


ویندوزافزارنرمآموزش:اولقسمت

-درایوها–هوظیفنوار-ویندوزداخلیطمحیباکلیآشنایی:موضوع

کردنخاموشومجدداندازیراه

:(7ویندوزدر)ویندوزمحیطباآشنایی

میفشاررا(powerدکمه)کامپیوترکردنروشنبهمربوطدکمهکههنگامی

خواهداجرار،کامپیوترویبرشدهنصبعاملسیستموشدهروشنکامپیوتردهیم،

:بودخواهدزیرشکلمشابه7ویندوزظاهر.شد

.شودمیرظاهصفحهآندررایانهسیستمدرشماهایبرنامهکهاستمحیطیکار،میز

میماش.استهاپوشهواسنادها،برنامهمیانبرزمینه،پستصویرشاملمحیطاین

.گویندمیارکمیزراویندوزاصلیصفحهاین.دهیدتغییررازمینهپستصویرتوانید

برنامهدیگرومناسنادزباله،سطلمن،کامپیوترمانندمختلفیاجزایشاملصفحهاین

.استها



:آیکون 

جهتکههستندDesktopبررویگرافیکیکوچکتصاویرها،نشانهیاهاآیکون

.گیریممیکمکآنهاازهافایلوهابرنامهبهآسانیابیدست

آیکونتریناصلی.استشدهنوشتهآنبهمربوطنامآیکونهرپایینقسمتدر

جزوکهباشدمیcomputerنامباآیکونی،desktopصفحهدرموجود

.استاصلیآیکنهای

که علامت        با این تفاوت.  استآیکون میانبر، شبیه به آیکون اصلی یک عنصر 

.در گوشه پایین سمت چپ آن نمایش داده می شود



:(Taskbar)وظیفهنوار

Taskbarنواراست،شدهدادهنمایشdesktopصفحهپاییندرکهنواریکلبه

.شودمیگفته

باشدمیstartمنویبهمربوطکهداردوجودگزینهیکچپسمتپایینگوشهدر

.شوندمیدادهنمایشاجراحالدرهایبرنامه،Taskbarنواروسطدر

گزینهویربرکهاستکافیتنهاخاص،برنامهیکبهمربوطپنجرهنمایشبرای

بربرنامه،آنپنجرهتاکنیمکلیکموسبا،Taskbarنواردربرنامهآنبهمربوط

.ببینیمکاملطوربهراآنوبگیردقرارهاپنجرهسایرروی

مابهرافعلیتاریخوزمانکهداردوجودبخشی،Taskbarنوارراستسمتدر

.دهدمینمایش



چیست؟ (Drive)درایو

.ودشنمیحذفراحتیبهکهاستاطلاعاتیخواندنوذخیرهبرایمکانی

myگزینهرویبرکلیکبا Computer،کهشودمیدادهنمایشایپنجره

.اندگرفتهقرارآندردرایوها

میادهدنمایشوگذارینامبزرگانگلیسیحرفیکباهادرایوازهرکدام

.باشدمیهاآندهیآدرساصلیپایههمحروفهمینوشوند

کهنآفضایمیزاندرایو،هرزیردرکنیدمیمشاهدهزیرتصویردرکههمانطور

خالیفضایهمانfree.شودمیدادهنمایشآنکلفضایمیزانواستخالی

.استدرایو

نید اگر به عکس زیر توجه ک. اصولا ویندوز بر روی آن نصب می شود Cدرایو
.متوجه می شوید عکس کنار درایو نیز با هم متفاوت است



:رایانهمجدداندازیراهوکردنخاموش

.کنیممیچپکلیکStartاستارتدکمهرویبر

را انتخاب  Shut downسمت راست پنل گزینهدر برای خاموش کردن رایانه 

سمتروی علامت یا فلش موجود در جهت بر برای راه اندازی مجدد . میکنیم 

. را می زنیمRestartو گزینه کنیممی راست  کلیک راست ،



:7ویندوززمینهپستغییر

لیستیازسسپکردهراستکلیکخوددسکتاپصفحهرویبایدشماشروعبرای

دردقیقاکهکنیدانتخابرا«Personalize»گزینهشده،ظاهرشمابرایکه

.داردقرارآخرردیف

.باشدمیتاپدسکگراندبکتنظیماتبهمربوطکهشودمیبازجدیدصفحهیک

رااهآنازیکیتوانیدمیکهداردقرارصفحهوسطدرموضوعچندینواقعدر

باایزینهگصفحه،پاییندرهمچنین.کنیدتعیینخوددسکتاپصفحهبرای

Windowعبارت colorبرایرارنگیکتوانیدمیکهبودهدسترسدر

.کنیدانتخابخودزمینهتصویر

ویندوزافزارنرمآموزش:دومقسمت

میزکارانچیدم-فایلوپوشهساخت-زمینهپستغییر:موضوع



نپاییازبایدشما؛دداریرادلخواهعکسبا7ویندوززمینهپستصویرتغییرقصداگر

Desktop»گزینهرویصفحه، Background»کنیدکلیک.

بایدآناخلدکهشودمیبازبرایتانجدیدیپنجرهفوق،گزینهرویبرکلیکبا

اننششمابهراموجودهایفایلتمامیتاکنیدکلیک«Browse»گزینهروی

رویسپسکنیدکلیکنظرموردفایلرویتوانیدمینیزشمامنظورهمینبه.دهد

.شوندظاهرپنجرهآندرانتخابیصورتبههاعکستابزنیدokدکمه



:فایلوپوشه

واشدمی بهاپروندهوهابرنامهنگهداریوبندیدستهبرایمحلی،(Folder)پوشه

.می باشدآنحاویهایپروندهوهابرنامهبامرتبطنامیدارایاغلب

حذف،نام،تغییرجملهاز.پوشه هاستباکارشبیهجهاتبسیاریازفایل هاباکار

کهتاسایناستمهمبسیارفایل هادربارهآنچهاما.میان برقراردادنیاوبازیافت

ینرم افزارهاباوخاصروشیبهآنهاازیکهرکهدارندمختلفیانواعفایل ها

 نوعهموهم شکلمعمولاپوشه هاحالی کهدرمی شوند،استفادهیاوایجادمربوطه

.هستند

میتراسکلیکتاپدسکداخلخالیفضایدریکپوشهوفایلایجادبرای

دیگرهایگزینهازفایلایجادبرایوFolderگزینهپوشهساختبرایسپسکنیم

.کنیممیانتخابفایلنوعبهتوجهبا



:دسکتاپهایآیکونکردنsortیاسازیمرتبروش

.کنیدراستکلیکدسکتاپدر

Sortبخشبهشدهبازپنجرهدر Byبروید.

Name .شوندمیمرتبالفباحروفپایهبرمیانبرهاوهاپرونده-

Size .شوندمیمرتبسایز،واندازهپایهبرمیانبرهاوهاپرونده–

Item type .شوندمیمرتبتایپ،وگونهپایهبرمیانبرهاوهاپرونده–

Date Modified .وندشمیتنظیم،مرتبوتاریخزمانپایهبرومیانبرهاهاپرونده–



ویندوزافزارنرمآموزش:سومقسمت

وهافایلحذف-زبالهسطل-وتاریختغییرزمان:موضوع

هاپنجرهچیدمانوپنجرهتعریف-آنهابرگردان

DATEساعتوتاریختنظیم AND TIME:

چپکلیکStartدکمهرویبرتوانیممیکامپیوترساعتوتاریختنظیماتجهت

Controlپنجره.نماییم panelگرددمیظاهر.



Dateتصویرآیکنرویبر and Timeکنیممیچپکلیک.

Dateایمحاورهکادر and Time Settingsگرددمیظاهر.

.کنیممیرجوعDateناحیهبهتاریختنظیمجهت



RECYCLE)زبالهسطل BIN):

ارهاآنابتدااستلازمزبالهسطلدرموجودهایفایلازتعدادیحذفجهت

وکنیممیانتخابراDeleteگزینهکردهکلیکراستسپس.نماییمانتخاب

.نماییممیچپکلیکYesدکمهرویبرحذفتاییدجهت

رویرباستلازمکنیمحذفراسطلدرموجودمحتویاتکلیهبخواهیماگر

Emptyگزینهونماییمراستکلیکبرنامهآیکنتصویر Recycle Binرا

.نماییمانتخاب

بدونحذفبرای:نکته
باههمرازبالهسطلبهانتقال
ShiftدکمهDeleteدکمه

.میداریمنگهپایینرا



:شدهحذفیهافایلبازیابی

Recycleآیکونرویابتدا Binاتکنیممیبارکلیکدوتاپدسکدر

رویوخابانترانطرموردهایفایلیافایلسپس.شودبازمربوطهیپنجره

.کنیدکلیکRestoreگزینه

:(WINDOW)پنجرهمفهوم

Myآیکنروی،برپنجرهباآشنایبرای Computerپنجرهتاکردهکلیکدوبار

Title)عنواننوار.شودگشودهآن Bar):داردقراررنگینواریپنجرههربالایدر

.گوییممیپنجرهنوارعنواناستآنحاوییپوشهیابرنامهنامشاملکه

و(Maximize)پنجرهرساندنحداکثربهبرایعنواننوارراستسمتدکمهسهاز

(Close)بستنو(Minimize)کردنکوچک(Restor)اولیهحالتبهبرگرداندن

.کنیممیاستفاده



Address)آدرسنوار Bar)ارابزنوارزیردرمعمولاکهاسترنگیسفیدنوار

شدهنوشتهAddressیکلمهآنچپسمتدروداردوجودهاپنجرهاکثر

اتصفححتیوها،پوشههابرنامهآدرسکهدهدمیامکانمابهنواراین.است

.کنیمیداپدسترسیآنبهفوریوکنیمتایپآندررااینترنتهایسایتووب

:هاپنجرهسازیمرتب

Taskناحیهدراستلازمهاپنجرهسازیمرتبجهت barراستکلیکویندوز

زینهگرویردیفیصورتبهسازیمرتببرایشدهظاهرمنویلیستاز.کنیم

.کنیممیچپکلیک(Stacked)ردیفی



.را انتخاب می کنیم Cascadeصورت آبشاری گزینه مرتب سازی به 

.انتخاب می کنیم را Side by Sideگزینه عمودی مرتب سازی به صورت 



ویندوزافزارنرمآموزش:چهارمقسمت

–فارسیدکلیصفحهنصب-سیستممشخصاتنمایش:موضوع

پوشهوفایلکپیوانتقال-صفحهمحافظتنظیم

:سیستممشخصاتدیدننحوه

Myرویبرمشخصاتمشاهدهبرای Computerگزینهوکردهراستکلیک

Propertiesکنیدانتخابرا.



:فارسیزبانکلیدصفحهنصب

Controlگزینهوکردهکلیکاستارتمنویرویبر Panelانتخابرا

Regionآیکون.کنید and Languageکنیدانتخابرا.

Keyboardsتبرویبر and Languageبالاقسمتهماندروکردهکلیک

Changeکلیدرویبر Keyboardsکنیدکلیک.



زبانلیستازوکردهکلیکAddکلیدرویبرGeneralتبهماندر

آنهایمجموعهزیرتاانتخابراPersianشودمیدادهنمایشکههایی

.شوددادهنمایش

هایگزینهلیستازوانتخابراKeyboardگزینهقسمتایندرکافیست

ویربرکلیکباراصفحاتتمام.کنیدانتخابراPersianمجموعهزیر

.ببندیدOKکلید



:صفحهمحافظایجاد

کهزمانی.باشدمیصفحهمحافظهمان(ScreenSaver)وریساسکرین

زمانیبازهگذشتازبعدکنیمنمیکارسیستمباولیاستروشنسیستم

عنوانبهآنازکهشودمینمایانویندوزنمایشگررویبرایصفحهمشخصی

تاپدسکخالیفضایدرآنکردنفعالبرای.شودمییادصفحهمحافظ

ScreenسپسوانتخابراPersonalizeگزینهوکنیممیراستکلیک

Saverکنیممیانتخابرا:

مدتWaitدرقسمتوکنیممیانتخابرانمونهیکموجودهایگزینهازسپس

.کنیممیتنظیمراآننمایشزمان



:فایلکردنکپینحوه

رافایلیخواهیمباگر.باشدمیاطلاعاتیاوفایلتکثیرمعنایبهکردنکپی

درهمنظرموردفایلکهایگونهبهدهیمانتقالدیگرمکانبهمکانیکاز

عملکردازیمکنمنتقلدیگرمکانبهبتوانیمهمباشدداشتهقرارمکاناین

Copyهایفایلداابتاستلازمهافایلکردنکپیجهت.نماییممیاستفاده

انتخابراCopyگزینهوکنیدراستکلیک.نماییمانتخابرانظرمورد

.کنید

کنیممیعهمراجگیردقرارمکانآندرهافایلداریمتصمیمکهدیگریمکانبهسپس

.کنیممیچپکلیکPasteگزینهرویبروکنیممیراستکلیک



:فایلیککردنمنتقل

رافایلیمبخواهیاگر.باشدمیاطلاعاتوفایلجاییجابهمعنایبهکردنکات

مکاندررنظموردفایلکهایگونهبهدهیمانتقالدیگرمکانبهمکانیکاز

انتقالمبخواهیدیگرمکاندرکاملطوربهراآنماونباشدموجوددیگراولیه

کردهابانتخرانظرموردهایفایلابتدا.کنیممیاستفادهCutعمکردازدهیم

.کنیممیچپکلیکCutگزینهرویوکردهراستکلیکسپس

وکنیمعهمراجدهیمقرارمکانآندرراهافایلداریمتصمیمکهدیگریمکانبهسپس

.نماییممیچپکلیکPasteگزینهرویبر



ویندوزافزارنرمآموزش:نجمپقسمت

وطیفهنوارسازیسفارشی-درایومشخصات:موضوع

:درایوهامشخصات

شکلبهایپنجره،desktopصفحهدرComputerآیکونرویبرکلیکبا

میهدادنمایشبزرگانگلیسیحرفیکبادرایوهر.شودمیدادهنمایشزیر

دوفوق،عکسدرمثلا.باشدمیحرفهمیناساسبرنیزآندهیآدرسوشود

نآکلفضایمیزاندرایو،هرزیردرهمچنین.استشدهدادهنمایشDوCدرایو

:شودمیدادهنمایش،است(free)خالیکهآنازفضاییمیزانهمچنینودرایو



:وظیفهنوارسازیسفارشی

.اهرشودظمنوییتابزنیدراستکلیکوظیفهنوارازخالیناحیهیکروی

:Lock the Taskbarگزینه 

راگزینه،اینشویدوظیفهنوارمکانوپهناتغییرمانعمیخواهیدکهصورتیدر

.دار کنیدعلامت

کلیکوظیفهنواردربرنامهنامرویاستکافی،وظیفهنوارتوسطبازهایبرنامهبستنبرای

.کنیدانتخابراcloseگزینهوکنیدراست



ویندوزافزارنرمآموزش:ششمقسمت

اضافه-Startمنوتوضیحات-هابرنامهحذفنحوه:موضوع

Startمنویبهپرکاربردهایبرنامهکردن

:هابرنامهحذف

خواهدبودکنممغیرتقریبا،کنیدحذفکامپیوترروزازراایبرنامهداریدقصداگر

.یدکنحذفراآنجداگانهطوربهوکردهردگیریرابرنامهاجزایازیکهرکه

Controlگزینهواستارتمنوی،هابرنامهحذفبرای Panelکنیممیانتخابرا.

programsگزینهسپس and featuresکنیدکلیکرا.



بخشدرسپسوکنیدانتخابراداریدآنحذفبهتصمیمکهایبرنامهاینک

.کنیدانتخابراUninstallگزینهبالایی

:منوی شروع

می باشد که به صورت نمای کاشی 7شامل برنامه هایی از پیش تعیین شده توسط ویندوز 

محل  نگهداری اسناد و متن هاو Documentپوشه .کاری در کنار یکدیگر قرارگرفته اند

.  محل نگهداری عکس ها می باشندPictureهمچنین  پوشه 



: Startکردن برنامه های پرکاربرد به منویاضافه 

AllکلماترویسپسوکنیدکلیکStartدکمهروی Appsگوشهدر

Startمنویدرخواهیدمیکهموردیکنیدرویکلیکمنوپایینچپسمت

Pinسپس.کنیدراستکلیکشودظاهر to Startاز.کنیدانتخابرا

Pinوکردهراستکلیکنظرموردمواردرویدسکتاپ، to Startانتخابرا

.کنید

راستآنرویبرسادگیبه،(pinned)شدهسنجاقآیتمیکحذفبرای

Unpinگزینۀوکنیدکلیک from Start Menuنماییدانتخابرا.


