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 سربرگ Layout   
  .شرح داده شده است 6-6 قسمت است كه در جدول 3شامل  سربرگ ناي

   Layoutگزينه هاي سربرگ  6-6جدول 
  

 عملكرد  گزينه

Orientation 
ي و براي چاپ افقي گزينهPortraitيبراي چاپ عمودي گزينه.تداراي دو گزينه اس

Landscape  كنيدرا انتخاب.  

Page order 
سند از صفحه اول تا آخر و از گزينههايهبراي چاپ صفحFront to backياز گزينه

  .شودسند از صفحه آخر تا اول استفاده مي هايهبراي چاپ صفح Back to frontي 

Pages per 
sheet 

 ،در يك صـفحه كاغـذ چـاپ شـوند    دخواهيرا كه ميهايهدر اين قسمت تعداد صفح
  .دمشخص كني

  
  

   Sharing سربرگ 6- 2-12- 2
هم بتوانند ديگر به اشتراك بگذاريد تا كاربران  در شبكه باشدميمي توانيد چاپگري را كه به دستگاه شما وصل 

  .از اين چاپگر استفاده كنند
  

  
  

  
  به اشتراك گذاشتن چاپگر 6- 72شكل  

  

جهت Sharing سربرگنمايش  سبب Sharingكليك راست روي آيكن چاپگر و انتخاب گزينه  :نكته 
  .)6- 72شكل (شودبه اشتراك گذاشتن چاپگر مي
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 Share this Folder on theانتخـاب گزينـه   Network sharing and securityدر قسـمت   سـربرگ در ايـن  

network شودباعث به اشتراك گذاشتن چاپگر در شبكه مي.  
  

  
  
  رفع عيب چاپگر 6- 3-12

آن را علـت  نشـد بايـد    آغازدر صورتي كه كار چاپ . ، چاپگر بايد شروع به كار كندPrintر كردن فرمان پس از صاد
شود آيكن چاپگر در سمت راست نوار وظيفـه نمـايش   هنگامي كه فرمان چاپ در يك برنامه صادر مي. بررسي كنيم

  .علامت سوال نمايش داده مي شودشود و اگر مشكلي در چاپ وجود داشته باشد آيكن چاپگر همراه با داده مي
  .شودپرداخته ميتر در هنگام چاپ در اين جا به بررسي چند مشكل متداول

  
 از صادر كردن فرمان چاپ در يك برنامه پيغام  پسThis document failed to print مي شود نشان داده. 

به كـامپيوتر وصـل شـده اسـت و     در اين صورت بايد مطمئن شويد كه چاپگر به درستي . مشكل از چاپگر است
  .همچنين بررسي كنيد كه در چاپگر به ميزان كافي كاغذ وجود داشته باشد. باشدروشن مي

  

 كندبا صادر كردن فرمان چاپ، چاپگر شروع به كار نمي. 

ميزان جوهر يـا تـونر چـاپگر هـم     . و به ميزان كافي كاغذ داشته باشد استبايد مطمئن شويد كه چاپگر آماده 
  .في باشدكا
  
 كندچاپگر آماده است اما شروع به كار نمي. 

براي اطمينان از ايـن موضـوع مراحـل    . ايددستور چاپ را براي همين چاپگر ارسال كرده كهبايد مطمئن شويد 
  :زير را انجام دهيد

  .كليك كنيددابل  Control Panelدر پنجره  Printers and Faxes آيكنروي  -1
 .را انتخاب كنيد Detailsگزينه  Viewاز منوي  Printers and Faxesدر پنجره ي  -2

 

گذاريد زير آيكن نام چاپگر علامت دست نمايش داده ميهنگامي كه چاپگري را به اشتراك مي :نكته 
  .شود
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   6- 73 شكل 

  

باشد يعني اين كه شما دستور چاپ را براي چاپگر ديگري  0در مقابل نام چاپگر عدد Documentsاگر در ستون 
  .)6-73شكل (ارسال كرده ايد

شت يعني اين كـه دسـتور چـاپ    در مقابل نام چاپگر وجود دا Documentsاما اگر عددي غير از صفر در ستون 
ممكن است سند مورد نظر بـراي  (ديگري را بررسي كنيد  هايعلتيد براي همين چاپگر ارسال شده است و با

  1.)نشده استچاپ در صف چاپ منتظر مانده است و يا اين كه كابل چاپگر وصل 
  

  
  

  
  پنجره صف چاپ   6- 74 شكل 

                                                 
١  - Job queue 

نوار وظيفه است دابل كليك راست روي آيكن چاپگر كه در سمت ،براي مشاهده صف چاپ :نكته 
  .)6-74شكل (نمايش يابد 1ي صف چاپكنيد تا پنجره
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 .سرعت چاپ پايين است 12-6- 4-3

فضاي آزاد هارد ديسك كم  شود احتمالاًاگر هنگام كار با يك چاپگر محلي، عمليات چاپ با سرعت پايين انجام مي
  .باشدمگا بايت  10 روي ديسك بايد هنگام عمليات چاپ حداقل فضاي آزاد. است

  
 .پگر از مخزن ديگري كاغذ را به درون كشيده استچا به هنگام چاپ، اشتباهاً  5-3-12-6

 .را بررسي كنيد Paper / Quality سربرگدر  Paper Sourceي بايد گزينه
  

  
 

 
  
  
  
  

  )مطالعه آزاد(ترفندهاي ويندوز   
  .بندي به صورت زير مي باشدزمان يراه ديگر براي دسترسي به برنامه -1

Start All programs Accessories System tools Scheduled tasks

،)معمـولي ( Typical، )پـيش فـرض  ( Defaultهـاي مختلفـي ماننـد    ها هنگام نصب گزينـه ي از برنامهبسيار - 2
Complete )كامل ( و ياCustom )هاي نصب بايد نحوهقبل از انتخاب روش. دهندرا به شما ارائه مي) سفارشي

  .ت را در نظر بگيريداستفاده از برنامه، مقدار فضاي مورد نياز براي آن و مقدار فضاي آزاد ديسك سخ
  

  .گويندمي) آماده( Readyبه حالتي كه تمام امكانات چاپ در اختيار چاپگر است  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
توانيد ترتيب چاپ رااما شما مي. شودهر فايلي كه زودتر براي چاپ فرستاده شده باشد، زودتر چاپ مي
نماييدخواهيد زودتر چاپ شود كليك تغيير دهيد براي اين كار در پنجره صف چاپ روي نام سندي كه مي

  .و آن را به سمت بالاي صف چاپ درگ كنيد
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  انگليسي هاينمت درك و خواندن  13-6
 

Enables you to select the Internet Time server with which you want to synchronize your 

computer clock. Click one of the options or type in an address. 

The time server time Windows com is operated by Microsoft, and time. nist.gav is operated by 

the U.S. government. other time server provided by your computer’s manufacture. Other also 

be listed. You can type the name of a time server if you want to use one that is not listed. 

  .زير پاسخ دهيد هايپرسشبا توجه به متن به 
1- We select the Internet Time server because we want to ………….. My Computer. 

2- The time server time. Windows. Com is operated by ……………. 

3- you can type the name of a ….............. if you want to use one that is not listed. 

  

 افزارهـاي سيسـتم در پوشـه   افزارها و سـخت ابزارهاي مختلف براي تنظيم و پيكربندي نرمControl Panel 
 .قرار دارد

  از برنامهScheduled tasks ها استفاده كنيدبندي برنامهتوانيد براي زمانمي. 

 ي در پنجرهControl Panel  با گزينهDate & Time توان تاريخ و زمان سيستم را تنظيم نمودمي. 

 ابزارهاي صوتي از براي تنظيم صداي رويدادهاي ويندوز و دستگاه Sounds and audio devices شوداستفاده مي. 

  ابزاراز  توانيدمي نصب يك چاپگر جديدبراي Printers and Faxes  در پنجرهControl Panel داستفاده كني. 

 ابزارفزار از ابراي نصب و حذف نرم Add or remove program ابـزار افزار از و براي نصب و حذف سخت 
Add hardware ي كه در پنجرهControl Panel شودقرار دارند استفاده مي. 

  

  ژه نامهوا
Daily روزانهPaper  كاغذ

Enable قادر ساختنPortrait  چاپ عمودي

Event رويدادProvide فراهم كردن، تدارك ديدن

Government دولتScheduled tasks هازمان بندي وظيفه

Landscape چاپ افقيServer  سرويس دهنده

Local محليSynchronize  زمان كردنهم
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Monthly هانهماTime  زمان

Network شبكهWizard  ويزارد

Operate عمل كردنWeekly  هفتگي

Pause متوقف كردن عملياتWhen I log on زمان وارد شدن به ويندوز

 
 
 
 

  آزمون تئوري
  

  .گزينه صحيح را انتخاب كنيد
  اي و زبان بايد از كدام برنامه استفاده نمود؟براي انجام تنظيمات منطقه -1

 Scheduled tasks) الف

  Regional and Language Options) ب
 Date and time) ج

 Folder options) د

دقيقه عدم فعاليت خاموش و هارد را پس از يك  30زير مانيتور را پس از  هايكدام يك از تنظيم -2
 .رودنمي Stand byكند و سيستم هرگز به حالت ساعت غير فعال مي

  Max battery)ب   Always on) الف

  Home / Office desk)د    Presentation)ج

 شود؟افزار از كدام برنامه استفاده ميبراي نصب سخت -3

 Add or Remove Programs) ب    Printers) الف

  System)د    Add Hardware)ج

گر ماوس به هنگـام تايـپ   باعث مخفي شدن اشاره Mouse propertiesانتخاب كدام گزينه در كادر  -4
 د؟شومي

  Select a pointer speed)ب   Display pointer trail) الف

 Hide pointer while typing) د   Enhance pointer precision)ج

 دهنده چه چيزي است؟چاپگر نشان در كنار آيكن √علامت  -5

  پايان علامت چاپگر) ب  پيش فرض بودن چاپگر) الف
  موفقيت در انجام چاپ) د    عدم چاپ) ج
شـوند كـدام گزينـه را بايـد بررسـي      كه در يك كاغذ چاپ مي هايهتنظيم و تعيين تعداد صفحبراي  -6

 كرد؟
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 Paper soure) ب   Landscape) الف

 Quality setting) د   Page per sheet) ج

 ؟نمودتوان تنظيم سرعت دابل كليك كردن ماوس را با استفاده از كدام گزينه مي -7

 Double – click speed) ب   Pointer speed) الف

 Right – handed) د   Pointer trail) ج

 
 

  .عبارت مناسب بنويسيد يدر جاي خال
 .مي گويند......................... . به حالتي كه تمام امكانات چاپ در اختيار چاپگر است -8

 .كنيماستفاده مي....................... . يدر ويندوز از پوشه ي نصب يا حذف قلم جديدبرا -9

توان ميزان مصرف برق سيستم را در مواقـع بيكـاري كـاهش    مي.......................... . يبرنامهبا استفاده از  -10
    .داد

 .و مقابل هر عبارت بنويسيدكنيدداده شده انتخابهايزير را از لغتهايجملهمعادل 

اعـداد و   ،هـاي مختلـف، پـول رايـج     زبان توان كامپيوتر را براي استفاده ازمي برنامهي اين به وسيله -11
 .تاريخ كشورها پيكربندي نمود

 .كنيماي مشخصات چاپگر استفاده ميبراي چاپ سند به صورت افقي از اين گزينه در كادر محاوره -12

 .رودنمي Stand byسيستم در صورت عدم فعاليت هيچ گاه به حالت  ،در اين حالت -13

 .كنيماين گزينه استفاده مي ها ازبندي اجراي برنامهبراي زمان -14

 
Always on  - Schedules tasks -  Landscape - Regional and Language Options  

  
 .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه

 .وجود ندارد در شبكهامكان تعريف يك چاپگر  -15

 .كنيمتفاده مياس Add or Remove Programي ويندوز از گزينه اجزايبراي نصب يا حذف  -16

  .زير پاسخ تشريحي بدهيد هايپرسشبه 
 كنيم؟استفاده مي Scheduled tasksدرچه مواقعي از برنامه  -17

 چيست؟ Control Panelدر  Regional and Language Options ابزاركاربرد  -18

  

  آزمون عملي 
 .را در ويندوز نصب كنيد Titrو  Nazaninهاي فونت -1

 .اجرا شود Paintي رود به محيط ويندوز برنامهتنظيمي انجام دهيد تا با و -2

 :را با مشخصات زير تنظيم كنيد (Power)مصرف برق  هايهاي مربوط به تنظيمگزينه -3
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  دقيقه عدم فعاليت خاموش شود 15مانيتور پس از. 

  دقيقه عدم فعاليت به حالت  30سيستم بعد ازStand by درآيد. 

  براي خروج سيستم از حالتStand by مه عبور در خواست شودكل. 

 آيكنoption Power در سمت راست نوار وظيفه نمايش داده شود. 

  .تنظيمي انجام دهيد تا ماهي يك بار سيستم ويروس يابي شود -4
 .ساعت و تاريخ سيستم را تغيير دهيد -5

 .را از روي سيستم پاك كنيد Gameي مولفه -6

 .يش فرض تعيين كنيدو يكي را به عنوان چاپگر پ كنيددو چاپگر دلخواه نصب  -7

 .رقم اعشار نمايش داده شود 3اعشاري با  هايي انجام دهيد تا رقمتنظيم -8

 .تغيير دهيد »؛«به  را ساعت: دقيقه :شكل نماد جدا كننده ثانيه  -9
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  هفتمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :رود كهاز مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي پس
 ي اصول كار با برنامهCalculator را بداند. 

 ي اصول كار با برنامهPaint را توضيح دهد. 

  توانايي كار با برنامهSound Recorder را داشته باشد. 

  توانايي كار با برنامهWindows Media Player را داشته باشد. 

 هاي جانبي ويندوز را بداندامهاصول كار با برن.  

  
  
  
 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 3 

  :هدف كلي فصل

 هاي جانبي ويندوزتوانايي كار با برنامه
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  مقدمه 
مي باشد كه در اين فصل با .... و  Calculator ،Paintداراي برنامه هاي جانبي مفيدي مانند برنامه  XPويندوز 

  .گيريدرز كار با آنها را فرا ميطآنها آشنا شده و 
 

  (Calculator)برنامه ماشين حساب  1-7
را  Accessoriesو سپس  All programsي گزينه Startاستفاده از برنامه ماشين حساب بايد از منوي  براي

ي ماشين حساب برنامه. دكليك كني Calculatorدر منوي نمايش داده شده روي گزينه  )7-1شكل (كنيدانتخاب 
  .باشدامل نوار عنوان و نوار منو مياين پنجره ش. شودنمايش داده مي تاپدسكي آن روي اجرا و پنجره

  

  
  پنجره ماشين حساب   7-1شكل  

  

ي ماشين حساب به وسيله .تواند نمايش داده شودماشين حساب در ويندوز به دو صورت استاندارد و علمي مي
. جام دادتوان اني درصد را ميو جذر و محاسبه ،تفريق  ،جمع تقسيم،  ،اي مانند ضرب اعمال ساده ،استاندارد

هاي ماشين روي صفحه كليد استفاده كنيد و يا اينكه روي دكمه عددهايتوانيد از براي وارد كردن عدد مي
  .توضيح داده شده است 7-1هاي حافظه و ويرايشي ماشين حساب در جدول عملكرد دكمه. حساب كليك نماييد

  
  هاي ماشين حسابعملكرد دكمه 7-1جدول 

 توضيحات دكمه
MC رودحافظه به كار ميعدد ذخيره شده درپاك كردنبراي.  
MR  رودبراي نمايش مقدار ذخيره شده در حافظه به كار مي.  
MS  رودي عدد نمايش داده شده در حافظه به كار ميبراي ذخيره.  
M+  كندشده در حافظه را با مقدار نمايش داده شده جمع ميذخيرهمقدار عدد.  

Back space كندعدد وارد شده را حذف ميآخرين رقم. 
CE  رودبراي حذف آخرين عدد وارد شده به كار مي. 
C  شوداستفاده ميماشين حساببراي پاك كردن حافظه.  
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در اين صورت نماييم جمع  100و با جذر عدد  كنيمرا حساب  25درصد عدد  10مي خواهيم   :مثال
  :بايد عبارت زير را وارد كنيد

25 * 10 % (MS) 100 Sqrt (M+) (MR) 
را وارد كرده بعد  100كليك نماييد سپس عدد  (MS) را وارد كنيد بعد روي دكمه % 10 * 25ابتدا عبارت 
نتيجه روي دكمه  مشاهدهدر انتها براي  نماييدكليك  (+M)كليك كنيد و سپس روي دكمه  Sqrtروي دكمه 

(MR) كليك كنيد.  
  

  
 
 

تري را انجام دهيد كه ماشين حساب استاندارد امكان انجام اين پيچيده هايمحاسبهخواهيد ي اوقات ميگاه
  .توانيد از ماشين حساب علمي ويندوز استفاده نماييدمحاسبات را ندارد براي اين منظور مي

ي گزينه Viewوي ي ماشين حساب از منبراي تبديل ماشين حساب استاندارد به ماشين حساب علمي در پنجره
Scientific )7-2شكل (يديرا انتخاب نما) علمي(.  

  

  
   ماشين حساب علمي  7-2شكل  

ماشين  .باشدهاي بيشتري نسبت به ماشين حساب استاندارد ميماشين حساب علمي داراي امكانات و توانايي
تواند توابع مي ،انجام دهد ) 10، 8، 16، 2مبناي (را در مبناهاي مختلف ها حساب علمي قادر است محاسبه

  .عمليات منطقي انجام دهد 2لگاريتمي، مثلثاتي را محاسبه نمايد و همچنين روي اعداد در مبناي 
  
  

  .موجود در حافظه پاك شوند هايتااعدد. كليك كنيد (MC)قبل از شروع عمليات روي دكمه  :نكته 
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 7- 1تمرين 

  .حاصل عبارت زير را با ماشين حساب محاسبه كنيد 
 ) )9 ×5/1 +(36 √(  

  

   ( Paint )برنامه نقاشي  7- 2
مسير  Paintيد براي اجراي برنامه ياستفاده نما هاشاهده و ويرايش تصويرممي توانيد براي  Paintي از برنامه

  . زير را اجرا كنيد
StartAll programsAccessoriesPaint 

اين پنجره شامل نوار عنوان، نوار منو و نوار وضعيت مي. )7- 3شكل (شودنمايش داده مي Paintپنجره برنامه 
  .است هاشكلجعبه رنگ و يك محيط براي رسم  ،(Tool box)هم چنين داراي يك جعبه ابزار . باشد

  

  
   Paintپنجره برنامه   7-3شكل  

  
  Paintجعبه ابزار برنامه  1-2-7

  .استشرح داده شده  7- 2 در جدول آن هاهر كدام از  عملكرد شامل ابزارهاي متعددي است كه Paintجعبه ابزار 
 Paintعملكرد ابزارهاي برنامه  7-2جدول 

 شكل
  ردعملك  نام ابزار  ابزار

  
Freefrom 

select 

توانيد قسمتي از شكل را به طور نامنظم برش بزنيد و آن را به محل ديگري مي
  )انتخاب قسمت نامنظم از يك شكل( .انتقال داده يا كپي كنيد

  Select  
ضلعي برش بزنيد و چهارتوانيد قسمتي از شكل را به طور منظم و به شكلمي

  .ه محل ديگري انتقال داده يا كپي كنيدآن را ب

  Eraser  
ضخامت پاك كن را مي توانيد در قسمت (توانيد قسمتي از شكل را پاك كنيدمي

  .)بزار تغيير دهيدپايين جعبه ا
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شكل 
  عملكرد  نام ابزار  ابزار

  Fill with color  رودبسته در شكل به كار ميهايناحيه)پر كردن(آميزيبراي رنگ.  

  
Pick color 
  قطره چكان

وباره در مكان و د كنيدتوانيد رنگ قسمتي از شكل را انتخاببا اين ابزار مي
  .نماييدديگري استفاده 

  

  

  
Magnifier  
 ذره بين

شود با انتخاب اين ابزار و كليك نمايي تصوير از اين ابزار استفاده ميبراي بزرگ
به حالت اوليه  بازگشتبراي . دببينيتر تصوير را بزرگ دتوانيروي تصوير، مي

  .بين روي تصوير كليك كنيددوباره با ابزار ذره

  Pencil 
 هايمتنوعي را با خطهايشكلتوانكند و به وسيله آن ميمانند مداد عمل مي

  .باريك رسم نمود

  Brush  
در  هاضخامت اين خط.هاي مختلف رسم كردرا با ضخامتهاييتوان خطمي
  .ن جعبه ابزار قابل تغيير استپايي

  Air brush كندهاي مورد نظر تصوير را رنگ ميبه صورت اسپري قسمت.  

  

  

  
Text  
  

و روي تصوير  كنيدروي اين ابزار كليك .رودبراي تايپ متن در تصوير به كار مي
متن مورد نظر را  سپس يابديك كادر نقطه چين نمايش مي نماييددرگ ) صفحه(

  .وارد كنيد در كادر

  Line  شودصاف استفاده ميهايخطبراي رسم. 

  Curve شودمنحني استفاده ميهايخطبراي رسم. 

  Rectangle  شودبراي رسم مستطيل و مربع استفاده مي. 

  Polygon شودبراي رسم چند ضلعي غير منتظم استفاده مي. 

  Ellipse  رودبراي رسم بيضي و دايره به كار مي. 

  
Rounded 
rectangle 

  .گيردهاي گرد مورد استفاده قرار ميبراي رسم چهار ضلعي با گوشه
  

  
  

زمان با ترسيم در محيطكليك كنيد سپس هم Rectangleبراي رسم مربع بايد روي ابزار  :نكته 
  .ه داريدارا هم پايين نگ Shiftنقاشي، كليد 
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  Paintمنوهاي برنامه  2-2-7

آشنا  WordPadها در برنامه ي عملكرد اغلب آنشامل منوهاي مختلفي است كه با نحوه Paintي برنامه
  .شودتوضيح داده ميي فراميني كه كارايي بيشتري دارند درباره جادر اين. شديد

  
 Fileمنوي  7- 2- 1-2

  

به منظور مديريت فايل، چاپ و قرار دادن تصوير به عنوان پس
  .هاي موجود در اين منو استفاده مي شودزمينه از فرمان

  استفاده از فرمانFileSet as background (Tiled) 
قرار دارد به  Paintشود تا تصويري كه در محيط باعث مي

 (Tile)تاپ و به صورت كاشي زمينه دسكعنوان تصوير پس
 .قرار گيرد

 كه از فرمان در صورتيFileSet as background 

(Centre)  استفاده كنيد تصويري كه در محيطPaint  قرار
تاپ قرار زمينه و در مركز دسكدارد به عنوان تصوير پس

  .گيردمي
  

   Fileگزينه هاي منوي   7-4شكل  
  

  
  

 7-2تمرين   

تاپ و به صورت كاشي قرار ايجاد كنيد و آن را تصوير پس زمينه دسك Paintتصوير دلخواهي در برنامه  
  .دهيد

 
 Editمنوي  7- 2-2- 2

ي عملكرد نحوه. شودموجود در اين منو استفاده مي هايانفرمبراي انجام كارهاي ويرايشي روي تصوير از 
  .باشدمي WordPadموجود در اين منو مانند  هايفرمان

  .ذخيره مي شوند  bmp.فرض با پسوند به طور پيش  Paintبرنامه هاي فايل :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .ه داريدازمان با درگ ماوس پايين نگرا هم Shiftبايد كليد  Ellipseبراي رسم دايره پس از انتخاب ابزار 
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  Viewمنوي  7- 2- 3-2

نمايي تصوير و نمايش تصوير در حالت تمام براي نمايش دادن يا مخفي كردن نوارهاي ابزار، افزايش بزرگ
  7- 3 در جدول Viewموجود در منوي  هايفرمانعملكرد . ده نماييدصفحه از فرامين موجود در اين منو استفا

  .توضيح داده شده است
  

 Viewگزينه هاي منوي  7-3جدول 

 عملكرد فرمان
Tool boxنمايش يا عدم نمايش جعبه ابزار در پنجرهPaint 
Color box نمايش يا عدم نمايش جعبه رنگ 
Text box متننمايش يا عدم نمايش نوار ابزار 

Zoom افزايش يا كاهش ميزان بزرگنمايي تصوير 
View bitmap نمايش تصوير در حالت تمام صفحه 

  

  
  
 Imageمنوي  7- 2- 4-2

  .آمده است 7-4 در جدول Imageموجود در منوي  هايفرمانعملكرد 
  

 Imageهاي منوي گزينه 7-4جدول

 عملكرد فرمان
Flip / Rotate….چرخاندن و وارونه كردن تصوير 

Stretch / Skew…. كشيدن يا جمع كردن تصوير به صورت افقي يا عمودي و به اندازه دلخواه  
Invert colors هاي به كار رفته در تصويربرعكس شدن رنگ  
Attributes…. اندازه، نحوه نمايش،(تصويرهايويژگيتغيير (...  
Clear image تصويرپاك شدن كل 

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  .فعال خواهد شد Text toolbarبخواهيد درون فايل تصويري متني را اضافه نماييد فرمان هر گاه 
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  Colorمنوي  2-7- 5-2

توانيد يك رنگ سفارشي ايجاد كرده و به در اين قسمت ميشما است  Edit colorsاين منو فقط شامل فرمان 
  .براي اين كار مراحل زير را انجام دهيد. جعبه رنگ اضافه كنيد

 .)7- 5شكل (شودنمايش داده مي Edit colorsاي كادر محاوره. كليك كنيد ColorsEdit colorsروي  - 1

  
   Edit colorsاي كادر محاوره  7-5شكل  

  
 .كليك كنيد و رنگ مورد علاقه خود را انتخاب كنيد Define custom colorsروي دكمه  -2

 Customكليك كنيد تا به عنوان يك رنگ سفارشي به ليست  Add to custom colorsروي دكمه  -3

colors ر محاوره در كادEdit colors افزوده شود. 

 .كليك كنيد Okروي دكمه  -4

  .شودكنيد كه اين رنگ سفارشي به جعبه رنگ افزوده ميمشاهده مي
  
  Helpمنوي  7- 2- 2- 6

دهد همچنين با كليك ما قرار ميشدر اختيار  Paintاطلاعاتي درباره برنامه  Helpموجود در منوي  هايفرمان
  .مطلع شد Paintبرنامه  1توان از نسخهمي HelpAbout paintروي فرمان 

  

  
  
  

                                                 
١  - Version 

  .شوندذخيره مي bmp. فرض با پسوندبه طور پيش Paintهاي ايجاد شده در برنامه فايل :نكته 

ي انتخاب شدهي ناحيهزمينهشود تا پسباعث مي Imagedraw opaqueي انتخاب گزينه :نكته 
  .شود) شفاف(رنگ بي 
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  Sound Recorderبرنامه  3-7
Sound Recorder مسير . توان از آن استفاده نمودصدا مي ضبطي سودمندي است كه به منظور برنامه

  :دستيابي به اين برنامه به صورت زير است
StartAll programsAccessoriesEntertainmentSound Recorder 

  .)7-6شكل (شودنمايش داده مي Sound Recorderبا كليك روي نام برنامه پنجره 

  
  Sound Recorderپنجره   7-6شكل  

  
  Sound Recorderضبط صدا با برنامه  1-3-7

  :مراحل زير را انجام دهيد Sound Recorderي به منظور ضبط صدا با برنامه
 .را اجرا كنيد Sound Recorderبرنامه  -1

 .ن كامپيوتر را براي ضبط صدا آماده كنيدوميكروف -2

 .نماييدكليك كنيد و شروع به صحبت   Recordروي دكمه   Sound Recorderدر پنجره  -3

 .كليك كنيد  Stopبعد از پايان كار روي دكمه  -4

 ، فايل صوتي با پسوندكنيدرا انتخاب  Save asيا  Saveي گزينه Fileي صداي ضبط شده از منوي براي ذخيره
.wav شودذخيره مي.  

  

  
  
   Sound Recorderپخش فايل صوتي با برنامه  2-3-7

  :هاي صوتي مراحل زير را انجام دهيدبه منظور پخش فايل
 .را اجرا كنيد Sound Recorderبرنامه  -1

 .يدكليك كن Openروي گزينه  Fileاز منوي  -2

 .نماييدكليك  Openوي دكمه .ر كنيد و، نام فايل مورد نظر را انتخاب Openاي در كادر محاوره -3

 .كليك كنيد  Playبراي پخش صدا روي دكمه  -4

تواند صدا رافرض براي مدت زمان يك دقيقه ميبه طور پيش Sound Recorderنامه بر :نكته 
  .ضبط كند
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  Sound Recorderهاي صوتي با برنامه ميكس فايل 3-3-7
و فايل صوتي  كنيدهاي صوتي را با يكديگر ميكس توانيد فايلشما مي  Sound Recorderبرنامه  با استفاده از

  :براي انجام اين كار مراحل زبر را انجام دهيد. وجود آوريد هجديدي ب
  .را انتخاب كنيد Openگزينه  Fileاز منوي  -1
  .انتخاب كنيد ،خواهيد عمل ميكس روي آن انجام شود فايل صوتي مورد نظر را كه مي Openاز كادر  -2
  . جلو ببريد،  خواهيد از آن محل عمل ميكس انجام شودقسمتي از فايل كه مي تارا  seekنوار  -3
شود فايل صوتي جديد را و در كادري كه باز مي كنيدرا انتخاب  …Mix with fileگزينه   Editاز منوي  -4

  .كليك كنيد Openروي دكمه  وانتخاب 
توانيد فايلي شما مي .ايد گوش دهيدجديدي كه ايجاد كرده صوتي يلفاو به كليك كنيد  Playحال روي دكمه 

  . را كه ايجاد كرده ايد ذخيره كنيد
  

  
  

 7-3تمرين  

  .كردن يك پنجره اختصاص دهيد Maximumو آن را به رويداد  كنيدصداي خود را ضبط  
  

 Windows Media Playerبرنامه  4-7

براي اجراي اين . نمايدميهاي صوتي و تصويري را فراهم امكان پخش فايل Windows Media Playerبرنامه 
  :برنامه مراحل زير را انجام دهيد

StartAll programsAccessoriesEntertainmentWindows Media Player 
  .)7- 7شكل (شودنمايش داده مي Windows Media Playerي با اجراي برنامه پنجره

  .كندرا پخش مي wav.هاي صوتي با پسوندفايل Sound Recorderبرنامه  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
در سمت راست نوار وظيفه دابل Volumeروي آيكن . توانيد صداي ميكروفن را به دلخواه تنظيم كنيدمي

 Micو گزينه  كنيدرا انتخاب  Propertiesگزينه  Optionsاز منوي  Master volumeاز پنجره . كليك نماييد

volume  دكمه انتخاب قرار دهيد و رويرا در حالت Ok هايي براي تنظيم صدايكليك كنيد حال گزينه
  .شودظاهر مي Master volumeميكروفن در پنجره 
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   Media Playerپنجره   7-7شكل  

  
 Windows Media Playerهاي صوتي با برنامه پخش فايل 1-4-7

  .را انتخاب كنيد Openگزينه  Fileهاي صوتي از منوي براي پخش فايل
  

  
  

) يا هارد ديسك باشند CDتوانند روي ها ميفايل(هاي صوتي مورد نظر فايلپس از انتخاب  Openدر كادر 
  .پخش شوند Windows Media Playerهاي صوتي در برنامه كليك كنيد تا فايل Openروي دكمه 

  

  
  
  Windows Media Playerهاي ويديويي با برنامه پخش فايل 2-4-7

هاي در كادر نمايش داده شده فايل. يدرا انتخاب كن Openگزينه  Fileهاي ويديويي از منوي براي پخش فايل
  .كليك كنيد Openروي دكمه  وويديويي مورد نظر را انتخاب 

 مسير زير با استفاده از Windows Media Playerهاي صوتي در برنامه  CDامكان رايت  :نكته 
   File  CD s and Devices  Burn Audio CD                         .وجود دارد

توانيدبراي دسترسي به منوها مي، Windows Media Playerهاي جديد برنامه در نسخه :نكته 
  .قرار دارد كليك كنيد Minimizeي در نوار عنوان و كنار دكمه هك  روي دكمه 
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به شرح  7-5گيرند كه در جدول هاي صوتي و ويديويي چندين دكمه مورد استفاده قرار ميهنگام پخش فايل
  .پرداخته شده استها آن
 

 Windows Media Playerعملكرد دكمه هاي  7-5جدول 

 عملكرد دكمه لشك
Playپخش فيلم يا صوت 

 Pause متوقف كردن موقت پخش فيلم يا صوت  

 Stop متوقف كردن پخش فيلم يا صوت  

 Previous بهبازگشتTrackقبل 

 Next رفتن بهTrackبعد 

 Mute قطع صدا 

  افزايش يا كاهش ميزان بلندي صداVolumeاسلايدر 

  عقب بردن فايل صوتي يا تصويريجلو و Seekنوار 
  

  
  
  Windows Media Playerبرنامه  (Skin)تغيير پوشه  3-4-7

جديد  Skinبراي انتخاب يك . را تغيير دهيد Windows Media Playerتوانيد شكل ظاهري برنامه شما مي
  :مراحل زير را انجام دهيد Windows Media Playerبراي 

 .)7- 8شكل (كنيدرا انتخاب  Skin chooserگزينه  Viewاز منوي  - 1

 

امكان اتصال به راديوهاي اينترنتي و Windows Media Playerزار افهاي نرميكي از قابليت :نكته 
براي استفاده از اين قابليت بايد كامپيوتر به. است Onlineها به صورت هاي آنگوش دادن به برنامه

 .اينترنت وصل باشد
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   Skin Chooserانتخاب گزينه   7-8شكل 

  

 .)7-9شكل (نماييدمورد نظر را انتخاب  Skinهاي نمايش داده شده،  Skinاز ليست  - 2
 

  
  مورد نظر  Skinانتخاب   7- 9شكل  

  

 .كنيدكليك  Apply Skinروي دكمه  - 3
  

  
  

 7-4تمرين  

  .را تغيير دهيد Windows Media Playerشكل ظاهري برنامه ي 
 

 Switch to fullي گزينه كنيدروي صفحه برنامه كليك راست  ،گشت به حالت قبليازبراي ب :نكته 

mode را انتخاب نماييد.  
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  Notepadبرنامه  7- 5
Notepad شكل(پرداز ساده استيك برنامه واژه

را  Txt.  تواند سندهاي متني با پسوندكه مي) 10-7
ي لازم را در آن همچنين تغييرها ايجاد و يا باز كند،

 Txt.ايجاد كند و سپس اسناد را با همان پسوند 
  .ذخيره كند

  

 

  
   Notepadبرنامه   7- 10شكل  

  

  
  

وب استفاده هاي صفحهتوانيد براي انجام كارهاي ساده مانند تايپ يك پيغام كوتاه و يا ايجاد مي Notepadاز 
 Notepadروي گزينه  StartAll programsAccessoriesدر مسير  Notepadمه براي اجراي برنا. كنيد

قبلي را باز،  سندهايتوان يك سند جديد ايجاد نمود يا مي Fileهاي منوي با استفاده از گزينه. كليك كنيد
و يا به  توان بخشي از متن درون سند را حذف، كپيمي Editهاي موجود در منوي با گزينه. ذخيره و چاپ كرد

  .مكان ديگر منتقل كرد
توان درون متن عبارتي خاص را جستجو كرد و آن را با عبارت مورد مي EditReplaceبا استفاده از گزينه 

  .)7-11شكل ( نظر خود جايگزين نمود
  

  
   Replaceكادر   7- 11شكل  

،هاي كمتري است و فاقد نوارهاي ابزار داراي قابليت WordPadاين برنامه نسبت به برنامه  :نكته 
  كش استي و خطبندقالب

توانيدمي Now playingهاي صوتي با كليك راست در فضاي خالي پنجره هنگام پخش فايل :نكته 
  .الگوهاي گرافيكي متنوعي را مشاهده نماييد
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  .كنيد استفاده Formatهاي منوي از گزينه آنبراي تعيين نوع فونت، اندازه و سبك 
شود تا نوار وضعيت در قسمت پايين قرار دارد باعث مي Viewكه در منوي  Status barفعال كردن گزينه 

  .يابدنمايش  Notepadپنجره 
  .برنامه كمك بگيريد Helpتوانيد از منوي اگر هنگام استفاده از اين برنامه به راهنمايي نياز داشتيد مي

  

  
  

 7- 5تمرين  

ايجاد  ،آموز است دانش 5كه حاوي نام و نام خانوادگي و نمره انضباط  Example.TXTبه نام  را فايل متنييك 
  .كنيد

  
 7-6تمرين  

  .نشودنمايش داده  Notepadانجام دهيد تا نوار وضعيت در قسمت پايين پنجره  هاييتنظيم
 
  

  انگليسي هايمتن دركاصول خواندن و  7- 6
Using notepad 
Notepad is a basic text editor you can use for simple documents or for creating web pages. To 
create or edit files that require formatting, use WordPad. 
Using paint 
Paint is a drawing tool you can use to create black- and- white or color drawings that you can 
save as bitmap (.bmp). You can also use paint to send your drawing in e-mail, set the image 
as a desktop background, and save image files using different file formats. 

 
 

  .زير پاسخ دهيد هايپرسشبا توجه به متن به 
1- ………… is a basic text editor. 
2- We can use notepad for simple……………. 
3- We can use notepad for create …………… 
4- ……………. is a drawing tool. 
5- We can use paint to set the image as a …………….. 

  

  .توان از نسخه برنامه مطلع شدمي Helpبا استفاده از منوي  :نكته 
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  ويندوزXP مانندهاي سودمندي شامل برنامه Notepad ، Paint  وCalculator است. 

 ي از برنامهNotepad را با فرمت سندهافرض اين برنامه به طور پيش شودراي ايجاد سند استفاده ميب.txt 
 .كند ذخيره مي

 ي از برنامهPaint ها را با فرمتفرض فايلاين برنامه به طور پيش ودشبراي رسم نقاشي استفاده ميbmp. 
 .كندذخيره مي

 عددي در رياضي برنامه  هايهبراي انجام محاسبCalculator قرار دهيداستفاده ا مورد ر. 

  برنامهSound Recorder  كندميامكان ضبط و پخش صدا را فراهم. 

 ي برنامهWindows Media Player رودهاي صوتي و تصويري به كار ميبراي پخش فايل. 

  واژه نامه
Background زمينهپس   Mute  قطع صدا

Calculator ماشين حساب Notepad  يادداشت

  Document سند   Previous  قبلي
  Drawing رسم كردن   Pause متوقف كردن موقتي

   Desktop تاپدسك   Paint  نقاشي
  Different مختلف   Play  پخش

  Editor ويرايشگر   Rotate  چرخاندن
  Flip وارونه كردن   Record  ضبط

  Find يافتن   Stop  متوقف كردن
  Formatting بنديقالب   Volume  بلندي صدا

  Invert برعكس كردن   Web pages  ت وبصفحا
  Image تصوير     
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  آزمون تئوري
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه -
 توانيم استفاده كنيم؟براي ضبط و پخش صداي خود از كدام برنامه مي -1

   Windows Media Player)ب    Calculator) الف
  Paint)د    Sound Recorder)ج

 د؟نشوهاي صدا با چه فرمتي ذخيره ميفايل Sound Recorderدر برنامه  -2

   avi.)د  . MIDI)ج  MP3.)ب  wav. )الف
 كنيم؟ي از كدام برنامه استفاده مييبراي پخش فايل ويديو -3

   Calculator)ب   Sound Recorder) الف
  Sound)د    Windows Media Player)ج

 شود؟رنگ ميبي ي ناحيه انتخاب شده نهزميپس Paintبا انتخاب كدام گزينه از جعبه ابزار برنامه  -4

  Free- From select)د   Curve)ج  Invert color)ب  Draw opaque) الف

 كنيم؟ي شكل از كدام ابزار استفاده ميآميزي نواحي بستهبراي رنگ -5

  Brush)د  Air brush)ج  Fill with color)ب  Pick color) الف

 چيست؟ Paintدر برنامه  Magnifierعملكرد ابزار  -6

   پاك كردن كل تصوير) ب  رسم چند ضلعي منتظم) الف
  نمايي تصويربزرگ) د   رسم بيضي) ج
 كنيم؟عددي و رياضي از كدام برنامه در ويندوز استفاده مي هاي-هبراي انجام محاسب -7

  Windows Media Player)د           Sound Recorde)ج   Paint)ب Calculator) الف

 داراي چه پسوندي هستند؟ Notepadيجاد شده در برنامه هاي افايل -8

  bmp.)د     Txt.)ج     tif.)ب    Doc.)الف

 ؟شوداز كدام منو استفاده مي ،Paintدر برنامه  (Text toolbar)براي نمايش نوار ابزار متن  -9

   View)د   Image)ج     Edit)ب   Color) الف
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .كنيمبراي نمايش مقدار ذخيره شده در حافظه استفاده مي MSاز دكمه  Calculatorدر برنامه  -10

 .توان دايره رسم نمودمي Paintدر برنامه  Ellipseبا استفاده از ابزار  -11

 

  .و مقابل آن بنويسيدكنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخابمعادل عبارت
  Curve                                .رودچند ضلعي غير منتظم به كار ميبراي رسم  Paintدر برنامه  -12
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  Free from select              .شودبراي رسم خطوط منحني استفاده مي Paintدر برنامه  -13
  Polygon                          .شودبراي برش قسمتي از شكل به طور نامنظم استفاده مي Paintدر برنامه  -14
 Select                             .شودبراي برش قسمتي از شكل به طور منظم استفاده مي Paintمه در برنا -15

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .شودمي........................... . باعث Clear imageاستفاده از فرمان  -16

 .ي و تصويري را فراهم كرده استهاي صوتامكان پخش فايل........................... . برنامه -17

  .كندذخيره مي............................ . را با پسوند ي صوتيهافايل Sound Recorderبرنامه  -18
 

  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
 دهيم؟انجام مي عمليچه  Notepadبراي يافتن عبارت خاص در  -19

 ي نشان داد؟توان پنجره ماشين حساب را به شكل علمچگونه مي -20

 ؟رودبه چه منظور به كار مي Windows Media Playerبرنامه  -21

  

  آزمون عملي
 .قرار دهيد تاپدسكزمينه و آن را در مركز پس كنيديك نقاشي رسم  Paintدر محيط  -1

 .ي ماشين حساب محاسبه كنيدرا به وسيله )  22+  17 ( × 9/  √9حاصل عبارت -2

 .نجام دهيد كه هنگام خروج از ويندوز صداي شما پخش شودو تنظيمي ا كنيدصداي خود را ضبط  -3

 .تايپ كنيد Notepadمتن زير را در  -4

With Regional and Language Options in control Panel, you can change the format windows 
uses to display data, time. 

  .را پيدا كنيد " Windows "كلمه ) الف
  .يديجايگزين نما " Clock "با را  " Time "كلمه ) ب
 .را تغيير دهيد Windows Media Playerشكل ظاهري برنامه  -5

 .آوريد دستهب Notepadاطلاعاتي درباره نسخه برنامه  -6

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  هشتمفصل 
 
  

 
  
 )جزئي( رفتاري هايفده

  :هرود كپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 نحوه آزاد كردن فضاي ديسك سخت را شرح دهد.  
  برنامهDisk Cleanup را به كار گيرد. 

  اصول كار با برنامهDisk Defragmenter را بيان كند. 

  و ترميم كند بيابيدخطاهاي ديسك را. 

  برنامهTask Managerرا به كار گيرد. 

  اصول كار باDevice Manager را توضيح دهد. 

 

  
 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 8 

  :هدف كلي فصل

  بهينه سازي و نگهداري كامپيوتر
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  مقدمه
هر عملـي كـه   . گذاردبر كارايي سيستم اثر مي يكي از منابع اصلي سيستم كامپيوتر، ديسك سخت است كه دقيقاًً

توان با اسـتفاده از  به عبارت ديگر مي. شودباعث شود ديسك موثرتر كار كند، سبب افزايش كارايي سيستم مي
ها را افـزايش داد و كـارايي مطلـوب كـامپيوتر و بازيـابي بهتـر       رنامهسازي ديسك سخت، سرعت اجراي ببهينه

سازي ديسك سخت، كنار هم قرار دادن اطلاعات براي افزايش سـرعت  منظور از بهينه. اطلاعات را تضمين كرد
بـه نظـر   . هاي قديمي و آزاد كردن فضاي بدون استفاده ديسـك اسـت  دسترسي به آن ها و نيز پاكسازي فايل

  توان استفاده كرد؟مي XPهايي در ويندوز ي انجام چنين اعمالي از چه برنامهشما برا
  

 (Disk Cleanup)آزاد كردن فضاي ديسك سخت  1-8

هاي موقت و ساير هاي غير ضروري و فايلكنيد به تدريج فايلاز گذشت مدت زماني كه با سيستم كار مي پس
ها و اطلاعات اقدام توانيد با حذف اين گونه فايلكه شما ميكنند مصرف، فضاي ديسك را اشغال مياطلاعات بي

  بنابر اين در قـدم اول بـراي افـزايش سـرعت كـارايي سيسـتم خـود         .سازي فضاي ديسك سخت نماييدبه آزاد

توانيد با اطمينان پـاك كنيـد   هايي را كه ميفايل  Disk Cleanup. كنيد جاروبتوانيد ديسك سخت را مي
هاي مشخص شـده را پاكسـازي   از فايل برخيواه همه يا ــسازد تا به دلخو شما را قادر مي دهدص ميــتشخي
  : به ترتيب زير عمل كنيد Disk Cleanupبراي استفاده از فرمان  .نماييد
  .كليك كنيد All programsگزينه  روي Startمنوي  از -1
 Diskو در انتهـا   System toolsسـپس   كنيـد را انتخـاب   Accessoriesاز ليسـت بـاز شـده گزينـه      -2

Cleanup را برگزينيد. 

شـود تـا شـما نـام درايـو      نمايش داده مي) 8-1شكل ( Select Driveاي در اين مرحله كادر محاوره -3
 .نماييدكليك  Okسپس روي دكمه  كنيدسازي انتخاب مورد نظر خود را براي پاك

 

  
   Select driveكادر   8-1شكل  

  

هـايي  شود تا شما انواع فايـل نمايش داده مي Disk Cleanup for)نام درايو(كادر ) 8-2شكل (مطابق  -4
در اين كادر، با حذف هر مورد، ميـزان  . خواهيد از سطح ديسك پاك شوند را علامت بزنيدرا كه مي

 .را كليك كنيد Okشود، سپس دكمه فضاي خالي ديسك در مقابل آن نشان داده مي
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   Disk Cleanupانتخاب نوع فايل در   8-2شكل  

  

هـا مطـرح   براي حذف فايل شماپرسشي مبني بر اطمينان  Disk Cleanupبرنامه در پنجره باز شده  -5
 . مشاهده خواهيد كـرد پيشرفت عمليات پاكسازي را  از آن  پس. كنيدرا انتخاب   Yes دكمه . كندمي

 .دبندرا مي Disk Cleanupاي كادر محاوره ،در پايان
  

 
 

  :توان انجام داد، عبارتند ازانواع اعمالي كه براي پاكسازي سطح ديسك مي
   tmpهاي موقتي با پسوند حذف فايل -1
 (Recycle Bin)خالي كردن سطل بازيافت  -2

 .شوندهاي قديمي كه كمتر استفاده ميسازي فايلفشرده -3

 Officeبرنامه هاي نصب حذف فايل -4

 )Java appletsو  Activex Controls هايبرنامه(هاي دريافت شده از اينترنت حذف برنامه -5
  

را هر چند هفته يك بار اجرا كنيد تا از اتلاف فضاي ديسك Disk Cleanupبهتر است برنامه  :نكته 
  .جلوگيري شود

ها را برايشوند را مشاهده كنيد و تعدادي از آنهايي كه حذف ميخواهيد اسامي فايلاگر مي :نكته 
  .كليك نماييد View Filesپاكسازي انتخاب نماييد روي دكمه 
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  .را خالي كنيد تا فضاي آزاد اين درايو افزايش يابد Eسطل بازيافت درايو   :مثال
 .وارد شويد Disk Cleanupبراي انجام اين عمل به صورت زير به برنامه  -1

System Tools→ Disk Cleanup →Accessories→َAll programs→Start  

 .نماييدرا كليك  Okدكمه روي  را از كادر باز شده انتخاب كنيد و Eسپس درايو  -2

 .را علامت بزنيد Recycle Binدر كادر محاوره بعدي گزينه  -3

 .هاي داخل سطل بازيافت را مشاهده كنيدتوانيد فايلمي View filesبا كليك روي دكمه  -4

 .كليك كنيد Okكمه روي د -5

 

  8-1تمرين   
شوند هايي كه به ندرت استفاده ميتا فايل تنظيمي انجام دهيدرا حذف كنيد و  Dهاي موقت درايو فايل

   .فشرده شوند
 كليك كنيد More Options سربرگروي  ،هاي بيشتر در هنگام پاكسازي ديسك سختبراي استفاده از گزينه

  .)8-3شكل (

  
   More Options برگسر  8-3شكل  

  
  :اين كادر حاوي سه بخش است كه عبارتند از
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  Windows Componentsبخش  1-1-8
  .پاك كنيد ،شونداجزايي از ويندوز را كه كمتر استفاده مي يدتوانمي سخت به منظور آزادسازي فضاي ديسك

 Windows componentsي اك كنيد تا كادر محـاوره در اين بخش كلي Clean upروي دكمه  منظوربراي اين 

wizard  ها حذف شـوند  توانيد اجزايي از ويندوز را كه مايليد بخشي از آندر اين كادر مي .)8-4شكل (باز شود
توانيد علامـت  در اين كادر مي .ها دسترسي پيدا كنيدبه جزئيات آن Detailsو با كليك روي دكمه  كنيدانتخاب 

 . ويندوز حذف شودهر گزينه را برداريد تا آن جزء از 
  

  
  

  
  حذف اجزاي ويندوز   8-4شكل  

  8-2تمرين  
  .موجود در ويندوز را حذف كنيد (Game)هاي تمامي بازي

  

  
  

  .معني است كه موضوع انتخابي، اجزايي ندارد دين غير فعال بود ب Detailsاگر دكمه  :نكته 

   . . . آيا مي دانيد كه  
 Windows Componentsاي توانيد در كادر محاورهشديد مي منصرفاگر از حذف جزئي از ويندوز 

Wizard  روي دكمهDetail  كليك كنيد سپس در كنار جزئيات مورد نظر علامت  تا آن) 8-5شكل (بزنيد
  .ويندوز لازم است CDدوباره نصب شود، در اين حالت  بخش
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   Accessoriesنمايش جزئيات   8-5شكل  

  
  Installed programsبخش  2-1-8

براي . فضاي آزاد ديسك را افزايش دهيد يي كه بدون استفاده هستندهاانيد با حذف برنامهتودر اين بخش مي
پس ). 8-6شكل ( باز شود Add or Remove Programsكليك كنيد تا پنجره  Clean upاين منظور روي دكمه 

وي دكمـه  كليـك ر  كنيـد و بـا  انتخـاب  را هاي نصب شـده در وينـدوز  برنامـه مـورد نظـر      برنامهاز مشاهده 
Remove نماييدرا حذف  آن.  

  
  هاي نصب شده حذف برنامه  8-6شكل  
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  System Restoreبخش  3-1-8
تـوان بـا اسـتفاده از برنامـه     مـي  ،بروز اشـكال در سيسـتم شـود    سببافزار افزار يا سختهنگامي كه نصب نرم

System Restore مگابايـت فضـاي    200داقل اين برنامه در صورتي كـه ح ـ . به وضعيت پيش از نصب بازگشت
 cleanحال با كليك روي دكمه  .گرددنصب مي XPآزاد روي ديسك داشته باشيد به طور خودكار در ويندوز 

up وسيلهبهكه  را توانيد مقدار فضاييدر اين قسمت مي System Restore كاهش دهيد ،شود استفاده مي.  
  

   (Disk Defragmenter) سازي فضاي ديسك سختيكپارچه 8- 2
هاي قبلي را ويرايش يا يا فايل كنيدجديد ايجاد  فايل اعم از اينكهكنيد كار مي هاكه با فايل يپس از گذشت مدت

در اين صورت سرعت دسترسي به اطلاعات ديسـك  . شويدميديسك  در 1پراكندگي  نماييد باعث ايجادحذف 
هـاي  هاي يك فايل كنـد و تكـه  پيدا كردن قسمتگردد زيرا ويندوز بايد زمان بيشتري را صرف سخت كند مي

  .آيدهاي مختلف ديسك بخواند در نتيجه كارايي سيستم پايين ميفايل را از قسمت
 ـرا ار Disk Defragmenterها برنامه براي حل مشكل پراكندگي فايل XPبنابراين ويندوز  ايـن  . ه كـرده اسـت  ئ

و ديسـك   دهـد ميديسك، اطلاعات پراكنده را كنار هم قرار ها در سطح برنامه با حذف فضاهاي خالي بين فايل
  .كندسخت را يكپارچه مي

  :براي اجراي اين برنامه مراحل زير را انجام دهيد
  .را انتخاب كنيد All programs گزينه Startاز منوي  -1
 .را برگزينيد System Toolsسپس  انتخابرا  Accessoriesاز ليست باز شده گزينه  -2

 .كنيد انتخابرا  Disk Defragmenterاي موجود در اين بخش گزينه هاز برنامه -3

 .شودباز مي 8-7شكل پنجره اين برنامه مطابق  -4

توانيد درايو مورد نظر مي. دنشودر قسمت بالاي اين پنجره درايوهاي ديسك سخت نشان داده مي -5
 .انتخاب كنيد (Defrag)سازي خود را براي انجام عمل يكپارچه

 

                                                 
١  - Fragmentation 



 
 

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

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

 

 

222

  
   Disk Defragmenterپنجره   8-7شكل  

  

ه و تحليل ديسك را انجام دهد و بررسي كنـد  زيرا كليك كنيد تا اين برنامه عمل تج Analyze دكمه -6
 .)8-8شكل (اي روي سطح ديسك وجود دارد يا خير آيا اطلاعات پراكنده

  

  
   Cتجزيه و تحليل درايو   8-8شكل  
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يابد كه نياز پيغامي نمايش ميصورت وجود اشكال در ديسك در بعد از پايان عمليات تجزيه و تحليل  -7
 .كليك كنيد Defragmenterدكمه روي  در همين پنجره  كندسازي را اعلام ميبه يكپارچه

  .)8-9شكل (سازد در صورتي كه نياز به يكپارچه سازي نباشد با پيغامي كاربر را آگاه مي
 

  
   Analyzeنمايش پيغام پس از   8-9شكل  

  
نيز وجود دارد كه در مورد وضعيت درايـو   View Reportدكمه  Defragmenterعلاوه بر دكمه  8-9در شكل 

 هـا كه اين گزارش) 8-10شكل (دهد مي ارائهي به كاربر هايهاي مختلف، گزارشو ميزان پراكندگي در قسمت
 .هستند (Print)يا چاپ  (Save as)سازي قابل ذخيره

  

  
   شده Defragدر مورد درايو  گزارش  8- 10شكل  

  

كنـد كـه   را اعلام مـي  Defragخاتمه يافتن عمل  اي يك كادر محاوره سازيچهپس از پايان عمل يكپار -8
سـازي  پارچـه گزارشات پس از عمل يك View Reportتوانيد با كليك روي دكمه در اين كادر نيز مي

 .را مشاهده كنيد
 

  

سازي روي درايوهاي ديسك سخت بهتر است عملي انجامدر هنگام اجراي برنامه يكپارچه :نكته 
  .اي را اجرا نكنيدو برنامهندهيد 
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  8-3ن تمري 
  .انجام دهيد سپس گزارش آن را ذخيره نماييد Dسازي را روي درايو چهپارعمل يك 
  

  

  
  
  

  (Check Disk)تشخيص و ترميم خطاهاي ديسك  3-8
سيستم فايل بررسي و در  هايديسك مورد نظر را از لحاظ وجود سكتورهاي خراب و اشكال Check Diskابزار 

  .نمايدرا بر طرف مي آنهاامكان صورت 
  

  

  
  

  :مراحل زير را انجام دهيد Check Disk برنامهبه منظور اجراي 
  .روي درايو مورد نظر كليك راست كنيد My Computerدر پنجره  -1
 .را انتخاب نماييد Propertiesاز ليست باز شده گزينه  -2

 -Errorسپس در قسـمت   كنيدرا انتخاب  Tools سربرگ) 8-11كل ش(اي باز شده در كادر محاوره -3

Checking  روي دكمهCheck Now  نماييدكليك. 

 

  

  
   Check Diskروش دسترسي به ابزار   8- 11شكل  

  
 :اين كادر شامل دو گزينه است .)8-12شكل (شود باز مي Check Diskاي كادر محاوره -4

  .هاي باز را ببنديدتمام فايل Check Diskقبل از اجراي برنامه  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .يك بار اجرا كنيد هر ماهزماني مثلاًً  فاصلهرا بهتر است در  Disk Defragmenterبرنامه 
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 Automatically fix file system errors:   بـا
انتخاب اين گزينه مشكلات سيسـتم فايـل بررسـي و در    
صورتي كه قابل ترميم باشد به صورت اتوماتيـك رفـع   

 .شودمي

 Scan for and attempt recovery of bad 
sectors:  با انتخاب اين گزينه سطح ديسك بررسي و

 .گردندسكتورهاي خراب ترميم مي

  

 

  
   Check Diskكادر   8- 12شكل  

تـا مراحـل بررسـي و رفـع خطـاي       كنيـد كليك  Startمورد نظر روي دكمه  هاياز انجام تنظيمپس  -5
 .ديسك انجام گيرد

  

  
  

   8-4تمرين 
 .سيستم خود را از لحاظ خطاهاي ديسك بررسي و ترميم كنيد Eدرايو 

  

  
  

  (Task Manager)برنامه مدير وظايف  4-8
  .يابي كنيدرا تنظيم و عيب XPدهد به طور سريع ويندوز بزاري است كه به شما اجازه ميا Task Manager  برنامه 

  :هاي زير عمل كنيدبه يكي از روش "مدير وظايف"براي اجراي برنامه 
 روي فضاي خالي نوار وظيفه : روش اول(Taskbar)  و از منوي ميانبر، گزينهكليك راستTask Manager را

 .نماييدانتخاب 

-اگر كامپيوتر را بدون اينكه به درستي از ويندوز خارج شويد، خاموش كنيد ويندوز پس از راه :نكته 

  .كندرا اجرا مي Check Diskاندازي، برنامه 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  وجود دارد؟ Check Diskه ديگري براي اجراي را

  :را از پنجره خط فرمان به صورت زير اجرا كنيد Check Diskتوانيد برنامه مي
  .را انتخاب كنيد Runگزينه  Startمنوي از  -1
  .را براي بررسي و رفع خطاهاي درايو مورد نظر، اجرا كنيد  زيردر خط فرمان، دستور   - 2

Chkdsk  c:    /f 
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 از كليدهاي  :روش دومAlt+ Ctrl+ Delete استفاده كنيدهم زمان طور به صفحه كليد ،. 

  .)8-13شكل (باز مي شود  Windows Task Managerدر اين صورت برنامه 
در . باشدمي Usersو  Applications، Processes، Performance، Networkingاين پنجره حاوي پنج سربرگ 

و درصـد   (Processes)هـاي در حـال اجـرا    قسمت نوار وضعيت اين پنجره اطلاعاتي مربوط به تعداد پردازش
CPU  به كار رفته(CPU Usage)  و مقدار حافظه استفاده شده(Commit Charge) شودنشان داده مي.  

  

  

  
  Task Manager پنجره  8- 13شكل  

  
  

  Applicationsسربرگ  1-4-8
وضعيت يـك  . كنيدها را مشاهده ميهاي كاربردي در حال اجرا و وضعيت جاري آنين سربرگ كليه برنامهدر ا

  :برنامه كاربردي به دو صورت است
  وضعيت اجرايي(Running) :كنددر اين حالت برنامه به طور مناسب كار مي. 

  وضعيت پاسخ ندادن(Not Responding) : توانـد بـه   نمـي  كـه اسـت   هـايي اشكالدر اين حالت برنامه داراي
 .درستي كار كند بنابراين بايد بسته شود

   .نماييدكليك  End Taskبراي بستن يك برنامه كاربردي، آن را انتخاب كنيد و بر روي دكمه 
 Switch Toبر روي دكمه  آنانتخاب  پس از ،يك برنامه كاربردي در حال اجرا روي) رفتن(براي سوئيچ كردن 

  .خواهيد شدمحيط آن برنامه  وارد اين عمل با.كليك كنيد
سپس در كادر باز شده نام  كنيدكليك  New Taskهم چنين براي شروع و اجراي يك برنامه جديد روي دكمه 

  .)8-14شكل (كليك كنيد  Okو مسير برنامه كاربردي را تايپ و روي دكمه 
  

  8- 5تمرين  
  .ها را ببنديديكي از آن Task Managerاستفاده از  ابتدا دو برنامه دلخواه را باز كنيد سپس با) 1
  برنامه ماشين حساب را باز كنيد Applicationاز طريق زبانه ) 2
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   s Applicationاجراي يك برنامه كاربردي سربرگ   8- 14شكل  

  

  Processesسربرگ  2-4-8
شـكل  ( كنيدمشاهده مي ،جرا هستند در حال ا درون كامپيوتر شما كهرا هايي در اين قسمت ليستي از پردازش

هايي كه در شوند همچنين در اين قسمت برنامههاي اجرايي نمايش داده ميها به صورت فايلپردازش .)15-8
  .دنوجود دارنيز ) هامثل سرويس(د نشوبه طور اتوماتيك اجرا مي XPپس زمينه ويندوز 

  .كليك كنيد End Processسپس روي دكمه  كنيدخاب ، آن را انت)فرآيند(براي پايان دادن به يك پردازش 
  

  
   Processسربرگ   8- 15شكل  

  

  
  

كنيد اين برنامه فهرستي از تمام برنامه فعالرا  Show processes from all usersاگر كادر  :نكته 
  .نمايدها اضافه مياند را به پردازشهايي كه كاربران ديگر اجرا كرده
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گزينـه   Viewبراي اين منظور از منوي  .ها نمايش دهيدتوانيد اطلاعات ديگري را در ستوندر اين سربرگ مي
Select columns هاي مربوط به توانيد گزينهمي شود حالبه آن باز مربوط  ايرا انتخاب كنيد تا كادر محاوره

  .كنيد  فعالستون هاي ديگر را 
  

ستون مربوط به آن  Windows Task Managerكنيد در پنجره  فعالرا  Memory Usageاگر گزينه  مثلاً
شان داده ها در اين ستون نها و پردازشبرنامه وسيلهبهشد و ميزان حافظه استفاده شده خواهد نمايش داده 

  .شودمي
  

  
  Performanceسربرگ  3-4-8

بخـش مهمـي كـه بـراي كـاربر       .) 8-17شـكل  (شـود  افزاري نمـايش داده مـي  در اين سربرگ اطلاعات سخت
را نشـان   CPUاست كه درصد فعاليت  CPU Usageاي در اين سربرگ وجود دارد نمودار گرافيكي غيرحرفه

  1.شودنمايش داده مي نيز به صورت نموداري CPUفعاليت قسمت در سمت راست اين .دهد مي

  
   Performanceسربرگ   8- 17شكل  

  

                                                 
١  - Virtual Memory 
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  Networkingسربرگ  4-4-8
  .توانيد اطلاعاتي در مورد شبكه به صورت نمودار گرافيكي مشاهده كنيددر اين سربرگ مي

  
  Usersسربرگ  5-4-8

فعـال باشـد    Control Panelواقـع در   User Accountsابـزار   هايدر تنظيم Fast user switchingاگر قابليت 
هاي كاربراني را كه در اين سربرگ حساب. يابدنمايش مي Windows Task Managerاين سربرگ در پنجره 

توانيـد از ليسـت كـاربراني كـه وارد     شما مـي ). 8-18شكل ( كنيدمشاهده ميدر حال استفاده از سيستم هستند 
توانيد يك پيغـام بـراي كـاربر    همچنين مي (Log Off)خارج كنيدرا از سيستم سيستم شده اند كاربر مورد نظر 

  .(Send message)مورد نظر بفرستيد 

  
   Usersسربرگ   8- 18شكل  

  

  
 
  

توان سيستم را خاموشمي Task Managerدر پنجره  Shut Downبا استفاده از منوي  :نكته 
 (Turn Off)  ياReStart كرد.  
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  )(Device managerبرنامه مدير وسايل  8- 5
دهد و امكان تنظيم و حذف نمايش مي ،اند افزاري كه در كامپيوتر نصب شدهاين برنامه ليستي از وسايل سخت

توانيد بـا مشـكلات   مي Device Managerگذارد هم چنين با استفاده از افزارها را نيز در اختيار كاربر ميسخت
  .آشنا شويدنيز پيكربندي

  :هاي زير عمل كنيدتوانيد به يكي از روشبه منظور دسترسي به اين برنامه مي
  1روش : 

 .باز كنيد Control Panelرا از پنجره  Systemابزار )1

 Deviceو روي دكمـه  كنيـد را انتخـاب   Hardwareسربرگ  System properties ايدر كادر محاوره) 2

manager  8-19شكل ( نماييدكليك(.  
  
  2روش : 

ب را انتخا Propertiesو گزينه  كنيددر ميزكار ويندوز كليك راست  My Computerابتدا روي پنجره ) 1
 .نماييد

را انتخـاب و روي   Hardwareسـربرگ   8-19مطابق شـكل   System Properties ايدر كادر محاوره) 2 
  .كليك كنيد Device Managerدكمه 

  

  
   Device managerروش دسترسي به   8- 19شكل  

  
افزارهـاي نصـب   و ليست سخت شودميباز  8-20شكل مطابق  Device managerدر اين صورت پنجره 

  . دهدده موجود را نشان ميش
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   Device Managerپنجره   8- 20شكل  

 افزاري به صورت سـاختار درختـي و بـر    كنيد وسايل سختهمان طور كه در شكل مشاهده مي
نـوع وسـيله مـورد     + توانيد با كليك روي علامتشما مي. نمايش يافته است ،اساس نوع وسيله
  .مربوط به آن را انجام دهيد هايهاي زير تنظيمسپس به يكي از روش كنيدنظر را مشاهده 

 سـپس وسيله مورد نظر را از ساختار درختي انتخاب و روي آن كليـك راسـت كنيـد    : روش اول 
 .)8-21شكل (عمليات مورد نظر را انتخاب نماييد 

  
  نحوه انتخاب عمليات مورد نظر   8- 21شكل  

 
 وار ابزار، عمليات مورد نظر را انتخاب كنيدپس از انتخاب وسيله، با استفاده از ن :روش دوم. 
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  :به صورت زير است Device Managerدر پنجره هاي موجود گزينه  هايمشخصه
 Properties :دهداطلاعات و مشخصات مربوط به يك وسيله را نشان مي . 

  

ابتدا در ساختار درختي روي علامت  ،تم خودبراي نمايش مشخصات مربوط به صفحه كليد سيس  :مثال 
كليـك  آن يابـد، حـال روي   كليك كنيد سپس نوع صفحه كليد سيسـتم شـما نمـايش مـي     Keyboardsدر كنار + 

صـفحه كليـد بـاز شـود و      Propertiesاي تـا كـادر محـاوره    نماييـد را انتخاب  Propertiesو گزينه  كنيدراست 
  .)8-22شكل (د مشخصات مربوط به آن را مشاهده كني

  
  

  
  مشخصات صفحه كليد   8- 22شكل  

  

 Update driver :ي مـورد نظـر را   مربوط به وسـيله ) 1درايور(افزار توان نرمبا استفاده از اين گزينه مي
در كنيـد   2نيد درايور جديدي براي وسيله نصباتوبه عبارت ديگر مي. نمودتغيير داد يا به روز رساني 

مربـوط بـه    CDمربوط به عمل به روز رساني باز خواهد شـد و بـا داشـتن     Wizardكادر  اين صورت
 .توانيد عمليات به روز رساني را به اتمام برسانيدي مورد نظر ميوسيله اافزار يسخت

                                                 
  .كندافزاري است كه سيستم عامل از آن براي برقراري ارتباط با سخت افزار مورد نظر استفاده مينرم ( Driver )درايور  -  ١
ها را از وب سايت توانيد آنكنند كه ميافزارها درايورهاي جديدي را منتشر ميان سختهر چند وقت يك بار سازندگ -  2

  .ها بارگذاري نموده و نصب كنيدكارخانه

  .كندنيز امكان انجام عمليات مورد نظر را براي شما فراهم مي Actionمنوي  :نكته 
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 Disable : توانيد آن را با انتخـاب  شود ميمشكلي در سيستم  آمدنهنگامي كه يك وسيله باعث به وجود
توانيد وسيله مورد نظر را فعـال  مي Enableدر اين صورت با استفاده از گزينه . كنيداين گزينه غيرفعال 

 .نماييد

 Uninstall:  افزار يا وسـيله مـورد نظـر را از روي سيسـتم     مربوط به سخت) نرم افزار(اين گزينه درايور
 .شودكند يعني وسيله از حالت نصب ، خارج ميحذف مي

 

  
  8-6تمرين   

  .مشخصات ماوس را در سيستم خود مشاهده كنيد) 1
  .دوباره آن را فعال كنيد كنيد ودرايور ماوس را غير فعال ) 2
  .درايور ماوس را حذف كنيد) 3

  
  

  
  
  
  

  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
به درايور پيشين بازگرديد بايد مراحـل ناچار شويدافزار پس از نصب درايور جديد كار نكرد و اگر سخت

  :زير را انجام دهيد
  .وسيله مورد نظر را باز كنيد (Properties)اي مشخصات هاي دلخواه، كادر محاورهبا يكي از روش -1
 .كليك كنيد Driverروي سربرگ  -2

 .كليك نماييد تا درايور جديد حذف و درايور قديمي جايگزين آن شود Roll back driverروي دكمه  -3

همـراه Device Managerاختار درختـي برنامـه   افزاري داراي مشكل باشـد در س ـ اگر سخت :نكته 
كه وسيله بـه درسـتي و كامـل نصـب و اين بدين معني استشود يا ؟ ظاهر مي! ، علامت سخت افزار آيكن

  .نشده است و بايد مجدداً آن را نصب كرد
  .باشد (Disable)شود كه غيرفعال زماني ظاهر مي افزارسختقرمز رنگ، روي يك  علامت 

آن را XPاندازي مجدد، ويندوز كنيد در هنگام راه Uninstallها را اگر درايور برخي از وسيله :نكته 
 .كندشناسايي كرده و دوباره درايور را نصب مي
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  Backupفرمان  8- 6
شود كه در مواقع ضروري بتوانيم از  هاي مهم سيستم زماني مطرح مي فايل داري و ذخيره اطلاعات و بحث نگه

  . گويند مي Backupها استفاده كنيم به اين عمل اصطلاحاً تهيه نسخه پشتيبان يا  آن
و سـاير وسـايل ذخيـره سـازي     ) CD(توان روي ديسك سخت، فلاپي ديسك، ديسك نـوري  نسخه پشتيبان را مي

  .داري كرد نگه
  :زاياي تهيه نسخه پشتيبان عبارتند ازبرخي از م

 هاي پشتيبان به راحتي امكان پذير است امكان بازيابي اطلاعات از دست رفته با استفاده از فايل. 

 هـاي  ها و اجزاي مهم سيستم عامل نظير رجيستري و فايـل ها، پوشه امكان تهيه نسخه پشتيبان از فايل
 .انداز وجود دارد راه

  ها  سري فايلدر صورتي كه از يكBackup  بگيريد عملياتBackup  هـاي   گيري بعدي فقط از فايـل
 .گيرد تغيير يافته انجام مي

 شوند اطلاعات در هنگام تهيه نسخه پشتيبان فشرده مي. 

  :هاي زير اجرا كنيد را با يكي از روش Backupبرنامه 
1- Start All Programs Accessories System tools Backup                     
2-  Properties  Tools                        كليك راست روي درايوMy Computer    

  ).8-23شكل (شود  آمدگويي به اين برنامه نمايان مي اي خوش كادر محاوره

  
  Backupويزارد  8-23شكل 

  
  .توانيد تعيين كنيد گزينه زير را مي 2يكي از ) 8-24شكل (در كادر بعدي . كليك كنيد Nextروي دكمه 

  عمليات پشتيبان گيري)Backup ( و تنظيمات آن 

 بازگرداندن اطلاعات از پشتيبان قبلي و انجام تنظيمات آن 
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  كادر محاوره انتخاب عمليات موردنظر 8- 24شكل  

  
  Backupتهيه 1-6-8

ظاهر  8-25مطابق شكل  ريكاد Nextو كليك روي دكمه  Back up files and settingsپس از انتخاب گزينه  
هـا و   هـا، پوشـه   را براي پشتيبان گرفتن از فايـل  Let me choose what do back up  شود كه در آن گزينه مي

  .را برگزينيد Nextدرايوهاي مورد نظر انتخاب كنيد سپس دكمه 
  

  
  Backupانتخاب نوع  8-25شكل 

  
فايل، پوشه (در كنار اطلاعات موردنظر كليك روي  توانيد با مي) 8-26شكل (گردد  ي كه ظاهر ميكادردر 

  .ها را براي تهيه نسخه پشتيبان، انتخاب كنيد آن) و درايو
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  انتخاب اطلاعات براي نسخه پشتيبان 8-26شكل 

توانيد محل ذخيره فايل پشتيبان را با استفاده از دكمه  شود كه مي بعدي نمايان مي كادر Nextپس از زدن كليد 
Browse نام فايل  كادرهمچنين بايد در اين . انتخاب كنيدBackup 8-27شكل (را مشخص نماييد.(  

  
  تعيين محل و نام نسخه پشتيبان 8-27شكل 

كند كـه عمليـات اتمـام يافتـه اسـت در صـورتي كـه بخواهيـد تنظيمـات           اعلام مي) 8-28شكل (بعدي  كادردر 
انجـام دهيـد   ... جايگزيني فايل پشتيبان جديد روي قبلي ها و  پيشرفته تري نظير تعيين نوع پشتيبان، زمانبندي و

كليـك كنيـد تـا فايـل پشـتيبان       Finishصورت بايد روي دكمـه   در غير اين. كليك كنيد Advancedروي دكمه 
  .كليك كنيد Closeشود حال روي دكمه  نمايان مي 8-29شكل  كادرپس از پايان كار . ساخته شود
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  Backup عملياتنمايش اتمام  8-29شكل                                                              Wizardنجره پايان پ 8-28شكل        

  8- 7تمرين  
 .از تمام اسناد كامپيوتر خود بر روي فلاپي ديسك، نسخه پشتيبان تهيه نماييد -1
 .باشد WinBakه پشتيبان بگيريد به طوري كه نام فايل نسخ Backupسيستم  Windowsاز پوشه  - 2

  بازيابي اطلاعات از نسخه پشتيبان 7-8
ها و پوشه ها لازم است نسخه پشتيبان را بازيابي كنيد، در  گاهي اوقات به دلايل مختلفي نظير آسيب ديدن فايل

  :اين صورت مراحل زير را اجرا نماييد
 .هاي ذكر شده انتخاب كنيدرا از طريق يكي از روش Backupبرنامه  -1
 .كليك نماييد  Nextروي دكمه  Backup or Restore Wizard كادردر  -2
را كليـك كنيـد    Nextرا انتخاب نموده و دكمـه   Restore files and Settingsبعدي گزينه  كادردر  -3

 ).8 -24شكل (

فايل پشتيبان را از درايو و پوشـه مـورد نظـر  بـراي      8-30مطابق شكل What to Restore كادردر  -4
Restore نتخاب و روي دكمه اNext كليك كنيد. 
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  Backupپنجره بازيابي فايل  8-30شكل 

 

  .را برگزينيد Finishدكمه  Completing the Backup or Restore Wizard كادردر 
  

  
  
  

  
  هاي بازيابيانواع محل 8-31شكل 

پيشرفت عمليـات بازيـابي    8-32ه مطابق شكل ك  Restore Progressدر مرحله آخر،  كادر محاوره  -5
 .را نشان داده و اطلاعات احيا مي شود

8-31را مطـابق بـا شـكل    )  Restore(مي تـوان محـل بازيـابي     Advancedبا فشردن دكمه  : نكته 
  .مشخص نمود




