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بدانيد مادام كه در احتياجات صنايع پيشرفته، دست خود را پيش ديگران دراز كنيـد و بـه   
  .دريوزگي عمر را بگذرانيد، قدرت ابتكار و پيشرفت در اختراعات در شما شكوفا نخواهد شد

 ))قدس سره الشريف((حضرت امام خميني
  

  





 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامياستاندارد - مجموعه كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر شاخه كاردانش
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 Flashكاربر   Flashكاربر  FreeHandكاربر 

 Directorكاربر  )مقدماتي(طراح صفحات وب CorelDrawكاربر 

 ايميكس رايانه )پيشرفته(طراح صفحات وب 
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  ينمقدمه مولف

  
  ")ص(حضرت محمد  ".    سخن نيكو بگو تا به نيكي از تو ياد كنند

  
اين افتخار را به ما ارزاني داشت كه بتوانيم با      سپاس و ستايش پروردگار بي همتا را كه با لطف بيكرانش

را به زبان  XPپشتوانه ي  سالها تجربه تدريس و برنامه ريزي آموزشي ، كتاب سيستم عامل مقدماتي ويندوز 
  .ساده و قابل درك دانش آموزان به رشته تحرير در آوريم

در اين كتاب   .و پرورش تأليف شده استكتاب آموزشي حاضر بر اساس استانداردهاي مورد تاييد آموزش  
سعي ما بر اين بوده است كه آموزش به صورت گام به گام همراه با مثال و تمرين، انجام شده  به طوري كه  

  .جنبه ي  خودآموز نيز داشته باشد
  :فصل با عناوين  9مطالب اين كتاب در  
فارشي كردن نوار وظيفه و ميز كار ويندوز و اجراي ويندوز و شناخت محيط آن، نحوه كار با پنجره ها، س 

Control Panel  مديريت فايل ها  و پوشه ها و درايوها ، كار با برنامه ،WordPad  و برنامه هاي جانبي
  .بيان شده است XPدر محيط ويندوز  LogOffو LogOnويندوز، بهينه سازي و نگه داري كامپيوتر، نحوه 

بر خواندن و درك متون انگليسي در انتهاي همه ي فصول مطالب انگليسي  همچنين به منظور تاكيد بيشتر  
در پايان هر فصل انواع سئوالات . مرتبط با آن فصل همراه با سئوالات مربوط به متن قرار داده شده است

نظري چهارگزينه اي، كوتاه پاسخ، صحيح و غلط، جوركردني و تشريحي  همچنين آزمون عملي براي ارزشيابي 
شتر و كامل تر از دانش آموزان مطابق با آزمونهاي استاندارد پايان مهارت آموزش و پرورش طرح شده بي

  .است
اميد است كه همكاران آموزشي و استادان گرانقدر با ارائه پيشنهادات و انتقادهاي خود مارا در بهبود كمي و 

  .كيفي آموزش و تأليف كتب ياري نمايند
 
 

 ينشهناز ام –فرناز رياحي 
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  آزمونپيش

 
  شوند؟ورودي محسوب مي هاي زيركدام يك ازگزينه -1

  ، ماوسبلندگوصفحه كليد، اسكنر، ) الف
  صفحه كليد، رسام، ماوس، اهرم هدايت) ب
  صفحه كليد، پويشگر، ماوس، اهرم هدايت) ج
  صفحه كليد، چاپگر، ماوس، صفحه نمايش) د
  چيست؟ Peripheral Memoryعبارت ازمنظور -2

  حافظه جانبي) ب حافظه اصلي ) الف
  حافظه واحد) د خروجي واحد) ج
  هاي كامپيوتري چيست؟شبكه ايجاد هدف از -3

  ارسال پيغام ازكامپيوترهاي ديگر دريافت و) الف
  تعدادكامپيوترها جويي درصرفه) ب
  هاارتباط فيزيكي بين كامپيوترها براي اجراي برنامه ايجاد) ج
  استفاده اشتراكي ازمنابع و مپيوترهامبادله اطلاعات بين كا) د
  قراردارد؟ جزوكدام دسته ازمجموعه كليدهاي صفحه كليد Num Lockكليد  -4

  كليدهاي دوحالته) ب داركليدهاي جهت) الف
  كليدهاي تابعي) د كليدهاي حالت مديا) ج
  است؟ سرعت كندتر نظر از سازي زيروسايل ذخيره كدام يك از -5

  CD) ب )يسكتد(فلاپي ديسك  )الف
 Flash Memory) د ديسك سخت) ج

  ؟ندارد قرار (Main Board)اصلي  روي برد هاي زيركدام يك ازگزينه -6
  حافظه جانبي) ب پردازشگر )الف
  حافظه اصلي) د هاي توسعهشكاف) ج
 
  فناوري ساخت كدامند؟ نظر انواع صفحه نمايش از -7

 LCDرنگي و ) ب RGB, CRT) الف

   CRT) د CRTرنگي و ) ج
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  دهد؟نشان مي را بندي كلي چاپگرهاكدام گزينه طبقه -8
  ايغيرضربه -ايضربه) ب ايضربه -ايماتريس نقطه) الف
  جوهرافشان -ليزري) د روميزي -دستي) ج
  حسب قدرت پردازش اشاره دارد؟ بر بندي انواع كامپيوترهاكدام گزينه به تقسيم -9

  Micro Computer- Home Computer- Super Computer- Main Frame) الف

   Main Frame- Mini Computer- Micro Computer )ب
 Super Computer- Home Computer- Main Frame) ج

 Super Computer- Main Frame- Mini Computer- Personal Computer) د

  ؟باشدنميكدام عبارت صحيح  -10
  .دارد را CDقابليت خواندن  DVD-ROM) الف
  .دارد را CDنوشتن روي  قابليت خواندن و CD Writer) ب
  .دارد را DVDقابليت خواندن  CD-ROM) ج
  .دارد را CDوشتن روي ن قابليت خواندن و DVD Writer )د



                                                                                                        
 

  

3 

 

  فصل اول
 
  

 
  

 )جزئي( رفتارياهداف 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  سيستم عامل ويندوزباXP هاي مختلف آن آشنا شودونسخه. 

 داشته باشد را ماوس وصفحه كليد توانايي كار با. 

  نام ببرد اجزاي آن را و دهدشرح  را محيط كاري ويندوزبتواند. 

 بداند اندازي كامپيوترراراه و مراحل اجراي ويندوز. 

 با گزينه  ي كارنحوهShut down بداند را.  
 

  
  
  
  

)اعتس(زمان
 عملي تئوري

2 4 
  
  

  :هدف كلي فصل
 و به كارگيري آن XPت محيط ويندوز شناخ
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  مقدمه
   .است افزارافزار كامپيوتر و واسط بين كاربر و سختترين نرماصليسيستم عامل 

باشد ميها ها و اشتراك منابع در كامپيوتر براي استفاده برنامههماهنگي فعاليت ،سيستم عامل مديريت وظيفه 
  .دهدرا مي) پردازشگر مانند حافظه و(منابع سيستم  ها اجازه دسترسي به سخت افزار وبه برنامههمچنين 

  

  
  

  مختلف يارتباط سيستم عامل با اجزا   1- 1شكل 
  

  : سيستم عامل شامل موارد زير است وظايفبه طور كلي، 
  ها پوشهو  ها فايلمديريت   
 اصلي و جانبي  هاي مديريت حافظه  
 هاهبرنام زماناجراي هم  

  استفاده بهينه از منابع و جلوگيري از به هدر رفتن آنها  
  ايجاد امنيت  
  هابرنامهايجاد، حذف و اداره   
  سازي آنهاو همگام هابرنامهارتباط بين   

از ميان اين . است هاي مختلفي ازجمله ويندوز و لينوكس جهت استفاده كاربران عرضه شدهسيستم عامل
  . باشدمي ين نوع سيستم عاملترو متداول يندر كشور ما مشهورتر XPها، ويندوز سيستم عامل

  

  
  

  كاربران شده است؟ باعث محبوبيت آن نزد XPبه نظر شما چه امكاناتي در ويندوز   
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  XPمعرفي ويندوز  1-1
و  (Professional)اي در دو نسخه حرفه 2001سال  توسط شركت مايكروسافت در XPسيستم عامل ويندوز 

  .عرضه شده است طراحي و (Home Edition)خانگي 
هاي طراحي شده براي كاربران تجاري است و بيشتر اي از ويژگيجموعهشامل م XPويندوزاي ي حرفهنسخه

  تر از نگارش تر و ارزانكم قدرت XPي خانگي ويندوز نسخه. گيردها مورد استفاده قرار ميدر شركت
  .هاي آن براي كاربران خانگي طراحي شده استاي است و قابليتحرفه

  
  XP ندوزيو امكانات 1- 2

هاي زيادي است كه در زير چند نمونه از اين هاي قبل داراي امكانات و قابليتبه نسخه نسبت XPويندوز 
  :شودامكانات ذكر مي

 هاي قبلي امنيت بالاتري داردنسبت به نسخه. 

  ويندوزXP اي استي شبكهداراي امكانات پيشرفته. 

 باشداست و استفاده از آن براي كاربران ساده مي يداراي محيط گرافيكي جذاب. 

  با كمك برنامه (موسيقي امكان پخش فيلم وWindows Media Player(. 

 سازي اطلاعاتامكان فشرده.  

  قابليت كپي اطلاعات بر رويCD.  كه وظيفه آن به روز نگهداشتن ويندوز  "1رساني ويندوزروزبه"ويژگي
 .2مايكروسافت است طبق آخرين تغييرات شركت

 

                                                 
١  Windows Update 
هاي امنيتي صورت خودكار اصلاحيهباشد كه بهپذير ميل به اينترنت امكانبروز رساني در ويندوز در صورت اتصا  2

  .كنددريافت مي XPهاي ويندوز سافت را براي برطرف نمودن ضعفمايكرو
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  )Key Board( ديصفحه كل 3-1
مورد  وتريها به كامپالعملها و دستوروارد كردن داده ياست كه برا يورود يلهيوس نيترمتداول ديصفحه كل

 كسانيها عملكرد همه آن يمتفاوت هستند ول گريكديبا  ياز نظر ظاهر دهايصفحه كل .رديگياستفاده قرار م
  :تاس پرداخته شده ديصفحه كل يدهاياز كل يبه شرح برخ زيردر . است

  
قرار دارند و جهت سهولت در انجام  ديصفحه كل يدر بالا ):F12الي  F1كليدهاي (ي تابعكليدهاي  .1

 .مختلف، متفاوت است يهادر برنامه دهايكل نيو عملكرد ا رنديگيكارها مورد استفاده قرار م

هيچ يدها به تنهايي اين كل. گويندمي تركيبي هايكليد Shiftو  Alt ،Ctrlكليدهاي به  :تركيبيكليدهاي  .2
 .دهند و بايد همراه با كليدهاي ديگر استفاده شوندانجام نمي عملي

ها، فعال بار زدن آن كيكه با  يمعن نيباشند به ايدو حالت خاموش و روشن م يدارا :دو حالتهكليدهاي  .3
 Scrollو  Caps Lock ، Num Lock يدهايكل مانندشوند يفعال م ريغ ،هاشده و با فشردن مجدد آن

Lock.  

4. Enter : شودياستفاده م ديكل نياز ا...  عمل و كيفرمان، ورود اطلاعات، انجام  ياجرا يبرا. 

5. Esc : روديبه كار م 1كادر محاوره اي كيخروج از  اي اتيعمل كينظر كردن از صرف يبرا. 

6. Backspace  وDelete : درونيحذف كاراكترها به كار م يبرا. 

 .كننديمختلف فراهم م يامكان حركت مكان نما را در جهت ها دهايكل نيا : دارجهتكليدهاي  .7

 .رونديورود اعداد به كار م جهت : يحساب نيماش .8

  .رونديحروف و علائم به كار م پيتا جهت :تايپ  .9
  

 
 

  ديصفحه كليك نمونه   1-2شكل 

                                                 
 .آشنا مي شويد 4با مفهوم كادر محاوره اي در فصل   ١

1 

8 

7

5 

9 
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  ماوس  4-1
ماوس به عنوان يك وسيله ورودي به جاي صفحه كليد باعث  استفاده از) مثل ويندوز(هاي گرافيكي درمحيط

-مي) هاي راست و چپدكمه(دكمه اصلي  2ماوس داراي . رديتر و با سهولت انجام گتا كارها سريع شودمي

گردد، همانند كليد پيمايش براي ها، كليدهايي به آن اضافه ميباشد وليكن براي سهولت در برخي برنامه
  .ات وبسادگي كار در صفح

   
  انواع ماوس 1-3 شكل

  
  .عمليات مربوط به ماوس آشنا شويد براي استفاده بهتر از ماوس لازم است با اصطلاحات و

 گر اشاره(Pointer):  مخصوص هنگاميكه ماوس را بر روي ميز كامپيوتر يا صفحه(Mouse Pad)  حركت
 .شودجا ميبهمايش جا، برروي صفحه ن) به شكل پيكان كوچك (گر ماوس دهيد، اشاره

  اشاره كردن(Point): اشاره "اوس روي يك عنصر در صفحه نمايش گر مبه عمل قرار دادن اشاره
 .گويندمي "كردن

  كليك(Click):  گويندمي "كليك"دكمه سمت چپ ماوس را يك بار فشار داده و رها كنيد، به اين عمل. 

 دابل كليك(Double Click): به اين . هم كليك كنيد پشت سر سريع و بار س دودكمه سمت چپ ماو با
 . گويندمي "دابل كليك"عمل 

 كليك راست(Right Click): داده و رها كنيد، به اين  فشار دكمه سمت راست ماوس را يك بار
  .گويندمي "كليك راست"عمل

 

  
  چپ كليك  1-4 شكل

  
  كليك راست  1-5 شكل

 
  كشيدن و رها كردن(Drag & Drop): داده و ماوس را حركت  مه سمت چپ ماوس را فشاردك

  ) Drag & Drop( ، به اين عمل كشيدن و رها كردن(Drop)سپس دكمه را رها كنيد  (Drag) دهيد
 .شوداستفاده مي ...و  جايي اشيابهجا از اين عمل براي انتقال و. گويندمي
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  ندوزيو يو اجرا ستميس يراه انداز نديفرآ 1- 5
  افتد؟شود چه اتفاقي ميهنگامي كه كامپيوتر روشن مي آيا مي دانيد

 هااندازي سيستم به معني قرار گرفتن سيستم عامل درحافظه اصلي است تا سيستم آمادگي دريافت فرمانراه
  . از سوي كاربر داشته باشد را
  

  )مطالعه آزاد(  :مرحله استسه اندازي شامل فرايند راه
  آزمايش خودكارسيستم(Post 1): كنيم، عملياتهنگامي كه كامپيوتر را روشن مي Post شودانجام مي. 

و در صورت  كندميافزار و اجزاي گوناگون سيستم مانند حافظه را كنترل در اين مرحله كامپيوتر سخت
 .سازدكاربر را مطلع مي ،شده آن ذكر بروز خطا، با نمايش پيغامي كه شماره خطا در

  مرحلهBIOS: س از اجراي مرحله اين مرحله پPost هاي ورودي خروجي كنترل شود و دستگاهانجام مي
و با يك پيغام خطا  شودميدر اين مرحله مشخص  متصل نباشد، Caseاگرصفحه كليد به  مثلاً. شوندمي

 .سازدكاربر را مطلع مي

 
 عامل درحافظهستميسيرمرحله قرارگيRAM: 

 فظه قراردر حا ندوزيعامل و ستميمرحله س نيا در
) Welcome( ييآمدگوسپس صفحه خوش. رديگيم
  .شوديداده م شينما ندوزيو

  

  
  گوييصفحه خوش آمد  1- 6شكل 

  
كلمه عبور معتبر را  ديدرصورت درخواست كلمه عبور با نيدك كيكل ينام كاربر يرو ندوزيورود به و يبرا

  .) 1-7شكل ( ديفشار ده را Enter ديكليا  ديكن كيكل فلش كنار كادر كلمه عبور يسپس بررو اييدوارد نم
  

                                                 
Power On Self Test ١  
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  انتخاب كاربر  1-7شكل 

  

  
  

توانيد كار با شود و شما مينمايش داده مي (Desktop)درصورت معتبر بودن كلمه عبور، ميز كار ويندوز 
  .ويندوز را شروع كنيد

  
  آن يو اجزا) Desktop( ندوزيكار و زيم 1- 6

ناحيه اصلي كار شما است و  ميز كار. شودنمايش داده مي (Desktop)، ميز كار XPاندازي ويندوز هنگام راه
  .شودمي انجام اين صفحه در.. . و هابرنامههمانند اجراي  كارهاتمام 

 

هاي كوچك مشكي رنگبه منظور افزايش امنيت، كاراكترهاي كلمه عبور به صورت دايره :نكته 
  .شوند تا فرد ديگري از اين كلمه آگاه نشودنمايش داده مي

 كاربريحسابآيكن 
  
  
  

 محل نوشتن كلمه عبور
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  )Desktop( ميز كارصفحه   1-8شكل 

  :ميز كار ويندوز شامل اجزاي زيراست
  
  )Icon( كنيآ 1-6-1

  

درقسمت . هستند Desktop يموجود بر رو يكيكوچك گراف رينشانه، تصاو اي نكيآ
 بازيافتسطل  كنيآ 1-9درشكل . شده استها نوشته نام مربوط به آن Icon نييپا
)Recycle Bin (فقط آيكن  اندازي ويندوزراه پس از نصب و .داده شده است شينما

 .اردكار قرار د روي ميز (Recycle Bin)سطل بازيافت 

  

  
  سطل بازيافت 1-9شكل 

  
آموزش داده  1- 7-1نحوه انجام اين كار در قسمت . (هاي ديگري را به ميز كار اضافه كنيدتوانيد آيكنشما مي

  .)شودمي
شود نمايش داده مي) مربوط به آن آيكن(گر ماوس روي يك آيكن، يك كادر راهنماي متني با قرار دادن اشاره

  .گويندميTip Toolبه اين كادر راهنما . ه در آن اطلاعاتي درباره عملكرد آيكن نوشته شده استك

   1-1تمرين  
  .به دست آوريد Recycle Bin با كمك كادر راهنما، اطلاعاتي درباره عملكرد آيكن 
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  (Task bar)نوار وظيفه  2-6-1
درسمت چپ نوار . گوينددارد، نوار وظيفه يا نوار كار ميبه نوار افقي مستطيل شكل كه در پايين ميز كار قرار 

  . قرار دارد (Notification Area)ي اعلان و در سمت راست آن ناحيه Startوظيفه دكمه 
  

  
  

  و ناحيه اعلان بر روي نوار وظيفه Startمحل دكمه   1-10شكل 
  

  :اجزاي نوار وظيفه عبارتند از 
  )menu Start(دكمه شروع و منوي شروع  1- 6- 1-2

  .شودمي ظاهر Startمنوي  Startبا كليك روي دكمه 
  

   
  Startمنوي   1-11 شكل

  

  
  

  
  

  .شودبازمي Start درصفحه كليد، منوي  (Win Key) با فشردن كليد  :نكته 

يا دستوراتها نام برنامه(هاي مختلف كادر مستطيلي شكل كوچكي است كه شامل گزينه ،منو :نكته 
  .توان آن را انتخاب نموداست كه با كليك روي هر گزينه مي) اجرايي در ويندوز

 نام كاربر



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

12 

  
  

  ي صفحه كليدبر رو Win keyمحل   1-12شكل 
  

منو زير دهد اين گزينه داراي يك وجود دارد كه نشان مي علامت  Start يهاي منواز گزينه برخيدركنار 
(Submenus) زير منو را باز كنيد ،ي مورد نظرگر ماوس روي گزينهتوانيد با قرار دادن اشارهشما مي. است.  

  

  
  

  .به طور خلاصه بيان شده است Startهاي منوي برخي ازگزينه ردعملك 1-1 جدول در
  

  Startهاي منوي عملكرد برخي ازگزينه  1-1جدول 
  

 عملكرد  گزينه
  

  
  

  .رودي به كار مييكهاي الكتروندريافت نامه براي ارسال و
  

  
  

  .رودبراي مشاهده صفحات وب هنگام اتصال به اينترنت به كار مي
  

  
  

  .هاي اجرايي و كاربردي استبرنامه شامل تمام
  

  
  

  .1هاي شخصي استها و پوشهبراي نگهداري فايل محلي
  

  
  

  .اندكه به تازگي باز شده است هاييمحل نمايش ليست اسناد و پرونده
  

  
  

  .است هاي موسيقيفايلمحلي براي نگهداري 
  

  
  

  .محلي براي نگهداري تصاوير است
  

  
  

  .رودبه محتويات كامپيوتر به ويژه درايوها به كار مي براي دسترسي آسان
  

  
  

  .شودبراي تنظيم و پيكربندي ويندوز استفاده مي
  

  
  

  .رودمي براي راهنمايي و پشتيباني گرفتن از ويندوز به كار
  

  
  

  .رودمي ها به كارها و پوشهبراي پيداكردن فايل
  

                                                 
  .شويدآشنا مي 4با مفهوم فايل و پوشه در فصل   ١

  .ناپديد مي شود Startبا كليك روي قسمت خالي صفحه نمايش، منوي  :نكته 



  
    ماتيمقدسيستم عامل                                 

  و كار با آن XPشناخت محيط ويندوز : صل اولف                                 
 

 

 

13 

  

   1- 2تمرين   
  .را مشاهده كنيد All Programsو زير منوهاي  كليك كرده Startروي دكمه 

  
  (Tool bar)نوار ابزار  1- 2-6- 2

باشد كه به كاربر امكان انتخاب ساده و سريع مي انتخابهاي قابل اي از دكمهمجموعه ، نواري شاملنوار ابزار
  .دهدرا مي Desktopهاي مختلف كاربردي يا مراجعه به برنامه

در نظر گرفته است كه پر كاربرد ترين آنها نوار ابزار نوار ابزارهاي پيش فرضي را  براي همين منظور، ويندوز
Quick Launch )باشدمي) اندازي سريعبه معني راه .  

  
  :صورت زير استهببه نوار وظيفه  Quick launchنحوه افزودن نوار ابزار 

  .بر روي قسمت خالي از نوار وظيفه كليك راست كنيد -1
  .قرار دهيد تا زير منوي آن ظاهر گردد Toolbarsگر ماوس راروي گزينه اهرشده اشارهدرمنوي ظ -2
  .را كليك كنيد Quick Launchشده، گزينه  منوي ظاهر از زير -3
  

  
  Quick launchكردن نوار ابزار  نحوه اضافه  1-13شكل 

  

  
  

  

  .آن روي نوار وظيفه مي باشد نواربه معناي ظاهربودنكنار   علامت  نمايش :نكته 

هاآيكندارند كه كليك روي اين  قرارQuick Launch ابزار  نوار برنامه ها در برخي از آيكن:نكته 
  .شودمي هابه برنامه باعث دسترسي سريع
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  (Notification Area)ناحيه اعلان  1- 6- 3-2
 ،وظيفه نوار به اين قسمت از، شوندهايي مانند ساعت و بلندگو مشاهده ميدرقسمت راست نوار وظيفه آيكن

  .)1-10شكل  ( گويندمي )System tray(يا سيني نوار ابزار ويندوز  ناحيه اعلان
  

  
  

  .دهيد تغيير را توانيد تنظيمات آن هامي ،اين قسمتموجود در  هايآيكن ك ازي كليك راست روي هر با
  
  (Tasks)هاي در حال اجرا برنامه 6-1- 4-2

در  .شودوظيفه نشان داده مي نوار عنوان آن برنامه در، كنيداجرا مي اي رابرنامه ويندوز كه در هنگامي
. شودوظيفه نمايش داده مي روي نوار حال اجرا هاي درامهعنوان تمام برن ،1برنامه هم زمان چند صورت اجراي
كار نمايش  تا روي ميز كليك كنيددر نوار وظيفه  برنامه كافي است روي نام آن ،برنامه هر با شما براي كار

  .داده شود
  

  
  دكمه هاي كوچك شده برنامه هاي در حال اجرا بر روي نوار وظيفه  1-14 شكل

 
 

  ندوزيو طيمح با كار 7-1
به ميز  كاربرداضافه كردن چند آيكن پر نحوه بامحيط ويندوز  با كار شروع  براي ،پس از آشنايي با ميز كار

  .مكار آشنا شوي
 

 

  ميز كار يرو ياضاف يهاكنيآ شينما 1-7-1
ه ب هاي ديگري راتوانيد آيكنشما مي. دارد قرار كار روي ميز Recycle Binفقط آيكن ، نصب ويندوز از بعد
  :انجام دهيد را مراحل زير براي انجام اين كار. اضافه كنيد كار ميز

   .كنيدراست كار كليك  درقسمت خالي ميز -1
  .كليك كنيد propertiesمنوي ظاهرشده روي گزينه  در -2

                                                 
  .مي گويند Multi Taskingبه اين توانايي در ويندوز   ١

هاي ديگري همآيكن در ناحيه اعلان ، شده است نصب ويندوزهايي كه در برنامهبا توجه به  :نكته 
  .توانند نمايش داده شوندمي
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  Propertiesانتخاب گزينه   1-15شكل 

  
   .كليك كنيد Desktop سربرگروي ، شودمي كادري كه ظاهر در -3
  .كليك كنيد Customize Desktopروي دكمه ، پايين كادر رد -4
  

  
 Desktop سربرگاز  Customize Desktopانتخاب   1-16 شكل

  
كليك  My Computer و My Documentsهاي گزينهروي  ،Desktop Iconقسمت  شده در ظاهر كادر در -5

  .گيرند رقرا ) (  حالت انتخاب در تا كنيد
  

 Desktopسربرگ
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  Desktopها براي نمايش بر روي انتخاب آيكن  1-17شكل 

  

   .كليك كنيد okروي دكمه  -6
  .شوندكار ظاهر مي كنيدكه آيكن هاي انتخاب شده روي ميزمشاهده مي

   1-3تمرين  
 را از حالت My Documentsرا انتخاب و آيكن   My Network Placesمراحل بالا را انجام دهيد وآيكن

  .انتخاب خارج كنيد
 

  هاي ميز كارآشنايي با آيكن 1- 2-7
  آيكنMy Computer: 

داشت و در  ها دسترسيتوان به محتويات درايوها و پوشهبا استفاده از اين آيكن مي
    .دست آوردهها اطلاعاتي بمورد آن

  
  آيكنMy Document: 

اسنادي كه بيشتر مورد استفاده قرار . باشدا ميهپوشه ها وي فايلمحلي براي ذخيره
   .توان در اين محل ذخيره كردگيرند را ميمي

  آيكنRecycle Bin: 

 منتقل  (Recycle Bin)كنيد به سطل بازيافت هايي كه حذف ميها و پوشهفايل
   .شوندمي
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  آيكنInternet Explorer)گر صفحات وبمرور(: 

هاي اينترنتي از اين آيكن استفاده پس از اتصال به اينترنت به منظور مشاهده سايت
  .كنندمي

  
Internet Explorer 

  آيكنMy Network Places: 

به منظور مشاهده و دسترسي به كامپيوترهاي متصل به هم در شبكه و منابع به 
   .شوداشتراك گذاشته شده استفاده مي

  
 All Programs يمنو 3-7-1

 Allهاي موجود در منوي ليست برنامه .دنماييانتخاب  را All Programsكليك كرده و گزينه  Startروي دكمه 

Programs شودنمايش داده مي.  
 به عنوان مثال روي گزينه. باشدحاوي زيرمنو مي All Programsهاي موجود در منوي تعدادي ازگزينه 

Accessories هاي جانبي مانند اين گزينه شامل برنامه .كليك كنيدCalculator )ماشين حساب( ،Notepad 
باشد كه عملكرد هاي مختلف برنامه ميچنين شامل گروه و هم) برنامه نقاشي( Paint، )برنامه ويرايشگرمتن(

  .استشرح داده شده )1-2جدول (در  برخي از آنها به طور اختصار
  

  
  Startهاي منوي ليست برنامه  1- 18شكل 

  
  
  

Novin 
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  Accessoriesعملكرد برخي از زير منوهاي   1-2جدول
 

 عملكرد  گزينه
Accessibility باشدمي ويندوز هايي براي كمك به افراد معلول هنگام استفاده ازشامل برنامه.  

Entertaiments باشدمي ويديويي هاي صوتي وهايي براي پخش فايلشامل برنامه.  
System Tools باشدبردن كارايي سيستم مي هايي براي بالاشامل برنامه.  

  

  
 

  .ديرا اجراكن Calculatorبرنامه    1- 4تمرين   
 

  

  ميز كاراصول انتخاب آيكن روي  1- 8 
 .نيدكليك ك با ماوس روي آنتوانيد ميكار،  براي انتخاب يك آيكن روي ميز

  

  
 

  :آيكن متوالي روش انتخاب چند
  .روي اولين آيكن با ماوس كليك كنيد -1
  .ه داريداصفحه كليد را پايين نگ Shiftكليد  -2
  .نماييدكليك روي آخرين آيكن  -3

  

  
  انتخاب چند آيكن متوالي  1-19 شكل

"تيلايها"به اصطلاح  اي كنديم رييرنگ آن تغ ديكنيم كيكل يكنيآ يكه رو يهنگام :نكته 

  .ديآيبه حالت انتخاب در م كنيو آ ودشيم

قرار All Programs ياسم آن برنامه در منو د،يكنينصب م ندوزيو كه در يابرنامه هر :نكته 
  .ديآن را اجرا كن ديتوانيبرنامه م نام يرو كيكه با كل رديگيم
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  :دآيكن غير متواليروش انتخاب چن
  .آيكن مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .ه داريداپايين نگ صفحه كليدرا Ctrlكليد -2
  .ماوس كليك كنيد هاي موردنظر باآيكنسايرروي  -3

  

  
  انتخاب چند آيكن غير متوالي   1-20 شكل

   1- 5تمرين  
  .انتخاب كنيد ميز كارچند آيكن متوالي را از روي 

  
  )Shortcut( برانيم 9-1

بر آن برنامهتوانيد از آيكن ميانبراي دسترسي سريع به يك برنامه، مي
ي هاي متفاوتي دارند اما در گوشهبر، شكلهاي ميانآيكن. استفاده كنيد

طريقه ساخت آيكن . شودها پيكان كوچكي ديده ميي آنسمت چپ همه
    .شودفصول بعد آموزش داده مي بر درميان

  بر كل آيكن ميانش) 1-21شكل (
  

  
  
  

شود، فقط دسترسيمربوط به يك برنامه باعث حذف آن برنامه نمي بريانحذف آيكن م :نكته 
  .روداز بين ميسريع به برنامه 

  .ها را انتخاب نمودتوان آنمينيز هاي متوالي با درگ كردن روي آيكن :نكته 
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  نحوه خاموش كردن كامپيوتر 10-1
  :به پايان رسيد مي توانيد طبق مراحل زير كامپيوتر را خاموش كنيد XPشما با ويندوز كارزماني كه 

  .كليك كنيد Startروي دكمه  -1

  
  Startاز منوي  Turn Offانتخاب   1-22 شكل

  .را انتخاب كنيد Turn Off Computerگزينه  -2
  .بيان شده است 1-3در جدول  Turn Off Computerهاي موجود در كادر عملكرد گزينه

  

  
  وز كادر خروج از ويند  1-23 شكل
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   Turn Off Computerهاي كادر گزينه  1-3جدول   
  

 عملكرد آيكن  گزينه

ReStart 
 

  .كنداندازي ميراه اًكامپيوتر را مجدد بندد وا ميها رتمام برنامه

Turn off  
 

  .كندخاموش مي را كامپيوتر و بنددهارا ميتمام برنامه

Stand by  
 

حالت انتظار قرار  در بسته شود كامپيوتر را ،هاي بازبدون اين كه برنامه
  .رساندرا به حداقل ميدهد و ميزان مصرف برق مي

  

  
  

  .ظاهر شود Shut Down Windows 1، كادر Turn Off Computerممكن است به جاي كادر 
  كادر در هاي موجودعملكرد گزينه. كليك كنيد) (كشويي روي علامت فلش  كادر در اين حالت در

 Shut Down Windows ه استبيان شد 1-4جدول  در.  

  
  كادر خروج از ويندوز   1-24شكل  

  

                                                 
  .دهيدانجام مي User Accountبا تنظيماتي كه در قسمت  1

به حالت عادي  Stand byحركت ماوس يا زدن كليدي از صفحه كليد باعث بازگشت از حالت   :نكته 
  .مي شود
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  Shut Down Windows هاي كادرگزينه  1-4جدول  
  

 عملكرد  گزينه
Shut downكندهاي باز را بسته و كامپيوتر را خاموش ميتمام برنامه 

Restart  كنداندازي ميراههاي باز را بسته و كامپيوتر را مجدداًتمام برنامه 

Stand by  
دهد و ميزان مصرفهاي باز، كامپيوتر را درحالت انتظار قرار ميبسته شدن برنامهبدون

  .رساندبرق را به حداقل مي

Hibernate1  زماني كه. شودكامپيوتر خاموش ميحال اجرا روي ديسك سخت ذخيره وهاي دربرنامه
  .شوندها به حالت قبل روي صفحه ظاهر ميكامپيوتر را روشن كنيد برنامه

Log off شودآماده ورود كاربر بعدي ميبندد وميفعلي راهاي كاربربرنامه. 
  

  
  

  .نشان دهيدرا  Stand byبا  Hibernateتفاوت گزينه   1-6تمرين   
  

  

  
  

  
  

                                                 
  خواب زمستاني  ١

   . . . آيا مي دانيد كه  
Desktopطوري كه صفحه هاي روي ميزكار ويندوز شما خيلي زياد شده است بهتعدادآيكنوقات گاهي ا

- ي ميچه عمل مخفي شوند Desktopهاي روي آيد، براي اين كه آيكنبسيار شلوغ و نامنظم به نظر مي

 توانيد انجام دهيد؟

  .كليك راست كنيد Desktopدر فضاي خالي  -1
Arrange Icons by Name Show Desktop Iconsگزينه  روي داده شدهنمايش  برمنوي ميان از -2

  .كليك كنيد تا علامت كنار آن برداشته شود
 را Show Desktop Iconsگزينه  طي كرده و ، مراحل ذكرشده راDesktopهاي شدن آيكن براي ظاهر
 .پيدا كنندنمايشDesktopدارشده وآيكن ها بررويعلامت تا انتخاب كنيد

كادر در) در صورتي كه تنظيماتي از پيش انجام شده باشد(هنگام خاموش كردن كامپيوتر :نكته 
Turn Off Computer  اگركليدShift ه داريد، گزينه اپايين نگ راStand By  بهHibernate شودتبديل مي.  

  ؟شوديم ندوزيكادر خروج از و شيباعث نما Alt+F4 ديكلاي باز نباشد، دانيد در صورتي كه پنجرهآيا مي  
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  زبان تخصصي 11-1
  

The Mouse has buttons to communicate with computer. a mouse allows you to 

control the cursor and move around the screen very quickly. Making The same 

movements with the arrow keys on the keyboard would you take much longer. As 

you move the mouse on your desk, the pointer on the screen moves in the same 

direction. The pointer usually looks like an I – bar (  ), pointing hand (  ) or an 

arrow (  ) depending on what you are doing.  

  :در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد با توجه به متن  -
1-When you move the mouse on your desk, the ……….. on the screen moves in the 

same direction. 

2- A mouse allows you to control the …………. and move around the screen quickly. 

3- The mouse has ………….. to communicate with computer. 

 

  

 ها افزار كامپيوتر است كه به برنامهسخت بين كاربر و واسطي و كامپيوتر افزارنرمترين سيستم عامل اصلي
 .دهدمنابع سيستم را مي افزار وي دسترسي به سختاجازه

 دانجام دهي درگ را اعمالي مثل كليك، دابل كليك، كليك راست و توانيدي ماوس ميبه وسيله. 

 گوينداندازي ميفرآيند راه ميزكاري روشن كردن سيستم تا ظاهر شدن به مراحل طي شده از لحظه. 

 ويندوز) ميز كار( محيط كار XP، وظيفه، دكمه  آيكن، نوار شامل اجزايي مانند و شودناميده مي تاپدسك
 .حال اجرا است هاي دربرنامه شروع و

 برهاي نوار ابزار كليك روي ميانQuick Lunch شودمي هاي مربوطهباعث دسترسي سريع به برنامه. 

 باشدمي هابرنامه و هاپوشه محلي براي نگهداري فايل. 

 كاركليد  روي ميز آيكن مجزا براي انتخاب چندCtrl نظر كليك كنيد هاي موردپايين نگه داشته روي آيكن را. 

 كليد كليك كرده ن آيكن روي اولي ميز كارآيكن پشت سرهم روي  براي انتخاب چندShift  را پايين نگه
 .كنيدنظر كليك  آخرين آيكن موردسپس روي داشته 

 گزينه  از براي خارج شدن از ويندوزShut Down  ياTurn Off Computer شوداستفاده مي. 
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 واژه نامه
 

  Accessibility توانمندي Move  حركت
  Accessories جانبيهايبرنامه  Notification )اعلان(ناحيه توجه 

  Arrow key داركليد جهت  Object  شي
Button دكمه  Password  كلمه عبور

Calculator ماشين حساب  Pointer   گراشاره

Click كليك  Recycle Bin  سطل بازيافت

Cursor مكان نما  Right click  كليك راست

 Desktop ميز كار  Select  انتخاب
Double click دو بار كليك  Shortcut  برميان

  Drag and Drop كشيدن و رها كردن  Sub Folder  زير پوشه
Entertainment سرگرمي  Shut down  خاموش كردن

Folder پوشه  Taskbar  نوار وظيفه

Icon آيكن، نشانه  Toolbar  نوار ابزار

  Keyboard صفحه كليد  Turn off  خاموش كردن
Menu منو    

  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
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  آزمون تئوري
  

  .تعيين كنيد را هاي زيردرستي يا نادرستي گزينه
  .كنيدبراي انتخاب يك آيكن روي آن كليك راست مي -1
  .شودنوار وظيفه ناميده مي دارد وجود Desktopي پايين صفحه باريكي كه در نوار -2
  .دكليك كني كار ميز يه خالي ازناح در بايد براي بستن ليست منوها -3
  .ددرگ كني ها راها آنكردن آيكن جاهبراي جاب -4
 

  .مقابل هر عبارت بنويسيد هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده ومعادل گزينه
Turn Off 5- هاي ساعت و بلندگو استسمت راست نوار وظيفه قرار دارد و حاوي آيكن. 
Right Click 6- باشدهايي براي بالا بردن كارايي سيستم ميل برنامهشام. 
Desktop 7- كندبندد و كامپيوتر را خاموش ميها را ميتمامي برنامه. 
System Tray 8- به عمل فشار دادن دكمه راست ماوس گويند. 
System Tools 9- تمام كارهاي ويندوز در اين صفحه انجام مي شود. 

  

  .كنيد گزينه صحيح راانتخاب
  نمايش داد؟ميز كارروي  را My Computerچگونه مي توان آيكن  -10
  .كنيدانتخاب  را Arrange Icons Show Desktop Iconsكليك راست كرده، سپس گزينه  ميز كارروي ) الف
  .شود ايجاد بر جديديك ميان My Computer براي )ب
 Customizeروي دكمه انتخاب، سپس  Desktop سربرگDisplay Properties  ايمحاوره كادردر ) ج

Desktop گزينه  و نيدكليك كMy Computer  دنماييانتخاب را.  
  .انتخاب شود Setting سربرگ Display Propertiesاي محاوره كادر از) د

  تبديل نمود؟ Hibernateبه  را Standby گزينه Turn Off Computer كادر توان درچگونه مي -11
 Turn Off Computerهنگام انتخاب گزينه  Shift ن كليدبا فشرد )الف

   Turn Off Computerهنگام انتخاب گزينه Ctrl با فشردن كليد) ب
   Stand byهنگام انتخاب گزينه Shift با فشردن كليد) ج
  Stand byهنگام انتخاب گزينه Ctrl با فشردن كليد) د

  ؟شودكدام گزينه استفاده مي از كار زمي در) كنارهم( آيكن متوالي براي انتخاب چند -12
  Shift+ كليك) ب      Shift+ كليك راست) الف
 Ctrl+ كليك) د      Ctrl+  كليك راست) ج

  ي چيست؟يك آيكن نشانه كنار نمايش علامت پيكان كوچك در -13
  آيكن يك پوشه است) ب      آيكن انتخاب شده است) الف
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  .تاس برآيكن ميان) د      .آيكن يك فايل است) ج
  كنيم؟كدام گزينه استفاده مي از كار روي ميز هاجايي آيكنهبراي جاب -14
  Drag) ب      Ctrl+  كليك راست) الف
  كليك) د         كليك راست) ج

  شود چه نام دارد؟اشاره كردن روي آيكن نمايش داده مي راهنمايي كه با كادر -15
   Help )ب          Tool tip) الف
  Text )د         Comment )ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .گويندمي ................... . ماوسگر به اشاره -16
  .تصاوير كوچك گرافيكي موجود بر روي ميز كار است................. . -17
  .گوييممي..................  باشدهاي متعدد ميبه كادر مستطيل شكل كوچكي كه شامل گزينه -18
  .باشدمي.................... . قرار دارد كه شامل......................... . راست نوار وظيفه در سمت -19

  

  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  .را شرح دهيد XPهاي جديد ويندوز دو مورد از امكانات و ويژگي -20
  باشد؟اندازي سيستم و اجراي ويندوز به چه صورت ميفرآيند راه -21
  .را شرح دهيد Windowsروش خاموش كردن  -22
 .را بيان كنيد Hibernateبا  Stand byي تفاوت گزينه -23

  

  آزمون عملي
  

  .ها را بيان كنيدكليك كنيد و نتيجه حاصل از آن دابلكليك راست و  ،كليك My Computerروي آيكن  - 1
  .نمايش دهيد را روي ميز كار Internet Explorerو  My Documentهاي آيكن -2
  .را اجرا كنيد وآن را ببنديد Notepadي برنامه -3
  .اندازي مجدد نماييددستگاه را راه -4
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
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  فصل دوم
  
 

 
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
 :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 مفهوم پنجره را توضيح دهد.  
 هاي مختلف پنجره را بشناسد و كار برد هر يك را بيان كندسمتق.  
 هاي منوي سيستم را توضيح دهدعملكرد گزينه.  
 ها را بداندكار با پنجره ينحوه.  

  
  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان  

 عملي تئوري
1 3 

 

  :هدف كلي فصل

  هاتوانايي كار با پنجره



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

28 

  مقدمه
هنگامي . يل شده استهاي مختلفي تشكافزار از پنجرهنرماين محيط آيد، برمي Windowsهمان طور كه از نام 

گردد نمايان مي 1ايشوند به شكل يك پنجره يا يك كادر محاورهبرنامه كاربردي اجرا مي ياباز  آيكنيك كه 
  .شودبنابراين لزوم آشنايي با پنجره و اجزاي آن مطرح مي

  .خواهيد رسيد پرسش؟ در اين فصل به پاسخ اين استهايي چه ويژگيداراي يك پنجره به نظر شما 
  
  آشنايي با پنجره 1-2

 (Window)هاي مستطيل شكلي كه پنجره درون كادر ،ها در ويندوزپوشه تمام هاي كاربردي وبرنامه معمولاً
  .آيندبه نمايش در مي ،شوندناميده مي

 ي نمونه بر روي آيكنيك پنجره كردنساختاري مشابه دارند به عنوان مثال براي باز  ،XPها در ويندوز پنجره
My Computer  در ميز كار ياDesktop اجزاي اصلي  .باز شود 2- 1كلشاي ماننددابل كليك كنيد تا پنجره

  .نشان داده شده است پنجره در شكل زير
  

   
  نمايش پنجره و اجزاي آن  2-1شكل

  
  

  

                                                 
١  - Dialog Box  

 نوار وضعيت

دكمه هاي 
 كنترلي

 ناحيه كارهاي مشترك
Task Pane 

آدرسنوار   

ابزار استانداردنوار   

ومننوار   

عنواننوار  

 آيكن پنجره
 نام پنجره
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  كار با اجزاي پنجره 2- 2
  :ها داراي اجزايي به شرح زير هستندپنجره معمولاً

  
  (Border)قاب  حاشيه يا 1-2-2

گر ماوس روي اين زماني كه اشاره .)2-1شكل(گويند به چهارچوب و دور تا دور يك پنجره، حاشيه يا قاب مي
  شود كه در اين حالت با عمل درگ روي حاشيه پنجره ديده مي   يا         گيرد به صورت محل قرار مي

  .آن را تغيير داد يتوان اندازهمي
  

  
  2-1 تمرين  

  .تاپ را بپوشاندحدود نصف صفحه دسكدر ر دهيد كه يوي تغيــرا به نح My Computer يپنجره ياندازه 
  

  (Title Bar)نوار عنوان  2-2-2
 در سمت چپ آن ابتدا شكل . گوينددر بالاي هر پنجره يك نوار رنگي قرار دارد كه به آن نوار عنوان مي

هاي كنترلي دكمه نيز در سمت راست نوار عنوان .قرار دارد ) يا پوشه( مه و سپس نام برنامهآيكن برنا
  :ها به شرح زير استعملكرد اين دكمهكه  )2-2شكل(دارند وجود 

  

  
  كنترلهاي دكمه  2-2شكل

  

 به حداقل رساندن  يدكمه(Minimize) : رسدياندازه پنجره به حداقل م ،با كليك بر روي اين دكمه 
لازم به  .شوداي روي نوار وظيفه ديده ميتاپ ناپديد و به شكل دكمهبه طوري كه از سطح دسك )2- 3شكل (

پنجره به  يبراي بازگرداندن اندازه. استا همچنان باز و در حال اجرپنجره ذكر است كه در اين حالت 
 .در نوار وظيفه كليك كنيد ،پنجره يروي دكمه ،حالت قبل

  
  

  
  حداقل شده در نوار وظيفه يش پنجرهنماي  2-3شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
آن در يك جهت انجام خواهد شد يتغيير اندازه) (پنجره صورت گيرد  هايضلعاگر عمل درگ روي 

زمان در دو جهتآن به طور هم يتغيير اندازه(      )هاي پنجره انجام گيردروي گوشهاما اگر عمل درگ 
  .گيردانجام مي
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 به حداكثر رساندن  يدكمه(Maximize)  : پنجره به اندازه حداكثر  ،با كليك بر روي اين دكمه
 .پوشاندرا مي تاپدسكممكن بزرگ شده به طوري كه تمام سطح 

 بازگشت به حالت قبل يدكمه(Restore)  : در نوار عنوان  ،اي در حداكثر اندازه باشدهرگاه پنجره
 پنجره به حالت ياندازه ،كه با كليك بر روي آن شودميظاهر  Maximizeبه جاي دكمه  Restoreدكمه 
 .گرددباز مي قبل

 بستن  يدكمه(Close)  : شودبا كليك بر روي اين دكمه پنجره مورد نظر بسته مي. 

 

  
  

  2-2تمرين   
  :عمليات زير را انجام دهيد

  .را باز نماييد، سپس آن را به حداقل برسانيد My Documents يپنجره -1
  .پنجره را دوباره به حالت قبل برگردانيد -2
  .كنيد Maximizeرا  My Documents ي پنجره -3
  .كنيد Restoreبه حداكثر رسيده را  يپنجره -4

  

  (Menu Bar)ر منو نوا 3-2-2
به عنوان . ستا هالازم براي كار با برنامه امل دستورهاينوار منو قرار دارد كه ش ،در زير نوار عنوان پنجره

- براي استفاده از نوار منو كافي است اشاره .وجود دارد...  و File، Edit ،viewمثال منوهاي مختلفي تحت عنوان 

 هاينامها يا فهرست فرو بر روي آن كليك كنيد تا گزينه دهيدگر ماوس را روي منوي مورد نظر قرار 
  .)2-4شكل( مربوط به آن مشاهده شوند

  

  .شودباعث بسته شدن پنجره مي Alt + F4تركيبي  هايفشردن كليد :نكته 

  .گرداندپنجره را از حالت حداقل به حالت قبل باز مي Alt + Tabزمان كليدهاي فشردن هم :نكته 
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  نمايش نوار منو   2-4شكل

  

  
  

  2-3تمرين  
  :عمليات زير را انجام دهيد 
حال با استفاده از ماوس گزينه . دنماييكليك  Cد سپس روي درايو نيرا باز ك My Computer يپنجره - 1 

Open  را ازمنويFile كنيد انتخاب.  
 My Documents ياز پنجره Viewواقع در منوي را  Icons يگزينه ،با استفاده از كليدهاي صفحه كليد -2

  .مشاهده كنيد
  
  
  

يد تاده را فشار Altراه ديگر براي دسترسي به منوي مورد نظر اين است كه ابتدا كليد  :نكته 
  .شودمنو باز مي، دار نمايان گردد سپس با فشردن آن كاراكتركاراكترهاي زير خط
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  (Tool Bar)نوار ابزار  4-2-2

هايي كه در نوار فرمان. گويندنيز مي Standard Buttonsكه به آن  نوار منو قرار دارد اين نوار غالباً در زير
اند كه با كليك بر هاي تصويري در اين قسمت قرار گرفتهها و دكمهمنو كاربرد بيشتري دارند، به صورت آيكن

  .)2- 5شكل (شود روي هر دكمه عمل مربوط به آن انجام مي
) رنگبي(يا غير فعال ) پر رنگ(ها فعال ز دكمهها برخي ابا توجه به آخرين كارهاي صورت گرفته در برنامه

  .شوندمي
غير فعال است و اگر از همين پنجره  Back يرا باز كنيد دكمه My Computer يبه عنوان مثال اگر پنجره

  .گرددفعال مي Backشويد دكمه  Cوارد درايو 
مزبور  يگر ماوس را چند لحظه روي دكمهاي از نوار ابزار را بدانيد كافي است اشارهخواهيد نام دكمهاگر مي

شود كه نام آن ابزار را ظاهر مي Tooltip)( در زير دكمه برچسب نگاه داريد ولي كليك نكنيد، بعد از مدتي يك
  .)2- 5شكل (دهدنشان مي

  .شودها نشان داده ميدر نوار ابزار نام برخي از ابزارها به همراه آيكن آن
  

  
  بزارانمايش نوار   2-5شكل 

  2-4تمرين  
  .مربوطه مشاهده كنيد ToolTipرا به كمك  My Documents  يپنجره اسامي ابزار 

  
  (Address Bar)نوار آدرس   2- 5-2

  نوشته شده است  Address يكادري وجود دارد كه در سمت چپ آن كلمه ،در زير نوار ابزار معمولاً
، مسير )نام برنامه مورد نظر ،هاشامل نام درايو، پوشه(ا هآدرس برنامهتوان مياين نوار روي  .)2-6شكل (

. پنجره مربوطه را مشاهده نمود Enterهاي اينترنتي را تايپ كرد و با زدن كليد ها و  حتي آدرس سايتپوشه
  .را مشاهده و انتخاب كرد هاي خاصها و پوشهدرايو ،توان با كليك روي ليست بازشوي مربوطههم چنين مي

  .شودو محتويات جديد نمايش داده مي كندميحالت محتويات قبلي پنجره تغيير  در اين
  

  
  نوار آدرس  2-6شكل 
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  2-5تمرين 
  .هاي زير را نمايش دهيدپنجره ايمحتو Address Barبا استفاده از  

 My Documents 
 Recycle Bin 
  درايوD  

  
  

  (Status Bar)نوار وضعيت  6-2-2
هر پنجره بخشي به نام نوار وضعيت وجود دارد كه در آن اطلاعاتي در مورد  قسمتترين در پايين معمولاً
  .)2-7شكل (شودپنجره يا موضوع انتخابي نمايش داده مي ايمحتو

  

  
  نوار وضعيت  2-7شكل 

  

  
  2-6تمرين  

هاي مختلف اين را نمايش دهيد سپس با وارد شدن به پوشه Cدرايو  محتواي My Computer يدر پنجره
  .اطلاعات نشان داده شده در نوار وضعيت را با يكديگر مقايسه كنيد ،پنجره

  
  

  (Scroll Bar)نوار پيمايش  2- 7-2
اشيه باشد ميله يا نوار افقي و عمودي پيمايش در پايين و ح آنتر از ابعاد يك پنجره بيش ياهنگامي كه محتو

  .سازدي پنجره را فراهم ميامحتو يشود كه امكان نمايش بقيهراست پنجره ظاهر مي
گويند و نوار عمودي در سمت مي Horizontal Scroll Barگيرد كه به آن نوار افقي در پايين پنجره قرار مي

  .)2-8شكل (نامند مي Vertical Scroll Barشود كه آن را راست پنجره ظاهر مي
 يتوان محتوادر نوار پيمايش افقي مي و  و  در نوار پيمايش عمودي  و  هاي يك روي علامتبا كل

  .)2-8شكل (دكرپنجره را به طور كامل مشاهده 

  .شودفضاي آزاد درايو نمايش داده مي اگر درايو در حالت انتخاب قرار گيرد ظرفيت و :نكته 

به آدرس →يا  Goكنيد با كليك روي دكمه هنگامي كه مسيري را در نوار آدرس تايپ مي :نكته 
  .شويدمورد نظر وارد مي
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  هاي پيمايشنوار  2-8شكل 

  
هاي پنجره، كوچك كنيد را باز كنيد سپس ابعاد آن را بوسيله درگ گوشه My Computerپنجره  :مثال 

  .پنجره را  مشاهده كنيد يوارهاي پيمايش ظاهر شوند حال توسط نوارهاي پيمايش، محتواتا ن
  

  آشنايي با منوي سيستم 2- 8-2
دهد در حال اجراي كدام برنامه كه نشان مي قرار دارددر سمت چپ نوار عنوان هر پنجره، آيكن كوچكي 

- 9شكل ( گويندكه به آن منوي سيستم مي شودهنگامي كه روي اين آيكن كليك كنيد منويي ظاهر مي. هستيد
2(.   

  .استفاده نماييد ESCيا از كليد  براي بستن اين منو كافي است در يك قسمت خالي از صفحه كليك كنيد

  
  منوي سيستم  2-9شكل 

  

نوار پيمايش افقي

 نوار پيمايش عمودي
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  .آمده است) 2-1جدول (هاي منوي سيستم در عملكرد گزينه
  

  هاي منوي سيستمگزينه  2-1جدول 
 ردعملك معني  گزينه

Restore اي به حداقل يا حداكثر اندازه رسيده باشد اين گزينه وقتي پنجره  بازيابي
  .شودباعث برگرداندن اندازه آن به حالت قبل مي

Move جا دار صفحه كليد، پنجره را جابهتوانيد با استفاده از كليدهاي جهتمي  جاييجابه
  .را فشار دهيد Enterكنيد سپس كليد 

Size  پنجره  يدار صفحه كليد اندازهبا استفاده از كليدهاي جهت توانيدمي  اندازهتغيير
  .را فشار دهيد Enterرا تغيير دهيد و سپس كليد 

Minimize ر نوار وظيفه تبديل مي كندپنجره را به يك دكمه د  به حداقل رساندن.  

Maximize را  تاپدسكطوري كه صفحه رساند به پنجره را به حداكثر اندازه مي  به حداكثر رساندن 
  .پوشاندمي

Close آن  كليد ميانبربندد كه پنجره فعلي را مي  بستنAlt + F 4 است.  
  
  
  
  

  
  

  2- 7تمرين  
  .را تغيير دهيد My Documents يپنجره ياندازه ،با استفاده از منوي سيستم

  
  1(Task Pane)ناحيه كارهاي مشترك  9-2-2

 Other Places, Details, قسمت با عناوين 3حاوي  معمولاًها وجود دارد و اين بخش در سمت چپ پنجره
System Tasks  2-10شكل ( باشدميو(.  

                                                 
١  - Common Tasks  

  .ز كنيدمنوي سيستم را با Alt + Spaceكليدهاي  باتوانيد پس از انتخاب پنجره مورد نظر مي :نكته 
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شود كه براي دسترسي سريع به ابزارها نشان داده مي Task Pane يناحيه به همراهپنجره  ،در حالت پيش فرض
 Otherها و مسيرهاي پر كاربرد از بخش ، براي دستيابي به پوشهSystem Tasksسيستم از بخش  هايو تنظيم

Places از بخش  هاها، پوشه ها و درايونمايش جزئيات مربوط به فايل براي وDetails شوداستفاده مي.  
  

  
   كارهاي مشترك  يناحيه2  -10شكل  

  

  ي فعالپنجره 3-2
اي است كه در حال حاضر در آن كار فعال پنجره يپنجره ،ته باشيدداش تاپدسكباز روي  ينجرهاگر چندين پ

ها دارد و در اين حالت هر فرماني كه صادر شود تري نسبت به ديگر پنجرهكنيد و نوار عنوان آن رنگ تيرهمي
  .گرددفعال ظاهر مي ينتيجه آن روي پنجره

ها را با هم مقايسه و رنگ نوار عنوان آن را باز كنيد My Computerو  My Documentsهاي پنجره :مثال
  .شودي فعال، بسته ميكه پنجره كنيدمشاهده ميرا از صفحه كليد فشار دهيد،  Alt + F 4كنيد سپس كليد 

  :توان پنجره فعال را انتخاب كردبا روش هاي زير مي
  .خواهيم فعال باشد، كليك كنيداي كه مياز پنجره روي هر قسمت:  1روش 
فعال تغيير كند و بين  يشود پنجرهبه طور متوالي كه سبب مي Alt + Tabاستفاده از كليدهاي :  2روش 
  .جا شودهاي باز جابهپنجره
  .مورد نظر در نوار وظيفه كليك نماييد يي پنجرهروي دكمه:  3روش 
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  ( Dialog Box )اي كادر محاوره  4-2
يا دستوري را به  دهيدرا تغيير  هادهد تا تنظيمكه به شما امكان مياي نوع خاصي از پنجره است كادر محاوره

دهند برخي ديگر اي ساده هستند و فقط پيغامي را نمايش ميبعضي از كادرهاي محاوره. اعمال كنيدبرنامه 
 ،ايرهكادر محاو يبه عنوان مثال براي مشاهده .دندهها را نشان ميو تعداد زيادي از گزينهه بود ترپيچيده

  .)2-11شكل ( را انتخاب نماييد Properties يو گزينه نيدكليك راست ك تاپدسكروي 
در صورتي كه بخواهيد تغييرات انجام شود يا پيغامي را تاييد كنيد روي  ،ايپس از پايان كار شما با كادر محاوره

يا علامت  Cancel يوي دكمهخواهيد تغييرات اعمال شود ركليك كنيد ولي اگر نمي Applyيا  ok يدكمه
Close نين كليد چدر نوار عنوان كليك نماييد همESC بندديصفحه كليد نيز كادر را بدون انجام تغييرات م.  

  

  
  اي كادر محاوره  2-11شكل  

هايي را گيرند بلكه گزينهي هستند كه همگي در يك پنجره قرار نميياههاي محاوره داراي تنظيمبرخي از كادر
اي كنيد صفحهسربرگ كليك مي يكهنگامي كه روي . دهندنشان مي (Tab) 1هاسربرگمتعدد يا  هايدر صفحه
  .مربوط به آن را مشاهده خواهيد كرد هايبا تنظيم

  

  
                                                 

  زبانه -  1

.در سمت راست نوار عنوان است) ؟(علامت سوال  ياي داراي يك دكمهمعمولاً كادر محاوره :نكته 
سپس روي گزينه مورد نماييداي در كادر نياز به راهنمايي داشتيد آن را انتخاب زماني كه در مورد گزينه

  .نظر كليك كنيد

 سربرگ
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  :باشداي به شرح زير ميهاي محاورهها و كادرسه تفاوت عمده بين پنجره
مختلف  هاياي براي انجام تنظيمشوند ولي كادرهاي محاورهبا اجراي يك برنامه ظاهر مي معمولاًها پنجره -1

  .گردندنمايان مي
  .به حداقل رساني و به حداكثر رساني وجود ندارد ،اي امكان تغيير اندازهدر كادرهاي محاوره -2
  .شودر وظيفه ظاهر نمياي در نوادكمه) هابر خلاف پنجره( شوداي باز ميكادر محاوره يك هنگامي كه -3

  ج

  2- 8تمرين  
توجه  آنو به اجزاي باز كنيد را  Propertiesاي كادر محاوره My Computerبا كليك راست بر روي آيكن 

  .كنيد
  

  هاها و كار با آنمديريت پنجره  2- 5
بنابراين امكان  (Multi tasking)با توجه به اين كه ويندوز قابليت اجراي هم زمان چندين برنامه را دارد 

  .خواهد داشتوجود نيز باز در ويندوز  يمشاهده و مديريت چندين پنجره
 است مرتب سازيانجام داد، عمل  تاپدسكتوان روي چند پنجره باز در يكي از كارهايي كه مي.  

 

  مرتب سازي پنجره ها  1-5-2
  .پذير استگيرد و به سه حالت امكانها صورت ميتك پنجرهاين عمل براي دسترسي آسان و مشاهده هم زمان تك

باز شده يكي از  و از منوي ابتدا روي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد ،هاي بازسازي پنجرهبراي مرتب
  :هاي زير را انتخاب نماييدگزينه

1-1 -5-2 Cascade Windows  
شوند به طوري كه تمام اجزاي تب ميبه صورت آبشاري مر تاپدسكهاي باز روي با انتخاب اين گزينه پنجره

  .)2-12شكل ( آيدهاي ديگر به نمايش در مينوار عنوان پنجرهفقط فعال و  يپنجره

  
  ها به صورت آبشاريمرتب سازي پنجره 2-12شكل  
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ي آن را فعال نمود ولي پس از اين كار تا حدود ،توان با كليك روي نوار عنوان پنجره غير فعالدر اين حالت مي

  .رودها از بين مينظم و ترتيب پنجره
  

2 -1 -5-2 Tile Windows Horizontally  
 شوندو مرتب مي گيردميزير يك ديگر قرار  ،هاي باز به صورت افقي و مانند كاشيبا انتخاب اين گزينه همه پنجره

  .)2- 13شكل (

  
  ها به صورت كاشي افقيسازي پنجرهمرتب 2 -13شكل 

  

آن را فعال  ،دلخواه يتوان با كليك روي قسمتي از پنجرهو مي شودميها مشاهده ر اجزاي پنجرهدر اين حالت بيشت
  .نمود

  
  
  

3-1 -5-2 Tile Windows Vertically  
 .)2-14شكل (شوند هاي كنار هم مرتب ميهاي باز به صورت عمودي و مانند كاشيپنجره ،با انتخاب اين گزينه

  

  
  عموديها به صورت كاشي سازي پنجرهمرتب  2-14شكل
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دلخواه، آن  يتوان با كليك روي بخشي از پنجرهو مي شودميها مشاهده در اين حالت نيز تمامي اجزاي پنجره
  .را فعال كرد

  

  
  

  جا كردن يك پنجرهجابه 2- 5- 2
و به محل مورد  نيدبا استفاده از ماوس درگ ك نوار عنوان آن را ،ستا جا كردن پنجره كافيهبراي انتقال يا جاب

  .نظر بكشيد سپس كليد ماوس را رها كنيد
  
   (Show the Desktop )هاي تمامي پنجرهحداقل رساندن اندازهبه  2- 3-5

براي انجام اين كار مراحل زير را را به حداقل برسانيد  تاپدسكهاي باز روي تمامي پنجره يتوانيد اندازهمي
  :دهيد انجام

  .در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1
  .را انتخاب كنيد Show the Desktop يگزينه،از منوي باز شده -2

  

  
  2-9تمرين  
  .قرار دهيد ميز كارسپس آن را در قسمت پايين  نيدرا باز ك My Documentsپنجره 

  

  2- 10تمرين  
را نيز باز كنيد  My Music و  My Picturesهاي از داخل آن پنجره نيدرا باز ك My Documents يپنجره

  .سپس عمليات زير را انجام دهيد
  .هاي باز را به روش آبشاري مرتب كنيدپنجره -1
  .گردانيدازها را به حالت قبل بپنجره -2
  .هاي باز را به صورت كاشي افقي مرتب كنيدپنجره -3

ها به اندازه قبلي بايد درشده و بازگرداندن آن Minimizeهاي پنجره يبراي نمايش كليه :نكته 
 Show Openيا  Undo Minimize Allد و از منوي باز شده گزينهنيقسمت خالي نوار وظيفه كليك راست ك

Windows  دنماييرا انتخاب.  

سمتها به حالت قبل كافي است كه در قها براي بازگرداندن آنسازي پنجرهپس از مرتب :نكته 
سازي آبشاري يا گزينهبراي لغو مرتبرا  Undo Cascade يو گزينه خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد

Undo Tile  فقي و عمودي انتخاب كنيدسازي كاشي ابراي لغو مرتبرا.  
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  .دسازي قبل را لغو كنيمرتب -4
  .هاي باز را به روش كاشي عمودي مرتب نماييدپنجره -5
 .هاي باز را به حداقل برسانيدبا يك فرمان كليه پنجره -6

  .شده را به اندازه قبلي بازگردانيد Minimizeهاي با يك فرمان كليه پنجره -7
  

  
  

 
 

  نحوه نمايش نوار ابزار و نوار آدرس  2-15شكل 
  

  

  ويندوز ترفندهاي  
  شناسيد؟شده به حالت قبل مي Maximize يآيا راه ديگري براي بازگرداندن پنجره -1

توان روي نوار عنوان دابل كليك كرد تا به حالت عاديبله ، هنگامي كه پنجره به حداكثر رسيده باشد مي
  .برعكس آن را نيز امتحان كنيد. گرددازب

  ها را نمايش دهيم؟توانيم آنهايي مياي نوار آدرس و نوار ابزار نداشت از چه روشاگر پنجره -2
را Standard Buttonsو  Address Barهاي در قسمت خالي نوار منو يا ابزار كليك راست كنيد و گزينه

 .)2-15شكل(پذير استنيز اين عمل امكانViewازطريق منوي. كنيد فعال
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 زبان تخصصي  2- 6
  

Title Bar 

The horizontal bar at the top of a window that contains the name of the window. On many 

windows, the title bar also contains the program icon, the maximize, minimize and close 

buttons and the optional? Button for context sensitive help. To display a Menu with commands 

such as Restore and move, right – click the title bar.  

  :پاسخ دهيد زير هايپرسشبا توجه به متن بالا به 
1- The horizontal bar at the…………… a window. 
a) Right of 
b) Top of 
c) Left of 
d) Button of  
 

2- The optional……….. button for context sensitive help. 
a) X                                      b) ! 
c) –                                      d) ? 
3- The title bar contains: maximize, minimize, close and………. 

  

  با اجراي هر برنامه در ويندوزXP نوار آدرس و نوار  ،نوار منو ،وانشود كه حاوي نوار عناي باز ميپنجره
 .وضعيت است

 هاي حداقل در سمت راست نوار عنوان دكمهMinimize)(،  حداكثرMaximize) (  و بستن(Close)  وجود
  .گويندهاي كنترل نيز ميدكمه ،هاد كه به اين دكمهندار

 منوي  ،يك بر روي آنچپ نوار عنوان خود داراي آيكن كوچكي است كه با كلي سمت هر پنجره در گوشه
 Closeو  Maximize, Minimize, Size, Move, Restoreهاي اين منو حاوي گزينه .شودسيستم ظاهر مي

  .است
 چيده پي ايو در كادرهاي محاورهدهد ميها را برخي از گزينهتنظيم  امكاناي نوعي پنجره است كه كادر محاوره

  .شودها استفاده ميبراي نمايش ساير گزينه (Tab) سربرگز كافي نيست ا هاچون فضاي پنجره براي تنظيم
 توانيد همچنين مي. را انجام داد جاييو جابه سازيهاي باز عمليات مرتبتوان روي پنجرهدر ويندوز مي

 .اي روي نوار وظيفه ديده شوندبه طوري كه به صورت دكمه يدرسانبهاي باز را به حداقل پنجره يكليه
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  واژه نامه
 

  Address آدرس Minimize  حداقل
  Border قالب،حاشيه Multi tasking  اي چند وظيفه

  Button دكمه  Maximize  حداكثر
  Close بستن  Move انتقال  ،جاييجابه

  Contain شامل بودن  Optional  انتخابي
  Common مشترك Program  برنامه
  Command ردستو،فرمان  Restore   بازيابي
  Context مفهوم  Status  وضعيت
  Dialog box ايكادر محاوره  Sensitive  حساس
  Horizontal افقي Scroll   پيمايش
  Icon نشانه Vertical  عمودي
  Window  پنجره

     

  آزمون تئوري
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  .كندسيستم را باز ميمنوي  Alt + Tabكليد  -1
  .كرد جاجابهتوان پنجره را با استفاده از منوي سيستم مي -2
  .شودپايين پنجره ظاهر مي ينوار پيمايش فقط در حاشيه -3
  .شودنمايان مي status barداخل پنجره در  وضعيت محتواي -4
  

  .عبارت بنويسيد هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هرمعادل گزينه
  Tile windows vertically  .است نام پنجرهنوار افقي كه حاوي  - 5
  Restore   .گرداندميازحداكثر شده را به حالت عادي خود ب يپنجره – 6
  Dialog box   .شونددر كنار هم چيده ميبه طور عمودي هاي باز پنجره – 7
  Title bar  .اي كه در نوار عنوان آن ؟ قرار داردپنجره – 8

                                                                                                                                                                                                                     Taskbar  
  

 .كنيدگزينه ي صحيح را انتخاب 

  پايين ترين نوار در يك پنجره چه نام دارد؟ -9
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  نوار ابزار) د  نوار وضعيت) ج  نوار آدرس) ب  نوار عنوان) الف
  ؟شوداي در نوار وظيفه نشان داده ميبه صورت دكمه با استفاده از كدام گزينه پنجره -10
 Restore) د  Move) ج  Maximize) ب  Minimize) الف

  گيرد؟چه عملي انجام مي ميز كارك پنجره روي جايي يهبراي جاب -11
  درگ نوار عنوان) ب    كليك روي نوار عنوان) الف
 Alt + Tabاي فشردن هم زمان كليده) د  Alt+ F4فشردن هم زمان كليدهاي ) ج

  كدام نوار براي اين عمل مناسب است؟ ،شويم Folder Test  يوارد پوشه Dخواهيم از درايو مي -12
  آدرس) د  ابزار) ج  وضعيت) ب  عنوان ) الف
  كند؟در منوي سيستم كدام گزينه پنجره را كوچك يا بزرگ مي -13
  Scroll) د  Restore) ج  Move) ب   Size) الف
  .هاي غير فعال قابل مشاهده استمرتب شوند فقط نوار عنوان پنجره................ . ها در حالتوقتي پنجره -14
 Cascade) ب  Tile Windows Vertically) الف

 Minimize All) د  Tile Windows Horizontally) ج

  ؟ستااي هاي زير مربوط به كادر محاورهكدام يك از ويژگي -15
  .شودبا اجراي يك برنامه ظاهر مي) ب  .امكان تغيير اندازه در كادر وجود ندارد) الف
  .ا را به حداقل و حداكثر رساندتوان كادرهمي) د  .شودصورت دكمه در نوار وظيفه ديده ميبه) ج

را از منوي نوار .................... . توان گزينهمي تاپدسكشده در  Minimizeهاي براي نمايش همه پنجره -16
  .وظيفه برگزيد

   Show Open Windows) ب    Show Desktop) الف

 Properties) د    Undo Minimize) ج

  
  ددر جا هاي خالي عبارت مناسب بنويسي

  .مي شود................ . كليك كنيد آن پنجره ر فعاليغ اياگر داخل پنجره -17
  .شوداستفاده مي..................... . و امكانات هر پنجره از نوار هاانبراي دسترسي آسان به فرم -18

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدبه پرسش

  اجزاي اصلي يك پنجره را نام ببريد؟ -19
  اكثر نمودن يك پنجره را با استفاده از صفحه كليد توضيح دهيد؟اقل و حدحد -20
  .فعال كردن پنجره مورد نظر را بنويسيد همچنين هاي باز وروش حركت بين پنجره -21

  آزمون عملي
  .و با تنظيم اندازه كنار هم قرار دهيد نيدرا باز ك My Documentsو  Recycle Bin يپنجره -1
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  .قرار دهيد تاپدسكرا در وسط  My Computerاز  C :يودرا يپنجره -2
  .را تغيير دهيد My Computer يپنجرهبا استفاده از صفحه كليد اندازه  -3
  .ها را طوري مرتب كنيد كه به صورت افقي زير هم قرار گيرندپنجره به دلخواه باز كنيد سپس آن سه -4
  .ها را ببنديدسپس آن برسانيدحداقل به  را با يك فرمان تاپدسكهاي باز روي پنجره -5
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  سوم فصل
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهمياين فصل، از فراگير انتظار  يپس از مطالعه
  منويStart و نوار وظيفه را سفارشي كند. 

  ميز كار(Desktop) ويندوز را سفارشي كند. 

  اصول كار باSmart Menu را فرا گيرد. 

  اصول كار باToolbar آن را فرا گيرد هايو تنظيم. 

 

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 7 

  :هدف كلي فصل

 Desktopو  Taskbarكردن  يتوانايي سفارش
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  مقدمه
از  XPويندوز  .ظاهر آن را تغيير دهيد مايل باشيدر كرديد كا XPپس از آنكه مدتي با ويندوز ممكن است 

توانيد ميز كار ويندوز ها ميي آندارد كه به وسيله بسياريپذيري بالايي برخوردار است و گزينه هاي انعطاف
  . خود سفارشي كنيد يرا مطابق سليقه

  
  Start   (Start Menu)سفارشي كردن منوي   1-3

دهد و ها را ارائه ميدو بخش اصلي تشكيل شده است سمت چپ منو، ليستي از برنامه از )Start(منوي شروع 
 My Pictures، My Documents، Searchويندوز مانند  و امكانات هاسمت راست آن امكان دسترسي به پوشه

  .)3-1شكل ( را ممكن مي سازد Runو 
  
  Smartمنوي  1-1-3

شود به نشان داده مي Startكنيد آيكن آن در سمت چپ منوي را ميرا اجكاربردي  يبرنامهيك هنگامي كه 
تواند در اين منو نمايش برنامه مي 6به طور پيش فرض آيكن  .)3-1شكل (گوييممي Smartمنوي  ،اين قسمت

  .شودي باز شده، حذف ميترين برنامهجديدتر، آيكن قديمي ييابد و براي نمايش آيكن برنامه
  .گيرند دسترسي پيدا كردهايي كه بيشتر مورد استفاده قرار ميتوان به برنامهمي Smartاز طريق منوي 

  

  
  درون آن Smart و منوي Start منوي نمايش  3-1شكل  

  

  
  

  نمايش داد؟ Smartتوان تعداد آيكن بيشتري را در منوي دانيد ميآيا مي  

 Smartمنوي
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  Start (Start Menu)ي نمايش منوي تغيير نحوه  2-1-3
 .كنيدبر روي قسمت خالي از نوار وظيفه كليك راست  -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesي از منوي ظاهر شده گزينه -2

 .شودداده مينمايش  3- 2 مطابق شكل Taskbar and Start Menu Propertiesكادر  -3

 .كليك كنيد Start Menu سربرگروي  -4

  
  Taskbar and Start Menu Propertiesاز كادر  Start Menuسربرگ   3-2شكل 

  
شود و اگر نمايش داده مي 1به صورت كلاسيك Start، ظاهر منوي Classic Start Menu يبا انتخاب گزينه -5

  نمــايش  XPفــرض وينـدوز بـه همــان حالـت پـيش Startرا انتخـاب كنيــد منـوي  Start Menu يگزينـه
 .يابدمي

  

  
  

                                                 
  .شودهاي قبلي ويندوز ميدر نسخه Startهمانند ظاهر منوي  -  ١

وجود دارد براي Cancelو  Apply ،Okاي سه دكمه در قسمت پايين اغلب كادرهاي محاوره :نكته 
يا Okو براي اعمال تغييرات انجام شده روي دكمه  Cancel ينظر از تغييرات انجام شده روي دكمهصرف

Apply كليك كنيد. 
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  .كليك كنيد Customizeانتخاب شده است روي دكمه  Start Menu گزينه در حالتي كه Start Menu سربرگدر 
شود اين كادر داراي دو سربرگ ميداده نمايش ) 3-3مطابق شكل( Customize Start Menu ايكادر محاوره

General )عمومي ( وAdvanced )باشدمي) پيشرفته. 
  

  
   Customize Start Menuكادر   3-3شكل  

  
 General سربرگ

  : وجود داردسه قسمت  Startدر اين سربرگ براي سفارشي كردن منوي 
  

 Select an icon size for programs 
  .را كوچك يا بزرگ كنيد Startهاي نمايش داده شده در منوي ي آيكنتوانيد اندازهدر اين قسمت مي

  

 Programs 
توانيد در اين قسمت شما مي. شودنمايش داده مي Smartبرنامه در منوي  6به طور پيش فرض آيكن 

توانيد مينيز  Clear listبا كليك روي دكمه  .را تغيير دهيد Smartهاي قابل نمايش در منوي تعداد آيكن
  .پاك كنيد Smartهاي نمايش داده شده را از منوي ليست برنامه

   . . . دانيد كهآيا مي  
تغييرات اعمال شده و كادر Ok ياين است كه با كليك روي دكمه Applyبا  Okتفاوت عملكرد دكمه 

اي بستهكادر محاوره ،از اعمال تغييرات پس Apply ياما با كليك روي دكمه خواهد شداي بسته محاوره
  .شودنمي
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  3-1تمرين  
  قرار گيرد؟ Smartتواند روي منوي حد اكثر چه تعداد آيكن مي 
  

 

 Show on Start Menu 
به طور پيش فرض آيكن  Startكنيد در سمت چپ و بالاي منوي مشاهده مي) 3-1شكل (همان طور كه در 

قرار ) كار با پست الكترونيكي يبرنامه( Emailو ) برنامه كار با اينترنت( Internet explorerهاي برنامه
  . نمايش داده شوند يا خير Startها در منوي اين برنامه توانيد تنظيم كنيد كه آيكندر اين قسمت مي .دارند

  3- 2تمرين 
  .نشان داده نشود Startروي منوي  Email يترتيبي دهيد تا برنامه

 
  

   Advanced سربرگ
  :)3-4شكل (باشدقسمت مي 3اين سربرگ حاوي 

  

  
   Customize Start Menuاز كادر  Advanced سربرگ  3-4شكل  

 

 Start Menu setting  
  :زير وجود دارند يدر اين قسمت دو گزينه

   Open submenus when I pause on them with my mouseگزينه   
شود تا با نگاه داشتن حاوي زير منو هستند انتخاب اين گزينه باعث مي Startها در منوي ي از گزينهدتعدا

  . داده شوداي مربوطه نمايش ههاي حاوي زير منو، زير منوگر ماوس بر روي گزينهاشاره
  

  .زير منوهاي مربوط به يك گزينه، روي آن كليك كنيد ينيست تا براي مشاهده نيازيبا انتخاب اين گزينه ديگر 
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  3- 3تمرين 
 Open submenus when I pause on them with my mouse يگر ماوس را در حالي كه گزينهاشاره

مورد نظر  يافتد؟ حال گزينهقرار دهيد چه اتفاقي مي Start  All programsانتخاب شده است روي گزينه 
قرار دهيد نتيجه را با  Start  All programsگر ماوس را روي را از حالت انتخاب خارج كنيد و دوباره اشاره

  .هم مقايسه كنيد
  

 يگزينه Highlight newly installed application  
جديدي روي كامپيوتر نصب شود تا زماني كه  ياب باشد، در صورتي كه برنامهاگر اين گزينه در حالت انتخ

  . شودنمايش داده مي 1لايتبه صورت هاي است اجرا نشده
كند كه روي كامپيوتر برنامه جديدي وجود دارد كه هنوز از آن انتخاب اين گزينه به كاربر يادآوري مي

  .استفاده نشده است
  

 Start menu items  
شوند و همچنين نحوه ظاهر مي Startهايي كه در منوي ها و برنامهتوانيد پوشهن قسمت شما ميدر اي

  .ها را تعيين كنيدنمايش آن

انجام دهيم كه  هاييخواهيم تنظيمرا مشاهده نماييد، مي Control Panelگزينه  Startاز منوي  :مثال 
  .شود به صورت يك منو نمايش داده Control Panelي گزينه

 .روي قسمت خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه  -2

 .كليك نماييد Customizeروي دكمه  Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -3

 .را انتخاب كنيد Advanced سربرگ، Customize Start Menuدر پنجره  -4

را انتخاب  Control Panelمربوط به آيتم ،   Display as a Menuيگزينه Menu items Startدر قسمت  - 5
 .)3- 5شكل (كنيد

                                                 
١  - Highlight  
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   Control Panelبه منظور تغيير نحوه نمايش گزينه  هايياعمال تنظيم  3-5شكل  

  

  .كليك كنيد Applyيا  Okروي دكمه  Taskbar and Start Menuدر كادر . كليك كنيد Okروي دكمه  -6
اين گزينه به صورت يك منو نمايش داده شده . را مشاهده نماييد Control Panelگزينه  Startدر منوي  - 7

 .)3- 6شكل (است
 

  
  به صورت منو  Control Panelنمايش گزينه   3-6شكل  

  

  
  

و براي  Linkگزينه ، start ها به صورت پيوند در منويها و پوشهبه منظور نمايش برنامه :نكته 
  .را فعال نماييد Don’t Displayآنها گزينه  عدم نمايش
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  3-4تمرين 
  .نمايش داده نشود Startدر منوي  My Documents يانجام دهيد تا گزينه هاييتنظيم

    
 Recent Documents 

باز  ي را كه اخيراًهايدسنشود تا باعث مي List my most recently opened documentsانتخاب گزينه 
تر توانيد سريعبا اين كار شما مي. قرار گيرد Startواقع در منوي  Recent Documentsايد در پوشه كرده

  .ايد دسترسي پيدا كنيدباز كرده به تازگيبه سندهايي كه 
  

  
  5- 3تمرين   
  .پاك شود Recent Ddocumentsموجود در  سندهايانجام دهيد تا تمام  هاييتنظيم

  
  

 
  
  All programsاضافه كردن برنامه به منوي  3- 2

  راي آن برنامـه را در منـوي  هـاي كـاربردي هنگـام نصـب، نـام برنامـه و فرمـان لازم جهـت اج ـ        اغلب برنامـه 
 Start  All programs  دهندقرار مي.  

  :دبه روش زير عمل كنياضافه كنيد  Start  All programsاي را به منوي در صورتي كه خودتان بخواهيد برنامه
 .را انتخاب كنيد Propertiesروي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كرده، گزينه  -1

 .كليك كنيد Start Menu سربرگروي  Taskbar an Start Menu propertiesاي در كادر محاوره -2

  . را انتخاب نماييد Classic Start Menu يگزينه -3
 .)3-7شكل (كليك كنيد Customize يروي دكمه -4

 

  .شودباعث پاك شدن خود سند نمي Recent Documentsموجود در  سندهايپاك شدن  :نكته 

Clear listقرار دارند روي دكمه  Recent Documentsكه در  سندهاييبراي پاك شدن  :نكته 

  .كليك كنيد
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  Task Bar and Start Menuاز كادر  Start Menu سربرگ  3-7شكل  

  

 .)3-8شكل (كليك نماييد Advanced يروي دكمه Customize classic Start Menuاي در كادر محاوره -5
  

   
  Customize classic Menuاز كادر  Advanced يانتخاب دكمه   3-8شكل  

  

 Startبر برنامه به منوياضافه كردن ميان

 Startبر برنامه از منويحذف كردن ميان

 Documentsمنويايپاك كردن محتو
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ها به صورت و پوشه 1هاسمت چپ اين پنجره اسامي درايو ).3- 9شكل (شود باز مي Programsپنجره  -6
 .يت، نمايش داده شده استلابه صورت هاي Start Menu يساختار درختي و پوشه

  كليك كنيد Programs يدر ساختار درختي روي زير پوشه -7
در فضاي خالي اين ناحيه كليك راست . شودنمايش داده مي Programs يي پوشهامحتو ،در سمت راست -8

 .انتخاب نماييد 3-9را مطابق شكل  New  Folder يو گزينه نيدك
 

  
   All programsه اضافه كردن برنامه ب  3-9شكل  

  

 Newشود به طوري كه عبارت در سمت راست نمايش داده مي New Folderي ايجاد شده به نام پوشه -9

Folder نام مورد نظر را تايپ نماييد تا به جاي عبارت. باشدلايت ميبه صورت هاي New Folder  عنوان
  .نام پوشه قرار گيرد

ايد اي كه در سمت راست ايجاد كردهو در پوشه نيددرگ كحال برنامه مورد نظر را از سمت چپ پنجره  -10
  .قرار دهيد

                                                 
  .توضيح داده شده است 4حث درايو در فصل بم - 1
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  ي ايجاد شده نمايش پوشه  3- 10شكل  

  

  .ايد مشاهده كنيدنام زير منويي را كه ايجاد كردهتوانيد مي. را باز كنيد Start  All programsمنوي  -11
  

  
  3-6تمرين  

  .اضافه نماييد All programsآن را به  نيد ودلخواه انتخاب ك يك برنامه را به
  

  

 

 براي اجراي برنامه(Shortcut)برساخت يك ميان 3-3
در اين . بر ايجاد كنيدنتوانيد از فايل اجرايي برنامه، يك ميايك برنامه مي به  دسترسي سريع و راحت براي 

را  برميان ،براي دسترسي آسان  .شودامه مورد نظر اجرا مي، برن1برصورت با دابل كليك روي آيكن ميان
  .يدايجاد نماي Startتاپ يا منوي روي دسك

  
  تاپ يا درون يك پوشهبر روي دسكايجاد يك ميان 1-3-3

مراحل كار يكسان است فقط براي ايجاد . بر ايجاد نماييديا درون يك پوشه ميان تاپدسكتوانيدروي شما مي
  : ون يك پوشه ابتدا بايد پوشه مورد نظر را باز كنيد سپس مراحل زير را انجام دهيدبر درميان

 .كنيد راست كليك تاپدسكدر فضاي خالي پوشه يا  -1

 .)3-11شكل (را انتخاب نماييد New  Shortcutبر ظاهر شده گزينه از منوي ميان -2
 

                                                 
  .دتوضيح داده ش 1بر در فصل درباره شكل ظاهر آيكن ميان -  1

را انتخاب كنيد  NewShortcutگزينه  Programsاگر در هنگام كليك راست در داخل پوشه  :نكته 
  .اضافه مي شود All programsبر برنامه مورد نظر به منوي ميان
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  بر نحوه ايجاد ميان  3- 11شكل  

  

 Browse يروي دكمه. شودظاهر مي Create Shortcutاه با كادر همر  New Shortcutآيكن  -3
  .)3-12شكل (كليك كنيد

  
   Creat Shortcutكادر   3- 12شكل  

  
  
 Browse forاز ساختار درختي موجود در منو  -4

Folder نام برنامه را بيابيد و سپس روي نام ،
 ).3-13شكل (فايل اجرايي آن كليك كنيد

  
  

  
  Browse for Folderكادر   3-13شكل 
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  .گرديدميازب Create Shortcut كادردر اين صورت به . كليك نماييد Okروي دكمه  -5
 .كليك كنيد Nextروي دكمه  Create Shortcutدر پنجره  -6

 Next يدكمه روي سپستغيير دهيد Select a Title for the Program كادربر را دردر صورت تمايل نام ميان - 7
 .)3- 14شكل (كليك كنيد

  
   Select a title for the programكادر   3-  14شكل 

  .كليك كنيد Finishروي دكمه  -8
بر ايجاد توانيد براي اجراي سريع برنامه روي آيكن ميانشما مي. بر مورد نظر شما ايجاد شده استاكنون ميان

  .شده دابل كليك كنيد

  
 بر آيكن ميان  3-15شكل 

  

  
  3- 7تمرين  

  .تاپ ايجاد نماييدبر ماشين حساب را روي دسكآيكن ميان
  

  

  Startبر به منوي اضافه كردن ميان  4-3
به براي انجام اين كار . اضافه نماييد Startمورد نظر را به منوي  يبر درايو، فايل و يا پوشهتوانيد ميانشما مي

  :روش زير عمل كنيد
 .نماييدرا انتخاب  Properties يو گزينه نيدفه كليك راست كدر فضاي خالي نوار وظي -1

ا با كليدبر از برنامه مورد نظر اين است كه آيكن برنامه رروش ديگر براي ايجاد يك ميان :نكته 
يسمت راست ماوس درگ كرده سپس در محل مقصد رها كنيد و از منوي باز شده گزينه

Create Shortcur Here را انتخاب نماييد. 
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و  نيدكليك ك Start Menu يشود روي زبانهنمايش داده مي Taskbar Start Menu Propertiesكادر  -2
 .را انتخاب نماييد Classic Start Menu يگزينه

شكل (شودنمايش داده مي Customize Classic Start Menuكادر . كليك كنيد Customize يروي دكمه -3
8-3(. 

  .كليك كنيد Add يروي دكمه -4
 ياز ساختار درختي ظاهر شده در پنجره نيدكليك ك Browse يروي دكمه Create Shortcut يدر پنجره - 5

Browse for Folder نام درايو، پوشه يا فايل مورد نظر را انتخاب نماييد سپس روي دكمه Ok شكل (كليك كنيد
16 -3(. 

 

  
   Browse for Folderكادر   3- 16ل شك 

  

  .كليك كنيد Next يروي دكمه Create Shortcutدر كادر  -6
خواهيد كه اگر مي. بر را مشخص كنيدتوانيد محل قرارگيري ميانمي Select Program Folderدر كادر  -7

بر خواهيد ميانمي را انتخاب كنيد و اگر Start Menuقرار گيرد در اين كادر پوشه  Startبر در منوي ميان
 .)3-17شكل (را انتخاب نماييد All programs يقرار گيرد، پوشه All programsدر منوي 
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   Select Program Folderكادر   3- 17شكل  

  

 يدر اين قسمت مي توانيد پوشه Startup بر ايجاد شده درون را انتخاب كنيد تا ميانStartup قرار گيرد .
  . ك كنيدكلي Nextروي دكمه 

  

     

سپس روي دكمه . بر را به دلخواه تعيين كنيدنام ميان Select a title for the programتوانيد در كادر مي -8
Finish كليك كنيد.  

  

  
  بر برنامه ت تغيير نام آيكن ميانجه Select a title for the programكادر   3- 18شكل  

  3- 8تمرين   
  .اضافه كنيد Startرا به منوي  Paint ياجرايي برنامه بر فايلميان

  

  3-9تمرين  
  .اجرا شود WordPadاندازي ويندوز برنامه انجام دهيد تا با راههايي تنظيم

  
  

اندازيقرار دهيد با راه Startupبر ايجاد شده از فايل اجرايي يك برنامه را در اگر ميان :نكته 
  .شوديويندوز، آن برنامه به طور خودكار اجرا م
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  Startبر از منوي حذف ميان 3- 5
  :روش زير عمل كنيدايد به اي آن ايجاد كردهيا زير منوه Startبري كه در منوي ميان جهت حذف

  .را انتخاب كنيد Properties يگزينه ،در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست پس از  -1
 Classic Start Menu يگزينه Start Menuي زبانه از Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -2

 .نيدكليك ك Customize يو روي دكمه اييدرا انتخاب نم

 .كليك نماييد Remove يروي دكمه Customize classic Start Menuدر كادر  -3

اي بر مورد نظر را از پوشه، ميانRemove Shortcuts / Folders ياز ساختار درختي موجود در پنجره -4
 .كليك كنيد Remove يروي دكمه كه در آن قرار گرفته است انتخاب نماييد و

 

  
  بربراي تاييد عمل حذف ميان Remove Shortcuts / Foldersكادر   3- 19شكل  

  

 يروي دكمه .شودنمايش داده مي برحذف ميان تأييدبه منظور  Confirm Shortcut Deleteكادر  -5
Delete Shortcut كليك كنيد.  

   
  ر بد حذف ميانتأييكادر   3- 20شكل  

  

بر يك برنامه بر روي دسك تاپ اين است كه روي فايلسريع براي ساخت ميان روشيك  :نكته 
  .به ترتيب كليك نماييد  desktopو   Send To هايروي گزينهنيد سپس اجرايي برنامه كليك راست ك
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  .كليك كنيد Close يروي دكمه Remove Shortcuts / Foldersدر كادر  -6
كليك  Taskbar and Start Menuو  Customize Classic Start Menusدر كادرهاي  Okي روي دكمه  

  .كنيد

  3- 10تمرين   
  .اضافه كرده بوديد، حذف كنيد Startرا كه به منوي  Paintبر فايل اجرايي برنامه ميان

  

  

  تاپسفارشي كردن دسك 3- 6
. ويندوز به وجود آوريد و آن را مطابق ميل خود سفارشي كنيد تاپكدسشما مي توانيد تغييراتي در ظاهر 

  : بدين منظور مراحل زير را انجام دهيد
 .را انتخاب نمائيد Propertiesگزينه   تاپدسكروي راست بر كليك پس از  -1

و روي  نيدرا انتخاب ك Desktop سربرگدر اين كادر . شودنمايش داده مي Display Propertiesكادر  -2
 .دنماييكليك  Customize Desktopدكمه 

  
   Display propertiesاز كادر  Desktop سربرگ  3- 21شكل  

 :باشدشامل دو قسمت مي سربرگاين . را انتخاب كنيد General سربرگ Desktop Itemsدر كادر  -3

  در قسمتDesktop Icons ب نماييدنمايش داده شوند انتخا تاپدسكخواهيد روي هايي را كه ميآيكن .
 .تغيير دهيد .… Change icon يهاي مورد نظر را با كليك بر روي دكمهتوانيد شكل پيش فرض آيكنمي
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   Desktop itemاز كادر  General سربرگ  3- 22شكل  

  

 
 

  3-11تمرين 
  .گردانيدزاتاپ را تغيير دهيد سپس آن را به حالت اوليه بهاي دسكشكل آيكن

  
  در قسمتDesktop Cleanup انتخاب گزينه ،Run Desktop Cleanup Wizard every 60 days  باعث

هايي كه از آن ها در اين انجام شود و آيكن برنامه تاپدسكروز يك بار برنامه پاكسازي  60شود تا هر مي
برنامه پاكسازي  Clean Desktop Nowبا كليك روي دكمه  .استفاده شده است، حذف شوند ترمدت كم

  .شودانجام مي تاپدسك

  3-12تمرين  
  .تاپ را تغيير دهيدموجود روي دسك My documentsشكل آيكن 

  
 

 تغيير دادن پس زمينه صفحه نمايش 1-6-3

  :به روش زير عمل كنيد تاپدسك )Background(زمينه پس جهت تغيير
  .يدنمايرا انتخاب  Propertiesه گزيننيد و كليك راست ك تاپدسكروي فضاي خالي  -1

 .شودداده مي ها به حالت پيش فرض نمايششكل آيكن Restore Defaultبا كليك روي دكمه  :نكته 
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زمينه توانيد پسدر اين صفحه شما مي. كليك كنيد Desktopروي زبانه  Display Propertiesدر كادر  -2
موجود را  هاييكي از تصوير Backgroundدر قسمت . )3-21شكل (را مشاهده نماييد  تاپدسكفعلي 

 .كليك كنيد Applyانتخاب نماييد سپس براي ديدن نتيجه كار روي دكمه 

 .كليك كنيد Okمورد پسند شما بود روي دكمه  ،در صورتي كه تصوير پس زمينه -3

-، تصاوير ديگري را به عنوان پسBackgroundموجود در قسمت  هايتوانيد علاوه بر تصويرشما مي

  :انتخاب نماييد بدين منظور تاپدسكزمينه براي 
نام فايل تصوير مورد نظر را انتخاب  Browseاي رهو در كادر محاو نيدكليك ك Browseروي دكمه 

  .كليك نماييد Openسپس روي دكمه 

  
  جهت انتخاب تصوير  Browseكادر   3- 23شكل  

  

بر روي  ).3-24شكل (وجود دارد  Positionاي به نام ، گزينهDisplay Propertiesاز كادر  Desktopدر زبانه 
 .آمده است 3-1گزينه موجود در ليست بازشو در جدول  3عملكرد  .ليست بازشو مربوط به آن كليك نماييد

  

  
   Position بازشويليست    3- 24شكل  

 
  تاپدسكنحوه قرارگيري تصوير در  3- 1جدول

 عملكرد  گزينه
Center گيردقرار ميدسك تاپدر مركزتصوير انتخابي. 

Tile تاپ را بپوشاند تا كل دسكدگيرتصوير انتخابي به صورت كاشي در كنار هم قرار مي 
Stretch پوشاندرا ميتاپدسكتمامخابي تغيير مي كند به طوري كهتصوير انتاندازه.  
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  3- 13تمرين  
  .و آن را به صورت كاشي كنار هم نمايش دهيد دهيدرا تغيير  Desktop يزمينهتصوير پس

  
  

 گزينه  انتخابNone   از قسمت  Background سربرگ موجود درDesktop  ) باعث مي شود ) 3-22شكل
  .نمايش داده شود Color از قسمت بدون هيچ تصويري و با رنگ انتخاب شده تاپدسكزمينه تا پس

  3- 14تمرين  
  .تاپ بدون هيچ تصويري و به رنگ قرمز نمايش داده شودزمينه دسكانجام دهيد تا پس هاييتنظيم 
  

  
  (Screen Saver)ش انتخاب محافظ صفحه نماي 2-6-3

توان شود ميبراي جلوگيري از آسيب صفحه نمايش مانيتور در مدت زمان طولاني كه از كامپيوتر استفاده نمي
 يش به علت جذابيت و زيبا بودن آنمحافظ صفحه نما كاربران ازامروزه  .ازمحافظ صفحه نمايش استفاده كرد

   . كنندمي ر، استفادهو همچنين رعايت امنيت در زمان ترك موقت كامپيوت
  :براي انتخاب و يا تغيير محافظ صفحه نمايش مراحل زير را انجام دهيد

  .را انتخاب نماييد Propertiesگزينه   تاپدسكروي فضاي خالي كليك راست پس از  -1
 .كليك نماييد Screen Saver سربرگروي  Display Propertiesدر كادر  -2

 

  
   Display Propertiesاز كادر  Screen Saver سربرگ  3- 25شكل  

  

  :شرح داده شده است 3-2در جدول  Screen Saverهاي موجود در سربرگ گزينه
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  Screen Saverهاي موجود در سربرگ گزينه 3-2جدول 

 عملكرد  گزينه
Screen Saver شوداستفاده ميع محافظ صفحه نمايش از اين ليست  بازشوبراي انتخاب نو.  

Setting شودمحافظ صفحه نمايش استفاده ميهاينظيمبراي ت. 
Preview نمايشبراي مشاهده پيشScreen Saverشوداستفاده مي. 

Wait 
 ،در صورت عدم استفاده از كامپيوتركشد تاطول ميمدت زماني كهدر اين قسمت

  .گرددمحافظ صفحه نمايش فعال شود تعيين مي
  

  
  

توانيد محافظ صفحه نمايش به منظور عدم دسترسي افراد غيرمجاز به كامپيوتر، مي و ي بالا بردن امنيتبرا
وارد تا با  درخواست كندكلمه عبور  شما از Screen saver براي خروج از  كهنماييد  را طوري تنظيمخود 

از كادر  Screen Saverي ر زبانهبراي اين كار بايد د. نمودن كلمه عبور محافظ صفحه نمايش غير فعال گردد
Display Properties گزينه ،On Resume , Password Protect را فعال كنيد.  

روي  Monitor Powerتوانيد در قسمت رف برق ميــجويي در مصبراي انجام تنظيمات به منظور صرفه
  .مورد نظر را انجام دهيد هايكليك كنيد و تنظيم ..Power. يدكمه

  3- 15ن تمري 
دقيقه فعال شود و براي غير فعال شدن آن كلمه عبور  2انجام دهيد تا محافظ صفحه نمايش بعد از هايي تنظيم

  .گردداز شما در خواست 
  

  
 

 
 
 
 

يا كليدي از ماوس را حركت دهيدبراي غيرفعال كردن محافظ صفحه نمايش كافي است  :نكته 
  .صفحه كليد را فشار دهيد

ي عبوري است كه براي ورود بهكلمه عبور براي خروج از محافظ صفحه نمايش، همان كلمه :نكته 
كنيد، برايي عبور استفاده نميرتي كه براي ورود به ويندوز از كلمهدر صو. كنيدويندوز از آن استفاده مي

  .ي عبور تعيين كردتوان كلمهمحافظ صفحه نمايش نيز نمي
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  (Appearance)تاپ تغيير شكل ظاهري دسك 3- 3-6
هاي مانند آيكن، نوار عنوان، پنجره تاپدسكزاي صفحه توانيد اندازه، نوع فونت يا رنگ هر يك از اجشما مي

 تاپدسكبراي انجام اين تغييرات در شكل ظاهري . هاي كادر هشدار را تغيير دهيدفعال و غير فعال و پيام
  :مراحل زير را انجام دهيد

 .يدنمايرا انتخاب  Properties يگزينه نيد وكليك راست ك تاپدسكدر فضاي خالي  -1

 .)3-26شكل (كليك نماييد Appearance سربرگروي  Display Propertiesدر كادر  -2

  
  Display propertiesاز كادر  Appearance سربرگ  3- 26شكل  

  
روي ليست . ها را تعيين كنيدها و دكمهتوانيد شكل ظاهري پنجرهمي Windows and buttonsدر قسمت  -3

  .باز شوي مربوطه كليك نماييد
 1ها به حالت كلاسيك ها، منوها و دكمهشود تا پنجرهباعث مي Windows Classc styleانتخاب گزينه  -4

 XPها را به شكل پيش فرض ويندوز ها و دكمهها و منوپنجره Windows XP styleظاهر شوند و گزينه 
  .)3-27شكل (دهدنمايش مي

 .)3-28شكل (كليك نماييد Color schemeروي ليست باز شوي مربوط به  -5
 

  
  Windows and Buttonsليست باز شوي گزينه   3-27شكل 

  

  
  Color schemeليست باز شوي   3-28شكل 

  
  

  .انتخاب نماييد) ايهاي آبي، سبز يا نقرهيكي از رنگ(توانيد الگوي رنگي مورد نظر خود را در اين ناحيه مي

                                                 
  هاي قبل ويندوزمانند نسخه - 1
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 Fontبا كليك روي ليست بازشوي مربوط به -6

size هاي موجود م يا نوشتهتوانيد اندازه قلمي
 ).3-29شكل (ها را تعيين كنيددر پنجره

  
  

   Font sizeليست باز شوي گزينه    3- 29شكل  

 . اضافه كنيد (Effeects) هاي ويژهجلوه تاپدسكي نمايش اجزاي صفحه به نحوه Effectsي با استفاده از دكمه - 7

  .استفاده نماييد Advancedي توانيد از دكمهتر ميبراي اعمال تغييرات پيشرفته -8
 

 تاپتغييرات الگوي نمايشي دسك 4-6-3

زمينه، محافظ صفحه ها، طرح پسها، پنجرهگوييم كه شامل آيكنمي Themesالگوهاي نمايشي آن دسته از به 
زماني كه شما يك الگوي جديد براي . باشدگر ماوس و رويدادهاي صوتي در ويندوز نمايش، شكل اشاره

براي انتخاب و يا تغيير يك الگوي نمايشي . كنندكنيد تمام موارد ذكر شده با هم تغيير ميانتخاب مي تاپدسك
  :مراحل زير را انجام دهيد

تاپپس از كليك راست روي فضاي خالي دسك -1
  .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه 

روي سربرگ  Display Propertiesدر كادر  -2
Themes 3- 30شكل (كليك نماييد(. 

  

  
   Display propertiesاز كادر  Themeسربرگ   3- 30شكل  

 

پيش نمايشي از الگوي انتخاب شده در . الگوي نمايشي مورد نظر را انتخاب نماييد Themesدر قسمت  -3
  .شودنمايش داده مي Sampleقسمت 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  براي اعمال تغييرها -4
  

  
 

روي  نيد سپسانتخاب ك Themesحذف يك الگوي ذخيره شده ابتدا نام آن الگو را از ليست باز شوي براي 
  .يدنمايكليك  Deleteدكمه 

  

را تغيير دهيد و آن را به عنوان يك الگوي Themesتوانيد الگوي موجود در قسمت شما مي :نكته 
  .يدذخيره نماي Save asجديد با استفاده از كليد 
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  ( Resolution )تنظيمات وضوح تصوير در صفحه نمايش  5-6-3
اكثر ميزان وضوح صفحه نمايش و حد. گوييمهاي صفحه نمايش، وضوح صفحه نمايش ميبه ميزان تراكم پيكسل

براي تنظيم ميزان وضوح . هاي قابل نمايش به نوع كارت گرافيكي و صفحه نمايش بستگي داردتعداد رنگ
  :به روش زير عمل كنيدصفحه نمايش 

 .يدنمايرا انتخاب  Propertiesو گزينه  نيدكليك راست ك تاپدسكروي فضاي خالي  -1

 .)3-31شكل (اييدرا انتخاب نم Setting سربرگ Display propertiesدر كادر  -2
 

  
   Display propertiesاز كادر  Setting سربرگ  3- 31شكل  

  

 .ميزان وضوح صفحه نمايش را تعيين كنيد Screen resolutionدر قسمت  -3

ها به يا گرافيك هاويرهايي را كه ويندوز براي نمايش تصمي توانيد تعداد رنگ Color qualityدر قسمت  -4
 .برد مشخص كنيدكار مي

 .كيك كنيد Okروي دكمه  ي اعمال تغييرهابرا -5

  تاپهاي دسكمرتب كردن آيكن 6-6-3
  :تاپ مراحل زير را انجام دهيدهاي دسكبراي مرتب كردن آيكن

 .كليك راست كنيدتاپ دسكروي فضاي خالي  -1

- منوي ديگري ظاهر مي )3-32شكل (را انتخاب كنيد Arrange iconsبر ظاهر شده گزينه از منوي ميان -2

 .)3-3جدول (ها را به روش مورد نظر مرتب كنيدتوانيد آيكنهاي آن ميود كه با استفاده از گزينهش
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   مرتب كردن آيكن هاي دسك تاپ 3-32 شكل 

  
   هاسازي آيكنروش مرتب  3-3جدول 

 عملكرد  گزينه
Name كندمرتب ميو به ترتيب حروف الفباها را بر اساس نامآيكن. 
Size كندرا بر اساس اندازه مرتب ميهاآيكن. 
Type كندرا بر اساس نوع مرتب ميهاآيكن. 

Modified كندرا بر اساس زمان تغيير مرتب ميهاآيكن. 
Show in groupsدهدبندي شده نمايش ميها را به صورت گروهآيكن. 

Auto arrangeكندها را به صورت خودكار مرتب ميآيكن. 
Auto to gridكندها را در راستاي خطوط فرضي مرتب ميآيكن. 

Show Desktop 
icons 

شود و اگر اين گزينه ميتاپدسكها بر رويانتخاب اين گزينه باعث نمايش آيكن
  .شوندپنهان ميتاپ دسكي صفحهها از انتخاب نشود آيكن

  
  سفارشي كردن نوار وظيفه 7-3

توانيد محل قرارگيري در صورت نياز مي. قرار دارد تاپدسكايين نوار وظيفه به طور پيش فرض در قسمت پ
 .آن را به دلخواه تنظيم كنيد هايويژگيو  دهيدو اندازه نوار وظيفه را تغيير 

  

  جابجايي نوار وظيفه 1-7-3
  :براي تغيير محل نوار وظيفه مراحل زير را انجام دهيد

 .ر دهيدقرادر ناحيه خالي نوار وظيفه اشاره گر ماوس را  -1

گر ماوس را به حاشيه سمت چپ، راست ايد اشارههمان طور كه كليد سمت چپ ماوس را پايين نگه داشته -2
 .)3-33شكل (و آن را رها كنيد ببريدتاپ و يا بالاي دسك
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  نوار وظيفه جاييهجاب  3- 33شكل  

  

  
  3- 16تمرين   

  .سپس آن را به محل قبلي بازگردانيد ببريدت راست ميز كار نوار وظيفه را به حاشيه سم
  

  

  تغيير اندازه نوار وظيفه 3- 2-7
گاهي اوقات تعداد . گرددشود دكمه آن روي نوار وظيفه ظاهر ميباز مي تاپدسكروي  كه ايپنجره هر

ه را بزرگ كنيد تا توانيد اندازه نوار وظيفزياد است در اين صورت مي تاپدسكهاي باز شده روي پنجره
  .هاي باز بر روي نوار وظيفه نمايش داده شوندهاي مربوط به تمام پنجرهدكمه

  : براي تغيير اندازه نوار وظيفه مراحل زير را انجام دهيد
 .تبديل شود  شكلنما به گر ماوس را بر روي لبه بالايي نوار وظيفه قرار دهيد تا شكل مكاناشاره -1

 
  

  
  ير اندازه نوار وظيفه تغي  3- 34شكل  

  .داريمكليد سمت چپ ماوس را پايين نگه مي -2
 .كشيم تا اندازه نوار وظيفه به ميزان دلخواه تغيير كندگر ماوس را به سمت بالا يا پايين مياشاره -3

  3- 17تمرين   
  اندازه نوار وظيفه را تغيير داد؟ تواندر چه صورت نمي 

  

شود در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كرده وجا نميدر صورتي كه نوار وظيفه جابه :نكته 
  .نيدرا از حالت انتخاب خارج ك Lock the task barگزينه 
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  3- 18تمرين   
  .گردانيدرسانيد سپس آن را به حالت اول بازرا به حداكثر باندازه نوار وظيفه 

  

 تنظيم خصوصيات نوار وظيفه 3- 3-7
  :به روش زير عمل كنيدبراي انجام اين كار . توان به دلخواه تغيير دادنوار وظيفه را مي هايويژگي

 .روي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesاز منوي ظاهر شده گزينه  -2

اين . )3- 35شكل (را انتخاب كنيد Taskbar سربرگ، Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -3
 :شامل دو قسمت است سربرگ

  
   Task bar and Start Menu propertiesاز كادر  Task bar سربرگ  3- 35 شكل 

  

 Taskbar appearance  
 .اده شده استشرح د 3-4هاي اين بخش در جدول گزينه

 

 Taskbar Appearance موجود در گزينه هاي 3-4جدول 

 عملكرد گزينه

Lock the task bar 
جايي و تغيير اندازه هشود و امكان جاببا فعال بودن اين گزينه نوار وظيفه قفل مي

  .آن وجود نخواهد داشت

Auto-hide the taskbar  
شود و با نگه اتوماتيك پنهان ميبا فعال بودن اين گزينه نوار وظيفه به طور

  .گرددگر ماوس روي آن، ظاهر ميداشتن اشاره
Keep the taskbar on top 

of the window
  .گيردهاي باز قرار ميبا فعال كردن اين گزينه نوار وظيفه روي پنجره

Group similar taskbar 
buttons  

  

 تاپدسكي هم نوع كه روي هابا فعال بودن اين گزينه دكمه مربوط به پنجره
 تاپدسكاگر چند فايل متني روي  د مثلاًنگيرباز هستند در يك گروه قرار مي

  .گيرندباز است همه در يك گروه قرار مي
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 عملكرد گزينه
  

Show quick launch شود نوار ابزارفعال كردن اين گزينه باعث ميQuick lunchشودبه نوار وظيفه اضافه. 
  

 Notification area 
  .شرح داده شده است 3-5 هاي اين بخش در جدولهگزين

 Notification areaهاي گزينه  3-5جدول 

 عملكرد  گزينه
Show the clock شودبا فعال بودن اين گزينه، آيكن ساعت در ناحيه اعلان نوار وظيفه نمايش داده مي.  

Hide interactive 
icons  

ي اعلان كه به تازگي ي غير فعال در ناحيههاشود تا آيكنفعال بودن اين گزينه باعث مي
  .پنهان شوند است ها كليك نشدهروي آن

  

 Customize Notificationبا كليك روي اين دكمه كادر . باشدمي Customizeهمچنين اين بخش شامل دكمه 
  .)3-36شكل (شودباز مي

  
   Customize Notificationكادر   3- 36 شكل 

  

ها ليست باز شود كه با كليك روي نام هر كدام از اين آيكنموجود در ناحيه اعلان نشان داده مي هايدر اين كادر آيكن
  .اندشرح داده شده 3- 6هاي موجود در كادر باز شو در جدولگزينه .)3- 37شكل (گرددها فعال ميشوي مقابل آن

  

  
  ن هاي ناحيه اعلاحوه نمايش آيكنليست باز شوي مربوط به ن  3- 37شكل  
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  گزينه هاي موجود در ليست بازشوي آيكن هاي ناحيه اعلان 3-6جدول 
 توضيحات  گزينه

Hide when inactive شودبا انتخاب اين گزينه آيكن غير فعال مخفي مي. 
Always hide ماندبا انتخاب اين گزينه آيكن انتخاب شده هميشه پنهان مي. 
Always show شودن انتخاب شده هميشه نمايش داده ميبا انتخاب اين گزينه آيك.  

  

  .كليك كنيد Okاعمال شوند روي دكمه  هاه تنظيمبراي اين ك
  .شودباعث بازگشت به حالت پيش فرض مي Customize Notificationدر كادر  Restore Defaultsانتخاب دكمه 

  

  3- 18تمرين  
  .آيكن ساعت را در نوار وظيفه حذف كنيد 

  

  3-19تمرين   
  .انجام دهيد تا آيكن بلندگو در صورت وجود در ناحيه اعلان، براي هميشه نمايش داده شود هاييتنظيم

  در نوار وظيفه (Toolbars)نوار هاي ابزار  8-3
نوار وظيفه امكان دسترسي آسان شما را به آيكن هايي كه به طور مكرر استفاده مي  موجود در نوارهاي ابزار

   .كندشوند، فراهم مي
براي آشنايي با نوارهاي ابزار موجود در نوار وظيفه به

  : صورت زير عمل كنيد
كليك راست )  Taskbar(در قسمت خالي  نوار وظيفه  -1

  .كنيد
  .را انتخاب كنيد Toolbarsازمنوي ظاهرشده گزينه -2
    ).3-38شكل (آيندليست نوارهاي ابزار  به نمايش در مي -3

  

  Taskbarابزارها در نمايش  نوار   3-38شكل 
فعال كردن يك نوار ابزار باعث . توانيد نوار ابزار دلخواهي را فعال و يا غير فعال كنيدشما در اين قسمت مي

شوند به همرا ه يك در اين صورت نوارهاي  ابزاري كه روي نواروظيفه نمايش داده  مي .شودنمايش آن مي
  . گردندنما يا ن مي  علا مت  

بـراي ايـن     .د نوا ر ابزار را  به  مكان ديگري  بر روي  نوار وظيفه يا بـر روي دسـك تـاپ منتقـل كنيـد     نيتوامي
منظور كافي است بر روي دستگيره نوار ابزار كه  شبيه يك خط عمودي از نقاط اسـت و در سـمت چـپ نـوار     

  .ابزار قرار دا رد، كليك كنيد وآن را بكشيد
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براي انتقال نوارابزار به دسك تاپ، دستگيره هاي آن
را به سمت دسك تاپ بكشيد و  رها كنيد مشاهده 
مي كنيد كه نوار ابزار همراه با كادر و يك نوار عنوان 

  ).3-39(گردد ظاهر مي
    

  Quick Launch نمايش كادر نوار ابزار 3-39شكل 
  
 

 ـ   براي اين منظور. ازگردانيدنوار وظيفه ب توانيد نوارابزار را از دسك تاپ بهمي  روي ربايد نـوار عنـوان آن را ب
 .استشرح داده شده 3-7در جدول Toolbarsهاي موجود در زير منوي گزينهخي از رب.وظيفه درگ كنيدنوار

  
  
  

 Toolbarsبرخي از گزينه هاي موجود در زير منوي  3- 7جدول          

 عملكرد  گزينه

Desktop    
را  به صورت  نوار ...وMy Computerروي دسك تاپ مانندموجود برهاييكنكليه آ

  . دهدابزار در نوار وظيفه نمايش مي
Address bar 
  نوار آدرس

هاي مختلف در كامپيوتر يا توانيد به قسمتبا تايپ مسير مورد نظر در نوار آدرس مي
  .يك سايت در اينترنت دسترسي پيدا كنيد

Link 
 گيرندمورد استفاده شما قرار ميمعمولاًتوانيد به پيوندهايي كهميLinksفاده از نوار ابزاربا است

  .شودنمايش داده مي Address barاين نوار ابزار در . دسترسي پيدا كنيد وپيوندهاي وب
  

 . توضيح داده شده است 1در فصل    Quick lunchدرباره نوار ابزار 
  

  
  
 ايجاد نوار ابزار جديد 1-8-3

توانيـد نـوار ابـزار خـود را بـهعلاوه بر نوار  ابزارهاي موجـود، مـي
صورتي ايجاد كنيد تا محتويات يك درايو، پوشه يا آدرس اينترنتـي را  

  

  .كليك كنيد«   توانيد روي علامت  نوار ابزارها  پس از قرارگرفتن روي نوار وظيفه ميبراي بازكردن  :نكته 

بر روي ناحيه  خالي از نوار. شوندهاي نوار ابزار ظاهر نميكه نوار وظيفه قفل باشد دستگيرهتا زماني :نكته 
  .را انتخاب نماييد تا نوار وظيفه از حالت قفل خارج شود Lock the Taskbarي وظيفه كليك راست  كنيد و گزينه
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 :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد. نمايش دهد
د و از منـوي ظـاهر   در محل خالي  نوار وظيفه كليك راست كني   - 1

  .را انتخاب نماييد …Toolbars  New Toolbarشده  گزينه 

شود كه مـي توانيـد   باز مي  3-40اي  مطابق شكل كادر محاوره   -2
يك پوشه  يا درايو را انتخاب كنيد يـا  يـك آدرس اينترنتـي  را  وارد    

  .كنيد
  

  New toolbarاي  كادر محاوره 3-40شكل 
  .شودكليك كنيد، دراين صورت نوار ابزار جديد ايجاد مي OKدكمه روي  -3

  

  
  
  

  زبان تخصصي 9-3
  

Windows Desktop 

1- My Computer 

This lets you browse the files stored on your pc. Move the mouse pointer over this icon and 

double – click the left mouse button:a new window show your hard disks, floppy disk and CD – 

ROM drives. 

2- Start 

This button is the main Starting point for most of your actions. Click once and you will see a list 

of programs and your most recently used documents. 

3- Taskbar 

The taskbar shows you the programs that you are currently running and the windows you have 

opened. To swich between different windows, click on their buttons on the taskbar. 

  :پاسخ دهيد زير هايپرسشبا توجه به متن به 
1- ……………. lets you browse the files stored on your pc.  
a) start           b) taskbar                      c)my computer              d)toolbars 
2-…………. button is the main Starting point for most of your actions. 
a)my computer        b) start                           c) toolbars                   d) taskbars   

  

شود و برايايد، ببنديد نوار ابزار مربوطه حذف مياگر نوار ابزار جديدي را كه ايجادكرده :نكته 
  .ايجاد كنيد نمايش دوباره آن بايد نوار ابزار را مجدداً
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  به منظور سفارشي كردن منويStart و گزينه  نيدك راست روي فضاي خالي نوار وظيفه كليكProperties 
 .يدنمايرا انتخاب 

 به الگوهاي نمايشي Themes زمينه، محافظ صفحه ها، طرح پسها، پنجرهشامل آيكنها اين الگو. گويندمي
 .دنباشهاي صوتي در ويندوز ميگر ماوس و رويدادنمايش، شكل اشاره

  سربرگدر Desktop اي از كادر محاورهDisplay properties  با استفاده از گزينهPosition توانيد مي
 .تعريف نماييد Stretchو  Center ،Tileزمينه ويندوز را به صورت طريقه نمايش پس

  در زبانهSetting  از كادرDisplay properties ها توان تعداد پيكسلمي(Screen resolution)  و تعداد
 .مانيتور تنظيم نمودرا از طريق  قابل نمايش (Color quality)هاي رنگ

 ودها استفاده نمبر آنتوان از ميانه برنامه ميب و آسان براي دسترسي سريع. 

 تر و ها سريعدهند تا دسترسي به آنمورد استفاده را داخل نوار ابزار قرار مي رين دستورهايتپركاربرد
 .تر صورت گيردآسان

 واژه نامه
 

Add اضافه كردن  Inactive icon  آيكن غير فعال

  Advanced پيشرفته  Lock the taskbar  وظيفه قفل نوار 
  Appearance ظاهر  Menu  منو
  Apply اعمال كردن  Password  لمه عبورك

  Background پس زمينه  Program  برنامه
  Browse مرور Screen Saver محافظ صفحه نمايش

  Classic كلاسيك Setting  هاتنظيم
  Center مركز   Size  اندازه

  Change icon تعويض آيكن  Start Menu  منوي شروع
  Customize سفارشي كردن  Stretch  كشيده

  Color scheme شماي رنگي    
  Font size اندازه قلم    
  Hide مخفي كردن    

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  آزمون تئوري
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي كزينه
 .نداردجايي آن وجود هدر صورتي كه نوار وظيفه قفل باشد امكان جاب -1

 .گيردهاي باز قرار ميم پنجرهنوار وظيفه هميشه روي تما -2

را انتخاب  Propertiesگزينه  نيد وتاپ كليك كروي فضاي خالي دسك Startبراي سفارشي كردن منوي  -3
 .نماييد

 
 .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كنيد و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه

 Screen Saver                                          داردامكان تغيير محافظ صفحه نمايش وجود  سربرگدر اين  -4

 Setting  .ها تنظيمات خاصي در نظرگرفتتوان براي اجزاي مختلف ويندوز مثل آيكنمي سربرگدر اين  -5

 Desktop          .نمايش توسط مانيتور را تنظيم كردهاي قابلها و تعداد رنگتوان تعداد پيكسلدر اين سربرگ مي -6

 Appearance                                                  .تاپ را تغيير دادتوان پس زمينه دسكمي سربرگدر اين  -7

 Connection 
  
 

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 دهد؟نمايش مي Smartبه طور پيش فرض آيكن چند برنامه را در منوي  XPويندوز  -8

    6) ب        8) الف
  اندباز شده هايي كه اخيراًبرنامه تمام) د          4) ج

تغيير  تواننميرا  آيكن كدام حالت نمايشي Customize Desktopگزينه  با Desktop iconsدر قسمت  -9
 داد؟

   My Computer)ب       My Documents) الف
  Inernet Explorer)د       My Network Places)ج

ن حالت نمايش ويندوز را به صورت كلاسيك نمايش توامي Display Propertiesدر كدام زبانه از پنجره  -10
 داد؟

   Desktop )ب      Screen saver) الف
  Setting)د       Appearance)ج

 افتد؟يك برنامه چه اتفاقي مي Shortcutبا پاك كردن  -11

  .شودبرنامه مورد نظر پاك مي) الف
  .رسدو به برنامه اصلي آسيبي نمي شودميپاك  Shortcutفقط ) ب
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  .شودبرنامه اصلي هم پاك مي Shortcutوه بر پاك شدن علا) ج
  .توان آن برنامه را اجرا كردديگر نمي) د

 .كندرا تعيين مي..... مدت زمان لازم براي  Screen Saverدر زبانه  Waitگزينه  -12

  خاموش شدن صفحه نمايش ) ب  فعال شدن محافظ صفحه نمايش  )الف
  شدن سيستم خاموش ) د    خاموش شدن هارد ديسك ) ج

 : در سمت راست يك منو به اين معني است كه   علامت -13

  .باشدمنو در دسترس نمي) ب    .آن منو سيستمي است) الف
  .باشدمي (SubMenu)منو داراي زير منو ) د      .منو مخفي مي باشد) ج

 نادرست است؟ Taskbarزير در مورد  هايكدام يك از جمله -14

  .باشدمي تاپدسكهاي ي هر يك از حاشيهجا شدن در راستاهقابل جاب) الف
  .اندازه آن قابل تغيير است) ب
  .يك پنجره است Taskbar) ج
  .باشدتم ميسهاي باز و همچنين ساعت سيهاي مربوط به پنجرهمحل نمايش دكمه) د

 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
ناميده ........................... . كه Startچپ منوي اي را اجرا مي كنيد، آيكن آن در بخش سمت هنگامي كه برنامه -15

 .شودشود، نمايش داده ميمي

 .كنيمكليك مي........................... . اي روي دكمهبدون بسته شدن كادر محاوره براي اعمال تغييرها -16

 .گيرددر مركز قرار مي اپتدسكزمينه تصوير انتخابي براي پس.......................... .با انتخاب گزينه -17

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدبه سوال

  يك برنامه جديد اضافه نمود؟ All programsتوان به منوي چگونه مي -18
  را توضيح دهيد؟ Startروش اضافه كردن گزينه به منوي  -19
  به چه صورتي است؟ Startبر از منوي روش حذف ميان -20
 .يفه را شرح دهيدروش  ايجاد نوار ابزار جديد در نوار وظ -21

  

  آزمون عملي
  .نوار وظيفه را به صورت زير تغيير دهيد هايويژگي -1

  .نوار وظيفه را قفل نماييد) الف
  .قرار دهيد تاپدسكهاي باز موجود در نوار وظيفه را روي تمام پنجره) ب
  .قرار دهيد Taskbarشده هم نوع را كنار هم روي  Minimizeهاي دكمه پنجره) ج
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  .سيستم را نمايش دهيدساعت ) د
  .هميشه نمايش داده شود) در صورت وجود(آيكن بلندگو ) ه
  . هميشه مخفي شود) در صورت وجود(سيستم  Powerآيكن مربوط به ) و

 نشدهها استفاده روز گذشته از آن 60كه در طول  Desktopبرهاي موجود در عملي انجام دهيد تا ميان -2
 .است حذف شوند

بزرگ  بسيارها سبز و اندازه فونت با رنگ Classicدهيد تا اجزاي پنجره در حالت  انجام هاييتنظيم -3
 .نمايش داده شود

 ها را به مقدار پيكسل و تعداد رنگ 1024 × 768پذيري صفحه نمايش خود را روي تفكيكHighest تنظيم نماييد. 

 عملي انجام دهيد تا نوار ابزار استاندارد در پنجره نمايش داده شود. 

 ي ماشين حساب اجرا شودانجام دهيد تا با شروع به كار ويندوز برنامه هاييتنظيم. 
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  چهارمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهين فصل، از فراگير انتظار ميا يپس از مطالعه
 بيان كند سازي اطلاعات رامفاهيم ذخيره. 

  توضيح دهد پوشه و درايو را  ،مفهوم فايل. 

  دهد توضيحدر مورد كلاستر و اندازه آن. 

 ها عمليات ايجاد، انتخاب، انتقال، كپي، تغيير نام و حذف را انجام دهدها و فايلبر روي پوشه. 

 ها را بازبيني كندمحتواي پنجره. 

  نحوه نوشتن رويCD را بيان كند. 

 ها را با استفاده از ها و پوشهنحوه نمايش فايلFolder options تغيير دهد. 

 ها را جستجو كندها و پوشهفايل. 

  بازيابيسطل (Recycle Bin)  آن را تغيير دهد هايويژگيرا شناسايي و. 

 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 10 

  :هدف كلي فصل

 هاها و درايوپوشه ،ها يت فايلمدير
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  قدمهم
هر كامپيوتر داراي . سازي اطلاعات در حجم وسيع استكي از كاربردهاي مهم كامپيوترها نگهداري و ذخيرهي

  :دو نوع حافظه است
  حافظه اصلي ياRAM شود با خاموش شدن سيستم و قطع كه اطلاعات به طور موقتي در آن ذخيره مي

 .گرددجريان برق پاك مي

  داراي انواع فلاپي ديسك، ديسك  ،رود ها به كار ميدائمي اطلاعات و برنامه براي نگهداريكه حافظه جانبي
 .است Flash diskو  (DVD, CD)ديسك نوري  ،(Hard disk)سخت 

ذخيره و  ،دهيهاي جانبي سازمانتوان اطلاعات را در حافظهكه چگونه مي آموزيدميبا مطالعه اين فصل 
  .بازيابي كرد

  

 ديسكمفهوم و كار برد 1-4
 ًشود كه اطلاعات بر سازي دائمي اطلاعات از ديسك سخت استفاده ميها براي ذخيرهدر كامپيوتر معمولا

 1شيارها . گرددهايي به نام سكتور و شيار ذخيره ميروي هر يك از صفحات هارد ديسك در مجموعه
د كه هر بخش را يك شوبه چند بخش تقسيم مي هر شيار. ديسك هستند متحدالمركزي روي هايهداير

  بايت ايجاد  512در واقع بر روي هر شيار تعداد محدودي سكتور با ظرفيت . نامندمي 2سكتور قطاع يا 
  .)4- 3شكل (شودمي

  براي سازماندهي اطلاعات و استفاده بهتر از . گويندميفيزيكي به تمام فضاي يك ديسك سخت، ديسك
كنند و هاي دلخواه تقسيم ميبا اندازه (Partition)ند قسمت ديسك، ديسك فيزيكي را از لحاظ منطقي به چ

)         ديسك منطقي(درايو و به آن ...)  و :C: ،D: ،E(گذاري كرده هر قسمت را با يك حرف انگليسي نام
بعد از اين كه ديسك سخت به چند . دهندرا قرار مي: براي شناسايي درايو، بعد از نام آن علامت . گويندمي
كنيد تا بتوانيد اطلاعات را روي آن ذخيره  (Format)بندي شد، بايد هر درايو را فرمت رتيشن تقسيمپا

  .كنيد
  

  
 درايوهاي ديسك سختاي از نمونه  4-1شكل  

 

  

                                                 
١  - Track 
٢  - Sector 

  شوند؟براي درايوهاي فلاپي ديسك استفاده مي Bو  Aدانيد حروف آيا مي  
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روي  My Computerي پنجرهاز كردن پي از ب، )مثل ظرفيت ديسك( هاي مشخصات ديسكبراي مشاهده
 4-2شكل مطابق اي كادر محاوره. يدنمايرا انتخاب  Propertiesي و گزينه نيددرايو مورد نظر كليك راست ك

  .شودباز مي

  
   :Cاي مشخصات درايو كادر محاوره  4-2شكل  

   4-1تمرين  
  .يوهاي ديسك سخت مقايسه كنيددرون درايو مربوطه، مشخصات آن را با درا CDا قرار دادن يك ب
  

  

 مفهوم كلاستر 4- 2
 4- 3شكل (گويند مي كلاسترباشد سازي بر روي ديسك سخت قابل ذخيره اي كه ترين قطعهبه كوچك(. 

  :اندازه يا ظرفيت هر كلاستر به دو عامل بستگي دارد
   حجم پارتيشن -1
 1نوع فايل سيستم -2

 
  

                                                 
بـر عهـده   به صورت يـك فايـل روي درايـو     را گذاري، ذخيره و بازيابي اطلاعاتنام يوظيفه (System file)فايل سيستم  -١

  .در ويندوز پيشرفته با فايل سيستم به طور كامل آشنا خواهيد شد. دارد

درايوحرف بعد از آخرين نام . شوندگذاري ميبه بعد نام Cدرايوهاي هارد ديسك از حرف  :نكته 
  .دهنداختصاص مي DVDيا  CDديسك سخت را براي درايو 
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   نمايش شيار، سكتور و كلاستر  4-3شكل  

  
در ديسك  معمولاً. يابدتر باشد، كل آن كلاستر به آن فايل اختصاص مياگر فايلي از يك كلاستر هم كوچك

) NTFSبا فايل سيستم ( XPالبته در ويندوز  . گيردبايتي در هر كلاستر قرار مي 512سخت يك يا چند سكتور 
 سكتورهر دلخواه براي  تعيين اندازه و به شما اجازهاست بايتي براي هر كلاستر حذف شده  512محدوديت 

  .شودداده مي
  

 آشنايي با مفهوم پوشه و فايل 3-4
توانيد قفسه هاي يك فروشگاه را در نظر بگيريد كه براي براي آشنايي بيشتر با مفهوم پوشه به طور مثال مي

توان گفت كه براين ميبنا. كنندها استفاده ميسريع كالاي مورد نظر از اين قفسهيافتن مرتب كردن كالاها و 
  .هاي فروشگاه هستندها همان قفسهپوشه

 يا  1پوشهFolder ها است كه ها و فايلبندي و نگهداري برنامهمحلي براي دسته
    ).4-4شكل (باشد معمولا داراي نامي مرتبط با محتواي آن مي

   Windowsپوشه   4-4شكل  
 

  
  

 شامل چندين پوشه در داخل  تواندحاوي تعدادي فايل است علاوه بر اين، هر پوشه مي معمولاًه هر پوش
 Aدرون پوشه  Bبه عنوان مثال اگر پوشه . گويندمي (SubFolder)زير پوشه ها خود نيز باشد كه به آن
ود در يك درايو را هاي موجها و زير پوشهپوشه. آيدبه حساب مي Aزير پوشه  Bقرار گرفته باشد، پوشه 

  .)4-5شكل (نمايش دهيد توانيد به صورت ساختار سلسله مراتبي يا ساختار درختي مي
 Desktopدر ساختار درختي هم زير پوشه  قرار دارد، Desktopكه بر روي  My Documentsبراي مثال پوشه 

 .) 4-5شكل(است
  

                                                 
  .گوينديا شاخه هم مي (Directory)به آن فهرست  -  1

ها محدود نيست و به اندازه فضاي خالي ديسك سختمهها براي نگهداري برناظرفيت پوشه :نكته 
  .بستگي دارد
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 ها نمايش ساختار درختي پوشه  4-5شكل  

  
 هابا فايلآشنايي 1-3-4
 در مثال . شوندها نگهداري ميها يا پروندههاي موجود در كامپيوتر درون فايلهمه اطلاعات و برنامه  

ها يا ها هستند كه در قفسهها همان فايلموجود درقفسه هايهاي فروشگاه در واقع كالاها و جنسقفسه
توان مجموعه اطلاعات به هم را مي) روندهپ(فايل به عبارت ديگر  ).4-6شكل (گيرند ها قرار ميپوشه
 .دنشودانست كه با يك نام روي حافظه جانبي ذخيره مي مرتبط

  

  
  نمايش فايل و پوشه   4-6شكل  
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 گذاري فايل و پوشهنام 2-3-4
  :ردگذاري بايد قوانين زير را رعايت كبراي نام كهها براي ذخيره شدن نياز به يك نام دارند ها و فايلوشهپ
 به نامها متناسب باشد، مثلا پوشه مربوط به آهنگ و موسيقي ها با محتواي آنها و پوشهبهتر است نام فايل 

Music باشد. 

 اكتر يا حرف باشدكار 255حداكثر تواند ميها ها و پوشهطول اسامي فايل. 

  حرفي استسه پسوند  معمولاً .شودسپس پسوند نوشته مي و) .(نام فايل يك نقطه بعد از . 

  كند كه در كدام برنامه باز شودو براي ويندوز تعيين مي نمايدميپسوند نوع و محتواي فايل را مشخص .
 . شودها پسوندي در نظر گرفته نميبراي پوشه معمولاً

  از حروف كوچك و بزرگA – Z  )A  تاZ  ( به عنوان نام فايل، پسوند و پوشه استفاده توان مي 9 – 0و اعداد
 .كرد

 ها استفاده نمودها و پوشهتوان در نام و پسوند فايلهاي زير را نميكاراكتر. 

< > / \ : ? " * ! 
 براي پسوند استفاده توان ميها مجاز نيست ولي ها و پوشهگذاري فايلشده در نام 1استفاده از اسامي رزرو

 :كرد كه عبارتند از

 COM 9 – NUL - CON – AUXتاLPT9 – COM 1 ا تPRN – LPT1 

  
  4-2تمرين  

  .را مشاهده كنيد Cهاي موجود در پوشه ويندوز واقع در درايو ها و فايلپوشه 
  

  4-3تمرين  
  ها غير مجاز است؟ چرا؟ها و پوشهگذاري فايلكدام يك از اسامي زير براي نام

How are you?     Ball.Bat 
My@12.Rtf     <Bank: 
" Student".azx     CD.Exe 
COM2.wav     Aux22 
COM*.* 

 
 
 
 

                                                 
گيرد كه به براي هر يك از صفحه كليد، مانيتور و درگاه سريال و موازي نامي را در نظر مي XPسيستم عامل ويندوز  -  1
  .گويندمي (Reserved word)ها اسامي رزرو شده آن

  .گذاري مجاز استدر نام ( Space )فاصله خالي  :نكته 
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 هاانواع فايل 3-3-4
  .شوندهاي غير اجرايي تقسيم ميهاي اجرايي و فايلفايل ها داراي انواع مختلفي هستند كه به دو دستهفايل

 داراي پسوندهاي اجرايي هاي فايلExe ،Com  وBat هستند.  
 باشند...  فيلم و ،هاي متني، صوتي، تصويري توانند شامل دادهميغير اجرايي هاي فايل. 
  

 
  

هر فايل يا پرونده در ويندوز با توجه به نوع و محتواي آن داراي نشانه يا آيكن مخصوصي است كه در جدول 
  .شده استها اشاره به چند نمونه از آن 1-4

  ها هايي از انواع فايلنمونه  4-1جدول 
 توضيحات  آيكن

  
- باز و اجرا مي Media Playerاي شامل صوت، تصوير و فيلم هستند كه با برنامههاي چندرسانهفايل

  )wmv.(  .شوند

 )txt.(.شوندباز ميNotepadهاي متني ساده كه با برنامهفايل   

 BatوEXEوCOMوندهاي اجرايي با پسفايل  

 )mht.(.شوندباز ميInternet explorerهاي صفحه وب كه با برنامهفايل  

 )png.(.شوندباز ميPaintهاي گرافيكي كه با برنامهفايل  

 .ها نيستهايي كه ويندوز قادر به شناسايي آنفايل  
  

  :كنيدهاي زير عمل براي باز كردن يك فايل يا پوشه به يكي از روش
 روي موضوع مورد نظر دابل كليك كنيد :روش اول. 

 و از منوي باز شده گزينه  نيدروي موضوع مورد نظر كليك راست ك :روش دومOpen  يدنمايرا انتخاب.  
افزار مخصوص به خود دارند و ويندوز ها براي اجرا شدن نياز به نرمبايد توجه داشته باشيد كه بعضي از فايل

  .كندشناسد باز ميي پيش فرضي كه ميرا در برنامه هافايل ي ازبرخ

   . . . دانيد كهآيا مي  
  هاي جانبي ذخيره شوند؟توانند روي كدام حافظهها ميفايل

Datبا پسوند  يهايحاوي تصوير هستند و فايل Tif و Bmp ،Jpgهايي با پسوند به عنوان مثال فايل :پاسخ

و CD ،DVDباشند كه به علت حجم بالاي آنها معمولاً روي ديسك سخت، ئويي ميهاي ويدحاوي فيلم
معمولي هستند به علت يتايپ شده هايكه شامل متن Txtاما فايل هاي . شوندفلش ديسك ذخيره مي

توانند بر رويهاي جانبي ذكر شده مياينكه داراي حجم كمي هستند علاوه بر ذخيره شدن روي حافظه
  .يسك نيز ذخيره شوندفلاپي د
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  4-4تمرين 
  .هاي آن را به دلخواه باز نماييدباز كنيد سپس يكي از فايل My Documentsرا از داخل پوشه  My picturesپوشه  

  
ايل كليك ي ديگري غير از برنامه پيش فرض ويندوز باز كنيد كافي است روي فاگر بخواهيد فايل را در برنامه

اي را يد سپس از زير منوي باز شده برنامهنمايرا انتخاب  Open withو از منوي ظاهر شده گزينه  نيدراست ك
ها، در صورتي كه در ليست برنامه. خواهيد انتخاب نماييد تا فايل در آن برنامه كاربردي باز شودكه مي
 .)4-7شكل (را انتخاب كنيد  Choose programتوانيد گزينه ي مورد نظر شما يافت نشد ميبرنامه

  

  
  ز كردن فايل در برنامه مورد نظر نحوه با  4-7شكل  

  

 . )4-8شكل ( ي مورد نظر را برگزينيدسپس از كادر باز شده برنامه
  

  
 برنامه باز كننده فايل مورد نظر تعيين   4-8شكل  

 تعيين برنامه بازكننده فايل
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  4-5تمرين 
  .باز كنيد Paintرا در برنامه  My Documentsقع در پوشه وا My picturesيك فايل تصويري از زير پوشه  

  هاها و پوشهمديريت و بازيابي فايل 4-4
  ها و ساير منابع كامپيوتر از ها و پوشهتوانيد در ويندوز براي دسترسي آسان و مديريت فايلشما مي
  .هاي زير استفاده نماييدبرنامه

  
  Windows explorerبرنامه  1-4-4

  .دهدكامپيوتر را به شكل گرافيكي و با ساختار سلسله مراتبي يا درختي نمايش مي امه محتواياين برن
  :هاي زير را به كار ببريديكي از روش Windows explorerبراي باز كردن برنامه 

 استفاده از مسير :روش اولStartAll programsAccessoriesWindows explorer  

 دكمه كليك راست روي  :روش دومStart  و انتخابExplorer  يا رويMy Computer 

 فشردن هم زمان كليدهاي  :روش سومE  +  

 .)4-9شكل (شود باز مي Windows explorerدر اين صورت پنجره برنامه 
  

  
  Windows Explorerبرنامه   4-9شكل  
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  My Computerبرنامه  2-4-4

است كه مديريت و دسترسي به منابع  My Computerرين ابزارهاي موجود در ويندوز برنامه تيكي از مهم
ها در اين برنامه به راحتي انجام ها و پوشهافزاري كامپيوتر و همچنين سازماندهي فايلافزاري و نرمسخت

  .پذيردمي
   :هاي زير را به كار ببريديكي از روش My Computerبراي باز كردن پنجره 

 كليك روي دكمه  :روش اولStart  سپس انتخابMy Computer 

 دابل كليك روي آيكن  :روش دومMy Computer  تاپدسكواقع در  

  ها قابل مشاهده است و سمت چپها و فايلپس از باز شدن پنجره، سمت راست آن درايوها، پوشه
Tasks Pane 4- 10شكل (نمايش داده مي شود(.  

 

 
 
 

  
   My Computerپنجره   4- 10شكل  

  

  .آمده است 4-2جدول هايي است كه در شامل قسمت Tasksناحيه  ،سمت راست پنجره از پوشهبا انتخاب يك 
  

   My Computerدر پنجره  Tasksكادر  هايهشرح برخي از وظيف  4-2جدول  
 كاربرد نما

 Taskهاي موجود در گزينه كنيدانتخاب مي بسته به موضوعي كه از سمت راست پنجره :نكته 

Pane كنندتغيير مي.  

در سمت) هاها و زيرپوشهفايل(آن پوشه  هر پوشه از ساختار درختي، محتوايبا كليك روي  :نكته 
  .شودراست پنجره نشان داده مي
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 كاربرد نما
Rename this Folder ب شدهتغيير نام پوشه انتخا 

Move this Folder انتقال پوشه انتخاب شده 
Copy this Folder كپي پوشه انتخاب شده 

Publish this Folder انتشار پوشه انتخاب شده 
Share this Folder به اشتراك گذاشتن پوشه انتخاب شده 
Delete this Folder حذف پوشه انتخاب شده 
My network places شبكهمشاهده كاربران 

My Documents مشاهده پوشه مستندات 
Shared Document مشاهده اطلاعات به اشتراك گذاشته شده كاربران 

Control Panel دسترسي به پنجره مركز كنترل 
  

 هاپنجرهايهاي نمايش محتوروش 3-4-4
 Windowsيا  My Computerهاي پنجره يها و به طور كلي محتواها و پوشهبراي تغيير نحوه نمايش فايل

explorer 4-11شكل( هاي زير عمل كنيدبايد به يكي از روش( :  
  

  
  ها ها و پوشهنحوه نمايش فايل  4- 11شكل  

 كليك روي دكمه  :روش اولView واقع در نوار ابزار پنجره مورد نظر 

 كليك روي منوي  :روش دومView از نوار منو و انتخاب گزينه مورد نظر 

 .آمده است 4-3ها در جدول ها و پوشهمايش فايلهاي نروش

 
  هاي نمايش محتويات پنجرهروش  4-3جدول 
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 كاربرد  نما
Thumbnails دهدمحتويات گرافيكي را به صورت تصوير كوچك نمايش مي. 

Tiles  
دهد كه در سمت چپ نام هايي با اندازه متوسط نشان ميبراي هر فايل يا پوشه، آيكن

  .گيرندها قرار ميآن
Icons  دهديك آيكن كوچك براي فايل يا پوشه نشان مي. 

List  
ها و به صورت ها به همراه يك آيكن كوچك در كنار آنها و پوشهليستي از اسامي فايل

  .شودچند ستوني نشان داده مي

Details  
فايل،  ها شامل نام، اندازه، نوعها به همراه مشخصات ديگر آنها و پوشهليستي از فايل

  .شوندنشان داده مي..... .تاريخ آخرين تغيير و

Filmstrip  
هاي تصويري كاربرد دارد در اين حالت تصوير انتخاب شده در هاي حاوي فايلبراي پوشه

بالاي پنجره و بقيه تصاوير در يك رديف و به صورت كوچك شده در پايين تصوير بزرگ 
  .شودنشان داده مي

  4-6تمرين   
  .هاي مختلف مشاهده كنيدمارا در ن Windowsپوشه  محتواي

 ساختن پوشه 4-4-4
ها ها از پوشههمان طور كه گفته شد به منظور سازماندهي و افزايش سرعت و دسترسي آسان به فايل

  :در اين بخش دو روش براي ساختن پوشه جديد ذكر شده است كه عبارتند از. شوداستفاده مي
 روش اول: 

 تاپ كليك راست ي پنجره يا دسكروي فضاي خال
 ). 4-12شكل (كنيد 

  .را از ليست باز شده انتخاب كنيد Newگزينه  -1
  .كليك كنيد Folderروي گزينه  -2
نامي براي پوشه ايجاد شده تايپ كنيد و سپس  - 3

را فشار دهيد يا در فضاي خالي پنجره  Enterكليد 
  .كليك كنيد

  
  نحوه ساخت پوشه جديد   4- 12شكل  

 مروش دو : 

 .باز كنيد ،خواهيد پوشه در آن ايجاد شودكه ميرا اي پنجره -1

 نيدرا انتخاب ك Make a new Folderگزينه  File and Folder tasks از قسمت Task Pane در بخش -2
 .)4- 13شكل (سپس نام پوشه را تايپ نماييد
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   Task paneساخت پوشه جديد از طريق   4- 13شكل  

  4- 7تمرين  
  يك پوشه جديد ساخت؟ Fileان از طريق منوي توچگونه مي

  

  4- 8تمرين  
 Windows explorerايجاد كنيد، سپس آن را در پنجره  My Documentساختار درختي زير را در پوشه 

 .مشاهده كنيد

 
  

  
  
  
  
  
  
  

My Document 
       

  My Folder  My Program   
    

Works  Network Project  
  

  
 جديدفايلايجاد  5-4-4

هاي كاربردي ويندوز استفاده كرد سپس فايل را تحت يك نام در هاي گوناگون بايد از برنامهبراي ساخت فايل
  .نمود كه پس از اين عمل فايل به وجود خواهد آمد (Save)برنامه ذخيره 

  :دبه روش زير عمل كنيبراي اين منظور 
  

خواهيد فايل را دردر فضاي خالي محلي كه مي -1
تواند ازيد كليك راست كنيد، اين محل ميآن بس

تاپ، ريشه درايو و يا يك پوشه باشد صفحه دسك
 ). 4-14شكل (

، از ليست ظاهر  Newي پس از انتخاب گزينه -2
 .شده نوع فايل مورد نظر خود را انتخاب نماييد

  
را  Enterنام فايل مورد نظر را تايپ و كليد  -3
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  .بزنيد
  
  

  
  ل نحوه ساخت فاي  4-14شكل 

  

روي فايل ايجاد شده دابل كليك كنيد تا فايل در برنامه كاربردي مربوطه باز شود، سپس محتواي آن را  -4
 .وارد كنيد

 .را انتخاب كنيد تا محتواي فايل ذخيره شود Saveگزينه  Fileدر برنامه مورد نظر از منوي  -5

 .فايل را ببنديد -6

  

  .تاپ ايجاد كنيددسكدر  Notepadبا برنامه  Testفايلي به نام  :مثال
را  Text Documentگزينه  Newسپس از منوي  نيدابتدا روي فضاي خالي دسك تاپ كليك راست ك -1

 .يدنمايانتخاب 

 .را بزنيد Enterو كليد  نيداست تايپ ك Testنام فايل مورد نظر را كه كلمه  -2

 .و محتواي دلخواهي براي آن وارد كنيد نماييدفايل را باز  -3

 .(File → Save)كنيد  فايل را ذخيره -4

  .برنامه را ببنديد -5
  

  4-9تمرين  
تاپ در دسك Notepadدانش آموز را با برنامه  5دگي ابا محتواي نام و نام خانو Classroomفايلي به نام 
  .ايجاد كنيد

  

 هاها و فايلتغيير نام پوشه 6-4-4
هاي زير را انتخاب شود سپس يكي از روش انيد تبراي تغيير نام فايل، پوشه و آيكن كافي است روي آن كليك ك

  :به كار ببريد
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 از منوي ظاهر شده گزينه ،روي موضوع مورد نظر كليك راست  پس از :روش اول Rename  را انتخاب
 .يدده را فشار Enterكليد  سپس نام جديد را وارد نماييد وكنيد 

 كليد  :روش دومF2  تايپ كنيداز صفحه كليد را فشار دهيد و نام جديد را. 

  

  4- 10تمرين   
  .تغيير دهيد Officeرا به  4-9مرين در ت Classroomنام فايل 

  
 هاها و فايلنحوه انتخاب پوشه  7-4-4
  .مورد نظر را انتخاب كنيد) فايل يا پوشه(ابتدا بايد موضوع ...  حذف و ،اي انجام هر عملياتي نظير كپي، انتقال بر

  :ريدبهاي زير را به كار ف يكي از روشمختل هايبراي انتخاب موضوع
 يك بار كليك روي يك فايل يا يك پوشه 

 سپس كليد  نيدمتوالي ابتدا با ماوس روي اولين موضوع كليك ك هايبراي انتخاب گروهي موضوعShift 
 .يدنمايو روي آخرين موضوع نيز كليك  ريده دااصفحه كليد را پايين نگ

 ه داشتن دكمه سمت چپ ماوس ابا پايين نگ) پشت سر هم(هاي متوالي وشهها و پبراي انتخاب گروهي فايل
درون  هايها يك كادر انتخاب ايجاد كنيد سپس دكمه ماوس را رها كنيد به اين ترتيب موضوعدور آن

 .آيندكادر به حالت انتخاب در مي

 م قرار دارند كافي است و به صورت جدا از ه) جوارغير هم(غيرمتوالي  هايتخاب گروهي موضوعبراي ان
بعدي كليك  هايه داشته و روي موضوعارا پايين نگ Ctrlابتدا روي موضوع اول كليك كنيد سپس كليد 

 .نماييد

 موجود در پنجره كافي است كليدهاي  هايي موضوعبراي انتخاب همهCtrl + A  را فشار دهيد يا از منوي
Edit  گزينهSelect all را برگزينيد. 

  
  

  
  

  4-11تمرين 
غير هم جوار  هايرا انتخاب سپس موضوع My Documentsهاي هم جوار پنجره ها و پوشهبخشي از فايل

  .همان پنجره را نيز انتخاب كنيد

براي خارج كردن موضوعات از حالت انتخاب، كافي است روي بخش ديگري از پنجره كليك :نكته 
  .نماييد
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 هاها و فايلكپي پوشه 8-4-4

  .هاي زير استفاده كنيدها از يك محل به محل ديگر از روشها و پوشهبرداري فايلبراي كپي و نسخه

 روش اول: 

  انتخاب شده هاي كليك راست روي موضوع يا موضوع  -1
 از ليست باز شده Copyگزينه انتخاب  -2       

 Pasteو انتخاب گزينه در مقصد  كليك راست -3       

 .دهدشود كه عمل كپي را نشان ميدر اين صورت كادري باز مي

 روش دوم: 

 .خواهيم كپي شوندكه مي اييهانتخاب موضوع -1

 .أاز نوار ابزار پنجره مبد Copyكليك روي دكمه  -2         

 .را از نوار ابزار انتخاب كنيد   Pasteدر محل جديد دكمه  هابراي قرار دادن موضوع -3

 روش سوم: 

 .خواهيم كپي شوندكه مي هاييانتخاب موضوع  -1

 محل مبدأدر  Ctrl + Cهاي فشردن كليد   -2    

   در محل مقصد Ctrl + vهاي فشردن كليد -3       

 :روش چهارم

 .خواهيم كپي شوندكه مي هاييانتخاب موضوع -1

 Editاز منوي    Copyانتخاب گزينه -2

 Editاز منوي     Pasteانتخاب گزينه در محل مقصد -3        

  4-12تمرين   
كپي  )تاپ ايجاد كنيدپوشه را ابتدا در دسك( Bookاي به نام به پوشه Windowsرا از پوشه  يفايل دلخواه 

  .نماييد
 

   Send toكپي با دستور  1-8-4-4
 هايكافي است موضوع يا موضوع. است Send toهاي ساده و سريع كپي اطلاعات استفاده از يكي از روش

  :سپس به صورت زير عمل كنيدنيد مورد نظر را انتخاب ك
 .ليك راست كنيدروي موضوع دلخواه ك -1

  . )4- 15شكل ( مقصد مورد نظر را انتخاب نماييد Send toانتخاب گزينه از پس  - 2
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   Send toگزينه   4- 15شكل  

  4- 13تمرين  
  .كنيد كپي My documentsبه پوشه  Send toفرمان  بارا  Windowsيك فايل دلخواه از پوشه 

  

 هاها و فايلانتقال پوشه 9-4-4
براي . گويندنباشند را انتقال مي أاز يك محل به محل ديگر به طوري كه ديگر در محل مبد هاعجايي موضوهجاب

  :هاي زير استفاده كنيداين منظور از روش
 روش اول : 

هاي انتخابي كليك راست روي موضوع يا موضوع -1
 .كنيد

 ). 4-16شكل (را انتخاب كنيد  Cutگزينه   -2

ينه در محل مقصد كليك راست كنيد سپس گز  -3
Paste را انتخاب نماييد. 

 

  

  
   انتقال پوشه  4-16شكل  

  

  
 روش دوم: 

 مورد نظر  هايانتخاب موضوع  -1

 در محل مبدأ Ctrl + Xكليد هاي فشردن  -2

 در محل مقصد Ctrl + Vكليدهاي  فشردن  -3

 روش سوم: 

 مورد نظر هايانتخاب موضوع يا موضوع -1

 از نوار ابزار  Cutانتخاب دكمه  -2

 ز نوار ابزار ا   Pasteدكمه  انتخاب -3
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 روش چهارم: 

 .شوند خواهيم منتقلانتخاب موضوعاتي كه مي -1

 Editاز منوي    Cutانتخاب گزينه -2

 Editاز منوي     Pasteانتخاب گزينه در محل مقصد -3
  

  
  4- 14تمرين   

  .دمنتقل كني :Dتاپ را به درايو واقع در دسك Bookپوشه 
  

 هاها و فايلحذف پوشه 4- 4- 10
هاي زير را به ها را انتخاب كنيد سپس يكي از روشها ابتدا بايد آنها و فايلبه منظور حذف و پاك كردن پوشه

  :كار ببريد
 دكمه  :روش اولDelete  از نوار ابزار را كليك كنيد. 

 كليك راست روي موضوع انتخابي گزينه پس از : روش دومDelete كنيد انتخابا ر. 

 موضوع انتخابي را به روش  :روش سومDrag & Drap  بازيافتبه داخل سطل (Recycle Bin) در  .بيندازيد
 .شوداين روش كادر تاييد عمل حذف باز نمي

) 4-17شكل (هاي ذكر شده را براي حذف موضوع مورد نظر انجام داديد، كادري پس از اين كه يكي از روش
در صورت اطمينان روي . ييد كنيدأها را تها و پوشهشود حذف فايلاز شما خواسته مي ظاهر خواهد شد كه

هاي حذف شده به داخل سطل بازيافت منتقل ها و پوشه، فايلYesبعد از انتخاب دكمه . كليك كنيد Yesدكمه 
  .مي شوند

  
  كادر تائيد حذف   4- 17شكل  

  

   . . . كه آيا مي دانيد  
- به چه صورت انجام مي) و مقصد متفاوت نباشند أدر صورتي كه درايو مبد(ماوس باعمل كپي و انتقال 

  گيرد؟
شود و اگر هنگام درگ كليداگر موضوع انتخابي را با ماوس به مقصد درگ كنيد آن موضوع منتقل مي

Ctrl گيردرا نيز نگه داريد عمل كپي صورت مي.  
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كه اطلاعات به صورت بدين معني شود منطقي ناميده ميهر كدام از روش هاي ذكر شده براي حذف، حذف 
 Binها را از توان دوباره آنشود و ميها از مسير مربوطه پاك ميشوند بلكه فقط نام آنواقعي حذف نمي

Recycle گرداندبه محل اوليه خود باز.  
  

  
  

  4-15تمرين 
  .هاي زير را انجام دهيدتمرين 
  .يك پوشه به نام خودتان ايجاد كنيد My Documentsدر پوشه ) لفا

  .تغيير دهيد 471نام پوشه را به ) ب
  .نماييد) منطقي(پوشه را حذف ) ج
  

  
  

 مشاهده خصوصيات فايل و پوشه 11-4-4
سپس  نيدوضوع مورد نظر را انتخاب كفايل يا پوشه در ويندوز ابتدا بايد م هايويژگيبراي مشاهده يا تغيير 

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش

 دكمه  :روش اولProperties  را از نوار ابزار كليك كنيد. 

 ي كليك راست روي موضوع انتخابي گزينهپس از  :روش دومProperties يك در اين صورت  را انتخاب كنيد
فايل يا پوشه  هايويژگيتوان كه در اين كادر مي )4-18شكل (شود اي به صورت زير باز ميكادر محاوره

 .را مشاهده نمود

  فشردن همزمان كليدهاي  :روش سومAlt + Enter 

   . . . دانيد كهآيا مي  
ها سطلشوند، قابل بازيابي نيستند زيرا اين ديسككه از روي درايو فلاپي ديسك حذف مي هاييموضوع

  .بازيافت ندارند تا اطلاعات را به طور موقت نگه دارند

از سطح ديسك پاك شوند و حذف فيزيكي انجام شود ها كاملاًها و پوشهاهيد فايلاگر بخو :نكته 
از Shiftهاي حذف را همراه با فشار دادن كليد كافي است پس از انتخاب موضوع مورد نظر كليه روش

  .صفحه كليد انجام دهيد، در اين حالت ديگر قابل بازيابي نخواهند بود
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  فايل و پوشه  هايخصوصيت  4- 18شكل  

  
  

 و خصوصيات آنRecycle Binيافت ياسطل باز  4- 5
در اين صورت  .حذف كنيد ،ديگر مورد نياز نيستندكه را  هاييها و به طور كلي موضوعپوشه ،هاتوانيد فايلمي

 Recycle Binيا ) سطل زباله(ويندوز به طور پيش فرض اين موضوعات را درون بخشي به نام سطل بازيافت 
براي مشاهده . حذف شده است هايمحلي براي نگهداري موقتي موضوعسطل بازيافت  .قرار مي دهد

اي دابل كليك كنيد تا پنجره تاپدسكواقع در  Recycle Binيكن روي آ اي سطل بازيافت كافي است محتو
  .باز شود  4-19شكل  مطابق

  
 يافت سطل بازپنجره   4- 19شكل  

  
 هاها و پوشهيابي فايلهاي بازروش 1-5-4

 فقط خواندني

 مخفي
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سطل توانيد آن را از به آن نياز پيدا كرديد مي اي منصرف شديد و يا مجدداًهنگامي كه از حذف فايل يا پوشه
  .ردانيدگبه محل اوليه خود بر  بازيافت

باشد يا سطل  حذف نكرده بازيافتها را از سطل ها و پوشهالبته بايد توجه داشته باشيد تا زماني كه كاربر فايل
  .آن قابل بازيابي خواهد بودپر نشده باشد، اطلاعات درون  بازيافت

  :ل كنيدهاي زير عمبه روش بازيافتسطل  محتواي بازيابيبراي 
 روي آيكن  :روش اولRecycle Bin  تا پنجره آن باز شود سپس موضوع مورد  نيددابل كليك ك تاپدسكاز

 .دنماييرا انتخاب  Restoreگزينه از منوي فايل و  نيدنظر را انتخاب ك

 در قسمت  :روش دومTask Pane  از بخشRecycle Bin Tasks  گزينهRestore this item  را انتخاب
 .يابي خواهد شدورت فايل يا پوشه انتخاب شده بازدر اين ص )4-20شكل (كنيد

  

 
  

  
  

   Restoreانتخاب گزينه   4- 20شكل  
 گزينه  آنها،حذف شده بازيابي شوند، بدون انتخاب هاي اگر بخواهيم تمامي موضوع :روش سومRestore 

all items  از كادر راTasks كنيد انتخاب. 

  4-16تمرين  
  .تاپ ايجاد كنيداي به نام خودتان در دسكپوشه) الف
  .تاپ ايجاد كنيددر دسك A 1.TXTفايلي به نام ) ب
  .فايل را به داخل پوشه كپي كنيد) ج
  .فايل و پوشه ايجاد شده را حذف كنيد) د
  .پوشه حذف شده را بازيابي كنيد) ه

 

  حذف محتويات سطل بازيافت 4- 2-5

  .دهدنيز عمل بازيابي را انجام مي Restoreگزينه  انتخاب كليك راست روي موضوع انتخابي و :نكته 
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دهد يعني را حذف كنيد در اين صورت حذف فيزيكي رخ مي بازيافتامي كه موضوعات موجود در سطل هنگ
  .شوند و ديگر قابل بازيابي نخواهند بودها از سطح ديسك پاك ميها و پوشهفايل

  :هاي زير عمل كنيدبراي انجام اين كار به روش
 كليك راست روي آيكن پس از  :روش اولRecycle Bin )و گزينه ) باز كردن آن بدونEmpty Recycle 

Bin  سپس از كادر تائيد عمل حذف، دكمه را انتخاب كنيدYes سطل  ايبا اين عمل محتو. را فشار دهيد
 .پاك خواهد شد بازيافت

 از منوي  سپسرا انتخاب كنيد  هاي مورد نظرضوعوم بازيافتپنجره سطل  پس از بازكردن :روش دوم
File  گزينهDelete كنيد انتخاب را. 

 پنجره پس از بازكردن  :روش سومRecycle Bin  از قسمتRecycle Bin tasks  گزينهEmpty the 

Recycle Bin  شوندپاك مي هاپس از تاييد عمل حذف، تمامي موضوع. انتخاب نماييدرا. 

  
  هاي سطل بازيافتتنظيم 3-5-4

ها نگهداري به خود هستند كه وظيفه آنهر يك از درايوهاي ديسك سخت داراي سطل بازيافت مخصوص 
مقدار  .دهدبخشي از ظرفيت هر درايو را به خود اختصاص مي بازيافتسطل . موقت اطلاعات حذف شده است

  .باشداز فضاي كل آن درايو مي%  10 حداكثر براي هر درايو Recycle Binپيش فرض ظرفيت 
سپس گزينه  نيد، روي آيكن آن كليك راست كبازيافتسطل  هايويژگيبراي تغيير ظرفيت و مشاهده 

Properties  سربرگ شده ي باز پنجرهدر . يدنمايرا انتخاب Global را انتخاب كنيد سپس با استفاده از دكمه-

  .را براي درايو مورد افزايش دهيد Recycle Binي لغزنده ظرفيت 
 سربرگ Global : 4-21شكل ( ردهاي زير وجود دااي گزينهدر اين كادر محاوره(. 
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   Global سربرگ  4-21شكل 

  

 Configure drives in dependently :توانيد براي هر درايو به صورت مجزا ظرفيت با انتخاب اين گزينه مي
  .را تعيين نماييد بازيافتهاي سطل

 Use one setting for all drives: در اين بخش، لغزنده موجود وسيله بهتوانيد با انتخاب اين گزينه مي
  .را براي همه درايو ها به طور يكسان تعيين كنيد بازيافتظرفيت سطل  هايتنظيم

 Do not move files to the Recycle Bin remove files immediately when deleted:  اين گزينه، انتخاب با
 .شوندنمي بازيافتها ديگر وارد سطل گيرد و فايلگاه موضوعي را حذف كنيد حذف فيزيكي صورت ميهر
  

 Display delete confirmation dialog: اي برايكردن اين كادر، قبل از حذف موضوع، كادر محاوره فعال 
  .تاييد عمل حذف ظاهر خواهد شد

 سربرگ Local disk ( C: ) : هاي ديگر مربوط به درايو ديسك سخت، فقط گزينه سربرگو  سربرگدر اين
 .شودتنظيم مي ،حذف شده در آن درايو هايدارد كه براي موضوع مربوط به حذف فيزيكي وجود

 Recycle Binتوان تعيين كرد كه چند در صد از ظرفيت كل درايو به نيز مي سربرگلغزنده موجود در اين  با
  .)4-22شكل (اختصاص يابد 
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  :Cدرايو  سربرگ  4-22شكل 

  

  
  

  4- 17تمرين  
  .را  انجام دهيد  6 تا 1 هايينتمر

  

  .ايجاد نماييد Dدر درايو  Noteو  Bookهاي دو پوشه به نام) 1
  .ها را حذف كنيدپوشه) 2
  .كنيد بازيابيرا  Bookپوشه ) 3
  .را حذف فيزيكي كنيد Noteپوشه ) 4
  .ظرفيت كل درايو، تغيير دهيد%  15به  Dرا براي درايو  بازيافتظرفيت سطل ) 5
  .نشوداي براي تاييد عمل حذف باز پنجره، هاظيمي انجام دهيد كه در هنگام حذف موضوعتن) 6
  

  هاها و پوشهجستجوي فايل 4- 6
هاي خاصي را در درايوها فراموش كرديد، ويندوز برنامه قدرتمندي به ها و پوشهسازي فايلاگر محل ذخيره

ها را داشتن اطلاعات جزيي در مورد فايل يا پوشه بتواند آن دهد تا بابران قرار ميدر اختيار كاررا  Searchنام 
  :را باز كرد (Search)توان پنجره جستجو هاي زير ميبا استفاده از روش .بيابد

شود اگر بخواهيدباز يا اجرا نمي Recycle Binموجود در پنجره  يحذف شده هايموضوع :نكته 
  .نماييد Restoreاين عمل را انجام دهيد ابتدا بايد موضوع مورد نظر را 



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

 ويها و پوشه ها و درا ليفا تيريمد: چهارمفصل                                  
 

 

107

 روي منوي  ابتدا: روش اولStart  سپس روي گزينهSearch  كليك كنيد در اين صورت پنجرهSearch results 
 .هاي پانل سمت چپ را انتخاب كنيدات مورد جستجو يكي از گزينهكه با توجه به اطلاع  شودباز مي

 فشردن كليد: روش دومF3از صفحه كليد. 

  كليك روي دكمه  :روش سوم  Search  واقع در نوار ابزار استاندارد. 

شود و در سمت راست پنجره، نتايج جستجو ظاهر ، عمل جستجو آغاز ميSearchپس از كليك روي دكمه 
   .گرددمي

  
ي خواهد نحوهاز شما مي ?What do you want to search forدر قسمت سمت چپ پنجره با طرح پرسش 

  . هاي مختلف آن شرح داده شده استكه در اين مبحث شيوه جستجوي خود را تعيين كنيد
  
  جستجوي تصاوير، موزيك و فيلم صوتي 1-6-4
  

هاي تصويري، صوتي ودر صورتي كه به دنبال فايل
را  Picture, music or videoيديويي هستيد گزينه و

كليك نماييد  Searchانتخاب كنيد سپس روي دكمه 
  ).4-23شكل (

  

  
  جستجوي تصاوير، موزيك و ويديو  4-23شكل 

  

 جستجوي مستندات 2-6-4
 Document  word گزينه بيابيدرا  Officeي هاي ايجاد شده توسط برنامهخواهيد فايلهرگاه مي

processing, spreadsheet, etc  دكمه روي و  نيدرا انتخاب كSearch  4- 24شكل ( نماييدكليك(.  
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  هاي مستندات جستجوي فايل  4- 24 شكل 

  

  هاها و پوشهجستجوي فايل 4- 3-6
 All files and Foldersبراي يافتن فايل يا پوشه گزينه

را كليك نماييد در اين صورت قسمت سمت چپ 
توانيد مشخصات فايل يا پوشه كند و ميتغيير مي

مورد جستجو را تعيين كنيد سپس روي دكمه 
Search  4-25شكل (كليك نماييد.(  

  
  
  

  :هاي زير استاين پنجره شامل قسمت

 

  
  ها ها و پوشهجستجوي فايل  4- 25شكل  

 All or part of the file name : اين  در. كنيد را تايپ جستجودر اين كادر، تمام يا بخشي از نام موضوع مورد
 .كرد ها استفادهها و پسوند فايلپوشه ،ها و ؟ در قسمت نام فايل* توان از كاراكترهاي قسمت مي

  : نيز معروف هستند به صورت زير است  1هاي عموميها كه به كاراكترعملكرد اين كاراكتر
 د فايل يا پوشه به كار رودتواند به جاي يك كاراكتر يا حرف در نام و پسونمي علامت ؟.  
  

را براي جستجو تايپ كنيد بدين معني است كه تمام  A??Kعبارت در صورتي كه در قسمت نام  :مثال
ها آن چهارمآغاز شوند و حرف  Aو با حرف باشند چهار حرفي  هايي را جستجو كند كه حداقلها و پوشهفايل

K واند باشد تها هر كاراكتري ميوسط آن هايباشد و حرف.  
  

                                                 
١  - Wild cards 
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  مي تواند به جاي تعداد دلخواهي كاراكتر در نام و پسوند فايل يا پوشه قرار گيرد * :علامت.  
  

را براي جستجو تايپ كنيد، يعني مي خواهيد تمام  T*. Txtدر صورتي كه در قسمت نام عبارت  :مثال
ا هر چيزي مي تواند باشد را با پسوند هو كاراكترهاي بعدي آن Tها هايي كه حرف اول نام آنها و پوشهفايل
TXT  پيدا كنيد.  

  4- 18تمرين  
  .ها هر كاراكتري باشدو نام آن Datها هايي را جستجو كنيد كه پسوند آنفايل -1
  .باشد bها حرفي باشند و حرف دوم آن 5هايي را بيابيد كه حد اكثر فايل -2

  
  

 A word or pharase in the file :ها انجام توانيد جستجو را بر اساس محتواي فايلمي در اين كادر
رود كه شما كلمه يا عبارت خاصي را از محتواي فايل به خاطر داريد ولي اين قسمت زماني به كار مي. دهيد

 .ممكن است نام فايل را فراموش كرده باشيد

 Look in :توانيد يك درايو يا مي دهد كهليستي از درايوها را نمايش مي در اين قسمت يك كادر بازشو
 .را براي جستجو انتخاب كنيد (Local Hard drives)هاي ديسك سخت ي درايوهمه

  4-19تمرين   
  .باشند Systemجستجو كنيد كه حاوي كلمه  Cفايل هايي را از درايو 

  

  

  Folder optionsكار با  7-4
 Folder optionsرا تغيير داد، براي دسترسي به ها و پوشه توان نحوه نمايش فايلبا استفاده از اين ابزار مي

  :هاي زير را انجام دهيدتوانيد يكي از روشمي
 يك پنجره دلخواه مثلا : روش اولMy Computer  را باز كنيد از منويTools  گزينهFolder options  را

 .)4-26شكل (نماييد  انتخاب

  
   Folder optionsنحوه باز كردن   4- 26شكل  

  

 منوي  از: مروش دوStart  رويControl Panel و ابزار  نيددابل كليك كFolder options را برگزينيد. 

  .مختلف به شرح زير است سربرگكه شامل چهار ) 4-27شكل (شود باز مي Folder optionsاي كادر محاوره
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   Folder optionsدر  General سربرگ  4- 27شكل  

  

 Generalسربرگ 1-7-4
  :از سه قسمت تشكيل شده است كه به صورت زير است گسربراين 
  قسمتTasks  : با انتخابShow common tasks in folder شوند كه حاوي اي باز ميها در پنجرهپوشه

  .باشدمي Web هايهيا ناحيه كارهاي مشترك است و مانند صفح Commonقسمت 
هاي قبلي شوند كه مانند نسخهاي نشان داده ميجرهها در پنپوشه Use windows classic folderبا انتخاب 

  .ويندوز است
  قسمتBrowse Folders  : با انتخابOpen each folder in the same window  هر پوشه در پنجره فعلي باز

  .شودهر پوشه در پنجره جداگانه باز مي Open each Folder in its own windowبا انتخاب . مي شود
  قسمتCheck items as follows   : اگرSingle – click to open an item ( point to select )  را انتخاب

گر ماوس را روي موضوع ببريد آن باز مي شود و اگر اشاره يپنجره، كليك روي موضوع  بار كنيد با يك
  .شودآن موضوع انتخاب مي

  :در اين قسمت دو گزينه ديگر هم وجود دارد
  .شوددر يك پنجره مي هاسبب زير خط دار شدن عنوان موضوعا انتخاب كنيد ر گزينه اولاگر 
ار دگر را روي موضوع قرار دهيد آن موضوع به صورت زير خطرا انتخاب كنيد وقتي اشاره گزينه دوماگر 

  .شودنمايش داده مي
با دابل كليك روي موضوع، را انتخاب كنيد  Double – click to open an item (Single click to select)اگر 

  .شود و براي انتخاب هر موضوع كافي است يك بار روي آن كليك نماييدپنجره مربوطه باز مي
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 Viewسربرگ 4- 2-7
از دو بخش تشكيل شده  كهها را تنظيم نمود ها و فايلپوشه توان نحوه نمايش محتوايمي سربرگدر اين 

  .)4-28كل ش( است

  
   Folder optionsدر  View سربرگ  4- 28شكل  

 Folder view 
اين . نمودهاي پوشه اعمال توان تغييرات به وجود آمده در پنجره پوشه را براي كليه پنجرهدر اين قسمت مي
  .پذير خواهد شدامكان Apply to all Foldersعمل با كليك روي 

  

يا هر تغيير ديگري در پنجره (از كنيد و نوار وضعيت آن را پنهان كنيد را ب My Computerاگر پنجره  :مثال
را  Apply to all Foldersدكمه  Viewباز كنيد و از سربرگ  Toolsرا از منوي  Folder Optionsسپس ) اعمال كنيد
   .شودميها نشان داده نشوند، نوار وضعيت در آنهاي ديگري كه باز ميدر اين صورت پنجره. انتخاب كنيد

  

  
  

 Advanced setting 
ها در نظر گرفت كه برخي ها و پوشهنحوه نمايش فايل جهترا  ايپيشرفته هايتوان تنظيمدر اين قسمت مي

  :ها به شرح زير استاز گزينه

ازها را به حالت قبل بانجام شده روي پوشه هاييمتمامي تنظ Reset all Foldersدكمه  :نكته 
  .گرداندمي 

  .شودبه حالت پيش فرض ويندوز مي هابازگشت تنظيمسبب  Restore Defaultدكمه  :نكته 
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 Do not show hidden files and folders :نشان داده  ،هاي پنهانها و پوشهبا انتخاب اين گزينه، فايل  
  .شوندنمي

 Show hidden files and folders :شوندنشان داده مي ،هاي پنهانها و پوشهبا انتخاب اين گزينه فايل.  
 Hide extensions for known file types :هاي شناخته شده در ويندوز با انتخاب اين گزينه پسوند فايل

  .شودنمايش داده نمي

  4- 20تمرين  
  .زير را انجام دهيد هايتنظيم 

  .ها كلاسيك باشدظاهر پنجره) الف
  .با كليك بر روي هر پوشه محتواي آن در پوشه فعلي نشان داده شود) ب
   .هاي مخفي را نمايش دهيدها و پوشهفايل) ج
  .ها نشان داده نشودپسوند فايل) د
  .ها باز شوندها و پوشهبا انجام يك كليك فايل) ه
  

 

 File Typesسربرگ 3-7-4
  

هايي كه براي ويندوز در اين سربرگ انواع فايل
شناخته شده هستند به همراه برنامه كاربردي كه در 

  ).4- 29شكل (شود شوند، نمايش داده ميآن باز مي
از اين قسمت، نام  Jpgبه عنوان مثال با انتخاب پسوند 

را در بخش پاييني در  ACDseeبرنامه كاربردي 
مشاهده خواهيد  Details for jpg extensionقسمت 

 .(Opens with)كرد 

هاي ديگري توان پسوند فايلتوسط اين سربرگ مي
كه در اين ليست وجود ندارد و ناشناخته است به 
ويندوز معرفي نمود و تعيين كرد در چه برنامه 

  .كاربردي باز شوند
  

 

  
   File typesسربرگ   4-29شكل 

  

  :راحل زير را انجام دهيدبراي اين منظور م
 .كنيد كليكNewروي دكمه  -1

 .)4- 30شكل (پسوند مورد نظر را وارد كنيد  File extensionدر كادر باز شده در قسمت  -2
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 .كليك كنيد Advancedروي دكمه  -3
 

  
   Create new extensionكادر   4- 30شكل  

  

  .)4-31شكل (انتخاب كنيد نام برنامه كاربردي مورد نظر را  Associated file typeاز بخش  -4
 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5

  
  بردي انتخاب برنامه كار  4- 31 شكل 

كننده ي بازنام برنامه File typeپسوند و در قسمت  Extensionsكنيد در قسمت همان طور كه مشاهده مي
  .شودنشان داده مي

  

  .اختصاص دهيد Notepadرا به برنامه كاربردي  Idtپسوند  :مثال
  : براي حل اين مثال

  .يدنمايرا انتخاب  File typesو سربرگ  نيدرا باز ك Folder optionsاي كادر محاوره -1
  .ماييدنكليك  Advancedرا تايپ و روي دكمه  Idtكليك كنيد و در كادر ظاهر شده پسوند  Newروي دكمه  - 2
  .كليك نماييد Okكنيد و روي دكمه  را انتخاب Txt documentگزينه  Associated file typeاز بخش  -3
  

  

  4- 21تمرين 
هايي با اين پسوند در برنامه تا فايل روشي به كار گيريددر ويندوز ناشناخته است  001فرض كنيد پسوند 

  .باز شود Paintكاربردي 
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 Offline Filesسربرگ 4-7-4
حتي هنگامي كه به شبكه يا اينترنت متصل نيستيد،  هاي ذخيره شده رابرنامه ها وتوان فايلمي سربرگدر اين 

  .باشد فعال Enable offline filesبراي اين منظور بايد گزينه . مشاهده كنيد
  

 CD(Burn a CD)نوشتن اطلاعات روي 8-4
ها رايوهايي كه به آنها را بخوانند ولي فقط دCDتوانند اطلاعات مي CDدر كامپيوترها كليه درايوهاي 

  .دارند CDبر روي  را گويند قابليت نوشتن اطلاعاتمي Writer اصطلاحاً
CD  هايي كه قابل نوشتن هستند(Writable)  به دو نوعCD-R  وCD-RW  وجود دارند كه تفاوت آنها در اين

فقط يك بار  CD-Rتوان روي آن نوشت ولي روي قابل پاك شدن هستند و به دفعات مي CD-RWاست كه 
  .توان نوشتمي

  :براي ذخيره كردن اطلاعات بر روي سي دي مراحل زير را به ترتيب انجام دهيد
 .قرار دهيد CD writerسي دي خام را درون  -1

 .را باز كنيد Windows Explorerيا  My Computerپنجره  -2

 CDرا به پنجره درايو آنها  پسنماييد سانتخاب  ذخيره كنيد، CDخواهيد در هايي را كه ميها و پوشهفايل -3

writer  منوي ها ازكليك راست روي آندرگ كنيد يا با Send to  گزينهCD-RW driver را انتخاب كنيد. 

هاي ها و پوشهكنيد كه فايلمشاهده مي كنيدباز  My Computerرا از  Writerپنجره مربوط به درايو  -4
  .شونداند در اين پنجره ظاهر ميشده مورد نظر شما كه در ناحيه موقت ديسك سخت كپي

 تاكنيد  انتخابرا  Write these files to CDگزينه  CD writing tasksاز سمت چپ پنجره در قسمت  -5
 .)4-32شكل (شود آغاز  CDسازي روي عمليات ذخيره

 

 
  

شود درنشان داده مي My Computerدر پنجره به صورت  CD-Romآيكن  :نكته 
  .يابدنمايش ميبه صورت  CD-RWصورتي كه آيكن 

 .توان شكل آيكن فايل مورد نظر را تغيير دادمي (Advanced)پيشرفته  هايفاده از تنظيمبا است :نكته 
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روي آيكــنCDبــه منظــور تعيــين ســرعت رايــت

كليك راست   My Computerدر پنجره 
  كنيد

روي  Propertiesپــــــس از انتخــــــاب گزينــــــه   
كليك نماييد در سربرگ نمايش    Recordingسربرگ

سـرعت    Select a write Speedداده شده از قسمت 
  .را تعيين نماييد CDرايت 

   
   CD writerنمايش درايو   4- 32شكل  

  

  
   

د، براي اطمينان از صحت عمل كپي بهتر است اطلاعات نموديذخيره  CDها را در ها و پوشهپس از اين كه فايل
  .ديسك را مشاهده كنيد

  
  

  
 Windows به توانيد نماي پنجره رامي My Computerدر نوار ابزار  Folderبا كليك روي دكمه  :1ترفند 

Explorer تغيير دهيد.  
 Changeروي را حذف كنيد براي اين منظور بايد Searchتوانيد انيميشن موجود پنجره شما مي :2ترفند 

Preferences  از پنجرهSearch  كليك كنيد و سپس گزينهWithout an Animated Screen Character  را انتخاب
  .گرددنماييد در اين صورت قسمت انيميشن حذف مي

  
  

  )مطالعه آزاد( ترفندهاي ويندوز   

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .شودها علامت فلش رو به پايين ظاهر ميها و پوشهروي فايل CD writerچه دليل در پنجره  به

 .روندها از بين ميها و پوشهاين فايل CDها است يعني بعد از نوشتن روي دهنده موقتي بودن موضوعنشان  :پاسخ

كه قرار را هاييها و پوشهفايل (Size) بهتر است اندازه  CDقبل از نوشتن اطلاعات بر روي  :نكته 
-باشد نمي CDبيشتر از ظرفيت فضاي آزاد  آنهابررسي كنيد اگر اندازه  ،نوشته شوند  CDاست بر روي 

 .انجام دهيدCDتوانيد عمليات نوشتن را روي



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

116 

 زبان تخصصي  9-4
  

My Documents is your personal folder. It contains two specialized personal folders, my 

pictures and my music. Windows creates personal folders for every user on the computer. 

When there is more than one person using the computer, each personal folder is identified by 

the users name. 
.پاسخ دهيد هاي زيرپرسش با توجه به متن به  

1- My Document contains ………….. specialized folders. 
a) One  b) Two   c) Three   d) More than 
 
2- Each personal folder is identified by: 
a) The computer b) Personal users  c) Every pictures  d) The users name 
 
3- Windows creates ……………….. for every users on the computer. 

  

  

 درايو مي قسمتبراي كارايي بهتر، يك ديسك سخت را به چند قسمت تقسيم مي كنند كه به هر : درايو -

 .شودگويند و با يك حرف انگليسي نشان داده مي

 باشدمي هادسترسي سريع و آسان به آن بندي و دسته ها به منظورگهداري فايلمحلي براي ن :پوشه. 

 گويند، فايل ميكه تحت يك نام ذخيره مي شوند  اي از اطلاعات مرتبط به هم در مورد يك موضوعبه مجموعه :فايل. 

 ها دو راه موجود استها از پوشهبراي تشخيص فايل: 

 شكل آيكن -1

 يكهر مربوط به  Propertiesگزينه  انتخاب -2

 توان به صورت جداگانه يا متوالي انتخاب كردها را ميها و پوشهفايل. 

  عمليات كپي(Copy) انتقال ،(Cut) تغيير نام ،(Rename)  و حذف(Delete) ها ها و پوشهرا روي فايل  
 .توان انجام دادمي

 باشدبه صورت زير مي ساخت پوشه مراحل : 

Enter →  تايپ نام→ Folder → New → كليك راست روي فضاي خالي 

  باشدبه صورت زير مي ساخت فايلمراحل: 

Enter →  انتخاب نوع فايل  →تايپ نام→ New → كليك راست روي فضاي خالي 
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 Recycle Bin  توان هاي حذف شده است كه ميها و پوشهمحلي براي نگهداري فايل بازيافتيا سطل
 .گرداندباز Restoreاده از فرمان حذف شده را با استف هايموضوع

 پنجره  از طريقSearch ها بپردازيدها و پوشهتوانيد به جستجوي فايلمي. 

  با ابزارFolder Options ها را تغيير دهيدها و نحوه باز شدن پنجرهپوشه ،ها توانيد نحوه نمايش فايلمي. 

 بر روي  اطلاعات) رايت(عمل ذخيره  توانبا استفاده از ويندوز ميCD را انجام داد. 

  
  
 

  

  واژه نامه
 

CD CD driveدرايو  Read only  فقط خواندني

  Copy نسخه برداري  Rename  تغيير نام
  Cut بريدن  Restore  بازيابي

  Contains شامل بودن  SubFolder  زير پوشه
  Create ايجاد كردن  Specialize  اختصاصي
  Details جزئيات  Select  انتخاب

  Delete حذف  Send to  ارسال به
  Empty خالي كردن  Search  جستجو

  Each هر يك–هر   Thumbnail  سر انگشتي
  Identify تشخيص دادن،شناختن  Tile  كاشي
  List ليست  User  كاربر
Personal شخصي View  نمايش

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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 آزمون تئوري
  مجاز است؟كدام يك از اسامي زير براي نام فايل  -1

   Clip > Art. Txt)د  List*. Dat) ج   Prn. Con)ب    Direct 2. 53) الف
- بازيابي نباشد از كدام گزينه استفاده مي قابل فايل يا پوشه از سطح ديسك به طوري كهكامل براي حذف  -2

  شود؟
  Delete)د   Shift + Del)ج  Alt + Del)ب    Ctrl + Del) الف

  دهد؟، پوشه ها و فايل ها را نمايش ميدرايو ها هايويژگيكدام گزينه  -3
  Diplay)د   Restore)ج   Properties)ب    Details) الف

  .شوداستفاده مي...................... . براي تغيير نام فايل يا پوشه از كليد -4
 F5 )د    F4 )ج    F3 )ب    F2) الف

  صحيح نيست؟ براي چندين موضوعكدام روش انتخاب  -5
  Ctrl + Clickانتخاب گروهي با ) الف
 Shift + Clickانتخاب گروهي با ) ب

  انتخاب گروهي با درگ ماوس و ايجاد كادر انتخاب) ج
  Duble clickانتخاب گروهي با ) د
  دهد؟كدام عمليات زير را انجام مي Send toگزينه  -6

  .كندموضوع مورد نظر را به مقصد منتقل مي) الف
  .كندميفايل يا پوشه انتخابي را به مقصد كپي ) ب
  .كندميسطل بازيافت كپي انتخابي را به  هايموضوع) ج
  .دهدفايل يا پوشه مورد نظر را تغيير نام مي) د
  گيرد؟كدام عمل زير انجام مي Ctrl + Dragبه وسيله  -7

  Select)د     Copy)ج   Paste)ب    Cut) الف

  صحيح است؟ Searchهاي زير در مورد كدام يك از گزينه -8
  .پذير استدر درايوهاي محلي امكان جستجو فقط) الف
  .ها قابل جستجو نيستپسوند فايل) ب
  .وجود ندارد Searchشده در پنجره  يافتهاي اجرايي امكان اجراي فايل) ج
  .شودهم انجام مي Recycle Binجستجو در ) د
  ........................... در نظر بگيريم% )  0( را صفر در صد  Recycle Binاگر ظرفيت  -9

  .شوندمنتقل نمي بازيافتهاي حذف شده به سطل ها و پوشهفايل) الف
  .شوندمي بازيافتهاي حذف شده وارد سطل ها و پوشهفايل) ب
  .شوندمي بازيابيهاي حذف شده ها و پوشهفايل) ج
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  .چنين تنظيمي امكان پذير نيست) د
 ؟افتدباشد چه اتفاقي مي CDبيشتر از فضاي بنويسيم  CDخواهيم روي هايي را كه مياگر اندازه فايل -10

  .شودمي Write , CDبه اندازه ظرفيت ) الف
  .شودانجام نمي Writeعمليات ) ب
  .آيدسي دي پيش نمي Writeمشكلي براي ) ج
  .سوزدمي CD) د
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .ها مجاز استها و پوشهايلگذاري فدر نام (Space)به كارگيري فضاي خالي  -11

 .گويندسازي بر روي ديسك سكتور ميقابل ذخيره بخشن يتربه كوچك -12

 .ظرفيت هر كلاستر به نوع فايل سيستم ديسك بستگي دارد -13

 .هاي گرافيكي استفقط مختص فايل Iconsنماي  -14

 .يسيدو مقابل هر عبارت بنوكنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخابمعادل گزينه

 
  Cut                            هاي دلخواهتقسيم بندي ديسك به اندازه -15
 Thumbnails                               سازي ديسك به منظور ذخيره اطلاعات بر روي آنعمليات آماده -16

 Partition                  ها به پوشه مورد نظرها و پوشهانتقال فايل -17

 Folder options                   رت تصوير كوچكنمايش اطلاعات گرافيكي به صو -18

 Format              .توان پسوند فايل را به يك برنامه كاربردي مرتبط كردبا اين ابزار مي -19

     
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .توانيد مسير جستجو را تعيين كنيدمي Searchدر پنجره ......................... . در قسمت -20

  ازبه حالت قبل ب Folder optionsدر  را هاانجام شده روي پوشه هايي تنظيمهمه....................... . هدكم -21
 .گرداندمي 

  .را انجام داد CD .............................. توان عملياتمي Send toشوي از ليست باز CD writerبا انتخاب  -22
  

  .هاي زير پاسخ تشريحي بدهيدپرسشبه 
  تغيير داد؟ My Computerها را در پنجره ها و پوشهتوان نحوه نمايش فايلچگونه مي -23
  دو روش براي انتخاب فايل يا پوشه بنويسيد؟ -23
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 آزمون عملي
  .ايجاد كنيد My Documentsدر پنجره  Graphicاي به نام پوشه -1
 .ايجاد نماييد Graphicدرون پوشه  My bmpفايلي گرافيكي به نام  -2

 .قرار دهيد My Documentsرا در پنجره  My bmpيل اكپي از فيك  -3

 .تغيير دهيد Imageرا به  My bmpنام فايل  -4

 .را حذف كنيد Imageفايل  -5

 .ظرفيت كل درايوها تبديل نماييد%  8ظرفيت سطل بازيابي را در كليه درايو ها به  -6

 .نشود بازبراي تاييد عمل حذف  ايپنجره Dعملي انجام دهيد كه در هنگام حذف موضوع از سطح درايو  - 7

 .منتقل نماييد ( :A )را به ديسكت  My bmpيك كپي از فايل  Send toفرمان  با -8

 .را جستجو نماييد Cكليه فايل هاي صوتي درايو  -9

 .هاي پنهان را نمايش دهيدها و پوشهفايل -10

 .كنيد  Writeذخيره  CDرا روي  Graphicپوشه  -11

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  پنجمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
  روش هاي ايجاد يك فايل جديد درWordPad را شرح دهد. 

 اصول درج متن و نحوه ذخيره اطلاعات را توضيح دهد . 

 نحوه باز كردن فايل را شرح دهد. 

 خيره سازي فايل در آدرس ديگر را بيان كندذ. 

  نوارMenu  وToolbar را به كار گيرد. 

 
 
 
 

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 WordPadكار با برنامه كاربردي 
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 مقدمه

توانند در بسياري از كارهاي روزمره هاي كاربردي مختلفي وجود دارد كه هر كدام ميبرنامه XPدر ويندوز 
  .نياز كاربران را بر طرف نمايند

تا ليستي  اييدرا انتخاب نم Accessoriesگزينه  Startمنوي  ازهاي فرعي ويندوز بايد رسي به برنامهبراي دست
   . هاي فرعي ويندوز نمايان شوداز ابزارها و برنامه

  

  WordPadآشنايي با برنامه  1-5
اين . نام دارد WordPadرود هاي متني در ويندوز به كار ميهايي كه براي ايجاد و ويرايش فايليكي از برنامه

نيست اما  Microsoft Wordپرداز البته امكانات ويرايشي آن در حد واژه ،رودپرداز به شمار ميبرنامه يك واژه
توان براي ايجاد انواع سند استفاده مي WordPadاز برنامه . پاسخگوي بسياري از نيازهاي كاربران خواهد بود

  .پردازيما و امكانات اين برنامه ميهبه شرح قابليت بخشنمود كه در اين 
  

  WordPadكار با برنامه  5- 2
را باز كرد كه نحوه باز كردن اين برنامه به صورت  WordPadتدا بايد برنامه ببراي ايجاد يك فايل متني ا

  : استزير
 .را انتخاب كنيد All Program يگزينه Startمنوي  از -1

 .اييدرا كليك نم Accessoriesاز ليست باز شده  -2

 .را اجرا نماييد WordPadبرنامه  -3

  .هاي مختلفي استشود كه شامل قسمتباز مي  5- 1پنجره اي مطابق شكل 
  

  
   WordPadمحيط برنامه   5-1شكل  

[  
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  Fileكار با منوي  3-5
  .)5-2شكل (شود به منظور مديريت فايل و سند استفاده مي  Fileي منو هاي از گزينه

  

  
   Fileمنوي   5-2شكل  

  
  ايجاد يك فايل جديد ،Newگزينه  1-3-5

  :هاي زير عمل كنيدبراي ايجاد يك سند يا فايل جديد به روش
  انتخاب گزينه   :اولروشNew  از منويFile 

  زمان كليدهاي فشردن هم  :دومروشCtrl+ N 

  دكمه   :سومروشNew  ساختن فايل جديد را در  عملنوار ابزار نيز  ازWordPad  دهدميانجام. 

  :هاي زير استكه شامل قالب) 5- 3شكل (شود باز مي Newاي پس از اجراي اين گزينه كادر محاوره
  

  
 جديد  فايل انواع  5-3شكل  

  

 Rich text Document :پردازها كاراكترهاست و در انواع واژه 1بندينوعي فايل متني است كه شامل قالب
  .باشدميقابل شناسايي 

 Text Document :بندي استفايل متني ساده و بدون قالب.  

                                                 
  .است..... و بندي تنظيم فونت و اندازه آن، نحوه ترازبندي متن منظور از قالب -1
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 Unicode text Document :هاي نوشتاري متفاوت در دنيا كه شامل سيستم است هاي متنيايليكي از انواع ف
  .... و هاي يوناني، چيني و رومانيزبان مانند باشدمي

 را وارد كنيد و پس از تايپ سند ابتدا محتواي  WordPadبرنامه  شدن در به منظور ايجاد فايل پس از وارد
  .آن را ذخيره نماييد

  
  باز كردن فايل موجود ،Openگزينه  2-3-5

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش اندايجاد شده قبلهايي كه از به منظور فراخواني يك فايل يا باز كردن فايل
 Fileاز منوي  Openانتخاب گزينه : اولروش 

   Ctrl+Oدهاي زمان كليفشردن هم: دومروش 
  در نوار ابزار  Openانتخاب دكمه : سومروش 

سازي محل ذخيره Look inشود كه شما مي توانيد از قسمت باز مي 5-4مطابق شكل اي سپس كادر محاوره
و روي دكمه  نيدكفايل مورد نظر را مشخص كنيد و از ليست به نمايش در آمده فايل مورد نظر را انتخاب 

Open  د تا فايل در محيط ينمايكليكWordPad باز شود. 
  

  
 

  
   Openكادر محاوره اي   5-4شكل  

  5-1تمرين  
  .باز كنيد WordPadرا در محيط  My Documentsاز پوشه  Txtفايلي با پسوند  

  

  
  

شوندباز مي WordPadهايي را كه در انواع فايل Files of typeشما مي توانيد از قسمت  :نكته 
  .مشاهده كنيد
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  )ذخيره فايل( Saveگزينه  3-3-5
 در زمان ديگري اگر بخواهيدشود همچنين استفاده مي Saveبه منظور ذخيره اطلاعات در فايل از گزينه 

يكي از  كه براي اين عمل را به كار بريد Saveگزينه  بايداطلاعات را در همان فايل و با همان نام ذخيره كنيد، 
  :انتخاب كنيد زير را  هايروش

  انتخاب گزينه  : اولروشSave  از منويFile 

  كليك روي دكمه  : دومروشSave  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم: سومروشCtrl+ S 

اي كادر محاوره) سازي فايل را براي اولين بارانجام دهيدكه عمل ذخيرهدر صورتي( پس از اجراي اين گزينه
  :سازي فايل انجام دهيدتوانيد مراحل زير را براي ذخيرهمي ،شودباز مي 5-5مطابق شكل 

 .مشخص نماييد) و يا پوشه مورد نظردراي(اهيد فايل را در آن ذخيره كنيد خوي را كه ميمحل Save inدر قسمت  - 1

 .تايپ نماييد را نام فايل مورد نظر File nameدر قسمت  -2

لازم به ذكر . كه در واقع همان پسوند فايل است، انتخاب كنيدرا سازي نوع ذخيره Save as typeاز بخش  -3
 .كندذخيره مي rtf پسوندها را با پيش فرض فايلبه طور  WordPadاست كه 

 Saveدر قسمت  كهسازي نوع ذخيرهرا انتخاب كنيد،  Save in this format by default يچنانچه گزينه -4

as type، شودمي نيز اعمالهاي بعدي سازيبه صورت پيش فرض در ذخيرهايد در نظر گرفته. 

  .كليك كنيد Saveدكمه روي  -5
 

  
  Save asاي كادر محاوره  5-5شكل  

  
  

 
  

Save asي ذخيره كنيد، گزينه جديدس اگر بخواهيد فايل مورد نظر را با نام ديگر، در مسير يا آدر :نكته 

  .ماند در محل پيشين باقي مي فايل قبلي با همان نام و محتوا را برگزينيد در اين صورت Fileواقع در منوي 
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  )چاپ فايل( Printگزينه  4-3-5
  :هاي زير را به كار ببريدبراي چاپ سند يا فايل مورد نظر يكي از روش

  انتخاب گزينه  اولروشPrint  از منويFile 

  كليك روي دكمه  دومروشPrint  از نوار ابزار 

  ردن هم زمان كليدهاي فش سومروشCtrl+ P 

 .چاپ را به صورت زير انجام داد هايتوان تنظيمكه مي)5- 6شكل (شود باز مي Printاي در اين صورت كادر محاوره
  

  
  كادر محاوره اي چاپ   5-6شكل  

  
 .چاپگر متصل به سيستم را انتخاب كنيد Select printerابتدا از قسمت  -1

 .براي چاپ تعيين كنيدرا مورد نظر  ايهصفحه Page rangeاز قسمت  -2

  گزينهAll :كندسند را چاپ مي هايهمه صفحه.  
  گزينهSelection :كندناحيه انتخاب شده در متن را چاپ مي.  
  گزينهCurrent page : كندرا چاپ ) زندگر در آن چشمك مياي كه اشارهصفحه(صفحه جاري.  
  گزينهPages : از اين  )35تا  1( 35-1: مثال. كنيدوارد مي براي چاپ ظر راتا صفحه مورد ن اولاز صفحه

  .يك صفحه را چاپ كنيد بيش ازبخواهيد شود كه گزينه زماني استفاده مي
خواهيد از صفحه مورد نظر چاپ كنيد، مشخص كه مي را هاييتعداد كپي Number of copiesاز بخش  -3

  .نماييد
 .آغاز گردد كليك كنيد تا عمليات چاپ Printدكمه روي  -4

 

  
  .رودچاپگر و كاغذ به كار مي هايويژگيبه منظور تنظيم  Preferencesدكمه  :نكته 
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  )پيش نمايش چاپ( Print previewگزينه  5-3-5
براي اين منظور  .و تغييرات مورد نظر را اعمال نماييد نيدقبل از چاپ اطلاعات بهتر است آن را مشاهده ك

 .)5- 7شكل ( انتخاب كنيد Fileرا از منوي  Print previewگزينه 

كليك نماييد و اگر از چاپ منصرف شديد روي دكمه  Printروي دكمه  ،دن براي چاپدر صورت آماده بو
Close كليك نماييد. 

 

  
  پيش نمايش چاپ   5-7شكل  

  
  )تنظيم صفحه چاپي( Page setupگزينه  5- 6-3

كاغذ به صورتهايانجام عمل چاپ ابتدا بايد تنظيمقبل از 
  :زير انجام گيرد

اندازه كاغذ  ،Size يبازشو ليستاز  Paperدر قسمت  - 
 ).5-8شكل (مورد نظر را تعيين كنيد 

جهت كاغذ را انتخاب كنيد،  Orientationدر قسمت  - 
و براي چاپ افقي  Portraitبراي چاپ عمودي گزينه 

 .را انتخاب كنيد Landscapeگزينه 

هاي صفحه كاغذ انجام تعيين حاشيه Marginsدر قسمت  - 
 Topحاشيه راست،  Rightحاشيه چپ،  Left: گيردمي

 .حاشيه پايين است Bottomحاشيه بالا و 

 .گيردصورت مي هاتاييد تنظيم Okبا كليك روي دكمه  - 

  

 

  
  صفحه كاغذ  هايتنظيم  5-8شكل  

 

  
  

  .دهدچاپگر را در اختيار شما قرار مي هاي، كادر تنظيمPrinterكليك روي دكمه  :نكته 
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  5-2تمرين  
ذخيره  My Documentsپوشه ايجاد كنيد كه حاوي جمله زير باشد سپس آن را در  My doc. Txtفايلي به نام 

 .كنيد

  >>. دار كه جهت، اسم رب استبخوان نه خواندن مطلق، قرائت كن نه قرائتي مطلق بلكه قرائتي جهت <<
  حضرت امام خميني

  
  )خروج( Exitگزينه  7-3-5

  :هاي زير را به كار بريدروشيكي از  WordPadبراي خروج از محيط برنامه 
  انتخاب گزينه  : اولروشExit  از منويFile 

  كليك روي دكمه : دومروش Close  از نوار عنوان پنجره 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشAlt+ F 4 
  

  
  

   Editكار با منوي  4-5
ن مورد براي انجام عمليات ويرايشي ابتدا بايد مت .)5- 9شكل (شود استفاده مي Editاز منوي براي ويرايش متن 

  .فعال شود Editهاي منوي هاي زير را به كار ببريد تا گزينهنظر را انتخاب نمود براي اين منظور يكي از روش

  
   Editمنوي   5-9شكل  

  تا انتخاب  كنيدسپس روي متن مورد نظر درگ  دهيدگر ماوس را در ابتداي متن قرار اشاره : اولروش
 .يردگقرار  آنشود و يك كادر رنگي روي 

سازيدر صورتي كه فايل را ذخيره نكرده باشيد قبل از خروج هشداري براي انجام ذخيره :نكته 
  .نمايان خواهد شد
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  د و كليد يربنماي صفحه كليد را به ابتداي متن مورد نظر بمكان : دومروشShift سپس ريده داارا پايين نگ 
 .دفشار دهيدر جهت مورد نظر  را صفحه كليد جهتييكي از كليدهاي 

  گزينه  انتخاب : سومروشSelect All  از منويEdit انتخاب تمامي متن فايل خواهد شد سبب. 

  
  )انتقال متن( Cutينه گز 1-4-5

  :بريدبهاي زير را به كار روشسپس يكي از  نيدبراي انتقال متن از يك محل به محل ديگر ابتدا آن را انتخاب ك
  انتخاب گزينه : اولروشCut  از منويEdit 

  زمان كليدهاي فشردن هم: دومروشCtrl+ X  

  كليك روي دكمه: سومروش Cut  از نوار ابزار 

  كليك راست و انتخاب گزينه : چهارمروشCut براز منوي ميان 
  

 
 

Clip board محلي است كه اطلاعات مورد نظر قبل از قرار گرفتن در محل دلخواه ابتدا در  يا حافظه موقت
  .دنمانقي ميحافظه بادر اين  نشوديا چسباندن انجام  Pasteد و تا زماني كه عمل نگيراين ناحيه قرار مي

  
  )كپي متن ( Copyگزينه  2-4-5

  .نيدحافظه موقت كپي ك درهاي زير، متن را پس از انتخاب متن مورد نظر با استفاده از روش
  انتخاب گزينه  : اولروشCopy  از منويEdit 

  كليك روي دكمه  : دومروشCopy  از نوار ابزار 

  فشردن هم زمان كليدهاي  : سومروشCtrl+ C 

  كليك راست و انتخاب گزينه : جهارمروشCopy براز منوي ميان 

 

  )چسباندن متن(  Pasteگزينه  3-4-5
هاي سپس به يكي از روش نيدبراي قرار دادن متن در محل دلخواه ابتدا با ماوس در محل مورد نظر كليك ك

  .نماييدعمل  4الي  1
  انتخاب گزينه  : اولروشPaste  از منويEdit 

  يك روي دكمهكل : دومروشPaste  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشCtrl+ V 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .گيردقرار مي Clipboardيا بريدن و قبل از انتقال به محل مورد نظر، متن انتخابي در  Cutپس از 
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  كليك راست و انتخاب گزينه  :جهارمروشPaste براز منوي ميان 

  .شودمورد نظر منتقل مي محلبه  (Clipboard)در اين صورت متن موجود در حافظه موقت 
  

  5-3تمرين  
  .تر قرار دهيديد سپس يك كپي از آن را در دو خط پايينبنويس WordPadآدرس مدرسه خود را در 

  
  

  )حذف متن ( Clearگزينه  4-4-5
  :ريدبهاي زير را به كار بسپس يكي از روش نيدبراي حذف متن مورد نظر، ابتدا آن را انتخاب ك

  انتخاب گزينه :  اولروشClear  از منويEdit 

  فشردن كليد  : دومروشDelete از صفحه كليد 

  
  5-4تمرين  

تايپ كنيد سپس نام خود را انتخاب كرده و  WordPadنفر از دانش آموزان را در  5نام و نام خانوادگي خود و 
  .حذف كنيد

  
  

  )بازگشت به وضعيت قبل ( Undoگزينه  5-4-5
قبل هاي زير به وضعيت توانيد با استفاده از يكي از روشمنصرف شديد مياگر تغييري در متن انجام داديد و 

  :گرديدازتغييرات ب از اعمال
  انتخاب گزينه :  اولروشUndo  از منويEdit 

  كليك روي دكمه: دومروشUndo  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشCtrl+ Z 

  
6-4-5 Find ) جستجو(  

  :هاي زير عمل كنيدبراي پيدا كردن كلمه يا عبارت دلخواه به يكي از روش
  خاب گزينه انت: اولروشFind  از منويEdit 

  كليك روي دكمه: دومروش Find  از نوار ابزار 

  فشردن كليدهاي : سومروشCtrl+ F 

 

  
  .يدده را فشار F3را انتخاب كنيد يا كليد  Find nextبراي جستجوي كلمه بعدي گزينه  :نكته 
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  .شودباز مي) 5- 10شكل (اي مطابق با در اين صورت كادر محاوره
 .كلمه يا عبارت مورد جستجو را وارد كنيد Find whatدر قسمت  - 

 .را كليك كنيد Find Nextه سپس دكم - 

 

  
  كلمه مورد نظر جستجوي   5- 10شكل  

  
  )جايگزيني( Replaceگزينه  7-4-5

  :ريدبهاي زير را به كار ببه منظور جايگزين كردن يك كلمه با كلمه مورد جستجو يكي از روش
  انتخاب گزينه  : اولروشReplace  از منويEdit 

  ي فشردن هم زمان كليدها : دومروشCtrl+ H 

براي جايگزيني يك عبارت مراحل زيررا انجام  .شودباز مي 5-11اي مطابق با شكل در اين صورت كادر محاوره
  :دهيد

  .بنويسيد Find Whatكلمه مورد جستجو را در -1
 .تايپ نماييد Replace Withكلمه جايگزين را در -2

 Replace Allلمه قبلي شود و اگر روي دكمه لمه جديد جايگزين كك كليك كنيد تا Replaceروي دكمه  -3
  .شودپيدا شده مي هايره كلمه جديد، جايگزين كليه كلمهبه يك با نماييدكليك 

  

  
  جايگزيني كلمه جديد   5- 11شكل  

  5- 5تمرين   
  . ذخيره كنيد Dدر درايو  Bazyaftنوشته سپس به نام  WordPadمتن زير را در ) 1

 
  پيدا كردن كلمه به عنوان كلمه مجزا

با فعال بودن اين گزينه هنگام جستجو بين  
 .حروف كوچك و بزرگ تفاوت قائل مي شود
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رود براي هر درايو به صورت جداگانه به كار مي Recycle Binپوشه  هايظيمبراي تن Global سربرگ "
توانيم مي سربرگدر اين . را براي تمام درايوها در نظر گرفت سربرگاين  هايتوان تنظيمهمچنين مي

 سربرگحذف در اين  عمل تأييدرا انجام دهيم، همچنين  بازيافتتنظيمات نوع حذف و اندازه پوشه سطل 
  ".گيردم ميانجا

  .را در متن بالا جستجو كنيد و تعداد آن را بيان كنيد " تنظيم "كلمه ) 2
  .جايگزين كنيد "زبانه  "را در متن يافته و آن را با كلمه  " سربرگ "كلمه ) 3
  

  Viewكار با منوي  5- 5
WordPadبراي نمايش نوارهاي مختلف پنجره برنامه Viewاز منوي 

  ).5-12شكل(شود ديگر استفاده مي ايهدادن تنظيم و انجام
  

  

  
   Viewمنوي   5- 12شكل  

  
  Toolbarگزينه  1-5-5

يي براي دسترسي هانوار ابزار شامل دكمه. روداين گزينه به منظور نمايش يا پنهان كردن نوار ابزار به كار مي
  .است و در زير نوار منو قرار داد هاآسان تر به فرمان

  

  
  

  :شرح داده شده است 5-1ابزارهاي نوار ابزار در جدول 
  

  Toolbarشرح ابزارهاي   5-1جدول 
 عملكرد نام ابزار )دكمه(ابزار

 Newايجاد فايل جديد 

 Open باز كردن فايل موجود 

 Save ذخيره نمودن فايل 

 Print چاپ فايل 

 Print preview ز چاپنمايش فايل قبل ا 

 Find جستجوي كلمه مورد نظر 

  .است WordPadها به معني فعال بودن يا آشكار بودن نوارها در محيط گزينه در كنار √علامت  :نكته 
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 عملكرد نام ابزار )دكمه(ابزار

 Cut بريدن متن انتخابي 

 Copy كپي متن انتخابي 

 Past چسباندن متن انتخابي 

 Undo بازگشت به حالت قبل 

 Date and time درج تاريخ و ساعت 
  

  Format barگزينه  5- 2-5
  .)5-13شكل (رود دي به كار ميبناين گزينه به منظور نمايش يا پنهان نمودن نوار ابزار قالب

  

  
   Format barنوار ابزار   5- 13شكل  

  
  :هاي زير استرود و شامل قسمتبه كار مي هاآرايي متنبندي و صفحهقالب براي Format نوار ابزار

  ليست بازشويFont: دهداين منو ليستي از قلم ها را نمايش مي. 

  ليست بازشويFont size : توانيد با توجه به نياز كند كه شما ميقلم انتخاب شده را تعيين مي اندازهاين منو
 .هاي موجود استفاده كنيديا از اندازه نيدي مورد نظر را در اين قسمت تايپ كخود اندازه

 .شرح داده شده است 5-2جدول هاي اين قسمت در دكمه

 
   Format Barشرح ابزارهاي   5-2جدول 

 عملكرد نام ابزار  دكمه

   Bold نمايش متن به صورت بر جسته و پررنگ 

    Italic نمايش متن به صورت مايل يا كج 

    Underline دارنمايش متن به صورت زير خط 

   Color انتخاب رنگ براي متن 

   Align left ترازبندي متن از سمت چپ 

   Center ترازبندي متن از وسط 

   Align Rightز سمت راستترازبندي متن ا 

  Bullet كندرا در ابتداي هر سطر اضافه مي)نقطه توپر(علامت يا بالت  
  : وجود دارد روشبندي به متن دو براي اعمال قالب

 .را بنويسيد سپس متن مورد نظر را اعمال كنيد بنديقالب هايتنظيمابتدا  : اولروش 

  .دنماييبندي را به آن اعمال و قالب نيدرا انتخاب ك ابتدا متن مورد نظر را بنويسيد سپس آن : دومروش 
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  .)هابنديبا در نظر گرفتن قالب(تايپ كنيد  WordPadبيت زير را در برنامه   :مثال 
  رابه علي شناختم من به خدا قسم خدا       بين عليا شناسي همه در رخ خددل اگر 

  

  5-6تمرين  
  .)5- 14شكل (هاي مشخص شده، تايپ نماييد بنديا با رعايت قلم و قالبمتن زير ر

  

  

  
  5- 14شكل  

  

 Rulersگزينه  3-5-5

ظاهر  WordPadي برنامه كش روي صفحهخطو  گيردقرار مي Rulerكنار كلمه  √علامت  انتخاب اين گزينه با
  .)5-15كل ش( شودكش پنهان مياگر دوباره روي آن كليك كنيد خط. گردد مي

  

  
   (Ruler)خط كش   5- 15شكل  

  

  
  
  

   Status barگزينه  4-5-5

استفاده Viewدر منوي  Optionsتوانيد از گزينه كش ميگيري خطبراي تغيير واحد اندازه :نكته 
  .كنيد

  .يدده فشار Altرا به همراه كليد  Shiftست كليد ا فارسي كافي هايبراي نوشتن متن :نكته 
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گردد و اگر دوباره روي آن كليك كنيد اين نمايان مي WordPadبا انتخاب اين گزينه نوار وضعيت در برنامه 
  .دهدنشان مي WordPadهاي ها و فرماناطلاعاتي در مورد دكمهوضعيت نوار . شودنوار پنهان مي 

  

  
  
   Insertكار با منوي  5- 6

هاي اين منو براي اضافه كردن تاريخ و ساعت به متن انتخاب شدهاز گزينه
استفاده ...... نظير صوت، تصوير و) Object(و نيز افزودن عناصر غير متني 

  ).5-16شكل (شود مي

 

  
   Insertمنوي   5- 16شكل  

  
  درج تاريخ و ساعت فعلي 1-6-5
 براي درج تاريخ و ساعت به متن مورد نظر، مراحل زير را انجام دهيد: 

نما بهگر ماوس را در محل دلخواه كليك كنيد تا مكاناشاره -1
 .آن محل منتقل شود

 .انتخاب كنيد Insertرا از منوي  Date & Timeگزينه  -2

دلخواه درج تاريخ يا  (Format)در كادر ظاهر شده، شيوه  -3
 ).5-17شكل (ساعت را انتخاب كنيد 

    .را فشار دهيد Okپس از انتخاب شيوه دلخواه تاريخ، دكمه  -4
   Date & Time  5- 17شكل  

 
  

  
 
 
 
  

  تصوير، صوت و فيلم ،درج شيء  2-6-5
  :زير را انجام دهيدمراحل  WordPadدر برنامه  مورد نظربراي قرار دادن موضوع 

 .انتخاب كنيد Insertرا از منوي  Objectگزينه  -1

 .)5-18شكل (را برگزينيد  Create from fileاي باز شده گزينه در كادر محاوره -2

 .مسير فايل مورد نظر را انتخاب كنيد Browseبا استفاده از دكمه  Fileاز بخش  -3

 . شوده فايل متني اضافه ميكليك كنيد در اين صورت عنصر دلخواه ب Okروي دكمه  -4

  .رودبراي درج تاريخ و ساعت به كار مي Toolbar در نوار ابزار  دكمه :نكته 

  .ديگري براي اين برنامه انجام داد هايتوان تنظيممي Optionsبا استفاده از گزينه  :نكته 
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را علامت بزنيد هر تغييري كه در فايل اصلي برنامه مربوط به ايجاد شيء انجام دهيد  Linkاگر كادر انتخاب 
  .در شيء درج شده نيز اعمال خواهد شد

 

  
  درج شي ء مورد نظر  5- 18شكل  

  

بايد يك فايل  اين منظور قبلاًدرج نماييد، براي  WordPadيك تصوير دلخواه را در برنامه   :مثال
اي باز شده در كادر محاوره سپسانتخاب كنيد  Insertرا از منوي  Objectابتدا دستور  :تصويري داشته باشيد

انتخاب  Browseكليك نماييد و مسير فايل مورد نظرتان را با كليك روي دكمه  Create from fileروي گزينه 
  .شودمي تصوير دلخواه در برنامه درج Okكليك روي دكمه با در پايان  كنيد

  

  5- 7تمرين   
  .اضافه كنيد WordPadرا به برنامه ) My musicواقع در پوشه (از نوع صدا  فايلي 

  
  

  
  

توانيد با استفاده ازرا انتخاب كنيد مي Create newگزينه  Insert objectاگر از كادر  :نكته 
  .درج شود WordPadفايل جديدي ايجاد كنيد تا در  Object typeدر قسمت  ي موجودهامهبرنا 
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  Formatكار با منوي  7-5
بنديقالبو(Font)هاي اين منو براي تنظيم قلماز گزينه

  ).5- 19شكل (شود استفاده مي
  

  
   Formatمنوي   5- 19شكل  

 
  

  Fontگزينه  1-7-5
- قالبتوانيد به صورت زير باز مي شود كه مي 5-20اي مطابق شكل كادر محاوره ،Fontبا كليك روي گزينه 

  :كنيد بندي قلم را تعيين

  
  فونت  هايتنظيم  5- 20شكل  

  

 .انتخاب كنيد Fontاز قسمت ابتدا قلم مورد نظر را  -1

 .)5-3جدول (سبك يا حالت قلم را انتخاب نماييد  Font styleدر قسمت  -2
 

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .اضافه نمود WordPadبه برنامه  Copy – Pasteتوان يك تصوير را با مي

  :عمل كرد توان به صورت زيربراي درج تصوير دلخواه مي
  ).Paintمثلا در برنامه (برنامه دلخواه رسم كنيدخود را در يك  تصوير مورد نظر -1
 .يدنماي Copyو آن را به روش دلخواه  تصوير را انتخاب كنيد -2

 .نماييد Pasteبه محل مورد نظر برده و تصوير را  WordPadنما را در برنامه مكان -3

 .توانيد اندازه آن را تنظيم كنيد، ميبا كليك روي تصوير و نمايش كادر انتخاب -4
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 Font styleانواع   5-3جدول 

 حالت قلم نام سبك
Regular معمولي 

Italic كج يا مايل 
Bold ضخيم 

Bold italic و مايلضخيم 
  

  

  .اندازه قلم را تعيين كنيد Sizeدر قسمت  -3
قسمت  از دار و خط روي متن راتوانيد حالت زير خطمي Fontاي اي ديگري از كادر محاورههدر بخش -4

Effects را از قسمت  همچنين رنگ قلم و color تغيير دهيد. 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5
 

  
  

  زبان تخصصي 8-5
 

You can use the ruler to set tab stops by clicking the ruler where you want a tab stop to 

appear. You can delete tab stops by dragging the options tab, and click the unit of 

measurement you want. 

The wrapping options affect only how text appears on yours screen. When printed, the 

document uses the margin settings specified in page setup. You can set different word wrap 

options for each of the text formats in which you can save documents. 
.هاي زير پاسخ دهيدپرسشبا توجه به متن به   

Questions 
1- You can click the …………… to set tab stops. 
a) Unit b) Ruler   c) Option  d) Print 
2- How do you delete tab stops? 
a) By dragging the text    b) By clicking the ruler  
c) By clicking the unit    d) By dragging the options tab 
3- The ……………. Affect only how text appears on your screen. 

  ترفندهاي ويندوز  
زنيد، خط بعدي همرا مي Enterگذاري شد و شما براي رفتن به خط بعدي كليد يك خط بالت زماني كه

اگر در هنگام تايپ براي رعايت تو رفتگي پاراگراف نياز به گذاشتن بالت نداريد .گيردعلامت بالت را مي
 .را فشار دهيدShift+ EnterكليدهايEnterبايد به جاي كليد
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  برنامهWordPad نوعي واژه پرداز است كه براي ايجاد فايل يا سند متني به كار مي رود. 

  در منويFile اين برنامه امكانات ايجاد سند جديد (New) باز كردن سندهاي قبلي ،(Open)، يل ذخيره فا
(Save)آدرسي ديگر  يا، ذخيره كردن فايل با نام ديگر(Save as)  و چاپ سند(Print) وجود دارد. 

  در منويEdit هاي انتقال متن انتخاب شده گزينه(Cut) كپي ،(Copy) چسباندن متن از حافظه موقت به ،
و  (Find)ص در متن ، جستجوي كلمه يا عبارت خا(Undo)به حالت قبل  ، بازگشت(Paste)محل مورد نظر 

 .داردبراي انجام ويرايش در متن وجود  (Replace)جايگزيني كلمه پيدا شده با يك كلمه ديگر 

  منويView رودكش به كار ميبراي نمايش نوار ابزارهاي مختلف و خط. 

  از منويInsert براي اضافه كردن تاريخ و ساعت به متن و اضافه كردن شيء خاص نظير فايل گرافيكي ،
 .شودصوت و فيلم به متن استفاده مي

  منويFormat پاراگراف و  ،فونت يا قلم هايبندي متن و تنظيمبه منظور قالبTab  استفاده گذاري  
 .شودمي

 

 

  واژه نامه
Align left چپ چين  Margin  حاشيه

  Align right راست چين  Measurement  گيرياندازه
Affect اثر كردن بر  Option  انتخاب

  Appear ظاهر شدن  Ruler  خط كش
  Bold ضخيم  Screen  صفحه نمايش
  Center وسط چين–وسط  Set قرار دادن ،تنظيم كردن

  Different گوناگون،مختلف  Size  اندازه
  Date تاريخ  Status  وضعيت

  Find جستجو كردن  Stop  متوقف شدن
  Font قلم  Specified  مشخص شده

  Font style سبك قلم  Style  سبك
  Format بنديقالب  Underline  دارزير خط

  Italic كج–متمايل به يك سمت  Unit  واحد
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  آزمون تئوري
  

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 ؟نيست WordPadكدام يك از پسوندهاي زير مربوط به برنامه  -1

  tmp)د  Doc)ج  Txt)ب rtf) الف

 .شوداستفاده مي........................ .. سازي فايل در آدرسي ديگر از گزينهبراي ذخيره -2

  New)د  Open)ج  Save)ب Save as) الف

 ؟باشدنميبراي حذف قسمتي از متن انتخابي كدام گزينه صحيح  -3

 Deleteكليك راست روي متن انتخابي و دستور ) ب  صفحه كليد Deleteكليد ) الف

 Editي از منو Clearگزينه ) د  Editاز منوي  Deleteگزينه ) ج

 گيرد؟با كدام گزينه انجام مي لغو عملكرد  -4

  Clipboard)د  Cut)ج  Undo)ب Redo) الف

 رود؟براي جستجوهاي بعدي در متن كدام كليد به كار مي -5

  Ctrl+ Z)د  F4)ج F3 )ب F2) الف

  شود؟صفحه كاغذ از كدام مورد زير استفاده مي هايبراي تنظيم -6
  Properties)د  Page setup)ج  Print)ب Print preview) الف

 .شوداستفاده مي......................... . رنگ و اندازه به يك قلم از نوار ابزار ،براي اعمال سبك  -7

  Ruler)د  Toolbar)ج  Status)ب Format) الف

 رود؟كدام مورد زير به كار مي WordPadبراي فراخواني يك فايل در برنامه  -8

  Save)د  Open)ج  Paste)ب File) الف

 

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .پذير استامكان Page setupمشاهده نمايش فايل قبل از چاپ با گزينه  -9

 .كندسازي فايل را مشخص ميمحل ذخيره Save asاي در كادر محاوره Look inبخش  -10

 .دهدقبلي را نمايش مي دمحتواي سن Ctrl+ Nزمان كليدهاي فشردن هم -11

 .كندبندي را ايجاد ميبدون قالب و فايل متني ساده ، يكNewاي در كادر محاوره Text Documentگزينه -12

 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .است........................... . ،Saveگزينه  كليد ميانبر -13

 .رودكاغذ به كار مي... .......................... در چاپ به منظور تعيين Portraitگزينه  -14

 .كندمتن انتخابي را حذف مي.......................... . گزينه -15
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 .و مقابل هر عبارت بنويسيدنيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب ك

 Italic      برداري از متننسخه -16

 Copy      بازگشت به حالت قبل -17

 Undo      ) كج(سبك قلم مايل  -18

 Find      جستجو در متن -19

        Format 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 را شرح دهيد؟ Save asو  Saveتفاوت فرمان  -20

 هاي انتخاب متن را توضيح دهيد؟روش -21

 پذير است؟و ساعت از كدام منو امكان تاريخدرج  -22

 چيست و از كدام محل قابل دسترسي است؟ Bulletمنظور از  -23

  

  آزمون عملي
 .متن زير را تايپ كنيد، سپس تاريخ و ساعت سيستم را در بالاي صفحه قرار دهيد Tab با استفاده از -1

  آدرس ،شماره كلاس ،نام خانوادگي ،نام ،رديف
 .وارد كنيد WordPadتصويري از محيط زيست به محيط  -2

 .متن زير را تايپ كنيد -3

  بر زمين تابد فروزان تر دست من چراغ ماهتا به   مي رود از نور آسان تر پاي من از خاك تا خورشيد
  با نگاه علم مي بينم هرچه را با چشم نتوان ديد  چينماز درخت علم مي سيب سرخ آرزوها را

  .بيت دوم را در پايين متن دو بار كپي كنيد) الف
  .را مايل كنيد "آرزوها "، كلمهوتو پر  را "ماه "را زير خط دار، كلمه "خورشيد"كلمه ) ب
  .يت سوم را به رنگ سبز كنيدب) ج
  .را وسط چين نماييد هاكليه بيت) د
  .مصرع دوم بيت اول را حذف كنيد) ه
  .كلمه علم را پيدا كنيد) ذ
  .ذخيره نماييد Exam1فايل را با نام ) و
  .تبديل شود Zarسپس كاري كنيد كه بيت سوم و چهارم به فونت  دهيدتغيير  Zarقلم متن را به ) ي
 .ذخيره كنيد New nameرا به نام  Exam1فايل  -4

 .نمايش چاپ مشاهده و چاپ كنيدرا در پيش 3متن سوال  -5

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ششم فصل
  

  
  

 )جزئي( رفتاري هايفده
  :كهرود از فراگير انتظار مي فصلپس از مطالعه اين 

 نحوه استفاده ازControl Panel را فرا گيرد. 

  توانايي كار باPower options  وSound را داشته باشد. 

 بتواند ساعت و تاريخ سيستم را تنظيم كند. 

  توانايي كار باRegional and language option را داشته باشد. 

 يابي نمايدد و عيبنبتواند چاپگر را نصب ك. 

 نامه توانايي كار با برScheduled tasks را داشته باشد. 

 هاي توانايي كار با گزينهAdd Remove programs  وAdd Hardware را داشته باشد. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 12 

  :هدف كلي فصل
  Windowsتوانايي سفارشي كردن 
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  مقدمه
 ري بهتر از كامپيوتبراي  استفاده يهاي مختلفو ويژگي متعدد شامل ابزار است كه يسيستم عامل XPويندوز 

 اي را نصب و يا حذف نماييد وبرنامه دهيد،تم را تغيير سپيكربندي سي ياهتوانيد تنظيمشما مي .باشدمي
افزار وجود تا امكان كار با آن سخت دايينمتوانيد انواع سخت افزارها را به سيستم خود معرفي همچنين مي
وجود دارد كه در اين فصل با آن هاين تنظيمبسياري براي اهاي گزينه Control Panelدر پنجره . داشته باشد

  .خواهيد شدها آشنا 
  

1-6 Control Panel   
Control Panel تا نحوه كار ويندوز و عملكرد  دهدمي اين امكان را  ها است كه اي از برنامهشامل مجموعه

افزارهاي سيستم رها و سختافزابراي تنظيم و پيكربندي نرم يابزارهاي مختلف. كامپيوتر خود را كنترل نماييد
هاي مختلف قسمت هايويژگيتوانيد قرار دارند كه با استفاده از اين ابزارها مي Control Panelي در پوشه

  .ها را تغيير دهيدآن و ياويندوز را مشاهده 
 Control Panelي گزينه Start، از منوي كنيدكليك  Startروي دكمه  ،Control Panelبراي باز كردن پنجره 

  .)6- 1شكل (نماييدرا انتخاب 
  

  
   Control Panelي باز كردن پنجره نحوه  6-1شكل  
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ها بر اساس شود كه در آن تمام برنامهبه صورتي نمايش داده مي Control Panelفرض پنجره به طور پيش
توانيد مي. )6-2شكل (گوييممي (Category)بندي اند به اين حالت نمايش، حالت طبقهبندي شدهموضوع دسته

  .تغيير دهيد (Classic)حالت نمايشي را به صورت كلاسيك 
  

  
   Control Panelپنجره   6-2شكل  

  

قرار دارد كليك  Control Panelكه در سمت چپ پنجره  Switch to Classic Viewبراي اين كار روي گزينه 
و آيكن مربوط به هر برنامه به طور جداگانه در  بندي خارج شدهها از حالت دستهدر اين حالت برنامه. كنيد

   .)6-3شكل شوندنمايش داده مي Control Panelپنجره 
  

  
  به صورت كلاسيك  Control panelپنجره   6-3شكل  
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گزينه  2دارد اين نوار شامل وجود  See Alsoنواري به نام  Control Panelپنجره  از Task Paneقسمت در 
  .توضيح داده شده است 6-1عملكردشان در جدول  وها نهاست درباره اين گزي

  

  See Also هايگزينه 6-1جدول 
 عملكرد  گزينه

Windows Update توان ويندوز را به روزرساني نموداينترنت ميبهبا كليك روي اين گزينه در صورت اتصال.  

Help and Support  
توانيد در صورتشود و ميز ميباHelp and Supportبا كليك روي اين گزينه پنجره

  .با مشكل از اين قسمت كمك گرفته و راهنمايي لازم را كسب كنيد برخورد
  

  تنظيم تاريخ و ساعت سيستم  6- 2
  :توانيد تاريخ و ساعت سيستم را به طور دستي تنظيم كنيد براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيدشما مي

 .)6-4شكل (دابل كليك كنيد Date and Timeآيكن  روي Control Panelدر پنجره  -1

  
   6-4شكل  

  

 سربرگ. باشدمي سربرگر شامل سه داين كا. شودنمايش داده مي Date and Time Propertiesكادر  -2
Date and Time 6-5شكل(را انتخاب كنيد (. 

  

  
  تنظيم ساعت و زمان سيستم   6-5ل شك 

  

  

توان ساعت و تاريخبا دابل كليك روي آيكن ساعت در گوشه سمت راست نوار وظيفه مي :نكته 
  .سيستم را تنظيم نمود



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  Windowsتوانايي سفارشي كردن : ششمفصل                                  

 

 

147

مت راست اين كادر زمان فعلي سيستم به دو شكل آنالوگ و ديجيتال و در سمت چپ تاريخ فعلي سيستم در س
  .شودنمايش داده مي

گر ماوس را بر روي كادري كه ساعت را به صورت ديجيتال نمايش ميبراي تنظيم ساعت سيستم، اشاره -3
ساعت مورد نظر را تايپ و يا از  سكنيد سپيا ثانيه كليك  دقيقهو درون كادر روي ساعت،  ببريددهد 
 .براي جلو يا عقب بردن ساعت استفاده كنيد كادرهاي به سمت بالا و پايين فلش

توانيد تاريخ سيستم را تنظيم مي Dateدر قسمت  Date and Time Propertiesدر سمت چپ كادر  -4
 .نماييد

 .ل شودها اعماكليك كنيد تا تنظيم Applyبر روي  -5

  .)6- 6شكل (تعيين نماييد Time Zone سربرگمنطقه جغرافيايي و محل اقامت خود را در  توانيدشما مي

  
   Time zone سربرگ  6-6شكل  

  

  .شهر محل اقامت خود را انتخاب كنيد سربرگدر اين 
شود تا ساعت كامپيوتر باعث مي tomatically adjust clock for daylight saving changesيانتخاب گزينه

  .متناسب با تغييرات ساعت كشور، تنظيم شودشما، 
 Automatically synchronize withانتخاب گزينه  سربرگدر اين . را انتخاب كنيد Internet Time سربرگ

an Internet Time server  ساعت كامپيوتر را با  ،اينترنت دهد تا در صورت اتصال بهشما مياين امكان را به
شكل (ايدتنظيم نماييدمشخص كرده Serverكه نام آن را در ليست  هاي اينترنتدهندهسرويس يكي از ساعت

7-6.(  
  

  

افزارهاياز نرم برخيكنيد چون هنگام تنظيم تاريخ بايد دقت داشته باشيد كه تاريخ آينده را وارد ن :نكته 
  .افزارها اجرا نشوندشود تا اين نرمرايگان داراي تاريخ هستند و وارد كردن تاريخ آينده باعث مي
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   Internet Time سربرگ  6-7شكل  

  6-1تمرين  
  .ي انجام دهيد تا ساعت كامپيوتر از طريق يك سرور به روز شودتنظيم

  .ساعت و تاريخ سيستم خود را تنظيم كنيد
  

   Sound and Audio Devicesتنظيم   3-6
 Sounds and Audio ابزارهاي صوتي از و دستگاه 1فرض رويدادهاي ويندوزبراي تنظيم كردن صداهاي پيش

Devices در پنجره  .داستفاده كنيControl Panel روي آيكن  Sounds and Audio Devices  كليك دابل
  .)6-8شكل (نماييد

  

  
    6-8شكل  

به شرح  سربرگ 5 داراي اين كادر )6-9شكل (شودباز مي Sounds and Audio Devicesاي ورهكادر محا
  :باشدزير مي

  

 Volume سربرگ 1-3-6

  :شامل دو قسمت است سربرگاين 
Device volume   

 توانيد صداي بلندگو را كم يا زياد كنيدبا استفاده از نوار لغزنده موجود در اين قسمت مي. 

                                                 
  .شنويدمثل صدايي كه هنگام ورود به ويندوز يا خارج شدن از آن مي -  ١
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 انتخاب گزينه Mute گرددباعث قطع صدا مي. 

 در سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود گزينه  بلندگو در صورتي كه بخواهيد آيكنPlace volume 

icon in the taskbar را انتخاب نماييد. 

 تر روي دكمه پيشرفته هايجهت انجام تنظيمAdvanced توانيد صداي كليك كنيد در اين قسمت ميCD ،
 .)6-10شكل ( تنظيم كنيد Master Volumeصوتي را در پنجره  هايوسيلهساير  ن ياوميكروف

  

  
   ... Sounds andاز كادر  Volume سربرگ  6-9شكل  

  
 

  
   Master volumeپنجره   6- 10شكل  

  
Speaker setting   

 ظيم كنيدتوانيد صداي بلندگوي چپ و راست را تنمي Speaker volumeدر اين قسمت با كليك روي دكمه 

  .انجام دهيد را براي اين قسمتتري پيشرفته هايتوانيد تنظيممي Advancedو با كليك روي دكمه  )6- 11شكل (
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   بلندگوي چپ و راستتنظيم صداي   6-11شكل  

  

   Sounds سربرگ  2-3-6
 Sound. براي رويدادهاي ويندوز تعريف كنيد يتوانيد صداهاي مختلفمي )6-12شكل( سربرگدر اين 

scheme در قسمت . شودهاي ويندوز به كار برده مياي از صداها است كه براي رويدادها و برنامهمجموعه
Sound scheme به  را صداهاي موجود در آن طرح وتوانيد يك طرح صوتي را انتخاب كنيد شما مي

  .دهيدرويدادهاي مختلف در ويندوز اختصاص 

  
   Sounds سربرگ  6- 12شكل  

صداي  Sounds رويداد مورد نظر و از ليست  Program eventsرويداد ابتدا از ليست  ي تغييرصداي يك بر
 اعمالبراي . توانيد صداي انتخاب شده را بشنويدمي (Play) با كليك روي دكمه . را انتخاب كنيددلخواه 
  .كليك كنيد Applyجديد روي دكمه  هايتنظيم
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دهيم به طوري كه با  اختصاصكردن پنجره صدايي را  Minimizeخواهيم براي رويداد مي  :مثال 
Minimize  مراحل زير را اجرا انجام دهيد براي اين كاركردن پنجره آن صدا شنيده شود:  

 .كليك كنيد دابل Sounds and audio devicesروي آيكن  Control Panelاز پنجره  -1

 .كليك كنيد Sounds سربرگروي  Sounds and audio devices propertiesدر كادر  -2

 .را انتخاب نماييد Minimizeرويداد  Program eventsدر قسمت  -3

 .روي يك صداي دلخواه كليك كنيد Soundsدر قسمت  -4

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5
  

  6-3تمرين  
  .براي رويداد ورود به ويندوز يك صداي دلخواه اختصاص دهيد

 
  

  
  6-4تمرين  

  .نشودكردن پنجره صدايي شنيده  Minimizeتنظيمي انجام دهيد كه در هنگام 
  

   Audioسربرگ  3-3-6
  .پردازيم كه به توضيح بخش دو كه كاربرد بيشتري دارند مي شامل سه قسمت است )6- 13شكل ( اين سربرگ

  

Sound playback  
با . ي پخش صدا را تعيين نماييدتوانيد وسيلهمي Sound playbackازشو مربوط به گزينه با استفاده از كادر ب
توانيد صداي شود كه در اين پنجره مينمايش داده مي Master volumeپنجره  Volumeكليك روي دكمه 

  .ي پخش صدا را تنظيم كنيدوسيله
براي تعيين نوع بلندگو روي دكمه . ار گرفته استها بلندگو روي مانيتور يا صفحه كليد قراز سيستم برخيدر 

Advanced كليك كنيد.  
  

را Noneگزينه  Soundاگر بخواهيد صداي يك رويداد را حذف كنيد كافي است در قسمت  :نكته 
  .شودانتخاب نماييد در اين صورت آيكن بلندگو نيز از كنار رويداد برداشته مي

توانيد روي دكمهمي ه باشدوجود نداشت Soundsدر صورتي كه صداي مورد نظر در ليست  :نكته 
Brows  كه در آن قرار دارد انتخاب نماييدو صداي مورد نظر خود را از مسيري  كنيدكليك.  
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   Audio سربرگ  6- 13شكل  

  
  

Sound recording   
از دكمه . درا تعيين كني )ميكروفون(  ي ضبط صداوسيله ،Default deviceبا استفاده از كادر بازشو مربوط به 

Volume دكمه ي ضبط صدا و از براي تنظيم صداي وسيلهAdvanced شودتر، استفاده ميپيشرفته هايبراي تنظيم.  
فرض پيش هايوسيلهشود تا براي ضبط و پخش صدا از باعث مي Use only default devicesانتخاب گزينه 

  .نصب شده روي كامپيوتر استفاده شود
  

 Voice سربرگ 4-3-6

  توضيح داده شد و  پيشترباشد كه مي Audio سربرگشبيه به ) 6- 14شكل ( Voice سربرگهاي گزينه
ن كامپيوتر خود را تست وكارت صدا و ميكروف سربرگموجود در اين  Test hardwareي دكمه باتوانيد مي
  .كنيد
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   Voice سربرگ  6- 14شكل  

  
  Hardware سربرگ 5-3-6

نمايش داده  XPدوز اي وينرسانهچند هايوسيلهليستي از  Devicesدر قسمت  )6-15شكل (سربرگدر اين 
يا  سالم نام كارخانه و وضعيت Devices Propertiesتوانيد در قسمت مي 1شده است با كليك روي هر وسيله

  .را مشاهده نماييد) Device Status( راآن  معيوب بودن

  
   Hardware سربرگ  6- 15شكل  

                                                 
١  - Device 
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 .رسي و در صورت امكان رفع نماييدرا بر آن  در صورت مشكل كند تا به شما كمك مي …Trubleshootدكمه 
  .دهدرا نمايش مي Devicesوسيله انتخاب شده از ليست هاي ويژكي Propertiesدكمه 

  

   Power Optionsتنظيم 4-6
بعضي مواقع امكان دارد به دلايل گوناگون كامپيوتر بدون استفاده روشن بماند، در اين صورت انرژي برق 

هاي كامپيوتر مانند تواند برخي از قسمتي، ويندوز ميژانر از به هدر رفتنجلوگيري  به منظوررود هدر مي
 از ابزاربدين منظور بايد . خاموش كندبه طور اتوماتيك  هارد ديسك و مانيتور را بعد از مدت زمان مشخص

Power Options  در پنجرهControl Panel  نماييداستفاده.  
  .دابل كليك كنيد Control Panelپنجره در ) 6-16شكل ( Power Optionsروي آيكن 

  

  
    6- 16شكل  

  

  .)6-17شكل (شودباز مي Power Options Propertiesاي كادر محاوره
  .شامل دو قسمت است سربرگاين . را انتخاب كنيد Power Schemes سربرگ

  

  
   Power Options كادراز   Power Schemesسربرگ   6-17شكل  

  

چندين گزينه براي انتخاب در اين كادر وجود . كليك كنيد Power Schemesبوط به مر بازشوليست روي 
  .شرح داده شده است 6-2 دارد كه در جدول
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  Power Schemes هايگزينهعملكرد 6-2جدول
 عملكرد  گزينه

  
Home / Office 

desk 
 

يتور به شود تا در صورت عدم استفاده از كامپيوتر ماناستفاده از اين گزينه باعث مي
دقيقه غير فعال شود  30دقيقه خاموش و هارد ديسك پس از  15طور خودكار پس از 

  .آيددر مي Standbyدقيقه به حالت  20سيستم بعد از  همچنين

Portable / 
Laptop  

با اين تفاوت كه براي استHome / Office deskاستفاده از اين الگو، مانند الگوي
  .شودفاده ميكامپيوترهاي قابل حمل است

Presentation 

 Standbyهاي مصرف برق غيرفعال هستند و سيستم هرگز به حالت در اين الگو گزينه
روند استفاده آيد اين الگو براي كامپيوترهايي كه به منظور آموزش به كار ميدر نمي

  .شودمي

Always on 

 30مپيوتر مانيتور پس از شود در صورت عدم استفاده از كااستفاده از اين الگو باعث مي
دقيقه خاموش و هارد ديسك پس از يك ساعت غير فعال شود در اين الگو سيستم به 

  .آيددر نمي Standbyحالت 

Minimal power 
management  

 15شود در صورت عدم استفاده از كامپيوتر مانيتور پس از استفاده از اين الگو باعث مي
  .شودهارد غير فعال نمي در اين الگو. دقيقه خاموش شود

Max battery  
باشد و مخصوص كامپيوترهاي قابل ميMinimal power managementمانند الگوي
  .حمل است

  

  
  

دقيقه عدم فعاليت  15استفاده كنيد اما مانيتور پس از  Always onخواهيد از الگوي فرض كنيد مي  :مثال 
 Turn off monitorدر قسمت  ليست بازشوكنيد و از را انتخاب مي Always onبراي اين منظور الگوي  .خاموش شود

  .ذخيره كنيد Save asدكمه  به وسيلهرا انتخاب نماييد سپس تغييرات را با نام دلخواه  After 15 minsگزينه 
  

  6- 5تمرين  
 30دقيقه عدم فعاليت خاموش و هارد پس از  20تعريف كنيدكه مانيتور پس از  Powيك الگوي جديد به نام 
  .دقيقه غير فعال شود

  

  Advanced سربرگ

 :اي دو قسمت استدار سربرگاين . )6-18شكل (كليك كنيد Advanced سربرگروي  

هاي آن را تغيير دهيد و آن راز گزينهو برخي ا كنيدتوانيد هر كدام از اين الگوها را انتخاب مي :نكته 
  .ذخيره كنيد Save Asي دكمه با نام الگويي جديد به وسيله
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   Advanced سربرگ  6- 18شكل  

  

Options  
  فعال كردن گزينهAlways show icon on the taskbar ربوط به باعث مي شود تا آيكن مPower  در

 .سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود

  فعال كردن گزينهPrompt for password when computer resumes from standby شود تا باعث مي
كادري نمايش داده شود و كلمه  1، هنگام خروج از اين حالتبرود Standbyدر صورتي كه سيستم به حالت 

كنيد شخص هنگامي كه شما با كامپيوتر كار نمي تا شوداين ويژگي باعث مي. ودشمي پرسيده از كاربر عبور
  .ديگري نتواند به كامپيوتر شما دسترسي پيدا كند

  6-6تمرين  
  .سمت راست نوار وظيفه نمايش يابد Power Optionsتنظيمي انجام دهيد تا آيكن  
  
  

Power buttons  
  .باشدميدو گزينه خود شامل اين قسمت 

 مربوط به گزينه  بازشوا استفاده از كادر بWhen I press the power button on My Computer توان مي
يا  Shut down، Hibernate، سيستم به وضعيت  Caseروي  در Powerتنظيم نمود كه با فشار دادن دكمه 

Stand by نيد گزينه وضعيتي را تعيين ك بازشوخواهيد در اين كادر در صورتي كه نمي. برودDo noting  را
 Powerدهد تا با زدن دكمه اين امكان را به شما مي Ask me what to doانتخاب گزينه . انتخاب نماييد

 .وضعيت مورد نظر خود را انتخاب نماييد

                                                 
  .شويدخارج مي Standbyبا حركت دادن ماوس يا فشردن كليدي از صفحه كليد از حالت  -  ١
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  مربوط به گزينه  بازشوبا استفاده از كادرWhen I press the sleep button on My Computer  مي توان
 .آيدكه بر روي صفحه كليد قرار دارد، سيستم به چه وضعيتي در Sleepد كه با فشردن كليد تنظيم نمو

  6- 7تمرين   
  .وارد شود Hibernateحالت  سيستم به،  Powerتنظيمي انجام دهيد تا با فشردن كليد 

  
  

  Hibernate سربرگ

  
   Hibernate سربرگ  6- 19شكل  

  

  :باشدميبخش دو شامل ) 6-19شكل ( سربرگاين 
  در قسمتHibernate  انتخاب گزينهEnable hibernate كامپيوتر را بخواهيد  شود تا زماني كهباعث مي

 .نمايش داده شود Hibernateگزينه  Shiftبا نگاه داشتن كليد  Turn Off Computerدر كادر  دخاموش كني

  در قسمتDisk space for hibernation  ديسك و فضاي مورد نياز به منظور اطلاعاتي درباره فضاي آزاد
 .نمايش داده شده است Hibernateاستفاده از گزينه 

  

  6- 8تمرين  
  .نمايش داده شود Hibernateگزينه  Turn Off Computerتنظيمي انجام دهيد تا در كادر 

  

  UPS1 سربرگ
UPS  استفاده از  .كنديك باتري عمل ميمانندUPS رق، كامپيوتر روشن بماند و شود تا در صورت قطع بباعث مي

  .آن داشته باشيدشما زمان كافي براي خاموش كردن 
                                                 

١ - Uninterrupted power supply 
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5 -6 Fonts 

يگيرند در پوشههايي كه در كامپيوتر مورد استفاده قرار ميتمام فونت
Fonts ) ي در پنجرهواقع ) 6- 20شكلControl Panel قرار دارند.  

    
  آيكن فونت   6- 20شكل  

  

با دابل كليك . )6-21شكل (توانيد مشاهده نماييدها را ميكليك كنيد ليست تمام فونتدابل  Fontsروي پوشه 
تري درباره اطلاعات كامل همچنين و كنيدتوانيد شكل ظاهري فونت را مشاهده روي نام فونت ميكردن 

  .دست آوريدهفونت مورد نظر ب

  
   Fontsپنجره   6- 21شكل  

  

  
  
  حذف فونت 1-5-6

  .)6- 22شكل (را انتخاب نماييد Deleteو گزينه  كنيدبراي حذف يك فونت كافي است كه روي نام آن كليك راست 

  
  حذف فونت   6- 22شكل  

  

توانيدمي. دهدرا به شما مي آنكليك راست روي فونت امكان مشاهده نوع فونت و چاپ  :نكته 
  .اييدنماضافه  Fontsو يا فونت جديدي به پوشه  كنيدرا حذف  Fontsي فونت موجود در پوشه
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  اضافه كردن فونت 6- 2-5
به پوشه  CDد نظر را از روي هاي مورتوانيد فونتها موجود است و شما ميحاوي انواع فونت CD معمولاً
Fonts اضافه كنيد براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيد:  

 .دابل كليك كنيد Control Panelاز پنجره  Fontsروي پوشه  -1

 .را انتخاب كنيد .… Install New Fontگزينه  Fileاز منوي  -2
 

  
  نصب فونت  6- 23شكل  

  
  .را انتخاب نماييد CDمسير  Drivesدر قسمت  Add fontsي در پنجره -3
نمايش  List of fontsها در قسمت ليست فونت. ي حاوي فونت را انتخاب كنيدپوشه ،Foldersدر قسمت  -4

 .شودداده مي

صفحه كليد را براي حذف فونت Deleteو سپس دكمه  كنيد توانيد فونت مورد نظر را انتخابمي :نكته 
  .دهيد فشار
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   Add fontپنجره   6- 24شكل  

  

 .كليك نماييد Okروي دكمه  -5
  

 Regional and Language Options هايتنظيم 6- 6

 ابزاربا استفاده از . اي تاريخ، زمان، پول رايج و نماد خاصي براي اعداد هستندكشورهاي مختلف هر كدام دار
Regional and Language Options هاي مختلف، نحوه نمايش توان كامپيوتر را براي استفاده از زبانمي

ممكن  گاهي اوقات. هاي خاص مناطق مختلف پيكربندي نمود، تاريخ، پول رايج كشورها و ساير ويژگيهاعدد
 Regional and Language)اي و زباني هاي منطقهاست هنگام نصب ويندوز در مرحله انتخاب گزينه

Options)، هنگام كار با زبان فارسي  درنتيجه انجام نداده باشيد كه زبان فارسي را پشتيباني كند يهايتنظيم
  .براي رفع اين مشكل مراحل زير را انجام دهيد. خواهيد شددچار مشكل 

 Regional andروي گزينهControl Panelي در پنجره -1

Language Options 6-25شكل (دابل كليك كنيد(. 

 Regional and Language Optionsكادر نمايش داده شده  -2
  .باشدداراي سه سربرگ مي

  
   6- 25شكل  

  

 -Install files for complex script and rightهاي و گزينه )6-26شكل (كليك كنيد Languages سربرگروي 

to- left languages  روي دكمه  كنيدرا انتخابOk  نماييدكليك.  
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   Languages سربرگ  6- 26شكل  

  

  
  

  .دهدهاي مورد استفاده در ويرايش متن را به ما ميانتخاب گزينه بالا امكان تغيير زبان و روش
مانند زبان (هاي آسياي شرقيزبانباعث مي شود  Install Files for east Asiant Languages انتخاب گزينه

  .هاي موجود در كامپيوتر اضافه شودبه ليست زبان )چيني
  

  
 

 Language forموجود در قسمت يبازشوكادر  در و )6-27شكل (كليك كنيد Advanced سربرگروي  -3

non Unicode programs،  زبانFarsi گزينه . را انتخاب كنيدCode Page Conversion tables  براي تعيين
ها در ويندوز تعريف آن (Unicode)شود كه كدهاي منحصر به فرد هاي خاصي در ويندوز استفاده ميزبان

 .نشده است

قسمت اين زبانه داراي دو قسمت است در . )6- 28شكل (كليك كنيد Regional Options سربرگروي  -4
Location  گزينهIran  و در قسمتStandards and formats  گزينهFarsi مربوط  هايتنظيم. را انتخاب كنيد

به ساختار عدد نويسي، واحد پولي، ساختار و فرمت نمايش تاريخ و ساعت مطابق با فرمت انتخاب شده نمايش 
 .شوندداده مي

Detailsي صفحه كليد روي دكمه هاي نصب شدهانبراي اضافه كردن زبان فارسي به زب :نكته 

 Input   از ليست كشويي . كليك كنيد Addدكمه  روي اي باز شدهكليك كرده سپس از كادر محاوره

Languages گزينهFarsiرا انتخاب نماييد. 

ويندوز را داخل CDها نصب نشده باشد در اين مرحله اين فايل در صورتي كه قبلاً :نكته 
 CD – ROM قرار دهيد.  
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 Advancedسربرگ   6- 27شكل  

  
   Regional Optionsرگ سرب  6- 28شكل  

  

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5

 .شودبعد از انجام مراحل بالا امكان استفاده از زبان فارسي در برنامه ويندوز فراهم مي

- 29شكل (شودباز مي Customize Regional Settingكادر  Customizeبا كليك روي دكمه  سربرگدر اين 
به  6-3هاي موجود در آنها در جدول كه عملكرد برخي از گزينه باشدمي سربرگاين كادر داراي چهار  .)6

  .اختصار توضيح داده شده است
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  Customize Regional Optionكادر محاوره اي  6- 29شكل
 Customize Regional Options هاي كادرعملكرد برخي از گزينه 6-3جدول

 عملكرد  سربرگ

Number 

 نقطه اعشارتغيير نماد:Decimal Symbolگزينه
  اعشار هايرقمتعيين تعداد : No-of digital after decimal گزينه
  در اعداد بزرگ هارقمجدا كردن تعداد :  Digital groupingگزينه 

Currency گزينهCurrency Symbol:و$،ريال(تعيين نماد واحد پول.(... 

Time  
 تعيين فرمت نمايش ساعت:Time Formatگزينه
  از يكديگر  و ساعت دقيقه ،تعيين نماد جداكننده ثانيه:  Time Seprator گزينه

Date  
 نمايش تاريخ با فرمت كوتاه:Short date formatگزينه
  سال از يكديگر و روز ،تعيين نماد جدا كننده ماه:  Date Sepratorگزينه 

  
  6-9تمرين  

  .اي اوليه باز گرديدده سپس به تنظيمات منطقهاي را به كشور كره شمالي تغيير داتنظيمات منطقه 
  .باشد &تنظيمي انجام دهيد كه جداكننده تاريخ علامت : تمرين 

  
  

  (Mouse)تنظيم ماوس  7-6
پيكربنديتغييردر ويندوز امكان.ماوس مهمترين ابزار حركت در ويندوز است

  :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد .وجود داردماوس 
    .)6-30شكل (دابل كليك كنيد Mouseروي آيكن  Control Panelي پنجرهدر  -1

  آيكن ماوس   6- 30شكل  
 .)6-31شكل (را انتخاب كنيد Buttons سربرگ. شودباز مي Mouse Propertiesاي كادر محاوره -2
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   Mouse propertiesكادر  6-31شكل 
 :شامل سه قسمت است سربرگاين  -3

  در قسمتButtons configuration اي به نام گزينهSwitch primary and secondary  وجود دارد فعال
 .شود جاهاي چپ و راست جابهشود تا عملكرد دكمهكردن اين گزينه باعث مي

  در قسمتDouble – click speed ي موجود سرعت دابل كليك ماوس را تغيير توانيد از نوار لغزندهمي
 .دهيد

  در قسمتClickLock ي اب گزينهــخانتTurn on clickLock قفل كليك"ال شدن خاصيت ـباعث فع"   
 .شودمي

عمل ) بدون نگه داشتن كليد سمت چپ ماوس(توانيد با يك بار كليك با فعال كردن خاصيت قفل كليك شما مي
  .را انجام دهيددرگ 

  

  
  

  استفاده از خاصيت قفل كليك  :مثال 
براي مدت زمان كوتاهي كليد سمت چپ ماوس را پايين  كنيدتاپ كليك روي يك آيكن دلخواه در دسك -1

  .نگه داريد
 .دست خود را از روي كليد ماوس برداريد -2

- گر ماوس حركت ميكه آيكن مورد نظر هم همراه با اشاره كنيدمشاهده ميماوس را روي ميز كار حركت دهيد  - 3

 .كند

 .يابدنمايش كليك كنيد، آيكن به محل مورد نظر انتقال مي در قسمت دلخواه صفحه -4
  
  

   Pointer سربرگ 1-7-6
  .گر ماوس را تغيير دهيدتوانيد شكل اشارهمي )6- 32شكل (سربرگهاي موجود در اين با استفاده از گزينه

رار دارد گر ماوس قليستي از الگوهاي مختلف براي شكل اشاره Schemeدر كادر بازشو موجود در قسمت 
  .توانيد يكي از الگوهاي آماده را در اين قسمت انتخاب نماييدمي

  

از طريق نوار لغزندهمدت زمان مورد نياز براي قفل كليك را   Settingsبا كليك روي دكمه :نكته 
  .تعيين مي شود
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   Pointer سربرگ  6-  32شكل 

  

كند و هاي گوناگون تغيير ميشكل ماوس در وضعيت ،Schemeاز الگوهاي موجود در قسمت  يكبا انتخاب هر 
  .شودنمايش داده مي سربرگهمين  Customizeدر قسمت  اين تغييرها

  .دار نمايش داده شودگر ماوس به شكل سايهشود تا اشارهباعث مي Enable pointer shadowي ال كردن گزينهفع
  

  
  

 .نماييدكليك  Browseي روي دكمه كنيدديگري را انتخاب  هايشكلگر ماوس در صورتي كه بخواهيد براي اشاره
  

  
  
  
  
  
  
  

گر ماوس بهشكل اشاره تمايل داشتيدراضي نبوديد و  ايجاد شدهدر صورتي كه از تغييرات  :نكته 
  .كليك كنيد Use Defaultگردد روي دكمه  بازحالت پيش فرض 

   . . . دانيد كهآيا مي  
و cur. وندسهايي با پاز فايلبلكه تنها . گر ماوس استفاده كردتوان براي تغيير شكل اشارهنميي فايل هراز 

.ani نموداده گر ماوس استفتوان براي تغيير شكل اشارهمي.  
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 Pointer Options سربرگ 6- 2-7

  .است كه در ادامه معرفي مي گردد بخشسربرگ داراي سه اين 

  
   Pointer Option سربرگ  6-33شكل 

 Motion 
  . گر ماوس را كم يا زياد نمودتوان با استفاده از نوار لغزنده سرعت حركت اشارهدر اين قسمت مي

  .توان دقت حركت ماوس را افزايش دادمي Enhance pointer precisionبا انتخاب گزينه 
 Snap to 

شود تا باعث مي Automatically move pointer to the default button in a dialog boxانتخاب گزينه 
اي كه به طور پيش فرض انتخاب شده گر ماوس روي دكمهاشاره ،باز كنيد ايكادر محاورهيك هر گاه 

  .قرار گيرد  Apply)يا   OKمانند دكمه (  است
 Visibility 

  :آمده است  6-4 اين قسمت شامل سه گزينه است كه در جدول
  

 Visibilityعملكردگزينه هاي قسمت   6-4جدول         

 عملكرد گزينه
Display pointer trailsگر ماوسشود تا اشارهفعال كردن اين گزينه باعث مي 

  .دار شوددنباله 
Hide pointer while typing گر شود تا هنگام تايپ اشارهگزينه باعث مينفعال كردن اي

  .ماوس مخفي شود
Show location of pointer when I press 

the CTRL key  
  Ctrlشود تا با فشار دادن كليدگزينه باعث مياينفعال كردن

  .گر ماوس را ببينيمبتوانيم محل قرار گرفتن اشاره
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  Hardwareسربرگ  3-7-6
  

 
 

   Hardware سربرگ  6-34شكل 
  بخشDevices  

  .دهدمشخصات ماوس نصب شده و درگاه اتصال آن را نشان مي
  

  بخش Device properties  

كند يا به خوبي كار مي(مشخصات كارخانه سازنده و وضعيت ماوس  ،Devicesبا انتخاب نام ماوس در قسمت 
  .شودنشان داده مي) شكل داردم

و از راهنماي  كليك كنيد …Truble shootدر هنگام استفاده از ماوس با مشكل مواجه شديد روي دكمه اگر 
  .ويندوز كمك بگيريد
  .را مشاهده نماييد Mouseتوانيد مشخصات عمومي و وضعيت مي Propertiesبا كليك روي دكمه 

  6- 7تمرين  
  :انجام دهيد تا هاييتنظيم 

 .يپ مخفي شودگر ماوس به هنگام تااشاره -1

 .گر ماوس را نمايش دهدمحل اشاره Ctrlكليد  -2

  .گر ماوس زياد شودسرعت حركت اشاره -3
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  )هابرنامه حذف و نصب( Add or Remove Programsكار با  8-6
. شوندها عرضه ميهاي سودمند و بازيافزارهاي كاربردي، برنامهنرم مانندهاي مختلف ها، به شكلبرنامه

  .ينكه بتوانيد از يك برنامه استفاده كنيد بايد آن را روي كامپيوتر نصب كنيدشما براي ا
  

  
  

  :دو روش براي نصب يك برنامه وجود دارد
  

  نصب برنامه به طور خودكار 1-8-6
ها اين برنامهدر ويندوز امكان نصب خودكار . هستند Autorunداراي فايل CDهاي موجود روي بيشتر برنامه
را درون درايو بگذاريد، بيشتر اوقات به صورت خودكار  CDها فقط بايد براي نصب اين برنامه. وجود دارد
با كليك روي اين دكمه  .در اين كادر قرار دارد (Install)دكمه نصب  كهشود آمدگويي ظاهر ميكادر خوش

  .خواهد شدافزار باعث نصب نرم هااين دستورد كه دنبال كردن نشومي ظاهري در صفحه نمايش هايدستور
  

  
  
  Add or Remove Programs ازنصب برنامه با استفاده   6- 2-8

 Add or Remove Programs ابزاراز  Control Panelي ها، در پنجرهتوانيد براي نصب برنامهشما مي
  :مراحل زير را انجام دهيداين ابزار ده از براي نصب برنامه با استفا .استفاده كنيد

 .)6- 35شكل (دابل كليك كنيد Add or Remove Programsروي آيكن  Control Panelدر پنجره  -1
 

  
    6- 35شكل  

                                                 
  .در آن نوشته شده باشد XPسازگاري برنامه با ويندوز قبل از خريد برنامه به برچسب روي جعبه آن نگاه كنيد كه   ١

را درون درايو قرار داديد و به طور خودكار اجرا نشد مي توانيد در پنجره CDاگر :  :نكته 
 My Computer  روي نام درايوي كهCD گزينه  آن قرار دارد كليك راست كنيد درExplorer را انتخاب

  .كليك كنيد Installيا  Setup ي نمايش داده شده روي فايلدر پنجره سپس نماييد

  1.مطمئن شويد XPگاري آن با ويندوز براي نصب يك برنامه ابتدا از ساز :نكته 



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  Windowsتوانايي سفارشي كردن : ششمفصل                                  

 

 

169

 .كليك كنيد Add New Programsروي دكمه   Add or Remove Programsدر سمت چپ پنجره  -2

  
  or Remove programs Add پنجره  6-36شكل 

  

 .)6-36شكل ( را انتخاب كنيد CD or Floppyشود گزينه اي كه نمايش داده ميدر پنجره -3
 

  
 تهيه كردن برنامه   6- 37شكل  

  

كليك  Nextشود روي دكمه نمايش داده مي Install program from floppy disk or CD – ROMويزارد  - 4
 .)6- 38شكل (كنيد

  
  ويزارد نصب برنامه   6- 38شكل  
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موجود است  CDو مسير فايل نصب را كه روي  كنيدكليك  Browseدر مرحله بعد بايد روي دكمه  -5
 .نماييدانتخاب 

 .شودمي آغازكليك كنيد، نصب برنامه  Finishروي دكمه  -6

 6-11تمرين  

  .را نصب نماييدرنامه دلخواهي يا هر ب   Acrobatي برنامه ،Add or remove programsبا استفاده از گزينه 
 

   Add or Remove Programsحذف برنامه با استفاده از  3-8-6
فرض كنيد از يك . ها هم وجود داردهارا نصب كرد، امكان حذف آنبرنامه XPتوان در ويندوز همان طور كه مي

به دليل اين كه . ري را جايگزين آن كنيدافزار ديگخواهيد آن را ارتقا دهيد و نرمكنيد ولي ميافزار استفاده مينرم
افزار جديد را نصب و نرم كنيددافزار فعلي شما فضايي از ديسك را اشغال كرده است بهتر است آن را حذف نرم

  :مراحل زير را انجام دهيد Add or Remove Programsبراي حذف برنامه از طريق گزينه . نماييد
 .دابل كليك كنيد Add or Remove Programsي نهروي گزي Control Panel يدر پنجره -1

كليك  Change or remove programsروي دكمه  Add or Remove Programsي سمت چپ پنجره در -2
 .)6-36شكل (شود هاي نصب شده در سمت راست پنجره نمايش داده ميليستي از برنامه. كنيد

ي انتخاب نماييد و روي دكمه ،هيد حذف كنيدخوااي را كه مينام برنامه از ليست نمايش داده شده -3
Change / Remove كه در سمت راست نام برنامه قرار دارد كليك كنيد. 

 .نماييدو حذف برنامه را تاييد  كنيدشود دنبال هايي را كه نمايش داده ميدستورالعمل -4

 6-12تمرين  

  .را حذف نماييد   Acrobatي برنامه
 

   (Components)  ويندوزاجزاي به روز رساني  9-6
به  زير در جدول. ها را نصب و يا حذف كنيدتوانيد آنوجود دارد كه در صورت نياز مي اجزايي XPدر ويندوز 

  .اجزا پرداخته شده استشرح چند نمونه از اين 
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  چيست؟ (Wizard) ويزارد

در هر معمولاً. دهدبرنامه مفيد است كه مراحل انجام عملكردي را مرحله به مرحله توضيح مي ويزارد يك
آوري شده براي انجامگردد و سپس از اطلاعات جمعمرحله از انجام كار، اطلاعاتي از شما دريافت مي

  .كندي استفاده ميعملكرد خاص



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  Windowsتوانايي سفارشي كردن : ششمفصل                                  

 

 

171

  زاجزاي ويندو  6-5جدول 
 توضيح اجزا

Accessories and utilities 
  هاي سودمند و جانبيبرنامه

  هاانواع بازيوماشين حساب،Paintد برنامهمانن

Fax services
  هاي فكسسرويس

  هاي ارسال و دريافت فكسبرنامه

Internet explorer
  اينترنت) جستجوگر(كاوشگر 

  هاي مرورگر اينترنتبرنامه

Msn explorer برنامهMsn Explorer 

Network services
  هاي شبكهسرويس

 RIPو  TCP / IPندهاي شبكه مانسرويس

Other network file and print servicesها و چاپگرها در شبكهبه اشتراك گذاشتن فايل 

  
  ويندوز اجزاينصب  1-9-6

را  (Calculator)برنامه ماشين حساب  خواهيدمي گيرد فرض كنيدي ويندوز به راحتي انجام مياجزانصب 
  :انجام دهيدمراحل زير را  براي اين منظور .نصب كنيد

 .كليك كنيد Add or Remove Programsروي گزينه  Control Panelدر پنجره  -1

 .)6-36شكل (كليك كنيد Add / Remove windows componentsپنجره روي دكمه اين در سمت چپ  -2
 

  
  ويندوز  اجزايبه روز رساني   6- 39شكل  

دابـل   Accessories and Utilitiesشـود روي گزينـه   نمـايش داده مـي   Windows componentsويزارد  -3
 .)6-39شكل (دكليك كني

 يـا پـس از انتخـاب    نماييـد دابل كليـك   Accessoriesروي گزينه  Accessories and Utilitiesدر پنجره  -4

Accessories  روي دكمهDetailes 6-40شكل (كليك كنيد(. 
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   Accessories and utilitiesپنجره   6- 40شكل  

كليـك   Okدكمـه   و روي كنيـد را انتخـاب   Calculatorگزينـه   ،Accessoriesپنجـره   از ليست موجـود در  -5
  .)6-41شكل (نماييد

 .كنيد كليكرا  Okدكمه  -6
 

  
   Accessoriesپنجره   6- 41شكل  

  

  .كليك كنيد Nextدر اين پنجره روي دكمه . دگرديباز Windows Components Wizardبه پنجره  -7
 دددهيدرا درون درايو قرار  CDمورد نياز باشد در اين صورت  XPز ويندو CD ،ممكن است هنگام نصب -8

 .كليك كنيد Finishشود دنبال كنيد، در انتها روي دكمه هايي كه در ويزارد نمايش داده ميو دستورالعمل
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 6-13تمرين  

  .هاي فكس را به ويندوز اضافه كنيدسرويس
 
 

  ويندوز اجزايحذف  2-9-6
شود كه فضاي بيشتري بر روي ديسك آزاد شود و براي ز كه مورد نياز نيستند باعث ميويندو اجزايي ازحذف 

  .انجام كارهاي ديگر بتوان از آن فضا استفاده نمود
ي مراحـل شـبيه   رج كنيد بقيهارا از حالت انتخاب خ جزءويندوز فقط كافي است تا آن  ي از اجزايبراي حذف يك

  .كندي مورد نظر را حذف ميويندوز مولفه ،در پايان ن تفاوت كهبا اي باشدويندوز مي اجزايبه نصب 

 6-14تمرين  

  .حذف كنيد Accessoriesرا از گروه  Character Mapبرنامه  
  
 

  )افزارافزودن سخت( Add Hardwareكار با  10-6
 (External)جي و خـار  (Internal)افزارها به دو گـروه داخلـي   سخت. افزار آشنا شديددر درس مباني با سخت

از سخت افزارها به طـور خودكـار شناسـايي و نصـب مـي شـوند         برخي  XPدر ويندوز . شوندبندي ميدسته
(Plag & Play)  ي توانيـد بـا اسـتفاده از گزينـه    شما مي. توسط درايور مربوطه نصب شوند بايد  ديگرو بعضي

Add Hardware در پنجره  واقعControl Panel  ار مورد نظر را نصب نماييدافزسختدرايور.  
  
 Add Hardwareافزار با استفاده از نصب سخت 6- 1-10

  :افزار مورد نظر مراحل زير را انجام دهيدبراي نصب سخت
 .)6-42شكل (كليك كنيد Add Hardware ابزارروي  Control Panelدر پنجره  -1

  

  
    6- 42شكل  

  

روي . دهـد لاعاتي درباره اين ويزارد به شما ميآمدگويي اطضمن خوش Add Hardware wizardپنجره  -2
 .)6-43شكل (كليك كنيد Nextدكمه 
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   Add Hardwareويزارد   6- 43شكل  

  
امـا   ) 6- 44شـكل  (باشـد كامپيوتر وصل شده به  كه استافزاري ويزارد به دنبال قطعه سخت ، در صفحه بعدي - 3

افـزار جديـدي بـه كـامپيوتر اضـافه      پرسد كه آيا سختافزاري نصب نشده است و بعد از شما ميهنوز به طور نرم
 .ايدكرده

 

  

  
  جستجوي سخت افزار جديد 6- 44شكل  

 Yes, I have already connected to theافـزار جديـدي اضـافه شـده اسـت گزينـه       در صورتي كـه سـخت  

hardware  روي دكمه  كنيد ورا انتخابNext  6-45شكل (نماييدكليك(.  
  

 

  
   Add Hardwareويزارد   6- 45شكل  
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افزارهاي نصب شده روي كامپيوتر را نمـايش  شود كه ليست تمام سختاي ظاهر ميدر اين مرحله صفحه -4
دكمـه   روي وافزار شما در ليست موجود باشد ولـي كـار نكنـد آن را انتخـاب     اگر سخت. )6-46شكل (دهدمي

Next گردد و در صورت امكان آن را رفـع  افزار ميي سختيابويندوز به دنبال عيب در اين قسمت .كليك كنيد
 .كندمي

 

  
   افزارهاي نصب شده در كامپيوترليست سخت   6- 46شكل  

را انتخـاب   Add a hardware deviceانتهاي ليست گزينه  درافزار شما در ليست موجود نباشد اگر سخت -5
 .)6-47شكل ( نماييدكليك  Nextروي دكمه  كنيد و

  
 Add hardware wizardكادر  6- 47شكل  

  

افـزار بـه طـور    شود كه آيا جستجوي مجدد براي نصب سختدر پنجره بعدي ويزارد از شما پرسيده مي -6
گزينـه مـورد نظـر را    . كنيـد ليست انتخـاب مـي   ازافزار را خودكار انجام شود يا اين كه به صورت دستي سخت

 .)6-48شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  وانتخاب 
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  جستجوي مجدد براي نصب سخت افزار  6- 48شكل  

  

افزار مورد نظر را پيدا نكرد ميگزينه اول را انتخاب كرديد و ويندوز سخت 6- 48 در پنجره شكل اگر -7
شود كه در آن ليست انواع اي ظاهر ميپنجره. كليك كنيد Nextي دكمهروي  وتوانيد گزينه دوم را انتخاب 

 كنيدافزاري را كه مورد نظر شماست انتخاب نوع سخت). 6- 49شكل ( ده استها نمايش داده شافزارسخت
  .نماييدكليك  Nextسپس روي دكمه 

  

  
  نمايش ليست انواع سخت افزارها 6- 49شكل  

  

ايـن  در سـمت راسـت    .شـود يك پنجره ويزارد جديد نمايش داده مي ، افزار انتخابيبا توجه به نوع سخت -8
 .)6-50شكل (را انتخاب نماييد آنمدل قطعه  ،و در سمت چپ افزاريه قطعه سختپنجره نام كارخانه سازند

 
 

  

نصب آن CDافزاري مورد نظر در ليست موجود نبود و شما سخت يقطغهدر صورتي كه نوع  :نكته 
  .نماييدانتخاب  CDو فايل نصب را از روي  كنيدكليك  Have Diskتوانيد روي دكمه قطعه را داشته باشيد مي
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  ليست مدل هاي سخت افزار انتخاب شده 6- 50شكل  

  
در انتهـا دكمـه    .شود دنبـال كنيـد   هايي را كه نمايش داده ميدستورالعمل كنيد وكليك  Nextروي دكمه  -9

Finish نماييد ابرا انتخ. 

 6-15تمرين  

  .يك مودم فرضي ساخت شركت دلخواه و با مدل دلخواه، نصب نماييد
 

  

   Scheduled Tasksكار با برنامه  11-6
ي به وسيله. شودبندي اجراي برنامه ها به صورت خودكار استفاده ميبراي زمان Scheduled tasksاز برنامه 

مشـخص،   هـاي تا كامپيوتر ماهانه، هفتگي، روزانـه و يـا در سـاعت    دهيدم انجا هاييتنظيم دتوانياين برنامه مي
  .هاي مورد نظر را اجرا كندبرنامه

  

  بندي يك برنامه براي اجرازمان 1-11-6
خودكار در زمان مورد نظر اجرا شـود مراحـل زيـر را     صورتكه به  طوريبهبندي يك برنامه به منظور زمان

  :انجام دهيد
 .را انتخاب كنيدControl PanelزينهگStartاز منوي  -1

  .كليك كنيد Scheduled Tasksروي آيكن Control Panelي در پنجره -2

  

  

  .دابل كليك كنيد Add scheduled Taskروي گزينه  6-52مطابق با شكل ي نمايش داده شده در پنجره -3
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   Scheduled Taskپنجره   6- 52شكل  

  

 .كليك كنيد Nextروي دكمه  Scheduled Taskدر ويزارد  -4

  از ليسـت . شـود افزارهـاي موجـود در كـامپيوتر مشـاهده مـي     در كادر نمايش داده شـده ليسـتي از نـرم    -5
ه كنيد در صورتي كه برنامه مورد نظر شـما در ليسـت وجـود نداشـت     را انتخاب مورد نظر يها، برنامهبرنامه
شـكل  (كليـك كنيـد   Nextبرنامه مورد نظر  روي دكمـه  از انتخاب پس و  كنيدكليك  Browseروي دكمه  باشد

54-6(. 

  
   هاي موجود در كامپيوترليست برنامه  6- 53شكل  

 

تعيين كنيد كـه برنامـه در چـه     يا توانيد نام برنامه را تغيير دهيد و مي)  6-54شكل  ( در كادر ظاهر شده -6
 .زماني اجرا شود
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  تغيير نام برنامه  6- 54شكل  

  

و زمـان   هنگام شروع به كار ويندوز روزانه، هفتگي، ماهانه، فقط يك بار، به ترتيب تواندبرنامه مي زمان اجراي
 Oneبه عنوان مثال اگـر گزينـه   . كليك كنيد Nextسپس بر روي دكمه  .باشد (Log on)وارد شدن به ويندوز 

Time Only 6-55شـكل  ( اعت اجراي برنامه را وارد نماييدتاريخ و ستوانيد مي در كادر بعدي را انتخاب كنيد.( 
  .خواهد بود اين كادر متفاوت هايتنظيم ديگرهاي گزينهانتخاب در صورت 

  

  
  

  
   On Time Only انتخاب –زمان بندي  هايتنظيم  6- 55شكل  

  

 Nextدكمـه   كنيد واي تعيين شده وارد هنام كاربر و كلمه عبور را در قسمت) 6-56شكل(در كادر بعدي  -7
در صورت بالا آمدن سيستم عامل با نام كاربري تعيين شده در اين  اين عمل باعث مي شود تا. را انتخاب نماييد

 .در زمان معين اجرا شود Scheduled taskكادر، برنامه موجود در 

كه سيستم عامل بـا نـام   در صورتيشود مي در زمان معين اجرا  Scheduled Tasksي موجود در برنامه  -8
 .، بالا بيايداست كاربري كه در اين كادر تعيين شده

را انتخاب نماييد كادر When My Computer Starts يا When I Log on هاياگر گزينه :نكته 
  .شودبندي نمايش داده نميزمانهاي تنظيم
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  وارد كردن رمز عبور  6- 56شكل  

 

كليـك   … Open advancedي تر روي گزينهپيشرفته هايتوانيد براي ديدن تنظيمدر كادر بعدي شما مي -9
 .)6-57شكل (كليك كنيد Finishنماييد سپس روي دكمه 

  
  پايان ويزارد 6- 57كل ش 

  

 Scheduled Tasksهاي موجـود در پنجـره   مورد نظر به ليست برنامه يكه نام برنامه كنيدميمشاهده  -10
 .اضافه شده است

 6-16تمرين  

  .صبح اجرا شود 9به طور روزانه راس ساعت  فردا انجام دهيد تا برنامه ويروس ياب از تاريخ هاييتنظيم
 

  بندينامه زماناستفاده از بر 2-11-6
بايد  كرديدن، ايجاد ــواه در زمان معيـهاي دلخبندي را به منظور اجراي برنامهاز اين كه برنامه زمان پس
  .در زمان مقرر اجرا شوند ،بندي شدههاي زمانفعال شود تا برنامه Task scheduler افزارنرم
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  بنديلغو اجراي برنامه زمان 11-6- 1-2
را غير فعال  Task Scheduler ياي اجرا نشود بايد برنامهبندي شدهي زمانهيچ برنامهاگر بخواهيد ديگر 

  :براي انجام اين كار مراحل زير را انجام دهيد. كنيد
 .دابل كليك كنيد Scheduled tasksي روي پوشه Control Panelاز پنجره  -1

 .ب نماييدرا انتخا Stop using task schedulerي گزينه Advancedاز منوي  -2

  
  Task Schedulerفعال كردن نرم افزار  6- 2-11- 2
 .ددابل كليك كني Scheduled tasks ابزار روي Control Panelدر پنجره ي  -1

اين كار باعث . )6-58شكل (نماييدرا انتخاب  Start using task schedulerگزينه  Advancedاز منوي  -2
 .تعيين شده اجرا شوند و ساعت بندي شده در زمانهاي زمانشود تا برنامهمي

 

  
   Task Scheduler افزارفعال كردن نرم  6 - 58شكل  

  

  
  

  بنديزمان پنجره درخاص لغو اجراي يك برنامه  6- 3-11
بنـدي شـده در كـار شـما     ي زمـان گاهي اوقات هنگامي كه در حال كار با يك برنامه هستيد، اجراي يك برنامـه 

بـراي ايـن   . بندي شده را متوقف سازيدبنابراين نياز داريد تا اجراي برنامه زمان. آوردشكلاتي را به وجود ميم
 End Taskي و گزينه كتيدي مورد نظر كليك راست روي نام برنامه Scheduled Tasksي كار بايد در پنجره
  .را انتخاب نماييد

توانيدبندي شده را اجرا كنيد تا عملكرد آن را ببينيد مينبخواهيد يك برنامه زمادر صورتي كه  :نكته 
تا برنامه در نماييدرا انتخاب  Runي بر نمايش داده شده گزينهو از منوي ميان كنيدروي نام برنامه كليك راست

 .همان لحظه اجرا شود
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  حذف يك برنامه از زمان بندي 4-11-6
 كنيدروي نام برنامه كليك راست  Scheduled tasksي بندي بايد در پنجرهحذف برنامه، از برنامه زمان براي

  )6-59شكل (را انتخاب نماييد Deleteي و گزينه
  

  
  بندي حذف برنامه از زمان  6- 59شكل  

  
  نصب و رفع عيب چاپگر 6- 12

قـع پـس از وصـل    ادر ايـن مو . ه نصب چاپگر داريدخود بر روي كاغذ نياز ب سندهايي فايل و ابراي چاپ محتو
آموزيد در اين قسمت شما مي. تا سيستم عامل چاپگر را بشناسد دبه كامپيوتر بايد آن را نصب كني چاپگر كردن

مواقع كار با چـاپگر بـه    در احتمالي را كه هاياشكالنصب نماييد و  و سپسكه چگونه چاپگر را به كامپيوتر وصل 
  .رفع كنيدآيد وجود مي

  

  اصول نصب چاپگر 1-12-6
بـراي  . دلازم است تا آن را به كامپيوتر وصل و روشن نمائي دافزاري نصب كنيقبل از اينكه چاپگر را به طور نرم

  :نصب چاپگر مراحل زير را انجام دهيد
دابـل كليـكPrinters and Faxesروي آيكنControl Panelي در پنجره -1

 .)6-60شكل (كنيد

در صـورتي كـه قـبلاً چـاپگري      .باز مي شـود  Printers and Faxesي پنجره -2
 نصب شده باشـد، ليسـت چاپگرهـاي نصـب شـده در ايـن پنجـره نمـايش داده         

  
   Printerآيكن   6- 60شكل  
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  .شودمي
  

 .)6-61شكل (دكليك كني Add a printerي روي گزينه Task Paneدر قسمت  -3
 

  
   Printer نصب پنجره  6- 61شكل  

  

  
  

 .كليك كنيد Nextروي دكمه   شودنمايش داده مي Add printerويزارد  -4
 

را  Local printer attached in this computerدر كادر بعدي اگر چاپگر به كامپيوتر متصـل اسـت گزينـه     -5
 .را انتخـاب كنيـد   .…A network printerخواهيد چاپگر شبكه را نصـب كنيـد گزينـه    مي چنانچهو انتخاب نماييد 

 .)6-62شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  سپس
 

 

  
   6- 62شكل  

  

  .را انتخاب نماييد Add printerگزينه  Fileتوانيد از منوي مي :نكته 
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تـا   دخواهياز ويندوز مي Automatically detect and install my plug and play printer با فعال كردن گزينه
  .دگر را به صورت اتوماتيك انجام دهعمل جستجو و نصب چاپ

  .كليك كنيد Nextدكمه  روي و گزينه اول را انتخاب
براي  و بايد چاپگر متصل به كامپيوتر پيدا نشد"در صورتي كه چاپگري شناسايي نشد پيامي مبني بر اين كه  -6

 .دكليك كني Nextروي دكمه . )6-63شكل ( شودنمايش داده مي ".كنيد ارا  Nextنصب دستي چاپگر كليد 
 

 

  
  كادر نصب دستي چاپگر 6- 63شكل  

  

ر كادر بعدي پورت يا درگاهي را كه چاپگر از طريق آن به كامپيوتر وصـل شـده اسـت را انتخـاب كنيـد      د -7
 .)6-64شكل (كليك كنيد Nextروي دكمه  سپسو

  
   انتخاب درگاه چاپگر  6- 64شكل  

 Printersنام كارخانه سازنده چاپگر و از ليست  Manufacturerسمت چپ كادر از ليست دردر اين مرحله  -8
 .)6-65شكل (نماييدكليك  Nextروي  د سپسل چاپگر را انتخاب كنيمد
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   افزار چاپگرنصب نرم  6- 65شكل  

  

  
  

  
   CDاستفاده از  با نصب چاپگر 6- 66شكل  

  
 . توانيد نام چاپگر را به دلخواه تغيير دهيدمي  6-67شكل  ظاهر شده در كادر -9

 Do you want toي چاپگر شما به عنوان چاپگر پيش فرض تعريف شود بايـد در جـواب گزينـه   خواهيد اگر مي

use this printer as the default printer?، ي گزينهYes در اين صورت هرگاه بخواهيد عمل . را انتخاب كنيد
كه پيش فرض تعريـف  چاپ را انجام دهيد و چند چاپگر روي دستگاه نصب باشد اطلاعات براي چاپ به چاپگري 

  .كليك كنيد Nextروي دكمه  سپس شودايد ارسال ميكرده

كليك Have diskدكمه روي بايد  شتدر صورتي كه نام چاپگر مورد نظر در ليست وجود ندا :هنكت 
  .)6- 66شكل ( ادامه دهيد CDو مراحل نصب نرم افزار چاپگر را با استفاده از  كنيد
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   تغيير نام چاپگر 6 -67شكل  

  

روي  سـپس  را فعال كنيـد  Yesاي چاپ شود گزينه خواهيد به طور آزمايشي صفحهدر كادر بعدي اگر مي -9
 .)6-68شكل (كليك كنيد Nextدكمه 

 

  
   پگراي براي تست چاچاپ صفحه 6- 68شكل  

  

توانيـد مشـاهده نماييـد و در انتهـا بـر روي      تعيين شده براي چاپگر را مي هايهدر اين كادر تمام مشخص  -10
 .كليك كنيد Finishدكمه 

  

  
 

  

  .شودنمايش داده مي Printers and Faxesاگر چاپگر به درستي نصب شود آيكن آن در پنجره  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
توانيد چاپگر پيش فرض را به طوردر صورتي كه چندين چاپگر روي دستگاه شما نصب شده باشد مي

خواهيد پيشروي نام چاپگري كه مي Printers and Faxesبراي اين كار در پنجره . دلخواه تعيين نماييد
  .را انتخاب كنيد Set as default printerي نهگزي نماييد وفرض باشد كليك راست 
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 6- 17تمرين  

  .يدنصب نماي HP LaserJet 6 Lچاپگري با مدل 
  
  

  
  
  

  تنظيم چاپگر 2-12-6
  :براي اين كار لازم است كه. يديهاي چاپگر را مشاهده نمااز نصب چاپگر مي توانيد مشخصات و ويژگي پس

  .دابل كليك كنيد Printers and Faxes آيكنروي  Control Panelي در پنجره -1
 .)6-69شكل (چاپگر مورد نظر را انتخاب كنيد باز شده در پنجره -2
 

  
  ر تنظيم مشخصات چاپگ  6-69شكل  

  

 .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه  Fileاز منوي  -3

  
  
  
  

 .شودمي مشاهدهكنار آيكن چاپگر  √در صورتي كه چاپگري به طور پيش فرض تعريف شود علامت  :نكته 

و گزينه كنيدروي نام چاپگر كليك راست  Printers and Faxesتوانيد در پنجره مي :نكته 
Properties  تعداد .شوددر اين صورت كادر خصوصيات چاپگر مورد نظر نمايش داده مي. نماييدرا انتخاب

  .اي متغير است و به نوع چاپگر انتخاب شده بستگي داردموجود در اين كادر محاوره سربرگ
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 Generalسربرگ  6- 12- 1-2
  

  
در اين سربرگ نـام چـاپگر و مشخصـات آن نمـايش     

 Printكليـك روي دكمـه    )6-70شـكل  (شودداده مي

test page    بـر روي  باعث چاپ آزمايشي يـك صـفحه
خواهيد اطمينان پيدا كنيد زماني كه مي. شودكاغذ مي

چنين كيفيـت  كه چاپگر درست نصب شده است و هم
. كنيـد يد روي ايـن دكمـه كليـك    چاپ را مشاهده نماي

  .كليك كنيد Printing Preferencesروي دكمه 
شـود كـه   اي جديـدي نمـايش داده مـي   كادر محاوره

 Paper / Qualityو  Layoutشـــامل دو ســـربرگ 
  .)6-71شكل (است

  
  

   Generalسربرگ   6-70شكل  
  
  
  

  
  Printing Preferencesكادر    6 - 71شكل  
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 سربرگ Layout   
  .شرح داده شده است 6-6 قسمت است كه در جدول 3شامل  سربرگ ناي

   Layoutگزينه هاي سربرگ  6-6جدول 
  

 عملكرد  گزينه

Orientation 
ي و براي چاپ افقي گزينهPortraitيبراي چاپ عمودي گزينه.تداراي دو گزينه اس

Landscape  كنيدرا انتخاب.  

Page order 
سند از صفحه اول تا آخر و از گزينههايهبراي چاپ صفحFront to backياز گزينه

  .شودسند از صفحه آخر تا اول استفاده مي هايهبراي چاپ صفح Back to frontي 

Pages per 
sheet 

 ،در يك صـفحه كاغـذ چـاپ شـوند    دخواهيرا كه ميهايهدر اين قسمت تعداد صفح
  .دمشخص كني

  
  

   Sharing سربرگ 6- 2-12- 2
هم بتوانند ديگر به اشتراك بگذاريد تا كاربران  در شبكه باشدميمي توانيد چاپگري را كه به دستگاه شما وصل 

  .از اين چاپگر استفاده كنند
  

  
  

  
  به اشتراك گذاشتن چاپگر 6- 72شكل  

  

جهت Sharing سربرگنمايش  سبب Sharingكليك راست روي آيكن چاپگر و انتخاب گزينه  :نكته 
  .)6- 72شكل (شودبه اشتراك گذاشتن چاپگر مي
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 Share this Folder on theانتخـاب گزينـه   Network sharing and securityدر قسـمت   سـربرگ در ايـن  

network شودباعث به اشتراك گذاشتن چاپگر در شبكه مي.  
  

  
  
  رفع عيب چاپگر 6- 3-12

آن را علـت  نشـد بايـد    آغازدر صورتي كه كار چاپ . ، چاپگر بايد شروع به كار كندPrintر كردن فرمان پس از صاد
شود آيكن چاپگر در سمت راست نوار وظيفـه نمـايش   هنگامي كه فرمان چاپ در يك برنامه صادر مي. بررسي كنيم

  .علامت سوال نمايش داده مي شودشود و اگر مشكلي در چاپ وجود داشته باشد آيكن چاپگر همراه با داده مي
  .شودپرداخته ميتر در هنگام چاپ در اين جا به بررسي چند مشكل متداول

  
 از صادر كردن فرمان چاپ در يك برنامه پيغام  پسThis document failed to print مي شود نشان داده. 

به كـامپيوتر وصـل شـده اسـت و     در اين صورت بايد مطمئن شويد كه چاپگر به درستي . مشكل از چاپگر است
  .همچنين بررسي كنيد كه در چاپگر به ميزان كافي كاغذ وجود داشته باشد. باشدروشن مي

  

 كندبا صادر كردن فرمان چاپ، چاپگر شروع به كار نمي. 

ميزان جوهر يـا تـونر چـاپگر هـم     . و به ميزان كافي كاغذ داشته باشد استبايد مطمئن شويد كه چاپگر آماده 
  .في باشدكا
  
 كندچاپگر آماده است اما شروع به كار نمي. 

براي اطمينان از ايـن موضـوع مراحـل    . ايددستور چاپ را براي همين چاپگر ارسال كرده كهبايد مطمئن شويد 
  :زير را انجام دهيد

  .كليك كنيددابل  Control Panelدر پنجره  Printers and Faxes آيكنروي  -1
 .را انتخاب كنيد Detailsگزينه  Viewاز منوي  Printers and Faxesدر پنجره ي  -2

 

گذاريد زير آيكن نام چاپگر علامت دست نمايش داده ميهنگامي كه چاپگري را به اشتراك مي :نكته 
  .شود
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   6- 73 شكل 

  

باشد يعني اين كه شما دستور چاپ را براي چاپگر ديگري  0در مقابل نام چاپگر عدد Documentsاگر در ستون 
  .)6-73شكل (ارسال كرده ايد

شت يعني اين كـه دسـتور چـاپ    در مقابل نام چاپگر وجود دا Documentsاما اگر عددي غير از صفر در ستون 
ممكن است سند مورد نظر بـراي  (ديگري را بررسي كنيد  هايعلتيد براي همين چاپگر ارسال شده است و با

  .)نشده استچاپ در صف چاپ منتظر مانده است و يا اين كه كابل چاپگر وصل 
  

  
  

  
  پنجره صف چاپ   6- 74 شكل 

                                                 
١  - Job queue 

نوار وظيفه است دابل كليك راست روي آيكن چاپگر كه در سمت ،براي مشاهده صف چاپ :نكته 
  .)6-74شكل (نمايش يابد 1ي صف چاپكنيد تا پنجره
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 .سرعت چاپ پايين است 12-6- 4-3

فضاي آزاد هارد ديسك كم  شود احتمالاًاگر هنگام كار با يك چاپگر محلي، عمليات چاپ با سرعت پايين انجام مي
  .باشدمگا بايت  10 روي ديسك بايد هنگام عمليات چاپ حداقل فضاي آزاد. است

  
 .پگر از مخزن ديگري كاغذ را به درون كشيده استچا به هنگام چاپ، اشتباهاً  5-3-12-6

 .را بررسي كنيد Paper / Quality سربرگدر  Paper Sourceي بايد گزينه
  

  
 

 
  
  
  
  

  )مطالعه آزاد(ترفندهاي ويندوز   
  .بندي به صورت زير مي باشدزمان يراه ديگر براي دسترسي به برنامه -1

Start All programs Accessories System tools Scheduled tasks

،)معمـولي ( Typical، )پـيش فـرض  ( Defaultهـاي مختلفـي ماننـد    ها هنگام نصب گزينـه ي از برنامهبسيار - 2
Complete )كامل ( و ياCustom )هاي نصب بايد نحوهقبل از انتخاب روش. دهندرا به شما ارائه مي) سفارشي

  .ت را در نظر بگيريداستفاده از برنامه، مقدار فضاي مورد نياز براي آن و مقدار فضاي آزاد ديسك سخ
  

  .گويندمي) آماده( Readyبه حالتي كه تمام امكانات چاپ در اختيار چاپگر است  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
توانيد ترتيب چاپ رااما شما مي. شودهر فايلي كه زودتر براي چاپ فرستاده شده باشد، زودتر چاپ مي
نماييدخواهيد زودتر چاپ شود كليك تغيير دهيد براي اين كار در پنجره صف چاپ روي نام سندي كه مي

  .و آن را به سمت بالاي صف چاپ درگ كنيد
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  انگليسي هاينمت درك و خواندن  13-6
 

Enables you to select the Internet Time server with which you want to synchronize your 

computer clock. Click one of the options or type in an address. 

The time server time Windows com is operated by Microsoft, and time. nist.gav is operated by 

the U.S. government. other time server provided by your computer’s manufacture. Other also 

be listed. You can type the name of a time server if you want to use one that is not listed. 

  .زير پاسخ دهيد هايپرسشبا توجه به متن به 
1- We select the Internet Time server because we want to ………….. My Computer. 

2- The time server time. Windows. Com is operated by ……………. 

3- you can type the name of a ….............. if you want to use one that is not listed. 

  

 افزارهـاي سيسـتم در پوشـه   افزارها و سـخت ابزارهاي مختلف براي تنظيم و پيكربندي نرمControl Panel 
 .قرار دارد

  از برنامهScheduled tasks ها استفاده كنيدبندي برنامهتوانيد براي زمانمي. 

 ي در پنجرهControl Panel  با گزينهDate & Time توان تاريخ و زمان سيستم را تنظيم نمودمي. 

 ابزارهاي صوتي از براي تنظيم صداي رويدادهاي ويندوز و دستگاه Sounds and audio devices شوداستفاده مي. 

  ابزاراز  توانيدمي نصب يك چاپگر جديدبراي Printers and Faxes  در پنجرهControl Panel داستفاده كني. 

 ابزارفزار از ابراي نصب و حذف نرم Add or remove program ابـزار افزار از و براي نصب و حذف سخت 
Add hardware ي كه در پنجرهControl Panel شودقرار دارند استفاده مي. 

  

  ژه نامهوا
Daily روزانهPaper  كاغذ

Enable قادر ساختنPortrait  چاپ عمودي

Event رويدادProvide فراهم كردن، تدارك ديدن

Government دولتScheduled tasks هازمان بندي وظيفه

Landscape چاپ افقيServer  سرويس دهنده

Local محليSynchronize  زمان كردنهم
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Monthly هانهماTime  زمان

Network شبكهWizard  ويزارد

Operate عمل كردنWeekly  هفتگي

Pause متوقف كردن عملياتWhen I log on زمان وارد شدن به ويندوز

 
 
 
 

  آزمون تئوري
  

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
  اي و زبان بايد از كدام برنامه استفاده نمود؟براي انجام تنظيمات منطقه -1

 Scheduled tasks) الف

  Regional and Language Options) ب
 Date and time) ج

 Folder options) د

دقيقه عدم فعاليت خاموش و هارد را پس از يك  30زير مانيتور را پس از  هايكدام يك از تنظيم -2
 .رودنمي Stand byكند و سيستم هرگز به حالت ساعت غير فعال مي

  Max battery)ب   Always on) الف

  Home / Office desk)د    Presentation)ج

 شود؟افزار از كدام برنامه استفاده ميبراي نصب سخت -3

 Add or Remove Programs) ب    Printers) الف

  System)د    Add Hardware)ج

گر ماوس به هنگـام تايـپ   باعث مخفي شدن اشاره Mouse propertiesانتخاب كدام گزينه در كادر  -4
 د؟شومي

  Select a pointer speed)ب   Display pointer trail) الف

 Hide pointer while typing) د   Enhance pointer precision)ج

 دهنده چه چيزي است؟چاپگر نشان در كنار آيكن √علامت  -5

  پايان علامت چاپگر) ب  پيش فرض بودن چاپگر) الف
  موفقيت در انجام چاپ) د    عدم چاپ) ج
شـوند كـدام گزينـه را بايـد بررسـي      كه در يك كاغذ چاپ مي هايهتنظيم و تعيين تعداد صفحبراي  -6

 كرد؟
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 Paper soure) ب   Landscape) الف

 Quality setting) د   Page per sheet) ج

 ؟نمودتوان تنظيم سرعت دابل كليك كردن ماوس را با استفاده از كدام گزينه مي -7

 Double – click speed) ب   Pointer speed) الف

 Right – handed) د   Pointer trail) ج

 
 

  .عبارت مناسب بنويسيد يدر جاي خال
 .مي گويند......................... . به حالتي كه تمام امكانات چاپ در اختيار چاپگر است -8

 .كنيماستفاده مي....................... . يدر ويندوز از پوشه ي نصب يا حذف قلم جديدبرا -9

توان ميزان مصرف برق سيستم را در مواقـع بيكـاري كـاهش    مي.......................... . يبرنامهبا استفاده از  -10
    .داد

 .و مقابل هر عبارت بنويسيدكنيدداده شده انتخابهايزير را از لغتهايجملهمعادل 

اعـداد و   ،هـاي مختلـف، پـول رايـج     زبان توان كامپيوتر را براي استفاده ازمي برنامهي اين به وسيله -11
 .تاريخ كشورها پيكربندي نمود

 .كنيماي مشخصات چاپگر استفاده ميبراي چاپ سند به صورت افقي از اين گزينه در كادر محاوره -12

 .رودنمي Stand byسيستم در صورت عدم فعاليت هيچ گاه به حالت  ،در اين حالت -13

 .كنيماين گزينه استفاده مي ها ازبندي اجراي برنامهبراي زمان -14

 
Always on  - Schedules tasks -  Landscape - Regional and Language Options  

  
 .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه

 .وجود ندارد در شبكهامكان تعريف يك چاپگر  -15

 .كنيمتفاده مياس Add or Remove Programي ويندوز از گزينه اجزايبراي نصب يا حذف  -16

  .زير پاسخ تشريحي بدهيد هايپرسشبه 
 كنيم؟استفاده مي Scheduled tasksدرچه مواقعي از برنامه  -17

 چيست؟ Control Panelدر  Regional and Language Options ابزاركاربرد  -18

  

  آزمون عملي 
 .را در ويندوز نصب كنيد Titrو  Nazaninهاي فونت -1

 .اجرا شود Paintي رود به محيط ويندوز برنامهتنظيمي انجام دهيد تا با و -2

 :را با مشخصات زير تنظيم كنيد (Power)مصرف برق  هايهاي مربوط به تنظيمگزينه -3
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  دقيقه عدم فعاليت خاموش شود 15مانيتور پس از. 

  دقيقه عدم فعاليت به حالت  30سيستم بعد ازStand by درآيد. 

  براي خروج سيستم از حالتStand by مه عبور در خواست شودكل. 

 آيكنoption Power در سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود. 

  .تنظيمي انجام دهيد تا ماهي يك بار سيستم ويروس يابي شود -4
 .ساعت و تاريخ سيستم را تغيير دهيد -5

 .را از روي سيستم پاك كنيد Gameي مولفه -6

 .يش فرض تعيين كنيدو يكي را به عنوان چاپگر پ كنيددو چاپگر دلخواه نصب  -7

 .رقم اعشار نمايش داده شود 3اعشاري با  هايي انجام دهيد تا رقمتنظيم -8

 .تغيير دهيد »؛«به  را ساعت: دقيقه :شكل نماد جدا كننده ثانيه  -9
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  هفتمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهاز مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي پس
 ي اصول كار با برنامهCalculator را بداند. 

 ي اصول كار با برنامهPaint را توضيح دهد. 

  توانايي كار با برنامهSound Recorder را داشته باشد. 

  توانايي كار با برنامهWindows Media Player را داشته باشد. 

 هاي جانبي ويندوز را بداندامهاصول كار با برن.  

  
  
  
 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 3 

  :هدف كلي فصل

 هاي جانبي ويندوزتوانايي كار با برنامه
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  مقدمه 
مي باشد كه در اين فصل با .... و  Calculator ،Paintداراي برنامه هاي جانبي مفيدي مانند برنامه  XPويندوز 

  .گيريدرز كار با آنها را فرا ميطآنها آشنا شده و 
 

  (Calculator)برنامه ماشين حساب  1-7
را  Accessoriesو سپس  All programsي گزينه Startاستفاده از برنامه ماشين حساب بايد از منوي  براي

ي ماشين حساب برنامه. دكليك كني Calculatorدر منوي نمايش داده شده روي گزينه  )7-1شكل (كنيدانتخاب 
  .باشدامل نوار عنوان و نوار منو مياين پنجره ش. شودنمايش داده مي تاپدسكي آن روي اجرا و پنجره

  

  
  پنجره ماشين حساب   7-1شكل  

  

ي ماشين حساب به وسيله .تواند نمايش داده شودماشين حساب در ويندوز به دو صورت استاندارد و علمي مي
. جام دادتوان اني درصد را ميو جذر و محاسبه ،تفريق  ،جمع تقسيم،  ،اي مانند ضرب اعمال ساده ،استاندارد

هاي ماشين روي صفحه كليد استفاده كنيد و يا اينكه روي دكمه عددهايتوانيد از براي وارد كردن عدد مي
  .توضيح داده شده است 7-1هاي حافظه و ويرايشي ماشين حساب در جدول عملكرد دكمه. حساب كليك نماييد

  
  هاي ماشين حسابعملكرد دكمه 7-1جدول 

 توضيحات دكمه
MC رودحافظه به كار ميعدد ذخيره شده درپاك كردنبراي.  
MR  رودبراي نمايش مقدار ذخيره شده در حافظه به كار مي.  
MS  رودي عدد نمايش داده شده در حافظه به كار ميبراي ذخيره.  
M+  كندشده در حافظه را با مقدار نمايش داده شده جمع ميذخيرهمقدار عدد.  

Back space كندعدد وارد شده را حذف ميآخرين رقم. 
CE  رودبراي حذف آخرين عدد وارد شده به كار مي. 
C  شوداستفاده ميماشين حساببراي پاك كردن حافظه.  
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در اين صورت نماييم جمع  100و با جذر عدد  كنيمرا حساب  25درصد عدد  10مي خواهيم   :مثال
  :بايد عبارت زير را وارد كنيد

25 * 10 % (MS) 100 Sqrt (M+) (MR) 
را وارد كرده بعد  100كليك نماييد سپس عدد  (MS) را وارد كنيد بعد روي دكمه % 10 * 25ابتدا عبارت 
نتيجه روي دكمه  مشاهدهدر انتها براي  نماييدكليك  (+M)كليك كنيد و سپس روي دكمه  Sqrtروي دكمه 

(MR) كليك كنيد.  
  

  
 
 

تري را انجام دهيد كه ماشين حساب استاندارد امكان انجام اين پيچيده هايمحاسبهخواهيد ي اوقات ميگاه
  .توانيد از ماشين حساب علمي ويندوز استفاده نماييدمحاسبات را ندارد براي اين منظور مي

ي گزينه Viewوي ي ماشين حساب از منبراي تبديل ماشين حساب استاندارد به ماشين حساب علمي در پنجره
Scientific )7-2شكل (يديرا انتخاب نما) علمي(.  

  

  
   ماشين حساب علمي  7-2شكل  

ماشين  .باشدهاي بيشتري نسبت به ماشين حساب استاندارد ميماشين حساب علمي داراي امكانات و توانايي
تواند توابع مي ،انجام دهد ) 10، 8، 16، 2مبناي (را در مبناهاي مختلف ها حساب علمي قادر است محاسبه

  .عمليات منطقي انجام دهد 2لگاريتمي، مثلثاتي را محاسبه نمايد و همچنين روي اعداد در مبناي 
  
  

  .موجود در حافظه پاك شوند هايتااعدد. كليك كنيد (MC)قبل از شروع عمليات روي دكمه  :نكته 
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 7- 1تمرين 

  .حاصل عبارت زير را با ماشين حساب محاسبه كنيد 
 ) )9 ×5/1 +(36 √(  

  

   ( Paint )برنامه نقاشي  7- 2
مسير  Paintيد براي اجراي برنامه ياستفاده نما هاشاهده و ويرايش تصويرممي توانيد براي  Paintي از برنامه

  . زير را اجرا كنيد
StartAll programsAccessoriesPaint 

اين پنجره شامل نوار عنوان، نوار منو و نوار وضعيت مي. )7- 3شكل (شودنمايش داده مي Paintپنجره برنامه 
  .است هاشكلجعبه رنگ و يك محيط براي رسم  ،(Tool box)هم چنين داراي يك جعبه ابزار . باشد

  

  
   Paintپنجره برنامه   7-3شكل  

  
  Paintجعبه ابزار برنامه  1-2-7

  .استشرح داده شده  7- 2 در جدول آن هاهر كدام از  عملكرد شامل ابزارهاي متعددي است كه Paintجعبه ابزار 
 Paintعملكرد ابزارهاي برنامه  7-2جدول 

 شكل
  ردعملك  نام ابزار  ابزار

  
Freefrom 

select 

توانيد قسمتي از شكل را به طور نامنظم برش بزنيد و آن را به محل ديگري مي
  )انتخاب قسمت نامنظم از يك شكل( .انتقال داده يا كپي كنيد

  Select  
ضلعي برش بزنيد و چهارتوانيد قسمتي از شكل را به طور منظم و به شكلمي

  .ه محل ديگري انتقال داده يا كپي كنيدآن را ب

  Eraser  
ضخامت پاك كن را مي توانيد در قسمت (توانيد قسمتي از شكل را پاك كنيدمي

  .)بزار تغيير دهيدپايين جعبه ا
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شكل 
  عملكرد  نام ابزار  ابزار

  Fill with color  رودبسته در شكل به كار ميهايناحيه)پر كردن(آميزيبراي رنگ.  

  
Pick color 
  قطره چكان

وباره در مكان و د كنيدتوانيد رنگ قسمتي از شكل را انتخاببا اين ابزار مي
  .نماييدديگري استفاده 

  

  

  
Magnifier  
 ذره بين

شود با انتخاب اين ابزار و كليك نمايي تصوير از اين ابزار استفاده ميبراي بزرگ
به حالت اوليه  بازگشتبراي . دببينيتر تصوير را بزرگ دتوانيروي تصوير، مي

  .بين روي تصوير كليك كنيددوباره با ابزار ذره

  Pencil 
 هايمتنوعي را با خطهايشكلتوانكند و به وسيله آن ميمانند مداد عمل مي

  .باريك رسم نمود

  Brush  
در  هاضخامت اين خط.هاي مختلف رسم كردرا با ضخامتهاييتوان خطمي
  .ن جعبه ابزار قابل تغيير استپايي

  Air brush كندهاي مورد نظر تصوير را رنگ ميبه صورت اسپري قسمت.  

  

  

  
Text  
  

و روي تصوير  كنيدروي اين ابزار كليك .رودبراي تايپ متن در تصوير به كار مي
متن مورد نظر را  سپس يابديك كادر نقطه چين نمايش مي نماييددرگ ) صفحه(

  .وارد كنيد در كادر

  Line  شودصاف استفاده ميهايخطبراي رسم. 

  Curve شودمنحني استفاده ميهايخطبراي رسم. 

  Rectangle  شودبراي رسم مستطيل و مربع استفاده مي. 

  Polygon شودبراي رسم چند ضلعي غير منتظم استفاده مي. 

  Ellipse  رودبراي رسم بيضي و دايره به كار مي. 

  
Rounded 
rectangle 

  .گيردهاي گرد مورد استفاده قرار ميبراي رسم چهار ضلعي با گوشه
  

  
  

زمان با ترسيم در محيطكليك كنيد سپس هم Rectangleبراي رسم مربع بايد روي ابزار  :نكته 
  .ه داريدارا هم پايين نگ Shiftنقاشي، كليد 
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  Paintمنوهاي برنامه  2-2-7

آشنا  WordPadها در برنامه ي عملكرد اغلب آنشامل منوهاي مختلفي است كه با نحوه Paintي برنامه
  .شودتوضيح داده ميي فراميني كه كارايي بيشتري دارند درباره جادر اين. شديد

  
 Fileمنوي  7- 2- 1-2

  

به منظور مديريت فايل، چاپ و قرار دادن تصوير به عنوان پس
  .هاي موجود در اين منو استفاده مي شودزمينه از فرمان

  استفاده از فرمانFileSet as background (Tiled) 
قرار دارد به  Paintشود تا تصويري كه در محيط باعث مي

 (Tile)تاپ و به صورت كاشي زمينه دسكعنوان تصوير پس
 .قرار گيرد

 كه از فرمان در صورتيFileSet as background 

(Centre)  استفاده كنيد تصويري كه در محيطPaint  قرار
تاپ قرار زمينه و در مركز دسكدارد به عنوان تصوير پس

  .گيردمي
  

   Fileگزينه هاي منوي   7-4شكل  
  

  
  

 7-2تمرين   

تاپ و به صورت كاشي قرار ايجاد كنيد و آن را تصوير پس زمينه دسك Paintتصوير دلخواهي در برنامه  
  .دهيد

 
 Editمنوي  7- 2-2- 2

ي عملكرد نحوه. شودموجود در اين منو استفاده مي هايانفرمبراي انجام كارهاي ويرايشي روي تصوير از 
  .باشدمي WordPadموجود در اين منو مانند  هايفرمان

  .ذخيره مي شوند  bmp.فرض با پسوند به طور پيش  Paintبرنامه هاي فايل :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .ه داريدازمان با درگ ماوس پايين نگرا هم Shiftبايد كليد  Ellipseبراي رسم دايره پس از انتخاب ابزار 
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  Viewمنوي  7- 2- 3-2

نمايي تصوير و نمايش تصوير در حالت تمام براي نمايش دادن يا مخفي كردن نوارهاي ابزار، افزايش بزرگ
  7- 3 در جدول Viewموجود در منوي  هايفرمانعملكرد . ده نماييدصفحه از فرامين موجود در اين منو استفا

  .توضيح داده شده است
  

 Viewگزينه هاي منوي  7-3جدول 

 عملكرد فرمان
Tool boxنمايش يا عدم نمايش جعبه ابزار در پنجرهPaint 
Color box نمايش يا عدم نمايش جعبه رنگ 
Text box متننمايش يا عدم نمايش نوار ابزار 

Zoom افزايش يا كاهش ميزان بزرگنمايي تصوير 
View bitmap نمايش تصوير در حالت تمام صفحه 

  

  
  
 Imageمنوي  7- 2- 4-2

  .آمده است 7-4 در جدول Imageموجود در منوي  هايفرمانعملكرد 
  

 Imageهاي منوي گزينه 7-4جدول

 عملكرد فرمان
Flip / Rotate….چرخاندن و وارونه كردن تصوير 

Stretch / Skew…. كشيدن يا جمع كردن تصوير به صورت افقي يا عمودي و به اندازه دلخواه  
Invert colors هاي به كار رفته در تصويربرعكس شدن رنگ  
Attributes…. اندازه، نحوه نمايش،(تصويرهايويژگيتغيير (...  
Clear image تصويرپاك شدن كل 

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .فعال خواهد شد Text toolbarبخواهيد درون فايل تصويري متني را اضافه نماييد فرمان هر گاه 
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  Colorمنوي  2-7- 5-2

توانيد يك رنگ سفارشي ايجاد كرده و به در اين قسمت ميشما است  Edit colorsاين منو فقط شامل فرمان 
  .براي اين كار مراحل زير را انجام دهيد. جعبه رنگ اضافه كنيد

 .)7- 5شكل (شودنمايش داده مي Edit colorsاي كادر محاوره. كليك كنيد ColorsEdit colorsروي  - 1

  
   Edit colorsاي كادر محاوره  7-5شكل  

  
 .كليك كنيد و رنگ مورد علاقه خود را انتخاب كنيد Define custom colorsروي دكمه  -2

 Customكليك كنيد تا به عنوان يك رنگ سفارشي به ليست  Add to custom colorsروي دكمه  -3

colors ر محاوره در كادEdit colors افزوده شود. 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -4

  .شودكنيد كه اين رنگ سفارشي به جعبه رنگ افزوده ميمشاهده مي
  
  Helpمنوي  7- 2- 2- 6

دهد همچنين با كليك ما قرار ميشدر اختيار  Paintاطلاعاتي درباره برنامه  Helpموجود در منوي  هايفرمان
  .مطلع شد Paintبرنامه  1توان از نسخهمي HelpAbout paintروي فرمان 

  

  
  
  

                                                 
١  - Version 

  .شوندذخيره مي bmp. فرض با پسوندبه طور پيش Paintهاي ايجاد شده در برنامه فايل :نكته 

ي انتخاب شدهي ناحيهزمينهشود تا پسباعث مي Imagedraw opaqueي انتخاب گزينه :نكته 
  .شود) شفاف(رنگ بي 
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  Sound Recorderبرنامه  3-7
Sound Recorder مسير . توان از آن استفاده نمودصدا مي ضبطي سودمندي است كه به منظور برنامه

  :دستيابي به اين برنامه به صورت زير است
StartAll programsAccessoriesEntertainmentSound Recorder 

  .)7-6شكل (شودنمايش داده مي Sound Recorderبا كليك روي نام برنامه پنجره 

  
  Sound Recorderپنجره   7-6شكل  

  
  Sound Recorderضبط صدا با برنامه  1-3-7

  :مراحل زير را انجام دهيد Sound Recorderي به منظور ضبط صدا با برنامه
 .را اجرا كنيد Sound Recorderبرنامه  -1

 .ن كامپيوتر را براي ضبط صدا آماده كنيدوميكروف -2

 .نماييدكليك كنيد و شروع به صحبت   Recordروي دكمه   Sound Recorderدر پنجره  -3

 .كليك كنيد  Stopبعد از پايان كار روي دكمه  -4

 ، فايل صوتي با پسوندكنيدرا انتخاب  Save asيا  Saveي گزينه Fileي صداي ضبط شده از منوي براي ذخيره
.wav شودذخيره مي.  

  

  
  
   Sound Recorderپخش فايل صوتي با برنامه  2-3-7

  :هاي صوتي مراحل زير را انجام دهيدبه منظور پخش فايل
 .را اجرا كنيد Sound Recorderبرنامه  -1

 .يدكليك كن Openروي گزينه  Fileاز منوي  -2

 .نماييدكليك  Openوي دكمه .ر كنيد و، نام فايل مورد نظر را انتخاب Openاي در كادر محاوره -3

 .كليك كنيد  Playبراي پخش صدا روي دكمه  -4

تواند صدا رافرض براي مدت زمان يك دقيقه ميبه طور پيش Sound Recorderنامه بر :نكته 
  .ضبط كند
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  Sound Recorderهاي صوتي با برنامه ميكس فايل 3-3-7
و فايل صوتي  كنيدهاي صوتي را با يكديگر ميكس توانيد فايلشما مي  Sound Recorderبرنامه  با استفاده از

  :براي انجام اين كار مراحل زبر را انجام دهيد. وجود آوريد هجديدي ب
  .را انتخاب كنيد Openگزينه  Fileاز منوي  -1
  .انتخاب كنيد ،خواهيد عمل ميكس روي آن انجام شود فايل صوتي مورد نظر را كه مي Openاز كادر  -2
  . جلو ببريد،  خواهيد از آن محل عمل ميكس انجام شودقسمتي از فايل كه مي تارا  seekنوار  -3
شود فايل صوتي جديد را و در كادري كه باز مي كنيدرا انتخاب  …Mix with fileگزينه   Editاز منوي  -4

  .كليك كنيد Openروي دكمه  وانتخاب 
توانيد فايلي شما مي .ايد گوش دهيدجديدي كه ايجاد كرده صوتي يلفاو به كليك كنيد  Playحال روي دكمه 

  . را كه ايجاد كرده ايد ذخيره كنيد
  

  
  

 7-3تمرين  

  .كردن يك پنجره اختصاص دهيد Maximumو آن را به رويداد  كنيدصداي خود را ضبط  
  

 Windows Media Playerبرنامه  4-7

براي اجراي اين . نمايدميهاي صوتي و تصويري را فراهم امكان پخش فايل Windows Media Playerبرنامه 
  :برنامه مراحل زير را انجام دهيد

StartAll programsAccessoriesEntertainmentWindows Media Player 
  .)7- 7شكل (شودنمايش داده مي Windows Media Playerي با اجراي برنامه پنجره

  .كندرا پخش مي wav.هاي صوتي با پسوندفايل Sound Recorderبرنامه  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
در سمت راست نوار وظيفه دابل Volumeروي آيكن . توانيد صداي ميكروفن را به دلخواه تنظيم كنيدمي

 Micو گزينه  كنيدرا انتخاب  Propertiesگزينه  Optionsاز منوي  Master volumeاز پنجره . كليك نماييد

volume  دكمه انتخاب قرار دهيد و رويرا در حالت Ok هايي براي تنظيم صدايكليك كنيد حال گزينه
  .شودظاهر مي Master volumeميكروفن در پنجره 
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   Media Playerپنجره   7-7شكل  

  
 Windows Media Playerهاي صوتي با برنامه پخش فايل 1-4-7

  .را انتخاب كنيد Openگزينه  Fileهاي صوتي از منوي براي پخش فايل
  

  
  

) يا هارد ديسك باشند CDتوانند روي ها ميفايل(هاي صوتي مورد نظر فايلپس از انتخاب  Openدر كادر 
  .پخش شوند Windows Media Playerهاي صوتي در برنامه كليك كنيد تا فايل Openروي دكمه 

  

  
  
  Windows Media Playerهاي ويديويي با برنامه پخش فايل 2-4-7

هاي در كادر نمايش داده شده فايل. يدرا انتخاب كن Openگزينه  Fileهاي ويديويي از منوي براي پخش فايل
  .كليك كنيد Openروي دكمه  وويديويي مورد نظر را انتخاب 

 مسير زير با استفاده از Windows Media Playerهاي صوتي در برنامه  CDامكان رايت  :نكته 
   File  CD s and Devices  Burn Audio CD                         .وجود دارد

توانيدبراي دسترسي به منوها مي، Windows Media Playerهاي جديد برنامه در نسخه :نكته 
  .قرار دارد كليك كنيد Minimizeي در نوار عنوان و كنار دكمه هك  روي دكمه 
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به شرح  7-5گيرند كه در جدول هاي صوتي و ويديويي چندين دكمه مورد استفاده قرار ميهنگام پخش فايل
  .پرداخته شده استها آن
 

 Windows Media Playerعملكرد دكمه هاي  7-5جدول 

 عملكرد دكمه لشك
Playپخش فيلم يا صوت 

 Pause متوقف كردن موقت پخش فيلم يا صوت  

 Stop متوقف كردن پخش فيلم يا صوت  

 Previous بهبازگشتTrackقبل 

 Next رفتن بهTrackبعد 

 Mute قطع صدا 

  افزايش يا كاهش ميزان بلندي صداVolumeاسلايدر 

  عقب بردن فايل صوتي يا تصويريجلو و Seekنوار 
  

  
  
  Windows Media Playerبرنامه  (Skin)تغيير پوشه  3-4-7

جديد  Skinبراي انتخاب يك . را تغيير دهيد Windows Media Playerتوانيد شكل ظاهري برنامه شما مي
  :مراحل زير را انجام دهيد Windows Media Playerبراي 

 .)7- 8شكل (كنيدرا انتخاب  Skin chooserگزينه  Viewاز منوي  - 1

 

امكان اتصال به راديوهاي اينترنتي و Windows Media Playerزار افهاي نرميكي از قابليت :نكته 
براي استفاده از اين قابليت بايد كامپيوتر به. است Onlineها به صورت هاي آنگوش دادن به برنامه

 .اينترنت وصل باشد
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   Skin Chooserانتخاب گزينه   7-8شكل 

  

 .)7-9شكل (نماييدمورد نظر را انتخاب  Skinهاي نمايش داده شده،  Skinاز ليست  - 2
 

  
  مورد نظر  Skinانتخاب   7- 9شكل  

  

 .كنيدكليك  Apply Skinروي دكمه  - 3
  

  
  

 7-4تمرين  

  .را تغيير دهيد Windows Media Playerشكل ظاهري برنامه ي 
 

 Switch to fullي گزينه كنيدروي صفحه برنامه كليك راست  ،گشت به حالت قبليازبراي ب :نكته 

mode را انتخاب نماييد.  
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  Notepadبرنامه  7- 5
Notepad شكل(پرداز ساده استيك برنامه واژه

را  Txt.  تواند سندهاي متني با پسوندكه مي) 10-7
ي لازم را در آن همچنين تغييرها ايجاد و يا باز كند،

 Txt.ايجاد كند و سپس اسناد را با همان پسوند 
  .ذخيره كند

  

 

  
   Notepadبرنامه   7- 10شكل  

  

  
  

وب استفاده هاي صفحهتوانيد براي انجام كارهاي ساده مانند تايپ يك پيغام كوتاه و يا ايجاد مي Notepadاز 
 Notepadروي گزينه  StartAll programsAccessoriesدر مسير  Notepadمه براي اجراي برنا. كنيد

قبلي را باز،  سندهايتوان يك سند جديد ايجاد نمود يا مي Fileهاي منوي با استفاده از گزينه. كليك كنيد
و يا به  توان بخشي از متن درون سند را حذف، كپيمي Editهاي موجود در منوي با گزينه. ذخيره و چاپ كرد

  .مكان ديگر منتقل كرد
توان درون متن عبارتي خاص را جستجو كرد و آن را با عبارت مورد مي EditReplaceبا استفاده از گزينه 

  .)7-11شكل ( نظر خود جايگزين نمود
  

  
   Replaceكادر   7- 11شكل  

،هاي كمتري است و فاقد نوارهاي ابزار داراي قابليت WordPadاين برنامه نسبت به برنامه  :نكته 
  كش استي و خطبندقالب

توانيدمي Now playingهاي صوتي با كليك راست در فضاي خالي پنجره هنگام پخش فايل :نكته 
  .الگوهاي گرافيكي متنوعي را مشاهده نماييد
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  .كنيد استفاده Formatهاي منوي از گزينه آنبراي تعيين نوع فونت، اندازه و سبك 
شود تا نوار وضعيت در قسمت پايين قرار دارد باعث مي Viewكه در منوي  Status barفعال كردن گزينه 

  .يابدنمايش  Notepadپنجره 
  .برنامه كمك بگيريد Helpتوانيد از منوي اگر هنگام استفاده از اين برنامه به راهنمايي نياز داشتيد مي

  

  
  

 7- 5تمرين  

ايجاد  ،آموز است دانش 5كه حاوي نام و نام خانوادگي و نمره انضباط  Example.TXTبه نام  را فايل متنييك 
  .كنيد

  
 7-6تمرين  

  .نشودنمايش داده  Notepadانجام دهيد تا نوار وضعيت در قسمت پايين پنجره  هاييتنظيم
 
  

  انگليسي هايمتن دركاصول خواندن و  7- 6
Using notepad 
Notepad is a basic text editor you can use for simple documents or for creating web pages. To 
create or edit files that require formatting, use WordPad. 
Using paint 
Paint is a drawing tool you can use to create black- and- white or color drawings that you can 
save as bitmap (.bmp). You can also use paint to send your drawing in e-mail, set the image 
as a desktop background, and save image files using different file formats. 

 
 

  .زير پاسخ دهيد هايپرسشبا توجه به متن به 
1- ………… is a basic text editor. 
2- We can use notepad for simple……………. 
3- We can use notepad for create …………… 
4- ……………. is a drawing tool. 
5- We can use paint to set the image as a …………….. 

  

  .توان از نسخه برنامه مطلع شدمي Helpبا استفاده از منوي  :نكته 
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  ويندوزXP مانندهاي سودمندي شامل برنامه Notepad ، Paint  وCalculator است. 

 ي از برنامهNotepad را با فرمت سندهافرض اين برنامه به طور پيش شودراي ايجاد سند استفاده ميب.txt 
 .كند ذخيره مي

 ي از برنامهPaint ها را با فرمتفرض فايلاين برنامه به طور پيش ودشبراي رسم نقاشي استفاده ميbmp. 
 .كندذخيره مي

 عددي در رياضي برنامه  هايهبراي انجام محاسبCalculator قرار دهيداستفاده ا مورد ر. 

  برنامهSound Recorder  كندميامكان ضبط و پخش صدا را فراهم. 

 ي برنامهWindows Media Player رودهاي صوتي و تصويري به كار ميبراي پخش فايل. 

  واژه نامه
Background زمينهپس   Mute  قطع صدا

Calculator ماشين حساب Notepad  يادداشت

  Document سند   Previous  قبلي
  Drawing رسم كردن   Pause متوقف كردن موقتي

   Desktop تاپدسك   Paint  نقاشي
  Different مختلف   Play  پخش

  Editor ويرايشگر   Rotate  چرخاندن
  Flip وارونه كردن   Record  ضبط

  Find يافتن   Stop  متوقف كردن
  Formatting بنديقالب   Volume  بلندي صدا

  Invert برعكس كردن   Web pages  ت وبصفحا
  Image تصوير     
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  آزمون تئوري
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه -
 توانيم استفاده كنيم؟براي ضبط و پخش صداي خود از كدام برنامه مي -1

   Windows Media Player)ب    Calculator) الف
  Paint)د    Sound Recorder)ج

 د؟نشوهاي صدا با چه فرمتي ذخيره ميفايل Sound Recorderدر برنامه  -2

   avi.)د  . MIDI)ج  MP3.)ب  wav. )الف
 كنيم؟ي از كدام برنامه استفاده مييبراي پخش فايل ويديو -3

   Calculator)ب   Sound Recorder) الف
  Sound)د    Windows Media Player)ج

 شود؟رنگ ميبي ي ناحيه انتخاب شده نهزميپس Paintبا انتخاب كدام گزينه از جعبه ابزار برنامه  -4

  Free- From select)د   Curve)ج  Invert color)ب  Draw opaque) الف

 كنيم؟ي شكل از كدام ابزار استفاده ميآميزي نواحي بستهبراي رنگ -5

  Brush)د  Air brush)ج  Fill with color)ب  Pick color) الف

 چيست؟ Paintدر برنامه  Magnifierعملكرد ابزار  -6

   پاك كردن كل تصوير) ب  رسم چند ضلعي منتظم) الف
  نمايي تصويربزرگ) د   رسم بيضي) ج
 كنيم؟عددي و رياضي از كدام برنامه در ويندوز استفاده مي هاي-هبراي انجام محاسب -7

  Windows Media Player)د           Sound Recorde)ج   Paint)ب Calculator) الف

 داراي چه پسوندي هستند؟ Notepadيجاد شده در برنامه هاي افايل -8

  bmp.)د     Txt.)ج     tif.)ب    Doc.)الف

 ؟شوداز كدام منو استفاده مي ،Paintدر برنامه  (Text toolbar)براي نمايش نوار ابزار متن  -9

   View)د   Image)ج     Edit)ب   Color) الف
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .كنيمبراي نمايش مقدار ذخيره شده در حافظه استفاده مي MSاز دكمه  Calculatorدر برنامه  -10

 .توان دايره رسم نمودمي Paintدر برنامه  Ellipseبا استفاده از ابزار  -11

 

  .و مقابل آن بنويسيدكنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخابمعادل عبارت
  Curve                                .رودچند ضلعي غير منتظم به كار ميبراي رسم  Paintدر برنامه  -12
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  Free from select              .شودبراي رسم خطوط منحني استفاده مي Paintدر برنامه  -13
  Polygon                          .شودبراي برش قسمتي از شكل به طور نامنظم استفاده مي Paintدر برنامه  -14
 Select                             .شودبراي برش قسمتي از شكل به طور منظم استفاده مي Paintمه در برنا -15

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .شودمي........................... . باعث Clear imageاستفاده از فرمان  -16

 .ي و تصويري را فراهم كرده استهاي صوتامكان پخش فايل........................... . برنامه -17

  .كندذخيره مي............................ . را با پسوند ي صوتيهافايل Sound Recorderبرنامه  -18
 

  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
 دهيم؟انجام مي عمليچه  Notepadبراي يافتن عبارت خاص در  -19

 ي نشان داد؟توان پنجره ماشين حساب را به شكل علمچگونه مي -20

 ؟رودبه چه منظور به كار مي Windows Media Playerبرنامه  -21

  

  آزمون عملي
 .قرار دهيد تاپدسكزمينه و آن را در مركز پس كنيديك نقاشي رسم  Paintدر محيط  -1

 .ي ماشين حساب محاسبه كنيدرا به وسيله )  22+  17 ( × 9/  √9حاصل عبارت -2

 .نجام دهيد كه هنگام خروج از ويندوز صداي شما پخش شودو تنظيمي ا كنيدصداي خود را ضبط  -3

 .تايپ كنيد Notepadمتن زير را در  -4

With Regional and Language Options in control Panel, you can change the format windows 
uses to display data, time. 

  .را پيدا كنيد " Windows "كلمه ) الف
  .يديجايگزين نما " Clock "با را  " Time "كلمه ) ب
 .را تغيير دهيد Windows Media Playerشكل ظاهري برنامه  -5

 .آوريد دستهب Notepadاطلاعاتي درباره نسخه برنامه  -6

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  



                                                                                                        
 

  

215

 

  هشتمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :هرود كپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 نحوه آزاد كردن فضاي ديسك سخت را شرح دهد.  
  برنامهDisk Cleanup را به كار گيرد. 

  اصول كار با برنامهDisk Defragmenter را بيان كند. 

  و ترميم كند بيابيدخطاهاي ديسك را. 

  برنامهTask Managerرا به كار گيرد. 

  اصول كار باDevice Manager را توضيح دهد. 

 

  
 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 8 

  :هدف كلي فصل

  بهينه سازي و نگهداري كامپيوتر
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  مقدمه
هر عملـي كـه   . گذاردبر كارايي سيستم اثر مي يكي از منابع اصلي سيستم كامپيوتر، ديسك سخت است كه دقيقاً

توان با اسـتفاده از  به عبارت ديگر مي. شودباعث شود ديسك موثرتر كار كند، سبب افزايش كارايي سيستم مي
ها را افـزايش داد و كـارايي مطلـوب كـامپيوتر و بازيـابي بهتـر       رنامهسازي ديسك سخت، سرعت اجراي ببهينه

سازي ديسك سخت، كنار هم قرار دادن اطلاعات براي افزايش سـرعت  منظور از بهينه. اطلاعات را تضمين كرد
بـه نظـر   . هاي قديمي و آزاد كردن فضاي بدون استفاده ديسـك اسـت  دسترسي به آن ها و نيز پاكسازي فايل

  توان استفاده كرد؟مي XPهايي در ويندوز ي انجام چنين اعمالي از چه برنامهشما برا
  

 (Disk Cleanup)آزاد كردن فضاي ديسك سخت  1-8

هاي موقت و ساير هاي غير ضروري و فايلكنيد به تدريج فايلاز گذشت مدت زماني كه با سيستم كار مي پس
ها و اطلاعات اقدام توانيد با حذف اين گونه فايلكه شما ميكنند مصرف، فضاي ديسك را اشغال مياطلاعات بي

  بنابر اين در قـدم اول بـراي افـزايش سـرعت كـارايي سيسـتم خـود         .سازي فضاي ديسك سخت نماييدبه آزاد

توانيد با اطمينان پـاك كنيـد   هايي را كه ميفايل  Disk Cleanup. كنيد جاروبتوانيد ديسك سخت را مي
هاي مشخص شـده را پاكسـازي   از فايل برخيواه همه يا ــسازد تا به دلخو شما را قادر مي دهدص ميــتشخي
  : به ترتيب زير عمل كنيد Disk Cleanupبراي استفاده از فرمان  .نماييد
  .كليك كنيد All programsگزينه  روي Startمنوي  از -1
 Diskو در انتهـا   System toolsسـپس   كنيـد را انتخـاب   Accessoriesاز ليسـت بـاز شـده گزينـه      -2

Cleanup را برگزينيد. 

شـود تـا شـما نـام درايـو      نمايش داده مي) 8-1شكل ( Select Driveاي در اين مرحله كادر محاوره -3
 .نماييدكليك  Okسپس روي دكمه  كنيدسازي انتخاب مورد نظر خود را براي پاك

 

  
   Select driveكادر   8-1شكل  

  

هـايي  شود تا شما انواع فايـل نمايش داده مي Disk Cleanup for)نام درايو(كادر ) 8-2شكل (مطابق  -4
در اين كادر، با حذف هر مورد، ميـزان  . خواهيد از سطح ديسك پاك شوند را علامت بزنيدرا كه مي

 .را كليك كنيد Okشود، سپس دكمه فضاي خالي ديسك در مقابل آن نشان داده مي
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   Disk Cleanupانتخاب نوع فايل در   8-2شكل  

  

هـا مطـرح   براي حذف فايل شماپرسشي مبني بر اطمينان  Disk Cleanupبرنامه در پنجره باز شده  -5
 . مشاهده خواهيد كـرد پيشرفت عمليات پاكسازي را  از آن  پس. كنيدرا انتخاب   Yes دكمه . كندمي

 .دبندرا مي Disk Cleanupاي كادر محاوره ،در پايان
  

 
 

  :توان انجام داد، عبارتند ازانواع اعمالي كه براي پاكسازي سطح ديسك مي
   tmpهاي موقتي با پسوند حذف فايل -1
 (Recycle Bin)خالي كردن سطل بازيافت  -2

 .شوندهاي قديمي كه كمتر استفاده ميسازي فايلفشرده -3

 Officeبرنامه هاي نصب حذف فايل -4

 )Java appletsو  Activex Controls هايبرنامه(هاي دريافت شده از اينترنت حذف برنامه -5
  

را هر چند هفته يك بار اجرا كنيد تا از اتلاف فضاي ديسك Disk Cleanupبهتر است برنامه  :نكته 
  .جلوگيري شود

ها را برايشوند را مشاهده كنيد و تعدادي از آنهايي كه حذف ميخواهيد اسامي فايلاگر مي :نكته 
  .كليك نماييد View Filesپاكسازي انتخاب نماييد روي دكمه 
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  .را خالي كنيد تا فضاي آزاد اين درايو افزايش يابد Eسطل بازيافت درايو   :مثال
 .وارد شويد Disk Cleanupبراي انجام اين عمل به صورت زير به برنامه  -1

System Tools→ Disk Cleanup →Accessories→َAll programs→Start  

 .نماييدرا كليك  Okدكمه روي  را از كادر باز شده انتخاب كنيد و Eسپس درايو  -2

 .را علامت بزنيد Recycle Binدر كادر محاوره بعدي گزينه  -3

 .هاي داخل سطل بازيافت را مشاهده كنيدتوانيد فايلمي View filesبا كليك روي دكمه  -4

 .كليك كنيد Okكمه روي د -5

 

  8-1تمرين   
شوند هايي كه به ندرت استفاده ميتا فايل تنظيمي انجام دهيدرا حذف كنيد و  Dهاي موقت درايو فايل

   .فشرده شوند
 كليك كنيد More Options سربرگروي  ،هاي بيشتر در هنگام پاكسازي ديسك سختبراي استفاده از گزينه

  .)8-3شكل (

  
   More Options برگسر  8-3شكل  

  
  :اين كادر حاوي سه بخش است كه عبارتند از
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  Windows Componentsبخش  1-1-8
  .پاك كنيد ،شونداجزايي از ويندوز را كه كمتر استفاده مي يدتوانمي سخت به منظور آزادسازي فضاي ديسك

 Windows componentsي اك كنيد تا كادر محـاوره در اين بخش كلي Clean upروي دكمه  منظوربراي اين 

wizard  ها حذف شـوند  توانيد اجزايي از ويندوز را كه مايليد بخشي از آندر اين كادر مي .)8-4شكل (باز شود
توانيد علامـت  در اين كادر مي .ها دسترسي پيدا كنيدبه جزئيات آن Detailsو با كليك روي دكمه  كنيدانتخاب 

 . ويندوز حذف شودهر گزينه را برداريد تا آن جزء از 
  

  
  

  
  حذف اجزاي ويندوز   8-4شكل  

  8-2تمرين  
  .موجود در ويندوز را حذف كنيد (Game)هاي تمامي بازي

  

  
  

  .معني است كه موضوع انتخابي، اجزايي ندارد دين غير فعال بود ب Detailsاگر دكمه  :نكته 

   . . . آيا مي دانيد كه  
 Windows Componentsاي توانيد در كادر محاورهشديد مي منصرفاگر از حذف جزئي از ويندوز 

Wizard  روي دكمهDetail  كليك كنيد سپس در كنار جزئيات مورد نظر علامت  تا آن) 8-5شكل (بزنيد
  .ويندوز لازم است CDدوباره نصب شود، در اين حالت  بخش
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   Accessoriesنمايش جزئيات   8-5شكل  

  
  Installed programsبخش  2-1-8

براي . فضاي آزاد ديسك را افزايش دهيد يي كه بدون استفاده هستندهاانيد با حذف برنامهتودر اين بخش مي
پس ). 8-6شكل ( باز شود Add or Remove Programsكليك كنيد تا پنجره  Clean upاين منظور روي دكمه 

وي دكمـه  كليـك ر  كنيـد و بـا  انتخـاب  را هاي نصب شـده در وينـدوز  برنامـه مـورد نظـر      برنامهاز مشاهده 
Remove نماييدرا حذف  آن.  

  
  هاي نصب شده حذف برنامه  8-6شكل  
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  System Restoreبخش  3-1-8
تـوان بـا اسـتفاده از برنامـه     مـي  ،بروز اشـكال در سيسـتم شـود    سببافزار افزار يا سختهنگامي كه نصب نرم

System Restore مگابايـت فضـاي    200داقل اين برنامه در صورتي كـه ح ـ . به وضعيت پيش از نصب بازگشت
 cleanحال با كليك روي دكمه  .گرددنصب مي XPآزاد روي ديسك داشته باشيد به طور خودكار در ويندوز 

up وسيلهبهكه  را توانيد مقدار فضاييدر اين قسمت مي System Restore كاهش دهيد ،شود استفاده مي.  
  

   (Disk Defragmenter) سازي فضاي ديسك سختيكپارچه 8- 2
هاي قبلي را ويرايش يا يا فايل كنيدجديد ايجاد  فايل اعم از اينكهكنيد كار مي هاكه با فايل يپس از گذشت مدت

در اين صورت سرعت دسترسي به اطلاعات ديسـك  . شويدميديسك  در 1پراكندگي  نماييد باعث ايجادحذف 
هـاي  هاي يك فايل كنـد و تكـه  پيدا كردن قسمتگردد زيرا ويندوز بايد زمان بيشتري را صرف سخت كند مي

  .آيدهاي مختلف ديسك بخواند در نتيجه كارايي سيستم پايين ميفايل را از قسمت
 ـرا ار Disk Defragmenterها برنامه براي حل مشكل پراكندگي فايل XPبنابراين ويندوز  ايـن  . ه كـرده اسـت  ئ

و ديسـك   دهـد ميديسك، اطلاعات پراكنده را كنار هم قرار ها در سطح برنامه با حذف فضاهاي خالي بين فايل
  .كندسخت را يكپارچه مي

  :براي اجراي اين برنامه مراحل زير را انجام دهيد
  .را انتخاب كنيد All programs گزينه Startاز منوي  -1
 .را برگزينيد System Toolsسپس  انتخابرا  Accessoriesاز ليست باز شده گزينه  -2

 .كنيد انتخابرا  Disk Defragmenterاي موجود در اين بخش گزينه هاز برنامه -3

 .شودباز مي 8-7شكل پنجره اين برنامه مطابق  -4

توانيد درايو مورد نظر مي. دنشودر قسمت بالاي اين پنجره درايوهاي ديسك سخت نشان داده مي -5
 .انتخاب كنيد (Defrag)سازي خود را براي انجام عمل يكپارچه

 

                                                 
١  - Fragmentation 
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   Disk Defragmenterپنجره   8-7شكل  

  

ه و تحليل ديسك را انجام دهد و بررسي كنـد  زيرا كليك كنيد تا اين برنامه عمل تج Analyze دكمه -6
 .)8-8شكل (اي روي سطح ديسك وجود دارد يا خير آيا اطلاعات پراكنده

  

  
   Cتجزيه و تحليل درايو   8-8شكل  
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يابد كه نياز پيغامي نمايش ميصورت وجود اشكال در ديسك در بعد از پايان عمليات تجزيه و تحليل  -7
 .كليك كنيد Defragmenterدكمه روي  در همين پنجره  كندسازي را اعلام ميبه يكپارچه

  .)8-9شكل (سازد در صورتي كه نياز به يكپارچه سازي نباشد با پيغامي كاربر را آگاه مي
 

  
   Analyzeنمايش پيغام پس از   8-9شكل  

  
نيز وجود دارد كه در مورد وضعيت درايـو   View Reportدكمه  Defragmenterعلاوه بر دكمه  8-9در شكل 

 هـا كه اين گزارش) 8-10شكل (دهد مي ارائهي به كاربر هايهاي مختلف، گزارشو ميزان پراكندگي در قسمت
 .هستند (Print)يا چاپ  (Save as)سازي قابل ذخيره

  

  
   شده Defragدر مورد درايو  گزارش  8- 10شكل  

  

كنـد كـه   را اعلام مـي  Defragخاتمه يافتن عمل  اي يك كادر محاوره سازيچهپس از پايان عمل يكپار -8
سـازي  پارچـه گزارشات پس از عمل يك View Reportتوانيد با كليك روي دكمه در اين كادر نيز مي

 .را مشاهده كنيد
 

  

سازي روي درايوهاي ديسك سخت بهتر است عملي انجامدر هنگام اجراي برنامه يكپارچه :نكته 
  .اي را اجرا نكنيدو برنامهندهيد 
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  8-3ن تمري 
  .انجام دهيد سپس گزارش آن را ذخيره نماييد Dسازي را روي درايو چهپارعمل يك 
  

  

  
  
  

  (Check Disk)تشخيص و ترميم خطاهاي ديسك  3-8
سيستم فايل بررسي و در  هايديسك مورد نظر را از لحاظ وجود سكتورهاي خراب و اشكال Check Diskابزار 

  .نمايدرا بر طرف مي آنهاامكان صورت 
  

  

  
  

  :مراحل زير را انجام دهيد Check Disk برنامهبه منظور اجراي 
  .روي درايو مورد نظر كليك راست كنيد My Computerدر پنجره  -1
 .را انتخاب نماييد Propertiesاز ليست باز شده گزينه  -2

 -Errorسپس در قسـمت   كنيدرا انتخاب  Tools سربرگ) 8-11كل ش(اي باز شده در كادر محاوره -3

Checking  روي دكمهCheck Now  نماييدكليك. 

 

  

  
   Check Diskروش دسترسي به ابزار   8- 11شكل  

  
 :اين كادر شامل دو گزينه است .)8-12شكل (شود باز مي Check Diskاي كادر محاوره -4

  .هاي باز را ببنديدتمام فايل Check Diskقبل از اجراي برنامه  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .يك بار اجرا كنيد هر ماهزماني مثلاً  فاصلهرا بهتر است در  Disk Defragmenterبرنامه 
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 Automatically fix file system errors:   بـا
انتخاب اين گزينه مشكلات سيسـتم فايـل بررسـي و در    
صورتي كه قابل ترميم باشد به صورت اتوماتيـك رفـع   

 .شودمي

 Scan for and attempt recovery of bad 
sectors:  با انتخاب اين گزينه سطح ديسك بررسي و

 .گردندسكتورهاي خراب ترميم مي

  

 

  
   Check Diskكادر   8- 12شكل  

تـا مراحـل بررسـي و رفـع خطـاي       كنيـد كليك  Startمورد نظر روي دكمه  هاياز انجام تنظيمپس  -5
 .ديسك انجام گيرد

  

  
  

   8-4تمرين 
 .سيستم خود را از لحاظ خطاهاي ديسك بررسي و ترميم كنيد Eدرايو 

  

  
  

  (Task Manager)برنامه مدير وظايف  4-8
  .يابي كنيدرا تنظيم و عيب XPدهد به طور سريع ويندوز بزاري است كه به شما اجازه ميا Task Manager  برنامه 

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش "مدير وظايف"براي اجراي برنامه 
 روي فضاي خالي نوار وظيفه : روش اول(Taskbar)  و از منوي ميانبر، گزينهكليك راستTask Manager را

 .نماييدانتخاب 

-اگر كامپيوتر را بدون اينكه به درستي از ويندوز خارج شويد، خاموش كنيد ويندوز پس از راه :نكته 

  .كندرا اجرا مي Check Diskاندازي، برنامه 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  وجود دارد؟ Check Diskه ديگري براي اجراي را

  :را از پنجره خط فرمان به صورت زير اجرا كنيد Check Diskتوانيد برنامه مي
  .را انتخاب كنيد Runگزينه  Startمنوي از  -1
  .را براي بررسي و رفع خطاهاي درايو مورد نظر، اجرا كنيد  زيردر خط فرمان، دستور   - 2

Chkdsk  c:    /f 
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 از كليدهاي  :روش دومAlt+ Ctrl+ Delete استفاده كنيدهم زمان طور به صفحه كليد ،. 

  .)8-13شكل (باز مي شود  Windows Task Managerدر اين صورت برنامه 
در . باشدمي Usersو  Applications، Processes، Performance، Networkingاين پنجره حاوي پنج سربرگ 

و درصـد   (Processes)هـاي در حـال اجـرا    قسمت نوار وضعيت اين پنجره اطلاعاتي مربوط به تعداد پردازش
CPU  به كار رفته(CPU Usage)  و مقدار حافظه استفاده شده(Commit Charge) شودنشان داده مي.  

  

  

  
  Task Manager پنجره  8- 13شكل  

  
  

  Applicationsسربرگ  1-4-8
وضعيت يـك  . كنيدها را مشاهده ميهاي كاربردي در حال اجرا و وضعيت جاري آنين سربرگ كليه برنامهدر ا

  :برنامه كاربردي به دو صورت است
  وضعيت اجرايي(Running) :كنددر اين حالت برنامه به طور مناسب كار مي. 

  وضعيت پاسخ ندادن(Not Responding) : توانـد بـه   نمـي  كـه اسـت   هـايي اشكالدر اين حالت برنامه داراي
 .درستي كار كند بنابراين بايد بسته شود

   .نماييدكليك  End Taskبراي بستن يك برنامه كاربردي، آن را انتخاب كنيد و بر روي دكمه 
 Switch Toبر روي دكمه  آنانتخاب  پس از ،يك برنامه كاربردي در حال اجرا روي) رفتن(براي سوئيچ كردن 

  .خواهيد شدمحيط آن برنامه  وارد اين عمل با.كليك كنيد
سپس در كادر باز شده نام  كنيدكليك  New Taskهم چنين براي شروع و اجراي يك برنامه جديد روي دكمه 

  .)8-14شكل (كليك كنيد  Okو مسير برنامه كاربردي را تايپ و روي دكمه 
  

  8- 5تمرين  
  .ها را ببنديديكي از آن Task Managerاستفاده از  ابتدا دو برنامه دلخواه را باز كنيد سپس با) 1
  برنامه ماشين حساب را باز كنيد Applicationاز طريق زبانه ) 2
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   s Applicationاجراي يك برنامه كاربردي سربرگ   8- 14شكل  

  

  Processesسربرگ  2-4-8
شـكل  ( كنيدمشاهده مي ،جرا هستند در حال ا درون كامپيوتر شما كهرا هايي در اين قسمت ليستي از پردازش

هايي كه در شوند همچنين در اين قسمت برنامههاي اجرايي نمايش داده ميها به صورت فايلپردازش .)15-8
  .دنوجود دارنيز ) هامثل سرويس(د نشوبه طور اتوماتيك اجرا مي XPپس زمينه ويندوز 

  .كليك كنيد End Processسپس روي دكمه  كنيدخاب ، آن را انت)فرآيند(براي پايان دادن به يك پردازش 
  

  
   Processسربرگ   8- 15شكل  

  

  
  

كنيد اين برنامه فهرستي از تمام برنامه فعالرا  Show processes from all usersاگر كادر  :نكته 
  .نمايدها اضافه مياند را به پردازشهايي كه كاربران ديگر اجرا كرده
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گزينـه   Viewبراي اين منظور از منوي  .ها نمايش دهيدتوانيد اطلاعات ديگري را در ستوندر اين سربرگ مي
Select columns هاي مربوط به توانيد گزينهمي شود حالبه آن باز مربوط  ايرا انتخاب كنيد تا كادر محاوره

  .كنيد  فعالستون هاي ديگر را 
  

ستون مربوط به آن  Windows Task Managerكنيد در پنجره  فعالرا  Memory Usageاگر گزينه  مثلاً
شان داده ها در اين ستون نها و پردازشبرنامه وسيلهبهشد و ميزان حافظه استفاده شده خواهد نمايش داده 

  .شودمي
  

  
  Performanceسربرگ  3-4-8

بخـش مهمـي كـه بـراي كـاربر       .) 8-17شـكل  (شـود  افزاري نمـايش داده مـي  در اين سربرگ اطلاعات سخت
را نشـان   CPUاست كه درصد فعاليت  CPU Usageاي در اين سربرگ وجود دارد نمودار گرافيكي غيرحرفه

  1.شودنمايش داده مي نيز به صورت نموداري CPUفعاليت قسمت در سمت راست اين .دهد مي

  
   Performanceسربرگ   8- 17شكل  

  

                                                 
١  - Virtual Memory 
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  Networkingسربرگ  4-4-8
  .توانيد اطلاعاتي در مورد شبكه به صورت نمودار گرافيكي مشاهده كنيددر اين سربرگ مي

  
  Usersسربرگ  5-4-8

فعـال باشـد    Control Panelواقـع در   User Accountsابـزار   هايدر تنظيم Fast user switchingاگر قابليت 
هاي كاربراني را كه در اين سربرگ حساب. يابدنمايش مي Windows Task Managerاين سربرگ در پنجره 

توانيـد از ليسـت كـاربراني كـه وارد     شما مـي ). 8-18شكل ( كنيدمشاهده ميدر حال استفاده از سيستم هستند 
توانيد يك پيغـام بـراي كـاربر    همچنين مي (Log Off)خارج كنيدرا از سيستم سيستم شده اند كاربر مورد نظر 

  .(Send message)مورد نظر بفرستيد 

  
   Usersسربرگ   8- 18شكل  

  

  
 
  

توان سيستم را خاموشمي Task Managerدر پنجره  Shut Downبا استفاده از منوي  :نكته 
 (Turn Off)  ياReStart كرد.  
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  )(Device managerبرنامه مدير وسايل  8- 5
دهد و امكان تنظيم و حذف نمايش مي ،اند افزاري كه در كامپيوتر نصب شدهاين برنامه ليستي از وسايل سخت

توانيد بـا مشـكلات   مي Device Managerگذارد هم چنين با استفاده از افزارها را نيز در اختيار كاربر ميسخت
  .آشنا شويدنيز پيكربندي

  :هاي زير عمل كنيدتوانيد به يكي از روشبه منظور دسترسي به اين برنامه مي
  1روش : 

 .باز كنيد Control Panelرا از پنجره  Systemابزار )1

 Deviceو روي دكمـه  كنيـد را انتخـاب   Hardwareسربرگ  System properties ايدر كادر محاوره) 2

manager  8-19شكل ( نماييدكليك(.  
  
  2روش : 

ب را انتخا Propertiesو گزينه  كنيددر ميزكار ويندوز كليك راست  My Computerابتدا روي پنجره ) 1
 .نماييد

را انتخـاب و روي   Hardwareسـربرگ   8-19مطابق شـكل   System Properties ايدر كادر محاوره) 2 
  .كليك كنيد Device Managerدكمه 

  

  
   Device managerروش دسترسي به   8- 19شكل  

  
افزارهـاي نصـب   و ليست سخت شودميباز  8-20شكل مطابق  Device managerدر اين صورت پنجره 

  . دهدده موجود را نشان ميش
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   Device Managerپنجره   8- 20شكل  

 افزاري به صورت سـاختار درختـي و بـر    كنيد وسايل سختهمان طور كه در شكل مشاهده مي
نـوع وسـيله مـورد     + توانيد با كليك روي علامتشما مي. نمايش يافته است ،اساس نوع وسيله
  .مربوط به آن را انجام دهيد هايهاي زير تنظيمسپس به يكي از روش كنيدنظر را مشاهده 

 سـپس وسيله مورد نظر را از ساختار درختي انتخاب و روي آن كليـك راسـت كنيـد    : روش اول 
 .)8-21شكل (عمليات مورد نظر را انتخاب نماييد 

  
  نحوه انتخاب عمليات مورد نظر   8- 21شكل  

 
 وار ابزار، عمليات مورد نظر را انتخاب كنيدپس از انتخاب وسيله، با استفاده از ن :روش دوم. 
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  :به صورت زير است Device Managerدر پنجره هاي موجود گزينه  هايمشخصه
 Properties :دهداطلاعات و مشخصات مربوط به يك وسيله را نشان مي . 

  

ابتدا در ساختار درختي روي علامت  ،تم خودبراي نمايش مشخصات مربوط به صفحه كليد سيس  :مثال 
كليـك  آن يابـد، حـال روي   كليك كنيد سپس نوع صفحه كليد سيسـتم شـما نمـايش مـي     Keyboardsدر كنار + 

صـفحه كليـد بـاز شـود و      Propertiesاي تـا كـادر محـاوره    نماييـد را انتخاب  Propertiesو گزينه  كنيدراست 
  .)8-22شكل (د مشخصات مربوط به آن را مشاهده كني

  
  

  
  مشخصات صفحه كليد   8- 22شكل  

  

 Update driver :ي مـورد نظـر را   مربوط به وسـيله ) 1درايور(افزار توان نرمبا استفاده از اين گزينه مي
در كنيـد   2نيد درايور جديدي براي وسيله نصباتوبه عبارت ديگر مي. نمودتغيير داد يا به روز رساني 

مربـوط بـه    CDمربوط به عمل به روز رساني باز خواهد شـد و بـا داشـتن     Wizardكادر  اين صورت
 .توانيد عمليات به روز رساني را به اتمام برسانيدي مورد نظر ميوسيله اافزار يسخت

                                                 
  .كندافزاري است كه سيستم عامل از آن براي برقراري ارتباط با سخت افزار مورد نظر استفاده مينرم ( Driver )درايور  -  ١
ها را از وب سايت توانيد آنكنند كه ميافزارها درايورهاي جديدي را منتشر ميان سختهر چند وقت يك بار سازندگ -  2

  .ها بارگذاري نموده و نصب كنيدكارخانه

  .كندنيز امكان انجام عمليات مورد نظر را براي شما فراهم مي Actionمنوي  :نكته 
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 Disable : توانيد آن را با انتخـاب  شود ميمشكلي در سيستم  آمدنهنگامي كه يك وسيله باعث به وجود
توانيد وسيله مورد نظر را فعـال  مي Enableدر اين صورت با استفاده از گزينه . كنيداين گزينه غيرفعال 

 .نماييد

 Uninstall:  افزار يا وسـيله مـورد نظـر را از روي سيسـتم     مربوط به سخت) نرم افزار(اين گزينه درايور
 .شودكند يعني وسيله از حالت نصب ، خارج ميحذف مي

 

  
  8-6تمرين   

  .مشخصات ماوس را در سيستم خود مشاهده كنيد) 1
  .دوباره آن را فعال كنيد كنيد ودرايور ماوس را غير فعال ) 2
  .درايور ماوس را حذف كنيد) 3

  
  

  
  
  
  

  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
به درايور پيشين بازگرديد بايد مراحـل ناچار شويدافزار پس از نصب درايور جديد كار نكرد و اگر سخت

  :زير را انجام دهيد
  .وسيله مورد نظر را باز كنيد (Properties)اي مشخصات هاي دلخواه، كادر محاورهبا يكي از روش -1
 .كليك كنيد Driverروي سربرگ  -2

 .كليك نماييد تا درايور جديد حذف و درايور قديمي جايگزين آن شود Roll back driverروي دكمه  -3

همـراه Device Managerاختار درختـي برنامـه   افزاري داراي مشكل باشـد در س ـ اگر سخت :نكته 
كه وسيله بـه درسـتي و كامـل نصـب و اين بدين معني استشود يا ؟ ظاهر مي! ، علامت سخت افزار آيكن

  .نشده است و بايد مجدداً آن را نصب كرد
  .باشد (Disable)شود كه غيرفعال زماني ظاهر مي افزارسختقرمز رنگ، روي يك  علامت 

آن را XPاندازي مجدد، ويندوز كنيد در هنگام راه Uninstallها را اگر درايور برخي از وسيله :نكته 
 .كندشناسايي كرده و دوباره درايور را نصب مي
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  Backupفرمان  8- 6
شود كه در مواقع ضروري بتوانيم از  هاي مهم سيستم زماني مطرح مي فايل داري و ذخيره اطلاعات و بحث نگه

  . گويند مي Backupها استفاده كنيم به اين عمل اصطلاحاً تهيه نسخه پشتيبان يا  آن
و سـاير وسـايل ذخيـره سـازي     ) CD(توان روي ديسك سخت، فلاپي ديسك، ديسك نـوري  نسخه پشتيبان را مي

  .داري كرد نگه
  :زاياي تهيه نسخه پشتيبان عبارتند ازبرخي از م

 هاي پشتيبان به راحتي امكان پذير است امكان بازيابي اطلاعات از دست رفته با استفاده از فايل. 

 هـاي  ها و اجزاي مهم سيستم عامل نظير رجيستري و فايـل ها، پوشه امكان تهيه نسخه پشتيبان از فايل
 .انداز وجود دارد راه

  ها  سري فايلدر صورتي كه از يكBackup  بگيريد عملياتBackup  هـاي   گيري بعدي فقط از فايـل
 .گيرد تغيير يافته انجام مي

 شوند اطلاعات در هنگام تهيه نسخه پشتيبان فشرده مي. 

  :هاي زير اجرا كنيد را با يكي از روش Backupبرنامه 
1- Start All Programs Accessories System tools Backup                     
2-  Properties  Tools                        كليك راست روي درايوMy Computer    

  ).8-23شكل (شود  آمدگويي به اين برنامه نمايان مي اي خوش كادر محاوره

  
  Backupويزارد  8-23شكل 

  
  .توانيد تعيين كنيد گزينه زير را مي 2يكي از ) 8-24شكل (در كادر بعدي . كليك كنيد Nextروي دكمه 

  عمليات پشتيبان گيري)Backup ( و تنظيمات آن 

 بازگرداندن اطلاعات از پشتيبان قبلي و انجام تنظيمات آن 
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  كادر محاوره انتخاب عمليات موردنظر 8- 24شكل  

  
  Backupتهيه 1-6-8

ظاهر  8-25مطابق شكل  ريكاد Nextو كليك روي دكمه  Back up files and settingsپس از انتخاب گزينه  
هـا و   هـا، پوشـه   را براي پشتيبان گرفتن از فايـل  Let me choose what do back up  شود كه در آن گزينه مي

  .را برگزينيد Nextدرايوهاي مورد نظر انتخاب كنيد سپس دكمه 
  

  
  Backupانتخاب نوع  8-25شكل 

  
فايل، پوشه (در كنار اطلاعات موردنظر كليك روي  توانيد با مي) 8-26شكل (گردد  ي كه ظاهر ميكادردر 

  .ها را براي تهيه نسخه پشتيبان، انتخاب كنيد آن) و درايو
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  انتخاب اطلاعات براي نسخه پشتيبان 8-26شكل 

توانيد محل ذخيره فايل پشتيبان را با استفاده از دكمه  شود كه مي بعدي نمايان مي كادر Nextپس از زدن كليد 
Browse نام فايل  كادرهمچنين بايد در اين . انتخاب كنيدBackup 8-27شكل (را مشخص نماييد.(  

  
  تعيين محل و نام نسخه پشتيبان 8-27شكل 

كند كـه عمليـات اتمـام يافتـه اسـت در صـورتي كـه بخواهيـد تنظيمـات           اعلام مي) 8-28شكل (بعدي  كادردر 
انجـام دهيـد   ... جايگزيني فايل پشتيبان جديد روي قبلي ها و  پيشرفته تري نظير تعيين نوع پشتيبان، زمانبندي و

كليـك كنيـد تـا فايـل پشـتيبان       Finishصورت بايد روي دكمـه   در غير اين. كليك كنيد Advancedروي دكمه 
  .كليك كنيد Closeشود حال روي دكمه  نمايان مي 8-29شكل  كادرپس از پايان كار . ساخته شود
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  Backup عملياتنمايش اتمام  8-29شكل                                                              Wizardنجره پايان پ 8-28شكل        

  8- 7تمرين  
 .از تمام اسناد كامپيوتر خود بر روي فلاپي ديسك، نسخه پشتيبان تهيه نماييد -1
 .باشد WinBakه پشتيبان بگيريد به طوري كه نام فايل نسخ Backupسيستم  Windowsاز پوشه  - 2

  بازيابي اطلاعات از نسخه پشتيبان 7-8
ها و پوشه ها لازم است نسخه پشتيبان را بازيابي كنيد، در  گاهي اوقات به دلايل مختلفي نظير آسيب ديدن فايل

  :اين صورت مراحل زير را اجرا نماييد
 .هاي ذكر شده انتخاب كنيدرا از طريق يكي از روش Backupبرنامه  -1
 .كليك نماييد  Nextروي دكمه  Backup or Restore Wizard كادردر  -2
را كليـك كنيـد    Nextرا انتخاب نموده و دكمـه   Restore files and Settingsبعدي گزينه  كادردر  -3

 ).8 -24شكل (

فايل پشتيبان را از درايو و پوشـه مـورد نظـر  بـراي      8-30مطابق شكل What to Restore كادردر  -4
Restore نتخاب و روي دكمه اNext كليك كنيد. 
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  Backupپنجره بازيابي فايل  8-30شكل 

 

  .را برگزينيد Finishدكمه  Completing the Backup or Restore Wizard كادردر 
  

  
  
  

  
  هاي بازيابيانواع محل 8-31شكل 

پيشرفت عمليـات بازيـابي    8-32ه مطابق شكل ك  Restore Progressدر مرحله آخر،  كادر محاوره  -5
 .را نشان داده و اطلاعات احيا مي شود

8-31را مطـابق بـا شـكل    )  Restore(مي تـوان محـل بازيـابي     Advancedبا فشردن دكمه  : نكته 
  .مشخص نمود
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  Restoreنمايش اتمام عمليات  8-32شكل 

  

  انگليسي هاياصول خواندن و درك متن 8-8
Disk Cleanup helps free up space on your hard drive. Disk Cleanup searches your drive, and 
then shows you temporary files, internet cache files, and unnecessary program files that you 
can safely delete. You can direct disk Cleanup to delete some or all of those files. 
  
 

  :به سوالات زير پاسخ دهيد -
1- What do disk Cleanup? 
a) Disk Cleanup helps you to delete files. 
b) Disk Cleanup searches your drive. 
c) Disk Cleanup helps free up space on your hard disk. 
d) Disk Cleanup shows free space on your hard drive. 

  
2- Disk Cleanup shows you ……………. Cache files. 
a) Temporary 
b) Internet 
c) Unnecessary 
d) Safely 

  
   3-      You can ……………… unnecessary program files.  
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  با استفاده از فرمانDisk Cleanup و فضاي آن را افزايش دهيد كنيدتوانيد سطح ديسك را پاكسازي مي. 

 هاي بيشتر در هنگام پاكسازي ديسك سخت روي سربرگ براي دسترسي به گزينهMore options   از كـادر
 :كليك كنيد تا امكان انجام عمليات زير ميسر گردد Disk Cleanupاي محاوره

 (Windows components)پاك كردن اجزاي ويندوز  -1

  (Installed program)هاي نصب شده در ويندوز حذف برنامه -2

 System Restoreحذف فضاي مربوط به برنامه  -3

  با استفاده از برنامهCheck Disk رهاي خراب سطح ديسك را چنين سكتوتوان مشكلات سيستم فايل و هممي
 .بر طرف كرد و در صورت امكان ترميم نمود

  برنامهDisk Defragmenter   با حذف فضاهاي خالي بين فايل ها، اطلاعات پراكنده سطح ديسك را كنار هـم
 .دهدسازي سطح ديسك سخت را انجام ميو عمل يكپارچه دهدميقرار 

  برنامه Task Managerرودويندوز به كار مـي  هاي در حال اجرا دربرنامه ع مشكلاتابزاري است كه براي رف .
تـوان نمـودار   همچنين مي .(Not Responding)شود هايي كه در هنگام اجرا دچار اشكال مينظير بستن برنامه
  .اند را مشاهده كردشده اطلاعات شبكه و كاربراني كه وارد سيستم  ،CPUگرافيكي عملكرد 

  برنامهDevice manager  يكي ديگر از ابزارهاي كمكي ويندوزXP افزارهاي نصب است كه ليستي از سخت
تواند به رفع مشكلات مربوط به وسايل موجود در اين برنامه مي همچنين دهدشده در سيستم را نشان مي

 .اين قسمت كمك نمايد

 ابزار  توان با استفاده از آيد و اطلاعات از دست مي روند مي در مواقعي كه در سيستم مشكلاتي به وجود مي
Backup هاي موردنظر نسخه پشتيبان تهيه كرد و سپس آن ها را در زمـان لازم   ها و فايل از درايوها، پوشه

 .بازيابي نمود
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  واژه نامه
Cleanup  پاكسازي

Cache  پنهان

Direct  راهنمايي كردن

Free  آزاد

Space  مكان –فضا 

Search  جستجو

Show  نشان دادن

Safely  بي خطر

Temporary  موقت

Unnecessary  غير ضروري
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  تئوريآزمون 
  

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 هاي موقت، فضاي آزاد ديسك سخت را افزايش دهد؟تواند با حذف فايلكدام فرمان مي -1

 Disk Defrag) ب        Disk Cleanup) الف

 Check disk) د        Disk manager) ج

 توان اجزاي ويندوز را پاك نمود؟با استفاده از كدام گزينه مي -2

 Disk defragmenter) ب        Installed disk) الف

 Device manager) د        Disk Cleanup) ج

 چه كاربردي دارد؟ Disk Defragmenterبرنامه  -3

  هالفاي پراكندگيرفع ) ب      هاي سطل بازيافتحذف فايل) الف
  هاي نصب شده كم كاربردحذف برنامه) د        ترميم خطاهاي ديسك) ج

 دهد؟سازي فضاي ديسك، عمل بررسي وجود پراكندگي را انجام ميكدام دكمه در برنامه يكپارچه -4

 View report) ب         Defragment) الف

  Tools) د           Analyze)ج

 .كندسك را يافته و ترميم ميسكتورهاي خراب دي..................... . برنامه -5

 Task manager) ب        Recovery) الف

  Check disk) د        Defragment) ج

 كند؟را در ويندوز باز ميTask Managerهاي زير پنجره كدام يك از گزينه -6

  Ctrl+ Escفشردن كليدهاي ) الف
   Alt+ Ctrl+ Deleteاستفاده از كليدهاي ) ب
  Propertiesو انتخاب  My Computerكليك راست روي ) ج
  و كليك ماوس Ctrlفشردن كليد ) د

 چيست؟ Task Managerدر برنامه  Switch toوظيفه دكمه  -7

  باز كردن برنامه كاربردي بسته شده) الف
  اجراي يك برنامه كاربردي) ب
  دهداجراي برنامه كاربردي را خاتمه مي) ج
  جراسترفتن به برنامه كاربردي مورد نظر كه در حال ا) د

 ؟شودنميانجام  Device managerكدام يك از عمليات زير در برنامه  -8

 Disable )ب        Update driver) الف

 Uninstall) د          Log Off) ج
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 معادل كدام گزينه زير است؟ Device managerنوار ابزار برنامه  روي ابزار  -9

 Uninstall) ب          Install) الف

  Disable) د        Update driver) ج
 يك پوشه انتخاب شود، از چه اطلاعاتي نسخه پشتيبان تهيه مي شود؟ Backup در صورتي كه هنگام -10

  از فايل هاي همان پوشه) ب   .از كليه درايوي كه پوشه در آن قرار دارد) الف 
  فقط از زيرپوشه هاي داخل پوشه) د      از پوشه ها و فايل هاي داخل همان پوشه  )ج 

 از گزينه هاي زير فايل هاي بازيابي شده در همان محل اصلي خود قرار مي گيرند؟ با انتخاب كدام يك -11

 Original Location)  ب                        Customize Path) الف 

     Single folder)د        Alternate Location   )ج  
 

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .پاكسازي سطح ديسك است ،Disk Cleanupعملكرد ابزار  -12

 .شودبرطرف مي Disk Cleanupمشكلات ديسك سخت با برنامه  -13

 .كندافزار نصب ميدرايور جديدي براي سخت Device managerدر برنامه  Update driverگزينه  -14

 .توان كامپيوتر را خاموش كردمي Task Managerبا استفاده از برنامه  -15

 . ان گيري وجود نداردامكان زمانبندي عمليات پشتيب -16
  

 هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كنيد و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه

  Disk Defragmenter                             سازي فضاي ديسكپارچهيك -17
 Check disk                     براي افزايش فضاي ديسك (Recycle Bin)خالي كردن سطل بازيافت  -18

 Task manager                                          فع خطاهاي ديسكر -19

 Disk Cleanup                                                شودپايان دادن به يك پردازش در اين برنامه انجام مي -20

Device Manager    
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شوداجرا مي....................... . بزاراز طريق ا Device managerبرنامه  -21

 .حذف كرد Disk Cleanupتوان در را مي.......................... . هاي موقتي با پسوندفايل -22

 .آيدروي ديسك به وجود مي.......................... . ها را ويرايش يا حذف مي كنيدهنگامي كه فايل -23
 

  .دهيد زير پاسخ تشريحي هايپرسشبه  
 توان براي آزاد سازي ديسك سخت انجام داد؟چه اعمالي را مي -24

افـزاري را  توان مشخصات يـك وسـيله سـخت   مي Device Managerبا استفاده از كدام گزينه در برنامه  -25
 نمايش داد؟



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

244

 كند؟هايي را خطايابي و ترميم ميچه بخش Check Diskبرنامه  -26

  آزمون عملي
  :زير به حداكثر مقدار برسانيد هايوشررا با  :Dفضاي آزاد درايو  -1

اي شده Downloadحذف گردند ولي اگر فايل  Recycle Binهاي موجود در هاي موقت و فايلكليه فايل) الف
  .وجود دارد، باقي بماند

  .از ويندوز حذف شود Character mapبرنامه ) ب
  .كنيد، پاك شوندكار نميهاي اضافي كه با آن هابرنامه) ج
 .تجزيه و تحليل نماييدفايل ها  پراكندگياز نظر كامپيوتر خود را  :Cيو درا -2

 .كنيد Defragرا  :Eدر صورت لزوم درايو  -3

 .تنظيمي انجام دهيد كه فقط در صورتي كه در سيستم فايل مشكلي وجود داشت رفع گردد -4

اعمال زير را  Task Managerو ماشين حساب را باز كنيد سپس از طريق  Media Player، Paintسه برنامه  -5
 :انجام دهيد

  .)فعال شود Paintيعني پنجره (منتقل شويد  Paintاز برنامه ماشين حساب به برنامه ) الف
  .خاتمه دهيد Media Playerبه اجراي برنامه ) ب
  .سيستم را نمايش دهيد CPUدرصد فعاليت ) ج
  .اند، مشاهده كنيدتعداد كاربراني را كه وارد سيستم شده) د
 .رساني كنيدبررسي نماييد سپس مودم را به روزدل ماوس و مودم نصب شده در سيستم خود را م -6

 .دوباره فعال كنيد وكارت شبكه سيستم خود را غير فعال  -7
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  نهمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهانتظار ميپس از مطالعه اين فصل، از فراگير 
  با مفهومUser Accounts آشنا شود. 

  يكUser Account آن را تغيير دهد هايجديد ايجاد كند و تنظيم. 

  بتواند يك گروه كاري(Work group) ايجاد كند. 

  اصولLog On  وLog Off را بداند. 

 

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 User Accounts    توانائي كار با
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  مقدمه 
  هـا انتقـال   بـا ورود شـبكه  . شـود ي است كه در هنگام كار با كـامپيوتر مطـرح مـي   ترين مسايلامنيت يكي از مهم
  .تر گرديد ولي در عين حال خطر دسترسي افراد ديگر به اطلاعات كامپيوتر افزايش يافتاطلا عات  ساده

و   )User Accounts (به كارگيري مسايل امنيتي، استفاده از حساب هـاي كـاربران     هايترين شيوهيكي از رايج 
ايـن امكـان را بـه وجـود آورده      XPطوري كه سيستم عامل ويندوز باشد بهمي)  Passwords(عبور  هايهكلم

هـا در دسـترس   آن هاياست كه بيش از يك كاربر از يك كامپيوتر استفاده نمايند؛ بدون اينكه اطلاعات و سـند 
  .آموختمل را خواهيد با مطالعه اين فصل، چگونگي انجام اين ع. قرار گيرد يكديگر

  

   (User Accounts) يهاي كاربركار با حساب 1-9
توانيد براي خود حساب شما مي XPدر ويندوز . زيادي تامين كرده است را تا حد مباحث امنيتي XPويندوز 

هاي شما دسترسي داشته ها و پوشهنتوانند به فايل ،كاربري شخصي ايجاد كنيد به طوري كه كاربران ديگر
. كنند ايجادتغييراتي  تاپدسكي اي را حذف و يا نصب كنند يا در شكل ظاهري صفحهد و يا اينكه برنامهناشب

  .درا انتخاب كني User Accounts آيكن Control Panelي براي ايجاد حساب كاربري از پنجره
  
  ايجاد حساب كاربري جديد 1-1-9

  :ام دهيدبراي ايجاد حساب كاربري جديد مراحل زير را انج
 .كليك كنيد User Accountsروي آيكن  Control Panelي در پنجره -1

 Create a new يروي گزينه Pick a taskدر قسمت  ،)9-1شكل (باز شدهي پنجره در سمت راست -2

Account كليك كنيد. 

  
   User Accountپنجره   9-1شكل  
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كليك  Nextوارد نماييد و روي دكمه در پنجره بعدي نام حساب كاربري جديد را در كادر مربوطه  -3
 .)9- 2شكل (كنيد

  
  وارد كردن نام حساب كاربري   9-2شكل  

  

  
  

  .دو گزينه وجود دارند) 9-3شكل ( Pick an Account typeي بعدي در قسمت در پنجره -4
مثل (ان انجام تمام اعمال در ويندوز مكاگر بخواهيد حساب كاربري از نوع مديريتي ايجاد كنيد به نحوي كه ا

را  Computer Administratorد گزينه يرا داشته باش...)  افزار وحذف فايل و برنامه، نصب برنامه و سخت
  .انتخاب نماييد

  
  انتخاب نوع حساب كاربري   9-3كل ش 

  

  : اعمال زير را انجام دهد  نمي تواندكاربر ) محدود( Limited با انتخاب گزينه
  نصب و حذف سخت افزار 

 نصب و حذف نرم افزار 

 ايجاد ، حذف و تغييرنوع حساب كاربران ديگر 

آمدگوييكنيد هنگام ورود به ويندوز در صفحه خوشنامي را كه در اين كادر وارد مي :نكته 
  .شودنمايش داده مي Startهمچنين در قسمت بالاي منوي يندوز، و و
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 هاي موجود روي كامپيوتردسترسي به تمام فايل 

در اين هنگام آيكن حساب كاربر . كليك كنيد Create Accountي مورد نظر روي دكمه بعد از انتخاب گزينه
 .يابدنمايش مي User Accountsايد در پنجره جديدي كه ايجاد كرده

  

 
  

  
  

  

  موجود يتغيير حساب كاربر 2-1-9
 منظورجديد را تغيير دهيد براي اين  يانجام شده به منظور ايجاد حساب كاربر هايشما مي توانيد تنظيم

  :مراحل زير را دنبال كنيد
 .كليك كنيد) 9- 1شكل  ( Change an Accountروي گزينه  User Accountsدر پنجره  -1

 .آن را تغيير دهيد كليك نماييد هايخواهيد تنظيمروي آيكن كاربري كه مي ايجاد شده يدر پنجره -2
  

  
       يكن كاربر به منظور انجام تغييرهاپنجره انتخاب آ 9-4شكل  

مورد  بر حسب تغيير. )9-5شكل (شود ات مطرح كيدر پنجره باز شده پرسشي مبني بر تعيين نوع تغيير -3
 . گزينه مربوطه را انتخاب كنيدنظر 

   . . . دانيد كهآيا مي  
ويي ويندوزگآمدممكن است خاموش باشد در اين صورت اين آيكن روي صفحه خوش  Guestحساب

تواند آن را روشنمي باشدوارد شده  Administratorحساب  با شود و فقط كاربري كهنمايش داده نمي
(Turn On) نمايد. 

دهد كه بدون داشتنبه كاربران ديگر اجازه مي) حساب كاربري ميهمان( Guest Account: :نكته 
  .باشداز نوع محدود مي  Guestحساب .حساب كاربري بتوانند از سيستم شما استفاده كنند
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  ن كاربر به منظور انجام تغييرات پنجره انتخاب آيك  9-5شكل  

  

  .آورده شده است 9-1هاي اين صفحه در جدول عملكرد گزينه
  

 حساب كاربري مورد نظر هايتنظيم 9-1جدول 

 عملكرد گزينه
Change the Name تغيير نام حساب كاربري 

Change the Password ي عبور حساب كاربريتغيير كلمه 
Remove the Password ي عبور حساب كاربريحذف كلمه 

Change the Picture تغيير تصوير آيكن حساب كاربري 
Change the Account type تغيير نوع حساب كاربري 

Delete the Account يربرحذف حساب كا 
  

  
  9-1تمرين  

  :باشد سپس 1383ي عبور آن ايجاد كنيد به طوري كه كلمه Shakibaبه نام  محدود حساب كاربرييك 
  .تغيير دهيد Shaghayeghنام كاربر را به  -1
 .شكل آيكن كاربر را تغيير دهيد -2

  .تغيير دهيد 1373ي عبور را به كلمه -٣
 

  

شده باشد، در اين صفحهني عبوري وارد در صورتي كه براي حساب كاربري ايجاد شده كلمه :نكته 
Remove the Passwordو  Change the Passwordي به جاي دو گزينه Create Passwordي گزينه

 ).9-5شكل(شودنمايش داده مي
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   (Log On)  ويندوز ورود به  9- 2
چندين كاربر مورد استفاده  باتواند اي طراحي شده است كه ميبه گونه XP دانيد ويندوزهمان طور كه مي

حساب هاي آيكن  و شودميظاهر  Welcomeي فرض هنگام ورود به ويندوز صفحهبه طور پيش. قرار گيرد
  .شودكاربران نمايش داده مي
  :زير را انجام دهيد عملياتبا ويندوز  (Log on)ري ارتباط در اين مرحله براي برقرا

 .كليك كنيد (User Name)تان بر روي نام كاربري Welcome Screenي در صفحه -1

 Type yourي عبور خود را در كادراگر براي حساب كاربري شما كلمه عبور تعريف شده باشد بايد كلمه -2

Password وارد نماييد. 

 . را بزنيد Enterيا كليد  كنيدليك ك ي فلش روي دكمه -3

 .شودويندوز نمايش داده مي تاپدسك بنابراينايد شده Log Onشما با حساب كاربري خود به ويندوز صورت در اين

  

   (Log Off)خروج از ويندوز  3-9
كار  خاتمهرآيندبه ف. وقتي كار شما با ويندوز تمام شد براي خاتمه دادن به كار خود بايد از ويندوز خارج شويد

 .گويندمي Log Offويندوز و خارج شدن از آن  با
  

  
  

  
  

  :مراحل زير را انجام دهيد (Log Off)براي خروج از ويندوز 
 .كليك كنيد Startروي دكمه  -1

 .كليك نماييد Log Offروي دكمه  -2

 .)9- 6شكل (كليك كنيد Log Offروي دكمه   Log Off windowsصفحه ي پس از ظاهر شدن  -3

 

آنشود بلكه باعث خاتمه كار با ويندوز و خروج از كامپيوتر خاموش نمي ، كردن Log Offبا  :نكته 
كنيدي حفظ مسائل امنيتي بهتر است هنگامي كه براي مدت طولاني از كامپيوتر استفاده نميبرا .شودمي

  .را انجام دهيد Log Offعمل 

  .استفاده كنيد Log Offتوانيد از خواهيد وارد حساب كاربري ديگري شويد ميهنگامي كه مي :نكته 
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   Log Offپنجره   9-6شكل  

  

دهد كه آن فايل را د ويندوز پيام مييباشداشته  در صورتي كه يك فايل حاوي اطلاعات ذخيره نشده -4
 .كليك نماييد Yesروي دكمه  سازي ل براي ذخيرهيتما در صورت. ذخيره كنيد

  

  
  ره فايل يمبني بر ذخ پيام  9-7شكل  

  

كه شما يا كاربران ديگر  شودداده مينمايش  Welcomeي صفحه و شويدميخارج  ويندوز از در اين مرحله
   .شويد Log Onتوانيد مي خود حساب كاربري وسيلهبه

يا شما  و شودنمايش داده مي Welcomeي صفحهبدون بسته شدن فايل هاي باز   Switch Userبا كليك روي 
   .شويد Log Onتوانيد مي خود حساب كاربري باكاربران ديگر 

  

   ( Welcome screen )آمدگويي تغيير نحوه نمايش صفحه خوش 4-9
شود در اين صفحه آيكن حساب نمايش داده مي Welcomeي فرض صفحههنگام ورود به ويندوز به طور پيش

در (كليك كنيد  (User Name)بايد روي نام كاربريتان  فقط Log Onو شما براي  شودميكاربران نمايش داده 
  .)صورت نياز كلمه عبور را هم وارد نمائيد

دنبال براي اين كار مراحل زير را . را تغيير دهيد Welcomeي نمايش صفحه توانيد نحوهشما ميعلاوه بر اين 
  :كنيد

 .كليك كنيد User Accounts آيكنروي  Control Panelدر پنجره  -1

 Change the way users Log Onي روي گزينه Pick a tasksدر قسمت  User Accountsپنجره در  -2

or Off 9-8شكل (كليك نماييد(. 
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   User Accountsپنجره  9-8شكل  

 :پنجره باز شده شامل دو گزينه است -3

  

  
   Log Off و Log on هايپنجره تنظيم 9-9شكل  

  
  در صورتي كه گزينهUse the Welcome Screen آمدگوييانتخاب شود صفحه خوش (Welcome)  به

روي نام كاربري   پس از كليك  در اين صفحه .شودنشان داده مي 9-10مطابق با شكل  صورت پيش فرض
 .كنيدكلمه عبور را وارد مي
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 Log onصفحه  9-10شكل 

 
  .خواهد بود 9-11مطابق با شكل  Turn Off Computerهمچنين كادر 

  

  
 Turn Offكادر  9-11شكل 

  

آمدگويي به صورت را از حالت انتخاب خارج كنيد، صفحه خوش Use the Welcome Screenاگر گزينه 
در كادر  خود را ي عبوركاربر بايد نام و كلمه ،كه براي امنيت بيشتر) 9-12شكل ( شودنشان داده مي كلاسيك

Log On to Windows وارد كند.  

  
  به صورت كلاسيك Log onنحوه  9-12شكل 
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 Shut Down Windowsكادر  ،كه با انتخاب آن شودميظاهر  Shut Downگزينه  Startهمچنين در منوي 
  .بازشو انتخاب نماييد ليستعملكرد را از نوع  يابد كه بايدنمايش مي

  
 Shut Downكادر  9-13شكل 

 
  با انتخاب گزينهFast User Switching  در پنجرهUser Account باشد برنامه نيازتوانيد بدون اينكه مي

و پس از اتمام ) سوييچ كنيد(هاي در حال اجرا را ببنديد به سرعت به حساب كاربري ديگري وارد شويد 
 .و كار خود را ادامه دهيد رديدكار دوباره به حساب كاربري خود بازگ

  با كليك روي دكمهApply Options را اعمال كنيدها اين گزينه هايتوانيد تنظيممي. 

  

  
  

   گروه كاريايجاد يك  9- 5
  ، حساب كاربران را گروه بندي از منابع  برخيبه تر كاربران و اعطاي مجوز دسترسي براي مديريت ساده

  .مي كنيم 
  : گروهي مراحل زير را انجام دهيد Accountبراي ايجاد 

  .)9-14شكل (دابل كليك كنيد Administrative tools آيكنروي  Control Panelدر پنجره  -1

  
   9- 14شكل  

  

 .)9-15شكل (دابل كليك كنيد Computer Management آيكنروي  Administrative Toolsي در پنجره -2

  .و فعال نگه داريد كنيدتوانيد هم زمان دو گزينه را با هم انتخاب مي :نكته 
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   Computer Management  9- 15شكل  

  

  
  

 .)9- 16شكل (هاي آن نمايش داده شوديك كنيد تا زير گزينهكل System Toolsدر سمت چپ پنجره روي گزينه  - 3
 

  
   System Tools  9- 16شكل  

  
  

  
  

 Computerپنجره   Manageخاب گزينه نتو ا  My computerبا كليك راست روي آيكن  :نكته 

management   شودباز مي..  

توانيد ليست كاربران كامپيوتر را مديريتمي Computer Managementبا استفاده از گزينه  :نكته 
  .يستم شويدوارد س (Admin)براي كار با اين گزينه بايد به عنوان كاربر مدير . كنيد
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 پوشههاي آن نمايش يابد سپس روي تا زير گزينه كنيدكليك  Local Users and Groups روي گزينه -4
Group 9- 17شكل (نمايش داده شود در سمت راست پنجره هاگروهي ليست همه تا كليك كنيد(. 

  
   Local User  9- 17شكل  

  

  
  

  
  هاي كاربرانپنجره مشخصات يكي از حساب 9- 18شكل  

 

استتان مورد نظركه  هاگروههاي توانيد در سمت راست پنجره روي هر كدام از حسابمي :نكته 
  .)9-18شكل (و در صفحه خصوصيات نمايش داده شده تغييراتي را انجام دهيد كنيددابل كليك 
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بر را از منوي ميان New Groupو گزينه  كنيددر سمت چپ پنجره كليك راست  Groups پوشهبر روي  -5
 .باز شود New Groupاي ورهتا كادر محا )9-19شكل ( نماييدانتخاب 

  
  ايجاد گروه جديد   9- 19شكل  

  
 Descriptionنام گروه را وارد كنيد و در قسمت  Group Name در قسمت New Group در كادر -6

 .اين گروه را توصيف كند هايوارد كنيد كه هدف هاييتوضيح

  
   New Groupsاي كادر محاوره  9- 20شكل  

  
 .نمايش داده شود Select Usersاي تا كادر محاوره كليك كنيد Addروي دكمه  -7
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   Select Usersاي كادر محاوره  9- 21شكل  

  
خواهيد به گروه اضافه كنيد وارد نام كاربري را كه مي ،Enter the object name to selectدر كادر  -8

 .كليك كنيد okدكمه  رويسپس  نماييد

 .نماييدرا انتخاب  Close سپس دكمه كنيد وكليك  Createروي گزينه  New Group اي كادر محاورهدر  -9

و  توانند از اختيارهاايد كه تمام كاربران عضو آن گروه ميدر اين مرحله شما يك گروه جديد ايجاد كرده
  .مجوزهاي گروه استفاده نمايند

  9-2تمرين  
قبل ايجاد كرده بوديد به اين  را كه در تمرين Shaghayeghبسازيد و كاربر  Classيك گروه جديد به نام 

  .گروه اضافه نماييد
  

  

 (Groups) گروه كاري هاي تنظيم 9- 6

گروه ايجاد شده را مشاهده نموده و در صورت لزوم آن  هايهتوانيد مشخصپس از ايجاد يك گروه كاري مي
  .و يا آن گروه را حذف نماييد دهيدهمچنين نام گروه را تغيير . را تغيير دهيد

بر و از منوي ميان كنيدبر روي نام گروه كليك راست  Computer Managementپنجره ت راست سمدر 
براي تغيير نام  انتخاب كنيد وبراي مشاهده يا تغيير مشخصات گروه را  Propertiesگزينه  نمايش داده شده،

  .يديرا انتخاب نما Deleteو به منظور حذف گروه گزينه  Renameي گروه گزينه
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  گروه كاري هايتنظيم 9- 22ل شك 

  

   Command Promptكار با پنجره  7-9
فرامين و برنامه ها در دو محيط گرافيكي و متنـي   Linuxو  Windows XPنظيردر برخي از سيستم عامل ها 
مي شويد كه در واقع محيط   XPويندوز) Text(در روش متني وارد محيط متني . در دسترس قرار مي گيرند

از ايـن رو ايـن   . را در آن اجـرا نماييـد   Dosشبيه سازي مي شود و مي توانيد فرمـان هـاي     Dosلسيستم عام
محيط براي كاربران حرفه اي مناسب تر است چون با نحوه استفاده از دستورات آشنايي دارند و به راحتي و با 

  .آن ها كار مي كنند
  :يكي از روش هاي زير را اجرا كنيدبراي ورود به  پنجره 

 قبل از ورود به سيستم عامل ويندوز -1

را زده و با كليدهاي مكان نمـا   F8بعد از روشن شدن سيستم و قبل از بارگذاري سيستم عامل كليد 
  .را انتخاب كنيد Safe Mode With Command Promptگزينه 

 به سيستم عامل ويندوزبعد از ورود  - 2

  .برگزينيد Command Promptيكي از روشهاي زير را براي دسترسي به 
 Start → All Programs→ Accessories → Command Prompt 

  در پنجرهRun  دستورCmd  را تايپ كرده دكمهOK را كليك كنيد. 
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  فرمان هاي خطي سيستم عامل 1-7-9

  :دستورات سيستم عامل داراي قالب كلي زير است
  نام فرمان   ]پارامتر[     ]/ سوئيچ ها  [   

  .براي تايپ دستورات به نكات زير توجه كنيد
  اين است كه در برخي از فرمان هـا ايـن مـوارد اختيـاري اسـت و در هنگـام تايـپ          [ ]منظور از علامت

 .نوشته شود [ ]فرمان نبايد علائم 

    بعضـي ديگـر    پارامتر با حداقل يك فاصله از فرمان جدا مي شود و در برخي از فرمـان هـا اجبـاري و در
 :     اختياري است، معمولاً به صورت زير نوشته مي شود

 نام درايو \: مسير پوشه يا فايل

       Dir C:\Windows:       مانند

 سوئيچ هاي يـك  مشاهده براي . سوئيچ ها  شما را در استفاده ازامكانات مختلف فرمان ها كمك مي كنند
فرمـان تايـپ كـرده و    نـام   يرا در جلو/ كافي است  ؟آن  و به دست آوردن اطلاعاتي در موردفرمان 

 ?/ Dir:    مانند .را بزنيد Enterكليد 

  فرمان موردنظر را در جلويPrompt        سيستم يا محلي كه مكان نمـا چشـمك مـي زنـد و بـه آن اعـلان
 .آمادگي سيستم مي گويند، تايپ كنيد

 براي تغيير . زيابي اطلاعات در آن انجام مي شودمنظوراز درايو فعال درايوي است كه عمليات ذخيره و با
. را بزنيـد  Enterنام درايو موردنظر را وارد كرده و كليد) <\:Cدر مثال (درايو فعال بايد در جلوي اعلان

  :C:\>Dمانند 

  گوينـد  از يكديگر جدا مي شوند كه به آن ها مسير نيـز مـي   " \"نام درايو، پوشه ها و نام فايل با علامت .
    C:\Book\class.txt                   : ندمان

  برخي از فرامين خطي سيستم عامل ويندوز  7-9 -2
، Typeو فرامين مديريت فايل نظير  MD،CD،RD ،Dirدر اين بخش به توضيح فرامين مديريت پوشه ها 

Ren ،Copy ،Del خواهيم پرداخت.  

به صورت تمام صفحه خواهد  Command Promptپنجره  Alt + Enterبا فشردن كليدهاي  :نكته 
 .شد و براي برگشت به حالت قبل مجدداً اين كليدها را بفشاريد
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  فرمانMD  
 Mdباشد، از فرمان  ها مي حلي براي دسته بندي و نگه داري از فايلبراي ايجاد پوشه يا اصطلاحاً فهرست كه م

توان در درايو و مسير دلخواه يك پوشه ساخت كه شكل كلي آن به صورت  با اين فرمان مي. شود استفاده مي
    Md   ]مسير [ \نام پوشه                                                                                                          :         است
 .شود ايجاد مي در مسير جاري Classاي به نام  كه در اين صورت پوشه Md Class: مانند

  

  
   
  فرمانCD 

  : توان فهرست جاري را تغيير داد و شكل كلي آن چنين است با اين فرمان مي
    Cd   ]مسير [ \نام پوشه 

  .شود مي Testكه از هر مسيري وارد پوشه Cd   Test    مانند  
 بـاز گرديـد، فرمـان    ) پوشه والد(ها  اگر بخواهيد به پوشه سطح بالاتر در ساختار درختي پوشه  Cd..    را

اعلان آمادگي سيسـتم بـه    ..C:\Book\test > cdبه طور مثال اگر  فرمان  مقابل را  بنويسيد . اجرا كنيد
 .خواهد شد  < C:\Book ورت ص

  اگر بخواهيد به درايو فعال باز گرديد كافي است فرمانCd\  را به كار ببريد. 

  اجراي دستورCd شود به تنهايي سبب نمايش مسير جاري مي. 

  9-3تمرين   
  :دساختار درختي زير را ايجاد كني 

. C:\      Game 

  
                          Sport  

  
ن فرماRD   

 : شكل كلي آن چنين است. توان پوشه مورد نظر را حذف كرد با استفاده از اين فرمان مي

    Rd   ]مسير [ \نام پوشه                                                                                         
  .خواهد شدپاك   \:Cاز  مسير myكه در اين حالت پوشه Rd C:\my مانند  

  : توجه كنيد كه براي حذف يك پوشه بايد 

  .شود اي كه در بالاترين سطح ديسك قرار دارد، ريشه ناميده مي پوشه :نكته 
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 پوشه جاري نباشد. 

 پوشه فعال نباشد. 

 اي موجود نباشد پوشه خالي باشد يعني در داخل آن فايل و پوشه. 

  9-4تمرين   
  .را حذف كنيد Bookبا استفاده از تمرين قبل پوشه 

  
    فرمانDIR  

  Dir  ]مسير                       [. دهد مي ك فهرست، را نمايش اسامي فايل ها و زير فهر ستهاي موجود در ي
بـه تنهـا يـي وبـدون هـيچ       DIRچنـان چـه فرمـان    .اين فرمان،محتويات يك فهرست را به نمايش در مي آورد

اين ليست، شـامل  . پارامتري اجرا شود،ليستي از محتويات فهرست جاري درايو فعال به نمايش گذاشته مي شود
  . هاي موجود در فهرست جاري است ها و زير پوشهنام فايل 

 p  / دهد ها را به صورت صفحه به صفحه نمايش مي پوشه ها و فايل.  
W/ ها را به صورت خطي يا ستوني نمايش دهيد فايل.  
/S دهد هاي درون فهرست جاري را نمايش مي ها و فايل اين سوئيچ، زير پوشه.  

  

  فرمانType 

              C:\> Type D:\Class.txt                               :مانند. رود فايل متني به كار ميبراي مشاهده محتواي 
  .دهد را نمايش مي :Dواقع در درايو  Class.txtمحتويات فايل 

  

  فرمان  Copy 

  Copyفايل مبدأ    مسير و نام فايل مقصد     مسير و نام               :  شكل كلي اين فرمان به اين صورت است
  :دهد اين فرمان اعمال زير را انجام مي

 ايجاد يك فايل متني   

 نمايش فايل متني 

 كپي يك يا چند فايل از محلي به محل ديگر 

   ادغام دو يا چند فايل متني دريك فايل 
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  .دهد هاي زير نحوه به كارگيري اين علامت ها را نشان مي مثال 

 هاي با پسوند  كليه فايل txt از درايوC:  را به درايوD:  كند كپي مي     .Copy    c:\*.txt    d:\ 

 K???.*    E:\class1                                                                                         Copy  
 .كند كپي مي class1به پوشه  شوند را  آغاز مي Kهاي چهار حرفي كه با حرف فايل

 

  ايجاد فايل متني
  .شود ايجاد مي) Text(، فايل متني Con   Copy  نام فايل مورد نظربا استفاده از فرمان      

  

  
  

  .را فشار دهيد F6يا  Ctrl + Zپس از نوشتن متن فايل براي اتمام كار، كليد  
  

  
  Command promptايل در نمايش ايجاد ف 9-19

   9-5تمرين  
در آخــر آن را در پوشــه . ايجـاد كــرده ســپس محتــواي آن را نمـايش دهيــد   :dرا در درايــو   Sky.txtفايـل  

Windows كپي كنيد.  
  

  
  

  .ورودي صفحه كليد است  Conمنظور از  :نكته 

ها كاراكتر هاي عمومي گفته  و ؟ كه به آن *هاي  توان از علامت در نام و پسوند فايل مي :نكته 
يا پسوند جايگزين يك يا چند كاراكتر در نام  *علامت ؟ جايگزين يك كاراكتر و علامت . شود، استفاده كرد مي

  .شود فايل مي
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  فرمان  Ren 

  :شكل كلي آن چنين است . دهد نام فايل موردنظر را تغيير مي
     Renنام جديد فايل   نام قديم فايل   

  
  

    مثال  
 Ren  c:\test\first.txt    second.txt   

  .دهد تغيير نام مي  Secondقرار دارد به نام  C:\testكه در مسير   firstفايل 
  

   9-6تمرين  
  .دتغيير نام دهي Batهايي با پسوند  است را به فايل Txtكه پسوند آن ها   :Cهاي درايو  تمام فايل 
  

   
  فرمان  Del 

  :شكل كلي آن به صورت زير است. رود كار مي اين فرمان براي حذف يك يا چند فايل به
   Delمسير  \نام فايل                                                                                                 

  

   9- 7تمرين   
Del   c:\game      پوشه  هاي فايلgame كند را پاك مي.  

  
   9-8تمرين  

  .هاي متني را از مسير جاري حذف نماييد كليه فايل -1
  .را بيان كنيد *.* Delمفهوم فرمان  -2
  
  
  
  
  

  .اگر فايل موردنظر در مسير جاري قرار داشته باشد نيازي به نوشتن مسير نيست :نكته 
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  انگليسي هاينخواندن و درك مت 9 -8
 

Windows XP professional makes it easy to setup and manage computer Accounts for 

everyone who uses your computer. Multiple users can now switch between Accounts 

without having to restart the computer. You can also get help remembering a 

forgotten password, store multiple username and passwords, and protect your copy 

of windows XP professional against piracy. 
  .زير پاسخ دهيد هايپرسشبا توجه به متن به  -

1- Which item is correct? 
a) Multiple user can switch between Accounts without have to restart the computer. 
b) Multiple user can’t switch between Accounts without have to restart the computer. 
c) you can’t get help remembering a forgotten password. 
d) Windows XP can’t create user accounts.  

  
2- you can get help a forgotten ………. 

  
  

 

 ي ها از پنجرهبراي تعريف حساب كاربري جديد و مديريت آنControl Panel  گزينهUser Accounts  را
 .انتخاب كنيد

 ربري كه از نوع هاي كادر حسابLimited افزار وجود نداردايجاد شده است امكان نصب يا حذف نرم. 

  به منظور اعمال تغييرات در حساب كاربري ايجاد شده در پنجرهUser Accounts ي از گزينهChange an 

Account استفاده كنيد. 

  ويندوز و خارج شدن از آن  خاتمه دادن كار بابه فرآيندLog Off ندگويمي. 

 آمدگويي ويندوز را تغيير دادي خوشتوان نحوه نمايش صفحهمي. 

  در ويندوزXP توان حساب گروهي تعريف نمود تا يك گروه از كاربران بتوانند از اين حساب استفاده مي
 .كنند و مجوز دسترسي به بعضي از منابع را در اختيار داشته باشند

 ده از  هاي اجراي برنامه استفا يكي ديگر از روشCommand prompt هاي  كه در اين محيط فرمان. است
 .رود خطي سيستم عامل به كارمي
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  واژه نامه
 Against  در مقابل

  Account  حساب
  Administrator  مديريتي

  Forgotten  فراموش شده
  Limited  محدود
  Manage  مديريت
  Multiple  چندگانه

  Password  كلمه عبور
  Protect  محافظت

  Piracy  دزدي
  Remember  به ياد آوردن

  Setup  هاتنظيم
  Type  نوع

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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    سيستم عامل مقدماتي                            

    User Accountsكار با يتوانائ: نهمفصل                             

 

 

267
 

  آزمون تئوري
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 كنيد؟استفاده مي User Accountsبراي تغيير نوع حساب كاربري از كدام گزينه در  -1

   Change the password)ب   Change the name) الف
  Change the picture)د   Change the Account type)ج

 دهد؟چه عملي انجام مي User Accountsي در پنجره Remove the passwordانتخاب گزينه  -2

  تغيير نوع حساب كاربري) ب  حذف نام كاربر) الف
  حذف كلمه ي عبور) د  حذف حساب كاربري) ج
 انجام دهد؟ دتوانميشده است چه اعمالي را ن Log Onكاربري كه با حساب كاربري محدود  -3

   Share Documentsهاي پوشه مشاهده فايل) ب  تاپدسك Themeو  Backgroundتغيير ) الف
  .هايي كه ايجاد كرده استمشاهده فايل) د  نصب و حذف برنامه) ج
 كنيد؟آمدگويي ويندوز از كدام گزينه استفاده ميبراي تغيير نحوه نمايش صفحه خوش -4

   Change the Account typeگزينه) ب   Change the way users Log On or Offگزينه ) الف
  Change the Passwordگزينه) د   Change the Nameگزينه) ج

 كنيد؟براي ايجاد يك حساب گروهي از كدام گزينه استفاده مي -5

   Administrative Tools)ب   Control Panel) الف
   Add / Remove Programs)د   User Accounts )ج
يابند از كدام فرمان استفاده  خاتمه مي Hكه با حرف  در مسير جاري حرفي 5هاي  براي مشاهده فايل -6

 شود؟  مي

 Dir   ????H.txt) ب     com     H*.  Dir)الف

      *.Dir HHHH)  د                                                   Dir *H.txt)        ج 
 ست؟چي  \Cdوظيفه فرمان  -7

  نماش مسير جاري) ب     انتقال به پوشه بالاتر) الف 
 ريشه انتقال از مسير جاري به درايو) د     ساخت پوشه   ) ج 

  
  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه

 .آمدگويي ويندوز را تغيير دادي خوشنحوه نمايش صفحه نمي توان -8

 .توان حساب گروهي تعريف كردمي XPدر ويندوز  -9

 .نداردافزار وجود در حساب كاربري از نوع محدود امكان نصب سخت -10
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 .شوداستفاده مي Change the Name براي تغيير نوع حساب كاربري از گزينه -11

  .                توان فايل ساخت مي  Con  Copyبا استفاده از فرمان  -12
  .    باشند داشته Mكند كه فقط حرف  هايي را حذف مي فايل  Del M*.batفرمان  -13
 

 .و مقابل آن بنويسيد كنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب معادل عبارت

 Change the picture                       .شوداز اين گزينه براي تغيير نام حساب كاربري استفاده مي -14

  Remove the password                 .شوداز اين گزينه براي تغيير نوع حساب كاربري استفاده مي -15

  Change the name                   .شودي عبور از حساب كاربري استفاده مياز اين گزينه براي حذف كلمه -16

 Change the Account type            .شوداز اين گزينه براي تغيير تصوير آيكن حساب كاربري استفاده مي -17

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .گويندمي.............................. . آيند قطع اجراي ويندوز و خارج شدن از آنبه فر -18

را ..................... . گزينه Control panel يها از پنجرهبراي تعريف حساب كاربري جديد و مديريت آن -19
 .انتخاب كنيد

 .كنيداستفاده ...................... ....... ياز گزينه يبراي حذف حساب كاربر -20

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 ايجاد حساب كاربري چيست؟هاي يتمز -21

 .شود؟ توضيح دهيدكامپيوتر خاموش مي ،كردن Log Offآيا با  -22

  

  آزمون عملي
 :يك حساب كاربري از نوع محدود به نام خودتان ايجاد كنيد به طوري كه -1

  .باشد IRANي عبور آن كلمه) الف
  .تغيير دهيد Classربري خودتان را به نام كا) ب
  .ي عبور را تغيير دهيد سپس آن را حذف كنيدكلمه) ج
  .تصوير حساب كاربري را تغيير دهيد) د
 .ايجاد كنيد و حساب كاربري خود را به آن اضافه كنيد Studentsيك حساب گروهي به نام  -2

 .گردانيدازرا به حالت اول ب آمدگويي ويندوز را تغيير دهيد سپس آننحوه نمايش صفحه خوش -3

 .حساب كاربري ميهمان را فعال كنيد -4
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  دهمفصل 
 
  

 
  

 )جزئي( رفتارياهداف 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 ندوزبا سيستم عامل ويXP هاي مختلف آن آشنا شودونسخه. 

 داشته باشد را ماوس وصفحه كليد توانايي كار با. 

  نام ببرد اجزاي آن را و دهدشرح  را محيط كاري ويندوزبتواند. 

 بداند اندازي كامپيوترراراه و مراحل اجراي ويندوز. 

 با گزينه  ي كارنحوهShut down را بداند.  
 

  
  
  
  
  
  

  
)ساعت(زمان

يتئور  عملي 
2 4 

  :هدف كلي فصل
 و به كارگيري آن XPشناخت محيط ويندوز 
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  مقدمه
  

خواهند نحوه كار با سيستم يك منبع راهنمايي مفيد براي كاربراني است كه مي Help and Supportبرنامه 
همچنين در مواقع برخورد با . عامل ويندوز را بياموزند و يا اطلاعاتي درباره يك موضوع خاص بدست آورند

  .فاده نمودتوان از اين برنامه استمي XPمشكلات در ويندوز 
  

  Help برنامه اجراي 1-10
  :توانيد يكي از اعمال زير را انجام دهيدمي  Helpبراي اجراي برنامه 

 .را انتخاب كنيد Help and Supportگزينه  startاز منوي  -1
  .باز مي شوذ  Help and Supportپنجره ي .را از صفحه كليد فشار دهيد  F1كليد  -2

  :ود دارندهاي زير وجدر اين پنجره گزينه
Pick a Help Topic  

موضوعات باشد كه با انتخاب هر كدام از مي support and Helpي هاي كلي ويندوز در مجموعهشامل عنوان 
ي عنوان مثال با كليك بر روي گزينهبه. توان اطلاعات مورد نظر را بدست آوردميموجود در اين قسمت، 

Hardware هاي نصب شده در سيستم خود خواهيد ديداطلاعاتي راجع به سخت افزار .  
 Ask for assistance   

   Support in windows xp newsgroupsو  Remote Assistanceهاي خود شامل دو زير عنوان به نام
قادر خواهيد بود از طريق اتصال به اينترنت ميز كار  Remote Assistanceبا انتخاب گزينه  .باشدمي

)Desktop ( در اختيار يك كاربر ماهر قرار داده تا مشكلات نرم افزاري سيستم شما را برطرف كندخود را.  
توان از اطلاعات امكان عضو شدن در سايت خبري مايكروسافت را مهيا ساخته كه در آن مي انتخاب گزينه دوم

  . دست آوردهب xpهاي سودمندي در رابطه با ويندوز و راهنمايي
Pick a task    

  . توان در اين ناحيه مشاهده كردترين اطلاعات درخواستي و كاربردهاي روزمره ويندوز را ميمرسوم
Did you know?   

گيرد و روند كاركرد او را در محيط مواردي ، تحت عنوان تذكر يا نكته در اختيار كاربر قرار مي قسمت در اين
  .بخشدويندوز بهبود مي

 Search   
براي . استفاده نماييد Search توانيد از گزينه طلاعات درباره يك موضوع خاص ميبه منظور بدست آوردن ا

تايپ  Helpي ، عبارت مورد نظر خود را در كادر متني تعريف شده در بالاي پنجره Searchي استفاده از گزينه
جام اين عمل فهرستي با ان. را بفشاريد Enterكرده و بر روي پيكان سمت راست اين كادر كليك كنيد و يا كليد 

  .)10- 1شكل ( خواهد آمد عنوان  به نمايش در سهدر قالب  Helpهاي از مولفه
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  Searchنتايج حاصل از جستجوي اطلاعات توسط گزينه  10-1شكل 

1- suggested topics   
بندي قهيافته و با طب ،است عبارت مورد جستجوي شما كه مرتبط بارا مواردي  ،ويندوز در قالب راهنمايي

   .گذاردمناسب به نمايش مي
2 - Full-text search matches   

به جستجوي عبارت مورد نظر ) صفحات راهنمايي (  and support Help ي صفحاتويندوز در متن كليه
  .سازدپرداخته و نتايج خود را تحت عناويني كه اين عبارت در آنها يافت شده نمايان مي

3- Microsoft knowledge base   
توانيد به اطلاعات مورد با استفاده از سايت رسمي مايكروسافت و استفاده از مقالات متعدد ميدر اين قسمت 

  . )در اين حالت بايد به اينترنت متصل باشيد(نظر خود دست يابيد 

   10-1تمرين  
 .وريدبدست آ Helpدر پنجره   Searchاطلاعاتي درباره به اشتراك گذاشتن چاپگر توسط كادر 

   Help and supportنوار ابزار پنجره  10- 2
  

  . )10- 2شكل ( هاي زير است شامل دكمه Helpنوار ابزار پنجره 
  

  
 Helpنوار ابزار پنجره  10-3شكل 
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Back   :گرديدميازايد، بمشاهده كرده به صفحاتي كه قبلاً با كليك روي اين دكمه.  
Forward   :گزينه  اين دكمه بعد از استفاده ازBack  توانيد صفحات شود و با استفاده از آن ميفعال مي

  .بعد را مشاهده كنيد

  Home Page :اي از پنجره با انتخاب اين دكمه در هر صفحهHelp  قرار داشته باشيد، به صفحه كه
  .گرديدمي ازاول اين پنجره ب

Index  :  ) ياز صفحه دكمهانتخاب اين  با مشخص استطور كه از نام آن همان) فهرست كردن 
support and Help توانيد با نوشتن كلمه كليدي موضوع مورد نظر در قسمت ميIndex  جستجو به

و به شوند نمايش داده ميو بندي شده به ترتيب حروف الفبا دسته در اين صورت نتايج يافت شده .پردازيدب
 توانيدهمچنين مي. ات مورد نظر خود دست يابيدتوانيد به موضوعمي) پيمايش صفحه ( Scrollbarكمك 

  كليك كنيد تا توضيحات Displayي عبارت مورد نظر را در كادر بالاي همين ناحيه تايپ كرده و بر روي گزينه
  . آيد مربوطه به نمايش در

  10- 1مثال 
  .اطلاعاتي درباره ايجاد حساب كاربري بدست آوريد  Indexبا استفاده از گزينه 

در نوار ابزار كليك كنيد تا بتوانيد جستجو را بر اساس   Indexروي گزينه  Help and Supportدر پنجره  -1
  .ها و يا كلمات كليدي انجام دهيدشاخص

  .تايپ كنيد  Type in the keyword to findرا در كادر   user accountعبارت  -2
دكمه  را انتخاب كرده روي Creating new accountنه در ليست پايين اين كادر از بين عناوين موجود گزي -3

Display  در سمت راست پنجره .  )10-3شكل (كليك كنيدHelp  توضيحات مرتبط با موضوع انتخاب شده را
  .كنيدتوانيد مشاهده مي
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  indexجستجو با  10-3شكل 

  

 Favorites :  ،با كليك روي دكمهطلاعات را توانيد اميپس از يافتن اطلاعات درباره يك موضوع خاص  
 )  Add to Favoritesدر ليست ) سمت راست صفحهFavorites  ذخيره كنيد تا دسترسي به آن مطالب براي

 Favoritesتوانيد روي دكمه مي Favoritesبراي ديدن محتويات ليست . تر باشدتر و آساندفعات بعد سريع
  .كليك كنيد Helpدر نوار ابزار پنجره 

History   : ليست صفحاتي از برنامهHelp  ًدهدايد، نمايش ميمشاهده نموده را كه قبلا .  

Support   :كنيددر صورت اتصال به اينترنت به وب سايت مايكروسافت دسترسي پيدا مي.  
Option    :هاي توانيد دكمهبا كمك اين دكمه ميFavorites   وHistory هاي موجود و يا اسامي دكمه

را  helpتوانيد اندازه فونت كاراكترهاي موجود در پنجره همچنين مي. نوار ابزار را ظاهر يا مخفي نماييددر 
  .تغيير دهيد

  

   What is Thisي گزينه 3-10
  

- برخورد كرده با علامت )  Closeي دركنار گزينه(قسمت بالاي پنجره در  ويندوزهاي هنگام كار با پنجره

گر ماوس علامت سوالي ؟ ايجاد خواهد شد و در صورت كليك هليك كنيد در كنار نشاناگر بر روي آن ك. ايد
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 ءشي پيرامون اطلاعاتيكه حاوي  كادر توضيحات، پنجرهداخل در ) Object(  ءشيكردن نشانگر بر روي هر 
  . بسته خواهد شد كادر توضيحات شود و با كليك مجدد مورد نظر است ، ظاهر مي

  

  
 what is thisاده از استف 10-4شكل 

 What is thisي مورد نظر و انتخاب گزينه ءشيراه ديگر براي دستيابي به اين اطلاعات كليك راست بر روي 
  . باشد از منوي ظاهر شده مي

  
 
 
 
 
 
 
  



  
    سيستم عامل مقدماتي                            
  شناخت محيط ويندوز : دهمفصل                             

 

 

275

  

 دست آوردن اطلاعاتي درباره يك موضوع خاص در ويندوز از برنامه هبراي بHelp كنيماستفاده مي.  
 از طريق كادر Search توانيد با تايپ قسمتي از نام موضوع مورد نظر به جستجوي اطلاعات بپردازيدمي.  
  با استفاده از دكمهIndex دستهتوانيد اطلاعات ببر حسب عبارت كليدي درباره موضوع مورد نظر مي 

  .آوريد
 هاي با استفاده از دكمهBack  وForward شويدبه صفحات قبلي و بعدي منتقل مي.  
 مه دكHistory   ليست صفحاتي از برنامهHelp  ًدهدايد، نمايش ميمشاهده نموده را كه قبلا .  

 .رودبه كار مي Helpبه منظور اعمال تغييرات در پنجره  Optionدكمه 

  

  زبان تخصصي 4-10
  

   
  Internet Connectionراهنمايي درباره موضوع  10 -6شكل 
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 واژه نامه

                       Favorites   مطلوب ، مخصوص
 History                                                               تاريخچه، پيشينه 

   Option                                                                  انتخاب، اختيار  
  Support                                                                       پشتيباني 

  
  

  آزمون تئوري
  

  .تعيين كنيد را هاي زيردرستي يا نادرستي گزينه
توانيد اطلاعات بدست بر حسب عبارت كليدي درباره موضوع مورد نظر مي Indexبا استفاده از دكمه -1

  .آوريد
  .دهدايد، نمايش ميمشاهده نموده را كه قبلاً  Helpحاتي از برنامه ليست صف Favoritesدكمه  -2
  .توانيد با تايپ قسمتي از نام موضوع مورد نظر به جستجوي اطلاعات بپردازيدمي Searchاز طريق كادر  -3
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .كنيماستفاده مي.............  براي بدست آوردن اطلاعاتي درباره يك موضوع خاص در ويندوز از -4
  . مشاهده كرد  ............توان در ترين اطلاعات درخواستي و كاربردهاي روزمره ويندوز را ميمرسوم -5

  .مقابل هر عبارت بنويسيد هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده ومعادل گزينه
  

ا طبقه بندي مناسب بهرا يافته و بمورد جستجوي شمامطالبويندوز  -6
  .گذاردنمايش مي

Microsoft knowledge base

Full‐text search matches 

suggested topics 7-  جستجوي عبارت مورد نظربهي صفحات راهنماويندوز در متن كليه
پرداخته و نتايج خود را تحت عناويني كه اين عبارت در آنها يافت شده 

  .سازدنمايان مي

استفاده از سايت رسمي مايكروسافت و استفاده از مقالات متعدد با -8
  .توانيد به اطلاعات مورد نظر خود دست يابيدمي
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  .گزينه صحيح راانتخاب كنيد
 را اجرا كرد؟ Helpتوان برنامه به وسيله كدام كليد مي -9

  F4)د              F3)ج             F2)ب            F1) الف
درباره موضوع مورد نظر اطلاعات بدست  ،توان بر حسب عبارت كليديكدام دكمه ميبا استفاده از  -10

  .آورد
  Favorites)  د                   Option) ج                   Index )ب     History )الف
  . دهدايد، نمايش ميمشاهده نموده را كه قبلاً  Helpليست صفحاتي از برنامه   كدام دكمه -11

  Favorites)  د                   Option) ج                   Index )ب     History )الف
  .كنيدسايت مايكروسافت دسترسي پيدا ميصورت اتصال به اينترنت به وبدر با كدام دكمه  -12
 Support) د             Favorites)  ج                  Option) ب             Index )الف

  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايرسشپبه 
  چيست و چه كاربردي دارد؟  What is thisگزينه  -13
  دسترسي پيدا كرد؟  Helpتوان به برنامه به چند روش مي -14
  چيست؟  Favoritesكاربرد دكمه  -15

  

  آزمون عملي
سپس آن صفحه را  در صفحه نمايش خود بدست آوريد  Resulationباره اطلاعاتي در Indexبا استفاده از  -1

 .ذخيره كنيد Favoritesليست 
  .بدست آوريد Paintاطلاعاتي درباره چگونگي دسترسي به برنامه  -2
  .مشاهده كنيد  Historyهاي بالا را در هاي مشاهده شده در تمرينليست راهنمايي -3

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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I 

 

  پاسخنامه

  
  پيش آزمون 

  شگر، ماوس، اهرم هدايتيصفحه كليد، پو) ج -1
 حافظه جانبي) ب -2

 ها و استفاده اشتراكي از منابعمبادله اطلاعات بين كامپيوتر) د -3

 كليدهاي دو حالته) ب -4

 )ديسكت(فلاپي ديسك ) الف -5

 حافظه جانبي) ب -6

 LCDو  CRT) د -7

 ايغير ضربه –اي ضربه) ب -8

 Mainframe – Mini computer – Micro computer) ب -9

 .را دارد DVDقابليت خواندن  CD- Rom )ج -10

 

 پاسخنامه فصل اول
 
  غلط -1
 صحيح -2

 صحيح -3

 صحيح -4

5- System tray 
6- System tools 
7- Turn off 
8- Right click 
9- Desktop 

 Customizeرا انتخاب سپس روي دكمه  Desktopسربرگ  Display Propertiesدر كادر محاوره اي )ج -10

Desktop ليك كرده و گزينه كMy Computer را انتخاب كنيد. 

   Stand byهنگام انتخاب گزينه  Ctrl با فشردن كليد) ج -11
  Shift+ كليك ) ج -12
 آيكن ميانبر است )د -13

  Drag) ب -14



  
  

  پاسخنامه                      

 

II 

 Tip) الف -15

16-  Pointer  
 آيكن -17

  منو  -18
  گوو بلند آيكن ساعت ،(Notification)ناحيه اعلان   -19

   

  پاسخنامه فصل دوم 
  b            2- d  3- The program icon -1:  زبان 

 غلط -1

 صحيح -2

 غلط -3

 صحيح -4

5- Title bar 
6- Restore 
7- Tile windows vertically 
8- Dialog box 
  نوار وضعيت  )ج -9

 Minimize) الف -10

 درگ كردن نوار عنوان )ب -11

 آدرس) د -12

  Size) الف -13

  Cascade) ب -14

 .امكان تغيير اندازه در كادر وجود ندارد) د -15

 Show Open Windows) ب -16

 فعال -17

 ابزار -18

 
  

  پاسخنامه فصل سوم
 6) ب -1

 Internet Explorer) د -2

 Appearance) ج -3



  
  

    پاسخنامه                             

 

 

III 

 .رسدپاك شده و به برنامه اصلي آسيبي نمي Shortcutفقط ) ب -4

 .كندزمان فعال شدن محافظ صفحه نمايش را تعيين مي) الف -5

 .باشدمي (SubMenu)منو داراي زير منو ) د -6

 .يك پنجره است Taskbar) ج -7

  صحيح -8
 غلط -9

 غلط -10

 Screen Saver ←.انه امكان تغيير محافظ صفحه نمايش وجود دارددر اين زب -11

 .ها تنظيمات خاصي در نظر گرفتتوان براي اجزاي مختلف ويندوز مثل آيكندر اين زبانه مي -12
←Appearance  
 .هاي قابل نمايش توسط مانيتور را تنظيم كردتوان تعداد پيكسل ها و تعداد رنگدر اين زبانه مي -13
←Setting  
  Desktop← .را تغيير داد تاپدسكتوان پس زمينه اين زبانه مي در -14

  Smartمنوي   -15
16-  Apply 
17-  Center  

  

  پاسخنامه فصل چهارم
  Direct 2. 53) الف -1
 Shift + Del) ج -2

 Properties) ب -3

 F2) الف -4

 Duble clickانتخاب گروهي با ) د -5

 .كندانتخابي را به مقصد كپي مي يفايل يا پوشه) ب -6

 Copy) ج -7

 .شودهم انجام مي Recycle Binجو در جست) د -8

 .شوندمنتقل نمي بازيافتهاي حذف شده به سطل ها و پوشهفايل) الف -9

 .شودانجام نمي Writeعمليات ) ب -10

  صحيح و غلط - 
  صحيح -11
  غلط -12
  صحيح -13



  
  

  پاسخنامه                      

 

IV 

  غلط -14
  جور كردني - 
 15 - Partition 

16- Format 

 17 - Cut 

 18 - Thumbnails 

 19 - Folder options 

20- Look in  

21- Reset all Folders 

 Writeنوشتن روي يا  -22

  

  پنجمپاسخنامه فصل 
 tmp) د -1

 Save as) الف -2

 Editاز منوي  Deleteگزينه ) ج -3

 Undo) ب -4

 F3) ب -5

 Page setup) ج -6

 Format) الف -7

 Open) ج -8

 غلط -9

 صحيح  -10

 غلط  -11

 صحيح  -12

  جاي خالي - 
13-  Ctrl+ S   
 جهت عمودي  -14

15-  Clear 
16- Copy 
17- Undo 
18- Italic 
19- Find 
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V 

  
  ششمپاسخنامه فصل 

 Regional and Language Options) ب -1

 Always on) الف -2

 Add hardware) ج -3

 Hide pointer while typing) د -4

 پيش فرض بودن چاپگر) الف -5

 Page per sheet) ج -6

  Double – click speed) ب -7
 (Ready)يا ) آماده(  -8

9- Fonts 
10-  Power Options 

 جور كردني-

هاي مختلـف، پـول رايـج و اعـداد و تـاريخ      توان كامپيوتر را براي استفاده از زبانه ميي اين گزينبه وسيله -11
  .)Regional and Language Options(كشورها پيكربندي نمود 

كنـيم  اي مشخصـات چـاپگر اسـتفاده مـي    براي چاپ سند به صورت افقـي از ايـن گزينـه در كـادر محـاوره     -12
)Landscape.( 

 .)Always on(رود نمي Stand byدر صورت عدم فعاليت هيچ گاه به حالت  در اين حالت سيستم-13

  .)Scheduled tasks(كنيم ها از اين گزينه استفاده ميبندي اجراي برنامهبراي زمان-14
  غلط/ صحيح 

 .)غلط( ريف يك چاپگر در شبكه وجود نداردامكان تع -15

اسـتفاده مـي كنـيم     Add or remove programsي براي نصب يـا حـذف مولفـه هـاي وينـدوز از گزينـه        -16
 .)صحيح(

 

  هفتمپاسخنامه فصل 
 Sound Recorder) ج -1

 wav.)الف -2

 Windows Media Player) ج -3

 Draw opaque) الف -4

 Fill with color) ب -5

 بزرگنمايي تصوير) د -6



  
  

  پاسخنامه                      

 

VI 

 Calculator) الف -7

  Txt.)ج -8

 View) د -9

 غلط -10

 صحيح  -11

 جور كردني -

 (Polygon) .رودچند ضلعي غير منتظم به كار مي براي رسم Paintدر برنامه  -12

 (Curve) .شودبراي رسم خطوط منحني استفاده مي Paintدر برنامه  -13

 (Free from select) .شودبراي برش قسمتي از شكل به طور نامنظم استفاده مي Paintدر برنامه  -14

 .(Select) شودتفاده ميبراي برش قسمتي از شكل به طور منظم اس Paintدر برنامه  -15

 پاك شدن كل تصوير-16

17- Windows Media Player  
18-.wav  

  

  پاسخنامه فصل هشتم
 Disk Cleanup) الف -1

 Disk Cleanup) ج -2

 هارفع از هم گسيختگي فايل) ب -3

 Analyze) ج -4

 Check disk) د -5

 Alt+ Ctrl+ Deleteاستفاده از كليدهاي ) ب -6

 ر كه در حال اجراسترفتن به برنامه كاربردي مورد نظ) د -7

 Log Off) ج -8

 Uninstall) ب -9

 از پوشه ها و فايل هاي داخل همان پوشه  ) ج -10

 Original Location )ب -11

 غلط -12

 غلط -13

 صحيح -14

 صحيح -15

 غلط -16
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VII

 جور كردني -

17- b) Disk defragmenter 
18- d) Disk Cleanup  
19- a) Check disk  
20- c) Task manager  
21- System  
22-  TMP 
 پراكندگي  -23

  

  نهمپاسخنامه فصل 
 Change the Account type) ج -1

 ي عبورحذف كلمه) د -2

 نصب و حذف برنامه) ج -3

 Change the way users Log On or offگزينه ) الف -4

 Administrative tools) ب -5

 )ب -6

  )د -7
 غلط -8

 صحيح -9

 صحيح -10

 غلط -11

 صحيح -12

 غلط -13

 جور كردني -

 (Change the name) .شوداز اين گزينه براي تغيير نام حساب كاربري استفاده مي -14

 (Change the Account type) .شوده براي تغيير نوع حساب كاربري استفاده مياز اين گزين -15

 (Remove the password) .شودي عبور از حساب كاربري استفاده مياز اين گزينه براي حذف كلمه -16

 (Change the picture) .شوداز اين گزينه براي تغيير تصوير آيكن حساب كاربري استفاده مي -17

18- Log Off  
19-  User Accounts  
20- Delete the account  
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VIII

  دهمپاسخنامه فصل 
  ص  -1
  غ  -2
  ص  - 3
        Helpبرنامه  -4
5-          Pick a task    
6- suggested topics    
7- Full‐text search matches    
8- Microsoft knowledge base    
    F1الف  -9

  Indexب ) 10
  Historyالف -11
  Support د -12

  
  
  
  
  
  



                                                                                                        
 

  

  

  فهرست منابع 
  
1 - Help and Support  سيستم عامل ويندوز 

 امير هوشنگ غيوري  انتشارات نشر علوم: مترجم  Windows XPراهنماي جامع  - 2

مهندس مهرداد توانا و مهندس : مترجمان Windows XP Professionalمرجع كامل  - 3
 سعيد هراتيان انتشارات پارسه

مهندس سعيد سعادت و : مترجمان  Microsoft windows xp professionalخودآموز  - 4
 خسرو مهدي پور عطايي انتشارات ديباگران تهران

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 




