است.    

، سیستم فایل را نمایش می دهد که در سیستم عامل پیشرفته با آن آشنا  خواهید  شد.  ile s ste

 تمرین  3-10: خصوصیات درایو D، پوشه ای که ساخته اید و یک فایل دلخواه را مشاهده کنید.

ـ راجع به علت اختلاف میان اندازه واقعی فایل و اندازه فایل روی دیسک تحقیق کنید.
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صات یک پوشه               شکل  3-32- مش

             شکل  3-33- کادر خصوصیات یک درایو
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وی فایل ها و پوشه ها 2 جست -3

خیره فایل ها و پوشه ها را در درایوها فراموش کردید، ویندوز 7  این امکان را به شما می دهد که آن ها را  اگر محل 

جستجو کنید. دو روش برای جستجو وجود دارد:

S ar وی فایل ها و پوشه ها از طری منوی  2-1 جست -3

 Start جستجو( در منوی( Search یک روش ساده برای جستجوی فایل ها و پوشه ها در ویندوز 7، استفاده از کادر

ره بین کنار کادر  است )شکل  3-3٤(. عنوان مورد نظر خود را تای کرده و کلید nter را فشار دهید )یا روی علامت 

ی کادر جستجو نمایش داده می شود که با کلیک روی هر یک می توانید آن  جستجو کلیک کنید(. نتای جستجو در با

ها را اجرا یا باز نمایید )شکل  35-3(. 

S ar و در منوی  3- کادر جست  شکل  3-

S ar Searc در منوی  و از طری کادر   شکل  3-35- جست
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و توسط کاوشگر ویندوز 3- جست   شکل  3-

و بر اساس اندازه  شکل  3-37- محدودیت جست

ره er )یا کاوشگر ویندوز( وی فایل ها و پوشه ها در پن 2-2 جست -3

روش دیگری که برای جستجوی فایل ها و پوشه ها وجود دارد، استفاده از کادر جستجو در نوار ابزار یک پنجره 

است. نام فایل یا پوشه مورد نظر خود را در این کادر تای کنید. نتای جستجو در قسمت محتویات پنجره نمایش داده 

لا درایو C(، ابتدا به مسیر مورد نظر  می شود )شکل  3-36(. اگر می خواهید فایلی را در مسیر خاصی جستجو کنید )م

رفته، سپس عملیات جستجو را شروع کنید. 

برای محدود کردن نتای جستجو، در کادر جستجو کلیک کنید تا گزینه a search ilter  ظاهر شود. گزینه 

Date o محدودیت از لحاظ تاریخ آخرین تغییرات را اعمال می کنند.  i ie Si محدودیت اندازه و گزینه  e

و بر اساس تاری  شکل  3-38- محدودیت جست
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 تمرین  3-11: به دو روش گفته شده، فایل ها و پوشه هایی با نام Test را جستجو کنید.

) ec c e B n( ل بازیافت 3-25 کار با س

ف شده است. برای مشاهده محتویات سطل بازیافت،  سطل بازیافت، محل نگهداری موقت فایل ها و پوشه های ح

Rec روی میزکار دابل کلیک کنید )شکل  39-3(.   cle Bin روی آیکن

ل بازیافت ره س 3- پن               شکل  3-

3-25-1 بازیابی فایل ها و پوشه ها

ف نشده اند یا سطل بازیافت پر  ف کردید، تا زمانی که از سطل بازیافت ح در صورتی که یک فایل یا پوشه را ح

نشده، می توانید آن ها را بازیابی کرده و به محل اولیه خود بازگردانید. 

برای بازیابی اطلاعات از سطل بازیافت، ابتدا روی آیکن سطل بازیافت روی میزکار دابل کلیک کنید تا پنجره آن باز 

شود )شکل  3-39(. سپس یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی موضوع مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Restore را انتخاب کنید )شکل  ٤0-3(.

2- پس از انتخاب موضوع مورد نظر، از منوی ile گزینه Restore را انتخاب کنید.  

Dra، می توانید موضوع مورد نظر را از سطل بازیافت به بیرون منتقل کرده و آن را بازیابی    Drop 3- با عمل

کنید )که در این حالت به محل اولیه باز نمی گردد(. 
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ل بازیافت - بازیابی اطلاعات از س                         شکل  3-

ل بازیافت - خالی کردن س           شکل  1-3

Restore all ite در نوار ابزار پنجره کلیک کنید s برای بازیابی همه محتویات سطل بازیافت، روی گزینه

ec c e B n 3-25-2 خالی کردن

ف  ف شده و قابل بازیابی نمی باشند. برای ح ف اطلاعات از سطل بازیافت، اطلاعات به صورت فیزیکی ح با ح

کامل محتویات سطل بازیافت، آن را به یکی از روش های زیر خالی کنید:

pt را انتخاب کنید )شکل  ٤0-3(.  the Rec cle Bin 1- در نوار ابزار پنجره سطل بازیافت،گزینه

pt را انتخاب کنید )شکل   Rec cle Bin 2- روی آیکن سطل بازیافت روی میزکار کلیک راست کرده و گزینه

  .)٤1-3 
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ec در هر درایو c e B n رفیت 3-25-3 تنظیم 

ف شده از همان درایو را به طور موقت  هر درایو دیسک سخت، سطل بازیافت جداگانه ای دارد که اطلاعات ح

Rec روی میزکار کلیک راست کرده  cle Bin نگه داری می کند. برای انجام تنظیمات سطل بازیافت، روی آیکن

و گزینه Properties را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود )شکل  3-٤2(، روی هر درایو کلیک کرده و در 

ر میزان فضایی که می خواهید به سطل بازیافت اختصاص دهید را مشخ کنید.  C، حداک sto  si e قسمت

دو گزینه دیگر عبارتند از:

ف شوند و به سطل  : این گزینه باع می شود فایل ها مستقیما ح n  ve e   e ec c e B n 

بازیافت منتقل نگردند. بهتر است این حالت انتخاب نشود، زیرا امکان بازیابی فایل ها از بین می رود.

ف می گردد. : انتخاب این گزینه باع نمایش کادر تایید ح a  e e e c n r a n a  

Don را  t ove iles to the Rec cle in ف فایل ها و پوشه ها، گزینه Rec هنگام ح cle Bin برای نادیده گرفتن

ف  شوند. انتخاب کنید تا  فایل ها مستقیم ح

ل بازیافت - تنظیمات س                 شکل  2-3
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2 نوشتن اطلاعات روی  و  -3

D، نیاز به دستگاه riter  دارید. برای شروع، با در نظر گرفتن  D یا CD اطلاعات روی ) rite( برای نوشتن

D خام را درون دستگاه riter  خود قرار دهید. سپس یکی از روش های  D یا CD حجم اطلاعات، ابتدا یک

زیر را استفاده کنید:

( ظاهر گردد )شکل  3- ٤3(. سپس  toPla 1- صبر کنید تا دیسک خوانده شود و پنجره اجرای خودکار آن )

B کلیک کنید. rn iles to isc روی گزینه

Co، دابل کلیک کنید. p ter2- روی آیکن دیسک در پنجره

D را  D R  Drive گزینه Sen  to 3- پس از انتخاب موضوع مورد نظر، کلیک راست کرده و از زیرمنوی

انتخاب کنید.

B  نمایش داده می شود )شکل  3-٤٤(. در قسمت Disk Title، عنوان دلخواهی را برای دیسک  rn a isc پنجره

انتخاب کنید. دو روش نوشتن اطلاعات وجود دارد:

ف یا  : با انتخاب این گزینه، بعد از رایت اطلاعات می توانید اقدام به ح e a SB a  r ve گزینه 

ف یک فایل از دیسک رایت شده،  اضافه کردن فایل ها و رایت مجدد بر روی دیسک نمایید. توجه کنید که با ح

فضای اشغال شده آن آزاد نمی شود. 

ره اجرای خودکار - پن              شکل  3-3
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r : در این حالت، بعد از رایت اطلاعات روی دیسک، نمی توانید فایل های  e a /  a er گزینه 

D مورد نظر اضافه کنید.  D یا CD جدیدی را روی

e  کلیک کنید. t بعد از انتخاب گزینه مورد نظر خود بر روی دکمه

ـ اگر گزینه ike a SB lash Drive را انتخاب کرده باشید، با کپی کردن فایل ها به درایوی که در آن دیسک 

خام وجود دارد یا با درگ کردن فایل ها به دیسک خام، فایل های مورد نظر به طور خودکار بر روی دیسک رایت 

می شوند. در پایان برای استفاده از دیسک رایت شده بر روی سایر سیستم ها، روی گزینه Close session در نوار 

ابزار کلیک کنید )شکل  ٤5-3(. 

/ اب روش رایت اطلاعات روی  - کادر انت                  شکل  3-

SB خاتمه رایت دیسک در حالت -                شکل  5-3
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ت روی دیسک - نمایش اطلاعات مو            شکل  3-

با کپی کردن فایل ها و یا درگ کردن فایل ها به این  rite a CD/D را انتخاب کنید،  D Pla er اگر گزینه ـ 

محل، فایل ها به طور خودکار رایت نمی شوند و امکان ویرایش اطلاعات و تکمیل اطلاعات وجود دارد. برای رایت 

B در نوار ابزار پنجره کلیک کنید )شکل  ٤6-3(.  rn To Disc   اطلاعات، روی گزینه

B، شکل  3 -٤7 نمایش داده می شود. گزینه های این کادر به شرح زیر  rn To Disc پس از کلیک روی گزینه

است:

: در این قسمت می توانید عنوانی را برای دیسک خود در نظر بگیرید.   e 

: این گزینه، سرعت رایت اطلاعات بر روی دیسک را مشخ می کند. اگر اطلاعات با  ec r n  S ee  

سرعت کمتر رایت شود، دیسک بر روی دستگاه های قدیمی نیز قابل اجرا است.

e e ar : در صورت انتخاب این گزینه، بعد از   er e e ave Been B rne  

اتمام عملیات رایت، پنجره مربو به رایت بسته خواهد شد. 
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e  کلیک کنید. رایت اطلاعات بر روی دیسک انجام  t در نهایت برای تایید و رایت اطلاعات مورد نظر روی گزینه

می شود. در پایان برای خاتمه عملیات، روی گزینه inish کلیک کنید.

- تنظیمات رایت اطلاعات                                شکل  7-3



ال   خلاصه م

می اطلاعات  خیره دا خیره و نگهداری اطلاعات در حجم با می باشد. برای  یل استفاده از رایانه،   یکی از  د
 )D D و CD( نوری (، دیسک  ar  isk( مانند دیسک سخت  از حافظه های جانبی  توانید  می  ها،  برنامه  و 

استفاده کنید. 
 پارتیشن بندی به بیانی ساده، عبارت است از تقسیم کردن فضای هارد دیسک به دو یا چند قسمت، طوری که هر 

یک از این قسمت ها از دید ویندوز، مانند یک هارد دیسک مستقل عمل کنند.
 دیسک فیزیکی: به کل فضای یک دیسک سخت، دیسک فیزیکی گفته می شود. 

قی(: پارتیشن بندی، دیسک سخت را به لحاظ منطقی، به قسمت هایی با اندازه های دلخواه   درایو )دیسک من
تقسیم می کند که به هر یک از آن ها پارتیشن یا درایو می گویند. 

(: محلی برای دسته بندی و نگهداری فایل ها و برنامه ها است.  er( پوشه 
خیره می شوند.    (: همه اطلاعات در رایانه در واحدی به نام فایل یا پرونده  e( فایل 

ر طول مجاز برای نام فایل ها و پوشه ها، با احتساب مسیر، 255 کاراکتر و برای برچسب درایو، 32 کاراکتر   حداک
می باشد.

ه شده است.  برای تغییر نحوه نمایش   در ویندوز 7، نماهای مختلفی برای نمایش فایل ها و پوشه ها در پنجره ها  ارا
Chan کلیک کنید و از لیست باز شده،  e o r view اطلاعات، در سمت راست نوار ابزار، روی فلش کنار دکمه

نمای مورد نظر را انتخاب کنید. 
ew را انتخاب کنید.  ol er  برای ایجاد یک پوشه، روی یک ناحیه خالی از پنجره کلیک راست کرده و گزینه 

 انتخاب یک فایل یا پوشه به صورت تکی، کافی است روی آن کلیک کنید.
 برای انتخاب گروهی فایل یا پوشه ها، در صورتی که فایل ها یا پوشه ها متوالی باشند، روی اولین مورد، کلیک 
Shi را پایین نگه داشته و روی مورد آخر کلیک کنید. در صورتی که فایل ها یا پوشه ها متوالی نباشند،  t کرده، کلید

کلید Ctrl را پایین نگه داشته و روی فایل ها یا پوشه های مورد نظر کلیک کنید. 
.) Rena را انتخاب کنید )کلید میان بر  e برای تغییر نام یک فایل یا پوشه، روی آن کلیک راست کرده و گزینه 

ف یک فایل یا پوشه، روی آن کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید.  برای ح
ف شده و وارد  Shi را پایین نگه دارید، فایل یا پوشه به طور کامل ح t ف یک فایل یا پوشه، کلید  اگر هنگام ح

سطل بازیافت نمی شود )در این حالت امکان بازیابی فایل یا پوشه وجود نخواهد داشت(.
 برای  کپی فایل ها یا پوشه ها، پس از انتخاب فایل ها یا پوشه های مورد نظر، روی یکی از آن ها کلیک راست 
Ctrl( را انتخاب کنید. سپس به محل مورد نظر رفته و در یک ناحیه خالی از  C کلید میان بر( Cop کرده و گزینه 

Paste )Ctrl را انتخاب کنید. پنجره، کلیک راست کرده و گزینه )
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 برای  انتقال فایل ها یا پوشه ها، پس از انتخاب فایل ها یا پوشه های مورد نظر، روی یکی از آن ها کلیک راست 
Ctrl( را انتخاب کنید. سپس به محل مورد نظر رفته و در یک ناحیه خالی از  C )کلید میان بر  t کرده و گزینه

Paste )Ctrl را انتخاب کنید. پنجره، کلیک راست کرده و گزینه) 
Sen استفاده کنید.   to برای کپی سریع اطلاعات روی حافظه فلش، از فرمان 

 برای جستجوی فایل ها یا پوشه ها، از کادر Search در منوی Start یا در نوار ابزار پنجره ها استفاده کنید.
ف شده است که با دستور  Rec(، محلی برای نگهداری موقت فایل ها و پوشه های ح cle Bin( سطل بازیافت 

Restore می توانید فایل ها را بازیابی کنید.
CD/D نیاز به دستگاه riter دارید.  D خیره اطلاعات روی  برای 
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earn n n
..

 an  a e a e
hen o  cop  an  paste a ile  o re akin  a plicate o  the ori inal ile that o  can 

then o i  in epen entl  o  the ori inal ile.  o  cop  an  paste a ile to a i erent 
location on o r co p ter  it s a oo  i ea to ive it a i erent na e so that o ll re e er 
which ile is new an  which ile is the ori inal. 

 c  an  a e a e:
. pen the location that contains the ile o  want to cop .
. Ri ht-click the ile  an  then click Cop .
. pen the location where o  want to store the cop .
. Ri ht-click an e pt  space within the location  an  then click Paste. The cop  o  the 

ori inal ile is now store  in the new location.

صصی ه نامه ت وا

ttriصفت، خصوصیت te
Bootaراه انداز le

Clipحافظه موقت در ویندوز oar
Cop نسخه برداری

Createایجاد کردن
Cانتقال t
ptخالی
olپوشه er

arدیسک سخت  isk
Partitionدرایو، پارتیشن

Pasteچسباندن، الصاق کردن
Portaقابل حمل le

Restoreبازیابی
Searchجستجو
Selectانتخاب

inکاوشگر ویندوز ows plorer
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آزمون نظری

1-  فایل و پوشه را تعریف کنید. 

2- مفهوم پارتیشن بندی را توضیح دهید. 

3- روش های مختلف انتخاب به صورت تکی و گروهی را شرح دهید.

ف نمود ٤- چگونه می توان یک فایل را بدون انتقال به سطل بازیافت ح

..

کارگاه عملی

1- ساختار سلسله مراتبی زیر را در روی درایو D ایجادکنید.

Class کپی کنید.  Pict، چند تصویر را به پوشه   res 2- از کتابخانه

Class را به Pic تغییر نام دهید. 3- پوشه 

St منتقل کنید. ent ٤- یکی از تصاویر موجود در پوشه Pic را به پوشه 

5- محتویات پوشه School را به روش های مختلف نمایش دهید.

6- یک میان بر از پوشه School را روی میزکار ایجاد کنید.

7- مشخصات پوشه School و درایو C را مشاهده کنید.

ف کرده و سپس آن را بازیابی کنید.  Class را ح 8- پوشه 

9- به سطل بازیافت در درایو C، یک گیگابایت فضا اختصاص دهید.

ف کنید. 10- محتویات سطل بازیافت را به طور کامل ح

11- فایل ها و پوشه هایی با نام Class را جستجو کنید.

12- محتویات پوشه School را روی یک CD رایت کنید. 
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پرسش های چهارگزینه ای

1-معمو اولین حرفی که به درایوهای دیسک سخت اختصاص داده می شود چیست

D )د   C )ج   B )ب الف(    

2-کدام گزینه جز دستگاه های قابل حمل محسوب نمی شود  

CD/D            د( حافظه فلش D )ب( دیسک منطقی                     ج الف( فلاپی  

3-کدام یک از اسامی زیر برای نام یک پوشه مجاز می باشد

s )د    prn.e e )ج                                 ali  )ب    a الف( 

٤-فایل   چه نوع فایلی محسوب می شود

د( فایل متنی  ویی  ج( فایل وید ب( فایل تصویری  الف( فایل صوتی  

یات کامل )در هر ردیف مشخصات یک عنصر( نشان می دهد 5-کدام نما، محتویات پنجره را با جز

ar e icons )ب     Tiles )الف

tra ar e icons )د     Details )ج

Rena چیست e 6-کار گزینه

ب( انتقال یک فایل یا پوشه الف( مشاهده خصوصیات یک فایل یا پوشه          

ج( جستجوی یک فایل یا پوشه                  د( تغییر نام یک فایل یا پوشه

یر متوالی کدام کلید باید پایین نگه داشته شود 7-برای انتخاب آیکن های 

 SC )د   lt )ج                  Ctrl  )ب   Shi t )الف

Dra یک آیکن به پنجره ای دیگر، چه عملی انجام می شود   Drop 8- با

C t/Paste )ب                   Cop /Paste )الف

Delete )د     Rena e )ج
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9- کدام گزینه صحیح است

الف( با درگ یک فایل به سطل بازیافت، بطور پیش فر امکان بازیابی آن وجود دارد.

Sen، فایل یا پوشه به محل مقصد منتقل می شود.  to ب( با انتخاب گزینه

ف فایل از سطل بازیافت، با فرمان Restore می توان آن را بازیابی نمود. ج( در صورت ح

د( امکان جستجوی پوشه ها در کادر Search منوی Start وجود ندارد. 

10- کلید میان بر عمل Paste چیست

Ctrl Ctrl                   د(  Ctrl       ج(  C )ب                 Ctrl P )الف
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n
زمان

عملینظری

11

ی ویندوز فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جان
هدف کلی فصل:

اصول کار با برنامه های جانبی ویندوز را بداند.

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

 Paint برنامه  )ماشین حساب(،   Calc lator برنامه  مانند  ویندوز  جانبی  های  برنامه  با  کار  اصول  ـ 

برنامه ol )کنترل صدا(،  e Controlبرنامه So )ضبط صدا(،  n  Recor er برنامه )نقاشی(، 

 in ows D D برنامه  ویی(،  وید و  صوتی  های  فایل  )پخش   in ows e ia Pla er

 Stick ath np )نوشتن فرمول های ریاضی(، برنامه  t Panel برنامه ،)D D ساخت( aker

Snippin  )عکس برداری از بخش های   Tool اری روی صفحه( و برنامه otes )یادداشت گ

مختلف ویندوز( را بداند.

ase o را بداند.   ccess Center ـ اصول کار با

otepa را بداند. ـ اصول کار با نرم افزار 
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مقدمه

همان طور که قبلا اشاره شد، ویندوز 7 دارای برنامه های جانبی زیادی مانند ماشین حساب، نقاشی، ضبط صدا و ... 

است که در این فصل با نحوه کار با آن ها آشنا می شوید. 

Start  ll pro قرار دارند. ra s  ccessories لب برنامه های جانبی ویندوز در مسیر ا

cce r e ی در زیرمنوی  -1- برنامه های جان                شکل 

یادآوری:برای اجرای برنامه ها می توانید آن ها را در کادر Search در منوی Start جستجو کنید. 

) a c a r( 1 برنامه ماشین حساب-

برای اجرای برنامه ماشین حساب، وارد مسیر زیر شوید:

Start  ll pro ra s  ccessories  Calc lator

برنامه ماشین حساب در شکل ٤-2 نمایش داده شده است. برای تای اعداد، علاوه بر کلیک روی دکمه ها، می توانید 
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-2- برنامه ماشین حساب       شکل 

از ردیف اعداد در ناحیه تایپی صفحه کلید یا بخش ماشین حسابی صفحه کلید استفاده کنید. برای کار با بخش ماشین 

حسابی، باید کلید ock  صفحه کلید فعال باشد. 

-1- دکمه های ماشین حساب جدول 

عملکرددکمه
MS.خیره می کند عدد نمایش داده شده را در حافظه 

MR.عدد موجود در حافظه را نمایش می دهد

MC.عدد موجود در حافظه را پاک می کند

M+.مقدار عدد نمایش داده شده را به عدد موجود در حافظه اضافه می کند

ف می کند. آخرین رقم وارد شده را ح

CE.ف می کند آخرین عدد وارد شده را ح

C.همه اعدادی که تا کنون وارد شده را پاک می کند

برنامه ماشین حساب در ویندوز 7 به چهار صورت مختلف می تواند نمایش داده شود: 

)Stan ar  استاندارد )

)Scienti ic( علمی 

)Pro ra er( برنامه نویسی 

)Statistics( آماری 
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شکل ٤-2، ماشین حساب استاندارد و شکل ٤-3 ماشین حساب علمی را نمایش می دهد. با ماشین حساب استاندارد 

ر، محاسبه درصد و معکوس یک عدد را محاسبه کنید. ماشین حساب  می توانید اعمال جمع، تفریق، ضرب، تقسیم، ج

علمی، امکانات بیشتری دارد و برای انجام محاسبات پیچیده به کار می رود.

-3- ماشین حساب علمی         شکل 

اب حالت ماشین حساب - انت -      شکل 

برای تبدیل ماشین حساب استاندارد به سایر حالت ها، از منوی iew حالت مورد نظر را انتخاب کنید )شکل ٤-٤(.

درباره کاربرد حالت برنامه نویسی و آماری ماشین حساب تحقیق کنید. 
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-5- محیط برنامه نقاشی  شکل 

ال( می خواهیم حاصل عبارت زیر را با استفاده از ماشین حساب محاسبه کنیم. م

برای این کار ابتدا حاصل ضرب عدد 30 در ٤ را محاسبه کنید و روی دکمه S کلیک کنید تا حاصل عبارت در 

، نتیجه  خیره شود. سپس عدد 7 را وارد کرده و روی دکمه رادیکال کلیک کنید. با کلیک روی دکمه  حافظه 

، حاصل کلی عبارت با که در  R این عبارت به محتوای حافظه اضافه می شود. در انتها با کلیک روی دکمه

خیره شده است، نمایش داده می شود. حافظه 

  تمرین ٤-1: حاصل عبارت زیر را محاسبه کنید. 

) a n -2 برنامه نقاشی )

برنامه Paint در ویندوز، برای کشیدن نقاشی، مشاهده و ویرایش تصاویر کاربرد دارد. برنامه نقاشی را از مسیر زیر 

اجرا کنید:
Start  ll pro ra s  ccessories Paint

، ابزارهای مربو به ترسیم و ویرایش  o e محیط برنامه نقاشی در شکل ٤-5 نشان داده شده است. در سربرگ

عملکرد  دارند.  وجود  تصاویر  نمایش  ی  نحوه  و  نمایی  بزرگ  به  مربو  ابزارهای   ، iew سربرگ در  و  تصاویر 

ابزارهای مختلف این برنامه در جدول ٤-2 توضیح داده شده است.  
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a n -2- ابزارهای برنامه   جدول 

کاربردنام ابزارشکل ابزار
Paste.را به صفحه می چسباند Clip oar  محتویات  

CutClip oar انتقال قسمت انتخاب شده به 

CopyClip oar کپی کردن قسمت انتخاب شده در 

Select انتخاب  :Rectangular selection( تصویر  از  قسمتی  یا  تمام  انتخاب 
مستطیلی شکل Free-Form selection: انتخاب دست آزاد و نامنظم(

Crop)برش تصویر )ابتدا قسمت مورد نظر را انتخاب کنید

Resizeتغییر اندازه تصویر که در ادامه توضیح داده شده است
Rotate چرخاندن تمام یا بخشی از تصویر
Pencilمداد، برای رسم خطو

Fill with color پر کردن )رن آمیزی( ناحیه های بسته ی شکل
Textنوشتن متن روی تصویر

Eraser) 2 پاک کردن قسمتی از تصویر )با رن
Color picker)نمونه گیری از رن تصویر و استفاده از آن )قطره چکان

Magnifier ره بین )بزرگ نمایی تصویر با کلیک چ و کوچک نمایی تصویر با کلیک
یر است( راست روی تصویر امکان پ

Brushesقلم مو با ضخامت و مدل های مختلف

Shapesرسم شکل های مختلف

Outline)نوع خطو دور شکل )ابتدا یک شکل را انتخاب کنید

Fill)نوع پر شدن داخل شکل )ابتدا یک شکل را انتخاب کنید

Sizeتغییر ضخامت خطو

 Color1 , 2 رن اول و دوم. به صورت پیش فر رن اول، رن قلم و رن دوم رن زمینه
است. اگر هنگام ترسیم، ابزار مورد نظر را با پایین نگه داشتن دکمه چ ماوس درگ 

کنید، با رن اول و اگر با دکمه راست درگ کنید، با رن دوم رسم می کند.  

Colorsپالت رن ها برای انتخاب رن اول و دوم

Edit Colors اضافه شده و می توانید Colors ویرایش رن ها )با انتخاب رن در طیف، رن به
در نقاشی از آن استفاده کنید(.
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) e e( ییر اندازه تصویر -2-1 ت

تغییر  امکان   ،Resi e نمایان می شود )شکل  ٤-7(. در قسمت اندازه  تغییر  کادر   ،Resi e با کلیک روی دکمه

Pi( وجود دارد. پس از انتخاب یکی از این دو حالت، در  el( یا پیکسل )Percenta e( اندازه  بر حسب درصد

ori طول )پهنا( و در قسمت ertical عر )ارتفاع( تصویر را تعیین کنید. در صورتی که گزینه  ontal قسمت

aintain aspect ratio انتخاب شده باشد، نسبت طول و عر تصویر حفظ می شود، یعنی کافی است طول یا 

عر تصویر را تغییر دهید تا عدد دوم متناسب با آن، تغییر کند. قسمت Skew برای ک یا مایل کردن تصویر به کار 

می رود که می توانید میزان مایل شدن افقی یا عمودی را برحسب درجه مشخ کنید.  

ییر اندازه تصویر -7- ت     شکل  

برای تغییر اندازه یا مایل نمودن بخشی از تصویر، ابتدا آن را انتخاب کنید. 

a n - نمونه نقاشی رسم شده در  -         شکل 
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)Save( خیره تصویر  2-2-

خیره تصویر در رایانه، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای 

1- روی دکمه Paint کلیک کرده و گزینه Save را انتخاب کنید.

2- در نوار ابزار دسترسی سریع، روی دکمه Save )  ( کلیک کنید.

Ctrl را فشار دهید. S 3- کلید میان بر

خیره نشده باشد، کادرSave as  نمایش داده می شود )شکل ٤-8(. با استفاده از پانل پیمایش  اگر فایل شما تاکنون 

ilena نام فایل و  e خیره فایل را مشخ کنید. در قسمت ی پنجره، مسیر  سمت چ پنجره یا کادر مسیر با

Save as T، پسوند فایل را مشخ کنید.  pe در قسمت

خیره تصویر  -8-                  شکل 

خیره کنیددر این صورت دیگر کادر  خیره فایل، تغییر دیگری در آن ایجاد کرده باشید باید مجددا آن را  اگر پس از 

Save as ظاهر نمی شود و تغییرات جدید بر فایل قبلی اعمال می شوند. 

خیره می شوند.   pn تصاویر ایجاد شده در برنامه Paint، به طور پیش فر با پسوند 

)Save a خیره تصویر با نام یا پسوند دیگر )  3-2-

 Save as کلیک کرده و گزینه Paint خیره تصویر با نام یا پسوند دیگر، یا در محلی جدید در رایانه، روی دکمه برای 

(. از زیرمنوی باز شده )شکل ٤ -9(، روی پسوند مورد نظر کلیک کنید. گزینه  را انتخاب کنید )کلید میان بر 

، سایر پسوندهای ممکن را نمایش می دهد.  ther or ats
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Save a - گزینه های  -                      شکل 

en 1- کادر -         شکل 

اب تصویر به عنوان پ زمینه میزکار -2- انت

خیره  شما می توانید نقاشی ترسیم شده را به عنوان پس زمینه میزکار ویندوز قرار دهید. برای این کار ابتدا فایل را 

Set as esktop ack را انتخاب نمایید.  ro n کرده، سپس روی دکمه Paint کلیک کنید و گزینه 

) en( خیره شده بازکردن فایل های   5-2-

خیره شده یا مشاهده فایل های تصویری، روی دکمه Paint کلیک کرده و گزینه  برای باز کردن و ویرایش فایل های 

خیره فایل  Ctrl(. در کادری نمایان شده )شکل ٤ -10(، ابتدا وارد مسیر  pen را انتخاب کنید )کلید میان بر 

شده و سپس فایل مورد نظر را انتخاب کرده و روی دکمه pen کلیک کنید. 
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)Ne اد یک فایل جدید ) -2- ای

Ctrl(. در  برای ایجاد یک فایل جدید، روی دکمه Paint کلیک کنید و گزینه ew را انتخاب کنید )کلید میان بر 

خیره فایل داده می شود )شکل ٤-11(.  خیره نشده ای در محیط نقاشی باز باشد، به شما هشداری مبنی بر  صورتی که فایل 

خیره نمی شود و یک فایل  Don فایل قبلی  t save خیره کنید. با انتخاب گزینه با انتخاب گزینه Save، می توانید فایل را 

جدید برای شما ایجاد می شود. انتخاب گزینه Cancel، باع انصراف از ایجاد فایل جدید می شود. 

خیره فایل -11- کادر هشدار برای                  شکل 

خیره نمایش داده می شود.  خیره فایل، کادر هشدار برای  هنگام بستن محیط نقاشی، در صورت عدم 

 تمرین ٤-2: یک نقاشی دلخواه در نرم افزار Paint طراحی کنید و آن را پس زمینه میزکار قرار دهید )در مرکز 

صفحه نمایش(.

S n  ec r er 3 برنامه-

So استفاده می شود. برای اجرای این برنامه مسیر زیر را  n  Recor er برای ضبط صدا در ویندوز 7، از برنامه

دنبال کنید:
Start  ll pro ra s  ccessories So n  Recor er

ن  پنجره برنامه در شکل ٤-12 نمایش داده شده است. قبل از ضبط صدا، از متصل بودن میکروفون به سیستم مطم

 Stop Recor in Start Recor، ضبط صدا شروع می شود و این دکمه تبدیل به  in شوید. با کلیک روی دکمه 

خیره )Save as( نمایش  می گردد که برای خاتمه ی ضبط صدا، کافی است روی آن کلیک کنید. پس از آن کادر 

خیره کنید )شکل  ٤-13(.  داده می شود که می توانید فایل را با نام دلخواه در مسیر مورد نظر 

S n  ec r er 12- برنامه- شکل 
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Save a -13- کادر   شکل  

خیره می کند.   w a فایل های صوتی ضبط شده را با پسوند ،So n  Recor er نرم افزار

Test.w روی  a را در فایلی با نام So n  Recor er تمرین ٤-3: توضیحات صوتی مربو به نرم افزار  

خیره کنید. میزکار ضبط و 

) e n r - کنترل صدا )

برای تنظیم صدای بلندگو )Speaker(، روی آیکن  در ناحیه اعلان کلیک کنید. 

را  بلندگو  بلندی صدای  میزان  توانید  باز می شود )شکل ٤-1٤(، می  در کادری که 

افزایش یا کاهش دهید. با کلیک روی گزینه te صدا قطع و با کلیک مجدد، وصل 

i کلیک  er برنامه های در حال اجرا، روی گزینه برای کنترل صدای  می شود. 

ol نمایش داده شود )شکل ٤-15(، یا روی آیکن  ،  e i er کنید تا پنجره

pen ol را انتخاب کنید.  e i er کلیک راست کرده و گزینه

1- کنترل صدا -      شکل 
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-15- کنترل صدای برنامه های در حال اجرا       شکل 

ش صدا 1- تنظیمات دستگاه های پ -              شکل 

) a ac  ev ce ش صدا ) -1 تنظیمات دستگاه های پ -

 Pla ack برای مشاهده تنظیمات دستگاه پخش صدا، روی آیکن   در ناحیه اعلان کلیک راست کرده و گزینه

Devices را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود )شکل ٤-16(، دستگاه های پخش صدا نمایش داده می شوند 

که دستگاه پیش فر با علامت تیک مشخ شده است. با کلیک روی گزینه Properties، می توانید خصوصیات 

، میزان بلندی صدا را مشخ کنید.  evels ال در سربرگ دستگاه پخش صدا را تغییر دهید. برای م
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ط صدا -17- تنظیمات دستگاه های               شکل 

-18- تنظیم بلندی صدای میکروفون                      شکل 

) ec r n  ev ce ط صدا ) -2 تنظیمات دستگاه های  -

قبل از اقدام به ضبط صدا، بهتر است تنظیمات دستگاه ضبط کننده صدا را بررسی کنید. برای این کار روی آیکن    

Recor را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود  in  Devices در ناحیه اعلان کلیک راست کرده و گزینه 

)شکل ٤-17(، دستگاه های ضبط صدا نمایش داده می شوند که دستگاه پیش فر با علامت تیک مشخ شده 

ال، میکروفون(. اگر کیفیت ضبط صدا با میکروفون مناسب نیست، روی گزینه Properties کلیک  است )برای م

، بلندی صدای میکروفون را افزایش دهید )شکل ٤-18(.   evels کرده و در سربرگ
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n  e a a er 5 برنامه-

ویی کاربرد دارد. برای اجرای این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید: این برنامه برای پخش فایل های صوتی و وید

Start  ll pro ra s  in ows e ia Pla er -1

2- روی آیکن  در نوار وظیفه کلیک کنید.

in دارای دو نما یا مد مختلف می باشد: ows e ia Pla er برنامه

(: در این نما امکانات گسترده ای در اختیار شما قرار می گیرد. در  a er rar ش ) انه پ 1- نمای کتاب

(، آلبوم  rtist( امکان دسترسی به مجموعه ی فایل های صوتی بر حسب خواننده ، sic پانل پیمایش در قسمت

ویی مشاهده می شوند )شکل ٤-19(.  ، فایل های وید i eos وجود دارد. قسمت ) enre( یا نوع آهن ) l (

ویی در حال  N(: این نما حالت ساده تری دارد و فقط فایل صوتی یا وید  a n ش ) 2- نمای در حال پ

پخش را نمایش می دهد )شکل ٤-20(. 

در شکل ٤-19یا شکل ٤-20 کلیک کنید.  برای جابجایی بین نماها روی دکمه

n  e a a er ش در برنامه انه پ 1- نمای کتاب -          شکل 
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ش n در نمای در حال پ  e a a er 2- برنامه -                  شکل 

ی صفحه، می توانید فایل مورد نظر خود را جستجو کنید یا با فشردن  با استفاده از کادر جستجوی با
، فایل دلخواهی را انتخاب و آن را پخش کنید.  pen پس از باز شدن کادر ،Ctrl کلید 

) a ac  n r ش ) -5-1 کنترل های پ

در جدول ٤-3 عملکرد دکمه های کنترل کننده پخش آورده شده است:
ش -3- دکمه های کنترل کننده پ جدول 

عملکرددکمهشکل
Shuffleیرفعال کردن پخش به صورت تصادفی یا نامنظم فعال یا 

Repeatیرفعال کردن حالت تکرار فعال یا 

Stopویی توقف پخش فایل صوتی یا وید

Previousقبلی Track رفتن به

Playویی پخش فایل صوتی یا وید

Pauseویی توقف موقت پخش فایل صوتی یا وید

Nextبعدی Track رفتن به

Mute/Soundقطع/ وصل صدا

Volumeافزایش یا کاهش میزان بلندی صدا
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) a ش ) اد لیست پ -5-2 ای

 Dra   Drop ویی، در نمای کتابخانه پخش، فایل های مورد نظر را با برای ایجاد یک لیست از فایل های صوتی و وید

ی پانل لیست کلیک کرده و نام دلخواهی  یات به پانل لیست اضافه کنید. سپس روی دکمه Save ist در با از پانل جز

Pla در پانل پیمایش اضافه می شود. برای اضافه  list را به لیست پخش اختصاص دهید. لیست ایجاد شده به قسمت

کردن فایل به این قسمت مسیر زیر را دنبال کرده و فایل های مورد نظر خود را انتخاب کنید:  

r ani e  ana e i reries   sic   

-5-3 رایت  های صوتی

B از پانل لیست، امکان رایت CD های صوتی وجود دارد. روی گزینه  rn در نمای کتابخانه پخش، در سربرگ

B کلیک کنید. در کادر باز شده )شکل ٤-21(، فایل های صوتی که می خواهید رایت شوند را با درگ کردن به  rn

 Start B rn قرار داده و با کلیک روی دکمه riter خام را درون دستگاه CD لیست رایت اضافه کنید. سپس یک

ی این کادر، عملیات رایت CD  صوتی را شروع کنید.   در با

n  e a a er 21- رایت  صوتی در نرم افزار-                شکل 

in تحقیق کنید.  ows e ia Pla er در نرم افزار CD/D D درباره سایر روش های رایت



131

 فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جانبی ویندوز

n   a er 22- برنامه-                      شکل 

  تمرین ٤-٤: یک لیست پخش به نام sic1 ایجاد کرده و تعدادی آهن دلخواه را در آن قرار دهید. 

n   a er برنامه -

خیره کنید که توسط دستگاه های   D D ویی و تصاویر را طوری روی یک توسط این برنامه می توانید فایل های وید

D، قابل پخش باشند. علاوه بر این امکان ایجاد منو، تیترا وآهن برای آن وجود دارد. برای اجرای  D پخش کننده

این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  in ows D D aker

 ،Don t show this pa e a ainدر پنجره اول )شکل ٤-22( توضیحاتی راجع به نرم افزار نمایش داده می شود. با انتخاب گزینه

ویی، روی گزینه این توضیحات در مراجعات بعدی نشان داده نخواهند شد. برای انتخاب تصاویر و فایل های وید

Choose Photos an کلیک کنید.   i eos 

، فایل های مورد نظر را انتخاب کنید.   ite s در پنجره ای که باز می شود )شکل  ٤-23(، با کلیک روی گزینه

Re کلیک کنید.  ove ite s ف یک فایل روی گزینه برای ح
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ره افزودن فایل ها -23- پن                   شکل  

اب منو برای  2- انت -             شکل 

 D D عنوانی را برای ،D D title مدت زمان هر فیلم نمایش داده می شود. در قسمت ،D ration در قسمت

e کلیک کنید. در پنجره ای که نمایان  t تاریخ نمایش داده شده است(. روی گزینه ، تای کنید )به طور پیش فر

می شود )شکل ٤-2٤(، در پانل سمت راست، با کلیک روی مدل های مختلف، نوع منو را انتخاب کنید. سایر گزینه های 

این پنجره در جدول ٤-٤ توضیح داده شده است. 
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S e S -25- تنظیمات                       شکل 

 ،B rn قرار داده و با کلیک روی گزینه riter خام را در دستگاه D D پس از انتخاب منو و انجام تنظیمات، یک

، گزینه Save را انتخاب کرده و نام و  ile ه روی سیستم، از منوی خیره پرو شروع به رایت اطلاعات کنید. برای 

مسیر فایل را تعیین کنید. 
n   a er تنظیمات - - جدول 

عملکردعنوانگزینه
Preview.پیش نمایش منوی ساخته شده را نمایش می دهد

Menu Text.را به کاربر می دهد D D امکان تغییر متون و تیترا

Customize menu.امکان سفارشی نمودن منو را به کاربر می دهد

Slide show یا Sli e Show در صورتی که تعدادی تصویر انتخاب کرده باشید، یک
آلبوم تصاویر ایجاد می شود که توسط این گزینه می توانید تنظیمات آن 

را تغییر دهید )شکل ٤-25(.

 D D قابل پخش روی دستگاه های پخش D D تمرین ٤-5: از چند فیلم موجود روی سیستم خود یک  

با منو تهیه کنید.
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a  In  ane -7 اصول کار با برنامه 

، برای نوشتن فرمول های ریاضی به کار می رود. این برنامه برای استفاده در تبلت ها، صفحه  ath np t Panel برنامه

نمایش های لمسی یا کار با قلم نوری طراحی شده ولی می توانید با استفاده از ماوس نیز با آن کار کنید. این برنامه امکان 

تشخی دست خط شما و نوشتن شکل صحیح فرمول را دارد. برای اجرای آن مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories ath np t Panel

در پنجره ای که باز می شود )شکل ٤-26(، به مح شروع به نوشتن فرمول، دکمه های تصحیح نمایان شده و شکل 

صحیح فرمول در ناحیه ی پیش نمایش، نشان داده می شود. عملکرد دکمه های تصحیح در جدول ٤-5 توضیح 

داده شده است. برای استفاده از فرمول در سایر نرم افزارها، روی دکمه nsert کلیک کنید. سپس نرم افزار مورد 

or را باز کرده و گزینه Paste را انتخاب کنید.  نظر مانند 

a  In  ane 2- برنامه  -  شکل 

a  In  ane -5- عملکرد دکمه های تصحی در برنامه  جدول 

عملکردعنوانشکل
r e.این گزینه امکان نوشتن فرمول را به کاربر می دهد

ra e.برای پاک کردن قسمت هایی از فرمول به کار می رود

Se ec  an  rrec.برای انتخاب و تصحیح بخشی از فرمول به کار می رود

n.آخرین عمل انجام شده را لغو می کند

e .آخرین عملی که لغو شده را مجددا انجام می دهد

ear.کل اطلاعات نوشته شده را پاک می کند
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ارت نوشته شده -27- تصحی ع          شکل 

ارت نوشته شده -7-1 تصحی ع

Select an کلیک کنید و عبارت   correct در صورتی که عبارت نوشته شده به درستی تشخی داده نشد، روی دکمه

مورد نظر را با کلیک و درگ کردن در اطراف آن، انتخاب کنید. سپس از لیست پیشنهادهایی که نزدیک به نوشته 

شما بوده، روی گزینه مورد نظر کلیک کنید تا در کادر پیش نمایش   تصحیح شده آن را مشاهده کنید )شکل ٤-27(. 

ath np بنویسید.  t Panel را توسط پنجره   تمرین ٤-6:عبارت ریاضی 

S c  N e -8 اصول کار با برنامه 

Stick، می توانید لیست کارهایی که قرار است با رایانه انجام دهید را به صورت یادداشت روی   notes توسط برنامه

یادآوری  های یادداشت کوچکی است که افراد مختلف برای  میزکار ویندوز قرار دهید. این روش جایگزین کا

لیست کارهایشان در حاشیه مانیتور می چسبانند. برای افزودن یک یادداشت مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  Stick  otes

یک یادداشت زرد رن روی میزکار نمایش داده می شود )شکل ٤ -28(. با کلیک روی این یادداشت، متن مورد 

نظر را تای کنید. 

اری روی صفحه -28- یادداشت گ  شکل 
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ایی یادداشت ییر اندازه و جاب -8-1 ت

Dra می توانید یادداشت را روی صفحه جابجا کنید.    Drop با عمل 

 برای تغییر اندازه یادداشت، اشاره گر ماوس را روی لبه های یادداشت قرار داده، وقتی شکل اشاره گر ماوس به 

صورت فلش دو سویه در آمد، آن را درگ کنید تا به اندازه دلخواه درآید. 

ف یادداشت ها افه کردن و ح -8-2 ا

برای  اضافه کردن یک یادداشت دیگر، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

( کلیک کنید )شکل ٤-28(. ew ote(  1- روی گزینه

Ctrl را فشار دهید.  2- کلید میان بر 

ف یک یادداشت، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ح

1- روی گزینه  )Delete ote( کلیک کنید )شکل ٤-28(.

Ctrl را فشار دهید.  D 2- کلید میان بر

ییر رن یادداشت -8-3 ت

برای تغییر رن یادداشت، روی آن کلیک راست کرده و رن مورد نظر 

را انتخاب کنید. رن پیش فر یادداشت، زرد می باشد )شکل  ٤-29(. 

Ctrl و برای کاهش اندازه قلم نوشته ها، کلید  Shi t برای افزایش اندازه قلم نوشته ها، کلید میان بر

Ctrl را فشار دهید.  Shi t میان بر 

ییر رن یادداشت 2- ت -  شکل  

  تمرین ٤-7: لیست کارهای زیر را در یک یادداشت صورتی رن نوشته و آن را به میزکار اضافه کنید.

 تغییر پس زمینه میزکار

 خالی کردن سطل بازیافت
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Sn n 3- ابزار  -           شکل 
تلف برش -31- روش های م               شکل  

-32- برش به صورت تمام صفحه                   شکل  

Sn n - برنامه  

Snippin ، برای گرفتن عکس از قسمت های مختلف ویندوز کاربرد دارد. برای اجرای این برنامه   tool برنامه

مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  Snippin  tool

در پنجره این برنامه )شکل ٤-30(، برای ایجاد یک برش جدید، روی فلش کنار ew کلیک کنید و نوع برش را 

مشخ کنید )شکل  ٤-31(. چهار روش گرفتن عکس وجود دارد:

: برش به صورت دست آزاد و نامنظم ree- r  Sn  

) : برش به صورت مستطیلی شکل )حالت پیش فر ec an ar Sn  

: برش به صورت پنجره n  Sn  

: برش به صورت تمام صفحه )شکل ٤-32( -Screen Sn  
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تلف -33- برش تصویر به حالت های م                  شکل  

Sn n 3- محیط برنامه   -              شکل 

، قسمت مورد نظر را انتخاب کنید تا بخش برش داده شده در  ew پس از انتخاب حالت برش و کلیک روی گزینه

خیره تصویر، روی گزینه Save  کلیک کنید. می توانید  Snippin نمایش داده شود )شکل ٤-3٤(، برای   tool برنامه

، امکان  i hli hter توسط ابزار قلم، نوشته ای را به تصویر اضافه کرده یا توسط پاک کن آن را پاک نمایید. با ابزار

رنگی کردن )هایلایت( بخش هایی از تصویر وجود دارد. با کلیک روی دکمه  ، امکان کپی تصویر در حافظه و استفاده 

از آن در سایر نرم افزارها وجود دارد. برای تغییر رن قلم، روی فلش کنار آن کلیک کنید یا از زیرمنوی Pen در 

منوی Tools، رن مورد نظر را انتخاب نمایید. 
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a e  cce سمت  -35- برنامه های موجود در            شکل 

Sn n -1 گرفتن عک از منو توسط برنامه    -

برای گرفتن عکس از منوهایی مانند منوی Start یا منوهای یک پنجره مراحل زیر را دنبال کنید:

Snippin را باز کنید.   tool 1- ابتدا برنامه

Ctrl را فشار دهید. PrtSc 2- منوی مورد نظر را باز کرده و کلید میان بر

Snippin نمایان شود.  tool3- منوی مورد نظر را انتخاب کرده تا تصویر گرفته شده از آن، در محیط برنامه

Co، منوی Start، یک آیکن و بخش دلخواهی از میزکار عکس تهیه کنید.  p ter تمرین ٤-8:از پنجره 

 a e  cce 1 اصول کار با برنامه های -

ال می  ، شامل برنامه هایی برای سهولت دسترسی افراد معلول به سیستم است. برای م ase o  ccess مجموعه

توانید تنظیماتی را برای استفاده آسان تر از ماوس وصفحه کلید یا برای دیدن بهتر رایانه، فعال کنید. برای دسترسی 

به برنامه های این قسمت مسیر زیر را دنبال کنید:

 Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess

در شکل ٤-35 برنامه های این بخش مشاهده می شوند که در ادامه آن ها را بررسی می کنیم.
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a e  cce  en er 1-1 کار با -

مرکز سهولت دسترسی ویندوز 7 می باشد که دارای برنامه ها و تنظیمات زیادی است که امکان دسترسی آسان تر افراد 

معلول به سیستم را فراهم می کند. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess  ase o  ccess Center

ase o در شکل  ٤-36 نشان داده شده است. با توجه به زیاد بودن تنظیمات این بخش،   ccess Center پنجره

تنها برنامه های پر کاربرد آن در ادامه توضیح داده شده است. در صورت تمایل می توانید درباره سایر گزینه های این 

بخش تحقیق کنید. 

a e  cce  en er 3- برنامه -  شکل  

 a n er 1-2 برنامه -

ره بین است، برای بزرگ نمایی بخش های مختلف ویندوز و خواندن راحت تر مطالب کاربرد  این برنامه که به شکل 

دارد. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess  a ni ier
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a n er 37- برنامه-     شکل  

در پنجره این برنامه )شکل  ٤-37(، با کلیک روی دکمه 

 و  میزان بزرگ نمایی را افزایش یا کاهش دهید. 

، سه حالت زیر برای بزرگ نمایی وجود دارد: iew با کلیک روی گزینه

: کل صفحه نمایش با حالت بزرگ نمایی نشان داده می شود )شکل  ٤-38(.     Screen 

: در این حالت هنگام حرکت اشاره گر ماوس در صفحه نمایش، یک کادر مستطیلی شکل با آن حرکت می کند  en  

و قسمت هایی که ماوس به آن ها اشاره می کند، را بزرگ تر نمایش می دهد )شکل  ٤-39(. 

: در این حالت کادری جداگانه روی صفحه، نمایش داده می شود که با حرکت اشاره گر ماوس در  c e  

قسمت های مختلف، نتیجه بزرگ نمایی، در آن کادر نشان داده می شود )شکل  ٤-٤0(. 

 Screen در حالت a n er 38- برنامه-                    شکل  

en a در حالت  n er 3- برنامه -                            شکل  
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c e a در حالت  n er برنامه - -                 شکل  

Narra r برنامه - 1-                             شکل  

a مشاهده کنید.  ni ier را با حالت های مختلف Co p ter تمرین ٤-9: محتوای پنجره 

 Narra r 1-3 برنامه -

با فعال کردن این برنامه، متن های روی صفحه، گزینه های منوها و کادرهای محاوره ای به صورت صوتی بیان می شوند 

ه می گردد. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید: و توضیحاتی صوتی در رابطه با فعالیت انجام شده ارا

Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess  arrator

پنجره این برنامه در شکل  ٤-٤1 نشان داده شده و عملکرد گزینه های آن در جدول  ٤-6 آورده شده است.  
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 تمرین ٤-10: برنامه arrator را فعال کرده و توضیحات صوتی گزینه های منوی Start را گوش دهید. 

Narra r گزینه های برنامه - - جدول  

یحاتگزینه تو
Echo User’s Keystrokes.انعکاس صوتی کلیدهای فشرده شده کاربر را پخش می کند

Announce System Messages .پیغام های سیستم را اعلام می کند

Announce Scroll Notifications.پیمایش )اسکرول( روی صفحه را اعلام می کند

Start Narrator Minimized.را در حالت کمینه )حداقل( اجرا می کند arrator برنامه

Quick Help.راهنمای سریع صوتی درباره عملکرد این برنامه شنیده می شود

Voice Settings.تنظیمات صدا را نمایش می دهد

Exit .باع خروج از برنامه و توقف شنیدن توضیحات صوتی می شود

 n-Screen e ar 1- برنامه  -

ال در صورت نداشتن برچسب  این برنامه یک صفحه کلید را روی صفحه، نمایش می دهد )شکل  ٤-٤2( که برای م

lt ، حروف فارسی را  Shi t با فشردن کلید نمایش داده و  توانید آن را  حروف فارسی روی صفحه کلید، می 

، با کلیک روی کلیدهای این صفحه کلید،  or مشاهده کنید. در صورت باز بودن ویراستارهای متنی مانند برنامه 

حروف مورد نظر در ویراستار تای می شوند. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess  n-Screen e oar

n-Screen e ar - برنامه  2-          شکل  
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 n  S eec  ec n n 1-5 برنامه -

این برنامه، برای تبدیل گفتار به نوشتار کاربرد دارد ولی زبان فارسی را پشتیبانی نمی کند و برای صحبت به زبان 

انگلیسی، باید عبارات به صورت روان بیان شوند. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  ll pro ra s  ccessories  ase o  ccess  in ows Speech Reco nition

باید نرم افزاری مانند  بیان شده حتما  برنامه در شکل  ٤-٤3 نشان داده شده است. برای مشاهده جمله  پنجره این 

or باز باشد تا پس از فشردن کلید شروع و توقف تشخی صدا، گفتار به نوشتار تبدیل شده و نمایش داده شود.

N e a - برنامه   شکل  

در اولین مرتبه اجرای این برنامه، در طی چند مرحله، نوع میکروفون و تنظیمات آن و تست صدا و نحوه 
خاتمه شنیدن جملات، از شما پرسیده می شود.  

N e a -11 برنامه 

خیره کنید. به  otepa یک ویراستار متنی ساده است که در آن می توانید متن مورد نظر را تای کرده و آن را  برنامه 

Te( نیز گفته می شود. برای اجرای این برنامه، مسیر زیر را دنبال کنید: t Doc ent( فایل های متنی، سند متنی

Start  ll pro ra s  ccessories  otepa

n  S eec  ec n n ره برنامه - پن 3-  شکل  
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اد یک فایل جدید - ای 5-  شکل 

خیره فایل - کادر  -                    شکل 

اد یک فایل جدید -11-1 ای

Ctrl را فشار دهید  بر  یا کلید میان  ، گزینه ew را انتخاب کنید  ile برای ایجاد یک فایل جدید، از منوی

خیره فایل نمایش داده می شود.   خیره نشده ای باز باشد، پیغامی مبنی بر  )شکل ٤-٤5(. در صورتی که فایل 

خیره کردن فایل  2-11-

Ctrl را فشار دهید. در کادر باز شده  S را انتخاب کرده یا کلید میان بر Save گزینه ، ile خیره فایل، از منوی برای 

خیره فایل را مشخ کنید. )شکل ٤-٤6(، نام و مسیر 
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-11-3 باز کردن فایل موجود

Ctrl را فشار  ، گزینه pen را انتخاب کرده یا کلید میان بر  ile برای باز کردن فایل های موجود، از منوی

دهید. در کادری که باز می شود )شکل ٤-٤7(، وارد مسیر فایل شده و فایل مورد نظر را انتخاب کنید. 

- کادر باز کردن فایل 7-  شکل 

خیره کردن فایل در مسیر جدید  -11-

، گزینه Save as را  ile خیره کنید. برای این کار از منوی می توانید فایل را در مسیر دیگر یا با نام جدید در همان مسیر 

انتخاب کنید. کادر Save as )شکل ٤-٤6( نمایش داده می شود که می توانید در آن نام یا مسیر جدید را مشخ کنید. 

-11-5 در ساعت و تاری فعلی

Ti را انتخاب کرده یا کلید  را فشار  e/Date گزینه ، it برای درج ساعت و تاریخ فعلی در سند، از منوی

دهید )شکل  ٤-٤8(.  

t می باشد. t ، ، به طور پیش فر otepa پسوند فایل ها در نرم افزار 
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- در ساعت و تاری در سند 8-                 شکل  

- تنظیم فونت  -  شکل  

) n -11- تنظیم فونت )

 ، ont را انتخاب کنید )شکل  ٤-٤9(. در قسمت ont گزینه or at برای تنظیم فونت یا قلم نوشته ها، از منوی

Si اندازه قلم را مشخ کنید.   e سبک نوشته ها )جدول  ٤-7( و در قسمت ont St le نوع قلم، در قسمت

n  S e 7- انوا- جدول  

ک لمنام س حالت 
Regularعادی و معمولی

Italic  یا Obliqueک یا مایل
Boldضخیم یا پررن

Bold Obliqueضخیم و مایل
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) n و ) -11-7 جست

Ctrl را فشار دهید.  in را انتخاب کرده یا کلید  ، گزینه  it برای یافتن یک کلمه یا عبارت در متن، از منوی

in و جهت   what در کادری که باز می شود )شکل  ٤-50(، پس از تای کلمه یا عبارت مورد جستجو در قسمت

in را   e t به سمت انتهای سند(، دکمه Down به سمت ابتدای سند و ،Direction p(جستجو در قسمت

فشار دهید تا کلمه مورد نظر جستجو شود. در صورتی که این کلمه یافته شود، در متن رنگی می شود و در صورتی 

Can not in به شما نمایش داده می شود.  که کلمه مورد نظر یافته نشود، پیغام 

و 5- کادر جست -         شکل  

.) in را انتخاب کنید )کلید   e t گزینه ، it برای جستجوی کلمه بعدی، از منوی

) e ace( 11-8 جایگزینی-

برای جایگزین کردن یک کلمه با کلمه مورد جستجو، مراحل زیر را انجام دهید:

Ctrl را فشار دهید. ، گزینه Replace را انتخاب کرده یا کلید  it 1- از منوی

in کلمه مورد جستجو را تای کنید.  what 2- در کادری که باز می شود )شکل  ٤-51(، در قسمت

3- در قسمت Replace with، کلمه جایگزین را مشخ کنید. 

، کلیک کنید تا کلمه مورد نظر جستجو شود. in  e t ٤- روی دکمه

 Replace این کلمه جایگزین می شود. با کلیک روی دکمه ،Replace 5- در صورت یافتن کلمه، با انتخاب گزینه

، همه کلمه های پیدا شده، به صورت یکجا جایگزین می شوند. ll
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e ace 51- کادر-        شکل  

ه پرداز  otepa که یک ویراستار متنی ساده به شمار می آید، می توانید از نرم افزار وا علاوه بر نرم افزار 

or که امکانات بیشتری را برای ایجاد و ویرایش فایل های متنی دارد استفاده کنید. pa

otepa ایجاد کرده و نام درس های خود را در آن تای کنید و   تمرین ٤-11: یک فایل متنی در نرم افزار 

خیره کنید.  Test.t روی میزکار  tپس از تنظیم قلم دلخواه، آن را با نام



ال  خلاصه م

لب  و و ... است که ا  ویندوز 7 دارای برنامه های جانبی زیادی مانند ماشین حساب، نقاشی، پخش کننده صدا و وید

این برنامه ها در پوشه ccessories قرار دارند.

Calc، امکان استفاده از ماشین حساب را به شما می دهد.  lator برنامه 

 برنامه Paint، برای کشیدن نقاشی، مشاهده و ویرایش تصاویر کاربرد دارد.

خیره با نام دیگر، فرمان pen برای باز کردن یک فایل و  خیره یک فایل، فرمان Save as برای   فرمان Save برای 

فرمان ew برای ایجاد یک فایل جدید استفاده می شوند.

So استفاده می شود. این نرم افزار، فایل های صوتی ضبط شده را با پسوند  n  Recor er برای ضبط صدا، از برنامه 

خیره می کند.   w a

 برای تنظیم صدای بلندگو )Speaker(، روی آیکن  در ناحیه اعلان کلیک کنید. در کادری که باز می شود، می توانید 

میزان بلندی صدای بلندگو را افزایش یا کاهش دهید. با کلیک روی گزینه te صدا قطع و با کلیک مجدد، وصل می شود. 

ویی کاربرد دارد.  in برای پخش فایل های صوتی و وید ows e ia Pla er برنامه 

خیره  D D ویی و تصاویر را طوری روی یک ، می توانید فایل های وید in ows D D aker توسط برنامه 

D، قابل پخش باشند. علاوه بر این امکان ایجاد منو، تیترا وآهن برای  D کنید که توسط دستگاه های پخش کننده

آن وجود دارد.

، برای نوشتن فرمول های ریاضی به کار می رود. این برنامه امکان تشخی دست خط  ath np t Panel  برنامه 

شما و نوشتن شکل صحیح فرمول را دارد.

Stick، می توانید لیست کارهایی که قرار است انجام دهید را به صورت یادداشت روی میزکار   notes  توسط برنامه 

های یادداشت کوچکی است که افراد برای یادآوری لیست کارهایشان در  ویندوز قرار دهید. این روش جایگزین کا

حاشیه مانیتور می چسبانند.

Snippin ، برای گرفتن عکس  از  قسمت های مختلف ویندوز کاربرد دارد.  tool  برنامه 

، ابزارهایی جهت سهولت دسترسی افراد معلول به برنامه های مختلف می باشند.  ase o  ccess برنامه های مجموعه 

ال می توانید تنظیماتی را برای استفاده آسان تر از ماوس و صفحه کلید یا برای دیدن بهتر رایانه فعال کنید. برای م

خیره کنید. به فایل های  otepa یک ویراستار متنی ساده است که در آن می توانید متن مورد نظر را تای کرده و   برنامه 

Te( گفته می شود. t Doc ent( متنی، سند متنی
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earn n n
..

n  a c a r
o  can se Calc lator to per or  si ple calc lations s ch as a ition  s traction  

ltiplication  an  ivision. Calc lator also o ers the a vance  capa ilities o  a 
pro ra in  scienti ic  an  statistical calc lator.

o  can per or  calc lations  clickin  the calc lator ttons  or o  can t pe calc lations 
 sin  o r ke oar . o  can also se the n eric ke pa  to t pe n ers an  operators 
 pressin   ock. 

. pen Calc lator )start  ll pro ra s  ccessories  Calc lator(.

. Click the iew en  an  then click the o e that o  want.

. Click the calc lator ke s to per or  the calc lation o  want.

صصی ه نامه ت وا

Brبرس، قلم مو sh
Calcماشین حساب lator

Contrastتضاد
Cropبرش

Cسفارشی کردن sto i e
Dمدت زمان، طول ration

aره بین ni ier
arratorگوینده، راوی

Plaکنترل های پخش ack Controls
Plaلیست پخش list
Proبرنامه نویس ra er

Recorدستگاه ضبط صدا in  Device
Rectanمستطیلی شکل lar

Repeatتکرار
Rotateچرخاندن

Scientiعلمی ic
Shنامنظم، تصادفی le

Snipبرش
Speech Recoشناسایی صحبت، تشخی گفتار nition

Statisticsآمار
Stickیادداشت چسبیده  otes
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آزمون نظری

لب نرم افزارهای جانبی ویندوز در چه مسیری قرار دارند 1- ا

2- طریقه ضبط صدا در ویندوز را شرح دهید. 

3- چگونه می توان یک نقاشی در برنامه Paint را پس زمینه میزکار قرار داد

٤- کدام برنامه امکان گرفتن عکس و برش قسمت های مختلف ویندوز را به کاربر می دهد

5- چگونه می توان یک یادداشت را به میزکار اضافه نمود

ath np چیست t Panel 6- کاربرد برنامه

..

کارگاه عملی

را محاسبه کنید.  1- توسط برنامه ماشین حساب حاصل عبارت 

2- نقاشی دلخواهی با ابعاد  768  102٤ را رسم کرده و آن را پس زمینه میزکار قرار دهید. 

3- یکی از فایل های صوتی سیستم خود را پخش کنید.

ویی موجود روی سیستم خود  D، از فایل های وید D قابل پخش روی دستگاه های پخش کننده D D ٤- یک

تهیه کنید. 

، تای کنید. ath np t Panel 2 را توسط برنامه 3 5- فرمول ریاضی 

6- لیست کارهای خود را به صورت یادداشت روی میزکار قرار دهید.

 Doc ents تهیه کرده و توضیحاتی را به آن اضافه کنید و آن را در پوشه Co p ter 7- یک عکس از آیکن

خیره نمایید.

a بخش های مختلف ویندوز را با حالت بزرگ نمایی مشاهده کنید. ni ier 8- با ابزار
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پرسش های چهارگزینه ای

1- کار دکمه C در ماشین حساب چیست

خیره می کند. الف( عدد نمایش داده شده را در حافظه 

ب( عدد موجود در حافظه را نمایش می دهد.

ج( عدد موجود در حافظه را پاک می کند.

د( مقدار عدد نمایش داده شده را به عدد موجود در حافظه اضافه می کند.

2- کدام مد ماشین حساب برای محاسبات آماری کاربرد دارد

Scienti ic )د  Pro ra er)ج               Statistics )ب   Stan ar الف( 

3- کار ابزار Rotate در برنامه Paint چیست

ب( تغییر اندازه تصویر الف( برش تصویر   

د( چرخاندن تمام یا بخشی از تصویر ج(نمونه گیری از رن تصویر  

٤- کدام ابزار در برنامه نقاشی برای رن آمیزی ناحیه های بسته ی شکل به کار می رود

Pencil )ب   ill with color )الف

tline )د    raser )ج

خیره شده چیست 5- کلید میان بر برای باز کردن فایل های 

 Ctrl ب(     Ctrl الف( 

Ctrl د(     Ctrl S)ج

So چیست n  Recor er 6- کاربرد برنامه

ب( پخش فایل های صوتی و تصویری الف( کنترل میزان بلندی صدا  

د( رایت CD های صوتی ج( ضبط صدا   

in برای پخش به صورت تصادفی یا نامنظم به کار می رود ows e ia Pla er 7- کدام دکمه در برنامه

 Repeat )ب    Sh le )الف

te )د                    Pa se )ج
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Snippin، کدام حالت   tool برنامه به صورت مستطیلی شکل توسط  نمایش  برداری از صفحه  برای عکس   -8

انتخاب می شود

Rectan lar Snip )ب   ree- or  Snip )الف

ll-Screen Snip )د                  in ow Snip )ج

9- با فعال کردن کدام ابزار، متن های روی صفحه، گزینه های منوها و کادرهای محاوره ای خوانده می شود

 arrator )ب    a ni ier )الف

in ows Speech Reco nition )د                 n-Screen e oar ج( 

otepa به طور پیش فر ........... است. 10- پسوند فایل های متنی در نرم افزار 

 at )ب                  oc )الف

t t )د     p ج( 

، کدام گزینه استفاده می شود otepa 11- برای جایگزینی یک کلمه با کلمه ای دیگر در نرم افزار 

in ب(     Replace )الف

ont )د    or at )ج

، باع ضخیم نوشتن متن ها می شود otepa 12- کدام گزینه در کادر ont در نرم افزار 

li e )ب    talic )الف

Re lar )د     Bol ج( 
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زمان

عملینظری

2

م: توانایی مدیریت اجرای برنامه ها فصل پن
هدف کلی فصل:

   Co an  Pro pt توانایی اجرای برنامه ها و کار با پنجره

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

R را بداند. n ـ نحوه اجرای برنامه ها از طریق مسیر فایل و گزینه

 CD، D R، C S، Date، Ti e، Tree، و دستورات Co an  Pro pt ـ نحوه کار با پنجره

T و D را بداند. pe، Ren، Del، Cop ، RD
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مقدمه

      در بعضی از سیستم عامل ها مانند ویندوز P و 7، امکان اجرای دستورها و برنامه ها در دو محیط گرافیکی 

R می توانید برنامه ها را اجرا  n و متنی وجود دارد. در محیط گرافیکی ویندوز، از طریق پوشه ی فایل ها و گزینه

Co، استفاده می شود. در  an  Pro pt کنید. برای اجرای دستورات و فرمان ها در محیطی متنی، از پنجره

کر شده آشنا خواهید شد.   این فصل با نحوه اجرای برنامه ها به روش های 

5-1 اصول اجرای برنامه ها

برای اجرای برنامه ها در محیط گرافیکی ویندوز، روش های زیر وجود دارد:

1- اجرای برنامه با دابل کلیک روی آیکن میان بر برنامه روی میزکار

 Start در منوی ll pro ra 2- اجرای برنامه با کلیک روی نام برنامه در زیرمنوی 

Start منوی Search 3- اجرای برنامه از طریق جستجوی نام برنامه در کادر

٤- اجرای برنامه از طریق پوشه فایل

R n 5- اجرای برنامه توسط گزینه

با سه روش اول در فصل های قبل آشنا شدید، در ادامه دو روش دیگر توضیح داده می شوند.  

5-1-1 اجرای برنامه ها از طری پوشه فایل

در این روش برای اجرای یک برنامه، باید به مسیر آن برنامه مراجعه کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

Co را باز کنید. p ter 1- ابتدا پنجره

2- سپس درایو مورد نظر را انتخاب کرده و پوشه ی فایل مورد نظر را باز کنید. 

co است(. e یا  e 3- با دابل کلیک روی فایل اجرایی یک برنامه، برنامه اجرا می شود )پسوند فایل های اجرایی

ال( می خواهیم برنامه ماشین حساب را به روش با اجرا کنیم.  م

Calc.e می باشد. e و فایل اجرایی آن  c: win ows s ste مسیر برنامه ماشین حساب: 

برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

: قرار می گیرد، مانند:C. نام درایوها، پوشه ها و فایل ها با علامت   پس از نام درایو همیشه علامت 

.C: Class test.e e از یکدیگر جدا می شوند که به آن مسیر می گویند، مانند
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                  شکل  5-1- اجرای برنامه ماشین حساب از طری پوشه فایل

Co را باز کنید. p ter 1- ابتدا پنجره

2- روی درایو C دابل کلیک کنید تا اطلاعات آن نمایش داده شود.

S دابل کلیک کنید. ste in دابل کلیک کرده تا باز شود، سپس روی پوشه  ows 3- روی پوشه

Calc.e دابل کلیک کنید تا برنامه ماشین حساب اجرا شود )شکل  1-5(.  e ٤- روی فایل

:C اجرا کنید.   win ows s ste  تمرین  5-1: برنامه Paint را در مسیر 

n 5-1-2 اجرای برنامه ها توسط گزینه

 R n است.  با کلیک روی گزینه Start در منوی R n یکی دیگر از روش های اجرای برنامه ها، استفاده از گزینه

R باز می شود )شکل  5-2(. در این کادر می توانید آدرس و نام فایل اجرایی مورد نظر را  n کادر ،Start در منوی

نوشته و با کلیک روی دکمه  آن را اجرا کنید. در صورتی که اسم یا آدرس کامل فایل را نمی دانید، با کلیک 

روی دکمه Browse، مسیر آن را مشخ کنید. 
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n شکل  5-2- کادر                

S ar افه کردن گزینه n به منوی                شکل  5-3- ا

به طور پیش فر این گزینه در منوی Start ویندوز 7 وجود ندارد، برای افزودن این گزینه به منوی Start مراحل 

زیر را انجام دهید:

1- روی منوی Start کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید. 

R را  n Co an C کلیک کرده و در لیست نمایان شده، گزینه  sto i e 2- در کادر باز شده، روی گزینه

انتخاب کنید )شکل  3-5(.
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an  r ره  - پن                    شکل  5-

R نوشته شود، محتویات پوشه نمایش داده می شود. n 1ـ در صورتی که آدرس یک پوشه در کادر
:C وجود دارند،  کافی است نام فایل  win ows s ste 2ـ برای اجرای برنامه هایی که در مسیر 
ال جهت اجرای برنامه ماشین حساب، عبارت Calc و برای اجرای  اجرایی آن ها را تای کنید. برای م

برنامه نقاشی عبارت spaint را تای کنید.

R اجرا کنید. n تمرین  5-2: برنامه ماشین حساب را از طریق کادر 

R مشاهده کنید. n را از طریق کادر :D تمرین  5-3: محتویات درایو

an  r ره  5-2 کار با پن

محیط  واقع  در  دارد.  وجود  متنی  محیط  در  دستورات  اجرای  امکان   ،Co an  Pro pt پنجره  توسط 

سیستم عامل Dos شبیه سازی می شود و می توانید فرمان های Dos را در آن اجرا نمایید. برای باز کردن پنجره   

Co، یکی از روش های زیر را انجام دهید: an  Pro pt

C را تای کنید و کلید ok را فشار دهید. R، دستور  n 1- در کادر

c، روی  آن کلیک کنید. .e e را تای کنید و پس از یافتن فایل C 2- در کادر جستجو در منوی Start، عبارت 

 Start  ll pro ra s  ccessories  Co an  Pro pt -3

، فهرست جاری  Co نمایش داده می شود )شکل  5-٤(. تا قبل از علامت  an  Pro pt در این صورت پنجره

را نشان می دهد و به مجموع آن ها اعلان Dos  یا اعلان سیستم گفته می شود. برای اجرای یک دستور، آن را جلوی 

اعلان Dos تای کرده و کلید nter را فشار دهید.  
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an  r ره  5-2-1 شکل کلی دستورات در پن

شکل کلی دستورها به صورت زیر است:

پارامترها نام دستور      ی ها   سو     

نام دستور: یکی از دستورهای مجاز سیستم عامل می باشد که در ادامه با آن ها آشنا خواهید شد.

: مشخ می کنند که دستور تای شده در کجا یا روی چه چیزی انجام شود. پارامترها در بعضی از  پارامترها

دستورها اختیاری و برخی دیگر اجباری هستند. 

: چگونگی اجرای دستور و امکانات یک دستور را مشخ می کنند.  ی ها سو

1ـ علامت   در شکل کلی دستور، به معنی موارد اختیاری است و در اجرای دستور نباید نوشته شود.  

ارید.     ی ها حداقل یک فاصله بگ 2ـ بین نام دستور، پارامترها و سو

3ـ برای تای دستورها، حروف کوچک و بزرگ تفاوتی ندارد.

ترین سطح دیسک قرار دارد، فهرست ریشه نامیده می شود. پوشه ای که در با

/ استفاده کنید.  ی ی های یک دستور،در انتهای دستور از سو برای مشاهده و کسب اطلاع از سو

ی می باشند.  :C پارامتر و p/ سو test ،نام فرمان Dir ،ال( در دستور زیر م

C: win ows s ste  Dir c: test /p

5-2-2 دستورهای مدیریت پوشه ها

D دستور 

از این دستور برای ایجاد پوشه یا فهرست استفاده می شود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است: 

D مسیر                                                                                                                                        نام پوشه

در صورتی که مسیر نوشته نشود، پوشه در مسیر جاری ساخته می شود. 

ال( دستور MD c:\test، پوشه ای به نام test را در درایو c ایجاد می کند.   م
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در صورتی که پوشه در محل مورد نظر وجود داشته باشد، پیغام خطای زیر نمایش داده می شود:

 s irector  or ile alrea  e ists. 

از آنجایی که با هر بار اجرای این دستور، یک پوشه ساخته می شود، برای ایجاد ساختارهای درختی، به تعداد پوشه ها 

باید دستور D را به کار ببرید. 

ال( می خواهیم ساختار درختی زیر را در درایو D ایجادکنیم. باید چهار دستور D نوشته شود: م

MD D:\test

MD D:\test\test1

MD D:\test\test2

MD D:\test\test2\test3

 دستور 

توسط این دستور می توان فهرست جاری را تغییر داد. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

CD مسیر نام پوشه   ..     

ال  تر در ساختار درختی  پوشه ها )پوشه والد(، فرمان CD.. را اجرا کنید. برای م  برای بازگشت به پوشه سطح با

d:\test در خواهد آمد.  اگر دستور ..d:\test\test1>CD را اجرا کنید، اعلان Dos به صورت 

CD را تای کنید.  برای بازگشت به ریشه درایو فعال، فرمان 

 برای نمایش مسیر جاری، فرمان CD را به تنهایی به کار ببرید. 

 دستور 

ف پوشه به کار می رود. دقت کنید که پوشه مورد نظر باید خالی باشد و در حال حاضر فعال  این دستور برای ح

ف کنید.    ف ساختارهای درختی، ابتدا پوشه های داخلی که خالی هستند را ح )جاری( نباشد. برای ح

ف کنیم. دقت کنید که پوشه  ال قبل در درایو D ایجادکردیم، ح ال( می خواهیم ساختار درختی test را که در م م

testRD D:\test\test2\test3 فعال نباشد. سپس چهار دستور RD زیر را تای کنید:

RD D:\test\test2

RD D:\test\test1

RD D:\test ف نمود چرا test ح test را به جای  آیا می توان ابتدا پوشه 
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r دستور 

این دستور اسامی فایل ها و زیرفهرست های درون یک فهرست یا پوشه را نمایش می دهد. شکل کلی این فرمان به 

صورت زیر است:
Dir مسیر ی ها سو  

(، نام فایل ها و فهرست ها، فضای اشغال شده  ol e a el( اطلاعاتی مانند شماره سریال و برچسب دیسک

ی های این فرمان  فایل ها، تاریخ و زمان ایجاد آن ها و تعداد فایل های موجود در فهرست را نمایش می دهد.  سو

در جدول  5-1 توضیح داده شده است.  
r ی های فرمان جدول  5-1- سو

ی یحاتسو تو
/p .اطلاعات را به صورت صفحه به صفحه نمایش می دهد
/w.یات نمایش می دهد اسامی فایل ها را در چند ستون بدون جز
/s .زیر پوشه ها و فایل های درون فهرست جاری را نمایش می دهد

ال( اسامی فایل ها و پوشه های درایو D در  شکل  5-5 نمایش داده شده است.  م

r شکل  5-5- اجرای فرمان 

در صورتی که فرمان Dir به تنهایی اجرا شود، محتویات فهرست جاری را نمایش می دهد.
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ree اجرای دستور -                 شکل  5-

از کاراکترهای عمومی  و  می توانید در نام و پسوند فایل ها استفاده کنید. علامت  جایگزین یک 

کاراکتر و علامت  جایگزین یک یا چند کاراکتر می شود.

 ree دستور 

این دستور پوشه ها و زیرپوشه های یک فهرست را به صورت ساختار درختی نمایش می دهد شکل کلی این دستور 

به صورت زیر است:
Tree    مسیر    /

/، باع می شود علاوه بر نمایش ساختار فهرست ها، فایل های درون آن ها نیز نمایش داده شود.   ی  استفاده از سو

ال( ساختار درختی پوشه test در درایو D در شکل  5-6 نمایش داده شده است.  م

دستورهای مدیریت فایل ها  3-2-5

 Cop  دستور 

برای کپی برداری و ایجاد فایل متنی از این دستور استفاده می شود. 

Cop برای کپی کردن فایل ها: شکل کلی دستور 

Cop       مسیر و نام فایل مقصد         مسیر و نام فایل مبدا   

ile.t واقع در درایو C، در ریشه درایو  کپی می شود.  t فایل متنی ، Copy c:\myfile.txt  d:\ ال( دستور م
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t که با حرف t شروع شده اند را از درایو: در ریشه درایو:cکپی  t ال( دستور زیر کلیه فایل های سه حرفی با پسوند م

می کند. 

Cop  : t .t t  c:

، در پوشه  در درایو:cکپی می کند.  p را از پوشه sic در درایو: ال( دستور زیر کلیه فایل های با پسوند  م

Cop  : sic . p   c:

Cop برای ایجاد یک فایل متنی: شکل کلی دستور 

Cop  con   مسیر و نام فایل متنی   

 منظور از con، صفحه کلید است. 

t می باشد.  t پسوند فایل های متنی 

Ctrl یا  را فشار دهید.    پس از نوشتن متن فایل، برای اتمام کار، کلید 

class.t در پوشه test و در درایو D ایجاد کنید. )شکل  5 -7(  t ال( یک فایل متنی به نام م

اد فایل متنی                 شکل  5- 7- ای

e دستور 

این دستور برای مشاهده محتوای یک فایل متنی به کار می رود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

T pe          مسیر و نام فایل متنی

class.t که در پوشه test از درایو: قرار دارد را نمایش می دهد. t ال( دستور زیر، محتوای فایل متنی م

t pe : test class.t t
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a e شکل  5-8- اجرای فرمان        

en دستور 

برای تغییر نام فایل استفاده می شود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

Ren   نام جدید فایل          مسیر و نام قدیمی فایل     

t. تغییر نام می دهد. t درایو: را به test در پوشه class.t t ال( دستور زیر نام فایل متنی م

Ren : test class.t t   .t t
 e  دستور 

ف یک یا چند فایل به کار می رود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است: این دستور برای ح

Del  مسیر و نام فایل

ف می کند.  ال( دستور Del d:\*.txt، کلیه فایل های متنی در ریشه درایو  را ح م

5-2- دستورهای تکمیلی 

 دستور  

ی می باشد. شکل  این دستور برای پاک کردن صفحه نمایش در محیط Dos به کار می رود و فاقد پارامتر و سو

کلی این دستور به صورت زیر است:

Cls
a e دستور 

برای مشاهده و تغییر تاریخ سیستم استفاده می شود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

Date تاریخ جدید

اگر دستور ate را به تنهایی به کار برید، تاریخ سیستم نمایش داده می شود که در صورت تمایل به تغییر تاریخ، می توانید 

تاریخ جدید را وارد کنید. در صورتی که نمی خواهید تاریخ تغییر کند، کلید nter را فشار دهید )شکل  5 -8(. 
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e دستور

برای مشاهده و تغییر زمان سیستم به کار می رود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

Ti e زمان جدید

Ti را به تنهایی به کار ببرید، زمان جاری سیستم )ساعت( نمایش داده می شود که در صورت تمایل به  e اگر دستور

تغییر آن، می توانید زمان جدید را وارد کنید. 

ثانیه:دقیقه:ساعت وارد کنید. زمان را به صورت 

سال- روز- ماه وارد کنید. تاریخ را به صورت 



ال  خلاصه م
Co مراجعه کرده و روی فایل  p ter به مسیر آن در پنجره باید  برنامه از طریق پوشه فایل،  برای اجرای یک   

اجرایی آن دابل کلیک کنید.  
R در منوی Start، کلیک کنید. در این کادر می توانید  n روی گزینه ،R n برای اجرای یک برنامه ها از طریق گزینه 
آدرس و نام فایل اجرایی مورد نظر را نوشته و با کلیک روی دکمه  آن را اجرا کنید. در صورتی که اسم یا آدرس 

کامل فایل را نمی دانید، با کلیک روی دکمه Browse، مسیر آن را مشخ کنید. 
R، محتویات آن پوشه نمایش داده می شود. n با نوشتن آدرس یک پوشه در کادر 

Co، امکان اجرای دستورات در محیط متنی وجود دارد. در واقع محیط سیستم  an  Pro pt در پنجره 
عامل Dos شبیه سازی شده و می توانید فرمان های Dos را در آن اجرا نمایید. برای باز کردن این پنجره، عبارت 

R تای کنید.  n را در کادر c
Co، به صورت زیر است: an  Pro pt شکل کلی دستورها در پنجره 

پارامترها نام دستور   ی ها  سو     
 نام دستور: یکی از دستورهای مجاز سیستم عامل می باشد.

: مشخ می کنند که دستور تای شده در کجا یا روی چه چیزی انجام شود. پارامترها در  پارامترها  
بعضی از دستورها اختیاری و برای برخی دیگر اجباری هستند. 

: چگونگی اجرای دستور و امکانات یک دستور را مشخ می کنند.  ی ها سو  
کر نشود، پوشه در مسیر جاری  ، برای ایجاد فهرست یا پوشه استفاده می شود. در صورتی که مسیر  D دستور 

ساخته می شود. 
، فهرست جاری را تغییر می دهد. دستورCD به تنهایی، مسیر جاری را نمایش می دهد.   دستور 

ف فهرست به کار می رود. فهرست مورد نظر باید خالی باشد و در حال حاضر فعال )جاری( نباشد.  دستور  برای ح
، اسامی فایل ها و زیرفهرست های درون یک فهرست را نمایش می دهد. r دستور 

، محتویات یک فهرست را به صورت ساختار درختی نمایش می دهد. ree دستور 
ام فایل ها به کار می رود.  ، برای ایجاد، کپی برداری یا اد  دستور 

 از کاراکترهای عمومی  و  می توانید در نام و پسوند فایل ها استفاده کنید. علامت  جایگزین یک کاراکتر و 
علامت  جایگزین یک یا چند کاراکتر می شود.

، برای مشاهده محتوای یک فایل متنی به کار می رود. e دستور 
، برای تغییر نام فایل استفاده می شود. en دستور 

ف یک یا چند فایل به کار می رود. ، برای ح e  دستور 
، برای پاک کردن صفحه نمایش در محیط Dos به کار می رود.  دستور 

، برای مشاهده و تغییر تاریخ سیستم استفاده می شود. a e دستور 
، برای مشاهده و تغییر زمان سیستم به کار می رود. e دستور 
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earn n n
..

rr r  er n  re erence n  va .

Co an  Pro pt is a eat re o  in ows that provi es an entr  point or t pin  S D S 

) icroso t Disk peratin  S ste ( co an s an  other co p ter co an s. The ost 

i portant thin  to know is that  t pin  co an s  o  can per or  tasks on o r co p ter 

witho t sin  the in ows raphical inter ace. Co an  Pro pt is t picall  onl  se   

a vance  sers.

hen o re sin  Co an  Pro pt  the ter  co an  pro pt also re ers to the ri ht an le 

racket )  also known as the reater than character( that in icates the co an  line inter ace 

can accept co an s. ther i portant in or ation  s ch as the c rrent workin  irector  )or 

location( where the co an  will e r n  can e incl e  as part o  the co an  pro pt. 

صصی ه نامه ت وا

Coخط فرمان an  Pro pt
Dateتاریخ
Rاجرا n
Tiزمان e

Tree ساختار درختی
olبرچسب دیسک e a el
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آزمون نظری

R اجرا نمود n 1- چگونه می توان یک برنامه را از طریق کادر

Co را شرح دهید.  an  pro pt 2- طریقه باز کردن پنجره

ف کنید 3- یک فهرست را توسط کدام دستور و در چه شرایطی می توانید ح

Cop را بیان کنید. Ren، T و  pe، Del ٤- کاربرد فرمان های

5- عملکرد فرمان Dir و کاربرد سویی های آن را توضیح دهید.

6- طریقه تغییر تاریخ سیستم را شرح دهید. 

..

کارگاه عملی

otepa را به روش های مختلف اجرا کنید.  1- برنامه 

R، نمایش دهید.  n از درایو: را از طریق کادر test 2- محتویات پوشه

Co شده و ساختار درختی زیر را در درایو:D ایجاد کنید. an  Pro pt 3- وارد پنجره

 

So را فعال )جاری( نمایید.  tware ٤- فهرست

So را بصورت ستونی مشاهده کنید. tware 5- اسامی فایل ها و زیرفهرست های درون فهرست

So را نمایش دهید. tware 6- ساختار درختی فهرست

ف کنید.  7- فهرست  را ح

p با محتویات دلخواه در فهرست Paint ایجاد کنید.  .t t 8- یک فایل متنی به نام

P در فهرست Paint را در فهرست  کپی کنید. .t t 9- فایل

p در فهرست Paint را مشاهده کنید.  .t t 10- محتویات فایل

pic تغییر نام دهید.  .t t را به Paint در فهرست p .t t 11- فایل

ف کنید. pic در فهرست Paint را ح .t t 12- فایل

13- تاریخ سیستم خود را مشاهده کنید.

1٤- ساعت سیستم را تنظیم کنید. 
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پرسش های چهارگزینه ای

1- کدام گزینه صحیح نیست

ی ها حداقل یک فاصله باید باشد. الف( بین نام دستور، پارامترها و سو

ب( نام دستورات باید با حروف کوچک نوشته شود.

ج( علامت  به معنی موارد اختیاری است.

/  استفاده می شود. ی های یک دستور از  د( برای مشاهده سو

2- کدام دستور برای ایجاد پوشه استفاده می شود

cop د(    CD )ج      RD )ب   D )الف

CD چیست 3- کار فرمان 

تر ب( بازگشت به پوشه سطح با الف( نمایش مسیر جاری   

د( بازگشت به ریشه درایو فعال تر    ج( بازگشت به دو پوشه با

ی در فرمان Dir، باع نمایش اطلاعات به صورت صفحه به صفحه می شود ٤- کدام سو

د(  /   /p )ج   /s )ب    /w )الف

5- برای نمایش محتویات یک فهرست به صورت ساختار درختی، کدام دستور استفاده می شود

Ren )د                T pe  )ج                                        Tree )ب    Dir )الف

6- کدام فرمان جز فرمان های مدیریت فایل ها محسوب نمی شود

T pe )د   RD )ج                        Del )ب   Cop الف( 

ر چهار حرفی که حرف اول آن ها  است در مسیر جاری کدام گزینه صحیح است ف فایل های حداک 7- برای ح

 RD m*** )د                Del m *** )ج                     RD m ???.*)ب              Del m ??? .*)الف

T چیست pe 8- کار دستور

ام دو فایل متنی ب( اد الف( ایجاد یک فایل متنی   

ج( تغییر نام فایل متنی                    د( مشاهده محتوای یک فایل متنی

ی می باشد 9- کدام دستور زیر فاقد پارامتر یا سو

Del )د               Ren )ج                     Cls )ب             Tree )الف

10- کدام دستور زیر برای تنظیم زمان سیستم کاربرد دارد

 T pe )د             Ti er )ج                                  Date )ب            Ti e )الف
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فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز
هدف کلی فصل:

   Control Panel توانایی سفارشی کردن ویندوز 7 و انجام تنظیمات

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ کار با Control Panel و عملکرد برنامه های آن را یاد گرفته باشد. 

ـ توانایی تنظیم تاریخ و ساعت سیستم و نصب فونت را داشته باشد.

Re را بداند. ion an  an a e و So n ـ اصول کار با 

Co های ویندوز را داشته باشد. ponent ـ توانایی مدیریت برنامه ها و به روز رسانی

Speech Reco و Power ptions را بداند. inition، ol er ptions ـ طرز کار با

ـ بتواند ماوس و صفحه کلید را تنظیم کند.

ـ قادر به نصب چاپگر باشد.

ـ بتواند برنامه ها را بر اساس زمان بندی معین اجرا کند. 
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مقدمه

ویندوز 7 دارای ابزارهای قدرتمندی برای استفاده بهتر از رایانه می باشد. در Control Panel امکان تنظیم پیکربندی 

سیستم وجود دارد. در این فصل با نحوه سفارشی کردن محیط ویندوز و امکانات موجود در Control Panel آشنا 

خواهید شد.  

n r  ane -1 آشنایی با 

یکی از بخش های مهم ویندوز، Control Panel  است که در آن ابزارهای مختلفی برای پیکربندی سیستم، نرم افزارها و 

 Control کلیک کرده و گزینه Start روی منوی ،Control Panel سخت افزارها وجود دارد. برای باز کردن پنجره

Panel را انتخاب کنید. 

، پنجره Control Panel به صورت دسته بندی شده نمایش داده می شود )شکل  6 -1(. در قسمت  به طور پیش فر

 S all امکان تغییر نمای پنجره وجود دارد. برای مشاهده آیکن های مختلف به صورت جداگانه، نمای iew 

ar )آیکن های بزرگ( را انتخاب کنید )شکل  6 -2(.  e icons آیکن های کوچک( یا( icons

a e r n در نمای  r  ane ره  -1- پن  شکل  
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، آیکن ها به ترتیب حروف الفبا نمایش داده می شوند. ar e icons و S all icons در نمای

a e an  e 3- آیکن-  شکل  

S a  c n n در نمای  r  ane ره  -2- پن                 شکل  

) a e an  e( 2 تنظیم تاری و ساعت سیستم-

برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم، مراحل زیر را انجام دهید:

Date an در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 3(.  Ti e 1- روی آیکن

2- در کادری که باز می شود )شکل  6- ٤(، تاریخ و ساعت سیستم مشاهده می شود. برای تغییر آن، روی گزینه 

Chan کلیک کنید.  e ate an  ti e

3- در کادر باز شده )شکل  6- 5(، در قسمت Date امکان تغییر تاریخ با استفاده از تقویم وجود دارد. برای رفتن 

Ti می توانید با تای مقداری جدید، ساعت سیستم را  e و  کلیک کنید. در قسمت به ماه قبلی و بعدی روی 

کنار کادر ساعت  تغییر دهید یا ابتدا ساعت، دقیقه یا ثانیه را انتخاب کرده و برای جلو و عقب بردن آن ها، روی

P بیانگر بعد از ظهر می باشد.  کلیک کنید. علامت  در کنار ساعت به معنی قبل از ظهر و 
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a e an  e کادر -         شکل   -

ییر تاری و ساعت سیستم          شکل   -5- ت
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 e ne تنظیم - -  شکل  

) e ne( اب ناحیه زمانی انت  1-2-

Ti ناحیه  e one شکل  6-٤(، در قسمت( Control panel در پنجره Date an  Ti e پس از بازکردن کادر

Chan کلیک کنید. e ti e one زمانی نشان داده می شود. برای تنظیم ناحیه زمانی، روی گزینه

در کادر نمایان شده )شکل  6-6(، ناحیه زمانی را انتخاب کنید. برای کشور ایران، Tehran را انتخاب کنید. اگر 

به طور  انتخاب شود، ساعت سیستم   to aticall  a st clock or a li ht savin  chan es گزینه

خودکار در ابتدای فصل بهار یک ساعت به جلو و در ابتدای فصل پاییز یک ساعت به عقب بر می گردد. 

عددی که در کنار نام هر شهر نوشته شده، بیانگر اختلاف ساعت آن شهر با مبدا زمانی گرینوی است. 

ال شهر تهران سه ساعت و 30 دقیقه از ساعت گرینوی جلوتر است. برای م

na  c -2-2 سربر 

Date an )شکل  6 -٤(، می توانید تا دو ناحیه زمانی   Ti e در کادر itional Clocks با کلیک روی سربرگ

دیگر را به ساعت محلی اضافه کنید )شکل  6- 7(. برای این کار، گزینه show this clock را انتخاب کرده و در 

nter ispla نام دلخواهی   na e ناحیه زمانی مورد نظر را انتخاب کنید و در قسمت ،Select ti e one کادر

را برای آن تای کنید. 

زمانی که روی ساعت در ناحیه اعلان، اشاره گر ماوس را نگه دارید یا کلیک کنید، ساعت همه نواحی زمانی انتخاب 

شده، مشاهده می شوند )شکل  6 -8 و شکل  6 -9(. 
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رافیایی قه ج - 7- افزودن من                شکل  

رافیایی با کلیک روی ساعت در ناحیه اعلان - 8- نمایش ساعت مناط ج  شکل  
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1- تنظیم خودکار ساعت سیستم با یک سروی دهنده -             شکل  

In erne  e 2-3 سربر-

Date an )شکل  6-٤(، این امکان را به شما می دهد تا در صورت   Ti e در کادر ، nternet Ti e سربرگ

کنید،  می  را مشخ  آن  که  اینترنت  دهنده  با ساعت یک سرویس  را  رایانه خود  اینترنت، ساعت  به  وصل شدن 

Chan، کلیک کنید. در کادر باز شده )شکل  6-10(، گزینه  e Settin s تنظیم نمایید. برای این کار، روی گزینه

S را انتخاب کرده و در قسمت Server نام سرویس دهنده مورد  nchroni e with an nternet ti e server

، در صورت اتصال به اینترنت، ساعت سیستم همان لحظه  p ate now نظر را انتخاب کنید. با کلیک روی گزینه

به روز می شود. 

 تمرین  6-1: ساعت، تاریخ و ناحیه زمانی سیستم خود را تنظیم کنید. 

تمرین  6-2: ساعت دو ناحیه زمانی دیگر را به سیستم خود اضافه کنید. 

)S n -3 تنظیم دستگاه های صوتی )

So می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فر ویندوز را انجام  n توسط کادر محاوره ای 

So در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل  6-11( تا کادر محاوره ای آن باز شود  n دهید. روی آیکن 

So دارای چهار سربرگ زیر است:  n )شکل  6-12(. کادر محاوره ای 

: تنظیمات دستگاه های پخش صدا  a ac  سربر 

: تنظیمات دستگاه های ضبط صدا  ec r n  سربر 

S: تنظیم صدا برای رویدادهای ویندوز n  سربر 

: تنظیم صدا هنگام برقراری تماس با رایانه  n ca n  سربر 

 S n  شکل   -11- آیکن برنامه 
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a ac -3-1 سربر 

در این سربرگ، دستگاه های پخش کننده صدا نمایش داده می شوند )شکل  6- 12(. دستگاه پیش فر برای پخش 

Set De، آن دستگاه، به  a lt صدا با علامت تیک مشخ شده است. با انتخاب یک دستگاه و کلیک روی دکمه

عنوان دستگاه پیش فر برای پخش صدا انتخاب می شود. 

S n -12- کادر محاوره ای   شکل  

Con کلیک کنید )شکل  6 -13(.  i re برای تعیین تعداد کانال های صوتی روی دکمه

با کلیک روی دکمه Properties، کادر خصوصیات دستگاه نمایان می شود که دارای سربرگ های متعددی می باشد 

، امکان تغییر آیکن دستگاه صوتی و مشاهده اطلاعات کلی راجع به  eneral ال در سربرگ )شکل  6- 1٤(. برای م

، امکان تغییر میزان بلندی صدای دستگاه را به شما می دهد.   evel دستگاه صوتی وجود دارد و سربرگ
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 شکل   -13- تنظیم تعداد کانال های صوتی

ش کننده صدا 1- خصوصیات دستگاه پ  شکل   -

 تمرین  6 -3: تعداد کانال های صوتی اسپیکر خود را مشخ کنید.
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ec r n -3-2 سربر 

در این سربرگ دستگاه های ضبط صدا به شما نشان داده می شود )شکل  6 -15(. دستگاه پیش فر برای ضبط 

 ،Properties صدا با علامت تیک مشخ شده است که در این شکل میکروفون می باشد. با کلیک روی دکمه

کادر خصوصیات دستگاه ضبط صدا نمایش داده می شود که در سربرگ evels )شکل  6- 16(، امکان تغییر میزان 

بلندی صدای میکروفون وجود دارد. 

ec r n  شکل   -15- سربر 

1- تنظیم صدای میکروفون  -  شکل  
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S n   شکل   -17- سربر 

S n -3-3 سربر 

 So n  Sche e در این سربرگ می توانید صدایی را به رویدادهای ویندوز اختصاص دهید )شکل  6-17(. در قسمت

امکان انتخاب الگو یا طرح صوتی وجود دارد. یک الگوی صوتی، مجموعه ای از صداها است که برای رویدادهای 

Pro، صدای  ra  event مختلف ویندوز در نظر گرفته شده است. برای تغییر صداها، پس از انتخاب رویداد در قسمت

So انتخاب کنید. در صورتی که صدای مورد نظر در لیست وجود ندارد با کلیک روی دکمه  n s دلخواهی را از لیست

Browse، صدایی را از بخش های مختلف سیستم خود انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه Test، امکان شنیدن صدا 

و امتحان صدای مورد نظر وجود دارد.   

a کردن پنجره ها تعیین کنید.   i i e و ini i e تمرین  6-٤: صداهای دلخواهی را برای 

n ca n -3- سربر 

Co کلیک کنید )شکل  6-18(. ویندوز این امکان را به شما می دهد تا زمانی که از  nications روی سربرگ

رایانه برای دریافت تماس تلفنی استفاده می کنید، سایر صداها به صورت خودکار تنظیم شوند. یکی از حالت های 

زیر را انتخاب کنید:
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: در این حالت سایر صداها قطع می شوند.  e a  er S n  

به   بلندی صدای سایر صداها  میزان  این حالت  : در  e ce e v e  er n   80  

هشتاد درصد کاهش پیدا می کند. 

: با انتخاب این گزینه میزان بلندی صدای سایر صداها  e ce e v e  er n   50  

به پنجاه درصد کاهش پیدا می کند.

: اگر این گزینه انتخاب شود، میزان بلندی صدای سایر صداها تغییری نمی کند.  n n  

n ca n - 18- سربر                    شکل  

) n - تنظیم فونت )

همه فونت هایی که در رایانه استفاده می شوند در پوشه onts قرار دارند. برای مشاهده لیست فونت های موجود در 

رایانه، روی آیکن onts در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 19(. در این پنجره )شکل  6- 20(، 

می توانید شکل ظاهری فونت ها را مشاهده کنید. برای مشاهده پیش نمایش یک فونت یکی از روش های زیر را 

انجام دهید:
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n ره  2- پن             شکل   -

- 21- پیش نمایش یک فونت                   شکل  

n 1- آیکن پوشه   شکل   -

1- روی فونت مورد نظر دابل کلیک کنید.

، گزینه Preview را انتخاب کنید. ile 2- پس از انتخاب فونت مورد نظر، از منوی

3- روی فونت مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Preview را انتخاب کنید.

، می توانید فونت های جدید را به رایانه اضافه کنید. این فونت  onts در پوشه Cop /paste با عمل

ها به طور خودکار در همه برنامه ها قابل استفاده می باشند. 
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er n -5 تنظیمات 

، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آن ها را تغییر دهید.  ol er ptions توسط کادر محاوره ای

ol در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 22(.  er ptions برای استفاده از این تنظیمات، روی آیکن

این کادر محاوره ای دارای سه سربرگ می باشد )شکل  6- 23( که در ادامه به توضیح هر یک می پردازیم.   

er n            شکل   -22- آیکن 

منوی  از   ol er ptions گزینه  انتخاب   ، ol er ptions تنظیمات  انجام  برای  دیگر  روش 

Tools در پنجره ها می باشد.

 enera -5-1 سربر  

گزینه های این سربرگ )شکل  6-23( در جدول  6-1 توضیح داده شده اند. 

er n enera در کادر  -1- گزینه های سربر  جدول  

یحاتگزینه تو
 Open each folder in the same

window
هر پوشه را در پنجره فعلی باز می کند. 

 Open each folder in its own
window

هر پوشه در پنجره ای جداگانه باز می شود.

 Single click to open an item (point
(to select

نظر  مورد  موضوع  موضوع،  یک  روی  ماوس  گر  اشاره  داشتن  نگه  با 
انتخاب و با یک بار کلیک روی آن باز می شود.

 Underline icon titles consistent
with my browser

عنوان آیکن ها را به صورت زیرخط دار نمایش می دهد.

 Underline icon titles only when I
point at them

زمانی که اشاره گر ماوس روی یک آیکن قرار می گیرد به صورت زیرخط 
دار نمایش داده می شود. 

Double click to open an item با دابل کلیک روی یک موضوع، پنجره مربوطه باز می شود و با یک بار
کلیک، موضوع انتخاب می شود.

Show all folders پوشه های شخصی کاربر )همه پوشه های موجود روی میزکار( را در پانل
سمت چ کاوشگر ویندوز نمایش می دهد. 

 Automatically expand to current
folder

با انتخاب یک پوشه در پانل محتویات، همان پوشه به طور خودکار در پانل 
پیمایش نیز انتخاب می شود

Restore Defaults.تنظیمات را به حالت پیش فر باز می گرداند
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 er n          شکل   -23- کادر

e -5-2 سربر 

در این سربرگ )شکل  6- 2٤( می توانید نحوه نمایش محتوای فایل ها و پوشه ها را تنظیم کنید. این سربرگ از دو 

قسمت تشکیل شده است:

: er e سمت   

، تغییرات در نحوه نمایش، روی همه پوشه ها اعمال می شود و  ppl  to ol ers در این قسمت با انتخاب گزینه

Reset ol، همه تنظیمات نادیده گرفته شده و به حالت قبل بازگردانده می شوند )این  ers در صورت انتخاب گزینه

ol شده باشید(.  er ptions گزینه ها در صورتی فعال هستند که از طریق یک پنجره، وارد کادر محاوره ای

: vance  Se n سمت   

در این قسمت می توانید تنظیمات پیشرفته نحوه نمایش فایل ها و پوشه ها را تعیین کنید که در اینجا به بعضی از این 

گزینه ها اشاره می شود:

: به طور پیش فر در کاوشگر ویندوز کنار هر فایل یا پوشه  a   c n  never na  



186

سیستم عامل مقدماتی

Th( که نشان دهنده محتوای آن فایل یا پوشه است نمایش داده می شود. با انتخاب  nail( یک تصویر کوچک

این گزینه، به جای نمایش تصویر، فقط یک آیکن نشان داده می شود.

: به طور پیش فر در پنجره ها نوار منو مخفی است. با انتخاب این گزینه، نوار منو  a   en  

ی نوار ابزار پنجره ها مشاهده می شود.  در با

: با انتخاب این گزینه، آیکن کوچک برنامه مربو به فایل را در کنار  a  e c n n na  

تصویر کوچک نشان می دهد. 

: با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی یک پوشه،  a  e e n r a n n e er  

کادر کوچکی باز می شود که اطلاعات مختصری درباره آن پوشه را نشان می دهد که به آن Tip گفته می شود. با 

انتخاب این گزینه، اندازه پوشه در Tip نشان داده می شود.   

: با انتخاب این گزینه، مسیر کامل پوشه جاری در نوار عنوان پنجره  a  e  a  n e e ar 

نشان داده می شود )در الگوی نمایشی کلاسیک(. 

: با انتخاب این گزینه، فایل ها، پوشه ها و درایوهای  n   en e  er  an  r ve  

مخفی نمایش داده نمی شوند.

: انتخاب این گزینه، باع نمایش فایل ها، پوشه ها و درایوهای   en e  er  an  r ve  

مخفی می شوند.

 Co p ter این گزینه، درایوهای خالی را در پنجره : e e  r ve  n e c er er 

مخفی می کند.

: با انتخاب این گزینه، پسوند فایل های شناخته شده در ویندوز  e e en n r n n e e 

نمایش داده نمی شوند )در صورتی که تمایل دارید پسوند فایل ها را مشاهده کنید، این گزینه را از حالت انتخاب 

خارج کنید(.

: با انتخاب این گزینه، فایل های سیستمی  e r ec e  era n  e  e  ) ec en e ( 

مخفی می شوند )توصیه شده این گزینه انتخاب شود(.  

S: انتخاب این گزینه باع نمایش حروف اختصاص داده شده به درایوها می شود.  r ve e er  

S: با انتخاب این گزینه، زمانی که اشاره گر   -  e cr n r er an  e  e  
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ماوس روی پوشه ها و اشیا روی میزکار نگه داشته می شود، توضیحاتی راجع به پوشه یا شی مورد نظر ظاهر می گردد.

به  به شبکه متصل باشد، می توانید  : در صورتی که رایانه شما  e ar n  ar  ) ec en e (

 )Sharin اری ) سایر کاربران اجازه دسترسی به فایل ها و پوشه های خود را بدهید که به این امکان، اشتراک گ

 i ar اری اطلاعات، ویندوز کادرهای  گفته می شود. توصیه شده این گزینه انتخاب شود تا برای به اشتراک گ

)ویزارد(1را به شما نمایش دهد. 

: با فعال بودن این گزینه، زمانی که در پنجره ها عبارتی را  a ca  e n  e Searc  B  

تای می کنید، این عبارت در کادر جستجو نوشته می شود.

Se: با فعال بودن این گزینه، هنگامی که یک کاراکتر در پنجره ای تای می شود،  ec  e e  e  n e v e  

ویندوز فایل یا پوشه ای که نام آن با کاراکتر تای شده شروع شده است را انتخاب می کند.    

 e 2- سربر  -                    شکل  

ه می کند تا بتواند عملیات مورد  1ـ کادر ویزارد در ویندوز به صورت مرحله به مرحله، راهنمایی هایی را به کاربر ارا

نیاز خود را به راحتی انجام دهد.  



188

سیستم عامل مقدماتی

ol را طوری انجام دهید که پسوند فایل ها مشاهده شوند و با یک بار  er options تمرین  6 -5: تنظیمات 

کلیک، پوشه ها باز شوند.

Searc -5-3 سربر 

در سربرگ Search )شکل  6 -25(، گزینه هایی برای بهبود عملیات جستجو در اختیار شما قرار می گیرد که در 

ادامه توضیح داده شده اند. 

 Searc - 25- سربر   شکل  

 :In n e e  ca n  earc  e na e  an  c n en . In n n- n e e  ca n  earc  e na e  n  

اری کنید.  با انتخاب این گزینه، در مکان  ( گ n e برای دسترسی سریع تر می توانید درایوها و پوشه ها را شاخ )

اری شده، جستجوی عبارت در نام فایل و محتوای آن صورت می گیرد ولی در مکان های شاخ  های شاخ گ

اری نشده، جستجو فقط در نام فایل انجام می شود. گ
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er n 2- آیکن     شکل   -

: با انتخاب این  a  earc  e na e  an  c n en  )   a e evera  n e ( 

گزینه، همیشه جستجو در نام فایل ها و محتوای آن ها انجام می شود و زمان بیشتری صرف می شود.

Inc: این گزینه باع می  e er  n earc  re  en earc n  n e er  

شود هنگام جستجو در در یک پوشه، زیرپوشه های آن نیز بررسی شوند.

: با انتخاب این گزینه، به مح تای هر کاراکتر در کادر جستجو، نزدیک ترین نتای  n  ar a  a c e  

نشان داده می شوند. 

به  نیازی  یا جمله  عبارت  هنگام جستجوی یک  گزینه،  این  انتخاب  با   : e na ra  an a e earc  

رعایت قواعد گرامری نیست و جستجو هوشمندانه تر است.

 : n  e e n e  en earc n  n e er  r e  e  ) earc   a e n er( 

با انتخاب این گزینه، ویندوز هنگام جستجوی فایل های سیستمی، از شاخ استفاده نمی کند و ممکن است زمان 

بیشتری صرف جستجو شود.

اری نشده، پوشه  Inc: در صورت انتخاب این گزینه، در مکان های شاخ گ e e  rec r e  

های سیستمی نیز جستجو می شوند. 

شاخ  های  مکان  در  گزینه،  این  انتخاب  صورت  در   :Inc e c re e  e  ) I B  (  

اری نشده، محتوای پوشه های فشرده نیز جستجو می شود. گ

) er n یه ) - تنظیمات من ت

یه و برق مصرفی رایانه را مشخ کنید. برای  توسط پنجره Power ptions، می توانید تنظیمات منبع تغ

استفاده از این بخش روی آیکن Power ptions در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 26(. پنجره 

برنامه Power ptions در شکل  6 -27 نشان داده شده است.
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er n - 27- تنظیمات   شکل  

) er Sc e e( 1 الگوی مصرف برق- -

ی توسط رایانه را مشخ می کند. به  الگوی مصرف برق به مجموعه ای از تنظیمات گفته می شود که نحوه مصرف انر

 i h مصرف بهینه( و( Power Saver ،)متعادل( Balance طور پیش فر در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق 

Pre در شکل  6- 27 نشان داده شده اند. کاربرد  erre  Plans وجود دارد که در قسمت ) Per )کارآیی با or ance

این الگوها در جدول  6 -2 آورده شده است. برای هر الگوی مصرف، دو قسمت اصلی زیر وجود دارد:

: مدت زمانی که طول می کشد تا مانیتور سیستمی که از آن استفاده نمی شود خاموش شود. rn  e a  

: مدت زمانی که طول می کشد تا سیستمی که از آن استفاده نمی شود به حالت   e c er  ee  

Sleep برود.

ییر تنظیمات هر یک از الگوهای مصرف برق، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ت

Chan جلوی الگوی مصرف مورد نظر کلیک کنید. e plan settin s 1- روی گزینه

Choose when to t در پانل سمت چ کلیک کنید. rn o  the ispla 2- روی گزینه 
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ییر تنظیمات الگوی مصرف           شکل   -28- ت

Chan در پانل سمت چ کلیک کنید. e when the co p ter sleeps 3- روی گزینه

پس از آن در پنجره ای که باز می شود )شکل  6-28(، امکان تغییر تنظیمات الگوی مصرف وجود دارد.

جدول   -2- الگوهای مصرف برق

نام
 الگوی مصرف

خاموش شدن 
مانیتور

فعال شدن 
S ee حالت 

کاربرد

Balancedمصرف 30 دقیقه10 دقیقه کاهش  کنار  در  را  کافی  پردازش  سرعت  حالت  این 
ی عرضه می کند. انر

Power Saverی را کاهش 15 دقیقه5 دقیقه برای ل تاپ که منبع آن باتری است، مصرف انر
و عمر باتری را افزایش می دهد.

High Performanceزمانی که سیستم به طور مداوم در حال پردازش است و نمی هرگز15 دقیقه
خاموش  مانیتور  کنید  نمی  کار  که  کوتاه  فواصل  در  خواهید 

شود مناسب است.

اد یک الگوی مصرف جدید -2 ای -

 Power در پانل سمت چ پنجره Create a power plan برای ایجاد یک الگوی مصرف برق جدید، روی گزینه

options )شکل  6- 27( کلیک کنید تا پنجره ایجاد یک الگوی مصرف جدید باز شود )شکل  6 -29(. در قسمت 

 ،Plan na e الگویی که الگوی جدید شما به آن نزدیک تر است را انتخاب کرده و در قسمت ،Create a power plan
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، تنظیمات زمان خاموش شدن مانیتور و فعال شدن  e t نام دلخواهی را برای الگو انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه

حالت Sleep را انجام داده و روی دکمه Create کلیک کنید تا الگوی مصرف جدید ساخته شود و در لیست الگوهای 

مصرف نمایش داده شود.   

اد الگوی مصرف برق جدید 2- ای  -             شکل  

S ee 3- تنظیم عملکرد دکمه های er و   شکل   -

S ee تنظیم عملکرد دکمه های er و   3- -

برای تغییر عملکرد دکمه های Power و Sleep، در پانل سمت چ پنجره Power options )شکل  6- 27(، روی 

Re( کلیک کنید تا  ire a passwor  on wake p یا گزینه( Choose what the power ttons o گزینه

پنجره مربوطه باز شود )شکل  6 -30(. گزینه های این پنجره در جدول  6 -3 شرح داده شده است.
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e n an  an a e شکل   -31- آیکن              

3 جدول   -3- عملکرد گزینه های شکل   -

کاربردگزینه

When I press the power button.چه اتفاقی بیفتد Power تعیین می کند با فشردن دکمه

When I press the sleep button.چه اتفاقی بیفتد Sleep تعیین می کند با فشردن دکمه

Require a password.بیرون می آید، رمز عبور پرسیده می شود Sleep زمانی که رایانه از حالت

Don’t Require a password.نیازی به وارد کردن رمز عبور نمی باشد ، Sleep برای خارج شدن از حالت

1ـ تنظیماتی که در این پنجره انجام می شود، در همه الگوهای مصرف برق اعمال می شود. 

2ـ با توجه به نوع و مشخصات سیستم ممکن است تفاوت اندکی در گزینه های این بخش مشاهده شود.

Power ایجاد کنید بطوری که پس از یک ساعت کار نکردن با   تمرین  6 -6: یک الگوی مصرف برق به نام 

سیستم، مانیتور خاموش شده و پس از دو ساعت، سیستم به حالت Sleep برود.  

e n an  an a e 7 کار با-

ساعت،   ، رای پول  نمایش  نحوه  زبان،  تنظیمات  توانید  می   ،Re ion an  an a e ای  محاوره  کادر  توسط 

تاریخ و اعداد را مطابق با ناحیه جغرافیایی که در آن زندگی می کنید، انجام دهید. برای کار با این بخش روی آیکن 

Re در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 31(. این کادر دارای چهار سربرگ  ion an  an a e

است )شکل  6- 32( که در ادامه توضیح داده شده است.

r a -7-1 سربر 

 Date an  ti e زبان مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت or at در این سربرگ )شکل  6-32(، در قسمت

ال  ، می توانید نتیجه تنظیمات را با م a ples قالب نمایش تاریخ و ساعت را مشخ کنید. در بخش ، or at

مشاهده کنید.
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e n an  an a e 32- کادر -  شکل  

na  e n   شکل   -33- کادر 

، در کادر محاوره ای که ظاهر می شود )شکل  6- 33(، می توانید در سربرگ  itional Settin s با کلیک روی دکمه

Ti )زمان( و Date )تاریخ( تنظیمات دقیق تری را انجام دهید.  e ،)واحد پولی( C rrenc های ers )اعداد(، 
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رافیایی قه ج اب من 3- انت               شکل   -

                شکل   -35- تنظیمات صفحه کلید

ca n 7-2 سربر-

، منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید )شکل  6- 3٤(. از لیست موجود، کشور  ocation در سربرگ

ایران را انتخاب کنید. 

 e ar  an  an a e -7-3 سربر  

در این سربرگ )شکل  6 -35(، می توانید تنظیمات صفحه کلید و زبان ها را انجام دهید. برای افزودن یک زبان به 

Chan کلیک کنید.  e ke oar s صفحه کلید، روی گزینه
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De، زبان پیش فر در ویندوز را  a lt inp t lan a e در کادری که باز می شود )شکل  6- 36(، در قسمت

، لیست زبان هایی که روی سیستم تعریف شده نمایش داده می شود.  nstalle  Services مشخ کنید. در قسمت

برای اضافه کردن زبان جدید، روی دکمه  کلیک کرده و در کادری که ظاهر می شود )شکل  6 -37(، زبان مورد 

نظر را انتخاب و روی دکمه  کلیک کنید. 

افه کردن یک زبان جدید - 37- ا  شکل  

3- تنظیمات زبان  شکل   -
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n ra ve 38- سربر -        شکل  

r ra  an  ea re 3- آیکن برنامه   -            شکل  

n ra ve 7- سربر-

Chan می توانید زبان دلخواهی را  e s ste  locale  در این سربرگ )شکل  6 -38(، با کلیک روی گزینه

ال زبان  ( آن ها در ویندوز تعریف نشده، انتخاب کنید. برای م nico e( برای برنامه هایی که کدهای منحصر به فرد

فارسی )Persian( را انتخاب کنید. 

 تمرین  6- 7: تنظیمات زبان و منطقه محل سکونت خود را انجام دهید.   

r ra  an  ea re -8 کار با 

Pro، برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود. برای کار  ra s an  eat res پنجره

Pro در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6 -39(. در  ra s an  eat res با این بخش روی آیکن

پنجره ای که باز می شود )شکل  6- ٤0(، لیست برنامه های نصب شده در ویندوز به ترتیب حروف الفبا نمایش داده 

می شود. 
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r ra  an  ea re ره  - پن  -  شکل  

ف برنامه های نص شده -8-1 ح

ف برنامه های نصب شده یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ح

1- روی برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه ninstall را انتخاب کنید.

2- پس از انتخاب برنامه، از نوار ابزار پنجره، روی گزینه ninstall کلیک کنید )شکل  ٤0-6(.

3- بعد از انتخاب برنامه، از منوی ile گزینه ninstall را انتخاب کنید.  

) nen -8-2 به روز رسانی اجزای ویندوز )

 Pro ra s an  eat res در پانل سمت چ پنجره ،T rn in ows eat res on or o با استفاده از گزینه 

ف کنید. همه برنامه های جانبی ویندوز، سرویس های فکس،  )شکل  6-٤0(، می توانید اجزای ویندوز را نصب یا ح

گزینه   پنجره،  ابزار  نوار  از  آن،   ت  اشکا نمودن  برطرف  و  برنامه  های  ویژگی  تغییر  برای 

Chan یا Repair را انتخاب کنید. e
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مرورگر اینترنت، بازی ها و ... جز اجزای ویندوز محسوب می شوند که با تعدادی از آن ها آشنا شدید. با کلیک 

( باز می شود )شکل  6 -٤1(. با علامت دار  in ows eat res( روی این گزینه، پنجره خصوصیات ویندوز

ف کنید.   کردن یا از حالت انتخاب خارج کردن اجزا ویندوز، می توانید آن ها را نصب یا ح

- تنظیمات ماوس

، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید. برای این کار، روی آیکن  o se properties توسط کادر محاوره ای

o در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6 -٤2(. این کادر محاوره ای دارای پن سربرگ است  se

)شکل  6 -٤3( که در ادامه با آن ها آشنا خواهید شد.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

nen های ویندوز - به روز رسانی   شکل   -1

- آیکن ماوس          شکل   -2
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- تنظیمات ماوس 3 -  شکل  

B n -1 سربر  -

این سربرگ شامل سه قسمت زیر است:

B: در این بخش می توانید عملکرد کلیدهای سمت چ و راست ماوس را با انتخاب  n n ra n 

Switch pri عو کنید )این گزینه برای افراد چ دست مناسب است(.  ar  an  secon ar  ttons گزینه

برای آزمایش  تغییر دهید و  توانید سرعت دابل کلیک ماوس را  این قسمت می  در   : e c c  ee  

سرعت، روی علامت پوشه رو به روی آن دابل کلیک کنید. 

T فعال  rn on Clicklock قفل کلیک را با انتخاب گزینه : در این قسمت می توانید خاصیت  c c  

Dra و یا اسکرول کافی است دکمه سمت چ ماوس را روی شی    Drop کنید. در این حالت، برای انجام

مورد نظر چند لحظه نگه داشته، سپس آن را رها کنید )بدون پایین نگه داشتن کلید سمت چ ماوس، عمل درگ یا 



201

Settin می توانید زمان نگه داشتن ماوس را تغییر دهید. با کلیک  s اسکرول انجام می شود(. با کلیک روی گزینه

مجدد، ماوس آزاد می شود. 

n er -2 سربر  -

این سربرگ )شکل  6-٤٤( برای تغییر شکل اشاره گر ماوس استفاده می شود.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

ییر شکل اشاره گر ماوس - ت     شکل   -

 n er n -3 سربر   -

در این سربرگ )شکل  6 -٤5( می توانید تنظیمات اشاره گر ماوس را انجام دهید. گزینه های این قسمت در جدول 

 6- ٤ توضیح داده شده اند.
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- تنظیمات اشاره گر                شکل   -5

- تنظیمات اشاره گر ماوس جدول   -

یحاتگزینه تو

Motion (select a pointer speed)تنظیم سرعت حرکت اشاره گر ماوس

Enhance pointer precisionبا بردن دقت ماوس در انتخاب

 Automatically move pointer to the
default button in a dialog box

کادر  در  فر  پیش  دکمه  را روی  ماوس  گر  اشاره  به طور خودکار 
 )ok محاوره ای قرار می دهد )مانند دکمه

Display pointer trails دنباله دار کردن اشاره گر ماوس

Hide pointer while typingمخفی کردن اشاره گر ماوس هنگام تای

 Show location of pointer when I
press the CTRL key

CTR نمایش موقعیت اشاره گر ماوس با فشردن کلید 
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e ar 1 تنظیمات  -

، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید. برای این کار، روی  e oar  Properties توسط کادر محاوره ای

e در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6-٤6(. کادر خصوصیات صفحه کلید )شکل  6 -٤7(،  oar آیکن 

دارای دو سربرگ زیر می باشد:

S: در این سربرگ می توانید سرعتی را که باید کلیدی را فشار داده و پایین نگه دارید تا یک کاراکتر  ee  سربر 

درج شود تغییر دهید که به آن سرعت تکرار کلید می گویند و هر چه بیشتر باشد، با پایین نگه داشتن یکی از کلیدهای 

، کاراکترهای بیشتری تای می شوند. گزینه های این سربرگ در جدول  6 -5 توضیح  صفحه کلید در زمان مشخ

داده شده اند.

: در این سربرگ، مشخصات صفحه کلید و درگاه اتصال آن به رایانه نمایش داده می شود.  ar are سربر 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

e ar - آیکن   -     شکل  

ee - سربر  -

در این سربرگ می توانید مشخ کنید با هر بار حرکت لغزنده وسط ماوس، چند سطر از صفحه مرور یا پیمایش شود. 

ر ماوس ها وجود دارد  این بخش دارای دو گزینه برای چرخش عمودی و افقی می باشد که چرخش عمودی در اک

ولی اسکرول افقی فقط در برخی ماوس های خاص تعبیه شده است. واحد پیمایش برای اسکرول عمودی سطر و 

برای اسکرول افقی کاراکتر می باشد.

ar are 5 سربر- -

در این سربرگ، مشخصات ماوس و درگاه اتصال آن به رایانه نمایش داده می شود.

 تمرین  6 -8: شکل اشاره گر ماوس  را تغییر داده و سرعت دابل کلیک ماوس را افزایش دهید. 



20٤

سیستم عامل مقدماتی

- خصوصیات صفحه کلید 7 -                شکل  

e ar - 5- گزینه های کادر  جدول  

یحاتگزینه تو

Repeat delay مدت زمان تاخیر پیش از تکرار دوم یک کاراکتر توسط ویندوز، هنگام پایین
نگه داشتن یک کلید را مشخ می کند.

Repeat rate را آن  به  مربو  کلید  داشتن  نگه  پایین  هنگام  در  کاراکتر  یک  تکرار  سرعت 
تنظیم می کند. 

 Click here and hold down a
key to test repeat rate

برای تست سرعت تکرار، در این بخش کلیدی را پایین نگه دارید.

Cursor blink rate.سرعت چشمک زدن مکان نما را مشخ می کند
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S eec  ec n n آیکن - 8 -         شکل  

S eec  ec n n ره - پن  -    شکل  

 تمرین  6 -9: سرعت چشمک زدن مکان نما و سرعت تکرار کاراکترها را تنظیم کنید.

S eec  ec n n 11 کار با-

Speech Reco، برای انجام تنظیمات جهت تشخی گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به  nition پنجره

Speech Reco در پنجره  nition وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای استفاده از این بخش، روی آیکن

Speech Reco نشان داده شده و  nition کلیک کنید )شکل  6- ٤8(. در شکل  6- ٤9 پنجره Control Panel

گزینه های آن در جدول  6 -6 آورده شده است.
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S eec  ec n n ره -   گزینه های پن جدول  

یحاتگزینه تو

Start Speech Recognition.را اجرا می کند Speech Reco nition برنامه

Set up microphone.تنظیمات میکروفون را انجام می دهد

Take Speech Tutorial .را آموزش می دهد Speech Reco nition کار با برنامه

 Train your computer to better
understand you

تمرین برای تشخی بهتر صدای شما توسط رایانه است که جملاتی را به شما 
نمایش می دهد که باید آن ها را بیان کنید.

 Open the speech reference
card

لیست فرمان های صوتی را به شما نشان می دهد که علاوه بر مشاهده، می توانید 
آن ها را چاپ کنید. 

S eec  ec n n 11-1 کار با برنامه-

Speech Reco، برای تشخی گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه  nition همان طور که اشاره شد، برنامه

Start Speech Reco در  nition به وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای اجرای این برنامه روی گزینه

Speech Reco )شکل  6- ٤9( کلیک کنید. برای شروع تشخی صدا روی دکمه میکروفون در  nition پنجره

start listenin را بیان کنید. تعدادی از  Speech Reco )شکل  6 -50( کلیک کرده یا عبارت   nition برنامه

فرمان های صوتی در جدول  6- 7 آورده شده است. در صورتی که می خواهید این برنامه، تبدیل گفتار به نوشتار را 

or را باز کنید.  ه پرداز مانند  برای شما انجام دهد، ابتدا یک برنامه وا

S eec  ec n n 5- برنامه  -   شکل  
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جدول   -7- فرمان های صوتی

ارت عملکردع

Start listeninشروع شنیدن توسط رایانه

Stop listeninتوقف شنیدن توسط رایانه

Click start)Start ال منوی کلیک روی یک گزینه )برای م

Do le click Rec cle in)ال روی سطل بازیافت دابل کلیک روی یک گزینه )برای م

Switch to notepa) otepa ال برنامه  ی میان برنامه های باز )برای م سو

ew ine  ew Para raph)ه پرداز ایجاد خط جدید یا پاراگراف جدید )در برنامه های وا

Speech Reco، آموزش کار با برنامه را مشاهده کرده  nition بهتر است قبل از کار با برنامه

و تنظیمات میکروفون و تمرین برای تشخی صدا را انجام دهید. 

-11-2 تنظیمات میکروفون 

Speech Reco، کادر تنظیمات میکروفون نمایش  nition در پنجره Set p icrophone با کلیک روی گزینه

e کلیک کنید.   t داده می شود )شکل  6 -51(. در این کادر، نوع میکروفون را مشخ کرده و روی دکمه

 

اب مدل میکروفون           شکل   -51- انت
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در کادر بعدی )شکل  6 -52(، توضیحاتی راجع به محل قرارگیری میکروفون نمایش داده می شود. روی گزینه 

e کلیک کنید.  t

در کادری که ظاهر می شود )شکل  6 -53(، برای تست میکروفون، جمله ای به شما نمایش داده می شود که باید آن 

e فعال شد روی آن کلیک کنید. t را بیان کنید. زمانی که دکمه

رارگیری میکروفون یحات راج به محل  - 52- تو               شکل  

              شکل   -53- تست میکروفون
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5- پایان تنظیمات میکروفون            شکل   -

ev ce  an  r n er -55- آیکن              شکل  

در پایان روی گزینه inish کلیک کنید )شکل  6-5٤(.

این برنامه قادر به تشخی زبان فارسی نمی باشد. 

Co را باز کنید. p ter تمرین  6 -10: پس از انجام تنظیمات میکروفون، با استفاده از فرمان صوتی، پنجره 

-12 نص چاپگر

توسط چاپگر می توانید اطلاعات مورد نیاز خود را روی کا چاپ کنید. برای کار با چاپگر، پس از اتصال چاپگر 

به رایانه، باید آن را نصب کنید تا ویندوز آن را بشناسد. برای نصب چاپگر مراحل زیر را دنبال کنید:

1- ابتدا چاپگر را به سیستم متصل کرده و آن را روشن کنید.

Devices an در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل  6 -55(.  printers 2- روی آیکن

3- در پنجره ای که باز می شود )شکل  6 -56(، لیست چاپگرهایی که روی سیستم نصب شده نمایش داده می شود. 

برای نصب یک چاپگر جدید، از منوی ile یا از نوار ابزار، گزینه a printer  را انتخاب کنید. 
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ev ce  an  r n er ره  5- پن         شکل   -

اب نو چاپگر - 57- انت                        شکل  

٤- در کادری که باز می شود )شکل  6 -57(، مشخ کنید چاپگر را به چه روشی می خواهید نصب کنید.  دو 

روش زیر وجود دارد:

به  به سیستم شما متصل است، آن را  a ca  )نص چاپگر محلی(: اگر چاپگر مستقیما   r n er 

صورت محلی نصب کنید. 

: برای نصب چاپگرهای شبکه ای، بدون سیم و   a ne r  re e  r B e  r n er 

بلوتو از این گزینه استفاده کنید. در این حالت چاپگر به سیستم شما اتصال فیزیکی ندارد.  

e کلیک کنید.  t را انتخاب کرده و روی گزینه  a ocal printer 5- گزینه
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اب درگاه چاپگر                       شکل   -58- انت

اب مدل چاپگر 5- انت            شکل   -

6- در کادری که باز می شود )شکل  6 -58(، درگاهی که چاپگر به آن متصل است را انتخاب کنید. سپس روی 

e کلیک کنید.   t دکمه

، نام کارخانه سازنده و در قسمت Printers، مدل چاپگر را انتخاب  an act re 7- در شکل  6- 59، در قسمت

 ave Disk قرار داده و روی دکمه CD برنامه نصب را در درایو CD ،کنید. اگر مدل چاپگر در لیست وجود ندارد

e کلیک کنید.  t کلیک کنید و فایل نصب آن را انتخاب کنید. سپس روی گزینه
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e کلیک کنید. t 8- در کادر بعد )شکل  6- 60(، نام چاپگر را تعیین کرده و روی دکمه

- تعیین نام چاپگر  -                       شکل  

اری چاپگر - به اشترا گ 1 -                 شکل  

ارید، در  9- در کادر محاوره ای ظاهر شده )شکل  6 -61(، در صورتی که می خواهید چاپگر را به اشتراک بگ

اری چاپگر در شبکه  Share na، نام دلخواهی را تای کنید. در صورتی که تمایلی برای به اشتراک گ e قسمت

e کلیک کنید. t را انتخاب کنید. سپس روی دکمه Do not share this printer ندارید، گزینه
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- پایان نص چاپگر                 شکل   -2

ev ce  an  r n er ره  - نمایش چاپگر در پن               شکل   -3

Set as the e انتخاب شود، چاپگر به عنوان  a lt printer 10- در کادر پایانی نصب )شکل  6- 62(، اگر گزینه

Print a test pa، می توانید به طور آزمایشی صفحه ای  e پیش فر در نظر گرفته می شود. با کلیک روی گزینه

را چاپ کنید. برای خاتمه به عملیات نصب چاپگر، روی گزینه inish کلیک کنید. 

اگر بیش از یک چاپگر روی سیستم نصب باشد، چاپگری که ویندوز به طور پیش فر برای چاپ 

اطلاعات استفاده می کند، چاپگر پیش فر نامیده می شود.   

Devices an اضافه شده است.   Printers همان طور که مشاهده می کنید، چاپگر جدید به لیست چاپگرها در پنجره

تیک سبز رن کنار چاپگر، به معنی پیش فر بودن چاپگر است )شکل  6 -63(.  
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iP را نصب کرده و آن را پیش فر کنید.  تمرین  6 -11: یک چاپگر جوهر افشان Canon مدل 

نصب چاپگرهای جدید از طریق لوح فشرده موجود در کارتن چاپگر به راحتی و از طریق یک ویزارد 

انجام می شود.

به هر برنامه در ویندوز، Task یا وظیفه گفته می شود.    

-13 اجرای برنامه ها بر اساس زمان بندی معین

Task Sche، می توانید برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار اجرا  ler توسط برنامه

کنید. برای کار با این برنامه یکی از روش های زیر را دنبال کنید:

1- در پنجره Control Panel روی آیکن inistrative tools کلیک کرده و در پنجره ای که باز می شود روی 

Task Sche کلیک کنید. ler گزینه

 Start  ll pro ra s  ccessories  S ste  tools  Task Sche ler -2

پنجره برنامه در شکل  6-6٤ نشان داده شده است.  

a  Sc e er برنامه -  شکل   -
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-13-1 زمان بندی یک برنامه برای اجرا

ال می خواهیم برنامه ماشین حساب را طوری  برای زمان بندی یک برنامه برای اجرا مراحل زیر را دنبال کنید. برای م

زمان بندی کنیم که هر دو هفته یک بار در روزهای دوشنبه به طور خودکار اجرا شود. 

 Create Basic Task گزینه ction را انتخاب کرده یا از پانل Create Basic Task گزینه ction 1- از منوی

را انتخاب کنید )شکل  6-6٤(.

 Description نام برنامه مورد نظر و در قسمت a e 2- در کادری که باز می شود )شکل  6-65(، در قسمت

e کلیک کنید. t توضیحات آن را وارد کرده و روی دکمه

3- در شکل  6- 66، دوره زمان بندی را مشخ کنید، زمان بندی می تواند به صورت روزانه، هفتگی، ماهانه، یک 

ال گزینه  بار، پس از شروع رایانه، زمان ورود به ویندوز و زمانی که یک رویداد ثبت می شود، اجرا شود. برای م

eekl را انتخاب کنید. 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

اب نام - انت                  شکل   -5

اب دوره زمان بندی - انت                 شکل   -
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، کادر  eekl ٤- بر اساس دوره زمان بندی انتخاب شده، پنجره تنظیمات متفاوت است. با توجه به انتخاب گزینه 

محاوره ای شکل  6 -67 نمایش داده شده است. در قسمت Start، تاریخ شروع برنامه زمان بندی و ساعت اجرای 

Rec، تعیین کنید هر چند هفته یک بار برنامه اجرا شود و روزهای مورد  r ever آن را مشخ کنید. در قسمت 

e کلیک کنید.  t نظر در هفته را انتخاب کنید. سپس روی دکمه

- 7  تنظیمات زمان بندی   شکل  

c n سمت  - 8 -      شکل  

 Start a pro ra 5- در کادری که نمایان می شود )شکل  6 -68(،  عملی که می خواهید اتفاق بیفتد را مشخ کنید. گزینه 

Displa برای نمایش   a essa e برای ارسال یک نامه الکترونیکی و Sen  an e- ail ،برای اجرای یک برنامه

Start a pro را انتخاب کرده  ra یک پیغام کاربرد دارد. چون قرار است برنامه ماشین حساب اجرا شود، گزینه 

e کلیک کنید.  t و روی گزینه
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اب برنامه برای زمان بندی - انت         شکل   -

7- خلاصه اطلاعات برنامه زمان بندی شده                  شکل   -

6- در کادر بعدی )شکل  6 -69(، با کلیک روی دکمه Browse، برنامه مورد نظر خود را انتخاب کنید و روی 

e کلیک کنید. t دکمه

7- در پایان خلاصه ای از برنامه زمان بندی شده به شما نمایش داده می شود. روی دکمه inish کلیک کنید تا 

کادر محاوره ای بسته شود. 
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-13-2 مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده

Task sche در پانل سمت چ برنامه  ler i rar برای مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده، روی گزینه 

کلیک کنید )شکل  6- 71(. در کادر میانی صفحه، لیست برنامه های زمان بندی شده نمایش داده می شوند که با 

کلیک روی هر یک، در پانل Properties در پایین صفحه، می توانید خصوصیات هر برنامه را مشخ کنید. 

- 71- نمایش برنامه های زمان بندی شده             شکل  

-13-3 شرو استفاده از برنامه زمان بندی

هنگام ایجاد یک برنامه زمان بندی، در تنظیمات برنامه زمان بند )شکل  6- 67(، در قسمت Start زمان شروع استفاده از 

برنامه زمان بندی از شما پرسیده می شود. علاوه بر این می توانید برنامه زمان بند را بدون در نظر گرفتن زمان تعیین شده 

برای اجرای یک برنامه، شروع به کار کنید. برای شروع به کار برنامه زمان بندی مورد نظر، یکی از روش های زیر را 

انجام دهید:

R را انتخاب کنید.  n 1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه

 R n از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ، ction 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  6 -71(. 
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n را  برای متوقف کردن عملیات در حال اجرا، در پانل ction یا منوی کلیک راست، گزینه  

انتخاب کنید.   

na را  le  یا منوی کلیک راست، گزینه ction برای فعال کردن مجدد برنامه زمان بند، در پانل

انتخاب کنید.   

و اجرای کار برنامه زمان بند -13- ل

برای لغو اجرای کار یک برنامه زمان بند، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Disa را انتخاب کنید.  le 1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه

 Disa le از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ، ction 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  6- 71(. 

ف یک برنامه از برنامه زمان بند -13-5 ح

ف یک برنامه از لیست برنامه های زمان بندی شده، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ح

1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید. 

 Delete از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ، ction 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  6 -71(. 

3- برنامه زمان بند را انتخاب کرده و کلید Del صفحه کلید را فشار دهید. 

 تمرین  6- 12: برنامه نقاشی را طوری زمان بندی کنید که هر دو روز یک بار راس ساعت 9 صبح به طور 

خودکار اجرا شود. 
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ال  خلاصه م

 ویندوز 7 دارای ابزارهای قدرتمندی برای انجام تنظیمات و استفاده بهتر از رایانه می باشد. در Control Panel امکان 

تنظیم و پیکربندی سیستم وجود دارد. 

Date an برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم استفاده می شود.  Ti e کادر محاوره ای 

So می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فر ویندوز را انجام دهید.  n  توسط بخش 

، لیست فونت های موجود در رایانه را نشان می دهد. onts پوشه 

، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آن ها را تغییر  ol er ptions توسط کادر محاوره ای 

دهید.

یه و برق مصرفی رایانه را مشخ کنید.  توسط پنجره Power ptions، می توانید تنظیمات منبع تغ

، ساعت، تاریخ و اعداد  Re، می توانید تنظیمات زبان، نحوه نمایش پول رای ion an  an a e توسط بخش 

را مطابق با ناحیه جغرافیایی که در آن زندگی می کنید، انجام دهید.

Pro، برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود. ra s an  eat res پنجره 

، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید. o se توسط کادر محاوره ای 

، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید. e oar  در بخش 

Speech Reco، برای تشخی گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به وسیله فرمان های  nition برنامه 

صوتی به کار می رود.

Devices an، امکان نصب چاپگر را به شما می دهد.  printers پنجره 

برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار  Task Sche، می توانید  ler برنامه توسط   

اجرا کنید.
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earn n n
..

e n an  an a e
o  can chan e the or at in ows ses to ispla  in or ation )s ch as ates  ti es  c rrenc  

an  eas re ents( so that it atches the stan ar s or lan a e se  in the co ntr  or re ion 
where o re locate . or e a ple  i  o  work on oc ents in oth rench an  n lish  o  
can chan e the or at to rench so that o  can ispla  c rrenc  in e ros or ispla  ates in the 

a / onth/ ear or at. 
 o  nee  to t pe an  e it oc ents in ore than one lan a e  o  can a  inp t lan a es. 
an  inp t lan a es s pport a variet  o  ke oar  la o ts  inp t etho  e itors ) s(  

an  speech an  han writin  reco nition pro ra s. Deci in  which o  these options to se is 
s all  a atter o  personal pre erence. peri ent with the options to iscover which work 
est or o . ven i  o  o ost o  o r work in one lan a e  o  i ht want to tr  other 

ke oar  la o ts. 

صصی ه نامه ت وا

itionalاضافی، افزوده
vanceپیشرفته
Balanceمتعادل

، تماس Coارتبا nication
Coاجزا ponents

Coفشرده press
Conپیکربندی i re

Cواحد پولی rrenc
eatویژگی، خصوصیت re

anکارخانه سازنده act re
Perکارآیی or ance

یه Power optionتنظیمات برق، منبع تغ
Precisionدقت

Printerچاپگر
Reکاهش ce

Reمنطقه، ناحیه ion
Repeat rateسرعت تکرار
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صصی ه نامه ت وا

Scheالگو e
Settinتنظیمات s

اری Shareبه اشتراک گ
Speech recoتشخی گفتار nition

Sهمگام سازی nchroni e
Task scheبرنامه زمان بندی ler

Thکوچک nail
Tiناحیه زمانی e one

Tآموزش torial

..

خودآزمایی

1- توسط کدام برنامه، لیست برنامه های نصب شده روی سیستم نمایش داده می شود 

2- به طور پیش فر چند الگوی مصرف برق در ویندوز 7 وجود دارد و کاربرد هر یک چیست

3- کدام برنامه در پنجره Control Panel تنظیمات زبان و منطقه را انجام می دهد

Speech Reco چیست nition ٤- کاربرد برنامه

5- مراحل نصب یک چاپگر محلی را روی سیستم بیان کنید.

Task Sche چیست ler 6- کاربرد نرم افزار
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کارگاه عملی

 ti e. icroso t.co سرور  ساعت  با  اینترنت،  به  اتصال  با  که  دهید  انجام  طوری  را  ساعت  تنظیمات   -1

بهنگام سازی شود.

2- صدای دلخواهی را برای خروج از ویندوز در نظر بگیرید.

3- لیست فونت های روی سیستم خود را مشاهده کنید.

٤- تنظیمات پوشه ها را طوری انجام دهید که پوشه ها با یک بار کلیک باز شوند و هر پوشه، در پنجره ای جداگانه 

باز شود.

5- یک الگوی مصرف برق به نام test ایجاد کنید طوری که پس از 5 دقیقه کار نکردن با سیستم، مانیتور خاموش شود 

و پس از نیم ساعت کار نکردن، سیستم به حالت Sleep برود. 

ف کنید. a )بازی ها( را ح es 6- از اجزا ویندوز، پوشه

7- شکل اشاره گر ماوس را به دلخواه تغییر داده و برای آن دنباله در نظر بگیرید.

8- سرعت تکرار کاراکترها را در صفحه کلید افزایش دهید.

Canon nk را روی سیستم خود نصب کرده و آن را به حالت پیش فر درآورید. et iP 7 9- یک چاپگر مدل 

به طور  بندی کنید که هر هفته راس ساعت 10 صبح روزهای چهارشنبه  otepa را طوری زمان  برنامه   -10

خودکار اجرا شود.

..
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پرسش های چهارگزینه ای

ف کرد  1- در کدام گزینه در Control Panel می توان اجزا ویندوز را نصب و ح

Re ion an  lan a e )ب   Pro ra s an  eat res )الف

ol er ptions )د    Power ptions )ج

Date an امکان افزودن ناحیه های زمانی دیگر به ساعت محلی وجود دارد  Ti e 2- در کدام سربرگ از کادر

nternet Ti e )ب    Date an  Ti e )الف

Ti e one )د    itional Clocks )ج

So چیست n Recor در کادر  in 3- کاربرد سربرگ 

الف( تنظیم دستگاه های پخش صدا                ب( تنظیم صدا هنگام برقراری تماس با رایانه

د( تنظیم دستگاه های ضبط صدا  ج( تنظیم صدا برای رویدادهای ویندوز  

ol چه عملی را انجام می دهد er ptions در پنجره pen each ol er in the sa e win ow ٤- گزینه

الف( هر پوشه در پنجره ای جداگانه باز می شود. 

ب( هر پوشه را در پنجره فعلی باز می کند.

ج( با یک بار کلیک روی پوشه، پوشه باز می شود. 

د( با دو بار کلیک روی پوشه، پوشه باز می شود. 

Co مخفی شوند p ter باع می شود درایوهای خالی در پنجره ol er ptions 5- کدام گزینه در

 Don t show hi en iles  ol ers  an  rives )الف

i e e tention or known ile t pe )ب

i e e pt  rives in the co p ter ol er )ج

Displa  the ll path in the title ar )د

یه و برق مصرفی رایانه را تعیین کنید 6- توسط کدام گزینه می توانید تنظیمات منبع تغ

ol er ptions )ب   Power ptions )الف

So n ج( onts                   د( 
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ی را کاهش و عمر باتری  7- کدام الگوی مصرف برق ویندوز 7، برای ل تاپ که منبع آن باتری است، مصرف انر

را افزایش می دهد

i h Per or ance )ب                 Power Saver )الف

one )د    Balance ج( 

Re می توانید منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید ion an  an a e 8- در کدام سربرگ کادر

or ats )ب    ke oar s an  lan a es )الف

ocation )د      inistrative )ج

9- برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم از کدام گزینه استفاده می شود

Pro ra s an  eat res )ب   Task Sche ler )الف

Speech Reco nition )د     e oar ج(

o چیست se در کادر Pointers 10- کاربرد سربرگ

الف( تغییر جای دکمه های چ و راست ماوس 

ب( تغییر سرعت اشاره گر ماوس

ج( تغییر شکل اشاره گر ماوس  

د( مشخصات ماوس و درگاه اتصال آن به رایانه

Speech Reco، کار با این برنامه را آموزش می دهد nition 11- کدام گزینه در پنجره

   Train o r co p ter to etter n erstan  o الف( 

Take Speech T torial )ب

 pen the speech re erence car ج( 

Set p icrophone )د

12- علامت تیک کنار نام چاپگر به چه معنی است

ب( چاپگر آماده است الف( چاپگر پیش فر است   

اشته شده است د( چاپگر به اشتراک گ ج( امکان چاپ برای چاپگر وجود ندارد  
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ف یک برنامه زمان بندی شده، کدام گزینه را انتخاب می کنیم 13-  برای ح

n ب(      R n )الف

Delete )د     Properties )ج

1٤- کدام گزینه صحیح نمی باشد

الف( برای کار با چاپگر ابتدا باید آن را نصب کرد تا ویندوز آن را بشناسد.

Task Sche قابل مشاهده است. ler ب( لیست برنامه های نصب شده روی سیستم در کادر

Speech Reco کاربرد دارد. nition ج( برای استفاده از فرمان های صوتی، نرم افزار

د( به طور پیش فر در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق وجود دارد.
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n
زمان

عملینظری

8

فصل هفتم: توانایی مدیریت دیسک
هدف کلی فصل:

توانایی مدیریت و قالب بندی دیسک

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ نحوه قالب بندی دیسک را بداند. 

or کردن و پاک سازی دیسک )Disk Clean p( را بداند. at ـ اصول

ـ اصول یکپارچه سازی دیسک را بداند.

ـ بتواند نسخه پشتیبان از اطلاعات تهیه کرده و آن را بازیابی کند. 

Device ana را بداند. er و Task ana er ـ اصول کار با
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مقدمه

خیره و نگهداری اطلاعات در سیستم به عهده  دیسک سخت یکی از حافظه های جانبی است که نقش مهمی را در 

ف فایل ها  ف برنامه ها، کپی، انتقال و ح دارد. پس از مدتی استفاده از دیسک و انجام کارهایی مانند نصب و ح

خیره و بازیابی اطلاعات کم شود.در ویندوز 7  و پوشه ها ممکن است مشکلاتی در دیسک به وجود بیاید و یا سرعت 

ابزارهای سودمندی برای مدیریت دیسک و افزایش کارآیی دیسک سخت وجود دارد. همچنین ابزارهایی برای مدیریت 

برنامه های در حال اجرا و سخت افزارهای نصب شده در ویندوز فراهم شده است. در این فصل با نحوه قالب بندی، 

مدیریت دیسک، مدیریت برنامه های درحال اجرا و سخت افزارهای نصب شده آشنا خواهید شد. 

 

ال بندی دیسک 7-1 آشنایی با 

را  آن، دیسک سخت  بهتر  مدیریت  و  در دیسک سخت  اطلاعات  برای سازماندهی  اشاره شد  قبلا  که  همان طور 

از  پارتیشن، یک درایو گفته می شود. پس  به هر  که  کنند  تقسیم می  پارتیشن  نام  به  تری  به بخش های کوچک 

( کنید.  or at( پارتیشن بندی، برای استفاده از درایوها باید آن ها را قالب بندی

ف کردن  قالب بندی کردن یک درایو باع از بین رفتن کلیه محتویات آن درایو می شود. فرمت کردن دیسک با ح

یر نباشد و یا به سختی  ف شده امکان پ کلیه محتویات آن تفاوت دارد و ممکن است بازیابی فایل ها و پوشه های ح

انجام شود. به طور کلی دو نوع قالب بندی وجود دارد:

(: تمامی دیسک های سخت توسط کارخانه سازنده فرمت   eve  r a ال بندی س پایین )  -1

خیره کرد باید  سطح پایین می شوند و پس از آن برای این که دیسک قابل استفاده باشد و بتوان اطلاعات را روی آن 

پارتیشن بندی و فرمت منطقی شود.

قی: قالب بندی منطقی باع ایجاد اجزای مهم دیسک مانند رکورد راه انداز  ال بندی س با یا من  -2

Root Director( و فضای   Ta le( جدول فهرست ریشه ،) ile S ste )Boot Sector(، سیستم پرونده )

داده های دیسک می گردد.

در ادامه با نحوه قالب بندی منطقی یک درایو آشنا خواهید شد.
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r کردن دیسک a  2-7

Co شده و روی درایو مورد نظر )یا حافظه  p ter کردن دیسک، ابتدا وارد پنجره or at برای قالب بندی یا

or را انتخاب کنید )شکل  1-7(. at فلش( کلیک راست کرده و گزینه

r a اب گزینه                        شکل  7-1- انت

r a   شکل  7 -2- کادر 

کادری که باز می شود )شکل  7- 2(، با توجه به توضیحات جدول  7 -1، 

تنظیمات مورد نظر را انجام داده و روی گزینه Start کلیک کنید. 
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r a جدول  7 -1- گزینه های 

یحاتگزینه تو

Capacity.ظرفیت درایو را نشان می دهد
File System سیستم( کند  می  مشخ  را  پرونده  مدیریت  جدول  نوع  یا  فایل  سیستم 

روی  بر  موجود  اطلاعات  دهی  سازمان  و  مدیریت  برای  سیستمی  فایل، 
درایو است که در سیستم عامل پیشرفته بطور کامل با آن آشنا می شوید(. 

Allocation unit size به آن خوشه خیره فایل که  برای  اندازه هر واحد قابل تخصی حافظه 
Cl( می گویند را مشخ می کند )هر چه این عدد کوچک تر باشد  ster(

فضای تلف شده دیسک کمتر است(.

Restore device defaults.تنظیمات را به حالت پیش فر باز می گرداند

Volume label.برچسب درایو را تعیین می کند

Quick Format قالب بندی سریع را انجام می دهد )در این روش فقط جداول سیستم فایل
فرمت شده و مجددا ایجاد می شوند(.

Create an MS-DOS start up disk ( راه انداز را ایجاد می کند.) در صورتی که سیستم lopp یک دیسکت )
دچار مشکل شود و راه اندازی از طریق دیسک سخت و ویندوز امکان 
یر نباشد می توان توسط این دیسکت، سیستم را راه اندازی نمود و وارد  پ

Co شد ( an  Pro pt محیط

)  ean 7-3 پا سازی دیسک )

بعضی از برنامه ها هنگام کار، فایل های موقتی را روی سیستم شما ایجاد می کنند که پس از پایان کار و بستن برنامه، 

ف کند و آن ها  ف می شوند. گاهی اوقات ممکن است به دلیل قطع برق، برنامه نتواند این فایل ها را ح این فایل ها ح

روی سیستم باقی می مانند. علاوه بر این به مرور ممکن است

 Disk یر ضروری روی سیستم شما ایجاد شوند که فضای دیسک سخت را اشغال کنند. توسط برنامه فایل های 

یر ضروری سیستم خود را پاک کنید تا فضای دیسک سخت آزاد شود. برای  Clean می توانید فایل های  p

Disk Clean مراحل زیر را دنبال کنید: p اجرای برنامه

1- وارد مسیر زیر شوید:

Start  ll pro ra s  ccessories  S ste  tools  Disk Clean p 

2- در کادری که ظاهر می شود، درایو مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  7 -3(. 
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3- میزان فضایی که می تواند در درایو انتخابی آزاد شود محاسبه می گردد )شکل  7- ٤(. در صورتی که این میزان 

ناچیز باشد، ممکن است این کادر به شما نمایش داده نشود. 

Disk Clean نمایان می شود )شکل  7 -5(. p ٤- پس از چند ثانیه، کادر

 فصل هفتم: توانایی مدیریت دیسک

اب درایو   شکل  7 -3- انت

ای آزاد شده ه میزان ف - محاس                   شکل  7 -

 ean  شکل  7- 5- کادر 
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Co کلیک راست کرده و گزینه  p ter می توانید روی درایو مورد نظر در پنجره ، علاوه بر روش با

Disk Clean کلیک کنید. p را انتخاب کنید. در کادر ظاهر شده، روی دکمه Properties

5- در قسمت iles to elete در شکل  7- 5، بر اساس دسته بندی های مشخ شده، فایل هایی که می خواهید 

ف در این پنجره اشاره شده است. حجم فضایی  پاک شوند را انتخاب کنید. در جدول  7 -2، به فایل های قابل ح

 iew ف هر مورد آزاد می شود، در جلوی آن نوشته شده است. با کلیک روی دکمه از دیسک سخت که با ح

iles امکان مشاهده فایل ها وجود دارد. 

 ean  ره ف در پن ابل ح جدول  7- 2- فایل های 

یحاتگزینه تو

Downloaded Program files.ف می کند فایل های دانلود شده از اینترنت را ح

Temporary Internet Files.ف می کند فایل های اینترنتی موقت را ح

Offline webpages .ف می کند خیره شده روی سیستم را ح صفحات وب 

Debug Dump Files.ف می کند فایل های نسخه برداری شده را ح

Recycle Bin.ف می کند سطل بازیافت را خالی کرده و همه فایل های آن را ح

Setup Log file.که هنگام نصب یک برنامه ایجاد می شوند lo ف فایل های  ح

Temporery files.ف نشده اند ف فایل های موقتی که هنگام اجرای یک برنامه ایجاد شده و ح ح

Game Statistics files.ف فایل هایی که توسط بازی های رایانه ای ایجاد می شوند ح

Error Reporting file.ف فایل هایی که هنگام بروز یک خطا ایجاد می شوند ح

 ore options کلیک کنید تا سربرگ Clean p s ste  iles 6- برای پاک کردن فایل های سیستمی روی دکمه

به شما نمایش داده شود )شکل  7 -6(.

پنجره  این کادر )شکل  7- 6(،  Pro در  ra s an  eat res در قسمت Clean p با کلیک روی گزینه  -7

ف برنامه های نصب شده روی سیستم به شما داده می شود.    Pro باز شده و امکان ح ra  an  eat res
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 ore ptions در کادر S ste  Restore an  Sha ow Copies در قسمت Clean p 8- با کلیک روی گزینه

ف کنید. نقا بازیابی )Restore point( امکان برگرداندن سیستم به  )شکل  7 -6(، می توانید نقا بازیابی سیستم را ح

تاریخی مشخ را به شما می دهند. 

9- در پایان روی دکمه k کلیک کنید. 

re n - سربر           شکل  7 -

ف کنید.   یر ضروری درایو D را ح  تمرین  7 -1: فایل های موقت و 

)  e ra en er( ای دیسک ارچه سازی ف 7- یک

نی مدت باع ایجاد پراکندگی در دیسک سخت و کند شدن سرعت دسترسی به اطلاعات  کار با فایل ها در طو

دیسک سخت می شود. برای یکپارچه سازی فضای دیسک و رفع گسیختگی فایل ها و عدم مجاورت فایل های 

Disk De استفاده می شود. برای کار با این برنامه مراحل زیر را دنبال کنید: ra enter یک دیسک، از برنامه

1- یکی از دو روش زیر را انجام دهید: 

 Start  ll pro ra s  ccessories  S ste  tools  Disk De ra enter 
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 Co p ter پنجره  در  نظر  مورد  درایو  روی   

انتخاب  را   Properties گزینه  و  کرده  راست  کلیک 

قسمت  در  شود،  می  باز  که  کادری  در  کنید. 

De از سربرگ Tools، روی گزینه  ra entation

De کلیک کنید )شکل  7 -7(.  ra ent now

 ،)8- )شکل  7  شود  می  باز  که  کادری  در   -2

نمایش  سازی  یکپارچه  قابل  درایوهای  لیست 

داده شده است. قبل از عملیات یکپارچه سازی، 

کار  این  برای  کنید.  تحلیل  و  تجزیه  را  دیسک 

سپس  کرده،  انتخاب  را  نظر  مورد  درایو  ابتدا 

تا  کنید  کلیک   nal e isk دکمه  روی 

از شود )شکل  7 -9(. عملیات تجزیه و تحلیل آ

                      شکل  7- 7- کادر خصوصیات یک درایو

 e ra en er شکل  7- 8- برنامه                 
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زیه و تحلیل دیسک - ت     شکل  7 -

امکان انجام عملیات یکپارچه سازی بر روی حافظه فلش وجود ندارد.

در صورتی که پس از تجزیه و تحلیل، میزان پراکندگی دیسک بیش از ده درصد باشد پیشنهاد می شود 

عملیات یکپارچه سازی را انجام دهید.

توقف  برای  داده می شود )شکل  7 -9(.  نشان  تحلیل دیسک  و  تجزیه  پیشرفت  میزان   Pro ress 3- در ستون

 ast R n کلیک کنید. پس از اتمام تجزیه و تحلیل، در ستون Stop operation عملیات می توانید روی دکمه

درصد پراکندگی اطلاعات در سطح دیسک به شما نمایش داده می شود. برای شروع عملیات یکپارچه سازی، روی 

De کلیک کنید.  ra ent isk گزینه
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زمان  مدت   .)10- )شکل  7  شود  می  مشاهده   Pro ress ستون  در  سازی  یکپارچه  مراحل  پیشرفت  میزان   -٤

یکپارچه سازی بر حسب میزان پراکندگی اطلاعات در سطح دیسک و حجم درایو متفاوت می باشد و می تواند از 

چند دقیقه تا چند ساعت به طول انجامد. 

ارچه سازی دیسک 1- عملیات یک               شکل  7 -

 تمرین  7 -2: درایو D را یکپارچه سازی کنید.    

ارچه سازی دیسک -1 زمان بندی عملیات یک -7

با توجه به اهمیتی که یکپارچه سازی دیسک در سرعت دسترسی به اطلاعات دیسک سخت دارد، پیشنهاد می شود 

که هر چند مدت یک بار این عملیات را انجام دهید. برای راحتی بیشتر می توانید این عملیات را زمان بندی کنید. 

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

Disk De کلیک کنید )شکل  7 -8(.  ra enter در پنجره Con i re Sche le 1- روی دکمه

 Disk زمان بندی برای برنامه ،R n on a sche le 2- در کادری که باز می شود )شکل  7- 11(، با انتخاب گزینه

روزانه،   Dail ( کنید  مشخ  را  بندی  زمان  ، روش  re enc قسمت  در  می شود.  فعال   De ra enter

onthl ماهانه است(. با کلیک روی دکمه Select isks، درایو مورد نظر را انتخاب کنید.  eekl هفتگی و 
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 e ra en er شکل  7 -11- زمان بندی برنامه  

Bac  an  e re شکل  7 -12- آیکن             

)Bac ان ) ه پشتی 7-5 تهیه نس

ف ناخواسته آن ها مواجه  اطلاعات موجود در رایانه با خطرات مهمی مانند بروز مشکلات سیستمی، نفو ویروس ها و ح

Back این امکان را می دهد  p هستند. بنابراین حفاظت از داده ها در رایانه از اهمیت خاصی برخوردار است. ابزار

تا بتوانید همواره یک نسخه پشتیبان از فایل های مورد نیاز خود تهیه کنید و در مواقع ضروری آن را بازیابی کنید. 

برای استفاده از این ابزار مراحل زیر را دنبال کنید:

Back کلیک کنید )شکل  7 -12(. p an  Restore روی آیکن ،Control Panel 1- در پنجره

 Set p Back p 2- در پنجره ای که باز می شود در صورتی که تا کنون نسخه پشتیبان تهیه ننموده اید، روی گزینه

کلیک کنید )شکل  7- 13(. 
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خیره نسخه پشتیبان را مشخ کنید. بهتر است نسخه پشتیبان  3- در کادری که باز می شود )شکل  7- 1٤(، محل 

e کلیک کنید.  t تهیه شود. سپس روی دکمه D D یا CD روی

ان ه پشتی خیره نس اب محل  1- انت                 شکل  7 -

Bac  an  e re ره                            شکل  7 -13- پن
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et in انتخاب شود، ویندوز از داده های  ows choose ٤- در کادر بعدی )شکل  7 -15(، در صورتی که گزینه

موجود در کتابخانه ها، روی میزکار، پوشه های پیش فر ویندوز و فایل های سیستمی نسخه پشتیبان تهیه می کند. اگر 

گزینه et e choose انتخاب شود، می توانید خودتان تعیین کنید که از چه قسمت هایی نسخه پشتبیان تهیه شود. این 

e کلیک کنید. t گزینه را انتخاب کرده و روی دکمه

ان                شکل  7 -15- تعیین روش تهیه پشتی

اب آیتم های مورد نظر 1- انت                   شکل  7 -

e کلیک کنید.  t 5- در شکل  7- 16، مواردی که می خواهید از آن ها پشتیبان تهیه کنید را انتخاب کرده و روی دکمه
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6- در کادری که نمایان می شود )شکل  7- 17(، خلاصه تنظیمات به شما نمایش داده می شود. در صورتی که می 

Chan کلیک کنید و زمان بندی را  e sche le خواهید در زمان های منظم نسخه پشتیبان تهیه شود روی گزینه

Save settin کلیک کنید تا کادر محاوره  s an  e it یر این صورت روی گزینه انجام دهید)شکل  7- 18(، در 

ای بسته شود.

ان ه پشتی                    شکل  7 -17- مرور تنظیمات نس

ان ه پشتی                شکل  7- 18- زمان بندی تهیه نس
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ان ه پشتی 1- نمایش عملیات تهیه نس                     شکل  7- 

Bac یات میزان پیشرفت  2- جز                        شکل  7- 

Back )شکل  7 -19(، مشخصات نسخه پشتیبان نمایش داده می شود. با کلیک  p an  Restore 7- در پنجره

یات به  Back عملیات تهیه پشتیبان شروع می شود. با کلیک روی دکمه iew Details جز p now روی دکمه

شما نشان داده می شود )شکل  7 -20(.  

Co( شما  p ter a e( به شکل زیر و با نام رایانه Back p خیره نسخه پشتیبان مراجعه کنید، فایل 8- اگر به محل 

مشاهده می شود )شکل  7 -21(.
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ان تهیه شده ه پشتی                      شکل  7 -21- مشاهده نس

Co کلیک راست  p ter برای تهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات یک درایو، روی درایو مورد نظر در پنجره

 Back p گزینه ،Tools را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود، از سربرگ Properties کرده و گزینه

now را انتخاب کنید. 

ان از برنامه ها، تنظیمات سیستم و فایل ها ه پشتی 7-5-1 تهیه نس

برای تهیه نسخه پشتیبان از برنامه ها، تنظیمات سیستم و فایل ها، مراحل زیر را دنبال کنید:

 Create a s ste  i a e شکل  7- 19(، روی گزینه( Back p an  Restore1-  در پانل سمت چ پنجره

کلیک کنید.

 e t خیره نسخه پشتیبان را مشخ کرده و روی دکمه 2- در کادری که باز می شود )شکل  7 -22( محل 

کلیک کنید.
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ان ه پشتی خیره نس                   شکل  7 -22- تعیین محل 

ان ه پشتی افه کردن سایر درایوها به نس                    شکل  7- 23- ا

3- در کادر بعدی )شکل  7- 23(، در صورت تمایل می توانید سایر درایوها را نیز به نسخه پشتیبان اضافه کرده و 

e کلیک کنید تا نسخه پشتیبان تهیه شود. t روی دکمه
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S e  re a r c 7-5-2 تهیه

دیسک تعمیر سیستم، دیسکی است که برای راه اندازی رایانه استفاده می شود و شامل ابزارهای بازیابی اطلاعات 

سیستم است که در زمان خرابی سیستم می توانید توسط آن یک نسخه پشتیبان سیستم را بازیابی کنید. برای تهیه این 

دیسک، مراحل زیر را انجام دهید:

 Create a s ste  repair isc شکل  7- 19(، روی گزینه( Back p an  Restore 1- در پانل سمت چ پنجره

کلیک کنید.

2- در کادری که باز می شود )شکل  7- 2٤(، درایو مورد نظر را انتخاب کرده و روی دکمه Create isk کلیک کنید. 

2- تهیه دیسک تعمیر سیستم                  شکل  7 -

 تمرین  7- 3: یک نسخه پشتیبان از یکی از پوشه های درایو D، در درایو  تهیه کنید.    

) e re( ان ه پشتی 7- بازیابی نس

در صورتی که به بنا به هر دلیلی اطلاعات شما از بین برود، می توانید توسط بازیابی نسخه پشتیبان، اطلاعات خود را 

بازگردانید. برای بازیابی فایل ها مراحل زیر را انجام دهید:

خیره شده دابل کلیک کنید. در کادری که باز می شود )شکل  7 -25(،  1- روی آیکن نسخه پشتیبان در مسیری که 

سه گزینه زیر وجود دارد:

: برای بازیابی فایل ها از این نسخه پشتیبان به کار می رود e re  e  r   ac گزینه 

Back )شکل  7-26(، گزینه Restore  iles را انتخاب کنید(.    p an  Restore می توانید در پنجره( 
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ان ه پشتی               شکل  7- 25- بازیابی نس

2- بازیابی فایل ها          شکل  7- 

: برای بازیابی فایل ها از نسخه های پشتیبان  e re e  r  a  er    c er گزینه

Back )شکل  7- 26(، گزینه p an  Restore کلیه کاربران این رایانه استفاده می شود )می توانید در پنجره

Restore all ser را انتخاب کنید(.  s iles 

: برای مدیریت فضای استفاده شده توسط نسخه پشتیبان  ana e ace e    ac گزینه 

 Back p an  Restore به کار می رود که در شکل  7 -27 نشان داده شده است )می توانید در بخش میانی پنجره

ana را انتخاب کنید(.  e spae شکل  7 -26(، گزینه(
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ای استفاده شده       شکل  7 -27- مدیریت ف

Bac مورد نظر اب    شکل  7 -28- انت

Restore  iles ro کلیک کنید )شکل  7 -25(.   this ack p 2- روی گزینه

e کلیک کنید. اگر  t 3- در کادری که باز می شود )شکل  7- 28(، نسخه پشتیبان را انتخاب کرده و روی گزینه

Browse or ol کلیک کرده و آن را پیدا کنید. ers نسخه پشتیبان در این پنجره نمایش داده نشود، روی گزینه

Restore iles ro را انتخاب کنید، در این پنجره لیست   all sers o  this co p ter در صورتی که گزینه 

نسخه های پشتیبان همه کاربران رایانه 

نمایش داده می شود.   
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2- تعیین محل بازیابی                          شکل  7- 

3- پایان بازیابی                شکل  7 -

٤- در کادری که نمایان می شود )شکل  7- 29(، محل بازیابی اطلاعات را مشخ کنید. با انتخاب گزینه

 ، n the ollowin  location بازیابی در محل اصلی اطلاعات و در صورت انتخاب گزینه ، n the ori inal location 

 Restore مسیر دلخواهی را مشخ کنید و بازیابی در آن محل انجام می شود. روی دکمه Browse با کلیک روی دکمه

کلیک کنید.  

iew restore کلیک کنید   iles 5- اطلاعات بازیابی می شوند. برای مشاهده فایل های بازیابی شده، روی گزینه

)شکل  7- 30(. با کلیک روی دکمه inish مراحل بازیابی فایل ها به پایان می رسد.

 تمرین  7- ٤: نسخه پشتیبانی که تهیه نمودید را بازیابی کنید.       
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a  ana er 7-7 اصول کار با

Task ana، امکان مدیریت برنامه ها و فرآیندهای در حال اجرا در ویندوز را به کاربر می دهد. برای باز کردن  er برنامه

این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Start Task ana را انتخاب کنید.  er 1- در ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه

Ctrl را فشار دهید. Shi t SC 2- کلید ترکیبی

 Start Task را فشار دهید و در صفحه ای که نمایش داده می شود، روی گزینه Ctrl lt Del 3- کلید ترکیبی

ana کلیک کنید. er

Task ana نمایان می شود )شکل  7- 31(. این پنجره دارای شش سربرگ است که در ادامه به توضیح  er پنجره

هر یک می پردازیم. 

ca n 7-7-1 سربر 

 ،Stat s لیست برنامه های در حال اجرا و در ستون ،Task شکل  7- 31(، در قسمت( pplications در سربرگ

وضعیت هر یک نمایش داده می شود. هر برنامه 

دو وضعیت می تواند داشته باشد:

این  در   :) nn n ( اجرا  حالت   -1

حالت برنامه به درستی کار می کند. 

 :)N  e n n 2- حالت پاس ندادن )

در این حالت برنامه قفل شده و به درستی کار 

n می   Task نمی کند. با کلیک روی گزینه

توانید این برنامه را ببندید. 

a  ana er ره               شکل  7- 31- پن
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r ce e                        شکل  7- 32- سربر 

برای اجرای برنامه جدید روی گزینه ew Task کلیک کرده و مسیر فایل اجرایی برنامه مورد نظر را انتخاب کنید. 

با کلیک روی گزینه Switch to می توانید میان برنامه های در حال اجرا جابجا شوید. در پایین پنجره اطلاعاتی راجع به 

CP و حافظه نمایش داده می شود.     تعداد فرآیندها، میزان استفاده از 

r ce e 7-7-2 سربر 

در این سربرگ )شکل  7- 32(، لیست فرآیندهای کاربردی یا پردازش هایی که در رایانه در حال اجرا است نمایش 

n کلیک کنید.   Process داده می شود. برای پایان دادن به یک فرآیند، می توانید پس از انتخاب آن، روی گزینه

Show processes ro، لیست فرآیندهای همه کاربران را نمایش می دهد.  all sers گزینه

راجع به گزینه های موجود در منوی کلیک راست فرآیندها تحقیق کنید.
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Serv ce 7-7-3 سربر 

در این سربرگ )شکل  7- 33(، لیست سرویس های1 در حال اجرا به شما نمایش داده می شود. با کلیک روی 

دکمه Services، لیست کلیه سرویس های موجود در ویندوز به شما نمایش داده می شود. برای توقف اجرای یک 

 Start Service  را انتخاب کرده و برای اجرای مجدد آن، گزینه Stop Service سرویس روی آن کلیک راست کرده و گزینه

را انتخاب کنید. 

ه  1ـ   به برنامه های کوچکی که معمو توسط سیستم عامل اجرا می شوند و به سایر برنامه ها یا کاربران خدماتی را ارا

می کنند، فرآیند سیستمی یا سرویس گفته می شود.

Serv ce                   شکل  7 -33- سربر 

er r ance 7-7- سربر

CP در طول  CP( و درصد فعالیت   sa e( در هر لحظه CP در این سربرگ )شکل  7- 3٤(، درصد فعالیت 

CP( نمایش داده شده است. علاوه بر این نمودار میزان مصرف حافظه   sa e istor زمان به صورت نمودار )

نیز نشان داده شده است. 
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er r ance 3- سربر                 شکل  7 -

er            شکل  7 -35- سربر 

Ne r n 7-7-5 سربر 

در این سربرگ نمودارهایی در ارتبا با فعالیت های کارت های شبکه نمایش داده می شود. 

er 7-7- سربر 

در این سربرگ )شکل  7 -35(، نام کاربرانی که در حال استفاده از سیستم می باشند نمایش داده می شود. با کلیک 

o می توانید کاربر انتخابی را از ویندوز خارج کنید.  o روی گزینه 
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Sh، گزینه Switch ser انتخاب شود، کاربر قبلی به طور  t own از قسمت ،Start اگر در منوی

کامل از ویندوز خارج نشده و در لیست کاربران در حال استفاده از سیستم، مشاهده می شود.

 تمرین  7- 5: لیست برنامه ها، فرآیندها و سرویس های در حال اجرا را مشاهده کنید.

CP و حافظه را در سیستم خود مشخ کنید.  تمرین  7-6: درصد میزان استفاده از 

ev ce ana er 7-8 اصول کار با

Device ana یا مدیر دستگاه ها، امکان مدیریت سخت افزارهایی که در رایانه نصب شده اند را به کاربر  er برنامه

می دهد. برای استفاده از این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Co کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود  p ter 1- روی آیکن

Device ana کلیک کنید. er شکل  7- 36(، روی گزینه(

S کلیک کرده و در کادری که باز می شود )شکل  7- 36(، روی  ste 2- در پنجره Control panel روی گزینه 

Device ana کلیک کنید. er گزینه

Device ana نمایش داده می شود )شکل  7- 37(. در این قسمت لیست سخت افزارهای نصب شده  er پنجره

روی سیستم مشاهده می شود. 

صات سیستم ره مش 3- پن       شکل  7 -
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ev ce ana er ره             شکل  7- 37- پن

عات                شکل  7 -38- منوی کلیک راست روی 

برای مشاهده سخت افزارهای هر بخش، روی نام آن بخش دابل کلیک کرده یا روی علامت  کلیک کنید. در صورتی 

که یک قطعه نصب نشده باشد علامت  و در صورتی که به طور کامل نصب نشده باشد، علامت  در کنار نام آن 

نمایش داده می شود. با کلیک راست روی هر قطعه، منویی ظاهر می شود )شکل  7 -38( که توضیحات گزینه های آن 

و ابزار متناظر آن در نوار ابزار، در جدول  7 -3 آورده شده است.   
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جدول  7- 3- گزینه های منوی کلیک راست

یحاتابزارگزینه تو

Update Driver Software توسط این گزینه می توانید درایور1 سخت افزار مورد نظر را به
روز رسانی کنید. 

Disable.یرفعال کردن سخت افزار به کار می رود برای 

Uninstall از حالت نصب را  و وسیله  کرده  ف  را ح افزار  درایور سخت 
خارج می کند.   

Scan for Hardware Changes.جستجو برای یافتن تغییرات سخت افزاری احتمالی را انجام می دهد

Properties.خصوصیات سخت افزار انتخابی را نمایش می دهد

1ـ درایور )Driver( نرم افزاری است که باع شناسایی سخت افزار مورد نظر برای سیستم عامل می شود.  



ال  خلاصه م

خیره و نگهداری اطلاعات در سیستم به عهده    دیسک سخت یکی از حافظه های جانبی است که نقش مهمی را در 

دارد. در ویندوز 7 ابزارهای سودمندی برای مدیریت دیسک و افزایش کارآیی دیسک سخت وجود دارد. 

  برای مدیریت و سازماندهی اطلاعات در دیسک سخت، آن را به بخش های کوچک تری به نام پارتیشن تقسیم می کنند 

که به هر پارتیشن، یک درایو گفته می شود. پس از پارتیشن بندی، برای استفاده از درایوها باید آن ها را قالب بندی 

( کنید. or at(

Co شده و روی درایو مورد نظر )یا حافظه فلش(  p ter کردن دیسک، ابتدا وارد پنجره or at برای قالب بندی یا  

or را انتخاب کنید. at کلیک راست کرده و گزینه

یر ضروری سیستم خود را پاک کنید تا فضای دیسک سخت  Disk Clean می توانید فایل های  p توسط برنامه  

Disk Clean وارد مسیر زیر شوید: p آزاد شود. برای اجرای برنامه

Start  ll pro ra s  ccessories  S ste  tools  Disk Clean p 

 Disk برای یکپارچه سازی فضای دیسک و رفع گسیختگی فایل ها و عدم مجاورت فایل های یک دیسک، از برنامه  

De استفاده می شود. برای اجرای این برنامه وارد مسیر زیر شوید: ra enter

Start  ll pro ra s  ccessories  S ste  tools  Disk De ra enter

  امکان انجام عملیات یکپارچه سازی بر روی حافظه فلش وجود ندارد.

Back امکان تهیه نسخه پشتیبان از فایل های مورد نیاز را به شما می دهد و  p با توجه به اهمیت حفاظت از داده ها، ابزار  

 Back p گزینه ،Control panelدر مواقع ضروری می توانید آن ها را بازیابی کنید. برای استفاده از این ابزار، در پنجره

an را انتخاب کنید.  Restore

Task ana، امکان مدیریت برنامه ها و فرآیندهای در حال اجرا در ویندوز را به کاربر می دهد. برای باز  er برنامه  

Start Task ana را انتخاب کنید. er کردن این برنامه در یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه

Device ana یا مدیر دستگاه ها، امکان مدیریت سخت افزارهایی که در رایانه نصب شده اند را به کاربر  e برنامه  

Co کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید.  p ter می دهد. برای استفاده از این برنامه روی آیکن

Device ana کلیک کنید. er در کادری که باز می شود، روی گزینه
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earn n n
..

a  ana er
Task ana er ispla s the pro ra s  processes  an  services that are c rrentl  r nnin  on 

o r co p ter. o  can se Task ana er to onitor o r co p ter s per or ance or to 
close a pro ra  that s not respon in . 

 a pro ra  on o r co p ter stops respon in  in ows will tr  to in  the pro le  an  i  
it a to aticall .  o  on t want to wait  o  can en  the pro ra  o rsel   sin  Task 

ana er.
 o re connecte  to a network  o  can also se Task ana er to view network stat s an  

see how o r network is nctionin .
صصی ه نامه ت وا

، اختصاص llocationتخصی
nalتجزیه و تحلیل e
pplicationبرنامه کاربردی

Backپشتیبان p
Capacitظرفیت

Disaیر فعال کردن le
Disk Cleanپاک سازی دیسک p

Disk Deیکپارچه سازی فضای دیسک ra entation
orقالب بندی at

raپراکندگی، تکه تکه شدن entation
perationعملیات
Perکارآیی or ance

Processفرآیند، پردازش
Proپیشرفت ress

Repairتعمیر
Restoreبازیابی

Task anaمدیر وظایف er
Device anaمدیر دستگاه ها er

Teموقت porar
ف کردن، از حالت نصب خارج کردن ninstallح
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آزمون نظری
1- منظور از قالب بندی دیسک سخت چیست

Disk Clean را شرح دهید. p 2- کاربرد برنامه

Disk De چیست ra enter 3- مزیت استفاده از برنامه

Back در پنجره Control Panel را توضیح دهید. p an  Restore ٤- کار برنامه

5- لیست برنامه های در حال اجرا در کدام برنامه نمایش داده می شود  

6- لیست سخت افزارهای نصب شده روی سیستم، از چه طریق نمایش داده می شود 

..

کارگاه عملی
1- فایل های اضافی یکی از درایوهای سیستم خود را پاک کنید.

Disk De را طوری انجام دهید که عملیات یکپارچه سازی درایو D هر روز راس  ra enter 2- تنظیمات برنامه

ساعت 10 صبح به صورت خودکار انجام شود.

3- یک نسخه پشتیبان از فایل های سیستمی ویندوز تهیه کنید.

٤- از یکی از پوشه های درایو D، یک نسخه پشتیبان تهیه نمایید.

5- نسخه پشتیبانی که در مرحله قبل ایجاد نمودید را در مسیر دلخواه بازیابی کنید.

6- لیست پردازش های در حال اجرای سیستم را مشاهده کنید.

7- لیست سخت افزارهای نصب شده روی سیستم را مشاهده کرده و مدل کارت گرافیک خود را مشخ کنید.

..

پرسش های چهارگزینه ای
or باع ایجاد دیسک راه انداز می شود at 1- انتخاب کدام گزینه در کادر

Create an S-D S start p isk )ب                                  llocation nit si e )الف

ick or at )د                                    ile S ste ج( 

یر ضروری سیستم از کدام برنامه استفاده می شود ف فایل های  2- برای ح

Disk Clean p )د          Device ana er )ج              or at )ب          Disk De ra enter )الف

Disk De چیست ra enter 3- کاربرد برنامه

یرضروری دیسک الف( قالب بندی دیسک سخت                                  ب( پاک کردن فایل های 

ج( یکپارچه سازی فضای دیسک                  د( مدیریت دستگاه های رایانه  
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Disk Clean در کدام قسمت از زیرمنوی ccessories قرار دارد p ٤- برنامه

Disk ana e ent )د  Ta let PC )ج         ase o  ccess )ب  S ste  Tools )الف

5- کدام گزینه صحیح نمی باشد

الف( امکان انجام عملیات یکپارچه سازی بر روی حافظه فلش وجود ندارد.

ب( مدت زمان یکپارچه سازی بر حسب میزان پراکندگی اطلاعات و حجم درایو متفاوت است. 

ج( امکان تهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات سیستمی وجود ندارد. 

S وجود دارد. ste  repair isc امکان تهیه Back p an  Restore د( توسط برنامه

Restore iles ro چیست  all sers o  this co p ter 6- کار گزینه

الف( برای بازیابی فایل ها از نسخه پشتیبان فعلی به کار می رود.  

ب( برای بازیابی فایل ها از نسخه های پشتیبان کلیه کاربران این رایانه استفاده می شود.

ج( برای مدیریت فضای استفاده شده توسط نسخه پشتیبان به کار می رود.

د( برای تهیه نسخه پشتیبان به کار می رود. 

یر نیست Task ana کدام یک از گزینه های زیر امکان پ er 7- توسط برنامه

الف( مشاهده سرویس های در حال اجرا       ب( مشاهده لیست برنامه های در حال اجرا

CP و حافظه     د( مشاهده لیست برنامه های نصب شده ج( مشاهده میزان استفاده از 

ه می شود CP و میزان مصرف حافظه در قالب نمودار ارا Task ana، درصد فعالیت  er 8- در کدام سربرگ از پنجره

Per or ance )د  etworkin الف( pplications                ب( Processes               ج( 

یرفعال نمود Device ana، می توان سخت افزاری را  er 9- توسط کدام گزینه در پنجره

Properties )د            p ate Driver)ج     ninstall )ب               Disa le )الف

Device ana چیست er در پنجره Scan or ar ware Chan es 10- کار گزینه

الف( خصوصیات سخت افزار انتخابی را نمایش می دهد.

ف کرده و وسیله را از حالت نصب خارج می کند.    ب( درایور سخت افزار را ح

ج( جستجوی تغییرات سخت افزاری را انجام می دهد.

د( درایور سخت افزار مورد نظر را به روز رسانی می کند.
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فصل هشتم: توانایی چا اطلاعات
هدف کلی فصل:

توانایی چاپ اطلاعات در ویندوز 7 و برنامه ها   

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ نحوه تعیین چاپگر پیش فر را بداند. 

ـ اصول چاپ یک سند را بداند.

ـ اصول کنترل و نظارت بر عملیات چاپ )مانند تغییر اولویت کارها در صف چاپ، متوقف کردن و از 

ف یک کار از صف چاپ( را بداند. سرگیری عمل چاپ و ح
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مقدمه

      برای چاپ اطلاعات بر روی کا به چاپگر نیاز دارید و برای کار با چاپگر متصل شده به سیستم، باید ابتدا آن 

را نصب کنید تا ویندوز آن را بشناسد. در فصل ششم با نحوه نصب چاپگر آشنا شدید. در این فصل با نحوه کنترل 

و نظارت بر عملیات چاپ آشنا خواهید شد.  

8-1 تعیین چاپگر پیش فر

 )De a lt( اگر چند چاپگر روی ویندوز نصب شده باشد، می توانید از میان آن ها یکی از چاپگرها را به عنوان پیش فر

، چاپگری است که به طور پیش فر برای چاپ محتویات فایل ها استفاده می شود. از  انتخاب کنید. چاپگر پیش فر

Devices an کلیک کنید. در این پنجره، چاپگر پیش فر با یک علامت تیک   Printers روی گزینه ،Start منوی

مشخ شده است )شکل  8- 1(.

ev ce  an  r n er ره                      شکل  8- 1- پن

Set as e را انتخاب  a lt printer روی چاپگر مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه ، برای تعیین چاپگر پیش فر

کنید )شکل  8 -2(. 
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 شکل  8 -2- تعیین چاپگر پیش فر

r n       شکل  8 -3- کادر 

8-2 چا یک سند 

با توجه به این که نحوه چاپ یک سند در نرم افزارهای مختلف، مشابه است، در این قسمت نحوه چاپ یک سند 

otepa به شما آموزش داده می شود. برای چاپ یک سند، یکی از روش های زیر را انجام دهید: در نرم افزار 

1- از منوی ile گزینه Print را انتخاب کنید. 

Ctrl را فشار دهید. P 2- کلید

کادر Print باز می شود )شکل  8 -3(. گزینه های این کادر در جدول  8 -1 توضیح داده شده اند. پس از انجام 

تنظیمات، برای چاپ اطلاعات، روی دکمه Print کلیک کنید.
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r n جدول  8 -1- گزینه های کادر 

یحاتگزینه تو

Select Printer )انتخاب شده است ، برای انتخاب چاپگر )چاپگر پیش فر

Page RangeAll.همه صفحات فایل را چاپ می کند
Selection.ناحیه انتخاب شده را چاپ می کند

Current Page.صفحه جاری )صفحه ای که مکان نما در آن است( را چاپ می کند
Pages صفحه 5 تا 25 را چاپ می ، - لا  صفحات مورد نظر را چاپ می کند. م

کند و  صفحه 2 و ٤ را چاپ می کند. 

Number of copies.تعداد کپی ها را مشخ می کند

Print to file می سازد که می توان در زمان prn به جای چاپ روی کا یک فایل با پسوند
مناسب آن را روی کا چاپ نمود.

Preferences.برای تنظیم ویژگی های چاپگر و چاپ به کار می رود

Collate گزینه این  انتخاب  با   ، کنیم  می  چاپ  را  فایل  یک  از  نسخه  چندین  که  زمانی 
صفحات هم شماره پشت سر هم چاپ می شوند.

8-3 کنترل و نظارت بر عملیات چا

زمانی که دستور Print صادر می شود، آیکن یک چاپگر در ناحیه اعلان نوار وظیفه نمایش داده می شود و فایل 

( چاپگر انتخابی قرار می گیرد. برای مشاهده صف چاپ، یکی از روش های  o  e e( مورد نظر در صف چاپ

زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن چاپگر در ناحیه اعلان دابل کلیک کنید )شکل  8 -٤(.

Devices an، روی آیکن چاپگر مورد نظر دابل کلیک کنید.   Printers 2- در پنجره

پس از آن صف چاپ نمایش داده می شود )شکل  8 -5(. در این پنجره امکان کنترل و نظارت بر عملیات چاپ فایل ها 

وجود دارد که در ادامه بیان می شود. 

r در ناحیه اعلان n - آیکن   شکل  8 -
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 شکل  8 -5- صف چا

ییر اولویت کارها در صف چا - ت                شکل  8 -

ییر اولویت کارها در صف چا 8-3-1 ت

تری دارد و زودتر چاپ می شود. برای تغییر اولویت  هر فایلی که زودتر برای چاپ فرستاده شده باشد، اولویت با

کارها در صف چاپ، روی فایل مورد نظر دابل کلیک کنید و در کادری که باز می شود )شکل  8 -6(، در سربرگ 

C اولویت فعلی فایل مشاهده  rrent Priorit Priorit اولویت را تغییر دهید. در قسمت  ، در قسمت  eneral

می شود. عدد بزرگ تر نشان دهنده اولویت بیشتر است و فایل مورد نظر زودتر چاپ می شود.
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ف کردن و از سرگیری عمل چا 8-3-2 متو

برای متوقف کردن عملیات چاپ یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Pa را انتخاب کنید )شکل  7-8(. se 1- روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه

Pa را انتخاب کنید.    se گزینه ،Doc ent 2- از منوی

برای از سرگیری عمل چاپ یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Res را انتخاب کنید. e 1- روی فایل در حال چاپ کلیک راست کرده و گزینه

Res را انتخاب کنید.    e گزینه ،Doc ent 2- از منوی

        شکل  8 -7- مدیریت عملیات چا

1ـ با انتخاب گزینه Restart، می توانید کار چاپی را یک بار دیگر از ابتدا به چاپگر ارسال نمایید 

2ـ گزینه Properties، مشخصات فایل انتخاب شده در صف چاپ را نمایش می دهد.

ف یک کار از صف چا 8-3-3 ح

ف یک کار از صف چاپ و جلوگیری از چاپ آن، یکی از روش های زیر را انجام دهید: برای ح

1- روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Cancel را انتخاب کنید )شکل  8 -7(.

Doc، گزینه Cancel را انتخاب کنید.    ent 2- از منوی

3- روی فایل مورد نظر قرار گرفته و دکمه Del را فشار دهید. 
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ف همه کارها از صف چا            شکل  8 -8- ح

ای نداشتن کا ام خ - پی                       شکل  8- 

Cancel ll Doc را انتخاب  ents گزینه Printer برای لغو همه کارها از صف چاپ، از منوی

کنید )شکل  8 -8( .

oa به شما نمایش داده می شود )شکل  8 -9(.   Paper در صورتی که چاپگر کا تمام کرده باشد پیغام خطای

Retr کلیک کنید. پس از قرار دادن کا در چاپگر برای ادامه عملیات چاپ، روی دکمه 

This oc ظاهر شد، چاپگر مشکل دارد. ممکن است به  ent aile  to print اگر پیغام خطای

درستی به رایانه متصل نشده باشد. 



ال  خلاصه م

 برای چاپ اطلاعات بر روی کا به چاپگر نیاز دارید و برای کار با چاپگر متصل شده به سیستم، باید ابتدا آن را 

نصب کنید تا ویندوز آن را بشناسد. 

 اگر چند چاپگر روی ویندوز نصب شده باشد، به چاپگری که به طور پیش فر برای چاپ محتویات فایل ها 

، روی چاپگر مورد نظر کلیک  استفاده می شود، چاپگر پیش فر گفته می شود. برای تعیین چاپگر پیش فر

Set as e را انتخاب کنید a lt printer راست کرده و گزینه

چاپگرها  و  سیستم  به  متصل  های  دستگاه  لیست   ،)Start منوی  )از   Devices an  Printers پنجره  در   

مشاهده می شود.

 .)Ctrl P را انتخاب کنید )کلید Print گزینه ile برای چاپ محتویات یک فایل، از منوی 

 زمانی که دستور Print صادر می شود، آیکن چاپگر در ناحیه اعلان نوار وظیفه نمایش داده می شود و فایل مورد 

آیکن  این  روی  چاپ،  صف  مشاهده  برای  گیرد.  می  قرار  انتخابی  چاپگر   ) o  e e( چاپ  صف  در  نظر 

کنید. کلیک  دابل 

 با درگ کردن می توانید اولویت کارها در صف چاپ را تغییر دهید.

Pa را انتخاب کنید. برای  se برای متوقف کردن عملیات چاپ، روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

Res را انتخاب کنید. e از سرگیری عمل چاپ، گزینه

 با گزینه Restart، می توانید کار چاپی را یک بار دیگر از ابتدا به چاپگر ارسال نمایید .

ف یک کار از صف چاپ، روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Cancel را انتخاب کنید  برای ح

Cancel ll Doc را انتخاب کنید. ents گزینه Printer لغو همه کارها از صف چاپ، از منوی 
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earn n n
..

e  a e  r cance  a r n  
nce o r oc ent or photo has starte  to print  o  can pa se or cancel it via the print 
e e. The print e e shows o  what s printin  or waitin  to print. t also ispla s han  

in or ation s ch as o  stat s  who s printin  what  an  how an  nprinte  pa es re ain.
rr r  er n  re erence n  va .
 o ve printe  so ethin   istake  it s eas  to cancel the print o  even i  it s n erwa . 

To cancel an in ivi al print o :
. pen evices an  printers. 
. pen the print e e  selectin  o r printer s icon an  then clickin  See what s printin  

on the co an  ar.
. Ri ht-click the print o  o  want to re ove  click Cancel  an  then click es to con ir .

صصی ه نامه ت وا

Cancelلغو کردن
Cصفحه جاری rrent Pa e

Deپیش فر a lt
ailعدم موفقیت، شکست

Paتوقف se
Preتنظیمات erences

Printچاپ
eصف e

Restartشروع دوباره
Resاز سرگرفتن، ادامه دادن  e

Retrدوباره امتحان کردن
Selectionانتخاب، گزینش
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آزمون نظری
1- منظور از چاپگر پیش فر چیست
2- نحوه چاپ یک سند را شرح دهید.

3- چگونه می توان اولویت کارها را در صف چاپ تغییر داد
ف نمود ٤- چگونه می توان یک کار را از صف چاپ ح

..
کارگاه عملی

1- لیست چاپگرهای نصب شده روی سیستم را مشاهده کرده و یکی از آن ها را به عنوان چاپگر پیش فر معرفی کنید.
2- فایل متنی دلخواهی را باز کرده و کلیه صفحه آن را چاپ کنید.

3- فایل دیگری را باز کرده و صفحه جاری آن را چاپ نمایید.
٤- عملیات چاپ فایل اول را متوقف کرده و مجددا از سر بگیرید.

5- اولویت چاپ دو فایل را تغییر دهید.
6- چاپ فایل دوم را لغو کنید.

..
پرسش های چهارگزینه ای

1- کلید میان بر برای چاپ یک فایل چیست
Ctrl C )د           Ctrl Ctrl                           ج(  Ctrl       ب(  P )الف

2- انتخاب کدام گزینه در کادر Print، باع چاپ ناحیه انتخابی می شود
Pa es )د        Selection )ج                                ll )ب      C rrent Pa e )الف

3- کدام گزینه صحیح نمی باشد
Pa باع توقف موقت عملیات چاپ می شود. se الف( گزینه

ف یک کار از صف چاپ می شود. ب( گزینه Cancel باع ح
ج( گزینه Properties، مشخصات فایل موجود در صف چاپ را نمایش می دهد. 

Res کار چاپی را یک بار دیگر از ابتدا به چاپگر ارسال می کند. e د( گزینه
ف یک کار از صف چاپ به کار می رود ٤- کدام گزینه برای ح

Restart )د        Res e )ج                           Cancel )ب    Pa se )الف
5- کدام گزینه باع از ادامه عملیات چاپ از نقطه توقف می شود

Restart )د                     Res e )ج                             Pa se )ب    Cancel   )الف
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er cc n فصل نهم: توانایی کار با 
هدف کلی فصل:

توانایی مدیریت کاربران در ویندوز 7   

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ نحوه ساخت حساب کاربری جدید و انجام تنظیمات آن را بداند. 

ـ نحوه تعیین و تغییر رمزعبور را بداند.

o کردن کاربران مختلف را بداند.   o o و   on ـ اصول

ـ نحوه ساخت گروه کاری جدید و انجام تنظیمات آن را بداند. 
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مقدمه

ممکن است یک رایانه چندین کاربر داشته باشد. در صورتی که بیش از یک نفر از رایانه ی استفاده می کنند، بهتر 

است برای حفظ امنیت و همچنین در نظر گرفتن سلیقه های شخصی هر کاربر در پیکربندی ظاهری ویندوز، هر 

شخ حساب کاریری جداگانه ای داشته باشد. هر حساب کاربری تنظیمات خاص خود را دارد مانند نام کاربری، 

رمز عبور، رن ها، صداهای رویدادها، تصویر پس زمینه و میز کار اختصاصی. علاوه بر این می توانید برای تعیین 

سطح دسترسی و قدرت هر کاربر از گروه های کاری استفاده نمایید. در این فصل با نحوه ایجاد و مدیریت حساب 

های کاربری و گروه های کاری آشنا خواهید شد.  

) er acc n -1 حساب کاربری )

Passwor( می باشد. میزان اختیارات  ه ) ر وا ( و رمز عبور یا گ serna e( هر حساب کاربری شامل نام کاربری

هر حساب کاربری، بستگی به نوع آن دارد. حساب کاربری در ویندوز می تواند یکی از انواع زیر باشد:

تمام  تواند  و می  بوده  کامل  کامل  اختیار  دارای  مدیر،  کاربری  حساب   :) n ra r( 1- مدیر سیستم 

ف و نصب برنامه ها، تغییر در تنظیمات سخت افزارها و مدیریت اطلاعات سایر کاربران را انجام دهد. کارها مانند ح

S(: کاربر استاندارد برای استفاده کاربران عادی سیستم مناسب است. این نوع کاربر،  an ar 2- استاندارد )

امکان اجرای برنامه ها، باز کردن فایل ها، ایجاد پوشه ، تغییر رمزعبور خود و همچنین تصویر کاربری خود را دارد 

ل امنیتی سیستم تاثیر دارد، انجام دهد. ولی نمی تواند کارهایی که روی سایر کاربران یا مسا

(: این حساب کاربری برای کسانی که به ندرت از سیستم استفاده می کنند مناسب است. این  e 3- مهمان )

نوع کاربر به صورت پیش فر برای استفاده از رایانه نیاز به وارد کردن رمزعبور ندارد و کارهای محدودی را می تواند 

روی سیستم انجام دهد. 

زمانی که ویندوز نصب می شود، یک حساب کاربری از نوع مدیر سیستم با نام دلخواه ایجاد می شود.  ایجاد حساب 

کاربری استاندارد و فعال کردن حساب مهمان در سیستم اختیاری است و توسط مدیر سیستم انجام می شود. 

ممکن است بعضی از برنامه ها با حساب کاربری استاندارد به درستی کار نکنند، برای رفع این مشکل 

م به گروه مدیران تغییر دهید.   باید گروه حساب کاربری را به طور موقت یا دا
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er cc n - 1- آیکن             شکل  

S ar                شکل   -2- نمایش تصویر حساب کاربری در منوی 

er cc n ره                   شکل   -3- پن

-2 مدیریت حساب کاربری

برای مشاهده تنظیمات حساب کاربری و مدیریت آن مراحل زیر را انجام دهید:

ser cco در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  9- 1( یا پس از باز نمودن منوی  nts 1- روی آیکن

Start، روی تصویر حساب کاربری کلیک کنید )شکل  9 -2(. 

2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -3(، امکان انجام تنظیمات حساب کاربری فعلی وجود دارد که در ادامه 

به توضیح هر یک می پردازیم.
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ور  ییر رمز ع -2-1 تعیین و ت

ه اختصاص دهید. برای تعیین رمز عبور،  روا بردن امنیت، بهتر است به حساب کاربری خود رمز عبور یا گ برای با

Create a passwor  کلیک کنید در   or o r acco nt شکل  9 -3(، روی گزینه( ser cco nts در پنجره

ew passwor رمز عبور جدید و برای جلوگیری از ورود اشتباه  پنجره ای که باز می شود )شکل  9- ٤(، در کادر 

 T pe مجددا رمزعبور را برای تایید آن وارد کنید. در قسمت ،Con ir  passwor رمزعبور جدید، در کادر 

a passwor، می توانید متن راهنمایی را برای یادآوری رمزعبور مشخ کنید، این متن راهنما در صورت   hint

Create passwor رمزعبور به حساب کاربری  تای اشتباه رمزعبور، نمایش داده می شود. با کلیک روی گزینه 

اختصاص می یابد و در ورودهای بعدی به ویندوز باید این رمز وارد شود.  

ور - تعیین رمز ع  -                شکل  

ser cco در زیر نام کاربری در سمت راست صفحه  nts در صورتی که حساب کاربری دارای رمز عبور باشد، در پنجره

 ،Create passwor  or o r acco nt مشاهده می شود و به جای گزینه Passwor  Protecte )شکل  9- 5(، عبارت 

ف رمز عبور نمایش  Re برای ح ove o r passwor Chan برای تغییر رمزعبور و گزینه  e o r passwor گزینه 

داده می شود.  
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ور ییر رمز ع - 5- تعیین و ت           شکل  

ییر تصویر حساب کاربری - ت  -  شکل  

برای تغییر رمز عبور، رمز عبور فعلی و رمزعبور جدید از شما پرسیده می شود. 

ییر تصویر حساب کاربری ت  2-2-

ی منوی Start نمایش داده می شود. برای تغییر تصویر  تصویر حساب کاربری در صفحه ورود به ویندوز و در با

Chan کلیک کنید. در  e o r pict re شکل  9 -3(، روی گزینه( ser cco nts حساب کاربری، در پنجره

 Browse or ore پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -6(، یکی از تصاویر را انتخاب کرده یا با کلیک روی دکمه

pict تصویر دلخواهی را از سایر تصاویر موجود روی رایانه، برای حساب کاربری خود انتخاب نمایید. با کلیک  re

Chan، تصویر حساب کاربری تغییر می کند.   e Pict re روی گزینه
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ییر نام حساب کاربری -2-3 ت

 Chan e o r acco nt na e شکل  9- 3(، روی گزینه( ser cco nts برای تغییر نام حساب کاربری، در پنجره

Chan کلیک  e a e کلیک کنید. در پنجره ای که باز می شود )شکل  9- 7(، نام جدید را وارد کرده و روی گزینه

کنید.

ییر نام حساب کاربری -7- ت                شکل  

ییر نو حساب کاربری               شکل   -8- ت

ییر نو حساب کاربری -2- ت

ser cco )شکل  9 -3(،  nts در پنجره Chan e o r acco nt t pe برای تغییر نوع حساب کاربری، روی گزینه

 ) inistrator یا Stan ar کلیک کنید. در پنجره ای که باز می شود )شکل  9- 8(، نوع حساب کاربری مورد نظر )

Chan کلیک کنید.  e cco nt T pe را انتخاب کرده و روی دکمه
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- مدیریت سایر حساب های کاربری  -                شکل  

هر سیستم باید حداقل یک حساب کاربری مدیر داشته باشد و در صورتی که حساب کاربری فعلی تنها 

مدیر سیستم باشد امکان تغییر آن به حساب کاربری استاندارد وجود نخواهد داشت.  

est acco زیر نام کاربری آن نوشته شده  nt is o یرفعال باشد عبارت   ،) est( در صورتی که حساب کاربری مهمان

است. برای فعال کردن حساب کاربری مهمان روی عبارت est کلیک کرده و در کادری که باز می شود )شکل  9- 10(، 

T کلیک کنید(.    rn o یرفعال کردن مجدد آن، روی گزینه  T کلیک کنید )برای  rn on روی گزینه

-2-5 مدیریت سایر حساب های کاربری

گزینه انتخاب  با  کاربری  های  سایر حساب  مدیریت  امکان  باشد،  مدیر سیستم  فعلی  کاربر  که  در صورتی 

ser cco )شکل  9- 3( وجود دارد. در پنجره ای که باز می شود nts در پنجره ana e another acco nt 

ال در این سیستم، یک   )شکل  9 -9(، همه حساب های کاربری موجود روی سیستم مشاهده می شوند. برای م

st وجود دارد و حساب کاربری  ent و یک حساب کاریری استاندارد به نام a in حساب کاربری مدیر به نام

یرفعال است. برای مدیریت یک حساب کاربری، کافی است روی نام آن کلیک کرده و در کادری که باز  مهمان نیز 

می شود گزینه مورد نظر را انتخاب کنید.  
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1- فعال سازی حساب کاربری مهمان            شکل   -

- 11- کادر ورود رمز مدیر     شکل  

اگر کاربر فعلی کاربر استاندارد و یا مهمان بوده و حساب کاربری مدیر دارای رمزعبور باشد، برای تایید 

تغییرات در سیستم عامل باید رمزعبور وارد شود )شکل  9 -11( اما اگر با حساب کاربری مدیر وارد ویندوز 

شده باشید، نیازی به وارد کردن رمز عبور نیست.  

) er cc n  n r کنترل حساب کاربری )  -2-

( که به اختصار  ser cco nt Control( برای محافظت از سیستم در برابر تغییرات، ویژگی کنترل حساب کاربری

به آن C نیز گفته می شود، در ویندوز 7 ایجاد شده است. هنگامی که کاربری قصد انجام تغییرات خاصی در 

تایید مدیر رایانه، این تغییرات اعمال نمی شود و از بروز  تنظیمات سیستمی ویندوز را داشته باشد، بدون اجازه و 
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یرمجاز در فایل های سیستمی جلوگیری می کند. برای تعیین سطح اطلاع رسانی امنیتی، در پنجره  تغییرات 

Chan کلیک کنید. در پنجره  e ser cco nt Control settin s شکل  9- 3( روی گزینه( ser cco nt

ای که نمایان می شود )شکل  9 -12(، با حرکت دکمه لغزنده می توانید میزان حساسیت ویندوز را نسبت به تغییرات 

تر باشد میزان کنترل بیشتر می شود.  سیستم تعیین کنید. چهار سطح کنترل وجود دارد که هر چه با

ser cco nts فصل نهم: توانایی کار با 

ره کنترل حساب کاربری - 12- پن  شکل  

ییرات - 13- کادر محاوره ای اعمال ت  شکل  

سطوح کنترل قابل انتخاب عبارتند از:

: در این حالت که امن ترین حالت است، زمانی که کاربر یا برنامه ای شروع به انجام تغییری در  a  n  -1

e مات )قفل( شده و کادر تایید )شکل  9 -13( باز می شود و  تنظیمات ویندوز نماید که نیاز به تایید مدیر دارد، 

قبل از انجام هر اقدام دیگری باید به آن پاسخ داده شود. 
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: این  e a - N  e n  en r ra  r   a e c an e    c er -2

حالت پیش فر ویندوز است. با انتخاب این گزینه زمانی که نرم افزاری بخواهد در تنظیمات سیستم تغییری ایجاد 

کندکادر تایید )شکل  9-13( نمایش داده می شود. در این زمان میزکار مات )قفل( می شود و کاربر برای ادامه کار 

باید به سوال پاسخ دهد.

N: این   e n  en r ra  r   a e c an e    c er  n   )  e ( -3

یر فعال  حالت مانند گزینه قبل است با این تفاوت که در این وضعیت هنگام ظاهر شدن کادر تایید دسک تاپ مات و 

نمی شود و امکان انجام فعالیت های دیگر با باز بودن این کادر وجود دارد. 

Never N: در این حالت هی پیغامی برای تایید مدیر نمایش داده نمی شود. هر کاربر فقط بر اساس سطح   -

دسترسی مشخ شده، اجازه فعالیت خواهد داشت.

 تمرین  9 -1: سطح کنترلی سیستم را طوری تغییر دهید که برای تمامی تنظیمات، از مدیر تایید گرفته شود.

اد حساب کاربری جدید -3 ای

برای ایجاد حساب کاربری جدید، مراحل زیر را دنبال کنید:

ser cco کلیک کنید. nts روی گزینه Control panel 1- در

ana کلیک کنید. e another acco nt 2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -5(، روی گزینه

Create a new acco کلیک نمایید. nt 3- در پنجره مدیریت حساب های کاربری )شکل  9 -9(، روی گزینه

، نام کاربری جدید را تای  ew acco nt na e ٤- در پنجره ای که نمایان می شود )شکل  9 -1٤(، در قسمت

کرده و در زیر آن نوع حساب کاربری را مشخ کنید.

Create cco کلیک کنید.  nt 5- برای ایجاد حساب کاربری، روی گزینه

اد حساب کاربری جدید 1- ای              شکل   -
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 تمرین  9- 2: حساب کاربری استانداردی به نام Test را ایجاد کرده و تصویری را برای آن انتخاب کنید. 

ف حساب کاربری          شکل   -15- ح

:C ایجاد می شود و فایل های شخصی  sers با ایجاد یک حساب کاربری پوشه ای با همان نام در مسیر

خیره می گردد. مربو به آن حساب کاربری در این پوشه 

ف یک حساب کاربری - ح

ف یک حساب کاربری، مراحل زیر را دنبال کنید: برای ح

ser cco کلیک کنید. nts روی گزینه Control panel 1- در

ana کلیک کنید. e another acco nt 2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -5(، روی گزینه

 Delete the acco nt روی کاربر مورد نظر کلیک کرده، سپس روی گزینه ، ana e acco nts 3- در پنجره

کلیک کنید )شکل  9- 15(. 

)  n( 5 ورود به ویندوز-

و  elco )خوشامدگویی( ظاهر می شود )شکل  9- 16(  e به ویندوز، صفحه فر هنگام ورود  پیش  به طور 

در صورتی که بیش از یک کاربر در سیستم وجود داشته باشد، نام حساب های کاربری و تصاویر مربو به آن ها 
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نمایش داده می شود. با کلیک روی تصویر حساب کاربری، می توانید با حساب کاربری خود وارد ویندوز شده یا به 

o کنید. پس از ورود به ویندوز، میزکار اختصاصی شما نمایش  داده می شود.  on اصطلاح

سیستم عامل مقدماتی

1- صفحه ورود به ویندوز           شکل   -

ور       شکل   -17- وارد کردن رمز ع

اگر حساب کاربری دارای رمز باشد، با کلیک روی آن،کادر ورود رمز نمایش داده می شود و در صورت 

ورود صحیح رمز می توانید وارد ویندوز شوید )شکل  9- 17(.    
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- 18- خرو از سیستم       شکل  

) - خرو از ویندوز ) 

 o  o زمانی که کار شما با ویندوز به پایان رسید باید از ویندوز خارج شوید. به اتمام کار با ویندوز و خروج از آن، 

گفته می شود که در این حالت کلیه برنامه ها و پنجره های کاربر فعلی بسته می شود. برای خروج از سیستم، روی 

o را انتخاب کنید )شکل  9 -18(. برای استفاده   o Sh، گزینه  t own کلیک کرده و از زیرمنوی Start دکمه

o کرده یا گزینه Switch ser را انتخاب کنید.   o سایر کاربران از سیستم، می توانید از حساب کاربری خود 

گزینه Switch ser بدون بستن برنامه ها و پنجره های فعال کاربر فعلی، امکان جابجا شدن به حساب کاربری دیگر 

را فراهم می کند.   

اد یک گروه کاری -7 ای

در صورت زیاد بودن تعداد حساب های کاربری روی یک سیستم، مدیریت آن ها به صورت جداگانه بسیار وقت گیر 

می باشد. در این حالت برای مدیریت ساده تر کاربران، بهتر است حساب های کاربری را گروه بندی کنید. برای ایجاد 

یک گروه کاری مراحل زیر را دنبال کنید:

 ،Control Panel را انتخاب کنید یا در پنجره ana e در میزکار کلیک راست کرده و گزینه Co p ter 1- روی آیکن

 Co p ter ana e ent کلیک کرده و در پنجره ای که باز می شود روی گزینه inistrative Tools روی گزینه

دابل کلیک کنید.

 ocal sers an  ro ps شکل  9- 19(، روی گزینه( Co p ter ana e ent 2- در پانل سمت چ پنجره

دابل کلیک کنید.
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ro امکان مدیریت گروه های کاری وجود دارد. با  ps امکان مدیریت کاربران و در قسمت sers 3- در قسمت

،  لیست گروه های کاری موجود در سیستم در پانل میانی نمایش داده می شود. ro ps کلیک روی گزینه

ew ro را انتخاب کنید  p کلیک راست کرده و گزینه ro ps ٤- برای ایجاد گروه کاری جدید، روی پوشه

)شکل  9- 20(.

er ana e en ره  1- پن  -            شکل  

اد گروه کاری جدید 2- ای  -                 شکل  
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 Description نام گروه و در قسمت  ro p na e باز می شود )شکل  9 -21(، در قسمت 5- در کادری که 

توضیحاتی راجع به این گروه را وارد کنید.

Select sers )شکل  9- 22( نمایش داده می شود. در قسمت ، کادر  6- با کلیک روی دکمه 

، نام کاربری که می خواهید به گروه اضافه شود را وارد کنید. nter the o ect na es to select 

vance کلیک کرده و در کادری که باز می شود  )شکل  9- 23(،  7- برای مشاهده لیست کاربران سیستم، روی گزینه 

in کلیک کنید.  ow روی گزینه

8- کاربر مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و روی دکمه  کلیک کنید. 

ser cco nts فصل نهم: توانایی کار با 

Ne  r                  شکل   -21- کادر 

Se ec  er               شکل   -22- کادر 
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اب کاربر        شکل   -23- انت

9- در پایان روی دکمه Create در شکل  9 -21 کلیک کنید تا گروه مورد نظر ساخته شود. 

گروه های کاری inistrators  )مدیران( و ests )مهمانان(، از مهم ترین گروه های از پیش تعریف 

شده در ویندوز می باشند.  

St ایجاد کرده و دو کاربر دلخواه را عضو آن کنید. ent تمرین  9-3: گروه کاربری به نام 

-8 تنظیمات گروه کاری

پس از ساخت گروه کاری، برای تغییر خصوصیات گروه کاری، 

در  )شکل  19-9(،    Co p ter ana e ent پنجره  در  

، روی گروه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه  ro ps قسمت

گزینه  انتخاب  با  )شکل  9-2٤(.  کنید  انتخاب  را   Properties

Rena امکان تغییرنام گروه و با انتخاب گزینه Delete امکان  e

ف گروه وجود دارد.  ح
ییر ویژگی های گروه 2- ت              شکل   -



ال  خلاصه م

هر  اختیارات  میزان  باشد.  می   )Passwor ( عبور  رمز  و   ) serna e( کاربری  نام  شامل  کاربری  حساب  هر   

حساب کاربری، بستگی به نوع آن دارد. انواع حساب کاربری در ویندوز عبارتند از inistrator )مدیر سیستم(، 

Stan )استاندارد( و est )مهمان(. ar

 زمانی که ویندوز نصب می شود، یک حساب کاربری از نوع مدیر سیستم با نام دلخواه ایجاد می شود.  ایجاد 

حساب کاربری استاندارد و فعال کردن حساب مهمان در سیستم اختیاری است و توسط مدیر سیستم انجام می شود. 

ser cco در پنجره Control Panel کلیک کنید. در کادری  nts برای مدیریت حساب کاربری، روی آیکن 

که باز می شود، گزینه های زیر وجود دارد:

: برای تعیین رمزعبور استفاده می شود. در صورتی که حساب کاربری  rea e a a r  r acc n  

 Re ove o r passwor Chan )تغییر رمزعبور( و  e o r passwor دارای رمز باشد، بجای این گزینه، گزینه های 

ف رمز عبور( نمایش داده می شود.  )ح

: برای تغییر تصویر حساب کاربری an e r c re 

: برای تغییر نوع حساب کاربری an e r acc n  e 

: برای مدیریت سایر حساب های کاربری  ana e an er acc n  

تغییرات، ویژگی  برابر  برای محافظت از سیستم در   : an e er cc n  n r  Se n  

( که به اختصار به آن C نیز گفته می شود، در ویندوز 7 ایجاد  ser cco nt Control( کنترل حساب کاربری

شده و هنگامی که کاربری قصد انجام تغییرات خاصی در تنظیمات سیستمی ویندوز را داشته باشد، بدون اجازه و 

یرمجاز در فایل های سیستمی جلوگیری می کند. برای  تایید مدیر رایانه، تغییرات اعمال نمی شود و از بروز تغییرات 

تعیین سطح اطلاع رسانی امنیتی، روی این گزینه کلیک کنید.

، خارج شدن از ویندوز است.  o  o ، وارد شدن به ویندوز و منظور از  o  on منظور از 

ana را انتخاب  e در میزکار کلیک راست کرده و گزینه Co p ter برای ایجاد یک گروه کاری، روی آیکن 

 ew کلیک راست کرده و ro ps روی گزینه ، ocal sers an  ro ps کنید. در پنجره باز شده در بخش

ro را انتخاب کنید.  p
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earn n n
..

a   a er acc n
 ser acco nt is a collection o  in or ation that tells in ows which iles an  ol ers o  can 

access  what chan es o  can ake to the co p ter  an  o r personal pre erences  s ch as 
o r esktop ack ro n  or screen saver. ser acco nts let o  share a co p ter with several 

people  while havin  o r own iles an  settin s. ach person accesses his or her ser acco nt 
with a ser na e an  passwor . 
There are three t pes o  acco nts. ach t pe ives sers a i erent level o  control over the 
co p ter:

 S an ar  acco nts are or ever a  co p tin .
 n ra r acco nts provi e the ost control over a co p ter  an  sho l  onl  e 

se  when necessar .
 e  acco nts are inten e  pri aril  or people who nee  te porar  se o  a co p ter. 

صصی ه نامه ت وا

inistratorمدیر
Conتایید ir

Descriptionتوضیحات
roگروه p

estمهمان
hintاشاره کردن، متن راهنما

oخروج از سیستم  o
oورود به سیستم  on

anaمدیریت حساب ها e acco nts
otiاعلام کردن، آگاه ساختن، اخطار کردن

ه، کلمه عبور روا Passworگ
ف کردن Reح ove

ser ccoحساب کاربری nt
sernaنام کاربری e
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آزمون نظری

1- انواع حساب کاربری در ویندوز 7 را نام برده و میزان اختیارات هر یک را توضیح دهید.

2- چگونه می توان یک رمزعبور را برای یک حساب کاری تعریف نمود

3- سطوح کنترل حساب کاربری را نام برده و تفاوت های هر یک را بیان کنید.

o چیست  o o و   on ٤- منظور از

5- مزیت استفاده از گروه های کاری را توضیح دهید. 

..

کارگاه عملی

St از نوع استاندارد ایجاد کرده و تصویر دلخواهی را به آن اختصاص دهید. ent 1- یک کاربر جدید به نام 

2- کاربر دیگری به نام Teacher از نوع مدیر سیستم ایجاد کرده و رمز عبور دلخواهی را برای آن در نظر بگیرید.

3- کاربر est را فعال کنید.

pc تغییر نام دهید. ser را به St ent ٤- نام کاربر 

5- تنظیمات C را در امن ترین حالت قرار دهید.

pc را عضو آن قرار دهید.  ser و Teacher ایجاد کرده و کاربر Class 6- یک گروه کاری جدید به نام

ف کنید.  pc را ح ser 7- حساب کاربری
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پرسش های چهارگزینه ای

1- کدام حساب کاربری دارای اختیارات کامل بوده و می تواند اطلاعات سایر کاربران را مدیریت کند

 ro p )د             Stan ar ب( inistrator             ج(     est )الف

ser cco استفاده می شود nts 2- برای تغییر رمزعبور از کدام گزینه در پنجره

Chan e the pict re )ب  Chan e the acco nt t pe )الف

Chan e the passwor د(    Chan e the na e )ج

ser cco چه عملی را انجام می دهد nts در پنجره Chan e the acco nt t pe 3- گزینه

الف( تغییر نام کاربری                  ب( تغییر رمز عبور

ف حساب کاربری د( ح ج( تغییر نوع حساب کاربری  

ترین سطح امنیت قرار دارد  ، سیستم در با C ٤- در کدام حالت

 lwa s noti الف( 

oti  e onl  when pro ra s tr  to ake chan es to  co p ter )ب

oti  e onl  when pro ra s tr  to ake chan es to  co p ter ) o not i   esktop( )ج

ever oti د( 

5- کدام گزینه صحیح نیست  

الف( هر سیستم باید حداقل یک حساب کاربری مدیر داشته باشد.

ب( ایجاد حساب کاربری استاندارد و فعال کردن حساب مهمان در سیستم اختیاری است.

ج( هنگام نصب ویندوز، یک حساب کاربری از نوع مدیر سیستم با نام دلخواه ایجاد می شود.  

د( پس از تغییر تصویر کاربر، برای مشاهده آن باید رایانه را راه اندازی مجدد کنید.

Co، امکان مدیریت گروه های کاری وجود دارد p ter ana e ent 6- در کدام بخش از پنجره

ocal sers an  ro ps )ب   Task Sche ler )الف

Share  ol ers )د                  vent iewer )ج
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زمان

عملینظری

2

e فصل دهم : توانایی کار با 
هدف کلی فصل:

توانایی کار با elp و شناخت گزینه های آن   

هدف های رفتاری

پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ نحوه اجرای برنامه elp وکاربرد آن را بداند.

ـ نحوه کار کردن با کادر Search elp و نحوه جستجوی اطلاعات در آن را بداند.

ـ گزینه های sk و Browse elp را بداند.

ـ بتواند تنظیمات برنامه elp را توسط گزینه ptions انجام دهد. 

( را بداند. line elp و Back، orwar ـ طرز کار دکمه های پنجره elp )مانند 
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مقدمه

      در صورتی که هنگام کار با بخش های مختلف ویندوز با مشکلی برخورد کردید یا نیاز به راهنمایی داشتید، اولین 

elp an ویندوز می باشد.  علاوه بر اطلاعاتی که در این   S pport منبعی که می تواند به شما کمک کند برنامه

ه شده، با اتصال به اینترنت می توانید از راهنمایی های بیشتری بهره مند شوید. در این فصل با نحوه کار با  برنامه ارا

elp an ویندوز آشنا خواهید شد.    S pport برنامه

 e  an  S r 1-1 نحوه اجرای برنامه  

برای دسترسی به اطلاعات elp ویندوز، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

elp an کلیک کنید.  S pport روی گزینه ،Start 1- از منوی

2- کلید میان بر  را فشار دهید.

elp an و اجزای آن در شکل  10- 1 نشان داده شده است.   S pport پنجره

e  an  S r ره  1 -1- پن                      شکل  

 e ره  1-1 آشنایی با دکمه های پن

، عملکرد دکمه های این پنجره به طور اجمالی در جدول  10 -1 آورده شده که  elp قبل از شروع به کار با پنجره

در ادامه با طرز کار آن ها بیشتر آشنا می شوید. 
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e ره  1 -1- دکمه های پن جدول  

عملکردعنوانآیکن

Backبازگشت به صفحاتی که قبلا مشاهده شده

Forward)فعال می شود Back رفتن به صفحات بعدی )بعد از استفاده از

Homeelp an  S pport رفتن به صفحه اول پنجره

Printچاپ اطلاعات نمایش داده شده در صفحه

Browse Helpبه صورت دسته بندی شده elp نمایش اطلاعات

Ask کسب اطلاعات بیشتر از افراد خبره یا سایت های خبری در اینترنت

Options .را انجام می دهد elp تنظیمات برنامه

 O f fl i n e / O n l i n e
Help

)با   nline یا  اینترنت(  به  اتصال  )بدون   line راهنمای  انتخاب 
اینترنت(. در صورتی که اطلاعات مورد جستجوی شما در  به  اتصال 
 nline از حالت  که  می شود  پیشنهاد  نشود،  یافت   line حالت 

استفاده کرده و جستجو در اینترنت انجام شود.   

Searc  e وی اطلاعات در کادر  1-2 جست

برای بدست آوردن اطلاعات درباره یک موضوع، عبارت مورد نظر را در کادر جستجو )Search elp( تای کنید 

)شکل  10- 1(. با کلیک روی دکمه  یا فشردن کلید nter نتای جستجو به شما نمایش داده می شود. برای 

ال می خواهیم اطلاعاتی راجع به نحوه چاپ عکس در ویندوز کسب کنیم. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید: م

elp an کلیک کنید.  S pport روی گزینه ،Start 1- در منوی

print a pict به معنی چاپ یک عکس  re 2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  10- 1(، در کادر جستجو عبارت

را تای کرده و کلید nter را فشار دهید.

3- عناوینی که مرتبط با عبارت مورد جستجو می باشند نمایش داده می شوند )شکل  10- 2( که با کلیک روی هر 

 elp یک، توضیحات مربو به آن نشان داده می شود. عناوینی که با رن قرمز مشخ شده اند، قبلا توسط پنجره

جستجو و مشاهده گردیده اند. 
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و 1 -2- نتای جست       شکل  

1 -3- کس اطلاعاتی راج به چا عک در ویندوز       شکل  

 Back ٤- برای نمونه روی گزینه اول کلیک کرده و توضیحات را مشاهده کنید )شکل  10 -3(. با کلیک روی دکمه

می توانید به صفحه نتای بازگردید و عنوان دیگری را بررسی کنید. با کلیک روی دکمه Print امکان چاپ اطلاعات 

وجود دارد.   
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Br e e - کار با   -1           شکل  

ابی ط با دسته انت قه بندی های مرت وعات و ط 1 -5- مو               شکل  

e کسب کنید.   ia Pla er تمرین  10 -1: اطلاعاتی راجع به عملکرد نرم افزار 

Br e e 1-3 کار با گزینه 

با کلیک روی گزینه Browse elp )  ( اطلاعات موجود در راهنمای ویندوز 7 به صورت طبقه بندی شده 

نمایش داده می شود )شکل  10 -٤(. با کلیک روی هر مورد، عناوین موضوعات و دسته بندی های مرتبط با آن طبقه 

Printers an انتخاب شده است. موضوعات و دسته بندی های   Printin ال گزینه  نمایش داده می شود. برای م

مرتبط با این عنوان در شکل  10- 5 نشان داده شده است.   



29٤

سیستم عامل مقدماتی

 تمرین  10- 2: اطلاعات موجود در طبقه بندی اینترنت را بررسی کنید.  

1- کار با گزینه های  

، پنجره مربوطه باز می شود )شکل  10- 6( که در آن، روش های دیگری برای دریافت  sk با کلیک روی گزینه

کمک از طریق اینترنت پیشنهاد شده است. این پنجره دارای دو قسمت کلی زیر می باشد:

: درخواست کمک از فرد دیگر این قسمت شامل سه عنوان زیر است:  a er n r e  -1

 Re ote Desktop در این روش با استفاده از برنامه : e  a r en   e   ver e In erne  

و اتصال به اینترنت، می توانید میزکار خود را در اختیار یک کاربر ماهر قرار داده تا مشکلات شما را برطرف کند. 

: در این روش می توانید از متخصصین و کاربران حرفه ای   e er  an  er n  er  

icroso می باشد.   t nswers ویندوز، درخواست کمک نمایید. یکی از سایت هایی که در این زمینه مفید است

: در این روش از طریق پست الکترونیک، تماس تلفنی و گفتگوی اینترنتی می  n ac  ec n ca  r  

توانید از پشتیبانی تخصصی برخوردار شوید. 

: استفاده از سایر منابع مانند: er e rce  -2

: استفاده از سایت ویندوز که در صورت اتصال به اینترنت با کلیک  e  re n e n  e e 

روی لینک مشخ شده باز می شود.

: یافتن متخصصین فناوری اطلاعات برای کمک بیشتر از طریق سایت  n  n  r I  r e na  

مشخ شده.

ره  - پن - 1                     شکل  



295

elp فصل دهم: توانایی کار با 

n 1- 7- گزینه های     شکل  

e ارت در محتویات صفحه جاری  وی یک ع 1 -8- جست              شکل  

 ) n e )گزینه  1-5 تنظیمات برنامه 

، منوی تنظیمات برنامه نمایش داده می شود )شکل  10 -7(.گزینه های این منو در  ptions با کلیک روی گزینه

جدول  10- 2 توضیح داده شده است.  

n 1- 2- گزینه های  جدول  

عملکردعنوان

Printچاپ اطلاعات نمایش داده شده در صفحه

Browse Helpبه صورت دسته بندی شده elp نمایش اطلاعات

Text Sizeتغییر اندازه فونت نوشته های صفحه

Find (on this page))8 -10  شکل( elp جستجوی یک عبارت در محتویات صفحه جاری

Settingsتنظیماتی برای بهبود جستجو



296

سیستم عامل مقدماتی

Se n 1-5-1 گزینه 

، کادر محاوره ای نمایان می شود )شکل  10 -1( که دارای  ptions در زیرمنوی Settin s با کلیک روی گزینه

دو گزینه زیر برای بهبود جستجو می باشد:

I: با توجه به بروز رسانی مداوم  r ve  earc  re   n  n ne e  )rec en e ( 

اطلاعات elp در اینترنت، در صورت فعال بودن این گزینه، با استفاده از راهنمای آنلاین، نتای جستجو بهبود یافته 

و منطبق با آخرین تغییرات می شود )انتخاب این گزینه پیشنهاد شده است(. 

: در صورت فعال کردن گزینه اول، می توانید این  n e e  e er ence I r ve en  r ra  

قسمت را انتخاب کرده و در برنامه ای که به منظور استفاده از تجارب افراد برای بهبود نتای جستجو وجود دارد 

مشارکت کنید.  

e  Se n - کادر  -1       شکل  



ال  خلاصه م

 در صورتی که هنگام کار با بخش های مختلف ویندوز با مشکلی برخورد کردید یا نیاز به راهنمایی داشتید، اولین 

elp an ویندوز می باشد. برای دسترسی به این برنامه، از   S pport مبنعی که می تواند به شما کمک کند برنامه

.) elp an کلیک کنید )کلید میان بر   S pport روی گزینه ،Start منوی

 برای بدست آوردن اطلاعات درباره یک موضوع خاص، از کادر جستجو )Search elp( استفاده کنید. 

( اطلاعات موجود در راهنمای ویندوز 7 به صورت طبقه بندی شده نمایش   ( Browse elp با کلیک روی گزینه 

داده می شود. با کلیک روی هر مورد، عناوین موضوعات و دسته بندی های مرتبط با آن مورد نمایش داده می شود.

، روش های دیگری برای دریافت کمک از طریق اینترنت به شما پیشنهاد می شود. sk با کلیک روی گزینه 

، منوی تنظیمات برنامه نمایش داده می شود که شامل گزینه هایی برای چاپ اطلاعات،  ptions با کلیک روی گزینه 

جستجو، تغییر اندازه فونت نوشته ها و ... می باشد.
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earn n n
..

n  n  e  an  S r
in ows elp an  S pport is the ilt-in help s ste  or in ows. t s a place to et ick 

answers to co on estions  s estions or tro leshootin  an  instr ctions or how to o 
thin s.  o  nee  help with a pro ra  that s not part o  in ows  o ll nee  to cons lt that 
pro ra s elp.
To open in ows elp an  S pport  click the Start tton  an  then click elp an  S pport.

 Searc  e  : 
The astest wa  to et help is to t pe a wor  or two in the search o . or e a ple  to et 

in or ation a o t wireless networkin  t pe wireless network  an  then press nter.  list o  
res lts appears  with the ost se l res lts shown at the top. Click one o  the res lts to rea  
the topic.

 Br e e : 
o  can rowse elp topics  s ect. Click the Browse elp tton  an  then click an 

ite  in the list o  s ect hea in s that appears. 

صصی ه نامه ت وا

skپرسیدن، سوال کردن
Cateدسته، طبقه or

Contentمحتوا
eمتخص pert
elpراهنما

ptionsگزینه ها، اختیارات
Resoمنبع rce

Resنتیجه lt
Searchجستجو

Sپشتیبانی، کمک pport
Topicموضوع
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آزمون نظری

elp an را شرح دهید.  S pport 1- کاربرد برنامه

2- عملکرد دکمه های sk و Print  را توضیح دهید.

3- چگونه می توان درباره موضوعی خاص در راهنمای ویندوز اطلاعات کسب نمود 

٤- برای نمایش اطلاعات درباره موضوعی خاص به صورت طبقه بندی شده از کدام گزینه استفاده می شود

..

کارگاه عملی

elp an را باز کرده و ابزارهای مختلف آن را بررسی کنید.  S pport 1- پنجره

ser cco جستجو نمایید. nts 2- اطلاعاتی راجع به گزینه های پنجره

elp an بزرگ تر کنید.  S pport 3- فونت نمایش اطلاعات را در پنجره

٤- با استفاده از دکمه Browse elp اطلاعاتی راجع به پست الکترونیک و سایر روش های ارتباطات کسب کنید.

..

پرسش های چهارگزینه ای

elp an چیست  S pport 1- کلید میان بر برای نمایش پنجره

د(   ج(    ب(    الف(   

2- با استفاده از کدام دکمه، می توان از راهنمایی متخصصین ویندوز بهره برد

Search elp )ب   Browse elp )الف

sk )د    o e )ج

elp فصل دهم: توانایی کار با 
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elp an چیست  S pport در پنجره )  ( Browse elp 3- کار دکمه

الف( نمایش اطلاعات elp به صورت دسته بندی شده

 elp ب( انجام تنظیمات برنامه

ج( بازگشت به صفحاتی که قبلا مشاهده شده

د( کسب اطلاعات بیشتر از افراد خبره

٤- برای جستجوی یک عبارت در محتویات صفحه جاری elp از کدام گزینه استفاده می شود

in ب(    Browse elp )الف

Search elp )د    Settin s )ج

5- کدام گزینه این امکان را می دهد که میزکار خود را در اختیار یک کاربر ماهر قرار دهید تا مشکل شما را برطرف کند

 sk e perts an  other in ows sers )الف

 Contact technical s pport )ب

et a rien  to help o  over the nternet )ج

et ore on the in ows e site )د



نامه پاس

نامه فصل اول پاس

٤-   الف  1-   د                                 2-   ب                                  3-   ج                         

5-  ج                                 6-   د                                 7-   الف                                   8-   ج 

9-   ج                                10-  الف                                11-   ب                                 12-  د 

13-   ج                               1٤-  الف                                15-  ب

نامه فصل دوم پاس

1-  ج                                 2-   الف                                 3-   د                                 ٤-   ب 

5-  الف                                  6-   ج                                 7-   الف                                 8-   د 

9-   ب                               10-   ب  

نامه فصل سوم پاس

1-  ج                                 2-   ب                                 3-  د                                 ٤-  الف 

5-  ج                                 6-   د                                 7-  ب                                 8-   ب 

9-  الف                               10-  د 

نامه فصل چهارم پاس

1-   ج                                 2-  ب                                 3-   د                                 ٤-   الف 

5-   د                                 6-  ج                                 7-   الف                                 8-   ب 

9-  ب                              10-   د                               11-  الف                                12-   ج 

م نامه فصل پن پاس

1-   ب                                 2-   الف                                3-   د                                ٤-   ج

5-   ب                                 6-    ج                                7-   الف                                8-   د

9-   ب                                 10-  الف

ت چهار گزینه ای   پاسخنامه سوا



نامه فصل ششم پاس

3-   د                                 ٤-   ب  1-  الف                                 2-   ج                                  

5-   ج                                 6-  الف                                 7-   الف                                 8-   د 

9-   ب                               10-  ج                                 11-  ب                                 12-  الف 

13-   د                                1٤-  ب 

نامه فصل هفتم پاس

1-  ب                                 2-   د                                 3-   ج                                 ٤-   الف 

5-  ج                                 6-   ب                                 7-   د                                 8-   د 

9-  الف                                 10-   ج 

نامه فصل هشتم پاس

1-  الف                                 2-   ج                                 3-   د                                 ٤-  ب 

5-  ج  

نامه فصل نهم پاس

1-  ب                                 2-   د                                 3-  ج                                 ٤-  الف 

5-  د                                 6-   ب  

نامه فصل دهم پاس

1-  ب                                 2-  د                                 3-  الف                                 ٤-  ب 

5-  ج  

 

: فهرست مناب
) elp an  S pport راهنمای ویندوز )برنامه 

win ows. icroso t.co  سایت 
 in ows 7 Step  Step  oan Prepperna  an   o ce Co  icroso t Press   SB : 7 7 7   pa es.
 in ows 7 Plain  Si ple  eral  o ce an  arianne oon  SB - : 7 - 7  st ition  . 

ت چهار گزینه ای   پاسخنامه سوا


