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ي آن را فعال نمود ولي پس از اين كار تا حدود ،توان با كليك روي نوار عنوان پنجره غير فعالدر اين حالت مي

  .رودها از بين مينظم و ترتيب پنجره
  

2 -1 -5-2 Tile Windows Horizontally  
 شوندو مرتب مي گيردميزير يك ديگر قرار  ،هاي باز به صورت افقي و مانند كاشيبا انتخاب اين گزينه همه پنجره

  .)2- 13شكل (

  
  ها به صورت كاشي افقيسازي پنجرهمرتب 2 -13شكل 

  

آن را فعال  ،دلخواه يتوان با كليك روي قسمتي از پنجرهو مي شودميها مشاهده ر اجزاي پنجرهدر اين حالت بيشت
  .نمود

  
  
  

3-1 -5-2 Tile Windows Vertically  
 .)2-14شكل (شوند هاي كنار هم مرتب ميهاي باز به صورت عمودي و مانند كاشيپنجره ،با انتخاب اين گزينه

  

  
  عموديها به صورت كاشي سازي پنجرهمرتب  2-14شكل
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دلخواه، آن  يتوان با كليك روي بخشي از پنجرهو مي شودميها مشاهده در اين حالت نيز تمامي اجزاي پنجره
  .را فعال كرد

  

  
  

  جا كردن يك پنجرهجابه 2- 5- 2
و به محل مورد  نيدبا استفاده از ماوس درگ ك نوار عنوان آن را ،ستا جا كردن پنجره كافيهبراي انتقال يا جاب

  .نظر بكشيد سپس كليد ماوس را رها كنيد
  
   (Show the Desktop )هاي تمامي پنجرهحداقل رساندن اندازهبه  2- 3-5

براي انجام اين كار مراحل زير را را به حداقل برسانيد  تاپدسكهاي باز روي تمامي پنجره يتوانيد اندازهمي
  :دهيد انجام

  .در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1
  .را انتخاب كنيد Show the Desktop يگزينه،از منوي باز شده -2

  

  
  2-9تمرين  
  .قرار دهيد ميز كارسپس آن را در قسمت پايين  نيدرا باز ك My Documentsپنجره 

  

  2- 10تمرين  
را نيز باز كنيد  My Music و  My Picturesهاي از داخل آن پنجره نيدرا باز ك My Documents يپنجره

  .سپس عمليات زير را انجام دهيد
  .هاي باز را به روش آبشاري مرتب كنيدپنجره -1
  .گردانيدازها را به حالت قبل بپنجره -2
  .هاي باز را به صورت كاشي افقي مرتب كنيدپنجره -3

ها به اندازه قبلي بايد درشده و بازگرداندن آن Minimizeهاي پنجره يبراي نمايش كليه :نكته 
 Show Openيا  Undo Minimize Allد و از منوي باز شده گزينهنيقسمت خالي نوار وظيفه كليك راست ك

Windows  دنماييرا انتخاب.  

سمتها به حالت قبل كافي است كه در قها براي بازگرداندن آنسازي پنجرهپس از مرتب :نكته 
سازي آبشاري يا گزينهبراي لغو مرتبرا  Undo Cascade يو گزينه خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد

Undo Tile  فقي و عمودي انتخاب كنيدسازي كاشي ابراي لغو مرتبرا.  
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  .دسازي قبل را لغو كنيمرتب -4
  .هاي باز را به روش كاشي عمودي مرتب نماييدپنجره -5
 .هاي باز را به حداقل برسانيدبا يك فرمان كليه پنجره -6

  .شده را به اندازه قبلي بازگردانيد Minimizeهاي با يك فرمان كليه پنجره -7
  

  
  

 
 

  نحوه نمايش نوار ابزار و نوار آدرس  2-15شكل 
  

  

  ويندوز ترفندهاي  
  شناسيد؟شده به حالت قبل مي Maximize يآيا راه ديگري براي بازگرداندن پنجره -1

توان روي نوار عنوان دابل كليك كرد تا به حالت عاديبله ، هنگامي كه پنجره به حداكثر رسيده باشد مي
  .برعكس آن را نيز امتحان كنيد. گرددازب

  ها را نمايش دهيم؟توانيم آنهايي مياي نوار آدرس و نوار ابزار نداشت از چه روشاگر پنجره -2
را Standard Buttonsو  Address Barهاي در قسمت خالي نوار منو يا ابزار كليك راست كنيد و گزينه

 .)2-15شكل(پذير استنيز اين عمل امكانViewازطريق منوي. كنيد فعال
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 زبان تخصصي  2- 6
  

Title Bar 

The horizontal bar at the top of a window that contains the name of the window. On many 

windows, the title bar also contains the program icon, the maximize, minimize and close 

buttons and the optional? Button for context sensitive help. To display a Menu with commands 

such as Restore and move, right – click the title bar.  

  :پاسخ دهيد زير هايپرسشبا توجه به متن بالا به 
1- The horizontal bar at the…………… a window. 
a) Right of 
b) Top of 
c) Left of 
d) Button of  
 

2- The optional……….. button for context sensitive help. 
a) X                                      b) ! 
c) –                                      d) ? 
3- The title bar contains: maximize, minimize, close and………. 

  

  با اجراي هر برنامه در ويندوزXP نوار آدرس و نوار  ،نوار منو ،وانشود كه حاوي نوار عناي باز ميپنجره
 .وضعيت است

 هاي حداقل در سمت راست نوار عنوان دكمهMinimize)(،  حداكثرMaximize) (  و بستن(Close)  وجود
  .گويندهاي كنترل نيز ميدكمه ،هاد كه به اين دكمهندار

 منوي  ،يك بر روي آنچپ نوار عنوان خود داراي آيكن كوچكي است كه با كلي سمت هر پنجره در گوشه
 Closeو  Maximize, Minimize, Size, Move, Restoreهاي اين منو حاوي گزينه .شودسيستم ظاهر مي

  .است
 چيده پي ايو در كادرهاي محاورهدهد ميها را برخي از گزينهتنظيم  امكاناي نوعي پنجره است كه كادر محاوره

  .شودها استفاده ميبراي نمايش ساير گزينه (Tab) سربرگز كافي نيست ا هاچون فضاي پنجره براي تنظيم
 توانيد همچنين مي. را انجام داد جاييو جابه سازيهاي باز عمليات مرتبتوان روي پنجرهدر ويندوز مي

 .اي روي نوار وظيفه ديده شوندبه طوري كه به صورت دكمه يدرسانبهاي باز را به حداقل پنجره يكليه
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  واژه نامه
 

  Address آدرس Minimize  حداقل
  Border قالب،حاشيه Multi tasking  اي چند وظيفه

  Button دكمه  Maximize  حداكثر
  Close بستن  Move انتقال  ،جاييجابه

  Contain شامل بودن  Optional  انتخابي
  Common مشترك Program  برنامه
  Command ردستو،فرمان  Restore   بازيابي
  Context مفهوم  Status  وضعيت
  Dialog box ايكادر محاوره  Sensitive  حساس
  Horizontal افقي Scroll   پيمايش
  Icon نشانه Vertical  عمودي
  Window  پنجره

     

  آزمون تئوري
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  .كندسيستم را باز ميمنوي  Alt + Tabكليد  -1
  .كرد جاجابهتوان پنجره را با استفاده از منوي سيستم مي -2
  .شودپايين پنجره ظاهر مي ينوار پيمايش فقط در حاشيه -3
  .شودنمايان مي status barداخل پنجره در  وضعيت محتواي -4
  

  .عبارت بنويسيد هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هرمعادل گزينه
  Tile windows vertically  .است نام پنجرهنوار افقي كه حاوي  - 5
  Restore   .گرداندميازحداكثر شده را به حالت عادي خود ب يپنجره – 6
  Dialog box   .شونددر كنار هم چيده ميبه طور عمودي هاي باز پنجره – 7
  Title bar  .اي كه در نوار عنوان آن ؟ قرار داردپنجره – 8

                                                                                                                                                                                                                     Taskbar  
  

 .كنيدگزينه ي صحيح را انتخاب 

  پايين ترين نوار در يك پنجره چه نام دارد؟ -9
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  نوار ابزار) د  نوار وضعيت) ج  نوار آدرس) ب  نوار عنوان) الف
  ؟شوداي در نوار وظيفه نشان داده ميبه صورت دكمه با استفاده از كدام گزينه پنجره -10
 Restore) د  Move) ج  Maximize) ب  Minimize) الف

  گيرد؟چه عملي انجام مي ميز كارك پنجره روي جايي يهبراي جاب -11
  درگ نوار عنوان) ب    كليك روي نوار عنوان) الف
 Alt + Tabاي فشردن هم زمان كليده) د  Alt+ F4فشردن هم زمان كليدهاي ) ج

  كدام نوار براي اين عمل مناسب است؟ ،شويم Folder Test  يوارد پوشه Dخواهيم از درايو مي -12
  آدرس) د  ابزار) ج  وضعيت) ب  عنوان ) الف
  كند؟در منوي سيستم كدام گزينه پنجره را كوچك يا بزرگ مي -13
  Scroll) د  Restore) ج  Move) ب   Size) الف
  .هاي غير فعال قابل مشاهده استمرتب شوند فقط نوار عنوان پنجره................ . ها در حالتوقتي پنجره -14
 Cascade) ب  Tile Windows Vertically) الف

 Minimize All) د  Tile Windows Horizontally) ج

  ؟ستااي هاي زير مربوط به كادر محاورهكدام يك از ويژگي -15
  .شودبا اجراي يك برنامه ظاهر مي) ب  .امكان تغيير اندازه در كادر وجود ندارد) الف
  .ا را به حداقل و حداكثر رساندتوان كادرهمي) د  .شودصورت دكمه در نوار وظيفه ديده ميبه) ج

را از منوي نوار .................... . توان گزينهمي تاپدسكشده در  Minimizeهاي براي نمايش همه پنجره -16
  .وظيفه برگزيد

   Show Open Windows) ب    Show Desktop) الف

 Properties) د    Undo Minimize) ج

  
  ددر جا هاي خالي عبارت مناسب بنويسي

  .مي شود................ . كليك كنيد آن پنجره ر فعاليغ اياگر داخل پنجره -17
  .شوداستفاده مي..................... . و امكانات هر پنجره از نوار هاانبراي دسترسي آسان به فرم -18

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدبه پرسش

  اجزاي اصلي يك پنجره را نام ببريد؟ -19
  اكثر نمودن يك پنجره را با استفاده از صفحه كليد توضيح دهيد؟اقل و حدحد -20
  .فعال كردن پنجره مورد نظر را بنويسيد همچنين هاي باز وروش حركت بين پنجره -21

  آزمون عملي
  .و با تنظيم اندازه كنار هم قرار دهيد نيدرا باز ك My Documentsو  Recycle Bin يپنجره -1
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  .قرار دهيد تاپدسكرا در وسط  My Computerاز  C :يودرا يپنجره -2
  .را تغيير دهيد My Computer يپنجرهبا استفاده از صفحه كليد اندازه  -3
  .ها را طوري مرتب كنيد كه به صورت افقي زير هم قرار گيرندپنجره به دلخواه باز كنيد سپس آن سه -4
  .ها را ببنديدسپس آن برسانيدحداقل به  را با يك فرمان تاپدسكهاي باز روي پنجره -5
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  سوم فصل
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهمياين فصل، از فراگير انتظار  يپس از مطالعه
  منويStart و نوار وظيفه را سفارشي كند. 

  ميز كار(Desktop) ويندوز را سفارشي كند. 

  اصول كار باSmart Menu را فرا گيرد. 

  اصول كار باToolbar آن را فرا گيرد هايو تنظيم. 

 

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 7 

  :هدف كلي فصل

 Desktopو  Taskbarكردن  يتوانايي سفارش
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  مقدمه
از  XPويندوز  .ظاهر آن را تغيير دهيد مايل باشيدر كرديد كا XPپس از آنكه مدتي با ويندوز ممكن است 

توانيد ميز كار ويندوز ها ميي آندارد كه به وسيله بسياريپذيري بالايي برخوردار است و گزينه هاي انعطاف
  . خود سفارشي كنيد يرا مطابق سليقه

  
  Start   (Start Menu)سفارشي كردن منوي   1-3

دهد و ها را ارائه ميدو بخش اصلي تشكيل شده است سمت چپ منو، ليستي از برنامه از )Start(منوي شروع 
 My Pictures، My Documents، Searchويندوز مانند  و امكانات هاسمت راست آن امكان دسترسي به پوشه

  .)3-1شكل ( را ممكن مي سازد Runو 
  
  Smartمنوي  1-1-3

شود به نشان داده مي Startكنيد آيكن آن در سمت چپ منوي را ميرا اجكاربردي  يبرنامهيك هنگامي كه 
تواند در اين منو نمايش برنامه مي 6به طور پيش فرض آيكن  .)3-1شكل (گوييممي Smartمنوي  ،اين قسمت

  .شودي باز شده، حذف ميترين برنامهجديدتر، آيكن قديمي ييابد و براي نمايش آيكن برنامه
  .گيرند دسترسي پيدا كردهايي كه بيشتر مورد استفاده قرار ميتوان به برنامهمي Smartاز طريق منوي 

  

  
  درون آن Smart و منوي Start منوي نمايش  3-1شكل  

  

  
  

  نمايش داد؟ Smartتوان تعداد آيكن بيشتري را در منوي دانيد ميآيا مي  

 Smartمنوي
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  Start (Start Menu)ي نمايش منوي تغيير نحوه  2-1-3
 .كنيدبر روي قسمت خالي از نوار وظيفه كليك راست  -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesي از منوي ظاهر شده گزينه -2

 .شودداده مينمايش  3- 2 مطابق شكل Taskbar and Start Menu Propertiesكادر  -3

 .كليك كنيد Start Menu سربرگروي  -4

  
  Taskbar and Start Menu Propertiesاز كادر  Start Menuسربرگ   3-2شكل 

  
شود و اگر نمايش داده مي 1به صورت كلاسيك Start، ظاهر منوي Classic Start Menu يبا انتخاب گزينه -5

  نمــايش  XPفــرض وينــدوز بــه همــان حالــت پــيش Startرا انتخــاب كنيــد منــوي  Start Menu يگزينــه
 .يابدمي

  

  
  

                                                 
  .شودهاي قبلي ويندوز ميدر نسخه Startهمانند ظاهر منوي  -  ١

وجود دارد براي Cancelو  Apply ،Okاي سه دكمه در قسمت پايين اغلب كادرهاي محاوره :نكته 
يا Okو براي اعمال تغييرات انجام شده روي دكمه  Cancel ينظر از تغييرات انجام شده روي دكمهصرف

Apply كليك كنيد. 
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  .كليك كنيد Customizeانتخاب شده است روي دكمه  Start Menu گزينه در حالتي كه Start Menu سربرگدر 
شود اين كادر داراي دو سربرگ ميداده نمايش ) 3-3مطابق شكل( Customize Start Menu ايكادر محاوره

General )عمومي ( وAdvanced )باشدمي) پيشرفته. 
  

  
   Customize Start Menuكادر   3-3شكل  

  
 General سربرگ

  : وجود داردسه قسمت  Startدر اين سربرگ براي سفارشي كردن منوي 
  

 Select an icon size for programs 
  .را كوچك يا بزرگ كنيد Startهاي نمايش داده شده در منوي ي آيكنتوانيد اندازهدر اين قسمت مي

  

 Programs 
توانيد در اين قسمت شما مي. شودنمايش داده مي Smartبرنامه در منوي  6به طور پيش فرض آيكن 

توانيد مينيز  Clear listبا كليك روي دكمه  .را تغيير دهيد Smartهاي قابل نمايش در منوي تعداد آيكن
  .پاك كنيد Smartهاي نمايش داده شده را از منوي ليست برنامه

   . . . دانيد كهآيا مي  
تغييرات اعمال شده و كادر Ok ياين است كه با كليك روي دكمه Applyبا  Okتفاوت عملكرد دكمه 

اي بستهكادر محاوره ،از اعمال تغييرات پس Apply ياما با كليك روي دكمه خواهد شداي بسته محاوره
  .شودنمي
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  3-1تمرين  
  قرار گيرد؟ Smartتواند روي منوي حد اكثر چه تعداد آيكن مي 
  

 

 Show on Start Menu 
به طور پيش فرض آيكن  Startكنيد در سمت چپ و بالاي منوي مشاهده مي) 3-1شكل (همان طور كه در 

قرار ) كار با پست الكترونيكي يبرنامه( Emailو ) برنامه كار با اينترنت( Internet explorerهاي برنامه
  . نمايش داده شوند يا خير Startها در منوي اين برنامه توانيد تنظيم كنيد كه آيكندر اين قسمت مي .دارند

  3- 2تمرين 
  .نشان داده نشود Startروي منوي  Email يترتيبي دهيد تا برنامه

 
  

   Advanced سربرگ
  :)3-4شكل (باشدقسمت مي 3اين سربرگ حاوي 

  

  
   Customize Start Menuاز كادر  Advanced سربرگ  3-4شكل  

 

 Start Menu setting  
  :زير وجود دارند يدر اين قسمت دو گزينه

   Open submenus when I pause on them with my mouseگزينه   
شود تا با نگاه داشتن حاوي زير منو هستند انتخاب اين گزينه باعث مي Startها در منوي ي از گزينهدتعدا

  . داده شوداي مربوطه نمايش ههاي حاوي زير منو، زير منوگر ماوس بر روي گزينهاشاره
  

  .زير منوهاي مربوط به يك گزينه، روي آن كليك كنيد ينيست تا براي مشاهده نيازيبا انتخاب اين گزينه ديگر 
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  3- 3تمرين 
 Open submenus when I pause on them with my mouse يگر ماوس را در حالي كه گزينهاشاره

مورد نظر  يافتد؟ حال گزينهقرار دهيد چه اتفاقي مي Start  All programsانتخاب شده است روي گزينه 
قرار دهيد نتيجه را با  Start  All programsگر ماوس را روي را از حالت انتخاب خارج كنيد و دوباره اشاره

  .هم مقايسه كنيد
  

 يگزينه Highlight newly installed application  
جديدي روي كامپيوتر نصب شود تا زماني كه  ياب باشد، در صورتي كه برنامهاگر اين گزينه در حالت انتخ

  . شودنمايش داده مي 1لايتبه صورت هاي است اجرا نشده
كند كه روي كامپيوتر برنامه جديدي وجود دارد كه هنوز از آن انتخاب اين گزينه به كاربر يادآوري مي

  .استفاده نشده است
  

 Start menu items  
شوند و همچنين نحوه ظاهر مي Startهايي كه در منوي ها و برنامهتوانيد پوشهن قسمت شما ميدر اي

  .ها را تعيين كنيدنمايش آن

انجام دهيم كه  هاييخواهيم تنظيمرا مشاهده نماييد، مي Control Panelگزينه  Startاز منوي  :مثال 
  .شود به صورت يك منو نمايش داده Control Panelي گزينه

 .روي قسمت خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه  -2

 .كليك نماييد Customizeروي دكمه  Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -3

 .را انتخاب كنيد Advanced سربرگ، Customize Start Menuدر پنجره  -4

را انتخاب  Control Panelمربوط به آيتم ،   Display as a Menuيگزينه Menu items Startدر قسمت  - 5
 .)3- 5شكل (كنيد

                                                 
١  - Highlight  
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   Control Panelبه منظور تغيير نحوه نمايش گزينه  هايياعمال تنظيم  3-5شكل  

  

  .كليك كنيد Applyيا  Okروي دكمه  Taskbar and Start Menuدر كادر . كليك كنيد Okروي دكمه  -6
اين گزينه به صورت يك منو نمايش داده شده . را مشاهده نماييد Control Panelگزينه  Startدر منوي  - 7

 .)3- 6شكل (است
 

  
  به صورت منو  Control Panelنمايش گزينه   3-6شكل  

  

  
  

و براي  Linkگزينه ، start ها به صورت پيوند در منويها و پوشهبه منظور نمايش برنامه :نكته 
  .را فعال نماييد Don’t Displayآنها گزينه  عدم نمايش
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  3-4تمرين 
  .نمايش داده نشود Startدر منوي  My Documents يانجام دهيد تا گزينه هاييتنظيم

    
 Recent Documents 

باز  ي را كه اخيراًهايدسنشود تا باعث مي List my most recently opened documentsانتخاب گزينه 
تر توانيد سريعبا اين كار شما مي. قرار گيرد Startواقع در منوي  Recent Documentsايد در پوشه كرده

  .ايد دسترسي پيدا كنيدباز كرده به تازگيبه سندهايي كه 
  

  
  5- 3تمرين   
  .پاك شود Recent Ddocumentsموجود در  سندهايانجام دهيد تا تمام  هاييتنظيم

  
  

 
  
  All programsاضافه كردن برنامه به منوي  3- 2

  راي آن برنامـه را در منـوي  هـاي كـاربردي هنگـام نصـب، نـام برنامـه و فرمـان لازم جهـت اج ـ        اغلب برنامـه 
 Start  All programs  دهندقرار مي.  

  :دبه روش زير عمل كنياضافه كنيد  Start  All programsاي را به منوي در صورتي كه خودتان بخواهيد برنامه
 .را انتخاب كنيد Propertiesروي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كرده، گزينه  -1

 .كليك كنيد Start Menu سربرگروي  Taskbar an Start Menu propertiesاي در كادر محاوره -2

  . را انتخاب نماييد Classic Start Menu يگزينه -3
 .)3-7شكل (كليك كنيد Customize يروي دكمه -4

 

  .شودباعث پاك شدن خود سند نمي Recent Documentsموجود در  سندهايپاك شدن  :نكته 

Clear listقرار دارند روي دكمه  Recent Documentsكه در  سندهاييبراي پاك شدن  :نكته 

  .كليك كنيد
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  Task Bar and Start Menuاز كادر  Start Menu سربرگ  3-7شكل  

  

 .)3-8شكل (كليك نماييد Advanced يروي دكمه Customize classic Start Menuاي در كادر محاوره -5
  

   
  Customize classic Menuاز كادر  Advanced يانتخاب دكمه   3-8شكل  

  

 Startبر برنامه به منوياضافه كردن ميان

 Startبر برنامه از منويحذف كردن ميان

 Documentsمنويايپاك كردن محتو
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ها به صورت و پوشه 1هاسمت چپ اين پنجره اسامي درايو ).3- 9شكل (شود باز مي Programsپنجره  -6
 .يت، نمايش داده شده استلابه صورت هاي Start Menu يساختار درختي و پوشه

  كليك كنيد Programs يدر ساختار درختي روي زير پوشه -7
در فضاي خالي اين ناحيه كليك راست . شودنمايش داده مي Programs يي پوشهامحتو ،در سمت راست -8

 .انتخاب نماييد 3-9را مطابق شكل  New  Folder يو گزينه نيدك
 

  
   All programsه اضافه كردن برنامه ب  3-9شكل  

  

 Newشود به طوري كه عبارت در سمت راست نمايش داده مي New Folderي ايجاد شده به نام پوشه -9

Folder نام مورد نظر را تايپ نماييد تا به جاي عبارت. باشدلايت ميبه صورت هاي New Folder  عنوان
  .نام پوشه قرار گيرد

ايد اي كه در سمت راست ايجاد كردهو در پوشه نيددرگ كحال برنامه مورد نظر را از سمت چپ پنجره  -10
  .قرار دهيد

                                                 
  .توضيح داده شده است 4حث درايو در فصل بم - 1
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  ي ايجاد شده نمايش پوشه  3- 10شكل  

  

  .ايد مشاهده كنيدنام زير منويي را كه ايجاد كردهتوانيد مي. را باز كنيد Start  All programsمنوي  -11
[  

  
  3-6تمرين  

  .اضافه نماييد All programsآن را به  نيد ودلخواه انتخاب ك يك برنامه را به
  

  

 

 براي اجراي برنامه(Shortcut)برساخت يك ميان 3-3
در اين . بر ايجاد كنيدنتوانيد از فايل اجرايي برنامه، يك ميايك برنامه مي به  دسترسي سريع و راحت براي 

را  برميان ،براي دسترسي آسان  .شودامه مورد نظر اجرا مي، برن1برصورت با دابل كليك روي آيكن ميان
  .يدايجاد نماي Startتاپ يا منوي روي دسك

  
  تاپ يا درون يك پوشهبر روي دسكايجاد يك ميان 1-3-3

مراحل كار يكسان است فقط براي ايجاد . بر ايجاد نماييديا درون يك پوشه ميان تاپدسكتوانيدروي شما مي
  : ون يك پوشه ابتدا بايد پوشه مورد نظر را باز كنيد سپس مراحل زير را انجام دهيدبر درميان

 .كنيد راست كليك تاپدسكدر فضاي خالي پوشه يا  -1

 .)3-11شكل (را انتخاب نماييد New  Shortcutبر ظاهر شده گزينه از منوي ميان -2
 

                                                 
  .دتوضيح داده ش 1بر در فصل درباره شكل ظاهر آيكن ميان -  1

را انتخاب كنيد  NewShortcutگزينه  Programsاگر در هنگام كليك راست در داخل پوشه  :نكته 
  .اضافه مي شود All programsبر برنامه مورد نظر به منوي ميان
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  بر نحوه ايجاد ميان  3- 11شكل  

  

 Browse يروي دكمه. شودظاهر مي Create Shortcutاه با كادر همر  New Shortcutآيكن  -3
  .)3-12شكل (كليك كنيد

  
   Creat Shortcutكادر   3- 12شكل  

  
  
 Browse forاز ساختار درختي موجود در منو  -4

Folder نام برنامه را بيابيد و سپس روي نام ،
 ).3-13شكل (فايل اجرايي آن كليك كنيد

  
  

  
  Browse for Folderكادر   3-13شكل 
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  .گرديدميازب Create Shortcut كادردر اين صورت به . كليك نماييد Okروي دكمه  -5
 .كليك كنيد Nextروي دكمه  Create Shortcutدر پنجره  -6

 Next يدكمه روي سپستغيير دهيد Select a Title for the Program كادربر را دردر صورت تمايل نام ميان - 7
 .)3- 14شكل (كليك كنيد

  
   Select a title for the programكادر   3-  14شكل 

  .كليك كنيد Finishروي دكمه  -8
بر ايجاد توانيد براي اجراي سريع برنامه روي آيكن ميانشما مي. بر مورد نظر شما ايجاد شده استاكنون ميان

  .شده دابل كليك كنيد

  
 بر آيكن ميان  3-15شكل 

  

  
  3- 7تمرين  

  .تاپ ايجاد نماييدبر ماشين حساب را روي دسكآيكن ميان
  

  

  Startبر به منوي اضافه كردن ميان  4-3
به براي انجام اين كار . اضافه نماييد Startمورد نظر را به منوي  يبر درايو، فايل و يا پوشهتوانيد ميانشما مي

  :روش زير عمل كنيد
 .نماييدرا انتخاب  Properties يو گزينه نيدفه كليك راست كدر فضاي خالي نوار وظي -1

ا با كليدبر از برنامه مورد نظر اين است كه آيكن برنامه رروش ديگر براي ايجاد يك ميان :نكته 
يسمت راست ماوس درگ كرده سپس در محل مقصد رها كنيد و از منوي باز شده گزينه

Create Shortcur Here را انتخاب نماييد. 
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و  نيدكليك ك Start Menu يشود روي زبانهنمايش داده مي Taskbar Start Menu Propertiesكادر  -2
 .را انتخاب نماييد Classic Start Menu يگزينه

شكل (شودنمايش داده مي Customize Classic Start Menuكادر . كليك كنيد Customize يروي دكمه -3
8-3(. 

  .كليك كنيد Add يروي دكمه -4
 ياز ساختار درختي ظاهر شده در پنجره نيدكليك ك Browse يروي دكمه Create Shortcut يدر پنجره - 5

Browse for Folder نام درايو، پوشه يا فايل مورد نظر را انتخاب نماييد سپس روي دكمه Ok شكل (كليك كنيد
16 -3(. 

 

  
   Browse for Folderكادر   3- 16ل شك 

  

  .كليك كنيد Next يروي دكمه Create Shortcutدر كادر  -6
خواهيد كه اگر مي. بر را مشخص كنيدتوانيد محل قرارگيري ميانمي Select Program Folderدر كادر  -7

بر خواهيد ميانمي را انتخاب كنيد و اگر Start Menuقرار گيرد در اين كادر پوشه  Startبر در منوي ميان
 .)3-17شكل (را انتخاب نماييد All programs يقرار گيرد، پوشه All programsدر منوي 
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   Select Program Folderكادر   3- 17شكل  

  

 يدر اين قسمت مي توانيد پوشه Startup بر ايجاد شده درون را انتخاب كنيد تا ميانStartup قرار گيرد .
  . ك كنيدكلي Nextروي دكمه 

  

     

سپس روي دكمه . بر را به دلخواه تعيين كنيدنام ميان Select a title for the programتوانيد در كادر مي -8
Finish كليك كنيد.  

  

  
  بر برنامه ت تغيير نام آيكن ميانجه Select a title for the programكادر   3- 18شكل  

  3- 8تمرين   
  .اضافه كنيد Startرا به منوي  Paint ياجرايي برنامه بر فايلميان

  

  3-9تمرين  
  .اجرا شود WordPadاندازي ويندوز برنامه انجام دهيد تا با راههايي تنظيم

  
  

اندازيقرار دهيد با راه Startupبر ايجاد شده از فايل اجرايي يك برنامه را در اگر ميان :نكته 
  .شوديويندوز، آن برنامه به طور خودكار اجرا م
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  Startبر از منوي حذف ميان 3- 5
  :روش زير عمل كنيدايد به اي آن ايجاد كردهيا زير منوه Startبري كه در منوي ميان جهت حذف

  .را انتخاب كنيد Properties يگزينه ،در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست پس از  -1
 Classic Start Menu يگزينه Start Menuي زبانه از Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -2

 .نيدكليك ك Customize يو روي دكمه اييدرا انتخاب نم

 .كليك نماييد Remove يروي دكمه Customize classic Start Menuدر كادر  -3

اي بر مورد نظر را از پوشه، ميانRemove Shortcuts / Folders ياز ساختار درختي موجود در پنجره -4
 .كليك كنيد Remove يروي دكمه كه در آن قرار گرفته است انتخاب نماييد و

 

  
  بربراي تاييد عمل حذف ميان Remove Shortcuts / Foldersكادر   3- 19شكل  

  

 يروي دكمه .شودنمايش داده مي برحذف ميان تأييدبه منظور  Confirm Shortcut Deleteكادر  -5
Delete Shortcut كليك كنيد.  

   
  ر بد حذف ميانتأييكادر   3- 20شكل  

  

بر يك برنامه بر روي دسك تاپ اين است كه روي فايلسريع براي ساخت ميان روشيك  :نكته 
  .به ترتيب كليك نماييد  desktopو   Send To هايروي گزينهنيد سپس اجرايي برنامه كليك راست ك
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  .كليك كنيد Close يروي دكمه Remove Shortcuts / Foldersدر كادر  -6
كليك  Taskbar and Start Menuو  Customize Classic Start Menusدر كادرهاي  Okي روي دكمه - 7

  .كنيد

  3- 10تمرين   
  .اضافه كرده بوديد، حذف كنيد Startرا كه به منوي  Paintبر فايل اجرايي برنامه ميان

  

  

  تاپسفارشي كردن دسك 3- 6
. ويندوز به وجود آوريد و آن را مطابق ميل خود سفارشي كنيد تاپكدسشما مي توانيد تغييراتي در ظاهر 

  : بدين منظور مراحل زير را انجام دهيد
 .را انتخاب نمائيد Propertiesگزينه   تاپدسكروي راست بر كليك پس از  -1

و روي  نيدرا انتخاب ك Desktop سربرگدر اين كادر . شودنمايش داده مي Display Propertiesكادر  -2
 .دنماييكليك  Customize Desktopدكمه 

  
   Display propertiesاز كادر  Desktop سربرگ  3- 21شكل  

 :باشدشامل دو قسمت مي سربرگاين . را انتخاب كنيد General سربرگ Desktop Itemsدر كادر  -3

  در قسمتDesktop Icons ب نماييدنمايش داده شوند انتخا تاپدسكخواهيد روي هايي را كه ميآيكن .
 .تغيير دهيد .… Change icon يهاي مورد نظر را با كليك بر روي دكمهتوانيد شكل پيش فرض آيكنمي
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   Desktop itemاز كادر  General سربرگ  3- 22شكل  

  

 
 

  3-11تمرين 
  .گردانيدزاتاپ را تغيير دهيد سپس آن را به حالت اوليه بهاي دسكشكل آيكن

  
  در قسمتDesktop Cleanup انتخاب گزينه ،Run Desktop Cleanup Wizard every 60 days  باعث

هايي كه از آن ها در اين انجام شود و آيكن برنامه تاپدسكروز يك بار برنامه پاكسازي  60شود تا هر مي
برنامه پاكسازي  Clean Desktop Nowبا كليك روي دكمه  .استفاده شده است، حذف شوند ترمدت كم

  .شودانجام مي تاپدسك

  3-12تمرين  
  .تاپ را تغيير دهيدموجود روي دسك My documentsشكل آيكن 

  
 

 تغيير دادن پس زمينه صفحه نمايش 1-6-3

  :به روش زير عمل كنيد تاپدسك )Background(زمينه پس جهت تغيير
  .يدنمايرا انتخاب  Propertiesه گزيننيد و كليك راست ك تاپدسكروي فضاي خالي  -1

 .شودداده مي ها به حالت پيش فرض نمايششكل آيكن Restore Defaultبا كليك روي دكمه  :نكته 
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زمينه توانيد پسدر اين صفحه شما مي. كليك كنيد Desktopروي زبانه  Display Propertiesدر كادر  -2
موجود را  هاييكي از تصوير Backgroundدر قسمت . )3-21شكل (را مشاهده نماييد  تاپدسكفعلي 

 .كليك كنيد Applyانتخاب نماييد سپس براي ديدن نتيجه كار روي دكمه 

 .كليك كنيد Okمورد پسند شما بود روي دكمه  ،در صورتي كه تصوير پس زمينه -3

-، تصاوير ديگري را به عنوان پسBackgroundموجود در قسمت  هايتوانيد علاوه بر تصويرشما مي

  :انتخاب نماييد بدين منظور تاپدسكزمينه براي 
نام فايل تصوير مورد نظر را انتخاب  Browseاي رهو در كادر محاو نيدكليك ك Browseروي دكمه 

  .كليك نماييد Openسپس روي دكمه 

  
  جهت انتخاب تصوير  Browseكادر   3- 23شكل  

  

بر روي  ).3-24شكل (وجود دارد  Positionاي به نام ، گزينهDisplay Propertiesاز كادر  Desktopدر زبانه 
 .آمده است 3-1گزينه موجود در ليست بازشو در جدول  3عملكرد  .ليست بازشو مربوط به آن كليك نماييد

  

  
   Position بازشويليست    3- 24شكل  

 
  تاپدسكنحوه قرارگيري تصوير در  3- 1جدول

 عملكرد  گزينه
Center گيردقرار ميدسك تاپدر مركزتصوير انتخابي. 

Tile تاپ را بپوشاند تا كل دسكدگيرتصوير انتخابي به صورت كاشي در كنار هم قرار مي 
Stretch پوشاندرا ميتاپدسكتمامخابي تغيير مي كند به طوري كهتصوير انتاندازه.  

  

  



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

66 

  3- 13تمرين  
  .و آن را به صورت كاشي كنار هم نمايش دهيد دهيدرا تغيير  Desktop يزمينهتصوير پس

  
  

 گزينه  انتخابNone   از قسمت  Background سربرگ موجود درDesktop  ) باعث مي شود ) 3-22شكل
  .نمايش داده شود Color از قسمت بدون هيچ تصويري و با رنگ انتخاب شده تاپدسكزمينه تا پس

  3- 14تمرين  
  .تاپ بدون هيچ تصويري و به رنگ قرمز نمايش داده شودزمينه دسكانجام دهيد تا پس هاييتنظيم 
  

  
  (Screen Saver)ش انتخاب محافظ صفحه نماي 2-6-3

توان شود ميبراي جلوگيري از آسيب صفحه نمايش مانيتور در مدت زمان طولاني كه از كامپيوتر استفاده نمي
 يش به علت جذابيت و زيبا بودن آنمحافظ صفحه نما كاربران ازامروزه  .ازمحافظ صفحه نمايش استفاده كرد

   . كنندمي ر، استفادهو همچنين رعايت امنيت در زمان ترك موقت كامپيوت
  :براي انتخاب و يا تغيير محافظ صفحه نمايش مراحل زير را انجام دهيد

  .را انتخاب نماييد Propertiesگزينه   تاپدسكروي فضاي خالي كليك راست پس از  -1
 .كليك نماييد Screen Saver سربرگروي  Display Propertiesدر كادر  -2

 

  
   Display Propertiesاز كادر  Screen Saver سربرگ  3- 25شكل  

  

  :شرح داده شده است 3-2در جدول  Screen Saverهاي موجود در سربرگ گزينه
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  Screen Saverهاي موجود در سربرگ گزينه 3-2جدول 

 عملكرد  گزينه
Screen Saver شوداستفاده ميع محافظ صفحه نمايش از اين ليست  بازشوبراي انتخاب نو.  

Setting شودمحافظ صفحه نمايش استفاده ميهاينظيمبراي ت. 
Preview نمايشبراي مشاهده پيشScreen Saverشوداستفاده مي. 

Wait 
 ،در صورت عدم استفاده از كامپيوتركشد تاطول ميمدت زماني كهدر اين قسمت

  .گرددمحافظ صفحه نمايش فعال شود تعيين مي
  

  
  

توانيد محافظ صفحه نمايش به منظور عدم دسترسي افراد غيرمجاز به كامپيوتر، مي و ي بالا بردن امنيتبرا
وارد تا با  درخواست كندكلمه عبور  شما از Screen saver براي خروج از  كهنماييد  را طوري تنظيمخود 

از كادر  Screen Saverي ر زبانهبراي اين كار بايد د. نمودن كلمه عبور محافظ صفحه نمايش غير فعال گردد
Display Properties گزينه ،On Resume , Password Protect را فعال كنيد.  

روي  Monitor Powerتوانيد در قسمت رف برق ميــجويي در مصبراي انجام تنظيمات به منظور صرفه
  .مورد نظر را انجام دهيد هايكليك كنيد و تنظيم ..Power. يدكمه

  3- 15ن تمري 
دقيقه فعال شود و براي غير فعال شدن آن كلمه عبور  2انجام دهيد تا محافظ صفحه نمايش بعد از هايي تنظيم

  .گردداز شما در خواست 
  

  
 

 
 
 
 

يا كليدي از ماوس را حركت دهيدبراي غيرفعال كردن محافظ صفحه نمايش كافي است  :نكته 
  .صفحه كليد را فشار دهيد

ي عبوري است كه براي ورود بهكلمه عبور براي خروج از محافظ صفحه نمايش، همان كلمه :نكته 
كنيد، برايي عبور استفاده نميرتي كه براي ورود به ويندوز از كلمهدر صو. كنيدويندوز از آن استفاده مي

  .ي عبور تعيين كردتوان كلمهمحافظ صفحه نمايش نيز نمي
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  (Appearance)تاپ تغيير شكل ظاهري دسك 3- 3-6
هاي مانند آيكن، نوار عنوان، پنجره تاپدسكزاي صفحه توانيد اندازه، نوع فونت يا رنگ هر يك از اجشما مي

 تاپدسكبراي انجام اين تغييرات در شكل ظاهري . هاي كادر هشدار را تغيير دهيدفعال و غير فعال و پيام
  :مراحل زير را انجام دهيد

 .يدنمايرا انتخاب  Properties يگزينه نيد وكليك راست ك تاپدسكدر فضاي خالي  -1

 .)3-26شكل (كليك نماييد Appearance سربرگروي  Display Propertiesدر كادر  -2

  
  Display propertiesاز كادر  Appearance سربرگ  3- 26شكل  

  
روي ليست . ها را تعيين كنيدها و دكمهتوانيد شكل ظاهري پنجرهمي Windows and buttonsدر قسمت  -3

  .باز شوي مربوطه كليك نماييد
 1ها به حالت كلاسيك ها، منوها و دكمهشود تا پنجرهباعث مي Windows Classc styleانتخاب گزينه  -4

 XPها را به شكل پيش فرض ويندوز ها و دكمهها و منوپنجره Windows XP styleظاهر شوند و گزينه 
  .)3-27شكل (دهدنمايش مي

 .)3-28شكل (كليك نماييد Color schemeروي ليست باز شوي مربوط به  -5
 

  
  Windows and Buttonsليست باز شوي گزينه   3-27شكل 

  

  
  Color schemeليست باز شوي   3-28شكل 

  
  

  .انتخاب نماييد) ايهاي آبي، سبز يا نقرهيكي از رنگ(توانيد الگوي رنگي مورد نظر خود را در اين ناحيه مي

                                                 
  هاي قبل ويندوزمانند نسخه - 1
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 Fontبا كليك روي ليست بازشوي مربوط به -6

size هاي موجود م يا نوشتهتوانيد اندازه قلمي
 ).3-29شكل (ها را تعيين كنيددر پنجره

  
  

   Font sizeليست باز شوي گزينه    3- 29شكل  

 . اضافه كنيد (Effeects) هاي ويژهجلوه تاپدسكي نمايش اجزاي صفحه به نحوه Effectsي با استفاده از دكمه - 7

  .استفاده نماييد Advancedي توانيد از دكمهتر ميبراي اعمال تغييرات پيشرفته -8
 

 تاپتغييرات الگوي نمايشي دسك 4-6-3

زمينه، محافظ صفحه ها، طرح پسها، پنجرهگوييم كه شامل آيكنمي Themesالگوهاي نمايشي آن دسته از به 
زماني كه شما يك الگوي جديد براي . باشدگر ماوس و رويدادهاي صوتي در ويندوز نمايش، شكل اشاره

براي انتخاب و يا تغيير يك الگوي نمايشي . كنندكنيد تمام موارد ذكر شده با هم تغيير ميانتخاب مي تاپدسك
  :مراحل زير را انجام دهيد

تاپپس از كليك راست روي فضاي خالي دسك -1
  .را انتخاب كنيد Propertiesگزينه 

روي سربرگ  Display Propertiesدر كادر  -2
Themes 3- 30شكل (كليك نماييد(. 

  

  
   Display propertiesاز كادر  Themeسربرگ   3- 30شكل  

 

پيش نمايشي از الگوي انتخاب شده در . الگوي نمايشي مورد نظر را انتخاب نماييد Themesدر قسمت  -3
  .شودنمايش داده مي Sampleقسمت 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  براي اعمال تغييرها -4
  

  
 

روي  نيد سپسانتخاب ك Themesحذف يك الگوي ذخيره شده ابتدا نام آن الگو را از ليست باز شوي براي 
  .يدنمايكليك  Deleteدكمه 

  

را تغيير دهيد و آن را به عنوان يك الگوي Themesتوانيد الگوي موجود در قسمت شما مي :نكته 
  .يدذخيره نماي Save asجديد با استفاده از كليد 
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  ( Resolution )تنظيمات وضوح تصوير در صفحه نمايش  5-6-3
اكثر ميزان وضوح صفحه نمايش و حد. گوييمهاي صفحه نمايش، وضوح صفحه نمايش ميبه ميزان تراكم پيكسل

براي تنظيم ميزان وضوح . هاي قابل نمايش به نوع كارت گرافيكي و صفحه نمايش بستگي داردتعداد رنگ
  :به روش زير عمل كنيدصفحه نمايش 

 .يدنمايرا انتخاب  Propertiesو گزينه  نيدكليك راست ك تاپدسكروي فضاي خالي  -1

 .)3-31شكل (اييدرا انتخاب نم Setting سربرگ Display propertiesدر كادر  -2
 

  
   Display propertiesاز كادر  Setting سربرگ  3- 31شكل  

  

 .ميزان وضوح صفحه نمايش را تعيين كنيد Screen resolutionدر قسمت  -3

ها به يا گرافيك هاويرهايي را كه ويندوز براي نمايش تصمي توانيد تعداد رنگ Color qualityدر قسمت  -4
 .برد مشخص كنيدكار مي

 .كيك كنيد Okروي دكمه  ي اعمال تغييرهابرا -5

  تاپهاي دسكمرتب كردن آيكن 6-6-3
  :تاپ مراحل زير را انجام دهيدهاي دسكبراي مرتب كردن آيكن

 .كليك راست كنيدتاپ دسكروي فضاي خالي  -1

- منوي ديگري ظاهر مي )3-32شكل (را انتخاب كنيد Arrange iconsبر ظاهر شده گزينه از منوي ميان -2

 .)3-3جدول (ها را به روش مورد نظر مرتب كنيدتوانيد آيكنهاي آن ميود كه با استفاده از گزينهش
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   مرتب كردن آيكن هاي دسك تاپ 3-32 شكل 

  
   هاسازي آيكنروش مرتب  3-3جدول 

 عملكرد  گزينه
Name كندمرتب ميو به ترتيب حروف الفباها را بر اساس نامآيكن. 
Size كندرا بر اساس اندازه مرتب ميهاآيكن. 
Type كندرا بر اساس نوع مرتب ميهاآيكن. 

Modified كندرا بر اساس زمان تغيير مرتب ميهاآيكن. 
Show in groupsدهدبندي شده نمايش ميها را به صورت گروهآيكن. 

Auto arrangeكندها را به صورت خودكار مرتب ميآيكن. 
Auto to gridكندها را در راستاي خطوط فرضي مرتب ميآيكن. 

Show Desktop 
icons 

شود و اگر اين گزينه ميتاپدسكها بر رويانتخاب اين گزينه باعث نمايش آيكن
  .شوندپنهان ميتاپ دسكي صفحهها از انتخاب نشود آيكن

  
  سفارشي كردن نوار وظيفه 7-3

توانيد محل قرارگيري در صورت نياز مي. قرار دارد تاپدسكايين نوار وظيفه به طور پيش فرض در قسمت پ
 .آن را به دلخواه تنظيم كنيد هايويژگيو  دهيدو اندازه نوار وظيفه را تغيير 

  

  جابجايي نوار وظيفه 1-7-3
  :براي تغيير محل نوار وظيفه مراحل زير را انجام دهيد

 .ر دهيدقرادر ناحيه خالي نوار وظيفه اشاره گر ماوس را  -1

گر ماوس را به حاشيه سمت چپ، راست ايد اشارههمان طور كه كليد سمت چپ ماوس را پايين نگه داشته -2
 .)3-33شكل (و آن را رها كنيد ببريدتاپ و يا بالاي دسك
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  نوار وظيفه جاييهجاب  3- 33شكل  

  

  
  3- 16تمرين   

  .سپس آن را به محل قبلي بازگردانيد ببريدت راست ميز كار نوار وظيفه را به حاشيه سم
  

  

  تغيير اندازه نوار وظيفه 3- 2-7
گاهي اوقات تعداد . گرددشود دكمه آن روي نوار وظيفه ظاهر ميباز مي تاپدسكروي  كه ايپنجره هر

ه را بزرگ كنيد تا توانيد اندازه نوار وظيفزياد است در اين صورت مي تاپدسكهاي باز شده روي پنجره
  .هاي باز بر روي نوار وظيفه نمايش داده شوندهاي مربوط به تمام پنجرهدكمه

  : براي تغيير اندازه نوار وظيفه مراحل زير را انجام دهيد
 .تبديل شود  شكلنما به گر ماوس را بر روي لبه بالايي نوار وظيفه قرار دهيد تا شكل مكاناشاره -1

 
  

  
  ير اندازه نوار وظيفه تغي  3- 34شكل  

  .داريمكليد سمت چپ ماوس را پايين نگه مي -2
 .كشيم تا اندازه نوار وظيفه به ميزان دلخواه تغيير كندگر ماوس را به سمت بالا يا پايين مياشاره -3

  3- 17تمرين   
  اندازه نوار وظيفه را تغيير داد؟ تواندر چه صورت نمي 

  

شود در فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كرده وجا نميدر صورتي كه نوار وظيفه جابه :نكته 
  .نيدرا از حالت انتخاب خارج ك Lock the task barگزينه 
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  3- 18تمرين   
  .گردانيدرسانيد سپس آن را به حالت اول بازرا به حداكثر باندازه نوار وظيفه 

  

 تنظيم خصوصيات نوار وظيفه 3- 3-7
  :به روش زير عمل كنيدبراي انجام اين كار . توان به دلخواه تغيير دادنوار وظيفه را مي هايويژگي

 .روي فضاي خالي نوار وظيفه كليك راست كنيد -1

 .را انتخاب كنيد Propertiesاز منوي ظاهر شده گزينه  -2

اين . )3- 35شكل (را انتخاب كنيد Taskbar سربرگ، Taskbar and Start Menu propertiesدر كادر  -3
 :شامل دو قسمت است سربرگ

  
   Task bar and Start Menu propertiesاز كادر  Task bar سربرگ  3- 35 شكل 

  

 Taskbar appearance  
 .اده شده استشرح د 3-4هاي اين بخش در جدول گزينه

 

 Taskbar Appearance موجود در گزينه هاي 3-4جدول 

 عملكرد گزينه

Lock the task bar 
جايي و تغيير اندازه هشود و امكان جاببا فعال بودن اين گزينه نوار وظيفه قفل مي

  .آن وجود نخواهد داشت

Auto-hide the taskbar  
شود و با نگه اتوماتيك پنهان ميبا فعال بودن اين گزينه نوار وظيفه به طور

  .گرددگر ماوس روي آن، ظاهر ميداشتن اشاره
Keep the taskbar on top 

of the window
  .گيردهاي باز قرار ميبا فعال كردن اين گزينه نوار وظيفه روي پنجره

Group similar taskbar 
buttons  

  

 تاپدسكي هم نوع كه روي هابا فعال بودن اين گزينه دكمه مربوط به پنجره
 تاپدسكاگر چند فايل متني روي  د مثلاًنگيرباز هستند در يك گروه قرار مي

  .گيرندباز است همه در يك گروه قرار مي
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 عملكرد گزينه
  

Show quick launch شود نوار ابزارفعال كردن اين گزينه باعث ميQuick lunchشودبه نوار وظيفه اضافه. 
  

 Notification area 
  .شرح داده شده است 3-5 هاي اين بخش در جدولهگزين

 Notification areaهاي گزينه  3-5جدول 

 عملكرد  گزينه
Show the clock شودبا فعال بودن اين گزينه، آيكن ساعت در ناحيه اعلان نوار وظيفه نمايش داده مي.  

Hide interactive 
icons  

ي اعلان كه به تازگي ي غير فعال در ناحيههاشود تا آيكنفعال بودن اين گزينه باعث مي
  .پنهان شوند است ها كليك نشدهروي آن

  

 Customize Notificationبا كليك روي اين دكمه كادر . باشدمي Customizeهمچنين اين بخش شامل دكمه 
  .)3-36شكل (شودباز مي

  
   Customize Notificationكادر   3- 36 شكل 

  

ها ليست باز شود كه با كليك روي نام هر كدام از اين آيكنموجود در ناحيه اعلان نشان داده مي هايدر اين كادر آيكن
  .اندشرح داده شده 3- 6هاي موجود در كادر باز شو در جدولگزينه .)3- 37شكل (گرددها فعال ميشوي مقابل آن

  

  
  ن هاي ناحيه اعلاحوه نمايش آيكنليست باز شوي مربوط به ن  3- 37شكل  
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  گزينه هاي موجود در ليست بازشوي آيكن هاي ناحيه اعلان 3-6جدول 
 توضيحات  گزينه

Hide when inactive شودبا انتخاب اين گزينه آيكن غير فعال مخفي مي. 
Always hide ماندبا انتخاب اين گزينه آيكن انتخاب شده هميشه پنهان مي. 
Always show شودن انتخاب شده هميشه نمايش داده ميبا انتخاب اين گزينه آيك.  

  

  .كليك كنيد Okاعمال شوند روي دكمه  هاه تنظيمبراي اين ك
  .شودباعث بازگشت به حالت پيش فرض مي Customize Notificationدر كادر  Restore Defaultsانتخاب دكمه 

  

  3- 18تمرين  
  .آيكن ساعت را در نوار وظيفه حذف كنيد 

  

  3-19تمرين   
  .انجام دهيد تا آيكن بلندگو در صورت وجود در ناحيه اعلان، براي هميشه نمايش داده شود هاييتنظيم

  در نوار وظيفه (Toolbars)نوار هاي ابزار  8-3
نوار وظيفه امكان دسترسي آسان شما را به آيكن هايي كه به طور مكرر استفاده مي  موجود در نوارهاي ابزار

   .كندشوند، فراهم مي
براي آشنايي با نوارهاي ابزار موجود در نوار وظيفه به

  : صورت زير عمل كنيد
كليك راست )  Taskbar(در قسمت خالي  نوار وظيفه  -1

  .كنيد
  .را انتخاب كنيد Toolbarsازمنوي ظاهرشده گزينه -2
    ).3-38شكل (آيندليست نوارهاي ابزار  به نمايش در مي -3

  

  Taskbarابزارها در نمايش  نوار   3-38شكل 
فعال كردن يك نوار ابزار باعث . توانيد نوار ابزار دلخواهي را فعال و يا غير فعال كنيدشما در اين قسمت مي

شوند به همرا ه يك در اين صورت نوارهاي  ابزاري كه روي نواروظيفه نمايش داده  مي .شودنمايش آن مي
  . گردندنما يا ن مي  علا مت  

بـراي ايـن     .د نوا ر ابزار را  به  مكان ديگري  بر روي  نوار وظيفه يا بـر روي دسـك تـاپ منتقـل كنيـد     نيتوامي
منظور كافي است بر روي دستگيره نوار ابزار كه  شبيه يك خط عمودي از نقاط اسـت و در سـمت چـپ نـوار     

  .ابزار قرار دا رد، كليك كنيد وآن را بكشيد
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براي انتقال نوارابزار به دسك تاپ، دستگيره هاي آن
را به سمت دسك تاپ بكشيد و  رها كنيد مشاهده 
مي كنيد كه نوار ابزار همراه با كادر و يك نوار عنوان 

  ).3-39(گردد ظاهر مي
    

  Quick Launch نمايش كادر نوار ابزار 3-39شكل 
  
 

 ـ   براي اين منظور. ازگردانيدنوار وظيفه ب توانيد نوارابزار را از دسك تاپ بهمي  روي ربايد نـوار عنـوان آن را ب
 .استشرح داده شده 3-7در جدول Toolbarsهاي موجود در زير منوي گزينهخي از رب.وظيفه درگ كنيدنوار

  
  
  

 Toolbarsبرخي از گزينه هاي موجود در زير منوي  3- 7جدول          

 عملكرد  گزينه

Desktop    
را  به صورت  نوار ...وMy Computerروي دسك تاپ مانندموجود برهاييكنكليه آ

  . دهدابزار در نوار وظيفه نمايش مي
Address bar 
  نوار آدرس

هاي مختلف در كامپيوتر يا توانيد به قسمتبا تايپ مسير مورد نظر در نوار آدرس مي
  .يك سايت در اينترنت دسترسي پيدا كنيد

Link 
 گيرندمورد استفاده شما قرار ميمعمولاًتوانيد به پيوندهايي كهميLinksفاده از نوار ابزاربا است

  .شودنمايش داده مي Address barاين نوار ابزار در . دسترسي پيدا كنيد وپيوندهاي وب
  

 . توضيح داده شده است 1در فصل    Quick lunchدرباره نوار ابزار 
  

  
  
 ايجاد نوار ابزار جديد 1-8-3

توانيـد نـوار ابـزار خـود را بـهعلاوه بر نوار  ابزارهاي موجـود، مـي
صورتي ايجاد كنيد تا محتويات يك درايو، پوشه يا آدرس اينترنتـي را  

  

  .كليك كنيد«   توانيد روي علامت  نوار ابزارها  پس از قرارگرفتن روي نوار وظيفه ميبراي بازكردن  :نكته 

بر روي ناحيه  خالي از نوار. شوندهاي نوار ابزار ظاهر نميكه نوار وظيفه قفل باشد دستگيرهتا زماني :نكته 
  .را انتخاب نماييد تا نوار وظيفه از حالت قفل خارج شود Lock the Taskbarي وظيفه كليك راست  كنيد و گزينه
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 :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد. نمايش دهد
د و از منـوي ظـاهر   در محل خالي  نوار وظيفه كليك راست كني   - 1

  .را انتخاب نماييد …Toolbars  New Toolbarشده  گزينه 

شود كه مـي توانيـد   باز مي  3-40اي  مطابق شكل كادر محاوره   -2
يك پوشه  يا درايو را انتخاب كنيد يـا  يـك آدرس اينترنتـي  را  وارد    

  .كنيد
  

  New toolbarاي  كادر محاوره 3-40شكل 
  .شودكليك كنيد، دراين صورت نوار ابزار جديد ايجاد مي OKدكمه روي  -3

  

  
  
  

  زبان تخصصي 9-3
  

Windows Desktop 

1- My Computer 

This lets you browse the files stored on your pc. Move the mouse pointer over this icon and 

double – click the left mouse button:a new window show your hard disks, floppy disk and CD – 

ROM drives. 

2- Start 

This button is the main Starting point for most of your actions. Click once and you will see a list 

of programs and your most recently used documents. 

3- Taskbar 

The taskbar shows you the programs that you are currently running and the windows you have 

opened. To swich between different windows, click on their buttons on the taskbar. 

  :پاسخ دهيد زير هايپرسشبا توجه به متن به 
1- ……………. lets you browse the files stored on your pc.  
a) start           b) taskbar                      c)my computer              d)toolbars 
2-…………. button is the main Starting point for most of your actions. 
a)my computer        b) start                           c) toolbars                   d) taskbars   

  

شود و برايايد، ببنديد نوار ابزار مربوطه حذف مياگر نوار ابزار جديدي را كه ايجادكرده :نكته 
  .ايجاد كنيد نمايش دوباره آن بايد نوار ابزار را مجدداً
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  به منظور سفارشي كردن منويStart و گزينه  نيدك راست روي فضاي خالي نوار وظيفه كليكProperties 
 .يدنمايرا انتخاب 

 به الگوهاي نمايشي Themes زمينه، محافظ صفحه ها، طرح پسها، پنجرهشامل آيكنها اين الگو. گويندمي
 .دنباشهاي صوتي در ويندوز ميگر ماوس و رويدادنمايش، شكل اشاره

  سربرگدر Desktop اي از كادر محاورهDisplay properties  با استفاده از گزينهPosition توانيد مي
 .تعريف نماييد Stretchو  Center ،Tileزمينه ويندوز را به صورت طريقه نمايش پس

  در زبانهSetting  از كادرDisplay properties ها توان تعداد پيكسلمي(Screen resolution)  و تعداد
 .مانيتور تنظيم نمودرا از طريق  قابل نمايش (Color quality)هاي رنگ

 ودها استفاده نمبر آنتوان از ميانه برنامه ميب و آسان براي دسترسي سريع. 

 تر و ها سريعدهند تا دسترسي به آنمورد استفاده را داخل نوار ابزار قرار مي رين دستورهايتپركاربرد
 .تر صورت گيردآسان

 واژه نامه
 

Add اضافه كردن  Inactive icon  آيكن غير فعال

  Advanced پيشرفته  Lock the taskbar  وظيفه قفل نوار 
  Appearance ظاهر  Menu  منو
  Apply اعمال كردن  Password  لمه عبورك

  Background پس زمينه  Program  برنامه
  Browse مرور Screen Saver محافظ صفحه نمايش

  Classic كلاسيك Setting  هاتنظيم
  Center مركز   Size  اندازه

  Change icon تعويض آيكن  Start Menu  منوي شروع
  Customize سفارشي كردن  Stretch  كشيده

  Color scheme شماي رنگي    
  Font size اندازه قلم    
  Hide مخفي كردن    

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

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي كزينه
 .نداردجايي آن وجود هدر صورتي كه نوار وظيفه قفل باشد امكان جاب -1

 .گيردهاي باز قرار ميم پنجرهنوار وظيفه هميشه روي تما -2

را انتخاب  Propertiesگزينه  نيد وتاپ كليك كروي فضاي خالي دسك Startبراي سفارشي كردن منوي  -3
 .نماييد

 
 .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كنيد و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه

 Screen Saver                                          داردامكان تغيير محافظ صفحه نمايش وجود  سربرگدر اين  -4

 Setting  .ها تنظيمات خاصي در نظرگرفتتوان براي اجزاي مختلف ويندوز مثل آيكنمي سربرگدر اين  -5

 Desktop          .نمايش توسط مانيتور را تنظيم كردهاي قابلها و تعداد رنگتوان تعداد پيكسلدر اين سربرگ مي -6

 Appearance                                                  .تاپ را تغيير دادتوان پس زمينه دسكمي سربرگدر اين  -7

i. ژConnection 
  
 

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 دهد؟نمايش مي Smartبه طور پيش فرض آيكن چند برنامه را در منوي  XPويندوز  -8

    6) ب        8) الف
  اندباز شده هايي كه اخيراًبرنامه تمام) د          4) ج

تغيير  تواننميرا  آيكن كدام حالت نمايشي Customize Desktopگزينه  با Desktop iconsدر قسمت  -9
 داد؟

   My Computer)ب       My Documents) الف
  Inernet Explorer)د       My Network Places)ج

ن حالت نمايش ويندوز را به صورت كلاسيك نمايش توامي Display Propertiesدر كدام زبانه از پنجره  -10
 داد؟

   Desktop )ب      Screen saver) الف
  Setting)د       Appearance)ج

 افتد؟يك برنامه چه اتفاقي مي Shortcutبا پاك كردن  -11

  .شودبرنامه مورد نظر پاك مي) الف
  .رسدو به برنامه اصلي آسيبي نمي شودميپاك  Shortcutفقط ) ب
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  .شودبرنامه اصلي هم پاك مي Shortcutوه بر پاك شدن علا) ج
  .توان آن برنامه را اجرا كردديگر نمي) د

 .كندرا تعيين مي..... مدت زمان لازم براي  Screen Saverدر زبانه  Waitگزينه  -12

  خاموش شدن صفحه نمايش ) ب  فعال شدن محافظ صفحه نمايش  )الف
  شدن سيستم خاموش ) د    خاموش شدن هارد ديسك ) ج

 : در سمت راست يك منو به اين معني است كه   علامت -13

  .باشدمنو در دسترس نمي) ب    .آن منو سيستمي است) الف
  .باشدمي (SubMenu)منو داراي زير منو ) د      .منو مخفي مي باشد) ج

 نادرست است؟ Taskbarزير در مورد  هايكدام يك از جمله -14

  .باشدمي تاپدسكهاي ي هر يك از حاشيهجا شدن در راستاهقابل جاب) الف
  .اندازه آن قابل تغيير است) ب
  .يك پنجره است Taskbar) ج
  .باشدتم ميسهاي باز و همچنين ساعت سيهاي مربوط به پنجرهمحل نمايش دكمه) د

 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
ناميده ........................... . كه Startچپ منوي اي را اجرا مي كنيد، آيكن آن در بخش سمت هنگامي كه برنامه -15

 .شودشود، نمايش داده ميمي

 .كنيمكليك مي........................... . اي روي دكمهبدون بسته شدن كادر محاوره براي اعمال تغييرها -16

 .گيرددر مركز قرار مي اپتدسكزمينه تصوير انتخابي براي پس.......................... .با انتخاب گزينه -17

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدبه سوال

  يك برنامه جديد اضافه نمود؟ All programsتوان به منوي چگونه مي -18
  را توضيح دهيد؟ Startروش اضافه كردن گزينه به منوي  -19
  به چه صورتي است؟ Startبر از منوي روش حذف ميان -20
 .يفه را شرح دهيدروش  ايجاد نوار ابزار جديد در نوار وظ -21

  

  آزمون عملي
  .نوار وظيفه را به صورت زير تغيير دهيد هايويژگي -1

  .نوار وظيفه را قفل نماييد) الف
  .قرار دهيد تاپدسكهاي باز موجود در نوار وظيفه را روي تمام پنجره) ب
  .قرار دهيد Taskbarشده هم نوع را كنار هم روي  Minimizeهاي دكمه پنجره) ج
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  .سيستم را نمايش دهيدساعت ) د
  .هميشه نمايش داده شود) در صورت وجود(آيكن بلندگو ) ه
  . هميشه مخفي شود) در صورت وجود(سيستم  Powerآيكن مربوط به ) و

 نشدهها استفاده روز گذشته از آن 60كه در طول  Desktopبرهاي موجود در عملي انجام دهيد تا ميان -2
 .است حذف شوند

بزرگ  بسيارها سبز و اندازه فونت با رنگ Classicدهيد تا اجزاي پنجره در حالت  انجام هاييتنظيم -3
 .نمايش داده شود

 ها را به مقدار پيكسل و تعداد رنگ 1024 × 768پذيري صفحه نمايش خود را روي تفكيكHighest تنظيم نماييد. 

 عملي انجام دهيد تا نوار ابزار استاندارد در پنجره نمايش داده شود. 

 ي ماشين حساب اجرا شودانجام دهيد تا با شروع به كار ويندوز برنامه هاييتنظيم. 
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  چهارمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهين فصل، از فراگير انتظار ميا يپس از مطالعه
 بيان كند سازي اطلاعات رامفاهيم ذخيره. 

  توضيح دهد پوشه و درايو را  ،مفهوم فايل. 

  دهد توضيحدر مورد كلاستر و اندازه آن. 

 ها عمليات ايجاد، انتخاب، انتقال، كپي، تغيير نام و حذف را انجام دهدها و فايلبر روي پوشه. 

 ها را بازبيني كندمحتواي پنجره. 

  نحوه نوشتن رويCD را بيان كند. 

 ها را با استفاده از ها و پوشهنحوه نمايش فايلFolder options تغيير دهد. 

 ها را جستجو كندها و پوشهفايل. 

  بازيابيسطل (Recycle Bin)  آن را تغيير دهد هايويژگيرا شناسايي و. 

 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 10 

  :هدف كلي فصل

 هاها و درايوپوشه ،ها يت فايلمدير



 
 

 ف هـ – 1/1/15فرهنگ و ارشاد اسلامي شماره استاندارد وزارت                       

  3- 4/1/24/42اي كشور مان آموزش فني و حرفهساز شماره استاندارد                      

 

 

84 

  

  قدمهم
هر كامپيوتر داراي . سازي اطلاعات در حجم وسيع استكي از كاربردهاي مهم كامپيوترها نگهداري و ذخيرهي

  :دو نوع حافظه است
  حافظه اصلي ياRAM شود با خاموش شدن سيستم و قطع كه اطلاعات به طور موقتي در آن ذخيره مي

 .گرددجريان برق پاك مي

  داراي انواع فلاپي ديسك، ديسك  ،رود ها به كار ميدائمي اطلاعات و برنامه براي نگهداريكه حافظه جانبي
 .است Flash diskو  (DVD, CD)ديسك نوري  ،(Hard disk)سخت 

ذخيره و  ،دهيهاي جانبي سازمانتوان اطلاعات را در حافظهكه چگونه مي آموزيدميبا مطالعه اين فصل 
  .بازيابي كرد

  

 ديسكمفهوم و كار برد 1-4
 ًشود كه اطلاعات بر سازي دائمي اطلاعات از ديسك سخت استفاده ميها براي ذخيرهدر كامپيوتر معمولا

 1شيارها . گرددهايي به نام سكتور و شيار ذخيره ميروي هر يك از صفحات هارد ديسك در مجموعه
د كه هر بخش را يك شوبه چند بخش تقسيم مي هر شيار. ديسك هستند متحدالمركزي روي هايهداير

  بايت ايجاد  512در واقع بر روي هر شيار تعداد محدودي سكتور با ظرفيت . نامندمي 2سكتور قطاع يا 
  .)4- 3شكل (شودمي

  براي سازماندهي اطلاعات و استفاده بهتر از . گويندميفيزيكي به تمام فضاي يك ديسك سخت، ديسك
كنند و هاي دلخواه تقسيم ميبا اندازه (Partition)ند قسمت ديسك، ديسك فيزيكي را از لحاظ منطقي به چ

)         ديسك منطقي(درايو و به آن ...)  و :C: ،D: ،E(گذاري كرده هر قسمت را با يك حرف انگليسي نام
بعد از اين كه ديسك سخت به چند . دهندرا قرار مي: براي شناسايي درايو، بعد از نام آن علامت . گويندمي
كنيد تا بتوانيد اطلاعات را روي آن ذخيره  (Format)بندي شد، بايد هر درايو را فرمت رتيشن تقسيمپا

  .كنيد
  

  
 درايوهاي ديسك سختاي از نمونه  4-1شكل  

 

  

                                                 
١  - Track 
٢  - Sector 

  شوند؟براي درايوهاي فلاپي ديسك استفاده مي Bو  Aدانيد حروف آيا مي  
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روي  My Computerي پنجرهاز كردن پي از ب، )مثل ظرفيت ديسك( هاي مشخصات ديسكبراي مشاهده
 4-2شكل مطابق اي كادر محاوره. يدنمايرا انتخاب  Propertiesي و گزينه نيددرايو مورد نظر كليك راست ك

  .شودباز مي

  
   :Cاي مشخصات درايو كادر محاوره  4-2شكل  

   4-1تمرين  
  .يوهاي ديسك سخت مقايسه كنيددرون درايو مربوطه، مشخصات آن را با درا CDا قرار دادن يك ب
  

  

 مفهوم كلاستر 4- 2
 4- 3شكل (گويند مي كلاسترباشد سازي بر روي ديسك سخت قابل ذخيره اي كه ترين قطعهبه كوچك(. 

  :اندازه يا ظرفيت هر كلاستر به دو عامل بستگي دارد
   حجم پارتيشن -1
 1نوع فايل سيستم -2

 
  

                                                 
بـر عهـده   به صورت يـك فايـل روي درايـو     را گذاري، ذخيره و بازيابي اطلاعاتنام يوظيفه (System file)فايل سيستم  -١

  .در ويندوز پيشرفته با فايل سيستم به طور كامل آشنا خواهيد شد. دارد

درايوحرف بعد از آخرين نام . شوندگذاري ميبه بعد نام Cدرايوهاي هارد ديسك از حرف  :نكته 
  .دهنداختصاص مي DVDيا  CDديسك سخت را براي درايو 
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   نمايش شيار، سكتور و كلاستر  4-3شكل  

  
در ديسك  معمولاً. يابدتر باشد، كل آن كلاستر به آن فايل اختصاص مياگر فايلي از يك كلاستر هم كوچك

) NTFSبا فايل سيستم ( XPالبته در ويندوز  . گيردبايتي در هر كلاستر قرار مي 512سخت يك يا چند سكتور 
 سكتورهر دلخواه براي  تعيين اندازه و به شما اجازهاست بايتي براي هر كلاستر حذف شده  512محدوديت 

  .شودداده مي
  

 آشنايي با مفهوم پوشه و فايل 3-4
توانيد قفسه هاي يك فروشگاه را در نظر بگيريد كه براي براي آشنايي بيشتر با مفهوم پوشه به طور مثال مي

توان گفت كه براين ميبنا. كنندها استفاده ميسريع كالاي مورد نظر از اين قفسهيافتن مرتب كردن كالاها و 
  .هاي فروشگاه هستندها همان قفسهپوشه

 يا  1پوشهFolder ها است كه ها و فايلبندي و نگهداري برنامهمحلي براي دسته
    ).4-4شكل (باشد معمولا داراي نامي مرتبط با محتواي آن مي

   Windowsپوشه   4-4شكل  
 

  
  

 شامل چندين پوشه در داخل  تواندحاوي تعدادي فايل است علاوه بر اين، هر پوشه مي معمولاًه هر پوش
 Aدرون پوشه  Bبه عنوان مثال اگر پوشه . گويندمي (SubFolder)زير پوشه ها خود نيز باشد كه به آن
ود در يك درايو را هاي موجها و زير پوشهپوشه. آيدبه حساب مي Aزير پوشه  Bقرار گرفته باشد، پوشه 

  .)4-5شكل (نمايش دهيد توانيد به صورت ساختار سلسله مراتبي يا ساختار درختي مي
 Desktopدر ساختار درختي هم زير پوشه  قرار دارد، Desktopكه بر روي  My Documentsبراي مثال پوشه 

 .) 4-5شكل(است
  

                                                 
  .گوينديا شاخه هم مي (Directory)به آن فهرست  -  1

ها محدود نيست و به اندازه فضاي خالي ديسك سختمهها براي نگهداري برناظرفيت پوشه :نكته 
  .بستگي دارد
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 ها نمايش ساختار درختي پوشه  4-5شكل  

  
 هابا فايلآشنايي 1-3-4
 در مثال . شوندها نگهداري ميها يا پروندههاي موجود در كامپيوتر درون فايلهمه اطلاعات و برنامه  

ها يا ها هستند كه در قفسهها همان فايلموجود درقفسه هايهاي فروشگاه در واقع كالاها و جنسقفسه
توان مجموعه اطلاعات به هم را مي) روندهپ(فايل به عبارت ديگر  ).4-6شكل (گيرند ها قرار ميپوشه
 .دنشودانست كه با يك نام روي حافظه جانبي ذخيره مي مرتبط

  

  
  نمايش فايل و پوشه   4-6شكل  
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 گذاري فايل و پوشهنام 2-3-4
  :ردگذاري بايد قوانين زير را رعايت كبراي نام كهها براي ذخيره شدن نياز به يك نام دارند ها و فايلوشهپ
 به نامها متناسب باشد، مثلا پوشه مربوط به آهنگ و موسيقي ها با محتواي آنها و پوشهبهتر است نام فايل 

Music باشد. 

 اكتر يا حرف باشدكار 255حداكثر تواند ميها ها و پوشهطول اسامي فايل. 

  حرفي استسه پسوند  معمولاً .شودسپس پسوند نوشته مي و) .(نام فايل يك نقطه بعد از . 

  كند كه در كدام برنامه باز شودو براي ويندوز تعيين مي نمايدميپسوند نوع و محتواي فايل را مشخص .
 . شودها پسوندي در نظر گرفته نميبراي پوشه معمولاً

  از حروف كوچك و بزرگA – Z  )A  تاZ  ( به عنوان نام فايل، پسوند و پوشه استفاده توان مي 9 – 0و اعداد
 .كرد

 ها استفاده نمودها و پوشهتوان در نام و پسوند فايلهاي زير را نميكاراكتر. 

< > / \ : ? " * ! 
 براي پسوند استفاده توان ميها مجاز نيست ولي ها و پوشهگذاري فايلشده در نام 1استفاده از اسامي رزرو

 :كرد كه عبارتند از

 COM 9 – NUL - CON – AUXتاLPT9 – COM 1 ا تPRN – LPT1 

  
  4-2تمرين  

  .را مشاهده كنيد Cهاي موجود در پوشه ويندوز واقع در درايو ها و فايلپوشه 
  

  4-3تمرين  
  ها غير مجاز است؟ چرا؟ها و پوشهگذاري فايلكدام يك از اسامي زير براي نام

How are you?     Ball.Bat 
My@12.Rtf     <Bank: 
" Student".azx     CD.Exe 
COM2.wav     Aux22 
COM*.* 

 
 
 
 

                                                 
گيرد كه به براي هر يك از صفحه كليد، مانيتور و درگاه سريال و موازي نامي را در نظر مي XPسيستم عامل ويندوز  -  1
  .گويندمي (Reserved word)ها اسامي رزرو شده آن

  .گذاري مجاز استدر نام ( Space )فاصله خالي  :نكته 




