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هنگامي كه فايل صوتي را در فايل ديگري درج كنيد پس از اتمام پخش فايل اول صدا قطع نکته: 
شده و فايل بعدي كامل پخش مي شود و سپس ادامه صداي فايل اول پخش مي شود.

(Mix) 3- تركيب فايل هاي صوتي

براي تركيب يك فايل صوتي با فايل ديگر اين مراحل را انجام دهيد: 

فايلي را كه قرار است با فايل ديگر تركيب شود، باز كرده، از منوي Edit گزينه Copy را انتخاب   -1
كنيد تا اين فايل به حافظه موقت منتقل شود. 

فايل اصلي را كه قرار است فايل موجود در حافظه موقت با آن تركيب شود، باز كنيد.    -2

دكمه كشويي را به محلي كه قرار است تركيب صورت گيرد، منتقل كنيد.   -3

از منوي Edit گزينه Paste Mix را انتخاب كنيد.   -4

در صورتي كه فايل در حافظه موقت كپي نشده باشد از منوي Edit گزينه Mix with File را انتخاب 
كنيد سپس از كادر محاوره ظاهر شده، فايل موردنظر را براي تركيب انتخاب نماييد.

4- حذف بخشي از فايل صوتي 

براي حذف بخشي از يك فايل صوتي، ابتدا آن را باز كرده و سپس عمليات زير را انجام دهيد: 

دكمه كشويي        را به محلي كه مي خواهيد حذف صورت گيرد، منتقل كنيد.   -1

 Delete Before Current Position گزينه Edit براي حذف قسمت قبل از دكمه كشويي، از منوي  -2
را حذف كنيد، گزينه  از دكمه كشويي  بعد  انتخاب كرده و در صورتي كه مي خواهيد قسمت  را 

Delete After Current Position را انتخاب كنيد. 

Paint 3-7 كار با برنامه
براي طراحي هاي ساده و ويرايش تصاوير در ويندوز، مي توان از برنامه Paint كمك گرفت. 

نرم افزار Paint اغلب قالب هاي تصويري استاندارد از قبيل bmp ،jpg ،jpeg ،gif و ... را پشتيباني مي كند.

 Paint را انتخاب كنيد؛ از منوي باز شده گزينه Accessories و سپس All Programs گزينه ،Start از منوي
را انتخاب كنيد تا اين برنامه اجرا شود. 
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Paint شكل 5-7 پنجره برنامه

عملكرد منوهاي File و Edit در اين نر م افزار مشابه نرم افزار WordPad است و از توضيح مجدد اين منوها 
صرف نظر مي كنيم.

در محيط نرم افزار Paint علاوه بر منوهايي كه در اغلب نرم افزارهاي ديگر ديده مي شود، منوي Image و 
Colors نيز وجود دارد. در منوي Image گزينه هايي براي عملياتي مانند چرخش و كشيدن تصوير مطابق 

شكل 6-7 وجود دارد. 

Paint در برنامه Image شكل 6-7 منوي

منوي Colors نيز براي انتخاب رنگ به كار مي رود. 
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علاوه بر منوها، جعبه ابزاري با عنوان Tools مطابق شكل 7-7 در اين نرم افزار ديده مي شود: 

Tools شكل 7-7 جعبه ابزار

در جدول 2-7 كاربرد ابزارهاي روي اين نوار بيان شده اند. 
جدول 7-2

كاربردابزار
Select , Free-Form Select .براي انتخاب ناحيه موردنظر به كار مي رود

Eraser .قسمت هاي دلخواه را مانند پاك كن پاك مي كند
Fill color .ناحيه موردنظر را با رنگ پر مي كند
Pick color.رنگ قلم را به رنگ ناحيه انتخابي توسط اين ابزار درمي آورد
Magnifier .براي بزرگ تر ديدن و برگشت به حالت معمولي تصوير به كار مي رود

Pencil .مانند مداد، خطوط باريك رسم مي كند
Brush .مانند قلم مو، خطوط ضخيم رسم و رنگ آميزي مي كند

Airbrush .مانند اسپري، خطوط را رسم مي كند
Text .براي نوشتن متن به كار مي رود
Line .براي رسم خطوط صاف به كار مي رود

Curve .براي رسم خطوط منحني به كار مي رود
Rectangle .براي رسم مربع يا مستطيل به كار مي رود
Polygon .براي رسم چندضلعي به كار مي رود
Ellipse .براي رسم دايره يا بيضي به كار مي رود

Rounded Rectangle
براي رسم مربع يا مستطيلي به كار مي رود كه گوشه هاي آن گرد شده 

باشد. 
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 براي رسم دايره و مربع به ترتيب از ابزارهاي Ellipse و Rectangle استفاده مي شود، براي 
نگه  پايين  را  كليد  از صفحه   Shift كليد  ابزارها،  اين  از  استفاده  كافي است هنگام  اين كار 

داريد. 

Windows Media Player 4-7 كار با برنامه
نرم افزار Windows Media Player علاوه بر پخش فايل هاي صوتي و ويديويي متعدد، امكان استفاده از راديو 
 ،Start و مشاهده فيلم و موسيقي از طريق اينترنت را نيز فراهم مي كند. براي اجراي اين برنامه از منوي

گزينه All  Programs و سپس در منوي باز شده گزينه Windows Media Player را انتخاب كنيد. 

Windows Media Player شكل 8-7 پنجره برنامه

براي انتخاب فايل هايي كه مايل به پخش آن ها هستيد، ابتدا روي  واقع در نوار عنوان كليك  كنيد؛ از 
منوي باز شده گزينه File و سپس گزينه Open را انتخاب كنيد. در كادر محاوره باز شده فايل يا فايل هاي 

موردنظر براي پخش را انتخاب كنيد. 

نکته: 
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جستجوی فايل های چند رسانه ای در اينترنت
با كليك روی دكمه   از نوار بالايی صفحه و در صورت برقراری ارتباط با اينترنت، می توان به سايت

  www.windowsmedia.com متصل شد و از امكانات اين سايت استفاده كرد.

در اين سايت مجموعه ای از آهنگ ها و فيلم های مختلف ارائه شده است و با كليك روی هر كدام از آن ها، 
برنامه Media Player فايل آن را به تدريج از اينترنت دريافت و پخش می كند.

همچنين در اين سايت می توان موسيقی يا فيلم مورد نظر را با استفاده از قسمت نشان داده شده در شكل، 
جستجو كرد.

Windows Media Playerشكل 9-7 امكانات اينترنتی نرم افزار

علاوه بر امكانات فوق، امكان استفاده از راديو، بازي های اينترنتی و ... نيز توسط اين نرم افزار امكان پذير است 
و در شكل، دكمه های دسترسی به آن ها قابل مشاهده است.
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5-7 كار با برنامه هاي جانبي ويندوز 
علاوه بر نرم افزارهايي كه در اين واحدكار با آن ها آشنا شديد، ويندوز نرم افزارهاي ديگري نيز براي انجام 
كارهاي متفاوت ديگر در اختيار دارد. مانند Notepad كه به منظور ايجاد و ويرايش فايل هاي متني بسيار 

ساده به كار مي رود. 

با برخي ديگر از امكانات جانبي ويندوز در واحدكار بعد آشنا مي شويد. 

 Learn in English
The Following tasks are frequently performed when you use Paint.

•	 Draw a straight line.
•	 Fill an area with color

•	 Set a Paint Picture as your desktop background.
•	 Work with images from a digital camera or scanner.
•	 Send an image using e-mail.
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واژه نامه 

Calculatorماشين حساب

Curve منحني

Ellipse بيضي

Flipوارونه كردن

Frequentlyاغلب، غالباً

Guide راهنما

Invertمعكوس كردن 

Polygon چندضلعي

Recordضبط كردن

Rectangle چهارگوش، مستطيل

Rotateچرخاندن 

Scientificعلمي

Skewمورب كردن

Stretchكشيدن 

Taskوظيفه
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خلاصه مطالب

هنگامي كه سيستم عامل ويندوز روي سيستم ما نصب مي شود، تعدادي برنامه كاربردي و مفيد   •
نيز همراه آن نصب مي شود كه هر كدام براي انجام وظايف خاصي در نظر گرفته شده اند. يكي 
از اين برنامه هاي جانبي ويندوز نرم افزار ماشين حساب است كه در دو حالت ساده و علمي توان 

محاسبات رياضي ساده و پيچيده را فراهم مي كند.
نرم افزار Sound Recorder به منظور ضبط و پخش فايل هاي صوتي با قالب wav به كار مي رود.  •

گرفته شده  نظر  در  تصاوير  با  كار  براي  ويندوز  جانبي  برنامه هاي  از  ديگر  يكي   Paint نرم افزار   •
است.

نرم افزار Media Player براي مديريت و پخش فايل هاي صوتي و ويديويي با اكثر قالب هاي صوتي   •
استاندارد به كار برده مي شود.
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آزمون نظري

براي فعال كردن ماشين حساب علمي از كدام گزينه از منوي View استفاده مي شود؟  -1
 Scientific -ب   Standard -الف  

 Calculator -د   SQRT -ج  
براي محاسبه جذر عدد 5 بايد چه عبارتي توسط ماشين حساب تايپ شود؟  -2

ب-  الف-     

 5 sqrt -د   sqrt5  -ج  
برنامه Sound Recorder كدام قالب صوتي استاندارد را پشتيباني مي كند؟  -3

 mp3 -ب   wav -الف  
د- تمام قالب هاي صوتي را پشتيباني مي كند.   mp4 -ج  

براي تركيب فايل هاي صوتي كدام گزينه به كار مي رود؟  -4
 Copy -ب   Paste -الف  

Insert File -د   Paste Mix -ج  
براي رسم دايره هنگام استفاده از ابزار Ellipse بايد كدام كليد را پايين نگه داريم؟  -5

Shift -ب   Alt -الف  
د- نياز به پايين نگه داشتن هيچ كليدي نيست.   Ctrl -ج  

كدام يك از برنامه هاي زير براي مشاهده فايل هاي ويديويي مناسب است؟  -6
 Sound Recorder -الف  

Paint -ب  
 Windows Media Player -ج  

  Calculator-د  

كدام يك از كليدهاي زير عدد نمايش داده شده را در حافظه ذخيره مي كند؟  -7
 MS -ب   M+ -الف  
MC -د   MR -ج  
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8- According to the text, which of the following sentences is not correct? 

When you use Paint, you can ……….

a- type different kinds of document.

b- send an image using email. 

c- fill an area with color. 

d- draw a straight line.  

Wav -9 چيست؟
10- كاربرد دكمه +M را در ماشين حساب توضيح دهيد.

آزمون عملي 

حاصل ضرب مجذور دو عدد 7 و 15 را با استفاده از ماشين حساب به دست آوريد.  -1
دو فايل صوتي را كه روي كامپيوترتان ذخيره شده است، با هم تركيب كنيد و سپس نيمه انتهايي   -2

فايل را حذف كنيد.
3-  با استفاده از برنامه Paint يك تصوير نقاشي كرده، سپس آن را بچرخانيد و رنگ هايش را معكوس 

كنيد.
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واحد كار هشتم

بهينه سازي و نگهداري كامپيوتر

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

8

زمان )ساعت(

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
فضاي غیرمفید ديسك سخت را به كمك برنامه Disk Cleanup آزاد كند.  -1

كاربرد و نحوه استفاده از برنامه Disk Defragmenter را بداند.  -2
خطاهاي ديسك را ترمیم كند.  -3

با نحوه كار Task Manager آشنا باشد.  -4
بتواند با Device Manager به خوبي كار كند.  -5



212
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

Disk Cleanup 1-8 كار با برنامه
برخي از برنامه ها براي انجام بهتر امور، در هنگام كار، فايل هاي موقتي ايجاد مي كنند كه پس از پايان كار 
يا بستن برنامه، اين فايل ها حذف مي شوند. اما در مواردي نظير قطع برق، فرصت پاك كردن اين فايل ها 
توسط برنامه مرتبط باقي نمي ماند و آن ها روي ديسك سخت ذخيره مي شوند. برنامهDisk Cleanup براي 
آزاد كردن فضاي ديسك سخت، درايوها را جستجو كرده و فايل هاي موقتي و غيرضروري را پيدا نموده و 

آن ها را حذف مي كند. 
براي استفاده از برنامه Disk Cleanup مراحل زير را دنبال كنيد:

از منوي Start ابتدا گزينه All Programs را انتخاب كنيد و سپس در قسمت Accessories روي   -1
گزينه System Tools كليك كرده و سپس برنامه Disk Cleanup را برگزينيد.

پس از چند ثانيه انتظار، كادرمحاوره شكل 1-8 ظاهر مي شود. از ليست بازشوي Drives، درايو   -2
موردنظر را براي پاكسازي انتخاب كنيد.

Select Drive شكل 1-8 كادرمحاوره

در كادرمحاوره شكل 2-8 براساس توضيحات روي شكل، فايل هاي زايد را انتخاب  كنيد.  -3
و  More Options شده  زبانه  وارد  داريد، در همين كادرمحاوره  بيشتري  آزاد  به فضاي  نياز  اگر   -4
در قسمت Windows components اجزاي غيرقابل استفاده ويندوز را حذف كنيد يا در قسمت 

Installed programs برنامه هاي بدون استفاده را حذف نماييد.

روي دكمه OK كليك كنيد.  -5
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Disk Cleanup )C:( شكل 2-8 كادرمحاوره

 More Options شكل 3-8 زبانه
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Disk Defragmenter 2-8 كار با برنامه
همان طوركه قبلًا گفته شد، معمولاً يك فايل در يك يا چندين كلاستر ذخيره مي شود. اين كلاسترها لزوماً 
در كنار يكديگر در ديسك سخت قرار نمي گيرند و حتي ممكن است به صورت پراكنده ذخيره شده باشند، 
مثلًا ممكن است كلاستر دوم در جايي بسيار دورتر از كلاستر اول قرار گرفته باشد. به همين دليل هنگام 
كار با فايل، اين مسأله باعث كند شدن سرعت دستيابي به آن مي شود. بنابراين براي جلوگيري از اين امر، 
هر چند وقت يكبار بايد ديسك سخت را يكپارچه سازي نمود تا اجزاي فايل در حد امكان نزديك به هم قرار 
بگيرند، انجام اين وظيفه به عهده برنامه Disk Defragmenter است. مراحل انجام كار به اين صورت است:

 System Tools وارد Accessories در قسمت All Programs پس از انتخاب گزينه Start در منوي  -1
شده و از آنجا برنامه Disk Defragmenter را انتخاب كنيد تا پنجره شكل 4-8 ظاهر شود.

Disk Defragmenter شكل 4-8 پنجره

درايو موردنظر به منظور يكپارچه سازي را انتخاب كرده و روي دكمه Analyze كليك كنيد.  -2
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 View Analysis Report ظاهر مي شود. روي دكمه  از بررسي درايو موردنظر، كادر محاوره  3- پس 
Report كليك كنيد تا اطلاعاتي درباره ذخيره سازي اطلاعات مانند فضاي آزاد و فضاي استفاده 

شده درايو، تعدادفايل ها و پوشه هاي پراكنده، متوسط اندازه فايل ها و ... را نشان دهد )شكل 8-5(.

 Analysis Report شكل 5-8 كادرمحاوره

عمل  از  قبل  به  مربوط  پنجره  در  تا  كنيد  كليك   Close دكمه  روي  گزارش،  مشاهده  از  پس   -4
يكپارچه سازي، نحوه ذخيره فايل ها را به صورت گرافيكي مشاهده كنيد.

در كادر Estimated disk usage before defragmentation كه مربوط به قبل از انجام عمل يكپارچه سازي 
است، مي توان خطوط رنگي را مشاهده كرد. مفهوم هريك از اين رنگ ها به شرح زير است:

رنگ قرمز: فايل هاي پراكنده را نشان مي دهد. در اين گونه فايل ها، كلاسترها در كنار يكديگر قرار   •
ندارند.

رنگ آبي: فايل هاي پيوسته را نمايش مي دهد. كلاسترهاي اين فايل ها در مجاورت هم هستند.  •
رنگ سبز: بيانگر فايل هاي غيرقابل جابه جايي است، يعني نمي توان اين فايل ها را به جاي ديگري   •

از ديسك منتقل كرد.
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رنگ سفيد: فضاي آزاد درايو را نشان مي دهد.  •

شكل 6-8 پنجره Disk Defragmenter قبل از يكپارچه سازي

حال براي يكپارچه سازي درايو انتخاب شده، روي دكمه Defragment كليك كنيد. پس از اتمام كار   -5
 )Estimated disk usageمي توان نحوه قرارگيري فايل ها را در كادر مخصوص بعد از يكپارچه سازي

)after defragmentation مشاهده كرد. اين دو كادر را با هم مقايسه كنيد.
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شكل 7-8 پنجره Disk Defragmenter بعد از يكپارچه سازي

اگر مي خواهيد عمليات تحليل درايو يا يكپارچه سازي را موقتاً متوقف كنيد، روي نام درايو در   •
پنجره Disk Defragmenter كليك راست كرده و گزينه Pause را انتخاب كنيد. براي ادامه كار، 

روي گزينه Resume كليك كنيد.

اگر مي خواهيد عمليات تحليل يا يكپارچه سازي را به طور كامل متوقف كنيد، پس از كليك راست   •
روي نام درايو، گزينه Stop را انتخاب كنيد.

 براي بهتر انجام شدن عمل يكپارچه سازي، هنگام كار با برنامه Disk Defragmenter بايد 
تمام  برنامه هاي باز را ببنديد و از كامپيوتر استفاده نكنيد.

تمرين: درايو D را تحليل كرده، گزارش حاصل از تحليل را مشاهده و سپس آن را يكپارچه 
كنيد.

نکته: 
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شكل 8-8 متوقف كردن مرحله يكپارچه سازي

3-8 ترميم خطاهاي ديسك
به ساختار كلي نام گذاري، ذخيره و نگهداري فايل ها در كامپيوتر فايل سيستم گفته مي شود. در ويندوز 
 FAT32 و FAT16 وجود دارد. فايل سيستم هاي NTFS و FAT32 ،FAT16 سه نوع فايل سيستم به نام هاي
داراي جدولي به نام FAT و فايل سيستم NTFS داراي جدولي به نام MFT هستند. مشخصات كامل هر 
فايلي كه در ويندوز ذخيره مي شود، مانند نام، اندازه و آدرس كلاسترهايي كه براي اين فايل اختصاص يافته 
است در جدول FAT يا MFT ذخيره مي گردد. ويندوز از اطلاعات جدول براي يافتن مكان يك فايل استفاده 
مي كند. اگر فايلي پاك شود بايد اطلاعات مربوط به اين فايل در جدول هم پاك شود، اما اگر به خاطر عواملي 
مانند قطع برق اين كار صورت نگيرد، باعث خطا در سيستم فايل مي شود. اين خطاها را مي توان بررسي و 
رفع كرد. همچنين اگر سكتورهايي از ديسك سخت به خاطر عواملي چون ضربه خراب شده باشند، مي توان 

آن ها را شناسايي كرده و حتي اطلاعات آن ها را بازيابي كرد.
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براي شناسايي و ترميم خطاهاي درايو مراحل زير را دنبال كنيد:

روي درايو موردنظر كليك راست كرده و گزينه Properties را انتخاب كنيد.  -1

در كادرمحاوره ظاهر شده روي زبانه Tools كليك كنيد.  -2

در قسمت Error-checking روي دكمه ... Check Now كليك كنيد.  -3

Local Disk Properties  شكل 9-8 كادر محاوره

در كادر ظاهر شده دو گزينه وجود دارد كه مفهوم آن ها به ترتيب تعمير خودكار خطاهاي فايل   -4
سيستم و يافتن و تلاش براي بازيابي اطلاعات سكتورهاي خراب است. اين دو گزينه را انتخاب 

كرده و روي دكمه Start كليك  كنيد تا عمليات ترميم آغاز شود.

تمرين: خطاهاي درايو E را شناسايي و در صورت امكان تصحيح كنيد.
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 Task Manager 4-8 كار با برنامه
به كار  سيستم  روي  اجراي  حال  در  فرايندهاي  و  برنامه ها  سازمان دهي  و  مديريت  براي   Task Manager

مي رود، براي باز كردن اين برنامه يكي از اين روش ها را به كار ببريد:

در ناحيه اي خالي از نوار وظيفه كليك راست كرده و گزينه Task Manager را انتخاب كنيد.  •
كليد تركيبي Alt+Ctrl+Delete را فشار دهيد.  •

كليد تركيبي Ctrl+Shift+Esc را فشار دهيد.  •

Task Manager شكل 10-8 پنجره برنامه
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همان طوركه مي بينيد اين برنامه شامل چند زبانه است:

زبانه Applications، ليست برنامه هاي در حال اجرا را نشان مي دهد.  •
دكمه روي  سپس  و  كرده  انتخاب  را  آن  زبانه  اين  در  اجرا،  حالت  از  برنامه  يك  كردن  خارج   براي 

End Task كليك كنيد.

برنامه ساختن  خارج  براي  هستند،  اجرا  حال  در  برنامه  سه   8-10 شكل  مطابق  مثال   براي 
انتخاب و سپس روي دكمه ليست مربوطه آن را  با كليك ماوس در  ابتدا  اجرا  از حالت   My Computer"

End Task كليك كنيد.

ممكن است مواقعي پيش بيايد كه يك برنامه در حال اجرا با مشكل مواجه شود و به طور عادي نتوان از آن 
خارج شد. در اين گونه مواقع براي خروج از آن مي توان از اين برنامه كمك گرفت.

منابع  با مقدار مصرف  اجرا شده اند، همراه  فرايندهايي كه روي سيستم  تمام   ،Processes زبانه   •
سيستم از قبيل CPU و حافظه را نشان مي دهد.

زبانه Performance ميزان استفاده از CPU، حافظه و فضاي ديسك را در طول زمان به صورت   •
را  منابع حياتي سيستم  از  كارايي هريك  اين بخش مي توان  به كمك  نشان مي دهد.  گرافيكي 

بررسي كرد تا در صورت نياز با تقويت آن منبع، كارايي سيستم را بالا برد.

در اين قسمت از مفاهيمي استفاده شده است كه مهم ترين آن ها عبارتند از:

CPU Usage: درصد فعاليت CPU را در هر لحظه نشان مي دهد.

CPU Usage History: درصد فعاليت CPU را در طول زمان به صورت نمودار نشان مي دهد.

PF Usage: مقدار استفاده از حافظه مجازي را نشان مي دهد.

Page File Usage History: تغييرات در مصرف حافظه مجازي را در طول زمان به صورت نمودار نشان 

مي دهد.
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Windows Task Manager در پنجره Performance شكل 11-8 زبانه

Device Manager 5-8 كار با زبانه
در ويندوز امكان مديريت سخت افزارها و منابع سيستم از طريق Device Manager امكان پذير است.

براي ورود به اين برنامه به يكي از اين روش ها عمل كنيد:

در Control Panel روي گزينه System دابل كليك كنيد.  •
روي آيكن My Computer كليك راست كرده و گزينه Properties را انتخاب كنيد.  •

كليك   Device Manager دكمه  روي  و سپس  Hardware شده  زبانه  وارد  مي شود،  باز  كه  پنجره اي  در 
كنيد. 
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Device Manager شكل 12-8 پنجره

از وسايل سخت افزاري نصب شده روي كامپيوتر را نشان مي دهد كه مي توان آن ها را  برنامه ليستي  اين 
تنظيم، حذف يا اضافه نمود. براي تغيير خصوصيات يك وسيله، آن را انتخاب كرده، روي دكمه  از نوار 

ابزار كليك كنيد و در كادر محاوره مربوطه خصوصيات وسيله انتخابي را تغيير دهيد.

اگر مقابل گزينه اي در اين ليست يكي از علامت هاي ؟ يا ! وجود داشت، به اين معناست كه اين قطعه به 
درستي يا به طور كامل نصب نشده و لازم است مجدداً اقداماتي براي شناساندن آن قطعه به سيستم انجام 
شود )وجود علامت "?" به معناي عدم نصب قطعه بوده و وجود علامت "!" به اين معناست كه قطعه به طور 

كامل نصب نشده است(.
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براي اين كار مراحل زير را دنبال كنيد:

ديسك مربوط به آن قطعه سخت افزاري را در درايو مربوطه قرار دهيد.  •
گزينه شده  باز  منوي  از  كرده،  راست  كليك  نشده  نصب  كامل  به طور  كه  گزينه اي  روي   •	

Update Driver را انتخاب كنيد. 

شكل 13-8 منوي حاصل از كليك راست روي قطعات سخت افزاري

اگر مي خواهيد يك قطعه سخت افزاري را بدون حذف غيرفعال كنيد، كافي است آن را انتخاب كرده و سپس 

در بالاي پنجره روي دكمه  كليك كنيد.

براي فعال كردن مجدد قطعه موردنظر، روي دكمه  كليك كنيد.

 وجود علامت × روي گزينه به معناي غيرفعال بودن آن است و براي فعال كردن مجدد بايد 
پس از كليك راست روي آن، گزينه Enable را انتخاب كنيد.

 Learn in English
You can use Disk Cleanup to free up space on your hard disk by removing 
temporary Internet files, removing installed components and programs that 
you no longer use, and emptying the Recycle Bin. 
To start using Disk Cleanup, do any of the following:

•	 Open Disk Cleanup

•	 Open Disk Cleanup Help

نکته: 
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واژه نامه

Cleanupپاك سازي

Componentاجزا

Continuousپيوسته

Defragmentيكپارچه سازي

Emptyingخالي كردن

Fragmentگسسته

Free Upآزاد كردن

Installedنصب شده

Performanceكارايي

Processفرايند

Spaceفضا

Taskوظيفه

Temporaryموقتي



226
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

خلاصه مطالب

براي پاك كردن فايل هاي موقتي و غيرضروري، مي توان از برنامه Disk Cleanup كمك گرفت.   •
اين برنامه در منوي Start، گروه Accessories زيرمنوي System Tools قرار دارد.

براي يكپارچه سازي فايل هاي موجود، مي توان از برنامه Disk Defragmenter استفاده كرد. اين   •
برنامه در قسمت Accessories در بخش System Tools قرار دارد.

از كليك راست روي آن، گزينه  ترميم خطاهاي هر درايو، مي توان پس  به منظور شناسايي و   •
Properties را انتخاب كرده و سپس باكليك روي زبانه Tools از كادرمحاوره ظاهر شده و انتخاب 

دكمه ... Check now عمليات شناسايي و ترميم را انجام داد.

براي مديريت و سازماندهي برنامه هاي در حال اجرا و بررسي وضعيت CPU و حافظه از برنامه   •
را در هر لحظه   CPU فعاليت  برنامه مي توان درصد  اين  استفاده مي شود. در   Task Manager

بررسي كرد.

اگر يكي از سخت افزارهاي سيستم غيرفعال باشد، مي توان از طريق Device Manager مطلع شد  	•

كه آيا درايورهاي )Driver( نرم افزاري آن به درستي و كامل نصب شده اند يا خير. همچنين از 
طريق اين برنامه مي توان به روزرساني و غيرفعال كردن تمام قطعات و منابع را انجام داد.
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آزمون نظري

خطوط قرمز در پنجره Disk Defragmenter به چه معناست؟  -1
ب- فايل هاي پيوسته الف- فايل هاي گسسته    

د- فايل هاي غيرقابل جابه جايي ج- فضاي آزاد    
برنامه Disk Cleanup در كدام قسمت از منوي Accessories قرار دارد؟  -2

Entertainment -ب   System Tools -الف  
Accessibility -د   Communication -ج  

براي ترميم خطاهاي يك درايو در پنجره خصوصيات آن بايد وارد كدام زبانه شد؟  -3
Tools -د  Hardware -ج  Sharing -ب  General -الف  
مديريت و سازماندهي برنامه هاي در حال اجرا به عهده كدام برنامه است؟  -4

Task Manager -ب  Device Manager -الف  
Disk Cleanup -د   My Computer -ج  

PF USAGE نشان دهنده چه اطلاعاتي است؟  -5
الف- مقدار استفاده از CPU را نشان مي دهد.  
ب- درصد استفاده از CPU را نشان مي دهد.  

ج- مقدار استفاده از حافظه اصلي را نشان مي دهد.  
د- مقدار استفاده از حافظه مجازي را نشان مي دهد.  

6- To free up space on your hard disk, you can use ………..

a- programs that you no longer use. 

b- installed components and programs. 

c- Recycle Bin 

d- Disk Cleanup 
7- كار و نحوه اجراي برنامه Disk Cleanup را شرح دهيد.

8- هدف از برنامه Disk Defragmenter چيست؟ توضيح دهيد.
چگونه مي توان خطاهاي ديسكي درايو C را برطرف كرد؟  -9

10- كاربرد زبانه Performance را در برنامه Task Manager توضيح دهيد.
11-  چگونه مي توان فهميد كه قطعه اي به طور كامل روي سيستم نصب شده است؟
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آزمون عملي 

1-  برنامه Disk Cleanup را براي درايو D اجرا كرده و فايل هاي غيرضروري اين درايو را پاك كنيد.
محتويات درايو C را يكپارچه كنيد.  -2

خطاهاي ديسكي درايو E را برطرف كنيد.  -3
چند پنجره و برنامه كاربردي را اجرا كرده، سپس با استفاده از برنامه Task Manager آن ها را از حالت   -4

اجرا خارج كنيد.



229 پیمانه مهارتي: سیستم عامل مقدماتي     
واحدكار اول: توانايي اجراي ويندوز، شناخت محیط و به كارگیري آن

واحد كار نهم

User Accounts توانايي كار با          

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

4

زمان )ساعت(

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
با مفهوم Log On و Log Off آشنا باشد.  -1

نحوه ساخت كاربر جديد و انجام تنظیمات آن را بداند.  -2
بتواند يك گروه كاري جديد بسازد و تنظیمات آن را انجام دهد.  -3

بتواند براي كاربران كلمه عبور تعريف كرده و در صورت لزوم آن را تغییر دهد.  -4
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 (User Accounts) 1-9 حساب كاربر
يكي از امكانات جالب ويندوز اين است كه مي توان براي افراد مختلفي كه از آن استفاده مي كنند، حساب هاي 
كاري مجزا با سطوح دسترسي متفاوت تعريف كرد؛ به طوري كه هر كاربري نتواند تنظيمات كل سيستم را 
به دلخواه خود تغيير دهد. به عنوان مثال مدير سيستم مي تواند تعيين كند كدام كاربر حق نصب يا حذف 
نرم افزارها و سخت افزارهاي سيستم را داشته باشد يا اينكه تعيين نمايد كدام كاربر امكان تغيير كلمه عبور 

خود را دارد و ...

سيستم عامل ويندوز يك محيط كاري مجزا را براي هر كاربر فراهم مي كند و هر كاربر مي تواند به دلخواه 
خود تنظيمات ظاهري از قبيل تصوير زمينه ميزكار، تنظيمات پنجره ها، منوي شروع و ... را انجام دهد.

Log Off و Log On 2-9 اصول
به عمل ورود كاربر به ويندوز توسط يك حساب كاربري Log On گفته مي شود. براي ورود كافي است روي 
عنوان حساب كاربري مورد نظر كليك شود و اگر قبلًا براي آن حساب كاربري، كلمه رمز تعيين شده باشد، 
رمز را نيز بايد وارد كرد، سپس با كليك روي دكمه  ، عمل Log On و ورود به صفحه ويندوز انجام 

مي گيرد.

شكل 1-9 صفحه انتخاب حساب كاربري و ورود به ويندوز
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نکته: 
با توجه به تنظيمات حساب كاربران، ممكن است صفحه ورود به شكل كادري باز شده و لازم 
باشد در آن نام كاربر موردنظر تايپ شود )نحوه تغيير اين تنظيمات را در ادامه بيان خواهيم 

كرد(.

اگر بخواهيد از يك حساب كاربري خارج شده و با حساب كاربري ديگري به ويندوز وارد شويد   •
در منوي شروع روي دكمه  كليك كنيد، در اين صورت كادري مانند شكل 2-9 ظاهر 

مي شود:

 Log Off شكل 2-9 كادر

دكمه Switch User: انتخاب اين گزينه باعث مي شود بدون بستن پنجره ها و برنامه هاي كاربر   •
فعلي، امكان جابه جا شدن به حساب كاربري ديگري فراهم شود.

دكمه Log Off: انتخاب اين گزينه باعث مي شود پس از بستن تمام برنامه ها و پنجره هاي فعال   •
كاربر فعلي، امكان انتخاب حساب كاربري ديگري فراهم شود.

 (Password) 3-9 تغيير رمز عبور
براي انجام تغييرات در حساب كاربران ابتدا بايد در پنجره Control Panel برنامه User Accounts را اجرا 

كنيد، در اين صورت پنجره اي مشابه شكل 3-9 ظاهر مي شود.

روي نام كاربري كه مي خواهيد رمز عبور آن را تغيير دهيد، كليك كنيد تا پنجره اي به شكل 4-9 ظاهر 
شود.
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User Accounts شكل 3-9 پنجره

شكل 4-9 پنجره تغييرات در يك حساب كاربري
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در اين پنجره امكاناتي از قبيل تغيير نام، تغيير رمز عبور، حذف رمز عبور، تغيير نوع و سطح دسترسي، حذف 
كامل حساب و ايجاد رمز عبور وجود دارد كه براي انجام هر كدام كافي است روي آن كليك كنيد.

به عنوان مثال براي تغيير رمز عبور، روي گزينه Change my Password كليك  كنيد تا پنجره مربوط به 
آن باز شود )شكل 9-5(.

شكل 5-9 پنجره تغيير رمز عبور

دكمه انتخاب  با  انتها  در  كنيد.  كامل  شكل  توضيحات  مطابق  را  پنجره  اين  مختلف   قسمت هاي 
Change Password تغيير رمز عبور انجام مي شود.

 تغيير رمز عبور براي كاربراني امكان پذير است كه از طرف مدير سيستم اين امكان در اختيار 
آن ها قرار داده شده باشد.

نکته: 
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در انتهاي پنجره تغيير رمز عبور، در بخش Type a word or phrase to use as a password hint جمله يا 
كلمه اي را بنويسيد تا در صورتي كه رمز عبور را فراموش كرديد، از آن استفاده شود. در واقع در اين قسمت 

توضيحاتي در مورد كلمه عبور نوشته مي شود.

4-9 ساخت حساب كاربري جديد و تنظيمات آن
پنجره User Accounts را باز كنيد )Startmenu>Control Panel>User Accounts(، سپس روي گزينه 

Create a new account كليك كنيد. 

شكل 6-9 ايجاد حساب كاربري جديد

در پنجره ظاهر شده نام كاربر جديد را وارد كرده و دكمه Next را كليك كنيد )شكل 9-7(.

دكمه روي  و  كرده  تعيين  را  دسترسي  سطح  لحاظ  از  كاربر  نوع   )9-8 )شكل  بعد  پنجره   در 
Create Account كليك كنيد.

Limited: يك كاربر با سطح دسترسي محدود ايجاد مي شود. 	•

و در سطح مدير سيستم  نامحدود  با سطح دسترسي  كاربر  يك   :Computer administrator  •
ايجاد مي شود.
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شكل 7-9 پنجره دريافت نام كاربر جديد

شكل 8-9 پنجره انتخاب نوع كاربر



236
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

حتماً تا به حال تصوير كوچكي را كه هنگام ورود به سيستم و همچنين در منوي شروع كنار نام هر حساب 
كاربري نشان داده مي شود؛ ديده ايد. در ادامه توضيحاتي راجع به تنظيمات اين تصوير داده شده است.

براي تغيير تصوير مربوط به يك حساب كاربري در پنجره User Accounts، روي عنوان كاربر   •
موردنظر كليك كنيد و سپس گزينه Change my picture را انتخاب كنيد تا پنجره شكل 9-9 

ظاهر شود.

شكل 9-9 تغيير تصوير يك حساب كاربري

در اين پنجره مي توانيد يكي از تصاوير موجود در ليست را انتخاب كنيد، اما اگر تصويري غير از اين ليست 
را مد نظر داريد، با كليك روي گزينه Browse for more pictures تصوير را از مسير مربوطه انتخاب كنيد، 

سپس روي دكمه Change Picture كليك كنيد.

 
تمام كاربراني كه هنگام نصب ويندوز ايجاد مي شوند، داراي سطح دسترسي نامحدود هستند 
و براي محدود كردن آن ها يا ساير تغييرات بايد از پنجره User Accounts وارد آن حساب 

كاربري شويد و تغييرات را اعمال كنيد.
نکته: 
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5-9 تعويض نحوه نمايش صفحه ورود و خروج
داد كه روش  تغيير  را طوري  كاربران  تنظيمات حساب  همان طور كه در بخش 2-9 مطرح شد مي توان 
روي   9-6 شكل  در  تغييرات  اين  ايجاد  براي  كند،  پيدا  تغيير  كاربران  خروج  و  ورود  صفحه  نمايش 
و  Log On مي شود صفحه  باعث  عمل  اين  كنيد.  كليك   Change the way users log on or off  گزينه 

Log Off براي كاربران تغيير كند.

6-9 ساخت گروه كاري جديد و تنظيمات آن
در صورت افزايش تعداد حساب هاي كاربري بايد مدير سيستم تك تك آن ها را مديريت كرده و مجوزهاي 
لازم را براي هركدام از حساب هاي كاربري به طور جداگانه صادر كند و هرچه تعداد حساب هاي كاربران 

بيشتر باشد زمان بيشتري صرف مي شود.

آن ها  به كمك  تا  فراهم مي كند  را  كاري  ايجاد گروه هاي  امكان  ويندوز  عامل  مواقع سيستم  اين گونه  در 
مديريت حساب هاي كاربري راحت تر انجام گيرد.

و سپس  كاربري  ابتدا حساب هاي  سيستم،  مدير  كه  است  اين صورت  به  كاري  گروه هاي  مديريت  نحوه 
گروه هاي كاري را ايجاد مي كند، مجوزها و سطوح دسترسي را براي گروه هاي كاري اعمال كرده و سپس هر 

حساب كاربري را براساس سطح دسترسي كه بايد داشته باشد، عضو گروه مربوطه قرار مي دهد.

در ويندوز به صورت پيش فرض چند گروه كاري وجود دارد كه سطوح دسترسي از پيش تعريف شده اي دارند 
و مدير سيستم مي تواند حساب كاربري را عضو اين گروه ها قرار دهد يا اينكه گروه هاي جديدي بسازد و 

حساب كاربري را عضو گروه جديد قرار دهد.

 Administrator گروه .Guest و Administrator :مهم ترين گروه هاي از پيش تعريف شده در ويندوز عبارتند از
در سطح مدير سيستم بوده و محدوديتي در دسترسي به سيستم ندارد، لذا در هنگام تعيين كردن اعضاي 

اين گروه بايد نهايت احتياط را در نظر گرفت.

براي گروه Guest )ميهمان( محدوديت هايي در دسترسي كاربران در نظر گرفته شده است تا كاربران عضو 
اين گروه نتوانند تنظيمات حساس سيستم و برنامه ها را تغيير دهند.

براي ايجاد گروه كاري جديد، روي آيكن My Computer كليك راست كرده، گزينه Manage را   •
انتخاب كنيد. پنجره Computer Management باز مي شود.
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از سمت چپ پنجره، گزينه Local Users and Groups و سپس گزينه Groups را انتخاب كنيد. در اين 
صورت در سمت راست پنجره نام تمام گروه هاي كاري ويندوز نشان داده خواهد شد. براي ايجاد گروه در 

قسمت سمت راست، كليك راست كرده، گزينه ... New Group را انتخاب كنيد.

 Computer Management شكل 10-9 پنجره

شكل 11-9 كليك راست و ايجاد گروه جديد
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با انتخاب ... New Group كادر محاوره اي مطابق شكل 12-9 باز مي شود. پس از تعيين نام گروه و توضيحات 
مربوطه، با استفاده از دكمه ... Add حساب هاي كاربري را كه مي خواهيد عضو اين گروه شوند، وارد كنيد.

شكل 12-9 ايجاد گروه جديد و تعيين اعضاي آن

7-9 كار با حساب كاربري
 My Documents در  كنند،  پيدا  آن دسترسي  به  ديگران  نمي خواهد  كه  را  فايل هايي  مي تواند  كاربر  هر 
ذخيره كند. پوشه My Documents براي هر حساب كاربري، متفاوت با حساب هاي كاربران ديگر است. 
همان طوركه گفتيم هر كاربر مي تواند براي خود تنظيمات مربوط به صفحه كاري، اينترنت و سايت هاي مورد 
علاقه را بدون اينكه تأثيري در ساير حساب هاي كاربران داشته باشد، تنظيم كند. كاربر ميهمان به صورت 
 User پيش فرض به عنوان محدودترين كاربر روي سيستم است. براي فعال كردن كاربر ميهمان  در پنجره
Accounts روي حساب كاربري Guest كليك كرده، سپس روي دكمه Turn On the Guest Account در 

شكل 13-9 كليك كنيد.
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شكل 13-9 فعال كردن كاربر ميهمان 
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 Learn in English
To change your password:

1- Open User Accounts in Control Panel.

2- Pick an account to change, click your account.

3- Click Change my password.

4- Type your current password in Type your current password.

5- Type your new password in Type a new password and Type the new 
password again to confirm.

6- You can type a word or phrase to use as a memory aid for the new 
password in Type a word or phrase to use as a password hint.

7- Click Change password.
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واژه نامه

Accountحساب

Administratorمدير سيستم

Confirmتثبيت كردن

Currentجاري

Groupگروه

Guest ميهمان

Hitاشاره كردن

Limitedمحدود

Log Offخروج از حساب كاربر

Log Onورود به حساب كاربر

Memory aidكمك به حافظه 

Passwordكلمه رمز

Pick an accountانتخاب يك حساب كاربري

Switchجابه جا شدن
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خلاصه مطالب

از آن استفاده مي كنند حساب هاي كاربري  افراد مختلفي كه  در محيط ويندوز مي توان براي   •
مجزايي تعريف كرد، به طوري كه هركدام از كاربران تنظيمات محيط كار، نوار وظيفه، منوي 

شروع، تنظيمات اينترنت و ... را به طور مستقل براي خود اعمال كنند.

هر كاربر مي تواند بدون بسته شدن برنامه ها و پنجره هاي روي ميزكار، از حساب كاربري خود   •
خارج شده و فرد ديگري با حساب كاربري خود وارد شود.

براي بالا بردن امنيت در سيستم، هر حساب كاربري مي تواند يك رمز عبور داشته باشد كه ايجاد   •
و تغيير آن از طريق برنامه User Accounts امكان پذير است.

به طور پيش فرض در ويندوز سه گروه كاري Limited )محدود(، Administrator )مدير سيستم(   •
و Guest )ميهمان( وجود دارد كه هركدام سطح دسترسي هاي مختلفي دارند.

مدير سيستم امكان تغييرات بدون محدوديت را روي سيستم دارد و محدوديتي در دسترسي   •
اين گروه وجود ندارد.
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آزمون نظري

كدام يك از گزينه هاي زير صحيح است؟  -1
الف- گروه كاري، امكان تعريف رمز عبور براي كاربر را فراهم مي كند.  

ب- هر كاربر مي تواند تنظيمات جداگانه اي براي ميزكار خود انجام دهد.  
ج- هر گروه كاري مي تواند تنظيمات جداگانه اي براي ميزكار خود انجام دهد.  

د- فقط مدير سيستم مي تواند تنظيمات اينترنت را براي ساير كاربران اعمال كند.  
كاربراني كه هنگام نصب ويندوز ايجاد مي شوند از چه نوعي هستند؟  -2

د- نامشخص ج- مدير سيستم  ب- ميهمان  الف- محدود   
كدام يك از گزينه هاي زير براي هر كاربر متفاوت با ساير كاربران است؟  -3

My Computer -ب  My Documents -الف  
CD-ROM -د   C ج- درايو  

در كدام يك از گزينه هاي زير با خروج كاربر از حساب كاربري، تمام پنجره ها و برنامه ها بسته   -4
مي شوند؟

Log Off -ب   Switch User -الف  
Turn Off -د   Log On -ج  

5- To change your password you should click on ………. in Control Panel.

a- Change my password

b- User Accounts

c- Your Account

d- Current Password 
6- عمل Log On چيست؟

7- تفاوت دكمه هاي Switch User و Log Off را توضيح دهيد.
8- مزيت استفاده از گروه كاري چيست؟

9- تفاوت حساب هاي كاربري كه از انواع Administrator و Guest ساخته مي شوند، چيست؟
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User Accounts واحدكار نهم: توانايي كار با

آزمون عملي 

حساب كاربر ميهمان را فعال كنيد.  -1
يك حساب كاربري جديد با نام User1 ايجاد كنيد كه محدوديتي در دسترسي به سيستم نداشته   -2

باشد.
يك گروه كاري جديد با عنوان Group1 بسازيد و User1 را زيرمجموعه آن قرار دهيد.  -3

با يك حساب كاربري به ويندوز وارد شويد، چند برنامه را اجرا كنيد و بدون بستن پنجره هاي آن ها از   -4
اين حساب كاربري خارج شده، با حساب كاربري ديگري به ويندوز وارد شويد.



منظور از منوي Smart چيست؟  -1
الف- نام ديگر منوي Start است.  

ب- بخشي از نوار وظيفه )Taskbar( بوده و شامل اسامي برنامه باز حاضر است.  
ج- بخشي از نوار وظيفه است كه شامل آيكن برنامه هاي به حداقل رسيده )Minimize( مي باشد.  

د- قسمتي از منوي Start است كه شامل آيكن هاي مربوط به جديدترين برنامه هاي باز شده در ويندوز   
مي باشد.

از گزينه Send To مي توان براي ................ استفاده كرد.   -2
الف- تازه كردن محتواي پنجره    

ب- انتخاب گروهي آيكن هاي هم جوار   
ج- ارسال سريع فايل يا پوشه به درايو فلاپي  

د- انتخاب گروهي آيكن هاي پراكنده   
به جاي استفاده از گزينه Cut و سپس Paste مي توان به ترتيب از كدام كليد ميانبرها استفاده   -3

كرد؟  
  Ctrl+C و Ctrl+V -الف  
 Ctrl+V و Ctrl+C -ب  

  Ctrl+V و Ctrl+X -ج  
Ctrl+V و Ctrl+D -د  

چه زماني عمل درگ كردن نوار عنوان باعث تغيير موقعيت پنجره نمي شود؟  -4
الف- زماني كه پنجره در حالت Minimize باشد.   
ب- زماني كه پنجره در حالت Maximize باشد.  
ج- زماني كه پنجره در حالت Restore باشد.    

د- الف و ج  

آزمون پاياني )نظري(
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چه   Folder Options پنجره  در   Hide Extension for Known File Type گزينه  با فعال بودن   -5
عملي انجام مي شود؟ 

الف- تمام فايل ها و پوشه هايي كه صفت مخفي دارند، نمايش مي يابند.  
ب- تمام فايل ها و پوشه هايي كه صفت مخفي دارند، مخفي مي شوند.  

ج- فايل هاي مهم سيستم عامل از ديد كاربر مخفي مي شوند.  
د- پسوند فايل هاي شناخته شده مخفي مي شوند.  

براي بازيابي فايل حذف شده از سطل بازيافت از كدام گزينه استفاده مي شود؟  -6
  Restore -الف  

Empty -ب  
 Delete -ج  

Run -د  
كدام كليد تركيبي براي بازكردن منوي سيستم  به كار مي رود؟  -7

Alt+Ctrl -الف  
 Alt+Space -ب  
 Ctrl+Enter -ج  
Ctrl+Space -د  

گزينه Cascade Windows پنجره هاي باز را به چه شكلي روي ميزكار مرتب مي كند؟  -8
الف- آبشاري   

ب- افقي   
ج- عمودي   

د- كادرهاي كوچك  
گزينه Type، آيكن ها را براساس كدام ويژگي مرتب مي كند؟  -9

الف- زمان تغيير   
ب- اندازه   

ج- نام   
د- نوع  

براي جايگزين كردن يك كلمه با كلمه ديگر از كدام كليد تركيبي استفاده مي شود؟  -10
 Ctrl+F -الف  

 Alt+F -ب  
 Ctrl+H -ج  

Alt+H -د  
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اگر بخواهيد برنامه Paint را از روي ديسك سخت خود پاك كنيد چه مي كنيد؟   -11
 Delete كليك راست كرده و گزينه Paint شده و سپس روي Accessories وارد All Programs الف- از  

را برمي گزينيم.
  Components Windows شده سپس ازبخش Add/Remove Programs وارد Control Panel ب- از  

گزينه برنامه Paint را در Accessories غيرفعال مي كنيم.
پاك  را   Paint برنامه   ،Uninstall Paint بخش  از  و  شده   Accessories وارد   All Programs از  ج-   

مي كنيم. 
د- از Control Panel وارد Add/Remove Program شده، سپس از ليست برنامه هاي نصب شده  برنامه   

Paint را انتخاب كرده و سپس روي دكمه Remove روبه روي آن كليك مي كنيم.

به خاصيت شناسايي و پيكربندي خودكار سخت افزار ويندوز چه مي گويند؟    -12
 Auto run -الف  
 Auto play -ب  

 Plug & Play -ج  
د- همه موارد   

براي قرار دادن يك چاپگر به عنوان چاپگر پيش فرض بايد كدام گزينه را انتخاب كرد؟   -13
 Pause Printing -الف  
Cancel Printing -ب  

 Set as Default -ج  
Page Print -د  

با انتخاب كدام الگو در Power Options سيستم هرگز به حالت Standby درنمي آيد؟   -14
     Max Battery -الف  

 Home/Office Desk -ب  
    Presentation -ج  
  Portable/Laptop-د  

پنجره  در  باشيم  داشته  را  صوتي  دستگاه هاي  از  يكي  صداي  قطع  بخواهيم  اينكه  براي   -15
Volume Control چه عملي انجام مي دهيم؟  

الف- قسمت Mute را علامت دار مي كنيم.  
ب- علامت قسمت Mute را برمي داريم.  

ج- قسمت Volume را ميانه قرار مي دهيم.  
د- قسمت Balance را به حداقل مي رسانيم.  
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كدام يك از زبانه هاي پنجره Date & Time براي تعيين موقعيت جغرافيايي كشوري كه در آن   -16
قرار داريم، استفاده مي شود؟  

  Time zone -الف  
 Date & Time -ب  
 Internet Time -ج  

د- الف و ب   
كدام يك از دكمه هاي ماشين حساب آخرين عدد وارد شده را پاك مي كند؟  -17

 C -الف  
MC -ب  
 MS -ج  
CE -د  

18-  براي تركيب فايل هاي صوتي كدام گزينه به كار مي رود؟
 Paste -الف  
 Copy -ب  

 Paste Mix -ج  
Insert -د  

19-  براي حذف فايل هاي غيرضروري از چه برنامه اي استفاده مي شود؟  
 Disk Cleanup -الف  

Recycle Bin -ب  
 Calculator -ج  

WordPad -د  
در برنامه Task Manager كدام زبانه ميزان استفاده از منابع را در طول زمان نشان مي دهد؟  -20

 Application -الف  
 Performance -ب  

 Processes -ج  
Time -د  
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را  فعلي  كاربر  برنامه هاي  شدن  بسته  بدون  كاربران  بين  شدن  جابه جا  امكان  گزينه  كدام   -21
امكان پذير مي كند؟

 Switch User -الف  
Log Off -ب  

  Log On -ج  
Turn Off -د

22-  نوع حساب كاربري مدير سيستم چيست؟
 Limited -الف  

Guest -ب  
  Administrator -ج  

Account -د  
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پنجره My Computer را باز كنيد و بدون استفاده از ماوس اندازه آن را به حداكثر برسانيد و سپس   -1
ببنديد.

پوشه اي به نام خود روي ميزكار ويندوز ساخته و سه مورد از عكس هاي مورد علاقه خود را به داخل   -2
آن كپي كنيد.

به كمك برنامه Search همه فايل هاي صوتي با پسوند mp3 را در درايو :C پيدا كنيد.   -3
يك فايل دلخواه را مخفي و فقط خواندني كنيد.   -4

كاري كنيد كه پسوند فايل هاي شناخته شده در ويندوز در پنجره My Computer نشان داده نشود.   -5
اندازه آيكن هاي ميز كار سيستم خود را تغيير دهيد.  -6

نوار وظيفه سيستم خود را به بالاي صفحه انتقال دهيد.  -7
پنجره چند برنامه را باز كنيد، سپس آن ها را به صورت افقي كنار هم بچينيد به طوري كه نوار عنوان   -8

همه آن ها مشخص باشد.
در يك فايل WordPad اسامي هم كلاس هاي خود را نوشته و آن را به سليقه خود صفحه آرايي كنيد.  -9

در تنظيمات برق مصرفي الگوي جديدي با نام test بسازيد تا با استفاده از آن صفحه نمايش پس از   -10
10دقيقه، ديسك سخت پس از 20 دقيقه خاموش شده و سيستم پس از 15 دقيقه بيكاري به حالت 

Standby برود. همچنين كامپيوتر به حالت Hibernate نرود. 

به دلخواه يكي از بازي هاي كم استفاده در ويندوز را حذف كنيد.   -11
زبان ژاپني را نصب كرده وآن را به ليست زبان هايي كه استفاده مي كنيد، اضافه كنيد.   -12

اشاره گر ماوس را سايه دار كرده و سپس كاري كنيد كه هنگام تايپ اشاره گر مخفي شود.   -13
كاري كنيد كه ساعت كامپيوتر در ابتداي شش ماه اول سال يك ساعت به جلو و در ابتداي شش ماه   -14

دوم سال يك ساعت به عقب كشيده شود. 
براي كوچك كردن پنجره )Minimize( يك صدا تعريف كنيد.   -15

آزمون پاياني )عملي(
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اجراي برنامه به روزرساني خودكار را غيرفعال كنيد.  -16
كاري كنيد كه برنامه Windows Media Player روزهاي دوشنبه و چهارشنبه ساعت 8 بعدازظهر به طور   -17

خودكار اجرا شود. 
چاپگر HP2000C را نصب كرده و آن را چاپگر پيش فرض قرار دهيد.   -18

با استفاده از نرم افزار Paint تصوير يك گل را بكشيد، آن را ذخيره كنيد و سپس در وسط زمينه ميزكار   -19
نمايش دهيد.

از وضعيت پراكندگي فايل هاي درايو :E يك گزارش تهيه كرده و سپس آن را يكپارچه كنيد.  -20
يك حساب كاربري با عنوان نام و نام خانوادگي خود ايجاد كنيد.  -21

22-  يك گروه كاري جديد با نام كلاس خودتان ايجاد كنيد.



پيش آزمون
4- الف) 3- ب)  2- الف)  1- د)   

8- ج) 7- الف)  6- ب)  5- الف)   

12- ب) 11- د)  10- ب)  9- ج)   
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آزمون نظري واحد كار 3
4- ج) 3- د)  2- ج)  1- الف)   
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آزمون نظري واحد كار 9
4- ب) 3- الف)  2- ج)  1- ب)   
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آزمون پاياني
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