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 مقدمه ای بر سیستم عامل ویندوز

 معرفی ویندوز

است که کاربران را قادر میسازد با استفاده  Graphical User Intertace ویندوز یک رابط گرافیکی کاربر یا 

 کامپیوتر در خود دلخواه مکان به( ها آیکن و منوها ها، پنجره انتخاب برای) ماوس مانند گر اشاره ۀاز یک وسیل

واقع با استفاده از ویندوز دیگر نیازی نیست که کاربران برای کار با کامپیوتر خود یک زبان کامپیوتری  در. بروند

 .را بیاموزند

 (Desktop میزکار ویندوز)

 سیستم بارگذاری و کامپیوتر کردن روشن از پس که است وینـدوز ۀاولیـ ۀصفح Desktop میزکار ویندوز یا 

 .ـن صفحه امکان دسترسی به تمام توابع ویندوز، برنامه ها و اسناد را به شما میدهدای. میشود داده نمایش عامل

 (Icons)آیکن ها

میدهنـد. بـرای  ها ارتبـاط ها یا فایل هستند که کاربر را به برنامه Desktop ها تصاویر کوچکی بر روی آیکن

 .دکنی(click–Double)بایـد دو بار روی آن کلیک فعـال کـردن یـک آیکن

 

فضایی از دیسک است که  قرار دارد. سطل آشغال Desktop روی لایا سطل آشغال معمو Recycle Bin آیکن

هایی که از سطل آشغال  استفاده قرار میگیرد. فایل های پاک شده از روی دیسک سخت مورد برای نگهداری فایل

  .پاک میشوند دیگر قابل بازیابی نیستند
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 کامپیوتر بارگذاری شده افزارهایی که روی آن یک کامپیوتر ظاهر میشوند به نرم Desktop هایی که روی آیکن

 .اند بستگی دارند

 (windows)پنجره ها

بر روی صفحه  هایی ها چهارگوش پنجره. میشود باز خود به مربوط ۀکنید، در پنجرای که شما اجرا می هر برنامه

طور همزمان باز  چندین پنجره را میتوان به .را شامل میشوندهای مربوط به برنامه  نمایش هستند که تمام بخش

 .ها و اسناد باز خود حرکت کنید آسانی در بین برنامه کرد. ایـن کـار شما را قادر میسازد تا به

  (Taskbar) نوار وظیفه

ر دارد. در قرا )شروع Start ( ۀاست. در سمت چپ نوار وظیفه دکم Desktop نوار وظیفه نواری افقی در پایین

هایی  کنید و نیز دکمههایی که اغلب از آنها استفاده می هایـی برای دسترسی به برنامه این نوار همچنین دکمه

 اطالع ۀاید نمایش داده میشود. در سمت راست نوار وظیفه که به آن محدود هایی که باز کرده برنامه ۀبرای پنجر

 .دیده میشود Time های جاری و آیکن های مربوط به برنامه آیکنگفته میشود، (Notification area) رسانی 

 

 

  (Dialog Box)کادر محاوره ای

ای فیلدهایی برای  ای است که هنگام انتخاب برخی از فرامین باز میشود. در کادر محاوره ای پنجره کادر محاوره

 انتخاب وجود دارد.



3 
 

 (Field)فیلد

 در را اطلاعاتی باید شما یا است، ای محاوره کادر ۀیا حاوی اطلاعاتی دربارای است که  ای در کادر محاورهناحیه

 .دهید انجام را هایی انتخاب آن موجود های گزینه میان از یا و کنید وارد آن

 

 وسایل اشاره گر 

وسیله  از وسایل یا دستگاه های اشاره گر برای انتخاب آیتم های روی صفحه نمایش استفاده میشود. متداول ترین 

 ساده افزاری سخت ۀنام دارد. ماوس یک قطع ((Mouse اشاره گر مورد استفاده توسط کاربران ویندوز، ماوس

گوی چرخان ماوس را  .است راست و چپ کلیدهای و حسگر چندین  چرخان، گوی یک دارای معمولا که است

انتخاب حرکت ماوس و حرکت دست را به دقت همواره باید تمیز و دور از گرد و غبار نگه داشت تا اشاره گر، برای 

های یک منو و از کلید سمت راست برای  ها و گزینه دکمهبرای انتخاب انتقال دهد. از کلید سمت چپ عمدتا 

ها نیز دارای چرخ  های موجود در منوهای حساس به زمینه استفاده میشود. برخی از ماوس دسترسی به گزینه

ها را بسته به سلیقه شخصی  دهای اضافی دیگری هستند که میتوانید عملکرد آنو کلی( (Scroll wheelپیمایش 

  .کنندکار می لا با کمک یک پد موس به طور موثرتریها معمو خود تغییر دهید. ماوس
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جای گوی چرخان از یک حسگر نوری  های نوری نیز وجود دارند که در آنها به های معمولی ماوس ر ماوسلاوه بع

 .کنندشده است. این حسگرها نیازی به تمیز کردن نداشته و بدون پد ماوس بر روی بیشتر سطوح کار میاستفاده 

گر دیگری  ها و سایر وسایل شخصی مشابه، وسایل اشارهPDAامروزه با افزایش استفاده از کامپیوترهای دستی، 

ها و همچنین انگشتان دست برای لمس  قلم اند؛ مانند که برای ویندوز نیز قابل استفاده هستند رواج زیادی یافته

  .های لمسی صفحه نمایش

 گر های وسایل اشاره تکنیک

 (Click)کلیک

گر بر روی صفحه نمایش کلیک گفته میشود. با یک  اشاره وسیله ۀبه یک بار فشردن کلید ماوس یا یک بار ضرب

  .بار کلیک، آیتم مورد نظر انتخاب میشود

 (Double-click) دو بار کلیک 

گر را دو بار پشت سر هم روی صفحه  اگر کلید ماوس را دو بار پشت سر هم و با سرعت فشار دهید یا وسیله اشاره 

کنید، آیکن مورد نظر هنگامی که روی یک آیکن دو بار کلیک می .نمایش بزنید به آن دو بار کلیک گفته میشود
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امپیوتر آن را دو کلیک جداگانه در نظر گرفته و کاری را که فعال میشود. اما اگر این کار به آرامی انجام شود، ک

را میتوان در صورت نیاز افزایش یا Double-click دهد. سرعت مورد انتظار برایشما انتظار دارید انجام نمی

 .کاهش داد

 (Pointer)اشاره گر

کند ی صفحه نمایش حرکت میگر نیز رو ت میدهید، متناسب با آن اشارهگر را حرک هنگامی که یک وسیله اشاره

 .گر در حال حاضر در کدام قسمت از صفحه نمایش فعال است و به شما نشان میدهد که وسیله اشاره

 

 (Log on)ورود

سازد تا با نام برای دسترسی به درایوهای شبکه و تنظیمات شخصی خود، سیستم عامل ویندوز شما را قادر می

 .کامپیوتر شویدخود وارد یک  (User name)کاربری

 Startمنوی 

های دستیابی به تمام  راه از یکی دکمه این از استفاده. دارد قرار وظیفه نوار چپ سمت ۀدر گوش Start ۀدکم

  :مراحل زیر را دنبال کنید Start برای دیدن منوی . های موجود در کامپیوتر است برنامه

 .باز شود Start یک بار کلیک کنید تا منویببرید. Start ۀروی دکم گر ماوس را مستقیما اشاره
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گر را  هر بار که اشاره  .و پایین ببرید لابه با Start گر ماوس را روی منوی اشاره کلیک کنید بدون آن که مجددا

های منو که  گر ماوس را روی یکی از گزینه اشاره .یا برجسته میشود Highlight روی یک آیتم میبرید آن آیتم

گزینه  (Sub-menu) کوچک در سمت راست آن وجود دارد نگه دارید. با انجام این کار زیرمنوی یک مثلث

  ازبین برود.  شود. این زیرمنو بسیار حساس بوده و ممکن است سریعا می انتخاب شده نمایان

هایی که  تمهای زیادی وجود دارد اما شما میتوانید آن را طوری تنظیم کنید که فقط آی گزینه Start در منوی

 کنید را نمایش دهد.بیشتر مواقع از آنها استفاده می

کنید وجود دارد. در هایی که شما بیشتر مواقع از آنها استفاده می نامهبر (Shortcut)بردرسمت چپ منو، میان

هایی که ممکن است در سمت راست منوی شما وجود داشته باشند نشان داده شده  ترین آیتم جدول زیر اصلی

 .است

 شرح آیتم

Documents 

مکانی برای ذخیره کردن نامه ها،گزارش ها،یادداشت ها و انواع 

 دیگر اسناد است.

Pictures 
 های دیجیتالی، تصاویر و فایل مکانی برای ذخیره کردن عکس

 .های گرافیکی است
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Music های صوتی است مکانی برای ذخیره کردن موسیقی و سایر فایل. 

Games 
وی کامپیوتر خود بازی دارید، از این جا میتوانید به آنها اگر ر

 .دسترسی پیدا کنید

Recent Items .میانبری است به فایل هایی که اخیرا مشاهده کرده اید 

Computer 

ها، اسکنرها و سایر  امکان دسترسی به دیسک درایوها، دوربین

امپیوتر شما را فراهم کرده و افزارهای متصل به ک سخت

 .میدهد آنهاارائه ۀعاتی دربارلااط

Network 
را باز کرده و   (Windows Explorer)جستوجوگر ویندوز

 موقعیت های شبکه ی شمارا نمایش میدهد.

Connect to راهی برای اتصال به اینترنت و سایر شبکه هاست. 

Control Panel 
 به شما اجازه میدهد تا عملکرد و ظاهر کامپیوترتان را بنا به

 .کنید سفارشی خود شخصی ۀسلیق

Devices & Printers 

برای مشاهده و مدیریت دستگاه ها، چاپگرها و عملیات چاپی 

 .مورد استفاده قرار میگیرد

Default Programs 
 فایل از خاصی نوع کردن باز برای استفاده مورد ۀمیتوانید برنام

 .کنید انتخاب را ها

Help & Support 
 ویندوز، موضوعات از یک هر ۀمیتوانید دربار در این قسمت

 .نمایید دریافت را لازم کمک و پشتیبانی

Run راهی برای باز کردن یک فایل، پوشه، برنامه یا یک وبسایت است. 
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Search Programs & Files 
اگر نمیتوانید نام فایلی را که ذخیره کرده اید یا مکان آن را به 

 .این گزینه استفاده کنید خاطر بیاورید میتوانید از

Power Options 

 

 

 

در سمت چپ فلش میتوانید یکی از این گزینه ها را نمایش 

 .دهید

 

Power 

هرگز  پاور برای خاموش کردن سیستم استفاده می شود، اما کنار آن یک سری گزینه های دیگری وجود دارد.

هایی که باز هستند به  د زیرا در این صورت برنامهآن خاموش کنی Off/On ۀنباید کامپیوتر را با فشردن دکم

برای خاموش کردن صحیح  .وجود آورد تی را بهمشکلادرستی بسته نمیشوند و این امر ممکن است در آینده 

  :کامپیوتر مراحل زیر را دنبال کنید

 .های باز را یکی پس از دیگری انتخاب کرده و ببندید ابتدا تمام پنجره

 .کلیک کنید Start ۀوی دکمدر نوار وظیفه ر

 

 .را انتخاب کنید Shut Down ۀگزین Start از منوی
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Switch User 

 ها که قبلا ساخته ایم جابه جا شویم. userبرای مواقعی که می خواهیم بین 

Lock 

 این گزینه تنها برای قفل کردن سیستم است.

Restart 

 برای راه اندازی دوباره سیستم استفاده می شود

Sleep 

مانیتور را خاموش گفته می شود.این گزینه تمام برنامه ها را باز نگه می دارد ولی  Stand byدر آزمون ها معمولا 

میکند و شما با تکان دادن ماوس و یا فشردن کیبورد میتوانید سیستم را راه اندازی کنید.در این حالت فن در 

 حالت برق مصرف میشود و سیستم اصطلاک بالایی دارد.حال کار کردن است. توجه داشته باشید که در این 

Hibernate 

به معنای خواب زمستانی است و این گزینه فن و سیستم را خاموش می کند ولی تمامی برنامه ها را باز نگه می 

 دارد.
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  (Taskbar) نوار وظیفه

 

 pin ناحیه

ود جایگذاری میکنیم. با کلیک راست روی در این قسمت یک سری ابزار هایی که به صورت مکرر استفاده میش

 ، برنامه مورد نظر در این قسمتت ظاهر میشود.Pin to taskbarبرنامه دلخواه و انتخاب گزینه 

 Notification ناحیه

 این ناحیه شامل یک سری ابزار های ارتباطی است به طور مثال وصل بودن یا نبودن کارت صدا.

Show desktop 

 برگردید. Desktopکمک میکند که به ناحیه این ویژگی به شما 

این کار را انجام  Properties*نکته: برای به دست آوردن تنظیمات یک فایل، با کلیک راست و انتخاب گزینه 

 می دهیم.

 

 Startبخش 

 ماشین حساب 

 برای استفاده از ماشین حساب، از مسیر زیر استفاده میکنیم:
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Calculator → Start Menu →All program → Accessories 

 CE و C تفاوت کلید

  .آخرین عملیات را حذف میکند CE ،صفر کردن کل محاسبات است ولی کلید C عمل کلید 

 .هم آخرین عدد نوشته شده را حذف میکند backspace کلید

 

MS (Memory Save)ذخیره کردن یک عدد در حافظه : 

MR (Memory Read) :هفراخوانی عدد داخل حافظ 

MR (Memory Clear) :پا ک کردن عدد داخل حافظه 

M+ :عدد وارد شده با عدد داخل حافظه جمع میشود 

M- :عدد وارد شده از عدد داخل حافظه کم میشود 

 .را انتخاب میکنیم scientific گزینه view برای مهندسی کردن ماشین حساب، از منوی
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Run 

 کرد.را اجرا  Runاز سه طریق میتوان برنامه 

Start→All Program→ Accessories→Run 

 Rهمچنین با نگه داشتن کلید پنجره و 

 در آن Runو نوشتن کلمه  Search programو راه سوم از طریق 
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از این گزینه برای پیدا کردن برنامه ها در صورت دانستن کد آن استفاده می شود.به طور مثال برای پیدا کردن 

control panel نها کلمه کافیست تControl .را در کادر بالا بنویسید 

 استفاده کرد. Runهمچنین برای دانستن وضعیت اینترنت، میتوان از کد زیر در قسمت 

Ping 4.2.2.4 –t 

 یک فاصله بگذارید. 4و عدد  pingتوجه کنید بعد از عبارت 

بخش بخش آن سیستم را باز  Runتنها برنامه را پیدا می کند و اجرا می کند ولی  Search program*نکته: 

 میکند.

Snipping tools ()برش از صفحه 

جهـت بـرش صفحـه میتـوان از ایـن ابـزار اسـتفاده کـرد. ابتـدا در هـر حالتـی کـه میخواهیـم صفحـه را تنظیـم 

 میکنیـم. مسـیر اجرایـی آن بدیـن صـورت اسـت

                                tools All program→ Accessories→Snipping 

 :ت زیـر قابـل انجـام اسـتلاپنجـره کوچکـی بـاز میشـود. حـا 

 

1)Free from Snip :یک برش دلخواه. بهصورت آزاد میتوان قیچی کرد. 
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: Rectangular Snip (2 برش بهصورت کادری 

3)Window :پنجره مورد نظر 

4)Full Screenکل صفحه : 

 Windowsاز صفحه روش دیگر عکس گرفتن 

 Print Screenصفحـه کلیـد  لایابتـدا در هـر حالتـی کـه میخواهیـم صفحـه را تنظیـم میکنیـم. سـپس در بـا

 یــا word را میزنیــم. یــک عکــس گرفتــه میشــود و نهایتــا ً شما هر جا که خواستید مثلاً در صفحــه

paint گزینــه Ctrl + V یــا Paste نیــد وعکــس مــورد نظــر مشــاهده میگـردد. ایـن فایـل را را میز

 .میتوانید در مسـیر دلخـواه خـود ذخیـره کنیـد

 (Paint)برنامه نقاشی

→Accessories→Paint All program 

 Paint انتخـاب کـرده و روی شـکلهای مختلـف بـا پهنـای مختلـف و رنگهـای متنـوع و ... کار میکنیـم.را 

 کتریـن نرم افـزار گرافیکـی اسـت کـه ا گـر هیـچ نرم افـزار گرافیکـی دیگـری در دسـترس نباشـد، ازکوچ

Paint اسـتفاده خواهیـم کـرد. 
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 بعـد از طراحـی میتوانیـم فایـل را ذخیـره کنیـم. جهـت ذخیـره کـردن، از دکمـه بـالای سـمت چــپ، گزینــه

save ظــر را وارد میکنیــم کــه بــا پســوندرا زده و نــام مــورد ن PNG جهـت بـاز  .ذخیــره میگــردد

را میزنیـم. بـرای بـاز کـردن فایل هایـی کـه قبـلاً ذخیـره شـده  New کـردن یـک صفحـه جدیـد، گزینـه

  اسـتفاده کـرد.  open اسـت میتـوان از گزینـه

 

Shapes 

 .م اشکال بیشتری طراحی کنیممیتوانی shapesبا استفاده از قسمت 

Colors 

میتوانیم رنگ های  Edit colorsدر این منو میتوانیم رنگ های دلخواهمان را انتخاب کنیم همچنین در قسمت

 خاصی را ترکیب کنیم.

Tools 

Eraser )پاک کن( 

 با این گزینه میتوانید قسمت های دلخواه را پاک کنید.
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Color Picker )قطره چکان( 

 اده از این گزینه بر روی هر رنگی که بگذارید، آن رنگ اول شما میشود.با استف

Brushes 

 نوع مختلف قلم را تعیین میکند به طور مثال مداد،ماژیک،هایلایت و غیره.

Zoom )ذره بین( 

 برای کوچک و بزرگ کردن قسمت ها استفاده میشود.

Text(A) 

 برای نوشتن متن استفاده می شود.

 paintبر روی برنامه باز کردن تصویر 

در این برنامه میتوانید بر روی عکس های انتخابی تغییراتی را ایجاد کنید.دو روش برای باز کردن تصویر وجود 

 دارد:

 را انتخاب میکنیم Ctrl+Oو یا  openگزینه  Fileاز قسمت  Paintدر برنامه  (1

 را انتخاب میکنیم. Open with ،paintبر روی عکس دلخواه کلیک راست میکنیم و از قسمت  (2

 Set as Desktop Background*نکته: برای انتخاب عکس به صورت پشت زمینه، بعد از کلیک راست گزینه

 را انتخاب کنید.

WordPad 

افـزار از مسـیر زیـر  اسـتفاده کـرد. بـرای بـاز کـردن ایـن نرم WordPad افـزار بـرای تایـپ میتـوان از نرم

  .اسـتفاده میکنیـم



17 
 

All program→Accessories→ WordPad 

داخــل ایــن محیــط میتــوان روی صفحــه ســفید کلیــک کــرده و شــروع بــه تایــپ کنیــم. ا گــر 

اســتفاده نماییــم یــا اینکــه کلیــد  taskbar بخواهیــم زبــان قلــم را فارســی کنیــم میتوانیــم از نــوار

Ctrl+Shift هـای داخـل ایـن پنجـره دو سـربرگ بـه نام .طــور همزمــان فشــار دهیــم هرا ب home و 

view  قابـل مشـاهده اسـت. در بخـش پایینـی ایـن سـربرگ، ریبـون قـرار دارد. بـرای مخفـی کـردن ریبـون

میشـود و هـرگاه روی اسـتفاده کـرد کـه در ایـن صـورت ریبـون مخفـی  F1+ctrl میتـوان از کلیـد ترکیبـی

 از کلیـدبـرای ثابـت کـردن ریبـون میتوانیـم مجـددا  .میشـودسـربرگ آن کلیـک کنیـم ریبـون دیـده 

Ctrl+F1 .اسـتفاده کنیـم 

هـای مختلـف  نـوع قلـم را تغییـر داد تـا بـا مدل Font در گـروه home افـزار میتـوان از سـربرگ در ایـن نرم

 .تغییـر داد size تـوان انـدازه قلـم را در قسـمتقلـم نوشـت. می
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: Bتوپر کردن قلم 

: Iکج کردن قلم 

: Uزیرخطدار کردن قلم 

 .ها کشیده میشود یک خط روی نوشته :  

 .رنگ نوشته را تغییر میدهد :

 .رنگ زمینه را تغییر میدهد: 

 اندازه محدوده نوشتهشده را زیاد و کم میکند: 

شــتن اندیــس بــالا و پاییــن میباشــد. بــرای ایــن منظــور میتــوان ابتــدا پایــه را بــرای نو: 

 T5سـپس یکـی از ایـن اندیس هـا را انتخـاب کـرده و عـدد مـورد نظـر را تایـپ میکنیـم )مثال T نوشت مثلا ً

.) 

 .برای وسط چین، چپ چین و راست چین کردن متن استفاده میشود: 

بـرای تعییـن انـدازه بیـن خطـوط اسـت. ابتـدا متـن را مـارک کـرده و سـپس انـدازه فاصلــه بیــن : 

 .خطــوط را انتخــاب میکنیــم

 برای نشانه گذاری استفاده میشود. :
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 : برای اضافه کردن تصویر استفاده می شود.

 شید: با این گزینه میتوانید یک امضا زیر نوشته هاتون داشته با

 

 ساخت کلید میانبر 

این روش برای برنامه هایی که بیشتر با آن ها کار میکنیم، استفاده میشود. برای اینکار بر روی برنامه مورد نظر 

را انتخاب میکنیم.پنجره ای به صورت زیر باز میشود و سپس گزینه  propertiesکلیک راست میکنیم و 

Shortcut key ثال را انتخاب میکنیم.به طور مF4 .از ایــن پــس میتــوان برنامــه ماشــین  را انتخاب میکنیم

 .اجــرا کــرد F4حســاب را بــا کلیــد میانبــر

اند و مـا  نکتـه: بـا توجـه بـه اینکـه کلیدهـای کنترلـی یـا عملیاتـی بـرای سیسـتم عامـل تعریـف شـده*

عملیاتـی شـویم، لـذا بهتـر اسـت از کلیدهـای ترکیبــی، هــر  هـا و کلیدهـای نمیخواهیـم مزاحـم ایـن برنامه

افــزار توســط ایــن ســه کلیــد ترکیبـی اجـرا  اســتفاده کنیــم. ا کنــون ایــن نرم Alt+Ctrlکارا کتــر

 .میشـود
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Control panel 

د. بـرای بـاز کـردن ایــن پنجــره اسـتفاده کـر Control Panel بـرای بخشـی از تنظیمـات صفحـه میتـوان از

این بخش در اصل با استفاده از نرم افزار، سخت افزار های ما را   .اســتفاده کنیــم menu start میتوانیــم از

 کنترل میکند.به طور مثال تنظیمات مربوط به کنترل کردن ماوس در اینجا انجام میشود.
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User Account 

بــرای  داشته باشیم و برای هر یک محدودیت هایی را اعمال کنیم. userمیتوانیم چند  همانطور که قبلا گفته شد

 User Accounts وارد گزینــهControl Panel جدیــد از طریــق پنجــره  user ســاختن یــک

 Createرا انتخــاب میکنیــم. در پاییــن کادر، گزینــه  Manage another account میشــویم. ســپس

New account را میزنیـم. یـک نـام بـرای اکانـت خـود انتخـاب کـرده و Create Account م. را میزنیــ

کانــت در نظــر گرفتــه شــده اســت. بــرای تغییــر عکــس مذکـور و فــرض بــرای ا یــک عکــس پیش

 نمـوده و در صفحـه جدیـد گزینـه کانـت خـود کلیـکـواه میتوانیـم روی گزینـه یـا اگذاشـتن تصویـر دلخ

Change the Picture بـا توجـه بـه اینکـه  .را انتخـاب کـرده و تصویـر دلخـواه خـود را انتخـاب مینماییـم

هـر کسـی میتوانـد در ایـن محیـط وارد ا کانـت خصوصـی شـما بشـود، لـذا بایسـتی بـرای آن پسـورد انتخـاب 

 Create   Password ، گزینـه)ای کـه تصویـر را تغییـر دادیـم پنجـره(کـرد. بـرای ایـن کار، از مسـیر قبلـی 

a   و گزینــه )دو بـار( مـورد نظـر را وارد نمـودهرا انتخـاب میکنیـم و پسـورد Create Password را میزنیــم. 

 اکانت ظاهر میشود.  Switch user بعد از ساخت اکانت جدید در قسمت

 Administratorمیتوانید نوع اکانت را مشخص کنید.Change your account type همچنین در قسمت

user .ادمین سیستم میباشد 
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Region and language 

در این قسمت می توانیم زبان فارسی را به سیستم اضافه کنیم و با فشردن .این قسمت زبان سیستم است

Shift+Alt از پنجـرهزبان سیستم از انگلیسی به فارسی و یا بالعکس تغییر میابد.برای اینکار Control Panel 

زبـان دلخـواه  Format از گزینـه ر پنجـره بـاز شـدهرا انتخـاب کـرده و د Region and Language ،گزینـه

 .را انتخـاب میکنیـم
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Date and time 

برای اینکار دو راه وجود دارد. میتوانیم زمان و تاریخ سیستم را تنظیم کنیم. date and timeهمچنین از قسمت 

 Adjust date andگزینهدر پایین صفحه راست کلیک میکنیم و  Taskbarراه اول روی ساعت در قسمت 

time :را انتخاب میکنیم. راه دوم استفاده از مسیر زیر می باشد 

Control panel→Date and Time→ Change date and time 
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Programs and features 

نماییم.  (Uninstall)همانطور که در تلفن همراه مشاهده کرده اید، می توانیم برنامه های نصب شده را حذف 

 Programگزینــه Control Panel برای اینکار در پنجــره ین کار در کامپیوتر هم قابل اجرا می باشد.ا

Feature and  کلیــک کــرده و از قســمت بــالارا انتخــاب کــرده ســپس روی برنامــه مــورد نظــر 

 .را انتخــاب میکنیــم Uninstall گزینــه

 

Sound 

 ت.همان صدای سیستم اس

System 

  این قسمت مشخصات سیستم را نمایش میدهد.برای اینکار دو راه وجود دارد.
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راه را میزنیــم.  System گزینــه Control Panel راه اول بــرای دیــدن مشــخصات سیســتم از مســیر

ا انتخــاب رProperties راسـت کلیـک نمـوده و گزینـه  My Computer بـه ایـن شـکل اسـت کـه روی دوم

 .میکنیــم

 

Devices and printers 

در این قسمت سخت افزارهای سیستم نمایش داده میشود.قسمت بالایی تمام سخت افزارها و دستگاه هایی که 

هایی  faxو یا  printerبه سیستم متصل است را نشان میدهد به طور مثال ماوس و کیبورد. در قسمت پایینی 

ها حداقل دو تنظیمات را دارا مایش داده میشود.به طور پیش فرض تمام سیستم که به سیستم وصل است ن

 د.هسنت
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 وارد گزینـه Control Panel به طور مثال می خواهیم یک پرینتر را به سیستم اضافه کنیم.برای اینکاراز پنجـره

Device and Printers   پنجـره گزینـه میشـویم. پنجـرهای بـاز خواهـد شـد کـه از بـالای ایـن Add a 

printer در قسمت بعد  .انتخـاب میکنیـمAdd local printer  را انتخاب میکنیم زیرا قرار است ازسیستم

 Next بعـد از انتخـاب ایــن مــورد،  را انتخاب میکنیم. printerخودمان استفاده کنیم. در قسمت بعد پورت 

را انتخــاب  و نــوع مــدل پرینتــر را ســؤال میکنــد. نــام پرینتــر میزنیــم. همچنیــن از مــا نــام پرینتــر

میزنیــم. در صفحــه بعــدی مجــددا میپرسـد کـه میتـوان هـر نامـی را بـرای آن انتخـاب  Next کــرده و

کـردن  share گذاری و را میزنیـم. سیسـتم از مـا میپرسـد آیـا تمایلـی بـرای اشـترا ک Next کـرد. گزینـه

بدیـن صـورت ایـن پرینتـر  را انتخاب میکنیم. don’t share printerکه طبیعتا گزینه  پرینتـر داریـد یـا نـه؟

به عنـوان پرینتـر پیشفـرض انتخـاب میشـود و در نهایـت میتوانیـم پرینتـر تعریف شـده را تسـت کنیـم. در 

 .را میزنیـم finish نهایـت، دکمـه
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همـراه  CDمرحلـه انتخـاب نـام و نـوع مـدل پرینتـر، ا گـر نـام پرینتـر شـما در لیسـت نباشـد،  در نکتـه:*

مـورد  CDفایـل Browse میزنیـم. از گزینـه را have diskبـا پرینتـر را داخـل کامپیوتـر گذاشـته و گزینه

 .را کـرده و ادامـه میدهیـمرا میزنیـم. برنامـه را اجـ Openنظـر را انتخـاب نمـوده و دکمـه

 Set as defaultبه صورت پیشفرض بر روی آن راست کلیک کرده و گزینه  printer*نکته: برای انتخاب 

printer .را انتخاب میکنیم 

 

 windows تغییر زمینه

Desktop Background 

را انتخــاب و  Personalize راســت کلیــک میکنیــم. ســپس گزینــه desktop ابتــدا روی صفحــه

را انتخاب میکنیـم. سـپس یـک تصویـر دلخـواه انتخـاب نمـوده و در نهایـت  desktop background گزینـه

Save changes  را میزنیــم. 
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Picture position 

 موقعیت تصاویر را نمایش میدهد.

ت کیفیت : عکس را تا جایی که جا دارد در صفحه مانیتور نشان میدهد.ممکن اس

 تصویر به قدری خوب باشد که گوشه های عکس بیرون بماند.

 : تصویر را به اندازه مناسب در صفحه نمایش میدهد.

 : یک عکس کوچک را تا جایی می کشد تا در صفحه جا شود.

 : یک عکس کوچک را به قدری تکرار میکند تا کل صفحه پر شود.
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نگی که انتخاب میشود ب پشت زمینه عکس را در وسط قرار میدهد و براساس ر :

 میدهد.رنگ 

Shuffle 

 عکس های پس زمینه را به صورت به ریخته نمایش میدهد.

Windows color 

راســت کلیــک کــرده و  desktop ابتــدا روی صفحــهاین قسمت رنگ پنجره هارا تغییر میدهد. برای اینکار 

 نیـم. در پنجـره بـاز شـده از قسـمت پاییـن گزینـهرا انتخــاب میک Personalize ســپس گزینــه

windows color رنـگ مـورد نظـر را انتخـاب میکنیــــم. از قسـمتColor intensity   مـــیتــــوان

 .را میزنیــمsave change رنــــگ را کـم و زیــــاد کــــرد. در نهـــایــــت گــــزینه 
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شفافیت و شیشه ای بودن از بین میرود و دیگر نمیتوانیم  Enable transparency*نکته:با برداشتن تیک گزینه 

 پشت زمینه را ببینیم.

 

Screen Saver 

این تنظیمات برای حالتی است که بخواهیم صفحه نمایش بعد از یک مدت خاص به حالت محافظت برود. برای 

 ک میکنیم.کلی personalizationدر قسمت   Screen saverاین کار بر روی 

  Wait و در قسـمت Bubbleدر پنجـره بـاز شـده میتـوان یکـی از مدلهـا را انتخـاب کـرد به طور مثال 

  screen saverا گــر تــا یــک دقیقــه بــه کامپیوتــر دســت نزنیــم، میتوانیم زمان را مشخص کنیم مثلاً 

 . فعال میشود و چندین حباب روی صفحه ظاهر میشود

میتوان تنظیمات مربوط به  settingبا تکان دادن ماوس یا فشردن کیبورد مانیتور روشن میشود.در قسمت و 

 هرکدام از مدل هارا مشخص کرد.

تیـک داشـته باشـد، در صـورت برگشـتن بـه صفحـه اصلـی از مـا پسـورد خواهـد   On resumeاگـر گزینـه

 یسـتم بـه حالـت قبلـی برگـردد. ـم تـا سخواسـت و مـا بایسـتی پسـورد را وارد کنی
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Change desktop icons 

را انتخــاب میکنیــم. از ســمت  Personalize راســت کلیــک کــرده و ســپس desktop ابتــدا روی

را میزنیـم. در پنجـره بـاز شـده ا گـر ایـن ابزارهـا تیـک داشـته  Change desktop icon چـپ، گزینـه

ــند، روی صفحــه اصلــی ظاهــر خواهنــد شــد و ا گــر بــدون تیــک باشــند، روی صفحــه باش

 بــرای تغییــر شــکل آیکــون مــورد نظــر روی .bin recycle یــا computer آشــکارنمیشوند.مثلاً

desktop یــک میکنیــم و ســپس داخــل همیــن پنجــره روی آیکونــی کــه میخواهیــم تغییــر کنــد کل

 OK را انتخـاب میکنیـم. از پنجـره بـاز شـده، شـکل مـورد نظـر را انتخـاب نمـوده و Change Iconگزینــه 
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  Restore defaultبــرای برگردانــدن شــکل ایــن آیکــون بــه حالــت قبلــی، از گزینــه .میکنیــم

 . اســتفاده مینما ییــم

 

Change mouse pointer 

 تنظیمات ماوس را تغییر میدهد. Control panelمانند قسمت 

Change your account type 

 است. control panelدر داخل  user accountاین قسمت هم مانند 

Gadgets 

 CPU بـرای داشـتن آیکونهـای سـاعت، تقویـم، آب و هـوا و سـرعت یک سری ابزار برای راحتی کار ما هستند.

 را انتخـاب مینماییـم. Gadgets راسـت کلیـک میکنیـم و سـپس گزینـه desktop .. رویو .
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Screen Resolution 

ها بیشــتر باشــد،  هرچقــدر تعــداد پیکسل برای تغییر وضوح و کیفیت تصویر از این قسمت استفاده میشود.

کلیـک راسـت کـرد و گزینـه  desktop روی وضــوح تصویــر بیشــتر خواهــد بــود. برای اینکار میتـوان

Screen resolution  را انتخــاب نمــود. 
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Multiple display 

 این گزینه برای وقتی است که به ویدئو پروژکتور وصل میباشید.

Duplicate.برای وقتی است که میخواهیم تصویر را هم در پروژکتور و هم مانیتور داشته باشیم : 

Extentر به دو قسمت تقسیم میشود. یک قسمت برای  ویدئو پروژکتور و یک قسمت هم برای کار کردن : مانیتو

 است و البته در ویدئو پروژکتور نمایش داده میشود.

Show desktop only فقط :desktop را نمایش میدهد.  

 

View 

 ییر بدهیم.هارا تغ Iconمیتوانیم چیدمان  viewو انتخاب  desktopبا کلیک راست روی صفحه 
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Large icons.بزرگ میشوند : 

Medium icons.متوسط میشوند : 

Small icons.کوچک میشوند : 

Auto arrange icons به صورت اتوماتیک :Icon .هارا مرتب میکند 

Align icons to grid :icon .ها را روی یک سری خطوط صاف قرار میدهد 

 

 

Sort by 

هارا مرتب کرد.این کار را بر چهار اساس  iconمیتوان  Sort by و انتخاب desktopبا کلیک راست روی صفحه 

 میتوان انجام داد.

Name.براساس نامشان مرتب میکند : 

Size.براساس اندازشان مرتب میکند : 
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Item type.براساس نوعشان مرتب میکند : 

Data modified براساس زمان ساخته شدن :icon .ها مرتب میکند 

 

 

New 

 میتوانیم پوشه های جدید ایجاد کنیم.  New و انتخاب desktopیک راست روی صفحه با کل

Rename.میتوانید اسم پوشه را عوض کنید : 

Delete.پوشه را پاک میکند : 

Cut: همان یاCtrl+x  است که فایل و یا پوشه را میبرد و جای دیگریpaste  .میکند 

Copyیا همان :Ctrl+c ه را تکرار میکنداست که فایل و یا پوش. 

 

Shortcut 
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میتوانیم میانبر برنامه ها را ایجاد کنیم  shortcutوسپس  Newو انتخاب گزینه  desktopبا کلیک راست روی 

 که اینکار دسترسی به برنامه را برای ما راحت تر میکند.

 

 

 Taskbarتنظیمات 

 جره ها وجود دارد.یک سری تنظیمات برای نمایش پن Taskbarبا راست کلیک روی منوی 

Cascade windows.پنجره ها را به صورت آبشاری نمایش میدهد : 

Show windows stacked.پنجره ها را به صورت افقی نمایش میدهد : 

Show windows side by side.پنجره ها را به صورت عمودی نمایش میدهد : 
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Properties 

 را نمایش میدهد. Taskbarتنظیمات 

 

 

Lock the taskbar،اگر تیک این گزینه زده شود :Taskbar .را قفل میکند و نمیتوان آن را جا به جا کرد 



40 
 

 

 

Auto hide the taskbar،اگر تیک این گزینه زده شود :taskbar  قابل مشاهده نیست و با بردن ماوس به

 پایین صفحه ظاهر میشود.

 

Use small icon ،اگر تیک این گزینه زده شود :Icon .هارا به صورت کوچک نمایش میدهد 
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Taskbar location on screen:  در زمانی که قفلTaskbar  باز باشد، جایگاه آن را روی صفحه مانیتور

 مشخص میکند.
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 Menu Start در  Shut downتغییر گزینه

 Start و از تـب  را انتخـاب نمـوده Properties راسـت کلیـک میکنیـم. سـپس گزینـه  taskbarابتـدا روی

menuگزینـه Power button action   بدیـن صـورت میتـوان  .را بـاز میکنیـمdown shut را درmenu 

start .قـرار داد 
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 Computer پنجره 

Organize 

 بخــش  Organize از گزینــه computer بــرای حــذف و اضافــه کــردن نوارهــا میتــوان در پنجــره

Layout ا انتخــاب و نوارهــای مختلــف را در پنجــره کامپیوتــر حــذف یــا اضافــه کــردر. 

Details pane.جزئیات صفحه کامپیوتر را نشان میدهد : 

Preview pane در قسمت سمت راست فضایی ایجاد میکند و هر فایلی که حاوی عکس باشد به صورت پیش :

 نمایش در آن جا نشان میدهد.
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Navigation pane به نمودار درختی زیر مجموعه پوشه مربوطه در قسمت سمت چپ :Navigation pane 

 فعال باشد آن ها را نمایش میدهد.می گویند. اگر این گزینه 

 

Folder and search option 

را انتخــاب  Folder and search options و ســپس Organize ،گزینــه Computer در پنجــره

 . میکنیــم

را انتخـاب میکنیـم. در Single-Click هـا بـا یـک کلیک باز شـــوند میتوانیـم گزینـه اگـر بخواهیـم آیکون

دار باشد، با  تیک Double Click گر گزینها .هـا بـا زدن تنهـا یـک کلیـک بـاز میشـوند ایـن صـورت پنجره

 .ها باز میشوند عمل دابل کلیک، پنجره
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 و خالی درایور هانمایش فضای پر 

را Properties برای دیدن اطلاعات فضای استفاده شده و آزاد میتوان روی هر درایو کلیک راست کرد و گزینه

 انتخاب کرد.
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 تغییرنام درایورها

 :برای تغییر نام هر درایو دو راه وجود دارد

نتخـاب میکنیـم. در پنجـره بـاز را ا Properties روی درایـو مـورد نظـر راسـت کلیـک کـرده و گزینـه- 1

 .شـده در قسـمت بـالای آن نـام هـر درایـو را تغییـر میدهیـم

کنیــم و نــام جدیــد را انتخــاب می Rename روی نــام درایــو راســت کلیــک کــرده و گزینــه- 2

 میدهیــم.
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 مخفی کردن یک فایل یا فولدر

 ورد نظـر راسـت کلیـک کـرده سـپسلـدر از دیـد کاربـر، روی فایـل مـجهـت مخفـی کـردن یـک فایـل یـا فو

نمـوده  Apply را زده Hidden را انتخـاب میکنیـم. در پنجـره بـاز شـده تیـک گزینـه Properties گزینـه

 .میکنیـم. فایـل مـورد نظـر پنهـان خواهـد شـد OK و

و  Folder and search option سپس گزینه Organize *نکته: جهت آشکار کردن این فایل ابتدا گزینه

 دو Hidden file and folder میکنیـم. در پنجـره بـاز شـده در قسـمت را انتخـاب View سـربرگنهایتـاً 

 هـای مخفـی دیـده نمیشـود فعـال باشـد، فایل  Don’t show hidden files گـر گزینـهوجـود دارد. ا گزینـه

 هـای مخفـی دیـده میشـود. در را فعـال کنیـم فایل Show hidden file and folders و ا گـر گزینـه

 گتـر از فایلهـای آشـکار دیـده خواهنـد شـد. هـای مخفـی کمرن صـورت انجـام ایـن کار، فایل
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Recycle Bin 

 یرود بلکــه داخــلزمانــی کــه یــک فایــل را حــذف میکنیــم ایــن فایــل مســتقیما بیــرون نمــ

 .قــرار میگیــرد  (Recycle Bin)فضایــی بــه نــام ســطل بازیابــی

 هــا وجــود دارد. میتوانیــم بــرای بازگردانــدن فایل Recycle Bin آیکونــی بــه نــام desktop روی

را  Restore . آنـگاه گزینـهداخـل ایـن پنجـره را بـاز و سـپس بـر روی فایـل مـورد نظـر راسـت کلیک کنیم

 صـورت هوشـمند بـه محـل اصلـی خـود بازمیگـردد. انتخـاب میکنیـم. فایـل حـذف شـده به
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  Recycle Binخالی کردن

میتوانیــم از ( Bin Recycle( شــده داخــل ســطل بازیابــی هــای حذف جهــت خالــی کــردن فایل

سطل زباله کلیک  Iconرا انتخــاب کنیم. همچنین میتوانیم روی    Empty Recycle Bin نــوار بالا گزینــه

 را انتخاب کنیم.  Empty Recycle Bin راست کرده و گزینه

 

 پنجــره .را انتخــاب میکنیــم Properties روی خــود ســطل بازیابــی، راســت کلیــک کــرده و گزینــه

فعــال  ..Don’t moveاگر گزینه  .ن خصوصیــات آن را تنظیــم کــردای بــاز خواهــد شــد کــه میتــوا

 Display deleteباشــد مســتقیما خــارج میشــوند و داخــل ســطل بازیابــی نمیرونــد. اگر گزینه 

confirmation dialog  تیک نداشته باشد، زمان حذف فایل یا فولدر ها از شما سوالی نمیکند و مستقیماً حذف

 ینماید.م
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نکتــه: اگــر بخواهیــم فایلــی را حــذف کنیــم کــه در ســطل آشــغال نــرود و مســتقیما حـذف شـود، *

را از صفحــه  Deleteرا نگـه داریـم سـپس کلیـد  shift بایسـتی زمانـی کـه روی فایـل کلیـک کردیـم دکمـه

 کلیــد انتخــاب کنیــم. 

 

 کردن سیستم راهکاری در زمان هنگ

 Taskدر بعضی اوقات سیستم هنگ میکند و نمیدانیم چه کاری انجام دهیم. برای این منظور می توانیم از 

manager .استفاده کنیم 
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را انتخاب میکنیم. همچنین می  Task managerراست کلیک میکنیم و گزینه  Taskbarبرای اینکار بر روی 

صفحــه ای بــاز میشــود. به همین صفحه برسیم.  Alt+Ctrl+deleteتوانیم با فشردن کلید های ترکیبی 

را زده و برنامــه در حــال اجرایــی کــه باعــث قفــل شــدن سیســتم شــده  Applicationســربرگ 

 را میزنیــم. End taskاســت را انتخــاب میکنیــم و گزینــه 
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 جستجوی فایلها و فولدرها

سـپس  .ا بـاز کـرده و وارد درایو مورد نظر میشـویمر computer یـک فایـل ابتـدا پنجـره بـرای پیـدا کـردن 

       وســیله گزینــه به .سـمت راسـت ایـن پنجـره فایلـی کـه بـه دنبـال آن هسـتیم را مینویسـیم لادر قسـمت بـا

data modified  کــرد و از گزینــه میتــوان زمــان آخریــن ویرایــش ایــن فایــل را مشــخص size 

چنانچــه تاریــخ تغییــر و انــدازه فایــل را نمیدانیــم (نیــز بــرای تعییــن انــدازه آن اســتفاده نمــود 

 ).میتوانیــم ایــن گزینههــا را تغییــر ندهیــم
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 کارا کترهای جایگزینی

هرچـه باشـد امـا یـک کارا ((؟ 2 )       و هـر چنـد تـاهرچـه باشـد (* 1)دو کارا کتـر جایگزینـی وجـود دارد  

چنانچـه بخشـی از نـام و یـا پسـوند فایـل را از یـاد بـرده باشـیم میتوانیـم از ایـن کارا کترهـای  ) کتـر

  .جایگزینــی اســتفاده کنیــم

شـویم و  D نیـم ابتـدا وارد درایـوهسـتیم. میتوا D هـای متنـی در درایـو بـه دنبـال تمامـی فایل : 1مثـال 

و هـر تعـداد  یعنـی نـام آن هـر کارا کتـری باشـد(را تایـپ کنیـم  *.txt ، عبـارت search سـپس در قسـمت

 )باشـد txt  ًامـا پسـوند فایـل حتمـا

 k???.exeجواب  exe. باشد و پسوند آن k حرفی که حرف اول آن 4به دنبال فایلی هستیم  : 2مثال 

 (Folders and Files) ها و فولدرها فایل

و یـک  Folder. هـای زرد رنـگ بـه نـام پوشـه یـا در صـورت بـاز کـردن یـک درایـو، یـک سـری آیکون 

به  . ها هویـت خاصـی از خـود ندارنـد داریـم. پوشـه Files هـا یـا سـری آیکـون سـفیدرنگ بـه نـام فایل

 :اند وتر دو دستهعات کامپیلاعبارتی اط

 ها فایل(الف

 فولدرها(ب 

  .هـا بـا پسوندشـان شناسـایی میشـوند کـه آن فایل (پسـوند + اسـم)هـا دو بخـش دارنـد:  فایل 

 :تریـن پسـوندهای مـورد اسـتفاده بـه شـرح زیـر اسـت رایج

word *.doc متنی *.Text 

 xLsx.* اجرائی exe.* اکسل
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 Com.* اجرائی Accdb.* اکسس

 JPG.* تصویری PPTx.* پاورپوینت

 mp3.* صوتی Bmp.* تصویری

 Bat.* سیستمی dll.* اجرائی

 Sys.* سیستمی Pdf.* متنی غیرقابل تغییر

 Log.* اجرائی dwG.* اتوکد

 

 .افزارهای مربوطه، آنها را با پسوندهای فوق ذخیره میکنیم ها توسط نرم نمودن فایل save جهت


