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 1جلسه 
 سیستم عامل آشنایی با

شود که باعث به کار گیری سخت یی گفته میهاها و دستورالعملهمانطورکه قبلًا اشاره شد نرم افزار به برنامه
ها به دو دسته شود و در واقع رابط بین انسان و سخت افزار می باشد. نرم افزارافزاز و استفاده از کامپیوتر می

ترین نرم افزار سیستمی، سیستم عامل است که مدیریت سیستم شوند. مهمسیستمی و کار بردی تقسیم می
توان ها را به عهده دارد. تازمانی که سیستم عاملی روی کامپیوترنصب نباشدنمیو تخصیص منابع مانند حافظه

 های کاربردی را نصب و اجراکرد. برنامه

با نحوه  است که کاربران فراوانی دارد. در این جلسه 10های رایج، ویندوزدر حال حاضر یکی از سیستم عامل
 شوید.شروع به کار و محیط کار ویندوز آشنا می

 Windows 10آشنایی با 
 Windows 10امکانات سخت افزاری مورد نیاز برای نصب 

 باشد:به شرح جدول زیر می Windows 7حداقل امکانات سخت افزاری مورد نیاز برای نصب 

 بیتی 64سیستم  بیتی 32تم سیس سخت افزار

CPU 1 GHZ یا بیشتر 

RAM 2 GB4 یا بیشتر GB یا بیشتر 

Hard Disk 20 GB40 یا بیشتر GB یا بیشتر 

 کارت گرافیک
 128و حداقل  Directx 9باپشتیبانی از

MB حافظه 

 
 Windowsر از شود ولی جهت استفاده بهتبر روی سیستمی با این امکانات نصب می Windows 10اگر چه 

 بهتر است از سخت افزار بالاتری استفاده کنید. 10

 آشنایی با ماوس 
 Windowsرود. از آن جایی که یمهای گرافیکی به کار ماوس یک وسیله جانبی است که برای کار در محیط

شود لازم است با طرز کی است و برای کار با این محیط از ماوس استفاده مینیز یک سیستم عامل گرافی 10
 کار این وسیله آشنا شوید.

 کلید زیرهستند: 3ها دارای اکثر ماوس 
 (Scroll Key( کلید وسط )Right key      )3(کلید راست )2  ( Left keyکلیدچپ ) (1



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-102 

01 

8 

شود و با حرکت ماوس این صفحه نمایش ظاهر می ( بررویPointerبا اتصال ماوس به کامپیوتر اشاره گر )
 شود.اشاره گر جا به جا می

 

  عملکرد کلیدهای ماوس
 
 گویند. ( : به یکبار فشردن و رها کردن کلید سمت چپ ماوس کلیک میClickکلیک ) (1

 شود.( کردن یک عنصر از عمل کلیک استفاده میHighlightکاربرد:برای انتخاب )
 

 گویند. ( : به یکبار فشردن و رها کردن کلید سمت راست ماوس راست کلیک میRight Click) کلیک راست (2
 کنیم.کاربرد: برای باز کردن منوهای میان بر از عمل راست کلیک استفاده می

 
( : به دو بار فشردن سریع و پشت سرهم کلید سمت چپ ماوس دابل کلیک Double Clickدابل کلیک ) (3

 گویند.می

 کنیم.اجرای یک برنامه یا باز کردن یک پنجره از عمل دابل کلیک استفاده میکاربرد: برای 

( : اگر اشاره گر ماوس را روی عنصر دلخواه برده و سپس کلیک Drag and Dropکشیدن و رها کردن ) (4
کنید و بدون رها کردن ماوس، عنصر را به محل دلخواه کشیده و سپس رها کنید، این عمل را کشیدن و 

 گویند.ن میرها کرد
 کنیم .استفاده می Drag and Dropکاربرد: برای جابه جا کردن و انتخاب عناصر از عمل 

 
 شود.و مرور محتویات یک پنجره استفاده می (Scroll)دکمه وسط: برای پیمایش 
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  آشنایی با کلیدهای صفحه کلید
شود.صفحه کلید به کامپیوتر استفاده میباشد که برای ورود اطلاعات مهمترین دستگاه ورودی صفحه کلید می

تواند بیشتر باشدکه بسته به مدل و قیمت صفحه کلید این تعداد میکلید می 104به صورت استاندارد دارای 
 باشند.نیز باشد. برخی از صفحه کلیدها دارای یک صفحه لمسی به عنوان ماوس می

 

 دهیم:در ادامه برخی از مهمترین کلیدهای صفحه کلید را به اختصار شرح می 

 شود.کلیدهای علائم )تایپ( : از این کلیدها برای تایپ حروف، اعداد و علائم استفاده می (1
کلیدهای اعداد: این کلیدها که در سمت راست صفحه کلید قراردارند جهت درج سریع اعداد مورد استفاده  (2

 رند.گیقرار می
نامگذاری شده اند، برای انجام کارهای خاص در  F12تا  F1کلیدهای تابعی )عملیاتی(: این کلیدها که از  (3

 گیرند.برنامه های مختلف مورد استفاده قرار می
 شود.( به چپ و راست، بالا و پایین استفاده میCursorنما )کلیدهای مکانی: برای انتقال مکان (4
شوند. مانند یدها همراه با کلیدهای دیگر برای انجام عملیات خاص استفاده میکلیدهای کنترلی: این کل (5

Alt,Shift,Ctrl     
 

Enterهای متنی به کار : برای اجرای یک دستورالعمل، تائید عملیات و ایجاد یک پاراگراف جدید در محیط
 رود.می

Caps Lockشود.اگر صفحه کلیدروشن یا خاموش می : اگر این کلید را فشار دهید چراغ مربوط به آن بر روی
شوند و در غیر این صورت حروف به شکل کوچک این کلید روشن باشد،حروف لاتین به صورت بزرگ تایپ می

 شوند.تایپ می
Shift درصفحه کلید برخی از کلیدها دارای دو علامت هستند که در حالت عادی علامت پایینی را تایپ :

 Caps Lockراپایین نگه داشت. اگر کلید  Shiftتوان هنگام تایپ کلید بالایی میکنند. جهت تایپ علامت می
شوند و رانگه داریم حروف لاتین به صورت کوچک تایپ می Shiftروشن باشد و در هنگام تایپ کلید 

پ رانگه داریم حروف لاتین به صورت بزرگ تای Shiftخاموش باشد و در هنگام تایپ کلید  Caps Lockاگرکلید
 شوند.می
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Spaceشود.: برای ایجاد فاصله در هنگام تایپ از این کلید استفاده می 
Backspaceشود.: در هنگام تایپ برای حذف کاراکتر قبل از مکان نما از این کلید استفاده می 

Deleteحذف  برایشود. همچنین : در هنگام تایپ برای حذف کاراکتر بعد از مکان نما از این کلید استفاده می
 شود.عنصر انتخابی از این کلید استفاده می

Tabهای ورود چنین در فرمشود. هم: جهت پرش مکان نما به یک اندازه خاص از این کلید استفاده می
 شود.استفاده می Tabاطلاعات جهت رفتن به کادر بعدی نیز از 

Escشود.فاده میاین کلید استای از چنین بستن کادرهای محاوره: برای لغو عملیات و هم 
Num Lockشود. اگر این : اگر این کلید را فشار دهیم چراغ مربوط به آن در صفحه کلید روشن یا خاموش می

باشددر غیر اینصورت کلیدهای اعداد غیر فعال و علائم کلید روشن باشد، کلیدهای اعداد سمت راست فعال می
 شود.دیگر روی کلیدهای اعداد فعال می

 

 2لسه ج
 10راه اندازی ویندوز 

( روشن کنید. در ضمن Caseروی جعبه کامپیوتر ) Powerبرای شروع به کار ویندوز ابتدا کامپیوتررابا دکمه 
شود فرآیند راه اندازی آن با بارگذاری توجه داشته باشید که مانیتور نیز روشن باشد. وقتی کامپیوتر روشن می

ظاهر  10شود. پس از فرایند راه اندازی، صفحه ورود به ویندوزحافظه آغاز میهای سیستمی مورد نیاز در فایل
ای شود. با کلیدهشود. اگر چندین سیستم عامل در کامپیوتر نصب شده باشدصفحه متنی نمایش داده میمی

 را فشار دهید. Enterرفته و کلید   Windows10مکانی روی 

وتر تعریف شده باشد و برای ورود کاربر رمز عبور تعریف شده باشد، اگر فقط یک کاربر برای استفاده از کامپی
 شود مانند شکل زیرنام کاربری و کادر درج رمز عبور ظاهر می

 

را فشار دهید تا وارد محیط ویندوز  Enterرا کلیک کرده یا  در این صورت رمز عبور را وارد کرده و دکمه
شود. برای یوتر تعریف شده باشد، نام تمام کاربران نمایش داده میشوید.اگر چند کاربر برای استفاده از کامپ

وارد شدن به ویندوز با هریک از این کاربران روی نام کاربری مورد نظر کلیک کنید.پس از چند لحظه میز کار 
 شود.ویندوز نمایش داده می

و اجزای آن را نمایش  10وز گویند. شکل زیر میز کار ویندیا میز کار می Desktopمحیط اصلی ویندوز را 
 دهد.می
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 باشند.آیکن: تصویرهای کوچکی هستندکه معرف فایل، پوشه یا برنامه می

ها می توان میانبری از برنامه مورد نظر برروی میزکار یا ( : برای اجرای سریع برنامهShortcutآیکن میانبر )
در گوشه پایین آن است. در شکل زیر یک نمونه   مکان مورد نظر قرار داد آیکن میانبر دارای یک علامت   

 آیکن میانبر نمایش داده شده است.

 

روند.شکل زیرآیکن یک پوشه اطلاعات سیستم بکار می ها برای سازماندهی و مرتب سازیآیکن پوشه: پوشه
 رانشان می دهد.

 

 

 

آیکن فایل: اطلاعات موجوددرسیستم در قالب فایلهای مختلفی از قبیل فایل متنی، تصویری، ویدیویی و 
 شوند. در شکل زیر چند نمونه فایل نشان داده شده است....نگهداری می

 

 

 نواروظیفه

آیکن 
 میانبر

 آیکن
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 گویند.( میTaskbarمیز کار، نوار وظیفه )نوار وظیفه: به نوار پایین 

 
 در ادامه شما را با نحوه صحیح خاموش کردن سیستم به صورت مختصر آشنا می کنیم. 

و نهایتا را انتخاب کنید powerراکلیک کرده و سپس گزینه  Startجهت خاموش کردن صحیح کامپیوتر دکمه 
 را کلیک می کنید.  Shut downدکمه 
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 Start منویشناسایی 
باشد. این دکمه در سمت چپ می Startکنیم دکمهبا آن برخورد می7اولین و مهمترین دکمه ای که در ویندوز 

 ازیکی ازروشهای زیر استفاده می کنیم: Startمیز کار قرار گرفته است، جهت اجرای منوی 

 کنیم.با ماوس روی دکمه   کلیک می 
  از صفحه کلید دکمه دهیم.را فشار می 
  کلیدهایCtrl+ Esc .رافشارمی دهیم 

 

ها و کلیک بر روی برنامه دلخواه، آن برنامه اجرا خواهد شد.تمامی با حرکت اشاره گر ماوس روی برنامه
 گیرند.)منوفهرستی از گزینه( قرار می All Programsدر این ویندوز در منوی  های نصب شدهبرنامه

 پردازیم:می Startمختصری از دکمه های منوی  در جدول زیر به شرح

Type here to Searchکادری جهت جستجوی فایلها یا برنامه های نصب شده در کل کامپیوتر : 

Documentsای جهت ذخیره و دسترسی به اسناد می باشد. )اسنادبه صورت پیش فرض در این محل : پوشه
  گیرند.(قرار می

Picturesره و دسترسی تصاویر می باشد. )تصاویربه صورت پیش فرض در این پوشه ای جهت ذخی: پوشه
 گیرند.( قرار می

Settingsباشد.ای که شامل مهمترین اجزاجهت پیکربندی و تنظیم ویندوز می: پوشه 

Shut Downرود.: جهت خاموش کردن صحیح سیستم به کار می 

 شود. های سنجاق شده مشاهده میمنوی کنترل دکمه شروع برنامه راستدرسمت 
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 شناسایی پنجره و اجزای آن

 
 باشد.یا همان پنجره می Windowsیکی از مهمترین مفاهیم اصلی در کامپیوتر، شناسایی 

اجزای هایاتمامی ین کلمه است، زیرا برنامهعامل نیز گرفته شده از همنام سیستم طور که مشخص استهمان
شود.جهت باز کردن شودکه به این قاب پنجره گفته میسیستم تحت قاب مستطیل شکلی در سیستم باز می

 پنجره یک برنامه دلخواه به صورت زیر عمل کنید:

 .برروی آیکن برنامه دابل کلیک کنید 
  برروی آیکن برنامه دلخواه راست کلیک کرده و سپس گزینهOpen .را انتخاب کنید 
  برروی آیکن برنامه دلخواه کلیک و سپس دکمهEnter .از صفحه کلید را فشار دهید 

راباز کرده و مورد بررسی قرار  Computerمین جهت، پنجره ها معمولَا ظاهر تقریباَ یکسانی دارند. به هپنجره
 دهیم.می

Title bar :)شودنوار را شامل می آیکن آن برنامهبالاترین نوار افقی موجود در هر پنجره که عنوان و  )نوار عنوان
توان اندازه پنجره را حداکثر کرد. با انجام دوباره این شود. با دابل کلیک بر روی این نوار میعنوان نامیده می

توان آن را جابجا کرد. همچنین توان پنجره را به اندازه قبلی برگرداند. با عمل درگ روی این نوار میعمل می
 شود.بالای میزکار درگ کنیم، پنجره به صورت تمام صفحه مشاهده میاگر آن را به 

درصورتی که روی فضای خالی آن کلیک راست کنیدمنوی میانبر پنجره )منوی سیستم( باز خواهدشد.که شامل 
 باشد.اجزای زیر می

 Restore: باشد.)بازیابی( جهت برگرداندن یک پنجره با اندازه حداکثر به اندازه عادی قبلی می 
 Move: باشد.)انتقال( جهت جابجایی پنجره می 
 Size: باشد.)تغییر اندازه( جهت تغییر سایز پنجره می 
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 Minimize: ای در نوار باشدبه صورتی که به دکمه)حداقل( جهت حداقل کردن اندازه یک پنجره می
 شود.کار تبدیل می

 Maximize:  شود.استفاده می)حداکثر( به منظور تمام صفحه کردن یک پنجره 
 Close: کلید میانبر بستن پنجره،)بستن( جهت بستن یک پنجره می(.باشدAlt +F4 ).می باشد 

نیز باز  Alt+Spaceهای منوی میانبر پنجره علاوه بر راست کلیک بر روی نوار عنوان از طریق دکمه :نکته
 نه های آن جابه جاشد.شود.که بادکمه های جهت دار می توان بین گزیمی

Address barای که باز : )نوارآدرس( کادری که معمولًا در قسمت بالای پنجره وجود داردو مکان فعلی پنجره
 کرد.توان لیست صفحات اخیر را مشاهده می است درآن نوشته شده است. در این نوارباکلیک بر روی

 شود.جهت بروزرسانی نیز از دکمه  در انتهای این نوار استفاده می

Scroll barشودکه محتوای : )نوار پیمایش( این نوار یک نوار افقی یا عمودی می باشدو هنگامی ظاهر می
 پنجره قابل مشاهده نباشد.

نیز گفته   Vertical Scroll barو به نوار پیمایش عمودی،  Horizontal Scroll barبه نوار پیمایش افقی، 
برروی نوار پیمایش  یایش افقی و درنوار پیمایا شود.که جهت کار با آنها کافی است برروی علائممی

 .توان برروی خود نوار نیز جهت حرکت درگ کردعمودی کلیک کنیم و یا می

Status bar افقی می باشد شامل اطلاعاتی : )نوار وضعیت( این نوار که معمولًا پایین ترین وآخرین نوار
 باشد.درمورد محتوای پنجره یا آیکن انتخابی می

 را کلیک کنید. Status barگزینه  Viewجهت فعال کردن این نوار از منوی  :نکته

 های بازسوئیچ بین پنجره
های از طریق روشها کار کنیم. ن پنجرهتوانیم با یکی از آوقتی چند پنجره در میز کار باز است در هر لحظه می

ها را از بین پنجره ی مورد نظر را فعال کرده و با آن کار کنیم. این کار که یکی از پنجرهمختلفی می توانیم پنجره
 شود.های باز فعال کنیم سوئیچ کردن نامیده می

 های زیر را انجام دهیدبرای انجام دادن این کار چند پنجره باز کنید سپس یکی از روش

  کلیدAlt  را پایین نگه داشته سپسTab شود را فشار دهید کادری باز میTab  را مرتب فشار دهیدتا
 را رها کنید. Altبه پنجره مورد نظر برسید. در نهایت 

  کلید  را از صفحه کلید پایین نگه داشتهTab را فشار دهید تاپنجره مورد نظر فعال شودحال کلید 
 را رهاکنید.

  ازطریق نوار کار می توانید پنجره مورد نظر را فعال کنید که در این روش می توانیدازAlt+Tab  استفاد
 کنید.
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 های بازمرتب کردن پنجره
ها های میزکار را باز کرده سپس جهت مرتب نمودن پنجرهها ابتدا سه پنجره از پنجرهجهت مرتب کردن پنجره

 های زیر را انتخاب کنید:راست کرده یکی از گزینه روی قسمتی خالی از نوار کار کلیک
 Cascade windowsها به صورت آبشاری ازگوشه سمت چپ بالای میزکار : با انتخاب این گزینه پنجره

 به روی یکدیگر مرتب می شوند.
 Show windows stackedشوند.فقی مرتب میهای باز به صورت ا: با انتخاب این گزینه پنجره 
 Show windows side by sideهای باز به صورت عمودی کنار همدیگر : با انتخاب این گزینه پنجره

 گیرند.قرار می

 
 ها به حالت اولبرگرداندن پنجره

 کنیم.های زیر را انتخاب میروی قسمتی خالی از نوار کار کلیک راست کرده و یکی از گزینه
 Undo cascadeآبشاریها از حالت : خارج ساختن پنجره 
 Undo show stackedها از حالت افقی: خارج ساختن پنجره 
 Undo show side by sideها از حالت عمودی: خارج ساختن پنجره 

 
های میز کار کوچک شده و محیط کار یا : باانتخاب این گزینه تمامی پنجرهShow the desktopگزینه 

Desktop نوار کار کلیک راست کرده و  ها رویشود.حال برای مشاهده پنجرهدیده میShow open windows 
 راانتخاب کنید.

 

 (Snap)چسباندن 
چسبانیم. اگر عنوان پنجره در این حالت پنجره را با یک حرکت ماوس به سمت بالا، چپ و راست میز کار می

به طرف چپ یا شودو اگر عنوان پنجره را را به سمت بالا ببریم پنجره به صورت تمام صفحه نمایش داده می
 راست میزکارحرکت دهیم به صورت نیم صفحه نمایش می دهد.
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 )کاربرد:این حالت برای مقایسه محتویات دو پنجره مناسب است.(
 Snapخارج ساختن از حالت 

 عنوان پنجره را به سمت وسط میز کار درگ کنید.

  (Shake)لرزاندن
ی جاری را به سرعت به سمت بالاوپایین یا چپ ان پنجرهتوانیم از بین چند پنجره باز عنودر روش لرزاندن می

 ها به جز پنجره فعلی کوچک شود و فقط پنجره فعلی نمایش داده شود.پنجره و راست بلرزانیم تا همه
 روش فوق راتکرارمی کنیم. shakeبرای خارج ساختن پنجره ازحالت 

 

 (Aero peek)نگاه زیر چشمی 
ها(از این ویژگی خواهید میز کار را مشاهده کنید)بدون کوچک کردن پنجرهوقتی چند پنجره باز باشد و ب

 های زیر عمل کنید:استفاده کنید.برای این کاربه یکی از روش
 (        با ماوس به دکمهShow desktop)   واقع در سمت راست نوار کاراشاره کنیدو پس از مشاهده

 میزکار ماوس را دور کنید.
  از کلیدهای  +Space bar  .استفاده کنید 

   Windows Explorerآشنایی با پنجره ی 
بوده و برای مدیریت و سازماندهی فایل ها و پوشه ها استفاده می  Computerاین پنجره نیز مانند پنجره ی 

شود با این تفاوت که این پنجره می تواند ساختار درختی پوشه ها را در سمت چپ نمایش دهد. جهت 
 ین پنجره از یکی از روشهای زیراستفاده می کنیم:بازکردن ا

1. +e  
 کلیک روی شکل آیکن پوشه زرد رنگ در نوار کار. .2

در کنار پوشه ها نشان دهنده ی بسته بودن و پر بودن آن پوشه می باشد که با     >در این پنجره ها علامت 
 تغییر شکل می دهد.   پوشه باز شده  و این علامت به علامت       >کلیک کردن علامت   

 

< 
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  خاموش کردن سیستم
بعد از اینکه سیستم را روشن کردید حتماً نیاز خواهید داشت آن را نیز خاموش کنید.برای خاموش کردن هیچ 

 کامپیوتر استفاده نکنید. زیرا ممکن است از نظر سخت افزاری به سیستم آسیب برسانید. Powerگاه از 

 بنابراین از روش زیر برای خاموش کردن کامپیوتر استفاده کنید:

کلیک کنید تا خاموش شود. در این لحظه  powerکلیک کرده تا باز شودسپس برروی دکمه  Startبرروی دکمه 
 نمود.توان برق کلی را قطع می

 شوید.های زیر مواجه میکلیک کنید با گزینهpowerاز دکمه درصورتی که برروی 

 د دارندکه در زیر شرحی مختصر از آنها را خواهیم داشت:ها در سه گروه مشخص وجواین گزینه

Restartتم(ها وهنگام هنگ کردن سیس: خاموش وروشن شدن مجدد سیستم )کاربرد: درنصب برنامه 

Sleepگامیکه بخواهید سیستم کمترین برق مصرفی راداشته باشدامانخواهیدآن را خاموش کنیدسیستم : هن
 را به حالت آماده باش می برد. )کاربرد:ترک کوتاه مدت سیستم(

 موارد زیر را نیز داشتیم: 10در نسخه ویندوز های قبل از ویندوز 

Switch User  ت مجدد به همان محیط کاربری(ها)کاربرد:بازگشپنجره: تغییر محیط کاربری بدون بستن 

Lock)قفل کردن سیستم )کاربرد: افزایش امنیت : 

شود.زیرا اطلاعات هنوز ایم پاک میدر این حالت اگر برق سیستم قطع شوداطلاعاتی که ذخیره نکرده: نکته
 قرار دارد. RAMدر

Hibernate هنگامیکه بخواهیم محتویات :RAM  حفظ شودوسیستم نیز خاموش شوداز این گزینه استفاده
ای باز باشدوسیستم را ر پنجرهیعنی اگ RAM  شود.)کاربرد:اجرای پیوسته برنامه بدون خالی شدنمی

Hibernate شود.(کنیدبعد از روشن شدن سیستم پنجره به همان حالت قبل مشاهده می 

 3جلسه 
  Desktopسفارشی نمودن میز کار یا 

 تب نمودن آیکن های میز کارمر
را انتخاب  Sort byبرای این منظور در قسمت خالی میز کار راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 

 نموده و از زیر منوی آن یکی از گزینه ها را بر اساس نیاز کلیک می نمائیم

 Name آیکن ها را بر اساس نام مرتب می کند.
 Size اندازه مرتب می کند.آیکن ها را بر اساس 

 Item Type آیکن ها را بر اسا س نوع آنها مرتب می کند.
آیکن ها را بر اساس تاریخ ایجاد وتغییرشان مرتب می 

 Date Modified کند.
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  تغییر اندازه دادن آیکن های میزکار
و سپس از زیر  Viewبرای این منظور در قسمت خالی میزکار راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 

 منوی آن یکی از گزینه های زیر را انتخاب می کنیم:

 

 Large icons آیکن ها به صورت بزرگ نمایش می یابند.

 Medium icons آیکن ها به صورت متوسط نمایش می یابند.

 Small icons به صورت کوچک نمایش می یابند. آیکن ها را

 

 دراین زیر منو گزینه های دیگری نیز وجوددارد که جدول زیرعملکرد آنها رانمایش می دهد:

Auto arrange icons  فعال بودن این گزینه باعث می شود تا آیکن های میزکار  بصورت
 اتوماتیک در سمت چپ صفحه مرتب شوند.

Align icons to grid  فعال بودن این گزینه باعث می شود تا آیکن ها درمحل برخورد خطوط
 شبکه ی فرضی تعیین شده قرار گیرند.

Show desktop icons .فعال بودن این گزینه باعث نمایش آیکن های میزکار می گردد 
Show desktop gadgets ردد.فعال بودن بودن این گزینه باعث نمایش گجت ها روی میزکار می گ 

 

 تغییر تصویر پس زمینه ی میزکار
 Personalizeبرای این منظور در قسمت خالی میزکار راست کلیک نموده و سپس از منوی باز شده گزینه ی 

 .را کلیک نموده تا کادر آن گشوده شود

تصویر و سپس انتخاب  Background از کشوی  pictureگزینه ی با انتخابآنگاه در این کادر می توانید  
 طرح پس زمینه را تغییر دهید. Choose your pictureمورد نظر، از بخش 
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 می توانید موقعیت قرار گیری تصویر در پس زمینه ی کادر را تغییر دهید. choose a fitاز قسمت 

 گزینه های این قسمت عبارتند از:

1) Fill: 
و عرض تصویر به یک نسبت تغییر اندازه  با انتخاب این گزینه تصویر تمامی میز کار را پوشش می دهد. )طول

 می دهد و ظاهر تصویر حفظ می شود(

2) Fit   
 با انتخاب این گزینه تصویر بر اساس طول یا عرض صفحه نمایش تغییر اندازه پیدا می کند.

 
3)  Stretch  

نسبت با انتخاب این گزینه تصویر تمامی میزکار را پوشش می دهد. )طول و عرض تصویر ممکن است به یک 
 تغییر اندازه پیدا نکند و ظاهر تصویر حفظ نمی شود(

4) Tile   
 با انتخاب این گزینه تصویر حالت کاشی وار تکرار شده و کل میز کار را می پوشاند.

5) Center   
 با انتخاب این گزینه تصویر در مرکز میزکار قرار می گیرد. )با حفظ طول و عرض(

 تصاویر بصورت تصادفی عوض می شوند.  Shuffleبا انتخاب گزینه ی نکته: 

فعال بودن این گزینه باعث می شود تا در هنگام کار با کامپیوتر های قابل حمل میزان مصرف باتری کامپیوتر 
 در هنگام عوض شدن تصویر کم شود.

  و قفل صفحه نمایش تنظیم و تغییر محافظ صفحه نمایش
تکنولوژی لامپ تصویر)لامپ اشعه کاتدی( طراحی شده ( چون بر اساس CRTهای قدیمی)در صفحه نمایش

شد که صفحه نمایش خراب شده و از عمر مفیدآن بودنداگر تصویر به مدت زمان طولانی ثابت بودباعث می
کم شود. برای این منظور محافظ صفحه نمایش طراحی شدتا زمانی که با کامپیوترکارنمی کنیم تصویر را در 

شود والبته گاهی اوقات روزه محافظ صفحه نمایش فقط برای زیبایی استفاده میصفحه متحرک کند. اما ام
 امنیت سیستم . برای تنظیم محافظ صفحه نمایش مسیر زیر را دنبال نمایید.

را انتخاب   Lock Screenو سپس در پنجره باز شده  Personalizeکلیک راست روی قسمت خالی میز کار 
صفحه نمایش قفل می شود را انتخاب صویر دلخواهی را برای هنگامی که می کنیم در این جا می توان ت

مشاهده می کنید.که با کلیک بر روی   Screen saver settings کرد.در همین پنجره در بخش پایین عبارت 
 آن پنجره ای جهت تنظیم محافظ صفحه فعال می شود.



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-102 

01 

21 

 
 Screenشود. در این کادر از منوی کشویی باز می Screen Saver Settings ای با کلیک این گزینه کادر محاوره

Saver ی توانید نوع محافظ را انتخاب نموده و توسط دکمهمیSettings توانید تنظیمات مربوط به آن را می
 کنید.استفاده  Previewی توانید از دکمهی پیش نمایش محافظ انتخاب شده میانجام دهید و برای مشاهده

توانید زمان انتظار سیستم را بر حسب دقیقه مشخص نمایید. یعنی بعد از گذشت آن می Waitدر قسمت 
توانید مدت زمان و بی استفاده بودن سیستم، کامپیوتر به حالت محافظ رفته و برای خارج شدن از آن می

 کلیدی را روی صفحه کلید فشار داده و یا ماوس را حرکت دهید.

 Onیتوانیدگزینهید در هنگام خارج شدن از حالت محافظ رمزی را از شما درخواست کند میاگر بخواه
resume display logon screen  ی را فعال نمایید . با فعال شدن این گزینه در هنگام خارج شدن رمز اولیه

 کند.ایم را از ما درخواست میسیستم که در هنگام ورود به سیستم وارد نموده

 کند این گزینه نیز در حالت محافظ بی اثر خواهد بود.اگر سیستم شما در ابتدا رمزی را دریافت نمی نکته:

 ها شامل چه قسمتهایی و تنظیماتی هستند.تحقیق کنید که هرکدام از محافظ

 هاها و آیکنتغییر رنگ پنجره 
ها ها و فونت آنی آنها و اندازهپنجرهتوانید رنگ اجزاء، یکی از امکانات دیگر ویندوز این است که شما می

 توانید از روش زیر استفاده کنید.را تغییر دهید. برای این منظور می

های مختلف پنجره توانید طیف رنگی را به قسمتمی 10ویندوز  Aeroدر این روش توسط خاصیت         
ی ده و از منوی باز شده گزینهاعمال کنید. به این صورت که در قسمت خالی میز کار کلیک راست نمو

Personalize  را کلیک نمایید. آنگاه در این پنجره از قسمت Themes ی گزینهWindows  را کلیک کرده تا
توانید طیف رنگی مورد نظررا کلیک کرده و سپس میاز سمت چپ را   colorی آن تم اعمال شود آنگاه گزینه

 انتخاب کنید. 
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   (Resolution) یشی نماتنظیم وضوح صفحه
ها  Pixelتشکیل شده است که این  Pixelهمان طور که توضیح داده شد هر تصویر از نقاط روشنی به نام 

ی نمایش می باشند. هرچه تعداد این نقاط بیشتر باشدکیفیت تصویر بهتر همان نقاط موجود در صفحه
های کوچکی به این نقاط به چراغ LEDهای ششودکه به آن وضوح صفحه نمایش گویند. )در صفحه نمایمی
 تغییر کرده اند.(  LEDنام 

ی توانید در قسمت خالی میزکار کلیک راست نموده و از منوی باز شده گزینهها می Pixelبرای تنظیم تعداد 
Display settings را کلیک نمایید. 

 

ی نمایش )تعداد پیکسل توانید وضوح صفحهمیDisplay Resolutionی باز شده از قسمتآنگاه در پنجره 
 ها درطول وعرض صفحه نمایش( را تغییر دهید. 

 4جلسه 
 درایو ها

درایو ها در واقع بخش هایی از حافظه جانبی هارد دیسک می باشند که برای ذخیره هطلاعات بر روی 
و ...  C, D, Eرایانه است . هر رایانه برحسب نیاز کاربر چندین درایو دارد.درایوها به نام پیش فرض ، درایو 

 می باشد که می توان نام آنها را تغییر داد.
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 (Folderپوشه )
 پوشهتعریف 

 پوشه ها مکانهایی هستند که برای نگهداری فایل ها، پوشه ها، برنامه ها، میان بر ها و ...استفاده می شوند.

 آیکن پوشه ها از نظر شکل ظاهری مشابه هم می باشند . 

 برای نام گذاری پوشه ها می بایست از قوانین زیر پیروی نمائیم:

 | < > “ ? * : \ /فاده کرد. نام پوشه نباید شامل علائم از تمامی حروف فارسی و لاتین می توان است .1
 باشد.

 بین حروت بزرگ و کوچک تفاوتی وجود ندارد. .2
 از فاصله می توان در نام پوشه استفاده نمود. .3
 کاراکتر می تواند باشد. 255تا  0تعداد کاراکترها از  .4
 با محتوای داخل آن پوشه باشد.بهتر است در نامگداری پوشه ها از نام هایی استفاده شود که مرتبط  .5

  روش های ایجاد کردن پوشه ها
   روش اول

و سپس از  Newدر محلی که می خواهیم پوشه ایجاد شود راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 
 را کلیک می نمائیم. Folderزیر منوی آن گزینه ی 

 

 روش دوم: )ایجاد پوشه در یک پنجره(

 را کلیک نموده. Folderو سپس  Newگزینه ی  Fileبرای ایجاد پوشه در یک پنجره می توان از منوی 

 واقع بر نوار ابزار استفاده نمود. New Folderهمچنین می توانید از دکمه ی 

  روش های تغییر نام دادن پوشه ها
 نمائید:برای تغییر نام دادن پوشه می توانید به یکی از روشهای زیر عمل 

  روش اول
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را کلیک نمائید. نام پوشه به صورت رنگی  Renameروی پوشه مورد نظر راست کلیک نموده و سپس گزینه ی 
نام قبلی را پاک نموده و نام جدید را تایپ نمائید و در  Deleteیا  Back Spaceشده آنگاه توسط دکمه ی 

 را فشار دهید. Enterنهایت کلید 

  روش دوم

 واقع بر صفحه کلید را فشار دهید. F2نظر را انتخاب کرده و کلید پوشه مورد 

  روش سوم

بر روی پوشه مورد نظر دابل کلیک با فاصله می نمائیم یعنی کلیک نموده کمی صبر می کنیم سپس مجدداً 
 کلیک می نمائیم.

  روشهای حذف نمودن پوشه ها
 ز روشهای زیر عمل نمائید:جهت حذف نمودن پوشه های ایجاد شده می توانید به یکی ا

  روش اول

 را کلیک می نمائیم. Deleteروی پوشه ی مورد نظر راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 

  روش دوم

 را روی صفحه کلید فشار می دهیم. Deleteپوشه ی مورد نظر را انتخاب کرده سپس کلید 

  روش سوم

 Recycle)گرفتن، کشیدن، رها کردن( پوشه ی مورد نظر را به صندوق بازیافت یا  Drag and Dropتوسط عمل 
Bin .انتقال می دهیم 

با انجام یکی از روش های اول و دوم کادر پیغامی مبنی بر اینکه آیا از حدف مطمئن هستید ظاهر می شود 
 (Recycle Bin)ازیافت عمل حدف انجام می گیرد وپوشه مورد نظربه صندوق ب Yesکه با کلیک دکمه ی 

 منتقل می شود.

  تغییرشکل آیکن پوشه ها
همان طور که قبلًا گفته شده تمامی پوشه ها دارای شکل یکسان می باشند در صورتی که بخواهیم پوشه ای 
را با توجه به محتوای آن تغییر شکل دهیم بر روی پوشه ی مورد نظر راست کلیک نموده و سپس از منوی باز 

را کلیک نموده تا کادر محاوره ای خصوصیات آن پوشه باز شود. آنگاه در این کادر  Propertiesه ی شده گزین
 می توانید شکل آیکن را به دلخواه تغییر دهید. Change Iconوسپس دکمه ی  Customizeتوسط سر برگ 
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  (Recycle Binآشنایی با صندوق بازیافت )
نگهداری فایل ها و پوشه ها و برنامه های حذف شده به صورت صندوق بازیافت مکانی ایست که جهت 

 موقت استفاده می شود. برای باز کردن پنجره ی آن کافی است آیکن آن را واقع بر میز کار دابل کلیک نمائید.

  برگرداندن پوشه های حذف شده
ز روش های زیر عمل جهت باز گرداندن پوشه های حذف شده از درون صندوق بازیافت می توانید به یکی ا

 نمائید:

  روش اول

را کلیک  Restoreروی پوشه ی مورد نظر در صندوق بازیافت راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 
 نمائید.

  روش دوم

 را کلیک نمائید. Restoreگزینه ی  Fileواقع بر نوار ابزار را کلیک کرده یا از منوی  Restoreدکمه ی 

 از دو روش بالا پوشه ی مورد نظر به مکان اولیه ی خود باز می گردد.با انجام یکی 

 Recycle binکار با 
شوند که امکان بازیابی آنها منتقل می Recycle binهمانطور که قبلًا بیان شد عناصر حذف شده به داخل 

 وجود دارد.
 بازیابی اطلاعات حذف شده:

 عمل کنید:برای بازیابی اطلاعات حذف شده به صورت زیر 

 را انتخاب کنید. Restoreروی عنصر موردنظر کلیک راست کرده و   Recycle bin در پنجره
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را  Restore all itemsیاز نوار ابزار این پنجره گزینه Recycle binبرای بازیابی همه اطلاعات حذف شده در 
 کلیک کنید.

 خالی کردن سطل بازیافت
 های زیر را انجام دهید:روش برای خالی کردن سطل بازیافت یکی از

 روی آیکن Recycle bin یبرروی میز کار کلیک راست کرده گزینهEmpty Recycle bin  را انتخاب
  کنید.

 یپنجره Recycle bin ی را باز کرده و از نوار ابزار گزینهEmpty Recycle bin .را انتخاب کنید 
 یپنجره Recycle bin اخل آن را انتخاب کرده وکلید ی عناصر درا باز کرده همهDelete  صفحه کلید را

 فشار دهید.

 Recycle bin مشاهده و تغییر خصوصیات
 Propertiesیبرروی آیکن آن در میز کار کلیک راست کرده و گزینه Recycle bin ی خصوصیاتبرای مشاهده

 را انتخاب کنید. 
کندکه سطل بازیافت برای نگهداری عناصر حذف شده، از خود فضایی نداردو از فضای هارددیسک استفاده می

توان به دلخواه تنظیم نمود.برای اختصاص فضای هارد دیسک به سطل باز یافت درایو مورد این فضا را می
را  Custom sizeی گزینه Settings for selected locationنظر را از قسمت بالا انتخاب کرده و در قسمت 

کنیم و میزان فضای مورد نظر از درایو انتخابی را بر حسب مگابایت برای سطل بازیافت در نظر انتخاب می
 گیریم.می

اگر بخواهیم هنگام حذف یک عنصر از یک درایو، عنصر مورد نظر به سطل بازیافت منتقل نشود، پس از 
 را انتخاب کنید.  Don’t move files to Recycle binیانتخاب درایو گزینه
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هنگام حذف یک عنصر، پیغام تائید ظاهر  Display delete confirmation dialogی با انتخاب گزینه
 کلیک کنید. Okی شود.پس از اعمال تنظیمات مورد نظر روی دکمهمی

 

  نکته

  حذف گروهی و تغییر نام گروهی پوشه ها

برای تغییرنام، توسط یکی از روشهای انتخاب، فایل ها و پوشه ها را انتخاب نموده و سپس بر روی یکی از 
را کلیک می نمائیم و نام آن را وارد نموده و تمامی پوشه ها به  Renameآنها راست کلیک نموده و گزینه ی 

 با هم متفاوت هستند(.همان نام تغییر نام می دهد)دقت کنید که نام هر کدام در یک شماره 

را روی صفحه کلید فشار داده و یا روی یکی از  Deleteبرای حدف نیز بعد از انتخاب نمودن گروهی آنها کلید 
 را کلیک نمائید. Deleteآنها راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 

 استفاده کنید. Shift + Deleteجهت حذف دائمی )فیزیکی( می توانید از کلید های نکته: 
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 آشنایی با پوشه های تو در تو 
شما می توانید بعد از ساختن یک پوشه آن پوشه را باز نموده و در آن پوشه هایی دیگری را ایجاد نمائید که 

 به آنها پوشه های تو در تو گفته می شود.

 5جلسه 
  ایجاد نمودن فایل ها

برنامه ها ایجاد شده و به منظور انجام کارهایی مانند تایپ فایل ها همان اطلاعاتی می باشند که توسط 
 کردن ,نقاشی نمودن و ... استفاده می شوند.

قسمت تشکیل شده است  2فایل ها نیز مانند پوشه ها دارای نام می باشند با این تفاوت که نام فایل ها از 
 ( قسمت شناسه یا پسوند.2( قسمت نام 1

ورت دلخواه وارد می نمائیم اما قسمت شناسه یا پسوند فایل بر اساس اینکه نام فایل قسمتی است که به ص
 چه فایلی ایجاد نموده ایم ودرچه برنامه ای فایل ایجادشده متفاوت می باشد.

و ... که در جدول  BMPدارند و یا فایل های نقاشی پسوند  Textبه عنوان مثال فایل های متنی ساده پسوند 
 واع پسوند ها آشنا شویدزیر می توانید با ان

 می باشد.  پسوند فایل.نام فایلشکل کلی نام فایل بصورت  نکته: 

  ایجاد فایل متنی ساده
و سپس از زیر  Newبرای این منظور در محل مورد نظر راست کلیک نموده و سپس از منوی باز شده گزینه ی 

را کلیک می نمائیم تا فایل متنی ایجاد شوند. آنگاه می توانید نام فایل  Text Documentمنوی آن گزینه ی 
را با همان روش های گفته شده در پوشه ها تغییر داده و سپس برای باز کردن آن بر روی فایل مورد نظر دابل 

 کلیک نمائید تا باز شود اکنون می توانید در آن متن تایپ نمائید.

 

 

 شود.پسوند نباید حذف  نکته:
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  در برنامه ویرایش فایل متنی Fileآشنایی با منوی 
 Ctrl + N New جهت باز کردن یک سند جدید استفاده می شود.

جهت باز کردن فایل های ایجاد شده قبلی استفاده می 
 Ctrl + O Open شود.

 Ctrl + S Save به منظور ذخیره نمودن فایل ها استفاده می شود.
در مکانی دیگر و با نام دیگر  جهت ذخیره نمودن فایل

 Save as - استفاده می شود.

 Ctrl + P Print جهت چاپ کردن فایل استفاده می شود.
 Alt + F4 Exit برای بستن برنامه استفاده می شود.

 

  ایجاد نمودن فایل نقاشی
و سپس  Newبرای این منظور در ناحیه ی مورد نظر راست کلیک نموده و سپس از منوی باز شده گزینه ی 

را کلیک می نمائیم تا فایل نقاشی ایجاد شود برای باز کردن فایل نقاشی و انجام  Bitmap Imageگزینه ی 
 Openی باز شده گزینه ی عمل نقاشی می بایست بر روی فایل نقاشی ایجاد شده راست کلیک نموده از منو

With  و سپس از زیر منوی آن گزینه یPaint  را کلیک نمائید تا فایل نقاشی باز شود. اکنون می توانید در آن
 شروع به نقاشی نمائید.

  Paintی نقاشی آشنایی با برنامه

 
شده و به منظور رسم باشد که همراه با نصب ویندوز نصب های جانبی ویندوز میاین برنامه یکی از برنامه

 شود.نقاشی استفاده می
 کنیم.برای اجرای این برنامه ازمسیر زیر استفاده می
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 قسمتهای مختلف پنجره به شرح زیر است:

 (Ribbon)ریبون 
هایی ریبون نواری است که در زیر نوار عنوان قرار گرفته و شامل ابزارها و دستوراتی است که به صورت دکمه

 هایی طبقه بندی شده است.سریع تر در قالب گروهبرای دسترسی 
 

 (Tab)سربرگ 
هایی است که در هر گروه ابزارهای هر ریبون ازتعدادی سربرگ تشکیل شده است و هر سربرگی شامل گروه

 مرتبط به هم قرار گرفته است. 
   

یک نقطه به نقطه دیگر درگ  برای رسم نقاشی ابزار دلخواه را از گروه مرتبط انتخاب کنیدو روی صفحه اصلی از
 کنید)با توجه به نوع ابزار(
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 6جلسه 
 ماشین حساب

 
 

های ویندوز است،که همراه با ویندوز نصب شده و به دو صورت استاندارد و ماشین حساب یکی از برنامه
 گیرد.( وجود دارد که بسته به نیاز کاربران مورد استفاده قرار میScientificمهندسی )

 اجرای برنامه ماشین حساب ازمسیرزیراستفاده کنید:جهت 
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یا  Standardگزینه  سه خط جهت تغییر حالت ماشین حساب از استاندارد به مهندسی و بلعکس ازمنوی 
Scientific .را انتخاب کنید 

 های ماشین حساب را بررسی خواهیم کرد:در جدول زیر برخی از مهمترین دکمه

MS داده شده در حافظه: ذخیره عددنمایش 

MCپاک کردن حافظه : 

MRخواندن ونمایش عددموجود در حافظه : 

M+جمع کردن عددنمایش داده شده با محتویات حافظه و ذخیره درحافظه : 

M-کم کردن عددنمایش داده شده از محتویات حافظه و ذخیره درحافظه : 

CE)پاک کردن صفحه نمایشگر ماشین حساب)آخرین ورودی : 

کردن نمایشگر)پاک کردن حرف قبل از مکان نما( : پاک 

 +:  مثبت کردن عدد

 منفی کردن عدد:   – 

1/x معکوس عدد :X کند.را حساب می 
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 : تقسیم/

Cپاک کردن کل عملیات : 

 : ضرب *
yX محاسبه توانهای دلخواه : 

 

  تنظیم تاریخ و ساعت کامپیوتر
و  تاریخ کامپیوتر را مشاهده کنید. برای تنظیم ساعتتوانید ساعت و در قسمت سینی نوار وظیفه شما می

 های زیر عمل نمایید.توانید به یکی از روشتاریخ کامپیوتر می

روی آیکن تاریخ وساعت در قسمت سینی نوار کار کلیک راست نموده و از منوی باز شده  -1
 را کلیک نمایید. Adjust date/timeیگزینه

2- Start → Control panel→ Date and Time  

شود. آنگاه در این پنجره از سربرگ  باز می Date and Timeی های گفته شده پنجرهبا انجام یکی از روش
Date and Time  ی توسط دکمهChange date and time توانید تاریخ و زمان را تغییر دهید. و از قسمت می

Time Zone ی توسط دکمهChange date and time ی جغرافیایی خود را انتخاب کنید.انید منطقهتومی 
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 Notepadآشنایی با برنامه 
توانیم فایل متنی ساده ایجاد  ای است که توسط آن میی یادداشت برنامهیا دفترچه Notepadی برنامه

 شود مسیر اجرای این برنامه به صورت زیر است:نموده و جهت یادداشت نمودن متن ساده استفاده می

 

 در این پنجره میتوانید شروع به تایپ متن نمایید.

 

  آشنایی با ذخیره نمودن متن سند تایپ شده
باشد. می Saveیکی از مهمترین دستوراتی که بهتر است قبل از شروع به تایپ آن دستور را اجرا نمایید دستور 

قبلًا ذکر شد با خاموش شدن کامپیوتر طور که توانید سندتان را ذخیره نمایید. زیرا همانتوسط این دستور می
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ها ذخیره شوند. برای ذخیره کردن یک رود. بنابراین می بایست تمامی فایلاز بین می RAMاطلاعات حافظه 
روی صفحه کلید را فشار  Ctrl+Sراکلیک نموده یا کلیدهای ترکیبی  Saveگزینه  Fileتوانید از منوی سند می
 دهید .

نام فایل را   File nameکشویی مسیر ذخیره شدن فایل را انتخاب نموده و در قسمت  در این پنجره از لیست
توان مشخص نمود آنگاه برای ذخیره پسوند ذخیره شدن فایل را می Save as typeتایپ نموده و از قسمت 

 را کلیک نمایید.   Saveشدن دکمه 

  ذخیره نمودن سند با نامی دیگر و در مکانی دیگر
بایست خواهید آنرا با نامی دیگر و یا در مکانی دیگر ذخیره نمایید میایدو مین را یکبار ذخیره نمودهاگر سندتا

سند را در همان فایل اولیه ذخیره می  Saveاستفاده کنید. زیرا دستور  Save as از دستور Saveبه جای دستور
 Saveنجره استفاده نمایید تا دوباره پ Save asتوانید از دستور کند ولی برای ذخیره کردن در جای دیگر می

as .گشوده شده و بتوان نام و محل ذخیره شدن را انتخاب نمود و ذخیره کرد 

  آشنایی با قالب بندی متن سند ایجاد شده
تا کادر  را کلیک نموده Fontگزینه  Formatتوانید از منوی برای قالب بندی سند می Notepadی در برنامه
 ی قلم و سبک قلم نوشته شده را انتخاب کنید.باز شود . در این کادر نوع قلم ، نوشته، اندازه Fontی محاوره ا

 Paintآشنایی با برنامه 
های کاربردی سیستم است که در هنگام نصب ویندوز این برنامه نیز نصب یکی از برنامه Paintی برنامه

ش توانید برای ویرایچنین میهای ساده ایجاد نمایید. همشود که توسط این برنامه می توانید نقاشیمی
 ساده نیز از آن استفاده کنید. برای اجرای این برنامه از مسیر زیر استفاده کنید:

Start/Windows Accessories/Paint 

 
کنید.در هرکدام ابزارهایی برای ترسیم نقاشی وجود در این پنجره در زیر نوار عنوان دو سربرگ را مشاهده می

توانید ی جدیدو غیره میچنین برای مدیریت فایل ایجاد شده یعنی ذخیره و باز کردن و ایجاد صفحهدارد. هم
شود که این نوار عنوان استفاده کنید. با کلیک این گزینه منوی آن باز می از دکمه  در سمت چپ پنجره زیر

 منو شامل دستورات زیر است.
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Newتوسط این گزینه می :( .توانید فایل نقاشی جدید ایجاد نماییدCtrl+N) 
Openتوانید فایل: توسط این گزینه می( .های ایجاد شده قبلی را باز نماییدCtrl+O) 
Save ینه جهت ذخیره نمودن فایل استفاده می: این گز(.شودCtrl+S) 

Save asجهت ذخیر نمودن فایل با نامی دیگر و در مکانی دیگراستفاده می :( .شودF12 ) 
Printجهت چاپ کردن فایل نقاشی به کارمی :( .رودCtrl+P) 

 Homeآشنایی با سربرگ 

 

 های مختلف دستورات ترسیمی و ویرایش را مشاهده کنید. توانید، در گروهدر این سربرگ می
 : دستورات مربوط به تکراریا جابه جایی اشکال ترسیم شده قرار دارد.Clipboard گروه
 شوید.انتخاب و تغییر اندازه و چرخاندن آشنا می  : با دستوراتImageگروه
 شوید.یم مانند قلم،پاکن،سطل رنگ و....آشنا می: با ابزارهای ترسToolsگروه
 توانید لیست انواع قلم موها را مشاهده کنید.: میBrushesگروه
استفاده  Sizeی خطوط و اشکال از قسمت توان از اشکال آماده استفاده کرد. برای تغییر اندازه: میShapeگروه
 شود.
مربوط به رنگ  Color1استفاده کنید. رنگ قسمت توانید رنگ مربوط برای نقاشی را : میColorsگروه

Foreground  و قسمتColor2 مربوط به رنگ زیرین یاBackground توانید است. برای ساختن یک رنگ می
 استفاده کنید. Edit Colorاز قسمت 

 Viewآشنایی با سربرگ 

 

 کردن فایل قرار دارد. در این سربرگ دستورات مربوط به مشاهده
 شود.: درصد بزرگنمایی فایل تنظیم میZoomگروه 
 شود.: برای فعال و غیر فعال کردن خطکش، خطوط راهنما، نوار وضعیت استفاده میShow hideگروه
 ی نمایش فایل را تنظیم کنید.توانید نحو: میDisplayگروه 

 نکاتی که باید هنگام ترسیم نقاشی به آن توجه کنید:
 (  استفاده کنید.- +Ctrlیا  + +Ctrl) Num Lockبرای بزرگ و کوچک کردن ابزار از کلیدهای قسمت  -1
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 بهتر است قبل از نقاشی خطوط شطرنجی یا راهنما را فعال کنید. -2
را کلیک نموده و در  Propertiesی   گزینه توانیدتوسط دکمهچنین برای تغییر مقیاس اندازه گیری میهم -3

ی نقاشی چنین رنگ و طول و عرض صفحهتوانید واحد اندازه گیری و هممی Image Propertiesی  پنجره
 را  تغییر دهید. 

ها اگر فراموش کردید که آنها را ذخیره کنید در هنگام بستن فایل پیغامی به در هنگام کار با انواع فایل نکته:
ی خواهیدفایل را ذخیره نمایید یا خیر. با کلیک دکمهپرسد که آیا مییابد که از شما میصورت زیر نمایش می

Save توانید فایل را ذخیره کنید. می 

 7جلسه 
 فحهعکس گرفتن از ص

توانید از یکی از بینیم تصویری داشته باشیم. برای این منظور میگاهی لازم است از آنچه در کامپیوتر می
 دوروش زیر استفاده کنید:

 از صفحه کلید: Print Screen/Sys Rqیا  PrtSc/Sys Rq ی استفاده ازدکمه -1
 (Clipboardی موقت )نید به حافظهبیبا فشردن این دکمه، تصویری از آنچه در حال حاضر در نمایشگر می

مایید. هنگام استفاده ازدکمه ن (paste)ارسال  Paintکند. سپس باید آن را در یک برنامه مثل منتقل می
PrtSc :دو حالت برای عکس گرفتن به وجود می آید 

 د.س گرفته می شوعک (Full screen)ی نمایش دهید از کل صفحهالف( اگرفقط همین دکمه را فشار 
 ( عکس گرفته می شود.Active windowsی فعلی )را فشار دهید از پنجره Alt+PrtScهای ب(  اگر دکمه 

 

 :Snipping Toolsبه کمک ابزار  -2
 نمایش تهیه کرد. در این روش به صورت زیر عمل کنید. توان تصاویر بیشتری از صفحهدر این روش می

Start\ Windows Accessories\Snipping Tools 
 شویم:( با موارد زیر روبرو می)  Newدر این کادر با باز کردن منوی کنار 
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Free form snipتوان تصویری از آن ی مورد نظر، می: با انتخاب این گزینه و درگ ماوس برروی منطقه

 آن را ذخیره کرد. Saveمنطقه را تهیه وبا دکمه 
Rectangular Snap توان تصویری ی مورد نظر میبا درگ ماوس برروی منطقه: با انتخاب این گزینه و

 مستطیل شکل را تهیه و ذخیره کرد.
Window snipی جاری، تصویر تهیه کرد.توان از پنجره: توسط این گزینه می 

Full screen snipنمایش تصویری تهیه کرد. توان از کل صفحه: توسط این گزینه می 

 

 دن فایل ها و پوشه هاآشنایی با روش های انتخاب نمو
قبل از انجام بعضی از دستورات شما می بایست بتوانید فایل ها و پوشه ها و برنامه های مورد نظر خود را 

 انتخاب نمائید.

 برای این منظور می توانید به یکی از روش های زیر عمل کنید:

 انتخاب همه محتویات یک پوشه یاپنجره: روش اول

را کلیک نمائید  Select Allگزینه ی  Editبرای این منظور می توانید ابتدا پنجره را باز کرده و سپس از منوی 
را کلیک  Select Allگزینه ی  Organizeروی صفحه کلید استفاده نموده یا از منوی  Ctrl + Aو یا از کلیدهای 

 انجام داد. نیز می توان انتخاب همگانی Dragنمائید. همچنین توسط عمل 

 انتخاب پیوسته )آیکن های همجوار(: روش دوم

 می توانید گروهی از فایل ها یا پوشه ها و ...را انتخاب کنید. Drag and Drop( توسط ماوس: با عمل 1

روی  Shift: به این صورت که اولین مورد را کلیک کرده تا انتخاب شود آنگاه کلید Shift( توسط دکمه ی 2
 ن نگه داشته سپس بر روی آخرین مورد کلیک می نمائیم.صفحه کلید پایی

 

 انتخاب ناپیوسته )آیکن های غیر همجوار(: روش سوم
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را واقع بر صفحه کلید پایین نگه داشته و سپس توسط ماوس بر روی هر مورد  Ctrlبرای این منظور دکمه ی 
 کلیک نموده تا انتخاب شود.

  Copyآشنایی با عمل 
اطلاعات می باشد. توسط این عمل می  Copyیکی از مهمترین عملیات هایی که در کامپیوتر وجود دارد عمل 

توانید فایل ها و پوشه ها و برنامه ها را در قسمت های دیگر کامپیوتر تکرار نمائید. جهت انجام عملیات 
Copy کپی شوند انتخاب نموده و سپس  ابتدا می بایست فایلها، پوشه ها و برنامه هایی را که می خواهیم

 به یکی از روش های زیر عمل نمائیم : Copyجهت انجام عمل 

 روش اول

 را کلیک می نمائیم. Copyگزینه ی  Editاز منوی 

  روش دوم

 را روی صفحه کلید فشار دهیم. Ctrl + Cکلید های ترکیبی 

  روش سوم

 را کلیک می نمائیم. Copyروی یکی از فایل ها یا پوشه ها انتخاب شده کلیک راست نموده و سپس گزینه ی 

 Clip boardبا انجام یکی از روش های گفته شده در بالا یک کپی از اطلاعات به حافظه ی موقتی به نام 
 منتقل می شود.

محل مورد نظر رفته سپس با استفاده از  سپس جهت جایگذاری نمودن اطلاعات کپی شده در محل اصلی به
 یکی ازروش های زیر عمل جایگذاری انجام می دهیم:

  روش اول

 را کلیک می نمائیم. Pasteگزینه ی  Editاز منوی 

  روش دوم

 را روی صفحه کلید فشار می دهیم. Ctrl +V کلید های ترکیبی

  روش سوم

را کلیک می  Pasteدر  فضای خالی محل مورد نظر راست کلیک نموده و سپس از منوی باز شده گزینه ی 
 نمائیم.

  Cutآشنایی با عمل
 برای انتقال فایل ها، پوشه ها و..... به محلی دیگر استفاده می شود. cutعملیات 

ی را که می خواهیم به محل دیگرانتقال برای انجام این عمل نیز ابتدا باید فایل ها و پوشه ها و برنامه های
 به یکی از روش های زیر عمل کنیم:  Cutدهیم انتخاب نموده سپس برای انجام عملیات 
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  روش اول

 را کلیک می نمائیم.Cutگزینه ی  Editاز منوی 

  روش دوم

 را روی صفحه کلید فشار می دهیم. Ctrl + Xکلیدهای 

  روش سوم

روی یکی از فایل ها و پوشه ها و برنامه های انتخاب شده راست کلیک نموده و سپس از منوی باز شده گزینه 
 را کلیک می نمائیم. Cutی 

 Clip boardبا انجام یکی از روش های گفته شده در بالا موارد انتخاب شده بریده شده و به حافظه ی موقت 
 محل جدید می توانید به یکی از روش های زیر عمل نمائید:انتقال می یابد جهت جایگذاری نمودن در 

  روش اول

 را کلیک کنید. Pasteگزینه ی  Editاز منوی 

  روش دوم

 را روی صفحه کلید فشار دهید. Ctrl + Vکلید های 

  روش سوم

 .را کلیک کنید Pasteدر محل مورد نظر راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه ی 

 

   Clip boardآشنایی با حافظه ی موقت 
این حافظه حافظه ای است که جهت نگهداری داده ها به صورت موقت استفاده می شود،اطلاعات این حافظه 

 با خاموش شدن کامپیوتر حذف می شود. این حافظه درهنگام کپی یا انتقال اطلاعات استفاده می شود.

  DVDا ی CDآشنایی با کپی اطلاعات از روی فلش، 
جهت انجام عمل کپی از روی حافظه جانبی فلش به درون کامپیوتر و یا بالعکس نیز از روش های گفته شده 

 Computerی قبلی استفاده می کنیم. به این صورت که فلش را به سیستم متصل نموده آنگاه توسط برنامه ی 
آنها را کپی نموده و به محل مورد نظر  Copyفلش را باز کرده اطلاعات آن را انتخاب نموده و توسط فرامین 

 می نمائیم. )عملیات فوق برای کپی اطلاعات گوشی نیز استفاده می شود(. Pasteرفته و 

 ابتدا اطلاعات را انتخاب نموده و سپس با DVDیا  CDبرای رایت کردن )کپی( اطلاعات کامپیوتر بر روی 
 CDرا باز کرده و آیکن  Computerکنیم و سپس پنجره ی استفاده از یکی از روش های کپی، آنها راکپی می 

را از نوار ابزار  Burn to diskمی کنیم و برای رایت نهایی دکمه ی  Pasteرا باز نموده و در آن پنجره  DVDیا 
 .کلیک می کنیم
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 8جلسه 
 Moveو  Copy toمطالبی بیان شد در این جلسه به کمک دستورات  در جلسه قبل راجع به کپی و انتقال  

to   وSend to   . برای این کار از سربرگ می خواهیم پوشه هایی را کپی یا انتقال دهیمHome   گزینه مورد
 نظر را انتخاب می کنیم و مثل جلسه قبل عملیات مورد نظر را انجام می دهیم.

 

  آشنایی با مرتب کردن محتوای پنجره ها
 های زیر استفاده کنید:روشتوانید از برای این منظور می

و سپس از زیر منوی آن  Sort byی در قسمت خالی پنجره راست کلیک نموده و از منوی باز شده گزینه -1
 ها را برحسب نیاز انتخاب کنید.یکی از گزینه

 ها را برحسب نیاز انتخاب کنید.و سپس از زیر منوی آن یکی از گزینه Sort by یگزینه Viewاز منوی  -2
 

 ها عبارتند از:گزینه این
1-Name گردد.: انتخاب این گزینه باعث مرتب شدن اطلاعات پنجره برحسب نامشان می 
2-Date Modified انتخاب این گزینه باعث مرتب شدن اطلاعات پنجره برحسب تاریخ ایجاد و تغییرشان :

 گردد.می
3-Typeگردد.نوع یا پسوندشان می : انتخاب این گزینه باعث مرتب شدن اطلاعات پنجره برحسب 
4-Sizeگردد.شان می: انتخاب این گزینه باعث مرتب شدن اطلاعات پنجره برحسب اندازه 
5-Ascendingگیرد.: اگر این گزینه فعال باشد تمامی مرتب سازی های بالا به صورت صعودی انجام می 
6-Descendingگیرد.لا به صورت نزولی انجام می: اگر این گزینه فعال باشد تمامی مرتب سازی های با 
7-Moreتوان از این گزینه استفاده نمود.: برای مرتب کردن اطلاعات بر اساس جزئیات بیشتر می 

 آشنایی با نمایش محتوای پنجره ها
توانید به یکی از های مختلف مشاهده کنید میهای موجود در یک پنجره را به حالتاگر بخواهید آیکن

 عمل کنید.های زیر روش

و سپس از زیر منوی آن  Viewی در قسمت خالی پنجره کلیک راست نموده و از منوی باز شده گزینه -1
 ها را بر اساس  نیاز انتخاب کنید.یکی از گزینه

 پنجره نمای موردنظر را برحسب نیاز انتخاب کنید. Viewاز منوی  -2

 حالت را تغییر دهید.  توانیددر نوار ابزارمی Change your viewی توسط دکمه -3
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 های موجود عبارتند از:گزینه

1- Extra large iconها نمایش ها را به صورت بزرگ و بر اساس محتوای داخلی آن: این گزینه آیکن
 دهد.)حالت مینیاتوری(می

2- Large iconها ها را به صورت کوچکتر از حالت قبل بر اساس محتوای داخلی آن: این گزینه آیکن
 دهد.نمایش می

3- Medium iconها نمایش ها را در حالت متوسط و براساس محتوای داخلی آن: این گزینه آیکن
 دهد.می

4- Small iconدهد.ها را به حالت کوچک نمایش می: آیکن 
5- Listدهد.به صورت زیر هم و کوچک نمایش می ها را به حالت لیست واریعنی: آیکن 
6- Detailsیرشان نمایش یعنی نام، اندازه، نوع و تاریخ ایجاد و تغ ها را براساس جزئیاتشان: آیکن

 دهد.می
7- Tiles :دهد. )کاشی وار(ها را به حالت عنوانی نمایش میایکن 
8- Contentدهد. )همراه با جزئیات(مایش مینها را به صورت سطری و گروهی : آیکن 

 

 Folder Optionتنظیمات 
ها را تغییر داد. جهت باز ی پوشهمشاهدهبرنامه، ظاهر ویندوز، نحوهی اجرای توان نحوهتوسط این کادر می
 های زیر استفاده کرد:توان از یکی از روشکردن این کادر می

    Control Panel  را باز کرده و گزینهFolder Option  .را انتخاب می کنیم 
   از سربرگView  گزینهOption  .را انتخاب می کنیم 

 این کادر سه سربرگ به شرح زیر خواهیم داشت: بعد از باز شدن

 های زیر است:: این سربرگ شامل بخشGeneralسربرگ  -1
 Browse folderکند.ها را مشخص میی باز شدن پنجره: نحوه 
 Click item as follows .تعیین می کنیم که یک پنجره با یک بارکلیک یا دوبارکلیک بازشود : 
 Navigation pane  جهت عدم نمایش یا نمایش دادن قاب وظایف در پنجره استفاده

 شود.می
 

 های زیر است:: این سربرگ شامل بخش Viewسربرگ  -2



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-102 

01 

43 

 Folder view در صورتی که نمای خاصی را جهت نمایش یک پنجره در نظر گرفته باشید بعد :
 شود.ها اعمال میآن نما به کل پنجره Apply to folderی از کلیک روی گزینه

 Advanced settingی کند، به طوری که اگر گزینهها را مشخص میی نمایش پوشه: نحوه
Show hidden file, folder or drive های مخفی نمایش ی فایل ها و پوشهانتخاب باشد همه

های مخفی د فایل ها و پوشهانتخاب باش Don’t show hidden fileیشود و اگر گزینهداده می
 شود.نمایش داده نمی

 

 نمایش پوشه های مخفی 
گزینه   Hidden files and foldersاز بخش Viewبرای نمایش پوشه های مخفی در این پنجره از سربرگ 

Show hidden files,folders, and drive  را انتخاب می کنیم تا پوشه های مخفی نمایان شوند و اگر بخواهیم
 را انتخاب میکنیم.  Donot show hidden files ,foldres or drivesپوشهای مخفی نشان داده نشوند گزینه 
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 9جلسه 
 : (Shortcut)آشنایی با میان بُر 

 میان بُرها آیکن هایی هستند که جهت اجرای سریع برنامه ها، پوشه ها و درایو ها ایجاد می کنیم. 

 جهت ایجاد میان بُر ها می توانیم از روش های زیر عمل نمائیم:

 روش سریع ایجاد میان بُر :روش اول

 Sent toشده گزینه ی    برای این منظور بر روی برنامه ی مورد نظر راست کلیک نموده و سپس از منوی باز
 را کلیک می نمائیم. Desktop (Create Shortcut)سپس از زیر منوی آن گزینه ی 

 در این حالت میان بُر فقط بر روی میز کار ایجاد می شود.نکته: 

 

 ایجاد میان بر با استفاده از مسیرفایل اجرایی برنامه: روش دوم

در این روش در فضای خالی محلی که می خواهیم میان بُر ایجاد شود راست کلیک نموده و سپس از منوی 
 Createرا کلیک می نمائیم تا پنجره ی  Shortcutو آنگاه از زیر منوی آن گزینه ی  Newباز شده گزینه ی 

Shortcut  گشوده شود آنگاه در این پنجره در قسمتType the location of the item  مسیر فایل مورد نظر
را کلیک  Nextانتخاب نموده و یا می توان مسیر را تایپ نمود سپس دکمه ی  Browseرا توسط دکمه ی 

کرده و در مرحله ی بعدی می توان نامی را برای آیکن میان بُر تایپ نمود و سپس جهت پایان دادن دکمه 
 را کلیک می نمائیم و میان بُر ایجاد می شود. Finishی 

جهت تغییر نام و حذف میان برها می توان از روش های گفته شده برای فایل ها و پوشه ها استفاده نکته: 
 نمود.
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  مشخصات سیستممشاهده
توانید و یا اطلاعاتی در مورد سیستم عامل کامپیوترتان را مشاهده کنید می CPUیا  RAMاگر بخواهید میزان

 های زیر عمل نمایید.به یکی از روش

راکلیک  Propertiesی واقع بر میز کار کلیک راست نموده و ار منوی باز شده گزینه Computerبرروی آیکن  -1
 کنید.

 استفاده نمایید. Systemو سپس آیکن  Control panel یگزینه Startاز منوی  -2
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 مشاهده و تغییر خصوصیات فایل یا پوشه

 
 های زیر را انتخاب کنید:برای مشاهده خصوصیات یک پوشه یا فایل یکی از روش

ی و سپس گزینه Organizeی ی باز شده دکمهی موردنظر را باز کرده و در پنجرهفایل یا پوشه -1
Properties .را انتخاب کنید 

 را انتخاب کنید. Propertiesی ی مورد نظر کلیک راست کرده و گزینهروی فایل یا پوشه -2
 

توانید مشخصات فایل یا پوشه انتخابی می Generalمربوط به یک پوشه در سربرگ  Propertiesکادر 
توانند دارای دو نوع می 7ها در ویندوز ها و پوشهکنید فایلرا مشاهده کنید. همانطور که مشاهده می

 ( به شرح زیر باشند:Attributeصفت یا ویژگی )
Read-only :شود که محتوای فایل یا پوشه فقط قابل خواندن باشد و امکان این ویژگی باعث می

 تغییر محتوای آن وجود ندارد.
Hiddenها از دسترسی غیر ضروری کاربران استفاده ها و پوشه: از این ویژگی برای پنهان کردن فایل

 شود.می
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  مشاهده خصوصیات درایو

 
یک درایو مانند میزان فضای پرو خالی درایو، کل ظرفیت درایو،قرار  ی خصوصیات مربوط بهبرای مشاهده

 های زیر را انتخاب کنید:دادن برچسب برای یک درایو و...یکی از روش
ی و سپس گزینهOrganize یدکمه Windows Explorerدرایو مورد نظر را انتخاب کرده و در پنجره  -1

Properties .را انتخاب کنید 
 را انتخاب کنید.Properties یموردنظر کلیک راست کرده و گزینهروی درایو  -2

 توانید خصوصیات مربوط به درایو مورد نظر را مشاهده کنید.می Generalدر سربرگ 
 

 10جلسه 
  تنظیمات زبان و منطقه

اییم. جهت توانیم زبان دلخواهی را در ویندوز تعریف کنیم و آن را به نوار کار اضافه نمتوسط این برنامه می
 تنظیم زبان به صورت زیر عمل کنید:

Start\Settings\Time & Language 
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 a preferred Langageی. در این قسمت توسط دکمهرا کلیک می کنیم Langageدر پنجره باز شده بخش 
Add توانیم زبانی را اضافه کنیم می. 

 

 تنظیمات ماوس
ماوس را تغییر داد. برای انجام این تنظیمات به صورت زیر عمل  توان تنظیمات کلی و ظاهریدر این کادر می

 کنیم.می

Start\ Settings \ Devices \Mouse 
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 controlمی توان به کمک پنجره کنترل پانل این تنظیمات را انجام داد. برای این کار ابتدا با نوشتن نام 
Panel  . در بخش جستجو نوار کار پنجره کنتری پانل را باز می کنیم 

Start\ control Panel\Mouse 

نمایید. در پنجره  استفاده  settingsدرصورتی که از روش هایی به شرح زیر وجود دارد.در این پنجره سربرگ
کلیک می کنیم.تا   Additional Mouse Optionدر سمت راست روی  Mouseباز شده بعد از کلیک روی عنوان 

 پنجره ای باز شود که در آن سربرگ های زیر را خواهیم دید:

 Switch Primaryهای چپ و راست را با انتخاب گزینهتوان جای دکمه: در این سربرگ میButtonsسربرگ 
and secondary buttons .جابه جا نمود 

 توان تغییر داد.می Double Click speedبخش  Sliderسرعت دابل کلیک را با حرکت 

 مود.نفعال  Turn On click lockتوان قفل کلیک را با انتخاب گزینه در این سربرگ می

های گوناگون تغییر داد. و یا اینکه دوباره توان شکل ماوس را در وضعیت: در این سربرگ میPointersسربرگ 
 آن را به حالت پیش فرض خود تبدیل کرد.

گر ماوس در توان سرعت حرکت اشارهمی Motion: در این سربرگ توسط بخش Pointer Optionsسربرگ 
 صفحه نمایش را تغییر داد.

- Snap toی ای، اشاره گر ماوس بر روی دکمه: با فعال کردن این گزینه پس از باز کردن کادر محاوره
 ماند.میمحل خود باقی  گیرد در غیر این صورت اشاره گر درپیش فرض کادر قرار می

- Visibility در این قسمت با کلیک بر روی :Display pointer trails شود و با کلیک ماوس دنباله دار می
 Showشودو با کلیک برروی مخفی می نما در هنگام تایپمکان Hide pointer while typingبرروی 

location of pointer when I press the  CTRL key ی توان توسط دکمهمیCTRL  صفحه کلید
 مکان فعلی اشاره گر را یافت.

ی پیمایشگر ماوس )چرخ وسط ماوس( هنگام مشاهده را تنظیم : در این سربرگ سرعت دکمهWheelسربرگ 
 کنیم.می

 شود.: در این سربرگ مشخصات سخت افزاری ماوس نمایش داده میHardwareسربرگ 
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 11جلسه 
 نصب برنامه 

شود نصب گردند. بایست در مکانی از سیستم که معمولًا توسط کاربرمشخص میاجرا میها جهت اکثر برنامه
 کنیم.برای نصب یک برنامه از روش زیر استفاده می

 CD/DVD  ،Flashازروی نصب برنامه 
CD/DVD راداخل درایورCD/DVD ROM  قراردهید. اگر برنامه دارای خاصیتAuto run  )اجرای خودکار (

را کلیک کنید. اگر این خاصیت  Run setup.exe شوددر این پنجره گزینهای باز میر خودکار پنجرهباشد، به طو
را اجرا کنید. )اغلب  Installیا  Setup.exeهای موجود را باز کنید و از میان برنامه DVDیا CDرا نداشت 

چنین قرار دارد. هم  Serialیا Key ،Snدر پوشه DVD یا CDداخل  باشند سریالها نیازمند سریال میبرنامه
ی بعدی مسیر در پنجره  گاهنامه رامشاهده کرده و موافقت را اعلام نموده و آنی توافقبعد از اجرا پنجره

 نصب را مشخص کنید و تنظیمات را انجام دهید تا عملیات نصب انجام گیرد.

 حذف برنامه
ها، حذف برنامه با یافتن د دارد. یکی از آن راههای مختلفی وجوجهت حذف یک برنامه از روی سیستم راه

ها وجود دارد وبرنامه کاملًا هم حذف باشد که در این روش احتمال خرابی سایر برنامهپوشه و حذف پوشه می
 شود.  نمی

 بهترین روش جهت حذف برنامه استفاده از روش زیر است:

Settings / Apps 

 را انتخاب می کنیم. Unistallدر پنجره باز شده بعد ار انتخاب برنامه مورد نظر روی آن کلیک کرده و گزینه 
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های نصب شده توسط کاربروجود داردکه با کلیک برروی آن ممکن است در این کادر لیستی از تمام برنامه
 های زیر دیده شود.گزینه

Uninstallی انتخابی از سیستم حذف خواهدشد. روی این گزینه، برنامه : با انتخاب یک برنامه و کلیک
 باشد.()قابل برگشت نمی

modifyی جدیدی توان برنامه را تغییر و حتی نسخه:  با انتخاب یک برنامه و کلیک روی این گزینه، می
ر و دوباره توان تعمیهای موجود را که خراب شده توسط این گزینه میبرنامهو از آن برنامه را نصب کرد

 استفاده کرد.

 

 12جلسه 
 تنظیمات نوار وظیفه   

 
 

گوییم. نوار همانگونه که در جلسات قبلی اشاره شد پایین ترین نوار افقی در میزکار را نوار وظیفه یا نوار کارمی
 بخش اصلی است. 4وظیفه شامل 

 نوار سینی 
 های در حال اجرابرنامه 
 های سنجاق شدهبرنامه 
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 ی دکمهStart 
 شود که شامل موارد زیر است:با کلیک راست برروی نوار وظیفه منویی باز می

Lock the taskbarکنیم. در صورتی که فعال باشد امکان : از این گزینه برای قفل کردن نوار وظیفه استفاده می
توان جای نوار کردن می جابه جایی وتغییر اندازه نوار کار وجود ندارد. اما اگر تیک آن را برداریم توسط درگ

 کار یا اندازه آن را تغییر داد.
Show the desktopشود.  : توسط این گزینه همه پنجره های باز به حداقل رسیده ومیز کار نمایش داده می 

Toolbarsتوان موارد دلخواهی را به نوار وظیفه اضافه کرد مانند اضافه کردن نوار : از طریق این گزینه می
 آدرس 

Propertiesبا انتخاب این گزینه کادر :taskbar and start menu properties  برای تنظیمات نوارکارومنوی
start :باز می شود که شامل سه سربرگ زیر است 
تنظیم  Taskbar appearanceهای زیر را در بخش توان گزینه: در این سربرگ میTaskbarسربرگ  .1

 کرد.
 Lock the taskbar  نوار وظیفه: قفل کردن 
 Auto-hide the taskbarماوس در پایین میز کار، نوار  : مخفی کردن نوار وظیفه که با حرکت

 شود.وظیفه ظاهر می
 Use small iconشود.یش داده میهای نواروظیفه در سایز کوچک نما: آیکن 

 : دراین سربرگ می توان تنظیمات زیرراانجام داد:Start Menuسربرگ  .2
 Power button action بااستفاده ازاین لیست می توان تنظیم کرد که درهنگام فشردن دکمه :

power .چه عملی انجام شود 
 Store and display recently opened program in start menu اگر این گزینه فعال باشد :

نمایش داده می شوندتا درمراجعات بعدی  startبرنامه هایی که اخیراً اجرا کرده ایم در منوی 
 بتوان آنها را از این مسیراجراکرد.

 Store and display recently opened items in start menu and taskbar اگر این گزینه فعال :
نمایش داده  startدرمنوی  Recent Itemsباشد لیستی ازفایل هایی که اخیراً بازکرده ایم درپوشه 

 می شود.
 : بااستفاده ازاین سربرگ می توان ابزارهایی رابه نواروظیفه اضافه کرد مانند نوارآدرسtoolbarsبرگ سر .3

 (Soundتنظیمات صدا )
توانید از چنین تنظیمات مربوط به صدای سیستم را انجام دهید میاگر بخواهید بلندای صدای سیستم و هم

های زیر ظاهر با اجرای این دستور کادری شامل سربرگاستفاده کنید.  Control Panelدرپنجره  soundآیکن 
 شود:می
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 کنیم.: دستگاه خروجی صدارا انتخاب میPlaybackسربرگ 

 کنیم.: دستگاه ورودی جهت ضبط صدا را انتخاب میRecordingسربرگ 

 یندوزهای گوناگون از و: در این سربرگ صداهایی که ممکن است هنگام رخداد رویدادSoundسربرگ 
 کنیم.صادر شود را تعیین می

توانیم تنظیمات صدای مربوط به اجزای ارتباطی را : توسط این سربرگ میCommunicationsسربرگ 
 تعیین کنیم. مثلًا تنظیمات مربوط به میکروفن متصل شده را تعیین کنیم.

 

 13جلسه 
 WordPadآشنایی با برنامه 

ه ی متن ساده است. با این تفاوت ی ایجاد کنندیک برنامه Notepadی نیز مانند برنامه WordPadی برنامه
باشد. برای اجرای این برنامه می  Notepadامکان ویرایش و تنظیم سندها بیشتر از  WordPadی که در برنامه

 می توانید از مسیر زیر استفاده کنید:

Start/ Windows Accessories/WordPad 

سربرگ )ریبون( وجود دارد که شامل دستوراتی  2شود. در این پنجره ی آن باز میپنجرهبا اجرای این برنامه 
 باشد.برای ویرایش می
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 Homeآشنایی با سربرگ 
 Clipboardگروه 

توانید متن موجود در سند قرار دارد که توسط این دستورات می Copy, Cut, Pasteدر این قسمت دستورات 
ی توانید همانند عملیاتی که در جلسهمی  Copy,Cutمحل دیگر انتقال دهید. برای انجام را تکرار نموده و یا به 

 چهارم گفته شد استفاده کنید.

 Fontگروه

شود. قبل از قالب بندی ،متن یا دستورات موجود در این گروه برای قالب بندی متنهای ساده استفاده می
 های زیر استفاده کنید:توانید از روشعبارت باید انتخاب شود. برای انتخاب کردن می 

، برای انتخاب یک کلمه دابل کلیک برروی کلمه مورد نظر، انتخاب جمله تریپل  Ctrl+Aبرای انتخاب کل سند
 کلیک در یک قسمت از آن جمله.

 ی مورد نظر را انتخاب کنید.توانید ناحیهنیز می Drag and Dropتوسط عمل 
 ی زیرمی توانید عمل قالب بندی راانجام دهید:بعداز انتخاب، توسط دکمه ها

 ( Ctrl+Shift+Fتوانید نوع قلم متن را انتخاب کنید. )توسط این منوی کشویی می 

ی قلم نوشته را انتخاب کنید و یا اندازه مورد نظر را در این کادر توانید اندازهتوسط این منوی کشویی می 
 (Ctrl+Shift+Pنمایید. ) Enterتایپ کرده و 

توانیدسایز متن انتخاب شده را به اندازه پیش فرض بعدی افزایش دهید. با کلیک این دکمه می
(Ctrl+Shift+>) 

توانید سایز متن انتخاب شده را به اندازه پیش فرض قبلی کاهش دهید. با کلیک این دکمه می 
(Ctrl+Shift+<) 
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 (Ctrl+Bم کنید. )را ضخی  توانید متن انتخاب شدهبا کلیک این دکمه می  

 (Ctrl+I) توانید متن انتخاب شده را مورب یا کج کنید.با کلیک این دکمه می  

 ( Ctrl+U. )توانید متن انتخاب شده را زیر خط دار کنیدبا کلیک این دکمه می  

 توانیدروی متن انتخاب شده یک خط رسم کنید.با کلیک این دکمه می  

گیردکه از این دکمه با کلیک این دکمه متن انتخاب شده کوچک شده و در پایین ترین سطح متن قرار می 
 (= +Ctrl)شود. برای نوشتن اندیس استفاده می

گیردکه از این دکمه برای با کلیک این دکمه متن انتخاب شده کوچک شده و در بالاترین سطح متن قرار می 
 (= +Ctrl+Shift). شودنوشتن توان استفاده می

 هید.دتوانید رنگ زمینه متن انتخاب شده را تغییر توسط این دکمه می 

 توانید رنگ متن انتخاب شده را تغییر دهید.توسط این دکمه می  

 Paragraphگروه  

 (Ctrl+Lشود. )با کلیک این دکمه متن انتخاب شده از سمت چپ به راست صفحه ترازبندی می 

 (.Ctrl+Eگیرد. )با کلیک این دکمه متن انتخاب شده در وسط صفحه سند قرار می 

 (Ctrl+Rشود.)با کلیک این دکمه متن انتخاب شده از سمت راست به چپ صفحه ترازبندی می 

 (Ctrl+jگردد. )میی سند ترازبندی با کلیک این دکمه متن انتخاب شده از دوطرف صفحه

 باز شده و توسط این کادر می توانید تنظیمات پاراگراف را انجام دهید. Paragraph با کلیک این دکمه کادر 

 Insert گروه 

 توانید اجزایی را به سند اضافه کنید.توسط دستورات موجود در این گروه می

Pictureتوانید تصویری را به سند اضافه کنید.: توسط این گزینه می 

Paint Drawing توانید نقاشی کنیدتابه متن سند اضافه شود.پنجره نقاشی باز شده می: با کلیک این دکمه 

Date and Timeتوانید قالب تاریخ و زمان راانتخاب نموده : با کلیک این گزینه کادر تاریخ و زمان باز شده می
 و به متن سند اضافه کنید.

Insert Objectاستفاده کنید. در سند توانید برای درج نمودن موضوعات دیگر: از این گزینه می 

 Editingگروه  

 در این گروه دستوراتی برای ویرایش سند وجود دارد.

Findجهت جستجو کردن کلمه یا عبارت درسند استفاده می :(.شودCtrl+F) 
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Replaceشود. : جهت جایگزین نمودن کلمه یا عبارت به جای کلمه یا عبارت جستجو شده استفاده می
(Ctrl+H) 

Select Allبه منظور انتخاب نمودن تمامی متنها و موضوعات موجود در سند استفاده می :( .شودCtrl+A) 

 View آشنایی با سربرگ
 شوند که عبارتند از :فاده میی نمایش سند استدستورات موجود در این سربرگ به منظور تغییر نحوه

 تن سند را تنظیم کنید.توانید در صد بزرگنمایی م: توسط دستورات این گروه میZoomگروه 

 شود.: دستورات این گروه برای نمایش خط کش و نوار وضعیت استفاده میShow or Hideگروه

 : در این گروه دستورات تنظیمی وجود دارد که عبارتند از:Settingگروه 

1- Word Wrapکند.ها تنظیم میش حاشیهی سندرا بر اساس نمای: باانتخاب این گزینه صفحه 
2- Measurement unitتغیر واحد خط کش : 

 14جلسه 
 ( Searchآشنایی با جستجو )

ی جستجو کردن اطلاعات در کامپیوتر بایست آموخت، نحویکی از مهمترین عملیاتی که در کار با کامپیوتر می
تمام یا بخشی از نام فایل یا پوشه یا  Searchدر کادر  Startتوانید از منوی باشد. برای انجام این عمل میمی

چنین این کادر جستجو خواهید جستجو شود را وارد نموده تا عمل جستجو انجام شود. همای را که میبرنامه
 ها عمل جستجو را انجام دهید.ها نیز مشاهده کنید و توسط آنتوانید در بالای سمت راست پنجرهرا می

 
توانید کادر جستجو را باز کنید در این کادر با کلیک واقع بر صفحه کلید می F3ی چنین با فشردن دکمههم

 باشد.های زیر میشودکه شامل گزینهکردن در کادر جستجو منویی باز می
Kindتوانیدعمل جستجو را بر اساس نوع اطلاعات موردنظر انجام دهید.: توسط این گزینه می 

Date Modifiedنیدعمل جستجو را بر اساس تاریخ موردنظر انجام دهید.توا: توسط این گزینه می 
Typeها انجام دهید.توانیدعمل جستجو را بر اساس نوع و پسوند فایل: توسط این گزینه می 
Sizeی اطلاعات موردنظر انجام دهید.توانیدعمل جستجو را بر اساس اندازه: توسط این گزینه می 

 
 هم استفاده کنید. ?,*اراکترهای توانید از کدر کادر جستجو می نکته:

شود که نام تا بی نهایت کاراکتر( و زمانی استفاده می 0باشد )به مفهوم گروهی از کاراکترها می *کاراکتر 
 دانیم.یا پسوند فایل و یا برنامه را نمی



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-102 

01 

57 

مام یا بخشی شود که اطلاعاتی راجع به تاده میباشد و زمانی استفبه مفهوم فقط یک کاراکتر می ?کاراکتر
 از نام یا پسوند را داشته باشیم.

 مثال:
 های زیر توجه کنید:جهت درک بهتر به مثال

 شود؟ها ازچه دستوری استفاده میبه منظور جستجو کردن تمامی فایل -1

 *.* 

 شوند را جستجو کنید؟شروع می Mهای متنی که با حرف تمامی فایل -2
M*.txt 

 جستجو کنید؟های عکس چهار حرفی را تمامی فایل -3
????.Jpg   یا????.Gif 

 باشد؟ Pها و حرف آخر آن Hها های صوتی که حرف سوم آنتمامی فایل -4
??H*P.mp3 

  فیلتر نمودن محتوای پنجره
فیلتر کردن یعنی جداسازی اطلاعات بر اساس شرایط خاص. برای فیلتر نمودن اطلاعات داخل پنجره 

نموده آنگاه محتوای پنجره بر اساس نام،  Detailsبه حالت  بایست حالت نمایش محتوای پنجره رامی
یابد. باکلیک کردن منوی کشویی نام یا سایز یا نوع و تاریخ کادرهایی تاریخ، نوع و سایزشان نمایش می

 های آن کادرها عمل فیلتر را انجام دهیم.توانیم توسط گزینهشود که میباز می

 

 15جلسه 
 آشنایی با نحوه نصب چاپگر 

چاپگر دستگاهی جهت چاپ اطلاعات است و چون دستگاهی جانبی است  نیاز است که آن را نصب کنیم 
را کلیک می کنیم   device Managerبرای این کار ابتدا کابل آن را نصب کرده سپس از بخش کنترل پانل بخش 

 را انتخاب می کنیم.  Device بعد  Settingsو یا بعد از باز کردن استارت گزینه 
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سیستم شروع به بررسی بخش های مختلف می را انتخاب می کنیم.  Add a Printerدر پنجره باز شده گزینه 
 کند تا پرینتر جدید را پیدا کند.چون هنوز پرینتر نصب نشده است آن را پیدا نمی کند بنابراین روی گزینه 

The Printer that I want is not listed .را انتخاب  می کنیم 

 را انتخاب می کنیم. Add a local Printer or network printer with manual settingsو سپس گزینه 

 را انتخاب می کنیم. LPT1در پنجره باز شده گزینه 

در پنجره  بعدی مدل و نام پرینتر را تعیین می کنیم و در پنجره های بعدی نام پرینتر و حالت پیش فرض را 
 تعیین می کنیم. 

 حذف چاپگر
کلیک کنیم  نام آنبعد از نصب چاپگر، نام آن را در لیست چاپگرها مشاهده می کنیم در صورتی که بر روی 

 می توان چاپگر را حذف کرد و یا به عنوان پیش فرض تعیین نمود. 
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 Wordpadچاپ در برنامه 
از منوی  م ابتدانوشته در صورتی که بخواهیم آن را چاپ کنی نرا باز می کنیم متنی را در آ wordpadبرنامه 

file  گزینهPrintPreview  .را انتخاب می کنیم 

 

در این پنجره بر روی د که پیش نمایشی از فایل را قبل از چاپ نشان می دهد.با اینکار پنجره ای باز می شو
 کلیک می کنیم تا پنجره زیر باز شود. Printگزینه 

محدودهی صفحاتی که قرار است   Page Rangeدر این پنجره چاپگر مورد نظر را انتخاب می کنیم . از بخش 
 تعداد چاپ از هر صفحه را مشخص می کنیم.  Number of copiesچاپ شود را مشخص می کنیم و در کادر 
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 16جلسه 
 Task Managerآشنایی با 

Task Manager  برنامه ای است که از طریق آن می توان روی برخی امکانات ویندوز مانند اجرای برنامه ها
که هنگ کرده  ارو فرآیندها مدیریت کرد. مشاهده برنامه های در حال اجرا، راه اندازی یا توقف یک نرم افز

، وضعیت شبکه و همچنین هر نرم افزار چه میزان از ظرفیت رم و پردازنده را به خود اختصاص داده از است 
وش های مختلفی می راز  Task Manager جمله ویژگی های بخش مدیریت وظایف هستند. برای اجرای

 .توانیم استفاده کنیم

 : روش اول
 .از صفحه کلید این برنامه را اجرا کنیم Ctrl+Shift+Esc یبیمی توانیم با فشردن کلیدهای ترک

 :روش دوم
  .از صفحه کلید این برنامه را اجرا کنیم Ctrl+Alt+Delete می توانیم با فشردن کلیدهای ترکیبی

 :روش سوم
 پایین صفحه دسکتاپ کلیک راست کنیم (Task bar) می توانیم درناحیه نوار وظایف

 فرمت
مموری داشته باشید که درست کار نکند یا به قول عامیانه خراب شده باشد ، فرمت کردن بهترین اگر یک فلش 

راه برای رفع مشکل و برگشت به حالت اولیه می باشد . حتی اگر حافظه سالم باشد می توانید برای پاک 
یو، حافظه های د. از فرمت کردن برای فلش، دراکردن اطلاعات به صورت یکجا از فرمت کردن کمک بگیری

جانبی نیز استفاده میشود. برای این کار بر روی فلش، درایو، حافظه های جانبی راست کلیک کرده و گزینه 
Format  .را انتخاب می کنیم 
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 کلیک کرده تا عملیات فرمت آغاز شود.  Quick Formatدر پنجره باز شده بر روی گزینه 

 قفل گذاری درایوها
روی درایو کلیک است .برای اینکار   BitLocker قفل گذاری درایوهااستفاده از  کردن ساده ترین روش فعال

را انتخاب کنید. اگر شما این گزینه را در منوی کلیک راست مشاهده نمی  Turn on BitLocker راست کنید و بعد
حل دیگر برای رمزگذاری  نیست و شما باید به دنبال یک راه Enterprise یا Pro کنید احتمالا نسخه ویندوز شما

 .اطلاعاتتان باشید

 System and این هست که شما وارد کنترل پنل شوید و 7و  8، 10در ویندوز  BitLocker روش دیگر فعال کردن

Security و سپس BitLocker Drive Encryption  را انتخاب کنید. در برخی موارد همین که شما کنترل پنل را باز می
 .را ببینید BitLocker Drive Encryption کنید می توانید

 مشاهده می کنید.  BitLocker Drive Encryption عد از مرحله بالا در اولین صفحه ای که در ویزاردب
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 8اکنون تیک گزینه اول را فعال کرده و در کادر فعال شده پایین رمز را وارد می کنیم . طول رمز باید حداقل 

پجره دیگری برای تایید باز   nextعدی مجددا رمز را وارد می کنیم . با کلیک روی گزینه کاراکتر باشد.در کادر ب

می شود ، در صورت تایید شروع به رمز گذاری می کند هرچه اطلاعات پوشه یا درایو بیشتر باشد زمان بیشتری 

 را برای این کار نیاز است.
 رایت اطلاعات 

است با آن سر و کار داشته باشیم، استفاده از سی دی و دی وی دی کی از متداول ترین کارهایی که ممکن ی

برای انتقال اطلاعات ، آموزش و فایل های مختلف است. اگرچه فلش و مموری کارت ها این روزها جایگزین 

این ابزارها شده اند، اما باز هم اطلاعات مهم از طریق سی دی و دی وی دی جابه جا می شوند. در این راستا 

  .حوه رایت کردن نیز حائز اهمیت می شود، ن
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 را انتخاب می کنیم.  Burnگزینه   Manageخواهد بود و سپس در سربرگ  DVDیا   CDبعد از کلیک نیاز به 
 

 17جلسه 
 سترییرجمفهوم 

 ا استفاده از رجیستری ویندور می توانید تمام چیز های که روی ویندوز در حال فعالیت هستند را کنترل کنیدب
مشکلات اساسی ویندوز را  به کمک رجیستری می توانیا آنها را تغییر دهید و یا آنها را فعال یا غیر فعال کرد

 برطرف کنید.

 رجیستری چیست؟

اطلاعاتی دانست که برای تنظیمات مربوط قطعات  مهمترین بخش ریجستری ویندوز را میتوان به عنوان 
ظیمات مربوط به خود سیستم مورد استفاده قرار می گیرد. و در کل سخت افزاری ، نرم افزاری ، کاربران و تن

تغییراتی را به  registery برنامه ای است که در اختیار کاربر قرار داده است تا بتواند در دستورات و مقدارهای
 دلخواه ایجاد کند. 

 :رای اجرا کردن رجیستری ادیتور در ویندوزدو راه وجود داردب

وجو کنید و به نتایج توجه کنید، را جست registry editor یا regedit وی استارت رفته و عبارتتوانید به منمی
 .کلیک کنید تا اجرا شود regedit.exe روی

 اکنون پنجره رجیستری باز می شود.
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 ستفاده از کلید ترکیبیا Windows + R یکه بعد فشار دادن این کلیدترکیبی، پنجره Run  ویندوز را
 .کنید Ok را وارد کنید و سپس regedit کرده و در آن عبارت مشاهده

Power Options 
امروز حداکثر تلاش می شود تا در مصرف انرژی صرفه جویی بعمل آید . در طول زمانی که کامپیوتر روشن 

انرژی می است ممکن است سیستم برای مدتی بیکار بماند . در چنین زمانهایی برای جلوگیری از به هدر رفتن 
 ای وارد شدن به قسمتبر مصرف برق را در مواقع بیکاری به حداقل رساند.  power options توان از طریق

 Power Optionsدر ویندوز، روی منوی استارت کلیک کنید و عبارت Options power را در قسمت جستجو 

 .کلیک کنید power options یگزینهتایپ کنید. چند لحظه صبر کنید تا نتایج نمایش داده شود، سپس روی 
 را انتخاب می کنیم. Power Optionsگزینه   Control Panelبرای اجرای این برنامه درپنجره و یا 
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 هایتاپ، ممکن است با گزینهاست یا لپ PC بسته به نوع سیستم شما و اینکه سیستم شما کامپیوتر
Balanced (Recommended) ،Power saver و High Performance مواجه شوید. 

می توان تعیین کرد که بعد از چه زمانی و چه شرایطی  Change when the computer sleepبا انتخاب 
 به حالت خواب رود.صفحه نمایش 

 .را انتخاب کنید Change advanced power settings ز پایین صفحه گزینها

تک توانید تک د که مینیبی های مختلف سیستم خود میقسمتدر این قسمت تنظیمات بسیاری درباره 

 PCI ، تنظیماتUSB ها به نحوی که دوست دارید تنظیم کنید. مثلا تنظیمات هارد درایو، تنظیمات پورتآن

Expressتنظیمات مصرف پردازنده ، (CPU) را در این صفحه خواهید دید… و. 

 :ر در این صفحه به شرح زیر هستندتعدادی از تنظیمات قابل دسترسی و قابل تغیی 
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 Hard disk 
 Desktop background settings 
 Wireless Adapter Settings 
 Sleep 
 USB settings 
 Power buttons and lid 
 PCI Express 
 Processor power management 
 Display 
 Multimedia settings 
 Battery 

تا حدود بسیار زیادی  10و ویندوز  8یندوز و، 7ویندوز در  و تنظیمات آن، power Options قسمت توجه:

 .مشترک هستند

 

  18 جلسه
  ماشین حساب

مراجعه می  C به به بخش حرف ی استارت جهت اجرای برنامه ماشین حساب ازمسیرزیراستفاده کنید: در منو
جهت اجرا بر روی آن کنیم.در لیست برنامه هایی که با این حرف شروع می شود این برنامه مشاهده شده و 

 . کلیک چپ می کنیم

 



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-102 

01 

67 

 

یا  Standardگزینه  سه خط جهت تغییر حالت ماشین حساب از استاندارد به مهندسی و بلعکس ازمنوی 
Scientific .را انتخاب کنید 

 

 های ماشین حساب را بررسی خواهیم کرد:در جدول زیر برخی از مهمترین دکمه

MSحافظه : ذخیره عددنمایش داده شده در 

MCپاک کردن حافظه : 

MRخواندن ونمایش عددموجود در حافظه : 

M+جمع کردن عددنمایش داده شده با محتویات حافظه و ذخیره درحافظه : 

M-کم کردن عددنمایش داده شده از محتویات حافظه و ذخیره درحافظه : 

CE)پاک کردن صفحه نمایشگر ماشین حساب)آخرین ورودی : 

گر)پاک کردن حرف قبل از مکان نما(: پاک کردن نمایش 

 +:  مثبت کردن عدد

 منفی کردن عدد:   – 

1/x معکوس عدد :X کند.را حساب می 

 : تقسیم/

Cپاک کردن کل عملیات : 

 : ضرب *
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yX محاسبه توانهای دلخواه : 

 مفهوم چند رسانه ای 
 Windows media playerآشنایی با 

 است افزارهاي مايکروسافت براي پخش فرمتهاي صوتي و ويدئويي در محيط ويندوزيکي از بهترين و معروفترين نرم 
که به کمک این برنامه که همراه با نصب ویندوز نصب شده و نیازی به نصب جداگانه ندارد می توان فایل 

 های صوتی و تصویری را اجرا نمود.

 برای اجرای این برنامه می توانید از مسیر زیر استفاده کنید:

Start/ Windows Accessories/WordPad 

 

  تنظیم حجم صدا
باشد که برای این یکی از مشکلاتی که بیشتر کاربران کامپیوتر با آن سرو کار دارند تنظیم صدای سیستم می

واقع در قسمت سینی نوار وظیفه استفاده کنید. به این صورت که با کلیک  Speakerتوانید از آیکن منظور می
توانید حجم صدای کامپیوتر را کم و زیاد موجود می Sliderشود. در این کادر توسط این آیکن کادر آن باز می

حالت  توانید صدای سیستم را قطع نمایید در اینمی Mute speakersنمایید. همچنین با کلیک برروی آیکن 
توانید صدای سیستم را فعال شود. با کلیک مجدد میی قرمز رنگ روی این آیکن دیده مییک علامت دایره

های باز نموده و سپس صدا رادر برنامه Volume Mixerی توانید کادر محاورهمی Mixerی کنید و توسط گزینه
 کنید.کاربردی و رویدادهای ویندوز وبلندگوها به طورجداگانه تنظیم 

 شویم که صدای سیستم نصب نیست.اگر با کلیک برروی این آیکن کادر آن باز نشود متوجه می نکته:
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 19 جلسه
 Backupتهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات 

برای هر کاربری این  شود،گرفتن از اطلاعات یکی از مهم ترین کار هایی هست که باید انجام  Backup بکاپ
. تا در صورت بروز مشکل بتوان اطلاعات از دست رفته را باز برگرداند اطلاعات استیک کار ضروری جهت حفظ 

گرفتن از ویندوز و ساختار کلی یکی است.با استفاده  Backup و حفظ نمود. در نسخه های مختلف ویندوز
ین طریق از ا 10ازبکاپ کلیه فایلها، تنظیمات سیستم و به طور کلی هر چیز موجود در سیستم عامل ویندوز 

انجام می شود و میتوان در صورت لزوم از برنامه های نصب شده بر روی سیستم عامل پیکربندی ها و 
 .اطلات)فایل ها( بکاپ گرفت

 10گرفتن در ویندوز  Backupمراحل  

در پنجره باز .کلیک کنید Settings از طریق منوی استارت بر روی آیکون ویندوز)استارت( کلیک کرده و روی
 .را انتخاب کنید Update & Security تنظیمات ویندوز، گزینه ی شده
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کلیک کرده و سپس در تنظیمات مربوط به بکاپ گیری در  Backup در منوی سمت چپ بر روی گزینه ی 
 .را انتخاب نمایید (Go to Backup and Restore Windows 7) گزینه 10ویندوز 

ریستور باز می شود. در سمت چپ پنجره باز شده حالا روی و سیستم  Backupپنجره تنظیمات مربوط به 
 .کلیک کنید  Create a System Image گزینه ی

در پنجره باز شده مکانی را که می خواهید نسخه پشتیبان را ذخیره کنید، انتخاب نمایید. اگر می خواهید در 
 DVD . برای ذخیره نسخه پشتیبان دررا انتخاب کنید On a hard disk یک هارد اکسترنال ذخیره کنید گزینه

 On one or گزینه (نیاز داشته باشید DVD ممکن است به چند) بسته به حجم اطلاعات هارد دیسک شما
more DVDs را انتخاب کنید و در نهایت گزینه ی سوم برای ذخیره در یک فضای ابری مثل OneDrive گزینه 

On a network location را انتخاب نمایید. 
بسته به حجم اطلاعات هارد دیسک شما نیاز به همان مقدار فضای خالی برای ذخیره سازی بکاپ گرفته  :نکته

 .شده دارید
  Restoreاحیای فایل پشتیبان 

. برای این کار چند راه بعد از پشتیبان گیری از فایل ها لازم است اطلاعاتی را جع به احیای فایل ها بدانیم 
 داریم:
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  دابل کلیک روی فایلBackup  پنجره ای باز می شود و طبق نیاز یکی از موارد را انتخاب می کنیم تا :
 فایل احیا شود.
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 گزینه ی گزینه Settingsاست بدین صورت که بعد از باز شدن پنجره   Settingsروش دیگر استفاده از 
Update & Security روی گزینه یدر منوی سمت چپ بر  .را انتخاب کنید Backup  کلیک کرده و سپس در

را انتخاب  (Go to Backup and Restore Windows 7) گزینه 10تنظیمات مربوط به بکاپ گیری در ویندوز 
را انتخاب کنیم تا پنجره هایی مشابه روش قبل   Restore all user fileاکنون در پنجره باز شده گزینه .نمایید

 باز شود.

 

 20 جلسه
 آشنایی با حساب کاربری

می  حساب کاربریدرصورتی که چند نفر در زمان های مختلف از یک سیستم استفاده می کنند با استفاده از 
می توان در نحوه  حساب کاربریتوان برای هر کاربر یک محیط جدابا میزکار دلخواه ایجاد کرد . به کمک 

برای انجام  امه ها و زمان دسترسی و .. ایجاد نمود.دسترسی کودکان به سیستم محدودیت هایی را در برن
  بروید Your account  کلیک کنید و به accounts  بر روی را باز کنید  Settings  این کار برنامه
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 به محض کلیک حساب کاربری که اکنون فعال است را نشان می دهدو مشخصات آن را نشان می دهد. 

  

 ایجاد حساب کاربری جدید
راست شما باید انتخاب شده است. در سمت  Family & other users در سمت چپ ویزارددر پنجره قبلی 

  .را انتخاب کنید Add Someone else to this PC گزینه

 و در صورت نیاز رمز مورد نظر را وارد می در پنجره باز شده نام و رمز حساب کاربری جدید را وارد می کنیم 
 کنیم.
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 تغییرات در حساب کاربریاعمال  
 changeبعد از ایجاد حساب کاربری جهت اعمال تغییرات برروی آن ، باید روی نام آن کلیک و سپس گزینه 

account type   .را انتخاب کرد 
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 در اینجا می توان نوع حساب کاربری را نیز تغییر داد.

 

 دسترسی به محیط های کاربری
 منوی استارت استفاده می کنیم. برای تغییر محیط کاربری از

 

 بروزرسانی ویندوز
و سایر تکه ها و به روزرسانی اصلی ، بخشی   بررسی و نصب به روزرسانی های ویندوز ، مانند سرویس پک ها

 . ضروری برای اجرای هر سیستم عامل ویندوز است
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پشتیبانی کنند. به روزرسانی های به روزرسانی های ویندوز می توانند از بسیاری جهات از نصب ویندوز شما 
ویندوز می توانند مشکلات خاص ویندوز را حل کنند ، از حملات ویروس ها محافظت کنند یا حتی ویژگیهای 

برای این کار از )درصورتی که از نسخه اصلی ویندوز استفاده کنید(.جدیدی را به سیستم عامل اضافه کنند
 را کلیک می کنیم. Update & Securityگزینه   Settingsقسمت 

 
 را کلیک می کنیم.   Advance optionsرا کلیک و در سمت راست گزینه  Windows Updateدر پنجره باز شده 

 در پنجره جدید تنظیماتی را برای بروزرسانی ویندوز انجام می دهیم :
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 )دیواره آتش( تنظیمات امنیتی ویندوز
. می توانید برخی از ویژگی های امنیتی سیستم عامل را فعال کرده و برخی مهمی است کار  10ایمن سازی ویندوز 

 .را غیرفعال کنید، بدون اینکه دستگاه شما را به خطر بیاندازدغیر ضروری از موارد 

 

را انتخاب می  Firewall& network protectionبرای فعال یا غیر فعال کردن دیواره آتش مطالق پنجره بالا گزینه 
  ا پنجره زیر نشان داده شود.کنیم ت
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 می توان دیواره آتش را فعال یا غیر فعال نمود. offیا  Onدر قسمت بعد با انتخاب 
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