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اگر یک ملتی نخواهد آسیب ببیند باید این ملت اولاً با هم متحد باشد و ثانیاً 
در هر کاری که اشتغال دارد آن را خوب انجام بدهد. امروز کشور محتاج به 
کار است. باید کار کنیم تا خودکفا باشیم، بلکه ان شاءالله صادرات هم داشته 
باشیم. شما برادرها الآن عبادت تان این است که کار بکنید. این عبادت است.
ريف( سَ سِرّه الشَّ امام خمینی )قُدِّ
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سخنی با هنرجویان عزیز 

وضعیت دنیای کار و تغییرات در فناوری، مشاغل و حرفه ها، ما را بر آن داشت تا محتوای کتاب های درسی را همانند پایه های 
قبلی براساس نیاز کشور خود و برنـامـۀ درسی ملـی جمهوری اسلامی ایـران در نظام جـدیـد آمـوزشی تغییر دهیم. مهم ترین 
تغییر در کتاب ها، آموزش و ارزشیابی براساس شایستگی است. شایستگی، توانایی انجام کار واقعی به طور صحیح و درست 
تعریف شده است. توانایی شامل دانش، مهارت و نگرش می شود. در این برنامه برای شما، چهار دسته شایستگی درنظر گرفته 

است:
1 شایستگی های فنی برای جذب در بازار کار

2 شایستگی های غیرفنی برای پیشرفت و موفقیت در آینده
3 شایستگی های فناوری اطلاعات و ارتباطات

4 شایستگی های مربوط به یادگیری مادام العمر
بر این اساس دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه  ای و کاردانش مبتنی بر اسناد بالادستی و با مشارکت متخصصان 
برنامه ریزی درسی و خبرگان دنیای کار مجموعه اسناد برنامه درسی رشته های فنی و حرفه ای را تدوین نموده اند که مرجع 
اصلی و راهنمای تألیف کتاب های درسی هر رشته است. برای تألیف هر کتاب درسی بایستی مراحل زیادی قبل از آن انجام 

پذیرد.
این کتاب نخستین کتاب کارگاهی است که خاص رشتۀ شبکه و نرم افزار رایانه تألیف شده است و شما در طول سه سال 
تحصیلی پیش رو پنج کتاب مشابه دیگر ولی با شایستگی های متفاوت آمـوزش خـواهید دیـد. کسب شایستگی هـای ایـن 
کتاب برای موفقیت در شغل و حرفه برای آینده بسیار ضروری است و پایه ای برای دیگر دروس می باشد. هنرجویان عزیز سعی 

کنید تمام شایستگی های آموزش داده شده در کتاب را کسب نمایید و فرا گیرید.
کتاب درسی نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای شامل5 فصل است و هر فصل دارای واحد یادگیری است و هر واحد 
یادگیری از چند مرحله کاری تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیری هر فصل می توانید شایستگی های مربوط 

به آن فصل را کسب نمایید. علاوه بر این کتاب درسی، شما می توانید از بستۀ آموزشی نیز استفاده نمایید.
فعالیت های یادگیری در ارتباط با شایستگی های غیرفنی از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه ای، حفاظت از محیط زیست 
و شایستگی های یادگیری مادام العمر و فناوری اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگی های فنی طراحی و در کتاب درسی 
و بستۀ   آموزشی ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این شایستگی ها را در کنار شایستگی های فنی آموزش 

ببینید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت های یادگیری به کار گیرید.
رعایت نکات ایمنی، بهداشتی و حفاظتی از اصول انجام کار است لذا توصیه ها و تأکیدات هنرآموز محترم درس را در خصوص 

رعایت این نکات که در کتاب آمده است در انجام مراحل کاری جدّی بگیرید.
اجزای  با کتاب،  نمایید. همچنین همراه  استفاده  از کتاب همراه هنرجو  فعالیت های موجود درکتاب، می توانید  انجام  برای 
 www.tvoccd.medu.ir بستۀیادگیری  دیگری برای شما درنظر گرفته شده است که   با مراجعه به وب گاه رشتۀ خود با نشانی

می توانید از عناوین آن مطلع شوید.
امیدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامی تان، گام های مؤثری در جهت سربلندی و استقلال 

کشور و پیشرفت اجتماعی و اقتصادی و تربیت شایسته جوانان برومند میهن اسلامی برداشته شود.
                                                                                                                                دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش 
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فصل اول

سیستم عامل

رایانه امروز یک ابزار فراگیر در همۀ اداره ها و بخش های عمومی دولتی و غیردولتی است که نقش توانمندساز 
و اساسی پیداکرده است. یک کاربر در پایین ترین سطح آشنایی با رایانه، باید بتواند به طور صحیح و مؤثر 
از آن برای کاربردهای شخصی و عمومی استفاده کند. آشنایی اولیه با سیستم عامل به عنوان یک نرم افزار 
واسط می تواند به کاربری بهتر از رایانه منجر شود. در این فصل  با دو واحد یادگیري کار با سیستم عامل 
و کار با تنظیمات عمومی سیستم عامل و در 11 کارگاه با مقدمات کار با سیستم عامل آشنا می شوید و از 

آن برای مدیریت بخش هاي عمومي سیستم عامل استفاده می کنید. 
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    شایستگی  كار با سیستم عامل

آیا تا به حال پی برده اید

• وقتي رایانه را روشن مي کنید با چه محیطي روبه رو مي شوید؟

• پنجره برنامه های رایانه ای چه شباهت هایی با هم دارند؟

• چیدمان پنجره های ویندوز چگونه است؟

هدف از این واحد شایستگی، چگونگي کار با سیستم عامل ویندوز 10 شامل کار با اجزاي محیط ویندوز، کار با 
صفحه کلید و ماوس است.

 استاندارد عملکرد

با استفاده از سیستم عامل نصب شده و بهره گیری از ماوس و صفحه کلید، تشخیص و استفاده از اجزای محیط 
سیستم عامل، مدیریت پنجره ها و راه اندازی مجدد نرم افزاری رایانه را براساس دانش فراگیري شده انجام دهد.

واحد یادگیری 1  
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کارگاه 1  شروع کار با رايانه

1   قبل از روشن کردن رايانه اتصالات را بررسي کنید. 
اتصال   نمایش و همچنین  )Case( و صفحه  برق کازه  اتصالات  باید مطمئن شویم که  رایانه  برای روشن کردن 
ماوس)Mouseـ موشواره(، صفحه کلید و صفحه نمایش به کیس به درستی انجام گرفته است. توجه داشته باشید 

که اگر منبع تغذیه کیس دارای کلید روشن و خاموش است حتماً در حالت روشن )1( باشد )شکل 1ـ1(.

توانایي كار با محیط ویندوز  

کابل برق صفحه نمایش بسته به نوع آن متفاوت است. کابل برخی از صفحه نمایش ها مانند کابل برق کیس و کابل 
برخی دیگر از مدل های صفحه نمایش LCD یا LED دارای آداپتور است. 

کابل برق کیس و صفحۀ نمايش رايانه هاي کارگاه را با راهنمايي هنرآموز بررسي کنید.

گسترش کار با رایانه سبب شده است شرکت هاي بزرگ تولید کنندۀ نرم افزار به تنوع تولید سیستم عامل بپردازند تا 
هر کدام سهم بازار بزرگ تري را به خود اختصاص دهند. یکي از بزرگ ترین تولیدکننده هاي نرم افزار در دنیا شرکت 
مایکروسافت است که از سال 1980 تا کنون نسخه هاي متنوع سیستم عامل را عرضه کرده است. ویندوز10 آخرین 

نسخۀ سیستم عامل ویندوز است که در این کتاب شیوۀ کار با آن را تمرین مي کنیم. 

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ 1 ـ  کابل اتصال صفحه نمايش به کیس و کابل های برق صفحه نمايش و کیس

شکل 1ـ2 ـ  محل اتصال کابل های صفحه نمايش
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2  وضعیت اتصالات صفحه نمايش، صفحه کلید و ماوس به کیس را بررسي کنید.
کابل اتصال صفحه نمایش به کیس در صفحه نمایش های مختلف می تواند متفاوت باشد )شکل1ـ 3(.

کابل هاي اتصال صفحۀ نمايش به کیس رايانه هاي کارگاه را با راهنمايي هنرآموز بررسي کنید. کابل را 
جدا کرده، نوع هر يک را تشخیص دهید سپس آن را دوباره وصل کنید.

3  رايانه و صفحه نمايش را روشن کنید.
کلید روشن/خاموش صفحه نمایش، کیس، لپ تاپ و سایر تجهیزات الکترونیکی مشابه یکدیگر است)شکل 1ـ4(.

در بعضی از رایانه ها به جای علامت روشن/خاموش از واژه Power استفاده می شود.

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ3 ـ کابل اتصال صفحه نمايش به کیس و درگاه های متناظر با آن

1

1

2

3

23

شکل 1ـ4 ـ کلید روشن / خاموش تجهیزات الکترونیکی
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کار با سیستم عامل

دکمه هاي power صفحۀ نمايش و کیس رايانه هاي کارگاه را با راهنمايي هنرآموز بررسي کنید.
اگر کلید روشن/خاموش کیس شما با شکل های بالا تفاوت دارد، آن را  اينجا ترسیم کنید.

برخي از مدل های کیس روی نیل جلو در دارند. ابتدا باید در کیس را باز کنید سپس کلید روشن کردن را فشار دهید.
برای روشن کردن رایانه بهتر است ابتدا صفحه نمایش را روشن کنید در این حالت در بیشتر موارد، پیام No Signal بر 

روی صفحه نمایش ظاهر می شود و چراغ جلوی صفحۀ نمایش شروع به چشمک زدن می کند )شکل1ـ5(.

معنای پیام No Signal چیست و چرا پديدار مي شود؟ كنجكاوي

4 برای روشن کردن رايانه از کلید جلوی کیس يا دکمه Power استفاده کنید.
 بعد از فشردن کلید روشن کردن رایانه، مراحل راه اندازی رایانه شروع و در بسیاري از اوقات  صدای بوق از داخل 
کیس شنیده می شود، در این مرحله مشخصات فنی سخت افزارهای سیستم روی صفحه نمایش قابل مشاهده است. 

این مشخصات، سریع رد می شوند. 

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ5 ـ  وضعیت صفحه نمايش روشن با رايانه خاموش

براي اينکه بتوانید مشخصات فني سیستم رايانۀ خود را مشاهده کنید، از دکمه Pause استفاده کنید. یادداشت

تحقیق کنید چرا بهتر است صفحۀ نمايش قبل از رايانه روشن شود؟ پژوهش

5  با  کلیدهاي Power و Restart کار کنید.
 در محیط ویندوز از مسیر مشخصی  برای خاموش کردن استفاده می شود. فشردن کلید Power نیز دقیقاً همان 
کار را انجام می دهد به شرطی که تنظیمات اولیه ویندوز دستکاری نشده باشد. در بیشتر رایانه های رومیزی علاوه 

بر کلید Power کلید Reset نیز وجود دارد. کلید Reset باعث راه اندازی مجدد رایانه می شود.

ـ در رايانه های قابل حمــل کلید Reset وجود ندارد. زمانی که رايانــه هنگ می کند و ماوس و 
صفحه کلید هــم کار نمی کنند، برای خاموش کردن رايانه بايد کلیــد Power را حداقل 4 ثانیه 

نگه داريد تا برق سیستم قطع شده، سیستم خاموش شود.

ـ استفاده از دکمۀ  Reset  توصیه نمی شود. چرا؟

یادداشت
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دکمۀ Reset را روی کیس های کارگاه کامپیوتر هنرستان پیدا کنید. فعاليت 
كارگاهي

آنچه آموختم:

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3

برداشت

ارزشیابی تکوینی مرحله 1

 شرایط عملکردمرا حل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نتایج 
ممکن

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(

انتخاب فناوری های مناسب)N41( ـ تصمیم گیري )N12( ـ   شایستگی های غیرفنی
 )N81(ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات )N57( آموزش دیگران

توجه به همه مواردقابل قبول

2

دانش ارگونومیک )خود فرد( ـ کنترل حفاظتي الکتریکي و ایمنی و بهداشت
الکترونیکي )ابزار و تجهیزات(

غیر قابل توجهات زیست محیطی
توجه به ایمنی و بهداشتقبول

1

امنیت ابزارها و وسایلنگرش

آماده سازی رايانه
مکان: کارگاه استاندارد رایانه

تجهیزات: رایانه ـ سیستم عامل

زمان:3 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

رفع خطاي نداشتن تصویر با وجود اتصال صحیح کابل 
داده صفحه نمایش به کیس

3

روشن شدن کیس و صفحه نمایش همراه با نمایش قابل قبول
تصویر در صفحه نمایش

2

غیر قابل 
قبول

روشن شدن فقط کیس یا فقط صفحه نمایش ـ روشن 
شدن کیس و صفحه نمایش و نداشتن تصویر در صفحه 

نمایش

1
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1 اتصال ماوس را بررسي کنید.
یکی از ویژگی های سیســتم عامل ویندوز، داشــتن رابط کاربر گرافیکی 
)Graphic User Interface )GUI(  اســت که مــاوس اصلي ترین ابزار کار 
با این محیط اســت. بنابراین یادگیري اصول کار با ماوس کمک مي کند 
علمي تر از این وسیله استفاده کنیم. ماوس، یک واسط کاربر سخت افزاری 
محســوب می شــود که کاربر از طریق آن، با رایانه ارتباط برقرار می کند. 
 PS/2 و USB اتصال به رایانه برای این وســیله دو نوع اســت )Port(درگاه

)شکل 1ـ6(.

کارگاه2   اصول کار با ماوس 

USB به  PS/2  شکل 1ـ6 ـ  مبدل درگاه

12 
 

 
 
 تمرين کنيد. با ماوس -1

مسیتطيل کیوچكی نمیايش     .يا موضوع قرار دهيد و چند لحظه صبر کنيد ءیاشاره گر ماوس را روي يك ش
میی   1که اصطلاحاً به آن راهنماي ابیزار است  ئی يا موضوعداده می شود که حاوي توضيحاتی راجع به آن ش

 .شكل... هيددقرار   2سطل بازيافت اشاره گر ماوس را روي . گويند
 

 
 

 فعاليت کارگاهی
 پيام شكل ... را به کمك هم کلاسی خود ترجمه کنيد و در زير بنويسيد.

......................................................... 
 

با قرار دادن اشاره گر ماوس بر روي هر موضوعی راهنماي ابزار نمايش داده می بيشتر برنامه ها : در يادداشت
آن نشیانه  ها هم راهنماي ابزار هاي موجود در نرم افزار نشانهبا قرار دادن اشاره گر ماوس بر روي شود حتی 

 د.نام دار................اين راهنما  نمايش داده می شود.نيز 
 
 

 کنجكاوي
 آن با هم کلاسی خود بحث کنيد.راهنماي  اجزاي  ماوس را روي يك فايل مانند شكل .... نگه داريد و درخصوص 

 
 کنيد.با دکمه هاي ماوس کار  -2

 . گفته می شود «1کليك چپ»و يا « کليك» فشردن و رها کردن دکمه سمت چپ ماوسبه يك بار : 1کليك
 . به کار می روددر محيط ويندوز  1يا موضوع ءیمعمولاً براي انتخاب يك ش

                                                           
1 :Tooltips 
2 Recycle Bin 

)Pointer( شکل 1ـ7 ـ اشاره گر ماوس

2  با ماوس تمرين کنید.
اصطلاحات رايج برای استفاده از ماوس:

اشــاره گر ماوس )Pointer( :با حرکت دادن ماوس می توان محل قرار 
گرفتن اشاره گر ماوس را روی صفحه نمایش کنترل کرد )شکل1ـ7(.

اشــاره گر ماوس را روی یک شــئ یا موضوع قرار دهید و چند لحظه صبر 
کنید. مســتطیل کوچکی نمایش داده می شود که توضیحاتی در مورد آن 
شــئ یا موضوع می دهد که به آن راهنمای ابــزار ) Tool Tip( می گویند.  
اشاره گر ماوس را روی سطل بازیافت )Recycle Bin( قرار دهید )شکل1ـ8(.

پیام شکل1ـ 8 را به کمک هم کلاسي خود ترجمه کنید و در زير بنويسید.
 ........................................................................................................................................................................

در بیشتر برنامه ها با قرار دادن اشاره گر ماوس روی هر موضوعی راهنمای ابزار نمايش داده می شود. یادداشت

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ8 ـ  راهنمای ابزار سطل بازيافت

اشــاره گر ماوس را روي يک پرونده مانند شکل 1ـ9 نگه داريد و درخصوص اجزاي راهنمای آن با 
هم کلاسي خود بحث کنید.

كنجكاوي

شکل 1ـ9 ـ  نمايش مشخصات پرونده
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اگر بین دوبار کلیک کردن فاصله باشد هر کدام يک عمل کلیک محسوب می شود. اين عمل را با 
کمک هنرآموز امتحان کنید.

روي دکمه           کلیک کنید و تأثیر کلیک روي اين دکمه را مشاهده کنید.

13 
 

 
 

 فعاليت کارگاهی
 روي دکمه            کليك کنيد و تاثير کليك روي اين دکمه را مشاهده کنيد.

 
« دابل کليك»و يا « دوبارکليك»: به دو بار فشردن و رها کردن سريع دکمه سمت چپ ماوس  4 دوبارکليك

(  قرار دارند يا باز کردن Desktopبرنامه هايی که بر روي صفحه رو ميزي) گفته می شود.  معمولاً براي اجراي
  پوشه ها و درايوها مورد استفاده قرار می گيرد.

اين عملكرد را با کمك هنرآموز  بين دوبار کليك کردن فاصله باشد عملكرد آن متفاوت خواهد بود. اگريادداشت: 
 امتحان کنيد.

 
نمايش معمولاً براي  . گويندمی « کليك  راست »ماوس  راستها کردن دکمه سمت فشردن و ر به : 5 کليك راست

سطل . براي نمونه وقتی بر روي از کارهايی که در محل کليك راست می توانيد انجام دهيد استفاده می شود 6فهرستی
 . شكل...کليك می کنيد گزينه هاي مربوط به تنظيمات آن نمايش داده می شودبازيافت راست 

 
 

ابتدا اشاره گر ماوس را روي موضوع يا محل مورد نظیر قیرار داده و   :  7 کشيدن و رها کردن -3
، ماوس را جابجا کرده و در مقصد میورد نظیر رهیا میی     پائين نگه داشتن کليد سمت چپبا 

تغيير اندازه پنجره ها و در نیرم    و پنجره ها ها پوشه ،پرونده هاجابجايی . معمولاً براي کنيم
 هاي گرافيكی براي ترسيم مورد استفاده قرار می گيرد.افزار

 
  فعاليت کارگاهی

 ببريد روميزيصفحه را به گوشه بالا و سمت راست  سطل بازيافتبا کشيدن و رها کردن 
                                                                                                                                                                                     

1  :(Clicking) مشخص شده است.« تقه زدن»در فرهنگستان فارسی به نام  
2  :Leftclicking  و ياSingleclicking .نيز می گويند 
 : می تواند پرونده، پوشه و يا هر آيتم ديگري باشد 3
4 (DoubleClicking) 
5 (RightClicking) 
6 Menu 
7  :Dragging   که گاهی به آنDragging & Dropping  .نيز می گويند 

دابل کلیک )DoubleـClicking(: به دو بار فشردن و رها کردن سریع دکمه سمت چپ ماوس»دابل کلیک« گفته 
می شود و معمولاً برای اجرای پرونده های اجرایی یا باز کردن پوشه ها و درایوها مورد استفاده قرار می گیرد. 

 راست کلیک)Right Click(: به فشردن و رها کردن دکمه سمت 
نمایش  برای  معمولاً  و  می گویند  کلیک«  »راست  ماوس  راست 
فهرستي)Menu(از کارهایی که در محل کلیک راست می توانید 
انجام دهید، استفاده می شود. برای نمونه وقتی روی سطل بازیافت 
راست کلیک می  کنید، گزینه های مربوط به تنظیمات آن نمایش 

داده می شود )شکل 1ـ10(.

کشیدن و رها کردن)Dragging and Dropping( :  ابتدا اشاره گر 
ماوس را روی شــئ مورد نظر قرار داده، با پایین نگه داشتن کلید 

ســمت چپ، ماوس را جابه جا کرده، در مقصد مورد نظر رها می کنیم. معمولاً برای جابه جایی پرونده ها، پوشه ها و 
کار با پنجره ها و ترسیم در نرم افزارهای گرافیکی مورد استفاده قرار می گیرد.

1ـ در فرهنگستان فارسی به نام »تقه زدن« مشخص شده است. 

فعاليت 
كارگاهي

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ10 ـ  فهرست ظاهر شده با راست 
کلیک روی سطل بازيافت

با کشیدن و رها کردن، سطل بازيافت را به گوشه بالا و سمت راست صفحه میزکار ببريد.

عملکرد کشیدن و رها کردن با دکمه سمت راست  ماوس را بررسی کرده، نتیجه عملکرد آن را  ارائه دهید. پژوهش

فعاليت 
كارگاهي

3  با دکمه هاي ماوس کار کنید.
کلیک: به یک بار فشردن و رها کردن دکمه سمت چپ ماوس »کلیک )Clicking( 1« گفته می شود.  معمولاً برای انتخاب 

یک شئ یا موضوع در محیط ویندوز که می تواند پرونده، پوشه و یا هر آیتم دیگری باشد، به کار می رود. 
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چرخ پیمايش)Scroll Wheel(: معمولاً برای صفحاتی استفاده می شود که مانند صفحات وب و نرم افزارهای 
ویرایشی بیش از یک صفحه محتوا داشته باشند. 

 ـ عملکرد چرخ پیمايش را وقتي به عقب و يا به طرف جلو مي چرخانید، بررسي کنید و براي هم کلاس 
خود توضیح دهید.

ـ  ماوس هاي کارگاه رايانه هنرستان را با راهنمايي هنرآموز بررسي کنید.

ـ آيا همه ماوس ها چرخ پیمايش دارند؟

اگر ماوس چرخ پیمايش نداشته باشد، چگونه می توان در يک صفحه بالا يا پايین رفت؟ كنجكاوي

فعاليت 
كارگاهي

کارگاه3   اصول کار با صفحه کلید 

صفحه کلید همانند ماوس یک واســط کاربر سخت افزاری است انواع آن 
از نظر  درگاه، PS/2 )با رنگ بنفش( و USB است )شکل1ـ11(. امروزه 
صفحه کلیدها و ماوس ها با رابط USB به مرور جای PS/2  را گرفته اند. 

USB و PS/2 شکل 1ـ11ـ رابط صفحه کلید

PS/2 شکل 1ـ12ـ رابط صفحه کلید

1  اتصال صفحه کلید را بررسي کنید.

اگر به درگاه اتصال ماوس و صفحه کلید روی برد اصلی دقت کنید. شش 
روزنه برای پین ها در نظر گرفته شــده اســت که به صورت شکل 1ـ12 

شماره گذاری می شوند.
شــکاف مستطیلی برای هدایت و اتصال درست پین ها تعبیه شده است. 
اگر در مواقع اتصال درگاه دقت نکنید پین های ماوس یا صفحه کلید خم 

می شود و در صورت تکرار می شکنند.

آنچه آموختم:برداشت

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3
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2  با دکمه هاي صفحه کلید کار کنید.

شکل 1ـ13ـ صفحه کلید استاندارد لاتین

شکل 1ـ14ـ صفحه کلید فارسی

PS/2 فیلم شماره  10101: نحوه اتصال صحیح رابط ماوس و صفحه کلید فيلم

دسته بندی کلیدهای صفحه کلید
کلیدهای صفحه کلید بر اساس عملکردشان به چند دسته تقسیم بندی می شوند.

شکل 1ـ15ـ دسته بندی کلیدهای صفحه کلید

از روي شکل 1 ـ 15 مشخص کنید هر بخش از صفحه کلید چه کاربردي دارد؟

 :(Typing (Alphanumeric) key)کلیدهای تايپ يا الفبايی
کلیدهای  مشابه  که  نمادها  و  نقطه گذاری  اعداد، علائم  شامل حروف، 
   Shift, Caps Lock, ماشین تایپ سنتی است. )شکل1ـ16(. کلیدهای

Tab, Enter, Spacebar و Backspace هم در این دسته قرار دارند.

فعاليت 
كارگاهي
فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ16ـ ماشین تايپ سنتی
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يک فايل متنی را در برنامۀ Word باز کرده، عملکرد کلیدهاي مختلف صفحه کلید را  امتحان کنید.

16 
 

به چند دسته تقسيم بندي می شوندبر اساس عملكردشان کليدهاي صفحه کليد 

 
 فعاليت کارگاهی

 کليد چه کاربردي دارد؟ هر بخش از صفحهاز روي شكل مشخص کنيد 
 با دکمه هاي صفحه کليد کار کنيد. -3

 ماشين تايپ سنتی  مشابه کليدهايکه نمادها  گذاري و نقطه: شامل حروف، اعداد، علائم  1يیالفبايا  کليدهاي تايپ
 است. شكل....

 عكس ماشين تايپ
کليد  .راي انجام اقدام خاصی استفاده می شوداين کليد ها به تنهايی يا در ترکيب با ديگر کليدها ب : 2کليدهاي کنترلی

   Alt , Ctrl , Esc , Windows logo , Print Screen , Pause ,Scroll Lockهاي کنترلی شامل کليدهاي 
 است

 است   11و  9 ويندوز   7ويندوز  - XPاز چپ به راست در ويندوز  3شكل هاي مختلف کليد لوگوي ويندوز
 
 
 

 ي ويندوزانواع کليدهاي لوگو
 کنجكاوي: با کمك هم کلاس خود بخش هاي مختلف صفحه کليدهاي کارگاه را مشخص نماييد.

 
توجه به برنامه اي  با  پيش بينی شده اند. براي انجام وظايف خاص F12تا  F1کليد هاي  : 4کليدهاي تابعی

 عمل می کنند. فاوتبه برنامه ديگر مت اي که در آن قرار داريم عملكرد کليدهاي تابعی از برنامه
 کنجكاوي

 در برنامه ها چيست؟ F1عملكرد کليد  
)ابتدا( ، Page Up  ،Page Down  ،Home( ، , ,  ,  شامل کليدهاي جهتی ) : 5کليدهاي هدايت

End  ، )انتها(Delete  و )حذف(Insert  )است )درج 
  

                                                           
1  :Typing (alphanumeric) keys 
2  :Control keys 
3  :Window logo Key 
4  :Function keys 
5  :Navigation keys 

شکل 1ـ17ـ انواع کلیدهای لوگوی ويندوز

با کمک هم کلاس خود بخش هاي مختلف صفحه کلیدهاي کارگاه را مشخص کنید.

عملکرد کلید F1 در برنامه ها چیست؟

كنجكاوي

كنجكاوي

پیش بیني شده اند.  وظایف خاص  انجام  برای   F12 تا  F1 کلید های  :  (Function Keys) تابعی  کلیدهای 
کلیدهای تابعی از برنامه اي به برنامه دیگر متفاوت عمل مي کنند.

 Page up, Home, ) ،، ، (شامل کلیدهایی با جهت های اصلی : )Navigation keys( کلیدهای هدايت
 End, Delete, Page Down  و Insert است. کلیدهای جهت اصلی را کلیدهای جهت نما )Arrowkeys( می گویند.

کلیدهای کنترلی (Control Key):  این کلیدها به تنهایی یا در ترکیب با دیگر کلیدها برای انجام اقدام خاصی 
 Alt, Ctrl, Esc,Winkey)Windows Logo(, Print Screen, ,استفاده می شود. کلیدهای کنترلی شامل کلیدهای
Pause, Scroll Lock  است. شکل های مختلف کلید لوگوی ویندوز از چپ به راست در ویندوز XP، ویندوز 7، ویندوز 

8 و 10 در شکل 1ـ17 آمده است.

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ18ـ صفحه کلید عددی

صفحه کلید عددی )Numeric keypad) : این بخش از صفحه کلید برای 
کار راحت تر و سریع تر با اعداد تدارک دیده شده است. در این قسمت کلیدهای 
عددی به صورت یک ماشین حساب معمولی به همراه چهار عمل اصلی ریاضی قرار 

گرفته اند ) شکل1ـ18(.

 Num Lock صفحه کلید عددی دارای دو حالت کاری است که به وسیله کلید
کنترل مي شود.
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کدام کلیدهای صفحه کلید عددی، می توانند عملکرد کلیدهای هدايت را داشته باشند؟

عملکرد کلیدهاي ترکیبي Ctrl+F4 را بررسي کنید.

كنجكاوي

كنجكاوي

کلیدهاي ترکیبی: 
کلیدهای Winkey,Ctrl , Alt, Shift با ترکیب  کلیدهاي دیگر عملکرد متفاوتي خواهند داشت. در مطالب 
آموزشی رایانه، علامت + بین نام کلیدها به مفهوم فشار هم زمان کلیدهای دو طرف علامت + است به عنوان مثال 
کلید ترکیبی Shift+F یعنی باید کلید Shift و سپس کلید F را همزمان فشار دهید که اصطلاحاً »شیفت افِ« 

خوانده می شود.

جدول عملکرد برخي کلیدهای صفحه کلید

عملکرد کلیدنام کلید

اگر کلید Shift را به همراه کلیدهای الفبایی استفاده کنید، برای زبان نوشتاری انگلیسی،  حالت بزرگ یا کوچک آن حرف از Shift يا تبديل
 Shift تعریف شدۀ دوم برای آن کلید تایپ می شود. اگر کلید )Character(  الفبا وبرای زبان فارسی و برخی زبان های دیگر نویسۀ

به همراه کلیدهای دیگر فشرده شود، نویسۀ دوم آن کلید نوشته می شود.

Caps Lock يــا 

قفل تبديل

این کلید دارای یک چراغ متناظر است. عملکرد این کلید را بنویسید.

...................................................................................................................................................................................................
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 کليد

Shift 
يا 

 تبديل

 Upperليدهاي حرفی استفاده کنيد باعث تايپ حروف به صورت بزرگ )را به همراه ک Shiftاگر کليد 
Caseمی شود . اگر به همراه کليدهاي ديگر فشرده شود باعث تايپ علامت بالايی کليد مربوطه می شود ) 

A 
 
? 
 

Cap
s 

Loc
k  يا

قفل 
 تبديل

 عملكرد اين کليد را بنويسيد. .است اين کليد داراي يك چراغ متناظر
..................................................................................................................................................................................................

........................................ ........... 

 
 

 آموختم:برداشت   آنچه 
1- 
2- 
3-  
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 کليد

Shift 
يا 

 تبديل

 Upperليدهاي حرفی استفاده کنيد باعث تايپ حروف به صورت بزرگ )را به همراه ک Shiftاگر کليد 
Caseمی شود . اگر به همراه کليدهاي ديگر فشرده شود باعث تايپ علامت بالايی کليد مربوطه می شود ) 

A 
 
? 
 

Cap
s 

Loc
k  يا

قفل 
 تبديل

 عملكرد اين کليد را بنويسيد. .است اين کليد داراي يك چراغ متناظر
..................................................................................................................................................................................................

........................................ ........... 

 
 

 آموختم:برداشت   آنچه 
1- 
2- 
3-  

  

=A =?

ارزشیابی تکوینی مرحله 2

 شرایط عملکردمراحل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

به کارگیري 
ماوس و صفحه 

کلید

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ـ  سیستم 

عامل
زمان: 5 دقیقه

3تشخیص و رفع ایراد ناشي از کج شدن پین های درگاه PS/2 ماوس و صفحه کلیدبالاتر از حد انتظار

قابل قبول
متصل کردن ماوس و صفحه کلید به کیس ـ انجام عملیات مختلف با ماوس ـ

توانایي تایپ و ویرایش همه نویسه هاي صفحه کلید
2

غیر قابل قبول
عدم توانایی در تشخیص محل اتصال ماوس و صفحه کلید به کیس  ـ

اتصال ماوس و صفحه کلید به کیس ـ تایپ همه نویسه هاي صفحه کلیدـ
 انجام عملیات مختلف با ماوس

1

ـ کلید  Num Lock را فشار دهید و وضعیت روشن و خاموش شدن آن را بررسي کنید.
ـ روشن بودن اين کلید چه تأثیري بر عملکرد صفحه کلید عددی دارد؟

فعاليت 
كارگاهي
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کارگاه4   کار با محیط ويندوز 

1   بخش هاي مختلف میزکار )Desktop( را امتحان کنید.
میزکار: وقتي رایانه را روشــن مي کنید، درصورتي که سیستم عامل ویندوز قبلًا روي آن نصب شده باشد، بعد از 
ورود به محیط کاربری آن، میزکار  بخش اصلی صفحه نمایش ویندوز است. روي میز کار، تعدادي تصویر کوچک به 
نام  نماد)Icon( وجود دارد که هر کدام از آن ها می تواند نمایانگر یک برنامه، یک پوشه و یا یک پرونده باشد)شکل 
1ـ19(. در اولین ورود به ویندوز 10 حداقل یک نماد به نام سطل بازیافت بر روی میزکار وجود دارد. البته می توان 

نمادهای دیگری را به میزکار اضافه و یا از روی آن حذف کرد. 

شکل 1ـ19ـ نمونه ای از نماد های روی میزکار

شکل 1ـ20ـ نوار وظیفه

شکل 1ـ21ـ بخش میانی نوار وظیفه

 نوار وظیفه )Taskbar(: به صورت پیش فرض در بخش پایین صفحۀ میزکار، نوار وظیفه وجود دارد.که از چهار بخش 
تشکیل شده است )شکل 1ـ20(.

  (: که برای باز کردن منوی شروع استفاده می شود.
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 .: که براي باز کردن منوي شروع استفاده می شود (             ) : شروع دکمهالف( 

 کنجكاوي
 کدام دکمه صفحه کليد کار کليك روي دکمه شروع را انجام می دهد؟

نمايش داده می به صورت يك دکمه در اين بخش برنامه ها و پرونده هايی که باز شده اند : 2بخش ميانیب( 
. علاوه بر برنامه د و به شما اين امكان را می دهد به راحتی بين برنامه ها و پرونده هاي باز جابجا شويدنشو
  ز قرار داد.توان برنامه هاي دلخواه را در اين بخش نيو پرونده هاي باز میها 

 

 
 به طور پيش فرض بعد از نصب ويندوز اين آيكون ها در بخش ميانی نوار وظيفه وجود دارند

می رسانيد باز هم بر روي اين بخش به صورت يك دکمه نمايش داده می  3وقتی شما پنجره اي را به حداقل
 شود.

 
 را جابجا کنيد نوار وظيفهبخش ميانی روي  آيكون هاي: با استفاده از درگ کردن به راحتی می توانيد يادداشت

در ارتباط با  ، تاريخ، زبان سيستم و آيكون هايی ديده می شود کهاندر اين بخش زم : 4اطلاع رسانی ناحيهج( 
ظيم حجم صداي بلندگو، تنظيمات معمولا آيكون هاي تن .استوضعيت برنامه هاي خاص و تنظيمات سيستم 

 با ورود به ويندوز اجرا می شوند در اين ناحيه قابل مشاهده است.برنامه هايی که  از رخیبآنتی ويروس و  ،شبكه

 
 

 
 کنجكاوي

 نشان دهنده کدام تنظيم سيستم است؟ ....تعيين شده در شكل آيكون
 

 .ايش داده می شودش قرار می دهيد نام مربوط به آن نمهاي اين بخ آيكونوقتی شما اشاره گر ماوس را بر روي 
 آيكون کليك کنيد و تنظيمات آن را ببينيد. روي هر

 کنجكاوي: اين آيكون در چه مواقعی پديدار می شود؟
به صورت يك مستطيل ه سمت راست نوار وظيفه قرار دارد و در منتها الياين دکمه : دکمه نمايش ميزکارد( 

 است.  شفاف 
 فعاليت کارگاهی

 ي هم کلاسی خود توضيح دهيد.روي دکمه شكل.... کليك کنيد و عملكرد آن را برا

 
                                                                                                                                                                                     

1 Taskbar 
2  :Middle Section 
3  :Minimize 
4  :Area Notification  گاهی اوقات :System Tray .سينی سيستم( هم ناميده می شود( 

الف( دکمه شروع:  ) 

کدام دکمه صفحه کلید کار کلیک روي دکمه شروع را انجام مي دهد؟ كنجكاوي

ب( بخش میانی )Middle Section(: در این بخش برنامه ها و پرونده هایی که باز شــده اند، به صورت یک دکمه 
نمایش داده می شــوند و به شــما این امکان را می دهد که به راحتی بین برنامه ها و پرونده های باز جابه جا شوید. 

همیشه می توان یک میانبر از برنامه دلخواه در این بخش سنجاق نمود )شکل 1ـ21(.

وقتی شما پنجره ای را به حداقل )Minimize(  می رسانید باز هم بر روی این بخش به صورت یک دکمه نمایش داده می شود.

با استفاده از کشیدن و رها کردن به راحتی می توانید نمادهاي روی بخش میانی نوار وظیفه را جابه جا کنید. یادداشت
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ج( ناحیه اطلاع رســانی1 )Notification Area(: در این بخش زمان، 
تاریخ، زبان سیســتم و نمادهایي دیده مي شود که در ارتباط با وضعیت 
برنامه های خاص و تنظیمات سیستم است. معمولا نمادهاي تنظیم حجم 
صدای بلندگو، تنظیمات شبکه، آنتي ویروس و برخي از برنامه هایی که با 

ورود به ویندوز اجرا می شوند، در این ناحیه قابل مشاهده است.

نماد تعیین شده در شکل 1ـ22 نشان دهنده کدام تنظیم سیستم است؟

 در چه صورتی پديدار مي شود؟
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 نشان دهنده کدام تنظيم سيستم است؟ ....تعيين شده در شكل آيكون
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به صورت يك مستطيل ه سمت راست نوار وظيفه قرار دارد و در منتها الياين دکمه : دکمه نمايش ميزکارد( 
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1 Taskbar 
2  :Middle Section 
3  :Minimize 
4  :Area Notification  گاهی اوقات :System Tray .سينی سيستم( هم ناميده می شود( 

نماد 

كنجكاوي

كنجكاوي

وقتی شما اشاره گر ماوس را روی نمادهای این بخش قرار می دهید، نام مربوط به آن نمایش داده می شود.
روي هر نماد کلیک کنید و تنظیمات آن را ببینید.

د( دکمه نمايش میزکار: این دکمه در محل انتهایی سمت راست نوار وظیفه قرار دارد.

روي دکمه شکل1ـ23 کلیک کنید و عملکرد آن را براي هم کلاسي خود توضیح دهید.

2  بخش هاي مختلف  منوی شروع را بررسي کنید.
منوی شروع، دروازه اصلی دسترسی به برنامه ها، پوشه ها و تنظیمات رایانه شما است. منوی شروع فهرستي از 
انتخاب ها را در اختیار شما قرار می دهد. شکل 1ـ24 برای زمانی است که هیچ برنامه ای بعد از نصب ویندوز بر روی 

سیستم نصب نشده است.
منــوی شــروع بــرای فعالیت های 
مشــترک زیر مورد اســتفاده قرار 

می گیرد:
• اجرای برنامه ها

• انجام تنظیمات سیستم
• خاموش کردن رایانه

• خروج از ویندوز و یا سوئیچ کردن 
به یک کاربر دیگر

 

1ـ گاهی اوقات System Tray )سینی سیستم( هم نامیده می شود.

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ22ـ ناحیه اطلاع رسانی نوار وظیفه

شکل 1ـ23

شکل 1ـ24ـ منوی شروع ويندوز 10
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ـ منظور از Most Used در اين بخش چیست؟
ـ  نام کاربری رايانه ای که اکنون پشت آن نشسته ايد چیست؟

ـ نام سه برنامه که در رايانۀ  شما بیشتر استفاده شده است بنويسید.

كنجكاوي

شکل 1ـ25ـ قاب سمت چپ منوی شروع

کار با منوی شروع
 یا فشردن کلید ویندوز صفحه 

21 
 

 
 را بررسی کنيد. منوي شروع بخش هاي مختلف  -2

از  فهرستی. منوي شروع است  شما  رايانه ، پوشه ها و تنظيمات منوي شروع دروازه اصلی دسترسی به برنامه ها
بعد از نصب ويندوز بر . تصوير زير براي زمانی است که هيچ برنامه اي انتخاب ها را در اختيار شما قرار می دهد

 روي سيستم نصب نشده است.

 
 

 بعد از نصب نرم افزارهاي مورد نياز شروعتصوير زير از منوي 
 
 منوي شروع براي فعاليت هاي مشترک زير مورد استفاده قرار می گيرد: 
 اجراي برنامه ها 
  مرورگر پروندهباز کردن 
 انجام تنظيمات سيستم 
 خاموش کردن رايانه 
 يندوز و يا سوئيچ کردن به يك کاربر ديگرخروج از و 

 کار با منوي شروع-
هم صفحه کليد  ويندوز از کليدنيد. می توان منوي شروع  را باز ک             با کليك بر روي دکمه شروع  

 می توانيد  استفاده کنيد.
 :بخش اصلی تشكيل شده است دومنوي شروع از 

 ير و به ازاي هر رايانه متغبرنامه ها و گزينه هاي ديگر تشكيل شده است ز ا یتمنوي شروع ليس 1کادر سمت چپ: 1بخش 
  .است 

 کنجكاوي
 در اين بخش چيست؟ Most Usedمنظور از 

 

                                                           
1  :Left Pan 

با کلیک بر روی دکمه شــروع 
  می توانید منوی شروع  را باز کنید.
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 کنجكاوي
 در اين بخش چيست؟ Most Usedمنظور از 

 

                                                           
1  :Left Pan 

کلید 
منوی شروع از دو بخش اصلی تشکیل شده است:

بخش 1: قاب سمت چپ )Left Pan( منوی شروع شامل فهرستی از 
برنامه ها و گزینه  های دیگر است )شکل 1ـ25(.

بخش 2: در قاب ســمت راست)Right Pan( منوی شروع،  برنامه هایی به صورت کاشی وار کنار یکدیگر قرار گرفته اند. 
.))Online( برخی از این برنامه ها داده هایی را از اینترنت می گیرند و نمایش می دهند )برنامه های برخط

23 
 

 
 
 

 پژوهش
 شروع را به صورت آفلاين قرار داد؟می توان برنامه هاي آنلاين منوي چگونه  

 
 رايانه را مجدد راه اندازي و يا  خاموش کنيد. -4
صرفه جويی در علاوه بر اين خاموش کردن  .شما با رايانه تمام شد لازم است  رايانه را به درستی خاموش کنيد کارکه وقتی 

 به صورت امن خواهد شد.اطلاعات  ، سبب ذخيره شدن مصرف انرژي
 روش براي خاموش کردن رايانه وجود دارد: سه

 فشار دکمه روشن کردن  -1
 )شكل....(در منوي شروع Powerگزينه در  Shut downزير گزينه  استفاده از   -2

 
 

 به شرطی که پنجره اي باز نباشد Alt+F4 کليدترکيبی  فشردن  -3

شکل 1ـ26ـ قاب سمت راست منوی شروع
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كنجكاوي

پژوهش چگونه می توان برنامه های برخط منوی شروع را به صورت Offline قرار داد؟

3  رايانه را مجدد راه اندازي و يا خاموش کنید.
وقتی که کار شما با رایانه تمام شد، لازم است رایانه را به درستی خاموش 
کنید. روش درســت خاموش کردن، ســبب ذخیره شدن  اطلاعات مورد 

استفاده و خاموشی امن خواهد شد.

دو روش از روش های خاموش کردن رایانه به صورت زیر است:
 )Power( 1ـ فشار دکمه روشن/خاموش

2ـ استفاده از  زیر گزینه Shut down در گزینه Power در منوی شروع 
)شکل 1ـ27(

برای راه اندازی مجدد رایانه از گزینه Restart استفاده کنید.

تفاوت عملکرد زيرگزينه Sleep  و  Shut down را بنويسید.

شکل 1ـ27ـ گزينه Power در منوی شروع

ارزشیابی تکوینی مرحله 3

 شرایط عملکردمرا حل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

مديريت اجزاي 
محیط سیستم 

عامل

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
 ـ سیستم عامل تجهیزات : رایانه 

زمان:10 دقیقه

3تنظیم تاریخ و ساعت سیستم ـ تغییر زبان صفحه کلیدبالاتر از انتظار

قابل قبول
کار بــا اجــزاي نــوار وظیفــه ـکار بــا بخش هــاي منــوي شــروع ـ ایجــاد میــز کارهــای 

متفــاوت ـ راه انــدازی مجــدد و خامــوش کــردن رایانــه بــه صــورت نرم افــزاریـ 
تشخیص نام کاربری سیستم عامل

2

غیرقابل قبول
عدم توانایی در خاموش کردن و راه اندازي مجدد رایانه به صورت نرم افزاري 

تشخیص اطلاعات سیستم مثل تاریخ و زمان، نام کاربري ـ
اجراي برنامه ها و ایجاد میز کارهای متفاوت

1

آنچه آموختم:برداشت

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3
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کارگاه5   اصول کار با پنجره ها 
هرگاه شما یک برنامه، یک پرونده و یا یک پوشه را باز کنید، یک  قاب به نام پنجره بر روی صفحه شما باز می شود. 
با توجه به اینکه پنجره ها در تمام بخش های ویندوز مورد استفاده قرار می گیرند، چگونگی کارکردن با پنجره ها از 

اهمیت زیادی برخوردار است.
1  پنجره سطل بازيافت را باز کنید.

همه پنجره ها روی میزکار باز می شوند.

اگر پوشه ای را باز کنید نام پوشه در نوار عنوان نشان داده می شود. 

یادداشت

یادداشت

2   بخش هاي مختلف پنجره را بررسي کنید. مواردی که در يک پنجره می تواند وجود داشته باشد در 
ادامه فهرست شده است.

اجزای يک پنجره
ـ نوار منو )Menu Bar(:  شامل فهرستي است که با استفاده از کلیک می توانید گزینه های آن را  انتخاب  یا  دستوری 

خاص در برنامه را  اجرا کنید.
ـ نوار ابزار )Tool Bar(: مجموعه ای از دکمه ها یا نمادها است و بخشی از رابط کاربری پنجره است.

ـ ريبون )Ribbon(: مجموعه ای از ابزارها می باشد. هر نوار ابزار در یک زبانه قرار گرفته است.

ـ دکمه کمینه کردن )Minimize Button( : باعث به حداقل رسیدن اندازه پنجره می شود به صورتی که فقط نام 
آن به صورت دکمه ای بر روی نوار وظیفه قرار می گیرد.

5  پنجره سطل بازيافت را به اندازه حداقل برسانید.

پنجره سطل بازيافت را به حالت قبل برگردانید. كنجكاوي

 ـ دکمه بیشینه کردن )Maximize Button( : باعث تغییر اندازه پنجره به اندازه کل میزکار می شود.

6  پنجره سطل بازيافت را به اندازه حداکثر برسانید.

 در خواهد آمد. نام این دکمه، 
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 استفاده شده است 1از زبانه در بعضی از پنجره ها به جاي نوار منو يادداشت :
 مشاهده  کنيد.را  سطل بازيافتنوار منو پنجره  هاي گزينه-3
 يكی از منوها را باز کنيد-4
 
  :آن نمايش داده می شود  : نام برنامه و سند در 2نوار عنوان 

 
 اگر پوشه اي را باز کنيد نام پوشه در آن به نمايش در می آيد  ياداشت: 
  :روي ميزکار شده و فقط نام آن به صورت دکمه  باعث مخفی شدن پنجره از:  3دکمه به حداقل رساندن

 اي بر روي نوار وظيفه قرار می گيرد.
 حداقل برسانيداندازه پنجره سطل بازيافت را به -5

 
 کنجكاوي 

 پنجره سطل بازيافت را به حالت قبل برگردانيد
  :باعث تغيير اندازه پنجره به اندازه کل ميزکار می شود : 4دکمه به حداکثر رساندن 
 حداکثر برسانيداندازه پنجره سطل بازيافت را به -6
 
 

اين نام  .در خواهد آمد استفاده کنيد شكل نشانه آن به صورت  به حداکثر رساندن اگر يك بار از دکمه 
و با کليك کردن بر روي آن اندازه پنجره به اندازه قبل از به حداکثر رساندن  است 5بازگشت به حالت قبلدکمه 

 شود.تبديل می 
  :باعث بستن پنجره می شود 6دکمه بستن :. 

د با کليك کردن بر روي اين دکمه پيغامی مبنی بر ذخيره ياگر در محيط هاي ويرايشی باش يادداشت :
 تغييرات نمايش داده می شود

  :ويات : براي زمانی که محتويات پنجره بيش از اندازه آن باشد به شما اجازه می دهد تا محت 7نوار لغزان
 پنجره را به بالا يا پائين جابجا کرده تا بتوانيد تمام محتويات را مورد مشاهده قرار دهيد.

 
  :با کشيدن ماوس روي حاشيه ها می توانيد اندازه پنجره را تغيير دهيد:  9حاشيه : 

 را به دلخواه تغيير دهيد سطل بازيافت اندازه پنجره   -7
 

 

                                                           
1 tab 
2 : Title bar 
3 : Minimize button 
4 : Maximize button 
5 : Restore down 
6 : Close button 
7 : Scroll bar 
9 : Border 

 

       

 

   

 اگر یک بار از دکمه به حداکثر رساندن استفاده کنید، شکل نشانه آن به صورت 
بازگردانی )Restore Down( است و با کلیک کردن بر روی آن اندازه پنجره به اندازه قبل از به حداکثر رساندن تبدیل می شود.

ـ دکمه بستن )Close Button( : باعث بستن پنجره می شود.

ـ نوار عنوان)Title Bar(: عنوان پنجره در آن نمایش داده می شود. 

3  پنجره سطل بازيافت را باز کنید. 
4  کاربرد هر يک از زبانه های ريبون آن را بنويسید.
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اگر در محیط های ويرايشی باشید با کلیک کردن بر روی اين دکمه پیام  مبنی بر ذخیره تغییرات نمايش 
داده می شود.

اگر پنجره ای را به حداقل برسانید آن پنجره  غیر فعال می شود.

یادداشت

یادداشت

ـ نــوار پیمايش (Scroll Bar) : زمانی که محتویات پنجره بیش از اندازه آن باشــد، به شــما اجازه می دهد تا 
محتویات پنجره را به سمت بالا و پایین یا چپ و راست جابه جا کنید تا بتوانید تمام محتوا را مشاهده کنید.

ـ لبه (Border): با کشیدن و رها کردن ماوس روی لبه ها می توانید اندازه پنجره را تغییر دهید.

7  اندازه پنجره سطل بازيافت را به دلخواه تغییر دهید. 
شکل 1ـ28 اجزای یک پنجره را نشان می دهد.

8  پنجره را غیرفعال کنید.
وقتی پنجره ای را باز مي کنید، به عنوان پنجره فعال در نظر گرفته می شود. براي غیر فعال کردن آن  بیرون از 

فضای پنجره  فعال کلیک کنید.

ـ به ترتیب پنجره هاي  This PCسطل بازيافت و مجدد This PC  را باز کنید. 
ـ پنجره فعال کدام است؟ پنجره فعال را به حداقل برسانید،  اکنون کدام پنجره فعال است؟

ـ تفاوت وضعیت پنجره درحالت فعال و غیر فعال را بنويسید.

9  پنجره غیر فعال را فعال کنید.
یکی از راه های فعال کردن پنجره، کیلک روی پنجره یا دکمه آن در نوار وظیفه است.

10 پنجره کمینه شده را فعال کنید.

فعاليت 
كارگاهي
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 کنيد غيرفعال پنجره را -9
ون از بير. براي غير فعال کردن آن   کنيد به عنوان پنجره فعال در نظر گرفته می شود.می وقتی پنجره اي را باز 

 .فعال کليك کنيدي فضاي پنجره 
 فعاليت کارگاهی

 تفاوت وضعيت پنجره درحالت فعال و غير فعال را بنويسيد.
 

 د آن پنجره  غير فعال می شود.را به حداقل برسانياگر پنجره اي يادداشت: 
 
 

 فعاليت کارگاهی
 را باز کنيد. و .....  This Pcو  به ترتيب پنجرهاي سطل بازيافت

 پنجره فعال را به حداقل برسانيد،  اکنون کدام پنجره فعال است؟   پنجره فعال کدام است؟
 

 پنجره غير فعال را فعال کنيد-8

ايد بر روي خود پنجره کليك کنيد و يا اين که بر روي نشانه پنجره روي نوار وظيفه براي فعال کردن پنجره غير فعال يا ب 
 کليك نمائيد

 پنجره حداقل شده را فعال کنيد-11
 

 2حرکت کنيد.می توانيد بين پنجره هاي باز  Alt+Tab1با استفاده از  يادداشت :
 را فعال کنيد سطل بازيافتپنجره  Alt+Tabبا استفاده از -11

 
 

 اشت   آنچه آموختم:برد
1- 

                                                           
 هم می توانيد بين پنجره هاي باز پنجره اي را فعال کنيد. Tab+ا استفاده از کليد ترکيبی  11: در ويندوز  1
 ين پنجره ها سوييچ گفته می شودبه جابه جايی ب 2

1

2 3 4 5

6

76
شکل 1ـ28ـ اجزای پنجره
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با استفاده از  1Alt+Tab  می توانید بین پنجره های باز حرکت کنید. یادداشت

برداشت

11  با استفاده از Alt+Tab پنجره سطل بازيافت را فعال کنید.

1ـ در ویندوز 10 با استفاده از کلید ترکیبی    +Tab هم می توانید بین پنجره های باز، پنجره ای را فعال کنید.

21 
 

 
 را بررسی کنيد. منوي شروع بخش هاي مختلف  -2

از  فهرستی. منوي شروع است  شما  رايانه ، پوشه ها و تنظيمات منوي شروع دروازه اصلی دسترسی به برنامه ها
بعد از نصب ويندوز بر . تصوير زير براي زمانی است که هيچ برنامه اي انتخاب ها را در اختيار شما قرار می دهد

 روي سيستم نصب نشده است.

 
 

 بعد از نصب نرم افزارهاي مورد نياز شروعتصوير زير از منوي 
 
 منوي شروع براي فعاليت هاي مشترک زير مورد استفاده قرار می گيرد: 
 اجراي برنامه ها 
  مرورگر پروندهباز کردن 
 انجام تنظيمات سيستم 
 خاموش کردن رايانه 
 يندوز و يا سوئيچ کردن به يك کاربر ديگرخروج از و 

 کار با منوي شروع-
هم صفحه کليد  ويندوز از کليدنيد. می توان منوي شروع  را باز ک             با کليك بر روي دکمه شروع  

 می توانيد  استفاده کنيد.
 :بخش اصلی تشكيل شده است دومنوي شروع از 

 ير و به ازاي هر رايانه متغبرنامه ها و گزينه هاي ديگر تشكيل شده است ز ا یتمنوي شروع ليس 1کادر سمت چپ: 1بخش 
  .است 

 کنجكاوي
 در اين بخش چيست؟ Most Usedمنظور از 

 

                                                           
1  :Left Pan 

کارگاه6   مرتب سازي و جابه جايي پنجره ها 

سه روش برای مرتب کردن پنجره های باز:

الف ( آبشاری روی هم )شکل 1ـ29(
ب ( نمایش پنجره ها به صورت کاشی های افقی )شکل 

1ـ30(
)شکل  عمودی  کاشی  صورت  به  پنجره ها  نمایش   ) ج 

1ـ31(
شکل 1ـ29ـ نمايش پنجره ها به صورت آبشاری روی هم

شکل 1ـ30ـ نمايش پنجره ها به صورت 
کاشی های افقی

شکل 1ـ31ـ نمايش پنجره ها به صورت کاشی های عمودی

آنچه آموختم:

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3
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شکل 1ـ33ـ جابه جا کردن پنجره ها با کشیدن و رها کردن نوار عنوان

شکل 1ـ34ـ تغییر اندازه پنجره با کشیدن نوار عنوان به لبه های کناری میز کار

شکل 1ـ32ـ منوی راست کلیک روی نوار وظیفه

زمانی که تمام پنجره ها به حداقل رسانده شوند، هر سه گزينه غیر فعال خواهد بود. چرا؟ یادداشت

1  سه پنجره متفاوت باز کنید.
2  روي قسمت خالي نوار وظیفه راست کلیک کنید.

به  را  باز  پنجره های  چیدمان  1ـ32  شکل  از  استفاده  با    3
شکل هاي مختلف تغییر دهید.

4  يکي از پنجره ها را حداقل کنید.
5  پنجره ها را به صورت آبشاری مرتب کنید.

چند تا از پنجره ها به صورت آبشاری مرتب شدند؟ چرا؟

6 پنجره ها را جا به جا کنید. )شکل 
1ـ33(

با کلیــک روی محلی از نوار عنوان و 
رها کردن آن در محلی ديگر می توان 

يک پنجره را جا به جا کرد.

یکی از امکانات ویندوز 10 جابه جا کردن پنجره ها و قرار دادن آنها در کنار هم به صورت کاشی عمودی است. 
وقتی که یک پنجره را به سمت چپ یا راست صفحه نمایش جابه جا کنید، طوری که اشاره گر ماوس به لبه های 

کناری میزکار برسد اندازه پنجره نصف میزکار خواهد شد )شکل1ـ34(.

فعاليت 
كارگاهي

چگونه می توان توسط صفحه کلید  
يک پنجره را جا به جا کرد؟

پژوهش



31

کار با سیستم عامل

7  پنجره ها را به صورت کاشی عمودی کنار هم قرار دهید.

با استفاده از ماوس، پنجره ها را به صورت کاشی عمودی هم اندازه در کنار يکديگر قرار دهید. كنجكاوي

8  اندازه پنجره ها را تغییر دهید.
برای تغییر اندازه دادن پنجره ها ابتدا اشاره گر ماوس را روی لبه های 
پنجره قرار داده، تا شکل اشاره گر ماوس به صورت فلش دو طرفه 
با کشیدن ماوس می توانید پنجره را در  درآید )شکل1ـ35(. حال 

جهت مشخص شده به دلخواه تغییر اندازه دهید.
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وقتیی کیه يیك    است  جابجا کردن پنجره ها و قرار دادن آن ها در کنار هم به صورت کاشی عمودي 11يكی از امكانات ويندوز 
انیدازه پنجیره    برسید طوري که اشاره گر ماوس به لبه هاي ميزکار  ،جابجا کنيد صفحه نمايشپنجره را به سمت چپ يا راست 

 ل...... شكنصف ميزکار خواهد شد

 
 
 
 صورت کاشی عمودي کنار هم قرار دهيد پنجره ها را به-7
 

  کنجكاوي  
 .دهيدبه صورت کاشی عمودي هم اندازه در کنار يكديگر قرار پنجره ها را کليد صفحه با استفاده از 

 
 را تغيير دهيداندازه پنجره ها -9

ي لبه هاي پنجره قرار داده تا شكل اشاره گر ماوس به صورت فلیش  براي تغيير اندازه دادن پنجره ها ابتدا اشاره گر ماوس را رو
 ماوس می توانيد پنجره را در جهت مشخص شده به دلخواه تغيير اندازه بدهيد . کشيدنحال با  )شكل....(دو طرفه در آيد

 

 

ـ وقتی پنجره ای تمام صفحه باشد)به حداکثر رسیده باشد(، با قرار دادن اشاره گر ماوس بر روی 
لبه های پنجره علامت فلش دو طرفه برای تغییر اندازه ظاهر نمی شود.

ـ در ويندوز 10 اگر پنجره ای باز باشد، زمانی که پنجره را به سمت بالا يا پايین تغییر اندازه می دهید، 
اگر اشاره گر ماوس به بالا يا پايین صفحه نمايش برسد پنجره با همان عرض به اندازه ارتفاع صفحه 

نمايش در خواهد آمد )شکل 1ـ36(.
ـ اگر اشاره گر ماوس را روی نوار عنوان پنجره قرار دهید و ماوس را کشیده)drag( و به لبه  بالايی صفحه 

نمايش برسانید پنجره تمام صفحه خواهد شد.
 ـاگر پنجره را به يکی از گوشه های صفحۀ  نمايش انتقال  دهیم،  ابعاد پنجرۀ مورد نظر به اندازۀ يک چهارم 

میزکار تغییر خواهد کرد.

یادداشت

دو پنجره را به صورت کاشي عمودي کنار هم قرار داده و نتیجه تغییر اندازه يکي از پنجره ها از لبه داخلي را 
بررسي کنید.

شکل 1ـ36ـ ارتفاع پنجره به اندازه ارتفاع میز کار 

فعاليت 
كارگاهي

شکل 1ـ35ـ شکل اشاره گر ماوس روی لبه های پنجره
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ـ نتیجه دابل کلیک روی نوار عنوان پنجره اي که تمام صفحه نیست را بررسي کنید. 
ـ اگر پنجره تمام صفحه باشد نتیجه چیست؟ 

 ـبرنامه کاوشگر پرونده )File Explorer( را باز کنید  و به درايو  C  برويد.
ـ پنجره را تا حدی کوچک کنید تا نیمی از محتوا ديده نشود.

 ـ محتوا را پیمايش کنید.

9  با استفاده از نوار وظیفه پنجره ها را حداقل کنید.
برای کمینه کردن پنجره های باز از طریق نوار وظیفه سه روش وجود دارد:

روش اول: با استفاده از دکمه Show Desktop در انتهای سمت راست نوار وظیفه

Show the Desktop روش دوم: راست کلیک روی قسمت خالی بخش میانی نوار وظیفه و انتخاب گزینه
1 WinKey+M روش سوم: فشردن کلیدهای ترکیبی

10  با استفاده از نوار پیمايش، محتوای پنجره ها را مشاهده کنید.
در صورتی که محتوای اصلی از ارتفاع یا عرض پنجره بیشــتر باشــد، با استفاده از نوار پیمایش عمودی یا افقی و 

جابه جا کردن محتوا می توان تمام محتوا را مشاهده کرد.

فعاليت 
كارگاهي

فعاليت 
كارگاهي

ارزشیابی تکوینی مرحله 4

 شرایط عملکردمرا حل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

مديريت 
پنجره ها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات : رایانه ـ  سیستم عامل

زمان:10 دقیقه

3بالاتر از حد انتظار

قابل قبول
تغییر اندازه پنجره ـ جابه جا کردن پنجره ـ مرتب کردن پنجره هاـ

 فعال و غیرفعال کردن پنجره ـ  حرکت بین پنجره هاي بازـ
حرکت بین بخش هاي مختلف پنجره

2

غیر قابل قبول
عدمتوانایی در  تشخیص و حرکت بین بخش هاي مختلف پنجره ـ

تغییر محل و اندازه پنجره ـ مرتب سازي پنجره به روش موردنظرـ 
فعال و غیرفعال کردن پنجره

1

بلی   ارزشیابي کار )شایستگی انجام کار(

   خیر

 معیار شایستگی انجام کار  :
  کسب حداقل نمره 2 از مرحله آماده سازی

  کسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

1ـ در این کتاب نام دیگر کلید Windows Logo است.



کار با سیستم عامل

33

جدول ارزشیابی نهایی

شرح کار:

1. آماده سازی رایانه
2. به کارگیری ماوس و صفحه کلید 

3. مدیریت اجزاي محیط سیستم عامل
4. مدیریت پنجره ها

استاندارد عملکرد: 
با استفاده از سیستم عامل نصب شده و بهره گیری از ماوس و صفحه کلید، تشخیص و استفاده از اجزای محیط سیستم عامل، مدیریت 

پنجره ها و راه اندازی مجدد نرم افزاری رایانه را براساس دانش فراگیري شده انجام دهد.

شاخص ها:

شماره 
شاخص های مرحله کارمرحله کار

انتخاب کابل داده برای درگاه صفحه نمایش ـ اتصال درست کابل داده و برق صفحه نمایش به کیس ـ روشن کردن صفحه نمایش و رایانه1

تشخیص درگاه  ماوس و صفحه کلید برای اتصال آنها به کیس ـ تشخیص جهت اتصال ماوس و صفحه کلید در مورد درگاه های PS2ـ انتخاب 2
کلید یا ترکیب کلید مناسب جهت تایپ نویسه تعیین شده

انتخاب و به کارگیری صحیح اجزای نوار وظیفه جهت انجام عملیات تعیین شده ـ ایجاد میز کارهای متفاوت ـ خاموش کردن و راه اندازی مجدد 3
رایانه به صورت نرم افزاری

تغییر اندازه و محل پنجره ـ مرتب سازی پنجره ها به روش های آبشاری، کاشی های افقی و کاشی های عمودی ـ  فعال و غیرفعال کردن پنجره ـ 4
حرکت بین پنجره های باز و بخش های مختلف یک پنجره

شرايط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

مکان: کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات :  رایانه ای که سیستم عامل روی آن نصب باشد

زمان : 30 دقیقه  )آماده سازی رایانه  3 دقیقه ـ به کارگیری ماوس و صفحه کلید 5 دقیقه ـ مدیریت اجزاي محیط سیستم عامل10  
دقیقه ـ مدیریت پنجره ها 10 دقیقه (

مشخصات فنی رایانه: رایانه که بتواند ویندوز10 روی آن نصب شود.

معیار شايستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کاررديف

1آماده سازی رایانه1

1به کارگیری ماوس و صفحه کلید2

1مدیریت اجزاي محیط سیستم عامل3

1مدیریت پنجره ها4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مسئولیت پذیری)N72( ـ تصمیم گیری )N12( ـ زبان انگلیسی ـ دانش ارگونومیک )خود فرد( ـ کنترل 

حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي )ابزار و تجهیزات( ـ امنیت ابزارها و وسایل
2

*میانگین نمرات

*  حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2  است.
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واحد یادگیری 2 

شایستگی مدیریت پرونده ها و پوشه ها

آیا تا به حال پی برده اید

•  مدیریت پرونده و پوشه ها چه تأثیری بر مدیریت بهینه حافظه های جانبی دارد؟

• چه روش هایی برای انتخاب پرونده ها و پوشه ها وجود دارد؟

• چگونه می توان یک پرونده را جستجو کرد؟

هدف از این واحد شایستگی، کار با پرونده ها و پوشه ها و جستجوی آنها است.

 استاندارد عملکرد

با استفاده از سیستم عامل نصب شده، ایجاد پرونده و پوشه، تعیین نحوه نمایش پرونده ها و پوشه ها، مدیریت 
پرونده ها و پوشه ها را براساس دانش فراگیري شده انجام دهد.
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کارگاه 1   درايوها، پوشه ها  و پرونده ها 

آشنايی با تعاريف پرونده و پوشه و درايو
براي کار با این بخش لازم است برخي اصطلاحات مربوط به نگهداری اطلاعات در حافظه های جانبی را یاد بگیریم.  

سه مفهوم درایو، پرونده و پوشه اصلي ترین این اصطلاحات هستند.

درايو )Drive( : درایو مشــخص کننده یک حافظه سخت افزاری بلند مدت و جانبی است که می تواند )نمایانگر( 
کل یا یک بخش مستقل از حافظه یاد شده باشد.

پرونده)File(: پرونده محل ذخیره انواع اطلاعات در رایانه است.
پوشه)Folder(: پوشه محلی روی درایو است که برای نگهداری یک یا چند پرونده و یا پوشه های دیگر استفاده می شود.

شناخت پرونده و پوشه و درايو

1  منوی شروع را باز کرده، روی گزينه File Explorer کلیک کنید )شکل2ـ1(.
و یا در صورت وجود نماد This PC روی میز کار، روی آن دابل کلیک کنید )شکل2ـ2(.

چگونه می توان نماد This PC را روی میزکار نمايش داد؟

در Quick access  چه مواردي ديده مي شود؟

كنجكاوي

كنجكاوي

با باز کردن File Explorer  به طور پیش فرض پوشه هایی 
که بیشتر مورد استفاده قرار گرفته اند و پرونده هایی که 
اخیراً استفاده شده اند، در دو بخش مجزا فهرست شده اند. 

)شکل 2 ـ 3(

 This 2 برای دسترسی به فهرست درايوها  بر روی
PC کلیک کنید.

شکل 2ـ2ـ نماد  This PC روی میز کار شکل 2ـ1ـ منوی شروع

File Explorer شکل 2ـ3ـ پنجره
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در شــکل 2ـ4 درایوهای رایانه در کادر قرمز نشان داده شده است. درایوها می تواند دیسک سخت و لوح فشرده و 
یا حافظه فلش باشد.

3  برای باز کردن هر درايو روی نماد درايو مورد نظر دابل کلیک کنید تا بتوانید به محتويات آن درايو 
دسترسی داشته باشید.

پوشــه ها برای سازماندهی پرونده ها و یا پوشه های دیگر مورد استفاده قرار می گیرند. در شکل 2ـ5 پوشه ها با کادر 
قرمز رنگ و پرونده ها با کادر سبز  مشخص شده اند.

شکل 2ـ4ـ پنجره بخش 

شکل 2ـ5 ـ سازماندهی پوشه ها و پرونده ها 
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بررسی کنید که محتوای پنجره This PC و File Explorer چه تفاوت ها و شباهت هايی با هم دارند.

چرا وقتی که کاوشگر پرونده را باز می کنید، درايو A و B  ديده نمی شود؟

اگر ديسک سختی دارای چهار درايو باشد و سیستم دارای يک ديسک نوری و يک حافظه فلش باشد، 
درايوها چگونه نام گذاري مي شود؟

كنجكاوي

كنجكاوي

كنجكاوي

برداشت

آشنايی با مفهوم پارتیشن بندی و علل ايجاد پارتیشن 

پارتیشن بندی عبارت است از تقسیم دیسک سخت به چند بخش که به هر کدام از بخش ها پارتیشن گفته می شود. 
برای سازماندهی اطلاعات روی دیسک سخت از پارتیشن بندی استفاده می شود. اگر بخواهیم روی یک دیسک 
سخت بیش از یک سیستم عامل نصب کنیم و یا پرونده ها و پوشه ها را بهتر دسته بندی کنیم، لازم است که دیسک 

سخت را به چند پارتیشن تقسیم کنیم که به هر پارتیشن در اصطلاح، یک درایو گفته می شود.
شناخت اصول قوانین نام گذاری درايوها

برای نام گذاری درایو از حروف الفبای انگلیســی استفاده می شود. پس با این وجود یک سیستم می  تواند حداکثر 
26 درایو داشته باشد، ولی توجه داشته باشد که حروف  A  و  B  برای درایو دیسک نرم یا فلاپی استفاده می شوند 

و حرف درایو دیسک سخت از  C شروع می شود و می تواند تا Z باشد.

 توجه داشته باشید که همه نام ها را برای درایوهای دیسک سخت استفاده نمی کنند چون دیگر نمی توان از درایو 
دیسک نوری یا لوح فشرده یا حافظه فلش استفاده کرد.

آنچه آموختم:

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3

پژوهش تحقیق کنید يک ديسک سخت تا چند درايو می تواند داشته باشد؟
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1  برای ايجاد پوشه بر روی میزکار ابتدا روی قسمت خالی میزکار، راست کلیک کنید.
2  از فهرست موجود گزينه New را انتخاب کنید.

3  اکنون گزينه Folder را انتخاب کنید.

با انجام مراحل بالا پوشه ای با نام New Folder ایجاد می شود )شکل 2ـ6(.

4 در حالت شکل 2ـ6 می توانید نام پوشه را تغییر دهید.
5  اکنون براي ثابت شدن نام پوشه، کلید Enter را فشار دهید.

37 
 

 دیده نمی شوند؟  :Bو  :Aكنجکاوی : چرا وقتی كه كاوشگر پرونده را باز می كنيد درایو 
همه درایوها را برای دیسک سخت استفاده نمی كنند چون دیگر نمی توان از درایو دیسک  باشيد كهجه داشته وت 

 لوح فشرده یا حافظه فلش استفاده نمود.یا  نوری
 كنجکاوی

حروف درایوها باشد و یک فلش مموری درایو باشد و سيستم دارای یک دیسک نوری  4اگر دیسک سختی دارای 
 چگونه نام گذاری می شود؟

 
 برداشت   آنچه آموختم:

1- 
2- 
3-  

 

 باید محل ایجاد پوشه را مشخص كنيد.برای ایجاد پوشه ابتدا 
 كنيد.كليک راست برای ایجاد پوشه بر روی ميزكار ابتدا بر روی قسمت خالی ميزكار  -9
 را انتخاب نمایيد. Newگزینه  از فهرست موجود -2
 را انتخاب نمائيد . Folderگزینه  اكنون  -3

 .ایجاد می شود New Folderپوشه ای با نام  با انجام مراحل بالا
 را تغيير دهيد پوشهمی توانيد نام شکل...حالت  در -4
 را فشار دهيد. Enterكليد  اكنون برای ثابت شدن نام پوشه،-5

 
 
 

ود باشد ویندوز نام پوشه جدید را در محل جاری موج  New Folderاگر قبلاً پوشه ای به نام  : یادداشت
New Folder (2) .در نظر می گيرد 

پوشه جدیدی ایجاد  بالا مراحلكليک در بخش خالی می توان با استفاده از داخل درایوها یا پوشه ها با راست  در
 نمود.

توان  می  Homeدر زبانه  New Folderدر داخل درایوها یا پوشه ها با استفاده از ابزار  : یادداشت
 شکل...ایجاد نمود.ی جدید  ی پوشه

را  جديد  پوشه  نام  ويندوز  باشد  موجود  جاری  محل  در    New Folder نام  به  پوشه ای  اگر 
New Folder (2) در نظر می گیرد.

در داخل درايوها يا پوشه ها با استفاده از ابزار New Folder که در زبانه Home  قرار دارد، می توان 
پوشۀ جديدي ايجاد کرد  )شکل 2ـ7(.

یادداشت

یادداشت

در داخل درایوها یا پوشه ها نیز می توان با استفاده از مراحل بالا پوشه جدیدی ایجاد کرد.

آيا مجاز هستید هر نامي براي پوشۀ خود قرار دهید؟ كنجكاوي

اصول نام گذاری پوشه ها : 
زمانی که یک پوشه جدید ایجاد می کنیم و یا اینکه پوشه موجود را تغییر نام می دهیم، با یک سری محدودیت ها 

مواجه هستیم.

محدوديت های نام گذاری پوشه ها:
ـ حداکثر تعداد نویسه های یک پوشه 256 نویسه است.

/      \      :      *      ?      "      >      <     | مجاز نیست1: ـ استفاده از نویسه های

 | - )Slash( \-)Backslash( - : )Colon( - * )Asterisk(? - )Question Mark(- " )Double quote( <-)Less than( - > )Greater than( / ـ1
)Vertical bar or Pipe( 

شکل 2ـ6ـ پوشه جديد با 
نام پیش فرض

Home در زبانه New Folder شکل 2ـ7ـ ابزار

کارگاه2   ايجاد پوشه و پرونده 

برای ایجاد پوشه ابتدا باید محل ایجاد پوشه را مشخص کنید.
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به محض استفاده از نویسه های صفحۀ قبل، پیام خطای روبه رو 
ظاهر می شود: )شکل 2ـ8(.

 برخي اسامي را  نمی توان به عنوان نام پوشه استفاده نمود.
 

در صورت استفاده از اسامی بالا پیام خطای روبه رو ظاهر می شود 
)شکل2ـ9(.

ترجمه پیام خطای نمايش داده شده ) شکل های 2 ـ 8 و 2 ـ 9( چیست؟
اگر بخواهیم پوشه ای هم نام پوشۀ موجود ايجاد کنیم، عکس العمل سیستم عامل چیست؟

كنجكاوي

برداشت

محدوديت های نام گذاری پرونده ها:
تمام محدودیت هایی که در نام گذاري پوشه بیان شد، برای پرونده نیز به کار می رود.

ايجاد پرونده
یکي از روش هاي ایجاد پرونده جدید، مانند ایجاد پوشه است.

1  در محل مورد نظر راست کلیک کنید.
2  گزينۀ  New را انتخاب کنید.

3  به غیر از گزينه های Folder و Shortcut بقیۀ گزينه ها تنوع 
ايجاد پرونده را نمايش مي دهند. يکي از نرم افزارها را انتخاب 

کنید تا پرونده ايجاد شود )شکل 2ـ10(.

توجه کنید که پرونده هایی که از این طریق می سازید، خالي از اطلاعات است.
روش دوم ایجاد پرونده استفاده از محیط نرم افزارهایی است که امکان 

ذخیره کردن پرونده در آنها وجود دارد.

آنچه آموختم:

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3

شکل 2ـ8  ـ پیام خطا هنگام  استفاده از نويسه های 
غیرمجاز در نام گذاری پوشه ها

شکل 2ـ9ـ پیام خطا هنگام  استفاده از اسامی 
غیرمجاز در نام گذاری پوشه ها

شکل 2ـ10ـ منوی راست کلیک برای ايجاد 
پوشه و پرونده

con ـ com0 … com9 ـ lpt0…lpt9 ـ  aux ـ nullـ prn
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کارگاه 3   تغییر نحوه نمايش پرونده ها و پوشه ها در پنجره ها 

برای نمایش پرونده ها و پوشه ها،  هشت  روش نمایشی وجود دارد. برای دسترسی به روش های نمایشی از دو راه استفاده 
می شود.

در فضای خالی داخل درايوها يا پوشه ها راست کلیک کرده و گزينه View را انتخاب کنید )شکل 2ـ11(. 1

View شکل 2ـ11ـ گزينه های منوی

 شرایط عملکردمرا حل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

شایستگی های غیرفنی
انتخاب فناوری های مناسب)N41( ـ تصمیم گیري )N12( ـ تفکر 
خلاق )N14( آموزش دیگران )N57( ـ  جمع آوری و گردآوری 

)N81( کارآفرینی )N81(اطلاعات
توجه به همه مواردقابل قبول

2

دانش ارگونومیک )خود فرد( ـ کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي ایمنی و بهداشت
)ابزار و تجهیزات(

ایجاد و مرتب سازی انواع فایل ها و پوشه ها و جلوگیری از اشغال فضا در توجهات زیست محیطی
توجه به ایمنی و بهداشتغیر قابل قبولمحیط

1

امنیت ابزارها و وسایلنگرش

ايجاد پوشه و پرونده 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ـ سیستم عامل

زمان: 5 دقیقه

3بالاتر از حد انتظار

ایجاد پوشه و پرونده با نام مجاز و در قابل قبول
مسیر تعیین شده

2

ــده ـ ایجــاد غیر قابل قبول ــدم ایجــاد پوشــه و پرون ع
پوشــه و پرونــده بــا نــام غیــر مجــاز یــا 
در مســیری غیــر از مســیر تعیین شــده

1

ارزشیابی تکوینی مرحله 1
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2   از گزينه های گروه  Layout در زبانه View استفاده کنید 
)شکل 2ـ12(.

3   حالت های مختلف نمايشی برای پرونده ها و پوشه ها را بررسی کنید.

فیلم شماره  10102:  حالت های مختلف نمايشی برای پرونده ها فيلم

فیلم را مشاهده کرده و فعالیت های زیر را انجام دهید.

View از زبانۀ  Layout شکل 2ـ12ـ گزينه های گروه

ـ ترتیب نمايش پوشه ها و پرونده ها در حالت نمايشی List به چه صورت است؟
ـ  درحالت نمايشی Detail چه جزئیاتی از پرونده ها و پوشه ها نمايش داده می شود؟

ـ حالت Contents چه تفاوتی با Tiles دارد؟
ـ تفاوت حالت Large Icons با  حالت Medium Icons چیست؟

ـ تفاوت حالت Extra Icons با  حالت Large Icons چیست؟

ـ  درحالت نمايشی Detail بر روی عنوان Size کلیک کنید و نتیجه را برای هنرآموز خود توضیح دهید.
ـ با راهنمايی هنرآموز، نتیجه انتخاب دو گزينه Tiny و Small را بنويسید.

ـ حالت نمايشی Small Icons  را انتخاب کرده و تفاوت آن را با حالت نمايشی List  بنويسید.
ـ حالت نمايشی Medium Icons را انتخاب کرده و تفاوت آن را با حالت نمايشی Tiles بنويسید.

ـ کاری کنید که فقط پرونده های تصويری نمايش داده شوند.

كنجكاوي

فعاليت 
كارگاهي

ـ چگونه می توان اندازه دقیق هر ستون نمايشی در حالت Details را بر حسب پیکسل تعیین کرد؟
ـ چهار مورد از جزئیاتی را مشخص کنید که ويژه پرونده های صوتی است و آنها را توضیح دهید.

پژوهش

شناخت ساختار سلسله مراتبی پوشه ها

در سیستم عامل ویندوز، پوشه ها دارای ساختار سلسله مراتبی )Hierarchical Structure(  یا درختی هستند که 
ریشه این ساختار از نام درایو شروع می شود. این ساختار برای مدیریت راحت تر اطلاعات بر روی رایانه مورد استفاده 

قرار می گیرد. به تنه اصلی درخت، فهرست ریشه می گویند که به صورت /:C:/ , D و .... است )شکل 2ـ13(.
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وقتی کاوشگر پرونده را باز می کنید از کادر سمت چپ آن می توانید ساختار درختی را به صورت شکل 2ـ14 مشاهده کنید.

در پنجره کاوشگر پرونده از کادر سمت چپ روی نام درايو D کلیک کنید و ساختار درختی آن را به صورت 
شکل 2ـ13 روی کاغذ رسم کنید.

فعاليت 
كارگاهي

شکل 2ـ14ـ ساختار سلسله مراتبی پوشه ها در کاوشگر پرونده

2 بدون استفاده از ماوس عمل انتخاب را انجام دهید.
اگر ماوس در اختیار ندارید یا به هر دلیل دیگری می خواهید از صفحه کلید استفاده کنید، بعد از باز کردن پنجره 
کاوشگر پرونده)File Explorer( با کلید Tab بین بخش های مختلف آن جابه جا شوید. بعد از قرار گرفتن روی 
درایو مورد نظر، با فشردن کلید Enter و باز کردن درایو می توانید با استفاده ازکلیدهای جهت نما روی نمادهای 

پوشه یا پرونده جابه جا شوید که با هربار فشردن کلید جهت نما یک نماد انتخاب می شود.

پوشه ها و پرونده ها را به صورت گروهی انتخاب کنید. 3
با کشیدن ماوس می توان پرونده و پوشه ها را به صورت گروهی انتخاب نمود. 

محل شروع کشیدن بايد در قسمت خالی بین نمادها باشد.  در غیر اين صورت ممکن است باعث انتقال 
پرونده ها و پوشه ها به پوشه ديگر شود. 

یادداشت

شکل 2ـ13ـ ساختار سلسله مراتبی پوشه ها

 کارگاه 4     انتخاب پرونده ها و پوشه ها 

1 يک پوشه يا پرونده را انتخاب کنید.
با کلیک روی نماد یک پوشــه یا پرونده می توانید آن را  انتخاب 
 ـ15  کنید. در این صورت  رنگ نماد انتخاب شــده مانند شکل2

شکل 2ـ15ـ پوشه انتخاب شدهتغییر می کند.  
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نوک فلش قرمز در شکل 2ـ16 محل شروع کشیدن 
ماوس را نشان می دهد.

تمام نمادهایی که با کادر انتخاب برخورد داشته و یا 
داخل آن باشند، انتخاب می شوند.

شکل 2ـ16ـ انتخاب گروهی پوشه ها و پرونده ها

 ـ با استفاده از کلید Shift و کلیک ماوس، گروهی از پوشه ها و پرونده ها را انتخاب کنید.
 ـ بدون استفاده از ماوس، گروهی از پوشه ها و پرونده های پشت سر هم را انتخاب کنید.

فعاليت 
كارگاهي

4 به انتخاب های قبلی خود اضافه کنید.
بــرای انجام این کار ابتدا نماد یا نمادهــای مورد نظر را انتخاب کرده، 
ســپس کلید Ctrl را نگهداشــته و با کلیک کردن یا کشیدن ماوس، 

پوشه ها یا پرونده های جدید را انتخاب کنید.

شکل 2ـ17ـ اضافه کردن پوشه يا پرونده به انتخاب های قبلی

چگونه بدون استفاده از ماوس می توان به انتخاب های قبلی اضافه کرد؟ كنجكاوي

5 همه پوشه ها و پرونده ها را انتخاب کنید.
برای انتخاب تمام پوشه ها و پرونده ها می توانید از کلید ترکیبی Ctrl + A  استفاده نمایید.

6 برخی از پوشه ها يا پرونده ها را از حالت انتخاب خارج کنید.
برای خارج کردن یک پوشه یا پرونده از حالت انتخاب، ابتدا کلید Ctrl را نگه داشته، سپس روی نماد آن پوشه 

یا پرونده کلیک کنید.

با استفاده از منوهای پنجره همه پوشه ها و پرونده ها را انتخاب کنید. كنجكاوي

اگر بخواهیم انتخاب ها را معکوس کنیم يعنی نمادهايی که انتخاب شده اند از حالت انتخاب خارج و نمادهای 
انتخاب نشده ، انتخاب شوند از  گزينه .................................... استفاده می کنیم.

یادداشت
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آنچه آموختم:برداشت

................................................................................................................................................................................................ .1

................................................................................................................................................................................................ .2

................................................................................................................................................................................................ .3

آيا روش ديگری برای نمايش مشخصات پوشه يا پرونده انتخاب شده وجود دارد؟ كنجكاوي

 کارگاه 5    کار با پوشه ها و پرونده ها 

مشخصات پوشه ها و پرونده ها و درايوها را مشاهده کنید. 1
برای نمایش مشخصات پوشه، پرونده ، و درایو کافی است روی نماد مورد نظر راست کلیک کرده و سپس گزینه 

Properties را انتخاب کنید. 

در شکل 2ـ18 کادر مشخصات پوشه ها را می بینید.

با راهنمايی هنرآموز توضیح مختصر ويژگی هايی که در شکل 2ـ18 با شماره تعیین شده اند را در جدول 
صفحۀ بعد بنويسید.

فعاليت 
كارگاهي

ارزشیابی تکوینی مرحله 2

 شرایط عملکردمرا حل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

تعیین نحوه 
نمايش و انتخاب 

پوشه ها و 
پرونده ها 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ـ  سیستم عامل

زمان:7 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

3

قابل قبول
به صورت  پرونده ها  و  پوشه ها  انتخاب  پرونده هاـ  و  پوشه ها  نمایش  نحوه  تعیین 
فردی و گروهی با استفاده از ماوس و صفحه کلید ـ افزودن به انتخاب های قبلی 

با استفاده از ماوس و صفحه کلید

2

غیر قابل قبول
پرونده ها  و  پوشه ها  انتخاب  عدم  پرونده هاـ  و  پوشه ها  نمایش  نحوه  تعیین  عدم 
به صورت فردی و گروهی با استفاده از ماوس یا صفحه کلیدـ  عدم افزودن به 

انتخاب های قبلی با استفاده از ماوس یا صفحه کلید

1



45

مدیریت پرونده ها و پوشه ها

توضیح ويژگیشماره ويژگی

2
3
4
5
6

7
8

9

1

شکل 2ـ18ـ کادر مشخصات پوشه
در شکل 2ـ19 کادر مشخصات پرونده ها را می بینید.

ویژگی Opens with نام برنامه ای است که پرونده را باز می کند.

کاربرد دکمه Change چیست؟
 Accessed و  Modified تفاوت دو ويژگی

چیست؟

كنجكاوي

در شکل 2ـ20 کادر مشخصات یک درایو را می بینید.

با راهنمايی هنرآموز توضیح مختصر ويژگی هايی 
که در شکل2ـ20 با شماره تعیین شده اند را در 

جدول صفحۀ بعد بنويسید.

فعاليت 
كارگاهي

2
3 4
5
6
7
8
9

1

10
11 12

شکل 2ـ19ـ کادر مشخصات پرونده
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توضیح ويژگیشماره ويژگی

شکل 2ـ20ـ کادر مشخصات درايو

کاربرد دکمه Disk Cleanup چیست؟ پژوهش

پرونده ها و پوشه ها و درايوها را تغییر نام دهید. 2
برای تغییر نام پرونده، پوشه  و درایو، با راست کلیک روی نماد مورد نظر، گزینه Rename )تغییر نام( را انتخاب کنید. 

اگر نماد انتخاب شده باشد، با کلیک دوباره روی نام نماد می توانید نام آن را تغییر دهید.

3 پرونده ها و پوشه ها را نسخه برداری)Copy( کنید.
برای نســخه برداری پرونده ها و پوشــه ها بعد از انتخاب پرونده ها و پوشه های مورد نظر بر روی نماد انتخاب شده 
راســت کلیک و گزینه Copy را انتخاب کنید. سپس در مقصد، راست کلیک کنید و گزینه Paste را انتخاب کنید 

تا نسخه ای از پرونده ها و پوشه ها در محل مورد نظر درج شود.

برای تغییر نام پرونده  و پوشه  و درايو می توانید  از کلید ..... در صفحه کلید استفاده کنید. یادداشت

فعاليت 
 پوشه ای به نام »سیستم عامل« روی میزکار ايجاد کنید. سپس نام آن را به معادل انگلیسی تغییر دهید.كارگاهي
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4 پرونده ها و پوشه ها را انتقال دهید.
انتقال پرونده ها و پوشــه ها مانند نســخه برداری اســت با این تفاوت که موارد انتخاب شده از محل اولیه به مقصد 
جابه جا خواهد شــد. برای این کار، ابتدا روی نماد انتخاب شده راســت کلیک کرده، گزینه Cut را انتخاب کنید. 

سپس برای چسباندن مورد انتخاب شده و تکمیل عمل انتقال، از فرمان Paste استفاده کنید. 

برای عمل نسخه برداری می توان از  Ctrl+Drag استفاده کرد. یادداشت

فعاليت 
پوشه ايجاد شده در فعالیت قبل را با استفاده از ماوس، به درايو C کپی کنید.كارگاهي

 ـ دو روش ديگر برای  عمل Copy  بنويسید.
 ـ دو روش ديگر برای چسباندن به مقصد)Paste( بنويسید.

 )write( برای کپی کردن پوشه يا پرونده در حافظه فلش، چه روش ديگری وجود دارد؟ آيا برای نوشتن
روی CD يا کپی کردن به وسیلۀ بلوتوث (Bluetooth) می توان از اين روش استفاده کرد؟

كنجكاوي

كنجكاوي

دو روش ديگر برای انجام عمل cut بنويسید.

چگونه با استفاده از صفحه کلید می توان پرونده ها و پوشه ها  را حذف کرد؟

كنجكاوي

كنجكاوي

اگر عمل کشیدن و رها کردن پوشه يا پرونده به يکی از پوشه های همان مسیر انجام شود، عمل انتقال 
صورت می گیرد.

یادداشت

5 پرونده ها و پوشه ها را حذف کنید.
برای حذف پرونده یا پوشه، روی نماد آن راست کلیک کرده، روی گزینه Delete کلیک کنید.

توجه: سعی کنید پوشه ها و پرونده هایی که خودتان ایجاد کرده اید را حذف کنید.

فعاليت 
پوشه ای که در فعالیت قبل به درايو C نسخه برداری کرديد را با استفاده از ماوس به يکی از پوشه های كارگاهي

درايو  C  منتقل کنید.
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چگونه می توان از محل پرونده PowerPoint 2016 که در شــکل2ـ22  مشخص شده است اطلاع پیدا 
کرد؟

كنجكاوي

6 پرونده ها و پوشه ها را جستجو کنید.
در ویندوز 10 چهار روش برای جستجوی پوشه ها و پرونده و برنامه ها وجود دارد:

الف ( برای جستجوی یک برنامه یا پرونده می توان از کادر جستجوی موجود در نوار وظیفه کنار دکمه  شروع 
استفاده کرد )شکل 2ـ21(.

فعاليت 
پوشه ای که در فعالیت های قبل روی میز کار ايجاد کرديد را حذف کنید.كارگاهي

در کادر Search the web and Windows می توانیــد نــام برنامه یا پرونده 
مــورد نظر را وارد کنید. برای نمونه کلمه power را وارد کنید. نتیجه جســتجو 

به صورت )گروه بندی شده(  در شکل2ـ22 نمایش داده می شود.
شکل 2ـ22ـ نتیجه جستجوی کلمه 

Power در کادر جستجو

شکل 2ـ21ـ کادر جستجو در نوار وظیفه

ب ( جســتجوی پرونده یا پوشه در Library یا در پوشه ای خاص، از کادر جستجوی داخل کاوشگر پرونده که در 
بالا و سمت راست پنجره قرار دارد. )به نام Search Quick یا جستجوی سریع( )شکل 2ـ23(.

شکل 2ـ23ـ کادر جستجوی داخل کاوشگر
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به محض تایپ هر حرفی سیستم شروع به جستجو می کند و پوشه ها یا پرونده هایی که حاوی آن حرف هستند 
نمایش داده می شوند )شکل 2ـ24(.  

شکل 2ـ24ـ جستجو در کاوشگر به محض تايپ واژه

ج (جســتجوی یک پرونده با اســتفاده از فیلترهای جستجو بر اساس 
ویژگی های پرونده مانند اندازه ، تاریخ آخرین ویرایش ، برچسب و ...

برای دسترســی به فیلترهای جستجو در کادر جستجو کلیک کنید تا 
فیلترها نمایش داده شوند.

نوع  اساس  بر  را  جستجو  می توانید   Kind کلمه  نوشتن  با   
پرونده ها انجام دهید )شکل 2ـ25(.

یادداشت

فعاليت 
كارگاهي

فرض کنید به ياد نداريد در فعالیت های قبل، پوشه سیستم عامل را به کدام يک از پوشه های درايو C منتقل 
کرده ايد. آن را جستجو کنید.

شکل 2ـ25ـ جستجو بر اساس فیلتر )نوع پرونده( پژوهش 4 نوع فیلتر ديگر را نام برده و توضیح دهید.

 شرایط عملکردمراحل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهاستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

مديريت  درايوها، 
پوشه ها  و  پرونده ها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
 ـ سیستم عامل تجهیزات : رایانه 

زمان:20 دقیقه

3بالاتر از انتظار

قابل قبول
تغییــر مشــخصات پوشــه هــا و پرونــده هــاـ کپــی، انتقــال، حــذف و تغییــر نــام پوشــه و 
پرونــده هــا بــه روش هــای مختلــف ـ  تغییــر نــام درایــوـ جســتجوی پوشــه و پرونــده بــر 

اســاس معیارهــای مختلــف و بــه روش هــای مختلــف

2

غیرقابل قبول

عــدم تغییــر مشــخصات پوشــه ها و پرونده هــاـ عــدم کپــی، انتقــال، حــذف یــا تغییــر 
نــام  پوشــه و پرونده هــا بــه روش هــای مختلــف ـ کپــی و انتقــال پوشــه و پرونــده در 
مســیر غیــر  از مســیر تعییــن شــده ـ عــدم تغییــر نــام درایــوـ ناتوانــی در جســتجوی 

پوشــه و پرونــده بــر اســاس معیارهــای مختلــف و بــه روش هــای مختلــف

1

ارزشیابی تکوینی مرحله 3
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جدول ارزشیابی نهایی

شرح کار:

1. ایجاد انواع پرونده، پوشه 
2. تعیین نحوه نمایش و انتخاب پوشه ها و پرونده ها

3. مدیریت درایوها ،پوشه ها و پرونده ها

استاندارد عملکرد: 
با استفاده از سیستم عامل نصب شده، ایجاد پرونده و پوشه، تعیین نحوه نمایش پرونده ها و پوشه ها ، مدیریت پرونده ها و پوشه ها را 

براساس دانش فراگیري شده انجام دهد.
شاخص ها:

شماره 
شاخص های مرحله کارمرحله کار

انتخاب نام مجاز هنگام ایجاد و تغییر نام پوشه یا پرونده ـ ایجاد انواع پرونده، پوشه در مسیر تعیین شده1

انتخاب نحوه نمایش مناسب پوشه ها و پرونده ها ـ انتخاب پوشه ها و پرونده ها به صورت فردی و گروهی )مجاور و پراکنده( ـ انتخاب پوشه ها و 2
پرونده ها با استفاده از ماوس و صفحه کلید ـ افزودن به انتخاب های قبلی

مشاهده مشخصات درایو ـ انتخاب مشخصه پوشه و پرونده برای تغییر ،کپی، انتقال پوشه و پرونده  به مسیر تعیین شده ـ جستجوی پوشه و 3
پرونده بر اساس معیارهای مختلف و به روش های مختلف

شرايط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات :  رایانه ـ سیستم عامل

زمان : 40 دقیقه  )ایجاد پرونده، پوشه 5 دقیقه ـ تغییر نحوه نمایش و انتخاب پوشه ها و پرونده ها  7 دقیقه ـ کپی، انتقال، حذف، 
جستجو، تغییر نام پوشه و تغییر مشخصات پوشه ها و پرونده ها 20دقیقه(

مشخصات فنی رايانه : 
 رایانه که بتواند ویندوز10 روی آن نصب شود.

معیار شايستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کاررديف

1ایجاد انواع پرونده، پوشه1

1تعیین نحوه نمایش و انتخاب پوشه ها و پرونده ها2

1مدیریت درایوها ،پوشه ها و پرونده ها3

انتخاب فناوری های مناسب)N41(ـ تصمیم گیري )N12(ـ تفکر خلاق )N14(ـ آموزش دیگران )N57(ـ 
جمع آوری و گردآوری اطلاعات)N81(ـ کارآفرینی )N81(ـ زبان انگلیسی ـ دانش ارگونومیک )خود فرد( 
ـ کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي )ابزار و تجهیزات(ـ ایجاد و مرتب سازی انواع فایل ها و پوشه ها و 

جلوگیری از اشغال فضا در محیط
امنیت ابزارها و وسایل

2

*میانگین نمرات

*  حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2  است.


