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شرایطدرحالتغییردنیايکاردرمشاغلگوناگون،توسعهفناوریهاوتحققتوسعهپایدار،مارابرآنداشتتابرنامههایدرسيومحتواي
کتابهایدرسيرادرادامهتغییراتپایههایقبليبراساسنیازکشورومطابقبارویکردسندتحولبنیادینآموزشوپرورشوبرنامهدرسي
مليجمهورياسلاميایراندرنظامجدیدآموزشيبازطراحيوتألیفکنیم.مهمترینتغییردرکتابها،آموزشوارزشیابيمبتنيبر
شایستگياست.شایستگي،توانایيانجامکارواقعيبهطوراستانداردودرستتعریفشدهاست.توانایيشاملدانش،مهارتونگرشمیشود.

دررشتهتحصیليــحرفهایشما،چهاردستهشایستگيدرنظرگرفتهشدهاست:
شایستگیهایفنيبرايجذبدربازارکارمانندتوانایيکارباسیستمعاملونصبوراهاندازیقطعاترایانه

شایستگیهایغیرفنيبرايپیشرفتوموفقیتدرآیندهمانندنوآوريومصرفبهینه
شایستگیهایفناورياطلاعاتوارتباطاتمانندکاربانرمافزارها

شایستگیهایمربوطبهیادگیريمادامالعمرمانندکسباطلاعاتازمنابعدیگر
برایناساسدفترتألیفکتابهایدرسيفنيوحرفهایوکاردانشمبتنيبراسنادبالادستيوبامشارکتمتخصصانبرنامهریزیدرسي
فنيوحرفهایوخبرگاندنیايکارمجموعهاسنادبرنامهدرسيرشتههایشاخهفنيوحرفهایراتدویننمودهاندکهمرجعاصليوراهنماي

تألیفکتابهایدرسيهررشتهاست.
اینکتاباولینکتابکارگاهياستکهویژهرشتهشبکهونرمافزاررایانهتألیفشدهاستوشمادرطولدوسالتحصیليپیشروپنجکتاب
کارگاهيوباشایستگیهایمتفاوتراآموزشخواهیددید.کسبشایستگیهایاینکتاببرايموفقیتدرشغلوحرفهبرايآیندهبسیار
ضرورياست.هنرجویانعزیزسعينمایید؛تمامشایستگیهایآموزشدادهشدهدراینکتابراکسبودرفرایندارزشیابيبهاثباترسانید.
کتابدرسينصبوراهاندازیسیستمهایرایانهایشاملپنجپودماناستوهرپودماندارايیکیادوواحدیادگیرياستوهرواحد
یادگیريازچندمرحلهکاريتشکیلشدهاست.شماهنرجویانعزیزپسازیادگیريهرپودمانمیتوانیدشایستگیهایمربوطبهآنرا
کسبنمایید.هنرآموزمحترمشمابرايهرپودمانیکنمرهدرسامانهثبتنمراتمنظورمینمایدونمرهقبوليدرهرپودمانحداقل12

است.
همچنینعلاوهبرکتابدرسيامکاناستفادهازسایراجزایبستهآموزشيکهبرايشماطراحيوتألیفشدهاست،وجوددارد.یکیازاین
اجزايبستهآموزشيکتابهمراههنرجواستکهبرايانجامفعالیتهایموجوددرکتابدرسيبایداستفادهنمایید.کتابهمراهخودرا
میتوانیدهنگامآزمونوفرایندارزشیابينیزهمراهداشتهباشید.سایراجزايبستهآموزشيدیگرينیزبرايشمادرنظرگرفتهشدهاستکه

بامراجعهبهتارنمایرشتهخودبهنشانيwww.tvoccd.medu.irمیتوانیدازعناوینآنمطلعشوید.
فعالیتهاییادگیريدرارتباطباشایستگیهایغیرفنيازجملهمدیریتمنابع،اخلاقحرفهای،حفاظتازمحیطزیستوشایستگیهای
یادگیريمادامالعمروفناورياطلاعاتوارتباطاتهمراهباشایستگیهایفنيطراحيودرکتابدرسيوبستهآموزشيارائهشدهاست.
شماهنرجویانعزیزکوششنماییداینشایستگیهارادرکنارشایستگیهایفنيآموزشببینید،تجربهکنیدوآنهارادرانجامفعالیتهای

یادگیريبهکاربگیرید.
رعایتنکاتایمني،بهداشتيوحفاظتيازاصولانجامکاراستلذاتوصیههایهنرآموزمحترمتانرادرخصوصرعایتموارديکهدرکتاب

آمدهاست،درانجامکارهاجديبگیرید.
امیدواریمباتلاشوکوشششماهنرجویانعزیزوهدایتهنرآموزانگرامي،گامهایمؤثريدرجهتسربلنديواستقلالکشوروپیشرفت

اجتماعيواقتصاديوتربیتمؤثروشایستهجوانانبرومندمیهناسلاميبرداشتهشود.
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سخنی با هنرجویان عزیز



درراستایتحققاهدافسندتحولبنیادینآموزشوپرورشوبرنامهدرسیملیجمهوریاسلامیایرانونیازهایمتغیردنیایکارومشاغل،
برنامهدرسیرشتهشبکهونرمافزاررایانهطراحیوبراساسآنمحتوایآموزشینیزتألیفشد.کتابحاضرازمجموعهکتابهایکارگاهی
استکهبرایسالدهمتدوینوتألیفشدهاست.اینکتابدارای5پودماناستکههرپودمانازدوواحدیادگیریتشکیلشدهاست.
همچنینارزشیابیمبتنیبرشایستگیازویژگیهایاینکتاباستکهدرپایانهرپودمانشیوهارزشیابیآوردهشدهاست.هنرآموزانگرامی
بایدبرایهرپودمانیکنمرهدرسامانهثبتنمراتبرایهرهنرجوثبتکنند.نمرهقبولیدرهرپودمانحداقل12استبهطوریکهنمره
هرپودمانازدوبخشتشکیلمیشودکهشاملارزشیابیپایانیوارزشیابیمستمربرایهریکازپودمانهااست.ازویژگیهایدیگراین
کتابطراحیفعالیتهاییادگیریساختیافتهدرارتباطباشایستگیهایفنیوغیرفنیازجملهمدیریتمنابع،اخلاقحرفهایوبحثهای
زیستمحیطیاست.اینکتابجزئیازبستهآموزشیتدارکدیدهشدهبرایهنرجویانبودهولازماستازسایراجزایبستةآموزشیمانند
کتابهمراههنرجوونرمافزاروفیلمآموزشیدرفرایندیادگیریاستفادهشود.کتابهمراههنرجودرهنگامیادگیری،ارزشیابیوانجامکار
واقعیمورداستفادهقرارمیگیرد.شمامیتوانیدبرایآشناییبیشتربااجزایبستةیادگیری،روشهایتدریسکتاب،شیوهارزشیابیمبتنی
برشایستگی،مشکلاترایجدریادگیریمحتوایکتاب،بودجهبندیزمانی،نکاتآموزشیشایستگیهایغیرفنی،آموزشایمنیوبهداشت

ودریافتراهنماوپاسخفعالیتهاییادگیریوتمرینهابهکتابراهنمایهنرآموزایندرسمراجعهکنید.
کتابشاملپودمانهایزیراست:

پودماناولباعنوان»راهاندازیوکاربریرایانه«ابتدابهمفاهیمپایهبرایآمادهسازیرایانهوبهکارگیریماوسوصفحهکلیددرسیستمعامل
ومحیطمیزکاراشارهشده،سپسبهمدیریتدرایوها،پوشههاوپروندههاپرداختهمیشود.

پودماندومعنوان»کاربریسیستمعامل«داردکهدرآنبهنحوهاستفادهازبرخینرمافزارهایجانبیسیستمعاملوکاربردآنهااشارهشده،
درادامهبهتنظیماتسیستمعاملشاملحسابکاربری،تنظیماتمیزکار،زمانوزبانومدیریتبرنامههاپرداختهمیشود.

پودمانسومدارایعنوان»کاربانرمافزارهایاداری«است.دراینپودمانابتداایجادوویرایشیکسندواژهپردازومدیریتوچاپآنآموزش
دادهشده،سپستولیدبستهازارائهوایجادوانتشارنشررومیزیانجاممیشود.

پودمانچهارمباعنوان»مونتاژرایانه« استکهدرآنبااجزایرایانهومشخصاتاصلیآنهاآشناشده،ملاکهایمهمبرایانتخابقطعات
رایانه،مونتاژونکاتایمنیدرزمانمونتاژرایانهوتنظیماتBIOSآموزشدادهمیشود.

پودمانپنجمعنوان»نصبونگهداریسیستمعامل«داردکهدرابتداهنرجویانبانصبسیستمعاملوتجهیزاتجانبیآشناشده،سپسبا
مدیریتمنابعسیستموبرنامهها،عملیاتلازمبراینگهداریسیستمعاملرافرامیگیرند.

دفترتألیفکتابهایدرسيفنيوحرفهایوکاردانش

سخنی با هنرآموز عزیز





امروزهرایانهکاربردفراوانیدرصنعت،خدماتوزندگیروزمرهبشردارد.هرروزبهتعدادکارهایيکه
ميشود. اضافه نیستند، انجام قابل رایانه بدون که فعالیتهایی حتی و ميشوند انجام رایانه کمک به
سیستمعاملنرمافزاراصليرایانهاست.بنابراینآشنایيباسیستمعاملپیشنیازانجامهرنوعفعالیتبا
رایانهاست.یکيازسیستمعاملهایيکهکاربرانبسیاريدرهرگوشهدنیاازجملهکشورماازآناستفاده
میکنند،سیستمعاملویندوزاست.آخریننسخهسیستمعاملویندوزکهبهبازارعرضهشدهومورداستفاده
کاربرانقرارمیگیرد،ویندوز10است.دراینپودمانبامحیطویندوز10آشنامیشویدوکارباپنجرههاو

مدیریتپوشههاوپروندههارافراخواهیدگرفت.

پودماناول

راهاندازیوکاربریرایانه

https://www.roshd.ir/210288-1
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واحدیادگیری1

شایستگیآمادهسازیرایانه

آیاتابهحالپیبردهاید

استانداردعملکرد

وقتیرایانهراروشنمیکنیدباچهمحیطیروبهرومیشوید؟

پنجرهبرنامههایرایانهایچهشباهتهاییباهمدارند؟

چیدمانپنجرههایویندوزچگونهاست؟



هدفازاینواحدشایستگی،چگونگیکارباسیستمعاملویندوز10شاملکاربااجزایمحیطویندوز،صفحهکلید
وماوساست.

باانجاماتصالاتصحیحاجزایسختافزاریوبااستفادهازسیستمعاملنصبشدهوبهرهگیریازماوسوصفحه
کلید،مدیریتپنجرههاومیزکارهاوراهاندازیمجددنرمافزاریرایانهرابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.
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آماده سازى رايانه 

اتصالاترایانه
چهتعریفیازرایانهدرذهنخوددارید؟تعریفخودرادرکادرزیربنویسید.

به تعریف زیر توجه کنید:
رایانهماشینیقابلبرنامهریزیاستوقادراستمجموعهایازعملیاتسادهوپیچیدهراباسرعتزیادودقتبالا
انجامدهد.اینماشینازحافظهوقدرتپردازشبسیاربالاییبرخورداراستوبراساسدریافتمجموعهدستوراتي
بهنامبرنامهکارمیکند.اجزایمختلفیکرایانهبامداراتالکترونیکیویاترکیبیازفرایندهایالکتریکیو

مکانیکیکارمیکنند.
متنیراکهدرکادربالانوشتهایدباتعریفرایانهمقایسهکنید.شمابهکداممورداشارهدرستیداشتهاید؟

چهتعریفیازسختافزاردرذهنخوددارید؟

اجزایسختافزارییکسیستمرایانهایشاملچهاربخشاصلیاست:
)OutputUnit(وواحدخروجی)InputUnit(واحدورودی،)MemoryUnit(واحدحافظه،)CPU(واحدپردازش

)شکل1(.

شکل1-نمودارسختافزاریسیستمرایانهای

1  اتصالات برق رایانه را بررسی کنید�
پیشازروشنکردنرایانه،اتصالاتبرقکیس)Case(وصفحهنمایش)Monitor(رابررسیکنید.توجهداشته

باشیداگرمنبعتغذیهکیسدارایکلیدروشنوخاموشاست،حتماًدرحالتروشن)1(قرارگرفتهباشد.

کارگاه 1    بررسی اتصالات رایانه
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شکل2-کابلویدیوییوکابلهایبرقصفحهنمایشوکیس

کابلبرقصفحهنمایشونوعاتصالآن،ممکناستبرایصفحهنمایشهایمختلفمتفاوتباشد.کابلبرقتمام
صفحهنمایشهایCRTوبرخیازصفحهنمایشهایLCDویاLEDکاملًاشبیهکابلبرقکیساستولیدر

برخیازمدلهادارایآداپتوراست)شکل3(.

LEDوLCDوCRTشکل3-صفحهنمایشهای

LED LCD CRT

شکل4-محلاتصالکابلهایصفحهنمایش

کابلبرقکیسوصفحهنمایشرایانههايکارگاهراباراهنمایي
هنرآموزبررسيکنید.

فعالیت کارگاهی

کابل ویدیویی صفحه نمایش را متصل کنید�
آیاشرایطیپیشآمدهاستکهکابلهایبرقودادهصفحهنمایش
رامتصلکنید؟کابلدادهوبرقصفحهنمایشچهتفاوتیداشتند؟
نامکابلدادهصفحهنمایشیکهمتصلکردهایدچیست؟)شکل4(

2

کابلانتقالدادهصفحهنمایشیاکابلویدیویی،درصفحهنمایشهایمختلفممکناستمتفاوتباشد.برای
LEDوLCDاستفادهمیکنیمولیبرایصفحهنمایشهایVGAازکابلCRTانتقالدادهدرصفحهنمایشهای
DisplayPortوHDMIاستفادهمیشود.دربرخیازمدلهانیزکابلهایDVIوهمازکابلVGAهمازکابل

استفادهمیشوند.

کابلHDMIعلاوهبرانتقالویدیو،صدارانیزمیتواندانتقالدهد.یادداشت

کابلVGAتصاویررابهصورتآنالوگمنتقلمیکند.دراینروش،روشناییتصویربهولتاژالکتریکیتبدیلو
ارسالمیشود.کابلDVIانواعمختلفیدارد.برخیازآنهاتصاویررابهصورتدیجیتالمنتقلمیکنند.دراین
روشاطلاعاتتصویرقبلازارسال،پردازشوبهسیگنالهایدیجیتالیابیتهایصفرویکتبدیلشده،باروش

متفاوتیارسالمیشوند.
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آماده سازى رايانه 

     صفحه کلید و ماوس را به رایانه متصل کنید�

کابلهاياتصالصفحهنمایشبهکیسرایانههايکارگاهرابررسيکنید.کابلهاراجداکنید،نوعهریکرا
تشخیصدهیدوآنهارادوبارهوصلکنید.

پژوهش

فعالیت کارگاهی

3
یکیازویژگیهایسیستمعاملویندوز،داشتنواسطگرافیکیکاربر)GraphicUserInterface(است.کاربراز

طریقماوس،بارایانهارتباطبرقرارمیکند.درگاه)Port(اتصالبهرایانهبرایاینوسیلهدونوعاست:
PS/2:مدلقدیمیدرگاهبرایماوسبودهودرحالمنسوخ
شدناستوروکشپلاستیکیسرسیمماوسPS/2معمولاًبهرنگ
سبزاست.باتوجهبهاینکهبرایاتصالماوسبهدرگاهرویبرد
اصلیازششپینیاپایهفلزیاستفادهشدهاست،عدمدقتدرجا
زدنباعثخمشدنپینهامیشود.بههمیندلیلیکپایهپلاستیکی

شکل6-اتصالPS/2برایماوسبهعنوانراهنمایاتصالدرآنتعبیهشدهاست)شکل6(.

UniversalSerialBUS(USB(:باتوجهبهگسترشروزافزوناستفادهازدرگاهUSBدرتجهیزاترایانهای،

ازکابلهایRGBوHDMIبهجزصفحهنمایش،درچهدستگاههایدیگریاستفادهمیشود؟

کابلHDMIوDisplayPortنیزصداوتصویررابهصورت
دیجیتالانتقالمیدهند.انتقالدیجیتالبهدلیلمزایایینظیر
ارسال به نسبت تصویر و کیفیتصدا وحفظ بالاتر سرعت
آنالوگبرتریدارد.بههمیندلیلامروزهاستفادهازرابطهای
دیجیتالبرکابلVGAترجیحدادهمیشود.یکقابلیتخوب
ایننوعکابل،اتصالزنجیرهایچندمانیتوربهیکدیگراست.
به را نامبرده کابلهای میتوان مختلف مبدلهای کمک به

درگاههایمتفاوتمتصلکرد)شکل5(.

DiplayPortشکل5-مبدل

ماوسهایجدیدغالباًازایننوعهستند.درحالحاضرماوسهایUSBجایگزینماوسهایPS/2شدهاند.
کنجکاوی

امروزهدونوعدرگاهUSBV2.0وUSBV3.0متداولهستند.سرعتانتقالدادهازطریقدرگاهUSBV3.0بیشتر
استوبهتراستایندرگاهرابرایاتصالماوسوصفحهکلیداشغالنکنیموازآنبرایتجهیزاتدیگراستفاده

کنیم.بنابراینماوسهایUSBرابهدرگاهUSBV2.0متصلمیکنند)شکل7(.

ماوسبیسیمچگونهازدرگاهUSBاستفادهمیکند؟

بالف
USBب(علامتمشخصهدرگاهUSBشکل7-الف(انواعکابل
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کنجکاوی

شکل8-درگاههایرویبرداصلی

سهمزیتاستفادهازدرگاهUSBنسبتبهPS/2رابنویسید.

صفحهکلیدهمانندماوس،یکواسطسختافزاریکاربرمحسوبمیشودکهکاربرازطریقآن،بارایانهارتباط
برقرارمیکند.درگاهآندرمدلقدیمیمعمولاًازنوعPS/2است.بهرنگدرگاهPS/2صفحهکلیدتوجهکنید

)شکل9(.امروزهصفحهکلیدهاوماوسهایازنوعUSBبهمرورجایPS/2راگرفتهاند.

شکل9-رابطPS/2صفحهکلید

25   رایانه و صفحه نمایش را روشن کنید�

4

تجهیزات سایر و کیس نمایش، صفحه روشن/خاموش کلید
واژه از رایانهها از برخی در است. یکدیگر مشابه الکترونیکی

Powerهماستفادهمیشود)شکل11(.
USBبهPS/2شکل10-مبدلدرگاه

باتوجهبهاینکهدرگاهPS/2دررایانههایقابلحملوجودنداردبرایاستفادهازماوسوصفحهکلیدPS/2میتوان
ازمبدلPS/2بهUSBاستفادهکرد)شکل10(.

را کارگاه رایانههاي کیس و صفحهنمایش Power دکمههای
بررسيکنید.

فعالیت کارگاهی

برایروشنکردنرایانهازکلیدجلویکیس)Power(استفادهکنید.برخيازمدلهایکیسرویپنلجلودَر
دارند.ابتدابایدآندررابازکنید،سپسکلیدروشنکردنرافشاردهید.

Nosignalروی پیام مواقع بیشتر راروشنکنید.در نمایش ابتداصفحه است بهتر رایانه برایروشنکردن
صفحهنمایشظاهرمیشودوچراغجلویصفحهنمایششروعبهچشمکزدنمیکند.

Powerشکل11-کلید

کنجکاوی

پسازروشنکردنرایانهتازمانیکهواردمحیطویندوزشوید،چهعملیاتیصورتمیگیرد؟تاکنونبهپیامهایی
بخواهید استکه آمده پیش آیاشرایطی ردمیشونددقتکردهاید؟ بهصورتسریع کهرویصفحهنمایش

نوشتههایرویصفحهنمایشثابتبماند؟

معنایپیامNosignalچیستوچراپدیدارميشود؟

نباشد باز برنامهای که درصورتی دهید. فشار را Power کلید ویندوز به ورود و رایانه روشنکردن از پس
عکسالعملسیستمرابررسیکنید.

فعالیت کارگاهی

بلندگو و میکروفن را به رایانه متصل کنید�
درگاهبلندگوومیکروفنچهرنگیدارد؟
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آماده سازى رايانه 
کلیدPowerبرایروشنوخاموشکردنرایانهاستفادهمیشودوکلیدResetبرایراهاندازیدوبارهرایانهایکه
روشناست،قابلاستفادهاست.کلیدResetباعثقطعلحظهایبرقبرداصلیرایانهشده،رایانهدوبارهراهاندازیمیشود.

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

اصطلاحات رایج برای استفاده از ماوس:
قبلازاشارهبهاصطلاحاترایجبرایاستفادهازماوس،نحوهدرستگرفتنماوسرادرشکل12ببینید.

شکل12-شیوهدستگرفتنماوسبهطورصحیح

کارگاه 2   استفاده از ماوس و صفحه کلید

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مسئولیتپذیری-انجامصحیحکارهاباحداقل
نظارت-

انتخابفناوریهایمناسب-شناسایی
قابلقبولفناوریهایمناسب-زبانفنی

رعایتارگونومیبهخصوصهنگام
استفادهازماوسوصفحهکلید
-ایمنیاتصالاتبرق،کیسو

صفحهنمایشـحفاظتازتجهیزات
مورداستفاده

2

رعایتارگونومی-کنترلحفاظتیالکتریکیوایمنی و بهداشت
الکترونیکیتجهیزات

توجهات زیست 
استفادهازمحافظبرقبرایمصرفبهینهانرژیمحیطی

غیرقابل
قبول

توجهبهایمنیوبهداشتمحیط
1کارگاه

حفاظتونگهداریازتجهیزاتنگرش
 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی واحد یادگیری باید مورد توجه قرار گیرند�

جدولارزشیابیشایستگیهایغیرفنی،ایمنیوبهداشتوتوجهاتزیستمحیطی

ارزشیابیمرحله1

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نمره

اتصال اجزای 
سخت افزاری به رایانه

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:5دقیقه

بالاترازانتظار

اتصالکابلدادهوبرقصفحهنمایشبهکیس-
اتصالماوس،صفحهکلید،بلندگوومیکروفونبه
کیس-روشنکردنصفحهنمایشورایانهورفع

خطاهایاحتمالیآن

3

درحدانتظار
اتصالکابلبرقکیسوصفحهنمایش-اتصال
درستکابلدادهصفحهنمایش،ماوس،صفحه

کلید،بلندگوومیکروفونبهکیس
2

پایینترازحد
1اتصالکابلبرقکیسیاصفحهنمایشانتظار
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اشاره گر ماوس )Pointer(: باحرکتماوسمیتوانمحلقرارگرفتناشارهگرماوسرارویصفحهنمایش
کنترلکرد.اگراشارهگرماوسراروییکشیءیاموضوعقراردهیدوچندلحظهصبرکنید،مستطیلکوچکی
نمایشدادهمیشودکهدرآنتوضیحاتیراجعبهآنپدیدارمیشودکهبهآنراهنمایابزار)Tooltip(میگویند.

شکل13راهنمایابزارراوقتیاشارهگرماوسرویRecycleBinویکپروندهقراردادهشده،نشانمیدهد.

الف(راهنمایابزارسطلبازیافتب(راهنمایابزارنمایشمشخصاتپرونده

بهحرکتدادناشارهگرماوسرویموضوعاتمختلفRolloverمیگویند.

یکپروندهدربرنامهایمانندPaintبازکنید.باقراردادناشارهگرماوسرویگزینههایمنووپالترنگ،نتیجه
رابهکلاسارائهدهید.

کنجکاوی

یادداشت

با دکمه های ماوس کار کنید� 1
کلیک)Clicking(: اینکارمعمولاًبرایانتخابیکشیءیاموضوعدرمحیطویندوز،مثلایکپروندهیاپوشه
بهکارمیرود.بافشردنورهاکردندکمهسمتچپماوسمیتوانرویموضوعاتمختلفکلیککرد)شکل14(.

رویدکمهکلیککنیدوتأثیرکلیکرویایندکمهرامشاهدهکنید. فعالیت کارگاهی

شکل14-دکمههایماوس

شکل13-راهنمایابزار

دابل کلیک )Double-Clicking(:اینکارمعمولاًبرایاجرایپروندههایاجرایییابازکردندرایوهاوپوشهها
مورداستفادهقرارمیگیرد.بادوبارفشردنورهاکردنسریعدکمهسمتچپماوسمیتواندابلکلیککرد.

اینعملراامتحانکنیدونتیجهرابررسیکنید.

ماوسرادردستبگیریدوازهمگروهیخودبخواهیدشیوهدردستگرفتنشمارااصلاحکند. فعالیت گروهی
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راست کلیک)Right-Clicking(:اینعملمعمولاًبرای
نمایشفهرستی)Menu(ازکارهاییکهمیتوانیددرمحل
نمونه برای میشود. استفاده دهید، انجام راستکلیک
وقتیرویRecycleBinراستکلیکمیکنیدگزینههای
مربوطبهتنظیماتآننمایشدادهمیشوند.برایاینکار
میتوانیدپسازقراردادناشارهگرماوسرویمکانمورد
شکل15-فهرستظاهرشدهباراستکلیکرویسطلبازیافتنظر،دکمهسمتراستماوسرافشاردهید)شکل15(.

عملکرد کشیدن و رها کردن ماوس را بررسی کنید� 2
کشیدن و رها کردن )Dragging&Dropping(:ابتدااشارهگرماوسرارویموضوعیامحلموردنظرقرار
داده،باپاییننگهداشتنکلیدسمتچپ،ماوسراجابهجاکردهودرمقصدموردنظررهامیکنیم.معمولاًبرای
جابهجاییپروندهها،پوشههاوپنجرهها،تغییراندازهپنجرهها،انتخابگروهیموضوعاتوترسیمدرنرمافزارهای

گرافیکیازکشیدنورهاکردناستفادهميشود.

   باکشیدنورهاکردن،سطلبازیافترابهگوشهبالاوسمتراستمیزکارببرید.
 عملکردکشیدنورهاکردنبادکمهسمتراستماوسرابررسیکنید.

فعالیت کارگاهی

   عملکردچرخپیمایشرابارانشبهطرفجلووعقب،بررسيکنید.
 ماوسهايکارگاهرایانههنرستانراباراهنمایيهنرآموزبررسيکنید.آیاهمهماوسهاچرخپیمایشدارند؟

   چگونهبدونچرخپیمایشمیتواندرصفحهبالاوپایینرفت؟

فعالیت کارگاهی

چرخ پیمایش )ScrollWheel(:برایحرکتدرصفحاتوبوویرایشگرهاازچرخپیمایشماوساستفاده
میشود.اگرچرخپیمایشرابهطرفخودتانبچرخانیدبرایپایینآمدندرصفحهواگرچرخپیمایشرابهطرف

جلوبچرخانید،برایبالارفتندرصفحهمورداستفادهقرارمیگیرد.

ماوسهاییکهبیشازسهدکمهدارند،چهکاربردیدارندوعملکرددکمههایدیگرچیست؟پژوهش

با دکمه هاي صفحه کلید کار کنید� 3
کلیدهایصفحهکلیدبراساسعملکردشانبهچنددستهتقسیممیشوند.

کلیدهای نوشتن)AlphanumericKeys(:شاملحروف،اعداد،علائمنقطهگذاریونمادهاهستند.
کلیدهایCapsLock،Shift،Spacebar،Enter،TabوBackspaceنیزدرایندستهقراردارند.

کلیدهای کنترلی )ControlKeys(:اینکلیدهابهتنهایییادرترکیببادیگرکلیدهابرایانجاماقدامخاصی
Alt،Ctrl،Esc،Windowslogokey،PrintScreen،Pauseاستفادهمیشوند.کلیدهایکنترلیشاملکلیدهای

ScrollLockهستند.
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ازرويشکل17مشخصکنیدهربخشازصفحهکلیدچهکاربرديدارد؟

کنجکاوی

یکفایلمتنیرادربرنامةWordبازکرده،عملکردکلیدهايمختلفصفحهکلیدراآزمایشکنید.

باکمکهمکلاسیخودبخشهايمختلفصفحهکلیدهايکارگاهرامشخصکنید.

عملکردکلیدF1دربرنامههاچیست؟

کلیدهای تابعی )Functionkeys(:کلیدهایF1تاF12برایانجاموظایفخاصپیشبینیشدهاند.کلیدهای
تابعیازبرنامهایبهبرنامهدیگرمتفاوتعملمیکنند.

فعالیت کارگاهی

فعالیت گروهی

کلیدهای هدایت)Navigationkeys(:اینکلیدهابرایحرکتدادنمکاننمااستفادهمیشوندوشاملکلیدهایچهار
جهتاصلی)،،،()Arrowkey(وکلیدهایPageUp،PageDown،Home،End،DeleteوInsertاست.

صفحه کلید عددی )Numerickeypad(:اینبخشازصفحهکلیدبرایکارراحتتروسریعتربااعدادتدارک
دیدهشدهاست.دراینقسمتکلیدهایعددیبهصورتیکماشینحسابمعمولیبههمراهچهارعملاصلی

ریاضیقرارگرفتهاند)شکل18(.

شکل16-صفحهکلیدفارسیولاتین

شکل17-بخشهایمختلفصفحهکلید

کنجکاوی
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بهچهصفحهکلیدهاییTurboOfficeمیگویند؟ پژوهش

شکل18-بخشعددیصفحهکلید

درکتابهایآموزشیرایانه،علامت+بیننامکلیدهابهمفهومفشارهمزمان
ShiftیعنیبایدابتداکلیدShift+Fکلیدهایدوطرف+است.بهعنوانمثال
رافشاردادهوبدوناینکهآنرارهاکنید،کلیدFرافشاردهیدکهاصطلاحاً

»شیفتافِ«خواندهمیشود.

NumLockصفحهکلیدعددیدارایدوحالتکاریاستکهبهوسیلهکلید
کنترلمیشودوحالتآنبهوسیلهنمایشگرچراغLED(NumLock(نمایش
NumLockازکلید اینچراغ یاخاموشکردن برایروشن دادهمیشود
استفادهمیشود.اگرچراغNumLockروشنباشد،حالتعددیفعالاست
ودرصورتیکهخاموشباشدکلیدهایعددیاینقسمتعملکردکلیدهای
هدایتراخواهندداشت.مثلًاکلیدهای6،4،2و8کارکلیدهایجهتیرا

انجاممیدهند.

چه تعریفی از نرم افزار در ذهن خود دارید؟ 

)SystemSoftware(نرمافزاربهدودستهعمدهنرمافزارسیستمی
میشوند. تقسیم )ApplicationSoftware(کاربردی نرمافزار و
)OperatingSystem(مهمتریننرمافزارسیستمی،سیستمعامل
است.سیستمعاملسختافزاروعملیاترایانهرامدیریتکرده،
بهعنوانواسطیبینکاربروسختافزارعملمیکند.برنامههای

کاربردیبرایاجرابهسیستمعاملنیازدارند)شکل19(.

کارگاه 3   بررسي محیط سیستم عامل

ارزشیابیمرحله2

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

به کارگیري ماوس و 
صفحه کلید

مکان:کارگاهاستانداردرایانه

تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب

است.

زمان:5دقیقه

بالاترازحد
انتظار

انجامعملیاتمختلفباماوسشاملکلیک،راستکلیک،
دابلکلیک،کشیدنورهاکردنماوس-بهکارگیری
کلیدهایصفحهکلیدشاملالفبایی،تابعی،کنترلیو

هدایت

3

درحد
انتظار

انجامعملیاتشاملکلیک،راستکلیک،دابلکلیکباماوس-
بهکارگیریکلیدهایالفبایی،هدایتوکنترلیصفحهکلید

2

پایینتراز
حدانتظار

انجامعملکلیک-بهکارگیریکلیدهایالفبایی
1صفحهکلید

شکل19-ارتباطکاربر-نرمافزارکاربردی-سیستمعامل-سختافزار
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        میزکار)Desktop(:پسازروشنکردنرایانهوراهاندازیسیستمعاملوورودبهمحیطکاربری،میزکارنمایش
دادهمیشود.رويمیزکار،تعدادينمادکوچکبهنامIconوجوددارندکههرکدامازآنهامیتواندنمایانگریک
پوشهویایکپروندهباشد.دراولینورودبهویندوز10حداقلیکنمادبهنامسطلبازیافترویمیزکاروجود

الف( دکمه شروع)Start(:برایبازکردنمنویشروعاستفادهمیشود.

کدامدکمهصفحهکلید،کاردکمهشروعراانجامميدهد؟کنجکاوی

ب( بخش میانی)MiddleSection(: دراینبخشبرنامههاوپروندههاییکهبازشدهاند،بهصورتیکدکمه
نمایشدادهمیشوندوبهشمااینامکانرامیدهدکهبهراحتیبینبرنامههاوپروندههایبازجابهجاشوید.علاوه
بربرنامههاوپروندههایباز،میتوانبرنامههایدلخواهرابرایدسترسیسریعتردراینبخشقرارداد.بهصورت

پیشفرضپسازنصبویندوزنمادهایزیردربخشمیانینواروظیفهوجوددارند)شکل20(.

اگررایانهایسیستمعاملنداشتهباشدآیامیتوانازآناستفادهکرد؟ پژوهش

   بخش هاي مختلف میزکار را مورد بررسی قرار دهید�

شکل20-بخشمیانینواروظیفه

وقتیشماپنجرهایراکمینه)Minimize(میکنید،بازهمرویاینبخشبهصورتیکدکمهنمایشدادهمیشود.

بااستفادهازکشیدنماوسبهراحتیمیتواننمادهایبخشمیانینواروظیفهراجابهجاکرد. یادداشت

1

دارد.میتواننشانههایدیگریرابهمیزکاراضافهویاازرویآنحذفکرد.
    نوار وظیفه )Taskbar(: نواروظیفهبهصورتپیشفرضدرپایینصفحةمیزکار،قرارداردوازچهاربخش

تشکیلشدهاست.

دربارهعملکرددکمهTaskViewدربخشمیانینواروظیفهتحقیقکنید)شکل20(. پژوهش

ج( ناحیه اطلاع رسانی)NotificationArea(:دراینبخشنمادهایزمان،تاریخ،زبانسیستموهمچنین
نمادهایمرتبطباوضعیتبرنامههایخاصوتنظیماتسیستممشاهدهمیشود.معمولاًنمادهایتنظیمحجم
صدایبلندگو،شبکه،آنتیویروسوبرخیازبرنامههاییکهباورودبهویندوزاجرامیشوند،دراینناحیهقراردارند.
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نمادتعیینشدهدرشکلبالانشاندهندهکدامتنظیماست؟کنجکاوی
وقتیشمااشارهگرماوسراروینمادهایاینبخشقرارمیدهیدناممربوطبهآننمادنمایشدادهمیشود.

رویهرنمادکلیککردهوتنظیماتآنراببینید.
درچهصورتیدرناحیهاطلاعرسانینمادظاهرمیشود؟

بهناحیهاطلاعرسانی،SystemTrayیاسینیسیستمنیزمیگویند. یادداشت

د( دکمه نمایش میزکار )Show Desktop(:ایندکمهدرمحلانتهاییراستنواروظیفهقراردارد.

اشارهگرماوسرابرایچندلحظهرویدکمهنمایشمیزکارقراردهید.سپسماوسراجابهجاکرده،رویدکمه
نمایشمیزکارکلیککنید.نتیجهرابرایهمکلاسیخودتوضیحدهید.

براینمایشمیزکارمیتوانیدازروشهایزیراستفادهکنید:

فعالیت گروهی

روشاول:استفادهازدکمهShowDesktopدرانتهایسمتراستنواروظیفه.
Showthedesktopروشدوم:راستکلیکرویقسمتخالیبخشمیانینواروظیفهوانتخابگزینه

+Dروشسوم:فشردنکلیدهایترکیبی

بخش های مختلف منوی شروع را بررسی کنید�
منویشروعدروازهاصلیدسترسیبهبرنامهها،پوشههاوتنظیماترایانهاستوفهرستیازانتخابهارادراختیار

شماقرارمیدهد.

2

منویشروعبرایفعالیتهایمشترکزیرمورداستفادهقرارمیگیرد:
اجرایبرنامهها

)FileExplorer(بازکردنمرورگرپرونده
انجامتنظیماتسیستم

خاموشکردنرایانه
خروجازحسابکاربریویاجابهجاشدنبینحسابهایکاربری

باکلیکرویدکمهشروع)(ویافشردنکلیدلوگویویندوز)(میتوانیدمنویشروعرابازکنید.

بااستفادهازکلیدترکیبیCtrl+Escهممیتوانمنویشروعرابازکرد. یادداشت



22

بخش1:کادرسمتچپ)LeftPan(منویشروع،
شاملفهرستیازبرنامههاوگزینههایدیگراست

)شکل21کادرقرمز(.

بخش2: درکادرسمتراست)RightPan(منوی
شروع،برنامههاییبهصورتکاشیوارکناریکدیگر
قرارگرفتهاند.ظاهربرخیازاینبرنامههادرصورت
اتصالبهاینترنتتغییرکردهازپهنایبانداینترنت

استفادهمیکنند.)شکل21کادرسبز(.

منظورازMostUsedدراینبخشچیست؟کنجکاوی
آن پشت اکنون که رایانهای کاربری نام  

نشستهایدچیست؟
نامسهبرنامهرابنویسیدکهدررایانةشما

بیشتراستفادهشدهاست.

 رایانه را دوباره راه اندازي و یا خاموش کنید�
وقتیکهکارشمابارایانهتمامشد،لازماسترایانهرابهدرستیخاموشکنید.
درستخاموشکردن،سببذخیرهشدناطلاعاتمورداستفادهوخاموشی

امنخواهدشد.برایراهاندازیمجددرایانهازگزینهRestartاستفادهکنید.
دوروشازروشهایخاموشکردنرایانهبهصورتزیراست:

1.فشردندکمهPowerدرصورتحفظتنظیماتاولیةویندوز
2.استفادهاززیرگزینهShutdownدرگزینهPowerدرمنویشروع

3

اگربرنامهایبازباشد،نتیجهفشردنAlt+F4چیست؟کنجکاوی
بابستهشدندَرِرایانهقابلحمل،رایانهدرچهحالتیقرارخواهدگرفت؟

منویشروعازدوبخشاصلیتشکیلشدهاست:

شکل21-منویشروع
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چگونهمیتوانبرنامههایبرخط)online(منویشروعرابهصورتبرونخط)offline(قرارداد؟ پژوهش

کارگاه 4   بررسی اجزای پنجره ها
هرگاهشمایکبرنامهرابازکنید،یکقاببهنامپنجرهرویصفحهبازمیشود.باتوجهبهاینکهپنجرههادرتمام

بخشهایویندوزمورداستفادهقرارمیگیرند،چگونگیکارکردنباپنجرههاازاهمیتزیادیبرخورداراست.
پنجره سطل بازیافت را باز کنید و اسامی  اجزای مختلف پنجره را که می شناسید در کادر زیر بنویسید� 1

همهپنجرههارویمیزکاربازمیشوند. یادداشت

اجزای یک پنجره
نوار منو )Menubar(:بهصورتکلیدونوعنوارمنوداریم:

الف(شاملمنویFileوفهرستیاززبانههامانندمرورگرپروندهاست.

Notepadب(شاملفهرستیازمنوهااستمانندبرنامه

زمانیکههیچبرنامهیاپنجرهفعالیوجودنداشتهباشد،بافشردنAlt+F4کادرخاموشکردنظاهرمیشود. یادداشت

بااستفادهازکلیکرویگزینههاینوارمنومیتوانیدگزینهراانتخابیادستوریخاصدربرنامهرااجراکنید.


ریبون )Ribbon(:وقتیزبانهایراانتخابمیکنیدنواریشاملابزارهایمربوطبهآنزبانهنمایشدادهمیشود

کهبهآنریبونمیگویند.برخیازپنجرههابهجایریبونفقطنوارابزار)Toolbar(دارند.

عملکردگزینههایSleepوHibernateرابررسیکنید. فعالیت کارگاهی
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نوار عنوان)Titlebar(: دراغلببرنامهها،نوارعنوانشاملسهبخشزیراست:
الف( نام برنامه و سند

ب( نوار ابزار دسترسی سریع )QuickAccessToolbar(:شاملابزارهاییاستکهزیادمورداستفادهقرار
میگیرندومیتوانابزارهایجدیدیبهآناضافهویاحذفکرد.

پنجرهمرورگرویندوزویاThisPCرابازکرده،ابتدانامابزارهاینوارابزاردسترسیسریعرابنویسید،سپس
ابزارهایUndoوRedoرابهآناضافهکنید.

روینمادسمتچپدرنوارعنوانکلیککرده،اجزایمنویکنترلرابههمراهعملکردآنهابنویسید.
ناموکاربردسایربخشهایپنجرهرادرشکل22مشخصکنید.

ج( منوی کنترل :برایمدیریتپنجرهاستفادهمیشود.

پنجره را غیرفعال کنید�2
وقتیپنجرهایرابازميکنید،بهعنوانپنجرهفعالدرنظرگرفتهمیشود.برايغیرفعالکردنآنبیرونازفضای

پنجرهفعالکلیککنید.اگرپنجرهایراکمینهکنیدآنپنجرهغیرفعالمیشود.

بهترتیبپنجرههايThisPC،سطلبازیافتودوبارهThisPCرابازکنید.
پنجرهفعالکداماست؟پنجرهفعالراکمینهکنید.اکنونکدامپنجرهفعالاست؟

تفاوتوضعیتپنجرهدرحالتفعالوغیرفعالرابنویسید.

3

4

پنجره را فعال کنید�

پنجره کمینه شده را فعال کنید�

یکیازراههایفعالکردنپنجره،کلیکرویپنجرهیادکمةآندرنواروظیفهاست.

شکل22-اجزایپنجره

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی
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آماده سازى رايانه 

بااستفادهازAlt+Tabمیتوانیدبینپنجرههایبازحرکتکرده،پنجرهموردنظررافعالکنید. یادداشت

عملکردکلیدهایترکیبی+Tabراآزمایشکنید.کنجکاوی

فعالیت گروهی

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 5   مرتب سازي و جابه جایی پنجره ها

چیدنپنجرههایبازرویمیزکارچهفایدهایدارد؟راجعبهچیدنبرنامههایبازرویمیزکاروفوایدآندر
گروهبحثکنید.

چیدمان پنجره های باز را تغییر دهید�1
سهپنجرهمتفاوتبازکنید.رویقسمتخالینواروظیفهراستکلیک
کنید.باتوجهبهگزینههای2،1و3درشکل23چیدمانپنجرههای

بازراتغییردهید)شکل23(.

شکل23-تغییرچیدمانپنجرههایباز

غیرفعالکنجکاوی گزینه سه هر شوند، کمینه پنجرهها تمام که زمانی
خواهدبود.چرا؟

شکل24-نمایشپنجرههابهصورتآبشاریرویهم
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چگونهمیتوانبهوسیلةصفحهکلیدیکپنجرهراجابهجاکرد؟کنجکاوی

پنجره را تغییر اندازه دهید�4

شکل25-نمایشپنجرههابهصورتعمودیکنارهم

     پنجره ها را به صورت آبشاری بچینید�
یکيازپنجرههاراکمینهکنیدوپنجرههارابهصورتآبشاریمرتبکنید.چندتاازپنجرههابهصورتآبشاری

مرتبشدند؟چرا؟)شکل24(
     پنجره ها را با ماوس جابه جا کنید�

برایجابهجاکردنپنجرههاازکشیدنماوسروینوارعنوانپنجرهاستفادهمیشود.یکپنجرهرابهسمتچپ
یاراستصفحهنمایشجابهجاکنیدبهصورتیکهاشارهگرماوسبهلبههایمیزکاربرسد.چهاتفاقیمیافتد؟

2

3

برایتغییراندازهپنجرههاابتدااشارهگرماوسرارویلبههایپنجرهقراردادهتاشکلاشارهگرماوسبهصورت
فلشدوطرفهدرآید.اکنونباکشیدن)Drag(ماوسمیتوانیدپنجرهرادرجهتمشخصشدهبهدلخواهتغییر

اندازهبدهید.
پنجرهبازرابهسمتبالاتغییراندازهدهید.اگراشارهگربهلبهبالایصفحهنمایشبرسدنتیجهچهخواهدشد؟

اشارهگرماوسرارویلبههاییکپنجرۀتمامصفحهقراردهید.آیاامکانتغییراندازهیاجابهجاییپنجرهکنجکاوی
وجوددارد؟

پنجرهبازرابههریکازچهارگوشهمیزکاربکشید.نتیجهچیست؟

اگرپنجرهدروضعیتتمامصفحهباشدبادابلکلیککردنروینوارعنوانبهوضعیتقبلدرمیآیدوبالعکس. یادداشت

پنجره را پیمایش کنید�
درکاوشگرپرونده)FileExplorer(بهدرایوCبروید.پنجرهراتاحدیکوچککنیدتانیمیازمحتوادیدهنشود.

محتواراپیمایشکنید.سپسبااستفادهازصفحهکلیددرونبخشهایمختلفیکپنجرهجابهجاشوید.
فرضکنیدهنگامکاربارایانه،ماوسدراختیارندارید.چگونهمیتوانیدکارهایعمومیرابااستفادهازصفحهکلید

انجامدهید؟

5
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آماده سازى رايانه 

منویبرخیازپنجرههادارایکلیدهایدسترسیسریع)HotKeys(استکهبانگهداشتنکلیدAltبههمراه
نویسهزیرخطدارمیتوانآنگزینهراانتخابکرد.

یادداشت

)MultiDesktop( کارگاه 6   سازماندهی چند میزکار

آیادربارهویژگیچندمیزکارهمزمانویندوز10شنیدهاید؟
اینویژگیMultiDesktopنامیدهمیشود.بااستفادهازاینویژگیمیتوانیدبهصورتهمزمانچندینمیزکار

برایدستهبندیکردنبرنامههایدرحالاجراداشتهباشید.

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

میزکارویندوز10بهصورتمجازیاستونمیتوانیدپسزمینههرمیزکاررابهصورتمستقلتغییردهید. یادداشت

یک میز کار جدید ایجاد کنید�1
NewdesktopدرنواروظیفهکلیککردهدرقسمتسمتراستپایینمیزکاررویعلامتTaskViewرویدکمه

کلیککنیدتامیزکارجدیدیبهنامDesktop2ایجادشود.

دومیزکارجدیدایجادکنیدودریکمیزکاربرنامهThisPCودردیگریبرنامهماشینحسابوسطلبازیافت
رابازکنید.

فعالیت کارگاهی

ارزشیابیمرحله3

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت پنجره ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه

تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

اجرایبرنامهها-تغییراندازه،جابهجاکردن،مرتب
کردنوفعالوغیرفعالکردنپنجره-حرکتبین
پنجرههايبازوبخشهايمختلفپنجره-پیمایش
پنجره-نمایشمیزکار-راهاندازیمجددوخاموش

کردنرایانه

3

درحدانتظار
اجرایبرنامهها-تغییراندازه،جابهجاکردن،فعالو
غیرفعالکردنپنجره-حرکتبینپنجرههايباز-

راهاندازیمجددوخاموشکردنرایانه-پیمایشپنجره
2

پایینترازحد
1اجرایبرنامهها-جابهجاکردنپنجرهانتظار
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فهرست میزکارها را نمایش دهید�2
براینمایشفهرستمیزکارهاازدوروشمیتواناستفادهکرد:

روشاول:کلیکرویدکمهTaskViewدرنواروظیفه
+Tabروشدوم:استفادهازکلیدترکیبی

اگردرمیزکاریبرنامهایبازباشدباحذفمیزکار،برنامهبازچهوضعیتیخواهدداشت؟کنجکاوی

میزکار فعال را انتخاب کنید�3

بدوناستفادهازماوسمیزکارجدیدایجادکرده،سپسآنراحذفکنید.
ازکتابهمراههنرجوکلیدهایترکیبیانتخابمیزکارفعالراپیداکنید.

یک برنامه را از یک میزکار به میزکار دیگر انتقال دهید�4
برایانتقالیکبرنامهپسازنمایشفهرستمیزکارها،برنامهموردنظررابادرگکردنبهمیزکاردیگرانتقالدهید.
باراستکلیکرویبرنامهموردنظروانتخابگزینهMovetoمیتوانیدبرنامهموردنظررابهمیزکاردلخواهانتقال

دهید.

چگونهمیتوانبهتنظیماتمربوطبهMultidesktopدسترسیداشت؟ پژوهش

فعالیت کارگاهی

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت میز کارها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

ایجادوحذفمیزکار-نمایشفهرستمیزکار-حرکت
بینمیزکارها-انتقالبرنامهازیکمیزکاربهمیزکار

دیگر
3

ایجادوحذفمیزکار-نمایشفهرستمیزکار-کاربادرحدانتظار
2میزکارهایمختلف

پایینترازحد
1ایجادمیزکارانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلاتصالاجزایسختافزاریبهرایانهوبهکارگیریماوسوصفحهکلید

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابیمرحله4
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آماده سازى رايانه 

شرح کار:
1 - اتصال اجزای سخت افزاری به رایانه

2 - به کارگیری ماوس و صفحه کلید 

3 - مدیریت پنجره ها 

4 - مدیریت میزکارها

استاندارد عملکرد: 
باانجاماتصالاتصحیحاجزایسختافزاریوبااستفادهازسیستمعاملنصبشدهوبهرهگیریازماوسوصفحهکلید،مدیریتپنجرههاو

میزکارهاوراهاندازیمجددنرمافزاریرایانهرابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

اتصالصفحهنمایشبهکیس-اتصالماوسوصفحهکلیدبهکیس-رفعخطایاحتمالیروشنکردنصفحهنمایشورایانه 1

انتخابکلیدیاترکیبکلیدمناسبجهتنوشتننویسهتعیینشده 2

اجرایبرنامه-راهاندازیمجددیاخاموشکردنرایانه-تغییراندازهپنجره-مرتبسازیپنجرههابراساسنیاز 3

ایجادمیزکارجدید-انتقالبرنامهازیکمیزکاربهمیزکاردیگر 4

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات :رایانهایکهسیستمعاملرویآننصبباشد.

زمان :30دقیقه)اتصالاجزایسختافزاریبهرایانه5دقیقه-بهکارگیریماوسوصفحهکلید5دقیقه-مدیریتپنجرهها10دقیقه-مدیریتمیزکارها
10دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 اتصالاجزایسختافزاریبهرایانه 1

2 بهکارگیریماوسوصفحهکلید 2

1 مدیریتپنجرهها 3

1 مدیریتمیزکارها 4

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
انتخابفناوریهایمناسب-مسئولیتپذیری-زبانفنی

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوالکترونیکيتجهیزات
استفادهازمحافظبرقبرایمصرفبهینهانرژی

حافظتونگهداریازتجهیزات

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی
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شایستگیمدیریتپروندههاوپوشهها

درایو،پروندهوپوشهچهتفاوتهاییدارند؟

مدیریتپروندههاوپوشههاچهتاثیریبرمدیریتبهینهحافظههایجانبیدارد؟

چهروشهاییبرایجستوجویپروندههاوپوشههاوجوددارد؟

فشردهسازیپروندههاوپوشههاچهمزایاییدارد؟

هدفازاینواحدشایستگی،چگونگيکارباپروندههاوپوشههاوفشردهسازیآنهااست.

بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تغییرنحوهنمایش،ایجاد،نسخهبرداری،انتقال،حذف،تغییرنام،جستوجو
وفشردهسازیپروندههاوپوشههارابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.

آیاتابهحالپیبردهاید

استانداردعملکرد

واحدیادگیری2
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مديريت پرونده ها و پوشه ها

کارگاه 1    نمایش پرونده ها، پوشه ها و درایو ها 
برايکاربااینبخش،لازماستبرخياصطلاحاتمربوطبهنگهداریاطلاعاتدرحافظههایجانبیرایادبگیریم.

سهمفهومدرایو،پروندهوپوشهاصليتریناینمفاهیمهستند.
درایو )Drive(:درایومشخصکنندهیکحافظهسختافزاریبلندمدتوجانبیاستکهمیتواندنمایانگرکلیا

یکبخشمستقلازحافظهیادشدهباشد.
پرونده )File(:پروندهمحلذخیرهانواعاطلاعاتدررایانهاست.

پوشه )Folder(:پوشهمحلیرویدرایواستکهبراینگهدارییکیاچندپروندهویاپوشههایدیگراستفادهمیشود.
    برای مشاهده درایوها، پوشه ها و پرونده ها برنامه File Explorer را باز کنید�1

برایدسترسیبهپنجرهFileExplorerمیتوانیدروینمادFile Explorerدرنواروظیفه،راستکلیککرده،
File Explorerرابازکنید.)شکل26(.

کنجکاوی

درQuickaccessچهموارديدیده
ميشود؟

روی را ThisPC نماد میتوان چگونه
میزکارنمایشداد؟

کنجکاوی

     برای دسترسی به فهرست 2
درایوها  روی This PC دابل کلیک 

کنید�

درشکل27درایوهایرایانهدرکادرقرمز
میتوانند درایوها است. شده داده نشان
 DVD شامل نوری لوح دیسکسخت،

شکل26-پنجرهBD ،CDFileExplorer،حافظهفلشو...باشند.

ThisPCشکل27-پنجره
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شکل28-سازماندهیپوشههاوپروندهها

بررسیکنیدپنجرهThisPCوFileExplorerچهتفاوتهاوشباهتهاییباهمدارند؟

بهدرایويکهراهاندازیسیستمعاملبهوسیلةآنانجاممیشود،درایوراهاندازمیگویند.درایوCمعمولاًبه
عنواندرایوراهاندازدرنظرگرفتهمیشود.

اگردیسکسختیدارایچهاردرایوباشدوسیستمداراییکدیسکنوریویکحافظهفلشباشد،درایوها
چگونهنامگذاريميشوند؟

کنجکاوی

مفهوم پارتیشن بندی

منطقی درایو بخشها از کدام هر به که بخش چند به دیسکسخت تقسیم از است عبارت پارتیشنبندی
)LogicalDrive(میگویند.برایسازماندهیاطلاعاترویدیسکسختازپارتیشنبندیاستفادهمیشود.اگر
بخواهیمروییکدیسکسختبیشازیکسیستمعاملنصبکردهویاپروندههاوپوشههارابهتردستهبندی

کنیم،لازماستدیسکسخترابهچندبخشتقسیمکنیم.

قوانین نام گذاری درایوها 

بههریکازبخشهایمستقلحافظةجانبی،یکدرایومیگویند.درایوهایمختلفیرویرایانهوجوددارند.
برایمثالدرایوهایمربوطبهدیسکنرم،دیسکسخت،حافظةفلش،دیسکنوریازنوعDVD،CDو...برای
نامگذاریدرایومیتوانازحروفالفبایانگلیسیبههمراهنویسه:)Colon(استفادهکرد.دراینصورتمیتوان
ZشروعشدهومیتواندتاCحداکثر26درایونامگذاریکرد.معمولاًناماولیندرایومنطقیدردیسکسختاز

نامگذاریشود.

یادداشت

کنجکاوی

     یکی از درایو های دیسک 3
سخت را باز کنید�

آن روی درایو هر کردن باز برای
دابلکلیککنیدتابتوانیدبهمحتویات
درایوموردنظردسترسیداشتهباشید.
و پروندهها سازماندهی برای پوشهها
قرار استفاده مورد دیگر پوشههای یا
میگیرند.درشکل28پوشههاباکادر
سبز کادر با  پروندهها و رنگ قرمز

مشخصشدهاند.



33

مديريت پرونده ها و پوشه ها

پرونده و پوشه
درسیستمعاملویندوزپوشههادارایساختارسلسلهمراتبی)HierarchicalStructure(یادرختیهستندکهریشه
اینساختارازنامدرایوشروعمی شود.اینساختاربرایمدیریتسادهتراطلاعاترویرایانهمورداستفادهقرار

شکل30-ساختارسلسلهمراتبیپوشههادرکاوشگرپرونده

درپنجرهکاوشگرپروندهازکادرسمتچپروینامدرایوCکلیککردهوساختاردرختیآنرابهصورت
شکل30رویکاغذرسمکنید.

فعالیت کارگاهی

اصول نام گذاری پوشه ها
ایجادپوشهچهضرورتیدارد؟چرابرایپوشههانامهایمختلفیدرنظرمیگیریم؟آیامیتوانیمپوشههایهمنام

ایجادکنیم؟
برایایجادپوشهابتدابایدمحلایجادپوشهرامشخصوبرایآننامانتخابکنیم.

زمانیکهیکپوشةجدیدایجادمیکنیمویاپوشهموجودراتغییرناممیدهیمبامحدودیتهاییمواجههستیم.

محدودیتهاینامگذاریپوشهها:
حداکثرتعدادنویسههاینامیکپوشهبههمراهمسیرحداکثر256نویسهاست.

استفادهازنویسههای|    <  >    :   *       /      \     
درنامگذاریمجازنیست.

بهمحضاستفادهازنویسههایبالاپیامخطای
شکل31-پیامخطایاستفادهازنویسههایغیرمجازدرنامگذاریشکل31ظاهرمیشود.

میگیرد.بهتنهاصلیدرخت،فهرستریشهمیگویندکهبهصورتD،Cو....است)شکل29(.وقتیکاوشگر
پروندهرابازمیکنید،ازکادرسمتچپآنمیتوانیدساختاردرختیرامشاهدهکنید.

شکل29-ساختارسلسلهمراتبیپوشهها
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برخينامهارانمیتوانبهعنواننامپوشهاستفاده
con ،com0 -com9 ، lpt0 - lpt9 ،aux ،prn.کرد
نامهایغیرمجازبرایپوشههستند.درصورتاستفاده

ازایننامهاپیامخطایشکل32مشاهدهمیشود.
شکل32-پیامخطایاستفادهازاسامیغیرمجازدرنامگذاری

ترجمهپیامخطاینمایشدادهشدهشکلهای31و32چیست؟
اگربخواهیمپوشهایبهنامپوشهموجودایجادکنیمعکسالعملسیستمعاملچیست؟

کنجکاوی

1

2

یک پوشه  ایجاد کنید�

نام پوشه را تغییر دهید�

برایایجادپوشهرویمیزکار،ابتدارویقسمتخالیمیزکارراستکلیککرده،
Folderراانتخابکرده،ازمنویظاهرشدهگزینهNewازفهرستموجودگزینه

راانتخابکنید.
شکل33-پوشهجدیدبانامپیشفرض

اگرپوشهایبهنامNewFolderدرمحلجاریموجودباشدویندوزنامپوشةجدیدرا)NewFolder)2درنظر
میگیردوبرایپوشةبعدی)NewFolder)3و....

یادداشت

Homeشکل34-ایجادپوشهبهوسیلهزبانه

یک پرونده ایجاد کنید�3
کرده،گزینة راستکلیک نظر مورد محل در
Folderراانتخابکنید.بهغیرازگزینهNew
نمایش را پرونده ایجاد تنوع گزینهها بقیة
ميدهند.یکيازنرمافزارهاراانتخابکنیدتا

پروندهایجادشود.
توجهکنیدکهپروندههاییکهازاینطریق
میسازیدخاليازاطلاعاتاست)شکل35(.

شکل35-منویراستکلیکبرایایجادپروندهوپوشه

کارگاه 2   ایجاد پرونده و پوشه  

درداخلدرایوهایاپوشههاعلاوهبراستفادهازمراحلبالامیتوانباروشدیگریپوشةجدیدایجادکرد)شکل34(.
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شیوة نمایش پرونده و پوشه 
اگر نام پرونده ای را فراموش کرده اید و فقط اطلاعاتی در زمینه حجم و یا تاریخ ایجاد آن دارید چگونه به آن 

دسترسی پیدا می کنید؟ اگر بخواهید تعداد زیادی پوشه را در یک صفحه ببینید چگونه عمل می کنید؟

فیلم شماره 10101: انواع حالت های نمایش پرونده ها فیلم

فیلم

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

چگونه می توان اندازه دقیق هر ستون نمایشی در حالت Details را برحسب پیکسل تعیین کرد؟ پژوهش

ارزشیابی  مرحله1

شایستگی ها
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
مسئولیت پذیری - توجه به جزئیات کار - زبان فنی غیرفنی

قابل قبول

ایجاد شده  پرونده های  و  پوشه ها  حذف 
پس از انجام عملیات تعیین شده - انتخاب 
نام متناسب با محتوا برای پوشه و پرونده 
جهت سهولت دسترسی کاربر - حفاظت 

از تجهیزات مورد استفاده

2
رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و ایمنی و بهداشت

الکترونیکي تجهیزات

توجهات زیست 
محیطی

 فشرده سازی اطلاعات قبل از ضبط روی لوح نوری 
به منظور کاهش تعداد لوح های نوری مورد نیاز

غیر قابل 
قبول

توجه به ایمنی و بهداشت محیط 
1کارگاه

نگرش
ایجاد نظم در رایانه با دسته بندی اطلاعات و 

ساخت پوشه ها-دقت هنگام انتخاب پرونده ها و 
پوشه ها برای حذف

 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی واحد یادگیری باید مورد توجه قرار گیرند.

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد پوشه و پرونده 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است.

زمان :5 دقیقه

بالاتر از انتظار
ایجاد پوشه و پرونده در مسیر تعیین شده - ایجاد 

3پرونده با قالب های مختلف

2ایجاد پوشه و پرونده در مسیر  تعیین شدهدر حد انتظار

پایین تر از حد 
انتظار

بیان قوانین نام گذاری پوشه و پرونده- ایجاد پوشه یا 
1پرونده با نام غیر مجاز

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

https://www.roshd.ir/210288-1-1
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باتوجهبهفیلمفعالیتهایخواستهشدهراانجامدهید.
ترتیبنمایشپوشههاوپروندههادرحالتنمایشیListبهچهصورتاست؟

درحالتنمایشیDetailsچهجزییاتیازپروندههاوپوشههانمایشدادهمیشود؟
حالتContentsچهتفاوتیباTilesدارد؟

تفاوتحالتLargeIconsباحالتMediumIconsچیست؟
درحالتنمایشیDetailsرویعنوانSizeکلیککنیدونتیجهرابرایهمگروهیخودتوضیحدهید.

باراهنماییهنرآموز،نتیجهانتخابدوگزینهTinyوSmallرابنویسید.
حالتنمایشیSmallIconsراانتخابکرده،تفاوتآنباحالتنمایشیListرابنویسیدکهفقطپروندههای

تصویرینمایشدادهشوند.

کارگاه 3   انتخاب پرونده ها و پوشه ها 

یک پوشه یا پرونده را انتخاب کنید�
باکلیکروینمادیکپوشهیاپروندهمیتوانیدآنرا
انتخابکنید.دراینصورترنگنمادانتخابشده

تغییرمی کند)شکل36(.

1

شکل36-پوشهانتخابشده

بدون استفاده از ماوس عمل انتخاب را انجام دهید� 2
اگرماوسدراختیارنداریدیابههردلیلدیگریمیخواهیدازصفحهکلیداستفادهکنید،پسازبازکردنپنجرۀ
کاوشگرپروندهباکلیدTabبینبخشهایمختلفآنجابهجاشوید.پسازقرارگرفتنرویدرایوموردنظرو
فشردنکلیدEnterوبازکردندرایومیتوانیدبااستفادهازکلیدهایجهتیروینمادهایپوشهیاپروندهجابهجا

شویدکهبافشردنهرکلیدجهتییکنمادانتخابمیشود.

فعالیت کارگاهی

انتخابپروندههاوپوشههاچهضرورتیدارد؟چرابایدروشهایمختلفانتخابپروندههاوپوشههارابدانیم؟پاسخ
خودرادرکادرزیربنویسید:

پوشه ها و پرونده ها را به صورت گروهی انتخاب کنید� 3
باکشیدن)Drag(ماوسمی توانیدپروندههاوپوشههارابهصورتگروهیانتخابکنید.

محلشروعکشیدنبایددرقسمتخالیبیننمادهاباشددرغیراینصورتممکناستباعثانتقالپوشههایادداشت
بهپوشهدیگرشوید.

نوکفلشقرمزدرشکل37محلشروعکشیدنماوسرانشانمیدهد.
تمامنمادهاییکهباکادرانتخاببرخوردداشتهیاداخلآنباشندانتخابمیشوند.



37

مديريت پرونده ها و پوشه ها

به انتخاب های قبلی خود اضافه کنید� 4
را نظر مورد نمادهای یا نماد ابتدا کار این انجام برای
انتخابکرده،سپسکلیدCtrlرانگهداشتهوباکلیک
کردنیاکشیدنماوس،پوشههایاپروندههایجدیدرا

انتخابکنید)شکل38(.

شکل38-اضافهکردنپوشهیاپروندهبهانتخابهایقبلی

 همه پرونده ها و پوشه ها  را انتخاب کنید�

پرونده ها و پوشه ها را از حالت انتخاب خارج کنید�

5

6

برایانتخابتمامپوشههاوپروندههامیتوانیدازکلید
ترکیبیCtrl+Aاستفادهکنید.

برایخارجکردنیکپوشهیاپروندهازحالتانتخاب،ابتدا
کلیدCtrlرانگهداشتهسپسروینمادآنپوشهیاپرونده

کلیککنید.
علاوهبرروشهاییکهگفتهشد،سهابزارانتخابدرگروه
SelectاززبانهHomeدرکاوشگرپروندهبرایانتخابوجود

دارد)شکل39(.
ابزارSelectall:برایانتخابتمامپروندههاوپوشهها
ابزارSelectnone:برایخارجکردنازحالتانتخاب
ابزارInvertselection:برایمعکوسکردنانتخاب

چگونهبدوناستفادهازماوسمیتوانبهانتخابهای
قبلیاضافهکرد؟

کنجکاوی

شکل37-انتخابگروهیپوشههاوپروندهها

ماوس، کلیک و Shift کلید از استفاده با
گروهیازپوشههاوپروندههاراانتخابکنید.

بدوناستفادهازماوس،گروهیازپوشههاو
پروندههایپشتسرهمراانتخابکنید.

فعالیت کارگاهی

پسازانتخابپوشهیاپوشههاآنهاراازحالتانتخابخارجکنید.فعالیت کارگاهی
درپوشهWindowsدرایوCتمامپوشههاوپروندههابهغیرازپوشهاولوسوم

راانتخابکنید.
بااستفادهازنوارمنوهایپنجرههمهپوشههاوپروندههاراانتخابکنید.

بااستفادهازصفحهکلیدچگونهمیتوانعملانتخابمعکوسراانجامداد؟

اگرپوشهیاپروندهایانتخابنشدهباشدباکلیککردنرویابزارInvertselectionچهاتفاقیمیافتد؟ کنجکاوی

شکل39-ابزارهایانتخاب
Selectدرگروه
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یا پوشه نمایشمشخصات برای دیگری آیاروش
پروندهانتخابشدهوجوددارد؟

کنجکاوی

کارگاه 4   نمایش ویژگی های  پرونده ها و پوشه ها 

اندازه یا و پروندهها نوع و اندازه نظیر ویژگیهایی
پوشههایادرایوهاچهکاربردیدارند؟

براینمایشمشخصاتپوشههاوپروندههاودرایوها
کرده، راستکلیک نظر مورد نماد روی است کافی
سپسگزینهPropertiesراانتخابکنید)شکل40(.

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

شکل40-کادرمشخصاتپوشه

چرااندازهدرویژگیهایSizeوSizeondiskباهم
متفاوتاست؟

پژوهش

ارزشیابیمرحله2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تعیین شیوه 
نمایش و انتخاب 

پوشه ها و 
پرونده ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:5دقیقه

بالاترازحد
انتظار

تغییرنحوهنمایشپوشههاوپروندهها-خواندن
اطلاعاتپوشههاوپروندهها-انتخابپوشههاو

پروندههابهصورتواحدوگروهیمجاور-افزودنبه
انتخابهایقبلی

3

درحدانتظار
تعییننحوهنمایشپوشه هاوپرونده ها-انتخاب

پوشه هاوپرونده هابهصورتواحدوگروهیمجاور-
افزودنبهانتخابهایقبلی

2

پایینترازحد
انتظار

1انتخابیکپروندهیاپوشه
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باراهنماییهنرآموزدرجدولزیرتوضیحمختصرویژگیهاییرابنویسیدکهدرشکل41باشمارهتعیینفعالیت کارگاهی
شدهاند.

توضیح ویژگیشماره  ویژگی

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

باراهنماییهنرآموزدرجدولزیرتوضیحمختصرویژگیهاییرابنویسیدکهدرشکل42باشمارهتعیین
شدهاند.

شکل42-کادرمشخصاتدرایو

شکل41-کادرمشخصاتپرونده

توضیح ویژگیشماره  ویژگی

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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کارگاه 5   سازماندهی پرونده ها و پوشه ها 
چهضرورتیداردپروندهها،پوشههاودرایوهاراتغییرنامبدهید؟

پرونده ها و پوشه ها و درایوها را تغییر نام دهید�
برایتغییرنامپروندهها،پوشههاودرایوها،نمادموردنظرراانتخابکردهوباراستکلیکگزینهRenameراانتخاب
کنید.اگرنمادانتخابشدهباشد،باکلیکدوبارهروینامنمادمیتوانیدنامآنراتغییردهید.برایتغییرنام

پروندهها،پوشههاودرایوهامیتوانیدازکلیدF2استفادهکنید.

1

2

3

برایعملنسخهبرداریمیتوانازCtrl+Dragاستفادهکرد.

پرونده ها و پوشه ها را نسخه برداری )Copy-Paste( کنید�

پرونده ها و پوشه ها را انتقال دهید�

انتخابشده نماد نظرروی مورد پوشههای و پروندهها انتخاب از پوشههاپس و پروندهها نسخهبرداری برای
راستکلیککرده،گزینهCopyراانتخابکنید.سپسدرمقصد،راستکلیککنیدوگزینهPasteراانتخابکنید

تانسخهایازپروندههاوپوشههادرمحلموردنظردرجشود.

مراحلانتقالپروندههاوپوشههامانندنسخهبرداریاستبااینتفاوتکهمواردانتخابشدهازمحلاولیهبهمقصد
جابهجاخواهدشدبرایاینکار،ابتداروینمادانتخابشدهراستکلیککرده،گزینهCutراانتخابکنید.سپس
برایچسباندنموردانتخابشدهوتکمیلعملانتقال،درمقصدازفرمانPasteاستفادهکنید.اگرعملکشیدن

ورهاکردنپوشهیاپروندهبهیکیازپوشههایهمانمسیرانجامشود،عملانتقالصورتمیگیرد.

برایایجادنسخةمشابهازپوشهیاپروندهدرحافظهفلش،چهروشدیگریوجوددارد؟آیابرایضبطکردن
رویلوحنورییاایجادنسخةمشابهبوسیلةبلوتوث)Bluetooth(میتوانازاینروشاستفادهکرد؟

دوروشدیگربرایعملCopyرابنویسید.

کنجکاوی

یادداشت

کنجکاوی

پرونده ها و پوشه ها را حذف کنید�4
برایحذفپروندههاوپوشههاپسازانتخابنمادیانمادهایموردنظر،روینمادانتخابشدهراستکلیککرده،

گزینهDeleteراانتخابکنید.

پوشهایبهنام»سیستمعامل«رویمیزکارایجادکنید.سپسنامآنرابهمعادلانگلیسیتغییردهید.
پوشهایجادشدهرابااستفادهازماوس،دریکیازدرایوهانسخهبرداریکنید.

نسخهمشابهپوشهرابااستفادهازماوسبهیکیازپوشههایدرایومنتقلکنید.
پوشهایکهرویمیزکارایجادکردیدراحذفکنید.

فعالیت کارگاهی
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چگونهبااستفادهازصفحهکلیدمیتوانپروندههاوپوشههاراحذفکرد؟ کنجکاوی

ThisPCباراهنماییهنرآموزتوضیحمختصریدربارۀهرکدامازگزینههایمرتبسازیدرایوهایاداخل
بنویسید)شکل45(.

:Name
:Type

:TotalSize
:FreeSpace

:Ascending

:Descending

پرونده ها و پوشه های میزکار را مرتب کنید�5

یا درایو داخل پروندههای و پوشهها تا دارد نظرشماچهضرورتی به
داشته میتواند کاربردی مرتبسازیچه این کنیم؟ مرتب را پوشهها

باشد؟
برایمرتبسازیرویفضایخالیمیزکاریاداخلپوشههایادرایوها
کنید.گزینههای کلیک Sortby گزینه روی کردهسپس راستکلیک

مرتبسازیدرمیزکارودروندرایووپوشههامتفاوتهستند.

فعالیت کارگاهی

باراهنماییهنرآموزتوضیحمختصریدربارههرکداماز
گزینههایمرتبسازیمیزکاربنویسید)شکل43(.

:Name

:Datemodified

:Itemtype

:Size

کنجکاوی

شکل43-گزینههایمرتبسازیمیزکار

یکیازدرایوهایرایانهرابازکنیدوپوشههاوپروندههارامرتبکنید.
پرونده ها و پوشه های درون درایو ها را مرتب کنید�6

شکل44-گزینههایمرتبسازیپوشههاودرایوها

شکل45-گزینههایمرتبسازیدروندرایوها
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پوشهایبهنامTXTدرمیزکارایجادکنید.
پروندههایموجوددرفهرستWindowsدرایو: C رابرحسبنوعمرتبکرده،سپسفقطازپروندههایمتنی

نسخةدیگریداخلپوشهTXTذخیرهکنید.
پوشهایراکهحاویپروندههایصوتیاستبرحسبطولزمانپخشآنهامرتبکنید.

فعالیت کارگاهی

فیلمشماره10102:مرتبسازیپروندهوپوشهودرایوها فیلم

کارگاه 6   جست وجوی پرونده ها و پوشه ها 
اهمیتجستوجویپروندهها،پوشهها،برنامههاوتنظیماتدررایانهچیست؟

درویندوز10چهارروشبرایجستوجویپوشههاوپروندهوبرنامههاوجوددارد.
   پوشه ها یا پرونده ها را براساس اولین حرف نام آنها جست وجو کنید�

وقتیپوشهایرابازمیکنیدکهحاویچندینپوشهوپروندهاست،برایپیداکردنپوشهیاپروندهموردنظربا
فشردناولینحرف،پوشهیاپروندهایانتخابمیشودکهاولینحرفش،کاراکتریاستکهتایپکردهاید.

      با استفاده از کادر جست وجوی نوار وظیفه، پوشه یا پرونده ای را جست وجو کنید�
برایجستوجوییکبرنامه،پروندهیاتنظیماتمیتوانازکادرجستوجویکناردکمهشروعدرنواروظیفه

استفادهکرد.

درکادرSearchthewebandWindowsمیتوانیدنامبرنامهیاپروندهموردنظرراواردکنید.براینمونهواژۀ
powerراواردکنید.نتیجهجستوجوبهصورتگروهبندینمایشدادهمیشود)شکل46(.

فیلمرامشاهدهکنیدوفعالیتراانجامدهید.

1

2

ارزشیابیمرحله3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت درایوها، 
پوشه ها و پرونده ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداری،
انتقال،حذفوتغییرنامپوشههاوپروندهها-تغییرنامدرایو
-مرتبکردنپوشههاوپروندههابراساسمشخصاتوابسته
بهنوعپرونده-تغییرصفحاتپوشهوپرونده-رفعخطاهای

نسخهبرداریوانتقال

3

درحدانتظار
مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداری،انتقال،
حذفوتغییرنامپوشهوپروندهها-تغییرنامدرایو-مرتب

کردنپوشههاوپروندهها
2

پایینترازحد
1مشاهدهمشخصاتپوشهودرایوانتظار

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-1-2
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شکل46-نتیجهجستوجویواژۀPowerدرکادرجستوجو

در که PowerPoint 2016 پرونده محل از میتوان چگونه  
شکل46مشخصشدهاستاطلاعپیداکرد؟

PowerچهارتباطیباواژۀRecentپروندههایموجوددربخش
دارند؟

کنجکاوی

یادداشت

عبارتSettingراجستوجوکرده،بخشهایمختلفرابررسیکنید.
پروندههایباپسوندdocxراجستوجوکنید.

بااستفادهازکلیدترکیبی+Sهممیتوانبهکادرجستوجو
دسترسیپیداکرد.

فعالیت کارگاهی

با        پرونده ها یا پوشه ها را با استفاده از کادر جست وجو 
دستیابی سریع ) Search Quick Access( جست وجو کنید�

بهمحضتایپهرنویسهدرکادرSearch،سیستمشروعبهجستوجومیکندوپوشههایاپروندههاییکهحاوی
آننویسههستند،نمایشدادهمیشوندونویسهنیزبهرنگزردنمایشدادهمیشود.توجهداشتهباشیدبهصورت
Refineابزارهایگروه از بااستفاده پیشفرضجستوجودرنامپروندهوویژگیهایآنصورتمیگیردولی

میتوانمحدودیتهاییرااعمالکرد.

میتوانید کشویی فهرست از نظر مورد پرونده نوع انتخاب وسپس Search کادر در Kind: واژۀ نوشتن با
جستوجورابراساسنوعپروندهانجامدهید.

عبارتWindowsرادرکادرجستوجوواردکنیدونتیجهجستوجورابررسیکنید. کنجکاوی

یادداشت

وقتیکهکاوشگرپروندهیاThisPCرابازمیکنیدباکلیکدرکادرجستوجو)Search(زبانهSearchفعال
میشود.

3
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     با استفاده از دستیار شخصی ویندوز یا  کورتانا 
) Cortana(جست وجو کنید�

برایجستوجوباکمککورتانادوروشوجوددارد:
مربوطه کادر در را نظرخود مورد عبارت اول: روش

تایپکنید.
روشدوم:برایجستوجوازپیامصوتیاستفادهکنید

)شکل47(.

تمامتصاویریراکهدردرایوCوجوددارندواندازهآنهابین100کیلوبایتتا1مگابایتهستندپیداکنید.
نتیجهجستوجورارویمیزکارذخیرهکنید.

فهرستتمامپروندههاییرانمایشدهیدکهطیهفتهقبلویرایششدهاند.
پروندههایصوتیوویدیوییراپیداکنیدکهمدتزمانپخشآنهابین5تا30دقیقهباشد.

فعالیت کارگاهی

Cortanaشکل47-کادرجستوجوپسازفعالکردن

فیلم

»OpenMicrosoftWebsite«یکبارباتایپجمله
وباردیگربااعلامهمیندرخواستتوسطمیکروفن،

ازکورتانابخواهیدتارنمامایکروسافترابازکند.

Cortanaفیلمشماره10103:استفادهازدستیارصوتی

فعالیت کارگاهی

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

4

ارزشیابیمرحله4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

جست وجوی 
پرونده و پوشه

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است-میکروفن
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

جستوجویپوشهوپروندهبراساسناموفیلتر-
3ذخیرهنتیجهجستوجو-جستوجویصوتی

جستوجویپوشهوپروندهبراساسناموفیلتر-ذخیرهدرحدانتظار
2نتیجهجستوجو

پایینترازحد
1جستوجویپوشهوپروندهبراساسنامانتظار

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-1-3
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فشرده سازی
رارویحافظهفلشذخیرهکنید پروندهای یا و برنامه،پوشه برایشماپیشآمدهاستکهبخواهید تاکنون
درحالیکهفضایخالیرویحافظهفلشگنجایشآنبرنامهرانداردویااینکهبخواهیدپوشهایراکهشاملچند

زیرپوشهوپروندهاستبهوسیلةرایانامهبرایدوستخودارسالکنید.
راهحلشماچیست؟

دوشکلراباهممقایسهکنیدونتیجهرابهکلاس
ارائهکنید.

کنجکاوی

از استفاده اینمشکلات، برایحل راه سادهترین
برنامه دو ویندوز10 است. فشردهساز برنامههای
فشردهسازداخلیدارد.برنامههایفشردهسازباعث
کاهشحجماطلاعاتباحفظمحتوایآنمیشوند.

کارگاه 7   فشرده سازی پرونده و پوشه 
کادر ویژگی های پوشه را بازکنید�

برایفشردهسازییکپوشهبدونایجادپروندهجدید،رویآنراستکلیککرده،باانتخابگزینهPropertiesکادر
ویژگیهایآننمایشدادهمیشود)شکل48(.

1

  گزینه فشرده سازی را انتخاب و تنظیمات را تأیید کنید� )شکل 49(
درکادرویژگیهایپوشه،بخشAttributesرویدکمهAdvancedکلیککنید)شکل48(.

2

شکل48-کادرویژگیهاییکپوشهمعمولیشکل49-کادرویژگیهایپیشرفتهپوشه
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شکل50-تأییداعمالتغییراترویویژگیها

 اندازه پوشه را بررسی کنید�
کادرویژگیهایپوشهرادوبارهبازکنید.اندازه
پوشهتغییرینکرده،ولیاندازهآنرویدیسک
باشید داشته توجه است. کرده پیدا کاهش
در پوشه فقط نشده، ایجاد جدیدی پرونده
همانمحلقبلیوباهمانساختارقبلیفشرده
شدهاستونامپوشهبهرنگآبینمایشداده

میشود)شکل52،51(.

3

آیاپروندههایداخلپوشةفشردههمبهرنگآبینمایشدادهمیشوند؟ کنجکاوی

یادداشت

شکل52-تفاوتپوشهفشردهدرحالتنمایشیLargeIconsباسایرپوشهها

درحالتنمایشیLargeIconsنامپوشهفشردهشدهبهرنگآبینمایشدادهمیشود.

شکل51-تفاوتپوشهفشردهباغیرفشرده

 پوشه را از حالت فشرده خارج کنید�
برایاینکهپوشههاوپروندههاازحالتفشردهخارجشوند،بایددوبارهدرکادرAdvancedAttributesگزینه

Compresscontentstosavediskspaceراغیرفعالکرد.

4

پژوهش

پوشهایبهنام»ایران«ایجادکرده،همهپروندههایمتنیموجوددردرایوCرادرآنذخیرهکنید.سپس
پوشهرافشردهکنید.اندازهپوشهراقبلوپسازفشردهسازیباهممقایسهکنید.

پوشهایکهبهنامفارسیایجادکردهاید،بااستفادهازکادرویژگیهافشردهکنیدونتیجهکاررایادداشتو
بهگروهارائهکنید.

یکپوشهخالیبهنام»Iran«ایجادکرده،آنرابااستفادهازکادرویژگیهافشردهکنید.نتیجهکاررا
یادداشتوبهگروهارائهکنید.

اگردررایانهایپروندههایفشرده،رنگینمایشدادهنشدهاندچگونهمیتوانکاریکردکهرنگی)آبی(نمایش
دادهشوند.

فعالیت کارگاهی
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یادداشت

پوشهایرابهاینروشفشردهکنیدواندازهپروندهجدیدراباپوشهاصليمقایسهکنید.

کارگاه 8   ایجاد پرونده فشرده
برایارسالیکپوشهبهوسیلهرایانامه،بایدپوشهموردنظررابهصورتیکپروندهمستقلفشردهکرد.اکنون

میخواهیمپوشهایرابهصورتپروندهمستقلفشردهکنیم.
1

Sendtoشکل53-گزینههای
فعالیت کارگاهی

با استفاده از سیستم عامل، پوشه را فشرده کنید�

�)Extract( 2   پرونده فشرده شده را از حالت فشرده سازی خارج کنید

برایاستفادهازپروندهفشردهشدهبایدآنراازحالتفشردهخارجکرد.
شکل54-پوشهدردوحالتمعمولیوفشرده

سپس کرده، راستکلیک موردنظر پوشه روی
Compressکلیککرده،گزینهSendtoرویگزینه
zipped(Folder(راانتخابکنید)شکل53(.یک
همان در قبلی پوشه همان نام با پروندهجدید
محلایجادمیشودکهدارایعلامتفشردهسازی

است.

3   محل ذخیره سازی پرونده ها را تعیین کنید�
بهصورتپیشفرضمکانپروندهفشرده،نمایشدادهمیشودولیبااستفادهازدکمهBrowseمیتوانآنراتغییر

داد)شکل55(.

رویپروندهفشردهشدهراستکلیککرده،گزینه...ExtractAllراازمنویظاهرشدهانتخابکنید.

شکل55-کادرتعیینمسیرازحالتفشردهخارجکردن
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چرادربرخیازرایانههاعلامتپروندهفشردهبهصورتاست؟

WinRARفیلمشماره10104:فشردهسازیبانرمافزار

کنجکاوی

فیلم

با استفاده از نرم افزار WinRAR یک پوشه را فشرده کنید�
پسازنصبنرمافزارWinRARنمادپروندههایفشردهبهصورتنمایشدادهمیشود.

پوشه فشرده شده را با استفاده از نرم افزار WinRAR از حالت فشرده خارج کنید�
برایخارجکردنپروندهازحالتفشردهچهارروشوجودداردکهباراستکلیکرویپروندهقابلدسترساست.

سادهترینروشبرایخارجکردنپروندهازحالتفشردهاستفادهازگزینهExtractHereاست.

4

5

برایفشردهسازیپروندهوپوشهدرمحلجاری،کافیاسترویپوشهیاپروندهموردنظرراستکلیککرده،گزینه
راانتخابکنیدکهTalifنامپروندهیاپوشهانتخابشدهاست.

پسازمشاهدهفیلمروشهایخارجکردنپروندهازحالتفشردهرابررسیکرده،مزایاومعایبهرکدامرا
یادداشتکنیدوبهگروهارائهدهید.

فعالیت کارگاهی

شکل56-کادرویژگیهایپوشهفشرده

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-1-4
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آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

فشرده سازی

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه
سیستمعاملونرمافزار

فشردهسازیرویآننصب
است.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

فشردهسازیپوشهوپروندهوخارجکردنآن
ازحالتفشردهبااستفادهازنرمافزارمستقل-
رمزگذاریوچندتکهکردنپروندهاجرایی

3

درحدانتظار
فشردهسازیپوشهوپروندهوخارجکردنآنازحالت

2فشردهبااستفادهازنرمافزارمستقل

پایینترازحد
1خارجکردنپروندهازحالتفشردهانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلایجادپوشهوپروندهومدیریتدرایوها،پوشه هاوپرونده ها

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابیمرحله5

برای پرونده فشرده شده، گذرواژه قرار دهید� 6

برایحفاظتازپروندههاوپوشههایخودازچهروشیاستفادهمیکنید؟فیلمشماره10105رامشاهدهکرده،
فعالیتزیرراانجامدهید.

برایپروندهفشردهگذرواژهقراردهید.
تنظیمیانجامدهیدکهپروندهفشردهبرایبازشدنبهنرمافزارWinRARنیازینداشتهباشد.

پروندهفشردهرابهسهبخشتقسیمکنید.

WinRARفیلمشماره10105:تنظیماتنرمافزار فیلم

فعالیت کارگاهی

درموردقابلیتbitlockerدرویندوزتحقیقکنید.پژوهش

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-1-5
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شرح کار:
1 - ایجاد پوشه و پرونده

2 - تعیین شیوۀ نمایش و انتخاب پوشه ها و پرونده ها
3 -مدیریت درایوها، پوشه ها و پرونده ها 

4 - جست وجوی پرونده و پوشه 
5 - فشرده سازی

استاندارد عملکرد: 
بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تغییرنحوهنمایش،ایجاد،نسخهبرداری،انتقال،حذف،تغییرنام،جستوجووفشردهسازیپروندههاوپوشههارا

براساسدانشکسبشدهانجامدهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخابناممجازبرایپوشهوپروندههنگامایجادآنها 1

انتخابنحوۀنمایشپوشههاوپروندهها 2
مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداریوانتقالپوشهوپروندهورفعخطایاحتمالیآنها-انتخابمعیاربرایمرتبسازی-

مرتبسازیمطابقنیاز 3

انتخابفیلترجستوجومطابقنیاز 4
انتخابیکیازحالتهایخارجکردنپروندهازحالتفشردهدرنرمافزارمطابقنیاز-فشردهسازیبااستفادهازگذرواژه-تبدیلپروندهفشرده

بهپروندهاجرایی-چندتکهکردنپروندهفشرده 5

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات :رایانهایکهسیستمعاملونرمافزارفشردهسازیرویآننصبباشد-میکروفن

زمان :40دقیقه)ایجادپوشهوپرونده5دقیقه-تغییرنحوهنمایشوانتخابپوشههاوپروندهها5دقیقه-مدیریتدرایوها،پوشههاوپروندهها10دقیقه
جستوجویپروندهوپوشه10دقیقه-فشردهسازی10دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجادپوشهوپرونده 1
1 تعییننحوۀنمایشوانتخابپوشههاوپروندهها 2
2 مدیریتدرایوها،پوشههاوپروندهها 3
1 جستوجویپروندهوپوشه 4
1 فشردهسازی 5

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مسئولیتپذیری-زبانفنی

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوالکترونیکيتجهیزات
فشردهسازیاطلاعاتقبلازضبطرویلوحنوریبهمنظورکاهشتعدادلوحهاینوریموردنیاز

ایجادنظمدررایانهبادستهبندیاطلاعاتوساختپوشهها-دقتهنگامانتخابپروندههاوپوشههابرایحذف

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی



امکانات و ویژگی های سیستم عامل نقش مؤثری در انتخاب آنها برای رایانه دارد. انعطاف یک سیستم عامل 
با توجه به سطوح مختلف کاربران و منطقه جغرافیایی و همچنین تعامل با سخت افزارها و نرم افزارها، تأثیر 
فراوانی برای رقابت با دیگر انواع سیستم عامل ها در پی دارد. با استفاده از تنظیمات موجود در سیستم عامل 
این امکان فراهم می شود تا انجام امور شخصی و اداری به  صورت بهینه فراهم شود و نیاز به تهیه و نصب 
نرم افزار یا سخت افزارهاي مستقل دیگر نباشد. مدیریت کارآمد تنظیمات سیستم عامل به وسیله کاربران 
نقش بسزایی در افزایش بازدهی محیط کار و کاهش هزینه ها خواهد داشت. در این پودمان با تنظیمات 

سیستم عامل و نرم افزارهای داخلی آن که به همراه سیستم عامل نصب می شود، آشنا می شوید.

پودمان دوم

کاربری سیستم عامل

https://www.roshd.ir/210288-2
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واحد یادگیری 3  

شایستگی کار با نرم افزارهای جانبی سیستم عامل و نصب نرم افزار

     همراه با سیستم عامل چه نرم افزارهایی نصب می شود؟

     استفاده از امکانات جانبی سیستم عامل چه مزایایی دارد؟

     ویرایشگر متنی چه تفاوتی با واژه پرداز دارد؟

     چگونه می توان اطلاعات را روی تعداد زیادی لوح نوری ضبط کرد؟

     چگونه می توان از ورود بدافزارها به رایانه جلوگیری کرد؟

     چرا برخی از نرم افزارها را باید نصب کرد؟

 استاندارد  عملکرد
با استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای جانبی آن و براساس دانش کسب شده، ایجاد پرونده های متنی ساده و 
گرافیکی/تصویری و صدا، پخش پرونده های صوتی/تصویری، محافظت از اطلاعات رایانه، ضبط اطلاعات بر روی لوح 

نوری و نصب نرم افزار را انجام داده ، از نرم افزارهای کمکی استفاده کند.

هدف از این واحد شایستگی، چگونگی کار با نرم افزارهای جانبی ویندوز10 و نصب نرم افزارها است.

آیا تا به حال پی برده اید
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نرم افزارهای جانبی   سیستم عامل
در این کتاب، به نرم افزارهایی که همراه با سیستم عامل نصب می شوند، نرم افزارهای جانبی می گوییم. این نرم افزارها 
به محض اجرای سیستم عامل، قابل استفاده هستند. نرم افزارهای جانبی در انجام برخی از کارهای متداول مانند درج 

متن های ساده، رسم نقاشی، نمایش فیلم و ضبط روی لوح نوری به کاربران کمک می کنند.
)Text Editors( ویرایشگرهای متنی

نرم افزاری که امکان تولید و ویرایش متن بدون انجام قالب بندی روی متن را در اختیار کاربر قرار می دهد، یک 
ویرایشگر متنی است. ویرایشگرهایی که امکانات حرفه ای تری برای ویرایش متن در اختیار کاربران قرار می دهند، 

واژه پرداز نامیده می شوند.
WordPad و Notepad دو نرم افزار متنی هستند که همراه با سیستم عامل نصب می شوند.

قابلیت های دو نرم افزار WordPad و Notepad را مقایسه کنید.
.1
.2

درباره نرم افزار OneNote تحقیق کنید. یک هنرجو از نرم افزار OneNote چه استفاده ای می کند؟

کنجکاوی

پژوهش

Notepad یکی از ساده ترین ویرایشگرهای متنی است که قابلیت های ایجاد، ذخیره، بازیابی، ویرایش و چاپ پرونده 
متنی را دارا است.

برای ذخیره پرونده ای که حاوی حروف فارسی است، 
باید در کادر Save As گزینه Unicode را از فهرست 

کشویی Encoding انتخاب کنید )شکل 2(.
پرونده  ذخیره  برای  قالبی  چه  از   Notepad نرم افزار 

استفاده می کند؟

می توانید از مسیر All apps>Windows Accessories> Notepad نرم افزار را باز کنید )شکل 1(.

  Notepad کارگاه 1    نرم افزار

     نرم افزار Notepad را بازکنید.

     در پرونده جدید، متنی درج کنید.
     پرونده را با نام »سخن بزرگان« در پوشة جدید 

»نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.

شکل 1

1

2
3
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ذخیره فایل برای اولین بار، چه تفاوتی با ذخیره آن در دفعات بعد دارد؟
پس از واژه »پایان«، واژه »سند« را تایپ کنید و بدون ذخیره کردن برنامه Notepad را ببندید.

هنگام خروج چه پیامی  مشاهده می شود؟

چرا با دابل کلیک روی این پرونده، نرم افزار 
Notepad باز می شود؟ برای بازیابی پرونده 
متنی از درون نرم افزار، از منوی File گزینه 

Open را انتخاب کنید )شکل 3(.

     در انتهای متن، واژه »پایان« را تایپ کنید و مجدداً از منوی File گزینه Save را 
انتخاب کنید.

     از پنجره File Explorer پوشه 
»نرم افزارهای جانبی« را باز کنید.

دقت  با  را  بزرگان«  »سخن  پرونده 
ببینید. به نماد این پرونده توجه کنید. 

حجم و نوع پرونده متنی را بررسی کنید.

     با دابل کلیک روی پرونده، آن را باز 
کنید.

4

5

6

7

Save As شکل 2- کادر 

پرونده هایی با نام »Readme« و پسوند txt در مسیر نرم افزارهای نصب شده وجود دارند. حداقل دو نمونه از این فعالیت کارگاهی
پرونده ها را در رایانه خود جست وجو کرده، به کمک گزینه Open آنها را باز کنید. خلاصه ای از ترجمه آن را در 

محیط Notepad تایپ کنید.

Open شکل 3 - کادر

Encoding فهرست کشویی انتخاب
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

کاغذ،  روی  چاپ  از  پیش 
پرونده  برای  را  صفحه  تنظیمات 

متنی»سخن بزرگان« انجام دهید.
 برای انجام تنظیمات صفحه، از منوی 
انتخاب  را   Page Setup گزینه   File

کنید )شکل 4(.

پرونده متنی را چاپ کنید.
 File برای چاپ پرونده متنی، از منوی
گزینه Print را انتخاب کنید )شکل 5(.

8

9

Print شکل 5 - کادر

Page Setup شکل 4 - کادر

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت
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جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مدیریت کیفیت، پایش شاخص های کیفیت - تفکر 
فردی،  تعالی   - روابط  و  الگوها  تشخیص  خلاق، 

شناسایی مسائل اخلاق حرفه ای - زبان فنی 
قابل قبول

شامل  پروژه  نهایی  کیفیت  توجه      به 
و  ترسیمات  صحیح  اتصال  بررسی 
رعایت   - ترسیم  در  نوآوری   - مفاصل 
حق مالکیت معنوی تصاویر - حفاظت 

از تجهیزات مورد استفاده

2

ایمنی و بهداشت
رایانه  شدن  آلوده  از  جلوگیری  ارگونومی-  رعایت 
و  الکتریکي  حفاظتي  کنترل   - بدافزارها  توسط 

الکترونیکي تجهیزات

توجهات زیست محیطی

ایجاد اسناد الکترونیکی، ذخیره و بازیابی اطلاعات در 
لوح نوری جهت جلوگیری از دورریز کاغذ و اشغال 
فضا - استفاده از حافظه جانبی جایگزین به جای 
غیر قابل ضبط اطلاعات روی لوح نوری در موارد غیر ضروری

قبول
توجه به ایمنی و بهداشت محیط 

1کارگاه

نگرش
تشخیص منافع و مضرات استفاده از نرم افزارهای 
در  قانونی  و  اخلاقی  اصول  رعایت   - کاربردی 

استفاده از نرم افزارها
 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

ارزشیابی  مرحله1

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از نرم افزار 
متنی

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است.

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد پرونده متنی - بازیابی، ویرایش و چاپ پرونده 
3متنی - تنظیم encoding با توجه به زبان متن

2ایجاد پرونده متنی، بازیابی و ویرایش و چاپ پرونده متنیدرحد انتظار

پایین تر از حد 
1ایجاد پرونده متنیانتظار

نرم افزارهای گرافیکی/تصویری
نرم افزاری که امکان ترسیم نقوش یا ذخیره، بازیابی، ویرایش و چاپ تصاویر ثابت را در اختیار قرار می دهد، یک 
نرم افزار گرافیکی/تصویری است. Photoshop، Illustrator، AcdSee و GIMP از معروف ترین نرم افزارهای حرفه ای 

گرافیکی/تصویری هستند )شکل 6(.

شکل 6- نرم افزارهای حرفه ای گرافیکی/تصویری

   درباره نیمکره های مغز چه می دانید؟
   در فعالیت های هنری، مانند نقاشی کدام نیمکره مغز 

فعال تر است؟
   نیمکره چپ در انجام عملیات . . . فعال تر است.

کنجکاوی
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نرم افزارهای گرافیکی/تصویری، 
پرونده هایی ایجاد می کنند که 

قالب های مشخصی دارند.

Paint یکی از ساده ترین و متداول ترین نرم افزارهای گرافیکی/تصویری است که همراه ویندوز نصب می شود. 
شکل 7 چه پیامی  را به شما منتقل می کند؟

Paint شکل 7- درج و ویرایش تصویر در

Bitmap پرونده های تصویری BMP

برای تهیه عکس های کوچک، پرکاربرد، متحرك و متداول در تارنما GIF

BDو CD ، DVD قالب عکس های قابل پخش در دستگاه های پخش JPEG یا JPG

قالب عکس کم حجم PNG

درباره نرم افزار Corel Draw تحقیق کنید. نرم افزار Corel Draw چه کاربردهایی در زندگی روزمره دارد؟

Paint فیلم شماره 10106: نقاشی در

پژوهش

فیلم

    Paint کارگاه 2    نرم افزار

     پرونده جدیدی ایجاد کنید و به کمک فیلم 10106 
مراحل 1 تا 5، شکل 8 را در آن رسم کنید.

      پرونده را به نام »نقوش اسلیمی« در پوشه 
»نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.

      مجدداً وارد نرم افزار Paint شده و پرونده  
» نقوش اسلیمی« را باز کنید.

     از نرم افزار خارج شوید.

     نقاشی خود را مانند مرحله 6 شکل 8 
ویرایش کنید.

     یک پرونده جدید ایجاد کنید و یک تصویر 
آماده درون آن درج کنید.

     نقاشی خود را با نام دیگری ذخیره 
کنید.

     با توجه به فیلم شماره 10106 تصویر را 
به دلخواه ویرایش کنید.

1

2

4

3

5

7

6

8

    مهم ترین خصوصیت نرم افزار Paint چیست؟
    آیا کودکان می توانند با این نرم افزار کار کنند؟

کنجکاوی

جدول 1 - برخی قالب های پرونده های گرافیکی/تصویری

شکل 8

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-1
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شکل 9

   پرونده جدیدی ایجاد کرده، شکل 9 را رسم فعالیت منزل
کنید.

 Gif پرونده خود را در مسیری جدید با قالب    
ذخیره کنید.

»آموزش  کتاب  بودم،  ایســتاده  کتاب فروشی  جلوی 
نقاشی کودکان« نظرم را جلب کرده بود. به داخل مغازه 

نرم افزارهای صوتی
از  برخی  است.  صوتی  نرم افزار  یک  دهد،  قرار  اختیار  در  را  صدا  ویرایش  یا  پخش  ضبط،  امکان  که  نرم افزاری 

نرم افزارهای صوتی، امکان ویرایش و اضافه کردن جلوه های صوتی را فراهم می کنند.

برخی نرم افزارهای صوتی، پرونده هایی با قالب های مختلف ایجاد می کنند.

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ارزشیابی  مرحله 2

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

به کارگیری 
نرم افزارگرافیکی/

تصویری 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است.

زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد پرونده گرافیکی/تصویری- درج و ویرایش متن و 
تصویر و ترسیمات ساده و پیچیده - ذخیره و بازیابی 

پرونده
3

درحد انتظار
ایجاد پرونده گرافیکی/تصویری - ذخیره و بازیابی 

2پرونده - درج و ویرایش متن، تصویر و ترسیمات ساده

پایین تر از حد 
1ایجاد پرونده گرافیکی/تصویریانتظار

     در چه مواقعی به ضبط صدا احتیاج داریم؟
     برای ضبط صدا به کمک رایانه از چه ابزارهایی می توان استفاده کرد؟

     در سال های گذشته از چه وسایلی برای ضبط صدا استفاده می کردند؟

کنجکاوی

رفتم و کتاب را از فروشنده درخواست کردم. وقتی کتاب را ورق زدم، مطمئن شدم، این خطوط را به کمک Paint می توان 
رسم کرد. با خودم فکر کردم: می توانم کتابی بنویسم با عنوان» آموزش نقاشی در Paint !«تصمیمم را گرفته بودم. با صدای 

بلند گفتم: آقا این کتاب را می خرم.
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

Voice Recorder یک نرم افزار صوتی است که همراه با سیستم عامل نصب می شود. )شکل 10(. ابزار ضبط صدا، 
میکروفن )Microphone( و ابزار پخش صدا، بلندگو )Speaker( است.

فیلم را مشاهده کنید و پروژه زیر را انجام دهید.

جدول 2- برخی قالب های پرونده های صوتی

صداهای ضبط شده به  وسیله تلفن همراه AMR

یک نوع پرونده فشرده صوتی MP3

پرونده صوتی باکیفیت و حجم بالا WAV

درباره کتاب های صوتی تحقیق کنید.

Voice Recorder فیلم شماره 10107: ضبط صدا با

1. میکروفن و بلندگو را به کیس وصل کنید و در صورت نیاز تنظیمات آنها را انجام دهید.
2. به گروه های چهارنفره تقسیم شوید و پوشه ای به نام »اهداف کوتاه مدت گروه« در زیرپوشه »نرم افزارهای 

جانبی« بسازید.
3. هر نفر از اعضای گروه یکی از اهداف کوتاه مدت خود را به یاد آورده و جمله ای بسازد که تحقق آن هدف را 

بیان کند مانند :»من در جشنواره خوارزمی  رتبه برتر را به دست خواهم آورد«.
4. هر یک از افراد گروه، جمله خود را با صدای بلند خوانده، صدای خود را ضبط کند. پرونده صوتی را به نام خود 

فرد در پوشه »اهداف کوتاه مدت گروه« ذخیره کند.

پژوهش

فیلم

پروژه

   چگونه می توان به محل ذخیره سازی پرونده دست یافت؟
   مسیر پرونده ایجادشده در رایانه شما کجاست؟ 

   قالب پروندة ایجادشده چیست؟

کنجکاوی

 یک دقیقه از متن »دیباچه گلستان سعدی« را بخوانید و صدای خود را به نحوی ضبط کنید که در ثانیه های فعالیت منزل
30 و 45 نشانه گذاری داشته باشد. پرونده خود را به »گلستان« تغییر نام دهید.

Voice Recorder شکل 10- نرم افزار

Voice Recorder کارگاه 3   نرم افزار صوتی

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-2
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... با برنامه ریزی منظم، روزی یک نقاشی می کشیدم، نقاشی ها طوری بود که در سه یا چهار صفحه، تصویر یک موضوع را کامل 
می کرد. صحت آموزش را با برادر کوچکم امتحان می کردم. به نظرم رسید مراحل رسم نقاشی را توضیح دهم؛ بنابراین شروع 
به ضبط صدا به وسیله نرم افزار Voice Recorder  کردم. هر صفحه،نقاشی یک پرونده بود که متناظر آن ، یک پرونده صوتی 

هم داشتم.
نرم افزارهای صوتی/تصویری

نرم افزارهایی که امکان پخش انواع پرونده های صوتی و تصاویر متحرك مانند فیلم و پویانمایی )Animation( را 
در اختیار کاربر قرار می دهند، نرم افزار صوتی/تصویری یا چندرسانه ای )Multimedia( نامیده می شوند. برخی از 
این نرم افزارها، قابلیت ویرایش پرونده های صوتی/تصویری را دارند. نرم افزارهای صوتی/تصویری نیز دارای قالب های 

مشخصی هستند.

انواع متعددی از نرم افزارهای صوتی/تصویری وجود دارند. برخی از آنها برای کارهای بسیار حرفه ای مانند میکس و 
مونتاژ فیلم تولید شده اند. Windows Media Player یک نرم افزار صوتی/تصویری است که همراه با سیستم عامل 

ویندوز نصب می شود.

وقتی با دوربین دیجیتال یا تلفن همراه، فیلمی  ضبط می کنید، یک پرونده 
صوتی/تصویری ایجاد کرده اید.

... وقتی برادرم در حال کار با نرم افزار آموزش نقاشی با Paint بود، آواز کودکانه ای را زمزمه می کرد. تلفن همراه هوشمند 
را برداشتم و شروع کردم به فیلم برداری! همیشه »پشت صحنه« یک جایی لازم می شود!

جدول 3- قالب های متداول پرونده های صوتی/تصویری

با استفاده از جدول قالب پرونده های ویدیویی استاندارد در ویندوز، جدول زیر را کامل کنید.فعالیت کارگاهی

FLV

Mpeg

برای تهیه فیلم های بلند و کم حجم از این قالب استفاده می شود. WMV

Mp4

Mov

   Windows Media Player کارگاه 4    نرم افزار صوتی/تصویری

1     یک پرونده صوتی/تصویری ایجاد کنید.

شکل 11- تصویربرداری با تلفن همراه از فضای سبز

نشستن  شیوه صحیح  از  کوتاهی  فیلم  دیجیتال  دوربین  کمک  به 
هم کلاسی خود پشت میز رایانه تهیه کنید. فیلم را با نام »ارگونومی« 

در پوشه » نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.

پروژه

قالب پروندة ضبط  شده چیست ؟ کنجکاوی
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

فیلم »ارگونومی« کتاب دانش فنی پایه را به وسیله برنامه Windows Media Player پخش کنید.

... پس از تحقیق درباره Photos، فهمیدم می توانم به کمک نرم افزار Photos تصاویر آموزش نقاشی را تحت یک آلبوم 
نمایش بدم. حالا وقت پرده برداری از کارم بود!

Windows Media Player شکل 12- نرم افزار

     برنامه Windows Media Player را باز کنید و محیط آن را بررسی کنید )شکل 12(.

     پرونده صوتی/تصویری را پخش کنید.

2

3

عملکرد قسمت های مشخص شده در شکل 13 را مشخص کنید.فعالیت کارگاهی

 Windows Media Player فیلمی  را مشاهده کنید .  چه تفاوتی بین این نرم افزار و Movies & TV به کمک نرم افزار
مشاهده می کنید؟

درباره نرم افزار Photos و امکانات آن تحقیق کنید.

کنجکاوی

پژوهش

3

شکل 13
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ارزشیابی  مرحله 3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از 
نرم افزارهای ضبط 

صدا و صوتی/
تصویری

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است - بلندگو - میکروفن

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

بازکردن و پخش پرونده صوتی/تصویری در نرم افزار صوتی /
تصویری - آماده کردن میکروفن- ایجاد پرونده صوتی-  

نشانه گذاری در صدای ضبط شده
3

درحد 
انتظار

بازکردن و پخش پرونده صوتی/تصویری در نرم افزار صوتی/
2تصویری - آماده کردن میکروفن - ایجاد پرونده صوتی

پایین تر از 
1باز کردن پرونده صوتی/تصویری در نرم افزار صوتی/تصویری حد انتظار

کارگاه 5   نرم افزارهای کمکی    
ویندوز10 شامل نرم افزارهای متعددی است که هر یک قابلیت های خاصی را در اختیار کاربران قرار داده، به نحوی 
به ما کمک می کنند. در برخی از این نرم افزارها مانند Skype و Map و Weather، اتصال به اینترنت ضروری است.

شکل 14- نرم افزار Skype برای ایجاد ارتباط ویدیویی

شکل 15- نرم افزار Weather برای کسب اطلاعات آب  و هواشکل 16- نرم افزار Map برای نقشه خوانی
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نام های مشخصی دسته بندی  از نرم افزارهای خود را تحت  ویندوز10 برخی 
کرده است. شکل 17 این تقسیم بندی ها را نشان می دهد.

     برنامه ماشین حساب )Calculator( را بازکنید و با کمک هم کلاسی خود از آن استفاده کنید.

شکل 17- دسته بندی نرم افزارهای تحت ویندوز 10 Windows Ease of Access شکل 18- نرم افزارهای

نرم افزارهای از  یکی  درباره  گروه  هر  و  شوید  تقسیم  گروه  چهار   به 
Windows Ease of Access توضیح کوتاهی را ارائه دهد )شکل 18(.

پژوهش

     فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

     فیلم را مشاهده کنید و مراحل زیر را انجام دهید.

1

2

Alarm & Clock فیلم شماره 10109: نرم افزار فیلم

   شهر خود را در Google Map پیدا کرده، از آن عکس بگیرید.فعالیت کارگاهی
   اطلاعات آب وهوای شهر خود را مشاهده کنید.
   با هنرآموز خود از طریق Skype صحبت کنید.

 Alarm & Clock مرحله 4 و 5 و 6 کارگاه 1 را در 25 ثانیه انجام دهید. برای این منظور از امکانات نرم افزار   
استفاده کنید.

    ترتیبی دهید که رأس ساعت خاصی، ساعت سیستم با صدای Bounce هشدار دهد.
    زمان سنج سیستم را فعال کنید، سپس مرحله 1 و 2 کارگاه 1 را انجام دهید. پس از اتمام کار، زمان صرف 

شده را یادداشت کنید.

پروژه

3

Weather و Skype ،Map فیلم شماره 10108: نرم افزارهای فیلم

فیلم

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-3
https://www.roshd.ir/210288-2-4
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فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   به کمک نرم افزار Calculator محاسبات زیر را انجام دهید و حاصل را یادداشت کنید.
   هر درخت به طور متوسط معادل 63 جلد کتاب است. اگر این کتاب 30 هزار شمارگان چاپ داشته باشد، به 

کمک نرم افزار Calculator حساب کنید که برای چاپ این تعداد نسخه، چند درخت قطع  شده است؟
   معکوس عدد 12 را به دست آورید.

   جذر عدد 33 را به دست آورید.
   210 را به دست آورید.

   معادل 33 درجه سلسیوس را برحسب فارنهایت به دست آورید.

را  فعالیت های زیر   Sticky Notes نرم افزار به کمک 
انجام دهید.

   سه یادداشت ایجاد کنید.
   یکی از یادداشت ها را حذف کنید.

   رایانه خود را راه اندازی مجدد کنید. آیا یادداشت ها 
هستند؟

     بر روی میز کار خود، یادداشت یادآور قرار 
دهید.

4

کاربران  می شود  مشاهده  امروزه  گاهی  و  درگذشته 
یادداشت های خود را روی کاغذهای چسب دار می نویسند 

و به لبه های صفحه نمایش می چسبانند.
نرم افزار Sticky Notes قابلیتی ایجاد می کند که به کمک 
آن می توان یادداشت های یادآور ایجاد کرد. نمونه ای از این 

یادداشت ها در شکل 19 مشاهده می شود.

نوشتم،   Sticky Notes یک  روی  را  نقاشی  هر  توضیحات 
تایمر را فعال کردم و هم زمان شروع کردم به نقاشی، خواهرم 
هم توضیحات را می خواند و صدا ضبط می شد. زمان سنج زمان 
دقیق رسم و ضبط را محاسبه می کرد. حالا من یک جدول از 

زمان بندی رسم و ضبط داشتم.
Sticky Notes شکل 20- نرم افزار 

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

شکل 19



65

كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نرم افزارهای متعددی برای ضبط روی لوح نوری وجود دارد. این نرم افزارها باید به طور جداگانه نصب شوند؛ اما 
ویندوز به تنهایی قادر است به دو روش اصلی پرونده ها را بر روی لوح نوری ضبط کند.

فیلم را مشاهده کنید و کنجکاوی را انجام دهید.

Nero شکل 21- نرم افزار

   برای ضبط روی لوح نوری، علاوه بر نرم افزار، چه سخت افزارهایی لازم 
است؟

نوری  لوح  روی  پرونده ها  ضبط  برای  را  دیگری  نرم افزارهای  چه    
می شناسید؟

   پاسخ های خود را به کمک Sticky Notes روی میزکار درج کنید.

   تفاوت های اصلی بین انواع حافظه های جانبی و لوح های نوری چیست؟
   مزایا و معایب لوح های نوری نسبت به دیگر حافظه های جانبی مانند فلش چیست؟

کنجکاوی

کنجکاوی

فیلم شماره 10110: انواع حافظه های جانبی قابل حمل

File Explorer فیلم شماره 10111: ضبط روی لوح نوری به کمک

فیلم

فیلم

کارگاه 6     ضبط روی لوح نوری 

1     فیلم را مشاهده کنید و پروژه زیر را انجام دهید.

    با توجه به فیلم آموزشی، محتویات پوشه »نرم افزارهای جانبی« را روی لوح نوری ضبط کنید.
    فیلم آموزشی »نقاشی در Paint« را روی همان لوح ضبط کنید. چقدر از حجم لوح باقیمانده است؟

    فیلم ضبط شده در لوح نوری خود را با یکی از نرم افزارهای صوتی/تصویری پخش کنید.

پروژه

نرم افزار ضبط روی لوح نوری
 Nero .نامیده می شود Writer ًوظیفه برخی از نرم افزارها، ضبط انواع پرونده روی لوح نوری است که اصطلاحا 

متداول ترین نرم افزار ضبط است )شکل 21(.

امروزه بیشتر از حافظه لوح نوری برای یک محصول در مقیاس بالا استفاده می شود؛ بنابراین لازم است از  فناوری های 
ضبط در مقیاس بالا استفاده کرد. یکی از این فناوری ها روش استمپری)stampery( است که لوح های نوری این 
کتاب نیز به همین روش تولید شده است. در این روش از اطلاعات اصلی، یک نسخه مشابه روی یک لوح مخصوص 
از جنس نیکل تهیه می شود. در مرحله تکثیر از لوح نیکلی مانند یک مهر اطلاعاتی استفاده  شده و اطلاعات روی 

لوح های نوری به همراه پلی کربنات قرار می گیرد.

فیلم

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-5
https://www.roshd.ir/210288-2-6
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Windows Media Plyer شکل 23- ضبط روی لوح نوری به کمک

   عکسی از عبور مردم از خطوط عابر پیاده بگیرید.
   عکس را به نام »قانون مداری« تغییر نام دهید.

   آن را در پوشه »نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.
   عکس را در محیط Paint باز کنید.

   روی تصویر عبارت »خطوط موازی منظم« را درج کنید.
   پرونده را ذخیره کرده، ببندید.

- پرونده »قانون مداری« را روی لوح نوری ضبط کنید.

پروژه

اصطلاح »لوح نوری سوخته« یا » بسته شدن انتهای لوح« در چه مواقعی استفاده می شود؟

Windows Media Player اسلاید شماره 10112: ضبط روی لوح نوری به کمک

کنجکاوی

فیلم

2     اسلاید را مشاهده کنید و پروژه را انجام دهید.

File Explorer شکل 22- ضبط روی لوح نوری به کمک قابلیت

درباره لوح نوری و آلودگی های زیست محیطی تحقیق کنید. پژوهش

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-7
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پویانمایی شماره 10113: انواع بدافزارها فیلم

)Malwares( بدافزارها 
برنامه های کوچکی که به  قصد تخریب یا جاسوسی تولید می شوند، بدافزار نامیده می شوند. این برنامه ها به چهار 

دسته کلی ویروس، کرم، تروجان و جاسوس افزارها تقسیم می شوند.

پویانمایی بدافزارها را مشاهده کنید و کنجکاوی را انجام دهید.

ارزشیابی  مرحله 4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از 
نرم افزارهای کمکی 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه دارای 

DVD ROM Writer که 
سیستم عامل روی آن نصب 

است - لوح نوری
زمان: 15 دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

تعیین نرم افزار کمکی مورد نیاز برای انجام کار -
3به کارگیری ابزارهای ساده و پیشرفته در نرم افزارهای کمکی

درحد 
انتظار

تعیین نرم افزار کمکی مورد نیاز برای انجام کار -
2به کارگیری ابزارهای ساده در نرم افزارهای کمکی

پایین تر از 
1تعیین نرم افزار کمکی مورد نیاز برای انجام کارحد انتظار

  راه های انتقال بدافزارها را بیان کنید.
  دو روش برای جلوگیری از آلوده شدن رایانه به بدافزارها را شرح دهید.

کنجکاوی

... نگران شدم! یه  وقت جاسوسی، ویروسی به پرونده هام حمله نکنه! یه نسخه از کل پوشه کارم را روی لوح فشرده می ریزم. 
کار از محکم کاری عیب نمیکنه!

شکل 24- بدافزارها

)Security( نرم افزارهای امنیتی
وظیفه نرم افزار امنیتی، محافظت از رایانه در برابر بدافزارها است. یکی از انواع این نرم افزارها، آنتی ویروس است.

فیلم را مشاهده کنید و کنجکاوی را انجام دهید.

فیلم شماره 10114: نرم افزارهای امنیتی فیلم

فیلم

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-8
https://www.roshd.ir/210288-2-9
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   انواع متداول نرم افزارهای امنیتی را نام ببرید.
   سه وظیفه کلی یک نرم افزار امنیتی مناسب را بیان کنید.

کنجکاوی

ویندوز10 یک نرم افزار امنیتی به همراه خــود دارد. این نرم افزار Windows Defender نام دارد که از زمان نصب 
ویندوز10 بر روی رایانه در حال اجراست. گرچه Windows Defender حفاظت قابل قبولی را ارائه می دهد اما بهتر 

است ابزار محافظتی دیگری برای تکمیل آن نصب شود.

از منوی Start گزینه Setting را انتخاب کنید. گزینه Update & Security و سپس Windows Defender را 
انتخاب کنید. روی گزینه Use Windows Defender کلیک کنید تا برنامه اجرا شود.

یا  بدافزارها  از  فهرستی  پرونده ها،  بررسی  از  پرونده هاست. پس  بررسی  در حال  رایانه  می دهد  نشان  شکل 26 
پرونده هایی مشاهده می شود که مورد حمله قرارگرفته اند.

   Windows Defender کارگاه 7   نرم افزار
     نرم افزار Windows Defender را باز کنید.

     یک بررسی )Scan( سریع روی رایانه انجام دهید.

1

2

Windows Defender شکل 25- انتخاب بررسی سریع در نرم افزار

شکل 26- بررسی رایانه

تفاوت بررسی سریع و کامل رایانه چیست؟ کنجکاوی
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   اگر کاربر عمل حفاظتی »حذف« را انتخاب کند، چه اتفاقی برای پرونده آلوده خواهد افتاد؟
   گاهی اوقات سیستم عامل برنامه ها یا پرونده هایی که برای نصب برخی از برنامه ها به کار رفته و سودمندی خاصی 
را برای کاربر به همراه دارند، نمی شناسد و به  عنوان تهدید یا بدافزار تشخیص می دهد؛ بنابراین پس از انجام 
عملیات بررسی، نام آنها را در فهرست تهدیدها نمایش می دهد. به نظر شما کاربران در این گونه موارد باید کدام 

عمل حفاظتی را انتخاب کنند؟

مواردی را به جدول »مزایا و معایب استفاده از نرم افزارهای جانبی« اضافه کنید.

کنجکاوی

کنجکاوی

شامل  حفاظتی  عملیات  از  یکی  کاربر  بررسی،  از  پس 
حذف، قرنطینه )quarantine( و اجازه حضور را برای نتایج 
این بررسی انتخاب می کند )شکل 27(. اگر کاربر پس از 
انتخاب پرونده، عمل حفاظتی »قرنطینه« را انتخاب کند، 
سیستم عامل اجازه هرگونه دسترسی به پرونده یا فعالیت 

پرونده را سلب می کند.

مزایا و معایب استفاده از نرم افزارهای جانبی
نرم افزارهای عمومی تحت ویندوز10، نیازهای ساده، متداول و روزمره کاربران را پوشش می دهند و آنان را از نصب 

بسیاری از نرم افزارهای کاربردی بی نیاز کرده اند؛ اما شاید بتوان معایبی را نیز بر آن متصور شد.

3      عمل حفاظتی مورد نیاز را انتخاب کنید.

شکل 27- مشاهده نتایج بررسی و انتخاب عملکرد حفاظتی

... داشتم به سؤال » اگر شما نرم افزاری را تولید کنید که برای تهیه آن زحمت کشیده باشید، چگونه می توانید از نسخة مشابه 
بدون اجازه آن جلوگیری کنید؟«  فکر می کردم. هنوز نرم افزار آموزشی من تکمیل نشده، اما برایش خیلی زحمت کشیدم!

درایو C را ویروس یابی کنید.فعالیت کارگاهی

معایب مزایا

دور شدن از محیط نرم افزارهای حرفه ای آموزش مقدماتی با محیط ساده
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ارزشیابی  مرحله 5

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از نرم افزار 
محافظتی

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات:  رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است. 

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

مدیریت  جانبی-  حافظه  در  بدافزارها  بررسی  و  جست وجو 
بدافزارها و  پرونده های آلوده - استثنا کردن برنامه های مورد 

نیاز خود از بد افزارها
3

درحد 
انتظار

جست وجو و بررسی بدافزارها در درایو مورد نظر و حافظه جانبی 
2- مدیریت بدافزارها

پایین تر از 
1اجرای نرم افزار محافظتیحد انتظار

نرم افزارها با اهداف مشخص و کاربردهای ویژه به وسیله 
برنامه نویسان ایجاد می شوند. برای کار با این نرم افزارها 
نیاز است تا تنظیم های خاصی در سیستم عامل اعمال 
شود یا بر اساس مواردی مانند شرایط سیستم عامل، 
نیاز کاربر و غیره، ملزومات آن طرح ریزی و آماده شود. 
به عملیاتی که این آماده سازی را انجام می دهند نصب 
نصب  عمل  می گویند.   )setup یا   install(  نرم افزار 
می تواند نسخه ای از یک یا چندین پوشه و پرونده را 

در محل های مختلف حافظه ایجاد کند.

نرم افزار«  نرم افزار»نصب  یک  راه اندازی  عملیات  به 
می گوییم.

در ادامه یکی از نرم افزارهای رایگان با نام Cpu-z را 
نصب می کنیم.

پـرونـده نصب نـرم افزار یـا روی حافظه جانبی موجـود 
است یـا آن را از اینترنـت بـارگیری )Download( می کنیم. 
 بـرای بـارگیری پـرونـده نـصب نـرم افزار Cpu-z نشانی

www.cpuid.com/softwares/cpu-z.   html را در مرورگر 
خود وارد کنید.

کارگاه 8   نصب نرم افزار  

1     پرونده نصب نرم افزار را تهیه کنید.

چند نمونه از نرم افزارهایی را نام ببرید که لازم است راه اندازی شوند. کنجکاوی

    اگر شما نرم افزاری را تولید کنید که برای تهیه آن زحمت زیادی کشیده باشید، چگونه می توانید از انتشار بدون 
اجازه آن جلوگیری کنید؟

   قانون برای حفظ حقوق شما چه کمکی می تواند انجام دهد؟

کنجکاوی

اگر نرم افزاری برای اجرا و کار نیاز به نصب نداشته باشد 
و با انتقال نسخه ای از آن به رایانه مقصد به درستی کار 
در  می شود.  نامیده   )portable( قابل حمل  نرم افزار  کند، 
صورت نیاز، تنظیم های مورد نیاز این نرم افزارها در قالب 
پرونده های  سایر  و  اجرایی  پرونده  کنار  در  پرونده هایی 

دیگر آن، عرضه و منتقل می شود.
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     پرونده نصب را اجرا کنید.
گزینه Run را برای شروع عملیات نصب کلیک 

کنید.

در حین عملیات نصب سؤال هایی از کاربر پرسیده می شود که به عملیات نصب کمک می کند و یا نرم افزار را 
سفارشی )Customize( می کند به این معنا که به سفارش کاربر، مواردی مانند محل نصب بخش های مورد نیاز 

نرم افزار و غیره تعیین می شود.
دکمه رادیویی I accept the agreement را انتخاب کنید )شکل 30(. این گزینه نشان می دهد که ما با شرایط مجوز 
استفاده از نرم افزار موافق هستیم. توصیه می شود تا حد امکان این شرایط برای نصب هر نرم افزار مطالعه شود چرا که 

علاوه بر دریافت اطلاعات مفید، نکات حقوقی استفاده از نرم افزار برای کاربر، تعیین کننده و مهم است.

3     مسیر نصب برنامه را مشخص کنید.
شکل 29- تأیید اجرای پرونده نصب

2

شکل 28- بارگیری پرونده اجرایی محصول

شکل 30 - تعیین مسیر نصب و پذیرش شرایط

دکمه  روی  نظر  مورد  محصول  بارگیری  برای 
و   )28 )شکل  کنید  کلیک   Downloadnow
گزینه Save را برای ذخیره پرونده اجرایی نصب 

روی رایانه کلیک کنید )شکل 28(.
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روی دکمه Install کلیک کنید تا یک نسخه از پرونده های نرم افزار در مسیر تعیین  شده برای نصب قرار گیرند. 
نوارهای رنگی )Progress bar(، پیشروی مراحل نصب را نشان می دهند. 

برخی از تولیدکنندگان نرم افزار، نرم افزارهای خود را به طور رایگان )free( در اختیار عموم قرار می دهند، اما غالب 
نرم افزارها از حق نشر )Copyright( برخوردار هستند و باید خریداری شوند. با خرید نرم افزار کد محصول آن در 
اختیار شما قرار خواهد گرفت که باید در فرایند نصب آن را در کادر مربوطه وارد کنید. این کد، مجموعه ای از 
کاراکترها است که در انحصار شرکت تولیدکننده نرم افزار است. پس از پایان نصب، روی دکمه Finish کلیک کنید.

     نرم افزار را نصب کنید.

     برنامه را در منوی شروع پیدا کرده، یک 
shortcut روی Desktop ایجاد کنید. 

4

5

قابل حمل  شکل  به  می توان  را  نصبی  نرم افزارهای  آیا 
درآورد؟

چرا برخی از تولیدکنندگان نرم افزار محصولات خود را تا مدت مشخص )مثلًا 30 روز( به طور رایگان در اختیار 
عموم قرار می دهند؟

پژوهش

کنجکاوی

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصب نرم افزار

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات:  رایا نه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب است 
-  پرونده اجرایی نصب نرم افزار 

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

3نصب نرم افزار به صورت سفارش

2نصب نرم افزار به صورت پیش فرضدر حد انتظار

پایین تر از حد 
1 شروع نصب نرم افزارانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسب حداقل نمره 2 از مراحل استفاده از نرم افزار محافظتی و نصب نرم افزار

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

ارزشیابی  مرحله 6

شکل 31 - پایان عمل نصب
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شرح کار:
1 - استفاده از نرم افزار متنی  

2 - به کارگیری نرم افزار گرافیکی/تصویری
3 -استفاده از نرم افزارهای ضبط صدا و صوتی/تصویری

4 - استفاده از نرم افزارهای کمکی  
5 -استفاده از نرم افزار محافظتی 

6 -نصب نرم افزار

استاندارد عملکرد: 

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

ویرایش پرونده متنی- ذخیره پرونده در مسیر تعیین شده -  انجام تنظیمات چاپ متن مطابق نیاز 1

ایجاد پرونده گرافیکی/تصویری درج و ویرایش تصویر و متن- رسم و ویرایش شکل - ذخیره سازی پرونده در قالب های مورد نیاز 2

ایجاد و ویرایش پرونده های صوتی با قالب مناسب - نشانه گذاری در زمان تعیین شده از صدای ضبط شده - پخش فایل های صوتی/ تصویری با نرم افزارهای متفاوت 3

4 انتخاب و اجرای نرم افزار کمکی مورد نیاز - استفاده از نرم افزار های کمکی برای انجام عملیات ساده و پیچیده

جست وجوی  بدافزارها با انتخاب درایو مورد نیاز - انتخاب عملکرد محافظتی برای بدافزار یا پرونده آلوده 5

نصب نرم افزار به صورت سفارشی 6

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات: رایانه دارای DVD ROM Writer که سیستم عامل روی آن نصب باشد - بلندگو - میکروفون یا  هدست - لوح نوری خام - پرونده تصویر- پرونده اجرایی نصب نرم افزار 

کاربردی منتخب
زمان :70 دقیقه ) استفاده از نرم افزار متنی10 دقیقه - به کارگیری نرم افزار گرافیکی/تصویری  15 دقیقه - استفاده از نرم افزارهای ضبط صدا و صوتی/تصویری 10 دقیقه - استفاده 

از نرم افزارهای کمکی  15 دقیقه - استفاده از نرم افزار محافظتی 10 دقیقه - نصب نرم افزار 10 دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

1 استفاده از نرم افزار متنی  1

1 به کارگیری نرم افزار گرافیکی/تصویری 2

1 استفاده از نرم افزارهای ضبط صدا و صوتی/تصویری 3

1 4 استفاده از نرم افزارهای کمکی

2 استفاده از نرم افزار محافظتی 5

2 نصب نرم افزار 6

2 

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مدیریت کیفیت - تعالی فردی- تفکر خلاق- زبان فنی

رعایت ارگونومی- جلوگیری از آلوده شدن رایانه به وسیله بد افزارها - کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي تجهیزات
ایجاد اسناد الکترونیکی- ذخیره و بازیابی اطلاعات در لوح نوری و جلوگیری از دورریز کاغذ و اشغال فضا- استفاده از حافظه 

جانبی جایگزین به جای ضبط اطلاعات روی اوح نوری در موارد غیر ضروری
تشخیص منافع و مضرات استفاده از نرم افزارهای کاربردی- رعایت اصول اخلاقی و قانونی در استفاده از نرم افزارها

* میانگین نمرات:

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

شاخص ها :

با استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای جانبی آن و براساس دانش کسب شده، ایجاد پرونده های متنی ساده و گرافیکی/تصویری، ضبط صدا، پخش پرونده های صوتی/تصویری، 
محافظت از اطلاعات رایانه، ضبط اطلاعات روی لوح نوری و نصب نرم افزار کاربردی را انجام داده و از نرم افزارهای کمکی استفاده کند.

جدول ارزشیابی پایانی
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     چگونه چند کاربر رایانه می توانند بدون دسترسی به اطلاعات یکدیگر، با یک رایانه کار کنند؟

    سفارشی کردن میزکار و تنظیمات نوار  وظیفه را چگونه می توان انجام داد؟

    تنظیمات زبان و زمان چگونه انجام می شود؟ 

    چگونه می توان یک برنامه را از سیستم عامل حذف کرد؟

با استفاده از سیستم عامل نصب شده، تنظیمات حساب کاربری، سفارشی کردن میزکار، تنظیمات زبان و زمان، 
مدیریت برنامه ها را براساس دانش کسب شده انجام دهد.

آیا تا به حال پی برده اید

استاندارد  عملکرد

واحد یادگیری 4  

هدف از این واحد شایستگی، انجام تنظیمات سیستم عامل شامل حساب کاربری، سفارشی کردن میزکار، زبان و 
زمان ها و مدیریت برنامه ها است.
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User Accounts حساب کاربری
آیا تا به حال برای ورود به یک سامانه اینترنتی از حساب کاربری استفاده کرده اید؟ آیا روی سیستم خود در منزل 
حساب کاربری مجزا دارید؟ ضرورت استفاده از حساب کاربری چیست؟ یک حساب کاربری چه ویژگی هایی باید 

داشته باشد؟
با توجه به گسترش استفاده از رایانه و اینترنت، استفاده از حساب کاربری یک ضرورت اجتناب ناپذیر است. برای 
ارسال یک رایانامه )Email( باید یک حساب کاربری ایجاد کنید. همچنین برای دسترسی به تراکنش های مالی 
حساب بانکی خود به یک حساب کاربری نیاز دارید. بسیاری از تارنماها برای استفاده از امکاناتشان کاربران را مجبور 

می کنند حساب کاربری ایجاد کنند. برای استفاده از رایانه شخصی نیز باید حساب کاربری ایجاد کرد. 
حساب کاربری ویندوز مشخص می کند که شما به چه پرونده ها و پوشه هایی می توانید دسترسی داشته باشید و 
یا می توانید محیط ویندوز خود را شخصی سازی کنید. با حساب کاربری، مشخص می شود که شما چه تغییراتی 
می توانید روی سیستم انجام دهید یا به شما اجازه می دهد که رایانه خود را با دیگران به اشتراك بگذارید. هر 

شخصی برای دسترسی به حساب کاربری خویش باید یک نام کاربری و یک گذرواژه )Password( داشته باشد.

هر حساب کاربری ویندوز با دو مشخصه نام کاربری و گذرواژه مشخص می شود. البته تعیین گذرواژه اختیاری است. 
برای تأثیر گذرواژه در محافظت از داده ها، باید گذرواژه خوبی را انتخاب کنید. گذرواژه خوب دارای شرایطی است 

که به اختصار بیان می شود:
ـ بهتر است گذرواژه به صورت ترکیبی باشد یعنی ترکیبی از حروف کوچک و بزرگ، اعداد و نویسه ویژه باشد.

ـ طول گذرواژه کوتاه نباشد؛ کمتر از 8 نویسه نباشد.
ـ از کلمات با معنی یعنی کلمات موجود در دیکشنری انتخاب نشود.

ـ از اطلاعات شخصی مانند نام، نام خانوادگی، تاریخ تولد، شماره همراه، شماره دانش آموزی، نام کاربری و... استفاده 
نشود.

ـ از الگوهای صفحه کلید استفاده نکنید. برای مثال گذرواژه qwerty مناسب نیست، زیرا در صفحه کلید حروف به 
همین ترتیب قرار دارند و یا گذرواژه qazwsx مناسب نیست چون منطبق  بر کلیدهای دو ستون اول صفحه کلید 

به صورت مورب  است.
ـ از الگوهای ترتیبی حروف و اعداد مانند abcde12345 استفاده نکنید.

اهمیت گذرواژه 

گذرواژه را به صورتی انتخاب کنید که یادآوری آن برای شما ساده و حدس زدن آن برای دیگران دشوار باشد. یادداشت

در مورد اهمیت گذرواژه و ترکیبی بودن آن در گروه بحث کنید.فعالیت گروهی
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کاربر مهمان در ویندوز10 غیرفعال است و در صورت لزوم باید آن را فعال کرد. یادداشت

در رایانه ای که به صورت مستقل استفاده می شود سه نوع حساب کاربری وجود دارد که هر کدام دارای سطح 
دسترسی متفاوتی هستند. سطح دسترسی تعیین کننده میزان دستیابی به بخش های مختلف و تنظیمات سیستم 

است. انواع حساب کاربری عبارت اند از:
     حساب های کاربری مدیر سیستم )Administrator Accounts(: برای مدیریت کامل سیستم

     حساب های کاربری  استاندارد )Standard Accounts(: برای کارهای روزمره
     حساب های کاربری مهمان )Guest Accounts(: برای کاربران موقت

اولین حساب کاربری که به همراه نصب ویندوز ایجاد می شود، از نوع مدیر است. حساب مدیر بالاترین سطح 
دسترسی را دارد. با حساب مدیر می توان هر تنظیمی  را روی سیستم انجام داد و هر برنامه ای را نصب کرد. حساب 
کاربری استاندارد می تواند برای کمک به حفاظت سیستم مورد استفاده قرار گیرد. با حساب کاربری استاندارد دارای 
دسترسی محدودتری هستید و نمی توانید تغییرات تأثیرگذاری روی سیستم ایجاد کنید. توصیه می شود پس از 

نصب ویندوز یک حساب کاربری استاندارد برای انجام کارهای روزمره ایجاد کنید. 

ضعیف ترین و قوی ترین گذرواژه را در جدول بالا تعیین کنید.

 کارگاه 1    ایجاد کاربر جدید
یک حساب کاربری ایجاد کنید.1

در منوی شروع روی گزینه Settings، سپس روی گزینه 
Accounts کلیک کنید.

کرده،  انتخاب  را   Family & Other People گزینه 
را کلیک کنید  Add someone else to this PC گزینه 

)شکل 32(.

User Account شکل 32- پنجره

با توجه به مطالب گفته شده جدول را تکمیل کنید.کنجکاوی

 ضعیف - متوسط-گذرواژهردیف
قوی -خیلی قوی

دلیل

112345678

2password

3fit@123#

4Pa55w0RD

5fiT@aK3#

6c0mP4T3r@2

7A1b2C3d4
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ویژگی های حساب کاربری را درج کنید.3
شکل 34- تعیین نوع حساب کاربری بدون حساب مایکروسافت

 در پنجره Create an account for this PC، نام کاربر)User name(، گذرواژه )Enter password(، تکرار گذرواژه 
)Re-enter password( و همچنین یادآور گذرواژه )Password hint( را وارد کنید  )شکل 35(.

فهرست حساب های کاربری در پنجره Logon ویندوز نمایش داده می شود و می توان کاربر مورد نظر را به راحتی 
انتخاب کرد )شکل 36(.

 outlook.com، OneDrive، Skype ،رایانامه ،Office ،اگر بخواهید حساب کاربری ایجاد شده از حساب ویندوز 
یا Xbox استفاده کند، باید آدرس رایانامه یا شماره تلفن را در کادر تعبیه شده وارد کنید ولی برای ایجاد حساب 
کاربری بدون دسترسی های گفته شده ابتدا گزینه I don t have this person s sign-in information را انتخاب 

کرده، سپس دکمه Next را کلیک کنید )شکل 33(.
برای ایجاد یک کاربر محلی بدون دسترسی مایکروسافتی گزینه Add a user without a Microsoft account را 
انتخاب کنید. اگر حساب کاربری مایکروسافتی ایجاد کرده اید باید نشانی و گذرواژه رایانامه  را در کادرهای مربوطه 
وارد کنید. برای ایجاد رایانامه جدید در صورت اتصال به اینترنت روی گزینه Get a new email address کلیک 

کنید )شکل 34(.

شکل  35-  کادر درج مشخصات حساب کاربریشکل 36- پنجره Logon - با دو کاربر  

برای حساب کاربری امکان دسترسی یا عدم دسترسی ایجاد کنید.2

,,

شکل 33- کادر درج نشانی رایانامه 
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   Password hint چیست؟
   چگونه می توان یک گذرواژه تصویری برای کاربر جدید اختصاص داد؟

   تفاوت کاربر محلی با کاربر مایکروسافت چیست؟

فیلم شماره 10115: ایجاد کاربر جدید

کنجکاوی

فیلم

   کاربری به نام User1 از نوع استاندارد ایجاد کرده، گذرواژه آن را s-user@1 قرار دهید.فعالیت کارگاهی
    با کمک هنرآموز خود امکان انجام عملیات زیر را به وسیله انواع حساب کاربری بررسی کرده، نتیجه را در 

جدول تعیین کنید.

کاربر استانداردکاربر مدیرعنوان عملیات
اجرای برنامه های نصب شده

ایجاد پوشه

تغییر گذرواژه و تصویر مربوط به همین کاربر

نصب نرم افزار جدید

حذف نرم افزار نصب شده

فعال یا غیرفعال کردن سخت افزار

انجام تنظیمات امنیتی

قالب بندی درایوهای دیسک سخت

امکان تغییر ساعت و تاریخ سیستم

C ایجاد پرونده جدید در فهرست ریشه درایو

تغییر تنظیمات حساب کاربری دیگران

فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

جدول 4 - عملیات انواع حساب کاربری

تغییرات زیر را می توان روی حساب کاربری اعمال کرد:
     تغییر عکس حساب کاربری                                    ایجاد و تغییر گذرواژه 

     تغییر نوع حساب کاربری                                       غیرفعال کردن حساب کاربری
     تغییر نام حساب کاربری                                        تعیین گذرواژه تصویری

     ورود با حساب کاربری مایکروسافت                          انتساب یک برنامه ویندوزی به حساب کاربری

فیلم شماره 10116: تنظیمات حساب کاربری 
فیلم

فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

 نوع کاربر User1 را به مدیر تبدیل کنید.فعالیت کارگاهی
 گذرواژه کاربر User1 را به 12345678 تغییر داده، برای آن تصویری در نظر بگیرید.

 تنظیمی انجام دهید که برای نمایش کادر دریافت نام کاربر و گذرواژه، نیاز به فشردن کلید ترکیبی Ctrl+Alt+Delete باشد.
 برای حساب کاربری User1 یک تصویر دلخواه قرار دهید.

فیلم

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-2-10
https://www.roshd.ir/210288-2-11
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ارزشیابی  مرحله1

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

 کارگاه 2   سفارشی کردن میزکار
گاهی لازم است تصویر میزکار را تغییر دهید و یا محافظ صفحه نمایش را تنظیم کنید.

برای دسترسی به پنجره تنظیمات میزکار سه روش وجود دارد:
Personalize روش اول: راست کلیک روی میزکار و انتخاب گزینة

Personalization و سپس پنجرة Settings روش دوم: دسترسی از طریق برنامه
Personalization و سپس پنجرة + i روش سوم: استفاده از کلید ترکیبی

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مسئولیت پذیری - توجه به جزئیات کار  -  زبان 
فنی

قابل قبول

بازگرداندن تنظیمات به حالت اولیه پس از 

انجام عملیات تعیین شده -دقت در تعیین 

تنظیمات برای سفارشی کردن میز کار - 
حفاظت از تجهیزات مورد استفاده

2
رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي  وایمنی و بهداشت

 الکترونیکي   تجهیزات 

توجهات زیست 
محیطی

بهبود مصرف انرژی با تعیین محافظ 
صفحه نمایش

غیرقابل 
1 توجه به ایمنی و بهداشت محیط کارگاهقبول

نگرش

انتخاب گذرواژه ای غیر قابل حدس برای 
حساب کاربری - دقت در تعیین سطح 

دسترسی با توجه به محدودیت های تعیین 
شده به وسیله کاربر

 *  این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد حساب کاربری

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 

تجهیزات:  رایانه ای که سیستم عامل

 روی آن نصب است.

زمان:10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد حساب کاربری استاندارد و ویرایش آن- ویرایش 
حساب کاربری مدیر - ورود به حساب کاربری با توجه 

به عملیاتی که باید انجام شود
3

در حد انتظار
ورود با حساب کاربری تعیین شده - ایجاد حساب 

2کاربری استاندارد و ویرایش آن

پایین تر از حد 
انتظار

1ورود با حساب کاربری تعیین شده

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی
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شکل 38- تنظیمات پس زمینه

برای سفارشی کردن میزکار لازم است ویندوز فعال باشد.

چگونه می توان به فعال بودن ویندوز پی برد؟

یادداشت

کنجکاوی

مفهوم این پیام چیست؟

شرح گزینه ها شماره
تغییر تصویر پس زمینه میزکار 1

Colors 2
انتخاب  تغییر تصویر صفحه قفل )صفحه 

نام کاربری و ورود گذرواژه( 3

استفاده از الگوهای نمایشی Themes 4
Start 5

Taskbar 6

پس زمینه میزکار را تغییر دهید.1

Personalization جدول 5 - گزینه های پنجره

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   یک تصویر دلخواه در مرکز میزکار قرار دهید.
   تصاویر موجود در یک پوشه دلخواه را با فاصله زمانی یک دقیقه و به صورت اسلایدی روی میزکار قرار دهید. 

   رنگ پس زمینه میزکار را به رنگ دلخواه تغییر دهید.

در جدول 5 گزینه های پنجره Personalization را براساس شماره های شکل 37 تکمیل کنید.

شکل 37- گزینه های سفارشی کردن میزکار
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یک الگوی نمایشی با نام خودتان ایجاد کنید که دارای تنظیمات زیر باشد:فعالیت کارگاهی
ـ دو تصویر در نرم افزار Paint ایجاد کنید، سپس آنها را به عنوان تصاویر پس زمینه طوری قرار دهید که هر 5 

دقیقه تصویرها عوض شوند.
ـ رنگ نوار وظیفه را قرمز و شفاف انتخاب کنید.

     محافظ صفحه نمایش )Screen Saver( را فعال 
کنید.

محافظ صفحه نمایش، برنامه ای است که اگر از رایانة 
و  مشخص  زمان  مدت  از  پس  نشود،  استفاده  روشن 
از  نمایش ها  صفحه  اولین  می شود.  فعال  تنظیم  قابل 
می کردند،  استفاده   )CRT( کاتدی  پرتوی  لامپ های 
از داخل لوله فسفری روی صفحه،  با  شلیک نور  که 
نقاط نورانی بر صفحه نمایش ایجاد می کردند. در صفحه 
نمایش های قدیمی  مانند CRT استفاده از برنامه محافظ 
صفحه نمایش سبب می شد تا از سوختگی های فسفر 
تشکیل  برای  فسفر  شود.  جلوگیری  نمایش  صفحه 
با  می شد.  استفاده  نمایش  صفحه  نوری  پیکسل های 
پیشرفت فناوری صفحه نمایش این خطر کمتر صفحه 
نمایش را تهدید می کند؛ ولی هنوز به دلایل امنیت، 
سرگرمی، تبلیغات و محاسبات مربوط به منابع پردازش 
سیستم، در زمانی که از رایانه استفاده نمی شود، برنامه 

شکل 39- تنظیمات محافظ صفحه نمایش

محافظ صفحه نمایش کاربرد دارد. برنامه های محافظ صفحه نمایش همراه با نصب سیستم عامل در دسترس هستند 
و در تنظیمات صفحه نمایش  فعال می شوند. همچنین نسخه های رایگان آن از اینترنت قابل دریافت است. 

2

یک محافظ صفحه نمایش با زمان فعال شدن 5 دقیقه قرار دهید )شکل 39(.فعالیت کارگاهی

در پنجره تنظیمات صفحه نمایش، در رابطه با عملکرد Timeout Settings توضیحات لازم را همراه با انجام 
تنظیمات بیان کنید.

پژوهش

   تنظیمات منوی شروع را با توجه به نیاز خود تغییر دهید.
تنظیمات این بخش شامل شش انتخاب برای فعال یا غیر فعال کردن گزینه مورد نظر و یک انتخاب برای اضافه کردن 

پوشه های خاص به منوی شروع است. 

3

Lock screen و Themes فیلم شماره 10117: تنظیمات فیلم

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

https://www.roshd.ir/210288-2-12
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نمایش تعداد بیشتری از برنامه هایی که به صورت کاشی در منوی شروع قرار دارند. 1
2 نمایش برنامه های پیشنهادی برای نصب

3

4
منوی شروع تمام صفحه میزکار را در بر می گیرد. 5

6
برای اضافه کردن پوشه های خاص به منوی شروع استفاده می شود. 7

شرح شماره
قفل کردن نوار وظیفه به طوری که نتوان آن را جابه جا کرد. 1

2
مخفی شدن خودکار نوار وظیفه وقتی که ویندوز در حالت تبلت قرار دارد. 3

دکمه های روی نوار وظیفه کوچک می شوند. 4

5
منو  در   Command Prompt برنامه  به جای   PowerShell برنامه  گرفتن  قرار 

زمانی که روی منوی شروع راست کلیک می کنید. 6

7
تعیین محل قرار گرفتن نوار وظیفه 8

9

شکل 40- تنظیمات منوی شروع

شکل 41- تنظیمات نوار وظیفه

شکل 42- تنظیمات ناحیه اعلان

تنظیمات نوار وظیفه Taskbar را با توجه به نیاز خود تغییر دهید.4
با توجه به شماره ها در شکل 41 و به کمک هنرآموز خود جدول 7 را کامل کنید.

جدول 6 - شرح گزینه های تنظیمات منوی شروع

جدول 7 - شرح گزینه های تنظیمات نوار وظیفه

جدول 8 - شرح گزینه های تنظیمات ناحیه اعلان

تنظیمات ناحیه اعلان)Notification Area( را با توجه به نیاز خود تغییر دهید. 5

شرح شماره
برای نمایش یا پنهان کردن نمادهای نوار وظیفه مورد استفاده قرار می گیرد. 1
برای نمایش یا پنهان کردن نمادهای سیستم در ناحیه اعلان استفاده می شود. 2

با توجه به شماره ها در شکل 40 و به کمک هنرآموز خود جاهای خالی را  در جدول زیر کامل کنید.

   پوشه Downloads را به منوی شروع اضافه کنید.فعالیت کارگاهی
  فهرست پوشه هایی که می توان به منوی شروع اضافه کرد را بنویسید.
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   تنظیمی انجام دهید که ساعت سیستم در ناحیه اعلان نمایش داده نشود.فعالیت کارگاهی
    نماد بلندگو را در نوار وظیفه نمایش دهید.

)Date and Time(کارگاه3   تنظیم زمان و تاریخ
یکی از سؤالاتی که بچه ها از والدین خود می پرسند، این است که چه روزی از هفته به دنیا آمده اند؟ شما برای 
برنامه ریزی های روزانه خود یا یادآوری قرار ملاقات های خود چه کاری انجام می دهید؟ اگر در سفر خارجی رایانه 
قابل حمل خود را به همراه داشته باشید، برای نمایش ساعت کشور مقصد و ایران از چه برنامه ای استفاده می کنید؟
برای پاسخ به سؤالات بالا لازم است به بررسی برنامه Date and time بپردازیم. بسیاری از کشورها ساعت محلی 
متفاوتی دارند. کارکرد دقیق این ساعت در رایانه ها و گوشی های همراه به تعیین منطقه زمانی وابسته است. منطقه 
زمانی بر اساس ساعت گرینویچ برای هر کشوری تعیین می شود. فاصله زمانی تهران تا ساعت گرینویچ 3:30 + است.
برنامه کرده،  اجرا  را   Time & language برنامه   Settings پنجره  در   Date and time برنامه  اجرای   برای 

 Date and time را باز کنید.
     زمان رایانه را تنظیم کنید.1

برای تنظیم زمان سیستم دو روش وجود دارد:
الف( روش خودکار: در این حالت باید گزینة Set time automatically در 
وضعیت on باشد )شکل 43(. تنظیم زمان سیستم با استفاده از اینترنت به طور 
خودکار انجام می گیرد و کاربر نمی تواند زمان سیستم را به طور دستی تنظیم 

کند؛ بنابراین دکمه Change برای تغییر ساعت غیرفعال است.
ب( روش دستی: تنظیم زمان سیستم به صورت دستی انجام می گیرد. ابتدا 

ارزشیابی  مرحله2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

سفارشی کردن 
میزکار

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که سیستم 

روی آن نصب است.
زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

تغییر رنگ و تصویر میزکار- تغییر شیوه نمایش 
نمادهای روی میزکار- تنظیمات الگوی نمایش 

)Themes(- تعیین محافظ صفحه- سفارش سازی 
نوار وظیفه و منوی شروع

3

در حد انتظار
تغییر رنگ و تصویر میزکار- تغییر شیوه نمایش 

نمادهای روی میزکار- سفارش سازی منوی شروع - 
تعیین محافظ صفحه

2

پایین تر از  حد 
1تغییر رنگ و تصویر میزکارانتظار

شکل 43- انتخاب روش تنظیم زمان سیستم

یکی از برنامه های پرکاربرد را به نوار وظیفه سنجاق  )Pin( کنید.6
برنامه مورد نظر را اجرا کنید. روی نماد آن در نوار وظیفه راست کلیک کرده، گزینه Pin to taskbar را انتخاب 

کنید. مزیت سنجاق کردن برنامه ها به نوار وظیفه چیست؟
روش دیگری برای سنجاق کردن برنامه ها به نوار وظیفه وجود دارد؟
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باید گزینه Set time automatically را در حالت off قرار دهید یا غیرفعال کنید )شکل 43(، سپس با کلیک کردن 
روی دکمه Change برای تغییر ساعت اقدام کنید ) شکل 44(.

Date and time شکل 44- تغییرات

شکل 45 - تنظیم ساعت رسمی

   برای سال چه محدوده ای از اعداد قابل قبول است؟فعالیت کارگاهی
   مشخص کنید تاریخ تولد شما چه روزی از هفته است.

   مشخص کنید اول  فروردین1400چه روزی از هفته است.

  منطقه زمانی را تنظیم کنید.

      تنظیمی  انجام دهید که ساعت رسمی  در آغاز بهار به طور خودکار جلو کشیده شود.

     قالب نمایش تاریخ و ساعت را تنظیم کنید.

2

3

4

اگر منطقه زمانی را اشتباه انتخاب کنید و یا تغییر دهید، سبب می شود ساعت سیستم نیز تغییر کند. برای نمونه 
منطقه زمانی را بیروت Beirut( UTC +1:30( انتخاب کنید. ملاحظه خواهید کرد که ساعت سیستم شما بر اساس 

کشور لبنان تنظیم خواهد شد. برای مثال به جای ساعت 11:30 ساعت 10:00 نمایش داده خواهد شد. 

بسیاری از کشورها در طول سال در ایام خاصی ساعت رسمی کشور را یک ساعت به جلو می برند. در ایران در روز 
اول فروردین ساعت رسمی کشور یک ساعت به جلو کشیده می شود و در روز اول مهر به روال عادی برمی گردد. این 
 Adjust for کار به منظور استفاده بهینه از انرژی خورشیدی و صرفه جویی در مصرف برق است. با قرار دادن گزینه
daylight saving time automatically در حالت on این عمل به طور خودکار در سیستم انجام می شود )شکل 45(.

برای تغییر قالب نمایش تاریخ و ساعت روی گزینه  Change date and time formats کلیک کنید. در این کادر 
تمام قالب های گفته شده نمایش داده می شوند و قابل تغییر نیز هستند ) شکل 46(.

   با توجه به شکل 46 کاربرد هر یک از تنظیمات Long time , Short time , Long date , Short date را فعالیت کارگاهی
بنویسید.

  تنظیماتی انجام دهید که در بخش اعلان با قرار دادن ماوس
روی ساعت سیستم نام روز هفته نیز نمایش داده شود.

بررسی کنید اولین روز کاری هفته در کشور  لبنان )Lebanan( چه روزی است؟ پژوهش

ساعت ویندوز را درگوشه صفحه نمایش قرار دهید. 5
فرض کنید یکی از اقوام نزدیک شما برای مدتی در کشور دیگری زندگی می کند و شما با نرم افزار گفت وگوی 
اینترنتی که در رایانه خود نصب کرده اید به صورت برخط )Online( در ارتباط هستید و می خواهید مطمئن شوید 
که ساعت تماس شما، ساعت استراحت در آن کشور نباشد. برای این مسئله ویندوز امکان نمایش ساعت سه کشور 

را به طور هم زمان برای شما فراهم کرده است. 

شکل  46- قالب نمایش تاریخ و ساعت 



85

تنظيمات سيستم عامل

روی گزینه Add clocks for different time zones کلیک کنید. Date and Time با سه زبانه ظاهر می شود. 
در برگه Additional Clocks علاوه بر ساعت جاری سیستم می توانید دو ساعت دیگر را اضافه کنید )شکل 47(.

برگه Internet Time برای تنظیم ساعت رایانه با ساعت دقیقی است که در اینترنت قرار دارد )شکل 48(.

   ساعت دهلی نو )New Dehli( را به رایانه اضافه کنید. اختلاف زمانی برای تهران و دهلی نو چند ساعت است؟فعالیت کارگاهی
   ساعت مسکو و پکن را به رایانه اضافه کنید.

شکل 47-  افزودن ساعت جدید شکل 48- تنظیم ساعت سیستم با سرور ساعت ویندوز

)Language( کارگاه 4  تنظیمات زبان
دوست شما به تازگی رایانه ای خریده است ولی نمی تواند فارسی تایپ کند. علاوه بر آن تقویم رایانه اش به صورت 
میلادی است و نیاز به تقویم هجری شمسی دارد. یکی از دوستان شما در حال فراگیری زبان روسی است و از شما 
می خواهد رایانه اش را تنظیم کنید تا بتواند متن روسی هم تایپ کند. کاربری که با ویندوز10 کار می کند باید 
بتواند زبان سیستم خود را به زبان دلخواه تغییر دهد. برای تغییر زبان سیستم در پنجره Time & language  از 

گزینه Region & language استفاده کنید.

کشور مورد نظر را انتخاب کنید. 1
برای تنظیم دقیق زبان سیستم ابتدا باید کشور خود را انتخاب کنید. برای این که بتوانید تایپ لاتین و فارسی 
انجام دهید، باید زبان فارسی را اضافه کنید. برای تعیین کشور در بخش Country or region کشور مورد نظر را 

انتخاب کنید.

زبان مورد نظر را انتخاب کنید. 2
به منظور اضافه کردن زبان برای تایپ با صفحه کلید، ابتدا روی Add a language کلیک کنید و در فهرست ظاهر 

شده زبان مورد نظر)زبان  فارسی یا Persian( را انتخاب کنید )شکل 49(.
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شکل 49- اضافه کردن زبان

زبان مورد نظر خود را حذف کنید. 3
برای حذف زبان اضافه شده، ابتدا با کلیک روی زبان مورد نظر آن را انتخاب کرده، سپس با کلیک روی دکمه 

Remove آن را حذف کنید.
 Set as default و Remove زبان پیش فرض ویندوز را نمی توان حذف کرد. برای زبان پیش فرض سیستم دکمه های 
غیرفعال است. برای حذف زبان پیش فرض ابتدا باید آن را از حالت پیش فرض خارج کرده، سپس نسبت به حذف 

آن اقدام کنید.

ارزشیابی  مرحله 3

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تنظیمات زبان و 
زمان

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
و دارای حساب کاربری مدیر 

است.
زمان: 10دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

تغییر منطقه زمانی - تغییر تاریخ و زمان - حذف 
و اضافه کردن زبان - نمایش ساعت چند کشور به 

صورت هم زمان - تغییر قالب نمایش زمان
3

در حد انتظار
تغییر منطقه زمانی - تغییر تاریخ و زمان - حذف و 

2اضافه کردن زبان برای تایپ

پایین تر از حد 
انتظار

1تغییر تاریخ و زمان

شکل 50- حذف زبان

اگر بخواهید زبانی به عنوان زبان پیش فرض سیستم باشد، 
باید روی دکمه Set as default کلیک کنید. با استفاده 
از Options می توان زبان های مشابه زبان انتخاب شده را 

اضافه کرد.
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) Apps & features( کارگاه 5   حذف و نصب اجزا و برنامه ها 
نصب تعداد زیاد برنامه ها ممکن است سبب کاهش سرعت 
سیستم شود. گاهی لازم است برنامه ای را حذف و دوباره 
نصب کنید. برای حذف برنامه ها لازم است کار با برنامه 

Apps & features را فرا بگیرید.
   System را از فهرست Apps & features برنامه     

اجرا کنید.
    فهرست برنامه های نصب شده را مرور کنید.

برنامه های نصب  در پنجره Apps & features فهرست 
شده در رایانه نمایش داده می شود. برنامه هایی که دارای 
اسامی  فارسی هستند، در انتهای فهرست قرار دارند. در 
زیاد  رایانه  روی  شده  نصب  برنامه های  تعداد  که  صورتی 
است، برای پیدا کردن سریع تر برنامه مورد نظر، نام برنامه 

را در کادر جست وجو بنویسید )شکل 51(.

1

2

3
Apps & features شکل 51- تنظیمات

یک برنامه را حذف کنید.
ابتدا برنامه مورد نظر را انتخاب کرده، سپس روی دکمه 

Uninstall کلیک کنید.

User Account Control شکل 52- کادر

کاربر استاندارد  چگونه می تواند برنامه ای را حذف  کند؟ کنجکاوی

در برخی از برنامه ها گزینه Modify فعال است که با انتخاب 
آن می توان اجزای برنامه نصب شده را کم یا زیاد کرد و یا 
این که برنامه را اصلاح یا تعمیر )Repair( کرد همچنین 

می توان برنامه را حذف )Remove( کرد )شکل 53(.

شکل 53- تغییر، اصلاح یا حذف برنامه ها

  Program Maintenance در برخی از برنامه ها در پنجره
گزینه Reinstall برای نصب مجدد هم وجود دارد.

یادداشت

     برنامه پیش فرض برای پرونده ها را تغییر دهید.
اگر بخواهید در رایانه ای که چندین برنامه برای پخش فیلم 
با دابل کلیک روی پرونده های  در آن نصب شده است، 
فیلم، پخش با برنامه مورد نظر شما انجام شود و یا این 
که مرورگر پیش فرض ویندوز را تغییر دهید، می توانید از 

برنامه Default apps استفاده کنید.
پنجره  ابتدا   Default apps برنامه  به  دسترسی  برای 

4
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Settings را باز کرده، سپس روی گروه System کلیک 
کنید. در فهرست System برنامه Default apps را انتخاب 
نیاز در  مورد  برنامه های  از  تعدادی  ویندوز10  در  کنید. 
برنامه ای  گروه  هر  در  و  شده اند  دسته بندی  گروه  شش 
با کلیک روی  است که  تعیین شده  به طور پیش فرض 
برنامه مورد نظر می توان برنامه پیش فرض را از فهرست باز 

شده تغییر داد )شکل 54(.

شکل 54- تغییر برنامه پیش فرض

در صورت تغییر دادن برنامه های پیش فرض می توانید 
با کلیک روی دکمه Reset تنظیمات را به حالت اولیه 

برگردانید.

یادداشت

گزینه Choose default apps by file type برای تعیین برنامه پیش فرض براساس پسوند پرونده ها در نظر گرفته 
شده است به طوری که به ازای هر پسوند می توان برنامه پیش فرض را براساس برنامه های نصب شده تغییر داد.

گزینه Choose default apps by protocol برای انتخاب برنامه پیش فرض از طریق فروشگاه )App store( است.
برنامه پیش فرض پسوندهای mp3 را Windows Media Player قرار دهید.فعالیت کارگاهی

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت برنامه ها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
و دارای حساب کاربری مدیر 

است.
زمان:10 دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

حذف یا تعمیر برنامه های نصب شده - تغییر برنامه های 
3پیش فرض 

در حد 
انتظار

حذف یا تعمیر برنامه های نصب شده 
2

پایین تر از 
1مشاهده برنامه های نصب شده حد انتظار

معیار شایستگی انجام کار :
 کسب حداقل نمره 2 از مراحل ایجاد حساب کاربری و مدیریت برنامه ها

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

ارزشیابی  مرحله 4
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تنظيمات سيستم عامل

شرح کار:
1 - ایجاد حساب کاربری

2 - سفارشی کردن میز کار
3 - تنظیمات زبان و زمان 

4 - مدیریت برنامه ها

استاندارد عملکرد: 
با استفاده از سیستم عامل نصب شده، تنظیمات حساب کاربری، سفارشی کردن میزکار، تنظیمات زبان و زمان و مدیریت برنامه ها را بر اساس دانش کسب شده 

انجام دهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخاب نوع حساب کاربری با توجه به سطح دسترسی تعیین شده - ویرایش تنظیمات حساب کاربری براساس موارد تعیین شده 1

ویرایش تنظیمات رنگ و تصویر زمینه میزکار براساس موارد تعیین شده- ویرایش تنظیمات الگوی نمایشی براساس موارد تعیین شده- تنظیمات 
نمایش ساعت در میز کار براساس موارد تعیین شده - ویرایش تنظیمات محافظ صفحه نمایش براساس موارد تعیین شده - تعیین تنظیمات صفحه 

قفل و ورود کاربر براساس موارد تعیین شده- افزودن گزینه به منوی شروع - سفارشی سازی نوار وظیفه براساس نیاز
2

 افزودن ساعت یک منطقه زمانی - تنظیمات تاریخ و زمان و قالب نمایش زمان براساس موارد تعیین شده - تغییر زبان پیش فرض سیستم مطابق 
نیاز 3

مشاهده فهرست برنامه های نصب شده - حذف و تعمیر برنامه های نصب  شده -  تنظیمات تغییر برنامه های پیش فرض براساس موارد تعیین شده 4

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات : رایانه ای که سیستم عامل روی آن نصب و دارای حساب کاربری مدیر است.

زمان :50 دقیقه )ایجاد حساب کاربری 10 دقیقه- سفارشی کردن میزکار 15 دقیقه - تنظیمات زبان و زمان 10 دقیقه - مدیریت برنامه ها 10 
دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجاد حساب کاربری 1

1 سفارشی کردن میزکار 2

1 تنظیمات زبان و زمان 3

2 مدیریت برنامه ها 4

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مسئولیت پذیری - زبان فنی 

رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي تجهیزات
بهبود مصرف انرژی با تعیین محافظ صفحه نمایش

 انتخاب گذرواژه ای  برای حساب کاربری که قابل حدس زدن نباشد- دقت در تعیین سطح دسترسی با توجه به 
محدودیت های تعیین شده توسط کاربر

* میانگین نمرات:

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

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی





هر دفترکار، بنگاه اقتصادی یا اداره، به نرم افزارهای اداری برای انجام کارهای خود نیازمند است. برخی از 
این نرم افزارها به طور ویژه برای آن مجموعه تهیه یا پیاده سازی می شود و برخی دیگر بین اداره ها و بنگاه ها، 
مشترک است. در این پودمان در دو واحد یادگیري، کار با نرم افزارهای اداری واژه پرداز و ارائه مطلب و نشر 
رومیزی را فرا می گیرید که رایج و تقریباً مشترک بین دفاتر کار است. نرم افزار نخست به نام Word برای ایجاد 
و ویرایش سندهای متنی به کار می رود و نرم افزار دیگر با نام PowerPoint کاربرد ارائه مطلب دارد. در نرم افزار 

Publisher می توانید بروشور تبلیغاتی و یا کارت ویزیت طراحی کنید و برای کار در یک دفتر آماده شوید.

پودمان سوم

کار با نرم افزارهای اداری

https://www.roshd.ir/210288-3
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واحد یادگیری 5  

شایستگی کار با نرم افزار  واژه پرداز

     استفاده از نرم افزارهای پردازش متن چه تأثیری بر سرعت عملکرد کاری دارد؟

     چگونه می توان با نرم افزار واژه پرداز طرح های پیچیده رسم کرد؟

     چگونه می توان با استفاده از نرم افزار واژه پرداز جداول اطلاعاتی تهیه کرد؟

     چگونه می توان یک فهرست خودکار برای کتاب تولید کرد؟

 استاندارد  عملکرد
با استفاده از امکانات نرم افزار واژه پرداز و براساس دانش کسب شده، ایجاد، قالب بندی، مدیریت و چاپ سند را انجام 

دهید.

هدف از این واحد شایستگی، چگونگي کار با نرم افزار اداری واژه پرداز است. 

آیا تا به حال پی برده اید
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در بخش نرم افزارهای جانبی خواندیم که نرم افزارهای متنی 
امکان درج، ذخیره، بازیابی، ویرایش و چاپ متن را فراهم 
نظیر  حرفه ای تر  امکانات  که  متنی  نرم افزارهای  می کنند. 
قالب بندی متن و تصویر را در اختیار کاربران قرار می دهند، 

واژه پرداز نامیده می شوند. متداول ترین نرم افزار واژه پرداز Microsoft Word است. از جمله امکانات عمومی   نرم افزار 
Microsoft Word می توان به درج جدول، عناصر گرافیکی و فرمول هاي ریاضی اشاره کرد.

را   Word نرم افزار  به  از روش هاي دسترسي  یکي  شکل2 
نشان مي دهد. با روش دیگري برنامه را اجرا کنید.

پرونده ای که به وسیلة نرم افزار واژه پرداز ایجاد می شود، سند 
)Document( محسوب می شود. سند می تواند علاوه بر متن 

دربرگیرندة تصویر، جدول و نمودار باشد. 

Word شکل1 - نماد نسخه های مختلف نرم افزار

شکل  2- دسترسی به نرم افزار Word از منوی شروع  شکل 3 - نمونه ای از یک سند

 منوهاي مختلف برنامه Word را بررسي کنید و امکانات دیگري از این نرم افزار را بنویسید.فعالیت کارگاهی
.1
.2
.3

درباره نرم افزار های واژه پرداز متن  باز تحقیق کنید. پژوهش

کارگاه 1   ایجاد  سند در واژه پرداز   

 نرم افزار Word را باز کنید.

 سند جدید ایجاد کنید.

1

2

Word نرم افزار واژه پرداز 
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    آیا کتاب شما یک سند است؟ چرا؟
    الگوهای آمادة اسناد چه مزیتی دارند؟

 Microsoft Word 2016 فیلم شماره 10118: اجزای نرم افزار

کنجکاوی

فیلم

برای ایجاد سند جدید از زبانه File گزینه New را 
انتخاب کنید. شکل4 الگوهای آماده اسناد را نشان 
مي دهد.  الگوی Blank Document را انتخاب کنید.

یک سند Word از یک یا چند صفحه تشکیل شده 
است. به محض ایجاد یک سند جدید، اشاره گر روی 

خط اول قرار می گیرد.

نرم افزار »ویراستیار« )Virastyar( افزونه ای برای )microsoft word( است که قابلیت های متعددی را برای کاربران فارسی 
زبان فراهم می کند. نرم افزار ویراستیار امکان پشتیبانی از نسخه های متفاوت Microsoft Word و ویندوز را دارا است. این 

نرم افزار به صورت رایگان و متن باز معرفی می شود.

غلط یاب املایی ویراستیار از کارایی بالا و سرعت مناسبی برخوردار است. از موارد کارکرد غلط یاب می توان به موارد زیر اشاره کرد:
اصلاح املای واژه ها، ارائه  فهرستی از واژه های صحیح پیشنهادی، اصلاح انواع غلط های فاصله گذاری، چسبیدن واژه های متوالی به 
هم، درج فاصلة اشتباه میان واژگان، اصلاح فاصله ها، تلفیق درج اشتباه فاصله و چسبیدن واژه های متوالی، تشخیص و اصلاح واژه های 
با پسوند، تشخیص و اصلاح تکرار متوالی واژه، اصلاح غلط های ناشی از هم آوایی، امکان افزودن واژه های جدید به واژه نامه، امکان 
اصلاح یک مورد غلط به طور یکباره در کل متن، امکان نادیده گرفتن یک مورد غلط و عدم اصلاح آن، امکان نادیده گرفتن یک مورد 

غلط و عدم اصلاح آن در کل متن.

فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

شکل  4- ایجاد سند جدید 

نام اجزای محیط Word را در جدول زیر بنویسید.فعالیت کارگاهی
تصویر نام لاتین  نام فارسی

Ribbon

خط کش

Quick Access Toolbar

 متن زیر را تایپ کنید.

قابلیت های ویراستیار

3

https://www.roshd.ir/210288-3-1
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اینترنتِ اشیاء )Internet of Things( مفهومی جدید در دنیای فناوری و ارتباطات است. به صورت خلاصه »اینترنت اشیاء« فناوری 
مدرنی است که در آن برای هر موجودی )انسان، حیوان و یا اشیاء( قابلیت ارسال و دریافت داده از طریق شبکه های ارتباطی، 

اعم از اینترنت، فراهم می شود.          

4 از ابزار ترازبندی مطابق متن استفاده کنید. 

فعالیت کارگاهی

فعالیت منزل

 نام و کاربرد ابزارهای مورد استفاده در تایپ متن ویراستیار را در جدول زیر بنویسید.

1. پوشه ای به نام »نرم افزارهای اداری« ایجاد کنید.
2. سند ایجاد شده را به نام »نرم افزار ویراستیار« در پوشه ایجاد شده ذخیره کنید.

3. روي متن، ویرایش هاي لازم را مطابق سلیقه خود انجام دهید.
4. سند را ذخیره کنید.

5. در پوشه »نرم افزار                 های اداری« پرونده را با نام جدید »بوستان سعدی« ذخیره کنید.

سندی با محتوای زیر ایجاد کنید و با نام »اینترنت اشیاء« ذخیره کنید.

کاربرد نام نماد

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کنجکاوی

از زبانه Layout روی گزینه Margins کلیک کنید. به کمک گزینه های این منو می توانید حاشیه های چهار طرف 
صفحه را تنظیم کنید )شکل 5(. روی گزینه Custom Margins در انتهای کادر کلیک کرده، حاشیه های صفحه را 

به دلخواه تعیین کنید )شکل 6 (.

کارگاه 2    تنظیمات صفحه     

     سند »دانشنامه« را از روی لوح نوری باز کنید.
 حاشیه های صفحه را تنظیم کنید.

1
2
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شکل 5- حاشیه صفحه شکل  6-کادر تنظیمات صفحه

برای تعیین جهت کاغذ افقی یا عمودی روی گزینه Orientation از زبانه Layout کلیک کنید )شکل 7(.

 برای تعیین اندازه صفحه از زبانه Layout گزینه Size را انتخاب کنید )شکل 8(.
برای انجام تنظیمات بیشتر برای اندازه صفحه روی دکمه......More page Size  کلیک کنید )شکل 8(.

 می توان پهنا و ارتفاع صفحه را به دلخواه تغییر داد )شکل9(.

شکل 7 - تعیین جهت صفحه

شکل 8- تعیین اندازه صفحه

جهت صفحه را تعیین کنید.

اندازه صفحه را انتخاب کنید.

3

4

برای تعیین جهت صفحه به کمک کادر محاوره Page Setup از بخش.......... استفاده می شود. یادداشت

شکل 9- تنظیمات بیشتر اندازه صفحه

در کادر Page Setup و از برگة Margins، کاربرد گزینه Gutter را بررسی کنید.فعالیت کارگاهی
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اشاره گر را روی واژه »کتاب« قرار داده، دو بار کلیک کنید.

واژه انتخاب شده را با رنگ و قلم )Font(دلخواه، قالب بندي کنید.

 Font گروه Home به کمک دکمه         قالب بندی در زبانه     
واژه »تلفیق« را پاک کنید.

واژ  گان  قالب بندی    Format Painter ابزار  کمک  به 
»کتاب« و » اصلاح« را یکسان کنید.

اشاره گر را در هر جایی از بند قرار داده و سه بار کلیک کنید.

پایین صفحه  تعداد واژگان متن خود را در بخش 
ببینید و یادداشت کنید.

3

4

5

6

7

8

با   این عمل، واژه »کتاب« انتخاب مي شود. براي انتخاب متن مي توان از کشیدن ماوس نیز استفاده کرد. متداول ترین روش 
برای انتخاب متن، کشیدن ماوس روی متن است اما انتخاب متن به کمک کلیدهای کنترلی و کلیک ماوس سریع تر است. 

اولین و مهم ترین مزیت واژه پردازها نسبت به نرم افزارهای متنی ساده، امکان تغییر قالب متن است. به تغییر شکل 
ظاهری متن با هدف افزایش جذابیت یا تأکید روی متن، قالب بندی متن )Formatting( می گویند. قالب بندی 
متن شامل رنگ، نوع، اندازه، سبک و جلوه قلم است. بعد از انتخاب، کادر قالب بندي کوچکي باز مي شود. به جاي 

استفاده از زبانه اصلي مي توانید از این کادر کمک بگیرید )شکل10(.

نشان دهید.  را  و  نویسه های سند  بند ها، خطوط  تعداد 
برای انتخاب کل متن چگونه عمل می کنید؟

 شکل 10 - قالب بندی متن به کمک نوار ابزار کوچک قالب بندی

بعد از انتخاب متن، کادر کوچکی برای قالب بندی ظاهر می شود. برای بستن این کادر یکی از کلید های کنترلی 
مثلًا Shift را فشار دهید.

یادداشت

برای کار با متن، ابتدا باید اجزای متن را بشناسیم. واژه، جمله و بند )Paragraph( اجزاي متن را تشکیل مي دهند.

کتاب بوستان سعدی از نظر محتوا به اخلاق، تربیت، سیاست و مسائل اجتماعی پرداخته است.

کارگاه 3   ویرایش متن     

 سند »بوستان سعدی« را باز کنید.
متن زیر را در انتهاي سند تایپ کنید.

1
2

مشخصه های جوش شیرین یا Sodium bicarbonate عبارت اند از:
NaHCO

3
فرمول مولکولی: 

184.007 g/mol :جرم مولی
White crystals :شکل ظاهری
2.2 g/cm3 :چگالی
  دمای ذوب 50 درجه سلسیوس، )122 درجه فارنهایت، 323 کلوین

متن زیر را تایپ کنید.فعالیت کارگاهی

)
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     تمام نقطه های انتهای جمله ها را در یک بند حذف کنید و با کمک کلید Ctrl سعی کنید یک جمله 
را انتخاب کنید.

آیا جمله انتخاب می شود؟ چرا؟

نشان دار  دو روش  کنیم  و سازماندهی  به صورت مشخص تری درج  را  فهرست  عناصر یک  بخواهیم  هنگامی که 
)Bullet( و شماره دار)Numbering( بیشترین کاربرد را پیدا می کنند. نشانه ها به صورت نمادهایی در ابتدای هر 

عنصر فهرست نمایان می شوند. در روش شماره دار نیز، عناصر فهرست به ترتیب شماره گذاری می شوند. 

 Bullets   روی پیکان کنار دکمه Home از زبانه Paragraph در گروه
کلیک کنید و از میان نشان هایی که نمایان می شود علامت       را 
انتخاب کنید. سپس فهرست 9 اثر تاریخی را به تفکیک استان درج 

کنید.

واژه »اصفهان« را با سبک قلم درشت )Bold( بنویسید.  
کلید Enter را فشار دهید و عنصر دوم فهرست یعنی »خوزستان« 

را درج کنید. این عمل را برای »شیراز«  نیز تکرار کنید.

9

با توجه به شیوه های انتخاب، جدول مقابل فعالیت کارگاهی
را پر کنید.

روش انتخاب بخشی از متن

واژه

جمله
پاراگراف

تمام متن

کارگاه 4   ایجاد فهرست نشان دار و شماره دار  

     اصفهان
     1.مسجد شیخ لطف الله

     2.آتشگاه اصفهان
     3.خانه بروجردی ها

    خوزستان
     4.چغازنبیل

     5.آرامگاه دانیال نبی
     6.پل ساسانی

    شیراز
     7.شاه چراغ
     8.پاسارگاد

     9.نقش رستم

1      فهرست ایجاد کنید.

چگونه می توان نشانه های دیگری به کتابخانه نمادها اضافه کرد؟

عناصر دیگر فهرست، از لحاظ قالب بندی چگونه اند؟

کنجکاوی

کنجکاوی

از کلیدهای ترکیبی Ctrl+B برای توپر شدن، Ctrl+U برای زیرخط دار شدن و Ctrl+I برای مایل شدن متن 
استفاده می شود.کلید های میان بر را از کتاب همراه هنرجو استخراج کنید.  

یادداشت
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     نشانه های فهرست را قالب بندی کنید. 

     نام آثار تاریخی را زیر عنوان هر استان فهرست کنید.

2

3

نشانه ها به طور معمول نویسه های ویژه ای هستند که در قلم های مختلف نهاده شده اند. بنابراین می توان آنها را مانند 
دیگر نویسه ها قالب بندی کرد. روی یکی از نشانه ها دابل کلیک کنید تا انتخاب شود. 

به وسیلة دکمه         رنگ آن را تغییر دهید.

مکان نما را به انتهای واژه »اصفهان« ببرید و کلید Enter را فشار دهید. با این عمل یک عنصر خالی پس از عنصر جاری 
به فهرست اضافه می شود. کلید Backspace را فشار دهید تا نشانه جدید حذف شود و بتوانید مطلب جدید را زیر 
عنوان عنصر جاری یعنی واژه »اصفهان« درج کنید. علامت پیکان کنار دکمه )Numbering( را کلیک کنید. از کادر 
نمایش داده شده نوع شماره بندی مورد   نظر را انتخاب کنید.  به این ترتیب عنصر فهرست جدید با شماره 1 درج می شود.
دید  خواهید  کنید.  استفاده   Enter کلید  از  بعدی  عنصر  درج  برای  کنید.  درج  را  اصفهان  استان  آثار  فهرست 
توجه  کنید.  کامل  را  استان ها  سایر  برای  تاریخی  آثار  فهرست  می شود.  انجام  خودکار  به صورت  شماره گذاری 
کنید  با هر بار ایجاد فهرست شماره  گذاری شده، فهرست از شماره یک شروع می شود. گزینه های تصحیح خودکار 
)AutoCorrect Options( کمک می کنند تا به راحتی شماره گذاری تصحیح شود. این نماد به صورت خودکار در 

کنار شماره، نمایان می شود. روی نماد تصحیح خودکار کلیک کنید و
شماره گذاری  تا  کنید  انتخاب  را   Continue Numbering گزینه 
عنصر  هر  روی  راست کلیک  با  یابد.  ادامه  قبلی  فهرست  از 

شماره گذاری شده و کلیک کردن گزینه Set Numbering Value می توان به تنظیم شماره آن پرداخت.

پس از درج 1. و * در ابتدای خط و فشردن فاصله به طور معمول چه اتفاقی می افتد؟ کنجکاوی

شکل 11- تنظیمات شماره گذاری

تنظیم مقدار به صورت دستی

شروع فهرست جدید

ادامه فهرست قبلی در صورت تشخیص خودکار
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1. اصفهان
    1.1. مسجد شیخ لطف الله

    1.2. آتشگاه اصفهان
    1.3. خانه بروجردی ها

2. خوزستان
    2.1. چغازنبیل

    2.2. آرامگاه دانیال نبی
    2.3. پل ساسانی

روش های متعددی برای نسخه برداری و انتقال متن وجود دارد؛ اما برای انجام عملیات نسخه برداری یا انتقال، حتماً 
باید متن انتخاب شده باشد.

در رابطه با شاعر بزرگ سعدی می خوانیم:
»سعدی ادیبی است اندیشمند و شیرین سخن، در عرصه نثر و شعر هر دو توانا و متفکری است صاحب نظر در میدان جامعه شناسی و 
روانشناسی. افزوده بر این، غزل های دلنشین او که گاه با چاشنی عرفان، نوشین و گوارا شده بر چکاد شعر فارسی دری جای دارد و 

دل از عارف و عامی  می رباید.«

نام شش جاذبه تفریحی در استان خود را به تفکیک شهرستان به صورت فهرست نشان دار و شماره دار بنویسید.فعالیت منزل

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 5   نسخه برداری و انتقال متن   

     سند »بوستان سعدی« را باز کرده، متن زیر را در انتهای آن تایپ کنید.

      بند آخر را با سه بار کلیک انتخاب کرده، سپس 
گزینه Cut را از منوی میانبر انتخاب کنید )شکل 12(.

متن را انتقال دهید.
 Enter کلید  داده،  قرار  آخر  جمله  انتهای  در  را  اشاره گر 
از  سپس  دهید.  فشار  جدید  خط  بازکردن  برای  را 
گزینه  Paste Options گزینه های  بین  از  میانبر،   منوی 

Keep Source Formatting را انتخاب کنید )شکل 13(.

1

2

3
Cut شکل12-  برش با گزینه

Keep Source Formatting شکل  13 - انتقال متن با گزینه

بررسی کنید چگونه می توان با امکان فهرست چندسطحی )Multilevel List(  فهرست آثار تاریخی را به صورت 
زیر درآورد؟

فعالیت کارگاهی
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   تفاوت گزینه های Paste Options چیست؟
   معادل فارسی عبارت Keep Source Formatting چیست؟

کنجکاوی

............. برای عمل نسخه برداری و Ctrl+V برای عمل..............  از کلیدهای ترکیبی Ctrl+X برای عمل انتقال، 
استفاده می شود. روش دیگر برای عملیات نسخه برداری و انتقال .................................... است.

Home فیلم شماره 10119: قالب بندی در زبانه

یادداشت

فیلم

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 6   تنظیمات بند    

      متن زیر را در سند جدیدی به نام »درستکاری« درج کنید )شکل 14(.

     با توجه به فیلم، قالب بندی بند آخر را مطابق با شکل 16 
انجام دهید.

1

2

شکل 14 - درج متن   

شکل 16

 از کادر محاوره Paragraph  استفاده کنید. این کادر با کلیک روی دکمه 
dialog box launcher  از بخش Paragraph زبانه Home باز می شود.

شکل 16-  قالب بندی بند

   dialog box launcher شکل 15 - دکمه

https://www.roshd.ir/210288-3-2
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شکل 17-  قالب بندی بند به کمک خط کش

شکل 18 - انواع تبدیل حروف کوچک و بزرگ    

شکل 19-  لغو عملکرد

گاهی ممکن است ویرایش اشتباهی روی سند انجام گیرد. 
انجام  برای  و   Undo فرمان  از  لغو آخرین عملکرد  برای 

مجدد عمل لغو شده از فرمان Redo  استفاده می کنیم.

     به کمک دکمه         عبارت  microsoft word را 
به Microsoft Word  تبدیل کنید.

روی عبارت Microsoft Word کلیک کرده و با فشردن 
هم زمان کلیدهای Shift+F3 نتایج را مشاهده کنید.

     به کمک دکمه         عملکرد اخیر را لغو کنید.

     چندین بار روی Undo و Redo کلیک و تأثیر آن 
را بررسی کنید.

4

5

6

از کلیدهای ترکیبی ............... برای لغو عملکرد و از کلیدهای ترکیبی Ctrl+Y برای ............... استفاده می شود.

عملکرد فهرست کشویی کنار دکمه Undo چیست؟

یادداشت

کنجکاوی

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

     حاشیه متن را تنظیم کنید.  
با کمک خط کش، تو رفتگی خط اول را به سه سانتی متر و تورفتگی از سمت چپ را به یک سانتی متر تغییر دهید 

)شکل 17(.

3
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)Shape(شکل
اگر بخواهید شکلی را رسم کنید، ولی نرم افزار ویژه موردنیاز این کار در دسترس شما نباشد چه می کنید؟ با استفاده 
از ابزارهای تعبیه شده در نرم افزار Word می توان اشکال پیچیده ای را در کوتاه ترین زمان رسم نمود. برای نمونه، 

تصاویر شکل 20 با نرم افزار Word ترسیم شده است.

 Shape شکل 20 - ترسیم به کمک ابزار

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مدیریت کیفیت، پایش شاخص های کیفیت - 
تعالی فردی، شناسایی مسائل اخلاق حرفه ای 

- زبان فنی

قابل قبول

توجه به کیفیت نهایی پروژه شامل 
بررسی سرصفحه و پاصفحه و حاشیه 
صفحه، قالب بندی متن و پاراگراف، 
طراحی جدول برای نمایش اطلاعات 

به صورت مختصر، مفید و زیبا - 
حفاظت از تجهیزات - توجه به کاهش 

صفحات سند تا حد امکان

2

رعایت ارگونومی  - کنترل حفاظتی الکتریکی و ایمنی و بهداشت
الکترونیکی تجهیزات

توجهات 
زیست محیطی

ایجاد اسناد الکترونیکی و کاهش دورریز کاغذ- 
ویرایش و صفحه آرایی سند به منظور کاهش 

غیر قابل تعداد صفحات سند برای چاپ سند 
قبول

توجه به ایمنی و بهداشت محیط 
1کارگاه

نگرش
طراحی ظاهری زیباتر و متناسب با محتوای سند - 
دقت در شماره گذاری صفحات به خصوص در 

مواردی که نیاز به چاپ سند است.
 *  این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

ارزشیابی  مرحله 1

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد و ویرایش سند

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
واژه پرداز روی آن نصب است

زمان: 15دقیقه

بالاتر از انتظار

ایجاد سند -  ذخیره و بازکردن سند - درج و 
ویرایش و قالب بندی متن- پاراگراف بندی- ایجاد 

فهرست شماره دار و نشان دار، ساده و چندسطحی - 
تنظیمات صفحه

3

در حد انتظار
ایجاد سند -  ذخیره و بازکردن سند - درج و 

ویرایش و قالب بندی متن- پاراگراف بندی - ایجاد 
فهرست شماره دار و نشان دار - تنظیمات صفحه

2

پایین تر از حد 
انتظار

ایجاد سند -  ذخیره و بازکردن سند - درج و 
1ویرایش متن
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برای رسم شکل در نرم افزار Word ابزارهایی تعبیه شده است. تنظیمات این ابزار بعد از ترسیم شکل یا درج موضوع 
ترسیمی  و انتخاب آن قابل دسترس است.

برای نوشتن یک گزارش، مقاله، کتاب و حتی جزوه هم گاهی لازم است از تصاویر استفاده کنید.

درج تصویر در Word 2016 به دو صورت برون خط )offline( و برخط )online( انجام می گیرد. برای درج تصویر به 
صورت برون خط در زبانه Insert از گروه Illustrations بر روی Pictures کلیک کنید.

در پنجره Insert Picture تصویر دلخواه را از پوشه موردنظر انتخاب کرده، بر روی دکمه Insert کلیک کنید تا 
تصویر موردنظر در محل مکان نما درج شود.

پس از درج تصویر برخلاف اشکال شما نمی توانید به راحتی آن را با کشیدن ماوس جابه جا کنید.

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

Shape شکل 21 - ترسیم به کمک ابزار

شکل 22 - چینش تصویر در میان متن

   پس از انتخاب شکل، دایره زردرنگ و سبزرنگ برای چه کاری استفاده می شود؟فعالیت کارگاهی
   برای ترسیم شکل به صورتی که شکل از مرکز، ترسیم شود از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنیم؟

   اشکال موجود در شکل 21 را رسم کنید. 

فیلم شماره 10120 : ترسیم و ویرایش اشکال

برای اینکه در زمان ترسیم نسبت طول و عرض با هم برابر باشد، در حین کشیدن ماوس کلید.......... را نگه 
می داریم.

فیلم

یادداشت

کارگاه 7    قالب بندی تصویر   

      یک تصویر دلخواه در سند درج کنید.

چیدمان تصویر را تغییر دهید.
متن دلخواهی تایپ کنید و چیدمان تصویر را در 

وسط متن قرار دهید )شکل 22(.

1

2

https://www.roshd.ir/210288-3-3
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شکل 23 - چینش تصویر زیر متن

    تصویر را مانند شکل 23 زیر متن قرار دهید.
     سه تصویر دلخواه را به صورت شکل 24 قرار دهید.

تصاویر زیر در فهرست C:\Windows\Web\Screen قرار دارد.

      شکل ب را از روی شکل الف ایجاد کنید.

      شکل ب را از روی شکل الف ایجاد کنید.
توجه داشته باشید اشکال نسخه برداری شده با فواصل منظم تکرار شده اند.

      شکل الف را به شکل ب  تبدیل کنید.

      شکل الف را به شکل ب  تبدیل کنید.

3
4

5

6

7

8

علاوه بر عملیات بالا، می توان کارهای ویرایشی دیگری را هم روی تصاویر انجام داد.

به کمک فیلم مراحل زیر را انجام دهید.

فیلم شماره 10121 : تنظیمات جلوه، رنگ و نور تصویر فیلم

شکل  24- چیدمان تصویر

الف

الف

الف

بالف

ب

ب

ب

https://www.roshd.ir/210288-3-4
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SmartArt شکل 25-  درج

SmartArt شکل 26- درج متن در

      شکل الف را به شکل ب  تبدیل کنید.

 یک SmartArt در سند درج کنید.

برای درج متن به ازای هر مستطیل مشخص شده 
در بخش Type your text here نام موردنظر را وارد 

کنید )شکل 26(.

SmartArt یک عنصر گرافیکی برای نمایش تصویری اطلاعات است که سریع و ساده ایجاد می شود. برای مثال 
می توان با استفاده از این گزینه نمودار سازمانی یا فرایند انجام یک کار را به تصویر کشید.

در پنجره Choose a SmartArt Graphic ابتدا باید نوع نمودار موردنظر از بخش سمت چپ انتخاب شود. سپس 
متناسب با نوع نمودار انتخاب شده حالت های مختلف درج شود )شکل 25(.

 در زبانه Insert از گروه Illustrations بر روی SmartArt کلیک کنید.

9

1

2

    SmartArt کارگاه 8   استفاده از
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 SmartArt فیلم شماره 10122 : ویرایش فیلم

فیلم را مشاهده کرده، SmartArt شکل الف را با استفاده از SmartArt Graphic  ایجاد کنید.

     SmartArt مرحله قبل را به صورت شکل ب درآورید.

      ساختار شکل ج را ایجاد کنید.
      ساختار شکل د را ایجاد کنید.

3

4

5
6

شکل بشکل الف

شکل د شکل ج 

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ارزشیابی  مرحله 2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از شکل و 
تصویر 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
واژه پرداز روی آن نصب است.

زمان: 15 دقیقه

بالاتر از انتظار
درج و ویرایش تصویر، شکل و SmartArt - چیدمان 

3متن و تصویر

2درج و ویرایش شکل - درج تصویر- درج SmartArtدر حد انتظار

پایین تر از حد 
1درج شکلانتظار

https://www.roshd.ir/210288-3-5
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شکل 27 - انتخاب ناحیه درج شماره صفحه

شکل 28-  شماره گذاری سمت راست بالای صفحه

هنرجویان یک انجمن خیریه برای ثبت اطلاعات علاقه مندان به مشارکت در امور خیریه خود، می خواهند سندی 
سه صفحه  ای را تولید کنند و پس از تکمیل آن برای هر فرد،  چاپ شود. شرایط سند به صورت زیر است.

از زبانه Design گزینه Page Borders را کلیک کنید. تنظیمات کادر صفحه را به سلیقه خود انتخاب کنید.

برای شماره گذاری صفحات از زبانه Insert گروه 
را   Page Number Header & Footer گزینه 
می شود  نمایان  که  فهرستی  از  کنید.  کلیک 

ناحیه درج شماره صفحه را مشخص کنید.

فهرست  موارد،  از  یکی  انتخاب  از  پس 
دیگری نمایش داده می شود که شکل و محل 
موردنظر،  ناحیه  در  را  شماره گذاری  دقیق 
را  ساده ای  شماره گذاری  می کند.  مشخص 
انتخاب کنید بالای صفحه   در سمت راست 

)شکل 28(.
مکان نما را با استفاده از کلید Home به قبل از شماره ببرید و با زدن کلید Enter آن را یک بند به پایین بیاورید.  

واژه »صفحه« را قبل از شماره درج کنید.

 امکانات درج سرصفحه و پاصفحه نیز در گروه
 Header & Footer در زبانه Insert است. 

    اندازه صفحه A5 باشد.
    بخش های مشخصات، اعلام نوع کمک و معرفی موارد نیازمند به کمک دارای صفحه های مجزا باشند.

    تمام صفحه ها دارای سرصفحه و پاصفحه یکسان باشند.
    صفحه ها شماره گذاری شده باشند.

    صفحات دارای کادر باشند.

کارگاه 9    قالب بندی صفحه    

      یک سند ایجاد کنید.
      کادر دور صفحه را تعیین کنید.

      شماره صفحه را درج کنید.

       سرصفحه و پاصفحه درج کنید.

1
2

3

4

بالای صفحه
....................

حاشیه صفحه
....................

گزینه های Format Page Numbers و Remove Page Numbers چه کاربردی دارند؟ کنجکاوی

سر صفحه

...................
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در مرحله قبل شماره صفحه را در بالای صفحه قرار داده اید. در این جا شماره صفحه جزئی از سرصفحه محسوب 
می شود و اگر سرصفحه جدید را از فهرست سرصفحه ها، انتخاب کنید، موارد قبلی حذف می شوند. اگرچه می توان 

از سرصفحه یا پاصفحه هایی استفاده کرد که حاوی شماره گذاری نیز  بوده، اما این جا به گونه دیگر عمل کنید.
اگر سرصفحه و پاصفحه فعال است، یعنی متن اصلی کم رنگ و غیرفعال است و متن سرصفحه و پاصفحه فعال است، 
می توانید کار ویرایش هر یک از این دو را به صورت دستی آغاز کنید. در غیر این صورت با دو بار کلیک روی ناحیه 
 Header در فهرست های گزینه های Edit Footer یا Edit Header سرصفحه یا پاصفحه و یا استفاده از گزینه های

و Footer، این ناحیه ها را فعال کنید.

شکست صفحه )Page Break( سبب می شود محتوای صفحه از محل جاری شکست پیدا کند و ادامه به صفحه 
بعد منتقل شود. به این ترتیب صفحه جاری از صفحه بعد مستقل می شود. برای درج شکست صفحه، مکان نما را به 

انتهای متن صفحه نخست ببرید و کلید Ctrl+Enter را بزنید.

باشد،  یک  عدد  دوم،  صفحه  شماره  آنکه  برای 
باز  را   Design زبانه  در   Page Number فهرست 
کلیک  را   Format Page Number گزینه  و  کنید 
کنید. در کادر تنظیماتی که نمایان می شود شماره 

کادر Start at را به صفر تغییر دهید )شکل 31(.

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

سرصفحه را مشابه شکل 29 ویرایش کنید.

کاربرد هر گزینه را در جاهای خالی شکل 30 بنویسید.

شکل 29- سرصفحه و پاصفحه

شکل 30- تعیین صفحات دارای سرصفحه و پاصفحه متفاوت

شکل 31 - تعیین اولین عدد شماره صفحه

      محتوای صفحه نخست را درج کنید.

      محتوای صفحه دوم را مطابق پرونده sample1.pdf وارد کنید.

5

6

    نویسه های ویژه درج کنید.
برای درج نویسه های ویژه در بخش سرصفحه کلیک کنید. از زبانه Insert گزینه Symbol برای درج این نویسه ها 

استفاده کنید.

8

     پاورقی درج کنید.
با استفاده از گزینة Insert Footnote از زبانه Refrences برای سند یک پاورقی درج کنید.

7
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)Table(جدول
گاهی اوقات می خواهیم اطلاعات را به شکلی مرتب دسته بندی کنیم تا در کمترین زمان و بهترین وجه بتوان آنها را 
مرور کرد. فرض کنید می خواهید برنامة  کارهای ویژه یک هفته را بنویسید، اولین و بهترین گزینه می تواند استفاده 

از جدول باشد.

از زبانه Insert، روی گزینه Table کلیک کنید. برای درج جدول می توان در کادری که باز می شود، با تعیین تعداد 
سطرها و ستون ها به صورت گرافیکی جدول موردنظر را درج کرد و یا از گزینه Insert Table استفاده کرد. 

جدول برنامه ویژه هفتگی

1      یک جدول با 5 ستون و 7 سطر درج کنید.

توضیحاتبازه زمانیکارروز

ت
ضعی

و
ام
نج
 ا

به 
شن

انجام شد طبق برنامه هفتگی6-8نرمش صبحگاهی در پارک

با مشورت دوستان کتاب این ماه را انتخاب می کنم.17-19خرید کتاب

20-23کمک به تغییر چیدمان خانه

به
شن

یک

موضوع: منابعی که اطلاعات خوب و به روز فناوری زنگ تفریح دوممشورت با معلم
اطلاعات را در اختیارم قرار می دهد.

طبق برنامه هفتگی16-18رسیدگی به گل های باغچه

به همراه یک گلدان گل رز 19-23سر زدن به پدربزرگ و مادربزرگ

کارگاه10    درج جدول    

ارزشیابی  مرحله 3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

قالب بندی صفحه

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
واژه پرداز روی آن نصب است

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از انتظار
پاصفحه،  سرصفحه،  صفحه،  دور  کادر   ویرایش  و  درج 
 Page Break شماره صفحه و پاورقی، درج نویسه های ویژه و

3

در حد انتظار
درج و ویرایش کادر دور صفحه - درج سرصفحه، 

2پاصفحه، شماره صفحه و نویسه های ویژه

پایین تر از 
1درج کادر دور صفحهحد انتظار
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 در شکل 32 کاربرد هر یکفعالیت کارگاهی
 از قسمت های تعیین شده را

 بنویسید.

    اگر بخواهید جدول برنامه هفتگی را با گزینه Quick Tables  ایجاد کنید، کدام یک از جدول های نمونه مناسب 
است؟

   گزینه Convert text to table نشان دهنده امکان تبدیل متن به جدول است. چگونه می توان این کار را انجام 
داد؟

 سه گزینه شکل 34 که با بازکردن فهرست سبک ها 
مشاهده می شوند، چه کاربردی دارند؟

کنجکاوی

کنجکاوی

      یک سبک به جدول اختصاص دهید.

      در سلول های  سطر اول، عناوین را درج کنید.
      قالب بندی سلول های جدول را تعیین کنید. 

2

3
4

پس از ایجاد جدول، هرگاه مکان نما درون جدول باشد، دو زبانه محتوایی )Conceptual tab( شامل ابزاری برای 
طراحی و چیدمان اجزای جدول به زبانه های ریبون اضافه می شود )شکل 33(.

از زبانه محتوایی Design  گروه Table Styles سبک مناسب را برای جدول انتخاب کنید. 

سلول های جدول را انتخاب کنید. برای انتخاب سریع همه سلول های جدول، روی علامت     که در بالای جدول 
مشاهده می شود کلیک کنید.  نوع قلم را B Nazanin و اندازه آن را 11 قرار دهید.

ابزار مرتبط با طراحیابزار مرتبط با چیدمان

شکل 33 - دو زبانه محتوایی Design و Layout برای کار با جدول

شکل 32 - درج جدول

شکل 34 - گزینه های فهرست سبک ها
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شکل 35 - ترازبندی متن سلول

شکل 36 -  انتخاب ستون

شکل 37 - تغییر ارتفاع سطر

Layout شکل  38- قسمتی از زبانه محتوایی

شکل 40 - ادغام سلول ها

شکل 39 - تنظیم عرض سلول

 ترازبندی متن سلول ها را از لحاظ افقی و عمودی در وسط قرار دهید. برای تغییر 
ترازبندی متن سلول، از زبانه محتوایی Layout گروه Alignment ترازبندی مورد 

نظر را انتخاب کنید )شکل 35(.

ستون اول را انتخاب کنید. سریع ترین راه برای انتخاب ستون، قرار دادن اشاره گر 
ماوس در بالای ستون و کلیک در آن ناحیه است. شکل اشاره گر ماوس در محل 
 B Lotus موردنظر تغییر می کند )شکل 36(. بعد از انتخاب ستون اول، نوع قلم را

و اندازه آن را 14 قرار دهید.

 برای تغییر جهت متن سلول، مکان نما را داخل سلول قرار دهید. از زبانه محتوایی Layout گروه Alignment گزینه 
Text Direction را کلیک کرده و جهت متن را »بالا به پایین« قرار دهید.

برای تغییر ارتفاع سطر، اشاره گر ماوس را در کادر پایین سلول یا علامت متناظرش بر روی خط کش )شکل 37( قرار 
داده و به سمت پایین بکشید. با ورود اشاره گر ماوس به ناحیه تغییر ارتفاع، شکل آن تغییر می کند. 

با  که  دهید  کاهش  اندازه ای  تا  را  انجام«  »وضعیت  ستون  عرض 
 توجه به متن، عرض به کمترین حد برسد )شکل 39(. عرض ستون

 »بازه زمانی« را برابر با 2/3 سانتی متر قرار  دهید.

 Merge گزینه Merge گروه Layout سه سلول دوم، سوم و چهارم ستون اول را انتخاب کنید و از زبانه محتوایی
Cells را کلیک کنید )شکل 40(. این عملیات را برای سلول های پنجم، ششم و هفتم از ستون اول تکرار کنید.

انتخاب سه سلول موردنظر

      قالب بندی متن سطر و ستون اول را تغییر دهید.

      جهت متن سلول »وضعیت انجام« را تغییر دهید.

      ارتفاع سطر اول را افزایش دهید تا تمام متن سلول »وضعیت انجام« در یک خط نمایش داده شود.

عرض ستون های »وضعیت انجام« و »بازه زمانی«  
را کاهش دهید.

      سلول ها را ادغام کنید.

5

6

7

8

9

به وسیلة زبانه محتوایی Layout ارتفاع سطر را تغییر دهید فعالیت کارگاهی
)شکل 38(.
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   اگر سلول ها حاوی متن یا عناصر دیگر باشند و ادغام روی آنها صورت گیرد، چه اتفاقی برای محتوای سلول ها 
می افتد؟

   کاربرد گزینه Split چیست؟

برای هم عرض کردن سلول ها از چه ابزاری باید استفاده 
شود؟

با چه روش دیگری می توان به ابزار Borders دسترسی داشت؟

کنجکاوی

کنجکاوی

کنجکاوی

       ارتفاع سلول ها را برابر کنید.

      رنگ و طرح پس زمینه سلول ها را تغییر دهید.

      کادرها را تغییر دهید.

10

11

12

 پس از انجام ادغام روی سلول ها ممکن است ارتفاع سلول های 
مقابل نابرابر شود )شکل41(. این حالت در هنگام تغییر ارتفاع یا 
محتوای یکی از سطرها نیز اتفاق می افتد. برای هم ارتفاع کردن 
 Distribute Rows گزینه  روی  آنها،  انتخاب  از  بعد  سلول ها، 
 Layout در زبانه محتوایی Cell Size توزیع سطرها( از گروه(

کلیک کنید )شکل 42(.

با  را  اول  سلول  از  غیر  زمانی«  »بازه  ستون  سلول های 
کشیدن ماوس انتخاب کنید. برای تغییر رنگ پس زمینه 
گزینه  کنار  فلش  روی   Design محتوایی  زبانه  در 
Shading کلیک کرده و از پنلی که نمایش داده می شود 
رنگ موردنظر را انتخاب کنید. اگر رنگ دلخواه شما وجود 

ندارد از گزینه More Colors استفاده کنید )شکل43(.
برای اینکه پس زمینه سلول های ستون »وضعیت انجام«  
  Design طرح  هاشورخورده داشته باشد، از زبانه محتوایی
گزینه  و  کرده  باز  را   Borders گزینه   Borders گروه 
 Borders را کلیک کنید. در کادر Borders and Shading

and Shading روی برگه Shading کلیک کنید.

سبک و رنگ سلول ها را می توانید با استفاده از گزینه های Style و 
Color در بخش Patterns انتخاب کنید.

بعد از انتخاب سلول های دوم و سوم از ستون »روز« زبانه محتوایی Design را باز کنید.

شکل 41 -  ارتفاع نابرابر سلول ها

Cellsize شکل 42 - گزینه های گروه

شکل 43 - تغییر رنگ

Borders and Shading از کادر  Shading شکل 44- برگه
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فیلم را مشاهده کنید و فعالیت کارگاهی را انجام دهید.

می خواهیم جدول برنامه ویژه هفتگی را برای همه روزهای هفته کامل کنیم.

در جدول به اندازه ای سطر اضافه کنید که برای نوشتن برنامه تمام روزهای هفته کافی باشد. توجه داشته باشید در 
این جدول به ازای هر روز، سه سطر در نظر گرفته شده است.

 کادر سمت چپ ستون جدید مانند کادر سمت راست آن است. کادر سمت چپ آن را به حالت عادی تغییر دهید. 

Rows & Columns شکل 45-  گزینه های گروه

شکل 46 - جدول برنامه هفتگی پس از تغییر

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

کادر سمت راست سلول های ستون »وضعیت انجام« را مطابق جدول برنامه ویژه هفتگی تغییر دهید.

   کاربرد گزینه های دیگر گروه Rows & Columns را بنویسید.
:Insert Above

:Insert Left
:Insert Right

   با استفاده از منوی راست کلیک چگونه می توان به درج سلول ها پرداخت؟

13      محتوا را وارد کنید و چیدمان و قالب بندی را به شکل مناسب تنظیم کنید.

کارگاه 11   ویرایش جدول    

      تمام سطرهای جدول جز سطر اول را انتخاب کنید.
با استفاده از زبانه محتوایی Layout گروه Rows & Columns گزینه Insert Below، سطرهای جدید  .

درج کنید.
با انجام عمل درج، چند سطر جدید درج می شود؟

     سلول ها را ادغام کنید.
     قبل از ستون »کار« ستونی برای نوشتن شماره برنامه هر روز و اولویت بندی کردن کارها اضافه کنید 

)شکل 46(.

       ترازبندی افقی و عمودی سلول های 
ستون جدید را وسط قرار دهید.

     داخل هر سلول شماره گذاری کنید.

1
2

3
4

5

6

برای افزودن سطر به انتهای جدول وقتی مکان نما در سلول آخر است کلید Tab را فشار دهید. یادداشت

کنجکاوی روش تغییر کادر سمت چپ ستون جدید را بنویسید.

فیلم 10123:  تغییر کادر سلول ها فیلم

https://www.roshd.ir/210288-3-6
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     کادر اضافی را حذف کنید.

     جدولی به صورت شکل 48 درج نمایید. عرض و ارتفاع هر سلول 2 سانتی متر است. 

     سلول های 7 و 8 را انتخاب کنید.

را  سلول  حذف  صفحه کلید،   Delete دکمه  با 
انجام دهید.

با استفاده از گزینه ها، حذف سلول را انجام دهید 
)شکل 49(.

7

1

2

3

4

با انتخاب ابزار Eraser )پاک کن( در زبانه محتوایی Layout  و 
را حذف  آن  سلول جدید  کادر سمت چپ  روی  آن  کشیدن 
کنید. با این کار دو سلول ادغام می شوند. بنابراین می توانستید 
این کار را با عملیات ادغام دو سلول نیز انجام دهید )شکل 47(.

در مراحل بعدی پس از انجام هر مرحله و مشاهده نتیجه، 
عمل undo را انجام دهید.

Eraser شکل 47- استفاده از ابزار

شکل 48 - جدول      

      Delete شکل 49 - گزینه های
Delete Cells شکل 50 - کادر

کارگاه 12   حذف سلول جدول    

1 2 3 4

5 6 7 8

9 10 11 12

13 14 15 16

کاربرد سایر گزینه های شکل 49 را بنویسید.
......................: Delete Columns

.....................: Delete Rows
.......................: Delete Table

کنجکاوی
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گاهی یک نوع قالب بندی متن، بارها و بارها تکرار می شود و یا محتویات اسناد و محل قرارگرفتن آنها در سند بسیار 
مشابه هستند. برای چنین اسنادی الگویی تهیه می کنیم.

هنگام ایجاد سند جدید، اسناد آماده ای قابل انتخاب هستند که دربرگیرندة صفحه بندی، چیدمان، توضیحات و 
قالب بندی های آماده هستند. به این اسناد آماده، الگو یا Template می گویند. در واقع این الگوها یک بار طراحی 

شده اند و می توانند بارها مورد استفاده قرار گیرند.

شکل 51 -  الگوهای آماده

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

کارگاه 13   ایجاد الگو    

نمونه های دیگری از »یک بار طراحی و بارها استفاده« را در زندگی روزمره یا کار و حرفه نام ببرید؟

     الگوی جدیدی ایجاد کنید.
الگــوی  ارائه شــده،  الگوهــای  بیــن  از 
Student Report را انتخاب کنید )شکل 51(.

1

برداشت

کنجکاوی

ارزشیابی  مرحله 4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از جدول 

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
واژه پرداز روی آن نصب است.

زمان: 20 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

و  ستون  و  سطر  ویرایش   - جدول  قالب بندی  و  درج 
سلول- درج و قالب بندی محتوای جدول -  تغییر طرح 
جدول و تنظیم اندازه سطرها و ستون ها برای مرتب سازی

3

در حد انتظار
و  ستون  و  سطر  ویرایش   - جدول  قالب بندی  و  درج 

2سلول - درج و قالب بندی محتوای جدول

پایین تر از حد 
1درج جدولانتظار
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سند الگو را ویرایش کنید )شکل 52(.
انتخاب  را   Save As گزینه   File برگة  از 
یک  عنوان  به  را  ویرایش شده  سند  کرده، 
کنید  ذخیره   Ethics نام  با  جدید،  الگوی 

)شکل 53(.

می توانید   Personal گزینه  روی  کلیک  با 
کرده اید  تعریف  خودتان  که  الگوهایی  به 
الگوی  )شکل 54(.  باشید  داشته  دسترسی 
جاهای  در  و  کرده  انتخاب  را   Ethics
تعیین شده مشخصات خود و گزارش پژوهش 

خود را ثبت کنید )شکل 55(.

الگوی  از  استفاده  با  جدیدی  سند    
Ethics ایجاد کنید.

4

شکل 52- ویرایش سند الگو

شکل 53- ذخیره سند به عنوان الگوی جدید

سندی که بر مبنای یک الگو ایجاد می کنید، یک سند جدید است و با ویرایش آن، الگوی اصلی تغییری نخواهد 
کرد.

الگوی جدیدی برای سند »کارت دعوت برای شرکت در بازارچه مشاغل« ایجاد کنید.

     سند را ذخیره کنید.

فعالیت منزل

یادداشت

شکل 54- ایجاد سند مبتنی بر الگوی شخصیشکل  55- ویرایش سند جدید بر مبنای الگوی تعریف شده

2

3
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شکل  56- انتخاب سبک

شکل 57 - تعیین قالب بندی قلم     شکل 58 - انتخاب قلم     

کارگاه 14   ایجاد سبک    
مجموعه قالب بندی هایی که به متن اعمال می شود، سبک )Style( نامیده می شود. سبک می تواند شامل قالب بندی های 

قلم، بند و غیره باشد.

من که از مدت ها قبل در این فکر بودم و در طی آن چند سال قوانین دانشگاه های فرانسه و بلژیک را جمع آوری کرده  بودم، خیلی 
ذوق کردم و سه ماه به طور شبانه روزی کار کردم تا با استفاده از آن قوانین طرحی برای تأسیس دانشگاه تهران بنویسم و...

خلاصه اسم طرح شد: »پیشنهاد تأسیس دانشگاه تهران«. 1

در گروه Style از زبانه Home، روی سبک Heading1 راست کلیک کرده و گزینه Modify را انتخاب کنید )شکل 56(.

کرده،  کلیک   Modify Style کادر  از   Format دکمه  روی 
گزینه Font را انتخاب کنید )شکل 58(. قالب بندی قلم را 
مشابه با شکل 57 تنظیم کرده و دکمه OK را کلیک کنید.

      سند »درستکاری« را باز کنید. در ابتدای سند متن زیر را وارد کنید، سپس برای متن، عنوان مناسب 
با سبک تعیین شده طراحی کنید )شکل 56(.

 سبک انتخابی را ویرایش کنید.

 برای ویرایش سبک، قالب بندی قلم را تغییر دهید.

1

2

3

1 - برگرفته از کتاب استاد عشق : نگاهی به زندگی و تلاش های پروفسور سید محمود حسابی، پدر علم فیزیک و مهندسی نوین ایران / نگارش ایرج حسابی 
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 Modify Style از کادر  Format روی دکمه
کلیک کرده، سپس گزینه Border را انتخاب 
کنید. قالب بندی رنگ پس زمینه را مانند شکل 

59 تنظیم کنید.

با تغییر سبک، قالب بندی عنوان بخش اول 
سند که قبلًا سبک Heading1 روی آن انجام 
شده بود، تغییر می کند. برای اعمال کردن 
سبک Heading1 به قسمت های دیگر بعد 

جست وجو و جایگزینی
پیدا کردن یک واژه یا عبارت در متن یک سند توسط چشم کار آسانی به شمار نمی آید و با افزایش محتوای سند 
این کار سخت تر و وقت گیرتر می شود. حال اگر بخواهیم عمل جایگزینی با واژه یا عبارت دیگر را انجام دهیم، این 

 برای ویرایش سبک، رنگ پس زمینه 
را انتخاب کنید.

 قالب بندی سبک را روی سند اعمال 
کنید. 

 سبک جدید را روی متن اعمال کنید.
کنید  اعمال  بعدی  عنوان  روی  را   Heading2 دهید. سپس سبک  انجام   Heading2 برای سبک  را   5 تا   2  مراحل 

)شکل 61(.

4

5

6

شکل 59 - تعیین رنگ پس زمینه

شکل 60 

شکل  61    

از انتخاب متن موردنظر، روی دکمه Heading1 کلیک کنید )شکل 60(.

   سبک جدیدی با قالب بندی دلخواه و به نام خود ایجاد کنید. نام سبک را تغییر دهید سبک را حذف کنید.فعالیت کارگاهی
  تفاوت کادر Style با گروه Style از زبانه Home را بررسی کنید.



120

     کادر جست وجو را نمایش دهید.

     واژه »مولوی« را جست وجو کنید.

     نتایج را بررسی کنید و مورد استفاده قرار دهید.

     از جست وجوی پیشرفته استفاده کنید.

1

2

3

4

عبارت های زیر را جست وجو کنید:فعالیت کارگاهی
   پدر و پسر

   آب زنید راه را
   غزلیات شمس

کار دشوارتر نیز خواهد شد. اما نرم افزارهای واژه پرداز از جمله Word ابزار جست وجو و جایگزینی را برای راحت 
کردن کار ارائه می کنند.

پرونده »تحقیق در احوال و زندگانی مولانا« را باز کنید و موارد خواسته شده را انجام دهید.

در زبانه Home و گروه Editing گزینه      
را کلیک کنید تا پنل Navigation باز شود. این 
پنل که برای جابه جایی در بخش های مختلف 
سند تدارک دیده شده، یک کادر جست وجو نیز 

دارد )شکل62( .

واژه »مولوی« را در کادر جست وجو درج کنید. دقت کنید در حین درج حروف در کادر، چه اتفاقی در سند و 
بخش های Headings و Results می افتد. 

با کلیک روی هر نتیجه، در گروه Results به محل عبارت یافته شده بروید. رونوشتی از پنج جمله که حاوی واژه 
»مولوی« است را در یک سند جدید الحاق کنید.

با کلیک روی علامت پیکان کنار دکمه گزینه های دیگری نمایان می شود. روی Advanced Find )جست وجوی 
پیشرفته( کلیک کنید. واژه »شاعر« را در کادر جست وجو درج کنید و دکمه More را کلیک کنید. با کلیک این 
 Find whole words only گزینه، می توان از گزینه های بیشتری برای تعیین شرایط جست وجو بهره جست. گزینه

را علامت بزنید.

کارگاه 15   جست وجو و جایگزینی متن    

    کلید میانبر جست وجو چیست؟
    غیر از اقدام برای جست وجو، چگونه می توان پنل ناوبری را نمایش داد؟

    هر یک از بخش های Headings و Pages چه فهرستی را نشان می دهد؟

کنجکاوی

Navigation  شکل 62 ـ کادر جست وجوی پنل
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معادل فارسی عبارت Find whole words only چیست؟
دکمه Find Next را کلیک کنید. با کلیک این دکمه، اولین نتیجه جست وجو بعد از محل مکان نما یافت می شود. 

آیا واژه »شاعری« جزو نتایج بود؟ چه نتیجه ای می گیرید؟

چه شرایط دیگری می توانیم برای عبارت جست وجو معین کنیم؟

گزینه های زیر چه کاربردی در جست وجو دارند؟
: Match Case   

 : Ignore white-space characters   

کنجکاوی

کنجکاوی

پژوهش

     عبارت جست وجو را به  واژه »مولوی« تغییر دهید.
     قالب بندی عبارت جست وجو را معین کنید.

     تمام نتایج را در متن مشخص کنید.

     کادر Replace را برای جایگزینی واژه »شمس« با سبک درشت )Bold( آن تکمیل کنید.

     جایگزینی را انجام دهید.

5
6

7

8

9

در کادر جست وجوی پیشرفته، دکمه Format را 
کلیک کنید و از فهرست نمایش داده شده گزینه 
Font را انتخاب کنید. در کادر تنظیمات قلم، سبک 

قلم را Bold قرار دهید.

با باز کردن فهرست Reading Highlight، گزینه Highlight All را کلیک کنید تا تمام نتایج مشخص شوند. به 
نتایج دقت کنید. تنها مواردی یافت شده است که سبک قلم درشت )Bold( دارند.

در کادر Find and Replace زبانه Replace را باز کنید. برای رفتن به این محل همچنین می توانید از دکمه 
Replace در زبانه Home استفاده کنید.

عبارت جست وجو را »مولوی« و عبارت جایگزین را »شمس« و سبک قلم عبارت جایگزین را »Bold« قرار دهید. 
کافی است کادر متن جایگزین را فعال کنید و روندی که قبلًا برای قالب بندی متن جست وجو انجام داده اید، در 

این مرحله تکرار کنید. 

از جدول ترکیبات کلید Ctrl درکتاب همراه هنرجو، کلید میانبر موردنیاز  برای رفتن به ابتدای سند را بیابید و 
آن را اجرا کنید. دکمه Find Next را کلیک کنید تا اولین نتیجه جست وجو یافت شود. دکمه Replace را کلیک 
کنید تا جایگزینی صورت گیرد. این کار را برای دو مرتبه دیگر تکرار کنید و در هر بار جمله ای که واژه موردنظر  را 

در بر دارد در سند جدیدی که ایجاد کرده اید درج کنید.

با توجه به برچسب کادرهای متنی 1و 2، در این کادرها چه چیزی درج می شود؟فعالیت کارگاهی
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سند را به صورت زیر بخش بندی کنید.

     نشانه های قالب بندی را نمایش دهید.

1

2

دکمه Replace All را کلیک کنید تا تمام موارد منطبق بر جست وجو، جایگزین شوند.

بخش بندی
با نگاه به کتاب های مختلف درمی یابیم بخش های مختلف یک کتاب می تواند قالب بندی متفاوتی در صفحات داشته 
باشد. برای مثال هر بخش )section( می تواند سرصفحه و پاصفحه، جهت و اندازه صفحه و ستون بندی مخصوص به 
خود داشته باشد. در یک سند برای آنکه بتوانیم یک سند را به چند بخش با قالب بندی و تنظیم های ویژه تقسیم 

کنیم، باید از شکست بخش )section break( استفاده کنیم.

حافظ - سعدی- عطار-  هوشنگ ابتهاج - سهراب سپهری - فریدون مشیری
        Layout مکان نما را به انتهای عبارت »پایان مجموعه شعرهای حافظ« ببرید. برای ایجاد بخش جدید از زبانه
فهرست                    را باز کنید. گزینه Next Page را از مجموعه Section Breaks کلیک کنید تا یک شکست 

بخش ایجاد شود و بخش جدید از صفحه بعد آغاز شود )شکل 63(.

از زبانه Home، گروه Paragraph روی دکمه            کلیک کنید. 
انتهای بند، فاصله،  این کار نشانه های قالب بندی مانند  انجام  با 

پرش )tab( و شکست صفحه با نشانه هایی مشخص می شود.
شکست بخش با چه نشانه ای مشخص می شود؟

سند »شعر پارسی« را باز کنید.

      تمام نتایج را جایگزین کنید.

      سند را در پوشه خود ذخیره کنید.

10

11

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 16   بخش بندی سند    

به فعالیت کارگاهی را  از عملکرد گزینه های دیگر، توضیح هر یک  آگاهی  برای 
فارسی برگردانید و نتیجه کلیک روی گزینه را بررسی کنید.

Section Breaks شکل   63- گزینه های
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     برای بخش های ایجادشده سر صفحه و پاصفحه، مشابه پرونده شعر پارسی2 ایجاد کنید.

     سند »شعر پارسی« را باز کنید.
     سبک مناسب را به عناوین اختصاص دهید.

     یک فهرست مطالب دستی ایجاد کنید.

3

1
2

3

برای داشتن سرصفحه و پاصفحه های متفاوت لازم است با بردن مکان نما به بخشی که می خواهید با بخش قبلی 
متفاوت باشد و غیرفعال کردن گزینه Link To Previous در زبانه Design از ابزار سرصفحه و پاصفحه، پیوند آن 

را قطع کنید.

فهرست مطالب
متداول ترین روش جست وجوی موضوع ویژه در یک کتاب، مراجعه به فهرست کتاب است. در سندهای مختلف 
فهرست مطالب برای کمک به خواننده درج می شود. اما اگر سندی بزرگ داشته باشیم درج فهرست مطالب کاری 
وقت گیر است. همچنین اگر بعد از درج فهرست بخواهیم مطلبی را اضافه یا کم کنیم فهرست ما کاملًا دچار تغییر 

خواهد شد. بنابراین لازم است راهکاری مناسب، سریع و کارا برای درج فهرست مطالب به کار گرفته شود.

 Enter کلید  فشردن  با  دوم،  صفحه  ابتدای  در 
یک بند درج کنید. از زبانه References فهرست 
گزینه موجود  کنید.  باز  را   Table of Contents
در زیرعنوان Manual Table )فهرست دستی( را 

کلیک کنید.

سبک Heading1 را به عنوان نام شاعران و سبک Heading2 را به عنوان هر شعر اختصاص دهید.

در این کارگاه قصد داریم فهرست مطالب سند »شعر پارسی« را  ایجاد کنیم.

برای آنکه یک بخش دارای کادر مخصوص به خود باشد، باید از چه گزینه ای در تنظیمات کادرهای صفحه استفاده 
کرد؟

کنجکاوی

   سندی به نام »کتابچه شعر« ایجاد کنید که علاوه بر شعرهای سند »شعر پارسی« حداقل دو نمونه از شعر فعالیت کارگاهی
هر یک از شاعران زیر را در خود جای دهد:

مولوی، باباطاهر، پروین اعتصامی ، رهی معیری، مهدی اخوان ثالث
   کتابچه را بخش بندی کنید.

   بخش های کتابچه را با قالب بندی های مختلف، متمایز کنید.

کارگاه 17   درج فهرست مطالب   

شکل 64

انتخاب شود. سپس با فشردن کلید Ctrl+Shift سمت راست، تایپ را راست نویس کنید. 

با انجام این مراحل یک فهرست ایجاد می شود که به صورت پیش فرض مواردی در آن درج شده است. با کلیک 
روی آن، کادر و ابزار فهرست مطالب نمایان می شود. روی علامت سه نقطه کلیک کنید تا فهرست به صورت کامل 
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 ،Heading1 موارد مندرج در فهرست را بر اساس مطالب موجود در سند تغییر دهید به طوری که عناوین با سبک
عناوین سطح یک )level 1( و عناوین با سبک Heading2، عناوین سطح دو )level 2( را تشکیل دهند. همچنین 

عنوان »Contents« را به »فهرست مطالب« تغییر دهید.

در ابتدای بند، بعد از فهرست مطالب یک شکست صفحه ایجاد کنید تا مطالب بعدی به صفحه بعد منتقل شود. 
فهرست مطالب را بررسی کنید. آیا شماره صفحه ها درست است؟

  Remove Table of  Contents گزینه Table of  Contents از فهرست
را انتخاب کنید. 

مکان نما را به محلی که فهرست مطالب قبلی بود منتقل کنید، سپس با کلیک روی یکی از گزینه های موجود در 
بخش Automatic Table از فهرست Table of Contents، فهرست مطالب را درج کنید. هر یک از این گزینه ها 

نمایانگر یک نوع از فهرست ها است.

خطوط راهنما فاصله بین عنوان و شماره صفحه را پر 
کنید.  باز  را   Table of  Contents فهرست  می کند. 
گزینه Custom Table of  Contents را کلیک کنید. در 
 Tab کادری که نمایش داده می شود، از فهرست کشویی

leader گزینه --- را انتخاب کنید.

با فشردن کلید Ctrl و کلیک روی مورد »عطار« در فهرست مطالب می توانید به صورت سریع به صفحه موردنظر بروید.

     فهرست مطالب را ویرایش کنید.

     فهرست مطالب را در صفحه مجزا قرار دهید.

     فهرست مطالب را حذف کنید.

     فهرست مطالب خودکار درج کنید.

     خطوط راهنما را تغییر دهید.

     به صفحه عطار بروید.

4

5

6

7

8

9

چگونه می توان فهرست خودکار را بدون حذف کردن، با فهرست دستی جایگزین کرد؟

از کادر Table of  Contents چگونه می توان برای افزایش یا کاهش سطوح فهرست مطالب استفاده کرد؟

کنجکاوی

کنجکاوی

اگر زبان فارسی به زبان های office اضافه شده و به عنوان زبان پیش فرض تنظیم شده باشد، گزینه های فارسی 
فهرست مطالب نیز قابل دسترس خواهد بود.

یادداشت
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سند را به صورت زیر تغییر دهید:
پیش از بخش حافظ صفحه ای با عنوان »شاعران غیرمعاصر« و پیش از بخش هوشنگ ابتهاج صفحه ای با عنوان 

»شاعران معاصر« درج کنید و سبک Heading1 را به این عناوین اختصاص دهید.
Heading3     و عنوان شعر Heading2     سبک عناوین دیگر را به این صورت تغییر دهید: عنوان نام شاعر

10      فهرست مطالب را به روزرسانی کنید. 

دکمه                         را از زبانه References کلیک کنید. این گزینه در ابزار کادر فهرست مطالب نیز وجود 
دارد. بررسی کنید که با انجام به روزرسانی،  فهرست مطالب چه تغییراتی کرد؟

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 18  تنظیمات چاپ    

از زبانه File گزینه Print را انتخاب کنید یا از کلید میانبر Ctrl+P استفاده کنید. در سمت راست پیش نمایش 
سند چاپی و در سمت چپ تنظیمات چاپ در دسترس است.  اگر نمی خواهید تمام صفحات سند چاپ شود، روی 

گزینه  Print All Pages کلیک کنید )شکل 65( تا گزینه های آن نمایش داده شود )شکل 66(.

تنظیمات چاپ را انجام دهید. 2
یک سند را برای چاپ باز کنید. 1

جهت صفحه

اندازه صفحه ها

تعیین صفحه های مورد نظر برای چاپ

کادر درج صفحه هایی که باید چاپ شود

تعیین چاپگر

تعداد نسخه های چاپ

شکل 65
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برای چاپ صفحه ها، بخش ها یا محدوده های ویژه ای از سند، از 
چاپ سفارشی )Custom Print( استفاده می کنیم و در کادر درج 

صفحه ها به طور دقیق آن را درج می کنیم. 

کنجکاوی

چاپ تمام صفحه ها

چاپ سفارشی

3  چاپ سفارشی انجام دهید.

شکل 66

ارزشیابی  مرحله 5

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت چاپ و سند

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات:  رایانه ای که نرم افزار 

واژه پرداز روی آن نصب است
 زمان: 15دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد سند با استفاده از الگوهاي آماده - ایجاد الگو- 
جست وجو و جایگزیني - جست وجوی پیشرفته - 

بخش بندي - ایجاد و ویرایش سبک - ایجاد و ویرایش 
فهرست نویسي خودکار - تنظیمات چاپ سفارشی

3

در حد انتظار
ایجاد سند با استفاده از الگوهاي آماده- جست وجو و 
جایگزیني- بخش بندي- ایجاد الگو - ایجاد و ویرایش 

سبک - چاپ سند

2

پایین تر از حد 
انتظار

1ایجاد سند با استفاده از الگوهاي آماده

معیار شایستگی انجام کار :
 کسب حداقل نمره 2 از مراحل ایجاد و ویرایش سند، قالب بندی صفحه و  مدیریت چاپ سند

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

اشاره گر ماوس را روی کادر Pages  قرار دهید تا راهنمای آن نمایش داده 
شود. با استفاده از آن مشخص کنید چگونه می توان صفحه هایا بخش های 

مورد نظر را تعیین کرد؟
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شرح کار:
1 ـ ایجاد و ویرایش سند 

2 ـ استفاده از شکل و تصویر 
3 ـ قالب بندی صفحه
4 ـ استفاده از جدول 

5   ـ مدیریت چاپ و سند 

استاندارد عملکرد: 
با استفاده از امکانات نرم افزار واژه پرداز و بر اساس دانش کسب شده، ایجاد، قالب بندی، مدیریت و چاپ سند را انجام دهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخاب الگوی آماده هنگام ایجاد سند -  ذخیره سند در مسیر تعیین شده - تایپ و ویرایش متن فارسی و انگلیسی- قالب بندی متن به صورتی که متون 
فارسی و انگلیسی به درستی کنار هم مشاهده شوند - پاراگراف بندی و قالب بندی پاراگراف - ایجاد فهرست نشان دار و شماره دار و چند سطحی وتنظیمات 
آنها بر اساس موارد تعیین شده - تعیین حاشیه، جهت صفحه و اندازه کاغذ و انتخاب و ویرایش کادر دور صفحه براساس کاربرد و متناسب با محتوای سند

1

اضافه کردن شکل و تصویر به سند - انتخاب SmartArt براساس کاربرد- ویرایش SmartArt  طبق مشخصات تعیین شده 2

انتخاب طرح سرصفحه و پاصفحه و تنظیمات آن بر اساس کاربرد - تنظیمات درج سرصفحه و پاصفحه متفاوت برای صفحات 3

اضافه کردن جدول به سند و انجام ویرایش های مورد نیاز 4

جست وجوی و جایگزینی متن با مشخصات و قالب بندی تعیین شده - بخش بندی سند به صورتی که دارای فهرست خودکار باشد و هر بخش قالب بندی 
و سبک تعیین شده را داشته باشد - انتخاب محدوده چاپ و تعیین تعداد نسخه های چاپی براساس کاربرد 5

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات : رایانه ای که نرم افزار واژه پرداز روی آن نصب است.

زمان : 80 دقیقه )ایجاد و ویرایش سند 15 دقیقه - استفاده از شکل و تصویر 15 دقیقه - قالب بندی صفحه 10 دقیقه -  استفاده از  جدول  20 دقیقه - مدیریت 
چاپ و سند 15 دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجاد و ویرایش سند 1

1 استفاده از شکل و تصویر 2

2 قالب بندی صفحه 3

1 استفاده از جدول 4

2 مدیریت چاپ و سند 5

 2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مدیریت کیفیت- تعالی فردی - زبان فنی

رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي تجهیزات
 ایجاد اسناد الکترونیکی و کاهش دورریز کاغذ- ویرایش و صفحه آرایی سند به منظور کاهش تعداد صفحات سند برای 

چاپ سند
 طراحی ظاهری زیباتر و متناسب با محتوای سند - دقت در شماره گذاری صفحات به خصوص در مواردی که نیاز به 

چاپ سند است.

* میانگین نمرات:

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

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی
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واحد یادگیری 6  

شایستگی کار با نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی

     استفاده از نرم افزارهای ارائه مطلب چه تأثیری بر ارائه دارد؟

     چگونه می توان جلوه های شنیداری و دیداری به اسلایدها اختصاص داد؟

     چگونه می توان مستقل از نرم افزار ارائه مطلب، پرونده ارائه را نمایش داد؟

     چگونه می توانید یک خبرنامه برای هنرستان محل تحصیل خود تهیه کنید؟

     سربرگ و بروشور تبلیغاتی چگونه طراحی می شود؟

 استاندارد عملکرد
با استفاده از امکانات نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی و بر اساس دانش کسب شده، بسته ای از ارائه مطلب 

تولید کرده، یک پرونده نشر رومیزی تولید و منتشر کند.

هدف از این واحد شایستگی تولید و ارائه مطلب جذاب و اثرگذار، طراحی ایده و انتشار آن با استفاده از نرم افزار ارائه 
مطلب  Microsoft PowerPoint 2016 و Microsoft Publisher 2016 است.

آیا تا به حال پی برده اید
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کار با نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی

 نرم افزار ارائه مطلب 
تعریف ارائه

انسان همواره در زندگی خود اطلاعات، احساسات و دانش خود را به سایرین منتقل می کند. وقتی  از انجام موفق 
یک کار صحبت می کنیم، احساس شادی خود را ارائه می دهیم. ارائه به معنای نشان دادن و نمایش دادن است. 
وقتی که موضوعی مثل اندیشه یا احساس را به فرد یا افرادی ارائه می کنیم، در واقع می خواهیم آن را از ذهن خود به 
شخصی دیگر منتقل کنیم. ارائه مطلب به معنای انتقال اطلاعات درباره یک موضوع ویژه و دارای انواع مختلفی است.

انتقال  در  که  دارند  وجود  عناصری  مطلب  ارائه  در 
اطلاعات مؤثرند. 

مثالجدول 1 را با کمک هم کلاسی خود تکمیل کنید.فعالیت گروهی نوع ارائه نوع رسانه

داستان ... نوشتار

... شفاهی گفتار

... ... فیلم

... ... ...

جدول 1 - ارتباط انواع رسانه و ارائه

منتقل می کند. هر یک از اجزای موجود در یک ارائه یا سیستم ارتباطی ویژگی هایی دارند. نام هر جزء و ویژگی های 
آن عبارت است از:

1 - ارائه کننده 
ارائه کننده نه تنها باید بر موضوع تسلط داشته باشد بلکه باید به آداب ارائه و جذب مخاطب از طریق تغییر صدا، 
جملات خبری، پرسشی و تاکیدی و حرکات دست و صورت و بدن نیز آشنا باشد. به طور کلی باید مخاطب را 

بشناسد و برای وی اهمیت قائل شود.
2 - مخاطب

علاقه مند بودن به موضوع، گوش کردن مؤثر، داشتن پیش زمینه و آشنایی قبلی با موضوع و عناوین مطالبی که ارائه 
می شوند و همچنین شناخت از ارائه کننده و ارائه  تاثیرگذار است.

3 - محتوا
موضوع ارائه باید دارای اعتبار علمی- فنی باشد. در مقالات غیرعلمی- فنی هم موضوع ارائه باید معتبر، جذاب و 
مورد علاقة ارائه کننده و مخاطب باشد. محتوای ارائه باید به طریقی سازمان دهی شود که اطلاعات مختصر و مفیدی 
را به مخاطب در زمان تعیین شده عرضه کند. استفادة بیش از حد از متن و شکل در ارائه یا استفاده از متن های بلند 

و بدون رعایت رنگ بندی و جلب توجه مخاطب، می تواند فهم و درک را کاهش دهد.
4 - رسانه ارتباطی

استفاده از فیلم، شکل و نمودار های مناسب، استفاده از حرکات دست و صورت، گفتار، نوشتار و صوت و حتی اشیای 
پیرامونی چون تزیین مکان و یا طرز پوشش، بر دریافت مطالب به وسیلة  مخاطب تاثیرگذار است. نوع دیگری از ارائه 
نیز وجود دارد که رسانه آن برای انسان معمولی ناشناخته است و در چنین ارائه ای، از رسانه های متعارف استفاده 

نمی شود. برخی گونه های این نوع ارائه عبارت اند از: رؤیای صادقانه، ذهن خوانی یا تله پاتي و هیپنوتیزم.

 سیستم ارتباطی 
سیستم ارتباطی سیستمی  است که پیام را به وسیله 
گیرنده  به  فرستنده  از  محیط  یک  در  و  رسانه  یک 
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رسانه ارتباطی رسانه ارتباطی

پارازیت ها

مخاطب

محیط ارائه

شکل  67- عوامل موثر در انتقال اطلاعات

جدول  2- عوامل مؤثر بر ارائه

برای ایجاد یک ارائه مؤثر، عواملی بر کیفیت و کمیت آن تأثیرگذار است. این عوامل را به کمک هم کلاسی خود فعالیت گروهی
در جدول2 درج کنید.

جوانب تأثیرگذاری عامل مؤثر بر ارائه

داشتن انگیزه برای ارائه-تسلط بر موضوع ارائه ارائه دهنده

فیلم را مشاهده کنید و کنجکاوی زیر را انجام دهید.

فیلم شماره 10124: قدرت برقراری ارتباط فیلم

   کودک یک ساله برای برقراری ارتباط از چه روش هایی استفاده می کند؟
   شما چگونه احساسات خود را بیان می کنید؟

کنجکاوی

5 - محیط ارائه
 ارائه کننده و مخاطب با تبادل پرسش و پاسخ و حرکات صورت و بدن، ارتباط را ارزیابی می کنند و به ارسال و 
دریافت صحیح و بی نقص ارتباط با طرف مقابل کمک می کنند. در صورتی که محیط ارائه سریع باشد و امکان تماس 
چشم در چشم ارائه کننده و مخاطب وجود نداشته باشد، به کمک پرسشنامه یا جلسه پر سش و پاسخ، بازخورد 

دریافت می شود. نور، چیدمان صندلی ها و اثاثیه، حاکم بودن سکوت و رنگ اتاق بر ارائه اثر دارند.
6 - پارازیت

صداهای ناهنجار، حرکت افراد در محیط و ایجاد سروصدا در میان برخی از انواع ارائه موجب عدم تمرکز و عدم 
دریافت مطلب می شود. پارازیت ها در هر محیطی کم و بیش وجود دارند و برای ارتباط مؤثر باید آنها را در محیط 

کاهش داد. شکل 67 را تکمیل کنید.

https://www.roshd.ir/210288-3-7
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برای ایجاد یک ارائه مطلوب و تأثیرگذار مراحل زیر را طی کنید:
1 - مطالعه و تحقیق پیرامون ابعاد موضوع مورد بحث

برای ایجاد یک ارائه تأثیرگذار، تسلط کافی مجری ارائه به ابعاد متفاوت طرح ارائه ضروری است. شناخت موضوع، 
شناخت مخاطب و شناخت محیط ارائه، اولین و مهم ترین گام ارائه است.

2 - ایجاد نقشه ارائه
در این مرحله، موضوع اصلی به چندین سرفصل تقسیم  شده و اولویت های ارائه یا نمایش سرفصل ها طبق یک 

جدول زمانی طرح ریزی می شود.
3 - جمع آوری مستندات

در این مرحله متن، تصویر، صوت، فیلم، جدول و سایر محتواهای ارائه جمع آوری می شود. معمولا این مستندات 
پرونده هایی هستند که نقشه ارائه به آنها نیاز دارد.

4 - پیاده سازی
در این مرحله مطابق با نقشه ارائه، مستندات ارائه درون اسلایدها قرار می گیرد. چیدمان محتواها در هر اسلاید 
و ترتیب اسلایدها در این مرحله انجام می شود. متأسفانه بسیاری از مجریان ارائه، ایجاد ارائه را از این مرحله آغاز 

می کنند.
5 - اعمال جلوه های صوتی و بصری

معمولاً برای افزایش جذابیت یا تأثیرگذاری از جلوه های دیداری، شنیداری و تصویری مانند قالب بندی، جلوه های 
گذار، متحرک سازی و صداگذاری استفاده می شود. توجه کنید استفاده نادرست یا بیش  از حد از جلوه ها، منجر به 

عدم تعادل ارائه و جلب  توجه بیشتر مخاطبین به جلوه های ارائه به جای موضوع ارائه می شود.
 ابزار ارائه

ابزاری که امکان استفاده از عناصر دیداری و شنیداری را برای ارائه مطلب فراهم می کند، ابزار ارائه نامیده می شود. 
رایانه نیز برای کمک به ارائه مطلب، ابزارهایی در اختیار قرار می دهد. این ابزارها نرم افزارهای ارائه مطلب نام دارند. 
نرم افزاری که امکان درج، ذخیره، بازیابی، ویرایش و چاپ متن، تصویر، صوت، فیلم و متحرک سازی را در اختیار قرار 
دهد، یک نرم افزار ارائه مطلب است. امروزه از نرم افزار، برای ارائه مطلب و افزایش تأثیر آن استفاده می شود. نرم افزار 

PowerPoint از نرم افزارهای رایج ارائه است.

جدول 3 را کامل کنید.

اگر بخواهید بیان شما، ساده تر و در عین حال جذاب تر جلوه کند، از چه ابزاری استفاده می کنید؟ 
جدول 3 را کامل کنید.

کنجکاوی

ابزار ارائه ارائه دهنده نوع رسانه

وایت برد درس دانش فنی پایه

پزشک نمایش شکستگی استخوان

کاغذ و قیچی
تحلیلگر اقتصادی

پیش بینی وضعیت آلودگی هوا
آموزش درج و ویرایش اسلاید در نرم افزار

جدول 3 - ارتباط مطلب و ابزار ارائه 

مراحل تولید یک ارائه مطلوب
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شکل 69 - ارائه مطلب »صلح جهانی« در سمینار 
Prezi به کمک نرم افزار

شکل 70 - انواع طرح های زمینه آماده

جدول 4 - انواع نرم افزارهای ارائه مطلب

نرم افزارهای ارائه مطلب
در حال حاضر علاوه بر PowerPoint، نرم افزارهای ارائه مطلب متنوعی وجود دارد که می توانیم از آنها استفاده کنیم. 

این نرم افزارها به لحاظ محیط اجرا، شکل، امکانات و حق نشر دارای شرایط و امکانات متفاوتی هستند.

برای بازکردن نرم افزار PowerPoint از منوی شروع روی 
نام نرم افزار کلیک کنید.

نرم افزار  محیط  به  ورود  به  محض 
ارائه  زمینة  طرح  می توانید   PowerPoint
را انتخاب کنید )شکل70( و یا با انتخاب   
ارائه   پرونده   Blank Presentation گزینه 

خالی ایجاد کنید.

Google Slides

iCloud Keynote

LiberOffice Impress
Office Sway
OpenOffice.org Impress

Powtoon

Prezentit

Prezi

SlideRocket

WPS presentation

قدرت نرم افزارهای ارائه مطلب، در ویژگی ترکیب متن، 
تصویر، صوت، فیلم و متحرک سازی است.

در قالب گروه های دو یا سه  نفره، یکی از نرم افزارهای 
جدول 4 را مورد بررسی و تحقیق قرار دهید و حاصل 

کار را به کلاس ارائه دهید.

یادداشت

پژوهش

PowerPoint کارگاه 1     ایجاد پرونده ارائه با نرم افزار
     نرم افزار PowerPoint را باز کنید.

     یک سند خالی ایجاد کنید.

1

2

شکل 68 - ارائه مطلب »شهر من« در دبستان 
PowerPoint به کمک نرم افزار
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PowerPoint شکل 71 - نماهای

با توجه به اینکه شیوه ارائه در نرم افزار PowerPoint، اسلاید به اسلاید است، اساسی ترین اجزای پرونده ارائه مطلب 
اسلاید است. در واقع یک پرونده در پاورپوینت، مجموعه ای از چندین اسلاید است. اسلایدها دربرگیرنده محتوای 
ارائه شامل متن، عکس، فیلم، صدا و پویانمایی هستند. برای درج اسلاید جدید به ارائه، در زبانه Home از گروه 
Slides روی ابزار New Slide کلیک کنید. در زمان ایجاد اسلاید جدید می توان از چیدمان های آماده استفاده کرد 

که هرکدام کاربرد متفاوتی دارند.

نرم افزار PowerPoint طرح های مختلفی برای چیدمان )Layout( دارد. هر طرح شامل تعدادی جانگهدار برای 
نگهداری متن، تصویر و... است. می توانید از زبانه Home گروه Slides روی Layout کلیک کرده، چیدمان موردنظر 

خود را برای اسلاید جاری انتخاب کنید.

برای اسلاید اول چیدمان Title and Content و برای اسلایدهای دیگر به سلیقه و نیاز خود، چیدمان مناسب را 
انتخاب کنید.

پرونده ارائه در نماهای متفاوت، قابل نمایش است. هر یک از این نماها قابلیت های ویژه ای را در اختیار کاربران قرار 
می دهد.

فیلم را مشاهده کرده و فعالیت  زیر را انجام دهید.

Notes Page Slide Sorter Outline View Slide Show Normal Reading View

منظور از اسلاید جاری چیست؟

فیلم شماره 10125: نماهای پرونده ارائه

کنجکاوی

فیلم

     یک اسلاید به سند اضافه کنید.

     چیدمان محتوای اسلاید را انتخاب کنید.

     متن درون اسلایدها را درون جانگهدار مربوطه تایپ کنید.

     قالب بندی متن  اسلایدها را به دلخواه تنظیم کنید.

     با استفاده از ابزارهای درج، تصاویر جاذبه های دیدنی شهر خود را درون اسلایدها درج کنید.

3

4

5

6

7

هر یک از تصاویر مندرج در شکل 71 به یکی از نماهای نرم افزار PowerPoint مرتبط است. نام هر نما را زیر فعالیت کارگاهی
آن بنویسید.

https://www.roshd.ir/210288-3-8


134

   یک پرونده ارائه مطلب با نام »دانشنامه« در پوشه »نرم افزارهای اداری« ایجاد کنید.
   اسلایدهای شکل 72 را طراحی کنید.

ارائه »دانشنامه« را در نماهای مختلف مشاهده کنید.
   اسلاید اول را در نمای Notes Page قرار داده و اطلاعات شکل 73 را وارد کنید.

   در نمای Slide Sorter جای اسلاید دوم و سوم را تغییر دهید، یک نسخه مشابه از اسلاید علوم ریاضی تهیه 
کرده و سپس اسلاید ایجادشده را حذف کنید.

پروژه

شکل 72 - دانشنامه های رشد Notes Page شکل 73 - درج یادداشت برای اسلاید در نمای

     الگوی طراحی را درج کنید.

    محتوای دلخواهی را روی الگوی موردنظر درج 
کنید )شکل 75(.

    از نمای الگوی طراحی خارج شده و درج محتوا 
در تمام اسلایدهای منطبق با الگو را مشاهده کنید.

1

2

3

کارگاه 2    ایجاد الگوی طراحی   
اگر نیاز باشد محتوایی در چند اسلاید تکرار شود، بهتر است از نمای الگوی طراحی یا Master Slide استفاده شود.

از زبانه View روی گزینة  Master Slide کلیک کنید. در کادر سمت چپ انواع الگوهای نگهداری محتوا را مشاهده 
می کنید. اگر اشاره گر را روی الگوها نگه دارید، نام الگو و شماره اسلایدهایی که بر اساس آن الگو در ارائه شما ایجاد 

شده اند، مشاهده می شوند )شکل 74(.

شکل 74 -  نام الگو و شماره اسلایدها مطابق الگو

  پروژه »شهر من« را از روی لوح نوری برداشته و با فعالیت کارگاهی
ایجاد اسلاید اصلی، آن را بازسازی کنید.

  این پروژه درمورد شهر ایلام است. اسلایدهای آن را 
مطابق با شهر محل زندگی خود تکمیل کنید.

  دو اسلاید در خصوص سوغاتی های شهرتان به این 
پروژه اضافه کنید. پرونده را با نام »شهر من« در پوشه 

نرم افزارهای اداری ذخیره کنید.
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شکل 75 - درج محتوا در الگوی طراحی

شکل 76 - تکرار محتوا در اسلایدهای منطبق با الگوی طراحی

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های غیرفنی
مدیریت کیفیت، پایش شاخص های کیفیت - 
تعالی فردی، شناسایی مسائل اخلاق حرفه ای 

-  زبان فنی
قابل قبول

توجه به کیفیت نهایی پروژه شامل تناسب 
طرح زمینه با موضوع ارائه و به کارگیری 
اثرگذار جلوه گذار و جلوه های پویانمایی، 

تناسب طرح و رنگ با موضوع نشر رومیزی- 
نوآوری در طراحی - رعایت حق مالکیت 

معنوی متن و تصاویر - حفاظت از تجهیزات 
کارگاه

2

رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و ایمنی و بهداشت
الکترونیکي تجهیزات

ایجاد اسناد الکترونیکی و کاهش دورریز کاغذ توجهات زیست محیطی

غیر قابل 
1توجه به ایمنی و بهداشت محیط کارگاهقبول

نگرش

ایجاد پرونده ارائه مطلب هر چه زیباتر که به 
بهترین شکل مخاطب را جذب کرده و پیام 

ارائه را منتقل کند - طراحی ظاهری زیباتر و 
متناسب با محتوای سند نشر رومیزی

 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.
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ارزشیابی  مرحله 1

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد پرونده ارائه 
مطلب

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 

ارائه مطلب روی آن نصب 
است.

زمان:20 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد پرونده -   ذخیره و بازکردن پرونده ارائه مطلب- 
درج اسلایدها و محتوای آنها -  استفاده از نماها - 

تغییر نوع چینش اجزای اسلاید - تغییر طرح زمینه 
اسلایدها - ایجاد Master Slide و تنظیمات اسلاید با 

استفاده از آن

3

درحد انتظار
ایجاد پرونده - ذخیره و بازکردن پرونده ارائه مطلب- 
درج اسلاید -  استفاده از نماها - تغییر نوع چینش 

اجزای اسلاید - تغییر طرح زمینه اسلایدها
2

پایین تر از حد 
انتظار

1ایجاد پرونده-  استفاده از نماها

کارگاه 3    قالب بندی و جلوه های گذار 

کارگاه 4    متحرک سازی اسلایدها 

اسلایدهای یک ارائه را می توان به لحاظ چیدمان محتوا، رنگ و طرح، قالب بندی کرد. به گذر از یک اسلاید به 
اسلاید دیگر، گذار )Transition( می گویند. برای دسترسی به جلوه های گذار از زبانة Transitions استفاده می کنند.

     پرونده ارائه »شهر من« در پوشه »نرم افزارهای اداری« را باز کنید.
     برای هر یک از اسلایدها، یک جلوه گذار متفاوت اعمال کنید.

     ارائه را در نمای Slide Show مشاهده کنید.
     ترتیبی دهید که اسلایدها به طور خودکار، بعد از 4 ثانیه با صدای Type.wav عبور کنند.

  1
2

4
3

نوع طرح بندی و چگونگی استفاده از آن را در فیلم مشاهده کنید و پروژه را انجام دهید.

در نرم افزار PowerPoint امکان متحرک سازی محتوای اسلایدها وجود دارد. متحرک سازی به جذابیت ارائه کمک 
می کند.

برای فعال شدن ابزارهای متحرک سازی، باید حداقل یک موضوع در اسلاید جاری انتخاب  شده باشد.

فیلم فیلم شماره 10126: قالب بندی و جلوه های گذار

پرونده ارائه »دانشنامه« در پوشه »نرم افزارهای اداری« را متناسب با فیلم تغییر دهید. پروژه

شکل  77 - تنظیمات متحرک سازی

https://www.roshd.ir/210288-3-9
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کارگاه 5    صداگذاری و دکمه های عملیاتی

فیلم را مشاهده کرده، مراحل کارگاه را انجام دهید.

فیلم را مشاهده کنید و پروژه و فعالیت منزل را انجام دهید.

فیلم شماره 10128: صداگذاری فیلم

در پرونده ارائه »دانشنامه« موضوع درون اسلایدها را به صورتی متحرک کنید که به القای مطلب کمک کند.

  روی اسلاید »علوم انسانی« ارائه »دانشنامه« صدای خودتان را ضبط کنید و ترتیبی دهید که صدای شما به 
 طور خودکار پخش شود.

  برای ارائه خود یک موسیقی متن قرار دهید به صورتی که پس از یک تأخیر یک و نیم ثانیه ای از اولین اسلاید، 
پخش شده و تا آخر ادامه داشته باشد.

استفاده بیش  از حد متعارف از متحرک سازی چه معایبی دارد؟
   علامت * در پایین اسلایدها چه مفهومی دارد؟

پروژه

پروژه

کنجکاوی

فیلم 10127: جلوه های متحرک سازی فیلم

     یک پرونده جدید ایجاد کنید.
     روی اسلاید، تصویری از یک چرخ دنده قرار دهید.

جلوه ای روی تصویر اعمال کنید.

ترتیبی دهید که با کلیک ماوس، پس از تأخیر یک ثانیه ای، جلوه متحرک Spin روی آن اعمال شود به  صورتی که 
اجرای جلوه 2 ثانیه طول بکشد.

1
2
3

شکل 78 -  چرخش چرخ دنده به کمک متحرک سازی

https://www.roshd.ir/210288-3-10
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شکل  80 - گزینه های زبانه Slide Show برای نمایش اسلاید

ارزشیابی  مرحله 2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

جلوه گذاری 
اسلاید ها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 

ارائه مطلب روی آن نصب 
است.

زمان:10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

درج جلوه های گذار اسلاید - متحرک سازی اشیای 
اسلاید -  صداگذاری اسلاید - استفاده از دکمه های 

عملیاتی
3

درج جلوه های گذار اسلاید - متحرک سازی اشیای درحد انتظار
2اسلاید - صداگذاری اسلاید

پایین تر از حد 
1درج جلوه های گذار اسلایدانتظار

 Set Up مرحله قبل از نمایش ارائه، اعمال تنظیمات نمایش است. برای دسترسی به این تنظیمات، روی دکمه
Slide Show از زبانه Slide Show کلیک کنید )شکل 80(.

 نمایش اسلایدهاکارگاه 6     

     برای نمایش ارائه »شهر من« تنظیمات لازم را اجرا کنید.

     نمایش را در حالتی تنظیم کنید که دائماً تکرار شود.
     تنظیمی  انجام دهید که فقط اسلایدهای ویژه ای مشاهده شوند )شکل 81(.

1

2
3

ارائه ای با عنوان »بزرگداشت سعدی« و محتوای مرتبط ایجاد کنید و پرونده صوتی »گلستان« را به  عنوان صدای فعالیت منزل
زمینه آن قرار دهید. یادآوری: این پرونده حاوی یک دقیقه از متن »دیباچه گلستان سعدی« بود که آن را با 

صدای خود ضبط کرده بودید.

فیلم را مشاهده کرده و پروژه را انجام دهید.

فیلم شماره 10129: دکمه های عملیاتی و ابرپیوند فیلم

   روی تمام اسلایدهای ارائه » دانشنامه« دکمه های عملیاتی
 اضافه کنید )شکل 79(.

   عملیات متناظر با هر دکمه را با هم کلاسی خود بررسی کنید.

پروژه

شکل  79 - دکمه های عملیاتی

پس از درج محتوای ارائه در سند و افزودن جلوه های شنیداری و دیداری به اسلاید و استفاده از دکمه های عملیاتی، 
باید اسلایدها را نمایش دهیم. گرچه تمام این مقدمات برای رسیدن به مرحله نمایش ارائه ضروری است اما هدف 

اصلی ایجاد ارائه، اجرا یا نمایش آن است. 

https://www.roshd.ir/210288-3-12
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بعد از مشاهده فیلم، نمایش ارائه »دانشنامه« را به سلیقه خود، صداگذاری و زمان بندی کنید.

پروژه

پروژه

نمایش ارائه »دانشنامه« را در حالت های زیر تنظیم کنید.
   نمایش ارائه در حالت تمام صفحه

   بدون متحرک سازی
   شروع نمایش از اسلاید سوم

ارائه را در حالت های زیر نمایش دهید.
   تمام اسلایدها را در یک نما مشاهده کرده، به اسلاید ششم بروید.

   رنگ قلم را تغییر داده، دور یکی از مطالب خط بکشید.

شکل  82 - تنظیمات نمایش اسلایدها

   )Package( کارگاه 7    زمان بندی، فیلم برداری و بسته ارائه

را  پروژه  و  کرده  مشاهده  را  فیلم 
تکمیل کنید.

گاهی اوقات پرونده ارائه بدون ارائه دهنده یا سخنران نمایش داده می شود. در چنین مواقعی سخنران می تواند 
نسخه ای از نمایش ارائه با زمان بندی دلخواه خود ضبط کند تا در صورت لزوم بدون حضور وی پخش شود.

فیلم شماره10130: تنظیمات 
نمایش اسلایدها

بخش های مختلف شکل 82 را 
بنویسید.

فیلم شماره 10131: زمان بندی و فیلم برداری از ارائه

فیلم

کنجکاوی

فیلم

Slide Sorter شکل 81 - بخش جاذبه های گردشگری ارائه »شهرمن« در نمای

https://www.roshd.ir/210288-3-13
https://www.roshd.ir/210288-3-14
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فیلم شماره 10132: تولید بستة ارائه فیلم

فیلم را مشاهده کنید و از پرونده »شهر من« یک بسته ایجاد کنید.

    به گروه های 3 تا 5 نفری تقسیم شوید.
    یک مدیر گروه انتخاب کنید.

    موضوعی را برای ارائه انتخاب کنید.
»چگونه یک ارائه اثربخش تولید کنیم« و »آموزش نرم افزار PowerPoint« و »آموزش نرم افزار Word« می تواند 

یک پیشنهاد مناسب باشد.
    با توجه به مراحل تولید یک ارائه مطلوب و نقش پذیری افراد در گروه، تقسیم کار کنید.

    مطالب ارائه را روی کاغذ بیاورید و سپس برای کار روی اسلایدها تقسیم کار کنید.
    متن و تصاویر مناسب را روی اسلایدها قرار دهید.

   گذار، متحرک سازی، صداگذاری و زمان بندی ارائه را به صورتی ویرایش کنید که امکان آموزش انفرادی با 
نرم افزار فراهم باشد.

   یک بسته از ارائه تولید کنید.

پروژه

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ارزشیابی  مرحله 3

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نمایش ارائه و تولید 
خروجی

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 

ارائه مطلب روی آن نصب 
است.

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

نمایش ارائه با تنظیمات تعیین شده - نمایش 
3سفارشی- زمان بندی ارائه مطلب - بسته بندی نرم افزار

درحد انتظار
نمایش ارائه با تنظیمات تعیین شده - نمایش 

2سفارشی - زمان بندی ارائه مطلب

پایین تر از حد 
1نمایش ارائه با تنظیمات پیش فرضانتظار

https://www.roshd.ir/210288-3-15
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شکل 83 - نمونه هایی از نشر رومیزی

جدول 5-  مقایسه نشر رومیزی و نشرکاغذی

به نظر شما هزینه تهیه و طراحی این بروشور و کارت ها چقدر است؟
چگونه می توان با در اختیار داشتن یک رایانه طرح های مشابهی را ایجاد کرده و در اختیار دیگران قرار داد؟

شما برای چه موضوعی نیازمند طراحی یک بروشور هستید؟
) Desktop Publishing(نشر رومیزی

ورود رایانه به عرصه نشر، منجر به تولد نشر رومیزی شد که امروزه حرف اول را در این صنعت می زند. نشر رومیزی، 
اصطلاحی است که به استفاده از رایانه برای تهیه اسنادی متشکل از متن و عناصر گرافیکی اشاره دارد. این اسناد 
بیشتر برای چاپ، طراحی و تولید می شوند. نرم افزارهای نشر رومیزی علاوه بر امکان درج متن و عناصر گرافیکی 
مختلف و ویرایش آنها، می توانند دارای امکانات دیگری مانند غلط یابی، صفحه آرایی، تصحیح خودکار و غیره باشند.

درباره ویژگی ها و تفاوت های نشر رومیزی و نشر کاغذی در کلاس گفتگو کرده و جدول 5 را تکمیل کنید.فعالیت گروهی

نشر کاغذی نشر رومیزی ویژگی

  از قلم و کاغذ کمتر استفاده می شود.

مراحل آماده سازی ساده تر است.
مالکیت نشر قانونمندتر است.

با حذف برخی واسطه ها در زمان و هزینه صرفه جویی می شود.
خلاقیت در آثار تولیدشده مشهودتر است.

سرعت انتقال نشر بیشتر است.
ثبات و پایداری نشر بیشتر است.

نرم افزار نشر رومیزی
به شکل 83 با دقت نگاه کنید.
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فهرستی از نرم افزارهای نشر رومیزی تهیه کرده و بنویسید.
Adobe InDesign .1

 .2
.3

یادداشت

Microsoft Publisher 2016 نرم افزار
این نرم افزار یک برنامه نشر رومیزی است که امکان ایجاد یک نشر حرفه ای و با کیفیت را در انواع گوناگون فراهم 
ساخته است. این برنامه با ایجاد نشرهای حرفه ای قابل  چاپ، زمان و قیمت آن را کاهش می دهد. شما با این نرم افزار 

می توانید نشرهای رنگی با کیفیت مانند خبرنامه، آگهی های کوچک، بروشور، کارت پستال و... را ایجاد کنید.

کارگاه 8    ایجاد پرونده نشر   

     برنامه را اجرا کنید.
را  خالی  پرونده  نوع  جدید،  پروژه  ایجاد  برای     

انتخاب کنید.
در پنجره بازشده، انواع پرونده های پیش ساخته را مشاهده 
تا  کنید  کلیک   Blank 8.5x11" گزینه  روی  می کنید. 
پرونده نشر جدیدی ایجاد شود. پس از ایجاد پرونده نشر، 
ناحیه اصلی کار با نرم افزار را مشاهده می کنید )شکل 84(.

1
2

شکل 84 - انتخاب نوع پرونده نشر

Microsoft Publisher شکل 85 - محیط نرم افزار

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

جدول  6 را بر اساس انواع پرونده های 
پیش ساخته نشر تکمیل کنید.

به کمک هنرآموز خود، نام هر یک 
از بخش های تعیین شده را در کادر 

مربوطه شکل 85 بنویسید.

نوع پرونده کاربرد

More blank page size

Modern Cookbook
Thank you Cards

Event Flayer

جدول 6-  برخی از انواع پرونده های پیش ساخته
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پسوند ذخیره سازی پرونده های نشر رومیزی چیست؟ کنجکاوی

ما  کشور  در  که  است  اینچ  نرم افزارها  متداول  اندازه گیری  واحد 
به سانتی متر  را  اندازه گیری  واحد  استفاده است.  سانتی متر مورد 

تغییر دهید.

از زبانه Page Design در بخش Page Setup با کلیک دکمه Size از فهرست ظاهر شده گزینه A5 را انتخاب کنید.
کادر پیام شکل 87 ظاهر می شود. پیام را ترجمه کنید و در کادر زیر بنویسید.

با کلیک دکمه Yes صفحات ایجادشده را در ناحیه Navigation مشاهده کنید )شکل 88(.
تنظیمات صفحه را مطابق شکل های 89 و 90 انجام دهید.

     واحد اندازه گیری را تعیین کنید.

     تنظیمات صفحه را انجام دهید.

     پرونده نشر را با نام environment ذخیره کنید.

3

4

5

Backstage شکل 86- ناحیه

شکل 87 - پیام تنظیمات صفحه

Navigation شکل 88 - ناحیه Page Setup شکل  89- فعال کردن شکل  90- تنظیم حاشیه ها و نوع خروجی

فعالیت کارگاهی

فعالیت گروهی

را   Info بخش  امکانات   ،BackStage ناحیه  در   File برگه  از 
بررسی کرده، در بخش Edit Business Information اطلاعات 
کنید ذخیره   Custom1 نام  با  کرده،  وارد  را   خواسته شده 

)شکل 86(.

درباره تفاوت ذخیره سازی پرونده در One Drive و This PC با هم کلاسی خود گفتگو کرده و جدول 7 را تکمیل 
کنید.
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This PC One Drive

جدول  7- مقایسه انواع ذخیره سازها

شکل 91 - تنظیم خط کش عمودی

شکل 92 - خطوط راهنما

شکل 93 - تنظیمات محتوایی صفحهشکل 94 - تنظیمات محتوایی صفحه 2 و 3

اگر یک پرونده نشر باز باشد، با کلیک        از نرم افزار خارج می شود. این کار معادل انتخاب فرمان Close از برگه 
File است. در صورتی که چندین پرونده نشر باز باشد، فشردن این کلید فقط پرونده نشر جاری را می بندد.

چه روش های دیگری برای درج خطوط راهنما وجود دارد؟

یادداشت

کنجکاوی

کارگاه 9    طراحی اولیه بروشور   
     پرونده نشر را باز کنید.

از ابزار WordArt برای درج متن های هنری استفاده 
کنید.

مطابق با شکل 93 تغییرات لازم را روی پرونده اعمال کنید.

زمانی که نرم افزار پابلیشر را اجرا می کنید، فهرستی از نشرهایی که اخیراً 
بازکرده اید در بخش Recent مشاهده می شود. پرونده environment را 

باز کنید.
      ابزار راهنما را در پرونده نشر اضافه کنید.

محل  و  قرارگرفته  قابل  چاپ  ناحیه  در  طراحی  زمان  در  اینکه  برای 
دقیق قرار گرفتن اشیا را مشخص کنید ، ابزارهای راهنما )Guides( را به 

صفحه خود اضافه کنید )شکل 91 و 92(.

1

2

3
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  آیا امکان حذف Buildings Blocks  های پابلیشر از بخش library وجود دارد؟
  امکان حذف Building Blocks ساخته شده شما چطور؟

کنجکاوی

پس زمینه متناسب با پروژه environment انتخاب کنید.  
در صفحه 2 و 3 پرونده نشر، از زبانه Page Design، گروه Page Background دکمه Background را کلیک 

در صفحه اول نشر، تصاویر Mohit2, Mohit1 را در مکان مناسب مطابق شکل 93 درج کنید.
تصاویر را در صفحه نشر خود درج کنید.

بخش های ساختاری )Buildings Blocks( را ایجاد کرده و از آنها در پرونده نشر استفاده کنید.

اطلاعات تجاری )Business Information( موردنیاز را در بروشور درج کنید.

4

5

6

7

Building Blocks شکل 95- ایجاد شکل 96- گروه بندی تصاویر

شکل 97-  انتخاب نوع اطلاعات تجاری

را Pattern پس زمینه  الگوی  با  و  انتخاب کنید  را   More Backgrounds....فهرست ظاهرشده گزینه از  و   کنید 
 تنظیم کنید )شکل  94(.

Buildings Blocks برای ایجاد و استفاده مکرر از موضوعات تعریف شده به کار می رود. به  عنوان  مثال با طراحی 
یک طرح و ذخیره سازی آن در گروه های دسته بندی شده، می توان بارها از آن  در صفحه های مختلف یا پرونده های 
جدید نشر استفاده کرد. می خواهیم یک حاشیه در صفحه اول طراحی کرده و در صفحات دوم و سوم هم از آن 

حاشیه استفاده کنیم )شکل 95(.
در صفحه 1 پرونده نشر، با در نظر گرفتن خط راهنمای افقی که در مرحله 2 اضافه کرده اید، تصویر Grass را درج 
کنید. سپس دو نسخه از آن ایجاد کرده، در کنار هم قرار دهید و از پایین تراز کنید تا به  صورت یک حاشیه در 

پایین صفحه قرار گیرد. سه تصویر Grass را انتخاب و آنها را گروه )Group( کنید )شکل 96(.

گروه  از  را   Borders & Accents دکمه   ،3 و   2 صفحات  در  ایجادشده   Buildings Block از  استفاده   برای 
Buildings Blocks از زبانه Insert انتخاب کنید. با توجه به خط راهنمای افقی Grass را در ناحیه حاشیه پایین 

صفحه ها قرار دهید.

در صفحه اول نشر، برای درج اطلاعات تجاری 
 Business روی   ،Text بخش   Insert زبانه  از 
 Convention کلیک کرده و نوع Information

را انتخاب کنید )شکل 97(.
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اطلاعات درج شده در بخش های مختلف Business information درج شده در صفحه اول را ویرایش کنید تا 

عناوین بخش های مختلف آن مانند شکل فارسی شود.

 Picture Placeholder را با استفاده از Mohit4, Mohit5, Mohit6 ,Mohit7,Mohit8 با کمک هنرآموز خود تصاویر
در صفحه سوم نشر خود مانند شکل  99 درج کرده و تغییرات لازم را اعمال کنید.

Touch/Mouse mode:                     امکانی است که با افزایش استفاده از رایانه های لمسی، تبلت ها و گوشی های 
هوشمند از نسخه 2013 به نرم افزار افزوده  شده است. با فعال سازی نمای Touch mode اندازه دکمه ها در ناحیه 
ریبون و نوار ابزار دسترسی سریع بزرگ تر شده، فاصله آنها نیز افزایش می یابد تا کاربر در دستگاه های لمسی راحت تر 
به آنها دسترسی داشته باشد. برای نمایش و فعال سازی آن روی فلش انتهای سمت راست نوار ابزار دسترسی سریع 
کلیک کنید و از فهرست فرمان های پرکاربرد، Touch /Mouse Mode را انتخاب کنید تا دکمه آن به نوار ابزار 

دسترسی سریع اضافه شود. با انتخاب Mouse Mode اندازه و فاصله ها به حالت پیش فرض بازمی گردد.

کارگاه 10   تکمیل بروشور    

     پرونده نشر environment را باز کنید.
     زبان پارسی را به پابلیشر اضافه کنید )شکل 98(.

     کادر متنی را به پرونده نشر اضافه کنید )شکل 99(. 
     ابزار Picture Placeholder را برای درج عکس استفاده کنید.

     به پرونده نشر، متن مناسب اضافه کنید.

در صفحه سوم نشر، از زبانه Insert بخش Illustrations ابزار Picture Placeholder را انتخاب کنید و آن را در 
محل های تعیین شده در Draw Text Box مانند شکل 99 قرار دهید.  

در صفحه سوم نشر، متن زیر را در Draw Text Box بنویسید. نوع قلم را Nazanin و اندازه آن را 10 قرار دهید. 
قالب بندی لازم را به متن اعمال کنید.

    در منزل، استفاده از گیاهانی که نیاز به آبِ کمی  دارند، به حفظ آب و استفاده بهینه از آب های زائد استفاده شده در منازل کمک 
می کند.

    زباله های خانگی مخصوصاً زباله های تجزیه ناپذیر را در پلاستیک های دربسته گذاشته، آنها را در زیر خاک دفن کنید. ریختن زباله در مسیر 
آبراهه ، رودخانه و طبیعت، خطر بالقوه ای را در بهداشت، سلامتی و تخریب محیط زیست ایجاد می کند.

   برای جلوگیری از ورود حشرات و حیوانات، بطری  و ظروف کنسرو را قبل از انداختن به سطل بازیافت، آبکشی کنید و مواد زائد 
غذایی را از کاغذ جدا کنید.

1
2

3
4

5

شکل 98-  افزودن زبان جدید

درصورتی که پس از افزودن زبان Persian، در بخش Proofing گزینه Uninstalled را مشاهده کردید، چه می کنید؟

ابزارهای Picture و Picture Placeholder چه تفاوت هایی دارند؟

کنجکاوی

کنجکاوی
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فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

با استفاده از ابزار تصحیح خودکار )Auto Correct( واژه 
»محیط« را به لیست واژه های از پیش تعریف شده اضافه 
کنید تا در پرونده نشر با »محیط زیست« جایگزین شود.

با کمک هنرآموز خود صفحه دوم و چهارم نشر را با توجه 
فعالیت های  کنید.  تکمیل   101 و   100 شکل های  به 

متناظر با شماره ها در تصویر را انجام دهید.

در صفحه سوم نشر، از زبانه Insert بخش Table جدولی 
با 11 سطر و 2 ستون ایجاد کرده و به محل تعیین شده 
 Design طبق شکل  99  انتقال دهید. از زبانه محتوایی
انتخاب کرده،  را  قالب جدول   Table Formats و بخش

مناسبات محیط  زیستی را در آن درج کنید )جدول 8(.

 Illustrations بخش Insert در صفحه سوم نشر از زبانه
نمایش داده  از فهرست  ابزار Shape کلیک کنید و  روی 
را   Punched Tape شکل   Flowchart بخش  از   شده 

انتخاب کرده، در مکان تعیین شده قرار دهید.
 رنگ زمینه و اندازه آن را تنظیم کنید.

از   Add Text انتخاب  و   Shape راست کلیک  روی  با 
از  برای حفاظت  منوی ظاهرشده عبارت »راه های ساده 
محیط زیست« را در آن درج کنید و نوع و اندازه قلم را 

Tahoma 10 با رنگ نارنجی تنظیم کنید )شکل 99(.

.Stripes با نام Emphasis بخش Borders & Accent از گروه Building Blocks 1. ایجاد کادر با
.Picture Placeholder با Mohit9 2. درج تصویر

3. درج 12 شکل برای پیام های محیط زیستی با عناوین:
استفاده از انرژی طبیعی، حمایت از طبیعت، صرفه جویی در آب، مدیریت حمل ونقل، استفاده از لامپ کم مصرف، 
بازیافت، مدیریت پسماند، کاهش مصرف انرژی، کاهش آلاینده ها، کاهش آلودگی صوتی و کاهش مصرف سوخت.

.Grass ایجادشده با نام Building Blocks 4. درج
5. درج عبارت »طبیعت دوست ماست، برای حفظ آن دوست دارید چه کاری انجام دهید«.

.Business Information 6. درج لوگو از
Business Information از Organization Name 7. درج

.Mohit10 8. درج عکس

مناسبت روز
روز جهانی جنگل 1 فروردین
روز جهانی آب 2 فروردین

روز انس با طبیعت 13 فروردین
روز زمین 2 اردیبهشت

روز جهانی محیط زیست 15 خرداد
روز جهانی گل 25 خرداد

روز جهانی بیابان زدایی 27 خرداد
روز جهانی بدون خودرو 1 مهر

روز هوای پاک 29 دی
روز درختکاری 15 اسفند

جدول  8-  مناسبت ها

شکل 99-  صفحه سوم نشر

     در نشر خود از ابزار جدول  استفاده کنید.

     از ابزار Shape استفاده کنید و به آن جلوه ای بیفزایید.

6

7
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     خطوط راهنما را از صفحه ها حذف کنید.

     پیش نمایش پرونده نشر را مشاهده کنید.

8

1

شکل 100- صفحه دوم نشر شکل 101-  صفحه چهار نشر

ارزشیابی  مرحله 4

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد و ویرایش 
پرونده نشر رومیزی

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
نشر رومیزی روی آن نصب 

است زمان: 15 دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

ایجاد طرح اولیه - ذخیره و بازیابی پرونده - استفاده از 
سبک های هنری متن و تنظیمات صفحه - درج اشیا و 

ویرایش آنها - تنظیمات صفحه - رعایت جذابیت در استفاده 
از رنگ ها و فونت و اصول طراحی

3

درحد 
انتظار

ایجاد طرح اولیه - ذخیره و بازیابی پرونده - درج اشیا و 
ویرایش آنها - استفاده از سبک های هنری متن و تنظیمات 

صفحه
2

پایین تر از 
1ایجاد پرونده اولیه و ذخیره آنحد انتظار

کارگاه 11   ایجاد بسته نشر و به اشتراک گذاری  

پرونده environment را باز کنید. در ناحیه ریبون روی برگه File کلیک کرده، در ناحیه Backstage روی فرمان 
Print مانند شکل 102 کلیک کنید. 

به کمک هنرآموز خود عملکرد بخش های مختلف این پنجره را بررسی کنید و نام بخش های مشخص شده را فعالیت کارگاهی
بنویسید.
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     از پرونده نشر در قالب های مختلف خروجی بگیرید.

     یک بسته از پرونده نشر تولید کنید.

     پرونده نشر را به اشتراک  گذارید.

2

3

4

شکل 102- پیش نمایش چاپ

شکل 103- به اشتراک گذاری از طریق رایانامه

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   از پرونده نشر خروجی های PDF و XPS ایجاد کنید.
   پرونده نشر را در قالب HTML انتشار دهید.

   قالب ذخیره سازی پرونده را تغییر دهید.

 JPG با کیفیت بالا یا TIFF هر صفحه از پرونده نشر را در یک پوشه به  صورت یک تصویر جداگانه در قالب   
ذخیره کنید.

 zip پرونده را به صورت فشرده با قالب  Package and Go Wizard با انتخاب نوع و کیفیت و انتخاب دکمه   
ایجاد کنید.

   با انتخاب دکمه Package and Go Wizard نسخه فشرده ای از پرونده نشر را در قالب pub ایجاد کنید.

پس از اعمال تغییرات و ذخیره پرونده، از برگه File در ناحیه ریبون، فرمان Export را از سمت راست نمای 
BackStage انتخاب کنید تا در سمت راست صفحه امکان انتخاب قالب خروجی، نوع بسته و تنظیمات اختیاری 

آن فعال شود.

با استفاده از ویژگی Pack and Go می توانید بسته نشر ایجاد کنید. با استفاده از Pack and Go تصاویر، قلم ها و همه 
 Commercial( به صورت یکجا فشرده  شده، برای ارسال به چاپگر تجاری )Pack( جزییات پرونده نشر در یک بسته

Printer( یا رایانه دیگر مورد استفاده قرار می گیرد.

ایده در  یا  روش های مختلفی برای به اشتراک گذاری نشر 
پابلیشر وجود دارد. برای انتشار ایده از طریق رایانامه، گزینه 
 Share  را در نمای BackStage از برگه File انتخاب کنید

انتخاب   Share فهرست  از  را   Email دکمه  )شکل 103(. 
کنید. از Email Preview برای پیش نمایش نشر در محیط 

وب استفاده کنید.
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فعالیت گروهی

گزینه های مختلف Email را با کمک هنرآموز بررسی کنید.

به کمک هم گروهی خود یکی از طرح های زیر را انتخاب و طراحی کنید.

فیلم شماره 10133: نشرهای آماده و سفارشی سازی آنها فیلم

فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد خروجی

مکان: کارگاه  استاندارد  رایانه
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار نشر 

رومیزی روی آن نصب است
 زمان: 10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد پرونده نشر با استفاده از نشرهای آماده - 
سفارشی سازی نشر آماده - ایجاد خروجی های متنوع- به 

اشتراک گذاری نشر
3

ایجاد پرونده نشر با استفاده از نشرهای آماده - در حد انتظار
2سفارشی سازی نشر آماده - ایجاد خروجی های متنوع

پایین تر از حد 
1ایجاد پرونده نشر با استفاده از نشرهای آمادهانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسب حداقل نمره 2 از مراحل ایجاد پرونده ارائه مطلب، نمایش ارائه و تولید خروجی و ایجاد و ویرایش پرونده نشر رومیزی

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

ارزشیابی  مرحله 5

با انتخاب یکی از موضوعات زیر، پرونده نشر متناسب با آن شامل بروشور، آگهی، خبرنامه یا... تهیه  کرده و در فعالیت منزل
کلاس نصب کنید.

   انجمن علمی  مدرسه
   هفته مشاغل

   معرفی رشته های هنرستان
   معرفی مشاغل رشته شبکه و نرم افزار رایانه  

 تبلیغاتی مربوط به شغل پدر یا مادر یا اقوام خود
 کارت دعوت مراسم
 یک موضوع دلخواه

https://www.roshd.ir/210288-3-16
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شرح کار:
1 ـ  ایجاد پرونده  ارائه مطلب

2 ـ جلوه گذاری اسلایدها
3 ـ نمایش ارائه و تولید خروجی

4 ـ ایجاد و ویرایش پرونده نشر رومیزی  
5   ـ  ایجاد خروجی 

استاندارد عملکرد: 

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

درج و ویرایش محتوای اسلاید و انتخاب چیدمان و طرح زمینه اسلاید با توجه به موضوع ارائه - ایجاد Master Slide با ویژگی های تعیین شده شامل نوع اسلاید، اجزای 
اسلاید - ایجاد اسلاید با استفاده از الگوی طراحی- انتخاب نما با توجه به کاربرد 1

 انتخاب و ویرایش جلوه متحرک سازی با توجه به محتوای ارائه و تنظیمات آن به سفارش کارفرما- انتخاب جلوه گذار با توجه به موضوع ارائه و ویرایش آن - تنظیمات
صداگذاری اسلاید براساس موارد تعیین شده- درج دکمه عملیاتی یا تبدیل اشیا به دکمه عملیاتی و انتخاب عملیات دکمه و تنظیمات آن

2

3 تنظیمات نمایش سفارشی ارائه- تنظیمات زمان بندی و بسته بندی ارائه مطلب براساس کاربرد

 انتخاب نشر آماده براساس سفارش مشتری و سفارشی سازی نشر آماده مطابق نیاز - ایجاد طرح اولیه با توجه به موضوع نشر رومیزی - انتخاب سبک هنری متن با
توجه به کاربرد - انتخاب درج و ویرایش اشیا براساس نیاز - انجام تنظیمات صفحه براساس موارد تعیین شده

4

ایجاد خروجی مورد نظر مشتری- انجام تنظیمات به اشتراک گذاری نشر 5

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات : رایانه ای که نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی روی آن نصب است.

زمان: 70 دقیقه )ایجاد پرونده ارائه مطلب 20 دقیقه - جلوه گذاری اسلایدها 10 دقیقه - نمایش ارائه و تولید خروجی 10 دقیقه - ایجاد و ویرایش پرونده نشر رومیزی 15 دقیقه 
- ایجاد خروجی 10 دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجاد پرونده ارائه مطلب 1

1 جلوه گذاری اسلایدها 2

2 نمایش ارائه و تولید خروجی 3

2 ایجاد و ویرایش پرونده نشر رومیزی 4

1 ایجاد خروجی  5

 2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
مدیریت کیفیت- تعالی فردی- زبان فنی

رعایت ارگونومی - کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي تجهیزات
ایجاد اسناد الکترونیکی و کاهش دورریز کاغذ

ایجاد پرونده ارائه مطلب هرچه زیباتر که به بهترین شکل مخاطب را جذب کرده و پیام ارائه را منتقل کند - طراحی ظاهری 
زیباتر و متناسب با محتوای سند نشر رومیزی

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

شاخص ها :

با استفاده از امکانات نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی و بر اساس دانش کسب شده، بسته ای از ارائه مطلب تولید کرده، یک پرونده نشر رومیزی تولید و منتشر کند.

جدول ارزشیابی پایانی





آشنایی با قطعات سخت افزاری و انتخاب و نصب قطعات رایانه از مهارت های کاربردی در یادگیری علوم رایانه 
است. مشخصات اصلی قطعات در انتخاب آنها بسیار تأثیرگذار بوده، در کارایی و سرعت سیستم نقش اساسی 
دارد.در بسیاری از مواقع بهترین نرم افزارها به علت نبود سخت افزار مناسب یا سازگار نبودن اجزای سخت افزاری 
ناکارآمد خواهند بود؛ بنابراین در انتخاب قطعات علاوه  برمشخصات قطعه باید به سازگاری آن با قطعات دیگر 
رایانه هم توجه شود. برای خرید یا ارتقای رایانه توجه به نیازکاربر و میزان بودجه او در انتخاب قطعات بسیار 
مهم است و بی توجهی به نیاز کاربر سبب هدر رفتن هزینه خواهد شد. در این پودمان در دو واحد یادگیري 
مشخصات اصلی قطعات و اولویت آنها در هنگام انتخاب و خرید قطعات، نصب قطعات سخت افزاری و مونتاژ 
قطعات را فراخواهید گرفت و با معیارهای اصلی انتخاب و سازگاری قطعات، اصول اولیة مونتاژ و بخش های 

مهم سخت افزار رایانه مانند  برد اصلی، پردازنده، حافظه و تنظیمات BIOS کار خواهید کرد.

پودمان چهارم

مونتاژ رایانه

https://www.roshd.ir/210288-4
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واحد یادگیری 7  

شایستگی  انتخاب و نصب قطعات سخت افزاري

آیاتابهحالپیبردهاید؟

    چرا بدنه کیس را از پلاستیک یا چوب نمی سازند؟ 

    برای جلوگیری از گرم شدن قطعات رایانه هنگام کار، چه راهکاری وجود دارد؟ 

    عبارت O.C که کنار سرعت  برخی از برچسب های ماژول حافظه درج شده است، بیان کننده چیست؟

    ولتاژ مورد نیاز اجزا و قطعات داخلی کیس چگونه تأمین می شود؟ 

    پرمصرف ترین قطعات رایانه کدام اند؟ چرا؟ 

هدف از این واحد شایستگی، شناسایی قطعات اصلی و جانبی سیستم رایانه و نحوه عملکرد آنها است.


استاندارد  عملکرد
 اجزای یک سیستم رایانه و محل قرارگیري آنها روی  برد اصلی یا درگاهی را که استفاده می کنند، تعیین کند و با 
استفاده از دفترچه یا پرونده راهنما و نرم افزارهای شناسایی قطعات، مدل و مشخصات سیستم را تشریح و قطعات 

یک رایانه را برای خرید انتخاب کند.
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شناسایي و انتخاب  قطعات رایانة رومیزی

کارگاه1انتخابکیس
کاربردکیسدررایانههایرومیزی

تصور کنید قطعات تشکیل دهنده یک رایانه روی یک میز به یکدیگر متصل شده اند )شکل 1(. هنگام استفاده از این 
رایانه چه مشکلاتی پیش خواهد آمد؟

سرهم کردن و وصل کردن قطعات پیش ساخته را مونتاژ می گویند. برای مونتاژ رایانه، شناسایی و انتخاب قطعات 
بسیار ضروری است. در این بخش علاوه بر آشنایی با قطعات، عملکرد آنها را شخصاً تجربه می کنید.

از زمان تولید اولین رایانه های رومیزی، اجزای تشکیل دهنده رایانه را درون جعبه ای فلزی جاسازی می کردند. یک 
جعبه که در عین زیبایی بتواند تمامی  مشکلات بالا را رفع کند. نام این جعبه کیس )Case( است. جنس بدنه 
کیس ها معمولاً از آلیاژی فلزی ساخته می شود. این آلیاژ سبک و ضدزنگ بوده، با لایه ای از رنگ پوشیده شده است 

و از قطعات در مقابل تشعشعات الکترومغناطیسی محافظت می کند و به تهویه داخل کیس کمک می کند.

شکل 1ـ  رایانه بدون کیس

فیلم شماره  10134: رایانة بدون کیس فیلم

   با توجه به فیلم شماره 10134 در مورد مشکلات فعالیت کارگاهی
احتمالی رایانه ای که قطعات آن روی میز به هم متصل 

شده اند، در کلاس بحث کنید.
   به نظر شما برای رفع این مشکلات چه راهکارهایی 

وجود دارد؟

انواعکیس
وجود  کیس ها  از  مختلفی  انواع  کاربرد،  نوع  به  توجه  با 
دارند که هرکدام در اندازه های مختلف طراحی و ساخته 

می شوند )شکل 2(.
و   )Tower( ایستاده  دسته  دو  به  کلی کیس ها  طور  به 
رومیزی)Desktop( تقسیم می شوند. کیس های ایستاده 
متداول ترین  از   )Middle Tower( متوسط  اندازه  در 
و  اداری  کاربردهای  برای  کیس ها  این  هستند.  کیس ها 
خانگی استفاده می شوند. در جاهایی که کمبود فضا وجود 

دارد، استفاده از کیس های رومیزی توصیه می شود.

شکل 2ـ  انواع کیس

https://www.roshd.ir/210288-4-1
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کاربرد نوعکیس

FullTower

MiddleTower

MiniTower

Desktop

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   جدول زیر را براساس کاربرد انواع کیس ها تکمیل کنید.

   به نظر شما چرا بدنه کیس را از پلاستیک یا چوب نمی سازند؟
   در انتخاب کیس باید به چه نکاتی توجه کرد؟ 

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

)Fan(کارگاه2تعیینتعدادفن
رایانهرادرحالیکهدرکیسبازاست،روشنکنید. 1

هنگام کار با رایانه مرحله1، چه نکاتی را باید رعایت کرد؟

 از آنجا که وسایل الکترونیکی در هنگام کار گرما تولید می کنند، برای دفع 
گرمای تولیدشده قطعات، چه راهکاری را پیشنهاد می کنید؟

شکل 3- تهویه کیس به وسیله فن ها

چندفنداخلکیسوجوددارد؟محلهرکدامراتعیینکنید.
آیااندازهآنهایکساناست؟

2

پویانمایی شماره 10135: روش خنک کردن کیس های مختلف فیلم

پس از مشاهده فیلم فعالیت کارگاهی زیر را انجام دهید.

  آیا تعداد فن های همه رایانه ها یکسان است؟ فعالیت کارگاهی
  تعداد فن های استفاده شده در یک رایانه به چه عواملی بستگی دارد؟

  در کارگاه مدرسه شما چند نوع کیس وجود دارد؟ آنها را از نظر ظاهری با هم مقایسه کنید. 
  جدول مشخصات کیس را برای سه نوع کیس در کارگاه تکمیل کنید.

تعدادفن نوعکیس شماره

1

2

3

https://www.roshd.ir/210288-4-2
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کارگاه3شناساییاجزایتشکیلدهندهکیس
اجزای کیس عبارت اند از: 
)Cover(پوشش کیس    

)Chassis(شاسی    
)Front Panel(پنل جلو    

     شاسیکیسرامشاهدهوبررسیکنید.
به اسکلت اصلی کیس که قطعات به آن متصل می شوند، شاسی گفته می شود. در شاسی، بخش هایی برای نصب 

اجزای سیستم با اندازه استاندارد در نظر گرفته شده است)شکل4(.

1

کابلبرقرایانهراجداکرده،پوششکیسرابازکنید.
پوشش کیس برای حفاظت از قطعات داخلی در برابر صدمات فیزیکی و تشعشعات به کار می رود و در بیشتر کیس ها 

به صورت درهایی در طرفین کیس است)شکل 5(.

2

شکل 4 - شاسی کیس

بخشهایمختلفپنلجلوییکیسرابادقتبررسیکنید.
قسمت جلوی کیس ها دارای طرح ها و شکل های مختلفی است و هرکدام 
به رنگ و طرح مورد علاقه  توجه  با  کاربران  دارند.  را  زیبایی خاص خود 
خود کیس را انتخاب می کنند. پنل کیس دریچه هایی برای دسترسی به 
درایوهای نوری دارد. علاوه بر این دریچه ها، پنل دارای کلید فشاری خاموش 
 ،)Reset Button(کلید فشاری راه اندازی مجدد ،)Power Button(و روشن
سیستم            بودن  روشن  وضعیت  نمایش  برای   )LED(نوری دیود  عدد   دو 
)Power LED( و نمایش عملکرد دیسک سخت)HDD LED(، درگاه های 
USB، درگاه های میکروفن و هدفن است که هریک به وسیله کانکتورهای 
از  برخی  جلوی  پنل   .)6 می شوند)شکل  متصل  اصلی  برد  به    مخصوص 
کیس ها دارای یک صفحه نمایش کوچک برای نمایش سرعت چرخش فن 
پردازنده، دمای داخل کیس، دمای پردازنده و تاریخ و ساعت است)شکل 7(.

3

شکل 6 - پنل جلوی کیس

شکل 7 - پنل جلوی کیس

4پوششکیسراببندید.

در کارگاه هنرستان روی پنل جلوی کیس رایانه چه قسمت هایی تعبیه شده فعالیت کارگاهی
است؟

شکل 5 - پوشش کیس
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برداصلیدرونکیسراپیداکنیدوبهفرمفاکتوربرداصلیتوجهکنید. 1
کارگاه4استفادهازراهنمایبرداصلی

ارزشیابی مرحله 1

)Memory slots( بانک های حافظه                             )CPU socket( سوکت پردازنده    
)port( درگاه های ورودی و خروجی                    )Expansion slots( شکاف های توسعه    

)Chipset( مجموعه تراشه ها                                     )Connectors( کانکتورها    
)Onboard( قطعات سرخود                                               )BUS( گذرگاه ها    

)Jumper( جامپر    

ATX شکل 8 -  برد اصلی با فرم فاکتور

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

انتخابکیس

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: رایانه - دفترچه یا 
پرونده راهنما 
زمان: 5 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

انتخاب کیس - تشخیص  اجزای پنل کیس - باز و 
بسته کردن پوشش کیس - تعیین تعداد فن های 

لازم برای خنک کردن سیستم
3

در حد انتظار
 تشخیص اجزای پنل کیس  - باز و بسته کردن 

2پوشش کیس

پایین تر از حد 
1تعیین نوع کیس انتظار

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

شایستگی ها
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

درستکاری و کسب حلال ـ برآورد نمودن شایستگیهایغیرفنی
نیازهای مشتری - زبان فنی

قابل قبول
رعایت ایمنی در اتصالات - استفادة 

صحیح از تجهیزات در مونتاژ - 
حفاظت از منابع کارگاه سخت افزار

2
ایمنیوبهداشت

رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و 
الکترونیکي تجهیزات

توجهاتزیستمحیطی
صرفه جویی در انرژی مصرفی با انتخاب صحیح 

غیر قابل منبع تغذیه
قبول

توجه به ایمنی و بهداشت محیط 
1کارگاه

نگرش
  دقت در تعیین مشخصات قطعات و استفاده 

صحیح از ابزار
*اینشایستگیهادرارزشیابیپایانیاینواحدیادگیریبایستیموردتوجهقرارگیرد.



 برد اصلی در اندازه های مختلفی طراحی و ساخته 
می شود و در هر طرح چیدمان اجزا متفاوت است. 
به شکل، اندازه و چیدمان اجزای  برد اصلی، فرم 
بیشتر  امروزه  می گویند.   )FormFactor(فاکتور
رایانه ها دارای فرم فاکتور ATX هستند )شکل 8(.  
دیگر،  تمامی  قطعات  که  است  قطعه ای  اصلی  برد 
روی آن نصب شده و یا به وسیله کابل به آن متصل 
برد اصلی  از طریق   بین قطعات  ارتباط  می شوند. 
صورت می گیرد. اجزای مهم برد اصلی عبارت اند از:
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برداصلیکیسگروهدیگریرادرکلاسبررسیکنیدوتفاوتهایظاهریآنرابابرداصلیمرحلۀ1
برایهمگروهخودتوضیحدهید.

باتوجهبهشکل9،سوکتپردازندهرارویبرداصلیپیداکنید.
محل نصب پردازنده روی برد اصلی را سوکت پردازنده می گویند که ارتباط 

پردازنده را با برد اصلی برقرار می کند.

بااستفادهازراهنمایبرداصلی1،محلوتعدادبانکهایحافظهرامشخصکنید.
در برد اصلی محل هایی برای نصب حافظه اصلی تعبیه شده است، 
که به آن بانک حافظه می گویند )شکل10(. در راهنمای برد اصلی، 
در جدول مشخصات )Specifications(، ردیف Memory، نوع و 
تعداد بانک های حافظه مشخص شده  است. تعداد این بانک  ها یکی 
از معیارهای انتخاب برد اصلی است. امروزه بیشتر بانک های حافظه 

از نوع DIMM هستند.
     ازرویراهنمایبرداصلیمحلشکافهایتوسعه،تعدادونوعآنهارامشخصکنید.

2

3

4

5

شکل 9- سوکت پردازنده

شکل 10 -  بانک حافظه

شکل 11 - شکاف توسعه

فیلم شماره 10136:  تاریخچه سوکت های پردازنده  فیلم

 1 - راهنمای برد اصلی، به صورت پرونده Pdf یا دفترچه همراه برد اصلی است.

برد  روی  شکاف هایی  سیستم،  سخت افزاری  توسعه  برای 
اصلی در نظر گرفته شده است  تا بردهای سخت افزاری مانند 
قرار  آن  در   .... و   TV کارت  شبکه،  کارت  گرافیک،  کارت 
نوع رایج  انواع مختلفی دارند. دو  گیرد. شکاف های توسعه 
آن PCI و PCI-E است )شکل11(. تعداد و نوع شکاف های 
توسعه در راهنمای برد اصلی و در جدول مشخصات، ردیف 
Expansion slots آمده است که از معیارهای تأثیرگذار در 

انتخاب برد اصلی است.
به قطعاتی که در شکاف های توسعه نصب می شوند قطعات داخلی)Internal( می گویند.

درگاههایورودیوخروجیرابررسیکنید.
برای اتصال دستگاه های خارج از کیس به برد اصلی رایانه، درگاه هایی طراحی شده است که به آنها درگاه های ورودی و 
 خروجی می گویند )شکل 12(. تعداد و نوع درگاه های ورودی و خروجی در راهنمای برد اصلی، جدول مشخصات، ردیف 

Rear panel ports آمده است. درگاه هایی مانند USB, PS/2, LAN نمونه ای از این درگاه ها هستند. 

6

شکل 12 - درگاه های برد اصلی

https://www.roshd.ir/210288-4-3
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درگاههایورودیوخروجیرادریکرایانه
بررسیکرده،جدولمقابلراتکمیلکنید.

محلکانکتورهایبرداصلیراازرویراهنمای
آنتعیینکنید.

7

8

درگاههایورودیوخروجی

ناموسیلهمتصلشده نامدرگاه

داخلي  اجزاي  با  اصلي  برد  ارتباط  کانکتورها، 
راهنماي  دفترچه  در  می کنند.  برقرار  را  کیس 
بخش در  کانکتورها  این  مشخصات  اصلي،   برد 
این  از  برخي  است.  آمده   Internal Connectors

کانکتورها عبارت اند از:
   کانکتور درگاه USB                        کانکتور پنل سیستم    
   کانکتور صدا                                  کانکتور تغذیه  برد اصلی

برخي از بردهاي اصلي داراي کانکتور مخصوص کارت های حافظه M2 هستند.

در مورد حافظه های M2 تحقیق کنید. پژوهش

     مجموعهتراشههایبرداصلیراازرویراهنمایآن
تعیینکنید.

تراشه یا مدار مجتمع )Integrated Circuit(، ارتباط و کنترل 
اجزای داخلی رایانه را برقرار می کند. برای کنترل بهتر و کوچک 
کردن ابعاد  برد اصلی، برخی از تراشه ها را با هم در یک مجموعه 

قرار می دهند که به آن مجموعه تراشه می گویند )شکل13(.
قیمت، توانایی و قابلیت ها  برد اصلی به وسیله مجموعه تراشه های 

9

شکل 13- مجموعه تراشه
آن مشخص می شود. نام مجموعه تراشه برد اصلی در جدول مشخصات راهنما برد اصلی، ردیف  Chipset آمده است.

ROMBIOS یکي از تراشه هاي روي برد اصلي است که یکی از محتویات آن BIOS است و عملکرد رایانه را کنترل 
می کند. سیستم رایانه قادر به پشتیبانی از سخت افزارهایی است که در BIOS مشخص شده است. محتویات تراشه 

ROMBIOS به وسیلة سازنده برد اصلي یا به سفارش سازنده نوشته مي شود.

گذرگاههابرداصلیرامشخصکنید.
گذرگاه ها مسیرهایي براي تبادل داده بین دو یا چند قطعه هستند. به گذرگاهي که اجزاي بسیار سریع سیستم 
مانند پردازنده و حافظه را به هم وصل مي کند، گذرگاه سیستم مي گویند. گذرگاه ها روي برد اصلي به صورت 

دسته اي از خطوط، قابل مشاهده هستند.

10

     ازرویبرداصلیقطعاتسرخودرامشخصکنید.
به هر قطعه ای که روی برد   اصلي در زمان طراحی تعبیه شده   باشد، قطعه سرخود )onboard( مي گویند. برخي 
بردها علاوه بر شکاف هاي توسعه براي کارت هایي مانند گرافیک، صدا و یا شبکه دارای کارت هاي سرخود هستند.

11

 SATA کانکتور   
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کارگاه5تعیینمشخصاتپردازنده
پردازنده مهم ترین بخش سخت افزاری هر سیستم رایانه ای است که دستورات نرم افزاری را اجرا می کند و نتایج 

به دست آمده را در حافظه ها ذخیره کرده، یا به دستگاه های خروجی می فرستد. 
مشخصات اصلی پردازنده عبارت اند از :

)Core(فرکانس کاری                                          تعداد هسته ها     
     میزان حافظه نهان)Cache(                         توان مصرفی

مشخصاتپردازندهسیستم
    بااستفادهازسربرگPerformanceبرنامهTaskManagerویندوز،مشخصاتپردازندهسیستمرا

مشاهدهکنیدودرجدولبنویسید.
1

میزانحافظهپنهان
میزانهسته فرکانسکاری

L3 L2 L1

12جامپرهایبرداصلیرامشخصکنید.

ارزشیابی مرحله 2

فرکانسکاریپردازنده
به تعداد دفعات انجام یک عمل در واحد زمان)یک ثانیه( فرکانس می گویند. با افزایش فرکانس، سرعت افزایش 

مي یابد. سرعت پردازنده از فرکانس کاری آن مشخص می شود. واحد این مشخصه هرتز )Hz( است.
تعدادهستهها

هر پردازنده دارای واحد پردازش است. به تعداد واحدهای پردازش واقعی هر پردازنده، هسته می گویند که خواندن 
و اجرای دستورات یک برنامه را انجام می دهد. برای افزایش کارایی و عملکرد بهینه پردازنده ها تعداد هسته های آنها 

را افزایش می دهند و به آنها پردازنده های چندهسته ای می گویند. 

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفادهازراهنمای
برداصلي

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: رایانه - دفترچه یا 
پرونده راهنما 
زمان: 5 دقیقه

بالاتر از حد 
3تعیین مشخصات برد اصلی با مشاهده برد اصلیانتظار

در حد 
انتظار

 تعیین فرم فاکتور برد اصلی- تعیین اجزای برد اصلی با 
استفاده از راهنمای برد اصلی

2

پایین تر از 
1تعیین فرم فاکتور برد اصلی حد انتظار

جامپرهای پین های فلزی 2 و 3 و یا چندپایه روی برد اصلی هستند که برای 
انجام تنظیمات سخت افزاری به کار می روند. جامپر Clear CMOS برای پاک 

کردن تنظیمات انجام شده در BIOS استفاده می شود )شکل 14(.

Clear CMOS شکل14- جامپر
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میزانحافظهنهان
حافظه نهان، حافظه ای است که با نگهداری اطلاعات و دستورالعمل هایی که اخیراً مورد استفاده پردازنده قرار گرفته 
است، مراجعات پردازنده به حافظه اصلی را کاهش می دهد و باعث افزایش کارایی و سرعت سیستم می شود. این 
 L1 هستند. به ترتیب از L3, L2, L1 حافظه ها درون پردازنده قرار دارند و از نظر ظرفیت و سرعت دارای سه سطح

به L2 و L3 سرعت کاهش و ظرفیت افزایش می یابد.
توانمصرفی

 )Wh(میزان مصرف انرژی الکتریکی هر پردازنده را توان مصرفی پردازنده می گویند و اندازه آن بر حسب وات ساعت
بیان می شود. 

بااستفادهازراهنمابرداصلی،نوعسوکتوپردازندههایقابلنصبرویبرداصلیراتعیینکنید.

از آنجا که هر برد اصلی فقط دارای یک نوع سوکت پردازنده است، امکان نصب هر نوع پردازنده ای روی آن وجود 
ندارد. در جدول مشخصات راهنمای برد اصلی ردیف CPU، نوع سوکت و پردازنده های قابل نصب روی برد اصلی 

مشخص شده  است. 

با توجه به میزان حافظه های نهان، میزان سه سطح حافظه نهان را با هم مقایسه کنید.فعالیت کارگاهی

مشخصات پردازنده های سازگار و نوع سوکت برد اصلی شکل  15 را در جدول زیر بنویسید. 

شکل 15- مشخصات پردازنده در راهنمای برد اصلی

کنجکاوی

2

سوکت پردازنده

نوع پردازنده های قابل پشتیبانی

کارگاه6تعیینحافظهسازگار
1جدولزیرراازرویبرچسبماژولهایحافظهموجوددرکارگاهتکمیلکنید.

شرح مشخصات

نوعماژولحافظه

سرعتماژولحافظه

ظرفیتماژولحافظه
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تشخیصماژولهایحافظهاصلیسازگاربابرداصلی
حافظه اصلي از مهم ترین قطعات رایانه است. به مجموع چند 
تراشه حافظه که روي یک برد و در کنار هم قرار گرفته اند، 
ماژول حافظه مي گویند. ماژول هاي حافظه در بانک حافظه 
برد اصلي قرار مي گیرند. امروزه ماژول های حافظه در دو نوع 
DDR3 و DDR4 و در ظرفیت های گوناگون طراحی و تولید 

می شوند. 
برد اصلی باید با نوع ماژول حافظه سازگار باشد. برای مثال 

مشخصات ماژول حافظه شکل 17 بر اساس برچسب آن 
در جدول آمده است.

شکل 16 - انواع ماژول های حافظه

شکل 17- ماژول حافظه

شرح مشخصات

DDR4 نوع ماژول حافظه

2133MHZ سرعت ماژول حافظه

4GB ظرفیت ماژول حافظه

     بااستفادهازراهنمایبرداصلی،اطلاعاتمربوطبهظرفیتقابلپشتیبانیماژولحافظهرابخوانید.
در راهنمای برد اصلی نوع ماژول حافظه، حداقل و حداکثر سرعت انتقال اطلاعات و حداکثر ظرفیت ماژول حافظه 

قابل پشتیبانی را می توان مشاهده کرد.
شکل 18 نمونه ای از مشخصات درج شده در راهنمای برد اصلی است.

2

شکل 18- نمونه ای از مشخصات درج شده در راهنمای برد اصلی

ماژول حافظه DDR3 فقط روی بانک حافظه DDR3 قابل نصب است. در بین پایه های ماژول حافظه شکافی برای 
تعیین جهت نصب وجود دارد. تفاوت انواع ماژول های حافظه در شکل ظاهری، محل شکاف، تعداد پین های اتصال، 
ولتاژ تغذیه و سرعت انتقال داده های آنها است. در شکل 16 به تفاوت ظاهری و نیز محل شکاف برد انواع ماژول های 

حافظه DDR تا DDR4 دقت کنید. 
مشخصات اصلی هر ماژول به صورت برچسبی روی آن قرار دارد و از روی این برچسب می توان نوع ماژول حافظه، 

سرعت انتقال اطلاعات و ظرفیت حافظه را تشخیص داد.
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جدول زیر مشخصات نمونه شکل 18 را نشان می دهد. آن را تکمیل کنید.

توضیحات مشخصه عنوان

تعداد
نوعبانک حافظه

با توجه به اینکه این برد اصلی دارای 4 بانک حافظه است، 
می توان حداکثر از 4 ماژول حافظه استفاده کرد که مجموع 

ظرفیت آنها باید از 64 گیگابایت بیشتر نشود.
 حداکثر ظرفیت حافظه

نوع ماژول حافظه

حداکثر سرعتی که برد اصلی از آن پشتیبانی می کند. 3466MHz حداکثر سرعت حافظه

حداقل سرعتی که برد اصلی از آن پشتیبانی می کند. 2133MHz حداقل سرعت حافظه

حداکثر تعداد ماژول های حافظه قابل نصب روی برد اصلی برابر با تعداد بانک های حافظه برد اصلی است ولی می توان 
از تعداد ماژول های حافظه کمتری نیز استفاده کرد. حداقل و حداکثر ظرفیت هر یک از ماژول های حافظه ای که برد 

اصلی از آنها پشتیبانی می کند، در راهنمای برد اصلی بخش تنظیمات حافظه مشخص می شود.
در برخی از  راهنماها برد اصلی فهرستی از ماژول های حافظه سازگار با برد اصلی، بر اساس نام سازنده ها پیشنهاد 

شده است. برای کارایی بالاتر سیستم بهتر است، ماژول حافظه را از این فهرست انتخاب کنید.  

کنجکاوی

با توجه به متن راهنمای برد اصلی که در زیر آمده است، حداکثر و حداقل ظرفیت ماژول های حافظه ای را تعیین فعالیت کارگاهی
کنید که برد اصلی از آنها پشتیبانی می کند.

You may install 1 GB, 2 GB, 4 GB, 8GB, and 16 GB unbuffered non-ECC DDR4 DIMMs 
into the DIMM sockets. You can refer to the recommended memory population below.

   عبارت )O.C( که در کنار برخی از سرعت های شکل 18 آمده است، بیان کننده چیست؟
   درباره معماری Dual Channel که برای افزایش کارایی سیستم استفاده می شود، تحقیق کنید.

پژوهش

مشخصه عنوان

تعداد
نوعبانک حافظه

 حداکثر ظرفیت حافظه
نوع ماژول حافظه

حداکثر سرعت حافظه
حداقل سرعت حافظه

مشخصاتماژولحافظهراازرویراهنمایبرداصلیبخوانیدوجدولزیرراتکمیلکنید. 3
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)ExpansionCard(کارگاه7تعییننوعکارتتوسعه
روي برخي از بردهای اصلي کارت صدا، شبکه و گرافیک به صورت سرخود وجود دارد. در صورت نیاز به استفاده از 
کارت هاي دیگر مثل کارت TV، کارت شبکه بي سیم و یا کارت های حرفه ای و پیشرفته صدا، شبکه و گرافیک از 

کارت های مجزا )internal( استفاده می شود که به آنها کارت های توسعه مي گویند.
کارتگرافیک

کارت گرافیک تصاویر را برای صفحه نمایش آماده می کند. هر قطعه فیلم و انیمیشن شامل تصاویری است که پشت 
 )Pixel(سر هم نمایش داده می شوند. هر تصویر از نقاط زیادی تشکیل شده است و به هرکدام از این نقاط پیکسل
می گویند. برای نمایش تصاویر، انیمیشن، بازی های رایانه ای و فیلم ها نیاز به پردازش پیکسل ها است که این عملیات 
وقت زیادی از پردازنده اصلی را می گیرد؛ بنابراین طراحان سخت افزار رایانه برای بالابردن کارایی سیستم از یک 
پردازنده دیگر استفاده می کنند که به آن واحد پردازش گرافیکی )Graphic Processing Unit( یا GPU می گویند. 

در سیستم های رایانه ای واحد پردازش گرافیک به یکی از
صورت های زیر است:

)internal card( تعبیه شده در کارت گرافیک مجزا     
)onboard( به صورت یکپارچه با برد اصلی     

)integrated( به صورت مجتمع در پردازنده اصلی     

روی شکاف  گرافیک  کارت  است.  آنها  پردازنده  قدرت  و  حافظه، سرعت  ظرفیت  در  گرافیک  کارت های  تفاوت 
توسعه اي با نام PCI_Eب_ )PCI Express( در برد اصلی نصب می شود. 

برای برد اصلی که دارای کارت گرافیک سرخود است، در صورت نیاز به قدرت پردازش گرافیکی بیشتر، چه 
راه حلی وجود دارد؟

کنجکاوی

شکل 19- کارت گرافیک

ارزشیابی مرحله 3

در اکثر پردازنده های جدید، واحد پردازش گرافیک در کنار هسته های پردازنده مرکزی است و با هم در یک تراشه 
قرار گرفته اند که به آن پردازنده مجتمع می گویند. در هنگام خرید پردازنده این ویژگی به عنوان مزیت پردازنده در

نظر گرفته می شود.

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تعیینمشخصات
پردازندهوحافظه

اصلی

مکان: کارگاه استاندارد سخت افزار
تجهیزات: رایانه - دفترچه یا پرونده 

راهنما 
زمان:10دقیقه

بالاترازحد 
 انتظار

تعیین پردازنده های سازگار با برد اصلی - تعیین 
حداکثر ظرفیت حافظه اصلی سازگار با برد اصلی و 

تعیین ظرفیت موردنیاز - تعیین پشتیبانی از
 Dual Channel  و O.C حافظه ها به وسیله برد اصلی

3

در حد انتظار

 تعیین حداکثر ظرفیت حافظه اصلی سازگار با برد 
2اصلی و تعیین ظرفیت موردنیاز

پایین تر از حد 
1 تعیین نوع ماژول حافظه انتظار
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شکل20- کارت صدا

شکل 21- کارت شبکه

1

2

3

4

کیسهایکارگاهراازنظرداشتنکارتگرافیکمجزابررسیکنید.

درکیسيکهکارميکنیدمحلکارتصدارا 
پیداکنید.

بدون باز کردن کیس کارت صدا را از نظر مجزا یا سرخود 
بودن بررسی کنید.

درکیسيکهکارميکنیدمحلکارتشبکهرا
پیداکنید.

بررسيکنیدکارتشبکهکیسهايکارگاهاز
چهنوعيهستند.

چگونه می توان بدون باز کردن کیس تشخیص داد که در کیس کارت گرافیک مجزا وجود دارد؟

ولتاژ مورد نیاز اجزا و قطعات داخل کیس چگونه تأمین می شود؟ آیا همه آنها از برق 220 ولت شهر به صورت 
مستقیم استفاده می کنند؟

کنجکاوی

کنجکاوی

کارتصدا
برای پخش و ضبط صدا در رایانه از کارت صدا استفاده می شود. این کارت دارای کانکتورهایی برای میکروفن و 
بلندگو و دستگاه های صوتی است. وظیفه کارت صدا آماده سازی صدا براي پخش به وسیله بلندگو، دریافت صدای 
ورودی از میکروفن یا دستگاه های صوتی و آماده کردن آنها برای ذخیره در رایانه است. بیشتر بردهای اصلی جدید 
مجهز به کارت صدا هستند و تنها در صورت نیاز به انجام کارهای حرفه ای لازم است که کارت صدای حرفه ای به 

صورت مجزا در شکاف توسعه نصب شود. کارت صدا در شکاف توسعه PCI نصب می شود.

کارتشبکه
 )LAN Card( برای اتصال به شبکه نیاز به کارت شبکه
است. این کارت دارای دو نوع با سیم و بی سیم است. کارت 
و  کابل  نوع  با  متناسب  کانکتوری  دارای  رایج  شبکه های 
کارت شبکه بی سیم دارای آنتن برای اتصال به شبکه است. 
بیشتر بردهای اصلی امروزي مجهز به کارت شبکه هستند 
و در صورت نیاز به نصب کارت شبکه، این کارت به صورت 

مجزا در شکاف توسعه PCI نصب می شود.

کارگاه8انتخابمنبعتغذیه
برای شارژ تلفن همراه یا رایانه قابل حمل از چه وسیله ای استفاده می شود؟ آیا شارژر وسایل مختلف را می توان به 

جای هم استفاده کرد؟ آیا همه وسایل با ولتاژ یکسانی کار می کنند؟

تمامی  قطعات و اجزای داخلی رایانه برای کار نیاز به جریان الکتریسیته دارند. از طرفی هر قطعه برای کار، به ولتاژ 
مخصوص به خود نیاز دارد. برای کارکرد بهینه و حفظ ایمنی رایانه به قطعه ای نیاز داریم که تمامی  ولتاژهای مورد 
نیاز قطعات مختلف را تولید کند و همچنین از نوسانات برق و آسیب های ناشی از آن جلوگیری کند. این قطعه 

منبع تغذیه نام دارد.
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منبع تغذیه دارای بدنه  فلزی است. در یک سمت بدنه  آن، منافذ ریزی برای 
عبور جریان هوا تعبیه شده است. در سمت دیگری از بدنه )معمولاً زیر منبع 
تغذیه( یک فن برای کمک به تهویه هوا و دفع گرمای ناشی از کارکرد منبع 
تغذیه قرار دارد که به تهویه هوای داخل کیس نیز کمک می کند )شکل 23(.

شکل 22 -  منبع تغذیه          مجموعتوانمصرفیتکتکقطعاترامحاسبهکنید.
توان مصرفی بیشتر قطعات در راهنمای آنها قید شده است. در کتاب همراه 
هنرجو برای نمونه جدولی وجود دارد که توان مصرفی هر یک از قطعات داخل 

کیس را نشان می دهد.
    برایاضافهکردنقطعاتاحتمالیدرآیندهتوانیدرنظربگیریدو

بهمجموعبهدستآمدهاضافهکنید. 
معمولاً 20 درصد توان محاسبه شده در مرحله 1 را برای این قطعات در نظر 

می گیرند.

1

2

شکل 23ـ جهت تهویه هوا در منبع تغذیه

با استفاده از جدول توان مصرفی قطعات که در کتاب همراه هنرجو آمده است و با کمک هنرآموز، توان مصرفی 
یکی از سیستم های کارگاه را محاسبه کنید.

فعالیت کارگاهی

برای اطمینان بیشتر و دقت بالاتر می توان از نرم افزارهایی برای محاسبه توان مصرفی قطعات استفاده کرد )شکل24(.  
این نرم افزارها در بیشتر سایت های سازنده منبع تغذیه وجود دارند و با یک جست وجوی ساده  اینترنتی قابل 

دستیابی هستند.

شکل24 - نرم افزار برخط محاسبه توان مصرفی قطعات

با کمک هنرآموز خود یک برنامه برخط محاسبه توان مصرفی قطعات رایانه را در اینترنت جست وجو کنید.    
سپس با استفاده از آن توان مصرفی سیستم فعالیت قبلی را به دست آورید و نتیجه را با توان محاسبه شده در 

فعالیت قبل مقایسه کنید.
    به نظر شما پرمصرف ترین قطعات رایانه کدام اند؟ علت آن چیست؟

پژوهش
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منبع تغذیه با توجه به نیاز اجزای داخلی رایانه ولتاژهای متنوعی تولید می کند. در کابل های خروجی منبع تغذیه، 
هر ولتاژ با یک رنگ خاص شناسایی می شود. در جدول مرحله 3 ولتاژهای تولیدشده به وسیله منبع تغذیه و رنگ 

کابل آن نشان داده شده است. 

وظیفة منبع تغذیه  تأمین انرژی موردنیاز قطعات 
دارای  تغذیه  منبع  خروجی  است.  کیس  داخل 
با  که  است  متفاوت  رنگ های  با  سیم  تعدادی 
به صورت  ولتاژهای موردنیاز هر قطعه  به  توجه 
کانکتورهای متفاوت و با اسم خاص دسته بندی 
شده اند. چند سیم به یک کانکتور متصل می شوند. 
هرکدام از این کانکتورها یک اسم مخصوص دارند 
خاصی  قطعات  نیاز   مورد  ولتاژ  تأمین  برای  و 

طراحی شده اند. 

کارگاه9اندازهگیریولتاژهایمنبعتغذیه
1
2

3

درپوشکیسرایانهخاموشرابردارید،منبعتغذیهآنرامشاهدهوبررسیکنید.
کابلهایخروجیمنبعتغذیهرابراساسرنگمشخصکنید.

بامشاهدهکابلهایمنبعتغذیه،جدولزیرراتکمیلکنید.

   کدام قطعات داخلی کیس به منبع تغذیه متصل هستند؟ فعالیت کارگاهی
    این قطعات از کدام کابل رنگی منبع تغذیه استفاده می کنند؟

نامقطعاتیکهسیمبهآنهامتصلاست رنگسیم ولتاژ

زرد +12V
درایونوری-دیسکسخت-برداصلی قرمز +5V

نارنجی +3.3V
مشکی Ground)COM(

برداصلی سبز PS-ON

شکل 25 - کانکتورهای منبع تغذیه

به علت محدود بودن تعداد کانکتورهای SATA، از کابل مبدل Molex به SATA استفاده می شود. کابل  مبدل 
را با کابل SATA مقایسه کنید. چه تفاوتی وجود دارد؟ 

فیلم شماره 10137: اندازه گیری ولتاژ کانکتورهای منبع تغذیه

کنجکاوی

فیلم

https://www.roshd.ir/210288-4-4
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از  تغذیه  منبع  تولیدکنندگان  از  برخی 
خروجی  کابل های  برای  رنگ  استاندارد 
خود استفاده نمی کنند و همه کابل ها را 

شکل26 - منبع تغذیهتک رنگ تولید می کنند )شکل 26(.

با توجه به شکل 25 و یکی از رایانه های کارگاه جدول زیر را کامل کنید.

آنچه آموختیم:
.1
.2
.3

کنجکاوی

برداشت

کاربرد نامکانکتور

Molex

SATA

Berg
MainPower

Connector4+4
Connector2+6

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

انتخابکارتهای
توسعهومنبع

تغذیه

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: رایانه - دفترچه یا 
پرونده راهنما - ولت متر- تستر

زمان:20 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

انتخاب کارت توسعه - انتخاب منبع تغذیه - بررسی 
3سالم بودن منبع تغذیه

در حد انتظار
تعیین کانکتورهای تغذیه - انتخاب منبع تغذیه بدون 

2پیش بینی ارتقا - تعیین کارت های سرخود و مجزا

پایین تر از حد 
انتظار

تعیین نوع کارت های توسعه از نظر عملکرد - تعیین 
1کانکتورهای تغذیه

ارزشیابی مرحله 4

کارگاه10تعیینمشخصاترایانهبهکمکنرمافزار
برای مشاهده مشخصات سخت افزاری هر رایانه، نرم افزارهای زیادی وجود دارند که یکی از معروف ترین آنها نرم افزار  
کم حجم CPU-Z است. این نرم افزار مشخصات قطعات اصلی رایانه را نشان می دهد. نصب این نرم افزار بسیار ساده 
است و به راحتی روی ویندوزهای مختلف اجرا می شود. این نرم افزار مشخصات پردازنده، برد اصلی، ماژول های 

حافظه و کارت گرافیکی را نمایش می دهد.
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1نرمافزارCPU-Zرانصبکرده،آنرااجراکنید.
2

3

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

در یکی از سیستم های کارگاه هنرستان برنامه CPU-Z را اجرا کرده، جدول زیر را براساس سربرگ CPU تکمیل 
کنید.

ستون »  مقدار« جدول زیر را براساس شکل  28 تکمیل کنید.

مقدار شرح مشخصات

Package
Processor

Speci�cation

Level3 Cache

مقدار شرح مشخصات
نوع ماژول حافظه Type

Generalظرفیت Size

سرعت کاری NBFrequency

4

5

سربرگMainboardرابازکنیدومشخصاتآنرابخوانید.

سربرگMemoryرابازکنیدومشخصاتحافظهاصلیسیستمرابخوانید)شکل28(.
در سربرگ Mainboard مشخصات برد  اصلی دیده می شود.

CPU-Z نرم افزار CPU شکل 27 - سربرگ

در سربرگ Graphics مشخصات کارت گرافیک فعال دیده می شود.
سربرگGraphicsرابازکنید)شکل29(.6

علت وجود بخش Display Device Selection در این سربرگ چیست؟ کنجکاوی

     سربرگهایمختلفایننرمافزاررامرورکنید.
این نرم افزار دارای سربرگ هایی است که هر کدام مشخصات 

یکی از قسمت های سخت افزاری رایانه را نمایش می دهد.
     سربرگCPUرابازکنیدومشخصاتCPUرایانه

خودرابارایانهدیگریدرکارگاهمقایسهکنید.
می شود  دیده  پردازنده  مشخصات   CPU سربرگ  در 

)شکل 27(.
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CPU-Z نرم افزار Graphics شکل 29 - سربرگ

در یکی از سیستم های کارگاه هنرستان برنامه CPU-Z را اجرا کرده، جدول زیر را براساس سربرگ Graphics فعالیت کارگاهی
تکمیل کنید.

مقدار شرح مشخصات

DisplayDeviceSelection

Name
GPU

BoardManuf.
سرعت کاری هسته Core Clocks

Size Memory

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(
نتایج

 ممکن
استاندارد 

نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تعیینمشخصات
رایانهبهکمک

نرمافزار

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: رایانه - دفترچه 
یا پرونده راهنما - نرم افزار 

شناسایی قطعات
زمان:10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

تعیین مشخصات عمومی پردازنده، حافظه اصلی و 
کارت گرافیک، تعداد هسته ها و سطوح حافظه نهان  

پردازنده
3

تعیین مشخصات عمومی پردازنده، حافظه اصلي و در حد انتظار
2کارت گرافیک

پایین تر از حد 
1اجرای نرم افزارانتظار

ارزشیابی مرحله 5

CPU-Z نرم افزار  Memory شکل 28 - سربرگ
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خرید رایانه های رومیزی
شما اکنون به درجه ای از دانش و مهارت رسیده اید که به نزدیکانتان در مورد خرید رایانه مشاوره بدهید. اگر 
دانشجوی رشته پویانمایی برای خرید رایانه از شما کمک بگیرد، چه رایانه ای را به او پیشنهاد می دهید؟ در این 

بخش قصد داریم شما را با نکاتی در این زمینه آشنا کنیم. 

در این کارگاه قصد داریم پروژه پیشنهاد قطعات برای خرید رایانه را انجام دهیم. در هر مرحله سطر مربوطه را در 
فرم پروژه که در انتهای کارگاه آمده است تکمیل کنید و در پایان این فرم را به هنرآموز خود تحویل دهید.

در انتخاب قطعات، مهم ترین قطعه پردازنده است. پردازنده های مشابه با نام های تجاری متفاوت نسبت به یکدیگر 
امتیازاتی دارند، که در هنگام انتخاب باید مورد توجه قرار گیرد. برای انتخاب پردازنده مناسب معیارهای متعددی 

وجود دارد که عبارت اند از: 
    سالساخت: پردازنده هایی با تکنولوژی ساخت جدید معمولاً قدرت پردازشی قوی تر و مصرف انرژی کمتری 

خرید رایانه بر اساس عواملی مانند نیازمندی ها، قیمت، پشتیبانی پس از خرید، سلیقه شخصی، امکانات بازار، نام 
تجاری )Brand( و ... صورت می گیرد. می توانید با طرح چند سؤال از میزان بودجه، کاربرد موردنیاز و ویژگی های 
فرد متقاضی اطلاعاتی کسب کنید. رایانه ها برای تأمین اهداف مختلفی مانند بازی، کارهای اداری و برنامه نویسی، 

کارهای گرافیکی و طراحی های صنعتی، وب گردی و چندرسانه ای و ... خریداری می شوند. 
بهتر است بررسی بدون تأکید بر نام تجاری خاصی انجام شود و برای انتخاب، جست وجو را از نام های تجاری  معروف 
و با در نظر گرفتن سایر عوامل مؤثر شروع کنید. در بازار برای معرفی مشخصات سخت افزاری رایانه از اصطلاحی با 
عنوان »کانفیگ سیستم« )پیکربندی رایانه)System Configuration(( استفاده می شود. این مشخصات در قالب 

زیر نمایش داده می شوند.
»حافظه پردازنده گرافیکی / ظرفیت دیسک سخت / ظرفیت حافظه رم/ سری پردازنده«.

هنگام انتخاب و خرید رایانه رومیزی چه ملاک هایی باید مورد توجه قرار گیرد؟ در گروه در این رابطه بحث فعالیت گروهی
کرده، جدول زیر را تکمیل کنید.

دلیل قابلیتهایرایانهپیشنهادی ملاکموردتوجه

شغل)حسابدار، گرافیست، مهندس برق...(
سلیقه

محل استفاده

مشخصات  است.   i5/4/500/2 موردنظر  سیستم  کانفیگ  که  می کند  ابراز  رایانه  یک  معرفی  هنگام  فروشنده 
سخت افزاری این رایانه چیست؟

کنجکاوی

کارگاه11انتخابخریدقطعاترایانه

1پردازندهمناسبراانتخابکنید.
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نسبت به پردازنده های قدیمی  دارند و با نرم افزارهای جدید سازگارتر هستند؛ بنابراین اولین انتخاب ما باید جدیدترین 
پردازنده های تولیدی با توجه به میزان بودجه باشد. 

   تعدادهسته: هرچه تعداد هسته های پردازنده بیشتر باشد، رایانه در اجرای برخی از نرم افزارها عملکرد بهتری 
خواهد داشت. برخی از پردازنده ها از تکنولوژی استفاده می کنند که تعداد هسته های پردازنده را به صورت مجازی دو 
برابر می کند. با استفاده از این تکنولوژی برای پردازنده ای که با دو هسته  طراحی و ساخته شده است، سیستم   عامل 

به صورت مجازی دو هسته دیگر نیز شناسایی می کند و در هنگام کار به صورت چهارهسته ای عمل می کند. 
    فرکانسکاریهسته: پردازنده با فرکانس کاری بیشتر، عملکرد بهتری دارد. 

   حافظهنهان: حافظه نهان در پردازنده ها در سه سطح L1 , L2 , L3 وجود دارد که هر سطح نسبت به سطح 
بالاتر خود دارای سرعت بیشتری است. با افزایش میزان حافظه نهان در سطوح مختلف، کارایی پردازنده و قیمت 

پردازنده بیشتر می شود. 
    دمایتولیدیومصرفانرژی: پردازنده  از پرمصرف ترین قطعات رایانه است و بیشترین گرما را تولید می کند. 
خرید پردازنده های پرمصرف می تواند علاوه بر هزینه های تحمیلی بر کاربر، با مصرف انرژی و تولید گرمای بیشتر 

ضربات جبران ناپذیری را در بلندمدت به محیط زیست وارد  کند. 

مانند   ورودی/خروجی  درگاه های  از  انواعی  از  اصلی  برد  هر  اصلی:  برد درگاههای نوع و تعداد    
USB - SATA - eSATA - 1394 - HDMI - U.2 - M.2 پشتیبانی می کند. با توجه به نیاز خود بردی را انتخاب کنید 

که درگاه های مورد نیاز برای کار شما را داشته باشد. 
تعدادونوعشکافهایتوسعه: معمولاً برد اصلی دارای شکاف های توسعه از نوع PCI و PCI Express و ... 
برای قرار دادن انواع کارت های توسعه است. اما امروزه بیشتر این کارت ها به صورت سرخود )Onboard( و یا خارجی 

)External( مورد استفاده قرار می گیرند. 
   امکاناتسرخودبرداصلی: داشتن امکاناتی مانند کارت شبکه، کارت شبکه بی سیم، کارت صدا، بلوتوث و 

پشتیبانی از فن های مختلف برای بهبود فرایند خنک کنندگی سیستم در انتخاب برد اصلی به ما کمک می کند. 

مشخصات دو پردازنده موجود در بازار را در جدول زیر بنویسید و با هم مقایسه کنید.فعالیت گروهی

دمایتولیدیو
مصرفانرژی

حافظهنهان
فرکانسهسته تعدادهسته سالساخت پردازنده

L3 L2 L1

2برداصلیسازگارباپردازندهراانتخابکنید.
برای انتخاب برد اصلی مناسب باید به این نکته توجه داشته باشید که برد اصلی باید از پردازنده انتخابی در مرحله 
انتخاب برد اصلی هم سال ساخت خیلی مهم است. امکانات و  انتخاب پردازنده، در  قبل پشتیبانی کند. مانند 
توانایی ها برد اصلی به مجموعه تراشه اصلی آن بستگی دارد. هرچه این مجموعه تراشه قوی تر و جدیدتر باشد، برد 
اصلی از امکانات بیشتری برخوردار است و از جدیدترین سیستم  عامل ها پشتیبانی می کند. مجموعه تراشه اصلی 
تعیین می کند که برد اصلی از کدام پردازنده ها و حافظه های اصلی پشتیبانی می کند. سایر معیارهای انتخاب برد 

اصلی عبارت اند از:
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مشخصات دو برد اصلی موجود در بازار را در جدول زیر بنویسید و با هم مقایسه کنید.فعالیت گروهی

ضمانت
امکانات
سرخود

تعدادونوع
شکافهایتوسعه

تعدادونوع
درگاهها

پردازندههای
قابلپشتیبانی

نوعحافظهو
حداکثرظرفیت سالساخت برداصلی

داشتنضمانتمعتبر: یکی از مواردی که می تواند در انتخاب ما تأثیرگذار باشد، ضمانت )guaranty( برد اصلی 
است. برد اصلی که انتخاب می کنید باید دارای ضمانت معتبر و با سابقه خوب باشد. اعتبار شرکت های ضمانت کننده 

را می توان به وسیله پرس و جو از اهل فن فهمید.

 در انتخاب و خرید حافظه اصلی باید به نکات زیر توجه کرد: 
    حافظه اصلی باید حتماً با برد اصلی از نظر نوع، فرکانس گذرگاه و حداکثر ظرفیت قابل پشتیبانی سازگار باشد. 
    ظرفیت حافظه: هر چه میزان ظرفیت حافظه اصلی بیشتر باشد، برای عملکرد سیستم و اجرای نرم افزارها بهتر 
خواهد بود. برای اجرای سیستم  عامل معمولاً 4 گیگابایت حافظه کافی است اما در صورتی که از نرم افزارهای 

گرافیکی و یا بازی های رایانه ای استفاده می کنید باید از حافظه اصلی با ظرفیت بالاتر استفاده کنید.
     داشتن ضمانت نامه معتبر: مانند برد اصلی، حافظه اصلی نیز باید داری ضمانت نامه معتبر باشد. بیشتر مدل های 
مرغوب حافظه اصلی دارای ضمانت مادام العمر )warranty( هستند. ماژول حافظه ای خریداری کنید که دارای 

ضمانت نامه مادام العمر معتبر باشد.

امروزه بیشتر پردازنده ها دارای پردازنده گرافیکی به صورت مجتمع هستند و کارهای عمومی مانند وب گردی، 
نرم افزارهای اداری، تماشای فیلم و کارهای سبک گرافیکی را می توان به کمک تراشه گرافیکی که داخل پردازنده 
وجود دارد، انجام داد و نیازی به خرید کارت گرافیک نیست. خرید کارت گرافیک در صورتی پیشنهاد می شود که 
کاربر قصد انجام کارهای گرافیکی متوسط و سنگین، بازی های رایانه ای، مدل سازی سه بعدی، میکس و مونتاژ فیلم 
و کاربردهای مشابه را داشته باشد. اگر قصد خرید کارت گرافیکی برای سیستم هایی با کاربری بالا دارید، باید به 

نکات زیر توجه کنید: 
پردازندهگرافیکی)GPU(: قدرت پردازش گرافیکی کارت گرافیک به این پردازنده بستگی دارد. 

حافظهاختصاصیکارتگرافیک: هر کارت گرافیک برای محاسبات گرافیکی نیاز به حافظه دارد و برای حافظه 
موردنیاز خود از حافظه موجود روی کارت گرافیک )حافظه اختصاصی( و حافظه اصلی سیستم استفاده می کند. 
هرچه سرعت حافظه اختصاصی کارت گرافیک و ظرفیت آن بیشتر باشد اجرای نرم افزارهای گرافیکی روان تر است. 
پس در هنگام انتخاب ابتدا باید نسل و سرعت حافظه اختصاصی کارت گرافیک و سپس ظرفیت آن را در نظر گرفت. 
برای نمونه کارت گرافیکی که دارای 2 گیگابایت حافظه DDR5 با فرکانس 6000 مگاهرتز )6 گیگاهرتز( است از 

کارت گرافیک با 2 گیگابایت حافظه DDR3 با فرکانس 1200 مگاهرتز سریع تر است. 
انرژیمصرفی: کارت گرافیک نیز مانند پردازنده از پرمصرف ترین قطعات سیستم است و در صورتی که نیاز به 

ماژولحافظهسازگاربابرداصلیراانتخابکنید.

کارتگرافیکمناسبراانتخابکنید.

3

4
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قدرت پردازش گرافیکی بالایی ندارید، خرید یک کارت گرافیکی قدرتمند و پرمصرف فقط باعث هدر رفتن انرژی 
و افزایش هزینه می شود.

عمومی ترین حافظه جانبی دیسک سخت است. دیسک سخت در ظرفیت های مختلف از 500 گیگابایت تا 10 
ترابایت در بازار موجود است. البته دیسک سخت تنها حافظه جانبی موجود نیست و چند سالی است که حافظه های 
SSD نیز به بازار عرضه شده اند. سرعت انتقال اطلاعات حافظه های SSD نسبت به دیسک سخت گاهی تا 10 
برابر نیز می رسد. حافظه های SSD نیز مانند دیسک سخت از درگاه SATA برای انتقال اطلاعات استفاده می کنند 
و دارای سرعت و قیمت بیشتری نسبت به دیسک سخت هستند. برای مثال یک حافظه SSD با ظرفیت 500 

در جدول زیر مشخصات دو کارت گرافیک آمده است. برای یک گرافیست و یک هنرجوی شبکه و نرم افزار فعالیت کارگاهی
رایانه ای کدام را پیشنهاد می کنید. 

تصویر

GTX 1060  OC  1.5GHZ   6GB  GDDR5 GT 730   902MHZ   1GB GDDR5 مشخصات کارت گرافیک

پیشنهاد شما

5حافظههایجانبیمناسبراانتخابکنید.

گیگابایت حدود 4 برابر گران تر از یک دیسک  سخت با 
همان ظرفیت است. علاوه بر حافظه های SSD با درگاه 
که  هستند   SSD حافظه های  از  دیگری  انواع   SATA
 M.2 و U.2 از درگاه های جدیدتر انتقال اطلاعات  برای 
استفاده می کنند و بیشتر مدل های جدید برد اصلی از این 
درگاه ها پشتیبانی می کنند. به جز سرعت بالاتر، فضای 
اشغال شده، مصرف انرژی، وزن و گرمای تولیدی کمتر، 
SSDSATA باکانکتور M.2از مزایای حافظه های SSD نسبت به دیسک سخت است.

 DVD Writer در انواع داخلی و خارجی تولید می شود که نوع داخلی آنها داخل کیس نصب شده، با استفاده از 
درگاه SATA به برد اصلی متصل می شود؛ اما نوع خارجی در بیرون کیس قرار گرفته، با استفاده از درگاه USB به

DVDWriter6مناسبراانتخابکنید.
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8کیسمناسبراانتخابکنید.

توان منبع تغذیه بهترین راه  برای تشخیص توان مصرفی رایانه و انتخاب توان تولیدی منبع تغذیه است. استاندارد 
Plus 80 در منبع تغذیه نشان دهنده راندمان بالای 80 درصد منبع تغذیه است. دقت کنید که منبع تغذیه دارای 

نشان Plus 80 باشد تا انرژی کمتری هدر شود. 

معیارهای انتخاب کیس عبارت است از: 
اندازه: کیس باید از نظر اندازه فضای کافی برای نصب برد اصلی، کارت گرافیکی و دیگر قطعات داشته باشد و 

نیز فضای داخلی آن به اندازه ای باشد که عمل تهویه هوا به خوبی انجام شود.
جنسبدنه: جنس بدنه بهتر است از ورقه های فولادی با ضخامت مناسب باشد تا از قطعات در برابر آسیب های 

احتمالی به خوبی محافظت کند.
نوع رنگ عایق بدنه که تا حد زیادی می تواند از اتصالی ها و انتقال الکتریسیته ساکن جلوگیری کند.

دکمه ها،  چیدمان های  عمل  در  است.  سلیقه ای  کاملًا  کیس  ظاهری  و شکل  مدل  و  رنگ  نظرظاهری:  از
درگاه های روی کیس و ... هیچ تفاوتی در کارکرد دستگاه ندارد و برتری خاصی ایجاد نمی کند.

7منبعتغذیهمناسبراباتوجهبهتوانقطعاترایانهوارتقایسیستمدرآیندهانتخابکنید.
پس از انتخاب تمام قطعات رایانه، منبع تغذیه را انتخاب کنید. توان منبع تغذیه، براساس حداکثر توان مصرفی تمام 
قطعات به اضافه 20 درصد برای اضافه کردن و ارتقای قطعات در آینده تعیین می شود. استفاده از تارنماهای محاسبه 

9صفحهنمایشمناسبراانتخابکنید.
 صفحه نمایش LCD دارای دو نوع مات و براق است که نوع مات برای فاصله نزدیک و استفاده طولانی مدت مثل 
کارهای تایپ، برنامه نویسی و طراحی های صنعتی مناسب است. نوع براق برای کارهای چندرسانه ای، تماشای فیلم 

و بازی مناسب است. با در نظر گرفتن کارکرد سیستم یکی از این دو مدل را انتخاب کنید.
در انتخاب ابعاد صفحه نمایش با مدل ها و اندازه های بسیار متنوعی روبه رو هستید. در جدول زیر با توجه به کاربرد، 

اندازه پیشنهادی صفحه نمایش آمده  است.

اندازهپیشنهادی کاربرد

کوچک تر از 20 اینچ کاربردهای اداری و اینترنت

تا 24 اینچ با کیفیت فول اچ دی تماشای فیلم و بازی های رایانه ای

بیش از 24 اینچ نرم افزارهای گرافیکی، تدوین و میکس فیلم، نقشه کشی و مدل سازی سه بعدی و ...

بزرگ تر از 30 اینچ کاربری های حرفه ای

رایانه و یا لپ تاپ متصل می شود. از نظر کارایی و دوام نوع داخلی عمر مفید بیشتری دارند و ارزان تر هستند. نسل 
جدید دیسک های نوری Bluray نام دارند که ظرفیت ذخیره سازی آنها تا ده برابر DVD ها بوده، سرعت انتقال 
این  از دیسک گردان های Bluray استفاده کرد.  نیاز می توان  بالاتر و قیمت بیشتری دارند. در صورت  اطلاعات 

دیسک گردان ها علاوه بر دیسک های Bluray می توانند دیسک های DVD و CD را نیز بخوانند و رایت کنند.
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جدول زیر را با توجه به ویژگی هایی تکمیل کنید که در زمان خرید باید مورد توجه قرار گیرد. برداشت

معیارهایانتخاب نامقطعه
 پردازنده
برد  اصلی

ماژول حافظه

کارت گرافیک

حافظه جانبی

 DVD Writer 

منبع تغذیه

کیس

صفحه نمایش

ماوس

صفحه کلید

10ماوسوصفحهکلیدمناسبراانتخابکنید.
انتخاب ماوس باید متناسب با اندازه دست کاربر باشد. کاربرانی که دستان بزرگی دارند در هنگام کار با ماوس های 
کوچک و فانتزی دچار مشکل شده، در بلندمدت ممکن است به مچ دست آنها آسیب وارد شود، عکس این مطلب 

نیز صحیح است. ماوس باید دارای انحنای مناسب بوده، کاملًا کف دست را پر کند. 
برای انتخاب صفحه کلید با توجه به نوع کاربری عمل کنید. برای مثال اگر برنامه نویس و یا تایپیست هستید، بهتر 
است صفحه کلیدهایی را انتخاب کنید که از نظر ارگونومی مناسب باشد یا اگر کارهای محاسباتی و حسابداری انجام 

می دهید صفحه کلید دارای بخش ماشین حساب باشد. 

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

انتخابقطعاتبرای

مونتاژ

مکان: کارگاه استاندارد سخت افزار
تجهیزات: فهرست قطعات شامل 

مشخصات و قیمت قطعه
زمان:  10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

انتخاب قطعات براساس نیاز، قیمت و توجه به 
3سازگاری قطعات 

2انتخاب قطعات براساس نیاز و قیمتدر حد انتظار

پایین تر از 
1انتخاب قطعات براساس قیمتحد انتظار

معیارشایستگیانجامکار:
 کسب حداقل نمره 2 از مراحل استفاده از راهنمای برد اصلی، تعیین مشخصات پردازنده و حافظه اصلی و تعیین مشخصات رایانه به کمک نرم افزار

کسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی ، ایمنی، بهداشت ، توجهات زیست محیطی و نگرش 
کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

ارزشیابی  مرحله 6
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نامونامخانوادگی:
مشخصات
اعضایگروه

نامونامخانوادگی:

نامونامخانوادگی:

نامونامخانوادگی:
مشخصات
خریدار

میزانبودجه:
کاربرد)نرمافزارهایمورداستفاده(:

پیشنهادشما نامقطعه
پردازنده

برد اصلی

حافظه اصلی

دیسک سخت

DVD Writer

کارت گرافیک

صفحه نمایش

منبع تغذیه

کیس

صفحه کلید

 ماوس
نکات تکمیلی

به یکی از دوستان خود که قصد خرید رایانه دارد، با توجه به میزان بودجه و کاربری مورد نیاز او قطعات مناسب 
را پیشنهاد کرده، فرم زیر را تکمیل کنید.

پروژه
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شرحکار:
1ـانتخابکیس

2ـاستفادهازراهنمایبرداصلي
3ـتعیینمشخصاتپردازندهوحافظهاصلی

4ـانتخابکارتهایتوسعهومنبعتغذیه
5ـتعیینمشخصاتقطعاترایانهبهکمکنرمافزار

6ـانتخابقطعاتبرایمونتاژ

جدولارزشیابیپایانی

استانداردعملکرد:
اجزای یک سیستم رایانه و محل قرارگیري آنها روی برد اصلی یا درگاهی را که استفاده می کنند، تعیین کند و با استفاده از دفترچه یا پرونده راهنما و نرم افزارهای 

شناسایی قطعات، مدل و مشخصات سیستم را تشریح  و قطعات یک رایانه را برای خرید انتخاب کند.

شاخصهایمرحلهکار شمارهمرحلهکار

انتخاب کیس مناسب با توجه به اجزای رایانه ـ تعیین تعداد فن های لازم برای خنک کردن سیستم 1
انتخاب برد اصلي رایانه مطابق نیاز - شناسایی اجزای برد اصلی شامل سوکت پردازنده، انواع شکاف های توسعه، گذرگاه ها، مجموعه تراشه ها و جامپرهای برد 

اصلی و تعیین کاربرد آنها  2

تعیین پردازنده های سازگار با برد اصلی ـ تعیین حداکثر ظرفیت حافظه اصلی سازگار با برد اصلی و تعیین نوع و ظرفیت مورد نیاز 3
 تعیین کارت های سرخود برد اصلی و کارت های مجزای مورد نیاز - انتخاب منبع تغذیه با پیش بینی ارتقای سیستم در آینده - تعیین کانکتورهای تغذیه

قطعات ـ اندازه گیري ولتاژ خروجي کانکتورهاي منبع تغذیه با استفاده از ولت متر 4

تعیین مشخصات پردازنده، حافظه اصلي و کارت گرافیک  به کمک نرم افزار- تعیین تعداد هسته ها و سطوح حافظه نهان پردازنده به کمک نرم افزار 5

انتخاب برد اصلی، پردازنده، حافظة اصلی، کارت های توسعه، حافظه جانبی، DVD Writer و دستگاه های ورودی/خروجی بر اساس کاربرد، میزان بودجه، 
سلیقه و محل استفاده 6

شرایطانجامکاروابزاروتجهیزات:

معیارشایستگی:

مکان: کارگاه سخت افزار مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات:رایانه مجهز به نرم افزار شناسایی قطعات - کیس - برد اصلی - انواع حافظه - کارت گرافیک - کارت صدا - کارت ویدئو - منبع تغذیه - کارت شبکه - 

فن - راهنمای برد اصلی - ولت متر یا تستر
زمان: 50 دقیقه )انتخاب کیس 5 دقیقه - استفاده از راهنمای برد اصلی 5 دقیقه - تعیین مشخصات پردازنده و حافظة  اصلی10 دقیقه - انتخاب کارت های 

توسعه و منبع تغذیه 20 دقیقه - تعیین مشخصات قطعات رایانه به کمک نرم افزار10 دقیقه - انتخاب قطعات برای مونتاژ 10 دقیقه(

نمرههنرجو حداقلنمرهقبولیاز3 مرحلهکار ردیف

1 انتخاب کیس 1
2 2 استفاده از راهنمای برد اصلي
2 تعیین مشخصات پردازنده و حافظه اصلی 3
1 انتخاب کارت های توسعه و منبع تغذیه 4

2 تعیین مشخصات قطعات رایانه به کمک نرم افزار 5

1 انتخاب قطعات برای مونتاژ 6

2

شایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش:
درستکاری و کسب حلال ـ زبان فنی

رعایت ارگونومی ـ کنترل حفاظتی الکتریکی و الکترونیکی تجهیزات
صرفه جویی در انرژی مصرفی با انتخاب صحیح منبع تغذیه
دقت در تعیین مشخصات قطعات و استفاده صحیح از ابزار

* میانگیننمرات:

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

شاخصها:
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واحد یادگیری 8  

شایستگی مونتاژ قطعات رایانه 

آیاتابهحالپیبردهاید؟

    چرا باید زیر سینک های حرارتی از خمیر سیلیکون استفاده کرد؟

    در صورت نصب بیش از یک ماژول حافظه، باید از کدام بانک های حافظه استفاده شود؟

    در صورت عدم نصب پایه های نگهدارنده برد اصلی چه اتفاقی خواهد افتاد؟

    چرا برای نصب قطعات بهتر است  از دستکش استفاده کنیم؟

 هدف از این واحد شایستگی، مونتاژ قطعات یک رایانه است.

استاندارد عملکرد
 با استفاده از راهنمای برد اصلی، اجزای سخت افزاری رایانه را مونتاژ کند و پس از اطمینان از صحت نصب قطعات، 

تنظیمات BIOS را انجام دهد.
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کارگاه1آمادهسازیابزاروقطعاترایانه

ابزارهایموردنیازبرایمونتاژرایانهرومیزیراآمادهکنید.1

توضیحات عکس نامابزار

برای بازکردن و یا بستن پیچ استفاده می شود. اکثر پیچ های 
استفاده شده در رایانه چهارسو هستند.

 پیچ گشتی
چهارسو

این ابزار برای جداکردن درپوش محافظ شکاف توسعه از 
کیس استفاده می شود.

دم باریک

با استفاده از این ابزار، پایه های نگهدارندة برد اصلی به بدنه 
کیس بسته می شود.

آچار بکس

برای جلوگیری از آسیب ناشی از انتقال الکتریسیته ساکن 
شخص مونتاژکار به قطعات الکترونیکی، حتماً از این وسیله 

استفاده کنید.

 دستکش
 و دستبند

 ضدالکتریسیته
ساکن

نصب و راه اندازی رایانه رومیزی
سیستم مجموعة منظمی از اجزای به هم پیوسته است که برای رسیدن به یک هدف با یکدیگر در ارتباط هستند. 
رایانه به عنوان یک سیستم دارای اجزایی مانند پردازنده، حافظه، صفحه نمایش و ... است. بنابراین پس از انتخاب 
و خرید قطعات رایانه باید آنها را مونتاژ کنیم تا ارتباط بین اجزای آن برقرار شود. در هنگام مونتاژ قطعات، باید به 
نکات ایمنی و ترتیب مراحل مونتاژ دقت کنیم تا سالم بودن قطعات، پیش از مونتاژ بررسی شده، در صورت معیوب 

بودن تعویض شود. 
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کارگاه2نصبپردازنده

نصبپردازندهروبرداصلی

پردازندهوبرداصلیرابادقتازجعبهخارجکنید.1
درون جعبه پردازنده، سیستم خنک کننده استاندارد پردازنده وجود دارد. سیستم خنک کننده شامل یک فن و یک 
سینک حرارتی است. در زیر سینک حرارتی مقداری خمیر سیلیکون وجود دارد که باید مواظب باشید، پاک نشود.

لزوم استفاده از خمیر سیلیکون زیر سینک های حرارتی چیست؟ کنجکاوی

روی سوکت LGA برد اصلی یک قطعه پلاستیک محافظ 
پایه های  از  محافظت  برای  پلاستیک  این  دارد.  وجود 
سوکت پردازنده است و نباید آن را با دست از جای خود 

خارج کرد. 

LGA شکل 31 - سوکت

اهرم2 ابتدا اصلی برد روی پردازنده نصب برای   
تا دهید فشار بیرون و پایین بهسمت را سوکت
نگهدارندهسوکتآزادشود.سپسآنرابهطرف
بالاحرکتدهیدتاقسمتقابنگهدارندهپردازنده

قطعاترایانهرابرایمونتاژآمادهکنید.2
قطعاتموردنیاز:

   کیس                                                                                منبع تغذیه
    برد اصلی                                                                            پردازنده

    سیستم خنک کننده پردازنده                                                  حافظه اصلی
    کارت گرافیک )در صورت نیاز(                                                دیسک  سخت

SATA درایو نوری                                                                         کابل های داده    

شکل 30 - قطعات موردنیاز مونتاژ
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بهسمتبالاحرکتکندوسوکتپردازندهدیده
شود)شکل32(.

شکل 32 - آزاد کردن نگهدارندة سوکت

شکل 33 - سوکت پردازندهشکل  34- نشانه  روی پردازنده و سوکت

شکل 35 - مراحل قراردادن پردازنده در سوکت

3

4

5

6

از که کنید بررسی را برد پردازندهروی سوکت
نظروجودگردوخاکوشیءخارجیکاملًاتمیزباشد.

تمامیپایههاییراکهپردازندهرویآنهاقرارمیگیرد،ازنظرظاهریبررسیکنیدتاهمهدریک
راستاویکجهتباشندوکجیوانحرافوشکستگیدرآنهادیدهنشود)شکل33(.

پردازندهرادرجهتصحیحداخلسوکتقرارداده،توجهکنیدکهفرورفتگیهایلبهآندرجای
خودشقرارگیرد.

اهرمسوکتراپایینآورده،درجایخودقراردهیدتاقابمحافظ،پردازندهرادرجایخودش
محکمنگهدارد)شکل35(.

هر پردازنده نشانه ای در یکی از گوشه ها و یا فرورفتگی در لبه های خود دارد. روی سوکت پردازنده برد اصلی نیز 
نشانه یا برجستگی هایی وجود دارد. جهت صحیح نصب پردازنده بر اساس این نشانه ها و برجستگی ها مشخص 
می شود. با مشاهده دقیق پردازنده و سوکت آن، جهت صحیح قراردادن پردازنده روی سوکت برد اصلی تعیین 

می شود )شکل 34(.

دقت کنید پلاستیک محافظ از جای خود خارج شود.

کارگاه3نصبسیستمخنککنندهپردازنده
قدرت سیستم خنک کننده پردازنده باید متناسب با گرمای تولیدشده به وسیلة پردازنده باشد. سیستم خنک کنندة 
استاندارد که همراه با پردازنده عرضه می شود، برای انتقال حرارت پردازنده کافی است. اگر دمای پردازنده از حد 
به صورت خودکار خاموش  پردازنده و دیگر قطعات  از آسیب دیدن  برای جلوگیری  بیشتر شود، سیستم  مجاز 

می شود. 
سیستم خنک کننده از یک فن و سینک حرارتي تشکیل شده، داراي کانکتوري براي تغذیه فن است و با چهار 
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فیلم را مشاهده کنید و مراحل نصب را انجام دهید.

سیستم خنک کننده چهار پایه فشاری دارد که جهت بسته شدن، روی آنها 
مشخص است )شکل 37 - الف(. دقت کنید جهت پایه ها مطابق شکل باشد. 

اطمینان حاصل کنید که پایه ها مانند شکل در جای خود قرار گرفته باشند. 

شکل 36 - سیستم خنک کنندة پردازنده 

شکل 37 - نصب سیستم خنک کننده

فیلم شماره 10138: نصب پردازنده و سیستم خنک کننده فیلم

1

3

2

پایههایسیستمخنککنندهرارویسوراخهایتعبیهشدهروی
برداصلیتنظیمکنید.

برایبررسیصحتنصبپایههایسیستمخنککننده،پشتبرد
اصلیرامشاهدهکنید)شکل38(.

.باکمیفشارهرچهارپایهراجابیندازیدتاسیستمخنککننده
رویبرداصلیمحکمشود)شکل37-ب(.

)ترتیب جا انداختن چهار پایه را در فیلم 10138 مشاهده کنید.(

پایه روي برد اصلي نصب مي شود )شکل 36(. براي انتقال بهتر 
سیلیکون  خمیر  از  خنک کننده  سیستم  به  پردازنده  حرارت 

استفاده مي شود.

4

5

ازرویراهنمایبرداصلیمحلسوکتفنسیستمخنککننده
راپیداکنید.

فن سیستم خنک کننده نیاز به تغذیه الکتریکی دارد. روی نقشه برد اصلی 
این سوکت به اسم CPU-FAN دیده می شود.

جهتصحیحکانکتوروسوکتفنراباتوجهبهشکلظاهریکانکتورتعیینکنیدوکانکتورتغذیه
رادرجهتمناسبرویبرداصلیقراردهید)شکل39(.

شکل 38 - پایه های سیستم خنک کننده در پشت برد اصلیشکل 39 - سوکت فن سیستم خنک کننده

    در صورت خرابی سیستم خنک کننده پردازنده، چه اتفاقی می افتد؟ 
    اگر سیستم خنک کننده دارای خمیر سیلیکون نباشد، چه مشکلی پیش می آید؟

کنجکاوی

ب

الف

https://www.roshd.ir/210288-4-5
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کارگاه4نصبماژولحافظه
1

2

3

درکناربانکهایحافظهرویبرداصلی،دوگیرهبراینگهداریماژولحافظهوجوددارد،آنهارابا
فشاردادنبهطرفینبازکنید)شکل40-الف(.

ماژولحافظهرادرشکافبانکحافظه 
قراردهید)شکل40-ب(.

بااندکیفشاررویماژولحافظهآنرادر
جایخودنصبکنید.

شکل 40 - مراحل نصب ماژول حافظه

الف ب

دقت کنید که زائده بانک حافظه مطابق با شکاف روی ماژول حافظه باشد.

اطمینان حاصل کنید که ماژول حافظه در محل بانک حافظه قرار گرفته، گیره ها به طور کامل بسته شده باشند.

ایمنی

ایمنی

فیلم شماره 10139: نصب ماژول حافظه  فیلم

فیلم شماره 10139 را مشاهده کرده، کنجکاوی زیر را انجام دهید.

    آیا بانک های حافظه برد اصلی با هم تفاوت دارند؟ 
    در صورت نصب بیش از یک ماژول حافظه، از کدام بانک های حافظه باید استفاده شود؟

    در صورت نصب دو ماژول حافظه متفاوت از نظر سرعت، پردازنده با چه سرعتی با ماژول های حافظه کار می کند؟
    در صورت نصب چند ماژول حافظه، ظرفیت حافظه اصلی سیستم چگونه محاسبه می شود؟

کنجکاوی

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

کارگاه5نصببرداصلی

1

2

باتوجهبهظاهربرداصلیوکیس،محلپایههاینگهدارنده   
)spacer(رارویکیسمشخصکنید.

پایههاینگهدارندهرابااستفادهازابزارمناسب)آچاربکس(در
شکل 41 - پایه های نگهدارندهمحلتعیینشدهدرمرحلهقبل،رویکیسنصبکنید.

در صورت عدم نصب پایه های نگهدارنده چه اتفاقی خواهد افتاد؟  کنجکاوی

https://www.roshd.ir/210288-4-6
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3

4

نصب جهت اصلی برد درگاهها به توجه با
را ورودی/خروجی درگاههای محافظ صحیح

تعیینکنید.

کیس روی آن محل با را محافظ لبههای 
منطبقکرده،بافشاردادنلبهها،آنرادرجای

خودمحکمکنید)شکل42-ب(.

درون جعبه برد اصلی قطعه ای به شکل 42 - الف وجود 
ورودی-            خروجی درگاه های  محافظ  آن  به  که   دارد 

)I/O Shield( می گویند.

شکل 42 - محافظ درگاه های ورودی/خروجی و جهت نصب آن

الف

ب

محل  همچنین  و  محافظ  لبه های  اینکه  علت  به 
نصب آن روی کیس تیز و برنده است، در هنگام 

نصب، موارد ایمنی را رعایت کنید.

ایمنی

5

6

7

باتوجهبهدرگاههایبرداصلیومحافظنصبشده،جهتقراردادنبرداصلیدرکیسراتعیین
کنید)شکل43-الف(.

تنظیمکرده،پیچهای پایههاییکهدرمرحله1رویشاسینصبشدهاست، راروی برداصلی
نگهدارندهبرداصلیراببندیدتابرداصلیدرجایخودمحکمشود)شکل43-ب(.

ازبستهشدنکاملهمهپیچهااطمینانحاصلکنید.

الف( جهت قرار گرفتن برد اصلی
شکل 43

ب( نصب برد اصلی در کیس
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رایج ترین کانکتور های پنل جلوی کیس عبارت اند از:
.............................................................. : HDD LED کانکتور    
........................................................... : Power LED کانکتور    
....................................................... : Power Switch کانکتور    
......................................................... : Reset Switch کانکتور    

کارگاه6نصبکانکتورهایپنلجلویکیس

4
3
2
1

شکل 44 - کانکتورهای پنل جلوی کیس

    در جای تعیین شده عملکرد هریک از کانکتورها را بنویسید.
    چه کانکتورهای دیگری را می شناسید؟

کنجکاوی

جدولارزشیابیشایستگیهایغیرفنی،ایمنیوبهداشتوتوجهاتزیستمحیطی

شایستگی ها
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگیهایغیرفنی
 مسئولیت پذیری ـ کنترل و پایش استانداردهای 

عملکردی ـ زبان فنی
قابل قبول

رعایت ایمنی در اتصالات هنگام مونتاژ 
قطعات - استفاده صحیح از قطعات - 

کنترل کیفیت نصب قطعات
2

ایمنیوبهداشت
رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و 

الکترونیکي    تجهیزات

جمع آوری جعبه قطعات برای بازیافتتوجهاتزیستمحیطی

غیر قابل 
قبول

توجه به ایمنی و بهداشت محیط 
1کارگاه

نگرش
استفاده صحیح از ابزار و وسایل ـ دقت در 

بررسی نهایی ـ پوشیدن دستبند ضد الکتریسیته 
برای حفاظت از قطعات

*اینشایستگیهادرارزشیابیپایانیاینواحدیادگیریبایستیموردتوجهقرارگیرد.

ارزشیابی  مرحله 1

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج

 ممکن
استاندارد 

نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصبقطعاتروی
برداصلیونصب
برداصلیدرکیس

مکان: کارگاه استاندارد سخت افزار
تجهیزات: برد اصلی - پردازنده و 
سیستم خنک کننده آن - ماژول 

حافظه - خمیر سیلیکون - 
کیس- پیچ گشتی چهارسو  ـ  

محافظ درگاه های ورودی/
خروجی      - پایه های نگهدارندة 

برد اصلی - آچاربکس - دستبند 
ضدالکتریسیته 
زمان: 25 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

نصب ماژول حافظه - نصب پردازنده و سیستم خنک کنندة 
آن - نصب محافظ درگاه ها و پایه های نگهدارنده برد اصلی 
و نصب برد اصلی در کیس- لمس نکردن پین های سوکت 

پردازنده و بستن تمام پیچ های برد اصلی
3

درحد انتظار
سیستم  و  پردازنده  نصب   - حافظه  ماژول  نصب 
پایه های  و  درگاه ها  محافظ  نصب   - آن  خنک کنندة 

نگهدارنده برد اصلی و نصب برد اصلی در کیس
2

پایین تر از حد 
1 نصب ماژول حافظهانتظار
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فیلم شماره 10140: نصب کانکتورهای پنل جلوی کیس  فیلم

     بااستفادهازراهنمایبرداصلیمحلنصبکانکتورهایUSBوصداراپیداکنید.
در همه بردهای اصلی روش نصب کانکتورهای USB و صدا دارای استاندارد یکسان است. 

کانکتورهایUSBوصدارامطابقنقشهدرجهتصحیحنصبکنید.

3

4

محل نصب منبع تغذیه در کیس های مختلف متفاوت است. در بیشتر کیس ها منبع تغذیه در بالای کیس قرار 
می گیرد، اما در برخی از کیس های حرفه ای محل نصب منبع تغذیه در پایین کیس است. 

کارگاه7نصبمنبعتغذیه

کیسرادرحالتخوابیدهقراردهید.
منبعتغذیهرابهصورتیدرکیسقراردهیدکهمحلاتصالکابلبرقشهریبهطرفبیرونکیس

قرارگیرد.فنمنبعتغذیهباتوجهبهمحلآنبهطرفپایینیابیرونکیسباشد.
2
1

    بااستفادهازراهنمایبرداصلیمحلاتصال
کانکتورهایپنلجلویکیسراپیداکنید.

کانکتورهای پنل  نصب  اصلی محل  برد  راهنمای  روی  معمولاً 
 Front Panel عنوان  با  رایج(  کانکتور  )چهار  سیستم 

Connectors مشخص می شود.

     مطابقراهنمایبرداصلی،کانکتورهارامتصلکنید.

1

2
در هنگام نصب کانکتورها به تطابق علامت های + و - دقت کنید. معمولاً روی پایه های، + و - و همین علامت ها 

روی نقشه برد اصلی درج شده  است )شکل 45(.

شکل 45 - کانکتورهای پنل جلوی کیس  و محل نصب آنها

جهت نصب این کانکتورها بسیار مهم است، زیرا در صورت نصب نادرست، پنل سیستم عملکرد درستی نخواهد داشت. یادداشت

دقت کنید که در صورت وجود کلید تنظیم برق 110/220ولت، این کلید حتماً روی 220 ولت تنظیم شده باشد.

4
3

ایمنی

منبعتغذیهرادرمحلخودجابهجاکنیدتامحلپیچهاباحفرههایکیسمنطبقشود.
هرچهارپیچمربوطبهمنبعتغذیهراسرجایخودبستهومحکمکنید.

کارگاه8نصبکانکتورهایتغذیهبرداصلی
پس از نصب برد اصلی کانکتورهای منبع تغذیه برد اصلی را می توان نصب کرد. کانکتورها طوری طراحی شده اند که 
فقط در یک جهت نصب می شوند و امکان نصب کانکتور ها در جهت معکوس وجود ندارد. روی برد اصلی دو سوکت 

برای تأمین ولتاژ موردنیاز وجود دارد. 
الف(سوکت24پینبرایتغذیۀبرداصلی)شکل46-الف(
ب(سوکت4یا8پینبرایتغذیۀپردازنده)شکل46-ب(

در خروجی منبع تغذیه برای هر یک از این سوکت ها کانکتوری در نظر گرفته شده است.
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درکابلهایخروجیمنبعتغذیهکانکتور24پینراپیداکنید.
در یک سمت سوکت تغذیة برد اصلی برآمدگی )خار نگهدارنده( وجود دارد. 
کانکتور منبع تغذیه دارای گیره است. دقت کنید که گیره و برآمدگی در 

یک سمت باشند. در غیر این صورت کانکتور در جای خود قرار نمی گیرد.
مطابقشکل46-الفکانکتور24پایهرابهمحلمشخصشده
رویبرداصلیمتصلکنیدوفشاردهیدتاگیرهدرجایخودقرار

گیرد.
بااستفادهازراهنمایبرداصلیتعیینکنیدکهبرداصلیدارای
برد روی را آن محل است. پایه 8 یا 4 سوکتهای از کدامیک

مشخصکنید.
درکابلهایخروجیمنبعتغذیهکانکتور4یا4+4پینراپیدا

کنید.
مطابقشکل46-بباتوجهبهسوکتبرداصلیکانکتور4+4را
بهمحلموردنظرمتصلکرده،فشاردهیدتاگیرهآندرجایخود

قرارگیرد.
دقت کنید که گیره کانکتور و برآمدگی سوکت در یک سمت باشند.

2

3

4

5

6

شکل 46 - کانکتورهای تغذیه برد اصلی و پردازنده

الف

ب

فیلم شماره 10141:  نصب کانکتورهای منبع تغذیه

اگر سوکت برد اصلی 8 پایه و کانکتور منبع تغذیه 4 پایه باشد، کانکتور را چگونه نصب می کنید؟

فیلم

کنجکاوی

ارزشیابی مرحله 2

را پایه 24 برق سوکت محل اصلی برد راهنمای از استفاده با  
مشخصکنید.

1

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصبمنبعتغذیهو
اتصالکانکتورهای
پنلجلویکیسبه

برداصلی

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: کیس با برد اصلی 
نصب شده در آن - منبع 
تغذیه - راهنمای برد 

اصلی   - ابزار مونتاژ - دستبند 
ضدالکتریسیته
زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

بررسی سالم بودن منبع تغذیه - نصب منبع تغذیه و 
کانکتورهای تغذیه قطعات رایانه - اتصال کانکتورهای 
پنل سیستم و درگاه های USB و کانکتورهای صدای 

پنل جلوی کیس به برد اصلی
3

درحد انتظار
نصب منبع تغذیه و کانکتورهای تغذیه قطعات رایانه - 

2اتصال کانکتورهای پنل سیستم

پایین تر از حد 
1نصب منبع تغذیهانتظار
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......محلبستنپیچدیسکسختراباجابهجاکردندیسکسختنسبتبهمحلحفرههایشاسی
تنظیمکنید.

......بابستندوپیچدردوطرفدیسکسخت،آنرادرجایخودمحکمکنید.

)GraphicCard(کارگاه9نصبکارتگرافیک
    بااستفادهازراهنمایبرداصلیشکافتوسعهPCIExpressرا

براینصبکارتگرافیکمشخصکنید.
2درپوشمحافظشکافتوسعهانتخابشدهراجداکنید.

1

3

4

5

    کارتگرافیکرابهصورتیرویشکافتوسعهقراردهیدکه
جهتدرگاههایخروجیآنبهسمتپشتکیسباشد.

انتهاي بهصورتیکهگیرهمحافظ قراردهید رادرشکافتوسعه باکمیفشارکارتگرافیک    
شکافتوسعهدرمحلمخصوصدرکارتگرافیکقرارگیرد.

بابستنپیچ،کارتگرافیکرارویشاسیکیسمحکمکنید.

درپوش ها دارای لبه های تیز و برنده هستند در هنگام جدا کردن 
آنها دقت کنید.

ایمنی

شکل 47 - نصب کارت گرافیک

برخی از کارت های گرافیک نیاز به کابل تغذیه مجزا دارند. این کانکتورها 6 و یا 8 پایه هستند. 

فیلم شماره 10142: نصب کارت گرافیک

یادداشت

فیلم

برای رایانه هایی که به توان گرافیکی بالا نیاز دارند، چه راه حلی را پیشنهاد می کنید؟ کنجکاوی

)HardDisk(کارگاه10نصبدیسکسخت
براي ذخیره دائم اطلاعات از حافظه هاي جانبي استفاده مي شود. دیسک  سخت، دیسک هاي نوري و حافظه هاي 

فلش نمونه هایی از حافظه های جانبی هستند. دیسک  سخت روی شاسی کیس نصب می شود. 
باتوجهبهشاسیکیسمحلنصبدیسکسخترا

مشخصکنید.
دیسکسخترابهصورتیدردستبگیریدکهسطح
فلزیآنبهطرفبالابوده،کانکتورهایآنبهسمتبرد

اصلیودردسترسباشند)شکل48(.

1

2

شکل 48 - محل نصب دیسک  سخت

.....دیسکسخترابهصورتکشوییدرمحلمناسب
شاسیکیسقراردهید.

3

4

5
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شکل 49 - اتصال کابل داده و تغذیه دیسک  سخت

هنگام نصب دقت کنید زیرا این کانکتور تنها در یک جهت نصب می شود. 
SATAبااستفادهازراهنمايبرداصليمحلنصبکابلداده......

رارويبرداصليشناسایيکنید.
......یکسرکابلدادهSATAرابهدرگاهدادهدیسکسختوسر

دیگرآنرابهمحلتعیینشدهدرمرحله7متصلکنید.
کابل SATA در جعبه برد اصلی قرار دارد. 

7

8

فیلم شماره 10143 : نصب دیسک سخت 

در مورد حافظه های جانبی جدیدی تحقیق کنید که امروزه در کنار دیسک  سخت استفاده می شوند.

فیلم

پژوهش

در راهنمای چند برد اصلی متفاوت محل اتصال کابل داده SATA را پیدا کنید. آیا تعداد و محل آنها در همه فعالیت کارگاهی
بردهای اصلی یکسان است؟ 

......برایتأمینولتاژدیسکسختکانکتورSATAمنبعتغذیهرابهدرگاهتغذیهدیسکسختمتصل
کنید)شکل49(.

6

)OpticalDiskDrive(کارگاه11نصبدیسکگرداننوری

با  که  است  نوري  دیسک  جانبي  حافظه هاي  از  دیگر  یکي 
ظرفیت هاي متفاوت در بازار وجود دارد. نصب دیسک گردان نوری 
قراردادن  آنها در روش  تفاوت  تنها  است،  مشابه دیسک  سخت 

دیسک گردان نوری در شاسی کیس است. 

انواع مختلف دیسک هاي نوري را شناسایي کرده، تفاوت آنها را بیان کنید. پژوهش

3

    جایگاهنصبدیسکگرداننوریرادرکیسمشخصکنید.
تعداد جایگاه های نصب دیسک گردان نوری در کیس ها متفاوت است ولی 

ابعاد آنها یکسان است.

1

2

4

شکل50 - قراردادن دیسک  گردان نوری در کیس

باجابهجاکردندیسکگرداننوری،محلبستنپیچهارابا
محلحفرههایشاسیتنظیمکنید.

    دریچهجایگاهدیسکگرداننوریرویپنلجلویکیسرااز
جایخودخارجکنید.

در پنل جلوی کیس برای هر یک از جایگاه ها دریچه ای وجود دارد.
   دیسکگرداننوریرامطابقشکل50بهصورتکشوییدر

جايخودقراردهید.

شکل 51 - تراز کردن دیسک گردان 
با پنل جلوی کیس دقت کنید قاب جلوی دیسک گردان با قاب کیس در یک جهت باشد )شکل 51(.
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5

7
8

     بابستنچهارپیچ)دوبهدودرطرفین(دیسکگردانرامحکمکنید.
کانکتورSATAمنبعتغذیهرابهدرگاهمنبعتغذیهدیسکگرداننوریمتصلکنید.

بااستفادهازراهنمایبرداصلیمحلاتصالکابلهایدادهSATAرارویبرداصلیمشخصکنید.
باتطبیقظاهرکانکتورومحلاتصال،یکسراینکابلرابهدرگاهدادهدیسکگرداننوریوسر

دیگرآنرابهمحلتعیینشدهدرمرحله7متصلکنید.
برای اتصال درگاه اطلاعات دیسک گردان نوری به برد اصلی از کابل داده SATA موجود در جعبه برد اصلی استفاده کنید.

6

فیلم شماره 10144: نصب دیسک گردان نوری درون کیس فیلم

ارزشیابی مرحله 3

)FinalControl(کارگاه12کنترلنهایی
برای اینکه  از انجام کار مونتاژ اطمینان حاصل کنید،  لازم است مراحل زیر را دنبال کنید: 
ازنصبصحیحکابلهاومحکمبودنآنهادرجایخوداطمینانحاصلکنید.

پسازاطمینانازصحتنصب،درهایکیسراببندید.
کابلتصویرنمایشگر،کابلصفحهکلیدوکابلماوسراباتوجهبهنوعکانکتورهایآنهابهدرگاههای

مربوطهمتصلکنید.
درصورتیکهمنبعتغذیهدارایکلیدتنظیمولتاژورودیبرقشهریاستآنرادرحالت220ولت

تنظیمکنید.

1
2
3

4

درصورتیکهمنبعتغذیهکلیدخاموشوروشنداردآنرادرحالتخاموشقراردهید.
کابلبرقمنبعتغذیهرامطابقشکل52-الفبهدستگاهرایانهوبرقشهریمتصلکنید. 

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصبکارتهای
توسعهو

حافظهجانبیو
دیسکگردان

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: کیس- دیسک سخت 
و دیسک گردان-

کابل داده SATA - کارت های 
توسعه - ابزار مونتاژ - دستبند 

ضدالکتریسیته 
زمان:20 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

و  جانبی   حافظه  نصب   - توسعه  کارت های  نصب 
دیسک گردان و اتصال کابل داده و تغذیه آنها به برد اصلی 

- بستن تمام پیچ های حافظه جانبی و دیسک گردان
3

درحد انتظار
و  جانبي  حافظه  نصب  توسعه-  کارت های  نصب 
دیسک گردان در کیس و اتصال کابل داده و تغذیه آنها 

به برد اصلی 
2

پایین تر از حد 
1نصب کارت های توسعهانتظار

5
6
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7

8

در زمان خاموش بودن سیستم، ساعت داخلی رایانه چرا متوقف نمی شود؟ کنجکاوی

کلیدخاموشوروشنمنبعتغذیهرادرحالتروشنقرار
دهید)شکل52-ب(.

روشن را سیستم کیس، جلوی پنل کلید از استفاده با
کنید)شکل52-ج(

پس از شنیدن بوق صحت سیستم، صفحه اولیة روشن شدن سیستم 
را مشاهده خواهید کرد.

شکل 52 - ب( کلید خاموش-روشن منبع تغذیه

آنچه آموختم:
 .1

  .2
 .3

برداشت

ارزشیابی مرحله 4

BIOSکاربری
برای راه اندازی اولیه سیستم برنامه ای نیاز است که علاوه بر شناسایی قطعات و اطمینان از سالم بودن آنها، عملیات 
راه اندازی سیستم را مدیریت کرده، امکان کارکردن سیستم عامل با سخت افزارهایی با مشخصات متفاوت را فراهم 
کند. این برنامه BIOS نام دارد که روی تراشه ای در برد اصلی با نام ROM BIOS ذخیره می شود. تنظیماتی که 
در برنامه BIOS انجام می شود در تراشه ای با نام CMOS ذخیره می شود که از حافظه های خواندنی/نوشتنی است. 

BIOS واسط بین سخت افزار و سیستم عامل است.

سیستم در حالت اولیه دارای تنظیمات پیش فرض است و با توجه به ساختار برد اصلی به صورتی تنظیم شده 
است که در بهترین وضعیت کار کند؛ بنابراین تا زمانی که ضرورت ندارد این تنظیمات را تغییر ندهید.

یادداشت

شکل 52 - الف( اتصال کابل برق

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج

 ممکن
استاندارد 

نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

بررسینهاییو
اتصالدستگاههاي
وروديوخروجي

مکان: کارگاه استاندارد سخت افزار
تجهیزات: کیس با برد اصلی و 

منبع تغذیه - ماوس و صفحه کلید 
و صفحه نمایش- ابزار مونتاژ - 

دستبند ضدالکتریسیته
 زمان:10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

اتصال دستگاه های ورودی خروجی به درگاه ها - روشن 
کردن سیستم - عیب یابی در صورت روشن نشدن 

سیستم - بستن پوشش کیس
3

درحد انتظار
اتصال دستگاه های ورودی خروجی به درگاه ها - روشن 

2کردن سیستم - بستن پوشش کیس

پایین تر از حد 
1اتصال دستگاه های ورودی خروجی به درگاه هاانتظار

شکل 52 - ج( کلید خاموش-روشن رایانه
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 UEFI از   BIOS به جای  امروزه  دارند.  وجود   BIOS از  مختلفی  انواع  اصلی،  برد  متنوع  مدل های  روی 
از  بیش  ظرفیت  با  سخت  دیسک های  با  می تواند  و  می شود  استفاده   )Unified Extensible Firmware(
2/2 ترابایت هم کار کند. بهترین راهنما برای استفاده از تنظیمات BIOS راهنمای برد اصلی است. در این بخش با 
یکی از نسخه های UEFI BIOS آشنا می شوید. سایر برنامه های BIOS هم کم و بیش شبیه هم بوده، بخش های 

مشترک بسیار زیادی دارند.

برایورودبهUEFI BIOSهنگامراهاندازیرایانهدکمهF1رافشاردهید)شکل53(.
BIOSکارگاه13ورودبه

1

در رایانه های کارگاه کلید ورود به BIOS را  هنگام راه اندازی 
رایانه بخوانید.

کنجکاوی

شکل 53 - صفحه اول راه اندازی رایانه

از صفحه کلید درنظر گرفته  BIOS کلیدی  به  ورود  برای 
شده است. این کلید در تمام سیستم ها یکسان نیست. برای 
اطلاع از این کلید باید به راهنمای برد اصلی مراجعه کنید. 
پایین  در  رایانه  راه اندازی  اول  رایانه ها در صفحه  بیشتر  در 
صفحه، کلید ورود به BIOS  در عبارتی مشخص می شود 

)شکل 53(.

2   صفحهآغازینرابررسيکنید.
نسخه UEFI BIOS که در این بخش با آن آشنا می شوید دارای دو نمای ساده و پیشرفته است. تنظیمات اصلی 
و پرکاربرد مانند تنظیم تاریخ، ساعت، زبان برنامه و اولویت بندی قطعات برای راه اندازی سیستم در نماي ساده به 
راحتی در دسترس هستند ولی در نماي پیشرفته علاوه بر این تنظیمات امکان تنظیمات بیشتری فراهم شده است.

2

UEFI BIOS شکل 54 - صفحه اصلی
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    ازنمايسادهبهنمايپیشرفتهبرویدوامکاناتدونماراباهممقایسهکنید.
پیکربندی مانند  تنظیماتی  برای  یا سربرگ  منو  دارای  تنظیمات سیستم،  براساس دسته بندی  پیشرفته   نماي 

USB ،CPU،SATA است. شکل 55 نمای پیشرفته UEFI BIOS  را نشان می دهد.
     تنظیماتراذخیرهکنیدوخارجشوید.

برای ذخیره و خروج از UEFI BIOS گزینه Exit  با سه انتخاب وجود دارد )شکل 56(.
     Load Optimized Default: بازگشت به تنظیمات پیش فرض در بهترین وضعیت 

     Save Changes & Reset: ذخیره تنظیمات و راه اندازی مجدد
     Discard Changes & Exit: خروج بدون ذخیره تنظیمات

در شکل 54 گزینه Exit/Advanced Mode  برای خروج از UEFI BIOS و یا تغییر شکل نمایشی از ساده به 
پیشرفته در نظر گرفته شده است.

3

4

UEFI BIOS شکل 55 - نمای پیشرفته

UEFI BIOS شکل 56 - منوی خروج از
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یکی از کاربردهای برنامه BIOS شناسایی قطعات نصب شده روی برد اصلی است. این قطعات عبارت اند از پردازنده، 
این  نام تجاری، مدل و مشخصات  حافظه اصلی، کارت گرافیک، دیسک گردان  های نوری و دیسک های سخت. 

قطعات در BIOS قابل مشاهده است.
شناساییقطعاتوتنظیمگذرواژه

واردUEFI BIOSشوید.
ازمنوياصليمشخصاتقطعاترابخوانیدودرجدولزیرواردکنید.

BIOSکارگاه14شناساییقطعاتدر

2
1

نامتجاریپردازنده

فرکانسکاریهستهپردازنده

میزانحافظهاصلی

سرعتحافظهاصلی

تاریخسیستم

ساعتسیستم

برايامنیترایانه،برایسیستمگذرواژهتعیینکنید.
از دیگر کاربردهای UEFI BIOS تعیین گذرواژه برای ورود به برنامه UEFI BIOS به منظور ایمنی بیشتر است. 
  UEFI BIOS علاوه بر مشخصات عمومی، امکان تعیین گذرواژه برای ورود به سیستم و برنامه Main در منوی

در گزینه Security وجود دارد.
در منوی Security دو نوع گذرواژه پیش بینی شده است:

الف(UserPassword: برای مشاهده تنظیمات
ب(AdministratorPassword: برای مشاهده و تغییر تنظیمات

به صورت پیش  فرض هیچ گذرواژه ای وجود ندارد و مقابل هر دو گزینه عبارت Not Installed دیده می شود و در
صورت قراردادن گذرواژه، عبارت Installed ظاهر خواهد شد.

برای قراردادن گذرواژه User مراحل زیر را دنبال کنید:

3

1.گزینهUserPasswordراانتخابکنیدوکلیدEnterرافشاردهید.
2.درکادرCreateNewPasswordگذرواژهدلخواهراواردکنیدوکلیدEnterرافشاردهید.

3.برايتأییدگذرواژهواردشده،دوبارهگذرواژهراواردکنیدوکلیدEnterرافشاردهید.
4.تنظیماتراذخیرهوسیستمراراهاندازیکنید.

با توجه به اینکه سیستم هاي کارگاه براي استفاده آموزشي و عمومي است، پس از تمرین تعیین گذرواژه، گذرواژه 
را حذف کنید.

یادداشت
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    پس از تعیین گذرواژه User، تنظیمات UEFI BIOS را ذخیره کرده، از UEFI BIOS خارج شده، دوباره 
وارد UEFI BIOS شوید. ورود به UEFI BIOS چه تغییری کرده است؟

    آیا امکان تغییر ساعت و تاریخ سیستم را دارید؟
    آیا امکان تعیین گذرواژه Administrator را دارید؟

کنجکاوی

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

برای یکی از سیستم های کارگاه گذرواژه Administrator قرار دهید.

   در سیستم های کارگاه وضعیت گذرواژه و محدوده عملکرد آن را در دو حالت User و Administrator بررسی 
کنید.

  با استفاده راهنمای برد اصلی جامپر Clear CMOS را روی برد اصلی پیدا کرده، تنظیمات بایاس را به 
تنظیمات پیش فرض برگردانید.

    گذرواژهUserراتغییردهید.
اگر قبلا برای User گذرواژه تعیین شده باشد، عبارت Installed مقابل گزینه User Password دیده می شود. 
برای تغییر گذرواژه User مراحلی مشابه با تعیین گذرواژه انجام دهید. با این تفاوت که در ابتدا گذرواژه قبلی 

پرسیده می شود و در صورت وارد کردن گذرواژه قبلی می توانید مراحل تغییر گذرواژه را ادامه دهید.
گذرواژهUserراحذفکنید.

حذف گذرواژه، مشابه تغییر گذرواژه است با این تفاوت که هیچ گذرواژه ای وارد نمی کنیم. اکنون گذرواژه سیستم 
خود را حذف کنید تا در استفاده بعدي، کاربران دچار مشکل نشوند.

حذف گذرواژه Administrator مشابه حذف گذرواژه User  است. در برخی از نسخه های BIOS گزینه ای مانند 
Password Check وجود دارد که با تنظیم آن علاوه بر هنگام ورود به  BIOS، هنگام بوت شدن سیستم هم از 

کاربر درخواست گذرواژه می شود. در برخی از نسخه های BIOS فقط گذرواژه Administrator وجود دارد.

هر رایانه ای برای شروع به کار نیاز به سیستم عامل دارد. سیستم عامل روی حافظه جانبی نصب می شود. در شروع 
کار، رایانه باید محل سیستم عامل را پیدا کند و بخش های موردنیاز سیستم عامل را به حافظه اصلی منتقل کند. به 

این فرایند بوت شدن سیستم می گویند.
به منظور تعیین اولویت تجهیزات برای بوت شدن سیستم، از زبانه Boot استفاده می کنیم.

4

5

کارگاه15اولویتبندیراهاندازهایرایانه

اگر گذرواژه ورود به BIOS را فراموش کرده اید، می توانید به کمک جامپر Clear CMOS تنظیمات انجام شده 
در بایاس را به تنظیمات پیش فرض )Default( برگردانید و یا باتری Back Up را از روی برد اصلی برداشته، 

پس از چند دقیقه آن را سر جای خود قرار دهید.

یادداشت
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UEFI BIOS در Boot شکل 57 - زبانه

درمنویاصلیبخشBootoptionPrioritiesراپیداکنید.
بازدنکلیدEnterواردگزینههایBootOptionشوید.

اولویتبوتراتغییردهیدودیسکگرداننوریرابهعنواناولینراهاندازسیستمانتخابکنید.
در این بخش می توان دیسک های سخت نصب شده، دیسک گردان های نوری، درگاه USB و شبکه را برای راه اندازی 
سیستم انتخاب کرد. برای تغییر تنظیمات از کلیدهای خاصی استفاده می شود. این کلیدها و عملکرد آنها در 
قسمتی از صفحه نوشته شده است. در شکل 57 کلیدهای + و - برای تغییر تنظیمات پیش بیني شده است. با 

استفاده از این کلیدها براساس اولویت به ترتیب راه انداز موردنظر خود را انتخاب کنید.
    تغییراتراذخیرهکرده،سیستمراراهاندازیکنید.

تنظیمات پیشرفته UEFI BIOS در منوی Advanced قرار دارد.
همان طور که در شکل 58 مشاهده می کنید، در این منو تنظیمات مربوط به قطعات SATA متصل شده به سیستم، 

درگاه USB، کارت های onboard مثل کارت صدا و شبکه دیده می شود.
با انتخاب هر گزینه ای در UEFI BIOS، راهنمای آن در صفحه دیده می شود.

بااستفادهازUEFIBIOSسیستمکارگاه،تعیینکنیدکدامکارتهادرسیستمشماonboardهستند.
بااستفادهازراهنمایUEFI BIOS گزینههایUSBConfigurationرابررسیکنید.

درگاهUSBسیستمخودراغیرفعالکنید.

1
2
3

4

دیسک گردان نوری را به عنوان اولین قطعه برای بوت شدن سیستم قرار دهید و سیستم را با یک لوح فشرده فعالیت کارگاهی
بوت کنید.

BIOSکارگاه16تنظیماتپیشرفته

3
2
1
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UEFI BIOS در Advanced شکل 58 - زبانه

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

BIOSتنظیم

مکان: کارگاه استاندارد 
سخت افزار

تجهیزات: رایانه مونتاژ شده و 
آماده به کار

زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

تعیین مشخصات سیستم در BIOS - انجام تنظیمات  
اولویت بندی حافظه های جانبی برای بارگذاری 

سیستم عامل )Boot priority( - رمزگذاری برای ورود به 
BIOS - تعیین کارت های سرخود در BIOS - فعال و 

غیرفعال کردن درگاه USB - انجام تنظیمات پیشرفته - 
BIOS خروج صحیح از

3

در حد انتظار

تعیین مشخصات سیستم در BIOS - انجام تنظیمات 
اولویت بندی حافظه های جانبی برای بارگذاری 

سیستم عامل)Boot priority( - رمزگذاری برای ورود 
 BIOS به

2

پایین تر از حد 
انتظار

BIOS 1تعیین مشخصات سیستم در

معیارشایستگیانجامکار:
کسب حداقل نمره 2 از مرحله نصب قطعات روی برد اصلی و نصب برد اصلی در کیس، نصب منبع تغذیه و اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس به برد اصلی و بررسی نهایی و اتصال 

دستگاه های ورودی و خروجی
کسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

کسب حداقل میانگین 2 از مراحل  کار

ارزشیابی  مرحله 5
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جدولارزشیابیپایانی
شرحکار:

1ـنصبقطعاترویبرداصلیونصببرداصلیدرکیس
2ـنصبمنبعتغذیهواتصالکانکتورهایپنلجلویکیسبهبرداصلی

3ـنصبکارتهایتوسعهوحافظهجانبيودیسکگردان
4ـبررسینهاییواتصالدستگاههايوروديوخروجي

BIOS5ـتنظیم

استانداردعملکرد:
با استفاده از راهنمای برد اصلی، اجزای سخت افزاری رایانه را مونتاژ کند و پس از اطمینان از صحت نصب قطعات، تنظیمات BIOS را انجام دهد.

شرایطانجامکاروابزاروتجهیزات:
مکان: کارگاه سخت افزار مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها

تجهیزات:جعبه رایانه - برد اصلی - ماژول حافظه -کارت گرافیک - بلندگو - میکروفن - مودم - کارت صدا - کارت ویدئو - منبع تغذیه- کارت شبکه - سیستم خنک کننده 
پردازنده - صفحه نمایش - ولت متر - پیچ گشتی چهارسو - دم باریک - آچار بکس- دستبند ضد الکتریسیته - دفترچه راهنماي نصب و راه اندازي وسایل مربوط

زمان: 90 دقیقه )نصب قطعات روی برد اصلی و نصب برد اصلی در کیس 25 دقیقه، نصب منبع تغذیه و اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس به برد اصلی 15دقیقه، نصب کارت های 
15 دقیقه(  BIOS توسعه و حافظه جانبی و دیسک گردان20 دقیقه، بررسی نهایی و اتصال دستگاه هاي ورودي و خروجي10 دقیقه، تنظیم

شاخصها:
شاخصهایمرحلهکار شمارهمرحلهکار

به کارگیری ابزارها و قطعات برحسب نیاز - بستن دستبند ضدالکتریسیته - نصب پردازنده و توجه به سالم بودن سوکت - نصب سیستم خنک کننده پردازنده 
و تغذیه آن - نصب ماژول حافظه به شکل صحیح - نصب پایه های نگهدارنده برد اصلي و محافظ درگاه ها و سپس نصب برد اصلی در کیس - لمس نکردن 
پین های سوکت پردازنده، برداشتن پردازنده به صورت صحیح و رعایت نکات ایمنی و جدانکردن محافظ سوکت با دست - استفاده از خمیر سیلیکون در صورت 

نیاز - بررسی سلامت قطعات بیرون کیس 

1

نصب منبع تغذیه - اتصال صحیح کانکتورهای منبع تغذیه به برد اصلي - اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس به برد اصلي - بررسی سالم بودن منبع تغذیه با 
اندازه گیری ولتاژهای خروجی آن - جمع کردن کابل های اضافی - اتصال درگاه های USB و کانکتورهای صدای پنل جلوی کیس به برد اصلی  2

نصب کارت گرافیک و نصب کارت های  توسعه موردنیاز- نصب حافظه جانبي و دیسک گردان در کیس - بررسی محکم بودن اتصالات 3

اتصال ماوس و صفحه کلید و صفحه نمایش به رایانه - نظم دادن به کابل های منبع تغذیه و داده -  بستن پوشش کیس -  روشن کردن سیستم 4

تعیین مشخصات سیستم در BIOS - انجام تنظیمات اولویت بندی حافظه های جانبی برای بارگذاری سیستم عامل)Boot priority(- رمزگذاری برای ورود به 
BIOS خروج صحیح از - BIOS 5

معیارشایستگی:

نمرههنرجو حداقلنمرهقبولیاز3 مرحلهکار ردیف

2 نصب قطعات روی برد اصلی و نصب برد اصلی در کیس 1
2 نصب منبع تغذیه و اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس به برد اصلی 2
1 نصب کارت های توسعه و حافظه جانبي و دیسک گردان 3
2 4 بررسی نهایی و اتصال دستگاه هاي ورودي و خروجي
1 BIOS تنظیم 5

2

شایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش:
مسئولیت پذیری- زبان  فنی

رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و الکترونیکي تجهیزات
جمع آوری جعبه قطعات برای بازیافت

استفاده صحیح از ابزار و وسایل - دقت در بررسی نهایی - پوشیدن دستبند ضد الکتریسیته به منظور حفاظت از قطعات

* میانگیننمرات:

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



وجود سیستم عامل به عنوان واسط بین برنامه های کاربردی و سخت افزار برای استفاده از رایانه امری حیاتی 
است. گاهی اوقات کاربران به نصب دو سیستم عامل یا بیشتر نیاز دارند که این کار ممکن است منجر به 
خرابی و از دست رفتن اطلاعات شود. در صورت خرابی سیستم، خسارت ناشی از فقدان یا خرابی اطلاعات 
موجود در سیستم های رایانه ای، سبب تحمیل هزینه و صرف زمان زیاد برای بازسازی می شود و گاهی 
جبران ناپذیر به نظر می رسد. همچنین استفاده بهینه و حداکثری از منابع نرم افزاری و تجهیزات سخت افزاری 
نیاز به مدیریت کاربری منسجم دارد. در این پودمان، استخراج اطلاعات حجیم، پشتیبان گیری، بازیابی 
اطلاعات سیستم عامل، نصب هم زمان چندین سیستم عامل روی یک رایانه و مدیریت منابع سیستم را فرا 

خواهید گرفت.

پودمان پنجم

نصب و نگهداری سیستم عامل

https://www.roshd.ir/210288-5
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واحد یادگیری 9  

شایستگی نصب و راه اندازی سیستم عامل و تجهیزات جانبی

     چگونه می توان با استفاده از حافظه فلش سیستم عامل نصب کرد؟

     چگونه می توان چند سیستم عامل را روی یک رایانه نصب کرد؟

     چگونه می توان از نصب صحیح راه انداز سخت افزارها اطمینان حاصل کرد؟

     انتخاب یک چاپگر مناسب چه مزایای شخصی و زیست محیطی دارد؟

     چگونه می توان برای رایانه تنظیمات میکروفن را انجام داد؟

     چگونه می توان وب کم را نصب و راه اندازی کرد؟

 استاندارد  عملکرد
با استفاده از دانش و عملکرد نرم افزارهای ایجاد ایمیج و ماشین مجازی، رسانه راه انداز ساخته، سیستم عامل و 

تجهیزات جانبی را نصب کرده و تنظیمات و عملیات پس از آن را انجام دهد.

هدف از این واحد شایستگی، نصب چند سیستم عامل مختلف روی رایانه، انتخاب تجهیزات جانبی، نصب راه اندازهای 
تجهیزات جانبی در سیستم عامل است.

آیا تا به حال پی برده اید
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رسانه های راه انداز
در کتاب دانش فنی پایه آموختیم که به  محض روشن شدن رایانه برنامه های راه انداز اجرا می شوند تا رایانه را برای 
اجرای عملیات آماده کنند. آخرین مرحله راه اندازی رایانه بارگذاری سیستم عامل است. رایانه محل سیستم عامل 
در حافظه را بر اساس اولویت تجهیزات برای بارگذاری سیستم عامل جستجو می کند. کاربر می تواند این اولویت را 
تغییر دهد تا به رایانه اعلام کند چه محل هایی را برای یافتن سیستم عامل به ترتیب جستجو کند. سیستم عامل 
مهم ترین نرم افزار سیستمی است که مدیریت و کنترل سخت افزار و اجرای سایر برنامه ها را بر عهده دارد. به هر یک 

از تجهیزاتی که فرایند بارگذاری سیستم عامل از آنجا رخ می دهد رسانه راه انداز )bootable( می گویند.
برای نصب سیستم عامل ویندوز یا هر سیستم عامل دیگری به یک رسانه راه انداز نیاز است. رسانه راه انداز سیستم عامل 

می تواند DVD، حافظه فلش و یا حتی دیسک  سخت خارجی باشد.
ایجاد رسانه های راه انداز

برای ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل به پرونده ISO نصب آن سیستم عامل نیاز است. این پرونده را می توان از 
طریق سایت سازنده سیستم عامل به صورت قانونی بارگیری کرده، روی DVD ضبط کرد ولی معمولاً DVD راه انداز 
سیستم عامل در بازار در دسترس است. برای رایانه های رومیزی یا رایانه های همراه )Laptop( که دیسک خوان 
خارجی  DVD دیسک گردان  از  می توان  نمی کند  کار  به درستی  آنها   DVD دیسک گردان  یا  و  ندارند   DVD 

 )External DVD Drive( یا از حافظه فلشی استفاده کرد که به رسانه راه انداز تبدیل  شده است.

آنها  اجرای خودکار)AutoRun( سطح  با  نوری  لوح های  به خصوص  نوری،  لوح های  از  زیاد  استفاده  براثر  معمولاً 
خش دار شده، در برخی موارد غیرقابل استفاده می شوند. برای جلوگیری از این اتفاق چطور می توان محتوای لوح 
نوری را در دیسک  سخت ذخیره کرد و از آن بدون ضبط مجدد روی لوح نوری استفاده کرد؟ راه حل شما چیست؟
راه حل این گونه مشکلات ایجاد ایمیج دیسک از محتوای لوح نوری و اجرای آن در درایو مجازی است. برای اینکه 
رایانه، ایمیج تهیه شده را به  عنوان یک درایو شناسایی کند از درایو مجازی استفاده می شود. این درایو مجازی برای 

شبیه سازی لوح نوری )CD یا DVD( است که از آن ایمیج تهیه  شده است.

بنابراین برای استفاده از یک DVD با اجرای خودکار بدون نیاز به دیسک گردان DVD، ابتدا باید از آن ایمیج تهیه 
کرد، سپس برای استفاده از پرونده ایمیج یک درایو مجازی ایجاد کرد.

کارگاه 1    ایجاد ایمیج از لوح نوری    

 ایمیج دیسک )Disk Image( یک پرونده رایانه ای است که ساختار داده مشابه دستگاه ذخیره سازی واقعی را 
نگه می دارد.

یادداشت

نرم افزارهای زیادی وجود دارند که هم می توانند از روی لوح نوری ایمیج تهیه کنند و هم برای استفاده از آن ایمیج 
درایو مجازی ایجاد کنند. یکی از نرم افزارهایی که امکانات کاملی در این خصوص دارد نرم افزار PowerISO است.

     نرم افزار موردنظر برای ایجاد ایمیج و درایو مجازی را انتخاب کنید.

     نرم افزار ایمیج گیری و ساخت درایو مجازی را نصب کنید.

1

2

نام دو نرم افزار دیگر را بنویسید که برای ایمیج گرفتن و ایجاد درایو مجازی استفاده می شوند. پژوهش



204

پرونده های ایمیج با قالب های img ،nrg ،bin ،cue با استفاده از چه نرم افزارهایی تهیه می شوند؟ پژوهش

نرم افزار PowerISO را اجرا کنید.
)نسخه مورد استفاده در این کتاب نسخه 6.5 است(

تنظیمات لازم را برای ایجاد ایمیج از لوح نوری روی دیسک  سخت انجام دهید.

3

4

 Copy لوح نوری که می خواهیم از آن ایمیج تهیه کنیم را داخل دیسک گردان قرار دهید و در نوار ابزار روی گزینه
کلیک کرده، گزینه...Make CD/DVD/Blu-ray Disk Image files را انتخاب کنید )شکل 1(.

 Make CD  ,                     DVD,     or Blu-ray Disk Image File در کادر
دیسک گردانی که  DVD  در آن قرار دارد یعنی دیسک گردان 

منبع را از بخش Source drive انتخاب کنید.
 در بخش Destination file گزینه iso file. را به عنوان 
نوع پرونده مقصد انتخاب کنید. برای ذخیره ایمیج از 
،img ،nrg روی لوح نوری از قالب های مختلفی مانند 

bin ،cue ،iso و..... استفاده می شود.
برای تعیین محل ذخیره روی علامت Browse )کادر 
آبی رنگ( کلیک کرده، نام و محل ذخیره پرونده ایمیج 
انتها روی دکمه OK کلیک کنید  را تعیین کنید. در 

)شکل 2(.

شکل 1 - مسیر اجرای ایجاد ایمیج

شکل 2 - تعیین قالب ایمیج

 از روی DVD نصب ویندوز10 یک ایمیج با قالب iso با نام Win10 در درایو D ایجاد کنید.فعالیت کارگاهی
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برای استفاده از پرونده ایمیج به جای DVD، برای پرونده ایمیج درایو مجازی ایجاد کنید.

از درایو مجازی استفاده کنید.

     درایو مجازی را حذف کنید.

5

6

7

روی پرونده ایمیج راست کلیک کرده، 
گزینه   PowerISO منوی  از  ابتدا 
Mount Image to Drive را انتخاب 

کنید.

اگر این گزینه موجود نیست، از مسیری که در شکل 4 نمایش داده شده اقدام کرده، به تعداد موردنیاز درایو مجازی 
ایجاد کنید.

This PC را باز کنید. برای درایو مجازی مشابه دیسک گردان لوح نوری نمادی قرار داده  شده است )شکل 5(. برای 
 ، iso استفاده از این درایو مانند لوح نوری روی آن دابل کلیک کنید. در ویندوز10 با دابل کلیک روی پرونده های

محتوای آنها بدون نیاز به هیچ ابزار واسطی در درایو مجازی قابل دسترسی است.

 PowerISO درصورتی که بخواهید درایو مجازی را حذف کنید، روی درایو مجازی راست کلیک کرده، از زیر منوی
گزینه] :Unmount Drive [G را انتخاب کنید. ممکن است به جای حرف G حرف دیگری متناسب با درایوهای 

سیستم شما نمایش داده شود. این عمل همانند خارج کردن لوح نوری از دیسک گردان است.

شکل 3 - قراردادن ایمیج iso در درایو مجازی

شکل 4 - مسیر ایجاد درایو مجازی

iso پس از ایجاد درایو ایمیج This PC - 5 شکل

ویرایش پرونده های iso یکی دیگر از امکانات نرم افزار PowerISO است.

 استفاده از پرونده های iso و درایو مجازی چه مزیتی در یک رایانه همراه )Laptop( محسوب می شود؟

یادداشت

پژوهش
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آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

قبل از شروع کار باید به نکات زیر توجه کنید.
الف( پرونده ایمیج ویندوز10 را از قبل تهیه کنید.

ب( ظرفیت حافظه فلش از اندازه پرونده iso بیشتر باشد.
ج( اطلاعات موردنیاز روی حافظه فلش را در پوشه خاصی ذخیره کنید.

گزینه کرده،  راست کلیک  نرم افزار  نماد   روی 
 Run as administrator را انتخاب کنید در غیر 

این صورت با کادر پیام روبه رو مواجه می شوید.

به  مربوط   iso پرونده  تعیین  از  کنید. پس  انتخاب  را   Create Bootable USB Drive گزینه   Tools منوی  از 
ویندوز10 در بخش Source Image File و انتخاب حافظه فلش در بخش USB Drive روی دکمه Start کلیک 

کنید )شکل 7(.
چنانچه حافظه فلش شامل داده باشد، هشدار شکل 8 مبنی بر 

حذف اطلاعات نمایش داده می شود.

کارگاه 2   تبدیل حافظه فلش به رسانه راه انداز

     نرم افزار PowerISO را به عنوان کاربر مدیر اجرا کنید.

     تبدیل حافظه فلش به رسانه راه انداز را انتخاب کنید.

1

2

شکل 6 - هشدار اجرا کردن نرم افزار به عنوان کاربر مدیر

شکل 7 - کادر ایجاد حافظه فلش به عنوان رسانه راه انداز
شکل 8 - هشدار مبنی بر حذف اطلاعات حافظه فلش

پیام شکل 6 را ترجمه کنید. کنجکاوی
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آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ماشین مجازی
شاید تاکنون برای شما اتفاق افتاده است که بخواهید نصب یک سیستم عامل خاص و کار با آن را تجربه کنید ولی 

ترس از بین رفتن اطلاعات مانع از انجام این کار شده باشد. راه حل چیست؟
با امکان ایجاد ماشین مجازی شما می توانید به راحتی هر نوع سیستم عاملی را در سیستم عامل میزبان نصب  کرده، 
از آن استفاده کنید، بدون آنکه مشکلی برای سیستم عامل اصلی و یا اطلاعات دیسک  سخت به وجود بیاید. ماشین 
مجازی یک رایانه مستقل با تمام سخت افزارهای استاندارد را در قالب یک برنامه کاربردی در اختیار شما قرار 
می دهد و در ابتدا مانند یک رایانه بدون سیستم عامل می توانید روی آن سیستم عامل موردنظر خود را نصب کنید. 
نرم افزارهای مختلفی برای ایجاد ماشین مجازی به بازار عرضه  شده اند که هرکدام ویژگی های خاص خود را دارند. 
در ویندوز 8 و ویندوز 10 به جز نسخه home، نرم افزار Hyper-v Manager برای ایجاد و مدیریت ماشین مجازی 

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های غیرفنی

انتخاب فناوری های مناسب ـ شناسایی فناوری های 
مناسب و فهم نیازمندی های کارـ به دست آوردن 
جمع آوری و گردآوری  ـ  به کار  مربوط  اطلاعات 

قابل قبولاطلاعات ـ زبان فنی

حفاظت از تجهیزات کارگاه - 
بازگرداندن تنظیمات به حالت اولیه 
پس از انجام عملیات تعیین شده - 

بررسی امکان نصب نرم افزار مدیریت 
ماشین مجازی- انتخاب تجهیزات 

جانبی مناسب برای کار

2

ایمنی و بهداشت
رعایت ارگونومي - کنترل حفاظتي الکتریکي و 

الکترونیکي تجهیزات

استفاده از حافظه فلش به عنوان رسانه راه انداز و توجهات زیست محیطی
غیر قابل پرهیز از آلودگی محیط زیست با لوح نوری

قبول
توجه به ایمنی و بهداشت محیط 

1کارگاه
امکان سنجی و آماده سازی تجهیزات قبل از  نگرش

نصب سیستم عامل
 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

ارزشیابی  مرحله1

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد رسانه راه انداز 
سیستم عامل

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که نرم افزار 
ساخت ایمیج و درایو مجازی 
روی آن نصب است - لوح 

نوری سیستم عامل - حافظه 
فلش

زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد ایمیج از لوح نوری سیستم عامل - تبدیل حافظه 
3فلش به رسانه راه انداز سیستم عامل - ایجاد درایو مجازی 

درحد انتظار
ایجاد ایمیج از لوح نوری سیستم عامل - ایجاد درایو 

2مجازی

پایین تر از حد 
1ایجاد درایو مجازی انتظار
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قرار دارد و به نصب نرم افزار جدید نیازی نیست. برای فعال سازی Hyper-v پیش نیازهای سخت افزاری لازم است. 
می توانید از نرم افزارهای دیگری مثل VMware برای ایجاد ماشین مجازی استفاده کنید.

برای ایجاد ماشین مجازی باید ویژگی مجازی سازی در BIOS فعال باشد. در صورت نیاز به کمک هنرآموز خود وارد 
BIOS شده، این ویژگی را فعال کنید.

شروع  دکمه  روی  ویندوز  در 
گزینه  سپس  کرده   راست کلیک 
انتخاب  را   Programs and Features

کنید.
 Turn گزینه  چپ  سمت  بخش  در 
Windows Features on or off را کلیک 

کنید )شکل 9(.

دو نرم افزار دیگر برای ایجاد ماشین مجازی همراه ویژگی های آنها بنویسید.

   از پرونده iso نصب سیستم عامل می توان برای نصب سیستم عامل در ماشین مجازی استفاده کرد.
  به سیستم عامل اصلی میزبان )Host( و به سیستم عاملی که در ماشین مجازی نصب می شود، سیستم عامل 

مهمان )Guest( می گویند.

پژوهش

یادداشت

کارگاه 3   ایجاد ماشین مجازی   

     ویژگی مجازی سازی )virtualization( را فعال کنید.

     پنجـره مـدیـریـت امکـانـات 
)Features( ویندوز را باز کنید.

     امکان ایجاد ماشین مجازی را در ویندوز 10 فعال کنید )شکل 10(.

1

2

3

Program and Feature شکل 9 - پنجره

Hyper-V برای فعال کردن Windows Features شکل 10 - پنجره
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 صبر کنید تا عمل فعال سازی تکمیل شود و در پایان دکمه Restart now را انتخاب کنید )شکل 11(.

فوق  مراحل  انجام  با  شود.  راه اندازی  دوباره  رایانه  تا  بمانید  منتظر 
Hyper-v فعال می شود )شکل 12(.

با فعال کردن Hyper-v برنامه Hyper-v Manager روی رایانه نصب 
می شود که به کمک آن می توانید ماشین مجازی ایجاد کنید.

فیلم را مشاهده کرده، فعالیت کارگاهی را انجام دهید.

فیلم شماره 10145:  ایجاد ماشین مجازی فیلم

Hyper-v شکل 11 - کادر قبل از راه اندازی مجدد و اتمام مرحله فعال سازی

Hyper-v شکل 12 - جستجوی نرم افزار

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

Hyper-v رایانه خود را غیرفعال کنید.

   برنامه VMware Workstation را نصب کنید.
   با استفاده از نرم افزار VMware Workstation ماشین مجازی با 

نام VM-Win10 ایجاد کنید.
  برای بهبود عملکرد ماشین مجازی، برنامه VMware Tools را از 

منوی VM نصب کنید.

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

https://www.roshd.ir/210288-5-1
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ارزشیابی  مرحله 2

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد  ماشین 
مجازي

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که  
نرم افزار مدیریت ماشین 

مجازی روی آن نصب است
زمان:10 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

ایجاد ماشین مجازي- با تنظیمات پیش فرض و تعیین 
3محل نصب و تغییرات تنظیمات سخت افزاری

درحد انتظار
ایجاد ماشین مجازي با تنظیمات پیش فرض و تعیین 

2محل نصب

پایین تر از حد 
1اجرای نرم افزار ساخت ماشین مجازیانتظار

کارگاه 4   نصب سیستم عامل   

     نسخه موردنظر سیستم عامل ویندوز10 را برای نصب انتخاب کنید.

     معماری نسخه ویندوز خود را انتخاب کنید.

1

2

ویندوز10 دارای پنج نسخه است:
Home: نسخه خانگی است به عنوان نسخه پایه رایانه های شخصی است و به لحاظ توانایی های موجود در ویندوز 

به عنوان ضعیف ترین نسخه شناخته می شود.
Pro: نسخه حرفه ای است و به عنوان نسخه کار شناخته می شود.

Enterprise: نسخه مؤسسات است و به لحاظ توانایی های موجود در ویندوز به عنوان کامل ترین نسخه شناخته 
می شود.

Education: نسخه آموزشی است که به عنوان نسخه مدرسه شناخته می شود.

32 بیتی و  64 بیتی است. در معماری 32 بیتی  )Architecture( نسخه های مختلف ویندوز10 دارای دو معماری
سیستم عامل حداکثر تا 4 گیگابایت از RAM را می تواند آدرس دهی کند و معماری 64 بیتی بیش از 4 گیگابایت 
)تا 2 ترابایت( RAM را پشتیبانی می کند. این امر باعث می شود تا نرم افزارهای بیشتری را به صورت هم زمان اجرا 
کند. امروزه بیشتر پردازنده های تولیدی 64 بیتی هستند. بنابراین اگر رایانه شما بیشتر از 4 گیگابایت RAM دارد 

بهتر است از ویندوز 64 بیتی استفاده کنید. X86 ویندوز 32 بیتی و X64 ویندوز 64 بیتی را نشان می دهد.

)S)simplicity, security and speed: این نسخه روی رایانه هایی با سخت افزار ضعیف، به ویژه رایانه های درسی 
و آموزشی قابل اجرا است. امکان نصب برنامه های خارج از Store روی این نسخه وجود ندارد، بنابراین امنیت رایانه 
.)Speed( همچنین سرعت بالاآمدن این نسخه بیشتر از نسخه های دیگر است )Security( در سطح بالایی قرار دارد

Features Home Pro Enterprise Education

دستیار صوتی Cortana   
رمزگذاری برنامه ها AppLocker  
رمزگذاری درایوها BitLocker   

مدیریت ماشین مجازی Client Hyper-V   

جدول 1 - ویژگی های چهار نسخۀ ویندوز10
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     ماشین مجازی را راه اندازی کنید.

     سیستم عامل ویندوز را روی ماشین مجازی 
نصب کنید.

4

5

تنظیمات  انجام  و  مجازی  ماشین  ایجاد  از  پس 
پنجره در  ویندوز10   iso فایل  تعیین  و   مربوطه 
مجازی  ماشین  نام  روی   VMware Workstation
منوی  از  را   power on گزینه  کرده،  راست کلیک 
راه اندازی  مجازی  ماشین  تا  کنید  انتخاب   power
شده، صفحه نصب ویندوز10 ظاهر شود )شکل 13(.

شکل 13 - اولین پنجره زمان نصب ویندوز10

فیلم شماره 10146: نصب ویندوز10 فیلم

   مراحل نصب ویندوز10 را به ترتیب بنویسید.
   اگر رایانه شما دارای ویندوز 7 یا 8 است و بخواهید بدون از دست رفتن اطلاعات قبلی ویندوز10 را نصب کنید، 

چه کاری باید انجام دهید؟

 پارتیشن System Reserved که اندازه آن 500 مگابایت است، چه نقشی در ویندوز10 دارد؟

کنجکاوی

پژوهش

ارزشیابی  مرحله 3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصب سیستم عامل

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که  
نرم افزار مدیریت ماشین 

مجازی روی آن نصب است  - 
  isoماشین مجازی- پرونده

سیستم عامل
زمان: 30دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

 نصب سیستم عامل با استفاده از لوح نوری سیستم عامل 
و سایر رسانه های راه انداز در ماشین مجازی با تنظیمات 

پیشرفته
3

درحد 
انتظار

نصب سیستم عامل با استفاده از لوح نوری سیستم عامل و 
2سایر رسانه های راه اندازی در ماشین مجازی

پایین تر از 
1راه اندازی ماشین مجازیحد انتظار

3     اولویت اول رسانه راه انداز سیستم عامل را تعیین کنید.
اولین مرحله نصب سیستم عامل در یک رایانه واقعی ویرایش تنظیمات BIOS برای تغییر اولویت بندی رسانه راه انداز 
است و برای نصب ویندوز از روی DVD باید رسانه راه انداز سیستم را به DVD تغییر داد. DVD نصب ویندوز10 
را در دیسک گردان قرار دهید، بقیه مراحل نصب ویندوز در سیستم با نصب ویندوز در ماشین مجازی تفاوتی ندارد.

https://www.roshd.ir/210288-5-2
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کارگاه 5   نصب راه انداز سخت افزارها   
پس از نصب ویندوز و فعال کردن آن مهم ترین کاری که باید انجام دهید، نصب راه انداز سخت افزارهای سیستم 
است. راه اندازها، نرم افزارهای سیستمی هستند که اطلاعات خاصی از چگونگی کارکرد و مدیریت سخت افزارهای 
رایانه به سیستم عامل معرفی می کنند تا سیستم عامل بتواند از کارایی های سخت افزار به درستی استفاده کند و 
مدیریت بهینه ای بر سخت افزارهای رایانه داشته باشد. اگر راه انداز سخت افزار درست نصب نشده باشد، سیستم عامل 
قادر به استفاده از امکانات و قابلیت های آن سخت افزار نیست. برای مثال چاپگری را به رایانه متصل می کنید، تا 
زمانی که راه انداز آن به  درستی نصب نشده باشد، سیستم عامل نمی تواند از چاپگر استفاده کند. در واقع راه انداز یک 

واسط میان سخت افزار و سیستم عامل است که به برنامه ها 
اجازه استفاده از سخت افزار را می دهد )شکل 14(. بنابراین 
نصب راه انداز سخت افزار از اهمیت بالایی برخوردار است. 
ممکن است رایانه ای دارای سخت افزار خاصی مانند کارت 
گرافیک قوی تری باشد ولی به دلیل نصب نکردن راه انداز 
گرافیک صورت  کارت  آن  از  درستی  استفاده  عملًا  آن، 

نمی گیرد.

 Settings منوی شروع را باز کرده، سپس روی
 Devices گزینه Settings کلیک کنید. در پنجره
را انتخاب کنید )شکل 15(. در ادامه در پنجره 
گزینه   Related Settings بخش  در   Devices

Device Manager را انتخاب کنید.

فیلم را مشاهده کرده، بقیه مراحل کارگاه را انجام دهید.

برای نمایش فهرست تمام سخت افزارهای سیستم از برنامه Device Manager استفاده می شود.
     برنامه Device Manager را اجرا کنید.

     سخت افزارهای سیستم را که نیاز به نصب راه انداز دارند، تعیین کنید.

1

2

Device Mnager برنامۀ Settings شکل 15 - پنجره

شکل 14 - نقش نرم افزارهای راه انداز

دو روش دیگر اجرای برنامه Device manager را بنویسید.

کدام سخت افزارها به صورت عمومی به وسیله ویندوز نصب  شده اند؟

کنجکاوی

کنجکاوی

فیلم شماره 10147: نصب سخت افزارها فیلم

نرم افزار کاربردی

سیستم عامل

راه انداز سخت افزار

https://www.roshd.ir/210288-5-3
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معمولاً به همراه تمام بردهای اصلی و برخی دیگر از اجزای سخت افزاری، DVD شامل راه اندازهای آنها عرضه 
می شود که به صورت اجرای خودکار هستند. DVD راه انداز را داخل دیسک گردان قرار دهید. منتظر بمانید تا 
به صورت خودکار اجرا شود. در صورت اجرا نشدن خودکار روی دیسک گردان DVD دابل کلیک کنید و بقیه مراحل 

نصب راه اندازها را دنبال کنید.

)Audio driver( برد اصلی                             راه انداز صدا )Chipset( راه انداز تراشه   
)Network driver( راه انداز شبکه                               )VGA driver( راه انداز گرافیک   

USB 3.0 راه انداز   

3     راه انداز سخت افزارها را نصب کنید.

   فهرست راه اندازهای نصب شده را نمایش دهید.فعالیت کارگاهی
  یکی از راه اندازهای نصب شده را غیرفعال کنید، پس از انجام کار برای استفاده دیگران دوباره راه انداز را فعال 

کنید.
  یکی از سخت افزارها را حذف کنید.

   درصورتی که DVD راه اندازهای سخت افزاری در دسترس نباشد، چگونه می توان به این راه اندازها دسترسی 
داشت و آنها را نصب کرد؟

   نقش Rollback برای راه انداز سخت افزارها چیست؟
   چند نرم افزار نام ببرید که برای شناسایی و نصب راه اندازهای سخت افزاری رایانه استفاده می شوند.

پژوهش

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ارزشیابی  مرحله 4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصب راه انداز 
سخت افزارها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه 
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است و سخت افزارهای مورد 

نظر برای نصب را داشته باشد   - 
پرونده راه انداز سخت افزارها    - 

لوح نوری  برد اصلی
زمان: 10دقیقه

بالاتر از 
حد انتظار

مشاهده فهرست سخت افزارهایی که به صورت پیش فرض 
نصب شده اند- غیرفعال کردن سخت افزار - نصب راه انداز 

سخت افزار - حذف و به روز رسانی سخت افزار
3

درحد 
انتظار

مشاهده فهرست سخت افزارهایی که به صورت پیش فرض 
نصب شده اند - غیرفعال کردن سخت افزار - نصب راه انداز 

سخت افزار
2

پایین تر از 
حد انتظار

مشاهده فهرست سخت افزارهایی که به صورت پیش فرض 
1نصب شده اند

سخت افزارهای اصلی که بهتر است نصب راه انداز آنها بررسی شود عبارت اند از:
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برای استفاده بهینه از رایانه و رفع نیازهای کاربران می توان از تجهیزات جانبی استفاده کرد. تهیه گزارش های چاپی و 
امکان ارتباطات صوتی و تصویری نیاز به دستگاه های ورودی و خروجی خاص دارد. این دستگاه ها به وسیله  واسط های 

خاصی به رایانه متصل شده، با استفاده از نرم افزارهای خاصی به نام راه انداز به سیستم عامل معرفی می شوند.

چاپگرهای بسیاری در بازار موجود است که با توجه به کاربرد آنها و نیاز 
کاربر می توان یکی از آنها را انتخاب و خریداری کرد. برای مثال چاپگر 
یا شماره بندی کالاها روی  برای چاپ قیمت   )Label Printer( برچسب
برچسب های کوچک مورد استفاده قرار می گیرد. سه نوع از چاپگرهایی که 

کاربرد بیشتری دارند، عبارت اند از:
چاپگر سوزنی: چاپگر سوزنی از نوع چاپگرهای ضربه ای است. از برخورد 
سوزن )pin( با نوار رنگی و انتقال رنگ به کاغذ، عمل چاپ انجام می شود. 

این چاپگر در زمان چاپ صدای زیادی ایجاد می کند )شکل 16 - الف(.

چاپگر جوهرافشان: در این چاپگرها مخازن جوهری وجود دارد. جوهر 
با فشار از روزنه هایی خارج  شده، روی کاغذ پاشیده می شود. به این ترتیب 
عمل  که  کوچک  روزنه های  می بندد.  نقش  کاغذ  روی  موردنظر  شکل 
پاشیدن رنگ را انجام می دهند، نباید خشک شوند. کیفیت این چاپگرها 
بالاست و بدون سروصدا کار می کنند. این نوع چاپگرها برای چاپ تصاویر 

رنگی و گرافیکی بسیار مناسب هستند )شکل 16 - ب(.

چاپگر لیزری: روش کار این چاپگرها مانند دستگاه فتوکپی است. در ابتدا کاغذ به وسیله  نور لیزر که با سرعت 
روشن و خاموش می شود، دارای بار الکتریکی می شود و به نسبت بار الکتریکی نقاط مختلف کاغذ، پودر تونر در آنجا 
قرار می گیرد و درنهایت تصویر نهایی بر روی کاغذ پدید می آید. این چاپگرها به دلیل کیفیت بالا و قیمت مناسب 

و روش استفاده ساده از بهترین چاپگرها به شمار می روند )شکل 17(.

برای تهیه گزارش چاپی و تصویرهای ذخیره شده در رایانه نیاز به دستگاه خروجی به  نام چاپگر است.
   )Printer(کارگاه 6   راه اندازی چاپگر

1     چاپگر موردنظر خود را تهیه کنید.

شکل 16 - چاپگرهای سوزنی و جوهرافشان

الف

ب

شکل 17 - چاپگرهای لیزری

تعداد سوزن های چاپگر سوزنی با کیفیت چاپ رابطه ..................... دارد. یادداشت
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معمولاً از دو نوع درگاه برای ارتباط چاپگر با رایانه استفاده می شود.

     درگاه چاپگر را با کمک هنرآموز خود 
بررسی کنید.

     چاپگر را به رایانه متصل کنید.

     راه انداز چاپگر را نصب کنید.

2

3

4

شکل 18 - درگاه LPT روی  برد اصلی، درگاه اتصال کابل به 
چاپگر و کابل چاپگر

شکل 19 -درگاه اتصال USB به چاپگر و کانکتورهای دوسر کابل 
شکل 20 - چاپگر بی سیمچاپگر برای اتصال

فیلم شماره 10148: چاپگر لیزری، سیاه وسفید و رنگی

پس از مشاهدة فیلم، مزایای چاپگر لیزری را بیان کنید.

در مورد چاپگرهای بی سیم تحقیق کنید )شکل 20(.

فیلم

کنجکاوی

پژوهش

نوع چاپگر مناسبدر جدول زیر چاپگر مناسب برای هر کاربرد را بنویسید.فعالیت کارگاهی کاربرد

چاپ پوستر
چاپ متن پژوهش شما که هیچ عکسی ندارد
چاپ فهرست تماس های یک ماهه تلفن همراه

ATM چاپ نتیجه تراکنش انجام شده در دستگاه
چاپ عکسی که با دوربین دیجیتال گرفته اید

استفاده  بوده، ولی هنوز هم مورد  این درگاه قدیمی   :LPT
قرار می گیرد و به نام درگاه موازی )Parallel( معروف است. 
 LPT روی  برد اصلی  و کابل چاپگر LPT در شکل 18 درگاه

را مشاهده می کنید.

با توجه به درگاه چاپگر از کابل LPT یا USB استفاده کنید. پس از اتصال کابل چاپگر به رایانه، کابل برق چاپگر 
را وصل کنید.

چاپگرها را به دو صورت می توان در ویندوز10 نصب نمود.
الف ( چاپگری که فعلًا به دستگاه متصل نیست یا وجود ندارد.

برای نصب چاپگر باید از روش دستی چاپگر به سیستم اضافه شود.

USB: امروزه اغلب چاپگرها دارای درگاه USB هستند )شکل 19(.

https://www.roshd.ir/210288-5-4
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شکل 21 - چاپگرهای نصب شده روی رایانه

Wordpad نرم افزار file از منوی print شکل 22 - گزینه

ب( چاپگر متصل به رایانه است.
در این حالت برای نصب چاپگر باید راه انداز چاپگر موجود باشد. معمولاً همراه چاپگر CD نصب نیز ارائه می شود که 
می توان از آن استفاده کرد، در غیر این صورت باید جدیدترین راه انداز چاپگر را از تارنمای سازنده چاپگر بارگیری  

کرده، نصب چاپگر را انجام دهیم.

برای تعیین چاپگر به عنوان چاپگر پیش فرض از منوی شروع برنامه Settings را اجرا کرده، گروه Devices را انتخاب 
کنید. در پنجره Device ابتدا روی گزینه Printers & Scanners کلیک کنید تا فهرست چاپگرهای نصب شده 

نمایش داده شود.

در پنجره Devices and Printers روی چاپگر موردنظر راست کلیک کرده، گزینه Set as default printer را انتخاب 
کنید. با انتخاب یک چاپگر به عنوان چاپگر پیش فرض علامت      در قسمت پایین چاپگر نمایش داده می شود 

)شکل 21(.

)سند،  چیزی  هر  می توانید  ویندوز  از  استفاده  با  شما 
عکس، صفحات وب و رایانامه( را چاپ کنید. در ویندوز 

روش های مختلفی برای چاپ وجود دارد.
برای چاپ سند، آن را با برنامه موردنظر بازکرده، گزینه 
 Wordpad را انتخاب کنید. برای نمونه از نرم افزار Print

استفاده کنید )شکل 22(.

با کلیک روی Print در پنل سمت راست شکل 22 پنجره 
تنظیمات چاپگر ظاهر می شود )شکل 23(.

برخی از مدل های چاپگر به وسیله خود ویندوز شناسایی  شده، راه انداز آنها نصب می شود.

کلید میانبر عمل چاپ.................. است.

یادداشت

یادداشت

     چاپگر پیش فرض را تعیین کنید.

     یک سند چاپ کنید.

5

6

را فعالیت کارگاهی رایانه کارگاه هنرستان  نام چاپگرهای نصب شده در 
بنویسید.

فیلم شماره 10149: نصب چاپگر
فیلم

https://www.roshd.ir/210288-5-5
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..............

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

فهرست چاپگرهای نصب شده

شکل 23 -پنجره تنظیمات عمل چاپ

شکل 24 - منطقه اعلان نوار وظیفه

شکل 25 - صف کارهای چاپی

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   یک پرونده متنی چندصفحه ای را در WordPad باز کنید.
   وضعیت چاپگر پیش فرض را بررسی کنید.

   از صفحه جاری پرونده متنی سه نسخه چاپ کنید.

توضیح هر یک از اطلاعاتی را که در شکل 25 با شماره تعیین  شده اند، بنویسید.

آیا روش سریع تری برای چاپ سند وجود دارد؟ کنجکاوی

قرار  چاپ شدن  انتظار  در  چاپ  صف  در  موردنظر  سند  چاپ،  دستور  هر  با 
می گیرد. برای مشاهده صف چاپ، در منطقه اعلان در نوار وظیفه روی نماد 

چاپگر دابل کلیک کنید تا کادر صف چاپ باز شود )شکل 25(.

7     صف چاپ را بررسی کنید.
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    در نرم افزار WordPad یک پرونده متنی شامل حداقل 10 صفحه را چاپ کنید.فعالیت کارگاهی
    با شروع عمل چاپ، در کادر صف چاپ در ستون Status چه عبارتی نمایش داده می شود؟
    کاغذهای درون چاپگر را بردارید. حالا در ستون Status چه عبارتی نمایش داده می شود؟

 اولویت یک سند تعیین می کند آن سند نسبت 
به سایر اسناد موجود در صف چاپ، چه زمانی 
چاپ شود. به صورت پیش فرض به تمام اسناد 
اولویت  پایین ترین  داده می شود که  اولویت 1 
است، بالاترین اولویت 99 است. افزایش اولویت 
یک سند باعث می شود آن سند قبل از سایر 
تغییر  برای  شود.  چاپ  در صف  منتظر  اسناد 
تا  کنید  کلیک  دابل  سند  روی  چاپ  اولویت 
 General زبانه  در  شود.  باز   Properties کادر 
در بخش Priority می توانید اولویت بالاتری را 

برای سند جاری در نظر بگیرید )شکل26(.

برای متوقف کردن چاپ سند می توانید در صف چاپ روی سند موردنظر راست کلیک کرده، گزینه Pause را انتخاب 
کنید.

از منوی  یا  و  انتخاب کنید  را   Cancel بر روی سند راست کلیک کرده، گزینه از صف چاپ  برای حذف سند 
Documents گزینه Cancel را انتخاب کنید.

برای ادامه دادن چاپ سند متوقف شده، روی سند راست کلیک کرده، گزینه Resume را انتخاب کنید و یا از منوی 
Documents گزینه Resume را انتخاب کنید.

     اولویت کارها در صف چاپ را تغییر دهید.

     چاپ یک سند را به صورت موقت متوقف کرده، سپس عمل چاپ را دوباره ادامه دهید.

     یک سند را از صف چاپ حذف کنید.

8

9

10

شکل 26 - کادر properties سند منتظر برای چاپ

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

   چاپ یکی از اسناد موجود در صف چاپ را متوقف کنید. با انجام این کار در ستون Status چه عبارتی درج 
می شود؟

    آیا روش دیگری برای متوقف کردن چاپ سند وجود دارد؟

   یکی از اسناد موجود در صف چاپ را حذف کنید. 
   هنگام انجام عمل حذف چه عبارتی در ستون Status درج می شود؟

   برای چاپ پوستر یا نقشه ای که از چاپگر بزرگ تر است، از چه دستگاهی استفاده می  شود؟
   تحقیق کنید چاپگرهای چندکاره، چه مزایا و معایبی دارند؟

پژوهش
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الفشکل 27 - انواع پویشگر ب ج

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

پویشگر وسیله ای است که از سندی کاغذی تصویربرداری می کند. به کمک پویشگر می توان عکس یا متن را 
به صورت یک پرونده در رایانه ذخیره کرد.

پویشگر مسطح یا تخت )Flatbed Scanner(: متداول ترین نوع پویشگر است که معمولاً به صورت رومیزی در 
اندازه A4 وجود دارد و با حرکت هد عمل پویش را انجام می دهد )شکل 27 - الف(.

پویشگر شیت فد )Sheetfed(: این پویشگرها ازنظر اندازه کوچک تر از مدل رومیزی هستند زیرا به جای اینکه 
عکس/ سند را روی آن بگذارید، آنها را به داخل پویشگر می فرستید. درواقع به جای حرکت هد و حسگرها، کاغذ 

حرکت می کند که این امر ممکن است کمی در کیفیت نهایی تصویر تأثیر منفی بگذارد )شکل 27 - ب(.
پویشگرهای دستی قابل حمل: این پویشگرها بسیار کوچک بوده، از کیفیت بسیار پایینی برخوردارند. از این  رو 
برای پویش عکس یا سندهایی که نیاز به کیفیت بالا دارند، مناسب نیستند. این پویشگرها در انواع و اندازه های 
گوناگونی ساخته  شده اند. کوچک ترین آنها به صورت »مدادی« بوده، به راحتی در جیب جای می گیرد. این مدل ها 
برای پویش خط به خط نوشته ها و کتاب ها در نظر گرفته  شده اند. پویشگرهای دستی در اندازه های بزرگ تری هم 
)در حد عرض کاغذها( عرضه  شده اند. برای استفاده از آنها کافی است که آنها را روی سند موردنظر بکشید تا تصویر 

ثبت شود. پویشگر بارکدخوان هم نوعی پویشگر دستی محسوب می شود )شکل 27 - ج(.

درصورتی که راه انداز مربوط به پویشگر در ویندوز10 موجود باشد، بلافاصله شروع به نصب خواهد کرد؛ در غیر این 
صورت باید از CD راه انداز پویشگر استفاده کنید که همراه آن عرضه می شود. راه انداز پویشگر را می توانید از بخش 

پشتیبانی تارنمای کارخانۀ سازنده دریافت کنید.

  ) Scanner(کارگاه 7   راه اندازی پویشگر

     پویشگر را به رایانه متصل کنید.

     پویشگر را روشن کنید.
     راه انداز پویشگر را نصب کنید.

1

2
3

پویشگر را به کدام درگاه باید متصل کنید؟ کنجکاوی
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فیلم شماره 10150: نصب پویشگر

فیلم شماره 10151: اتصال وب کم به رایانه

فیلم

فیلم

اگر بخواهیم تصویر ویدئویی یک محیط را به صورت زنده روی وب ارسال کنیم، از وب کم استفاده می کنیم)شکل 28(.
امروزه تمام لپ تاپ ها دارای وب کم هستند.

فیلم را مشاهده کرده، آموخته های خود را یادداشت کنید.

برای مدیریت استفاده از وب کم از برنامه Settings روی گروه Privacy کلیک کنید، سپس در فهرست ظاهرشده 
Camera را انتخاب کنید )شکل 29(.

فیلم را مشاهده کرده، مزایا، معایب و کاربرد هر یک از انواع پویشگر را بنویسید.فعالیت کارگاهی

  پویشگر شیت فد چه تفاوت هایی با پویشگر رومیزی دارد؟
  در زندگی روزمره در چه مکان هایی استفاده از بارکدخوان را مشاهده کرده اید؟ چند نمونه نام ببرید.

توصیه می شود زمانی که از وب کم استفاده نمی کنید، حتماً آن را غیرفعال کنید. چرا؟

کنجکاوی

کنجکاوی

 )Webcam( کارگاه 8    راه اندازی وب کم

شکل 28 - وب کم

     وب کم را به رایانه متصل کنید.
     راه انداز وب کم را نصب کنید.

     برنامه های مجاز به استفاده از وب کم را تعیین کنید.

1
2

3

.1

.2

.3

یادداشت

شرح دو بخش تنظیمات وب کم با توجه به شماره های شکل 29:
1: اگر Off یا غیرفعال باشد هیچ برنامه ای نمی تواند از وب کم استفاده کند.

2: فهرست برنامه هایی که امکان استفاده از وب کم را دارند و شما می توانید به  دلخواه آنها را غیرفعال کنید.

https://www.roshd.ir/210288-5-6
https://www.roshd.ir/210288-5-7
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میکروفن وسیله ای است که صدا را از کاربر دریافت کرده، به رایانه انتقال می دهد. برای اینکه در ویندوز10 بتوانید 
از میکروفن استفاده کنید، باید راه انداز کارت صدا را به  درستی نصب کنید. گاهی اوقات صدا از بلندگوهای سیستم 

پخش می شود ولی میکروفن کار نمی کند. یکی از دلایل این مشکل عدم نصب صحیح راه انداز کارت صدا است.
میکروفن ها به صورت مستقل یا همراه هدست مورد استفاده قرار می گیرند )شکل 30(.

درگاه اتصال میکروفن رایانه شما چه رنگی است؟ کنجکاوی

راه اندازی میکروفن )Microphone(کارگاه 9     

privacy گروه setting شکل 29 - پنجره

شکل 30 - هدست و میکروفن

شکل 31 - درگاه های کارت صدا  

1     درگاه اتصال میکروفن به رایانه را بررسی کنید.

استاندارد رنگ سوکت سیم میکروفن صورتی است که 
یا  با آن محل اتصال این سیم روی  برد اصلی  متناظر 

کارت صدا نیز به رنگ صورتی است )شکل 31(.
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   میکروفن را غیرفعال کنید.فعالیت کارگاهی
   میکروفن را فعال کنید.

   سطح صدای میکروفن را کمتر کنید.

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصب تجهیزات 

جانبی

مکان : کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات:  رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
است      -  چاپگر-  پویشگر  -   
میکروفن-  دفترچه یا پرونده 

راهنمای  نصب تجهیزات 
جانبی

زمان: 25 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

نصب و راه اندازی چاپگر و پویشگر- تعیین چاپگر 
3پیش فرض- مدیریت چاپ-تنظیمات میکروفن 

نصب و راه اندازی پویشگر و چاپگر- تعیین چاپگر در حد انتظار
2پیش فرض

پایین تر از حد 
انتظار

1نصب و راه اندازی پویشگر

معیار شایستگی انجام کار :
کسب حداقل نمره 2 از مراحل نصب سیستم عامل و نصب تجهیزات جانبی

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

ارزشیابی  مرحله 5

آیا روش دیگری برای دسترسی به تنظیمات میکروفن 
وجود دارد؟

فیلم شماره 10152: تنظیمات میکروفن

کنجکاوی

فیلم

شکل 32 - کادر تنظیمات میکروفن

فیلم را مشاهده کرده، فعالیت زیر را انجام دهید.

2     تنظیمات میکروفن را انجام دهید.
برای تنظیمات میکروفن روی نماد بلندگو در نوار وظیفه 
راست کلیک کرده، گزینه Recording device را انتخاب 

کنید )شکل 32(.

https://www.roshd.ir/210288-5-8
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جدول ارزشیابی پایانی
شرح کار:

1 - ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل
2 - ایجاد ماشین مجازی

3 -نصب سیستم عامل
4 -نصب راه انداز سخت افزارها  

5 -نصب تجهیزات جانبی

استاندارد عملکرد: 

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخاب نوع پرونده ایمیج و درایو منبع ایمیج گیری برای ایجاد ایمیج از لوح نوری سیستم عامل ـ خارج کردن پرونده ایمیج از درایو مجازی ـ انتخاب ظرفیت حافظه فلش 
با توجه به اندازه پرونده نصب سیستم عامل برای ساخت رسانه راه انداز ـ تبدیل حافظه فلش به رسانه راه انداز سیستم عامل در مدت حداکثر 5 دقیقه

1

بر اساس مشخصات ماشین مجازی  انتخاب نسل  ـ  ماشین مجازی  ایجاد  انتخاب روش  ـ  ماشین مجازی  برنامه مدیریت  اجرای  ـ  ویژگی مجازی سازی   فعال سازی 
سخت افزاری رایانه ـ انتخاب روش ایجاد دیسک مجازی برای ماشین مجازی

2

انتخاب رسانه نصب سیستم عامل در ماشین مجازی ـ انتخاب نسخه و معماری سیستم عامل بر اساس مشخصات سخت افزاری رایانه و نیازمندی های کار ـ تعیین اولین 
اولویت رسانه راه انداز سیستم عامل متناسب بر اساس رسانه راه انداز موجود

راه اندازی ماشین مجازی ـ نصب سیستم عامل روی ماشین مجازی و پارتیشن بندی دیسک ماشین مجازی به صورتی که ظرفیت حداقل یکی از دیسک ها برای نصب 
سیستم عامل کافی باشد.

3

نصب راه انداز سخت افزار و غیرفعال کردن آن ـ حذف و به روز رسانی سخت افزار 4

نصب و راه اندازی چاپگر و پویشگر به صورتی که بدون اشکال کار کنند ـ مدیریت چاپ شامل تغییر اولویت چاپ اسناد، لغو دستور چاپ، توقف موقت چاپ و ادامه آن 5

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان : کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
 iso تجهیزات : رایانه ای که نرم افزار ساخت ایمیج و درایو مجازی و مدیریت ماشین مجازی روی آن نصب است - لوح نوری سیستم عامل- حافظه فلش- ماشین مجازی - پرونده

سیستم عامل- لوح نوری  برد اصلی - میکروفن
زمان :90 دقیقه )ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل 15 دقیقه- ایجاد ماشین مجازی10 دقیقه - نصب سیستم عامل30 دقیقه - نصب راه انداز سخت افزارها10 دقیقه- نصب تجهیزات 

جانبی 25 دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

1 ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل 1

1 ایجاد ماشین مجازی 2

2 نصب سیستم عامل 3

1 نصب راه انداز سخت افزارها 4

2 نصب تجهیزات جانبی 5

 2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
انتخاب فناوری های مناسب ـ گردآوری و جمع آوری اطلاعات ـ زبان فنی

رعایت ارگونومی ـ کنترل حفاظتی الکتریکی و الکترونیکی تجهیزات
استفاده از حافظه فلش به عنوان رسانه راه انداز و پرهیز از آلودگی محیط زیست با لوح نوری

امکان سنجی و آماده سازی تجهیزات قبل از نصب سیستم عامل

* میانگین نمرات:

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

شاخص ها :

با استفاده از دانش و عملکرد نرم افزارهای ایجاد ایمیج و ماشین مجازی، رسانه راه انداز ساخته، سیستم عامل و تجهیزات جانبی را نصب کرده و تنظیمات و عملیات پس  از آن را انجام دهد.
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واحد یادگیری 10  

شایستگی نگهداری سیستم های رایانه ای

     چگونه می توان برای رایانه های مشابه، سیستم عامل و نرم افزارهای مشترک نصب کرد؟

     چگونه می توان از اطلاعات رایانه در برابر آسیب های احتمالی محافظت کرد؟

     چگونه می توان نسخه پشتیبان تهیه کرد؟

     چرا نرم افزارها را به روزرسانی می کنیم؟

     چگونه می توان میزان حافظه RAM مورد استفاده هر برنامه قابل اجرا را تشخیص داد؟ 

 

 استاندارد   عملکرد
با استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای نگهداری سیستم و تهیه و بازیابی نسخه پشتیبان، به روزرسانی نرم افزارها 

و مدیریت برنامه های در حال اجرا را بر اساس دانش کسب شده انجام دهد.

برنامه، مدیریت منابع  به روزرسانی  بازیابی اطلاعات سیستمی  رایانه،  این واحد شایستگی، پشتیبانی و  از  هدف 
سیستم و برنامه های در حال اجرا با استفاده از قابلیت های سیستم عامل و نرم افزارهای مستقل است.

آیا تا به حال پی برده اید
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پشتیبان گیری از اطلاعات
شاید برای شما پیش آمده باشد که بخشی از اطلاعات به هر دلیلی از بین برود یا سیستم عامل رایانه شما درست  کار 
نکند و در بدترین حالت رایانه راه اندازی نشود. آیا راهی وجود دارد که بتوان سیستم عامل را به حالت اولیه یا قبل 

از خراب شدن بازگرداند و اطلاعات مهم و ضروری را بازیابی کرد؟
بهترین و مطمئن ترین راه حل برای مسائل عنوان شده، تهیه پشتیبان )Backup( از سیستم عامل و اطلاعات مورد 
نیاز است. برای تهیه نسخه پشتیبان از پرونده ها و مستندات شخصی هم می توان از پشتیبان گیری در سیستم عامل 
استفاده کرد. پشتیبان، یک نسخه مشابه از اطلاعات است تا هنگام از دست رفتن اطلاعات جایگزین آنها شود. بیشتر 
سیستم عامل ها نرم افزار داخلی برای تهیه نسخه پشتیبان دارند. علاوه بر آن  نرم افزارهای متعددی برای تهیه نسخۀ 
پشتیبان وجود دارد. مایکروسافت ابزار پشتیبان گیری و بازیابی اطلاعات را که در ویندوز8.1 حذف کرده بود به 

ویندوز10 برگردانده است.

دو روش تهیه نسخه پشتیبان در ویندوز10 عبارت اند از:
File History الف( پشتیبان گیری به کمک   

Backup and Restore )Windows 7( پشتیبان گیری به کمک )ب   
در این کتاب به دو روش پشتیبان گیری به وسیله سیستم عامل اشاره شده است. شما می توانید از نرم افزار های 

پشتیبان گیری سیستم عامل و یا نرم افزارهایی مانند Acronis True Image استفاده کنید.

برای استفاده از File History به یک حافظه خارجی مانند دیسک سخت خارجی، حافظه فلش با ظرفیت بالا و 
یا محل ذخیره سازی در شبکه نیاز دارید.

یادداشت

  File History کارگاه 1   پشتیبان گیری با استفاده از
در                                     موجود  اطلاعات  از  فقط  پیش فرض  به صورت   ،File History از  استفاده  با  پشتیبان گیری  روش  در 
%C:\Users\%username پشتیبان گرفته می شود که پوشه کاربر جاری است و به جای username نام کاربری قرار 
دارد. اگر می خواهید از اطلاعات پوشه های دیگر نیز پشتیبان تهیه کنید باید پوشه موردنظر را به فهرست موجود 

اضافه کنید.

روی دکمه شروع کلیک کرده، نماد Settings را انتخاب کنید. در پنجره Settings گزینه Update & security را 
انتخاب کنید و روی گزینه Backup کلیک کنید.

پنجره Backup Using File History را باز کنید. 1

در مورد سه نرم افزار پشتیبان گیری Acronis True Image، Norton Ghost و SyncBackPro تحقیق کرده،  
به کلاس ارائه دهید.

پژوهش
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شکل 33 - پنجره Backup using File History در دو حالت اتصال و عدم اتصال حافظه خارجی به رایانه

درایو  درصورتی که  کنید.  انتخاب  را   Add a drive گزینه 
خارجی مانند حافظه فلش یا دیسک سخت خارجی به رایانه 
متصل نشده باشد و یا اینکه درایو شبکه ای وجود نداشته باشد 
پیام خطای No usable drive found نمایش داده می شود. 

محل ذخیرة نسخة پشتیبان را انتخاب کنید. 2

در غیر این صورت نام درایو و فضای خالی آن درایو و به جای گزینه افزودن درایو پشتیبان، گزینه پشتیبان گیری 
خودکار به همراه دکمه on و off نمایش داده می شود)شکل 33(.

با انجام مراحل بالا، داخل درایوی که به  عنوان پشتیبان 
استفاده شده یک پوشه به نام File History ایجاد می شود 
که در آن پوشه ای هم نام با نام  کاربری )user name( رایانه 
قرار دارد. به طور پیش فرض از تمام بخش هایی که داخل 
 پوشه کاربر )User( جاری وجود دارد، پشتیبان تهیه می شود

)شکل 34(. با انتخاب گزینه More options در پنجره 
Backup using File History می توان پوشه های جدیدی 

را به فهرست پوشه های موجود اضافه کرد.

فیلم را مشاهده کرده، فعالیت  کارگاهی را انجام دهید.

به نسخه پشتیبان پوشه جدیدی اضافه کنید. 3

شکل 34 - فهرست پوشه های پیش فرض برای پشتیبان گیری
 از پوشه های کاربر جاری

فیلم شماره 10153: تنظیمات پشتیبان گیری فیلم

  با استفاده از File History به صورت روزانه از پوشه های پیش فرض کاربر جاری روی حافظه فلش، پشتیبان فعالیت کارگاهی
تهیه کنید.

 Backup95 فقط از پوشه File History ایجاد کرده، با استفاده از D در درایو Backup95 ابتدا پوشه ای به نام  
پشتیبان تهیه کنید. درایوی را که برای تهیه پشتیبان انتخاب کرده بودید، تغییر دهید.

https://www.roshd.ir/210288-5-9
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برای اجرای Windows Backup روش های مختلفی وجود دارد.
Backup and Restore را اجرا کنید. )windows7( ابزار Control Panel از داخل

  Backupand Restore )windows71( یکی دیگر از ابزارهایی که ویندوز10 برای پشتیبان گیری استفاده می کند، ابزار
است که به Windows Backup معروف است. با استفاده از این ابزار علاوه بر تهیه نسخه پشتیبان برای پرونده های 
کاربر جاری می توانید از ویندوز خود یک تصویر کامل )image( در درایو دیگری تهیه  کرده، دوباره برای بازیابی از 

آن استفاده کنید. همچنین می توانید هر پوشه دلخواهی را برای پشتیبان گیری انتخاب کنید.

 1 - این ابزار در ویندوز 7 مورد استفاده قرار می گیرد. در ویندوز 8 به عنوان ابزار نامناسب معرفی شد و در ویندوز8.1 حذف شد ولی دوباره در 
ویندوز10 قرار داده  شده است.

برای تعیین محل ذخیره  تا فهرست درایوها  صبر کنید 
پرونده پشتیبان نمایش داده شود و درایو مقصد را انتخاب 
 Next از تعیین درایو روی دکمه کنید)شکل 35(. پس 
کلیک کنید. چنانچه فضای خالی درایو برای ذخیره نسخه 
موردنیاز  فضای  کافی نبودن  پیام  نباشد،  کافی  پشتیبان 

ظاهر می شود)شکل 36(.

گزینه انتخاب  شده،  توصیه   و  پیش فرض   حالت 
پرونده های ذخیره  از  است که   Let Windows choose
 شده درLibrary و پوشه های پیش فرض ویندوز پشتیبان

روی کلیک  با  که  می شود  انجام   19 ساعت  یکشنبه  روزهای  هفته  هر  پشتیبان گیری  پیش فرض   به طور 
Change schedule می توانید زمان دلخواه دیگری را انتخاب کنید.

 تهیه می کند و همچنین ایمیج سیستم را ایجاد می کند. با انتخاب گزینه Let me choose می توان پرونده ها و 
پوشه ها را به  دلخواه انتخاب کرد.

کنجکاوی از چه روش های دیگری می توان پنجره Backup and Restore را باز کرد؟

برنامه Windows Backup را اجرا کنید.

گزینه Set up backup را انتخاب کنید.

محل ذخیره نسخه پشتیبان را تعیین کنید.

روش پشتیبان گیری را انتخاب کنید.

زمان پشتیبان گیری را تعیین کنید.

1

2

3

4

5

شکل 35 - کادر تعیین محل ذخیره سازی نسخه پشتیبان

شکل 36 - هشدار کافی نبودن فضا برای ذخیره نسخه پشتیبان

چگونه می توان از محل ذخیره سازی در شبکه به عنوان درایو پشتیبان استفاده کرد؟ پژوهش

    Windows Backup کارگاه 2   پشتیبان گیری با استفاده از
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شکل 37 - پنجره نمایش Detail برای متوقف کردن پشتیبان گیری

برای ایجاد ایمیج از ویندوز، چه گزینه هایی را باید از پنجره Backup and Restore انتخاب کرد؟ کنجکاوی

ارزشیابی  مرحله 1

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

بهبود عملکردهای سیستم ـ شناسایی بهبود 
دمای سیستماتیک ـ  مدیریت مواد و تجهیزات ـ 
نگهداری از تجهیزات و منابع مورد نیاز برای 

قابل قبولاجرای کار خاص

مدیریت منابع به صورتی که کارکرد و 
مصرف انرژی پردازنده کاهش یابد - 
بازگرداندن تنظیمات سیستم عامل به 
تنظیمات اولیه پس از انجام عملیات 
تعیین شده - محافظت از تجهیزات 

مورد استفاده

2

رعایت ارگونومی - کنترل حفاظتی الکتریکی و ایمنی و بهداشت
الکترونیکی تجهیزات

توجهات 
زیست محیطی

کاهش کارکرد پردازنده و مصرف انرژی به وسیله 
رایانه و تولید حرارت کمتر

غیر قابل 
قبول

توجه به ایمنی و بهداشت محیط 
1کارگاه

نگرش
دقت در نگهداری از نسخه پشتیبان و 

پشتیبان گیری دوره ای - رعایت اخلاق حرفه ای 
و امانت داری در استفاده از نرم افزارها

 *  این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

 Save settings and run backup با کلیک روی
عملیات پشتیبان گیری شروع می شود. 

طولانی ترین بخش پشتیبان گیری همین مرحله 
است. پس از اتمام مراحل پشتیبان گیری یک 

پوشه حاوی همه اطلاعات ذخیره می شود.
برای متوقف کردن عملیات پشتیبان گیری ابتدا 
در  کرده،  کلیک   View details دکمه  روی 
کادر ظاهرشده روی دکمه stop backup کلیک 

کنید)شکل 37(.

تنظیمات را ذخیره کنید. 6

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

پشتیبان گیری از 
اطلاعات

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 
سیستم عامل یا نرم افزار 

پشتیبان گیری روی آن نصب 
است - حافظه جانبی

زمان: 15 دقیقه

ایجاد نسخه پشتیبان با انجام تنظیمات بالاتر از انتظار
3پشتیبان گیری

2ایجاد نسخه پشتیبان با تنظیمات پیش فرضدر حد انتظار

پایین تر از
1اجرای برنامه پشتیبان گیری حد انتظار

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی
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کارگاه 3   بازیابی اطلاعات   
در این کارگاه قصد داریم از نسخه پشتیبان تهیه شده استفاده کنیم. در واقع می خواهیم اطلاعات نسخه پشتیبان 
را بازیابی کنیم. به بازیابی اطلاعات Recovery یا Restore می گویند. در بازیابی اطلاعات می توان از همان روش 
متناسب با روش تهیه نسخه پشتیبان استفاده کرد. ابتدا باید حافظه خارجی را که در موقع تهیه پشتیبان به رایانه 

متصل کرده بودید، دوباره به رایانه متصل کنید.

به روزرسانی اطلاعات
شاید تاکنون برای شما اتفاق افتاده است که یکی از وسایلی که به اینترنت وصل می شود، به درستی کار نکند و 
متخصص به شما پیشنهاد به روزرسانی بدهد. برای گوشی همراه یا بازی های آن و موارد مشابه این موضوع را تجربه 

کرده اید. همه شما تجربه استفاده از نرم افزارهای مختلف را دارید.

شرکت های تولید نرم افزار برای برطرف کردن عیب های موجود در نرم افزارها و یا ارتقای عملکرد، دائماً در حال 
به روزرسانی نرم افزار خود هستند؛ بنابراین به روزرسانی نرم افزارها از اهمیت بسیاری برخوردار است.

فیلم شماره 10154: بازیابی از نسخۀ پشتیبان

به نظر شما به روزرسانی )Update( چه تأثیری در کار با نرم افزار دارد؟

فیلم

کنجکاوی

فیلم را مشاهده کرده، فعالیت را انجام دهید.

با استفاده از نسخۀ پشتیبانی که قبلًا ایجاد کرده اید، پوشه های پیش فرض کاربر جاری را بازیابی کنید.فعالیت کارگاهی

ارزشیابی  مرحله 2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

بازیابی نسخه 
پشتیبان

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 
سیستم عامل یا نرم افزار 

پشتیبان گیری روی آن نصب 
است - پرونده پشتیبان 

اطلاعات
زمان:15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

بازیابی پرونده های انتخابی در مسیر اصلی با تنظیمات 
پیشرفته

3

2بازیابی پرونده های انتخابی در مسیر اصلیدر حد انتظار

پایین تر از 
1باز کردن درایو شامل پرونده پشتیبانحد انتظار

https://www.roshd.ir/210288-5-10
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کارگاه 4   به روزرسانی سیستم عامل   
سیستم عامل وظیفه مدیریت منابع سیستم را برعهده 
دارد و از مهم ترین نرم افزارهای سیستمی  رایانه است؛ 
بنابراین به روزرسانی سیستم  عامل بسیار اهمیت دارد. 
به روزرسانی در ویندوز10 در صورت اتصال به اینترنت 
تنظیمات  برای  می شود.  انجام  خودکار  به صورت 
به روزرسانی و اجرای آن به صورت دستی باید در پنجره 
 ،Update & Security پس از انتخاب گزینه Settings
روی گزینه Windows update کلیک کنید )شکل 38(.

در برخی از نرم افزارهای نصب شده مانند نرم افزار ضدویروس، در صورت اتصال به اینترنت عمل به روزرسانی به صورت 
خودکار انجام می شود. در برخی از نرم افزارها مانند راه اندازهای سخت افزاری برای به روزرسانی باید به صورت دستی 
اقدام کرد. برای نرم افزارهایی که به صورت خودکار به روزرسانی می شوند هم با انجام تنظیماتی می توان به روزرسانی 
را به صورت دستی انجام داد که در آن صورت باید به روزرسانی های جدید را خودتان از تارنمای مربوطه بارگیری 
کنید. برخی از شرکت های نرم افزاری مانند شرکت Adobe برای به روزرسانی محصولات نصب شده خود، نرم افزاری 
مستقل روی رایانه شما دارند که با استفاده از آن می توانید برای به روزرسانی نرم افزارهای آن شرکت اقدام کنید. 
در ویندوز10 هم ابزار View Installed updates وجود دارد که برای به روزرسانی نرم افزارهای نصب شده شرکت 

مایکروسافت مورداستفاده قرار می گیرد )شکل 39(.
برای برخی از برنامه های نصب شده، نرم افزارهایی وجود دارند که به صورت خودکار وجود نسخه جدید برنامه را 

بررسی می کنند و برای به روزرسانی برنامه اقدام می کنند.

فیلم را مشاهده کرده، فعالیت  را انجام دهید.

Windows Update شکل 38 - پنجره

فیلم شماره 10155: به روزرسانی ویندوز10

با به روزرسانی سیستم عامل چه تغییراتی ممکن است در سیستم عامل به وجود آید؟

فیلم

پژوهش

  تاریخ اولین به روزرسانی ویندوز را مشخص کنید.فعالیت کارگاهی
  ساعت به روزرسانی را از 1 تا 7 صبح قرار دهید.

کارگاه 5   به روزرسانی نرم افزارهای کاربردی  

نام دو برنامه ای را بنویسید که شناسایی و به روزرسانی نرم افزارهای نصب شده را انجام می دهند. پژوهش

https://www.roshd.ir/210288-5-11
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Installed Updates شکل 39 - پنجره

ارزشیابی  مرحله3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

به روزرسانی 
نرم افزارها

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب و 
دارای اتصال به اینترنت است.

زمان: 10 دقیقه

بالاتر از حد 
3به روزرسانی سیستم عامل با انجام تنظیمات کاملانتظار

در حد انتظار
تنظیمات ساعت فعال بودن رایانه و ساعت راه اندازی 

2رایانه برای به روز رسانی سیستم عامل

پایین تر از حد 
1به روزرسانی سیستم عامل با تنظیمات پیش فرضانتظار

اگر نرم افزارهایی که روی رایانه شما نصب شده، نسخه اصلی نباشد ممکن است در صورت به روزرسانی با مشکل 
مواجه شده، دیگر نتوانید از آن نرم افزار استفاده کنید.

یادداشت

منابع رایانه
منابع رایانه به دو صورت منابع سخت افزاری و منابع نرم افزاری هستند. منابع سخت افزاری شامل پردازنده، حافظه 
اصلی، فضای ذخیره سازی دیسک  سخت، شبکه، و تمام تجهیزات جانبی متصل به رایانه است. منابع نرم افزاری 

شامل اطلاعات و پرونده ها است.
یکی از مهم ترین وظایف سیستم عامل، مدیریت منابع سخت افزاری و نرم افزاری است که زمینه استفاده بهینه از 
منابع موجود را برای هر یک از برنامه های رایانه فراهم می کند. در زمان اجرای برنامه، سیستم عامل منابع را برحسب 
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در برخی از موارد برنامه ای که با آن کار می کنید با مشکل مواجه شده، به روش معمول نمی توان پنجرة آن را بست 
و باید اجرای آن را متوقف کنید. گاهی لازم است فهرست برنامه های در حال اجرا را ببینید و بررسی کنید که 
کدام برنامه میزان پردازش بیشتری نیاز دارد و هر برنامه چه میزان از حافظه RAM را به خود اختصاص داده است. 
می خواهید به صورت لحظه ای بدانید میزان ارسال و دریافت داده از اینترنت چقدر است. در بسیاری از مواقع پایین 
بودن سرعت سیستم به خاطر اجرای ناخواسته یک فرایند )process( یا سرویس است و لازم است شما درباره آن 

فرایند اطلاعاتی کسب کنید.
یکی از برنامه هایی که برای مدیریت منابع مورد استفاده قرار می گیرد، برنامه مدیر وظایف )Task Manager( است. 

با استفاده از این برنامه می توان منابع اختصاص داده شده به وسیله سیستم عامل را مشاهده و بررسی کرد.

کلیدهای Ctrl+Alt+Delete را فشار داده، گزینه Task Manager را انتخاب کنید )شکل 40(.

کارگاه 6   مدیریت برنامه های در حال اجرا   

پنجره Task Manager را باز کنید.

     میزان استفاده منابع سخت افزاری به وسیله برنامه های در حال اجرا را مشخص کنید.

1

2

   دو روش دیگر برای دسترسی به برنامه Task Manager بنویسید.
.1
.2

   به نظر شما راحت ترین و سریع ترین روش اجرای برنامه Task Manager کدام روش است؟

کنجکاوی

از پردازشگر، حافظه اصلی، حافظه  آنها  برنامه های در حال اجرا و میزان استفاده  زبانه Processes فهرست  در 
ذخیره سازی و شبکه )منابع سخت افزاری( نمایش داده می شود. برنامه ها در این زبانه به سه گروه تقسیم می شوند:

Task Manager شکل 40 - پنجره

نیاز در اختیار برنامه ها قرار می دهد. فرض کنید دو برنامه هم زمان بخواهند از چاپگر استفاده کنند، سیستم عامل 
اطلاعات آنها را در حافظه میانی )Buffer( قرار داده، برای جلوگیری از تداخل بر اساس اولویت از پیش تعیین شده 
اطلاعات را به چاپگر ارسال می کند؛ بنابراین کار سیستم عامل این است که بداند هر برنامه از کدام منابع استفاده 

می کند و تخصیص منابع به برنامه ها را مدیریت کند.
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الف( Apps: برنامه هایی که پس از بالا آمدن ویندوز، به وسیله کاربر اجرا شده اند. در شکل 40 تعداد 7 برنامه  در 
حال اجرا است. به ازای هر برنامه در حال اجرا، پنجرة جداگانه ای وجود دارد.

ب( Background processes: فهرست برنامه هایی که در پس زمینه ویندوز اجرا شده اند، شامل برنامه های مقیم 
در حافظه است که مانند نرم افزار ضدویروس و راه انداز سخت افزارهای مختلف است با ورود به ویندوز به طور خودکار اجرا 

می شوند.
ج( Windows processes: فهرست برنامه های سیستمی  ویندوز است که با ورود به ویندوز اجرا شده و شامل 

سرویس های موردنیاز ویندوز هستند.

زبانه  در   End Task انتخاب کرده، روی دکمه  را  موردنظر  برنامه  اجرا،  در حال  برنامه های  از  یکی  بستن  برای 
Processes کلیک کنید. اگر برنامه ای یکی از منابع مانند پردازنده را به طور کامل در اختیار بگیرد، رایانه نمی تواند 
کار دیگری انجام دهد و در اصطلاح می گوییم رایانه هنگ )Hang( کرده است. در این موارد نمی توان برنامه مورد 

نظر را به صورت معمول بست و باید اجرای آن را از پنجره Task Manager متوقف کنید.
برای برخی از برنامه ها مانند Windows Explorer به جای دکمه End Task دکمه Restart قرار دارد. اگر برخی 
از بخش های ویندوز مانند منوی شروع دچار مشکل می شوند با راه اندازی مجدد Windows Explorer می توانید 
مشکل را حل کنید. اگر اطلاعاتی در خصوص برنامه در حال اجرا نیاز دارید، پس از راست کلیک کردن روی گزینه 

موردنظر، گزینه Search online را انتخاب کنید.

    با توجه به پنجره Task Manager رایانه خود، فهرست برنامه های دسته Apps ،Background processes و فعالیت کارگاهی
Windows processes و میزان منابع مورد استفاده آنها را مشخص کنید. 

    تعداد برنامه های Background processes و Windows processes رایانه خود و هم گروه های خود را مقایسه 
کنید. در صورت وجود اختلاف نام برنامه را بنویسید.

ابتدا برنامه ماشین حساب را اجرا کرده، سپس از طریق Task Manager آن را ببندید.فعالیت کارگاهی
با کلیک کردن روی دکمه Restart پس از انتخاب Windows Explorer چه اتفاقی رخ می دهد؟

سرویس های  ویندوز،  سرویس های  مانند  آنها  از  برخی  ندارند.  مستقل  پنجره  اجرا  حال  در  برنامه های  تمام 
آنتی ویروس ها و افزونه های مختلف سیستم  به صورت مخفی و مقیم )resident( اجرا می شوند.

یادداشت

اجرای یکی از برنامه ها را به وسیلة برنامه Task Manager متوقف کنید. 3

چرا برای برخی از برنامه ها دکمه End Task غیرفعال است؟ پژوهش
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در زبانه Performance میزان استفاده از منابع سخت افزاری شامل پردازنده، حافظه اصلی، فضای ذخیره سازی و 
شبکه به صورت گرافیکی لحظه به لحظه نمایش داده می شود.

با انتخاب پردازنده علاوه بر مشخصات دقیق آن، سرعت و همچنین تعداد پردازش های در حال انجام نمایش داده 
می شود. با راست کلیک کردن روی گراف شبکه و انتخاب گزینه View هم می توانید به این اطلاعات دسترسی پیدا 

کنید )شکل 41(.

زبانه App history مدت  زمان استفاده از پردازنده، میزان استفاده از شبکه و میزان به روزرسانی برنامه هایی را نشان 
می دهد که در مترو وجود دارند. با کلیک کردن روی گزینه Delete usage history می توان زمان استفاده را reset کرد.

Task Manager در Performance شکل 41 - زبانه

به کمک هنرآموز خود اطلاعات مشخص شده برای پردازنده، حافظه و دیسک سخت را بررسی کنید.

کدام برنامه در رایانه شما بیشتر از پردازنده استفاده می کند؟

کنجکاوی

کنجکاوی

   همه برنامه های باز به  غیر از Task Manager را ببندید و میزان استفاده از پردازنده، حافظه اصلی و شبکه خود فعالیت کارگاهی
را با رایانه دیگری مقایسه کنید.

   برنامه Microsoft Word را باز کنید و دوباره میزان تغییرات را بررسی کنید.

میزان استفاده از منابع برنامه های صفحه اول ویندوز )مترو( را تعیین کنید. 5

نمودار میزان استفاده از منابع سخت افزاری را مشاهده کنید. 4
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Task Manager در Users شکل 43 - زبانه

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

فهرست برنامه هایی را که روی رایانه شما به محض ورود به ویندوز اجرا می شوند تهیه کنید. برنامه آنتی ویروس 
را غیرفعال کرده، مجدداً فعال کنید.

پس از انتخاب نام کاربر، بر روی دکمه Disconnect کلیک کرده، دوباره با کاربر جاری وارد ویندوز شوید.

در زبانه Users فهرست کاربرانی که هم زمان از این رایانه استفاده می کنند به همراه میزان استفاده آنها از منابع 
دکمه  روی  کرده،  انتخاب  فهرست  از  را  موردنظر  کاربر  رایانه،  با  کاربر  ارتباط  قطع  برای  می شود.  داده  نمایش 

Disconnect کلیک کنید )شکل 43(.

فهرست کاربران رایانه و میزان استفاده از منابع را تعیین کنید. 7

اگر به یکی از این برنامه ها نیازی ندارید، می توانید آن را غیرفعال کنید. پس از انتخاب برنامه موردنظر، با کلیک روی 
دکمه Disable آن را غیرفعال کنید تا منابع سیستم آزاد شوند. چنانچه دوباره به آن برنامه نیاز داشتید، می توانید 

پس از انتخاب روی دکمه Enable کلیک کنید )شکل 42(.

Task Manager در Startup Programs شکل 42 - زبانه
6      یکی از برنامه هایی را که به محض ورود به ویندوز اجرا می شوند، غیرفعال کنید.
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مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت برنامه های 
در حال اجرا

مکان: کارگاه استاندارد رایانه
تجهیزات: رایانه ای که 

سیستم عامل روی آن نصب 
و دارای حساب کاربری مدیر 

است.
زمان: 15 دقیقه

بالاتر از حد 
انتظار

 -Startup تعیین برنامه و سرویس های در حال اجرا و
تعیین میزان منابع مورد استفاده برنامه ها - فعال و 
غیرفعال کردن برنامه های Startup - بستن برنامه  
در حال اجرا - متوقف کردن یک سرویس - تعیین 
اولویت پردازش و اختصاص هسته پردازنده معین به 

برنامه - قطع ارتباط کاربر

3

در حد انتظار

 -     Startup تعیین برنامه و سرویس های در حال اجرا و
تعیین میزان منابع مورد استفاده برنامه ها - فعال و 
غیرفعال کردن برنامه های Startup - بستن برنامه 

درحال اجرا - متوقف کردن یک سرویس
2

پایین تر از حد 
انتظار

اجرای برنامه مدیر وظایف - تعیین برنامه و 
 Startup 1سرویس های در حال اجرا و تعیین برنامه های

معیار شایستگی انجام کار :
 کسب حداقل نمره 2 از مراحل پشتیبان گیری از اطلاعات و مدیریت برنامه های در حال اجرا

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

ارزشیابی  مرحله 4

فیلم شماره 10156: مدیریت برنامه های در حال اجرا فیلم

   ابتدا برنامه ماشین حساب را اجرا کرده سپس طوری تنظیم کنید که فقط از هسته آخر استفاده کند.فعالیت کارگاهی
   مسیر ذخیره فرایندها را در زبانه Details نمایش دهید.

   فهرست برنامه هایی را نمایش دهید که به صورت پس زمینه اجرا می شوند.
   برنامه ماشین حساب را از طریق برنامه Task Manager اجرا کنید.

آنچه آموختم:
.1
.2
.3

برداشت

در زبانه Details جزئیات بیشتری از فرایندها نمایش داده می شود و این امکان وجود دارد که اولویت های پردازش 
)priority( را تعیین کرد. همچنین می توان مشخص کرد که هر برنامه از کدام هسته استفاده کند. به طور پیش فرض 
برنامه ها از همه هسته های پردازنده استفاده می کنند. در صورت هنگ کردن برنامه می توان توضیحاتی از علت هنگ 

کردن آن برنامه دریافت کرد.
در زبانه Services فهرست سرویس های در حال اجرا با امکان متوقف کردن آنها نمایش داده می شود.

اولویت پردازش و شماره هسته پردازنده را برای فرایندها تعیین کنید. 8

https://www.roshd.ir/210288-5-12
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شرح کار:
1 - پشتیبان گیری از اطلاعات

2 - بازیابی نسخه پشتیبان
3 -به روزرسانی نرم افزارها

4 - مدیریت برنامه های در حال اجرا

استاندارد عملکرد: 
با استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای نگهداری سیستم، تهیه و بازیابی نسخه پشتیبان، به روزرسانی نرم افزارها و مدیریت برنامه های در حال اجرا را بر اساس 

دانش کسب شده انجام دهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

تعیین روش، زمان، منابع و درایو مقصد پشتیبان گیری بر اساس نیاز یا سفارش کارفرما 1

بازیابی اطلاعات مورد نیاز از پرونده پشتیبان بر اساس نیاز 2

تعیین ساعت فعال بودن رایانه - تنظیم ساعت راه اندازی دوباره رایانه- تنظیم راه اندازی مجدد پس از به روز رسانی - انتخاب دریافت یا عدم 
دریافت رمز پس از به روزرسانی نرم افزار- انتخاب منبع دریافت به روزرسانی ها 3

تعیین مشخصات برنامه های در حال اجرا و انجام تنظیمات برای بهبود عملکرد سیستم با نظر کارفرما ـ تعیین میزان منابعی که هر یک 
از برنامه ها استفاده می کنند به صورت عددی و نمودار 4

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان: کارگاه رایانه مطابق استاندارد تجهیزات هنرستان ها
تجهیزات: رایانه ای که سیستم عامل یا نرم افزار پشتیبان گیری روی آن نصب و دارای حساب کاربری مدیر و متصل به اینترنت است - حافظه 

جانبی- پرونده پشتیبان اطلاعات 
زمان : 60 دقیقه )پشتیبان گیری از اطلاعات 15دقیقه - بازیابی نسخه پشتیبان 15دقیقه - به روزرسانی نرم افزارها 10دقیقه - مدیریت برنامه های 

در حال اجرا 15دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 پشتیبان گیری از اطلاعات 1

1 بازیابی نسخه پشتیبان 2

1 به روزرسانی نرم افزارها 3

2 مدیریت برنامه های در حال اجرا 4

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
بهبود عملکردهای سیستم - مدیریت مواد و تجهیزات - زبان فنی

انرژی  پردازنده و مصرف  الکترونیکي تجهیزات- کاهش کارکرد  و  الکتریکي  ارگونومي - کنترل حفاظتي  رعایت 
به وسیلۀ رایانه و تولید حرارت کمتر - دقت در نگهداری نسخه پشتیبان - رعایت اخلاق حرفه ای و امانت داری در 

استفاده از نرم افزارها

* میانگین نمرات:

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

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی
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