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مقدمه
یکی از بارزترین ویژگی های عصر حاضر، حضور گسترده رایانه در کلیه زمینه 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 

خصوصاً سیستم عامل یک ضرورت اجتناب ناپذیر است.
که  است  مایکروسافت  شرکت  ساخت  عامل های  سیستم  از  یکی   7 یندوز  و
پس از ویندوزهای xp و vista وارد بازار شد. ساختار کلی این ویندوز به مراتب از 
سیستم  عامل های گذشته قوی تر است و امکانات متفاوتی را در اختیار کاربران قرار 

می دهد.
این کتاب بر اساس آخرین استانداردهای تأیید 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 ارائه گردیده است.
پیشنهادات  و  نظرات  که  خواهشمندیم  محترم  همکاران  و  اساتید  تمامی  ز  ا
ارزنده خود را برای بالاتر بردن کیفیت این کتاب درسی از طریق نشانی درج شده در 

ابتدای کتاب برای ما ارسال نمایند.
       

                                                                                                     با تشکر
                                                                                                      مؤلفان
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زمان

عملینظری

57

فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز با به کارگیری 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 فرایند 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 محض روشن کردن رایانه 
اجرا می شود. در واقع بدون اجرای سیستم عامل، رایانه قادر به اجرای هیچ برنامه ای نیست. مهم ترین هدف سیستم 
عامل آن است که استفاده از رایانه را برای کاربران راحت و ساده کند تا آنها بتوانند برنامه های مورد نظر خود را اجرا 
کنند. سیستم عامل با سازماندهی، مدیریت و کنترل منابع سخت افزاری، امکان استفاده بهینه از آنها را فراهم می کند.

به طور کلی وظایف سیستم عامل عبارت 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 ارتباط بین آنها

     تاکنون سیستم عامل های مختلفی مانند Os/2، Dos، ویندوز و لینوکس عرضه شده اند. 
سیستم عامل های متنی، ظاهری بسیار ساده داشتند و با کاربر از طریق خط فرمان،ارتباط 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 آنها 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 2٠٠٩ به بازار عرضه شد و دارای نسخه های 
متعددی است.نسخه Ultimate، نسخه نهایی ویندوز7 است که تمام قابلیت ها و خصوصیت های ویندوز 7 را شامل 
می شود. قبل از ویندوز 7، ویندوز XP و ویستا وجود داشتند که با روی کار آمدن ویندوز 7 ، به تدریج از محبوبیت 

آنها کاسته شده است. 

1- Operating System      2- Resource Management       3- Graphic User Interface)GUI(

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 اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

2-1 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 آنها اشاره می شود:
 داشتن امنیت بالاتر نسبت به نسخه های قبلی

 سرعت و کیفیت بالاتر 

 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 باعث افزایش طول عمر باتری لپ تاپ می شود(

)Mouse( 3-1 اصول کار با ماوس
در محیط های گرافیکی )مانند ویندوز(، برای سهولت و انجام سریع تر کارها، معمولاًً در کنار صفحه کلید، از ماوس 
به عنوان وسیله  ورودی استفاده می شود. ماوس ها دارای دو کلید اصلی )کلید چپ و راست( می باشند. بعضی از 
ماوس ها کلیدی برای پیمایش صفحه )بالا و پایین کردن صفحه( دارند )شکل  1-1(. برای استفاده بهتر از ماوس، 

ابتدا با اصطلاحات و عملیات مربوط به آن آشنا شوید.
روی صفحه   اشاره گر )Pointer(: هنگامی که ماوس را روی میز حرکت می دهید، یک پیکان کوچک به شکل 
نمایش جابه جا می شود که به آن اشاره گر ماوس  می گویند و موقعیت جاری شما را روی صفحه نمایش نشان می دهد.
 اشاره کردن )Point(: به عمل قرار دادن اشاره گر ماوس روی یک عنصر در صفحه نمایش اشاره کردن گفته می شود. 

 کلیک )Click(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت چپ ماوس را کلیک می گویند.
 دابل کلیک )Double Click(: به دو کلیک سریع و پشت سرهم با ماوس، دابل کلیک می گویند.

 شکل  1-1- آشنایی با دکمه های ماوس
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کلیک راست )Right Click(: یک بار فشردن و رها کردن کلید سمت راست ماوس را کلیک راست می گویند.
کشیدن و رها کردن )Drag & Drop(: کلید سمت چپ ماوس را روی یک شیء فشار داده و ماوس را حرکت 
 Drag & Drop به این عمل، کشیدن و رها کردن یا .)Drop( سپس دکمه را رها کنید ،)Drag دهید )عمل کشیدن یا

می گویند که برای انتقال و جابه جایی اشیاء کاربرد دارد.

 )Keyboard( 4-1 شناخت کلیدهای صفحه کلید
صفحه کلید یکی از متداول ترین دستگاه های ورودی است که برای وارد کردن داده ها و دستورات به رایانه استفاده 
می شود )شکل  2-1(. با وجود اختلاف ظاهری صفحه کلیدها، عملکرد همه آنها یکسان است. در زیر برخی از 

کلیدهای صفحه کلید شرح داده شده اند:
1- کلیدهای تابعی )کلیدهای F1 الی F12(: این کلیدها که در بالای صفحه کلید قرار دارند، برای سهولت در 
انجام کارها به کار می روند و عملکرد این کلیدها در برنامه های مختلف، متفاوت است. برای مثال کلید F1 در اغلب 

نرم افزارها، راهنمای نرم افزار را نمایش می دهد. 
2- کلیدهای مبدل: به کلیدهای Alt، Ctrl و Shift کلیدهای مبدل می گویند. این کلیدها به تنهایی عمل خاصی 
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 اغلب 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 Lock و Caps Lock، Num Lock با فشردن مجدد آن، کلید خاموش یا غیر فعال می شود. مانند کلیدهای
4- کلیدهای تایپی: برای تایپ و نوشتن حروف و علائم به کار می روند که بخش عمده ای از صفحه کلید را اشغال 

نموده اند. 

5- کلیدهای پیمایشی1: این کلیدها برای جابه جایی مکان نما در اسناد، صفحات وب و محیط های ویرایشی کاربرد 
دارند.

  Caps Lock به طور پیش فرض، حروف انگلیسی به صورت کوچک نمایش داده می شوند. در صورتی که کلید
فعال باشد، حروف به صورت بزرگ نمایش داده می شوند. با پایین نگه داشتن کلید Shift و فشردن یک حرف، 

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

سیستم عامل مقدماتی 

1- Navigation Keys 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید   فصل اول: توانایی نصب نرم افزار Snagit و شناخت محیط آن

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

6- کلیدهای ماشین حسابی1: این بخش ظاهری شبیه به ماشین حساب داشته و برای ورود اعداد و انجام کارهای 
محاسباتی کاربرد دارد. 

7- کلید Enter: برای اجرای فرمان ها، ورود اطلاعات، انجام یک عمل و ... استفاده می شود.
8- کلید ESC: برای صرف نظر کردن از یک عملیات یا خروج از کادرهای باز شده روی صفحه استفاده می شود.

9- کلید Space: برای ایجاد فاصله کاربرد دارد. 
10- کلید Backspace و Delete: برای حذف 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. 

12- کلید    2: کلید ویندوز است که در ویندوز 7، برای بازکردن منوی شروع کاربرد دارد.
3: عمل کلیک راست ماوس را انجام می دهد.  13- کلید 

1٤- کلید Tab: برای پرش و جابه جایی بین گزینه های موجود در پنجره ها و کادرهای محاوره ای کاربرد دارد.

 شکل  2-1- یک نمونه صفحه کلید

1- Numeric Keypad         2- Windows Logo Key  3- Application Key
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5-1 آشنایی با اصول روشن کردن رایانه

Case 1-5-1 بررسی وضعیت اتصالات مانیتور، صفحه کلید و ماوس به
قبل از روشن کردن رایانه، وضعیت اتصالات مانیتور، صفحه کلید و ماوس را به کیس بررسی کنید. 

2-5-1 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  3-1(. 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 علائم الکترونیکی مربوط به روشن شدن رایانه  1-5-3
 پس از روشن کردن رایانه، یک چراغ LED کوچک، معمولاًً به رنگ سبز یا آبی روی Case روشن می شود و 
نشان دهنده روشن شدن رایانه است. چراغ LED دیگری با رنگ قرمز روی Case قرار دارد که مربوط به فعالیت 
دیسک سخت است که به طور دائم روشن نیست. این چراغ 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.
 LED علامت الکترونیکی بعدی مربوط به صفحه کلید است که هنگام روشن شدن رایانه تست می شود و سه چراغ 

کوچک روی آن، برای چند لحظه روشن شده و سپس خاموش می شوند. این فرایند تا زمان بارگذاری کامل ویندوز 
ممکن است دو یا سه بار انجام شود.

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

زمانی که رایانه خاموش است، چراغ کوچک جلوی مانیتور به رنگ زرد یا آبی چشمک زن است ولی با روشن شدن 
رایانه و دریافت سیگنال تصویر، این چراغ به رنگ آبی یا سبز و کاملاً روشن تبدیل می شود. 

شکل  3-1- روشن کردن رایانه و مانیتور

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

شکل  ٤-1- صفحه ورود به ویندوز

Restart و Power ٤-5-1 شناخت عملکرد کلیدهای
همان طور که در شکل  3-1 مشاهده می کنید، روی کیس دو دکمه وجود دارد: 

 دکمه Power )معمولاًً دکمه بزرگ تر(: 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 ذخیره کردن فایل ها و بستن برنامه های باز داده می شود، 
سپس رایانه خاموش می شود.

 دکمه Restart )معمولاً دکمه کوچک تر(:  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.

)Boot Process( 6-1 آشنایی با فرایند راه اندازی سیستم
      منظور از راه اندازی سیستم، قرار گرفتن سیستم عامل در حافظه اصلی است تا سیستم آمادگی دریافت فرمان ها 

را از سوی کاربر داشته باشد. به طور کلی فرایند راه اندازی سیستم شامل سه مرحله است:
 آزمایش خودکار سیستم POST (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 ذکر شده، به کاربر اعلام می شود.    

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

 مرحله قرارگیری سیستم عامل در حافظه RAM: پس از انجام مراحل بالا و تست تجهیزات، در این مرحله 

سیستم عامل در حافظه قرار می گیرد و صفحه ورود به ویندوز )Log on( نمایش داده می شود )شکل  1-4(. 

1- Power on self test



8

کاربر  هر  برای  است  بهتر  بنابراین  شود،  استفاده  کاربر  چند  به وسیله  می تواند  که  شده  طراحی  طوری   7 ویندوز   
یک حساب کاربری جداگانه ای را در نظر گرفت. هر حساب کاربری شامل یک نام کاربری )UserName( و یک 
گذر  واژه  )Password( می باشد. به فرایند تشخیص هویت کاربر و ورود به سیستم، Log on گفته می شود. در فصل 
٩ کتاب با نحوه ساخت حساب کاربری به طور 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 گذر واژه ای برای آن انتخاب نشده باشد، تنها پیغام 

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

7-1 شناخت محیط کار ویندوز

1-7-1 میز کار ویندوز )Desktop( و اجزای آن
به صفحه اصلی ویندوز 7 ، میزکار گفته می شود )شکل  ٥-1(. میز کار ناحیه اصلی کار شما است و تمام کارها مانند 

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

 شکل  5-1- میزکار ویندوز 7

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

با یک بار کلیک روی یک آیکن، رنگ آن تغییرکرده یا به اصطلاح "Highlight" می شود و آیکن به حالت 
انتخاب در می آید.

)Icon( 1-1-7-1 آیکن
     آیکن یا نشانه، تصاویر کوچک گرافیکی موجود بر روی Desktop هستند. در پایین Icon نام مربوط به آنها نوشته 

شده است. از آیکن های معروف ویندوز می توان به موارد زیر اشاره نمود:
 آیکن Computer: برای دسترسی به محتویات رایانه از آن استفاده می شود )شکل  1-6(.

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

 آیکن Recycle Bin:سطل بازیافت ویندوز است و اطلاعات حذف شده به آن منتقل می شوند )شکل 1-8 (. 

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

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

 شکل  8-1 شکل  1-7

 شکل 9-1 -آیکن پوشه

 شکل  1-6

)Folder( 2-1-7-1 پوشه
      برای دسته بندی اسناد و مدارک در ویندوز از پوشه استفاده می شود. پوشه ها با آیکن های زرد رنگی )شکل ٩-1 ( 

نشان داده می شوند. 
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 )File(3-1-7-1 فایل
      همه اطلاعات در رایانه در واحدی به نام فایل یا پرونده ذخیره می شوند. فایل ها با توجه به نوع آنها، به شکل های 
مختلفی دیده می شوند. در فصل سوم با انواع فایل های صوتی، گرافیکی، اجرایی و ...به طور تفصیل آشنا خواهید شد. 

)Shortcut( ٤-1-7-1 میان بر
      برای دسترسی سریع به یک برنامه می توانید از آیکن میان بر آن استفاده کنید. در گوشه سمت چپ این آیکن ها، 

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

)Task bar( 5-1-7-1 نوار وظیفه
به نوار مستطیل شکل افقی که در پایین میزکار قرار دارد نوار وظیفه گفته می شود. در سمت چپ نوار وظیفه دکمه 

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

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 بالا سمت راست پنجره کلیک کنید.

حذف آیکن میان بر مربوط به یک برنامه، باعث حذف آن برنامه نمی شود و فقط دسترسی سریع به آن 
برنامه از بین می رود.

 شکل  10-1- آیکن میان بر

 )Task bar( شکل  11-1- نوار وظیفه 

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

6-1-7-1 دکمه شروع و منوی شروع
     با کلیک روی دکمه Start، منوی Start ظاهر می شود )شکل  12-1(. 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، زیرمنوی آن نمایش داده می شود. 

 Start شکل  12-1- منوی

روی صفحه کلید استفاده  1ـ برای باز کردن منوی Start، علاوه بر کلیک روی آن می توانید از دکمه
کرده یا کلید ترکیبی Ctrl+Esc را فشار دهید.

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

1- Submenu      

لیست برنامه هایی که اخیراً 
استفاده شده اند.

اشاره گر،  نگه داشتن  با 
لیست برنامه های نصب شده 

ظاهر می شود.

Start دکمه



12

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

Start جدول  1-1- عملکرد بعضی از گزینه های منوی

عملکردگزینه

)admin برای مثال( User.را نشان می دهد )admin لیست پوشه های اختصاصی کاربر )دراینجا

Documents.محلی برای نگهداری فایل ها و پوشه های شخصی است

Pictures.محلی برای نگهداری تصاویر است

Music.محلی برای نگهداری فایل های آهنگ است

Game.شامل بازی های موجود در ویندوز است

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

Control Panel.برای تنظیم و پیکربندی ویندوز به کار می رود

Devices and printers.برای دسترسی به چاپگرها و تجهیزات جانبی به کار می رود

Default Programs .برای تنظیم برنامه های پیش فرض به کار می رود

Help & Support.برای راهنمایی و پشتیبانی گرفتن از ویندوز به کار می رود

Shut Down.برای خاموش کردن رایانه به کار می رود

:All Programs منوی
زیرمنوهای  از  یکی  می شود.  داده  نمایش  ویندوز  در  شده  نصب  برنامه های  لیست  قسمت،  این  در 
معروف این بخش، Accessories بوده که شامل برنامه های جانبی ویندوز مانند Calculator )ماشین حساب(، 

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

 تمرین  4-1: لیست برنامه های نصب شده روی ویندوز را مشاهده کنید.

 تمرین  ٥-1: برنامه ماشین حساب را اجرا کنید.
Start    All Programs    Accessories  Calculator              راهنمایی: مسیر برنامه

سیستم عامل مقدماتی 



 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

)Notification Area( 7-1-7-1ناحیه 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  13-1(، 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. 

 

8-1-7-1 سنجاق کردن برنامه ها به نوار وظیفه 
   به طور پیش فرض در ویندوز، آیکن برنامه های پرکاربرد 
داده  قرار  وظیفه  نوار  از   ،Quick Access 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 Taskbar را انتخاب کنید )شکل  1-14(.

                 شکل  13-1- ناحیه اعلان

1- System Tray یا Notification Area      

Quick Access شکل  1٤-1- اضافه کردن برنامه به           
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2- آیکن برنامه مورد نظر را درگ کرده و آن را در قسمت Quick Access رها کنید. 
برای حذف یک برنامه از این قسمت کافی است روی آیکن برنامه در قسمت Quick Access یا روی میزکار، کلیک 

راست کرده و گزینه Unpin this program from taskbar را انتخاب کنید )شکل  1-1٥(.

Quick Access شکل 15-1- حذف کردن برنامه از                      

 تمرین  6-1: یکی از برنامه های دلخواه روی میزکار را به نوار Quick Access اضافه کرده، سپس آن را 
حذف کنید. 

)Tasks( 9-1-7-1 برنامه های در حال اجرا
در ویندوز امکان اجرای چند برنامه به طور همزمان وجود دارد که به این قابلیت Multitasking 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. 

8-1 آشنایی با اصول خاموش کردن و راه اندازی مجدد رایانه
فرایند پایان کار کاربر با ویندوز، خروج از ویندوز )Log off( نامیده می شود. در صورتی که می خواهید رایانه را 
برای مدت طولانی ترک کنید، بهتر است آن را خاموش نمایید )خروج دائم یا Shut 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 Shut down کلیک کنید )شکل  16-1(. علاوه بر این می توانید با 
کلیک روی فلش کنار گزینه Shut down، گزینه های دیگری را از منوی ظاهر شده انتخاب کنید )شکل  1-16(. 

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

                   شکل  16-1- گزینه های خروج از ویندوز 7

این گزینه ها عبارتند از:
1- گزینه Switch user: از این گزینه برای جابه جایی 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 Log off: انتخاب این گزینه باعث خروج کامل یک حساب  کاربری از ویندوز شده ولی رایانه هنوز 

روشن باقی می ماند تا دوباره یک حساب کاربری وارد شود )Log in کند(.
3- گزینه  Lock: انتخاب این گزینه باعث خروج موقت از ویندوز می شود. اگر برای حساب کاربری خود کلمه 

.)  + Lعبور تعیین کرده باشید، برای ورود مجدد به ویندوز باید کلمه عبور را وارد کنید )کلید ترکیبی
٤- گزینه Restart: برای راه اندازی مجدد رایانه به صورت خودکار استفاده می شود.

5- گزینه Sleep: 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 فشار دهید.    
6- گزینه Hibernate: با انتخاب این گزینه، رایانه خاموش شده ولی همه محتویات حافظه اصلی روی دیسک 
سخت ذخیره می شود و با روشن شدن رایانه، می توانید وضعیت کاری قبلی را ادامه دهید )پنجره های باز و برنامه های در 

حال اجرا، مجدداً به نمایش درمی آیند(.   

اگر پنجره یا برنامه ای روی صفحه باز نباشد، فشردن کلید ترکیبی Alt+F4 پنجره Shut Down را 
نمایش می دهد )شکل  1-17(.
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Shut Down شکل  17-1- پنجره         

  تمرین  7-1: 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.

9-1 آشنایی با اصول کار با پنجره ها
با دابل  پنجره های مختلفی تشکیل شده است.  از  این سیستم عامل  پنجره هاست و محیط  به معنی   Windows
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 )Dialog Box( نمایان می گردد. یک پنجره از قسمت های مختلفی تشکیل شده که در ادامه با آنها 

آشنا می شوید.  

1-9-1 آشنایی با پنجره و اجزای آن
پنجره گفته می شود،  آن  به  که  ویندوز در کادرهای مستطیل شکلی  کاربردی در  برنامه های  و  پوشه ها  تمام  معمولاً 
نمایش داده می شوند. پنجره ها در ویندوز 7 ساختار مشابهی دارند. به عنوان مثال برای مشاهده قسمت های مختلف 
یک پنجره، روی آیکن Computer روی میزکار دابل کلیک کنید )یا از منوی شروع، گزینه Computer را انتخاب 
آورده  این بخش در جدول  1-3  توضیحات  داده شده است.  نشان  پنجره در شکل  1-18  اجزای یک  کنید(. 

شده است. 

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

      شکل  18-1- نمایش یک پنجره و اجزای آن

کنترلی دکمه های  آن  راست  سمت  در  که  می شود  نامیده   )Title bar( عنوان  نوار  پنجره،  هر  در  نوار  بالاترین 
 قرار دارند که در  جدول 2-1  شرح داده شده اند. 

جدول  2-1- دکمه های کنترلی یک پنجره

عملکردعنواندکمه
Close برای بستن پنجره به کار 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 
.)Alt+F4 گزینه، پنجره از حافظه خارج می شود )کلید ترکیبی

Maximize.پنجره را به بزرگ ترین حالت ممکن و به صورت تمام صفحه )بیشینه( در می آورد
Minimize 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.  

Restore 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  3-1- اجزای مختلف یک پنجره

عملکرددکمه
دکمه های پیمایش

)Back and Forward(  
برای رفتن به پنجره قبلی و بعدی استفاده می شود. با کلیک روی فلش رو به پایین 

کنار این بخش، لیست پوشه هایی که اخیراً با آنها کار کرده اید، باز شده که با کلیک 
روی هر یک، محتویات آن پوشه نمایش داده می شود. 

نوار آدرس 
)Address bar(

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

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

کادر جستجو
)The search box( 

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

پانل پیمایش 
)Navigation pane(

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

)content pane( محتویات پوشه جاری، در این بخش نشان داده می شود. پانل محتویات
پانل کتابخانه

)Library pane(
این پانل تنها زمانی که با یک کتابخانه کار می کنید، نمایش داده می شود. کتابخانه 

شامل پوشه های اسناد، تصاویر، آهنگ و فیلم ها است که در منوی Start اشاره شد.
پانل پیش نمایش

)Preview pane( 
با کلیک روی فایل های موجود در پنجره، پیش نمایش آن در این بخش دیده می شود.

پانل جزئیات
)Details pane(

در پایین پنجره، اطلاعاتی راجع به آیتم انتخاب شده، نشان داده می شود. اگر در پنجره 
Computer 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 بالای میزکار، پنجره 
به حالت حداکثر در می آید. 

سیستم عامل مقدماتی 
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2-9-1 کار با اجزای پنجره
    ممکن است ظاهر پنجره های سیستم شما با آنچه در شکل  18-1 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 Organize کلیک کرده و از زیرمنوی Layout، پانل های مورد نظر خود را 

انتخاب کنید )شکل  1-1٩(:
 Menu bar: باعث نمایش نوار منو که شامل دستوراتی برای کار با برنامه ها است می شود. 

 Details pane: با انتخاب این گزینه، پانل جزئیات در پایین پنجره نمایش داده می شود.

 Preview pane: این گزینه باعث ایجاد ناحیه پیش نمایش در سمت راست پنجره می شود.

 Navigation pane: این گزینه باعث نمایش پانل پیمایش در سمت چپ صفحه می شود.

 

3-9-1 تغییر وضعیت پنجره از فعال به غیر 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  2٠-1(. 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 غیر فعال می شوند.

شکل  19-1- مدیریت ابزارها و پانل های پنجره

1- Active Window      
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                شکل  20-1- نمایش پنجره 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 Alt را پایین نگه داشته با چند بار فشردن کلید Tab، از میان پنجره های باز، پنجره دلخواهی را انتخاب کنید 

تا پس از رها کردن کلیدها، فعال شود )کلید ترکیبی Alt+Tab( )شکل  1-21(.
را پایین نگه داشته و با چند بار فشردن کلید Tab، میان پنجره های باز حرکت کنید.  4- برای نمایش سه بعدی پنجره 1ها، کلید

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

                 شکل  21-1- لیست پنجره های باز

سیستم عامل مقدماتی 

1- Aero Flip 3D
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

 شکل  23-1- مرتب سازی پنجره ها به صورت آبشاری

پنجره ها  کلیدها،  رهاکردن  با  که  نشان می دهد  بعدی  را سه  باز  پنجره های   ،Ctrl+ +Tab ترکیبی کلید 
سه بعدی باقی می مانند که با فشردن کلید Enter، پنجره فعال، به اندازهٔ خودش مشاهده می شود.

٤-9-1 مرتب سازی پنجره ها به روش های مختلف
    برای نظم دادن به پنجره های باز شده در ویندوز، می توانید آنها 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:

 Cascade Windows 1-٤-9-1 گزینه
    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  1-23(.  

شکل  22-1- نمایش سه بعدی پنجره های باز
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Show Windows Stacked 2-٤-9-1 گزینه
انتخاب این گزینه، باعث نمایش پنجره های باز به صورت افقی، روی هم می شود )شکل  1-24(.

شکل  2٤-1- مرتب سازی پنجره ها به حالت افقی

شکل  25-1- مرتب سازی پنجره ها به حالت عمودی

Show windows side by side 3-٤-9-1 گزینه
 انتخاب این گزینه، باعث نمایش پنجره های باز به صورت عمودی، کنار هم می شود )شکل  1-2٥(.

سیستم عامل مقدماتی 

Show the desktop ٤-٤-9-1 گزینه
(.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 windows نمایش مجدد پنجره ها به حالت قبل، روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

 شکل  26-1- منوی سیستم یک پنجره

تمرین  8 - 1: پنجره Computer ، Recycle Bin و User را باز کرده و آنها را به روش های مختلف مرتب کنید. 

5-9-1 جا به جا کردن پنجره ها با ماوس و صفحه کلید
برای جا به جایی یک پنجره یکی از دو روش زیر را انجام دهید:

 جا به جایی یک پنجره 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 پنجره با صفحه کلید:

برای جا به جایی پنجره با صفحه کلید مراحل زیر را انجام دهید:
1- کلید ترکیبی Alt+ Space را فشار دهید تا منوی سیستم ظاهر شود )شکل 26-1 ( یا گوشه سمت چپ نوار 

عنوان کلیک کنید. 
2- با کلیدهای جهت نما روی گزینه Move قرار گرفته و کلید Enter را فشار دهید.

( درمی آید که با کلیدهای جهت نما می توانید پنجره را در محل دلخواه  3- ماوس شما به شکل فلش چهارسویه ) 
قرار داده و کلید Enter را فشار دهید.

 تمرین ٩-1 : پنجره Computer را باز کرده و آن را در مرکز صفحه نمایش قرار دهید.

را انتخاب کنید. 

برای تغییر مکان پنجره، ابتدا کلیدهای ترکیبی  Alt + Space+mرا فشار داده، آنگاه با کلیدهای جهت دار 
صفحه کلید، مکان پنجره را تغییر دهید.
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6-9-1 تغییر اندازه پنجره ها با ماوس و صفحه کلید
برای تغییر اندازه یک پنجره یکی از دو روش زیر را انجام دهید:

تغییر اندازه یک پنجره 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.    (
تغییر اندازه یک پنجره با صفحه کلید:

برای تغییر اندازه یک پنجره با صفحه کلید مراحل زیر را انجام دهید:
1- کلید ترکیبی Alt+ Space را فشار دهید تا منوی سیستم ظاهر شود )شکل  26-1( یا گوشه سمت چپ نوار 

عنوان کلیک کنید. 
2- با کلیدهای جهت نما روی گزینه Size قرار گرفته و کلید Enter را فشار دهید. )یا به جای این دو مرحله کلیدهای 

ترکیبی Alt + Space + S  را فشار دهید(
3- با حرکت کلیدهای جهت نما می توانید پنجره را به اندازه دلخواه درآورید. سپس کلید Enter را فشار دهید.

برای تغییر اندازه و جابجایی یک پنجره، آن پنجره نباید در حالت حداکثر )Maximize( باشد.

با تکان دادن سریع نوار عنوان پنجره فعال، سایر پنجره ها Minimize می شوند ولی پنجرهٔ فعال همچنان 
روی صفحه باقی می ماند. به این خاصیت جدید در ویندوز Aero shake ،7 گفته می شود.

جدول  ٤-1- کلیدهای میان بر برای تغییر اندازه و جابه جایی پنجره ها
کلید میان برعملکرد

کلید  + به حداکثر رساندن پنجره
کلید  + تغییر پنجره از حالت حداکثر به اندازه اصلی یا از اندازه اصلی به حداقل

کلید  +  یا کلید  + جابه جایی پنجره به لبه راست یا چپ صفحه

کلید  + Dبه حداقل رساندن کلیه پنجره های باز و دوباره نمایش دادن آنها

 تمرین  1٠-1: پنجره Computer را به اندازه نیمی از صفحه نمایش درآورید.

سیستم عامل مقدماتی 
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

Taskbar کردن پنجره ها از طریق Minimize 7-9-1 فعال سازی و
    همان طور که قبلاً اشاره شد، زمانی که یک پنجره باز می شود، عنوان یا آیکن مربوط به آن در نوار وظیفه نمایش 
با کلیک  یا  به حالت حداقل درآورده  با کلیک روی این عنوان در نوار وظیفه، می توانید پنجره را  داده می شود. 
مجدد، آن را اجرا نمایید. برای به حداقل درآوردن کلیه پنجره های باز، روی دکمه Show Desktop، در سمت 

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

Taskbar کردن پنجره ها از طریق Minimize شکل  27-1- فعال سازی و                

              شکل 28 -1 - پیمایش در یک پنجره

8-9-1 پیمایش در یک پنجره
     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 آنها می توانید 

بقیه محتوای پنجره را مشاهده نمایید )شکل  1-28(. 

)
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)Dialog Box( 10-1 کادر محاوره ای
   کادر محاوره ای نوع خاصی از پنجره است که امکان تغییر تنظیمات یا اعمال دستورات مختلف در برنامه را به کاربر 
می دهد. برای مثال، روی دکمه Start کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب کنید )شکل  2٩-1(.  پس 
از اتمام کار، برای اعمال تغییرات، روی دکمه Ok یا Apply 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 آنها سربرگ، زبانه یا Tab  گفته می شود. برای نمونه، 
کادر محاوره ای نمایش داده شده در شکل  2٩-1 دارای سه سربرگ به نام های Taskbar، Start menu و Toolbars است. 

با انتخاب Apply، کادر محاوره ای بسته نمی شود و می توانید نتیجه را مشاهده کرده و در صورت تمایل، 
مجدداً تنظیمات را تغییر دهید ولی با انتخاب Ok، 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 حداکثر کردن نیستند و فقط می توان آنها را بست یا جابه جا نمود. 

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

)Dialog Box( شکل  29 - 1- یک نمونه کادر محاوره ای             

سیستم عامل مقدماتی 
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11-1 آشنایی با اصول انتقال نوار وظیفه
 Lock the taskbar 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، غیر فعال خواهد شد(. سپس یکی از روش های زیر را انجام دهید:
 انتقال نوار وظیفه با ماوس:

 برای انتقال نوار وظیفه، کلید سمت چپ ماوس را روی نوار وظیفه پایین نگه داشته و اشاره گر ماوس را به حاشیه 
سمت چپ، راست یا بالای میزکار برده و آن را رها کنید )عمل Drag & Drop( )شکل  1-3٠(.

 

 انتقال نوار وظیفه به وسیله کادر تنظیمات نوار وظیفه:

1- روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه Properties را انتخاب نمایید.
2- در کادر باز شده )شکل  31 -1(، در قسمت Taskbar location on screen موقعیت نوار وظیفه را مشخص کنید 

)Left سمت چپ، Right سمت راست، Top بالا و Bottom پایین می باشد(. 

 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

        شکل  30-1- جابه جایی نوار وظیفه
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 انتقال نوار وظیفه با ماوس و صفحه کلید:

روی یک ناحیه خالی از نوار وظیفه، کلید سمت چپ ماوس را پایین نگه داشته و با کلیدهای جهت نما، اشاره گر 
ماوس را به گوشه های صفحه نمایش برده و پس از جابه جایی نوار وظیفه، آن را رها کنید.

12-1 تغییر اندازه نوار وظیفه
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:
 تغییر اندازه نوار وظیفه با ماوس:

1- اشاره گر ماوس را روی لبه بالایی نوار وظیفه قرار داده تا فلش دو سویه شود )شکل  1-32(.
2- دکمه چپ ماوس را پایین گرفته و اشاره گر ماوس را به سمت بالا و پایین حرکت دهید.

3- زمانی که نوار وظیفه به اندازه دلخواه رسید، دکمه سمت چپ ماوس را رها کنید. 
 تغییر اندازه نوار وظیفه با ماوس و صفحه کلید:

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

          شکل  31- 1- تغییر مکان نوار وظیفه

سیستم عامل مقدماتی
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 فصل اوّل: توانایی کار با محیط ویندوز و به کارگیری ماوس و صفحه کلید

    شکل  32-1- تغییر اندازه نوار وظیفه

2- دکمه سمت چپ ماوس را پایین گرفته و کلیدهای جهت نما را به سمت بالا و پایین حرکت دهید و زمانی که اندازه 
نوار وظیفه مناسب بود، دکمه سمت چپ ماوس را رها کنید.

ـ نوار وظیفه می تواند حداکثر، نصف میزکار را بپوشاند.
ـ در صورت قفل بودن نوار وظیفه، روی یک جای خالی از نوار وظیفه کلیک راست کرده و گزینه 

Lock the taskbar را از حالت انتخاب خارج کنید.



3٠

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

می شود. در واقع بدون اجرای سیستم عامل، رایانه قادر به اجرای هیچ برنامه ای نیست. 
 تاکنون سیستم عامل های مختلفی مانند Os/2، Dos، ویندوز و لینوکس جهت استفاده کاربران عرضه شده است. 

ویندوز 7 یکی از متداول ترین و مشهورترین سیستم عامل ها است. 
 به وسیله ماوس می توان اعمالی مانند کلیک ، دابل کلیک، کلیک راست و درگ را انجام داد.

 فرایند راه اندازی )Boot Process(، به مراحل طی شده از لحظه  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 )UserName( و یک گذر واژه )Password( می باشد. به 

فرایند تشخیص هویت کاربر و ورود به سیستم، Log on یا Login گفته می شود.
 میزکار ویندوز )Desktop( شامل اجزایی مانند آیکن، نوار وظیفه و دکمه شروع می باشد.

 برای خارج شدن از ویندوز، روی گزینه Shut Down در منوی Start کلیک کنید. 
 معمولاً 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.
 ،)Cascade windows( برای نظم دادن به پنجره های باز شده در ویندوز، می توانید آنها را به روش های آبشاری 

عمودی )Show windows side by side( و افقی )Show windows stacked( 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 حداکثر کردن نیستند و فقط می توان آنها را بست یا جابه جا 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 Lock the taskbar از حالت انتخاب خارج باشد. نوار وظیفه می تواند 

حداکثر، نصف میزکار را بپوشاند.

سیستم عامل مقدماتی
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Learn in English
…………………………………………………………………..

 The desktop is the main screen area that you see after you turn on your computer and 
log on to Windows. When you open programs or folders, they appear on the desktop. 
You can also put things on the desktop, such as files and folders, and arrange them 
however you want.

 The taskbar sits at the bottom of your screen. It shows you which programs are 
running and allows you to switch between them. It also contains the Start button.

 Icons are small pictures that represent files, folders, programs, and other items. 

واژه نامه تخصصی
Boot Processفرایند راه اندازی سیستم

Calculatorماشین حساب
Cascadeآبشاری

Defaultپیش فرض
Dialog Boxکادر محاوره ای 

Documentsاسناد
Drag & Dropکشیدن و رهاکردن

Iconنشانه، شمایل
Log onورود به سیستم

Notification Areaناحیه اعلان
Pinسنجاق کردن

Pointerاشاره گر
Quick Accessدسترسی سریع
Recycle Binسطل بازیافت

Restartراه اندازی مجدد
Scroll barنوار پیمایش

Shortcutمیان بر
Task barنوار وظیفه

Tool tipراهنمای ابزار
Ultimateنهایی 
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آزمون نظری
..…………………………………………………………………

1-چهار مورد از وظایف سیستم عامل را نام ببرید.
2- دو مورد از امکانات جدید ویندوز 7 را نام ببرید.

3- فرایند راه اندازی سیستم را شرح دهید.
4- گزینه های مربوط به Shut down را توضیح دهید. 

٥- 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 بالای میزکار منتقل نمود؟

..…………………………………………………………………

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

2- برنامه ماشین حساب و Notepad را اجرا کنید.
3- برنامه نقاشی را باز کرده و آن را با اندازه ای کوچک، در گوشه بالا، سمت راست میزکار نمایش دهید.

4- برنامه نقاشی و پنجره Computer را به صورت عمودی کنار یکدیگر نمایش دهید.
٥- 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 چپ صفحه نمایش منتقل کنید.

8- اندازه نوار وظیفه را بزرگ تر کنید. 

سیستم عامل مقدماتی
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پرسش های چهارگزینه ای
..…………………………………………………………………

1- کدام گزینه جزء 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 چپ ماوس، .......... می گویند. 

Point )د                 Drag & Drop )ج              Double Click )ب    Right Click )الف
3- کدام گزینه، یک کلید تابعی می باشد؟

Shift )د                 F10 )ج                Ctrl )ب                 Scroll Lock )الف
4- کار کلید Enter چیست؟ 

الف( اجرای فرمان ها و ورود اطلاعات                ب( جابه جایی مکان نما  
ج( ایجاد فاصله                  د( حذف کاراکترها

٥- برای فعال شدن کلیدهای بخش ماشین حسابی، کدام کلید باید فعال باشد؟
Caps Lock )د            Num Lock )ج                      Ctrl )ب            Alt )الف

 6- به کادر راهنمایی که با اشاره کردن روی آیکن ها نمایش داده می شود .............. می گویند.
Tool tip )د           Text )ج                 Comment )ب          Help )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؟
Notification Area )د   Tasks )ج                   Start menu )ب              Quick Access )الف

٩- 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 فرض ویندوز
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1٠- کدام گزینه برای جابه جایی سریع بین حساب های کاربری استفاده می شود؟
Log off )ب                 Switch User )الف

Lock )د    Restart )ج
11- کدام گزینه برای کاهش مصرف برق در زمان هایی که رایانه به طور موقت استفاده نمی شود مناسب است؟

 Sleep )ب      Shut Down )الف
 Restart )د     Lock )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 جزئیات  ج( پانل پیمایش   
13- در منوی سیستم یک پنجره، کدام گزینه پنجره را جا به جا می کند؟

Restore )ب    Size  )الف
Minimize )د                    Move )ج

14- انتخاب کدام گزینه، باعث می شود پنجره های باز به صورت افقی در کنار هم نمایش داده شود؟
 Show windows stacked  )الف

Cascade windows )ب
Show windows side by side )ج

Show the desktop )د
1٥- کدام گزینه درباره Taskbar 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. 
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