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 هاانواع فايل 3-3-4
  .شوندهاي غير اجرايي تقسيم ميهاي اجرايي و فايلفايل ها داراي انواع مختلفي هستند كه به دو دستهفايل

 داراي پسوندهاي اجرايي هاي فايلExe ،Com  وBat هستند.  
 باشند...  فيلم و ،هاي متني، صوتي، تصويري توانند شامل دادهميغير اجرايي هاي فايل. 
  

 
  

هر فايل يا پرونده در ويندوز با توجه به نوع و محتواي آن داراي نشانه يا آيكن مخصوصي است كه در جدول 
  .شده استها اشاره به چند نمونه از آن 1-4

  ها هايي از انواع فايلنمونه  4-1جدول 
 توضيحات  آيكن

  
- باز و اجرا مي Media Playerاي شامل صوت، تصوير و فيلم هستند كه با برنامههاي چندرسانهفايل

  )wmv.(  .شوند

 )txt.(.شوندباز ميNotepadهاي متني ساده كه با برنامهفايل   

 BatوEXEوCOMوندهاي اجرايي با پسفايل  

 )mht.(.شوندباز ميInternet explorerهاي صفحه وب كه با برنامهفايل  

 )png.(.شوندباز ميPaintهاي گرافيكي كه با برنامهفايل  

 .ها نيستهايي كه ويندوز قادر به شناسايي آنفايل  
  

  :كنيدهاي زير عمل براي باز كردن يك فايل يا پوشه به يكي از روش
 روي موضوع مورد نظر دابل كليك كنيد :روش اول. 

 و از منوي باز شده گزينه  نيدروي موضوع مورد نظر كليك راست ك :روش دومOpen  يدنمايرا انتخاب.  
افزار مخصوص به خود دارند و ويندوز ها براي اجرا شدن نياز به نرمبايد توجه داشته باشيد كه بعضي از فايل

  .كندشناسد باز ميي پيش فرضي كه ميرا در برنامه هافايل ي ازبرخ

   . . . دانيد كهآيا مي  
  هاي جانبي ذخيره شوند؟توانند روي كدام حافظهها ميفايل

Datبا پسوند  يهايحاوي تصوير هستند و فايل Tif و Bmp ،Jpgهايي با پسوند به عنوان مثال فايل :پاسخ

و CD ،DVDباشند كه به علت حجم بالاي آنها معمولاً روي ديسك سخت، ئويي ميهاي ويدحاوي فيلم
معمولي هستند به علت يتايپ شده هايكه شامل متن Txtاما فايل هاي . شوندفلش ديسك ذخيره مي

توانند بر رويهاي جانبي ذكر شده مياينكه داراي حجم كمي هستند علاوه بر ذخيره شدن روي حافظه
  .يسك نيز ذخيره شوندفلاپي د
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  4-4تمرين 
  .هاي آن را به دلخواه باز نماييدباز كنيد سپس يكي از فايل My Documentsرا از داخل پوشه  My picturesپوشه  

  
ايل كليك ي ديگري غير از برنامه پيش فرض ويندوز باز كنيد كافي است روي فاگر بخواهيد فايل را در برنامه

اي را يد سپس از زير منوي باز شده برنامهنمايرا انتخاب  Open withو از منوي ظاهر شده گزينه  نيدراست ك
ها، در صورتي كه در ليست برنامه. خواهيد انتخاب نماييد تا فايل در آن برنامه كاربردي باز شودكه مي
 .)4-7شكل (را انتخاب كنيد  Choose programتوانيد گزينه ي مورد نظر شما يافت نشد ميبرنامه

  

  
  ز كردن فايل در برنامه مورد نظر نحوه با  4-7شكل  

  

 . )4-8شكل ( ي مورد نظر را برگزينيدسپس از كادر باز شده برنامه
  

  
 برنامه باز كننده فايل مورد نظر تعيين   4-8شكل  

 تعيين برنامه بازكننده فايل
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  4-5تمرين 
  .باز كنيد Paintرا در برنامه  My Documentsقع در پوشه وا My picturesيك فايل تصويري از زير پوشه  

  هاها و پوشهمديريت و بازيابي فايل 4-4
  ها و ساير منابع كامپيوتر از ها و پوشهتوانيد در ويندوز براي دسترسي آسان و مديريت فايلشما مي
  .هاي زير استفاده نماييدبرنامه

  
  Windows explorerبرنامه  1-4-4

  .دهدكامپيوتر را به شكل گرافيكي و با ساختار سلسله مراتبي يا درختي نمايش مي امه محتواياين برن
  :هاي زير را به كار ببريديكي از روش Windows explorerبراي باز كردن برنامه 

 استفاده از مسير :روش اولStartAll programsAccessoriesWindows explorer  

 دكمه كليك راست روي  :روش دومStart  و انتخابExplorer  يا رويMy Computer 

 فشردن هم زمان كليدهاي  :روش سومE  +  

 .)4-9شكل (شود باز مي Windows explorerدر اين صورت پنجره برنامه 
  

  
  Windows Explorerبرنامه   4-9شكل  
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  My Computerبرنامه  2-4-4

است كه مديريت و دسترسي به منابع  My Computerرين ابزارهاي موجود در ويندوز برنامه تيكي از مهم
ها در اين برنامه به راحتي انجام ها و پوشهافزاري كامپيوتر و همچنين سازماندهي فايلافزاري و نرمسخت

  .پذيردمي
   :هاي زير را به كار ببريديكي از روش My Computerبراي باز كردن پنجره 

 كليك روي دكمه  :روش اولStart  سپس انتخابMy Computer 

 دابل كليك روي آيكن  :روش دومMy Computer  تاپدسكواقع در  

  ها قابل مشاهده است و سمت چپها و فايلپس از باز شدن پنجره، سمت راست آن درايوها، پوشه
Tasks Pane 4- 10شكل (نمايش داده مي شود(.  

 

 
 
 

  
   My Computerپنجره   4- 10شكل  

  

  .آمده است 4-2جدول هايي است كه در شامل قسمت Tasksناحيه  ،سمت راست پنجره از پوشهبا انتخاب يك 
  

   My Computerدر پنجره  Tasksكادر  هايهشرح برخي از وظيف  4-2جدول  
 كاربرد نما

 Taskهاي موجود در گزينه كنيدانتخاب مي بسته به موضوعي كه از سمت راست پنجره :نكته 

Pane كنندتغيير مي.  

در سمت) هاها و زيرپوشهفايل(آن پوشه  هر پوشه از ساختار درختي، محتوايبا كليك روي  :نكته 
  .شودراست پنجره نشان داده مي
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 كاربرد نما
Rename this Folder ب شدهتغيير نام پوشه انتخا 

Move this Folder انتقال پوشه انتخاب شده 
Copy this Folder كپي پوشه انتخاب شده 

Publish this Folder انتشار پوشه انتخاب شده 
Share this Folder به اشتراك گذاشتن پوشه انتخاب شده 
Delete this Folder حذف پوشه انتخاب شده 
My network places شبكهمشاهده كاربران 

My Documents مشاهده پوشه مستندات 
Shared Document مشاهده اطلاعات به اشتراك گذاشته شده كاربران 

Control Panel دسترسي به پنجره مركز كنترل 
  

 هاپنجرهايهاي نمايش محتوروش 3-4-4
 Windowsيا  My Computerهاي پنجره يها و به طور كلي محتواها و پوشهبراي تغيير نحوه نمايش فايل

explorer 4-11شكل( هاي زير عمل كنيدبايد به يكي از روش( :  
  

  
  ها ها و پوشهنحوه نمايش فايل  4- 11شكل  

 كليك روي دكمه  :روش اولView واقع در نوار ابزار پنجره مورد نظر 

 كليك روي منوي  :روش دومView از نوار منو و انتخاب گزينه مورد نظر 

 .آمده است 4-3ها در جدول ها و پوشهمايش فايلهاي نروش

 
  هاي نمايش محتويات پنجرهروش  4-3جدول 
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 كاربرد  نما
Thumbnails دهدمحتويات گرافيكي را به صورت تصوير كوچك نمايش مي. 

Tiles  
دهد كه در سمت چپ نام هايي با اندازه متوسط نشان ميبراي هر فايل يا پوشه، آيكن

  .گيرندها قرار ميآن
Icons  دهديك آيكن كوچك براي فايل يا پوشه نشان مي. 

List  
ها و به صورت ها به همراه يك آيكن كوچك در كنار آنها و پوشهليستي از اسامي فايل

  .شودچند ستوني نشان داده مي

Details  
فايل،  ها شامل نام، اندازه، نوعها به همراه مشخصات ديگر آنها و پوشهليستي از فايل

  .شوندنشان داده مي..... .تاريخ آخرين تغيير و

Filmstrip  
هاي تصويري كاربرد دارد در اين حالت تصوير انتخاب شده در هاي حاوي فايلبراي پوشه

بالاي پنجره و بقيه تصاوير در يك رديف و به صورت كوچك شده در پايين تصوير بزرگ 
  .شودنشان داده مي

  4-6تمرين   
  .هاي مختلف مشاهده كنيدمارا در ن Windowsپوشه  محتواي

 ساختن پوشه 4-4-4
ها ها از پوشههمان طور كه گفته شد به منظور سازماندهي و افزايش سرعت و دسترسي آسان به فايل

  :در اين بخش دو روش براي ساختن پوشه جديد ذكر شده است كه عبارتند از. شوداستفاده مي
 روش اول: 

 تاپ كليك راست ي پنجره يا دسكروي فضاي خال
 ). 4-12شكل (كنيد 

  .را از ليست باز شده انتخاب كنيد Newگزينه  -1
  .كليك كنيد Folderروي گزينه  -2
نامي براي پوشه ايجاد شده تايپ كنيد و سپس  - 3

را فشار دهيد يا در فضاي خالي پنجره  Enterكليد 
  .كليك كنيد

  
  نحوه ساخت پوشه جديد   4- 12شكل  

 مروش دو : 

 .باز كنيد ،خواهيد پوشه در آن ايجاد شودكه ميرا اي پنجره -1

 نيدرا انتخاب ك Make a new Folderگزينه  File and Folder tasks از قسمت Task Pane در بخش -2
 .)4- 13شكل (سپس نام پوشه را تايپ نماييد
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   Task paneساخت پوشه جديد از طريق   4- 13شكل  

  4- 7تمرين  
  يك پوشه جديد ساخت؟ Fileان از طريق منوي توچگونه مي

  

  4- 8تمرين  
 Windows explorerايجاد كنيد، سپس آن را در پنجره  My Documentساختار درختي زير را در پوشه 

 .مشاهده كنيد

 
  

  
  
  
  
  
  
  

My Document 
       

  My Folder  My Program   
    

Works  Network Project  
  

  
 جديدفايلايجاد  5-4-4

هاي كاربردي ويندوز استفاده كرد سپس فايل را تحت يك نام در هاي گوناگون بايد از برنامهبراي ساخت فايل
  .نمود كه پس از اين عمل فايل به وجود خواهد آمد (Save)برنامه ذخيره 

  :دبه روش زير عمل كنيبراي اين منظور 
  

خواهيد فايل را دردر فضاي خالي محلي كه مي -1
تواند ازيد كليك راست كنيد، اين محل ميآن بس

تاپ، ريشه درايو و يا يك پوشه باشد صفحه دسك
 ). 4-14شكل (

، از ليست ظاهر  Newي پس از انتخاب گزينه -2
 .شده نوع فايل مورد نظر خود را انتخاب نماييد

  
را  Enterنام فايل مورد نظر را تايپ و كليد  -3
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  .بزنيد
  
  

  
  ل نحوه ساخت فاي  4-14شكل 

  

روي فايل ايجاد شده دابل كليك كنيد تا فايل در برنامه كاربردي مربوطه باز شود، سپس محتواي آن را  -4
 .وارد كنيد

 .را انتخاب كنيد تا محتواي فايل ذخيره شود Saveگزينه  Fileدر برنامه مورد نظر از منوي  -5

 .فايل را ببنديد -6

  

  .تاپ ايجاد كنيددسكدر  Notepadبا برنامه  Testفايلي به نام  :مثال
را  Text Documentگزينه  Newسپس از منوي  نيدابتدا روي فضاي خالي دسك تاپ كليك راست ك -1

 .يدنمايانتخاب 

 .را بزنيد Enterو كليد  نيداست تايپ ك Testنام فايل مورد نظر را كه كلمه  -2

 .و محتواي دلخواهي براي آن وارد كنيد نماييدفايل را باز  -3

 .(File → Save)كنيد  فايل را ذخيره -4

  .برنامه را ببنديد -5
  

  4-9تمرين  
تاپ در دسك Notepadدانش آموز را با برنامه  5دگي ابا محتواي نام و نام خانو Classroomفايلي به نام 
  .ايجاد كنيد

  

 هاها و فايلتغيير نام پوشه 6-4-4
هاي زير را انتخاب شود سپس يكي از روش انيد تبراي تغيير نام فايل، پوشه و آيكن كافي است روي آن كليك ك

  :به كار ببريد
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 از منوي ظاهر شده گزينه ،روي موضوع مورد نظر كليك راست  پس از :روش اول Rename  را انتخاب
 .يدده را فشار Enterكليد  سپس نام جديد را وارد نماييد وكنيد 

 كليد  :روش دومF2  تايپ كنيداز صفحه كليد را فشار دهيد و نام جديد را. 

  

  4- 10تمرين   
  .تغيير دهيد Officeرا به  4-9مرين در ت Classroomنام فايل 

  
 هاها و فايلنحوه انتخاب پوشه  7-4-4
  .مورد نظر را انتخاب كنيد) فايل يا پوشه(ابتدا بايد موضوع ...  حذف و ،اي انجام هر عملياتي نظير كپي، انتقال بر

  :ريدبهاي زير را به كار ف يكي از روشمختل هايبراي انتخاب موضوع
 يك بار كليك روي يك فايل يا يك پوشه 

 سپس كليد  نيدمتوالي ابتدا با ماوس روي اولين موضوع كليك ك هايبراي انتخاب گروهي موضوعShift 
 .يدنمايو روي آخرين موضوع نيز كليك  ريده دااصفحه كليد را پايين نگ

 ه داشتن دكمه سمت چپ ماوس ابا پايين نگ) پشت سر هم(هاي متوالي وشهها و پبراي انتخاب گروهي فايل
درون  هايها يك كادر انتخاب ايجاد كنيد سپس دكمه ماوس را رها كنيد به اين ترتيب موضوعدور آن

 .آيندكادر به حالت انتخاب در مي

 م قرار دارند كافي است و به صورت جدا از ه) جوارغير هم(غيرمتوالي  هايتخاب گروهي موضوعبراي ان
بعدي كليك  هايه داشته و روي موضوعارا پايين نگ Ctrlابتدا روي موضوع اول كليك كنيد سپس كليد 

 .نماييد

 موجود در پنجره كافي است كليدهاي  هايي موضوعبراي انتخاب همهCtrl + A  را فشار دهيد يا از منوي
Edit  گزينهSelect all را برگزينيد. 

  
  

  
  

  4-11تمرين 
غير هم جوار  هايرا انتخاب سپس موضوع My Documentsهاي هم جوار پنجره ها و پوشهبخشي از فايل

  .همان پنجره را نيز انتخاب كنيد

براي خارج كردن موضوعات از حالت انتخاب، كافي است روي بخش ديگري از پنجره كليك :نكته 
  .نماييد
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 هاها و فايلكپي پوشه 8-4-4

  .هاي زير استفاده كنيدها از يك محل به محل ديگر از روشها و پوشهبرداري فايلبراي كپي و نسخه

 روش اول: 

  انتخاب شده هاي كليك راست روي موضوع يا موضوع  -1
 از ليست باز شده Copyگزينه انتخاب  -2       

 Pasteو انتخاب گزينه در مقصد  كليك راست -3       

 .دهدشود كه عمل كپي را نشان ميدر اين صورت كادري باز مي

 روش دوم: 

 .خواهيم كپي شوندكه مي اييهانتخاب موضوع -1

 .أاز نوار ابزار پنجره مبد Copyكليك روي دكمه  -2         

 .را از نوار ابزار انتخاب كنيد   Pasteدر محل جديد دكمه  هابراي قرار دادن موضوع -3

 روش سوم: 

 .خواهيم كپي شوندكه مي هاييانتخاب موضوع  -1

 محل مبدأدر  Ctrl + Cهاي فشردن كليد   -2    

   در محل مقصد Ctrl + vهاي فشردن كليد -3       

 :روش چهارم

 .خواهيم كپي شوندكه مي هاييانتخاب موضوع -1

 Editاز منوي    Copyانتخاب گزينه -2

 Editاز منوي     Pasteانتخاب گزينه در محل مقصد -3        

  4-12تمرين   
كپي  )تاپ ايجاد كنيدپوشه را ابتدا در دسك( Bookاي به نام به پوشه Windowsرا از پوشه  يفايل دلخواه 

  .نماييد
 

   Send toكپي با دستور  1-8-4-4
 هايكافي است موضوع يا موضوع. است Send toهاي ساده و سريع كپي اطلاعات استفاده از يكي از روش

  :سپس به صورت زير عمل كنيدنيد مورد نظر را انتخاب ك
 .ليك راست كنيدروي موضوع دلخواه ك -1

  . )4- 15شكل ( مقصد مورد نظر را انتخاب نماييد Send toانتخاب گزينه از پس  - 2
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   Send toگزينه   4- 15شكل  

  4- 13تمرين  
  .كنيد كپي My documentsبه پوشه  Send toفرمان  بارا  Windowsيك فايل دلخواه از پوشه 

  

 هاها و فايلانتقال پوشه 9-4-4
براي . گويندنباشند را انتقال مي أاز يك محل به محل ديگر به طوري كه ديگر در محل مبد هاعجايي موضوهجاب

  :هاي زير استفاده كنيداين منظور از روش
 روش اول : 

هاي انتخابي كليك راست روي موضوع يا موضوع -1
 .كنيد

 ). 4-16شكل (را انتخاب كنيد  Cutگزينه   -2

ينه در محل مقصد كليك راست كنيد سپس گز  -3
Paste را انتخاب نماييد. 

 

  

  
   انتقال پوشه  4-16شكل  

  

  
 روش دوم: 

 مورد نظر  هايانتخاب موضوع  -1

 در محل مبدأ Ctrl + Xكليد هاي فشردن  -2

 در محل مقصد Ctrl + Vكليدهاي  فشردن  -3

 روش سوم: 

 مورد نظر هايانتخاب موضوع يا موضوع -1

 از نوار ابزار  Cutانتخاب دكمه  -2

 ز نوار ابزار ا   Pasteدكمه  انتخاب -3
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 روش چهارم: 

 .شوند خواهيم منتقلانتخاب موضوعاتي كه مي -1

 Editاز منوي    Cutانتخاب گزينه -2

 Editاز منوي     Pasteانتخاب گزينه در محل مقصد -3
  

  
  4- 14تمرين   

  .دمنتقل كني :Dتاپ را به درايو واقع در دسك Bookپوشه 
  

 هاها و فايلحذف پوشه 4- 4- 10
هاي زير را به ها را انتخاب كنيد سپس يكي از روشها ابتدا بايد آنها و فايلبه منظور حذف و پاك كردن پوشه

  :كار ببريد
 دكمه  :روش اولDelete  از نوار ابزار را كليك كنيد. 

 كليك راست روي موضوع انتخابي گزينه پس از : روش دومDelete كنيد انتخابا ر. 

 موضوع انتخابي را به روش  :روش سومDrag & Drap  بازيافتبه داخل سطل (Recycle Bin) در  .بيندازيد
 .شوداين روش كادر تاييد عمل حذف باز نمي

) 4-17شكل (هاي ذكر شده را براي حذف موضوع مورد نظر انجام داديد، كادري پس از اين كه يكي از روش
در صورت اطمينان روي . ييد كنيدأها را تها و پوشهشود حذف فايلاز شما خواسته مي ظاهر خواهد شد كه

هاي حذف شده به داخل سطل بازيافت منتقل ها و پوشه، فايلYesبعد از انتخاب دكمه . كليك كنيد Yesدكمه 
  .مي شوند

  
  كادر تائيد حذف   4- 17شكل  

  

   . . . كه آيا مي دانيد  
- به چه صورت انجام مي) و مقصد متفاوت نباشند أدر صورتي كه درايو مبد(ماوس باعمل كپي و انتقال 

  گيرد؟
شود و اگر هنگام درگ كليداگر موضوع انتخابي را با ماوس به مقصد درگ كنيد آن موضوع منتقل مي

Ctrl گيردرا نيز نگه داريد عمل كپي صورت مي.  
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كه اطلاعات به صورت بدين معني شود منطقي ناميده ميهر كدام از روش هاي ذكر شده براي حذف، حذف 
 Binها را از توان دوباره آنشود و ميها از مسير مربوطه پاك ميشوند بلكه فقط نام آنواقعي حذف نمي

Recycle گرداندبه محل اوليه خود باز.  
  

  
  

  4-15تمرين 
  .هاي زير را انجام دهيدتمرين 
  .يك پوشه به نام خودتان ايجاد كنيد My Documentsدر پوشه ) لفا

  .تغيير دهيد 471نام پوشه را به ) ب
  .نماييد) منطقي(پوشه را حذف ) ج
  

  
  

 مشاهده خصوصيات فايل و پوشه 11-4-4
سپس  نيدوضوع مورد نظر را انتخاب كفايل يا پوشه در ويندوز ابتدا بايد م هايويژگيبراي مشاهده يا تغيير 

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش

 دكمه  :روش اولProperties  را از نوار ابزار كليك كنيد. 

 ي كليك راست روي موضوع انتخابي گزينهپس از  :روش دومProperties يك در اين صورت  را انتخاب كنيد
فايل يا پوشه  هايويژگيتوان كه در اين كادر مي )4-18شكل (شود اي به صورت زير باز ميكادر محاوره

 .را مشاهده نمود

  فشردن همزمان كليدهاي  :روش سومAlt + Enter 

   . . . دانيد كهآيا مي  
ها سطلشوند، قابل بازيابي نيستند زيرا اين ديسككه از روي درايو فلاپي ديسك حذف مي هاييموضوع

  .بازيافت ندارند تا اطلاعات را به طور موقت نگه دارند

از سطح ديسك پاك شوند و حذف فيزيكي انجام شود ها كاملاًها و پوشهاهيد فايلاگر بخو :نكته 
از Shiftهاي حذف را همراه با فشار دادن كليد كافي است پس از انتخاب موضوع مورد نظر كليه روش

  .صفحه كليد انجام دهيد، در اين حالت ديگر قابل بازيابي نخواهند بود
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  فايل و پوشه  هايخصوصيت  4- 18شكل  

  
  

 و خصوصيات آنRecycle Binيافت ياسطل باز  4- 5
در اين صورت  .حذف كنيد ،ديگر مورد نياز نيستندكه را  هاييها و به طور كلي موضوعپوشه ،هاتوانيد فايلمي

 Recycle Binيا ) سطل زباله(ويندوز به طور پيش فرض اين موضوعات را درون بخشي به نام سطل بازيافت 
براي مشاهده . حذف شده است هايمحلي براي نگهداري موقتي موضوعسطل بازيافت  .قرار مي دهد

اي دابل كليك كنيد تا پنجره تاپدسكواقع در  Recycle Binيكن روي آ اي سطل بازيافت كافي است محتو
  .باز شود  4-19شكل  مطابق

  
 يافت سطل بازپنجره   4- 19شكل  

  
 هاها و پوشهيابي فايلهاي بازروش 1-5-4

 فقط خواندني

 مخفي
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سطل توانيد آن را از به آن نياز پيدا كرديد مي اي منصرف شديد و يا مجدداًهنگامي كه از حذف فايل يا پوشه
  .ردانيدگبه محل اوليه خود بر  بازيافت

باشد يا سطل  حذف نكرده بازيافتها را از سطل ها و پوشهالبته بايد توجه داشته باشيد تا زماني كه كاربر فايل
  .آن قابل بازيابي خواهد بودپر نشده باشد، اطلاعات درون  بازيافت

  :ل كنيدهاي زير عمبه روش بازيافتسطل  محتواي بازيابيبراي 
 روي آيكن  :روش اولRecycle Bin  تا پنجره آن باز شود سپس موضوع مورد  نيددابل كليك ك تاپدسكاز

 .دنماييرا انتخاب  Restoreگزينه از منوي فايل و  نيدنظر را انتخاب ك

 در قسمت  :روش دومTask Pane  از بخشRecycle Bin Tasks  گزينهRestore this item  را انتخاب
 .يابي خواهد شدورت فايل يا پوشه انتخاب شده بازدر اين ص )4-20شكل (كنيد

  

 
  

  
  

   Restoreانتخاب گزينه   4- 20شكل  
 گزينه  آنها،حذف شده بازيابي شوند، بدون انتخاب هاي اگر بخواهيم تمامي موضوع :روش سومRestore 

all items  از كادر راTasks كنيد انتخاب. 

  4-16تمرين  
  .تاپ ايجاد كنيداي به نام خودتان در دسكپوشه) الف
  .تاپ ايجاد كنيددر دسك A 1.TXTفايلي به نام ) ب
  .فايل را به داخل پوشه كپي كنيد) ج
  .فايل و پوشه ايجاد شده را حذف كنيد) د
  .پوشه حذف شده را بازيابي كنيد) ه

 

  حذف محتويات سطل بازيافت 4- 2-5

  .دهدنيز عمل بازيابي را انجام مي Restoreگزينه  انتخاب كليك راست روي موضوع انتخابي و :نكته 
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دهد يعني را حذف كنيد در اين صورت حذف فيزيكي رخ مي بازيافتامي كه موضوعات موجود در سطل هنگ
  .شوند و ديگر قابل بازيابي نخواهند بودها از سطح ديسك پاك ميها و پوشهفايل

  :هاي زير عمل كنيدبراي انجام اين كار به روش
 كليك راست روي آيكن پس از  :روش اولRecycle Bin )و گزينه ) باز كردن آن بدونEmpty Recycle 

Bin  سپس از كادر تائيد عمل حذف، دكمه را انتخاب كنيدYes سطل  ايبا اين عمل محتو. را فشار دهيد
 .پاك خواهد شد بازيافت

 از منوي  سپسرا انتخاب كنيد  هاي مورد نظرضوعوم بازيافتپنجره سطل  پس از بازكردن :روش دوم
File  گزينهDelete كنيد انتخاب را. 

 پنجره پس از بازكردن  :روش سومRecycle Bin  از قسمتRecycle Bin tasks  گزينهEmpty the 

Recycle Bin  شوندپاك مي هاپس از تاييد عمل حذف، تمامي موضوع. انتخاب نماييدرا. 

  
  هاي سطل بازيافتتنظيم 3-5-4

ها نگهداري به خود هستند كه وظيفه آنهر يك از درايوهاي ديسك سخت داراي سطل بازيافت مخصوص 
مقدار  .دهدبخشي از ظرفيت هر درايو را به خود اختصاص مي بازيافتسطل . موقت اطلاعات حذف شده است

  .باشداز فضاي كل آن درايو مي%  10 حداكثر براي هر درايو Recycle Binپيش فرض ظرفيت 
سپس گزينه  نيد، روي آيكن آن كليك راست كبازيافتسطل  هايويژگيبراي تغيير ظرفيت و مشاهده 

Properties  سربرگ شده ي باز پنجرهدر . يدنمايرا انتخاب Global را انتخاب كنيد سپس با استفاده از دكمه-

  .را براي درايو مورد افزايش دهيد Recycle Binي لغزنده ظرفيت 
 سربرگ Global : 4-21شكل ( ردهاي زير وجود دااي گزينهدر اين كادر محاوره(. 
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   Global سربرگ  4-21شكل 

  

 Configure drives in dependently :توانيد براي هر درايو به صورت مجزا ظرفيت با انتخاب اين گزينه مي
  .را تعيين نماييد بازيافتهاي سطل

 Use one setting for all drives: در اين بخش، لغزنده موجود وسيله بهتوانيد با انتخاب اين گزينه مي
  .را براي همه درايو ها به طور يكسان تعيين كنيد بازيافتظرفيت سطل  هايتنظيم

 Do not move files to the Recycle Bin remove files immediately when deleted:  اين گزينه، انتخاب با
 .شوندنمي بازيافتها ديگر وارد سطل گيرد و فايلگاه موضوعي را حذف كنيد حذف فيزيكي صورت ميهر
  

 Display delete confirmation dialog: اي برايكردن اين كادر، قبل از حذف موضوع، كادر محاوره فعال 
  .تاييد عمل حذف ظاهر خواهد شد

 سربرگ Local disk ( C: ) : هاي ديگر مربوط به درايو ديسك سخت، فقط گزينه سربرگو  سربرگدر اين
 .شودتنظيم مي ،حذف شده در آن درايو هايدارد كه براي موضوع مربوط به حذف فيزيكي وجود

 Recycle Binتوان تعيين كرد كه چند در صد از ظرفيت كل درايو به نيز مي سربرگلغزنده موجود در اين  با
  .)4-22شكل (اختصاص يابد 



 
 

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

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

 

 

106 

 

  
  :Cدرايو  سربرگ  4-22شكل 

  

  
  

  4- 17تمرين  
  .را  انجام دهيد  6 تا 1 هايينتمر

  

  .ايجاد نماييد Dدر درايو  Noteو  Bookهاي دو پوشه به نام) 1
  .ها را حذف كنيدپوشه) 2
  .كنيد بازيابيرا  Bookپوشه ) 3
  .را حذف فيزيكي كنيد Noteپوشه ) 4
  .ظرفيت كل درايو، تغيير دهيد%  15به  Dرا براي درايو  بازيافتظرفيت سطل ) 5
  .نشوداي براي تاييد عمل حذف باز پنجره، هاظيمي انجام دهيد كه در هنگام حذف موضوعتن) 6
  

  هاها و پوشهجستجوي فايل 4- 6
هاي خاصي را در درايوها فراموش كرديد، ويندوز برنامه قدرتمندي به ها و پوشهسازي فايلاگر محل ذخيره

ها را داشتن اطلاعات جزيي در مورد فايل يا پوشه بتواند آن دهد تا بابران قرار ميدر اختيار كاررا  Searchنام 
  :را باز كرد (Search)توان پنجره جستجو هاي زير ميبا استفاده از روش .بيابد

شود اگر بخواهيدباز يا اجرا نمي Recycle Binموجود در پنجره  يحذف شده هايموضوع :نكته 
  .نماييد Restoreاين عمل را انجام دهيد ابتدا بايد موضوع مورد نظر را 
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 روي منوي  ابتدا: روش اولStart  سپس روي گزينهSearch  كليك كنيد در اين صورت پنجرهSearch results 
 .هاي پانل سمت چپ را انتخاب كنيدات مورد جستجو يكي از گزينهكه با توجه به اطلاع  شودباز مي

 فشردن كليد: روش دومF3از صفحه كليد. 

  كليك روي دكمه  :روش سوم  Search  واقع در نوار ابزار استاندارد. 

شود و در سمت راست پنجره، نتايج جستجو ظاهر ، عمل جستجو آغاز ميSearchپس از كليك روي دكمه 
   .گرددمي

  
ي خواهد نحوهاز شما مي ?What do you want to search forدر قسمت سمت چپ پنجره با طرح پرسش 

  . هاي مختلف آن شرح داده شده استكه در اين مبحث شيوه جستجوي خود را تعيين كنيد
  
  جستجوي تصاوير، موزيك و فيلم صوتي 1-6-4
  

هاي تصويري، صوتي ودر صورتي كه به دنبال فايل
را  Picture, music or videoيديويي هستيد گزينه و

كليك نماييد  Searchانتخاب كنيد سپس روي دكمه 
  ).4-23شكل (

  

  
  جستجوي تصاوير، موزيك و ويديو  4-23شكل 

  

 جستجوي مستندات 2-6-4
 Document  word گزينه بيابيدرا  Officeي هاي ايجاد شده توسط برنامهخواهيد فايلهرگاه مي

processing, spreadsheet, etc  دكمه روي و  نيدرا انتخاب كSearch  4- 24شكل ( نماييدكليك(.  
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  هاي مستندات جستجوي فايل  4- 24 شكل 

  

  هاها و پوشهجستجوي فايل 4- 3-6
 All files and Foldersبراي يافتن فايل يا پوشه گزينه

را كليك نماييد در اين صورت قسمت سمت چپ 
توانيد مشخصات فايل يا پوشه كند و ميتغيير مي

مورد جستجو را تعيين كنيد سپس روي دكمه 
Search  4-25شكل (كليك نماييد.(  

  
  
  

  :هاي زير استاين پنجره شامل قسمت

 

  
  ها ها و پوشهجستجوي فايل  4- 25شكل  

 All or part of the file name : اين  در. كنيد را تايپ جستجودر اين كادر، تمام يا بخشي از نام موضوع مورد
 .كرد ها استفادهها و پسوند فايلپوشه ،ها و ؟ در قسمت نام فايل* توان از كاراكترهاي قسمت مي

  : نيز معروف هستند به صورت زير است  1هاي عموميها كه به كاراكترعملكرد اين كاراكتر
 د فايل يا پوشه به كار رودتواند به جاي يك كاراكتر يا حرف در نام و پسونمي علامت ؟.  
  

را براي جستجو تايپ كنيد بدين معني است كه تمام  A??Kعبارت در صورتي كه در قسمت نام  :مثال
ها آن چهارمآغاز شوند و حرف  Aو با حرف باشند چهار حرفي  هايي را جستجو كند كه حداقلها و پوشهفايل

K واند باشد تها هر كاراكتري ميوسط آن هايباشد و حرف.  
  

                                                 
١  - Wild cards 
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  مي تواند به جاي تعداد دلخواهي كاراكتر در نام و پسوند فايل يا پوشه قرار گيرد * :علامت.  
  

را براي جستجو تايپ كنيد، يعني مي خواهيد تمام  T*. Txtدر صورتي كه در قسمت نام عبارت  :مثال
ا هر چيزي مي تواند باشد را با پسوند هو كاراكترهاي بعدي آن Tها هايي كه حرف اول نام آنها و پوشهفايل
TXT  پيدا كنيد.  

  4- 18تمرين  
  .ها هر كاراكتري باشدو نام آن Datها هايي را جستجو كنيد كه پسوند آنفايل -1
  .باشد bها حرفي باشند و حرف دوم آن 5هايي را بيابيد كه حد اكثر فايل -2

  
  

 A word or pharase in the file :ها انجام توانيد جستجو را بر اساس محتواي فايلمي در اين كادر
رود كه شما كلمه يا عبارت خاصي را از محتواي فايل به خاطر داريد ولي اين قسمت زماني به كار مي. دهيد

 .ممكن است نام فايل را فراموش كرده باشيد

 Look in :توانيد يك درايو يا مي دهد كهليستي از درايوها را نمايش مي در اين قسمت يك كادر بازشو
 .را براي جستجو انتخاب كنيد (Local Hard drives)هاي ديسك سخت ي درايوهمه

  4-19تمرين   
  .باشند Systemجستجو كنيد كه حاوي كلمه  Cفايل هايي را از درايو 

  

  

  Folder optionsكار با  7-4
 Folder optionsرا تغيير داد، براي دسترسي به ها و پوشه توان نحوه نمايش فايلبا استفاده از اين ابزار مي

  :هاي زير را انجام دهيدتوانيد يكي از روشمي
 يك پنجره دلخواه مثلا : روش اولMy Computer  را باز كنيد از منويTools  گزينهFolder options  را

 .)4-26شكل (نماييد  انتخاب

  
   Folder optionsنحوه باز كردن   4- 26شكل  

  

 منوي  از: مروش دوStart  رويControl Panel و ابزار  نيددابل كليك كFolder options را برگزينيد. 

  .مختلف به شرح زير است سربرگكه شامل چهار ) 4-27شكل (شود باز مي Folder optionsاي كادر محاوره
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   Folder optionsدر  General سربرگ  4- 27شكل  

  

 Generalسربرگ 1-7-4
  :از سه قسمت تشكيل شده است كه به صورت زير است گسربراين 
  قسمتTasks  : با انتخابShow common tasks in folder شوند كه حاوي اي باز ميها در پنجرهپوشه

  .باشدمي Web هايهيا ناحيه كارهاي مشترك است و مانند صفح Commonقسمت 
هاي قبلي شوند كه مانند نسخهاي نشان داده ميجرهها در پنپوشه Use windows classic folderبا انتخاب 

  .ويندوز است
  قسمتBrowse Folders  : با انتخابOpen each folder in the same window  هر پوشه در پنجره فعلي باز

  .شودهر پوشه در پنجره جداگانه باز مي Open each Folder in its own windowبا انتخاب . مي شود
  قسمتCheck items as follows   : اگرSingle – click to open an item ( point to select )  را انتخاب

گر ماوس را روي موضوع ببريد آن باز مي شود و اگر اشاره يپنجره، كليك روي موضوع  بار كنيد با يك
  .شودآن موضوع انتخاب مي

  :در اين قسمت دو گزينه ديگر هم وجود دارد
  .شوددر يك پنجره مي هاسبب زير خط دار شدن عنوان موضوعا انتخاب كنيد ر گزينه اولاگر 
ار دگر را روي موضوع قرار دهيد آن موضوع به صورت زير خطرا انتخاب كنيد وقتي اشاره گزينه دوماگر 

  .شودنمايش داده مي
با دابل كليك روي موضوع، را انتخاب كنيد  Double – click to open an item (Single click to select)اگر 

  .شود و براي انتخاب هر موضوع كافي است يك بار روي آن كليك نماييدپنجره مربوطه باز مي
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 Viewسربرگ 4- 2-7
از دو بخش تشكيل شده  كهها را تنظيم نمود ها و فايلپوشه توان نحوه نمايش محتوايمي سربرگدر اين 

  .)4-28كل ش( است

  
   Folder optionsدر  View سربرگ  4- 28شكل  

 Folder view 
اين . نمودهاي پوشه اعمال توان تغييرات به وجود آمده در پنجره پوشه را براي كليه پنجرهدر اين قسمت مي
  .پذير خواهد شدامكان Apply to all Foldersعمل با كليك روي 

  

يا هر تغيير ديگري در پنجره (از كنيد و نوار وضعيت آن را پنهان كنيد را ب My Computerاگر پنجره  :مثال
را  Apply to all Foldersدكمه  Viewباز كنيد و از سربرگ  Toolsرا از منوي  Folder Optionsسپس ) اعمال كنيد
   .شودميها نشان داده نشوند، نوار وضعيت در آنهاي ديگري كه باز ميدر اين صورت پنجره. انتخاب كنيد

  

  
  

 Advanced setting 
ها در نظر گرفت كه برخي ها و پوشهنحوه نمايش فايل جهترا  ايپيشرفته هايتوان تنظيمدر اين قسمت مي

  :ها به شرح زير استاز گزينه

ازها را به حالت قبل بانجام شده روي پوشه هاييمتمامي تنظ Reset all Foldersدكمه  :نكته 
  .گرداندمي 

  .شودبه حالت پيش فرض ويندوز مي هابازگشت تنظيمسبب  Restore Defaultدكمه  :نكته 
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 Do not show hidden files and folders :نشان داده  ،هاي پنهانها و پوشهبا انتخاب اين گزينه، فايل  
  .شوندنمي

 Show hidden files and folders :شوندنشان داده مي ،هاي پنهانها و پوشهبا انتخاب اين گزينه فايل.  
 Hide extensions for known file types :هاي شناخته شده در ويندوز با انتخاب اين گزينه پسوند فايل

  .شودنمايش داده نمي

  4- 20تمرين  
  .زير را انجام دهيد هايتنظيم 

  .ها كلاسيك باشدظاهر پنجره) الف
  .با كليك بر روي هر پوشه محتواي آن در پوشه فعلي نشان داده شود) ب
   .هاي مخفي را نمايش دهيدها و پوشهفايل) ج
  .ها نشان داده نشودپسوند فايل) د
  .ها باز شوندها و پوشهبا انجام يك كليك فايل) ه
  

 

 File Typesسربرگ 3-7-4
  

هايي كه براي ويندوز در اين سربرگ انواع فايل
شناخته شده هستند به همراه برنامه كاربردي كه در 

  ).4- 29شكل (شود شوند، نمايش داده ميآن باز مي
از اين قسمت، نام  Jpgبه عنوان مثال با انتخاب پسوند 

را در بخش پاييني در  ACDseeبرنامه كاربردي 
مشاهده خواهيد  Details for jpg extensionقسمت 

 .(Opens with)كرد 

هاي ديگري توان پسوند فايلتوسط اين سربرگ مي
كه در اين ليست وجود ندارد و ناشناخته است به 
ويندوز معرفي نمود و تعيين كرد در چه برنامه 

  .كاربردي باز شوند
  

 

  
   File typesسربرگ   4-29شكل 

  

  :راحل زير را انجام دهيدبراي اين منظور م
 .كنيد كليكNewروي دكمه  -1

 .)4- 30شكل (پسوند مورد نظر را وارد كنيد  File extensionدر كادر باز شده در قسمت  -2
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 .كليك كنيد Advancedروي دكمه  -3
 

  
   Create new extensionكادر   4- 30شكل  

  

  .)4-31شكل (انتخاب كنيد نام برنامه كاربردي مورد نظر را  Associated file typeاز بخش  -4
 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5

  
  بردي انتخاب برنامه كار  4- 31 شكل 

كننده ي بازنام برنامه File typeپسوند و در قسمت  Extensionsكنيد در قسمت همان طور كه مشاهده مي
  .شودنشان داده مي

  

  .اختصاص دهيد Notepadرا به برنامه كاربردي  Idtپسوند  :مثال
  : براي حل اين مثال

  .يدنمايرا انتخاب  File typesو سربرگ  نيدرا باز ك Folder optionsاي كادر محاوره -1
  .ماييدنكليك  Advancedرا تايپ و روي دكمه  Idtكليك كنيد و در كادر ظاهر شده پسوند  Newروي دكمه  - 2
  .كليك نماييد Okكنيد و روي دكمه  را انتخاب Txt documentگزينه  Associated file typeاز بخش  -3
  

  

  4- 21تمرين 
هايي با اين پسوند در برنامه تا فايل روشي به كار گيريددر ويندوز ناشناخته است  001فرض كنيد پسوند 

  .باز شود Paintكاربردي 
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 Offline Filesسربرگ 4-7-4
حتي هنگامي كه به شبكه يا اينترنت متصل نيستيد،  هاي ذخيره شده رابرنامه ها وتوان فايلمي سربرگدر اين 

  .باشد فعال Enable offline filesبراي اين منظور بايد گزينه . مشاهده كنيد
  

 CD(Burn a CD)نوشتن اطلاعات روي 8-4
ها رايوهايي كه به آنها را بخوانند ولي فقط دCDتوانند اطلاعات مي CDدر كامپيوترها كليه درايوهاي 

  .دارند CDبر روي  را گويند قابليت نوشتن اطلاعاتمي Writer اصطلاحاً
CD  هايي كه قابل نوشتن هستند(Writable)  به دو نوعCD-R  وCD-RW  وجود دارند كه تفاوت آنها در اين

فقط يك بار  CD-Rتوان روي آن نوشت ولي روي قابل پاك شدن هستند و به دفعات مي CD-RWاست كه 
  .توان نوشتمي

  :براي ذخيره كردن اطلاعات بر روي سي دي مراحل زير را به ترتيب انجام دهيد
 .قرار دهيد CD writerسي دي خام را درون  -1

 .را باز كنيد Windows Explorerيا  My Computerپنجره  -2

 CDرا به پنجره درايو آنها  پسنماييد سانتخاب  ذخيره كنيد، CDخواهيد در هايي را كه ميها و پوشهفايل -3

writer  منوي ها ازكليك راست روي آندرگ كنيد يا با Send to  گزينهCD-RW driver را انتخاب كنيد. 

هاي ها و پوشهكنيد كه فايلمشاهده مي كنيدباز  My Computerرا از  Writerپنجره مربوط به درايو  -4
  .شونداند در اين پنجره ظاهر ميشده مورد نظر شما كه در ناحيه موقت ديسك سخت كپي

 تاكنيد  انتخابرا  Write these files to CDگزينه  CD writing tasksاز سمت چپ پنجره در قسمت  -5
 .)4-32شكل (شود آغاز  CDسازي روي عمليات ذخيره

 

 
  

شود درنشان داده مي My Computerدر پنجره به صورت  CD-Romآيكن  :نكته 
  .يابدنمايش ميبه صورت  CD-RWصورتي كه آيكن 

 .توان شكل آيكن فايل مورد نظر را تغيير دادمي (Advanced)پيشرفته  هايفاده از تنظيمبا است :نكته 
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روي آيكـــنCDبـــه منظـــور تعيـــين ســـرعت رايـــت

كليك راست   My Computerدر پنجره 
  كنيد

روي  Propertiesپــــــس از انتخــــــاب گزينــــــه   
كليك نماييد در سربرگ نمايش    Recordingسربرگ

سـرعت    Select a write Speedداده شده از قسمت 
  .را تعيين نماييد CDرايت 

   
   CD writerنمايش درايو   4- 32شكل  

  

  
   

د، براي اطمينان از صحت عمل كپي بهتر است اطلاعات نموديذخيره  CDها را در ها و پوشهپس از اين كه فايل
  .ديسك را مشاهده كنيد

  
  

  
 Windows به توانيد نماي پنجره رامي My Computerدر نوار ابزار  Folderبا كليك روي دكمه  :1ترفند 

Explorer تغيير دهيد.  
 Changeروي را حذف كنيد براي اين منظور بايد Searchتوانيد انيميشن موجود پنجره شما مي :2ترفند 

Preferences  از پنجرهSearch  كليك كنيد و سپس گزينهWithout an Animated Screen Character  را انتخاب
  .گرددنماييد در اين صورت قسمت انيميشن حذف مي

  
  

  )مطالعه آزاد( ترفندهاي ويندوز   

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .شودها علامت فلش رو به پايين ظاهر ميها و پوشهروي فايل CD writerچه دليل در پنجره  به

 .روندها از بين ميها و پوشهاين فايل CDها است يعني بعد از نوشتن روي دهنده موقتي بودن موضوعنشان  :پاسخ

كه قرار را هاييها و پوشهفايل (Size) بهتر است اندازه  CDقبل از نوشتن اطلاعات بر روي  :نكته 
-باشد نمي CDبيشتر از ظرفيت فضاي آزاد  آنهابررسي كنيد اگر اندازه  ،نوشته شوند  CDاست بر روي 

 .انجام دهيدCDتوانيد عمليات نوشتن را روي
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 زبان تخصصي  9-4
  

My Documents is your personal folder. It contains two specialized personal folders, my 

pictures and my music. Windows creates personal folders for every user on the computer. 

When there is more than one person using the computer, each personal folder is identified by 

the users name. 
.پاسخ دهيد هاي زيرپرسش با توجه به متن به  

1- My Document contains ………….. specialized folders. 
a) One  b) Two   c) Three   d) More than 
 
2- Each personal folder is identified by: 
a) The computer b) Personal users  c) Every pictures  d) The users name 
 
3- Windows creates ……………….. for every users on the computer. 

  

  

 درايو مي قسمتبراي كارايي بهتر، يك ديسك سخت را به چند قسمت تقسيم مي كنند كه به هر : درايو -

 .شودگويند و با يك حرف انگليسي نشان داده مي

 باشدمي هادسترسي سريع و آسان به آن بندي و دسته ها به منظورگهداري فايلمحلي براي ن :پوشه. 

 گويند، فايل ميكه تحت يك نام ذخيره مي شوند  اي از اطلاعات مرتبط به هم در مورد يك موضوعبه مجموعه :فايل. 

 ها دو راه موجود استها از پوشهبراي تشخيص فايل: 

 شكل آيكن -1

 يكهر مربوط به  Propertiesگزينه  انتخاب -2

 توان به صورت جداگانه يا متوالي انتخاب كردها را ميها و پوشهفايل. 

  عمليات كپي(Copy) انتقال ،(Cut) تغيير نام ،(Rename)  و حذف(Delete) ها ها و پوشهرا روي فايل  
 .توان انجام دادمي

 باشدبه صورت زير مي ساخت پوشه مراحل : 

Enter →  تايپ نام→ Folder → New → كليك راست روي فضاي خالي 

  باشدبه صورت زير مي ساخت فايلمراحل: 

Enter →  انتخاب نوع فايل  →تايپ نام→ New → كليك راست روي فضاي خالي 
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 Recycle Bin  توان هاي حذف شده است كه ميها و پوشهمحلي براي نگهداري فايل بازيافتيا سطل
 .گرداندباز Restoreاده از فرمان حذف شده را با استف هايموضوع

 پنجره  از طريقSearch ها بپردازيدها و پوشهتوانيد به جستجوي فايلمي. 

  با ابزارFolder Options ها را تغيير دهيدها و نحوه باز شدن پنجرهپوشه ،ها توانيد نحوه نمايش فايلمي. 

 بر روي  اطلاعات) رايت(عمل ذخيره  توانبا استفاده از ويندوز ميCD را انجام داد. 

  
  
 

  

  واژه نامه
 

CD CD driveدرايو  Read only  فقط خواندني

  Copy نسخه برداري  Rename  تغيير نام
  Cut بريدن  Restore  بازيابي

  Contains شامل بودن  SubFolder  زير پوشه
  Create ايجاد كردن  Specialize  اختصاصي
  Details جزئيات  Select  انتخاب

  Delete حذف  Send to  ارسال به
  Empty خالي كردن  Search  جستجو

  Each هر يك–هر   Thumbnail  سر انگشتي
  Identify تشخيص دادن،شناختن  Tile  كاشي
  List ليست  User  كاربر
Personal شخصي View  نمايش

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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 آزمون تئوري
  مجاز است؟كدام يك از اسامي زير براي نام فايل  -1

   Clip > Art. Txt)د  List*. Dat) ج   Prn. Con)ب    Direct 2. 53) الف
- بازيابي نباشد از كدام گزينه استفاده مي قابل فايل يا پوشه از سطح ديسك به طوري كهكامل براي حذف  -2

  شود؟
  Delete)د   Shift + Del)ج  Alt + Del)ب    Ctrl + Del) الف

  دهد؟، پوشه ها و فايل ها را نمايش ميدرايو ها هايويژگيكدام گزينه  -3
  Diplay)د   Restore)ج   Properties)ب    Details) الف

  .شوداستفاده مي...................... . براي تغيير نام فايل يا پوشه از كليد -4
 F5 )د    F4 )ج    F3 )ب    F2) الف

  صحيح نيست؟ براي چندين موضوعكدام روش انتخاب  -5
  Ctrl + Clickانتخاب گروهي با ) الف
 Shift + Clickانتخاب گروهي با ) ب

  انتخاب گروهي با درگ ماوس و ايجاد كادر انتخاب) ج
  Duble clickانتخاب گروهي با ) د
  دهد؟كدام عمليات زير را انجام مي Send toگزينه  -6

  .كندموضوع مورد نظر را به مقصد منتقل مي) الف
  .كندميفايل يا پوشه انتخابي را به مقصد كپي ) ب
  .كندميسطل بازيافت كپي انتخابي را به  هايموضوع) ج
  .دهدفايل يا پوشه مورد نظر را تغيير نام مي) د
  گيرد؟كدام عمل زير انجام مي Ctrl + Dragبه وسيله  -7

  Select)د     Copy)ج   Paste)ب    Cut) الف

  صحيح است؟ Searchهاي زير در مورد كدام يك از گزينه -8
  .پذير استدر درايوهاي محلي امكان جستجو فقط) الف
  .ها قابل جستجو نيستپسوند فايل) ب
  .وجود ندارد Searchشده در پنجره  يافتهاي اجرايي امكان اجراي فايل) ج
  .شودهم انجام مي Recycle Binجستجو در ) د
  ........................... در نظر بگيريم% )  0( را صفر در صد  Recycle Binاگر ظرفيت  -9

  .شوندمنتقل نمي بازيافتهاي حذف شده به سطل ها و پوشهفايل) الف
  .شوندمي بازيافتهاي حذف شده وارد سطل ها و پوشهفايل) ب
  .شوندمي بازيابيهاي حذف شده ها و پوشهفايل) ج
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  .چنين تنظيمي امكان پذير نيست) د
 ؟افتدباشد چه اتفاقي مي CDبيشتر از فضاي بنويسيم  CDخواهيم روي هايي را كه مياگر اندازه فايل -10

  .شودمي Write , CDبه اندازه ظرفيت ) الف
  .شودانجام نمي Writeعمليات ) ب
  .آيدسي دي پيش نمي Writeمشكلي براي ) ج
  .سوزدمي CD) د
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .ها مجاز استها و پوشهايلگذاري فدر نام (Space)به كارگيري فضاي خالي  -11

 .گويندسازي بر روي ديسك سكتور ميقابل ذخيره بخشن يتربه كوچك -12

 .ظرفيت هر كلاستر به نوع فايل سيستم ديسك بستگي دارد -13

 .هاي گرافيكي استفقط مختص فايل Iconsنماي  -14

 .يسيدو مقابل هر عبارت بنوكنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخابمعادل گزينه

 
  Cut                            هاي دلخواهتقسيم بندي ديسك به اندازه -15
 Thumbnails                               سازي ديسك به منظور ذخيره اطلاعات بر روي آنعمليات آماده -16

 Partition                  ها به پوشه مورد نظرها و پوشهانتقال فايل -17

 Folder options                   رت تصوير كوچكنمايش اطلاعات گرافيكي به صو -18

 Format              .توان پسوند فايل را به يك برنامه كاربردي مرتبط كردبا اين ابزار مي -19

     
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .توانيد مسير جستجو را تعيين كنيدمي Searchدر پنجره ......................... . در قسمت -20

  ازبه حالت قبل ب Folder optionsدر  را هاانجام شده روي پوشه هايي تنظيمهمه....................... . هدكم -21
 .گرداندمي 

  .را انجام داد CD .............................. توان عملياتمي Send toشوي از ليست باز CD writerبا انتخاب  -22
  

  .هاي زير پاسخ تشريحي بدهيدپرسشبه 
  تغيير داد؟ My Computerها را در پنجره ها و پوشهتوان نحوه نمايش فايلچگونه مي -23
  دو روش براي انتخاب فايل يا پوشه بنويسيد؟ -23
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 آزمون عملي
  .ايجاد كنيد My Documentsدر پنجره  Graphicاي به نام پوشه -1
 .ايجاد نماييد Graphicدرون پوشه  My bmpفايلي گرافيكي به نام  -2

 .قرار دهيد My Documentsرا در پنجره  My bmpيل اكپي از فيك  -3

 .تغيير دهيد Imageرا به  My bmpنام فايل  -4

 .را حذف كنيد Imageفايل  -5

 .ظرفيت كل درايوها تبديل نماييد%  8ظرفيت سطل بازيابي را در كليه درايو ها به  -6

 .نشود بازبراي تاييد عمل حذف  ايپنجره Dعملي انجام دهيد كه در هنگام حذف موضوع از سطح درايو  - 7

 .منتقل نماييد ( :A )را به ديسكت  My bmpيك كپي از فايل  Send toفرمان  با -8

 .را جستجو نماييد Cكليه فايل هاي صوتي درايو  -9

 .هاي پنهان را نمايش دهيدها و پوشهفايل -10

 .كنيد  Writeذخيره  CDرا روي  Graphicپوشه  -11

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  پنجمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
  روش هاي ايجاد يك فايل جديد درWordPad را شرح دهد. 

 اصول درج متن و نحوه ذخيره اطلاعات را توضيح دهد . 

 نحوه باز كردن فايل را شرح دهد. 

 خيره سازي فايل در آدرس ديگر را بيان كندذ. 

  نوارMenu  وToolbar را به كار گيرد. 

 
 
 
 

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 WordPadكار با برنامه كاربردي 
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 مقدمه

توانند در بسياري از كارهاي روزمره هاي كاربردي مختلفي وجود دارد كه هر كدام ميبرنامه XPدر ويندوز 
  .نياز كاربران را بر طرف نمايند

تا ليستي  اييدرا انتخاب نم Accessoriesگزينه  Startمنوي  ازهاي فرعي ويندوز بايد رسي به برنامهبراي دست
   . هاي فرعي ويندوز نمايان شوداز ابزارها و برنامه

  

  WordPadآشنايي با برنامه  1-5
اين . نام دارد WordPadرود هاي متني در ويندوز به كار ميهايي كه براي ايجاد و ويرايش فايليكي از برنامه

نيست اما  Microsoft Wordپرداز البته امكانات ويرايشي آن در حد واژه ،رودپرداز به شمار ميبرنامه يك واژه
توان براي ايجاد انواع سند استفاده مي WordPadاز برنامه . پاسخگوي بسياري از نيازهاي كاربران خواهد بود

  .پردازيما و امكانات اين برنامه ميهبه شرح قابليت بخشنمود كه در اين 
  

  WordPadكار با برنامه  5- 2
را باز كرد كه نحوه باز كردن اين برنامه به صورت  WordPadتدا بايد برنامه ببراي ايجاد يك فايل متني ا

  : استزير
 .را انتخاب كنيد All Program يگزينه Startمنوي  از -1

 .اييدرا كليك نم Accessoriesاز ليست باز شده  -2

 .را اجرا نماييد WordPadبرنامه  -3

  .هاي مختلفي استشود كه شامل قسمتباز مي  5- 1پنجره اي مطابق شكل 
  

  
   WordPadمحيط برنامه   5-1شكل  

[  
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  Fileكار با منوي  3-5
  .)5-2شكل (شود به منظور مديريت فايل و سند استفاده مي  Fileي منو هاي از گزينه

  

  
   Fileمنوي   5-2شكل  

  
  ايجاد يك فايل جديد ،Newگزينه  1-3-5

  :هاي زير عمل كنيدبراي ايجاد يك سند يا فايل جديد به روش
  انتخاب گزينه   :اولروشNew  از منويFile 

  زمان كليدهاي فشردن هم  :دومروشCtrl+ N 

  دكمه   :سومروشNew  ساختن فايل جديد را در  عملنوار ابزار نيز  ازWordPad  دهدميانجام. 

  :هاي زير استكه شامل قالب) 5- 3شكل (شود باز مي Newاي پس از اجراي اين گزينه كادر محاوره
  

  
 جديد  فايل انواع  5-3شكل  

  

 Rich text Document :پردازها كاراكترهاست و در انواع واژه 1بندينوعي فايل متني است كه شامل قالب
  .باشدميقابل شناسايي 

 Text Document :بندي استفايل متني ساده و بدون قالب.  

                                                 
  .است..... و بندي تنظيم فونت و اندازه آن، نحوه ترازبندي متن منظور از قالب -1
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 Unicode text Document :هاي نوشتاري متفاوت در دنيا كه شامل سيستم است هاي متنيايليكي از انواع ف
  .... و هاي يوناني، چيني و رومانيزبان مانند باشدمي

 را وارد كنيد و پس از تايپ سند ابتدا محتواي  WordPadبرنامه  شدن در به منظور ايجاد فايل پس از وارد
  .آن را ذخيره نماييد

  
  باز كردن فايل موجود ،Openگزينه  2-3-5

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش اندايجاد شده قبلهايي كه از به منظور فراخواني يك فايل يا باز كردن فايل
 Fileاز منوي  Openانتخاب گزينه : اولروش 

   Ctrl+Oدهاي زمان كليفشردن هم: دومروش 
  در نوار ابزار  Openانتخاب دكمه : سومروش 

سازي محل ذخيره Look inشود كه شما مي توانيد از قسمت باز مي 5-4مطابق شكل اي سپس كادر محاوره
و روي دكمه  نيدكفايل مورد نظر را مشخص كنيد و از ليست به نمايش در آمده فايل مورد نظر را انتخاب 

Open  د تا فايل در محيط ينمايكليكWordPad باز شود. 
  

  
 

  
   Openكادر محاوره اي   5-4شكل  

  5-1تمرين  
  .باز كنيد WordPadرا در محيط  My Documentsاز پوشه  Txtفايلي با پسوند  

  

  
  

شوندباز مي WordPadهايي را كه در انواع فايل Files of typeشما مي توانيد از قسمت  :نكته 
  .مشاهده كنيد
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  )ذخيره فايل( Saveگزينه  3-3-5
 در زمان ديگري اگر بخواهيدشود همچنين استفاده مي Saveبه منظور ذخيره اطلاعات در فايل از گزينه 

يكي از  كه براي اين عمل را به كار بريد Saveگزينه  بايداطلاعات را در همان فايل و با همان نام ذخيره كنيد، 
  :انتخاب كنيد زير را  هايروش

  انتخاب گزينه  : اولروشSave  از منويFile 

  كليك روي دكمه  : دومروشSave  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم: سومروشCtrl+ S 

اي كادر محاوره) سازي فايل را براي اولين بارانجام دهيدكه عمل ذخيرهدر صورتي( پس از اجراي اين گزينه
  :سازي فايل انجام دهيدتوانيد مراحل زير را براي ذخيرهمي ،شودباز مي 5-5مطابق شكل 

 .مشخص نماييد) و يا پوشه مورد نظردراي(اهيد فايل را در آن ذخيره كنيد خوي را كه ميمحل Save inدر قسمت  - 1

 .تايپ نماييد را نام فايل مورد نظر File nameدر قسمت  -2

لازم به ذكر . كه در واقع همان پسوند فايل است، انتخاب كنيدرا سازي نوع ذخيره Save as typeاز بخش  -3
 .كندذخيره مي rtf پسوندها را با پيش فرض فايلبه طور  WordPadاست كه 

 Saveدر قسمت  كهسازي نوع ذخيرهرا انتخاب كنيد،  Save in this format by default يچنانچه گزينه -4

as type، شودمي نيز اعمالهاي بعدي سازيبه صورت پيش فرض در ذخيرهايد در نظر گرفته. 

  .كليك كنيد Saveدكمه روي  -5
 

  
  Save asاي كادر محاوره  5-5شكل  

  
  

 
  

Save asي ذخيره كنيد، گزينه جديدس اگر بخواهيد فايل مورد نظر را با نام ديگر، در مسير يا آدر :نكته 

  .ماند در محل پيشين باقي مي فايل قبلي با همان نام و محتوا را برگزينيد در اين صورت Fileواقع در منوي 
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  )چاپ فايل( Printگزينه  4-3-5
  :هاي زير را به كار ببريدبراي چاپ سند يا فايل مورد نظر يكي از روش

  انتخاب گزينه  اولروشPrint  از منويFile 

  كليك روي دكمه  دومروشPrint  از نوار ابزار 

  ردن هم زمان كليدهاي فش سومروشCtrl+ P 

 .چاپ را به صورت زير انجام داد هايتوان تنظيمكه مي)5- 6شكل (شود باز مي Printاي در اين صورت كادر محاوره
  

  
  كادر محاوره اي چاپ   5-6شكل  

  
 .چاپگر متصل به سيستم را انتخاب كنيد Select printerابتدا از قسمت  -1

 .براي چاپ تعيين كنيدرا مورد نظر  ايهصفحه Page rangeاز قسمت  -2

  گزينهAll :كندسند را چاپ مي هايهمه صفحه.  
  گزينهSelection :كندناحيه انتخاب شده در متن را چاپ مي.  
  گزينهCurrent page : كندرا چاپ ) زندگر در آن چشمك مياي كه اشارهصفحه(صفحه جاري.  
  گزينهPages : از اين  )35تا  1( 35-1: مثال. كنيدوارد مي براي چاپ ظر راتا صفحه مورد ن اولاز صفحه

  .يك صفحه را چاپ كنيد بيش ازبخواهيد شود كه گزينه زماني استفاده مي
خواهيد از صفحه مورد نظر چاپ كنيد، مشخص كه مي را هاييتعداد كپي Number of copiesاز بخش  -3

  .نماييد
 .آغاز گردد كليك كنيد تا عمليات چاپ Printدكمه روي  -4

 

  
  .رودچاپگر و كاغذ به كار مي هايويژگيبه منظور تنظيم  Preferencesدكمه  :نكته 
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  )پيش نمايش چاپ( Print previewگزينه  5-3-5
براي اين منظور  .و تغييرات مورد نظر را اعمال نماييد نيدقبل از چاپ اطلاعات بهتر است آن را مشاهده ك

 .)5- 7شكل ( انتخاب كنيد Fileرا از منوي  Print previewگزينه 

كليك نماييد و اگر از چاپ منصرف شديد روي دكمه  Printروي دكمه  ،دن براي چاپدر صورت آماده بو
Close كليك نماييد. 

 

  
  پيش نمايش چاپ   5-7شكل  

  
  )تنظيم صفحه چاپي( Page setupگزينه  5- 6-3

كاغذ به صورتهايانجام عمل چاپ ابتدا بايد تنظيمقبل از 
  :زير انجام گيرد

اندازه كاغذ  ،Size يبازشو ليستاز  Paperدر قسمت  - 
 ).5-8شكل (مورد نظر را تعيين كنيد 

جهت كاغذ را انتخاب كنيد،  Orientationدر قسمت  - 
و براي چاپ افقي  Portraitبراي چاپ عمودي گزينه 

 .را انتخاب كنيد Landscapeگزينه 

هاي صفحه كاغذ انجام تعيين حاشيه Marginsدر قسمت  - 
 Topحاشيه راست،  Rightحاشيه چپ،  Left: گيردمي

 .حاشيه پايين است Bottomحاشيه بالا و 

 .گيردصورت مي هاتاييد تنظيم Okبا كليك روي دكمه  - 

  

 

  
  صفحه كاغذ  هايتنظيم  5-8شكل  

 

  
  

  .دهدچاپگر را در اختيار شما قرار مي هاي، كادر تنظيمPrinterكليك روي دكمه  :نكته 
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  5-2تمرين  
ذخيره  My Documentsپوشه ايجاد كنيد كه حاوي جمله زير باشد سپس آن را در  My doc. Txtفايلي به نام 

 .كنيد

  >>. دار كه جهت، اسم رب استبخوان نه خواندن مطلق، قرائت كن نه قرائتي مطلق بلكه قرائتي جهت <<
  حضرت امام خميني

  
  )خروج( Exitگزينه  7-3-5

  :هاي زير را به كار بريدروشيكي از  WordPadبراي خروج از محيط برنامه 
  انتخاب گزينه  : اولروشExit  از منويFile 

  كليك روي دكمه : دومروش Close  از نوار عنوان پنجره 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشAlt+ F 4 
  

  
  

   Editكار با منوي  4-5
ن مورد براي انجام عمليات ويرايشي ابتدا بايد مت .)5- 9شكل (شود استفاده مي Editاز منوي براي ويرايش متن 

  .فعال شود Editهاي منوي هاي زير را به كار ببريد تا گزينهنظر را انتخاب نمود براي اين منظور يكي از روش

  
   Editمنوي   5-9شكل  

  تا انتخاب  كنيدسپس روي متن مورد نظر درگ  دهيدگر ماوس را در ابتداي متن قرار اشاره : اولروش
 .يردگقرار  آنشود و يك كادر رنگي روي 

سازيدر صورتي كه فايل را ذخيره نكرده باشيد قبل از خروج هشداري براي انجام ذخيره :نكته 
  .نمايان خواهد شد
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  د و كليد يربنماي صفحه كليد را به ابتداي متن مورد نظر بمكان : دومروشShift سپس ريده داارا پايين نگ 
 .دفشار دهيدر جهت مورد نظر  را صفحه كليد جهتييكي از كليدهاي 

  گزينه  انتخاب : سومروشSelect All  از منويEdit انتخاب تمامي متن فايل خواهد شد سبب. 

  
  )انتقال متن( Cutينه گز 1-4-5

  :بريدبهاي زير را به كار روشسپس يكي از  نيدبراي انتقال متن از يك محل به محل ديگر ابتدا آن را انتخاب ك
  انتخاب گزينه : اولروشCut  از منويEdit 

  زمان كليدهاي فشردن هم: دومروشCtrl+ X  

  كليك روي دكمه: سومروش Cut  از نوار ابزار 

  كليك راست و انتخاب گزينه : چهارمروشCut براز منوي ميان 
  

 
 

Clip board محلي است كه اطلاعات مورد نظر قبل از قرار گرفتن در محل دلخواه ابتدا در  يا حافظه موقت
  .دنمانقي ميحافظه بادر اين  نشوديا چسباندن انجام  Pasteد و تا زماني كه عمل نگيراين ناحيه قرار مي

  
  )كپي متن ( Copyگزينه  2-4-5

  .نيدحافظه موقت كپي ك درهاي زير، متن را پس از انتخاب متن مورد نظر با استفاده از روش
  انتخاب گزينه  : اولروشCopy  از منويEdit 

  كليك روي دكمه  : دومروشCopy  از نوار ابزار 

  فشردن هم زمان كليدهاي  : سومروشCtrl+ C 

  كليك راست و انتخاب گزينه : جهارمروشCopy براز منوي ميان 

 

  )چسباندن متن(  Pasteگزينه  3-4-5
هاي سپس به يكي از روش نيدبراي قرار دادن متن در محل دلخواه ابتدا با ماوس در محل مورد نظر كليك ك

  .نماييدعمل  4الي  1
  انتخاب گزينه  : اولروشPaste  از منويEdit 

  يك روي دكمهكل : دومروشPaste  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشCtrl+ V 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .گيردقرار مي Clipboardيا بريدن و قبل از انتقال به محل مورد نظر، متن انتخابي در  Cutپس از 
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  كليك راست و انتخاب گزينه  :جهارمروشPaste براز منوي ميان 

  .شودمورد نظر منتقل مي محلبه  (Clipboard)در اين صورت متن موجود در حافظه موقت 
  

  5-3تمرين  
  .تر قرار دهيديد سپس يك كپي از آن را در دو خط پايينبنويس WordPadآدرس مدرسه خود را در 

  
  

  )حذف متن ( Clearگزينه  4-4-5
  :ريدبهاي زير را به كار بسپس يكي از روش نيدبراي حذف متن مورد نظر، ابتدا آن را انتخاب ك

  انتخاب گزينه :  اولروشClear  از منويEdit 

  فشردن كليد  : دومروشDelete از صفحه كليد 

  
  5-4تمرين  

تايپ كنيد سپس نام خود را انتخاب كرده و  WordPadنفر از دانش آموزان را در  5نام و نام خانوادگي خود و 
  .حذف كنيد

  
  

  )بازگشت به وضعيت قبل ( Undoگزينه  5-4-5
قبل هاي زير به وضعيت توانيد با استفاده از يكي از روشمنصرف شديد مياگر تغييري در متن انجام داديد و 

  :گرديدازتغييرات ب از اعمال
  انتخاب گزينه :  اولروشUndo  از منويEdit 

  كليك روي دكمه: دومروشUndo  از نوار ابزار 

  زمان كليدهاي فشردن هم : سومروشCtrl+ Z 

  
6-4-5 Find ) جستجو(  

  :هاي زير عمل كنيدبراي پيدا كردن كلمه يا عبارت دلخواه به يكي از روش
  خاب گزينه انت: اولروشFind  از منويEdit 

  كليك روي دكمه: دومروش Find  از نوار ابزار 

  فشردن كليدهاي : سومروشCtrl+ F 

 

  
  .يدده را فشار F3را انتخاب كنيد يا كليد  Find nextبراي جستجوي كلمه بعدي گزينه  :نكته 
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  .شودباز مي) 5- 10شكل (اي مطابق با در اين صورت كادر محاوره
 .كلمه يا عبارت مورد جستجو را وارد كنيد Find whatدر قسمت  - 

 .را كليك كنيد Find Nextه سپس دكم - 

 

  
  كلمه مورد نظر جستجوي   5- 10شكل  

  
  )جايگزيني( Replaceگزينه  7-4-5

  :ريدبهاي زير را به كار ببه منظور جايگزين كردن يك كلمه با كلمه مورد جستجو يكي از روش
  انتخاب گزينه  : اولروشReplace  از منويEdit 

  ي فشردن هم زمان كليدها : دومروشCtrl+ H 

براي جايگزيني يك عبارت مراحل زيررا انجام  .شودباز مي 5-11اي مطابق با شكل در اين صورت كادر محاوره
  :دهيد

  .بنويسيد Find Whatكلمه مورد جستجو را در -1
 .تايپ نماييد Replace Withكلمه جايگزين را در -2

 Replace Allلمه قبلي شود و اگر روي دكمه لمه جديد جايگزين كك كليك كنيد تا Replaceروي دكمه  -3
  .شودپيدا شده مي هايره كلمه جديد، جايگزين كليه كلمهبه يك با نماييدكليك 

  

  
  جايگزيني كلمه جديد   5- 11شكل  

  5- 5تمرين   
  . ذخيره كنيد Dدر درايو  Bazyaftنوشته سپس به نام  WordPadمتن زير را در ) 1

 
  پيدا كردن كلمه به عنوان كلمه مجزا

با فعال بودن اين گزينه هنگام جستجو بين  
 .حروف كوچك و بزرگ تفاوت قائل مي شود
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رود براي هر درايو به صورت جداگانه به كار مي Recycle Binپوشه  هايظيمبراي تن Global سربرگ "
توانيم مي سربرگدر اين . را براي تمام درايوها در نظر گرفت سربرگاين  هايتوان تنظيمهمچنين مي

 سربرگحذف در اين  عمل تأييدرا انجام دهيم، همچنين  بازيافتتنظيمات نوع حذف و اندازه پوشه سطل 
  ".گيردم ميانجا

  .را در متن بالا جستجو كنيد و تعداد آن را بيان كنيد " تنظيم "كلمه ) 2
  .جايگزين كنيد "زبانه  "را در متن يافته و آن را با كلمه  " سربرگ "كلمه ) 3
  

  Viewكار با منوي  5- 5
WordPadبراي نمايش نوارهاي مختلف پنجره برنامه Viewاز منوي 

  ).5-12شكل(شود ديگر استفاده مي ايهدادن تنظيم و انجام
  

  

  
   Viewمنوي   5- 12شكل  

  
  Toolbarگزينه  1-5-5

يي براي دسترسي هانوار ابزار شامل دكمه. روداين گزينه به منظور نمايش يا پنهان كردن نوار ابزار به كار مي
  .است و در زير نوار منو قرار داد هاآسان تر به فرمان

  

  
  

  :شرح داده شده است 5-1ابزارهاي نوار ابزار در جدول 
  

  Toolbarشرح ابزارهاي   5-1جدول 
 عملكرد نام ابزار )دكمه(ابزار

 Newايجاد فايل جديد 

 Open باز كردن فايل موجود 

 Save ذخيره نمودن فايل 

 Print چاپ فايل 

 Print preview ز چاپنمايش فايل قبل ا 

 Find جستجوي كلمه مورد نظر 

  .است WordPadها به معني فعال بودن يا آشكار بودن نوارها در محيط گزينه در كنار √علامت  :نكته 
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 عملكرد نام ابزار )دكمه(ابزار

 Cut بريدن متن انتخابي 

 Copy كپي متن انتخابي 

 Past چسباندن متن انتخابي 

 Undo بازگشت به حالت قبل 

 Date and time درج تاريخ و ساعت 
  

  Format barگزينه  5- 2-5
  .)5-13شكل (رود دي به كار ميبناين گزينه به منظور نمايش يا پنهان نمودن نوار ابزار قالب

  

  
   Format barنوار ابزار   5- 13شكل  

  
  :هاي زير استرود و شامل قسمتبه كار مي هاآرايي متنبندي و صفحهقالب براي Format نوار ابزار

  ليست بازشويFont: دهداين منو ليستي از قلم ها را نمايش مي. 

  ليست بازشويFont size : توانيد با توجه به نياز كند كه شما ميقلم انتخاب شده را تعيين مي اندازهاين منو
 .هاي موجود استفاده كنيديا از اندازه نيدي مورد نظر را در اين قسمت تايپ كخود اندازه

 .شرح داده شده است 5-2جدول هاي اين قسمت در دكمه

 
   Format Barشرح ابزارهاي   5-2جدول 

 عملكرد نام ابزار  دكمه

   Bold نمايش متن به صورت بر جسته و پررنگ 

    Italic نمايش متن به صورت مايل يا كج 

    Underline دارنمايش متن به صورت زير خط 

   Color انتخاب رنگ براي متن 

   Align left ترازبندي متن از سمت چپ 

   Center ترازبندي متن از وسط 

   Align Rightز سمت راستترازبندي متن ا 

  Bullet كندرا در ابتداي هر سطر اضافه مي)نقطه توپر(علامت يا بالت  
  : وجود دارد روشبندي به متن دو براي اعمال قالب

 .را بنويسيد سپس متن مورد نظر را اعمال كنيد بنديقالب هايتنظيمابتدا  : اولروش 

  .دنماييبندي را به آن اعمال و قالب نيدرا انتخاب ك ابتدا متن مورد نظر را بنويسيد سپس آن : دومروش 
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  .)هابنديبا در نظر گرفتن قالب(تايپ كنيد  WordPadبيت زير را در برنامه   :مثال 
  رابه علي شناختم من به خدا قسم خدا       بين عليا شناسي همه در رخ خددل اگر 

  

  5-6تمرين  
  .)5- 14شكل (هاي مشخص شده، تايپ نماييد بنديا با رعايت قلم و قالبمتن زير ر

  

  

  
  5- 14شكل  

  

 Rulersگزينه  3-5-5

ظاهر  WordPadي برنامه كش روي صفحهخطو  گيردقرار مي Rulerكنار كلمه  √علامت  انتخاب اين گزينه با
  .)5-15كل ش( شودكش پنهان مياگر دوباره روي آن كليك كنيد خط. گردد مي

  

  
   (Ruler)خط كش   5- 15شكل  

  

  
  
  

   Status barگزينه  4-5-5

استفاده Viewدر منوي  Optionsتوانيد از گزينه كش ميگيري خطبراي تغيير واحد اندازه :نكته 
  .كنيد

  .يدده فشار Altرا به همراه كليد  Shiftست كليد ا فارسي كافي هايبراي نوشتن متن :نكته 
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گردد و اگر دوباره روي آن كليك كنيد اين نمايان مي WordPadبا انتخاب اين گزينه نوار وضعيت در برنامه 
  .دهدنشان مي WordPadهاي ها و فرماناطلاعاتي در مورد دكمهوضعيت نوار . شودنوار پنهان مي 

  

  
  
   Insertكار با منوي  5- 6

هاي اين منو براي اضافه كردن تاريخ و ساعت به متن انتخاب شدهاز گزينه
استفاده ...... نظير صوت، تصوير و) Object(و نيز افزودن عناصر غير متني 

  ).5-16شكل (شود مي

 

  
   Insertمنوي   5- 16شكل  

  
  درج تاريخ و ساعت فعلي 1-6-5
 براي درج تاريخ و ساعت به متن مورد نظر، مراحل زير را انجام دهيد: 

نما بهگر ماوس را در محل دلخواه كليك كنيد تا مكاناشاره -1
 .آن محل منتقل شود

 .انتخاب كنيد Insertرا از منوي  Date & Timeگزينه  -2

دلخواه درج تاريخ يا  (Format)در كادر ظاهر شده، شيوه  -3
 ).5-17شكل (ساعت را انتخاب كنيد 

    .را فشار دهيد Okپس از انتخاب شيوه دلخواه تاريخ، دكمه  -4
   Date & Time  5- 17شكل  

 
  

  
 
 
 
  

  تصوير، صوت و فيلم ،درج شيء  2-6-5
  :زير را انجام دهيدمراحل  WordPadدر برنامه  مورد نظربراي قرار دادن موضوع 

 .انتخاب كنيد Insertرا از منوي  Objectگزينه  -1

 .)5-18شكل (را برگزينيد  Create from fileاي باز شده گزينه در كادر محاوره -2

 .مسير فايل مورد نظر را انتخاب كنيد Browseبا استفاده از دكمه  Fileاز بخش  -3

 . شوده فايل متني اضافه ميكليك كنيد در اين صورت عنصر دلخواه ب Okروي دكمه  -4

  .رودبراي درج تاريخ و ساعت به كار مي Toolbar در نوار ابزار  دكمه :نكته 

  .ديگري براي اين برنامه انجام داد هايتوان تنظيممي Optionsبا استفاده از گزينه  :نكته 
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را علامت بزنيد هر تغييري كه در فايل اصلي برنامه مربوط به ايجاد شيء انجام دهيد  Linkاگر كادر انتخاب 
  .در شيء درج شده نيز اعمال خواهد شد

 

  
  درج شي ء مورد نظر  5- 18شكل  

  

بايد يك فايل  اين منظور قبلاًدرج نماييد، براي  WordPadيك تصوير دلخواه را در برنامه   :مثال
اي باز شده در كادر محاوره سپسانتخاب كنيد  Insertرا از منوي  Objectابتدا دستور  :تصويري داشته باشيد

انتخاب  Browseكليك نماييد و مسير فايل مورد نظرتان را با كليك روي دكمه  Create from fileروي گزينه 
  .شودمي تصوير دلخواه در برنامه درج Okكليك روي دكمه با در پايان  كنيد

  

  5- 7تمرين   
  .اضافه كنيد WordPadرا به برنامه ) My musicواقع در پوشه (از نوع صدا  فايلي 

  
  

  
  

توانيد با استفاده ازرا انتخاب كنيد مي Create newگزينه  Insert objectاگر از كادر  :نكته 
  .درج شود WordPadفايل جديدي ايجاد كنيد تا در  Object typeدر قسمت  ي موجودهامهبرنا 



  
    سيستم عامل مقدماتي                                

  WordPad يكاربرد يكار با برنامه: فصل پنجم                                 
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  Formatكار با منوي  7-5
بنديقالبو(Font)هاي اين منو براي تنظيم قلماز گزينه

  ).5- 19شكل (شود استفاده مي
  

  
   Formatمنوي   5- 19شكل  

 
  

  Fontگزينه  1-7-5
- قالبتوانيد به صورت زير باز مي شود كه مي 5-20اي مطابق شكل كادر محاوره ،Fontبا كليك روي گزينه 

  :كنيد بندي قلم را تعيين

  
  فونت  هايتنظيم  5- 20شكل  

  

 .انتخاب كنيد Fontاز قسمت ابتدا قلم مورد نظر را  -1

 .)5-3جدول (سبك يا حالت قلم را انتخاب نماييد  Font styleدر قسمت  -2
 

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .اضافه نمود WordPadبه برنامه  Copy – Pasteتوان يك تصوير را با مي

  :عمل كرد توان به صورت زيربراي درج تصوير دلخواه مي
  ).Paintمثلا در برنامه (برنامه دلخواه رسم كنيدخود را در يك  تصوير مورد نظر -1
 .يدنماي Copyو آن را به روش دلخواه  تصوير را انتخاب كنيد -2

 .نماييد Pasteبه محل مورد نظر برده و تصوير را  WordPadنما را در برنامه مكان -3

 .توانيد اندازه آن را تنظيم كنيد، ميبا كليك روي تصوير و نمايش كادر انتخاب -4
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 Font styleانواع   5-3جدول 

 حالت قلم نام سبك
Regular معمولي 

Italic كج يا مايل 
Bold ضخيم 

Bold italic و مايلضخيم 
  

  

  .اندازه قلم را تعيين كنيد Sizeدر قسمت  -3
قسمت  از دار و خط روي متن راتوانيد حالت زير خطمي Fontاي اي ديگري از كادر محاورههدر بخش -4

Effects را از قسمت  همچنين رنگ قلم و color تغيير دهيد. 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -5
 

  
  

  زبان تخصصي 8-5
 

You can use the ruler to set tab stops by clicking the ruler where you want a tab stop to 

appear. You can delete tab stops by dragging the options tab, and click the unit of 

measurement you want. 

The wrapping options affect only how text appears on yours screen. When printed, the 

document uses the margin settings specified in page setup. You can set different word wrap 

options for each of the text formats in which you can save documents. 
.هاي زير پاسخ دهيدپرسشبا توجه به متن به   

Questions 
1- You can click the …………… to set tab stops. 
a) Unit b) Ruler   c) Option  d) Print 
2- How do you delete tab stops? 
a) By dragging the text    b) By clicking the ruler  
c) By clicking the unit    d) By dragging the options tab 
3- The ……………. Affect only how text appears on your screen. 

  ترفندهاي ويندوز  
زنيد، خط بعدي همرا مي Enterگذاري شد و شما براي رفتن به خط بعدي كليد يك خط بالت زماني كه

اگر در هنگام تايپ براي رعايت تو رفتگي پاراگراف نياز به گذاشتن بالت نداريد .گيردعلامت بالت را مي
 .را فشار دهيدShift+ EnterكليدهايEnterبايد به جاي كليد




