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لطفاً در جهت یادگیری بهتر مطالب را چندین بار مرور کرده وسؤالات درسی و  کارآموز محترم:

 نظرات وپیشنهادات خود را با ما در میان بگذارید.با تشکر 

 :(1عامل ویندوز)سیستم استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل ها

 بوت( Bootمراحل راه اندازی اولیه کامپیوتر: )

 اطمینان از اتصالات برق -1

 Monitorو  Caseروی  Powerکلیدهای  -2

 نماید اجرا CPUتا (Loadبارگذاری ) Ramبه حافظه  Romدستورات راه اندازی اولیه از حافظه اصلی  -3

 نمایداجرا CPUتا بارگذاری  Ramبه حافظه Hard Diskاز حافظه جانبی  ویندوز دستورات راه اندازی -4

 )رابط گرافیکی کاربر(معروف است GUI این محیط به محیط گرافیگی ویندوز آماده استحالا  -5

 ددو وسیله ورودی رایج انوسایل ورودی بایددستورات رابه سیستم عامل بدهیم:ماوس وصفحه کلیدبا -6

 عناوین کلی ویندوز:

 آشنایی با وسایل ورودی 

  با اصطلاحات رایج در محیط کاریآشنایی 

 آشنایی با تنظیمات رایج مرتبط با اصطلاحات 

 )توانایی انجام کارهای مدیریتی روی حافظه)جانبی 

 آشنایی با وسایل ورودی:

o  صفحه کلیدKeyboard : 

 می باشد کلید 104/ 103 با تعداد QWERTY ساخت صفحه کلیدها معمولاً  استاندارد

( هستند که دارای قابلیت های اضاقی نظیر Multimedia)چندرسانه ایصفحه کلیدهای جدید عموماً 

 هستند و...ی،کنترل وپخش فایل های صوتی،اجرای برنامه هااینترنت دسترسی ومرور سایت های 

می گویند که هر کاراکتر دارای یک کد  Characterبه هری ک از علائم موجود در صفحه کلید کاراکتر 

 اسَکی معروف است. Asciiبیتی است استاندارد کد گذاری کلیدها به  8

 برای تغییر زبان تایپ استفاده می شود. Alt + Shift کلید ترکیبی : انگلیسی/فارسی  حروف الفبا

روف بزرگ باشد ح لفعا Caps Lockدر حالت عادی حروف کوچک انگلیسی تایپ می شود.چنانچه کلید 

 نقش حروف را در زمان تایپ عوض می کند Shiftداشتن کلید تایپ می شود.نگه
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 بخش ماشین حسابی-2(  Shift)بالای حروف الفبا بدون نگهداشتن کلید سطر اعداد -1ازدو بخش :  اعداد

 روشن شده روی صفحه کلیددقت کنید.Ledبه(Num Lock)درسمت راست در صورت فعال بودن کلید

  %5 فعال می شوند مثلاٌ تایپ   Shiftعموماً علامت های بالایی با کلید   علائم:

/ َاِسلش                 \  بزرگتر<      کوچکتر  >      بک اسلش       

 اری انجام نمی دهند این سه کلید به تنهایی ک   Ctrl   ,    Alt    , Shift  کلیدهای ترکیبی:
 Printدستور  Ctrl+Pدر برنامه ها برای چاپ 

 Saveدستور   Ctrl+ Sبرای ذخیره 

 Arrow Keyکلیدهای جهت نما   کلیدهای کنترلی:

Delete حذف حروف در جهت تایپ 

Back Spaceحذف حروف در جهت مخالف تایپ : 

Space:     ایجاد فاصلهEnter اجرای برنامه ها : 

 :F1….F12از   Functionکلیدهای تابعی 
 تغییر نام F3یا        Help: برای راهنمایی F1مثلاً   کاربرد در نرم افزارهای مختلف توسط برنامه نویس

Escبرای صرف نظر یا لغو   : 

 روی برنامه کلیک نمائید را تایپ و Wordنام  Startدر منوی برای تمرین بیشتر می توانید 

 : کشیدن حروفShift+J: تشدید  Shift+Fمـحمّــد   DANESH   danesh   12+3=15   دانشبنویسید: 

 OSK دستور Startاستفاده از صفحه کلید مجازی : در منوی 

o  استفاده از ماوسMouse: 

نام دارد ماوس   Pixelنقاط ریز روی مانیتور پیکسل معروف است و  اشاره گر Pointer به فلش ماوس

بر روی این نقاط حرکت می کند دنبال کردن این نقطه ریز روی صفحه دشوار است به همین خاطر 

 برای آن دنباله در نظر می گیرند.که شکل عادی اشاره گر قابل تغییر می باشد

 کلیدهای ماوس:

 دستورات یافراخوانیدیدن :Rightسمت راست کلید    Runواجرا Select: برای انتخاب Leftسمت چپ  

 یا پیمایش Scroll:   برای مرور Middleمیانی  

 DoubleClickلیدها: کدوبارفشردن سریع هر یک از   Clickیکبارفشردن سریع هر یک از کلیدها: کلیک 

  Dragسمت چپ و نگهداشتن آن و حرکت ماوس  فشردن کلید:(Drop( ورها کردن)Dragکشیدن)

 د.از این روش برای جابجایی،تغییر اندازه،کپی،حذف و... استفاده می شود.نام دار Dropورها کردن آن 
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 آشنایی با اصطلاحات رایج در محیط کاری

- Desktop: میزکار یا تمام محیط کار 

- Background: پس زمینه : تصویر یا رنگ خاص 

- Icon: اندروی حافظه  همان اطلاعاتآیکن ها  نماد یا تصاویر کوچک که به آیکن معروف اند 

باشند.تعداد زیادی فایل و پوشه از قبل توسط سیستم  Fileپرونده یا  Folderپوشه  اطلاعات می توانند

شما در دوره آموزشی شامل مدارک ثبت نام عامل ایجاد شده است.فایل ها اهمیت بیشتری دارند.مثلاً 

روشی کتاب ها در یک کتابفعکس،کارت ملی،شناسنامه و... بهتر است در یک پوشه قرار گیرد و یا مدیریت 

 که برای طبقه بندی آن از قفسه های مختلف وبر چسب استفاده می کند.

- Taskbar:  نوار کار،نوار وظیفه،نوار اجرا که معمولاً در قسمت پائین محیطDesktop وجود دارد 

 می شود. باز وبسته Winkeyکلید  یا شروع وجود دارد که با کلیک یا  Startکلید این نوار  سمت چپ 

و چند برنامه در حال اجرا دیده ساعت وتاریخ نام دارد که  System Trayسینی سیستم آن سمت راست و

می شود که با کلیک راست بر روی هر یک می توان به تنظیمات آنها دسترسی پیدا کرد.همچنین بخش 

 می باشد. Toolbars و نوارابزارها یا آیکن های دسترسی سریعمیانی این نوار محل قرار گیری 

- Window: در محیط می شود پنجره : اجرای هر برنامه باعث باز شدن یک پنجره 

 تمرین عملی:
 Properties کنیدسپس آخرین دستورآن یعنیکلیک راست خودDesktopدرصفحه Computerروی آیکن

ز اطلاعات ا .این عمل باعث باز شدن پنجره خصوصیات سیستم می شود که برخیخصوصیات را کلیک کنیدیا 

 قابل درک از این پنجره به شرح ذیل می باشد:

 7: ویندوز Windows Editionنسخه سیستم عامل از بخش  .1

 گیگا هرتز  GHZبر حسب   Processorنام وسرعت پردازنده از بخش  .2

  گیگا بایت GBبرحسب  Installed Memoryنصب شده بر روی سیستم از قسمت  Ramمیزان حافظه  .3

 Computer nameنام کامپیوتر شما در شبکه های کامپیوتری داخلی از بخش  .4

 Windows Activatedوضعیت قانونی شدن یا فعال بودن ویندوز از بخش  .5

البته توضیحات دیگری نیز در همین پنجره وجود دارد که خارج از بحث است برای نمونه در بخش سمت 

وجود دارد که برای مدیریت بروزنگهداری ویندوز از سایت  Windows Updateچپ پائین دستور 

 مایکروسافت می باشد. 


