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فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز
هدف کلی فصل:

   Control Panel توانایی سفارشی کردن ویندوز 7 و انجام تنظیمات

هدف های رفتاری
پس از مطالعه این فصل، از هنرجو انتظار می رود که:

ـ کار با Control Panel و عملکرد برنامه های آن را یاد گرفته باشد. 

ـ توانایی تنظیم تاریخ و ساعت سیستم و نصب فونت را داشته باشد.
ـ اصول کار با Sound و Region and Language را بداند.

ـ توانایی مدیریت برنامه ها و به روز رسانی Component های ویندوز را داشته باشد.
ـ طرز کار با Speech Recoginition، Folder Options و Power Options را بداند.

ـ بتواند ماوس و صفحه کلید را تنظیم کند.
ـ قادر به نصب چاپگر باشد.

ـ بتواند برنامه ها را بر اساس زمان بندی معین اجرا کند. 
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مقدمه
ویندوز 7 دارای ابزارهای قدرتمندی برای استفاده بهتر از رایانه می باشد. در Control Panel امکان تنظیم پیکربندی 
سیستم وجود دارد. در این فصل با نحوه سفارشی کردن محیط ویندوز و امکانات موجود در Control Panel آشنا 

خواهید شد.  

Control Panel 1-6 آشنایی با
یکی از بخش های مهم ویندوز، Control Panel  است که در آن ابزارهای مختلفی برای پیکربندی سیستم، نرم افزارها و 
 Control کلیک کرده و گزینه Start روی منوی ،Control Panel سخت افزارها وجود دارد. برای باز کردن پنجره

Panel را انتخاب کنید. 
به طور پیش فرض، پنجره Control Panel به صورت دسته بندی شده نمایش داده می شود )شکل  1-  6(. در قسمت 
 Small امکان تغییر نمای پنجره وجود دارد. برای مشاهده آیکن های مختلف به صورت جداگانه، نمای View by

icons )آیکن های کوچک( یا Large icons )آیکن های بزرگ( را انتخاب کنید )شکل    2-  6(. 

Category در نمای Control Panel شکل  1-6- پنجره 
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در نمای Small icons و Large icons، آیکن ها به ترتیب حروف الفبا نمایش داده می شوند.

Date and Time شکل  3-6- آیکن 

Small icons در نمای Control Panel شکل  2-6- پنجره                

)Date and Time( 2-6 تنظیم تاریخ و ساعت سیستم
برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم، مراحل زیر را انجام دهید:

1- روی آیکن Date and Time در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل 6-3 (.
تغییر آن، روی گزینه  برای  تاریخ و ساعت سیستم مشاهده می شود.  باز می شود )شکل 6-4 (،  2- در کادری که 

Change date and time کلیک کنید. 
3- در کادر باز شده )شکل  ٥  -  6(، در قسمت Date امکان تغییر تاریخ با استفاده از تقویم وجود دارد. برای رفتن 
و  کلیک کنید. در قسمت Time می توانید با تایپ مقداری جدید، ساعت سیستم را  به ماه قبلی و بعدی روی 
کنار کادر ساعت  تغییر دهید یا ابتدا ساعت، دقیقه یا ثانیه را انتخاب کرده و برای جلو و عقب بردن آنها، روی

کلیک کنید. علامت AM در کنار ساعت به معنی قبل از ظهر و PM بیانگر بعد از ظهر می باشد. 
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Date and Time شکل    ٤-  6- کادر        

         شکل  5-  6- تغییر تاریخ و ساعت سیستم
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 Time zone شکل  6-6- تنظیم 

)Time Zone( 1-2-6 انتخاب ناحیه زمانی
پس از بازکردن کادر Date and Time در پنجره Control panel )شکل  4-6(، در قسمت Time Zone ناحیه 

زمانی نشان داده می شود. برای تنظیم ناحیه زمانی، روی گزینه Change time zone کلیک کنید.
در کادر نمایان شده )شکل  6-6(، ناحیه زمانی را انتخاب کنید. برای کشور ایران، Tehran را انتخاب کنید. اگر 
به طور  انتخاب شود، ساعت سیستم   Automatically adjust clock for daylight saving changes گزینه

خودکار در ابتدای فصل بهار یک ساعت به جلو و در ابتدای فصل پاییز یک ساعت به عقب بر می گردد. 

عددی که در کنار نام هر شهر نوشته شده، بیانگر اختلاف ساعت آن شهر با مبدأ زمانی گرینویچ است. 
برای مثال شهر تهران سه ساعت و 3٠ دقیقه از ساعت گرینویچ جلوتر است.

Additional Clocks 2-2-6 سربرگ
با کلیک روی سربرگ Aditional Clocks در کادر Date and Time )شکل  4-  6(، می توانید تا دو ناحیه زمانی 
دیگر را به ساعت محلی اضافه کنید )شکل 7-6 (. برای این کار، گزینه show this clock را انتخاب کرده و در 
کادر Select time zone، ناحیه زمانی مورد نظر را انتخاب کنید و در قسمت Enter display name نام دلخواهی 

را برای آن تایپ کنید. 
زمانی که روی ساعت در ناحیه اعلان، اشاره گر ماوس را نگه دارید یا کلیک کنید، ساعت همه نواحی زمانی انتخاب 

شده، مشاهده می شوند )شکل های  8  -  6 و  ٩-  6(. 
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               شکل  7 -6- افزودن منطقه جغرافیایی

 شکل 8 -  6 - نمایش ساعت مناطق جغرافیایی با کلیک روی ساعت در ناحیه اعلان
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            شکل  10-6- تنظیم خودکار ساعت سیستم با یک سرویس دهنده

Internet Time 3-2-6سربرگ 
سربرگ Internet Time، در کادر Date and Time )شکل  4-6(، این امکان را به شما می دهد تا در صورت وصل 
شدن به اینترنت، ساعت رایانه خود را با ساعت یک سرویس دهنده اینترنت که آن را مشخص می کنید، تنظیم نمایید. 
 Synchronize کلیک کنید. در کادر باز شده )شکل  1٠-6(، گزینه ،Change Settings برای این کار، روی گزینه
with an Internet time server را انتخاب کرده و در قسمت Server نام سرویس دهنده مورد نظر را انتخاب 
کنید. با کلیک روی گزینه Update now، در صورت اتصال به اینترنت، ساعت سیستم همان لحظه به روز می شود. 

 تمرین  1-6: ساعت، تاریخ و ناحیه زمانی سیستم خود را تنظیم کنید. 

تمرین  2-6: ساعت دو ناحیه زمانی دیگر را به سیستم خود اضافه کنید. 

)Sound( 3-6 تنظیم دستگاه های صوتی
توسط کادر محاوره ای Sound می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فرض ویندوز را انجام دهید. 
روی آیکن Sound در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل 11-  6( تا کادر محاوره ای آن باز شود )شکل 

12-6 (. کادر محاوره ای Sound دارای چهار سربرگ زیر است: 
 سربرگ Playback: تنظیمات دستگاه های پخش صدا 

 سربرگ Recording: تنظیمات دستگاه های ضبط صدا 

 سربرگ Sounds: تنظیم صدا برای رویدادهای ویندوز

 سربرگ Communications: تنظیم صدا هنگام برقراری تماس با رایانه 

 Sound شکل  11- 6- آیکن برنامه 
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Playback 1-3-6 سربرگ
در این سربرگ، دستگاه های پخش کننده صدا نمایش داده می شوند )شکل  12-6(. دستگاه پیش فرض برای پخش 
صدا با علامت تیک مشخص شده است. با انتخاب یک دستگاه و کلیک روی دکمه Set Default، آن دستگاه، به 

عنوان دستگاه پیش فرض برای پخش صدا انتخاب می شود. 

Sound شکل  12-6- کادر محاوره ای 

برای تعیین تعداد کانال های صوتی روی دکمه Configure کلیک کنید )شکل  13-  6(. 
با کلیک روی دکمه Properties، کادر خصوصیات دستگاه نمایان می شود که دارای سربرگ های متعددی می باشد 
)شکل  14-6(. برای مثال در سربرگ General، امکان تغییر آیکن دستگاه صوتی و مشاهده اطلاعات کلی راجع به 

دستگاه صوتی وجود دارد و سربرگ Level، امکان تغییر میزان بلندی صدای دستگاه را به شما می دهد.  
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 شکل  13- 6- تنظیم تعداد کانال های صوتی

 شکل  1٤-  6- خصوصیات دستگاه پخش کننده صدا

 تمرین  3-  6: تعداد کانال های صوتی اسپیکر خود را مشخص کنید.
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Recording 2-3-6 سربرگ
در این سربرگ دستگاه های ضبط صدا به شما نشان داده می شود )شکل  1٥-  6(. دستگاه پیش فرض برای ضبط 
 ،Properties صدا با علامت تیک مشخص شده است که در این شکل میکروفون می باشد. با کلیک روی دکمه
کادر خصوصیات دستگاه ضبط صدا نمایش داده می شود که در سربرگ Levels )شکل  16-6(، امکان تغییر میزان 

بلندی صدای میکروفون وجود دارد. 

Recording شکل  15-  6- سربرگ 

 شکل  16-6- تنظیم صدای میکروفون
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Sounds شکل  17-  6- سربرگ  

Sounds 3-3-6 سربرگ
 Sound Scheme در این سربرگ می توانید صدایی را به رویدادهای ویندوز اختصاص دهید )شکل  17-6(. در قسمت
امکان انتخاب الگو یا طرح صوتی وجود دارد. یک الگوی صوتی، مجموعه ای از صداها است که برای رویدادهای 
مختلف ویندوز در نظر گرفته شده است. برای تغییر صداها، پس از انتخاب رویداد در قسمت Program event، صدای 
دلخواهی را از لیست Sounds انتخاب کنید. در صورتی که صدای مورد نظر در لیست وجود ندارد با کلیک روی دکمه 
Browse، صدایی را از بخش های مختلف سیستم خود انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه Test، امکان شنیدن صدا و 

امتحان صدای مورد نظر وجود دارد.   

 تمرین 4-6 : صداهای دلخواهی را برای Minimize و Maximize کردن پنجره ها تعیین کنید.  

Communications ٤-3-6 سربرگ
روی سربرگ Communications کلیک کنید )شکل  18-6(. ویندوز این امکان را به شما می دهد تا زمانی که از 
رایانه برای دریافت تماس تلفنی استفاده می کنید، سایر صداها به صورت خودکار تنظیم شوند. یکی از حالت های 

زیر را انتخاب کنید:
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 Mute all other Sounds: در این حالت سایر صداها قطع می شوند. 

به   بلندی صدای سایر صداها  میزان  این حالت   Reduce the volume of other sounds by 80%: در 

هشتاد درصد کاهش پیدا می کند. 
 Reduce the volume of other sounds by 50%: با انتخاب این گزینه میزان بلندی صدای سایر صداها 

به پنجاه درصد کاهش پیدا می کند.
 Do nothing: اگر این گزینه انتخاب شود، میزان بلندی صدای سایر صداها تغییری نمی کند.

Communications شکل  18-6- سربرگ                  

)Fonts( ٤-6 تنظیم فونت
همه فونت هایی که در رایانه استفاده می شوند در پوشه Fonts قرار دارند. برای مشاهده لیست فونت های موجود 
در رایانه، روی آیکن Fonts در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  1٩-  6(. در این پنجره )شکل  6-2٠(، 
می توانید شکل ظاهری فونت ها را مشاهده کنید. برای مشاهده پیش نمایش یک فونت یکی از روش های زیر را 

انجام دهید:
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Fonts شکل  20-  6- پنجره            

                  شکل  21-6- پیش نمایش یک فونت

Fonts شکل  19-6- آیکن پوشه 

1- روی فونت مورد نظر دابل کلیک کنید.
2- پس از انتخاب فونت مورد نظر، از منوی File، گزینه Preview را انتخاب کنید.

3- روی فونت مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Preview را انتخاب کنید.

با عمل Copy/paste در پوشه Fonts، می توانید فونت های جدید را به رایانه اضافه کنید و یا روی 
فونت های اتتخابی کلیک راست کرده و گزینه Install را انتخاب کنید. این فونت ها به طور خودکار 

در همه برنامه ها قابل استفاده می باشند.  
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Folder Options 5-6 تنظیمات
توسط کادر محاوره ای Folder Options، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آنها را تغییر دهید. برای 
استفاده از این تنظیمات، روی آیکن Folder Options در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  22-6(. این کادر 

محاوره ای دارای سه سربرگ می باشد )شکل  23-6( که در ادامه به توضیح هر یک می پردازیم.   

Folder Options شکل  22-  6- آیکن           

منوی  از   Folder Options گزینه  انتخاب   ،Folder Options تنظیمات  انجام  برای  دیگر  روش 
Tools در پنجره ها می باشد.

 General  1-5-6 سربرگ
گزینه های این سربرگ )شکل  23-6( در جدول  1-6 توضیح داده شده اند. 

Folder Options در کادر General جدول  1-6- گزینه های سربرگ

توضیحاتگزینه
 Open each folder in the same

window
هر پوشه را در پنجره فعلی باز می کند. 

 Open each folder in its own
window

هر پوشه در پنجره ای جداگانه باز می شود.

 Single click to open an item )point
)to select

نظر  مورد  موضوع  موضوع،  یک  روی  ماوس  گر  اشاره  داشتن  نگه  با 
انتخاب و با یک بار کلیک روی آن باز می شود.

 Underline icon titles consistent
with my browser

عنوان آیکن ها را به صورت زیرخط دار نمایش می دهد.

 Underline icon titles only when I
point at them

صورت      به  می گیرد  قرار  آیکن  یک  روی  ماوس  اشاره گر  که  زمانی 
زیرخط دار نمایش داده می شود. 

Double click to open an item با دابل کلیک روی یک موضوع، پنجره مربوطه باز می شود و با یک بار
کلیک، موضوع انتخاب می شود.

Show all folders پوشه های شخصی کاربر )همه پوشه های موجود روی میزکار( را در پانل
سمت چپ کاوشگر ویندوز نمایش می دهد. 

 Automatically expand to current
folder

با انتخاب یک پوشه در پانل محتویات، همان پوشه به طور خودکار در پانل 
پیمایش نیز انتخاب می شود

Restore Defaults.تنظیمات را به حالت پیش فرض باز می گرداند
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 Folder Optionsشکل  23-  6- کادر         

View 2-5-6 سربرگ
در این سربرگ )شکل  24-6( می توانید نحوه نمایش محتوای فایل ها و پوشه ها را تنظیم کنید. این سربرگ از دو 

قسمت تشکیل شده است:
:Folder View قسمت 

در این قسمت با انتخاب گزینه Apply to folders، تغییرات در نحوه نمایش، روی همه پوشه ها اعمال می شود و 
در صورت انتخاب گزینه Reset Folders، همه تنظیمات نادیده گرفته شده و به حالت قبل بازگردانده می شوند )این 

گزینه ها در صورتی فعال هستند که از طریق یک پنجره، وارد کادر محاوره ای Folder Options شده باشید(. 
:Advanced Settings قسمت 

در این قسمت می توانید تنظیمات پیشرفته نحوه نمایش فایل ها و پوشه ها را تعیین کنید که در اینجا به بعضی از این 
گزینه ها اشاره می شود:

 Always show icons, never thumbnails: به طور پیش فرض در کاوشگر ویندوز کنار هر فایل یا پوشه 
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یک تصویر کوچک )Thumbnail( که نشان دهنده محتوای آن فایل یا پوشه است نمایش داده می شود. با انتخاب 
این گزینه، به جای نمایش تصویر، فقط یک آیکن نشان داده می شود.

 Always show menus: به طور پیش فرض در پنجره ها نوار منو مخفی است. با انتخاب این گزینه، نوار منو 
در بالای نوار ابزار پنجره ها مشاهده می شود. 

 Display file icon on thumbnails: با انتخاب این گزینه، آیکن کوچک برنامه مربوط به فایل را در کنار 
تصویر کوچک نشان می دهد. 

 Display file size information in the folder Tips: با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی یک پوشه، 
با  کادر کوچکی باز می شود که اطلاعات مختصری درباره آن پوشه را نشان می دهد که به آن Tip گفته می شود. 

انتخاب این گزینه، اندازه پوشه در Tip نشان داده می شود.   
 Display the full path in the title bar: با انتخاب این گزینه، مسیر کامل پوشه جاری در نوار عنوان پنجره 

نشان داده می شود )در الگوی نمایشی کلاسیک(. 
با انتخاب این گزینه، فایل ها، پوشه ها و درایوهای   :Don’t show hidden files, folders, and drives 

مخفی نمایش داده نمی شوند.
 show hidden files, folders, and drives: انتخاب این گزینه، باعث نمایش فایل ها، پوشه ها و درایوهای 

مخفی می شوند.
 Computer این گزینه، درایوهای خالی را در پنجره :Hide empty drives in the computer folder 

مخفی می کند.
این گزینه، پسوند فایل های شناخته شده در ویندوز  انتخاب  با   :Hide extension for known file type 
نمایش داده نمی شوند )در صورتی که تمایل دارید پسوند فایل ها را مشاهده کنید، این گزینه را از حالت انتخاب 

خارج کنید(.
 )Hide protected operating system files )Recommended: با انتخاب این گزینه، فایل های سیستمی 

مخفی می شوند )توصیه شده این گزینه انتخاب شود(.  
 Show drive letters: انتخاب این گزینه باعث نمایش حروف اختصاص داده شده به درایوها می شود.

 Show pop-up description for folder and desktop items: با انتخاب این گزینه، زمانی که اشاره گر 
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ماوس روی پوشه ها و اشیاء روی میزکار نگه داشته می شود، توضیحاتی راجع به پوشه یا شیء مورد نظر ظاهر می گردد.
به  می توانید  باشد،  به شبکه متصل  رایانه شما  که  )Use sharing wizard )Recommended: در صورتی 
 )Sharing( به این امکان، اشتراک گذاری به فایل ها و پوشه های خود را بدهید که  سایر کاربران اجازه دسترسی 
 Wizard گفته می شود. توصیه شده این گزینه انتخاب شود تا برای به اشتراک گذاری اطلاعات، ویندوز کادرهای

)ویزارد(1را به شما نمایش دهد. 
 Automatically type into the Search Box: با فعال بودن این گزینه، زمانی که در پنجره ها عبارتی را تایپ 

می کنید، این عبارت در کادر جستجو نوشته می شود.
 Select the typed item in the view: با فعال بودن این گزینه، هنگامی که یک کاراکتر در پنجره ای تایپ می شود، 

ویندوز فایل یا پوشه ای که نام آن با کاراکتر تایپ شده شروع شده است را انتخاب می کند.    

 View شکل  2٤-6- سربرگ                   

1ـ کادر ویزارد در ویندوز به صورت مرحله به مرحله، راهنمایی هایی را به کاربر ارائه می کند تا بتواند عملیات مورد نیاز 
خود را به راحتی انجام دهد.  
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 تمرین  ٥  -6: تنظیمات Folder options را طوری انجام دهید که پسوند فایل ها مشاهده شوند و با یک بار 
کلیک، پوشه ها باز شوند.

Search 3-  5  -6 سربرگ
در سربرگ Search )شکل  2٥  -  6(، گزینه هایی برای بهبود عملیات جستجو در اختیار شما قرار می گیرد که در 

ادامه توضیح داده شده اند. 

 Search شکل  25 -  6- سربرگ 

 :In indexed locations, search file names and content. In non-indexed locations search file names only 

در  گزینه،  این  انتخاب  با  کنید.   گذاری   )Index( شاخص  را  پوشه ها  و  درایوها  می توانید  تر  سریع  دسترسی  برای 
مکان های  در  ولی  می گیرد  صورت  آن  محتوای  و  فایل  نام  در  عبارت  جستجوی  شده،  گذاری  شاخص  مکان های 

شاخص گذاری نشده، جستجو فقط در نام فایل انجام می شود.
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Power Options شکل  26-  6- آیکن   

 )Always search file names and content )this might take several minutes: با انتخاب این 
گزینه، همیشه جستجو در نام فایل ها و محتوای آنها انجام می شود و زمان بیشتری صرف می شود.

 Include subfolders in search results when searching in file folders: این گزینه باعث می شود 
هنگام جستجو در در یک پوشه، زیرپوشه های آن نیز بررسی شوند.

 Find partial matched: با انتخاب این گزینه، به محض تایپ هر کاراکتر در کادر جستجو، نزدیک ترین نتایج 
نشان داده می شوند. 

به  نیازی  یا جمله  عبارت  هنگام جستجوی یک  گزینه،  این  انتخاب  با   :Use natural language search 
رعایت قواعد گرامری نیست و جستجو هوشمندانه تر است.

 :Don’t use the index when searching in file folders for system files )search might take Longer( 

با انتخاب این گزینه، ویندوز هنگام جستجوی فایل های سیستمی، از شاخص استفاده نمی کند و ممکن است زمان 
بیشتری صرف جستجو شود.

 Include system directories: در صورت انتخاب این گزینه، در مکان های شاخص گذاری نشده، پوشه های 
سیستمی نیز جستجو می شوند. 

 )… Include compressed files )ZIP,CAB: در صورت انتخاب این گزینه، در مکان های شاخص گذاری 
نشده، محتوای پوشه های فشرده نیز جستجو می شود.

)Power Options( 6-6 تنظیمات منبع تغذیه
توسط پنجره Power Options، می توانید تنظیمات منبع تغذیه و برق مصرفی رایانه را مشخص کنید. برای استفاده 
از این بخش روی آیکن Power Options در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  26  -6(. پنجره برنامه 

Power Options در شکل  27-  6 نشان داده شده است.
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Power Options شکل  27-6- تنظیمات 

)Power Scheme( 1-6-6 الگوی مصرف برق
الگوی مصرف برق به مجموعه ای از تنظیمات گفته می شود که نحوه مصرف انرژی توسط رایانه را مشخص می کند. 
 High مصرف بهینه( و( Power Saver ،)متعادل( Balanced به طور پیش فرض در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق
Performance )کارآیی بالا( وجود دارد که در قسمت Preferred Plans در شکل  27-6 نشان داده شده اند. کاربرد 

این الگوها در جدول  2-  6 آورده شده است. برای هر الگوی مصرف، دو قسمت اصلی زیر وجود دارد:
 Turn of the display: مدت زمانی که طول می کشد تا مانیتور سیستمی که از آن استفاده نمی شود خاموش شود.

 Put the computer to sleep: مدت زمانی که طول می کشد تا سیستمی که از آن استفاده نمی شود به حالت 

Sleep برود.
برای تغییر تنظیمات هر یک از الگوهای مصرف برق، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی گزینه Change plan settings جلوی الگوی مصرف مورد نظر کلیک کنید.
2- روی گزینه Choose when to turn off the display در پانل سمت چپ کلیک کنید.
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          شکل  28- 6- تغییر تنظیمات الگوی مصرف

3- روی گزینه Change when the computer sleeps در پانل سمت چپ کلیک کنید.
پس از آن در پنجره ای که باز می شود )شکل 28-6 (، امکان تغییر تنظیمات الگوی مصرف وجود دارد.

جدول  2-  6- الگوهای مصرف برق

نام
 الگوی مصرف

خاموش شدن 
مانیتور

فعال شدن 
Sleep حالت

کاربرد

Balancedاین حالت سرعت پردازش کافی را در کنار کاهش مصرف 3٠ دقیقه1٠ دقیقه
انرژی عرضه می کند.

Power Saverرا 1٥ دقیقه٥ دقیقه انرژی  مصرف  است،  باتری  آن  منبع  که  تاپ  لپ  برای 
کاهش و عمر باتری را افزایش می دهد.

High Performanceاست هرگز1٥ دقیقه پردازش  حال  در  مداوم  طور  به  سیستم  که  زمانی 
مانیتور  نمی کنید  کار  که  کوتاه  فواصل  در  نمی خواهید  و 

خاموش شود مناسب است.

2-6-6 ایجاد یک الگوی مصرف جدید
 Power در پانل سمت چپ پنجره Create a power plan برای ایجاد یک الگوی مصرف برق جدید، روی گزینه
options )شکل 27-6 ( کلیک کنید تا پنجره ایجاد یک الگوی مصرف جدید باز شود )شکل 2٩-  6 (. در قسمت 
 ،Plan name الگویی که الگوی جدید شما به آن نزدیک تر است را انتخاب کرده و در قسمت ،Create a power plan
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نام دلخواهی را برای الگو انتخاب کنید. با کلیک روی دکمه Next، تنظیمات زمان خاموش شدن مانیتور و فعال شدن 
حالت Sleep را انجام داده و روی دکمه Create کلیک کنید تا الگوی مصرف جدید ساخته شود و در لیست الگوهای 

مصرف نمایش داده شود.   

            شکل  29 -6- ایجاد الگوی مصرف برق جدید

Sleep و Power شکل  30-  6- تنظیم عملکرد دکمه های 

Sleep و Power تنظیم عملکرد دکمه های  6-6-3
برای تغییر عملکرد دکمه های Power و Sleep، در پانل سمت چپ پنجره Power options )شکل  27-6(، روی 
گزینه Choose what the power buttons do )یا گزینه Require a password on wakeup( کلیک کنید تا 

پنجره مربوطه باز شود )شکل  3٠-  6(. گزینه های این پنجره در جدول  3-  6 شرح داده شده است.
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Region and Language شکل  31-  6- آیکن              

جدول  3-  6- عملکرد گزینه های شکل  30-  6

کاربردگزینه

When I press the power button.چه اتفاقی بیفتد Power تعیین می کند با فشردن دکمه
When I press the sleep button.چه اتفاقی بیفتد Sleep تعیین می کند با فشردن دکمه

Require a password.بیرون می آید، رمز عبور پرسیده می شود Sleep زمانی که رایانه از حالت
Don’t Require a password.نیازی به وارد کردن رمز عبور نمی باشد ، Sleep برای خارج شدن از حالت

1ـ تنظیماتی که در این پنجره انجام می شود، در همه الگوهای مصرف برق اعمال می شود. 
2ـ با توجه به نوع و مشخصات سیستم ممکن است تفاوت اندکی در گزینه های این بخش مشاهده شود.

 Change 3ـ برای حذف الگوی مصرف ایجاد شده، ابتدا الگوی دیگری را فعال کرده، سپس روی گزینه
Plan Settings کلیک کنید و گزینه Delete This Plan را انتخاب نمایید.

 تمرین  6  -6: یک الگوی مصرف برق به نام Power1 ایجاد کنید به طوری که پس از یک ساعت کار نکردن با 
سیستم، مانیتور خاموش شده و پس از دو ساعت، سیستم به حالت Sleep برود.  

Region and Language 7-6 کار با
توسط کادر محاوره ای Region and Language، می توانید تنظیمات زبان، نحوه نمایش پول رایج، ساعت، تاریخ 
 Region و اعداد را مطابق با ناحیه جغرافیایی که در آن زندگی می کنید، انجام دهید. برای کار با این بخش روی آیکن
این کادر دارای چهار سربرگ است  کنید )شکل 6-31 (.  پنجره Control Panel کلیک  and Language در 

)شکل  32-6( که در ادامه توضیح داده شده است.

Formats 1-7-6 سربرگ
 Date and time زبان مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت Format در این سربرگ )شکل  32-6(، در قسمت
format، قالب نمایش تاریخ و ساعت را مشخص کنید. در بخش Examples، می توانید نتیجه تنظیمات را با مثال 

مشاهده کنید.
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Region and Language شکل  32 -6- کادر 

Additional settings شکل  33-  6- کادر  

با کلیک روی دکمه Additional Settings، در کادر محاوره ای که ظاهر می شود )شکل 33-6 (، می توانید در سربرگ های 
Numbers )اعداد(، Currency )واحد پولی(، Time )زمان( و Date )تاریخ( تنظیمات دقیق تری را انجام دهید. 
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              شکل  3٤- 6- انتخاب منطقه جغرافیایی

                شکل  35-  6- تنظیمات صفحه کلید

Location 2-7-6 سربرگ
در سربرگ Location، منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید )شکل  34-6(. از لیست موجود، کشور 

ایران را انتخاب کنید. 

 keyboards and languages  3-7-6 سربرگ
در این سربرگ )شکل  3٥-  6(، می توانید تنظیمات صفحه کلید و زبان ها را انجام دهید. برای افزودن یک زبان به 

صفحه کلید، روی گزینه Change keyboards کلیک کنید. 
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در کادری که باز می شود )شکل  36  -6(، در قسمت Default input language، زبان پیش فرض در ویندوز را 
مشخص کنید. در قسمت Installed Services، لیست زبان هایی که روی سیستم تعریف شده نمایش داده می شود. 
برای اضافه کردن زبان جدید، روی دکمه Add کلیک کرده و در کادری که ظاهر می شود )شکل 37-6 (، زبان مورد 

نظر را انتخاب و روی دکمه OK کلیک کنید. 

 شکل  37-6- اضافه کردن یک زبان جدید

 شکل  36-  6- تنظیمات زبان
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Administrative شکل  38 -6- سربرگ       

Programs and Features شکل  39-6- آیکن برنامه           

Administrative ٤-7-6 سربرگ
در این سربرگ )شکل  38-  6(، با کلیک روی گزینه … Change system locale می توانید زبان دلخواهی را برای 
برنامه هایی که کدهای منحصر به فرد )Unicode( آنها در ویندوز تعریف نشده، انتخاب کنید. برای مثال زبان فارسی 

)Persian( را انتخاب کنید. 

 تمرین  7-6: تنظیمات زبان و منطقه محل سکونت خود را انجام دهید.   

Programs and Features 8-6 کار با
برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود. برای کار  پنجره Programs and Features، برای مدیریت 
با این بخش روی آیکن Programs and Features در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  3٩-6(. در 
پنجره ای که باز می شود )شکل  4٠-6(، لیست برنامه های نصب شده در ویندوز به ترتیب حروف الفبا نمایش داده 

می شود. 
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Programs and Features شکل  ٤0-6- پنجره 

1-8 -6 حذف برنامه های نصب شده
برای حذف برنامه های نصب شده یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی برنامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه Uninstall را انتخاب کنید.
2- پس از انتخاب برنامه، از نوار ابزار پنجره، روی گزینه Uninstall کلیک کنید )شکل  6-4٠(.

3- بعد از انتخاب برنامه، از منوی File گزینه Uninstall را انتخاب کنید.  

)Components( 2-8  -6 به روز رسانی اجزای ویندوز
 Programs and Features در پانل سمت چپ پنجره ،Turn Windows Features on or off با استفاده از گزینه
)شکل  4٠-6(، می توانید اجزای ویندوز را نصب یا حذف کنید. همه برنامه های جانبی ویندوز، سرویس های فکس، 

گزینه   پنجره،  ابزار  نوار  از  آن،   اشکالات  نمودن  برطرف  و  برنامه  ویژگی های  تغییر  برای 
Change یا Repair را انتخاب کنید.
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مرورگر اینترنت، بازی ها و ... جزء اجزای ویندوز محسوب می شوند که با تعدادی از آنها آشنا شدید. با کلیک روی 
این گزینه، پنجره خصوصیات ویندوز )Windows Features( باز می شود )شکل  41-  6(. با علامت دار کردن یا 

از حالت انتخاب خارج کردن اجزاء ویندوز، می توانید آنها را نصب یا حذف کنید.  

9-6 تنظیمات ماوس
توسط کادر محاوره ای Mouse properties، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید. برای این کار، روی آیکن 
پنج سربرگ است  این کادر محاوره ای دارای  Mouse در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  42-  6(. 

)شکل  43-  6( که در ادامه با آنها آشنا خواهید شد.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

 شکل  ٤1-  6- به روز رسانی Component های ویندوز

         شکل  6 -٤2- آیکن ماوس
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 شکل  ٤3-6- تنظیمات ماوس

Buttons 1-9-6 سربرگ
این سربرگ شامل سه قسمت زیر است:

 Button Configuration: در این بخش می توانید عملکرد کلیدهای سمت چپ و راست ماوس را با انتخاب 

گزینه Switch primary and secondary buttons عوض کنید )این گزینه برای افراد چپ دست مناسب است(. 
آزمایش  برای  و  دهید  تغییر  را  ماوس  کلیک  دابل  می توانید سرعت  این قسمت  در   :Double click speed 

سرعت، روی علامت پوشه رو به روی آن دابل کلیک کنید. 
 ClickLock: در این قسمت می توانید خاصیت "قفل کلیک" را با انتخاب گزینه Turn on Clicklock فعال 

کنید. در این حالت، برای انجام Drag & Drop و یا اسکرول کافی است دکمه سمت چپ ماوس را روی شیء 
مورد نظر چند لحظه نگه داشته، سپس آن را رها کنید )بدون پایین نگه داشتن کلید سمت چپ ماوس، عمل درگ یا 



2٠1

اسکرول انجام می شود(. با کلیک روی گزینه Settings می توانید زمان نگه داشتن ماوس را تغییر دهید. با کلیک 
مجدد، ماوس آزاد می شود. 

Pointers 2-9-6 سربرگ
این سربرگ )شکل  44-6( برای تغییر شکل اشاره گر ماوس استفاده می شود.

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

    شکل  ٤٤-   6- تغییر شکل اشاره گر ماوس

 Pointer Options  3-9-6 سربرگ
در این سربرگ )شکل  4٥-  6( می توانید تنظیمات اشاره گر ماوس را انجام دهید. گزینه های این قسمت در جدول 

 4-6 توضیح داده شده اند.
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               شکل  ٤5-  6- تنظیمات اشاره گر

جدول  ٤-  6- تنظیمات اشاره گر ماوس

توضیحاتگزینه

Motion )select a pointer speed(تنظیم سرعت حرکت اشاره گر ماوس
Enhance pointer precisionبالا بردن دقت ماوس در انتخاب

 Automatically move pointer to the
default button in a dialog box

کادر  در  پیش فرض  دکمه  را روی  ماوس  گر  اشاره  به طور خودکار 
 )OK محاوره ای قرار می دهد )مانند دکمه

Display pointer trails دنباله دار کردن اشاره گر ماوس
Hide pointer while typingمخفی کردن اشاره گر ماوس هنگام تایپ

 Show location of pointer when I
press the CTRL key

CTRL نمایش موقعیت اشاره گر ماوس با فشردن کلید
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Keyboard 10-6 تنظیمات
توسط کادر محاوره ای Keyboard Properties، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید. برای این کار، روی 
آیکن Keyboard در پنجره Control Panel کلیک کنید )شکل  46-6(. کادر خصوصیات صفحه کلید )شکل  47-  6(، 

دارای دو سربرگ زیر می باشد:
 سربرگ Speed: در این سربرگ می توانید سرعتی را که باید کلیدی را فشار داده و پایین نگه دارید تا یک کاراکتر 

درج شود تغییر دهید که به آن سرعت تکرار کلید می گویند و هر چه بیشتر باشد، با پایین نگه داشتن یکی از کلیدهای 
صفحه کلید در زمان مشخص، کاراکترهای بیشتری تایپ می شوند. گزینه های این سربرگ در جدول  ٥  -6 توضیح داده 

شده اند.
 سربرگ Hardware: در این سربرگ، مشخصات صفحه کلید و درگاه اتصال آن به رایانه نمایش داده می شود. 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

Keyboard شکل  ٤6  -6- آیکن    

Wheel ٤-9-6 سربرگ
در این سربرگ می توانید مشخص کنید با هر بار حرکت لغزنده وسط ماوس، چند سطر از صفحه مرور یا پیمایش شود. 
این بخش دارای دو گزینه برای چرخش عمودی و افقی می باشد که چرخش عمودی در اکثر ماوس ها وجود دارد ولی 
اسکرول افقی فقط در برخی ماوس های خاص تعبیه شده است. واحد پیمایش برای اسکرول عمودی سطر و برای 

اسکرول افقی کاراکتر می باشد.

Hardware 5-9-6 سربرگ
در این سربرگ، مشخصات ماوس و درگاه اتصال آن به رایانه نمایش داده می شود.

 تمرین  8-  6: شکل اشاره گر ماوس  را تغییر داده و سرعت دابل کلیک ماوس را افزایش دهید. 
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               شکل  ٤7 -6- خصوصیات صفحه کلید

Keyboard جدول  5  -6- گزینه های کادر

توضیحاتگزینه

Repeat delay مدت زمان تأخیر پیش از تکرار دوم یک کاراکتر توسط ویندوز، هنگام پایین
نگه داشتن یک کلید را مشخص می کند.

Repeat rate را آن  به  مربوط  کلید  داشتن  نگه  پایین  هنگام  در  کاراکتر  یک  تکرار  سرعت 
تنظیم می کند. 

 Click here and hold down a
key to test repeat rate

برای تست سرعت تکرار، در این بخش کلیدی را پایین نگه دارید.

Cursor blink rate.سرعت چشمک زدن مکان نما را مشخص می کند
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

Speech Recognition شکل  ٤8  -   6- آیکن        

Speech Recognition شکل  ٤9 -6- پنجره   

 تمرین  ٩-  6: سرعت چشمک زدن مکان نما و سرعت تکرار کاراکترها را تنظیم کنید.

Speech Recognition 11-6 کار با
پنجره Speech Recognition، برای انجام تنظیمات جهت تشخیص گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به 
وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای استفاده از این بخش، روی آیکن Speech Recognition در پنجره 
Control Panel کلیک کنید )شکل  48  -6(. در شکل  4٩-6 پنجره Speech Recognition نشان داده شده و 

گزینه های آن در جدول  6  -6 آورده شده است.
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Speech Recognition جدول    6  -6- گزینه های پنجره

توضیحاتگزینه

Start Speech Recognition.را اجرا می کند Speech Recognition برنامه

Set up microphone.تنظیمات میکروفون را انجام می دهد

Take Speech Tutorial .را آموزش می دهد Speech Recognition کار با برنامه
 Train your computer to better

understand you
تمرین برای تشخیص بهتر صدای شما توسط رایانه است که جملاتی را به شما 

نمایش می دهد که باید آنها را بیان کنید.
 Open the speech reference

card
لیست فرمان های صوتی را به شما نشان می دهد که علاوه بر مشاهده، می توانید 

آنها را چاپ کنید. 

Speech Recognition 1-11-6 کار با برنامه
همان طور که اشاره شد، برنامه Speech Recognition، برای تشخیص گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه 
به وسیله فرمان های صوتی به کار می رود. برای اجرای این برنامه روی گزینه Start Speech Recognition در 
پنجره Speech Recognition )شکل 4٩-6 ( کلیک کنید. برای شروع تشخیص صدا روی دکمه میکروفون در 
برنامه Speech Recognition )شکل  ٥٠-  6( کلیک کرده یا عبارت " start listening" را بیان کنید. تعدادی از 
فرمان های صوتی در جدول  7-6 آورده شده است. در صورتی که می خواهید این برنامه، تبدیل گفتار به نوشتار را 

برای شما انجام دهد، ابتدا یک برنامه واژه پرداز مانند Word را باز کنید. 

Speech Recognition شکل  50-  6- برنامه  
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

جدول  7-  6- فرمان های صوتی

عملکردعبارت

Start listeningشروع شنیدن توسط رایانه
Stop listeningتوقف شنیدن توسط رایانه
Click start)Start کلیک روی یک گزینه )برای مثال منوی
Double click Recycle bin)دابل کلیک روی یک گزینه )برای مثال روی سطل بازیافت
Switch to notepad)Notepad سوئیچ میان برنامه های باز )برای مثال برنامه
New Line; New Paragraph)ایجاد خط جدید یا پاراگراف جدید )در برنامه های واژه پرداز

بهتر است قبل از کار با برنامه Speech Recognition، آموزش کار با برنامه را مشاهده کرده 
و تنظیمات میکروفون و تمرین برای تشخیص صدا را انجام دهید. 

2-11-6 تنظیمات میکروفون 
با کلیک روی گزینه Set up microphone در پنجره Speech Recognition، کادر تنظیمات میکروفون نمایش 

داده می شود )شکل  ٥1-  6(. در این کادر، نوع میکروفون را مشخص کرده و روی دکمه Next کلیک کنید.  
 

          شکل  51-  6- انتخاب مدل میکروفون
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گزینه  داده می شود. روی  نمایش  میکروفون  قرارگیری  به محل  توضیحاتی راجع  بعدی )شکل  ٥2-  6(،  کادر  در 
Next کلیک کنید. 

در کادری که ظاهر می شود )شکل ٥3 -  6 (، برای تست میکروفون، جمله ای به شما نمایش داده می شود که باید آن 
را بیان کنید. زمانی که دکمه Next فعال شد روی آن کلیک کنید.

              شکل  52-6- توضیحات راجع به محل قرارگیری میکروفون

              شکل  53-  6- تست میکروفون
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

           شکل  5٤-6- پایان تنظیمات میکروفون

Devices and Printers شکل  55-6- آیکن            

در پایان روی گزینه Finish کلیک کنید )شکل  ٥4-6(.

این برنامه قادر به تشخیص زبان فارسی نمی باشد. 

 تمرین  1٠-  6: پس از انجام تنظیمات میکروفون، با استفاده از فرمان صوتی، پنجره Computer را باز کنید.

12-6 نصب چاپگر
توسط چاپگر می توانید اطلاعات مورد نیاز خود را روی کاغذ چاپ کنید. برای کار با چاپگر، پس از اتصال چاپگر 

به رایانه، باید آن را نصب کنید تا ویندوز آن را بشناسد. برای نصب چاپگر مراحل زیر را دنبال کنید:
1- ابتدا چاپگر را به سیستم متصل کرده و آن را روشن کنید.

2- روی آیکن Devices and printers در پنجره Control panel کلیک کنید )شکل ٥٥  - 6(.
3- در پنجره ای که باز می شود )شکل  ٥6-  6(، لیست چاپگرهایی که روی سیستم نصب شده نمایش داده می شود. 

برای نصب یک چاپگر جدید، از منوی File یا از نوار ابزار، گزینه Add a printer را انتخاب کنید. 
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Devices and Printers شکل  56-  6- پنجره        

                       شکل  57-6- انتخاب نوع چاپگر

4- در کادری که باز می شود )شکل  ٥7-  6(، مشخص کنید چاپگر را به چه روشی می خواهید نصب کنید.  دو 
روش زیر وجود دارد:

به  به سیستم شما متصل است، آن را   Add a Local printer )نصب چاپگر محلی(: اگر چاپگر مستقیماً 

صورت محلی نصب کنید. 
 Add a network, wireless or Bluetooth printer: برای نصب چاپگرهای شبکه ای، بدون سیم و 

بلوتوث از این گزینه استفاده کنید. در این حالت چاپگر به سیستم شما اتصال فیزیکی ندارد.  
٥- گزینه Add a Local printer را انتخاب کرده و روی گزینه Next کلیک کنید. 
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 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

                      شکل  58-  6- انتخاب درگاه چاپگر

           شکل  59-  6- انتخاب مدل چاپگر

6- در کادری که باز می شود )شکل  ٥8-  6(، درگاهی که چاپگر به آن متصل است را انتخاب کنید. سپس روی 
دکمه Next کلیک کنید.  

7- در شکل  ٥٩ -6، در قسمت Manufacture، نام کارخانه سازنده و در قسمت Printers، مدل چاپگر را انتخاب 
 Have Disk قرار داده و روی دکمه CD برنامه نصب را در درایو CD ،کنید. اگر مدل چاپگر در لیست وجود ندارد

کلیک کنید و فایل نصب آن را انتخاب کنید. سپس روی گزینه Next کلیک کنید. 
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8- در کادر بعد )شکل  6٠  -6(، نام چاپگر را تعیین کرده و روی دکمه Next کلیک کنید.

                      شکل  60  -6- تعیین نام چاپگر

                شکل  61-6- به اشتراک گذاری چاپگر

به اشتراک بگذارید، در  ٩- در کادر محاوره ای ظاهر شده )شکل  61-  6(، در صورتی که می خواهید چاپگر را 
قسمت Share name، نام دلخواهی را تایپ کنید. در صورتی که تمایلی برای به اشتراک گذاری چاپگر در شبکه 

ندارید، گزینه Do not share this printer را انتخاب کنید. سپس روی دکمه Next کلیک کنید.
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                شکل  62-  6- پایان نصب چاپگر

Devices and Printers شکل  63-  6- نمایش چاپگر در پنجره              

1٠- در کادر پایانی نصب )شکل  62-6(، اگر گزینه Set as the default printer انتخاب شود، چاپگر به عنوان 
پیش فرض در نظر گرفته می شود. با کلیک روی گزینه Print a test page، می توانید به طور آزمایشی صفحه ای را 

چاپ کنید. برای خاتمه به عملیات نصب چاپگر، روی گزینه Finish کلیک کنید. 

اگر بیش از یک چاپگر روی سیستم نصب باشد، چاپگری که ویندوز به طور پیش فرض برای چاپ 
اطلاعات استفاده می کند، چاپگر پیش فرض نامیده می شود.   

همان طور که مشاهده می کنید، چاپگر جدید به لیست چاپگرها در پنجره Devices and Printers اضافه شده است. 
تیک سبز رنگ کنار چاپگر، به معنی پیش فرض بودن چاپگر است )شکل  63-  6(.  
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 تمرین  11-  6: یک چاپگر جوهر افشان Canon مدل iP1300 را نصب کرده و آن را پیش فرض کنید.

نصب چاپگرهای جدید از طریق لوح فشرده موجود در کارتن چاپگر به راحتی و از طریق یک ویزارد 
انجام می شود.

به هر برنامه در ویندوز، Task یا وظیفه گفته می شود.    

13-6 اجرای برنامه ها بر اساس زمان بندی معین
توسط برنامه Task Scheduler، می توانید برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار اجرا 

کنید. برای کار با این برنامه یکی از روش های زیر را دنبال کنید:
1- در پنجره Control Panel روی آیکن Administrative tools کلیک کرده و در پنجره ای که باز می شود روی 

گزینه Task Scheduler کلیک کنید.
 Start  All programs  Accessories  System tools  Task Scheduler -2

پنجره برنامه در شکل  64-6 نشان داده شده است.  

Task Scheduler شکل  6٤-  6- برنامه 
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1-13-6 زمان بندی یک برنامه برای اجرا
برای زمان بندی یک برنامه برای اجرا مراحل زیر را دنبال کنید. برای مثال می خواهیم برنامه ماشین حساب را طوری 

زمان بندی کنیم که هر دو هفته یک بار در روزهای دوشنبه به طور خودکار اجرا شود. 
 Create Basic Task گزینه Action را انتخاب کرده یا از پانل Create Basic Task گزینه Action 1- از منوی

را انتخاب کنید )شکل  6-64(.
 Description نام برنامه مورد نظر و در قسمت Name 2- در کادری که باز می شود )شکل  6٥-6(، در قسمت

توضیحات آن را وارد کرده و روی دکمه Next کلیک کنید.

3- در شکل  66  -6، دوره زمان بندی را مشخص کنید، زمان بندی می تواند به صورت روزانه، هفتگی، ماهانه، 
یک بار، پس از شروع رایانه، زمان ورود به ویندوز و زمانی که یک رویداد ثبت می شود، اجرا شود. برای مثال گزینه 

Weekly را انتخاب کنید. 

 فصل ششم: توانایی سفارشی کردن ویندوز

                 شکل  65-  6- انتخاب نام

                شکل  66-  6- انتخاب دوره زمان بندی
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4- بر اساس دوره زمان بندی انتخاب شده، پنجره تنظیمات متفاوت است. با توجه به انتخاب گزینه Weekly، کادر 
محاوره ای شکل  67-  6 نمایش داده شده است. در قسمت Start، تاریخ شروع برنامه زمان بندی و ساعت اجرای 
آن را مشخص کنید. در قسمت Recur every، تعیین کنید هر چند هفته یک بار برنامه اجرا شود و روزهای مورد 

نظر در هفته را انتخاب کنید. سپس روی دکمه Next کلیک کنید. 

  شکل    67-  6- تنظیمات زمان بندی

Action شکل  68  -6- قسمت     

 Start a program ٥- در کادری که نمایان می شود )شکل  68-  6(،  عملی که می خواهید اتفاق بیفتد را مشخص کنید. گزینه
برای اجرای یک برنامه، Send an e-mail برای ارسال یک نامه الکترونیکی و Display a message برای نمایش یک 
پیغام یاد آوری )Reminder( کاربرد دارد. چون قرار است برنامه ماشین حساب اجرا شود، گزینه Start a program را 

انتخاب کرده و روی گزینه Next کلیک کنید. 
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        شکل  69  -  6- انتخاب برنامه برای زمان بندی

                 شکل  70-  6- خلاصه اطلاعات برنامه زمان بندی شده

6- در کادر بعدی )شکل  6٩-  6(، با کلیک روی دکمه Browse، برنامه مورد نظر خود را انتخاب کنید و روی دکمه 
Next کلیک کنید.

7- در پایان خلاصه ای از برنامه زمان  بندی شده به شما نمایش داده می شود. روی دکمه Finish کلیک کنید تا کادر 
محاوره  ای بسته شود. 
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2-13-6 مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده
برای مشاهده لیست برنامه های زمان بندی شده، روی گزینه Task scheduler Library در پانل سمت چپ برنامه 
کلیک کنید )شکل 71-6 (. در کادر میانی صفحه، لیست برنامه های زمان  بندی شده نمایش داده می شوند که با کلیک 

روی هر یک، در پانل Properties در پایین صفحه، می توانید خصوصیات هر برنامه را مشخص کنید. 

            شکل  71-6- نمایش برنامه های زمان بندی شده

3-13-6 شروع استفاده از برنامه زمان بندی
هنگام ایجاد یک برنامه زمان بندی، در تنظیمات برنامه زمان بند )شکل  67-6(، در قسمت Start زمان شروع استفاده از 
برنامه زمان بندی از شما پرسیده می شود. علاوه بر این می توانید برنامه زمان بند را بدون در نظر گرفتن زمان تعیین شده 
برای اجرای یک برنامه، شروع به کار کنید. برای شروع به کار برنامه زمان بندی مورد نظر، یکی از روش های زیر را 

انجام دهید:
1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه Run را انتخاب کنید. 

 Run از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ،Action 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل
کلیک کنید )شکل  71-  6(. 
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برای متوقف کردن عملیات در حال اجرا، در پانل Action یا منوی کلیک راست، گزینه  End را 
انتخاب کنید.   

برای فعال کردن مجدد برنامه زمان بند، در پانل Action یا منوی کلیک راست، گزینه  Enable را 
انتخاب کنید.   

٤-13-6 لغو اجرای کار برنامه زمان بند
برای لغو اجرای کار یک برنامه زمان بند، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه Disable را انتخاب کنید. 
 Disable از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ،Action 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  6-71(. 

5-13-6 حذف یک برنامه از برنامه زمان بند
برای حذف یک برنامه از لیست برنامه های زمان بندی شده، یکی از روش های زیر را انجام دهید:

1- روی برنامه زمان بند، کلیک راست کرده و گزینه Delete را انتخاب کنید. 
 Delete از قسمت مدیریت برنامه زمان بندی شده، روی گزینه ،Action 2- پس از انتخاب برنامه زمان بند، در پانل

کلیک کنید )شکل  71- 6(. 
3- برنامه زمان بند را انتخاب کرده و کلید Del صفحه کلید را فشار دهید. 

 تمرین  12-6: برنامه نقاشی را طوری زمان بندی کنید که هر دو روز یک بار رأس ساعت ٩ صبح به طور 
خودکار اجرا شود. 
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 خلاصه مطالب

 ویندوز 7 دارای ابزارهای قدرتمندی برای انجام تنظیمات و استفاده بهتر از رایانه می باشد. در Control Panel امکان 
تنظیم و پیکربندی سیستم وجود دارد. 

 کادر محاوره ای Date and Time برای تنظیم تاریخ و ساعت سیستم استفاده می شود.
 توسط بخش Sound می توانید تنظیمات دستگاه های صوتی و صداهای پیش فرض ویندوز را انجام دهید. 

 پوشه Fonts، لیست فونت های موجود در رایانه را نشان می دهد.
 توسط کادر محاوره ای Folder Options، می توانید تنظیمات فایل ها و پوشه ها و نحوه نمایش آنها را تغییر دهید.

 توسط پنجره Power Options، می توانید تنظیمات منبع تغذیه و برق مصرفی رایانه را مشخص کنید.
 توسط بخش Region and Language، می توانید تنظیمات زبان، نحوه نمایش پول رایج، ساعت، تاریخ و اعداد 

را مطابق با ناحیه جغرافیایی که در آن زندگی می کنید، انجام دهید.
 پنجره Programs and Features، برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم استفاده می شود.

 توسط کادر محاوره ای Mouse، می توانید تنظیمات ماوس را انجام دهید.
 در بخش Keyboard، می توانید تنظیمات صفحه کلید را انجام دهید.

 برنامه Speech Recognition، برای تشخیص گفتار و تبدیل آن به نوشتار و هدایت رایانه به وسیله فرمان های 
صوتی به کار می رود.

 پنجره Devices and printers، امکان نصب چاپگر را به شما می دهد.
 توسط برنامه Task Scheduler، می توانید برنامه های مشخصی را طبق زمان بندی معین به صورت خودکار اجرا 

کنید.
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Learn in English
…………………………………………………………………..
Region and language
You can change the format Windows uses to display information )such as dates, times, currency, 
and measurements( so that it matches the standards or language used in the country or region 
where you're located. For example, if you work on documents in both French and English, you 
can change the format to French so that you can display currency in euros or display dates in the 
day/month/year format. 
If you need to type and edit documents in more than one language, you can add input languages. 
Many input languages support a variety of keyboard layouts, input method editors )IMEs(, 
and speech and handwriting recognition programs. Deciding which of these options to use is 
usually a matter of personal preference. Experiment with the options to discover which work 
best for you. Even if you do most of your work in one language, you might want to try other 
keyboard layouts. 

واژه نامه تخصصی
Additionalاضافی، افزوده

Advancedپیشرفته
Balancedمتعادل

Communicationارتباط، تماس
Componentsاجزاء
Compressفشرده

Configureپیکربندی
Currencyواحد پولی

Featureویژگی، خصوصیت
Manufactureکارخانه سازنده

Performanceکارآیی
Power optionتنظیمات برق، منبع تغذیه

Precisionدقت
Printerچاپگر
Reduceکاهش

Regionمنطقه، ناحیه
Repeat rateسرعت تکرار
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واژه نامه تخصصی
Schemeالگو

Settingsتنظیمات
Shareبه اشتراک گذاری

Speech recognitionتشخیص گفتار
Synchronizeهمگام سازی

Task schedulerبرنامه زمان بندی
Thumbnailکوچک

Time zoneناحیه زمانی
Tutorialآموزش

..…………………………………………………………………

خودآزمایی
1- توسط کدام برنامه، لیست برنامه های نصب شده روی سیستم نمایش داده می شود؟ 

2- به طور پیش فرض چند الگوی مصرف برق در ویندوز 7 وجود دارد و کاربرد هر یک چیست؟
3- کدام برنامه در پنجره Control Panel تنظیمات زبان و منطقه را انجام می دهد؟

4- کاربرد برنامه Speech Recognition چیست؟
٥- مراحل نصب یک چاپگر محلی را روی سیستم بیان کنید.

6- کاربرد نرم افزار Task Scheduler چیست؟
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کارگاه عملی

 time.microsoft.com سرور  ساعت  با  اینترنت،  به  اتصال  با  که  دهید  انجام  طوری  را  ساعت  تنظیمات   -1
بهنگام سازی شود.

2- صدای دلخواهی را برای خروج از ویندوز در نظر بگیرید.
3- لیست فونت های روی سیستم خود را مشاهده کنید.

4- تنظیمات پوشه ها را طوری انجام دهید که پوشه ها با یک بار کلیک باز شوند و هر پوشه، در پنجره ای جداگانه 
باز شود.

٥- یک الگوی مصرف برق به نام test ایجاد کنید طوری که پس از ٥ دقیقه کار نکردن با سیستم، مانیتور خاموش شود 
و پس از نیم ساعت کار نکردن، سیستم به حالت Sleep برود. 

6- از اجزاء ویندوز، پوشه Games )بازی ها( را حذف کنید.
7- شکل اشاره گر ماوس را به دلخواه تغییر داده و برای آن دنباله در نظر بگیرید.

8- سرعت تکرار کاراکترها را در صفحه کلید افزایش دهید.
٩- یک چاپگر مدل Canon Inkjet iP1700 را روی سیستم خود نصب کرده و آن را به حالت پیش فرض درآورید.
به طور  روزهای چهارشنبه  هفته رأس ساعت 1٠ صبح  هر  که  کنید  زمان بندی  را طوری   Notepad برنامه  -1٠

خودکار اجرا شود.
11- توسط برنامه زمان بندی، پیغام مناسبی را برای یادآوری روز تولد دوستتان تنظیم کنید.

..…………………………………………………………………
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پرسش های چهارگزینه ای

1- در کدام گزینه در Control Panel می توان اجزاء ویندوز را نصب و حذف کرد؟ 
Region and language )ب   Programs and Features )الف

Folder Options )د    Power Options )ج
2- در کدام سربرگ از کادر Date and Time امکان افزودن ناحیه های زمانی دیگر به ساعت محلی وجود دارد؟

Internet Time )ب    Date and Time )الف
Time Zone )د    Additional Clocks )ج

3- کاربرد سربرگ Recording در کادر Sound چیست؟
الف( تنظیم دستگاه های پخش صدا                ب( تنظیم صدا هنگام برقراری تماس با رایانه

د( تنظیم دستگاه های ضبط صدا  ج( تنظیم صدا برای رویدادهای ویندوز  
4- گزینه Open each folder in the same window در پنجره Folder Options چه عملی را انجام می دهد؟

الف( هر پوشه در پنجره ای جداگانه باز می شود. 
ب( هر پوشه را در پنجره فعلی باز می کند.

ج( با یک بار کلیک روی پوشه، پوشه باز می شود. 
د( با دو بار کلیک روی پوشه، پوشه باز می شود. 

٥- کدام گزینه در Folder Options باعث می شود درایوهای خالی در پنجره Computer مخفی شوند؟
 Don’t show hidden files, folders, and drives )الف

Hide extention for known file type )ب
Hide empty drives in the computer folder )ج

Display the full path in the title bar )د
6- توسط کدام گزینه می توانید تنظیمات منبع تغذیه و برق مصرفی رایانه را تعیین کنید؟

Folder Options )ب   Power Options )الف
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Sound )د                   Fonts )ج
7- کدام الگوی مصرف برق ویندوز 7، برای لپ تاپ که منبع آن باتری است، مصرف انرژی را کاهش و عمر باتری 

را افزایش می دهد؟
High Performance )ب                 Power Saver )الف

None )د    Balanced )ج
8- در کدام سربرگ کادر Region and Language می توانید منطقه جغرافیایی محل سکونت را تعیین کنید؟

Formats )ب    keyboards and languages )الف
Location )د      Administrative )ج

٩- برای مدیریت برنامه های نصب شده روی سیستم از کدام گزینه استفاده می شود؟
Programs and Features )ب   Task Scheduler )الف

Speech Recognition )د     Keyboard)ج
1٠- کاربرد سربرگ Pointers در کادر Mouse چیست؟

الف( تغییر جای دکمه های چپ و راست ماوس 
ب( تغییر سرعت اشاره گر ماوس
ج( تغییر شکل اشاره گر ماوس  

د( مشخصات ماوس و درگاه اتصال آن به رایانه
11- کدام گزینه در پنجره Speech Recognition، کار با این برنامه را آموزش می دهد؟

   Train your computer to better understand you )الف
Take Speech Tutorial )ب

 Open the speech reference card )ج
Set up microphone )د

12- علامت تیک کنار نام چاپگر به چه معنی است؟
ب( چاپگر آماده است الف( چاپگر پیش فرض است   

د( چاپگر به اشتراک گذاشته شده است ج( امکان چاپ برای چاپگر وجود ندارد  
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13-  برای حذف یک برنامه زمان بندی شده، کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟
End )ب     Run )الف

Delete )د     Properties )ج
14- کدام گزینه صحیح نمی باشد؟

الف( برای کار با چاپگر ابتدا باید آن را نصب کرد تا ویندوز آن را بشناسد.
ب( لیست برنامه های نصب شده روی سیستم در کادر Task Scheduler قابل مشاهده است.

ج( برای استفاده از فرمان های صوتی، نرم افزار Speech Recognition کاربرد دارد.
د( به طور پیش فرض در ویندوز 7، سه الگوی مصرف برق وجود دارد.


