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 :ویندوز  مختلف  های   قسمت  با اشنایی 

 

  (  میزكار   )  TOP  DESK آن   روي  است  آیكن  بنام  كه  كوچك  وتصاویري  مانیتورراپوشانیده   صفحه كل   كه  طرحي   :

 .قراردارد 

 .هستند  ها  نمادبرنامه  آیكن  گویند  مي   راآیكن تاپ دسك  روي   تصاویركوچك   (: ICON  )  آیكن 

 

 
 .گویند  مي   كلیك  را ماوس  دكمه  فشردن   :  ( CLICK  )  كلیك 

 
 .گویند  مي   كلیك  رادابل  ماوس  چپ   سمت  دكمه  دوبارفشردن   :  (  CLICK  DOUBLE  )  كلیك  دابل 

 
 با   منوفقط این  كه  شود  ظاهرمي   میانبري  منوي  دهد  رافشارمي   ماوس   راست  سمت   كاربردكمه  كه  هنگامي  :  بر  میان  منوي 

CLICK  RIGHT   شود  ظاهرمي. 

 
 .  شوند  بازمي   میانبر  منوهاي  راست   سمت   دكمه وسیله وبه  شوند  اجرامي   ها  برنامه   ماوس  چپ   سمت   دكمه  وسیله  به 

 
DRAP  AND   DRAG  (    كشیدن ورها كردن)  :   ماوس   سمت چپ   رابرروي موضوعي برده ودكمه   اشاره گرماوس   وقتي 

 .گویند  مي   DRAP  كنیم  مي   رها  رادرمقصد  موضوع   كه  وزماني   گویند  مي   DRAGكشیم   رامي   وموضوع   دهیم  رافشارمي 
 
 

 
 .  گویند  مي  نواروظیفه   آن  به   كه  وجوددارد  تاپ  دسك   صفحه  درپایین  نواري: BAR  TASK یا   (نواركار   )  نواروظیفه 

 
 
 

 

 

 

Start Tool Bar Task Manager System Try 

 

 

 ناحیه   • START : :  است   گروه  سه  شامل START  منوي 
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 .گیرند  قرارمي   MENU  STARTدر   ویندوز  نصب  با  همزمان   كه  هستند  هایي  برنامه  :  اول  گروه   ➢

 درقسمت   معمولا  ها  برنامه  اینگونه  است  كرده  نصب  سیستم  برروي  نیازخود  به  توجه  كاربربا  كه هستند  هایي   برنامه  :  دوم  گروه  ➢

PROGRAM  ALL   گیرند  قرارمي. 

 .گیرد  قرارمي  START  درمنوي  برنامه  آن  كاربربا   بعدازكاركردن   START  درمنوي  میانبرآنها   كه   هستند   هایي   برنامه   :  سوم  گروه  ➢
 

 

 ناحیه   • EXPLORER   INTERNET  . TOOLBAR  مثل  گیرد   قرارمي   درآن   اجرایي  هاي  برنامه   آیكن  كه   است  اي   ناحیه   :

 .  گیرد   قرارمي  قسمت  اجرادراین   درحال   هاي   برنامه   آیكن  :  MANGER  TASK  ناحیه   •

 .قراردارند   قسمت  دراین   درحافظه   ساكن  هاي   برنامه   آیكن  :  TRY  SYSTEM  ناحیه    •

 

 

 كلید  صفحه  هاي   دكمه معرفي 

 

 .شود  مي   استفاده   واعداد  وعلائم  حرف  كردن تایپ  براي   :  تایپي  كلیدهاي   •

F12  تا .گویند  مي   تابعي  راكلیدهاي F1 :  كلیدهاي تابعي    • كلیدهاي 

 .نمود  راویرایش  شده تایپ هاي  متن  توان  مي   آنها  وسیله  به  كه  هستند  كلیدهایي  :  ویرایشي   كلیدهاي   •

 .شود  مي   استفاده  ریاضي   عملیات   وبراي  قراردارد  كلید  صفحه  راست  درسمت  :  حسابي   ماشین  كلیدهاي   •

 .  شود  مي   استفاده   وفیلم  صدا  وپخش  كنترل   وبراي  قراردارد  كلیدها   ازصفحه  دربعضي  :  اي  رسانه  چند   كلیدهاي   •

 .شود  مي  استفاده   سایركلیدها   با   همزمان  كه CTRL  ,  ALT  ,  SHIFT  مانند   :  تركیبي   یا   مبدل  كلیدهاي   •

 

 ؟   چیست فایل 

 
 فایل  نمایانگرنوع  پسوندها.هستند  پسوند  داراي  فایلها  گویند مي  فایل شوند  مي  ذخیره دیسك  برروي  نام  بایك  كه  اطلاعاتي  مجموعه به 

 .كرد   جدا  ازهم  را   آنها  DOT  یا  (  .  )  نقطه  علامت  با  باید   وپسوند  فایل  نام  نوشتن  درزمان  است 

 
 فایل   نام  .  پسوند 
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 TXT .  ROZ  :  مانند 
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 .  میشود  ذخیره  فایل   یا   درپرونده  آنها   محتواي  ویا   صرفنظرازنوع   دررایانه   موجود  هاي  وبرنامه   اطلاعات  تمامي 

 
 .  وغیره  ویدیویي  فایل   –  گرافیكي  فایل  –  صوتي  فایل  –  اجرایي  فایل  :  مانند  دارند  گوناگوني  انواع   ها  فایل 

 
 ازنام   DOT  یا  نقطه  یك  وبا  است  فایل  نشانگرنوع   پسوندها  هستند  پسوند  داراي  همگي  فایلها  كه  است   گونه  بدین   فایلها   نامگذاري  سیستم 

 .باشد  مي   TXT  پسوند   داراي   چون  است  متني   فایل   یك   TXT  .  COMPUTER  فایل -  .TXT  COMPUTER  مانند   شوند   مي   جدا   فایل

 انشعاب  یا  پسوند  داراي  آنها  محتواي  ساختارونوع   به  توجه  با  فایلها  نام  . كاراكترباشد  254حداكثر   تواند  مي  8درویندوز   فایل  نام 

 ) EXTENSION ( مي  باشد  .

 
 :  غیرمجازاست   زیردرنامگذاري  علامتهاي 

 
 ) > < ؟  : * / \ (

 
 :  است  غیرمجاز  كاربر  توسط  فایل   نامگذاري  براي  اسامي   این  كه  است  شده  رزرو  7ویندوز   عامل  سیستم زیرتوسط  اسامي 

 
) CON , LPT 1 , … LPT 9 , NUL , RRN , COM 1 , … COM 9 ( 

 
 :  كرد  بندي   زیردسته اصلي  گروه  2  به   توان  مي  را اي   رایانه  هاي   فایل 

 
 فایلها   این  گردد   مي   اجرا   رایانه   توسط   فایلها   گونه   این  محتویات  :  ( INSTRUTION  /  PROGRAM  )  اجرایي   (  الف 

 .باشند   مي   وغیره   (  BAT  ,  EXE  ,  COM  )  هاي   انشعاب   داراي   معمولا 

 
 توسط   اغلب  فایلها   گونه  این  گیرند   مي   قرار   گروه  دراین  اجرایي  فایلهاي   جزء   به   فایلها   همه   :  (  USER  /  DATA  )  اطلاعات  (  ب 

 :  شود مي   ایجاد  وغیره  اطلاعات  انتقال  –  سازي  ذخیره  براي كاربران  

 

 نوع  انشعاب توضیح 

 اجرایي  EXE برنامه   براي اجرا  قابل   هاي  دستورالعمل   حاوي 

 BAT رایانه   براي  اجرا  قابل   متني   هاي دستورالعمل  حاوي 

 متني  TXT باشد   مي  ساده  متن  شامل 

 DOCX باشد   پردازمي   باواژه  شده  بندي قالب  متون  شامل 

 گسترده   صفحه  XLSX اكسل   گسترده  صفحه  فایلهاي 

 مطالب  ارائه  PPTX پاورپوینت   مطالب  ارائه  هاي  فایل 

 اطلاعاتي  بانك  ACCESS ACCDB  اطلاعاتي   بانك  فایلهاي 

 WAV نشده   فشرده  صوتي  فایلهاي 
 

 MP3 شده   فشرده  صوتي  فایلهاي  صوتي 

 BMP نشده   فشرده  تصویري  فایلهاي 

 JPG شده   فشرده  تصویري  فایلهاي 
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 ویدیویي WMV یا MP4 باشد   مي  ویدیویي  فایلهاي 

 فشرده   فایلهاي  ZIP شده   فشرده  فایلهاي 

 پشتیباني  BAK است   ازاطلاعات  شده  پشتیباني  فایلهاي 

 موقت  TMP كاربردي   هاي ویندوزوسایربرنامه  موقتي  فایلهاي 

 ها   رایانه درهمه  كه است  الكترونیكي   اسناد 

 است  مشاهده  قابل   عامل   سیستم  هرنوع  با 

PDF  حمل  قابل 

 

 

 )  پوشه  با  آشنایي  FOLDER براي   كه  كتابخانه  یك  خالي  هاي  قفسه مانند  است فایلها  ونگهداري  بندي  دسته  براي  محلي  :  (

  یك نام   با   همیشه   ها   قرارداد پوشه   ها   پوشه   ودرون   بندي   دسته   توان  مي   را   باشند  مي   نوع   معمولا ازیك   كه   فایلهایي  شود  مي  استفاده   بهتراطلاعات  سازماندهي

 .گویند   مي   FOLDER  SUBآنها    به   كه   باشند  زیرپوشه  داراي  توانند  مي  ها   پوشه   .ذخیره خواهند شد  دیسك   برروي

 جاي   دیگربه  ي ها  عامل   ازسیستم  دربرخي  )  پوشه  FOLDER ازعبارت  ( DIRECTORY .شود   مي  استفاده

 
بندی   طبقه  TASK در ناحیه  اند شده  دردرایوها ، پوشه ها وفایلها سازماندهي   یا سلسله مراتبي  درختي   بصورت ویندوزتمام اطلاعات وبرنامه ها عامل  درسیستم :نكته 

 شده اند 

 

 
 وسپس 

 

 
windows accessories واززیرمنوي آن ALL PROGRAM 

 :  حساب  ماشین  معرفي 

 گزینه   START  ازمنوي  برنامه  این   اجراي  براي 

CALCULATOR  گذاشت   نمایش  به  توان  مي   وعلمي   معمولي  دردونماي  را  حساب  ماشین  كنیم  مي   انتخاب  را. 
 

 

 .  شده  تایپ  ارقام  قرارگیري  محل   :  نمایش  صفحه 

 :  وشامل  شود  مي   استفاده  حافظه  درون   ارقام  مدیریت   جهت   حافظه  هاي  دكمه 

  جهت   .  ماشین حساب  درون حافظه   كردن اطلاعات  پاك   جهت

 .  حساب   ماشین   حافظه   درون   اطلاعات   خواندن 

: MC • 

: MR • 
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•  MS  :   حساب   ماشین   حافظه   درون   اطلاعات   كردن   ذخیره   جهت  . 
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•   +  M :  درحافظه  قبلي  اطلاعات  به   جدید   ارقام   كردن  اضافه   جهت. 

•   -  M :   حساب   ماشین   ازحافظه   ارقام   كردن   كم   جهت  . 

 میکنیم   انتخاب  را  SCIENTIFIC  گزینه  VIEW  منوی  از علمی   نمای  در  حساب  ماشین  گذاشتن  نمایش  به  برای   •
 

 

 :  تمرین 

 اورید   بدست  را   آن   حاصل و  کنید  65  ضربدر  را54 عدد  1(

  26عدد   3(کنید   ذخیره   حافظه   در  را  حاصل   2(

  از  را  جواب   و   4(کنید    کسر  حافظه  از  را

 بخوانید   حافظه

  و  6(اضافه کنید    حافظه  اطلاعات   به  را  92عدد   5(

 بخوانید   حافظه  از  را   جواب   سپس

 

 
 هاي   گزینه  شامل كه  آن   زیرمنوهاي  تا  كرده  كلیك 

 
SHUT 

 
 DOWN  کنارگزینه  کشو  برروي 

 : ویندوز  اندازي   راه 

  START  منوي   از   توان   مي 

 :زیراست بازشود  

 
 

 

•   USER  SWITCH  :  شود   مي   استفاده   مختلف   یوزرهاي   بین  كردن  سوییچ  جهت. 

•   out :sign   بستن  USER   به   ورود   براي   شدن  وآماده   فعال  USER   جدید  . 

•   LOCK  :  كرد   قفل  توان  مي  كامپیوتررا  گزینه  این   انتخاب  با. 
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•   RESTART  :  شود   مي   استفاده   سیستم   مجدد   اندازي   راه  جهت. 

•   SLEEP  :   مدت  داردبراي  كاربرقصد   كه   گیرد   قرارمي   استفاده   مورد   وزماني   برد   مي  (  خرگوشي   )  موقت  خواب حالت   رابه  سیستم 

 .آید  مي  پایین   سیستم برق  مصرف  حالت  دراین   كند  راخاموش  سیستم بخواهد  اینكه  بدون   كند  رارها  سیستم كوتاهي 

•   :HIBERRIATE  مي شود ودرراه اندازي   كامپیوترخاموش   سپس   شود   مي  ذخیره   درهارددیسك   درویندوزهستید   اكنون  كه   همان حالتي  گزینه   این  باانتخاب

 .دیده مي شود  HIBERRIATEبعدي ویندوزبه همان حالت قبل از 

 
 :  پنجره  مختلف  هاي   قسمت  معرفي 

 

 

 
 

 نوارعنوان    • یا  Title Bar : :  هاي  دكمه نوارعنوان  راست  ودرسمت  قراردارد  پنجره  قسمت   دربالاترین   كه  است   نواري 

•   Close  : آن  میانبر وكلید  شود  مي  بسته  پنجره   دكمه این  وسیله  به F4  + Alt باشد  مي . 

•   Maximize :  دكمه  شد  بزرگ   پنجره  ازاینكه   بعد  شود  مي   استفاده   پنجره   كردن   بزرگ  جهت Maximize  به  تبدیل  Restore 

Down   از   قبل   حالت رابه  پنجره   توان   مي   آن   برروي   كلیك  با   كه  شود  ميMaximize  درآورد. 

•   Minimize  :  دكمه   این   برروي   كردن   باكلیك  كارقرارداردكه  درنوار   دكمه  یك  وشبیه  رساند   مي   اندازه   حداقل  به  را  پنجره 

 .نمود   مشاهده  تاپ  دسك   رابرروي   پنجره   مجددا   توان  مي    •

 یا   نوارآدرس    • BACK Address Bar  هاي   دكمه  آن   چپ  ودرسمت   گیرد   قرارمي   قسمت دراین   بازشده   هاي  پنجره   آدرس  :

 .  برد  مي   جلو  رابه  پنجره  forward  و  گرداند  برمي   عقب   رابه  پنجره  BACK دكمه  .  دارد  وجود  forwardو 

 منو  نوار  • های  سربرگ  menu  نوار  در :  computer Bar  Menu و view میشود   مشاهده 

 .داد  راانجام  جستجو  عملیات   آن  توسط  توان   مي   كه  قراردارد  نوارمنو  راست  درسمت   كه  است   نواركوچكي   :  Search  نوار   •

 

 

 . شود مي   گفته  Task  ناحیه  آن  به  كه  شود مي   فعال   پنجره  چپ  درسمت  اي  ناحیه  :

 :  view  سربرگ  در 

Navigation Pane • 

 • preview : preview pan  ناحیه  گزینه  این باانتخاب  .نمود غیرفعال   یا  فعال  پنجره  راست   درسمت  توان  مي   را نمایش پیش   یا 

•   Pane  Details  : ناحیه   گزینه   این  باانتخاب  Details  توان  مي  را   است  پنجره   محتواي   جزییات  گذاشتن  نمایش   به   كارآن  كه 
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 .نمود  پنهان  آشكارویا   پنجره   درون   •
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•   Bar  Scrool  (   نوارمرورگر  )  :  شود  مي   فعال درپنجره   بطوراتوماتیك  نوار   این  بگذارد   نمایش   رابه   محتویاتش   تمامي   نتواند   پنجره   هرزمان. 

 
 :  تمرین 

 كنید   فعال  پنجره رادر  Task  ناحیه  1-

 کنید   وپنهان   آشکار  پنجره  در  را  نمایش  پیش  ناحیه  2-

 .آشكاركنید  پنجره   رادر   Details  ناحیه  3-
 

 
 :  Top  Desk میانبردرون  منوي 

 :  است  زیر  هاي گزینه  شامل   كه شود  ظاهرمي   میانبري  منوي  كنیم  راست  كلیك   تاپ  دسك   خالي   اگردرجاي 
 

 

 :  View  منوي   هاي   گزینه   •
 

➢   Icon  Large  :   كند   مي   رابزرگ   تاپ   دسك   هاي   آیكن. 

➢   Icon  Medium  :  گذارد   مي   نمایش  به   متوسط   سایز   با   را   تاپ  دسك   روي   هاي   آیكن. 

➢  Icon Small  :   كند   مي   كوچك   را   تاپ   دسك   روي   هاي   آیكن. 

➢  Icon  Arrange  Auto  :  نیستند   شدن  جا   جابه  ودیگرقادربه   شوند  مي  وقفل   مرتب  بطوراتوماتیك   تاپ  دسك   روي   هاي   آیكن  گزینه   این  باانتخاب. 

➢   Grid  To  Icon  Align  :   شوند  مي   مرتب   فرضي   هاي خطوط  براساس  ها  آیكن   گزینه  این   باانتخاب. 

➢   Icon  Top  Desk  Show  :  آشكارنمود  ویا  پنهان   را تاپ   دسك روي  هاي  آیكن   توان  مي  گزینه  این   باانتخاب. 
 

 

 :  تمرین 

 .كنید  رابزرگ تاپ دسك   روي  آیكنهاي1-

 .آشكاركنید  وسپس  راپنهان  تاپ  دسك   روي  آیكنهاي  2-

 .كنید  مرتب  اتوماتیك   بصورت  را  تاپ دسك  روي  آیكنهاي  3-
 

 

 by  sort  منوی   های   گزینه    •

 :  شامل  وزیرمنوهایآن  شود  مي   استفاده   تاپ  دسك   روي   آیكنهاي   سازي  مرتب  جهت 



 آکادمی مبین ICDLکاربر

30 

 

 

 

 

 
 

 ➢ Name گزینه   این   باانتخاب  : .شوند   مي   مرتب  نام  براساس  تاپ  دسك   روي  آیكنهاي 

 

➢   Size  : شوند  مي   مرتب  ( اندازه  ) سایز  براساس  تاپ  دسك   روي آیكنهاي  گزینه  این  باانتخاب. 

➢   Type  Item  :  شوند  مي   مرتب  پسوند  نوع  براساس  تاپ  دسك   روي  آیكنهاي  گزینه این  باانتخاب. 

 ➢ Date Modified گزینه   این  باانتخاب  : مرتب   شده انجام  آنها  برروي  تغییرات  كه  تاریخي   آخرین   براساس  تاپ  دسك   روي  آیكنهاي 

 .شوند  مي 

•   Refresh  :   آن   میانبر   كلید  كند  مي  بروزرساني  كندیا   نومي   را   تاپ  دسك  روي   هاي   آیكن  F5   است. 

 

 :  ها   پوشه   محتواي   گذاشتن  نمایش  به  نحوه 

 است  زیر  روشهاي  به  پوشه  درون   هاي آیكن   سازي  مرتب   جهت   كه  كرد  مرتب   را  ها  پوشه  درون   محتویات   توان   مي 
 

 
 View  گزینه  وانتخاب  پنجره  خالي   درجاي  راست  كلیك 1-

 

 
 layout  ریبون  view  سربرگ   برروي   كلیك   2-
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 :نمود   مشاهده   را  زیر   هاي  گزینه  توان  مي   روش  2  ازاین  هركدام   باانتخاب

➢   Icon  Large  Extra  :   كند   مي   بزرگ   خیلي   را   ها   پنجره   درون   هاي   آیكن. 

➢  Icon  Large  :   كند   مي   رابزرگ   پنجره   درون   هاي   آیكن. 

➢   Icon   Medium   :  كند   مي   رامتوسط   پنجره   درون  ي   ها   سایزآیكن. 

➢  icon  Small  :  میکند   کوچک   را   پنجره  درون   های   ایکن   سایز 

➢    List  :  دهد  قرارمي   زیرهم  لیست   رابصورت  پنجره  درون   آیكنهاي. 

➢   Details  :  گذارد  مي   نمایش  به  (  وسایز  تغییرات  وساعت  تاریخ )  جزییات  با  را  پنجره  درون آیكنهاي. 

➢   :Tiles  چیند مي   كنارهم  كاري  كاشي  رابصورت   پنجره  درون   آیكنهاي. 

➢   Content  :  گذارد   مي  نمایش  به   بندي  بسته  بصورت   جزییات  مجزاباتمام  رابصورت پنجره   درون  آیكنهاي. 
 

 

 :  ها   پوشه  محتواي  كردن  مرتب 

 :دارد   وجود   روش  دو   كار   این  براي   كرد   مرتب  را   ها   پوشه   درون  محتویات  توان  مي 

 :  كنیم   مي  زیرراانتخاب  هاي  گزینه   By  Sort  واززیرمنوي  كرده  راست  كلیك   پنجره  خالي  درجاي   •

 by sort  گزینه   view  سربرگ    •
 

 

➢  Name  :  كند   مي   مرتب  نام   هارابراساس  پنجره   درون  هاي   آیكن. 

➢   Modified  Date  :   كند   مي  مرتب  شده انجام  آنها   برروي   تغییرات   كه  تاریخي  آخرین  رابراساس   پنجره  درون   آیكنهاي  . 

➢  Type  :  كند  مي   مرتب   شان  پسوند  نوع   رابراساس   پنجره  درون  هاي  آیكن. 

➢   Size  :   كند  مي  مرتب   سایزواندازه  رابراساس  پنجره  درون   هاي  آیكن. 

➢  Ascending  :  كند   مي  مرتب صعودي  رابصورت  پنجره   درون  هاي  آیكن. 

➢   Descending  :  كند   مي  مرتب  نزولي   رابصورت  پنجره   درون  هاي   آیكن. 
 

 

BY  GRUP  گزینه  درزیر  پنجره  خالي   درجاي  كلیك  با :  (  بندي   گروه  ) گزینه شود   مي   مشاهده  BY  SORT GRUP BY 

 DATE,  ,  TYPE  ,  SIZE  ,  ACCENDING  ,  DESCENDING  )شامل  كه  آن   زیرمنوهاي  انتخاب   با  كه 

NAME  MODIFIED,  )  میدهد   انجام   را   پنجره   محتواي   بندي  گروه   عمل  است. 
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:REFRESH  گزینه  كنیم  راست  كلیك   پنجره  خالي   اگردرجاي  REFRESH  هاي   آیكن  گزینه  این  باانتخاب  كه  شود  مي   مشاهده 

 F5  میانبر  كلید  شد  بروزخواهد  پنجره  درون  .  است 

 :پنجره   كنترل  منوي 

گزینه  را   پنجره  كنترل   منوي  توسط توان  مي شامل  كه شود  ظاهرمي   میانبري منوي  پنجره  درنوارعنوان  راست  كلیك   با  نمود  وكنترل   مدیریت 

 :  زیراست   هاي 

 
 

MAXIMIZE   كه اي  پنجره  : .  گرداند  برمي  MAXIMIZE  از   قبل  حالت   رابه  شده RESTOR • 

 • MOVE فلش   بصورت  گرماوس   اشاره شكل گزینه  این   باانتخاب  : نما   جهت  كلیدهاي  كمك   توانیدبه  مي   شما  كه  آید  مي   در 

 .كند  مي  جابجا  تاپ دسك   درصفحه  را پنجره 

 • SIZE فلش   بصورت  گرماوس   اشاره شكل  گزینه  این   انتخاب با  : نما  جهت  كلیدهاي  كمك   به  توانید مي   شما  كه آید درمي 

 .راتغییردهید  سایزپنجره 

   آن   میانبر  كلید  شود  مي  حداقل  سایزپنجره  گزینه  این   باانتخاب  : .  است  M  + MINIMIZE • 

•   MAXIMIZE  : رسید  خواهد  حداكثراندازه  به  سایزپنجره  گزینه  این  باانتخاب  . 

 • CLOSE میانبرآن   كلید شد  خواهد  بسته  پنجره  گزینه  این  باانتخاب   : ALT + F4 .است 
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ACTIVE 

 :  باز  هاي   پنجره  بین  كردن  سوییچ 

 )  فعال   پنجره  آن  به  كه  كاركرد ها  ازپنجره  یكي  برروي  توان  مي  درهرلحظه  درمیزكاربازاست  پنجره  چند  وقتي 

WINDOWS  )   كنیم  مي   عمل   زیر  روشهاي  بازبه   هاي پنجره  بین كردن  سوییچ  یا  حركت  براي .  گویند مي  : 
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 TAB  +  ALT  كلیدهاي   فشردن  (الف 

 

 

 
ALT + ESC ) ب 

 

 

T  +    اگرچند پنجره ازیك نوع بصورت :نكته  را  آنها  توان   مي  MINIMIZE  نمود  مشاهدههاي   درنواركارقرارگرفته باشند به وسیله دكمه. 

 
 

 
 :  همزمان  بصورت   تاپ  دسك  بازروي هاي  پنجره  تمامي  كردن   MINIMIZE  یا  كوچك  روش 

 .  كند  كلیك   آن  برروي  تواند  مي   كاربر  كه  وجوددارد  شكلي   مستطیل   علامت  (  نواركار  )  نواروظیفه راست  درسمت   •

 +  D  كلیدهاي  فشردن   • WINDOWES  .كلید  صفحه  برروي 

 

 :  بطورهمزمان  تاپ  دسك بازروي   هاي   پنجره   تمامي  بستن  روش 

 .كنیم   مي   راانتخاب WINDOWS  ALL  CLOSEدرنواركاربرروي پوشه اي كه نام پنجره هاي بازدرآن قرارگرفته راست كلیك كرده وگزینه 

 
 :میزكار   بازبرروي   هاي   پنجره  كردن مرتب 

  چندین  كه  مي توان درحالي  مرتب سازي   جهت نود  خودكاربرروي میزكار مرتب  بصورت   یا   دستي  بصورت  را   تاپ  هاي بازبرروي دسك   توان پنجره  مي

 .هاي زیرمشاهده شود  تاگزینه  كرده   نواركاركلیك راست  خالي  درجاي  بازاست   تاپ  برروي دسك   پنجره 
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•   WINDOWS   CASCADE  :  شوند   مي   مرتب  آبشاري  بصورت   تاپ   دسك  بازروي   هاي   پنجره  گزینه این   باانتخاب  . 

•    STACKED  WINDOWS  SHOW  :   شوند  مي   مرتب  افقي   بصورت  تاپ   دسك  بازروي هاي  پنجره  گزینه این   باانتخاب. 

 • SHOW WINDOWS SIDE BY SIDE عمودي  بصورت  تاپ   دسك   بازروي   هاي  پنجره  گزینه  این  باانتخاب  :

 .شوند  مي   مرتب  دركنارهم 

 :ویندوز   درمحیط موضوع   انتخاب  روش 

 .  باشد  مي  (  جداازهم  )  وغیرمتوالي  (  سرهم  پشت  )  متوالي  صورت 2  ویندوزبه   درمحیط  آیكن انتخاب  روشهاي 
 
 

 
 :  ماوس  كمك به  متوالي بصورت   انتخاب  روش 

  مي   دراگ  موضوعچپ ماوس رانزدیك موضوع مورد نظربرده وبرروي    دكمه سمت اگربخواهیم آیكن ها بصورت متوالي به كمك ماوس انتخاب كنیم  

 .كنیم

 :  كلید صفحه كمك  به  متوالي  بصورت  موضوع  انتخاب  روش 

  موضوع   داربرروي   جهتهاي  دكمه كمك به  وسپس داشته نگه راپایین  SHIFT  كلید كنیم انتخاب  كلید صفحه  كمك  به متوالي رابصورت ها آیكن  اگربخواهیم

 .كنیم  مي  نظردراگ   مورد  هاي

 :  ماوس  كمك  به  غیرمتوالي  بصورت  انتخابروش  

 .  كنیم  مي  انتخاب   را  ها  آیكن   ماوس  كمك  وبه  داشته  نگه  پایین   را  CTRL  كلید  كنیم  انتخاب  غیرمتوالي   رابصورت  ها  آیكن   اگربخواهیم 

 :  كلید صفحه  كمك  به  غیرمتوالي  بصورت انتخاب  روش

 ها   موضوع  داربرروي  جهت كلیدهاي  كمك  وبه  داشته  نگه  راپایین  Ctrl  كلید كنیم  انتخاب  غیرمتوالي  رابصورت  ها  آیكن  اگربخواهیم 

 .  كنیم  مي   راانتخاب   موضوع   Bar  Space دكمه  با  وسپس  كرده  حركت 
 

 
 :  ( ALL  SELECT  )  ها   آیكن   كل   انتخاب   روش 

 .  دهیم  رافشارمي   A  +  CTRL كلید  ها  آیكن  كل  انتخاببراي  

  مي   انتخاب  درون پنجره   آیكنهاي   كل   ALL  SELECT  /  home  ازمنوي   كند   راانتخاب  اي   پنجره   درون  هاي   آیكن  كل   كاربربخواهد   چنانچه   :  نكته 

 .  شود 

 :  سازي   ذخیره  وسایل  ظرفیت  گیري   اندازه  واحدهاي 

 )  بیت  حافظه  واحد  كوچكترین  BIT .باشد  صفرویك   تواند  مي   آن  محتواي  كه  است  (
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 .كنیم نگهداري  را  حرف   یا  (
CHARACTER  كاراكتر یك  كد  توانیم  مي  درآن  كه شود  مي  گفته  بایت   یك بیت  8هر   به( 
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 . گوییم  مي  كیلوبایت  یا KB  یك  10توان  به  2  یا  1024 به 

 

 واحد   نام  مقدار  توضیح 

 بیت  ) BIT ( 0 یا 1 حافظه   واحد   كوچكترین

 (  BYTE  )  بایت  بیت   8 كاراكتر   یك   نگهداري  براي 

 (  KB  )  كیلوبایت  بایت   1024 متوسط   كیفیت با  3  *  4 عكس  یك اندازه  معمولا

 (  MB  )  مگابایت  كیلوبایت   1024 اي   رایانه  فایل  اندازه 

 (  GB  )  گیگابایت  مگابایت  1024 شود   مي   بیان  واحد   این  با  سازي  ذخیره  اكثروسایل  ظرفیت 

 درمراكزداده   اطلاعات  سازي  ذخیره  ظرفیت 

(  CENTER  DATA  )  این  بزرگ با   هاي   شبكه   دراینترنت  

 شود   مي   بیان  واحد 

 (  TB  )  ترابایت  گیگابایت   1024

 
 :  پوشه  ایجاد  روش

 :  كنیم  مي  زیرعمل   روشهاي  فولدربه  یا پوشه ایجاد  براي 

 NEW  گزینه  میانبرظاهرشده  وازمنوي  كرده  راست  میزكاركلیك   یا  تاپ  دسك   خالي   درجاي  :  تاپ  دسك   برروي  ایجادپوشه  روش 

 .  كنیم   مي   راانتخاب  FOLDER  وسپس 
 

 

 
 : پنجره  درون  ایجادپوشه  روش 

 .  كنیم  مي   راانتخاب FOLDER  وسپس  NEW  میانبرظاهرشده   ازمنوي  وسپس  كرده  راست   كلیك  پنجره   خالي  درجاي1-
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 folder  new  گزینه  home  سربرگ   پنجره   درون  2-
 

 

 :موردنظر  یافایل  پوشه  تغییرنام  روش 

 :  كنیم  مي   زیرعمل   روشهاي  به   دهیم  موردنظرراتغییرنام   موضوع   اگربخواهیم

 .  كنیم   مي   راانتخاب  RENAME  گزینه  وسپس  راست  موردنظركلیك  موضوع   برروي  (  الف 
 

 .دهیم فشارمي   كلید  صفحه  رابرروي  F2  كلید  وسپس  موردنظرراانتخاب  موضوع (ب 

 کنید   انتخاب   را   rename  گزینه   home  سربرگ   از   و  کرده   انتخاب  را   نظر   مورد  ایتم   پنجره  در   (ج 
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 . كنیم  مي   كلیك  موردنظر  موضوع   برروي  زماني   فاصله  دوباربا  (د 
 
 

 
 :  UNDO  فرمان  كاربرد 

 UNDO  فرمان  میانبرآن   وكلید  كند  مي   رالغو  شده  انجام  عمل   آخرین  CTRL  + Z .  است 

 

 
 :  REDO  فرمان   كاربرد 

 .  باشد   مي  Y   +  CTRL  میانبرآن  وكلید   است  UNDO  كننده  خنثي   REDO  فرمان   كاربرد 
 
 

 
Bin  Recycle  پوشه   گیرند   قرارمي  Bin  Recycle   پوشه 

 :  نظر  مورد پوشه  یا  فایل  حذف  روش

 یا   بازیافت  صندوق  پوشه  درون   حذف عمل  از  بعد  ها   موضوع   معمولا

انواع   .است   تاپ  دسك   آن  قرارگیري   ومحل   داشته   نگه   رادرخود   شده   حذف   ها  موضوع   كه   است  اي 

 :روش حذف 

 (  دائم  )  فیزیكي  حذف ��

 (  موقت   ) منطقي   حذف ��

 

 موضوع   حذف  روشهاي  بصورت :  (  دائم   )  فیزیكي 

  كند   رابازیابي آن    وكاربرمجددا   گرفت   قرارخواهد   Bin  Recycle  پوشه   درون   حذف   عمل   از   بعد   شده   حذف   هاي   موضوع   منطقي   حذف   درعمل 

  ودیگرقابل  رفت  خواهد  ازبین   وبطوركامل گیرد    قرارنمي   Bin  Recycle  درپوشه   عمل حذف   از   نظربعد   مورد  موضوع   دائم   حذف   درعمل   كه   درصورتي 

 همزمان  باید   كند  دائم  حذف  موردنظررا  موضوع   بتواند   كاربر  اینكه  براي  باشد  نمي  بازیابي

 .  دارد نگه  راپایین 

 :  (  موقت   )  منطقي بصورت 

 Shift  دكمه حذف  عمل  با 

 موضوع   حذف  روشهاي 

 

 
 .  كنیم   مي  راانتخاب 

 :  كنیم  مي   زیرعمل  روشهاي  به  منطقي   روش  به  موضوع   حذف  براي 

 DELETE  گزینه  میانبرظاهرشده  وازمنوي  كرده  راست   نظركلیك  مورد  موضوع   برروي  :  اول  روش 
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 .  دهیم   رافشارمي  D  +  CTRL  وكلیدهاي  نظرراانتخاب  مورد  موضوع  :  دوم   روش 

 .  دهیم  رافشارمي   DELETE  وكلید  نظرراانتخاب   مورد  موضوع   : سوم  روش 
  درون  :  روش پنجم   .كنیم  راانتخاب مي  DELETEگزینه HOME  ازسربرگ مورد نظرراانتخاب وسپس درون پنجره موضوع  : چهارم  روش

  حذف   هاي   موضوع   بازیابي   روش   .مي كنیم   راانتخاب  DELETE  گزینه   ORGANIZE  وسپس از  نظرراانتخاب  مورد   موضوع   پنجره 

 :  شده 

 :  كنیم  مي   زیرعمل   روشهاي  كاربه  این  براي  نمود  رابازیابي   اند  شده  منطقي   حذف   راكه  هایي   موضوع  توان  مي 

  RESTORE  كلیك راست وگزینه آن  وبرروي راپیداكرده شده  حذف  موضوع  وسپس رابازكرده Bin  Recycle  پوشه :روش اول  

 .  كنیم   مي   راانتخاب 

 
 

restore پوشه   نظررادرون   مورد   موضوع   :  دوم   روش  Bin  Recycle  از سربرگ  وسپس  كنیم   مي   انتخاب  manage  گزینهitems  

select  the   میکنیم   انتخاب   را 

 میکنیم   کلیک  items  all restore  گزینه  روی  بر   شده حذف  موارد  همه  بازیابی   برای 
 

 
 :  بازیافت  صندوق  كردن  خالي  روش 

 :  كنیم   مي   زیرعمل  روشهاي   به  آن  نمودن   خالي   براي  نمود  خالي   راهرازچندي   بازیافت  صندوق  توان   مي 

 .كنیم   مي   راانتخاب  Bin  Recycle  EMPTY  وگزینه   كرده   راست  كلیك   Bin  Recycle  آیكن  برروي   :  اول   روش 
 

 میکنیم  کلیک  bin  recycle empty  گزینه  manage  سربرگ  از   Bin  Recycle  پوشه   درون  :  دوم روش  
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 :  Bin  Recycle  پوشه  كادرخصوصیت   معرفي 

كادر  تا   كنیم راانتخاب مي   PROPERTIES  وگزینه راست كرده كلیك آیكن  برروي  Bin  Recycle  پوشه كادرخصوصیت  براي مشاهده

PROPERTIES  Bin  Recycle  بازشود دراین كادرسربرگGENRAL    مي توان تنظیمات زیرراانجام داد. 

 
 
 

 
LOCATION  SELECTED  FOR  SETTING  :   گزینه   باانتخاب   قسمت   دراین  SIZE  CUSTOM 

 .نمود   هردرایومشخص   بازیافت  صندوق   رابراي   حداكثرفضا   توان  مي   MB  (  SIZE  MAXIMUM  (  روي   ودركادرروبه
 

 
: DO NOT MOVE FILE THE ( Recycle Bin) , REMOVE FILE immediately when delete 

 .شوند  دائم   وحذف   قرارنگرفته   BIN  RECYCLE  درپوشه  حذف  ازعمل  بعد   ها   موضوع   كه  شود  مي   داده  ترتیبي   گزینه   این  باانتخاب
 

 
DIALOG   CONFIRMATION  DELETE  DISPLAY  :عمل  براطمینان مبني    كادرپیغام   عمل حذف   از   قبل   گزینه  این  باانتخاب  

 .شد  ظاهرخواهد  حذف

 
 :  (  میزكار  )  تاپ  دسك میانبربرروي ایجاد 

 راانتخاب  SHORTCUT وسپس  NEW  گزینه  میانبرظاهرشده وازمنوي  كرده راست  كلیك تاپ   دسك خالي   درجاي  :  اول روش 

 دیگربنام   اي  پنجره  BROWS  دكمه  برروي  باكلیك   پنجره  دراین  بازشود  SHORTCUT   CREATE  پنجره  تا  كنیم  مي 

FOLDER  OR  FILE  FOR  BROWS   جستجو   قرارگیردتاپ    دسك  برروي  میانبرآن   قراراست  كه مسیرفایلي   پنجره ازاین  توان   مي   كه  شود بازمي

 .مي كنیم  

 
 واززیرمنوي  كرده  راست  كلیك   آن  وبرروي  راانتخاب  قرارگیرد  تاپ  دسك  برروي  میانبرآن  قراراست  كه اي  پوشه  یا  فایل   : دوم  روش 

TO  SEND   گزینه  SHORTCUT  CREATE  TOP  DESK   كنیم   مي   راانتخاب  . 
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 .  قراردهید  تاپ  دسك  برروي  حساب   ماشین  ازبرنامه میانبري :  تمرین 

 
 

SHORTCUT  گزینه  راست  کلیک  وسپس  NEW   موردنظررابازكرده   پوشه:  ( وسپس FOLDER  میانبردرپوشه   ایجاد  ( 

 كنیم   مي  راانتخاب 
 

 

 میکنیم   جستجو   را  نظر  مورد برنامه و   کرده کلیک  browse  دکمه   روی   بر 

 .قراردهید  آن  رادرون   حساب ماشین   ازبرنامه  میانبري   وسپس   كرده  ایجاد   تاپ  دسك   برروي   ROOT  بنام  اي  پوشه   :  تمرین 
 

 
 :  UP  START  كاربا   روش 

  UPرادرپوشه   برنامه میانبرآن باید  كار این  براي اجراگردد  برنامه آن  ویندوزاتوماتیك  بااجراي همزمان كه   نمود تنظیم راطوري برنامه توان  مي 

START   مي كنیم    عمل   این كاربه روش زیر   قرارداد براي: 

 گزینه   میانبرظاهرشده   وازمنوي   كرده  راست  كلیك   قراردارد   PROGRAM  ALL  درقسمت  كه   UP   START  برنامه   برروي

OPEN  پنجره  تا   كنیم   مي   راانتخاب  UP  START  بازشود   تاپ  دردسك 
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 حافظه

 

 
 

 UP  START  پنجره   سمت   موردنظررابه   برنامه  آیكن  تواند   كاربرمي  سپس  بااجراي   همزمان   برنامه  آن   پس  ازاین   كند  دراگ 

 .  اجراخواهد شد   ویندوزاتوماتیك 

 
 : برداري   ونسخه  انتقال 

 :عمل كرد   روشهاي زیرباید كاربه براي این برداري كند ویندوز رابه مكان دیگرانتقال ویا كپي   برنامه هاي موردنظردرمحیط تواند كاربرمي 

 ) كپي  برداري   نسخه  روش  COPY شود   ارسال   مقصد  سمت  به  ازمبدا  شده  انتخاب  ازموضوع  نسخه  یك   قراراست  كپي   درعملیات:  (

 :  زیراست  كاربصورت   روش  عملیات   دراین 

 درمبدا   موضوع  انتخاب   •

CTRL + C یا COPY •   انتخاب 

COPY PASTE •   مقصد   انتخاب 

CTRL + V یا PASTE •   انتخاب 

 

 




 
 

 حافظه   :  نكته  CLIP BOARD مي  نگه  درخود  بطورموقت   مقصد  انتخاب   از  موردنظرراقبل  موضوعهاي  كه  است   اي  حافظه 

 .ماند خواهد    باقي   BOARD  CLIP  درحافظه   ازموضوع   نسخه   یك   بازهم   درمقصد   موضوع   وقرارگرفتن  PASTE  عملیات  از   داردوبعد 

🢢 ) CUT  یا  برش  یا  انتقال  روش  ( 

 :  زیراست  كاربصورت  روش  عملیات دراین  یافت  خواهد انتقال   مقصد  به  ازمبدا  شده   انتخاب  موضوع  كل   انتقال   درعملیات 

 درمبدا   موضوع  انتخاب   •

CUT PASTE CTRL + X •   انتقال  CUT   یا 

 مقصد   انتخاب   •

CTRL + V یا PASTE •   انتخاب 

 

 مقصد  مبدا 

 حافظه

 مبدا  مقصد 
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 :  كنیم   مي   زیرعمل   روش  به   START  درمنوي   میانبربرنامه   قراردادن  براي   :  MENU  START  میانبردر   ایجاد 
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 .كرد  دراگ  START  منوي  سمت   نظربه  مورد  برنامه  آیكن   توان   مي 

 

 
 حذف   START  درمنوي  موجود   هاي برنامه  راازلیست   اي  برنامه  توان   مي  :  START  نظرازمنوي  مورد برنامه  كردن  پاك  روش 

 .كرد  راانتخاب  LIST   THIS   FROM   REMOVE  وگزینه  كرده  راست  نظركلیك   مورد   برنامه   برروي  است  اینكاركافي   براي   كرد 

 
 :  MENU  START  در  برنامه كردن  UNPIN و   PIN  روش 

روش    كار به  این  براي   .  قرارگیرد   MENU  START  كرد كه بطوردائم در START  –  PIN  مورد نظردرمنوي   توان موضوع  مي 

 :  كنیم مي  زیرعمل 

 مي   كاربر   كنیم   مي   انتخاب  را   MENU  START  PIN  وگزینه  راست  كلیك   START  نظردرمنوي   مورد   موضوع   برروي

 UNPIN   وگزینه  كرده راست   كلیك نظر  مورد موضوع   كاربرروي این  براي آورد بیرون   PIN  نظرراازحالت   مورد  برنامه  تواند 

MENU  START  كند   مي   راانتخاب. 
 

 
 :  windows  start  8در   برنامه  کردن  unpin و   pin  روش 

  کرده   کلیک   start  دکمه  بر روی   pinحالت   خارج کردن برنامه از  و برای  را انتخاب میکنیم start  to pin راست گزینه کلیک نظر روی برنامه مورد

 میکنیم   انتخاب  را   menu 8  windows  گزینه  شده   باز   منوی   از   و

 

 میکنیم   انتخاب   را  start  from  unpin  گزینه  راست   کلیک  نظر  مورد  برنامه روی بر 
 

 
 :  BAR  TASK  نظردر  مورد  برنامه  قراردادن 

 START  درمنوي  نظرواقع   مورد  موضوع  برروي   است  كافي   كار   این  انجام   جهت  درنواركارقرارداد   نظررا  مورد  برنامه   توان  مي 

 .كنیم   مي   انتخاب  را   BAR  TASK  TO  PIN  وگزینه  راست  كلیك 

 THIS   UNPIN   وگزینه  راست   درنواركاركلیك  نظرواقع  مورد  برنامه  برروي  BAR  TASK  از  برنامه  برداشتن   جهت 

BAR  TASK   FROM  PROGRAM كنیم  مي   انتخاب   را  . 
 

 
 8 میزكاردرویندوز  تنظیمات 

 :  كنیم  مي   عمل   زیر كاربصورت  این   براي  كرد  تنظیم  خود  سلیقه  با  مطابق  توان رامي  8میزكارویندوز  هاي  ویژگي 
 

 
 است  ویندوزاین   هاي  ازقابلیت  یكي  :  (  SETTING  ICON  TOP  DESK  )میزكار   فرض  پیش  آیكنهاي   نمایش  عدم   یا   نمایش 

 كرده   راست  ازمیزكاركلیك  خالي كاردرجاي  این   براي  كرد  پنهان   ویا   داده  میزكارنمایش   ویندوزرادر  عمومي   آیكنهاي  توان  مي  كه 


