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 آشنايي با سيستم آامپيوتر
 : به طور آلي آامپيوتر به دو بخش اصلي تقسيم ميشود 

  سخت افزار-الف
  نرم افزار-ب

آي سـي هـا ،      : به آليه قطعات آامپيوتر آه قابل لمس بوده ماننـد           : سخت افزار   
مقاومتها، خازنها، ديسكها، سيمها، لامپ و آليدها، سخت افـزار آـامپيوتر گفتـه              

 . ير نظر علم الكترونيك اداره ميشودميشود آه ز
 

به يك سري طرحها ، اطلاعات، فرمها ، و برنامه هـايي آـه بـه يـك                  : نرم افزار   
نرم افزار آامپيوتر   آامپيوتر داده ميشود تا بتوان عمليات بخصوصي را انجام دهد           

 .گفته ميشود آه قابل لمس نبوده و زير نظر علم رياضي اداره ميشود
 : تر ساختار آامپيو

 : ساختار آامپيوتر از اندامهاي زير تشكيل شده است
اندامهايي هستند آه توسط آنها ميتوان اطلاعاتي را به يك آـامپيوتر            :  ورودي   -١

 : وارد آرد آه عبارتند از
 Scannerاسكنر   Mouseماوس    Keyboardصفحه آليد 

ا از آـامپيوتر    اندامهايي هستند آه توسـط آنهـا ميتـوان اطلاعـات ر           :  خروجي   -٢
 : دريافت آرد و مهمترين آنها عبارتند از 

 پلاتر يا رسام    Printerپرينتر يا چاپگر  Monitorمانيتور يا صفحه نمايش
Platter  

مهمترين اندام آامپيوتر ميباشـد آـه آليـه پردازشـهاي           :  واحد مرآز پردازش     -٣
 : د اطلاعات در آن صورت ميپذيرد و خود شامل واحدهاي زير ميباش

 واحد منطق و محاسبات  واحد آنترل  حافظه
 :سيستم عامل 

يك سري اطلاعات اوليه را در اختيـار آـامپيوتر          سيستم عامل نرم افزاري است آه       
قرار ميدهد تا بر اساس اين اطلاعات اوليه بتوان نرم افزارهـاي جديـدي را بـه                 

ت ديگر سيستم عامل    آامپيوتر معرفي آرده و با آن ارتباط برقرار آرد يا به عبار           
. به صورت يك پل ارتباطي بين سخت افزارها و نرم افزارها و آـاربر عمـل ميكنـد                 

در . سيستم عاملها به به طور آلي به دو دسته خطـي و گرافيكـي تقسـيم ميشـوند                 
سيستم  عاملهاي خطي اطلاعات به صورت نوشتاري به آامپيوتر داده ميشـود ماننـد               

عاملهاي گرافيكي ميتوان بدون نوشتن اطلاعات را به         و در سيستم     DOSسيستم عامل   
 آامپيوتر وارد آرد مانند سيستم عامل ويندوز

 ورود به محيط آار ويندوز و شروع آار 
 :را خواهيم ديد آه داراي دو ناحيه اصلي است  محيط آاري Win 98پس از ورود به 

  Desktopناحيه ميز آار يا  -١
 Task Barناحيه نوار وظيفه يا  -٢

 : در شكل زير اين دو ناحيه نشان داده شده اند 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Task Barنوار وظيفه يا  



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۲

 

 : اشياء ثابت ميز آار 
 سه شيء اصلي زيـر وجـود        (Desktop)همينطور آه در شكل مشاهده ميكنيد در ميز آار          

 : دارند 
١- My Computer  

 ديسكهاي مختلف در قالب ) Hard Disk( پنجره اي است آه شامل محتويات حافظه جانبي  
برنامه هاي آاربردي در اين محيط عبارتند       . بانضمام چند برنامه آاربردي ميباشد    

 :از 
Dial Up Networking, Printers, Scheduled, Control Panel آه به بعضي از آنها در مباحث بعدي 

 .اشاره ميكنيم
 
٢- Recycle Bin 

و بعبارتي هر شيء در مرحله اول بعد        محيطي است براي قرار گرفتن اشياء غير ضروري          
اشيائي آه در اين محـيط قـرار ميگيرنـد قابـل            . از حذف شدن وارد اين محيط ميشود      

برگشت به مكان قبلي خود هستند ولي در صورتي آه در اين مكان عمل حذف روي آنهـا                  
 .انجام گيرد ديگر قابل برگت نخواهد بود

 
٣-My Document  

 سازي پوشه ها و فايلـهاي مختلـف ماننـد فايلـهاي مـتني ،                مكاني است براي ذخيره    
 .گرافيكي، صوتي و غيره

 
  وظيفه نوار

     
 Startآار قـرار دارد و در قسـمت چـپ آن دآمـه              نواري است آه در پايين محيط ميز        

روي ايـن نـوار     .  باز ميشـود   Startوجود دارد آه با آليك آردن بر روي آن منوي           
آه در جاي خودش    ) با توجه به آل زير    . ( يتواند قرار بگيرد  آيكونهاي مختلفي نيز م   

 .  و گزينه هاي آن توضيح خواهيم دادStartدر مورد منوي 
وظيفه ديگري آه اين نوار بر عهده دارد اين است آه هنگامي آه يـك برنامـه در                  

يا پنجره اي باز ميباشد عنوان آن برنامه بر روي نوار وظيفه            حال اجرا ميباشد    
( و يا اينكه وقتي به طور موقت از يك برنامـه خـارج ميشـويم                .  داده ميشود  نشان

حالت آوچك نمايي يك پنجره آه در مباحث بعدي توضيح خواهيم داد آن برنامـه يـا                 
پنجره در اين نوار قرار ميگيرد آـه بـا آليـك آـردن بـر روي آن ميتـوانيم آن                     

ــاييم   ب ــاز نمـــــ ــدد بـــــ ــره را مجـــــ ــا پنجـــــ ــه يـــــ . رنامـــــ

  

 Startمنوي 

 آه My Computer و My Documentپنجره هاي 
به طور موقت بسته شده اند و در نوار
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  Desk Topيجاد يك پوشه يا يك شيء در محيط ا

 بايد در فضاي خالي اين محـيط روي  Desk Topبراي ايجاد يك پوشه يا يك شيء در محيط 
 را انتخـاب  Newآليد سمت راست ماوس آليك آرده تا منـويي ظـاهر شـده ، گزينـه        

براي  را   Folderدر اين منو گزينه     . ميكنيم آه يك زير منوي ديگر ظاهر خواهد شد        
و با انتخاب گزينه هاي پاييني اين منو ميتوان فايلهايي          ) شاخه( ايجاد يك پوشه    

بـه شـكل    .  ( ايجاد آـرد  . . . ) متني، صوتي، گرافيكي و     ( با توجه به نوع آنها      
 )آنيد زير توجه

  
 

 مفاهيم اساسي آار با اشياء 
 

سمت چپ ماوس را فشـار      يك شيء يك بار روي آن دآمه        براي انتخاب    :انتخاب يك شيء  
  )Click. (  آردن ميگويندکميدهيم آه به اين عمل اصطلاحاً آلي

 
براي باز آردن يك شيء اشاره گر ماوس را بر روي آن ميبريم و               :باز آردن يك شيء     

 .گقته ميشود ) Double Click( دو بار آليك چپ ميكنم آه به اين عمل دبل آليك 
 

يك شـيء    ) Menu( براي نمايش فهرست گزينشي     : شيء  نمايش فهرست گزينشي براي يك      
( روي آن دآمه سمت راست ماوس را فشار ميدهيم آه به اين عمـل آليـك سمـت راسـت                     

Right Click ( گفته ميشود . 
 

عبارتست از فشـار دآمـه سمـت چـپ     :  ) Drag & Drop( آشيدن و جابجا آردن يك شيء 
 دآمه و به عبارتي قـرار دادن شـيء          و سپس رها آردن    ) Drag( ماوس و آشيدن آن     

  ).Drop( در محل دلخواه 
 

 اجزاء يك پنجره در ويندوز 
در هـر پنجـره     . شيء در ويندوز نمايش يك پنجره را به دنبال دارد           باز آردن يك    

 .به طور آلي اجزاي زير مشاهده ميشوند
 
 
  )Title Bar(  نوار عنوان-١

وان شيء مورد نظر به همـراه دآمـه هـاي           نواري رنگي در ابتداي پنجره است آه عن       
دآمه هاي هدايت موجود در نوار عنوان عبارتند        . هدايت پنجره روي آن قرار دارد     

 :از 
 براي بستن يك پنجره بايد از اين دآمه استفاده آرد : Closeدآمه  -
 )بسته شدن موقت يك پنجره : ( Minimizeدآمه  -

و از صفحه نمايش    . ندازه ميرسد با آليك بر روي اين دآمه پنجره به حداقل ا         
و فقط به عنوان يك نشان آوچك در نوار وظيفـه بـه چشـم               . برداشته ميشود 

لازم به ذآر است ، پنجره اي آه حداقل شده است، بسته نشده اسـت               . ميخورد
و در حافظه موقت ميباشد و در صـورت آليـك بـر روي آن در نـوار وظيفـه                    

سمت نوار وظيفه نيـز آمـي در ايـن          در ق .     ( دوباره پنجره باز ميشود   
 .)مورد توضيح داره شد

 براي ايجاد پوشه و فايل ها Newگزينه 
گزينه ايجاد ....و 

 پوشه



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۴

 

 )حداآثر نمايش پنجره  : ( Maximizeدآمه  -
با فشار اين دآمه پنجره به حداآثر اندازه خود ميرسد و آل صفحه نمايش را               

 .ميگيرد
 )برگشت به حالت قبلي : (Restoreدآمه  -
 
 
 

بازگشت بـه حالـت     پس از اينكه پنجره به حداآثر اندازه خود رسيد، براي           
 .قلي از اين دآمه استفاده ميشود

 
 

  
 
 
  )Menu Bar(  نوار منو -٢

و . نواري است آه دآمه هايي روي آن قرار دارد و هر آدام معرف يك منو ميباشـد                 
 . با آليك بر روي هر يك از آنها منوي مربوطه باز ميشود

 
 منو چيست؟

نه است و در هر بار بـاز شـدن آن فقـط يـك               جعبه آوچكي است آه شامل چندين گزي      
 .آه به آن فهرست گزينشي نيز ميگويند. گزينه قابل انتخاب ميباشد

 
   )Tool Bar(  نوار ابزار-٣

      اين نوار حاوي دآمه هايي است آه با آليك آردن بر روي هر يك از آنها يك                 
 . فرمان ويژه اجرا ميگردد

 
Views        دلخواه براي نمايش پوشه ها وفايلها را انتخـاب          به ما امكان مي دهد شيوه
 . آنيم 

 خصوصيات فايل يا پوشه انتخاب شـده را نمـايش           Properties                گزينة  
 . مي دهد 

  بــراي حــذف فايلــها Delete                                        گزينــه 
        .                                   بكار مي رود 

ــه    Undo                                                            گزينـ
 .آخرين عمل انجام شده را خنثي مي آند 

                                                                                
  براي انتقال فايلهاي ذخيره شده به مقصد Paste گزينة
                                                                                

 .  آردن در مبداCopy  يا Cutمورد نظر بعد از عمل 
                                                                                

 ايل ف براي نسخه برداري از يك Copyينه گز
                                                                                

                                    .مكان ديگر  براي انتقال يك فايل به  Cutگزينة 
                                                                                

  براي بازگشت به يك مسير بالاتر Upگزينه 
                                                                                

  رفتن يك Back و Forwardگزينه هاي 

 يا آوچك Minimizeآليد 
نما

 يا بزرگ Maximizeآليد 
نما  يا بستن Closeآليد 
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  .به جلو و برگشتن يك مرحله به عقبمرحله  

  
 
 
  )Address Bar(  نوار آدرس-۴

دآمه سمت راسـت     روي   نبا آليك آرد  .      نواري آه حاوي جعبه انتخابي آدرس است      
دست يافت و در هر محلي آه باشـيم،         اين نوار ميتوان به مكانهاي مختلف در ويندوز         

 در  Promptشبيه بـه علامـت      . ( آدرس متناظر با آن را در اين جعبه مشاهده آنيم         
DOS شكل شماره   .)  ميباشدA             يك نوار آدرس را نمايش ميدهد آه جعبـه انتخـابي آن 

 همان نوار آدرس را نمايش ميدهد آه جعبـه انتخـابي آن     Bو در شكل    . بسته ميباشد 
 . تخاب آدرس باز استبراي ان

  Aشكل 
 

  Bشكل 

  
  )Status Bar(  نوار وضعيت -۵

     نواري آه در انتهاي پنجره آه در هر لحظه وضعيت اشياء آن و عملي آـه بـر                  
بطور مثال اگر يك شـيء را انتخـاب آنـيم در            . روي آن انجام شده را نشان ميدهد      

 .يكنيم را مشاهده مObject Selected 1نوار وضعيت جمله 
 
  )Vertical Scroll Bar(  نوار پيمايش عمودي -۶

     از اين نوار براي مشاهده اشياء موجود در بالا و پايين اشيايي آه مشـاهده               
 . ميشوند استفاده ميشود

 
 
  )Horizontal Scroll Bar(  نوار پيمايشي افقي -٧

آه مشاهده ميشوند   از اين نوار براي مشاهده اشياء موجود در طرفين اشيايي                
در شكل زير براي يادآوري مطالب فوق اجزاء يك پنجره را بطـور             . استفاده ميشود 

 . آامل مشاهده ميكنيد
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 :تغيير اندازه يك پنجره  
همانگونه آه در قسمت دآمه هاي هدايت پنجره توضيح داده شد يكي از روشهاي تغيير               

روش ديگـر بـه     .  اقل و حداآثر سازي است    اندازه پنجره استفاده از دآمه هاي حد      
اين ترتيب است آه اشاره گر ماوس را در لبه افقي يا عمودي قرار ميـدهيم وقـتي                  

ظاهر شد بطور دلخواه اندازه پنجره را       (          ) به اين صورت    شكل اشاره گر    
همچنين با دبل آليك بر روي نوار عنوان ميتوان انـدازه پنجـره را              . تغيير ميدهيم 
 . حداآثر آرد

 
  )Move( جابجايي يك پنجره 

براي جابجا آردن يك پنجره بايد روي نوار عنوان آن آليك آرده و سپس آن را بـه                  
 . هر طرفي آه ميخواهيم حرآت دهيم

  
 ) ١(دستور آار عملي شماره  

و سپس  . اشياء اصلي ميز آار را باز نموده  و محتويات آن را مشاهده نماييد              -١
 . از شده را حداقل آنيدپنجره هاي ب

با روشهاي . ( را جابجا آنيد و سپس تغيير سايز دهيدMy Computerپنجره محيط  -٢
 )مختلف

 را حداآثر نموده و اشـيايي آـه در آن اسـت را بـاز     Recycle Binپنجره محيط  -٣
 . آنيد ، با باز نمودن اشياء موجود چه چيزي مشاهده ميكنيد

 & Drag انتخاب نموده و آنهـا را بـا   My Documentدو شيء به دلخواه از محيط  -۴
Dropبه ميز آار ببريد . 

 .فهرست گزينشي را براي تك تك اشياء موجود روي ميز آار بررسي آنيد -۵
 . اشياء موجود در ميز آار را به يكباره انتخاب آنيد -۶
 .تمام پنجره هاي باز شده را ببنديد -٧
 . ا خاموش آنيدبه طريقه صحيح از محيط ويندوز خارج شده و سيستم ر -٨
 

 » مديريت اشياء با فرمانهاي مختلف  «
  ايجاد  يك شيء -١

 از منوي بـاز   New خالي و انتخاب گزينه فضاي راست آليك بر روي :     روش اول   
 . شده

  از منوي فايل در هر پنجرهNewانتخاب گزينه :     روش دوم 
بخواهيم يك پوشه جديد ايجاد     اگر  . براي ايجاد يك شيء بايد به نوع شيء توجه داشت         

و اگـر   .  را انتخـاب آنـيم     Folder گزينـه    Newآنيم بايد پس از انتخـاب گزينـه         
و پس از انتخـاب     . بخواهيم فايل ايجاد آنيم بايد با نام آن آشنايي داشته باشيم          

بـه طـور   .  گزينه اي آه فايل دلخواه ما را مشخص ميكند، انتخاب آنيم  Newگزينه  

اشياء موجود در پوشه 
Help

نوار
نوار منوعنوان

نوار
ابزار

نوار
وضعيت
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 يـك نـوع فايـل    Bitmap Image يك نوع فايل متني ساده است و يا Text Documentمثال 
 ) Bشكل . (است) نقاشي( گرافيكي 

 
  تغيير نام يك شيء -٢

  از منوي    Renameراست آليك روي شيء مورد نظر و انتخاب گزينه          :      روش اول   
  )Aشكل (باز شده 

 Fileاز منـوي     Renameانتخاب شيء مورد نظر سپس انتخاب گزينـه         :      روش دوم   
 اجرا ميشود اشاره گر ماوس به صورت چشمك         Renameآه فرمان   در هر پنجره هنگامي     

  )Bشكل   (. ام دلخواه خود را تايپ آنيمنزن در ميآيد و ميتوانيم 
 

                                                                                
  )Aشكل (
 

 Bشــكل (    
( 
 
 Copy نسخه برداري از شيء -٣

 : روشهاي آپي آردن يك شيء در ويندوز 
و انتخـاب   .  شيء مورد نظر آه در محـيط مبـداء قـرار دارد            آليك راست روي     -٣-١

 .Paste سپس آليد راست در فضاي خالي محيط مقصد و انتخاب گزينه Copyگزينه 
 در نوار منوي پنجره محيط      Edit از منوي    Copyخاب شيء سپس انتخاب گزينه       انت -٣-٢

 در نوار منوي ابزار پنجـره       Edit از منوي    Pasteمبداء و پس از آن انتخاب گزينه        
 .محيط مقصد

 از منوي ابزار در نوار ابـزار پنجـره          Copy انتخاب شيء سپس انتخاب دآمه       -٣-٣
 از منوي ابزار در نوار ابزار پنجـره         Paste محيط مبداء و پس از آن انتخاب دآمه       

 .محيط مقصد
 به طور همزمان در محـيط مبـداء و   C و Ctrl انتخاب شيء و سپس فشار آليدهاي  -٣-۴

 .  بطور همزمان در محيط مقصدV و Ctrlسپس فشار آليدهاي 
 و آليـد سمـت چـپ مـاوس          Ctrl انتخاب شيء مورد نظر و پايين نگه داشتن آليـد            -٣-۵

. (  شيء مورد نظر به مقصد در صورتي آه پنجره مقصد مورد نظر بـاز باشـد                آشيدن
Drag & Drop (  

 بـراي اشـياء     ٣ و   ٢و روش   . روش اول براي اشياء ميز آار مناسب اسـت         : ١نكته  
 در محيطهاي نوشتاري براي نسخه بـرداري از         ۴و روش   . پنجره هاي مختلف بكار ميرود    
 . متن يا جمله دلخواه مناسب است
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 را با يك روش دلخواه و       Copyدر نسخه برداري از يك شيء ميتوان فرمان          : ٢نكته  
مثلاً ميتوان فرمـان آپـي      .  را با يكي از روشهاي گفته شده اجرا آرد         Pasteفرمان  

 .  اجرا نمود٣ را با روش  Paste و فرمان ٢را با روش 
 

 . ه ميكنيدرا مشاهد  ) ٣-٣ و ٣-٢ و ٣-١(  زير روشهاي رديف هايدر شكل
 

 )٣-١(      روش 

 )٣-٢روش  (
 
 

-٣(روش
٣(
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 Cut جدا آردن يك شيء از محلي آه در آن قرار دارد -۴
با اين روش ميتوان يك شيء را از مكاني به مكان ديگر انتقال داد به صورتي آه                 

گفتـه  ) بريـدن  ( Cutبه ايـن عمـل اصـطلاحاً        . در مكان اوليه ديگر موجود نباشد     
 . ميشود

 :  آردن يك شيء در ويندوز Cutروشهاي 
 سپس آليك راست در فضاي      Cut آليك راست روي شيء مورد نظر و انتخاب گزينه           -۴-١

 .Pasteخالي محيط مقصد و انتخاب گزينه 
 در پنجره محيط مبـداء و       Edit از منوي    Cut انتخاب شيء و سپس انتخاب گزينه        -۴-٢

 . جره مقصد در پنEdit از منوي Pasteپس از آن انتخاب گزينه 
 از منوي ابزار پنجره محيط مبداء و پس         Cut انتخاب شيء و سپس انتخاب دآمه        -۴-٣

 .  از منوي ابزار در پنجره محيط مقصدPasteاز آن انتخاب دآمه 
 بطور همزمان در محيط مبداء و پس        X و   Ctrl انتخاب شيء و سپس فشار آليدهاي        -۴-۴

 .زمان در محيط مقصد بطور همV و Ctrlاز آن انتخاب آليدهاي 
 و آليد سمت چـپ مـاوس ،         Shift انتخاب شيء مورد نظر و پايين نگه داشتن آليد           -۵-۴

 (Drag& Drop). آشيدن شيء مورد نظر به مقصد در صورتي آه پنجره مقصد باز باشد
 .  را نيز ميتوانيد مشاهده آنيدCutبا توجه به شكل بالا مراحل 

 
 : ايجاد يك ميانبر از شيء -۵

 : روشهاي ايجاد ميانبر 
 .Create Shortcut آليك راست روي شيء مورد نظر و انتخاب گزينه -الف

 از نوار منوي هر File در منوي Create Shortcut انتخاب شيء و سپس انتخاب گزينه -ب
 .پنجره

 
)        الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف 

 )ب 

                 
از اين فرمان براي ارسال شيء به مكانهـاي  .... )فرستادن به ( Send To فرمان -۶

 و غـيره  (Floppy A) و ديسـكت  My Documentخاصي از وينـدوز ماننـد ميـز آـار يـا      
آه عمل ارسال شيء متناظر است با ايجاد يك آليـد ميـانبر از آن               . استفاده ميشود 

آليـد  ايجاد از ايـن عمـل بـراي      . ط مقصد شيء در محي  
ميانبر از اشياء ضروري و برنامه هاي مـورد نيـاز           

. در ميــــــز آــــــار اســــــتفاده ميشــــــود

  

در آـــل مقابـــل فايـــل
Mahmoodرا بــا انتخــاب 
 مي توانيم Send toگزينه 

 ، ميز آار ،Aبه ديسكت   
... و  Document Myپوشة 

 . بفرستيم 
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 تغييراتي انجام داد تا باعث تغيير گزينه هاي فـوق  Send Toميتوان در پوشه : تذآر
 . شود

  )Delete(  حذف يك شيء -٧
 روي  Deleteهر شيء آه عمل حـذف       . ام ميگيرد حذف اشياء در ويندوز طي دو مرحله انج       

رفته و اگر در آنجا هـم  ) سطل زباله  ( Recycle Binآن انجام ميگيرد ابتدا به محيط 
 . فرمان حذف صادر شود، براي هميشه شيء مورد نظر حذف ميشود

 :روشهاي مختلف حذف يك شيء 
 .ه  از منوي باز شدDeleteراست آليك روي شيء و انتخاب گزينه  -١
 . در نوار منوي پنجرهFile از منوي Deleteانتخاب شيء و سپس انتخاب گزينه  -٢
  از نوار ابزار در پنجره جاريDeleteانتخاب شيء سپس انتخاب دآمه  -٣
 .  از صفحه آليدDeleteانتخاب شيء سپس انتخاب  -۴
 ).سطل زباله  ( Recycle Binانتخاب شيء ، سپس بردن و رها آردن شيء در  -۵

 . نشان داده شده است  )٣و٢و١(  در روشهاي Delete عمل رزيدر شكل 
 
 

 

    
 :نكاتي راجع به محيط سطل زباله 

 
. ميتوان اشياء موجود را به مكانهاي اوليه خود بازگرداند        در محيط سطل زباله      -١

 : آه براي اين آار بايد يكي از روشهاي زير را انجام داد 
 را انتخاب آنيد تا شيء مورد نظر به محل اوليـه  Restore گزينه  File از منوي    -الف

 . خود باز گردد
 فعال باشد در آنار پنجره گزينه as web page گزينه View در صورتي آه در منوي -ب

Restore براي انتقال شيء مورد نظر به محل اوليه خود و يا انتخاب گزينه Restore 
All نظرشان براي انتقال تمامي اشياء به محل مورد . 
 را  Restore روي شيء مورد نظر راست آليك آرده و از منوي ظـاهر شـده گزينـه                  -ج

 . انتخاب ميكنيم
 در محيط سطل زباله ميتوان اشياء را به يكباره براي هميشه حذف نمود آه بـراي                 -٢

 انتخاب ميكنيم تـا شـيء مـورد    Fileرا از منوي  Empty Recycle Binاين آار گزينه 
 . آلي حذف گرددنظر به طور 

روش رديف
٢ 

روش رديف
٣

روش رديف
١
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 ج -١     با توجه به روش 

 -١با توجه به روش 
الف

 ٢با توجه به روش 
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  بررسي خصوصيات يك شيء -٨

 .  استفاده نمودPropertiesبراي نمايش صفحه خصوصيات يك شيء دلخواه بايد از گزينه 
 : روش آار 

 در نوار منوي هـر      File از منوي    Propertiesانتخاب شيء و سپس انتخاب گزينه        -١
 .پنجره

 از منـوي    Propertiesآليك بر روي شيء مورد نظر و سپس انتخاب گزينـه            راست   -٢
 .باز شده

 . از نوار ابزار هر پنجرهPropertiesانتخاب شيء و سپس انتخاب دآمه  -٣
 .  انجام گرفته است٢شكل روبرو با توجه به گزينه 
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 : براي يكي از اشياء Propertiesمحيط 
 

  
 ء به طور همزمان  انتخاب همه اشيا-٩

 Edit از منوي Select Allانتخاب گزينه : روش اول 
  در محيط مورد نظرA و Ctrlانتخاب آليد هاي : روش دوم 
پايين نگه داشتن آليد سمت چپ ماوس و آشيدن بر روي اشياء مورد نظر به               : روش سوم   

ايـن روش   . ( طوري آه يك آادر ظاهر شود آه با آن ميتوان اشياء را انتخاب آرد             
 .)بيشتر براي اشيايي آه در آنار هم قرار دارند استفاده ميشود

  
  ٢دستور آار عملي شماره 

 . ساختار درختي زير را به طور آامل ايجاد آنيد-١
D:Yahoo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 .  آپي آنيدC:\Game\SABA را در مسير My Document تمام محتويات -٢
 را در ميز آار در يـك پوشـه بـه نـام علـي                ١وال   در سئ  Yahoo محتويات پوشه    -٣

 .  موجود نباشدYahooبه طوري آه ديگر در پوشه . انتقال دهيد
 .  يك آليد ميانبر بر روي ميز آار بسازيدNote Pad و Paint از برنامه -۴
 . را حذف آنيد٢ در سئوال SABA محتويات پوشه -۵
 .ف آنيد را به يكباره حذRecycle Bin محتويات محيط -۶
 .  تكرار آنيد٢ آردن را براي سئوال Copy روشهاي ديگر -٧
 را  ١ در سـئوال     Yahoo آليدهاي ميانبر از پوشه ها و فايلهاي موجود در پوشه            -٨

 . روي ميز آار ايجاد آنيد
 

SABA . BMP 
 
NASIM . BMP 
 
REZA . DOC 
 
RAHA  NEGAR . DOC

 نام شي مورد نظر

ير قرار گرفتن و فضاي مس–نوع فايل 
 اشغالي فايل 

 تاريخDOSنام و پسوند فايل در محيط 
 ايجاد آخرين تاريخ تغييرات 

مخفي آردن ،:ثلمدادن خاصيتهايي
 . فقط خواندني آرشيو و سيستمي بودن 
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 Note Padآشنايي با برنامه 
 Note Pad ايجاد آنيم، در حقيقـت يـك محـيط    Text Documentنوي مهر گاه يك فايل از 

 گزينه Start ميتوانيم از منوي Note Padبراي دسترسي مستقيم به برنامه . ساخته ايم
Programs و سپس زير گزينه Accessories و Notepadرا انتخاب آنيم . 
Note Pad يك محيط ساده نوشتاري است آه در آن ذخيره متنهاي مختلف و بازيابي آنها  

 . وجود دارد
  :Note Pad برنامه توضيح منو هاي مختلف

 File منوي -١
 .براي ايجاد يك فايل متني جديد : New     گزينه -       
 .براي بازيابي فايلهاي موجود بكار ميرود : Open     گزينه -       
براي ذخيره يك متن نوشته شده بدون مشخص نمودن نـام            : Save      گزينه        -       

 .آن متن بكار ميرود
براي ذخيره يك متن با نام مشخص شده و منحصر بـا   : Save As    گزينه   -       

 . فرد بكار ميرود
براي تنظيمات صفحه آاغذ ، اندازه آاغـذ ، و   : Page Setup       گزينه -      

 .تنظيم حاشيه آاغذ و موارد ديگر بكار ميرود
 با پيغام خطا Page Setupگزينه در صورتي آه سيستم به چاپگر متصل نباشد : تذآر 

 .مواجه خواهد شد
 . براي چاپ متن مورد نظر بكار ميرود : Printگزينه  -
 . بكار ميرودNote Padبراي خروج از برنامه  : Exitگزينه  -

 
 Edit منوي -٢
براي باز گرداندن آخرين عمل انجام شده و در حقيقت لغو آن عمل              : Undo گزينه   -

 .انجام ميشود
 .جدا آردن و انتقال يك قسمت از فايل بكار ميرودبراي  : Cut گزينه -
 . براي نسخه برداري از يك قسمت از متن بكار ميرود : Copy گزينه -
 استفاده ميشود آه متن جـدا       Copy و   Cutبراي آامل آردن عملهاي      : Paste گزينه   -

 . شده از محيط مبداء جدا شده و در محيط مقصد درج شود
- Select All : تايپ شده را به يكباره انتخاب  ميكندتمام متن . 
- Time/ Date :        براي درج تاريخ و سـاعت جـاري سيسـتم از ايـن گزينـه اسـتفاده

 . ميشود
- Word Wrap :       براي قرار دادن تمام متن در محـدوده ديـد آـاربر از ايـن گزينـه

 . استفاده ميشود
 
 Search منوي -٣
ده و يا يك عبـارت در مـتن مـورد نظـر             براي جستجوي يك آلمه سا     : Find گزينه   -

آـه شـامل    آه با انتخاب اين گزينه يك آادر محاوره اي بـاز ميشـود              . بكار ميرود 
 :اجزاي زير است 

براي تايپ آلمه يا عبارت مورد نظر آه نياز به جسـتجوي آن   : Find What جعبه -
 . داريم استفاده ميشود

 .  و نمايش نتيجه استفاده ميشودبراي اجراي دستور جستجو : Find Next دآمه -
 فعال باشد جسـتجو از      Upبراي تعيين مسير جستجو آه وقتي حالت         : Direction گزينه   -

و اگـر در حالـت      . به طرف بـالا شـروع ميشـود       ) مكان نما ( محل قرار گيري چشمك زن      
Downباشد جستجو به طرف پايين انجام ميگيرد  . 

ين گزينه در حين جستجو بين حروف آوچك و بـزرگ  فعال بودن ا : Match Case گزينه -
 . در يك عبارت تبعيض قرار ميدهد

 توضـيح  Find است آه در منوي  Find Nextمتناظر با همان گزينه  : Find Next گزينه -
 .  نيز همان عمل را انجام ميدهدF3داده شد و يا آليد 

 مشـاهده  Findر محاوره اي  به همراه آادNote Padنمونه اي از يك پنجره در شكل زير 
 . ميشود
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 آرايش پنجره ها در ويندوز 

در ويندوز ميتوانيم در صورتي آه چندين پنجره بر روي ميز آار باز شده باشـد،                
 :آنها را به روشهاي زير مرتب ميكنيم 

 Cascade Windowsن به صورت آبشاري مرتب آرد
 Tile Windows Horizontallyمرتب آردن به صورت افقي 

 Tile Windows Verticallyمرتب آردن به صورت عمودي 
 :روش آار 

 راست آليك آرده ، در منـوي ظـاهر شـده سـه     (Task Bar)در فضاي خالي نوار وظيفه 
 Cascade Windows:گزينه به صورت زير مشاهده ميشود 

Tile Windows HorizontallyTile Windows VerticallyCascade Windows :  يـن گزينـه   انتخـاب ا
پنجـــــره هـــــا را بـــــه صـــــورت آبشـــــاري روي هـــــم قـــــرار       

 .ميدهد



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۱۶

 

Tile Windows Horizontally :     انتخاب اين گزينه پنجره ها را به صـورت افقـي مرتـب

 .ميكند
 

Tile Windows Vertically :   انتخاب اين گزينه پنجره ها را به صورت عمودي در آنـار
 . هم مرتب ميكند

  
آرد آه هنگامي آه اين گزينه ها فعال هستند آه دو يا چند             بايد توجه    : ١نكته  

 .پنجره همزمان بر روي ميز آار ما باز باشند
گزينه هاي دوم و سوم در آرايش پنجره ها عمليات روي اشـياء اعـم از                 : ٢نكته  

 . آپي ، برش ، و موارد ديگر را آسان ميكند
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  ٣دستور آار عملي شماره 
  . ذخيره آنيدSystem تايپ نموده و آنرا با نام Windowsيط  متن زير را در مح-١
 

 
In The Name Of God 
One day a rich man was invited to dinner. 
He spent the day working in his garden. 
At sunset he didn’t have time to dress for the dinner. 
He went in his work clothes. 

 . نتيجه جستجو را چند بار مشاهده آنيد. را در متن فوق جستجو آنيد Day آلمه -٢
 .  را جستجو آنيدDay را فعال آرده و Match Case گزينه -٣
 را باز My Computer و My Document خارج شده و پنجره هاي Note Pad از محيط -۴

 .آنيد
د و با روشي در آنار هم قرار دهي دو پنجره باز شده را در راستاي عمودي -۵

 . آپي آنيدC:\windows را در پوشه My Documentسريع محتويات 
 فايل نقاشي ٧ را بر حسب نوع آنها مرتب آنيد و سپس C:\windows اشياء پوشه -۶

 .  ببريد به طوري آه ديگر در محل قبلي نباشندMy Documentاز اين پوشه را به محيط 
 ۵ قرار دهيد و دوباره دستور شماره  Maximize پنجره هاي باز شده را در حالت -٧

 . را اجرا آنيد
 تنظيم خصوصيات نمايش در ويندوز 

با روشهاي ساده ميتوانيم در حالـت ، شـكل اشـياء ، محـيط اشـياء و ميـز آـار                      
تمام اين تغييرات در يك آادر محـاوره اي بـه           . تغييراتي ظاهري و نمايشي ايجاد آنيم     

دو روش براي راهيابي بـه ايـن روش وجـود    .  انجام است قابلDisplay Propertiesنام 
و در آينـده بـا      . آه در اينجا فعلاً يكي از اين راهها را توضيح ميـدهيم           . دارد

 . روش دوم در جاي خودش آشنا ميشويم
 

 :روش آار 
 راست آليك آرده و از منوي ظاهر شده آخـرين گزينـه   (Desk Top)در فضاي ميز آار 

Properties  در مقابل شما يك آادر محاوره اي باز ميشـود بـه نـام              اب آنيد    را انتخ
Display Properties آه داراي چند برگ نشان (Tab Page)   است آه با انتخاب هـر يـك از 

ايجاد آرد آـه    ... آنها ميتوان تغييراتي در محيط ويندوز از نظر رنگ، طرز نمايش و             
 .در زير به توضيح هر يك از آنها ميپردازيم

 
 
 
 

  :Back Groundبرگ نشان 
در اين  . استفاده ميشود ) ميز آار (از اين برگ نمايش براي تنظيم پشت صفحه نمايش          

در . حالت ميتوانيم يك عكس دلخواه و يا يك تصوير را روي صفحه نمايش قرار دهيم                
 :صفحه مربوط به اين برگ گزينه هاي زير وجود دارند 

يتوان يكي از تصاوير پـيش فـرض را  انتخـاب     آه مWall Paper يك آادر ليستي -الف
با آليك آردن بر روي هر يك از تصاوير ، تصوير در  صفحه نمايش پـيش فـرض                   . نمود

 . نمايش داده ميشود
تصويري آـه   از اين گزينه وقتي استفاده ميشود آه مايل باشيد           : Browsگزينه   -ب

ه قرار دهيد اين گزينه     در مكاني ديگر قرار دارد را بخواهيد به عنوان پشت زمين          
را انتخاب آرده آه پس از انتخاب اين گزينه يك آادر محاوره اي بـراي  خوانـدن                  
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آه ما ميتوانيم فايل مـورد نظـر خـود را           . فايل از محل مورد نظر باز خواهد شد       
 . انتخاب آنيم و پس از تاييد در پشت زمينه قرار دهيم

اي نحوه قرار گـرفتن تصـوير در صـفحه          از اين جعبه بر    : Display جعبه انتخابي    -ج
 تصـوير   Stretchبا انتخـاب گزينـه      .  گزينه است  ٣نمايش استفاده ميشود آه داراي      

انتخاب . مورد نظر ما به اندازه تمام صفحه نمايش آشيده شده  و نمايش داده ميشود              
 باعث ميشود آه تصوير مورد نظر در مرآز صفحه نمايش قرار گرفتـه و               Centerگزينه  

بـا   Patternطراف آن خالي ميباشد آه ميتوان اطراف آنرا با استفاده از گزينـه              ا
 تصـوير مـورد نظـر را بـه          Tileانتخاب گزينه   .  تصاوير و شكلهاي دلخواه پر آرد     

 . صورت آاشي در آنار هم چيده به تعدادي آه صفحه نمايش پر  شود
ي خـالي اطـراف تصـوير       با استفاده از اين گزينه ميتوان فضا       : Pattern گزينه   -د

آه با  .  قرار گرفته است با طراحي دلخواه پر آنيم        Centerانتخابي را آه در حالت      
 . انتخاب اين گزينه آادر محاوره اي براي انتخاب طرحهاي مختلف باز خواهد شد

 طـرح مـورد   Edit Patternبراي افزودن يك طرح جديد بايد با انتخاب آليـد  : نكته 
  آنـرا بـه طرحهـاي     Add و با نامي دلخواه با انتخـاب آليـد           نظر خود را بسازيم   
 .موجود اضافه آنيم

  وجود دارد آه انتخـاب هـر   Apply , Cancel , Ok گزينه ٣در پايين برگ نشان : نكته 
 : يك از آنها عملي را براي ما انجام ميدهد آه به شرح آن ميپردازيم 

بـدون اينكـه    . يم را  اعمال ميكنـد       تغييراتي را آه انجام داده ا      : Applyگزينه  
 . بسته شودDisplay Propertiesآادر محاوره اي 

بدون اينكه تغييراتي اعمال شود، از انتخاب خود صرف نظر آـرده   :  Cancelگزينه 
 . و آادر مربوطه بسته ميشود

با انتخاب اين گزينه تغييرات ما اعمـال و آـادر محـاوره اي بسـته                 : Okگزينه  
 . ميشود

 گزينه به صورت مشترك با وظـايفي        ٣راي همه برگ نشانهاي موجود در اين آادر اين          ب
آــــــه در بــــــالا بــــــراي آنهــــــا توضــــــيح داده شــــــد وجــــــود 

 .دارد
 

  Screen Saverبرگه نشان 
اگر يك رنگ خاص براي مدت طولاني در يك نقطه از صفحه نمايش قرار گيرد باعث لطمه                 

.  استفاده ميشـود Screen Saverيا  دليل از محافظ صفحه به صفحه نمايش ميشود به همين
پس از طي زمـان     . آه اين محافظ صفحه از نمايش طولاني يك شكل ثابت جلو گيري ميكند            

 تعيين شده فعـال شـده و بـه نمـايش اشـكال در حـال تغـيير         Screen Saverتعيين شده 

ــت ليســـ
ــاوير تصـ
پيش فـرض

در 
 ويندوز 

ــة گزينــ
Brows  

ــت جهــــ
ــدن خوانـ
ــاوير تصـ
ــل از محــ

 ديگر 
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د بـاز خـواهيم     ميپردازد آه با حرآت ماوس انتخاب يك آليد به صفحه اوليـه خـو             
 اين است آه وقتي آاربر براي مدتي طولاني با Screen Saverبه طور آلي وظيفه . گشت

آامپيوتر آار نكند به خاطر اينكه به صفحه نمايش آسيبي وارد نشود فعـال شـده و                 
 . از صفحه نمايش محافظت ميكند

 
Screen Saver داراي گزينه هاي زير است : 

در اين جعبه اشكال و طرحهاي مختلف محافظ صفحه  : Screen Saverجعبه انتخابي  -الف
قرار دارد آه با انتخاب هر يك طرح ويژه اي براي محافظـت از صـفحه نمـايش داده                   

 . ميشود
با استفاده از اين آليد ميتوانيم تنظيمات مختلف بر روي محافظ            : Setting آليد   -ب

 . يگر را انجام دهيمصفحه انتخابي از جمله رنگ ، سرعت، سايز و خواص د
با انتخاب اين آليد ميتوانيم به صورت پيش نمايش محافظ صـفحه            :  Preview آليد   -ج

 .ت آنيم سانتخاب شده خود را ت
با فعال نمودن اين گزينه ميتوان رمزي بـراي محـافظ    : Password Protected گزينه -د

 وقـتي ميخـواهيم بـه    Screen Saverصفحه نمايش قرار داد به طوري آه پس از اجـراي  
سيستم برگرديم از آاربر رمز ورود به سيستم را درخواست ميكنـد آـه ايـن حالـت                  
براي زماني مفيد است آه هر شخصي نتواند وارد سيسـتم وارد شـده و از اطلاعـات                  

 .موجود در آن استفاده آند
آـه  . براي وارد آردن رمز جديد و يا تغيير رمز قبلي ميباشـد            : Change آليد   -ه

سـپس آلمـه رمـز را وارد        با انتخاب اين آليد يك آادر محـاوره اي بـاز ميشـود              
بايد توجه داشته باشيم آه آلمه رمز در دو مرحله وارد ميشـود و پـس                . ميكنيم  

 . را فشار داده و به آادر قبلي باز خواهيم گشتOkاز آن آليد 
براي فعـال شـدن     از اين گزينه ميتوان براي تعيين زمان دلخواه          : Wait گزينه   -و

 .  دقيقه ميباشد١آه حداقل زمان ممكن . محافظ صفحه استفاده آرد
 را بـراي اعمـال تغـييرات بـدون          Applyپس از انجام تغييرات بالا ميتوانيم گزينه        

 . بسته شدن آادر محاوره اي آليك نماييم
 

  
 

دآمــــــــه
تنظيمـــــات

Screen Saver  

دآمه پيش
نمايش
محــل تنظــيم

 زمان  
دآمه  مربوط به
تنظيمــات محــافظ
مانيتور و هارد

با توجـه(ديسك  
به زمان تنظيمي

 ( 

جعبــــــــه
انتخـــــابي

Screen Saver   

گزينـــــــه
دريافت آلمه

 رمز   



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۲۰

 

  Appearanceبرگ نشان 
شياء و محـيط وجـود آنهـا در قسـمتهاي مختلـف             اين برگ نشان ويژه تغييرات ظاهري ا      

 :پارامتر هايي آه در اين قسمت قابل تنظيم هستند عبارتند از . ويندوز است
 رنگ اجزاي مختلف ويندوز -١
 فونت نوشته ها در قسمتهاي مختلف -٢

قسمت اول يك ليست پيش فرض      . در اين برگ نشان داراي جعبه ها و قسمتهايي هستيم         
. رحهاي آلي و پيش فرض آه در ويندوز قـرار دارد ميباشـد             حاوي ط  Schemeبه نام   

براي مثال شما ميتوانيد اين ليست را باز آرده  و هر آدام از آنهـا را انتخـاب                   
 . و تغييراتي را آه در قسمت بالايي اين برگ نشان داده ميشود مشاهده آنيد. آنيد

وز ، تغييرات رنـگ     ويند ميتوان براي هر يك از گزينه هاي         Itemدر ليست انتخابي    
پـس از اعمـال ايـن تغـييرات         . و اندازه قلم يا طرز نوشتن عناوين را اعمال آرد         

و يـا اينكـه   .  با نام ديگر ذخيره آنيدSave Asميتوانيد آنها را به وسيله آليد 
 . از ليست موجود حذف آردDeleteميتوان يك طرح موجود را به وسيله گزينه 

 .  تغييرات را اعمال نماييمApplyنيم با انتخاب گزينه پس از انجام تغييرات  ميتوا
 

  
 
 

 Effectsبرگ نشان 
 : در اين برگ نشان گزينه هاي زير قابل تنظيم اند 

 : آيكونهاي اجزاء اصلي ميز آار -الف
 موجود در نوار نمـايش داده  Icon ميتوانيم Change Iconبا استفاده از آليد  -

 .برگ نشان را در صورت انتخاب تغيير دادشده در بالاي اين 
بـه آيكـون    تغيير يافته را Icon ميتوانيم Default Iconبا استفاده از آليد  -

 . پيش گزينه ويندوز باز گردانيم

صفحه پيش نمايش تغـييرات
 انجام شده 

ــرض ــيش ف ــاي پ ــت طرحه ليس

نـه هـايليست گزي 
 ويندوز  

گزينه هاي انتخاب
 رنگ   

گزينه هاي مربـوط بـه
نوع قلـم ، انـدازه ،

 ....   رنگ قلم و 
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در قسمت مياني اين برگ نشان يك گزينه مشاهده ميشود آه بـا فعـال آـردن ايـن                   
ولي شـرط ديگـري نيـز در        . گزينه ميتوانيم اشياء داخل ميز آار را مخفـي سـازيم            

 View my active desktopانتخاب اين گزينه وجود دارد و آن اين است آه بايد گزينه 
as a web page در برگ نشان Webفعال باشد  . 

 گزينه هاي ديگري نيز وجود دارد آـه هـر آـدام             Effectsدر قسمت پاييني برگ نشان      
 . ده ميكنيموظيفه بخصوصي دارد آه در شكل زير آنرا مشاه

  
 
 
 
 

 Settingبرگ نشان 
آـه  . از اين برگ نشان براي تنظيم درجه وضوح صفحه نمايش ويندوز استفاده ميشود            

 . اين برگ نشان شامل دو پارامتر است
خـاص  انتخاب هر يك از گزينه هاي آن يك طيف رنگـي             : Colorsجعبه انتخاب    -١

 .را براي نمايش در نظر ميگيرد 
 .  آه ميزان آيفيت نمايش را تعيين ميكندScreen Areaارامتر پ -٢

 را براي بهتر شدن آيفيت به سمـت راسـت و بـراي آمـتر شـدن      Screen Areaدآمه متحرك 
 .آيفيت به سمت چپ بكشيد

 
 توقف ناگهاني برنامه در ويندوز

اگر در حين اجراي يك برنامه توقف ناگهاني حاصل شـد و سيسـتم بـه حالـت معلـق                    
)Hung(           ، براي رفع اين عيب آليدهاي      در آمد و به هيچ درخواستي پاسخ نداد 

Ctrl   ، Delete   ، Alt                را با هم فشرده تا آادر محاوره اي مربوط به آن ظاهر شـود  .
توجه .  را آليك ميكنيمEnd Taskسپس برنامه مشكل آفرين را انتخاب آرده و دآمه 

و اگـر   .  را از ليست حذف آـرده ايـد        داشته باشيد آه در اين حالت تنها برنامه       

ــيير ــه تغ ــوط ب ــه مرب دآم
ــي آيكونهاي در نوار فوق     ــه مخف گزين

آردن آيكونهاي
 ميز آار     

نمايش آيكونها
با همه
رنگهاي ممكن

گزينه آيكونها
به صورت بزرگ

ــا ، ــت منوه حرآ
پنجره ها و ليست
ها به طور آهسته صيقل دادن لبه

حرآت پنجـره هـاحروف
در حــين آشــيدن و
 جابجايي        
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 را فشار داده تا سيستم دوبـاره راه         Resetمشكل هنوز پا بر جا باشد بايد دآمه         
 . اندازي شود

 
 ۴دستور آار عملي شماره  

 براي پس زمينه صـفحه  C:/ Windowsيك تصوير دلخواه از مسيري به غير از پوشه  -١
ده و بـراي فضـاي اطـراف آن         در نظر بگيريد و آنرا در مرآز صفحه قرار دا         

 . بسازيدSABAطرحي با نام 
 . وارد نموده و آنرا تست آنيدI.Tبراي حالت محافظ صفحه رمزي با نام  -٢
اشياء را توسـط بـرگ    و همچنين اندازه همه      Startرنگ و فونت نوشته هاي منوي        -٣

 .  تغيير دهيدAppearanceنشان 
 . اشياء ميز آار را پنهان آنيد -۴
له در حالت پر را تغيير دهيد و سپس دوباره به حالـت قبـل               ايكون سطل زبا   -۵

 . بازگردانيد
 .آيفيت صفحه نمايش را تغيير دهيد -۶
 اين بار همه ايـن آارهـا را         Okپس از انجام همه موارد فوق با فشردن آليد           -٧

 چه تفاوتي مشاهده ميكنيد؟.  تكرار آنيدApplyبا آليد 
 Startاجزاي منوي 

 انتخاب اين گزينه پنجره اي باز ميشـود آـه شـامل    با : Shot Downگزينه  -١ 
 رويـداد   Okچند گزينه است و با فعال نمودن هر يك از آنها و انتخاب آليد               

 . خاصي براي سيستم به وقوع مي پيوندد
آه با انتخاب اين گزينـه  . گزينه آماده به آار نام داد : Stand Byگزينه  -

ولي به برنامه   . يار  آمي دارد   سيستم به حالت تعليق رفته آه مصرف برق بس        
و براي برگشت به ويندوز تنها فشردن يك آليد         . ويندوز پايان داده نميشود   

 .  آافي است
با فعال نمودن اين گزينه ميتوان عمل خروج از وينـدوز   : Shot Downگزينه  -

 . براي خاموش نمودن سيستم را انجام داد
ازي مجـدد سيسـتم اسـتفاده       از اين گزينـه بـراي راه انـد         : Restartگزينه   -

 .ميكنيم
از اين گزينه براي راه اندازي مجدد سيسـتم   : Restart In MS- Dos Modeگزينه  -

نتقال از محـيط  يك روش ا. (  استفاده ميشودMS- Dosولي در محيط سيستم عامل 
Windows به Dosاست (. 
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پوشه هـا   براي اجراي مستقيم برنامه هاي آاربردي و محتويات          : Runگزينه   -٢
بايد مسير آامل برنامه يا فايل مـورد نظـر را در            . از آن استفاده ميشود   

 اين مسـير    Browse تايپ نموده و يا با استفاده از آليد          Openجعبه انتخابي   
 ليست آخرين برنامه هـاي اجـرا        Openدر جعبه انتخابي    .  را مشخص ميكنيم  

 برنامه ها به سـادگي       قرار ميگيرد و اجراي مجدد اين      Runشده توسط برنامه    
 . امكان پذير ميشود

انتخاب اين گزينه نمايش آتابخانه آمكي ويندوز را به دنبال  :  Helpگزينه  -٣
 باز ميشود Windows Helpبه عبارت ديگر با انتخاب اين گزينه پنجره . دارد

آه سه برگ نشان در اين پنجره وجود دارند و هـر يـك از بـرگ نشـانها در                    
 .  مفاهيم ويندوز ما را راهنمايي ميكنندمورد موضوعات و

در نـيم   . اين برگ نشان شامل دو نيم صـفحه ميباشـد            : Contentsبرگ نشان    -
صفحه سمت چپ ليستي از عناوين آمكي را مشاهده  ميكنيد آه پـس از انتخـاب                 

 . عنوان مورد نظرتان شرح آنرا در نيم صفحه سمت راست مشاهده آنيم
حـروف  ( ن برگ نشان مفاهيم ويندوز بر اساس نـام          در اي  : Indexبرگ نشان    -

مرتب شده اند و ميتـوانيم بـا تايـپ حـرف اول موضـوع در جعبـه                  ) الفبا
فوقاني به فهرست موضوعات مشابه و با تايپ تعداد حروف بيشتر بـه موضـوع               

 . خاص مورد نظر خود نزديك ميشويم
ظـر خـود را     در اين برگ نشان ميتـوان موضـوع مـورد ن           : Searchبرگ نشان    -

بدين ترتيب آه نام آامل موضوع در جعبه ويژه تايـپ شـود و              . جستجو نمود   
 .  را فشار دهيمList Topicسپس آليد 

آـه  . از اين گزينه براي جستجوي موارد مختلف استفاده ميشود         : Findگزينه   -۴
 : اين موارد عبارتند از 

 يافتن ( ستجوي افراد  فايلها و پوشه هاي موجود جستجو در اينترنت -

  ) Emaliآدرس پست الكترونيكي  -
      جستجوي يك آامپيوتر خاص در يك شبكه آامپيوتري -

از موارد فوق ميتوانيم به توضيح مورد اول بپردازيم به دليل اينكه ساير موارد              
 . مفاهيم اوليه ويندوز خارج ميباشداز حوزه 
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 چگونگي جستجوي فايل ها  يا پوشه ها 
 : هاي زير براي يك فايل يا پوشه ميتواند انتخاب شود به طور آلي معيار 

 Name    نام فايل يا پوشه مورد نظر -الف
    Containing Text          متن فايل -ب
 Created              تاريخ ايجاد -ج
 Modified              آخرين ويرايش-چ
   Last Accessed             آخرين دسترسي-ح
 Type                  نوع فايل-خ
 Size        حجم فايل-د
 

 : توضيح 
آه شامل سه   . ويژه جستجو باز ميشود   . پنجره   Start از منوي    Findبا انتخاب گزينه    

در بـرگ نشـان اول آـه        . برگ نشان است در هر برگ معيارهاي جستجو فرق ميكنـد            
Name And Locationالا گفتـه شـد    نام دارد معيارهاي قسمت الف و ب آه در قسمت ب ـ
 . قابل استفاده است

 ، مسـير آن در      Nameبعبارت ديگر نام فايل يا پوشه مـورد نظـر در جعبـه               -
فعـال نمـودن   .  صـورت مـيگيرد  Browse و مسير يابي بوسيله آليد Look Inجعبه 

 جستجو در زير مجموعه هاي يك پوشه و محتويات آن را نتيجه Sub Foldersگزينه 
 . ميدهد

 .  براي آغاز جستجو و نمايش نتيجه آن استفاده ميشودFind Nowآليد  -
 .  مشخصات جستجوي جاري را براي يك جستجوي ديگر لغو ميكندNew Searchآليد  -
 . اجراي جستجو را متوقف مي سازد Stopآليد  -
 

جستجو بر اساس تاريخ انجـام مـيگيرد آـه ايـن تـاريخ              )  Date( در برگ نشان دوم    
 . ريخ ايجاد ، آخرين ويرايش و يا آخرين دسترسي باشدميتواند شامل تا

 

محل نوشتن نام فايل

تعيين مسير جستجو

نتيجه نهايي جستجو



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۲۵

 

  
 

) Size( و حجـم آن     ) Type(جستجو بر حسب نوع فايل      ) Advanced( در برگ نشان سوم     
 . آن انجام ميگيرد

 
 

  
 

پسـوند  ( براي پيدا آردن فايلها بوسيله پسوند آنها ميتوانيم از عبارت           : نكته  
 تمام فايلهاي نقاشي موجود در مسـير        bmp.*بطور مثال   . استفاده آنيم   ) *. فايل  

 . مشخص شده را جستجو ميكند و نمايش ميدهد
  

  ۵دستور آار عملي شماره 
 سيستم را به حالت تعليق در آوريـد سـپس   Shut Downبا استفاده از پنجره  -١

 MS- Dosآن را به حالت عادي باز گردانيد و اين بـار سيسـتم را در محـيط    
 . دازي آنيدراه ان

 .  اجرا آنيدRun را با استفاده از گزينه Note Pad, Paintبرنامه  -٢
( موضوعات مرتب و توضـيحات آتابخانـه وينـدوز را راجـع بـه پنجـره هـا                    -٣

Windows (  وBMP )  بوسيله هر سه روش استفاده از منوي        ) فايل نقاشيHelp 
 . پيدا آنيد

 . سيستم جستجو آنيد در محتويات Findموارد زير را بوسيله گزينه  -۴
 ساخته شده   C:/Windows فايل يا پوشه هايي آه در طي دو ماه قبل در مسير              -الف
 . اند

 .  هستندC:/Windows در پوشه Readmeآه محتوي عبارت   فايل يا پوشه هايي -ب
آه در طي يك ماه قبل به آنهـا دسترسـي    ) Bitmap Image(ام فايلهاي نقاشي تم -ج

 .انجام گرفته است
 Textنـوي  مو همه فايلهاي مـتني از  ) HTMبا پسوند (  همه فايلهاي اينترنتي -د

Document در پنجره My Computer.  
 آيلو بايت ٢) At Most( آه حد اآثر  Word Document همه فايلهاي متني از نوع -ه

 .حجم دارند را  بيابيد
 

جستجو بين دو 

جستجو بر اساس 

جستجو بر اساس 
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 Start Upاستفاده از منوي 
 ميتـوان از ايـن گزينـه اسـتفاده          ٩٨ر ويندوز   براي ايجاد ديسك راه انداز د     

 . آرد
 

 Settingگزينه 
 : اين گزينه شامل زير گزينه هاي زير است 

١- Control Panel :        يك برنامه آـاربردي موجـود در وينـدوز اسـت آـه بوسـيله آن
ميتوانيم نرم افزار و سخت افزار سيستم و ابزارهاي مرتبط با آنها را مديريت و               

 : عبارتند از Control Panel روشهاي ديگر دسترسي به برنامه .آنترل آنيم
 My Computer باز آردن اين برنامه در پنجره -
 .Run در جعبه ويژه اجرا در گزينه Control.exe تايپ عبارت -

 شـرح   شامل ابزارها و قسمتهاي مختلفي است آه در اينجـا بـه  Control Panelبرنامه 
 . پردازيمي برخي از ابزارهاي مهم آن م

  : Add/ Remove Programابزار  
بـا آليـك بـر روي ايـن         . اين ابزار نصب و عزل برنامه هاي ويندوز بكار مـيرود          

 . ابزار يك آادر محاوره اي نمايش داده ميشود آه شامل سه برگ نشان است
آه براي نصب يـك     .  در برگ نشان اول عمليات نصب و عزل برنامه ها صورت ميگيرد            -

و بـراي حـذف     .  استفاده ميكنيم  Install، از دآمه    CDمه جديد از يك ديسك يا       برنا



 

 ITمرآز اطلاع رساني و تكنولوژي اطلاعات اصفهان  
 

 

۲۷

 

يك برنامه موجود ، ابتدا آنرا در جعبه برنامه ها انتخاب ميكنيم و سپس آليـد                

Add/ Removeرا انتخاب ميكنيم  . 
 
 

  
 
 
 
 
 

ه اجــزاي نصــب شــده وينــدوز بــه همــرا) Windows Setup(در بــرگ نشــان دوم  -
در سمت راست هر رديف اطلاعات جعبـه درونـي          . مشخصاتشان نمايش داده ميشوند   

ليست نرم افزار هاي 
 نصب شده روي سيستم 

دآمه مربوط به نصب 
نرم افزار روي سيستم  

دآمه مربوط به حذف 
يك نرم افزار روي 

 سيستم 

رنامه هاي جانبيليست ب
ويندوز

نمايش زير مجموعه هر 
 يك از برنامه ها 
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 در  √اگر علامـت    . اين پنجره ، حجم برنامه اي آه نصب شده است ذآر ميشود           
اگـر ايـن    . هر يك موجود نباشد به مفهوم نشدن هر يك از اجـزاء ميباشـد             

و .  آن ميباشد  يقسمتي از اجزا  علامت در مربع خاآستري ظاهر شده به معني نصب          
 اگر اين علامت در مربع سفيد ظاهر شده باشد به مفهوم نصب آليـه قسـمتها               

براي افزودن يا آاهش اجـزاء روي سيسـتم ابتـدا رديـف             .  آن ميباشد  براي
 مشخصات هـر    Detailsمورد نظر را انتخاب آرده و سپس با آليك بر روي دآمه             

 .غو نماييمجزء  آن را مشاهده و در صورت لزوم انتخاب يا ل
ميتوان يك ديسك راه انداز براي وينـدوز  ) Start Up Disk( در برك نشان سوم -

بـراي  .  ايجاد آرد و مشكلات احتمالي در آغاز اجراي ويندوز را حـل نمـود              ٩٨
 را انتخاب آرد و پس Create Diskساخت يك ديسك راه انداز ابتدا بايد دآمه 

 سـاخت ديسـك راه   Okب آليـد    مربوطه را قرار داد و بـا انتخـا         CDاز آن   
 . انداز را پايان داد

 
  Power Managerابزار 

بـا انتخـاب    . يت و آنترل انرژي سيستم استفاده ميكنيم        از اين ابزار براي مدير    
 : آه شامل دو برگ نشان است . اين ابزار يك آادر محاوره اي باز ميشود

( لـق شـدن سيسـتم    براي تنظيم زمان مع) : Power Schement( برگ نشان اول  -
Stand By ( زمان خاموش شدن صفحه نمايش و زمان خاموش شدن حافظه جانبي)Hard 

Disk (بكار ميرود. 
آه بوسـيله فعـال نمـودن       شامل دو گزينه است     ) : Advanced( برگ نشان دوم     -

را براي هميشه ) Power Management( گزينه اول ميتوان آيكون مديريت انرژي 
و با فعال آردن گزينه دوم رمز دهي بـه حالـت            . ايش داد در نوار وظيفه نم   

 . خروج از تعليق سيستم صورت ميگيرد
 

 نمونه اي از ليست باز شده جهت دريافت زمان        

 
 
 
 

 Mouseابزار 
بـا  . از اين ابزار براي تنظيم مشخصات ظاهري و عمليات مـاوس اسـتفاده ميشـود              

 : آه شامل سه برگ نشان است نمايش داده انتخاب اين ابزار يك آادر محاوره اي 
 آه وظيفه آن تغيير دآمه هاي سمت چپ و راسـت            –) Buttons( در برگ نشان اول      -

. ماوس را تنظيم ميكند) Double Click(و همچنين سرعت دبل آليك . ماوس ميباشد
ميباشد و دآمه   ميدانيم وظيفه دآمه سمت چپ ماوس انتخابها و آشيدنهاي عادي           

و آشيدنهاي مخصوص است آه ايـن وظـايف         ) Menu(ست نمايش فهرست گزينشي     سمت را 
 .  در اين برگ نشان بالعكس خواهد شدLeft – Handedبا فعال شدن گزينه 
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.  شكلهاي مختلف اشاره گر ماوس تنظيم ميشـود        –) Pointer( در برگ نشان دوم      -
 . آه هر آدام مربوط به عمليات خاصي هستند

يكي سرعت نشانه   .  دو پارامتر قابل تنظيم است     –) Motion(در برگ نشان سوم      -
گزينـه  گر ماوس و ديگري نمايش ردياب اشاره گر ماوس آه بـا فعـال نمـودن                 

Show Pointer Trailsميتوانيم حالت رد را براي اشاره گر ماوس ايجاد آنيم  . 

       

 
 

   Keyboardابزار 
بـا انتخـاب ايـن      . د استفاده ميشود  تنظيم مشخصات صفحه آلي   از اين ابزار براي     

 : ابزار يك آادر محاوره اي نمايش داده ميشود آه شامل دو برگ نشان است 
( در برگ نشان اول مشخصات تكرار آاراآتر اعم از ميزان تـاخير در تكـرار                 -

و ميزان سرعت تكرار تنظيم ميشود آه بـراي حـداآثر آـردن             ) از جنس زمان  
 را بـه سمـت   Repeat Rate و Repeat Delay متحـرك  سرعت تكرار بايد هر دو دآمه

در اين حالت ماآزيمم سرعت آار روي صفحه آليـد تنظـيم شـده              . راست بكشيد 
چشمك زدن مكان نما نيـز قابـل تنظـيم          در اين برگ نشان، همچنين سرعت       . است
 . است

زبان مورد استفاده صفحه آليـد و آرايـش         ) : Language( در برگ نشان دوم      -
در اين بـرگ نشـان يـك زبـان جديـد را             . صفحه آليد مشخص ميشود   آليدهاي  

آه براي اين آار بايد روي      . ستفاده صفحه آليد نصب آنيم    ميتوانيم براي ا  
 آليك نموده و زبان مورد نظر را از ليستي آه ظاهر ميشود انتخاب              Addدآمه  
 مربوطـه را در     CDدر اين حالت ممكن است ويندوز از ما بخواهـد آـه             . آنيم

 . درايو بگذاريم
 

 نشانه زبـان را ميتـوانيم    Enable indicator in task barبا فعال نمودن گزينه : نكته 
در نوار وظيفه داشته باشيم تا هرگاه خواستيم زبان را تغيير دهيم به آساني از               

 . روي نوار وظيفه اين آار را انجام دهيم
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  ۶دستور آار عملي شماره 
. (  يا ديسكت بر روي سيستم خود نصب آنيد        CDا از روي    يك برنامه دلخواه ر    -١

 ) با آمك مربي
آيكون مديريت انرژي و نشانه زبان را در نوار وظيفه ظاهر سازيد و سرعت               -٢

 . تكرار آاراآتر ها و چشمك زدن مكان نما را تغيير دهيد
دآمه هاي سمت چپ و راست ماوس را تعويض نمـوده و عمليـات جديـد را بـراي                    -٣

 . نها تست آنيدوظايف آ
اشاره گر ماوس را رديابي آنيد و با تغيير سرعت آن موارد تنظيم شـده را                 -۴

 . مشاهده آنيد
 را اجـرا  Control Panel ، برنامـه  Settingاز دو روش ديگر به غير از گزينـه   -٥

 . آنيد
Task Bar & Start Menu 

 A   شكل 
.  اسـتفاده ميكنـيم    Start نوار وظيفه و منوي      از اين گزينه براي تنظيم خصوصيات     

 . با انتخاب اين گزينه يك آادر محاوره اي باز ميشود آه شامل دو برگ نشان است
 

 : دو راه براي ورود به اين پنجره وجود دارد 
ماننـد   ( Propertiesاز طريق راست آليك روي نوار وظيفه و انتخـاب گزينـه              -١

 )Aشكل 
 

  
 Task Bar & Start Menu سپس انتخاب گزينه Start از منوي  Settingانتخاب گزينه  -٢

 )Bشكل . ( و ورود به اين محيط
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 خصوصيات ظاهري و) Task Option(در برگ نشان اول 

 : نمايشي نوار وظيفه شامل گزينه هاي زير است 
 
- Always On Top : ايش با فعال نمودن اين گزينه نوار وظيفه هميشه در سطح صفحه نم ـ

در حالت حـداآثر قـرار گـيرد مـانع           باز شود و حتي   قرار دارد و هر پنجره اي آه        
 . نمايش نوار وظيفه نخواهد  شد

-  Auto Hide :  را بطـور خودآـار   با فعال نمودن اين گزينه ميتوانيم نوار وظيفه
پنهان نماييم وليكن اين حالت پنهان تا زماني باقي ميماند آه با ماوس روي محل               

 .  نوار وظيفه حرآت نكنيمقرار گرفتن
- Show Small Icon In Start Menu  :   با فعال نمودن اين گزينه ميتوان آيكونهاي موجـود

 . را به صورت ريز و آوچك نمايش دادStartدر منوي 
-  Show small icon in start menu :  با فعال نمودن اين گزينه ميتوان آيكونهاي موجود در

 . ز و آوچك نمايش داد را بصورت ريStartمنوي 
- Show clock :    با فعال آردن اين گزينه ميتوان نشانه ساعت را در نـوار وظيفـه

آه با دبل آليك آردن روي آن ، تغيير ساعت و تاريخ جاري سيستم بـه                . نمايش داد 
 در برنامـه  Date Timeالبته بـراي تنظـيم زمـان از ابـزار     . راحتي قابل اجراست

Control Panelوان استفاده آرد نيز ميت . 
 
 
 

  Start Menu Programsبرگ نشان 
 . در اين برگ نشان عمليات زير قابل اجرا است

ه روش آار بدين صـورت       آه روش آ   Start افزودن يك برنامه به برنامه هاي منوي         -١
 : است 

 و سپس انتخاب يك برنامه از مسير دلخواه با اسـتفاده از آليـد             Addانتخاب آليد   
 به طور متوالي ،تـا مرحلـه پايـاني          Next پس از آن انتخاب آليد       Browseمسير ياب   
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Finish   سپس با اسـتفاده از آليـد        .  نمايش داده شودOk         برنامـه جديـد بـه ليسـت 
 .  اضافه ميشودStartبرنامه هاي منوي 

  :Start حذف يك برنامه از منوي -٢
ين آليد ليست برنامـه      انجام ميگيرد آه با انتخاب ا      Removeاين آار بوسيله آليد     
 نمايش داده ميشوند و با انتخاب برنامـه مـورد نظـر و              Startهاي موجود در منوي     

 .  حذف خواهد گرديدStart برنامه از منوي Removeاستفاده از 
 

آه .  استفاده ميشود  Start براي تغيير مكان گزينه هاي منوي        Advancedآليد  : نكته  
 نمـايش داده  Start Menuط آاوشـگر وينـدوز قسـمت    در اين صفحه براي دسترسي به محي

 . آار با محيط آاوشگر ويندوز در مباحث بعدي توضيح داده ميشود. ميشود
 

  قرار ميگيرندDocumentحذف نمودن فايلهايي آه در قسمت 
نمـايش داده    فايلهايي آه اخيراً مورد استفاده قرار گرفته اند          Documentدر قسمت   

 Start Menu در برگ نشـان  Clearا ميتوانيم با با زدن آليد ميشوند اين فايلها ر
Programs   البته حذف قبه معناي حـذف برنامـه از جـاي اصـلي خـود               .   حذف ميكنيم

 . نميباشد و تنها از اين ليست حذف ميشود
 

  
 Start Upاستفاده از گزينه 

  سيستم را     است ميتوان  Programsاز زير گزينه هاي     با استفاده از اين گزينه آه       
برنامـه  . ملزم به اجراي يك برنامه دلخواه در بدو ورود به محيط وينـدوز ميكنـد              

 . چنين هدفي انجام گرددتا .  قرار داشته باشدStart Upمزبور بايد در قسمت 
  

 )فهرست اسناد  ( Documentگزينه 
. انـد مكاني است براي قرار گرفتن فايلهايي آه اخيراً مورد استفاده قرار گرفتـه              

  مـورد از     ١۵وقتي اجراي برنامه هاي مختلف سبب ايجاد اسناد جديد ميشود وينـدوز             
آخرين اسناد استفاده شده را ليست آرده و امكان دسترسي به فايلهاي آنهـا را از                

و با اضافه شدن يك سـند جديـد ،  اولـين             . روي فهرست اسناد امكان پذير ميسازد     
 . سند  از ليست حذف ميشود
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 ) Windows Explorer(  با برنامه آاوشگر ويندوز آشنايي
آاوشگر ويندوز برنامه اي است آه امكان آار با محتويـات پوشـه هـا را  فـراهم                   

بـا  . اين پوشه ها ميتوانند در هر پوشه معمولي ، ديسك يا درايو باشـند             . ميكند
و استفاده از اين برنامه امكان اجراي برنامه ها ، باز آـردن اسـناد انتقـال                 

 : روش دسترسي به اين برنامه بدين صورت است. آپي فايلها وجود دارد
 آـه اجـراي ايـن    Start از منـوي  Programs در قسمت Windows Explorerانتخاب گزينه 

 Exploringبرنامه نمايش پنجره اي را به دنبال دارد آه در عنوان اين پنجره آلمه    
 تشكيل شده است آه در قاب سمـت چـپ           اين پنجره از دو فريم يا قاب      . مشاهده ميشود 

آـه ايـن محـيط      .  به همراه محتوياتش به صورت ليست نمـايش داده شـده انـد            يك محيط   
در قـاب سمـت راسـت       . ميتواند ميز فلاپي، و هر يك از ديسكهاي  موجود ديگر باشد           

 در  +وجود علامت   . محتويات هر محيط انتخاب شده به صورت گسترده نمايش داده شده است           
آن پوشـه نمايـان     ار پوشه ها در قاب سمت چپ به اين معني است آـه آـل محتويـات                  آن

 تبديل شده و محتويـات پوشـه را    - به +آه با آليك روي اين علامت ، علامت . نيست
 . نمايان ميسازد

 
تمامي اعمال مديريتي و آنترل اشياء آه قبلاً توضيح داده شد در اين برنامه              : نكته  

 .  انجام مي گيرد  حتي به صورت ساده ترانجام پذير است و
 

. 
  

  ٧دستور آار عملي شماره 
ابتدا نوار وظيفه را پنهان آنيد سپس آن را ظاهر ساخته و اين بار ساعت                -١

 . را مخفي آنيد
 . اضافه آنيدStartبرنامه اي از روي ميز آار به برنامه هاي منوي  -٢
 .   را حذف آنيدStartبرنامه اضافه شده به منوي  -٣
را از مسير دلخواه پيدا نمـوده       ) فايلهاي متني و يا نقاشي    ( چند فايل مختلف     -۴

 .  پاك آنيدDocumentو پس از بستن ليست آنها را از قسمت . و باز آنيد
 .  را پاك آنيدDocumentهمه محتويات  -۵
يكي از برنامه هاي ميز آار را بصورت خودآار براي اجـرا در شـروع آـار                  -۶

 . ويندوز تنظيم آنيد
 . برنامه  آاوشگر ويندوز را اجرا نموده و سپس موارد زير را انجام دهيد -٧

 آپـي  C:/Windows در مسـير  log را در پوشه اي به نام My Document محتويات -الف
 . آنيد

 . را خالي نماييدRecycle Bin را در بالا حذف آنيد و سپس log محتويات پوشه -ب
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System Tools ) ابزار سيستم( 
System Tools   آه هـر يـك   . مديريت بهينه سازي در سيستم ميباشدمجموعه ابزار هاي

 . وظيفه خاصي را بعهده دارند
  از منـوي   Programs  به اين صورت است آه با انتخـاب  System Toolsروش دسترسي به 

Start سپس انتخاب  
  . System Tools و به دنبال آن Accessoriesگزينه 

 

  
  :System Toolsگزينه 

ايـن  .  يك ابزار براي عمليات خاصي ميباشدSystem Toolsهر يك از زير گزينه هاي 
 : گزينه هاي عبارتند از 

١- Disk Clean Up :  با استفاده از اين ابزار ميتوانيم محتويات ديسكها را از
ب ايـن   بـا انتخـا   . وجود فايلهاي غير ضروري و بدون استفاده پـاك آنـيم          

آـه بوسـيله جعبـه انتخـابي موجـود در آن            . ابزار يك پنجره باز ميشود    
با انتخاب ديسك و زدن آليـد       . ميتوانيم ديسك مورد نظر را انتخاب آنيم      

Ok      آه در جعبه مياني آن نام  برنامه ها         .  يك آادر محاوره اي باز ميشود
 اجـزاي  More Optionبرگ نشـان  . و حجمي آه اشغال نموده اند، ذآر شده است

 .  و قابليت قسمتهاي مورد نظر آن را نمايش ميدهد٩٨سيستم ويندوز 
هنگامي آه براي اولين بار ) بهينه سازي ديسك  :  (Disk Defragmenterابزار  -٢

فايلهاي مختلف روي ديسك نوشته ميشوند سيستم عامـل اطلاعـات آنهـا را در               
هاي متعددي آه روي    فه  شيارهاي مجاور قرار ميدهد ولي با حذف و       اضا              

فايلهاي با حجم مختلف روي ديسك انجام ميشود اطلاعات يك فايـل لزومـاً در               
و سرعت سيستم در سرويس دهـي فايلـها آـاهش           شيارهاي مجاور قرار نگرفته     

  را از Disk Defragmenterبنـابر ايـن بـا اسـتفاده از ابـزار      . مييابد 
 مشاهده آادر محاوره اي باز شده  انتخاب ميكنيم سپس باSystem Toolsابزار 

 را انتخـاب ميكنـيم تـا        Okيك ديسك دلخواه را انتخاب مينماييم و آليد         
  ميتوانيم جزئيات عمل  Show Detailsبا انتخاب دآمه .  آغاز شودDefragعمل 

 . بهينه سازي را ببينيم
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از اين ابزار براي بررسـي سـاختار هـر    ) : مرور ديسك ( Scan Diskابزار  -٣
در . سك و فلاپي ديسك و رفع خطـاي احتمـالي در آنهـا اسـتفاده ميكنـيم                دي

حقيقت استفاده از اين ابزار باعث ميشود آه در آل ديسك پيمايشي صـورت              
با انتخاب  . بگيرد و خطاهاي موجود گزارش شده و در صورت امكان رفع شوند           

سـك  اين ابزار پنجره اي باز ميشود آه در جعبه انتخابي بالاي پنجـره دي             
 را انتخاب ميكنيم تا عمل      Startمورد نظر خود را انتخاب نموده سپس آليد         

 پيمـايش ديسـك بـه طـور     Checking Foldersدر قسمت . پيمايش ديسك آغاز شود
 از  Cancelتصويري قابل مشاهده است و هر لحظه ميتوان بـا انتخـاب دآمـه               

 . مرور ديسك صرف نظر آرد
 

  
 

 )Format( قالب دهي ديسك 
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براي فرمت آردن يك ديسك روي نشانه ديسك مورد نظر دآمه سمت راست را فشار داده                
و گزينه فرمت را از منوي باز شده انتخاب ميكنيم آه نتيجه ايـن انتخـاب بـاز                  
شدن يك آادر محاوره اي ميباشد آه در آن ابتدا ظرفيت ديسك را انتخاب آرده سپس                

 Full Formatاگـر گزينـه   .  هاي ديگر انتخـاب ميكنـيم  نوع قالب دهي را با گزينه
انتخاب شود پس از عمل قالب دهي ، سكتور هـاي خـراب نيـز مـورد بررسـي قـرار                     

 هيچ نوع بررسي انجام نشده و تنـها اطلاعـات ديسـك پـاك               Quickدر حالت   . ميگيرند
 ولي اين گزينه براي ديسكتهايي آه تا آنون قابل دهي نشـده انـد قابـل               . ميشوند

 . اجرا نيست
 . خواهد شد) Bootable( باعث ايجاد ديسك راه انداز Copy System File Onlyگزينه 

امكان اجراي فرمان فرمت روي ديسكي آه ويندوز را روي آن نصب آـرده ايم               : تذآر   
 . امكان پذير نميباشد

 
  : ٩٨چند نكته در ويندوز 

 
 را  انتخاب آنـيم      F8والي آليد   در ابتداي روشن آردن سيستم اگر چند بار مت            

 .آه به توضيح  موارد مهم آن ميپردازيم. ، چند گزينه ظاهر ميشود
 

حالت نرمال است آه هميشه به طور پـيش فـرض سيسـتم بـه ايـن حالـت  راه                      -١
 . اندازي ميشود

٢- Logged (Bootlog.txt)  ميباشد با اين تفاوت آه آليه مراحـل راه  ١همانند حالت 
 .  ذخيره ميشودBootlog.txt فايلي به نام اندازي سيستم در

 در سيسـتم ايـن   DOS در صورت وجود سيسـتم عامـل    Privies in MS- DOS Mod7و حالت 
 .  ميبريدDOSحالت نيز ظاهر ميشود آه با انتخاب آن سيستم را به مود اصلي 

 
 تخمين زدن فضاي هارد آامپيوتر 

ت بر روي هر درايو و انتخاب گزينه  با آليك راسMy Computerپس از رفتن به فضاي 
Properties             آـه  .  پنجره اي ظاهر ميشود آه هر ديسك يا به صورت دايره نشان ميدهد

و نيز مقدار هـر     . رنگ آبي نمايانگر فضاي پر و صورتي نمايانگر فضاي خالي ميباشد          
  ميتـوان   Labelهمچـنين  در پنجـره   .  دو مورد نيز در اين آادر نوشته شده اسـت 

 . مي را براي هر ديسك تايپ آرد و به آن برچسب دادنا
 

 


