


Windows 7 مهارت دوم؛ استفاده از کامپيوتر و مديريت فايل ها
مولف: گروه تاليف و ترجمه بنياد ICDL جمهوری اسلامی ايران 

طرح روی جلد، حروف چينی و صفحه آرايی: گروه طرح و گرافيک بنياد ICDL ايران
چاپ اول: 1390

تيراژ: 2000 نسخه
حقوق مطالب، تصاوير، طرح متعلق به بنياد ICDL جمهوری اسلامی ايران بوده و استفاده از آن به هر شکل پيگرد قانوني دارد.

کتاب حاضر در شما اين قابليت را ايجاد مي کند که توانايي خود را در اجرا و مديريت يک کامپيوتر شخصي 
نشان دهيد و در محيط کاري کامپيوتر به نحو مؤثر عمل نماييد.

اين کتاب براساس سرفصل هاي استاندارد بين المللي ECDL/ICDL و مطابق با شرايط نرم افزار آزمون و 
صدور گواهينامه بين المللي توسط بنياد ICDL جمهوري اسلامي ايران انتشار يافته است.
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مقدمه

به  یادگیری  و  آموزش  در  ارتباطات  و  اطلاعات  فناوری  ابزارهای  از  استفاده  امروزه     
معنای تولید دانش توسط فراگیر است. تبادل اطلاعات و دانش نوین نزدیكی ملت ها را 
موجب گردیده و همین امر در آینده نزدیك تغییرات اساسی در دانش و فناوری بوجود 
می آورد. استفاده از ابزارهای فناوری اطلاعات و ارتباطات در آموزش به معنای به روز نمودن 
اطلاعات، منابع تدریس و تسهیل كننده ارتباطات برای فراگیران است. به دلیل پاسخگو 
نبودن روش های آموزش سنتی به نیاز فراگیران جهت زندگی در جامعه اطلاعاتی بسیاری 
از كشورهای در حال توسعه، تغییر در برنامه ریزی آموزشی را در سر لوحه كار خود قرار 

داده اند.
   از طرف دیگر فناوری های اطلاعاتی امكان ظهور اقتصاد مبتنی بر دانش را فراهم می آورد. 
خارجی،  سرمایه گذاری  برای  مناسبی  فضای  آمده،  وجود  به  نسبی  مزیت های  رو  این  از 
بهره وری بیشتر، عمومیت دانش و اطلاعات و در نتیجه برابری، مشاركت اجتماعی، مردم 

سالاری و پاسخگویی و شفافیت بیشتر دولت ها را فراهم می آورد.
توسعه سواد دیجیتال در  بنابر رسالت خود كه  ایران  اسلامی  ICDL جمهوری  بنیاد     
ها،  مهارت  آموزشی  محتوای  چاپ  و  تهیه  به  اقدام  می باشد؛  جامعه  مختلف  اقشار  بین 
منطبق با استاندارد بنیاد جهانی ECDL/ICDL نموده است. امید است صاحبنظران با ارائه 

دیدگاه های خود ما را در استمرار و ارتقاء فعالیت ها یاری دهند.

علیرضا سلطانی فرد
مدیر اجرایی بنیاد ICDL جمهوری اسلامی ایران

مقدمه
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سخنی با خواننده
   گواهینامه كاربری كامپیوتر در حوزه اروپا )ECDL( و خارج از اروپا گواهینامه بین المللی ICDL نامیده 
می شود. این گواهینامه یك استاندارد جهانی برای مهارت های كامپیوتری محسوب شده و یك گواهینامه 
معتبر بین المللی به داوطلب ارائه می دهد كه مورد تأیید، انجمن های كامپیوتری، سازمان های بین المللی 
و شركت های تجاری می باشد. این گواهینامه تنها گواهینامه بین المللی است كه در ایران صادر شده و 

خدمات آزمون و آموزش دوره های مورد تأیید را در سطح كشور ارائه می دهد.

ICDL برتری های
استاندارد     جهاني براي مهارت كامپیوتري كاربر به شمار می رود.

 توسط انجمن هاي كامپیوتری، سازمان هاي بین المللي مانند یونسكو، دولت ها، بخش علمی و دانشگاهی                  
.......و سازمان های خصوصی تأیید شده است.

 رایج ترین گواهینامه ي مهارت  كاربري كامپیوتر در جهان )بیش از 11 میلیون داوطلب( به شمار می رود.
 منحصر به كار با یك نرم افزار خاص نیست.

 دوره هایی هستند كه از نظر كیفیت مطمئن بوده و به عنوان یك برنامه برتر و كاربردی تأیید گردیده است.
 در 148 كشور شناخته شده است.

 به 41 زبان ترجمه شده است.
 این گواهینامه ها مورد تأیید بزرگ ترین مؤسسات آموزشی دنیا می باشد. یادگیری قابل انعطافی را ارائه می دهد.

درباره آزمون های ICDL بیشتر بدانید
   این گواهینامه ها شامل آزمون هایی از مهارت ها و توانایي هاي عملي داوطلب بوده و13 ماژول مجزا را 
پشتیبانی می كند كه مباحث تئوري و عملي كامپیوتر را تحت پوشش دارد. تجربه ما در اجرای برنامه ها در 
سیستم های آموزشی و سازمان های دولتی نشان داده است؛ برای آن كه فرد بتواند فرصت اشتغال بدست 

آورد، لازم است حداقل در7 مهارت از مجموعه مهارت های ICDL، توانایی های لازم را كسب كند. 
)ICT( ماژول 1.  مفاهیم فناوري ارتباطات و اطلاعات

ماژول 2.  استفاده از كامپیوتر و مدیریت فایل ها 
ماژول 3.  واژه پرداز

ماژول 4.  صفحه گسترده
ماژول 5 . پایگاه داده
ماژول 6 . ارائه مطلب

ماژول 7 . ارتباطات و اطلاعات
)2D Computer Aided Design( :2DCAD . 8 ماژول

Image Editing . 9 ماژول
Web Editing .10ماژول

Health Information System .11ماژول
IT Security .12ماژول

Project Planning .13ماژول



فصل اول
کار با سیستم عامل 

Windows

در این فصل می آموزید:
  z معرفی سیستم عامل 

  z کار با پنجره ها
  z کار با فایل ها

  z استفاده از توابع Help ویندوز
  z خاموش کردن صحیح کامپیوتر 

Non–responding بستن یک برنامۀ بدون پاسخ z  
  z راه اندازی مجدد کامپیوتر
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فصل1

t مقدمه ای بر سیستم عامل ویندوز

 معرفی ویندوز
)GUI )Graphical User Intertace است كه  یا  رابط گرافیكی كاربر   ویندوز یك 
انتخاب  )برای  ماوس  مانند  اشاره گر  وسیلۀ  یك  از  استفاده  با  می  سازد  قادر  را  كاربران 
پنجره ها، منوها و آیكن ها( به مكان دلخواه خود در كامپیوتر بروند. در واقع با استفاده از 
ویندوز دیگر نیازی نیست كه كاربران برای كار با كامپیوتر خود یك زبان كامپیوتری را 

بیاموزند.

)Desktop( میزکار ویندوز 
كردن  روشن  از  پس  كه  است  وینـدوز  اولیـۀ  صفحۀ   Desktop یا  ویندوز  میزكار   
كامپیوتر و بارگذاری سیستم عامل نمایش داده می شود. ایـن صفحه امكان دسترسی به 

تمام توابع ویندوز، برنامه ها و اسناد را به شما می  دهد.

)Icons( آیکن ها 
آیكن ها تصاویر كوچكی بر روی Desktop هستند كه كاربر را به برنامه ها یا فایل ها ارتبـاط 
می  دهنـد. بـرای فعـال كـردن یـك آیكن بایـد دو بار روی آن كلیك)Double–click(كنید.

آشغال  دارد. سطل  قرار   Desktop روی  آشغال معمولاً  یا سطل   Recycle Bin آیكن 
فضایی از دیسك است كه برای نگهداری فایل های پاک شده از روی دیسك سخت مورد 
استفاده قرار می  گیرد. فایل هایی كه از سطل آشغال پاک می شوند دیگر قابل بازیابی نیستند.

آیكن هایی كه روی Desktop یك كامپیوتر ظاهر می شوند به نرم افزارهایی كه روی آن 
كامپیوتر بارگذاری  شده اند بستگی دارند.

)Windows( پنجره ها 
هر برنامه ای كه شما اجرا می  كنید، در پنجرۀ مربوط به خود باز می  شود. پنجره ها چهارگوش هایی 
می شوند. شامل  را  برنامه  به  مربوط  بخش های  تمام  كه  هستند  نمایش  صفحه  روی  بر 
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ل1
فص

Windowsفصل1:کارباسیستمعامل

تا  می سازد  قادر  را  شما  كـار  ایـن  كرد.  باز  همزمان  به طور  می توان  را  پنجره  چندین 
به آسانی در بین برنامه ها و اسناد باز خود حركت كنید.

)Taskbar( نوار وظیفه 
دكمۀ  وظیفه  نوار  چپ  سمت  در  است.   Desktop پایین  در  افقی  نواری  وظیفه  نوار 
Start )شروع( قرار دارد. در این نوار همچنین دكمه هایـی برای دسترسی به برنامه هایی 
باز  كه  برنامه هایی  پنجرۀ  برای  دكمه هایی  نیز  و  می  كنید  استفاده  آن ها  از  اغلب  كه 
كرده اید نمایش داده می شود. در سمت راست نوار وظیفه كه به آن محدودۀ اطلاع رسانی 

)Notification area( گفته می شود،
 آیكن های مربوط به برنامه های جاری و آیكن Time دیده می  شود.

اكنون اشاره گر ماوس را روی آیكن Time ببرید تا تاریخ و روز جاری را مشاهده كنید.

)Dialog Box( کادر محاوره ای 
كادر محاوره ای پنجره ای است كه هنگام انتخاب برخی از فرامین باز می  شود. در كادر 

محاوره ای فیلدهایی برای انتخاب وجود دارد.

)Field( فیلد 
ناحیه  ای در كادر محاوره ای است كه یا حاوی اطلاعاتی دربارۀ كادر محاوره ای است، یا 
شما باید اطلاعاتی را در آن وارد كنید و یا از میان گزینه های موجود آن انتخاب هایی را 

انجام دهید.

 وسایل اشاره گر
استفاده  نمایش  روی صفحه  آیتم های  انتخاب  برای  اشاره گر  یا دستگاه های  وسایل  از   
 )Mouse( می  شود. متداول ترین وسیله اشاره گر مورد استفاده توسط كاربران ویندوز، ماوس
دارای یك گوی چرخان،  نام دارد. ماوس یك قطعۀ سخت افزاری ساده است كه معمولاً 

چندین حس گر و كلیدهای چپ و راست است. 
اشاره گر،  تا  داشت  نگه  غبار  و  گرد  از  دور  و  تمیز  باید  همواره  را  ماوس  گوی چرخان 
حركت ماوس و حركت دست را به دقت انتقال دهد. از كلید سمت چپ عمدتاً برای انتخاب 
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دكمه ها و گزینه های یك منو و از كلید سمت راست برای دسترسی به گزینه های موجود 
در منوهای حساس به زمینه استفاده می شود. برخی از ماوس ها نیز دارای چرخ پیمایش 
)Scroll wheel( و كلیدهای اضافی دیگری هستند كه می  توانید عملكرد آن ها را بسته به 
سلیقه شخصی خود تغییر دهید. ماوس ها معمولاً با كمك یك پدَ ماوس به طور موثرتری 

كار می  كنند.
علاوه بر ماوس های معمولی ماوس های نوری نیز وجود دارند كه در آن ها به جای گوی 
چرخان از یك حس گر نوری استفاده شده است. این حس گرها نیازی به تمیز كردن نداشته 

و بدون پد ماوس بر روی بیشتر سطوح كار می  كنند.
امروزه با افزایش استفاده از كامپیوترهای دستی، PDAها و سایر وسایل شخصی مشابه، 
وسایل اشاره گر دیگری كه برای ویندوز نیز قابل استفاده هستند رواج زیادی یافته اند؛ مانند 

قلم ها و همچنین انگشتان دست برای لمس صفحه نمایش های لمسی.

t تکنیک های وسایل اشاره گر

)Click( کلیک 
 به یك بار فشردن كلید ماوس یا یك بار ضربۀ وسیله اشاره گر بر روی صفحه نمایش 
كلیك گفته می  شود. با یك بار كلیك، آیتم مورد نظر انتخاب می  شود )به عنوان مثال، یكی 

از آیتم های یك منو(.

)Double–click( دو بار کلیک 
 اگر كلید ماوس را دو بار پشت سر هم و با سرعت فشار دهید یا وسیله اشاره گر را دو بار 

پشت سر هم روی صفحه نمایش بزنید به آن دو بار كلیك گفته می  شود. 
هنگامی كه روی یك آیكن دو بار كلیك می كنید، آیكن مورد نظر فعال می  شود. اما اگر 
این كار به آرامی  انجام شود، كامپیوتر آن را دو كلیك جداگانه در نظر گرفته و كاری را كه 
شما انتظار دارید انجام نمی  دهد. سرعت مورد انتظار برای Double–click را می  توان در 

صورت نیاز افزایش یا كاهش داد.

)Pointer( اشاره گر 
روی  نیز  اشاره گر  آن  با  متناسب  می  دهید،  را حركت  اشاره گر  وسیله  یك  كه  هنگامی 
صفحه نمایش حركت می  كند و به شما نشان می  دهد كه وسیله اشاره گر در حال حاضر در 

كدام قسمت از صفحه نمایش فعال است.
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)Log on( ورود 
برای دسترسی به درایوهای شبكه و تنظیمات شخصی خود، سیستم عامل ویندوز شما را 

قادر می  سازد تا با نام كاربری )User Name( خود وارد یك كامپیوتر شوید.

t روشن کردن کامپیوتر و ورود امن به آن

همۀ كامپیوترها اندكی با یكدیگر تفاوت دارند؛ بنابراین مكان سوئیچ های روشن/خاموش 
و سایر توابع آن ها نیز ممكن است فرق داشته باشند. البته به محض آن كه مكان آن ها را 

روی كامپیوتر خود پیدا كنید، پروسۀ روشن كردن تمام آن ها شبیه به هم است.
برای روشن كردن كامپیوتر و ورودی امن و بی خطر به آن مراحل زیر را دنبال كنید:

 Power مطمئن شوید كه تمام اجزای كامپیوتر و مانیتور به برق وصل هستند. سوئیچ
همراه  اتوماتیك  به طور  مانیتور شما  كنید.اگر  روشن  را  آن  و  كرده  پیدا  را  روی سیستم 
تا  بمانید  را پیدا كرده و روشن كنید.منتظر  Power آن  با كامپیوتر روشن نشد، سوئیج 

كامپیوتر روشن شده و قطعات خود را چك كند.

)Network( ورود به یک شبکه 
اگر كامپیوتر شما به جای آن كه به صورت مستقل عمل كند به یك شبكه متصل شده 

است، اولین كاری كه باید انجام دهید این است كه وارد آن شبكه شوید. 
برای این كار ابتدا باید نام كاربری )User Name( و رمز عبور )Password( خود را وارد 
كنید تا به فایل های روی شبكه و سایر امكانات آن )از قبیل چاپگرهای به اشتراک گذاشته 
شده( دسترسی پیدا كنید. نام كاربری و رمز عبور محرمانه و اختصاصی، نه تنها ورودی 
امن به شبكه را تضمین می  كند بلكه این اطمینان را می  دهد تا كاربران فقط بتوانند به 

بخش های خاصی از شبكه كه متناسب با آن ها تعریف شده اند دست یابند.
ظاهر  نمایش  صفحه  روی  بر  محاوره ای  كادر  یك  معمولاً  شبكه،  یك  به  ورود  هنگام 

می  شود و شما باید اطلاعات لازم را در آن وارد كنید. اكنون مراحل زیر را دنبال كنید:
اشاره گر ماوس را روی فیلد سمت راست :User Name برده و كلیك كنید تا این فیلد 
انتخاب شود.نام كاربری خود را در فیلد :User Name وارد كنید.اشاره گر ماوس را روی 

فیلد سمت راست :Password برده و كلیك كنید تا فیلد  Password انتخاب شود.
رمز عبور خود را در فیلد  :Password وارد كنید. رمز عبور شما به صورت مجموعه ای 
از ستاره )****( نمایش داده می  شود. این ستاره ها محرمانه بودن رمز عبور را تضمین 
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می  كنند. رمز های عبور معمولاً نسبت به بزرگ یا كوچك بودن حروف حساس هستند.پس 
از آن كه نام كاربری و رمز عبور خود را وارد كردید روی دكمۀ OK داخل كادر محاوره ای 

كلیك كنید تا وارد شبكه شوید و سیستم عامل ویندوز باز شود.

 ورود به یک کامپیوتر مستقل
به  دسترسی  و  آن  به  ورود  برای  نیست،  متصل  شبكه ای  هیچ  به  شما  كامپیوتر  اگر 
سیستم عامل ویندوز یك نام كاربری و رمز عبور خواهید داشت. نام كاربری شما معمولاً 
روی صفحه نشان داده می شود. پس از انتخاب آن، از شما خواسته می  شود كه رمز عبور 

خود را وارد كنید تا به اطلاعات خود دست یابید.
بار كامپیوتر خود را روشن می  كنید، سیستم عامل ویندوز نمای  هنگامی كه برای اولین 
یك منظره را روی Desktop شما بارگذاری می  كند. در پایین آن نیز نواری به نام نوار 
با سلیقه شخصی  را مطابق  Desktop كامپیوترتان  می توانید  بعداً  وظیفه ظاهر می  شود. 

خود تنظیم كنید.
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Start منوی t

از  این دكمه یكی  از  استفاده  قرار دارد.  نوار وظیفه  Start در گوشۀ سمت چپ  دكمۀ 
راه های دستیابی به تمام برنامه های موجود در كامپیوتر است.

برای دیدن منوی Start مراحل زیر را دنبال كنید:

اشاره گر ماوس را مستقیماً روی دكمۀ Start ببرید.      
یك بار كلیك كنید تا منوی Start باز شود. 

بدون آن  كه مجدداً كلیك كنیداشاره گر ماوس را روی منوی Start به بالا و پایین ببرید. 
می  شود.  برجسته  یا   Highlight آیتم  آن  می  برید  آیتم  یك  روی  را  اشاره گر  كه  بار  هر 
اشاره گر ماوس را روی یكی از گزینه های منو كه یك مثلث كوچك در سمت راست آن 
وجود دارد نگه دارید. با انجام این كار زیرمنوی )Sub-Menu( گزینه انتخاب شده نمایان 

می  شود. این زیرمنو بسیار حساس بوده و ممكن است سریعاً ناپدید شود.
در منوی Start گزینه های زیادی وجود دارد اما شما می  توانید آن را طوری تنظیم كنید 
كه فقط آیتم هایی كه بیشتر مواقع از آن ها استفاده می  كنید را نمایش دهد. در حال حاضر 

فقط به آن ها نگاه كنید و كلیك نكنید.
در سمت چپ منو، میان برُ)Shortcut( برنامه هایی كه شما بیشتر مواقع از آن ها استفاده 
می  كنید وجود دارد. در جدول زیر اصلی ترین آیتم هایی كه ممكن است در سمت راست 

منوی شما وجود داشته باشند نشان داده شده است.
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یك بار دیگر روی دكمۀ Start كلیك كنید تا منوی Start بسته شود. 

شرح آیتم

مكانی برای ذخیره كردن نامه ها، گزارش ها، یادداشت ها و انواع دیگر اسناد است. Documents

مكانی برای ذخیره كردن عكس های دیجیتالی، تصاویر و فایل های گرافیكی است. Pictures

مكانی برای ذخیره كردن موسیقی و سایر فایل های صوتی است. Music

اگر روی كامپیوتر خود بازی دارید، از این جا می توانید به آن ها دسترسی پیدا كنید. Games

میان بری است به فایل هایی كه اخیراً مشاهده كرده اید. Recent Items

امكان دسترسی به دیسك درایو ها، دوربین ها، اسكنرها و سایر سخت افزارهای متصل به 
كامپیوتر شما را فراهم كرده و اطلاعاتی دربارۀ آن هاارائه می  دهد.

Computer

جستجوگر ویندوز )Windows Explorer( را باز كرده و موقعیت های شبكۀ شما را 
نمایش می دهد

Network

راهی برای اتصال به اینترنت و سایر شبكه هاست. Connect To

به شما اجازه می دهد تا عملكرد و ظاهر كامپیوترتان را بنا به سلیقۀ شخصی خود 
سفارشی  كنید.

Contorol Panel

برای مشاهده و مدیریت دستگاه ها، چاپگر ها و عملیات چاپی مورد استفاده قرار می  گیرد. Devices & Printers

می  توانید برنامۀ مورد استفاده برای باز كردن نوع خاصی از فایل ها را انتخاب كنید. Default Programs

در این قسمت می  توانید دربارۀ هر یك از موضوعات ویندوز، پشتیبانی و كمك لازم را 
دریافت نمایید. Help & Support

راهی برای باز كردن یك فایل، پوشه، برنامه یا یك وب سایت است. Run

اگر نمی  توانید نام فایلی را كه ذخیره كرده اید یا مكان آن را به خاطر بیاورید می  توانید از 
این گزینه استفاده كنید.

 Search programs
& files

در سمت چپ فلش می  توانید یكی از این گزینه ها را نمایش دهید.

Power Options
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t کار با پنجره ها

اینترنت( برای  Internet Explorer )مرورگر  Word و پنجرۀ  از پنجرۀ  این فصل  در 
معرفی قسمت های مختلف یك پنجره و آموزش نحوۀ كار با پنجره ها استفاده  شده است. در 

ادامه تصویری از پنجرۀ Word را خواهید دید.

 باز کردن یک برنامۀ ویرایش متن
 برای باز كردن برنامۀ Word مراحل زیر را دنبال كنید:

 در نوار وظیفه روی دكمۀ Start كلیك كنید. 
گزینه های زیر را به ترتیب از چپ به راست 

انتخاب كنید:
All Programs -> Microsoft Office -> Microsoft Word

 
 با انجام این كار واژه پرداز Microsoft Word با یك سند خالی جدید و آماده برای 
چشمك زن  عمودی  خط  یك  با  متن  ورود  نقطۀ  می  شود.  باز  نمایش  صفحه  روی  تایپ 
به آن مكان نمای متنی و  قرار گرفته است مشخص می شود   Word ابتدای سند  كه در 

)Text Cursor( می گویند.

 معرفی قسمت های مختلف یک پنجره

 بسیاری از قسمت های پنجره های مختلف، صرف نظر از این كه پنجره مربوط به چه 
برنامه ای است یكسانند. 

سایر بخش ها نیز مخصوص آن برنامه هستند و ممكن است از یك برنامۀ كاربردی به 
معمولاً  كه  پنجره  از یك  این فصل بخش هایی  ادامۀ  در  باشند.  متفاوت  دیگر  برنامه ای 
در Windows 7 و واژه پرداز Microsoft Word وجود دارند را مشاهده خواهید  كرد.
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)Title Bar( نوار عنوان 
معرفی كنندۀ برنامه كاربردی و نام فایل جاری است.

)Quick Access(نوارابزار دسترسی سریع 
ارائه كنندۀ فرمان هایی از برنامه است كه بیشتر مورد استفاده قرار می گیرند. این فرمان ها 

به صورت دكمه هایی بر روی نوارابزار تعبیه شده اند.

Ribbon نوار 
 امكان دسترسی به تمام فرمان های Word را فراهم می  كند.

Office دکمه 
 در نوار Ribbon قرار دارد. این دكمه امكان ایجاد، باز كردن، ذخیـره وارسال فایل ها 
به علاوه  دارد.  وجود  نیز  فایل ها  چاپ  و  پیش  نمایش  حفاظت،  امكان  می  كند؛  فراهم  را 
مكانی برای تنظیم گزینه های Word می  باشد. ویژگی های موجود در دكمه Office با نام 

Backstage )پشت پردۀ نمایش( شناخته می  شوند.
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 نوارابزار Quick Access و Ribbon اجزای رابط 
كاربری Office Fluent هستند.

)Navigation buttons( دکمه های هدایت 
در سمت راست نوار عنوان سه دكمه وجود دارد كه از آن ها برای تغییر اندازه و بستن 

یك پنجره استفاده می شود.

)Rulers( خط کش ها 
و  Tabها  )Margins( ها،  حاشیه ها  تغییر  برای  افقی  و  عمودی  خط كش های  از 

فرورفتگی ها )Indents( استفاده می  شود.

)Status Bar( نوار وضعیت 
نواری است در امتداد پایین پنجره كه اطلاعاتی دربارۀ فایل جاری، فرمان انتخاب شده یا 
عملیات در حال اجرا را نمایش می  دهد. اگر روی نوار وضعیت راسـت كلیك كنید منویی 
باز می  شود كه شما می  توانید با كمك گزینه های آن اطلاعات نمایـش داده شـده بر روی 

نوار وضعیت را تغییر دهید.

 دکمه های نمایش صفحه
نحوۀ نمایش صفحه را تغییر می  دهند.

)Zoom level( میزان بزرگ نمایی 
برای تنظیم بزرگ نمایی صفحه بر روی صفحه نمایش مورد استفاده قرار می  گیرد.

)Scroll Bars( نوارهای پیمایش 
نوارهایی در سمت راست و پایین یك پنجره هستند. از نوارهای پیمایش برای مشاهدۀ 

قسمت های مختلف یك پنجره یا سند استفاده می  شود.
اكنون به نكات زیر توجه كنید:

• اگر روی فلش های بالا یا پایین   )چپ/راست   (  نوار پیمایش كلیك 
كنید، متناسب با جهت انتخاب شده به اندازۀ یك خط حركت خواهید كرد.
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• اگر روی فلش های بالا یا پایین   )چپ/راست  ( نوار پیمایش كلیك كنید، 
متناسب با جهت انتخاب شده به اندازۀ یك صفحه حركت خواهید كرد.

• اگر نوار پیمایش رادر جهت مورد نظر بكشید )Drag( می توانید مروری سریع به سایر 
قسمت های سند داشته باشید.

نوارهای پیمایش تنها زمانی نمایش داده می  شوند كه محتوای پنجره در یك صفحه جای نگیرد.

 نمونه نوارابزارها و منو مرورگر اینترنت

نوار ابزارهای مرورگر اینترنت

منوی File مرورگر اینترنت

)Menu( منو 
منوها امكان دسترسی به تمام فرمان های موجود در داخل یك برنامه را فراهم می  كنند.

)Toolbars( نوارهای ابزار 
نوارهای ابزار معمولاً برای فرمان هایی كه بیشتر مورد استفاده قرار می گیرند نمایش داده 
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می  شوند. این نوارها را می  توان بنا به سلیقه شخصی به گونه ای تنظیم كرد كه فرمان های 
كاربردی تر را نمایش دهند.

t کار با یک پنجره

)Minimize( به حداقل رساندن یک پنجره 
دكمۀ روی  پنجره  بالای  راست  سمت  در  پنجره،  یك  رساندن  حداقل  به  برای 

كوچك  بلكه  نمی شود  بسته  پنجره  كار  این  انجام  با  كنید.  كلیك  بار  یك   Minimize
كار  این  به  می  گیرد.  قرار  وظیفه  نوار  در   Word نام  به  دكمه ای  به صورت  و  شده 
می شود. گفته  نیز  كردن(  سقوط  یا  ریختن  فرو  معنای  )به   Collapse اصطلاحاً 

 

اگر در برنامۀ جاری بیش از یك پنجره باز باشد، همانطور كه در شكل نیز می بینید دكمۀ 
برنامه در نوار وظیفه با بیش از یك لایه ظاهر خواهد شد.  

)Expand( باز کردن یا گسترش دادن پنجره 
در نوار وظیفه روی دكمۀ Word كلیك كنید تا پنجرۀ Word مجدداً روی صفحه ظاهر 
 شود. با انجام این كار پنجره به همان اندازه و موقعیت قبل از Minimize شدن برمی  گردد.

)Maximize( به حداکثر رساندن یک پنجره 
 Maximize برای به حداكثر رساندن یك پنجره، در سمت راست بالای پنجره روی دكمۀ
كلیك كنید. با انجام این كار پنجره مربوطه تمام Desktop را پوشانده و سایر پنجره های باز در 
پشت آن پنهان می شوند. دكمۀ Restore Down نیز جایگزین دكمه Maximize می شود.
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)Restore Down( برگرداندن به اندازه قبلی 
در بالای سمت راست پنجره روی دكمۀ Restore down كلیك كنید. با انجام این كار 
اندازۀ پنجره كوچك تر شده و شما می  توانید قسمت هایی از Desktop را در اطراف پنجره 

ببینید. دكمۀ Restore Down نیز به دكمۀ Maximize تغییر شكل می دهد.

)Resize( تغییر اندازۀ یک پنجره 
و  اندازه، شكل  می توانید  باشد، شما  نكرده  پر  را   Desktop تمام صفحۀ  پنجره ای  اگر 

موقعیت آن را با روش زیر تغییر دهید.
اشاره گر ماوس را روی یكی از لبه های كادر پنجره ببرید تا شكل اشاره گر به یك فلش دو 
سر تبدیل شود. كلیك كرده و سپس بدون آن كه كلید ماوس را رها كنید اشاره گر را به بالا 
یا پایین، به چپ یا راست )بسته به لبۀ انتخاب شده( بكشید. هنگامی كه اندازۀ پنجره به 

اندازۀ دلخواهتان رسید كلید ماوس را رها كنید.

دیگر  كه  كنید  كوچك  آنقدر  را  پنجره  اندازۀ  اگر   
نتوانید تمام محتویات آنرا روی صفحه ببینید، نوارهای 

پیمایش ظاهر می شوند. 
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)Move( جابجا کردن یک پنجره 
برای جابجا كردن یك پنجره مراحل زیر را دنبال كنید:

روی  را  پنجره  سپس  و  كنید  كلیك  ببرید.  پنجره  عنوان  نوار  روی  را  ماوس  اشاره گر 
Desktop بكشید تا مكان آن تغییر كند.

t کار با یک برنامۀ کاربردی ویرایش متن
 

در این قسمت می خواهیم با استفاده از برنامۀ كاربردی Word متنی را در سنـد جاری 
وارد كرده و سپس آن سند را روی كامپیوتر خود ذخیره كنیم.

 وارد کردن متن درون یک فایل
 برای وارد كردن متن در داخل یك فایل مراحل زیر را دنبال كنید:

برنامۀ Word را باز كنید. نام خود را در سند جاری Word وارد كنید. با انجام این كار 
نام شما در ابتدای سند در محل ورود متن ظاهر می شود.
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 نام گذاری و ذخیره کردن یک فایل  
اكنون شما باید سندتان را روی كامپیوتر خود ذخیره كنید. فایل های یك برنامه همواره 
در مكان پیش فرض آن برنامه ذخیره می شوند مگر آن كه شما مكان دیگری را انتخاب كرده 

باشید.
هنگام نام گذاری فایل ها و پوشه ها بسیار مهم است كه از اسامی معنادار استفاده كنید تا 

به راحتی بتوانید آن ها را به خاطر آورده و سازماندهی كنید.
در نام گذاری فایل ها و پوشه ها نمی توانید از كاراكترهای زیر استفاده كنید زیرا آن ها برای 

موارد خاصی تعریف شده اند:
* ؟ | \ / » : < <

برای ذخیره كردن یك فایل مراحل زیر را دنبال كنید:
از دكمه Office یا در نوارابزار Quick Access روی دكمۀ Save كلیك كنید تا كادر 

محاوره ای Save As باز شود.
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كه  می شود  باز  زمانی   Save As محاوره ای  كادر   

زیرا  كنید  ذخیره  بار  اولین  برای  را  فایلی  می خواهید 
Word باید نام فایل و محل ذخیره شدن آن را بداند. 
دكمۀ  روی  مجدداً  فایل  یك  كردن  ذخیره  از  پس  اگر 

Save كلیك كنید 
دهید(،  فشار  همزمان  به طور  را   Ctrl+S كلیدهای  )یا 
فایل مربوطه بدون آن كه كادر محاوره ای Save As باز 
ذخیره  شده  اعمال  تغییرات  و  شده  به روزرسانی  شود 

می شوند. 

مطمئن  كنید.  وارد   File name: فیلد  داخل  را   »My Word Document« عبارت 
شوید كه گزینۀ Word Document را در فیلد :Save as type انتخاب كرده اید تا فایل 
شما به عنوان یك سند ذخیره شود. مكان نمایش داده شده در نوار آدرس را بپذیرید تا سند 
در مكان پیش فرض ذخیره شود، یا در درایوها و پوشه های موجود در سیستم حركت كنید 

و مكان مورد نظرتان را انتخاب كنید.
روی دكمۀ Save كلیك كنید تا سند در پوشۀ مشخص شده ذخیره شود.
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از آن  بعداً می خواهیم  نبندید زیرا  را   Word برنامۀ  بگذارید و  باز  را روی صفحه  سند 
استفاده كنیم.

اسناد  منظم  به طور  كار  حین  در  نكنید  فراموش   

بروز  یا  برق  قطع  صورت  در  تا  كنید  ذخیره  را  خود 
هرگونه مشكلی در كامپیوتر، آخرین تغییرات ایجاد شده 

از بین نروند.

Help استفاده از توابع  موجود t

بخش Help & Support ویندوز برای كمك به شما در مورد ابعاد مختلف ویندوز تهیه 
 Online به صورت  ویندوز  به روز شدۀ  راهنمای  باشید  متصل  اینترنت  به  اگر  است.  شده 

همواره در دسترس شما خواهد بود.
Start گزینۀ  از منوی   Windows Help and Support باز كردن پنجرۀ  برای   •    

Help and Support را انتخاب كنید.
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Windows Help & Support انتخاب یکی از آیتم های صفحه اصلی 
به  آیتم های زیادی دارد كه   Windows Help and Support ابتدایی پنجره  صفحۀ 
پاسخ(،  یك  سریع  )یافتن   Find an answer quickly قبیل  از  كوچك تری  بخش های 
 More on the مطمئن نیستید از كجا شروع كنید؟( و( Not sure where to start?
به  اگر  می شوند.  تقسیم  ویندوز(  وب سایت  در  بیشتر  )اطلاعات   Windows website
اینترنت متصل باشید این آیتم ها دائماً به روزرسانی می شوند تا جدیدترین اطلاعات را به 

شما ارائه دهند.
با انتخاب هر یك از آیتم های بالت دار Help موجود در این بخش، زیرمنوهای آن آیتم 

نمایش داده می شوند یا كمك خاص مربوط به آن آیتم نمایان می گردد.
در بالای پنجرۀ Windows Help and Support دكمه هایی وجود دارد كه از آن ها 

می توانید در داخل پنجره استفاده كنید.

در جدول زیر شرح مختصری از دكمه های موجود بیان شده است.

شرح  نام دکمه

 Windows Help and شما را به صفحۀ اصلی
Support برمی گرداند و كمك هایی كلی دربارۀ 

استفاده از ویندوز 7 ارائه می دهد.
Help and Support Home

كادر محاوره ای Print را به منظور چاپ صفحۀ جاری 
Help باز می كند.

Print

 Windowsپنجرۀ Contents این دكمه بخش
Help and Support را كه متناسب با جستجوی 

شماست باز می كند.
Browse Help

امكان دریافت كمك و پشتیبانی به  صورت Online و 
سایر انواع كمك ها را در اختیار شما قرار می دهد.

 Ask someone or expand
your search

این دكمه منویی حاوی یك سری توابع اضافی را باز 
می كند.

Options

با كلیك روی این دكمه به صفحۀ قبلی مشاهده شده 
برمی گردید.

Back



29

مهارتدوم؛استفادهازکامپیوترومدیریتفایلها

فصل1

 جستجو
فیلد Search Help موجود در بالای پنجرۀ Windows Help and Support امكان 
جستجوی كمك دربارۀ تمام ابعاد ویندوز 7 را به شما می دهد. در تمرین زیر می خواهیم 

اطلاعاتی دربارۀ ذخیره كردن به دست آوریم.
عبارت Save رادر فیلد Search Help وارد كرده و كلید Enter را فشار دهید تا نتایج 

پیشنهادی این موضوع را ببینید.

 روی یكی از نتایج كلیك كنید تا راهنمای مرتبط با آن را مشاهده كنید. به عنوان مثال 
با انتخاب گزینۀ Save a file تصویر صفحه بعد نمایش داده شده است.

این دكمه در صورتی فعال می شود كه حداقل یك بار 
روی دكمۀ Back كلیك كرده باشید. با كلیك روی 

این دكمه  به صفحۀ بعدی برمی گردید.
Forward
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Browse Help دریافت کمک از طریق دکمۀ 
در این بخش در حال حاضر كمك مربوط به ایجاد، باز كردن و ذخیره كردن فایل ها و 
پوشه ها نمایش داده می شود زیرا در تمرین قبل شما در مورد این موضوع درخواست كمك 

كرده  بودید.
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متناسب با نیازتان روی یكی از موضوعات دسته بندی شده كلیك كنید و مطالب آن را 
بخوانید. پس از اتمام جستجو، پنجرۀ Windows Help and Support را باز بگذارید زیرا 

در تمرین بعد می خواهیم از آن استفاده كنیم.

Online دریافت کمک به صورت 
اگر به صورت Online كار می كنید، سیستم راهنمای Online ویندوز همواره در دسترس 
 Windows Help موجود در پایین پنجرۀ Online Help شما خواهد بود. به كمك دكمۀ
قابلیت كمك   Help از  استفاده  آیا در موقع  انتخاب كنید كه  and Support می توانید 

Online نیز نمایش داده شود یا خیر.

t دریافت کمک از طریق یک کادر محاوره ای

با استفاده از دكمۀ Help   موجود در گوشۀ سمت راست بالای یك كادر محاوره ای 
شما می توانید مستقیماً به اطلاعاتی دربارۀ گزینه های آن كادر دست یابید. 

)كمك   Context Sensitive Help نام  به  دیگری  راهنمای  سیستم  به  ویژگی  این 
حساس به زمینه( اشاره می كند. اگر دكمۀ Help را نمی بینید، احتمالاً این امكان در آن 

كادر محاوره ای وجود ندارد.
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t سوئیچ در بین پنجره های باز

اگر روی صفحه نمایش بیشتر از یك پنجره باز باشد، شما می توانید در بین این پنجره ها 
حركت كنید. برای این كار باید پنجرۀ مورد نظر را انتخاب كرده و آن را جلوی صفحه بیاورید.

 Restore down چنانچه پنجرۀ مورد نظر شما تمام صفحه را پوشانده است، روی دكمۀ
پنجره كلیك كنید تا بتوانید سایر پنجره های پشت آن را ببینید.

برای سوئیچ در بین پنجره های باز، هم می توانید از نوار وظیفه استفاده كنید و هم از نوار 
.Ribbon

 سوئیچ در بین پنجره های باز با استفاده از نوار وظیفه
در نوار وظیفه دكمه هایی برای برنامه هایی كه باز هستند نمایش داده می شود.

تصویر  تا  ببرید  وظیفه  نوار  داخل   Microsoft Word دكمۀ  روی  را  ماوس  اشاره گر 
كوچك یا Thumbnail سند Word را ببینید. روی دكمۀ Microsoft Word كلیك 

كنید تا پنجرۀ حاوی فایل Document در جلوی صفحه باز شود.

اگر در یك برنامه بیش از یك فایل باز باشد، احتمالاً تمام فایل هایی كه باز هستند در 
داخل دكمۀ مربوط به آن برنامه قرار می گیرند.

برای انتخاب یك فایل خاص از داخل دكمۀ یك برنامه مراحل زیر را دنبال كنید:
فایل هایی كه هم  تا تصاویر كوچك  ببرید  برنامۀ مربوطه  را روی دكمۀ  اشاره گر ماوس 

اكنون باز هستند را ببینید. روی تصویر مورد نظر كلیك كنید تا به آن فایل بروید.
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Ribbon سوئیچ در بین پنجره های باز با استفاده از نوار 
هنگام كار با برنامه های Office شما می توانید با استفاده از نوار Ribbon بین فایل هایی 

كه در یك برنامۀ كاربردی خاص باز هستند حركت كنید.
در نوار Ribbon روی زبانۀ View و سپس دكمۀ Switch Windows كلیك كنید تا 
پنجره هایی كه هم اكنون در این برنامه باز هستند را مشاهده كنید. روی فایل مورد نظر 

خود كلیك كنید تا آن را ببینید.

با استفاده از كلیدهای میان بر Alt+Tab نیز می توانید در بین پنجره های باز سوئیچ كنید.

t بستن یک پنجره

پس از آن كه كارتان با یك برنامه تمام شد، بهترین كار این است كه آن برنامه را ببندید 
تا عملكرد كامپیوترتان دچار مشكل نشود.

برای بستن یك پنجره مراحل زیر را دنبال كنید:
روی دكمه Office درروی نوار Ribbon كلیك كنید.

 روی دكمۀ Close كلیك كنید تا برنامه Word و پنجرۀ سند بسته شوند.
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برای بستن یك پنجره از كلیدهای میان بر Alt+F4 هم می توانید استفاده كنید.
جاری  سند  كنید،  كلیك   Word پنجرۀ  بالای  راست  سمت   Close دكمۀ  روی  اگر 

Word بسته خواهد شد و اگر تنها یك سند باز باشد، برنامۀ Word هم بسته می شود.

Non–responding بستن یک برنامۀ بدون پاسخ t

در تمرین قبل شما برنامۀ Word را با روشی صحیح بستید. اما گاهی اوقات یك برنامه 
كاربردی به روش های متداول پاسخ نداده و بسته نمی شود. 

اگر چنین موردی اتفاق افتاد می توانید با استفاده از Task Manager )مدیریت وظایف( 
از مدیریت  استفاده  با   Non–responding برنامۀ  برای بستن یك  ببندید.  را  برنامه  آن 

وظایف، به روش زیر عمل كنید.
كلیدهای Ctrl و Alt روی صفحه كلید را به طور همزمان پایین نگه دارید. 

سپس در حالی كه هنوز آن ها را پایین نگه داشته اید كلید Delete را فشار دهید و آنگاه 
قفل كردن  به  مربوط  گزینه های  از  لیستی  تا صفحه ای حاوی  كنید  رها  را  كلید  هر سه 
 ،)Log off( )Switch User(، خروج  كاربر  تغییر   ،)Lock this computer( كامپیوتر 
مدیریت  و   )Change a password( عبور  رمز  تغییر   ،)Shut down( كردن  خاموش 

وظایف فعال جاری )Start Task Manager( باز شود. 
گزینۀ Task Manager Start را انتخاب كنید. 

برنامه های  از  لیستی  همراه  به   Windows Task Manager پنجرۀ  كار  این  انجام  با 
جاری باز، اسناد و سایر Taskها باز می شود. 
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 »Not responding« آن عبارت Status اگر برنامه ای دچار مشكل شده باشد در قسمت
نوشته خواهد شد.

گزینۀ Windows Help and Support را از لیست Taskها انتخاب كنید. 
به   Windows Help and Support پنجره  تا  كنید  End Task كلیك  دكمه  روی 
پنجرۀ  بالای  راست  سمت  در  موجود   Close دكمۀ  روی  شود.  بسته  امن  كاملًا  روشی 

Windows Task Manager كلیك كنید تا پنجره بسته شود.

t خاموش کردن کامپیوتر با یک روش مناسب

آخرین كار شما در این فصل خاموش كردن كامپیوتر به شیوه ای صحیح است.
 هرگز نباید كامپیوتر را با فشردن دكمۀ On/Off آن خاموش كنید زیرا در این صورت 
آینده  در  است  ممكن  امر  این  و  نمی شوند  بسته  درستی  به  هستند  باز  كه  برنامه هایی 

مشكلاتی را به وجود آورد.
برای خاموش كردن صحیح كامپیوتر مراحل زیر را دنبال كنید:

ابتدا تمام پنجره های باز را یكی پس از دیگری انتخاب كرده و ببندید.
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در نوار وظیفه روی دكمۀ Start كلیك كنید.

از منوی Start گزینۀ Shut Down را انتخاب كنید.

با انجام مراحل بالا تمام برنامه های باز به درستی توسط ویندوز بسته می شوند. سپس خود 
ویندوز بسته شده و كامپیوتر شما خاموش می شود.

 در تصویر بالا گزینۀ Shut Down در سمت چپ 

فلش قرار گرفته است در حالی كه هر یك از گزینه های 
موجود در لیست سمت راست می توانند در این جا نمایش 

داده شوند. 

t راه اندازی مجدد کامپیوتر با یک روش صحیح

تكرار می شود، به عنوان مثال برنامه ای  اگر در یك محدودۀ زمانی معین مشكلی دائماً 
 Restart می كند، راه اندازی مجدد كامپیوتر یا Hang دائماً روی صفحه قفل یا اصطلاحاً 

می تواند مشكل را برطرف كرده و شما را قادر به ادامۀ كار نماید.
برای Restart كردن كامپیوتر مراحل زیر را دنبال كنید:
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در نوار وظیفه روی دكمۀ Start كلیك كنید.

گزینۀ Restart را از لیست گزینه های مربوط به روشن یا خاموش كردن كامپیوتر انتخاب 
كنید تا كامپیوتر خاموش و مجدداً روشن شود.


