
سیستم عامل
جلد اول

رشتۀ کامپیوتر
زمینۀ خدمات

شاخۀ متوسطۀ فنی و حرفه ای
358/66

حیدری‌نژاد، محمدرضا،1350ـ	ـ       

سیستم عامل )جلد اول(، رشتۀکامپیوتر، گروه تحصیلی کامپیوتر، زمینۀ خدمات، شاخۀ متوسطۀ فنی و حرفه ای/

مؤلف محمدرضا حیدری‌نژاد. ــ تـهران: فاطمی، 1391.

چهارده ،233 ص.: مصور )رنگی(، جدول.

ISBN 964-05-1638-4

فهرستنویسی براساس اطلاعات فیپا.

کتابنامه: ص ]233[.

1. ویندوز7 ــ کتاب‌های درسی ــ راهنمای آموزشی )متوسطه(. 2. سیستم‌های عامل )رایانه(. الف.موسسۀ انتشارات 

فنی و حرفه ای و کاردانش. ج.  برنامه ریزی درسی ‌‌آموزش های  دفتر  برنامه ریزی آموزشی،  و  پژوهش  فاطمی.ب.سازمان 

عنوان. 

005/43087 			  QA 76/76/973ح94س

1391

کتابخانۀ ملی ایران                                                                                                                            1255184

1391



جمهوری اسلامی ایران
وزارت آموزش و پرورش  

سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی 

برنامه ریزی محتوا و نظارت بر تألیف: دفتر برنامه ریزی و   تألیف آموزش های فنی و حرفه ای و كاردانش
عنوان و شمارۀ کتاب: سیستم عامل )جلد اول( ـ 358/66

مجری: انتشارات فاطمی
مؤلف: محمدرضا حیدری‌نژاد

صفحه آرا: فاطمه رئیسیان فیروزآباد
طراح جلد: علی رضا طاهر نجمی

محتوای این کتاب در جلسۀ مورخ 88/4/15 کمیسیون تخصصی رشتۀ کامپیوتر دفتر برنامه ریزی وتألیف آموزش های فنی 
و حرفه ای و کاردانش با عضویت علیرضا جباریه، محمد مشاهری فرد، محمدرضا یمقانی، عسگر قند چی، سید حمید رضا 

رضایی، هادی عابدی، ملیحه طزری، حمید احدی تأیید شده است 
نوبت و سال چاپ: اول، 1391

ناشر: انتشارات فاطمی
نشانی ناشر: میدان فاطمی، خیابان جویبار، خیابان میر هادی، شمارۀ14، کدپستی:1415884741،تلفن:88945545)20خط(، 

www.fatemi.ir :وبسایت
چاپ: شرکت افست »سهامی عام«

تلفن: 5ـ44985161 دورنگار: 44985160 صندوق پستی:13445/684
نظارت بر چاپ و توزیع : ادارۀ کلّ چاپ وتوزیع کتاب های درسی، سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی. تهران: خیابان 

ایرانشهر شمالی- ساختمان شمارۀ4 آموزش و پرورش )شهید موسوی(
www.chap.sch.ir :تلفن:9ـ88831161، دورنگار: 88309266،کدپستی:1584747359،وبسایت

کلیۀ حقوق مربوط به تألیف،نشر و تجدید چاپ این اثر متعلق به سازمان پژوهش وبرنامه ریزی آموزشی است.
)حق طبع محفوظ است(

ISBN   964 - 05 - 1638 - 4     964-05  -1638 - 4  شابک

همکاران محترم و دانش آموزان عزیز:
نشانی  بـه  کتاب  این  محتوای  دربارۀ  را  خود  نظرهای  و  پیشنهادها 
تهران    ـصندوق پستی شمارۀ  4874/15 دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی 

و حرفه ای و کاردانش ، ارسال فرمایند.
info@tvoccd.sch.ir پیام  نگار)ایمیل(	
www.tvoccd.sch.ir وب گاه )وب سایت(	



بدانید مادام که در احتیاجات صنایع پیشرفته، دست خود را پیش دیگران 
دراز کنید و به دریوزگی عمر را بگذرانید، قدرت ابتکار و پیشرفت در اختراعات 

در شما شکوفا نخواهد شد.
امام خمینی »قدّس السرّه الشّریف«





فهرست

یازده پیشگفتار ناشر	
سیزده پیشگفتار مؤلف	

1 فصل اوّل: آشنایی با رایانه 	
1 1ـ1ـ سیستم رایانه ای 	 	
3 2ـ1ـ  سيستم عامل های رایانه هاي شخصي	 	
5 	 3ـ1ـ راه اندازي رایانه با ویندوز7  	
8 4ـ1ـ اصول ابتدايي كار در محيط ويندوز 7	 	

10 5  ـ1ـ آشنايي با آرگونومي	 	
12 خلاصۀ فصل	 	
12 خودآزمایی	 	

14 فصل دوم: شروع كار با ويندوز 7	
14 1ـ2ـكار با منوي شروع	 	
17 2ـ2ـ مفهوم درايو و پوشه	 	
21 3ـ2ـ پنجره ها و مدیریت آن ها در ويندوز 7	 	
25 	 )Dialog Box(4ـ2ـ كادر محاوره اي 	
	26 	)Windows Explorer( 5ـ2ـكاوشگر ويندوز 	
30 6ـ2ـخروج از ويندوز 7 و خاموشك ردن رایانه	 	
32 خلاصۀ فصل	 	
33 خودآزمایی	 	

34 فصل سوم: مديريت پرونده ها و پوشه ها	
35 1ـ3ـ سندها )Documents( در ويندوز7	 	
35 2ـ3ـ استفاده از نماهاي مختلف در كاوشگر ويندوز7	 	
38 ٣ـ3ـ اجرای مستقیم دستورات و برنامه ها در ویندوز7	 	



40 ٤ـ3ـ ايجاد و ذخيرۀ پرونده	 	
45 ٥  ـ3ـ ارتباط نشانه با پرونده ها	 	
47 6  ـ3ـ بازكردن پرونده هاي غير اجرايي	 	
49 7  ـ3ـ مشاهدۀ مشخصات پرونده ، پوشه و درايو	 	
56 8  ـ3ـ تغيير زبان صفحه كليد	 	
57 9  ـ3ـ ايجاد پوشه	 	
59 10  ـ3ـ تغيير نام پوشه يا پرونده	 	
	61 11  ـ3ـ مشاهدۀ ساختار درختي پوشه ها	 	
62 12  ـ3ـ انتخاب پوشه ها و پرونده ها	 	
65 13  ـ3ـ نسخه برداری و جا به جا کردن پرونده ها و پوشه ها	 	
67 14  ـ3ـ حذف پرونده ها و پوشه ها	 	
69 15  ـ3ـ بازيابي پرونده ها و پوشه هاي حذف شده از سطل بازيافت	 	
73 16  ـ3ـ جستجوی پرونده ها و پوشه ها	 	
74 17  ـ3ـتنظیمات مشاهدۀ کاوشگر ویندوز7	 	
80 خلاصۀ فصل	 	
81 خودآزمایی	 	

83 فصل چهارم:سازماندهي محيط كار ويندوز 7	
83 1ـ4ـ آماده سازي درايوها	 	
87 ٢ـ٤ـ نوشتن اطلاعات روي لوح فشرده	 	
88 ٣ـ٤ـ فشرده سازي پرونده ها و پوشه ها	 	
90 	)Shortcut( 4ـ٤ـ ايجاد ميانبر 	
91 5ـ٤ـ آرايش مجدد میزکار	 	
93 6ـ٤ـ تنظيمات نوار وظيفه در ويندوز7 	 	
96 خلاصۀ فصل	 	
97 خودآزمایی	 	



فصل پنجم: سفارشيك ردن محيطك ار	 99
100 1 ـ 5 ـ مشاهدۀ مشخصات سيستم	 	
104 2 ـ 5  ـ تنظيم تاريخ و زمان	 	
107 3 ـ 5  ـ تنظيمات صفحه نمايش	 	
	112 4 ـ 5 ـ تغيير وضوح صفحه نمايش	 	
114  ـ٥ ـ تنظیم گجت ها	  ٥ 	
114  ـ 5  ـ نصب و حذف  برنامه ها	 6 	
	119 7 ـ 5 ـ مدیریت دستگاه ها در ویندوز7	 	
123  ـ٥ ـ تنظيمات ماوس	  8 	
	126 9 ـ 5 ـ مديريت چاپگر	 	
132  ـ٥ ـ مديريت مودم	  10 	
134 11 ـ 5  ـ تنظیمات منبع تغذیه	 	
135 12 ـ 5 ـ تنظیمات رسانه های صوتی	 	
136 خلاصۀ فصل	 	
137 خودآزمایی	 	

139 فصل ششم: ابزارهاي سيستمي	
139 	)Disk Clean up( 1ـ6  ـ پاك سازي ديسك 	
141 	)Defragmentation( 2ـ6  ـیک پارچه سازی فضای دیسک سخت 	
143 	)Tasks Scheduling(3ـ6  ـ زمان بندي اجراي خودكار وظايف 	
144 خلاصۀ فصل	 	
145 خودآزمایی	 	

146 	(Command Prompt) فصل هفتم:وظیفه های سیستم عامل، اعلان دستور
نصب و پیکربندی ویندوز7 		

147 1ـ7ـ وظیفه های سیستم عامل	 	
148 2ـ7ـ ويژگي هاي ويندوز 7	 	
149 3ـ7ـ ارتباط با سیستم عامل با اعلان دستور	 	



150 4ـ7ـ  انواع دستورهای اعلان دستور	 	
151 5  ـ7ـ دستورهای مديريت ديسك	 	
152 6  ـ7ـ دستورهای مديريت پوشه ها	 	
154 7ـ7ـ دستورهای مديريت پرونده	 	
157 8ـ7ـ نصب ویندوز7	 	
164 	(Service Pack)9ـ7ـ بسته های خدماتی 	
165 10ـ7ـ پیکربندی دیسک سخت در ویندوز7	 	
166 11ـ7ـ ارتقاءِ سیستم پرونده در ویندوز7	 	
167 	 NTFS 12ـ7ـ امکانات حفاظتی سیستم پروندۀ 	
168 خلاصۀ فصل	 	
170 خودآزمایی	 	
172 فصل هشتم: اينترنت	
172  ـ8 ـ خدمات اينترنت	  1 	
173  ـ8 ـ روش هاي اتصال به اينترنت	  2 	
174  ـ8 ـ ايجاد يك ارتباط اينترنتي با خط تلفن	  3 	
177  ـ8 ـ مرورگر وب	  4 	
178  ـ8 ـ مرورگر اینترنتی فایرفاکس	   5 	
181  ـ8 ـ تنظیمات و امکانات مرورگر فایرفاکس	    6 	
188  ـ8 ـ معرفي چند وب گاه كاربردي	  7 	
196 خلاصۀ فصل	 	
197 خودآزمایی	 	

200 فصل نهم: ویروس و برنامه‌های ضدویروس	
200 1ـ9ـ لزوم حفاظت از اطلاعات	 	
201 2ـ9ـ برنامه های مخرب	 	
204 3ـ9ـ روش های انتقال برنامه های مخرب	 	



204 4ـ9ـ برنامه های ضدویروس	 	
205 5ـ9ـ مقایسۀ چند ضدویروس متداول	 	
207 6  ـ9ـ انواع ضدویروس	 	
210 	ESET Smart Security 7 ـ9ـ محافظت از رایانه با برنامۀ 	
219 8ـ9ـ توصیه های ایمنی برای پیش گیری از ورود برنامه های مخرب	 	
219 خلاصۀ فصل	 	
220 خودآزمایی	 	

221 		 ضمیمه
221 کلیدهای میانبر ویندوز  7	

223 		  واژه نامه

233 		 منابع 





پیشگفتار ناشر
آغاز هزارۀ جدید با ظهور فناوری نوین اطلاعات و ارتباطات، عصر اطلاعات نامیده شده و کلیۀ شئون فرهنگی و 
اقتصادی را تحت تأثیر قرار داده است. این فناوری، به عنوان ابزاری توانمندکننده و برابرساز، فرصت‌های جدیدی 

را فراهم کرده است تا بتوانیم با شتاب بیش تری در مسیر توسعه گام برداریم.
جوانان ترقی خواه با دست‌یابی به این فناوری نوین، ضمن آموزش و کسب مهارت‌های فنی و حرفه ای 

لازم، می توانند نقش ویژه ای را در مسیر توسعه ایفا نمایند.
از این رو برنامه های آموزشی وزارت آموزش و پرورش در شاخۀ  فنی و حرفه ای توانمند  سازی دانش آموزان 

در رشتۀ رایانه را با توجه به رویکردهای نوین عصر اطلاعات، هدف قرار داده است.
بدیهی است که یکی از وسایل مهم آموزش، کتاب است. وزارت آموزش و پرورش کشورمان با ابتکاری 
جدید، تألیف کتاب های آموزش رایانه توسط مؤلفان متعدد با مساعی ناشران بخش خصوصی را در دستورکار و 
در عرصۀ رقابت قرار داده است که این امر از جهات گوناگون نوید  بخش و ارزشمند است و امید است که افق ها 
به سوی آینده ای  تا نسل جوان پرشور و پرتوان  به روی دانش آموزان کشور بگشاید،  و دریچه های جدیدی را 

نوید  بخش گام بردارند.
پژوهش‌و  سازمان  با  همکاری  موافقت نامۀ  طی  هدف،  این  به  رسیدن  راستای  در  فاطمی،  انتشارات 
راهنمای  با  مطابق  تولید  و  تألیف  کار  و  برعهده گرفت  را  کتاب ها  این  از  تعدادی  تألیف  آموزشی  برنامه ریزی 
آموزش های  تألیف  و  برنامه ریزی  دفتر  طرف  از  که  درسی،  کتاب های  محتوای  تدوین  اصول  و  درسی  برنامۀ 
فنی و حرفه ای در اختیار این مؤسسه قرار گرفت، به انجام رسید. این کتاب ها پس از تألیف چندین بار به وسیلۀ 
کارشناسان محترم دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه ای از نظر محتوا و ساختار مورد بررسی و 
تجدید نظر قرار گرفته است. امید است این کتاب ها مورد توجه آنان واقع شود. از دریافت اظهارنظرهای سازندۀ 
دبیران و کارشناسان محترم و دانش آموزان عزیز پیشاپیش سپاس گزاری می شود و در چاپ های بعدی نسبت به رفع 

کمبودها و نقایص احتمالی اقدام خواهد شد.

انتشارات فاطمی





پیشگفتار مؤلف
با وجود اينكه بيش از چند دهه از پيدايش رایانه ها نمي گذرد، با اين حال آثار اجتماعي ، علمي و فرهنگي عميقي 
در جوامع بشري داشته است. اين تحولات باعث دگرگوني شگرفي در زندگي انسان ها در سال هاي اخير شده است 
به گونه اي كه در همه علوم مي توان اثرات به كارگيري رایانه را مشاهده كرد. نقش فناوري اطلاعات به گونه اي 

بوده است كه دولت ها را بر آن داشته است تا با برنامه ريزي صحیح، جايگاه خود را در اين زمينه تثبيت نمايند.
در كشور عزيزمان نيز شاهد تحولات ارزنده اي به خصوص در عرصۀ آموزش فني و كاربردي بوده ايم. 
مي توان مدعي بود كه رشتۀ رایانه جزءِ معدود رشته هايي است كه سرفصل درس های آن بسيار سريع تغيير ميك نند. 
لذا لزوم آشنايي هنرجويان با آخرين نرم افزارهاي متداول، موجب تدوين مجدد بسياري از كتب آموزشي در مقطع 
مطالب  مي شود.  اصلی محسوب  عامل جزو درس های  سيستم  رایانه،  رشتۀ   بين درس های  در  مي شود.  متوسطه 
سيستم عامل به دو كتاب مقدماتي و پيشرفته تفيكك شده است كه هريك در يك نیمسال آموزش داده مي شود. 

در جلد اول به مباحث اوليه و پايه پرداخته شده است. 

سخني با هنرآموز
كتاب سيستم عامل)جلد اول( در نه فصل تدوين شده است. فصل اول آشنایی با رایانه است که به دلیل هم زمان 

بودن این درس با مبانی کامپیوتر به صورت کوتاه آورده شده است. فصل دوم با عنوان شروع کار با ويندوز7 

هنرجويان را با اصول ابتدايي كار در محيط ويندوز7 آشنا ميك ند. فصل سوم چگونگي كار باكاوشگر ويندوز7 

و مديريت پرونده ها و پوشه ها را توضيح مي دهد . فصل چهارم هنرجويان را با ساماندهي محيطك ار ويندوز7 

ششم   فصل  در  ميك ند.  تشريح  را  ويندوز7  در  كار  محيط  سفارشيك ردن  روش  پنجم  فصل  ميك ند.  آشنا 
مهمترین ابزارهاي سيستمي ويندوز7 توضيح داده شده است. فصل هفتم هنرجو را با مباحثی مانند ارتباط با سيستم 

عامل با اعلان فرمان، مفهوم وظیفه ها و نصب و پیکربندی ویندوز7 آشنا می کند. با توجه به اهمیت اینترنت، فصل 
هشتم به صورت کامل به مفهوم اينترنت، خدمات آن و همچنین كار با مرورگر Firefox پرداخته شده است. 
به دلیل اهمیت آشنایی با ویروس و برنامه های ضد ویروس، فصل نهم به طور کامل به این مقوله اختصاص داده 

شده است. 
در پایان نیمسال، آزمون از کتاب سیستم عامل )جلد اول( به صورت عملي ـ نظری برگزار خواهد شد و 



لازم است اين موضوع در ابتداي سال تحصیلی به اطلاع هنرجويان رسانده شود تا از همان فصل های آغازین، به 
كار عملي در كارگاه توجه بيشتري کنند. 

به منظور آشنایی هنرجویان با پژوهش و چگونگی استفاده از منابع مرتبط، در فصل های کتاب، پژوهش هایی 
ارائه شده است که توصیه می شود هنرجویان این پژوهش ها را به صورت انفرادی یا گروهی انجام داده و نتیجه را 
در کلاس ارائه نمایند. هنرآموزان محترم می توانند مطابق میزان تلاش صورت گرفته برای انجام پژوهش، نمره ای 

را به پژوهش هنرجویان اختصاص دهند.

سخني با هنرجو
كسب مهارت در درس های فني و حرفه اي، مستلزم انجام کار در گارگاه و تكرار آن است. در همين راستا، در طي 
فصل هاي كتاب، مباحثي به صورت تمرين و کارعملی وجود دارد كه لازم است آنها را در کارگاه انجام دهید. 
در  انتهاي هر فصل، در قسمت خودآزمايي پرسش های نظري و عملی آورده شده است كه براي تثبيت يادگيري، 

پيشنهاد مي شود به آنها پاسخ داده و در صورت نیاز به صورت عملی انجام دهید.
پيدايش اثري بي نقص كه بتواند انتظارهای همه را نيز برآورده سازد، امري بعيد به نظر مي رسد. ما نيز بر اين امر 
واقف هستیم و از همۀ هنرآموزان و هنرجويان عزيز انتظار داريم نقطه نظرها و پيشنهادهاي سازندۀ خود را براي اعمال 

در چاپ هاي بعدي به نشاني دفتر برنامه ريزي و تأليف آموزش های فنی و حرفه ای و کار دانش اعلام نمايند.

مؤلف
با آرزوی توفیق روزافزون

برای کلیۀ دانش پژوهان
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   فصل اوّل

آشنایی با رایانه

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 
 سيستم عامل1 را تعريف كند و نقش آن را در سيستم رایانه اي توضيح دهد؛ 

 اجزای اصلي يك سيستم رایانه اي را شرح دهد؛
 انواع سیستم عامل های رایانه های شخصی را توضیح دهد؛

 فرایند راه اندازی رایانه را شرح دهد؛
 عملكرد كليدهاي ماوس و صفحه كليد را شرح دهد؛ 

 رایانه را راه اندازی کند.

١ـ١ـ سيستم رایانه ای
سيستم هاي رایانه اي از دو بخش زیر تشكيل شده اند: 

الف( سخت افزار )Hardware(: به كليۀ اجزاي فيزيكي )قابل لمس و مشاهده( در رایانه 
كه شامل مدارهاي الكتريكي و قابل مشاهده است، سخت افزار گفته مي شود)شكل 1ـ1(.

 Operating Systemـ1
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ب( نرم افزار )Saftware(: به مجموعۀ برنامه ها و دستورالعمل هايي كه به وسيلۀ سخت افزار 
اجرا مي شود، نرم افزار گويند. 

نرم افزارها را مي توان به دو دستۀ زیر تقسيم بندي كرد: 
١ـ نرم افزار هاي سيستمي: اين گروه از نرم افزارها، به طور مستقیم با سخت افزار ارتباط 
برنامه هاي ديگر، استفاده مي شوند. سيستم عامل ها و مترجم ها را  براي تولید  يا  برقرار مي كنند 

می توان نمونه هايي از نرم افزارهاي سيستمي محسوب کرد. 
٢ـ نرم افزارهاي كاربردي: نرم افزارهایي هستند كه براي نيازهاي خاص كاربران، مانند 
افزارها  نرم  از  پياده سازي مي شوند. برخي  اداری و غيره طراحي و  عمليات مالی و محاسباتی، 
 )... و  دبيرخانه  دستمزد،  و  سيستم هاي حقوق  )مانند  مي شوند  استفاده  سازمان ها  در  امروزه  كه 
اين گروه محسوب  رایانه اي، جزو  بازي هاي  MS-Excel و  و   MS-Word مانند  افزارهايي  نرم  و 

مي شوند. 
سيستم عامل يكي از مهمترين نرم افزارهايي سيستمي است كه به محض شروع به كار رایانه 
اجرا می شود. سیستم عامل خود یک برنامۀ سیستمی است که مدیریت و کنترل سخت افزار و 
اجرای سایر برنامه ها را برعهده دارد. در واقع بدون اجراي سيستم عامل، رایانه قادر به اجراي هيچ 
برنامه اي نيست. علاوه بر اين، سيستم عامل به عنوان رابط بين كاربر و سخت افزار، عمل مي كند. 

شکل 1ـ1ـ اجزاي سخت افزاري رایانه
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مهمترين هدف سيستم عامل آن است كه استفاده از رایانه را براي كاربران، راحت و ساده كند تا 
آن ها بتوانند برنامه هاي مورد نظر خود را اجرا كنند.

دستورهای كاربر براي اجرا به وسيلۀ رایانه، به سيستم عامل اعلام مي شود. نتايج حاصل، 
پس از اجراي برنامه ها به وسيلۀ سيستم عامل ، به اطلاع كاربر مي رسد.

در شكل 2ـ1 نقش سیستم عامل هنگام ارتباط با يك رایانۀ شخصی نشان داده شده است.
 

شکل 2ـ1ـ ارتباط كاربر ـ نرم افزار و سخت افزار

2ـ1ـ سيستم عامل های رایانه هاي شخصي 
شد.  آن ها  برای  مختلفی  عامل های  سیستم  عرضۀ  سبب  رایانه های شخصی  روزافزون  گسترش 

رایانه هاي شخصي را مي توان به دو گروه بزرگ تقسيم كرد: 
.)Apple Macintosh( رایانه هاي اپل میکنتاش )الف

 .)Intel( و اینتل AMD و سازگار با آن با پردازنده هاي شركت IBM رایانه هاي شخصی )ب
رایانه هاي گروه اول از سیستم عامل اختصاصی خود بهره مي برند. رایانه هاي گروه دوم 
خيلي زود مورد توجۀ شركت هاي سخت افزاري و نرم افزاري قرار گرفتند. گونه هاي متعددي از 
سيستم عامل ها نيز براي گروه دوم عرضه شدند. اولين تلاش ها براي ارائۀ سيستم عاملي كارآمد 
 C در سال 1969 نتيجه داد و سبب عرضۀ يونيكس1 شد. اين سيستم عامل به زبان برنامه نويسي
در آزمايشگاه بل2 تولید و تکامل يافت. البته نسخه هاي قبلي يونيكس و سيستم عامل هاي ديگري 

Unixـ1

Bell Laboratoryـ2
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نظير VMS، قبلًا روي كامپيوترهاي بزرگ1 ايجاد شده و مورد استفاده قرار گرفته بودند . يونيكس 
يك سيستم عامل چند برنامه اي و چند كاربري بود ولي قالب دستوري پيچيدۀ آن سبب شده بود 

كه استقبال عمومي از سوي كاربران مبتدي از اين سيستم عامل صورت نگيرد.
به تدريج سيستم عامل هاي ديگري نظير DOS ، Os/2 و لينوكس2 براي كامپيوترهاي شخصي 

عرضه شدند كه به كاربران امكان مي داد سيستم عامل دلخواه خود را انتخاب كنند.

محصولات ماكيروسافت
شركت مايكروسافت در اوايل دهۀ 1980 با ارائۀ سيستم عامل MS-DOS وارد بازار نرم افزار شد. 
با گذشت زمان اين سيستم عامل تكامل يافت و مشكلات اوليۀ آن برطرف شد. سادگي نصب و 
كار با اين سيستم عامل سبب شد این سیستم عامل در میان بسياري از كاربران رایانه هاي شخصي 
متداول شود. اين سيستم عامل در مقايسه با سيستم عامل هاي امروزي، بسيار ساده و ارتباط كاربر

 با سيستم عامل نيز به صورت خط دستور3 بود. به اين مفهوم كه كاربران براي اجراي دستورات 
مورد نظر، آن ها را در مقابل اعلان دستور، تايپ كرده و اجرا مي كردند )شکل3ـ1(. 

Main frameـ1

Linuxـ2

Command Line ـ3

شکل ٣ـ1ـ نمونه اي از واسط دستوري با دو دستور اجرا شده
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رابط كاربر متني، يكي از مهمترين مشكلات سیستم عامل MS-DOS محسوب مي شود. با 
تمام تلاشي كه براي بهبود اين سيستم عامل صورت گرفت، گرايش عمومي كاربران براي استفاده 
  Windows 3.1 از واسط كاربر گرافيكي1 سبب شد شركت مايكروسافت پوسته اي گرافيكي به نام
را معرفي كند. استقبال كاربران از اين سیستم عامل سبب گرايش شركت مايكروسافت براي عرضۀ 
سيستم عامل بعدي به نام Windows 95 در سال 1994 شد. اين سيستم عامل محيط كاربرپسندي را 
پيش روي كاربران قرار داد. نسخۀ بعدي ويندوز به نام Windows 98 با قابليت هاي جديدتري نظير 
رابط كاربر زيباتر، پشتيباني از چند رسانه اي، پشتيباني از سخت افزارهاي متنوع، امكان ارتباط با 
ساير رایانه هاي شبكه و مرورگر اينترنتي ارائه شد و پاسخگوي بسياري از نيازمندي هاي كاربران 

گردید.
،Windows ME :شركت مايكروسافت نسخه هاي ديگری از سيستم عامل ويندوز مانند
 ،Windows 2003 Server ،Windows XP ، Windows 2000 (Home / Server) Windows NT 

Windows Vista ، Windows 2008 Server و Windows 7 را عرضه کرده است.

ويندوز NT و 2000 به دليل حمايت از ایجاد و پکیربندی شبکه، مورد توجۀ مدیران شبكه 
قرار گرفتند.

3ـ1ـ راه اندازي رایانه با ویندوز7 
 ویندوز7 یکی از آخرین نسخه های ویندوز است. نسخه های مختلف ویندوز7 و ویژگی های آن 
در فصل هفتم شرح داده شده است. در ادامۀ این فصل، فرض بر این است که قبلًا سیستم عامل 

ویندوز7 به درستی روی رایانه نصب شده است.
در جلوي یکس  معمولاً  را که  رایانه  اصلي روشن كردن2  رایانه، دكمۀ  راه اندازي  براي 
قرار دارد، فشار دهيد. بدين ترتيب چراغ رنگی روي یکس روشن مي شود. به محض روشن شدن 
رایانه، برنامه اي به بررسي قطعات سخت افزاري سيستم مي پردازد. در صورتي كه رایانه مشكلي 
نداشته باشد، پرونده3 های سيستم عامل از روي ديسك سخت راه انداز به حافظۀ اصلي بارگذاري 

GUIـ1

Power ـ2

3ـ پرونده)File(: به مجموعه اي از داده هاي مربوط بهي ك موضوع مشخص كه با يك نام ذخيره مي شود ، پرونده گويند . پرونده 

مي تواند ماهيتي متني ، صوتي ، تصويري ، برنامۀ اجرایی، فيلم و ... داشته باشد. عمل ذخيره سازي داده ها روي حافظۀ جانبيک امپیوتر تحت 

يك پرونده انجام می شود.
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مي شود .1 اگر اين فرايند با موفقيت انجام شود، رایانه راه اندازي خواهد شد.
توجه

در ادامۀ این فصل ، فرض بر این است که قبلًا سیستم عامل ویندوز7 به درستی 
روی رایانه نصب شده است. 

)log on( 7ورود به ويندوز
ويندوز 7 به گونه اي طراحي شده است كه مي تواند به وسيلۀ چندين كاربر استفاده شود. در هنگام 
نصب، ويندوز 7 پيشنهاد مي كند كه براي هر كاربر، يك حساب كاربري2 به وجود آوريد. هر 

حساب كاربري ، شامل يك نام كاربر3 و گذر واژه4 است.
به مجموعه  مي شود  نامیده   log on که  به سیستم  ورود  و  کاربر  هویت  تشخیص  فرایند 
عملياتي گفته مي شود كه براي معرفي كاربر به سيستم انجام مي شود. به اين ترتيب با انتخاب نام 
كاربری و رمز عبور و بررسي اعتبار آن، امكان ورود به محيط سيستم عامل و دسترسي به منابع 
رایانه به وجود مي آيد. به صورت پيش فرض، با شروع ويندوز 7، صفحۀ ورود مانند شكل 4ـ1 

نمايش داده مي شود.

1ـ این کار توسط برنامه ای به نام Loader انجام می شود.

2ـ User Account  )در کتاب سیستم عامل جلد دوم مطالب بیشتری را در مورد حساب های کاربری و نحوۀ ایجاد آن ها خواهید 

آموخت(.

User Nameـ3

	Passwordـ4

شکل 4ـ1ـ كادر دریافت کلمۀ عبور در ویندوز7
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در صفحۀ ورود ، روي نام كاربري موجود كليك كنید. در شكل 4ـ1 یک حساب كاربري 
با نام User-Name به چشم مي خورد . در صورت وجود رمز عبور براي حساب كاربري ، بايد آن را 
تايپ كرده و كليد Enter را فشار دهيد . تعداد نام هاي كاربري نمايش داده شده در صفحۀ ورود 
به تعداد حساب هاي تعريف شده در ويندوز 7 ، بستگي دارد . اگر فقط يك كاربر تعريف شده و 
گذرواژه اي براي آن انتخاب نشده باشد، ورود به ويندوز 7 بدون ظاهر شدن كادر دریافت کلمۀ 

عبور و تنها با یک کلکی، امکان پذیر است.

نكته
در صورتی که ویندوز7 را در کنار سیستم های عامل دیگری در کامپیوتر 
از  قبل  و  کامپیوتر  روشنک ردن  از  پس  دهید،  قرار  استفاده  مورد  و  نصب  خود 
راه اندازی یکی از دو یا چند سیستم عامل نصب شده، صفحه ای نمایان شده و از 
شما خواسته مي شود با کلیدهای جهت نما، سیستم عامل مورد نظر خود را انتخاب 

کنید. 

تمرين
در كارگاه يكي از رایانه هاي موجود با سيستم عامل ويندوز7 را روشن كنيد. 
صفحۀ ورود به ويندوز7 را مشاهده کرده و اسامی کاربری موجود در آن را مشاهده 

کنید.

تنها زماني مي توانيد وارد محيط ويندوز شويد كه اطلاعات يك حساب كاربري را در 
اختيار داشته باشيد يا براي ورود به ويندوز7، رمزي تنظيم نشده باشد. در اين صورت محيطي مانند 

شكل 5  ـ1، نمايان خواهد شد.
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به صفحۀ اصلي محيط ويندوز7، اصطلاحاً میزکار1 گويند. به صورت پيش فرض در بخش 
پايين صفحۀ میزکار، نوار وظيفه2 وجود دارد. روي میز کار، تعدادي تصوير كوچك وجود دارد 

كه نشانه3 ناميده مي شوند.
تعداد نشانه هاي میزکار از يك رایانه، به رایانۀ ديگر متفاوت است. مشاهده خواهيد كرد 
كه به راحتي مي توان نشانه ها را حذف يا اضافه كرد. هر نشانه معمولاً داراي يك عنوان است و 

در واقع مسیر کوتاه تری برای دسترسی به یک برنامۀ اجرایی است.

4ـ1ـ اصول ابتدايي كار در محيط ويندوز 7
 براي اينكه بتوان با محيط ويندوز 7 ارتباط برقرار كنید ، بايد با يكسري از اصطلاحات مقدماتي 
آشنا شوید . با توجه به اينكه ارتباط كاربر با ويندوز 7 به وسيلۀ ماوس و صفحه كليد انجام مي شود، 

در ادامه شرح اصطلاحات مربوط به كار با اين دو ابزار ورودي آورده شده است. 

Desktop ـ1

Taskbar ـ2

Icon ـ3

شکل 5  ـ1ـ میزکار ويندوز 7

دکمۀ شروع

گجت های میزکار

ناحیۀ اعلان

نشانه های روی میزکار

نوار وظیفه
Quick Access ناحیه
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ماوس
ماوس  دكمۀ سمت چپ  فشار دادن  بار  يك  فرض،  پيش  به صورت   :)click( كليك  1ـ 
و رها كردن آن را گويند. كليك كردن معمولاً براي انتخاب يك شي1 در محيط ويندوز انجام 

مي شود. 
به صورت  ماوس  چپ  سمت  دكمۀ  فشار دادن  دوبار   :)Double click( كليك  دوبار  2ـ 

متوالي را گويند. دوباركليك معمولاً براي فعال كردن شي در محيط ويندوز انجام مي شود. 
را  ماوس  راست  سمت  دكمۀ  رها كردن  و  دادن  فشار   :)Right click( راست  كليك  3ـ 
گويند. اين كار معمولاً براي فعال كردن گزينه هاي انتخابي يا منوهاي ميانبر در محيط ويندوز 7 

مورد استفاده قرار مي گيرد. 
نگه داشتن دكمۀ چپ  همزمان  و  )Drag(: كليك روي يك شي  انداختن  و  4ـ كشيدن 
ماوس، جابه جا کردن شيءِ مورد نظر و رها کردن دکمه در موقعيت مقصد را کشیدن و انداختن 

گويند. 

صفحه كليد 
همانطور كه قبلًا  نيز بيان شد، ويندوز 7 داراي رابط كاربر گرافيكي است. اجراي دستورات در 
اين سيستم عامل عموماً با استفاده از ماوس انجام مي شود. معمولاً صفحه كليد براي تايپ نويسه ها 
و اختصاص نام ها مورد استفاده قرار مي گيرد. شكل 6  ـ1 نمونه اي از صفحه كليد استاندارد را 
نشان مي دهد. تقريباً همۀ صفحه كليد هاي جديد، علاوه بر كليدهاي استاندارد، داراي كليدهاي 

ديگري نيز هستند كه براي كار در محيط ويندوز تعبيه شده اند. 

1ـ شی می تواند نام یک پرونده، پوشه، دکمه و ... باشد. به تدریج با این واژه ها آشنا خواهید شد.

شكل 6    ـ1ـ شمايي از يك صفحه كليد استاندارد

کلیدهای ماشین حسابی

کلیدهای چند رسانه

کلیدهای ویرایشی

کلیدهای تابعی

کلیدهای تایپ

کلیدهای مبدل
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كليدهاي صفحه كليد را مي توان به صورت زير تقسيم بندي نمود: 
1ـكليدهاي تايپ: براي تايپ حروف و اعداد بهک ار مي رود.

2ـكليدهاي تابعي: شامل كليدهاي F1 تا F12 است که در برنامه ها، کاربردهای مختلف دارد.
شامل  و  مي رود  به كار  شده  تايپ  متن هاي  ويرايش  براي  ويرايشي:  3ـكليدهاي 

كليدهاي جهت نما، Home ،End ،Delete ،Backspace و. .. هستند. 
 Enter 4ـكليدهاي ماشين حسابي: شامل اعداد صفر تا 9 و چهار عمل اصلي رياضي و
براي سهولت ورود اعداد در سمت راست صفحه كليد است. براي فعال شدن اين ناحيه، كليد 
NumLock را فشار دهید تا چراغ آن روشن شود. در صورت خاموش بودن NumLock كليدهاي 

اين قسمت مانند كليدهاي جهت نما عمل مي كنند.
5  ـكليدهاي چندرسانه اي: كليدهايي اختياري كه در برخي صفحه كليدهاي جديد 
براي سهولت كار با برخي نرم افزارهاي متداول )مانند Internet Explorer( يا كنترل پخش صدا 

و فيلم در نظر گرفته شده است. 
6  ـكليدهاي مبدل: كليدهايي مانند Alt، Ctrl و Shift كه معمولاً به صورت همزمان با 

ساير كليدها استفاده مي شوند و عملكرد آن ها را تغییر مي دهند.

نکته
در کتاب های آموزشی رایانه، علامت + بین نام کلیدها به مفهوم فشار همزمان 
کلیدهاست. به عنوان مثال Alt+F به مفهوم فشار همزمان دو کلید Alt و F در صفحه 

کلید است. در این کتاب نیز از این قرارداد استفاده شده است.

تمرين
و  مكان نما  ویرایشی،  تابعي،  تایپ،  كليدهاي  خود،  رایانۀ  كليد  صفحه  در 

ماشين حسابي را پيدا كنيد. تعداد هر گروه از این كليدها را تعيين كنيد. 

5  ـ1ـ آشنايي با آرگونومي 
آرگونومي به مفهوم تطبيق دادن ابزار و محيط كار با اندام فرد به نحوي كه مطلوب ترين و سالم ترين 
شيوه براي انجام كار فراهم شود. آرگونومي بايد در طراحي دستگاه ها و محيط قرارگيري اجزاءِ 
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مختلف رایانه رعايت شود تا از بروز اثرات سوءِ ناشي از كار طولاني مدت بر بدن انسان جلوگيري 
شود. به عنوان مثال، ارتفاع ميزكار، فاصلۀ صفحه نمايش تا چشم، وضعيت صندلي و ... مواردی 

هستند كه در آرگونومي مورد توجه قرار مي گيرند )شکل 7ـ1(.

در هنگام كار با رایانه رعايت نكات زير توصيه مي شود: 
1ـ با توجه به اين كه اغلب كاربران در محيط هاي سربسته و فضاهاي كوچك كار مي كنند، 
بهتر است محيط كار شما به سيستم تهويه مطبوع مجهز باشد. محيط بايد از نور كافي برخوردار 
بوده و به منظور جلوگيري از ايجاد الكتريستۀ ساكن، كف پوش اتاق بايد از جنس پلاستيك يا 

چوب باشد.
2ـ صفحه نمايش را در محل مناسبي قرار دهيد كه بدن كاملًا راست و ستون فقرات به طور 

مستقيم قرار گيرد. چشم ها بايد با صفحه نمايش روي يك خط مستقيم باشند.
با نرمش هاي ساده،  به تناوب از پشت ميز رایانه برخاسته و استراحت كنيد. مي توانيد  3ـ 

گردن، بازو، مچ، دست ها و پاها را حركت دهيد.
ارتفاع  دلخواه درآيد.  به وضعيت  و  بوده  تغيير  قابل  زاويه اي  به هر  بايد  پشتي صندلي  4ـ 

پشتي بايد به نسبت قد افراد قابل تنظيم بوده و كمي محدب باشد.

شكل 7ـ1ـ نحوۀ نشستن صحیح در هنگام کار با رایانه

26cmـ17

60cmـ40

72cm

45cm
60cm

70cmـ50

<90°

<90°
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از زيرپايي استفاده  5 ـ پاها را طوري قرار دهيد كه با بدن زاويۀ 90 درجه بسازند. حتماً 
كنيد تا از بي حسي ناشي از آويزان ماندن پا جلوگيري كند.

6  ـ به فاصلۀ چشم تا صفحه نمايش بين 50 تا 70 سانتي متر رعايت شود. براي جلوگيري از 
خستگي چشم از صفحه نمايش با شدت نور بالا براي مدت طولاني استفاده نكنيد. هرچند وقت 

يك بار براي مدت چند ثانيه به اجسام در فاصلۀ دور نگاه كنيد.
كف  ارتفاع  كنيد.  استفاده  مناسب  جنس  از  و  تنظيم  قابل  اندازۀ  با  صندلي  و  ميز  از  7ـ 
صندلي از زمين حدود 40 تا 60 سانتي متر )بسته به قد كاربر( و ارتفاع ميز رایانه از زمين حدود 

70 سانتي متر تنظيم شود.

خلاصۀ فصل 
اند. نرم افزارها خود به دو گروه عمدۀ  رایانه ها از دو بخش سخت افزار و نرم افزار تشكيل شده 
افزار  نرم  مهمترين  مي توان  را  عامل  سيستم  مي شوند.  تقسيم  كاربردي  و  سيستمي  نرم افزارهاي 
سيستمي دانست كه نقش رابط بين كاربر و رایانه را بر عهده دارد. به همين دليل بلافاصله پس از 
روشن شدن رایانه، سيستم عامل اجرا مي شود. سيستم عامل وظيفه های متعددي برعهده دارد كه 
اجراي  اجراي دستورات كاربران،  منابع،  بازستانی(  و  به مديريت )تخصيص  از آن جمله مي توان 

برنامه هاي ديگر، مديريت سخت افزار و... اشاره كرد. 
آن ها شده  برای  مختلفی  عامل های  رایانه های شخصی سبب عرضۀ سیستم  همگانی شدن 
است. در بین سیستم عامل های موجود، ویندوز از محبوبیت بیشتری برخوردار است. سیستم عامل 

ویندوز7، یکی از آخرین نسخۀ ویندوز، تا به امروز است. ویندوز 7 نسخه های متعددی دارد.
راه اندازی رایانۀ شخصی، فرایندی است که با فشار دکمۀ Power شروع و با استقرار کامل 
سیستم عامل در حافظه پایان مي پذیرد. اولین گام در کار با سیستم عامل ویندوز7، مرحلۀ ورود 

)Log On( است. در این مرحله باید با یک حساب کاربری، خود را به ویندوز معرفی کنید.

خودآزمایی
منظور از سخت افزار و نرم افزار چیست؟ 1ـ 	

فرایند راه اندازی رایانه را به اختصار شرح دهید. 2ـ 	
3ـ 	منظور از منابع رایانه چیست؟ منابع رایانه به چند دسته تقسیم مي شوند؟
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4ـ 	هر یک از واژه های زیر را به اختصار شرح دهید.
Administrator, Log On, Linux, File 	

رایانۀ شخصی را روشن کرده و وارد سیستم عامل ویندوز شوید. سپس بهک مک مربی خود  	ـ   ٥
از سیستم عامل خارج شوید تا خاموش شود.
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فصل دوم 

شروع كار با ويندوز 7

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 
 بخش هاي تشكيل دهندۀ محيط كار ويندوز 7 را توضيح دهد؛

 عملكرد هر يك از گزينه هاي منوی شروع1 را شرح دهد؛
 مفهوم پوشه و درايو را به همراه ساختار درختي پوشه ها توضيح دهد؛

 مفهوم پنجره و كادر محاوره اي و تفاوت آن ها با یکدیگر را شرح دهد ؛
 كاوشگر ويندوز را باز كرده و با بخش هاي مختلف آن به درستی کار کند؛

 نحوۀ خروج صحيح از ويندوز 7 و گزينه هاي آن را توضيح داده و انجام دهد. 

1ـ2ـكار با منوي شروع
محيط اصلي ويندوز 7 داراي ظاهري زيبا و كاربر پسند است. براي فعال شدن منوي شروع روي 
دکمۀ شروع   در سمت چپ نوار وظیفه كليك كنيد. حال گزينه هاي منوي شروع شبيه 
شكل 1ـ2 ظاهر مي شوند . مشاهده مي كنيد که با جابه جا شدن ماوس روي گزينه هاي اين منو ، 
امكان  مي بينيد ،  شروع  منوي  چپ  سمت  ستون  در  كه  گزينه هايي  مي كند .  تغيير  آن ها  رنگ 

دسترسي آسان به برنامه ها را فراهم مي آورند .

نكته
صفحه كليد داراي كليد Windows با علامت  است ، مي توانيد با فشار 
 Ctrl + Esc کلیدهای  فشار  دیگر  روش  كنيد .  باز  را  منوي شروع  به سادگي  آن ، 

است. 

Startـ1
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شكل ١ـ٢ـ گزينه هاي منوي شروع

دسترسی به برنامه هایی که از

 آن ها زیاد استفاده می شود.

از  لیستی  ماوس،  اشاره گر  مکث  با 

برنامه های نصب شده نمایش میی ابد.

توجه
چگونگی نمايش منوي شروع و محتویات آن به تنظیمات آن و برنامه های 
نصب شده در ویندوز بستگی دارد. به همین دلیل ممکن است آن چه در ویندوز 
رایانۀ خود مشاهده میک نید، تفاوت هایی با شکل 1ـ2 داشته باشد. به عنوان مثال ، 
به راحتي مي توان با درگ كردن نشانۀ يك برنامۀ اجرایی به لیست، گزينۀ جديدي 

براي دسترسي سريع به آن برنامه ، در منوي شروع به وجود آورد.

كليك  برده،  شروع  دکمۀ  روی  را  ماوس  اشاره گر  شروع ،  منوي  سفارشی کردن  برای 
راست كنيد. از منوي ميانبر، روي عبارت Properties كليك كنيد. كادري مطابق شكل 2ـ2 ظاهر 
مي شود. عنوان این کادر محاوره ایTaskbar and Start Menu Properties 1 است.  با گزینه های 
این کادر می توان چگونگی نمایش و تنظیمات منوی شروع و نوار وظیفه را تغییر داد. همانگونه 
 Toolbar و Start Menu ،Taskbar که دیده می شود این کادر محاوره ای دارای سه زبانه2 به نام های

Dialog Box ـ1

Tabـ2
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است. پس از انجام تغییرات باید روي دكمۀ OK كليك كنيد .

تمرین 
 Taskbar با کمک مربی خود عملکرد گزینه های موجود در کادر محاوره ای

and Start Menu Properties را بررسی کنید.

تمرين 
انگليسي  و  به فارسي  انگليسي  لغت  فرهنگ  يك  بخواهيد  خود  مربي  از 
به انگليسي روي سيستم شما نصب كند. به وسيلۀ اين فرهنگ لغت به سادگي مي توانيد 
معادل فارسی واژه هاي به كار رفته در كادرهای محاوره اي )مانند شكل2ـ2( و ساير 

بخش های محيط ويندوز را يافته و آن ها را فرا گیرید.

به وسيلۀ منوي شروع ، مي توان كارهاي بسياري انجام داد . به عنوان مثال، مي توان برنامه ها را 
اجرا ، فضاي موجود روي ديسك را بررسي و رایانه را به درستي خاموش كرد . علاوه بر اين مي توانید 

برنامه هاي مهم را به منوی شروع اضافه كنید تا در صورت نیاز، دسترسي به آن ها سريع تر شود .
اكنون  كنيد .  كليك   All Programs گزينۀ  سپس  و  شروع  دكمۀ  روي  مثال ،  به عنوان 
مي توانيد گزينه ها و لیست برنامه هاي نصب شده در رایانه را مشاهده كنيد )شكل 3ـ2 (. بعضي 

شكل ٢ـ٢ـ تنظیمات نمایش منوي شروع
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از گزينه هاي اين منو داراي گزينه هاي فرعي تر نيز هستند که برای مشاهدۀ آن ها کافی است روی 
برنامۀ مورد نظر کلکی کنید. 

2ـ2ـ مفهوم درايو و پوشه
)Drive( درايو

به هر یک از بخش های مستقل حافظۀ جانبی، یک درایو )رانه1( گویند. درایوهای مختلفی بر روی 
رایانه وجود دارند. مثلًا درایوهای مربوط به دیسک نرم، دیسک سخت، حافظۀ فلش، لوح فشرده 

از نوع DVD ،CD و مانند اینها که هر کدام با یک حرف مشخص می شوند.
 در ویندوز درایوهای  ديسك سخت را پارتيشن2 نیز می گويند. درايوي را كه راه اندازی 

سيستم عامل از آن انجام می شود، درايو راه انداز3 گويند . 

1ـ این واژه معادل مصوب فرهنگستان علوم برای Drive است.

Partitionـ2

Bootable driveـ3

شكل ٣ـ٢ـ گزينۀ All Programs از منوي شروع
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پرونده1 و پوشه2
رديف هاي  در  كالاها  مديريت  براي  را  روشي  چه  بگيريد .  نظر  در  را  بزرگ  فروشگاه  يك 
مختلف و قفسه ها پيشنهاد مي كنيد . يك روش منطقي براي سازماندهي ، گروه بندی آن ها است . 
)مانند رديف مواد  از كالاها ، اختصاص داده شود  به گروه خاصي  ترتيب كه هر رديف  به اين 
شوينده، رديف لوازم خانگي و ...(. حال مي توان رديف ها را قفسه بندي كرد. هر قفسه نيز خود 
می تواند به طبقاتي تقسيم شود. حال دسترسي به كالاها مي تواند به سهولت انجام شود. مي توان 

كل فروشگاه را به ديسك سخت ، رديف ها را به  درايو و قفسه ها را به پوشه تشبيه نمود. 
پرونده را می توان مجموعه اطلاعاتي دانست كه با يك نام روي حافظۀ جانبي ذخيره شده 
است. پرونده ها انواع مختلفي دارند. برای مديريت سادۀ پرونده ها روي درايوهاي یک رایانه ، از 
پوشه استفاده مي شود . هر پوشه علاوه بر اين كه مي تواند حاوي تعدادي پرونده باشد ، مي تواند 
حاوي زير پوشه3 نيز باشد . پوشه ها و زير پوشه هاي موجود در يك درايو ، مي توانند ساختاري 

درختي به وجود آورند)شكل 4ـ2(.
سيستم  و  فروشگاه  با  تشابه آن ها  وجه  پرونده ،  و  پوشه  درايو ،  مفهوم  بهتر  درك  برای 

بايگاني معمولي در جدول 1ـ2 آورده شده است .

File ـ1

2ـFolder، به آن فهرست ) Directory (  نيز گفته می شود.

	Subfolderـ3

C: شكل 4ـ٢ـ ساختار درختي فرضي براي درايو
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جدول 1ـ2 ـ مقايسۀ سازماندهي اطلاعات ، كالاي فروشگاه و بايگاني اسناد

سيستم)1(

سازماندهي اطلاعات در 

رایانه

سيستم )2(

سازماندهي كالاها در فروشگاه

سيستم )3(

سازماندهي نامه ها در دبيرخانه

كل فضاي ديسك سخت
)حافظۀ جانبي(

اتاق نگهداري اسناد و نامه هاكل فضاي فروشگاه

كمدهاي آرشيورديف بندي قفسه هادرايو

پوشه
قفسه بندي )هر قفسه مي تواند 

طبقه بندي شود(
كشوهاي كمد )طبقات(

سند )نامه(كالاپرونده

نکته
در هنگام نصب ويندوز ، تعدادي پوشه، زیرپوشه و پرونده ، به وسيلۀ برنامۀ 
نصب كننده روي درايو راه انداز رایانه كپي مي شود که به آن ها پرونده ها و پوشه های 

سیستمی گویند.

براي تعيين يك مسير، كافي است از بالا به پايين و چپ به راست ، نام درايو ، سپس پوشه ها 
و زیرپوشه ها را نوشته، آن ها را با \ از يكديگر تفكيك كنيد . به عنوان مثال، می توان مسير سلسله 

مراتبي C:\Programs\Ms-Office\MS Excel را در شكل 4ـ2 به راحتي پيدا كرد .
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شرح هر يك از گزينه هاي پيش فرض منوی شروع در جدول 2ـ2 آورده شده است.
 nv ,dkn,c7 جدول 2ـ2ـ گزينه هاي پيش فرض منوي شروع

User
پنجره اي كه محتويات پوشه Desktop\User  مربوط به کاربر جاری را نمایش 

می دهد.

Documents

به  هر نوع سند شخصي ، Documents گفته مي شود . اين سندهای شخصي 
مي توانند متني ، تصويري ، صوتي و ... باشند . كليك روي اين گزينه سبب 

نمايش محتويات پوشه Desktop\Libraries\Documents مي شود .

Pictures

پنجره اي كه محتويات پوشۀ Desktop\Libraries\Pictures را نمايش 
تصویرهای  پرونده هاي  نگهداري  محل  معمولاً  پنجره  اين  مي دهد . 

شخصي است .

Music. را نمايش مي دهد Desktop\Libraries\Music پنجره اي كه محتويات پوشۀ

Computer
)... ,:C:,D(  را براي مشاهده و  پنجره اي که درایوهای حافظۀ جانبی 

مديريت محتویات باز مي كند.

Control Panel
باز  ويندوز7  پيكربندي  تغيير  و  مشاهده  براي  را   Control Panel پنجرۀ 

مي كند.

Devices and Printers
ليستي از دستگاه های جانبی، چاپگرها و نمابرهاي نصب شده در رایانه 

را نمايش مي دهد و امكان نصب انواع جديد را فراهم مي كند .

Default Programs

انجام  برای  آن ها  از  ویندوز  که  دارند  وجود  فرضی  پیش  برنامه های 
کارهای معمول استفاده می کند. با پنجرۀ حاصل از انتخاب این گزینه، 

می توانید این برنامه ها را مشاهده یا تغییر دهید.

Help and Support

با  مي شود .  ويندوز 7  راهنماي  پنجرۀ  فعال شدن  سبب  گزينه  اين 
از  می توان  پنجره ،  اين  گزينه هاي  روي  كليك  يا  پرسش  یک  تايپ 

راهنمايي هاي ویندوز استفاده كرد .
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Search
کادر جستجو: از اين بخش براي جستجوي پرونده ها، پوشه ها و برنامه ها 
استفاده مي شود . در این کادر حتي مي توان به جستجوي افراد و رایانه ها 

در شبكه پرداخت .

All programs
با كليك روي اين گزينه ، می توان ليستي از برنامه هاي نصب شده در 
 Program Files پوشۀ  در  برنامه ها  اين  اغلب  كرد .  مشاهده  را  رایانه 

قرار دارند .

خروج از ویندوز: همانگونه که مشاهده می کنید، راه های مختلفی برای 
خروج از محیط ویندوز وجود دارد که در انتهای این فصل با آن ها آشنا 

خواهید شد.  پرکاربردترین آن ها عبارت اند از:
گزينۀ Shut down : اتمام کار با ویندوز و خاموش کردن مطمئن رایانه. 
گزینۀ Hibernate : حفظ وضعيت كاري رایانه تا با روشن شدن مجدد، 

کار با ویندوز به سرعت ادامه پيدا كند.

در اين كتاب و کتاب سيستم عامل جلد دوم، به تدريج با پنجره هايي كه در جدول 2ـ2 
توضيح داده ايم،  بيشتر آشنا خواهيد شد .

پنجره و کادر محاوره ای
با كليك روي گزينه ها و نشانه ها در ويندوز ممكن است يك پنجره1 )مانند شکل 4ـ2( یا يك 

كادر محاوره اي2 )مانند شکل 2ـ2( باز شود .

3ـ2ـ پنجره ها و مدیریت آن ها در ويندوز 7
همۀ پنجره ها در ويندوز 7 ، ساختاري مشابه دارند . با اجرا شدن هر برنامه ، در واقع پنجره اي در 
 Computer محيط ويندوز فعال مي شود . به عنوان مثال، براي باز شدن يك پنجرۀ نمونه ، روي نشانۀ
در میزکار ، دوبار كليك كنيد )راه ديگر باز كردن اين پنجره ، انتخاب گزينۀ Computer از منوی 

شروع است(. هم اكنون پنجره اي به صورت شكل 5  ـ2 ظاهر مي شود.

Windowـ1

	Dialog Boxـ2
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به اين محيط ، كاوشگر ويندوز1 گويند . كاوشگر ويندوز امكان مديريت محتويات رایانه 
را فراهم مي آورد. بالاترين نوار هر پنجره ، نوار عنوان ناميده مي شود . عنوان هر پنجره ، گوياي 

مشخصات پنجره است . در سمت راست نوار عنوان ، دكمه های  قرار دارند .
با فعال شدن هر پنجره ، در واقع یک برنامه به حافظۀ     براي بستن پنجره استفاده مي شود . 
اصلي بار گذاري مي شود. كليك روي اين دكمه ، سبب خروج برنامۀ مربوط به پنجره ، از 
حافظه مي شود . براي بستن پنجرۀ فعال مي توان كليدهاي میانبر Alt و F4 را نيز به صورت 

همزمان فشار داد.
   کلکی روی این دکمه، سبب تغییر اندازۀ پنجره به بزرگترین حالت ممکن و کلکی مجدد 
سبب برگرداندن آن به وضعیت قبل می شود. به این دو دکمه در این دو حالت به ترتیب 

بیشینه2 کردن و بازگرداندن3 گويند.

Windows Explorerـ1

Maximizeـ2

Restoreـ3

شكل 5 ـ٢ـ مديريت رایانه با پنجرۀ کاوشگر ویندوز
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  برای به حداقل رساندن اندازۀ يك پنجره استفاده می شود. به این کار کمینه کردن1 گویند. 
با کمینه کردن یک پنجره، برنامۀ مربوطه از حافظه خارج نمي شود بلكه از سطح میزکار 

ناپديد شده و به صورت يك برنامۀ در حال اجرا در نوار وظيفه باقی می ماند .

اجراي همزمان چند برنامه
را  برنامه  چندين  مي تواند  يعني  است .  برنامه ای  چند  عامل  سيستم  يك  ويندوز 7  عامل  سيستم 
به صورت همزمان اجرا کرده و در حافظۀ اصلي نگهداري كند . براي مشاهدۀ اين قابليت ، 3 برنامۀ 

زير را يكي پس از ديگري اجرا كنيد :

الف( کاوشگر ویندوز با دوبار کلکی روی نشانۀ Computer  از میزکار

 Start Menu → All programs → Accessories → Calculator    2ب( ماشين حساب با كليك
   Start Menu → All programs → Accessories → Paint ج( برنامۀ نقاش3 ويندوز با كليك
به نوار  به آن ،  نشانۀ مربوط  برنامه ،  با اجراي هر  به طور پيش فرض ،  باشيد ،  به خاطر داشته 
محسوب  فعال  پنجرۀ  پنجره ،  يك  تنها  اجرا ،  حال  در  برنامه هاي  بين  از  مي شود.  اضافه  وظيفه 
مي شود . رنگ نشاۀ پنجرۀ فعال در نوار متفاوت است )شكل 6  ـ2( . با كليك روي پنجرۀ دلخواه ، 

پنجرۀ فعال تغيير مي كند.

نكته 
بين پنجره هاي  از  Alt وTab ، مي توان  بار فشار همزمان كليدهاي  با چندين 

باز ، پنجره فعال را به دلخواه انتخاب كرد .

Minimizeـ1

2ـ اين شيوه ، معمولاً براي تعيين نحوۀ فعال كردن گزينه هاي منوها مورد استفاده قرار مي گيرد . به عنوان مثال، برنامۀ 

ماشين حساب از منوي شروع ، گزينۀ All programs ، زير گزينۀ Accessories و انتخاب Calculator اجرا مي شود. از اين 

روش براي تعيين گزينه هاي منو در اين كتاب ، زياد استفاده شده است. 

3ـ برنامه های ماشین حساب، نقاشی و ... را می توانید به روش زیر نیز اجرا کنید:
Calc یا MSpaint  و سپس تایپ Start ->Run

شکل 6 ـ2ـ نمايش نشانۀ پنجره های فعال در نوار وظيفه
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نکته
با کلکی  مي توانيد  ويندوز  در محيط  باز شده  به پنجره هاي  نظم دادن  برای 
راست روی نوار وظیفه می توان آن ها را به  صورت آبشاري)Cascade(، کاشی وار 

عمودي )Vertical( و کاشی وار افقي)Horizontal( مرتب كرد.

تمرين
چند برنامۀ دلخواه را اجرا كنيد . سپس عملكرد دكمه های بستن، حداقل و 
برنامه و فعال شدن يك پنجره ، چه  با اجراي هر  بیشینه را روي آن ها تجربه كنيد. 
Alt + Tab را  فشار داده و  نوار وظيفه ، مشاهده مي كنيد. كليدهاي  تغييري را در 

تغيير پنجره فعال را ببينيد.

تغيير اندازه)Resize( پنجره ها
به آرامي  را  ماوس  كار ،  اين  انجام  براي  داد .  تغيير  ماوس  با  مي توان  را  پنجره ها  اغلب  اندازۀ 
روي لبه هاي پنجره فعال ، جا به جا كنيد . وقتي اشاره گر ماوس به لبۀ پنجره ها مي رسد ، شكل آن 
به صورت فلش هاي دو طرفه در مي آيد )شكل 7ـ2( . در این حالت مي توانيد با پايين نگه داشتن 

دكمۀ سمت چپ و جا به جایی ماوس1 )کشیدن( ، اندازه پنجره را به صورت دلخواه تغيير داد.

)Move( تغییر مکان پنجره
بیشینه قرار داشته باشد . اشاره گر ماوس را روي  نبايد در وضعيت  براي جا به جایی یک پنجره ، 

ناحيۀ خالي نوار عنوان ببريد و به موقعيت دلخواه بكشيد.

Dragـ1

شکل 7ـ2ـ تغيير اندازۀ پنجرۀ فعال
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کنجکاوی
تغییر اندازه و تغییر مکان پنجره ها را چگونه می توان با صفحه کلید انجام داد؟

 )Dialog Box(4ـ2ـكادر محاوره اي
بعضي مواقع با انتخاب يك گزينه يا كليك روي يك دكمه ، پنجره اي شبيه آنچه در شكل 8   ـ2 
تفاوت های  گويند.  محاوره اي  كادر  پنجره ها  نوع  به اين  مي شود .  باز  است ،  شده  داده  نمايش 

عمده ای بين پنجره ها و كادرهاي محاوره اي وجود دارد که عبارت اند از:
1ـ پنجره ها معمولاً با اجراي يك برنامه ظاهر مي شوند ، حال آن كه كادرهاي محاوره اي 

براي انجام تنظيمات محيط هاي مختلف از جمله تنظيمات ويندوز فعال مي شوند .
2ـ در كادرهاي محاوره اي امكان تغيير اندازه ، کمینه و بیشینه كردن وجود ندارد و تنها 

مي توان آن ها را بست یا جا به جا کرد.
3ـ يك برنامۀ مستقل محسوب نمي شود بلكه بخشي از يك برنامۀ اجرايي است كه به آن 

وظيفه1  گويند .
 

Taskـ1

شکل 8ـ2ـ نمونه اي از يك كادر محاوره اي
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علامت2 و  كادر  فرمان1 ،  دكمه هاي  مانند :  كنترل هایي  شامل  می تواند  محاوره اي ،  كادرهاي 
دكمه هاي انتخابی3  باشد . در هنگام كار با ويندوز 7 ، بارها كادرهاي محاوره اي را مشاهده خواهيد كرد .

)Windows Explorer( 5  ـ2  ـكاوشگر ويندوز
كاوشگر ويندوز ابزاري براي مشاهده و استفاده از محتويات درايوها و پوشه هاي رایانه است . با 
استفاده از این ابزار مي توان كارهاي متنوعي مانند: ايجاد ، حذف ، تغيير نام پرونده ها و پوشه ها ، 
را  آن ها  محل  كه  پوشه هايي  و  پرونده ها  و حتي جستجوي  مشاهده  مكان ،  تغيير  كپي كردن ، 
روی حافظۀ جانبی فراموش كرده ايم، انجام داد. دو روش ساده براي باز كردن كاوشگر ويندوز 
Computer در منوي شروع ویندوز7 است. روش  وجود دارد. روش اول كليك روي گزينۀ 
را  شكل9ـ2  مانند  پنجره اي  اكنون  است.  میزکار  از   Computerنشانۀ روی  کلکی  دوبار  دوم 

مشاهده خواهيد كرد .
با باز شدن کاوشگر ویندوز ، دكمه اي به صورت روي نوار وظيفه نمايش ميي ابد 

	Command Buttonsـ1

	Check Boxـ2
Option Buttonsـ3

شکل 9ـ2ـ كاوشگر ويندوز 7 براي مديريت محتويات رایانه
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كه نشانۀ فعال شدن پنجرۀ کاوشگر ویندوز است. ممکن است آنچه کاوشگر ویندوز رایانۀ 
شما نشان می دهد، با آنچه در شکل9ـ2 مشاهده میک نید متفاوت باشد. بخش هاي تشكيل دهندۀ 

پنجره كاوشگر ويندوز به ترتیبی که شماره آن ها در شکل مشخص شده اند، عبارت اند از :
1ـ نوار آدرس)Address Bar(: مسير پوشۀ جاري در ويندوز را نمايش مي دهد.

2ـ نوار جستجو : برای جستجوی پرونده ، پوشه و ... استفاده می شود.
3ـ محتويات پنجره : با توجه به مسير پوشه جاري ، محتويات درايوها و پوشه ها را نمايش 
حمل  قابل  دیسک  یک  و   DVD RW یک  سخت،  دیسک  درایو  سه  شکل9ـ2،  در  مي دهد. 

مشاهده می شود.
اختیار کاربر  امکاناتی در  نوار،  این  با کلکی روی گزینه های  میانبر:  نوار منو های  4ـ 
قرار می گیرد. به عنوان مثال، با کلکی روی گزینۀ Organize منویی شامل گزینه های شکل 10ـ2 

ظاهر خواهد شد.1 

 

5 ـ پانل جانبي : در سمت چپ پنجرۀ كاوشگر به چشم مي خورد و برای دسترسی سریع 
به بخش های پرکاربرد رایانه است. 

و  اطلاعات  شامل  و  دارد  ویندوز وجود  پنجرۀ کاوشگر  پایین  در  مشخصات :  پانل  6  ـ 
مشخصات آیتم انتخاب شده است. در شکل11ـ2 آیتم انتخاب شده، کل رایانه است. به همین 

دلیل مشخصات رایانه نشان داده شده است. 

1ـ در فصل های بعدی راجع بهک اربرد این گزینه ها توضیح خواهیم داد.

شکل 10ـ2ـ گزینه های حاصل از کلیک روی گزینۀ Organize کاوشگر ویندوز7
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تمرین
قرار  ما  اختیار  در  به رایانه  راجع  اطلاعاتی  چه  شکل10ـ2  در  مشخصات  پانل 
داده است؟ این اطلاعات را در رایانه خود نیز مشاهده کنید. به تفاوت آن ها دقت 

نمایید.

تمرین
درایوهای دیسک سخت رایانۀ شما چه تعداد است؟ ظرفیت کل، ظرفیت آزاد و 

مقدار استفاده شده را مشخص کنید.

نمايش  شکل10ـ2  در  که  آنچه  با  شما ،  رایانه  در  ويندوز  كاوشگر  پنجرۀ  است  ممكن 
داده شده است کمی متفاوت باشد. این اختلاف به دلیل تنظیماتی است که کاربران در ویندوز 
 Layout و سپس Organize خود انجام می دهند. به عنوان مثال، اگر مطابق شکل12ـ2، روی دکمۀ
کاوشگر  در  را   )Manu Bar(منو نوار  و  پانل ها  نمایش  عدم  یا  نمایش  می توانید  کنید،  کلکی 

ویندوز انتخاب کنید.

مسير جاري 
كاوشگر ويندوز در هر لحظه ، تنها محتويات يك پوشه يا مسير ساختار درختي را نمايش مي دهد . 
تعيين كنندۀ  آدرس  نوار  ديگر ،  به عبارت  مي شود .  داده  نمايش  نشانی  نوار  بخش  در  مسير  اين 
موقعيت مسير جاري يا مسير فعال است. برای تغییر مسیر جاری می توانید مانند شکل 13ـ2 روی 

شکل 11ـ2ـ پانل مشخصات در کاوشگر ویندوز7 

پروندۀ انتخاب شده

آکین پروندۀ انتخاب شده در ابعاد بزرگ

مشخصات پروندۀ 

انتخاب شده 



29

فلش های کوچک که بین شاخه ها و زیرشاخه ها قرار گرفته اند، کلکی کنید. 

تمرين
را   Organize در  موجود  گزینه های  و  باز كرده  را  ويندوز  كاوشگر  پنجرۀ 
مشاهده كنيد .سپس مسير جاري را به \C:\Program Files تغيير داده و نام تعدادی از 

برنامه های نصب شده در ویندوز را مشاهده کنید.

شکل 12ـ2 ـ  مدیریت ابزارها و پانل ها در کاوشگر ویندوز

شکل 13ـ2 ـ مسیر جاری و فلش های تغییر مسیر در کاوشگر ویندوز7
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6  ـ2ـ خروج از ويندوز 7 و خاموش كردن رایانه
فرايند پايان كار كاربر با رایانه خروج از ویندوز1  ناميده مي شود . در صورتي كه قصد داريد رایانه 
را براي مدت طولاني ترك كنيد ، بهتر است براي محافظت از اطلاعات خود ، رایانه را خاموش2 

كنيد. براي خروج دائم از ويندوز 7 و خاموش كردن رایانه ، مراحل زير را دنبال كنيد .
1ـ تمام برنامه هاي در حال اجرا را ببنديد .

اين  انتخاب  كنيد.  Shut down كليك  منوي شروع روي دکمۀ  از  مانند شکل14ـ2  2ـ 
گزينه سبب خاتمۀ كار با ويندوز و خاموش شدن سخت افزاري رایانه مي شود .

 ، Shut down علاوه بر این ، می توانید با كليك روي فلش نشان داده شده در کنار دکمۀ
گزینه های دیگری را از منو انتخاب کنید. اين گزينه ها عبارت اند از : 

1ـگزینۀ Switch user : ممکن است در ویندوز ، حساب های کاربری متعددی تعریف 
شده باشد. در این صورت هر کاربر برای ورود به محیط ویندوز باید از نام کاربری و کلمۀ عبور 
اختصاصی خود استفاده کند. این گزینه برای بستن حساب كاربري جاري و جا به جا شدن بين 

حساب های کاری بدون خاموشک ردن رایانه استفاده مي شود.
2ـگزینۀ Log off : بعد از log off ، كار ويندوز  با حساب كاربري شما به پايان مي رسد 

ولي رایانه كماكان روشن باقي مي ماند تا دوباره با یک حسابک اری Log in شود.
3ـگزینۀ Lock : انتخاب این گزینه سبب خروج از محیط ویندوز می شود. اگر حساب 
کاربري  با یک کلمۀ عبور محافظت شده باشد،  برای ورود مجدد به محیط سیستم عامل بایدکلمۀ 

عبور خود را وارد نماییم.
4ـگزينۀ Restart : انتخاب اين گزينه سبب خاموش شدن رایانه و راه اندازي مجدد آن 

Log offـ1

2ـ به این فرایند Turn off یا Shutdown گویند.

شکل 14ـ2 ـ گزینه های خروج از محیط ویندوز7
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به صورت خودكار مي شود .
برنامه هاي در حال اجرا، متوقف  انتخاب اين گزينه تمام  : در صورت   Sleep 5  ـگزينۀ 
مي شوند و مصرف برق رایانه بسيار پايين مي آيد.  این نوع خروج از ویندوز، مانند قرار دادن یک 
پخشک ننده DVD در حالت توقف)Pause( است. اين گزينه براي كاهش مصرف رایانه هايي كه 
مفيد است.  بسيار  استفاده مي كنند ،  قابل حمل(  و  رایانه هاي كيفي  )مانند  باتري هاي شارژي  از 

بازگشت به محیط سیستم عامل در عرض چند ثانیه انجام خواهد شد.
6  ـگزينۀ Hibernate : با اين انتخاب ، وضعيت كاري رایانه حفظ مي شود . با روشن كردن 

مجدد رایانه، وضعيت خاتمه يافته ، ادامه پيدا مي كند .

نکته
و  بود  شده  ارائه  حمل  قابل  رایانه های  برای  ابتدا  در   Hibernate وضعیت 
نسخه  یک   Hibernate وضعیت  در  می شود.  برق  مصرف  کمترین  مصرف  باعث 
از محتویات حافظۀ اصلی به صورت پرونده های موقت روی دیسک سخت رایانه 

نگهداری می شود. لذا قطع جریان برق مشکلی در راه اندازی مجدد ایجاد نمیک ند.

ممكن است كادري كه در هنگام Shut Down  رایانه مشاهده مي كنيد  با آنچه كه در شكل 
14ـ2 مي بينيد ، متفاوت باشد كه دليل آن تنظيمات ويندوز است .1

کنجکاوی
در حالی که برنامه ای مانند ماشین حساب را اجرا کرده اید، رایانه را با انتخاب 
گزینه های Shut Down و Hibernate خاموش کنید و تفاوت آن ها را پس از روشن 

کردن دوباره سیستم، مشاهده کنید.

1ـ تنظيمات مرتبط با چگونگي نمايش كادر Shut Down  به بخش مديريت كاربران مرتبط است كه در كتاب سيستم عامل جلد 

دوم توضيح داده خواهد شد.



32

خلاصۀ فصل 
با ورود به محيط ويندوز 7 ، صفحۀ میزکار  ظاهر مي شود . میزکار داراي تعدادي نشانۀ كوچك، 
منوي شروع، نوار وظيفه و ناحيۀ اعلان است . با دوبار كليك روي هر نشانه  ، برنامۀ مرتبط با آن 
باز مي شود . براي آن كه بتوانيد با محيط ويندوز 7 ارتباط برقرار كنيد، بايد با اصول اوليه كار با 

ماوس و صفحه كليد آشنا باشيد .
انتخاب ظاهر مي شود .  از گزينه هاي قابل  ليستي  در صورت كليك روي دکمۀ شروع ، 
را  رایانه خود  در  نصب شده  برنامه هاي  ليست   ، All Programs گزينۀ  انتخاب  با  مثال،  به عنوان 
مشاهده خواهيد كرد . در اين فصل با سه مفهوم اساسي در ارتباط با نگهداری اطلاعات در حافظۀ 
جانبی آشنا شدید. این مفاهیم عبارت اند از پرونده ، پوشه و درايو  ، پوشه ها ابزاري براي مديريت 
ساده تر پرونده ها هستند . پوشه ها با داشتن ساختاري سلسله مراتبي مي توانند روي درايوهاي حافظۀ 
جانبي بوجود آيند . سيستم عامل ويندوز ، حافظۀ جانبي را با حروف الفباي انگليسي نام گذاري 
مي كند . به عنوان مثال، :A و :B براي فلاپي ديسك و :C: ، D و  ... براي تقسيمات ديسك سخت 

در نظر گرفته شده است .
كردن ،  :حداكثر  مانند  كارهايي  مي شود .  باز  پنجره اي  ويندوز ،  در  برنامه  هر  اجراي  با 
کمینه كردن و بستن را مي توان روي همۀ پنجره هاي باز انجام داد. كادرهاي محاوره اي در ويندوز 
ويندوز  به اين كه  توجه  با  دارند .  فرق  آن ها  با  جنبه ها  بعضي  از  ولي  دارند  پنجره  مانند  ظاهري 
در  همزمان  به صورت  باز  پنجرۀ  چندين  مديريت  و  مشاهده  امكان  دارد ،  برنامگي  چند  قابليت 

ويندوز وجود دارد . براي هر پنجرۀ باز در ويندوز ، نشانۀ در نوار وظيفه ظاهر مي شود . 
برای  است.  ویندوز  به نام کاوشگر  برنامه ای  دارای  رایانه  برای مدیریت محتوای  ویندوز 
ورود به این کاوشگر کافی است روی نشانۀ  Computer روی میزکار دوبار کلکی کنید. کاوشگر 
بهک ار گرفته  مختلف  به  بخش های  دسترسی  برای  که  است  متعددی  بخش های  دارای  ویندوز 

می شود.
روش های متعددی برای خروج از محيط ويندوز وجود دارد. Shut down سبب خاموش شدن 

مطمئن رایانه و Restart سبب خاموش و روشن شدن رایانه مي شود.
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خودآزمایی 
1ـ اجزاءِ مشترك در پنجره هاي ويندوز را بيان كنيد .

2ـ منظور از پنجرۀ فعال چيست؟ چگونه می توان پنجرۀ فعال را تشخیص داد؟
3ـ تفاوت کمینه كردن يك پنجره و بستن آن چیست؟

4ـ گزينه هاي موجود برای خروج از محیط ویندوز 7 را توضيح دهيد .
5  ـ هدف از ايجاد ساختار سلسله مراتب پوشه ها چيست؟

6  ـ برنامۀ كاوشگر ويندوز را بازكرده و کاربرد قسمت هاي تشكيل دهندۀ آن را بیان کنيد .
7ـ منظور از مسير جاري چيست؟ چگونه مي توان مسير جاري را در پنجرۀكاوشگر ويندوز تعيين كرد .
8   ـ چگونه مي توان تعداد درایوهای دیسک سخت و ظرفیت آن ها را در ویندوز7 مشاهده کرد؟

9ـ هر يك از واژگان زير را به اختصار شرح دهيد:
 Icon )ج 		  Sleep )ب 			  Log on )الف

 Task bar ) هـ 			  Desktop )د
10ـ درستي يا نادرستي هر يك از جملات زير را مشخص كنيد .

الف( پرونده هاي راه انداز سيستم عامل روي درايو راه انداز ذخيره شده اند .
ب( به صفحۀ اصلي محيط ويندوز ، میزکار گويند .

ج( با اجراي هر برنامه ، نشانۀ به میزکار  اضافه مي شود .
د( گزينه هاي موجود در منوي شروع همۀ رایانه ها يكسان است .

هـ ( محتويات درايوهاي ديسك سخت ، چيزي جز پوشه ها و پرونده ها نيست .
و( با بستن يك پنجره ، نشانۀ مربوط به آن از نوار وظيفه محو مي شود .

ز ( امكان بهک مینه رساندن یک كادر محاوره اي وجود دارد .
روي   power دكمه  از  مستقيماً  مي توان  رایانه  خاموش كردن  و  ويندوز  از  براي خروج  ح( 

یکس رایانه استفاده كرد. 
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فصل سوم

مديريت پرونده ها و پوشه ها

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند :
نقش پوشۀ سندها )Documents ( در ويندوز7 را همراه محتويات آن شرح   

دهد؛
 شيوه هاي مختلف نمايش نماها )Views( در محيط كاوشگر ويندوز7 را 

توضيح دهد؛
 دليل ايجاد پرونده ها و نحوۀ ذخيره سازي آن ها را بيان كند؛

 روش ايجاد پرونده با برنامه های WordPad و Paint را توضيح دهد و با آن 
كار كند؛

 مفهوم حافظۀ موقت )Clipboard( را شرح دهد و بتواند اطلاعات ضروري 
را درون آن نسخه برداری كند يا از آن بردارد؛

 زبان صفحه كليد را از فارسي به انگليسي و بالعكس تغییر دهد؛
 مديريت پرونده ها و پوشه ها)ايجاد ، تغيير نام ، حذف ، نسخه برداری و انتقال( 

را انجام دهد؛
 چگونگي نمايش ساختار درختي پوشه هاي موجود در درايوهاي سیستم 

را بيان كند و انجام دهد؛
 مديريت پرونده ها )ايجاد ، تغيير نام ، حذف ، نسخه برداری و انتقال( را انجام دهد؛
 تنظيمات سطل بازيافت به همراه بازيابي اقلام حذف شده از آن را انجام دهد؛
 روش های مختلف جستجوي پرونده ها و پوشه ها را بيان كند و انجام دهد.
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1ـ3ـ سندها )Documents( در ويندوز7 
 Music ،  Pictures ، Documents  هنگامک ار با كاوشگر ويندوز 7 ، تعدادي پوشۀ متداول به نام هاي
و Videos در پانل هاي سمت چپ به چشم مي خورد . اين پوشه ها زیرپوشۀ Libraries می باشند و 

محل نگهداري سندها و پرونده هاي صوتي ، تصويري و ویدویی هستند )شکل1ـ3( .
يك روش ديگر براي دسترسي به اين پوشه ها ، استفاده از منوي شروع و انتخاب گزينه هاي 

مربوطه است .

Libraries شكل 1ـ3ـ دسترسي به سندها در پوشۀ

2ـ3ـ استفاده از نماهاي1 مختلف در كاوشگر ويندوز7
برنامۀ كاوشگر ويندوز7 ، هشت نماي مختلف براي مشاهدۀ محتويات پوشه ها ، ارايه كرده است . 
برخی از اين نماها  براي مشاهدۀ پوشه هاي حاوی پرونده هاي گرافيكي بسیار مناسب هستند . براي 

تغيير نماي نمايشي مي توانيد به يكي از روش های زير عمل كنيد :

view به شكل كليك  الف( از نوار منو ، روي فلش رو به پایین نشانۀ 
باک لکی های متعدد روی  2ـ3ـ الف(.   انتخاب كنيد )شکل  نماهاي لیست را  از  كرده و يكي 

قسمتیک ه ماوس نشان می دهد نیز می توانند نمای نمایش محتویاتک اوشگر را تغییر دهید.

View ـ1
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ب( روي بخش محتويات كاوشگر كليك راست كنید و از منوي حاصل ، روی گزینۀ اول 
که view می باشدک لک کینید. مانند شکل2ـ3ـ ب می توانید نماي مورد نظر را انتخاب كنيد . در 

كنار نماي انتخابي ، علامت دايرۀ توپر قرار مي گيرد.

                               
                                                             

                        )الف(                                                             )ب(                                             
شكل 2ـ3ـ  تغییر نمای نمایش محتویات کاوشگر ویندوز

شرح گزينه هاي قابل انتخاب و نتايج آن ها مطابق جدول1ـ3 است.

جدول 1ـ3ـ شرح نماهای کاوشگر ویندوز7

شرحنما

 Extra large

icons

براي  نما  اين  مي شود .  داده  نمايش  پوشه  يا  پرونده  هر  براي  بزرگ  بسیار  نشانۀ  يك 
پوشه هايي كه داراي تعداد كمي پرونده گرافکیی هستند ، مناسب است.

Large icons
يك نشانۀ بزرگ براي هر پرونده يا پوشه نمايش داده مي شود .براي پرونده هاي گرافيكي ، 

اين نما يك نسخۀ كوچك از تصوير است.

Medium icons.براي هر پرونده يا پوشه ، نشانه ای با اندازۀ متوسط ، نمايش داده مي شود

Small icons.براي هر پرونده يا پوشه ، نشانه ای با اندازۀک وچ کو چند ستونی نمايش داده مي شود
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List

اين نما ليستي از پرونده ها و پوشه هاي موجود در مسير جاري را بدون هيچ گونه اطلاعات 
اضافي به جز نام پرونده و يك نشانۀ كوچك كه معرف نوع پرونده است ، به صورت چند 
ستوني نمايش مي دهد . اين نما براي پوشه هايي كه حاوي تعداد زيادي پرونده يا پوشه 

است ، مناسب مي باشد.

Details

نمايش  را  آن ها  مشخصات  همراه  به  پوشه ها  و  پرونده ها  از  ستونی   کی  ليستي نما  اين 

مي دهد . اين مشخصات شامل : نام )Name( ، اندازه )Size( ، نوع پرونده)Type(، تاريخ 

مشخصات  تصويري  پرونده هاي  مورد  در  است .   )Data Modified( اصلاح  آخرين 
نيز   )Dimensions( ابعاد  و   )Date Picture Taken(تاريخ گرفتن تصوير ديگري شامل 
نشان داده مي شود . با كليك روي هر يك از عناوين ستون هاي مشخص شده در شكل ، 

مي توانيد ، ليست پرونده ها را با ترتيب صعودي يا نزولي مرتب كنيد .

Tiles
اندازۀ آن را ذکر   نام پرونده ، نوع پرونده و  این تفاوتک ه  با  List است.  نما مشابه  این 

می کند.

Content
این نما نیز مانند نمای Details اطلاعاتک املی راجع به پرونده  در اختیار ما قرار  می دهد. 

با این تفاوتک ه این اطلاعات به صورت چندستونی نمایان  می شوند.

تمرين 
كليك  با  نیز  و  ابزار  نوار  گزینۀ  وسيلۀ  به  را  ویندوز  كاوشگر  نماي  تغيير   

راست در بخش محتويات به صورت عملي تجربه كنيد .

نكته
در صورتیک ه ماوس شما دارای غلط کمیان دوک لید چپ و راست باشد، 
با پایین نگه داشتن دکمۀ Ctrl و حرکت این غلط کدر محیطک اوشگر ویندوز7،  

می توانید اندازۀ نشانه ها را مطابق سلیقۀ خود تنظیمک نید.
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نكته
روش  دو  ويندوز ،  كاوشگر  نمای  تغيير  براي  كرديد  مشاهده  كه  همانطور 
متفاوت وجود دارد كه كاربران مي توانند بنا به سليقۀ خود از آن ها استفاده كنند . 
بسياري از عمليات قابل انجام در ويندوز )عمليات پرونده ها ، تنظيمات ويندوز و...( 
مي توانند به شيوه هاي مختلفي انجام شوند كه همۀ آن ها نتايج يكساني را به دنبال 

دارد.

3ـ3ـ اجرای مستقیم دستورات و برنامه ها در ویندوز7
در صورتیک ه از نام برنامۀ اجرایی و مسیر قرارگیری آن در پوشه ها به طور دقیق اطلاع داشته 
باشید، می توانید آن ها را به طور مستقیم اجراک نید. برای انجام اینک ار دو روش به شرح زیر 

وجود دارد:
1ـ روی شروعک لک کیرده و مطابق شکل3ـ3 نام برنامۀ مورد نظر را درک ادر مشخص 

شده تایپک رده وک لید Enter را فشار دهید.

شکل 3ـ3ـ اجرای مستقیم برنامه ها
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2ـ درک ادر حاصل از اجرای روش قبل، دستور RUN را درونک ادر تایپک رده وک لید 
Enter را فشار دهید.ک ادر محاوره ای شکل 4ـ3 ظاهر می شود.

شکل 4ـ3ـ کادر محاوره ای Run برای اجرای برنامه ها

درک ادر متن مقابل Open، نام دستور اجراییی ا نام برنامۀ مورد نظر را تایپک رده و روی 
دکمۀ OKک لک کینید. 

3ـ در صورتیک ه پوشۀ مقصد و موقعیت برنامۀ اجرایی را به درستی نمی دانید،  می توانید 
باک ل کیروی دکمۀ Browse ، موقعیت آن را مشخصک نید. در این صورتک ادری مانند شکل 

5  ـ3 باز می شود تا مسیر مقصد و نام برنامه را تعیینک نید.

شکل 5  ـ3ـ کادر محاوره ای Browse برای تعیین مسیر و نام پروندۀ اجرایی
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با استفاده از نوار آدرس می توانید هر مسیری را برایی افتن پوشۀ موقعیت برنامۀ خود پیدا 
 File name : نمایش داده می شود. درک ادر مقابل Browse کنید. فقط پرونده های اجرایی درک ادر
نیز نام برنامۀ مورد نظر را تایپ و باک ل کیروی دکمۀ Open برنامۀ مورد نظر خود را اجراک نید.

تمرین
برنامه هایی مانند Notepad  ، cmd ، Calc را درک ادر Run تایپک رده و اجرا 

کنید. خواهید دیدک ه برنامۀ اجرایی مربوط به آن ها اجرا می شود.

4ـ3ـ ايجاد و ذخيرۀ پرونده
پرونده  نام  به  منطقي  بسته هايي  به صورت  اطلاعات روي حافظۀ جانبي  اين ديديم كه  از  پيش 
نگهداري مي شوند . پرونده ها معمولاً در هنگام ايجاد در حافظۀ اصلي جاي دارند و در هنگام 
ذخيره شدن ، روي حافظۀ جانبي نوشته مي شوند . همۀ برنامه ها )ازجمله سيستم عامل( براي اجرا از 
حافظۀ جانبي خوانده شده و در حافظۀ اصلي قرار مي گيرند)بارگذاری(. مي توان گفت ، داده ها 
و پرونده ها ، هميشه بين حافظۀ اصلي و حافظۀ جانبي در تبادل هستند. هر پرونده دارای کی نام 
می گیرد  قرار  نقطه  آن کی  پسوند  و  پرونده  نام  بین  است.  پسوند1)اختیاری(  و کی  )اجباری( 

.) Mydata.dat مانند(

انواع پرونده 
به دو دسته پرونده هاي اجرايي2 و غير اجرايي تقسيم  انواع مختلفي هستند كه  پرونده ها داراي 
 WordPadهستند. به عنوان مثال، نرم افزار com ی اexe مي شوند . پرونده هاي اجرايي دارای پسوند
دارای پروندۀ اجرایی Wordpad.exe است. پرونده هاي غير اجرايي مي توانند شامل داده هاي متني ، 
صوتي ، تصويري ، فيلم و ...  باشند. پرونده ها روي حافظۀ جانبي )شامل: ديسك سخت ، حافظه 
فلش ، CD-ROM و ... ( ذخيره مي شوند . برنامه هاي مختلفي براي ايجاد پرونده وجود دارند . در 

ادامۀ مطلب به دو برنامۀ نمونه  براي ايجاد پرونده هاي متني و تصويري می پردازیم .

Extentionـ1

Executable Fileـ2
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Paint برنامۀ 
Paint ، برنامۀ ساده اي است كه به صورت پيش فرض با نصب ويندوز 7 ، در كامپيوتر شما ، 

نصب مي شود. اين برنامه مي تواند براي ايجاد يا ويرايش پرونده هاي تصويري استفاده شود . براي 
Start  →  All programs  →  Accessories  →  paint                    اجراي اين برنامه ، گزينه هاي

را انتخاب كنيد. اكنون برنامه اي مشابه پنجرۀ شكل 6  ـ3 باز مي شود.

شكل 6  ـ3ـ  برنامۀ Paint براي ايجاد یا ويرايش پرونده هاي تصويري

در قسمت بالای محيط برنامه ، جعبه ابزاري به چشم مي خورد كه حاوي امكاناتي نظير قلم 
نقاشی، سطل رنگ آميزي ، پاك كن و ... است . با كليك روي هر يك از اين گزينه ها ، مي توانيد 

ابزار مورد نظر را انتخاب كنيد و از آن براي ترسيم و ویرایش يك نقاشي ساده استفاده كنيد .

تمرين
به عنوان اولين تجربه ، سعي كنيد تصويري مانند شكل 6  ـ3 ترسيم كنيد .

براي ذخيره كردن نقاشي ترسيم شده، سه روش زیر وجود دارد:
 کی  عدد با  شکل7ـ3  ک کینید)در  نرمک ل دیس ک نشانۀ  روی  عنوان،  نوار  از  1ـ 

علامت گذاری شده است(.
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  Paint  شكل 7ـ3ـ  روش های ذخیرۀ پرونده  در برنامۀ

2ـ از نوار منو ، روی فلشک نار نشانۀ لیستک لک کیرده و گزینۀ Save را انتخابک نید)در 
شکل 7ـ3 با عدد دو علامت گذاری شده است(.

Ctrl+S3ـ استفاده ازک لید میانبر
8   ـ3  مانند شکل   )Save As( ذخیره  محاوره ای  تصویر،ک ادر  ذخیره کردن  بار  اولین  در 
نمایان  می شود. در اینک ادر باید نام پرونده ، نوع پرونده  و مسیر پوشۀ ذخیره پرونده را مشخص 
کنیم. در دفعات بعدی ذخیرۀ پرونده ،ک ادر ذخیره باز نمی شود و عمل ذخیره کردن در پرونده ای 

با نام انتخاب شده انجام می شود.

شكل 8  ـ3ـ  نوع هاي مختلف پرونده هاي گرافيكي براي ذخيره كردن تصوير

تعیین نام پرونده  

تعیین نوع پرونده  

تعیین مسیر 

ذخیرۀ 

پرونده  
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مطابق آن چه  در شكل 8  ـ3 مشاهده مي شود ، پروندۀ گرافيكي مي تواند با قالب های متفاوتی از 
جملهgif , jpg , bmp , png  و ... ذخيره شود .

با استفاده از عمليات Copy- paste و Cut-paste در محيط paint به راحتي مي توان ناحيه اي 
از شكل را به ناحيۀ ديگر نسخه برداری يا انتقال داد. قبل از كليك روي Copy يا Cut ، با استفاده 

از كادر خط چين ، ناحيۀ مورد نظر را انتخاب كنيد .

نكته
به خاطر داشته باشيد هدف از اين بخش، معرفي دو برنامۀ متداول براي ايجاد 
پرونده است. كسب تجربه و تسلط بر این برنامه ها را با راهنمايي مربي، به هنرجو 

واگذار می کنیم.

 WordPad برنامۀ 
از  پرونده ها ،  اين  ويرايش  و  ايجاد  براي  هستند .  نويسه ها1  شامل  اغلب  متني  پرونده هاي 
همراه خود ،  به  ويندوز 7  استفاده مي شود .  واژه پرداز2  متنی ا  ویراستار  نام  به  برنامه هاي خاصی 
يك ويراستار متن به نام NotePad و يك واژه پرداز ساده به نام WordPad را عرضه كرده است. 
امكانات اين دو برنامه در مقايسه با برنامۀ MS Word كه در درس بسته های نرم افزاري1 با آن آشنا 

می شوید، ساده تر است.
براي اجراي برنامۀ Word Pad مراحل زیر را انتخاب كنيد:

  Start → All Programs →  Accessories → WordPad  

تمرين
مشخصات فردي خود را در Wordpad تايپ كرده و هنگام ذخیره کردن، نام 

آن را مطابق نام خانوادگی خود انتخاب كنيد.

Characterـ1

Word  Editorـ2
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)Clipboard( حافظۀ موقت
ویندوز دارای کی حافظۀ موقت به نام Clipboard استک ه از آن  می توان برایک پی کردنی ا 
انتقال کی ناحیه از متنی ا تصویر به مکان دیگر استفادهک رد. برای انجام اینک ار ابتدا باید ناحیه 
مورد نظر برایک پیی ا انتقال را انتخابک رد. برای انتخاب کی ناحیه از متن می توانیدکی ی از دو 

روش زیر را بهک ار گیرید:
1ـ با پایین نگه داشتن دکمۀ ماوس، آن را روی ناحیۀ مورد نظر بکشید.

2ـ علامت مکان نما1 را در کی ناحیه از متن قرار دهید و ضمن پایین نگه داشتن دکمۀ 
Shift ، با استفاده ازک لید های چهار جهت اصلی متن مورد نظر را انتخابک نید.

متن انتخاب شده باید شبیه شکل 9ـ3 درآمده باشد. 

شکل 9ـ3ـ  برنامۀ واژه پرداز WordPad با یک ناحیه انتخاب شده از متن

روی  9ـ3  ابزار مشخص شده در شکل  نوار  از  انتخاب شده  می توانید  متن  انتقال  برای 
به  Ctrl+C است. حال مکان نما را  میانبر  ازک لید  گزینۀCopyک لک کینید. روش دیگر استفاده 
استفاده  Pasteک لک کینید. روش دیگر  ابزار روی گزینۀ  نوار  از  مکان مقصد جا به جاک رده و 
ازک لید میانبر Ctrl+V است. مشاهده می کنیدک ه ناحیۀ موجود در حافظۀ موقت به مکان مقصد 

Cursorـ1
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کپی می شود. به عملیاتک پیک ردن کی متنی ا تصویر به حافظۀ موقت و نسخه برداری از آن در 
مکانی دیگر Copy-Paste گویند. 

 Ctrl+X ی اک لید میانبرCut عمل انتقال نیز مشابهک پی برداری است با این تفاوتک ه از گزینۀ
و سپس Paste )یا Ctrl+V( استفاده می شود. به عملیات انتقال کی متنی ا تصویر به حافظۀ موقت 

و سپس آوردن آن در مکانی دیگر Cut-Paste گویند. 
از حافظۀ موقت Clipboard ویندوز حتی برایک پی کردنی ا جابجایی محتوای پرونده  ها 

بین برنامه ها و پنجره های جداگانه نیز می توان استفادهک رد.

تمرين
پروندۀ تصویری مربوط ایجاد شده در تمرين قبل را بازک نید. سپس سعی 
کنید تصویر ترسيم شده را با عمليات Copy-Paste در مكان ديگري تكرار كنيد .

5  ـ3ـ ارتباط نشانه با پرونده ها
به نشانه هايي كه ويندوز در كنار پرونده ها قرار مي دهد ، توجه كنيد . این نشانه ها به نوع اطلاعات 
ذخيره شده در پرونده بستگي دارد. در ويندوز نوع پرونده ها با پسوند آن ها مشخص مي شود . 
پسوند پرونده  در هنگام ذخیرۀ آن به وسيلۀ برنامه هايي كه پرونده را به وجود مي آورند، تعيين 
مي شود. با مشاهدۀ پسوند پرونده ها ، مي توان نوع آن ها را حدس زد. به عنوان مثال، با مشاهدۀ 
Proj. حدس مي زنيم پرونده اجرايي است. درحالي كه پرونده اي با نام Proj.exe پرونده اي با نام
برنامۀ  از  باز كردن يك پرونده ،  براي  پروندۀ گرافيكي مي كند. ويندوز  ما را متوجۀ يك   bmp

مرتبط به آن استفاده مي كند1. پرونده ها و پسوند آن ها ، بسيار متنوع است. در جدول 2ـ3 تعدادي 
شده  آورده  آن ها ،  به  مربوط  پرونده هاي  نوع  همراه  به  ويندوز  محيط  در  متداول  نشانه هاي  از 

است .

1ـ مگر آنكه نتواند نوع آن را تشخيص دهد .
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جدول 2-3  نشانه هايي كه در محيط ويندوز 7 بارها دیده اید.

توضيحاتنشانه

نشانه اي كه معمولاً ويندوز در كنار پوشه ها )دايركتوري( قرار مي دهد .

پرونده هاي متنی خاصی با پسوند Pdf كه با برنامۀ Acrobat Reader باز مي شوند. 

Media Player ويندوز  برنامۀ  با  فيلم( كه  پرونده هاي چند رسانه اي )صوتي ، تصويري ، 
باز مي شوند .

پرونده هاي متني ساده كه با برنامه هايي مانند Notepad باز مي شوند .

نام  مي گيرند .  قرار  استفاده  مورد  برنامه ها  نصب  براي  معمولاً  كه  اجرايي  پرونده هاي 
عمومي اين پرونده ها Setup است .

پرونده هاي گرافيكي كه با  برنامه هاي نظير Paint و Windows picture and Fax Viewer باز 
مي شوند .

.COM و EXE پرونده هاي اجرايي معمولي با پسوند

پرونده هاي متني كه با برنامه هايي مانند MS-Word و Wordpad باز مي شوند .

پرونده هاي ابر متن با پسوند html , htm كه با برنامۀ Internet Explorer باز مي شوند .

.)Zip( پرونده هاي فشرده

باز  ویندوز   MediaPlayer برنامۀ  توسط  معمولاً  MP3ک ه  پسوند  با  صوتی  پرونده هاي 
مي شوند .

پرونده هايي كه ويندوز قادر به شناسايي آن ها نمي باشد)پرونده هاي ناشناس(.
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6   ـ3ـ بازكردن پرونده هاي غير اجرايي
ويندوز  ترتيب ،  اين  به  كنيد .  كليك  دوبار  آن  روي  است  كافي  پرونده ،  يك  باز كردن  براي 
استفاده مي كند . در  باز كردن آن  براي  پرونده است  به شناسايي  قادر  پيش فرضي كه  برنامۀ  از 
باز شود ، كافي است روي  پيش فرض ويندوز  برنامۀ  با  نظر  پروندۀ مورد  نخواهيد  صورتي كه 
پرونده كليك راست كرده )شكل10ـ3( و از منوي حاصل گزينۀ Open with را انتخاب كنيد . با 
انتخاب اين گزينه ، زير منويي باز شده و گزينه هايي شامل برنامه هايي كه قادر به بازكردن پروندۀ 
مورد نظر هستند؛ نمايش داده مي شود . در صورت تمايل مي توان يكي از آن ها را انتخاب كرد .

شكل  10ـ3ـ تعيين برنامۀ بازكنندۀ پروندۀ انتخاب شده

علاوه بر اين با انتخاب گزينۀ ... Choose default program از اين زير منو ، ليست كاملي 
از برنامه هاي نصب شده در كامپيوتر به نمايش در مي آيد كه مي توان از بين آن ها ، برنامۀ مورد 
نظر براي باز كردن پروندۀ انتخابي را تعيين كرد. این گزینه با فلش در شكل 10ـ3 نشان داده شده 

است. با انتخاب این گزینه،ک کی ادر محاوره ای شبیه شکل 11ـ3 نمایش داده خواهد شد.
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شكل11ـ3ـ تعيين برنامۀ مورد نظر برای باز كردن پروندۀ انتخابي

 Always use the selected program to open this kind of file در صورتي كه كادر كنار عبارت
را علامت دار و روي دكمۀ OK كليك كنيد ، هميشه همۀ پرونده هاي از نوع پروندۀ انتخابي ، با 
برنامه اي كه در ليست تعيين كرده ايد ، باز خواهد شد . به عبارت ديگر ويندوز به خاطر خواهد 
سپرد كه چه نوع پرونده هايي با چه برنامه اي باز شوند.حال اگر برنامه ایک ه نصبک رده اید برای 
را  آن   Browse ... دکمۀ  روی  باک ل کی می توانید  دارد،  انتخابیک اربرد  پرونده های  باز کردن 

انتخابک نید.

در صورت دوبار كليك بر روي پروندۀ ناشناس ، کی كادر محاوره اي مانند شكل12ـ3 
باز کردن  برای  مناسب  برنامۀ  اینترنت،  به  اتصال  1، در صورت  انتخاب گزینۀ  با  ظاهر مي شود. 
پروندۀ ناشناس پیشنهاد می شود. با انتخاب گزینۀ 2،ک اربر می تواند از بین برنامه های نصب شده، 

 کیمورد را به دلخواه انتخاب و از آن برای باز کردن پروندۀ مورد نظر استفادهک ند.
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شكل12ـ3 ـكادر نمايشي ويندوز در صورت دوبار كلكي بر روي پروندۀ ناشناس

7ـ3ـ مشاهدۀ مشخصات پرونده ، پوشه و درايو 
هر پرونده ایک ه روي ديسك ذخيره مي شود ، دارای مشخصات آن است . ويندوز امكان مشاهدۀ 

مشخصات پرونده ها ، پوشه ها و درايوها را فراهم آورده است.
الف( مشخصات پرونده ها: براي مشاهدۀ مشخصات يك پرونده، كاوشگر ويندوز را باز 
کنید و پروندۀ مورد نظر را بيابید. همانگونهک ه در فصل قبل مشاهدهک ردید،ک ادر مشخصات 
اطلاعات اولیۀ پروندۀ  انتخابی را نشان  می دهد.1 روش دیگر مشاهدۀ مشخصات پرونده ، كليك 

راست روی پروندۀ  مورد نظر و انتخاب گزینۀ properties است )شكل 13ـ3 (.  

شكل 13ـ3ـ منوي حاصل از كلكي راست روي يك پرونده

1ـ شکل12ـ2 در فصل دوم را مشاهدهک نید.
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مشخصات پروندۀ انتخابي مانند شكل14ـ3 ظاهر خواهد شد.

شكل 14ـ3ـ  مشخصات نشان داده شده برای يك پروندۀ گرافيكي

اطلاعاتي كه كادر مشخصات در اختيار ما قرار مي دهد ، عبارت اند از :
)File name(1ـ نامک امل پرونده

)Type of file(2ـ نوع پرونده
)Opens with ...(13ـ نام برنامۀ باز کنندۀ پیش فرض

)Location( )4ـ مسير ذخيره شدن پرونده )پوشه
)Size( 5  ـ اندازۀ واقعی پرونده برحسب بايت وكيلوبايت

)Size on disk( 6  ـ اندازۀ پرونده روي ديسك برحسب بايت وكيلوبايت
)Created(7ـ تاريخ و ساعت ايجاد پرونده

1ـ برنامه ای كه با دوبار كليك روي پرونده ، آن را باز مي كند.
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)Modified(8  ـ تاريخ و ساعت تغيير پرونده
)Accessed(9ـ تاريخ و ساعت آخرين مراجعه به پرونده

)Attributes(10ـ صفت های پرونده

تحقيق
چرا اغلب اندازۀ واقعي پرونده و اندازه پرونده روي ديسك ) موارد 5 و6 ( 

با يكديگر اختلاف دارند .

 صفت های پرونده
 سيستم عامل ويندوز مي تواند صفاتي را به پرونده ها نسبت دهد . اين صفات را مي توان 

مشاهده و در صورت لزوم تغيير داد.
 اين صفات عبارت اند از :

فقط خواندني)Read-only( : پرونده هايي كه امكان تغيير محتويات آن ها وجود ندارد)مگر اين 
كه صفت فقط خواندني آن ها برداشته شود(.

پنهان)Hidden( : پرونده هايي كه مخفي هستند و با تنظيمات پيش فرض كاوشگر ويندوز ، قابل 
مشاهده نيستند.

تحقیق
دیگری  می توانند صفات  پرونده ها  شده،  داده  توضیح  دو صفت  بر  علاوه 
Attributes روی دکمۀ  ناحیۀ  در  این صفات  تغییر  و  دیدن  برای  باشند.  داشته  نیز 
... Advancedک لک کینید. باک م کمربی خود ، این صفات را مشاهده و عملکرد 

آن ها را بررسیک نید.

براي تغيير صفت پرونده ها و پوشه ها ، كافي است كادر كنار عبارات فوق را علامت دار 
كنید يا علامت مربوطه را برداريد .
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تمرين
مشخصۀ  سپس10  كنيد .  ايجاد   Documents در  دلخواه  متني  پروندۀ  يك 
ذكر شده را با استفاده از كادر محاوره اي Properties يادداشت كنيد . حال پرونده 

ايجاد شده را فقط خواندني كنيد.

 در شكل 14ـ3 مشاهده مي كنيدک ه پنجرۀ مشخصات داراي زبانه هاي ديگری نیز است 
كه توضيح آن ها از حوصلۀک تاب خارج است.

ب( مشخصات پوشه ها )Folders(: چگونگي مشاهدۀ پوشه ها ، مانند پرونده هاست . اطلاعاتي 
كه ويندوز در ارتباط با پوشه ها در اختيار ما قرار مي دهد كم و بيش شبيه پرونده هاست . فرض كنيد 
پوشه اي با نام My Folder روي دسك تاپ ويندوز وجود دارد . با كليك راست روي آن و انتخاب 

گزينۀ Properties ، كادري شبيه شكل 15ـ3 ظاهر خواهد شد.

 My Folder شکل 15ـ3ـ كادر محاوره اي مشخصات پوشۀ
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اطلاعاتي كه كادر مشخصات شكل 15ـ3 در اختيار ما قرار مي دهد شامل:
1- نام پوشه )در این مثال ، My Folder است( .

2- نوع موجوديت ) Type ( كه File Folder ذكر مي گردد .
3- محل)مسير( وجود پوشه)Location( )در اين مثال، C:\Users\User\Desktop است(.
4- اندازۀ پوشه با محتويات آن)Size( )در این مثال ،5/30 مگابايت ذكر شده است(.

5- اندازۀ پوشه روي ديسك)Size on disk( )در این مثال،5/31 مگابايت ذكر شده است(.
6- محتويات)Contains( : مشخص كنندۀ تعداد پرونده ها و زير پوشه هاي موجود در آن 

است)در این مثال، پوشۀ مورد نظر شامل 3 پرونده و بدون زير پوشه است(.
.)Created( 7- تاريخ و ساعت ايجاد

8- صفات)Atlributes( )در این مثال، پوشه به صورت فقط خواندني درآمده است(.

نکته
صفت های پوشه فقط به صورت پنهان و فقط خواندنی است.

ج( مشخصات درايوها: درايوهاي حافظۀ جانبی در كامپيوترهاي شخصي متداول ، به چند 
نوع تقسیم می شوند:

1ـ ديسك نرم F.D.D)فلاپي(: به طور معمول نام اين درايو :A بوده و ظرفيت ديسك هاي 
نرم 1/44 مگابايت است .

:E: ، D: ، C و ... است و  2ـ ديس كهاي سختH.D.D : نام بخش هاي اين درايو عموماً 
ظرفيت آن ها بسيار متنوع و بستگي به پيكربندي ديسك سخت دارد .

3ـ لوح فشرده CD و DVD : نام درايو مربوط به آن ها ، آخرين حرف از اسامي انگليسي 
بعد از درايو ديسك سخت است . ظرفيت لوح فشردۀ CD معمولی حدود 700 مگابايت و ظرفيت 

DVD متداول بین 4/7 تا 17 گيگابايت است .

4ـ حافظۀ فلش)Flash Memory(: با اتصال به درگاه USB توسط ویندوز قابل شناسایی 
است. ظرفیت معمول آن ها بین 512 مگابایت تا 46 گیگابایت است.

به دیس کنرم، لوح فشرده و حافظۀ فلش، حافظۀ جانبي قابل حمل1 نيز گويند .

Portableـ1
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درايو  كنيد. روي  باز  را  ويندوز  پنجرۀ كاوشگر  ديسك ،  مشاهدۀ مشخصات کی  براي 
مورد نظر كليك راست كرده و گزينۀ آخر منوي باز شده يعني Properties را انتخاب كنيد .

نكته 
به خاطر داشته باشيد ، قبل از مشاهدۀ مشخصات دیس کنرم ، لوح فشرده و 
حافظۀ فلش، بايدآن ها را درون درايو مربوطه قرار دهيد. در غير اين صورت با پيغام 

خطاي سيستم عامل مواجه خواهيد شد .

در شكل 16ـ3 نمونه اي از كادر مشخصات درايو :E ديسك سخت را مشاهده مي كنيد.

شكل16ـ3ـ  مشخصات درايو :E ديسك سخت
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هر درايو ديسك سخت در سيستم عامل ويندوز ، مي تواند دارای برچسب1 باشد . به عنوان 
  Pictures مثال، اگر درايوي داريد كه در آن تصاوير ذخيره كرده ايد مي توانيد برچسب آن را 
انتخاب كنيد . درايو :E در شكل 16ـ3  دارای برچسب  Program است . در صورت نياز مي توانيد 

اين برچسب را در ناحيۀ مشخص شده ، تغيير دهيد .
مشخصات هر درايو عبارت اند از :

) A: , B: , C: , ...( :1ـ نام
2ـ برچسب:ک ه در شكل16ـProgram ، 3 است .

3ـ نوع :)Type( كه در شكل 16ـLocal Disk 3 به مفهوم ديسك نصب شده در كامپيوتر 
است.

 NTFS يا FAT نوع سيستم پرونده درايو كه مي تواند : ) File system(4ـ نوع سيستم پرونده
باشد . درخصوص سيستم هاي پرونده و ويژگي هاي هر يك در سيستم عامل جلد دوم ، مطالبي 

را خواهيد آموخت .
5  ـ فضاي استفاده شده)Used space( : ميزان فضاي استفاده شده از سطح درايو كه برحسب 

بايتی ا واحدهای بزرگ تر مانندگيگابايت بيان می شود.
مي تواند  كه  درايو  روي سطح  موجود  آزاد  فضاي  ميزان   : )Free space(آزاد فضاي  6  ـ 
بزرگتر  بايتی ا واحدهای  برحسب  اين فضا  قرار گيرد .  استفاده  مورد  داده ها  برای ذخیره سازی 

مانندگيگابايت بيان می شود .
واحدهای  بايتی ا  برحسب  كه  درايو  ظرفیت  كل   : )Capacity(درايو ظرفيت  كل  7ـ 

بزرگ تری مانند گيگابايت بيان می شود . 
اطلاعات 5 ، 6  و7 جنبۀ آماري داشته و ما را از وضعيت كلي درايو آگاه مي كند . با يك 

نگاه به نمودار موجود در شكل16ـ3 نيز مي توان متوجه وضعيت درايو شد .
پاك سازي  براي  كه  دارد  وجود  مشخصات  كادر  در   Disk Cleanup عنوان  با  دكمه اي 
سطح درايو از پرونده ها و اطلاعات غير ضروري به كار مي رود . پرونده هاي غير ضروري معمولاً 
پرونده هايي هستند كه هنگامک اری ا نصب برنامه ها و حتی استفاده از اينترنت به وجود مي آيند و 

فضا اشغال مي كنند، باید پاک سازی شوند2. 

Lable ـ1

2ـ در مورد پاك سازي سطح ديسك و مراقبت از درايوها بعداً مطالبي را خواهيد آموخت.
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دو مشخصۀ ديگری كه در پايين كادر محاوره اي شكل16ـ3 مشاهده مي شوند ، عبارت اند از :
1ـ Compress drive to save disk space : در صورتي كه اين گزينه را علامت دار كنيد ، 
به صورت  ذخيره سازي ،  فضاي  در  منظور صرفه جويي  به  درايو ،  در سطح  موجود  پرونده هاي 

.)NTFS فشرده نگهداري خواهند شد )فقط در مورد درايوهاي ديسك سخت
2ـ Allow files on this drive to have contents indexed in addition to file properties: با 
علامت دار كردن اين گزينه ، بخشي از سيستم عامل كه مسئول جستجوي سريع پرونده هاست ، اجازه 
خواهد داشت تا پرونده هاي سطح درايو را براي دسترسي سريع و يافتن آن ها ، شاخص گذاري كند. 
علامت دار کردن اين گزينه براي درايوهايي كه بسیار مورد جستجو قرار مي گیرند، مناسب است.

 
تمرين

با  را  فلش  حافظۀ  و  نرم  دیس ک فشرده،  لوح  مشخصات  محاوره اي  كادر 
مشخصات درايوهاي ديسك سخت مقايسه كنيد .

همانطور كه در كادر16ـ3 مشاهده مي كنيد ، زبانه هاي ديگري مانند Tools ،Hardware و ... 
در زير نوار عنوان مشاهده مي شود كه مربوط به تنظيمات و ساير مشخصات درايو انتخاب شده 

است . مباحث مديريت درايو را بعدها بيشتر توضيح خواهيم داد .

8   ـ3ـ تغيير زبان صفحه كليد 
سيستم عامل ويندوز 7 به خوبي از چند زباني حمايت مي كند . بنابراين ، در صورت لزوم مي توان 

با تغيير زبان ، صفحه كليد را از حالت انگليسي به فارسي يا بالعكس تبديل كرد .
براي تايپ فارسي در ويندوز ، بايد زبان فارسي را به ويندوز معرفي كرد.

تمرین
اگر هنوز زبان فارسی در ویندوز شما فعال نشده است، از مربي خود بخواهيد 

آن را در ویندوز رایانه شما انجام دهد.
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براي تغيير زبان صفحه كليد از انگليسي به فارسي و بالعكس ، مي توانيد يكي از دو روش 
زير را به دلخواه به كار ببريد :

اين كار مطابق شكل  انجام  براي  نوار وظيفه:  از  انتخاب زبان  نوار  از  استفاده  الف( 
به  كليد  زبان صفحه  تغيير  با  نظر ،  مورد  زبان  انتخاب  و  وظيفه  نوار  از   EN عبارت  17-3 روي 

فارسي ، عبارت FA جايگزين EN خواهد شد . اين عبارت نمايانگر زبان فعال است .

شكل17ـ3ـ تغيير زبان با استفاده از نوار انتخاب زبان

ب( فشار همزمان كليدهاي Alt+Shift : فشار اين كليدها ، صفحه كليد را از انگليسي به 
فارسي و فشار مجدد آن از فارسي به انگليسي تبديل مي كند .

تمرين
با استفاده از برنامۀ WordPad ، مشخصات فردي و سوابق تحصيلي خود را به 

فارسي تايپ كرده و در پرونده اي به نام person روي میزکار ذخيره كنيد .

9ـ3ـ ايجاد پوشه
ويندوز اين امکان را به كاربر مي دهد كه تعداد نسبتا  نامحدودي پوشه براي سازماندهی پرونده هاي 
خود ايجاد كند. با استفاده از ساختار سلسله مراتبی پوشه ها  مي توان پرونده ها را براساس موضوع ، 
نوع يا تاريخ دسته بندي كرد . به اين ترتيب پرونده ها به نحو بهتري سازماندهي شده و دسترسي به   
آن ها ساده تر مي شود . علاوه بر اين مي توان پوشه ها را حتي روي دسك تاپ نیز ايجاد كرد. زیرا 

Desktop نیز خود کی پوشه است.

براي ايجاد پوشه وارد محيط كاوشگر ويندوز شويد. مسيري كه قصد ايجاد پوشه در آن را 
 My Program باز كنيد . فرض كنيد قصد داریم پوشه اي به نام )Documents ،داريد )به عنوان مثال

ايجاد كنيم . در ادامۀ روش های ايجاد پوشه توضيح داده شده است:
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New folder كليك كنيد .  روي دکمۀ  18ـ3  میانبر، مطابق شكل  منوهای  نوار  از  الف( 
 ، New Folder)1( (يا يك نام شبيه به آن New Folder ويندوز يك پوشۀ جديد ايجاد كرده و نام آن را
)New Folder)2 و غيره( قرار مي دهد و يك كادر ويرايش اطراف نام آن قرار مي دهد كه در 
صورت لزوم ، مي توانيد نام جديد )حتي نام فارسي( پوشه را تايپ كرده و كليد Enter را فشار 

دهيد . ويندوز نام پوشه را تغيير خواهد داد.

New folder شكل 18ـ3ـ ايجاد پوشه با کلیک روی دکمۀ

ب( روي يك ناحيۀ خالي از بخش محتويات پنجره كاوشگر كليك راست كرده و مطابق 
نام پروندۀ مورد نظر را تایپ  انتخاب كنيد. سپس  Folder را  New و سپس  گزينۀ  19ـ3  شكل 

کرده و دکمۀ Enter را فشار دهید.

شكل 19ـ3ـ ايجاد پوشه با کلیک راست
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نكته 
نام پوشۀ جدید نمی تواند همنام پوشۀ دیگری در همین مسیر باشد.

نکته
در انتخاب نام پرونده ها و پوشه ها نمي توانيد از نويسه هاي زير استفاده كنيد :

/ )Backslash(\                        ،)Forwardslash(،                : )دونقطه (،             
* ) ستاره(،                          ؟) علامت سوال (،                “ ) گوتيشن (،
> )علامت بزرگ تر(،                                        < )علامت كوچك تر(،
} { )آكولاد باز و بسته( ،                                   ]  [ )كروشه باز و بسته(،

تمرين
پوشه  در  شكل20ـ3،  مطابق  پوشه ها  از  مراتبي  سلسله  ساختار   کی
نام  به  دلخواه  محتويات  با  متني  پروندۀ  آوريد . سپس يك  به وجود   Documents

List1.txt در پوشۀ Project1 و يك پروندۀ تصويري با محتويات دلخواه در پوشه 

My Utility ايجاد كنيد .

شكل20 ـ3ـ  ساختار درختي نمونه

10ـ3ـ تغيير نام پوشه يا پرونده
توصيه مي شود در انتخاب نام پوشه ها و پرونده ها ، از اسامي  با مفهوم كه گوياي محتويات پوشه 
يا پرونده است ، استفاده كنيد . به اين ترتيب در جستجو و بررسي پوشه ها و پرونده ها ، سردرگم 
260 نويسه باشد . لذا مي توانيد از اسامي طولاني و  نام پرونده و پوشه مي تواند تا  نخواهيد شد. 

مرتبط استفاده كنيد.

My Program My Utility

Documents

My New Music

Pop Project 1Local Project 2
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براي تغيير نام يك پوشه يا پرونده ، پنجرۀ كاوشگر ویندوز را براي مشاهدۀ پوشۀ حاوی پرونده 
يا پوشۀ مورد نظر، باز كنيد . حال مي توانيد ، يكي از روش هاي زير را به دلخواه بهک ار بگیرید .

1ـ پس از انتخاب پرونده يا پوشۀ مورد نظر ، از پانل سمت چپ ، مطابق شكل 21ـ3 روي 
گزينۀ Rename this File يا Rename this Folder كليك كنيد . ويندوز يك كادر ويرايش اطراف 

نام مورد نظر شما نمايش مي دهد . پس از تايپ نام مورد نظر ، كليد Enter را فشار دهيد .

شكل 21 ـ3ـ تغيير نام يك پوشه يا پرونده

2ـ روی نام پوشه يا پروندۀ مورد نظرک ل کینموده و مکثک نید. ویندوز با نمایشک کی ادر 
  امکان تایپ نام جدید را خواهد داد. متنی ساده به شکل 

 Rename 3ـ روي نام پرونده يا پوشۀ انتخابي ، كليك راست كرده و از منوي حاصل ، گزينۀ
را انتخاب كنيد.

 ـروي نام پرونده يا پوشۀ مورد نظر كليك كنید تا انتخاب شود. سپس كليد F2 را فشار دهيد . 4
ويندوز داراي رابط كاربر بسيار انعطاف پذير است و كاربران  می توانند براي انجام كار مورد نظر 

خود ، از بين روش هاي متعددي كه وجود دارد ، يك مورد را به دلخواه انتخاب و اجرا كنند .

نكته
نام  گرفتید  تصميم  پرونده ،  يا  پوشه  يك  نام  تغيير  هنگام  كه  صورتي  در 
گذاري را لغوک نید ، كافي است كليد ESC را فشار دهيد . به اين ترتيب ، نام قبلي 

پرونده يا پوشه ، بدون تغيير باقي مي ماند .
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كنجكاوي
سعي كنيد نام پرونده ها و پوشه ها را به فارسي ننويسيد . چرا؟

تمرين
نام پوشۀ Project1 كه در تمرين قبل ايجاد كرديد را به نام My-Project1 و 

پروندۀ List1.txt را به Listing.txt تغيير نام دهيد .

11ـ3ـ مشاهدۀ ساختار درختي پوشه ها
پانل هاي  به جاي  بهتر ساختار درختي پوشه ها در ويندوز7 ، مي توانيد  براي مشاهدۀ و مديريت 
براي  كنيد .  ظاهر  را  كامپيوتر خود  مراتبي  سلسله  ساختار  ويندوز ،  كاوشگر  پنجرۀ  سمت چپ 
انجام اين كار پنجرۀ كاوشگر ويندوز را باز كرده و مطابق شکل 22ـ3 از پانل سمت چپ ، درایو 
و پوشۀ مورد نظر را انتخاب كنيد . بدين ترتيب در پانل سمت چپ كاوشگر ، ساختاري درختي 

مانند شكل 22ـ3 را مشاهده خواهيد كرد.

شكل22ـ3ـ نمايش ساختار درختي پوشه ها

مسیر انتخاب شده 

ساختار درختی 

محتوای مسیر انتخاب شده 
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همانطور كه در شكل 22ـ3 مشاهده مي كنيد ، با استفاده از ماوس ، مي توانيد پوشۀ مورد نظر 
را از پانل سمت چپ انتخاب كنيد تا محتويات آن در سمت راست نمايش يابد . به عنوان مثال، در 
شكل 22ـ3 مسیر C:\Application\App2\User2 از پانل سمت چپ انتخاب شده و به رنگ آبي 

درآمده است و در سمت راست، پوشه ها و پرونده هاي موجود در آن نمايش داده شده است .
پوشه هايي كه داراي زير پوشه هستند . در سمت چپ خود علامت دارند . در صورت 
كليك روي اين علامت زير پوشه هاي آن باز شده و اين علامت به علامت  تبديل مي شود . با 

كليك روي این علامت پوشه هاي فرعي باز شده مجدداً بسته مي شوند .

تمرين
قبل ، ساختار درختي پوشه ها و  نمايش ساختار درختي تمرين كارگاهي  با 
زير پوشه هايي كه در Documents ايجاد كرده ايد را مشاهده كنيد و مطمئن شويد 

كه مطابق شكل 17ـ3 درست انجام داده ايد .

12ـ3ـ انتخاب پوشه ها و پرونده ها
قبل از هر كاري روي پوشه ها و پرونده ها ، بايد آن ها را انتخاب كرد . انتخاب پرونده ها و پوشه ها 
باز كردن ،  انتقال دادن ، حذف كردن ،  نسخه برداری ،  از جمله  مختلفي  براي هدف های  مي تواند 
انتخاب  يا گروهي  تكي  به صورت  پرونده ها مي توانند  و  پوشه ها  ... صورت گيرد.  و  نام  تغيير 

شوند. روش هاي مختلفی برای انتخاب پرونده ها و پوشه ها وجود دارد که عبارت اند از:
الف( ساده ترين روش انتخاب يك پرونده يا پوشه ، كليك روي آن است . اين كار را قبلًا 

براي تغيير نام و مشاهده مشخصات پرونده ها و پوشه ها انجام داده ايد .
ب( براي انتخاب يك گروه از پرونده هاي مجاور ، روي اولين پرونده كليك كنيد . سپس 

كليد Shift را پايين نگه داشته و روي آخرين پرونده گروه كليك كنيد)شكل 3-23(.
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Click+Shift شكل23ـ3ـ انتخاب پرونده هاي همجوار با

ج( براي انتخاب پرونده ها و پوشه هاي همجوار ، مي توانيد با پايين نگه داشتن دكمۀ سمت 
چپ ماوس ، به دور آن ها يك كادر انتخاب ايجاد كرده و نهايتاً دكمه ماوس را رها كنيد . به اين 

ترتيب ، پرونده هايي كه در كادر شما قرار گرفته بودند ،  به حالت انتخاب در خواهند آمد )شكل 24ـ3(.

 ـ انتخاب پرونده هاي همجوار با ايجاد يك كادر به دور آن ها شكل24ـ3

د( براي انتخاب يك گروه از پرونده ها و پوشه هاي غير همجوار ، اولين مورد را انتخاب 
كنيد . آنگاه كليد Ctrl را پايين نگه داريد و روي موارد ديگر به دلخواه كليك كنيد . به اين ترتيب 

مي توانيد پرونده ها و پوشه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد) شكل25ـ3(.
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Ctrl شكل25ـ3ـ انتخاب پرونده ها و پوشه ها با كليد

جاري  فهرست  در  موجود  پوشه هاي  و  پرونده ها  تمام   ، Ctrl+A ميانبر  كليدهای  فشار  با 
كاوشگر ويندوز انتخاب مي شود .

براي از انتخاب در آوردن يك عنصر دلخواه از گروه پرونده ها و پوشه هاي انتخاب شده ، 
كليد Ctrl را پايين نگه داشته و روي پرونده يا پوشه مورد نظر كليك كنيد .

از كادر محتويات  ناحيۀ خالي  انتخابي ، روي يك  انتخاب درآوردن كل موارد  از  براي 
كاوشگر ، كليك كنيد .

نكته
با استفاده از كليدهاي جهت نما و Shift از صفحه كليد نيز مي توان ، 
بدون استفاده از ماوس ، پرونده ها و پوشه هاي مورد نظر را انتخاب كرد. همچنین 
با  Ctrl و با حرکت کلیدهای چهار جهت اصلی می توان  با پایین نگه داشتن کلید 

استفاده از کلید Space ، اقلام مورد نظر را به صورت پراکنده انتخاب کرد.

تمرين
چند پرونده و پوشه را به دلخواه مطابق يكي از روش هاي توضيح داده شده ، 
نگاه كنيد . چه  پنجره كاوشگر  پایین  پانل مشخصات در قسمت  به  انتخاب كنيد . 
پوشه هاي  و  پرونده ها  درباره  اطلاعاتي  پانل چه  اين  مي كنيد؟  مشاهده  را  تغييري 

انتخابي ، در اختيار شما قرار مي دهد؟
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13ـ3ـ نسخه برداری و جا به جاک ردن پرونده ها و پوشه ها
در بسياري موارد ، نيازمند نسخه برداری پرونده ها يا پوشه ها به همراه محتويات آن ها به موقعيتي 
ديگر در ساختار درختي يا حافظۀ فلش هستيم . بعد از پایان نسخه برداری دو نسخه از پرونده يا 
تغيير  پوشه  يا  پرونده  قرارگيري  موقعيت  انتقال ،  يا  مكان  تغيير  در  داشت .  خواهد  وجود  پوشه 

مي كند و نسخۀ جديدی ايجاد نمي شود .
 Cut-Paste Copy-Paste و  با  انتقال در مورد پرونده  ها و پوشه ها  عملیات نسخه برداری و 
قابل انجام است. براي نسخه برداری يا تغيير مكان پرونده ها و پوشه ها ، ابتدا باید آن ها را انتخاب 

كنيد. سپس کیی از روش هاي زیر را به کار گیرید:
الف( روی پرونده های انتخاب شده کلکی راست کنید. سپس مانند شکل 26ـ3، از منوی 
باید مسير  انتقال( کلکی کنید. حال  Cut )برای  یا  Copy )برای کپیک ردن(  حاصل روی گزینۀ 
محل نسخه برداری  پرونده ها يا پوشه هاي انتخابي را تعيين كنيد. بعد از بازک ردن مسیر مقصد در 
کاوشگر ویندوز، روی ناحیۀ خالی کلکی راست کرده و از منوی حاصل گزینۀ Paste را انتخاب 

کنید.

شكل26ـ3ـ انتخاب گزینۀ Copy از منوی حاصل ازک ل کیراست
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ب( بعد از انتخاب پرونده  ها و پوشه های مورد نظر، از کلید میانبر Ctrl+C برای کپیک ردن 
و کلید میانبر Ctrl+X برای انتقال اقلام انتخاب شده استفاده کنید. بعد از بازک ردن مسیر مقصد در 

کاوشگر ویندوز، از كليد ميانبر Ctrl+V برای شروع کپی یا انتقال استفاده کنید.
به اين ترتيب مشاهده خواهيد كرد كه ويندوز با نمايش كادري به شكل 27ـ3 ، پرونده ها و 
پوشه ها را از مسير مبدا به مسير مقصد نسخه برداری مي كند. در اين كادر زمان تقريبي نسخه برداری 

يا انتقال پرونده ها و پوشه ها را مشاهده مي كنيد .

شكل27ـ3ـكادر نمايشي در حين نسخه برداری يا انتقال

در انتقال پرونده ها نيز ، كادري مشابه شكل 27ـ3 پديد مي آيد با اين تفاوت كه به جاي 
عبارت Copying ...  ، عبارت ...moving در عنوان کادر ذکر می شود .

نكته
به خاطر داشته باشيد . قبل از انجام عمليات انتخاب و Copy )يا Cut( عمل 
Paste بي مفهوم است . به همين دليل ، ممكن است در اغلب موارد ، گزينۀ paste را 

به صورت غير فعال مشاهده كنيد .

كنجكاوي
27ـ3 دارای کی دکمه حاوی فلش رو به  کادر نشان داده شده در شکل 
پایین به نام More details است. در حین نسخه برداری روی آن کلکی کنید. چه 

اطلاعاتی را مشاهده میک نید؟
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تمرين
چند  حال  آوريد .  بوجود  ويندوز  تاپ  دسك  روي   Small نام  به  پوشه اي 
پرونده دلخواه)از جمله پرونده هايي را كه در تمرين هاي قبل به وجود آورده ايد.( 
اندازۀ اين پوشه و محتويات آن برحسب  را درون پوشه فوق نسخه برداری كنيد . 

بايت ، چقدر است ؟

تمرين
پوشۀ Small ايجاد شده در تمرين قبل را به طور كامل به فهرست ريشۀ درايو 

:D انتقال دهيد .

14ـ3ـ حذف پرونده ها و پوشه ها
هنگامي كه به پرونده ها و پوشه ها نيازي نداريد ، مي توانيد آن ها را از روي حافظۀ جانبی حذف كنيد . 
 )Recycle Bin( پرونده ها و پوشه هايي كه حذف مي كنيم ، به صورت پيش فرض به سطل بازيافت
فرستاده مي شود. مزيت اين كار اين است كه در صورت نياز و انصراف مي توان آن ها را دوباره 
بازيابي كرد . با توجه به اين كه پرونده هاي حذف شدۀ موجود در سطل بازيافت ، كماكان در 
سطح ديسك باقي مي مانند ، مي توان در صورت كمبود فضاي دیسک،آن ها را به صورت قطعي 

و غير قابل بازگشت حذف كرد.
به وسيلۀ  به حذف پرونده ها و پوشه هايي كنيد كه  اقدام  به یادآوری است که فقط  لازم 

خودتان ايجاد شده اند. حذف پرونده هاي ناآشنا مي تواند سبب بروز مشكلاتي براي ويندوز شود .
براي حذف پرونده ها و پوشه ها ، ابتدا باید آن ها را در كاوشگر ويندوز انتخاب كنيد. حال 

مي توانيد کیی از روش های زير را به کار گیرید:
الف( ساده ترین روش، فشار دکمۀ Delete  از صفحه کلید است.

ب( روش دیگر آن است که روی اقلام انتخاب شده کلکی راست کرده و مطابق شكل 
28ـ3  گزینۀ Delete را انتخاب كنيد.



68

شكل 28ـ3ـحذف پرونده ها و پوشه هاي انتخابي باک ل کیراست

ج( روش ديگر حذف اقلام مورد نظر،درگ كردن آن ها به سطل بازيافت موجود روي 
دسك تاپ است.

ظاهر  29ـ3  مشابه شكل  كادري  برای حذف ،  پیشنهاد شده  از روش های  کیی  انجام  با 
مي شود و از شما درخواست مي شود حذف پرونده ها و پوشه ها را تأييد كنيد. در صورت اطمينان 

از حذف روي كلمۀ Yes كليك كنيد .

شكل29ـ3ـ كادر محاوره اي تأييد حذف
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بعد از كليك روي دكمۀ Yes ، پرونده ها و پوشه هاي انتخابي به داخل سطل بازيافت منتقل 
مي شوند.

نكته 
1ـ پرونده هايي كه مربوط به ساير كاربران است ، حذف نكنيد .

2ـ حذف پرونده ها و پوشه ها از روي ديسك هاي قابل حمل يا دیسک نرم ، 
آن ها را به صورت كامل حذف مي كند و به سطل بازيافت ارسال نمي كند ، لذا قابل 

بازيافت نيستند .
3ـ در صورتي كه بلافاصله بعد از حذف پرونده ها و پوشه ها منصرف شديد و 

خواستيد آن ها را بازيابي كنيد ، كافي است كليدهاي ميانبر Ctrl+Z را فشار دهيد .

در صورتي كه بخواهيد پرونده يا پوشه هايي را به طور كامل حذف كنيد )بدون ارسال 
به سطل بازيافت( كافي است آن ها را انتخاب كرده و كليدهاي Del + Shift را از صفحه كليد ، 

به  طور همزمان فشار دهيد.

تمرين
با حذف كامل پرونده ها و پوشه ها ، كادر محاوره اي تأييد حذف ، چه تغييري 

مي كند؟

15ـ3ـ بازيابي پرونده ها و پوشه هاي حذف شده از سطل بازيافت
فرض كنيد قصد داريم تعدادي از پرونده ها يا پوشه هايي را كه حذف كرده ايم، بازيابي كنيم . 
پرونده ها و پوشه هاي حذف شدۀ موجود در سطل بازيافت تا زماني كه كاربر آن ها را حذف 
نكرده يا سطل بازيافت پر نشده است ، درون آن باقي مي مانند . هنگامي كه سطل بازيافت پر شود ، 
ويندوز پرونده ها و پوشه هاي قديمي را به طور كامل حذف مي كند )دور مي ريزد( تا فضاي كافي 

براي نگهداری اطلاعاتی كه جديداً حذف مي شوند ، فراهم شود .
اگر ويندوز پرونده يا پوشه درون سطل بازيافت را حذف كند ، ممكن است بتوانيد آن ها را 
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با نرم افزارهاي ويژه اي باز گردانيد.1 اما هيچ تضميني براي انجام موفقيت آميز اين كار وجود ندارد .
تاپ ،  دسك  در   Recycle Bin نشانۀ  روي  بازيافت  سطل  محتويات  مشاهدۀ  براي 
نشان  را  بازيافت  سطل  محتويات  و  كرده  باز  را  كاوشگر  پنجره  ويندوز  كنيد .  كليك  دوبار 

مي دهد)شكل30ـ3(.

شكل 30ـ3ـ سطل بازيافت و محتويات آن

حذف محتويات سطل بازيافت 
براي حذف محتويات سطل بازيافت، همانگونه که در شکل 30ـ3 نشان داده شده است، كافي 
است از نوار گزینه های میانبر، روی عبارت Empty Recycle Bin کلکی كنيد . در اين صورت 
ويندوز كادر دریافت تأیید Delete Multiple Items را براي اطمينان از انجام كار نشان مي دهد . 

دكمۀ Yes را انتخاب كنيد تا محتويات سطل بازيافت حذف شوند .
معمولاً ظاهر سطل بازيافت ، با داشتن اقلام حذف شده به صورت   و در صورت 
خالي بودن به شكل است . تخليۀ محتويات سطل بازيافت ، فضاي آزاد درايوها را افزايش 

مي دهد .)چرا؟(

1ـ به اين عمل اصطلاحاً Undelete یا Recovery گويند .
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بازيافت محتويات سطل بازيافت
از نوار گزینه های میانبر، روی عبارت  بازيافت ، كافي است  بازيافت همه محتويات سطل  براي 
Restore all items کلکی كنيد)شکل 30ـ3( . در اين صورت كل پوشه ها و پرونده هاي حذف 

كه  درصورتي  شد .  خواهند  بازيابي  خود  اوليۀ  مسيرهای  در  بازيافت،  سطل  در  موجود  شده 
انتخاب  را  بازيابي كنيد ، كافي است آن ها  را  پرونده ها و پوشه ها  از  تعداد دلخواهي  بخواهيد ، 
Restore the selected items کلکی كنيد)شکل  كرده و از نوار گزینه های میانبر، روی عبارت 
31ـ3(. با كليك راست روی گزینه های انتخابی و انتخاب گزينۀ Restore نيز مي توان همين كار 

را انجام داد.

Recycle  Bin شكل 31ـ3ـ بازیافت اطلاعات از

تنظيمات سطل بازيافت
را   Properties نشانۀ آن كليك راست كنيد و گزينۀ  بازيافت ، روي  تنظيمات سطل  تغيير  براي 
عمومي سطل  تنظيمات   General زبانۀ  در  که  مي كنيد  مشاهده  32ـ3  در شكل  نماييد .  انتخاب 
بازيافت وجود دارد. با انتخاب درايوهاي ديسك سخت  می توان مشخصات سطل بازیافت را در 

مشاهده و در صورت لزوم تغییر داد.
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شكل  32ـ3ـ  كادر تنظيمات سطل بازيافت

سطل بازيافت به طور پيش فرض کمتر از ده درصد از فضاي هر درايو را برای نگهداري 
عبارت  مقابل  کادر  در  جدید  مقدار  ذکر  با  مي توان  مي دهد .  اختصاص  شده  حذف  عناصر 
Maximum size(MB) مقدار پیش فرض را تغییر داد. در اين كادر گزينه هاي ديگري نيز وجود 

دارند كه عبارت اند از: 
Don’t move files to the Recycle Bin. Remove files immediately when deleted

به  بلافاصله  بازيافت ،  به سطل  انتقال  به جاي  شده  اقلام حذف  گزينه ،  اين  كردن  با علامت دار 
صورت كامل حذف مي شوند. توصيه مي شود اين كادر را علامت دار نكنيد ، چون امكان بازيافت 

پرونده ها و پوشه هاي حذف شده را از دست مي دهيد .
  Display delete confirmation dialog             

با علامت دار بودن اين گزينه ، قبل از حذف اقلام ، كادر محاوره اي تأييد حذف ظاهر خواهد شد.

تمرين
با انجام تنظيمات جديد ، دقیقاً ده درصد از فضاي درايو :C و بيست درصد 

از فضاي بقيۀ درايوها را به سطل بازيافت اختصاص دهيد.
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16ـ3ـ جستجوی پرونده ها و پوشه ها
محل  فراموش كردن  احتمال  مختلف،  برنامه هاي  و  كامپيوتر  با  كار  از  مدتي  گذشت  از  پس 
پرونده ها و پوشه ها در درايوها وجود دارد . در اين صورت ممكن است مدت زيادي را صرف 
جستجو و يافتن پرونده هاي مورد نظر خود كنيد . براي جستجوی اقلام ، ويندوز امکاناتی را در 
اختيار كاربران قرار داده است. مي توان با در اختيار داشتن اطلاعاتي جزئي از پرونده مانند : قسمتي 
از نام پرونده ، اندازۀ تقريبي آن ، تاريخ ايجاد پرونده يا حتي يك كلمه يا عبارت در محتويات 

پرونده ، آن را مورد جستجو قرار داد .
از منوي شروع و تایپ عبارت مورد جستجو در کادر  ساده ترین روش جستجو استفاده 
Search است)شكل 33ـ3 ( . ويندوز در همان کادر، نتایج حاصل از جستجو را نمايش خواهد 

داد. 

شكل 33ـ3ـک  ادر جستجو از منوي شروع

روش دیگر جستجوی پرونده ها و پوشه ها در ویندوز استفاده از کاوشگر ویندوز است. در 
سمت راست نوار آدرس، مطابق شکل 34ـ3  کادر متنی جستجو قابل مشاهده است. با ذکر نام 
پرونده )در شکل fasl3.doc( نتایج حاصل از جستجو در بخش محتوای پنجرۀ کاوشگر ویندوز 

نمایش  میی ابد:
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شكل 34ـ3ـ پنجرۀ كاوشگر با پانل جستجو در سمت چپ

با کلکی مقابل متن تایپ شده در کادر جستجو  می توان عملیات جستجو را با فیلترهایی 
روی تاریخ )بخش 1 در شکل( و اندازۀ پروندۀ مورد جستجو )بخش 1 در شکل( دقیق تر انجام 

داد.

تمرين
این دو گزينه براي محدود كردن جستجو را به صورت عملی بررسی کنید.

17ـ3ـ تنظیمات مشاهدۀک اوشگر ویندوز7
برای تنظیم گزینه های کاوشگر ویندوز، روی نشانۀ Computer دوبار کلکی کنید. سپس روی 
دکمۀ  Organize کلکی کرده و از منوی حاصل گزینۀ  Folder and search options را انتخاب 

کنید. کادر محاوره ای مانند شکل 35ـ3 ظاهر  می شود.
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Folder Options درک ادر محاوره ای General شکل35ـ3ـ زبانۀ

General گزینه های زبانۀ
 Open each folder in the same window : با علامت دار کردن این گزینه، با دوبار کلکی 

روی پوشۀ موجود در کاوشگر ویندوز، محتویات پوشه در همان پنجرۀ قبلی نمایش  میی ابد.
 Open each folder in its own windos : با علامت دار کردن این گزینه، با دوبار کلکی 

روی پوشۀ موجود در کاوشگر ویندوز، محتویات پوشه در پنجرۀ جدید باز  می شود.
 )Single-click to open an item (point to select : علامت دار کردن این گزینه سبب  

می شود که بتوان تنها با کی کلکی، پوشه یا پنجرۀ موجود در کاوشگر ویندوز را باز کرد.
 )Double-click to open an item (single-click to select : علامت دار کردن این گزینه 
سبب  می شود که باز شدن کی پوشه یا پرونده، تنها با دوبار کلکی روی آن امکان پذیر باشد و 

بتوان از کلکی معمولی برای انتخاب آن استفاده کرد.
 Show all folders : این گزینه سبب می شود پوشه های شخصی کاربر در پانل سمت 

چپ کاوشگر ویندوز نمایان شود.
 Automatically expand to current folder : این گزینه سبب می شود با انتخاب کی 

پوشه، زیرپوشه های آن به صورت خودکار به صورت بسط یافته نمایان شود.
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کلکی روی دکمۀ Restore Defaults سبب برگرداندن همۀ گزینه ها به حالت پیش فرض 
می شود.

View گزینه های زبانۀ
روی زبانۀ View کلکی کنید. کادر محاوره ای شبیه شکل 36ـ3 ظاهر خواهد شد.

Folder Options درک ادر محاوره ای View شکل  36ـ3ـ زبانۀ

 کادر بالای شکل 36ـFolder Views 3 نام دارد و دارای دو دکمه به شرح زیر است:
 دکمۀ  Apply to Folders: فرض کنید تنظیمات خاصی را برای شیوۀ نمایش پوشه ها 
اعمال   پوشه ها  همۀ  به  نمایش  شیوۀ  در  تغییرات  این  دکمه،  این  روی  کلکی  با  داده اید.  انجام 

می شود.
 دکمۀ Reset Folders: کلکی روی این دکمه سبب نادیده گرفتن همۀ تنظیمات قبلی 

در شیوۀ نمایش پوشه ها  می شود.
 Advanced settings: در این بخش همان گونه که در شکل 36ـ3 مشاهده  میک نید، 

می توان با علامت دار کردن گزینه های موجود، شیوۀ نمایش شی های کاوشگر ویندوز را تغییر 
داد. در ادامه این گزینه ها را توضیح  می دهیم.

 Always show icons, never thumbnails: به صورت پیش فرض، در محیط کاوشگر 
ویندوز، در کنار هر پرونده کی شمایل کوچک )thumbnail( که گویای محتویات پرونده  است نشان 

داده می شود. علامت دار کردن این گزینه سبب نمایش کی نشانه به جای این شمایل می شود.
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 Always show menus: انتخاب این گزینه سبب نمایش نوار منو بالای نوار ابزار به شکل 
کلاسکی در محیط کاوشگر ویندوز  می شود. نوار منو به صورت پیش فرض مخفی است.

علامت دار کردن این گزینه سبب نمایش کی   :Display file icon on thumbnails  
نشانه به همراه شمایل مربوطه در کنار آن  می شود.

را  ماوس  اشاره گر  Display file size information in the folder Tips: هنگامیک ه   
روی کی پوشه ببرید و نگه دارید، کادر کوچکی باز می شود و اطلاعات مختصری را در مورد 
پوشه نشان می دهند. به این کادر Tip گویند. علامت دار کردن این گزینه سبب ظاهر شدن اندازۀ 

پوشه در Tip می شود.
 Display the full path in the title bar: علامت دار بودن این گزینه سبب ظاهر شدن 

مسیر کامل پوشۀ جاری در نوار عنوان پنجرۀ کاوشگر ویندوز  می شود.
 Don’t show hidden files, folders, or drives: علامت دار بودن این گزینه از نمایش 

پرونده ها، پوشه ها و درایوهای مخفی در کاوشگر ویندوز جلوگیری  میک ند
قبلی است و  این گزینه برخلاف گزینۀ   :Show hidden files, folders, and drives  

سبب ظاهر شدن پرونده ها و پوشه های مخفی )به صورت کم رنگ( می شود.
 Hide empty drives in the computer folder:علامت دار بودن این گزینه سبب عدم 

نمایش درایوهای خالی در کادر محتویات کاوشگر ویندوز  می شود.
کاوشگر  گزینه،  این  کردن  علامت دار  با   :Hide extentions for know file types  

ویندوز بخش پسوند نام پرونده ها را در کاوشگر خود نشان می دهد.
)Hide protected operating systems (Recommended: در صورتی که این گزینه   
رایانه  راه اندازی  برای  که  را  عامل  سیستم  محافظت شدۀ  پرونده های  ویندوز  باشد،  علامت دار 

استفاده می شود، مخفی  میک ند. توصیه شده است که این گزینه علامت دار باشد.
به  گزینه  این  بودن  علامت دار   :Launch folder windows in a separate process  
ویندوز اعلام میک ند که هر پوشۀ بازشده را در بخشی جداگانه از حافظه نگهداری کند. این کار 
سبب افزایش پایداری سیستم عامل می شود. اما پیامد آن استفادۀ بیشتر از حافظه است. به همین 

دلیل ممکن است سیستم کمیک ند شود.
 Restore previus folder windows at log on: در صورتی که  می خواهید به محض 

ورود به سیستم )lon on( آخرین پوشۀ مشاهده شده بازیافت گردد، این گزینه را علامت دار کنید.
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 Show drive letters : با علامت دار کردن این گزینه سبب می شود نام حرفی درایوها
):D:، C،...( نیز در کنار برچسب آن ها نمایش داده شود.

 Show encrypted or compressed NTFS files in color: همان طور که بیان شد، پوشه ها 
و پرونده های موجود در درایوهای NTFS می توانند رمزگذاری و فشرده شوند. علامت گذاری 

این گزینه سبب نمایش رنگی این پوشه ها و پرونده ها  می شود.
 Show pop-up description for folder and desktop items: هنگامیک ه این گزینه 
علامت دار باشد، با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی پوشه ها و شی های موجود در میزکار؛ کادر 

کوچکی باز می شود و در آن توضیحاتی مربوط به پوشه یاشیءِ مورد نظر ظاهر  می شود. 
نمایش  گزینه  این  بودن  علامت دار   :Show preview handlers in preview pane  

پرونده در پانل پیش نمایش شود.
 Use Sharing Wizard (Recommended): در صورتی که رایانۀ شما به شبکه وصل 
به  به اشتراک گذاری )Sharing( پوشه ها و پرونده ها سبب امکان دسترسی سایر کاربران  باشد، 
وسیلۀ رایانه های خود  می شود. توصیه شده است که این گزینه را علامت دار کنید تا در صورت 

نیاز به اشتراک گذاری، ویندوز در انجام این کار، کادرهای ویزارد )Wizard(1 را نمایش دهد.
 Automatically type into the Search Box: علامت دار بودن این گزینه سبب می شود، 
هنگامیک ه در محیط کاوشگر ویندوز عبارتی را تایپ  میک نید، این عبارت در کادر جستجو 

نوشته شود.
می شود،  سبب   گزینه  این  بودن  علامت دار   :Select the typed item in the view  
با  متناسب  ویندوز  میک نید، کاوشگر  تایپ   را  عبارتی  ویندوز  محیط کاوشگر  در  هنگامیک ه 

عبارت نوشته شده، محتوای تطبیقی را نمایش دهد.

Search گزینه های زبانۀ
با انتخاب زبانۀ Search ، در شکل 36ـ3  گزینه هایی به شرح زیر ظاهر خواهد شد:

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

1ـ کادرهای ویزارد در ویندوز مدیریت انجام عملیات را بر عهده گرفته و راهنمایی های لازم برای انجام آن کار را در اختیار 

کاربر قرار  می دهند.
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را  پوشه ها  و  درایوها  سریع تر،  دسترسی  برای  می توان  ویندوز   در   :search file names only

شاخص )index( گذاری کرد. علامت دار بودن این گزینه سبب می شود در محل های شاخص دار، 
جستجوی عبارت در نام پوشه ها و محتوای آن ها انجام شود. در محل های بدون شاخص، جستجو 

فقط برای یافتن عبارت در نام پرونده  انجام می شود.
با   :Always search file names and content (this might take several minutes)  
انتخاب این گزینه، جستجو عبارت علاوه بر نام پوشه ها ، در محتوای آن ها هم انجام خواهد شد. 

این کار ممکن است عملیات جستجو را زمان بر کند.
 Include subfolders in search results when searching in file folders : علامت دار 
بودن این گزینه سبب  می شود، هنگام جستجو در کی پوشه، زیر پوشه های موجود در آن نیز در 

صورت وجود جستجو خواهد شد.
 Find partial matched: علامت دار بودن این گزینه سبب  می شود در هنگام تایپ هر 
نویسه در کادر جستجو، نزد کیترین نتیجه ها نمایان شوند. به این ترتیب نمایش نتایج به پایان 

تایپ عبارت جستجو موکول نمی شود.
را  جستجو  عمل  گزینه  این  بودن  علامت دار  با   :Use natural language search  
کمی هوشمندانه تر خواهد کرد. به این ترتیب که در هنگام جستجوی کی عبارت یا جمله لزومی  

به رعایت کامل قواعد نوشتاری نیستیم.
    Don’t use the index when searching in file folders for system files (searches 
(might take longer : علامت دار بودن این گزینه سبب  می شود ویندوز در هنگام جستجوی 

پوشه های حاوی پرونده های سیستمی ، از شاخص استفاده نکند.
هنگام  در  می شود  سبب  گزینه  این  بودن  علامت دار   :Include system directories  

جستجوی مکان های شاخص گذاری نشده، پوشه های سیستمی هم مورد جستجو قرار گیرد.
سبب   گزینه  این  بودن  علامت دار   :Include compressed files(ZIP, CAB, ... )  
نیز  پرونده های فشرده  می شود در هنگام جستجوی مکان های شاخص گذاری نشده، محتویات 

مورد جستجو قرار گیرد.
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خلاصۀ فصل 
بخش عمدۀ اين فصل به کار با پنجرۀ كاوشگر ويندوز پرداخته شد . دیدیم که چگونه اين پنجره 
امكان مديريت محتويات درايوها و پوشه ها را فراهم مي آورد . بخش محتويات پنجره كاوشگر 
با جابه جا شدن در سطح  با نماهاي )View( مختلفي نمايش دهد .  ويندوز مي تواند پرونده ها را 
درايوها و پوشه ها مسير فعال يعني مسيري كه در نوار آدرس نوشته شده است ، تغيير پيدا مي كند . 
در بخش محتويات پنجره كاوشگر مي توان پرونده هاي مورد نظر را انتخاب و آن ها را به محل 

ديگري نسخه برداری يا انتقال داد .
براي ايجاد پرونده ، برنامه هاي متعددي وجود دارد . داده ها براي نگهداري هميشگي بايد 
 Wordpad در حافظۀ جانبي كه پايدار نيز است ، ذخيره شوند . در اين فصل با محيط دو برنامه ای
و paint آشنا شده و چگونگي ذخيرۀ پرونده )Save( ، باز كردن )Open( و ايجاد پرونده هاي متني 

و گرافيكي را مطالعه كرديد .
 براي نسخه برداری يا انتقال بخشي از پرونده به محل ديگري از حافظۀ خاصي به نام حافظۀ 
Cut- و Copy-past ،استفاده مي شود . كار با حافظۀ موقت به وسيلۀ عمليات )Clipboard( موقت

paste انجام مي شود . قبل از انجام عمليات فوق ، بايد بخش مورد نظر براي نسخه برداری در حافظه 

انتخاب شود.
ويندوز بين نوع پرونده ها و برنامه هايي كه آن ها را باز مي كنند ، ارتباط برقرار مي كند . با 

اين حال مي توان برنامۀ مورد نظر براي بازكردن پرونده را به صورت سفارشي انتخاب كرد.
این  است.  آورده  فراهم  را  درايو  و  پوشه  پرونده ،  مشخصات  مشاهدۀ  امكان  ويندوز7 
مشخصات در پانل مشخصات کاوشگر ویندوز نمایان  می شود. روش دیگر آن است که روي 

آن ها كليك راست و از منوي حاصل ، گزينۀ properties را انتخاب كنید .
امكان تايپ حروف و اعداد فارسي را  نياز ، ويندوز7  تنظيمات مورد  انجام   در صورت 

فراهم مي كند.
 ايجاد پوشه ، حذف پوشه ، مشاهدۀ ساختار درختي پوشه ها ، تغيير نام پوشه ، نسخه برداری و 
انتقال پوشه ها نيز از جمله مباحثي بود كه در اين فصل به آن ها پرداخته شد . درخصوص پرونده ها 
نيز انجام عملياتي مانند : تغيير نام پرونده ، حذف پرونده ، نسخه برداری و انتقال آن ها توضيح داده 
شد . علاوه بر اين با روش هاي مختلف انتخاب پرونده ها )مانند انتخاب گروهي ، انتخاب انفرادي 

و انتخاب همه( آشنا شديد .
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با حذف پرونده ها و پوشه ها ، آن ها به صورت كامل حذف نمي شوند بلكه درون سطل 
بازيافت نگهداري مي شوند. شيوۀ بازگرداندن پرونده هاي حذف شده و تنظيمات سطل بازيافت 

را نيز در اين فصل ملاحظه كرديد. 
با سیستم عامل، موقعيت پرونده ها در ساختار درختي پوشه ها  ممکن است در حین کار 
را فراموش كنيم. در اين موارد مي توان از امكانات ويندوز براي جستجوي پرونده ها و پوشه ها 

استفاده كرد. جستجو مي تواند براساس نام ، نوع ، اندازه و بخشي از محتوا انجام شود.
کاوشگر ویندوز، محتویات درایوها و پوشه ها را براساس تنظیمات Folder Options نمایش  
 )Control Panel( می دهد. برای انجام این تنظیمات می توان این کادر محاوره ای را از مرکز تنظیمات

یا کلکی روی دکمۀOrganize و انتخاب گزینۀFolder and search options باز کرد.
 

خودآزمایی
1ـ انواع سند ها )Documents( و پوشه هاي پيش فرض نگهداري آن ها در ويندوز را تشريح كنيد .

2ـ روش های تغيير نما )View( براي نمايش محتويات پنجرۀ كاوشگر ویندوز را بیان كنيد .
3ـ نماي Detail چه اطلاعاتي درخصوص پرونده ها در اختيار ما قرار مي دهد ؟

4ـ انواع حافظۀ جانبی متداول را نام برده و ويژگي هاي هر يك را برشماريد .
5  ـ تفاوت عملكرد گزينه هاي Save As , Save در منوي File در برنامه هايي نظير Wordpad چيست ؟

6  ـ يك نقاشي ساده در محيط paint ترسيم كنيد . آن را با نام Exam روي دسك تاپ ذخيره 
پرونده هاي  اندازۀ  و  كنيد  GIF ذخيره  و   JPG , BMP الگوي  با  را  پروندۀ گرافيكي  كنيد . 

حاصل را بر حسب بايت با يكديگر مقايسه كنيد .
7ـ چگونه مي توان کی پروندۀ تصويري ذخيره شده روي ديسك سخت را براي ويرايش مجدد 

با برنامۀ paint باز كرد؟
8  - مشخصات پروندۀ Exam ايجاد شده در تمرين 6 را مشاهده كنيد .

9- مشخصات پوشۀ Pictures موجود در پوشۀ documents را مشاهده كرده و به سئوالات زير 
پاسخ دهيد :

الف( اندازۀ پوشه برحسب بايت 	
ب ( تعداد پرونده ها و پوشه هاي موجود در آن 	

ج( تاريخ و ساعت ايجاد پوشه
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د( صفات اين پوشه
10ـ با دوبار كليك روي نشانۀ Computer در دسک تاپ ، برنامۀ كاوشگر ويندوز را اجرا كرده 

و به پرسش هاي زير پاسخ دهيد :
الف( تعداد درايوهاي ديسك سخت رایانه 	

ب( تعداد درايوهاي حافظۀ جانبي قابل حمل 	
ج( ظرفيت استفاده شده در هر يك از درايوهاي ديسك سخت 	

د( كل ظرفيت هر يك از درايوهاي ديسك سخت 	
آيا با جمع ظرفيت هاي درايوهاي ديسك سخت مي توان كل ظرفيت ديسك را به دست  	

آورد؟
11ـ منظور از صفات پرونده چيست ؟ چگونه مي توان صفات پرونده را مشاهده يا آن ها را تغيير 

داد ؟
  My-book-listايجاد كرده و پرونده اي متني به نام C: 12ـ پوشه اي با نام خود در مسير ريشۀ درايو
درون آن ايجاد كنيد . اكنون ليستي از كتاب هاي خود را درون اين پروندۀ متني به صورت 
فارسي تايپ كنيد . اين تمرين به شما كمك مي كند تا با تايپ فارسي نيز آشنايي بيشتري 

پیدا كنيد .
13ـ چگونه مي توان ساختار درختي پوشه هاي درايوهاي ديسك سخت را مشاهده كرد. چگونه  

می توان به وجود زیر شاخه در هر پوشه پی برد؟
براي  را  روش هایی  چه  كنيد .  حذف  را   12 تمرين  در  شده  ايجاد   My-book-list پروندۀ  14ـ 
حذف پرونده  می توانید به کار گیرید؟ در صورت انصراف از عمل حذف پرونده ، چگونه 

مي توان پروندۀ حذف شده را دوباره بازيابي كرد ؟
15ـ آيا هميشه امكان بازگرداندن پرونده هاي حذف شده وجود دارد ؟

16ـ  با استفاده از پانل جستجوي كاوشگر ، پرونده هاي زير را جستجو كنيد :
D: در درايو EXE 1( پرونده هاي با پسوند 	

C: شروع شده و اندازۀ آن ها حداقل 16 كيلو بايت در درايو K 2(پرونده هايي كه با حرف 	
3(پرونده هايي كه تاريخ ايجاد آن ها از دوماه پیش تاکنون است. 	

17ـ کی پروندۀ متنی با نام خانوادگی خود به وجود آورید. سپس با  استفاده از حافظۀ موقت 
Clipboard نام خانوادگی خود را ده بار در آن تکرار کرده و نهایتاً تغییرات را ذخیره کنید.
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فصل چهارم 

سازماندهي محيط كار ويندوز 7

پس از آموزش اين فصل، هنرجو می تواند:
 دليل قالب بندیك ردن درايوها را شرح داده و درایو مورد نظر را قالب بندی کند؛ 

 اطلاعات مورد نظر را روي لوح فشرده بنویسد؛
 روش فشرده كردن پرونده ها و پوشه ها را توضيح دهد؛

 پرونده ها و پوشه ها را فشردهك ند؛
 ميانبرها را )ايجاد،ك پي، حذف و...( مدیریتك ند؛

 روش هاي منظم كردن نشانه هاي واقع روي میزکار را توضيح و انجام دهد؛
 تنظيمات نوار وظيفه در ويندوز 7 را بيانك ند و انجام دهد.

1ـ4ـ آماده سازي درايوها 
ديسك سخت رایانه، عموماً داراي ظرفيت بالايي است. براي اينك ه ديسك ها قابل استفاده باشد، 
قبل از هر چيز بايد قالب بندی شوند. به منظور مديريت بهتر اطلاعات روي ديسك هاي سخت، 
آن ها را به نواحيك وچك تري به نام پارتيشن1 تقسيم بندي مي كنند. هر پارتيشن در ویندوز7 به 

1ـ (Partition) در كتاب سيستم عامل پيشرفته،مطالب بيشتري را در ارتباط با پارتيشن بندي خواهيد آموخت.
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صورت يك درايو شناخته مي شود. بعد از اينك ه ديسك سخت به چند پارتيشن تقسيم بندي شد، 
بايد هر درايو را قالب بندی منطقي كنيد تا اطلاعات روي آن قابل ذخيره باشد. قالب بندی منطقي 
ايجاد سيستم پرونده (file system)روي آن مي شود. سيستم پرونده، سيستمي   باعث  هر درايو، 
براي نگهداري و سازماندهي اطلاعات برروي درايو است. در هنگام قالب بندی يك درايو، علاوه 

بر ایجاد ساختار منطقي سكتور، تراك و سيلندر، بخش هايي مانند:
1ـ سكتور ركورد راه انداز)در صورت راه انداز بودن درايو(

2ـ جدول تخصيص پرونده 
3ـ جدول فهرست ريشه

4ـ فضاي داده هاي ديسك
 نيز روي ديسك به وجود مي آيد. هر درايو مي تواند يك بار قالب بندی شده و تا مدت ها مورد 

استفاده قرار گيرد.

تذكر 
قالب بندیك ردن يك درايو منجر به از بين رفتن همۀ پرونده ها و محتويات 
آن مي شود زيرا باعث دگرگون کردن قالب بندي پیشین آن مي شود. به همين دليل، 
بازيابي  نیست.  يكسان   )Delete( اطلاعات  با عمل حذفك امل  قالب بندیك ردن 
اطلاعات درايو قالب بندی شده دشوار و گاهي غير ممكن است. لذا مراقب قالب بندی 

اشتباهی درايوهاي سيستم خود، به ويژه درايوهاي ديسك سخت باشيد.

مراحل قالب بندی دیسک نرم
الف( کی دیس کنرم را براي قالب بندی درون درايو مربوطه قرار دهيد)مطمئن شويدك ه 
دکمۀ Write protect آن بسته باشد، زيرا باز بودن این سوراخ مانع تغيير محتويات آن مي شود(.

ب( محيطك اوشگر ويندوز را باز کرده و ضمن انتخاب درايو دیس کنرم، روي آنك ليك 
راستك رده و گزينۀ ... Format را انتخابك نيد.

مي شود  خواسته  شما  از  و  ظاهر  1ـ4  شكل  مشابه  محاوره اي  مرحلهك ادر  اين  در  ج( 
پارامترهاي قالب بندی را مشخصك نيد. اين پارامترها عبارت اند از:



85

شکل 1ـ4ـ کادر محاوره ای قالب بندی دیسک نرم

1ـ ظرفيت )Capacity(:ك ه تعيين كنندۀ ظرفيت درايو مورد نظر است. براي فلاپي 
ديسك هاي معمولي ظرفيت به صورت MB, 512 bytes/sector 1.44,”3.5 ظاهر مي شود.

است.  پرونده  مديريت  نوع جدول  تعيين كنندۀ   :)File System( پرونده  سيستم  2ـ 
در مورد ديسك نرم، تنها، يك نوع سيستم پرونده 1FAT وجود دارد ولي براي قالب بندی 

درايوهاي ديسك سخت، سيستم پروندۀ FAT32 و NTFS نيز قابل انتخاب است.
3ـ اندازۀ واحد تخصيص )Allocation unit size(: تعيين كنندۀ اندازۀ هر واحد قابل 
تخصيص براي نگهداري اطلاعات است. هر واحد قابل تخصيص معمولاً خوشه2 ناميده 

مي شود. 
4ـ برچسب درايو )Volume label(: نامي كه به درايو نسبت داده مي شود. اين نام بعداً 

نيز قابل تغيير است.

File Allocation Tableـ1

Clusterـ2
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5 ـگزينه هاي قالب بندی )Format option(: شامل تنظيمات اختياري قالب بندی است 
وعبارت اند از:

 قالب بندی سريع )Quick Format(: با علامت دارك ردن اين گزينه، قالب بندی با 
سرعت بالاتري انجام مي شود و اغلب به منظور حذف همۀ محتويات درايو به كار مي رود )جدول 

FAT پاك مي شود(.

گزينه،  اين  علامت دارك ردن  با   :)Enable Compression( فشرده سازي  امكان   
درايو مي تواند اطلاعات را به صورت فشرده نيز نگهداريك ند. اين گزينه براي درايوهاي ديسك 

سخت با سيستم پروندۀ NTFS فعال مي شود.
صورت  در   :)Create an Msـ   Dos start up disk( راه انداز  ديسك  ايجاد   
راه انداز  سكتور  در  راه انداز  پرونده هاي  قالب بندی،  پايان  از  بعد  گزينه،  اين  بودن  علامت دار 
كپي شده و درايو مورد نظر مي تواند براي راه اندازي رایانه مورد استفاده قرار گيرد و اصطلاحاً 

Start up يا Bootable شود.

 براي شروع عمليات قالب بندی، روي دكمۀ Startك ليكك نيد. حال بايد منتظر بمانيد تا 
عمليات قالب بندی به پايان برسد.

تمرين
مراحل  ندارد،  ارزشمندي  اطلاعات  ديسكك ه  فلاپي  يك  انتخاب  با 

قالب بندی را به صورت عملي تجربهك نيد.

تمرين
محاوره اي  باز كردنك ادر  و  سخت  ديسك  درايوهاي  از  يكي  انتخاب  با 
Format، تفاوتك ادر حاصل را باك ادر شكل1ـ4 بيانك نيد)به خاطر داشته باشيد 

برروي Startك ليك نكنيد(.
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باید توجه داشت که:
1ـ امكان قالب بندیك ردن درايوهاي سيستمي يا راه انداز وجود ندارد.

2ـ در قالب بندی سريع، سطح ديسك بازبيني نمي شود.
اجرا استك ه در فصل  قابل  نيز  فرمان  اعلان  به وسيله  قالب بندی ديسك ها  3ـ عمليات 

هفتم، چگونگي انجام آن را مشاهده خواهيدك رد.

2ـ4ـ نوشتن اطلاعات روي لوح فشرده 
صورت  به  آن ها1  روي  نوشتن  مخصوص  درايوهاي  و   )DVD و  CD(لوح فشرده قيمت  امروزه 
چشم گيريك اهش يافته و روي اغلب رایانه هاي شخصي، در دسترس هستند. ويندوز7 داراي 
امکان نوشتن اطلاعات روي لوح فشرده است. نوشتن اطلاعات روي لوح فشرده باك اوشگر ويندوز 
برخلاف ویندوزXP، يك فرايند ساده است. ابتدا با بررسي حجم پرونده ها مطمئن می شویم که 
آن ها روي لوح فشرده قابل ذخيره سازي هستند. سپس برای نوشتن پرونده ها و پوشه هاي مورد 
 CDـ RW و زير گزينۀ Send to نظر، آن ها را انتخابك رده و با کل کیراست روی آن ها، گزينۀ
Drive (F:) را انتخابك نيد. با انجام اينك ار، ويندوز پوشه ها و پرونده هاي انتخابي را مستقیماً 
روی لوح فشرده می نویسد. روش ديگر انتخاب و کشیدن آن ها در پنجرۀ مرورگر با محتويات 

لوح فشرده است. 

تمرين 
 CDـWriter ظرفيت هاي لوح فشرده خام رايج چقدر است؟ در صورتيك ه به
دسترسي داريد، سعيك نيد با تهيۀی ك لوح فشرده خام و نوشتن پرونده ها و پوشه هاي 

ضروري خود به آن، مراحل انجامك ار را به صورت عملي تجربهك نيد. 

پژوهش
بررسيك نيد چه دلايلی مي تواند منجر به بروز خطا در نوشتن اطلاعات بر 

روي لوح فشرده شود ؟

1ـ به اين درايوها DVD/CD Writer گويند.
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پژوهش
کار  به  لوح فشرده  روی  داده ها  نوشتن  برای  که  را  برنامه هایی  از  لیستی 
می روند تهیه کنید. این برنامه ها چه قابلیت های بیشتری نسبت به نوشتن داده ها به 

وسیلۀ کاوشگر ویندوز دارند؟

3ـ4ـ فشرده سازي پرونده ها و پوشه ها
گاهی مواقع مجبور هستيم پرونده ها و پوشه هاي موجود در رایانه را براي صرفه جويي در فضاي 
ذخيره سازي، فشردهك نيم. به عنوان مثال، تصورك نيد نيازمند نسخه برداری از پرونده هايي با اندازه 
بيش از ظرفیت يك فلاپي به درون آن هستيد يا قصد انتقال پرونده هايي از طريق اينترنت را داريد 

و ارتباط شماك ند است. در اين صورت مي توان از برنامۀك مكي فشرده سازي استفادهك رد.
روش هاي مختلفي براي فشرده سازي مورد استفاده قرار مي گيرد. هر يك اين روش ها، 
براي نوع خاصي از پرونده ها )تصويري، متني، صوتي و ... ( مناسب هستند. به عنوان مثال، ممكن 
است، يك روش فشرده سازي،ك دهاي طولاني به كار رفته در يك پرونده را باك دهايك وتاه تر، 
جايگزينك ند. ويندوز7 داراي يك برنامۀك مكي فشرده سازي است. اين برنامه مي تواند پرونده ها 
و پوشه را فشرده )يا اصطلاحاً Zip(ك ند. پرونده ها و پوشه هاي فشرده مي توانند به وسيلۀ برنامه هاي 
فشرده سازي ديگر باز )Unzip( شوند. براي انجام عمل فشرده سازي، مراحل زير را انجام دهيد:

1ـ پرونده ها و پوشه هاييك ه قصد فشرده كردن آن ها را داريد، انتخابك نيد.
2ـ با کل کیراست روی آن ها، گزينۀ Send to و سپس Compressed (zipped) Folder را 

انتخابك نيد.
علاوه بر اين مي توانيد مطابق شكل 2ـ4، اين گزينه ها را از منوي ميانبر حاصل ازك ليك 

راست روي پرونده هاي مورد نظر نيز انتخابك نيد.
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شكل 2ـ4ـ انتخاب پرونده ها و پوشه ها براي فشرده سازي

Compressed (Zipped) folder و Send to و انتخاب گزينۀ

3ـ هم اكنون پرونده ها و پوشه هاي انتخابی فشرده شده در پرونده ايك ه حاوی پرونده هاي 

ظاهر  اصلي است، قرار مي گيرد. پروندۀ حاصل با شكل زيپ روي آن به صورت 
مي شود. علاوه بر اين مي توان پوشه ها و پرونده هاي ديگر را با کشیدن آن ها روی پوشه فشرده، 
Zip نمود. در صورت نياز به بازگرداندن آن ها به حالت اول،ك افي است روي آن دوبارك ليك 

كنيد.

تمرين
همۀ  انتخاب  با  انتخابك نيد.  است  پرونده  تعدادي  شامل  که  را  پوشه اي 
پرونده هاي موجود در پوشه، اندازۀ آن ها را در کادر محاوره ای Properties مشاهده 
کنید. سپس محتويات پوشه را فشردهك رده و اندازۀ پوشه فشرده شده را با اندازه 
پوشۀ اصلي مقايسهك نيد. ميزان اختلاف اين دو را مي توان ميزان صرفه جويي در 

فضاي ذخيره سازي محسوبك رد.
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)Shortcut( 4ـ4ـ ايجاد ميانبر
برای دسترسي سريع بهی ك برنامهی ا يك پرونده می توان نشانۀ ميانبري براي دسترسي به آن روي 
میزکار )يا هر محل مناسب ديگر( ايجادك رد. ميانبر ماننديك اشاره گر عمل مي كندكه دسترسي 
به پرونده ها، پوشه ها و برنامه ها را آسان مي كند. در ايجاد ميانبر، محدوديت خاصي وجود ندارد. 

روش هاي مختلف ايجاد ميانبر به شرح زير است:
1ـ روي يك فضاي خالي در میز کارك ليك راستك نید و از منوييك ه نمايش مي يابد، 
گزينۀ New و سپس Short cut را انتخابك نيد. در ادامه و طي چند مرحله، نام برنامه، پرونده يا 
پوشه ايك ه قصد ايجاد ميانبري براي دسترسي به آن را داريد، از پرسيده مي شود. به این ترتیب 

میانبر در میزکار ایجاد می شود.
2ـ برای ایجاد میانبر در کی پوشۀ دلخواه، می توان از کاوشگر ويندوز استفاده کرد. براي 
انجام اينك ار، بعد از تغییر مسیر جاری کاوشگر ویندوز به مسیر مقصد، روي يك فضاي خالي 
كليك راست و از منوي حاصل گزينۀ New و سپس Short cut را انتخابك نيد )شكل 3ـ4( بقیۀ 

مراحل مانند مرحلۀ قبل است.

D:\Conferences شکل 3ـ4ـ ایجاد میانبر در مسیر
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در هنگام ساخت ميانبر، می توانید نامی برای آن انتخاب کنید. در صورت لزوم مي توان نام ميانبر 
را نیز تغيير داد. 

3ـ روش دیگر آن است که روي نام شيءِ مورد نظرك ه قصد ايجاد ميانبري براي دسترسي 
 Desktop(create shortcut) و سپس Send To به آن داريد،ك ليك راستك رده و از منوي حاصل گزينۀ
را انتخابك نيد. به این ترتیب کی میانبر روی صفحۀ رومیزی برای دسترسی به شیءِ مورد نظر 

ایجاد می شود.

تذكر 
توجه داشته باشید کهك پي يا حذف ميانبر، سببك پي يا حذف پروندهی ا 

شیِ مرتبط با آن نمي شود.

تمرين
با راهنمايي مربي خود، يك ميانبر جديد با نام Calc براي اجراي برنامۀ 

ماشين حساب روي صفحۀ میزکار خود ايجادك نيد.

5ـ4ـ آرايش مجدد میزکار
در صورتيك ه برنامه هاي متعددي را روي رایانه خود نصبك ردهی ا نشانه هاي ميانبر را براي در 
دسترس قرار دادن برنامه ها، پوشه ها و پرونده ها ايجادك رده باشيد، احتمالاً میزکار ویندوز بسيار 
شلوغ خواهد بود. براي رفع اين مشكل مي توان اين شیِ ها را در رديف هاي منظم قرار داد. علاوه 
بر اين مي توان آن ها را به صورت يك قاب دور میزکار چيد يا به صورت گروه هاي جداگانه، 
در مكان هاي مختلف میزکار قرار داد. هم چنين امكان مرتب كردن نشانه  ها و ميانبرها به صورت 
انجام  را  زير  مراحل  خود،  ویندوز  میزکار  به صفحۀ  نظم بخشيدن  براي  دارد.  وجود  نيز  دستي 

دهيد.
1ـ بعد از ورود به محيط ويندوز، همۀ پنجره هاي باز را به طور دستي به حداقل برسانيد. 
علاوه بر اين مي توانيد با فشار همزمان کلیدهای  همۀ پنجره هاي باز را بهی ك باره 

به کمینه کرد.
2ـ براي ديدن اثر اين تمرين، نشانه هاي واقع در میزکار ویندوز را به صورت نامنظم به 
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نقاط مختلف بکشید.
3ـ روي يك ناحيۀ خالي در میزکارك ليك راستك رده و از منوي حاصل روی گزينۀ 

View و سپس Auto Arrange iconsك ليكك نيد)شكل 4ـ4(.

شكل 4ـ4ـ سازماندهی نشانه هاي موجود در میزکار ویندوز

با انجام اينك ار، ويندوز، ميانبرها و نشانه ها را بسيار منظم در سمت چپ میزکار قرار مي دهد.
4ـ اکنون اگر سعيك نيد، ميانبري را به مكان ديگري روي میزکار ویندوز جا به جاك نيد، 

امكان پذير نخواهد بود.
5  ـ براي انصراف از وضعيت سازماندهی خودکار نشانه ها، مراحل قبل را تكرارك رده و 

مجدداً روي گزینۀ Auto arrange iconsك ليكك نيد تا اين ويژگي غير فعال شود.

گزينه هاي ديگري در منوي شكل 4ـ4 نشان داده شده اندك ه عبارت اند از :
قرار  نشانه ها  بین  را  فاصله ای  ویندوز  فرض،  پیش  صورت  به   :Align icons to grid  
فاصلۀ  با  نشانه ها  بخواهیم  که  در صورتی  کند.  جلوگیری  آن ها  متن  پوشانی  هم  از  تا  می دهد 

کمتری بینکی دیگر قرار گیرند، باید علامت این گزینه را برداریم.
میزکار  در  نشانه ها  نمايش  سبب  گزینه  این  بودن  علامت دار   :Show desktop icons  
ویندوز مي شود. به عبارت ديگر باك ليك روي اين گزينه و برداشتن علامتك نار آن، نشانه هاي 
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میزکار ناپديد خواهد شد.
 Show desktop gadgets : همان گونه که در فصل اول دیدید، میزکار ویندوز به صورت 
پیش فرض دارای ابزارهای کمکی خاصی به نام گجت است. برای نمایان و پنهان کردن گجت ها، 

این گزینه را انتخاب کنید.

6ـ4ـ تنظيمات نوار وظيفه در ويندوز7 
براي تغيير خصوصيات نوار وظيفه، مانند شكل 5  ـ4 روي يك ناحيه خالي از نوار وظیفهك ليك 

راستك نيد تا منويي ظاهرشود.

شكل 5  ـ4ـ تنظيم نوار وظيفه

دو گزينۀ آخر اين منو عبارت اند از:
1ـ Lock the taskbar : در صورتيك ه بخواهيد مانع تغيير پهنا و مكان نوار وظيفه شويد، 

اين گزينه را علامت دارك نيد.
2ـ Properties : باك ليك روي اين گزينه،ك ادر محاوره اي شبيه شكل 6  ـ4 باز مي شود.
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شكل 6  ـ4ـ كادر محاوره اي تنظيم خصوصيات نوار ابزار

گزينه هاي اينك ادر به شرح زير هستند :
1ـ Lock the taskbar : عملكرد اين گزينه قبلًا توضيح داده شد.

براي  و  پنهان مي شود  نوار وظيفه  اين گزينه،  انتخاب  با   :  Auto ـ hide the taskbar 2ـ 
مشاهدۀ آن، بايد اشاره گر ماوس به محل نوار وظيفه اشارهك ند.

3ـ Use small icons: علامت دار بودن این گزینه سبب نمایش نشانه های کوچ کبرای 
برنامه های در حال اجرا در نوار وظیفه می شود. 

می توان  عبارت  این  مقابل  دکمۀ  روی  کل کی با   :  Taskbar location on screen 4ـ 
موقعیت قرارگیری نوار وظیفه را تعیین کرد. پیش فرض پایین صفحه است. انتخاب های دیگر 

شامل بالا، چپ و راست صفحه نمایش است.
5  ـ Taskbar buttons : مقابل این عبارت، دکمه ای با گزینه های زیر قرار دارد:

 : با انتخاب اين گزينه، نشان پنجره هاي مربوط بهی ك 
برنامه، به صورت گروهي و با يك نشان، در نوار وظيفه نشان داده مي شوند. همچنین عنوان ها 
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مخفی می شوند. در نتيجه جايك متري را روي نوار وظيفه اشغال مي كنند )شكل 7ـ4(. با مکث 
نشان گر ماوس روی نشانۀ گروه بندی شده، شمای کوچکی از پنجره ها نمایان می شود.

شكل7ـ4ـ گروه بندي نشان پنجره هاي مربوط به كی برنامه

تنها  برنامه ها   کی  پنجره های نشانۀ  گزينه،  اين  انتخاب  با   :
هنگامی گروهی نمایان می شود که نوار وظیفه پر باشد.

: با انتخاب این گزینه، نشانۀ پنجره های کی برنامه ها هرگز 
گروهی نمایان نمی شود.

Notification Area ناحیه اطلاع رسانی
برنامه ها، سبب  برخی  اجرای  8   ـ4( که  نوار وظیفه است )شکل  از  اطلاع رسانی بخشی  ناحیۀ   

اضافه شدن به لیست آن می شود.

شکل 8   ـ4ـ ناحیۀ اطلاع رسانی در نوار وظیفه
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 Customize برای انجام تنظیمات این ناحیه، در کادر محاوره ای شکل 8   ـ4، روی دکمۀ
کل کیکنید. لیست برنامه هایی که اجرای آن ها سبب نمایش نشانه در ناحیۀ اطلاع رسانی می شود، 
نمایان می گردد. می توان برنامه ها را از این لیست برداشت. روش دیگر انجام تنظیمات ناحیۀ اعلان 

دنبال کردن مراحل زیر است:
Start →  Control Panel →  Notification Area Icons

تمرين
روی دکمۀ Customize کل کیکنید. اجرای چه برنامه هایی سبب اضافه 

شدن نشانه به ناحیۀ اطلاع رسانی ویندوز می شود؟

تمرین
انتخاب نتيجۀ  و  بازك نيد   Wordpad درمحيط  را  پرونده  تعدادي 

Group Similor taskbar buttons را مشاهدهك نيد.

نكته 
به وسيلۀ مراحل زير هم مي توانيد تنظيمات نوار وظيفه در ويندوز7 را انجام 

داد.
 Start → Control panel → Taskbar and start Menu

خلاصۀ فصل
برای ذخیرۀ پرونده ها در دیس کنرمی ا درایوهای دیس کسخت باید این دیسک ها را قالب بندی 
کرد. با قالب بندی کردن کی درایو، همۀ اطلاعات قبلی آن از بین رفته و دیس کبرای شروع 

دوباره، آماده می شود.
نوشتن اطلاعات روی لوح فشردۀ CD, DVD با نوشتن اطلاعات روی سایر درایوها تفاوت 
دارد. برای این منظور ویندوز7 برنامۀ توکاری دارد که این کار را انجام می دهد. اطلاعات نوشته 
شده روی لوح فشرده قابل حذفی ا تغییر نیست. البته بعضی از لوح های فشرده امکان بازنویسی 
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دارند که به آن ها Rewriteable گویند. می توان چندین بار محتویات این نوع لوح های فشرده را 
پا کو اطلاعات جدیدی در آن ها نوشت.

به  امروزی، در اغلب موارد مجبور  افزایش ظرفیت حافظۀ جانبی در رایانه های  با وجود 
فشرده سازی اطلاعات روی درایوهای سیستم برای کاهش اندازۀ آن ها و صرفه جویی در حافظۀ 

مصرفی هستیم. ویندوز7 دارای امکاناتی برای فشرده کردن پوشه ها است.
امکان پذیر می کنند. هر  برنامه ها را  به پرونده ها و  نشانه هایی هستند که دسترسی سریع  میانبرها 

میانبر به کی پروندهی ا برنامه مرتبط است. 
با ایجاد نشانه ها و میانبرها روی میزکار، به تدریج نظم قرارگیری آن ها روی میزکار به هم 
می ریزد. برای منظم کردن دوبارۀ میزکار، کافی است روی آن کل کیراست کرده و از منوی 

حاصل گزینۀ مورد نظر را برای مرتب سازی انتخاب کرد. 
تنظیمات نوار وظیفه در ویندوز7 امکان آشکاری ا پنهان کردن نوار وظیفه، گروه بندی نشان 

پنجره ها و غیره را فراهم می کند.

 خودآزمايي 
1ـ منظور از قالب بندیك ردن يك درايو چيست ؟ چگونه مي توان بعد از قالب بندیك ردن يك 

درايو، آن را به ديسك راه انداز تبديلك رد ؟
2ـ مراحل نوشتن اطلاعات روي لوح فشرده را توضيح دهيد.

3ـ تمرين عملي زير را مرحله به مرحله انجام دهيد :
الف( پرونده هاييك ه حرف اول نام آن ها X بوده و اندازۀ آن هاك متراز 2ك يلوبايت است را 

در دیس کسخت رایانۀ خود جستجوك نيد.
ب( پرونده هاي يافته شده را درون پوشه اي به نام Temp روي میزکارك پيك نيد.

Zip ـ Tempك پي  به نام  ديگري  پوشۀ  درون  و  فشرده كرده  را   Temp پوشۀ  پرونده هاي  ج( 
كنيد.

د( پرونده هاي فشرده شده را درون يك لوح فشرده بنويسيد.
4  ـ با روشيك ه در اين فصل توضيح داده شد، يك پروندۀ متني، يك پروندۀ تصويري، يك 
و  فشرده سازي  از  بعد  و  قبل  پرونده ها  اين  اندازه  مشاهدۀ  با  فشردهك نيد.  را  پروندۀ صوتي 
به دست آوردن نسبت فشرده شدن آن ها، تعيينك نيدك هك داميك از اين پرونده ها بهتر فشرده 
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شده است.
جستجو  خود  رایانه  در  را   Msconfig.EXE اجرايي  پروندۀ  چیست؟  میانبر  ایجاد  از  هدف  5 ـ 
كنيد. سپس ميانبر جديدي براي آن روي میزکار ویندوز ايجادك نيد و نام دلخواهي را به آن 

اختصاص دهيد.
6  ـ ناحيۀ اطلاع رسانی )Natification Area( به چه ناحيه اي گفته مي شود؟

7   ـ چگونه مي توان
الف( مانع تغيير ضخامت و جابه جايي نوار وظيفه شد؟
ب( نوار وظیفه را در بالای صفحۀ میزکار نمایان کرد؟

ج( نمایش نشانه برنامه ها در بخش اطلاع رسانی)Notification Area( نوار وظيفه را مدیریت 
كرد؟
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فصل پنجم

سفارشي كردن محيط كار

پس از آموزش اين فصل، هنرجو می تواند:
 مشخصات سيستم را مشاهده کند و آن ها را شرح دهد؛

 تاريخ و ساعت سيستم را تنظيمك ند؛
 تنظيمات صفحه نمايش را انجام دهد؛

 کارکرد هری ک از گزینه های کاوشگر ویندوز7 را توضیح دهد و آن ها 
را تنظیم کند؛

 خصوصيات ماوس را تنظيمك ند؛
را  شده  نصب  برنامه هاي  و   ،)Install( نصب  ويندوز  در  را  جديد  برنامۀ   

حذف )Uninstall(ك ند؛
 مودم جدیدی نصب و تنظیمات آن را انجام دهد؛

 چاپگر جدیدی نصب کند و آن را برای استفاده آماده کند؛
 تنظیمات منبع تغذیه در ویندوز7 را انجام دهد؛

 روش کلی مدیریت دستگاه های جانبی در ویندوز7 را شرح دهد؛
 سخت افزار جدید نصب کند.

مركزك نترل  به  نام  پنجره اي  به  وسيلۀ  معمول  به طور  ويندوز7،  محيط كار  تنظيمات 
(Control Panel) انجام مي شود. برخي از امكانات مركزك نترل تخصصي هستند و عمليات مربوط 
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به آن ها نيز پيچيده است. حتي مي توان گفتك ه تنظيم اشتباه بعضي از گزينه هاي آن سبب بروز 
تغييراتيك ه  انجام  از  مي كنيم  توصيه  دليل  همين  به  می شود.  عامل  سيستم  عملكرد  در  اختلال 
با  براي شروعك ار، همگام  پيشنهاد مي شود  به درستي نمي دانيد، پرهيزك نيد.  عملكرد آن ها را 
مطالبك تاب پيش برويد تا مشكلي براي سیستم عامل خود به وجود نياوريد. براي باز كردن پنجرۀ 
 )Administrator( مركزك نترل و دسترسي به برخي گزينه هاي آن بايد به عنوانك اربر مدير سيستم
يا عضوي از گروه مديران وارد محيط ويندوز شويد.ك اربران با حسابك اربري محدود به برخي 

از تنظيمات مركزك نترل دسترسی ندارند.1 

 ـ 5  ـ مشاهدۀ مشخصات سيستم  1
فرضك نيد مي خواهيد با رایانه دوستتان مشغول بهك ار شويد. اولين پرسشیك ه ممكن است به 
ذهن شما برسد اين استك ه مشخصات اصلي رایانه ايك ه در حالك ار با آن هستيد، چيست؟ در 
ويندوز7 مي توان به سادگي به مشخصات اصلي سيستم دسترسي پيداك رد. براي اينك ار يكي از 

دو روش زير را دنبالك نيد. 
الف ( از منوي شروع روي گزينۀ Control Panelك ليك كنيد. پنجره اي مانند شكل 1 ـ 5 

را مشاهده خواهيدك رد:

 ـ 5  ـ مرکز کنترل ویندوز7 با طبقه بندي موضوعي گزينه ها شكل 1

1ـ دربارۀ حسابك اربري درك تاب سیستم عامل جلد دوم مطالبي را خواهيد آموخت.
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براي  به صورت موضوعي، طبقه بندي شده است.  پنجره  اين  انتخاب در  قابل  گزينه هاي 
عبارت  روي  است،  شده  مشخص  فلش  با  که  مکانی  از  مركزك نترل،  گزينه هاي  همۀ  مشاهدۀ 
Categoryك ليك كنيد و گزینۀ Small icons را انتخاب کنید. با انجام اينك ار، مرکز کنترل به 

شكل 2 ـ 5 نمايش داده خواهد شد. 

 ـ 5  ـ مرکز کنترل ویندوز7 با نمایش گزینه ها با نشانه های کوچک شكل 2

در اين پنجره روي عبارت System، دوبارك ليك كنيد.
 Computer ب ( روش ديگر باز كردن پنجرۀ مشخصات سيستم،ك لي كراست روي نشانۀ

در میزکار ویندوز و انتخاب گزينۀ Properties از منوي ميانبر است. 
مطابق   )System Properties( سيستم  مشخصات  پنجرۀ  قبل1،  روش  دو  از  يكي  انجام  با 
شكل 3 ـ 5 باز خواهد شد. همانگونهك ه مشاهده مي كنيد، اينك ادر داراي تعدادي زبانه است. اين 
كادر اطلاعات ابتدایی سیستم مانند: نام و گونۀ سيستم عامل، نوع پردازنده و سرعت آن و... را ارا 

مي کند. 

1ـ روش سوم دسترسی به مشخصات سیستم اجرای دستور msinfo32 در کادر Run است.
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 ـ 5  ـ پنجرۀ مشخصات سيستم شكل 3

تمرين
بهك ارگيري يكي از روش هاي توضيح داده شده، مشخصات سيستم خود 

را مشاهدهك نيد.

 نام رایانه 
در شبكه بايد براي هر رایانه نامي وجود داشته باشدك ه اين نام منحصر به فرد خواهد است. اين نام 
براي شناسايي رایانه در شبكه،ك اربرد دارد. همانگونه که مشاهده می کنید، نام رایانه نیز در پنجرۀ 

مشخصات سیستم نشان داده شده است. 
برای تغییر نام رایانه و درج توضیح راجع به رایانه روی دکمۀ Change settings کلیک تا کادر محاوره ای 

System properties مانند شکل 4 ـ 5 نمایشی ابد. جزئيات قابل مشاهده و تنظيم عبارتند از: 

1ـ براي ذكر ي كتوضيحك وتاه براي توصيف رایانه خود )مانند ذكر نامك اربر(، مي توانيد 
درك ادر مقابل Computer Description عبارت دلخواه را تايپك نيد.

2ـ عبارت مقابل Full Computer Name نامك امل رایانه به اطلاع شما مي رساند.

مشخصات

 سخت افزاري رایانه 

نام رایانه 

مشخصات سيستم عامل
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 ـ 5  ـ مشاهدۀ نام رایانه با امكان نامگذاري مجدد شكل 4

3ـ عبارت مقابل Workgroup، نام گروهك اري رایانه عضو شبكه را تعيين مي كند. )براي 
كسب اطلاعات بيشتر در مورد گروه هايك اري بهك تاب شبكه سال سوم رجوعك نيد.(

4ـ براي تغيير نام رایانه يا تغيير عضويت رایانۀ خود در شبكه، روي دكمه changeك لي ك
كنيد.

درك ادر متني زير عبارت Computer Name نام جديد رایانه را واردك نيد. علاوه بر اين 
قرار   Workgroup و   Domain از وضعيت هاي  يكي  را روي  در شبكه  رایانه  مي توانيد عضويت 
دهيد. بعد از انجام تغييرات مورد نظر، روي دكمۀ OKك ليك كنيد تا اين تغييرات در رایانه اعمال 

شوند. مشاهده خواهيدك ردك ه نام جديد جايگزين نام قبلي خواهد شد. 

تمرين 
نام فعلي رایانه شما چيست؟ نام فعلي را به نام خانوادگي خود تغيير دهيد. آيا 

امكان تايپ عبارت فارسي به عنوان نام جديد وجود دارد؟ 
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 ـ5  ـ تنظيم تاريخ و زمان 2
مي شوند.  هنگام  به  به صورت خودكار  هستندك ه  داخلي  ساعت  و  تقويم  داراي ي ك رایانه ها 
هنگامي كه رایانه خاموش است، اين تقويم و ساعت با باطري سيستم پشتيباني مي شوند.تاريخ و 
زمان براي چند منظور مورد استفاده قرار مي گيرند. به عنوان مثال، مشخص كنندۀ تاريخ و زمان 
ايجاد و تغيير پرونده  هاست. علاوه بر اين براي انتقال زمان بندي شدۀ نمابر يا پست الکترونکیی1 
زمان سيستم  و  تاريخ  به  براي زمان بنديك ارها  برنامه ها  از  بسياري  استفاده می شوند. در ضمن 
مراجعه مي كنندك ه در صورت تنظيم نبودن اين دو، به درستيك ار نخواهندك رد. تاريخ و زمان 
شكل  )مطابق  وظيفه  نوار   )Notification Area( اعلان  منطقه  در  فرض  پيش  به صورت  سيستم 

 ـ 5( نمايش داده مي شود.   5

 ـ5 ـ منطقۀ اعلان نوار وظيفه شكل 5 

براي تنظيم تاریخ و زمان، روي آن ها، دوبارك ليك كنيد. با انجام اينك ار،ك ادر محاوره اي 
 ـ 5   باز مي شود.  نمایش و تنظیم مانند شكل 6

 ـ5 ـ نمایش تاريخ و زمان با امکان تنظیم آن ها شكل 6

mailـEـ1
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عبارت روی  شکل  مانند  آن ها  نمایش  چگونگی  و  تاریخ  زمان،  تغییر  برای 
مانند شکل   Date and Time محاوره ای کادر  کنید.  کلیک   Change date and time setting...
تاریخ و ساعت را  ...Change date and time می توانید  با کلیک روی دکمۀ  باز می شود.   ـ 5     7

تغییر دهید.

شکل7ـ5  ـ تنظیم تاریخ ، زمان و ناحیۀ زمانی محلی

تمرین
در صورتی که تاریخ و ساعت سیستم صحیح نیست؛ آن ها را تنظیم کنید. 

تمرین
چگونه مي توان با گزینه های مركزك نترل، تاريخ و ساعت سيستم را مشاهده 

و تنظيمك رد.

 )Time Zone( انتخاب ناحيۀ زماني
هرك شوري نسبت به زمان مبداء)گرينويچ( داراي اختلاف زماني است. بسياري ازك اربرانك ه 
به صورت بر خط )On Line(باك شورهاي ديگر، در ارتباط هستند )مانند ارسال و دريافت نمابر، 
تماس تلفني و  ...( بايد زمان ارتباط خود راك نترلك نند. عملكرد محدودۀ زماني در ويندوز7 
حرفه اي مي تواند به اين نيازمند پاسخ دهد. روي زبانۀ ...Change time zoneك ليك كنيد تا کادر 

محاوره ای شكل 8 ـ 5 را مشاهدهك نيد.
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Time Zone Settings ـ5  ـکادر محاوره ای  شكل8

از مناطق  ليستي  8 ـ 5ك ليك كنيد.  پايين مشخص شده درك ادر شكل  به  روي فلش رو 
منطقۀ  مشاهدهك نيد.  مي توانيد  را  مبدا  زمان  با  آن ها  زمان  اختلاف  همراه  به  جغرافيايي 
با ساعت مبدا است. برای  در شكل8 ـ Tehran ،5 دارای30 : 3+ اختلاف زماني  انتخاب شده 
شود،  کشیده  عقب  جلوی ا  خودکار  صورت  به  ساعت  ماهی ک  سیستم هر6  زمان  اینکه 

گزینۀ Automatically adjust clock for Daylight Saving Time را علامت دار کنید.

 )Internet Time( سرويس دهندۀ زماني اينترنت
 ـ 5(.   ـ 5 روي زبانۀ Internet Time كليك كنيد )شكل9 در کادر محاوره ای شکل 7   

 ـ 5  ـ همزماني با يك سرويس دهندۀ اينترنتي شكل9
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پيش  اينترنتي  سرويس دهندۀ  با  سیستم  زمان  و  تاريخ  هماهنگ كردن  با  ویندوز 
فرض time.windows.com این اطمینان را می دهدك ه زمان و تاريخ سيستم به اشتباه تغيير نكند. 
انجام عمل همزماني به وسيلۀ اينترنت به صورت دوره اي )مثلًا هفتگي( انجام شود. در صورت 

لزوم با کلیک روی دکمۀ ...Change settings می توان این سرویس دهنده را تغيير داد. 

تمرین
سرويس دهندۀ اینترنتی تنظیم تاریخ و ساعت ديگری مانند time.nist.gov را 

جایگزین پیش فرض کنید.

 ـ   5  ـتنظيمات صفحه نمايش 3
كاربران سيستم عامل های گرافيكي به راحتي مي توانند شكل ظاهري محيط سيستم عامل را مطابق 
سليقۀ خود تغيير دهند. عناصر رابط گرافيكي شامل رنگ ها، قلم ها، نشانه ها و ساير جنبه هايي از 
محيط استك هك اربران با آن سر وكار دارند. براي تنظيم خصوصيات صفحه نمايش در ويندوز7 

مي توانيد، يكي از روش های زير را به دلخواه دنبالك نيد:
الف( پنجرۀ مركزك نترل را بازك رده گزینه های آن را با نشانه های کوچک1 نمایانك نيد. 

حال روي عبارت Personalization دوبارك ليك كنيد.
ب( روي ي كناحيۀ خالي از صفحه نمايشك ليك كرده و از منوي ظاهر شده مطابق شكل 

10 ـ 5 گزينۀ Personalize را انتخابك نيد.

 ـ 5  ـ منوي ميانبر حاصل از كليك راست روي صفحۀ میزکار شكل10

Small icons ـ1
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هم اكنون پنجرۀ تنظیمات صفحه نمایش مطابق شكل 11 ـ5 باز مي شود. اين پنجره داراي 
بخش های مختلف است.

نمایشی  الگوهای  تنظیم  به  مربوط  میانی  بخش   :)Themes(نمایشی الگوهای  1ـتغییر 
با انتخاب گزينه هاي اين ناحیه، مي توانيد الگوهای ظاهر رابط ويندوز را تغيير دهيد. هر  است. 
الگو ترکیبی از زمينۀ میزکار رنگي يا تصوير و شمايي1 استك ه روي نوار ابزارها و برچسب ها 
تأثير مي گذارد. الگوهای قابل انتخاب شامل Windows 7, Architecture, Characters و... است. 

 ـ 5  پنجرۀ تنظيمات صفحه نمايش  شكل11

 Changeعبارت روی  پانل سمت چپ  از  منظور،  این  برای  میزکار:  نشانه های  2ـتغییر 
desktop icons کلیک کنید تا کادر محاوره ای شکل 21ـ 5 نمایان شود.

Scheme ـ1



109

 ـ 5  ـکادر محاوره ای تنظيمات نشانه های میزکار شكل12

برای نمایش هری ک از نشانه ها درمیزکار، آن ها را علامت دار کنید. همچنین با انتخاب هر 
نشانه و کلیک روی دکمۀ ...Change Icon می توان نشانۀ دلخواه را جایگزین نشانۀ پیش فرض کرد. 
با کلیک روی دکمۀ Restore Default نمایش نشانه ها به حالت پیش فرض برمی گردد. در صورتی 
که کادر کنار عبارت Allow themes to change desktop icons را علامت دار کنید، ویندوز برای 

نمایش نشانه ها از قالب الگوی انتخابی پیروی خواهد کرد.
 Change mouse 3ـتنظیمات اشاره گر ماوس: برای تنظیم اشاره گر ماوس روی عبارت

pointers کلیک کنید.

4ـتنظیم تصویر کاربر جاری: ویندوز به هر کاربری ک تصویر اختصاص می دهد. این 
تصویر در صفحۀ ورودی Log on و همانند شکل 13 ـ5  ، بالای منوی شروع ویندوز نمایان می شود. 
با کلیک روی عبارت Change your account picture پنجره ای مانند شکل 14ـ5 نمایان می شود.

 ـ5 ـ تصویر انتخابی برای کاربر جاری شکل13
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شکل14ـ5 انتخاب تصویر جدید برای کاربر جاری

 Change برای تغییر تصویر جاری، تصویر جدید را از بین تصاویر پیشنهادی انتخاب و روی دکمۀ
Picture کلیک کنید. در صورتی که بخواهیم تصویر جدید دیگری را جایگزین تصاویر موجود 

کنیم، می توانیم با کلیک روی عبارت …Browse for more pictures آن را انتخاب کنیم. 
 ـ محافظ صفحه نمایش: کلیک روي عبارت Screen Saver می توانید کادر محاوره ای  5

محافظ صفحه نمايش را فعال و تنظيمات آن را انجام دهيد.

تمرین
تنظيمات صفحه نمایش را بررسيك نيد. باك لي كروي دكمۀ Setting، ليستي 
محافظ  عملکرد  مشاهدهك نید.  را  نمايش  صفحه  محافظ  انجام  قابل  تنظيمات  از 

صفحه نمایش را روی 5 دقیقه تنظیم کنید.

 ـتصویر زمینۀ ویندوز7: با کلیک روی عبارت Desktop Background می توان تصویر  6
میزکار ويندوز را تغییر داد )شکل 15 ـ5(. ویندوز7 به همراه خود، تعدادی تصویر موجود را به ما 
پیشنهاد مي دهد. برای دیدن آن ها مانند شکل 15 ـ5 روی فلش رو به پایین کلیک کنید. انتخاب 
موقعیت تصویرها، سبب تغيير تصاویر نشان داده شده در کادر می شود. تصویرهای انتخابی برای 
زمینه ممکن است ثابتی ا متناوب باشد. با علامت دار کردن تصویرها می توان زمان تغییر آن ها را 
تنظیم کرد. زمان پیش فرض 30 دقیقه است. همچنین با کلیک روی دکمۀ ...Browse می توانید 

موقعیت پوشۀ مورد نظر برای نمایش تصویرهای آن ها در زمینۀ میز کار را تعیین کرد.
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شكل 15ـ5ـ پنجرۀ تنظیم تصویر پس زمینۀ میزکار

تمرین
عبارت  کادر  کردن  علامت دار  چیست؟   Picture position دکمۀ  عملکرد 

Shuffle چه تأثیری دارد؟

7ـ تنظیم رنگ: برای تنظیم رنگ حاشیۀ پنجره ها، منوی شروع و نوار وظیفه، روی گزینۀ 
و  رنگ  می توانید  16ـ5(  )شکل  پنجره  این  در  کنید.  کلیک  11ـ5  در شکل   Window color

شفافیت و شدت رنگ موارد را نیز تعیین کنید.

شکل 16ـ5ـ پنجرۀ تنظیم رنگ
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براي ذخیره شدن تغییرات روی دکمۀ Save changesك ليك كنيد. 

تمرین
تنظیمات  چه   Advanced appearance settings… عبارت  روی  کلیک  با 

بیشتری را می توان انجام داد؟

 ـ5 ـ تغيير وضوح1 صفحه نمايش  4
هر نقطۀ تشكيل دهندۀ تصوير در صفحه نمايش را پيكسل2 گويند. با افزايش وضوح صفحه نمايش، 
تعداد پيكسل هاي قابل نمايش در ي كاينچ، افزايش مي يابد وك يفيت نمايش بالا مي رود. وضوح 
تصوير به دو عاملك ارت گرافيكي و صفحه نمایش مربوط مي شود. اگر مي خواهيد تعداد صفحاتي 
كه به ي كباره در صفحه نمايش نشان داده مي شود راك م يا زيادك نيد، وضوح تصوير صفحه نمايش 
را تغيير دهيد3. با وضوح بالا، همه چيز در صفحه نمايش،ك وچك تر نمايش داده مي شود. در حالي 

كه در وضوح پايين، اطلاعاتك متر ولي بزرگ تر نشان داده مي شود.
براي تغيير وضوح صفحه نمايش، روی میز کار ویندوز کلیک راست کرده )شکل 10ـ5( 
و از منوی حاصل، گزینۀ Screen resolution را انتخاب کنید. با انجام اينك ار،پنجره ای مانند شكل 

17ـ5 نمایش داده می شود.

 ـ 5 ـ پنجرۀ تنظیم وضوح صفحه نمایش شكل17

1ـ Resolution: به تعداد نقاط ي كتصوير ديجيتال در واحد اينچ گويند.

Pixelـ2

3ـ به عنوان مثال،ك اربران اينترنت عموماً به وضوح تصوير بیشتری نیاز دارند.
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روی فلش روبه پایین دکمۀ مقابل Resolution کلیک کنید. دكمۀ لغزان را برايك اهش 
وضوح تصوير به سمت پایین و براي افزايش وضوح به سمت بالا جابجاك نيد. اين تغيير وضوح 
 1366 x 768 در صفحه پيش نمايش منعكس مي شود. وضوح انتخاب شده در شکل 17ـ5 برابر
است. روي دكمۀ Applyك ليك كنيد تا تغييرات مورد نظر در صفحه نمايش اعمال شود. با انجام 
اينك ار،ك ادر محاوره اي Settings Display مانند شكل 18ـ5 نمايش مي يابد. در اينك ادر از 

شما پرسيده مي شود. آيا اين تغييرات را تأييد مي كنيد يا خير؟

 ـ5 ـكادر محاوره اي تأیید تغییرات وضوح صفحه نمایش شكل18

پانزده ثانيه فرصت داريد تا تصميم خود را بگيريد. اگر روي دکمۀ Keep changesك لي ك
كنيد، درجۀ وضوح انتخاب شده تأييد شده تلقي مي شود و اگر روي دکمۀ Recertك ليك كنيد 
يا هيچك دام از دكمه ها را انتخاب نكنيد، بعد از پانزده ثانيه، درجۀ وضوح صفحه نمايش به حالت 

قبل برمي گردد.

تمرين
نمايش رایانه خود را  17 ـ 5، وضوح فعلي صفحه  بازكردن پنجرۀ شكل  با 
گزينه هاي  چه  دارد؟  وجود  نمايش  صفحه  وضوح  تغيير  امكان  آيا  تعيينك نيد. 

ديگري پيش رو داريد؟

تمرین
مربی  با کمک  را  17 ـ 5  پنجرۀ  در  شده  مشخص  سایرگزینه های  عملکرد 

خود بررسی کنید.
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 ـ 5  ـ تنظیم گجت ها   5
گجت ها برنامه های کوچکی هستند که عموماً روی رومیزکار ویندوز نمایش می یابند. ویندوز7 
مفید  می توانید گجت های  نیز  اینترنت  در  جستجو  با  است.  فرض  پیش  گجت  تعدادی  دارای 
براي مدیریت گجت ها، روی میزکار ویندوز کلیک راست کرده )شکل  بیابید.  نیز  دیگری را 

19 ـ 5( و از منوی حاصل، گزینۀ Gadgets را انتخاب کنید. 

 ـ   5  ـ پنجرۀ تنظیم گجت ها شكل19

با دوبار کلیک روی هر گجت، می توانید آن را روی صفحه نمایش نمایان کنید. با کلیک 
راست روی هر گجت می توان آن را حذف (Uninstall)ی ا در صفحه نمایان کرد. با کلیک روی 

فلش کنار عبارت Show details می توان جزئیات بیشتری از گجت انتخاب شده مشاهده کرد.

تمرین
در صورت نمایان شدن گجت روی میز کار، چگونه می توان آن را مجدداً 

پنهان کرد.

 ـ 5  ـ نصب و حذف1  برنامه ها   6
به  ويندوز  پيكربندي  در  را  تغييراتي  اجراي صحيح،  منظور  به  مي شود،  نصب  برنامه ايك ه  هر 
و  DVD( عرضه مي شوند  يا   CD( لوح فشرده  روي  معمولاً  امروزي  برنامه هاي  مي آورد.  وجود 
پرونده هاي آن ها اغلب به صورت فشرده نگهداري مي شوند. هنگام فرايند نصب، معمولاً ي ك
پروندۀ اجرايي )Setup.exe يا Install.exe( پرونده هاي نرم افزار از حالت فشرده خارج کرده آن ها 

Install and Uninstall ـ1
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را روي يكي از درايوهاي ديس كسخت کپی مي كند. برنامه ها به صورت پيش فرض در پوشه ای 
به نام Program files نصب مي شوند. البته تعدادي از پرونده ها در پوشه هاي سيستمي ويندوزك پي 
به  انجام می شود.  نرم افزار  براي اجراي صحيح  تغييرات ضروري  پايان نصب،  از  قبل  مي شوند. 
عنوان مثال ممكن است گزينۀ جديدي به منوي All programs اضافه شود. بنابراين نصب ي ك
برنامه، عموماً چيزي بيش ازك پي شدن سادۀ پرونده ها است. بنابراین تنها حذف پرونده هاي برنامۀ 

نصب شده براي حذفك امل ي كبرنامهك افي نيست. 

نصب برنامۀ جديد
هنگامی که برنامۀ جديدي تهيه مي كنيد و تصميم مي گيريدك ه آن را نصبك نيد، بايد لوح فشردۀ 
اجراي خودكار  به صورت  برنامۀ نصب  قرار دهيد. در صورتيك ه  مربوطه  درايو  را داخل  آن 

(AutoRun) باشد،ك ادري شبيه شكل 20ـ5 را مشاهده مي كنيد.

 ـ 5  ـ نمونه اي از يك برنامۀ آمادۀ نصب شكل20

معمولاً اولينك اريك ه از سوي برنامۀ نصب انجام مي شود، بررسي رایانه است تا مطمئن 
شود چنين برنامه اي قبلًا روي سيستم نصب نشده است. بعضي ديگر از برنامه ها )مانند بازي هاي 
رایانه اي( بلافاصله پس از بسته شدن در درايو، بدون نمايش پنجرۀ هشدار نصب، برنامۀ مربوطه را 

اجرا مي كنند. به لوح فشرده ايك ه به صورت خودكار اجرا مي شود 1Autoplay گويند.

1ـ ويژگي Autoplay را مي توان در ويندوز7 فعالك رد.چگونگي انجام اينك ار را مي توانيد از بخش راهنماي ويندوز7 

مشاهدهك نيد.
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تحقيق 
 آيا مي توان ي كبرنامه را به وسيلۀك ادر Run نصبك رد؟ چگونه؟

در نصب برنامه ها، به نكات زير توجهك نيد:
الف( قبل از شروع نصب، اطلاعات مربوط به راهنماي نصب راك ه معمولاً در پروندۀ متني 

به نام Read me قرار دارد، مطالعهك نيد.
ب( معمولاً فرايند نصب برنامه ها به وسيلۀ ي كبرنامۀ ويزارد پيگيري مي شود. در هر مرحله 
هم اطلاعاتي دربارۀ گزينه هاي نصب، مسير پوشۀ نصب برنامه و ... از شما پرسيده مي شود. در 
صورتيك ه اطلاعاتي دربارۀ اين گزينه ها نداريد، حالت پيش فرض )Default( را انتخابك نيد.

ج( اگر فضاي درايوهاي ديس كسخت، براي نصب برنامۀ جديدك افي نباشد، اين مشكل 
به صورت ي كاخطار اعلان مي شود. در اين صورت مي توانيد يكي از روش هاي زير را براي 

حل اين مشكل بهك ار بگيريد:
1ـ پرونده هاي اضافي درايو ديس كسخت را حذفك رده و فرايند نصب را مجدداً امتحان 

كنيد. 
2ـ برخي از امكانات غير ضروري برنامه راك اهش دهيد تا فضاي مورد نياز براي نصب 

كاهش يابد. 
3ـ يكي ديگر از درايوهاي ديس كسختك ه فضاي آزاد بيشتري دارد را انتخاب و فرايند 

نصب را تكرارك نيد. 

نكته 
توصيه مي شودك ه هنگام پارتيشن بندي1 ديس كسخت، فضاي درايو مربوط 

به سيستم عامل را به اندازه اي انتخاب شودك ه مشكل فوق بروز نكند.

د( بعد از پايان فرايند نصب، گاهي نياز است براي اعمال تغييرات در محيط ويندوز، رایانه 
را دوباره راه اندازي)Restart(ك نيد. در صورتيك ه تمايلي به انجام اينك ار نداريد، در دريافت 

پرسش دربارۀ راه اندازي دوباره روي دكمۀ Noك ليك كنيد.

1ـ در کتاب سیستم عامل جلد دوم پارتيشن بندي را خواهيد آموخت.
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حذف برنامه ها
پنجرۀ Programs and Features امكان حذف برنامه های نصب شده را فراهم مي آورد. براي اين 
كار، پنجرۀ مركزك نترل را بازك رده و گزینه های آن را به صورت نشانۀ کوچک يكباره مشاهده 
پنجره اي شبيه شكل  تا  دوبارك ليك كنيد   Programs and Features عبارت  اكنون روي  كنيد. 
21ـ5 ظاهر شود. این پنجره را با اجرای فرمان appwiz.cpl در کادر Run نیز می توانید باز کنید.

 Programs and Features شكل 21ـ5ـ پنجرۀ

همانگونهك ه مشاهده مي كنيد، مشخصات برنامه هاي نصب شده قابل مشاهده است. درپانل پایین 
هم اطلاعاتی راجع به برنامه های نصب شده نمایان می شود. اطلاعاتي پيرامون برنامه هاي نصب 

شده نيز به چشم مي خورد. لیست برنامه های نصب شده را با نمایه های مختلف مي توان دید. 
با انتخاب برنامۀ مورد نظر وك لي كروي عبارت Uninstall or change a program فرايند 
حذف يا تغيير برنامه آغاز مي شود. قبل از حذف برنامه، معمولاً ويندوز با نمايشك ادر محاوره اي 
نيز  گاهي  مي كند.  اطمينان حاصل  از سويك اربر،  برنامه  از صحت حذف   )Warning( هشدار 
 )Confirm File Deletion( بدون نمايش اينك ادر، مستقيماك ادر محاوره اي تأييد حذف پرونده ها
سيستم  در  زير  تغييرات  مي شود،  برنامه اي حذف  ويندوز  در  هنگامی که  مي شود.  داده  نمايش 

اتفاق مي افتد: 
الف( گزينه هاي اضافه شده به منوهاي All Programs و زير منوهاي مربوطه حذف مي شوند. 

در صورت ايجاد ميانبر دسترسي به برنامه روي دس كتاپ، اين ميانبر نيز حذف خواهد شد. 
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ب( پرونده ها و پوشه هاي ايجاد شده مربوط به برنامه، حذف مي شوند.1 
تمام تغييرات ايجاد شده به وسيلۀ برنامۀ مربوطه در پيكربندي ويندوز به حالت قبل باز  ج( 

مي گردد. 

نكته 
بدون آگاهي از عملكرد برنامه ها، اقدام به حذف آن ها نكنيد. حذف برخي 
از برنامه ها، ممكن است سبب بروز مشكل براي سايرك اربران سيستم شود. از طرفي 
ويندوز هميشه در حذف برنامه ها، موفق عمل نمي كند. لذا حذف برخي از برنامه ها 
يا تغيير در تنظيمات آن ها )به ويژه حذف و نصب مكرر( مي تواند سبب اختلال در 

عملكرد سيستم عامل ياك ند شدن آن شود.

تمرين 
از  يكي  و  نصبك نيد  را  برنامۀك اربردي  ي ك مربيك ارگاه،  راهنمايي  با 

برنامه هاي غير ضروري نصب شده را حذفك نيد. 

تمرين
 ليستي از برنامه هاي نصب شده در رایانۀ خود را مشاهدهك نيد.ك دام برنامۀ 

نصب شده،ك متر از بقيه فضا اشغال کرده است؟ 

نكته 
پوشۀ برنامه ها را از روي ديس كپاك نكنيد زيرا انجام اينك ار سبب مي شود 
كه تنها پرونده هاي برنامه از بين برود و وضعيت ويندوز را به وضعيت قبل از نصب 

بر نمي گرداند و احتمالاً امکان نصب دوبارۀ آن از بین می رود.

1ـ گاهی با حذفی ک برنامه، پرونده های اصلی و تغییرات پکیربندی حذف نمی شود.
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7ـ5ـ مدیریت دستگاه ها در ویندوز7
ویندوز7 برای این که بتواند از امکانات سخت افزاری سیستم استفادۀ بهینه کند، باید بتواند آن ها 
اجرا  و  با ویژگی نصب  را  اجزای سخت افزاری  اغلب  ویندوز7  نماید.  به درستی شناسایی  را 
موجود  اجزای سخت افزاری  مشاهدۀ  برای  می کند.  استفاده  و  داده  تشخیص   (Plug and Play)
عبارت  روی  چپ،  سمت  پانل  از  3ـ5  ،  شکل  سیستم  مشخصات  پنجرۀ  در  سیستم،  در 
Device Manager کلیک کنید. پنجرۀ مشخصات مانند شکل 22ـ5 نمایان می شود. روش دیگر 

دیدن این پنجره، اجرای دستور devmgmt.msc در کادر Run است.

شکل22ـ5ـ پنجرۀ مدیریت اجزای سخت افزاری

با توجه به اینکه هر رایانه قطعات سخت افزاری خاص خود را دارد، بنابراین احتمالاً 
مشخصات نمایش داده شده در این پنجره برای رایانۀ شما با این شکل متفاوت است.

به هنگام سازی راه انداز دستگاه ها
مانند شکل  نباشد،  به شناساییی ک قطعۀ سخت افزاری در سیستم  قادر  در صورتی که ویندوز 

23ـ5 ،ی ک علامت سؤال در کنار آن قرار می دهد. 
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شکل 23ـ5ـ جزءِ سخت افزاری ناشناس در پنجرۀ مدیریت اجزای سخت افزاری

شامل  منویی  کنید.  راست  کلیک  نظر  مورد  گزینۀ  روی  است  کافی  فوق،  مشکل  رفع  برای 
گزینه های زیر ظاهر می شود؟

1ـ ...Update Driver Software : به هنگام سازی راه انداز دستگاه انتخاب شده
2ـ Disable : غیر فعال کردن موقت دستگاه مورد نظر

3ـ Uninstall : حذف راه انداز دستگاه نصب شده
بررسی راه اندازهای موجود برای پیداکردن راه انداز   :  Scan for hardware changes 4ـ 

جدید دستگاه
5  ـ Properties : نمایش مشخصات قطعۀ سخت افزاری از جمله نوع ،نام شرکت و...

برای نصب صحیح دستگاه، روی گزینۀ اول کلیک کنید. حال کادر محاوره ای شبیه شکل 
24ـ5 را مشاهده خواهید کرد.

شکل 24ـ5

با انتخاب گزینۀ اول، ویندوز7 به صورت خودکار به جست و جوی راه انداز سخت افزار 
انتخاب شده می گردد. مناسب ترین راه انداز پیدا شده برای سخت افزار، استفاده خواهد شد. این 
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ویزارد توصیه می کند که این گزینه را انتخاب کنید.
با انتخاب گزینۀ دوم، امکان کاوش در درایوها و پوشه ها برایی افتن پرونده های راه انداز 

قطعۀ سخت افزاری مورد نظر وجود دارد.
 )Add New Hardware(افزودن سخت افزار جديد

فرضك نيد قطعۀ سخت افزاري جديدي را خريداريك رده و آن را روی رایانه نصبك رده ايد. 
باشد. همانطورك ه گفتيم،  يا ي كدوربين ديجيتالي  اين قطعۀ جديد مي تواند ي كمودم، رایتر 
اغلب قطعات سخت افزاري جديد، از ويژگي نصب و اجرا حمايت مي كنند و اين قابليت نصب 
آن ها،  اشتباه  شناسايي  يا  نشدن  شناسايي  در صورت  است.  سادهك رده  بسيار  را  جديد  قطعات 
مي توان از امكانات سیستم عامل برای شناساندن و استفاده از آن ها بهره گرفت.برای این منظور، 
این هدف  برای  از ویزاردی که ویندوز  فيزيكي دستگاهی ا قطعۀ جديد،  از نصب  می توان پس 
Run اجرا  hdwwiz را از کادر  آماده کرده است، استفاده کرد. برای اجرای این ویزارد دستور 

کنید. کادری مانند شکل 25ـ5 ظاهر می شود تا سخت افزار جديد را بیابد و نصب کند.

شكل 25ـ5ـ ویزارد نصب سخت افزار جدید

 )driver( در کادر توصيه شده استك ه اگر قطعۀ جدید داراي لوح فشردۀ برنامۀ راه انداز
است اين کادر را باك لي كروي Cancel ببندید و براي نصب، از لوح فشرده استفاده کنيد. این 
برنامه ها عموماً به صورت اجرای خودکار)Auto Run(ی ا Setup روی لوح فشرده با دیسک نرم 
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عرضه می شوند. در غير اين صورت باك لي كبر روي دكمۀ Next کادر محاوره اي مانند شكل 
26ـ5 ظاهر مي شود.

شكل26ـ5ـ انتخاب شیوۀ عملکرد برنامۀ ویزارد

در این مرحله خواسته شده است که چگونگی معرفی سخت افزار جدید را تعیین کنید. 
به صورت  را  آن  و  جو  و  را جست  قطعه  این  ویندوز7  که  می شود.  سبب  اول  گزینۀ  انتخاب 

خودکار نصب کند. ویندوز7 انتخاب این گزینه را توصیه می کند. 
نیز  دستگاه  قطعهی ا  فنی  مشخصۀ  و  تجاری  نام  از  کامل  آگاهی  داشتن  با  این  بر  علاوه 
می توان سخت افزار جدید را از لیست انتخاب و به ویندوز معرفی کنید. با فرض این که گزینۀ 
اول را انتخاب کرده اید، روی دکمۀ Next کلیک کنید. به این ترتیب برنامۀ ویزارد در رایانه به 
دنبال سخت افزار جدیدی که راه اندازآن هنوز نصب نشده است، می گردد. این جستجو ممکن 

است چند لحظه طول بکشد.
اگر در این مرحله، سخت افزار جدیدی روی رایانه پیدا شود، برنامۀ ویزارد آن را در مرحلۀ 
با کپی شدن پرونده های راه اندازآن خاتمه  بعد نشان می دهد و فرایند نصب سخت افزار جدید 
لوح فشردۀ سیستم عامل  این مرحله ممکن است سیستم عامل درخواست کند که  می یابد. در 
ویندوز7ی ا سخت افزار را درون گردانندۀ درایو قرار دهید. زیرا برخی از پرونده های راه اندازروی 

دیسک سخت کپی نمی شوند. 
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به این ترتیب فرایند نصب با موفقیت به پایان می رسد و سخت افزار جدید، قابل استفاده 
خواهد بود. در صورتی که برنامۀ ویزارد نتواند سخت افزار جدید را پیدا کند، کادر محاوره ای 

مانند شکل 27ـ5 نمایش داده خواهد شد.

شکل27ـ5ـ انتخاب نوع سخت افزار نصب شده

در این کادر از شما خواسته شده است که نوع سخت افزار نصب شده را انتخاب کنید. در 
مرحلۀ بعد، ویندوز7 با نمایشی ک کادر از شما می خواهد که فرایند نصب را تا شناسایی کامل 

سخت افزار جدید تکرار کنید.

تمرین
با بررسی رایانۀ خود مطمئن شوید که همۀ اجزاء و قطعات سخت افزاری به 

درستی به وسیلۀ ویندوز7 شناسایی شده اند.

8ـ5ـ تنظيمات ماوس
سيستم عامل هایي که رابط گرافيكي دارند، امكان تغيير کارکرد ماوس رایانه را ارائه مي دهند. 
 Mouse ك ليك كنيد.ك ادر محاوره ايMouse براي انجام اين کار، در مركزك نترل روي عبارت

properties مانند شكل 28ـ5 ظاهر مي شود. 
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)Buttons زبانۀ( Mouse properties شكل28ـ5ـ كادر محاوره اي

نکته
در صورتی که با رایانۀ قابل حمل کار می کنیدی ا ماوس شما نرم افزار  خاصی 
 Mouse محاوره ای  کادر  در  نیز  را  دیگری  گزینه های  است  ممکن  باشد،  داشته 

Properties ببینید.

این کادر دارای زبانه هایی به شرح زیر است:
 زبانۀButtons : گزينه های این زبانه عبارت اند از:

Switch primary and secondary Buttons :كاربران چپ دست مي توانند با علامت دار 

كردن اينك ادر، جاي دكمه هاي اوليه و ثانويه را تغيير دهند، در اين صورت عملكرد دكمه هاي 
سمت چپ و راست ماوس جابه جا خواهد شد.

Double Click Speed : با جابه جاك ردن اهرم لغزشي به طرف Fast )سريع( يا Slow )كند( 

مي توان سرعت دوبارك ليك كردن ماوس را تنظيمك رد. 
Turn on Click Lock : با علامت زدن اينك ادر، ويژگي قفلك ردن ماوس با فشردن دکمۀ 

ماوس و نگه داشتن آن در پايين برای لحظه ای کوتاه و سپس رها کردن دکمه، فعال می شود. این 
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ویژگی اجازه می دهد که کار کشیدن بدون پایین نگه داشتن دکمۀ ماوس، انجام شود.
فراهم  را  ماوس  براي  مختلف  اشاره گر هاي  انتخاب  امكان  زبانه  اين   :pointers زبانۀ   

مي آورد.
 زبانۀ Pointer Options: این زبانه در شکل 29ـ5 نشان داده شده است. تنظیمات این 

زبانه به شرح زير است:

)Pointer Options زبانۀ( Mouse properties شكل29ـ5ـكادر محاوره اي

Select a pointer speed به سمت چپ )Slow( يا   Motion: باحركت دادن دكمۀ لغزان 
راست )Fast(، مي توانيد سرعت جابه جايي اشاره گر ماوس راك اهش يا افزايش دهيد. 

Automatically move pointer to the default button in a dialog box : با علامت دار 

كردن اينك ادر، ويندوز به صورت خودكار، اشاره گر ماوس را روي دكمۀ پيش فرض در هر 
كادر محاوره اي قرار مي دهد. 

ماوس،  اشاره گر  حركت  با  اينك ادر،  علامت دارك ردن  با   :  Display pointer trails

دنباله اي از اشاره گرها حركت خواهندك رد. 
Hide pointer while typing : با علامت دارك ردن اينك ادر، ويندوز اشاره گر ماوس را 

هنگام تايپ متن، ناپديد خواهدك رد.
اين  با علامت دارك ردن   :  Show location of pointer when I press the CTRL key
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كادر، با فشارك ليد Ctrl از صفحهك ليد، ويندوز حلقه هايي را به دور اشاره گر پديد مي آورد.
تحقیق

با کمک مربی کارگاه، روي سایر زبانه ها )مانند Hardware( کلیک کنید و 
گزينه هاي دیگر قابل تنظيم ماوس را بررسیك نيد.

تمرين 
به  را  آن  است.  )فلش(  پيكان  ي ك ويندوز،  فرض  پيش  اشاره گر  شكل 
روي  را  ماوس  اشاره گر  جابه جايي  آوريد. سرعت  در  شني  ساعت  صورت ي ك

حداكثر تنظيمك رده و آن را به صورت سايه دار در آوريد.

9ـ5ـ مديريت چاپگر
 ويندوز 7 چاپگر را به طورك املك نترل مي كند. هنگامي كه برنامه اي در ويندوز، اطلاعاتي را 
به چاپگر ارسال مي كند، ويندوز 7 به صورت خودكار فرايند چاپ را فعال مي كند. اين فرايند 
جزئي از ويندوز بوده و درخواست هاي چاپ را مديريت مي كند. ويندوز درخواست هاي چاپ 

را به ترتيب درون صف چاپ قرار مي دهد.
   در صورت رسيدن چندين درخواست چاپ متوالي، سندهاي چاپي، يكي پس از ديگري از 
ابتدای صف برداشته شده و براي چاپ به چاپگر ارسال مي شوند. با توجه به اينكه در عمليات 
چاپ، درخواست ها به صورت مستقيم به چاپگر ارسال نمي شود، مي توان قبل از فرا رسيدن نوبت 
چاپ سندها، از چاپ آن ها جلوگيريك رد. همچنين در صورت متصل بودن بيش از ي كچاپگر 

به سيستم، برنامه مديريت چاپ امكان تعيين چاپگر مورد نظر را فراهم مي آورد.

صف چیست؟
ترتیب زمان ورود،  به  همان طور که می دانید در صف، عنصرهای ورودی، 
قرار گرفته است،  بهره مند می شوند.ی عنی عنصری که زودتر در صف  از خدمات 
زودتر از بقیه از خدمات ارائۀ شده استفاده می کند و از صف خارج می شود )مانند 
صف سوار شدن به اتوبوس(. با توجه به این که چاپگر جزءِ دستگاه های خروجی کند 
محسوب می شود، اگر کاربر به صورت متوالی اقدام به چاپ سندها کند، هنگام چاپ 

اولین سند، بقیۀ سندها در صف انتظار برای رسیدن نوبت چاپ قرار می گیرند.
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نصب چاپگر جديد 
با اتصال چاپگر جديد راه اندازی سیستم، ممكن است يكي از حالت هاي زير رخ دهد:

ويندوز  اجرا(  و  )نصب   Plug & Play ويژگي  وسيلۀ  به  خودكار  طور  به  چاپگر  الف ( 
شناسايي شده و راه اندازهاي آن نصب مي شوند.

ب( چاپگر جديد به وسيلۀ ويندوز تشخيص داده شده و پنجرۀ Add Printer نمايش داده 
مي شود. در اين صورت امكان انتخاب و نصب چاپگر جديد فراهم مي آيد.

ج(چاپگر جديد شناسايي نمي شود وك اربر بايد با اجراي برنامه Add Printer چاپگر را به 
صورت دستي معرفي و نصبك ند.

 Devices and Printers در حالت سوم، براي نصب چاپگر جديد، از منوي شروع روی گزينۀ
 Control printers کلیکك نيد تا پنجرۀ مانند شكل30ـ5 ظاهر مي شود.1 این پنجره با اجرای فرمان

در کادر Run نیز باز می شود.

 Devices and Printers شكل 30ـ5ـ پنجرۀ

ممکن است چندین چاپگر در سیستم نصب شده باشد ولی در هر لحظه فقطکی ی از آن ها 
به عنوان پیش فرض(Default) در نظر گرفته می شود. هر سندی برای چاپ از سوی ویندوز به 
چاپگر پیش فرض ارسال می شود. چاپگر پیش فرض بای ک علامت انتخاب در کنار خود از بقیه 
متمایز شده است. برای تغییر چاپگر پیش فرض، کافی است روی نشانۀ چاپگر مورد نظر کلیک 

1ـ البته اين گزينه، در پنجرۀ مركزك نترل نيز در دسترس است.
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راست کرده و از منوی میانبر، روی گزینۀ Set as Default Printer کلیک کنید.
 مراحل نصب چاپگر جديد به صورت زير است:

 Add Printer ك ليك كنيد تاك ادر محاوره ايAdd a printer 1ـ در نوار ابزار، روي عبارت
باز شود. اگر داراي چاپگري استاندارد با پورت USB هستيد، نيازي به استفاده از این برنامه نيست. 
 Next زيرا ويندوز به صورت خودكار آن را شناسايي خواهدك رد. براي رفتن به مرحلۀ بعد روي

كليك كنيد.
2ـ در مرحلۀ بعدك ادر محاوره اي به شكل 31ـ5 باز مي شود. در اينك ادر بايد نوع اتصال 

چاپگر به رایانه خود را تعيينك نيد.

شكل 31ـ5ـ افزودن چاپگر جديد

چنانچه چاپگر مستقيماً به رایانه متصل باشد، گزينۀ اول را انتخابك نيد. در صورتيك ه چاپگر 
مورد نظر، به سيستم ديگري در شبكه متصل باشد، گزينۀ دوم را انتخابك نيد.)در هر صورت قبل 
از رفتن به مرحلۀ بعد، مطمئن شويدك هك ابل چاپگر به درستي مرتبط بوده و دستگاه روشن است(. 

روي دکمۀ Nextك ليك كنيد تا وارد مرحلۀ بعد شوید.
3ـ در صورت انتخاب گزينۀ اول )اتصال چاپگر محلي(، ويندوز تلاش خواهدك رد چاپگر 
را شناساييك ند. اگر چاپگر از ويژگي Plug & play پشتيباني نكند، وارد مرحلۀ بعد مي شويم.

4ـ در اين مرحله بايد درگاهيك ه چاپگر به آن متصل است را تعيينك نيد. چاپگر ممكن 
است به يكي از درگاه هاي موازي )LPT( يا درگاه هاي ديگر متصل باشد. در مرحله بعد ليستي از 
نام شركت هاي توليدك ننده چاپگر به نمايش در مي آيد. پس از انتخاب نام سازنده، مدل هاي مختلف 
چاپگرهاي ساخته شده به وسيلۀ شركت مزبور درك ادر سمت راست ظاهر مي شود)شکل 32ـ5(.
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شكل 23ـ5ـ افزودن چاپگر جديد )مرحله3(

شركت هاي سازنده چاپگر، هر روز محصولات خود را ارتقاء داده و مدل هاي جديدي توليد 
مي كنند. به همين دليل ممكن است مدل چاپگر شما در ليست وجود نداشته باشد. لذا براي نصب چاپگر 
 ،Have Disk... خود مي توانيد با قرار دادن دیسک نرم يا لوح فشرده چاپگر خود وك لي كروي دكمه

دستورالعمل هاي يافتن پرونده هاي راه اندازی و نصب چاپگر را دنبالك نيد. 
5ـ در مرحلۀ بعد بايد نام مناسبی را براي چاپگر نصب شده، انتخابك نید. اگر نام پيش 
فرض مناسب است، آن را تغيير ندهيد. گزينۀ ديگري اين مرحله آن استك ه آيا چاپگر جديد به 
عنوان چاپگر پيش فرض ويندوز انتخاب شود يا خير؟ در صورت تمايل روي کادر Yes کلیک 

کنید و به مرحلۀ بعد برويد.
6ـ در مراحل بعد پرسش هايي دربارۀ استفادۀ اشتراكي ازچاپگر در شبكه و همچنين چاپ 
ي كصفحۀ آزمايشي)Test Page( پرسيده مي شودك ه براي باقي ماندن در حالت های پيش فرض، 

روي گزينۀ Nextك ليك كرده و در پايان روي دكمۀ Finishك ليك كنيد.
در صورتيك ه مراحل فوق را به درستي دنبالك رده باشيد، بايد نام چاپگر جديد را بين 

چاپگرهاي نصب شده در سيستم )شكل 30ـ5( مشاهدهك نيد.
در صورتيك ه قصد استفادۀ اشتراكي از چاپگر موجود در محيط شبكه را داريد، بايد در 

ليست نام شركتها ليست محصولات 

شركت انتخاب شده
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مرحلۀ دوم )شكل 31ـ5( گزينۀ دوم را انتخابك نيد. در اين صورت بايد نام يا 1IP مربوط به 
رایانه ایك ه چاپگر به آن متصل است را تعيينك نيد. همچنين بايد چاپگر را براي استفاده به وسيلۀ 
رایانۀ ديگر، به صورت اشتراكي تعريف نماييد. براي مشاهدۀ مشخصات چاپگر، روي نشانۀ آن 

كلي كراستك رده و از منوي حاصل، گزينۀ Printer properties را انتخابك نيد.

تمرین
کادر محاوره ای Printer properties را برایکی ی از چاپگرهای موجود در 

رایانۀ خود باز کنید و آن را به صورت اشتراکی درآورید.

مشاهدۀ صف چاپ 
هنگام صدور دستور چاپ به وسيلۀ هر ي كاز برنامه هاي ويندوز، سيستم عامل سندی را که قرار 
است چاپ شود به قالب مورد نياز چاپگر پيش فرض، تبديل می کند. سپس آن را در صف چاپ 
قرار مي دهد تا به نوبت براي چاپ فيزيكي به چاپگر ارسال شوند. با توجه به اينك ه عمليات چاپ 
نشانه ساعت موجود  نشانه چاپگر در سمت چپ  انجام چاپ، ي ك لذا هنگام  وقت گير است، 
نشانه،  اين  بردن ماوس روي  با  اين هنگام  داده مي شود. در  نمايش  نوار وظيفه  اعلان  ناحیۀ  در 
توضيحاتي دربارۀ دستورات چاپ نمايش داده می شود. با دوبارك لي كروي اين نشانه ليست تمام 

دستورات چاپ ارسالي ويندوز نمايش داده مي شود. 
 Devices and Printers روش ديگري نيز براي نمايش صف چاپ ويندوز وجود دارد: پنجرۀ
را بازك رده و روي نشانۀ چاپگر مورد نظر دوبارك ليك كنيد تا به صف چاپگريك ه دستورات 
چاپ را براي آن فرستاده ايد، دست يابيد. در اين صورت ليستي شبيه شكل 33ـ5 را مشاهده 

خواهيدك رد. هر خط در اين پنجره،‌ معرف ي كسند آمادۀ چاپ در صف چاپگر است.

شكل33ـ5ـ ليست سندهاي ارسال شده به صف چاپگر

1ـ با مفهوم IP در به طور مشروح در کتاب شبكه های رایانه ای آشنا خواهید شد.
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در ستون Document Name نام سند ارسالي براي چاپ و در ستون Status، وضعيت سند در صف 
نامك اربر ارسال كنندۀ سند چاپي،  به ترتيب معرف  چاپ را مشاهده مي كنيد. ستون هاي بعدي 
تعداد صفحات، اندازۀ سند بر حسب بايت، تاريخ و ساعت ارسال سند چاپي و نهايتاً درگاه اتصال 

چاپگر است.
فرضك نيد تعدادي سند آمادۀ چاپ در ليست فوق وجود دارند. براي تغيير اولويت چاپ 
ابتداي ليست بکشيد. در اين صورت نوبت چاپ سند در  به  يكي از سندها،ك افي است آن را 
ليست تغيير مي كند. علاوه بر اين مي توانيد باك لي كراست روي دستور چاپ و انتخاب گزينه هاي 

Cancel يا Pause، از انجام دستور چاپ صرف نظرك رده يا به طور موقتی آن را متوقفك نيد.

تمرين 
آيا در حال حاضر، چاپگري به سيستم عامل معرفي شده است؟ مشخصۀ آن 

چيست؟ 

تمرين
فرض  پيش  چاپگر  سپس  نصبك نيد.  دلخواه  به  را  آزمايشي  چاپگر  چند 

ويندوز را تغيير دهيد.

پرسش 
مفهوم spooling در صف چاپ چیست؟

کنجکاوی
نيست.  ارائۀ پرونده هاي راه انداز  به  نيازي  از چاپگرها،  هنگام نصب بعضي 
ويندوز پرونده هاي راه انداز اين چاپگرها را چگونه پیدا و چاپگر را نصب مي كند؟
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 ـ 5ـ مديريت مودم 10
تلفن است. وظيفۀ  به وسيلۀ خط  رایانه ديگر،  با  رایانه  ارتباط ي ك برقراري  براي  مودم واسطي 
اصلي مودم، تبديل سيگنال هاي ديجيتال به آنالوگ و برعكس )به ترتيب در رایانه هاي مبداء و 

مقصد است(.شكل 34ـ5 نقش مودم در ارتباط تلفني1 بين دو رایانه را نشان مي دهد.

شكل 34ـ5ـ نقش مودم در ارتباط دو رایانه به وسيلۀ خط تلفن

اغلب مودم هايك نوني، از ويژگي Plug and Play حمايت مي كنند در نتيجه هنگام اتصال 
سخت افزاري به رایانه،  ويندوز 7 آن را به صورت خودكار شناساييك رده و نصب مي كند. 

تمرين
را مشاهدهك نيد. مراحل نصب  رایانه خود  ليست مودم هاي نصب شده در 

مودم جديد را درك ارگاه تجربهك نيد.

تغيير خصوصيات مودم 
در شرايط معمول نيازي به تغيير خصوصيات مودم نيست، ولي اگر بخواهيد اين تنظيمات را مشاهده 
كنيد مي توانيد ازك ادر محاوره اي Phone and Modem options و با ا انتخاب زبانۀ Modems، مودم 
مورد نظر خود را انتخابك رده و باك لي كروي دكمۀ properties،ك ادر محاوره اي خصوصيات 
را مشاهدهك نيد)شكل35ـ5(. اينك ادر داراي زبانۀ مختلفي است. به عنوان مثال تنظيمات زبانۀ

 Modem لیست مودم های نصب شده به همراه خصوصیات آن ها را نمایش می دهد.

Dial Up ـ1
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 ـ 5 ـ كادر محاوره اي خصوصيات مودم شكل35

ستون Attached To نام درگاهي1ك ه مودم به آن متصل است را نشان مي دهد. شما قادر به 
تغيير درگاه در اين قسمت نيستيد. براي اينك ار بايد اتصالك ابل مودم را به صورت سخت افزاري 
استفادهك نيد.  تغيير درگاه مودم  براي  Advanced كادر خصوصيات مودم  زبانۀ  از  و  تغيير داده 
مودم هاي داخلي معمولاً روي درگاه  COM3 و COM4 و مودم هاي خارجي به طور معمول روي 
COM2 نصب مي شوند. با انتخابی ک مودم و کلیک روی دکمۀ Remove می توان آن را حذف 

کرد. برای نصب مودم جدید باید روی دکمۀ ...Add کلیک کنید.

تمرين
يكي از مودم هاي نصب شده در سيستم خود را انتخاب کنید و روی دکمۀ

Properties کلیک کنید. چه مشخصه هایي را می توانید تنظيمك نيد؟

port ـ1
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تحقيق 
مودم  خصوصيات  محاوره اي  ديگرك ادر  زبانه هاي  بررسي  با  سعيك نيد 
)مانند Dialing Rules , Advanced(، ساير گزينه هاي قابل تنظيم مودم را روي رایانه 

خود بررسيك نيد.

11ـ5ـ تنظیمات منبع تغذیه
با انجام تنظیمات منبع تغذیه، می توان میزان مصرف برق بعضی از اجزای سخت افزاری و در نتیجه 
کل سیستم را کاهش داد. برای مشاهده و تغییر خصوصیات استفاده از برق به وسیلۀ رایانه، در 
مرکز کنترل، روی گزینۀ Power Options کلیک کنید. کادر محاوره ای به صورت شکل 36ـ5 

را مشاهده خواهید کرد.

شکل 36ـ5ـ تنظیمات منبع تغذیۀ رایانه

نکته
رایانۀ  در   Power Options Properties پنجرۀ  بالای  در  که  زبانه هایی  شاید 
خود مشاهده می کنید با زبانه های موجود در شکل 36ـ5 متفاوت باشند. به عنوان 
مثال، در رایانه های قابل حمل (Laptop) گزینه هایی برای مصرف بهینۀ باتری وجود 

دارد که در رایانه های رومیزی به چشم نمی خورد.

الگوی مصرف برقی ا Power Schemes مجموعه ای از تنظیمات از پیش تعریف شده است 
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که استفاده از مصرف انرژی الکترکیی به وسیلۀ رایانه را تعیین می کند. هنگامی کهی ک الگوی 
مصرف را برای استفاده در رایانۀ خود انتخاب می کنید، این مجموعه از تنظیمات بهکی باره روی 
رایانه اعمال می شود و نیازی به تغییر جداگانۀ هری ک از این گزینه ها نیست. در ویندوز7، تعدادی 

الگوی پیش فرض مصرف انرژی تعریف شده است.
الگوها چگونگی استفاده از منبع انرژی را مشخص می کنند. در شکل 36ـ5 سه الگوی 
Balanced،Power saver و High performance را مشاهده می کنید. الگوی اول انتخاب شده است 

و برای انتخاب الگوی دیگر باید کادر کنار آن را علامت دار کنید. 
در صورت لزوم، می توانید با کلیک روی عبارت Change plan settings تنظیماتی را هم 

خود انجام داده و در انتها آن ها را ذخیره کنید.
تمرین

با کمک مربی خود، گزینه های قابل تنظیم برای منبع تغذیه را بررسی کنید. 

12ـ5ـ تنظیمات رسانه های صوتی
رسانه های صوتی و تصویری در رایانه های شخصی، شامل سخت افزار و نرم افزار پخش صدا و 
تصویر است. برای مشاهدۀ این تنظیمات و تغییر آن ها در مرکز کنترل، روی گزینۀ Sounds دوبار 

کلیک کنید. کادر محاوره ای شبیه شکل 37ـ5 را مشاهده خواهید کرد.1

شکل 37ـ5ـ کادر تنظیمات صوتی

1ـ با اجرای فرمان mmsys.cpl در کادر Run نیز می توان این کادر را باز کرد.



136

در این کادر محاوره ای زبانه هایی به شرح زیر وجود دارد:
 Playback : مشخصات و عملکرد بلندگوها را می توانید در این زبانه تنظیم کنید.

 Recording : مشخصات و عملکرد مکیروفن و گوشی در این زبانه قابل تنظیم است.
 Sounds : مدیریت صداهای که ویندوز برای رویدادهای مختلف پخش می کند در این 

زبانه قابل تنظیم است.
 Communications : با انتخاب های این زبانه می توانید به ویندوز اعلام کنید که با 

تشخیص مکالمه توسط کاربر، چگونه صدای سیستم را تنظیم کند.

تمرین
با اتصال بلندگو و مکیروفن به رایانه و با کمک مربی، تنظیمات صوتی را 

بررسی کنید.

خلاصۀ فصل 
بیشتر تنظيمات محيط  ويندوز 7 را می توانید به وسيلۀ گزینه های مركزك نترل انجام مي شود.ی افتن 
مشاهدۀ مشخصات  ابتدا چگونگي  است.  Small icons ساده تر  نمایه  با  کنترل  مرکز  گزینه های 
عمومي سيستم مانند نام رایانه، نوع پردازنده و میزان حافظۀ اصلی سیستم را مشاهدهك رديد. علاوه 

بر اين امكان تغيير نام رایانه نيز در همينك ادر وجود دارد. 
رایانه مراجعه  تاريخ و زمان  به  برخيك ارها  انجام  براي  اينك ه سيستم عامل  به  با توجه 
مي كند، بهتر است از تنظيم بودن آن ها مطمئن شويد. براي تنظيم ساعت و تاريخ سيستمك افي 
است در ناحیۀ اعلان نوار وظيفه روي ساعت دوبارك ليك كنيد.ك ادر حاصل امكان تنظيم ساعت 
و تاريخ رایانه را ارایه مي دهد. علاوه بر اين امكان تنظيم ناحيۀ جغرافيايي نيز براي زمان بندي امور 

بين المللي وجود دارد. 
تنظيمات صفحه نمايش از جمله تنظيمات متداول محيطك اري ويندوز است. براي انجام 
تنظيمات صفحه نمايش روي گزينۀ Display در مركزك نترل دوبارك ليك كنيد. پنجره ای داراي 
ناحیه های مختلف نمایان می شود. این تنظیمات براي انتخاب الگوی محيط ويندوز، سفارشي كردن 
نمايش  تغيير وضوح صفحه  و  تغيير ظاهر محيطك ار  نمايش،  تنظيمات محافظ صفحه  میزکار، 

استفاده مي شوند. مفهوم گجت و چگونگی مدیریت آن ها را نیز مطالعه کردید.
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براي تنظیم ماوس روي نشانۀ  Mouse در مركزك نترل، دوبارك ليك كنيد.ك ادر بازشده 
داراي زبانه های متعدد استك ه امكان انجام تنظيماتي مانند: جا به جايي عملكرد دكمه هاي ماوس، 
تغيير سرعت دوبارك ليك، تغيير سرعت جابه جايي اشاره گر ماوس، تغيير شكل اشاره گر ماوس 

و ... را فراهم مي آورد. 
هر  نصب  با  دارد.  برنامه ها  و حذف  نصب  براي  امكاناتي  خود  مركزك نترل  در  ويندوز 
برنامه، علاوه برك پي شدن پرونده هاي برنامه، تغييرات ديگري نيز در ويندوز به وجود مي آيد تا 
برنامۀ مورد نظر به درستيك ارك ند. امروزه اغلب برنامه های ارائه شده داراي ي كپرونده اجرايي 
)اغلب به نام Setup.exe( هستندك ه با اجراي آن و طي مراحلي، برنامه مورد نظر در ويندوز نصب 
ليست  مي توان  مركزك نترل  در   Programs and Features دوبارك لي كروي گزينۀ  با  مي شود. 
در  و  می شود  نمایان  آن  مشخصات  برنامه،  هر  انتخاب  با  کرد.  ظاهر  را  شده  نصب  برنامه هاي 

صورت لزوم می توان آن را حذف کرد..
سیستم عامل ویندوز امکان مدیریت چاپگر را فراهم کرده است. این امکانات شامل نصب 
چاپگر جدید، نصب راه انداز چاپگر، انتخاب چاپگر پیش فرض و مشاهدۀ صف سندهای ارسال 

شده به چاپگر است.
 در صورتيك ه بخواهيد به وسيلۀ خطوط تلفن به ي كرایانه ديگر يا اينترنت متصل شويد، 
بايد از مودم استفادهك نيد. کادر مدیریت مودم ها دارای زبانه های متعدد است که آن ها را در اين 

فصل مطالعهك رديد. 
می شود.  انجام  کنترل  مرکز  در   Power Options گزینۀ  انتخاب  با  تغذیه  منبع  تنظیمات 

گزینه های این بخش امکان تعیین الگوی مصرف برق و نیر تغییر الگوها را ارایه می دهد.
تنظیم رسانه های صوتی نیز توسط گزینۀ Sounds در مرکز کنترل قابل انجام است. عملکرد 
بلندگوها و گوشی، تنظیم صداهای ویندوز و مکیروفن و مواردی از این قبیل از جمله تنظیمات 

رسانه های صوتی است.

خودآزمايي
1ـ چگونه مي توان مشخصات عمومي رایانه و لیست مشخصات اجزای سخت افزاری آن را در 

ویندوز7 مشاهده کرد؟
2ـ منظور از Category و Small icons در پنجرۀ مركزك نترل چيست؟ 
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3ـ نامك امل رایانه )Full Computer Name( حد اكثر چند نويسه مي تواند باشد؟
4ـ منظور ازك اغذ ديوراي )Wallpaper( چيست؟ چگونه مي توانك اغذ ديواري میزکار ویندوز 
را تغيير داد؟ چگونه مي توان از ظاهر شدن نشانه هايي مانندComputer  و Documents روي 

میزکار جلوگيريك رد. 
5ـ كاريك نيدك ه پس از 3 دقيقه بلا استفاده ماندن رایانه، پرونده  هاي تصويري موجود در ي ك

پوشۀ دلخواه، به صورت اسلايدي )Slidshow( يكي پس از ديگري به نمايش در آيد.
وضوح  مي توان  چگونه  دارد.  بستگي  عامل هايي  چه  به  نمايش  صفحه  در  تصوير  وضوح  6 ـ 

صفحه نمايش را مشاهدهك رد و در صورت لزوم آن را تغيير داد؟
7ـ با نصب برنامۀ جديد در رایانه، چه تغييراتي در سيستم عامل اعمال مي شود؟ 

8  ـ چگونه مي توان چاپگرهاي نصب شده در ويندوز را مشاهدهك رد؟ چگونه مي توان چاپگر 
پيش فرض ويندوز را تغيير داد؟

9ـ چگونه مي توان سندهاي موجود در صف چاپ را مشاهدهك رد؟
10ـ درگاه هاي قابل استفاده براي اتصال مودم را نام ببريد؟

و  مشاهدهك رد؟ روش حذف  را  ويندوز  در  مودم هاي نصب شده  ليست  مي توان  چگونه  11ـ 
اضافهك ردن مودم را توضيح دهيد؟

12ـ چگونه مي توان از صحت عملكرد مودم نصب شده بر روي رایانه، اطمينان حاصلك رد؟ 
روش غير فعال كردن )Disable( مودم را توضيح دهيد؟

13ـ کدامیک از گجت های ویندوز7 میزان استفاده از پردازنده رایانه را نشان می دهد؟
14ـ الگوهای پخش صدا برای رویدادهای ویندوز را تغییر دهید.

15ـ واژه هاي زير را به صورت مختصر و مفيد توضيح دهيد؟
Screen Saver – 	Wizard – 	 Port– 	 Pixel–

Auto play – 	Time Zone – 	 Resolution– 	 Scroll–
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فصل ششم 

ابزارهاي سيستمي

پس از آموزش اين فصل، هنرجو می تواند:
 اهميت يك پارچه سازي اطلاعات روي ديسك را شرح و اين كار را انجام دهد؛

 درايوهاي ديسك سخت را پاك سازي كند؛
 وظيفه های )برنامه هاي( مورد نظر را براي اجراي خودكار زمان بندي كند.

)Disk Clean up( 6  ـ پاك سازي ديسك   1
بعد از مدتي كه از كار با سيستم مي گذرد ، به تدريج پرونده هاي غير ضروري در سيستم به وجود 
براي  برنامه اي  داراي  ويندوز7  می دهد.  هدر  به  را  ديسك سخت  فضاي  از  بخشي  كه  مي آيد 

پاك سازي درايوهاي ديسك سخت است. امكانات اين برنامه عبارتند از: 
.tmp1ـ حذف پرونده هاي موقتي با پسوند

.)Recycle Bin( 2ـ خالي كردن سطل بازيافت
3ـ فشرده سازي پرونده  هاي قديمي كه به ندرت استفاده مي شوند.

در نتيجۀ اجراي برنامۀ Disk Clean up فضاي از دست رفته ، بازگردانده خواهد شد. توصيه 
شود.  جلوگيري  فضا  اتلاف  از  تا  كنيد  اجرا  بار  يك  هفته ،  چند  هر  را  برنامه  اين  كه  مي شود 
مي توانيد  است ،  دشوار  برايتان  دوره اي  به صورت  پاك سازي  سپردن  خاطر  به  كه  درصورتي 
كاري كنيد كه خود سيستم عامل ، آن را به صورت زمان بندي شده ، انجام دهد. نحوۀ زمان بندي 

كارها در قسمت بعدي همين فصل ، توضيح داده شده است. 
براي اجراي برنامۀ Disk Clean up مراحل زير را دنبال كنيد:
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 Disk Clean up برنامۀ  انتخابک نید.1   System tools از  را    Disk Clean upگزینۀ 1ـ 
از  بعد  می کند.  دریافت  شما  از  را  پاك سازي  براي  نظر  مورد  درايو  نام  كادر   کی  نمايش با 
 )Scan( كليك كنيد. برنامۀ پاك سازي ، درايو انتخابي شما را جاروب OK انتخاب روي دكمۀ

مي كند)شکل1ـ6(.

شکل 1ـ6

2ـ در اين مرحله ، كادري مشابه شكل 2  ـ6 نمايش داده مي شود. هم اکنون باید نوع عملي 
كه در پاك سازي انجام مي شود را با علامت زدن انتخاب كنيد. 

شكل2ـ6  ـ انتخاب نوع عمليات در پاك سازي

1ـ دسترسی به این گزینه با اجرای فرمان cleanmgr درک ادر Run نیز میسر است.
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ويندوز در اين كادر محاوره ای، ميزان فضاي خالي قابل صرفه جويي با حذف هر مورد را 
در مقابل آن نوشته است. بعد از انتخاب ، روي OK كليك كنيد.

كادر  دهد.  وی  نمایش  را  عمليات  پيشرفت  كادري ،  نمايش  با  پاك سازي  برنامۀ  3ـ 
محاوره ايDisk Cleanup در پایان بسته می شود.

تمرین
يكي از درايوهاي ديسك سخت رایانه كه مدتهاست پاك سازي نشده است 
را با پيگيري مراحل قبل، پاك سازي كنيد. ميزان فضاي آزاد )Free( درايو مورد 

نظر را قبل و بعد از پاك سازي مقايسه كنيد.

)Defragmentation( 2ـ6 ـ کی پارچه سازی فضای دیسک سخت
با گذشت زمان ، به تدريج با نصب و حذف برنامه ها و پرونده ها ، اطلاعات روي ديسك سخت ، 
وجود  گويند.  پراكندگي1  مشكل  اين  به  مي آيند.  در  پراكنده  و  كوچك  قطعاتي  صورت  به 
پراكندگي سبب كند شدن زمان دسترسي به پرونده ها و اطلاعات موجود روي ديسك مي شود. 
به عبارت دیگر، هر قدر هم جواری فیزکیی 2 بخش های مختلف کی برنامه بیشتر باشد، سرعت 

دستیابی به آن بالاتر خواهد بود.

پژوهش
دلیل وجود پراکندگی را بررسی و بهک لاس گزارشک نید.

ويندوز7 براي حل مشكل پراكندگي ، برنامۀ Disk Defragmenter را  ارائه كرده است. اين برنامه 
فضاي خالي سطح ديسك سخت را بررسی و پراکندگی اطلاعات روی درایوها را رفع می کند.

تكميل برنامۀ يك پارچه سازي ممكن است كمي طول بكشد كه مدت آن بستگي به ظرفيت 
درايو ديسك سخت و ميزان پراكندگي دارد. توصيه مي شود قبل از شروع کی پارچه سازی؛ برنامه های 

در حال اجرا روی درایوهای دیس کسخت را ببندید و تا پایان عملیات برنامۀ جدید اجرا نکنید.

Fragmentation ـ1

Physical localityـ2
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 System Tools از  را   Disk Defragmenter گزینۀ  يك پارچه سازي ،  برنامۀ  اجراي  براي 
انتخابک نید. ویندوز برنامۀ Disk Defragmenter را با نمایش پنجره اي به شكل 3ـ6 آغاز مي كند.

شكل 3ـ6ـ برنامۀ Disk Defragmenter براي يك پارچه سازي ديسك سخت

براي  نظر  مورد  درايو  مي شود.  داده  نشان  سخت ،  ديسك  درايوهاي  پنجره،  این  در 
نحوۀ  برنامه ،  اين  كليك كنيد.   Analyze disk انتخاب كرده و روي دكمۀ  را  يك پارچه سازي 
توزيع اطلاعات در سطح درايو را تجزيه و تحليل مي كند. بعد از انتخاب درایو مورد نظر، براي 

شروع کی پارچه سازی، روي دكمۀ Defragment disk كليك كنيد.

تمرين
 کیپارچه سازی را روي درايو :D دیس کسخت انجام دهید.
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تمرين 
با اجراي برنامۀ Disk Defragmenter به پرسش هاي زير پاسخ دهيد.
1ـ چند درصد درايوهاي ديسك سخت دچار پراكندگي شده اند؟

2ـ تعداد كل فايل هاي درايو :D شما چقدر است؟
3ـ چند درصد فضاي درايوهاي ديسك سخت، خالي )آزاد( است؟

)Tasks Scheduling( 3ـ6 ـ زمان بندي اجراي خودكار وظايف
شده  زمان بندي  صورت  به  را  خود  نظر  مورد  برنامه هاي  مي دهد،  اجازه  كاربران  به  ويندوز7 
)Scheduling( اجرا نمایند. زمان بندي وظايف براي اجراي برنامه هايي كه نيازمند اجراي دوره اي 
هستند ، مي تواند سودمند باشد. به اين ترتيب ، برنامه هايي كه بايد به طور منظم اجرا شوند بدون 
اين كه نيازي بهی ادآوري باشد ، در موعد مقرر به وسيلۀ ويندوز7 اجرا مي شوند. علاوه بر اين 
مي توانيد وظايفي كه در آينده ، فقط يكبار نياز به انجام آن است را طوري برنامه ريزي كنيد كه به 
طور خودكار در يك زمان خاص )مانند Log on شدن كاربر( اجرا شوند. براي زمان بندي كارها ، 

مراحل زير را دنبال كنيد.
و سپس   Administrative Tools ویندوز شده و روی عبارت  وارد مرکزک نترل  1ـ 

Task Scheduler دوبارک لک کینید. پنجرۀ برنامه مانند شكل4ـ6 نمايش مي یابد.

شكل 4ـ6  ـ برنامۀ  Task Schedulerبراي زمان بندي وظايف



144

2ـ روي منوي Action و سپس Create Basic Task كليك كنيد. ويزارد ایجاد وظیفه با 
نمايش کی كادر محاوره ای شروع مي شود.

3ـ  کینام برای وظیفه و سپس کی توضیح )اختیاری( برای آن بنویسید و روي دكمۀ 
Next كليك كنيد.

4ـ در این مرحله بایدکی ی از دوره های پیشنهادی برای اجرای دوره ای انتخاب شود. دورۀ 
اجرا می تواند روزانه، هفتگی، ماهانه، در زمان خاص، ورود به ویندوزی ا log on کاربر باشد. بعد 

از انتخاب روی دكمۀ Next كليك كنيد. 
5  ـ با توجه به انتخابیک ه در مرحلۀ قبل داشته اید، باید تاریخ و زمان بندی اجرا را تعیین 

کنید. سپس روی Start a program و سپس دکمۀ Next کلک کینید.
6  ـ در این مرحله باک ل کیروی دکمۀ Browse برنامۀ مورد نظر برای اجرا را انتخابک نید.
ليست  به  را  نظر  مورد  ويزارد وظيفه   ، Finish با كليك روي دكمۀ  مرحلۀ آخر ،  در  7ـ 

برنامه هاي زمان بندي شده ، اضافه مي كند. 

توجه 
توصيه مي شود براي افزايش كارايي سيستم ، برنامه هايي مانند ضد ويروس ها ، 

پاك سازي ديسك و يك پارچه سازي ديسك را زمان بنديک نید.

تمرين 
را طوري  آن  است ،  نصب  رایانه  ويروس روي  برنامۀ ضد  كه  در صورتي 

زمان بندي كنيد كه به صورت هفتگي اجرا شود.

خلاصۀ فصل
بعد از مدتیک ه ازک ار با سیستم می گذرد، به تدریج پرونده های غیر ضروری روی درایوهای 
دیس کسخت ایجاد و سبب اتلاف فضای ذخیره سازی می شوند. به همین دلیل باید این پرونده ها 
را پاک سازیک رد. ویندوز7 برنامه ای به نام Disk Cleanup داردک ه می تواند اطلاعات اضافی 

درایوها را پاک سازی نماید.
کپی کردن و حذف مکرر پرونده ها و برنامه ها از روی درایوهای دیس کسخت، به تدریج 
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پراکندگی اطلاعات در  پراکندگی در سطح دیس کسخت می شود. وجود  بروز مشکل  سبب 
درایوهای دیس کسخت، سرعت دسترسی به آن ها راک اهش می دهد. در ویندوز7 برنامه ای 
به نام Disk Defragmenter وجود داردک ه می تواند سبب متراکم شدن اطلاعات در درایوهای 

دیس کسخت شود.
امکان  دیس کسخت،  درایوهای  نمایش  با  و  می شود  آغاز  آن  ویزارد  برنامه،  اجرای  با 

انتخاب آن ها برای از بین بردن پراکندگی را فراهم می آورد.
بعضی  شدۀ  زمان بندی  اجرای  می شود.  آن ها  خودکار  اجرای  سبب  برنامه ها  زمان بندی 
از برنامه هاک ه باید به صورت دوره ای اجرا شوند، سبب می شودک ه ویندوز آن ها را به صورت 

خودکار در موعد مقرر اجراک ند.
برای دسترسی به برنامه های Disk Cleanup و Disk Defragmenter می توانید مسیر

Start →  All programs →  Accessories →  System Tools 

را دنبالک نید.

خودآزمايي
پراكندگي  مي توان  چگونه  چيست؟  سخت  ديسك  درايوهاي  پارچه سازي  يك  از  هدف  1ـ 

اطلاعات روي ديسك سخت را از بين برد؟
2ـ ويندوز7 چه برنامه اي براي پاك سازي ديسك سخت در اختيار كاربران قرار داده است؟

3ـ برنامۀ Disk Cleanup را اجرا كنيد. چگونه مي توان فضاي تلف شده به دليل وجود پرونده  هاي 
بلا استفاده را مشاهده كرد؟

4ـ اجرای خودکار ، برنامۀ Disk Cleanup را به صورت ماهانه زمان بندی كنيد.



146

فصل هفتم

وظیفه های سیستم عامل، اعلان دستور
 (Command Prompt)

نصب و پیکربندی ویندوز7

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند:
 وظیفه های سيستم عامل را بيان كند؛
 ویژگی های ویندوز7  را بیانک ند؛

 روش هاي دسترسي به اعلان دستور را شرح دهد؛
 انواع دستورهای خط دستور را توضيح دهد و آن ها را اجرا كند؛

فهرست ها  مديريت  ديسك،  مديريت  براي  دستور  اعلان  دستورهای   
)پوشه ها( و مديريت پرونده در اعلان دستور را انجام دهد؛

 مراحل نصب ویندوز7 را بیانک رده و آن را انجام دهد؛
 پارتیشن بندی دیس کسخت سیستم را به طورک امل انجام دهد؛

به یکدیگر  را  آن ها  و  داده  شرح  را   NTFS و   FAT پروندۀ  سیستم های   
تبدیلک ند؛

 عبارت Service pack را توضیح دهد؛
 دستور Convert در خط دستور را شرح داده و بهک ار ببرد؛

 امکانات حفاظتی سیستم پروندۀ NTFS را توضیح دهد.
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1ـ7ـ وظیفه های سیستم عامل
سيستم عامل مانند ساير برنامه ها روي حافظۀ جانبي نگهداري مي شود. همۀ برنامه ها براي اجرا 
به  برنامه هايي كه  بارگذاري1 شوند. پردازنده، دستورهای  به حافظۀ اصلي  از حافظۀ جانبي  بايد 
حافظۀ اصلي بارگذاري شده اند را اجرا مي كند. سيستم عامل تنها نرم افزاري است كه از ابتداي 
بارگذاري سيستم عامل از حافظۀ  از  پايان كار، در حال اجرا است. پس  تا  به كار رایانه  شروع 
جانبي به حافظۀ اصلي، قسمتي از آن كه هسته2 ناميده مي شود، به طور دايم در حافظه باقي مي ماند. 
قسمت هاي ديگر با توجه به كاربرد رایانه به وسيلۀ كاربر، از حافظۀ جانبي )كه معمولاً ديسك 
سخت است( به حافظۀ اصلي آورده مي شود. مهمترين وظايف سيستم عامل به وسيلۀ هسته انجام 
مي شود. به بخش هاي ديگر سيستم عامل كه برنامه هاي كاربردي و رابط كاربر را شامل مي شوند، 

پوسته3 گويند.
مهمترين وظیفه های سيستم عامل را مي توان به شرح زير بيان كرد )شکل 1ـ7(:

)Resource Management( )1ـ مديريت منابع )تخصيص و بازستاني
2ـ كنترل، هماهنگي و زمان بندي برنامه هاي كاربردي در استفاده از منابع

ارتباط  بر  نظارت  امنيت،  برقراري  نظير  ديگري  وظايف  شد،  بيان  كه  مواردي  بر  علاوه 
رایانه ها در شبكه و ... را مي توان براي سيستم عامل در نظر گرفت كه به تدريج با آن ها آشنا 

خواهيد شد.
منابع سيستم به دو دسته تقسيم مي شوند: 

الف( منابع فيزكيي: دستگاه هايي مانند پردازنده، دستگاه هاي ورودي ـ خروجي، حافظۀ 
اصلي و جانبي و ... را می گویند.

ب( منابع منطقي: منابعي كه جنبۀ سخت افزاري ندارند مانند پرونده ها، داده هاي حافظۀ 
اصلي و ...

Loadـ1

Kernelـ2

Shellـ3
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شكل 1ـ7ـ سيستم عامل و وظیفه های آن

2ـ7ـ ويژگي هاي ويندوز 7 
ويندوز 7 در مقايسه با نسخه های قبلي خانوادۀ ويندوز، داراي ویژگی هاي قابل توجهي به 

شرح زير است:
 بهبود هستۀ سیستم عامل: هستۀ این سیستم عامل به گونه ای بهبود یافته استک ه فرایند 
راه اندازی1 رایانه سریع تر گردد. علاوه بر این در عملیات مدیریت برنامه ها در حافظه، پردازش 

برنامه ها و مدیریت پرونده ها نیز بهبودهایی داشته است.
 سهولت اتصال و كار با اينترنت و شبكه: ويندوز7 به همراه خود مرورگر اينترنتي 
Internet Explorer 8 را در اختيار كاربران قرار مي دهد. علاوه بر اين امکان اتصال و پیکربندی 

جمله  از  می توان  را  شبکه  با  درک ار  ساده  اشکال زدایی  و   Bluetooth مانند  بی سیم  شبکه های 
بهبودهای این سیستم عامل دانست.

 پشتيباني از سخت افزار هاي متنوع: ويندوز 7 نسبت به نسخه های قبلی خود، بر روی 
کامپیوترهای بیشتری قابل استفاده است.2 علاوه بر این قابليت شناسايي انواع بیشتری از اجزای 

Boot ـ1

2ـ از جمله رایانه های قابل حمل و تبلت ها

روشنک ردن رایانه و ورود به سیستم

برقراری امنیت سیستم

 ایجاد رابط کاربر

مدیریت شبکه

مدیریت برنامه ها

مدیریت حافظه

 شناسایی دستگاه های

ورودی/خروجی

دسترسی به اینترنت
 مدیریت داده ها در

  حافظه جانبی
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با نصب قطعات سخت افزاري جديد )مودم، كارت صدا،  سخت افزاري را دارد به صورتیک ه 
ماوس و... (، ويندوز 7 به صورت خودكار آن ها را تشخيص داده و به صورت نصب و اجرا قابل 

استفاده مي سازد.
 حمايت مطلوب از پردازنده های چند هسته ای: پردازنده های اغلبک امپیوترهای 
بالاتری  قابلیت های  و  سرعت  از  پردازنده ها  نوع  این  هستند.  هسته ای  چند  صورت  به  کنونی 
برخوردارند. برخلاف نسخه های قبلی ویندوز، سیستم عامل ویندوز7 می تواند توانایی های این 

نوع پردازنده ها را بهک ار گیرد.
انجام  واسطک اربر  مدیریت  در  تغییراتیک ه  با  ویندوز7  گرافیکی:  واسط  جذابیت   
داده است، محیطی جذاب تر پیش رویک اربران قرار داده است. این تغییرات در نوار وظایف، 

تنظیمات گرافیکی صفحه نمایش، مدیریت پنجره ها، گجت ها1 و.... مشهود است.
به  تعارض  معرض  در  هستند،  استفاده  شبكه  از  عضوی  كه  رایانه هايي  بالاتر:  امنیت   
اطلاعات توسط افراد سودجو قرار دارند. علاوه بر این، برنامه های مخرب نیز ممکن است باعث 
از بین رفتن اطلاعات شما شوند. ويندوز 7 با داشتن نرم افزارهايي نظير ديواره آتش2، مرکزک نترل 

دسترسی ها3 وWindows Defender از اين گونه دسترسي ها جلوگيري مي كند. 
 نرم افزارهاي تكميلي: ویندوز7 به همراه خود امکانات جدیدی را معرفیک رده است 
که از آن جمله می توان به مرکز چندرسانه ای  (Windows Media Center) جدید، مرکز امنیت 

ویندوز (Windows Security Center) بازیافت و رفع اشکال اشاره نمود.

3ـ7ـ ارتباط با سیستم عامل با اعلان دستور
با وجود این که سیستم عامل ویندوز دارای واسطک اربر گرافیکی است، هنوز هم امکان دسترسی به 

اعلان دستور وجود دارد. به یكي از دو روش زير، مي توانيد به خط دستور دسترسي پيدا كرد:
به محیط ويندوز،  از ورود  قبل  رایانه و  از راه اندازي  بعد  به ويندوز:  از ورود  قبل  الف( 
   كليد F8 را فشار دهيد تا ليستي از گزينه ها برای راه اندازي نمايش یابد. نوار سفيد انتخاب را با
كليدهاي جهت نما روي گزينۀ Safe Mode With Command prompt انتقال داده و كليد Enter را 

فشار دهيد. ویندوز7 پنجرۀ دسترسي به اعلان خط دستور را نمایش مي دهد.
Gadgetـ1

2ـ Firewall )برای مطالعۀ توضیحات بیشتر بهک تاب شبکه های رایانه ای سال سوم رجوع شود.(

Action Centerـ3
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ب( بعد از ورود به ويندوز: بعد از ورود، از منوي شروع دستور Command Prompt را درک ادر 
جستجو تايپ كرده وک لید Enter را فشار دهید. سپس روی یکی از گزینه های حاصلک ل کیكنيد. به 

طور مستقیم با اجرای دستور cmd نیز می توانید به خط دستور دسترسي پيدا كرد )شکل 2ـ7(.

شكل2ـ7ـ پنجرۀ اعلان دستور 

در پنجرۀ اعلان دستور، دستور تایپ و برای اجرا دکمۀ Enter فشار داده می شود. به مسیر 
 C:\User\User> سیستم  اعلان  2ـ7،  شكل  گويند.در  سيستم  اعلان  مکان نما  از  قبل  شده  ذکر 
نشان  را  پوشه ها  مراتبي  سلسله  ساختار  در  فعلي  موقعيت  و  فعال  درايو  سيستم،  اعلان  مي باشد. 
مي دهد.براي تغيير درايو فعال كافي است، نام درايو جديد را به همراه: )مانند :A( تايپ كرده و 

كليد Enter را فشار دهيد.

4  ـ7ـ انواع دستورهای اعلان دستور
شكل كلي دستورها در اعلان دستور سيستم به صورت زير است:

[سوئيچ ها]  [پارامترها]  › دستور‹
› دستور ‹كي ي از دستورهاي مجاز سيستم عامل دراعلان دستور است. 

[پارامترها]  مشخص مي كنند كه دستور خواسته شده در كجا انجام شود.
[سوئيچ ها] مشخص كننده چگونگي اجراي دستورها هستند. مثال زير را در نظر بگيريد:

 C:\> Format  A:  /q
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در اين مثال دستور = Format، پارامتر = :A و سوئيچ = q/ است.
برخي از دستورها )مانند dir و time( مي توانند بدون ذكر پارامترها و سوئيچ ها مورد استفاده 

قرار گيرند. دستورهاي اعلان دستور را مي توان به چند گروه تقسيم بندي كرد:
) ...، Format،  Diskcopy , Chkdsk 1ـ مديريت ديسك )مانند

2ـ مديريت فهرست ها )مانند Cd , Rd , Md و... (
3ـ مديريت پرونده )مانند Del , Move , Copy و... (

4ـ دستورهای تكميلي )مانند Date , Cls , Time و... (

نکته
  در تايپ و اجراي دستور ها، حساسيتي نسبت به حروف كوچك و بزرگ 

وجود ندارد.
 ـبا استفاده از سوئيچ ?/ در مقابل نام دستور شرح كامل دستور نمایش داده می شود.
ـ جابه جايي مكان سوئيچ ها در تايپ دستور، نقشي در عملكرد آن ندارد.

شرح كامل همۀ دستورهای اعلان دستور در اين مقوله نمي گنجد، به همين دليل در ادامۀ 
تعدادي از دستورهای متداول را بررسي خواهيم كرد.

5  ـ7ـ دستورهای مديريت ديسك
Format دستور 

 اين دستور براي آماده سازي ديسك ها به صورت زير استفاده مي شود:
 ]Format [d:] [/s] [/q[...

[:d] مشخص كنندۀ نام درايوي است كه بايد قالب بندی شود ):D: , C: , A و...( 
[q/]  اين سوئيچ در مورد ديسك هايي كه قبلًا فرمت شده اند، استفاده مي شود و باعث افزایش 

سرعت قالب بندی می شود.
مثال:

دستور زير سبب قالب بندی فلاپي موجود در درايو :A می شود و آن را راه انداز نيز مي كند.
 Format A: /S 



152

Chkdsk دستور 
 اين دستور براي بررسي وضعيت ديسك و رفع اشكالات موجود روي آن به صورت زير 

مورد استفاده قرار مي گيرد: 
 Chkdsk [d:] [/F] [/V]

[:d]: مشخص كنندۀ نام درايوي است كه دستور بايد بر روي آن عمل كند و در صورتي كه 
ذكر نشود، درايو فعال در نظر گرفته مي شود.

[F/]: سبب رفع اشكالات احتمالي سطح ديسك مي شود. اين اشكالات گاهي سبب غير 
قابل استفاده شدن برخي سكتورهاي ديسك مي شود.

[V/]: سبب نمايش نام و مسير وجود همۀ پرونده هاي موجود روي ديسك مي شود.

مطالعه آزاد
مطالعه و شرح عملكرد دستورهای ديگر مديريت ديسك مانند Diskcopy و 

Diskcmp به صورت مطالعه آزاد به هنرجو واگذار می شود.

6ـ7ـ دستورهای مديريت پوشه ها 
dir دستور 

 از اين دستور براي مشاهدۀ پرونده ها و پوشه هاي ديسك به صورت زير استفاده مي شود:
Dir[d:مشخصۀ پرونده ]  [/P] [/W] [/B] [ /a: attribute ] [ /s ] , ... 
فهرست ها،  نام  پرونده ها،  پسوند  و  نام   ،)Volume Label( ديسك  برچسب  جمله:  از  اطلاعاتي 
تعداد پرونده  هاي مسير و فضاي  تاريخ و زمان تشكيل پرونده ها،  اشغال شده پرونده ها،  فضاي 
آزاد ديسك، به وسيلۀ اين دستور نمایش داده می شود. اسامي كه در مقابل آن ها <DIR> نوشته 

می شود، نام فهرست هاي موجود در مسير جاري مي باشد. 

تمرین 
عملكرد  خود،  كارگاه  مربي  و  دستور  از  استفاده  راهنماي  به  مراجعه  با 

سوئيچ هاي دستور dir را بررسی كنيد. 
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)Make directory( Md دستور 
 از اين دستور براي ايجاد فهرست )پوشه( بر روي ديسك استفاده مي شود. شكل كلي اين 

دستور به صورت زير است:
  Md  [ d: ] < نام فهرست >
[ :d ] مشخص كنندۀ درايوي است كه فهرست در آن به وجود مي آيد و اگر ذكر نشود، درايو 
فعال در نظر گرفته خواهد شد. )اين پارامتر اختياري است.( < نام فهرست> نيز نام پوشۀ مورد 

نظر است.
 مثال:

C:\> Md  bookDir

اين دستور، پوشه ای  به نام bookDir را در ريشه درايو  :C ايجاد مي كند.
C:\> Md  A:\NewDir\dir1

اين دستور پوشه اي به نام dir1 را در مسير A:\NewDir ايجاد مي كند.
)Change directiory( Cd دستور 

از اين دستور براي تغيير و تعيين مسير جاري استفاده مي شود. شكل استفاده از دستور به 
صورت زير است:

 Cd  [d:] [ نام فهرست ] [\] [..]
[:d] نام درايوي است كه دستور بر روي آن عمل مي كند. [ نام فهرست ] نام پوشۀ مورد نظر براي 
تغيير مسير فعال است. \Cd سبب تغيير مسير فعال به ريشۀ درايو مي شود. ...Cd سبب تغيير مسير 

فعال به یك سطح بالاتر در ساختار درختي مي شود.

تمرين
با استفاده از دستور Md، ساختار درختي شكل 20ـ3 )فصل سوم( را روي 

درايو :D ايجاد و تغيير مسير جاري را با دستور Cd به صورت عملي تجربه كنيد.

)Remove directory( Rd دستور 
 از اين دستور براي حذف پوشه ها استفاده مي شود. شكل كلي اين دستور به صورت زير 

است:
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 Rd  [d:] < نام فهرست >
[:d] نام درايوي است كه قصد حذف پوشه اي از روي آن را داريم. در صورتي كه مشخص نشود، 

درايوهاي جاري منظور مي شود. [نام فهرست] نام فهرستي است كه قصد حذف آن را داريم.
به صورت خودكار  نام هاي و...  به  ايجاد هر فهرست جديد، سيستم عامل دو فهرست  با 
به مفهوم فهرستي ك سطح   ... به مفهوم فهرست جاري و فهرست   ... ايجاد مي كند. فهرست 
بالاتر در ساختار درختي است. همچنین براي حذف هر فهرست، مسير فعال بايد فهرست قبل از 

شاخۀ مورد نظر باشد.
 Tree دستور 

 اين دستور سبب نمايش همۀ پوشه ها و زير پوشه های مسیر فعال به صورت درختی مي شود. 
شكل كلي استفاده از دستور به صورت زير است.

Tree [d:] [/f] [ مسير ] 
[ مسير ] و [:d] توضيحي مشابه دستورهای قبل دارند. در صورتي كه دستور tree بدون f/ مورد 
ساختار  بر  f/ علاوه  از  استفاده  مي شود.  داده  نشان  فهرست ها  ساختار  فقط  گيرد،  قرار  استفاده 

درختي، پرونده هاي درون آن ها را نيز نشان مي دهد. 

تمرين
دستور tree را روي درايو :C اجرا كرده و نتيجه حاصل را مشاهده كنيد.

7ـ7ـ دستورهای مديريت پرونده 
Copy دستور 

 از اين دستور براي ايجاد، نسخه برداريي ا ادغام پرونده ها به صورت زير استفاده مي شود:
 1(  Copy <[ نام جديد] ] درايو ] > نام پرونده
2( Copy < 1 نام پرونده جديد< [ درايو ]  < پرونده 2 > + < پرونده >

مثال: 
 C:\> Copy  *.Com   D:\           
:C( را به ريشۀ  Com موجود در مسیر جاري )ريشۀ درايو  با پسوند  اين دستور همۀ پرونده هاي 

درايو :D بدون تغيير نام نسخه برداری مي كند.
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مثال: 
   D:\> Copy con New.txt                            
اجراي اين دستور سبب ایجاد پروندۀ جديدي به نام New.txt در ريشه درايو :D می شود. 
كنسول  و  كليد  صفحه  استاندارد،  ورودي  كنسول  است.  شده  گرفته   Console كلمۀ  از   Con(
خروجي استاندارد، صفحه نمايش است(. بعد از اجراي اين دستور، بايد محتويات پرونده را تايپ 

كرده و براي خاتمه دادن به كار، كليد F6ي ا Ctrl+Z را فشار دهيد.
مثال:

 D:\> Copy  file1.txt + file2.txt       file3.txt             
اجراي اين دستور سبب افزودن محتويات پرونده file2.txt به انتهاي محتويات file1.txt و 

قراردادن حاصل در پرونده file3.txt مي شود.
مثال: 

C:\> Copy Mydoc.txt  prn 
اجراي اين دستور سبب چاپ محتويات پرونده Mydoc.txt مي شود. )در صورت روشن 
بودن و اتصال چاپگر به سيستم( prn برگرفته شده از كلمۀ Printer بوده وكي ي از كلمات كليدي 

سيستم عامل است.

نکته
كلماتي مانند Prn ,Aux وCon جزء كلمات كليدي سيستم عامل مي باشند و 

نمي توانند براي نامگذاري پرونده ها و فهرست ها استفاده شوند.

)Erase( del دستور 
 اين دستور براي حذف پرونده با شكل كلي زیر استفاده مي شود:

 Del [مسير  ]>مشخصه پرونده>  [/P]  
مسير محل وجود پرونده را مشخص مي كند. استفاده از كاراكترهاي عمومي * و ? نيز در 

اين دستور مجاز است. [P/] سبب نمايش پيام تأييد حذف قبل از حذف پرونده مي شود.
مثال :

A:\> Del  *.txt          
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اجراي اين دستور سبب حذف پرونده های با پسوند txt  را مسیر جاری مي شود.
Rename دستور 

 اين دستور براي تغيير نام پرونده ها استفاده مي شود. به مثال زير توجه كنيد:
 E:\Utitity>Rename  OldDoc.tmp NewDoc.tmp

پژوهش 
با مراجعه به راهنماي دستور، عملکرد دستور move را شرح دهید.

مطالعۀ آزاد
در جدول 1-7 ليست تعداد ديگري از دستورهای خط دستور به همراه شرح 

کوتاه آن ها آورده شده است.
جدول 1-7- تعدادي از دستورهای اعلان سيستم

شرحدستور

Helpنمايش ليست دستورها به همراه شرح مختصر هري ك

Clsپاك كردن صفحه نمايش

Attrib نمايش و تغيير صفات پرونده

Typeنمايش محتويات پرونده هاي متني

Editاجرايي ك ويرايشگر متني ساده

Comp)مقايسۀ محتويات دو پرونده باكي ديگر )يا چند پرونده باكي ديگر

Verنمايش نسخۀ ويندوز

Timeنمايش ساعت جاري سيستمي ا تنظيم ساعت جديد

Xcopy
زير  و  فهرست ها  كپي  )مانند  بيشتر  قابليت هاي  با   Copy دستور  مشابه 

فهرست ها(
ExitCMD.EXE خروج از برنامۀ

Promptتغيير اعلان دستور ويندوز

Printچاپي ك پروندۀ متني بر روي چاپگر

Tracertنمايش كامپيوترهاي واقع در مسير ارتباطي دو كامپيوتر در شبكه
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Pingبررسي برقراري ارتباط دو كامپيوتر در شبكه

Pathنمايش و تنظيم مسير جستجوي پرونده هاي قابل اجرا
ConvertNTFS به FAT تبديل درايوهاي

تمرين 
زير نظر هنرآموز درس، تعدادی از دستورها را اجرا كرده و نتیجه را مشاهدهک نید.

8ـ7ـ نصب ویندوز7
 BOIS صورت می گیرد. برای این منظور باید در قسمت DVD نصب ویندوز7 معمولاً از روی
رایانه تنظیمی را انجام دهیدک ه اولویت اول راه اندازی، روی CD یا DVD باشد. بعد از اطمینان از 

این تنظیم مراحل زیر را دنبالک نید.
مرحلۀ 1: راه اندازی سیستم

 Press عبارت DVD اگر تنظیم گفته شده را به درستی انجام داده باشید پس از راه اندازی رایانه
Any Key fotr Boot From CD or DVD ظاهر می شود.)شکل 3ـ7(

شکل 3ـ7

برای شروع نصب ویندوز7 یک کلید دلخواه مانند Enter را فشار دهید تا صفحه نصب نمایان 
DVD بارگذاری می شوند و صفحۀ رنگی  شود. سپس چند لحظه، پرونده های ویندوز از روی 

ویندوز 7 ظاهر شود.
مرحلۀ 2: انتخاب زبان وک شور

در این صفحهک ه صفحۀ اول نصب ویندوز است، سه لیستک شویی وجود داردک ه عبارتند از:
1ـ لیست انتخاب زبان نصب ویندوز:ک ه گزینۀ اول معمولاً English است.

2ـ لیست انتخاب زبان نمایش دهندۀ زمان ویندوز )تقویم و ساعت(:ک ه در صورت تمایل 
می توانید گزینۀ English را Persian تغییر دهید.
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3ـ انتخاب نامک شور محل سکونت.
پس از تکمیل مراحل بالا، روی دکمۀ Nextک لک کینید تا وارد مرحلۀ بعد شوید.)شکل4ـ7(

شکل4ـ7

مرحلۀ 3: نصب یا تعمیر؟
در این مرحله صفحۀ جدیدی با سه گزینه زیر ظاهر می شود:

1ـ Install Now: برای ادامۀ مراحل نصب، روی این دکمهک لک کینید.
نصب  پیرامون  اطلاعاتی  خواندن  برای   :What to know befor installing windows 2ـ 

ویندوز، این گزینه را انتخابک نید.
3ـ Repair your Computer: برای تعمیر ویندوز قبلی از این گزینه استفادهک نید. )شکل 5  ـ7(

شکل5ـ7
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پس از انتخاب گزینۀ اول، پیغام Please Wait نمایان می شود و باید چند لحظه ای  منتظر بمانید تا 
صفحۀ اصلی نصب ویندوز نمایان شود.

مرحلۀ 4: انتخاب سیستم عامل
نمائید.  انتخاب  را  نصبک نيم  مي خواهيم  ویندوز7ک ه  از  نسخه‌اي  بايد  قسمت  اين  در 
نسخۀ Ultimate شامل تمامي ويژگي هاي موجود در ويندوز است. در ادامه فرض بر این استک ه 
مي‌خواهيم این نوع را نصبک نيم. نسخۀ Ultimate براساس دو معماري پردازنده 32بیتی (x86) و 

64بیتی (64x) قابل نصب است1 )شکل 6  ـ7(.

شکل6ـ7

مرحلۀ 5: موافقت با قوانین
در این مرحله صفحه ای با عنوان Please read license term مبنی بر خواندن و قبول قوانین و 
 I accept license terms مقررات استفاده از ویندوز7 ظاهر می شود. برای ادامۀ مراحل نصب گزینۀ

را علامت دارک رده و روی دکمۀ Nextک لک کینید تا وارد مرحلۀ بعد نصب شوید.
 مرحلۀ 6: انتخاب نوع نصب

این مرحله شامل دو گزینۀ Upgrade و Custom است.ک ه گزینۀ اول برای ارتقاي سیستم 
عامل ویندوز قبلی به ویندوز 7 با حفظ داده های قبلی است. برای نصب نسخۀ جدید، گزینۀ دوم 

را انتخابک نید تا وارد مرحلۀ بعد شویم)شکل 7ـ7(.

1ـ درک تاب سیستم عامل جلد دوم به تفاوت ها و ویژگی های این دو اشاره شده است.
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شکل7ـ7

مرحلۀ 7: انتخاب مکان نصب
اگر  نظر،  مورد  درایو  انتخاب  از  پس  شود.  انتخاب  ویندوز  نصب  درایو  باید  مرحله  این  در 
Nextک ل کی نیاز دارید، روی دکمۀ  به اطلاعات آن  یا  قالب بندی شود  این درایو  نمی خواهید 
کرده به مرحلۀ بعد بروید. در غیر این صورت پس از انتخاب درایو، عبارت Drive Option )واقع 
در پایین صفحه( را انتخابک نید تا پنج گزینه به شرح زیر در اختیار شما قرار گیرد.1 معمولاً از 

این پنج گزینه؛ سه مورد اول فعال است.
1ـ به روزرسانی حجم درایو )فعال(
2ـ حذف درایو انتخاب شده )فعال(

3ـ قالب بندی درایو انتخاب شده )فعال(
4ـ بارگذاری درایو انتخاب شده )غیر فعال(

5  ـ مقدار فضای اضافی )غیر فعال(
برای فرمت کردن درایو مورد نظر، گزینۀ سوم را انتخابک نید. پس از ظاهر شدن پیامی مبنی بر 
به  رفتن  برای  قالب بندی،  پایان  از  Okک نید. پس  اطلاعات، روی دکمۀ  از حذف  مطمئن بودن 

مرحلۀ بعد روی دکمۀ Nextک لک کینید)شکل 8   ـ7(.

1ـ در صورتيک ه به مفاهيم قالب بندی و مدیریت پارتيشن ها تسلط ندارید، بهتر استک ه با اين گزينه هاک ار نکنيد.
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شکل8ـ7

نکته
در این قسمت می توانید اندازۀ درایوهای دیس کسخت رایانه را تغییر دهید. 
در این صورت تمام اطلاعات موجود در آن درایو از بین خواهد رفت. برای تغییر 
حجم درایو ها ابتدا باید آن ها را حذفک رده و سپس از درایو های جدید با اندازۀ 

دلخواه بسازید.

نکته
در صورتي که مي‌خواهيد دو نسخه از ويندوز مثلًا Vista و 7 را درک ناري کديگر 

داشته باشيد بايد پارتيشني را انتخابک نيدک ه ويندوز در آن نصب نشده باشد.

مرحلۀ 8: نصب ویندوز
این مرحله خود شامل 5 مرحلۀ زیر استک ه به صورت خودکارک امل می شوند:

1ـ Copying windows files:ک پی پرونده های ویندوز
2ـ Expanding files: طولانی ترین قسمت نصب است و مربوط به باز کردن و توسعه دادن 

پرونده هایک پی شدۀ ویندوز روی دیس کسخت رایانه است.
3ـ Insalling features: نصب ویژگی های ویندوز
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4ـ Installing Updates: نصب بروزرسانی ها استک ه پس از آن رایانه را به صورت خوکار 
راه اندازی مجدد می کند و سپس دوباره صفحۀ نصب این قسمت نیز به پایان می رساند.

5  ـ Completing installing: مرحلۀ پایانی استک ه پس از آن رایانه به صورت خودکار 
درایو  از  را   DVD راه اندازی،  از  قبل  برسد.  پایان  به  نصب  مراحل  تا  می شود  مجدد  راه اندازی 

مربوطه خارجک نید تا رایانه با سیستم عامل نصب شده روی دیس کسخت راه اندازی شود.
مرحلۀ 9:ک نترل عملکرد رایانه توسط ویندوز7

این مرحله همک ه به خودکار انجام می شود و هدف از آن تعیین مشخصات سخت افزار و قدرت 
گرافیکی رایانه است.

مرحلۀ 10: وارد کردن شماره سریال ویندوز
هم اکنون بایدک د فعال سازی ویندوز 7 راک ه معمولاً روی پاکت DVD نوشته شده است، وارد 

کنید. )شکل 7-9(

شکل9ـ7

مرحلۀ 11: تعیین نوع حفاظت
این مرحله تعیین کنندۀ نوع حفاظت ویندوز می باشدک ه شامل سه گزینه زیر است:

1ـ نصب مهمترین توصیه ها و بروزرسانی ها: انتخاب این گزینه سبب افزایش امنیت هنگام 
استفاده از اینترنت و همچنین نصب قابلیت حل برخط مشکلات احتمالی می باشد.
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امنیت در هنگام  این گزینه سببک اهش  انتخاب  2ـ فقط نصب مهمترین بروزرسانی ها: 
استفاده از اینترنت و همچنین حذف قابلیت حل آنلاین مشکلات احتمالی می شود.

3ـ این پرسش را بعداً بپرس: اگر پاسخ پرسش را نمی دانید، پاسخ به آن را به بعد موکول 
کنید)شکل10ـ7(.

شکل10ـ7

مرحلۀ 12: تنظیم ساعت و تاریخ
این مرحله مربوط به تنظیم ساعت و تاریخ و همچنین تعیین فاصلۀ زمانی نسبت به گرینویچ 

می باشد.
مرحلۀ 13: انتخاب شبکۀ بی سیم

اگر از شبکۀ بی سیم استفاده می کنید، نوع شبکه خود را در این مرحله انتخابک نید. در 
غیر این صورت گزینۀ Skip را انتخابک نید.

مرحلۀ 14: انتخاب نوع شبکه
 Home , Work , Public در این مرحله باید نوع استفادۀ خود از شبکه را انتخابک نید. 3 گزینۀ
موجود می باشد. با توجه به نوع استفادۀ خود از شبکه ی کگزینه را انتخابک نید. برای استفادۀ 

خانگی گزینۀ اول )Home( را انتخاب نمایید)شکل 7-11(.
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شکل11ـ7

مرحلۀ 15: بررسی شبکه 
بررسی و آزمایش شبکۀ انتخاب شده در این مرحله صورت می گیرد.

مرحلۀ 16: انتخاب ی کگروه شبکه برای پیوستن به آن
در این مرحله باید ی کگروه در شبکه را انتخابک نیم.

مرحلۀ 17: مرحلۀ پایانی و خوش آمدگویی ویندوز 
نصب ویندوز به پایان رسیده و شما می توانید از آن استفادهک نید.

(Service Pack)9ـ7ـ بسته های خدماتی
اقدام  بستۀ خدماتی  انتشار  با  ویندوز7،  عامل  انتشار سیستم  از  مدتی پس  مایکروسافت  شرکت 
به بهنگام سازی آن گرفت. هدف از بسته های خدماتی، برطرف کردن نقاط ضعف و حفره های 

امنیتی این سیستم عامل می باشد. برای نصب بسته های خدماتی دو روس زیر وجود دارد:
1ـ با فعالک ردن قابلیت بهنگام سازی خودکار، ویندوز7 این بسته های امنیتی را از وب گاه 
بهنگام سازی خودکار، در مرکز  تنظیم  برای مشاهده و  مایکروسافت دریافت و نصب می کند. 

کنترل ویندوز، روی گزینۀ Windows Updateک لک کینید.
 ـبا مراجعه به وب گاه مایکروسافت، می توانید این بسته های خدماتی را به صورت رایگان  2
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دریافت و نصبک نید. این بسته ها با پروندۀ اجرایی Setup به راحتی روی رایانۀ شما به اجرا در 
آمده و ویندوز7 را بهنگام می کنند. پس از نصب این بسته ها، رایانۀ شما راه اندازی مجدد خواهد 

شد.

پژوهش
پیدا  آگاهی  ویندوز7  روی   Service Pack بودن  نصب  از  می توان  چگونه 
گونه  است؟  شده  نصب  شما  رایانۀ  ویندوز7  روی  خدماتی  بستۀ  این  آیا  کرد؟ 

(Version) آن را تعیینک نید.

تمرین
اینترنتی، آخرین  سایر وب گاه های  یا  مایکروسافت  در وب گاه  با جستجو 
بستۀ خدماتی موجود برای ویندوز7 را بیابید. پس از بررسی امکانات و دلایل ارائۀ 

این بسته های خدماتی، آن را دانلودک رده و روی رایانۀ خود نصبک نید.

10ـ7ـ پیکربندی دیسک سخت در ویندوز7
پارتیشن های دیس کسخت  پیکربندی  برای مشاهده و مدیریت  برنامه ای  سیستم عامل ویندوز7 
 Small icon ارائهکرده است. برای اجرای این برنامه، وارد مرکزک نترل ویندوز شوید و آن را با نمایۀ
 Computer Management و سپس Administrative Tools مشاهدهک نید. هم اکنون روی گزینۀ
دوبارک لک کینید. پنجرۀ Computer Management باز می شود. از لیست ابزارهای مدیریتی در 
سمت راست، لیستی از پارتیشن های موجود روی دیس کسخت به همراه مشخصات آن ها شامل 

نوع سیستم پرونده،ک ل ظرفیت، میزان فضای آزاد و... را مشاهده خواهیدک رد.
در پایین پنجرۀ شکل 12ـ7 تعداد دیسک های سخت فیزیکی و چگونگی تقسیم بندی هر 

ی کرا می توانید مشاهدهک نید.



166

شکل 12ـ7ـ پنجرۀ مدیریت پارتیشن های دیسک سخت در ویندوز7

تمرین
باک م کمربی خود درک ارگاه، انجام عملیاتی مانند ایجاد پارتیشن جدید، 
حذف پارتیشن موجود، تغییر نام پارتیشن به یکی دیگر از حروف الفبا و قالب بندی 

پارتیشن موجود را انجام دهید.

تمرین
با اجرای مراحل فوق بر روی رایانۀ خود، تعداد درایوهای موجود روی دیس ک

سخت رایانه و همچنین ظرفیت و نوع مدیریت پروندۀ آن ها را تعیینک نید.

11ـ7ـ ارتقاءِ سیستم پرونده در ویندوز7
برای ارتقاي سیستم پروندۀ ی کدرایو، باید آن را از FAT به NTFS تبدیلک رد. برای انجام اینک ار، 
 )Command prompt(  استفادهک نید. این دستور در اعلان دستور سیستم Convert می توانید از دستور

اجرا می شود. برای این منظور باید وارد اعلان سیستم شوید.
شکلک لی استفاده از دستور Convert در پنجرۀ اعلان دستور به صورت زیر است:

Convert Volume /fs:ntfs [/V]
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  NTFS مشخص کنندۀ نام درایوی است که قصد تغییر سیستم پروندۀ آن را به Volume 

دارید.
 fs:ntfs/ حتما ًباید ذکر شود و به معنای file system:NTFS است.

درصورت استفاده از این پارامتر ،تبدیل سیستم پروندۀ درایو با  [V/] اختیاری است.   

نمایش کامل همۀ پیام ها و راهنمایی ها انجام می شود.
 به مثال زیر توجهک نید.

Convert E: /fs:ntfs/ v 
برنامۀ Convert درایو مورد نظر را قبل از شروع قفل می کند و درایو تا زمان تکمیل فرایند تبدیل، 
قفلک ند،  را  نظر  مورد  درایو  نتواند  دلیلی  هر  به  برنامه  اگر  می ماند.  باقی  قفل شده  به صورت 
پیشنهاد می کندک ه تبدیل سیستم پروندۀ درایو، در زمانی دیگر )مانند راه اندازی مجدد سیستم( 
انجام شود. به خاطر داشته باشیدک ه در تبدیل سیستم پروندۀ FAT به NTFA، داده های موجود در 

درایو حفظ می شود.

نکته
تنها روش تبدیل سیستم پروندۀ NTFS به FAT، قالب بندی مجدد درایو است 

که اینک ار سبب از دست رفتن همۀ داده های موجود روی آن خواهد شد.

کنجکاوی
با اجرای دستور ?/Convert لیستک املی از پارامترهای دستور را مشاهده و 

آن ها را بررسیک نید.

 NTFS 12  ـ7ـ امکانات حفاظتی سیستم پروندۀ
NTFS است.  پروندۀ  قابلیت های مهم سیستم  از  پوشه ها  پرونده ها و  فشرده سازی و رمزگذاری 
برای بررسی این قابلیت ها، در یکی از درایوهایی راک ه سیستم پرونده آن NTFS است، پروندۀ 
دلخواهی را انتخاب و روی آنک ل کیراستک نید. از منوی میانبر، گزینۀ Properties را انتخاب 
مانند شکل  پنجره ای  تا  ک کینید  ... Advancedک ل Attribute روی گزینۀ  عبارت  مقابل  کنید. 

13ـ7 باز شود. 
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NTFS شکل 13ـ7ـ مشخصات پیشرفتۀ پرونده در درایو

دو گزینۀک ادر پایین شکل 13ـ7 مربوط به فشرده سازی و رمزگذاری پرونده ها و پوشه ها 
هستند. در صورتیک هک ادرک نار عبارت Compress contents to save disk space را علامت دار 
به صورت  پوشه  یا  پرونده  محتویات  دیسک،  ذخیره سازی  فضای  در  برای صرفه جویی  کنید، 

فشرده نگهداری می شود.
اگرک ادرک نار عبارتEncrypt contents to secure data  را علامت دارک نید، سیستم عامل 
نگاه  شده  رمزگذاری  صورت  به  را  آن  و  می کند  تلقی  محرمانه  را  پوشه  یا  پرونده  محتویات 
می دارد.به این ترتیب فقط مدیر سیستم وک سیک ه با حسابک اربری1 شما وارد سیستم شده است 
)log on( قادر خواهد بود محتویات پرونده را مشاهدهک ند و تغییر دهد، پرونده را به محل دیگری 

کپیک ند و نام پرونده را تغییر دهد. تمام موارد بیان شده در مورد پوشه ها نیز صدق می کند.

خلاصۀ فصل 
مهمترین وظیفه های سیستم عامل عبارتند از مدیریت منابع وک نترل، هماهنگی و زمان بندی اجرای 
1970 تا کنون  از منابع، سیستم عامل های رایانه های شخصی از دهۀ  برنامه ها و استفادۀ عادلانه 
تکامل یافته اند. سیستم عامل ها دارای دو بخش اصلی هسته و پوسته هستند. بخشی از وظیفۀ پوسته 

ارتباط باک اربر است. 
ویندوز7 از جمله عمومی ترین سیستم عامل های امروزی است. این سیستم عامل نسبت به 

هم خانواده های پیشین خود ویژگی هایی مانند بهبود هسته، امنیت و سرعت بیشتر دارد. 

1ـ مفهوم حسابک اربری و مدیریتک اربران درک تاب سیستم عامل جلد دوم شرح داده شده است.
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واسطک اربر سیستم عامل می تواند به صورت گرافیکی یا اعلان دستور باشد. در ویندوز7، 
ساده ترین روش براي دسترسي به اعلان دستور، اجراي دستور Cmd در كادر جستجو است. 

براي اجراي دستورها در اعلان دستور، كافي است آن ها را تايپ و كليد Enter را فشار 
دهيد. برای مشاهدۀ شكل كلي استفاده از دستورها مي توان از راهنماي دستورها استفاده كرد. 
دستورهاي اعلان دستور را مي توان به چهار گروه مديريت ديسك، مديريت پوشه ها، مديريت 

پرونده ها و دستورهای تكميلي تقسيم می شود.
مهمترين دستورهای مديريت ديسك Chkdsk، Diskcpy و Format می باشد. دستورهای 
 Move، Rename، Del، Copy دستورهای متداول مديريت پوشه ها و دستورهاي Tree ،Rd ، Cd ، Md

نيز مربوط به مديريت پرونده ها هستند. همچنین جدولي حاوي دستورهای متداول اعلان سيستم 
آورده شده است.

برای نصب ویندوز7 دو راه پیش رو داریم. راه اول راه اندازی رایانه با DVD راه انداز ویندوز7 
و نصبک امل آن است. راه دوم ترمیم یا جایگزینی سیستم عامل با حفظ داده ها در درایو مقصد 

می باشد.
برنامۀSetup، در همان مراحل اولیه، اطلاعاتی را در مورد پارتیشن های موجود روی دیس ک
سخت رایانه، در اختیار شما قرار می دهد. در صورت تمایل می توانید همان پیکربندی را تأیید و یا 

ظرفیت پارتیشن ها را خود تعیینک نید. 
سیستم پرونده بخشی از سیستم عامل استک ه برای مدیریت پرونده ها و پوشه های موجود 
 NTFS و FAT روی درایوهای دیس کسخت، از جداولی استفاده می کند. دو نوع سیستم پروندۀ
به وسیلۀ ویندوز7 قابل استفاده است. ویندوز7 به دلیل قابلیت هاییک ه سیستم پروندۀ NTFS دارد، 
پیشنهاد می کندک ه این سیستم پرونده را استفادهک نید. هنگام اجرای برنامۀ Setup، باید اطلاعاتی 

مانندک د محصول، موقعیت جغرافیایی، نام رایانه، نام شرکت و... را واردک نید.
ویندوز7 در مرکزک نترل خود دارای ابزاری برای پیکربندی دیس کسخت است. این ابزار 
می تواند برای مشاهده، ایجاد، تغییر نام، حذف و قالب بندی پارتیشن ها استفاده شود. علاوه بر 
 FAT نیز وجود داردک ه امکان تبدیل سیستم پروندۀ ی کدرایو از Convert این، دستوری به نام
به NTFS را بهک اربر می دهد. این دستور در اعلان دستور ویندوز قابل استفاده است. درایوهای 

NTFS امکان رمزگذاری و فشرده سازی پرونده ها را فراهم می آورند.
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خودآزمايي 
1ـ مهم ترین وظیفه های سیستم عامل را بیانک نید.

2ـ تعدادی از سیستم عامل های عرضه شده به وسیلۀ شرکت مایکروسافت را نام ببرید.
3ـ منظور از رابطک اربر گرافیکی و متنی چیست؟

4ـ منظور از درايو فعال و مسير جاري چيست؟
5  ـ ساختار فهرست هاي زير را با دستورهاي اعلان دستور ایجادک نید و با اجراي دستور tree از 

درست بودن نتيجه مطمئن شويد.

6  ـ يك پروندۀ متني به نام List.txt در مسير D:\Documents\Project )ايجاد شده در تمرين قبل( 
D:\old\ به وجود آورده و مشخصات درس هاي خود را آن بنويسيد. سپس این پرونده را به مسير

usr كپي كنيد.

 Type تغيير نام دهيد.سپس با استفاده از دستور old-bk.txt را به D:\old\usr 7  ـ پرونده در مسير
محتويات پرونده را نمايش دهيد.

زير  و  پرونده ها  همۀ  همراه  به  را  قبل  مراحل  در  شده  ايجاد   Old و   New فهرست هاي  8  ـ 
فهرست هاي آن ها حذف كنيد.

9  ـ جاهاي خالي را با عبارات صحيح تكميل كنيد.
1(قراردادن ?/ بعد از نام دستور و فشار كليد Enter سبب....................مي شود.

كار  به  آن ها  محتويات  و  پوشه ها  درختي  ساختار  مشاهده  براي  دستور....................   )2
مي رود.

3( اجراي دستور Help سبب.................. مي شود.
4( اجراي دستور *.* del سبب............................ مي شود.

  10ـ كارهاي خواسته شده را با دستورهای اعلان دستور انجام دهيد.

DocumentsInternet

Download ImageMail Project

D:\
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1( با قرار دادني ك ديسك نرم در درايو، آن را قالب بندی كنيد.
نیم سال  نام درس هاي  به  ايجاد و سه زير شاخه   D: نام خود در ريشۀ درايو  به  2( پوشه اي 

جاري در آن ايجاد كنيد.
3( پرونده هاي موجود در ریشۀ درایو :d را به صورت چند ستونی نمایش دهید.
11  ـ در هنگام نصب ویندوز7، چه نسخه هایی از این سیستم عامل پیشنهاد می شود؟

12  ـ مراحل نصب ویندوز7 را توضیح دهید.
13  ـ پارتیشن دیس کسخت چیست؟ هدف از پارتیشن بندی چیست؟

14  ـ وظیفۀ سیستم پرونده در سیستم عامل چیست؟ انواع سیستم پرونده را بنویسید.
15  ـ مزایای استفاده از سیستم پروندۀ NTFS را بنویسید.

مشاهدۀ             با  سپس  راه اندازیک نید.  مجدداً  ویندوز7  راه انداز  فشردۀ  لوح  با  را  خود  رایانۀ  16  ـ 
مراحل نصب ویندوز7، گزینه هایی راک ه هنگام نصب باید تنظیمک نید، بررسیک نید.

17  ـ پنجرۀ Computer Management را بازک نید و مشخصات پارتیشن های دیس کسخت رایانه 
دارند.شامل تعداد آن ها، ظرفیت هر یک، نوع سیستم پروندۀ آن ها و میزان فضای آزاد را 

تعیینک نید.
18  ـ از روی یکی از درایوهای دیس کسخت رایانۀ خود با سیستم پروندۀ NTFS، پرونده ای را 
در نظر بگیرید. چگونه می توان این پرونده را به صورت فشرده شده روی دیس کنگهداری 

کرد؟



172

فصل هشتم 

اينترنت 

پس از آموزش اين فصل ، هنرجو می تواند:
 مفهوم اينترنت و خدمات آن را توضيح دهد؛

 روش هاي ارتباط با سرويس دهنده هاي اينترنتي را شرح دهد؛ 
در  تلفن  خط  وسيلۀ  به  اينترنتي ،  سرويس دهندۀ  با  ارتباط  ايجاد  روش   

ويندوز7 را توضيح دهد؛
 از مرورگر اينترنتی فایرفاکس(Firefox) استفاده کند و وارد وب گاه هاي 

مورد نظر شود؛
 تنظيمات معمول مرورگر فایرفاکس را انجام دهد؛

 اطلاعات مورد نظر را از روي وب دريافت و روي رایانه ذخيره كند.

 ـ  8  ـ خدمات اينترنت  1
اينترنت يك دنياي مجازي است كه در آن مجموعه اي از رایانه ها در شبكه هاي مستقل با يكديگر 
در ارتباط هستند. به عبارت ديگر ، اينترنت شبكه اي از شبكه ها است كه خدمات آن در سراسر 
جهان در دسترس است. شبكۀ آرپانت را مي توان نقطۀ آغاز اينترنت در اوايل دهۀ 1970 دانست. 
در حال حاضر هيچ موسسه يا كشوري ، مالك اينترنت نيست و دولت ها تنها نقش ناظر را دارند. 
اينترنت به صدها ميليون نفر در سراسر جهان اجازه مي دهد تا با يكديگر ارتباط برقرار كرده و 
اين  از  استفاده  پيش بيني مي شود  اين شبكه ،  به گستردگي  توجه  با  بپردازند.  اطلاعات  تبادل  به 
نظير  دولتي  خدمات  از  بسياري  امروزه  كند.  پيدا  بيشتري  عموميت  نزديك  آينده  در  خدمات 
بانك داري و امور مشتركين اينترنتي انجام می شود. آموزش از راه دور ، شركت در كنفرانس هاي 
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راه دور ، ارسال و دريافت پيام و تبادل اطلاعات را مي توان چند نمونه از صدها خدمات ارائه شده 
در اينترنت دانست. خلاصه اين خدمات را می توان به صورت زير نام برد: 

 1)WWW( 1ـ استفاده از وب گاه هاي اطلاع رساني تحت وب جهاني
2ـ دسترسي به بانك هاي اطلاعاتي راه دور 

3ـ ارسال و دريافت نامه الكترونيكي )پست الكترونيكي(
4ـ خدمات انتقال پرونده 

5  ـ گروه هاي خبري و تخصصي 
)Chat( 6  ـ كنفرانس هاي راه دور و گفتگوي زنده و گپ

7ـ تلفن اينترنتي 

   8   ـ روش هاي اتصال به اينترنت 2
براي اتصال به اينترنت بايد به يكي از دو روش زير ، به سرويس دهندۀ اينترنتي متصل شويد:

رایانه هاي  از  اين روش ، يكي  اينترنت در شبكۀ محلي: در  به سرويس دهندۀ  الف (اتصال 
شبكۀ محلي نقش سرويس دهندۀ اينترنتي )Server( را دارد و بقيۀ رایانه ها با استفاده از رابط هاي 
شبكه مانند كابل و هاب ، به آن متصل می شوند. به اين رایانه ها سرويس گيرنده 2 گويند. اين روش 
معمولاً در سازمان ها ، مراكز آموزشي و نهادهايي كه قصد اتصال تعداد زيادي رایانه را دارند ، 

مورد استفاده قرار مي گيرد.

از روش هاي  تلفن يكي  با خط  اينترنت  با  ارتباط   :)Dial up( تلفن  به وسيلۀ خط  ب(ارتباط 
اينترنتي  سرويس دهندۀ  به  تلفن ،  خط  و  مودم  از  استفاده  با  رایانه  روش ،  اين  در  عمومي است. 
 3ISP آن ها  به  که  مؤسسات  اين  مي شود.  متصل  مي دهند ،  ارائه  اينترنتي  مؤسساتي كه خدمات 
گفته می شود، در قبال دريافت هزينۀ اشتراك ، به كاربران امكان ارتباط با رایانه خود را مي دهند. 

بسياري از كاربران خانگي اينترنت ، به اين شيوه به اينترنت متصل مي شوند)شكل 1 ـ  8(.

World Wide Webـ1

Clientـ2

Internet Service Providerـ3

خطوط تلفن
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   8   ـ طرح سادۀ چگونگي ارتباط با اينترنت شكل 1

 ـ  8   ـ ايجاد يك ارتباط اينترنتي با خط تلفن1  3
بعد از گرفتن يك حساب اعتباري ارتباط با يك ISP ، بايد رایانۀ خود را براي برقراري ارتباط تلفني 
به سرويس دهندۀ اينترنت ISP آماده كنيد. قبل از هر چيز باید از نصب مودم و عملكرد صحیح آن 
 Network and Sharing Center شده و روي Control Panel در ويندوز مطمئن شويد. وارد پنجرۀ

 ـ   8 نمایان می شود.  كليك كنيد. پنجره ای مانند شکل 2

 ـ پنجرۀ مدیریت اتصال به شبکه و اینترنت  ـ  8    شكل2

Dial up Connectionـ1

مودم

کامپیوتر شخصی

مرکز خدمات اینترنتی 

)ISP(

سایر سرویس دهنده ها در اینترنت
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در این پنجره می توانید اتصال به شبکه و اینترنت را مدیریت کنید. اگر بخواهیم با کی 
رایانۀ محلی به اینترنت متصل شویم )روش الف( باید روی عبارت Connect to a network كليك 

كنيم. اکنون خط تلفن را به مودم رایانه متصل و مراحل زير را دنبال كنيد:
 Setup a new connection or عبارت  روی  تلفن،  و خط  مودم  با  ارتباط  ایجاد  برای  1ـ 

 networkکلکی کنید. اکنون پنجره ای مانند شکل 3 ـ  8 ظاهر می شود.

 ـ   8    ـ انتخاب چگونگی اتصال به اینترنت شكل 3

 Next ـ   8 عبارت نشان داده شده در شکل را انتخاب و روي دكمۀ  2ـ در پنجرۀ شکل 3
 ـ   8 ظاهر می شود. كليك كنيد. پنجره ای مانند شکل 4

ISP ـ 8    ـ ورود مشخصات  شكل 4
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3ـ در پنجرۀ Create a Dial-up Connection باید مشخصات ISP مورد نظر را وارد کنید. 
در صورت  می باشد.  و گذرواژه  کاربری  نام  مرکز،  با  تماس  تلفن  شماره  شامل  اطلاعات  این 
به  ارتباط  گذرواژه  ويندوز   ، Remember this password عبارت  کنار  کادر  کردن  علامت دار 
نام اتصال را  باید   Connection name وجود آمده را به خاطر می سپارد. در کادر مقابل عبارت 
نام اتصال شبکه آموزش تایپ شده است.در صورتی که رایانۀ شما به  انتخاب کنید. در شکل 
شبکۀ محلی متصل است و قصد دارید مجوز استفاده از اتصال ایجاد شده را به سایر رایانه های 
شبکه بدهید، کادر کنار عبارت Allow other people to use this connection را علامت دار کنید. 
با  Connect كليك كنيد. هم اکنون مودم رایانۀ شما  اینترنت روي دكمۀ  ISP و  برای اتصال به 

 ـ  8(.  شماره گیری به سرویس دهندۀ اینترنت متصل می شود)شکل 5   

 ـ  8   ـ اتصال در حال شماره گیری شكل5

اینترنت، در ناحیۀ اعلان نوار وظیفه به شما اطلاع  4ـ در صورت اتصال موفقیت آمیز به 
 ـ  8 نمایان شده و  داده می شود. با کلکی روی نشانۀ مودم در نوار وظیفه، کادری مانند شکل6   

اتصال های موجود در رایانه نشان داده می شود. 
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 ـ  8   ـ اتصال های موجود در ویندوز برای ارتباط با اینترنت شكل6 

نکته
علاوه بر مودم، رابط های شبکۀ دیگری مانند کارت شبکۀ محلی و کارت 

شبکۀ بی سیم هم می تواند برای اتصال به اینترنت استفاده شود.

تمرین
تلفن  از مودم و خط  استفاده  با  اینترنتی  اتصال  نظر هنرآموز درس، کی  زیر  1ـ 

برقرار کنید.
2ـ بعد از ارتباط تلفنی با اینترنت، با کلکی روی نشانۀ اتصال، کادر محاوره ای 

Status را باز کنید. این کادر چه اطلاعاتی دربارۀ وضعیت ارتباط ارائه می دهد؟

4ـ8ـ مرورگر وب 
مي توانند  وب  صفحات  مي شوند.  ارائه  وب  صفحات  قالب  در  اينترنتي ،  خدمات  عمدۀ  بخش 
شامل متن ، گرافيك ، صدا ، تصويرهای متحرك و چند رسانه اي)مانند موسيقي و فيلم( باشند. 
نياز داريم.  نام مرورگر1  به  برنامه هاي خاصي  به  بازك ردن صفحات وب و مشاهده آن ها ،  برای 

Browser ـ1
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    ،Opera ، Mozillaبه مي توان  جمله  از  كه  دارند  وجود  حاضر  حال  در  متعددي  مرورگرهاي 
محصول   Internet Explorer (IE) كرد.  اشاره   ... و   Maxtone ، Firefox  ، Internet Explorer

شركت مايكروسافت است و همراه سيستم عامل ويندوز ارائه می شود. 
وب در اينترنت داراي مدل سرويس گيرنده / سرويس دهنده است. وقتي نرم افزار مرورگر 
اجرا مي شود ، نشانی وب گاه مورد نظر )URL(1 به سرويس دهندۀ وب اطلاع مي دهد كه قصد 
منابع وب گاه  و  اطلاعات  ترتيب ، سرويس دهندۀ وب ،  اين  به  داريم.  را  مشاهدۀ چه صفحه اي 
تقاضا شده را برای نمايش به مرورگر وب ارسال ميك ند. صفحه های وب در درون خود داراي 
فرا پيوندهايي2 هستند كه به بازديدكننده ، امكان پيگيري پيوندها و ارتباط با صفحه های ديگر را 

مي دهد.

   8   ـ مرورگر اینترنتی فایرفاکس   5
موزیلا فایرفاکس3 کیی از مرورگرهای اینترنتی متداول است. برای استفاده از این مرورگر باید 
آن را از وب گاه رسمی این مرورگر به نشانی http://www.mozilla.org دانلود4 کنید. بعد از دانلود 

است، آن را نصب کنید.  با دوبار کلکی روی نشانۀ آن که به شکل آخرین نسخه5، 

برنامۀ نصب که Mozilla Firefox Setup نامیده می شود، فایل های برنامه را از حالت فشره خارج 
 ـ  8 نمایش می دهد. برای  می کند. سپس برنامۀ نصب، پنجرۀ خوش آمد گویی را که مانند شکل 7  
تکمیل نصب، راهنمایی ها را دنبال کرده و در هر مرحله روی دکمۀ Next کلکی کنید. در مرحلۀ 
بعد نوع نصب را استاندارد (Standard) انتخاب کنید. برنامۀ نصب به صورت پیش فرض این برنامه 

را در پوشۀ C:\Program Files\Mozilla Firefox نصب می کند. 

1ـ Uniform Resource Locator )نشاني منبع هم شكل(

 Hyperlinkـ2

Mozilla Firefoxـ3

Downloadـ4

5ـ آخرین نسخۀ فایرفاکس هم اکنون10می باشد.
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Mozilla Firefox ـ  8   ـ پنجرۀ خوش آمدگویی برنامۀ نصب  شکل7  

برنامه در میزکار دوبار کلکی کنید. همچنین می توانید از منوی  برنامه روی نشانۀ  برای اجرای 
شروع عبارت All programs وسپس Mozilla Firefox را انتخاب كنيد. هم اکنون برنامۀ فایرفاکس 
با نمایش پنجره ای مانند شکل 8 ـ  8  اجرا مي شود. با اجرای هر مرورگر، صفحۀ اصلي)خانگي1( 

به صورت پيش فرض نمایش داده مي شود.

 ـ  8ـ محیط مرورگر فایرفاکس 10 شكل8

Home Pageـ1



180

)Home Page( صفحۀ خانگی
ناميده  مي يابد ، صفحۀ خانگی  نمايش  مرورگر  محيط  به  ورود  به محض  كه  نخستين صفحه اي 
مي شود. همچنین هر سايت اينترنتي نيز داراي يك صفحۀ شروع است كه به آن نیز صفحۀ خانگی 

گويند. صفحۀخانگی پيش فرض مرورگر قابل تغيير مي باشد.
محيط مرورگر فایرفاکس از بخش هاي زير که به ترتیب در شکل شماره گذاری شده اند، 

تشكيل شده است:
1ـ منو: با کلکی روی دکمۀ Firefox لیستی از گزینه های این منو نمایان می شود. 

فعال  زبانۀ  زبانه می توان کی وب گاه جدید را مشاهده کرد.  زبانه ها: در هر  نوار  2ـ 
کمی  بزرگ تر از بقیه است و رنگ آن با سیر زبانه ها فرق می کند.

3ـ افزودن زبانه: با کلکی روی علامت + کی زبانۀ جدید نمایان مي شود.
4ـکادر نشانی: در اين کادر ، نشانی وب گاه مورد نظر را تايپ و کلید Enter را فشار 

دهید. فایرفاکس صفحه درخواستي شما را در زبانۀ فعال باز ميك ند. 
5  ـ ناحيه صفحه وب: صفحۀ درخواستي در اين ناحيه نمايش مي يابد. 

6  ـکادر جستجو: عبارت درخواستي را در کادر جستحو وارد کرده و کلید Enter را 
فشار دهید تا نتایج جستجو نمایان شود. 

7ـ خانگی: با کلکی روی دکمه ای به شکل خانه، صفحۀ خانگی باز می شود.
8   ـ منوی ابزار: با کلکی روی این دکمه نوار ابزار نمایان می شود.

تمرين
كنيد. صفحۀخانگي  اجرا  را  فایرفاکس  مرورگر  اينترنت ،  به  اتصال  از  بعد 
مرورگر چيست؟ نشانی http://www.medu.ir را در نوار نشانی تايپ كرده و روي 

کلید Enter را فشار دهید. این وب گاه متعلق به کجاست؟ 

توجه 
دلیل  همین  به  دارد.  بستگی  نسخۀ نصب شده  به  فایرفاکس  محیط ظاهری 
رایانۀ خود مشاهده  با آنچه شما در  این مرورگر  ممكن است شکل و گزینه های 

ميك نيد، متفاوت باشد.
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ساختار نشانی های وب
در صورتی که نشانی کی وب گاه یا صفحۀ وب را می دانید، کافی است برای مشاهدۀ آن ، 
مثال،  عنوان  به  دهید.  فشار  را   Enter کلید  و  کرده  تایپ  نشانی  نوار  در  را  نظر  مورد  نشانی 
http://www.google.com نمونه ای از کی نشانی کامل وب گاه اینترنتی است. بخش های تشیکل 

دهندۀ این نشانی به شرح زیر است:
1ـ http://www: این بخش از نشانی، پروتکل1 استفاده از شبکۀ اینترنت را تعیین می کند. 

برای مثال ذکر شده، پروتکل مربوط به انتقال فرامتن2 است.
2ـ Google: این بخش نام حوزه را مشخص می کند. نام حوزه مشخص کنندۀ  نام)اختصاری) 

شرکت، نهاد، موسسه یا فرد است.
3ـ com: این بخش نوع حوزه را مشخص می کند و دامنه نامیده می شود. دامنه معمولاً بر 
اساس فعالیت حوزه تعیین می شود. به عنوان مثال، com برگرفته از commercial به مفهوم تجاری 
به  تعیین شود.  نیز  نویسه ای هستند،  براساس مشخصه های کشوری که دو  دامنه می تواند  است. 

عنوان مثال، ir دامنۀ مربوط به ایران است.

پژوهش
علاوه بر com ، دامنه های ديگري نظير.org -.edu -.gov -.net نیز وجود دارند. 
مفهوم اين دامنه ها و كاربرد هر يك چيست؟ دامنه های به صورت Us -.Ca -.Jp و 

مربوط به چه کشورهایی است؟ 

  8ـ تنظیمات و امکانات مرورگر فایرفاکس   6
برای انجام تنظیمات فایرفاکس روی دکمۀ Firefox )گوشۀ سمت چپ( کلکی کنید. منوهای 
Options می توانید گزینه های  با کلکی روی گزینۀ  نمایان می شود.   ـ 8  مانند شکل9  برنامه  این 

بیشتری را مشاهده کنید.

1ـ قراردادی است که برای تبادل اطلاعات در اینترنت استفاده می شود.

Hypertext Transfer Protocolـ2
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 ـ 8  ـ منوهای مرورگر فاکس 10 شكل9  

مهم ترین گزینه های این منو به شرح زیر است:
 New Tab: با کلکی روی این گزینه، می توانید کی زبانۀ جدید، پنجرۀ جدید یا فایل 

جدید باز کنید.
  ...Find: با انتخاب این گزینه، نوار جستجو در پایین پنجره نمایان می شود و امکان یافتن 

عبارات در متن را فراهم می کند.
کادر محاوره ای ...Save As نمایان می شود و  ...Save Page As: با انتخاب این گزینه،   

می توانید با انتخاب کی پوشه و نام، وب گاه مورد نظر را به صورت صفحۀ ذخیره کنید.
 ...Page Setup: برای انجام تنظیمات صفحه و آماده سازی آن برای چاپ استفاده می شود.

 ...Print: برای چاپ محتوای وب گاه ، این گزینه را انتخاب کنید.
 Full Screen: در صورتی که بخواهیم نمایش کی وب گاه به صورت کامل در صفحه 
نمایش نشان داده شود، این گزینه را انتخاب می کنیم. برای بازگشت به وضعیت قبل، روی دکمۀ  

کلکی کنید.
 Exit: برای خروج از مرورگر فایرفاکس، این گزینه را انتخاب کنید.

نکته
شرح گزینه ها و تنظیمات پیشرفتۀ فایرفاکس از مبحث کتاب خارج است. بررسی  

آن ها به صورت مطالعه آزاد به هنرجو واگذار می گردد.
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تنظیم نوارها
فراهم  را  متداول  فرمان هاي  به  سريع  دسترسي  امكان  كه  هستند  گزينه هايي  شامل  نوارها ، 
نمایان  ابزارها  از  لیستی   ،Options گزینۀ  انتخاب  و   Firefox دکمۀ  روی  کلکی  ميك ند. با 
فایرفاکس  پنجرۀ  در  مربوطه  ابزار  نوار  و  شده  علامت دار  می تواند  هرگزینه  می شود. 
گزینه های  با  منو  نوار   ،Manu Bar گزینۀ  کردن  علامت دار  با  مثال  عنوان  به  شود.  اضافه 

 به نوارها اضافه می شود.

Options گزينه هاي
 Options و سپس Options روي گزينۀ Firefox برای مشاهده کادر محاوره ای تنظیمات، از منوي

كليك كنيد .کادر محاوره ای Option مانند شکل10 ـ  8 نمایان می شود.

 ـ 8 ـکادر محاوره ای Option برای انجام تنظیمات فایرفاکس شکل10

توضیح بخش های اين کادر به ترتیب شماره ها عبارت اند از:
1ـ گزینه های این نوار، امکان دسترسی به بخش ها و تنظیمات دیگر را فراهم می کند.

2ـ این ناحیه به مرورگر اعلام می کند که با ورود به برنامه چه کاری انجام شود. به عنوان 
مثال گزینۀ تنظیم شده در شکل، رفتن به صفحۀخانگی است. با کلکی روی علامت فلش رو به 
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پایین می توانید گزینه های دیگر را مشاهده و انتخاب کنید.
3ـ در این کادر می توانید نشانی صفحۀ خانگی را وارد کنید.

4ـ کلکی روی این دکمه، سبب می شود نشانی وب گاه جاری به عنوان نشانی صفحۀ خانگی 
انتخاب شود.

5ـ با کلکی روی این دکمه می توانید لیستی از سایت های مورد علاقه را مشاهده و نشانی 
کیی از  آن ها را به عنوان نشانی صفحۀ خانگی انتخاب کنید.

6ـ کلکی روی این دکمه سبب بازگشت به صفحۀ خانگی پیش فرض فایرفاکس می شود.
7ـ این بخش مربوط به تنظیمات دانلود است. با علامت دار کردن این عبارت، کادر دانلود 

پس از پایان کار بسته می شود. این کادر در حالت پیش فرض باز می ماند.
8ـ این بخش محل پیش فرض ذخیره سازی دانلود را مشخص می کند.

دانلود شده  اقلام  برای ذخیرۀ  را  پوشۀ جدیدی  این دکمه، می توانید  با کلکی روی  9ـ 
ایجاد یا انتخاب کنید.

پوشۀ ذخیرۀ  اینترنت،  از  دانلود  بار  هر  با  می شود  این کادر سبب  بودن  علامت دار  10ـ 
پرونده پرسیده شود.

11ـ می توان برنامه های کوچکی که افزونه1 نامیده می شوند را به فایرفاکس اضافه کرد. 
برای مشاهده ، نصب و مدیریت افزونه ها روی این دکمه کلکی کنید.

بعد از پایان تنظیمات این کادر، روی دکمۀOk کلکی کنید.
نوار ابزار داراي زبانه های ديگر نيز است كه شرح همۀ  آن ها در اين مقوله نمي گنجد.

تمرين
مرورگر ديگري مانند Internet Explorer را اجرا کنید. سپس امكانات آن را 

با فایرفاکس مقايسه كنيد.

نكته 
به منظور سهولت ذكر نشانی وب گاه در کادر نشانی فایرفاکس ، كافي است 
نام حوزه را تايپ كرده و كليدهاي Ctrl+Enter را فشار دهيد. مرورگر فایرفاکس به 
صورت خودكار پيشوند www را به ابتدا و پسوند Com. را به انتهاي نام حوزه اضافه 

ons ـ Addـ1
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كرده و شروع به بارگذاري صفحۀ مربوط به نشانی درخواستي ميك ند.

)Bookmark( مديريت وب گاه هاي مورد علاقه
در فایرفاکس مي توانید وب گاه هاي مورد علاقه را كه احتمالاً بعدها نيز به  آن ها مراجعه خواهيد 
 Bookmarks روی گزینۀ Firefox كرد ، مديريت كنيد. برای مديريت اين گونه نشانی ها از منوي
کلکی کنید تا مانند شکل 11 ـ  8گزینه های آن نمایان شود. براي افزودن نشانی وب گاه جاری به 
ليست وب گاه هاي مورد علاقه روی گزينۀ Bookmark This Page را انتخاب كنيد. به اين ترتيب 

كادري مشابه شكل 12 ـ  8 باز مي شود.
روش دیگر افزودن نشانی به لیست مورد علاقه، فشار کلیدهایCtrl+D یا کلکی روی علامت 
ستاره کنار کادر نشانی است)شکل 11 ـ  8(. در این کادر، مقابل عبارت Name ، نشانی دلخواه را وارد 
كنيد. همچین امكان گروه بندي وب گاه ها نيز وجود دارد )وب گاه هاي هنري ـ ورزشي ـ خبري و ...( 
در اين صورت مي توانيد با كليك روي علامت فلش کنار دكمه Bookmark Menus پوشۀ جديدي 

به وجود آوريد و نام وب گاه را در اين پوشه ذكر كنيد.

 ـ  8   ـ منویBookmarks با گزینه های آن شكل11



186

Bookmark شکل12ـ8ـ اضافه کردن کی آدرس به

گزينۀ  اضافه شدن کی  Bookmarks ، سبب  فهرست  به  نشانی وب گاه جديد  اضافه شدن 
جديد مي شود. براي حذف نام وب گاه از فهرست Favorites ، كافي است روي نام وب گاه مورد 
 Firefox از منوي Bookmarks را انتخاب كنيد. با انتخاب Delete نظر كليك راست كرده و گزينۀ

مي توانيد عملياتي مانند تغيير نام پوشه ها و نشانی ها ، انتقال را نيز مشاهده كنيد.

تمرين 
نی  نشا و  كنيد  د  يجا ا  Favorites در   News م  نا به  ي  يد جد شۀ  پو

http://www.chap.sch.ir را به آن اضافه كنيد.

)History( مشاهدۀ سوابق وب گاه هاي بازديد شده 
 History در صورتي كه بخواهيم دوباره وب گاه هاي مورد علاقه را مرور كنيم ، مي توانيم به ليست
مراجعه كنيم. در اين ليست ، نشانی وب گاه هاي بازديد شده قبلي نگهداري مي شود. براي نمايش 
اين ليست ، بر روي فلش کنار دكمۀ History موجود در منوی Firefox كليك كنيد. ليست سوابق 
   8 نمايش داده مي شود. براي باز شدن مجدد يك وب گاه ، كافي است روي نام  مانند شكل 13

و نشانی وب گاه در اين ليست ، دوبار كليك كنيد.
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History با پانل IE 8   ـ محيط   شكل13

Show All History کلکی كنيد. کلکی روی  براي نمایش همۀ نشانی های ليست ، روي گزينۀ 
روی  کلکی  با  می شود.  سوابق  ازلیست  نشانی ها  حذف  سبب   Clear Recent History... گزینۀ 
شده اند  بسته  اخیراً  که  زبانه هایی  در  موجود  نشانی وب گاه هاي   Recently Closed tabs گزینۀ 

نشان داده می شود. 

پژوهش
براي دسترسي سريع به کی وب گاه ، مي توان روي ميزكار ميانبری براي آن ايجاد 

كرد. چگونگي انجام اين كار را توضيح دهيد.

محرمانگی در فایرفاکس
در حين گشت و گذار در وب گاه ها ، به تدريج تعداد زيادي پروندۀ موقت، روي ديسك سخت 
برنامۀ فایرفاکس ايجاد مي شود. اين پرونده ها، سرعت نمايش صفحاتي كه قبلًا ديده  به وسيلۀ 
شده اند را افزايش مي دهند. برای حفظ محرمانگی بهتر است اين پرونده هاي موقت را پاك سازي 
 Privacy زبانۀ  روي  کرده  باز  را  )شکل10ـ8(   Options تنظیمات  کادر  منظور  این  برای  کنيد. 

   8 نمایان شود.  کلکی کنید تا کادری مانند شکل 14
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 ـ  8   ـ زبانۀ Privacy از تنظیمات فایرفاکس شکل 14

با کلکی روی عبارت remove individual cookies مي توانيد کوکی ها را مشاهده و آن ها 
داريد ،  را  شده  بازديد  وب گاه هاي  نشانی  سوابق  حذف  قصد  كه  صورتي  در  کنید.  حذف  را 
سوابق  حفظ  مدیریت  برای  كنيد.  كليك   clear your recent history عبارت  روي  مي توانيد 

می توانید روی دکمۀRemember history کلکی کنید.

7ـ8ـ معرفي چند وب گاه كاربردي
امروزه ميليون ها وب گاه اينترنتي وجود دارند كه روز به روز نيز به تعداد  آن ها افزوده مي شود. 
يكي از پرسش هایی كه كاربران اينترنت با آن مواجه هستند اين است كه چگونه مي توان به نشانی 
وب گاه مورد نظر، دسترسي پيدا كرد. اولين و ساده ترين روش ، موتور هاي جستجو1) جویشگر ( 

هستند. موتورهاي جستجوي متعددي وجود دارند كه به معرفي دو مورد از  آن ها مي پردازيم.
پر  جزءِ  مي دهد ،  ارائه  كه  خدماتي  تنوع  جهت  به  وب گاه  اين   :www.yahoo.com 1ـ 
بازديدترين وب گاه هاي اينترنت محسوب مي شود. اين وب گاه علاوه بر موتور جستجو ، خدمات 
رايگان  الكترونيك  پست   ،)Messenger( پيام رساني  رايگان  سرويس  از؛  اعم  متنوعي  اينترنتي 
خدمات  شخصي ،  تبليغات ،‌صفحات  آموزش ،  هوا ،  و  آب  وضعيت  عكس ،  آلبوم   ،)E-mail(

مسافرتي و توريسم و ... را نيز ارائه مي دهد.
2ـ www.google.com : گوگل کیی از كارآمدترين موتورهای جستجوي اينترنت است. 
مي توان با جستجوي حتي دور از ذهن ترين كلمات ، در زماني كوتاه )گاهاً كمتر از ثانيه( مراجع 

Search Engine ـ1
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تصوير،  وب،  جستجوي  خدمات  نيز  مختلف  زبان هاي  براي  گوگل  كرد.  مشاهده  را  بسياري 
ويدئو، صوت و ... را فراهم آورده است.

در سمت راست بالای صفحۀ خانگی جستجوی گوگل، دکمه هایی برای جستجوی مستقیم 
وب گاه ها در تصاویر مشاهده می شود. به عنوان مثال، با کل کیکردن روی نوار جستجو و وارد 

کردن وب گاه رشد www.roshd.ir، نتیجۀ جستجو به شکل 15 ـ 8 ظاهر می شود.
به دست آمده  میلیون و هفتصد هزار مورد  از کی  بیش  همان طور که مشاهده می کنید، 
است. این عدد به طور دائم تغییر میی ابد. به این ترتیب، دسترسی به صفحۀ خانگی رشد و سایر 

وب گاه های مرتبط با آن میسر می شود.
اکنون با کلکی روی دکمۀ تصویر و وارد کردن عبارت حیکم فردوسی در کادر جستجو 

تصویر به نتیجه ای شبیه شکل 16 ـ 8 با حدود 115 هزار تصویر می رسید.

   8  ـ نتیجۀ جستجو در گوگل شکل 15
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 ـ  8   ـ نتیجۀ جستجوی تصویر در گوگل شکل16

وب گاه گوگل به زبان فارسی
با وارد کردن نشانی www.google.com/fa می توانید خانگی وب گاه گوگل مانند را مانند شکل 

17 ـ8 به فارسی مشاهده کنید.

 ـ 8   ـ صفحۀ خانگی گوگل به زبان فارسی  شکل 17
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اکنون می توانید عبارات فارسی را نیز به راحتی جستجو کرده و نتایج یافت شده را نیز به فارسی 
مشاهده کنید)شکل18 ـ  8(.

 ـ 8   ـ نتایج حاصل از جستجو به صورت فارسی شکل18

همانگونه که ملاحظه می کنید، در سمت چپ کادر بالای فهرست، تعداد سندهای موجود 
در ارتباط با این جستجو بیش از کی میلیون فقره است که فقط تعدادی از آن ها در صفحۀ اول 
نشان داده می شود. امکان دستیابی به سایر نتایج فراهم است. برای این منظور، در پایین صفحه و 

مانند شکل 18ـ8، روی عبارت صفحۀ بعدی یا شمارۀ صفحه کلکی کنید.
با کلکی کردن روی هر کی از نتایج جستجو می توانید به درگاه یا سند مربوطه دسترسی 

داشته باشید.
همان طور که ملاحظه کردید، تعداد نتایج جستجو بسیار زیاد است و امکان بررسی همۀ 
و دسترسی  نتایج جستجو  و محدود کردن  این مشکل  رفع  برای  است. گوگل  غیرممکن  آن ها 
سریع تر به نتیجۀ مطلوب، تسهیلات جستجوی پیشرفته را در اختیار کاربران قرار می دهد. با کلکی 
روی عبارت جستجوی پیشرفته در سمت راست پایین ) نشان داده شده در شکل 18 ـ  8( می توانید 

وارد صفحۀ جستجوی پیشرفته شوید.)شکل 19 ـ  8(
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 ـ  8   ـ جستجوی پیشرفته در صفحۀ فارسی گوگل شکل 19

در صورت وارد کردن عبارت جستجو )حافظ شیرازی( در مقابل کادر مقابل دقیقاً همین کلمه یا 
عبارت، گوگل فقط سندهایی را در نتایج نمایش می دهد که حاوی دقیقاً عبارت مورد جستجو 

است. همچنین می توان تعداد نتایج ، نوع پرونده و زبان را نیز در جستجوی پیشرفته تنظیم نمود.
به این ترتیب تعداد یافته ها کاهش میی ابد و بررسی آن ها ساده تر می شود. برحسب ماهیت 
جستجو می توان واژه های بیشتری را وارد عبارت جستجو کرد و تعداد موارد قابل بررسی را باز 

هم کاهش داد. 
نکته

تعداد نتایج در زمان جستجو، تأثیر مستقیم دارد. 

تمرین
عبارت غزلیات عرفانی حافظ شیرازی را جستجو و تعداد نتایج جستجو را با 

موارد فوق مقایسه کنید.

پژوهش
عبارت های دلخواه خود را با استفاده از تسهیلات مختلف جستجوی پیشرفتۀ 

گوگل و ترکیب  آن ها جستجو کنید و تعداد نتایج را با هم مقایسه کنید.
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پژوهش
محدود کردن  برای  را  امکاناتی  چه  گوگل،  در  تصویر  پیشرفتۀ  جستجوی 

یافته ها در اختیار ما قرار می دهد؟

گوگل تسهیلات متعددی را برای سهولت در جستجوی موارد خاص در اختیار ما قرار 
عبارت  وارد کردن  کار  روش  می دهد.  نشان  را  موارد  این  از  تعدادی  جدول1 ـ  8  می دهد. 
مورد نظر طبق نمونه )مانند map Tehran( یا عبارتی مطابق با راهنمای ارائه شده مانند محاسبۀ 

345/567 * 234 در کادر جستجو یا کلکی روی دکمۀ Search است.
   8   ـ امکانات جستجوی گوگل جدول 1

نمونه یا راهنمای روش جستحوکلمه کلیدیجستجوی ویژه

timetime Meccaزمان شهرهای جهان

mapmap Tehranنقشه کشورها و شهرها 

weatherweather Parisوضعیت آب و هوا

earthquakeEarthquake Bamسابقۀ زلزله

populationpopulation Romeآمار جمعیت

defineDefine computerتعریف یا معنی عبارت

relatedrelated:news.google.comجستجوی سایر وب گاه ها با محتوای مشابه 

وارد کردن عبارت محاسبۀ 325**5محاسبه ریاضی

Albert Enistein وارد کردن نام فردزندگی نامۀ افراد

QURAN وارد کردن نام کتابجستجوی کتاب

flu وارد کردن نام بیماری اطلاعات بیماری

US dollars in Euro 100تبدیل ارز

pound in kilo 250تبدیل واحدها

تمرین 
نقشه زمان و وضعیت هوای شهر توکیو را با استفاده از امکانات جستجوی 

ویژه گوگل مشاهده کنید و ببینید ارزش 100 ین معادل چند یورو است؟
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تمرین
و  زبان گوگل جستجو کرده  ابزارهای  از  استفاده  با  را  فارسی  عبارت های 

نتایج ترجمه شده به فارسی را با متن اصلی مقایسه کنید.

ترجمه در گوگل
امکان جستجو با کلمات و عبارت های فارسی و دریافت ترجمۀ نتایج جستجو به فارسی در گوگل 
وجود دارد. برای دسترسی به این امکان وب گاه گوگل را باز کنید. در بالای صفحۀ خانگی، روی 
باز شده ، گزینۀ  More کلکی کنید. سپس در منوی  مثلث کوچک سمت راست روی عبارت 

Translate را انتخاب کنید. صفحه ای مشابه شکل 20 ـ  8 مشاهده می شود.

 ـ  8   ـ امکان ترجمه گوگل شکل 20

 English مقصد  زبان  و   Persian مبدا  زبان  می کنید،  مشاهده  شکل  در  که  همان طور 
انتخاب شده و در  کادر بالا جملۀ »من به دانشگاه می روم« وارد شده است. ترجمۀ آن را که 

جملۀ I go to university است را همزمان مشاهده خواهیم کرد.
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تمرین
با  با استفاده از این امکان گوگل ترجمه کنید. همچنین  جملات فارسی را 

جابه جایی زبان های مبدا و مقصد، جملات انگلیسی را نیز به فارسی ترجمه کنید.

پژوهش
نشانی دو وب گاه موتور جستجوی دیگر را بیابید و مطالب دلخواهی را در  

آن ها جستجو کنید. اکنون نتایج جستجوی آن ها را با کیدیگر مقایسه کنید.

 ـ  8 نیز تعدادی از وب گاه ها معرفی شده اند. در جدول 2

 ـ 8  ـ نشانی تعدادی از وب گاه ها1 جدول 2

موسسه یا سازماننشانی وب گاه

www.un.orgوب گاه سازمان ملل

http://www.fifa.comفدراسیون جهانی فوتبال

www.roshd.irشبکۀ اطلاع رسانی رشد

www.irib.irصدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران

www.blogger.comوب گاه ایجاد کننده وب گاه های دیگر

www.kanoonparvaresh.comکانون پرورش فکری کودکان و نوجوانان

www.wto.orgسازمان تجارت جهانی

www.cbi.comبانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران

http://www.medu.irپایگاه اطلاع رسانی وزارت آموزش و پرورش

1ـ نشانی وب گاه ها بعدها ممکن است بنا به دلایل مختلف تغییر یابد.
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تمرین
1ـ در کارگاه با برقراری اتصال اینترنتی و مراجعه به وب گاه های معرفی شده در 
جدول 1 ـ  8، مطمئن شوید که نشانی آن ها تغییر نیافته اند. اگر نشانی وب گاه عوض شده 

باشد، می توانید نشانی جدید آن ها را با استفاده از موتورهای جستجو بیابید.
2ـ با استفاده از موتور جستجوی گوگل، وب گاه های ادارات و سازمان های محلی 

شهر خود را بیابید و از وب گاه آن ها بازدید کنید.

خلاصۀ فصل
است.  جهاني  گستردگي  داراي  كه  گرفت  نظر  در  شبكه ها  بين  شبكه اي  مي توان  را  اينترنت 
اطلاعات ،  تبادل  به  اينترنت  جهاني  شبكۀ  از  استفاده  با  جهان  سراسر  در  نفر  ميليون ها  امروزه 
اينترنت ،  با  رایانه  يك  ارتباط  براي  مي پردازند.   ... و  دور  راه  از  كنفرانس هاي  تجارت ،  پيام ، 
بايد به يك سرويس دهندۀ اينترنتي متصل شويد. ارتباط با اين سرويس دهنده مي تواند به وسيلۀ 
كابل هاي شبكۀ محلي يا خط تلفن برقرار شود. براي برقراري ارتباط ، وجود يك حساب كاربري 
الزامي است. هر حساب كاربري شامل يك نام كاربر و يك گذر واژه است. براي ارتباط تلفني با 
سرويس دهندۀ راه دور ، بايد يك خط آزاد تلفن ، يك رایانه و يك مودم داشته باشيد. ويندوز7 
است در مرکز کنترل  اين كار كافي  انجام  براي  فراهم مي آورد.  را  تلفني  ارتباط  ايجاد  امكان 
Network and Sharing Center کلکی كنید و ویزارد ایجاد اتصال جدید  ویندوز، روي گزينۀ 
را دنبال كنيد. برنامۀ ويزارد طي چند مرحله ، ارتباط )Connection( جديد را ايجاد ميك ند.براي 
 )ISP(اينترنتي بايد به رایانۀ سرويس دهنده يك مركز ارائۀ خدمات  اينترنت ،  با  برقراري ارتباط 
متصل شويد. هر ISP شماره تلفن هايي را براي تماس تلفني كاربران به سرويس دهنده ، در اختيار 
اعضا قرار مي دهد. اطلاعات حساب هاي كاربري و شماره تلفن را مي توانيد با خريد كارت هاي 
تماس با اين مراكز به دست آوريد. براي برقراري ارتباط بايد با مودم رایانه خود شماره گيري 

كنيد تا به رایانه سرويس دهنده متصل شويد.
وب  صفحۀ  هر  مي شوند.  عرضه  وب  صفحات  قالب  در  اينترنتي  خدمات  اغلب  امروزه 
برنامه هاي  از  بايد  مشاهدۀ صفحات وب  براي  باشد.   ... و  تصوير ، صوت  متن ،  شامل  مي تواند 
نام مرورگر وب استفاده كرد. مرورگرهاي متعددي در حال حاضر وجود دارند كه  به  خاصي 
فایرفاکس يكي از محبوب ترين آن هاست. براي مشاهدۀ يك وب گاه وب ، كافي است نشانی آن 
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را در کادر آدرس تايپ كرده و کلید Enter را فشار دهید. مدت زمان باز شدن و تكميل وب گاه بر 
روي مرورگر به سرعت ارتباط اينترنتي بستگي دارد. معمولاً اولين صفحه اي كه در يك وب گاه باز 
مي شود ، صفحۀ خانگی ناميده مي شود. محيط مرورگر از بخش هاي مختلفي مانند نوار عنوان ، منو ، 
کادر نشانی و ناحيۀ نمایش صفحه تشكيل شده است. به نشانی اينترنتي وب گاه ،URL گويند. هر 
 http: از بخش هاي http:// medu.ir حاوي اطلاعات مهمي است. به عنوان مثال نشانی ، URL نشانی

نام پروتكل ارتباطي ، medu نام وب گاه و ir وابستگی کشوری وب گاه تشیکل شده است.
براي انجام تنظيمات مرورگر فایرفاکس، از منوي Firefox ، گزينۀ Options را انتخاب كنيد. 
محيط فایرفاکس امكان مديريت وب گاه هاي مورد علاقه ، سوابق نشانی وب گاه هاي بازديد شده ، 
ذخيرۀ صفحات وب و تصاوير را فراهم آورده است. تعدادي از وب گاه هاي اينترنتي مانند گوگل با 

ارائه موتورجستجو ، مي توانند براي يافتن موضوعات مختلف، مورد استفاده واقع شوند.

خودآزمايي
1ـ اينترنت چيست؟ تعدادي از خدمات اينترنت را بيان كنيد.

2ـ دو روش متداول براي ارتباط يك رایانه با اينترنت را توضيح دهيد.
3ـ ISP چيست؟ با ترسيم يك شكل ساده ، چگونگي ارتباط رایانه خانگي با اينترنت را با استفاده 

از خط تلفن شرح دهيد.
4ـ روش ايجاد يك ارتباط تلفني جديد)Dial up Connection( را به اختصار توضيح دهيد.

5ـ در كارت هاي اشتراك اينترنت ، چه اطلاعاتي درج شده است.
6ـ برنامه هاي مرورگر اينترنتي چه قابليت هايي دارند ؟

7ـ منظور از URL چيست و حاوي چه بخش هايي است ؟
8ـ در بخش تنظيمات مرورگر فایرفاکس 

الف) سوابق نشانی وب گاه هاي بازديد شده را حذف كنيد.
ب) صفحۀ خانگی فایرفاکس را به www.google.com تغییر دهيد.

ج) تعداد روزهاي حفظ صفحات بازديد شده در سوابق را برابر 30 روز قرار دهيد.
9ـ ليست Bookmark چيست؟ چگونه مي توان يك پوشۀ جديد در آن ايجاد كرد؟

باز كنيد. سپس آن را در  اينترنت ، وب گاه سازمان آموزش و پرورش را  با  از ارتباط  بعد  10ـ 
پوشه اي با نام دلخواه روي يكي از درايوهاي ديسك سخت ذخيره كنيد.
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11ـ بعد از ارتباط با اينترنت وب گاه www.google.com را بازكرده ، سپس با كمك مربي كارگاه:
الف) مطالبي را دربارۀ »جاذبه هاي گردشگري ايران« بيابيد.

ب) تصاويري مرتبط با آثار باستاني »تخت جمشيد« را جستجو كنيد.
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فصل نهم

ویروس و برنامه های ضدویروس

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند:
• انواع برنامه های مخرب را توضیح دهد؛

• مشخصات کلی برنامه های ضدویروس را توضیح دهد؛
• روش کار با انواع برنامه های ضدویروس را توضیح دهد؛

• با برنامۀ ضدویروس متداول کار کند.

1ـ9ـ لزوم حفاظت از اطلاعات
حجم  روزمره  زندگی  در  کارها  انجام  شدن  رایانه ای  و  اطلاعات  فناوری  پیشرفت  به  توجه  با 
رایانه  و  انسان  بین  را  زیادی  وابستگی  مسئله  این  و  است،  افزایش  به  رو  شده  ذخیره  داده های 
به وجود آورده به طوری که قطع این وابستگی در برخی موارد غیرممکن می نماید. به عنوان مثال 
فرض کنید که کلیۀ سوابق تحصیلی یک دانش آموز یا سوابق پرسنلی یک کارمند که در رایانه 
ذخیره شده است ناگهان از بین برود، یا دست یابی به آن غیرممکن شود. در چنین مواردی جبران 
خسارت تقریباً غیرممکن است. لذا برای حفظ داده ها باید راه کارهای خاصی را درنظر گرفت که 

ضمن کاهش احتمال از دست دادن آن ها، امکان بازیابی وجود داشته باشد.
بزرگی  خطر  رایانه ای(  ویروس های  )مانند  مخرب  برنامه های  رایانه،  حوزۀ  در  امروزه 
را  رایانه  عملکرد  و  کنند  تخریب  را  اطلاعات  می توانند  که  هستند  برنامه ها  و  داده ها  برای 
تکنولوژی  به آخرین  مجهز  ما  رایانۀ  اگر  موارد حتی  از  برخی  در  دهند.  قرار  تحت تأثیر خود 
ضدویروس باشد باز هم ممکن است که در برابر حملۀ یک برنامۀ مخرب جدید نتواند از خود 
Blaster در زمان بسیار کوتاهی روی تمامی رایانه ها  حفاظت کند. به عنوان مثال برنامۀ مخرب 
اولیۀ حمله، حتی  لحظات  به طوری که در  تکثیر شد  دنیا  اینترنت سراسر  و سرویس دهنده های 
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سازمان های امنیتی بزرگ در کشورهای توسعه یافته هم نتوانستند در برابر آن مقاومت کنند.

2ـ9ـ برنامه های مخرب
و  رایانه، کاهش کارایی   برنامه هایی هستند که موجب مختل شدن عملکرد  برنامه های مخرب 
حتی از بین رفتن برنامه ها یا داده ها می شوند، هم چنین دست یابی یا سوءِ استفاده از رایانه یا داده ها 

را برای افراد غیر مجاز فراهم می کنند.
برنامه های مخرب با توجه به چگونگی اجرا، تکثیر و عملی که روی رایانه انجام می دهند 
اسب  ویروس،  از  عبارت اند  برنامه های مخرب  از  برخی  می شوند.  تقسیم  مختلفی  دسته های  به 

تروا، جاسوس، هرزنامه، کرم.
الف( ویروس های رایانه ای )Virus( : ویروس برنامۀ کوچکی است که می تواند با تکثیر 
خود، از یک رایانه به رایانه دیگر منتقل شود. ویروس ها عملکرد رایانه را مختل کرده و مانع از 
خرابی  باعث  می توانند  ویروس ها  همچنین  می شوند.  رایانه ای  نرم افزار های  سایر  درست  اجرای 
اطلاعات یک پرونده شوند یا حتی یک پرونده را به طور کامل از بین ببرند. برخی از ویروس ها با 
اتصال به یک برنامۀ اجرایی و آلوده کردن آن با هر بار اجرای برنامه توسط کاربر فعال شده و شروع 

به تکثیر و تخریب می کنند.   
از  انجام فعالیت های مخرب، خود را  برای مدتی بدون  از ویروس ها ممکن است  برخی 
انجام  با  یا  بماند سپس در تاریخ مشخصی  باقی  تا مدت ها روی رایانه  پنهان کنند و  دید کاربر 
Autorun.inf است  این ویروس ها  از  نمونه ای  یا سیستم، فعال شوند.  عملی خاص توسط کاربر 
به کپی اطلاعات روی  اقدام  بار که  اما هر  ندارد  از خود  که در شرایط عادی هیچ عملکردی 
دیسک نوری کنید، این ویروس ناخواسته به دیسک نوری کپی می شود و در صورت استفاده از 
آن دیسک، ویروس به رایانه منتقل شده و از طریق برنامۀ ویندوز اکسپلورر در رایانه قربانی اجرا 

شده، عملکرد تخریبی خود را شروع می کنند.
ب( اسب تروا (Trojan Horse) : اسب تروا برنامه ای است که ناخواسته هنگام دریافت 
رایانه  نظیر دیسک ها روی  از طریق حافظه های جانبی  یا  به​وسیلۀ کاربران  اینترنت  از  اطلاعات 
منتقل می شود و معمولاً پس از نصب، عملکرد مخرب خود را نشان می دهد. برخلاف ویروس های 

رایانه​ای که خودشان منتشر می شوند اسب های تروا چنین قابلیتی ندارند. 
رایانۀ  روی  که  سرویس گیرنده  بخش  است.  بخش  دو  شامل  تروا  اسب  کلی  به طور 
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قرار دارد. بخش  شما نصب می شود و دیگری بخش سرویس دهنده که در رایانۀ حمله کننده 
سرویس گیرنده ممکن است خود را  به شکل یک نرم افزار مهم در شبکه یا سایت های غیررسمی 
قرار داده باشد و توسط کاربران دریافت شود. زمانی که این بخش در سیستم قربانی اجرا شود، 
حمله کننده که در این جا دسترسی بالایی روی این سیستم دارد می تواند بسته به نیت و هدف خود 

حمله کند و تأثیرات مخربی را روی آن  بگذارد.

بیشتر بدانید
اسب های تروا بر اساس عملکردشان  به چند دسته تقسیم می شوند که برخی 

از آن ها عبارتند از:
)Remote Access Trojan( تروای دسترسی از راه دور •

  (Data And Password Sending تروای ارسال داده وگذر واژه •
Trojans(

(Key logger‌( تروای ثبت رویدادهای صفحه کلید •
 (Destructive Trojans( تروای مخرب داده •

  (Proxy Trojans( تروای پروکسی •
 (FTP Trojans( تروای اف تی پی •

   ) security software تروای غیرفعال کنندۀ برنامه های امنیتی •
disabler Trojans(

 (denial-of-service attack (DOS) Trojans(تروای رد سرویس •

قالب اکثر پرونده های حاوی اسب تروا،«exe»،«vbs»،«com»،«bat» است. گاهی ممکن است 
که یک پرونده با قالب jpg. به صورت پست الکترونیکی دریافت شود و پس از اجرا عکسی مشاهده 
نشود، در واقع قالب اصلی این پرونده exe. است که با نام jpg.exe.* ارسال شده است اما چون ویندوز به 
طور پیش فرض پسوند پرونده هایی را که می شناسد نشان نمی دهد، و در این حالت پسوند exe به وسیلۀ 
ویندوز شناسایی می شود نشان داده نشده و دریافت کننده پرونده، آن را نوعی پرونده تصویری شناسایی 
می کند و از ماهیت اصلی آن پرونده که اجرایی و مخرب است بی اطلاع می ماند. بنابراین ممکن است 

که یک پرونده حاوی اسب تروا به ظاهر بیش از یک پسوند داشته باشد.
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پژوهش
در مورد انواع تروا و عملکرد آن ها بررسی و نتیجه را در کلاس ارائه کنید.

برخی از اقدامات برای جلوگیری از آلوده شدن سیستم به اسب تروا 
• از اشخاصی که به آن ها اعتماد ندارید یا محل های اینترنتی غیرمعتبر پرونده ای دریافت 

نکنید.
• پرونده هایی که از طریق پست الکترونیکی از طرف دوستانتان دریافت می کنید ممکن 

است آلوده باشد.
• بهتر است سیستم عامل ویندوز را طوری تنظیم کنید که پسوند همه پرونده ها را نشان 

دهد.
• از نرم افزارهایی که به طور خودکار محتویات پرونده ها را باز می کنند استفاده نکنید.

نکته 
وجود ضدویروس نمی تواند مانع از آلوده شدن سسیستم به تروا شود. در واقع 
یک  به عنوان  آن ها  بلکه  ندارند.  قرار  رایانه  امنیت  جلویی  نقطۀ  در  ضدویروس ها 
پشتوانۀ امنیتی در برابر حرکات پنهانی بعضی از نرم افزارهای مخرب عمل می کند.

برای پاک کردن اسب تروا از سیستم می توان از برنامه های Anti Trojan استفاده کرد در 
صورت موفقیت آمیز نبودن روش اول باید مجدداً سیستم عامل و نرم افزارهای مورد نیاز را نصب 
کنید. اگرچه این کار بسیار وقت گیر و دشوار است اما قالب بندی دیسک سخت و نصب مجدد 

سیستم عامل و برنامه های کاربردی یکی از بهترین راه حل ها، برای رهایی از تروا است.
از  را  اطلاعاتی  کاربر،  اطلاع  بدون  که  هستند  برنامه هایی   :  )Spyware( ج(جاسوس ها 
به آن که معمولاً  با توجه  ارسال می کنند.  به آدرس های مشخصی  را  سیستم جمع کرده و آن ها 
این ویروس ها به رمز درآمده اند، نرم افزارهای ویروس یاب نمی توانند به صورت مستقیم آن ها را 
شناسایی کنند، اما می توانند با شناسایی بخش رمزگشا، نسبت به شناسایی این ویروس اقدام کنند.

روی  خودشان  از  کپی هایی  شبکه،  از  استفاده  با  که  برنامه هایی   :  )Worm( د(کرم ها 
دیگر رایانه ها می فرستند ممکن است بدون اطلاع کاربر باشد و برخلاف ویروس ها به برنامه های 
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اجرایی دیگر متصل نمی شوند. کرم ها تقریباً همیشه با پرترافیک کردن شبکه باعث صدمه زدن به 
آن می شوند. این نوع از برنامه های مخرب ممکن است اطلاعات رایانۀ میزبان را تخریب یا امکان 

سوءاستفاده از آن ها را برای افراد سودجو فراهم کنند.
هـ( هرزنامه )Spam(: هرزنامه ها، نامه های الکترونیکی ناخواسته ای هستند که از طرف 
تبلیغاتی  جنبۀ  معمولاً  موضوع  و  محتوا  لحاظ  از  نامه ها  این  می شود.  دریافت  ناشناس  اشخاص 
تجاری دارد و برای گروه زیادی از کاربران ارسال می شود. اشخاص با ارسال این نامه ها، قصد 
هدف قرار دادن رایانه و کاربر را دارند و حتی در برخی از موارد امکان دسترسی کامل رایانه از 

طریق شبکه به فرستنده نامه داده می شود. 
   Anti Spam در حال حاضر سرویس دهندگان سرویس پست الکترونیک مجهز به سیستم
هستند و قادرند از ورود هرزنامه ها به پست الکترونیک ممانعت به عمل آورند. اما باز هم امکان 
  Anti Spam دارد که نتوانند تمامی هرزنامه ها را شناسایی کنند. در چنین مواقعی استفاده از برنامۀ

روی رایانه ضروری است.

3ـ9ـ روش های انتقال برنامه های مخرب 
معمولاً انتقال برنامه های مخرب از دو راه امکان پذیر است: حافظۀ جانبی و شبکه.

انتقال ویروس از طریق حافظۀ جانبی زمانی رخ می دهد که بخشی از اطلاعات را روی 
رایانۀ دیگری  به  نوع حافظۀ جانبی دیگری کپی و آن  را  یا هر  فلش  یا حافظۀ  نوری  دیسک 
منتقل کنیم. در این صورت با اجرای پرونده های آلوده به برنامۀ مخرب سایر اطلاعات رایانه 

نیز آلوده می شوند.
امروزه با توجه به گسترش استفاده از شبکه های رایانه ای، معمولاً ارسال و دریافت اطلاعات 
از طریق شبکه انجام می شود. امروزه شبکۀ اینترنت بستر مناسبی برای ایجادکنندگان برنامه های 

مخرب شده است و بیشتر حملات خود را به رایانه ها از این طریق انجام می دهند.

4ـ9ـ برنامه های ضدویروس
امروزه با وجود تنوع زیاد برنامه های مخرب الزاماً باید برای مقابله با آن ها، مخصوصاً ویروس ها از 
برنامه های ضدویروس استفاده می شود. وظیفۀ اصلی یک برنامۀ ضدویروس شناسایی، حذف و مقابله 

با خرابکاری برنامه های مخرب است. امروزه برنامه های ضدویروس متنوعی موجود می باشد.
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مشخصات کلی یک برنامۀ ضدویروس
با  متناسب  و  آن ها  توانمندی های  و  مشخصات  مبنای  بر  باید  برنامۀ ضدویروس  یک  شناسایی 
مشکلاتی که با آن روبه رو می شویم انجام شود. برخی از مشخصات کلی یک برنامۀ ضدویروس 

عبارتند از:
Submit: یکی از عوامل مهمی که باید در هنگام تهیۀ یک  • ثبت پروندۀ آلوده یا 
برنامۀ ضدویروس به آن توجه داشت، شرکت تولید کنندۀ برنامۀ ضدویروس می باشد. به دلیل 
این که ارزش یک برنامۀ ضدویروس به پشتیبانی درست و به موقع آن می باشد. به عنوان مثال 
امکان دارد که روی رایانه یک پروندۀ آلوده به ویروس وجود داشته باشد که برنامۀ ضدویروس 
Submit پروندۀ آلوده را به سرور  قادر به پاک سازی آن نباشد. برنامۀ ضدویروس باید امکان 
اصلی شرکت تولید کننده داشته باشد، تا در کوتاه ترین زمان بتواند پروندۀ آلوده را پاک سازی 

کند و نتیجه آن  را برای رایانه ارسال کند.
• به روز  رسانی خودکار: برنامۀ ضدویروس باید بتواند مطابق با زمان بندی خاصی که 
روی آن تعریف می شود به شبکه وصل شود و بانک اطلاعات خود را به روز کند. بهتر است که 
حجم اطلاعات به روز رسانی کم باشد. تا کاربرانی که با خط تلفن به شبکه وصل می شوند نیز 

بـتوانند اطلاعات را دریـافـت کنند. 
از  برخی  ندهد.  قرار  خود  تأثیر  تحت  را  رایانه  عملکرد  رایانه:  منابع  کم  مصرف   •
به راحتی  کاربر  و  می کنند  کند  اندازه  از  بیش  را  عامل  سیستم  سرعت  ضدویروس  برنامه های 

نمی تواند برنامه های خود را اجرا کند.
که  اطلاعاتی  بانک  روی  از  ضدویروس  برنامه های  معمولاً   :)Smart) هوشمندی   •
به  ضدویروس  برنامۀ  اگر  می برند.  بین  از  و  می کنند  شناسایی  را  ویروس ها  دارند  همراه  به 
پروندۀآلوده ای برخورد کند و در بانک اطلاعات خود آن ویروس را نداشته باشد، نمی تواند 
آن  را از بین ببرد. اما اگر برنامۀ ضدویروس بتواند از روی رفتار و عملکرد پرونده های در حال 

اجرا آن ها را شناسایی کند. بهتر می تواند برنامه های مخرب را شناسایی و از بین ببرد.

5ـ9ـ مقایسۀ چند ضدویروس متداول
چرا  است،  قوی تر  یا  بهتر  برنامه های ضدویروس  از  یک  کدام  که  نمی توان گفت  به طور کلی 
تولیدکننده شرکت های  و  است  پیشرفت  حال  در  روز به روز  برنامه ها  این  تمامی  فناوری  که 
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هر روز روش های جدیدتری را برای مقابله با ویروس ها پیدا می کنند. به عنوان مثال ضدویروس 
رایگان  لحاظ  به  اما  باشد.  پایین تر  انواع خود  به سایر  نسبت  لحاظ قدرت  از  دارد  امکان   AVG

بودن، نسخۀ خانگی آن محبوبیت بیشتری را نسبت به سایر انواع ضدویروس دارد.در جدول9-1 
ویژگی های تکراری از برنامه های ضد ویروس بیان شده و با یکدیگر مقایسه شده اند.

جدول 1ـ9ـ مقایسۀ چند برنامۀ ضدویروس1

ضد  ویروس هاویژگی ها
 AVG

Antivirus
NortonOne CareMacAfee

 ESET

Nod32

Kasper

sky

Bit

defender

به روز رسانی 
ویروس های 

جدید
روزانههر ساعتهفتگیروزانه

در صورت 

لزوم
هر ساعتهر ساعت

مدت زمان پویش 
با دیسک سخت 

80 GB

24 Min35 Min30 Min1 hours24 Min8 Min20 Min

محافظت در برابر
 File Sharing داردداردنداردنداردداردنداردندارد

محافظت از
 Web Mailنداردداردنداردنداردداردنداردندارد

بانک 
دارددارددارددارددارددارددارداطلاعات  ویروس ها

داردداردداردنداردداردنداردنداردویروس یابی برخط

تشخیص مدت 
زمان پویش

داردداردنداردنداردداردنداردندارد

گزارش از 
ویروس های 
شناسایی شده

دارددارددارددارددارددارددارد

این اطلاعات مربوط به مشخصات برنامه های ضدویروس در سال 2010 میلادی می باشد. 1	ـ
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حجم پرونده 
بهنگام سازی

کم حجمزیادکم حجم
کم 
حجم

کم حجمکم حجمکم حجم

شناسایی هرزنامه  
به صورت 
بلادرنگ

داردداردداردندارد*داردندارد*ندارد

6ـ9ـ انواع ضدویروس 
که  صورتی  در  ویروس ها  از  برخی   : )Portable(حمل قابل  الف( ضدویروس های 
برنامه های  از نصب  مانع  فعالیت ضدویروس جلوگیری می کند. حتی  از  آلوده کنند،  را  سیستم 
ضدویروس می شود. گاهی ممکن است که بخواهید با توجه به داشتن یک ضدویروس باز هم از 
ضدویروس های دیگر استفاده کنید در شرایط عادی دو ضدویروس روی یک سیستم عامل نصب 

نمی شوند و اگر هم نصب شوند عملکرد درستی ندارند.
در این حالت از نرم افزار هایی که نیاز به نصب ندارند و می توانند مستقیماً از دیسک نوری 
یا حافظۀ جانبی دیگر اجرا شوند استفاده می شود شرکت های معروف معمولاً چنین برنامه هایی را 

تولید و در اختیار قرار می دهند.
 :Microsoft Windows Malicious Software از بین بردن برنامه های مخرب به وسیلۀ
و  می شود  استفاده  ویندوز  عـامل  سیستم  در  برنامه های مخرب  بردن  بین  از  برای  افزار  نرم  این 
برنامه های  ورود  جلوی  ضدویروس  برنامه های  زیرا  نیست.  استفاده  قابل  ضدویروس  بـه جـای 
مخرب بـه سیستم عامل را می گیرنـد اما این نرم افزار زمانی استفاده می شود که سیستم عامل مورد 
حمله قرار گرفته باشد و ضدویروس هـای نصب شده نتوانند مشکل را حـل کنند. ایـن برنامه فقط 
قادر به شناسایی ترواها و کرم ها است و برای شناسایی جاسوس ها بهتر است از برنامه های دیگر 

)Windows Defender( استفاده کنید.

نکته 

برنامه های  فقط   Microsoft Windows Malicious Software ویروس  ضد 
مخربی که در سیستم عامل ویندوز در حال اجرا هستند را شناسایی می کند.
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  http://support.microsoft.com/?kbid=890830 نشانی  به  می توانید  برنامه  این  تهیۀ  برای 
مراجعه کنید پس از تهیۀ برنامه باید آن را  اجرا کنید چرا که این برنامه قابل نصب نیست و در طول 

اجرا پرونده های موجود را بررسی نموده و در صورت یافتن پرونده مخرب آن را از بین می برد.
زمانی که سیستم عامل ویندوز در حال بهنگام سازی محصولات خود است با شناسایی این 
برنامه روی رایانه کلیه بانک های اطلاعاتی جدید خود را نیز منتقل می کند. به این ترتیب این برنامه 

به روزرسانی می شود.
روی  نصب  به  نیاز  بدون  ضدویروس ها  این   : )Online(برخط ب( ضدویروس های 
سیستم، بخشی از پایگاه اطلاعات خود را برای شناسایی ویروس ها، روی سیستم کپی می کنند. 
سپس اطلاعات را پویش نموده، در صورت یافتن ویروس آن را از بین می برند. یکی از مزایای 

ضدویروس های برخط، سبک بودن آن ها در زمان اجرا می باشد.
http://www.eset.com/ سایت  وارد  ابتدا   :NOD32 برخط  ضدویروس  از  استفاده 
onlinescan/scanner.php شوید. گزینۀ Start را مطابق شکل1ـ9 انتخاب کنید، تا بانک اطلاعات 

ویروس ها روی  سیستم عامل کپی شود. لازم به ذکر است که انجام این عملیات کپی خیلی زمان گیر 
نیست و در صورتی که اتصال از طریق اینترنت کم سرعت باشد، این عملیات نصب چیزی حدود 

15 دقیقه زمان می برد. 

شکل 1ـ9

انتخاب  با  می شود.  سؤال  ویروس ها  برابر  در  عملکرد ضدویروس  نوع  2ـ9  شکل  طبق 
گزینۀ اول کلیه پرونده های مشکوک که امکان دارد سیستم را مورد تهدید قرار دهند از سیستم 
که  کاربردی  نرم افزارهای  و  برنامه ها  کنید،  انتخاب  را  دوم  گزینۀ  اگر  و  می شوند  پاک  عامل 
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به طور ناخواسته روی رایانه نصب شده اند را شناسایی می کند.

شکل 2ـ9  

پس از انتخاب گزینۀ موردنظر و کلیک روی دکمۀ Scan شروع به بررسی کل اطلاعات 
دیسک سخت نموده و پرونده های مشکوک را از بین می برد )شکل3ـ9(.

شکل 3ـ9  

ضدویروس  برنامۀ  یک  روش  این  در   : )Installed( نصب  قابل  ج(ضدویروس های 
برنامۀ ضدویروس همزمان نصب شود  مناسب را در سیستم نصب می کنند در صورتی که دو  
تداخل عملکرد پیش می آید و ممکن است کل سیستم از نظر نرم افزاری از کار بیافتد. برخی از 
برنامه های ویروس یاب در سیستم نصب می شود که مانع از ورود ویروس یا جلوگیری از عملکرد 
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شکل 4ـ9  

نکته 
از ویـژگی هـای مهم در برنـامـه های ضدویروس خصوصیت Stealth یـا پنهان 
می​باشد. این ویژگی سبب می شود که رایانه در سراسر شبکه اعم از شبکۀ داخلی یا 
اینترنت از دید سایرین پنهان باشد و نفوذگرها و برنامه های مخرب نتوانند آن را مورد 

حمله قرار دهند.

مخرب ویروس شود و برخی از آن ها پس از ورود ویروس و آلوده شدن سیستم به برنامه های 
مخرب برای پاک کردن سیستم مورد استفاده قرار می گیرند.

 ESET Smart Security 7ـ9ـ محافظت از رایانه با برنامۀ
4ـ9  با شکل  مطابق  پنجره ای  اجرا کنید  را   ESET Smart Security برنامه بار  اولین  برای  وقتی 
ظاهر می شود که حالت حفاظت را سؤال می کند. این حفاظت می تواند به یکی از دو صورت 

زیر انجام شود: 
  1ـ  Strict protection: در این حالت سایر کاربران شبکه نمی توانند به رایانۀ شما دسترسی 
داشته باشند و آن را مشاهده کنند. یعنی اگر روی رایانۀ شما پوشه یا چاپگری به صورت اشتراکی 
وجود داشته باشد، این منابع از دید سایر کاربران در شبکه غیرقابل رؤیت است. این ویژگی برای 
رایانه هایی مفید است که کارت شبکه بی سیم دارند و در محیطی غیرقابل اطمینان قرار دارند و 

ممکن است از طریق شبکه به آن​ها نفوذ شود.
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شکل 5ـ9  

نکته 
برای استفاده از این برنامه ضدویروس حتماً آن  را در حالت  Advanced یا 

پیشرفته قرار دهید تا بتوانید از تمامی امکانات آن استفاده کنید.

2ـ Allow sharing: در این حالت، رایانه در تمام شبکه قابل دسترس است و همۀ کاربران 
می توانند از منابع به اشتراک گذاشته شدۀ آن مانند پوشه و چاپگر استفاده کنند.

پس از اجرای برنامه، کادر محاوره ای مطابق شکل 5ـ9 ظاهر می شود که شامل بخش های 
زیر است:

  (Protection Status)  1ـ وضعیت حفاظت
 )Computer Scan)  2ـ پویش رایانه

 )Update)  3ـ بهنگام سازی
  (Setup)  4ـ تنظیم ها

  (Tools)5ـ ابزار
 (Help & Support)  6ـ راهنمایی و پشتیبانی
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وضعیت حفاظت
وظیفۀ اصلی این بخش، آگاهی دادن از وضعیت امنیت و سطح حفاظت سیستم به کاربر است. 
در این بخش هم چنین تعداد دسترسی های مسدود شده (Block) به سیستم و شمارۀ آخرین نسخۀ 

بانک اطلاعات ویروس که بهنگام سازی شده است به کاربر اعلام می شود.  
وضعیت حفاظت دارای سه حالت است که با رنگ های سبز و نارنجی و قرمز نشان داده 

می شود.
• حالت سبز: در این حالت برنامۀ  ESET در حداکثر وضعیت محافظت از سیستم است 
برنامۀ  وظیفۀ  نوار  نشانۀ  رنگ  داشت.  کامل  اطمینان  ضدویروس  برنامۀ  عملکرد  به  می توان  و 

ضدویروس در بخش اعلان در این حالت سبز خواهد بود.
• حالت نارنجی: در این حالت امکان دارد بعضی از اجزای برنامۀ ضدویروس غیرفعال 
وب.  به  دسترسی  از  محافظت  الکترونیکی،  پست  صندوق  از  محافظت  وضعیت  مانند  باشد 
 (Block .هم چنین ممکن است، برنامۀ دیوارۀ آتش تمامی ترافیک شبکه را مسدود کرده باشد
(Network Traff​ic رنگ نشانۀ نوار وظیفۀ برنامۀ ضدویروس در این حالت نارنجی خواهد بود.
• حالت قرمز: فقط در شرایط بحرانی امکان تغییر حالت به رنگ قرمز وجود دارد. این 
شرایط بحرانی می تواند به دلیل بروز تهدید یا حمله به رایانه باشد یا ممکن است به دلیل غیرفعال 
شدن سیستم حفاظتی بلادرنگ یا دیوارۀ آتش باشد. رنگ نشانۀ نوار وظیفه برنامۀ ضدویروس در 

این حالت قرمز خواهد بود.
الف( بخش ضدویروس و ضد جاسوس )Anti Virus &  Anti Spyware(: این بخش 
اطلاعات آماری دقیقی از تعداد نفوذها و تعداد حملات ویروسی که به سیستم شده است را ارائه 
می دهد. این اطلاعات شامل تعداد پرونده ها و پوشه های پویش شده، آلوده و پاک سازی شده 
و پرونده هایی که ممکن است در صورت ویروسی بودن حذف شده یا قرنطینه شده باشند است 

)شکل 6ـ9(.
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شکل 6ـ9  

ب( ماژول  ضد جاسوس )AntiSpam Module(: تعداد کل پیام های دریافت شده از 
می شوند  مشاهده  قسمت  این  در  می باشند  هرزنامه  حاوی  که  پیام هایی  همراه  به  شبکه  طریق 

)شکل 7 ــ9(.

شکل 7ـ9  
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)Computer Scan( پویش اطلاعات رایانه
پویش کردن اطلاعات در رایانه یکی از مهم ترین بخش های یک برنامه​ی ضدویروس است چرا 
که طی این عمل تمامی پوشه ها و پرونده ها روی رایانه بررسی می شود. توصیۀ برنامۀ ضدویروس 
بر این است که پویش به صورت دقیق و عمیق1 انجام شود تا سیستم از لحاظ امنیتی، کامل بررسی 

شود.
• Standard Scan: روشی است که ضدویروس سیستم را خیلی سریع پویش می کند 
تا پرونده های آلوده را شناسایی کرده و از بین ببرد. در این حالت نیازی به مداخلۀ کاربر برای 
بدون  سیستم  بررسی  بودن  آسان  روش  این  مزیت  نیست.  اطلاعات  پاک سازی  عملیات  انجام 
به  استاندارد  پویش  که  است  ذکر  به  است. لازم  برنامۀ ضدویروس  پیکربندی  جزئیات  دانستن 
پیدا  شدن  و در صورت  نمی کند  بازبینی  را  فشرده  پرونده  های  و  الکترونیکی  نامه های  هیچ وجه 
پرونده یا پوشۀ آلوده، ضدویروس بدون این که از کاربر سؤالی بپرسد، به سرعت ویروس آن  را 

از بین می برد.
تعیین  تنظیم های خاصی  رایانه،  پویش  برای  این حالت می توانید  Custom Scan: در   •
کنید مثلًا محتویات پوشۀ خاصی را در درایو مورد نظر با استفاده از روشی بررسی کنید. مزیت 
این روش این است که کاربر را قادر می سازد تا عملیات پویش را با دقت بیشتر و در زمان کمتر 

انجام دهد.
برای پاک سازی یک پرونده آلوده سه حالت وجود دارد:

• Do Not Clean: در این حالت پرونده های آلوده به طور خودکار پاک نمی شوند. بلکه 
نـوع   اجازه می دهد که خود کـاربر  پنجره اعلان خطر ظاهر می کند و  برنامه ضدویروس یک 

عملیات پاک​سازی پرونده را تعیین کند.
به طور  پرونده های آلوده  تا  این حالت ضدویروس تلاش می کند  Default level: در   •	
خودکار پاک سازی شوند و در صورتی که موفق به پاک سازی نشود برای انجام عملیات بعدی 

مجوز لازم را از کاربر می گیرد.
	• Strict cleaning: در این حالت ضدویروس در صورت مشاهدۀ پروندۀ آلوده بلافاصله 
آن را پاک سازی یا حذف می کند البته در مورد پرونده های سیستمی این کار را انجام نمی دهد و 

امکانات دیگری را در اختیار کاربر قرار می دهد.

Depth Scanـ1
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نکته مهم 
باشد، در  به ویروس  یا آرشیو شده آلوده  از پوشۀ فشرده  اگر یک پرونده 
برنامۀ ضدویروس دو انتخاب برای رفتار با چنین پرونده هایی وجود خواهد داشت. 
در حالت Standard mode فقط پرونده ها و پوشه های آلوده حذف خواهد شد  و 
 strict cleaning  پوشه ها و پرونده های فشرده پاک سازی نمی شوند. اما در حالت

mode کل پرونده یا پوشۀ فشرده حذف می شود. 

عملیات روی پرونده های آلوده
مطمئن  محلی  به  آلوده  پروندۀ  از  کپی  یک  حالت  این  در   :Copy to Quarantine  •	

به وسیلۀ برنامۀ ضدویروس منتقل و در آن جا قرنطینه می شود.
	• Submit for analysis: این حالت زمانی اتفاق می افتد که برنامۀ ضدویروس قادر به 
یا این که ویروس جدید باشد و در بانک اطلاعات ویروس ثبت  نباشد  شناسایی نوع ویروس 
نشده باشد. در این حالت یک نسخه از پرونده آلوده به همراه ویروس آن به آزمایشگاه شرکت 
اطلاعات  بانک  همراه  به  نتیجه  آن  آنالیز  از  پس  تا  می شود  ارسال  برنامه   ضدویروس  سازنده 

جدید ضدویروس به کاربر ارسال شود.
	• Clean: این عملیات زمانی فعال می شود که پرونده آلوده قابل پاک سازی شدن باشد. 

پس    از انجام این عملیات ویروس از پرونده آلوده پاک می شود. 
•  Delete: این بخش بـرای حذف کردن پرونده استفاده می شود. البته اگر پرونده قابل 

پاک​سازی باشد. این بخش غیرفعال خواهد بود.
• Leave: با انتخاب این بخش پنجرۀ هشدار برنامۀ ضدویروس بسته شده و هیچ عملیاتی 

روی پروندۀ آلوده انجام نمی شود. 

)Update( بهنگام سازی برنامۀ ضدویروس
آن  بهنگام سازی  خاصیت  ضدویروس  برنامه های  مهم  ویژگی های  از  شد  گفته  همان طور که 
که  زمان  هر  یا  روزانه  به طور  بتواند  برنامۀ ضدویروس  باید یک سرویس دهندۀ  که  است. چرا 
کاربر به پرونده مشکوک برخورد کند، آن را برای سرویس دهنده خود ارسال یا Submit کند و 
سرویس دهنده در اولین فرصت برنامۀ ضدویروس را بهنگام سازی کرده و مورد مشکوک را از 
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بین ببرد. در واقع سرویس بهنگام سازی یکی از بالاترین سطوح امنیتی در برابر تهدیدات شبکه 
است.

برای بهنگام سازی برنامۀ ضدویروس Eset با کلیک روی گزینۀ Update می توان برنامه را 
بهنگام سازی کرد )شکل 8ـ9(.

شکل 8ـ9
بهنگام سازی برنامۀ ضدویروس به صورت خودکار1

در بهنگام سازی خودکار می توان برنامۀ ضدویروس اقدام به این کار نمود و برنامۀ ضدویروس با 
با سرویس دهندۀ خود، بانک اطلاعات و اجزای خود را بهنگام سازی می کند. از  برقراری ارتباط 
از نصب  بعد  بهنگام سازی شده  این است که حجم فایل   Eset Smart Security برنامۀ ویژگی های 
اینترنت کم  با  که  کاربرانی  برای  این  و  می باشد   400 KB  از کمتر  معمولاً  برنامه،  نسخۀ  آخرین 

سرعت، این پرونده ها را دریافت می کنند، مزیت مهمی به شمار می رود.

 (Setup) تنظیم ها
در این بخش از برنامه می توان سطح امنیتی رایانه و شبکه را تنظیم کرد. این سطح امنیتی شامل 

دیوارۀ آتش، ضدویروس، ضد  هرزنامه و ضدجاسوس می باشد )شکل 9ـ9(.

Autromatic ١ـ به روز رسانی
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شکل 9ـ9

هم چنین در این قسمت می توان نام کاربری و کلمۀ عبور برنامه را برای بهنگام سازی تغییر 
داد. این گذر واژه معمولاً در هنگام خرید برنامۀ ضدویروس برای کاربر ارسال می شود. 

Antivirus and antispyware protection تنظیم های مربوط به
توصیۀ کلیۀ برنامه های ضدویروس برای رسیدن به  حداکثر امنیت در رایانه این است که همۀ 
اجزای این بخش همیشه فعال باشد. هم چنین کاربر می تواند بعضی از این قسمت ها را غیرفعال 
کند. در چنین شرایطی اگر کاربر فراموش کند که آن را مجدداً فعال کند بعد از راه اندازی مجدد 

رایانه کلیه بخش های غیرفعال دوباره فعال می شوند.
تغییر پیکربندی پویش های درخواستی از دیگر تنظیم های این بخش می باشد که در آن 
می توان مشخص نمود که در هنگام پویش رایانه کدام بخش مورد بازبینی قرارگیرد و این بازبینی 

شامل چه پوشه ها و پرونده هایی باشد. لیست این پیکربندی ها به شرح زیر است:
• Real-time protection : محافظت هم زمان ـ در هر لحظه که رایانه مورد تهدید قرار 

بگیرد برنامۀ ضدویروس فعال بوده و از رایانه در برابر تهدید محافظت می کند. 
رفتار  و  عملکرد  روی  از  بخش  تهدید)این  تشخیص  موتور   : Threat Sense engine  •

پرونده ها تشخیص می دهد که آلوده هستند یا خیر(
• Media Scan : شامل دیسک سخت، حافظۀ فلش و اطلاعات روی شبکه است.
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ایجاد،  حال  در  پرونده های  باز،  پرونده های  پویش کردن  شامل   :  Scan On •
پرونده های اجرایی، پرونده های روی دیسکت یا پرونده هایی که در فرایند خاموش شدن رایانه 

در حال اجرا هستند، می باشد.
• Email protection : در این بخش کلیۀ نامه های الکترونیکی در هنگام ارسال و دریافت 
نامۀ  به  نام ویروس را  با تنظیم این بخش می توان  بررسی می شود و در صورت داشتن ویروس 

پیوست یا در موضوع نامه اضافه کرد.
• Web access protection : هنگامی که به صفحات وب دسترسی دارید، با فعال کردن 
این بخش برنامۀ ضدویروس به طور خودکار کلیۀ صفحات و محتوای آن ها را بررسی می کند.

	
Tools

بخش ابزارهای سیستمی، شامل ماژول های مکملی است که به کاربران پیشرفته برای بررسی سادۀ 
 )Advance mode( وضعیت برنامۀ ضدویروس کمک می کند. این ابزارها فقط در حالت پیشرفته

قابل استفاده است.

Log رویداد
در این بخش می توانید گزارش کاملی از عملکرد برنامۀ ضدویروس به شرح زیر داشته باشید:

داشته اند،  را  رایانه  آلوده کردن  قصد  که  ویروس هایی  حملات   :  Detected threats  •
به همراه تاریخ، ساعت، نام و هم چنین نتیجۀ عملکرد برنامۀ ضدویروس در برابر این برنامه های 

مخرب را نشان می دهد. 
• Events )رویداد ها( : شامل ثبت تمامی رویدادها و اشکالات در برنامۀ ضدویروس 

است.
شده  پویش  رایانه  که  دفعاتی  تعداد  بخش  این  در   :On demand computer scan  •
است ثبت می شود. معمولاً تعداد پرونده های پویش شده به همراه تعداد ویروس های شناسایی و 

پاک سازی شده ثبت می شود.
• ESET personal firewall log: در این گزارش تمامی حملاتی که از سمت بیرون شبکه 
به رایانه شده است، ثبت می شود. معمولاً در این قسمت نام و آدرس شبکه )IP Address( رایانۀ 

حمله کننده به همراه تاریخ و ساعت ثبت می شود.
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ندارد  وجود  آن ها  پاک سازی  امکان  که  آلوده  پرونده های  معمولاً   :Quarantine  •
مورد  به  اگر خود کاربر  این قسمت  و محافظت می شوند. در  ثبت  رایانه  قرنطینه در  به صورت 

مشکو کی برخورد کند می تواند به طور دستی آن پرونده را قرنطینه کند.
امکان،  این  با  می توان  ضدویروس  برنامه های  تمامی  در   :Scheduler and Planner  •
طرح هایی را به صورت زمان بندی اجرا کرد. معمولاً این طرح ها شامل بهنگام سازی بانک اطلاعات 
ویروس ها، پویش کردن اطلاعات، آزمایش پرونده هایی که در لحظۀ شروع به کار سیستم عامل 

اجرا می شوند و ایجاد گزارش هایی که برای نگهداری برنامۀ ضدویروس مفید است. 

8ـ9ـ توصیه های ایمنی برای پیش گیری از ورود برنامه های مخرب
• روی رایانه​تان یک ویروس یاب به همراه دیوار آتش نصب کنید و بخش ویروس یابی خودکار 
برنامۀ  و  کنید  ویروس یابی  را  آن  دیگری  جانبی  حافظۀ  هر  از  استفاده  از  قبل  کنید.  فعال  را  آن 

ضدویروس به محض یافتن برنامۀ مخرب روی رایانه، شما را از آن مطلع می کند.
• اطلاعات ویروس یاب دستگاه خود را هر چند وقت یک بار به روز کنید.

• از برنامه ها و پرونده های یک پشتیبان تهیه کنید تا در صورت از بین رفتن آن ها بتوانید 
از نسخۀ کپی آن استفاده نمایید.

• قبل از انجام کپی اطلاعات روی سی دی حتماً از آلوده نبودن اطلاعات اطمینان داشته 
پاک سازی  قابل  آلوده  پرونده های  دیگر  روی سی دی  اطلاعات  ذخیرۀ  از  بعد  که  چرا  باشید. 

نمی باشد. 
• نامه ها و برنامه های ناشناخته در اینترنت را باز نکنید.

• روی پرونده های ضمیمه به Email هایی که دریافت می کنید دوبار کلیک نکنید.
• اطمینان پیدا کنید که در تمام نرم افزار های مایکروسافت، Macro Virus Protection فعال 
است. هم چنین اگر پیامی برای باز کردن ماکروی جدید روی صفحه آمد، تا زمانی که نمی دانید 

چیست هرگز آن را اجرا نکنید. 

خلاصۀ فصل
داده ها، برنامه ها و سخت افزار رایانه در معرض همیشگی خراب کاری قرار دارند و از این طریق 
هزینه های زیادی به کاربران و شرکت ها وارد می شود.خراب کاری ها در بیشتر مواقع به صورت 
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نرم افزاری و بدون آگاهی قبلی کاربران انجام می شود.  
روزانه  که  هستند  مخربی  برنامه های  از  برخی  رخنه گر  کرم های  تراوا،  اسب  ویروس، 

میلیون ها رایانه را آلوده می کنند و از این طریق مشکلاتی را ایجاد می نمایند. 
آلوده  از  مانع  می توان  آن ها  از  استفاده  با  که  دارند  وجود  مانند ضدویروس  برنامه هایی 
به برنامه های مخرب را پاک کرد.  به برنامه های مخرب شد یا سیستم های آلوده  شدن رایانه ها 
برنامه هایی که برای این منظور استفاده می شوند ممکن است به صورت نصب شده یا بدون نیاز به 

نصب روی سیستم مورد استفاده قرار گیرند. 
برنامه های ضدویروس با توجه به ویژگی هایی مانند حجم پرونده بهنگام سازی، شناسایی 
هرزنامه به صورت بلادرنگ، تشخیص مدت زمان پویش و میزان استفاده از منابع سیستم انتخاب 

می شوند.

خودآزمایی
١ـ برخی از تهدید ها در مورد داده ها و برنامه ها را بیان کنید.
2ـ انواع مهم برنامه های مخرب را به طور خلاصه شرح دهید.

3ـ انواع نفوذگرها را نام ببرید. عملکرد هر کدام را توضیح دهید.
4ـ بررسی کنید کدام یک  از  برنامه های ضدویروس  رایج  خاصیت Smart , Intelligent update را 

دارند.
5ـ برنامۀ Eset را به گونه ای تنظیم کنید که در صورت یافتن برنامۀ مخرب بدون دادن هشدار 

آن را از بین ببرد.
6ـ آیا می توان ضدویروس برخط را جایگزین سایر ضد ویروس ها کرد؟

7ـ چگونه می توان لیست برنامه هایی را که از اینترنت استفاده می کنند مشاهده کرد؟
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ضمیمه

کلیدهای میانبر ویندوز 7
اغلب کارها در ویندوز7 با استفاده از ماوس انجام می شوند. با این حال دانستن کلیدهای میانبر 
صفحه کلید برای انجام برخی کارها و در مواقعی که ماوس از کار می افتد، می تواند مفید باشد. 

در جدول زیر تعدادی از کلیدهای میانبر متداول در ویندوز 7 را مشاهده می کنید.

تعدادی از کلیدهای میانبر متداول در ویندوز

عملکردکلید
F1مشاهدۀ راهنمای محیط
F2تغییر نام شیءِ انتخابی
F3باز شدن کاوشگر ویندوز برای جستجوی پرونده ها یا پوشه ها

Alt + F4بستن پنجره یا برنامۀ جاری
F5محتویات پنجره یا صفحۀ میزکار )Referesh( نوسازی

Alt + Tabمشاهدۀ نشانۀ برنامه های درحال اجرا و سوییچ کردن بین  آنها
Shift + F10معادل کلیک راست روی شیءِ انتخابی
Backspace)رجوع به یک سطح بالاتر )در ساختار سلسله مراتبی پوشه ها
Ctrl + EscStart ظاهر شدن منوی

Ctrl + Alt + Delبرای مدیریت کارها یا خروج از ویندوز Task Manager نمایش کادر
Ctrl + Aانتخاب تمام شیءِ های پنجرۀ فعال
Ctrl + C)Clipboard( کپی کردن شیءِهای انتخاب شده به حافظۀ موقت
Ctrl + Vفراخوانی شیءِهای موجود در حافظۀ موقت
Ctrl + Xانتقال شیءِهای انتخابی به حافظۀ موقت
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Ctrl + Oبازکردن پرونده در اغلب برنامه ها
Ctrl + Nایجاد سند جدید در اغلب برنامه ها
Ctrl + Sذخیره کردن محتوای سند تحت نام یک پرونده در حافظۀ جانبی
Ctrl + Z)برگشت به حالت قبلی )نادیده گرفتن عملیات

Print Screenانتقال تصویر صفحه نمایش به حافظۀ موقت
Alt + Print Screenانتقال تصویر پنجرۀ فعال به حافظۀ موقت

Alt + Enter)Properties( خصوصیات یک شی
Alt + Spacebarمنوی سیستم برای برنامۀ باز

Shift + F10کلیک راست

باز شدن منوی Ctrl + EscStart یا 
  + Dکمینه کردن همۀ پنجره های باز و نمایش صفحۀ میز کار

 + Tabحرکت بین برنامه های باز در نوار ابزار

 + Fجستجوی پرونده و پوشه
Ctrl +  + Fجستجو به دنبال رایانه در شبکه

 + F1راهنمای ویندوز

 + Lقفل کردن سیستم

 + R)Run( کادر محاوره ای اجرا

 + Pause/Break)System Properties( کادر محاوره ای مشخصات سیستم

 + U)Utility Manager( کادر محاوره ای

 + E)Windows Explorer( کاوشگر ویندوز
Ctrl + Fباز کردن نوار نشانی

 + Breakنمایش مشخصات سیستم
Ctrl + Wبستن پنجرۀ جاری

نکته: وجود علامت + بین کلیدها، به مفهوم فشار هم زمان آنهاست.
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واژه نامه

Address Barنوار نشانی

Adjustmentsتنظیمات

Administarative Toolsابزارهای مدیریتی

Administratorاداره کننده،  مدیر سیستم

Advancedپیشرفته

Allocationتخصیص

Analyzeتجزیه و تحلیل 

Antivirusضد ویروس

Application Softwareنرم افزار کاربردی

Archiveبایگانی، آرشیو

Arpanetآرپانت )شبکۀ آرپانت(

Auto Runخود اجرا

Boot Record Sectorسکتور رکورد راه انداز

Boot راه اندازی

Bootable قابلیت راه اندازی

Bootable Driveدرایور راه انداز

Boxکادر

Browserمرورگر
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Cacheحافظۀ نهان

Cancelلغو

Capacityظرفیت

Cascadeآبشاری

Caseکازه، کیس

CD Writerنویسندۀ  لوح فشرده

Check Boxکادر علامت

Classicاولیه

Clickکلیک

Clientسرویس گیرنده

Clusterکلاستر، دسته، گروه

Command buttonsدکمه های فرمان

Command Lineخط دستوری

Comman Promptاعلان دستور

Compressفشرده سازی

Configuration پیکربندی

Content محتویات

Control Panelمرکز کنترل

Correctionsاصلاحات
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Customizeسفارشی کردن

Defaultپیش فرض

Defragmentationیک پارچه سازی

Desktopمیزکار

Detailsجزئیات

Dial Upارتباط تلفنی

Dialog Boxکادر محاوره ای

Directoryفهرست

Disk Cleanupپاک سازی دیسک

Display Screenصفحۀ نمایش 

Documentسند

Downloadدانلود، دریافت اطلاعات از طریق شبکه

Dragکشیدن

Driveرانه، درایو

Driverراه انداز دستگاه ها

Editorویراستار

Enable فعال کردن

Encrypt رمزگذاری

Ergonomicارگونومی
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Executable Fileپروندۀ اجرایی

Explorerمرورگر

Extensionپسوند

Favoriteمورد علاقه

Fileپرونده

File Attributesصفت های پرونده

Finishپایان، پایان دادن

Firewallدیوارۀ آتش

Flash Memoryحافظۀ فلش

Folderپوشه

Formatقالب 

Formattingقالب بندی کردن

Fragmentationپراکندگی

Gapوقفه

Graphical User Interfaceواسط گرافیکی کاربر

Hardwareسخت افزار

Hibernateبه خواب زمستانی فرورفتن

Hidden پنهان

Hierarchal سلسله مراتبی
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Home Pageصفحۀ آغازه، صفحۀ اصلی

Horizontalافقی

Hubهاب

Hyperlinkفراپیوند

Hypertext Transfer Protocolپروتکل انتقال فرامتن

Iconنشانه

Inactiveغیرفعال

Install and Uninstallنصب و حذف

Interfaceواسط

Internetاینترنت

Internet Explorerمرورگر اینترنتی

Internet Service Provider (ISP)مرکز ارائۀ خدمات اینترنتی 

Kernelهسته

Keyboardصفحه کلید

Loadبارگذاری

Localityهم جواری فیزیکی

Log onورود به سیستم

Mainframeرایانه های بزرگ

Main Power Button دکمۀ اصلی روشن کردن
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Management Tools ابزارهای مدیریتی

Master Boot Recordرکورد راه انداز اصلی

Maximizeبیشینه کردن

Mediaرسانه

Menuمنو، فهرستِ انتخاب

Menu Barنوار منو

Messengerپیک، پیام آور

Minimizeکمینه کردن

Modemمودم

Mouseماوس

Moveجابه جایی تغییر مکان

Multi mediaچند رسانه ای

Multi Programsچند برنامه ای

Multi usersچند کاربردی

Net-meetingنشست شبکه ای

Notificationاعلام

Objectشی

offlineخارج از خط

Operating Sustemسیستم عامل
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Option گزینه

Option Bittons دکمه های انتخابی

Panelپانل

Pattitionپارتیشن، بخش

Passwordگذر واژه

Pixelپیکسل

Plug and Playنصب و اجرا

Portدرگاه

Power Buttonدکمۀ روشن کردن

Power Supplyمنبع تغذیۀ الکتریکی

Propertiesویژگی ها،  خصوصیات

Recentاخیر

Recycle Binسطل بازیافت

Refresh Rateنرخ بازآوری 

Remote Desktopمیزکار راه دور

Resizeتغییر اندازه

Resolutionوضوح

Resource Managementمدیریت منابع

Restartدوباره راه اندازی کردن، راه اندازی مجدد
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Restoreبازگردانیدن

Rewritable بازنویس پذیر

Router مسیریاب

Saveذخیره کردن

Schedulingزمان بندی

Schemeشِما

Schematicشِماتیک

Scrollپیمایش

Searchجستجو

Search Engineموتور جستجو

Selectانتخاب کردن

Selection Buttonsدکمه های  انتخابی

Setupبرنامۀ نصب کننده

Shareسهیم شدن

Shellپوسته

Shortcutمیانبر

Shut Downفرایند پایان کار کاربر با رایانه، بسته شدن

Siteوب گاه

Siding barنوار لغزشی
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Softwareنرم افزار

Sound Schemeالگوی صوتی

Spooling مدیریت سندهای ارسال شده برای چاپ

Stability پایداری

Stand Byآمادۀ کار

Startآغاز

Statusوضعیت

Synchronizeهمگام سازی، همسان سازی

System Softwareنرم افزار سیستمی

Task وظیفه

Taskbar نوار وظیفه

Temporaryموقت

Tileکاشی

Time Zoneناحیۀ زمانی

Title Barنوار عنوان

Toolbarsنوار ابزار

Turn offخاموش کردن

Uniform Resource Locator (URL)نشانی وب گاه )سایت(

Uninterruptable Power Supply (UPS)منبع تغذیۀ بدون وقفه
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Updateبه روز رسانی

Userکاربر

User Accountحساب کاربری

User Nameنام کاربر

Versionنسخه

Verticalعمودی

Viewنما

Virtualمجازی

Webوب

Welcome Screenصفحۀ خوش آمدگویی

Window پنجره

Window Explorer کاوشگر ویندوز

Windows 7ویندوز7

کاری  انجام  در  را  کاربر  که  است  رابطی  ویزارد، 
مرحله به مرحله راهنمایی می کند.

Wizard

World Wide Web (WWW)وب جهانی
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