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  نرم افزار آشنایی باSOFTWARE   : 
 رم افزارها ، برنامه ها و دستور العملهايي هستند كه توسط آنهاميتوانيم  از سخت افزار استفاده كنيم .ن

  نرم افزار انواع: 
  نرم افزارهاي سيستميSYSTEM SOFT WARE  : 

 اين نرم افزار ها جهت فعال شدن سيستم استفاده ميشوند و داراي سه نوع ميباشند :

  سيستتتم مامتتOPERATING SYSTEM  

:سيستم مام  يك پ  ارتبتايي بتين كتاربر و    

نرم افزار كاربردي با سخت افتزار متي باشتد و    

وظيفتته آن متتديريت سيستتتم استتت. تمتتامي  

سيستم ها بايتد دتدا   يتك سيستتم مامت       

داشته باشند  تا ساير برنامه ها روي آن نصت   

 و اجرا شوند .    

  نرم افزار هاي كمكتيUTILITIES    ايتن نترم :

فاده از برنامه هاي مختلف را بتراي  افزارها است

متتتتا آستتتتان ميكننتتتتد متتتت   توستتتتط    

NC(NORTON COMMANDER  )برنامتته

مي توانيم به شتك  ستاده تتر و ستري  تتر از      

استفاده كنيم.از ديگر نرم  DOSسيستم مام  

افزار هاي كمكي ميتوانيم به ويروس ياب ها و 

NU .اشاره كنيم 

   مترجم هاTRANSLATORS جم ها  ترجمه زبان انسان به كامپيوتر است .  زيرا زبان    كامپيوتر  صتفر و  :   وظيفه متر

(است و براي انسان  اب  فهم نيست.به همين دلي  برنامه نويسان برنامه ها را به زبان  DIGITALيك ) دودويي ، باينري ، 

 . مترجم ها داراي دو گروه هستند : انسان مينويسند و با استفاده از مترجم ها ، آنرا به زبان ماشين ترجمه ميكنند

 كامپايلرها : اين برنامه متن برنامه نويسي شده را به يكباره  ترجمه كرده و به زبان ماشين تبدي  مي كند 

 .مفسرها : اين برنامه متن برنامه نويسي شده را به صورت  دستور به دستور ) خط به خط ( ترجمه ميكند 

  نرم افزارهاي كاربرديAPPLICATION  : 

-و در امور كاري و روزمره استفاده متي برنامه هاي كاربردي براي انجام يك هدف خاص ساخته شده اند و فقط يك كارانجام ميدهند 

 . عداد آنها بيشتر از نرم افزارهاي سيستمي استشوند و ت

 

 

 

 

 

 

 

 شوند :بطور كلي نرم افزارهاي كاربردي به دو دسته تقسيم مي

  نرم افزارهايCUSTOM WRITTEN   ياTAILOR-MADE  كته  : اين نرم افزارها بر اساس درخواست و سفارش مشتري

 شوند .ساخته ميمموما سازمان ها و شركت ها هستند ، 

  نرم افزارهايOFF-THE-SHELF شوند و توسط مموم  ابت  خريتداري   : اين نرم افزارها براي كاربري ممومي ساخته مي

كه شام   OFFICEاين نرم افزارها شام  مجمومه اي از برنامه هاي كاربردي هستند م   پكيج PACKAGEDنوع است .

 كنيم :در زير به چند  برنامه كاربردي اشاره ميو ... است .  WORD  ،EXCEL  ،ACCESSنرم افزارهاي 

 PHOTOSHOP  ...فتوشاپ ( : يرادي پوستر، كارت ويزيت ،ترميم مكس و( 

 AUTOCAD  نقشه كشي : 

 DELPHIزبان برنامه نويسي : 

 WORD ...تايپ متن ، صفحه آرايي ،چاپ و : 



2 

 3DMAX و يرادي )تري دي مكس ( : انيمشين سازي 

  كاربردي : نرم افزارهاي و سيستم مام تفاوت 

 . برنامه هاي كاربردي نياز دارند كه بر روي يك سيستم مام  نص  شوند تا كار كنند 

  گيرد و اي متات را در صتفحه نمتاي  ، نشتان     سخت افزار خيلي نزديك است . م   داده را از صفحه كليد ميسيستم مام  به

 دهد .مي

 : تقسيم بندي سيستم عامل ها 
 :تقسيم بندي از نظر تعداد كاربر 

 تك كاربرهUSERSINGLE       دراين سيستم مام  دريك لحظه فقط يك نفرمي تواند بتا سيستتم كاركنتد م ت  سيستتم :

 . DOSمام  

  چند كاربرهMULTI USER      دراين سيستم مام  در يك لحظه چند نفر مي توانند با سيستم كتار كننتد م ت  سيستتم :

 . UNIXمام  

 : تقسيم بندي از نظر تعداد برنامه در دال اجرا 

 تك برنامه ايSINGLE PROGRAM          در اين سيستم مام  ها در يك لحظه فقط يتك برنامته  ابت  اجترا استت م ت :

 . DOSسيستم مام  

  چند برنامه ايMULTI PROGRAM      در اين سيستم مام  ها در يك لحظه چند برنامه  اب  اجرا است م ت  سيستتم :

 .  WINDOWSمام  

  : تقسيم بندي از نظر نوع محيط كاري 

  محيط متنيTEXT  دراين سيستم مام  ها يك خط فرمان به صورت :C:\>   وجود دارد . مي بايست دستورات مختلتف را

را  ENTERدفظ باشيم و براي انجام آن ، دستور متورد نظتر را درجلتوي ختط فرمتان بصتورت صتحي  نوشتته و كليتد          

دستور انجام نمي شود. به همتين دليت    . اگر ام ي دستور را غلط بنويسيم سيستم پيغام خطا صادر مي كند و فشاردهيم

 كار با اين سيستم مام  مشك  است.

  محيط گرافيكيGRAPHIC        در اين سيستم مام  ها ادتياجي به دفظ كردن دستتورات نتداريم زيترا تمتامي آنهتا در :

هتا  امكتان    داخ  پنجره وجود دارد . براي اجراي يك فرمان كافي است با موس روي آن كليك كنيم . در سيستتم مامت   

 نماي  مكس و فيلم وجود دارد، به همين دلي  كار كردن با اين سيستم مام  ها يك نوع سرگرمي نيز محسوب مي شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  آشنایی با شبكهNETWORK  : 
 اي مات بپردازند.شبكه به مجمومه اي از كامپيوترها گفته مي شود كه با يكديگر در ارتباط اند و ميتوانند با هم به تبادل 
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 :تقسيم بندي شبكه ها از نظر فاصله بين كامپيوترها 
   شبكه محلتيLAN  (LOCAL AREA NETWORK  شتبكه: )

اي است كه در يك محدوده كوچتك م ت  يتك اتتا  يتا يتك       

كامپيوترها  ساختمان ايجاد مي شود . در اين شبكه ارتباط بين

 .از يريق كاب  ميباشد

 

 

 
 

  شتتبكه محلتتي بتتي ستتيمWLAN (WIRELESS LOCAL 

AREA NETWORK  : )   شبكه اي است كه در يك محدوده كوچك م   يك اتا  يا يك ساختمان ايجاد متي شتود . در

نيست و از يريق سيگنالهاي راديويي با فركانس بالا سيستتم هتا بته هتم     اين شبكه ارتباط بين كامپيوترها از يريق كاب  

 .شوند -متص  مي

 شبكه شهري MAN ( METROPOLITAN AREA NETWORK اين شبكه همانند شبكه محلي است با اين تفاوت كه :)

 در محدوده بزرگتري  م   يك  شهر ايجاد مي شود . در اينجا ارتباط كامپيوترها توسط كاب  انجام ميشود .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ) شبكه گسترده )وسي (WIDE AREA NETWORK) WAN   ايتن شتبكه :

ايجاد مي شود و ارتباط بتين كامپيوترهتا از يريتق آنتتن     در محدوده وسيعي 

نتت از انتواع شتبكه    ماهواره يا خظ تلفن ميباشد .شبكه هاي اينترنتت و اينترا 

 .گسترده ميباشند

 
 

  آشنایی با شبكهCLIENT SERVER : 

بايتد داراي   SERVERگوينتد .   CLIENTو به كامپيوترهاي سرويس گيرنده  SERVERدر شبكه يه كامپيوتر سرويس دهنده 

 تواند بصورت گروهي از كامپيوترها نيز باشد .مي SERVERها باشد . البته CLIENT درت و سرمت بيشتري نسبت به 

  انواعSERVER  ها بر اساسCLIENT SERVER : 

 FILE SERVER  كامپيوتري است كه همانند :HARD DISK كنتد تتا   اي مات و برنامه ها را ذخيره ميCLIENT  بتواننتد  هتا

 مبارتند از : FILE SERVERبصورت اشتراكي از آنها استفاده كنند . از مزاياي 

 توانند به شبكه وص  شده و كار كنند .كاربران از يريق هر ك ينتي مي 

 توانند در انجام كارها مشاركت كنند .كاربران مي 

  شود .بصورت متمركز انجام ميپشتيبان گيري از فايلها بصورت 

 PRINT SERVER  :: كامپيوتري است كه مديريت چاپ تمامي سيستمها را به مهده دارد . از مزاياي ان مبارتند از 

  مدم نياز هر سيستم به چاپگر مستق 

 كاه  تعداد چاپگرها 

 كاه  هزينه خريد چاپگر 

 WEB SERVER : . كامپيوتري است كه داوي صفحات وب است و توسط مرورگر  اب  مشاهده اند 
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 MAIL SERVER : كند و كاربران نامه هاي خود را از يريق اين سترور بته   كامپيوتري است كه نامه هاي پستي را مديريت مي

 كنند .سيستم خود يا شبكه ارسال مي

  

  : مزاياي شبكه 

 اشترک گذاري تجهيزات )وساي  جانبي( بين كاربران شبكه 

 ياي زير است :كه داراي مزا اشتراک گذاري برنامه ها بين كاربران شبكه 

  نص  نرم افزار بر رويSERVER گيرد و نص  بر روي تك تك سيستمها لازم نيست .صورت مي 

 . پيكربندي يكسان براي همه سيستمها 

   با به روز رسانيSERVER شوند .،  همه سيستمها به روزمي 

 كاه  هزينه خريد نرم افزار 

 نرم افزارها . سياست گذاري متمركز در ك  سازمان براي استفاده از 

 . اشتراک گذاري داده ها بين كاربران شبكه 

 . اب  ايمينان بالا از يريق داشتن مناب  متعدد  

  اشتراک گذاري ارتباط اينترنتيPROXY SERVER: كه داراي مزاياي زير است 

 برد .سرمت دسترسي به سايتهاي بازديد شده را براي بازديدهاي بعدي بالا مي 

   ديواره آتFIRE WALL كند .آن ، شبكه را از دمله هكرها محافظت مي 

 . بررسي و فيلتر شدن فايلها  ب  از ورود به شبكه 

 . صرفه جويي در هزينه ها 

 

 : آشنایی با چند نوع شبكه 
 شبكه  اينترنتINTERNATIONAL NETWORKING  بزرگترين شبكه كامپيوتري جهان است كه ارتياط بين كامپيوترهتاي :

نقاط مختلف جهان بر رار مي كند كه به  مختلف را در

گوينتد  هم متي  CYBER SPACEآن فضاي سايبري 

توستتط وزارت دفتتاع آمريكتتا شتتبكه   0691.در ستتال 

ARPANET   ايجاد شد تا به جنگ هسته اي سترويس

بدهد و سپس در دانشگاهها و دنياي تجاري بته شتك    

اين شبكه ممتومي استت و همته متي     امروزي درآمد . 

 مهمتترين سرويستهاي   آن استتفاده كننتد.از   توانند از 

 ميتوان به موارد زير اشاره كرد :اينترنت 

 

 
 

 WOLRD WIDE WEB     تار جهان گستر : شام  تمامي صفحات اينترنتت استت كته

توسط كامپيوتر  اب  مشاهده اند و داوي متن ، تصوير ، فايلهاي صوتي و تصويري و ... 

 باشد .مي

 

 FTP  فاي  : نومي سرويس اينترنتي است كه به كتاربران اجتازه انتقتال    پروتك  انتقال

 دهد .فايلها از كامپيوتري به كامپيوتر ديگر را مي

 

 E-MAIL   پست الكترونيكي : جهت ارسال نامته و

 فاي  براي افراد گوناگون  استفاده ميشود .

 

 

 

  اينترانتشبكهINTRANET يك شبكه خصوصي است :

كه يك ارگان يا يك سازمان آنترا ايجتاد متي كنتد تتا      
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توان از مزاياي اينترانت مي از اين يريق صورت گيرد.بين امضاي تعريف شده و مجاز ، تبادل اي مات در آن سازمان به رادتي 

 به موارد زير اشاره كرد :

 از آن آسان است . استفاده 

  امكان پذير است .بر روي اينترانت پياده سازي خدمات اينترنت 

   استفاده از پروتكTCP/IP . كه انعطاف پذيري بالايي دارد 

 كند .استفاده از يك نوع مرورگر كفايت مي 

 
 

   شبكه اكستترانتEXTRANET   نتومي :

اينترانت است كه افراد داراي مجوز خارج 

توانند به آن دسترسي يابند از سازمان مي

نام كاربري و كلمه مبور . اين افراد داراي 

 هستند .

 

 

 

 
 
 

  آرایش شبكهTOPOLOGY. به نحوه  رار گرفتن و ارتباط بين كامپيوتر ها در يك شبكه توپولوژي شبكه گفته ميشود : 

  آراي  خطيBUS   در اين نوع آراي  هر كامپيوتر توستط :

 يك كاب  به كامپيوتر ديگر متص  مي شود .                                                                      

 

 

 

 

 

 

  آراي  دلقويRING    در اين نوع آراي  هر كتامپيوتر بته :

كامپيوتر مجاور توسط يك كاب  متص  شده است و انتهتا و  

 ابتدا شبكه به يكديگر متص  است .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  آراي  ستاره ايSTAR    ( در اين نوع آراي  شبكه ،هر كامپيوتر توسط يك كاب  بته  كتامپيوتر مركتزي :SERVER    متصت)

 است .                             
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  آراي  پيونديHYBRID ه استت م ت  تركيت  آرايت      : در اين نوع آراي  شبكه از تركي  دو يا چند نوع آراي  استفاده شد

 ا خطي .ستاره اي ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                     فصل اولپایان 

 موفق باشید 

 مرتضی غیائیتالیف و نگارش : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

 

 ویندوز -دوم فصل 
 

 

 : مایكروسافت ویندوز 

استت.   هاي لودي توليتد كترده   هاي هوشمند و رايانه ، تلفن (PC) هاي شخصي را براي رايانه آن مايكروسافت است كه شركت يمامل سيستم

 .اند تاكنون به بازار مرضه شده 06۹۱ هاي متعددي دارد كه از سال مام ، نسخه اين سيستم

 اختيار داشته باشيم را درپيوتر ميبايست ددا   امكانات زيريك سيستم مام  گرافيكي ميباشد كه براي نص  آن روي كام7ويندوز  : 

                  1GBددا     RAMدافظه  .0

                 16GB   ديسك سخت ددا   .2

 1GHZپردازنده ددا    .3

 دافظه داخلي    128MBبا ددا    DIRECTXگرافيك  .4

 .درايو باشد DVDسيستم مجهز به  .۱

 

 7نحوه شروع به كار ویندوز : 
بر روي ميز   م.را ببيني  DESKTOPبعد از روشن كردن كامپيوتر سيستم مام  ويندوز بالا مي آيد و ما ميتوانيم ميز كار ويندوز به نام 

ديده ميشود. تعداد آيكونها در سيستمهاي مختلف متفاوت است وبستگي دارد به اينكه كاربر براي  ICONكار اشياء مختلفي به نام آيكون

 چه برنامه هايي آيكون ساخته باشد.

 

  : آیکونهای ثابت میز كار 

 ، كه مبارتند از : ته باشنداري وجود داشبر روي هر ميز ك آيكونهاي زير مي توانند بطور ثابت

0. COMPUTER  مختلف كامپيوتر از  بي  ديسك نرم ، ديسك سخت  و ديسك فشرده  دافظه هاي : جهت دسترسي به

(CD) ... استفاده ميشود. و 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85%E2%80%8C%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DB%B1%DB%B9%DB%B8%DB%B5_(%D9%85%DB%8C%D9%84%D8%A7%D8%AF%DB%8C)
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DB%B1%DB%B9%DB%B8%DB%B5_(%D9%85%DB%8C%D9%84%D8%A7%D8%AF%DB%8C)
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2. USER  (كاربر  : ) شام  پوشه هاي ديگري نظيرMY DOCUMENT    . استMY DOCUMENT  مح  نگهداري

 و نامه نوشتهيك  WORDذخيره كرده ايم و بطور روزانه  با آنها سر وكار داريم . م   اگر در برنامه فايلهايي است كه آنها را 

 نگهداري ميشود تا دسترسي به آن رادت تر باشد.  MY DOCUMENTذخيره كنيم اين سند بطور پي  فرض در آنرا 

3. RECYCLE BIN  است كه آنها را دذف كرده ايم و ممكن است  ييآيكونها ) سط  زباله يا سط  بازيافت ( : مح  نگهداري

 بخواهيم آنها را بازيابي كنيم .

4. CONTROL PANEL مركز پيكربندي سيستم است . به مبارت ديگر مركز كنترل نرم افزار و سخت افزار سيستم است : . 

۱. MY NETWORK . مركز تنظيمات شبكه و اينترنت است : 

 تصویر پس زمینه (back ground ) ت يك مكس نيز بر روي ميز كار وجود داشته باشد كه به آن تصوير پس ممكن اس

 ( ميگوييم.  WALL PAPERزمينه يا كاغذ ديواري )

 نوار كار (TASK BAR : )  بخ  تشكي  شده  3وجود دارد كه از يا نوار وظيفه در پايين ميز كاريك نوار رنگي به نام نوار كار

 است :

 

 باز ميشود : STARTمه منوي با كليك اين دك : STARTدكمه  .0

  منوي  سمت چپ آندرall PROGRAMS  رار دارد و برنامه هاي 

 از يريق آن  اب  دسترسي است . نص  شده 

 برنامه مورد نظر ، در كادر ، تايپ نام راه ديگر دسترسي به برنامه ها

search program and files  . و زدن اينتر است 

  ، رنامه هايي كه اخيرا اجرا برهايي از بمياندر بخ  سفيد رنگ سمت چپ

 لحاظ شده است .به انها ،  ديده ميشود كه براي دسترسي سري شده اند 

  در سمت راست منوي استارت نيز برنامه هاي اصلي ويندوز همانندhelp 

 رار دارند كه در مبادث بعدي توضي  داده خواهند  control panelو  

 نيز از اين يريق  اب  دسترسي اند .  شد . ضمن اينكه آيكونهاي ميزكار

  ، دكمه مهمترين گزينه منوي استارت براي نوآموزانSHUT DOWN 

است كه كليك كردن آن منجر به خاموش شدن سيستم در دالت ايمني 

safe  كليه برنامه هاي باز را بسته باشيم و سپس ا دام به خاموش نمودن سيستم نماييم . مي شود . البته ميبايست 

  گزينه باز ميشود به شرح زير : چندينبا  ، منوييكليك كنيم  SHUT DOWNاگر بر روي كشوي دكمه 

 (STAND BY)  sleep    دالت نيمه خاموش يا آماده باش ( : با(

كليك اين دكمه تصوير سياه ميشود تا مصرف بر  و مقدار اشعه هاي 

جام ميدهيم كه تابيده شده به ميز كار كم شود . اين كار را زماني ان

ميخواهيم مدت كوتاهي كامپيوتر را ترک كنيم و سيستم را خاموش 

ننماييم . براي ظاهر شدن مجدد تصوير ميبايست كليدي را از صفحه 

 يا موس را دركت دهيم.داده , كليد فشار 

 TURN OFF  دالت خاموش كام  ( : با كليك اين دكمه كامپيوتر (

 ميشود.بايد د ت كنيم  ب  از اين كار تمامي پنجره هاي باز را بسته باشيم.بطور كام  و بصورت صحي  خاموش 

 RESTART  .راه اندازي مجدد ( : با كليك اين دكمه سيستم خاموش شده ، مجددا بطور خودكار روشن ميشود ( 

 HIBERNATE  : برنامه در دال اجرا اگر برنامه اي در ويندوز در دال اجرا باشد و بخواهيم سيستم را خاموش كنيم يوريكه

را   hibernate دكمه به همان صورت ذخيره شود و در روشن كردن مجدد , برنامه بطور اتوماتيك اجرا  گردد , ميبايست
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كنيم تا سيستم در اين دالت خاموش شود . در وا   در اين دالت سيستم بطور كام  خاموش ميشود   با اين تفاوت كه كليك 

 شوند . , برنامه هايي كه به هنگام خاموش كردن باز بوده اند , بطور خودكار مجددا اجرا مي در صورت روشن كردن مجدد

 switch user  همانند :LOG OFF استفاده مي كاربر ديگر و ورود به محيط كاري يك كاربر  براي خروج از محيط كاري 

مراجعه مجدد به اين محيط ، برنامه هاي باز  اب   با اين تفاوت كه پنجره هاي باز محيط جاري بسته نمي شود و در صورت شود

 مشاهده اند .

 LOG OFF  شود استفاده مي كاربر ديگر و ورود به محيط كاري يك كاربر  : براي خروج از محيط كاري . 

 lock  : به با كليك اين گزينه سيستم  ف  مي شود . در صورتي كه محيط شخصي رمز داشته باشد ، افراد ديگر براي ورود

 محيط نياز به دانستن رمز دارند . 

 يا شك  آيكون در اين  سمت ميتوانيم نامبخ  مياني نوار كار است . :  TASK MANAGERيا  SHOW DESKTOP سمت  .2

ضمنا ممكن است  .و با  رار دادن موس و كليك در اين  سمت بين برنامه هاي باز سوييچ كنيم  برنامه هاي در دال اجرا را ببينيم

 وجود داشته باشد.در اين  سمت نيز براي تغييردادن زبان صفحه كليد  FAيا  ENت م م

تعداد آنها بستگي برنامه  آيكونهاي مختلفي وجود دارد كه ( : در اين  سمت  SYSTEM TRAY يا TRAYBAR سيني نوار كار ) .3

 مهمترين آنها مبارتند از: هايي دارد كه در كامپيوتر نص  شده اند .

 و گزينه  ميدهد. براي تنظيم  سامت و تاريخ بايد روي سامت كليك كنيم  ماي ت : سامت و تاريخ را نم مت سامchange 

date and time settings  تا پنجره را كليك كنيمDATE & TIME  .با كليك دكمه  باز شود change DATE & 

TIME   سمتدر  . تنظيم كنيمميتوانيم تاريخ و سامت را  پنجره ديگري باز مي شود و در آن  change TIME ZONE  

ي از ميتوانيم اخت ف سامت شهرهاي مهم جهان را با سامت گرينويچ در لندن مشاهده كرده وبا توجه به مح  زندگي خود يك

 .را انتخاب كنيم تهران ((شهر ها 

 ( م مت بلندگوVOLUME اگر كارت صداي سيستم نص  شده باشد اين م مت ديده ميش : ) ود كه توسط آن ميتوانيم

صداي سيستم را تنظيم كنيم .با كليك روي  اين م مت  منويي باز ميشود كه بر روي آن يك نوار لغزان وجود دارد ، اگر آنرا 

تيك داشته باشد صدا كام   MUTEبه يرف بالا ببريم صدا دداك ر و اگر به يرف پايين ببريم صدا ددا   ميشود .اگر گزينه 

 د. ط  ميشو

 

  آیکونها :انواع آشنایی با 
 ميانبر           -3فاي             -2پوشه             -0به سه دسته تقسيم ميشوند ،كه مبارتند از:     به يور كلي ، آيكونها 

 . )فاي  ها( ( : محلي است جهت نگهداري و دسته بندي اي ماتFOLDERپوشه)  .0

 ENTER/ نامگذاري / زدن   FOLDER/كليك   NEW / يا يك پنجره از ميز كار راست در  سمت خاليساختن پوشه : كليك 

( : به مجمومه اي از اي مات بهم پيوسته كه راج  به يك موضوع خاص است فاي  ميگويند.فايلها داراي انواع مختلفي FILEفاي  ) .2

 هستند كه به چند نوع از آنها اشاره ميكنيم :

  TXTپسوند  داراي  TEXT DOCUMENTفاي  متني

   png   ،BMP داراي پسوند   BITMAP IMAGE  ) گرافيكي ( فاي  نقاشي

 WAV  ،mp3داراي پسوند     WAVE SOUNDفاي  صوتي   

       DOCXداراي پسوند   MICROSOFT WORD DOCUMENTفاي  برنامه ورد 

 XLSXداراي پسوند   MICROSOFT EXCEL WORKSHEETفاي  برنامه اكس  

  PPTXداراي پسوند  MICROSOFT POWER POINT PRESENTATIONامه پاورپوينت فاي  برن

  ACCDBداراي پسوند   MICROSOFT OFFICE ACCESS APLICATIONاكسسفاي  برنامه 

 PSDداراي پسوند  ADOBE PHOTOSHOP IMAGEفاي  برنامه فتوشاپ به نام 

 ... و JPG  ,GIFداراي پسوند هاي  IMAGEيا   PICTUREفاي  مكس 

 COM     ،EXE   ،BATداراي پسوندهاي گوناگون م     EXECUTEفايلهاي اجرايي  
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 SYSفايلهاي سيستمي داراي پسوند 

  rtfداراي پسوند  rich text ( ورد پد واژه پرداز ويندوز ) فاي  برنامه 

 نوع آنرا مشخص ميكند. نكته مهم : پسوند فاي  ،

 : ساختن فایل 
 ENTER/كليك فاي  مورد نظر / نامگذاري / زدن   NEW/يا پنجره  سمت خالي از ميز كاركليك راست در :  0روش 

 OPENضمنا براي باز كردن فاي  ساخته شده ميتوانيم روي آن دوبار كليك كنيم ويا بر روي آن كليك راست كرده و از منوي 

WITH  ك كنيم. بعد از باز كردن فاي  محتويات دلخواه را در آن بر روي نام برنامه اي كه ميخواهيم توسط آن فاي  را باز كنيم  كلي

 كليك مينماييم. SAVE گزينه  را باز ميكنيم وبر روي FILEايجاد كرده و براي ذخيره كردن محتويات آن ، منوي 

 enter/ زدن / نامگذاري  save: باز كردن برنامه مربوط به فاي  / ايجاد فاي  / باز كردن منوي فاي  برنامه / كليك  2روش 

 يمحل  START( : آيكون نماينده يك برنامه بر روي ميز كار است. در وا   هر برنامه اي در منوي  SHORT CUTميانبر ) .3

مخصوص به خود دارد و براي اجراي برنامه بايد در اين منو روي برنامه مورد نظر كليك كنيم. براي اينكه سريعتر بتوانيم برنامه اي را 

اجرا كنيم ميتوانيم براي آن برنامه در روي ميز كار يك كليد ميانبر بسازيم تا با كليك كردن آن ،  STARTاز منوي بدون استفاده 

 برنامه اجرا شود.

  : ساختن میانبر 
آدرس فاي   نوشتن/   BROWSE/ كليك دكمه  SHORT CUT/كليك   NEW /كليك راست در  سمت خالي از ميز كار 

   BROWSE    /OK   /NEXT  /FINISHتوسط دكمه  فاي  اجرايي برنامه پيدا كردن   يا موجود  اجرائي برنامه در كادر 

در پنجره باز شده ميتوانيم  BROWSEبعد از زدن دكمه : براي پيدا كردن فاي  اجرايي برنامه بايد آدرس آنرا بلد باشيم .مهم نكته 

ن آدر كنار يك گزينه بدين معني است كه زير منوي   . وجود م مت    ساختار درختي  سمتهاي مختلف كامپيوتر را مشاهده كنيم 

محتويات گزينه مي شود و  تبدي  به  م مت ،  كليك كنيم . با انجام اين كار براي ديدن داخ  آن بايد روي  بسته است و

  . م مت  درايوهاي مختلف را ببينيم دالا ميتوانيم نام را كليك ميكنيم COMPUTERكنار  با اين روش ابتدا   .ميگرددظاهر

دراينجا دوپوشه مهم  . را كليك ميكنيم تا محتويات درايو ديده شود( C) معمولا درايو درايوي را كه ويندوز در آن نص  شده است 

WINDOWS و PROGRAM FILES  : وجود دارد 

  در داخ  پوشهWINDOWS  . هاي داخلي برنامه هايي هستند كه با نص  شدن  برنامه برنامه هاي داخلي ويندوز  رار دارد

 ويندوز نص  ميشوند م   ماشين دساب .

  در پوشهPROGRAM FILES   برنامه هاي خارجي ويندوز نگهداري ميشوند . برنامه هاي خارجي برنامه هايي هستند كه

 ما آنها را نص  ميكنيم واز ابتدا در ويندوز وجود ندارند م   برنامه فتوشاپ . 

 . كنيم  ا توجه به توضيحات ذكر شده ميتوانيم فاي  اجرايي برنامه راپيدا كرده و كليد ميانبر آن را بسازيم تا سريعتر بتوانيم برنامه را اجراب

 زير آدرس برخي از آنها را ذكر ميكنيم :جدول در  آدرس فاي  اجرايي برنامه هابراي آشنايي شما با 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\CALC  ن دسابماشي  

C:\WINDOWS\SYSTEM32\NOTEPAD   دفترچه يادداشت  

C:\WINDOWS\SYSTEM32\Write واژه پرداز ويندوز 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\MSPAINT فاي   اجرايي نقاشي 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\MS HEARTS فاي  اجرايي بازي 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\FREECELL فاي  اجرايي بازي 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\OSK برنامه صفحه كليد 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\CMD برنامه داس 

C:\PROGRAM FILES\MICROSOFT OFFICE\OFFICE15\EXCEL  برنامه اكس 

C:\PROGRAM FILES\ MICROSOFT OFFICE\OFFICE15\MS ACCESS برنامه اكسس 
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C:\PROGRAM FILES\ MICROSOFT OFFICE\OFFICE15\POWERPNT رپوينتبرنامه پاو  

C:\PROGRAM FILES\ MICROSOFT OFFICE\OFFICE15\WINWORD برنامه ورد 

C:\PROGRAM FILES\ADOBE\PHOTOSHOP CS\PHOTOSHOP فتوشاپ 


