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فصل سوم

مديريت پرونده ها و پوشه ها

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

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

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

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

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

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

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

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

محل نگهداري سندها و پرونده هاي صوتي ، تصويري و ويدويی هستند )شكل1ـ3( .
يك روش ديگر براي دسترسي به اين پوشه ها ، استفاده از منوي شروع و انتخاب گزينه هاي 

مربوطه است .

Libraries شكل 1ـ3ـ دسترسي به سندها در پوشۀ

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

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

 كليك  view به شكل الف( از نوار منو ، روي فلش رو به پايين نشانۀ 
با كليك های متعدد روی    2ـ3ـ الف(.  انتخاب كنيد )شكل  نماهاي ليست را  از  كرده و يكي 

قسمتی كه ماوس نشان می دهد نيز می توانند نمای نمايش محتويات كاوشگر را تغيير دهيد.

View ـ1
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ب( روي بخش محتويات كاوشگر كليك راست كنيد و از منوي حاصل ، روی گزينۀ اول 
كه view می باشد كليك كنيد. مانند شكل2ـ3ـ ب می توانيد نماي مورد نظر را انتخاب كنيد . در 

كنار نماي انتخابي ، علامت دايرۀ توپر قرار مي گيرد.

                               
                                                             

                        )الف(                                                             )ب(                                             
شكل 2ـ3ـ  تغییر نمای نمايش محتويات كاوشگر ويندوز

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

جدول 1ـ3ـ شرح نماهای كاوشگر ويندوز7

شرحنما

 Extra large

icons

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

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

اين نما يك نسخۀ كوچك از تصوير است.

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

Small icons.براي هر پرونده يا پوشه ، نشانه ای با اندازۀ كوچك و چند ستونی نمايش داده مي شود
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List

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

است ، مناسب مي باشد.

Details

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

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

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

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

Tiles
اندازۀ آن را ذكر   نام پرونده ، نوع پرونده و  اين تفاوت كه  با  List است.  نما مشابه  اين 

می كند.

Content
اين نما نيز مانند نمای Details اطلاعات كاملی راجع به پرونده  در اختيار ما قرار  می دهد. 

با اين تفاوت كه اين اطلاعات به صورت چندستونی نمايان  می شوند.

تمرين 
كليك  با  نيز  و  ابزار  نوار  گزينۀ  وسيلۀ  به  را  ويندوز  كاوشگر  نماي  تغيير   

راست در بخش محتويات به صورت عملي تجربه كنيد .

نكته
در صورتی كه ماوس شما دارای غلطك ميان دو كليد چپ و راست باشد، 
با پايين نگه داشتن دكمۀ Ctrl و حركت اين غلطك در محيط كاوشگر ويندوز7،  

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

دارد.

3ـ3ـ اجرای مستقیم دستورات و برنامه ها در ويندوز7
در صورتی كه از نام برنامۀ اجرايی و مسير قرارگيری آن در پوشه ها به طور دقيق اطلاع داشته 
باشيد، می توانيد آن ها را به طور مستقيم اجرا كنيد. برای انجام اين كار دو روش به شرح زير 

وجود دارد:
1ـ روی شروع كليك كرده و مطابق شكل3ـ3 نام برنامۀ مورد نظر را در كادر مشخص 

شده تايپ كرده و كليد Enter را فشار دهيد.

شكل 3ـ3ـ اجرای مستقیم برنامه ها
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2ـ در كادر حاصل از اجرای روش قبل، دستور RUN را درون كادر تايپ كرده و كليد 
Enter را فشار دهيد. كادر محاوره ای شكل 4ـ3 ظاهر می شود.

شكل 4ـ3ـ كادر محاوره ای Run برای اجرای برنامه ها

در كادر متن مقابل Open، نام دستور اجرايی يا نام برنامۀ مورد نظر را تايپ كرده و روی 
دكمۀ OK كليك كنيد. 

3ـ در صورتی كه پوشۀ مقصد و موقعيت برنامۀ اجرايی را به درستی نمی دانيد،  می توانيد 
با كليك روی دكمۀ Browse ، موقعيت آن را مشخص كنيد. در اين صورت كادری مانند شكل 

5  ـ3 باز می شود تا مسير مقصد و نام برنامه را تعيين كنيد.

شكل 5  ـ3ـ كادر محاوره ای Browse برای تعیین مسیر و نام پروندۀ اجرايی
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با استفاده از نوار آدرس می توانيد هر مسيری را برای يافتن پوشۀ موقعيت برنامۀ خود پيدا 
 File name : نمايش داده می شود. در كادر مقابل Browse كنيد. فقط پرونده های اجرايی در كادر
نيز نام برنامۀ مورد نظر را تايپ و با كليك روی دكمۀ Open برنامۀ مورد نظر خود را اجرا كنيد.

تمرين
برنامه هايی مانند Notepad  ، cmd ، Calc را در كادر Run تايپ كرده و اجرا 

كنيد. خواهيد ديد كه برنامۀ اجرايی مربوط به آن ها اجرا می شود.

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

.) Mydata.dat مانند(

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

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

Extentionـ1

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

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

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

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

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

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

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

براي ذخيره كردن نقاشي ترسيم شده، سه روش زير وجود دارد:
يك  عدد  با  شكل7ـ3  كنيد)در  كليك  نرم  ديسك  نشانۀ  روی  عنوان،  نوار  از  1ـ 

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

2ـ از نوار منو ، روی فلش كنار نشانۀ ليست كليك كرده و گزينۀ Save را انتخاب كنيد)در 
شكل 7ـ3 با عدد دو علامت گذاری شده است(.

Ctrl+S3ـ استفاده از كليد ميانبر
8   ـ3  مانند شكل   )Save As( ذخيره  محاوره ای  كادر  تصوير،  ذخيره كردن  بار  اولين  در 
نمايان  می شود. در اين كادر بايد نام پرونده ، نوع پرونده  و مسير پوشۀ ذخيره پرونده را مشخص 
كنيم. در دفعات بعدی ذخيرۀ پرونده ، كادر ذخيره باز نمی شود و عمل ذخيره كردن در پرونده ای 

با نام انتخاب شده انجام می شود.

شكل 8  ـ3ـ  نوع هاي مختلف پرونده هاي گرافیكي براي ذخیره كردن تصوير

تعیین نام پرونده  

تعیین نوع پرونده  

تعیین مسیر 

ذخیرۀ 

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

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

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

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

واگذار می كنيم.

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

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

  Start → All Programs →  Accessories → WordPad  

تمرين
مشخصات فردي خود را در Wordpad تايپ كرده و هنگام ذخيره كردن، نام 

آن را مطابق نام خانوادگی خود انتخاب كنيد.

Characterـ1

Word  Editorـ2



44

)Clipboard( حافظۀ موقت
ويندوز دارای يك حافظۀ موقت به نام Clipboard است كه از آن  می توان برای كپی كردن يا 
انتقال يك ناحيه از متن يا تصوير به مكان ديگر استفاده كرد. برای انجام اين كار ابتدا بايد ناحيه 
مورد نظر برای كپی يا انتقال را انتخاب كرد. برای انتخاب يك ناحيه از متن می توانيد يكی از دو 

روش زير را به كار گيريد:
1ـ با پايين نگه داشتن دكمۀ ماوس، آن را روی ناحيۀ مورد نظر بكشيد.

2ـ علامت مكان نما1 را در يك ناحيه از متن قرار دهيد و ضمن پايين نگه داشتن دكمۀ 
Shift ، با استفاده از كليد های چهار جهت اصلی متن مورد نظر را انتخاب كنيد.

متن انتخاب شده بايد شبيه شكل 9ـ3 درآمده باشد. 

شكل 9ـ3ـ  برنامۀ واژه پرداز WordPad با يک ناحیه انتخاب شده از متن

روی  9ـ3  ابزار مشخص شده در شكل  نوار  از   می توانيد  انتخاب شده  متن  انتقال  برای 
به  Ctrl+C است. حال مكان نما را  ميانبر  از كليد  گزينۀCopy كليك كنيد. روش ديگر استفاده 
استفاده  Paste كليك كنيد. روش ديگر  ابزار روی گزينۀ  نوار  از  مكان مقصد جا به جا كرده و 
از كليد ميانبر Ctrl+V است. مشاهده می كنيد كه ناحيۀ موجود در حافظۀ موقت به مكان مقصد 

Cursorـ1
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كپی می شود. به عمليات كپی كردن يك متن يا تصوير به حافظۀ موقت و نسخه برداری از آن در 
مكانی ديگر Copy-Paste گويند. 

 Ctrl+X يا كليد ميانبر Cut عمل انتقال نيز مشابه كپی برداری است با اين تفاوت كه از گزينۀ
و سپس Paste )يا Ctrl+V( استفاده می شود. به عمليات انتقال يك متن يا تصوير به حافظۀ موقت 

و سپس آوردن آن در مكانی ديگر Cut-Paste گويند. 
از حافظۀ موقت Clipboard ويندوز حتی برای كپی كردن يا جابجايی محتوای پرونده  ها 

بين برنامه ها و پنجره های جداگانه نيز می توان استفاده كرد.

تمرين
پروندۀ تصويری مربوط ايجاد شده در تمرين قبل را باز كنيد. سپس سعی 
كنيد تصوير ترسيم شده را با عمليات Copy-Paste در مكان ديگري تكرار كنيد .

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

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

است .

1ـ مگر آنكه نتواند نوع آن را تشخيص دهد .
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جدول 2-3  نشانه هايي كه در محیط ويندوز 7 بارها ديده ايد.

توضیحاتنشانه

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

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

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

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

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

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

.COM و EXE پرونده هاي اجرايي معمولي با پسوند

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

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

.)Zip( پرونده هاي فشرده

باز  ويندوز   MediaPlayer برنامۀ  توسط  معمولاً  كه   MP3 پسوند  با  صوتی  پرونده هاي 
مي شوند .

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

شكل  10ـ3ـ تعیین برنامۀ بازكنندۀ پروندۀ انتخاب شده

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

است. با انتخاب اين گزينه، يك كادر محاوره ای شبيه شكل 11ـ3 نمايش داده خواهد شد.
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شكل11ـ3ـ تعیین برنامۀ مورد نظر برای باز كردن پروندۀ انتخابي

 Always use the selected program to open this kind of file در صورتي كه كادر كنار عبارت
را علامت دار و روي دكمۀ OK كليك كنيد ، هميشه همۀ پرونده هاي از نوع پروندۀ انتخابي ، با 
برنامه اي كه در ليست تعيين كرده ايد ، باز خواهد شد . به عبارت ديگر ويندوز به خاطر خواهد 
سپرد كه چه نوع پرونده هايي با چه برنامه اي باز شوند.حال اگر برنامه ای كه نصب كرده ايد برای 
را  آن   Browse  ... دكمۀ  روی  كليك  با  می توانيد  دارد،  كاربرد  انتخابی  پرونده های  باز كردن 

انتخاب كنيد.

در صورت دوبار كليك بر روي پروندۀ ناشناس ، يك كادر محاوره اي مانند شكل12ـ3 
باز كردن  برای  مناسب  برنامۀ  اينترنت،  به  اتصال  1، در صورت  انتخاب گزينۀ  با  ظاهر مي شود. 
پروندۀ ناشناس پيشنهاد می شود. با انتخاب گزينۀ 2، كاربر می تواند از بين برنامه های نصب شده، 

يك مورد را به دلخواه انتخاب و از آن برای باز كردن پروندۀ مورد نظر استفاده كند.
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شكل12ـ3 ـكادر نمايشي ويندوز در صورت دوبار كلیک بر روي پروندۀ ناشناس

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

مشخصات پرونده ها ، پوشه ها و درايوها را فراهم آورده است.
الف( مشخصات پرونده ها: براي مشاهدۀ مشخصات يك پرونده، كاوشگر ويندوز را باز 
كنيد و پروندۀ مورد نظر را بيابيد. همانگونه كه در فصل قبل مشاهده كرديد، كادر مشخصات 
اطلاعات اوليۀ پروندۀ  انتخابی را نشان  می دهد.1 روش ديگر مشاهدۀ مشخصات پرونده ، كليك 

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

شكل 13ـ3ـ منوي حاصل از كلیک راست روي يک پرونده

1ـ شكل12ـ2 در فصل دوم را مشاهده كنيد.



50

مشخصات پروندۀ انتخابي مانند شكل14ـ3 ظاهر خواهد شد.

شكل 14ـ3ـ  مشخصات نشان داده شده برای يک پروندۀ گرافیكي

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

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

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

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

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

)Attributes(10ـ صفت های پرونده

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

با يكديگر اختلاف دارند .

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

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

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

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

تحقیق
ديگری  می توانند صفات  پرونده ها  شده،  داده  توضيح  دو صفت  بر  علاوه 
Attributes روی دكمۀ  ناحيۀ  در  اين صفات  تغيير  و  ديدن  برای  باشند.  داشته  نيز 
... Advanced كليك كنيد. با كمك مربی خود ، اين صفات را مشاهده و عملكرد 

آن ها را بررسی كنيد.

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

ايجاد شده را فقط خواندني كنيد.

 در شكل 14ـ3 مشاهده مي كنيد كه پنجرۀ مشخصات داراي زبانه هاي ديگری نيز است 
كه توضيح آن ها از حوصلۀ كتاب خارج است.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DVD متداول بين 4/7 تا 17 گيگابايت است .

4ـ حافظۀ فلش)Flash Memory(: با اتصال به درگاه USB توسط ويندوز قابل شناسايی 
است. ظرفيت معمول آن ها بين 512 مگابايت تا 46 گيگابايت است.

به ديسك نرم، لوح فشرده و حافظۀ فلش، حافظۀ جانبي قابل حمل1 نيز گويند .

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

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

خطاي سيستم عامل مواجه خواهيد شد .

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

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

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

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

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

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

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

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

مانندگيگابايت بيان می شود .
واحدهای  يا  بايت  برحسب  كه  درايو  ظرفيت  كل   : )Capacity(درايو ظرفيت  كل  7ـ 

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

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

فضا اشغال مي كنند، بايد پاك سازی شوند2. 

Lable ـ1

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

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

 
تمرين

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

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

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

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

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

تمرين
اگر هنوز زبان فارسی در ويندوز شما فعال نشده است، از مربي خود بخواهيد 

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

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

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

شكل17ـ3ـ تغییر زبان با استفاده از نوار انتخاب زبان

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

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

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

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

Desktop نيز خود يك پوشه است.

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

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

دهيد . ويندوز نام پوشه را تغيير خواهد داد.

New folder شكل 18ـ3ـ ايجاد پوشه با كلیک روی دكمۀ

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

كرده و دكمۀ Enter را فشار دهيد.

شكل 19ـ3ـ ايجاد پوشه با كلیک راست
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نكته 
نام پوشۀ جديد نمی تواند همنام پوشۀ ديگری در همين مسير باشد.

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

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

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

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

My Utility ايجاد كنيد .

شكل20 ـ3ـ  ساختار درختي نمونه

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

مرتبط استفاده كنيد.

My Program My Utility

Documents

My New Music

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

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

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

شكل 21 ـ3ـ تغییر نام يک پوشه يا پرونده

2ـ روی نام پوشه يا پروندۀ مورد نظر كليك نموده و مكث كنيد. ويندوز با نمايش يك كادر 
  امكان تايپ نام جديد را خواهد داد. متنی ساده به شكل 

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

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

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

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

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

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

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

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

مانند شكل 22ـ3 را مشاهده خواهيد كرد.

شكل22ـ3ـ نمايش ساختار درختي پوشه ها

مسیر انتخاب شده 

ساختار درختی 

محتوای مسیر انتخاب شده 


