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در این آموزش به یادگیری دومین مهارت یعنی استفاده و مدیریت در 
 می پردازیم. Windowsسیستم عامل 

 در این آموزش یاد خواهید گرفت :
 آشنایی با ویندوز -

 کار با فایل ها و پوشه ها -

 مدیریت فایل ها -

 اجرای برنامه ها و چاپ -

 و... -

 

 

 )میز کار( Desktopمعرفی 
Desktop  دسک تاپ( یا میز کار صفحه ای است که پس از شروع به کار کامپیوتر خود(

مشاهده می کنید. می توانید این صفحه را سفارشی نموده و ظاهر آن را طوری که می خواهید تغییر 

 دهید ، تا کارهایی که می خواهید از طریق آن انجام دهید برایتان ساده تر شود.

 ن

 

 

 7ویندوز  Desktopنمونه تصویری از 
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 )میز کار( : Desktopکاربرد اجزای 
 

تصاویری که قسمت های مختلف کامپیوتر شما ، برنامه های کاربردی و ابزار های موجود آیکون ها : 

 در کامپیوتر شما را معرفی می کنند.

 
 

 

محلی که آیکون هایی برای اجرای تمامی برنامه ها و ابزار ها در آن :  Start، منوی  Startدکمه 

 وجود دارند.

 
 

نواری است که به شما نشان می دهد چه برنامه هایی را باز کرده اید ، همچنین با استفاده نوار وظیفه : 

 از این نواز می توانید از یک برنامه باز شده به برنامه باز شده دیگر حرکت کنید.

 
 

نواری است که می توان آن را در هر محلی قرار دهید ولی معمولا بر روی :  Quick Launchنوار 

Desktop  قرار میگیرد. این نوار امکان دسترسی سریع به برنامه های موجود در کامپیوتر را برای

 شما فراهم می آورد.

 
 

 انتخاب آیکون های دسکتاپ :
با کلیک بر روی یک آیکون می توانید آن را انتخاب کنید. هنگامی که یک آیکون انتخاب می شود ، 

 رنگ آن آبی می شود.



 پژوهشی مادسیج-شبکه علمی 

 

 

                                  w w w . m a d s g . c o m 
 

Page 11 

 
 

 حرکت دادن آیکون های دسکتاپ :
درست همان گونه که میز کار خود را مرتب می کنید ، می توانید دسکتاپ کامپیوتر را نیز آن طور که 

 ید.می خواهید مرتب کن

 اشاره گر ماوس را روی آیکنی که می خواهید جا به جا شود ، قرار دهید. -1

 روی این آیکون کلیک نموده و آن را به موقعیت جدید ، جا به جا کنید. -1

 دکمه ماوس را رها کنید. -1

 

 آیکون ها من حرکت نمی کنند :
تخاب کنید و در پنجره باز شده را ان Viewروی محل دلخواهی از دسکتاپ کلیک راست نموده و گزینه 

 ، علامت تیک وجود نداشته باشد. Auto Arrange Iconsاطمینان حاصل نمایید که در کنار گزینه 

 
 

 مرتب کردن آیکون ها :
می توانید از ویندوز بخواهید که به ط.ر اتوماتیک آیکون ها را مرتب نموده و از شلوغی آن جلوگیری 

 کند.

 روی فضای خالی دسکتاپ کلیک راست کنید. -1

 کلیک کنید. Viewروی  -1

 را انتخاب کنید. Auto Arrange Iconsدر پنجره باز شده  -1
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 سفارشی کردن دسکتاپ :

علاوه بر آیکون های جدیدی که می توانید آن ها را به عناصر مختلف اختصاص داده و در دسکتاپ 

 قرار دهید ، می توانید تغییرات زیر را نیز بر روی دسکتاپ کامپیوتر خود انجام دهید.

 تصویری که در زمینه دسکتاپ نمایش داده می شود.)کاغذ دیواری( یا  Backgroundتغییر  -

 تغییر سایز آیکون ها دسکتاپ. -

 (.Screen Saverتغییر محافظ صفحه نمایش ) -

 و... -

 

 )کاغذ دیواری( : Backgroundتغییر 
کاغذ دیواری ، تصویری است که در زمینه دسکتاپ خود مشاهده می کنید. برای تغییر آن مراحل زیر 

 ید.را دنبال کن

 

 را انتخاب کنید. Personalizeدر فضای خالی دسکتاپ کلیک راست کرده و  -1

 
 

 را انتخاب کنید. Desktop Backgroundدر پایین صفحه  -1
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های پیشفرض موجود در کامپیوترتان نمایش داده می شود  در صفحه باز شده لیستی از کاغذ دیواری -1

 Brows، هر کدام را که خواستید روی آن کلیک کنید. برای انتخاب عکس مورد نظرتون بر روی دکمه 

 کلیک کرده و عکس مورد نظر خود را انتخاب کنید. 

 
 

 کلیک کنید. Save Changesدر پایان روی  -1

 
 

 تغییر سایز آیکون ها :
 این قابلیت وجود دارد که سایز آیکون های دسکتاپ را بزرگ و کوچک کنید ، مراحل زیر 7در ویندوز 

 را دنبال کنید.

 

 را انتخاب کنید.  Viewدر فضای خالی دسکتاپ کلیک راست کرده و  -1
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نیاز بزرگ ، متوسط و کوچک انتخاب  در پنجره باز شده می توانید سایز آیکون ها را با توجه به -1

 کنید.

 
 

 تغییر شکل آیکون ها همانند زیر است. -1

 
 

 تغییر محافظ صفحه نمایش :
یک تصویر تمام صفحه یا یک انیمیشن است که هنگامی که کامپیوتر خود را برای مدتی ترک می کنید 

 نمایش داده می شود. برای تغییر آن مراحل زیر را دنبال کنید.

 

 کلیک کنید. Personalizeدر فضای خالی دسکتاپ کلیک راست کنید و روی  -1
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 کلیک کنید. Screen Saverدر صفحه باز شده روی  -1

 
 

 باشد یعنی غیر فعال است. Noneاگر  Screen saverشده در کادر  در پنجره باز -1
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مورد نظر خود را انتخاب  Screen Saverبا کلیک بر روی آن کادر زیر باز می شود و می توانید  -1

 کنید.

 
 

 1Dویرایش می کنه ، مثلا اگر اسکرین سیور  اسکرین سیور مورد نظرتون رو Settingگزینه  -1

Text  را انتخاب کنید در قسمتSetting  می توانید متن مورد نظر ، رنگ و افکت ها مختلفی را

 اسکرین سیور ساخته شده را مشاهده می کنید. Previewانتخاب کنید. همچنین با زدن دکمه 
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 اطلاعات و تنظیمات سیستم
 

 مشاهده اطلاعات سیستم :
 مطلع شوید مراحل زیر را دنبال کنید. Ramو مقدار  CPUاگر بخواهیم از نوع سیستم عامل و 

 

 را انتخاب کنید. Control Panelکلیک کرده و  Startروی دکمه  -1

 
 

 را انتخاب کنید. Systemدر صفحه باز شده  -1

 
 

 در پنجره باز شده اطلاعات مورد نظر را مشاهده خواهید کرد. -1
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 تنظیم تاریح و ساعت سیستم :
 ز یا ستل تنظیم در سیستم شما اشتباه باشد ، می توانید با انجام مراحل زیر آن را تنظیم کنید.اگر ماه ، رو

 

 Change Date  &Time Settingدر سمت راست نوار وظیفه که ساعت وجود دارد کلیک کرده و 

 را انتخاب کنید.

 
 

 کلیک کنید. Change Date and Timeدر پنجره باز شده روی 
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 حال در این قسمت می توانید ساعت و تاریخ را به صورت دستی تنظیم کنید.
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 بیاوریم؟ 7چگونه کیبرد فارسی در ویندوز 
 کیبرد انگلیسی و فارسی را در کنار هم داشته باشیم کافیست مراحل زیر را طی کنید. 1برای اینکه هر 

 

 را انتخاب کنید. Control Panelکلیک کرده و  Startروی دکمه 
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 را انتخاب کنید. Region and Languageدر صفحه باز شده 

 
 

 Changeرا انتخاب کرده و بر روی  Keyboard and Languageدر صفحه باز شده تب 

Keyboards .کلیک کنید 
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 را انتخاب کنید. Addدر صفحه باز شده 
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 کنید. OKرا تیک بزنید و  Persianپیدا کنید و با کلیک بر روی + را  Persianدر صفحه باز شده 
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 را انتخاب کنید. FAیا  ENاکنون برای انتخاب زبان فارسی یا انگلیسی در قسمت نوار وظیفه 

 
 

 جهت تغییر زبان استفاده کنید. Shift + Altهمچنین می توانید از کلیک ترکیبی 

 

 درایوها ، فایل ها و پوشه ها
 برای درک بهتر عناوین فوق به مثال زیر توجه کنید.
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سیستم فایلی کامپیوتر بسیار شبیه به قفسه های بایگانی است. فرض کنید کامپیوتر شما کل قفسه بایگانی 

( خوانده می شود و در داخل درایو ها Driveرا تشکلی می دهد. کشو های موجود در این قفسه درایو )

 .ها نگهداری می شوند Fileپوشه هایی وجود دارند که در آنها پوشه های فرعی و 

 

 ( چیست ؟Driveمنظور از درایو )
هارد دیسک شما به چند قطعه تقسم می شود و پارتیشن ها را می سازند. همین پارتشین ها درایو نیز 

 نامیده می شوند.

 

 ( چیست ؟Fileمنظور از فایل )
تمامی اطلاعات موجود در کامپیوتر شما در انواع مختلف فایل ها ذخیره می شوند. بعضی از آن ها 

توسط شما ایجاد شده اند و بعضی دیگر از قبل در کامپیوترتان موجود بوده. به عنوان مثال در برنامه 

Microsoft Word  متنی را تایپ می کنید ، هنگامی که آن را ذخیره می کنید ، این متن در یک فایل از

 ( ذخیره می شود.Wordنوع سند )

 

 منظور از پسوند نام فایل چیست ؟
حرفی ، نوع فایل را مشخص می کند. این  1( یک پسوند Excelیا  Wordام هر فایل )مانند در پایان ن

پسوند ها باعث می شوند که ویندوز انواع مختلف فایل ها را شناسایی کند و برنامه ای که فایل توسط آن 

 باز می شود مشخص کند.

،  AVIفایل های تصویری و ... پسوند  MP3  ،OGG  ،WMAبرای مثال ، پسوند فایل های صوتی 

MP4  ،MWV  و ... پسوند فایل های عکسJPG  ،PNG  ،GIF .و ... می باشند 

 

 تغییر نمای فایل ها و پوشه ها
 برای تغییر طریقه نمایش فایل ها و پوشه های موجود در کامپیوتر خود ، مراحل زیر را دنبال کنید.

 

 لیک کنید.ک Viewدر فضای خالی صفحه کلیک راست کرده و روی 

 
 

همانطور که مشاهده می کنید گزینه های زیادی برای انتخاب طریقه نمایش فایل ها و پوشه ها وجود 

 نید.دارد. متانسب با نیاز یکی را انتخاب ک

 : Tilesنمونه 
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 : Large Iconsنمونه 

 
 

 : Listنمونه 



 پژوهشی مادسیج-شبکه علمی 

 

 

                                  w w w . m a d s g . c o m 
 

Page 12 

 
 

 ایجاد یک پوشه جدید
های مختلفی ایجاد کرده و  زمانی که تعداد فایل های تولیدی شما افزایش یابد ، ممکن است بخواهید پوشه

فایل ها را داخل این پوشه ها سازماندهی کنید تا بعد ها بتوانید به راحتی فایل مورد نظر را بیابید. برای 

 ایجاد یک پوشه جدید مراحل زیر را دنبال کنید.

 

 )پوشه( را انتخاب کنید. Folderرا بزنید سپس  Newدر فضای خالی صفحه کلیک راست کرده و 

 
 

است ، اسم  New Folderجدید ایجاد شده ، اسم پیشفرض آن  Folderهمانطور که مشاهده می کنید 

 مورد نظر را تایپ کنید.
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 اکنون پوشه جدید شما ساخته شد.

 

 انتخاب چند فایل یا پوشه
 برای انتخاب کردن فایل یا پوشه ای می تواین از چند روش استفاده کرد.

 

 روش اول
در فضای خالی صفحه کلیک چپ کنید و آن را نگه دارید ، سپس ماوس را بکشید. همانطور که مشاهده 

 گ آبی در می آیند بدین معنی که انتخاب شده اند.می کنید فایل ها یا پوشه های به رن

 
 

 روش دوم
ارید و روی فایل ها یا پوشه ها مورد نظر کلیک کنید، پس از بر روی کیبرد را نگه د CTRLدکمه 

 را رها کنید. CTRLاتمام انتخاب ها دکمه 

 
 

 روش سوم
بر روی کیبرد را  Shiftخواهید انتخاب شود را کلیک کنید سپس دکمه ابتدا ولین فایل یا پوشه ای که می 

نگه دارید و آخرین فایل یا پوشه ای که می خواهید انتخاب شود را کلیک کنید ، این روش مناسب برای 

 مواقعی است که می خواهید فایل ها یا پوشه هایی که در کنار یکدیگر قرار دارند را انتخاب کنید.
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 تغییر نام یک فایل یا پوشه
را انتخاب کنید. سپس نام  Renameده و بدین منظور روی فایل یا پوشه مورد نظر کلیک راست کر

 بزنید. Enterجدید را تایپ کرده و 

 
 

 ا تغییر ندهید.اگر هنگام تغییر اسم فایلی پسوند آن نیز قابل نمایش بود ، آن رنکته : 

 

 جابه جا کردن فایل یا پوشه
ابتدا توسط یکی از روش ها ذکر شده فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کنید. سپس روی یکی از فایل یا 

 کلیک کنید. Cutپوشه های انتخاب شده کلیک راست کرده و روی 
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ز کنید و در فضای سپس در پوشه ای که می خواهید فایل یا پوشه انتخاب شده به آنجا منتقل شود را با

 را انتخاب کنید. Pasteخالی کلیک راست کرده و گزینه 

 
 

 کپی کردن فایل یا پوشه 

 کلیک می کنیم. Copyروی  Cutهمانند روش انتقال فایل یا پوشه عمل می کنیم اما به جای انتخاب 
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 کلیک مکنیم. Pasteسپس در پوشه مورد نظر رفته و در فضای خالی کلیک راست می کنیم و روی 

 
 

 حذف یک فایل یا پوشه
برای حذف فایل یا پوشه ابتدا با روش های گرفته شده انتخاب می کنیم سپس روی یکی از فایل یا پوشه 

 کلیک می کنم. Deleteها کلیک راست کرده و روی 
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 فنون به کارگیری ماوس
ماوس طوری طراحی شده است که عملیات مختلفی توسط آن قابل انجام می باشد. در این قسمت برخی 

 ح می دهیم.از اصطلاحات و عملیات مربوط بع ماوس را شر

 
 

 کلیک
هنگامی که صحبت از کلیک کردن است ، معمولا منظور استفاده از دکمه سمت چپ ماوس استو یک 
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 ورد استفاده قرار میگیرد.ماوس کلیک تک ضرب برای انتخاب عناصری م

 

 کلیک راست
کلیک راست همان طور که از نامش پیداست ، به دکمه سمت راست ماوس مربوط می شود و معمولا 

 برای باز کردن یک منوی میانبر مورد استفاده قرار می گیرد.

 

 دابل کلیک
تفاده قرار میگیرد. بدین برای باز کردن فایل یا پوشه از طریق میانبرها و آیکون های مربوطه مورد اس

 صورت که دو بار پشت سر هم دکمه سمت چپ را می زنیم.

 

 کلیک و درگ
شکل ریگری از کلیک ماوس است. به این شکل که کلید سمت چپ ماوس را روی موضوع مورد نظر 

کلیک می کنید و ماوس را طوری حرکت می دهید که موضو مزیور به محل دیگری منتقل شود. سپس 

 استقرار موضوع در محل مورد نظر ، کلید ماوس را رها می کنید.بعد از 
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