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فصل دوم 

شروع كار با ويندوز 7

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 
 بخش هاي تشكيل دهندۀ محيط كار ویندوز 7 را توضيح دهد؛

 عملكرد هر یك از گزینه هاي منوی شروع1 را شرح دهد؛
 مفهوم پوشه و درایو را به همراه ساختار درختي پوشه ها توضيح دهد؛

 مفهوم پنجره و كادر محاوره اي و تفاوت آن ها با یكدیگر را شرح دهد ؛
 كاوشگر ویندوز را باز كرده و با بخش هاي مختلف آن به درستی كار كند؛

 نحوۀ خروج صحيح از ویندوز 7 و گزینه هاي آن را توضيح داده و انجام دهد. 

1ـ2ـكار با منوي شروع
محيط اصلي ویندوز 7 داراي ظاهري زیبا و كاربر پسند است. براي فعال شدن منوي شروع روي 
دكمۀ شروع   در سمت چپ نوار وظيفه كليك كنيد. حال گزینه هاي منوي شروع شبيه 
شكل 1ـ2 ظاهر مي شوند . مشاهده مي كنيد كه با جابه جا شدن ماوس روي گزینه هاي این منو ، 
امكان  مي بينيد ،  شروع  منوي  چپ  سمت  ستون  در  كه  گزینه هایي  مي كند .  تغيير  آن ها  رنگ 

دسترسي آسان به برنامه ها را فراهم مي آورند .

نكته
صفحه كليد داراي كليد Windows با علامت  است ، مي توانيد با فشار 
 Ctrl + Esc كليدهای  فشار  دیگر  روش  كنيد .  باز  را  منوي شروع  به سادگي  آن ، 

است. 

Startـ1
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شكل 1ـ2ـ گزينه هاي منوي شروع

دسترسی به برنامه هايی كه از

 آن ها زياد استفاده می شود.

از  لیستی  ماوس،  اشاره گر  مكث  با 

برنامه های نصب شده نمايش می يابد.

توجه
چگونگی نمایش منوي شروع و محتویات آن به تنظيمات آن و برنامه های 
نصب شده در ویندوز بستگی دارد. به همين دليل ممكن است آن چه در ویندوز 
رایانۀ خود مشاهده می كنيد، تفاوت هایی با شكل 1ـ2 داشته باشد. به عنوان مثال ، 
به راحتي مي توان با درگ كردن نشانۀ یك برنامۀ اجرایی به ليست، گزینۀ جدیدي 

براي دسترسي سریع به آن برنامه ، در منوي شروع به وجود آورد.

كليك  برده،  شروع  دكمۀ  روی  را  ماوس  اشاره گر  شروع ،  منوي  سفارشی كردن  برای 
راست كنيد. از منوي ميانبر، روي عبارت Properties كليك كنيد. كادري مطابق شكل 2ـ2 ظاهر 
مي شود. عنوان این كادر محاوره ایTaskbar and Start Menu Properties 1 است.  با گزینه های 
این كادر می توان چگونگی نمایش و تنظيمات منوی شروع و نوار وظيفه را تغيير داد. همانگونه 
 Toolbar و Start Menu ،Taskbar كه دیده می شود این كادر محاوره ای دارای سه زبانه2 به نام های

Dialog Box ـ1

Tabـ2
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است. پس از انجام تغييرات باید روي دكمۀ OK كليك كنيد .

تمرين 
 Taskbar با كمك مربی خود عملكرد گزینه های موجود در كادر محاوره ای

and Start Menu Properties را بررسی كنيد.

تمرين 
انگليسي  و  به فارسي  انگليسي  لغت  فرهنگ  یك  بخواهيد  خود  مربي  از 
به انگليسي روي سيستم شما نصب كند. به وسيلۀ این فرهنگ لغت به سادگي مي توانيد 
معادل فارسی واژه هاي به كار رفته در كادرهای محاوره اي )مانند شكل2ـ2( و سایر 

بخش های محيط ویندوز را یافته و آن ها را فرا گيرید.

به وسيلۀ منوي شروع ، مي توان كارهاي بسياري انجام داد . به عنوان مثال، مي توان برنامه ها را 
اجرا ، فضاي موجود روي دیسك را بررسي و رایانه را به درستي خاموش كرد . علاوه بر این مي توانيد 

برنامه هاي مهم را به منوی شروع اضافه كنيد تا در صورت نياز، دسترسي به آن ها سریع تر شود .
اكنون  كنيد .  كليك   All Programs گزینۀ  سپس  و  شروع  دكمۀ  روي  مثال ،  به عنوان 
مي توانيد گزینه ها و ليست برنامه هاي نصب شده در رایانه را مشاهده كنيد )شكل 3ـ2 (. بعضي 

شكل 2ـ2ـ تنظیمات نمايش منوي شروع
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از گزینه هاي این منو داراي گزینه هاي فرعي تر نيز هستند كه برای مشاهدۀ آن ها كافی است روی 
برنامۀ مورد نظر كليك كنيد. 

2ـ2ـ مفهوم درايو و پوشه
)Drive( درايو

به هر یك از بخش های مستقل حافظۀ جانبی، یك درایو )رانه1( گویند. درایوهای مختلفی بر روی 
رایانه وجود دارند. مثلًا درایوهای مربوط به دیسك نرم، دیسك سخت، حافظۀ فلش، لوح فشرده 

از نوع DVD ،CD و مانند اینها كه هر كدام با یك حرف مشخص می شوند.
 در ویندوز درایوهای  دیسك سخت را پارتيشن2 نيز می گویند. درایوي را كه راه اندازی 

سيستم عامل از آن انجام می شود، درایو راه انداز3 گویند . 

1ـ این واژه معادل مصوب فرهنگستان علوم برای Drive است.

Partitionـ2

Bootable driveـ3

شكل ٣ـ2ـ گزينۀ All Programs از منوي شروع
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پرونده1 و پوشه2
ردیف هاي  در  كالاها  مدیریت  براي  را  روشي  چه  بگيرید .  نظر  در  را  بزرگ  فروشگاه  یك 
مختلف و قفسه ها پيشنهاد مي كنيد . یك روش منطقي براي سازماندهي ، گروه بندی آن ها است . 
)مانند ردیف مواد  از كالاها ، اختصاص داده شود  به گروه خاصي  ترتيب كه هر ردیف  به این 
شوینده، ردیف لوازم خانگي و ...(. حال مي توان ردیف ها را قفسه بندي كرد. هر قفسه نيز خود 
می تواند به طبقاتي تقسيم شود. حال دسترسي به كالاها مي تواند به سهولت انجام شود. مي توان 

كل فروشگاه را به دیسك سخت ، ردیف ها را به  درایو و قفسه ها را به پوشه تشبيه نمود. 
پرونده را می توان مجموعه اطلاعاتي دانست كه با یك نام روي حافظۀ جانبي ذخيره شده 
است. پرونده ها انواع مختلفي دارند. برای مدیریت سادۀ پرونده ها روي درایوهاي یك رایانه ، از 
پوشه استفاده مي شود . هر پوشه علاوه بر این كه مي تواند حاوي تعدادي پرونده باشد ، مي تواند 
حاوي زیر پوشه3 نيز باشد . پوشه ها و زیر پوشه هاي موجود در یك درایو ، مي توانند ساختاري 

درختي به وجود آورند)شكل 4ـ2(.
سيستم  و  فروشگاه  با  تشابه آن ها  وجه  پرونده ،  و  پوشه  درایو ،  مفهوم  بهتر  درك  برای 

بایگاني معمولي در جدول 1ـ2 آورده شده است .

File ـ1

2ـFolder، به آن فهرست ) Directory (  نيز گفته می شود.

 Subfolderـ3

C: شكل 4ـ2ـ ساختار درختي فرضي براي درايو
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جدول 1ـ2 ـ مقايسۀ سازماندهي اطلاعات ، كالاي فروشگاه و بايگاني اسناد

سیستم)1(

سازماندهي اطلاعات در 

رايانه

سیستم )2(

سازماندهي كالاها در فروشگاه

سیستم )٣(

سازماندهي نامه ها در دبیرخانه

كل فضاي دیسك سخت
)حافظۀ جانبي(

اتاق نگهداري اسناد و نامه هاكل فضاي فروشگاه

كمدهاي آرشيوردیف بندي قفسه هادرایو

پوشه
قفسه بندي )هر قفسه مي تواند 

طبقه بندي شود(
كشوهاي كمد )طبقات(

سند )نامه(كالاپرونده

نكته
در هنگام نصب ویندوز ، تعدادي پوشه، زیرپوشه و پرونده ، به وسيلۀ برنامۀ 
نصب كننده روي درایو راه انداز رایانه كپي مي شود كه به آن ها پرونده ها و پوشه های 

سيستمی گویند.

براي تعيين یك مسير، كافي است از بالا به پایين و چپ به راست ، نام درایو ، سپس پوشه ها 
و زیرپوشه ها را نوشته، آن ها را با \ از یكدیگر تفكيك كنيد . به عنوان مثال، می توان مسير سلسله 

مراتبي C:\Programs\Ms-Office\MS Excel را در شكل 4ـ2 به راحتي پيدا كرد .
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شرح هر یك از گزینه هاي پيش فرض منوی شروع در جدول 2ـ2 آورده شده است.
 nv ,dkn,c7 جدول 2ـ2ـ گزينه هاي پیش فرض منوي شروع

User
پنجره اي كه محتویات پوشه Desktop\User  مربوط به كاربر جاری را نمایش 

می دهد.

Documents

به  هر نوع سند شخصي ، Documents گفته مي شود . این سندهای شخصي 
مي توانند متني ، تصویري ، صوتي و ... باشند . كليك روي این گزینه سبب 

نمایش محتویات پوشه Desktop\Libraries\Documents مي شود .

Pictures

پنجره اي كه محتویات پوشۀ Desktop\Libraries\Pictures را نمایش 
تصویرهای  پرونده هاي  نگهداري  محل  معمولاً  پنجره  این  مي دهد . 

شخصي است .

Music. را نمایش مي دهد Desktop\Libraries\Music پنجره اي كه محتویات پوشۀ

Computer
)... ,:C:,D(  را براي مشاهده و  پنجره اي كه درایوهای حافظۀ جانبی 

مدیریت محتویات باز مي كند.

Control Panel
باز  ویندوز7  پيكربندي  تغيير  و  مشاهده  براي  را   Control Panel پنجرۀ 

مي كند.

Devices and Printers
ليستي از دستگاه های جانبی، چاپگرها و نمابرهاي نصب شده در رایانه 

را نمایش مي دهد و امكان نصب انواع جدید را فراهم مي كند .

Default Programs

انجام  برای  آن ها  از  ویندوز  كه  دارند  وجود  فرضی  پيش  برنامه های 
كارهای معمول استفاده می كند. با پنجرۀ حاصل از انتخاب این گزینه، 

می توانيد این برنامه ها را مشاهده یا تغيير دهيد.

Help and Support

با  مي شود .  ویندوز 7  راهنماي  پنجرۀ  فعال شدن  سبب  گزینه  این 
از  می توان  پنجره ،  این  گزینه هاي  روي  كليك  یا  پرسش  یك  تایپ 

راهنمایي هاي ویندوز استفاده كرد .
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Search
كادر جستجو: از این بخش براي جستجوي پرونده ها، پوشه ها و برنامه ها 
استفاده مي شود . در این كادر حتي مي توان به جستجوي افراد و رایانه ها 

در شبكه پرداخت .

All programs
با كليك روي این گزینه ، می توان ليستي از برنامه هاي نصب شده در 
 Program Files پوشۀ  در  برنامه ها  این  اغلب  كرد .  مشاهده  را  رایانه 

قرار دارند .

خروج از ویندوز: همانگونه كه مشاهده می كنيد، راه های مختلفی برای 
خروج از محيط ویندوز وجود دارد كه در انتهای این فصل با آن ها آشنا 

خواهيد شد.  پركاربردترین آن ها عبارت اند از:
گزینۀ Shut down : اتمام كار با ویندوز و خاموش كردن مطمئن رایانه. 
گزینۀ Hibernate : حفظ وضعيت كاري رایانه تا با روشن شدن مجدد، 

كار با ویندوز به سرعت ادامه پيدا كند.

در این كتاب و كتاب سيستم عامل جلد دوم، به تدریج با پنجره هایي كه در جدول 2ـ2 
توضيح داده ایم،  بيشتر آشنا خواهيد شد .

پنجره و كادر محاوره ای
با كليك روي گزینه ها و نشانه ها در ویندوز ممكن است یك پنجره1 )مانند شكل 4ـ2( یا یك 

كادر محاوره اي2 )مانند شكل 2ـ2( باز شود .

٣ـ2ـ پنجره ها و مديريت آن ها در ويندوز 7
همۀ پنجره ها در ویندوز 7 ، ساختاري مشابه دارند . با اجرا شدن هر برنامه ، در واقع پنجره اي در 
 Computer محيط ویندوز فعال مي شود . به عنوان مثال، براي باز شدن یك پنجرۀ نمونه ، روي نشانۀ
در ميزكار ، دوبار كليك كنيد )راه دیگر باز كردن این پنجره ، انتخاب گزینۀ Computer از منوی 

شروع است(. هم اكنون پنجره اي به صورت شكل 5  ـ2 ظاهر مي شود.

Windowـ1

 Dialog Boxـ2
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به این محيط ، كاوشگر ویندوز1 گویند . كاوشگر ویندوز امكان مدیریت محتویات رایانه 
را فراهم مي آورد. بالاترین نوار هر پنجره ، نوار عنوان ناميده مي شود . عنوان هر پنجره ، گویاي 

مشخصات پنجره است . در سمت راست نوار عنوان ، دكمه های  قرار دارند .
با فعال شدن هر پنجره ، در واقع یك برنامه به حافظۀ     براي بستن پنجره استفاده مي شود . 
اصلي بار گذاري مي شود. كليك روي این دكمه ، سبب خروج برنامۀ مربوط به پنجره ، از 
حافظه مي شود . براي بستن پنجرۀ فعال مي توان كليدهاي ميانبر Alt و F4 را نيز به صورت 

همزمان فشار داد.
   كليك روی این دكمه، سبب تغيير اندازۀ پنجره به بزرگترین حالت ممكن و كليك مجدد 
سبب برگرداندن آن به وضعيت قبل می شود. به این دو دكمه در این دو حالت به ترتيب 

بيشينه2 كردن و بازگرداندن3 گویند.

Windows Explorerـ1

Maximizeـ2

Restoreـ3

شكل 5 ـ2ـ مديريت رايانه با پنجرۀ كاوشگر ويندوز
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  برای به حداقل رساندن اندازۀ یك پنجره استفاده می شود. به این كار كمينه كردن1 گویند. 
با كمينه كردن یك پنجره، برنامۀ مربوطه از حافظه خارج نمي شود بلكه از سطح ميزكار 

ناپدید شده و به صورت یك برنامۀ در حال اجرا در نوار وظيفه باقی می ماند .

اجراي همزمان چند برنامه
را  برنامه  چندین  مي تواند  یعني  است .  برنامه ای  چند  عامل  سيستم  یك  ویندوز 7  عامل  سيستم 
به صورت همزمان اجرا كرده و در حافظۀ اصلي نگهداري كند . براي مشاهدۀ این قابليت ، 3 برنامۀ 

زیر را یكي پس از دیگري اجرا كنيد :

الف( كاوشگر ویندوز با دوبار كليك روی نشانۀ Computer  از ميزكار

 Start Menu → All programs → Accessories → Calculator    2ب( ماشين حساب با كليك
   Start Menu → All programs → Accessories → Paint ج( برنامۀ نقاش3 ویندوز با كليك
به نوار  به آن ،  نشانۀ مربوط  برنامه ،  با اجراي هر  به طور پيش فرض ،  باشيد ،  به خاطر داشته 
محسوب  فعال  پنجرۀ  پنجره ،  یك  تنها  اجرا ،  حال  در  برنامه هاي  بين  از  مي شود.  اضافه  وظيفه 
مي شود . رنگ نشاۀ پنجرۀ فعال در نوار متفاوت است )شكل 6  ـ2( . با كليك روي پنجرۀ دلخواه ، 

پنجرۀ فعال تغيير مي كند.

نكته 
بين پنجره هاي  از  Alt وTab ، مي توان  بار فشار همزمان كليدهاي  با چندین 

باز ، پنجره فعال را به دلخواه انتخاب كرد .

Minimizeـ1

2ـ این شيوه ، معمولاً براي تعيين نحوۀ فعال كردن گزینه هاي منوها مورد استفاده قرار مي گيرد . به عنوان مثال، برنامۀ 

ماشين حساب از منوي شروع ، گزینۀ All programs ، زیر گزینۀ Accessories و انتخاب Calculator اجرا مي شود. از این 

روش براي تعيين گزینه هاي منو در این كتاب ، زیاد استفاده شده است. 

3ـ برنامه های ماشين حساب، نقاشی و ... را می توانيد به روش زیر نيز اجرا كنيد:
Calc یا MSpaint  و سپس تایپ Start ->Run

شكل 6 ـ2ـ نمايش نشانۀ پنجره های فعال در نوار وظیفه
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نكته
با كليك  مي توانيد  ویندوز  در محيط  باز شده  به پنجره هاي  نظم دادن  برای 
راست روی نوار وظيفه می توان آن ها را به  صورت آبشاري)Cascade(، كاشی وار 

عمودي )Vertical( و كاشی وار افقي)Horizontal( مرتب كرد.

تمرين
چند برنامۀ دلخواه را اجرا كنيد . سپس عملكرد دكمه های بستن، حداقل و 
برنامه و فعال شدن یك پنجره ، چه  با اجراي هر  بيشينه را روي آن ها تجربه كنيد. 
Alt + Tab را  فشار داده و  نوار وظيفه ، مشاهده مي كنيد. كليدهاي  تغييري را در 

تغيير پنجره فعال را ببينيد.

تغییر اندازه)Resize( پنجره ها
به آرامي  را  ماوس  كار ،  این  انجام  براي  داد .  تغيير  ماوس  با  مي توان  را  پنجره ها  اغلب  اندازۀ 
روي لبه هاي پنجره فعال ، جا به جا كنيد . وقتي اشاره گر ماوس به لبۀ پنجره ها مي رسد ، شكل آن 
به صورت فلش هاي دو طرفه در مي آید )شكل 7ـ2( . در این حالت مي توانيد با پایين نگه داشتن 

دكمۀ سمت چپ و جا به جایی ماوس1 )كشيدن( ، اندازه پنجره را به صورت دلخواه تغيير داد.

)Move( تغییر مكان پنجره
بيشينه قرار داشته باشد . اشاره گر ماوس را روي  نباید در وضعيت  براي جا به جایی یك پنجره ، 

ناحيۀ خالي نوار عنوان ببرید و به موقعيت دلخواه بكشيد.

Dragـ1

شكل 7ـ2ـ تغییر اندازۀ پنجرۀ فعال
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كنجكاوی
تغيير اندازه و تغيير مكان پنجره ها را چگونه می توان با صفحه كليد انجام داد؟

 )Dialog Box(4ـ2ـكادر محاوره اي
بعضي مواقع با انتخاب یك گزینه یا كليك روي یك دكمه ، پنجره اي شبيه آنچه در شكل 8   ـ2 
تفاوت های  گویند.  محاوره اي  كادر  پنجره ها  نوع  به این  مي شود .  باز  است ،  شده  داده  نمایش 

عمده ای بين پنجره ها و كادرهاي محاوره اي وجود دارد كه عبارت اند از:
1ـ پنجره ها معمولاً با اجراي یك برنامه ظاهر مي شوند ، حال آن كه كادرهاي محاوره اي 

براي انجام تنظيمات محيط هاي مختلف از جمله تنظيمات ویندوز فعال مي شوند .
2ـ در كادرهاي محاوره اي امكان تغيير اندازه ، كمينه و بيشينه كردن وجود ندارد و تنها 

مي توان آن ها را بست یا جا به جا كرد.
3ـ یك برنامۀ مستقل محسوب نمي شود بلكه بخشي از یك برنامۀ اجرایي است كه به آن 

وظيفه1  گویند .
 

Taskـ1

شكل 8ـ2ـ نمونه اي از يك كادر محاوره اي
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علامت2 و  كادر  فرمان1 ،  دكمه هاي  مانند :  كنترل هایي  شامل  می تواند  محاوره اي ،  كادرهاي 
دكمه هاي انتخابی3  باشد . در هنگام كار با ویندوز 7 ، بارها كادرهاي محاوره اي را مشاهده خواهيد كرد .

)Windows Explorer( 5  ـ2  ـكاوشگر ويندوز
كاوشگر ویندوز ابزاري براي مشاهده و استفاده از محتویات درایوها و پوشه هاي رایانه است . با 
استفاده از این ابزار مي توان كارهاي متنوعي مانند: ایجاد ، حذف ، تغيير نام پرونده ها و پوشه ها ، 
را  آن ها  محل  كه  پوشه هایي  و  پرونده ها  و حتي جستجوي  مشاهده  مكان ،  تغيير  كپي كردن ، 
روی حافظۀ جانبی فراموش كرده ایم، انجام داد. دو روش ساده براي باز كردن كاوشگر ویندوز 
Computer در منوي شروع ویندوز7 است. روش  وجود دارد. روش اول كليك روي گزینۀ 
را  شكل9ـ2  مانند  پنجره اي  اكنون  است.  ميزكار  از   Computerنشانۀ روی  كليك  دوبار  دوم 

مشاهده خواهيد كرد .
با باز شدن كاوشگر ویندوز ، دكمه اي به صورت روي نوار وظيفه نمایش مي یابد 

 Command Buttonsـ1

 Check Boxـ2
Option Buttonsـ3

شكل 9ـ2ـ كاوشگر ويندوز 7 براي مديريت محتويات رايانه
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كه نشانۀ فعال شدن پنجرۀ كاوشگر ویندوز است. ممكن است آنچه كاوشگر ویندوز رایانۀ 
شما نشان می دهد، با آنچه در شكل9ـ2 مشاهده می كنيد متفاوت باشد. بخش هاي تشكيل دهندۀ 

پنجره كاوشگر ویندوز به ترتيبی كه شماره آن ها در شكل مشخص شده اند، عبارت اند از :
1ـ نوار آدرس)Address Bar(: مسير پوشۀ جاري در ویندوز را نمایش مي دهد.

2ـ نوار جستجو : برای جستجوی پرونده ، پوشه و ... استفاده می شود.
٣ـ محتويات پنجره : با توجه به مسير پوشه جاري ، محتویات درایوها و پوشه ها را نمایش 
حمل  قابل  دیسك  یك  و   DVD RW یك  سخت،  دیسك  درایو  سه  شكل9ـ2،  در  مي دهد. 

مشاهده می شود.
اختيار كاربر  امكاناتی در  نوار،  این  با كليك روی گزینه های  میانبر:  نوار منو های  4ـ 
قرار می گيرد. به عنوان مثال، با كليك روی گزینۀ Organize منویی شامل گزینه های شكل 10ـ2 

ظاهر خواهد شد.1 

 

5 ـ پانل جانبي : در سمت چپ پنجرۀ كاوشگر به چشم مي خورد و برای دسترسی سریع 
به بخش های پركاربرد رایانه است. 

و  اطلاعات  شامل  و  دارد  ویندوز وجود  پنجرۀ كاوشگر  پایين  در  مشخصات :  پانل  6  ـ 
مشخصات آیتم انتخاب شده است. در شكل11ـ2 آیتم انتخاب شده، كل رایانه است. به همين 

دليل مشخصات رایانه نشان داده شده است. 

1ـ در فصل های بعدی راجع به كاربرد این گزینه ها توضيح خواهيم داد.

شكل 10ـ2ـ گزينه های حاصل از كلیك روی گزينۀ Organize كاوشگر ويندوز7
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تمرين
قرار  ما  اختيار  در  به رایانه  راجع  اطلاعاتی  چه  شكل10ـ2  در  مشخصات  پانل 
داده است؟ این اطلاعات را در رایانه خود نيز مشاهده كنيد. به تفاوت آن ها دقت 

نمایيد.

تمرين
درایوهای دیسك سخت رایانۀ شما چه تعداد است؟ ظرفيت كل، ظرفيت آزاد و 

مقدار استفاده شده را مشخص كنيد.

نمایش  شكل10ـ2  در  كه  آنچه  با  شما ،  رایانه  در  ویندوز  كاوشگر  پنجرۀ  است  ممكن 
داده شده است كمی متفاوت باشد. این اختلاف به دليل تنظيماتی است كه كاربران در ویندوز 
 Layout و سپس Organize خود انجام می دهند. به عنوان مثال، اگر مطابق شكل12ـ2، روی دكمۀ
كاوشگر  در  را   )Manu Bar(منو نوار  و  پانل ها  نمایش  عدم  یا  نمایش  می توانيد  كنيد،  كليك 

ویندوز انتخاب كنيد.

مسیر جاري 
كاوشگر ویندوز در هر لحظه ، تنها محتویات یك پوشه یا مسير ساختار درختي را نمایش مي دهد . 
تعيين كنندۀ  آدرس  نوار  دیگر ،  به عبارت  مي شود .  داده  نمایش  نشانی  نوار  بخش  در  مسير  این 
موقعيت مسير جاري یا مسير فعال است. برای تغيير مسير جاری می توانيد مانند شكل 13ـ2 روی 

شكل 11ـ2ـ پانل مشخصات در كاوشگر ويندوز7 

پروندۀ انتخاب شده

آيكن پروندۀ انتخاب شده در ابعاد بزرگ

مشخصات پروندۀ 

انتخاب شده 
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فلش های كوچك كه بين شاخه ها و زیرشاخه ها قرار گرفته اند، كليك كنيد. 

تمرين
را   Organize در  موجود  گزینه های  و  باز كرده  را  ویندوز  كاوشگر  پنجرۀ 
مشاهده كنيد .سپس مسير جاري را به \C:\Program Files تغيير داده و نام تعدادی از 

برنامه های نصب شده در ویندوز را مشاهده كنيد.

شكل 12ـ2 ـ  مديريت ابزارها و پانل ها در كاوشگر ويندوز

شكل 1٣ـ2 ـ مسیر جاری و فلش های تغییر مسیر در كاوشگر ويندوز7
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6  ـ2ـ خروج از ويندوز 7 و خاموش كردن رايانه
فرایند پایان كار كاربر با رایانه خروج از ویندوز1  ناميده مي شود . در صورتي كه قصد دارید رایانه 
را براي مدت طولاني ترك كنيد ، بهتر است براي محافظت از اطلاعات خود ، رایانه را خاموش2 

كنيد. براي خروج دائم از ویندوز 7 و خاموش كردن رایانه ، مراحل زیر را دنبال كنيد .
1ـ تمام برنامه هاي در حال اجرا را ببندید .

این  انتخاب  كنيد.  Shut down كليك  منوي شروع روي دكمۀ  از  مانند شكل14ـ2  2ـ 
گزینه سبب خاتمۀ كار با ویندوز و خاموش شدن سخت افزاري رایانه مي شود .

 ، Shut down علاوه بر این ، می توانيد با كليك روي فلش نشان داده شده در كنار دكمۀ
گزینه های دیگری را از منو انتخاب كنيد. این گزینه ها عبارت اند از : 

1ـگزينۀ Switch user : ممكن است در ویندوز ، حساب های كاربری متعددی تعریف 
شده باشد. در این صورت هر كاربر برای ورود به محيط ویندوز باید از نام كاربری و كلمۀ عبور 
اختصاصی خود استفاده كند. این گزینه برای بستن حساب كاربري جاري و جا به جا شدن بين 

حساب های كاری بدون خاموش كردن رایانه استفاده مي شود.
2ـگزينۀ Log off : بعد از log off ، كار ویندوز  با حساب كاربري شما به پایان مي رسد 

ولي رایانه كماكان روشن باقي مي ماند تا دوباره با یك حساب كاری Log in شود.
٣ـگزينۀ Lock : انتخاب این گزینه سبب خروج از محيط ویندوز می شود. اگر حساب 
كاربري  با یك كلمۀ عبور محافظت شده باشد،  برای ورود مجدد به محيط سيستم عامل بایدكلمۀ 

عبور خود را وارد نمایيم.
4ـگزينۀ Restart : انتخاب این گزینه سبب خاموش شدن رایانه و راه اندازي مجدد آن 

Log offـ1

2ـ به این فرایند Turn off یا Shutdown گویند.

شكل 14ـ2 ـ گزينه های خروج از محیط ويندوز7
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به صورت خودكار مي شود .
برنامه هاي در حال اجرا، متوقف  انتخاب این گزینه تمام  : در صورت   Sleep 5  ـگزينۀ 
مي شوند و مصرف برق رایانه بسيار پایين مي آید.  این نوع خروج از ویندوز، مانند قرار دادن یك 
پخش كننده DVD در حالت توقف)Pause( است. این گزینه براي كاهش مصرف رایانه هایي كه 
مفيد است.  بسيار  استفاده مي كنند ،  قابل حمل(  و  رایانه هاي كيفي  )مانند  باتري هاي شارژي  از 

بازگشت به محيط سيستم عامل در عرض چند ثانيه انجام خواهد شد.
6  ـگزينۀ Hibernate : با این انتخاب ، وضعيت كاري رایانه حفظ مي شود . با روشن كردن 

مجدد رایانه، وضعيت خاتمه یافته ، ادامه پيدا مي كند .

نكته
و  بود  شده  ارائه  حمل  قابل  رایانه های  برای  ابتدا  در   Hibernate وضعيت 
نسخه  یك   Hibernate وضعيت  در  می شود.  برق  مصرف  كمترین  مصرف  باعث 
از محتویات حافظۀ اصلی به صورت پرونده های موقت روی دیسك سخت رایانه 

نگهداری می شود. لذا قطع جریان برق مشكلی در راه اندازی مجدد ایجاد نمی كند.

ممكن است كادري كه در هنگام Shut Down  رایانه مشاهده مي كنيد  با آنچه كه در شكل 
14ـ2 مي بينيد ، متفاوت باشد كه دليل آن تنظيمات ویندوز است .1

كنجكاوی
در حالی كه برنامه ای مانند ماشين حساب را اجرا كرده اید، رایانه را با انتخاب 
گزینه های Shut Down و Hibernate خاموش كنيد و تفاوت آن ها را پس از روشن 

كردن دوباره سيستم، مشاهده كنيد.

1ـ تنظيمات مرتبط با چگونگي نمایش كادر Shut Down  به بخش مدیریت كاربران مرتبط است كه در كتاب سيستم عامل جلد 

دوم توضيح داده خواهد شد.



32

خلاصۀ فصل 
با ورود به محيط ویندوز 7 ، صفحۀ ميزكار  ظاهر مي شود . ميزكار داراي تعدادي نشانۀ كوچك، 
منوي شروع، نوار وظيفه و ناحيۀ اعلان است . با دوبار كليك روي هر نشانه  ، برنامۀ مرتبط با آن 
باز مي شود . براي آن كه بتوانيد با محيط ویندوز 7 ارتباط برقرار كنيد، باید با اصول اوليه كار با 

ماوس و صفحه كليد آشنا باشيد .
انتخاب ظاهر مي شود .  از گزینه هاي قابل  ليستي  در صورت كليك روي دكمۀ شروع ، 
را  رایانه خود  در  نصب شده  برنامه هاي  ليست   ، All Programs گزینۀ  انتخاب  با  مثال،  به عنوان 
مشاهده خواهيد كرد . در این فصل با سه مفهوم اساسي در ارتباط با نگهداری اطلاعات در حافظۀ 
جانبی آشنا شدید. این مفاهيم عبارت اند از پرونده ، پوشه و درایو  ، پوشه ها ابزاري براي مدیریت 
ساده تر پرونده ها هستند . پوشه ها با داشتن ساختاري سلسله مراتبي مي توانند روي درایوهاي حافظۀ 
جانبي بوجود آیند . سيستم عامل ویندوز ، حافظۀ جانبي را با حروف الفباي انگليسي نام گذاري 
مي كند . به عنوان مثال، :A و :B براي فلاپي دیسك و :C: ، D و  ... براي تقسيمات دیسك سخت 

در نظر گرفته شده است .
كردن ،  :حداكثر  مانند  كارهایي  مي شود .  باز  پنجره اي  ویندوز ،  در  برنامه  هر  اجراي  با 
كمينه كردن و بستن را مي توان روي همۀ پنجره هاي باز انجام داد. كادرهاي محاوره اي در ویندوز 
ویندوز  به این كه  توجه  با  دارند .  فرق  آن ها  با  جنبه ها  بعضي  از  ولي  دارند  پنجره  مانند  ظاهري 
در  همزمان  به صورت  باز  پنجرۀ  چندین  مدیریت  و  مشاهده  امكان  دارد ،  برنامگي  چند  قابليت 

ویندوز وجود دارد . براي هر پنجرۀ باز در ویندوز ، نشانۀ در نوار وظيفه ظاهر مي شود . 
برای  است.  ویندوز  به نام كاوشگر  برنامه ای  دارای  رایانه  برای مدیریت محتوای  ویندوز 
ورود به این كاوشگر كافی است روی نشانۀ  Computer روی ميزكار دوبار كليك كنيد. كاوشگر 
به كار گرفته  مختلف  به  بخش های  دسترسی  برای  كه  است  متعددی  بخش های  دارای  ویندوز 

می شود.
روش های متعددی برای خروج از محيط ویندوز وجود دارد. Shut down سبب خاموش شدن 

مطمئن رایانه و Restart سبب خاموش و روشن شدن رایانه مي شود.
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خودآزمايی 
1ـ اجزاءِ مشترك در پنجره هاي ویندوز را بيان كنيد .

2ـ منظور از پنجرۀ فعال چيست؟ چگونه می توان پنجرۀ فعال را تشخيص داد؟
٣ـ تفاوت كمينه كردن یك پنجره و بستن آن چيست؟

4ـ گزینه هاي موجود برای خروج از محيط ویندوز 7 را توضيح دهيد .
5  ـ هدف از ایجاد ساختار سلسله مراتب پوشه ها چيست؟

6  ـ برنامۀ كاوشگر ویندوز را بازكرده و كاربرد قسمت هاي تشكيل دهندۀ آن را بيان كنيد .
7ـ منظور از مسير جاري چيست؟ چگونه مي توان مسير جاري را در پنجرۀكاوشگر ویندوز تعيين كرد .
8   ـ چگونه مي توان تعداد درایوهای دیسك سخت و ظرفيت آن ها را در ویندوز7 مشاهده كرد؟

9ـ هر یك از واژگان زیر را به اختصار شرح دهيد:
 Icon )ج    Sleep )ب    Log on )الف

 Task bar ) هـ    Desktop )د
10ـ درستي یا نادرستي هر یك از جملات زیر را مشخص كنيد .

الف( پرونده هاي راه انداز سيستم عامل روي درایو راه انداز ذخيره شده اند .
ب( به صفحۀ اصلي محيط ویندوز ، ميزكار گویند .

ج( با اجراي هر برنامه ، نشانۀ به ميزكار  اضافه مي شود .
د( گزینه هاي موجود در منوي شروع همۀ رایانه ها یكسان است .

هـ ( محتویات درایوهاي دیسك سخت ، چيزي جز پوشه ها و پرونده ها نيست .
و( با بستن یك پنجره ، نشانۀ مربوط به آن از نوار وظيفه محو مي شود .

ز ( امكان به كمينه رساندن یك كادر محاوره اي وجود دارد .
روي   power دكمه  از  مستقيماً  مي توان  رایانه  خاموش كردن  و  ویندوز  از  براي خروج  ح( 

كيس رایانه استفاده كرد. 


