
 mouseاصول کار با ماوس 

 اشاره گر pointer .فلش روی صفحه که با حرکت ماوس جابجا می شود : 

  کادر راهنماtooltip  : با اشاره کردن به موضوعات مختلف کادری ظاهر می شود که به آنtooltip .می گویند 

  کلیکclick  : 

o .تعریف: یکبار فشردن دکمه چپ  ماوس، کلیک نام دارد 

o  :معمولا برای انتخاب یک موضوع )پرونده، برنامه، پنجره، پوشه و ...(  بکار می رود.کاربرد 

  دابل کلیکdouble click : 

o یعنی دوبار فشردن دکمه چپ ماوس سریع و  پی در پیتعریف: 

o باز کردن پنجره ها، برنامه ها، درایو ها و ...کاربرد : 

  راست کلیکright click  : 

o راست ماوس  :یکبار فشردن دکمهتعریف 

o منوکاربرد( نمایش لیستی از گزینه ها :- menuبا کاربردهای مختلف ) 

  )کشیدن و رها کردن )درگdrag and drop  

o پایین نگه داشتن  دکمه چپ ماوس روی یک موضوع و حرکت به طرفین، سپس رها کردن دکمه تعریف :

 ماوس

o جابجایی موضوعاتکاربرد : 

 چرخ پیمایشscroll wheel مرور صفحات بزرگ : 

 فعالیت کارگاهی

 کنید. چه اتفاقی می افتد؟ کلیک startروی دکمه  .1

 باز کنید. چه اتفاقی می افتد؟ دابل کلیکرا با  computerپنچره  .2

 (درگآیکنهای روی میزکار را بصورت دایره ای بچینید ) .3

 رسی کنید.کنید و مشاهدات خود را بر راست کلیکروی نوار پایین صفحه )نوار وظیفه(  .4

 محتویات یک پنجره را مرور کنید. چرخ ماوسبا استفاده از  .5

  keyboardآشنایی با صفحه کلید 

 :)برای تایپ حروف و اعداد استفاده می شوند. کلیدهای تایپ )الفبایی 

 استفاده می شود. shiftنکته: در کلیدهای دو حرفی برای تایپ حرف بالایی از کلید 



 : ایجاد فاصله بین کلمات به اندازه یک حرف spaceکلید 

 : ایجاد فاصله بین کلمات به اندازه چند حرف tabکلید 

 : رفتن به  سطر جدید enterکلید 

 مکان نمااز  حرف قبل: پاک کردن  backspaceکلید 

 مکان نمااز  حرف بعد: پاک کردن  deleteکلید 

 کلیدهای تابعی(f1-f12) : د  که در حال کار هستیم.تابع برنامه ای هستن 

  :کلیدهای ترکیبی(alt, ctrl, shift) .به تنهایی هیچ کاری انجام نمی دهند : 

o Alt+shift تغییر زبان : 

o Ctrl+c کپی : 

o Alt+f4 بستن پنجره : 

o ... 

 هدایت(: –)مکان نما  کلیدهای جهتی 

o حرکت به طرفین : 

o Home رفتن به ابتدای سطر : 

o End رفتن به انتهای سطر : 

o Page up یک صفحه به بالا : 

o Page down یک صفحه به پایین : 

 ناحیه سمت راست صفحه کلید که برای انجام محاسبات بکار می روند.کلیدهای ماشین حسابی : 

 خاموش یا روشن( کلیدهای دو وضعیتی( 

o Num lock فعال کردن کلیدهای ماشین حسابی : 

o Caps lock  انگلیسی بصورت بزرگ: تایپ حروف 

o Scroll lock .در محیط ویندوز هیچ کاری انجام نمی دهد : 

 سایر کلیدها:

 لوگوی ویندوز() باز کردن منوی :start  

 Print screen عکس گرفتن از میزکار : 

 Pause توقف : 



 ESC انصراف : 

 فعالیت کارگاهی

 را با صفحه کلید باز کنید startمنوی  .1

 کلیدهای ماشین حسابی را فعال کنید  .2

 از میزکار یک عکس تهیه کنید .3

          .MY NAME IS REZAعبارت زیر را بصورت بزرگ تایپ کنید .4

را با استفاده از کلیدهای ماشین حسابی و با استفاده از برنامه ماشین حساب    48+63*25حاصل عبارت .5

 بدست آورید. (calculator)ویندوز

 یپ کنیدشعر زیر را تا .6

 که در آفرینش زیک گوهرند.  بنی آدم اعضای یک دیگرند

 دگر عضوها را نماند قرار  چو عضوی بدرد آورد روزگار

  (Windows 7)آشنایی با محیط کار سیستم عامل ویندوز

 مفاهیم مقدماتی ویندوز

 : صفحه اصلی ویندوز (desktop) میزکار

 موضوعات مختلفتصاویر کوچک مربوط به :  (Icon)نماد 

 : نوار موجود در پایین میزکار ویندوز که از بخش های زیر تشکیل شده است: (taskbar)نوار وظیفه 

 : که توسط آن می توان کارهای زیر را انجام داد:startدکمه   .1

  جستجو(search)  

  دسترسی به همه برنامه ها(all programs)  

 برنامه های پر استفاده 

  برنامه های سنجاق شده(pin to start menu)  

  خاموش کردن سیستم(shut down)  

 دسترسی به پنجره های مهم ویندوز(control panel, computer, …)  

 (pin to taskbar) برنامه های سنجاق شده .2

 )خالی(: محلی است که برنامه های باز شده توسط کاربر نگهداری می شود.  بخش میانی .3



 :  notification area)ناحیه سمت راست( یا   رسانی بخش اطلاع .4

 برای نمایش میز کار show desktopدکمه  .5

 فعالیت کارگاهی

 سنجاق کنید (taskbar)را به نوار وظیفه  (calculator)برنامه ماشین حساب  .1

(pin to taskbar)  

 ( propertiesو انتخاب  startکمه برنامه های پر استفاده در منوی شروع نمایش داده نشود. )کلیک راست روی د .2

 در منوی شروع نشان داده نشود. (game)تنظیمی انجام دهید که بازی  .3

 را روی نوار وظیفه شناسایی کنید. show desktopدکمه  .4

 : قابی است مستطیل شکل راجع به موضوعات مختلف ویندوز (window)پنجره 

 جرهاجزای پن

 :(Title bar)نوار عنوان  .1

a.  نوار عنوان پنجره جابجا می شود.با کشیدن 

b.  با دابل کلیک روی نوار عنوان پنجره تمام صفحه(maximize) .می شود 

c.  دکمهclose(alt+f4) بستن پنجره : 

d.  دکمهminimize )کوچک کردن پنجره )کمینه کردن یا به حداقل رساندن : 

e.  دکمهMaximize )بزرگ کردن پنجره )بیشینه کردن : 

f. چپ نوار عنوان،  منوی سیستم ظاهر می شود با کلیک در ناحیه سمت(alt+space)  

 :  (address bar)نوار آدرس  .2

  (search)نوار جستجو  .3

 :  (menu bar)نوار منو  .4

a.  شامل گزینه های برای کار با پنجره 

b.  با کلیکalt  فعال می شود. یا از مسیرorganize layout menu bar  

 ود در ناحیه راست پنجره که برای مرور پنجره با محتویات زیاد بکار می رود.: نوار موج (scroll bar)نوار مرورگر  .5

 : ناحیه سمت چپ پنجره برای پیمایش روی بخش های مختلف حافظه (navigation pan)ناحیه پیمایش .6

مایش می در رابطه با پرونده ی انتخابی ناطلاعات بیشتری  نوار موجود در پایین پنجره که : (details)ناحیه جزئیات  .7

 شود.



: ناحیه ای است در سمت راست پنجره که برای مشاهده محتوایت پرونده انتخابی بکار  (preview)ناحیه پیش نمایش  .8

 می رود.

: در محیط ویندوز امکان اجرای همزمان چند برنامه وجود دارد به این خاصیت چند برنامه ای می (multi task) چند برنامه ای

 گویند.

 : پنجره ای که بالای بقیه ی پنجره ها قرار دارد پنجره فعال

 :  (dialog box)کادر محاوره ای

 .یک نوع پنجره خاص که اندازه آن قابل تغییر نیست 

 .یک برنامه مستقل به حساب نمی آید و جزئی از یک برنامه بزرگتر است 

 :پنجره های باز را می توان به روشهای زیر مرتب کرد مرتب سازی پنجره ها :

  (cascade windows)آبشاری .1

  (side by side)کاشی عمودی .2

  (show window stack)کاشی افقی  .3

 برای مرتب سازی پنجره ها در ناحیه خالی نوار وظیفه راست کلیک کنید سپس یکی از گزینه های بالا را انتخاب کنید.

 حرکت بین پنجره های باز

  alt+tabحالت معمولی :  .1

 +tab:  (3D)حالت سه بعدی  .2

 فعالیت کارگاهی

 یک پنجره را با استفاده از نوار عنوان جابجا کنید .1

 با استفاده از صفحه کلید ببندیدرا یک پنجره  .2

  organiz layout)نوار منو را فعال و غیر فعال کنید .3

  (preview pane)ناحیه پیش نمایش را روی پنجره شناسایی کنید .4

 رت آبشاری مرتب کنیدچند پنجره را باز کنید سپس آنها را بصو .5

 حرکت کنید. 3Dبین پنجره های باز بصورت  .6

 



  (drive)و درایو  (folder)، پوشه (file)مفاهیم پرونده 

 : حافظه های جانبی که با حروف الفبا نامگذاری شده اند. (drive)درایو

: هارد دیسک چون از ظرفیت بالایی برخوردار است آنرا به چند قسمت تقسیم می کنند که به هر یک از  (partition) پارتیشن

 این قسمتها یک پارتیشن گفته می شود. پارتیشن همان درایوهای مربوط به هارد دیسک است. 

F: E: D: C: 

 : داده ها و اطلاعاتی که از بیرون وارد کامپیوتر می شود تحت یک نام ذخیره می شود که به آن پرونده می گویند (file) پرونده

 انواع پرونده:

 پرونده های متنی: شامل حروف و اعداد است. .1

 پرونده گرافیکی )عکس / تصویر(: پرونده ای که شامل تصویر است. .2

 ا است.پرونده صوتی )صدا(: پرونده ای که شامل صد .3

4. ... 

  wordو  Notepad  ،WordPadایجاد پرونده متنی: برنامه های 

  Photoshopو  (paint)ایجاد پرونده گرافیکی: برنامه نقاشی

  sound recorderایجاد پرونده صوتی: برنامه 

 : محلی است برای گروهبندی و سازماندهی پرونده ها (folder) پوشه

 روش ایجاد پوشه:

  new folderراست کلیک در یک محلی خالی داخل پنجره و انتخاب  .1

 از نوار ابزار New folderانتخاب  .2

 قوانین نامگذاری فایلها و پوشه ها

 کاراکتر )حرف یا نویسه( 256حداکثر طول نام:  .1

  | " : < > \ / * ?کاراکترهای غیر مجاز:  .2

 اسامی رزرو شده سیستم عامل مجاز نیست مانند: .3

Com0-com9, lpt0-lpt9, prn, nul, con 



 اسامی هم نام )تکراری( در یک محل مجاز نیست. .4

 فعالیت کارگاهی

 روی میز کار ویندوز ایجاد کنید computerیک پوشه بنام  .1

 ذخیره کنید« دوستان»بنام  :Eتایپ کرده و در درایو  notepadاسامی دوستان خود را با برنامه  .2

  ذخیره کنید. flowerبا نام  تصویر یک گل را بکشید و  .3

 کادر مقابل را ظاهر نمایید .4

 ایجاد کنید. چه اتفاقی می افتد. prnپوشه ای بنام  .5

 پرونده ها و پوشه ها و درایوها مدیریت

 وجود دارد برای مشاهده نحوه ی نمایش پرونده ها و پوشه ها در  یک پنجره که عبارتند از: 7نما در ویندوز  8:  (view)تغییر نما

 List .نمایش پرونده ها و پوشه ها بصورت ستونی. در این حالت اطلاعات بیشتری در یک لحظه قابل نمایش است : 

 Details  شامل اندازه ، تاریخ ایجاد و ...: نمایش پرونده ها و پوشه ها با جزئیات بیشتر 

 Tiles نمایش پرونده ها و پوشه ها بصورت کاشی کنار هم : 

 Content .محتوای پرونده قایل نمایش است : 

  حالتهای small ،medium  ،large  وextra large .برای نمایش آلبومی تصاویر کاربرد دارند : 

 : پرونده ها و پوشه ها را می توان بر اساس یکی از حالت های زیر مرتب کرد: (sort) مرتب سازی

1. Name )مرتب بر اساس نام )حروف الفبا : 

2. Size مرتب بر اساس اندازه : 

3. Date مرتب بر اساس تاریخ : 

4. Type مرتب بر اساس نوع پرونده : 

   (group)پرونده ها و پوشه ها گروه بندی

 وان بر اساس نام، تاریخ، اندازه و نوع انها گروهبندی کرد.محتویات یک پنجره را می ت

 فعالیت کارگاهی

 مشاهده نمایید. detailsرا در نمای  :cمحتویات درایو  .1

 مشاهده نمایید. extra largeیک پنجره حاوی تصاویر را در حالت  .2



 را به ترتیب الفبا مرتب کنید. :cمحتویات درایو  .3

 اساس نوع آنها گروه بندی کنید. بررا  c:\windowsمحتویات پوشه  .4

  (select)پرونده ها و پوشه ها  انتخابروش های 

 برای انتخاب یک پرونده روی آن کلیک می کنیم .1

 برای انتخاب چند پرونده کنار هم با ماوس درگ می کنیم. .2

 می کنیم. ctrl+clickبرای انتخاب چند پرونده پراکنده )کنار هم نیستند(  .3

 را انتخاب می کنیم. editselect allرا فشار می دهیم. یا فرمان  ctrl+aبرای انتخاب همه ی پرونده  .4

 استفاده می شود. edit invert selectionبرای انتخاب معکوس از فرمان  .5

 (rename)پرونده یا پوشه تغییر نام

  renameکلیک راست روی ان و انتخاب  .1

 را از صفحه کلید می زنیم. f2بعد از انتخاب آن کلید  .2

 را انتخاب می کنیم. renameفرمان  fileاز منوی  .3

 روی نام آن دو بار کلیک با مکث کوتاه  .4

 فعالیت کارگاهی

 با استفاده از صفحه کلید همه محتویات یک پنجره را انتخاب کنید .1

 انتخاب معکوس را انجام دهید. .2

 چند پرونده پراکنده انتخاب کنید .3

 تغییر نام دهید. دا استفاده از صفحه کلییک پرونده را ب .4

  (copy-paste)کردن پرونده ها و پوشه ها  کپی

 در مبدا اطلاعات مورد نظر خود را انتخاب می کنیم. .1

 را به یکی از روشهای زیر انتخاب می کنیم copyفرمان  .2

a.  کلیک راست و انتخابcopy  

b. Edit copy 

c. Ctrl+c 

 را انتخاب می کنیم pasteدر مقصد فرمان  .3

a.  کلیک راست و انتخابpaste  



b. Edit paste 

c. Ctrl+v 

  (cut-paste)پرونده ها و پوشه ها   انتقال

می  ctrl+xاستفاده می شود. یا کلیدهای  cutاز  copyمراحل فوق )کپی کردن( را انجام می دهیم با این تفاوت که بجای فرمان 

 زنیم.

  (delete)اطلاعات  حذف

  deleteکلید  : قابل برگشت استحذف منطقی .1

  shift + deleteکلیدهای  حذف فیزیکی : قابل برگشت نیست  .2

 نکته: عمل کپی، انتقال و حذف را می توان بروش درگ ماوس نیز انجام داد:

  ctrl + dragکپی:  .1

  shift + dragانتقال:  .2

  (recycle bin)حذف: درگ به سطل بازیافت  .3

  (restore)اطلاعات حذف شده  بازیابی

را انتخاب می کنیم. اطلاعات به محلی قبلی خود برگشت داده  restoreروی پرونده های مورد نظر راست کلیک کرده فرمان 

 می شود.

 فعالیت کارگاهی

 کپی کنید. به روشهای زیر: :fبه درایو  :eچند پرونده ی دلخواه از درایو  .1

a.  با استفاده از فرمانcopy  

b. استفاده از درگ با 

c. با استفاده از صفحه کلید 

 یک پرونده یا پوشه به دلخواه حذف کنید سپس آنرا بازیابی کنید .2

 عمل حذف را به روش کشیدن انجام دهید. .3

 عمل انتقال اطلاعات را از یک پنجره به پنجره دیگر به روش کشیدن انجام دهید .4

 (properties alt+enter)پرونده ها و پوشه ها  مشخصات



 را انتخاب می کنیم: propertiesبرای مشاهده و تغییر مشخصات پرونده ها و پوشه ها روی آن راست کلیک کرده فرمان 

 .در کادر بالا نام آن قابل مشاهده و تغییر است 

 Type of file نوع فایل : 

 Open withبرنامه مرتبط با پرونده : 

  دکمهchange تغییر برنامه مرتبط : 

 Size اندازه فایل : 

 Size on disk اندازه سطح دیسک : 

 Createdتاریخ ایجاد فایل : 

 Modified تاریخ تغییرات فایل : 

 Accessed تاریخ آخرین دسترسی به فایل : 

 Attribute صفات فایل که به دو صورت فقط خواندنی :(read-only)  و مخفی(hidden) است 

 Contained ت و تعداد فایل و تعداد پوشه ی موجود در آنرا نشان می دهد.: این گزینه مخصوص پوشه ها س 

 فعالیت کارگاهی

 مشخصات زیر را در ارتباط با یک پرونده مشخص کنید .1

a. پسوند فایل 

b. اندازه فایل 

c. تاریخ ایجاد فایل 

 یک پرونده را مخفی کنید. .2

 تعداد فایلها و تعداد پوشه های آنرا شمارش کنید. c:\windowsدر پوشه  .3

 کنید که امکان تغییر آن وجود نداشته باشد. (read only)نقاشی بکشید سپس آنرا فقط خواندنییک  .4

 برنامه مرتبط با یک پرونده را تغییر دهید. .5

  (search)ی برنامه ها، پرونده ها و پوشه هاجستجو

  startبا استفاده از منوی  .1

 با استفاده از کادر جستجو در پنجره .2

 های مورد نظر را در کادر جستجو تایپ می کنیم.نام پرونده یا برنامه 

 جستجو بر اساس تاریخ و اندازه نیز امکان پذیر است



  (?,*)جستجو با استفاده از کاراکترهای جایگزینی 

 *: جایگزین چند حرف

 ؟: جایگزین یک حرف

 مثال:

*.jpg  یعنی کلیه تصاویر با فرمت :jpg  .جستجو شود 

S????.txt نده های متنی با فرمت : یعنی کلیه پروtxt  که نام انها با حرفs .شروع می شود 

 فعالیت کارگاهی

 جستجو نمایید. startرا از طریق منوی  (on screen keyboard)برنامه ی صفحه کلید مجازی  .1

 کلیه پرونده هایی که در تاریخ امروز تغییراتی داشته اند جستجو نمایید .2

  (jpg.*)را جستجو نمایید   :cموجود در درایو  jpgکلیه تصاویر  .3

 وجود دارد جستجو نمایید. setupپرونده هایی که در نام آنها عبارت  .4

 


