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 گرامی هنرآموزان با سخنی
 
 
 

 به مربوط پرورش و آموزش بنیادی  تحول سند عملیاتی هدف اولی  موضوع
 م یار نظام چارچوب در اقتصادی م،اهیم درک با که است یافت انی پرورش تربیت

 و قناعت کارآفرینی، جهادی، و انیلابی روحیه و تلاش و کار از طریق اسلامی
 عدالت وجدان، رعایت با و تبذیر و اسراف از دوری و بهینه مصرف مالی، انضباط

 ملی خانوادگی، مییاس در اقتصادیهای در ف الیت دی ران با روابط در انصاف و
 اسلامی جمهوری درسی ملی برنامه سند همچنی . نمایندمی مشارکت جهانی و

 محتوای سازماندهی و قلمرو به« فناوری و کار یادگیری و تربیت حوزه»ایران 
 اصول بر علاوه ایحرفه و فنی درسیهای برنامه در .است پرداختهها آموزش ای 
 مرج یت نیش اعتبار یادگیرنده، نیش ملی، اعتبار هویت تیویت محوری، دی 
 ت ادل، فردی،های ت،اوت به جام یت، توجه خانواده،ای پایه نیش اعتبار م لم،

 تنوع اصول فراگیری، و ت امل، یکپارچ ی و مشارکت جلب ال مر،مادام یادگیری
 اخلاق کار، بازار اساس نیاز بر آموزش به پذیریان طاف وها آموزش بخشی
 هویت گیری تدریجیشکل ثروت، تولید و فیر کاهش و پایدار توس ۀ ای،حرفه
 .است شده توجه ایحرفه

در  تغییر و کشور داخل کار بازار نیاز و فناوری تغییرات بالادستی، اسناد مطالبات
 که مناسب ال وی تا شد موجب المللی، بی های توصیه همچنی  و استانداردها

 آن اساس بر درسیهای برنامه و طراحی باشد شده مطرح پاسخ وی شرایط
 تحلیل از رویکرد تغییر و شایست ی سطوح ت یی . تدوی  شوند و ریزیبرنامه
 نظام به توجه و شاغل و شغل هایبه ویژگی توجه و حرفه تحلیل به شغل

 تدوی  در غیر فنی و های مشترکشایست ی تل،یق ملی، ایحرفه صلاحیت
 ال و ای  اساس بر. است درسیهای برنامه و مذکور ال ویهای ویژگی ازها برنامه
 دنیای بخش دو مهارتی در وای حرفه و فنیهای آموزش درسیریزی برنامه فرایند
 دنیای و بخش مرحله ده شامل کار دنیای بخش. شد طراحی آموزش دنیای و کار

 مراحل دی ر با مرحله هر ت امل و ارتباط نوع. است مرحله پانزده شامل آموزش
 هر تدوی  و طراحی که توضیح ای  با است، عرضی و طولی صورت به فرایند

 یا مرحله آن اعتباربخشی نتایج به مربوط اصلاحی موارد اعمال از مرحله متأثر
 .باشددی ر می مراحل
جهت  آموزشی بستۀ اجزای تدوی  بر ملی درسی برنامۀ و بنیادی  تحول سند توصیه
داشت  آن بر را مؤل،ان و کارشناسان یادگیری، یاددهیهای ف الیت ت میق و تسهیل

برنامۀ  بر تأکید با یادگیری اجزای ازای شبکه در را نظر مورد آموزشی محتواهای تا
شاخص  اجزای از هنرآموز راهنمای کتاب. نمایند تدوی  وریزی برنامه رشته، درسی
  تهیه درسیهای برنامه تبیی  و توجیه آن اصلی هدف و است آموزشی بستۀ

 
 



  

 برای هاییتوصیه وای حرفه و فنی آموزش در تحولیهای چرخش به توجهبا  شده
 .است شده تدوی  بخش دو در هنرآموز راهنمای کتاب .باشدمی آن اجرای مطلوب

 درسی برنامه کلان رویکردهای وها گیریجهت تبیی  به مربوط نخست بخش
 محتوا، سازماندهی و انتخاب چ ون ی درسی، برنامه منطق تبیی  کلیات که است

 منابع و مواد جدول دوره، در آن توس ه چکون ی و اساسی هایمهارت و م،اهیم
 .شودمی شامل را آموزشی
 واحد منطق تبیی  و است یادگیری واحدهای طراحی به مربوط دوم بخش

 اساسی،های پرسش طرح کلیدی،های ایده یادگیری، پیامدهای یادگیری،
 راهبردهای از است،اده با عملکردی و یادگیری تکالیف ت یی  و محتوا سازماندهی
 .شودمی شامل را ارزشیابیهای روش ت یی  آخر در و مختلف
 اهمیت به توجه با هنرآموز راهنمای کتاب مختلفهای قسمت در همچنی 
 بهداشت، و ایمنی منابع، مدیریت آموزش به فنی غیرهای شایست ی آموزش
 .است شده تأکید پذیریمسئولیت و ال مرممادا یادگیری
 هنرآموزان ویژه توجه و مساعدت نیازمند درسی،های برنامه مطلوب اجرای مسلماً
 مناسب تخصصی وای حرفههای شایست ی وها صلاحیت از مندی بهره و عزیز
 .باشد می ایشان

 
 کاردانش وای حرفه و فنی درسیهای کتاب تألیف دفتر

 



  

اول فصل   

 

 2 و 1 یادگیری واحد
 

اندازی و کاربری رایانهراه   

 
 
 



10 

 1واحد یادگیری 

 سازی رایانهشایستگی آماده

 تدریسمقدمات 
 

 مفاهیم کلیدی (الف
 

 کلیدی مفاهیم

 ویدئویی کابل برق کابل رایانه اتصالات افزارسخت رایانه

 افزارنرم درگاه کلیدص،حه ماوس کردن روش  دکمه

 پنجره اجزای مجدد اندازیراه شروع منوی کار میز 10 ویندوز محیط

   ف ال کار میز چندمیزکار ویژگی هاپنجره روی تغییرات

 

 یادگیری واحد کار انجام مراحل (ب
 

 مراحل انجام کار

 یانهبه را یافزارتسخ یاتصال اجزا 1
 یدکلهماوس و ص،ح ارگیریکهب 2
 هاهپنجر یریتمد 3
 یزکارهام یریتمد 4

 

 لازم تجهیزات (ج
 یادگیری بسته
 همراه را مربوطه DVD و ایرایانه هایسیستم اندازیراه و نصب کتاب هنرجویان است لازم
 یا و کلیدص،حه و ماوس درگاه انواع به مربوط تصاویر مانند مواردی طرفی از باشند. داشته
 است. شدهدرج هنرجو همراه کتاب در کلیدص،حه ترکیبی کلیدهای انواع م رفی جداول
 هنرجو همراه کتاب م رفی ضم  تحصیلی سال ابتدای در که است خوبی بهانه امر همی 
 باشند. داشته خود همراه را کتاب ای  همواره کنید توصیه فراگیران، به



 

11 

 افزاریسخت تجهیزات
 و ماوس مانند تجهیزاتی با همراه رایانه کافی ت داد به هنرستان کارگاه در .1

 دارید. نیاز کلیدص،حه
 هاینیازمندی ای  به هارایانه روی 10 ویندوز عاملسیستم نصب برای .2

 دارید: احتیاج افزاریسخت

 
 است. ضروری آموزشی DVDهای پروژکتور برای مشاهده فیلم وجود یک دیتا .۳
   کنید: فراهم خود تدریس فرآیند بهبود برای را زیر موارد است بهتر .۴
  HDMI و  VGA، DVI یهاکابل انواع -
  USB و PS/2 یدکلص،حه و ماوس انواع -
 Turbo Office یدکلص،حه -
 است،اده تغذیه برای آداپتور یا کیس کابل شبیه برق کابل از که نمایشی ص،حۀ -

 .کندمی
 کند.می پشتیبانی HDMI و  VGA، DVI یهاکابل از که گرافیکی کارت -
 مموری فلش یک مثلاً USB دست اه یک -
 بررسی را کارگاه در موجود هایماوس و کلیدهاص،حه ها،نمایشص،حه ها، کیس .۵

 به شماره ذکر با بتوانید تدریس زمان در تا کنید یادداشت را هاآن ت،اوت و کنید
 یککدام که کنید بررسی را کلیدهاص،حه حتی .بپردازید خود مطالب تشریح

Turbo Office  کلید و استScreen  Print   شدهنوشته صورتی چه به هرکدام 
 یک تهیه فکر در است لازم بودند هم شبیه دقییاً افزارهاسخت همه اگر .است
  .باشید کارگاه در موجود افزارهایسخت از مت،اوت نمونه
 کلیدص،حه و ماوس و یدئوییو برق یهاکابل ،2 و 1 کارگاه تدریس شروع از قبلنکته: 

 .کنند برقرار را اتصالات شما ییباراهنما خودشان بتوانند هنرجویان تا کنید جدا را

 افزارینرم تجهیزات
 ها نصب باشد. ( روی رایانهenterpriseو ترجیحاً ن ارش سازمانی ) 10لازم است ویندوز 

 .نشود درگیرهنرجویان   ذه  تا دهید قرار ایپوشه داخل را  رهای دیبرنامه
 د.کر است،اده CPUZ افزارنرم ازتوان می رایانه اصلی قط ات مشخصات شناسایی برای
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 عاملسیستماول:  فصل 

 بندید( بودجه
 توانید از نمونه پیشنهادی استفاده کنید.بندی فصل اول میبرای بودجه

 جلسه
واحد 

 کارگاه )موضوع( یادگیری
شماره 
 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی صفحات

1 1 
 –یانه اتصالات را یبررس

 است،اده از ماوس
1۹- 12  

 -یانهرا و کابلهای هادرگاه یم رف
و  Resetو  Powerدکمه  م رفی -ها کردن کابل متصل
 و م رفیکردن  متصل -یسو ک یشکردن ص،حه نما روش 

در است،اده   ی رانحیوق د رعایت -آن  بارگیری بهماوس و 
 کارگاه هاییانهرااز 

 یممتصل کن یانهاگر دو ماوس را به را اینکه یبررس
 یست؟چ یستمس ال ملعکس

بررسی اینکه  –بررسی ت،اوت ماوس نوری با لیزری 
 یمرا جابجا وصل کن /2PS یدکلص،حهاگر ماوس و 
 آید؟یبه وجود م یچه مشکل

2 1 
 – یدکلص،حهاست،اده از 

بررسی محیط 
 عاملیستمس

2۴- 1۹ 

 -آن  بارگیری و به  یدکلص،حهو م رفی کردن  متصل
اجزا نوار  یریکارگبه - عاملیستمس یطبا  مح آشنایی

 یاندازراهاصطلاحات  م رفی - شروع یبا منو کار -ی،ه وظ
 خاموش- یستمو خاموش کردن س یستممجدد، خواب س
 افزارینرم صورتبه یستممجدد س یکردن و راه انداز

و  Appleو  IBM یهاتاپلپ کلیدص،حهمیایسه 
آشنایی با  – هاآن یهاها و ت،اوتشباهت تشریح
بدون است،اده از ماوس  -های مجازی کلیدص،حه
 یدسترس ی،هنوار وظ یرو هاییتمبه آ توانیچ ونه م
 Shutعملکرد  مشاهده و تشریح ت،اوت - داشت؟

Down ،Sleep ،Hibernate  وRestart - 
Jump list  دارد؟ یو چه کاربرد یستچ 

3 1 
 –ها بررسی اجزای پنجره

سازی و جابجایی مرتب
 هاپنجره

2۹- 2۵   
محل و  تغییر - پنجره ف ال تغییر -پنجره و اجزا آن م رفی

و  هاپنجره ی ب حرکت -پنجره یسازمرتب -اندازه پنجره
 پنجره هایدرون بخش

با  توانیکادر گ،ت و را م یاکدام پنجره  اینکه یبررس
 بست. ESC یداست،اده ا ز کل

 task viewها را در کردن پنجره snap یماتتنظ
 .ندده ییرتغ
 یکدی ردو پنجره باز را کنار  کلیدص،حهاست،اده از  با

 .ندکار قرار ده یزم یبر رو
Quick Access دارد؟   یو چه کاربرد یستچ 

4 

1 
 -چندمیزکار دهیسازمان

 ارزشیابی پایانی
۳1- 2۹  

 کار یزمچند  یژگیبا و آشنایی
 کار یزهایم مدیریت

دو  یکار را همزمان رویزم یرتصو توانیم اینکه یبررس
 مورد مشاهده قرارداد. یشص،حه نما

2 
ها ها و پوشهپروندهنمایش 

  ۳2 -۳۵ و درایوها
و ایجاد  یگذاراصول نام ویبا  پرونده، پوشه و درا ییآشنا
 یاتمحتومشاهده  –ی با ساختار سلسله مراتب آشنایی -هاآن

   File Explorerگرداننده با برنامه 

هنرجویان آزاد باشند تا مدت مشخصی را برای 
 مشاهده محتویات رایانه خود صرف کنند.



 

1۳ 

 
 

5 2 

 -هاها و پوشهپروندهایجاد 
 -ها ها و پوشهپروندهانتخاب 

ها و های پروندهنمایش ویژگی
 هاپوشه

۴1- ۳۶  

نحوه  ها و تغییرپوشه و هاپرونده یشنما هایروشبا  آشنایی
ها و پوشــه و هاانتخاب پرونده هایروشبا  آشــنایی-یش نما

شاهده – هاآن انتخاب شنایی، م صات درا ییرو تغ آ شخ  یو،م
ـــه و پرونده  ـــه هن ام  دقت -پوش در انتخاب پرونده و پوش

 کارگاه  یانهدر را یاتانجام عمل

در ای  رابطه  سؤالاتیهر هنرجو برای دوست خود 
 بر عملیات او نظارت کند. وطرح کند 

6 2 

ها و پرونده دهیسازمان
جستجوی  -ها پوشه

 ۴2-۴7 هاها و پوشهپرونده

ـــنایی و انجام  و انتیال یبردارنســـخهحذف،   یمبا م،اه آش
شنایی -عملیات   هاپرونده یسازمختلف مرتب هایباحالت آ
 ها و و پوشه
 جستجوی وجستج هایروش با آشنایی - هاآنی سازمرتب

 پرونده و پوشه

های خود ها و پروندهدر همی  بدو تدریس کتاب، پوشه
 صورتبهمختلف جستجو را  هایروشرا مرتب کنند. 

 گروهی بیازمایند.
 

7 2 
سازی پرونده و فشرده
ایجاد پرونده  –پوشه 
 فشرده

۵2-۴7 
شرده سیستمف شرده -عاملسازی پرونده و پوشه با  سازی ف

ــه با نرم ــردهپرونده و پوش ــازی افزار فش بازیابی پرونده  –س
 فشرده

مختلف  هایروشهای فشرده که با های پروندهویژگی
 بررسی و میایسه شوند. اندشدهتهیه
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 عاملسیستماول:  فصل

 یادگیری: واحد بندیزمان
سهم  اهداف توانمندسازی ردیف

 ۶ ی و روش  کردن رایانهسازآماده 1 زمان

 2 اصول کار با ماوس 2

 ۴ یدکلص،حهاصول کار با  3

 ۴ 10عامل ویندوز یستمسبررسی محیط  4
 ۴ هاپنجرهاصول کار با  5

 ۴ هاپنجرهیی جاجابهی و سازمرتب 6

 ۴ آشنایی با ویژگی چند میز کار 7

 2 ارزشیابی پایانی 8

 ساعت ۳0 مجموع زمان 

 

 های پیوست پروندهها و ه( فیلم
 

 هدف شماره فیلم
های رایانه و روش  کردن آن، کار با ماوس و اتصال کابل

 ها، ویندوز و پنجرهکلیدص،حه

  بحث به ورود (و

 آشنا رایانه با حدودی تا فناوری و کار درس در و متوسطه اول دوره در هنرجویان
 فراگیرند. ترتخصصی را مربوطه هایمهارت و دانش اید ب رشته ای  به ورود با و اندشده
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 :است زیر شکل بهای  واحد یادگیری  تدریس فرایند

اصول روشن کردن 
رایانه

بررسی اتصالات رایانه •

روش  کردن رایانه و ص،حه نمایش•

اصول کار با ماوس

انواع اتصال ماوس•

کار با انواع دکمه های ماوس•

ه اصول کار با صفح
کلید

انواع اتصال ص،حه کلید•

کار با دکمه های ص،حه کلید•

بررسی محیط 
سیستم عامل

آشنایی با میزکار ویندوز•
بخش های مختلف نوار وظی،ه•
بخش های مختلف منوی شروع•
راه اندازی مجدد و خاموش کردن رایانه•

ه اصول کار با پنجر
ها 

شناسایی اجزای یک پنجره•

ف ال و غیرف ال کردن پنجره ها•

مرتب سازی و 
جابجایی پنجره ها

مرتب سازی پنجره ها•

جابجایی پنجره ها•

تغییر اندازه پنجره ها•

پیمایش پنجره ها•

آشنایی با ویژگی
چند میزکار

ایجاد میز کار جدید•

نمایش فهرست میزکارها•

انتخاب میزکار ف ال•
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 عاملسیستماول:  فصل

 توصیه ها:
 را امر ای  امتیازات دارید. قرار جدید تحصیلی سال در تدریس جلسات اولی  در شما
 ببرید. را است،اده بیشتری  آن از و باشید داشته نظر در

 اند ان یزه آنان را برای یادگیری و ف الیت افزایش ای که انتخاب کردهبا تشریح رشته
 دهید.

 شرح  هاآنریزی خود برای سال تحصیلی و همچنی  برنامه روز جاری را برای برنامه
 دهید.

  شایست ی به هنرجویان توضیح دهید.در مورد ارزشیابی مبتنی بر 
 .اصول ارگونومیک و سایر قوانینی را که لازم است تا پایان سال رعایت کنند شرح دهید 
 بندی کنید و س ی کنید در هر گروه فردی را که به نظرتان مدیر و ف ال را گروه هاآن

یان خود کنید همه هنرجوتلاش می کهی اسرگروه انتخاب کنید. ضم   عنوانبهاست 
 تشوییی به ف الیت وادارید. هایروشرا با 

 دو جلسه گذشت ها بر اساس نظرخواهی از خود هنرجویان و پس ازگروه ت یی  از پس 
 را تغییر خود یگروههم بتوانند شما اهن یباهمکه  بدهید هنرجویان به را فرصت ای 

 بدهند.
 صورتبهها چیدمان سایت را مرتب کنید. بهتر است چینش هنرجویان در پشت رایانه 

 قرار گیرد. Uباشد و هنرآموز در دهانه  Uحرف 
 را افزایش دهید  هاآن ن،سعزت، هایانهرااندازی با اعتماد کردن به هنرجویان در امر راه

 صیلی کمک ب یرید.برای رفع مشکلات سایت در شروع سال تح هاآنو از طرفی از 
 هایی از توانید بخشهن ام تدریس با توجه به دانش و مهارت قبلی هنرجویان می

 ها را به هنرجویان واگذار کنید و خودتان نیش هدایت ر داشته باشید. ف الیت
 که  ترتیبی ابهتر را به یک ن،ر از هنرجویان واگذار کنید. گاهی تدریس مطالب ساده

تواند پشت سیستم شما ریس او را تحت شبکه مشاهده کنند یا میهنرجویان دی ر تد
 ای را تدریس کند.مبحث ساده پروژکتور یدئووقرار ب یرد و با کمک شبکه یا 

 دفتر  در صورت ای  در داشت وجود یک رایانه هنرجو هر ازای به کارگاه محیط در اگر
ب دی  جلسات در و کنید یادداشت را رایانه هنرجو شماره غیاب حضور یا نمرات ثبت
 کهیدرصورتشود و  پای رایانه خود مستیر در هنرجو هر که باشید داشته دقت

را  هاآنتک افراد گروه شماره رایانه اید، جلوی اسم تکبندی کردههنرجویان را گروه
 یادداشت کنید.

 کنید ایجاد آزمون و تدریس و مدیریت کلاس پرونده اکسل برای یک شودمی توصیه. 
 
 
هایی ف الیت یاها پرسش تدریس از قبل است بهترت یی  سطح هنرجویان،  منظوربه

  .کنید مطرح هنرجویان مهارت و دانش سطح ت یی  منظوربه رازیر  یهانمونهمشابه 
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 اید؟کرده متصل کامل طوربه را رایانه ی یکهاکابل حالتابه شما از یککدام .1

 وسیلهبه یا ایدکرده متصل رایانه به را کرده است؟ آن است،اده HDMIکابل  از کسی چه  .2

  دی ر؟

 تلویزیون، تجهیزات الکترونیکی )رایانه، تجهیزات کردن روش  برای شما نظر به  .۳

 دارد؟ وجود خاصی پزشکی و ...( علائم الکترونیکی

به نظر شما ای  ویژگی  اید؟شنیده 10 ویندوز همزمان کار میز چند ویژگی به راجع آیا  .۴

 ای دارد؟چه فایده

 مت  زیر را تایپ کنند: بازکردهرا  wordpadاز هنرجویان بخواهید برنامه   .۵

کنی فیر روز جهانی ریشه عنوانبه( مهرماه 2۵مصادف با روز ه،دهم اکتبر )»
(International Day for the Eradication of Poverty در سازمان ملل متحد )

 «رسیده است.به ثبت 

و  WordPadو  Paintاز هنرجویان بخواهید چند برنامه مشخص )برای مثال   .۶

Windows Media Player  وMicrosoft Edge را باز کنند. سپس پنجره ف ال را )

 مرتب کنند. دلخواهبه اندبازکردههایی را که پنجره ازآنپسو  به شما م رفی کنند.

 تدریس

 اتصالات رایانهبررسی  -1کارگاه 

 ت ری،ی ارائه از پس شود. بیان رایانه مورد در میدماتی است لازم 1 کارگاه انجام از قبل
 انواع از برخی و خروجی و ورودی م،هوم با را هنرجویان رایانه، از جامع و ساده

 انجام را یازموردن اتصالات بازتری دید با تا کنید آشنا خروجی و ورودی هایدست اه
 کنند. روش  را رایانه و دهند
 
 

 رایانه اندازیراه مراحل

1 
 نام به سی نالی تغذیه منبع رایانه، شدن روش  برای کیس روی Power دکمه فشردن با

Power Good  به CPU  کندمی ارسال. 
2 CPU  بایاس در شدهذخیره کدهای (BIOS) کندمی اجرا را مادربرد روی. 
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 عاملسیستماول:  فصل 

 رایانه اندازیراه مراحل

 واقع RAM اطلاعات کنترل (Basic Input/Output System) بایاس برنامه کار اولی 

 اساس بر و کندمی ارائه سیستم به مربوط دقییی اطلاعات CMOS است. CMOS در

 .است تغییرقابل نیز سیستم تغییراتِ

 شد بایاس برنامه وارد تواندمی Del کلید از است،اده با رایانه کردن روش  ابتدای در م مولاً

 .آورد وجود به CMOS در را تغییراتی و

3 

 مورد گرافیک کارت روی ROM سپس آزمایدمی را اولیه افزارهایسخت بایاس برنامه

 شما لحظه ای  در .شوندمی اجرا  Video ROM داخل کدهای و گیردمی قرار جستجو

 کرد. خواهید ملاحظه نمایش ص،حه روی را گرافیک کارت مشخصات

4 

 .شودمی اجرا افزارهاسخت شناسایی و آزمایش برای POST (Power On Self Test ) برنامه
 وض یت ای  ممتد هایبوق با باشد نشده نصب RAM یا باشد خراب سیستم RAM اگر مثلاً

 یا وجود عدم بر مبنی خطایی پیام نباشد متصل کلیدص،حه اگر یا .شودمی اعلام کاربر به

 .شودمی ظاهر نمایشص،حه روی بر کلیدص،حه خرابی

5 

 دهد.می انجام را  (Bootable device)عاملسیستم اندازراه درایو شناسایی POST برنامه

 .باشد حملقابل هایحافظه یا و نرم دیسک سخت، دیسک نوری، دیسک تواندمی درایو ای 

 (است. تغییرقابل و شودمی مشخص بایاس در درایوها انتخاب ترتیب)

6 

 بایاس برنامه که دارند اندازراه رکورد یا MBR نام به بخشی عاملسیستم اندازراه درایوهای

 کند.می کپی RAM حافظه روی بر را آن کردن، پیدا از پس

MBR نشده نصب سیستم روی عاملسیستم اگر .دهدمی تشخیص را فایل سیستم نوع 

 رسانه که مضمون ای  با خطایی پیام با باشد شدهقطع سخت دیسک کابل اگر حتی یا باشد

 .شویدمی مواجه نیست اندازراه شما

7 
 را اندازراه دیسک در را موجود عاملسیستم اندازراه پرونده Bootstrap Loader  برنامه

 .است bootmgr.exe پرونده ای  نام 10 ویندوز در که کندمی اجرا

8 

 یک از بیش که زمانی) عاملسیستم انتخاب منوی نمایش بر علاوه bootmgr.exe برنامه

 بارگذاری برای را winload.exe برنامه ،(باشد شدهنصب رایانه روی بر عاملسیستم

 کند.می اجرا 10 ویندوز عاملسیستم

9 

 اجرا مرحله ای  در که است ntoskrnl.exe فایل 10 ویندوز عاملسیستم اصلی هسته

 ،CPU با کار مانند عاملسیستم ایپایه توابع سازیپیاده ntoskrnl.exe  پرونده .شودمی

 دارد. عهده به را امنیت و (I/O) خروجی/ورودی هایدست اه ها،برنامه اجرای

10 
 شوند.می اجرا افزارهاسخت اندازهایراه هایپرونده

 ...( و شبکه کارت اندازراه دیسک، هایکنندهکنترل مانند) است sys. هاپرونده ای  پسوند

 .شوندمی اجرا ویندوز هایسرویس 11
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 رایانه اندازیراه مراحل

 کنندمی کنترل را زمینهپس هایف الیت و کاربرند از مستیل هاییبرنامه ویندوز هایسرویس

 .شوندمی اجرا کاربر ورود از قبل و

12 
 افزارهاینرم پیکربندی اطلاعات شامل رجیستری افزارنرم .شودمی اجرا رجیستری افزارنرم

 است. شدهنصب

 .شودمی داده نمایش گذرواژه رودو کاربر انتخاب برای (logon Screen) ورود ص،حه 1۳

 شد. خواهید ویندوز اصلی محیط وارد 1۴

 
 :DVI درگاه
 دیجیتالی رابط« م نای به (Interface Digital Visual) مخ،ف DVI درگاه
 هاییشنماص،حه در امروزه که استهایی درگاه تری یجرا از یکی  DVI است. »بصری
LCD یا LED کابل از درگاه ای  به رایانه اتصال برای .شودمی است،اده DVI است،اده 
 مانند نیز آنالوگهای سی نال از درگاه ای  .دارد پی  2۴ کابل ای  کانکتور شودمی

 در 1۹20 رزولوش  با ویدئوهایی تواندمی و .کندمی پشتیبانی دیجیتالهای سی نال
1200 HD دوتایی اتصال یک از است،اده با دهد. انتیال نمایش ر به موردنظر ابزار از را 

DVI (dual-link DVI)  رسید خواهد نیز پیکسل 1۶00 در 2۵۶0 به رزولوش  ای. 

 :HDMI درگاه
 ورودی درگاه یک HDMI (High Definition Multimedia Interface)درگاه 
 با ی نی است دارا را تصویری و صوتی یاستاندارها یتمام پخش قابلیت که است

 صوتیهای قالب تمام و ببرید بهره SD تا HD استانداردهای از توانیدمی آن از است،اده
 .باشید داشته هاآن همراه نیز را
 کی،یت در خللی کهی ا بدون را تصویر و صدا توانیدمی HDMI یهاکابل از است،اده با
 .کنید منتیل زیادهای فاصله به دهد، رخ هاآن

 :HDMI یهاکابل انواع
 کامل پورت اندازه )م مولی( Type A است. مختلف اندازه سه دارای HDMI کانکتور
 کنسول و تاپ لپ تلویزیون، نظیر (ندارند فضا مشکل کههایی دست اه در را آن که است
 است،اده هوشمندهای گوشی و تبلت در Type C و Type D. یافت خواهید )بازی
 .شودمی است،اده D (HDMI Micro) نوع از بیشترها گوشی برای البته شوند.می
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 HDMI یهاکابل انواع

 راهکار پیشنهادی نوع مشکل
 کنید. بندیگروه را هنرجویان تجهیزات و رایانه ت داد کمبود 1

2 
 از برخی در ن،ساعتمادبه عدم

 رایانه اندازیراه برای فراگیران

 ت یی  ف ال و مدیر هاییسرگروه هنرجویان تشویق ضم 

 کنید.

3 
 از برخی روی 10 ویندوز نصب عدم

 هاآن نیامدن بالا یا هارایانه

 صورت ای  غیر در و کنید رفع را مشکل امکان صورت در

 کنید. است،اده پروژکتور ویدئو از

4 
عادات غلط ارگونومیک هنرجویان 

 هن ام است،اده از رایانه
 شرح را صحیح عادات کنید، رعایت را اصول خودتان
 کنند. رعایت را هاآن هنرجویان که کنید کنترل و دهید

5 
 هن ام هنرجویان غلط عادات

 وسایل از است،اده

 شرح را صحیح عادات کنید، رعایت را اصول خودتان

 کنند. رعایت را هاآن هنرجویان که کنید کنترل و دهید

 
 هااسخ به فعالیتپ
 است،اده دی ری تجهیزات چه در HDMI و VGAهای کابل از نمایش، ص،حه جزبه
 شود؟می

 و بازی؛ کنسول و تاپ لپ تلویزیون، هوشمند، گوشی تبلت، در HDMI کابل پاسخ:
 به ... و مداربستههای دوربی  ،ویدئو پروژکتور مانندهایی دست اه در  VGAکابل

 .شودمی است،اده باشد موردنظر آنالوگ انتیال که شرطی
 

 کند؟می است،اده USB درگاه از چ ونه سیمیب ماوس 
 دست اه به منظور ای  به و کندمی کار (Infrared) قرمزمادون امواج با سیمبی پاسخ: ماوس
 به گیرنده دست اه و دارد قرار ماوس در امواج فرستنده. دارد نیاز امواج گیرنده و فرستنده
 .شودمی تأمی  باطری طریق از نیز آن انرژی. شودمی متصل رایانه USB پورت
 
  .بنویسید را PS/2 به نسبت USB درگاه از است،اده مزیت سه

 شناسایی را آن خودکار طوربه عاملسیستم تر،آسان اتصال بالاتر، سرعت پاسخ:
 .کندمی

 کنجکاوی 
 15ص 

 پژوهش
 15ص 

 کنجکاوی 
 16ص 
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  ؟شودمی پدیدار چرا و چیست No Signal پیام م،هوم
 قط ی ،ویدئویی کابل اتصال عدم از اعم دلیلی هر به که است ای  دهندهنشان پاسخ:
 و نمایش ص،حه بی  سی نالی هیچ ... و گرافیک کارت مشکل پورت، خرابی کابل،
 .یابدنمی انتیال رایانه

 کلیدصفحهاستفاده از ماوس و  -2کارگاه 

 .دارندعهده بر را الکتریکی انرژی و داده انتیال کلیدص،حه و ماوس کابل نکته:
 دهید، قرار شروع دکمه روی را ماوس گراشاره اگر ماوس عملکرد نمایش زمان در

 باشید نداشته اصرار کار ای  برای و شودمین داده نمایش (Tooltip) مختصر راهنمای
 داده Tooltip در آن )اصلی پرونده( برنامه اصلی محل م مولاً میانبرها برای ضمناً
 .شودمی داده نمایش هاآن مشخصات پوشه و پرونده برای و شودمی

 :حروف چیدمان لحاظ به کلیدصفحه نواعا
 QWERTYطرح 
 در تحریری ماش مخترع( شولز کریستوفر وسیلۀ به 1878 سال در کهبندی طرح ای 
 است،اده مشکلات همچنی  و بودن الوصولسهل و ارزان دلیل به ،شد ایجاد 18۶8 سال
 به کلیدص،حه طرح تری پراست،اده و تری رسمی امروز، به تا جدید، هاییبندطرح از

 Y،T،R،E،W،Q حرفی کلیدهای نزدیکی نام ای  به آن یگذارنام علت .رودمی شمار
 .است کلیدص،حه ال،بایی بخش بالایی ردیف در

  Dvorak طرح
 توسط QWERTY مدل مشکلات رفع جهت و 1۹۳۶ سال در بندیطرح ای 

August Dvorak ان لیسی صدادار حروف استیرار کلیدص،حه ای  ویژگی  .شد ابداع 
 صحیح است،اده شیوه آموخت  با  .است کلیدص،حه چپ سمت در و یکدی ر کنار در
 یکدی ر، کنار در کلیدها قرارگیری خاص وض یت دلیل به ،یبندطرح نوع ای  از
 .برد بالا را تایپ عمل سرعت اطلاعات ورود زمان در توانمی

 کلیدصفحه روی انگشتان قرار دادن اصول
 ت ی نی اصلی دکمه دو روی را خود )شصت ان شت کنار ان شتان (سبابه ان شت دو
 .ب ذارید هستند کوچکی هایبرجست ی دارای که و ب

 کهیدرصورت دهید فشار را Power کلید ویندوز به رودو رایانه کردن روش  از پس
 کنید. بررسی را سیستم ال ملعکس نباشد بازای برنامه

 شود.می sleepرایانه وارد حالت  فرضشیپپاسخ: م مولا با تنظیمات 

 کنجکاوی 
 16ص 

 فعالیت کارگاهی
 16ص 
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است(  Spaceکلید  زدن مخصوص که شصت جزبه (دست هر از باقیمانده ان شت سه
 Homeکلیدهای خانه ) را دکمه 8 ای  .دهید قرار ب و ت کنار هایدکمه روی

Keysنامند.( می 

 
را  مربوطه حرف که دستی مخالف دست کوچک ان شت با همواره Shiftکلید  نکته:
 .شودمی فشرده زندمی
افزار نرم و کنید است،اده http://www.typefarsitype.com/سایت از توانیدمی

RapidTyping 5 کنید م رفی هنرجویان به نیز را. 
 از یک هر از چرا که شود مطرح سؤال ای  کلیدص،حه تدریس حی  در است ممک 

 که است ای  پاسخ ؟است موجود کلیدص،حه در عدد دو Shift، Alt، Ctrl کلیدهای
 ترکیبی کلیدهای از خود دست دو هر کمک با بتواند تایپ هن ام کاربر کهای  برای

 S+ فشردن برای مثالعنوانبه است. شدهگرفته نظر در چیدمان ای  کند است،اده
Shift کلید راست دست کوچک ان شت با Shift دست ان شتر ان شت با داشتهن ه را 
 دست کوچک ان شت با H Shift + فشردن برای و فشاریمیم را S حرف کلید چپ
 فشاریم.یم را H حرف کلید راست دست اشاره ان شت با داشتهن ه را Shift کلید چپ

 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی

 
 
 

 راهکار پیشنهادی نوع مشکل

1 
از کلیدهای خاص روی  برخیفیدان 

 کلیدص،حه

کلیدهای کارگاه را بررسی و شناسایی لازم است قبلاً همه ص،حه

 را نمایش دهید. هاآنکرده باشید و هن ام تدریس انواع 

2 
از  برخیکلید فارسی برای فیدان ص،حه

 هاسیستم
 عدم امکان ت ویض، از برچسب فارسی است،اده کنید.در صورت 

3 
های بدون تاپ با تاچ پد یا ماوسوجود لپ

 اسکرول

 را آموزش دهید. Multi-Touchاست،اده از تاچ پد و قابلیت 

 کنند.از نوارهای پیمایش در پنجره است،اده 



 

2۳ 

 هاپاسخ به فعالیت
 ومنهای گزینه روی بر ماوسگر اشاره دادن قرار با .کنید باز paint مانند پرونده یک
 .دهید ارائه را نتیجه رنگ، پالت
در  مختصری توضیح منوهای گزینه از یک هر روی ماوسگر اشاره دادن قرار با پاسخ:
 باشد، داشته ترکیبی کلید موردنظر گزینه اگر ی چنهم .شودمی نمایان گزینه آن مورد
 هر روی ماوس بردن با نیز رنگ پالت مورد در .گرددمی م رفی مزبور ترکیبی کلید
های گزینه روی را ماوس کهیدرصورت و گرددمی نمایان رنگ آن عنوان ،هارنگ از یک

 .شد خواهد دیده گزینه آن مورد در توضیحی ببریم مربوطه

 
 خود کلاسهم برای و کنید بررسی عیب، وجل طرفبه رانش با را پیمایش چرخ عملکرد
 رفت؟ پایی  و بالا ص،حه در توانمی پیمایش چرخ بدون چ ونه .دهید توضیح

توان در پنجره پیمایش کرد. اگر ماوس چرخ پیمایش نداشته پاسخ: با چرخ پیمایش می
 های پنجره است،اده کرد.توان از نوار پیمایش موجود در لبهباشد، می

 

 دی رهای دکمه عملکرد و دارند کاربردی چه، دارنددکمه سه از بیش کههایی ماوس
 چیست؟

 اضافی، دستوراتها قابلیت انجام ماوس، سرعت مدیریت برای –ای رایانه پاسخ: بازی
 .. و چندن،ره و برخطهای بازی
 

 چیست؟ها برنامه در F1 کلید عملکرد
 رفع وافزار نرم مورد در راهنمایی منظوربه را موردنظر برنامه Help پنجره پاسخ:

 .کندمی باز احتمالی مشکلات
 
 گویند؟می Turbo Office هاییکلیدص،حه چه به

 علامت هاF بر علاوه هاآن F12 تا F1  کلیدهای روی که هاییکلیدص،حه به پاسخ:
 .گویندمی Turbo Office کلیدص،حه دارد، قرار دی ری

 
 عاملیستمسبررسی محیط  – 3کارگاه 

 

 دکمه روی .کنید مشاهده را دکمه ای  روی کلیک ریتأث و کنید کلیک
 شود.پاسخ: منوی شروع باز می

 کنجکاوی 
 18ص 

 فعالیت کارگاهی
 18ص 

 فعالیت کارگاهی
 19ص 

 پژوهش
 19ص 

 کنجکاوی 
 20ص 

 پژوهش
 21ص 



 
   

                                                              2۴ 

 عاملسیستماول:  فصل 

  در که باشند کردهنصب افزارینرم خود منزل رایانه در هنرجویان است ممک 
 مانند بدهد. تغییر را ویندوز محیط یا و باشد شدهاضافه هاییدکمه هاپنجره
 Winstep Xtreme  و XWidget، OldNewExplorer افزارهاینرم

 5 /0 افزارهاینرم از است،اده با pack transformation 10 Windows و   
Windows 10 Skin Pack v 6/0  ویندوز به را  8 و 7 ویندوز ظاهر توانمی 

 .کرد تبدیل 10
 آماده 10 ویندوز به 8.1 یندوزو 7 ویندوز یروزرسانبه برای را ابزاری مایکروسافت 

 .کنید بررسی 10 ویندوز نصب برای را خود رایانه توانیدمی ابزار ای  با است. کرده
 کنار در نوارابزار روی که 10 ویندوز یروزرسانبه ابزار گزینه روی کار ای  برای
 را Check your upgrade status گزینه کرده کلیک راست قرارگرفته ساعت
 را سیستم افزارسخت خودکار طوربه مایکروسافت یروزرسانبه ابزار .کنید انتخاب
  .کندمی بررسی 10 ویندوز نصب برای

 

 
 : Power منوی به Hibernate و Sleep کردن اضافه نحوه
 گزینه چپ سمت منوی از شوید. power option پنجره وارد control panel طریق از

Choose what the power buttons do لینک روی کنید. انتخاب را Change 
settings that are currently unavailable قسمت در ص،حه پایی  در .کنید کلیک 

Shutdown settings گزینه Hibernate و Sleep کنید. ف ال را 

 
 کپی دیسک سخت روی پرونده یک در RAM اطلاعات کل Hibernate حالت در
 کل مجدداً سیستم کردن، روش  از پس .شودمی خاموش سیستم کل سپس و شده

 از قبل وض یت به رایانه و کندمی بارگذاری دیسک سخت روی از را RAM اطلاعات



 

2۵ 

 شما رومیزی رایانه یا تاپلپ شدن  Hibernate از پس لذا .گرددبرمی شدن خاموش
 موقت طوربه اجرا حال در هایبرنامه Sleep حالت در اما .کندنمی مصرف انرژی دی ر
 اجرا حالت در هابرنامه power یا enter کلید فشردن با و شوندمی ذخیره RAM در

 مصرف کمی برق حالت ای  در RAM برای انرژی تأمی  منظوربه داشت. خواهیم
 .شودمی

 :sign out به دسترسی برای
 Shut down or sign out گزینه روی بر سپس کرده راست کلیک شروع دکمه روی بر

 کنید. انتخاب را Sign out گزینه ،شدهداده نمایش هایگزینه در و کنید کلیک

 
 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی

 
 راهکار پیشنهادی مشکلنوع 

1 
 قرارگیری یا وظی،ه نوار شدن پنهان

 کار میز از دی ری محل در آن

 نمایش(ص،حه پایی  جز)به

 تغییر را آن تنظیمات وظی،ه نوار یروراست یکبا کل

 دهید.

2 

 و اینترنت به دسترسی عدم

 برخی دقیق شناسایی عدم یجهدرنت

 راست سمت کادر در هاکاشی از

 شروع منوی

 ایرایانه شروع منوی Right Pan از تصاویری توانیدمی

 هنرجویان برای کردهتهیه است متصل اینترنت به که

 دهید. نمایش

 
 هاپاسخ به فعالیت

 کرد؟ است،اده آن از توانمی باشد نداشته عاملسیستمای رایانه اگر
 کلید،ص،حه چاپ رها، ها،دیسک اصلی، حافظه پردازنده، از پیشرفته رایانه پاسخ: یک
 برای اییکپارچه سیستم اگر. است شدهیلتشک...  و ایشبکه هایواسط نمایش، ص،حه
 .دهد انجام را کار ای  ییتنهابه باید برنامه هر باشد، نداشته وجود منابع ای  مدیریت

 
 دهد؟می انجام را شروع دکمه کار ،یدکلص،حه دکمه کدام
 Windows key   دکمه پاسخ:
 

 .کنید تحییق( بالا شکل) وظی،ه نوار میانی بخش در Task View دکمه عملکرد به راجع
 

 پژوهش
 22ص 

 کنجکاوی 
 20ص 

 پژوهش
 22ص 
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 مجازی کار یزم اجرا حال درهای برنامهبندی دسته منظوربه توانمی گزینه ای  با پاسخ:
 .کرد سوئیچها میزکار بی  یا حذف ایجاد،
 

 است؟ تنظیم کدام دهندهنشان (ENG) بالا شکل در شدهیی ت  نماد
 کلیدص،حه زبان تغییر پاسخ:
 

   ؟شودمی ظاهر صورتی چه در  نماد
 مشاهده یرساناطلاع ناحیه در نماد ای  USB پورت به دست اه یک بااتصال پاسخ:
 .شودمی

 خود کلاسهم برای و کنید بررسی عیب، وجل طرفبه رانش با را پیمایش چرخ عملکرد
 رفت؟ پایی  و بالا ص،حه در توانمی پیمایش چرخ بدون چ ونه .دهید توضیح

توان در پنجره پیمایش کرد. اگر ماوس چرخ پیمایش نداشته پاسخ: با چرخ پیمایش می
 های پنجره است،اده کرد.موجود در لبهتوان از نوار پیمایش باشد، می

 
 چیست؟ بخش ای  در Most Used از منظور
 .شوندمی فهرست بخش ای  در اندشدهاست،اده بیشتر کههایی برنامه پاسخ:
 
 چیست؟ F4+ Alt فشردن نتیجه باشد بازای برنامه اگر

 .شودمی بسته موردنظر برنامه پنجره پاسخ:
 

 داد؟ قرار آفلای  صورتبه را شروع ( منویonline) برخطهای برنامه توانمی چ ونه
 more گزینه از Turn live tile off انتخاب و برنامه روی کلیک راست پاسخ:

 
 هابررسی اجزای پنجره – 4کارگاه 

 ها:پاسخ به فعالیت

 

 دسترسی نوارابزار ابزارهای نام ابتدا بازکرده را This PC یا و ویندوز مرورگر پنجره
 .کنید اضافه آن به Redo و Undo ابزارهای سپس .بنویسید را سریع
 را کشویی فهرست .شودمی داده نمایش آن نام ابزار هر روی ماوس بردن با پاسخ:
 کنیم.می ف ال را Redo و Undoهای گزینه بازکرده

 همراه به را کنترل منوی اجزای و کرده کلیک عنوان نوار در چپ سمت نماد روی
 .بنویسید هاآن عملکرد

 

 کنجکاوی 
 23ص 

 کنجکاوی 
 23ص 

 فعالیت کارگاهی
 23ص 

 کنجکاوی 
 24ص 

 کنجکاوی 
 24ص 

 پژوهش
 25ص 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 
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 عملکرد نام

Restore بازیابی اندازه پنجره 

Move جابجایی پنجره 

Size تغییر اندازه پنجره 

Minimize کمینه کردن پنجره 

Maximize بیشینه کردن پنجره 

Close بست  پنجره 
 
 

 :کنید مشخص 22 شکل در را پنجره هایبخش سایر کاربرد و نام
 
 
 
 
 
 
 

 
 عملکرد نام شماره

 شود.عنوان پنجره در ای  مکان نمایش داده می (Title barنوار عنوان ) 1

2 
 رساندن حداقل به دکمه
(Minimize button) 

 فیط کهیطوربه شودمی پنجره اندازه رسیدن حداقل به باعث
 .گیردمی قرار وظی،ه نوار روی برای دکمه صورتبه آن نام

3 
 کردن بیشینه دکمه

(Maximize button) 
 شود.می میزکار کل انداز به پنجره اندازه تغییر باعث

4 
 بست  دکمه

)Close( 

 با باشد ویرایشیهای محیط در اگر. شودمی پنجره بست  باعث

 تغییرات ذخیره بر ی مبنیپیام دکمه ای  روی بر کردن کلیک

 شود.می داده نمایش
 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 
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 عاملسیستماول:  فصل 

5 
 نوار منو

(Menu bar) 
 منوها در ای  نوار در دسترس هستند.

6 
 لغزان نوار

(Scroll bar) 

 اجازه شما به باشد آن ازاندازهیشب پنجره محتویات که زمانی

 تا کرده جابجا پائی  یا بالا به را پنجره محتویات تا دهدمی

 .کنید مشاهده مورد را محتویات تمام بتوانید

 دهید. تغییر را پنجره اندازه توانیدمیها لبه روی ماوس کشیدن با (Borderپنجره ) لبه 7
 
 

 چیست؟ +Tab ترکیبیهای کلید عملکرد
 .شودمی Task View شدن ف ال موجب پاسخ:

 هاجایی پنجرهسازی و جابهمرتب – 5کارگاه 
نتیجه  آبشاری حالت در فیط که باشید داشته دقت بازهای پنجرهسازی مرتب برای

 Show با Show Windows side by sideاست و نتیجه  یکسان همیشه
Windows Stacks  پنجره تا دو برای است. ای  امر را یکسان مواقع از بسیاری در 

 .کنید امتحان باز پنجره تا شش و باز
 

 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی
 راهکار پیشنهادی نوع مشکل

1 
 به هاپنجره با کار هن ام سردرگمی

 کادر ت،اوت شناسایی عدم علت

 پنجره و ایمحاوره

 دهید. شرح را پنجره با ایمحاوره کادر ت،اوت

 مشخصی هایپنجره بخواهید هنرجویان از تمری  هن ام

 کنند. باز را

2 
 از برخی کههایی پنجره کردن باز

 ندارند. را ریبون مانند اجزا

 هایبرنامه ،اندمت،اوتها پنجره کهی ا توضیح ضم 

 در نامبرده اجزای تمام با مشخصی برنامه یا و مت دد

 کنید. باز هم را اتوکد( )مثل کتاب

3 
 شدن مرتب یا اندازه تغییرعدم

ها گوشه به کردندر هن ام هاپنجره

 هایا لبه

 کنید. بررسی را Multitasking تنظیمات

 
 چرا؟. بود خواهد یرف الغ گزینه سه هر شوند، کمینهها پنجره تمام که زمانی

 .کنندمی مرتب را ف الهای پنجرهها گزینه پاسخ: ای 
 

 کرد؟ جاجابه را پنجره یک کلیدص،حه توسط توانمی چ ونه
 چپ سمت در باید کنترل منوی کردن ف ال برای. کنید است،اده کنترل منوی پاسخ: از

 را Alt + Space bar ترکیبی کلید از یا و کنید کلیک قرمزرنگ، کادر در عنوان نوار

 کنجکاوی 
 27ص 

 کنجکاوی 
 27ص 

 کنجکاوی 
 28ص 
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 جهتی کلیدهای از پنجره کردن جابجا برای و کنید انتخاب را Move گزینه. ب،شارید
 .ب،شارید را Enter کلید از پنجره محل تثبیت برای. کنید است،اده

 
 اندازه تغییر امکان دهید قرار ص،حه تمام پنجره یکهای لبه روی بر را ماوسگر اشاره
 میز چهارگوشه از یک هر الیهمنتهی به را باز پنجره دارد؟ وجود پنجره ییجاجابه یا
 چیست؟ نتیجه. بکشید کار

 .کرد خواهد اشغال را کار میز چهارمیک است، شده درگ که فضایی همان در -پاسخ: خیر 
 

 (Multi Desktopچند میزکار ) دهیسازمان – 6کارگاه  
 :Multitasking تنظیمات

 multitasking تنظیمات وارد Start/setting/system/multitasking مسیر از
 بشوید.
 Arrange windows automatically by dragging them to the اول گزینه

sides or corners of the screen ب دی گزینه دو آن کردن غیرف ال با که است 
 با خودکار طوربه هاپنجره کردن مرتب برای گزینه ای  کاربرد . شودمی غیرف ال نیز

  .است ص،حه هایگوشه یا و طرف دو به هاآن کشیدن
 When I snap more than one window, automatically adjust دوم گزینه

the size of the windows از بیش کهیدرصورت گزینه ای  کردن ف ال با .است 
 .شودمی تنظیم هاآن اندازه خودکار طوربه کنیم (snap) چ،ت بخواهیم را پنجره یک
 نمودن Snap از پس When I Snap A Window, Show گزینه کردن ف ال با

  شود. داده نمایش کنید Snap را آن توانیدمی که ب دی پنجره پنجره، یک
  است. مجازی کار میز یا virtual desktops تنظیمات به مربوط پایینی بخش اما
 ف ال کار میز وظی،ه نوار روی باز هایپنجره که کنیدمی ت یی  اول کشویی فهرست از
 شوند. داده نمایش کارها میز همه وظی،ه نوار روی یا و
 هایپنجره Alt+Tab کلیدهای فشردن با که کنیدمی ت یی  دوم کشویی فهرست از و
 شوند. داده نمایش کارها میز همه روی یا و ف ال کار میز روی باز

 خواهد وض یتی چه باز برنامه، میزکار حذف با باشد بازای برنامه کاری میزی در اگر
 داشت؟
 .یابدمی انتیال آن از قبل کار میز پاسخ: به

 .کنید حذف را آن سپس کرده ایجاد جدید میزکار ماوس از است،اده بدون
 
 
 

 کنجکاوی 
 28ص 

 کنجکاوی 
 30ص 

 فعالیت کارگاهی
 30ص 
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 MultiDesktopکلیدهای کنترلی 
 عملکرد نوع کلیدها

WIN + CTRL + D جدید میزکار ساخت 
WIN + CTRL + LEFT 
WIN + CTRL + RIGHT 

 میزکارهای مجاور بی  سوئیچ

WIN + CTRL + F4  مجازی میزکار بست 

WIN + TAB  باز کردنTask View 

 
 داشت؟ دسترسی Multi desktop به مربوط تنظیمات به توانمی چ ونه
 Start/setting/system/multitaskingپاسخ: 

 

 پس از تدریس
 

  پایانینمونه ارزشیابی 
 

ـــط کارگاه به ت داد کا .1 ـــب و ماوس و فی کابلروی میز بزرگ وس های مناس

 اندازی کنید.است. رایانه خود را راه شدهدادهقرار  کلیدص،حه

شما یک پرونده متنی به نام  .2 ست. با  شدهدادهقرار  testدر میزکار  کلیک ا

ست یک میانبر از آن روی  create shortcutروی پرونده و انتخاب گزینه  را

میزکار ایجاد کنید. پرونده میانبر را به گوشه بالای سمت راست میز کار بکشید. 

صــ،حه اســت. در انتهای صــ،حه  10را باز کنید؛ ای  مت  شــامل  testپرونده 

 آخر مت  زیر را تایپ کنید:

 کار برای کلیدص،حه از بخش (: ای Numeric keypadعددی ) کلیدص،حه
 کلیدهای قســمت ای  اســت. در شــدهدیده تدارک اعداد با ترســریع و ترراحت
شی  یک صورتبه عددی سابما ضی عمل چهار همراه به م مولی ح صلی ریا  ا

 ( 18)شکل  .اندقرارگرفته
 افزار را باز کنید. نرم help، پنجره کلیدص،حهسپس با کمک 

اسـت. در میزکار  ایجادشـدهرایانه شـما دو میزکار  عاملسـیسـتم محیط در .۳

( باز و کمینه اســت؛ آن را بیشــینه Calculator) حســابماشــی ف ال برنامه 

جدید چیدمان پنجره ید. در میزکار  جاد کن جدید ای یک میزکار  ید.  ها را کن

 پژوهش
 30ص 



 

۳1 

مه  دلخواهبه نا به میزکار  Calculatorتغییر دهید. پنجره بر را از میزکار اول 

 دوم را حذف کنید.جدید انتیال دهید. میز کار 

کنید و  ترکوچکرا باز کنید. اندازه پنجره را  paintاز منوی شــروع، برنامه . ۴

ست میزکار انتیال دهید. پنجره مرورگر  سمت را  Microsoft Edgeکمی به 

سه پنجره پرونده  و برنامه  Microsoft Edgeو مرورگر  testرا نیز باز کنید. 

paint  شاری مرتب کنید. بی   صورتبهرا باز حرکت کنید. پس  هایپنجرهآب

ـــیابی، رایانه خود را  هایف الیتهمه  ارائهاز  اندازی راه مجدداًخود در ای  ارزش

 کنید.
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 مرحله کار
 یافزارسخت یاتصال اجزا -1

 یانهبه را
 نمره پایانی یزکارهام یریتمد - 4 هاپنجره یریتمد - 3 یدکلماوس و صفحه یریکارگبه - 2
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 مرحله کار
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۳۳ 

  2واحد یادگیری 
 

 هاها و پوشهمدیریت پروندهشایستگی 

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری
 

 ج( تجهیزات لازم 
 

  WinRAR افزارنرم  -دسترسی به اینترنت  - 10ویندوز 
 : کنیدقبل از تدریس به نکات زیر توجه  لط،اً
 را روی میزکار خود و هنرجویان قرار دهید. This PCنماد  -
را   :Cدرایو  افزارنرمسرپرستان کارگاه با است،اده از  برخیتوجه داشته باشید  -

قرار شود چون یمکنند. ای  امر باعث اخلال در امر تدریس ای  بخش یممخ،ی 

 مفاهیم کلیدی
 پارتیش  بندی پرونده پوشه درایو
 انتخاب پرونده و پوشه ایجاد پرونده ایجاد پوشه یگذارنامقوانی  

 تغییر نام نمایش پرونده هایروش مشخصات پرونده مشخصات پوشه
 وجوجست حذف انتیال یبردارنسخه
   یسازفشرده یسازمرتب

 مراحل انجام کار
 پرونده و پوشه ایجاد 1
 هاپرونده و هاپوشه انتخاب و شیوه نمایش ت یی  2
 هاپرونده و هاپوشهدرایوها، مدیریت 3
 پوشه و پرونده یوجوجست 4
 یسازفشرده 5
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 عاملسیستماول:  فصل 

هم برای انتخاب، انتیال، کپی و جستجو از   :Cی موجود در درایو هاپروندهاست از 
 در حی  تدریس است،اده کنید. هاآن

اکسترنال  DVDاکسترنال یا  دیسک سختحافظه فلش یا کارت حافظه یا حافظه  -
 را از قبل آماده کرده و در حی  تدریس به رایانه خود متصل کنید.

های هنرجویان و ی رایانهاز درایوها یکیدردو  ساختار زیر یا ساختارهای مشابه را   -
 هاآنایجاد کنید تا بتوانید در تدریس از  شدهمشخصهای هنرآموز همراه با پرونده

 به شکل یکسان است،اده کنید.

 

م ابایت پرونده با پسوندهای مختلف متنی قرار  ۵حداقل  Textداخل پوشه  -
 دهید.

های مختلف قرار قالبعدد پرونده تصویری با  20حداقل  Pictureداخل پوشه  -
 دهید.

، txt ،jpg ،docx ،pptx ،mp3 ،wavهای ترکیبی از پرونده Allداخل پوشه  -
avi ،mp4 .قرار دهید 

 ها وصل باشد.جهت است،اده از کورتانا،  اینترنت سیستم -
نصب نباشد. اگر احیاناً  سازفشرده افزارنرمها دقت داشته باشید بر روی رایانه -

ز تدریس حذف کنید تا در حی  تدریس به مشکلی برخورد نصب بود آن را قبل ا
به ذکر است که مطالب ای  واحد برای همکاران رشته رایانه نکات  لازم نکنید.

 یسازفشرده یافزارهانرمای نیست ولی لازم است هنرآموزان نسبت به یچیدهپ
یان هنرجو سؤالاتتسلط کافی داشته باشند تا بتوانند پاسخ وی  Winrarمانند 
 باشند.

 بندی ج( بودجه
 :2بندی واحد یادگیری زمان



 

۳۵ 

های یادگیری ها/فعالیتفرصت اهداف توانمندسازی
 یافتهساخت

 تدریس
 )دقیقه(

فعالیت 
 )دقیقه(

ها، نمایش پوشه
 ها و درایوهاپرونده

 آشنایی با درایو، پرونده و پوشه
 نمایش  درایو، پرونده و پوشه

 This PCآشنایی با 
۳0 ۶0 

 م،هوم پارتیش  بندی
 درایوها یگذارنامقوانی  

۳0 ۳0 

 پرونده و پوشه
 هاپوشه یگذارناماصول 

۳0 ۶0 

 ایجاد پرونده و پوشه
 نحوه ایجاد پوشه جدید

 درج نام پوشه
 ایجاد پرونده 

۳0 ۶0 

 60 1ارزشیابی مرحله  

 هاانتخاب پرونده
 هاپوشهو 

 ۳0 ۳0 نمایش پرونده و پوشه

 ۶0 ۶0 هاپوشهو هاپروندهانتخاب 

 60 2ارزشیابی مرحله  
های نمایش ویژگی

 ۶0 ۳0 هاپوشهو  هاپرونده یهایژگیونمایش  هاها و پوشهپرونده

ها پرونده دهیسازمان
 هاو پوشه

 تغییر نام پرونده و پوشه و درایو
 پوشه و پرونده یبردارنسخه

 انتیال پوشه و پرونده
 پروندهحذف پوشه و 

۶0 ۶0 

 ۶0 ۳0 هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتب

 60 3ارزشیابی مرحله  

و  هاپروندهجستجوی 
 هاپوشه

 جستجو با حرف اول نام 
 جستجو با کادر جستجوی نوار وظی،ه

 search quick accessجستجو با 
۶0 ۹0 

 ۶0 ۳0 جستجو با کورتانا

 60 4ارزشیابی مرحله  

پرونده  یسازفشرده
 و پوشه

 ۳0 ۳0 فشرده ساز ی پرونده و پوشه
 ۳0 ۳0 خارج کردن از حالت فشرده

 ایجاد پرونده فشرده

 ایجاد پرونده فشرده
 خارج کردن پرونده از حالت فشرده

۳0 ۶0 

 ۳0 ۳0 یسازرهیذخت یی  محل 

 WinRAR ۳0 ۳0کار با 

 ۳0 ۳0 پرونده فشرده یرمزگذار

 60 5ارزشیابی مرحله  

 60 ارزشیابی پایانی 



 
   

۳۶ 

 روزانه: طرح درس عاملسیستماول:  فصل 
 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی

 (هاپوشهو  هاپرونده)مدیریت  5درس: کارگاه  کلاس: دهم

 را مدیریت کند. هاپوشهو  هاپروندهپیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند 

 هافعالیت اهداف یادگیری
زمان 

 فیزیکی

 فعالیت
 -طبقة هدف: حیطه عاطفی/ شناختی/ روانی 

 حرکتی
مدت  کار هنرجو کار هنرآموز

 )دقیقه(
ارزشیابی رفتار 

 ورودی

خاب  یان از نحوه انت یادگیری هنرجو ســـنجش میزان 
. نظر هنرجویان در مورد ضـــرورت هاپوشـــهو  هاپرونده
و انواع  هاپوشـــهو  هاپروندهانتیال و حذف -کپی-تغییرنام
 آن هایروش

ــرورت  اـزمرتبنظر هنرجویان در مورد ض میز کار و   یسـ
 آن هایروشو انواع  هاپوشهو  هاپرونده

 اهو پوشه هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -بیان دلایل تغییر نام 
 هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتببیان ضرورت و کاربرد 

حذف  -انتیال  -کپی  -بیان چند نمونه مثال از  تغییر نام 
 هاپوشهو  هاپرونده

 

 مشارکت در پاسخ ویی  ت امل
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نده ایجاد انگیزه نه هاپرو حاوی نمو حانی از روی  ســـؤالاتی  امت
 حافظه فلش در سیستم  هنرجویان کپی شود.

ستم هاپرونده سی شرده در  ی فیلم کتاب از روی لوح ف
 هنرجویان کپی شود.

 بر اساس نام مرتب شوند. هافیلم

امتحانی را از روی حافظه  سؤالاتهنرآموز ت دادی پرونده نمونه 
ــتم  هنرجویان  ــیس ی کند و مختلف کپ هایبهروشفلش در س

 را تغییر نام دهد.  هاآن
 نمایش داده شود. هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتببا نمایش فیلم 

ــریع به  ــی س ــترس ــاس  هافیلمی فیلم کتاب هاپروندهدس بر اس
 .هاآنترتیب نام  

 توجه به نحوه انجام کار 
مختلف برای  هایروشبیان وجود 

 20 هاپوشهو  هاپرونده  دهیسازمان

ارائه مفاهیم 
 کلیدی

 )توضیح هنرآموز(

 و علاقه ایجاد و )دانشی( کلیدی م،اهیم کامل توضیح
 )بینشی( هنرجویان در ان یزه

 هاپوشهو  هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -هنرآموز دلایل  تغییر نام 
به شکل  هاپوشهو  هاپروندهمختلف عمل  هایروشرا بیان کند و  با 

 تکی و گروهی را انجام دهد 
را بیان کند و  با  هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتبهنرآموز دلایل  

به سرعت  موردنظرمختلف مرتب سازی به پرونده  هایروش
 دسترسی پیدا کند.

هنرجویان در سکوت و با توجه به 
 آموزند.نمایش، مطالب پایه را میص،حه

۳0 
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 فعالیت کارگاهی
 هنرجویان( )تمرین

 ها ومثالهنرجو باید بتواند کنجکاوی و ف الیت کارگاهی و 
 تمرینات عملی در ای  مورد را انجام دهد.

نرجو هنرآموز توضیح کلی در مورد کنجکاوی و ف الیت کارگاهی به ه
 بپردازند. هاآنصورت گروهی به حل خواهد بهمی هاآنداده و از 

کتاب های کارگاهی با توجه به ف الیت
های دی ر های خود، گزینههنرجویان در گروه

 آموزند.وخطا میرا با آزمون
۵0 

 هایتفعالارزیابی 
 ارائه تمرین

 هاپوشهو  هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -تغییر نام 
 بر اساس ویژگی مناسب هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتب

به انجام یکی  شدههای ت یی شود در گروهاز هنرجویان خواسته می
 های کارگاهی بپردازند.از ف الیت

 هاآنبه  هاهای ارزیابی تمری قبل از شروع به کار هنرجویان، ملاک
 شود.داده می

های خود س ی هنرجویان در گروه
کنند با نهایت دقت و سرعت با ایجاد می

خلاقیت به انجام ف الیت کارگاهی 
 بپردازند.

20 

 ارائه نکات تکمیلی

 بندی()جمع

ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش، روی 
 یلهوسبهلوح نوری یا ایجاد نسخه مشابه 

  )Bluetooth(بلوتوث

گوش دادن ف ال و پرسش و پاسخ، انجام  کتاب  بررسی شوند. هاییتف الو  هایکنجکاودر  شدهمطرحموارد 
منظور ریزی بههای گروهی و برنامهف الیت

 انجام پژوهش
20 

ارزشیابی 
 شایستگی

 )ارزشیابی پایانی(

حذف  را  -انتیال  -کپی  -تغییر نام  هنرجو بتواند عملیات 
 هنرجو بتواند عملیات  انجام دهد هاپوشهو  هاپروندهبر روی 
 انجام دهد هاپوشهو  هاپروندهرا بر روی  یسازمرتب

 شود:انجام میای  ارزشیابی در دوشاخه ان،رادی و گروهی 
شده به انجام پروژه های ت یی شود در گروهاز هنرجویان خواسته می

 ای  بخش از واحد کار بپردازند.
هنرجویان شود. آزمون برای ای به کار گروهی هنرجویان داده مینمره
شود. نمره گروهی در نمره ان،رادی افراد صورت ان،رادی برگزار میبه

 است. تأثیرگذار
 شود.داده می هاآنهای ارزیابی پروژه به نکته: قبل از شروع به کار، ملاک

های خود س ی هنرجویان در گروه
با نهایت  شدهزمان ت یی مدت در کنندیم

دقت و سرعت با ایجاد خلاقیت به حل 
 پروژه بپردازند.
برداری از صورت ان،رادی فیلمهنرجویان به

 دهند.یافزار کاربردی را آنجا منرم

۶0 

 تمرین در منزل

 شده()تعیین

به  حلراهدر منزل و ارائه  هایکنجکاوانجام ت دادی از 
 شکل گروهی

را   یسازمرتب هایینهگزهنرجویان ف الیت کارگاهی مربوط به 
 یبندجمعدر منزل انجام داده و در کلاس به شکل گروهی به 

 رسیده و ارائه دهند.

پروژه بی  بندی وظایف کار تیسیم
بندی اعضای گروه و تحویل در زمان

 شدهت یی 
20 

 ابزارهای موردنیاز
بلوتوث، پوشه حاوی فایل های متنی و  فناوری، لوح فشرده ، حافظه فلش ، لپ تاپ یا موبایل برای است،اده از  Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور، رایانه، تخته آموزشی،

 صوتی
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 های پیوست ها و پروندهد( فیلم
 هدف شماره فیلم

  File Explorerآشنایی با  

 سازی در ویندوزفشرده 

 
 

 ه( ورود به بحث 
قبل از شروع هر قسمت از ای  واحد یادگیری، برای ایجاد ان یزه مثالی از آن  توانمی

 ای  مطالب گ،ته شود : مثلاًکرد.موضوع را مطرح 

دانید برای ضبط اطلاعات در لوح نوری به باشد که نشاید برای شما ات،اق افتاده  -
 چند لوح نوری نیاز دارید.

بال تصویر یا پرونده خاصی در رایانه که دن باشدبرای شما ات،اق افتاده شاید تا  -
 کهیدرحال .ید آن را پیدا کنیداهید و پس از گذشت زمان طولانی نتوانستاگشته

کردید دی ر پیدا یمی مشخص است،اده هاپوشهاگر برای ذخیره اطلاعات خود از 
 سخت نبود. کردن اطلاعات برای شما

، انتیال و تکثیر هاپروندهش نمای هایروشانتخاب،  هایروشدر ادامه شما با  -
 آشنا خواهید یسازفشردهو همچنی   یسازمرتب، جستجو، هاپوشهو  هاپرونده
 برد. یدکارخواهرا به  هاآنعملیاتی  صورتبهو  شد
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 مختلف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید: هایقسمتبه ارتباط بی  
 

 

مدیریت پوشه و پرونده

نمایش پرونده ،پوشه ودرایو

قوانین نام گذاری 

درایو

اصول نامگذاری پوشه 

ها

کار با پرونده و پوشهایجاد پرونده وپوشه 

شیوه نمایش پرونده و

اصول انتخاب پرونده و 

پوشه پوشه

سازماندهی پرونده ها و پوشه ها

تغییر نام

Copy,Paste

Cut,Paste

Delete

مرتب سازی

جستجو

کار با کورتانا

فشرده سازی
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 تدریس
 

برای تدریس م،اهیم درایو، پوشه و پرونده حتماً کاوش ر پرونده را باز کنید سپس 
ی را از قبل ایجاد کرده و انواع اپوشهس ی کنید  کنید.اقدام  هاآننسبت به تدریس 

. )مانند اعم از مت ، صوت، تصویر، فیلم و غیره را در آن قرار دهید هاپروندهمختلف 
همچنی  چند پوشه هم داخل  است( شدهیم رفزات که در قسمت تجهی Allپوشه 

را بر روی  This PCکه قبلاً اشاره شد نماد  طورهمانآن پوشه قرار داشته باشد. 
فلش مموری،  ،از توضیحات اولیه پسمیزکار خود قرار دهید. برای تدریس درایو 

ه کنید طوری کاکسترنال را به رایانه خود متصل  DVD یااکسترنال  دیسک سخت
و اختصاص حرف درایو را  هاآننسبت به اتصال  عاملیستمسال مل هنرجویان عکس
 مشاهده کنند.

 هاآن یگذارناماند، نشده یگذارنامبهتر است  اگر درایوهای رایانه هنرآموز به ترتیب 
 را تغییر دهید.

 برای تغییر حرف درایو در صورت نیاز:
 را انتخاب کنید. Manageکرده سپس گزینه  کلیک راست This PCبر روی  (1
 Disk managementبر روی گزینه  Computer Managementدر کادر  (2

 کلیک کنید.
 Change drive letter andکلیک راست و گزینه  موردنظربر روی درایو  (۳

path… .را انتخاب کنید 

 

کلیک کرده و حرف جدید  Changeبرای تغییر حرف درایو بر روی دکمه  (۴
 را انتخاب کنید.
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 و درایوها  هاپوشه، هاپروندهنمایش  – 1کارگاه 

 
 

 را اجرا کرد. File Explorerتوان برنامه یمهم  +Eنکته : با است،اده از 

 
 ؟شودیمچه مواردی دیده  Quick Accessدر 

یا دسترسی  Quick Access قابلیت File Explorer ها دریکی از ای  قابلیت پاسخ: 
 7ویندوز  Windows Explorer در)ها مندیمنوی علاقه ،سریع است. ای  ویژگی

ی هاپوشهو  هاپروندهرا به قسمت دسترسی سریع به ( 8ویندوز  File Explorer و
ی اهپوشه کردنسنجاق برای  است مکانی  Quick access .اخیر انتیال داده است

ی از فهرستمثال:  طوربه .است شدهافزودهبه همراه چند قابلیت که به آن  ،موردعلاقه
 .سروکار دارید هاآنبا  مکرراً که  ییهاپوشهاید و سرزده هاآنبه  یتازگبهکه  ییهاپرونده

 Quick access هباضافه کردن 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 کرده، راست کلیک کنیم اضافه خواهیممی کهیا پرونده یا پوشه درایو، روی
 Drag & Dropکنیم. همچنی  با را انتخاب میPin to Quick Access  سپس
  کرد اضافه  Quick accessرا به آنتوان می
اضافه  توانندمی قرار دارند Quick Access  زیر در که ییهاپوشه به هاپرونده نکته:
 شوند.
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 Quick access حذف از

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

را انتخاب  Unpin from Quick Access  و راست کلیک موردنظر نماد روی
 کنیم. می
 

 :Quick access درسروکار دارید  هاآنکه مکرراً با  ییهاپوشهعدم نمایش پرونده و 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Options نماد بروید و بر روی View  ریبون به .کنید باز را Explorer File پنجره
نجا وجود دارد. در ای Privacy بخشی به نام General کنید. در قسمت کلیک
 و  Show recently used files in Quick Accessهایتوانید تیک قسمتمی

Show frequently used files in Quick Access  را بردارید تا Quick 



 

۴۳ 

 accessروی بر سپس ندهد. نشان را هاآن دی ر  Clear در کنارr File Clea 
Explorer history   ییهاپوشهو  هاپروندهکلیک کنید تا مطمئ  شوید هیچ اثری از 

 .استسروکار دارید، باقی نمانده هاآنکه مکررا با 
 Quick پنهان شوند، به هاپوشهو  هاپروندهتنها ت داد مشخصی از ای   خواهیدیماگر 

 access راست کلیک با بیابید، را نشود دیده خواهیدمی که یاپوشه یا پرونده و بروید 
بینید. را می Hide from frequent یاHide from recent  آپش  آن روی بر کردن

 .مربوطه از ای  قسمت پاک شودپرونده یا پوشه روی آن کلیک کنید تا 

 را روی میز کار نمایش داد؟ This PCنماد  توانیمچ ونه 
را انتخاب کنید. از قسمت  Personalizeکلیک و گزینه پاسخ: روی میزکار راست

Themes ِ گزینهDesktop icon settings  را انتخاب و پس از زدن علامت در کادر
Computer  نمادThis PC .را برای ای  کار در نظر ب یرید 

 File explorerی باز شدن تغییر نحوه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

File Explorer  ــرض در پیش صــورتبه ــهف ــاز می Quick access پوش ــود. ب ش
ــه ــی پنجــره دی ریانبب ــاز راFile Explorer  ای از وقت ــی ب ــامی کنیمم  در آنچــه تم

 Quick access ــده می ــود دارد، دی ــود وج ــرجیح می .ش ــر ت ــاز اگ ــام ب ــد هن  دهی
را ببینیــد )مــروری کلــی  ترشــدهشناختهنمــایی    File Explorerیکــردن پنجــره

ــاز می  File Explorerی تــان(، وقتــی پنجــرهPC از ــهرا ب ــد و  Viewکنیــد، ب بروی
 ی، گزینــهFolder options  کلیــک کنیــد. در بــالاتری  قســمت Options بــر روی

 Open File Explorer to شـود. در اینجـا بـه همـراه یـک منـو در کنـارش دیـده می
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ــدمی ــاب کنی ــد انتخ ــا  Quick access در  File Explorerتوانی ــود ی ــاز ش در ب
ــه ــورت. This PC پوش ــدن  کهیدرص ــاز ش ــاب This PC در File Explorerب را انتخ

 .ی پنجره دیده خواهد شدهمچنان در کناره  Quick access کنید پوشه
 

 باهم ییهاشباهتو  هات،اوتچه  File Explorerو  This PCبررسی کنید پنجره 
 دارند؟
 شودیمدیده   file , Computer, view یهاتب  This PCپنجره  در ریبونپاسخ: 
قرار دارند.   file, home , share , viewهای سربرگ File Explorerریبون  و در 

 که در   computerمشترک هستند ولی در سربرگ   view و  fileهای سربرگ
This PC   دیده  رایانه، نمادهایی برای دسترسی به تنظیمات سیستم شودیمدیده

نمادهایی جهت کار   File Explorer در  share و   home و در سربرگ  شودیم
 قرار دارد  هاپوشهو  هاپروندهبا 

 ,documentسیستم مانند  فرضیشپی هاپوشه This PCهمچنی  در پنجره 
download, music , video  ... شودیمها و درایوهای سیستم دیده  اهو دست  و 

که است  ییهاپوشهو  هاپروندهشامل   Quick accessقسمت  File Explorerو در 
 سروکار دارید هاآنمکررا با 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 هاپوشه یگذارناماصول 
 نیز است،اده کرد. Ctrl+Shift+Nتوان از کلیدهای ترکیبی یمبرای ایجاد پوشه جدید 

ایجاد کرد  توانیمرا   2؟1  بانام یاپوشهفارسی باشد  کلیدص،حهتوجه:  اگر زبان 
ایجاد کرد. در  توانینم  2?1 بانام یاپوشهان لیسی باشد  کلیدص،حهاگر   کهیدرحال
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اینجا بهتر است توضیح داده شود که نویسه ؟  در زبان فارسی و ان لیسی  دو نویسه 
 یگذارنامدر  یرمجازغ هاییسهنوبه زبان ان لیسی جزء    ?مت،اوت هستند و نویسه 

 .است هاپروندهو  هاپوشه
 

اگر دیسک سختی دارای چهار درایو باشد و سیستم دارای یک دیسک نوری و یک 
 ؟شوندیم یگذارنامحافظه فلش باشد، درایوها چ ونه 

است. نام  شدهیلتشکاز دو بخش  This PC ویندوز در یوهایدرا مولا نام مپاسخ: 
. شوندیمنامیده  Letter اصطلاحبه، حروف ال،بایی ان لیسی هستند و یوهادرااصلی 

 ویندوز خود را در درایو عاملیستمس گوییمیمبرای نام بردن یک درایو  مثالعنوانبه
"C" امکردهنصب! 

و  دیسک سختوی درایوهای ر توانیدیماما نام دوم درایوها یک اسم است که 
نام درایوهای  مثالعنوانبهها و کارت حافظه قرار دهید. جانبی همانند فلش یهاحافظه

بر روی  راست با کلیک توانیدیماست که  "Local Disk" در ویندوز دیسک سخت
 .ای  نام را تغییر دهید Rename و انتخاب گزینه هاآن

دیسک و  به ترتیب درایوهای   شودیمشروع   Cم مولا نام اصلی درایوها از حرف
و داریم  C, D, E, F  یهابانامدرایوهایی  سؤال. پس در شوندیم یگذارنام سخت
 .شودیم  H و نام حافظه فلش  G نام درایو دیسک نوری، حرف ب دی ی نی  م مولا
 دهیدییر بخواهید نام اصلی درایوها را به حروف ال،بایی دی ر تغ کهیدرصورتنکته : 

را عوض کنید.  یوهادرانام اصلی  Disk Management با مراج ه به بخش توانیدیم
 .شما شود دیسک سختالبته ممک  است باعث از دست رفت  اطلاعات موجود در 

 .در حال اجرا را ببندید یهابرنامه، بهتر است وهایدراقبل از شروع به تغییر نام 
ممک  است زیرا  تغییر ندهید دیانمودههرگز نام درایو اصلی که ویندوز را در آن نصب  

کار نکنند چنانچه چنی  مشکلی پیش آمد،  یخوببهاجرا نشوند و یا  هابرنامهبرخی از 
 .دوباره نام قبلی درایو را برگزینید

 
های ام اصلی درایون یسادگبه،  مرتبط یهابرنامهنصب از با است،اده  توانیمهمچنی  

آن را مخ،ی  ،با حذف نام اصلی درایو خود توانیدیمویندوز خود را تغییر دهید و حتی 
 .کنید

 توجه: 
 فرضیشپ صورتبه) یدانمودههرگز نام درایو اصلی که ویندوز را در آن نصب  -

 .تغییر ندهید (شودنصب می C م مولا در درایو
آن را تغییر دهید اجرا  خواهیدیمدر درایوی که  هابرنامهممک  است برخی از  -

دوباره نام قبلی  چنانچه چنی  مشکلی پیش آمد، .کنندکار ن یخوببهنشوند و یا 
 .درایو را برگزینید
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ای از کاراکترهای غیرمجاز مطرح کنید نمونهیمبار اول که ایجاد پوشه را تدریس 
 بانامد یک پوشه به تاریخ امروز بخواهی هاآنکنید. برای دقت نظر هنرجویان از 

مواجه خواهید شد  هاآن ال ملعکسایجاد کنند. بلافاصله با  A?Bیا  1۳۹۶/07/1۹
را با نمایش  یرمجازغتوان آن پوشه را ایجاد کرد. در ای  مرحله کاراکترهای ینمکه 
 (ان لیسی باشد کلیدص،حهویندوز بیان کنید. ) توجه  داشته باشید که زبان  پیام

 lpt1و یا  conیا  com0برای کلمات غیرمجاز نیز ابتدا از هنرجویان بخواهید پوشه 
 را ایجاد کنند و در ادامه کلمات رزرو شده را بیان کنید.

را با است،اده  Command Promptفرصت داشتید نحوه ایجاد پوشه با  کهیدرصورت
 هم تدریس کنید. MDاز فرمان 

 
 ؟چیست ۳2و  ۳1 یهاشکل شدهدادهترجمه پیام خطای نمایش 

 چیست؟ عاملیستمس ال ملعکسبه نام پوشه موجود ایجاد کنیم  یاپوشهاگر بخواهیم 
 

از ای  نام  به ای  م نی است که "نام تبر است شدهمشخصنام دست اه " خطای
 پرونده یا پوشه است،اده کنید.  یگذارنامبرای  توانیدینم

قبل از  \\.\\ با است،اده ازتوجه داشته باشید ممک  است برخی از هنرجویان بتوانند 
یی با اسامی هاپوشه  0lpt\c:\\.\\mdنام پوشه در فرمان ساخت مانند دستورات زیر 

حذف  یراحتبه 10در ویندوز  هاپوشهای  نوع . را بسازند lpt9تا  lpt0مانند غیرمجاز 
 شوند. و ضرورتی ندارد برای هنرجویان ای  مطلب را بازگو کنید.یم
 

ای به نام پوشه موجود اگر بخواهیم پوشه
کنیم، پیام روبرو نمایش داده  ایجاد
ادغام شوند.  باهمشود ی نی دو پوشه می

انتخاب شود دو پوشه  yesاگر گزینه 
انتخاب شود،  Noو اگر  شوندمییکی 

 فرضپیش بانامپوشه جدید 
NewFolder   و اگر از  شودمیایجاد

قبل وجود داشته باشد، نام آن تغییر 
 .کندنمی
 

 

 
سامی که برای  شه گذارینامکاربرد هر یک از ا ستند در  یرمجازغ  هاپروندهو  هاپو ه

 است:  شدهاشاره در زیر command promptویندوز در محیط  عاملیستمس
CON  :ورودی و خروجی یا Console 
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AUX :  ست اهتجهیزات یا پانچ  برای PUN مثالبرای  auxiliary کمکی یا یهاد
 است. Reader برای دست اه  RDR و

LST : خروجی که م مولا پرینترها بودند یهادست اه فهرست. 
PRN : مثل LST  برای  شـدندیم یگذارشـماره هادسـت اه گونهی ااما خطوط در
 شدیمخط در هر ص،حه چاپ  ۶0مثال 

NUL :  همیشه به م نی تهی یا خالی است ، ی نی دست اهی وجود ندارد. 
EOF  مخ،ف End Of File  که کاراکترهای  کردیماســت و به تجهیزاتی اشــاره
 . کردندیمرا مشخص  پروندهانتهای 
INP :   ورودی آن همانند فرضپیشدست اه ورودی دلخواهی که EOF بود. 

OUT : فرضپیش صورتبهکه ورودی آن  دست اه خروجی دلخواه NUL بود. 

 
 ایجاد پرونده و پوشه – 2کارگاه 

 
 ایجاد پوشه  هایروش
 Ctrl+ Shift + N یهادکمهبا است،اده از  (1
انتخاب  بازشدهو از منوی  new گزینهکلیک راست جای خالی ص،حه و انتخاب  (2

 New folderگزینه 
 نماد Newدر قسمت   Homeبا است،اده از ریبون پنجره : زبانه  (۳

New folder  
 ایجاد پرونده  هایروش (۴
 را ایجاد کرد. موردنظرپرونده  توانمیمربوطه  افزارنرمبا اجرای  (۵
 بازشدهسپس از منوی  new گزینهکلیک راست در جای خالی ص،حه و انتخاب  (۶

 .کنیممیرا انتخاب  موردنظر افزارنرمگزینه یا 
  New itemنماد Newدر قسمت   Homeبا است،اده از ریبون پنجره : زبانه  (7
است،اده  text Documentبهتر است برای ایجاد پرونده به روش مستییم از  (8

 یدشروع کن Notepadهم ابتدا با  افزارنرمکنید و با است،اده از 

 
  هاپوشهو  هاپروندهشیوه نمایش 
از قبل ایجاد کنید. در غیر ای  ساختار درختی را اشاره شد که یک در بخش تجهیزات 

را انواع نماها . سپس یدکنو باز از قبل آماده ها، شامل اغلب قالبی اپوشهصورت، 
 کنید.یماز نماها به مشکل برخورد  برخی. وگرنه در تشریح تدریس کنید

یکی از مسیرهایی که حاوی . شما برای بررسی انواع نماها به تصویر نیاز مبرم دارید
 توانید از آن است،اده کنید مسیر زیر استیمتصویر بوده و در تدریس 

C:\Windows\Web\Wallpaper 
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 Detailsانواع نماها در نمای 
(، تاریخ آخری  Nameنام )از قبیل  هاپوشهو  هاپرونده جزییاتدر ای  حالت نمایشی 

( و ... نمایش هاپرونده()برای Size(، اندازه )Type(، نوع )Date Modified) یرایشو
 هاپوشهو  هاپروندهبا کلیک کردن بر روی عنوان هر بخش  کهیطوربهشوند یمداده 

اگر  مثلاًاست.  شدهمشخصشوند که در شکل با کادر قرمز یمبر اساس همان مرتب 
 کنید.مرتب  هاآنرا بر اساس اندازه  هاپروندهتوانید یمکلیک کنید  Sizeبر روی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

مشخص در شکل قبل کلیک راست  قرمزرنگدی ر بر روی نوار  جزییاتبرای انتخاب 
 …Moreبیشتر بر روی گزینه  جزییاتبرای نمایش  کنید.را انتخاب  موردنظرو گزینه 
( قرمزرنگکادر ) یشینماجلوی هر عنوان پیکان با کلیک کردن بر روی  .کنیدکلیک 

های نمایشی همان عنوان را اعمال نمود. برای نمونه اگر بر روی یتمحدودتوان یم
 .شودیمی زیر نمایش داده هاانتخابفلش جلوی سایز کلیک کنید 

 
 
 
 
 
 
 

ی خاص است برای ای  هاپروندهنمایش  Detailsضمناً یکی از نکات جالب در نمای 
توانید محدودیت نمایشی ایجاد کنید مثلاً با انتخاب یم Typeکار بر روی فلش جلوی 

File folder  شوند.یمنمایش داده  هاپوشهفیط 

را برحسب پیکسل  Detailsاندازه دقیق هر ستون نمایشی در حالت  توانمیچ ونه 
 ت یی  کرد؟
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ات قرار دهید. روی نوار تنظیم  Details ابتدا حالت نمایش را در حالتپاسخ: 
Details   کلیک راست کنید و گزینهmore .را انتخاب کنید 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ید اندازه توانمی، در قسمت پایی  پنجره detailsبا انتخاب عنوان هر ستون از قسمت 
 عرض را برحسب پیکسل تنظیم کنید.
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 هاپوشهو  هاپروندهانتخاب  – 3کارگاه 

شزد کنید که برای انتخاب  ست،اده  صورتبه هاپروندهبه هنرجویان گو گروهی با ا

ماوس بر روی نام پرونده قرار  گراشارهماوس، محل درگ کردن   (drag)از کشیدن

ــورت انجام یمانتخاب باعث جابجایی و انتیال  یجابهن یرد چون  ــود که در ص ش

 است،اده کنید. Ctrl+Zای  کار از کلید 

 ؟قبلی اضافه کرد یهاانتخاببه  توانمیچ ونه بدون است،اده از ماوس 
قرار دارند را  ف ال  کنید. ) هر  هایلفاقسمتی از پنجره که    tabابتدا با کلید پاسخ: 

(. با است،اده از کلیدهای کندیمپنجره را ف ال  هایقسمتیکی از   tabبار زدن کلید 
 به روی اولی  پرونده بروید.                  دارجهت

را  پشت سرهمی هاپروندهو  هاپوشهگروهی از بدون است،اده از ماوس اگر بخواهید 
ب را انتخا هاپروندهدار بییه جهت یهادکمهو با  داشتهن هرا   shiftانتخاب کنید، کلید 

 کنید . 
را  غیرهمجواری هاپروندهو  هاپوشهت دادی از بدون است،اده از ماوس اگر بخواهید 

 موردنظردار به روی پرونده جهت یهادکمهو با  داشتهن هرا   ctrlانتخاب کنید، کلید 
 آن پرونده را انتخاب کنید .   spaceرفته و با کلید 

 را از حالت انتخاب خارج کنید. هاآن هاپوشهپس از انتخاب پوشه یا  -
پوشه اول و سوم را  رازیغبه هاپروندهو  هاپوشهتمام  Cدرایو  windowsدر پوشه  -

 انتخاب کنید.
 را انتخاب کنید. هاپروندهو  هاپوشهبا است،اده از نوار منوهای پنجره همه  -
 عمل انتخاب م کوس را انجام داد؟ توانمیچ ونه  کلیدص،حهبا است،اده از  -
در جای خالی ص،حه کلیک  توانمیاز حالت انتخاب  هاپروندهبرای خارج کردن  -

 را انتخاب کرد. Select none گزینه   Homeکرد و یا از تب 
و سپس  شدهانتخاببهتر است ابتدا پوشه اول و سوم  هاپروندهبه دلیل ت داد زیاد  -

 است،اده شود.از انتخاب م کوس 
 select all گزینه  Homeبا است،اده از تب  هاپروندهو  هاپوشهبرای انتخاب همه  -

 را انتخاب کنید.
و حروف ف ال هر یک از ابزارهای آن   Homeتب ALT+Hبا کلیدهای  توانمی -

را        I و   S یهادکمهرا نمایش داد. سپس برای انجام عمل انتخاب م کوس 
 انتخاب کنید.

 
 ، ان لیسی باشد .کلیدص،حهزبان  احتمتوجه: باید 
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 Invert selectionباشد با کلیک کردن روی ابزار  نشدهانتخاب یاپروندهاگر پوشه یا 
 ؟افتدیمچه ات،اقی 

 یاپروندهقتی و رودیمبرای م کوس کردن انتخاب بکار   Invert selection ابزار
 .شودمیانجام  هاپروندهباشد، با ای  کار عمل عکس آن ی نی انتخاب همه  نشدهانتخاب

 هاپوشهو  هاپرونده هاییژگیونمایش  – 4کارگاه 
 

 ؟وجود دارد شدهانتخابآیا روش دی ری برای نمایش مشخصات پوشه یا پرونده 
 

   Homeریبون پدر زبانه  propertiesبا است،اده از  نماد : روش اول
 در ریبون دسترسی سریع propertiesبا است،اده از نماد  : روش دوم
 کلیک کرده سپس موردنظر( روی نماد کلیدص،حهبا است،اده از : )روش سوم

 Alt + Enter  زنیمیمرا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 روش دوم

 اولروش 
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 مت،اوت است؟ باهم Size on disk و  Size هاییژگیوچرا اندازه در 
 ولی میدار  یا پوشه است پروندهاندازه واق ی و حیییی یک  درواقع Size میدارپاسخ: 

Size On Disk   است شدهاشغالبه م نای فضایی است که روی دیسک . 

 شدهیمتیسسطح دیسک به واحدهای کوچکی به نام کلاستر)گروهی از سکتورها( 
 Alocation Unitدر ای  واحدها یا  هاپروندهآدرس مشخصی دارند.  هرکداماست که 
شبیه به ای   یباً تیرد مت،اوت باشد. توانمی. اندازه یا سایز کلاستر شوندمیها ذخیره 

ی شما بیاید ولی به ای  چی به در خانهتی شما پلاک داشته باشد و پساست که خانه
 ۳2اگر اندازه کلاستر در سیستمی  مثلاً .دهد که چند ن،ر در خانه استاهمیت نمی

 پروندهسیستم . شوندمیکیلو بایتی ذخیره  ۳2در واحدهای  هاپرونده کیلو بایت باشد
کیلو بایت  ۳2کیلو بایت و یا حتی  2کیلوبایت یا  ص،رشما  پروندهدهد که اهمیت نمی

پرونده در یک کلاستر داشته باشیم، ای   یلوبایتک 1۵با سایز  یاپرونده. مثلا اگر باشد
ولی از  رودهدر می اساساًکند و بییه میدار کمی از ای  فضا را اشغال میو  شودمیجا 

 توانمیچون دی ر ن شودمیپرونده دی ری است،اده ن سازییرهذخبییه کلاستر برای 
 . شودمی یلوبایتک ۳2 پروندهای   Size On Disk سکرد. پ یدهآدرسآن را 

 
 FAT32اختلاف بی   به خاطردلیل دی ر 

. برای مثال در فلشی که است NTFSو 
 یبندقالب FAT32با سیستم پرونده 

شده است اختلافی بی  ای  دو اندازه 
(Size  وSize on disk وجود ندارد که )

  .است مشاهدهقابلنمونه آن در شکل 
 
 
 
 
 
 

 
 

دیسک پرسند ای  است که چرا ظرفیت یمیی که اغلب هنرجویان هاسؤالیکی از 
؟ دلیل استمت،اوت  شودمییا فلش در سیستم با آن چیزی که در بازار عرضه  سخت

برای تبدیل واحدها )کیلوبایت به بایت و  102۴تا  1000اختلاف  به خاطرای  امر  
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است زیر  GB ۶70ظرفیتش در رایانه حدود   GB 7۵0 دیسک سختمثلاً  .است ...(
 در بازار به ای  شکل داریم:

7۵0 ×1000×1000×1000=7۵0 GB 
 : شودمیولی در رایانه به ای  شکل محاسبه 

7۵0000000000÷102۴÷102۴÷102۴≈۶70 
 

هایی را بنویسید که در با راهنمایی هنرآموز در جدول زیر توضیح مختصرویژگی
 اند.با شماره ت یی  شده ۴1شکل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

شماره 
 ویژگی

 توضیح ویژگی

 نمایش نام پرونده 1

 نمایش نوع پرونده 2

 کندیمای  نوع پرونده را باز  فرضپیش صورتبهی که افزارنرمنمایش نام  3

 ای  نوع پرونده را باز کند فرضپیش صورتبهی که افزارنرمتغییر  4

 پرونده سازییرهذخنمایش محل  5

 نمایش اندازه واق ی پرونده 6

 برای ذخیره پرونده بر روی دیسک شدهدادهنمایش اندازه تخصیص  7

 نمایش تاریخ ایجاد پرونده 8

 نمایش تاریخ انجام آخری  تغییرات در پرونده 9

 نمایش تاریخ آخری  دسترسی به پرونده 10

 فعالیت کلاسی
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11 

در پرونده تغییرات اعمال کرد و  در  توانمیاگر ای  گزینه علامت داشته باشد ن
و پرونده   شودمیصورت تغییر در هن ام ذخیره کردن در پرونده جدید ذخیره 

 کندنمیقبلی تغییر 

12 

) به شرطی که شودمیاگر ای  گزینه علامت داشته باشد، پرونده پنهان 
نشوند، ی پنهان نمایش داده هاپروندهباشد که  یبه صورتتنظیمات ویندوز 

 (شودمینماد آن کمرنگ  صورت ی ادر غیر  شودمیپرونده نمایش داده ن

 
هایی را بنویسید که در با راهنمایی هنرآموز در جدول زیر توضیح مختصرویژگی

 اند.با شماره ت یی  شده ۴2شکل 
 

 
 شماره
 ویژگی

 توضیح ویژگی

 امکان تغییر آن ونمایش نام درای 1
 نوع درایو 2
 نوع سیستم پرونده  3
  شدهاست،ادهفضای  4
 فضای خالی درایو 5
 درایو سازییرهذخکل ظرفیت یا فضای  6
 ی بلااست،اده و اضافیهاپروندهدرایو از  یسازپاکاجرای برنامه  7

8 

که   NFTS سازیشردهبا است،اده از ف با انتخاب ای  گزینه، محتویات درایو
، با ای  شودمیفشرده  است سازی پروندههای فشردهمشابه سایر تکنیک یباًتیر

کردن ای  قابلیت،  از ف ال پسشود. ت،اوت که کاملًا به شکل نامرئی انجام می
م مول  صورتبهدرایو  یهاپوشهها و توانید به تمام پروندههمچنان می
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سازی را در مربوط به فشرده یکارهاتمامدسترسی داشته باشید. ویندوز 
 .دهدخودکار انجام می صورتبهزمینه و پس

9 

 هاپروندهبرای دستیابی سریع به Indexing سیستمبا انتخاب ای  گزینه، 
 بر اساس جداول هاپروندهدسترسی به ف ال است و  جستجوهن ام  خصوصاً 

 Index خواهد بود. یرپذامکانا سرعت بالایی ب 
 

 هاپوشهو  هاپرونده دهیسازمان – 5کارگاه 
 

اشاره شود  هاپروندهدقت داشته باشید که به پسوند  هاپروندهبرای تدریس تغییر نام 
 شدهیلتشک نام و پسوندو به هنرجویان آموزش داده شود که هر پرونده از دو قسمت 

در ای   شودمیدادن نیست. لذا توصیه  ییرتغقابلاست و پسوند فایل به ای  روش 
آموزش داده شود. و در هر  پسوندهاقسمت تنظیمات مربوط به نمایش/عدم نمایش 

 تغییر داده شود. هاپروندهدو حالت نام 
 هاپروندهو  هاپوشهاز تدریس تغییر نام، مشکلی برای تغییر نام  پسهنرجویان اغلب 

د از تغییر نام توانییمدر حالت عادی ندارند برای توجه بیشتر هنرجویان به موضوع 
یی که به لحاظ مشابه هم هستند است،اده کنید و ای  موضوع را هاپروندهگروهی 

ید و ارفتهبرای مثال: عنوان کنید که شما به مسافرت  .کاربردی مطرح کنید صورتبه
ید بر روی رایانه خود کپی اگرفتهیی که با گوشی همراه یا دوربی  خود هاعکس
یی که فیط خودتان در آن هستید به نام خودتان هاعکسهید خوایمحال  .یداکرده

برای حل  است یاکنندهکسلکاری سخت و  یکبهیک هاپروندهتغییر نام  .تغییر دهید
 .دهیمیمتغییر نام  بارهیکبه هاآنی از تصاویر ادستهاز انتخاب  پسای  مشکل 

 کردن :   rename هایروش
کلیک راست  شدهانتخابنماد ، روی موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. renameکرده، گزینه 
را انتخاب   Home، زبانه ریبون از  ،موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (2

 را کلیک کنید. rename نماد  organize کرده و از قسمت 
 کلیدص،حهرا از  F2کلیدهای  ،موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (۳

 ب،شارید.



 
   

 ۵۶ 

 عاملسیستماول:  فصل 

آهسته روی نام پوشه یا  طوربهدو بار  توانمی (۴
 لت تغییر نام برود.احه پرونده کلیک کرد تا ب

ابتدا یکی :  هاپروندهتغییر نام سریع گروهی از  (۵
 1 هایروشرا به یکی از   هاپروندهیا  هاپوشهاز 
از  Tabبا فشار دادن کلید  تغییر نام دهید. ۴تا 

ب دی اقدام  پروندهکلید برای تغییر نام ص،حه
 با فشردن کلید ترکیبی  دیتوانیهمچنی  م.کنید

۶) Shift + Tab  به ای  .قبلی برگردید پروندهبه
موردنظر خود  یهاپروندهباصرفه جویی در زمان نام  دیتوانیصورت شما م

 .تغییر دهیدصورت پشت سر همرا به
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  :  مشابه یهابانام تغییر نام گروهی (7

عمل تغییر نام را انجام  ۴تا  1 هایروشبا است،اده از یکی از  ،موردنظر
. برای شوندمی دارشمارههم نام شده و  هاپروندهکه همه  بینیدیمدهید. 

 .شودمی( شروع 1از ) یگذارشماره   هاپروندهپوشه و هر گروه از 
 Flashافزارهایی مانند نرماز  توانمیبرای  تغییر نام بالا،  هایروشعلاوه بر  (8

Renamer و Batch Rename  وRenamer Master  وAdvanced 
Renamer ...و 

برای ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش، چه روش دی ری وجود 
 یلهوسبهدارد؟ آیا برای ضبط کردن روی لوح نوری یا ایجاد نسخه مشابه 

 از ای  روش است،اده کرد؟ توانمی (Bluetooth)بلوتوث

بر روی نماد  توانمی ، برای ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش
حافظه  بازشدهرفته و از منوی  Send toکلیک راست کرده و به روی گزینه  موردنظر

نسخه مشابه مستییم  طوربهدر شکل زیر( . با ای  روش  1فلش را انتخاب کرد) قسمت 
 .شودمیایجاد  از پوشه یا پرونده در حافظه فلش

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
2 

3 
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نسخه مشابه از پوشه یا پرونده  توانیمانتخاب شود  2قسمت  send toاگر در منوی 
 روی لوح نوری ایجاد کرد و بر روی آن ضبط کرد.

نسخه مشابه از جهت ایجاد  توانیمانتخاب شود  ۳قسمت  send toاگر در منوی 
 پوشه یا پرونده از طریق بلوتوث در یک  سیستم دی ر اقدام نمود.

 

 را بنویسید؟ copyدو روش دی ر برای عمل 
 

 کردن :  COPY هایروش
کلیک  شدهانتخاب، روی نماد موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. COPYراست کرده، گزینه 
ص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

Home   نمادرا انتخاب کرده و COPY .را کلیک کنید 
را از  Ctrl + C، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه
، ناحیه انتخاب شده را با موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۴

 در میصد کپی کنید. Ctrl + Dragاست،اده از  ماوس به روش 
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   )٥

 right، با است،اده از روش  موردنظر
click+ Drag  به محل میصد، منوی روبرو

و با انتخاب گزینه  شودمیداده  یشنما
COPY Here  انجام  یبردارنسخهعمل

 شود.می
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   )٦

  Homeص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظر
  organizeت را انتخاب کرده و از قسم

را کلیک کنید. با است،اده  copy to نماد
مطابق شکل روبرو  بازشدهاز منوی 

در میصد  را مستییم پرونده توانیدیم
 کپی کنید. موردنظر

دی ر  ۶و ۵و ۴به روش  COPY نکته : در عمل
 نیست. pasteنیازی به انجام عمل 
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 کردن :  paste هایروش
، روی نماد انتخاب شده کلیک موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. pasteراست کرده، گزینه 
ص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

Home   نمادرا انتخاب کرده و paste .را کلیک کنید 
را از  Ctrl + V، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه

 کردن :  cut هایروش
، روی نماد انتخاب شده کلیک موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. cutراست کرده، گزینه 
را   Home، زبانه ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

 را کلیک کنید. cut نمادانتخاب کرده و 
را از  Ctrl +X، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه
، ناحیه انتخاب شده را با موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۴

 در میصد انتیال دهید. Dragاست،اده از  ماوس به روش 
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   (۵

 rightبا است،اده از روش   ،موردنظر
click+ Drag  ،به محل میصد
و با شودمیداده  شمنوی روبرو نمای
عمل  move Hereانتخاب گزینه 
 .شودمیانتیال انجام 

، زبانه پنجره ریبوناز  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   (۶
Home   نمادرا انتخاب کرده و move to  را کلیک کنید. با است،اده از
 انتیال دهید. موردنظررا مستییما در میصد  پروندهمیتوانید  بازشدهمنوی 
 نیست. pasteدی ر نیازی به انجام عمل  ۶و ۵و ۴به روش   cut نکته : در عمل

کردن نمادهای  Dragبا  نکته: اگر مکان مبدا و میصد هر دو در یک درایو باشند،
ولی اگر مکان مبدا و میصد هر دو در یک  شودمیانتیال انجام انتخاب شده، عمل 

 .شودمیکردن نمادهای انتخاب شده، عمل کپی انجام  Dragدرایو نباشند،با 
 

 را حذف کرد؟ هاپوشهو  هاپرونده توانمی کلیدص،حهچ ونه با است،اده از 
 
 

 کردن :  delete هایروش

 کنجکاوی 
 43ص 



 

۵۹ 

نماد انتخاب شده کلیک ، روی موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1
 را انتخاب کنید. deleteراست کرده، گزینه 

، زبانه پنجره ریبوناز  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2
Home   نمادرا انتخاب کرده و delete .را کلیک کنید 

را از    del یا   deleteکلید  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳
 ب،شارید. کلیدص،حه

دیسک بطور کامل از روی  شودمی: م مولا زمانیکه پرونده یا پوشه ای حذف 1نکته
. ) در سطل شودمی (RecycleBin)ارد سطل بازیافت و شودمیحذف نسخت 
 آن را برگرداند.( توانمیبازیافت 
ازیافت حذف شود بطور کامل از روی هارد : اگر پرونده یا پوشه ای از سطل ب2نکته 
 و قابل برگرداندن نیست. شودمیحذف 
را ن هدارید،  کلیدص،حهدر  Shift، کلید موردنظراگر در هن ام حذف نماد  :۳نکته 
 بطوردائمی حذف شده و قابل بازگرداندن نیستند. هاپرونده

 
 
 
 
 
 
 

 مرتب سازی

در مرتب سازی نمادهای روی میزکار با مرتب کردن بر حسب نام توجه داشته باشید که ابتدا 
This PC  سپسRecycle Bin  گیرند.یمهای دی ر قرار یتمآگیرد در ادامه یمقرار 
ص ودی مرتب  صورتبهها بر حسب نام یتمآتوجه داشته باشید اگر  هاپوشهدر داخل 

نزولی مرتب  صورتبهآیتم بر حسب نام ولی  Nameی باشند با کلیک مجدد بر رو
 کند.یمخواهند شد ای  قضیه برای بییه م یارهای مرتب سازی نیز صدق 

گیرند و ابتدا یمقرار  هاپروندهشود در ادامه یممرتب  هاپوشهنکته ب دی ای  که ابتدا 
در انتها حروف  گیرد سپس اعداد و در ادامه حروف لاتی  ویمکاراکترهای ویژه قرار 

 .گیرند یمفارسی قرار 
 

با راهنمایی هنرآموز توضیح مختصری درباره هر کدام از گزینه های مرتب سازی میز 
 (کتاب ۴۳شکل )کار بنویسید
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 عاملسیستماول:  فصل 

Name مرتب سازی بر اساس نام 
Date modified  آخری  تغییرمرتب سازی بر اساس تاریخ 

Item type اساس نوع پرونده مرتب سازی بر 
Size مرتب سازی بر اساس اندازه 

 
با راهنمایی هنرآموز توضیح مختصری درباره هر کدام از گزینه های مرتب سازی 

 (کتاب ۴۵شکل )بنویسید This pcدرایوها یا داخل 

Name مرتب سازی بر اساس نام 

Type 
 مرتب سازی بر اساس نوع درایو

درایو  -درایوهای هارد دیسک -)انواع درایو شامل درایو لوح فشرده
 درایو گوشی همراه و...(  -درایو کارت حافظه -حافظه فلش

Total Size  مرتب سازی بر اساس کل ظرفیت درایو 
Free Space  مرتب سازی بر اساس فضای آزاد درایو 
Ascending  مرتب سازی بر اساس ص ودی 
Descending  مرتب سازی بر اساس نزولی 

 

 
 مختلف ایجاد کرد.   هایبهروش توانمیرا   TXT پوشه

مرتب کنید.  Typeرا بر اساس  هاپروندهشده و  Cدر داریو  Windowsوارد پوشه 
 در میز کار کپی کنید. TXT را انتخاب کرده و در پوشه  txt  قالببا  هاپروندهسپس 
که در سیستم ها قرار دارد باز کنید.) مراج ه  File&Folderداخل پوشه  Allپوشه 

را بر اساس  هاپروندهکنیدبه قسمت تجهیزات مورد نیاز ای  واحد یادگیری( سپس 
length   مرتب کنید .  بدی  منظور در جای خالی پنجره کلیک راست کرده از منوی
sort by  گزینهmore   گزینه  بازشده ستفهررا کلیک کرده و درlength  را علامت

اضافه شود و سپس آن را انتخاب  sort byبه گزینه های منوی  lengthبزنید تا گزینه 
 .کنید

 در میز کار ایجاد کنید. TXTپوشه ای به نام -
را بر حسب نوع مرتب کرده،  :Cدرایو  Windowsی موجود در فهرست هاپرونده -

 ذخیره کنید. TXTی متنی نسخه دی ری داخل پوشه هاپروندهسپس فیط از 
 هاآنی صوتی است بر حسب طول زمان پخش هاپروندهپوشه ای را که حاوی  -

 مرتب کنید.
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را به جزییات قابل نمایش    length ید ستون توانمینیر  detailsدر حالت نمایشی 
مرتب  lengthاساس  را بر هاپروندهاضافه نموده و با است،اده از نوار جزییات  هاپرونده
 .کنید
 

 
 هاپوشهو  هاپروندهجستجوی  – 6کارگاه 

بار ای  کار را قبل از شروع تدریس انجام داده تا  برای تدریس مبحث جستجو، یک
آشنایی نسبی با محتویات رایانه مربی داشته باشید و کاری نکنید که در جستجوی 

 ای در بر نداشته باشد.یجهنتاول 
توانید از جستجوی سریع داخل یک پوشه است،اده کنید مثلاً یمدر تدریس ای  بخش 

انتخاب  C:\Windowsرا در مسیر  Webبرای نمونه به هنرجویان ب ویید پوشه 
 .کنید

گردد و در ادامه یم Windowsشده و دنبال پوشه  :Cدرایو  در وهنرج بدی  ترتیب
خواهد گشت برای پیدا  Webال پوشه دنب Windowsاز باز کردن پوشه  پسنیز 

حال شما راه اصولی و سریع  .کندیمقدری زمان بیشتری صرف  Webکردن پوشه 
است  Wکه همان  Webحرف اول  تایپرا به هنرجویان با  Webپیدا کردن پوشه 

دهید و مجدداً به هنرجویان اجازه بدهید ای  کار را با روش شما انجام داده یمانجام 
 کلیدص،حه  نوع جستجو را عملاً لمس کنند. فیط دقت داشته باشید که و لذت ای

 .حتماً لاتی  باشد  Wشما برای تایپ 
 هاپرونده مجموعه  توانمییا پوشه  پروندهحرف اول تایپ که با  دانندمیاکثر کاربران 

 توانمیکه اما بسیاری از ای  ؛را پیدا کرد شوندمیکه با ای  کاراکتر شروع  هاییپوشهیا 
طور که همان کنیددقت  البته .اطلاع هستندکاراکترهای ب دی را نیز وارد کرد بی

 مثالعنوانبه .انجام دهید اتلاف وقت گ،ته شد بایستی تایپ کاراکترها را سریع و بدون
ما  پرونده ima باشیم، با واردکردن image بانام یاپروندهبه دنبال  کهیدرصورت

  .است یداشدهپ

)کتاب( ۴۶که در شکل  Power Point 2016از محل پرونده  توانمیچ ونه 
 است اطلاع پیدا کرد؟ شدهمشخص
 دارند؟  Powerچه ارتباطی با واژه  Recentی موجود در بخش هاپرونده

روی آن کلیک راست کرده و گزینه  توانمیبرای یافت  محل هر پرونده یا پوشه ای 
Open file location  .را کلیک کرد 

محل پرونده   Locationپرونده و پوشه نیز در قسمت  Propertiesدر پنجره  -
 .شودمییا پوشه نمایش داده 

 کنجکاوی 
 45ص 
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در پنجره  (shortcut)های میانبر نمادبرای دسترسی به محل اصلی  -
properties  در زبانهshortcut   در قسمتTarget  اصلی نمایش  پروندهمسیر

اصلی   پرونده،پنجره ای که  Open file location و با زدن دکمه  شودمیده دا
 .شودمیدر آن قرار دارد باز 

یی هستند که هاپرونده، شوندمینمایش داده  recentیی که در بخش هاپرونده -
 اند. بازشدهبه تازگی توسط ای  برنامه 

 جستجو 
 
نوشته   searchعبارتی در کادر  که یزمان
،  (apps)، عمل جستجو در بی  برنامه هاشودمی

، (document)، اسناد(setting)تنظیمات
و ...   (videos)هافیلم، (folders)هاپوشه
 د انجام شود. توانمی

 وبهتری  نتیجه جستج best matchدر قسمت 
مواردی که به تازگی با آن ها  recentدر قسمت 

 .شودمیکار شده است نمایش داده 
  
 
 

همچنی  برای ت یی  انجام جستجو در قسمت 
 موردنظرموارد  توانمی filtersخاصی از قسمت 
جستجو بی  تصاویر  مثلاًرا انتخاب کرد 

(photos)   و ... . در ضم  با است،اده از قسمت
select locations  مورد  یهانمکا توانمی

 جستجو را نیز ت یی  کرد.
علاوه بر  select locationدر ضم  در قسمت 
ی مورد هاپروندهنوع  توانمیت یی  مکان جستجو 

را ت یی   (index)نحوه  نمایه سازی  وجستج
 نمود.
 

apps     document    



 

۶۳ 

 
 

یافت  اییجهنتپنجره  ی در ا کهیدرصورت

 Documentبا انتخاب قسمت  توانمینشد، 

 File explorerادامه جستجو را در قسمت 

انجام داد. بدی  منظور بر روی گزینه 

search in File Explorer .کلیک کنید 

 

 

 
در قسمت  settingبا جستجوی عبارت   -

best match  برنامهsettings  ویندوز را
یافته و نمایش می دهد. در قسمت 

Apps   برنامه های تنظیمات مربوط به
های نصبی را می یابد مثلا در ای  افزارنرم

 Manage Helpجستجو برنامه 
settings  افزارنرممربوط به visual 

studio  .پیدا شده است 
ی با پسوند هاپروندهبرای جستجوی  -

docx  در کادر جستجو*.docx   را
 نوشت . توانمی

د جای زی  چندی  توانمی *: کاراکتر  نکته
 کاراکتر شود.

 
 

 کنید و نتیجه جستجو را بررسی کنید. وارد جستجورا در کادر   Windowsعبارت 
 
 

 را جستجو کرده، بخش های مختلف آن را بررسی کنید.  settingعبارت -
 را جستجو کنید. docxهای با پسوند پرونده -

 فعالیت کارگاهی
 45ص 

 کنجکاوی 
 45ص 
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 هایژگیوبه دلیل اینکه فیلتری روی جستجو اعمال نشده است، جستجو در تمامی  
در نام پرونده یا پوشه،  windowsعبارت  شودمیکه دیده  طورهمانو  شودمیانجام 
 .شودمیو ... جستجو  پرونده، محتویات داخل authorsمانند  هایژگیو،  پروندهنوع 

 توان از فیلترهای زیر است،اده نمودیمدر کادر جستجوی کاوش ر ویندوز 
Kind:            Type:                 Size:              Date:            Datemodified: 

Modified:       Company:        Album:                         Author: 
tag:         Content:                          length: 

 

 
کلیک کرده و از  searchشوید. بر روی کادر  Cارد درایو ورا باز کرده  This Pcپنجره 
 تنظیمات زیر را انجام دهید: توانمیکه ظاهر شده  searchزبانه 

Kind  :picture    وSize  : medium (100kb-1 mb)  
 نتیجه جستجو را روی میزکار ذخیره کنید.

را کلیک کرده و جستجو را در مسیر دلخواه ذخیره   save searchنماد  searchاز زبانه 
 کنید.

 ویرایش شده اند.یی را نمایش دهید که طی ه،ته قبل هاپروندهفهرست تمام 
که  searchکلیک کرده و از زبانه  searchرا باز کنید. بر روی کادر  This Pcپنجره 

 تنظیمات زیر را انجام دهید: توانمیظاهر شده 
Kind  :folder    وdate modified  :last week  
یه دقی ۳0تا  ۵بی   هاآنیدئویی را پیدا کنید که مدت زمان پخش وی صوتی هاپرونده
 باشد.
را باز کنید. بر روی  This Pcپنجره 
 کلیک کرده و عبارت  searchکادر 
kind:  را تایپ کنید. منویی ظاهر
ید نوع جستجو را توانمیکه  شودمی

را   videoانتخاب کنید. در اینجا 
انتخاب کنید . یک فاصله گذاشته و 

را تایپ کنید . منویی  :lengthعبارت 
  .دقییه را انتخاب کنید ۳0تا  ۵ید زمان بی  توانمیکه در آن  شودمیظاهر 

 
 
 
 

کیلو بایت تا  100بی   هاآنوجود دارند و اندازه  Cتمام تصاویری را که در درایو 
 م ا بایت هستند پیدا کنید. 1

 فعالیت کارگاهی
 46ص 
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 بیشتر بدانیم :
را با است،اده  هاپرونده توانمی،  sort byبا است،اده از  هاپروندهعلاوه بر مرتب سازی 

که با کلیک کردن بر عنوان  طوریبهدسته بندی و گروه بندی کرد  Group byاز  
 شوند.یمگروه انتخاب  هر گروه کل اعضای آن

 
 فشرده سازی پرونده و پوشه  – 7کارگاه 

 اطلاعات را فشرده کرد؟  توانیمتا چه میزان 
اندازه پرونده   : نوع پرونده،مانندبه عوامل مت ددی   میزان کاهش ظرفیت یک پرونده،

ئی که دارای حجم بالائی از اطلاعات هاپروندهو روش فشرده سازی بست ی دارد. 
عدم وجود ال وهای  یلبه دل ی گرافیکی،هاپرونده مانندمنحصر ب،رد بوده 

ی دارای ت داد زیادی اپرونده کهیدرصورت.شدفشرده نخواهند  یخوببه  ،تکرارشونده
ظرفیت پرونده ، هاپروندهدر زمان فشرده سازی ای  نوع از   باشد، تکرارشوندهال وی 

به ال وریتم    در حد قابل قبولی کاهش پیدا خواهد کرد.میزان فشرده سازی اطلاعات،
توسط برنامه فشرده سازی نیز بست ی دارد. بدیهی است است،اده از یک   است،اده شده

 نتایج مثبتی را در رابطه با فشرده سازی به ارمغان خواهد آورد.  ال وریتم با کارآئی بالا،
 

 .دهید ارائهمیایسه کنید و نتیجه را به کلاس  باهمدو شکل را 
 

شود. در  بارایانامه ارسال tifدر ای  جا قرار است ت دادی پرونده تصویری با پسونده 
ولی در تصویر  شوندمیفشرده شده اند و با حجم کمتری ارسال  هاپروندهقسمت بالا 

 .شوندمیبا مجموع حجم بالاتری ارسال  هاپروندهپایی  
 
 ؟شودمیی داخل پوشه فشرده هم به رنگ آبی نمایش داده هاپروندهآیا 
 

از انتخاب گزینه فشرده سازی در کادر ویژگی های پیشرفته پوشه و اعمال  پس
 :شودمیتغییرات ٍ، کادر تایید)شکل زیر(  باز 

 
   
 
 
 
 
 
 

 کنجکاوی 
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انتخاب شود، فیط پوشه به رنگ  Apply changes to this folder onlyاگر گزینه 
 آبی در می اید.

انتخاب  Apply changes to this folder , subfolders and f ilesاگر گزینه 
 .ی ای داخل پوشه نیز به رنگ آبی در می هاپروندهو  هاپوشهشود، 
 

ی فشرده رن ی هاپروندهاگر در رایانه ای 
کاری  توانمینمایش داده نشده اند چ ونه 

 کرد که رن ی )آبی( نمایش داده شوند.
 

ویندوز عبارت  searchدر کادر پاسخ: 
Folder option  را بنویسید تا پنجره

گزینه    viewتنظیمات آن باز شود. در زبانه 
ی هاپروندهمشخص شده را علامت بزنید تا 

 ه شوند.فشرده رن ی نمایش داد

 
 

 ایجاد پرونده فشرده  - 8کارگاه 
وجود برخی کاراکترهای  به خاطرفارسی   بانامها ها و پروندهم مولا در فشرده سازی پوشه

 فارسی خطا رخ می دهد.
و یا ممک  است ای  خطا در هن ام خارج کردن از حالت فشرده رخ دهد . پس تا جایی 

 است،اده نکنید. هاپروندهو  هاپوشه یگذارنامهای فارسی برای  که امکان دارد از نام

 
 است؟         صورتبهرایانه ها علامت پرونده فشرده   چرا در برخی از

 
 

نصب نشده باشد، پرونده  هاپوشهو  هاپروندهی برای فشرده سازی افزارنرمتا زمانی که 
 .شودمیفشرده شده با ای  نماد نمایش داده 

 پژوهش
 48ص 

 کنجکاوی 
 50ص 
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 فشرده سازی:  هایروش
 بازشدههای انتخاب شده کلیک راست کنید. در منوی روی پوشه و پرونده (1

کلیک کرده و از منوی آن گزینه  send toگزینه  روی
Comperessed(zipped) folder یکی  بانامپرونده ای  .را انتخاب کنید

نام آن را تغییر  توانیمدر پایان . شودیمصورت فشرده ایجاد ها بهاز پرونده
 د.دا

پرونده  :ابتدا File Explorerبا است،اده از ریبون پنجره سازی سریعفشرده (2
رفته و  Shareزبانه پنجره به ریبون ز ا.خود را انتخاب کنید یهایا پوشه

صورت فشرده ان نام بهباهمه ای پروند .را انتخاب کنید Zip سپس گزینه
 .نام آن را تغییر دهید دیتوانیمکه در پایان کار  شودیمایجاد 

های انتخاب : روی پوشه و پروندهWinRARسازی افزار فشردهبا کمک نرم (۳
 Add to archiveروی گزینه  بازشدهشده کلیک راست کنید. در منوی 

 د.توان نام پرونده فشرده را ت یی  کرمی بازشدهدر پنجره . کلیک کنید

  .های زیادی وجود دارد افزارنرمروش ها و  یسازفشردهبرای :  نکته
 

و پوشه را انتخاب کرده و با عمل کشیدن و رها  پروندهیک یا چند  توانمی:  نکته
 .موردنظر خود اضافه کنید Zip پروندهرا به  هاآنکردن 

 WINRARی حجیم با هاپروندهبندی قسمت
آپلود  برای هاتارنما اکثر و ندارد وجود حجیم هایپرونده یکپارچه برایبارگذاری امکان 
 رایانامهدر هر  یاهو تارنما. برای مثال در گیرندمیمحدودیت حجمی در نظر  هاپرونده
اگر  بنابرای  کنید؛م ابایت را آپلود و ارسال  2۵ی به حجم ا پرونده توانیدمیفیط 

 کنید ابتداآپلود  ییتارنماارسال و یا آن را در رایانامهی را از طریق ا پروندهبخواهید 
 .کنیدتیسیم و ب د آپلود  ترکوچکموردنظر را به چند قسمت  پروندهباید 
 برنامه م مولاًکه وجود دارد، ازآنجایی هاپروندهزیادی برای تیسیم کردن  هایبرنامه

Winrar  بهتر است برای ای  کار از ای  برنامه است،اده شود استدر دسترس همه. 
 تکهحجیم را به چند قسمت تکه پرونده، روشی است که شما یک پروندهبندی  پارت
 همه کنندهدریافت فرد سپس کنیدمی ارسال جداگانه صورتبه را هاآن و کنیدمی
 ایجاد اصلی را پروندهو دوباره  چسباندمیرا در کنار هم قرار داده و به هم  هاتکه
 :ای  کار مراحل زیر را انجام دهید برای .کندمی
در  .را انتخاب کنید Add to archive کنید و گزینه کلیک راست موردنظر پروندهروی 

را  RAR گزینه Archive Format در قسمت General زبانهپنجره بازشده در 
 قرار دهید سپس با انتخاب Best برابررا  Compression Method قسمت و انتخاب

Browse  گزینه در .را مشخص کنید هاپروندهمحل ذخیره Split to volume  حجم
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 سازیفشرده عملیات تا کلیک کنید Ok روی و انتخاب بایت برحسب را هر پارت )تکه(
 .شود انجام پرونده کردن تکهتکه و
 

 
اصلی دارد شما ت دادی  پروندهپس از انجام ای  مرحله که مدت آن بست ی به حجم 

صورت جداگانه برای فرد موردنظر ارسال و یا آپلود را به هاآندارید که باید همه  پرونده
و یک  20KKبه دو قسمت  ۵8۶۵۹KKزیر با حجم  پروندهبیند طور که میهمان .کنید

 شده است.تیسیم ۹KKقسمت 
 

 
فشرده را در یک  هایپروندهاز حالت فشرده کافی است تمام  پروندهبرای استخراج 

 را انتخاب Extract to نموده و گزینه کلیک راست Part1 پوشه قرار داده و بر روی
 .شود خارج فشرده حالت از اصلی پرونده تا

با آن  هاپرونده ای است،اده شود کهباید از همان برنامه هاپروندهبرای چسباندن  : نکته
 .اندشدهتیسیم

 

 
 
 
 
 



 

۶۹ 

 تدریس از پس
 

 نمونه ارزشیابی پایانی
خودتان ایجاد کنید. ای  پوشه مت لق به شماست.  بانامیک پوشه  Dدر درایو  (1

درون آن  Screenshot بانامو یک پوشه  documents بانامیک پوشه 
 documentsدلخواه در پوشه  بانامایجاد کنید. سپس یک پرونده متنی 

تغییر دهید. در ای  حالت  name*familyایجاد کنید. نام پرونده را به 
 م،هوم پیام ویندوز را به زبان فارسی در برگه خود بنویسید.

قرار داده شده است. درون ای  پوشه  flowers بانامای روی میزکار پوشه (2
ید. از میزکار قرار دارد. ای  دو تصویر را انتخاب کن jpg.دو تصویر با پسوند 

خود در حالت انتخاب تصاویر یک اسکری  شات تهیه و در پوشه 
Screenshot  ذخیره کنید. تصاویر پوشهflowers  ی نمایش صورتبهرا

دهید که جزییات هر تصویر جداگانه نمایش داده شود. تمامی تصاویری را 
یر دارند، انتخاب کرده بییه را حذف کنید. جزییات تصو png.که پسوند 

 اول را در برگه خود وارد کنید.
۳) This PC  را باز کنید. درایوD  را بهS  تغییر نام دهید. یک کپی از پوشه

flowers یودر درا S  ایجاد کنید و نام آن را بهmy flowers  .تغییر دهید
های تصاویر درون آن را بر اساس نوع و به ترتیب نزولی مرتب کنید. از ویژگی

ذخیره  Screenshotی  شات تهیه کنید و در پوشه آخری  تصویر اسکر
 کنید. 

را جستجو کنید. از نتیجه کار خود  roseابتدا تصویر  flowersدر پوشه  (۴
قرار دهید. سپس  Screenshotیک اسکری  شات تهیه و در پوشه 

ذخیره  وکیلوبایت است، جستج 100تا  10از  هاآنهایی را که اندازه عکس
 کنید.

مستیل فشرده  افزارنرمپوشه خودتان را یک بار با سیستم عامل و یک بار با  (۵
فشرده دوم را از  کنید. در حالت دوم برای آن گذرواژه قرار دهید. پرونده

روی  flowersحالت انتخاب خارج کنید طوری که محتویات آن در پوشه 
 میز کار قرار گیرد.

 Print Screenایش خود کافی است کلید برای تهیه اسکری  شات از ص،حه نم نکته:
(prt sc )برداری شده را در برنامه توانید تصویر عکسرا ب،شارید. سپس می کلیدص،حه

Paint  ... یا محیط متنی وpaste  کنید. برای تهیه اسکری  شات از پنجره جاری، از
 است،اده کنید. alt+prt scکلیدهای ترکیبی 
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 پوشه و پرونده یجادا - 1 مرحله کار
و  یشنما یوةش یینتع - 2

 هاها و پروندهانتخاب پوشه
 یوها،درا یریتمد- 3

 هاها و پروندهپوشه
پرونده و  وجویجست – 4

 پوشه
 نمره یسازفشرده- 5

 پایانی
های شاخص

 مرحله کار
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 های تکمیلی یتفعال

 .کاری کنید که نتوان نمادهای بر روی میزکار را به دلخواه تغییر مکان داد (1
 میزکار مخ،ی شوند.کاری کنید تمام نمادهای روی  (2
 نمایش داده شود هاپوشهو هاپروندهکاری کنید که مربع انتخاب برای  (۳
 انجام دهید() یدآوررا به دست  هاپروندهراه سریع برای انتخاب گروهی  (۴
 ی تصویری نمایش داده شوند.هاپروندهکاری کنید که فیط  (۵
 پرونده صوتی عبارت موسییی سنتی اضافه کنید tagبه  (۶
 چیدر است هاآند که پنج پرونده صوتی کل زمان پخش مشخص کنی (7
 جستجو با است،اده از دستیار صوتی کورتانا را انجام دهید (8
 خیلی بزرگ را پیدا کنید. هاآنیی تصویری که اندازه هاپرونده (۹
توان در زمان فشرده سازی پوشه یا پرونده بر روی آن رمز یمچ ونه  (10

 گذاشت؟
های صوتی است را مشخص کرده و ویژه پروندهچهار مورد از جزییاتی که  (11

 توضیح دهید.
 

 


