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دست توانای معلم است که چشم انداز آینده ما را ترسیم می کند.

سَ سِرّه الشّریف( امام خمینی )قدِّ
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موضوع اولین هدف عملیاتی سند تحول بنیادین آموزش و پرورش مربوط به پرورش 
از  اقتصادی در چارچوب نظام معیار اسلامی  با درک مفاهیم  تربیت یافتگانی است که 
طریق کار و تلاش و روحیه انقلابی و جهادی، کارآفرینی، قناعت و انضباط مالی، مصرف 
بهینه و دوری از اسراف و تبذیر و با رعایت وجدان، عدالت و انصاف در روابط با دیگران در 
فعالیت های اقتصادی در مقیاس خانوادگی، ملی و جهانی مشارکت می نمایند. همچنین 
سند برنامه ملی درسی جمهوری اسلامی ایران »حوزه تربیت و یادگیری کار و فناوری« 

به قلمرو و سازماندهی محتوای این آموزش ها پرداخته است.
بر اصول دین محوری، تقویت هویت ملی،  برنامه های درسی فنی و حرفه ای علاوه  در 
اعتبار نقش یادگیرنده، اعتبار نقش مرجعیت معلم، اعتبار نقش پایه ای خانواده، جامعیت، 
تعامل،  و  مشارکت  جلب  مادام العمر،  یادگیری  تعادل،  فردی،  تفاوت های  به  توجه 
یکپارچگی و فراگیری، اصول تنوع بخشی آموزش ها و انعطاف پذیری به آموزش بر اساس 
ثروت، شکل گیری  تولید  و  فقر  و کاهش  پایدار  توسعۀ  اخلاق حرفه ای،  کار،  بازار  نیاز 

تدریجی هویت حرفه ای توجه شده است.
در  تغییر  و  کشور  داخل  کار  بازار  نیاز  و  فناوری  تغییرات  بالادستی،  اسناد  مطالبات 
استانداردها و همچنین توصیه های بین المللی، موجب شد تا الگوی مناسب که پاسخگوی 
شرایط مطرح شده باشد طراحی و برنامه های درسی بر اساس آن برنامه ریزی و تدوین 
شوند. تعیین سطوح شایستگی و تغییر رویکرد از تحلیل شغل به تحلیل حرفه و توجه به 
ویژگی های شغل و شاغل و توجه به نظام صلاحیت حرفه ای ملی، تلفیق شایستگی های 
مشترک و غیرفنی در تدوین برنامه ها از ویژگی های الگوی مذکور و برنامه های درسی 
است. بر اساس این الگو فرایند برنامه ریزی درسی آموزش های فنی و حرفه ای و مهارتی 
در دو بخش دنیای کار و دنیای آموزش طراحی شد. بخش دنیای کار شامل ده مرحله و 
بخش دنیای آموزش شامل پانزده مرحله است. نوع ارتباط و تعامل هر مرحله با مراحل 
دیگر فرایند به صورت طولی و عرضی است، با این توضیح که طراحی و تدوین هر مرحله 
از اعمال موارد اصلاحی مربوط به نتایج اعتباربخشی آن مرحله یا مراحل دیگر  متأثر 

می باشد.
توصیه سند تحول بنیادین و برنامۀ درسی ملی بر تدوین اجزای بستۀ آموزشی جهت 
تسهیل و تعمیق فعالیت های یاددهی ـ یادگیری، کارشناسان و مؤلفان را بر آن داشت 

مقدمه
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با تأکید بر برنامۀ  تا محتواهای آموزشی مورد نظر را در شبکه ای از اجزای یادگیری 
درسی رشته، برنامه ریزی و تدوین نمایند. کتاب راهنمای هنرآموز از اجزای شاخص 
بستۀ آموزشی است و هدف اصلی آن توجیه و تبیین برنامه های درسی تهیه شده با 
اجرای  برای  توصیه هایی  و  حرفه ای  و  فنی  آموزش  در  تحولی  به چرخش های  توجه 

مطلوب آن می باشد.
کتاب راهنمای هنرآموز در دو بخش تدوین شده است.

بخش نخست مربوط به تبیین جهت گیری ها و رویکردهای کلان برنامه درسی است 
که کلیات تبیین منطق برنامه درسی، چگونگی انتخاب و سازماندهی محتوا، مفاهیم 
و مهارت های اساسی و چکونگی توسعه آن در دوره، جدول مواد و منابع آموزشی را 

شامل می شود.
بخش دوم مربوط به طراحی واحدهای یادگیری است و تبیین منطق واحد یادگیری، 
پیامدهای یادگیری، ایده های کلیدی، طرح پرسش های اساسی، سازماندهی محتوا و 
تعیین تکالیف یادگیری و عملکردی با استفاده از راهبردهای مختلف و در آخر تعیین 

روش های ارزشیابی را شامل می شود.
به اهمیت آموزش  با توجه  همچنین در قسمت های مختلف کتاب راهنمای هنرآموز 
شایستگی های غیرفنی به آموزش مدیریت منابع، ایمنی و بهداشت، یادگیری مادام العمر 

و مسئولیت پذیری تأکید شده است.
هنرآموزان  ویژه  توجه  و  مساعدت  نیازمند  درسی،  برنامه های  مطلوب  اجرای  مسلماً 
عزیز و بهره مندی از صلاحیت ها و شایستگی های حرفه ای و تخصصی مناسب ایشان 

می باشد.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
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واحدکار يادگيری 1 و 2
سیستم عامل

فصل اول
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مفاهیم کلیدی
دکمه روشن کردنکابل دیتای صفحه نمایشکابل برقاتصال تجهیزات به کیس

مدیریت پنجرهمحیط ویندوز 10صفحه کلیدماوس
قوانین نامگذاریپروندهپوشهدرایو

مشخصات پوشه و پروندهاصول انتخابایجاد پروندهایجاد پوشه
مرتب سازیجست  و   جوانتقال و تکثیرنمایش پرونده ها
فشرده سازی

مقدمات تدريس
با توجه به اینکه در تدریس سیستم عامل 
با سؤالات متعدد هنرجویان  ممکن است 
رو   به رو شوید لازم است از تمام سرفصل ها 
و پودمان های رشته رایانه اطلاع کافی داشته 
مربوط  و  مطرح شد  سؤالی  اگر  ا  ت د  باشی
و  یازدهم  پایه های  یا  بعدی  ای  ه ل  ص ف به 
دوازدهم بود به راحتی )ولی با اطلاع دقیق( 
به زمان و بخش موردنظر ارجاع داده و وقت 
کلاس را نگرفته، در ضمن جواب منطقی هم 

داده باشید.
تأکید می شود حتماً کل بسته یادگیری را 
موردمطالعه دقیق قرارداده و اگر نکته ای به 

ذهن شما می آید که شاید دربسته یادگیری 
مطرح نشده باشد و شما نیاز به مطالعه و 
بررسی بیشتر دارید یادداشت برداری کنید 
در  یادگیری  بسته  بیشتر  نای  غ ای  ر ب و 
ویرایش بعدی مطالب مفید خود را به پست 
الکترونیک دفتر تألیف که در ابتدای کتاب 
آورده شده ارسال فرمایید. مطمئن باشید 
که یادداشت برداری شما هم برای ارایه بهتر 
درس و هم برای ارزشیابی آن کمک شایانی 

به شما خواهد کرد.
کیس ها، صفحه نمایش ها، صفحه کلیدها و 
ماوس های موجود در کارگاه را بررسی کنید 

اهداف توانمند سازی فصل 1
کابل داده مناسب  صفحه نمایش، ماوس و صفحه کلید را صحیح به کیس متصل کند.

عملکرد کلیدهای تکی یا ترکیبی صفحه کلید را بیان کند.
نام و کاربرد هر یک از اجزای نوار وظیفه را بیان کند.

رایانه را به صورت نرم افزاری خاموش  یا راه اندازی مجدد کند.
هر یک از بخشهای پنجره را شناسایی کند.

مکان و اندازه یک پنجره را تغییر دهد.
پنجره های باز را مرتب کند.

مفهوم درایو، پوشه و پرونده را بیان کند.
پوشه و پرونده جدید ایجاد کند.

محتویات یک درایو را به صورت ساختار سلسله مراتبی نمایش دهد.
نحوه نمایش پرونده ها و پوشه ها را تغییر دهد.

مشخصات پوشه، درایو و پرونده ها را مشاهده و تغییر دهد.
عملیات نسخه برداری، انتقال، تغییر نام و حذف را  روی پوشه ها و پرونده ها انجام دهد.

پوشه یا پرونده مورد نظر خود را جستجو کند.
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و تفاوت هرکدام را برای خودتان یادداشت 
ذکر  با  بتوانید  تدریس  زمان  در  تا  کرده 
شماره به تشریح مطالب خود بپردازید. حتی 
صفحه کلیدها را بررسی کنید که کدام یک 
 Print کلید  و  هست   Turbo Office
Screen هرکدام به چه صورتی نوشته شده 
شبیه  دقیقاً  سخت افزارها  همه  اگر  است. 
هم بودند لازم است در فکر تهیه یک نمونه 
متفاوت از سخت افزارهای موجود در کارگاه 

باشید.
هنرآموز  رایانه  روی  بر  باشید  داشته  دقت 

احیاناً  اگر  نباشد  نصب  فشرده ساز  نرم افزار 
نصب بود آن را قبل از تدریس حذف کنید 
ضمناً به سرپرست کارگاه تأکید کنید که 
هیچ گونه نرم افزار فشرده سازی نصب نکند تا 
در حین تدریس به مشکلی برخورد نکنید. 
لازم به ذکر است که مطالب این واحد برای 
همکاران رشته رایانه نکات پیچیده ای نیست 
ولی لازم است همکاران محترم نسبت به 
 Winrar مانند  فشرده سازی  نرم افزارهای 
تسلط کافی داشته باشند تا بتواند پاسخ گوی 

سؤالات هنرجویان باشند.

مباحث اصلی این قسـمت شامل آماده سازی 
)اتصـال تجهیـزات اولیه( رایانه برای روشـن 
کـردن، کار اصولی با ماوس و صفحه نمایش، 
کار بـا پنجره هـا )سـاختار اصلی سیسـتم بر 
و  سـازمان دهی  و  اسـت(  پنجره هـا  پایـه 
مدیریـت پرونده هـا )ایجاد، ذخیره،  جسـت  
و   جـو و ...( هسـت و ایـن مباحـث از اهمیت 
آنهـا  یادگیـری  و  بـوده  برخـوردار  بالایـی 
همـواره موردنیـاز اسـت. تدریـس و کار بـا 
ایـن مباحـث قبـل از همـه فصل هـای دیگر 

ضروری اسـت.
همان طـور کـه در چرایی فصل اشـاره شـد 
بـرای تدریـس کار بـا سیسـتم  عامل بایـد 
ابتـدا ایـن فصـل را تدریـس کنیـد و توجه 
داشـته باشـید که چون هنرجویـان قبلاً در 
درس کار و فنـاوری از پایـه ششـم تـا نهـم 
کم وبیـش با وینـدوز 7 آشـنایی دارنـد باید 
به هنرجویان تأکید کنید که شـما به عنوان 
هنرجوی رشـته رایانه باید با دقت بیشـتری 

نسـبت به فراگیری اصول اولیـه کار با رایانه 
مانند شـناخت ماوس و صفحه کلید و حتی 
اسـامی اسـتاندارد آن و شـناخت محیـط 
وینـدوز 10 اهتمـام بورزیـد. ایـن فصـل 
می توانـد به عنـوان پایـه همـه مهارت هـای 
رشـته رایانـه باشـد. از ملزومـات آمـوزش 
رایانـه، آمـوزش مدیریـت پوشـه و پرونـده 
اسـت. هنرجویـی که مفهـوم درایو و پوشـه 
را بفهمـد هنرآموز می توانـد به راحتی بگوید 
پرونـده جـاری را در فـلان مسـیر ذخیـره 
کنیـد ضمنـاً بـا توجـه بـه اینکـه در اغلب 
 Deep  Freeze هنرسـتان ها از نرم افـزار
اسـتفاده می کننـد و نرم افزارهـا به طـور 
پیش فـرض محـل ذخیره سازی شـان، درایو 
C: اسـت یادگیری مدیریت پوشـه و پرونده 
قبـل از تدریـس نرم افزارهـا و بخش هـای 
دیگـر اهمیـت پیدا می کند سلسـله مراتبی 
کـه در تدریس این واحـد باید رعایت کنید 

در شـکل 1ـ10 مشخص شـده اسـت.

الف( چرايی فصل حاضر

ب( زمان لازم برای تدريس
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ج( اهميت فصل
در این فصل چون ابتدای   کار، با   سیستم عامل 
نکات  یادآوری  ضمن  است   10 ویندوز 
دانشی توجه به نکات مهارتی بیشتر مدنظر 
است. در این فصل هنرجو باید نسبت به 
آنچه از قبل در ذهن دارد با دقت و تعمیق 

کابل های  انواع  با  کار  به  نسبت  بیشتر 
اتصال به رایانه، شناخت کاربردی تر ماوس 
و صفحه کلید و شناخت محیط ویندوز 10 

بپردازد.

د( دانش های ضمنی برای تدريس

 

5 
 

ضمن يادآوري نكات دانشی توجه به نكات مهارتی بيشتر  است 11ويندوز  عاملسيستمبا ، فصل چون ابتداي کار در اين
اتصال  يهاابلک. در اين فصل هنرجو بايد نسبت به آنچه از قبل در ذهن دارد با دقت و تعميق بيشتر نسبت به کار با انواع است مدنظر

 بپردازد. 11و شناخت محيط ويندوز  يدکلصفحهماوس و  تريکاربردبه رايانه، شناخت 

 

 ضمنی برای تدریس یهادانشه( 

 1کارگاه برای تدریس 
چنانچه در کارگاه چنين  ( اگرقرمز است بارنگ)معمولاً  باشندیمولت  221و  111داراي دکمه  هايهتغذبعضی از منبع 

 221آن دکمه بايد روي  استولت  221برق ايران  کهاينکنيد با توجه به  تأکيدد داشت حتماً به هنرجويان ووج اييهتغذمنبع 
 اتصال به برق منبع تغذيه خواهد سوخت محضبه 111ن روي قراردادوگرنه در صورت  قرارگرفته

 
 2کارگاه برای تدریس 

  را به آن متصتتل نمود و PS/2 کليدصتتفحهماوس و يا  توانیمدارند که  PS/2بيشتتتر مادربردهاي جديد فقط يک درگاه  
 سبز و بنفش است دورنگ صورتبه
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ضمن يادآوري نكات دانشی توجه به نكات مهارتی بيشتر  است 11ويندوز  عاملسيستمبا ، فصل چون ابتداي کار در اين
اتصال  يهاابلک. در اين فصل هنرجو بايد نسبت به آنچه از قبل در ذهن دارد با دقت و تعميق بيشتر نسبت به کار با انواع است مدنظر

 بپردازد. 11و شناخت محيط ويندوز  يدکلصفحهماوس و  تريکاربردبه رايانه، شناخت 

 

 ضمنی برای تدریس یهادانشه( 

 1کارگاه برای تدریس 
چنانچه در کارگاه چنين  ( اگرقرمز است بارنگ)معمولاً  باشندیمولت  221و  111داراي دکمه  هايهتغذبعضی از منبع 

 221آن دکمه بايد روي  استولت  221برق ايران  کهاينکنيد با توجه به  تأکيدد داشت حتماً به هنرجويان ووج اييهتغذمنبع 
 اتصال به برق منبع تغذيه خواهد سوخت محضبه 111ن روي قراردادوگرنه در صورت  قرارگرفته

 
 2کارگاه برای تدریس 

  را به آن متصتتل نمود و PS/2 کليدصتتفحهماوس و يا  توانیمدارند که  PS/2بيشتتتر مادربردهاي جديد فقط يک درگاه  
 سبز و بنفش است دورنگ صورتبه

 

برای تدریس کارگاه 1
بعضی از منبع تغذیه ها دارای دکمه 110 و 220 ولت می باشند )معمولاً با رنگ قرمز 
است( اگر چنانچه در کارگاه چنین منبع تغذیه ای وجود داشت حتماً به هنرجویان تأکید 
کنید با توجه به این که برق ایران 220 ولت است آن دکمه باید روی 220 قرارگرفته 
وگرنه در صورت قراردادن روی 110 به محض اتصال به برق منبع تغذیه خواهد سوخت.

برای تدریس کارگاه 2
بیشتر مادربردهای جدید فقط یک درگاه  PS/2   دارند که می توان ماوس و یا صفحه کلید 

PS/2 را به آن متصل نمود و به صورت دورنگ سبز و بنفش است.
دهید،  قرار  شروع  دکمه  روی  را  ماوس  اشاره گر  اگر  ماوس  عملکرد  نمایش  زمان  در 
راهنمای مختصر )Tooltip( نمایش داده نمی شود و برای این کار اصرار نداشته باشید 
ضمناً برای میان برها معمولاً محل اصلی برنامه )پرونده اصلی( آن در Tooltip نمایش 

داده می شود و برای پرونده و پوشه مشخصات آنها نمایش داده می شود.

شکل 1ـ1ـ دکمه 110 و 220 ولت

شکل 1ـ2ـ انواع درگاه
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نمايش داده  (Tooltipمختصتتر )ماوس را روي دکمه شتتروع قرار دهيد و راهنماي  گراشتتارهدر زمان نمايش عملكرد ماوس اگر 

نمايش  Tooltipآن در اصلی برنامه )پرونده اصلی(   محل  معمولاً برهاميانو براي اين کار اصرار نداشته باشيد ضمناً براي      شود ینم
 .شودیمنمايش داده  هاآنو براي پرونده و پوشه مشخصات  شودیمداده 

 3کارگاه برای تدریس 
صال ماوس و     در بازار تبديل وجود دارد USBبه يک  PS/2 کليدصفحه براي تبديل ماوس و  شتر براي ات   دکليصفحه که بي

PS/2  گيردیمقرار  مورداستفاده تاپلپبه. 

 
 مطرح شود کليدصفحهکه ممكن است در حين تدريس  سؤالی

 داريم؟ Shiftو  Ctrl ،Altچرا دو تا 

ست کليد         Shift+Sاز  خواهيمیمجواب: فرض کنيد  ست را شت کوچک د ستفاده کنيم با انگ شته نگهرا  Shiftا و با  دا
ست چپ کليد حرف      شتر د شت انگ شار   Sانگ ست      Shift+Hولی اگر بخواهيم از  دهيمیمرا ف شت کوچک د ستفاده کنيم با انگ ا

شته نگهرا  Shiftچپ کليد  شت   دا شاره ) و با انگ ست کليد حرف     سبابه( ا ست را شار   Hد ستفاده   درنتيجهپس  دهيمیمرا ف براي ا
ست  سري کليد   دود ستفاده از دو  ستفاده از کليدهاي ترکيبی از   ترراحتتا کاربر  شود یم ا ست دبتواند در زمان تايپ يا ا خود  ود

 استفاده کند

 

 7و  6، 5، 4کارگاه برای تدریس 
صب ي افزارنرمممكن است هنرجويان در رايانه منزل خود    شند که در   کردهن ضافه  يیهادکمه هاپنجرهبا ش  شده ا يا د و با

 ها در ذيل آمده استافزارنرما از اين ند تهمكاران محترم اسامی چمحيط ويندوز را تغيير بدهد براي آشنايی 

برای تدریس کارگاه 3
 PS/2 در بازار وجود دارد و بیشتر برای اتصال ماوس و صفحه کلید USB به PS/2 مبدل

به لپ تاپ مورد استفاده قرار می گیرد.

سؤالی که ممکن است در حین تدریس صفحه کلید مطرح شود:
چرا دو تا Ctrl، Alt و Shift داریم؟

جواب: فرض کنید می خواهیم از Shift+S استفاده کنیم با انگشت کوچک دست راست 
کلید Shift را نگه داشته و با انگشت انگشتر دست چپ کلید حرف S را فشار می دهیم 
ولی اگر بخواهیم از Shift+H استفاده کنیم با انگشت کوچک دست چپ کلید Shift را 
نگه داشته و با انگشت اشاره )سبابه( دست راست کلید حرف H را فشار می دهیم پس 
درنتیجه برای استفاده دودست از دو سری کلید استفاده می شود تا کاربر راحت تر بتواند 

در زمان تایپ یا استفاده از کلیدهای ترکیبی از دودست خود استفاده کند.
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صال ماوس و     در بازار تبديل وجود دارد USBبه يک  PS/2 کليدصفحه براي تبديل ماوس و  شتر براي ات   دکليصفحه که بي
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 7و  6، 5، 4کارگاه برای تدریس 
صب ي افزارنرمممكن است هنرجويان در رايانه منزل خود    شند که در   کردهن ضافه  يیهادکمه هاپنجرهبا ش  شده ا يا د و با

 ها در ذيل آمده استافزارنرما از اين ند تهمكاران محترم اسامی چمحيط ويندوز را تغيير بدهد براي آشنايی 

برای تدریس کارگاه 4، 5، 6
ممکن است هنرجویان در رایانه منزل خود نرم افزاری نصب کرده باشند که در پنجره ها 
آشنایی همکاران  برای  بدهد  تغییر  را  ویندوز  یا محیط  و  باشد  اضافه شده  دکمه هایی 

محترم نام تعدادی از این نرم افزارها در ذیل آمده است:
XWidget نرم افزار

OldNewExplorer نرم افزار
6/0 Winstep Xtreme نرم افزار

 Windows 10 transformation pack 5  /0و Windows 10 Skin Pack v 6/0 ضمناً با استفاده از نرم افزار
می توان ظاهر ویندوز 7 و 8 را به ویندوز 10 تبدیل نمود.

شکل 1ـ3

USB به PS/2 شکل 1ـ4ـ مبدل
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برای تدریس کارگاه 1
یکی از سؤال هایی که اغلب هنرجویان می پرسند این هست که ظرفیت هارد در سیستم 
با آن چیزی که در بازار هست متفاوت هست مثلًا هارد 750GB ظرفیت اش در رایانه 
تبدیل  برای   1024 تا   1000 اختلاف  خاطر  به  کار  این  دلیل  هست   689/15GB

کیلوبایت به بایت است.
برای تدریس کارگاه 2

در ابتدای تدریس توجه داشته باشید که اسامی پوشه ها را حتماً به صورت لاتین در نظر 
بگیرید برای تمرین نیز توجه داشته باشید که اسامی به صورت لاتین باشند.

برای مثال نمی توان پوشه A?B را ایجاد کرد ولی می توان پوشه علی؟ رضا را ایجاد نمود.
احیاناً اگر نام گذاری درایوهای رایانه هنرآموز به ترتیب نام گذاری نشده است حتماً آن را 

تغییر دهید.
برای تغییر حرف درایو در صورت نیاز:

1 بر روی This PC کلیک راست کرده سپس گزینه Manage را انتخاب کنید.
2 در کادر Computer Management بر روی گزینه Disk management کلیک کنید.

 Change drive letter and… 3 بر روی درایو موردنظر کلیک راست کرده و گزینه را
path کلیک کنید.

 4 برای تغییر حرف درایو بر روی دکمه Change کلیک کرده و حرف جدید را انتخاب کنید.

برای تدریس کارگاه 3
در مرتب سازی نمادهای روی میز کار با مرتب کردن برحسب نام توجه داشته باشید که ابتدا 

This PC سپس Recycle Bin قرار می گیرد در ادامه آیتم های دیگر قرار می گیرند.
در داخل پوشه ها توجه داشته باشید اگر آیتم ها برحسب نام به صورت صعودی مرتب 
باشند با کلیک مجدد بر روی Name آیتم ها برحسب نام ولی به صورت نزولی مرتب 
خواهند شد این قضیه برای بقیه معیارهای مرتب سازی نیز صدق می کند. نکته بعدی 
این که ابتدا پوشه ها مرتب می شود در ادامه پرونده ها قرار می گیرند. ابتدا کاراکترهای ویژه 

سپس اعداد و در ادامه حروف لاتین و در انتها حروف فارسی قرار می گیرند. 
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 کليک کرده و حرف جديد را انتخاب کنيد. Changeبراي تغيير حرف درايو بر روي دکمه  -4

 9برای تدریس کارگاه 
شيد که ابتدا    برحسب با مرتب کردن  ميز کارنمادهاي روي  سازي مرتبدر  شته با  Recycleسپس   This PCنام توجه دا

Bin  گيرندیمديگر قرار  هاييتمآدر ادامه  گيردیمقرار. 

صتتعودي مرتب باشتتند با کليک مجدد بر روي  صتتورتبهنام  برحستتب هايتمآتوجه داشتتته باشتتيد اگر  هاپوشتتهدر داخل 
Name  نكته بعدي  .کندیمنيز صدق   سازي مرتبمرتب خواهند شد اين قضيه براي بقيه معيارهاي    صورت بهنام ولی  برحسب آيتم

ر ادامه ستتپس اعداد و د گيردیمو ابتدا کاراکترهاي ويژه قرار  گيرندیمقرار  هاپروندهدر ادامه  شتتودیممرتب  هاپوشتتهابتدا  کهاين
 مانند شكل زير گيرندیمحروف فارسی قرار  حروف لاتين و در انتها

 

 

شکل 1ـ5  ـ تغییر حرف درایو

واحد یادگیری 2:
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برای تدریس کارگاه 4
دقت داشته باشید که برای انتخاب پرونده ها محل درگ کردن اشاره گر ماوس بر روی 
نام پرونده قرار نگیرد چون به جای انتخاب باعث جابجایی و انتقال می شود به هنرجویان 

گوشزد کنید که در صورت انجام این کار از کلید Ctrl  +Z استفاده کنند.
 Invert گزینه Select از بخش Home نکتۀ بعدی این که برای معکوس کردن انتخاب در زبانه

Selection را انتخاب کنید.
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 11برای تدریس کارگاه 

 جايهبماوس بر روي نام پرونده قرار نگيرد چون  گراشارهمحل درگ کردن  هاپروندهدقت داشته باشيد که براي انتخاب 
 استفاده کنيد. Ctrl+Zبه هنرجويان گوشزد کنيد که در صورت انجام اين کار از کليد  شودیمانتخاب باعث جابجايی و انتقال 

عدي    ته ب نه      که ايننك با خاب در ز نه   Selectاز بخش  Homeبراي معكوس کردن انت خاب   Invert Selectionگزي را انت
 کنيد.

 11برای تدریس کارگاه 
يندوز( و فرضپيشحالت نشتتود ) نمايش داده  هاپروندهپستتوند  دقت داشتتته باشتتيد که    هاپروندهبراي تدريس تغيير نام 

حتماً پستتوندها را از حالت نمايش خارک کنيد يا اينكه توجه داشتتته  شتتوندیمچنانچه تنظيمات طوري بود که پستتوندها نمايش داده 
 را تغيير نام دهيد تا با مشكلی برخورد نكنيد. هاپوشهباشيد فقط 

 هاپروندهفيلم: اثر نمايش پسوندها در تغيير نام 

اين کار را قبل از شروع تدريس انجام داده تا آشنايی نسبی با محتويات رايانه مربی     باريکتدريس مبحث جستجو،   يرأ
 باشد. برنداشتهدر  اييجهنتداشته باشيد و کاري نكنيد که در جستجوي اول 

 12برای تدریس کارگاه 

برای تدریس کارگاه 5
نمایش داده  پرونده ها  باشید که پسوند  پرونده ها دقت داشته  نام  تغییر  تدریس  برای 
نشود. )حالت پیش فرض ویندوز( چنانچه تنظیمات طوری بود که پسوندها نمایش داده 
می شد حتماً پسوندها را از حالت نمایش خارج کنید یا اینکه توجه داشته باشید فقط 

پوشه ها را تغییر نام دهید تا با مشکلی برخورد نکنید.

برای تدریس مبحث جست  و   جو، یک بار این کار را قبل از شروع تدریس انجام داده تا 
آشنایی نسبی با محتویات رایانه هنرآموز داشته باشید و کاری نکنید که جست  و   جوی 

اول نتیجه ای در برنداشته باشد.

شکل 1ـ6   ـ نحوه مرتب سازی
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ه( تجهيزات لازم

واحد یادگیری 1
در اینجا به دو بخش تجهیزات نرم افزاری و سخت افزاری نیاز داریم. 

در بخش نرم افزاری
مطمئن شوید که ویندوز تمام رایانه های موجود در کارگاه فعال )Active( است البته این کار 
را با یادآوری کردن به سرپرست کارگاه می توانید انجام دهید وگرنه از انجام خیلی از کارها 
بازخواهید ماند. حتی نمی توانید تصویر یا رنگ میز کار را تغییر دهید. برای نمونه، در تنظیمات 
میز کار در شکل 1ـ7 پیامی مبنی بر فعال کردن ویندوز نمایش داده شده است و شما اجازه 

هیچ گونه تغییری را ندارید.

سعی کنید میز کار سیستم هنرآموز، میز کار استاندارد باشد )میز کاری که در کتاب 
استفاده شده است(. برنامه ها و شمایل  های دیگر را داخل پوشه ای قرار دهید تا ذهن بچه ها 

را درگیر نکند.

تجهیزات سخت افزاری
PS/2 و USB ـ ماوس Turbo Office ـ صفحه کلید DVI ـ کابل HDMI کابل

 

11 
 

شرده براي تدريس   سوند   ساز ف شه را از قبل ايجاد کرده و چندين پرونده متنی با پ در آن کپی  txtي هم يک پو
 به نظر برسد. ترملموسي سازفشردهنتيجه  ( تامگابايت باشد 5کرده )حداقل ظرفيت پوشه شما 

 

 و( تجهیزات لازم

 1 يريادگيواحد 

 افزاريسختي و افزارنرمدر اينجا به دو بخش تجهيزات نياز داريم بخش 

 يافزارنرمدر بخش 

( است البته اين کار را با يادآوري کردن به سرپرست Activeفعال )موجود در کارگاه  هاييانهراطمئن شويد که ويندوز تمام م 
تغيير دهيد.  را ميز کارتصوير يا رنگ  توانيدینمماند. حتی  بازخواهيدانجام دهيد وگرنه از انجام خيلی از کارها  توانيدیمکارگاه 

 شدهادهدپيغامی مبنی بر فعال کردن ويندوز نمايش  که در آناست  شدهمشخصدر تصوير زير  ميز کاربراي نمونه، در تنظيمات 
 تغييري را نداريد. گونههيچو شما اجازه  است

 
 ي( هاشمايلها )برنامهاست( و  شدههاستفادميز کاري که در کتاب باشد )استاندارد  ميز کار، ميز کارشسعی کنيد سيستم مربی  

 را درگير نكند. هابچهقرار دهيد تا ذهن  ياپوشهديگر را داخل 

 افزاريسختتجهيزات 

 Turbo Office کليدصفحه – DVIکابل  – HDMIکابل 

شکل 1ـ7ـ پیام فعال کردن ویندوز برای انجام تنظیمات
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

صفحۀ  نمایشی که از کابل برق شبیه کابل کیس  یا آداپتور برای تغذیه استفاده می کند. 
ـ کارت گرافیکی که از کابل های RGB ،DVI و HDMI پشتیبانی می کند )شکل1ـ9(.

واحد یادگیری 2
خوشبختانه این واحد یادگیری به سخت افزار و نرم افزار خاصی نیاز ندارد یعنی همان 

تجهیزات مرسوم در کارگاه به همراه ویندوز 10 کفایت می کند.

اما رعایت چند نکته ضروری است:
• حتماً نماد This PC را روی میز کار خود و هنرجویان قرار دهید.

• فلش مموری و هارد اکسترنال یا DVD اکسترنال را از قبل آماده کرده و در حین 
تدریس به رایانه خود متصل کنید.

• یک پوشه با ساختار شکل 1 ـ10 در یکی از درایوهای رایانه های هنرجویان و هنرآموز همراه با 
پرونده های مشخص شده ایجاد کنید تا بتوانید در تدریس از آنها به شکل یکسان استفاده کنید.

txt حاوی حداقل 5 مگابایت پرونده با پسوند Text داخل پوشه
داخل پوشه Picture حاوی حداقل 20 عدد پرونده تصویری

داخل پوشه All ترکیبی از پرونده های mp 4 ،avi ،wav ،mp 3 ،pptx ،docx ،jpg ،txt  و چند 
پرونده بدون پسوند قرار داده شود.

 

11 
 

 
 PS/2و  USBماوس 

ش صفحه  ستفاده    نماي شبيه کابل کيس ا ش صفحه و  کندیمی که از کابل برق  ستفاده نماي  وجود .کندیم ی که از آداپتور براي تغذيه ا
 .کنندیم یپشت بان HDMIو  RGB ،DVI يهاکابلکارت گرافيكی که از 

 
 2 يريادگيواحد 

خاصی نياز ندارد يعنی همان تجهيزات مرسوم در کارگاه به  افزارنرمو  افزارسختخوشبختانه اين واحد يادگيري به 
 .کندیمکفايت  11همراه ويندوز 

 اما رعايت چند نكته ضروري است

 خود و هنرجويان قرار دهيد. ميز کاررا روي  This PCحتماً نماد 

 اکسترنال را از قبل آماده کرده و در حين تدريس به رايانه خود متصل کنيد. DVDفلش مموري و هارد اکسترنال يا 

ايجاد  شدهمشخص يهاپروندهان و هنرآموز همراه با هنرجوي هاييانهرااز درايوهاي  دريكیيک پوشه با ساختار زير 
 به شكل يكسان استفاده کنيد هاآنشود تا بتوانيد در تدريس از 

 
 txtمگابايت پرونده با پسوند  5حاوي حداقل  Textداخل پوشه 

 عدد پرونده تصويري 21حاوي حداقل  Pictureداخل پوشه 

و چند پرونده بدون پسوند  txt ،jpg ،docx ،pptx ،mp3 ،wav ،avi ،mp4 يهاپروندهترکيبی از  Allداخل پوشه 
 ه شودقرارداد
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و( مشکلات متداول در تدريس فصل

در زیر مشکلاتی که درروند تدریس ممکن است اتفاق بیافتد ذکرشده است. در ضمن 
برای رفع مشکلات احتمالی پیشنهاد هایی داده شده است:

• یکی از مشکلات عمده در تدریس آیتم هایی است که به سخت افزار خاص نیاز دارد که 
ارایه فیلم هایی که خودتان تهیه می کنید یا از اینترنت دانلود می کنید تا حدی در امر 

آموزش به شما کمک می کند.

Turbo Office ـ 8 ـ صفحه کلید  شکل 1

 ـ 9 شکل 1

 ـ 10 شکل 1



18

همانطور که قبلًا در خصوص آشنایی هنرجویان با ویندوز اشاره شد برای این که کلاس 
خسته کننده نباشد بهتر است قبل از تدریس پرسش هایی که به معلومات قبلی هنرجویان 

برمی گردد مطرح کنید.

• برای آشنایی با سطح هنرجویان

الف( تعيين سطح

 برای تدریس کارگاه 1

سؤال 1: کدام یک از شما تا  به   حال کابل های یک رایانه را به طور کامل متصل کرده اید؟
سؤال 2: کدام یک از شما تا  به   حال فقط ماوس یا صفحه کلید را به کیس متصل کرده اید؟

سؤال 3: چه کسی از کابل DVI استفاده کرده؟ اگر هنرجو یا هنرجویانی جواب مثبت 
دادند در مورد تفاوت ظاهری کابل DVI و RGB سؤال کنید )مواظب باشید درگیر 
مکانیزم کار DVI نشوید( ضمناً اگر جواب منفی بود عکس العملی نشان نداده و چیزی 

راجع به DVI مطرح نکنید.
سؤال 4: چه کسی از کابل HDMI تا  به   حال استفاده کرده؟ اگر هنرجو یا هنرجویانی 
جواب مثبت دادند بپرسید که آن را به رایانه متصل کرده اید یا به وسیله دیگر؟ و در 

ادامه از هنرجو توضیح بخواهید.

شروع تدريس

• یکی دیگر از مشکلات آماده نبودن سیستم های موجود در کارگاه، به دلیل عدم نصب 
سیستم عامل، بالا نیامدن سیستم یا به دلایل دیگر است که باعث می شود رایانه های موجود 
در کارگاه قابل استفاده نباشند در این صورت وجود دیتاپروژکتور خیلی ضروری به نظر 

می رسد.

• یکی از مشکلات که ابتدا هم مطرح شد نصب نرم افزار فشرده سازی است که تأکید 
کنید بر روی سیستم ها نصب نباشد.

C: توجه داشته باشید بعضی از سرپرستان کارگاه با استفاده از نرم افزار خاصی درایو •
را مخفی می کنند این امر باعث اخلال در تدریس این بخش می شود چون قرار است 
از پرونده های موجود در درایو :C هم برای انتخاب، انتقال، کپی و جست  و   جو در حین 

تدریس استفاده کنید.

واحد یادگیری 1:
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

 برای تدریس کارگاه 2
سؤال 1: چند نفر با ویندوز 10 کارکرده اید؟ چند نفر با ویندوز 8 و چند نفر با ویندوز 

7 کار کرده اید؟ )جدول زیر را پرکنید(
جدول 1ـ1

ویندوز 10ویندوز 8ویندوز 7

ممکن است در قبال سؤال فوق بعضی از هنرجویان اعتراض کنند که ما اصلًا در درس کار 
و فناوری از رایانه استفاده نکرده ایم یا چیز زیادی به ما یاد نداده اند شما بگوئید که مشکلی 

نیست ما از ابتدا ویندوز 10 را با هم بررسی می کنیم.

سؤال 2: کدام یک از شما عملکرد تمام کلیدهای روی ماوس را می دانید؟
سؤال 3: کار اشاره گر ماوس چیست؟ جواب هایی که دانش آموزان می دهند یادداشت کنید.

سؤال 5: به نظر شما برای روشن کردن تجهیزات الکترونیکی )اعم از رایانه، تلویزیون، 
تجهیزات الکترونیکی پزشکی( علائم خاصی وجود دارد؟

تأکید می شود اگر هنرجویان گفتند که ما اصلًا از اصطلاحاتی که استفاده می کنید نه 
چیزی شنیده ایم و نه شناختی داریم شما در جواب عنوان کنید ما امروز می خواهیم 

به طور مختصر با آنها آشنا شویم.

 برای تدریس کارگاه 3
سؤال 1: کدام یک از شما دسته بندی کلیدهای روی صفحه کلید را می شناسید؟

 برای تدریس کارگاه 4
سؤال 1: چه کسی تفاوت ظاهری ویندوز 10 با ویندوز 7 یا ویندوز 8 را می داند؟

سؤال 2: چند نفر از شما می تواند با ماوس در ویندوز کار کند؟

 برای تدریس کارگاه 5
سؤال 1: آیا می توان در ویندوز چند پنجره باز کرد؟

سؤال 2: آیا همه پنجره ها فعال هستند؟ کدام پنجره فعال است؟
سؤال 3: چه کسی می تواند پنجره فعال را تشخیص دهد؟

 برای تدریس کارگاه 6
سؤال 1: چند نفر از شما می تواند با روش های مختلف پنجره های روی میز کار را بچیند؟
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 برای تدریس کارگاه 1
سؤال 1: چند نفر تفاوت درایو و پوشه و پرونده را می دانند؟ از چند نفر توضیح بخواهید 

و توضیحات را یادداشت کنید.
سؤال 2: برای مدیریت درایو و پوشه و پرونده از چه برنامه ای استفاده می شود؟ )اگر نام 
برنامه ویندوز 7 یا 8 را هم گفتند اشکالی ندارد شما در ادامه اصطلاح درست آن را به 

هنرجویان بگوئید(

 برای تدریس کارگاه 2
سؤال 1: چند نفر روش های مختلف ایجاد پوشه و پرونده را می دانند؟

سؤال 2: چه کاراکترهایی برای ایجاد پوشه و پرونده مجاز نیست؟ )کاراکترهایی را که 
هنرجویان می گویند یادداشت کنید(.

سؤال 3: )درصورتی که کسی برای سؤال 1 جوابی داشت سؤال 2 را مطرح کنید( از کدام 
اسامی نمی توان برای نام پوشه استفاده کرد؟ )اسامی مطرح شده به وسیلۀ هنرجویان را 

یادداشت کنید(.

 برای تدریس کارگاه 3
سؤال 1: بهترین نمای نمایشی برای پرونده ها کدام حالت است؟ چرا؟

جدول 1ـ2ـ تعیین سطح

واحد یادگیری 2:
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

 برای تدریس کارگاه 4
سؤال 1: از چند طریق می توان پوشه ها یا پرونده ها را انتخاب کرد؟ در صورت جواب دادن 

بخواهید روش ها را بیان کنند.
سؤال 2: چه کسی می تواند بدون استفاده از ماوس چندین پرونده یا پوشه را انتخاب 

کند؟

 برای تدریس کارگاه 5
سؤال 1: از چند طریق می توان نام یک پوشه یا پرونده را تغییر داد؟

سؤال 2: حافظه موقت یا Clipboard چیست؟
سؤال 3: بدون استفاده از ماوس چطور می توان پرونده ها را تکثیر و یا انتقال داد؟

سؤال 4: چند نفر از جست  و   جو در ویندوز 7 یا 8 و 10 استفاده کرده اند؟ آیا نتیجه 
جست  و   جو برای شما رضایت بخش بوده است؟

ب( ورود به مبحث

 گاهی اوقات در بین اقوام و آشنایان برخورد 
منتظر  ولی  خریده اند  رایانه  که  د  ای کرده 
کسی هستند که در وصل کردن تجهیزات 
یا راه اندازی آن به آنها کمک کند. ما امروز 
اتصال کابل برق کیس و صفحه   نمایش و 
همچنین اتصال کابل داده صفحه   نمایش به 
کیس و همچنین صفحه کلید و ماوس به 

کیس را با هم مرور خواهیم کرد.
انواع  با  آشنایی  ضمن  مت  س ق ن  ی ا در 
به کیس  اتصال صفحه نمایش  های  کابل 

روش انجام کار را نیز فراخواهید گرفت.

شاید تا  به   حال شما یا نزدیکان شما دنبال 
تصویر یا پرونده خاصی در رایانه گشته اید و 
پس از گذشت زمان طولانی نتوانستید آن را 
پیدا کنید اگر برای ذخیره اطلاعات خود از 
پوشه های مشخص استفاده می کردید دیگر 

پیدا کردن اطلاعات برای شما سخت نبود.
 در ادامه شما با روش های انتخاب، روش های 
نمایش پرونده ها، انتقال و تکثیر پرونده ها و 
پوشه ها، و جست  و   جو، آشنا شده و به صورت 

عملیاتی آنها را به کارخواهید برد.
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فرایند کلی تدریس به شکل زیر است:

الف( مفاهيم کليدی
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

مفاهیم کلیدی در مباحث هر کارگاه عبارت اند از:
واحد یادگیری 1:

 برای تدریس کارگاه 1
کابل برق کیس و صفحه نمایش- کابل دیتای صفحه  نمایش )RGB ,DVI ,HDMI (ـ 

علائم استاندارد دکمه روشن  کردن تجهیزات الکترونیکی )کیس      و صفحه نمایش(
 برای تدریس کارگاه 2

انواع ماوس و اتصال آن به کیس - عملکرد ماوس در محیط ویندوز
 برای تدریس کارگاه 3

صفحه کلید و اتصال آن به کیس- شناخت دسته بندی کلیدهای صفحه کلید - عملکرد 
صفحه کلید در محیط ویندوز

 برای تدریس کارگاه 4
شناخت میز کار ویندوز - کار با منوی شروع و خاموش کردن رایانه

 برای تدریس کارگاه 5
شناخت اجزای پنجره ها در ویندوز 10 و کار با پنجره های ویندوز

 برای تدریس کارگاه 6
مرتب سازی و جابه جایی پنجره ها

واحد یادگیری 2:
 برای تدریس کارگاه 1

درایو- پوشه- پرونده - کاوشگر پرونده- قوانین نام گذاری درایو
 برای تدریس کارگاه 2

 ایجاد پوشه ـ ایجاد پرونده- قوانین نام گذاری پوشه و پرونده
 برای تدریس کارگاه 3

 روش های نمایشی پرونده ها
 برای تدریس کارگاه 4

 اصول انتخاب
 برای تدریس کارگاه 5

ویژگی درایو، پوشه و پرونده- تغییر نام درایو، پوشه و پرونده- حذف، انتقال و تکثیر پوشه و 
پرونده- جست  و   جوی پرونده

اگر در محیط کارگاه به ازای هر هنرجو یک 
رایانه وجود داشت در این صورت در دفتر 
ثبت نمرات یا حضور غیاب شماره رایانه 
هنرجو را یادداشت کنید و در جلسات بعدی 
دقت داشته باشید که هر هنرجو در پای 
رایانه ای که از قبل شماره آن مشخص شده 

است مستقر شود.
اما اگر تعداد رایانه ها طوری بود که به ازای 
اختصاص  می تواند  ایانه  ر یک  هنرجو  دو 
ادامه  در  که  به روشی  را  ی  د گروه بن یابد 

می آید مشخص کنید از ابتدا اسم هنرجو 
را خوانده )احمدی( و شماره 1 را به آن 
اختصاص دهید و عنوان کنید چه کسی 
کنید  فرض  می شود  روه  گ هم  احمدی  با 
محمدی قرار شد با احمدی هم گروه شود 
در جدول 1ـ3 به هر دو نفر شماره 1 را 
اختصاص بدهید بعد اسم امیری را به عنوان 
سیستم 2 اعلام کنید و نفر دومش را مانند 

نفر اول مشخص کنید و  . . .
بعد از تعیین گروه های دو نفره و گذشت دو 

ب( شيوه و الگوی پيشنهادی
شماره نام

سیستم

1احمدی

2امیری
3کریمی
1محمدی
3مهدوی
2یحیوی

.......
جدول 1ـ3
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جلسه این فرصت را به هنرجویان بدهید که 
با هماهنگی شما بتوانند هم گروهی خود را 
تغییر بدهند. )احیاناً اگر تشخیص دادید که 
دو نفر خاص در یک گروه باعث بر هم  زدن 
نظم کارگاه می شوند هم گروهی های آنها را 

عوض کنید(
این  برای  را  عملی  و  کتبی  آزمون  تاریخ 

فصل مشخص کنید.
توصیه می شود یک پرونده اکسل برای مدیریت 

کلاس و تدریس و آزمون ایجاد کنید.

ج(مطالب تکميلی

 برای تدریس کارگاه 1
DVI اطلاعات تکمیلی در خصوص

 Digital Visual مخفف کلمه DVI درگاه
Interface به معنای »رابط دیجیتالی بصری« 
درگاه هایی  رایج ترین  از  یکی   DVI است. 
 LCD است که امروزه در صفحه نمایش های
برای  می گیرد.  قرار  مورداستفاده   LED یا 
 DVI کابل  از  درگاه  این  به  رایانه  اتصال 
استفاده می شود کانکتور این کابل 24 پین 
دارد. این درگاه از سیگنال های آنالوگ نیز مانند سیگنال های دیجیتال پشتیبانی می کند. و 
می تواند ویدئوهایی با رزولوشن 1920 در HD 1200 را از ابزار موردنظر به نمایشگر انتقال 
دهد. با استفاده از یک اتصال دوتایی DVI یا در اصطلاح dual-link DVI، این رزولوشن به 

2560 در 1600 پیکسل نیز خواهد رسید.

HDMI اطلاعات تکمیلی در خصوص
HDMI مخفف High Definition Multimedia Interface یک درگاه ورودی است که 
قابلیت پخش تمامی استاندارهای صوتی و تصویری را دارا است. یعنی با استفاده از این 
درگاه و قابلیت HDMI می توانید به راحتی از استانداردهای SD تا HD بهره برده و تمام 

فرمت های صوتی را نیز به همراه آنها داشته باشید.

با دستگاه هایی که از قابلیت HDMI پشتیبانی می کنند می توان اطلاعات تصویر و صدا 
را باکیفیت عالی در حجم و فاصله های زیاد منتشر کرد. یعنی با استفاده از کابل های 
HDMI می توانید صدا و تصویر را بدون اینکه خللی در کیفیت آنها رخ دهد، به فاصله های 

زیاد منتقل کنید.

HDMI انواع کابل های
کانکتور HDMI دارای سه اندازه مختلف است:

در  را  آن  که  است  کامل  پورت  اندازه  )سمت چپ شکل 1ـ13  )معمولی(   Type A  
بازی( خواهید  تلویزیون، لپ تاپ و کنسول  )نظیر  ندارند  دستگاه هایی که مشکل فضا 

یافت.

شکل 1ـ12

واحد یادگیری 1:
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

 Type C و Type D در تبلت و گوشی های هوشمند استفاده می شوند. 
البته برای گوشی ها بیشتر از نوع D یا همان HDMI Micro استفاده 

می شود.

ضمناً برای تبدیل کانکتور DVI به HDMI ،RGB ،VGA  به 
DVI و HDMI به VGA مبدل هایی در بازار وجود دارد )شکل 

1ـ14(.

 برای تدریس کارگاه 2
ماوس USB و بی سیم

 برای تدریس کارگاه 3
به صفحه کلیدهایی که روی کلیدهای F1 تا F12 آنها علاوه بر  F ها علامت دیگری قرار 

دارد صفحه کلید Turbo Office می گویند.

HDMI شکل 1ـ13ـ کانکتورهای

شکل 1ـ14ـ مبدل های انواع کابل های صفحه نمایش

شکل 1ـ15ـ ماوس USB و بی سیم

Turbo Office شکل 1ـ16ـ صفحه کلید
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انواع صفحه کلید به لحاظ چیدمان حروف: 

QWERTY 1 طرح

این طرح بندی که در سال 1878 به وسیلۀ کریستوفر شولز )مخترع ماشین تحریر در سال 
1868( ایجاد گردید، به دلیل ارزان و سهل الوصول   بودن و همچنین مشکلات استفاده  
از طرح بندی های جدید، تا به امروز، رسمی ترین و پراستفاده ترین طرح صفحه کلید به 
 Y،T،R،E،W،Q شمار می رود. علت نام گذاری آن به این نام نزدیکی کلیدهای حرفی

در ردیف بالایی بخش الفبایی صفحه کلید است.

Dvorak 2 طرح

ایـن طرح بنـدی در سال 1936 و جهت رفـع مشکـلات مـدل QWERTY، تـوسط 
August Dvorak ابداع گردید. ویژگی این صفحه کلید استقرار حروف صدادار انگلیسی 
در کنار یکدیگر و در سمت چپ صفحه کلید است. با آموختن شیوه استفاده صحیح از 
این نوع طرح بندی، به دلیل وضعیت خاص قرارگیری کلیدها در کنار یکدیگر، می توان 

در زمان ورود اطلاعات سرعت عمل تایپ را بالا برد.

 برای تدریس کارگاه 5
یک راه دیگر جابجا کردن پنجره استفاده از منوی کنترل )کادر سبز  رنگ در شکل 1ـ17( 
است برای فعال کردن منوی کنترل باید در سمت چپ نوار عنوان در کادر قرمزرنگ، 
مانند شکل کلیک نمود و یا این که از کلید ترکیبی Alt + Space bar استفاده کرد برای 
جابجا کردن پنجره می توان از گزینه Move منوی کنترل استفاده کرد. اگر با صفحه کلید 
این کار را انجام می دهید برای جابجا کردن پنجره باید از کلیدهای جهتی استفاده کنید 

و برای تثبیت محل پنجره از کلید Enter استفاده نمایید.

شکل 1ـ17



27

نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

 برای تدریس کارگاه 6
هم می توان تمام پنجره های باز را به حداقل رساند یا به عبارت دیگر 
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 6برای تدریس کارگاه 
را نمايش داد. و با فشردن مجدد  ميز کار ديگرعبارتبهباز را به حداقل رساند يا  يهاپنجرهتمام  توانیمهم  +Dبا استفاده از  

+D  گرديدبرمیکه فعال بود  ياپنجرهبه همان. 

 7برای تدریس کارگاه 

 را اجرا کرد. File Explorerبرنامه  توانیمهم  +Eبا استفاده از 

 8برای تدریس کارگاه 
 نيز استفاده کنيد Ctrl+Shift+Nاز کليدهاي ترکيبی  توانيدیمبراي ايجاد پوشه جديد  

را  lpt.تا  1lptانند م غيرمجازبا اسامی  يیهاپوشهکه قدري بيشتر بلد هستند بتواند  يیهابچهضمناً توجه داشته باشيد ممكن است 
 قبل از نام پوشه در فرمان ساخت مانند دستورات زير \\.\\ بسازند با استفاده از

md \\.\\c:\lpt1 
 البته ضرورتی ندارد براي هنرجويان اين مطلب را بازگو کنيد شوندیمحذف  راحتیبه 11در ويندوز  هاپوشهالبته اين نوع 

 9برای تدریس کارگاه 
 Detailsدر بخش انواع نماها در نماي 

 Date) یرایشو(، تاریخ آخرین Nameنام )از قبیل  هاپوشهو  هاپروندهدر این حالت نمایشی جزئیات 
Modified( نوع ،)Type( اندازه ،)Size با کلیک کردن بر  کهطوریبه شوندیم( و ... نمایش داده هاپرونده()برای

 شدهمشخصکه در شکل با کادر قرمز  شوندیمبر اساس همان مرتب  هاپوشهو  هاپروندهروی عنوان هر بخش 
 نماییدمرتب  هاآنرا بر اساس اندازه  هاپرونده توانیدیمکلیک کنید  Sizeاگر بر روی  مثلاً. است

 + D با استفاده از
بود  فعال  که  پنجره ای  همان  به   
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 9برای تدریس کارگاه 
 Detailsدر بخش انواع نماها در نماي 

 Date) یرایشو(، تاریخ آخرین Nameنام )از قبیل  هاپوشهو  هاپروندهدر این حالت نمایشی جزئیات 
Modified( نوع ،)Type( اندازه ،)Size با کلیک کردن بر  کهطوریبه شوندیم( و ... نمایش داده هاپرونده()برای

 شدهمشخصکه در شکل با کادر قرمز  شوندیمبر اساس همان مرتب  هاپوشهو  هاپروندهروی عنوان هر بخش 
 نماییدمرتب  هاآنرا بر اساس اندازه  هاپرونده توانیدیمکلیک کنید  Sizeاگر بر روی  مثلاً. است

 + D مجدد  فشردن  با  و  داد  نمایش  را  کار  میز 
برمی گردید.

واحد یادگیری2:
 برای تدریس کارگاه 1

 هم می توان برنامه File Explorer را اجرا کرد.
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 6برای تدریس کارگاه 
را نمايش داد. و با فشردن مجدد  ميز کار ديگرعبارتبهباز را به حداقل رساند يا  يهاپنجرهتمام  توانیمهم  +Dبا استفاده از  

+D  گرديدبرمیکه فعال بود  ياپنجرهبه همان. 

 7برای تدریس کارگاه 

 را اجرا کرد. File Explorerبرنامه  توانیمهم  +Eبا استفاده از 

 8برای تدریس کارگاه 
 نيز استفاده کنيد Ctrl+Shift+Nاز کليدهاي ترکيبی  توانيدیمبراي ايجاد پوشه جديد  

را  lpt.تا  1lptانند م غيرمجازبا اسامی  يیهاپوشهکه قدري بيشتر بلد هستند بتواند  يیهابچهضمناً توجه داشته باشيد ممكن است 
 قبل از نام پوشه در فرمان ساخت مانند دستورات زير \\.\\ بسازند با استفاده از

md \\.\\c:\lpt1 
 البته ضرورتی ندارد براي هنرجويان اين مطلب را بازگو کنيد شوندیمحذف  راحتیبه 11در ويندوز  هاپوشهالبته اين نوع 

 9برای تدریس کارگاه 
 Detailsدر بخش انواع نماها در نماي 

 Date) یرایشو(، تاریخ آخرین Nameنام )از قبیل  هاپوشهو  هاپروندهدر این حالت نمایشی جزئیات 
Modified( نوع ،)Type( اندازه ،)Size با کلیک کردن بر  کهطوریبه شوندیم( و ... نمایش داده هاپرونده()برای

 شدهمشخصکه در شکل با کادر قرمز  شوندیمبر اساس همان مرتب  هاپوشهو  هاپروندهروی عنوان هر بخش 
 نماییدمرتب  هاآنرا بر اساس اندازه  هاپرونده توانیدیمکلیک کنید  Sizeاگر بر روی  مثلاً. است

 + E با استفاده از

 برای تدریس کارگاه 2:
برای ایجاد پوشه جدید می توانید از کلیدهای ترکیبی Ctrl+Shift+N نیز استفاده کنید.

بتوانند  بلد هستند  بیشتر  قدری  که  بچه هایی  است  ممکن  باشید  داشته  توجه  ضمناً 
پوشه هایی با اسامی غیرمجاز مانند lpt0 تا lpt9 را با استفاده از \\.\\ قبل از نام پوشه در 

فرمان ساخت، مانند دستورات زیر بسازند.
md \\.\\c:\lpt0
برای  ندارد  به راحتی حذف می شوند و ضرورتی  ویندوز 10  پوشه ها در  نوع  این  البته 

هنرجویان این مطلب را بازگو کنید. 

 برای تدریس کارگاه 3
:Details در بخش انواع نماها در نمای

در این حالت نمایشی جزئیات پرونده ها و پوشه ها از قبیل نام )Name(، تاریخ آخرین 
ویرایش )Date Modified(، نوع )Type(، اندازه )Size()برای پرونده ها( و ... نمایش داده 
می شوند به طوری که با کلیک کردن بر روی عنوان هر بخش، پرونده ها و پوشه ها بر اساس 
آن مرتب می شوند که در شکل 1 ـ 18 با کادر قرمز مشخص شده است. مثلًا اگر بر روی 

Size کلیک کنید می توانید پرونده ها را بر اساس اندازه آنها مرتب نمایید.
برای انتخاب جزئیات دیگر بر روی نوار قرمزرنگ مشخص شده در شکل1 ـ 18  کلیک راست 

نموده و گزینه موردنظر را انتخاب نمایید.

Details شکل 1ـ18ـ نمای
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برای نمایش جزئیات بیشتر بر روی گزینه More… کلیک نمایید 
9ـ1(. )شکل 1

نمایشی  عنوان  هر  جلوی  فلش  روی  بر  کلیک کردن  با  نکته: 
)کادر قرمزرنگ( می توان محدودیت های نمایشی همان عنوان را 
اعمال نمود. برای نمونه اگر بر روی فلش جلوی سایز کلیک کنید 

انتخاب های شکل 1ـ20 نمایش داده می شود.

از نکات جالب در نمای Details نمایش پرونده های  یکی  ضمناً 
می توانید   Type جلوی  فلش  روی  کار  این  برای  است  خاص 
محدودیت نمایشی ایجاد کنید مثلًا با انتخاب File folder فقط 

پوشه ها نمایش داده می شوند )شکل 1ـ21(.

 برای تدریس کارگاه 4
 برای اضافه کردن به انتخاب قبلی با استفاده از صفحه کلید،   ابتدا

کلید Ctrl را نگه داشته سپس با استفاده از کلیدهای جهتی بر 
روی آیتم موردنظر قرارگرفته و برای انتخاب هر آیتمی که فوکوس 
شده از کلید Space bar استفاده کنید و برای انتخاب های بعدی 
همین  در  اگر  ضمناً  کنید.  تکرار  را  عملیات  این  می توانید  هم 
حالت بخواهید پرونده ای را که انتخاب کرده اید از حالت انتخاب 
خارج کنید کافی است بر روی پرونده انتخاب شده مجدداً کلیک 

کنید.

 برای تدریس کارگاه 5
روش های دیگر برای نمایش کادر ویژگی های هر آیتم انتخاب شده:

Alt + Enter •
• استفاده از کلید Application روی صفحه کلید

از شما  یا حتی همکاران  و  نکات مهمی که هنرجویان  از  یکی 
می پرسند اختلاف اندازه پوشه و اندازه پوشه در دیسک است

جواب سؤال به خاطر اختلاف بین FAT32 و NTFS است.
برای مثال در یک فلش که به سیستم پرونده FAT32 قالب بندی 
 )Size on disk و Size( شده است اختلافی بین این دو اندازه

وجود ندارد که نمونه آن در شکل  1ـ22 قابل مشاهده است.

 ـ  19 شکل 1

 ـ  20 شکل 1

 ـ21 شکل 1

 ـ22 شکل 1
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ولی در متن کتاب هنرجو )شکل 1ـ23( این اختلاف مشهود است 
چون سیستم پرونده پیش فرض در ویندوز NTFS ،10، هست.

هنگام  Allocation size unit   را  اگر  باشید  داشته  توجه  ضمناً 
قالب بندی تغییر بدهید Size on disk متفاوتی را خواهید داشت.
زبانه  از  می توانید  دادن  نام  تغییر  و  کپی  انتقال،  حذف،  برای 
Home گروه Organize هم استفاده کنید که برای کپی و انتقال 

روش آسان تری نسبت به روش های دیگر است )شکل 1ـ24(.

در بخش جست  و   جو چند نکته ضروری وجود دارد:
• با کلیک بر روی دکمه شروع می توانید تایپ کنید به محض تایپ کردن کادر جست  و   

جو فعال می شود.

در کادر جست  و   جوی کاوشگر ویندوز می توان از فیلترهای زیر استفاده نمود:
Kind:
Type:
Size:
Date:

Datemodified:
Modified:
Company:

Album:
Author:

tag:
Content:

وقتی جست  و   جو انجام می دهید زیانه Search به کاوشگر ویندوز اضافه می شود.

علاوه بر مرتب سازی پرونده ها با استفاده از sort by گروه بندی )Group by( هم داریم 
که برای دسته بندی کردن پرونده ها استفاده می شود با کلیک کردن روی عنوان هر گروه 

کل اعضای آن گروه انتخاب می شوند.

 ـ  23 شکل 1

 ـ  24 شکل 1

 ـ  25 شکل 1
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د( فعاليت کارگاهی

 برای تدریس کارگاه 1
همان طور که قبلًا اشاره شد کیس هایی که به لحاظ ظاهر )دکمه power( یا منبع تغذیه 

متفاوت هستند را برای هنرجویان نمایش دهید.

در صورت امکان کابل های DVI و HDMI را به هنرجویان نمایش دهید. اگر هیچ کدام 
از کارت های گرافیک خروجی HDMI نداشتند از لپ تاپی استفاده کنید که خروجی 
HDMI داشته باشد و از ویدئو پروژکتور یا صفحه نمایشی که ورودی HDMI داشته 

باشد استفاده نمایید.

 برای تدریس کارگاه 2
بعد از اتصال انواع ماوس به کیس اصول در دست قراردادن ماوس را مجدداً گوشزد کنید.

 برای تدریس کارگاه 3
بر روی  انگشتان دو دست را  انواع صفحه کلید به کیس اصول قراردادن  اتصال  از  بعد 

صفحه کلید یادآوری کنید.

کلید F, J یا ب، ت
Space bar

 واحد یادگیری 1:

شکل 1ـ26ـ اصول قراردادن انگشتان روی صفحه کلید
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روش استقرار انگشتان دست روی صفحه کلید:
دو انگشت سبابه )انگشتان کنار انگشت شصت( خود را روی دو دکمه اصلی یعنی ت و 

ب که دارای برجستگی های کوچکی هستند بگذارید. 

سه انگشت باقیمانده از هر دست )به جز شصت که مخصوص زدن کلید Space است( را 
روی دکمه های کنارت و ب )مطابق شکل 1ـ26( قرار دهید. این 8 دکمه را کلیدهای 

خانه )Home Keys( می نامند.

تمرین تایپ بدون نگاه به صفحه کلید

ـ تمرین با حروف ردیف وسط:
• سم، کشک، گک، ات، لب، شک، 

• بات، الب، شبی، یاس، سال، لاک، 
• کمال، شیما، مینا، امشب، لک لک، نم نم، 

ـ تمرین با حروف ردیف وسط و بالا:
• ضش، صس، ثی، قب، فب، چک، جک، حک، خم، هن، عت، غت،

• ضامن، صبا، ثمین، قلیان، فلفل، چنگک، جنگل، خلاص، همیشه، علما، غلام
• فسنجان، فسقلی، فکستنی، ثنایی، قلقلی، قشنگ، عقاب، خفن، خنک

ـ تمرین با حروف ردیف های وسط، بالا و پایین:

نکته: اگر راحت ترید، دستتان را در حالتی قرار دهید که مچ ها، در هوا بوده و حدود 5 
سانتمتر با صفحه کلید فاصله داشته باشند.

• ظش، طس، زی، رب، ذب،  /ک،. م، ون، ئت، دت، زکی، رشت، دادار
• ظله، طشت، زورو، رب انار، بند رخت، ظالم، طالبی، زنبور، روزی، ذلیل، دهکده، نائب، 

آبله
• ملاحظه، کبوتر، آشکار، 

 
نکته 1: جهت نوشتن حرف آ کلیدهای Shift+H را بفشارید.

نکته 2: کلید Shift همواره با انگشت کوچک دست مخالف دستی که حرف مربوطه را 
می زند فشرده می شود.

می تـوانیـد از سایـت http://www.typefarsitype.com/ استفـاده کنـید و نـرم افـزار
RapidTyping 5   را نیز به هنرجویان معرفی کنید.
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 برای تدریس کارگاه 4

Hibernate: کل اطلاعات RAM در یک پرونده روی هارددیسک کپی شده و سپس 
کل سیستم خاموش می شود. پس از روشن کردن، سیستم مجدداً کل اطلاعات RAM را 
از روی هارددیسک بارگذاری می کند و رایانه به وضعیت قبل از خاموش شدن برمی گردد. 
لذا پس از Hibernate شدن لپ تاپ یا رایانه رومیزی شما دیگر انرژی مصرف نمی کند.

برای دسترسی به sign out بر روی دکمه شروع کلیک راست کرده سپس بر روی گزینه 
 Sign out کلیک کنید و در گزینه های نمایش داده شده، گزینه Shut down or sign out

را انتخاب کنید. )شکل 1ـ27(

 برای تدریس کارگاه 5
یکی از نکاتی که در این قسمت می توان به هنرجویان گوشزد کرد این است که ندیدن 
هیچ پنجره بازی مبنی بر باز نبودن پنجره ها و برنامه ها نیست. ممکن است برنامه ها 
همچنین  و  پنجره ها  با  کار  هنگام  در  مسئله  این  به  توجه  و  باشند  Minimize شده 

خاموش کردن رایانه مهم است.

 برای تدریس کارگاه 6
نتیجه  آبشاری  حالت  در  فقط  باشید  که  داشته  دقت  پنجره های   باز  مرتب سازی  برای 
با   Show Windows Stacks نتیجه  مواقع  از  بسیاری  در  ولی  است  یکسان  همیشه 
Show Windows side by side یکسان است برای دو تا پنجره باز و شش تا پنجره 

باز تست کنید.

واحد یادگیری 2:
 برای تدریس کارگاه 1

 برای تدریس مفاهیم درایو، پوشه و پرونده حتماً کاوشگر پرونده را بازکنید سپس نسبت به 
تدریس آنها اقدام نمایید سعی کنید پوشه ای را از قبل ایجاد کرده و انواع مختلف پرونده ها اعم 

شکل 1ـ27
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از متن، صوت، تصویر، فیلم و غیره را در آن قرار دهید همچنین چند پوشه هم داخل آن پوشه 
قرار داشته باشد. همان طور که قبلاً اشاره شد نماد This PC را بر روی میز کار خود قرار دهید. 
برای تدریس درایو بعد از توضیحات اولیه فلش مموری، هارد اکسترنال و DVD اکسترنال را 
به رایانه خود متصل کرده به طوری که هنرجویان عکس العمل سیستم عامل را نسبت به اتصال 

آنها و اختصاص حرف درایو مشاهده کنند.

 برای تدریس کارگاه 2
بار اول که ایجاد پوشه را تدریس می کنید چیزی از کاراکترهای غیرمجاز مطرح نکنید 
برای دقت نظر هنرجویان از آنها بخواهید یک پوشه به تاریخ امروز بانام 1396/07/19 یا 
A?B ایجاد کنند بلافاصله با عکس العمل آنها مواجه خواهید شد که نمی توان آن پوشه 

را ایجاد کرد در این مرحله کاراکترهای غیرمجاز را با نمایش پیام ویندوز بیان کنید.

برای کلمات غیرمجاز نیز ابتدا از هنرجویان بخواهید پوشه com0 یا con و یا lpt1 را 
ایجاد کنند و در ادامه کلمات رزرو شده را بیان کنید.

برای ایجاد پرونده به روش مستقیم از text Document استفاده کنید و با استفاده از 
نرم افزار هم ابتدا با Notepad شروع کنید.

درصورتی که فرصت داشتید نحوه ایجاد پوشه با Command Prompt را با استفاده از 
فرمان MD تدریس کنید.

 برای تدریس کارگاه 3
اگر ساختار درختی که در بخش تجهیزات اشاره شده، ایجاد نشده بود پوشه ای )حاوی 
اغلب قالب ها( را از قبل آماده کنید و آن را بازکرده بعد به تدریس انواع نماها بپردازید. 

وگرنه در تشریح بعضی از نماها به مشکل برخورد می کنید.

از آن استفاده کنید  بوده و در تدریس می توانید  از مسیرهایی که حاوی تصویر  یکی 
مسیر زیر است:

C:\Windows\Web\Wallpaper

چون شما برای بررسی انواع نماها به تصویر نیاز مبرم دارید.
دقت داشته باشید که در زمان نمایش کادر Open هم به گزینه های View دسترسی 

خواهید داشت )شکل 1 ـ28(.
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این موضوع را در زمان ذخیره یا باز کردن یک پرونده در نرم افزار نقاشی بهتر می توانید 
تدریس کنید.

 برای تدریس کارگاه 4
در تدریس این بخش می توانید از جست  و   جوی سریع داخل یک پوشه استفاده کنید. مثلًا 

برای نمونه به هنرجویان بگویید پوشه Web را در مسیر C:\Windows انتخاب کنند.
با دانسته های فعلی، هنرجو وارد درایو :C شده و دنبال پوشه Windows می گردد و در 
ادامه نیز بعد از باز کردن پوشه Windows دنبال پوشه Web خواهد گشت. برای پیدا 
کردن پوشه Web قدری زمان بیشتری صرف می کند. حال شما راه اصولی و سریع پیدا 
کردن پوشه Web را با تایپ حرف اول Web که همان W است به هنرجویان نشان  دهید 
و مجدداً به هنرجویان اجازه بدهید این کار را با روش شما انجام داده و لذت این نوع 
جست  و   جو را عملًا لمس کنند. فقط دقت داشته باشید که صفحه کلید شما برای تایپ 

W حتماً لاتین باشد همین کار را با تایپ سریع برای دو حرف می توانید انجام دهید.
 یکی از نکاتی که در تعمیق یادگیری این کارگاه مؤثر است انجام تمرینات تلفیقی با 

کارگاه 5 است مثلًا سریع ترین راه انتخاب تمام پرونده های JPG در یک پوشه.

Open درکادر view شکل 1ـ28ـ گزینه های
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 برای تدریس کارگاه 5
 یکی از پوشه هایی که حاوی پرونده و زیرپوشه های زیادی است و می توانید از آن استفاده 

کنید پوشه Windows درایو :C  جهت نمایش ویژگی های آن است.
هنرجویان اغلب بعد از تدریس تغییر نام، مشکلی برای تغییر نام پوشه ها و پرونده ها در 
حالت عادی ندارند برای توجه بیشتر هنرجویان به موضوع می توانید از تغییر نام گروهی 
پرونده هایی که به لحاظی مشابه هم هستند استفاده کنید و این موضوع را به صورت 

کاربردی مطرح کنید.

برای مثال: عنوان کنید که شما به مسافرت رفته اید و عکس هایی که با گوشی همراه 
یا دوربین خود گرفته اید بر روی رایانه خود کپی کرده اید. حال می خواهید عکس هایی 
که فقط خودتان در آن هستید به نام خودتان تغییر دهید تغییر نام پرونده ها یک به یک 
کاری سخت و کسل کننده  است برای حل این مشکل بعد از انتخاب دسته ای تصاویر، 

به یک باره تغییر نام می دهیم.

د( ارزيابی فعاليت کارگاهی
تمرین های انجام شده در کارگاه مدرسه را در جدولی مشابه جدول 1ـ4 تکمیل کنید و 

به هر هنرجو به ازای هر تمرین نمره بین 0 تا 1 اختصاص دهید.
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و( جمع بندی
 در قسمت مفاهیم کلیدی جمع بندی مباحث انجام شده است.

جدول 1ـ4



37

نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

الف( ارزشيابی پايانی

پس از تدريس

 Sumproduct به ازای هر سؤال شما نمره ای بین 0 تا 1 در نظر گرفته و با استفاده از تابع
در اکسل نمره هر هنرجو در بخش جمع نمرات ثبت می گردد.

جدول فوق به شما کمک می کند سؤالات متفاوتی را به ازای هر کارگاه مطرح کنید و 
برای خود بانک سؤال ایجاد کنید.

 ـ 5 جدول 1
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ب( ارايه فعاليت تکميلی
واحد یادگیری1:

فعالیت های تکمیلی کارگاه 1
میز  تصویر  بررسی کنید که می توان     1
کار را همزمان روی دو صفحه نمایش مورد 

مشاهده قرارداد.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 2
1   بررسی کنید اگر دو ماوس را به رایانه 

متصل کنیم عکس العمل سیستم چیست؟

فعالیت های تکمیلی کارگاه 3
 Apple و IBM 1   صفحه کلید لپ تاپ های

را باهم مقایسه کرده شباهت ها و تفاوت های 
آنها را بنویسید.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 4
1   بدون استفاده از ماوس چگونه می توان به 

آیتم های روی نوار وظیفه دسترسی داشت؟

فعالیت های تکمیلی کارگاه 5
1   بررسی کنید کدام پنجره یا کادر گفتگو  را 

می توان با  استفاده  از کلید ESC بست.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 6
1   با استفاده از صفحه کلید دو پنجره باز 

را کنار یکدیگر بر روی میز کار قرار دهید.

واحد یادگیری 2:
فعالیت های تکمیلی کارگاه 1

1   ساختار درختی زیر را ایجاد کنید.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 2
برنامه  حاوی  پوشه  یک  کردن  اضافه     1

ماشین حساب با نام MyPrg به منوی شروع 
ویندوز.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 3
1    کاری کنید که نتوان نمادهای روی 

میز کار را به دلخواه تغییر مکان داد.
میز  روی  نمادهای  تمام  کنید  کاری     2

کار مخفی شوند.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 4
برای  انتخاب  مربع  که  کنید  کاری     1

پرونده ها و پوشه ها نمایش داده شود.
گروهی  انتخاب  برای  راه  سریع ترین     2

پرونده ها را انجام دهید.
3   کاری کنید که فقط پرونده های تصویری 

نمایش داده شوند.

فعالیت های تکمیلی کارگاه 5
1   به tag پرونده صوتی عبارت موسیقی 

سنتی اضافه کنید.
2   مشخص کنید که در  پنج پرونده صوتی 

کل زمان پخش آنها چقدر است.
3   جست  و   جو با استفاده از دستیار صوتی 

کورتانا را انجام دهید.
آنها  اندازه  که  تصویری  یی  ا ه ده  پرون    4

خیلی بزرگ است را پیدا کنید.

 ـ   29 شکل 1
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ج( پژوهش

پژوهش ها:
1   تفاوت ماوس نوری با لیزری چیست؟

2   صفحه کلید مجازی چیست؟
3   اگر ماوس و صفحه کلید PS/2 را جابجا وصل کنیم چه مشکلی به وجود می آید؟

Jump list   4 چیست و چه کاربردی دارد؟

Quick Access   5 چیست و چه کاربردی دارد؟
6   چطور می توان اندازه دقیق هر ستون نمایشی در حالت Details را برحسب پیکسل 

تعیین کرد؟
7   چهار مورد از جزئیاتی که ویژه پرونده های صوتی است را مشخص کرده و توضیح دهید.

پيوست
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الف( توضيح مفاهيم کليدی

تعریفمعادل فارسیاصطلاح انگلیسی

Mouseدستگاه ورودی برای انتخاب آسان گزینه هاماوس- موشواره
Keyboardدستگاه ورودی استانداردصفحه کلید

Monitorدستگاه خروجی برای نمایش اطلاعاتصفحه نمایش
Caseیک محفظه پلاستیکی یا فلزی است که بیشتر قطعات سخت افزاری یک رایانه درون کیس- جعبه سیستم

آن قرار می گیرند.
LCDصفحه نمایش کریستال مایعLiquid Crystal Display

LEDصفحه نمایشLight Emitting Diode

CRTصفحه نمایش اشعه کاتدیCathod Ray Tube

RGBهم گفته می شود در برخی از کتاب ها از آن نوعی کابل انتقال SVGA کابل RGB به کابل
به عنوان کابل VGA نیز نام برده شده است.

HDMIاست که نوعی کابل انتقال High Definition Multimedia Interface مخفف HDMI کابل
از  که  دستگاه هایی  با  انتقال دهد.  نیز می تواند  را  ویدئو، صدا  انتقال  بر  علاوه 
قابلیت HDMI پشتیبانی می کنند می توان اطلاعات تصویر و صدا را باکیفیت 
عالی در حجم زیاد و فاصله های زیاد منتشر کرد. یعنی با استفاده از کابل های 
HDMI می توانید صدا و تصویر را بدون اینکه خللی در کیفیت آنها رخ دهد، به 

فاصله های زیاد منتقل کنید.
PowerKeyدکمه ای که برای روشن و خاموش کردن دستگاه ها بکار می رود.کلید روشن و خاموش

USBیواس بی برای جایگزینی نمودن انواع متنوعی از پورت  سریال و موازی منظور نوعی کابل انتقال
 ،PDA ،می تواند لوازم جانبی رایانه همانند ماوس،صفحه کلید USB .می شود
دیجیتالی،  دوربین های  اسکنرها،  رایانه ای،  دسته بازی های  بازی،  پدهای 
چاپگرها، مدیا پلیرها، دیسک خوان های فلش و دیسک خوان های سخت افزاری 

خارجی را متصل کند. 
Pointerبه علامتی که برای نمایش موقعیت ماوس نشان داده می شود گفته می شوداشاره گر

GUIرابط کاربری گرافیکیGraphic User Interface

ToolTipsکادر زردرنگی که در هنگام نگه داشتن ماوس بر روی آیکن و نشانه ها نشان داده راهنمای ابزار
می شود و شامل توضیحاتی راجع به آن آیکن است.

Clickدر فرهنگستان فارسی به نام »تقه زدن« مشخص شده است. به مفهوم یک بار کلیک
فشار دادن دکمه سمت چپ ماوس است.

Recycle Binقسمتی که در ویندوز فایل های حذف شده در آن نگهداری می شود و می توان سطل بازیافت
از آن فایل ها را بازیابی کرد.

Dragفشردن دکمه ماوس و کشیدن آندرگ
Numeric keypadصفحه کلید عددی قسمت سمت چپ صفحه کلید که برای ورود سریع داده ها صفحه کلید عددی

استفاده می شود.
Partitionیا قسمت درایو  قسمت  هر  به  که  کرد  تقسیم بندی  قسمت  چند  به  را  هارد  می توان 

پارتیشن گفته می شود.
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ب( جدول های ارزشيابی عملکرد و شايستگی

جدول شایستگی

شرح شایستگیشماره شایستگی

شناسایی کابل داده مناسب صفحه نمایش و اتصال صحیح ان به کیس1

اتصال صحیح ماوس و صفحه کلید به کیس2

شرح کاربرد هر یک از اجزای نوار وظیفه3

خاموش کردن و راه اندازی مجدد رایانه به صورت نرم افزاری4

شناسایی بخشهای مختلف پنجره5

تغییر مکان و اندازه یک پنجره6

مرتب سازی پنجره های باز7

شناسایی درایو، پوشه و پرونده8

ایجاد پوشه و پرونده 9

نمایش ساختار سلسله مراتبی برای یک درایو یا پوشه10

تغییر نحوه نمایش پرونده ها و پوشه ها11

مشاهده و تغییر مشخصات پوشه، درایو و پرونده ها12

انجام عملیات عملیات نسخه برداری، انتقال، تغییر نام و حذف را  روی پوشه ها و پرونده ها13

جستجوی پوشه  یا پرونده مورد نظر14
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ج( درس های آموخته
ضمن تشکر ، جهت مشارکت در امر آموزش و بالابردن سطح کیفی و کمی آموزش،  لطفاً جداول زیر را تکمیل نمایید  و به 

آدرس زیر ارسال نمایید :
آدرس

لطفاً به سؤالات زیر پاسخ دهید :

برای هنرآموزبرای هنرجوسؤال

کممتوسطزیادبسیار زیادمتوسطزیادبسیار زیاد

تا چه میزان تدریس مبحث کار با سیستم عامل 
برای شما جالب بوده است؟

تا چه میزان پرداختن به مبحث کار با سیستم 
عامل برای شما اهمیت دارد ؟

تا چه میزان مبحث کار با سیستم عامل در 
افزایش معلومات شما  نقش داشته است؟

تا چه اندازه مطالب مبحث کار با سیستم عامل 
برای شما مفید بوده است؟

*

* اگر سؤالات و موضوعات دیگری می توانید مطرح کرده و پاسخ دهید.

برای هنرآموزبرای هنرجوسؤال
کممتوسطزیادبسیار زیادکممتوسطزیادبسیار زیاد

تا چه میزان تدریس مبحث مدیریت پرونده ها 
و پوشه ها برای شما  جالب بوده است؟

تا چه میزان پرداختن به مبحث مدیریت 
پرونده ها و پوشه ها مدیریت پرونده ها و 

پوشه ها برای شما  اهمیت دارد ؟
تا چه میزان مبحث مدیریت پرونده ها و 
پوشه ها در افزایش معلومات شما  نقش 

داشته است؟
تا چه اندازه مطالب مبحث مدیریت پرونده ها و 

پوشه ها برای شما مفید بوده است؟
*

* اگر سؤالات و موضوعات دیگری می توانید مطرح کرده و پاسخ دهید.
لطفاً تجارب خود را در جدول زیر بیان بفرمایید:

مدیریت پرونده ها و پوشه هاکار با سیستم عاملموضوع

س
دری

ب ت
جار

قبلت

حین

بعد

ب 
جار

ت
ری

کا

قبل از 
تدریس
بعد از 
تدریس
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د( برای مطالعه بيشتر
 یافتن افزونگی در پرونده

محتویات  )با  رایانه ای  پرونده های  اکثر 
اطلاعات هستند.  افزونگی  دارای  متفاوت( 
تکراری  اطلاعات  دارای  پرونده ها  نوع  این 
فشرده سازی  برنامه های  هستند.  زیادی 
در  موجود  تکراری   اطلاعات  اطلاعات، 
پرونده ها را بر اساس الگوریتم های مربوطه 
حذف می نمایند. پس از تشخیص اطلاعات 
تکراری یک بار در  اطلاعات  تکراری، صرفاً 
پرونده تکرار و در سایر موارد، از مکانیزم های 

خاصی برای عدم تکرار استفاده می گردد.
جمله زیر از 17 کلمه، 61 حرف، 16 فضای 
خالی، یک نقطه و یک dash تشکیل شده 

است:

 Ask not what your country can 
 do for you - ask what you can do

.for your country

اگر هر یک از حروف، فضای خالی و حروف 
خاص یک واحد از حافظه را اشغال نمایند، 
درمجموع 79 واحد از حافظه توسط عبارت 
 +1+1=79( گردید  خواهد  استفاده  فوق 
پرونده  کاهش ظرفیت  به منظور   .)61+16
را  پرونده  در  اطلاعات  افزونگی  می بایست 
عبارت  بررسی  و  مشاهده  با  کرد.  بررسی 

فوق، نتایج زیر به دست می آید:

• کلمه "ask"، دومرتبه تکرار شده است.
•کلمه"what"، دومرتبه تکرار شده است.
• کلمه "your"، دومرتبه تکرار شده است.

• کلمه"country"، دومرتبه تکرار شده است.
• کلمه "can"، دومرتبه تکرار شده است.
• کلمه "do"، دومرتبه تکرار شده است.
• کلمه "for"، دومرتبه تکرار شده است.

• کلمه "you"، دومرتبه تکرار شده است.

با عدم لحاظ نمودن حروف بزرگ و کوچک 
که  می گردد  مشاهده  فوق،  عبارت  در 
نیمی از اطلاعات موجود در عبارت فوق، 
زائد و تکراری هستند. با دقت در عبارت 
مشاهده  اطلاعات  افزونگی  نحوه  و  فوق 
 ask  not, می گردد که با دارا بودن نه کلمه
و    what, your, country,can،do،for
عبارت  از  مناسب  پالایشی  می توان   you
فوق را انجام و در صورت لزوم و با استفاده 
را  اولیه  عبارت  مجدداً  فوق،  کلمه  نه  از 
ایجاد نمود. در این راستا و به منظور ایجاد 
عبارت فوق کافی است به کلمات موجود 
و  اشاره   عبارت(  )نصف  اول  بخش  در 
جایگاه و تعداد تکرار هر یک از آنها را در 
نحوه  ادامه  در  کرد.  مشخص  دوم  بخش 
مجدد  بازسازی  و  اطلاعات  فشرده سازی 

آنها بررسی می گردد.

 فشرده سازی اطلاعات
مدل های  از  فشرده سازی  برنامه های  اکثر 
متفاوت الگوریتم مبتنی بر دیکشنری  
 ،»Ziv و   Lempel« وسیلۀ  به  ایجاد   شده 
به منظور کاهش ظرفیت پرونده ها، استفاده 
می کنند. منظور از دیکشنری در الگوریتم 
فوق، روش های کاتالوگ نمودن بخش هائی 
برای  استفاده     شده  سیستم  است.  داده  از 
در  و  متفاوت  دیکشنری  سازمان دهی 
ساده ترین حالت می تواند شامل یک لیست 
عبارت  به  مراجعه مجدد  با  باشد.   عددی 
تکراری  کلمات  قبل،  بخش  در  اشاره شده 
را انتخاب و آنها را در لیست مرتب شده ای 
از  پس  می نماییم.  ایندکس  زیر  به صورت 
ایجاد لیست فوق، می توان در مواردی که از 
کلمات در عبارت استفاده می شود، از اعداد 
نسبت داده شده و متناظر با آنها استفاده کرد. 
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1. ask
2. what
3. your
4. country
5. can
6. do
7. for
8. you

با توجه به دیکشنری ایجادشده، عبارت موردنظر به صورت زیر خوانده خواهد شد:

"1 not 2 3 4 5 6 7 8 -- 1 2 8 5 6 7 3 4 "

دیکشنری ایجادشده برای عبارت اشاره شده در بخش قبل به صورت زیر است:

برای بازسـازی مجدد عبارت فوق، لازم اسـت 
الگـوی معـادل آن را بـا توجه به دیکشـنری 
قـرارداد.  مربوطـه  محـل  در  و  اسـتخراج 
فرایندهـای  از   WinZip نظیـر برنامه هایـی 
مشـابه بـرای بازسـازی مجـدد یـک پرونـده 
و برگردانـدن آن بـه شـکل اولیـه اسـتفاده 

می کننـد.
در فراینـد فشرده سـازی عبـارت اشاره شـده 
در بخـش قبل به شـکل جدیـد آن )مطابق 
جـدول بـالا( چـه میـزان ظرفیـت پرونـده 
کاهـش پیداکـرده اسـت؟ مطمئنـاً عبـارت 
نسـبت  کمتـری  ظرفیـت  فشرده شـده 
بـه عبـارت اولیـه خواهـد داشـت. در ایـن 
زمینـه لازم اسـت بـه ایـن نکته مهم اشـاره 
گـردد کـه دیکشـنری ایجادشـده نیـز باید 
بـه همـراه پرونـده ذخیـره گـردد. در مثـال 
ذخیره سـازی  بـرای  اولیـه  عبـارت  فـوق، 
بـه 79 واحـد حافظـه نیـاز داشـت. عبـارت 
فشرده شـده )بـه همـراه فضـای خالـی(، 37 
واحـد و دیکشـنری )کلمـات و اعـداد(، نیـز 
37 واحـد حافظـه را اشـغال خواهنـد کـرد. 
بدیـن ترتیـب ظرفیـت پرونـده فشـرده بـه 
74 واحـد حافظـه خواهد رسـید. با توجه به 

اطلاعـات فوق مشـاهده می گـردد که عملًا 
در رابطـه بـا فشرده سـازی عبـارت فـوق به 
موفقیت هـای بزرگـی نائل نشـده ایم. در این 
زمینـۀ لازم اسـت بـه این نکته اشـاره  گردد 
کـه در مثـال فـوق،  صرفـاً یـک »جملـه«  
فشرده شـده اسـت.  فـرض کنیـد جملـه 
فـوق بخشـی از یک سـخنرانی یک سـاعته 
باشـد، بدیهی اسـت که در سـخنرانی فوق 
احتمـال تکـرار کلمـات فـوق بسـیار زیـاد 
خواهـد بـود. با ایجاد سیسـتم دیکشـنری، 
زمینـۀ اسـتفاده از آن در بخش هـای بعـدی 
سـخنرانی نیز وجود داشـته و در ادامه قطعاً 
میـزان فشرده سـازی  جمـلات موجـود در 
متـن سـخنرانی نتایـج مطلوب تـری را بـه 

دنبـال خواهد داشـت.

 جست  و   جو برای الگوها
در مثـال ارایه شـده، تمـام کلمـات تکـراری 
گرفتنـد.  قـرار  دیکشـنری  در  و  انتخـاب 
درروش فـوق، سـاده ترین مـدل بـرای ایجـاد 
دیکشـنری استفاده شـده اسـت. برنامه هـای 
فشرده سـازی از مدل هـای کامـلًا متفـاوت 
دیگـر در ایـن زمینـه اسـتفاده می نماینـد. 
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نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای

کلمـات  بـه  نسـبت  فـوق  برنامه هـای 
متمایـز، از یکدیگر شـناخت لازم را نداشـته 
و در ایـن راسـتا صرفـاً بـه دنبـال »الگـو« 
خواهنـد بـود. ایـن نـوع برنامه هـا به منظور 
کاهـش ظرفیـت پرونده هـا، با دقـت الگوها 
را انتخـاب و آنهـا را در دیکشـنری مسـتقر 
می نماینـد.   درصورتی کـه از دیـدگاه فـوق 
فراینـد فشرده سـازی دنبال گـردد، درنهایت  
بـا یـک دیکشـنری کامـلًا متفـاوت بـا آن 
چیـزی کـه قبـلًا ایجادشـده بـود، مواجـه 

بود. خواهیـم 
اگر یک برنامه فشرده سازی عبارت معروف 
اشاره شده در بخش قبل را به منظور یافتن 
افزونگی، پیمایش نماید، پس از دنبال نمودن 
،)what your ask not( از عبارت   بخشی 
 الگویی جدید را تشخیص خواهد داد. الگوی 
آن یک  دنبال  به  که  بوده   "t" حرف  فوق 
 "not" فضای خالی نیز قرار دارد. )در کلمات
و "what"(. درصورتی که برنامه فشرده سازی 
الگوی فوق را در دیکشنری مستقر نماید، 
می بایست یک عدد "1" را در هر زمان که 
با  حرف "t"  و یک فضای خالی به دنبال آن 
برخورد می نماید، در دیکشنری ثبت نماید. 
وسیلۀ  به  فوق  عبارت  پیمایش  ادامه  با 
که  می گردد  مشاهده  فشرده سازی،  برنامه 
الگوی تشخیص داده شده )حرف t و فضای 
خالی به دنبال آن( به میزان قابل ملاحظه ای 
در  ثبت  برای  و  نشده  تکرار  عبارت  در 
نخواهد  مناسب  شرایط  واجد  دیکشنری 
بود، بدین ترتیب الگوی تشخیص داده شده 
نادیده گرفته شده و عملیات یافتن الگویی 

دیگر، دنبال خواهد گردید.
متوجـه  فشرده سـازی   برنامـه  ادامـه  در 
در  فـوق  الگـوی  می گـردد،   "ou" الگـوی 
کلمـات "your" و "country"، تکـرار شـده 
موردنظـر  عبـارت  درصورتی کـه  اسـت. 
یـک پرونـده طولانـی بـود، ثبت و نوشـتن 
می توانسـت  دیکشـنری  در  فـوق  الگـوی 
بـه میـزان قابل توجـه ای از ظرفیـت پرونده 

از ترکیبـات  را کاهـش دهـد. "ou"، یکـی 
متـداول استفاده شـده  در زبـان انگلیسـی 
اسـت. معیـار برنامـه فشرده سـازی عبارتـی 
اسـت کـه در حـال پیمایـش آن اسـت. در 
ادامـه پیمایـش عبـارت فـوق، یـک الگـوی 
شـد.  خواهـد  داده  تشـخیص  مناسـب تر 
الگوهـای فـوق "your"  و "country" بـوده 
کـه هر یک به دفعـات  تکرار شـده اند. تکرار 
هـر یـک از کلمات فـوق در عبـارت معادل 
ترکیب کلمـات "your country" اسـت. در 
 entry  چنیـن حالتی برنامـه فشرده سـازی
 "ou" الگـوی بـرای  موجـود در دیکشـنری 
جایگزیـن   ،"your country" الگـوی  بـا  را 
 ،"can do for" می نمایـد. عبـارت ترکیبـی
نیـز در عبـارت اصلـی تکـرار شـده اسـت. 
یک مرتبـه  و   "your" از  پـس  )یک مرتبـه 
 can" بدیـن ترتیـب الگـوی .)"you" پـس از
بـود.  خواهـد  تکـراری  نیـز   "do for you
نوشـتن 15  عـوض  در  می تـوان  بنابرایـن 
حـرف )به همـراه قضای خالـی(، از یک عدد 
اسـتفاده کـرد. در صـورت اسـتفاده از الگوی 
"your country"، بـرای 13 حـرف از یـک 
عـدد معـادل اسـتفاده می گـردد، بدیهـی 
اسـت کـه الگـوی فـوق نادیـده گرفته شـده  
در عـوض  الگـوی "r country"  و الگـوی 
جدیـد  "can do fo you"، در دیکشـنری 
فشرده سـازی  برنامـه  می گردنـد.  ثبـت 
فراینـد فـوق را دنبـال و پـس از یافتن یک 
الگـو، محاسـبات مربوطه  را انجـام و الگوی 
واجد شـرایط را در دیکشـنری ثبـت خواهـد 
کـرد. مهمترین ویژگـی "الگوریتم مبتنی بر 
دیکشـنری "، قابلیت تغییر الگوهـا در زمان 

فراینـد فشرده سـازی اسـت.
بـا توجـه به الگوهایی تشـخیص داده شـده، 
دیکشـنری مربوطـه بـه شـکل زیـر خواهد 
بـود. در دیکشـنری زیرالگوهـای تشـخیص 
داده  شـده ثبـت و بـرای فضـای خالـی از 

کاراکتـر "__" استفاده شـده اسـت.
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1. ask__
2. what__
3. you
4. r__country
5. __can__do__for__you

با توجه به دیکشنری فوق، عبارت اشاره   شده در بخش قبل به صورت زیر فشرده می گردد.

"1 not__2345__--__12354"

 عبارت فوق 18 و  دیکشنری 41،  واحد حافظه را اشغال خواهند کرد. بدین ترتیب 
کاهش  حافظه  واحد   59 به  حافظه  واحد   79 از  فوق  اولیه  عبارت  حاوی  پرونده 
پیداکرده است. روش استفاده شده به منظور فشرده سازی عبارت فوق یکی از امکانات 

موجود بوده و می توان در این راستا از روش های دیگر نیز استفاده کرد.

 تا چه میزان می توان  اطلاعات را فشرده کرد؟
پرونده،   نوع  نظیر:  متعددی  عوامل  به  پرونده،   یک  ظرفیت  کاهش  )نسبت(  میزان 
اندازه پرونده و روش فشرده سازی بستگی دارد. در اکثر زبان های طبیعی،  حروف و 
بدین  می نمایند.  ایجاد  ترکیبی  یا  و  جداگانه  به صورت  را  مناسبی  الگوهای  کلمات 
ترتیب فشرده سازی پرونده های متنی  نتایج بسیار مطلوبی را به دنبال خواهد داشت. 
پرونده های متنی اغلب پس از فشرده سازی به میزان پنجاه درصد و یا بیشتر،  کاهش 
ظرفیت را خواهند داشت. اکثر زبان های برنامه نویسی نیز به دلیل استفاده از مجموعه ای 
از دستورات که به صورت تکراری استفاده می شوند، دارای افزونگی  اطلاعات بوده و پس از 
فشرده سازی نتایج رضایت بخشی  را به دنبال خواهند داشت. پرونده هائی که دارای حجم 
بالائی از اطلاعات منحصر بفرد بوده )نظیر پرونده های گرافیک و یا پرونده های mp3(،  به 

دلیل عدم وجود الگوهای تکرارشونده،  به خوبی فشرده نخواهند گردند.

افزونگی  باشد،  میزان  تکرارشونده  الگوی  زیادی  تعداد  پرونده ای دارای  درصورتی که 
اطلاعات موجود در پرونده به طرز محسوسی ظرفیت پرونده را افزایش خواهد داد. بدین 
ترتیب در زمان فشرده سازی این نوع از پرونده ها با توجه به وجود الگوهای تکرارشونده،  

ظرفیت پرونده در حد قابل قبولی کاهش پیدا خواهد کرد.

میزان فشرده سازی اطلاعات، به الگوریتم استفاده شده  به وسیلۀ برنامه فشرده سازی نیز 
بستگی دارد. بدیهی است استفاده از یک الگوریتم با کارآئی بالا،  نتایج مثبتی را در رابطه 

با فشرده سازی به ارمغان خواهد آورد.


