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 مقدمه

ازی به انجام فرایند های پیچیده محاسباتی نبود و استفاده از در ابتدا با توجه به سادگی زندگی انسانها  و نیز تعداد کم آنها ، نی

 انگشتان دست و یا سنگ ریزه و امثالهم می توانست این نیاز بشر اولیه را تامین کند.

با  افزایش نیازهای انسان و پیچیدگی فعالیتهای او ضرورت استفاده از دستگاهی جهت انجام عملیات  محاسباتی  با قابلیت  

 بوجود آمد که این دستگاه بعدها کامپیوتر نام گرفت.انعطاف 

 

 ((COMPUTERکامپیوتر 

 کامپیوتر یك وسیله همه کاره و قابل برنامه ریزی است که توانایی انجام محاسبه و نگهداری نتایج محاسبه را در اختیار دارد .

نظر بگیریم که از یك سو ورودیها را می پذيیرد  در   «جعبه »یكی از روشهای تجسم کامپیوتر این است که آن را به عنوان یك 

ایذن    سوی دیگر ارائه می دهد. در نمذودار زیذر،   در سپس آنها را به روشهای مختلف پردازش می کند و در نهایت ، خروجیها را ،

 ایده را نمایش می دهد . 

 

 

 

 

 

دمای یك کوره باشد . دراین صورت ، خروجی می و یا شرکت یك اطلاعات کارکنان تواند یك صورتحساب ماهانه ،  ورودی می

 و یا دستور بستن دریچه های کنترل ورود سوخت باشد .  کارکنان شرکت چكهای پرداخت صورتحساب ، نام و آدرس   تواند،

اتی عملیذ  پردازش نامیده می شود . منظور از پردازش ، اتفاق می افتد ، وسط با توجه به توضیحات فوق ، چیزی که داخل جعبه

 است که باید برای دست یافتن به خروجی ، روی ورودی انجام شود .  
 

 انواع کامپیوتر

می شوند، هر چندمرز این گروهها همیشه کاملاً واضح نبوده و می توان آنها را به  کامپیوترها در گروههای مختلفی دسته بندی

قرار دارند . این کامپیوترها  Mainframeپیوترهای صورت طیفی با تغییر تدریجی درنظر گرفت. در یك سوی این طیف ، کام

های بزرگ ، سازمانهای دولتی و مؤسسه های علمی ذذ تحقیقاتی مورد استفاده قذرار مذی   بزرگ وگران بوده و نوعا توسط شرکت

ده قذرار  روز سال مورد اسذتفا  563ساعت روز و  42را می توان به صورت پیوسته در تمام  Mainframeگیرند . کامپیوترهای 

 داد . این کامپیوترها توانایی پردازش تعداد عظیمی از کارها و انجام محاسبات بسیارپیچیده را دارا می باشند .

 ایذذن کامپیوترهذذا ،    کامپیوترهذذایی قذذرار دارنذذد کذذه االذذب مذذا بذذا آنهذذا آشذذنا هسذذتیم :        در انتهذذای دیگذذر ایذذن طیذذف ،  

 در اشذكال و   PCکامپیوترهذای  وان میكرو کامپیوتر شناخته مذی شذدند .   با عن "هستند که قبلا ( (PC کامپیوتر های شخصی

کامپیوترهای رومیزی می باشند. کامپیوترهای رومیذزی   رین آنها ،ندازه های مختلفی عرضه می شوند که معروفترین و مرسوم تا

تند. نذوع دیگذر   یذك صذفحه نمذایش ویذك صذفحه کلیذد هسذ        حاوی اجزای جداگانه ای شامل یذك واحذد سیسذتم ،    "معمولا

نمایش تخت از  کامپیوترهای لپ تاپ هستند که امكان جابه جاکردن آنها بیشتر بوده ودارای یك صفحه کامپیوترهای شخصی ،

صفحه کلید و واحد سیستم به وسذیله یذك لذولا بذه یكذدیگر        می باشند. دراین نوع کامپیوتر ها ، LCDنوع کریستال مایع یا 

 های رومیزی هستند. PCکامپیوترهای لپ تاپ قدری گرانتر از  ، متصل می شوند. در عین حال

 انتهذذای طیفذذی کذذه انذذواع کامپیوترهذذا را دسذذته بنذذدی مذذی کنذذد، مینذذی کامپیوترهذذا قذذرار دارنذذد. ایذذن نذذوع       مذذابین دو 

مذورد اسذتفاده    رند ، توسط شرکتهایی با توانایی متوسط و یا دپارتمانهایی که داخل سازمانهای بزرگتر قرار دا "کامپیوتر ها نوعا

دارای تذوان پردازشذی ، فرفیذت رخیذره سذازی و       Mainframeقرار می گیرند . مینی کامپیوترها نیذز ماننذد کامپیوترهذای    

 ها می باشند .    PCاطمینان بیشتری نسبت به 

 

 ورودي       پردازش     
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  یبخش های اصلی کامپیوترهای شخص

 

 (cpu)پردازشگر مركزي◄

دارد. هر  و مسئولیت انجام تمامی عملیات ) مستفیم یا ایر مستقیم ( را برعهده ربودهکامپیوت  "مغز "ریزپردازنده بمنزله 

 . است "ریز پردازنده  "چیزی را که کامپیوتر انجام می دهد با توجه به وجود 

 حافظه◄    

فوق می بایست بالا  این نوع از حافظه ها با سرعت بالا، امكان رخیره سازی اطلاعات را فراهم می نمایند. سرعت حافظه های

 استفاده می گردد. از چندین نوع حافظه با ریزپردازنده مرتبط می باشند. در کامپیوتر "باشد چراکه آنها مستقیما

●  Random-Access Memory RAM)  ) کذامپیوتر در  ه  ظور رخیره سازی موقت اطلاعاتی کذ بمن ،از این نوع حافظه

 د.استفاده می گرد ،حال کار با آنان است

●  Read Only Memory (ROM)  در کذامپیوتر اسذتفاده   یك حافظه دائم که از آن برای رخیره سازی اطلاعات مهم

 می گردد. 

●  Basic Input/Output System (BIOS) یك نوع حافظهROM ،   که از اطلاعات آن در هر بار راه اندازی سیسذتم

 استفاده می گردد.

● Caching باشد استفاده میگردد.   که از آن برای رخیره سازی اطلاعاتی که فرکانس بازیابی آنان بالا  حافظه ای سریع 

وتر بوده که تمام عناصر داخلی بذه آن متصذل خواهنذد شذد. پردازشذگر و      ی(. برد اصلی کامپMotherBoard) برد اصلی◄. 

یر مستقیم بذه  و یا بصورت ا "است مستقیماخواهند شد.برخی از عناصر سخت افزاری ممكن  حافظه بر روی برد اصلی نصب

می تواند همراه برد اصلی طراحی شده باشد و یا بصورت یك برد مجزا بوده کذه   کارت صدایك  "د. مثلابرد اصلی متصل گردن

 از طریق یك اسلات به برد اصلی متصل می گردد

الكتریكذی مذورد نیذاز در     یم جریذان ظذ تنگاه الكتریكی کذه مسذئول تذامین و    یك دست (Power Supply) منبع تغيیه ◄

  . کامپیوتر است

دائم که از آن برای نگهداری اطلاعات و برنامذه هذا اسذتفاده مذی      یك حافظه با فرفیت بالا و (Hard Disk) هارددیسك◄

  .گردد

( مسئول ضبط و پخش صوت از طریذق تبذدیل سذیگنال هذای آنذالوگ صذوتی بذه اطلاعذات         Sound Card) كارت صدا◄

 .است  ل و بر عكسدیجیتا
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کذه قابلیذت نمذایش بذر روی      مسئول تبدیل اطلاعات موجود در کذامپیوتر بگونذه ای   (Graphic Cards) کارت گرافیك◄

  .مانیتور را داشته باشند

 

  دستگاه های ورودی و خروجی

  . رایج ترین دستگاه نمایش اطلاعات در کامپیوتر است.(Monitor) مانیتور◄

  . رایج ترین دستگاه برای ورود اطلاعات است (KeyBoard) صفحه کلید◄

نرم افزار و ایجاد ارتباط متقابل با کذامپیوتر   رایج ترین دستگاه برای انتخاب موارد ارائه شده توسط یك . (Mouse) موس◄

  . است

 سانه رخیره سازی قابل حمل است . ( . رایج ترین رFloppy Disk)فلاپی دیسك  ● 

 ● CD-ROM شند. با ك های فشرده رایج ترین رسانه رخیره سازی برای انتقال وجابجائی نرم افزار ها و ... می. دیس 

 ● Flash Memory  یك نوع خاص از حافظهRom (استEEPROM   این نوع رسانه ها امكان رخیره سذازی سذریع و .)

 ند.نمونذذذذه ای از ایذذذذن رسذذذذانه هذذذذا مذذذذی باشذذذذ   PCMCIAدائذذذذم را بوجذذذذود مذذذذی آورنذذذذد. کذذذذارت هذذذذای   

 ● Digital )Versatile Disc,Read Only Disk DVD-ROM ) این نوع رسانه رخیره سازی مشابهCD-ROM 

 میزان رخیره سازی آنان بسیار بالا است .  بوده با این تفاوت مهم که 

  اتصالات شبكه و اینترنت

. رایج ترین روش ارتباط با اینترنذت   است دستگاهی برای برقرای ارتباط با یك شبكه و یا سیستم دیگر (Modem) مودم◄

  . استفاده از مودم است

شبكه بین چندین دستگاه کامپیوتر در  یك نوع برد سخت افزاری که از آن بمنظور بر پاسازی (Lan Card) کارت شبكه◄

   .یك سازمان استفاده می شود

  سیستم  از راه اندازی تا خاموش کردن 

به بررسی عملیذات انجذام    کامپیوتر شخصی آشنا شدید. در این قسمت تشكیل دهنده یكدر بخش های قبل با عناصر اصلی 

  . پرداخت خواهیم (Shut-down) تا زمان خاموش کردن اندازی سیستم شده از زمان راه

  .و سیستم با فشردن کلیدهای مربوطه روشن می گردند مانیتور : مرحله يک

عملیذات خذود را آاذاز مذی نمایذد.        POST(Power-on self-test) موسوم به  BIOS افزار موجود در نرم : مرحله دو

میذزان   "عملیات جاری اسذت. )مذثلا   اطلاعاتی را بر روی صفحه نمایش نشان داده که نشاندهنده BIOS ،دراالب سیستم ها

بمنظذور آمذاده سذازی    مجموعذه ای از عملیذات را    BIOS ، راه اندازی سیستم در زمان دیسك( نوع هارد  ، حافظه موجود

  .می دهد کامپیوتر انجام
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اختصاصی مربذوط   BIOS بررسی می گردد. االب کارت های گرافیك دارای BIOS صحت عملكرد کارت گرافیك توسط ● 

 اختصاصی مربوط BIOS و پردازنده کارت را انجام خواهد داد.در صورتیكه بوده که عملیات مقداردهی اولیه حافظه به خود

مربذوط بذه درایذور اسذتاندارد      بمنظور اخي اطلاعذات  ROM سیستم از حافظه BIOS ،های گرافیك موجود نباشدبه کارت 

  .استفاده می نماید ،گرافیك کارت

 BIOS . )انجام خواهد شد. ) راه اندازی مجدد و یذا راه انذدازی اولیذه    BIOS توسط "راه اندازی سیستم  "بررسی نوع  ● 

 1234h استفاده می نماید. در صورتیكه مقدار فوق معادل 0000:0472 مقدار موجود در آدرس برای تشخیص مورد فوق از

صذرفنظر و اجذرا     را POST عملیذات مربذوط بذه    ، BIOS است . در این حالت برنامه "اندازی مجدد راه"نشاندهنده  ،باشد

  . است "راه اندازی اولیه "بمنزله   ، نخواهد کرد. در صورتیكه در آدرس فوق هر مقدار دیگری وجود داشته باشد

تست نوشتن  ) RAM بررسی حافظه عملیات مربوط به BIOS ،باشد " راه اندازی اولیه "در صورتیكه راه اندازی از نوع  ● 

 داد. در ادامه صفحه کلیذد و مذوس مذورد بررسذی قذرار خواهنذد گرفذت در مرحلذه بعذد گذيرگاه           و خواندن( را انجام خواهد

بذه هذر    BIOS در صذورتیكه  کارت های موجود بررسی خواهند شد ، مربوطه رسی و در صورت یافتن گيرگاهبر PCI  های

بذه اطذلاع    (Beep) بلندگوی داخلی کامپیوتر موارد را از طریق یك پیام و یا بصدا در آمدن صدای ،نوع خطائی برخورد نماید

  .ی مربوط خواهد بودخطاهای در این سطح االب به موارد سخت افزار .خواهد رساند

 ● BIOS فلاپذی  ، هذارد  ، پردازنذده  در رابطه با سیستم را نمایش خواهد داد. اطلاعاتی در رابطذه بذا   برخی اطلاعات جزئی 

  .فوق می باشند و نمایشگر نمونه ای از اطلاعات  BIOS  نسخه و تاریخ حافظه،  درایو،

بدین منظور از اطلاعات رخیره شده  .را مشخص می نماید (Booting ) یمورد نظر برای راه انداز درایو BIOS در ادامه ● 

  . است در حافظهر سیستم عامل بمنزله استقرا Boot واژه .استفاده می گردد CMOS در

 ، Bootstarp loader  عملیات راه اندازی بذه برنامذه   و واگياری ادامه ، BIOS  اتمام اولیه عملیات پس از : مرحله سوم

  . گردد رحله استقرار سیستم عامل به درون حافظه آااز میم "عملا

سیستم عامل در شذش گذروه : مذدیریت پردازنذده      مدیران عملیاتی ،از استقرار سیستم عامل در حافظه پس : مرحله چهارم

 ه ایفای وفیفهب مدیریت حافظه های جانبی ، مدیریت ارتباطات و مدیریت رابط کاربر مدیریت حافطه ، مدیریت دستگاهها، ،

  . خواهند پرداخت

عامذل محذیط لازم    می توان برنامه های مورد نظر خود را اجرا  نمود. سیسذتم  ، استقرار سیستم عامل پس از : مرحله پنجم

 استفاده از برنامه هذا مذی تذوان هذر یذك از آنهذا را ایرفعذال        برای اجرای برنامه ها را ایجاد خواهد کرد. پس از اتمام عملیات

(Close) نمود.  

 صورت تصمیم به خاموش نمودن سیستم ، سیستم عامل تنظیمات جاری خذود را در یذك فایذل خذاص     در : مرحله ششم

  .نوشته تا در زمان راه اندازی مجدد) آینده ( از آنان استفاده نماید

 .نماید اموش میسیستم عامل بطور کامل سیستم را خ  ،(Shut down) پس از خاموش نمودن سیستم :  مرحله هفتم

 

 پردازشگر 
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سذرعت پردازشذگر کذامپیوتر مذی      مدت زمان انجام یك کار به وسیله کامپیوتر ، به عوامل متعددی بستگی دارد که اولین آنها ،

( سنجیده می شود. MHzیك تراشه الكترونیكی در قلب کامپیوتر بوده و سرعت آن برحسب واحد مگاهرتز ) باشد . پردازشگر ،

این پارامتر بیشتر باشد، پردازشگر سریعتر خواهد بود و در نتیجه قادر خواهد بود محاسبات بیشتری را در هر ثانیه  هرچه مقدار

ای یك کذامپیوتر بذه قذدری درتعیذین کذارآیی آن اهمیذت دارد کذه        انجام دهد . سرعت پردازشگر به عنوان یكی از مشخصه ه

 کامپیوتر از آن یاد می شود.  تشكیل دهنده نامبه عنوان یكی از اجزای  "معمولا

 CPUبذه عنذوان واحذد پذردازش مرکذزی یذا        "مجموعذا   تراشه پردازشگر و اجزای الكترونیكی که آن را پشتیبانی می کننذد ، 

 شناخته می شوند. 

 

 (Processorپردازشگر )

را انجام داده و سرعت  است که اکثر محاسبات CPU( در حكم مغز کامپیوتر است . در حقیقت، UPSواحد پردازش مرکزی )

 .تأثیر بسیار زیادی در سرعت کلی کامپیوتر دارد آن ،

 

 حافظه 

 بطوریكذه  اسذت  رخیره سذازی اطلاعذات کذامپیوتر    توانایی آن در   یكی از اجزایی که در تعریف کامپیوتر به آن اشاره می شود،

عمل یك کامپیوتر باید مقذدار عظیمذی از اطلاعذات را     نتایج محاسباتی را که انجام می دهد، رخیره کرده و نگهداری نماید. در

نگهداری نماید . کامپیوتر دارای انواع مختلفی از حافظه است که از آنها به طور مرتب در تبلیغ و معرفی کامپیوترهذا رکذر مذی    

 و فضای دیسك .  RAMشوند. این دو نوع حافظه عبارتند از 

 

 (RAMحافظه با دسترسی تصادفی )

نواحی کاری در هنگام انجذام کارهذای خذود مذورد      ز( را به عنوان مجموعه ای اRAMحافظه با دسترسی تصادفی ) کامپیوتر ،

حافظه بادسترسی تصادفی لیستی از دستورالعملها و داده ها را که کامپیوتر در حال حاضر مشغول کذار  . استفاده قرار می دهد 

وجذه   RAMدر واژه محفذف   Rم شده روی آنها نگهداری می کند . حرف  روی آنهاست ، همراه با نتایج موقتی محاسبات انجا

( مذورد دسترسذی   Randomبرتری اصلی این نوع حافظه است . بدین معنی که این نوع حافظه می تواند به صورت تصذادفی ) 

بذه دسذت    RAMدر مستقیم می تواند هر بخش از داده ها را که به آن نیاز دارد، به طور  کامپیوتر قرار گیرد. به عبارت دیگر ،

بدون اینكه لازم باشد سایر نواحی رخیره سازی داده ها را از ابتدا تا پایان جستجو کرده و داده های موردنیاز را بیابد . بذه    آورد؛

 سریع می باشد .   ، RAMهمین دلیل است که حافظه 

بذرای اجذرای    توانمندتر بوده و در عین حال ،  ،بیشتری می باشد  RAMکامپیوتری که دارای  پس به طور کلی می توان گفت ،

به عنوان حافظه  RAMموردنیاز می باشد . نكته دیگر اینكه االب از  RAMبسیاری از برنامه ها ، حداقل مشخصی از حافظه 

 اصلی کامپیوتر یاد می شود .  

 شذذد . هذذر بیذذت رافرفیذذت حافظذذه بذذر حسذذب واحذذد بایذذت انذذدازه گیذذری مذذی شذذود. هذذر بایذذت شذذامل هشذذت بیذذت مذذی با 

 1یذا   0با دو مقذدار    (4و یا یك عدد باینری )درمبنای  OFFیا  ONمی توانید به صورت یك سوئیچ الكتریكی با دو وضعیت  

بیانگر یكی از حروف الفبذا یذك عذدد     ،  تصور کنید . هشت عدد از این سوئیچها یا  اعداد باینری ) که معادل با یك بایت است (

کذامپیوتری بذا   د . با توجه به این تعریف ، اگر امروز بخواهید یك کامپیوتر خریداری کنیذد ، ممكذن اسذت    تك رقمی خواهد بو

به شما پیشنهاد شود )یك سال قبل ، بذا همذین    RAMمگابایت حافظه  841 "یا احتمالا  مگابایت )میلیون بایت ( 62حداقل 

احتمذال   ر پیشنهاد شده درامروز را خریذداری نماییذد. در نتیجذه ،   قیمت تنها می توانستید کامپیوتری با نصف امكانات کامپیوت

 .  کامپیوتری با دو برابر امكانات کامپیوتر پیشنهاد شده درامروز را تهیه کنید ( دارد سال آینده بتوانید با همین قیمت ،

ت. اطلاعذات موجذود در   حافظه کاری کامپیوتر و عامل مهمی در تعیین سذرعت آن اسذ   ( ،RAMحافظه با دسترسی تصادفی )

RAM ، تمام اطلاعات موجود در  فرار هستند . بدین ترتیب که با خاموش شدن کامپیوترRAM . از دست می روند 
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 RAMساده ای اسذت . تراشذه هذای      "بیشتر کار نسبتا  RAMاز طریق خرید تراشه های   کامپیوتر ، RAMحافظه ارتقای 

افزایش حافظه می تواند   آسان است بسته به استفاده ای که از کامپیوتر خود می کنید ،  گران نبوده ونصب آنها روی کامپیوتر ،

بدون راهنمایی یك فرد حرفذه ای اقذدام بذه نصذب       با این وصف، منجر به افزایش قابل توجهی در کارآیی کامپیوتر شما گردد )

 حافظه بیشتر روی کامپیوتر خود نكنید .  

 

 (MORحافظه فقط خواندنی )

که ممكن است گهگاه نام آن  ROM ( Read-Only Memory)را با نوع دیگری از حافظه به نام  RAMمراقب باشید که 

بخصذوص   محلذی اسذت کذه کذامپیوتر برنامذه هذای مرتبذه پذایین خذود ،           ROMبه گوش شما برسد ، اشتباه نكنید . حافظه 

می باشذد : اول   RAMدارای دو تفاوت نسبت به  ROMه نكنید . مورد نیاز برای راه اندازی کامپیوتر را رخیردستورالعملهای 

ولی نمی توانیذد داده   بخوانید، ROMمی توانید داده ها را از روی  پس از مونتاژ شدن کامپیوتر تغییر نمی کند ) ROMاینكه 

غییذر بذاقی مذی    بذدون ت  حتی در صورت خاموش شدن کذامپیوتر ،   ROMبنویسید( . دوم اینكه محتویات   ROMها را روی 

 .  از بین می روند ( فراربوده و با خاموش شدن کامپیوتر ، RAMمانند )این در حالی است که اطلاعات 

( هستند که برنامه های کوچكی را برای راه اندازی ROMدارای مقدار اندکی حافظه فقط خواندنی ) "کامپیوترها معمولا

 .وجود ندارد   ROMامكان نوشتن اطلاعات بر روی   ، RAMنگهداری می کنند . برخلاف   کامپیوتر ،

 هارددیسك 

مقدار فضای موجذود   مشخصه اصلی دیگری که بیانگر قدرت یك کامپیوتر می باشد ، ، RAMپس از سرعت پردازشگر و مقدار  

تفذاوت بسذیاری    به دلایذل زیذر   عات بوده و در عین حال ،وسیله ای برای رخیره و نگهداری اطلا  در دیسك آن است . دیسك ،

 دارد:  RAMنسبت به

مانند نوارها یا کاستهای صوتی یا ویدیویی( . اطلاعات  اول اینكه دیسك ها اطلاعات را به صورت مغناطیسی ضبط می کنند ) -

 بر روی آن باقی می مانند.   تا زمانی که توسط شما تغییر نیافته  ویا حيف نشوند ، ضبط شده روی دیسك ،

 مستلزم انجام یك حرکت مكانیكی می باشذد .   ،روی یك دیسك یا بازیابی اطلاعات از روی آن ردازش اطلاعات پ دوم اینكه ، -

رخند و یك نوك خواندن /نوشتن بر روی آنها حرکت کرده و سذطح آنهذا را لمذس مذی     چدیسك ها با سرعت ثابت زیادی می 

تغییذر داده و در   را که روی سطح دیسذك قذرار دارنذد ،    نوشتن می تواند قطبیت ررات مغناطیسی کوجكی کند. نوك خواندن/

همواره احتمال فرسودگی قسمتهای متحرك دیسك وجذود دارد . نتیجذه    عین حال ، قطبیت ررات را تشخیص دهد . بنابراین ،

که عضوی ثابت و بدون حرکت از سخت افزار سیستم اسذت ، بیشذتر    RAMاینكه احتمال بد عمل کردن دیسك ها نسبت به 

قسمتهای متحرك فرآیند خواندن و نوشتن اطلاعات را با تأخیر انجام می دهند . این در حالی اسذت   خواهد بود . در عین حال ،

 به صورت آنی انجام می شود.  "تقریبا RAMکه این فرآیند در 

 و نوار  دیسك   ، DVD,CD.ROMدیسك 

 هذذارد دیسذذك نامیذذده  تر قذذرار گرفتذذه و االذذب ، داخذذل کذذامپیو دیسذذك هذذایی کذذه در صذذفحه قبذذل توضذذیح داده شذذدند ،  

بین کامپیوترها جابه جذا نمذی شذوند . امذا گسذتره وسذیعی         ("می شوند . این دیسك ها داخل کامپیوتر باقی مانده و )معمولا 

 هیگذر ویذا بذ   کذامپیوتر د ازوسایل رخیره سازی قابل جابه جایی نیز وجود دارند که به راحتی امكان انتقال آنها از کامپیوتری به 

خراب شدن یا به سذرقت رفذتن کذامپیوتر وجذود      کارگیری آنها به عنوان نسخه های پشتیبان امنیتی در هنگام از دست رفتن ،

 دارد .  
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 ((Floppy /Disketteفلاپی / دیسكت 

 ابذل  دیسذك هذای ق   یادیسذكت مذی باشذد )سذابق بذر ایذن ،        نوع دیگر دیسك ها فلاپذی دیسذك )بذه معنذی دیسذك نذرم (       ا 

 بذه آنهذا فلاپذی دیسذك یذا دیسذك نذرم گفتذه          جابه جایی در پاکتهای انعطاف پيیر جاسازی مذی شذدند و بذه همذین دلیذل ،     

یذك پوسذته    بذا آن آشذنا هسذتید ،    "می شد . اما در طرح جدید مورد استفاده برای دیسك های قابل جابه جایی کذه احتمذالا  

 .   یسك ها را در بر می گیرد(این د پلاستیكی سخت با یك پوشش فلزی لغزنده ،

برای رخیره کذردن اسذناد واژه    "این مقدار فضا نوعامگابایت اطلاعات را در خود جای می دهد.  2/8معمولترین نوع دیسكت ها 

بذه راحتذی مذی توانیذد      پردازی کافی و مناسب می باشد . درصورت رخیره کردن هرنوع اطلاعاتی بذر روی ایذن دیسذكت هذا ،    

از یك دیسكت می توانید برای انتقال یك سذند از کذامپیوتر دفتذر     ر را به سایر افراد منتقل کنید . در عین حال ،اطلاعات مزبو

دیسذكت را در جیذب خذود     خود به کامپیوتر منزل استفاده نمایید )کافی است سند مورد نظر را به داخل دیسكت کپی کذرده ، 

ن این کتاب )بجز تصاویر موجود درآن ( داخل تنها یك دیسكت جا مذی شذود   . بدنیست که کل مت قرار داده و به منزل بیاورید(

 و حتی مقداری از حافظه دیسكت نیز خالی می ماند .  

 

ROM-CD ها وDVD ها 

نذرم افذزار االذب روی     استفاده از دیسكت اصلی ترین روش انتقال برنامه ها به روی کامپیوتر بود . امذا امذروزه ،   تا همین اواخر ،

(Compact Disk Read- only Memory) CD- ROM . ارائذذذذذه و توزیذذذذذع  مذذذذذی شذذذذذوند 

 CD-ROM شبیه  "ها از نظر فاهر فیزیكی کاملاCD  های موسیقی بوده و تشخیص آنها از هم دشوار می باشد 

 های موسیقی می باشند.CDقادر به اجرای  در کامپیوتر های مختلف ، CDتمام ابزارهای خوانش   در حقیقت ،

زمانی مطرح شد که فضذای موردنیذاز    به عنوان رسانه مورد استفاده برای توزیع نرم افزارها ،  CD-ROMاز دیسكت به  انتقال

گرافیكذی   برای سیستمهای نرم افزاری مدرن افزایش پیدا کرد . این افزایش فضا ناشی از افزایش توانایی و امكانات نرم افزارهذا ، 

-CDواقعیذت ایذن اسذت کذه یذك        یر عناصر چندرسانه ای در آنها بود. به هر ترتیذب ، تر شدن طرح آنها و وجود احتمالی سا

ROM ،   مگابایت (  را درخود نگهداری کند .   634دیسكت )حدود  264به تنهایی قادر است اطلاعاتی معادل با 

ز قسذمتهای اسذتاندارد   ها را میخواند ( به یكذی ا  CD-ROM)بخشی از کامپیوتر که اطلاعات  CD-ROM امروزه درایوهای 

شده اند . تنها معیاری که برای سنجش کارآیی این درایوهذا وجذود دارد ، سذرعت آنهذا مذی       تمامی کامپیوترهای جدید تبدیل

از آن یذاد   Xموسیقی )که بذا حذرف   CDبه صورت مضربی از سرعت یك دستگاه اجرای  CD-ROMباشد .سرعت درایوهای 

 بذذذذذذه ایذذذذذذن موضذذذذذذوع ، امذذذذذذروزه سذذذذذذرعت بیذذذذذذان مذذذذذذی گذذذذذذردد. بذذذذذذا توجذذذذذذه  مذذذذذذی شذذذذذذود (

 36X 40یاX  برای یك درایوCD-ROM. طبیعی می باشد 

 ROM - CD   های استاندارد که تنها یك بار امكان ثبت )نوشتن ( اطلاعات بر روی آنها  وجود دارد ؛ این در حالی اسذت کذه

ها CD-ROMبته یكی از انواع جدیدتر ها  وجود ندارد . الCD-ROMکه محدودیتی برای تعداد دفعات خواندن از روی این 

این امكان را در اختیار شما قرار می دهد که هماننذد هارددیسذك یذا فلاپذی دیسذك        از آن یاد می شود ، CD-RWکه با نام 

 بیش از یك بار اطلاعات دلخواه خود را روی آن ثبت نمایید. ،

  
CD-ROM 

 روی آن رخیره نمود . در حالی که تنها یك بارمگابایت اطلاعات را بر  634می توان  "دیسكی که نوعا

این امكان را در اختیار  CD-RWهای استاندارد رخیره نمود ، دیسك های CD-ROMمی توان اطلاعات مورد نظر را روی  

 ند که اطلاعات دلخواه خود را بیش از یك بار در آنها رخیره کنید .ه شما قرار می د

 

-CDشذبیه   DVDها سبقت گرفتذه انذد . فذاهر    CD-ROMاز  DVD(Digital Versatile Disk)های امروزه دیسك 

ROM     بذذوده و تنهذذا تفذذاوت آنهذذا در فرفیذذت بذذالای آنهذذا مذذی باشذذد )فرفیذذت دیسذذك هذذایDVD  گیگابایذذت  9/5تذذا 

 می باشد (.  
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تیار داشته در اخ  (CD Burner)یا CD Writerلازم است سخت افزاری موسوم به   ،CDبرای ضبط کردن اطلاعات بر روی 

شناسذایی مذی شذوند     CDاطلاعات را به صورت حفره های کوچكی که توسط اشعه لیذزر بذر روی سذطح      باشید . این وسیله ،

 کدبندی می کند .   ،

 

 نوار مغناطیسی 

 در کاسذذتهای متفذذاوت از کاسذذتهای موسذذیقی قذذرارداده مذذی شذذوند( بذذرای توزیذذع         "نذذوار مغناطیسذذی ) کذذه معمذذولا   

نسخه های پشتیبان از اطلاعات حجیم مورداستفاده قرار می گیرنذد . نكتذه مهذم در رابطذه بذا نوارهذای       نگهداری نرم افزارها و 

کذامپیوتر مجبذور    مغناطیسی این است که امكان دسترسی تصادفی به اطلاعات موجود در آنها وجود ندارد . بذه عبذارت دیگذر ،   

  کل اطلاعات را از ابتدا تا انتهذای نذوار بخوانذد . بذه همذین دلیذل ،       ر ،است برای یافتن بخش مورد نظر از اطلاعات روی یك نوا

 نوارهای مغناطیسی در کاربردهای طبیعی روزمره کمتر مفید واقع می شوند.

 

 

 كارت صدا

می گردد. قبل  صدا) صوت( کارت صدا یكی از عناصر سخت افزاری استفاده شده در کامپیوتر است که باعث پخش و ضبط

قادر به استفاده از یك بلندگوی داخلی بودند  "ح شدن کارت های صدا ، کامپیوترهای شخصی برای پخش صدا ، صرفااز مطر

استفاده از کارت صدا در کامپیوتر شروع و همزمان با آن تحولات  8914که از برد اصلی توان خود را می گرفت . در اواخر سال 

کارت صدای خود را  Creative labsشرکت  8919ای ایجاد گردید. در سال گسترده ای در زمینه کامپیوترهای چند رسانه 

عرضه نمود. در ادامه شرکت های متعدد دیگری تولیدات خود را در این  Creative Labs soundBlaster Cardبا نام 

 زمینه عرضه نمودند.

 عمليات كارت صدا 

 است : خاص در رابطه با صدا رت صدا قادر به انجام چهار عملیك کا

  از ( پخش موزیك های از قبل ضبط شدهCD  فایل های صوتی نظیرmp3  و یاWav  بازی ویا )DVD   

  ضبط صدا با حالات متفاوت 

   ترکیب نمودن صداها 

  پردازش صوت های موجود 

 انجام مذی گیذرد. پذردازش هذای     ADCو  DACعملیات دریافت و ارسال صوت )صدا( برای کارت صدا از طریق بخش های 

کذامپیوتر   پردازنده اصذلی ی برا انجام می گیرد و بدین ترتیب عملیات اضافه ای DSPلازم و مورد نیاز بر روی صوت توسط 

 بوجود نخواهد آمد.  

   : تجهیزات جانبی

ه قرار داشته باشد، وسیله جانبی نامیده می شذود )البتذه ایذن جملذ      (Caseهر وسیله ای که خارج از واحد سیستم )موسوم به 

هذا و... را نیذز مذی    CD-ROMتمام منابع رخیره سازی ثانویه ، از قبیل دیسك هذا ،   قدری فریبنده است : چرا که ازنظر فنی،
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. در االب سیستمهای کامپیوتری ، سه وسیله جانبی ضروری موسذوم بذه صذفحه      توان به عنوان وسایل جانبی در نظر گرفت (

 .   دو مورد اول برای ورود اطلاعات و سومی برای خروج اطلاعات به کار می روند (وجود دارند ) شماوس و صفحه نمای کلید ،

 

 صفحه کلید 

 را قذادر   )کذاربر( بذوده و شذما   شذامل مجموعذه ای از کلیذد هذا اسذت کذه چیذدمان آنهذا هماننذد ماشذین تایذپ            صفحه کلید 

 ی صفحه کلید کامپیوتر از سه نوع زیر هستند : می سازد.  اطلاعات و فرمانهای دلخواه خود را وارد کامپیوتر کنید کلیدها

 به حروف الفبا و اعداد می باشند .  شامل کلیدهای مربوط این نوع کلیدها ،  كليدهاي الفبايي و عددي : 

 کلیدهایی از قبیل ویرگول،نقطه،سمی کالن و... می باشند .   شامل نوع کلیدها ، اینكليدهاي نقطه گذاري :  

شذامل کلیذدهای تذابعی ، کلیذدهای کنترلذی ، کلیذدهای جهتذی ، کلیذدهای          نذوع کلیذدها ،  ایذن   كليدهاي خاا  :  

CapsLock   .و... می باشند 

 

 صفحه نمایش

مانیتور)به معنی آگاهی دهنده ( نیز گفته می  شبیه به تلویزیون است . به صفحه نمایش کامپیوتر، فاهرصفحه نمایش کامپیوتر ،

افتن از وقایعی که در کامپیوتر شما درحال وقوع هستند ، استفاده می کنید . در عذین حذال ،   شود ؛ چرا که ازآن برای آگاهی ی

( نیز اطلاق می شود . االب برنامه ها به نحوی طراحی شده اند که گذویی  VDUواحد نمایش بصری ) گاهی به صفحه نمایش ،

ی کند. اما واقعیت ایذن اسذت کذه شذما اطلاعذات را بذه       کاربر، اطلاعات را به طورمستقیم از صفحه کلید به روی مانیتور وارد م

فحه نمایش ، به شمانشان می دهذد کذه چذه    صاز طریق نمایش اطلاعات در  داخل پردازشگر وارد می کنید و سپس پردازشگر ،

ری نقذش بسذیار مهذم و انكذار ناپذيی      . ملاحظه می کنید که صفحه نمذایش یذا همذان مذانیتور ،    اطلاعاتی را دریافت کرده است

 درفرآیند به کارگیری یك سیستم کامپیوتر دارد .  

 

 ماوس 

فایذل هذا و     برنامذه هذا،   ،GUI( به شما نشان می دهند . یذك  GUIخود را بصورت رابط گرافیكی کاربر)  بسیاری  از برنامه ها ،

شاره گر است کذه مذی   ، حاوی یك اGUI ه نمایش کامپیوتر نشان می دهد. هرحی آنها را به صورت تصاویری در صفکارکردها

قذرار مذی گیذرد،     GUIتوانید آن را درصفحه نمایش خود به حرکت درآورید . هنگامی که اشاره گر روی هر قسذمت خذاص از   

اری انجام دهید .دراین حالت ، شذما بایذد عمذل مذوردنظر     کی کند که باید چه تغییر شكل داده و به این ترتیب به شما اعلام م

 رنامه متناسب با آن به شما پاسخ دهد .  خود را انجام دهید تا ب

 

 وسایل انتخابی:  تجهیزات جانبی

د بذود. در عذین   هذ انجام کار مفید به وسیله کذامپیوتر دشذوار خوا   بدون استفاده از تجهیزاتی که در قسمت قبل معرفی کردیم ، 

ما امروزه از آنها به عنوان قسذمتهای طبیعذی   ا استفاده از آنها ضروری نمی باشد ، چندبرخی وسایل نیز وجود دارند که هر حال ،

 مدرسه یا دفتر کار استفاده می شود .   در منزل ، یك سیستم کامپیوتری ،
این وسایل عبارتنداز چاپگر ، مودم وبلندگوهای سیستم ؛ همچنین برخی دیگر از وسایل ، نظیذر اسذكنر ، دوربذین دیجیتذال و     

یذك  « طبیعی »امروزه در حال تبدیل به اجزای  جیب و مرموز به شمار می رفتند ،میكروفن که دو تا سه سال قبل تجهیزاتی ع

 سیستم کامپیوتری هستند.  

 

 چاپگرها 

امروزه در بازار کامپیوتر، انواع متعددی از چاپگرها برای فروش عرضه می شوند که در اینجا قصد داریم بذه معرفذی دو مذورد از    

  معروفترین آنها بپردازیم :
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بذرای   شبیه به فناوری است که در دسذتگاههای فتذوکپی ،   فناوری مورد استفاده در این دسته از چاپگر ،  اي ليزري :چاپگره -

تصذویر مذوردنظر تحذت     ی،زرفاده می شود . در چاپگرهای لیذ فحه کااي سفید استصل تصویر یك صفحه کااي بر روی یك انتقا

 کااي به چاپ می رسد.  دستورالعملهای صادرشده ازسوی کامپیوتر،برروی صفحه

هستند که به همذراه خذود، یذك      متحرك )نوك نگارش(« قلم »این دسته از چاپگرها دارای یك   چاپگرهاي جوهرافشان : -

جوهر دارد . قلم مزبور دارای حرکت رفت و برگشتی بر روی صفحه کااي است کذه تحذت کنتذرل کذامپیوتر       فشنگ )کارتریج (

مقدار بسیار کمی جوهر به طور دقیق در نقاط مقتضذی پاشذیده شذده و در     "نجام این حرکت ، مرتباانجام می شود . در حین ا

 تصویری است که دستور چاپ آن توسط کاربر صادر شده است .    آنچه بر روی صفحه کااي مشاهده خواهدشد ،  نهایت ،

ضربه ای نیز مواجه شوید. عملكرد ایذن دسذته از    موسوم به چاپگرهای گهگاه ممكن است با دسته سوم چاپگرها ، در عین حال ،

کاراکترهای مورد نظر را از طریق ضذرباتی کذه بذه واسذطه       چاپگرها شباهت زیادی به ماشین تایپ دارد . چاپگرهای ضربه ای ،

اع متعددی از انو بر روی سطح کااي وارد می شوند، حك می کنند . درعین حال ، یك نوار آاشته به جوهر )یا پوشیده از کربن (

نسبت بذه   چاپگرهای ضربه ای وجود دارد که ممكن است تكنیك مورد استفاده در هریك از آنها برای ثبت علایم بر روی کااي ،

و چاپگرهای  Daisy Wheelچاپگرهای  Dot Matrixچاپگرهای   دیگری قدری متفاوت باشد . برخی از این انواع عبارتنداز:

از قبیذل ماشذین هذای ثبذت خریذدو فذروش در        این نوع چاپگرها تنها در برخی کاربردهای خذاص ، امروزه  خطی . به هر حال ،

یك پارکینگ اتومبیل مورد استفاده قرار می گیرند .کاربرد دیگر این نذوع چاپگرهذا   فروشگاهها و چاپ زمان ورود روی بلیتهای 

فرمهذای مالیذات    صورتحساب مشتریان بانكهذا ،  "ند )مثلابرای چاپ انبوهی از اسناد که خالی از تصاویر و عناصر گرافیكی هست

 برق و تلفن ( می باشد .  قبضهای آب ، ،

 مودم  

تلفن مورد استفاده قرار می گیرد . پس از برقراری این ارتباط قذادر    مودم برای برقراری ارتباط بین کامپیوتر شماو شبكه )خط(

ا بذرای افذراد مختلذف ارسذال کذرده و از اینترنذت اسذتفاده کنیذد . االذب          خواهید بود . پیامهذای الكترونیكذی دلخذواه خذود ر    

( نصب شده است . در Caseکامپیوترهایی که امروزه خریداری می شوند، حاوی یك مودم هستند که از قبل درواحد سیستم )

. اکثذر مودمهذا قادرنذد     مودم می تواند یك وسیله خارجی باشد که از طریق یك کابل به کامپیوتر متصل شده است عین حال ،

تنها قادر بذه ارسذال فكسذهایی     در این صورت ،  کامپیوتر شما را به نحوی تنظیم کنند که همانند یك ماشین فكس عمل کند )

 خواهید بود که تنها شامل متن باشند ؛ مگر اینكه یك اسكنر هم داشته باشید(.  

 

 مالتی مدیا 

ترسذیمات   تصذاویر ،   از قبیذل موزیكهذا ،   ایی را که امكان تبدیل آنها به ارقام وجود دارد ،ه کامپیوترها می توانند تمام انواع داده

برخی تجهیزات جانبی تخصصی نیز در زمینه کاربردهذای  به کار بسته و دستكاری کنند .  تصاویر ویدیویی و گفتارها ، متحرك ،

 . معرفی آنها خواهیم پرداخت به "هستند که ریلاد چندرسانه ای موجو

 

 اسكنر 

تشبیه کرد ؛ چرا که اسذكنر قذادر اسذت تصذویری از یذك      را می توان به نیمه اول عملكرد یك دستگاه فتوکپی عملكرد اسكنر 

تصذویر   عكس ، نقاشی ، یا متن را که داخل آن قرار می دهید ، درکامپیوتر شما کپی کند . به این ترتیذب قذادر خواهیذد بذود ،    

بذه چذاپ    برنامه کامپیوتری دستكاری کرده و یا )مانند قسمت دوم عملكذرد یذك دسذتگاه فتذوکپی (    مزبور را با استفاده از یك 

از یذك   برای وارد کردن نقاشی یا عكس موجود دریذك روزنامذه درکذامپیوترخود ،     برسانید. این امكان در اختیار شما قرار دارد،

 .اسكنر استفاده کنید 

 

 بلندگوها 

تمام کامپیوترهای جدید تبدیل شده اند ، بذرای پخذش موسذیقی  وسذایر       استاندارد از تجهیزات  بلندگوها که امروزه به بخشی

 صداها مورد استفاده قرار می گیرند .  
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 میكروفن  

بسیاری از نرم افزارهای کاربردی را می توانید با فرامین گفتاری کنترل کنید؛ به عبارت دیگر، به جای واردکردن یك فرمذان از  

هیزاتی نظیر صفحه کلید یا ماوس ، کافی است نام فرمان مزبور را تلفذ  نماییذد؛ مشذروط بذه اینكذه یذك میكذروفن        تجطریق 

 درمقابل دهان شما باشد .  

 

 (Multimediaچندرسانه ای )

ی شذود .  تصاویر گرافیكی ، تصاویر ویدیویی ، انیمیشن و صورت به صورت مختلط گفته مذ   به کاربرد کامپیوتر برای ارائه متن ،

 .کارت صوتی ، بلندگوها و میكروفن عناصر سخت افزاری مرتبط با این کاربرد عبارتند از اسكنر ،

 

 نرم افزار 

 نرم افزار وجذه ایرقابذل لمذس بذه کذارگیری کذامپیوتر مذی باشذد . نذرم افذزار یذك نذام عذام اسذت کذه بذه تمذام برنامذه هذا                    

 کامپیوتر را تعیین می کنند.  ( اطلاق شده و نحوه رفتار که خود مجموعه ای از دستور العملها می باشند  )

 های سیستمی ونرم افزارهای کاربردی تعلق دارد .زارفزار به یكی از دو دسته نرم افبه طور کلی هر نرم ا

 

 نرم افزارسیستمی       

کنتذرل توسذط آن را تعیذین مذی      به دسته ای از نرم افزارها اطلاق می شود که در ارتباط با خود کامپیوتر بوده و وسایل قابذل 

نحوه مدیریت فایل ها و منابع رخیره سازی اطلاعات و چگذونگی برخذورد بذا شذرایط       کنند. همچنین نرم افزارهای سیستمی ،

 استثنایی توسط کامپیوتر را تعیین می کنند.  

باشد . سیسذتم عامذل برنامذه ای    ( می OSنمونه اصلی نرم افزارهای سیستمی که ما روی آن تمرکز می کنیم ، سیستم عامل )

بدون اسذتفاده   "کاملاکامپیوتر های شخصی  است که وفیفه راهبری یك کامپیوتر شخصی را به عهده داشته وبدون وجود آن ،

به سیستم عامذل وابسذته هسذتند . درعذین حذال ،        می مانند. تمام برنامه های دیگر ، برای ارتباط با سخت افزار و کنترل آن ،

امل زمان بندی رخدادهای مختلف را به عهده داشته و این اطمینان را ایجاد می کند که رخدادهای مزبور ، با تذوالی  سیستم ع

صحیح به وقوع بپیوندند . وفیفه دیگر سیستم عامل این است که دسترسی به داده ها رامدیریت کرده و شما را در مورد امنیت 

 و صحت آنها مطمئن می کند.

طعه سخت افزاری جدید را به سیستم خود اضافه می کنید، باید یك قطعه نرم افزاری موسوم بذه راه انذداز را   هنگامی که یك ق

که خاص سخت افزار مزبوراست ، بارگياری کرده و به این ترتیب ، مطمئن شوید که سیستم عامل شما سذخت افذزار مزبذور را    

 شناسائی کرده و تحت کنترل گرفته است . 

 

 بردی نرم افزار کار

این نیست که از کامپیوتر اسذتفاده کذرده باشذید؛ بلكذه قصذد داریذد کذار         "هدف شما که از کامپیوتر استفاده می کنید، صرفا 

در واقع کاربردی است که شما از کامپیوتر خود انتظار دارید و « کار بخصوص»بخصوصی را به وسیله کامپیوتر انجام دهید. این 

  انجام این کار می کند، برنامه کاربردی نامیده می شود. برنامه ای که شما را قادربه

  این نرم افزارها با جهان پیرامون کامپیوتر در ارتباط می باشند )دنیای تجارت ، سرگرمی یا آموزش و پرورش (

صذفحات گسذتره ،    ، کارهای واقعی را برای کاربران خود انجام می دهند . برای مثال ، برنامه هذای واژه پذردازی  این نرم افزارها، 

 مدیریت پایگاه داده ها و...

 نرم ا فزارها چگونه ساخته می شوند؟ 
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 تولیذذد یذذك سیسذذتم نذذرم افذذزاری توسذذط چرخذذه ای انجذذام مذذی شذذود کذذه شذذامل قسذذمتهایی نظیذذر تحقیذذق ، تحلیذذل ،      

 برنامه نویسی و آزمایش می باشد . این قسمتها توسط افراد زیر انجام می شوند:  

کسی است که فرآیندهای حرفه ای را که انتظار می رود نذرم افذزار مذورد نظذر      :[System Analyst]ستم گر سيلتحلي -

اساس آن ، طراحی نرم افزار را انجام می دهد . تحلیگر سیستم تصمیم می گیرد بر قادر به پشتیبانی آنها باشد ، مطالعه کرده و

.  درمورد نحوه انجام این کارها توسط نرم افزار صاحب نظر نمذی باشذد (    "زومااما ل که نرم افزار قادر به انجام چه کارهایی باشد )

گرهذای سیسذتم روی نیذاز هذای     لتحلی  درواقع می توان تحلیلگر سیستم را به عنوان معمار نرم افزار در نظر گرفت . بنابر این ،

 کاربران ومحدوده کاربرد نرم افزارها متمرکز می شوند.  

برنامه نویسها کسانی هستند که طرح ونقشه یك نرم افذزار را بذه یذك برنامذه کذاری        :[Programmers]برنامه نويسها  -

ترجمه می کنند. آنها دستورالعملی را می نویسند که به کامپیوتر اعلام می کند، برای انجام وفیفه ای کذه بذه عهذده سیسذتم     

 ها را بذذذه عنذذذوان سذذذازندگان  اسذذذت ، بایذذذد چذذذه کذذذاری انجذذذام دهذذذد . در واقذذذع مذذذی تذذذوان برنامذذذه نویسذذذ         

 تواناییها و محدودیتهای آن تمرکز می کنند.  نرم افزار در نظر گرفت . برنامه نویسها روی کامپیوتر ، 

 

 داده ها 

تا به اینجا در هیچ سطحی با داده ها سر و کار نداشته ایم . داده ها دومذین عنصذر ایرقابذل لمذس در کذامپیوتر هسذتند؛ امذا        

خود شما ( تولید شذده   نوسط کاربران کامپیوتر )افرادی متیدکنندگان نرم افزارها ایجاد نمی شوند. داده ها تتوسط تول "عموما

 و مورد استفاده قرار می گیرند.

صر نذرم  نعناصر سخت  افزاری موردنیاز برای نوشتن یك نامه عبارتند از یك صفحه کلید ، یك صفحه نمایش و یك چاپگر و ع

در حكذم    یك برنامه واژه پردازی می باشد . در این حالت ، خودنامه و نام آدرس دریافت کننده ، ای این کار ،افزاری موردنیاز بر

داده ها در فایل ها نگهداری می شذوند. فایذل هذای کذامپیوتری      داده های این فرآیند خواهند بود . در سیستمهای کامپیوتری ،

مشخص هسذتند ، مذی توانیذدآنها را     . از آنجا که فایل ها و فهرستها دارای نام نگهداری می شوند  داخل فهرستها )یا پوشه ها (

   یافته و در هنگام نیاز آنها را تشخیص دهید.

 

 ویروسها 

هرویروس کامپیوتری درحكم تلاشی برای خرابكاری می باشد . ویروسذها برنامذه هذای سذمی ودرعذین حذال باهوشذی                 

یسان بداندیش و نفورگرهای ایرحرفه ای نوشته می شوند . ویروسها سلامتی فایذل هذای شذما را    هستند که به وسیله برنامه نو

مورد هجوم قرارداده و به نحوی طراحی شده اند که به راحتی وبه صورت مخفیانه از کامپیوتری به کامپیوتردیگر منتقل شوند . 

م درصفحه نمایش کامپیوتر یا به طور کلی شرایطی که به فایذل  دامنه تاثیر ویروسها از آزارهای اندك ) نظیر نمایش یافتن پیغا

آسیبی وارد نمی شود ( تا دردسرهایی نظیر تخریب یك یا چند فایل ویاحتی مصیبتهای بزرگی نظیر تخریب کلی هارد دیسك 

 گسترده می باشد .

 

 (  Computer Virusesويروسهاي كامپيوتري ) 

لك یك کامپیوتر در آن بارگياری شده و نرم افزارها یذا فایذل هذای داده موجذود درآن را     برنامه هایی هستند که بدون اطلاع ما

 تخریب می کنند . اکثر ویروسها توانایی تولیدمثل وتكثیر خودرا دارند.

 همیشه پیش گیری بهتر از درمان است : بنابراین حتماً یك نرم افزار ضد ویروس قابل اطمینان را درکامپیوتر خود نصب کنیذد 

. این نرم افزارها به طور خودکاردیسك هذای کذامپیوتر شذما ) شذامل هذارد دیسذك ودیسذكت ( را بررسذی ) اسذكن ( کذرده           

وهرویروسی را که بیابند بررسی ) اسكن ( کرده وحيف می کنند . نرم افزارهای ضدویروس را بایدبه طور مرتب روزآمد کنیذد ؛  

ولید می شوند، لازم است به طور مرتب نرم افزار ضذد ویذروس خذودرا روز آمذد     درواقع در آنجا که همواره ویروسهای جدیدی ت

 کنید تا توانائی شناسایی آخرین ویروسها را نیز داشته باشد .
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 شبكذه 

هرچند کامپیوترها می توانند باخشنودی تمام به صورت منفرد کارکنند ، اما امروزه با رشد روزافزون اتصال کامپیوترهذا ) بذه      

 درقالب شبكه های کامپیوتری مواجه هستیم . هم ( 

 

 فواید شبكه بندی 

هنگامی که کامپیوتر شما به کامپیوتر های دیگر متصل می شود ) خواه این کامپیوتر ها در همان سذاختمان کذامپیوتر شذما       

می شود ؛ بذه ایذن ترتیذب ،     باشند و خواه درسویی دیگر ازجهان قرارداشته باشند ( ، به بخشی از یك شبكه کامپیوتری تبدیل

علاوه براینكه می توانید کارهای شخصی خود را مطابق معمول با کامپیوترتان انجذام دهیذد ، امكانذات جدیذدی بذه شذرح زیذر        

 دراختیارشما قرارمی گیرند :
 

 

 
 

 (  Computer  Network)شبكه كامپيوتري 

صل شده وکاربران آنها قادر به استفاده از سرویسذهایی نظیذر بذه    دویا چند کامپیوتری که براساس برخی مفاهیم ، به یكدیگر مت

 اشتراك گياشتن چاپگر ، به اشتراك گياشتن فایل ها و پست الكترونیك هستند

 

اسذت کذه    LANشذبكه محلذی یذا      دودسته بزرگ و کوچك تقسیم مذی شذوند . یكذی از انذواع شذبكه ،     ز شبكه ها ازنظر سای

 ار، ساختمان و یا مجموعه ای ساختمانهای مرتبط را به یكدیگرمتصل می کند . کامپیوترهای موجود دریك دفتر ک

 

 

 ( LANشبكه محلی ) 

 به شبكه ای گفته می شود که کامپیوترهای موجود در یك ناحیه کوچك را به یكدیگر متصل می کند .

 

نقاط مختلف یذك کشذور یذا کشذورهای      شرکتهای بزرگ با شبكه هایی کارمی کنند که کامپیوترهای موجود دردفاتر آنها را در

گفته  می شود . اکنون قصذد داریذم بذه      WANمتعدد ، به یكدیگر متصل می کنند . به این نوع شبكه ها ، شبكه گسترده یا 

 شرح چندمثال از قابلیتها و امكانات موجود درشبكه های گسترده بپردازیم ، درصورت استفاده از یك شبكه گسترده : 

 یك شرکت می تواند پیامهای الكترونیك دلخواه خود را بادفتر سیدنی مبادله کند  دفتر تهران -

 دفتر توکیو می تواند فایل هایی را که درکامپیوتری دردفتر لندن رخیره شده اند ، مورد استفاده قراردهد . -

 اردارد ، به دفتر مكزیكوسیتی می تواند گزارشهای دلخواه خودرا به کمك چاپگری که دردفتر بمبئی قر -

 چاپ برساند.

 

 (  WANشبكه گسترده ) 

را بذه یكذدیگر    به شبكه ای گفته می شود که کامپیوترهای موجود دریك ناحیه پهناور ) بدون توجه بذه مرزهذای جغرافیذایی (   

 متصل می کند .

چ کس نذامی را بذرای آنهذا    هستند . اما بنا به برخی دلایل ، هی WANوکوچك تر از  LANدرواقع ، اکثر شبكه ها بزرگتر از 

 درنظر نگرفته است .

شبكه های کامپیوتری می توانند برای هرکسی بازبوده ویا محدود به افراد مشخصی باشند . به عنوان نمونذه ای از یذك شذبكه    

بادسترسی خصوصی می توان به شبكه ای اشاره کرد که توسط یك شرکت یا آژانس دولتی ،فقط برای استفاده پرسذنل همذان   

 شرکت یا آژانس بنا شده است . درعین حال ، شبكه اینترنت نمونه ای از شبكه های بادسترسی عمومی می باشد .
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 اینترنت 

اینترنت فناوری است که امروزه همه درمورد آن صحبت می کنند وحتذی شذاید یكذی از دلایذل اصذلی شذما بذرای یذادگیری          

 کامپیوتر، استفاده از آن باشد .
 

 نترنت می توانید :بااتصال به ای

 را به سایر کاربران ارسال کنید .  (   e-mailsپیامهای الكترونیك )  -

 به اطلاعات رخیره شده روی کامپیوترهای سراسر جهان دست بیابید . -

اهها ، امروزه میلیونها کاربر در سراسر جهان به اینترنت دسترسی دارند؛ صدها هذزار کذامپیوتر ) کامپیوترهذای دولتهذا ، دانشذگ     

شرکتها ، خرده فروشها ، سازمانهای داوطلبانه وافراد عادی ( به طورمستمر وهمیشگی به اینترنت متصل هسذتند . هرکذاربری ،   

هرکجا که باشد ، می تواند پیام دلخواه خودرا به سایر کاربران ارسال نموده وبه فایل های موجذود در سذیار کامپیوترهذا دسذت     

می تواند برای انجام تحقیق ، دستیابی به اخبار، سرگرمی ، آموزش ، یافتن اطلاعات ، اخبار ورزشی  پیدا کند . این منبعی انی

 ، امورجاری ، خرید کردن ، و مشاهده آثار هنری مورد استفاده قرارگیرد .

 تبدیل شود : e-mailدلایل زیرباعث شده اند ، اینترنت به عمومی ترین شبكه برای ارسال 

قبل موجود می باشد و درصورت استفاده از آن ، هیچ دلیلی برای تولید یك شبكه فیزیكذی جدیذد    شبكه اینترنت از 

 که به تمام افرادی که مایل به ارتباط با آنها هستید ، باقی نمی ماند .

جمعیت بسیارزیادی به اینترنت متصل هستند و به همین دلیل ، فردی که مایل به برقراری ارتباط با اوهسذتید ، بذه    

 احتمال زیاد ازقبل به اینترنت متصل است .

 اینترنذذت بذذه نحذذوی طراحذذی شذذده اسذذت کذذه بذذروز مشذذكل دریذذك نقطذذه ، منجذذر بذذه از کذذار افتذذادن آن            

نمی شود . برای مثال ، اگر یكی از کامپیوترهای متصل به اینترنت خراب شود یا یكی از خطذوط تلفذن ازکاربیفتذد ،    

 که مشكلی پیش نیاید . مسیر پیامها به نحوی تغییر می کند

اینترنت از استانداردهای متعارف سود می جوید : پیامهای ارسال شده از یك سیستم کامپیوتری دریك کشور ، مذی   

 توانند به طور صحیح توسط یك سیستم کامپیوتری دیگر دریك کشور دیگر دریافت وترجمه شوند .

 ویندوز

  دسك تاپ ویندوز

وشن شدن کامپیوتر ، دسك تاپ ویندوز درصفحه نمایش فاهر مذی شذود ؛  دسذك تذاپ شذامل      بعداز گيشت چند ثانیه از ر  

تصاویر کوچكی است که درپشت آنها یك پس زمینه رنگی وجود دارد . این تصاویر کوچك ، آیكون نامیده می شذوند . درعذین   

ت چپ وراست آن را ) بذه ترتیذب (   نمایش مشاهده می شود که دوانتهای سم فحهك نوار خاکستری رنگ در پایین صحال ، ی

 ویك ساعت اشغال کرده اند . این نوار خاکستری رنگ ، نوار وفیفه نام دارد .  Startیك دکمه موسوم به 
درادامه بیشتر راجع به آیكون ها ونوار وفیفه خواهید شنید . همچنین خواهید آموخت که چگونه فاهر دسك تذاپ وینذدوز را   

 .پاسخگوی نیازهای کاری ورائقه شخصی شما باشد به نحوی تغییر دهید که 

 
Control Panel 

 

 می باشد و به معنی تنظیمات سیستم است مهمترین قسمتهای آن عبارتند از :  Start، منوی  Settingدر داخل گزینه ی  

 

 باشد.  .. می: شامل کلیه مشخصات سیستم ، اعم از سیستم عامل ذ دستگاههای جانبی ذ و سخت افزار و . سيستم -

Add / Remove program.با کلیذك : برای حيف یا اضافه کردن برنامه ها و یا نرم افزارها از این گزینه استفاده می شود 

 روی این ابزاریك کادر محاوره ای نمایش داده میشود که شامل سه پنجره  است .
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، از  cdك برنامه جدید از روی دیسك یذا  در پنجره  اول عملیات نصب وحيف برنامه ها صورت میگیرد. برای نصب ی 

استفاده می کنیم . و برای حيف برنامه موجود ابتدا آنرا در جعبه برنامه ها انتخاب می کنیم و سذپس   installدکمه 

 را انتخاب می کنیم . Add/Removeکلید 

یش داده میشذوند. در  ( اجزای نصب شده ویندوز بذه همذراه مشخصاتشذان نمذا    Windows Setupدوم )پنجره  در     -

سمت راست هر ردیف اطلاعات جعبه درونی این پنجره و حجم برنامه نصب  در کنار گزینه نباشد بذه مفهذوم آنسذت کذه     

به معنذی نصذب قسذمتی از     باشد رکر میشود. اگر این علامت در مربع خاکستری فاهر شده  علامت برنامه نصب نشده .

ر مربع سفید فاهر شده باشد به مفهوم نصب کلیه قسمتها برای آن میباشذد. بذرای   اجزای آن میباشد. و اگر این علامت د

 Detailsافزودن یا کاهش اجزا  روی سیستم ابتدا ردیف مورد نظر را انتخاب کذرده و سذپس بذا کلیذك بذر روی دکمذه       

 مشخصات هر جز  آن را مشاهده و در صورت لزوم انتخاب یا لغو نماییم.

ایجاد کرد و مشكلات احتمذالی در   91( میتوان یك دیسك راه انداز برای ویندوز Start Up Diskسوم) پنجره  در   -  

   آااز اجرای ویندوز را حل نمود. 

مربوطه را قرار داد و با  CDرا انتخاب کرد و پس از آن  Create Diskبرای ساخت یك دیسك راه انداز ابتدا باید دکمه 

 نداز را پایان داد.ساخت دیسك راه ا Okانتخاب کلید 

Add new hardware می شود. : برای حيف یا اضافه کردن سخت افزاری سیستم از این گزینه استفاده 

Display :  Setting .ها یا تنظیمات مربوط به مانیتور و کارت گرافیكی از طریق این گزینه انجام می شود 

Users  نفر از یك دستگاه استفاده می کنند در این حالت هر شخصی می : از این گزینه مواقعی استفاده می شود که چندین

 را شامل می شود. Winداشته باشد که کلیه قسمتهای  Passwordجدا با   Loginتواند برای خود یك 

Network .تنظیمات شبكه ای سیستم با این گزینه انجام می شود : 

 

 ماهیت چندوفیفه ای ویندوز 

ما قراردارد که بیش از یك برنامه کاربردی را به طور هم زمذان بذاز کنیذد ) ایذن وی،گذی ، ناشذی از       این امكان دراختیار ش      

قذرارداده    Startماهیت چند وفیفه ای ویندوز می باشد . ( برای درك بهتر این وی،گی ، اکنون اشاره گر را دوباره روی دکمذه  

منتقل کرده و چند لحظذه متوقذف نماییذد . سذپس در زیذر          Programsوکلیك کنید . درادامه ، اشاره گر را به روی منوی 

قرارداده و کلیك کنید . دومین برنامه کذاربردی نیذز درحذالی      Microsoft Excelمنوی فاهرشده ، اشاره گر را روی گزینه 

 نیز بسنده نكنید . بازمی شود که برنامه کاربردی قبلی هنوز باز است . جالب اینجاست که می توانید به دوبرنامه کاربردی

 

 (   Taskbarنوار وفیفه ) 

 ونام تمام برنامه های باز می باشد .  Startنواری افقی که پایین دسك تاپ ویندوز نمایش یافته و حاوی عناصری چون دکمه 

 (    Multitaskingچند وفیفه ای ) 

 گفته می شود .به قابلیت ویندوز برای بازکردن همزمان چندین برنامه کامپیوتری وفایل 

 

 Closeدکمه 

 سمت راست پنجره آنها واقع است . –دکمه ای برای بستن برنامه ها که درگوشه بالا 

 

 Restoreدکمه 

 قرارداشته وبرای کاهش ابعاد پنجره برنامه های کاربردی مورد استفاده قرارمی گیرد .  closeدکمه ای که درکنار دکمه 

 

 (  Application Window)پنجره برنامه های کاربردی 
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ناحیه ای مستطیل شكل که قابلیت نمایش یك یا چند فایل از یك برنامه کاربردی را دارا می باشد . تمام پنجذره هذای برنامذه    

 های کاربردی ، مستقل از محتوای نمایش یافته درآنها ، دارای اجزا ووی،گی های مشترکی  می باشند.

 Maximizeدکمه 

ابعاد آن کاهش یافته است ، مورد استفاده قرارمی گیرد  باکلیك کذردن روی    ش ابعاد پنجره ای که قبلاًدکمه ای که برای افزای

 این دکمه ، ابعاد پنجره افزایش یافته وکل صفحه نمایش را پر می کند .

 Minimizeدکمه 

اکلیك کردن روی این دکمه ، پنجذره  دکمه ای که برای ناپدید کردن پنجره برنامه های کاربردی مورد استفاده قرارمی گیرد . ب

 برنامه کاربردی مورد نظر ناپدید شده وتنها نام آن درنوار وفیفه مشاهده

  می شود . 

 درگ  كردن به وسيله ماوس 

به جابه جا کردن یك آیتم منتخب دردسك تاپ ، ازطریق کلیك کردن روی آن به وسیله دکمه سمت چپ ماوس ، پایین نگه 

 وحرکت دادن ماوس گفته می شود . داشتن دکمه مزبور

 

 كاربا پنجره هاي دسک تاپ 

قرارداده وکلیك کنید . توجذه      My Computerدردسك تاپ ویندوز ، اشاره گر را روی آیكونی ) تصویرکوچكی ( به نام     

 کنیذذذذذد کذذذذذه بذذذذذا انجذذذذذام ایذذذذذن عمذذذذذل ، آیكذذذذذون مزبذذذذذور انتخذذذذذاب شذذذذذده واصذذذذذطلاحاً منذذذذذور        

 ی آن انجام نمی گیرد .می شود ؛ اماهیچ عملی رو 

 ازحالت انتخاب شده خارج شود .   My Computerاکنون درنقطه دلخواهی از دسك تاپ کلیك کنید تا آیكون 

منتقل کنید . اکنون یك بار روی آیكون مزبور کلیك کرده و سپس خیلی   My computerدوباره اشاره گر را به روی آیكون 

ه ( مجدداًًٌ روی این آیكون کلیك نمایید . به این عمل که متضمن دوبذار کلیذك کذردن روی    سریع ) وبافاصله زمانی بسیار کوتا

 Myیك آیتم با فاصله زمانی بسیار اندك می باشد ، دابل کلیك کردن گفتذه مذی شذود . بادابذل کلیذك کذردن روی آیكذون        

Computer   . این آیكون بازشده ومحتویات آن به نمایش درمی آیند ، 

 

 كردن به وسيله ماوس   دابل كليک

برای اینكه به ویندوز اعلام کنید عمل خاصی را روی یك آیتم منتخب انجام دهد ، دکمه سمت چپ ماوس را دوبذار بذا فاصذله    

 .زمانی کوتاه فشار دهید . به این عمل ، دابل کلیك کردن گفته می شود

 

کلیك کنید تا بسته شود . توجه کنید   My Computerسمت راست پنجره  واقع درگوشه بالا   Closeاکنون روی دکمه 

، نمونه ای از یك پوشه دسك تاپ  ) آیكونی که نمایانگر تعدادی از آیذتم هذای گذروه بنذدی شذده بذا         My Computerکه 

 یكدیگر است ( می باشد .

 عمل می کنند.« واقعی » ، تمام پوشه های دیگر موجود دردسك تاپ نیز همانند یك پوشه   My Computerعلاوه بر 

 

 (   Folderپوشه )

آیكونی دردسك تاپ ویندوز که حاوی یك یا چند آیكون دیگر است . این آیكون ها می توانند نمایانگر برنامه هذای کذاربردی ،   

 فایل ها یا تجهیزات فیزیكی باشند .

 

ه می شود . فاهر پنجره های دسذك  پنجره ای که دراثر دابل کلیك کردن روی یك پوشه بازمی شود ، پنجره دسك تاپ نامید

تاپ و نحوه استفاده از آنها شبیه پنجره های برنامه های کاربردی می باشد) به همین دلیذل بذرای هذردوی آنهذا از واژه پنجذره      

 استفاده می شود . (  
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 (   Desktop Windowپنجره دسك تاپ )

ووی،گی های پنجره های دسذك تذاپ ،مشذابه پنجذره هذای      پنجره ای که بادابل کلیك کردن روی یك پوشه بازمی شود . اجزا 

 برنامه های کاربردی می باشد .

اکنون بادابل کلیك کردن روی پوشه های موجود دردسك تاپ ، بازکردن آنها را تمرین کنید . درحین انجام ایذن کذار ممكذن    

تفاوتی با پوشه نداشته وتنها درحكذم پوشذه   است به پوشه هایی برخورد کنید که دارای زیرپوشه نیز می باشند ) زیرپوشه هیچ 

تمام پوشذه هذایی را کذه بذازکرده ایذد        Closeای است که داخل یك پوشه دیگر قراردارد ( سپس با کلیك کردن روی دکمه 

 ببندید.

 

 تغيير شكل واندازه پنجره  

تاپ رابا انتخاب آن ودرگ کردن هریك  این امكان دراختیار شما قراردارد که شكل واندازه یك برنامه کاربردی یا پنجره دسك 

 از چهار ضلعش تغییردهید .
برای تغییردادن پهنای یك پنجره ، روی یكی از دوضلع سمت چپ یا راست آن کلیك کنید . با انجام این عمل ، شكل فاهری 

 اشاره گر به یك پیكان دوسرتغییر می کند .  

م زمان با انجام این عمل ، خواهید دید که فذاهر اضذلاع پنجذره بذه     کنید . ه  (drag)گسپس اشاره گر را به کمك ماوس در

 خطوطی نقطه چین شكل تغییر می یابد .

برای تغییردادن ارتفاع یك پنجره ، روی یكی از دوضلع بالایی یا پایینی آن کلیك کنید . این عمل نیز منجذر بذه تغییذر شذكل     

 یكان دوسر، اشاره گر را به وسیله ماوس درگ کنید .اشاره گر به یك پیكان دوسرخواهد شد .پس از مشاهده پ

سمت راست آن کلیك کنید . بذه ایذن ترتیذب شذكل فذاهری       ه ، درگوشه پایین پنجریك  عوارتفا هنابرای تغییر هم زمان پ

وسذیله  اشاره گر به یك پیكان دوسرمورب تغییر شكل می یابد .پس از مشاهده پیكان دوسرمورب ، کافی است اشاره گذر را بذه   

 ماوس درگ کنید تا پهنا وارتفاع پنجره به طور هم زمان تغییر یابند .

   .را بازکرده وعملیات تغییر پهنا وارتفاع را به کمك آن تمرین کنید    My Computerاکنون پنجره پوشه 

 

 مروريک پنجره  

. در ایذن حالذت ، نوارهذایی موسذوم بذه       گاهی یك پنجره آن قدر بزرگ نیست که قادر به نمایش تمام محتویات خودباشد      

برای مشاهده آن دسته از محتویذات یذك پنجذره کذه در آن      .وند راست یا پایین پنجره فاهر می ش نوارمرور درکنارضلع سمت

 قابل رویت نمی باشند، به ترتیب رکر شده در زیر عمل کنید .

ان دهنده این است که کدام بخش از پنجره درحال حاضر قابذل  موقعیت قرارگیری کادر مرور نسبت به انتهای نوار مرور ، نشذذ 

رویت می باشد . برای مثال ، اگر کادر مرور در وسط نوار مرور قرارداشته باشد ، می تذوان نتیجذه گرفذت کذه درحذال حاضذر ،       

 محتویات میانی پنجره قابل مشاهده هستند .

ت پنجره را میتوان درهرلحظه مشاهده کرد . بذرای مثذال ، اگذر کذادر     اندازه کادرمرور نشان می دهد که چه مقدار از محتویاذذ 

 مرور نیمی از نوار وفیفه را پوشانده باشد ، می توان نتیجه گرفت که نیمی ازمحتویات پنجره درحال حاضر قابل مشاهده اند .  

 

 كليک راست ومنوهاي ميانبر

برای جابه جا کردن آیتم ها ودابل کلیذك کذردن ) بذه منظذور      علاوه بر کلیك کردن ) جهت انتخاب آیتم ها ( درگ کردن )  

انجام یك عمل روی یك آیتم ( ، ویندوز عملكرد دیگری را نیز برای ماوس درنظر گرفته است ، ایذن عملكذرد ، کلیذك راسذت     

 کردن می باشد .

ده ویك بار با دکمذه سذمت راسذت    منظور از کلیك راست کردن روی یك آیتم این است که اشاره گر را روی آیتم مزبور قراردا

 ماوس کلیك کنید .
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کلیك راست کردن روی هرچیزی ) خواه یك پوشه باشد و خواه یك برنامه کاربردی یا آیكون یك فایل ویذا حتذی خوددسذك    

 تاپ ( منجر به نمایش یك منوی میانبر می گردد .

 کلیك راست کرده اید .گزینه های موجود در این منو ، بستگی به نوع آیتمی دارد که روی آن 

 

 ( Right Clickingكليک راست )

 به فشاردادن دکمه سمت راست ماوس گفته می شود . ویندوز این عمل را بانمایش دادن یك منوی میانبر پاسخ می دهد .

 

از منذوی   می باشد انتخذاب ایذن گزینذه     Propertiseیكی از گزینه هایی که االب منوهای میانبر قابل مشاهده است ، گزینه 

 میانبر منجر به نمایش یافتن برخی جزئیات در مورد آیتمی می گردد که روی آن کلیك راست کرده اید .

از منذوی    Propertiesاکنون روی آیكون های موجود در دسك تاپ ونیز خوددسك تاپ کلیك راست کرده و هربار ، گزینذه  

 میانبر فاهر شده انتخاب کنید .

 

 (Pop-up/Shortcut Menuمنوي ميانبر ) 

دراثر کلیك راست کردن روی یك آیتم ، به طور موقت فاهر می شود . درصذورتی    به منوی کوچكی گفته می شود که معمولاً

 که هریك ازگزینه های یك منوی میانبر راانتخاب نمایید . منوی مزبور ناپدید

  تم مورد نظر کلیك راست کنید .می شود . دراین حالت برای احضار مجدد آن لازم است دوباره روی آی 

 

 

 خاموش کردن کامپیوتر

یا  Powerن می باشد هرگز کامپیوتر خود را از طریق فشار دادن دکمه آندازی یك کامپیوتر ، خاموش کردن نقطه مقابل راه ا

احتمال آسذیب   قطع کردن برق آن خاموش نكنید ، چرا که در این صورت ، اطلاعات رخیره نشده شما از دست خواهند رفت و

دیدن هارد دیسك شما )و در نتیجه ، حتی آسیب دیدن اطلاعات رخیره شده ( وجذود خواهذد داشذت بذرای خذاموش کذردن       

 پیروی کنید :ه کامپیوتر خود به طرز صحیح ، از دستورالعمل رکر شد

 

 خاموش کردن کامپیوتر  

 کلیك کنید. Startذ روی دکمه 8

 ید.کلیك کن Shut Downذ روی گزینه 4

 را از طریق کلیك کردن روی آن ، انتخاب کنید. Shut downذ گزینه 5

 کلیك کنید. OKروی دکمه   ذ2

برخذی از    پس از انجام مراحل فوق ، بسته به نذوع کذامپیوتری کذه از آن اسذتفاده مذی کنیذد ، دو حالذت زیذر متصذور اسذت :          

خودکار، خود را خاموش کنند ، اما در سذایر کامپیوترهذا ،    کامپیوترها پس از طی شدن مراحل فوق توسط شما، قادرند به طور

( را بذا مشذاهده پیغذام زیذر فشذار      Caseروی  ON/OFF)دکمه  Powerلازم است پس از انجام مراحل فوق ، شخصاً دکمه 

 دهید )پیغام زیر به شما اعلام می کند ، اکنون می توانید با ایمنی کامل کامپیوتر خود را خاموش کنید(
It is now safe to turn off your computer.   

 

 راه اندازی مجدد کامپیوتر 

 Shut)انتخاب گزینه مربوط به راه اندازی مجدد کامپیوتر ، معادل بذا ایذن اسذت کذه کذامپیوتر را )از طریذق انتخذاب گزینذه         

Down)  ت افذزار کذامپیوتر شذما    خاموش کرده و سپس بلافاصله آن را روشن کنید ، با این تفاوت که خطر آسیب دیدن سذخ

 عمل کنید: زیروجود نخواهد داشت . به این منظور مطابق 
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 راه اندازی مجدد کامپیوتر 

 کلیك کنید. Start / Shut Downروی گزینه   ذ8

 کلیك کنید. okرا برگزیده و روی دکمه   Restartگزینه   ذ4

 

 وقتی کامپیوتر هنگ می کند

هنذگ کذردن یذك برنامذه     «. یخ بزنذد »و یا « هنگ کرده»پیوتر شما بازاست ، اصطلاحاً گاهی ممكن است برنامه ای که در کام

بدین معنی است که برنامه مزبور در مقابل فشردن کلیدهای صفحه کلید یا کلیك کردن به وسیله ماوس ، هیچ پاسذخی نذداده   

ز قادر به پاسذخ گذویی بذه عملكذرد     و عكس العمل نشان نمی دهد . در برخی شرایط نیز ممكن است خود سیستم عامل ویندو

 های کاربر نباشد. در این صورت ، نتیجه این 

 خواهد بود که کل کامپیوتر هنگ می کند. در این قسمت قصد داریم در مورد راه حلهای این مشكل بحث کنیم .

 

 

 مشكلات برنامه ها

را   Deleteو  Ctrl ، Altی ماند ، سه کلیذد  هنگامی که یك برنامه کاربردی خاص از پاسخ گویی به عملكردهای شما عاجز م

بذه کمذك    Altو  Ctrlبه طور همزمان فشار دهید . اکثر کاربران کامپیوتر این کذار را از طریذق پذایین نگذه داشذتن دو کلیذد       

 به کمك انگشت دست راست انجام می دهند. Deleteانگشتان دست ، چپ و فشردن کلید  

Delete  +Alt +Ctrl 

 مورد اشاره خواهیم داد. Delete  +Alt +Ctrlاز این به بعد ، ترکیب سه کلید فوق را به صورت  توجه کنید که

پس از فشردن ترکیب کلیدهای فوق ، با پنجره ای مشابه تصویر زیر مواجه خواهید شد. این پنجره ، تمام برنامه های کذاربردی  

را در مقابل نام برنامه ای کذه در   (Not Responding)عبارت را که هم اکنون باز هستند ، لیست کرده است . در عین حال ،

 مشاهده می کنید.  حال حاضر هنگ کرده است ،

کلیك کنید. خواهید دید که برنامه مورد نظر و بذه   End Taskاکنون روی برنامه ای که هنگ کرده است و سپس روی دکمه 

رتیب در صورت تمایل می توانید برنامه مورد نظر را بذه همذان   بسته می شوند . به این ت Close Programدنبال آن ، پنجره 

 روش معمول مجدداً باز نمایید.

 

 مشكلات ویندوز

 شذت را دوبذار پ  Delete  +Alt +Ctrlاگر سیستم عامل ویندوز هنگ کرده و کامپیوتر شما یخ زده است ، کلیدهای ترکیبذی  

اموش شده و سپس ، به سرعت راه اندازی مجدد می شود ، بدون اینكذه  خ با انجام این عمل ، کامپیوتر شماسرهم فشار دهید . 

  Restartهای کامپیوتر شما وجود داشته باشد . در حقیقت ، نتیجه این فرآیند با انتخاب گزینه رخطر آسیب دیدن سخت افزا

 یكسان می باشد. Shut Down Windowsاز پنجره 

 

 ScanDiskخاموش شدن نامناسب و 

خاموش کنید ، پذس از راه انذدازی مجذدد کذامپیوتر ،      Start/Shut Downخود را به روشی بجز انتخاب گزینه  اگر کامپیوتر

 ScanDiskرا اجذرا کنیذد . بذه ایذن ترتیذب ، برنامذه        ScanDiskویندوز به شما پیشنهاد می دهد که برنامه ای موسوم بذه  

،  ScanDiskالی کنترل مذی کنذد . پذس از اتمذام عملیذات      درایوهای هارددیسك شما را از نظر دچار شدن به خطاهای احتم

 ویندوز راه اندازی خواهد شد.

 

 کامپیوتر چگونه اطلاعات را نگهداری می کند ؟
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اگر تمام متعلقات خود را در گوشه ای از اتاق روی هم پرتاب کنید ، بعدها برای یافتن یك یك آنها دچار مشكل خواهید شذد .  

است که پیشاپیش ، تمام اشیای با ارزش خود را مرتب کرده و با نظم خاصی در قفسه هذا و کشذوهای    بنابراین بسیار راحت تر

 خود قرار دهید . در این صورت ، هرگاه به آنها نیاز پیدا کنید ، دقیقاً می دانید که در کجا قرار دارند.

قسمت ، مطالبی را در مورد فایل ها ، پوشه ها و  اطلاعات رخیره شده در یك کامپیوتر نیز مانند متعلقات شما هستند . در این

 درایوها )سطوح مختلف سازمان دهی اطلاعات در کامپیوتر( خواهید آموخت .

 

 فایل 

تمام اطلاعات و برنامه های کاربردی کامپیوتر شما در فایل های جداگانه ای رخیره شده اند . فایل ها را می توانیذد بذه عنذوان    

 رخیره اطلاعات کامپیوتری در نظر بگیرید.واحد اصلی نگهداری و 

 

 پوشه 

یك کامپیوتر می تواند حاوی هزارها فایل باشد . برای ساده تر کردن یافتن و ردیابی فایذل هذا )بذرای خذود شذما و نیذز بذرای        

 کامپیوتر( ، می توانید آنها را داخل پوشه ها دسته بندی کنید.

 

 چنذذد پوشذذه دیگذذر باشذذد ، مجموعذذه پوشذذه هذذای تذذو در تذذو        از آنجذذا کذذه هذذر پوشذذه مذذی توانذذد حذذاوی یذذك یذذا       

 می توانند چیزی شبیه یك نمودار درختی تشكیل دهند.

 

 (Subfolderزیر پوشه )

 پوشه ای که داخل یك پوشه دیگر قرار گرفته است .

 

ال ، هر یك بوده و در عین ح Reportsو  Lettersحاوی دو زیر پوشه به نامهای  Word Documentsپوشه ای موسوم به 

 از دو زیر پوشه ميکور حاوی تعداد فایل می باشند.

فایده دیگر قراردادن فایل ها در یك پوشه یا زیر پوشه این است که می توانید با فایل های مزبور به صورت گروهی کار کنیذد .  

 حيف نمایید.برای مثال ، می توانید تمام فایل های موجود در یك پوشه را با یك عملیات ساده ، کپی یا 

 

 درایوها

درایو وسیله ای است که پوشه ها و فایل ها را نگهداری می کنذد. کامپیوترهذای شخصذی نوعذاً دارای یذك درایذو هارددیسذك        

( یا بیشتر تقسذیم  :Dو  :Cنامیده می شود. در برخی کامپیوترها نیز ، هارددیسك به دو درایو )با نامهای  Cهستند که درایو : 

 بندی می شود.

اختصذاص دارد ،   CD_ROMولین حرف الفبا پس از حرفی که به آخرین درایو هارددیسذك مربذوط مذی شذود ، بذه درایذو       ا

یا ... باشد ، بسته به اینكه هارددیسك شما به چند قسمت تقسیم شده باشذد   :Eیا  :Dمی تواند :  CD-ROMبنابراین درایو 

 می شود.نامیده  :A، درایو مربوط به فلاپی دیسك نیز درایو 

 

 (Driveدرایو )

: به هارددیسك و C: به فلاپی دیسك ، درایو Aیك وسیله رخیره سازی فیزیكی برای نگهداری فایل ها و پوشه ها ، نوعاً درایو 

 اختصاص می یابد. CD-ROM: به Dدرایو 
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می شذد. بذه همذین جهذت ،     نامیده  :Bو دومی  :Aکامپیوترهای شخصی قدیمی دارای دو درایو فلاپی دیسك بودند که اولی 

هسذتند و اسذتفاده از فلاپذی     :Aنامیده شد. اما کامپیوترهای امروزی تنها دارای یك فلاپی درایو به نام  :Cدرایو هارددیسك ، 

 درایو دوم ، منسوخ شده است .

 

 My Computerاستفاده از 

ر آن مشاهده می کنید؟ اگر پاسخ منفی اسذت  را د My Computerبه دسك تاپ ویندوز خود نگاه کنید. آیا پوشه ای به نام 

 هویدا گردد. My Computer، ابعاد تمام پنجره های باز احتمالی را تغییر داده و یا آنها را ناپدید کنید تا آیكون 

موجذود در کذامپیوتر    CD-ROMآیكون هایی را برای نشان دادن هارددیسك ، فلاپذی دیسذكت و    My Computerپنجره 

)بذرای تغییذر تنظیمذات کلذی کذامپیوتر( ،       Control Panelدهد. همچنین می توانید پوشه هذایی از قبیذل   شما نمایش می 

Printers  برای تغییر تنظیمات مربوط به چاپگرهای سیستم( و(Dial-up Networking   برای تغییر تنظیمات مربوط به(

 مشاهده کنید. My Computerارتباط با اینترنت( را در پنجره

 
My Computer 

یكی از پوشه های دسك تاپ که از طریق آن تقریباً می توانید تمام اجزای کامپیوتر خود را مشاهده کنیذد از قبیذل محتویذات    

 درایوها و تنظیمات مربوط به کامپیوتر ، چاپگر و اینترنت.

 

 My Computerکاوش در درایوها به کمك   

،  :C)درایذو دیسذكت( ،    :Aشش درایو به نامهای  .بل کلیك کنید در دسك تاپ ویندوز دا My Computerذ روی آیكون 8

D:  ،E:  وF:  درایوهای هارددیسك( ، درایو(G  درایو( CD-ROM.وجود دارند ) 

بنابراین اکنون نحوه تشخیص درایوهای موجود در کامپیوتر شخصی خودتان )یا هر کامپیوتر شخصی که با آن کار مذی کنیذد(   

 را می دانید . 

 

 

 اهده خواص درایوهامش

 دابل کلیك کنید. :Cبازاست ، روی آیكون مربوط به درایو  My Computerذ درحالی که پنجره 8

)آخرین گزینه( کلیك کنید. به این ترتیب ، با کادر محاوره ای نظیذر   Propertiesدر منوی میانبر فاهر شده ، روی گزینه   ذ4

 مواجه می شود.آنچه در تصویر مقابل نشان داده شده است ، 

و مقذدار فضذای آزاد آن را ملاحظذه کنیذد. همچنذین بذا        :Cدر این کادر محاوره می توانید مقدار فضای اشغال شده در درایذو  

استفاده از این کادر محاوره می توانید نام )برچسب( دلخواهی را به درایو مزبور اطلاق نمایید. در این صورت ، این نذام در کنذار   

 نمایش خواهد یافت . My Computerدر پنجره  نام اصلی درایو

 کلیك کنید. OKدر پایان روی دکمه   ذ5

 بذذذه عنذذذوان تمذذذرین ، ایذذذن عملیذذذات را در مذذذورد سذذذایر درایوهذذذای خذذذود نیذذذز انجذذذام دهیذذذد . در پایذذذان پنجذذذره     

My Computer  را باز نگه داشته و توجه کنید که یك آیكون برای پنجرهMy Computer   شذما نمذایش    در نذوار وفیفذه

 یافته است .

 

 مشاهده خواص پوشه ها

( روی نام پوشه مزبور کلیك Windows)برای مثال ، پوشه  My Computerبرای مشاهده اطلاعاتی در مورد یك پوشه در 

 از منوی میانبر فاهر شده کلیك نمایید. Propertiesراست کنید. سپس روی گزینه 
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می گردد. در این کادر محاوه می توانید تعداد پوشه ها و فایذل هذای موجذود در پوشذه      به این ترتیب ، کادر محاوره ای ، فاهر

 مورد انتخاب خود را ملاحظه نمایید.

( نشان داده و حجم پوشه C درعین حال ، پنجره مورد بحث درایوی را که پوشه منتخب در آن قرار دارد )در این حالت درایو :

 را گزارش می دهد.

 

 و آيكون هاپسوند نام فايل 

همان گونه که در ابتدای این قسمت گفته شد ، فایل واحد اساسی رخیره اطلاعات در کامپیوتر می باشد. هنگام مشاهده فایذل  

 ، ملاحظه می کنید که فایل های مختلف با آیكون های متفاوتی نشان داده شده اند. My Computerها در پنجره 

می دهد ، به پسوند نام فایل که یك عبارت سذه حرفذی اسذت ، بسذتگی دارد . فایذل       آیكونی که ویندوز برای یك فایل نمایش

. هستند. در عین حال ، پسوند نام هرفایل با یك نقطه از باقیمانده نام فایذل جذدا مذی    dll. یا exeهای کاربردی دارای پسوند 

 شود.

نامه کاربردی نام گياری و رخیره می کنید )برای مثال هنگذام رخیذره کذردن یذك سذند در      هنگامی که یك فایل را در یك بر

 ( ، ویندوز به طور خودکار پسوند سه حرفی مناسب را به آن اضافه می کند.Microsoft Wordبرنامه 

 

 (File Name Extensionپسوند نام فايل )

اطلاعات رخیره شده در آنها می باشد. پسوند نام فایذل بذه وسذیله    یك پسوند سه حرفی برای نام فایل ها که نشان دهنده نوع 

 یك نقطه از باقیمانده آن جدا می شود.

جدول زیر ، پسوند فایل های تولید شده در مرسوم ترین برنامه ها را به همراه آیكون هایی کذه وینذدوز بذرای هذر یذك از آنهذا       

 نمایش می دهد ، نشان می دهد :

   پسوند    نوع فایل  

 .Microsoft Word   docاسناد 

 .Microsoft Excel xlsصفحات گسترده 

 .Microsoft Access mdbپایگاه داده های 

 .Microsoft PowerPoint pptنمایشهای 

 .txt   فایل های متنی ساده  

 .Online   hlpفایل های کمكی 

 .htm   فایل های صفحات وب 

 

 

 جستجوی فایل ها و پوشه ها

وینذدوز اسذت .    Findش برای یافتن یك پوشه یا فایل در کامپیوتر )خود شما یا دیگذری(، اسذتفاده از وی،گذی    سریع ترین رو

امكذان انجذام    Findاالب فرآیندهای جستجو مبتنی بر تمام یا بخشی از نام پوشه یا فایل مورد جستجو می باشند . اما وی،گی 

 را نیز در اختیار شما قرار می دهد.جستجوهای پیچیده بر مبنای فواصل زمانی یا محتویات 

را انتخاب کنیذد . بذه ایذن ترتیذب ،      Start / Find / Files of Foldersبرای یافتن یك پوشه یا فایل در یك درایو ، فرمان 

 Myمذی توانیذد    Look inمطذابق تصذویر زیذر فذاهر مذی شذود . بذا اسذتفاده از کذادر           Find : All Filesکذادر محذاوره   

Computer درایوها( و یا یك درایو یا پوشه خاص را به عنوان فضای مورد جستجو تعیین کنید . سپس نام فایذل مذورد    )کل

 کلیك کنید. Find Nowتایپ کرده و روی دکمه  :Namedجستجو را در کادر 

 مشذذذاهده  My Computerنیذذذز مذذذی توانیذذذد نمذذذایی )نظیذذذر آنچذذذه در پنجذذذره   Browseبذذذا اسذذذتفاده از دکمذذذه 

ا از درایوها ، پوشه ها و فایل های کامپیوتر خود مشاهده نمایید . به این ترتیذب ، پذس از مشذاهده منذابع مختلذف      می کنید( ر
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کامپیوتر ، این امكان را خواهید داشت ، محلی را که مایل به انجام فرآیند جسذتجو در آن هسذتید ، بذه صذورت کذاملاً بصذری       

 انتخاب نمایید.

 

 شين  جستجو به كمک كاراكترهاي جان

( در نام پوشه ها و فایل ها ، کاراکتر جانشین نامیده می شود )این کاراکتر می توانذد جانشذین یذك یذا چنذد      *کاراکتر ستاره )

( *کاراکتر باشد(. اگر بخشی از نام آیتمی را که در جستجوی آن هستید ، به خاطرنمی آورید ، می توانید از کاراکتر جانشذین ) 

 نمی آورید استفاده کنید. به جای حروفی که به خاطر

  report، منجر به یافته شدن تمام فایل هایی خواهد شد که نام آنها با واژه  report*.docبرای نمونه ، جستجو برمبنای نام 

 ( . report-a.docیا  report3.doc  ،reportnew.docمی باشند )مثلاً  docشروع می شود و داری پسوند 

انجام دهید ، ویندوز تمام فایل هایی را خواهد یافت کذه بذدون توجذه بذه نامشذان ، داری       *.xlsنام  یا اگر جستجورا بر مبنای

 هستند. xls.پسوند 

 (Wildcard Charactersکاراکتر جانشین )

 نماد ستاره )*( که هنگام جستجوی یك پوشه یا فایل می تواند دلالت بر یك یا چند کاراکتر داشته باشد.

 

 با استفاده از یك کاراکتر جانشین  Wordد یافتن تمام اسنا

 را انتخاب کنید. Start /Find/Files or Foldersذ فرمان 8

 تایپ نمایید. :Namedرا در کادر  doc.*عبارت   ذ4

 برگزینید. :Look inرا در کادر  :Cذ درایو 5

 کلیك کنید. Find Nowذ روی دکمه 2

 هسذذذتند ، در پنجذذذره ای شذذذبیه بذذذه   doc.ه دارای پسذذذوند بذذذه ایذذذن ترتیذذذب ، وینذذذدوز تمذذذام فایذذذل هذذذایی را کذذذ   

My Computer    نمایش خواهد داد. برای بازکردن هر یك از این فایل ها ، کافی است روی نام آنها دابل کلیك کنید. بذرای

 سمت راست آن کلیك کنید. -در گوشه بالا Close، روی دکمه  Findبستن کادر محاوره 

 

 سطل بازيافت 

 Recycle Binکه نسبت به حيف آن اقدام می کنید ، توسط ویندوز در ناحیذه ای موسذوم بذه سذطل بازیافذت یذا       هر فایلی 

را در دسك تاپ ویندوز خود مشاهده کنید ؟ اگر جواب منفی است ،  Recycle Binنگهداری می شود . آیا می توانید آیكون 

 نید تا امكان مشاهده آیكون مزبور فراهم گردد.ابعاد پنجره های باز را تغییرداده و یا آنها را ناپدید ک

دابل کلیك کنیذد، روی فایذل حذيف شذده      Recycle Binاگر فایلی را به اشتباه حيف کرده باشید ، کافی است روی آیكون 

 (Recycle Bin)برگزینید. برای تخلیه سطل بازیافت  Fileرا از منوی  Restoreکلیك کنید تا انتخاب شود و سپس گزینه 

آن انتخاب نمایید. تخلیه سطل بازیافت منجر بذه افذزایش فضذای     Fileرا از منوی  Empty Recycle Binزم است گزینه لا

خواهد شد. بنابراین بد نیست ، هر از گاهی سری به آن زده و پس از اطمینان از اینكه محتویذات آن   :Cخالی موجود در درایو 

 لیه نمایید.هرگز به درد شما نخواهند خورد ، آن را تخ

 (Recycle Binسطل بازیافت )

 یك ناحیه رخیره سازی که ویندوز فایل های حيف شده را در آن نگهداری می کند . شما می توانید 

آیتم های را که به اشتباه حيف کرده اید ، با استفاده از سطل بازیافت ، بازیابی کنیذد. همچنذین مذی توانیذد بذرای آزادسذازی       

 ود ، سطل بازیافت را تخلیه کنید.بیشتر فضای دیسك خ

 

 مشخصات کامپیوتر شما چیست ؟ برای یافتن این مشخصات از دستورالعمل زیر پیروی کنید :

 نمایان شود. Control Panelرا انتخاب کنید تا پوشه دسك تاپ  Start/Setings/Control Panelگزینه های   ذ
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 My Computerکه روی آیكذون مربذوط بذه آن کذه داخذل پنجذره       این است Control Panelروش دیگر احضار پنجره   ذ

 قراردارد ، دابل کلیك کنید.

 دابل کلیك کنید. Control Panelدر پنجره  Systemذ سپس روی آیكون 

کذامپیوتر   RAMنوع سیستم عامل، نوع پردازشگر و مقدار ونمایان شده  System Propertiesبه این ترتیب ، کادر محاوره 

 گزارش می دهد. Generalر زبانه شمار را د

 

  Windows Explorerدرباره 

 وقتذذی در مذذورد برنامذذه هذذای کذذاربردی وینذذدوز فكذذر مذذی کنیذذد ، احتمذذالاً اولذذین نامهذذایی کذذه بذذه رهذذن شذذما               

می باشند . اما یك برنامه کاربردی توانمند دیگر نیز داخل خذود   Powerpointو  Word ،Excelمی رسند نامهایی از قبیل 

نام داشته و برای اهداف زیر مورد استفاده قذرار   Windows Explorerیستم عامل ویندوز وجود دارد. این برنامه کاربردی س

 می گیرد.

 ذ مشاهده پوشه های موجود در کامپیوتر و نمودار درختی زیرپوشه ها و فایل های موجود در هر پوشه .

 

 ف ، از قبیل تغییرنام ، کپی ، جابه جا و حيف کردن آنها.ذ انجام عملیات بر روی پوشه ها و فایل های مختل

 . Start/Programs/Windows Explorerذ انتخاب گزینه 

 . Exploreو انتخاب گزینه  Startذ کلیك راست کردن روی دکمه 

 

در دو در این است که پنجذره آن ، بذه دو زیرذذ پنجذره      My Computerبا  Windows Explorerتفاوت برنامه کاربردی 

 سمت چپ و راست تقسیم می شود . به هر یك از این دو زیرذ پنجره ، ناحیه گفته می شود.

ذ از ناحیه سمت چپ برای انتخاب یك درایو یا پوشه بخصوص استفاده می شود . اما امكان مشذاهده فایذل هذا در ایذن ناحیذه      

 وجود ندارد.

می شود کذه در ناحیذه سذمت     ی موجود در درایو یا پوشه ای استفادهاز ناحیه سمت راست برای مشاهده پوشه ها و فایل ها  ذ

 چپ انتخاب شده است .

سطوح مختلف نمودار درختی فضای رخیره سازی کامپیوتر شما نمذایش یافتذه    Windows Explorerدر ناحیه سمت چپ 

 است :

 این سطح نشان دهنده دسك تاپ ویندوز است .  : (Top Level)ذ سطح اول 

و تمام  Recycle Binو  My Computerاین سطح شامل پوشه های سیستم ، از قبیل   : (Second Level)وم سطح د  ذ

 پوشه های دسك تاپ تولید شده توسط کاربر می باشد.

 و چاپگرها میباشد. Control Panel: این سطح حاوی درایوهای دیسك ،  (Third Level)ذ سطح سوم 

 می باشد : My Computerکاملاً شبیه به پنجره  Windows Explorerنجره فاهر و عملكرد ناحیه سمت راست پ

درایو در ناحیه سمت چپ ، پوشه ها و فایل های رخیره شده در درایو مزبور در ناحیه سذمت راسذت    ربا کلیك کردن روی ه  ذ

 .نمایش می یابند

مام زیر پوشذه هذا و فایذل هذای موجذود در آن را      ذ با دابل کلیك کردن روی هر پوشه ای در ناحیه سمت راست ، می توانید ت

 ببینید.

 

 Windows Explorerبرنامه 

یك برنامه کاربردی ویندوز که برای مشاهده نمودار درختی پوشه ها و فایل ها و انجام عملیاتی نظیر تغییر نام ، جابذه جذایی و   

 حيف فایل ها و پوشه ها به کار می رود.
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 جداول تخصیص فایل :

 

8- FAT  یذا File Allocation Table          سیسذتمی بذود کذه از زمذان داس مذورد اسذتفاده بذود و بذه

FAT16 ن انشذ  او اطلاعذات داخلذش ر   دمیشناسذن  هنوز هم وینذدوزهای مختلذف   را مشهور بود. این سیستم

نسذت مذدیریت مناسذبی بذرای     انمیتو ر. دیگذ آمذد . ولی بعدها که هارد دیسكهای فرفیت بالا بذه بذازار   هند مید

را نمذی  گیگابایذت   4این بذود کذه پارتیشذنهایی بزرگتذر از       FAT16محدودیتهایاز   .دای بالا ارایه کنحجمه

 .آمد FAT32به نام  دیگر به بعد، یك سیستم 91. به همین خاطر از ویندوز توانست داشته باشد

4- 4- FAT32 ،  که نسخه تكمیل شدهFAT16  لاتمد و خیلی از اشذكا آبه بازار  91است، با ویندوز 

FAT16از بین برد.  ارFAT32 ولی  دگیگابایت( داشته باش 4444ترابایت )  4پارتیشنهایی به بزرگی  اندمیتو

. ایذن فایذل   دگیگابایذت باشذ   2 انذد . یعنی حداکثر اندازه یذك فایذل میتو  دهنوز محدودیت حجم فایل وجود دار

 .دبه بالا( میشناس 91 كروسافت )البته از ویندوزیهنوز تمامی سیستم عاملهای ما اسیستم ر

5- NTFS  یاNew Technology File System     کذه بذا وینذدوزNT    نسذت  امذد و میتو آبذه بذازار

و به عنوان یك فایل سیستم بذرای هاردهذای    دهدرا برای هاردهای بزرگ پوشش  FAT54یا  FATاشكالات 

م محذدودیت انذدازه فایذل و    به عذد  توانفرفیت بالا و هاردهای سرورها شد. از خصوصیات این فایل سیستم می

(، قابلیذت رمزگذياری   Bad Sectorپارتیشن و جلوگیری از نوشتن اطلاعات بر روی نقاط معیوب هارددیسك )

بر روی اطلاعات و محدود کردن دسترسی بر اساس کاربر اشاره کذرد. پارتیشذنهایی کذه از ایذن فایذل سیسذتم       

یا  91. استفاده کرد. یعنی در ویندوز NETو  NT ،4444 ،XPویندوزهای در  توانفقط می ار داستفاده میكنن

ME (.دنید یا بنویسید. )البته برنامه های کمكی برای این کار وجود دارانها ر بخوآنید اطلاعات داخل انمیتو 

2-       Linux4/Ex5  Exهای  دو فایل سیستم معروف لینوکس هستند که به صورت پیش فرض در نسخه

ه میشود. اگر تا بحال فقط از ویندوز استفاده کرده اید احتمالا این فایل سیسذتم را تذا   مختلف لینوکس استفاد

گیگابایذت( و قابلیذت    2444ترا بایذت )  2ید. خصوصیت بارز آن امكان داشتن پارتیشن تا اندازه ه ابه حال ندید

ل امكذان اسذتفاده از   بازیابی بسیار بالای اطلاعات است. هیچكدام از سیستمهای عامل ماکروسذافت تذا بذه حذا    

پارتیشنهای لینوکس رو در اختیار نگياشتند، یعنی اطلاعات داخل آنها را نمیشود )البته نرم افزارهذای خاصذی   

 برای این کار هست( خواند و نوشت

م . تقریبا هر سیستم عاملی برای خودش یذك فایذل سیسذت   وندنواع دیگر: فایل سیستمها به همین تعداد محدود نمیشا       -3

نهذا  آ، کمتذر بذا   دولی کسی که با ویندوز کار میكن ددارن ان رام فایل سیستم خودشاهر کد Os2یا     Novel، مثلا دمجزا دار

 .دسر و کار دار

 

 كليپ بورد ويندوز

فذذذذرض کنید که می خواهید یك پوشه یا فایل را به موقعیت متفاوتی در کامپیوتر خود منتقل کنید. یا مذی خواهیذد نسذخه    

مجددی از یك فایل یا پوشه را در موقعیت متفاوتی در کامپیوتر خود قرار دهید )به نحوی که دو نسخه از فایل یا پوشه مزبذور  

 وجود داشته باشد(. آیا می توانید این کار را انجام دهید؟  

 پاسخ مثبت است. کافی است از یك عملیات دو مرحله ای پیروی کنید :

 مرحله اول :

 Copy رحله اول باید پوشه یا فایل دلخواه خود را انتخاب کرده و در کلیپ بورد کپی کنیذد )کلیذپ بذورد محلذی بذرای      : در م

رخیره سازی موقت اطلاعات می باشد(. به این ترتیب ، ضمن اینكه پوشه یا فایل انتخاب شده در محل اولیذه خذود بذاقی مذی     

 ماند ، نسخه جدیدی از آن در کلیپ بورد ایجاد می شود.

 _ و يا-
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Cut  .)همچنین می توانید پوشه یا فایل مورد نظر را انتخاب کرده و به داخل کلیپ بورد منتقل کنید )یا اصطلاحاً برش بزنید :

 به این ترتیب ، پوشه یا فایل مزبور دیگر در محل اولیه خود وجود نخواهد داشت.

  (Paste)یپ بورد را در مكان دیگری از کامپیوتر خود الصذاق : در این مرحله پوشه یا فایل موجود در کل  Pasteمرحله دوم :

 می کنید. این موقعیت جدید می تواند یك پوشه و یا حتی درایو دیگر باشد.

 

 (Clipboardكليپ بورد )

 یك منبع موقتی رخیره اطلاعات که می توانید پوشه ها یا فایل ها را به داخل آن کپی کرده یا بذرش بزنیذد )منتقذل کنیذد( و    

 سپس ، پوشه ها یا فایل های مزبور را به موقعیت دیگری در همان درایو یا درایوی دیگر، الصاق کنید.

 درباره كليپ بورد

 همواره سه نكته زیر را در مورد کلیپ بورد ویندوز به خاطر داشته باشید :

 محتویات آن حيف می گردند.است. بنابراین با خاموش کردن کامپیوتر ، « موقتی»کلیپ بذذذذورد یك منبع رخیره -

کلیپ بورد تنها قادر است یك آیتم اطلاعاتی را در هر لحظه نگهداری نماید. بنابراین چنذان چذه دومذین آیذتم را بذه داخذل       -

 کنید، آیتم قبلی حيف شده و آیتم جدید جایگزین آن می شود.  Cutیا  Copyآن

مزبور باز هم در کلیپ بورد باقی می ماننذد. بنذابراین مذی توانیذد     پس از الصاق محتویات کلیپ بورد در یك محل ، محتویات -

 پوشه یا فایل موجود در کلیپ بورد را به دفعات و در موقعیتهای مختلف الصاق کنید.

 

 كپي و جابه جا كردن پوشه ها

، در موقعیذت   منظور از کپی کردن یك پوشه این است که نسخه اصلی آن در موقعیت اولیه باقی مانذده و یذك نسذخه جدیذد    

 دیگری ایجاد شود.
 

 

 کار با فایل های متعدد

 در صورتی که فایل های مورد نظر شما هم جوار هستند ، از دستورالعمل زیر پیروی کنید :

 روی اولین فایل کلیك کنید.-

 صفحه کلید را فشار داده و رها نكنید.  Shiftکلید-

 روی آخرین فایل کلیك کنید.-

 فایل ها )از اولین تا آخرین فایل( انتخاب می شوند.   به این ترتیب ، تمام

 اکنون می توانید تمام آنها را یكجا کپی کرده و یا برش بزنید.

 اما اگر فایل های مورد نظر شما ایر هم جوار هستند، از دستورالعمل زیر پیروی کنید :

 روی اولین فایل کلیك کنید.-

 را فشار داده و رها نكنید.  Ctrlکلید-

 كی پس از دیگری روی فایل ها کلیك کنید تا تمام آنها انتخاب شوند.ی-

 اکنون تمام فایل های ایر همجوار انتخاب شده اند و می توانید تمام آنها را یكجا کپی کرده و یا برش بزنید.

ه مایل هستید ، کلیك کنیذد.  در حین انتخاب فایل های متعدد ، می توانید آنها را به بالا یا پایین مرور کرده و روی هر فایلی ک

ایذذذن روش برای پوشه ها نیز همانند فایل ها قابل استفاده است. عملیات دیگری که می توانید روی پوشه هذا یذا فایذل هذای     

انتخاب شده انجام دهید، حيف کردن است. کافی است به سادگی پوشه های همجوار یا ایرهمجوار مورد نظر خذود را انتخذاب   

 کمه از نوار ابزار کلیك کنید. به این ترتیب ، تمام آنها حيف خواهند شد.کرده و روی د
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 نوارهای منو ، نوارهای ابزار و میانبرها

در اولین بخش از این قسمت ، با سه روش برای انجام عملیات در برنامه های کاربردی وینذدوز آشذنا شذدید : فرمانهذای منذو ،      

 ه کلید.دکمه های نوار ابزار و میانبرهای صفح

 

 نوارهاي منو

را راه اندازی کنید. در قسمت فوقانی پنجره این برنامه )بلافاصله زیر نوار عنوان( ملاحظه   Microsoft Wordبرنامه کاربردی

می کنید که چندین واژه در کنار هم نمایش یافته اند. تصویر زیر این واژه ها را نشان می دهد. هر یك از ایذن واژه هذا ، نشذان    

 ه یك منوی کرکره ای می باشد.دهند
File      Edit       View       Insert       Format        Tools       Table      Window        Help 

 

کلیك کنید تا فرمانهای )عملكردهای( این منو مطابق تصویر ابتدای صذفحه بعذد فذاهر شذوند. در       Fileاکنون روی نام منوی

اعلام می کنید که مایل به انجام   Wordن روی نام هر یك از فرمانهای موجود در یك منوی کرکره ای، بهواقع ، با کلیك کرد

 بسته شود.  Wordکلیك کنید تا برنامه  Exitعملیات بخصوصی هستند. اکنون روی فرمان

 

 (Pull-down Menuمنوي كركره اي )

می شوند. نام منو معمولاً در نواری موسذوم بذه نذوار منذو کذه در       لیستی از گزینه ها که با کلیك کردن روی نام یك منو فاهر

بالای پنجره قرار دارد، نمایش یافته و در صورتی که منوی کرکره ای را باز کنید، گزینه های )فرمانهذای( آن در زیذر ایذن نذوار     

 فاهر می شود.

ه های منو بدین معنی است که در صذورت  وجود یك پیكان )که به سمت راست اشاره می کند( در سمت راست برخی از گزین

 انتخاب گزینه های مزبور، یك زیرمنو فاهر شده و گزینه های بیشتری را در اختیار شما قرار می دهد.

برخی از منوها در تمام برنامه های کاربردی ویندوز وجود دارند. بنابراین با درك کاربرد و هدف کلی این نوع منوها ، می توانید 

تمام برنامه های کاربردی به طور یكسان استفاده کنید. در زیر به معرفی برخی از معذروف تذرین و پراسذتفاده تذرین      از آنها در

 منوهای مشترك خواهیم پرداخت :

: از فرمانهای این منو برای تولید یك فایل )خالی( جدید ، بازکردن یك فایل موجود ، رخیره کردن فایل جذاری ،    Fileمنوی-

 .ن برنامه کاربردی استفاده می شود( ، چاپ فایل جاری و بستSave Asفایل جاری با نام جدید ) فرمان رخیره کردن

: از فرمانهای این منو جهت کپی و جابه جا کردن فایل ها یا آیتم های انتخاب شذده )از قبیذل متنهذا یذا عناصذر        Editمنوی-

 گرافیكی( موجود در فایل ها استفاده می شود.

: از فرمانهای این منو جهت نمایش دادن محتویات فایل جاری به روشذهای مختلذف ، از قبیذل افذزایش درجذه        Viewمنوی-

 استفاده می شود.  (Zoom-out)یا کاهش آن  (Zoom-in)بزرگنمایی

ل در مورد برنامه ای استفاده می شذود کذه در حذا     online: از فرمانهای این منو جهت نمایش اطلاعات کمكی  Helpمنوی-

 حاضر مشغول استفاده از آن هستید.

 

 نوارهای ابزار

دومین روش انجام عملیات مورد نظر در ویندوز ، کلیك کردن روی دکمه های یك نوار ابزار است. برای مثذال، ایذن امكذان در    

ابذزار کلیذك    از نذوار   Save، روی دکمه  File (File/Save)از منوی  Saveاختیار شما قرار دارد که به جای انتخاب گزینه

کنید. البته تمام فرمانهای موجود در منوها دارای دکمه متنافری در نوارهای ابزار نیستند؛ اما فرمانهای مرسذوم و پذر اسذتفاده    

 دارای چنین متنافری می باشند.
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 (Toolbarنوار ابزار )

از قبیل تولید ، بازکردن یا رخیره نمذودن   مجموعه ای از دکمه ها که با کلیك کردن روی آنها می توانید عملیات پراستفاده ای

 فایل ها و اعمال فرمانهای مربوط به کلیپ بورد را انجام دهید.

 

دکمه هایی که تقریباً در نوارهای ابزار کلیه برنامه های کاربردی ویندوز قذذذابذذذذل مشاهده و استفاده هستند. کافی است وارد 

 شوید. 444یا   PowerPoint , Excel , Wordهر یك از برنامه های

 

 ميانبرهاي صفحه كليد

سومین روش انجام عملیات مورد نظر در ویندوز، استفاده از میانبرهای صفحه کلید است. ممكن است احساس کنیذد کذه ایذن    

ی بذه  روش سریع تر از به کارگیری فرمانهای منو یا دکمه های نوار ابزار است؛ چرا که در صذورت اسذتفاده از ایذن روش ، نیذاز    

 اینكه دست خود را از صفحه کلید بلند کرده و به روی ماوس منتقل کنید ، وجود ندارد.

 

 

پذایین نگذه داشذته شذده و       Ctrlمثالی از یك میانبر صفحه کلید بوده و بدین معنی است که کلید  Ctrl+Cترکیب کلیدهای

و یذا کلیذك کذردن      Edit/Copyبا انتخاب گزینذه  فشره شود. فشردن این میانبر از طریق صفحه کلید ، معادل  c کلید حرف

 از نوار ابزار می باشد.  Copyروی دکمه

 توليد يک ميانبر دسک تاپ براي برنامه  

کذل دسذك تذاپ      Explorerرا انتخاب کنید. در صورتی که پنجذره   Start/Programs/Windows Explorerگزینه-8

 سمت راست پنجره( کلیك کنید. _گوشه بالا  )در  Restoreویندوز را اشغال کرده است، روی دکمه

پوشه مربوط به برنامه ای را کذه مایذل بذه تولیذد میذانبر بذرای آن هسذتید ، بذه نمذایش در آوریذد. بذرای مثذال، در اینجذا              -4

 می باشد .  Notepadرا که حاوی برنامه  Windowsپوشه

به روی دسك تاپ خذود درگ کنیذد.     Windows Explorerکلیك راست کرده و آن را از داخل  Notepadروی آیكون-5

 سپس دکمه سمت راست ماوس را رها کنید.

را انتخذاب    Renameدر صورتی که نام پیش فرض میانبر تولید شده را نمی پسندید ، روی آن کلیك راسذت کذرده ، گزینذه   

 را فشار دهید.  Enterکنید ؛ آن گاه نام جدید را تایپ کرده و کلید

تولیذد    Notepadد میانبرهایی را برای پوشه ها و فایل های پراستفاده خود تولید کنید. ضمن اینكه آیكذون همچنین می توانی

 شده را می توانید در دسك تاپ رها کرده و یا به داخل یك پوشه دسك تاپ درگ کنید.

 

 تنظیم درجه )ولوم( صدا

ندگو یا هدفونی که به آنها متصل است ، فذذذراهم مذی   کامپیوترهای شخصی مدرن امكان اجرای فایل های صوتی را از طریق بل

 کنند. همان گونه که ملاحظه خواهید کرد ، تنظیم درجه صدا عملیات بسیار ساده ای می باشد.

 تنظيم درجه صداي كامپيوتر

 واقع در سمت راست نوار وفیفه کلیك کنید. هر چند فاهر ایذن آیكذون بذه نذوع کذارت       Volume Controlروی آیكون-8

 صوتی بستگی دارد که در کامپیوتر شما نصب شده است ، اما آیكون مزبور معمولاً شبیه به یك بلندگوی کوچك است.

است، اشاره گر را چند   Volume Controlاگر مطمئن نیستید که کدام یك از آیكون های سمت راست نوار وفیفه ، آیكون

 ادر توضیحی کوچكی که حاوی نام آیكون مورد اشاره است ، فاهر شود.لحظه روی هر یك از آیكون های مزبور قرار دهید تا ک

 ، یك منوی میانبر فاهر می شود. برای افزایش یذذذذذا    Volume Controlبذذذذذذذا کلیك کردن روی آیكون-4

 کاهش درجذذذذه صدا کافی است دکمه لغزنده این منو را )به ترتیب( به سمت بالا یا پایین درگ کنید.

 ین حذذذذذال ، بذذذذا انتخاب کادر کنترل می توانید صدای سیستم را به طور کامل قطع و خاموش کنید.در ع
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 در پذذذذایان ، در محل دلخواهی خارج از منوی میانبر کنترل صدا کلیك کنید تا منوی مزبور بسته شود.-5

 

 تنظيم محافظ صفحه نمايش

دم استفاده از کلیدهای صفحه کلید یا حرکذت نكذردن مذاوس بذه مذدت      محاف  صفحه نمایش برنامه ای است که در صورت ع

معین ، در صفحه نمایش کامپیوتر نمایان مذی شذود. محافظهذای صذفحه نمذایش در ابتذدا بذرای پیشذگیری از آسذیب دیذدن           

مكان آسیب دیدگی مانیتورهایی تولید شدند که در اثر نمایش دادن طولانی مدت تصاویر ثابت )مثلاً در تعطیلات آخر هفته( ، ا

آنها وجود داشت. در واقع محافظهای صفحه نمایش از طریق چشمك زدن کل صفحه نمایش و یا نمایش دادن مجموعذه ای از  

 تصاویر متحرك ، مانع از این آسیب دیدگی می شوند.

امذروزه محافظهذای صذفحه     اما با توجه به اینكه احتمال دچار شدن مانیتورهای امروزی به این گونه آسیبها بسیار کمتر اسذت، 

 نمایش بیشتر جنبه تزئینی دارند.

 

 (Screen Saverمحافظ صفحه نمايش )

چنان چه بذذذذه مدت مشخصی از کلیدهای صفحه نمایش استفاده نشده و ماوس هیچ حرکتذی نكنذد، برنامذه ای موسذوم بذه      

ك زدن کذذذذذل صذفحه نمذایش مذانیتور     محاف  صفحه نمایش در صفحه مانیتور فاهر می شود. این برنامه یذا موجذب چشذم   

 شذذده و یا مجموعه ای از تصاویر متحرك را در آن نمایش می دهد.

 

 راه اندازي و تغيير محافظ صفحه نمايش

را از منذوی میذانبر فذاهر شذده انتخذاب کنیذد. سذپس          Propertiesدر دسك تاپ ویندوز کلیذك راسذت کذرده و گزینذه    -8

 .محاوره فاهر شده برگزینید را در کادر  Screen Saverزبانه

کلیك کنید تا لیستی از محافظهای صفحه نمایش نصب شذده در    Screen Saverروی پیكان سمت راست لیست بازشوی-4

 کامپیوتر شما ، نمایان گردد.

 ن هستید کلیك کنید تا انتخاب شود.آم محافظی که مایل به استفاده از در لیست فاهر شده ، روی نا-5

مدت زمانی را )بر حسب دقیقه( وارد کنید که مایلید در صورت عدم استفاده از صفحه کلیذد و مذاوس طذی     Wait:در کادر -2

 کلیك کنید.  OKآن مدت ، محاف  صفحه نمایش فعال شود. سپس روی دکمه

پیوتر ، کافی اسذت  پس از نمایش یافتن محاف  صفحه نمایش در صفحه مانیتور ، برای ناپدید کردن آن و ادامه دادن کار با کام

 ماوس خود را حرکت داده و یا یكی از کلیدهای صفحه کلید را فشار دهید.

 

 سفارشی کردن صفحه نمایش

فاهر ویندوز در کامپیوتر شما از طریق تنظیم دو آیتم زیر کنترل می شود. به عبارت دیگر می توانید هر یك از این دو آیذتم را  

 ی یا رائقه شخصی خود تغییر دهید :به منظور برآورده کردن نیازهای کار

  (Wallpaper)کااي دیواری-

  (Scheme)شما-

 

 (Wallpaper)کااي دیواری

این امكان در اختیار شما قرار دارد که تصویردلخواه خود را )مثلاً یك عكس اسكن شذده و یذا یذك تصذویر بارگذياری شذده از       

اده قرار دهید. به این منظور لازم است از دسذتورالعمل زیذر پیذروی    اینترنت( به عنوان پس زمینه دسك تاپ ویندوز مورد استف

 کنید :

 را از منوی میانبر فاهر شده برگزینید. سپس   Propertiesروی دسك تاپ کلیك راست کرده و گزینه-

 را در کادر محاوره نمایش یافته ، انتخاب کنید.  Backgroundزبانه
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 انتخاب کنید.    Backgroundجود در زبانهکااي دیواری دلخواه خود را از لیست مو-

انتخاب نمایید. همچنین اگذر    Displayرا از لیست  Centerبرای قرارگیری تصویر انتخاب شده در مرکز دسك تاپ ، گزینه-

مایلید نسخه های متعددی از تصویر مورد انتخاب ، به صورت افقی و عمودی در کنار هم قرار گرفته و کل صفحه نمایش شذما  

 کلیك کنید.  OKرا از لیست مزبور برگزینید. سپس روی دکمه  Tileا همانند یك سطح کاشی کاری شده بپوشانند ، گزینهر

 

 تغییر شفافیت صفحه نمایش

هرچیزی که در صفحه نمایش خود مشاهده می کنید، از نقاط مربع شكل کذوچكی موسذوم بذه پیكسذل تشذكیل شذده اسذت.        

 اد پیكسل های نمایش یافته بستگی دارد.شفافیت صفحه نمایش شما به تعد

( متضمن پیكسلهای کمتر با ابعاد بزرگتر می باشد ؛ در نذذذذتذذیجه محتویات 624*  214تنظیمات شفافیت پایین تر )نظیر -

نذی  صفحه نمایش شما بزرگ تر و با لبه های ناهموارتر مشاهده می شوند ؛ بنابراین می توان گفت که شفافیت پایین تر بذه مع 

 کیفیت پایین تر تصویر می باشد.

( متضمن پیكسلهای بیشتر با ابعاد کوچك تذر مذی باشذد؛ در نتیجذه محتویذات      8442*  861تنظیمات شفافیت بالاتر )نظیر -

 صفحه نمایش شما کوچك تر و با لبه های هموارتر مشاهده می شوند.

 برای تغییر شفافیت صفحه نمایش به ترتیب زیر عمل کنید :

 را از منوی میانبر فاهر شده برگزینید. سپس   Propertiesدسك تاپ کلیك راست کرده و گزینهروی -

 را در کادر محاوره نمایش یافته ، انتخاب کنید.  Settingsزبانه

را )بذه ترتیذب( بذه چذپ یذا        Desktop areaبرای کاهش یا افزایش شفافیت صفحه نمایش ، دکمه لغزنده موجود در ناحیه-

 .کنید راست درگ

این امكان در اختیار شما می باشد که نتیجه اعمال شفافیت جدید به صفحه نمایش خود را در ناحیذه پذیش نمذایش مشذاهده     

 کلیك کنید تا تنظیمات جدید رخیره شده و کادر محاوره بسته شود.  OKکنید. در پایان ، روی دکمه

 

 تغییر تنظیمات منطقه ای

)تنظیمات منطقه ای( ویندوز انتخاب می کنیذد، تعیذین کننذده نمذاد       Regional Settingsگزینه هایی که از طریق وی،گی

پیش فرض واحد پول در برنامه های کاربردی و قراردادهای مورد استفاده ویندوز برای نمایش دادن زمان، تذاریخ و اعذداد مذی    

 باشند.

 برای تغییر تنظیمات منطقه ای به ترتیب زیر عمل کنید :

 Regional، روی آیكذون   Control Panelرا انتخذاب کذرده و در پنجذره     Start/Settings/Control Panelگزینذه -

Settings  .دابل کلیك کنید 

 ، منطقه سكونت مورد نظر خود را از لیست بازشوی مربوطه انتخاب کنید.  Regional Settingsدر زبانه-

 , Currencyرد انتخاب خود ، گزینه های موجود در زبانذه هذای  بذذذذرای اعمال قراردادهای پیش فرض مربوط به منطقه مو-

Number  وTime and Date  .را تنظیم کنید 

 کلیك کنید تا تنظیمات جدید شما رخیره شده و کادر محاوره بسته شود.  OKدر پایان ، روی دکمه-

 

 کار با دیسكت

 پی دیسك کپی می کنید.معمولاً فایل ها و پوشه ها را با اهداف زیر از هارددیسك به فلا

 تهیه یك کپی از کاری که انجام داده اید، برای تحویل دادن به یك دوست یا همكلاسی.-

در اختیار داشتن یك نسخه پشتیبان از کاری که انجام داده اید؛ برای وضذعیتهای خطرنذاکی از قبیذل خذراب شذدن سذخت       -

 افزارهای کامپیوتر و از دست رفتن فایل ها.
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 يسكتفرمت كردن د

تنها در صورتی می توان فایل ها یا پوشه ها را در یك دیسكت کپی کرد که دیسكت مزبور فرمت شده باشذد. بذا فرمذت شذدن     

 دیسكت :

روی دیسكت ایجاد می شود که بعدها می تذوان از آن بذرای یذافتن فایذل هذای رخیذره شذده روی        « فهرست محتویات»یك -

 دیسكت استفاده کرد.

حتمالی کنترل و یافته شده و به عنوان نواحی ایرقابل استفاده برای نگهداری اطلاعذات، علامذت گذياری    نواحی آسیب دیده ا-

 می شوند.

امروزه االب دیسكت های جدید به شكل فرمت شده ارائه می شوند. اما خرید دیسذكت هذای فرمذت نشذده و سذپس ، فرمذت       

 ، لازم است نحوه فرمت کردن یك دیسكت را بدانید.  ICDLردکردن آنها ارزان تر خواهد بود. به هر حال ، مطابق استاندا

 فرمت كردن يک فلاپي ديسک

 فلاپی دیسكی را که مایل به فرمت کردن آن هستید ، در درایو دیسكت کامپیوتر خود قرار دهید.-8

 Windowsرا انتخذذاب کذذرده و در ناحیذذه سذذمت چذذپ پنجذذره   Start/Programs/Windows Explorerگزینذذه-4

Explorer  : روی نام درایو ،A .کلیك راست کنید 

 را انتخاب کرده و دو گزینه زیر را در کادر محاوره انتخاب نمایید.  Formatگزینه-5

  Format Resultsکلیك کنید تا کادر محذاوره   OKپس از اتمام عملیات فرمت شدن دیسكت توسط ویندوز، روی دکمه-2

 فاهر شود.

 .کلیك کنید  Closeروی دکمه-3

می شود که )احتمالاً( از قبل در آن موجود بوده اند. در نتیجه ، « فهرست محتویاتی»فرمت کردن یك دیسكت باعث بازنویسی 

 فایل هایی که قبلاً در دیسكت مزبور موجود بوده اند، دیگر در دسترس نخواهند بود.

نكنید. در پایان توجه شما را به این نكته جلذب   به همین دلیل ، در مورد فرمت کردن هارددیسك کامپیوتر خود، حتی فكر هم

 می کنم ، در صورتی که هر یك از فایل های موجود در یك دیسك باز باشند، امكان فرمت کردن دیسك وجود نخواهد داشت.

فایلی را به داخل یك دیسكت   Windows Explorerموجود در پنجره  Pasteو  Copyمی توانید با استفاده از گزینه های

 کپی کنید.

 

 چاپ فایل ها

اکنون که طریقه بازکردن و کار با فایل ها را آموخته اید، نیازمند تهیه نسخه های چاپی کارهای خود و نمایش محتذوای فایذل   

 ها در صفحات کااي هستید.

 چاپ يک فايل

 ( باز کنید. Wordفایلی را که مایل به چاپ محتوای آن هستید )مثلاً یك سند-8

 را انتخاب کنید.  File/Printگزینه های-4

 کلیك کنید.  OKروی دکمه  Printدر کادر محاوره-5

به این ترتیب چنان چه چاپگر خود را به درستی به کامپیوتر متصل و تنظیم کرده باشید، نسخه چاپی فایل شما تهیذه خواهذد   

 شد.

 محدوده چاپ 

ای که در حال نمایش در مذانیتور اسذت، اختصذاص دهیذد.      می توانید تمامی صفحات را چاپ کنید یا فرمان چاپ را به صفحه

 همچنین می توانید محدوده ای از صفحات موجود در یك فایل را برای چاپ در نظر بگیرید.

( قذرار  _برای چاپ گروهی از صفحات متوالی ، لازم است نام اولین و آخرین صفحه را تایپ کرده و بین آنها یك خذط فاصذله )  

 یك سند چاپ شوند. 85الی  84یا  6تا  4موجب می شود صفحات   Pagesدر کادر متنی  13-12یا 6-2دهید. مثلاً درج
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برای چاپ صفحات ایر متوالی ، باید شماره هر صفحه را به طور مجزا درج نموده و هر شماره صذفحه را توسذط یذك کذاراکتر     

 52موجب می شود صذفحات    Pagesدر کادر متنی 12,17,34( از شماره صفحه دیگر متمایز گردانید. مثلاً درج  ,ویرگول ) 

 فایل چاپ شود. 84و  88، 

 

 تعداد نسخه هاي چاپ

می توانید تعداد نسخه هایی را که می خواهید از هر صفحه چاپ شود، مشخص کنید. برای این که چند نسذخه از هذر صذفحه    

 انتخاب قرار دهید. را در حالت  Collateموجود در یك فایل را چاپ کنید، باید کادر علامت

 

    Propertiesدكمه

انتخابهای دیگری در اختیارتان قرار می گیرد که این انتخابهذا بسذته بذه نذوع چذاپگری کذه         Propertiesبا کلیك روی دکمه

انتخاب کرده اید، متفاوت خواهند بود. چاپگر انتخابی شما ممكن است رنگی ، سذیاه و سذفید، لیذزری و یذذذذذذذا جوهرافشذان      

 اشد.  ب

می باشذد( و جهذت چذاپ صذفحات در کااذي )چذاپ افقذی یذا           A4تمامی چاپگرها امكان انتخاب ابعاد کااي )اندازه استاندارد

 عمودی( را در اختیارتان قرار می دهند.

 کلیك کنید تا عملیات چاپ آااز گردد.  OKبعد از انتخاب گزینه های مورد نظر ، روی دکمه

 

 پيش نمايش چاپ

خذذذذود در اختیار شما قرار مذی دهنذد. ایذذذذذذن      Fileرا در منوی  Print Previewه های تحت ویندوز، فرمانبیشتر برنام

 فرمان امكان مشاهده نسخه چاپی فایل را قبل از تهیه نسخه چاپی در اختیارتان قرار می دهد.

 

 تغيير چاپگر پيش فرض

گرهای دیگری نیز از طریق شبكه در اختیارتان قرار گرفته باشند. اگر کامپیوتر شما به یك شبكه متصل باشد، ممكن است چاپ

معرفذی کنیذد. بذا      (Default Printer)بهتر است چاپگری را که بیشتر از آن استفاده می کنید به عنوان چاپگر پیش فذرض 

 یرد.انجام این کار، هنگام ارسال فرمان چاپ ، عملیات چاپ به طور پیش فرض توسط این چاپگر انجام می گ

 برای اینكه چاپگری را به عنوان چاپگر پیش فرض معرفی کنید، مراحل زیر را دنبال نمایید.

 را انتخاب کنید.  Start/Settings/Printersگزینه های-

 روی آیكون چاپگری که مایلید به عنوان چاپگر پیش فرض تعیین شود، کلیك راست نمایید.-

 بازشوی فاهر شده ، انتخاب کنید. را از داخل منوی  Set As Defaultفرمان-

هنگامی که یك علامت تیك در کنار این فرمان قرار می گیرد، چاپگری که روی آن کلیك راست کرده اید، بذه عنذوان چذاپگر    

 پیش فرض شناخته می شود.

 

 Officeنرم افزاری های کاربردی 

Excel     
 تعريف صفحه گسترده  

نماید که داده ها را بصورت سطرو ستون وارد نمائید .بعذد از وارد کذردن داده   صفحه گسترده این امكان را فراهم می 

ها عملیاتی نظیر محاسبات ، مرتب سازی و فیلتر نمودن را روی آنها انجذام داده، همچنذین میتذوان ایذن داده هذا را      

 چاپ کرده و نمودار هایی بر اساس آنها ایجاد کرد.

 انواع صفحه گسترده : 
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برنامه های کذاربردی  "به بازار آمد. این صفحه گسترده از نخستین  8981در سال  VisiCalcرده اولین صفحه گست

به بازار آمد و برای مدت طذولانی بیشذترین سذهم بذازار را بذه       8915در سال  5و4و8محسوب میشد. لوتوس  "عالی 

هر دو تحذت محذیط گرافیكذی    به بازار معرفی شدند که  8918در سال  Excelخود اختصاص داد. کواتروپرو و اکسل

Windows   .عمل میكردند 

 

 :  Excelورود به محيط 

Excel  جز  نرم افزار های گروهOffice  میباشد . نرم افزار هایOffice    نصبی میباشند. پس به طور پذیش فذرض

 مسیر زیر را طی میكنیم :   Excelقرارمیگیرند. برای ورود به محیط  Programدر منوی 
Start/ Programs/ Microsoft Excel 

  

Word 

، که از پیشرفته ترین محیط های ویرایش متن به شمار میرود Officeبرنامه های بسته نرم افزاری   یكی از  Wordبرنامه 

در این محیط می توانید ترکیبی از متن ، تصویر ،  می باشد و قابلیت های بسیاری جهت ویرایش متون را دارا می باشد .

 مسیر زیر را طی می کنیم :   Wordلها را کنار هم داشته باشید . برای ورود به محیط فرمول و سمب

 Microsoft Word/Start/ Programs 

 
Power Point  

بذه شذمار میذرود کذه بذا آن میتوانیذد مجموعذه         Officeاز برنامه های بسذته نذرم افذزاری     دیگر یكی Power Pointبرنامه 

، عكس، صدا، تصویر ، و حتی جلوه های وی،ه متحرك نمذایش دهیذد.    Clipartهای رسم شده  اسلایدهایی که متن را با متن

اسذت   Packageیذك   Power Pointتبدیل کنیذد . عذلاوه بذر اینهذا چذون       53mmپس میتوانید کارتان را به اسلایدهای 

 اضافه نمایید.   Power Pointرا به صورت گرافیك و متن و به  Excel، کاربرگهای  Wordمیتوانید سند های 

در  Officeبا نصب برنامذه   Power Pointاست. برنامه  Officeبصری برنامه  –قسمت سمعی  Power Pointدر حقیقت 

 سیستم شما دیده میشود.

داشذته باشذند . جهذت     Windowsبرای مطالعه  این دوره ی آموزشی نیاز است کاربران محترم آشنایی مقدماتی بذا محذیط   

نیز شامل آن می شود ، نیاز به سیستمی بذا مشخصذات ریذل مذی      Power - Pointکه  Officeرم افزارهای نصب و اجرای ن

 باشد :  

  455حداقل سیستم مورد نیاز پنتیوم  

 Ramمگابایت  86  

 مگا بایت فضای آزاد 644حدود   
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 تعریف بعضی اصطلاحات :

 

Desktop م عامل ویندوز مشاهده می گردد.: اولین صفحه ای که بعد از بالا آمدن سیست 

 

Background  تصویری که در :Desktop .قرار دارد 

 

Icon  علائم و شمایلهایی که روی صفح :Desktop  .قرار دارند 

 

Start Menu .منوی اصلی که در قسمت پایین سمت چپ قرار دارد : 

 

Font .فونت ، نوع نوشتن می باشد : 

 

Click Left  ر روی  دکمه سمت چپ موس: فشردن یك بار ب 

 

Right Click  فشردن یك بار بر روی  دکمه سمت راست موس : 

 

Double Click فشردن دوبار پشت سر هم و سریع بر روی دکمه سمت چپ موس : 

 

 

 سيستم عامل كامپيوترتمرينهاي عملي كار با 

 

 تعداد درایو های هارد کامپیوتر و حجم هر کدام را بدست آورید.   – 8

 

مونیتور) صفحه ای که بعد از بالا آمدن سیستم عامل بر روی کامپیوتر   desktop صفحه   my computer بر روی  -

 میكنیم.   double clickفاهر می شود(  

 مجموع درایو های کامپیوتر است.  CD و  .....   به جز درایو مربوط به   :Dو   :Cتعداد  -

انتخاب می  را  properties ( کلید سمت راست موس را میزنیم و سپس گزینه   :C بر روی درایو مورد نظر ) مثلا  -

 کنیم .

 فضای آزاد درایو مشخص است   free space فضای استفاده شده و در قسمت   used space در قسمت   -

 فرفیت کل درایو نوشته شده است   capacity در قسمت  -

 کپی کرد.  C وی درایو را بر ر  CDآیا می توان محتویات یك  -

 

 جابجا شدن در قسمتهای مختلف هارد را انجام دهید . – 4

 

 به داخل درایو یا فولدر مورد نظر میرویم  double click با  -

   به   folder و یا از   folder به   subfolder از منوی بالای صفحه  از   UP با انتخاب  -

 درایو میاییم   

 نیز به وضعیت بعدی و قبلی می رویم .  back , forward با انتخاب  -

 ابعاد پنجره های صفحه را تغییر دهید. -



 

 36 

 را پیدا کنید.  DESKTOPهای  ICONتعداد  -

 با تكرار دستورات ، تسلط کافی را بدست آورید. -         

 موس  Click  Doubleمی کنید و یا اینكه با   Clickدر صورتی که هنوز اشتباهی  -         

 نمی توانید فولدر یا آیكونی را باز کنید بایستی بیشتر تمرین نمائید.            

 .مشخصات کلی کامپیوتر را بنویسید  -5

 

 کلید سمت راست موس را می زنیم   desktop صفحه   my computer بر روی  -

 م ( میكنیمرا انتخاب ) یعنی بر روی آن کلید چپ موس را می زنی  properties گزینه  -

 مشخصات کامپیوتر در پنجره ای فاهر خواهد شد -

 (  را بخاطر سپارید.  … , ram – cpuمشخصات سیستم  )  -

 

 را انجام دهید . desktop های صفحه   icon مرتب سازی  – 2

 

 کلید سمت راست موس را می زنیم ) اشاره گر موس روی   desktop بر روی صفحه  -

 icon  خاصی نباشد 

 ها را مرتب می کنیم   icon را انتخاب و بر اساس مورد   arrange icon by گزینه  -

 ها به طور خودکار مرتب می گردد  icon تمام   auto arrange در حالت  -

 ) بر اساس تاریخ، نام و ...(های دیگر مرتب سازی را بررسی کنید.شرو -

 

 ایجاد نمایید . Cدر درایو   computer_class فولدری به نام   -3

 

 میكنیم.   double clickمونیتور   desktop صفحه   my computer بر روی  -

 می کنیم .  double clickرا انتخاب و بر روی آن   Cدرایو  -

 ی نباشد (  iconکلید سمت راست موس را می زنیم )اشاره گر موس روی  -

 را انتخاب می کنیم  folderو بعد   newگزینه  -

 ( ایجاد خواهد شد  new folderفولدری با نام پیش فرض)  -

 ( را بجای نام پیش فرض تایپ میكنیم computer_class حال نام جدید خودمان ) مثلا  -

 فولدر تثبیت میشود. ،با زدن اینتر یا کلید سمت چپ موس در جایی دیگر -

 ام فارسی(فولدری دیگر در درایوی دیگر به نام خودتان ایجاد نمائید) ن -

  
  

 نام فولدر را تغییر دهید :  - 6

 روی فولدر مورد نظر کلید سمت راست موس را می زنیم  -

 را انتخاب می کنیم    renameگزینه  -

 حال نام جدید خودمان  را بجای نام قبلی تایپ میكنیم -

 شود.با زدن اینتر یا کلید سمت چپ موس در جایی دیگر فولدربا نام جدید تثبیت می -

 

 فولدر را حيف کنید : -8

 روی فولدر مورد نظر کلید سمت راست موس را می زنیم  -



 

 37 

 را انتخاب می کنیم    deleteگزینه  -

 را می زنیم  yesپیامی مبنی بر اتمام حجت برای حيف فایل می آید که  -

 فولدر حيف خواهد شد -

 وی فولدر کلیك راست و ر  recycle binفولدر حيف شده را بازیابی کنید ) از طریق  -

 را انتخاب می کنیم. تا فولدر به سر جای قبلی بر گردد. restoreسپس گزینه  

 

 ..………  copy-pasteیك فولدر را به جایی دیگر از هارد  کپی نمایید– 1

 ( کلید سمت راست موس را می زنیم computer_class روی فولدر مورد نظر) مثلا  -

 اب می کنیمرا انتخ    copyگزینه  -

 ( می رویم . ) در صورتی که می خواهیم فولدر را به داخل فولدر   Dبه درایو مقصد ) مثلا درایو  -

 خاصی کپی نماییم ، کافیست به داخل فولدر مورد نظر نیز  برویم یا فقط فولدر را انتخاب کنیم (

 اشد (دیگری نب   iconکلید سمت راست موس را می زنیم )اشاره گر موس روی  -

 را انتخاب می کنیم    pasteگزینه  -

 فولدر به محل جدید منتقل می شود یك کپی از - 

 …………………… cut – pasteبه جایی دیگر منتقل نمایید.را فولدر   – 9

 

 ( کلید سمت راست موس را می زنیم computer_class روی فولدر مورد نظر) مثلا  -

 را انتخاب می کنیم    cutگزینه  -

 ( می رویم .New Folderفولدر   Dمثلا درایو  -مقصدو فولدر درایو محل مقصد ) به  -

 ی نباشد (  iconکلید سمت راست موس را می زنیم )اشاره گر موس روی   - 

  . فولدر به محل جدید منتقل می شود .ورا انتخاب می کنیم    pasteگزینه  -

 ..…………… Create file   ایجاد کنید. Cدر درایو   file_classفایلی خالی به نام     -84

 

 میكنیم.   double clickمونیتور   desktop صفحه   my computer بر روی  -

 می کنیم .  double clickرا انتخاب و بر روی آن   Cدرایو  -

 ی نباشد (  iconکلید سمت راست موس را می زنیم )اشاره گر موس روی  -

 ( را انتخاب می کنیم(Microsoft wordیا   text documentو بعد   newگزینه  -

 ( ایجاد خواهد شد  new text documentفایلی با نام پیش فرض)  -

 ( را بجای نام پیش فرض تایپ میكنیم file_class حال نام جدید خودمان ) مثلا  -

 با زدن اینتر یا کلید سمت چپ موس در جایی دیگر فایل تثبیت میشود. -

 

   حيف فایل ، کپی فایل ، انتقال  فایل ایجاد شده را انجام داده و سپس  ر نام  فایل تغیی   -88 

 .انجام دهیدمشابه دستورالعمل مربوط به فولدر را          

 
 تایپ متن در فایل مورد نظر را انجام دهید. -84

 می کنیم .  double click بر روی فایل مورد نظر  -

 را برای ما باز خواهد کرد. فایل  notepadنرم افزار  -

 ( را تایپ میكنیم this is computer class حال داخل فایل متن دلخواه ) مثلا :  -

 را   saveو سپس   fileحال برای رخیره فایل در هارد کامپیوتر از منوی بالا گزینه  -
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 انتخاب میكنیم

 ین میتوان علامت ضربدررا انتخلب و خارج می شویم ) همچن exitگزینه   fileاز منوی  -

 گوشه بالا سمت چپ را بزنیم و خارج شویم (-

 فایل با محتویات تایپ شده ایجاد خواهد شد . -

 ..………………………………… save asفایل را  تحت نامی دیگر رخیره نمایید.  -85

 
 می کنیم .  double click بر روی فایل مورد نظر  -

 ا باز خواهد کرد.فایل را برای م  notepadنرم افزار  -

 ( را تایپ میكنیم this is computer class حال داخل فایل متن دلخواه ) مثلا :  -

 را   as  saveو سپس  fileحال برای رخیره فایل در هارد کامپیوتر از منوی بالا گزینه  -

 ( computer_classو فولدر   C مثلا درایو ) انتخاب میكنیم.  

 نام جدید file nameنام فایل جدید انتخاب کنیم در قسمت  در صورتی که بخواهیم -

 را زده و بعد خارج می شویم.   save دکمه و بعد  را وارد میكنیم

 

 …………………………………… file printفایل را بر روی چاپگر چاپ کنید. . -82

 می کنیم .  double click بر روی فایل مورد نظر  -

 را   انتخاب میكنیم  printو سپس   fileالا گزینه حال برای چاپ فایل  از منوی ب -

 

 .……………………………… New File      فایل متنی جدید  در کامپیوتر ایجاد کنید.  -83

 

 اجرا می کنیم   start – accessoriesرا از طریق  notepadنرم افزار  -

 متن مورد نظر را تایپ و رخیره می نماییم -

 را انتخاب می کنیم و  new گزینه   file ر از منوی برای ایجاد فایل جدید دیگ -

 متن جدید را تایپ و مجددا رخیره می نماییم .

 

 ……………  Open File )که قبلا آنرا ایجاد کرده اید (  باز کنید:را  فایل متنی موجود -86

 را انتخاب میكنیم .  openگزینه   file از منوی  notepad در نرم افزار  -

 را می زنیم  openد نظر را پیدا کرده و سپس دکمه فایل  مور -

 محتویات فایل بر روی صفحه مشاهده خواهد شد، میتوان محتوی فایل اصلاح ومجددا ثبت نمود. -

 

  .…………    Clipboard کپی بخشی از متن ازیك قسمت به قسمت دیگر را انجام دهید. -88

 گهداشته و بعد میكشیم تا متنکلید سمت چپ موس را روی متن مورد نظرپایین ن  -

 مورد نظر ما انتخاب گردد.   

 کلید موس را رها کرده و سپس کلید سمت راست موس را بروی متن انتخاب شده -

 می زنیم   

 را انتخاب  می کنیم.  copy حال گزینه  -

 را میزنیم  paste در قسمت دیگر متن ، کلید سمت راست را زده و گزینه  -

 متن انتخاب شده به قسمت دیگر صفحه منتقل می گردد .یك کپی از  -

 و کلید های جهت نما نیز استفاده نمود  shiftهمچنین می توان جهت انتخلب متن از دکمه   
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 ایجاد نمایید .یا هر برنامه دلخواه  Wordبرای برنامه   shortcutیك  -81

 

 ( می رویم . desktopابتدا بروی محل مورد نظر) مثلا  -

 د سمت راست موس را می زنیم .کلی -

 را انتخاب میكنیم .  shortcutو سپس    new گزینه  -

 میزنیم .  next و بعد   okبرنامه مورد نظر را یافته   browse از قسمت  -

 کنیم برنامه مورد نظرمان اجرا  میشود.  clickمیانبر ساخته خواهد شد، به طوریكه هر موقع آنرا  -

 

  رخیره نمایید. "8فایل  "متن زیر را وارد نموده وتحت نام   wordیا   notepadافزار  با استفاده از نرم -89

   

نوع   منازل ، دارای در موارد متعددی بخدمت گرفته می شود. برخی از تجهیزات موجود در (  Computer)کامپیوتر  امروزه

کامپیوتر خاص        اتومبیل های جدید نیز دارای نوعی می باشند. حتی  Microprocessorیا  "ریزپردازنده " از  خاصی

 می باشند

 

 داخل  2و فولدر  2داخل فولدر  3ساخته بصورتی که فولدر  :D پنج فولدر بر روی درایو  -44

 

 ادامه یابد. و همینطور 5فولدر 

 

 تغییر زمینه صفحه نمایش: -48

     

 کلیك می کنیم.  desktop بر روی   - 

 کلید سمت راست موس را میزنیم. - 

      را انتخاب می کنیم واز منوی زیر یك فایل را انتخاب میكنیم desktopو بعد   propertiesگزینه  - 

 میزنیم.  okو    

 

 بر روی صفحه نمایش.  screen saver ایجاد  -44

 

 می کنیم. کلیك  desktop بر روی   -     

 کلید سمت راست موس را میزنیم. -     

را انتخاب و زمان  ییك    screen saverو بعد از لیست مربوط به   screen saverو سپس  properties  گزینه  -

 می زنیم .  ok تعیین کرده و سپس   wait انتظار را از طریق 

 زنیم.را ب  previewبرای پیش نمایش آن میتوانیم دکمه  -     

 

 

 تغییر وضوح صفحه نمایش: -45

 

 کلیك می کنیم.  desktop بر روی   -     

 کلید سمت راست موس را میزنیم. -     

http://www.srco.ir/WhyHow/HowCpu.asp
http://www.srco.ir/WhyHow/HowCpu.asp
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 را انتخاب می کنیم .  setting مربوط به   tabو سپس   properties  گزینه  -     

  ا مشاهده دقت تصویر را تغییر دهید و نتیجه ر  screen resolution حال از قسمت  -     

 نمایید.       

 کیفیت رنگ را نیز تغییر دهید.   color qualityهمچنین از قسمت  -     

 

 خاموش نمودن صحیح کامپیوتر: – 42

 

 را می زنیم که در این حالت  turn off و بعد   turn off computer و سپس   start دکمه  -     

 ، کاملا در هارد ثبت شده و سیستم بطور ایمن ابتدا فایلها و تنظیمات رخیره نشده       

 خاموش می گردد.      

 

 راه اندازس مجدد سیستم: – 43

 

 را می زنیم که در این حالت  restartو بعد   turn off computer و سپس   start دکمه  -

 سیستم مجددا با تنظیمات پیش فرض خود راه اندازی می گردد.   

 

 ی دیگر ضمن حف  فعالیتهای کاربر فعلی:ورود با نام کاربر -46

 

 وارد میشویم . را انتخاب و با نام کاربری دیگر  switch user را میزنیم  و سپس   log off و سپس   start دکمه  -

 

 ورود با نام کاربری دیگر با بستن فعالیتهای کاربر فعلی: -48

 

 را انتخاب و با نام کاربری دیگر   log off را میزنیم  و سپس   log off و سپس   start دکمه  -

 وارد میشویم .

 

 :  run اجرای برنامه از طریق   - 41

 

 و سپس نام برنام را همراه با مسیر کامل آن وارد می کنیم  runو   startدکمه  

 برنامه اجرا  خواهد شد.  ok با زدن دکمه 

 جستجوی فایل در کامپیوتر: -49

 

 را انتخاب می کنیم .  search گزینه   start از منوی -     

 را انتخاب می کنیم .  all files and folder قسمت   -     

 نام فایل مورد جستجو را وارد می کنیم . -     

 محلی را که میخواهیم جسنجو در آنجا انجام گردد را انتخاب   look in در قسمت  -     

 میكنیم.       

 جستجو آااز و نتیجه سمت راست نمایش می یابد.  search با زدن دکمه  -     

 فایهای تصویری را در کامپیوتر پیدا کنید.  picture, music, videoاز قسمت   -     

 فایهای صوتی را در کامپیوتر پیدا کنید.  picture, music, videoاز قسمت   -     
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 ) فیلم ( را در کامپیوتر پیدا کنید. فایهای ویدئویی  picture, music, videoاز قسمت   -     

 علامت * بجای چندین کرکتر و علامت ؟ بجای یك کرکتر استفاده می شود ، فایلهایی  -     

 است. Aرا پیدا کنید که حرف اول نام و پسوند آن         

 جستجوی کامپیوتر در یك شبكه  : -54

 

 ی کنیم .را انتخاب م  search گزینه   start از منوی -     

 را انتخاب می کنیم . computer or people قسمت   -     

 نام کامپیوتر مورد جستجو را وارد می کنیم . -     

 جستجو آااز و نتیجه سمت راست نمایش می یابد.  search با زدن دکمه  -     

 

 اخي راهنمایی از سیستم عامل: – 58

 

 را انتخاب میكنیم.  help and supportگزینه   start از منوی  -      

 تایپ   searchموردی را که می خواهیم راجع به آن اطلاعات کسب نماییم را در قسمت  -      

 نموده  و دکمه مجاور انرا میزنیم تا راهنماییهای لازم اخي شود.       

 از قسمت پایین می توان در خصوص موضوعات مرتبط اطلاع کسب نمود. -      

 استفاده کنید.  online helpنیز برای  F1از دکمه  -      

 

 اضافه کردن یك سخت افزار به سخت افزارهای موجود در کامپیوتر  – 54

 می رویم .  control panelاز  add  hardware به قسمت  -  

 ( لیست   yes در صورت اتصال سخت افزار به کامپیوتر) جواب  wizardبا استفاده از  -  

 نصب انجام میشود.،نمایش می یابد،با انتخاب سخت افزار مورد نظر ارهاسخت افز 

 آنرا اجرا نمود Installیا   Setupمربوط به درایور سخت افزار برنامه   CDهمچنین می توان از  -

 تا سخت افزار به سیستم عامل ویندوز معرفی گردد.   

 از روی سیستم عامل:(  ) مورد استفاده کاربربرداشتن برنامه ای کاربردی   – 55

 می رویم .  control panelاز    add  remove programs به قسمت  -     

 را برای بروزرسانی برنامه و   changeبرنامه مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و کلید  -     

 ( می زنیم.uninstallرا برای برداشتن )   removeکلید        

 از روی سیستم به طور کامل برداشته خواهد شد .برنامه مربوطه  -    

 

 :از روی سیستم عاملویندوز (  مورد استفادهبرداشتن نرم افزارهای سیستمی )  – 52

 

 می رویم .  control panelاز    add  remove programs به قسمت  -     

 می رویم .  add remove windows component به قسمت   -     

 میزنیم  next ینه مورد نظر را تیك زده و یا تیك آنرا برداشته و گز  -     

 برنامه  سیستمی مربوطه بر اساس آنكه آن را تیك زده ایم یا نه بر روی سیستم نصب  -    

 یا برداشته خواهد شد .      
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 تاریخ و زمان سیستم را تنظیم نمایید . – 53

 

 می رویم.  control panelاز   data and timeبه قسمت -      

 تغییرات مورد نظر را اعمال میكنیم . -      

 

 نصب فونت جدید بر روی سیستم: – 56

 

 می رویم .  control panelاز   font به قسمت  -     

 را انتخاب می کنیم .  install new fontگزینه   fileاز منوی  -     

 می آوریم .  driveو   folder فونت های مورد نظر را از قسمت  -     

 را انتخاب می کنیم.  okرا زده و سپس   select all دکمه  -     

 فونتهای جدید بر روی سیستم ما نصب خواهد شد.پ -     

 موس :     double click تغییر سرعت  – 58

 

   double click speedرا انتخاب و سپس در قسمت   mouseمورد   control panelاز  -     

 اهرم مربوطه را تغییر می دهیم.      

 کردن روی شكل سمت راست سرعت مطلوب را آزمایش میكنیم .  double click با   -     

 

 تغییر شكل موس: – 51

 

 های دیگر موس استفاده می کنیم .   tabبرای تغییر شكل موس و سایر کیفیات آن از  -     

 استفاده می کنیم. Tab  ،Pointerبرای تغییر شكل موس از  -     

  Browseشكلی از موس را که می خواهیم تغییر نماید را انتخاب و سپس از منو و یا  -     

 شكل جدید را انتخاب می کنیم.       

 

 دقیقه که هیچ کلید و  54خاموش نمودن مونیتور در صورت معطل ماندن ) مثلا بعد از  – 59

 

 موسی زده نشود(       

 

 را انتخاب میكنیم .  power optionقسمت   control panel ز ا -     

 تنضیمات مورد نظر را انجام می دهسم .  setting در قسمت  -     

 

 نصب چاپگر جدید بر روی سیستم : – 24

 

 را انتخاب می کنیم .  printer and faxes   control panel قسمت    -      

 وپاسخگویی به سئوالات   next انتخاب و سپس با زدن دکمه  را  add printer گزینه   -      

 نمایید . نصب را دنبال،( USBیا    lpt1مربوطه در خصوص نوع چاپگر و  محل اتصال )          
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 تنظیم زبان فارسی بر روی سیستم :  - 28

 

 کنید .را انتخاب   control panelاز   regional and language option گزینه   -     

 کشور ایران را   location ودر قسمت   زبان فارسی   standard and formatدر قسمت    -     

 انتخاب کنید.       

 می کنیم .  ok ( را تیك زده و   Right to Left languageزبانها)  language در قسمت  -     

 پایین ،  کدهای زبان عربی  نیز زبان فارسی و در قسمت جدول  advanced در قسمت  -      

 را وارد کنید.        

 شده و زبان فارسی فعال می شود .  load مربوطه  cd برخی برنامه ها از   ok پس از  -      

 

 نصب اسكنر یا دستگاههای مشابه :  - 24

 

 انتخاب می کنسم .  control panel را از   scanners and camera گزینه  -     

 را انتخاب می کنیم .  add new imaging device زینه گ -     

 وپاسخگویی به سئوالات مربوطه  next سپس با زدن دکمه  -     

 در خصوص نوع اسكنر و  محل اتصال  عملیات نصب را دنبال نمایید .       

 

 تست و بررسی سخت افزار های  نصب شده بر روی کامپیوتر:  - 25

 انتخاب میكنیم.  control panel را از   system گزینه    -     

 را می زنیم.  device manager   از بالا و سپس   hardware قسمت  -      

 لیست قطعات سخت افزاری قابل مشاهده می باشد. -      

 در صورتی که کنار آنها علامت !   یا علامت ؟ باشد یعنی مشكلی در نصب آن وجود  -      

 است. داشته        

 با توجه به علائم ميکور وضعیت سخت افزارهای سیستم خود  را بررسی کنید. -      

 سیستم عامل ویندوز:  start menu تغییر نوع نمایش  -22

 

 انتخاب می کنیم . control panel را ازقسمت   taskbar and start menuگزینه  -    

  startیا   classic start menu سپس یكی از موارد  را انتخاب و  start menu بالا   tabاز  -    

      menu  . را انتخاب می کنیم 

 تغییر خواهد کرد . start منوی   ok یا   apply پس از  -    

 

 سیستم عامل :  start menu افزایش گزینه های مربوط به   - 23

 

 انتخاب می کنیم . control panel را ازقسمت   taskbar and start menuگزینه  -    

 را انتخاب می کنیم .   customizeرا انتخاب و سپس   start menu بالا   tabاز  -    

 از لیست پایین گزینه های مورد نظر را    تیك   می زنیم . -    

 تغییر خواهد کرد start محتویات  منوی  ok یا   apply پس از    
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 م عامل :ایجاد کاربر جدید برای سیت  - 26

 

 را که   create new account انتخاب و   control panel را از   user account گزینه   -     

 جهت ایجاد حساب جدید) برای کاربر جدید( است ، بر می گزینیم .      

 نام کاربر مورد نظر را در قسمت مشخص شده وارد نمایید . -     

 نظر در چه سطح دسترسی به سیستم باشد یكی از دو بر اساس اینكه کاربر مورد  -      

  create را انتخاب و سپس   limited یعنی دسترسی کامل و یا  administratorمورد         

        account  . را می زنیم  

 کاربر مورد نظر ایجاد خواهد شد.  -      

 

 تم عامل :س(  در  سیتغییر مشخصات  کاربر مورد نظر ) ایراز کاربر جاری   - 28

 

 انتخاب  می کنیم .  control panel را از   user account گزینه   -     

 می کنیم .  double click روی آیكون کاربر مورد نظر  -     

 بر اساس نوع تغییر ) تغییر نام ، کلمه عبور ، تصویر، سطح دسترسی و یا حيف آن (   -      

 ا انتخاب می کنیم .ر گزینه مربوطه         

 تغییرات لحاظ خواهد شد .  change با زدن دکمه   -      

 

 تست و تغییر صوتهای ساتع شده در اثر رویدادهای مختلف در سیستم :  - 21   

 

 انتخاب می کنیم .  control panel را از   sound and audio devicesگزینه  -           

 صدای   sounds رویداد مورد نظر و از لیست    program event به  از لیست مربوط  -           

 می زنیم .  okمورد نظر را انتخاب و سپس               

 رویداد مربوطه هنگام وقوع صدای انتخاب شده توسط ما را ایجاد خواهد کرد . -           

 

 اجرای برنامه ای در زمانهای از قبل تعیین شده :  - 29

 

 انتخاب می کنیم .  control panel را از   scheduled tasks گزینه   -     

 را انتخاب می کنیم .  add  scheduled task گزینه    -     

 (  زمان و طول دوره مورد  finish های متوالی و نهایتا   next )   wizard با استفاده از  -     

 یین می کنیم .نظر جهت اجرا در آن لحظه خاص را تع       

 برنامه در زمان مشخص شده اجرا خواهد شد .  -     

 یك دقیقه دیگر به طور خودکار اجرا  شود. Wordکاری کنید برنامه  -     

 

 نمایش اطلاعات سیستمی ) کامل ( کامپیوتر :  - 34

 را انتخاب نمایید . system tools و   accessoriesگزینه    start منوی  از  -     

 اطلاعات کامل نمایش خواهد یافت .  system information با انتخاب گزینه  -     
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  تفرق زدایی هارد ) افزایش فضای قابل استفاده هارد با حيف فواصل کوچك بین فایلی   - 38

 که در اثر کار کردن زیاد با هارد پیش می آید ( .         

 

 را انتخاب نمایید . system tools و   accessoriesگزینه    start منوی  از  -         

 و سپس درایو مورد نظر را انتخاب نمایید .  Disk Defragmenter گزینه  -         

 نمود و  Analyze حال می توان جهت آگاهی از وضعیت پراکندگی فایها ابتدا آنرا  -         

 کنیم .  defrag ابتدا آنرا کرد و یا اینكه از   Defrag سپس آنرا            

 رنگ قرمز نشان از پراکندگی فایلها ) نا مطلوب ( در هارد و رنگ آبی نشان از پی در  -         

 پی بودن فایلها ) مطلوب ( ، رنگ سبز فایهای ایر قابل جابجایی و رنگ سفید فضای             

 آزاد درایو را نشان می دهد.            

 درایو میزان خطوط قرمز زیاد باشد می توان آن درایو را   analyze ر صورتی که پس از د -         

 نمود .  defrag جهت بهبود سرعت دسترسی به آن             

 

 ویندوز: taskbar هایی در قسمت   Iconآوردن  – 34

 

  راست را  ( کلید سمت  start menu ) نوار آبی رنگ سمت راست   taskbar بر روی  -     

 می زنیم.       

  قرار   task bar گزینه مورد نظر را انتخاب میكنیم وآیكوها روی   toolbars از قسمت   -     

 خواهد گرفت .        

 

 ها (:  taskرا در کامپیوتر بررسی نمایید .)مدیریت  cpu ها و   taskبرنامه ها   عملكرد   - 35

 

  با هم فشار دهید.) میتوانید کلیك سمت راست موس را در را   ctrl + alt + del کلید  -

 را انتخاب نمایید .(  task manager نیز فشار دهید و   task bar مربوط به  قسمت

 برنامه های در حال اجرا  را نشان می دهد ، که می توان برنامه   application قسمت  -

 نمود .از حافظه خارج   end task ای را با زدن دکمه      

 وضعیت پروسس ها ) زیر برنامه های مربوط به برنامه های اصلی (    processesقسمت  -

 می باشد.  cpu که شامل فضای حافظه اختصاص یافته و میزان استفاده از     .را نشان می دهد     

 واقعی کرد، که معمولا م  end process خاصی را از حافظه خارج نمود و   process میتوان       

 که پروسس مربوطه ایجاد اختلال در روند سیستم کرده باشد اینكار را می کنیم .      

   و حافظه را نمایش میدهید.) میزان استفاده از   cpu کارایی  performanceقسمت   -     

 پردازنده سیستم (         

 اده ها را نشان می وضعیت کاربری شبكه و نرخ انتقال د  networking در قسمت  -     

  اطلاعات ملموس تر خواهد   LAN دهد .) در صورت داشتن کارت شبكه و نیز شبكه        

 بود .(        

  یا  log off کاربر جاری و وضعیت آنرا نشان می دهد، که میتوان   user قسمت   -     

        disconnect   .شد  

 میتوان فعالیتهای مشابه را انجام داد. نیز  task manager از منوهای  -     

 را بررسی کنید.  task managerکاربرد های  -     
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 را اجرا  نمائید  Microsoft Wordبرنامه  -32

 متنی را در آن وارد و رخیره نمایید.      

 متن ميکور را چاپ کنید      

       

 را اجرا  نمائید. Excel برنامه  – 33

 نفره را به شكل نموداری رسم نمائید. 84نان یك شرکت حقوق کارک      

 

 را اجرا  کنید.  Power Pointبرنامه  -36

 تعداد پنج اسلاید که معرف ، فعالیتهای دانشكده شما می باشد را طراحی نمائید.    

 را باز کنید.  Internet Explorerنر م افزار  -38

 جستجو نمائید.  Searchصورت موضوعی را به صورت دایرکتوری و سپس ب -    

    - History .را بیاورید 

   Internetو بعد گزینه  Toolsصفحه ابتدایی اینترنت را عوض کنید ) در قسمت منوی   -    

       Options .را انتخاب کنید 

 می زنیم. OKسایت پیش فرض را تایپ کرده و  -    

 

 CTRL,ALT,SHIFT  ؛ نحوه استفاده ایر همزمان از کلید های سیستم   control panel صفحه کنترلی یا  -31

 

 می رویم .  control panelاز  ACCESSIBILITYبه قسمت  -    

 را فعال میكنیم .  use sticky keys گزینه  -    

 و   ctrl ( را با زدن دکمه های  ctrl + esc اکنون می توان عمل کلیدهای ترکیبی ) مثل  -    

      esc انجام داد .  به طور جداگانه 

 

 چگونگی تایپ مدام یك کرکتر با پایین نگهداشتن کلید مربوطه : – 39

 

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -    

 را انتخاب می کنیم .  filter keys گزینه  -    

 می توان تست نمود . تنظیمات مربوطه انجام و در قسمت خالی  setting در قسمت   -    

 

 .   caps lock, Numlock, scroll lockایجاد صوت هنگام فشردن کلیدهای   -64 

 

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -    

 را فعال میكنیم .  toggles keys گزینه  -    

 تولید می گردد . صدای بیپ توسط  سیستم   caps lockاز این پس با فشردن دکمه  -    
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 استفاده از صوت بجای پیامهای هشداری میان برنامه ها – 68

 

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -    

 را فعال میكنیم .  use sound setryرا انتخاب و   sound بالا قسمت   tabاز  -    

 م مناسب را تعیین میكنیم پیا  choose the visual warning از قسمت  -    

 این پیام جایگزین بیپ های سیستم خواهد شد . -    

 

 برجسته و وضوح نوشتاری صفحه نمایش برای کم بینایان ) سیاه و سفید (:  -64

 

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -    

 را فعال می کنیم.  use high contrastمی رویم و   displayمربوط به   tabبه  -    

 نمودن صفحه نمایش بطور واضح و خوانا قابل رویت می گردد . okبه محض  -   

 تغییر سرعت چشمك زدن کرسر : – 65

 

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -    

 نیم.را فعال می ک  use high contrastمی رویم و   displayمربوط به   tabبه  -    

 می کنیم.  setگزینه های مربوطه را   cursor optionدر قسمت  -   

 

 استفاده از کلیدهای جهت دار سمت راست کیبورد جهت کنترل موس:  – 62

 می رویم .  control panelاز  accessibilityبه قسمت  -     

 را از بالا انتخاب می کنیم .  mouseقسمت  -     

 زدن می توان موس را با   okرا فعال می کنیم ، حالا پس از   use mouse keyقسمت  -     

 کلیدهای جهت نمای سمت راست حرکت داد .       

 نصب مودم و تنظیمات مربوطه آن :  - 63

 

 انتخاب می کنیم .  control panel را از   phone and modem option گزینه   -      

 از منوی بالا مراحل را تا نصب دنبال  modemبا انتخاب  را میزنیم و   new دکمه   -      

 میكنیم .         

 ایجاد ارتباط جدید تلفنی ) اینترنتی ( با کامپیوتر راه دور :  - 66

 

 را  create new connectionقسمت   control panel در   network connections از گزینه  -     

 انتخاب می کنیم .       

 گزینه دوم و سپس گزینه اول را جهت اتصال به اینترنت انتخاب می کنیم.  -     

 ) توضیح اینكه بر اساس نوع ارتباط با شبكه یكی از گزینه ها را انتخاب خواهیم کرد (       

 در ادامه با تایپ نام  و بعد شماره تلفن کامپیوتر میزبان کار را ادامه می دهیم .  -     

  desktop       جدید را بر روی   connection میتوانیم که  جدید ساخته خواهد شد  connection ارتباط  -     

 و یا اینترنت متصل شویم . منتقل کرده و با اجرای آن به شبكه مورد نظر
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 ویندوز:  registry رویت قسمت  – 68

 

 را  می آوریم .  runگزینه   startاز منوی  -     

 ویندوز نمایش خواهد یافت ) البته در   registryرا در آن اجرا  می کنیم ،   regeditدستور  -     

 صورتی که مجوز کافی داشته باشیم .       

-HKEY-LOCALو   HKEY-CURRENT-USERو  HKEY-CLASS-ROOT حال گزینه های  -      

MACHINE         وHKEY_USERS  وHKEY_CURRENT_CONFIG  نمایش خواهد یافت . 

     - HKEY_CURRENT_USER  اطلاعات و خصوصیات کاربر فعلی مثل : DESKTOP  . آن 

     - HKEY_LOCAL_MACHINE   خصوصیات سیستم کامپیوتر از قبیل سخت افزار و نرم : 

 افزار که برای تمام کاربران یكسان است .        

     - HKEY_USERS كه هر کاربر یه : اطلاعات و تنظیمات  کاربران به طوریSID  .در اینجا دارد 

    -HKEY_CURRENT_CONFIG   شامل اطلاعات پیكربندی سخت افزار سیستم می : 

 باشد.       

 را بررسی کنید.  registryموارد استفاده از  -       

 

 : RUNاجرا  برنامه از طریق  – 61

 را انتخاب کنید  Runقسمت   Startاز منوی  -    

 نیز برای یافتن برنامه مورد  Browseم برنامه مورد نظر را وارد کنید.) می توانید از دکمه نا -    

 برنامه اجرا  می شود. OK نظر استفاده نمائید. و با زدن دکمه       

 

 به اشتراك گياشتن فولدر با کاربران دیگر – 69

 فولدر مورد نظر را انتخاب کنید     -

 را انتخاب کنید. Sharingت موس را زده و گزینه بر روی آن کلیك راس     -

 را کلیك نموده و ادامه دهید.  .… If you understandجمله   -

 با علامت یك دست ، فولدر به اشتراك گياشته  می گردد -

 

 مخفی کردن فایل: – 84

 را انتخاب کنید. Propertiesبر روی فایل مورد نظر کلیك سمت راست و سپس  -    

 را انتخاب کنید ) تیك بزنید ( Hiddenگزینه  -    

 فایل کم رنگ می شود. -    

 را  Folder Optionو سپس  Toolsبرای عدم رویت فایلهای مخفی از منوی بالا گزینه  -    

  OKرا تیك زده و  Don’t Show Hidden filesجمله    Viewانتخاب نموده و  در قسمت       

 کنید.        

 

 

 . التوفیقمن ا..

 ) علی ثاقب (


