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بدانيد مادام كه در احتياجات صنايع پيشرفته، دست خود را پيش ديگران دراز كنيـد و بـه   
  .دريوزگي عمر را بگذرانيد، قدرت ابتكار و پيشرفت در اختراعات در شما شكوفا نخواهد شد

 ))قدس سره الشريف((حضرت امام خميني
  

  





 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامياستاندارد - مجموعه كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر شاخه كاردانش
  

  رشته توليد چند رسانه اي رشته طراحي صفحات وب ته تصوير سازيرش
  مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات
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  طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه
 Flashكاربر   Flashكاربر  FreeHandكاربر 

 Directorكاربر  )مقدماتي(طراح صفحات وب CorelDrawكاربر 

 ايميكس رايانه )پيشرفته(طراح صفحات وب 
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  ينمقدمه مولف

  
  ")ص(حضرت محمد  ".    سخن نيكو بگو تا به نيكي از تو ياد كنند

  
اين افتخار را به ما ارزاني داشت كه بتوانيم با      سپاس و ستايش پروردگار بي همتا را كه با لطف بيكرانش

را به زبان  XPپشتوانه ي  سالها تجربه تدريس و برنامه ريزي آموزشي ، كتاب سيستم عامل مقدماتي ويندوز 
  .ساده و قابل درك دانش آموزان به رشته تحرير در آوريم

در اين كتاب   .و پرورش تأليف شده استكتاب آموزشي حاضر بر اساس استانداردهاي مورد تاييد آموزش  
سعي ما بر اين بوده است كه آموزش به صورت گام به گام همراه با مثال و تمرين، انجام شده  به طوري كه  

  .جنبه ي  خودآموز نيز داشته باشد
  :فصل با عناوين  9مطالب اين كتاب در  
فارشي كردن نوار وظيفه و ميز كار ويندوز و اجراي ويندوز و شناخت محيط آن، نحوه كار با پنجره ها، س 

Control Panel  مديريت فايل ها  و پوشه ها و درايوها ، كار با برنامه ،WordPad  و برنامه هاي جانبي
  .بيان شده است XPدر محيط ويندوز  LogOffو LogOnويندوز، بهينه سازي و نگه داري كامپيوتر، نحوه 

بر خواندن و درك متون انگليسي در انتهاي همه ي فصول مطالب انگليسي  همچنين به منظور تاكيد بيشتر  
در پايان هر فصل انواع سئوالات . مرتبط با آن فصل همراه با سئوالات مربوط به متن قرار داده شده است

نظري چهارگزينه اي، كوتاه پاسخ، صحيح و غلط، جوركردني و تشريحي  همچنين آزمون عملي براي ارزشيابي 
شتر و كامل تر از دانش آموزان مطابق با آزمونهاي استاندارد پايان مهارت آموزش و پرورش طرح شده بي

  .است
اميد است كه همكاران آموزشي و استادان گرانقدر با ارائه پيشنهادات و انتقادهاي خود مارا در بهبود كمي و 

  .كيفي آموزش و تأليف كتب ياري نمايند
 
 

 ينشهناز ام –فرناز رياحي 
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  آزمونپيش

 
  شوند؟ورودي محسوب مي هاي زيركدام يك ازگزينه -1

  ، ماوسبلندگوصفحه كليد، اسكنر، ) الف
  صفحه كليد، رسام، ماوس، اهرم هدايت) ب
  صفحه كليد، پويشگر، ماوس، اهرم هدايت) ج
  صفحه كليد، چاپگر، ماوس، صفحه نمايش) د
  چيست؟ Peripheral Memoryعبارت ازمنظور -2

  حافظه جانبي) ب حافظه اصلي ) الف
  حافظه واحد) د خروجي واحد) ج
  هاي كامپيوتري چيست؟شبكه ايجاد هدف از -3

  ارسال پيغام ازكامپيوترهاي ديگر دريافت و) الف
  تعدادكامپيوترها جويي درصرفه) ب
  هاارتباط فيزيكي بين كامپيوترها براي اجراي برنامه ايجاد) ج
  استفاده اشتراكي ازمنابع و مپيوترهامبادله اطلاعات بين كا) د
  قراردارد؟ جزوكدام دسته ازمجموعه كليدهاي صفحه كليد Num Lockكليد  -4

  كليدهاي دوحالته) ب داركليدهاي جهت) الف
  كليدهاي تابعي) د كليدهاي حالت مديا) ج
  است؟ سرعت كندتر نظر از سازي زيروسايل ذخيره كدام يك از -5

  CD) ب )يسكتد(فلاپي ديسك  )الف
 Flash Memory) د ديسك سخت) ج

  ؟ندارد قرار (Main Board)اصلي  روي برد هاي زيركدام يك ازگزينه -6
  حافظه جانبي) ب پردازشگر )الف
  حافظه اصلي) د هاي توسعهشكاف) ج
 
  فناوري ساخت كدامند؟ نظر انواع صفحه نمايش از -7

 LCDرنگي و ) ب RGB, CRT) الف

   CRT) د CRTرنگي و ) ج
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  دهد؟نشان مي را بندي كلي چاپگرهاكدام گزينه طبقه -8
  ايغيرضربه -ايضربه) ب ايضربه -ايماتريس نقطه) الف
  جوهرافشان -ليزري) د روميزي -دستي) ج
  حسب قدرت پردازش اشاره دارد؟ بر بندي انواع كامپيوترهاكدام گزينه به تقسيم -9

  Micro Computer- Home Computer- Super Computer- Main Frame) الف

   Main Frame- Mini Computer- Micro Computer )ب
 Super Computer- Home Computer- Main Frame) ج

 Super Computer- Main Frame- Mini Computer- Personal Computer) د

  ؟باشدنميكدام عبارت صحيح  -10
  .دارد را CDقابليت خواندن  DVD-ROM) الف
  .دارد را CDنوشتن روي  قابليت خواندن و CD Writer) ب
  .دارد را DVDقابليت خواندن  CD-ROM) ج
  .دارد را CDوشتن روي ن قابليت خواندن و DVD Writer )د



                                                                                                        
 

  

3 

 

  فصل اول
 
  

 
  

 )جزئي( رفتارياهداف 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  سيستم عامل ويندوزباXP هاي مختلف آن آشنا شودونسخه. 

 داشته باشد را ماوس وصفحه كليد توانايي كار با. 

  نام ببرد اجزاي آن را و دهدشرح  را محيط كاري ويندوزبتواند. 

 بداند اندازي كامپيوترراراه و مراحل اجراي ويندوز. 

 با گزينه  ي كارنحوهShut down بداند را.  
 

  
  
  
  

)اعتس(زمان
 عملي تئوري

2 4 
  
  

  :هدف كلي فصل
 و به كارگيري آن XPت محيط ويندوز شناخ
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  مقدمه
   .است افزارافزار كامپيوتر و واسط بين كاربر و سختترين نرماصليسيستم عامل 

باشد ميها ها و اشتراك منابع در كامپيوتر براي استفاده برنامههماهنگي فعاليت ،سيستم عامل مديريت وظيفه 
  .دهدرا مي) پردازشگر مانند حافظه و(منابع سيستم  ها اجازه دسترسي به سخت افزار وبه برنامههمچنين 

  

  
  

  مختلف يارتباط سيستم عامل با اجزا   1- 1شكل 
  

  : سيستم عامل شامل موارد زير است وظايفبه طور كلي، 
  ها پوشهو  ها فايلمديريت   
 اصلي و جانبي  هاي مديريت حافظه  
 هاهبرنام زماناجراي هم  

  استفاده بهينه از منابع و جلوگيري از به هدر رفتن آنها  
  ايجاد امنيت  
  هابرنامهايجاد، حذف و اداره   
  سازي آنهاو همگام هابرنامهارتباط بين   

از ميان اين . است هاي مختلفي ازجمله ويندوز و لينوكس جهت استفاده كاربران عرضه شدهسيستم عامل
  . باشدمي ين نوع سيستم عاملترو متداول يندر كشور ما مشهورتر XPها، ويندوز سيستم عامل

  

  
  

  كاربران شده است؟ باعث محبوبيت آن نزد XPبه نظر شما چه امكاناتي در ويندوز   
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  XPمعرفي ويندوز  1-1
و  (Professional)اي در دو نسخه حرفه 2001سال  توسط شركت مايكروسافت در XPسيستم عامل ويندوز 

  .عرضه شده است طراحي و (Home Edition)خانگي 
هاي طراحي شده براي كاربران تجاري است و بيشتر اي از ويژگيجموعهشامل م XPويندوزاي ي حرفهنسخه

  تر از نگارش تر و ارزانكم قدرت XPي خانگي ويندوز نسخه. گيردها مورد استفاده قرار ميدر شركت
  .هاي آن براي كاربران خانگي طراحي شده استاي است و قابليتحرفه

2  
  XP ندوزيو امكانات 1- 2

هاي زيادي است كه در زير چند نمونه از اين هاي قبل داراي امكانات و قابليتبه نسخه نسبت XPويندوز 
  :شودامكانات ذكر مي

 هاي قبلي امنيت بالاتري داردنسبت به نسخه. 

  ويندوزXP اي استي شبكهداراي امكانات پيشرفته. 

 باشداست و استفاده از آن براي كاربران ساده مي يداراي محيط گرافيكي جذاب. 

  با كمك برنامه (موسيقي امكان پخش فيلم وWindows Media Player(. 

 سازي اطلاعاتامكان فشرده.  

  قابليت كپي اطلاعات بر رويCD.  كه وظيفه آن به روز نگهداشتن ويندوز  "1رساني ويندوزروزبه"ويژگي
 .2مايكروسافت است طبق آخرين تغييرات شركت

 

                                                 
١  Windows Update 
هاي امنيتي صورت خودكار اصلاحيهباشد كه بهپذير ميل به اينترنت امكانبروز رساني در ويندوز در صورت اتصا  2

  .كنددريافت مي XPهاي ويندوز سافت را براي برطرف نمودن ضعفمايكرو
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  )Key Board( ديصفحه كل 3-1
مورد  وتريها به كامپالعملها و دستوروارد كردن داده ياست كه برا يورود يلهيوس نيترمتداول ديصفحه كل

 كسانيها عملكرد همه آن يمتفاوت هستند ول گريكديبا  ياز نظر ظاهر دهايصفحه كل .رديگياستفاده قرار م
  :تاس پرداخته شده ديصفحه كل يدهاياز كل يبه شرح برخ زيردر . است

  
قرار دارند و جهت سهولت در انجام  ديصفحه كل يدر بالا ):F12الي  F1كليدهاي (ي تابعكليدهاي  .1

 .مختلف، متفاوت است يهادر برنامه دهايكل نيو عملكرد ا رنديگيكارها مورد استفاده قرار م

هيچ يدها به تنهايي اين كل. گويندمي تركيبي هايكليد Shiftو  Alt ،Ctrlكليدهاي به  :تركيبيكليدهاي  .2
 .دهند و بايد همراه با كليدهاي ديگر استفاده شوندانجام نمي عملي

ها، فعال بار زدن آن كيكه با  يمعن نيباشند به ايدو حالت خاموش و روشن م يدارا :دو حالتهكليدهاي  .3
 Scrollو  Caps Lock ، Num Lock يدهايكل مانندشوند يفعال م ريغ ،هاشده و با فشردن مجدد آن

Lock.  

4. Enter : شودياستفاده م ديكل نياز ا...  عمل و كيفرمان، ورود اطلاعات، انجام  ياجرا يبرا. 

5. Esc : روديبه كار م 1كادر محاوره اي كيخروج از  اي اتيعمل كينظر كردن از صرف يبرا. 

6. Backspace  وDelete : درونيحذف كاراكترها به كار م يبرا. 

 .كننديمختلف فراهم م يامكان حركت مكان نما را در جهت ها دهايكل نيا : دارجهتكليدهاي  .7

 .رونديورود اعداد به كار م جهت : يحساب نيماش .8

  .رونديحروف و علائم به كار م پيتا جهت :تايپ  .9
  

 
 

  ديصفحه كليك نمونه   1-2شكل 

                                                 
 .آشنا مي شويد 4با مفهوم كادر محاوره اي در فصل   ١

1 

8 

7

5 

9 
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  ماوس  4-1
ماوس به عنوان يك وسيله ورودي به جاي صفحه كليد باعث  استفاده از) مثل ويندوز(هاي گرافيكي درمحيط

-مي) هاي راست و چپدكمه(دكمه اصلي  2ماوس داراي . رديتر و با سهولت انجام گتا كارها سريع شودمي

گردد، همانند كليد پيمايش براي ها، كليدهايي به آن اضافه ميباشد وليكن براي سهولت در برخي برنامه
  .ات وبسادگي كار در صفح

   
  انواع ماوس 1-3 شكل

  
  .عمليات مربوط به ماوس آشنا شويد براي استفاده بهتر از ماوس لازم است با اصطلاحات و

 گر اشاره(Pointer):  مخصوص هنگاميكه ماوس را بر روي ميز كامپيوتر يا صفحه(Mouse Pad)  حركت
 .شودجا ميبهمايش جا، برروي صفحه ن) به شكل پيكان كوچك (گر ماوس دهيد، اشاره

  اشاره كردن(Point): اشاره "اوس روي يك عنصر در صفحه نمايش گر مبه عمل قرار دادن اشاره
 .گويندمي "كردن

  كليك(Click):  گويندمي "كليك"دكمه سمت چپ ماوس را يك بار فشار داده و رها كنيد، به اين عمل. 

 دابل كليك(Double Click): به اين . هم كليك كنيد پشت سر سريع و بار س دودكمه سمت چپ ماو با
 . گويندمي "دابل كليك"عمل 

 كليك راست(Right Click): داده و رها كنيد، به اين  فشار دكمه سمت راست ماوس را يك بار
  .گويندمي "كليك راست"عمل

 

  
  چپ كليك  1-4 شكل

  
  كليك راست  1-5 شكل

 
  كشيدن و رها كردن(Drag & Drop): داده و ماوس را حركت  مه سمت چپ ماوس را فشاردك

  ) Drag & Drop( ، به اين عمل كشيدن و رها كردن(Drop)سپس دكمه را رها كنيد  (Drag) دهيد
 .شوداستفاده مي ...و  جايي اشيابهجا از اين عمل براي انتقال و. گويندمي
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  ندوزيو يو اجرا ستميس يراه انداز نديفرآ 1- 5
  افتد؟شود چه اتفاقي ميهنگامي كه كامپيوتر روشن مي آيا مي دانيد

 هااندازي سيستم به معني قرار گرفتن سيستم عامل درحافظه اصلي است تا سيستم آمادگي دريافت فرمانراه
  . از سوي كاربر داشته باشد را
  

  )مطالعه آزاد(  :مرحله استسه اندازي شامل فرايند راه
  آزمايش خودكارسيستم(Post 1): كنيم، عملياتهنگامي كه كامپيوتر را روشن مي Post شودانجام مي. 

و در صورت  كندميافزار و اجزاي گوناگون سيستم مانند حافظه را كنترل در اين مرحله كامپيوتر سخت
 .سازدكاربر را مطلع مي ،شده آن ذكر بروز خطا، با نمايش پيغامي كه شماره خطا در

  مرحلهBIOS: س از اجراي مرحله اين مرحله پPost هاي ورودي خروجي كنترل شود و دستگاهانجام مي
و با يك پيغام خطا  شودميدر اين مرحله مشخص  متصل نباشد، Caseاگرصفحه كليد به  مثلاً. شوندمي

 .سازدكاربر را مطلع مي

 
 عامل درحافظهستميسيرمرحله قرارگيRAM: 

 فظه قراردر حا ندوزيعامل و ستميمرحله س نيا در
) Welcome( ييآمدگوسپس صفحه خوش. رديگيم
  .شوديداده م شينما ندوزيو

  

  
  گوييصفحه خوش آمد  1- 6شكل 

  
كلمه عبور معتبر را  ديدرصورت درخواست كلمه عبور با نيدك كيكل ينام كاربر يرو ندوزيورود به و يبرا

  .) 1-7شكل ( ديفشار ده را Enter ديكليا  ديكن كيكل فلش كنار كادر كلمه عبور يسپس بررو اييدوارد نم
  

                                                 
Power On Self Test ١  
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  انتخاب كاربر  1-7شكل 

  

  
  

توانيد كار با شود و شما مينمايش داده مي (Desktop)درصورت معتبر بودن كلمه عبور، ميز كار ويندوز 
  .ويندوز را شروع كنيد

  
  آن يو اجزا) Desktop( ندوزيكار و زيم 1- 6

ناحيه اصلي كار شما است و  ميز كار. شودنمايش داده مي (Desktop)، ميز كار XPاندازي ويندوز هنگام راه
  .شودمي انجام اين صفحه در.. . و هابرنامههمانند اجراي  كارهاتمام 

 

هاي كوچك مشكي رنگبه منظور افزايش امنيت، كاراكترهاي كلمه عبور به صورت دايره :نكته 
  .شوند تا فرد ديگري از اين كلمه آگاه نشودنمايش داده مي

 كاربريحسابآيكن 
  
  
  

 محل نوشتن كلمه عبور
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  )Desktop( ميز كارصفحه   1-8شكل 

  :ميز كار ويندوز شامل اجزاي زيراست
  
  )Icon( كنيآ 1-6-1

  

درقسمت . هستند Desktop يموجود بر رو يكيكوچك گراف رينشانه، تصاو اي نكيآ
 بازيافتسطل  كنيآ 1-9درشكل . شده استها نوشته نام مربوط به آن Icon نييپا
)Recycle Bin (فقط آيكن  اندازي ويندوزراه پس از نصب و .داده شده است شينما

 .اردكار قرار د روي ميز (Recycle Bin)سطل بازيافت 

  

  
  سطل بازيافت 1-9شكل 

  
آموزش داده  1- 7-1نحوه انجام اين كار در قسمت . (هاي ديگري را به ميز كار اضافه كنيدتوانيد آيكنشما مي

  .)شودمي
شود نمايش داده مي) مربوط به آن آيكن(گر ماوس روي يك آيكن، يك كادر راهنماي متني با قرار دادن اشاره

  .گويندميTip Toolبه اين كادر راهنما . ه در آن اطلاعاتي درباره عملكرد آيكن نوشته شده استك

   1-1تمرين  
  .به دست آوريد Recycle Bin با كمك كادر راهنما، اطلاعاتي درباره عملكرد آيكن 
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  (Task bar)نوار وظيفه  2-6-1
درسمت چپ نوار . گوينددارد، نوار وظيفه يا نوار كار ميبه نوار افقي مستطيل شكل كه در پايين ميز كار قرار 

  . قرار دارد (Notification Area)ي اعلان و در سمت راست آن ناحيه Startوظيفه دكمه 
  

  
  

  و ناحيه اعلان بر روي نوار وظيفه Startمحل دكمه   1-10شكل 
  

  :اجزاي نوار وظيفه عبارتند از 
  )menu Start(دكمه شروع و منوي شروع  1- 6- 1-2

  .شودمي ظاهر Startمنوي  Startبا كليك روي دكمه 
  

   
  Startمنوي   1-11 شكل

  

  
  

  
  

  .شودبازمي Start درصفحه كليد، منوي  (Win Key) با فشردن كليد  :نكته 

يا دستوراتها نام برنامه(هاي مختلف كادر مستطيلي شكل كوچكي است كه شامل گزينه ،منو :نكته 
  .توان آن را انتخاب نموداست كه با كليك روي هر گزينه مي) اجرايي در ويندوز

 نام كاربر
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  ي صفحه كليدبر رو Win keyمحل   1-12شكل 
  

منو زير دهد اين گزينه داراي يك وجود دارد كه نشان مي علامت  Start يهاي منواز گزينه برخيدركنار 
(Submenus) زير منو را باز كنيد ،ي مورد نظرگر ماوس روي گزينهتوانيد با قرار دادن اشارهشما مي. است.  

  

  
  

  .به طور خلاصه بيان شده است Startهاي منوي برخي ازگزينه ردعملك 1-1 جدول در
  

  Startهاي منوي عملكرد برخي ازگزينه  1-1جدول 
  

 عملكرد  گزينه
  

  
  

  .رودي به كار مييكهاي الكتروندريافت نامه براي ارسال و
  

  
  

  .رودبراي مشاهده صفحات وب هنگام اتصال به اينترنت به كار مي
  

  
  

  .هاي اجرايي و كاربردي استبرنامه شامل تمام
  

  
  

  .1هاي شخصي استها و پوشهبراي نگهداري فايل محلي
  

  
  

  .اندكه به تازگي باز شده است هاييمحل نمايش ليست اسناد و پرونده
  

  
  

  .است هاي موسيقيفايلمحلي براي نگهداري 
  

  
  

  .محلي براي نگهداري تصاوير است
  

  
  

  .رودبه محتويات كامپيوتر به ويژه درايوها به كار مي براي دسترسي آسان
  

  
  

  .شودبراي تنظيم و پيكربندي ويندوز استفاده مي
  

  
  

  .رودمي براي راهنمايي و پشتيباني گرفتن از ويندوز به كار
  

  
  

  .رودمي ها به كارها و پوشهبراي پيداكردن فايل
  

                                                 
  .شويدآشنا مي 4با مفهوم فايل و پوشه در فصل   ١

  .ناپديد مي شود Startبا كليك روي قسمت خالي صفحه نمايش، منوي  :نكته 
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   1- 2تمرين   
  .را مشاهده كنيد All Programsو زير منوهاي  كليك كرده Startروي دكمه 

  
  (Tool bar)نوار ابزار  1- 2-6- 2

باشد كه به كاربر امكان انتخاب ساده و سريع مي انتخابهاي قابل اي از دكمهمجموعه ، نواري شاملنوار ابزار
  .دهدرا مي Desktopهاي مختلف كاربردي يا مراجعه به برنامه

در نظر گرفته است كه پر كاربرد ترين آنها نوار ابزار نوار ابزارهاي پيش فرضي را  براي همين منظور، ويندوز
Quick Launch )باشدمي) اندازي سريعبه معني راه .  

  
  :صورت زير استهببه نوار وظيفه  Quick launchنحوه افزودن نوار ابزار 

  .بر روي قسمت خالي از نوار وظيفه كليك راست كنيد -1
  .قرار دهيد تا زير منوي آن ظاهر گردد Toolbarsگر ماوس راروي گزينه اهرشده اشارهدرمنوي ظ -2
  .را كليك كنيد Quick Launchشده، گزينه  منوي ظاهر از زير -3
  

  
  Quick launchكردن نوار ابزار  نحوه اضافه  1-13شكل 

  

  
  

  

  .آن روي نوار وظيفه مي باشد نواربه معناي ظاهربودنكنار   علامت  نمايش :نكته 

هاآيكندارند كه كليك روي اين  قرارQuick Launch ابزار  نوار برنامه ها در برخي از آيكن:نكته 
  .شودمي هابه برنامه باعث دسترسي سريع
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  (Notification Area)ناحيه اعلان  1- 6- 3-2
 ،وظيفه نوار به اين قسمت از، شوندهايي مانند ساعت و بلندگو مشاهده ميدرقسمت راست نوار وظيفه آيكن

  .)1-10شكل  ( گويندمي )System tray(يا سيني نوار ابزار ويندوز  ناحيه اعلان
  

  
  

  .دهيد تغيير را توانيد تنظيمات آن هامي ،اين قسمتموجود در  هايآيكن ك ازي كليك راست روي هر با
  
  (Tasks)هاي در حال اجرا برنامه 6-1- 4-2

در  .شودوظيفه نشان داده مي نوار عنوان آن برنامه در، كنيداجرا مي اي رابرنامه ويندوز كه در هنگامي
. شودوظيفه نمايش داده مي روي نوار حال اجرا هاي درامهعنوان تمام برن ،1برنامه هم زمان چند صورت اجراي
كار نمايش  تا روي ميز كليك كنيددر نوار وظيفه  برنامه كافي است روي نام آن ،برنامه هر با شما براي كار

  .داده شود
  

  
  دكمه هاي كوچك شده برنامه هاي در حال اجرا بر روي نوار وظيفه  1-14 شكل

 
 

  ندوزيو طيمح با كار 7-1
به ميز  كاربرداضافه كردن چند آيكن پر نحوه بامحيط ويندوز  با كار شروع  براي ،پس از آشنايي با ميز كار

  .مكار آشنا شوي
 

 

  ميز كار يرو ياضاف يهاكنيآ شينما 1-7-1
ه ب هاي ديگري راتوانيد آيكنشما مي. دارد قرار كار روي ميز Recycle Binفقط آيكن ، نصب ويندوز از بعد
  :انجام دهيد را مراحل زير براي انجام اين كار. اضافه كنيد كار ميز

   .كنيدراست كار كليك  درقسمت خالي ميز -1
  .كليك كنيد propertiesمنوي ظاهرشده روي گزينه  در -2

                                                 
  .مي گويند Multi Taskingبه اين توانايي در ويندوز   ١

هاي ديگري همآيكن در ناحيه اعلان ، شده است نصب ويندوزهايي كه در برنامهبا توجه به  :نكته 
  .توانند نمايش داده شوندمي
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  Propertiesانتخاب گزينه   1-15شكل 

  
   .كليك كنيد Desktop سربرگروي ، شودمي كادري كه ظاهر در -3
  .كليك كنيد Customize Desktopروي دكمه ، پايين كادر رد -4
  

  
 Desktop سربرگاز  Customize Desktopانتخاب   1-16 شكل

  
كليك  My Computer و My Documentsهاي گزينهروي  ،Desktop Iconقسمت  شده در ظاهر كادر در -5

  .گيرند رقرا ) (  حالت انتخاب در تا كنيد
  

 Desktopسربرگ
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  Desktopها براي نمايش بر روي انتخاب آيكن  1-17شكل 

  

   .كليك كنيد okروي دكمه  -6
  .شوندكار ظاهر مي كنيدكه آيكن هاي انتخاب شده روي ميزمشاهده مي

   1-3تمرين  
 را از حالت My Documentsرا انتخاب و آيكن   My Network Placesمراحل بالا را انجام دهيد وآيكن

  .انتخاب خارج كنيد
 

  هاي ميز كارآشنايي با آيكن 1- 2-7
  آيكنMy Computer: 

داشت و در  ها دسترسيتوان به محتويات درايوها و پوشهبا استفاده از اين آيكن مي
    .دست آوردهها اطلاعاتي بمورد آن

  
  آيكنMy Document: 

اسنادي كه بيشتر مورد استفاده قرار . باشدا ميهپوشه ها وي فايلمحلي براي ذخيره
   .توان در اين محل ذخيره كردگيرند را ميمي

  آيكنRecycle Bin: 

 منتقل  (Recycle Bin)كنيد به سطل بازيافت هايي كه حذف ميها و پوشهفايل
   .شوندمي
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  آيكنInternet Explorer)گر صفحات وبمرور(: 

هاي اينترنتي از اين آيكن استفاده پس از اتصال به اينترنت به منظور مشاهده سايت
  .كنندمي

  
Internet Explorer 

  آيكنMy Network Places: 

به منظور مشاهده و دسترسي به كامپيوترهاي متصل به هم در شبكه و منابع به 
   .شوداشتراك گذاشته شده استفاده مي

  
 All Programs يمنو 3-7-1

 Allهاي موجود در منوي ليست برنامه .دنماييانتخاب  را All Programsكليك كرده و گزينه  Startروي دكمه 

Programs شودنمايش داده مي.  
 به عنوان مثال روي گزينه. باشدحاوي زيرمنو مي All Programsهاي موجود در منوي تعدادي ازگزينه 

Accessories هاي جانبي مانند اين گزينه شامل برنامه .كليك كنيدCalculator )ماشين حساب( ،Notepad 
باشد كه عملكرد هاي مختلف برنامه ميچنين شامل گروه و هم) برنامه نقاشي( Paint، )برنامه ويرايشگرمتن(

  .استشرح داده شده )1-2جدول (در  برخي از آنها به طور اختصار
  

  
  Startهاي منوي ليست برنامه  1- 18شكل 

  
  
  

Novin 
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  Accessoriesعملكرد برخي از زير منوهاي   1-2جدول
 

 عملكرد  گزينه
Accessibility باشدمي ويندوز هايي براي كمك به افراد معلول هنگام استفاده ازشامل برنامه.  

Entertaiments باشدمي ويديويي هاي صوتي وهايي براي پخش فايلشامل برنامه.  
System Tools باشدبردن كارايي سيستم مي هايي براي بالاشامل برنامه.  

  

  
 

  .ديرا اجراكن Calculatorبرنامه    1- 4تمرين   
 

  

  ميز كاراصول انتخاب آيكن روي  1- 8 
 .نيدكليك ك با ماوس روي آنتوانيد ميكار،  براي انتخاب يك آيكن روي ميز

  

  
 

  :آيكن متوالي روش انتخاب چند
  .روي اولين آيكن با ماوس كليك كنيد -1
  .ه داريداصفحه كليد را پايين نگ Shiftكليد  -2
  .نماييدكليك روي آخرين آيكن  -3

  

  
  انتخاب چند آيكن متوالي  1-19 شكل

"تيلايها"به اصطلاح  اي كنديم رييرنگ آن تغ ديكنيم كيكل يكنيآ يكه رو يهنگام :نكته 

  .ديآيبه حالت انتخاب در م كنيو آ ودشيم

قرار All Programs ياسم آن برنامه در منو د،يكنينصب م ندوزيو كه در يابرنامه هر :نكته 
  .ديآن را اجرا كن ديتوانيبرنامه م نام يرو كيكه با كل رديگيم
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  :دآيكن غير متواليروش انتخاب چن
  .آيكن مورد نظر را انتخاب كنيد-1
  .ه داريداپايين نگ صفحه كليدرا Ctrlكليد -2
  .ماوس كليك كنيد هاي موردنظر باآيكنسايرروي  -3

  

  
  انتخاب چند آيكن غير متوالي   1-20 شكل

   1- 5تمرين  
  .انتخاب كنيد ميز كارچند آيكن متوالي را از روي 

  
  )Shortcut( برانيم 9-1

بر آن برنامهتوانيد از آيكن ميانبراي دسترسي سريع به يك برنامه، مي
ي هاي متفاوتي دارند اما در گوشهبر، شكلهاي ميانآيكن. استفاده كنيد

طريقه ساخت آيكن . شودها پيكان كوچكي ديده ميي آنسمت چپ همه
    .شودفصول بعد آموزش داده مي بر درميان

  بر كل آيكن ميانش) 1-21شكل (
  

  
  
  

شود، فقط دسترسيمربوط به يك برنامه باعث حذف آن برنامه نمي بريانحذف آيكن م :نكته 
  .روداز بين ميسريع به برنامه 

  .ها را انتخاب نمودتوان آنمينيز هاي متوالي با درگ كردن روي آيكن :نكته 
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  نحوه خاموش كردن كامپيوتر 10-1
  :به پايان رسيد مي توانيد طبق مراحل زير كامپيوتر را خاموش كنيد XPشما با ويندوز كارزماني كه 

  .كليك كنيد Startروي دكمه  -1

  
  Startاز منوي  Turn Offانتخاب   1-22 شكل

  .را انتخاب كنيد Turn Off Computerگزينه  -2
  .بيان شده است 1-3در جدول  Turn Off Computerهاي موجود در كادر عملكرد گزينه

  

  
  وز كادر خروج از ويند  1-23 شكل
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   Turn Off Computerهاي كادر گزينه  1-3جدول   
  

 عملكرد آيكن  گزينه

ReStart 
 

  .كنداندازي ميراه اًكامپيوتر را مجدد بندد وا ميها رتمام برنامه

Turn off  
 

  .كندخاموش مي را كامپيوتر و بنددهارا ميتمام برنامه

Stand by  
 

حالت انتظار قرار  در بسته شود كامپيوتر را ،هاي بازبدون اين كه برنامه
  .رساندرا به حداقل ميدهد و ميزان مصرف برق مي

  

  
  

  .ظاهر شود Shut Down Windows 1، كادر Turn Off Computerممكن است به جاي كادر 
  كادر در هاي موجودعملكرد گزينه. كليك كنيد) (كشويي روي علامت فلش  كادر در اين حالت در

 Shut Down Windows ه استبيان شد 1-4جدول  در.  

  
  كادر خروج از ويندوز   1-24شكل  

  

                                                 
  .دهيدانجام مي User Accountبا تنظيماتي كه در قسمت  1

به حالت عادي  Stand byحركت ماوس يا زدن كليدي از صفحه كليد باعث بازگشت از حالت   :نكته 
  .مي شود
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  Shut Down Windows هاي كادرگزينه  1-4جدول  
  

 عملكرد  گزينه
Shut downكندهاي باز را بسته و كامپيوتر را خاموش ميتمام برنامه 

Restart  كنداندازي ميراههاي باز را بسته و كامپيوتر را مجدداًتمام برنامه 

Stand by  
دهد و ميزان مصرفهاي باز، كامپيوتر را درحالت انتظار قرار ميبسته شدن برنامهبدون

  .رساندبرق را به حداقل مي

Hibernate1  زماني كه. شودكامپيوتر خاموش ميحال اجرا روي ديسك سخت ذخيره وهاي دربرنامه
  .شوندها به حالت قبل روي صفحه ظاهر ميكامپيوتر را روشن كنيد برنامه

Log off شودآماده ورود كاربر بعدي ميبندد وميفعلي راهاي كاربربرنامه. 
  

  
  

  .نشان دهيدرا  Stand byبا  Hibernateتفاوت گزينه   1-6تمرين   
  

  

  
  

  
  

                                                 
  خواب زمستاني  ١

   . . . آيا مي دانيد كه  
Desktopطوري كه صفحه هاي روي ميزكار ويندوز شما خيلي زياد شده است بهتعدادآيكنوقات گاهي ا

- ي ميچه عمل مخفي شوند Desktopهاي روي آيد، براي اين كه آيكنبسيار شلوغ و نامنظم به نظر مي

 توانيد انجام دهيد؟

  .كليك راست كنيد Desktopدر فضاي خالي  -1
Arrange Icons by Name Show Desktop Iconsگزينه  روي داده شدهنمايش  برمنوي ميان از -2

  .كليك كنيد تا علامت كنار آن برداشته شود
 را Show Desktop Iconsگزينه  طي كرده و ، مراحل ذكرشده راDesktopهاي شدن آيكن براي ظاهر
 .پيدا كنندنمايشDesktopدارشده وآيكن ها بررويعلامت تا انتخاب كنيد

كادر در) در صورتي كه تنظيماتي از پيش انجام شده باشد(هنگام خاموش كردن كامپيوتر :نكته 
Turn Off Computer  اگركليدShift ه داريد، گزينه اپايين نگ راStand By  بهHibernate شودتبديل مي.  

  ؟شوديم ندوزيكادر خروج از و شيباعث نما Alt+F4 ديكلاي باز نباشد، دانيد در صورتي كه پنجرهآيا مي  
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  زبان تخصصي 11-1
  

The Mouse has buttons to communicate with computer. a mouse allows you to 

control the cursor and move around the screen very quickly. Making The same 

movements with the arrow keys on the keyboard would you take much longer. As 

you move the mouse on your desk, the pointer on the screen moves in the same 

direction. The pointer usually looks like an I – bar (  ), pointing hand (  ) or an 

arrow (  ) depending on what you are doing.  

  :در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد با توجه به متن  -
1-When you move the mouse on your desk, the ……….. on the screen moves in the 

same direction. 

2- A mouse allows you to control the …………. and move around the screen quickly. 

3- The mouse has ………….. to communicate with computer. 

 

  

 ها افزار كامپيوتر است كه به برنامهسخت بين كاربر و واسطي و كامپيوتر افزارنرمترين سيستم عامل اصلي
 .دهدمنابع سيستم را مي افزار وي دسترسي به سختاجازه

 دانجام دهي درگ را اعمالي مثل كليك، دابل كليك، كليك راست و توانيدي ماوس ميبه وسيله. 

 گوينداندازي ميفرآيند راه ميزكاري روشن كردن سيستم تا ظاهر شدن به مراحل طي شده از لحظه. 

 ويندوز) ميز كار( محيط كار XP، وظيفه، دكمه  آيكن، نوار شامل اجزايي مانند و شودناميده مي تاپدسك
 .حال اجرا است هاي دربرنامه شروع و

 برهاي نوار ابزار كليك روي ميانQuick Lunch شودمي هاي مربوطهباعث دسترسي سريع به برنامه. 

 باشدمي هابرنامه و هاپوشه محلي براي نگهداري فايل. 

 كاركليد  روي ميز آيكن مجزا براي انتخاب چندCtrl نظر كليك كنيد هاي موردپايين نگه داشته روي آيكن را. 

 كليد كليك كرده ن آيكن روي اولي ميز كارآيكن پشت سرهم روي  براي انتخاب چندShift  را پايين نگه
 .كنيدنظر كليك  آخرين آيكن موردسپس روي داشته 

 گزينه  از براي خارج شدن از ويندوزShut Down  ياTurn Off Computer شوداستفاده مي. 
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 واژه نامه
 

  Accessibility توانمندي Move  حركت
  Accessories جانبيهايبرنامه  Notification )اعلان(ناحيه توجه 

  Arrow key داركليد جهت  Object  شي
Button دكمه  Password  كلمه عبور

Calculator ماشين حساب  Pointer   گراشاره

Click كليك  Recycle Bin  سطل بازيافت

Cursor مكان نما  Right click  كليك راست

 Desktop ميز كار  Select  انتخاب
Double click دو بار كليك  Shortcut  برميان

  Drag and Drop كشيدن و رها كردن  Sub Folder  زير پوشه
Entertainment سرگرمي  Shut down  خاموش كردن

Folder پوشه  Taskbar  نوار وظيفه

Icon آيكن، نشانه  Toolbar  نوار ابزار

  Keyboard صفحه كليد  Turn off  خاموش كردن
Menu منو    

  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
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  آزمون تئوري
  

  .تعيين كنيد را هاي زيردرستي يا نادرستي گزينه
  .كنيدبراي انتخاب يك آيكن روي آن كليك راست مي -1
  .شودنوار وظيفه ناميده مي دارد وجود Desktopي پايين صفحه باريكي كه در نوار -2
  .دكليك كني كار ميز يه خالي ازناح در بايد براي بستن ليست منوها -3
  .ددرگ كني ها راها آنكردن آيكن جاهبراي جاب -4
 

  .مقابل هر عبارت بنويسيد هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده ومعادل گزينه
Turn Off 5- هاي ساعت و بلندگو استسمت راست نوار وظيفه قرار دارد و حاوي آيكن. 
Right Click 6- باشدهايي براي بالا بردن كارايي سيستم ميل برنامهشام. 
Desktop 7- كندبندد و كامپيوتر را خاموش ميها را ميتمامي برنامه. 
System Tray 8- به عمل فشار دادن دكمه راست ماوس گويند. 
System Tools 9- تمام كارهاي ويندوز در اين صفحه انجام مي شود. 

  

  .كنيد گزينه صحيح راانتخاب
  نمايش داد؟ميز كارروي  را My Computerچگونه مي توان آيكن  -10
  .كنيدانتخاب  را Arrange Icons Show Desktop Iconsكليك راست كرده، سپس گزينه  ميز كارروي ) الف
  .شود ايجاد بر جديديك ميان My Computer براي )ب
 Customizeروي دكمه انتخاب، سپس  Desktop سربرگDisplay Properties  ايمحاوره كادردر ) ج

Desktop گزينه  و نيدكليك كMy Computer  دنماييانتخاب را.  
  .انتخاب شود Setting سربرگ Display Propertiesاي محاوره كادر از) د

  تبديل نمود؟ Hibernateبه  را Standby گزينه Turn Off Computer كادر توان درچگونه مي -11
 Turn Off Computerهنگام انتخاب گزينه  Shift ن كليدبا فشرد )الف

   Turn Off Computerهنگام انتخاب گزينه Ctrl با فشردن كليد) ب
   Stand byهنگام انتخاب گزينه Shift با فشردن كليد) ج
  Stand byهنگام انتخاب گزينه Ctrl با فشردن كليد) د

  ؟شودكدام گزينه استفاده مي از كار زمي در) كنارهم( آيكن متوالي براي انتخاب چند -12
  Shift+ كليك) ب      Shift+ كليك راست) الف
 Ctrl+ كليك) د      Ctrl+  كليك راست) ج

  ي چيست؟يك آيكن نشانه كنار نمايش علامت پيكان كوچك در -13
  آيكن يك پوشه است) ب      آيكن انتخاب شده است) الف
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  .تاس برآيكن ميان) د      .آيكن يك فايل است) ج
  كنيم؟كدام گزينه استفاده مي از كار روي ميز هاجايي آيكنهبراي جاب -14
  Drag) ب      Ctrl+  كليك راست) الف
  كليك) د         كليك راست) ج

  شود چه نام دارد؟اشاره كردن روي آيكن نمايش داده مي راهنمايي كه با كادر -15
   Help )ب          Tool tip) الف
  Text )د         Comment )ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .گويندمي ................... . ماوسگر به اشاره -16
  .تصاوير كوچك گرافيكي موجود بر روي ميز كار است................. . -17
  .گوييممي..................  باشدهاي متعدد ميبه كادر مستطيل شكل كوچكي كه شامل گزينه -18
  .باشدمي.................... . قرار دارد كه شامل......................... . راست نوار وظيفه در سمت -19

  

  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  .را شرح دهيد XPهاي جديد ويندوز دو مورد از امكانات و ويژگي -20
  باشد؟اندازي سيستم و اجراي ويندوز به چه صورت ميفرآيند راه -21
  .را شرح دهيد Windowsروش خاموش كردن  -22
 .را بيان كنيد Hibernateبا  Stand byي تفاوت گزينه -23

  

  آزمون عملي
  

  .ها را بيان كنيدكليك كنيد و نتيجه حاصل از آن دابلكليك راست و  ،كليك My Computerروي آيكن  - 1
  .نمايش دهيد را روي ميز كار Internet Explorerو  My Documentهاي آيكن -2
  .را اجرا كنيد وآن را ببنديد Notepadي برنامه -3
  .اندازي مجدد نماييددستگاه را راه -4
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
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  فصل دوم
  
 

 
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
 :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 مفهوم پنجره را توضيح دهد.  
 هاي مختلف پنجره را بشناسد و كار برد هر يك را بيان كندسمتق.  
 هاي منوي سيستم را توضيح دهدعملكرد گزينه.  
 ها را بداندكار با پنجره ينحوه.  

  
  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان  

 عملي تئوري
1 3 

 

  :هدف كلي فصل

  هاتوانايي كار با پنجره
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  مقدمه
هنگامي . يل شده استهاي مختلفي تشكافزار از پنجرهنرماين محيط آيد، برمي Windowsهمان طور كه از نام 

گردد نمايان مي 1ايشوند به شكل يك پنجره يا يك كادر محاورهبرنامه كاربردي اجرا مي ياباز  آيكنيك كه 
  .شودبنابراين لزوم آشنايي با پنجره و اجزاي آن مطرح مي

  .خواهيد رسيد پرسش؟ در اين فصل به پاسخ اين استهايي چه ويژگيداراي يك پنجره به نظر شما 
  
  آشنايي با پنجره 1-2

 (Window)هاي مستطيل شكلي كه پنجره درون كادر ،ها در ويندوزپوشه تمام هاي كاربردي وبرنامه معمولاً
  .آيندبه نمايش در مي ،شوندناميده مي

 ي نمونه بر روي آيكنيك پنجره كردنساختاري مشابه دارند به عنوان مثال براي باز  ،XPها در ويندوز پنجره
My Computer  در ميز كار ياDesktop اجزاي اصلي  .باز شود 2- 1كلشاي ماننددابل كليك كنيد تا پنجره

  .نشان داده شده است پنجره در شكل زير
  

   
  نمايش پنجره و اجزاي آن  2-1شكل

  
  

  

                                                 
١  - Dialog Box  

 نوار وضعيت

دكمه هاي 
 كنترلي

 ناحيه كارهاي مشترك
Task Pane 

آدرسنوار   

ابزار استانداردنوار   

ومننوار   

عنواننوار  

 آيكن پنجره
 نام پنجره
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  كار با اجزاي پنجره 2- 2
  :ها داراي اجزايي به شرح زير هستندپنجره معمولاً

  
  (Border)قاب  حاشيه يا 1-2-2

گر ماوس روي اين زماني كه اشاره .)2-1شكل(گويند به چهارچوب و دور تا دور يك پنجره، حاشيه يا قاب مي
  شود كه در اين حالت با عمل درگ روي حاشيه پنجره ديده مي   يا         گيرد به صورت محل قرار مي

  .آن را تغيير داد يتوان اندازهمي
  

  
  2-1 تمرين  

  .تاپ را بپوشاندحدود نصف صفحه دسكدر ر دهيد كه يوي تغيــرا به نح My Computer يپنجره ياندازه 
  

  (Title Bar)نوار عنوان  2-2-2
 در سمت چپ آن ابتدا شكل . گوينددر بالاي هر پنجره يك نوار رنگي قرار دارد كه به آن نوار عنوان مي

هاي كنترلي دكمه نيز در سمت راست نوار عنوان .قرار دارد ) يا پوشه( مه و سپس نام برنامهآيكن برنا
  :ها به شرح زير استعملكرد اين دكمهكه  )2-2شكل(دارند وجود 

  

  
  كنترلهاي دكمه  2-2شكل

  

 به حداقل رساندن  يدكمه(Minimize) : رسدياندازه پنجره به حداقل م ،با كليك بر روي اين دكمه 
لازم به  .شوداي روي نوار وظيفه ديده ميتاپ ناپديد و به شكل دكمهبه طوري كه از سطح دسك )2- 3شكل (

پنجره به  يبراي بازگرداندن اندازه. استا همچنان باز و در حال اجرپنجره ذكر است كه در اين حالت 
 .در نوار وظيفه كليك كنيد ،پنجره يروي دكمه ،حالت قبل

  
  

  
  حداقل شده در نوار وظيفه يش پنجرهنماي  2-3شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
آن در يك جهت انجام خواهد شد يتغيير اندازه) (پنجره صورت گيرد  هايضلعاگر عمل درگ روي 

زمان در دو جهتآن به طور هم يتغيير اندازه(      )هاي پنجره انجام گيردروي گوشهاما اگر عمل درگ 
  .گيردانجام مي
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 به حداكثر رساندن  يدكمه(Maximize)  : پنجره به اندازه حداكثر  ،با كليك بر روي اين دكمه
 .پوشاندرا مي تاپدسكممكن بزرگ شده به طوري كه تمام سطح 

 بازگشت به حالت قبل يدكمه(Restore)  : در نوار عنوان  ،اي در حداكثر اندازه باشدهرگاه پنجره
 پنجره به حالت ياندازه ،كه با كليك بر روي آن شودميظاهر  Maximizeبه جاي دكمه  Restoreدكمه 
 .گرددباز مي قبل

 بستن  يدكمه(Close)  : شودبا كليك بر روي اين دكمه پنجره مورد نظر بسته مي. 

 

  
  

  2-2تمرين   
  :عمليات زير را انجام دهيد

  .را باز نماييد، سپس آن را به حداقل برسانيد My Documents يپنجره -1
  .پنجره را دوباره به حالت قبل برگردانيد -2
  .كنيد Maximizeرا  My Documents ي پنجره -3
  .كنيد Restoreبه حداكثر رسيده را  يپنجره -4

  

  (Menu Bar)ر منو نوا 3-2-2
به عنوان . ستا هالازم براي كار با برنامه امل دستورهاينوار منو قرار دارد كه ش ،در زير نوار عنوان پنجره

- براي استفاده از نوار منو كافي است اشاره .وجود دارد...  و File، Edit ،viewمثال منوهاي مختلفي تحت عنوان 

 هاينامها يا فهرست فرو بر روي آن كليك كنيد تا گزينه دهيدگر ماوس را روي منوي مورد نظر قرار 
  .)2-4شكل( مربوط به آن مشاهده شوند

  

  .شودباعث بسته شدن پنجره مي Alt + F4تركيبي  هايفشردن كليد :نكته 

  .گرداندپنجره را از حالت حداقل به حالت قبل باز مي Alt + Tabزمان كليدهاي فشردن هم :نكته 
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  نمايش نوار منو   2-4شكل

  

  
  

  2-3تمرين  
  :عمليات زير را انجام دهيد 
حال با استفاده از ماوس گزينه . دنماييكليك  Cد سپس روي درايو نيرا باز ك My Computer يپنجره - 1 

Open  را ازمنويFile كنيد انتخاب.  
 My Documents ياز پنجره Viewواقع در منوي را  Icons يگزينه ،با استفاده از كليدهاي صفحه كليد -2

  .مشاهده كنيد
  
  
  

يد تاده را فشار Altراه ديگر براي دسترسي به منوي مورد نظر اين است كه ابتدا كليد  :نكته 
  .شودمنو باز مي، دار نمايان گردد سپس با فشردن آن كاراكتركاراكترهاي زير خط
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  (Tool Bar)نوار ابزار  4-2-2

هايي كه در نوار فرمان. گويندنيز مي Standard Buttonsكه به آن  نوار منو قرار دارد اين نوار غالباً در زير
اند كه با كليك بر هاي تصويري در اين قسمت قرار گرفتهها و دكمهمنو كاربرد بيشتري دارند، به صورت آيكن

  .)2- 5شكل (شود روي هر دكمه عمل مربوط به آن انجام مي
) رنگبي(يا غير فعال ) پر رنگ(ها فعال ز دكمهها برخي ابا توجه به آخرين كارهاي صورت گرفته در برنامه

  .شوندمي
غير فعال است و اگر از همين پنجره  Back يرا باز كنيد دكمه My Computer يبه عنوان مثال اگر پنجره

  .گرددفعال مي Backشويد دكمه  Cوارد درايو 
مزبور  يگر ماوس را چند لحظه روي دكمهاي از نوار ابزار را بدانيد كافي است اشارهخواهيد نام دكمهاگر مي

شود كه نام آن ابزار را ظاهر مي Tooltip)( در زير دكمه برچسب نگاه داريد ولي كليك نكنيد، بعد از مدتي يك
  .)2- 5شكل (دهدنشان مي

  .شودها نشان داده ميدر نوار ابزار نام برخي از ابزارها به همراه آيكن آن
  

  
  بزارانمايش نوار   2-5شكل 

  2-4تمرين  
  .مربوطه مشاهده كنيد ToolTipرا به كمك  My Documents  يپنجره اسامي ابزار 

  
  (Address Bar)نوار آدرس   2- 5-2

  نوشته شده است  Address يكادري وجود دارد كه در سمت چپ آن كلمه ،در زير نوار ابزار معمولاً
، مسير )نام برنامه مورد نظر ،هاشامل نام درايو، پوشه(ا هآدرس برنامهتوان مياين نوار روي  .)2-6شكل (

. پنجره مربوطه را مشاهده نمود Enterهاي اينترنتي را تايپ كرد و با زدن كليد ها و  حتي آدرس سايتپوشه
  .را مشاهده و انتخاب كرد هاي خاصها و پوشهدرايو ،توان با كليك روي ليست بازشوي مربوطههم چنين مي

  .شودو محتويات جديد نمايش داده مي كندميحالت محتويات قبلي پنجره تغيير  در اين
  

  
  نوار آدرس  2-6شكل 
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  2-5تمرين 
  .هاي زير را نمايش دهيدپنجره ايمحتو Address Barبا استفاده از  

 My Documents 
 Recycle Bin 
  درايوD  

  
  

  (Status Bar)نوار وضعيت  6-2-2
هر پنجره بخشي به نام نوار وضعيت وجود دارد كه در آن اطلاعاتي در مورد  قسمتترين در پايين معمولاً
  .)2-7شكل (شودپنجره يا موضوع انتخابي نمايش داده مي ايمحتو

  

  
  نوار وضعيت  2-7شكل 

  

  
  2-6تمرين  

هاي مختلف اين را نمايش دهيد سپس با وارد شدن به پوشه Cدرايو  محتواي My Computer يدر پنجره
  .اطلاعات نشان داده شده در نوار وضعيت را با يكديگر مقايسه كنيد ،پنجره

  
  

  (Scroll Bar)نوار پيمايش  2- 7-2
اشيه باشد ميله يا نوار افقي و عمودي پيمايش در پايين و ح آنتر از ابعاد يك پنجره بيش ياهنگامي كه محتو

  .سازدي پنجره را فراهم ميامحتو يشود كه امكان نمايش بقيهراست پنجره ظاهر مي
گويند و نوار عمودي در سمت مي Horizontal Scroll Barگيرد كه به آن نوار افقي در پايين پنجره قرار مي

  .)2-8شكل (نامند مي Vertical Scroll Barشود كه آن را راست پنجره ظاهر مي
 يتوان محتوادر نوار پيمايش افقي مي و  و  در نوار پيمايش عمودي  و  هاي يك روي علامتبا كل

  .)2-8شكل (دكرپنجره را به طور كامل مشاهده 

  .شودفضاي آزاد درايو نمايش داده مي اگر درايو در حالت انتخاب قرار گيرد ظرفيت و :نكته 

به آدرس →يا  Goكنيد با كليك روي دكمه هنگامي كه مسيري را در نوار آدرس تايپ مي :نكته 
  .شويدمورد نظر وارد مي
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  هاي پيمايشنوار  2-8شكل 

  
هاي پنجره، كوچك كنيد را باز كنيد سپس ابعاد آن را بوسيله درگ گوشه My Computerپنجره  :مثال 

  .پنجره را  مشاهده كنيد يوارهاي پيمايش ظاهر شوند حال توسط نوارهاي پيمايش، محتواتا ن
  

  آشنايي با منوي سيستم 2- 8-2
دهد در حال اجراي كدام برنامه كه نشان مي قرار دارددر سمت چپ نوار عنوان هر پنجره، آيكن كوچكي 

- 9شكل ( گويندكه به آن منوي سيستم مي شودهنگامي كه روي اين آيكن كليك كنيد منويي ظاهر مي. هستيد
2(.   

  .استفاده نماييد ESCيا از كليد  براي بستن اين منو كافي است در يك قسمت خالي از صفحه كليك كنيد

  
  منوي سيستم  2-9شكل 

  

نوار پيمايش افقي

 نوار پيمايش عمودي



  
    سيستم عامل مقدماتي                              
 هاپنجرهتوانايي كار با : دومفصل                               
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  .آمده است) 2-1جدول (هاي منوي سيستم در عملكرد گزينه
  

  هاي منوي سيستمگزينه  2-1جدول 
 ردعملك معني  گزينه

Restore اي به حداقل يا حداكثر اندازه رسيده باشد اين گزينه وقتي پنجره  بازيابي
  .شودباعث برگرداندن اندازه آن به حالت قبل مي

Move جا دار صفحه كليد، پنجره را جابهتوانيد با استفاده از كليدهاي جهتمي  جاييجابه
  .را فشار دهيد Enterكنيد سپس كليد 

Size  پنجره  يدار صفحه كليد اندازهبا استفاده از كليدهاي جهت توانيدمي  اندازهتغيير
  .را فشار دهيد Enterرا تغيير دهيد و سپس كليد 

Minimize ر نوار وظيفه تبديل مي كندپنجره را به يك دكمه د  به حداقل رساندن.  

Maximize را  تاپدسكطوري كه صفحه رساند به پنجره را به حداكثر اندازه مي  به حداكثر رساندن 
  .پوشاندمي

Close آن  كليد ميانبربندد كه پنجره فعلي را مي  بستنAlt + F 4 است.  
  
  
  
  

  
  

  2- 7تمرين  
  .را تغيير دهيد My Documents يپنجره ياندازه ،با استفاده از منوي سيستم

  
  1(Task Pane)ناحيه كارهاي مشترك  9-2-2

 Other Places, Details, قسمت با عناوين 3حاوي  معمولاًها وجود دارد و اين بخش در سمت چپ پنجره
System Tasks  2-10شكل ( باشدميو(.  

                                                 
١  - Common Tasks  

  .ز كنيدمنوي سيستم را با Alt + Spaceكليدهاي  باتوانيد پس از انتخاب پنجره مورد نظر مي :نكته 
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شود كه براي دسترسي سريع به ابزارها نشان داده مي Task Pane يناحيه به همراهپنجره  ،در حالت پيش فرض
 Otherها و مسيرهاي پر كاربرد از بخش ، براي دستيابي به پوشهSystem Tasksسيستم از بخش  هايو تنظيم

Places از بخش  هاها، پوشه ها و درايونمايش جزئيات مربوط به فايل براي وDetails شوداستفاده مي.  
  

  
   كارهاي مشترك  يناحيه2  -10شكل  

  

  ي فعالپنجره 3-2
اي است كه در حال حاضر در آن كار فعال پنجره يپنجره ،ته باشيدداش تاپدسكباز روي  ينجرهاگر چندين پ

ها دارد و در اين حالت هر فرماني كه صادر شود تري نسبت به ديگر پنجرهكنيد و نوار عنوان آن رنگ تيرهمي
  .گرددفعال ظاهر مي ينتيجه آن روي پنجره

ها را با هم مقايسه و رنگ نوار عنوان آن را باز كنيد My Computerو  My Documentsهاي پنجره :مثال
  .شودي فعال، بسته ميكه پنجره كنيدمشاهده ميرا از صفحه كليد فشار دهيد،  Alt + F 4كنيد سپس كليد 

  :توان پنجره فعال را انتخاب كردبا روش هاي زير مي
  .خواهيم فعال باشد، كليك كنيداي كه مياز پنجره روي هر قسمت:  1روش 
فعال تغيير كند و بين  يشود پنجرهبه طور متوالي كه سبب مي Alt + Tabاستفاده از كليدهاي :  2روش 
  .جا شودهاي باز جابهپنجره
  .مورد نظر در نوار وظيفه كليك نماييد يي پنجرهروي دكمه:  3روش 

  
  

  



  
    سيستم عامل مقدماتي                              
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  ( Dialog Box )اي كادر محاوره  4-2
يا دستوري را به  دهيدرا تغيير  هادهد تا تنظيمكه به شما امكان مياي نوع خاصي از پنجره است كادر محاوره

دهند برخي ديگر اي ساده هستند و فقط پيغامي را نمايش ميبعضي از كادرهاي محاوره. اعمال كنيدبرنامه 
 ،ايرهكادر محاو يبه عنوان مثال براي مشاهده .دندهها را نشان ميو تعداد زيادي از گزينهه بود ترپيچيده

  .)2-11شكل ( را انتخاب نماييد Properties يو گزينه نيدكليك راست ك تاپدسكروي 
در صورتي كه بخواهيد تغييرات انجام شود يا پيغامي را تاييد كنيد روي  ،ايپس از پايان كار شما با كادر محاوره

يا علامت  Cancel يوي دكمهخواهيد تغييرات اعمال شود ركليك كنيد ولي اگر نمي Applyيا  ok يدكمه
Close نين كليد چدر نوار عنوان كليك نماييد همESC بندديصفحه كليد نيز كادر را بدون انجام تغييرات م.  

  

  
  اي كادر محاوره  2-11شكل  

هايي را گيرند بلكه گزينهي هستند كه همگي در يك پنجره قرار نميياههاي محاوره داراي تنظيمبرخي از كادر
اي كنيد صفحهسربرگ كليك مي يكهنگامي كه روي . دهندنشان مي (Tab) 1هاسربرگمتعدد يا  هايدر صفحه
  .مربوط به آن را مشاهده خواهيد كرد هايبا تنظيم

  

  
                                                 

  زبانه -  1

.در سمت راست نوار عنوان است) ؟(علامت سوال  ياي داراي يك دكمهمعمولاً كادر محاوره :نكته 
سپس روي گزينه مورد نماييداي در كادر نياز به راهنمايي داشتيد آن را انتخاب زماني كه در مورد گزينه

  .نظر كليك كنيد

 سربرگ
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  :باشداي به شرح زير ميهاي محاورهها و كادرسه تفاوت عمده بين پنجره
مختلف  هاياي براي انجام تنظيمشوند ولي كادرهاي محاورهبا اجراي يك برنامه ظاهر مي معمولاًها پنجره -1

  .گردندنمايان مي
  .به حداقل رساني و به حداكثر رساني وجود ندارد ،اي امكان تغيير اندازهدر كادرهاي محاوره -2
  .شودر وظيفه ظاهر نمياي در نوادكمه) هابر خلاف پنجره( شوداي باز ميكادر محاوره يك هنگامي كه -3

  ج

  2- 8تمرين  
توجه  آنو به اجزاي باز كنيد را  Propertiesاي كادر محاوره My Computerبا كليك راست بر روي آيكن 

  .كنيد
  

  هاها و كار با آنمديريت پنجره  2- 5
بنابراين امكان  (Multi tasking)با توجه به اين كه ويندوز قابليت اجراي هم زمان چندين برنامه را دارد 

  .خواهد داشتوجود نيز باز در ويندوز  يمشاهده و مديريت چندين پنجره
 است مرتب سازيانجام داد، عمل  تاپدسكتوان روي چند پنجره باز در يكي از كارهايي كه مي.  

 

  مرتب سازي پنجره ها  1-5-2
  .پذير استگيرد و به سه حالت امكانها صورت ميتك پنجرهاين عمل براي دسترسي آسان و مشاهده هم زمان تك

باز شده يكي از  و از منوي ابتدا روي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد ،هاي بازسازي پنجرهبراي مرتب
  :هاي زير را انتخاب نماييدگزينه

1-1 -5-2 Cascade Windows  
شوند به طوري كه تمام اجزاي تب ميبه صورت آبشاري مر تاپدسكهاي باز روي با انتخاب اين گزينه پنجره

  .)2-12شكل ( آيدهاي ديگر به نمايش در مينوار عنوان پنجرهفقط فعال و  يپنجره

  
  ها به صورت آبشاريمرتب سازي پنجره 2-12شكل  




