
1393

سیستم عامل مقدماتی  
)ویندوز 7 (

شاخه : کاردانش
زمینه : خدمات

گروه تحصیلی : رایانه
زیر گروه : رایانه

طراحی و توسعهنام رشته مهارتی

 صفحات وب

تولید محتوای 

الكترونیكی

برنامه نویسیتصویرسازی با رایانه

 پایگاه داده

تصویرسازی رایانه ایتولید چندرسانه ایطراحی صفحات وب

316-101-17-3173-101-17-3183-101-17-3153-101-17-3223-101-17-3233-101-17-3243-101-17-3شماره رشته مهارتی

6273627262716140623462336232كدرایانه ای رشته مهارتی

كاربر رایانهكاربر رایانهكاربر رایانهكاربر رایانهرایانه كار مقدماتیرایانه كار مقدماتیرایانه كار مقدماتینام استاندارد مهارتی مبنا

42/24/1/0/3-42/24/1/0/33-42/24/1/0/33-42/24/1/0/33-913-15/1/1 ف-هـ 91-15/1/1 ف-هـ 91-15/1/1 ف-هـ كداستانداردمتولی

4107041070410700486048604860486كدرایانه نظری

4107141071410710487048704870487كدرایانه عملی

سرشناسه
عنوان و نام پدیدآور

مشخصات نشر
مشخصات ظاهری

شابک
وضعیت فهرست نویسی

یادداشت
شناسه افزوده
شناسه افزوده

شماره کتابشناسی ملی
تاریخ درخواست
تاریخ پاسخگویی

کد پیگیری

:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:

سهرابی، رضا، 1356-
سیستم عامل مقدماتی )ویندوز 7(

تهران: شرکت چاپ و نشر کتاب های درسی ایران، 1393.
302 ص.: مصور )رنگی(

978-964- 05-2390 -2
فیپای مختصر

این مدرک در آدرس http://opac.nlai.ir قابل دسترسی می باشد.
نوبخت، مهرنوش، 1362-

سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی. ادارهٔ کلّ نظارت بر نشر و توزیع مواد آموزشی
3611991

1393/06/29
1393/06/  30

3610441

I



جمهوری اسلامی ایران
وزارت آموزش و پرورش

سازمان پژوهش و برنامه ریزى آموزشى

برنامه ریزى محتوا و نظارت بر تألیف: دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
نام كتاب: سیستم عامل مقدماتی ـ 612/19

مؤلف: رضا سهرابی،مهرنوش نوبخت
اعضایکمیسیون تخصصی: محمدرضا شکرریز،نیلوفر بزرگ نیا طبری، علی قنبری،شهناز علیزاده،آرزو عزیزی،

ناهید معین الرعایا و مهیار پازوکی
آماده سازى و نظارت بر چاپ و توزیع: ادارۀ كلّ نظارت بر نشر و توزیع مواد آموزشی 
 ـ ساختمان شمارۀ  ٤ آموزش و پرورش )شهید موسوی( تهران: خیابان ایرانشهر شمالی 

تلفن: 9 ـ88831161، دورنگار: 88309266، کد پستی: 158٤7٤7359
  www.chap.sch.ir :وب   سایت 

مدیر امور فنی و چاپ:سید احمد حسینی
طرّاح گرافیک و صفحه آرا:محمد عباسی

 طرّاح جلد: ناهید معین الرعایا 
حروفچین: رضا سهرابی،مهرنوش نوبخت

مصحح: مهیار پازوکی،آرزو عزیزی، ناهید معین الرعایا
امور فنی رایانه ای: حمید ثابت کلاچاهی، راحله زادفتح اله

 ـخیابان 61 )داروپخش(   ـکیلومتر 17 جادّۀ مخصوص کرج  ناشر: شرکت چاپ و نشر کتاب های درسی ایران: تهران 
 ـ٤٤985161، دورنگار: ٤٤985160، صندوق پستی: 139- 37515 تلفن: 5 

چاپخانه: شركت چاپ و نشر کتاب های درسی ایران »سهامی خاص« 
سال انتشار و نوبت چاپ:چاپ اوّل 1393

حقّ چاپ محفوظ است.

همکاران محترم و دانش آموزان عزیز:

 ـ     پیشنهادات و نظرات خود را در بارۀ محتواى این کتاب به نشانى تهران  

صندوق پستى شمارۀ    4874/15  دفتر تألیف کتاب های درسی فنى و حرفه اى و 

کاردانش، ارسال فرمایند.

    tvoccd@roshd.ir                                   )پیام نگار)ایمیل

www.tvoccd.medu.ir                         )وب گاه )وب سایت

   ISBN   978-964-05-2390-2                            978-964- 05-2390 -2   شابک



باید استعدادها را به کار بیندازند و دولت و ملت )ایران( تایید کنند این کسانی را که 
اخترا¸ و ابدا¸ می کنند�تا انشا  الله ایران خودش همه چیز را بسازد و مستقل شود.
امام خمینی)ره(



Ä¿ZËY��Z]�Õ�Z���ËÂ�e�Äf��[Á�cZv¨��Ä �Âe�Á�ÖuY���Äf��Ö°Ì¿Á�f°·Y�ÕYÂfv»�|Ì·Âe�Äf��

مفاهیم پایه فناوری اطلاعاتمفاهیم پایه فناوری اطلاعاتمفاهیم پایه فناوری اطلاعات

سیستم عامل مقدماتیسیستم عامل مقدماتیسیستم عامل مقدماتی

اطلاعات و ارتباطاتاطلاعات و ارتباطاتاطلاعات و ارتباطات

Word2007 واژه پردازWord2007 واژه پردازWord2007 واژه پرداز

Excell2007 صفحه گستردهExcell2007 صفحه گستردهExcell2007 صفحه گسترده

PowerPoint2007 ارایه مطالبPowerPoint2007 ارایه مطالبPowerPoint2007 ارایه مطالب

نرم افزارهای اداری تکمیلینرم افزارهای اداری تکمیلینرم افزارهای اداری تکمیلی

Access2007 بانک اطلاعاتیAccess2007 بانک اطلاعاتیAccess2007 بانک اطلاعاتی

سیستم عامل پیشرفتهسیستم عامل پیشرفتهسیستم عامل پیشرفته

برنامه نویسی مقدماتیبرنامه نویسی مقدماتیبرنامه نویسی مقدماتی

طراحی امور گرافیکی با رایانهطراحی امور گرافیکی با رایانهطراحی امور گرافیکی با رایانه

Illustrator کاربرFlash کاربرFlash کاربر

CorelDraw طراحی صفحات وب مقدماتیکاربرDirector کاربر

کاربر تولید محتواطراحی صفحات وب پیشرفته



Õ�Z���ËÂ�e�Äf���ÖuY���Äf��

[Á�cZv¨�

�|Ì·Âe�Äf��

ÕY�Ä¿Z��|Àq

�Ö�ËÂ¿�Ä»Z¿�]�Äf��

Ã{Y{�ÃZ´ËZa

مفاهیم پایه فناوری اطلاعاتمفاهیم پایه فناوری اطلاعاتمفاهیم پایه فناوری اطلاعاتمفاهیم پایه فناوری اطلاعات

سیستم عامل مقدماتیسیستم عامل مقدماتیسیستم عامل مقدماتیسیستم عامل مقدماتی

اطلاعات و ارتباطاتاطلاعات و ارتباطاتاطلاعات و ارتباطاتاطلاعات و ارتباطات

سیستم عامل پیشرفتهسیستم عامل پیشرفتهسیستم عامل پیشرفتهسیستم عامل پیشرفته

Word2007 واژه پردازWord2007 واژه پردازWord2007 واژه پردازWord2007 واژه پرداز

Excell2007 صفحه گستردهExcell2007 صفحه گستردهExcell2007 صفحه گستردهExcell2007 صفحه گسترده

PowerPoint2007 ارایه مطالبPowerPoint2007 ارایه مطالبPowerPoint2007 ارایه مطالبPowerPoint2007 ارایه مطالب

نرم افزارهای اداری تکمیلینرم افزارهای اداری تکمیلینرم افزارهای اداری تکمیلینرم افزارهای اداری تکمیلی

برنامه نویسی مقدماتیطراح گرافیک رایانه ایطراح گرافیک رایانه ایطراح گرافیک رایانه ای

برنامه نویسی ویژوال بیسیک شهروند الکترونیکینرم افزار گرافیکی FlashMxشهروند الکترونیکی

پیشرفته )جلد اول(

FreeHand طراح مقدماتی صفحات وبنرم افزار گرافیکیDirector برنامه نویسی ویژوال بیسیک نرم افزار گرافیکی

پیشرفته )جلد دوم(

CorelDraw نرم افزار گرافیکیInterdev رایانه کارSSP مدیریت پایگاه دادهتدوین فیلم و صدا

FlashMx نرم افزار گرافیکیDream Weaver رایانه کارFlashMx مهارت عمومی برنامه نویسینرم افزار گرافیکی

CLW رایانه کارAuthorware نرم افزار گرافیکی



d��Æ§

فصل اول: توانایی کار با محیط ویندوز با بکارگیری ماوس و صفحه کلید  
2........................................................................... 1-1 معرفی ویندوز 7 
1-2 امکانات ویندوز 7 .........................................................................3
3................................................................)0oXse( 1-3 اصول کار با ماوس
٤...................................................).e\ BoarG( 1-٤ شناخت کلیدهای صفحه کلید
1-5 آشنایی با اصول روشن کردن رایانه............................................................6
7.............................................)Boot Process( 1-6 آشنایی با فرآیند راه اندازی سیستم
8.................................................................. 1-7 شناخت محیط کار ویندوز 

1-8 آشنایی با اصول خاموش کردن و راه اندازی مجدد رایانه..........................................1٤
1-9 آشنایی با اصول کار با پنجره ها..............................................................16
25...........................................................)DialoJ Bo[( 1-10 کادر محاوره ای
1-11 آشنایی با اصول انتقال نوار وظیفه...........................................................27
1-12 تغییر اندازه نوار وظیفه....................................................................28

 'eVNWRS فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و
36................................................................Desktop 2-1 آشنایی با تنظیمات
5٤....................................................Start 0enX 2-2 آشنایی با نحوه سفارشی کردن
6٤..............................................StartXp ف و اضافه کردن برنامه های موجود درǀ2-3 ح
2-٤ تغییر خصوصیات نوار وظیفه................................................................6٤
2-5 ایجاد نوار ابزار و تنظیم خصوصیات آن......................................................67

فصل سوم: توانایی مدیریت فایل ها، پوشه ها و درایوها 
3-1 آشنایی با مفهوم پارتیشن بندی و علل ایجاد پارتیشن............................................76
3-2 آشنایی با انواع درایوها....................................................................76
3-3 آشنایی با مفهوم پوشه.....................................................................78
3-٤ آشنایی با مفهوم فایل......................................................................78



3-5 شناخت فایل، پوشه و درایو................................................................78
3-6 قوانین نام گǀاری فایل ها و پوشه ها .........................................................79
3-7 قوانین برچسب گǀاری درایوها.............................................................79
3-8 آشنایی با انواع فایل ها....................................................................80
3-9 تغییر نحوه نمایش فایل ها و پوشه ها در پنجره ها................................................80
3-10 مرتب سازی محتوای یک پنجره...........................................................8٤ 
3-11 گروه بندی محتوای یک پنجره............................................................85
3-12 ساختار سلسله مراتبی پوشه ها.............................................................85
3-13 نحوه ایجاد پوشه........................................................................87
3-1٤ نحوه ایجاد فایل........................................................................89
3-15 تغییر نام فایل ها، پوشه ها و درایوها ........................................................89
3-16 انتخاب فایل ها و پوشه ها.................................................................90
3-17 کپی کردن فایل ها و پوشه ها...............................................................91
3-18 انتقال فایل ها و پوشه ها..................................................................92
9٤...............................................................)ClipEoarG( 3-19 حافظه موقت
9٤........................................SenG to 3-20 کپی کردن فایل ها و پوشه ها با استفاده از گزینه
95................................................................)ShortcXt( 3-21 ایجاد میان بر
3-22 حǀف فایل ها و پوشه ها..................................................................96
3-23 مشاهده مشخصات فایل ها، پوشه ها و درایوها................................................97 
3-2٤ جستجوی فایل ها و پوشه ها.............................................................100
102.....................................................)Rec\cle Bin( 3-25 کار با سطل بازیافت
105...................................................... D9D و CD 3-26 نوشتن اطلاعات روی

فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جانƦی ویندوز    
116........................................................)CalcXlator( ٤-1 برنامه ماشین حساب
119.....................................................................)Paint( ٤-2 برنامه نقاشی
12٤................................................................SoXnG RecorGer ٤-3 برنامه
125..........................................................)9olXPe Control( ٤-٤ کنترل صدا
128.........................................................:inGows 0eGia Pla\er ٤-5 برنامه
131..........................................................:inGows D9D 0aker ٤-6 برنامه
13٤......................................................0ath ,npXt Panel ٤-7 اصول کار با برنامه



135.........................................................Stick\ 1otes ٤-8 اصول کار با برنامه
136..................................................................SnippinJ Tool ٤-9 برنامه
139..................................................(ase oI $ccess ٤-10 اصول کار با برنامه های
1٤٤.......................................................................1otepaG ٤-11 برنامه

فصل پنƴم: توانایی مدیریت اجرای برنامه ها     
5-1 اصول اجرای برنامه ها...................................................................156
159..........................................................CoPPanG ProPpt 5-2 کار با پنجره

فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز     
172................................................................Control Panel 6-1 آشنایی با
173.............................................)Date anG TiPe( 6-2 تنظیم تاریخ و ساعت سیستم
177.........................................................)SoXnG( 6-3 تنظیم دستگاه های صوتی
182.....................................................................))onts( 6-٤ تنظیم فونت
18٤................................................................)olGer 2ptions 6-5 تنظیمات
189.....................................................)Power 2ptions( یهǀ6-6 تنظیمات منبع تغ
192............................................................ReJion anG /anJXaJe 6-7 کار با
197..........................................................ProJraPs anG )eatXres 6-8 کار با
6-9 تنظیمات ماوس.........................................................................199
203....................................................................e\EoarG 6-10 تنظیمات
205............................................................Speech RecoJnition 6-11 کار با
6-12 نصب چاپگر..........................................................................209
6-13 اجرای برنامه ها بر اساس زمان بندی معین..................................................21٤

فصل هفتم: توانایی مدیریت دیسک     
7-1 آشنایی با قالب بندی دیسک...............................................................228
orPat 2-7( کردن دیسک ..................................................................229
230......................................................)Disk CleanXp( 7-3 پاک سازی دیسک
233.........................................)Disk DeIraJPenter( 7-٤ یکپارچه سازی فضای دیسک
237.............................................................)BackXp( 7-5 تهیه نسخه پشتیبان
2٤٤...........................................................)Restore( 7-6 بازیابی نسخه پشتیبان
2٤8.............................................................Task 0anaJer 7-7 اصول کار با
252...........................................................Device 0anaJer 7-8 اصول کار با



فصل هشتم: توانایی چاÜ اطلاعات      
260..................................................................µ8-1 تعیین چاپگر پیش فر
8-2 چاپ یک سند..........................................................................261
8-3 کنترل و نظارت بر عملیات چاپ............................................................262

    8Ver $ccRXnWV فصل نهم: توانایی کار با
270..........................................................)8ser $ccoXnt( 9-1 حساب کاربری
9-2 مدیریت حساب کاربری....................................................................271
9-3 ایجاد حساب کاربری جدید...............................................................278
9-٤ حǀف یک حساب کاربری.................................................................279
280................................................................)/oJ on( 9-5 ورود به ویندوز
281..............................................................)/oJ oII( 9-6 خروج از ویندوز
9-7 ایجاد یک گروه کاری....................................................................281
9-8 تنظیمات گروه کاری.....................................................................28٤

      +eOS فصل دهم: توانایی کار با
290...................................................+elp anG SXpport 10-1 نحوه اجرای برنامه
290..........................................................+elp 10-2 آشنایی با دکمه های پنجره
291...............................................Search +elp 10-3 جستجوی اطلاعات در کادر
293.............................................................Browse +elp 10-٤ کار با گزینه
29٤..................................................................$sk 10-5 کار با گزینه های
295.....................................................)2ptions گزینه( +elp 10-6 تنظیمات برنامه

پاسƼنامه سواȏت چهارگزینه ای      



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 

علوم رایانه خصوصا سیستم عامل یک ضرورت اجتناب ناپǀیر است.
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 

عامل های گǀشته قوی تر است و امکانات متفاوتی را در اختیار کاربران قرار می دهد.
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 

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

برای ما ارسال نمایند.
� � � � � � �

                                                                                                     با تشکر

                                                                                                    مولفان
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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 محǒ روشن کردن 

رایانه اجرا می شود. در واقع بدون اجرای سیستم عامل، رایانه قادر به اجرای هیĩ 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.

به طور کلی وǛایف سیستم عامل عƦارت اند از:
 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

     تا کنون سیستم عامل های مختلفی مانند 2s/�، Dos، ویندوز و لینوکس عرضه شده اند. 

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 

متعددی است.نسخه 8ltiPate، نسخه نهایی ویندوز7 است که تمام قابلیت  ها و خصوصیت  های ویندوز 7 را شامل 

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

آن ها کاسته شده است. 

*raphic 8ser ,nterIace)*8,(-3    ResoXrce 0anaJPent -2      2peratinJ S\steP -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:

 داشتن امنیت باȏتر نسبت به نسخه های قبلی

 سرعت و کیفیت باȏتر 

 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 باعƮ افزایش طول عمر باتری لġ تاپ می شود(

)0RXVe( 1-3 اصول کار با ماوس

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

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

ماوس ها کلیدی برای پیمایش صفحه )باȏ 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   اشاره گر )3RLnWer(: هنگامی که ماوس را روی میز حرکت می دهید، یک پیکان کوچک به شکل 

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

 اشاره کردن )3RLnW(: به عمل قرار دادن اشاره گر ماوس روی یک عنصر در صفحه نمایش اشاره کردن گفته می شود. 

 کلیک )OLcN&(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت چġ ماوس را کلیک می گویند.

 دابل کلیک )RXEOe &OLcN'(: به دو کلیک سریع و پشت سرهم با ماوس، دابل کلیک می گویند.

 شکل  1-1- آشنایی با دکمه های ماوس



٤

کلیک راست )5LJKW &OLcN(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت راست ماوس را کلیک راست می گویند.

کشیدن و رها کردن ) 'rRS	 raJ'(: کلید سمت چġ ماوس را روی یک شی  فشار داده و ماوس را حرکت 

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

می گویند که برای انتقال و جابجایی اشیا  کاربرد دارد.

 ).e\ BRarG( شناخت کلیدهای صفحه کلید Ñ-1

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:

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

انجام کارها بکار می روند و عملکرد این کلیدها در برنامه های مختلف، متفاوت است. برای مưال کلید �( در اǣلب نرم 

افزارها، راهنمای نرم افزار را نمایش می دهد. 

تنهایی عمل خاصی  به  این کلیدها  به کلیدهای lt، Ctrl$ و ShiIt کلیدهای مبدل می گویند.  2- کلیدهای مƦدل: 

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

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

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، 1XP /ock یر فعال می شود. مانند کلیدهایǣ با فشردن مجدد آن، کلید خاموش یا

Ñ- کلیدهای تایģی: برای تایġ و نوشتن حروف و علاƟم به کار می روند که بخش عمده ای از صفحه کلید را اشغال 

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 ،µبه طور پیش فر

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

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

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

برای کار با کلیدهای ماشین حسابی، کلید 1XP /ock  باید فعال یا روشن باشد.

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

محاسباتی کاربرد دارد. 

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

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

Ö- کلید SSace: برای ایجاد فاصله کاربرد دارد. 

1Í- کلید BacNVSace و eOeWe': برای حǀف کاراکترها به کار می روند.

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 

1Ñ- کلید 7aE: برای پرش و جابجایی بین گزینه های موجود در پنجره ها و کادرهای محاوره ای کاربرد دارد.

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

&aVe ت مانیتور، صفحه کلید و ماوس بهȏعیت اتصاǓ1-5-1 بررسی و

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

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. 

 

آشنایی با علاƟم الکترونیکی مربو¶ به روشن شدن رایانه  3-5-1

 پس از روشن کردن رایانه، یک چراD ¹)/ کوچک، معموȏ به رنĳ سبز یا آبی روی Case روشن می شود و 

نشان دهنده روشن شدن رایانه است. چراD ¹)/ دیگری با رنĳ قرمز روی Case قرار دارد که مربو¶ به فعالیت 

دیسک سخت است که به طور داƟم روشن نیست. این چرا¹ هنگام روشن کردن رایانه، چند لحظه روشن شده و پس 

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

 /(D ¹علامت الکترونیکی بعدی مربو¶ به صفحه کلید است که هنگام روشن شدن رایانه تست می شود و سه چرا 

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

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، چرا¹ کوچک جلو مانیتور به رنĳ زرد یا آبی چشمک زن است ولی با روشن شدن 

رایانه و دریافت سیگنال تصویر، این چرا¹ به رنĳ آبی یا سبز و کاملا روشن تبدیل می شود. 

شکل  1-3- روشن کردن رایانه و مانیتور

سیستم عامل مقدماتی 
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شکل  Ñ-1- صفحه ورود به ویندوز

5eVWarW 3 وRZer شناخت عملکرد کلیدهای Ñ-5-1

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

 دکمه 3RZer )معموȏ دکمه بزرگتر(: این دکمه برای روشن و خاموش کردن رایانه به کار می رود. در صورتی 

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

سپس رایانه خاموش می شود.

 دکمه 5eVWarW )معموȏ دکمه کوچکتر( :  این دکمه برای راه اندازی مجدد رایانه به کار می رود. در صورتی 

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

)BRRW 3rRceVV( آشنایی با فرآیند راه اندازی سیستم Ó-1

      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:

 آزمایش خودکار سیستم 32S7 (1(: وقتی رایانه روشن می شود، در این مرحله، 

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

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

 مرحله BI2S: در این مرحله، دستگاه ها و پورت های ورودی و خروجی کنترل می شوند. 

 مرحله ǫرارگیری سیستم عامل در حافظه 0$5: پس از انجام مراحل باȏ و تست تجهیزات، در این مرحله 

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

      Power on selI 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 

حساب کاربری جداگانه ای را در نظر گرفت. هر حساب کاربری شامل یک نام کاربری )8ser1aPe( و یک گǀر واÞه 

)PassworG( می باشد. به فرآیند تشخیǎ هویت کاربر و ورود به سیستم، oJ on/ گفته می شود. در فصل 9 کتاب 

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.

2ـ اگر فقط یک کاربر در ویندوز تعریف شده باشد و گǀر واÞه ای برای آن انتخاب نشده باشد، تنها پیغام 

elcoPe: )خوشامدگویی( نشان داده شده و سپس میزکار ویندوز نمایش داده می شود.

1-7 شناخت محیط کار ویندوز

1-7-1 میز کار ویندوز )eVNWRS'( و اجزای آن

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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با یک بار کلیک روی یک آیکن، رنĳ آن تغییرکرده یا به اصطلاح �iJhliJht+� می شود و آیکن به حالت 

انتخاب در می آید.

)IcRn( 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:

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

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

 آیکن 5ec\cOe BLn:سطل بازیافت ویندوز است و اطلاعات حǀف شده به آن منتقل می شوند )شکل  8-1(. 

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

 شکل  Ö-1-آیکن پوشه

Ó-1  شکل 

))ROGer( 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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1-7-1-3 فایل)LOe(( صوتی، گرافیکی، اجرایی و ...

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

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

)SKRrWcXW( میان بر Ñ-1-7-1

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

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

)7aVN Ear( یفهǛ1-7-1-5 نوار و

به نوار مستطیل شکل افقی که در پایین میزکار قرار دارد نوار وظیفه گفته می شود. در سمت چġ 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 باȏ سمت راست پنجره کلیک کنید.

حǀف آیکن میان بر مربو¶ به یک برنامه، باعƮ حǀف آن برنامه نمی شود و فقط دسترسی سریع به آن 

برنامه از بین می رود.

 شکل  1Í-1- آیکن میان بر

 )7aVN Ear( یفهǛشکل  1-11- نوار و 

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

Ó-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. 

 SWarW شکل  1-12- منوی

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

استفاده کرده یا کلید ترکیبی Ctrl�(sc را فشار دهید.

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

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

SWarW ی از گزینه های منویǔجدول  1-1- عملکرد بع

عملکردگزینه

)aGPLn الưبرای م( 8Ver.را نشان می دهد )aGPin لیست پوشه های اختصاصی کاربر )دراینجا

'RcXPenWV.محلی برای نگهداری فایل ها و پوشه های شخصی است

3LcWXreV.محلی برای نگهداری تصاویر است

0XVLc.است ĳمحلی برای نگهداری فایل های آهن

*aPe.شامل بازی های موجود در ویندوز است

&RPSXWer.برای دسترسی آسان به محتویات رایانه به کار می رود

&RnWrRO 3aneO.برای تنظیم و پیکربندی ویندوز به کار می رود

'evLceV anG SrLnWerV.برای دسترسی به چاپگرها و تجهیزات جانبی به کار می رود

'eIaXOW 3rRJraPV .به کار می رود µبرای تنظیم برنامه های پیش فر

+eOS 	 SXSSRrW.برای راهنمایی و پشتیبانی گرفتن از ویندوز به کار می رود

SKXW 'RZn.برای خاموش کردن رایانه به کار می رود

:$OO 3rRJraPV منوی

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

 1otepaG حساب(،  )ماشین   CalcXlator 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 ProJraPs    $ccessories  CalcXlator              راهنمایی: مسیر برنامه

سیستم عامل مقدماتی 



13

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

)NRWLILcaWLRn $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. 

 

1-7-1-8 سنƴاق کردن برنامه ها به نوار وǛیفه 

   به طور پیش فرµ در ویندوز، آیکن برنامه های پرکاربرد 

داده  قرار  وظیفه  نوار  از   ،4Xick $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

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

                 شکل  1-13- ناحیه اعلان

      1otiIication $rea یا S\steP Tra\ -1

4XLcN $cceVV افه کردن برنامه بهǓ1- اÑ-1  شکل           



1٤

2- آیکن برنامه مورد نظر را درگ کرده و آن را در قسمت 4Xick $ccess رها کنید. 

برای حǀف یک برنامه از این قسمت کافی است روی آیکن برنامه در قسمت 4Xick $ccess یا روی میزکار، کلیک 

راست کرده و گزینه 8npin this proJraP IroP taskEar را انتخاب کنید )شکل  15-1(.

4XLcN $cceVV ف کردن برنامه ازǀشکل  1-15- ح                      

 تمرین  1-6: یکی از برنامه های دلخواه روی میزکار را به نوار 4Xick $ccess اضافه کرده، سپس آن را 

حǀف کنید. 

)7aVNV( برنامه های در حال اجرا Ö-1-7-1

در ویندوز امکان اجرای چند برنامه به طور همزمان وجود دارد که به این قابلیت 0XltitaskinJ یا چند وظیفه ای 

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. 

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

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

برای مدت طوȏنی ترک کنید، بهتر است آن را خاموش نمایید )خروج داƟم یا ShXt Down(. برای خاموش کردن 

رایانه مراحل زیر را انجام دهید:

1- تمام برنامه های در حال اجرا را ببندید.

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

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

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

                   شکل  1Ó-1- گزینه های خرو» از ویندوز 7

این گزینه ها عƦارتند از:

1- گزینه SZLWcK XVer: از این گزینه برای جابجایی سریع بین حساب های کاربری، بدون خاموش کردن رایانه 

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(.  

2- گزینه RJ RII/: انتخاب این گزینه باعƮ خروج کامل یک حساب  کاربری از ویندوز شده ولی رایانه هنوز 

روشن باقی می ماند تا دوباره یک حساب کاربری وارد شود )oJ in/ کند(.

3- گزینه  RcN/: انتخاب این گزینه باعƮ خروج موقت از ویندوز می شود. اگر برای حساب کاربری خود کلمه 

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

Ñ- گزینه 5eVWarW: برای راه اندازی مجدد رایانه به صورت خودکار استفاده می شود.

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

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.    

Ó- گزینه LEernaWe+: با انتخاب این گزینه، رایانه خاموش شده ولی همه محتویات حافظه اصلی روی دیسک 

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

در حال اجرا، به نمایش در می آیند(.   

اگر پنجره یا برنامه ای روی صفحه باز نباشد، فشردن کلید ترکیبی �(�lt$ پنجره ShXt Down را 

نمایش می دهد )شکل  17-1(.
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SKXW 'RZn رهƴشکل  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.

Ö-1 آشنایی با اصول کار با پنƴره ها

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

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

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

Ö-1-1 آشنایی با پنƴره و اجزای آن

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

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

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

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

      شکل  1-18- نمایش یک پنƴره و اجزای آن

کنترلی های  دکمه  آن  راست  سمت  در  که  شود  می  نامیده   )Title Ear( عنوان  نوار  پنجره،  هر  در  نوار  باȏترین 

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

جدول  1-2- دکمه های کنترلی یک پنƴره

عملکردعنواندکمه
&ORVe 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

0a[LPL]e.پنجره را به بزرگترین حالت ممکن و به صورت تمام صفحه )بیشینه( در می آورد

0LnLPL]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.  

5eVWRre 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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جدول  1-3- اجزای مƼتلف یک پنƴره

عملکرددکمه

دکمه های پیمایش
)BacN anG )RrZarG(  

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 
)$GGreVV Ear(

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

)7RROEar( با کلیک روی گزینه های این بخش، امکاناتی در اختیار کاربر قرار خواهد گرفت. نوار ابزار

کادر جستجو
)7Ke VearcK ER[( 

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

پانل پیمایش 
)1aviJation pane(

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

)cRnWenW Sane( محتویات پوشه ی جاری، در این بخش نشان داده می شود. پانل محتویات

پانل کتابخانه
)/LErar\ Sane(

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

پانل پیش نمایش
)3revLeZ Sane( 

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

پانل جزƟیات
)'eWaLOV Sane(

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

شما نمایش داده می شود. 

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

به حالت حداکưر در می آید. 

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

Ö-1-2 کار با اجزای پنƴره

    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، 

در پنجره ای که باز است روی گزینه 2rJani]e کلیک کرده و از زیرمنوی a\oXt/، پانل های مورد نظر خود را 

انتخاب کنید )شکل  19-1(:

 0enX Ear: باعƮ نمایش نوار منو که شامل دستوراتی برای کار با برنامه ها است می شود. 

 eWaLOV Sane': با انتخاب این گزینه، پانل جزƟیات در پایین پنجره نمایش داده می شود.

 3revLeZ Sane: این گزینه باعƮ ایجاد ناحیه پیش نمایش در سمت راست پنجره می شود.

 NavLJaWLRn Sane: این گزینه باعƮ نمایش پانل پیمایش در سمت چġ صفحه می شود.

 

Ö-1-3 تǤییر وǓعیت پنƴره از فعال به ǣیر فعال

    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. 

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

شکل  1-19- مدیریت ابزارها و پانل های پنجره

      $ctive :inGow -1
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                شکل  2Í-1- نمایش پنƴره فعال

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. 

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

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

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

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

                 شکل  1-21- لیست پنƴره های باز

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

 شکل  1-23- مرتƤ سازی پنƴره ها به صورت آبشاری

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

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

Ñ-Ö-1 مرتƤ سازی پنƴره ها به روش های مƼتلف

    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:

 &aVcaGe :LnGRZV 1 گزینه-Ñ-Ö-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(.  

شکل  1-22- نمایش سه بعدی پنƴره های باز
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SKRZ :LnGRZV SWacNeG 2 گزینه-Ñ-Ö-1

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

شکل  2Ñ-1- مرتƤ سازی پنƴره ها به حالت افقی

شکل  1-25- مرتƤ سازی پنƴره ها به حالت عمودی

SKRZ ZLnGRZV VLGe E\ VLGe 3 گزینه-Ñ-Ö-1

 انتخاب این گزینه، باعƮ 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

 شکل  2Ó-1- منوی سیستم یک پنƴره

SKRZ WKe GeVNWRS گزینه Ñ-Ñ-Ö-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 winGows نمایش مجدد پنجره ها به حالت قبل، روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه

را انتخاب کنید. 

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

Ö-1-5 جا به جا کردن پنƴره ها با ماوس و صفحه کلید

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

 جا به جایی یک پنƴره با ماوس:

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

 جا به جایی یک پنƴره با صفحه کلید:

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

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

کلیک کنید. 

2- با کلیدهای جهت نما روی گزینه 0ove 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.

 تمرین  1-9: پنجره CoPpXter را باز کرده و آن را در مرکز صفحه نمایش قرار دهید.
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Ó-Ö-1 تǤییر اندازه پنƴره ها با ماوس و صفحه کلید

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

تǤییر اندازه یک پنƴره با ماوس:

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.     (

تǤییر اندازه یک پنƴره با صفحه کلید:

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

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

عنوان کلیک کنید. 

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

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

برای تغییر اندازه و جابجایی یک پنجره، آن پنجره نباید در حالت حداکưر )0a[iPi]e( باشد.

با لرزاندن نوار عنوان پنجره فعال، سایر پنجره ها 0iniPi]e می شوند تا بتوانید روی پنجره فعال تمرکز 

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

جدول  Ñ-1- کلیدهای میان بر برای تǤییر اندازه و جابƴایی پنƴره ها

کلید میان برعملکرد

کلید  � به حداکưر رساندن پنجره

کلید  � تغییر پنجره از حالت حداکưر به اندازه اصلی یا از اندازه اصلی به حداقل

کلید  �  یا کلید  � جابجایی پنجره به لبه راست یا چġ صفحه

کلید  � Dبه حداقل رساندن کلیه پنجره های باز

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

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

7aVNEar Ǫره ها از طریƴ0 کردن پنLnLPL]e 7 فعال سازی و-Ö-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(. 

7aVNEar Ǫره ها از طریƴ0 کردن پنLnLPL]e شکل  1 -27- فعال سازی و                

              شکل  1- 28- پیمایش در یک پنƴره

Ö-1-8 پیمایش در یک پنƴره

     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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)'LaORJ BR[( 1 کادر محاوره ایÍ-1

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

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

پس از اتمام کار، برای اعمال تغییرات، روی دکمه 2k یا \ppl$ کلیک کنید. اگر نمی خواهید تغییرات اعمال شود، 

گزینه Cancel را انتخاب کنید. 

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

 ToolEars و TaskEar، Start PenX کادر محاوره ای نمایش داده شده در شکل  1 -29 دارای سه سربرگ به نام های

است. 

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

مجددا تنظیمات را تغییر دهید ولی با انتخاب 2k، تغییرات اعمال شده و کادر محاوره ای بسته می شود.

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

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

)'LaORJ BR[( 2- یک نمونه کادر محاوره ایÖ - 1  شکل             

سیستم عامل مقدماتی 
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1-11 آشنایی با اصول انتقال نوار وǛیفه

 /ock the taskEar 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 

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

 انتقال نوار وǛیفه با ماوس:

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

سمت چġ، راست یا باȏی میزکار برده و آن را رها کنید )عمل  Drop	 DraJ( )شکل  1 -30(.

 

 انتقال نوار وǛیفه بوسیله کادر تنظیمات نوار وǛیفه:

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

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

)eIt/ سمت چRiJht ،ġ سمت راست، Top باȏ و BottoP پایین می باشد(. 

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

        شکل  3Í- 1- جابƴایی نوار وǛیفه
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 انتقال نوار وǛیفه با ماوس و صفحه کلید:

روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه، کلید سمت چġ 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.

1-12 تǤییر اندازه نوار وǛیفه

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:

 تǤییر اندازه نوار وǛیفه با ماوس:

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

2- دکمه چġ ماوس را پایین گرفته و اشاره گر ماوس را به سمت باȏ و پایین حرکت دهید.

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

 تǤییر اندازه نوار وǛیفه با ماوس و صفحه کلید:

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

          شکل  1 -31- تǤییر مکان نوار وǛیفه

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

    شکل  1 -32- تǤییر اندازه نوار وǛیفه

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

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

ـ نوار وظیفه می تواند حداکưر، نصف میزکار را بپوشاند.

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

ock the taskEar/ را از حالت انتخاب خارج کنید.
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خودآزمایی

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

1- منظور از CaptXre چیست� چند نرم افزار CaptXrinJ را نام ببرید.

2- نرم افزار SnaJit چه قابلیت هایی دارد�

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

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

5- حالت های مختلف CaptXre در نرم افزار SnaJit را توضیح دهید.

کارگاه عملی

Ƥالǘخلاصه م  

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

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

 تا کنون سیستم عامل های مختلفی مانند 2s/�، Dos، ویندوز و لینوکس جهت استفاده کاربران عرضه شده است. 

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 

را در نظر گرفت. هر حساب کاربری شامل یک نام کاربری )8ser1aPe( و یک گǀر واÞه )PassworG( می باشد. به 

فرآیند تشخیǎ هویت کاربر و ورود به سیستم، oJ on/ یا oJin/ گفته می شود.

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

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

 معموȏ 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.

 ،)CascaGe winGows( برای نظم دادن به پنجره های باز شده در ویندوز، می توانید آن ها را به روش های آبشاری 

عمودی )Show winGows siGe E\ siGe( و افقی )Show winGows stackeG( مرتب کنید. 

 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:

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

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

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

حداکưر، نصف میزکار را بپوشاند.

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

/earn Ln (nJOLVK

þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..

 7Ke GeVNWRS is the Pain screen area that \oX see aIter \oX tXrn on \oXr coPpXter anG 

loJ on to :inGows. :hen \oX open proJraPs or IolGers� the\ appear on the Gesktop. 

<oX can also pXt thinJs on the Gesktop� sXch as Iiles anG IolGers� anG arranJe theP 

however \oX want.

 7Ke WaVNEar sits at the EottoP oI \oXr screen. ,t shows \oX which proJraPs are 

rXnninJ anG allows \oX to switch Eetween theP. ,t also contains the Start EXtton.

 IcRnV are sPall pictXres that represent Iiles� IolGers� proJraPs� anG other itePs. 

واÞه نامه تƼصصی

Boot Processفرآیند راه اندازی سیستم
CalcXlatorماشین حساب

CascaGeآبشاری
µپیش فرDeIaXlt

]DialoJ Boکادر محاوره ای 
DocXPentsاسناد

 Drop	 DraJکشیدن و رهاکردن
con,نشانه، شمایل

oJ on/ورود به سیستم
1otiIication $reaناحیه اعلان

Pinسنجاق کردن
Pointerاشاره گر

4Xick $ccessدسترسی سریع
Rec\cle Binسطل بازیافت

Restartراه اندازی مجدد
Scroll Earنوار پیمایش

ShortcXtمیان بر
Task Earنوار وظیفه

Tool tipراهنمای ابزار
8ltiPateنهایی 
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آزمون نظری

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

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.

٤- گزینه های مربو¶ به ShXt Gown را توضیح دهید. 

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

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

7- چگونه می توان نوار وظیفه را به باȏی میزکار منتقل نمود�

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

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

2- برنامه ماشین حساب و 1otepaG را اجرا کنید.

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

٤- برنامه نقاشی و پنجره CoPpXter را به صورت عمودی کنار یکدیگر نمایش دهید.

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 چġ صفحه نمایش منتقل کنید.

8- اندازه نوار وظیفه را بزرگ تر کنید. 

سیستم عامل مقدماتی
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پرسش های چهارگزینه ای

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

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 چġ ماوس، .......... می گویند. 

Point )د                 DraJ 	 Drop )ج              DoXEle Click )ب    RiJht Click )الف

3- کدام گزینه، یک کلید تابعی می باشد�

ShiIt )ج( ��(                 د                Ctrl )ب                 Scroll /ock )الف

٤- کار کلید nter) چیست� 

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

ج( ایجاد فاصله                  د( حǀف کاراکترها

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

Caps /ock )1            دXP /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                 CoPPent )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�

1otiIication $rea )د   Tasks )ج                   Start PenX )4              بXick $ccess )الف

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 فرµ ویندوز
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10- کدام گزینه برای جابجایی سریع بین حساب های کاربری استفاده می شود�

/oJ oII )ب                 Switch 8ser )الف

/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      ShXt 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   

د(پانل جزƟیات  ج( پانل پیمایش   

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

Restore )ب    Si]e  )الف

0iniPi]e )0                    دove )ج

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

 Show winGows stackeG  )الف

CascaGe winGows )ب

Show winGows siGe E\ siGe )ج

Show the Gesktop )د

15- کدام گزینه درباره TaskEar نادرست است�

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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:LnGRZV
زمان

عملینظری

18

'eVNWRS 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.

ـ اصول حǀف و اضافه کردن برنامه های موجود در Start Xp را بداند.

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.  

'eVNWRS 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 مباحƮ پرداخته می شود. 

)3erVRnaOL]e( 2-1-1 تنظیمات صفحه نمایش

عناصر رابط گرافیکی ویندوز 7 را پس زمینه، رنĳ 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:

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

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

Personali]ation کلیک کنید. 

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

)&RnWrRO 3aneO( شکل  2- 2- مرکز کنترل                  

در صورتی که مرکز کنترل به شکل باȏ نمایش داده نشود، در قسمت \9iew E در گوشه سمت 

راست و باȏی شکل  2 -2، حالت نمایش را SPall icons انتخاب کنید.

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.  

: )7KePeV( 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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   شکل  2 -3- پنƴره تنظیمات صفحه نمایش

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

2- تǤییر آیکن های میزکار :

 ChanJe Gesktop icons پنجره تنظیمات صفحه نمایش )شکل  2-3(، گزینه ġبرای تغییر آیکن های میزکار، در پانل سمت چ 

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

عملکرد بخش های مختلف این کادر به شرح زیر است:

 بƼش eVNWRS LcRnV' : در این بخش آیکن های معروف و اصلی ویندوز که می خواهید روی میز کار نمایش 

داده شوند را انتخاب کنید. 

 دکمه KanJe IcRnV&: برای تغییر شکل آیکن ها به کار می رود. برای این کار، ابتدا آیکنی را که می خواهید 

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

انتخاب نمایید. 

 دکمه 5eVWRre 'eIaXOW: این گزینه، تنظیمات را به حالت پیش فرµ بر می گرداند. 

 گزینه OORZ WKePeV WR cKanJe GeVNWRS LcRnV$: با انتخاب این گزینه، به الگوهای نمایشی، اجازه تغییر 

آیکن های میزکار را می دهید.  
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Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و      

       شکل  Ñ- 2- تنظیمات آیکن های میزکار

 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 چġ پنجره  تغییر اشاره گر ماوس، در  برای        

ChanJe PoXse pointers را انتخاب کرده تا کادر مربوطه نمایان شود )شکل  2- 5(.

 1orPal Select ابتدا روی گزینه ،CXstoPi]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. 

 برای برگرداندن شکل اشاره گر ماوس به حالت پیش فرµ، گزینه 8se DeIaXlt را انتخاب کنید.) با سایر گزینه 

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 فرµ بازگردانید.

             شکل  2 -5- تنظیمات اشاره گر ماوس

SWarW ابی کاربر جاری در منویƼتصویر انت -Ó -2  شکل             

Ñ- تǤییر تصویر کاربر جاری :

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

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

ChanJe \oXr accoXnt pictXre را انتخاب کنید تا پنجره مربوطه )شکل  2 -7 ( ظاهر گردد.
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Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و      

  شکل  2 -7- تǤییر تصویر کاربر جاری

را  آن   ،  ChanJe PictXre گزینه  روی  کلیک  با  و  کرده  انتخاب  پیشنهادی  تصاویر  میان  از  را  دلخواهی  تصویر 

جایگزین تصویر فعلی کاربر جاری کنید.

 þBrowse Ior Pore pictXres 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.
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: )BacNJrRXnG( زمینه میزکار ǆییر پǤ5- ت

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

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

)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، 

مشخǎ 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 رنĳ خاصی نمایش داده شود، در 

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

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

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

سایر گزینه های این پنƴره به شر¬ زیر است:

 3LcWXre 3RVLWLRn : تصویر انتخابی برای پس زمینه، با اندازه واقعی آن، روی میزکار نمایش داده می شود که با 

توجه به وضوح تصویر صفحه نمایش ممکن است در باȏ 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 مشخǎ کنید که شامل 

حالت های زیر است )شکل  2 -9(:

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

بخشی از تصویر به باȏ و پایین یا چġ و راست صفحه پیشروی کند و کامل دیده نشود.  

 

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

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

 SWreWcK: اندازه تصویر انتخابی را تغییر داده )نسبت طول و عرµ حفظ نمی شود( و آن را می گستراند تا کل 

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

 7LOe: تصویر انتخابی را به صورت کاشی در کنار هم قرار می دهد تا کل میزکار را بپوشاند. یک نسخه از تصویر 

در گوشه باȏ سمت چġ صفحه قرار می گیرد و به دنبال آن هر تعداد نسخه از تصویر که ȏزم باشد جای می گیرد تا 

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

مناسب است(.

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

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

                   شکل  1Í -2- تǤییر رنĳ پǆ زمینه

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

 ĳزیر این قسمت نمایش داده شده که با انتخاب آن می توانید رن ChanJe EackJroXnG color

دلخواهی را برای پس زمینه اطراف مشخǎ کنید )شکل  2 -10(.
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ĳره تنظیم رنƴشکل  2 -11- پن                    

 \KanJe SLcWXre ever& : در این قسمت می توانید زمان تغییر تصاویر پس زمینه را مشخǎ کنیدکه می تواند 

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

عوµ شود. 

 SKXIIOe : انتخاب این گزینه باعƮ نمایش تصاویر انتخابی به صورت تصادفی و بدون نظم می شود.

 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.

: ĳتنظیم رن -Ó

     برای تنظیم رنĳ حاشیه پنجره ها، منوی Start و نوار وظیفه، روی گزینه inGow Color: در پنجره خصوصیات صفحه 

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

 راجع به گزینه Show color Pi[er تحقیق کنید.
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 تمرین  2 -6: رنĳ 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 

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

در قسمت ProJraP (vent رویداد مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت SoXnGs صدای دلخواهی را برای آن 

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 مشخǎ 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 1one را انتخاب کنید. 

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

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

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

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

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

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

٤- جلوی عبارت CXstoP Te[t، متن دلخواه خود را تایġ کنید. انتخاب گزینه TiPe ، باعƮ نمایش ساعت به 

عنوان محافظ صفحه نمایش می شود. 



٤9

Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و      

                 شکل  1Ñ -2- تنظیمات متن محافظ صفحه نمایش

 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.  

2-1-1-1 ¯خیره الگوی نمایشی 

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

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

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

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

نمایش قرار دهید.
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2- همان طور که در شکل  2- 15 ملاحظه می کنید، در قسمت ThePes \0 ، عبارت 8nsaveG ThePe به 

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

Save thePe را انتخاب کنید. 

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

سیستم عامل مقدماتی

   شکل  2- 15- ¯خیره یک الگوی نمایشی

الگوهای نمایشی)ThePe( سفارشی کاربر در قسمت ThePes \0 نشان داده می شوند.
برای حǀف الگوهای نمایشی کاربر، روی آن کلیک راست کرده و گزینه Delete thePe را انتخاب 

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

 شکل  1Ó -2- انتƼاب نام برای الگوی نمایشی
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 Screen 5eVROXWLRn رهƴشکل  2 -17- پن                          

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

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

)Screen 5eVROXWLRn( و¬ صفحه نمایشǓییر وǤ2-1-2 ت

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

وضوح صفحه نمایش )ResolXtion( گفته می شود. با افزایش وضوح صفحه نمایش، تعداد پیکسل های قابل نمایش 

در یک اینĩ افزایش یافته و کیفیت نمایش باȏ 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:

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

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

نمایش و 2rientation جهت صفحه نمایش را مشخǎ می کند. برای تغییر وضوح صفحه نمایش روی فلش رو به پایین 

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

به سمت باȏ، باعƮ افزایش وضوح و حرکت آن به سمت پایین، باعƮ کاهش وضوح صفحه نمایش می شود.
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     شکل  2- 18- تǤییر وǓو¬ صفحه نمایش

 شکل  1Ö -2- کادر محاوره ای تایید تǤییرات وǓو¬ صفحه نمایش

تغییرات، روی .2 کلیک کنید. کادر  انجام  از  پس 

 )19- )شکل  2   Displa\ SettinJs ای  محاوره 

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

تغییرات جدید را تایید می کنید یا خیر�

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

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

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

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

0ake te[t anG other oEMects larJer or sPaller کلیک کنید. در پنجره باز شده )شکل  2- 20(، درصد بزرگنمایی 

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

)µکوچکترین اندازه )حالت پیش فر :SPaOOer- �00�

�0eGLXP- �25: اندازه متوسط )با 125 درصد بزرگ نمایی(

�OarJer- �50: بزرگترین اندازه )با 150 درصد بزرگ نمایی(
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                شکل  2Í- 2- بزرá نمایی اطلاعات روی صفحه نمایش

     شکل  2 -21- پنƴره تنظیم گƴت ها

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

)*aGJeWV( ت هاƴگ  3-1-2

گجت ها برنامه های کم حجمی هستند که معموȏ 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:

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

 ،$GG 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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با کلیک راست روی هر گجت در شکل  2- 21 و انتخاب گزینه 8ninstall، گجت به طور کلی حǀف می شود. برای 

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.

SWarW 0enX 2-2 آشنایی با نحوه سفارشی کردن

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

 SWarW 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 

  TaskEar anG start PenX  کلیک کنید.

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

 3RZer EXWWRn acWLRn: عملکرد دکمه Power روی Case را مشخǎ می کند.

 SWRre anG GLVSOa\ recenWO\ RSeneG SrRJraPV Ln WKe SWarW 0enX: با انتخاب این گزینه، لیست 

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

 SWRre anG GLVSOa\ recenWO\ RSeneG LWePV Ln WKe SWarW 0enX anG WKe 7aVNEar: با انتخاب 

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(. 

         شکل  2- 22- گƴت ساعت

-XPp /ist -1
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SWarW شکل  2- 23- تنظیمات منوی                     

SWarW 2- سفارشی کردن گزینه های منویÑ- 2  شکل 

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

 LVSOa\ aV a OLnN': آیکن مورد نظر را به صورت لینک در منوی Start نمایش می دهد که با کلیک روی آن، 

پنجره مربوطه باز می شود )مانند آیکن CoPpXter در شکل  25-2(.  

 LVSOa\ aV a PenX': آیکن مورد نظر را به صورت یک منو نشان می دهد که با نگه داشتن اشاره گر ماوس 

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

 RnöW GLVSOa\ WKLV LWeP': باعƮ عدم نمایش آیکن در منوی Start می شود. 

SWarW در منوی /LnN به صورت &RPSXWer شکل  2 -25- نمایش آیکن       

SWarW PenX به شکل منو در &RPSXWer 2- نمایش آیکنÓ-2  شکل                         
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SWarW 3 در منویRZerSRLnW شکل  2-27- لیست پرش نرم افزار 

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

 ،Start منوی   ġکه در سمت چ اخیر  برنامه های  تعداد   :NXPEer RI recenW SrRJraPV WR GLVSOa\ 

نمایش داده می شوند را مشخǎ می کند که به طور پیش فرµ، 10 است.

 NXPEer RI recenW LWePV WR GLVSOa\ Ln MXPS OLVWV:  حداکưر تعداد فایل ها در لیست پرش هر برنامه 

را مشخǎ می کند. 

  

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

 منوی Start حداکưر 6 برنامه اخیر مشاهده شود.

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

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

راست  فلش سمت  را روی  ماوس  گر  اشاره  وقتی   ،  7 ویندوز   Start منوی  )XPS /LVW-(: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.  

ـ آیا می دانید حداکưر چند برنامه را می توان در لیست برنامه های اخیر مشاهده نمود�

ـ  آیا می دانید حداکưر چند فایل را می توان در لیست پرش یک برنامه نمایش داد�



58

سیستم عامل مقدماتی

SWarW اق کردن آیکن ها به منویƴ2-2-2 سن

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

ناحیه الصاق )PinneG ,tePs( گفته می شود. تا زمانی که حداقل یک عنصر به این ناحیه سنجاق نشده باشد، این 

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

و گزینه Pin to Start 0enX را انتخاب کنید )شکل  2-28(.  در شکل  2-29، ناحیه الصاق نشان داده شده که با 

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

)3LnneG IWePV( 2- نمایش ناحیه الصاقÖ-2  شکل 

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

8npin IroP Start 0enX را انتخاب کنید.  

SWarW اق کردن برنامه به منویƴشکل  2-28- سن  
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$OO SrRJraPV 3- لیست برنامه های موجود درÍ-2  شکل   

$OO SrRJraPV ف پوشه ها و برنامه ها ازǀاد و حƴای  3-2-2

 $ll proJraPs لب برنامه های کاربردی ، عنصری به زیر منویǣهمان 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 منوی ġلیست برنامه ها در سمت چ ،$ll proJraPs 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(. 

$OO SrRJraPV اد پوشه درƴای

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

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

2- روی پوشه ProJraPs دابل کلیک کرده تا محتویات آن نمایش داده شود. 
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1ew را انتخاب کنید )یا روی   )olGer 3- برای ایجاد پوشه، در ناحیه خالی از پنجره کلیک راست کرده و گزینه

گزینه 1ew )olGer در نوار ابزار کلیک کنید( )شکل  32-2(.

$OO SrRJraPV شکل  2-31- بازکردن و ویرایش    

$OO SrRJraPV اد پوشه درƴشکل  2-32- ای 
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   شکل  2-33- ایƴاد میان بر

٤- نام دلخواهی را نوشته و کلید nter) را فشار دهید. به این ترتیب پوشه ای به ll proJraPs$ اضافه می شود.

برای اضافه کردن آیکن یک برنامه به ll proJraPs$، آیکن میان بر آن برنامه را درگ کرده و آن را 

در پوشه ProJraPs یا زیر پوشه های آن، رها کنید.

)SKRrWcXW( میان بر Ǫاز طری $OO 3rRJraPV افه کردن برنامه ها بهǓ2-2-3-1 ا

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

است. برای ایجاد میان بر برنامه در ll proJraPs$، مراحل زیر را دنبال کنید:

1- ابتدا روی گزینه ll proJraPs$ در منوی Start، کلیک راست کرده و گزینه 2pen را انتخاب کنید.

2- روی پوشه ProJraPs دابل کلیک کرده تا باز شود. 

1ew را انتخاب کنید  ShortcXt 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 تایġ 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(. 

 شکل  3Ñ-2- تعیین محل برنامه 
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           شکل  2-35- تعیین نام برای میانƦر ایƴاد شده

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

آن قرار دهید.

$OO SrRJraPV ف پوشه یا برنامه ازǀح

برای این کار دو روش وجود دارد:

 روش اول:

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

2- روی پوشه ProJraPs دوبار کلیک کرده تا محتویات آن نمایش پیدا کند. 

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

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

:)SrRJraPV روش دوم )بدون باز کردن پوشه 

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

2- روی برنامه یا پوشه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید.  
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SWarWXS افه کردن برنامه های موجود درǓف و اǀ2-3 ح

یکی از پوشه های مهم ll proJraPs$، پوشه StartXp می باشد. برنامه هایی که در این پوشه قرار داده می شوند، 

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

مانند ll proJraPs$ می باشد. برای اضافه کردن یک برنامه به پوشه StartXp، مراحل زیر را انجام دهید:

1- ابتدا در منوی Start، روی ll proJraPs$ کلیک کرده و از لیست باز شده، روی پوشه StartXp کلیک راست 

کرده و گزینه 2pen را انتخاب کنید.  

انتخاب  را   1ew ShortcXt 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 مشخǎ 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  StartXp، روی  برنامه ها از پوشه  برای حǀف کردن 

کنید. انتخاب 

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

C:?:inGows?S\steP��?calc.e[e  راهنمایی: مسیر برنامه

Ñ-2 تǤییر خصوصیات نوار وǛیفه

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

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

در جدول  2-2، توضیح داده شده اند. 
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          شکل  3Ó-2- تنظیم خصوصیات نوار وǛیفه

جدول  2-2- تنظیمات نوار وǛیفه

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

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.باریک تر شدن نوار وظیفه می شود Ʈانتخاب این گزینه باع

Taskbar Location
on screen 

محل قرارگیری نوار وظیفه را مشخǎ 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
 OZa\V cRPELne� KLGe OaEeOV$: آیکن پنجره های مربو¶ به یک برنامه را به 
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.
 RPELne ZKen WaVNEar LV IXOO&: زمانی که نوار وظیفه پر است، آیکن های 

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

 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(، 
پنجره های باز را موقتا نامرƟی می کند تا بتوانید میزکار را مشاهده کنید. این خاصیت، 

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

         شکل  2-37- گروه بندی آیکن پنƴره های مربو¶ به یک برنامه

  تمرین  2-1٤: نوار وظیفه را مخفی کنید.

)CXstoPi]e درباره نحوه سفارشی کردن ناحیه اعلان تحقیق کنید)دکمه
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7RROEarV شکل  2-38- زیر منوی             

SWarW یفه و منویǛ7 در کادر خصوصیات نوار وRROEarV á3- سربرÖ-2  شکل                      

2-5 ایƴاد نوار ابزار و تنظیم خصوصیات آن  

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

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

)شکل  38-2(. 

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

می شود، روی سربرگ ToolEars کلیک کنید )شکل  39-2(.
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7aVNEar 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

     شکل  ÑÍ-2- نوار ابزار آدرس

7aEOeW 3& InSXW 3aneO -Ñ1-2  شکل          

/anJXaJe Ear -Ñ2-2  شکل             
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Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و 

         شکل  Ñ3-2- ایƴاد نوار ابزار جدید

2-5-1 ایƴاد یک نوار ابزار جدید

برای ایجاد یک نوار ابزار، در شکل  2-38، روی گزینه 1ew ToolEar کلیک کنید. در کادری که باز می شود 

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

 تمرین  2-15: نوار ابزاری برای نمایش پوشه CoPpXter ایجاد کنید. 

برای عدم نمایش نوار ابزارها، کافی است بار دیگر روی آن ها در لیست ToolEars کلیک کنید.
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Ƥالǘخلاصه 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، 
وضوح صفحه نمایش )ResolXtion( گفته می شود. میزان وضوح صفحه نمایش به کارت گرافیک و صفحه نمایش 

بستگی دارد.
 Screen resolXtion 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 معموȏ 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 
aGJets* را انتخاب کنید. در پنجره ای که باز می شود، با دابل کلیک روی هر گجت می توانید آن را روی میزکار 

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 
یک لیست پرش )XPp /ist-( به نمایش در می آیند. برای هر برنامه، لیست پرش جداگانه ای در نظر گرفته می شود.    
 به ناحیه باȏی سمت چġ منوی Start که امکان دسترسی سریع به برنامه ها، پوشه ها و فایل ها را ایجاد می کند، 
ناحیه الصاق )PinneG ,tePs( گفته می شود. تا زمانی که حداقل یک عنصر به این ناحیه سنجاق نشده، این بخش 
مشاهده نمی شود. برای سنجاق کردن برنامه ها به این ناحیه، روی آیکن برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

Pin to Start 0enX را انتخاب کنید.
 برای اضافه کردن آیکن یک برنامه به ll proJraPs$، آیکن برنامه را درگ کرده و آن را در پوشه ProJraPs یا 

زیر پوشه های آن، رها کنید یا یک میان بر برای آن ایجاد کنید. 
 یکی از پوشه های مهم ll proJraPs$، پوشه StartXp می باشد. برنامه هایی که در این پوشه قرار داده می شوند، 

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 
ابزارها، روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و در زیرمنوی ToolEars، نوار ابزارها را مشاهده کنید. 
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
3erVRnaOL]LnJ \RXr cRPSXWer
<oX can aGG a personal toXch to \oXr coPpXter E\ chanJinJ the coPpXter
s thePe� color� soXnGs� 
Gesktop EackJroXnG� screen saver� Iont si]e� anG Xser accoXnt pictXre. <oX can also select speciIic 
JaGJets Ior \oXr Gesktop.

 'eVNWRS EacNJrRXnG:The Gesktop EackJroXnG� also calleG wallpaper� is a pictXre� color� or 
GesiJn on the Gesktop. <oX can choose one pictXre to Ee \oXr Gesktop EackJroXnG or \oX can 
Gispla\ a sliGe show oI pictXres.

 Screen Vaver:$ screen saver is a pictXre or aniPation that appears on the screen when \oX haven
t 
XseG the PoXse or ke\EoarG Ior a set perioG oI tiPe. 

 'eVNWRS JaGJeWV:Desktop JaGJets are cXstoPi]aEle Pini-proJraPs that can Gispla\ inIorPation 
sXch as continXoXsl\ XpGateG heaGlines� a pictXre sliGe show� or contacts� withoXt havinJ to open a 
new winGow. 

Desktop فصل دوم: توانایی تنظیم خصوصیات صفحه نمایش و 

واÞه نامه تƼصصی

BackJroXnGپس زمینه
CXstoPi]eسفارشی

vent)واقعه، رویداد
XPp /ist-لیست پرش

2rientationجهت
PictXre Positionموقعیت تصویر

Previewپیش نمایش
Screen ResolXtionوضوح صفحه نمایش

Screen Saverمحافظ صفحه نمایش 
SettinJsتنظیمات
ShXIIleتصادفی

ThePesالگوی نمایشی
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آزمون نظری

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

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.

5- کاربرد پوشه StartXp در منوی ll proJraPs$ را شرح دهید.

6- لیست پرش و کاربرد آن را توضیح دهید.

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

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

1- الگوی نمایشی را با مشخصات زیر ایجاد کرده و آن را با نام �ThePe ¯خیره کنید:

 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.

 رنĳ 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.

٤- پوشه ای به نام work \0 را در ll proJraPs$ ایجاد کرده و میان بر یک برنامه دلخواه را در آن قرار دهید.

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.

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

8- نوار ابزاری برای دسترسی به محتویات پوشه تصاویر )PictXres( ایجاد کنید.

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

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

2- کار گزینه SoXnGs، در پنجره تنظیمات صفحه نمایش، چیست�

الف( صدایی را به رویدادهای ویندوز اختصاص می دهد.

ب( برای تغییر رنĳ 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 مشخǎ می کند�

:ait )د                Screen saver )ج                         Preview )ب                   SettinJs )الف

٤-کدام گزینه از کادر Screen ResolXtion، جهت صفحه نمایش را تنظیم می کند�

 $GvanceG settinJs )د  ResolXtion )2             جrientation )ب    Displa\ )الف

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

 Displa\ as a PenX )ب  Donöt Gispla\ this iteP )الف

8se GeIaXlt settinJs )د   Displa\ as a link )ج

6-به ناحیه باȏ و سمت چġ 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   

µد( 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 ,tePs)د           $ll proJraPs )ج                  Start PenX )ب                 StartXp )الف

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

/anJXaJe Ear )د           $GGress )ج                        /inks )ب  TaElet PC ,npXt Panel )الف

9-کار گزینه Xto-hiGe the taskEar$، در کادر خصوصیات نوار وظیفه چیست�

الف( موقعیت قرار گرفتن نوار وظیفه را تعیین می کند

ب( باعƮ پنهان شدن نوار وظیفه می شود.

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

د( باعƮ باریک تر شدن نوار وظیفه می شود.

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

ChanJe Gesktop icons )ب                         ChanJe PoXse pointer )الف

Desktop EackJroXnGs )د                               ChanJe \oXr accoXnt pictXre )ج
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:LnGRZV
زمان

عملینظری

Ñ11

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.

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

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

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

ـ نحوه نوشتن روی CD و D9D را بداند. 
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مقدمه

      یکی از  دȏیل استفاده از رایانه، ¯خیره و نگهداری اطلاعات در حجم باȏ می باشد. برای ¯خیره داƟمی اطلاعات 

و برنامه ها، می توانید از حافظه های جانبی مانند دیسک سخت )arG Gisk+(، دیسک نوری )CD و D9D( استفاده 

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

3-1 آشنایی با مفهوم پارتیشن بندی و علل ایƴاد پارتیشن

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 باȏ 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. 

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

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

شوند ):D:،C،:) و ...(. همچنین حرف بعد از آخرین نام درایو دیسک سخت، برای درایو CD، D9D و حافظه 

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:

1- روی آیکن CoPpXter، روی میزکار دابل کلیک کنید.

2- از منوی Start، گزینه CoPpXter را انتخاب کنید.
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&RPSXWer رهƴشکل  3- 1- مشاهده درایوها در پن                      

استفاده کنید. برای بازکردن پنجره CoPpXter، می توانید از کلید میان بر   ) � 

1ـ به دیسک های جداشدنی، دیسک قابل حمل )PortaEle( نیز گفته می شود.

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

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

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

2- دستگاه های جداشدنی 2: در این قسمت درایو فلاپی، CD، D9D و حافظه های فلش 3، در صورت وجود 

مشاهده می شوند. 

      )lash 0ePor\-3                           Devices :ith RePovaEle StoraJe -2                 +arG Disk Drive -1

به کمک مربی خود مشخǎ 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 

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

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

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 معموȏ تعدادی فایل وجود 

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

یک از آن ها، زیر پوشه )SXE)olGer( می گویند.

Ñ-3 آشنایی با مفهوم فایل 

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

که مشخǎ 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(. 

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

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

8VerV شکل  3 -2- پوشه       
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              شکل  3-3- آیکن فایل های مƼتلف

 شکل  Ñ- 3- نمایش برچسƤ درایوهای مƼتلف

ǫ Ó-3وانین نام گǀاری فایل ها و پوشه ها

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

و پوشه ها رعایت شوند:

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

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

        � ! : � / ? _ " Ø کاراکترهای ǣیرمجاز عبارتند از:   

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

C21� PR1� $8;� 18/� C20n� � /PTn� 

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

ǫ 7-3وانین برچسƤ گǀاری درایوها

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

این می توانید برای هر درایو، یک برچسب )aEel/( یا نام در نظر بگیرد. طول برچسب درایو می تواند حداکưر 32 

کاراکتر باشد و در آن محدودیتی برای استفاده از کاراکترهای ǣیرمجاز در نام گǀاری فایل ها و پوشه ها وجود ندارد. 

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 مشخǎ می شود.  در ویندوز از پسوند فایل، می توان نوع فایل را تشخیǎ داد. هنگام̄ 

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

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

MP4, AVI, DAT,WMV وییƟفایل 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

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

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

Ö-3 تǤییر نحوه نمایش فایل ها و پوشه ها در پنƴره ها

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

اطلاعات، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- از منوی 9iew، نمای مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  5-3(.  

2- در سمت راست نوار ابزار، روی فلش کنار دکمه ChanJe \oXr view کلیک کنید و از لیست باز شده، 

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

3- روی یک ناحیه خالی از پنجره، کلیک راست کرده و در زیر منوی 9iew، نمای مورد نظر را انتخاب کنید 

)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.   

9LeZ تلف در منویƼشکل  3-5- نماهای م             

&KanJe \RXr vLeZ ییر نما با گزینهǤت -Ó-3  شکل            

            شکل  3-7- تǤییر نما با منوی کلیک راست
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/arJe LcRnV شکل  3-8- نمای   

جدول  3-2- نماهای مƼتلف در یک پنƴره

توǓیحاتگزینه
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 گونه اطلاعات اضافی نمایش می دهد ĩلیستی از فایل ها و پوشه ها را به صورت ستونی بدون هی

)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 ویرایشƟلیستی 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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/LVW نمای -Ö-3  شکل    

'eWaLOV 1- نمایÍ-3  شکل 

7LOeV شکل  3-11- نمای    



8٤

سیستم عامل مقدماتی

&RnWenW 12- نمایB3  شکل 

 شکل  3-13- مرتƤ سازی محتوای پنƴره

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

1Í-3 مرتƤ سازی محتوای یک پنƴره

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

تواند بر اساس نام  )1aPe(، تاریخ ویرایش )Date PoGiIieG(، نوع )T\pe( یا اندازه )Si]e( و به صورت صعودی 

)scenGinJ$( یا نزولی )DescenGinJ( انجام شود. به طور پیش فرµ، مرتب سازی بر اساس نام صورت می گیرد. 

 ، Sort E\ 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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3-11 گروه بندی محتوای یک پنƴره

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

نام  )1aPe(، تاریخ ویرایش )Date PoGiIieG(، نوع )T\pe(، اندازه )Si]e( و به صورت صعودی )scenGinJ$( یا 

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

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

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

انتخاب گزینه 1one، محتویات پنجره را از حالت گروه بندی خارج می کند.  

3-12 ساختار سلسله مراتƦی پوشه ها

 ،CoPpXter در قسمت ،ġامکان مدیریت محتویات رایانه را به کاربر می دهد. در پانل سمت چ CoPpXter 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. 

 شکل  1Ñ-3- گروه بندی محتویات یک پنƴره
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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: 

علاوه بر این، برنامه کاوشگر ویندوز )inGows ([plorer:( نیز امکان مشاهده محتویات رایانه را به شما می دهد. 

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

1- روی دکمه  در 4Xick $ccess در نوار وظیفه کلیک کنید.

Start  $ll proJraPs  $ccessories :inGows ([plorer -2

پنجره inGows e[plorer: نمایان می شود )شکل  3 -16(. در قسمت iEraries/ ، امکان دسترسی به کتابخانه های  

 )9iGeos( و ویدیو )PictXres( آرشیو تصاویر ،)0Xsic( ĳآهن ،)DocXPents( ویندوز 7 که شامل اسناد µپیش فر

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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 شکل  3-17- ایƴاد یک پوشه جدید

3-13 نحوه ایƴاد پوشه

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(.

1ew را انتخاب کنید. )olGer 2- گزینه

  (nter کرده و کلید ġ3- نام دلخواهی را برای پوشه تای

را فشار دهید )یا در یک ناحیه خالی از پنجره کلیک 

کنید(. 

:LnGRZV ([SORrer رهƴ1- پنÓ-3  شکل                
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 روش دوم: 

1- ابتدا پنجره ای که می خواهید در آن پوشه را ایجاد نمایید، باز کنید.

2- در نوار ابزار پنجره، روی گزینه olGer( 1ew کلیک کنید )شکل  3-18( و نام مورد نظر را تایġ کنید. 

 روش سوم: 

1- ابتدا پنجره ای که می خواهید در آن پوشه را ایجاد نمایید، باز کنید.

1ew را انتخاب کنید )شکل  19-3(.   )olGer گزینه ،)ile 2- از منوی

 تمرین  3-٤: یک پوشه به نام aP]) در درایو D ایجاد کرده و در درون آن دو پوشه به نام های �) و �) 

ایجاد کنید.

               شکل  3-18- ایƴاد پوشه از طریǪ نوار ابزار پنƴره

)LOe منوی Ǫاد پوشه از طریƴ1- ایÖ-3  شکل      
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 شکل  2Í-3- ایƴاد فایل جدید در ویندوز

1Ñ-3 نحوه ایƴاد فایل

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 1ew قرار دارند، 

می باشد. اǣلب برنامه های کاربردی پس از نصب در ویندوز،  گزینه ای را برای ایجاد فایل، به منوی کلیک راست 

اضافه می کنند که در شکل  3-20 تعدادی از آن ها نمایش داده شده است. 

3-15 تǤییر نام فایل ها، پوشه ها و درایوها

 برای تغییر نام یک فایل، پوشه یا درایو، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

 روش اول: روی آیکن مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه RenaPe را انتخاب کنید.

 روش دوم: پس از انتخاب آیکن مورد نظر، کلید �( را فشار دهید.

 روش سوم: در پنجره ها می توانید پس از انتخاب آیکن، از منوی ile(، گزینه RenaPe را انتخاب کنید. 

نام جدید را تایġ 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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                      شکل  3-21- انتƼاب پوشه های متوالی

1Ó-3 انتƼاب فایل ها و پوشه ها

قبل از عملیاتی نظیر تغییر نام، کپی، انتقال، حǀف و ... ، باید فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کنید. در اینجا با روش های 

مختلف انتخاب آشنا می شوید:

1( انتƼاب تکی:

برای انتخاب یک فایل یا پوشه، کافی است روی آن کلیک کنید.

2( انتƼاب گروهی:

 با درگ کردن ماوس روی محدوده ای از فایل ها و پوشه ها، مواردی که درون کادر قرار می گیرند، انتخاب می شوند.

 برای انتخاب فایل ها یا پوشه های متوالی )پشت سرهم(، روی اولین مورد کلیک کنید. سپس کلید ShiIt را پایین 

نگه داشته و روی مورد آخر کلیک کنید یا با کلیدهای جهت دار حرکت کنید تا فایل ها انتخاب شوند )شکل  21-3(. 

 اگر فایل ها یا پوشه های مورد نظر ǣیر متوالی )پراکنده( هستند، روی مورد اول کلیک کنید. سپس کلید Ctrl را پایین 

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(. 

 برای انتخاب همه فایل ها و پوشه های یک پنجره، کلید ترکیبی $�Ctrl را فشار دهید یا از منوی Git)، گزینه

 Select all را انتخاب کنید. 
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 شکل  3-22- انتƼاب پوشه های ǣیر متوالی

3-17 کģی کردن فایل ها و پوشه ها

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: 

1- روی فایل یا پوشه کلیک راست کرده و گزینه \Cop را انتخاب کنید.

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: 

1- در صورتی که در یک پنجره هستید، از منوی Git)، گزینه \Cop را انتخاب کنید.

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، از منوی Git) گزینه Paste را 

انتخاب کنید. 

 روش سوم: 

1- در محلی که فایل ها و پوشه ها قرار دارند، پس از انتخاب، کلید Ctrl�C را فشار دهید.

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، کلید Ctrl�9 را فشار دهید. 
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 روش چهارم:

کلید Ctrl را پایین نگه داشته و با عمل  Drop	 DraJ، نسخه ای از فایل یا پوشه انتخابی را در محل مورد نظر 

کپی کنید )ابتدا پنجره مقصد را باز کنید(.

 روش پنƴم:

از منوی Git)، گزینه Cop\ to IolGer را انتخاب کرده و در کادری که باز می شود )شکل  3 -23(، محل مورد نظر 

را مشخǎ 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: 

1- روی فایل یا پوشه کلیک راست کرده و گزینه CXt را انتخاب کنید.

&RS\ WR )ROGer شکل  3-23- کادر محاوره ای 

 شکل  2Ñ-3- کادر کģی اطلاعات
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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: 

1- در صورتی که در یک پنجره هستید، از منوی Git)، گزینه CXt را انتخاب کنید.

2- در مکانی که می خواهید نسخه ای از فایل یا پوشه مورد نظر در آن قرار گیرد، از منوی Git) گزینه Paste را انتخاب کنید. 

 روش سوم: 

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 Ctrl�9 را فشار دهید. 

 روش چهارم:

با عمل  Drop	 DraJ، فایل یا پوشه انتخابی را به محل مورد نظر منتقل کنید )ابتدا پنجره مورد نظر را باز کنید(.

 روش پنƴم:

از منوی Git)، گزینه 0ove to IolGer را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود محل مورد نظر را مشخǎ کنید 

)شکل  25-3(. 

در  باید  و  شوند  نمی  کپی  یا  انتقال   Ʈباع تنهایی  به   Cop\ یا   CXt گزینه  انتخاب 
مقصدگزینه Paste را انتخاب کنید. اگر گزینه ǣ Pasteیرفعال باشد به این معنی است 

که گزینه CXt یا \Cop قبلا انتخاب نشده است.

0Rve WR )ROGer شکل  3-25- کادر محاوره ای  
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)&OLSERarG( تǫ1 حافظه موÖ-3

ویندوز دارای یک حافظه موقت به نام ClipEoarG می باشد که برای کپی یا انتقال اطلاعات از آن استفاده می کند. 

زمانی که گزینه \Cop را انتخاب می کنید، یک نسخه از اطلاعات در این حافظه قرار می گیرد و با انتخاب گزینه 

Paste، نسخه برداری اطلاعات از حافظه موقت به محل مقصد انجام می شود. با انتخاب گزینه CXt، فایل یا پوشه 

با انتخاب گزینه  مورد نظر به شکل کم رنĳ نمایش داده شده و اطلاعات به حافظه ClipEoarG منتقل می شود. 

Paste، اطلاعات حافظه موقت به محل مقصد منتقل می شود.

به عملیات کپی کردن اطلاعات، Cop\-Paste و به عملیات انتقال اطلاعات CXt-Paste نیز 

گفته می شود.

SenG WR ی کردن فایل ها و پوشه ها با استفاده از گزینهģ2 کÍ-3

یک روش سریع برای کپی کردن اطلاعات بر روی حافظه فلش، استفاده از گزینه SenG to است. علاوه بر این، 

برای کپی کردن اطلاعات در پوشه هایی نظیر DocXPents، درایو فلاپی و رایت روی CD/D9D می توانید از 

این روش استفاده کنید. 

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

1- روی عنصر مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه SenG to را اتتخاب کنید.

2- در منویی که ظاهر می شود، محل مورد نظر را انتخاب کنید )شکل  26-3(.

SenG WR 2- گزینهÓ-3  شکل            
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 شکل  3-27- ایƴاد میان بر

  شکل  3-28- تعیین محل برنامه

  تمرین  3-5: پوشه aP]) را به Test تغییر نام دهید.

 تمرین  3-6: میان بر پوشه Test را روی میزکار ایجاد کنید.

 تمرین  3-7: پوشه Test را در درایو C  کپی کنید.

)SKRrWcXW( اد میان برƴ3-21 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.

1ew را انتخاب کنید )شکل  27-3(. ShortcXt 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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                    شکل  2Ö-3- تعیین نام برای میان بر ایƴاد شده

  تمرین  3-8: میان بر درایو C را در روی Desktop ایجاد کنید. 

3-22 حǀف فایل ها و پوشه ها

برای حǀف فایل ها و پوشه ها، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

 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.

 روش سوم: در پنجره ها، پس از انتخاب فایل یا پوشه مورد نظر، می توانید از منوی ile(، گزینه Delete را 

انتخاب کنید. 

 روش چهارم: فایل یا پوشه انتخابی را با  Drop	 DraJ در سطل بازیافت قرار دهید.

پس از آن، کادر تایید حǀف،نمایش داده می شود )شکل  3-30( که با کلیک روی گزینه es>، فایل ها و پوشه های انتخاب 

شده حǀف شده و در سطل بازیافت قرار می گیرند. دقت کنید که در روش آخر، کادر تایید حǀف، نمایش داده نمی شود.
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          شکل  3Í-3- کادر تایید حǀف 

 شکل  3-31- مشƼصات یک فایل

 تمرین  3-9: پوشه Test در درایو C را حǀف کنید.

1ـ اطلاعات  از روی حافظه فلش به صورت مستقیم حǀف شده و وارد سطل بازیافت نمی شوند و امکان 
بازیابی آن ها وجود ندارد.

2ـ برای حǀف کامل یک فایل یا پوشه بدون انتقال به سطل بازیافت، هنگام عمل حǀف، دکمه ShiIt را 
پایین نگه دارید.

3ـ دستور 8nGo، به طور کلی آخرین عمل انجام شده را لغو می کند. در صورتی که بلافاصله پس از 
حǀف فایل پشیمان شدید، کلید =�Ctrl را فشار داده یا از منوی کلیک، گزینه 8nGo را انتخاب کنید. 

3-23 مشاهده مشƼصات فایل ها، پوشه ها و درایوها

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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جدول  3-3- مشƼصات یک فایل

عملکردگزینه
Filename.)نام جدید وجود دارد ġنام فایل را نمایش می دهد )امکان تغییر نام فایل با تای

Type of file .نوع فایل و پسوند آن را نمایش می دهد

Opens with ChanJe دکمه با  آن  تغییر  امکان  که  کند  می   ǎرا مشخ  µفر پیش  بازکننده  برنامه 
وجود دارد. 

Location .محل ¯خیره فایل را نمایش می دهد

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.می کند ǎتاریخ و ساعت آخرین دسترسی به فایل را مشخ

Attributes:می کند. این صفات عبارتند از ǎصفات فایل را مشخ
 \5eaG RnO )فقط خواندنی(: در این نوع فایل ها امکان تغییر محتویات وجود 

ندارد )برای تغییر فایل، باید این صفت از حالت انتخاب خارج شود(. 
قابل  ویندوز  کاوشگر  در  دارند  را  صفت  این  که  هایی  فایل  )پنهان(:   +LGGen  

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 مشخǎ می کند در شکل  3-32 اشاره شده است.    

ile s\steP(، سیستم فایل را نمایش می دهد که در سیستم عامل پیشرفته با آن آشنا  خواهید  شد. 

 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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              شکل  3-32- مشƼصات یک پوشه

             شکل  3-33- کادر خصوصیات یک درایو
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2Ñ-3 جستƴوی فایل ها و پوشه ها

اگر محل ¯خیره فایل ها و پوشه ها را در درایوها فراموش کردید، ویندوز 7  این امکان را به شما می دهد که آن ها را 

جستجو کنید. دو روش برای جستجو وجود دارد:

SWarW منوی Ǫوی فایل ها و پوشه ها از طریƴ2-1 جستÑ-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 تایġ کرده و کلید nter) را فشار دهید )یا روی علامت̄ 

جستجو کلیک کنید(. نتایƲ جستجو در باȏی کادر جستجو نمایش داده می شود که با کلیک روی هر یک می توانید آن 

ها را اجرا یا باز نمایید )شکل  35-3(. 

SWarW و در منویƴ3- کادر جستÑ-3  شکل 

SWarW در منوی SearcK کادر Ǫو از طریƴشکل  3-35- جست 



101

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

  شکل  3Ó-3- جستƴو توسط کاوشگر ویندوز

 شکل  3-37- محدودیت جستƴو بر اساس اندازه

2Ñ-3-2 جستƴوی فایل ها و پوشه ها در پنƴره RPSXWer& )یا کاوشگر ویندوز(

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 تایġ کنید. نتایƲ جستجو در قسمت محتویات پنجره نمایش داده 

می شود )شکل  3-36(. اگر می خواهید فایلی را در مسیر خاصی جستجو کنید )مưلا درایو C(، ابتدا به مسیر مورد نظر 

رفته، سپس عملیات جستجو را شروع کنید. 

برای محدود کردن نتایƲ جستجو، در کادر جستجو کلیک کنید تا گزینه GG a search Iilter$ ظاهر شود. گزینه 

Si]e محدودیت اندازه و گزینه Date PoGiIieG محدودیت از لحاظ تاریخ آخرین تغییرات را اعمال می کنند. 

ƺو بر اساس تاریƴشکل  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.

)5ec\cOe BLn( ل بازیافتǘ3-25 کار با س

سطل بازیافت، محل نگهداری موقت فایل ها و پوشه های حǀف شده است. برای مشاهده محتویات سطل بازیافت، 

روی آیکن Rec\cle Bin روی میزکار دابل کلیک کنید )شکل  39-3(.  

              شکل  3Ö-3- پنƴره سǘل بازیافت

3-25-1 بازیابی فایل ها و پوشه ها

در صورتی که یک فایل یا پوشه را حǀف کردید، تا زمانی که از سطل بازیافت حǀف نشده اند یا سطل بازیافت پر 

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.  

3- با عمل  Drop	 DraJ، می توانید موضوع مورد نظر را از سطل بازیافت به بیرون منتقل کرده و آن را بازیابی 

کنید )که در این حالت به محل اولیه باز نمی گردد(. 
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                        شکل  ÑÍ-3- بازیابی اطلاعات از سǘل بازیافت

          شکل  Ñ1-3- خالی کردن سǘل بازیافت

برای بازیابی همه محتویات سطل بازیافت، روی گزینه Restore all itePs در نوار ابزار پنجره کلیک کنید

5ec\cOe BLn 3-25-2 خالی کردن

با حǀف اطلاعات از سطل بازیافت، اطلاعات به صورت فیزیکی حǀف شده و قابل بازیابی نمی باشند. برای حǀف 

کامل محتویات سطل بازیافت، آن را به یکی از روش های زیر خالی کنید:

1- در نوار ابزار پنجره سطل بازیافت،گزینه Ppt\ the Rec\cle Bin) را انتخاب کنید )شکل  ٤0-3(.

2- روی آیکن سطل بازیافت روی میزکار کلیک راست کرده و گزینه Ppt\ Rec\cle Bin) را انتخاب کنید )شکل 

  .)٤1-3 
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3-25-3 تنظیم Ǜرفیت 5ec\cOe BLn در هر درایو

هر درایو دیسک سخت، سطل بازیافت جداگانه ای دارد که اطلاعات حǀف شده از همان درایو را به طور موقت 

نگه داری می کند. برای انجام تنظیمات سطل بازیافت، روی آیکن Rec\cle Bin روی میزکار کلیک راست کرده 

و گزینه Properties را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود )شکل  3-٤2(، روی هر درایو کلیک کرده و در 

قسمت CXstoP si]e، حداکưر میزان فضایی که می خواهید به سطل بازیافت اختصاص دهید را مشخǎ کنید. 

دو گزینه دیگر عبارتند از:

 RnöW PRve ILOeV WR WKe 5ec\cOe BLn': این گزینه باعƮ می شود فایل ها مستقیما حǀف شوند و به سطل 

بازیافت منتقل نگردند. بهتر است این حالت انتخاب نشود، زیرا امکان بازیابی فایل ها از بین می رود.

 LVSOa\ GeOeWe cRnILrPaWLRn GLaORJ': انتخاب این گزینه باعƮ نمایش کادر تایید حǀف می گردد.

برای نادیده گرفتن Rec\cle Bin هنگام حǀف فایل ها و پوشه ها، گزینه Donöt Pove Iiles to the Rec\cle Ein را 

انتخاب کنید تا  فایل ها مستقیم حǀف  شوند.

                شکل  Ñ2-3- تنظیمات سǘل بازیافت
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2Ó-3 نوشتن اطلاعات روی '& و '9'

برای نوشتن )rite:( اطلاعات روی CD یا D9D، نیاز به دستگاه riter:  دارید. برای شروع، با در نظر گرفتن 

حجم اطلاعات، ابتدا یک CD یا D9D خام را درون دستگاه riter:  خود قرار دهید. سپس یکی از روش های 

زیر را استفاده کنید:

1- صبر کنید تا دیسک خوانده شود و پنجره اجرای خودکار آن )\XtoPla$( ظاهر گردد )شکل  3- ٤3(. سپس 

روی گزینه BXrn Iiles to Gisc کلیک کنید.

2- روی آیکن دیسک در پنجرهCoPpXter، دابل کلیک کنید.

3- پس از انتخاب موضوع مورد نظر، کلیک راست کرده و از زیرمنوی SenG to گزینه D9D R: Drive را 

انتخاب کنید.

پنجره BXrn a Gisc  نمایش داده می شود )شکل  3-٤٤(. در قسمت Disk Title، عنوان دلخواهی را برای دیسک 

انتخاب کنید. دو روش نوشتن اطلاعات وجود دارد:

 گزینه LNe a 8SB )OaVK 'rLve/: با انتخاب این گزینه، بعد از رایت اطلاعات می توانید اقدام به حǀف یا 

اضافه کردن فایل ها و رایت مجدد بر روی دیسک نمایید. توجه کنید که با حǀف یک فایل از دیسک رایت شده، 

فضای اشغال شده آن آزاد نمی شود. 

             شکل  Ñ3-3- پنƴره اجرای خودکار
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 گزینه rLWe a &'/'9' 3Oa\er: : در این حالت، بعد از رایت اطلاعات روی دیسک، نمی توانید فایل های 

جدیدی را روی CD یا D9D مورد نظر اضافه کنید. 

بعد از انتخاب گزینه مورد نظر خود بر روی دکمه 1e[t  کلیک کنید.

ـ اگر گزینه ike a 8SB )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(. 

                 شکل  ÑÑ-3- کادر انتƼاب روش رایت اطلاعات روی '9'/'&

8SB خاتمه رایت دیسک در حالت -Ñ5-3  شکل               
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           شکل  ÑÓ-3- نمایش اطلاعات موǫت روی دیسک

با کپی کردن فایل ها و یا درگ کردن فایل ها به این  اگر گزینه rite a CD/D9D Pla\er: را انتخاب کنید،  ـ 

محل، فایل ها به طور خودکار رایت نمی شوند و امکان ویرایش اطلاعات و تکمیل اطلاعات وجود دارد. برای رایت 

اطلاعات، روی گزینه   BXrn To Disc در نوار ابزار پنجره کلیک کنید )شکل  ٤6-3(. 

پس از کلیک روی گزینه BXrn To Disc، شکل  3 -٤7 نمایش داده می شود. گزینه های این کادر به شرح زیر 

است:

 LVN 7LWOe': در این قسمت می توانید عنوانی را برای دیسک خود در نظر بگیرید. 

 5ecRrGLnJ SSeeG: این گزینه، سرعت رایت اطلاعات بر روی دیسک را مشخǎ می کند. اگر اطلاعات با 

سرعت کمتر رایت شود، دیسک بر روی دستگاه های قدیمی نیز قابل اجرا است.

 ORVe 7Ke :L]arG $IWer 7Ke )LOe +ave Been BXrneG& : در صورت انتخاب این گزینه، بعد از 

اتمام عملیات رایت، پنجره مربو¶ به رایت بسته خواهد شد. 
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در نهایت برای تایید و رایت اطلاعات مورد نظر روی گزینه 1e[t  کلیک کنید. رایت اطلاعات بر روی دیسک انجام 

می شود. در پایان برای خاتمه عملیات، روی گزینه inish( کلیک کنید.

                               شکل  Ñ7-3- تنظیمات رایت اطلاعات



Ƥالǘخلاصه م  

 یکی از  دȏیل استفاده از رایانه، ¯خیره و نگهداری اطلاعات در حجم باȏ می باشد. برای ¯خیره داƟمی اطلاعات 
 )D9D و CD( نوری )arG Gisk+(، دیسک  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. 

 درایو )دیسک منǘقی(: 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 یا درایو می گویند. 

 پوشه )ROGer((: محلی برای دسته بندی و نگهداری فایل ها و برنامه ها است. 
 فایل )LOe((: همه اطلاعات در رایانه در واحدی به نام فایل یا پرونده ¯خیره می شوند.   

 حداکưر طول مجاز برای نام فایل ها و پوشه ها، با احتساب مسیر، 255 کاراکتر و برای برچسب درایو، 32 کاراکتر 
می باشد.

 در ویندوز 7، نماهای مختلفی برای نمایش فایل ها و پوشه ها در پنجره ها  اراƟه شده است.  برای تغییر نحوه نمایش 
اطلاعات، در سمت راست نوار ابزار، روی فلش کنار دکمه ChanJe \oXr view کلیک کنید و از لیست باز شده، 

نمای مورد نظر را انتخاب کنید. 
1ew را انتخاب کنید.  )olGer  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 
کرده، کلید ShiIt را پایین نگه داشته و روی مورد آخر کلیک کنید. در صورتی که فایل ها یا پوشه ها متوالی نباشند، 

کلید Ctrl را پایین نگه داشته و روی فایل ها یا پوشه های مورد نظر کلیک کنید. 
 برای تغییر نام یک فایل یا پوشه، روی آن کلیک راست کرده و گزینه RenaPe را انتخاب کنید )کلید میان بر �((.

 برای حǀف یک فایل یا پوشه، روی آن کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید.
 اگر هنگام حǀف یک فایل یا پوشه، کلید ShiIt را پایین نگه دارید، فایل یا پوشه به طور کامل حǀف شده و وارد 

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 
کرده و گزینه \Cop )کلید میان بر Ctrl�C( را انتخاب کنید. سپس به محل مورد نظر رفته و در یک ناحیه خالی از 

پنجره، کلیک راست کرده و گزینه )Paste )Ctrl�9 را انتخاب کنید.

109

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



110

سیستم عامل مقدماتی

 برای  انتقال فایل ها یا پوشه ها، پس از انتخاب فایل ها یا پوشه های مورد نظر، روی یکی از آن ها کلیک راست 
کرده و گزینه CXt )کلید میان بر ;�Ctrl( را انتخاب کنید. سپس به محل مورد نظر رفته و در یک ناحیه خالی از 

پنجره، کلیک راست کرده و گزینه) Paste )Ctrl�9 را انتخاب کنید.
 برای کپی سریع اطلاعات روی حافظه فلش، از فرمان SenG to استفاده کنید. 

 برای جستجوی فایل ها یا پوشه ها، از کادر Search در منوی Start یا در نوار ابزار پنجره ها استفاده کنید.
 سطل بازیافت )Rec\cle Bin(، محلی برای نگهداری موقت فایل ها و پوشه های حǀف شده است که با دستور 

Restore می توانید فایل ها را بازیابی کنید.
 برای ¯خیره اطلاعات روی CD/D9D نیاز به دستگاه riter: دارید. 
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
&RS\ anG SaVWe a ILOe
:hen \oX cop\ anG paste a Iile � \oX
re PakinJ a GXplicate oI the oriJinal Iile that \oX can 
then PoGiI\ inGepenGentl\ oI the oriJinal Iile. ,I \oX cop\ anG paste a Iile to a GiIIerent 
location on \oXr coPpXter� it
s a JooG iGea to Jive it a GiIIerent naPe so that \oX
ll rePePEer 
which Iile is new anG which Iile is the oriJinal. 
7R cRS\ anG SaVWe a ILOe:
�. 2pen the location that contains the Iile \oX want to cop\.
�. RiJht-click the Iile� anG then click Cop\.
�. 2pen the location where \oX want to store the cop\.
�. RiJht-click an ePpt\ space within the location� anG then click Paste. The cop\ oI the 
oriJinal Iile is now storeG in the new location.

واÞه نامه تƼصصی

ttriEXte$صفت، خصوصیت
BootaEleراه انداز

ClipEoarGحافظه موقت در ویندوز
\Cop نسخه برداری

Createایجاد کردن
CXtانتقال
\Ppt)خالی
olGer(پوشه

arG Gisk+دیسک سخت
Partitionدرایو، پارتیشن

Pasteچسباندن، الصاق کردن
PortaEleقابل حمل

Restoreبازیابی
Searchجستجو
Selectانتخاب

inGows ([plorer:کاوشگر ویندوز
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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.

٤- چگونه می توان یک فایل را بدون انتقال به سطل بازیافت حǀف نمود�

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

1- ساختار سلسله مراتبی زیر را در روی درایو D ایجادکنید.

2- از کتابخانه PictXres، چند تصویر را به پوشه  �Class کپی کنید. 

3- پوشه �Class را به Pic تغییر نام دهید.

٤- یکی از تصاویر موجود در پوشه Pic را به پوشه �StXGent منتقل کنید.

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.

8- پوشه �Class را حǀف کرده و سپس آن را بازیابی کنید. 

9- به سطل بازیافت در درایو C، یک گیگابایت فضا اختصاص دهید.

10- محتویات سطل بازیافت را به طور کامل حǀف کنید.

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-معموȏ 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�  

ب( دیسک منطقی                     ج( CD/D9D            د( حافظه فلش الف( فلاپی  

3-کدام یک از اسامی زیر برای نام یک پوشه مجاز می باشد�

^s )د    prn.e[e )ج                                 ali ø )ب    a"E )الف

٤-فایل 9$:  چه نوع فایلی محسوب می شود�

د( فایل متنی  ج( فایل ویدƟویی  ب( فایل تصویری  الف( فایل صوتی  

5-کدام نما، محتویات پنجره را با جزƟیات کامل )در هر ردیف مشخصات یک عنصر( نشان می دهد�

/arJe icons )ب     Tiles )الف

([tra /arJe icons )د     Details )ج

6-کار گزینه RenaPe چیست�

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

7-برای انتخاب آیکن های ǣیر متوالی کدام کلید باید پایین نگه داشته شود�

 (SC )د   $lt )ج                  Ctrl  )ب   ShiIt )الف

8- با  Drop	 DraJ یک آیکن به پنجره ای دیگر، چه عملی انجام می شود�

CXt/Paste )ب                   Cop\/Paste )الف

Delete )د     RenaPe )ج
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9- کدام گزینه صحیح است�

الف( با درگ یک فایل به سطل بازیافت، بطور پیش فرµ امکان بازیابی آن وجود دارد.

ب( با انتخاب گزینه SenG to، فایل یا پوشه به محل مقصد منتقل می شود.

ج( در صورت حǀف فایل از سطل بازیافت، با فرمان Restore می توان آن را بازیابی نمود.

د( امکان جستجوی پوشه ها در کادر Search منوی Start وجود ندارد. 

10- کلید میان بر عمل Paste چیست�

Ctrl�9 )د                   Ctrl�; )ج       Ctrl�C )ب                 Ctrl�P )الف
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عملینظری

Ñ11

فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جانƦی ویندوز
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(،   CalcXlator برنامه  مانند  ویندوز  جانبی  های  برنامه  با  کار  اصول  ـ 

برنامه برنامه9olXPe Control )کنترل صدا(،  برنامه SoXnG RecorGer )ضبط صدا(،  )نقاشی(، 

 :inGows D9D برنامه  ویدƟویی(،  و  صوتی  های  فایل  )پخش   :inGows 0eGia Pla\er

 Stick\ نوشتن فرمول های ریاضی(، برنامه( 0ath ,npXt Panel برنامه ،)D9D 0 )ساختaker

1otes )یادداشت گǀاری روی صفحه( و برنامه SnippinJ Tool  )عکس برداری از بخش های 

مختلف ویندوز( را بداند.

ـ اصول کار با ase oI $ccess Center) را بداند. 

ـ اصول کار با نرم افزار 1otepaG را بداند.
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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. 

اǣلب برنامه های جانبی ویندوز در مسیر Start  $ll proJraPs  $ccessories قرار دارند.

$cceVVRrLeV ی در زیرمنویƦ1- برنامه های جان-Ñ شکل               

یادآوری:برای اجرای برنامه ها می توانید آن ها را در کادر Search در منوی Start جستجو کنید. 

)&aOcXOaWRr( 1 برنامه ماشین حساب-Ñ

برای اجرای برنامه ماشین حساب، وارد مسیر زیر شوید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  CalcXlator

برنامه ماشین حساب در شکل ٤-2 نمایش داده شده است. برای تایġ اعداد، علاوه بر کلیک روی دکمه ها، می توانید 
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      شکل Ñ-2- برنامه ماشین حساب

از ردیف اعداد در ناحیه تایپی صفحه کلید یا بخش ماشین حسابی صفحه کلید استفاده کنید. برای کار با بخش ماشین 

حسابی، باید کلید 1XP /ock صفحه کلید فعال باشد. 

جدول Ñ-1- دکمه های ماشین حساب

عملکرددکمه
MS.عدد نمایش داده شده را در حافظه ¯خیره می کند

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

آخرین رقم وارد شده را حǀف می کند.

CE.ف می کندǀآخرین 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: 

)StanGarG( استاندارد 

)ScientiIic( علمی 

)ProJraPPer( 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 

می توانید اعمال جمع، تفریق، ضرب، تقسیم، جǀر، محاسبه درصد و معکوس یک عدد را محاسبه کنید. ماشین حساب 

علمی، امکانات بیشتری دارد و برای انجام محاسبات پیچیده به کار می رود.

        شکل Ñ-3- ماشین حساب علمی

     شکل Ñ-Ñ- انتƼاب حالت ماشین حساب

برای تبدیل ماشین حساب استاندارد به سایر حالت ها، از منوی 9iew حالت مورد نظر را انتخاب کنید )شکل ٤-٤(.

درباره کاربرد حالت برنامه نویسی و آماری ماشین حساب تحقیق کنید. 
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 شکل Ñ-5- محیط برنامه نقاشی

مưال( می خواهیم حاصل عبارت زیر را با استفاده از ماشین حساب محاسبه کنیم.

برای این کار ابتدا حاصل ضرب عدد 30 در ٤ را محاسبه کنید و روی دکمه 0S کلیک کنید تا حاصل عبارت در 

حافظه ¯خیره شود. سپس عدد 7 را وارد کرده و روی دکمه رادیکال کلیک کنید. با کلیک روی دکمه �0، نتیجه 

این عبارت به محتوای حافظه اضافه می شود. در انتها با کلیک روی دکمه 0R، حاصل کلی عبارت باȏ که در 

حافظه ¯خیره شده است، نمایش داده می شود.

  تمرین ٤-1: حاصل عبارت زیر را محاسبه کنید. 

)3aLnW( 2 برنامه نقاشی-Ñ

برنامه Paint در ویندوز، برای کشیدن نقاشی، مشاهده و ویرایش تصاویر کاربرد دارد. برنامه نقاشی را از مسیر زیر 

اجرا کنید:
Start  $ll proJraPs  $ccessories Paint

محیط برنامه نقاشی در شکل ٤-5 نشان داده شده است. در سربرگ oPe+، ابزارهای مربو¶ به ترسیم و ویرایش 

عملکرد  دارند.  وجود  تصاویر  نمایش  ی  نحوه  و  نمایی  بزرگ  به  مربو¶  ابزارهای   ،9iew سربرگ در  و  تصاویر 

ابزارهای مختلف این برنامه در جدول ٤-2 توضیح داده شده است.  
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3aLnW  2- ابزارهای برنامه-Ñ جدول

کاربردنام ابزارشکل ابزار
Paste.را به صفحه می چسباند ClipEoarG  محتویات 

CutClipEoarG انتقال قسمت انتخاب شده به

CopyClipEoarG 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
Pencil¶مداد، برای رسم خطو

Fill with color آمیزی( ناحیه های بسته ی شکل ĳپر کردن )رن
Textنوشتن متن روی تصویر

Eraser) 2 ĳپاک کردن قسمتی از تصویر )با رن
Color picker)تصویر و استفاده از آن )قطره چکان ĳنمونه گیری از رن

Magnifier و کوچک نمایی تصویر با کلیک ġره بین )بزرگ نمایی تصویر با کلیک چ¯
راست روی تصویر امکان پǀیر است(

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

Size¶تغییر ضخامت خطو

 Color1 , 2 زمینه ĳدوم رن ĳقلم و رن ĳاول، رن ĳرن µاول و دوم. به صورت پیش فر ĳرن
است. اگر هنگام ترسیم، ابزار مورد نظر را با پایین نگه داشتن دکمه چġ ماوس درگ 

کنید، با رنĳ اول و اگر با دکمه راست درگ کنید، با رنĳ دوم رسم می کند.  

Colorsاول و دوم ĳها برای انتخاب رن ĳپالت رن

Edit Colors اضافه شده و می توانید Colors به ĳدر طیف، رن ĳها )با انتخاب رن ĳویرایش رن
در نقاشی از آن استفاده کنید(.
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)5eVL]e( ییر اندازه تصویرǤ2-1 ت-Ñ

تغییر  امکان   ،Resi]e نمایان می شود )شکل  ٤-7(. در قسمت اندازه  تغییر  کادر   ،Resi]e با کلیک روی دکمه

اندازه  بر حسب درصد )PercentaJe( یا پیکسل )Pi[el( وجود دارد. پس از انتخاب یکی از این دو حالت، در 

قسمت ori]ontal+ طول )پهنا( و در قسمت 9ertical عرµ )ارتفاع( تصویر را تعیین کنید. در صورتی که گزینه 

0aintain aspect ratio انتخاب شده باشد، نسبت طول و عرµ تصویر حفظ می شود، یعنی کافی است طول یا 

عرµ تصویر را تغییر دهید تا عدد دوم متناسب با آن، تغییر کند. قسمت Skew برای کƲ یا مایل کردن تصویر به کار 

می رود که می توانید میزان مایل شدن افقی یا عمودی را برحسب درجه مشخǎ کنید.  

    شکل  Ñ-7- تǤییر اندازه تصویر

برای تغییر اندازه یا مایل نمودن بخشی از تصویر، ابتدا آن را انتخاب کنید. 

3aLnW نمونه نقاشی رسم شده در -Ó-Ñ شکل        
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)Save( 2-2 ¯خیره تصویر-Ñ

برای ¯خیره تصویر در رایانه، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی دکمه Paint کلیک کرده و گزینه Save را انتخاب کنید.

2- در نوار ابزار دسترسی سریع، روی دکمه Save )  ( کلیک کنید.

3- کلید میان بر Ctrl�S را فشار دهید.

اگر فایل شما تاکنون ¯خیره نشده باشد، کادرSave as  نمایش داده می شود )شکل ٤-8(. با استفاده از پانل پیمایش 

سمت چġ پنجره یا کادر مسیر باȏی پنجره، مسیر ¯خیره فایل را مشخǎ کنید. در قسمت ilenaPe( نام فایل و 

در قسمت Save as T\pe، پسوند فایل را مشخǎ کنید. 

                 شکل Ñ-8- ¯خیره تصویر

اگر پس از ¯خیره فایل، تغییر دیگری در آن ایجاد کرده باشید باید مجددا آن را ¯خیره کنیددر این صورت دیگر کادر 

Save as ظاهر نمی شود و تغییرات جدید بر فایل قبلی اعمال می شوند. 

تصاویر ایجاد شده در برنامه Paint، به طور پیش فرµ با پسوند pnJ ¯خیره می شوند. 

)Save aV( 2-3 ¯خیره تصویر با نام یا پسوند دیگر-Ñ

 Save as کلیک کرده و گزینه Paint برای ¯خیره تصویر با نام یا پسوند دیگر، یا در محلی جدید در رایانه، روی دکمه

را انتخاب کنید )کلید میان بر ��((. از زیرمنوی باز شده )شکل ٤ -9(، روی پسوند مورد نظر کلیک کنید. گزینه 

2ther IorPats، سایر پسوندهای ممکن را نمایش می دهد. 
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Save aV گزینه های -Ö-Ñ شکل                     

2Sen 1- کادرÍ-Ñ شکل        

Ñ-2-Ñ انتƼاب تصویر به عنوان پǆ زمینه میزکار

شما می توانید نقاشی ترسیم شده را به عنوان پس زمینه میزکار ویندوز قرار دهید. برای این کار ابتدا فایل را ¯خیره 

کرده، سپس روی دکمه Paint کلیک کنید و گزینه Set as Gesktop EackJroXnG را انتخاب نمایید. 

)2Sen( بازکردن فایل های ¯خیره شده  5-2-Ñ

برای باز کردن و ویرایش فایل های ¯خیره شده یا مشاهده فایل های تصویری، روی دکمه Paint کلیک کرده و گزینه 

2pen را انتخاب کنید )کلید میان بر Ctrl�2(. در کادری نمایان شده )شکل ٤ -10(، ابتدا وارد مسیر ¯خیره فایل 

شده و سپس فایل مورد نظر را انتخاب کرده و روی دکمه 2pen کلیک کنید. 
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)NeZ( اد یک فایل جدیدƴای Ó-2-Ñ

برای ایجاد یک فایل جدید، روی دکمه Paint کلیک کنید و گزینه 1ew را انتخاب کنید )کلید میان بر Ctrl�1(. در 

خیره فایل داده می شود )شکل ٤-11(.  خیره نشده ای در محیط نقاشی باز باشد، به شما هشداری مبنی بر̄  صورتی که فایل̄ 

خیره نمی شود و یک فایل  خیره کنید. با انتخاب گزینه Donöt save فایل قبلی̄  با انتخاب گزینه Save، می توانید فایل را̄ 

جدید برای شما ایجاد می شود. انتخاب گزینه Cancel، باعƮ انصراف از ایجاد فایل جدید می شود. 

                شکل Ñ-11- کادر هشدار برای ¯خیره فایل

هنگام بستن محیط نقاشی، در صورت عدم ¯خیره فایل، کادر هشدار برای ¯خیره نمایش داده می شود. 

 تمرین ٤-2: یک نقاشی دلخواه در نرم افزار Paint طراحی کنید و آن را پس زمینه میزکار قرار دهید )در مرکز 

صفحه نمایش(.

SRXnG 5ecRrGer 3 برنامه-Ñ

برای ضبط صدا در ویندوز 7، از برنامه SoXnG RecorGer استفاده می شود. برای اجرای این برنامه مسیر زیر را 

دنبال کنید:
Start  $ll proJraPs  $ccessories SoXnG RecorGer

پنجره برنامه در شکل ٤-12 نمایش داده شده است. قبل از ضبط صدا، از متصل بودن میکروفون به سیستم مطمƠن 

 Stop RecorGinJ ضبط صدا شروع می شود و این دکمه تبدیل به ،Start RecorGinJ شوید. با کلیک روی دکمه

می گردد که برای خاتمه ی ضبط صدا، کافی است روی آن کلیک کنید. پس از آن کادر ¯خیره )Save as( نمایش 

داده می شود که می توانید فایل را با نام دلخواه در مسیر مورد نظر ¯خیره کنید )شکل  ٤-13(. 

SRXnG 5ecRrGer 12- برنامه-Ñ شکل
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Save aV 13- کادر-Ñ  شکل 

نرم افزار SoXnG RecorGer، فایل های صوتی ضبط شده را با پسوند wPa ¯خیره می کند. 

  تمرین ٤-3: توضیحات صوتی مربو¶ به نرم افزار SoXnG RecorGer را در فایلی با نام Test.wPa روی 

میزکار ضبط و ¯خیره کنید.

)9ROXPe &RnWrRO( کنترل صدا Ñ-Ñ

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 0Xte صدا قطع و با کلیک مجدد، وصل 

برنامه های در حال اجرا، روی گزینه 0i[er کلیک  برای کنترل صدای  می شود. 

کنید تا پنجره 9olXPe 0i[er نمایش داده شود )شکل ٤-15(، یا روی آیکن  ، 

کلیک راست کرده و گزینه 2pen 9olXPe 0i[er را انتخاب کنید. 

     شکل 1Ñ-Ñ- کنترل صدا
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      شکل Ñ-15- کنترل صدای برنامه های در حال اجرا

             شکل 1Ó-Ñ- تنظیمات دستگاه های پƼش صدا

)3Oa\EacN 'evLceV( ش صداƼ1 تنظیمات دستگاه های پ-Ñ-Ñ

 Pla\Eack 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 فرµ با علامت تیک مشخǎ شده است. با کلیک روی گزینه Properties، می توانید خصوصیات 

دستگاه پخش صدا را تغییر دهید. برای مưال در سربرگ evels/، میزان بلندی صدا را مشخǎ کنید. 
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             شکل Ñ-17- تنظیمات دستگاه های ƦǓط صدا

                     شکل Ñ-18- تنظیم بلندی صدای میکروفون

)5ecRrGLnJ 'evLceV( ط صداƦǓ 2 تنظیمات دستگاه های-Ñ-Ñ

قبل از اقدام به ضبط صدا، بهتر است تنظیمات دستگاه ضبط کننده صدا را بررسی کنید. برای این کار روی آیکن    

 در ناحیه اعلان کلیک راست کرده و گزینه RecorGinJ Devices را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود 

)شکل ٤-17(، دستگاه های ضبط صدا نمایش داده می شوند که دستگاه پیش فرµ با علامت تیک مشخǎ شده 

است )برای مưال، میکروفون(. اگر کیفیت ضبط صدا با میکروفون مناسب نیست، روی گزینه Properties کلیک 

کرده و در سربرگ evels/، بلندی صدای میکروفون را افزایش دهید )شکل ٤-18(.  
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:LnGRZV 0eGLa 3Oa\er 5 برنامه-Ñ

این برنامه برای پخش فایل های صوتی و ویدƟویی کاربرد دارد. برای اجرای این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

Start  $ll proJraPs  :inGows 0eGia Pla\er -1

2- روی آیکن  در نوار وظیفه کلیک کنید.

برنامه inGows 0eGia Pla\er: دارای دو نما یا مد مختلف می باشد:

1- نمای کتابƼانه پƼش )\3Oa\er /LErar(: در این نما امکانات گسترده ای در اختیار شما قرار می گیرد. در 

پانل پیمایش در قسمت 0Xsic، امکان دسترسی به مجموعه ی فایل های صوتی بر حسب خواننده )rtist$(، آلبوم 

)lEXP$( یا نوع آهنĳ )enre*( وجود دارد. قسمت 9iGeos، فایل های ویدƟویی مشاهده می شوند )شکل ٤-19(. 

2- نمای در حال پƼش )NRZ 3Oa\LnJ(: این نما حالت ساده تری دارد و فقط فایل صوتی یا ویدƟویی در حال 

پخش را نمایش می دهد )شکل ٤-20(. 

در شکل ٤-19یا شکل ٤-20 کلیک کنید.  برای جابجایی بین نماها روی دکمه

:LnGRZV 0eGLa 3Oa\er ش در برنامهƼانه پƼ1- نمای کتابÖ-Ñ شکل         
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                 شکل 2Í-Ñ- برنامه LnGRZV 0eGLa 3Oa\er: در نمای در حال پƼش

با استفاده از کادر جستجوی باȏی صفحه، می توانید فایل مورد نظر خود را جستجو کنید یا با فشردن 
کلید Ctrl�2، پس از باز شدن کادر 2pen، فایل دلخواهی را انتخاب و آن را پخش کنید. 

)3Oa\EacN &RnWrROV( شƼ5-1 کنترل های پ-Ñ

در جدول ٤-3 عملکرد دکمه های کنترل کننده پخش آورده شده است:
جدول Ñ-3- دکمه های کنترل کننده پƼش

عملکرددکمهشکل
Shuffleیرفعال کردن پخش به صورت تصادفی یا نامنظمǣ فعال یا

Repeatیرفعال کردن حالت تکرارǣ فعال یا

StopوییƟتوقف پخش فایل صوتی یا وید

Previousقبلی Track رفتن به

PlayوییƟپخش فایل صوتی یا وید

PauseوییƟتوقف موقت پخش فایل صوتی یا وید

Nextبعدی Track رفتن به

Mute/Soundقطع/ وصل صدا

Volumeافزایش یا کاهش میزان بلندی صدا
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)3Oa\OLVW( شƼاد لیست پƴ5-2 ای-Ñ

 DraJ 	 Drop ویی، در نمای کتابخانه پخش، فایل های مورد نظر را باƟبرای ایجاد یک لیست از فایل های صوتی و وید

از پانل جزƟیات به پانل لیست اضافه کنید. سپس روی دکمه Save /ist در باȏی پانل لیست کلیک کرده و نام دلخواهی 

را به لیست پخش اختصاص دهید. لیست ایجاد شده به قسمت Pla\list در پانل پیمایش اضافه می شود. برای اضافه 

کردن فایل به این قسمت مسیر زیر را دنبال کرده و فایل های مورد نظر خود را انتخاب کنید:  

2rJani]e  0anaJe /iEreries   0Xsic   $GG

Ñ-5-3 رایت '& های صوتی

در نمای کتابخانه پخش، در سربرگ BXrn از پانل لیست، امکان رایت CD های صوتی وجود دارد. روی گزینه 

BXrn کلیک کنید. در کادر باز شده )شکل ٤-21(، فایل های صوتی که می خواهید رایت شوند را با درگ کردن به 

 Start BXrn قرار داده و با کلیک روی دکمه :riter خام را درون دستگاه CD لیست رایت اضافه کنید. سپس یک

در باȏی این کادر، عملیات رایت CD  صوتی را شروع کنید.  

:LnGRZV 0eGLa 3Oa\er 21- رایت '& صوتی در نرم افزار-Ñ شکل               

درباره سایر روش های رایت CD/D9D در نرم افزار inGows 0eGia Pla\er: تحقیق کنید. 



131

 فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جانبی ویندوز

:LnGRZV '9' 0aNer 22- برنامه-Ñ شکل                     

  تمرین ٤-٤: یک لیست پخش به نام 0Xsic1 ایجاد کرده و تعدادی آهنĳ دلخواه را در آن قرار دهید. 

:LnGRZV '9' 0aNer برنامه Ó-Ñ

توسط این برنامه می توانید فایل های ویدƟویی و تصاویر را طوری روی یک D9D ¯خیره کنید که توسط دستگاه های 

پخش کننده D9D، قابل پخش باشند. علاوه بر این امکان ایجاد منو، تیتراÞ وآهنĳ برای آن وجود دارد. برای اجرای 

این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  :inGows D9D 0aker

 ،Donöt show this paJe aJainدر پنجره اول )شکل ٤-22( توضیحاتی راجع به نرم افزار نمایش داده می شود. با انتخاب گزینه

این توضیحات در مراجعات بعدی نشان داده نخواهند شد. برای انتخاب تصاویر و فایل های ویدƟویی، روی گزینه

 Choose Photos anG 9iGeos کلیک کنید. 

در پنجره ای که باز می شود )شکل  ٤-23(، با کلیک روی گزینه GG itePs$، فایل های مورد نظر را انتخاب کنید. 

برای حǀف یک فایل روی گزینه RePove itePs کلیک کنید. 
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                  شکل  Ñ-23- پنƴره افزودن فایل ها

            شکل 2Ñ-Ñ- انتƼاب منو برای '9'

 D9D عنوانی را برای ،D9D title مدت زمان هر فیلم نمایش داده می شود. در قسمت ،DXration در قسمت

تایġ کنید )به طور پیش فرµ، تاریخ نمایش داده شده است(. روی گزینه 1e[t کلیک کنید. در پنجره ای که نمایان 

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. 



133

 فصل چهارم: توانایی کار با برنامه های جانبی ویندوز

SOLGe SKRZ 25- تنظیمات-Ñ شکل                     

 ،BXrn قرار داده و با کلیک روی گزینه :riter خام را در دستگاه D9D پس از انتخاب منو و انجام تنظیمات، یک

شروع به رایت اطلاعات کنید. برای ¯خیره پروÞه روی سیستم، از منوی ile(، گزینه Save را انتخاب کرده و نام و 

مسیر فایل را تعیین کنید. 
:LnGRZV '9' 0aNer تنظیمات -Ñ-Ñ جدول

عملکردعنوانگزینه
Preview.پیش نمایش منوی ساخته شده را نمایش می دهد

Menu Text.را به کاربر می دهد D9D Þامکان تغییر متون و تیترا

Customize menu.امکان سفارشی نمودن منو را به کاربر می دهد

Slide show یا SliGe 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(.

 D9D قابل پخش روی دستگاه های پخش D9D تمرین ٤-5: از چند فیلم موجود روی سیستم خود یک  

با منو تهیه کنید.
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0aWK InSXW 3aneO 7 اصول کار با برنامه-Ñ

برنامه 0ath ,npXt Panel، برای نوشتن فرمول های ریاضی به کار می رود. این برنامه برای استفاده در تبلت ها، صفحه 

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 

تشخیǎ دست خط شما و نوشتن شکل صحیح فرمول را دارد. برای اجرای آن مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories 0ath ,npXt Panel

در پنجره ای که باز می شود )شکل ٤-26(، به محǒ 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 

نظر مانند orG: را باز کرده و گزینه Paste را انتخاب کنید. 

0aWK InSXW 3aneO 2- برنامهÓ-Ñ شکل 

0aWK InSXW 3aneO در برنامه ƶ5- عملکرد دکمه های تصحی-Ñ جدول

عملکردعنوانشکل
:rLWe.این گزینه امکان نوشتن فرمول را به کاربر می دهد

(raVe.برای پاک کردن قسمت هایی از فرمول به کار می رود

SeOecW anG &RrrecW.برای انتخاب و تصحیح بخشی از فرمول به کار می رود

8nGR.آخرین عمل انجام شده را لغو می کند

5eGR .آخرین عملی که لغو شده را مجددا انجام می دهد

&Oear.کل اطلاعات نوشته شده را پاک می کند
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         شکل Ñ-27- تصحیƶ عƦارت نوشته شده

Ñ-7-1 تصحیƶ عƦارت نوشته شده

در صورتی که عبارت نوشته شده به درستی تشخیǎ داده نشد، روی دکمه Select anG correct کلیک کنید و عبارت 

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(. 

را توسط پنجره 0ath ,npXt Panel بنویسید.    تمرین ٤-6:عبارت ریاضی 

SWLcN\ NRWeV 8 اصول کار با برنامه-Ñ

توسط برنامه Stick\ notes، می توانید لیست کارهایی که قرار است با رایانه انجام دهید را به صورت یادداشت روی 

یادآوری  میزکار ویندوز قرار دهید. این روش جایگزین کاǀǣهای یادداشت کوچکی است که افراد مختلف برای 

لیست کارهایشان در حاشیه مانیتور می چسبانند. برای افزودن یک یادداشت مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  Stick\ 1otes

یک یادداشت زرد رنĳ روی میزکار نمایش داده می شود )شکل ٤ -28(. با کلیک روی این یادداشت، متن مورد 

نظر را تایġ کنید. 

 شکل Ñ-28- یادداشت گǀاری روی صفحه
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Ñ-8-1 تǤییر اندازه و جابƴایی یادداشت

 با عمل  Drop	 DraJ می توانید یادداشت را روی صفحه جابجا کنید. 

 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. 

Ñ-8-2 اǓافه کردن و حǀف یادداشت ها

برای  اضافه کردن یک یادداشت دیگر، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی گزینه � )1ew 1ote( کلیک کنید )شکل ٤-28(.

2- کلید میان بر Ctrl�1 را فشار دهید. 

برای حǀف یک یادداشت، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی گزینه � )Delete 1ote( کلیک کنید )شکل ٤-28(.

2- کلید میان بر Ctrl�D را فشار دهید. 

Ñ-8-3 تǤییر رنĳ یادداشت

برای تغییر رنĳ یادداشت، روی آن کلیک راست کرده و رنĳ مورد نظر 

را انتخاب کنید. رنĳ پیش فرµ یادداشت، زرد می باشد )شکل  ٤-29(. 

برای افزایش اندازه قلم نوشته ها، کلید میان بر!�Ctrl�ShiIt و برای کاهش اندازه قلم نوشته ها، کلید 

میان بر ��Ctrl�ShiIt را فشار دهید. 

 شکل  2Ö-Ñ- تǤییر رنĳ یادداشت

  تمرین ٤-7: لیست کارهای زیر را در یک یادداشت صورتی رنĳ نوشته و آن را به میزکار اضافه کنید.

 تغییر پس زمینه میزکار

 خالی کردن سطل بازیافت
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SnLSSLnJ 3- ابزارÍ-Ñ شکل          
              شکل  Ñ-31- روش های مƼتلف برش

                  شکل  Ñ-32- برش به صورت تمام صفحه

SnLSSLnJ 7RRO برنامه Ö-Ñ

برنامه SnippinJ tool ، برای گرفتن عکس از قسمت های مختلف ویندوز کاربرد دارد. برای اجرای این برنامه 

مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  SnippinJ tool

در پنجره این برنامه )شکل ٤-30(، برای ایجاد یک برش جدید، روی فلش کنار 1ew کلیک کنید و نوع برش را 

مشخǎ کنید )شکل  ٤-31(. چهار روش گرفتن عکس وجود دارد:

 ree-IRrP SnLS(: برش به صورت دست آزاد و نامنظم

)µ5: برش به صورت مستطیلی شکل )حالت پیش فرecWanJXOar SnLS 

 LnGRZ SnLS:: برش به صورت پنجره

 XOO-Screen SnLS(: برش به صورت تمام صفحه )شکل ٤-32(
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                 شکل  Ñ-33- برش تصویر به حالت های مƼتلف

SnLSSLnJ WRRO 3- محیط برنامهÑ-Ñ شکل             

پس از انتخاب حالت برش و کلیک روی گزینه 1ew، قسمت مورد نظر را انتخاب کنید تا بخش برش داده شده در 

برنامه SnippinJ tool نمایش داده شود )شکل ٤-3٤(، برای ¯خیره تصویر، روی گزینه Save  کلیک کنید. می توانید 

توسط ابزار قلم، نوشته ای را به تصویر اضافه کرده یا توسط پاک کن آن را پاک نمایید. با ابزار iJhliJhter+، امکان 

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 رنĳ قلم، روی فلش کنار آن کلیک کنید یا از زیرمنوی Pen در 

منوی Tools، رنĳ مورد نظر را انتخاب نمایید. 
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(aVe RI $cceVV سمتǫ 35- برنامه های موجود در-Ñ شکل          

SnLSSLnJ WRRO  از منو توسط برنامه ǆ1 گرفتن عک-Ö-Ñ

برای گرفتن عکس از منوهایی مانند منوی Start یا منوهای یک پنجره مراحل زیر را دنبال کنید:

1- ابتدا برنامه SnippinJ tool را باز کنید. 

2- منوی مورد نظر را باز کرده و کلید میان بر Ctrl�PrtSc را فشار دهید.

3- منوی مورد نظر را انتخاب کرده تا تصویر گرفته شده از آن، در محیط برنامهSnippinJ tool نمایان شود.

 تمرین ٤-8:از پنجره CoPpXter، منوی Start، یک آیکن و بخش دلخواهی از میزکار عکس تهیه کنید. 

 (aVe RI $cceVV1 اصول کار با برنامه هایÍ-Ñ

مجموعه ase oI $ccess)، شامل برنامه هایی برای سهولت دسترسی افراد معلول به سیستم است. برای مưال می 

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 proJraPs  $ccessories  (ase oI $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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(aVe RI $cceVV &enWer 1-1 کار باÍ-Ñ

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 proJraPs  $ccessories  (ase oI $ccess  (ase oI $ccess Center

پنجره ase oI $ccess Center) در شکل  ٤-36 نشان داده شده است. با توجه به زیاد بودن تنظیمات این بخش، 

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. 

(aVe RI $cceVV &enWer 3- برنامهÓ-Ñ  شکل 

 0aJnLILer 1-2 برنامهÍ-Ñ

این برنامه که به شکل ¯ره بین است، برای بزرگ نمایی بخش های مختلف ویندوز و خواندن راحت تر مطالب کاربرد 

دارد. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  (ase oI $ccess  0aJniIier
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0aJnLILer 37- برنامه-Ñ  شکل    

در پنجره این برنامه )شکل  ٤-37(، با کلیک روی دکمه 

� و ó میزان بزرگ نمایی را افزایش یا کاهش دهید. 

با کلیک روی گزینه 9iew، سه حالت زیر برای بزرگ نمایی وجود دارد:

 XOO Screen(: کل صفحه نمایش با حالت بزرگ نمایی نشان داده می شود )شکل  ٤-38(.   

 enV/: در این حالت هنگام حرکت اشاره گر ماوس در صفحه نمایش، یک کادر مستطیلی شکل با آن حرکت می کند 

و قسمت هایی که ماوس به آن ها اشاره می کند، را بزرگ تر نمایش می دهد )شکل  ٤-39(. 

 RcNeG': در این حالت کادری جداگانه روی صفحه، نمایش داده می شود که با حرکت اشاره گر ماوس در 

قسمت های مختلف، نتیجه بزرگ نمایی، در آن کادر نشان داده می شود )شکل  ٤-٤0(. 

)XOO Screen 0 در حالتaJnLILer 38- برنامه-Ñ  شکل                   

/enV 0 در حالتaJnLILer 3- برنامهÖ-Ñ  شکل                           
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'RcNeG 0 در حالتaJnLILer برنامه -ÑÍ-Ñ  شکل                

NarraWRr برنامه -Ñ1-Ñ  شکل                            

 تمرین ٤-9: محتوای پنجره CoPpXter را با حالت های مختلف 0aJniIier مشاهده کنید. 

 NarraWRr 1-3 برنامهÍ-Ñ

با فعال کردن این برنامه، متن های روی صفحه، گزینه های منوها و کادرهای محاوره ای به صورت صوتی بیان می شوند 

و توضیحاتی صوتی در رابطه با فعالیت انجام شده اراƟه می گردد. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  (ase oI $ccess  1arrator

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 1arrator را فعال کرده و توضیحات صوتی گزینه های منوی Start را گوش دهید. 

NarraWRr گزینه های برنامه -Ó-Ñ  جدول

توǓیحاتگزینه
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.1 را در حالت کمینه )حداقل( اجرا می کندarrator برنامه

Quick Help.راهنمای سریع صوتی درباره عملکرد این برنامه شنیده می شود

Voice Settings.تنظیمات صدا را نمایش می دهد

Exit .خروج از برنامه و توقف شنیدن توضیحات صوتی می شود Ʈباع

 2n-Screen .e\ERarG برنامه Ñ-1Í-Ñ

این برنامه یک صفحه کلید را روی صفحه، نمایش می دهد )شکل  ٤-٤2( که برای مưال در صورت نداشتن برچسب 

با فشردن کلید lt�ShiIt$ ، حروف فارسی را  نمایش داده و  توانید آن را  حروف فارسی روی صفحه کلید، می 

مشاهده کنید. در صورت باز بودن ویراستارهای متنی مانند برنامه orG:، با کلیک روی کلیدهای این صفحه کلید، 

حروف مورد نظر در ویراستار تایġ می شوند. برای دسترسی به این برنامه مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  (ase oI $ccess  2n-Screen .e\EoarG

2n-Screen .e\ERarG برنامه -Ñ2-Ñ  شکل         
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 :LnGRZV SSeecK 5ecRJnLWLRn 1-5 برنامهÍ-Ñ

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 proJraPs  $ccessories  (ase oI $ccess  :inGows Speech RecoJnition

باید نرم افزاری مانند  بیان شده حتما  برنامه در شکل  ٤-٤3 نشان داده شده است. برای مشاهده جمله  پنجره این 

orG: باز باشد تا پس از فشردن کلید شروع و توقف تشخیǎ صدا، گفتار به نوشتار تبدیل شده و نمایش داده شود.

NRWeSaG برنامه -ÑÑ Ñ 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.  

NRWeSaG 11 برنامه-Ñ

خیره کنید. به  برنامه 1otepaG یک ویراستار متنی ساده است که در آن می توانید متن مورد نظر را تایġ کرده و آن را̄ 

فایل های متنی، سند متنی )Te[t DocXPent( نیز گفته می شود. برای اجرای این برنامه، مسیر زیر را دنبال کنید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  1otepaG

:LnGRZV SSeecK 5ecRJnLWLRn ره برنامهƴپن -Ñ3-Ñ  شکل 
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 شکل Ñ5-Ñ- ایƴاد یک فایل جدید

                   شکل ÑÓ-Ñ- کادر ¯خیره فایل

Ñ-11-1 ایƴاد یک فایل جدید

یا کلید میان بر Ctrl�1 را فشار دهید  برای ایجاد یک فایل جدید، از منوی ile(، گزینه 1ew را انتخاب کنید 

)شکل ٤-٤5(. در صورتی که فایل ¯خیره نشده ای باز باشد، پیغامی مبنی بر ¯خیره فایل نمایش داده می شود.  

Ñ-11-2 ¯خیره کردن فایل

برای ¯خیره فایل، از منوی ile(، گزینه Save را انتخاب کرده یا کلید میان بر Ctrl�S را فشار دهید. در کادر باز شده 

خیره فایل را مشخǎ کنید. )شکل ٤-٤6(، نام و مسیر̄ 
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Ñ-11-3 باز کردن فایل موجود

برای باز کردن فایل های موجود، از منوی ile(، گزینه 2pen را انتخاب کرده یا کلید میان بر Ctrl�2 را فشار 

دهید. در کادری که باز می شود )شکل ٤-٤7(، وارد مسیر فایل شده و فایل مورد نظر را انتخاب کنید. 

 شکل Ñ7-Ñ- کادر باز کردن فایل

Ñ-11-Ñ ¯خیره کردن فایل در مسیر جدید

خیره کنید. برای این کار از منوی ile(، گزینه Save as را  می توانید فایل را در مسیر دیگر یا با نام جدید در همان مسیر̄ 

انتخاب کنید. کادر Save as )شکل ٤-٤6( نمایش داده می شود که می توانید در آن نام یا مسیر جدید را مشخǎ کنید. 

Ñ-11-5 در» ساعت و تاریƺ فعلی

برای درج ساعت و تاریخ فعلی در سند، از منوی Git)، گزینه TiPe/Date را انتخاب کرده یا کلید �( را فشار 

دهید )شکل  ٤-٤8(.  

پسوند فایل ها در نرم افزار 1otepaG، به طور پیش فرt[t ،µ می باشد.
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                شکل  Ñ8-Ñ- در» ساعت و تاریƺ در سند

 شکل  ÑÖ-Ñ- تنظیم فونت 

))RnW( تنظیم فونت Ó-11-Ñ

 ،)ont ( را انتخاب کنید )شکل  ٤-٤9(. در قسمتont گزینه )orPat برای تنظیم فونت یا قلم نوشته ها، از منوی

نوع قلم، در قسمت ont St\le( سبک نوشته ها )جدول  ٤-7( و در قسمت Si]e اندازه قلم را مشخǎ کنید.  

)RnW SW\Oe ¸7- انوا-Ñ  جدول

حالت ǫلمنام سƦک
Regularعادی و معمولی

Italic  یا Obliqueیا مایل Ʋک
Boldĳضخیم یا پررن

Bold Obliqueضخیم و مایل
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))LnG( وƴ11-7 جست-Ñ

برای یافتن یک کلمه یا عبارت در متن، از منوی Git)، گزینه inG( را انتخاب کرده یا کلید (�Ctrl را فشار دهید. 

در کادری که باز می شود )شکل  ٤-50(، پس از تایġ کلمه یا عبارت مورد جستجو در قسمت inG what( و جهت 

جستجو در قسمت)Direction 8p، به سمت ابتدای سند و Down به سمت انتهای سند(، دکمه inG 1e[t( را 

فشار دهید تا کلمه مورد نظر جستجو شود. در صورتی که این کلمه یافته شود، در متن رنگی می شود و در صورتی 

که کلمه مورد نظر یافته نشود، پیغام Can not IinG به شما نمایش داده می شود. 

        شکل  5Í-Ñ- کادر جستƴو

برای جستجوی کلمه بعدی، از منوی Git)، گزینه inG 1e[t( را انتخاب کنید )کلید �((.

)5eSOace( 11-8 جایگزینی-Ñ

برای جایگزین کردن یک کلمه با کلمه مورد جستجو، مراحل زیر را انجام دهید:

1- از منوی Git)، گزینه Replace را انتخاب کرده یا کلید +�Ctrl را فشار دهید.

2- در کادری که باز می شود )شکل  ٤-51(، در قسمت inG what( کلمه مورد جستجو را تایġ کنید.

3- در قسمت Replace with، کلمه جایگزین را مشخǎ کنید. 

٤- روی دکمه inG 1e[t(، کلیک کنید تا کلمه مورد نظر جستجو شود.

 Replace این کلمه جایگزین می شود. با کلیک روی دکمه ،Replace 5- در صورت یافتن کلمه، با انتخاب گزینه

ll$، همه کلمه های پیدا شده، به صورت یکجا جایگزین می شوند.
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5eSOace 51- کادر-Ñ  شکل       

علاوه بر نرم افزار 1otepaG که یک ویراستار متنی ساده به شمار می آید، می توانید از نرم افزار واÞه پرداز 

orGpaG: که امکانات بیشتری را برای ایجاد و ویرایش فایل های متنی دارد استفاده کنید.

 تمرین ٤-11: یک فایل متنی در نرم افزار 1otepaG ایجاد کرده و نام درس های خود را در آن تایġ کنید و 

پس از تنظیم قلم دلخواه، آن را با نامTest.t[t روی میزکار ¯خیره کنید. 



Ƥالǘخلاصه م 

 ویندوز 7 دارای برنامه های جانبی زیادی مانند ماشین حساب، نقاشی، پخش کننده صدا و ویدƟو و ... است که اǣلب 

این برنامه ها در پوشه ccessories$ قرار دارند.

 برنامه CalcXlator، امکان استفاده از ماشین حساب را به شما می دهد. 

 برنامه Paint، برای کشیدن نقاشی، مشاهده و ویرایش تصاویر کاربرد دارد.

 فرمان Save برای ¯خیره یک فایل، فرمان Save as برای ¯خیره با نام دیگر، فرمان 2pen برای باز کردن یک فایل و 

فرمان 1ew برای ایجاد یک فایل جدید استفاده می شوند.

 برای ضبط صدا، از برنامه SoXnG RecorGer استفاده می شود. این نرم افزار، فایل های صوتی ضبط شده را با پسوند 

wPa ¯خیره می کند. 

 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 0Xte صدا قطع و با کلیک مجدد، وصل می شود. 

 برنامه inGows 0eGia Pla\er: برای پخش فایل های صوتی و ویدƟویی کاربرد دارد. 

 توسط برنامه inGows D9D 0aker:، می توانید فایل های ویدƟویی و تصاویر را طوری روی یک D9D¯خیره 

کنید که توسط دستگاه های پخش کننده D9D، قابل پخش باشند. علاوه بر این امکان ایجاد منو، تیتراÞ وآهنĳ برای 

آن وجود دارد.

 برنامه  0ath ,npXt Panel، برای نوشتن فرمول های ریاضی به کار می رود. این برنامه امکان تشخیǎ دست خط 

شما و نوشتن شکل صحیح فرمول را دارد.

 توسط برنامه  Stick\ notes، می توانید لیست کارهایی که قرار است انجام دهید را به صورت یادداشت روی میزکار 

ویندوز قرار دهید. این روش جایگزین کاǀǣهای یادداشت کوچکی است که افراد برای یادآوری لیست کارهایشان در 

حاشیه مانیتور می چسبانند.

 برنامه  SnippinJ tool ، برای گرفتن عکس  از  قسمت های مختلف ویندوز کاربرد دارد.

 برنامه های مجموعه ase oI $ccess)، ابزارهایی جهت سهولت دسترسی افراد معلول به برنامه های مختلف می باشند. 

برای مưال می توانید تنظیماتی را برای استفاده آسان تر از ماوس و صفحه کلید یا برای دیدن بهتر رایانه فعال کنید.

خیره کنید. به فایل های   برنامه 1otepaG یک ویراستار متنی ساده است که در آن می توانید متن مورد نظر را تایġ کرده و̄ 

متنی، سند متنی )Te[t DocXPent( گفته می شود.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
8VLnJ &aOcXOaWRr
<oX can Xse CalcXlator to perIorP siPple calcXlations sXch as aGGition� sXEtraction� 
PXltiplication� anG Givision. CalcXlator also oIIers the aGvanceG capaEilities oI a 
proJraPPinJ� scientiIic� anG statistical calcXlator.
<oX can perIorP calcXlations E\ clickinJ the calcXlator EXttons� or \oX can t\pe calcXlations 
E\ XsinJ \oXr ke\EoarG. <oX can also Xse the nXPeric ke\paG to t\pe nXPEers anG operators 
E\ pressinJ 1XP /ock. 

�. 2pen CalcXlator )start  $ll proJraPs  $ccessories  CalcXlator(.
�. Click the 9iew PenX� anG then click the PoGe that \oX want.
�. Click the calcXlator ke\s to perIorP the calcXlation \oX want.

واÞه نامه تƼصصی

BrXshبرس، قلم مو
CalcXlatorماشین حساب

Contrastتضاد
Cropبرش

CXstoPi]eسفارشی کردن
DXrationمدت زمان، طول

0aJniIier¯ره بین
1arratorگوینده، راوی

Pla\Eack Controlsکنترل های پخش
Pla\listلیست پخش
ProJraPPerبرنامه نویس

RecorGinJ Deviceدستگاه ضبط صدا
RectanJXlarمستطیلی شکل

Repeatتکرار
Rotateچرخاندن

ScientiIicعلمی
ShXIIleنامنظم، تصادفی

Snipبرش
Speech RecoJnitionشناسایی صحبت، تشخیǎ گفتار

Statisticsآمار
Stick\ 1otesیادداشت چسبیده
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آزمون نظری

1- اǣلب نرم افزارهای جانبی ویندوز در چه مسیری قرار دارند�

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�

6- کاربرد برنامه 0ath ,npXt Panel چیست�

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

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.

٤- یک D9D قابل پخش روی دستگاه های پخش کننده D9D، از فایل های ویدƟویی موجود روی سیستم خود 

تهیه کنید. 

5- فرمول ریاضی ]�3\2 را توسط برنامه 0ath ,npXt Panel، تایġ کنید.

6- لیست کارهای خود را به صورت یادداشت روی میزکار قرار دهید.

 DocXPents تهیه کرده و توضیحاتی را به آن اضافه کنید و آن را در پوشه CoPpXter 7- یک عکس از آیکن

¯خیره نمایید.

8- با ابزار 0aJniIier بخش های مختلف ویندوز را با حالت بزرگ نمایی مشاهده کنید.
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پرسش های چهارگزینه ای

1- کار دکمه 0C در ماشین حساب چیست�

الف( عدد نمایش داده شده را در حافظه ¯خیره می کند.

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�

ScientiIic )د  ProJraPPer)ج               Statistics )ب   StanGarG )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 رنĳ تصویر  

٤- کدام ابزار در برنامه نقاشی برای رنĳ آمیزی ناحیه های بسته ی شکل به کار می رود�

Pencil )ب   )ill with color )الف

2Xtline )د    (raser )ج

5- کلید میان بر برای باز کردن فایل های ¯خیره شده چیست�

 Ctrl�: )ب    Ctrl�1 )الف

Ctrl�2 )د    Ctrl�S)ج

6- کاربرد برنامه SoXnG RecorGer چیست�

ب( پخش فایل های صوتی و تصویری الف( کنترل میزان بلندی صدا  

د( رایت CD های صوتی ج( ضبط صدا   

7- کدام دکمه در برنامه inGows 0eGia Pla\er: برای پخش به صورت تصادفی یا نامنظم به کار می رود�

 Repeat )ب    ShXIIle )الف

0Xte )د                    PaXse )ج
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برنامه SnippinJ tool، کدام حالت  به صورت مستطیلی شکل توسط  نمایش  برداری از صفحه  برای عکس   -8

انتخاب می شود�

RectanJXlar Snip )ب   )ree-IorP Snip )الف

)Xll-Screen Snip )د                  :inGow Snip )ج

9- با فعال کردن کدام ابزار، متن های روی صفحه، گزینه های منوها و کادرهای محاوره ای خوانده می شود�

 1arrator )ب    0aJniIier )الف

:inGows Speech RecoJnition )2                 دn-Screen .e\EoarG )ج

10- پسوند فایل های متنی در نرم افزار 1otepaG به طور پیش فرµ ........... است.

 Gat )ب                  Goc )الف

t[t )د     MpJ )ج

11- برای جایگزینی یک کلمه با کلمه ای دیگر در نرم افزار 1otepaG، کدام گزینه استفاده می شود�

)inG )ب    Replace )الف

)ont )د    )orPat )ج

12- کدام گزینه در کادر ont( در نرم افزار 1otepaG، باعƮ ضخیم نوشتن متن ها می شود�

2EliTXe )ب    ,talic )الف

ReJXlar )د     BolG )ج
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فصل پنƴم: توانایی مدیریت اجرای برنامه ها
هدف کلی فصل:

   CoPPanG ProPpt توانایی اجرای برنامه ها و کار با پنجره

هدف های رفتاری

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

ـ نحوه اجرای برنامه ها از طریق مسیر فایل و گزینه RXn را بداند.

 CD، D,R، C/S، Date، TiPe، Tree، و دستورات CoPPanG ProPpt ـ نحوه کار با پنجره

T\pe، Ren، Del، Cop\، RD و 0D را بداند.
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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 

و متنی وجود دارد. در محیط گرافیکی ویندوز، از طریق پوشه ی فایل ها و گزینه RXn می توانید برنامه ها را اجرا 

کنید. برای اجرای دستورات و فرمان ها در محیطی متنی، از پنجره CoPPanG ProPpt، استفاده می شود. در 

این فصل با نحوه اجرای برنامه ها به روش های ¯کر شده آشنا خواهید شد.  

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 proJraP 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

RXn 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 طریǪ پوشه فایل

در این روش برای اجرای یک برنامه، باید به مسیر آن برنامه مراجعه کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

1- ابتدا پنجره CoPpXter را باز کنید.

2- سپس درایو مورد نظر را انتخاب کرده و پوشه ی فایل مورد نظر را باز کنید. 

3- با دابل کلیک روی فایل اجرایی یک برنامه، برنامه اجرا می شود )پسوند فایل های اجرایی e[e یا coP است(.

مưال( می خواهیم برنامه ماشین حساب را به روش باȏ اجرا کنیم. 

مسیر برنامه ماشین حساب: ��c:?winGows?s\steP  و فایل اجرایی آن Calc.e[e می باشد.

برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

پس از نام درایو همیشه علامت �:� قرار می گیرد، مانند:C. نام درایوها، پوشه ها و فایل ها با 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 طریǪ پوشه فایل

1- ابتدا پنجره CoPpXter را باز کنید.

2- روی درایو C دابل کلیک کنید تا اطلاعات آن نمایش داده شود.

3- روی پوشه inGows: دابل کلیک کرده تا باز شود، سپس روی پوشه ��S\steP دابل کلیک کنید.

٤- روی فایل Calc.e[e دابل کلیک کنید تا برنامه ماشین حساب اجرا شود )شکل  1-5(. 

 تمرین  5-1: برنامه Paint را در مسیر ��C:?winGows?s\steP اجرا کنید.  

5Xn 5-1-2 اجرای برنامه ها توسط گزینه

 RXn است.  با کلیک روی گزینه Start در منوی RXn یکی دیگر از روش های اجرای برنامه ها، استفاده از گزینه

در منوی Start، کادر RXn باز می شود )شکل  5-2(. در این کادر می توانید آدرس و نام فایل اجرایی مورد نظر را 

نوشته و با کلیک روی دکمه .2 آن را اجرا کنید. در صورتی که اسم یا آدرس کامل فایل را نمی دانید، با کلیک 

روی دکمه Browse، مسیر آن را مشخǎ کنید. 
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5Xn شکل  5-2- کادر                

SWarW 5 به منویXn افه کردن گزینهǓشکل  5-3- ا              

به طور پیش فرµ 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. 

2- در کادر باز شده، روی گزینه CXstoPi]e کلیک کرده و در لیست نمایان شده، گزینه RXn CoPPanG را 

انتخاب کنید )شکل  3-5(.
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&RPPanG 3rRPSW رهƴپن -Ñ-5  شکل                   

1ـ در صورتی که آدرس یک پوشه در کادر RXn نوشته شود، محتویات پوشه نمایش داده می شود.
2ـ برای اجرای برنامه هایی که در مسیر ��C:?winGows?s\steP وجود دارند،  کافی است نام فایل 
اجرایی آن ها را تایġ کنید. برای مưال جهت اجرای برنامه ماشین حساب، عبارت Calc و برای اجرای 

برنامه نقاشی عبارت Pspaint را تایġ کنید.

 تمرین  5-2: برنامه ماشین حساب را از طریق کادر RXn اجرا کنید.

تمرین  5-3: محتویات درایو D: را از طریق کادر RXn مشاهده کنید.

&RPPanG 3rRPSW رهƴ5-2 کار با پن

محیط  واقع  در  دارد.  وجود  متنی  محیط  در  دستورات  اجرای  امکان   ،CoPPanG ProPpt پنجره  توسط 

سیستم عامل Dos شبیه سازی می شود و می توانید فرمان های Dos را در آن اجرا نمایید. برای باز کردن پنجره   

CoPPanG ProPpt، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- در کادر RXn، دستور CPG را تایġ کنید و کلید ok را فشار دهید.

2- در کادر جستجو در منوی Start، عبارت CPG را تایġ کنید و پس از یافتن فایل cPG.e[e، روی  آن کلیک کنید.

 Start  $ll proJraPs  $ccessories  CoPPanG ProPpt -3

در این صورت پنجره CoPPanG ProPpt نمایش داده می شود )شکل  5-٤(. تا قبل از علامت �!�، فهرست جاری 

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 تایġ کرده و کلید nter) را فشار دهید.  
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&RPPanG 3rRPSW رهƴ5-2-1 شکل کلی دستورات در پن

شکل کلی دستورها به صورت زیر است:

    @سوƟیĩ ها<  @پارامترها< نام دستور     

نام دستور: یکی از دستورهای مجاز سیستم عامل می باشد که در ادامه با آن ها آشنا خواهید شد.

@پارامترها<: مشخǎ می کنند که دستور تایġ شده در کجا یا روی چه چیزی انجام شود. پارامترها در بعضی از 

دستورها اختیاری و برخی دیگر اجباری هستند. 

@سوƟیĩ ها<: چگونگی اجرای دستور و امکانات یک دستور را مشخǎ می کنند. 

1ـ علامت @ < در شکل کلی دستور، به معنی موارد اختیاری است و در اجرای دستور نباید نوشته شود.  

2ـ بین نام دستور، پارامترها و سوƟیĩ ها حداقل یک فاصله بگǀارید.    

3ـ برای تایġ دستورها، حروف کوچک و بزرگ تفاوتی ندارد.

پوشه ای که در باȏترین سطح دیسک قرار دارد، فهرست ریشه نامیده می شود.

برای مشاهده و کسب اطلاع از سوƟیĩ های یک دستور،در انتهای دستور از سوƟیĩ"/ استفاده کنید. 

مưال( در دستور زیر، Dir نام فرمان، C:?test پارامتر و p/ سوƟیĩ می باشند. 

C:?winGows?s\steP��! Dir c:?test /p

5-2-2 دستورهای مدیریت پوشه ها

0D دستور 

از این دستور برای ایجاد پوشه یا فهرست استفاده می شود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است: 

0D >نام پوشه@مسیر                                                                                                                                       

در صورتی که مسیر نوشته نشود، پوشه در مسیر جاری ساخته می شود. 

مưال( دستور MD c:\test، پوشه ای به نام test را در درایو c ایجاد می کند.  
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در صورتی که پوشه در محل مورد نظر وجود داشته باشد، پیغام خطای زیر نمایش داده می شود:

$ sXEGirector\ or Iile alreaG\ 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 0D را به کار ببرید. 

مưال( می خواهیم ساختار درختی زیر را در درایو D ایجادکنیم. باید چهار دستور 0D نوشته شود:

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 >نام پوشه<@مسیر@ _ >..@ _ >?@  

 برای بازگشت به پوشه سطح باȏتر در ساختار درختی  پوشه ها )پوشه والد(، فرمان CD.. را اجرا کنید. برای مưال 

اگر دستور ..d:\test\test1>CD را اجرا کنید، اعلان Dos به صورت !d:\test در خواهد آمد. 

 برای بازگشت به ریشه درایو فعال، فرمان ?CD را تایġ کنید.

 برای نمایش مسیر جاری، فرمان CD را به تنهایی به کار ببرید. 

 دستور '5

این دستور برای حǀف پوشه به کار می رود. دقت کنید که پوشه مورد نظر باید خالی باشد و در حال حاضر فعال 

)جاری( نباشد. برای حǀف ساختارهای درختی، ابتدا پوشه های داخلی که خالی هستند را حǀف کنید.   

مưال( می خواهیم ساختار درختی test را که در مưال قبل در درایو D ایجادکردیم، حǀف کنیم. دقت کنید که پوشه 

testRD D:\test\test2\test3 فعال نباشد. سپس چهار دستور RD زیر را تایġ کنید:

RD D:\test\test2

RD D:\test\test1

RD D:\test آیا می توان ابتدا پوشه �test را به جای �test حǀف نمود� چرا�
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'Lr 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 >ها<@مسیر ĩیƟسو@ 

اطلاعاتی مانند شماره سریال و برچسب دیسک )9olXPe /aEel(، نام فایل ها و فهرست ها، فضای اشغال شده 

فایل ها، تاریخ و زمان ایجاد آن ها و تعداد فایل های موجود در فهرست را نمایش می دهد.  سوƟیĩ های این فرمان 

در جدول  5-1 توضیح داده شده است.  
'Lr های فرمان ĩیƟجدول  5-1- سو

ĩیƟیحاتسوǓتو
/p .اطلاعات را به صورت صفحه به صفحه نمایش می دهد
/w.یات نمایش می دهدƟاسامی فایل ها را در چند ستون بدون جز
/s .زیر پوشه ها و فایل های درون فهرست جاری را نمایش می دهد

مưال( اسامی فایل ها و پوشه های درایو D در  شکل  5-5 نمایش داده شده است. 

'Lr 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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7ree اجرای دستور -Ó-5  شکل                

از کاراکترهای عمومی Ø و � می توانید در نام و پسوند فایل ها استفاده کنید. علامت � جایگزین یک 

کاراکتر و علامت Ø جایگزین یک یا چند کاراکتر می شود.

 7ree 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@   >/I@

استفاده از سوƟیI ĩ/، باعƮ می شود علاوه بر نمایش ساختار فهرست ها، فایل های درون آن ها نیز نمایش داده شود.  

مưال( ساختار درختی پوشه test در درایو D در شکل  5-6 نمایش داده شده است. 

دستورهای مدیریت فایل ها  3-2-5

 Cop\ دستور 

برای کپی برداری و ایجاد فایل متنی از این دستور استفاده می شود. 

شکل کلی دستور \Cop برای کپی کردن فایل ها:

Cop\   مسیر و نام فایل مقصد         مسیر و نام فایل مبدا      

مưال( دستور \:Copy c:\myfile.txt  d ، فایل متنی P\Iile.t[t واقع در درایو C، در ریشه درایو G کپی می شود. 
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مưال( دستور زیر کلیه فایل های سه حرفی با پسوند t[t که با حرف t شروع شده اند را از درایو:G در ریشه درایو:cکپی 

می کند. 

Cop\ G:?t"".t[t  c:?

مưال( دستور زیر کلیه فایل های با پسوند �Pp را از پوشه PXsic در درایو:G، در پوشه P در درایو:cکپی می کند. 

Cop\ G:?PXsic?Ø.Pp�  c:?P

شکل کلی دستور \Cop برای ایجاد یک فایل متنی:

Cop\ con   مسیر و نام فایل متنی   

 منظور از con، صفحه کلید است. 

 پسوند فایل های متنی t[t می باشد. 

 پس از نوشتن متن فایل، برای اتمام کار، کلید =�Ctrl یا �( را فشار دهید.  

مưال( یک فایل متنی به نام class.t[t در پوشه test و در درایو D ایجاد کنید. )شکل  5 -7( 

                شکل  5- 7- ایƴاد فایل متنی

7\Se 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

مưال( دستور زیر، محتوای فایل متنی class.t[t که در پوشه test از درایو:G قرار دارد را نمایش می دهد.

t\pe G:?test?class.t[t
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GaWe شکل  5-8- اجرای فرمان        

5en 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     

مưال( دستور زیر نام فایل متنی class.t[t در پوشه test درایو:G را به P.t[t تغییر نام می دهد.

Ren G:?test?class.t[t   P.t[t
 'eO دستور 

این دستور برای حǀف یک یا چند فایل به کار می رود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

Del  مسیر و نام فایل

مưال( دستور Del d:\*.txt، کلیه فایل های متنی در ریشه درایو G را حǀف می کند. 

Ñ-2-5 دستورهای تکمیلی 

 &OV دستور 

این دستور برای پاک کردن صفحه نمایش در محیط Dos به کار می رود و فاقد پارامتر و سوƟیĩ می باشد. شکل 

کلی این دستور به صورت زیر است:

Cls
'aWe دستور 

برای مشاهده و تغییر تاریخ سیستم استفاده می شود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

Date >تاریخ جدید@

اگر دستور Gate 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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7LPe دستور

برای مشاهده و تغییر زمان سیستم به کار می رود. شکل کلی این دستور به صورت زیر است:

TiPe >زمان جدید@

اگر دستور TiPe را به تنهایی به کار ببرید، زمان جاری سیستم )ساعت( نمایش داده می شود که در صورت تمایل به 

تغییر آن، می توانید زمان جدید را وارد کنید. 

زمان را به صورت �ثانیه:دقیقه:ساعت� وارد کنید.

تاریخ را به صورت �سال- روز- ماه� وارد کنید.



Ƥالǘخلاصه م 
به مسیر آن در پنجره CoPpXter مراجعه کرده و روی فایل  باید  برنامه از طریق پوشه فایل،  برای اجرای یک   

اجرایی آن دابل کلیک کنید.  
 برای اجرای یک برنامه ها از طریق گزینه RXn، روی گزینه RXn در منوی Start، کلیک کنید. در این کادر می توانید 
آدرس و نام فایل اجرایی مورد نظر را نوشته و با کلیک روی دکمه .2 آن را اجرا کنید. در صورتی که اسم یا آدرس 

کامل فایل را نمی دانید، با کلیک روی دکمه Browse، مسیر آن را مشخǎ کنید. 
 با نوشتن آدرس یک پوشه در کادر RXn، محتویات آن پوشه نمایش داده می شود.

 در پنجره CoPPanG ProPpt، امکان اجرای دستورات در محیط متنی وجود دارد. در واقع محیط سیستم 
عامل Dos شبیه سازی شده و می توانید فرمان های Dos را در آن اجرا نمایید. برای باز کردن این پنجره، عبارت 

cPG را در کادر RXn تایġ کنید. 
 شکل کلی دستورها در پنجره CoPPanG ProPpt، به صورت زیر است:

    @سوƟیĩ ها< @پارامترها< نام دستور  
 نام دستور: یکی از دستورهای مجاز سیستم عامل می باشد.

 @پارامترها<: مشخǎ می کنند که دستور تایġ شده در کجا یا روی چه چیزی انجام شود. پارامترها در 
بعضی از دستورها اختیاری و برای برخی دیگر اجباری هستند. 

 @سوƟیĩ ها<: چگونگی اجرای دستور و امکانات یک دستور را مشخǎ می کنند. 
 دستور 0D، برای ایجاد فهرست یا پوشه استفاده می شود. در صورتی که مسیر ¯کر نشود، پوشه در مسیر جاری 

ساخته می شود. 
 دستور '&، فهرست جاری را تغییر می دهد. دستورCD به تنهایی، مسیر جاری را نمایش می دهد. 

 دستور '5 برای حǀف فهرست به کار می رود. فهرست مورد نظر باید خالی باشد و در حال حاضر فعال )جاری( نباشد.
 دستور Lr'، اسامی فایل ها و زیرفهرست های درون یک فهرست را نمایش می دهد.

 دستور 7ree، محتویات یک فهرست را به صورت ساختار درختی نمایش می دهد.
 دستور \RS&، برای ایجاد، کپی برداری یا ادǣام فایل ها به کار می رود. 

 از کاراکترهای عمومی Ø و � می توانید در نام و پسوند فایل ها استفاده کنید. علامت � جایگزین یک کاراکتر و 
علامت Ø جایگزین یک یا چند کاراکتر می شود.

 دستور Se\7، برای مشاهده محتوای یک فایل متنی به کار می رود.
 دستور 5en، برای تغییر نام فایل استفاده می شود.

 دستور eO'، برای حǀف یک یا چند فایل به کار می رود.
 دستور OV&، برای پاک کردن صفحه نمایش در محیط Dos به کار می رود.

 دستور aWe'، برای مشاهده و تغییر تاریخ سیستم استفاده می شود.
 دستور 7LPe، برای مشاهده و تغییر زمان سیستم به کار می رود.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..

(rrRr� +\SerOLnN reIerence nRW vaOLG.

CoPPanG ProPpt is a IeatXre oI :inGows that proviGes an entr\ point Ior t\pinJ 0S D2S 

)0icrosoIt Disk 2peratinJ S\steP( coPPanGs anG other coPpXter coPPanGs. The Post 

iPportant thinJ to know is that E\ t\pinJ coPPanGs� \oX can perIorP tasks on \oXr coPpXter 

withoXt XsinJ the :inGows Jraphical interIace. CoPPanG ProPpt is t\picall\ onl\ XseG E\ 

aGvanceG Xsers.

:hen \oX
re XsinJ CoPPanG ProPpt� the terP coPPanG proPpt also reIers to the riJht anJle 

Eracket )!� also known as the Jreater than character( that inGicates the coPPanG line interIace 

can accept coPPanGs. 2ther iPportant inIorPation� sXch as the cXrrent workinJ Girector\ )or 

location( where the coPPanG will Ee rXn� can Ee inclXGeG as part oI the coPPanG proPpt. 

واÞه نامه تƼصصی

CoPPanG ProPptخط فرمان
Dateتاریخ
RXnاجرا
TiPeزمان

Tree ساختار درختی
9olXPe /aEelبرچسب دیسک
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آزمون نظری

1- چگونه می توان یک برنامه را از طریق کادر RXn اجرا نمود�

2- طریقه باز کردن پنجره CoPPanG proPpt را شرح دهید. 

3- یک فهرست را توسط کدام دستور و در چه شرایطی می توانید حǀف کنید�

٤- کاربرد فرمان های Ren، T\pe، Del و \Cop را بیان کنید.

5- عملکرد فرمان Dir و کاربرد سوییĩ های آن را توضیح دهید.

6- طریقه تغییر تاریخ سیستم را شرح دهید. 

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

1- برنامه 1otepaG را به روش های مختلف اجرا کنید. 

2- محتویات پوشه test از درایو:G را از طریق کادر RXn، نمایش دهید. 

3- وارد پنجره CoPPanG ProPpt شده و ساختار درختی زیر را در درایو:D ایجاد کنید.

 

٤- فهرست SoItware را فعال )جاری( نمایید. 

5- اسامی فایل ها و زیرفهرست های درون فهرست SoItware را بصورت ستونی مشاهده کنید.

6- ساختار درختی فهرست SoItware را نمایش دهید.

7- فهرست �: را حǀف کنید. 

8- یک فایل متنی به نام p�.t[t با محتویات دلخواه در فهرست Paint ایجاد کنید. 

9- فایل P�.t[t در فهرست Paint را در فهرست �: کپی کنید.

10- محتویات فایل p�.t[t در فهرست Paint را مشاهده کنید. 

11- فایل p�.t[t در فهرست Paint را به pic�.t[t تغییر نام دهید. 

12- فایل pic�.t[t در فهرست Paint را حǀف کنید.

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�

الف( بین نام دستور، پارامترها و سوƟیĩ ها حداقل یک فاصله باید باشد.

ب( نام دستورات باید با حروف کوچک نوشته شود.

ج( علامت @< به معنی موارد اختیاری است.

د( برای مشاهده سوƟیĩ های یک دستور از "/  استفاده می شود.

2- کدام دستور برای ایجاد پوشه استفاده می شود�

cop\ )د   CD )ج      RD )ب   0D )الف

3- کار فرمان ?CD چیست�

ب( بازگشت به پوشه سطح باȏتر الف( نمایش مسیر جاری   

د( بازگشت به ریشه درایو فعال ج( بازگشت به دو پوشه باȏتر   

٤- کدام سوƟیĩ در فرمان Dir، باعƮ نمایش اطلاعات به صورت صفحه به صفحه می شود�

/ I )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

7- برای حǀف فایل های حداکưر چهار حرفی که حرف اول آن ها P است در مسیر جاری کدام گزینه صحیح است�

 RD m*** )د                Del m *** )ج                     RD m ???.*)ب              Del m ??? .*)الف

8- کار دستور T\pe چیست�

ب( ادǣام دو فایل متنی الف( ایجاد یک فایل متنی   

ج( تغییر نام فایل متنی                    د( مشاهده محتوای یک فایل متنی

9- کدام دستور زیر فاقد پارامتر یا سوƟیĩ می باشد�

Del )د               Ren )ج                     Cls )ب             Tree )الف

10- کدام دستور زیر برای تنظیم زمان سیستم کاربرد دارد�

 T\pe )د             TiPer )ج                                  Date )ب            TiPe )الف
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:LnGRZV
زمان

عملینظری

712

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.

ـ اصول کار با SoXnG و ReJion anG /anJXaJe را بداند.

ـ توانایی مدیریت برنامه ها و به روز رسانی CoPponent های ویندوز را داشته باشد.

ـ طرز کار با Speech RecoJinition، )olGer 2ptions و Power 2ptions را بداند.

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.  

&RnWrRO 3aneO 1 آشنایی با-Ó

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. 

به طور پیش فرµ، پنجره Control Panel به صورت دسته بندی شده نمایش داده می شود )شکل  6 -1(. در قسمت 

 SPall 9 امکان تغییر نمای پنجره وجود دارد. برای مشاهده آیکن های مختلف به صورت جداگانه، نمایiew E\

icons )آیکن های کوچک( یا arJe icons/ )آیکن های بزرگ( را انتخاب کنید )شکل  6 -2(. 

&aWeJRr\ در نمای &RnWrRO 3aneO رهƴ1- پن-Ó  شکل 
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در نمای SPall icons و arJe icons/، آیکن ها به ترتیب حروف الفبا نمایش داده می شوند.

'aWe anG 7LPe 3- آیکن-Ó  شکل 

SPaOO LcRnV در نمای &RnWrRO 3aneO رهƴ2- پن-Ó  شکل                

)'aWe anG 7LPe( و ساعت سیستم ƺ2 تنظیم تاری-Ó

برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم، مراحل زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن Date anG TiPe در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 3(.

2- در کادری که باز می شود )شکل  6- ٤(، تاریخ و ساعت سیستم مشاهده می شود. برای تغییر آن، روی گزینه 

ChanJe Gate anG tiPe کلیک کنید. 

3- در کادر باز شده )شکل  6- 5(، در قسمت Date امکان تغییر تاریخ با استفاده از تقویم وجود دارد. برای رفتن 

و  کلیک کنید. در قسمت TiPe می توانید با تایġ مقداری جدید، ساعت سیستم را  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

کلیک کنید. علامت 0$ در کنار ساعت به معنی قبل از ظهر و P0 بیانگر بعد از ظهر می باشد. 



17٤

سیستم عامل مقدماتی

'aWe anG 7LPe کادر -Ñ- Ó  شکل        

         شکل  Ó -5- تǤییر تاریƺ و ساعت سیستم
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 7LPe ]Rne تنظیم -Ó-Ó  شکل 

)7LPe =Rne( اب ناحیه زمانیƼانت  1-2-Ó

پس از بازکردن کادر Date anG TiPe در پنجره Control panel )شکل  6-٤(، در قسمت TiPe =one ناحیه 

زمانی نشان داده می شود. برای تنظیم ناحیه زمانی، روی گزینه ChanJe tiPe ]one کلیک کنید.

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   $XtoPaticall\ aGMXst clock Ior Ga\liJht savinJ chanJes 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 گرینویĩ است. 

برای مưال شهر تهران سه ساعت و 30 دقیقه از ساعت گرینویĩ جلوتر است.

$GLWLRnaO &ORcNV á2-2 سربر-Ó

با کلیک روی سربرگ Gitional Clocks$ در کادر Date anG TiPe )شکل  6 -٤(، می توانید تا دو ناحیه زمانی 

دیگر را به ساعت محلی اضافه کنید )شکل  6- 7(. برای این کار، گزینه show this clock را انتخاب کرده و در 

کادر Select tiPe ]one، ناحیه زمانی مورد نظر را انتخاب کنید و در قسمت nter Gispla\ naPe) نام دلخواهی 

را برای آن تایġ 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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               شکل  Ó- 7- افزودن منǘقه جǤرافیایی

 شکل  Ó- 8- نمایش ساعت مناطǪ جǤرافیایی با کلیک روی ساعت در ناحیه اعلان
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            شکل  1Í-Ó- تنظیم خودکار ساعت سیستم با یک سرویǆ دهنده

InWerneW 7LPe á2-3 سربر-Ó

سربرگ nternet TiPe,، در کادر Date anG TiPe )شکل  6-٤(، این امکان را به شما می دهد تا در صورت 

کنید،  می   ǎرا مشخ آن  که  اینترنت  دهنده  با ساعت یک سرویس  را  رایانه خود  اینترنت، ساعت  به  وصل شدن 

تنظیم نمایید. برای این کار، روی گزینه ChanJe SettinJs، کلیک کنید. در کادر باز شده )شکل  6-10(، گزینه 

S\nchroni]e with an ,nternet tiPe server را انتخاب کرده و در قسمت Server نام سرویس دهنده مورد 

نظر را انتخاب کنید. با کلیک روی گزینه 8pGate now، در صورت اتصال به اینترنت، ساعت سیستم همان لحظه 

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. 

)SRXnG( 3 تنظیم دستگاه های صوتی-Ó

توسط کادر محاوره ای SoXnG می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فرµ ویندوز را انجام 

دهید. روی آیکن SoXnG در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل  6-11( تا کادر محاوره ای آن باز شود 

)شکل  6-12(. کادر محاوره ای SoXnG دارای چهار سربرگ زیر است: 

 سربر3Oa\EacN á: تنظیمات دستگاه های پخش صدا 

 سربر5ecRrGLnJ á: تنظیمات دستگاه های ضبط صدا 

 سربرSRXnGV á: تنظیم صدا برای رویدادهای ویندوز

 سربرRPPXnLcaWLRnV á&: تنظیم صدا هنگام برقراری تماس با رایانه 

 SRXnG 11- آیکن برنامه- Ó  شکل 
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3Oa\EacN á3-1 سربر-Ó

در این سربرگ، دستگاه های پخش کننده صدا نمایش داده می شوند )شکل  6- 12(. دستگاه پیش فرµ برای پخش 

صدا با علامت تیک مشخǎ شده است. با انتخاب یک دستگاه و کلیک روی دکمه Set DeIaXlt، آن دستگاه، به 

عنوان دستگاه پیش فرµ برای پخش صدا انتخاب می شود. 

SRXnG 12- کادر محاوره ای-Ó  شکل 

برای تعیین تعداد کانال های صوتی روی دکمه ConIiJXre کلیک کنید )شکل  6 -13(. 

با کلیک روی دکمه Properties، کادر خصوصیات دستگاه نمایان می شود که دارای سربرگ های متعددی می باشد 

)شکل  6- 1٤(. برای مưال در سربرگ eneral*، امکان تغییر آیکن دستگاه صوتی و مشاهده اطلاعات کلی راجع به 

دستگاه صوتی وجود دارد و سربرگ evel/، امکان تغییر میزان بلندی صدای دستگاه را به شما می دهد.  
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 شکل  Ó -13- تنظیم تعداد کانال های صوتی

 شکل  1Ñ- Ó- خصوصیات دستگاه پƼش کننده صدا

 تمرین  6 -3: تعداد کانال های صوتی اسپیکر خود را مشخǎ کنید.
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5ecRrGLnJ á3-2 سربر-Ó

در این سربرگ دستگاه های ضبط صدا به شما نشان داده می شود )شکل  6 -15(. دستگاه پیش فرµ برای ضبط 

 ،Properties شده است که در این شکل میکروفون می باشد. با کلیک روی دکمه ǎصدا با علامت تیک مشخ

کادر خصوصیات دستگاه ضبط صدا نمایش داده می شود که در سربرگ evels/ )شکل  6- 16(، امکان تغییر میزان 

بلندی صدای میکروفون وجود دارد. 

5ecRrGLnJ á15- سربر- Ó  شکل 

 شکل  1Ó -Ó- تنظیم صدای میکروفون
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SRXnGV á17- سربر- Ó  شکل  

SRXnGV á3-3 سربر-Ó

 SoXnG SchePe 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 

مختلف ویندوز در نظر گرفته شده است. برای تغییر صداها، پس از انتخاب رویداد در قسمت ProJraP event، صدای 

دلخواهی را از لیست SoXnGs انتخاب کنید. در صورتی که صدای مورد نظر در لیست وجود ندارد با کلیک روی دکمه 

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.   

 تمرین  6-٤: صداهای دلخواهی را برای 0iniPi]e و 0a[iPi]e کردن پنجره ها تعیین کنید.  

&RPPXnLcaWLRnV áسربر Ñ-3-Ó

روی سربرگ CoPPXnications کلیک کنید )شکل  6-18(. ویندوز این امکان را به شما می دهد تا زمانی که از 

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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 0XWe aOO RWKer SRXnGV: در این حالت سایر صداها قطع می شوند. 

به   بلندی صدای سایر صداها  میزان  این حالت   �5eGXce WKe vROXPe RI RWKer VRXnGV E\ 80: در 

هشتاد درصد کاهش پیدا می کند. 

 �5eGXce WKe vROXPe RI RWKer VRXnGV E\ 50: با انتخاب این گزینه میزان بلندی صدای سایر صداها 

به پنجاه درصد کاهش پیدا می کند.

 R nRWKLnJ': اگر این گزینه انتخاب شود، میزان بلندی صدای سایر صداها تغییری نمی کند.

&RPPXnLcaWLRnV á18- سربر -Ó  شکل                  

))RnWV( تنظیم فونت Ñ-Ó

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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)RnWV رهƴ2- پنÍ- Ó  شکل            

                  شکل  Ó- 21- پیش نمایش یک فونت

)RnWV 1- آیکن پوشهÖ- Ó  شکل 

1- روی فونت مورد نظر دابل کلیک کنید.

2- پس از انتخاب فونت مورد نظر، از منوی ile(، گزینه Preview را انتخاب کنید.

3- روی فونت مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Preview را انتخاب کنید.

با عمل Cop\/paste در پوشه onts(، می توانید فونت های جدید را به رایانه اضافه کنید. این فونت 

ها به طور خودکار در همه برنامه ها قابل استفاده می باشند. 
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)ROGer 2SWLRnV 5 تنظیمات-Ó

توسط کادر محاوره ای olGer 2ptions(، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آن ها را تغییر دهید. 

برای استفاده از این تنظیمات، روی آیکن olGer 2ptions( در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 22(. 

این کادر محاوره ای دارای سه سربرگ می باشد )شکل  6- 23( که در ادامه به توضیح هر یک می پردازیم.   

)ROGer 2SWLRnV 22- آیکن- Ó  شکل           

منوی  از   )olGer 2ptions گزینه  انتخاب   ،)olGer 2ptions تنظیمات  انجام  برای  دیگر  روش 

Tools در پنجره ها می باشد.

 *eneraO  á5-1 سربر-Ó

گزینه های این سربرگ )شکل  6-23( در جدول  6-1 توضیح داده شده اند. 

)ROGer 2SWLRnV در کادر *eneraO á1- گزینه های سربر-Ó  جدول

توǓیحاتگزینه
 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 چġ 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.باز می گرداند µتنظیمات را به حالت پیش فر
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 )ROGer 2SWLRnV23- کادر- Ó  شکل         

9LeZ á5-2 سربر-Ó

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:

:)ROGer 9LeZ سمتǫ 

در این قسمت با انتخاب گزینه ppl\ to IolGers$، تغییرات در نحوه نمایش، روی همه پوشه ها اعمال می شود و 

در صورت انتخاب گزینه olGers( Reset، همه تنظیمات نادیده گرفته شده و به حالت قبل بازگردانده می شوند )این 

گزینه ها در صورتی فعال هستند که از طریق یک پنجره، وارد کادر محاوره ای olGer 2ptions( شده باشید(. 

:$GvanceG SeWWLnJV سمتǫ 

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:

 OZa\V VKRZ LcRnV� never WKXPEnaLOV$: به طور پیش فرµ در کاوشگر ویندوز کنار هر فایل یا پوشه 
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یک تصویر کوچک )ThXPEnail( که نشان دهنده محتوای آن فایل یا پوشه است نمایش داده می شود. با انتخاب 

این گزینه، به جای نمایش تصویر، فقط یک آیکن نشان داده می شود.

 OZa\V VKRZ PenXV$: به طور پیش فرµ در پنجره ها نوار منو مخفی است. با انتخاب این گزینه، نوار منو 

در باȏی نوار ابزار پنجره ها مشاهده می شود. 

 LVSOa\ ILOe LcRn Rn WKXPEnaLOV': با انتخاب این گزینه، آیکن کوچک برنامه مربو¶ به فایل را در کنار 

تصویر کوچک نشان می دهد. 

 LVSOa\ ILOe VL]e LnIRrPaWLRn Ln WKe IROGer 7LSV': با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی یک پوشه، 

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.   

 LVSOa\ WKe IXOO SaWK Ln WKe WLWOe Ear': با انتخاب این گزینه، مسیر کامل پوشه جاری در نوار عنوان پنجره 

نشان داده می شود )در الگوی نمایشی کلاسیک(. 

 RnöW VKRZ KLGGen ILOeV� IROGerV� anG GrLveV': با انتخاب این گزینه، فایل ها، پوشه ها و درایوهای 

مخفی نمایش داده نمی شوند.

 VKRZ KLGGen ILOeV� IROGerV� anG GrLveV: انتخاب این گزینه، باعƮ نمایش فایل ها، پوشه ها و درایوهای 

مخفی می شوند.

 CoPpXter این گزینه، درایوهای خالی را در پنجره :+LGe ePSW\ GrLveV Ln WKe cRPSXWer IROGer 

مخفی می کند.

 LGe e[WenVLRn IRr NnRZn ILOe W\Se+: با انتخاب این گزینه، پسوند فایل های شناخته شده در ویندوز 

نمایش داده نمی شوند )در صورتی که تمایل دارید پسوند فایل ها را مشاهده کنید، این گزینه را از حالت انتخاب 

خارج کنید(.

 )LGe SrRWecWeG RSeraWLnJ V\VWeP ILOeV )5ecRPPenGeG+: با انتخاب این گزینه، فایل های سیستمی 

مخفی می شوند )توصیه شده این گزینه انتخاب شود(.  

 SKRZ GrLve OeWWerV: انتخاب این گزینه باعƮ نمایش حروف اختصاص داده شده به درایوها می شود.

 SKRZ SRS-XS GeVcrLSWLRn IRr IROGer anG GeVNWRS LWePV: با انتخاب این گزینه، زمانی که اشاره گر 
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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  )8Ve VKarLnJ ZL]arG )5ecRPPenGeG: در صورتی که رایانه شما 

 )SharinJ( اریǀسایر کاربران اجازه دسترسی به فایل ها و پوشه های خود را بدهید که به این امکان، اشتراک گ

 :i]arG اری اطلاعات، ویندوز کادرهایǀگفته می شود. توصیه شده این گزینه انتخاب شود تا برای به اشتراک گ

)ویزارد(1را به شما نمایش دهد. 

 ]XWRPaWLcaOO\ W\Se LnWR WKe SearcK BR$: با فعال بودن این گزینه، زمانی که در پنجره ها عبارتی را 

تایġ می کنید، این عبارت در کادر جستجو نوشته می شود.

 SeOecW WKe W\SeG LWeP Ln WKe vLeZ: با فعال بودن این گزینه، هنگامی که یک کاراکتر در پنجره ای تایġ می شود، 

ویندوز فایل یا پوشه ای که نام آن با کاراکتر تایġ شده شروع شده است را انتخاب می کند.    

 9LeZ á2- سربرÑ-Ó  شکل                   

1ـ کادر ویزارد در ویندوز به صورت مرحله به مرحله، راهنمایی هایی را به کاربر اراƟه می کند تا بتواند عملیات مورد 

نیاز خود را به راحتی انجام دهد.  
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 تمرین  6 -5: تنظیمات olGer options( را طوری انجام دهید که پسوند فایل ها مشاهده شوند و با یک بار 

کلیک، پوشه ها باز شوند.

SearcK á5-3 سربر-Ó

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. 

 SearcK á25- سربر -Ó  شکل 

 :In LnGe[eG ORcaWLRnV� VearcK ILOe naPeV anG cRnWenW. In nRn-LnGe[eG ORcaWLRnV VearcK ILOe naPeV RnO\ 

برای دسترسی سریع تر می توانید درایوها و پوشه ها را شاخnGe[( ǎ,( گǀاری کنید.  با انتخاب این گزینه، در مکان 

 ǎاری شده، جستجوی عبارت در نام فایل و محتوای آن صورت می گیرد ولی در مکان های شاخǀگ ǎهای شاخ

گǀاری نشده، جستجو فقط در نام فایل انجام می شود.
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3RZer 2SWLRnV 2- آیکنÓ- Ó  شکل   

 )OZa\V VearcK ILOe naPeV anG cRnWenW )WKLV PLJKW WaNe VeveraO PLnXWeV$: با انتخاب این 

گزینه، همیشه جستجو در نام فایل ها و محتوای آن ها انجام می شود و زمان بیشتری صرف می شود.

 IncOXGe VXEIROGerV Ln VearcK reVXOWV ZKen VearcKLnJ Ln ILOe IROGerV: این گزینه باعƮ می 

شود هنگام جستجو در در یک پوشه، زیرپوشه های آن نیز بررسی شوند.

 Ʋهر کاراکتر در کادر جستجو، نزدیک ترین نتای ġتای ǒبا انتخاب این گزینه، به مح :)LnG SarWLaO PaWcKeG 

نشان داده می شوند. 

به  نیازی  یا جمله  عبارت  هنگام جستجوی یک  گزینه،  این  انتخاب  با   :8Ve naWXraO OanJXaJe VearcK 

رعایت قواعد گرامری نیست و جستجو هوشمندانه تر است.

 :'RnöW XVe WKe LnGe[ ZKen VearcKLnJ Ln ILOe IROGerV IRr V\VWeP ILOeV )VearcK PLJKW WaNe /RnJer( 

با انتخاب این گزینه، ویندوز هنگام جستجوی فایل های سیستمی، از شاخǎ استفاده نمی کند و ممکن است زمان 

بیشتری صرف جستجو شود.

 IncOXGe V\VWeP GLrecWRrLeV: در صورت انتخاب این گزینه، در مکان های شاخǎ گǀاری نشده، پوشه 

های سیستمی نیز جستجو می شوند. 

 ǎشاخ های  مکان  در  گزینه،  این  انتخاب  صورت  در   :IncOXGe cRPSreVVeG ILOeV )=I3�&$B  þ(  

گǀاری نشده، محتوای پوشه های فشرده نیز جستجو می شود.

)3RZer 2SWLRnV( یهǀǤت ǞƦتنظیمات من Ó-Ó

توسط پنجره Power 2ptions، می توانید تنظیمات منبع تغǀیه و برق مصرفی رایانه را مشخǎ کنید. برای 

استفاده از این بخش روی آیکن Power 2ptions در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 26(. پنجره 

برنامه Power 2ptions در شکل  6 -27 نشان داده شده است.
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3RZer 2SWLRnV 27- تنظیمات -Ó  شکل 

)3RZer ScKePe( 1 الگوی مصرف برق-Ó-Ó

الگوی مصرف برق به مجموعه ای از تنظیمات گفته می شود که نحوه مصرف انرÞی توسط رایانه را مشخǎ می کند. به 

 +iJh مصرف بهینه( و( Power Saver ،)متعادل( BalanceG در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق µطور پیش فر

PerIorPance )کارآیی باȏ( وجود دارد که در قسمت PreIerreG Plans در شکل  6- 27 نشان داده شده اند. کاربرد 

این الگوها در جدول  6 -2 آورده شده است. برای هر الگوی مصرف، دو قسمت اصلی زیر وجود دارد:

 \7Xrn RI WKe GLVSOa: مدت زمانی که طول می کشد تا مانیتور سیستمی که از آن استفاده نمی شود خاموش شود.

 3XW WKe cRPSXWer WR VOeeS: مدت زمانی که طول می کشد تا سیستمی که از آن استفاده نمی شود به حالت 

Sleep برود.

برای تǤییر تنظیمات هر یک از الگوهای مصرف برق، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی گزینه ChanJe plan settinJs جلوی الگوی مصرف مورد نظر کلیک کنید.

2- روی گزینه \Choose when to tXrn oII the Gispla در پانل سمت چġ کلیک کنید.
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          شکل  Ó -28- تǤییر تنظیمات الگوی مصرف

3- روی گزینه ChanJe when the coPpXter sleeps در پانل سمت چġ کلیک کنید.

پس از آن در پنجره ای که باز می شود )شکل  6-28(، امکان تغییر تنظیمات الگوی مصرف وجود دارد.

جدول  Ó -2- الگوهای مصرف برق

نام
 الگوی مصرف

خاموش شدن 
مانیتور

فعال شدن 
SOeeS حالت

کاربرد

Balancedمصرف 30 دقیقه10 دقیقه کاهش  کنار  در  را  کافی  پردازش  سرعت  حالت  این 
انرÞی عرضه می کند.

Power Saverی را کاهش 15 دقیقه5 دقیقهÞتاپ که منبع آن باتری است، مصرف انر ġبرای ل
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.

Ó-Ó-2 ایƴاد یک الگوی مصرف جدید

 Power پنجره ġدر پانل سمت چ 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 naPe الگویی که الگوی جدید شما به آن نزدیک تر است را انتخاب کرده و در قسمت ،Create a power plan
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نام دلخواهی را برای الگو انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه 1e[t، تنظیمات زمان خاموش شدن مانیتور و فعال شدن 

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.   

            شکل  2Ö -Ó- ایƴاد الگوی مصرف برق جدید

SOeeS 3 وRZer 3- تنظیم عملکرد دکمه هایÍ- Ó  شکل 

SOeeS 3 وRZer تنظیم عملکرد دکمه های  3-Ó-Ó

برای تغییر عملکرد دکمه های Power و Sleep، در پانل سمت چġ پنجره Power options )شکل  6- 27(، روی 

گزینه Choose what the power EXttons Go )یا گزینه ReTXire a passworG on wakeXp( کلیک کنید تا 

پنجره مربوطه باز شود )شکل  6 -30(. گزینه های این پنجره در جدول  6 -3 شرح داده شده است.
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5eJLRn anG /anJXaJe 31- آیکن- Ó  شکل              

3Í- Ó  3- عملکرد گزینه های شکل- Ó  جدول

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.

 تمرین  6 -6: یک الگوی مصرف برق به نام �Power ایجاد کنید بطوری که پس از یک ساعت کار نکردن با 

سیستم، مانیتور خاموش شده و پس از دو ساعت، سیستم به حالت Sleep برود.  

5eJLRn anG /anJXaJe 7 کار با-Ó

ساعت،   ،Ʋرای پول  نمایش  نحوه  زبان،  تنظیمات  توانید  می   ،ReJion anG /anJXaJe 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 

ReJion anG /anJXaJe در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6- 31(. این کادر دارای چهار سربرگ 

است )شکل  6- 32( که در ادامه توضیح داده شده است.

)RrPaWV á7-1 سربر-Ó

 Date anG tiPe زبان مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت )orPat در این سربرگ )شکل  6-32(، در قسمت

IorPat، قالب نمایش تاریخ و ساعت را مشخǎ کنید. در بخش aPples])، می توانید نتیجه تنظیمات را با مưال 

مشاهده کنید.
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5eJLRn anG /anJXaJe 32- کادر -Ó  شکل 

$GGLWLRnaO VeWWLnJV 33- کادر- Ó  شکل  

با کلیک روی دکمه Gitional SettinJs$، در کادر محاوره ای که ظاهر می شود )شکل  6- 33(، می توانید در سربرگ 

های 1XPEers )اعداد(، \CXrrenc )واحد پولی(، TiPe )زمان( و Date )تاریخ( تنظیمات دقیق تری را انجام دهید. 
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              شکل  3Ñ- Ó- انتƼاب منǘقه جǤرافیایی

                شکل  Ó -35- تنظیمات صفحه کلید

/RcaWLRn á7-2 سربر-Ó

در سربرگ ocation/، منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید )شکل  6- 3٤(. از لیست موجود، کشور 

ایران را انتخاب کنید. 

 Ne\ERarGV anG OanJXaJeV  á7-3 سربر-Ó

در این سربرگ )شکل  6 -35(، می توانید تنظیمات صفحه کلید و زبان ها را انجام دهید. برای افزودن یک زبان به 

صفحه کلید، روی گزینه ChanJe ke\EoarGs کلیک کنید. 
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در کادری که باز می شود )شکل  6- 36(، در قسمت DeIaXlt inpXt lanJXaJe، زبان پیش فرµ در ویندوز را 

مشخǎ کنید. در قسمت nstalleG Services,، لیست زبان هایی که روی سیستم تعریف شده نمایش داده می شود. 

برای اضافه کردن زبان جدید، روی دکمه GG$ کلیک کرده و در کادری که ظاهر می شود )شکل  6 -37(، زبان مورد 

نظر را انتخاب و روی دکمه .2 کلیک کنید. 

 شکل  Ó- 37- اǓافه کردن یک زبان جدید

 شکل  3Ó- Ó- تنظیمات زبان
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$GPLnLVWraWLve á38- سربر -Ó  شکل       

3rRJraPV anG )eaWXreV 3- آیکن برنامهÖ -Ó  شکل           

$GPLnLVWraWLve áسربر Ñ-7-Ó

در این سربرگ )شکل  6 -38(، با کلیک روی گزینه ChanJe s\steP locale þ می توانید زبان دلخواهی را 

برای برنامه هایی که کدهای منحصر به فرد )8nicoGe( آن ها در ویندوز تعریف نشده، انتخاب کنید. برای مưال زبان 

فارسی )Persian( را انتخاب کنید. 

 تمرین  6- 7: تنظیمات زبان و منطقه محل سکونت خود را انجام دهید.   

3rRJraPV anG )eaWXreV 8 کار با-Ó

پنجره ProJraPs anG )eatXres، برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود. برای کار 

با این بخش روی آیکن eatXres( ProJraPs anG در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6 -39(. در 

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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3rRJraPV anG )eaWXreV رهƴپن -ÑÍ -Ó  شکل 

Ó-8-1 حǀف برنامه های نصƤ شده

برای حǀف برنامه های نصب شده یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 8ninstall را انتخاب کنید.

2- پس از انتخاب برنامه، از نوار ابزار پنجره، روی گزینه 8ninstall کلیک کنید )شکل  ٤0-6(.

3- بعد از انتخاب برنامه، از منوی ile( گزینه 8ninstall را انتخاب کنید.  

)&RPSRnenWV( 8-2 به روز رسانی اجزای ویندوز-Ó

 ProJraPs anG )eatXres پنجره ġدر پانل سمت چ ،TXrn :inGows )eatXres on or oII با استفاده از گزینه

)شکل  6-٤0(، می توانید اجزای ویندوز را نصب یا حǀف کنید. همه برنامه های جانبی ویندوز، سرویس های فکس، 

گزینه   پنجره،  ابزار  نوار  از  آن،   اشکاȏت  نمودن  برطرف  و  برنامه  های  ویژگی  تغییر  برای 

ChanJe یا Repair را انتخاب کنید.



199

مرورگر اینترنت، بازی ها و ... جز  اجزای ویندوز محسوب می شوند که با تعدادی از آن ها آشنا شدید. با کلیک 

روی این گزینه، پنجره خصوصیات ویندوز )inGows )eatXres:( باز می شود )شکل  6 -٤1(. با علامت دار 

کردن یا از حالت انتخاب خارج کردن اجزا  ویندوز، می توانید آن ها را نصب یا حǀف کنید.  

Ö-Ó تنظیمات ماوس

توسط کادر محاوره ای 0oXse properties، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید. برای این کار، روی آیکن 

0oXse در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6 -٤2(. این کادر محاوره ای دارای پنƲ سربرگ است 

)شکل  6 -٤3( که در ادامه با آن ها آشنا خواهید شد.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

 شکل  Ñ1- Ó- به روز رسانی RPSRnenW& های ویندوز

         شکل  Ñ2- Ó- آیکن ماوس
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 شکل  Ñ3 -Ó- تنظیمات ماوس

BXWWRnV á1 سربر-Ö-Ó

این سربرگ شامل سه قسمت زیر است:

 BXWWRn &RnILJXraWLRn: در این بخش می توانید عملکرد کلیدهای سمت چġ و راست ماوس را با انتخاب 

گزینه Switch priPar\ anG seconGar\ EXttons عوµ کنید )این گزینه برای افراد چġ دست مناسب است(. 

برای آزمایش  تغییر دهید و  توانید سرعت دابل کلیک ماوس را  این قسمت می  در   :'RXEOe cOLcN VSeeG 

سرعت، روی علامت پوشه رو به روی آن دابل کلیک کنید. 

 OLcN/RcN&: در این قسمت می توانید خاصیت �قفل کلیک� را با انتخاب گزینه TXrn on Clicklock فعال 

کنید. در این حالت، برای انجام  Drop	 DraJ و یا اسکرول کافی است دکمه سمت چġ ماوس را روی شی  

مورد نظر چند لحظه نگه داشته، سپس آن را رها کنید )بدون پایین نگه داشتن کلید سمت چġ ماوس، عمل درگ یا 
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اسکرول انجام می شود(. با کلیک روی گزینه SettinJs می توانید زمان نگه داشتن ماوس را تغییر دهید. با کلیک 

مجدد، ماوس آزاد می شود. 

3RLnWerV á2 سربر-Ö-Ó

این سربرگ )شکل  6-٤٤( برای تغییر شکل اشاره گر ماوس استفاده می شود.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

    شکل  ÑÑ- Ó- تǤییر شکل اشاره گر ماوس

 3RLnWer 2SWLRnV  á3 سربر-Ö-Ó

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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               شکل  Ñ5- Ó- تنظیمات اشاره گر

جدول  Ñ- Ó- تنظیمات اشاره گر ماوس

توǓیحاتگزینه

Motion (select a pointer speed)تنظیم سرعت حرکت اشاره گر ماوس

Enhance pointer precisionبردن دقت ماوس در انتخاب ȏبا

 Automatically move pointer to the
default button in a dialog box

کادر  در   µپیش فر 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 typingġمخفی 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\ERarG 1 تنظیماتÍ-Ó

توسط کادر محاوره ای e\EoarG Properties.، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید. برای این کار، روی 

آیکن e\EoarG. در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  6-٤6(. کادر خصوصیات صفحه کلید )شکل  6 -٤7(، 

دارای دو سربرگ زیر می باشد:

 سربرSSeeG á: در این سربرگ می توانید سرعتی را که باید کلیدی را فشار داده و پایین نگه دارید تا یک کاراکتر 

درج شود تغییر دهید که به آن سرعت تکرار کلید می گویند و هر چه بیشتر باشد، با پایین نگه داشتن یکی از کلیدهای 

صفحه کلید در زمان مشخǎ، کاراکترهای بیشتری تایġ می شوند. گزینه های این سربرگ در جدول  6 -5 توضیح 

داده شده اند.

 سربرarGZare á+: در این سربرگ، مشخصات صفحه کلید و درگاه اتصال آن به رایانه نمایش داده می شود. 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

.e\ERarG آیکن -ÑÓ -Ó  شکل    

:KeeO áسربر Ñ-Ö-Ó

در این سربرگ می توانید مشخǎ کنید با هر بار حرکت لغزنده وسط ماوس، چند سطر از صفحه مرور یا پیمایش شود. 

این بخش دارای دو گزینه برای چرخش عمودی و افقی می باشد که چرخش عمودی در اکưر ماوس ها وجود دارد 

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.

+arGZare á5 سربر-Ö-Ó

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. 
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               شکل  Ñ7 -Ó- خصوصیات صفحه کلید

.e\ERarG 5- گزینه های کادر -Ó  جدول

توǓیحاتگزینه

Repeat delay مدت زمان تاخیر پیش از تکرار دوم یک کاراکتر توسط ویندوز، هنگام پایین
نگه داشتن یک کلید را مشخǎ 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.می کند ǎسرعت چشمک زدن مکان نما را مشخ
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

SSeecK 5ecRJnLWLRn آیکن -Ñ8 -Ó  شکل        

SSeecK 5ecRJnLWLRn رهƴپن -ÑÖ -Ó  شکل   

 تمرین  6 -9: سرعت چشمک زدن مکان نما و سرعت تکرار کاراکترها را تنظیم کنید.

SSeecK 5ecRJnLWLRn 11 کار با-Ó

پنجره Speech RecoJnition، برای انجام تنظیمات جهت تشخیǎ گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به 

وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای استفاده از این بخش، روی آیکن Speech RecoJnition در پنجره 

Control Panel کلیک کنید )شکل  6- ٤8(. در شکل  6- ٤9 پنجره Speech RecoJnition نشان داده شده و 

گزینه های آن در جدول  6 -6 آورده شده است.
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SSeecK 5ecRJnLWLRn رهƴگزینه های پن ó Ó -Ó  جدول

توǓیحاتگزینه

Start Speech Recognition.را اجرا می کند Speech RecoJnition برنامه

Set up microphone.تنظیمات میکروفون را انجام می دهد

Take Speech Tutorial .را آموزش می دهد Speech RecoJnition کار با برنامه

 Train your computer to better
understand you

تمرین برای تشخیǎ 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. 

SSeecK 5ecRJnLWLRn 11-1 کار با برنامه-Ó

همان طور که اشاره شد، برنامه Speech RecoJnition، برای تشخیǎ گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه 

به وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای اجرای این برنامه روی گزینه Start Speech RecoJnition در 

پنجره Speech RecoJnition )شکل  6- ٤9( کلیک کنید. برای شروع تشخیǎ صدا روی دکمه میکروفون در 

برنامه Speech RecoJnition )شکل  6 -50( کلیک کرده یا عبارت � �start listeninJ را بیان کنید. تعدادی از 

فرمان های صوتی در جدول  6- 7 آورده شده است. در صورتی که می خواهید این برنامه، تبدیل گفتار به نوشتار را 

برای شما انجام دهد، ابتدا یک برنامه واÞه پرداز مانند orG: را باز کنید. 

SSeecK 5ecRJnLWLRn 5- برنامهÍ -Ó  شکل  
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جدول  Ó -7- فرمان های صوتی

عملکردعƦارت

Start listeninJشروع شنیدن توسط رایانه

Stop listeninJتوقف شنیدن توسط رایانه

Click start)Start ال منویưکلیک روی یک گزینه )برای م

DoXEle click Rec\cle Ein)ال روی سطل بازیافتưدابل کلیک روی یک گزینه )برای م

Switch to notepaG)1otepaG ال برنامهưمیان برنامه های باز )برای م ĩیƟسو

1ew /ine� 1ew ParaJraph)ه پردازÞایجاد خط جدید یا پاراگراف جدید )در برنامه های وا

بهتر است قبل از کار با برنامه Speech RecoJnition، آموزش کار با برنامه را مشاهده کرده 

و تنظیمات میکروفون و تمرین برای تشخیǎ صدا را انجام دهید. 

Ó-11-2 تنظیمات میکروفون 

با کلیک روی گزینه Set Xp Picrophone در پنجره Speech RecoJnition، کادر تنظیمات میکروفون نمایش 

داده می شود )شکل  6 -51(. در این کادر، نوع میکروفون را مشخǎ کرده و روی دکمه 1e[t کلیک کنید.  

 

          شکل  Ó -51- انتƼاب مدل میکروفون
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در کادر بعدی )شکل  6 -52(، توضیحاتی راجع به محل قرارگیری میکروفون نمایش داده می شود. روی گزینه 

1e[t کلیک کنید. 

در کادری که ظاهر می شود )شکل  6 -53(، برای تست میکروفون، جمله ای به شما نمایش داده می شود که باید آن 

را بیان کنید. زمانی که دکمه 1e[t فعال شد روی آن کلیک کنید.

              شکل  Ó- 52- توǓیحات راجǞ به محل ǫرارگیری میکروفون

              شکل  Ó -53- تست میکروفون
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           شکل  5Ñ- Ó- پایان تنظیمات میکروفون

'evLceV anG 3rLnWerV 55- آیکن-Ó  شکل            

در پایان روی گزینه inish( کلیک کنید )شکل  6-5٤(.

این برنامه قادر به تشخیǎ زبان فارسی نمی باشد. 

 تمرین  6 -10: پس از انجام تنظیمات میکروفون، با استفاده از فرمان صوتی، پنجره CoPpXter را باز کنید.

Ó-12 نصƤ چاپگر

توسط چاپگر می توانید اطلاعات مورد نیاز خود را روی کاǀǣ 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.

2- روی آیکن Devices anG printers در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل  6 -55(.

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 GG a printer$ را انتخاب کنید. 
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'evLceV anG 3rLnWerV رهƴ5- پنÓ- Ó  شکل        

                       شکل  Ó- 57- انتƼاب نو¸ چاپگر

٤- در کادری که باز می شود )شکل  6 -57(، مشخǎ کنید چاپگر را به چه روشی می خواهید نصب کنید.  دو 

روش زیر وجود دارد:

به  به سیستم شما متصل است، آن را   GG a /RcaO SrLnWer$ )نصƤ چاپگر محلی(: اگر چاپگر مستقیما 

صورت محلی نصب کنید. 

 GG a neWZRrN� ZLreOeVV Rr BOXeWRRWK SrLnWer$: برای نصب چاپگرهای شبکه ای، بدون سیم و 

بلوتوª از این گزینه استفاده کنید. در این حالت چاپگر به سیستم شما اتصال فیزیکی ندارد.  

5- گزینه GG a /ocal printer$ را انتخاب کرده و روی گزینه 1e[t کلیک کنید. 
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                      شکل  Ó -58- انتƼاب درگاه چاپگر

           شکل  5Ö- Ó- انتƼاب مدل چاپگر

6- در کادری که باز می شود )شکل  6 -58(، درگاهی که چاپگر به آن متصل است را انتخاب کنید. سپس روی 

دکمه 1e[t کلیک کنید.  

7- در شکل  6- 59، در قسمت 0anXIactXre، نام کارخانه سازنده و در قسمت Printers، مدل چاپگر را انتخاب 

 +ave Disk قرار داده و روی دکمه CD برنامه نصب را در درایو CD ،کنید. اگر مدل چاپگر در لیست وجود ندارد

کلیک کنید و فایل نصب آن را انتخاب کنید. سپس روی گزینه 1e[t کلیک کنید. 
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8- در کادر بعد )شکل  6- 60(، نام چاپگر را تعیین کرده و روی دکمه 1e[t کلیک کنید.

                      شکل  ÓÍ -Ó- تعیین نام چاپگر

                شکل  Ó1 -Ó- به اشتراà گǀاری چاپگر

9- در کادر محاوره ای ظاهر شده )شکل  6 -61(، در صورتی که می خواهید چاپگر را به اشتراک بگǀارید، در 

قسمت Share naPe، نام دلخواهی را تایġ کنید. در صورتی که تمایلی برای به اشتراک گǀاری چاپگر در شبکه 

ندارید، گزینه Do not share this printer را انتخاب کنید. سپس روی دکمه 1e[t کلیک کنید.
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

                شکل  Ó2- Ó- پایان نصƤ چاپگر

'evLceV anG 3rLnWerV رهƴنمایش چاپگر در پن -Ó3- Ó  شکل              

10- در کادر پایانی نصب )شکل  6- 62(، اگر گزینه Set as the GeIaXlt printer انتخاب شود، چاپگر به عنوان 

پیش فرµ در نظر گرفته می شود. با کلیک روی گزینه Print a test paJe، می توانید به طور آزمایشی صفحه ای 

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 فرµ برای چاپ 

اطلاعات استفاده می کند، چاپگر پیش فرµ نامیده می شود.   

همان طور که مشاهده می کنید، چاپگر جدید به لیست چاپگرها در پنجره Devices anG Printers اضافه شده است. 

تیک سبز رنĳ کنار چاپگر، به معنی پیش فرµ بودن چاپگر است )شکل  6 -63(.  
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 تمرین  6 -11: یک چاپگر جوهر افشان Canon مدل ����iP را نصب کرده و آن را پیش فرµ کنید.

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.    

Ó-13 اجرای برنامه ها بر اساس زمان بندی معین

توسط برنامه Task ScheGXler، می توانید برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار اجرا 

کنید. برای کار با این برنامه یکی از روش های زیر را دنبال کنید:

1- در پنجره Control Panel روی آیکن GPinistrative tools$ کلیک کرده و در پنجره ای که باز می شود روی 

گزینه Task ScheGXler کلیک کنید.

 Start  $ll proJraPs  $ccessories  S\steP tools  Task ScheGXler -2

پنجره برنامه در شکل  6-6٤ نشان داده شده است.  

7aVN ScKeGXOer برنامه -ÓÑ- Ó  شکل 
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Ó-13-1 زمان بندی یک برنامه برای اجرا

برای زمان بندی یک برنامه برای اجرا مراحل زیر را دنبال کنید. برای مưال می خواهیم برنامه ماشین حساب را طوری 

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 1 نام برنامه مورد نظر و در قسمتaPe 2- در کادری که باز می شود )شکل  6-65(، در قسمت

توضیحات آن را وارد کرده و روی دکمه 1e[t کلیک کنید.

3- در شکل  6- 66، دوره زمان بندی را مشخǎ کنید، زمان بندی می تواند به صورت روزانه، هفتگی، ماهانه، یک 

بار، پس از شروع رایانه، زمان ورود به ویندوز و زمانی که یک رویداد ثبت می شود، اجرا شود. برای مưال گزینه 

\eekl: را انتخاب کنید. 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

                 شکل  Ó5- Ó- انتƼاب نام

                شکل  ÓÓ- Ó- انتƼاب دوره زمان بندی
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٤- بر اساس دوره زمان بندی انتخاب شده، پنجره تنظیمات متفاوت است. با توجه به انتخاب گزینه \eekl:، کادر 

محاوره ای شکل  6 -67 نمایش داده شده است. در قسمت Start، تاریخ شروع برنامه زمان بندی و ساعت اجرای 

آن را مشخǎ کنید. در قسمت \RecXr ever، تعیین کنید هر چند هفته یک بار برنامه اجرا شود و روزهای مورد 

نظر در هفته را انتخاب کنید. سپس روی دکمه 1e[t کلیک کنید. 

  شکل  ó Ó7 -Ó تنظیمات زمان بندی

$cWLRn سمتǫ -Ó8 -Ó  شکل     

 Start a proJraP کنید. گزینه ǎ5- در کادری که نمایان می شود )شکل  6 -68(،  عملی که می خواهید اتفاق بیفتد را مشخ

برای اجرای یک برنامه، SenG an e-Pail برای ارسال یک نامه الکترونیکی و Displa\ a PessaJe برای نمایش 

یک پیغام کاربرد دارد. چون قرار است برنامه ماشین حساب اجرا شود، گزینه Start a proJraP را انتخاب کرده 

و روی گزینه 1e[t کلیک کنید. 
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        شکل  ÓÖ- Ó- انتƼاب برنامه برای زمان بندی

                 شکل  7Í- Ó- خلاصه اطلاعات برنامه زمان بندی شده

6- در کادر بعدی )شکل  6 -69(، با کلیک روی دکمه Browse، برنامه مورد نظر خود را انتخاب کنید و روی 

دکمه 1e[t کلیک کنید.

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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Ó-13-2 مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده

برای مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده، روی گزینه \Task scheGXler /iErar در پانل سمت چġ برنامه 

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 مشخǎ کنید. 

            شکل  Ó- 71- نمایش برنامه های زمان بندی شده

Ó-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:

1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه RXn را انتخاب کنید. 

 RXn 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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برای متوقف کردن عملیات در حال اجرا، در پانل ction$ یا منوی کلیک راست، گزینه  nG) را 

انتخاب کنید.   

برای فعال کردن مجدد برنامه زمان بند، در پانل ction$ یا منوی کلیک راست، گزینه  naEle) را 

انتخاب کنید.   

Ñ-13-Ó لǤو اجرای کار برنامه زمان بند

برای لغو اجرای کار یک برنامه زمان بند، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه DisaEle را انتخاب کنید. 

 DisaEle از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ،$ction 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  6- 71(. 

Ó-13-5 حǀف یک برنامه از برنامه زمان بند

برای حǀف یک برنامه از لیست برنامه های زمان بندی شده، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

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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Ƥالǘخلاصه 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. 

 کادر محاوره ای Date anG TiPe برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم استفاده می شود.

 توسط بخش SoXnG می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فرµ ویندوز را انجام دهید. 

 پوشه onts(، لیست فونت های موجود در رایانه را نشان می دهد.

 توسط کادر محاوره ای olGer 2ptions(، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آن ها را تغییر 

دهید.

 توسط پنجره Power 2ptions، می توانید تنظیمات منبع تغǀیه و برق مصرفی رایانه را مشخǎ کنید.

 توسط بخش ReJion anG /anJXaJe، می توانید تنظیمات زبان، نحوه نمایش پول رایƲ، ساعت، تاریخ و اعداد 

را مطابق با ناحیه جغرافیایی که در آن زندگی می کنید، انجام دهید.

 پنجره ProJraPs anG )eatXres، برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود.

 توسط کادر محاوره ای 0oXse، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید.

 در بخش e\EoarG.، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید.

 برنامه Speech RecoJnition، برای تشخیǎ گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به وسیله فرمان های 

صوتی به کار می رود.

 پنجره Devices anG printers، امکان نصب چاپگر را به شما می دهد.

برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار  برنامه Task ScheGXler، می توانید  توسط   

اجرا کنید.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
5eJLRn anG OanJXaJe
<oX can chanJe the IorPat :inGows Xses to Gispla\ inIorPation )sXch as Gates� tiPes� cXrrenc\� 
anG PeasXrePents( so that it Patches the stanGarGs or lanJXaJe XseG in the coXntr\ or reJion 
where \oX
re locateG. )or e[aPple� iI \oX work on GocXPents in Eoth )rench anG (nJlish� \oX 
can chanJe the IorPat to )rench so that \oX can Gispla\ cXrrenc\ in eXros or Gispla\ Gates in the 
Ga\/Ponth/\ear IorPat. 
,I \oX neeG to t\pe anG eGit GocXPents in Pore than one lanJXaJe� \oX can aGG inpXt lanJXaJes. 
0an\ inpXt lanJXaJes sXpport a variet\ oI ke\EoarG la\oXts� inpXt PethoG eGitors ),0(s(� 
anG speech anG hanGwritinJ recoJnition proJraPs. DeciGinJ which oI these options to Xse is 
XsXall\ a Patter oI personal preIerence. ([periPent with the options to Giscover which work 
Eest Ior \oX. (ven iI \oX Go Post oI \oXr work in one lanJXaJe� \oX PiJht want to tr\ other 
ke\EoarG la\oXts. 

واÞه نامه تƼصصی

GGitional$اضافی، افزوده
GvanceG$پیشرفته
BalanceGمتعادل

CoPPXnicationارتبا¶، تماس
CoPponentsاجزا 
CoPpressفشرده

ConIiJXreپیکربندی
\CXrrencواحد پولی

eatXre(ویژگی، خصوصیت
0anXIactXreکارخانه سازنده

PerIorPanceکارآیی
Power optionتنظیمات برق، منبع تغǀیه

Precisionدقت
Printerچاپگر
ReGXceکاهش

ReJionمنطقه، ناحیه
Repeat rateسرعت تکرار
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واÞه نامه تƼصصی

SchePeالگو
SettinJsتنظیمات

Shareبه اشتراک گǀاری
Speech recoJnitionتشخیǎ گفتار

S\nchroni]eهمگام سازی
Task scheGXlerبرنامه زمان بندی

ThXPEnailکوچک
TiPe ]oneناحیه زمانی

TXtorialآموزش

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

خودآزمایی

1- توسط کدام برنامه، لیست برنامه های نصب شده روی سیستم نمایش داده می شود� 

2- به طور پیش فرµ 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�

٤- کاربرد برنامه Speech RecoJnition چیست�

5- مراحل نصب یک چاپگر محلی را روی سیستم بیان کنید.

6- کاربرد نرم افزار Task ScheGXler چیست�
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کارگاه عملی

 tiPe.PicrosoIt.coP 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. 

6- از اجزا  ویندوز، پوشه aPes* )بازی ها( را حǀف کنید.

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.

9- یک چاپگر مدل ��Canon ,nkMet iP�7 را روی سیستم خود نصب کرده و آن را به حالت پیش فرµ درآورید.

به طور  بندی کنید که هر هفته راس ساعت 10 صبح روزهای چهارشنبه  برنامه 1otepaG را طوری زمان   -10

خودکار اجرا شود.

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ
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پرسش های چهارگزینه ای

1- در کدام گزینه در Control Panel می توان اجزا  ویندوز را نصب و حǀف کرد� 

ReJion anG lanJXaJe )ب   ProJraPs anG )eatXres )الف

)olGer 2ptions )د    Power 2ptions )ج

2- در کدام سربرگ از کادر Date anG TiPe امکان افزودن ناحیه های زمانی دیگر به ساعت محلی وجود دارد�

,nternet TiPe )ب    Date anG TiPe )الف

TiPe =one )د    $GGitional Clocks )ج

3- کاربرد سربرگ RecorGinJ در کادر SoXnG چیست�

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  

٤- گزینه 2pen each IolGer in the saPe winGow در پنجره olGer 2ptions( چه عملی را انجام می دهد�

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. 

5- کدام گزینه در olGer 2ptions( باعƮ می شود درایوهای خالی در پنجره CoPpXter مخفی شوند�

 Donöt show hiGGen Iiles� IolGers� anG Grives )الف

+iGe e[tention Ior known Iile t\pe )ب

+iGe ePpt\ Grives in the coPpXter IolGer )ج

Displa\ the IXll path in the title Ear )د

6- توسط کدام گزینه می توانید تنظیمات منبع تغǀیه و برق مصرفی رایانه را تعیین کنید�

)olGer 2ptions )ب   Power 2ptions )الف

SoXnG )د                   )onts )ج
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7- کدام الگوی مصرف برق ویندوز 7، برای لġ تاپ که منبع آن باتری است، مصرف انرÞی را کاهش و عمر باتری 

را افزایش می دهد�

+iJh PerIorPance )ب                 Power Saver )الف

1one )د    BalanceG )ج

8- در کدام سربرگ کادر ReJion anG /anJXaJe می توانید منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید�

)orPats )ب    ke\EoarGs anG lanJXaJes )الف

/ocation )د      $GPinistrative )ج

9- برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم از کدام گزینه استفاده می شود�

ProJraPs anG )eatXres )ب   Task ScheGXler )الف

Speech RecoJnition )د     .e\EoarG)ج

10- کاربرد سربرگ Pointers در کادر 0oXse چیست�

الف( تغییر جای دکمه های چġ و راست ماوس 

ب( تغییر سرعت اشاره گر ماوس

ج( تغییر شکل اشاره گر ماوس  

د( مشخصات ماوس و درگاه اتصال آن به رایانه

11- کدام گزینه در پنجره Speech RecoJnition، کار با این برنامه را آموزش می دهد�

   Train \oXr coPpXter to Eetter XnGerstanG \oX )الف

Take Speech TXtorial )ب

 2pen the speech reIerence carG )ج

Set Xp Picrophone )د

12- علامت تیک کنار نام چاپگر به چه معنی است�

ب( چاپگر آماده است الف( چاپگر پیش فرµ است   

د( چاپگر به اشتراک گǀاشته شده است ج( امکان چاپ برای چاپگر وجود ندارد  
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13-  برای حǀف یک برنامه زمان بندی شده، کدام گزینه را انتخاب می کنیم�

(nG )ب     RXn )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.

ب( لیست برنامه های نصب شده روی سیستم در کادر Task ScheGXler قابل مشاهده است.

ج( برای استفاده از فرمان های صوتی، نرم افزار Speech RecoJnition کاربرد دارد.

د( به طور پیش فرµ در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق وجود دارد.
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عملینظری

Ñ8

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. 

ـ اصول orPat( کردن و پاک سازی دیسک )Disk Clean Xp( را بداند.

ـ اصول یکپارچه سازی دیسک را بداند.

ـ بتواند نسخه پشتیبان از اطلاعات تهیه کرده و آن را بازیابی کند. 

ـ اصول کار با Task 0anaJer و Device 0anaJer را بداند.
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مقدمه

دیسک سخت یکی از حافظه های جانبی است که نقش مهمی را در ¯خیره و نگهداری اطلاعات در سیستم به عهده 

دارد. پس از مدتی استفاده از دیسک و انجام کارهایی مانند نصب و حǀف برنامه ها، کپی، انتقال و حǀف فایل ها 

و پوشه ها ممکن است مشکلاتی در دیسک به وجود بیاید و یا سرعت ¯خیره و بازیابی اطلاعات کم شود.در ویندوز 7 

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. 

 

7-1 آشنایی با ǫالƤ بندی دیسک

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 

پارتیشن بندی، برای استفاده از درایوها باید آن ها را قالب بندی )orPat(( کنید. 

قالب بندی کردن یک درایو باعƮ از بین رفتن کلیه محتویات آن درایو می شود. فرمت کردن دیسک با حǀف کردن 

کلیه محتویات آن تفاوت دارد و ممکن است بازیابی فایل ها و پوشه های حǀف شده امکان پǀیر نباشد و یا به سختی 

انجام شود. به طور کلی دو نوع قالب بندی وجود دارد:

ǫ -1الƤ بندی سƶǘ پایین )RZ /eveO )RrPaW/(: تمامی دیسک های سخت توسط کارخانه سازنده فرمت 

سطح پایین می شوند و پس از آن برای این که دیسک قابل استفاده باشد و بتوان اطلاعات را روی آن ¯خیره کرد باید 

پارتیشن بندی و فرمت منطقی شود.

ǫ -2الƤ بندی سƶǘ باȏ یا منǘقی: قالب بندی منطقی باعƮ ایجاد اجزای مهم دیسک مانند رکورد راه انداز 

)Boot Sector(، سیستم پرونده )ile S\steP((، جدول فهرست ریشه )Root Director\ TaEle( و فضای 

داده های دیسک می گردد.

در ادامه با نحوه قالب بندی منطقی یک درایو آشنا خواهید شد.
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RrPaW 2-7( کردن دیسک

برای قالب بندی یا orPat( کردن دیسک، ابتدا وارد پنجره CoPpXter شده و روی درایو مورد نظر )یا حافظه 

فلش( کلیک راست کرده و گزینه orPat( را انتخاب کنید )شکل  1-7(.

)RrPaW اب گزینهƼشکل  7-1- انت                      

)RrPaW 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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)RrPaW جدول  7 -1- گزینه های

توǓیحاتگزینه

Capacity.ظرفیت درایو را نشان می دهد
File System سیستم( کند  می   ǎمشخ 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 برای ¯خیره فایل که  اندازه هر واحد قابل تخصیǎ حافظه 
)ClXster( می گویند را مشخǎ می کند )هر چه این عدد کوچک تر باشد 

فضای تلف شده دیسک کمتر است(.

Restore device defaults.باز می گرداند µتنظیمات را به حالت پیش فر

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 
پǀیر نباشد می توان توسط این دیسکت، سیستم را راه اندازی نمود و وارد 

محیط CoPPanG ProPpt شد (

)'LVN &OeanXS( سازی دیسک à7-3 پا

بعضی از برنامه ها هنگام کار، فایل های موقتی را روی سیستم شما ایجاد می کنند که پس از پایان کار و بستن برنامه، 

این فایل ها حǀف می شوند. گاهی اوقات ممکن است به دلیل قطع برق، برنامه نتواند این فایل ها را حǀف کند و آن ها 

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 برنامهǣ فایل های

CleanXp می توانید فایل های ǣیر ضروری سیستم خود را پاک کنید تا فضای دیسک سخت آزاد شود. برای 

اجرای برنامه Disk CleanXp مراحل زیر را دنبال کنید:

1- وارد مسیر زیر شوید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  S\steP tools  Disk CleanXp 

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. 

٤- پس از چند ثانیه، کادر Disk CleanXp نمایان می شود )شکل  7 -5(.

 فصل هفتم: توانایی مدیریت دیسک

  شکل  7 -3- انتƼاب درایو

                  شکل  Ñ- 7- محاسƦه میزان فǔای آزاد شده

'LVN &Oean XS شکل  7- 5- کادر 
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علاوه بر روش باȏ، می توانید روی درایو مورد نظر در پنجره CoPpXter کلیک راست کرده و گزینه 

Properties را انتخاب کنید. در کادر ظاهر شده، روی دکمه Disk CleanXp کلیک کنید.

5- در قسمت iles to Gelete( در شکل  7- 5، بر اساس دسته بندی های مشخǎ شده، فایل هایی که می خواهید 

پاک شوند را انتخاب کنید. در جدول  7 -2، به فایل های قابل حǀف در این پنجره اشاره شده است. حجم فضایی 

 9iew ف هر مورد آزاد می شود، در جلوی آن نوشته شده است. با کلیک روی دکمهǀاز دیسک سخت که با ح

iles( امکان مشاهده فایل ها وجود دارد. 

'LVN &Oean XS رهƴف در پنǀابل حǫ جدول  7- 2- فایل های

توǓیحاتگزینه

Downloaded Program files.ف می کندǀفایل های دانلود شده از اینترنت را ح

Temporary Internet Files.ف می کندǀفایل های اینترنتی موقت را ح

Offline webpages .ف می کندǀصفحات وب ¯خیره شده روی سیستم را ح

Debug Dump Files.ف می کندǀفایل های نسخه برداری شده را ح

Recycle Bin.ف می کندǀسطل بازیافت را خالی کرده و همه فایل های آن را ح

Setup Log file.که هنگام نصب یک برنامه ایجاد می شوند loJ ف فایل هایǀح

Temporery files.ف نشده اندǀف فایل های موقتی که هنگام اجرای یک برنامه ایجاد شده و حǀح

Game Statistics files.ف فایل هایی که توسط بازی های رایانه ای ایجاد می شوندǀح

Error Reporting file.ف فایل هایی که هنگام بروز یک خطا ایجاد می شوندǀح

 0ore options کلیک کنید تا سربرگ Clean Xp s\steP Iiles 6- برای پاک کردن فایل های سیستمی روی دکمه

به شما نمایش داده شود )شکل  7 -6(.

پنجره  این کادر )شکل  7- 6(،  با کلیک روی گزینه Clean Xp در قسمت ProJraPs anG )eatXres در   -7

ProJraP anG )eatXres باز شده و امکان حǀف برنامه های نصب شده روی سیستم به شما داده می شود.   
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 0ore 2ptions در کادر S\steP Restore anG ShaGow Copies در قسمت Clean Xp 8- با کلیک روی گزینه

)شکل  7 -6(، می توانید نقا¶ بازیابی سیستم را حǀف کنید. نقا¶ بازیابی )Restore point( امکان برگرداندن سیستم به 

تاریخی مشخǎ را به شما می دهند. 

9- در پایان روی دکمه 2k کلیک کنید. 

0Rre 2SWLRnV áسربر -Ó- 7  شکل         

 تمرین  7 -1: فایل های موقت و ǣیر ضروری درایو D را حǀف کنید.  

)'LVN 'eIraJPenWer( ای دیسکǔارچه سازی فģیک Ñ-7

کار با فایل ها در طوȏنی مدت باعƮ ایجاد پراکندگی در دیسک سخت و کند شدن سرعت دسترسی به اطلاعات 

دیسک سخت می شود. برای یکپارچه سازی فضای دیسک و رفع گسیختگی فایل ها و عدم مجاورت فایل های 

یک دیسک، از برنامه Disk DeIraJPenter استفاده می شود. برای کار با این برنامه مراحل زیر را دنبال کنید:

1- یکی از دو روش زیر را انجام دهید: 

 Start  $ll proJraPs  $ccessories  S\steP tools  Disk DeIraJPenter 
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 CoPpXter پنجره  در  نظر  مورد  درایو  روی   

انتخاب  را   Properties گزینه  و  کرده  راست  کلیک 

قسمت  در  شود،  می  باز  که  کادری  در  کنید. 

DeIraJPentation از سربرگ Tools، روی گزینه 

DeIraJPent now کلیک کنید )شکل  7 -7(. 

 ،)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 Gisk دکمه  روی 

عملیات تجزیه و تحلیل آǣاز شود )شکل  7 -9(.

                      شکل  7- 7- کادر خصوصیات یک درایو

'LVN 'eIraJPenWer شکل  7- 8- برنامه                 
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    شکل  Ö- 7- تƴزیه و تحلیل دیسک

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   ProJress 3- در ستون

 /ast RXn 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 

گزینه DeIraJPent Gisk کلیک کنید. 
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زمان  مدت   .)10- )شکل  7  شود  می  مشاهده   ProJress 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. 

              شکل  1Í- 7- عملیات یکģارچه سازی دیسک

 تمرین  7 -2: درایو D را یکپارچه سازی کنید.    

Ñ-7-1 زمان بندی عملیات یکģارچه سازی دیسک

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:

1- روی دکمه ConIiJXre ScheGXle در پنجره Disk DeIraJPenter کلیک کنید )شکل  7 -8(. 

 Disk زمان بندی برای برنامه ،RXn on a scheGXle 2- در کادری که باز می شود )شکل  7- 11(، با انتخاب گزینه

روزانه،   Dail\( کنید   ǎرا مشخ بندی  زمان  قسمت \reTXenc(، روش  در  می شود.  فعال   DeIraJPenter

\eekl: هفتگی و \0onthl ماهانه است(. با کلیک روی دکمه Select Gisks، درایو مورد نظر را انتخاب کنید. 
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'LVN 'eIraJPenWer شکل  7 -11- زمان بندی برنامه  

BacNXS anG 5eVWRre شکل  7 -12- آیکن             

)BacNXS( انƦه پشتیƼ7-5 تهیه نس

اطلاعات موجود در رایانه با خطرات مهمی مانند بروز مشکلات سیستمی، نفو¯ ویروس ها و حǀف ناخواسته آن ها مواجه 

هستند. بنابراین حفاظت از داده ها در رایانه از اهمیت خاصی برخوردار است. ابزار BackXp این امکان را می دهد 

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:

1- در پنجره Control Panel، روی آیکن BackXp anG Restore کلیک کنید )شکل  7 -12(.

 Set Xp BackXp 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 مشخǎ کنید. بهتر است نسخه پشتیبان  3- در کادری که باز می شود )شکل  7- 1٤(، محل̄ 

روی CD یا D9D تهیه شود. سپس روی دکمه 1e[t کلیک کنید. 

                شکل  1Ñ- 7- انتƼاب محل ¯خیره نسƼه پشتیƦان

BacNXS anG 5eVWRre رهƴشکل  7 -13- پن                           
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٤- در کادر بعدی )شکل  7 -15(، در صورتی که گزینه et :inGows choose/ انتخاب شود، ویندوز از داده های 

موجود در کتابخانه ها، روی میزکار، پوشه های پیش فرµ ویندوز و فایل های سیستمی نسخه پشتیبان تهیه می کند. اگر 

گزینه et Pe choose/ انتخاب شود، می توانید خودتان تعیین کنید که از چه قسمت هایی نسخه پشتبیان تهیه شود. این 

گزینه را انتخاب کرده و روی دکمه 1e[t کلیک کنید.

               شکل  7 -15- تعیین روش تهیه پشتیƦان

                  شکل  1Ó- 7- انتƼاب آیتم های مورد نظر

5- در شکل  7- 16، مواردی که می خواهید از آن ها پشتیبان تهیه کنید را انتخاب کرده و روی دکمه 1e[t کلیک کنید. 
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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 

خواهید در زمان های منظم نسخه پشتیبان تهیه شود روی گزینه ChanJe scheGXle کلیک کنید و زمان بندی را 

انجام دهید)شکل  7- 18(، در ǣیر این صورت روی گزینه Save settinJs anG e[it کلیک کنید تا کادر محاوره 

ای بسته شود.

                   شکل  7 -17- مرور تنظیمات نسƼه پشتیƦان

               شکل  7- 18- زمان بندی تهیه نسƼه پشتیƦان
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                    شکل  1Ö -7- نمایش عملیات تهیه نسƼه پشتیƦان

BacNXS یات میزان پیشرفتƟ2- جزÍ -7  شکل                       

7- در پنجره BackXp anG Restore )شکل  7 -19(، مشخصات نسخه پشتیبان نمایش داده می شود. با کلیک 

روی دکمه BackXp now عملیات تهیه پشتیبان شروع می شود. با کلیک روی دکمه 9iew Details جزƟیات به 

شما نشان داده می شود )شکل  7 -20(.  

خیره نسخه پشتیبان مراجعه کنید، فایل BackXp به شکل زیر و با نام رایانه )CoPpXter 1aPe( شما  8- اگر به محل̄ 

مشاهده می شود )شکل  7 -21(.
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                     شکل  7 -21- مشاهده نسƼه پشتیƦان تهیه شده

برای تهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات یک درایو، روی درایو مورد نظر در پنجره CoPpXter کلیک راست 

 BackXp گزینه ،Tools را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود، از سربرگ Properties کرده و گزینه

now را انتخاب کنید. 

7-5-1 تهیه نسƼه پشتیƦان از برنامه ها، تنظیمات سیستم و فایل ها

برای تهیه نسخه پشتیبان از برنامه ها، تنظیمات سیستم و فایل ها، مراحل زیر را دنبال کنید:

 Create a s\steP iPaJe شکل  7- 19(، روی گزینه( BackXp anG Restoreپنجره ġ1-  در پانل سمت چ

کلیک کنید.

 1e[t کرده و روی دکمه ǎ2- در کادری که باز می شود )شکل  7 -22( محل ¯خیره نسخه پشتیبان را مشخ

کلیک کنید.
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                  شکل  7 -22- تعیین محل ¯خیره نسƼه پشتیƦان

                   شکل  7- 23- اǓافه کردن سایر درایوها به نسƼه پشتیƦان

3- در کادر بعدی )شکل  7- 23(، در صورت تمایل می توانید سایر درایوها را نیز به نسخه پشتیبان اضافه کرده و 

روی دکمه 1e[t کلیک کنید تا نسخه پشتیبان تهیه شود.
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S\VWeP reSaLr GLVc 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\steP repair Gisc شکل  7- 19(، روی گزینه( BackXp anG Restore پنجره ġ1- در پانل سمت چ

کلیک کنید.

2- در کادری که باز می شود )شکل  7- 2٤(، درایو مورد نظر را انتخاب کرده و روی دکمه Create Gisk کلیک کنید. 

                 شکل  2Ñ- 7- تهیه دیسک تعمیر سیستم

 تمرین  7- 3: یک نسخه پشتیبان از یکی از پوشه های درایو D، در درایو ) تهیه کنید.    

)5eVWRre( انƦه پشتیƼبازیابی نس Ó-7

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:

1- روی آیکن نسخه پشتیبان در مسیری که ¯خیره شده دابل کلیک کنید. در کادری که باز می شود )شکل  7 -25(، 

سه گزینه زیر وجود دارد:

گزینه 5eVWRre P\ ILOeV IrRP WKLV EacNXS: برای بازیابی فایل ها از این نسخه پشتیبان به کار می رود

 )می توانید در پنجره BackXp anG Restore )شکل  7-26(، گزینه Restore P\ Iiles را انتخاب کنید(.   
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              شکل  7- 25- بازیابی نسƼه پشتیƦان

         شکل  2Ó -7- بازیابی فایل ها

گزینه 5eVWRre ILOeV IrRP aOO XVerV RI WKLV cRPSXWer: برای بازیابی فایل ها از نسخه های پشتیبان 

کلیه کاربران این رایانه استفاده می شود )می توانید در پنجره BackXp anG Restore )شکل  7- 26(، گزینه

 Restore all Xserös Iiles را انتخاب کنید(. 

گزینه 0anaJe VSace XVeG E\ WKLV EacNXS: برای مدیریت فضای استفاده شده توسط نسخه پشتیبان 

 BackXp anG Restore به کار می رود که در شکل  7 -27 نشان داده شده است )می توانید در بخش میانی پنجره

)شکل  7 -26(، گزینه 0anaJe spae را انتخاب کنید(. 
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      شکل  7 -27- مدیریت فǔای استفاده شده

  شکل  7 -28- انتƼاب BacNXS مورد نظر

2- روی گزینه Restore P\ Iiles IroP this EackXp کلیک کنید )شکل  7 -25(. 

3- در کادری که باز می شود )شکل  7- 28(، نسخه پشتیبان را انتخاب کرده و روی گزینه 1e[t کلیک کنید. اگر 

نسخه پشتیبان در این پنجره نمایش داده نشود، روی گزینه Browse Ior IolGers کلیک کرده و آن را پیدا کنید.

 در صورتی که گزینه Restore Iiles IroP all Xsers oI this coPpXter را انتخاب کنید، در این پنجره لیست 

نسخه های پشتیبان همه کاربران رایانه 

نمایش داده می شود.   
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                         شکل  2Ö -7- تعیین محل بازیابی

               شکل  3Í- 7- پایان بازیابی

٤- در کادری که نمایان می شود )شکل  7- 29(، محل بازیابی اطلاعات را مشخǎ کنید. با انتخاب گزینه

 ،,n the IollowinJ location بازیابی در محل اصلی اطلاعات و در صورت انتخاب گزینه ،,n the oriJinal location 

 Restore کنید و بازیابی در آن محل انجام می شود. روی دکمه ǎمسیر دلخواهی را مشخ Browse با کلیک روی دکمه

کلیک کنید.  

5- اطلاعات بازیابی می شوند. برای مشاهده فایل های بازیابی شده، روی گزینه 9iew restoreG Iiles کلیک کنید 

)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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7aVN 0anaJer 7-7 اصول کار با

برنامه Task 0anaJer، امکان مدیریت برنامه ها و فرآیندهای در حال اجرا در ویندوز را به کاربر می دهد. برای باز کردن 

این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- در ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Start Task 0anaJer را انتخاب کنید. 

2- کلید ترکیبی Ctrl�ShiIt�(SC را فشار دهید.

 Start Task را فشار دهید و در صفحه ای که نمایش داده می شود، روی گزینه Ctrl�$lt�Del 3- کلید ترکیبی

0anaJer کلیک کنید.

پنجره Task 0anaJer نمایان می شود )شکل  7- 31(. این پنجره دارای شش سربرگ است که در ادامه به توضیح 

هر یک می پردازیم. 

$SSOLcaWLRnV á7-7-1 سربر

 ،StatXs 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   :)5XnnLnJ( اجرا  حالت   -1

حالت برنامه به درستی کار می کند. 

 :)NRW 5eVSRnGLnJ( ندادن ƺ2- حالت پاس

در این حالت برنامه قفل شده و به درستی کار 

نمی کند. با کلیک روی گزینه nG Task) می 

توانید این برنامه را ببندید. 

7aVN 0anaJer رهƴشکل  7- 31- پن              
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3rRceVVeV áشکل  7- 32- سربر                       

برای اجرای برنامه جدید روی گزینه 1ew 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 

تعداد فرآیندها، میزان استفاده از CP8 و حافظه نمایش داده می شود.    

3rRceVVeV á7-7-2 سربر

در این سربرگ )شکل  7- 32(، لیست فرآیندهای کاربردی یا پردازش هایی که در رایانه در حال اجرا است نمایش 

داده می شود. برای پایان دادن به یک فرآیند، می توانید پس از انتخاب آن، روی گزینه nG Process) کلیک کنید. 

گزینه Show processes IroP all Xsers، لیست فرآیندهای همه کاربران را نمایش می دهد.

راجع به گزینه های موجود در منوی کلیک راست فرآیندها تحقیق کنید.
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ServLceV á7-7-3 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. 

1ـ   به برنامه های کوچکی که معموȏ توسط سیستم عامل اجرا می شوند و به سایر برنامه ها یا کاربران خدماتی را اراƟه 

می کنند، فرآیند سیستمی یا سرویس گفته می شود.

ServLceV áشکل  7 -33- سربر                  

3erIRrPance áسربر Ñ-7-7

در این سربرگ )شکل  7- 3٤(، درصد فعالیت CP8 در هر لحظه )CP8 8saJe( و درصد فعالیت CP8 در طول 

زمان به صورت نمودار )\CP8 8saJe +istor( نمایش داده شده است. علاوه بر این نمودار میزان مصرف حافظه 

نیز نشان داده شده است. 
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3erIRrPance á3- سربرÑ- 7  شکل                

8VerV áشکل  7 -35- سربر           

NeWZRrNLnJ á7-7-5 سربر

در این سربرگ نمودارهایی در ارتبا¶ با فعالیت های کارت های شبکه نمایش داده می شود. 

8VerV áسربر Ó-7-7

در این سربرگ )شکل  7 -35(، نام کاربرانی که در حال استفاده از سیستم می باشند نمایش داده می شود. با کلیک 

روی گزینه oJoII/ می توانید کاربر انتخابی را از ویندوز خارج کنید. 
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اگر در منوی Start، از قسمت ShXt Gown، گزینه Switch 8ser انتخاب شود، کاربر قبلی به طور 

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.

 تمرین  7-6: درصد میزان استفاده از CP8 و حافظه را در سیستم خود مشخǎ کنید.

'evLce 0anaJer 7-8 اصول کار با

برنامه Device 0anaJer یا مدیر دستگاه ها، امکان مدیریت سخت افزارهایی که در رایانه نصب شده اند را به کاربر 

می دهد. برای استفاده از این برنامه یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن CoPpXter کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید. در کادری که باز می شود 

)شکل  7- 36(، روی گزینه Device 0anaJer کلیک کنید.

2- در پنجره Control panel روی گزینه S\steP کلیک کرده و در کادری که باز می شود )شکل  7- 36(، روی 

گزینه Device 0anaJer کلیک کنید.

پنجره Device 0anaJer نمایش داده می شود )شکل  7- 37(. در این قسمت لیست سخت افزارهای نصب شده 

روی سیستم مشاهده می شود. 

      شکل  3Ó- 7- پنƴره مشƼصات سیستم
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'evLce 0anaJer رهƴشکل  7- 37- پن            

              شکل  7 -38- منوی کلیک راست روی ǘǫعات 

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.   



25٤

سیستم عامل مقدماتی

جدول  7- 3- گزینه های منوی کلیک راست

توǓیحاتابزارگزینه

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 رودǣ برای

Uninstall از حالت نصب را  و وسیله  کرده  را حǀف  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 باعƮ شناسایی سخت افزار مورد نظر برای سیستم عامل می شود.  



Ƥالǘخلاصه م 

  دیسک سخت یکی از حافظه های جانبی است که نقش مهمی را در ¯خیره و نگهداری اطلاعات در سیستم به عهده 

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 

)orPat(( کنید.

  برای قالب بندی یا orPat( کردن دیسک، ابتدا وارد پنجره CoPpXter شده و روی درایو مورد نظر )یا حافظه فلش( 

کلیک راست کرده و گزینه orPat( را انتخاب کنید.

  توسط برنامه Disk CleanXp می توانید فایل های ǣیر ضروری سیستم خود را پاک کنید تا فضای دیسک سخت 

آزاد شود. برای اجرای برنامه Disk CleanXp وارد مسیر زیر شوید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  S\steP tools  Disk CleanXp 

 Disk برای یکپارچه سازی فضای دیسک و رفع گسیختگی فایل ها و عدم مجاورت فایل های یک دیسک، از برنامه  

DeIraJPenter استفاده می شود. برای اجرای این برنامه وارد مسیر زیر شوید:

Start  $ll proJraPs  $ccessories  S\steP tools  Disk DeIraJPenter

  امکان انجام عملیات یکپارچه سازی بر روی حافظه فلش وجود ندارد.

  با توجه به اهمیت حفاظت از داده ها، ابزار BackXp امکان تهیه نسخه پشتیبان از فایل های مورد نیاز را به شما می دهد و 

 BackXp گزینه ،Control panelدر مواقع ضروری می توانید آن ها را بازیابی کنید. برای استفاده از این ابزار، در پنجره

anG Restore را انتخاب کنید.

  برنامه Task 0anaJer، امکان مدیریت برنامه ها و فرآیندهای در حال اجرا در ویندوز را به کاربر می دهد. برای باز 

کردن این برنامه در یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Start Task 0anaJer را انتخاب کنید.

  برنامه Device 0anaJe یا مدیر دستگاه ها، امکان مدیریت سخت افزارهایی که در رایانه نصب شده اند را به کاربر 

می دهد. برای استفاده از این برنامه روی آیکن CoPpXter کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید. 

در کادری که باز می شود، روی گزینه Device 0anaJer کلیک کنید.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
7aVN 0anaJer
Task 0anaJer Gispla\s the proJraPs� processes� anG services that are cXrrentl\ rXnninJ on 
\oXr coPpXter. <oX can Xse Task 0anaJer to Ponitor \oXr coPpXterös perIorPance or to 
close a proJraP that
s not responGinJ. 
,I a proJraP on \oXr coPpXter stops responGinJ� :inGows will tr\ to IinG the proEleP anG Ii[ 
it aXtoPaticall\. ,I \oX Gon
t want to wait� \oX can enG the proJraP \oXrselI E\ XsinJ Task 
0anaJer.
,I \oX
re connecteG to a network� \oX can also Xse Task 0anaJer to view network statXs anG 
see how \oXr network is IXnctioninJ.

واÞه نامه تƼصصی

llocation$تخصیǎ، اختصاص
nal\]e$تجزیه و تحلیل
pplication$برنامه کاربردی

BackXpپشتیبان
\Capacitظرفیت

ǣDisaEleیر فعال کردن
Disk CleanXpپاک سازی دیسک

Disk DeIraJPentationیکپارچه سازی فضای دیسک
orPat(قالب بندی

IraJPentationپراکندگی، تکه تکه شدن
2perationعملیات
PerIorPanceکارآیی

Processفرآیند، پردازش
ProJressپیشرفت

Repairتعمیر
Restoreبازیابی

Task 0anaJerمدیر وظایف
Device 0anaJerمدیر دستگاه ها

\TePporarموقت
8ninstallحǀف کردن، از حالت نصب خارج کردن
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آزمون نظری
1- منظور از قالب بندی دیسک سخت چیست�

2- کاربرد برنامه Disk CleanXp را شرح دهید.

3- مزیت استفاده از برنامه Disk DeIraJPenter چیست�

٤- کار برنامه BackXp anG Restore در پنجره Control Panel را توضیح دهید.

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� 

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی
1- فایل های اضافی یکی از درایوهای سیستم خود را پاک کنید.

2- تنظیمات برنامه Disk DeIraJPenter را طوری انجام دهید که عملیات یکپارچه سازی درایو D هر روز راس 

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 مشخǎ کنید.

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

پرسش های چهارگزینه ای
1- انتخاب کدام گزینه در کادر orPat( باعƮ ایجاد دیسک راه انداز می شود�

Create an 0S-D2S start Xp Gisk )ب                                  $llocation Xnit si]e )الف

4Xick )orPat )د                                    )ile S\steP )ج

2- برای حǀف فایل های ǣیر ضروری سیستم از کدام برنامه استفاده می شود�

Disk CleanXp )د          Device 0anaJer )ج              )orPat )ب          Disk DeIraJPenter )الف

3- کاربرد برنامه Disk DeIraJPenter چیست�

الف( قالب بندی دیسک سخت                                  ب( پاک کردن فایل های ǣیرضروری دیسک

ج( یکپارچه سازی فضای دیسک                  د( مدیریت دستگاه های رایانه  
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٤- برنامه Disk CleanXp در کدام قسمت از زیرمنوی ccessories$ قرار دارد�

Disk 0anaJePent )د  TaElet PC )ج         (ase oI $ccess )ب  S\steP 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. 

د( توسط برنامه BackXp anG Restore امکان تهیه S\steP repair Gisc وجود دارد.

6- کار گزینه Restore Iiles IroP all Xsers oI this coPpXter چیست�

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. 

7- توسط برنامه Task 0anaJer کدام یک از گزینه های زیر امکان پǀیر نیست�

الف( مشاهده سرویس های در حال اجرا       ب( مشاهده لیست برنامه های در حال اجرا

ج( مشاهده میزان استفاده از CP8 و حافظه     د( مشاهده لیست برنامه های نصب شده

8- در کدام سربرگ از پنجره Task 0anaJer، درصد فعالیت CP8 و میزان مصرف حافظه در قالب نمودار اراƟه می شود�

PerIorPance )1  دetworkinJ )ج               Processes )ب                $pplications )الف

9- توسط کدام گزینه در پنجره Device 0anaJer، می توان سخت افزاری را ǣیرفعال نمود�

Properties )8            دpGate Driver)8     جninstall )ب               DisaEle )الف

10- کار گزینه Scan Ior +arGware ChanJes در پنجره Device 0anaJer چیست�

الف( خصوصیات سخت افزار انتخابی را نمایش می دهد.

ب( درایور سخت افزار را حǀف کرده و وسیله را از حالت نصب خارج می کند.   

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 چاÜ 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 فرµ 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 

سرگیری عمل چاپ و حǀف یک کار از صف چاپ( را بداند.
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مقدمه

      برای چاپ اطلاعات بر روی کاǀǣ 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.  

µ8-1 تعیین چاپگر پیش فر

 )DeIaXlt( µاگر چند چاپگر روی ویندوز نصب شده باشد، می توانید از میان آن ها یکی از چاپگرها را به عنوان پیش فر

انتخاب کنید. چاپگر پیش فرµ، چاپگری است که به طور پیش فرµ برای چاپ محتویات فایل ها استفاده می شود. از 

منوی Start، روی گزینه Devices anG Printers کلیک کنید. در این پنجره، چاپگر پیش فرµ با یک علامت تیک 

مشخǎ شده است )شکل  8- 1(.

'evLceV anG 3rLnWerV رهƴشکل  8- 1- پن                    

برای تعیین چاپگر پیش فرµ، روی چاپگر مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Set as GeIaXlt printer را انتخاب 

کنید )شکل  8 -2(. 



261

 فصل هشتم: توانایی چاپ اطلاعات

µشکل  8 -2- تعیین چاپگر پیش فر 

3rLnW شکل  8 -3- کادر      

8-2 چاÜ یک سند 

با توجه به این که نحوه چاپ یک سند در نرم افزارهای مختلف، مشابه است، در این قسمت نحوه چاپ یک سند 

در نرم افزار 1otepaG به شما آموزش داده می شود. برای چاپ یک سند، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- از منوی ile( گزینه Print را انتخاب کنید. 

2- کلید Ctrl�P را فشار دهید.

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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3rLnW جدول  8 -1- گزینه های کادر

توǓیحاتگزینه

Select Printer )انتخاب شده است ،µبرای 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 لا ��-�، صفحه 5 تا 25 را چاپ میưصفحات مورد نظر را چاپ می کند. م

کند و ��� صفحه 2 و ٤ را چاپ می کند. 

Number of copies.می کند ǎتعداد کپی ها را مشخ

Print to file می سازد که می توان در زمان prn یک فایل با پسوند ǀǣبه جای چاپ روی کا
مناسب آن را روی کاǀǣ 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.

Ü8-3 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 

مورد نظر در صف چاپ )oE 4XeXe-( چاپگر انتخابی قرار می گیرد. برای مشاهده صف چاپ، یکی از روش های 

زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن چاپگر در ناحیه اعلان دابل کلیک کنید )شکل  8 -٤(.

2- در پنجره Devices anG Printers، روی آیکن چاپگر مورد نظر دابل کلیک کنید. 

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. 

 شکل  Ñ- 8- آیکن 3rLnW در ناحیه اعلان
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Üشکل  8 -5- صف چا 

Üییر اولویت کارها در صف چاǤت -Ó- 8  شکل               

Üییر اولویت کارها در صف چاǤ8-3-1 ت

هر فایلی که زودتر برای چاپ فرستاده شده باشد، اولویت باȏتری دارد و زودتر چاپ می شود. برای تغییر اولویت 

کارها در صف چاپ، روی فایل مورد نظر دابل کلیک کنید و در کادری که باز می شود )شکل  8 -6(، در سربرگ 

eneral*، در قسمت \Priorit اولویت را تغییر دهید. در قسمت \CXrrent Priorit اولویت فعلی فایل مشاهده 

می شود. عدد بزرگ تر نشان دهنده اولویت بیشتر است و فایل مورد نظر زودتر چاپ می شود.
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Üف کردن و از سرگیری عمل چاǫ8-3-2 متو

برای متوقف کردن عملیات چاپ یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه PaXse را انتخاب کنید )شکل  7-8(.

2- از منوی DocXPent، گزینه PaXse را انتخاب کنید.   

برای از سرگیری عمل چاپ یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی فایل در حال چاپ کلیک راست کرده و گزینه ResXPe را انتخاب کنید.

2- از منوی DocXPent، گزینه ResXPe را انتخاب کنید.   

Üشکل  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.

Üف یک کار از صف چاǀ8-3-3 ح

برای حǀف یک کار از صف چاپ و جلوگیری از چاپ آن، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Cancel را انتخاب کنید )شکل  8 -7(.

2- از منوی DocXPent، گزینه Cancel را انتخاب کنید.   

3- روی فایل مورد نظر قرار گرفته و دکمه Del را فشار دهید. 
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Üف همه کارها از صف چاǀشکل  8 -8- ح           

ǀǣای نداشتن کاǘام خǤپی -Ö -8  شکل                      

برای لغو همه کارها از صف چاپ، از منوی Printer گزینه Cancel $ll DocXPents را انتخاب 

کنید )شکل  8 -8( .

در صورتی که چاپگر کاǀǣ تمام کرده باشد پیغام خطای oaG Paper/ به شما نمایش داده می شود )شکل  8 -9(. 

پس از قرار دادن کاǀǣ در چاپگر برای ادامه عملیات چاپ، روی دکمه \Retr کلیک کنید.

اگر پیغام خطای This GocXPent IaileG to print ظاهر شد، چاپگر مشکل دارد. ممکن است به 

درستی به رایانه متصل نشده باشد. 



Ƥالǘخلاصه م 

 برای چاپ اطلاعات بر روی کاǀǣ 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 فرµ برای چاپ محتویات فایل ها 

استفاده می شود، چاپگر پیش فرµ گفته می شود. برای تعیین چاپگر پیش فرµ، روی چاپگر مورد نظر کلیک 

راست کرده و گزینه Set as GeIaXlt printer را انتخاب کنید

چاپگرها  و  سیستم  به  متصل  های  دستگاه  لیست   ،)Start منوی  )از   Devices anG Printers پنجره  در   

مشاهده می شود.

 .)Ctrl�P کلید( را انتخاب کنید 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   )-oE 4XeXe( چاپ  صف  در  نظر 

کنید. کلیک  دابل 

 با درگ کردن می توانید اولویت کارها در صف چاپ را تغییر دهید.

 برای متوقف کردن عملیات چاپ، روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه PaXse را انتخاب کنید. برای 

از سرگیری عمل چاپ، گزینه ResXPe را انتخاب کنید.

 با گزینه Restart، می توانید کار چاپی را یک بار دیگر از ابتدا به چاپگر ارسال نمایید .

 برای حǀف یک کار از صف چاپ، روی فایل مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Cancel را انتخاب کنید

 لغو همه کارها از صف چاپ، از منوی Printer گزینه Cancel $ll DocXPents را انتخاب کنید.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
9LeZ� SaXVe� Rr canceO a SrLnW MRE
2nce \oXr GocXPent or photo has starteG to print� \oX can paXse or cancel it via the print 
TXeXe. The print TXeXe shows \oX what
s printinJ or waitinJ to print. ,t also Gispla\s hanG\ 
inIorPation sXch as MoE statXs� who
s printinJ what� anG how Pan\ XnprinteG paJes rePain.
(rrRr� +\SerOLnN reIerence nRW vaOLG.
,I \oX
ve printeG soPethinJ E\ Pistake� it
s eas\ to cancel the print MoE� even iI it
s XnGerwa\. 
To cancel an inGiviGXal print MoE:

�. 2pen Gevices anG printers. 
�. 2pen the print TXeXe E\ selectinJ \oXr printer
s icon anG then clickinJ See what
s printinJ 

on the coPPanG Ear.
�. RiJht-click the print MoE \oX want to rePove� click Cancel� anG then click <es to conIirP.

واÞه نامه تƼصصی

Cancelلغو کردن
CXrrent PaJeصفحه جاری

µپیش فرDeIaXlt
ail(عدم موفقیت، شکست

PaXseتوقف
PreIerencesتنظیمات

Printچاپ
4XeXeصف

Restartشروع دوباره
ResXPeاز سرگرفتن، ادامه دادن 

\Retrدوباره امتحان کردن
Selectionانتخاب، گزینش
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آزمون نظری
1- منظور از چاپگر پیش فرµ چیست�

2- نحوه چاپ یک سند را شرح دهید.
3- چگونه می توان اولویت کارها را در صف چاپ تغییر داد�

٤- چگونه می توان یک کار را از صف چاپ حǀف نمود�
..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی
1- لیست چاپگرهای نصب شده روی سیستم را مشاهده کرده و یکی از آن ها را به عنوان چاپگر پیش فرµ 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.

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ
پرسش های چهارگزینه ای

1- کلید میان بر برای چاپ یک فایل چیست�
Ctrl�C )د           Ctrl�; )ج                           Ctrl�9 )ب       Ctrl�P )الف

2- انتخاب کدام گزینه در کادر Print، باعƮ چاپ ناحیه انتخابی می شود�
PaJes )د        Selection )ج                                $ll )ب      CXrrent PaJe )الف

3- کدام گزینه صحیح نمی باشد�
الف( گزینه PaXse باعƮ توقف موقت عملیات چاپ می شود.

ب( گزینه Cancel باعƮ حǀف یک کار از صف چاپ می شود.
ج( گزینه Properties، مشخصات فایل موجود در صف چاپ را نمایش می دهد. 

د( گزینه ResXPe کار چاپی را یک بار دیگر از ابتدا به چاپگر ارسال می کند.
٤- کدام گزینه برای حǀف یک کار از صف چاپ به کار می رود�

Restart )د        ResXPe )ج                           Cancel )ب    PaXse )الف
5- کدام گزینه باعƮ از ادامه عملیات چاپ از نقطه توقف می شود�

Restart )د                     ResXPe )ج                             PaXse )ب    Cancel   )الف
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2Ñ

8Ver $ccRXnWV 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.

ـ اصول oJ on/ و oJ oII/ کردن کاربران مختلف را بداند. 

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 

شخǎ حساب کاریری جداگانه ای داشته باشد. هر حساب کاربری تنظیمات خاص خود را دارد مانند نام کاربری، 

رمز عبور، رنĳ 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.  

)8Ver accRXnW( 1 حساب کاربری-Ö

هر حساب کاربری شامل نام کاربری )8sernaPe( و رمز عبور یا گǀر واÞه )PassworG( می باشد. میزان اختیارات 

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   :)$GPLnLVWraWRr( 1- مدیر سیستم 

کارها مانند حǀف و نصب برنامه ها، تغییر در تنظیمات سخت افزارها و مدیریت اطلاعات سایر کاربران را انجام دهد.

2- استاندارد )SWanGarG(: کاربر استاندارد برای استفاده کاربران عادی سیستم مناسب است. این نوع کاربر، 

امکان اجرای برنامه ها، باز کردن فایل ها، ایجاد پوشه ، تغییر رمزعبور خود و همچنین تصویر کاربری خود را دارد 

ولی نمی تواند کارهایی که روی سایر کاربران یا مساƟل امنیتی سیستم تاثیر دارد، انجام دهد.

3- مهمان )XeVW*(: این حساب کاربری برای کسانی که به ندرت از سیستم استفاده می کنند مناسب است. این 

نوع کاربر به صورت پیش فرµ 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 

باید گروه حساب کاربری را به طور موقت یا داƟم به گروه مدیران تغییر دهید.  
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8Ver $ccRXnWV 1- آیکن -Ö  شکل           

SWarW 2- نمایش تصویر حساب کاربری در منوی- Ö  شکل               

8Ver $ccRXnWV رهƴ3- پن- Ö  شکل                 

Ö-2 مدیریت حساب کاربری

برای مشاهده تنظیمات حساب کاربری و مدیریت آن مراحل زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن 8ser $ccoXnts در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  9- 1( یا پس از باز نمودن منوی 

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.



272

سیستم عامل مقدماتی

Ö-2-1 تعیین و تǤییر رمز عƦور 

برای باȏبردن امنیت، بهتر است به حساب کاربری خود رمز عبور یا گǀرواÞه اختصاص دهید. برای تعیین رمز عبور، 

در پنجره 8ser $ccoXnts )شکل  9 -3(، روی گزینه Create a passworG Ior \oXr accoXnt  کلیک کنید در 

پنجره ای که باز می شود )شکل  9- ٤(، در کادر 1ew passworG رمز عبور جدید و برای جلوگیری از ورود اشتباه 

 T\pe مجددا رمزعبور را برای تایید آن وارد کنید. در قسمت ،ConIirP passworG رمزعبور جدید، در کادر

a passworG hint، می توانید متن راهنمایی را برای یادآوری رمزعبور مشخǎ کنید، این متن راهنما در صورت 

تایġ اشتباه رمزعبور، نمایش داده می شود. با کلیک روی گزینه Create passworG رمزعبور به حساب کاربری 

اختصاص می یابد و در ورودهای بعدی به ویندوز باید این رمز وارد شود.  

               شکل  Ñ -Ö- تعیین رمز عƦور

در صورتی که حساب کاربری دارای رمز عبور باشد، در پنجره 8ser $ccoXnts در زیر نام کاربری در سمت راست صفحه 

 ،Create passworG Ior \oXr accoXnt مشاهده می شود و به جای گزینه PassworG ProtecteG شکل  9- 5(، عبارت(

گزینه ChanJe \oXr passworG برای تغییر رمزعبور و گزینه RePove \oXr passworG برای حǀف رمز عبور نمایش 

داده می شود.  
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          شکل  Ö- 5- تعیین و تǤییر رمز عƦور

 شکل  Ó -Ö- تǤییر تصویر حساب کاربری

برای تغییر رمز عبور، رمز عبور فعلی و رمزعبور جدید از شما پرسیده می شود. 

تǤییر تصویر حساب کاربری  2-2-Ö

تصویر حساب کاربری در صفحه ورود به ویندوز و در باȏی منوی Start نمایش داده می شود. برای تغییر تصویر 

حساب کاربری، در پنجره 8ser $ccoXnts )شکل  9 -3(، روی گزینه ChanJe \oXr pictXre کلیک کنید. در 

 Browse Ior Pore پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -6(، یکی از تصاویر را انتخاب کرده یا با کلیک روی دکمه

pictXre تصویر دلخواهی را از سایر تصاویر موجود روی رایانه، برای حساب کاربری خود انتخاب نمایید. با کلیک 

روی گزینه ChanJe PictXre، تصویر حساب کاربری تغییر می کند.  
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Ö-2-3 تǤییر نام حساب کاربری

 ChanJe \oXr accoXnt naPe 8 )شکل  9- 3(، روی گزینهser $ccoXnts برای تغییر نام حساب کاربری، در پنجره

کلیک کنید. در پنجره ای که باز می شود )شکل  9- 7(، نام جدید را وارد کرده و روی گزینه ChanJe 1aPe کلیک 

کنید.

               شکل  Ö-7- تǤییر نام حساب کاربری

              شکل  Ö -8- تǤییر نو¸ حساب کاربری

Ñ-2-Ö تǤییر نو¸ حساب کاربری

برای تغییر نوع حساب کاربری، روی گزینه ChanJe \oXr accoXnt t\pe در پنجره 8ser $ccoXnts )شکل  9 -3(، 

 )$GPinistrator یا StanGarG( نوع حساب کاربری مورد نظر ،)کلیک کنید. در پنجره ای که باز می شود )شکل  9- 8

را انتخاب کرده و روی دکمه ChanJe $ccoXnt T\pe کلیک کنید. 
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               شکل  Ö -Ö- مدیریت سایر حساب های کاربری

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.  

در صورتی که حساب کاربری مهمان )ǣ ،)*Xestیرفعال باشد عبارت Xest accoXnt is oII* زیر نام کاربری آن نوشته شده 

است. برای فعال کردن حساب کاربری مهمان روی عبارت Xest* کلیک کرده و در کادری که باز می شود )شکل  9- 10(، 

روی گزینه TXrn on کلیک کنید )برای ǣیرفعال کردن مجدد آن، روی گزینه TXrn oII کلیک کنید(.   

Ö-2-5 مدیریت سایر حساب های کاربری

گزینه انتخاب  با  کاربری  های  سایر حساب  مدیریت  امکان  باشد،  مدیر سیستم  فعلی  کاربر  که  در صورتی 

 0anaJe another accoXnt در پنجره 8ser $ccoXnts )شکل  9- 3( وجود دارد. در پنجره ای که باز می شود

 )شکل  9 -9(، همه حساب های کاربری موجود روی سیستم مشاهده می شوند. برای مưال در این سیستم، یک 

حساب کاربری مدیر به نام aGPin و یک حساب کاریری استاندارد به نام stXGent وجود دارد و حساب کاربری 

مهمان نیز ǣیرفعال است. برای مدیریت یک حساب کاربری، کافی است روی نام آن کلیک کرده و در کادری که باز 

می شود گزینه مورد نظر را انتخاب کنید.  
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           شکل  1Í- Ö- فعال سازی حساب کاربری مهمان

    شکل  Ö- 11- کادر ورود رمز مدیر

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.  

)8Ver $ccRXnW &RnWrRO( کنترل حساب کاربری  Ó-2-Ö

برای محافظت از سیستم در برابر تغییرات، ویژگی کنترل حساب کاربری )8ser $ccoXnt Control( که به اختصار 

به آن C$8 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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تغییرات ǣیرمجاز در فایل های سیستمی جلوگیری می کند. برای تعیین سطح اطلاع رسانی امنیتی، در پنجره 

8ser $ccoXnt )شکل  9- 3( روی گزینه ChanJe 8ser $ccoXnt Control settinJs کلیک کنید. در پنجره 

ای که نمایان می شود )شکل  9 -12(، با حرکت دکمه لغزنده می توانید میزان حساسیت ویندوز را نسبت به تغییرات 

سیستم تعیین کنید. چهار سطح کنترل وجود دارد که هر چه باȏتر باشد میزان کنترل بیشتر می شود. 

8ser $ccoXnts فصل نهم: توانایی کار با 

 شکل  Ö- 12- پنƴره کنترل حساب کاربری

 شکل  Ö- 13- کادر محاوره ای اعمال تǤییرات

سطوح کنترل قابل انتخاب عبارتند از:

OZa\V nRWLI\ -1$: در این حالت که امن ترین حالت است، زمانی که کاربر یا برنامه ای شروع به انجام تغییری در 

تنظیمات ویندوز نماید که نیاز به تایید مدیر دارد، eVNWRS' مات )قفل( شده و کادر تایید )شکل  9 -13( باز می شود و 

قبل از انجام هر اقدام دیگری باید به آن پاسخ داده شود. 
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eIaXOW- NRWLI\ Pe RnO\ ZKen SrRJraPV Wr\ WR PaNe cKanJeV WR P\ cRPSXWer -2': این 

حالت پیش فرµ 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.

NRWLI\ Pe RnO\ ZKen SrRJraPV Wr\ WR PaNe cKanJeV WR P\ cRPSXWer GR nRW GLP )P\ GeVNWRS( -3: این 

حالت مانند گزینه قبل است با این تفاوت که در این وضعیت هنگام ظاهر شدن کادر تایید دسک تاپ مات و ǣیر فعال 

نمی شود و امکان انجام فعالیت های دیگر با باز بودن این کادر وجود دارد. 

Never NRWLI\ -Ñ: در این حالت هیĩ پیغامی برای تایید مدیر نمایش داده نمی شود. هر کاربر فقط بر اساس سطح 

دسترسی مشخǎ شده، اجازه فعالیت خواهد داشت.

 تمرین  9 -1: سطح کنترلی سیستم را طوری تغییر دهید که برای تمامی تنظیمات، از مدیر تایید گرفته شود.

Ö-3 ایƴاد حساب کاربری جدید

برای ایجاد حساب کاربری جدید، مراحل زیر را دنبال کنید:

1- در Control panel روی گزینه 8ser $ccoXnts کلیک کنید.

2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -5(، روی گزینه 0anaJe another accoXnt کلیک کنید.

3- در پنجره مدیریت حساب های کاربری )شکل  9 -9(، روی گزینه Create a new accoXnt کلیک نمایید.

 ġ1، نام کاربری جدید را تایew accoXnt naPe ٤- در پنجره ای که نمایان می شود )شکل  9 -1٤(، در قسمت

کرده و در زیر آن نوع حساب کاربری را مشخǎ کنید.

5- برای ایجاد حساب کاربری، روی گزینه Create $ccoXnt کلیک کنید. 

             شکل  1Ñ- Ö- ایƴاد حساب کاربری جدید
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 تمرین  9- 2: حساب کاربری استانداردی به نام Test را ایجاد کرده و تصویری را برای آن انتخاب کنید. 

         شکل  Ö -15- حǀف حساب کاربری

با ایجاد یک حساب کاربری پوشه ای با همان نام در مسیر C:?8sers ایجاد می شود و فایل های شخصی 

مربو¶ به آن حساب کاربری در این پوشه ¯خیره می گردد.

Ñ-Ö حǀف یک حساب کاربری

برای حǀف یک حساب کاربری، مراحل زیر را دنبال کنید:

1- در Control panel روی گزینه 8ser $ccoXnts کلیک کنید.

2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  9 -5(، روی گزینه 0anaJe another accoXnt کلیک کنید.

 Delete the accoXnt 0، روی کاربر مورد نظر کلیک کرده، سپس روی گزینهanaJe accoXnts 3- در پنجره

کلیک کنید )شکل  9- 15(. 

)/RJ Rn( 5 ورود به ویندوز-Ö

و  به ویندوز، صفحه elcoPe: )خوشامدگویی( ظاهر می شود )شکل  9- 16(  پیش فرµ هنگام ورود  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 

اصطلاح oJ on/ کنید. پس از ورود به ویندوز، میزکار اختصاصی شما نمایش  داده می شود.

سیستم عامل مقدماتی

          شکل  1Ó- Ö- صفحه ورود به ویندوز

      شکل  Ö -17- وارد کردن رمز عƦور

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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      شکل  Ö- 18- خرو» از سیستم

)/RJ RII( خرو» از ویندوز Ó-Ö

 /oJ oII ،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 

دکمه Start کلیک کرده و از زیرمنوی ShXt Gown، گزینه oJ oII/ را انتخاب کنید )شکل  9 -18(. برای استفاده 

سایر کاربران از سیستم، می توانید از حساب کاربری خود oJ oII/ کرده یا گزینه Switch 8ser را انتخاب کنید. 

گزینه Switch 8ser بدون بستن برنامه ها و پنجره های فعال کاربر فعلی، امکان جابجا شدن به حساب کاربری دیگر 

را فراهم می کند.   

Ö-7 ایƴاد یک گروه کاری

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 0 را انتخاب کنید یا در پنجرهanaJe در میزکار کلیک راست کرده و گزینه CoPpXter 1- روی آیکن

 CoPpXter 0anaJePent کلیک کرده و در پنجره ای که باز می شود روی گزینه $GPinistrative Tools روی گزینه

دابل کلیک کنید.

 /ocal 8sers anG *roXps شکل  9- 19(، روی گزینه( CoPpXter 0anaJePent پنجره ġ2- در پانل سمت چ

دابل کلیک کنید.
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3- در قسمت 8sers امکان مدیریت کاربران و در قسمت roXps* امکان مدیریت گروه های کاری وجود دارد. با 

کلیک روی گزینه roXps*،  لیست گروه های کاری موجود در سیستم در پانل میانی نمایش داده می شود.

٤- برای ایجاد گروه کاری جدید، روی پوشه roXps* کلیک راست کرده و گزینه 1ew *roXp را انتخاب کنید 

)شکل  9- 20(.

&RPSXWer 0anaJePenW رهƴ1- پنÖ -Ö  شکل           

                شکل  2Í -Ö- ایƴاد گروه کاری جدید
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 Description نام گروه و در قسمت  *roXp naPe باز می شود )شکل  9 -21(، در قسمت 5- در کادری که 

توضیحاتی راجع به این گروه را وارد کنید.

Select 8sers )شکل  9- 22( نمایش داده می شود. در قسمت 6- با کلیک روی دکمه GG$، کادر 

 nter the oEMect naPes to select)، نام کاربری که می خواهید به گروه اضافه شود را وارد کنید.

7- برای مشاهده لیست کاربران سیستم، روی گزینه GvanceG$ کلیک کرده و در کادری که باز می شود  )شکل  9- 23(، 

روی گزینه inG 1ow( کلیک کنید.

8- کاربر مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و روی دکمه .2 کلیک کنید. 

8ser $ccoXnts فصل نهم: توانایی کار با 

NeZ *rRXS 21- کادر- Ö  شکل                 

SeOecW 8VerV 22- کادر- Ö  شکل              
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       شکل  Ö -23- انتƼاب کاربر

9- در پایان روی دکمه Create در شکل  9 -21 کلیک کنید تا گروه مورد نظر ساخته شود. 

گروه های کاری GPinistrators$  )مدیران( و Xests* )مهمانان(، از مهم ترین گروه های از پیش تعریف 

شده در ویندوز می باشند.  

 تمرین  9-3: گروه کاربری به نام StXGent ایجاد کرده و دو کاربر دلخواه را عضو آن کنید.

Ö-8 تنظیمات گروه کاری

پس از ساخت گروه کاری، برای تغییر خصوصیات گروه کاری، 

در  )شکل  19-9(،    CoPpXter 0anaJePent پنجره  در  

قسمت roXps*، روی گروه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

گزینه  انتخاب  با  )شکل  9-2٤(.  کنید  انتخاب  را   Properties

RenaPe امکان تغییرنام گروه و با انتخاب گزینه Delete امکان 

حǀف گروه وجود دارد. 
             شکل  2Ñ- Ö- تǤییر ویژگی های گروه



Ƥالǘخلاصه م 

هر  اختیارات  میزان  باشد.  می   )PassworG( عبور  رمز  و   )8sernaPe( کاربری  نام  شامل  کاربری  حساب  هر   

حساب کاربری، بستگی به نوع آن دارد. انواع حساب کاربری در ویندوز عبارتند از GPinistrator$ )مدیر سیستم(، 

StanGarG )استاندارد( و Xest* )مهمان(.

 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. 

 برای مدیریت حساب کاربری، روی آیکن 8ser $ccoXnts در پنجره Control Panel کلیک کنید. در کادری 

که باز می شود، گزینه های زیر وجود دارد:

 reaWe a SaVVZRrG IRr accRXnW&: برای تعیین رمزعبور استفاده می شود. در صورتی که حساب کاربری 

 RePove \oXr passworG تغییر رمزعبور( و( ChanJe \oXr passworG دارای رمز باشد، بجای این گزینه، گزینه های

)حǀف رمز عبور( نمایش داده می شود. 

 KanJe \RXr SLcWXre&: برای تغییر تصویر حساب کاربری

 KanJe \RXr accRXnW W\Se&: برای تغییر نوع حساب کاربری

 0anaJe anRWKer accRXnW: برای مدیریت سایر حساب های کاربری 

تغییرات، ویژگی  برابر  برای محافظت از سیستم در   :&KanJe 8Ver $ccRXnW &RnWrRO SeWWLnJV 

کنترل حساب کاربری )8ser $ccoXnt Control( که به اختصار به آن C$8 نیز گفته می شود، در ویندوز 7 ایجاد 

شده و هنگامی که کاربری قصد انجام تغییرات خاصی در تنظیمات سیستمی ویندوز را داشته باشد، بدون اجازه و 

تایید مدیر رایانه، تغییرات اعمال نمی شود و از بروز تغییرات ǣیرمجاز در فایل های سیستمی جلوگیری می کند. برای 

تعیین سطح اطلاع رسانی امنیتی، روی این گزینه کلیک کنید.

 منظور از oJ on/، وارد شدن به ویندوز و منظور از oJ oII/، خارج شدن از ویندوز است. 

 برای ایجاد یک گروه کاری، روی آیکن CoPpXter در میزکار کلیک راست کرده و گزینه 0anaJe را انتخاب 

 1ew کلیک راست کرده و *roXps روی گزینه ،/ocal 8sers anG *roXps کنید. در پنجره باز شده در بخش

roXp* را انتخاب کنید. 
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
:KaW LV a XVer accRXnW"
$ Xser accoXnt is a collection oI inIorPation that tells :inGows which Iiles anG IolGers \oX can 
access� what chanJes \oX can Pake to the coPpXter� anG \oXr personal preIerences� sXch as 
\oXr Gesktop EackJroXnG or screen saver. 8ser accoXnts let \oX share a coPpXter with several 
people� while havinJ \oXr own Iiles anG settinJs. (ach person accesses his or her Xser accoXnt 
with a Xser naPe anG passworG. 
There are three t\pes oI accoXnts. (ach t\pe Jives Xsers a GiIIerent level oI control over the 
coPpXter:

ý SWanGarG accoXnts are Ior ever\Ga\ coPpXtinJ.
ý $GPLnLVWraWRr accoXnts proviGe the Post control over a coPpXter� anG shoXlG onl\ Ee 

XseG when necessar\.
ý *XeVW accoXnts are intenGeG priParil\ Ior people who neeG tePporar\ Xse oI a coPpXter. 

واÞه نامه تƼصصی

GPinistrator$مدیر
ConIirPتایید

Descriptionتوضیحات
roXp*گروه

Xest*مهمان
hintاشاره کردن، متن راهنما

oJ oII/خروج از سیستم
oJ on/ورود به سیستم

0anaJe accoXntsمدیریت حساب ها
\1otiIاعلام کردن، آگاه ساختن، اخطار کردن

PassworGگǀرواÞه، کلمه عبور
RePoveحǀف کردن

8ser $ccoXntحساب کاربری
8sernaPeنام کاربری
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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.

٤- منظور از oJ on/ و oJ oII/ چیست�

5- مزیت استفاده از گروه های کاری را توضیح دهید. 

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

1- یک کاربر جدید به نام �StXGent از نوع استاندارد ایجاد کرده و تصویر دلخواهی را به آن اختصاص دهید.

2- کاربر دیگری به نام Teacher از نوع مدیر سیستم ایجاد کرده و رمز عبور دلخواهی را برای آن در نظر بگیرید.

3- کاربر Xest* را فعال کنید.

٤- نام کاربر �StXGent را به pcBXser تغییر نام دهید.

5- تنظیمات C$8 را در امن ترین حالت قرار دهید.

6- یک گروه کاری جدید به نام Class ایجاد کرده و کاربر Teacher و pcBXser را عضو آن قرار دهید. 

7- حساب کاربری pcBXser را حǀف کنید. 
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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�

 *roXp )د             StanGarG )ج             $GPinistrator )ب    *Xest )الف

2- برای تغییر رمزعبور از کدام گزینه در پنجره 8ser $ccoXnts استفاده می شود�

ChanJe the pictXre )ب  ChanJe the accoXnt t\pe )الف

ChanJe the passworG )د   ChanJe the naPe )ج

3- گزینه ChanJe the accoXnt t\pe در پنجره 8ser $ccoXnts چه عملی را انجام می دهد�

الف( تغییر نام کاربری                  ب( تغییر رمز عبور

د( حǀف حساب کاربری ج( تغییر نوع حساب کاربری  

٤- در کدام حالت C$8، سیستم در باȏترین سطح امنیت قرار دارد� 

 $lwa\s notiI\ )الف

1otiI\ Pe onl\ when proJraPs tr\ to Pake chanJes to P\ coPpXter )ب

1otiI\ Pe onl\ when proJraPs tr\ to Pake chanJes to P\ coPpXter )Go not GiP P\ Gesktop( )ج

1ever 1otiI\ )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.

6- در کدام بخش از پنجره CoPpXter 0anaJePent، امکان مدیریت گروه های کاری وجود دارد�

/ocal 8sers anG JroXps )ب   Task ScheGXler )الف

ShareG )olGers )د                  (vent 9iewer )ج
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:LnGRZV
زمان

عملینظری

2Ñ

+eOS 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 2ptions انجام دهد. 

ـ طرز کار دکمه های پنجره elp+ )مانند Back، )orwarG و 2IIline +elp( را بداند.
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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 

منبعی که می تواند به شما کمک کند برنامه elp anG SXpport+ ویندوز می باشد.  علاوه بر اطلاعاتی که در این 

برنامه اراƟه شده، با اتصال به اینترنت می توانید از راهنمایی های بیشتری بهره مند شوید. در این فصل با نحوه کار با 

برنامه elp anG SXpport+ ویندوز آشنا خواهید شد.  

 +eOS anG SXSSRrW  1-1 نحوه اجرای برنامهÍ

برای دسترسی به اطلاعات elp+ ویندوز، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- از منوی Start، روی گزینه elp anG SXpport+ کلیک کنید.

2- کلید میان بر �( را فشار دهید.

پنجره elp anG SXpport+ و اجزای آن در شکل  10- 1 نشان داده شده است. 

+eOS anG SXSSRrW رهƴ1 -1- پنÍ  شکل                     

 +eOS رهƴ1-1 آشنایی با دکمه های پنÍ

قبل از شروع به کار با پنجره elp+، عملکرد دکمه های این پنجره به طور اجمالی در جدول  10 -1 آورده شده که 

در ادامه با طرز کار آن ها بیشتر آشنا می شوید. 
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+eOS رهƴ1 -1- دکمه های پنÍ  جدول

عملکردعنوانآیکن

Backبازگشت به صفحاتی که قبلا مشاهده شده

Forward)فعال می شود Back رفتن به صفحات بعدی )بعد از استفاده از

Home+elp anG SXpport 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   2nline یا  اینترنت(  به  اتصال  )بدون   2IIline راهنمای  انتخاب 
اینترنت(. در صورتی که اطلاعات مورد جستجوی شما در  به  اتصال 
 2nline از حالت  که  می شود  پیشنهاد  نشود،  یافت   2IIline حالت 

استفاده کرده و جستجو در اینترنت انجام شود.   

SearcK +eOS وی اطلاعات در کادرƴ1-2 جستÍ

برای بدست آوردن اطلاعات درباره یک موضوع، عبارت مورد نظر را در کادر جستجو )Search +elp( تایġ کنید 

)شکل  10- 1(. با کلیک روی دکمه  یا فشردن کلید nter) نتایƲ جستجو به شما نمایش داده می شود. برای 

مưال می خواهیم اطلاعاتی راجع به نحوه چاپ عکس در ویندوز کسب کنیم. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

1- در منوی Start، روی گزینه elp anG SXpport+ کلیک کنید.

2- در پنجره ای که باز می شود )شکل  10- 1(، در کادر جستجو عبارت print a pictXre به معنی چاپ یک عکس 

را تایġ 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 شده اند، قبلا توسط پنجره ǎقرمز مشخ ĳیک، توضیحات مربو¶ به آن نشان داده می شود. عناوینی که با رن

جستجو و مشاهده گردیده اند. 
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      شکل  1Í -2- نتایƲ جستƴو

      شکل  1Í -3- کسƤ اطلاعاتی راجǞ به چاÜ عکǆ در ویندوز

 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 نتایƲ بازگردید و عنوان دیگری را بررسی کنید. با کلیک روی دکمه Print امکان چاپ اطلاعات 

وجود دارد.   
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BrRZVe +eOS کار با -Ñ -1Í  شکل          

              شکل  1Í -5- موǓوعات و طƦقه بندی های مرتƦط با دسته انتƼابی

 تمرین  10 -1: اطلاعاتی راجع به عملکرد نرم افزار 0eGia Pla\er کسب کنید.  

BrRZVe +eOS 1-3 کار با گزینهÍ

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 

نمایش داده می شود. برای مưال گزینه Printers anG PrintinJ انتخاب شده است. موضوعات و دسته بندی های 

مرتبط با این عنوان در شکل  10- 5 نشان داده شده است.   
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 تمرین  10- 2: اطلاعات موجود در طبقه بندی اینترنت را بررسی کنید.  

 $VN کار با گزینه های Ñ-1Í

با کلیک روی گزینه sk$، پنجره مربوطه باز می شود )شکل  10- 6( که در آن، روش های دیگری برای دریافت 

کمک از طریق اینترنت پیشنهاد شده است. این پنجره دارای دو قسمت کلی زیر می باشد:

VN a SerVRn IRr KeOS -1$: درخواست کمک از فرد دیگر این قسمت شامل سه عنوان زیر است:

 RePote Desktop در این روش با استفاده از برنامه :*eW a IrLenG WR KeOS \RX Rver WKe InWerneW 

و اتصال به اینترنت، می توانید میزکار خود را در اختیار یک کاربر ماهر قرار داده تا مشکلات شما را برطرف کند. 

 VN e[SerWV anG RWKer :LnGRZV 8VerV$: در این روش می توانید از متخصصین و کاربران حرفه ای 

ویندوز، درخواست کمک نمایید. یکی از سایت هایی که در این زمینه مفید است 0icrosoIt $nswers می باشد.  

 RnWacW WecKnLcaO VXSSRrW&: در این روش از طریق پست الکترونیک، تماس تلفنی و گفتگوی اینترنتی می 

توانید از پشتیبانی تخصصی برخوردار شوید. 

2WKer 5eVRXrceV -2: استفاده از سایر منابع مانند:

 eW PRre Rn WKe :LnGRZV :eEVLWe*: استفاده از سایت ویندوز که در صورت اتصال به اینترنت با کلیک 

روی لینک مشخǎ شده باز می شود.

 LnG LnIR IRr I7 SrRIeVVLRnaOV(: یافتن متخصصین فناوری اطلاعات برای کمک بیشتر از طریق سایت 

مشخǎ شده.

$VN رهƴپن -Ó- 1Í  شکل                    
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2SWLRnV 1- 7- گزینه هایÍ  شکل   

+eOS ارت در محتویات صفحه جاریƦوی یک عƴ1 -8- جستÍ  شکل             

 )2SWLRnV گزینه( +eOS 1-5 تنظیمات برنامهÍ

با کلیک روی گزینه 2ptions، منوی تنظیمات برنامه نمایش داده می شود )شکل  10 -7(.گزینه های این منو در 

جدول  10- 2 توضیح داده شده است.  

2SWLRnV 1- 2- گزینه هایÍ  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
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SeWWLnJV 1-5-1 گزینهÍ

با کلیک روی گزینه SettinJs در زیرمنوی 2ptions، کادر محاوره ای نمایان می شود )شکل  10 -1( که دارای 

دو گزینه زیر برای بهبود جستجو می باشد:

 )IPSrRve P\ VearcK reVXOWV E\ XVLnJ RnOLne KeOS )recRPPenGeG: با توجه به بروز رسانی مداوم 

اطلاعات elp+ در اینترنت، در صورت فعال بودن این گزینه، با استفاده از راهنمای آنلاین، نتایƲ جستجو بهبود یافته 

و منطبق با آخرین تغییرات می شود )انتخاب این گزینه پیشنهاد شده است(. 

 RLn WKe KeOS e[SerLence IPSrRvePenW SrRJraP-: در صورت فعال کردن گزینه اول، می توانید این 

قسمت را انتخاب کرده و در برنامه ای که به منظور استفاده از تجارب افراد برای بهبود نتایƲ جستجو وجود دارد 

مشارکت کنید.  

+eOS SeWWLnJV کادر -Ö-1Í  شکل      



Ƥالǘخلاصه م 

 در صورتی که هنگام کار با بخش های مختلف ویندوز با مشکلی برخورد کردید یا نیاز به راهنمایی داشتید، اولین 

مبنعی که می تواند به شما کمک کند برنامه elp anG SXpport+ ویندوز می باشد. برای دسترسی به این برنامه، از 

منوی Start، روی گزینه elp anG SXpport+ کلیک کنید )کلید میان بر �((.

 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.

 با کلیک روی گزینه sk$، روش های دیگری برای دریافت کمک از طریق اینترنت به شما پیشنهاد می شود.

 با کلیک روی گزینه 2ptions، منوی تنظیمات برنامه نمایش داده می شود که شامل گزینه هایی برای چاپ اطلاعات، 

جستجو، تغییر اندازه فونت نوشته ها و ... می باشد.
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/earn Ln (nJOLVK
þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ..
8VLnJ :LnGRZV +eOS anG SXSSRrW
:inGows +elp anG SXpport is the EXilt-in help s\steP Ior :inGows. ,t
s a place to Jet TXick 
answers to coPPon TXestions� sXJJestions Ior troXEleshootinJ� anG instrXctions Ior how to Go 
thinJs. ,I \oX neeG help with a proJraP that
s not part oI :inGows� \oX
ll neeG to consXlt that 
proJraP
s +elp.
To open :inGows +elp anG SXpport� click the Start EXtton� anG then click +elp anG SXpport.

 SearcK +eOS : 
The Iastest wa\ to Jet help is to t\pe a worG or two in the search Eo[. )or e[aPple� to Jet 

inIorPation aEoXt wireless networkinJ� t\pe wireless network� anG then press (nter. $ list oI 
resXlts appears� with the Post XseIXl resXlts shown at the top. Click one oI the resXlts to reaG 
the topic.

 BrRZVe +eOS: 
<oX can Erowse +elp topics E\ sXEMect. Click the Browse +elp EXtton� anG then click an 

iteP in the list oI sXEMect heaGinJs that appears. 

واÞه نامه تƼصصی

sk$پرسیدن، سوال کردن
\CateJorدسته، طبقه

Contentمحتوا
ǎمتخصe[pert

elp+راهنما
2ptionsگزینه ها، اختیارات

ResoXrceمنبع
ResXltنتیجه

Searchجستجو
SXpportپشتیبانی، کمک

Topicموضوع
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آزمون نظری

1- کاربرد برنامه elp anG SXpport+ را شرح دهید.

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�

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

کارگاه عملی

1- پنجره elp anG SXpport+ را باز کرده و ابزارهای مختلف آن را بررسی کنید.

2- اطلاعاتی راجع به گزینه های پنجره 8ser $ccoXnts جستجو نمایید.

3- فونت نمایش اطلاعات را در پنجره elp anG SXpport+ بزرگ تر کنید.

٤- با استفاده از دکمه Browse +elp اطلاعاتی راجع به پست الکترونیک و سایر روش های ارتباطات کسب کنید.

..þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ

پرسش های چهارگزینه ای

1- کلید میان بر برای نمایش پنجره elp anG SXpport+ چیست�

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    +oPe )ج

+elp فصل دهم: توانایی کار با 
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3- کار دکمه Browse +elp )  ( در پنجره elp anG SXpport+ چیست�

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�

)inG )ب   Browse +elp )الف

Search +elp )د    SettinJs )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 anG other :inGows 8sers )الف

 Contact technical sXpport )ب

*et a IrienG to help \oX over the ,nternet )ج

*et Pore on the :inGows :eEsite )د



پاسƼنامه

پاسƼنامه فصل اول

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

پاسƼنامه فصل دوم

1-  ج                                 2-   الف                                 3-   د                                 ٤-   ب 

5-  الف                                  6-   ج                                 7-   الف                                 8-   د 

9-   ب                               10-   ب  

پاسƼنامه فصل سوم

1-  ج                                 2-   ب                                 3-  د                                 ٤-  الف 

5-  ج                                 6-   د                                 7-  ب                                 8-   ب 

9-  الف                               10-  د 

پاسƼنامه فصل چهارم

1-   ج                                 2-  ب                                 3-   د                                 ٤-   الف 

5-   د                                 6-  ج                                 7-   الف                                 8-   ب 

9-  ب                              10-   د                               11-  الف                                12-   ج 

پاسƼنامه فصل پنƴم

1-   ب                                 2-   الف                                3-   د                                ٤-   ج

5-   ب                                 6-    ج                                7-   الف                                8-   د

9-   ب                                 10-  الف

  پاسخنامه سواȏت چهار گزینه ای



پاسƼنامه فصل ششم

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 

پاسƼنامه فصل هفتم

1-  ب                                 2-   د                                 3-   ج                                 ٤-   الف 

5-  ج                                 6-   ب                                 7-   د                                 8-   د 

9-  الف                                 10-   ج 

پاسƼنامه فصل هشتم

1-  الف                                 2-   ج                                 3-   د                                 ٤-  ب 

5-  ج  

پاسƼنامه فصل نهم

1-  ب                                 2-   د                                 3-  ج                                 ٤-  الف 

5-  د                                 6-   ب  

پاسƼنامه فصل دهم

1-  ب                                 2-  د                                 3-  الف                                 ٤-  ب 

5-  ج  

 

:Ǟفهرست مناب
)+elp anG SXpport راهنمای ویندوز )برنامه 

winGows.PicrosoIt.coP سایت 
 :inGows 7 Step E\ Step� -oan PreppernaX anG  -o\ce Co[� 0icrosoIt Press� ����� ,SB1: �7��7������7�� ��� paJes.
 :inGows 7 Plain 	 SiPple� *eralG -o\ce anG 0arianne 0oon� ,SB1-��: �7�-�7��������� �st (Gition� ����. 

  پاسخنامه سواȏت چهار گزینه ای


