
هدف هاي رفتاري 

پس از آموزش اين فصل، هنرجو مي تواند:

1ـ انواع نرم افزارها را بشناسد.

2ـ نرم افزارهای سیستمی و کاربردی را توضیح دهد.

3ـ برنامه های راه انداز را شرح دهد.

4ـ سیستم عامل ها و انواع آنها را توضیح دهد.

5ـ وظایف سیستم عامل ها را بیان کند.

6ـ کار با صفحه کلید و ماوس را فرا بگیرد.

7ـ رایانه را راه اندازی و سپس خاموش نماید.

8  ـ با میز کار ویندوز، منوی Start، پنجره و کادر محاوره ای ویندوز آشنا شود.

فصل2 توانایی کار با
                  ویندوز
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2ـ 2
انواع نرم افزار

دو دسته اصلی نرم افزارها کدامند؟ اجزای نرم افزار سیستمی چیست؟

نرم افزار دستورات رمزگشایی شده الکترونیکی است که به سخت افزار رایانه می گوید که چه کاری را باید انجام دهد. 

همانگونه که در فصل قبل اشاره شد، به طور کلی نرم افزارها را به دو دسته تقسیم می کنند: 

  نرم افزارهای کاربردی
  نرم افزارهای سیستمی

)Application Software(نرم افزار کاربردی
افزارهای  نرم  تولید شده اند.  و  طراحی  کاربران،  نیاز  اساس  بر  وظایف خاص،  انجام  برای  که  ند  هست ارهایی  افز نرم 

کاربردی بسیار متنوع هستند و می توان برای انجام یک کار، ده ها نرم افزار کاربردی مختلف یافت. اما معمولاً تمام این 

نرم افزارها دارای ویژگی های مشابهی هستند و آشنایی با یکی از آنها، یادگیری و درک بقیه را آسان می سازد. از انواع 

نرم افزارهای کاربردی می توان به موارد زیر اشاره کرد:

 1ـ2ـ مقدمه 

در فصل قبل در مورد سخت افزار، انواع آن، نکات ضروری و نحوه عملکرد آنها بحث شد. در این 

فصل با نرم افزار، یعنی آنچه که از سخت افزار بهره برداری می نماید، آشنا می شوید. 

از آنجایی که رایانه یک ماشین چند منظوره بوده و دارای توانایی های متفاوتی می باشد، با تعویض 

نرم افزار، عملیاتی که رایانه انجام می دهد، تغییر می کند.

رایانه ها قادر به اجرای برنامه هایی هستند که به آنها داده می شود. برنامه ها و یا نرم افزارها به وسیله 

متخصصانی به نام برنامه نویس تهیه می شوند. سپس نرم افزارهای تهیه شده از طریق دیسک و یا 

اینترنت توزیع شده و بقیه کاربران از آنها استفاده می نمایند.
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.Adobe  Photoshop ، Corel ، Flash  برنامه های  گرافیکی  برای  طراحی، رنگ آمیزی،  ویرایش و ترکیب تصاویر،  نظیر  
.Microsoft Word ، Wordpad  برنامه های  واژه پرداز  برای ایجاد  پرونده های  متنی  مانند  نامه ها  و گزارش ها،  نظیر  

.Microsoft Powerpoint برنامه ارائه گرافیکی مطالب برای ارائۀ یک موضوع خاص به کمک اسلایدهای نمایشی، نظیر  
  برنامه های کاربردی سرگرم کننده برای سرگرمی کاربران نظیر انواع بازی های رایانه ای.

)System Software(نرم افزار سیستمی
ارتباط  پردازش مرکزی(  رایانه )شامل واحدهای ورودی، خروجی، حافظه و  افزار  با سخت  افزارهاي سیستمي  نرم 

مستقیم دارند و عملیات مربوطه از طریق این نرم افزارها هدایت و کنترل می شوند. نرم افزارهای سیستمی معمولاً به 

عنوان رابط بین سخت افزار و نرم افزارهای کاربردی با کاربران، عمل می کنند. این نرم افزارها به وسیله برنامه نویسان 

حرفه ای و سازندگان رایانه ها طراحی و به بازار عرضه می شوند. سیستم عامل، مهم ترین نرم افزار سیستمی محسوب 

می شود.  نرم افزارهای سیستمی به گروه های زیر تقسیم می شوند:

  برنامه های راه انداز                                       سیستم عامل ها
  مترجم های زبان های برنامه نویسی                    برنامه های کمکی

کاربر

نرم افزار کاربردی
واژه پرداز صفحات گسترده بانک اطلاعاتی گرافیک و غیره 

برنامه های راه اندازبرنامه های کمکی
نرم افزار سیستمی

سیستم عامل

  شکل 1ـ 2 جايگاه نرم افزارها در سیستم رايانه ای
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برنامه های راه انداز
برنامه های راه انداز چه کاری را در رايانه انجام می دهند؟

وقتی سیستم رایانه ای روشن می شود و کارش را شروع می کند، برنامه های اولیه ای روی سخت افزار آن اجرا می شود تا 

رایانه را برای اجرای عملیات آماده نماید. یکی از این برنامه ها، به برنامه عیب یاب معروف است که قسمت های اصلی 

رایانه از قبیل حافظه، پردازنده مرکزی و قسمت های دیگر را آزمایش می کند. اگر اشکالی در بخش های اصلی رایانه 

باشد، توسط این برنامه اطلاع داده می شود. به این مرحله، خودآزمایی زمان روشن شدن هم می گویند.

نام BIOS به حافظه اصلی کپی می شود. فراهم کردن امکان انجام عملیات اصلی  پس از این مرحله، برنامه ای به 

ورودی و خروجی، بر عهده این برنامه است. در آخرین مرحله، بخش های اصلی سیستم عامل از حافظه جانبی به 

حافظه اصلی آورده می شود. این بخش کنترل رایانه را به دست می گیرد و تا زمانی که رایانه روشن است، در حافظه 

اصلی باقی می ماند.

نوع دیگر برنامه های راه انداز، نرم افزارهای خاص قطعات سخت افزاری هستند و به رایانه در کنترل وسایل جانبی، 

کمک می  نمایند. در حقیقت، آنها برنامه های نرم افزاری ویژه ای می باشند که اجازه می دهند وسایل جانبی با سیستم 

مرکزی رایانه ارتباط برقرار کند. هر وسیله با مارک و مدل خاص به وسیلۀ یک نرم افزار متفاوت پشتیبانی می شود و 

البته با سیستم عامل های خاصی کار می کند. نرم افزارهای سیستمی در نحوه انتخاب و نصب یک قطعه کاربر را راهنمایی 

می کنند. به هرحال، هنگامی که شما یک وسیله جانبی نظیر ماوس، اسکنر یا چاپگر خریداری می کنید، یک نرم افزار 

راه انداز )معمولاً بر روی یک CD( به همراه آن وجود خواهد داشت. شکل 2ـ2 انتخاب راه انداز یک چاپگر را نشان 

می دهد.

 

شکل 2ـ 2 انتخاب راه انداز يک چاپگر
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سیستم عامل ها 
سیستم عامل چیست و وظايف اصلی آن کدام است؟

سیستم عامل بدون شک یکی از مهم ترین نرم افزارها در رایانه است و به عنوان نرم افزار رابط بین کاربر و سخت افزار 

با روشن شدن رایانه، فعال شده و پس از آغاز بکار، محیط را براي کار با نرم افزارهای کاربردی آماده مي کند. هنگام 

خاموش کردن نیز سیستم عامل پس از بستن همه برنامه ها، به عنوان آخرین نرم افزار کار خود را به اتمام مي رساند. 

سیستم عامل با سازماندهي، مدیریت و کنترل منابع سخت افزاري امکان استفاده بهینه از آنها را فراهم مي کند. اکثر رایانه ها 

براي کار به یک سیستم عامل نیاز دارند و معمولاً سیستم عامل اولین نرم افزاری است که در رایانه نصب مي شود.

وظایف اصلي هر سیستم عامل عبارتند از: 

١( مدیریت منابع              2( ایجاد سهولت جهت کار با رایانه              ٣( اجرای برنامه های کاربردی

مديريت منابع     
از: واحد پردازنده مرکزی، حافظه اصلی، وسایل ورودی/خروجی، حافظه  های  منابع يک سیستم رايانه عبارتند 

جانبی، داده ها و دستورالعمل ها، که سیستم عامل وظیفه مدیریت آنها را بر عهده دارد.

مديريت واحد پردازنده مرکزی: فرض کنید در حالی که مشغول تایپ یک گزارش هستید، می خواهید به یک 

موسیقی نیز گوش دهید. رایانه شما چگونه می تواند هر دو کار را با هم انجام دهد؟ در اینجا سیستم عامل، مانند یک 

افسر راهنمایی عمل می کند که در یک چهارراه شلوغ، مشغول کنترل ترافیک است. برای انجام این کار، سیستم عامل 

ممکن است زمان پردازنده را به قسمت های مساوی تقسیم نموده و هر کدام را به انجام یک کار اختصاص دهد. بدین 

ترتیب، پردازنده در کسر کوچکی از ثانیه مشغول اجرای یک کار و در کسر بعدی مشغول اجرای کار دیگری خواهد 

بود. به دلیل سرعت زیاد پردازنده، از دید کاربر تمام کارها و یا برنامه ها به طور همزمان اجرا می شوند.

مديريت حافظه: می دانیم که هر برنامه برای اجرا، باید در حافظه RAM قرار گیرد و سیستم عامل باید برنامه ها و 

داده ها را بین حافظه های جانبی و حافظه RAM جابجا نماید. برای قرار دادن یک برنامه یا یک پرونده در حافظه 

قرار گرفتن  نماید و همچنین محل  اطمینان حاصل  از وجود فضای کافی در آن حافظه  باید  RAM، سیستم عامل 

برنامه  ها و داده ها را در این حافظه به خاطر بسپارد.

مديريت وسايل جانبی: فرض کنید دو برنامۀ مجزا و در حال اجرا بخواهند به طور همزمان دادۀ مورد نظر خود را 

برای چاپ به چاپگر ارسال نمایند. یکی از وظایف سیستم عامل، تخصیص زمان مناسب به برنامه های در حال اجرا 

برای استفاده از وسایل جانبی است.
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مديريت پرونده ها: داده ها و برنامه ها در حافظۀ جانبی به صورت پرونده نگهداری می شوند. پرونده ها در نقاط مختلفی 

از دیسک سخت و حافظه های جانبی دیگر قرار گرفته اند. سیستم عامل به کاربر این امکان را می دهد که بتواند پرونده ها 

را پیدا کند، آنها را از نقطه ای به نقطۀ دیگر انتقال دهد، حذف کند و یا پرونده جدیدی ایجاد نماید.

 ايجاد سهولت جهت کار با رايانه 
 کاربران، برای ارسال داده ها و دستورات ورودی و خواندن نتایج خروجی، نیاز به زبانی دارند که برای انسان قابل درک باشد. 

و از طرف دیگر، تنها علایم قابل فهم برای رایانه، صفر و یک است. در واقع سیستم عامل نقش رابط را برای سخت افزار و 

کاربر ایفا می کند. بسیاری از عملیات اجرایی سیستم عامل مشهور نمی باشد و آنچه که قابل مشاهده می باشد در واقع رابط 

کاربر یا همان محیط مجازی سیستم عامل می باشد. رابط ها در سیستم عامل 2 نوع می باشند: دستوری و گرافیکی.

رابط دستوری، به واسطه تایپ دستورات مورد نیاز، کاربر را ملزم به ا جرا می سازد. اما در رابط گرافیکی، کاربر با استفاده 

از نمادهای گرافیکی موجود در سیستم عامل عملیاتی از قبیل اجرای برنامه ها و غیره را انجام می دهد. به همین علت کار 

با رابط گرافیکی بسیار ساده تر و جذاب تر از رابط دستوری می باشد.

اجرای برنامه های کاربردی 
 برنامه های کاربردی بدون وجود سیستم عامل قابل اجرا نیستند. سیستم عامل، محیط مناسب برای اجرای برنامه های 

کاربردی را فراهم می کند. به عنوان مثال، در اجرای یک برنامه واژه پرداز، نیاز به سیستم عاملی داریم که دادۀ ورودی 

را بگیرد، آنرا روی دیسک ذخیره کرده و متن تایپ شده را چاپ نماید. شکل ٣ـ2 نحوه انجام فرایند روشن شدن 

رایانه را نشان می دهد.

 

شکل 3ـ 2 مراحل انجام فرايند روشن شدن رايانه

هنگامی که شما رایانه را
روشن می کنید.

پردازنده CPU به صورت خودکار 
شروع به کار می کند.

سپس آنها کنترل را
به سیستم عامل می سپارند.

بخشی از سیستم عامل بنام برنامه
 RAM از )BIOS(راه انداز

فراخوانی می شود.

دیسک سخت

پردازنده

حافظه اصلی

دستورات RAM کمک می کند سیستم عامل
از دیسک سخت به حافظه اصلی آورده شود و...
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انواع سیستم عامل
چگونه سیستم عامل های مختلف را از يکديگر تشخیص بدهیم؟

استفاده مي شود. سیستم عامل  متفاوتي  از سیستم  عامل هاي  نیازهاي خاص اجرایي رایانه  به نوع کاربرد و  با توجه 

ویندوز به دلیل رابط کاربری١ ساده آن برای رایانه های شخصی متداول تر است .

  

DOS و XPشکل 4ـ2 رابط کاربري سیستم  عامل ها از راست ويندوز

ویندوز 7  در حال حاضر رایج ترین سیستم عامل رایانه های شخصی است که از طرف شرکت مایکروسافت ارائه شده 

است. از مزایاي آن می توان به رابط گرافیکي ساده و کاربرد آسان و پشتیباني از زبان هاي مختلف از جمله فارسي اشاره 

نمود. علاوه بر این، ویندوز 7 داراي امکانات فراوان براي کار با اینترنت و کار در شبکه می باشد. این سیستم عامل در 

حال حاضر بیشترین کاربران را در سطح جهان به خود اختصاص داده است. 

 

Interface ـ١

شکل 5 ـ2 نمايی از ويندوز 7
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در شکل 6ـ 2، سیر تکاملی سیستم  های عامل شرکت مایکروسافت نشان داده شده است.

 شکل 6 ـ2 سیر تکاملي سیستم عامل ويندوز

 سیستم عامل مکینتاش براي انجام کارهاي گرافیکي و سیستم عامل یونیکس یا لینوکس براي کاربردهاي شبکه اي بیشتر 

مورد استفاده قرار می گیرند که البته محصولات شرکت مایکروسافت نمی باشند.

به عنوان يک کاربر، چگونه بايد کلیدهای صفحه کلید و ماوس را به  کار بگیرم؟

برای کار با رایانه باید دستورات خود را با استفاده از دستگاه هاي ورودی که متداول  ترین  آنها ماوس و صفحه کلید 

هستند، به رایانه اعلام کنید. کار با ماوس و صفحه کلید و عملکرد آنها در محیط بیشتر سیستم عامل ها مشابه است.

 

کار با ماوس
دارد.  کارآمد  حال  عین  در  و  ساده  بسیار  ساختاري  ماوس 

حرکت دادن ماوس ، سبب حرکت یک نشانگر روي صفحه 

نمایشگر مي شود. بیشترین کاربرد ماوس در سیستم عامل های 

با رابط گرافیکی  مانند ویندوز و لینوکس است، هرچند امروزه 

اکثر سیستم عامل ها دارای رابط کاربری گرافیکی هستند. 

3ـ 2
کار با ماوس و صفحه کلید
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ماوس ها معمولاً داراي سه دکمه می باشند. یک کلید در سمت چپ، یک کلید )یا چرخ( در وسط و یک کلید در سمت راست 

که به ترتیب با عناوین کلید چپ، کلید وسط و کلید راست خوانده مي شوند. هر یک از این کلیدها نقش ویژه اي در رایانه برعهده 

دارند که در ادامه توضیح داده شده است. 

اشاره گر ماوس)Mouse Pointer(: زمانی که رایانه روشن شود یک فلش به عنوان نشان دهنده موقعیت ماوس 
در صفحه نمایش ظاهر می شود که به این فلش اشاره گر ماوس می گویند. با حرکت دادن ماوس، این فلش یا اشاره گر حرکت 

می کند. شکل اشاره گر ماوس قابل تغییر است.

کلیک)Click(: عبارت است از فشار دادن دکمه چپ ماوس. در این حالت معمولاً عنصري که اشاره گر ماوس روي آن 
قرار دارد انتخاب مي شود. 

کلیک راست)Right Click(: عبارت است از کلیک کردن یا فشار دادن دکمه راست ماوس. در این حالت معمولاً 
منویي متناسب با محلي که اشاره گر ماوس قرار دارد، باز مي شود.

دوبار کلیک)Double Click(: دو بار فشار دادن پیاپي دکمه چپ ماوس. دوبار کلیک سبب اجراي برنامه ها یا باز 
شدن پنجره اي مي شود که اشاره گر ماوس روي آن قرار دارد.

کشیدن )Drag(: به عمل کلیک چپ ماوس روي یک شی مانند پنجره و حرکت دادن ماوس در حالي که همچنان دکمه 
چپ فشار داده شده است، کشیدن١ یا درگ کردن گفته مي شود. با انجام این عمل، شی مورد نظر همراه با اشاره گر و در جهت 

حرکت ماوس، حرکت مي کند. این شیوه برای رسم خطوط و اشکال نیز کاربرد دارد.

کلید وسط )چرخ( ماوس: بین دو کلید راست و چپ ماوس، معمولاً کلیدی به شکل یک چرخ وجود دارد که علاوه 
بر اینکه مي توان با فشار دادن آن، عمل کلیک را انجام داد، با چرخاندن آن نیز صفحات بزرگ روي نمایشگر از بالا به پایین  

یا  بر عکس قابل حرکت است.

هدفعملکردکلید

اشاره گر
حرکت ماوس بر روی صفحه به منظور راهنمایی اشاره گر بر روی نقطه 
 ،I ،دلخواه صفحه نمایش. اشاره گر به اشکال مختلفی نظیر پیکان، دست

بسته به نوع کاری که انجام می شود در می آید.
اجرای دستورات، حرکت اشیاء، ورود داده ها، یا 

اعمال مشابه بر روی صفحه.

انتخاب یک آیتم روی صفحه.فشار دادن و رها کردن سریع دکمه چپ ماوس.کلیک

بازکردن یک سند یا شروع یک برنامهفشار دادن سریع و رها کردن دکمه چپ ماوس دوبار پشت سر هم.دوبار کلیک

کشیدن و 
رها کردن

قراردادن اشاره گر روی یک آیتم روی صفحه، فشار دادن و 
نگهداشتن دکمه چپ ماوس و حرکت دادن اشاره گر به مکان 

دلخواه و جدید آیتم، و سپس رها کردن دکمه.
جابجایی یک آیتم روی صفحه.

کلیک 

راست
نمایش یک لیست کوتاه از دستورات مانند فشار دادن و رها کردن دکمه راست ماوس.

 popـ upمنوهای

١-Drag

  جدول 1ـ 2 عملکرد ماوس
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کار با صفحه کلید
کمتر  تاکنون  رایانه،  در  استفاده  شروع  از  کلیدها  است. صفحه  رایانه  در  ورودی  وسیله  ترین  متداول  کلید،  صفحه 

دستخوش تغییراتي شده اند. اغلب تغییرات اعمال شده در رابطه با صفحه کلید، افزودن کلیدهایي خاص، به منظور 

انجام کارهای بیشتر با صفحه کلید است. صفحه کلید داراي کلید های متفاوتی می باشند که عبارتند از:

 کلیدهاي مربوط به تایپ: بخشي از کلیدهاي صفحه کلید که به کمک آنها مي توان حروف، اعداد و علائم را تایپ 

کرد. آرایش کلیدهاي فوق روی صفحه کلید مشابه دستگاه هاي تایپ است. 

 کلیدهای Enter جهت اجرای فرمان و Space Bar جهت تایپ فاصله یا فضای خالی کاربرد دارند.

 کلیدهاي تابعي: کلیدهاي F١ تا F١2 که در برنامه هاي مختلف کاربردهاي متفاوتي دارند.

 Home ،End ،Delete،  ، دار  کلیدهاي جهت  داشته و شامل  کاربرد  متن ها  ویرایش  براي  ویرایشي:  کلیدهاي   

Backspace است.

 کلیدهاي ماشین حسابي: این بخش شامل اعداد  0 تا 9، چهار عمل اصلي ریاضي، نقطه و Enter براي سهولت 

دسترسي است. براي فعال شدن این ناحیه، باید کلید NumLock را فشار داد تا چراغ مربوطه روشن شود، در غیر 

این صورت، کلیدهاي این بخش مانند کلیدهاي جهت دار عمل مي کنند.

برخي  با  کار  سهولت  براي  جدید  کلیدهاي  صفحه  از  برخي  در  که  اختیاري  کلیدهاي  رسانه اي:  چند  کلیدهاي   

نرم افزارهاي متداول تعبیه شده است.

 کلیدهاي مبدل: شامل کلیدهاي Alt ،Ctrl و Shift که همراه با سایر کلیدها استفاده شده و عملکرد این کلید ها به 

تناسب برنامه اجرایی تغییر می یابد.

چراغ های وضعیت )Status Laights(: این چراغ ها 

نشان  دهنده وضعیت روشن و خاموش بودن کلیدهای 

Num Lock و Caps Lock می باشند.

کلید Delete: شما می توانید با فشار دادن این دکمه کاراکترهای 

سمت راست چشمک زن )کرسر( را حذف کنید.

دکمه  این  دادن  فشار  با  می توانید  شما   :Backspace کلید 

کاراکترهای سمت چپ چشمک زن )کرسر( را حذف کنید.

کلید Space: شما می توانید با فشار دادن این دکمه یک فاصله 

خالی ایجاد نمایید.

کلیدهای تابعی: این کلیدها به شما امکان می دهند اعمال ویژه ای را به 

سرعت انجام دهید. در بسیاری از برنامه ها، شما می توانید با فشار دادن 

کلید F١ اطلاعات Help را نمایش دهید.

 Alt و Ctrl شما می توانید از کلید های :Alt و Ctrl کلیدهای

به همراه کلیدهای دیگر برای انجام یک وظیفه خاص استفاده 

کنید. برای مثال در بعضی برنامه ها شما با زدن کلید Ctrl به 

همراه کلید S می توانید یک سند را ذخیره کنید.

امکان  به شما  کلیدها  این   :Shift و  Caps Lock کلیدهای

می دهند که متن ها را به صورت کوچک و بزرگ تایپ کنید. 

Caps Lock باعث تغییر حالت همه  فشار دادن یکبار کلید 

کاراکترها شده و فشار دادن مجدد این دکمه باعث برگشت به 

حالت اولیه خواهد شد. زدن کلید Shift به همراه کلیدهای دیگر 

باعث تغییر حالت آن کلیدها خواهد شد.

کلید Esc: شما می توانید با فشار دادن این 

دکمه از برنامه در حال اجرا خارج شوید.

کلید ویندوز: شما می توانید با فشار دادن این دکمه منوی Start را در 

بیشتر سیستم عامل های ویندوز نمایش دهید.
شکل 7ـ2 عملکرد صفحه کلید
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نکته
 علامت + در بین نام کلیدها به مفهوم فشار دادن چند کلید با هم است. به عنوان مثال Alt + F به معني نگه 

داشتن کلید Alt و سپس کلید F است.

فرايند راه اندازی رايانه چگونه انجام می شود؟

 برای کار با ویندوز باید رایانه از نظر سخت افزاری آماده به کار بوده و علاوه بر این سیستم عامل روی آن نصب شده 

باشد. با این فرض مراحل راه اندازی و کار با رایانه ای که سیستم عامل ویندوز 7 روی آن نصب شده است، توضیح 

داده می شود.

در صورتي که رایانه خاموش است، با فشردن دکمه Power روي جعبه )Case(، رایانه را روشن کرده و منتظر شوید 

تا رایانه کارهاي مقدماتي را انجام داده و صفحه اصلي آن نمایش داده شود. در این مرحله ممکن است رایانه از شما 

نام کاربری و رمز عبور بخواهد. معمولاً این اطلاعات از طرف کسی که رایانه را مدیریت می کند یا سیستم عامل را 

نصب کرده است، در اختیار شما قرار داده خواهد شد . 

نام کاربری و رمز عبور شامل چندین حرف یا عدد است که مانع از ورود کاربران غیر مجاز به محیط سیستم عامل  

می شود.   

معمولاً آماده شدن رایانه براي کار با توجه به سرعت دستگاه، ممکن است از چندین ثانیه تا چند دقیقه طول بکشد. 

در این مدت، سیستم اجزاي سخت افزاري را بررسی و در صورت آماده بودن آنها، کنترل در اختیار سیستم عامل 

قرار می گیرد. سیستم عامل در ابتدا اجزاي سخت افزاري را شناسایي کرده و رایانه را براي اجراي فرامین کاربر آماده 

مي کند. پس از راه اندازی سیستم و اجرای کامل ویندوز، تصویري مشابه شکل 8  ـ2 روي نمایشگر مشاهده خواهد شد. 

 ـ 2   4
راه اندازی رايانه
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شکل 8 ـ 2 میزکار ويندوز 7

چگونه میزکار ويندوز انجام کارها را آسان می کند؟

 ـ2 را در نمایشگر نمایش مي دهد. به این صفحه میزکار  پس از روشن شدن رایانه، ویندوز صفحه هاي همانند شکل8  

یا Desktop گفته مي شود. روی میز کار چندین نشانه١ وجود دارد که در ادامه در مورد آنها توضیح داده خواهد شد.

در زمینه این صفحه یک عکس نشان داده می شود که می توانید عکس دلخواه خود را جایگزین آن کنید. در پایین این 

صفحه نوار باریکي به نام نوار وظیفه )Task Bar( قرار دارد و درسمت چپ نوار وظیفه، دکمه Start مشاهده می شود.

Start منوي
با کلیک روی دکمۀ Start و یا فشردن کلیدهاي Ctrl + Esc یا کلید WinKey در صفحه کلید، منوی Start ظاهر 

مي شود. در قسمت بالاي منوي Start، نام کاربر )user( مشاهده مي شود. با جابه جا  شدن ماوس روی گزینه های این 

منو، رنگ آنها تغییر می کند.

5 ـ2
 آشنايي با میز کار ويندوز

Icon   ـ١
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 ـ E و یک لیست از آخرین برنامه هایي که   mail و Internet Explorer در قسمت چپ برنامه هاي جانبي ویندوز نظیر

مورد استفاده قرار داده شده و همچنین عبارت All Programs )که در نگارش هاي قبلي ویندوز Programs نامیده 

مي شد(، مشاهده می گردد. بیشتر نرم افزارهاي نصب شده در رایانه شما از این قسمت قابل دستیابی است. 

 

Start شکل 9ـ 2 منوی

به وسیلۀ منوی Start، می توان کارهای زیادی انجام داد. به عنوان مثال، می توان برنامه ها را اجرا، فضای موجود روی 

دیسک را بررسی، فایل ها را مدیریت و رایانه را به درستی خاموش کرد. علاوه بر این، می توان برنامه های مهم را به 

نوار ابزار اضافه کرد تا دسترسی به آنها سریع  تر شود.

به عنوان مثال، روی دکمه Start و سپس گزینه All Programs کلیک کنید. اکنون می توانید گزینه ها و برنامه های 

نصب شده در رایانه را مشاهده نمایید )شکل١0ـ 2(. بعضی از گزینه های این منو، دارای گزینه های فرعی  تر نیز هستند.

 

All Programs ـ 2 گزينه های                      شکل 10
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نکته
با کلیک راست روي دکمه Start و انتخاب گزينۀ Properties مي توان تنظیمات منوي Start را انجام داد.

)شکل11ـ 2(

 

شکل 11ـ 2

آشنايي با پنجره و کادر محاوره ای
تفاوت پنجره و کادر محاوره چیست؟

همه پنجره ها در ویندوز 7، ساختاری مشابه داشته و البته نقش اساسی دارند. با اجرا شدن هر برنامه، در واقع پنجره ای 

در محیط ویندوز فعال می شود، در نتیجه ویندوز به معني پنجره ها، نام مناسبي براي این سیستم عامل است. در حقیقت 

در زبان انگلیسی، اگر ویندوز یا حرفW بزرگ بیاید )Windows( به معنی نام سیستم عامل می باشد، اما اگر با حرف 

w کوچک باشد )windows(، به معنی قاب های مستطیل شکلی است که صفحه ای را نمایش می دهد.

برنامه  این حالت  در  کنید.  کلیک  دوبار  کار  میز  در   Computer نشانه١  پنجره ها روي  این  از  یکي  باز کردن  براي 

Computer اجرا شده و پنجره ای مانند شکل ١2ـ2 باز می شود. البته این شکل در رایانه های مختلف می تواند متفاوت 

باشد، اما این تفاوت در کل مفهوم پنجره یا کادر محاوره ای تغییری ایجاد نمی کند. اگر نشانه Computer بر روی 

میزکار وجود ندارد، می توانید از طریق منوی Start به این بخش وارد شوید.

١- Icon
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Computer شکل  12ـ 2  پنجره

اجزاي اصلي پنجره
اجزاي اصلي پنجره در سیستم عامل ویندوز شامل موارد زیر است:

قاب پنجره )Frame(: محیط یا چارچوب پنجره است. 
نوار عنوان )Title Bar(: نوار باریکی در بالاي صفحه که نام پنجره در آن نوشته شده است. سمت راست این 

نوار سه دکمه و سمت چپ آن یک دکمه به شرح ذیل وجود دارد. 

دکمه بستن )    (: انتخاب این دکمه سبب بسته شدن پنجره مي شود. 
دکمه بیشینه )    (: با انتخاب این دکمه پنجره باز شده کل نمایشگر را مي پوشاند. انتخاب مجدد آن  سبب برگشت 

پنجره به حالت و اندازه اول مي شود. 

دکمه کمینه )   (: این دکمه سبب مي شود که پنجره از دید کاربر مخفي شود. در این حالت، نوار کوچکي که 
عنوان پنجره روي آن آمده است، روي نوار وظیفه )نوار پایین میز کار( تشکیل مي شود که فشار دادن آن نوار سبب باز 

شدن مجدد پنجره در مکان اولیه مي شود. 

نوار منو )Menu Bar(: این نوار که در پایین نوار عنوان قرار دارد حاوي دستوراتي براي انجام عملیات های 
گوناگون می باشد. )                                                          (

نوار عنواندکمه کمینهدکمه بستن

نوار منو

نوار ابزار

نوار آدرس

دکمه بیشینه

قاب پنجره
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نوار ابزار )Toolbar(: در بسیاري از برنامه ها ابزار خاصي براي کار کردن با برنامه مورد نیاز است که معمولاً این 
ابزارها در یک مجموعه تحت عنوان نوار ابزار و در زیر نوار منو قرار مي گیرند.

نوار آدرس )Address Bar(: این نوار که در پایین نوار ابزار قرار دارد، آدرس های محل جاری برنامه را نشان 
می دهد. از طریق این نوار می توان به قسمت های دیگر حافظه جانبی دسترسی پیدا نمود.

شکل 13ـ2 نوار ابزار و نوار آدرس

اجرای همزمان چند برنامه
در ويندوز اجرای همزمان چند برنامه چگونه اتفاق می افتد؟

سیستم عامل ویندوز 7 ، یک سیستم عامل چند برنامه ای است. یعنی می توان در این سیستم عامل چندین برنامه را همزمان اجرا 

کرد و در حافظۀ اصلی نگهداری نمود. برای مشاهده این قابلیت، ٣ برنامۀ همزمان زیر را یکی پس از دیگری باز کنید:

 Computer از صفحه میز کار

Start/ All Programs/ Accessories/ Calculator ماشین حساب با کلیک روی 

/Start/ All Programs/Accessorie Paints برنامه نقاش ویندوز با کلیک روی 

بنابراین، همانند شکل 14ـ2، سه پنجره در محیط ویندوز قابل استفاده است.

شکل 14ـ2 اجرای همزمان چند برنامه
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همان طور که مشاهده کردید با باز کردن چند برنامه به صورت همزمان، پنجره هر برنامه جدید، جلوتر از پنجره های دیگر 

قرار می گیرد. جلوترین پنجره را پنجره جاری يا پنجره فعال می گویند که نشان دهنده فعال بودن برنامه مربوط می باشد. 

تغییر مکان و تغییر اندازه پنجره 
قرار گرفتن پنجره ها ممکن است مانع از دیدن قسمتی از پنجره دیگری گردد که می خواهید با آن کار کنید. در این 

صورت لازم است یکی از پنجره ها را جابجا نموده یا تغییر اندازه دهید. براي تغییر اندازه پنجره با استفاده از ماوس، 

لازم است، اشاره گر ماوس را به قاب پنجره نزدیک کنید، با انجام این عمل، شکل اشاره گر ماوس به شکل یک فلش 

دوطرفه در مي آید. با عمل کشیدن، پنجره به اندازه مورد نظر شما تغییر می کند. 

براي تغییر مکان پنجره، با استفاده از ماوس مي توان پنجره را از نوار عنوان کشیده و جابه جا کرد.

کار با پنجره ها با استفاده از صفحه کلید
تمامي کارهاي گفته شده در مورد پنجره ها که تاکنون بوسیله ماوس انجام شده است با استفاده از صفحه کلید نیز قابل 

انجام است. در جدول 2ـ2 روش انجام این موارد بیان شده است.

روش انجام به وسیله صفحه کلیدنوع عمل

Alt + F4بستن پنجره
Alt + Space + xبیشینه کردن پنجره

Alt + Space + nکمینه کردن پنجره

ابتدا کلیدهاي ترکیبي Alt + Space + s را فشار دهید، آنگاه با استفاده از کلیدهاي تغییر اندازه پنجره
جهت دار روي صفحه کلید اندازه پنجره را تغییر دهید.

ابتدا کلیدهاي ترکیبي Alt    + Space +   m را فشار دهید آنگاه با استفاده از کلیدهاي تغییر مکان پنجره
جهت دار روي صفحه کلید مکان پنجره را تغییر دهید. 

  

)Dialog Box( کادر محاوره ای
بعضی مواقع با انتخاب یک گزینه یا کلیک روی یک دکمه، پنجره ای شبیه آنچه در شکل 15ـ2   نمایش داده شده است، 

باز می شود. به این پنجره ها، کادر محاوره ای می گویند. سه تفاوت عمده بین پنجره ها و کادرهای محاوره ای وجود دارد.

جدول 2ـ2 کار با پنجره ها با استفاده از صفحه کلید
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 پنجره ها معمولاً با اجرای یک برنامه ظاهر می شوند، حال آنکه کادرهای محاوره ای برای انجام تنظیمات محیط های 

مختلف از جمله تنظیمات ویندوز فعال می گردند.

 در کادرهای محاوره ای، امکان تغییر اندازه، حداقل و حداکثر کردن وجود ندارد و تنها می توان آنها را بست.

 با فعال شدن یک کادر محاوره ای، آیکن خاصی در نوار وظیفه ظاهر نمی شود. به عبارت دیگر کادر محاوره ای یک 

برنامه مستقل محسوب نمی شود، بلکه بخشی از یک برنامه اجرایی است که به آن وظیفه )Task( گویند.

 

شکل 15ـ 2 کادر محاوره ای

کادرهای محاوره ای، شامل کنترل های متعددی مانند دکمه های فرمان، کادر انتخابی و دکمه های انتخابی هستند. در 

هنگام کار با ویندوز 7، بارها کادرهای محاوره ای را مشاهده خواهید کرد.

در ویندوز، کارها را می توان از روش های گوناگون انجام داد. برای مثال اگر شما بخواهید پوشه Documents را باز 

کنید، می توانید یکی از دو روش شکل 16ـ2 را انتخاب نمایید.

 

Start الف( از طريق منوی                    
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Computer ب( از طريق پنجره 

خاموش کردن رايانه 
پس از اتمام کار با رایانه لازم است آن را خاموش کنید. براي این کار بعد از بستن همه پنجره هاي باز، لازم است به 

ویندوز دستور دهید که رایانه را خاموش کند. براي این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

1. تمام برنامه های در حال اجرا را ببندید.

2. روی منوي Start کلیک کنید.

3. روی گزینه Shut down کلیک کنید. در این حالت رایانه خاموش می گردد.

با کلیک روی منوی بازشو دکمه shut down پنجره ای باز می شود که شامل گزینه های زیر می باشد.

swtich user 1ـ

log off 2ـ

Lock 3ـ

Restart 4ـ

sleep 5  ـ

hibernet 6  ـ

شکل 16ـ2 روش های مختلف دسترسی به Documents در ويندوز 7
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مطالعه آزاد ـ انواع سیستم عامل ها و ويژگي هاي آنها
اولین سیستم عامل رایانه هاي شخصي با رابط کاربری متني )براي انجام هر کاري باید دستور خاص آن را وارد   :DOS

کرد.( این سیستم عامل در حال حاضر تقریباً منسوخ شده است. 

ويندوز  ME ،98 و 2000:  برخی از نسخه هاي سیستم عامل ویندوز می باشد، تمامي این نسخه ها واسط کاربر 

گرافیکي دارند و تقریباً منسوخ شده هستند.

ویندوز XP: یکی از سیستم عامل های پرکاربرد با امکانات متنوع برای کار با رایانه شخصی است. 

ويندوز ويستا و 7 : نسخه های جدید سیستم عامل ویندوز که اخیراً به بازار عرضه شده است. این نسخه ها علاوه 

بر پوشش امکانات نسخه هاي قبلي، ضریب امنیت بالایي دارند و نسبت به نسخه هاي قبلي از گرافیک بهتر و امکانات 

بیشتري برخوردار هستند.

مکینتاش: این سیستم عامل مخصوص نصب روي رایانه هاي Apple است. از ویژگي هاي آن رابط گرافیکي بسیار 

قوي و قابلیت چند رسانه اي مي باشد.

يونیکس: این سیستم عامل مخصوص رایانه هاي سرور است و امکان سرویس دهي همزمان به تعداد زیادي کاربر و 

نرم افزار را دارد.

لینوکس: این سیستم عامل با متن باز بودن آن )Open Source( امکان می دهد که متناسب با نوع کار قابل ویرایش 

باشد. بعضي از تولیدکنندگان بزرگ نرم افزار مثل Oracle و مؤسسات امنیتی و برخی از کشورها  برای این منظور و 

همچنین برای صرفه جویی در هزینه ها از این سیستم عامل استفاده مي کنند.
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خلاصه فصل
افزارها،  نرم  این  مهم  دو دسته  داشت.  را خواهد  کاربران  کارهای  انجام  امکان  افزارهای مختلف  نرم  داشتن  با  رایانه 

نرم افزارهای کاربردی و سیستمی است . مهم ترین نرم افزار سیستمی رایانه سیستم عامل نامیده می شود که وظیفه آن 

مدیریت منابع سخت افزاری و نرم افزاری است. از انواع مهم سیستم عامل رایانه های شخصی می توان سیستم عامل 

ویندوز 7، ویستا و سیستم عامل لینوکس را نام برد.

اگر بخواهید رایانه خود را روشن کنید، با فشردن دکمه Power روي جعبه )Case( ، رایانه را روشن کرده و منتظر شوید 

تا رایانه کارهاي مقدماتي را انجام داده و صفحه اصلي آن نمایش داده شود. پس از روشن شدن رایانه، ویندوز صفحه اي 

را در نمایشگر نمایش مي دهد که به این صفحه میزکار یا Desktop گفته مي شود. روی میز کار معمولاً چندین نشانه وجود 

دارد. در زمینه این صفحه یک عکس نشان داده می شود و در پایین این صفحه نوار باریکي به نام نوار وظیفه )Task Bar( قرار 

دارد و در سمت چپ نوار وظیفه، دکمه Start مشاهده می شود.

همه پنجره ها در ویندوز 7، ساختاری مشابه داشته و البته نقش اساسی دارند. با اجرا شدن هر برنامه، در واقع پنجره ای 

در محیط ویندوز فعال می شود. اجزاي اصلي پنجره در سیستم عامل ویندوز شامل قاب پنجره )Frame(، نوار عنوان 

 ،)Toolbar( نوار ابزار ،)Menu Bar( نوار منو ،)     ( دکمه کمینه ،)     ( دکمه بیشینه ،)     ( دکمه بستن ،)Title Bar(

نوار آدرس )Address Bar( می باشد.

پس از پایان کار خود با رایانه می توانید رایانه را خاموش کنید. برای این کار ابتدا تمام برنامه ها و پنجره های باز را 

ببندید. سپس از منوی Start گزینه shut down را انتخاب کنید.
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فعالیت کارگاهی  
1ـ رایانه شخصی خود یا رایانه مربوط به گروه خود در سایت کامپیوتر هنرستان را روشن نمایید. این فرایند چقدر 

طول می کشد؟

2ـ چه نوع سیستم عامل هایی روی رایانه شما نصب شده است؟

3ـ ماوس را به گوشه سمت راست نوار وظیفه ، جایی که ساعت در آن نشان می دهد ببرید و چند لحظه ماوس را 

بی حرکت نگه دارید. ویندوز چه چیزی را نشان می دهد؟

4ـ پنجره Computer را باز کنید و اعمال بستن، بیشینه کردن و کمینه کردن، را انجام دهید.

5ـ پنجره Computer را یک بار با ماوس و یک بار با صفحه کلید جابه جا کرده و تغییر اندازه دهید.

انجام  با هم داشته و هر یک چه کاري  تفاوتي  6ـ بررسی کنید عملکرد سه گزینه کادر محاوره ایshut down چه 

مي دهند؟

7ـ چند برنامه را به طور همزمان اجرا کنید. در هر زمان تنها یکي از برنامه ها )پنجره ها( فعال است. بررسی کنید چگونه 

مي توان پنجره فعال را پیدا کرد؟

 )Vertical( و عمودي )Cascade( 8  ـ بررسی کنید چگونه مي توانید پنجره هاي باز را منظم کنید؟ حالت هاي آبشاري

و افقي )Horizontal( را با استفاده از کلیک راست روي نوار وظیفه ایجاد کنید.

9ـ آیا می توانید فقط از طریق صفحه کلید، رایانه را خاموش کنید؟

10ـ به جز دکمه Power بر روی کیس رایانه، چه دکمه هایی بر روی آن قرار دارد؟

11ـ اگر در هنگام روشن بودن رایانه، دکمه Power کیس را فشار دهید، چه اتفاقی می افتد؟ آیا در همۀ کیس ها این 

حالت وجود دارد؟

12ـ در پشت کیس رایانه و بر روی منبع تغذیه، یک کلید قطع و وصل وجود دارد، وجود این کلید به چه منظوری 

است؟

13ـ آیا محافظ برق برای یک رایانه لازم است؟ 

14ـ فکر می کنید قطع ناگهانی برق رایانه به جای خاموش کردن آن، چه صدماتی به رایانه وارد می کند؟

15ـ آیا گوشی های تلفن همراه یا PDA ها دارای سیستم عامل هستند؟
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خود آزمايی
1ـ نرم افزارها به چند دسته تقسیم می شوند؟ توضیح دهید.

2ـ سیستم عامل چیست؟

3ـ سیستم عامل چه وظایفی دارد؟

4ـ اجزای اصلی پنجره در ویندوز کدامند؟

5ـ فرق پنجره با کادر محاوره ای چیست؟

6ـ نوار وضعیت )Status Bar( چیست و چگونه فعال می شود؟

7ـ در هنگام روشن شدن رایانه چه فرایندی اتفاق می افتد؟

8 ـ رابط کاربری متنی و گرافیکی سیستم عامل چه تفاوتی با هم دارند؟

9ـ فواید چند برنامه ای چیست؟

10ـ برنامه های راه انداز چه کاری انجام می دهند؟


