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(Taskbar) 3-4 سفارشي كردن نوار وظيفه
از  همان طوركه اشاره شد، نوار وظيفه شامل بخش هاي متعددي است كه در هر كدام از آن ها يك گروه 
 ابزارها و دكمه ها قرار مي گيرند. براي تغيير اندازه و جابه جايي اين بخش ها اشاره گر ماوس را روي ناحيه

 نقطه چين  واقع در سمت چپ هر بخش قرار دهيد تا علامت ماوس به شكل در  آيد، در اين حالت با 
درگ ماوس به چپ و راست، اندازه هريك از بخش ها كم و زياد مي شود.

به منظور حذف يا اضافه كردن ابزارهاي روي نوار وظيفه به اين صورت عمل كنيد:

روي ناحيه اي خالي از نوار وظيفه كليك راست كنيد.  -1

گزينه Toolbars را انتخاب كنيد تا منوي ديگري باز  شود.  -2

شكل 4-12

در منوي ظاهر شده با انتخاب نوار ابزار دلخواه به طوري كه علامت ü كنار آن ظاهر شود، آن را به   -3
ابزارهاي نوار وظيفه اضافه كنيد.

اگر بخواهيد نوار ابزار جديدي تعريف كرده و آن را به نوار وظيفه اضافه كنيد، در شكل 12-4 روي گزينه 
… New Toolbar كليك كرده و در پنجره اي كه باز مي شود پوشه يا برنامه موردنظر را انتخاب نماييد.

با درگ هريك از ابزارهاي واقع در نوار وظيفه مي توان آن ها را به ناحيه ميز كار منتقل كرد يا 
بالعكس، همچنين مي توان با درگ، از ميز كار آن ها را به ناحيه اي واقع بر نوار وظيفه انتقال 

داد.

نکته: 
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جدول 4-1

عملكردگزينه

Address.نوار آدرس را روي نوار وظيفه قرار مي دهد

Windows Media Player
برنامه پخش فايل هاي صوتي و ويديويي ويندوز را به صورت نوار جداگانه 

روي نوار وظيفه قرار مي دهد.

Language bar.قسمت انتخاب زبان را روي نوار وظيفه قرار مي دهد

Desktop
نوار  روي  را  كار  ميز  روي  موجود  برنامه هاي  به  دسترسي  براي  دكمه اي 

وظيفه قرار مي دهد.

Quick Launch.بخش دسترسي سريع به برنامه ها را روي نوار وظيفه قرار مي دهد

 مثال: روي ناحيه اي خالي از نوار وظيفه كليك كرده و گزينه Toolbars را انتخاب مي كنيم، 
در زيرمنوي باز شده گزينه Quick Launch را انتخاب مي كنيم به طوري كه علامتü كنار 
آن ظاهر شود، در اين صورت روي نوار وظيفه چند دكمه براي دسترسي سريع به برنامه ها 
قرار مي گيرد و انتخاب مجدد گزينه فوق به طوري كه علامت ü از كنار آن برداشته شود 
باعث پنهان شدن دكمه هاي دسترسي سريع مي شود )دكمه هاي دسترسي سريع به برنامه ها 

در شكل 6-4 مشخص شده اند(.

تمرين: نوار آدرس را به نوار وظيفه اضافه كنيد.

علاوه بر تنظيماتي كه براي نوار وظيفه گفته شد، امكانات ديگري نيز در ويندوز براي اين نوار در نظر گرفته 
براي  ... است.  و  پنهان كردن آيكن هاي غيرفعال  نوار وظيفه،  پنهان كردن  قابليت  از جمله آن ها  شده كه 
دسترسي به اين امكانات روي ناحيه اي خالي از نوار وظيفه كليك راست كرده، گزينه Properties را انتخاب 

كنيد، يك كادرمحاوره مطابق شكل 13-4 باز مي شود.

براي باز شدن منوي Start مي توان از كليد تركيبي Ctrl+ESC استفاده كرد، اين كليد در 
صورت قابل مشاهده نبودن نوار وظيفه هم قابل استفاده است.

نکته: 
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Taskbar and Start Menu Properties از كادر محاوره Taskbar شكل 13-4 زبانه

عملكرد گزينه هاي زبانه Taskbar از اين كادر محاوره در جدول 2-4 بيان شده است.

Taskbar جدول 2-4 گزينه هاي مربوط به زبانه هاي

توضيحاتگزينه

Lock the taskbarقفل كردن نوار ابزار

Auto-hide the taskbarپنهان شدن نوار وظيفه به صورت خودكار

Keep the taskbar on top of other windowsقرار گرفتن نوار وظيفه روي پنجره هاي ديگر

 Group similar taskbar buttonsگروه بندي برنامه هاي مشابه

Show Quick Launchنمايش آيكن هاي نوار دسترسي سريع

Show the clockنمايش سرعت در گوشه سمت راست نوار وظيفه

Hide inactive iconsپنهان كردن آيكن هاي غيرفعال ناحيه تذكر
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(Desktop) 4-4 سفارشي كردن ميزكار
راه  اصلي ترين  مي شود،  ظاهر  كامپيوتر  سيستم  راه اندازي  از  پس  كه  صفحه اي  اولين  عنوان  به  كار  ميز 
برقراري ارتباط با برنامه ها و قسمت هاي مختلف سيستم است كه در اين بخش با نحوه سفارشي كردن آن 

آشنا مي شويم:

روي ناحيه اي خالي از فضاي ميز كار كليك راست كنيد.  ·
آن  گزينه هاي  از  هركدام  كه  مي شود  باز  ديگري  منوي   Arrange Icons By گزينه  انتخاب  با   ·

مرتب سازي آيكن ها را با يك روش مشخص انجام مي دهد.

شكل 14-4 منوي ظاهر شده پس از كليك راست روي ميز كار

جدول 3-4 روش هاي مرتب سازي آيكن ها

توضيحمعناگزينه

Nameآيكن ها را براساس نام مرتب  مي كند.نام

Sizeآيكن ها را براساس اندازه مرتب مي كند.اندازه

Typeآيكن ها را براساس نوع مرتب مي كند.نوع

Modifiedآيكن ها را براساس زمان تغيير مرتب مي كند.زمان تغيير

Show in Groupsآيكن ها را به صورت گروه بندي شده نمايش مي دهد.نمايش به صورت گروه بندي

Auto Arrangeتغيير خودكار
كردن  اضافه  و  حذف  و  جابه جايي  صورت  در  اگر 
را مرتب  باشد آن ها  رفته  بين  از  نظم آن ها  آيكن ها، 

مي كند.

Align to Gridآيكن ها را در راستاي خطوط فرضي مرتب مي كند.تنظيم در راستاي خطوط

 Show Desktop
Iconsنمايش آيكن هاي ميزكار

در صورتي كه انتخاب شده باشد )وجود علامتü در 
كنار آن( باعث نمايش و در غير اين صورت باعث عدم 

نمايش آيكن ها روي ميزكار مي شود.
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·      اگر تغييراتي كه روي ميزكار انجام شده است، اعمال نشده باشد، گزينه Refresh با به روزرساني 
ميزكار تغييرات را اعمال مي كند.

گزينه New به منظور ايجاد دكمه ميانبر، پوشه و فايل جديد روي ميزكار استفاده مي شود.  ·

New شكل 15-4 زيرمنوي مربوط به گزينه

5-4 تغيير قالب ويندوز
اگر بخواهيد زمينه ميزكار، شكل ظاهري بسياري از عناصر مانند نوار وظيفه، پنجره ها، كادرمحاوره ها و منوها 

را عوض كنيد بايد طرح ويندوز را تغيير دهيد. براي انجام اين كار مراحل بعد را دنبال كنيد:

پس از كليك راست روي ميز كار، گزينه Properties را انتخاب كنيد.  -1

 Themes باز مي شود، در اين كادر محاوره وارد زبانه Display Properties يك كادر محاوره به نام  -2
 شويد.

انتخاب طرح،  از  پس  انتخاب  كنيد،  دكمه   روي  كليك  بخش  Themeبا  از  را  دلخواه  طرح   -3
پيش نمايشي از آن در قسمت پايين كادرمحاوره ديده مي شود.

براي تأييد و اعمال طرح موردنظر دكمه OK را كليك كنيد.  -4

تفاوت دكمه  ديده مي شود،   OK با دكمه  Apply همراه  محاوره دكمه  كادرهاي  اغلب  در   
Apply با OK در اين است كه اگر دكمه Apply انتخاب شود، تغييرات اعمال مي شود، اما 

پنجره را نمي بندد، در مقابل اگر دكمه OK كليك شود، همراه با بستن پنجره تغييرات اعمال 
مي شود.

نکته: 



106
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

شكل 16-4 تغيير طرح ويندوز

6-4 تغيير تصوير زمينه ميزكار
در ويندوز XP تصاوير مختلفي براي زمينه ميزكار در نظر گرفته شده است و ما مي توانيم علاوه بر آن ها به 
دلخواه از فايل هاي تصويري ديگري با قالب هاي مختلف از جمله gif ،.jpeg ،.jpg ،.bmp. و حتي صفحات 

HTML استفاده كنيم.

براي تغيير و تنظيم تصوير زمينه ميز كار به اين ترتيب عمل كنيد:

كادر محاوره Display Properties را باز كنيد.  -1

زبانه Desktop را انتخاب كنيد.  -2

از ليست Background تصويري را كه مي خواهيد در زمينه ميز كار قرار داده شود، انتخاب كنيد.  -3
در صورتي كه بخواهيد تصويري غير از ليست موجود انتخاب كنيد، روي دكمه  كليك كنيد، 
با كليك روي دكمه  به صفحه قبل  در پنجره باز شده مسير تصوير مورد نظر را وارد كنيد و 

بر گرديد.
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شكل 17-4 تصوير زمينه ميز كار

Position نحوه قرارگيري تصوير در  زمينه ميز كار تعيين مي شود كه در جدول 4-4 عملكرد  در بخش 
هريك بيان شده است.

جدول 4-4 نحوه قرارگيري تصوير در ميزكار

عملكردگزينه

Tile.تصوير انتخابي، تمام ميز كار را به صورت كاشي مي پوشاند

Center.تصوير انتخابي، وسط ميز كار قرار مي گيرد

Stretch
تصوير انتخابي، تمام ميز كار را مي پوشاند، اگر تصوير كوچك باشد به اندازه تمام ميز كار 

كشيده مي شود.

تمرين: در  زمينه ميز كار تصويري دلخواه )به صورت كاشي( قرار دهيد.
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1-6-4 آيكن هاي ميزكار
در صورت كليك روي دكمه Desktop Customize، كادرمحاوره شكل 18-4 باز مي شود.

در قسمت Desktop icons، آيكن هايي را كه مي خواهيد روي ميز كار نشان داده شوند، انتخاب   ·
كنيد.

در محيط ويندوز، هركدام از برنامه ها، آيكن پيش فرضي دارند، در صورتي كه بخواهيد اين آيكن هاي   ·
پيش فرض را تغيير دهيد از كادري كه در شكل 18-4 نشان داده شده است، آيكني را كه قرار 
است شكل آن تغيير كند، انتخاب كرده و با كليك روي دكمه… Change Icon شكل مورد نظر 

را انتخاب كنيد و با كليك روي OK به كادر محاوره قبل برگرديد.

Desktop Items شكل 18-4 كادر محاوره

 مثال: براي نمايش آيكن My Computer روي ميزكار و تغيير آيكن آن به اين صورت عمل 
كنيد، مطابق شكل 18-4 در قسمت آيكن هاي ميزكار، گزينه My Computer را با درج علامت
 ü انتخاب كنيد، سپس در كادر پايين آن گزينه My Computer را انتخاب كرده،  روي  دكمه
… Change Icon كليك كنيد، در شكل 19-4 تصوير موردنظر را انتخاب كرده و روي دكمه 

OK كليك كنيد.

 My مشاهده خواهيد كرد آيكن OK پس از بازگشت به شكل 18-4، با كليك روي دكمه
Computer به صورت آيكن تغيير داده شده روي ميزكار ظاهر شده است.
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تمرين: آيكن My Network Places را در ميز كار ظاهر كنيد.

روي دكمه  داده ايد منصرف شديد،  انجام  روي آيكن هاي پيش فرض  تغييراتي كه  از  اگر   
Restore Default كليك كنيد.

شكل 19-4 تصاوير جديد آيكن هاي موردنظر

 (Screen Saver) 7-4 محافظ صفحه نمايش
در صفحه نمايش هاي قديمي، نمايش يك تصوير ثابت براي مدتي روي صفحه، باعث صدمه ديدن صفحه 
نمايش مي شد و براي جلوگيري از آن، محافظ صفحه نمايش به كار مي رفت، اما امروزه با پيشرفت تكنولوژي، 
از لحاظ  از اين طريق آسيب نمي بينند در نتيجه محافظ صفحه نمايش بيشتر  صفحه نمايش هاي جديد 
جذابيت و سرگرم كننده بودن كاربرد دارد، البته در صورت تعيين رمز ورود ويندوز، زماني كه به طور موقت 

كامپيوتر را ترك مي كنيم، مي توانيم اطلاعات را از ديد افراد غيرمجاز مخفي نگه داريم.

نکته: 
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براي تعيين محافظ صفحه نمايش در كادر محاوره  Display Propertiesمراحل زير را طي كنيد:

زبانه Screen Saver را انتخاب كنيد.  -1

در كادر بازشوي  Screen Saverنوع و شكل محافظ را به دلخواه تعيين كنيد.  -2

در قسمت بالاي كادرمحاوره، مي توان پيش نمايشي از تغييرات صورت گرفته را مشاهده كرد.  ·
دكمه  روي  كنيد،  اعمال  شده  انتخاب  محافظ  نوع  روي  را  بيشتري  تنظيمات  باشيد  مايل  اگر   ·
Settings كليك كرده، در كادرمحاوره باز شده تغييرات را اعمال كنيد و با كليك دكمه OK به 

كادر قبل بازگرديد.

شكل 20-4 محافظ صفحه نمايش

دكمه Preview، پيش نمايش محافظ صفحه نمايش را در كل صفحه نشان مي دهد. در اين صورت   ·
براي بازگشت به صفحه تنظيمات، كافي است كليدي از ماوس يا صفحه كليد فشار داده شود يا 

اينكه ماوس حركت كند.

در بخش Wait مدت زمان انتظار برحسب دقيقه براي اعمال محافظ صفحه نمايش را وارد كنيد.  -3

اگر مي خواهيد امنيت بالاتري روي سيستم اعمال شود، گزينه On resume, password protectرا   -4
انتخاب كنيد.

تمرين: كاري كنيد كه محافظ صفحه نمايش پس از 3 دقيقه انتظار فعال شود و براي بازگشت 
رمز ورود پرسيده شود.
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8-4 تغيير قلم، رنگ و ظاهر (Appearance) ميز كار
براي تغيير رنگ و نوع قلم ميز كار از كادر محاوره Display Properties زبانه  Appearance را انتخاب كنيد. 

گزينه هاي اين كادر محاوره به صورت بعد است:

از بخش  Windows and buttons مي توان ظاهر پنجره ها و دكمه ها را به دلخواه تغيير داد.  ·
رنگ طرح انتخاب شده در قسمت Color scheme تعيين مي شود.  ·

در قسمت  Font size اندازه قلم نوشته هاي پنجره ها انتخاب مي شود.  ·

شكل 21-4 تعيين رنگ و ظاهر ميز كار

دكمه ... Effects براي تنظيمات مربوط به جلوه هاي انتخابي به كار مي رود.  ·
دكمه Advanced امكان انجام تنظيمات پيشرفته تري را روي قلم، رنگ و ... فراهم مي كند.  ·

تمرين: رنگ طرح ويندوز را نقره اي كنيد.
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9-4 تنظيمات درجه وضوح صفحه نمايش و كارت گرافيك
ميزان كيفيت صفحه نمايش با واحد پيكسل اندازه گيري مي شود، هرچه اين مقدار بالاتر باشد كيفيت و در 

نتيجه وضوح صفحه نمايش نيز بيشتر مي شود.

به ميزان تراكم پيكسل هاي صفحه نمايش، وضوح صفحه نمايش  )Resolution(گفته مي شود.

هرچه مدل كارت گرافيكي بالاتر باشد وضوح صفحه نمايش بالاتر است.

به منظور انجام تنظيمات درجه وضوح صفحه نمايش و كارت گرافيك در پنجره Display Properties وارد 
زبانه Settings شويد.

زياد  و  كم  نمايش  صفحه  وضوح  علامت   كردن  جابه جا  با   Screen resolution بخش  در   ·
مي شود.

در قسمت  Color quality با كليك روي علامت  مي توان كيفيت رنگ هاي صفحه نمايش را   ·
تعيين كرد.

شكل 22-4 تنظيمات درجه وضوح صفحه نمايش
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 مثال: در شكل 22-4 وضوح صفحه نمايش روي 768 × 1024 تنظيم شده است.

تمرين: وضوح صفحه نمايش را به 600 ×800 تغيير دهيد.

 Learn in English
· To use a picture as a desktop background: 

1- Open My Pictures1.

2- Click the picture you want to use as a desktop background.

3- Under Picture tasks, click Set as desktop background.

· A pixel is a single point of a graphic image. Graphics monitors display 
pictures by dividing the display screen into thousands (or millions) of 
pixels, arranged in rows and columns. The pixels are so close together 
that they appear connected.

       The quality of a display system depends on its resolution, how many 
pixels it can display, and how many bits are used to represent each 
pixel. 

1- My Pictures is a folder in the computer that usually we save our pictures in it.

 Note
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واژهنامه

Advancedپيشرفته
Appearanceظاهر
Backgroundزمينه
Columnستون

Customizeسفارشي كردن
Displayنمايش دادن

Display Screenصفحه نمايش
Divideتقسيم كردن

Generalعمومي
Graphic imageتصوير گرافيكي

Pictureعكس، تصوير
Pointنقطه

Qualityكيفيت
Represent نمايش دادن

Resolutionدرجه وضوح صفحه نمايش
Rowسطر

Screen Saverمحافظ صفحه نمايش
Singleمفرد
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خلاصهمطالب

  Classic Start menuو  Start menu دو شكل  به  مي تواند  كاربر  دلخواه  به  منوی شروع  ظاهر   ·
باشد.

منوی شروع شامل اجزای مختلفی از جمله ليست برنامه های نصب شده روی ويندوز است. براي   ·
ورود به هر يك از برنامه ها بايد پس از انتخاب روی آن ها كليك شود.

نوار وظيفه يكی از مهم ترين اجزای ويندوز به شمار می رود، اين نوار را به راحتی با درگ ماوس   ·
می توان جابه جا كرد و در صورت لزوم ابزارهای جديدی روی آن تعريف نمود.

در ويندوز می توان چند برنامه و پنجره را هم زمان باز كرده و نحوه قرار گرفتن آن ها را روی ميز   ·
كار به دلخواه تغيير داد.

محافظ صفحه نمايش در صفحه نمايش هاي قديمي به منظور جلوگيري از آسيب ديدن آن به كار   ·
مي رفت اما در صفحه نمايش هاي امروزي اين محافظ ها بيشتر جنبه سرگرمي دارند و در مواردي 

نيز براي بالا بردن امنيت سيستم در برابر افراد غيرمجاز مي توانند استفاده شوند.

به ميزان تراكم پيكسل های صفحه نمايش، وضوح صفحه نمايش می گويند و هر چه مدل كارت   ·
گرافيكی بالاتر باشد وضوح صفحه نمايش نيز بالاتر است.
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آزموننظري

چه زماني ممكن است نوار وظيفه قابل جابه جا كردن نباشد؟  -1
الف- زماني كه قفل شده باشد.   

ب- زماني كه خيلي كوچك شده باشد.  
ج- نوار وظيفه قابل جابه جا شدن نيست.   

د- هميشه نوار وظيفه قابل جابه جا شدن است.  
روش Cascade Windows، پنجره ها را به چه صورتي مرتب مي كند؟  -2

ب- كاشي هاي عمودي  الف- كاشي هاي افقي    
د- پنجره ها را نمي توان مرتب كرد. ج- آبشاري    
روش Tile Windows Vertically، پنجره ها را به چه صورتي مرتب مي كند؟  -3

ب- كاشي هاي عمودي الف- كاشي هاي افقي    
د- هيچ كدام ج- آبشاري    

در روش هاي مرتب سازي آيكن ها، عملكرد روش Modified چيست؟  -4
ب- براساس اندازه مرتب مي كند. الف- براساس نام مرتب مي كند.   

د- براساس زمان تغيير مرتب مي كند. ج- براساس نوع مرتب مي كند.   
قرار  صفحه  وسط  در  آن را  كار،  ميز  زمينه  در  تصوير  قرارگيري  روش هاي  از  كدام يك   -5

مي دهد؟
 Stretch -ب   Center -الف  
Cascade -د   Tile -ج  

كدام يك از گزينه هاي زير نشان دهنده وضوح صفحه نمايش است؟   -6
ب- پيكسل    Resolution -الف  

د- بايت   Display -ج  
7- The quality of a display system depends on its: 

a- Resolution 

b- Pixel 

c- Bits 

d- Display screen  



117 پیمانه مهارتي: سیستم عامل مقدماتي     
واحدكار چهارم: توانايي سفارشي كردن نوار وظیفه و میزكار

8- تفاوت دكمه هاي OK و Apply چيست؟
9- مرتب كردن پنجره های باز ميز كار به چند روش صورت می گيرد؟ توضيح دهيد.

10- كاربرد محافظ صفحه نمايش چيست؟
Resolution -11 چيست و با چه واحدی اندازه گيری می شود؟

آزمونعملي

اندازه آيكن های ميز كار را تغيير دهيد.  -1
يكی از آيكن های روی ميز كار را به منوی شروع اضافه كنيد.  -2

طرح ويندوز را به  Windows Classic تغيير دهيد.  -3
نوار وظيفه را به بالای صفحه انتقال داده و كاری كنيد كه ديگر قابل جابه جا كردن نباشد.  -4

چند پنجره را باز كرده، سپس آن ها را به صورت كاشی هاي افقی كنار هم بچينيد، بعد در همين حالت   -5
همه آن ها را يكباره به دكمه های كوچكی روی نوار وظيفه تبديل كنيد.

آيكن های روی ميز كار را بر اساس نام مرتب كنيد.  -6
محافظ صفحه نمايش را طوری تنظيم كنيد كه پس از 5 دقيقه فعال شود و قبل از بازگشت رمز ورود   -7

ويندوز پرسيده شود.
يك تصوير از My Documents انتخاب كرده و آن را در مركز زمينه ميز كار نمايش دهيد.  -8

منوی دسترسی سريع را روی نوار وظيفه فعال كنيد.  -9
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واحدكارپنجم

 WordPad توانايي كار با برنامه          

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

4

زمان )ساعت(

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
با فرامین منوهاي مختلف در نرم افزار WordPad كار كند.  -1

بتواند يك فايل جديد در نرم افزار WordPad ايجاد كند.  -2
نحوه تايپ، درج متن و ذخیره آن را انجام دهد.  -3

فايل هاي موجود را باز كند.  -4
فايل ها را با نام ديگري ذخیره كند.  -5
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كليات
برنامه WordPad به عنوان يك واژه پرداز ساده براي ايجاد و ويرايش فايل هاي متني به كار مي رود. اين 
برنامه برخي از فايل هاي ايجاد شده در واژه پرداز هاي حرفه اي را قبول كرده و آن ها را ويرايش مي كند اما 

تمام امكانات آن ها را ندارد.

WordPad 1-5 كار با برنامه
را   Accessories سپس  و   All Programs گزينه  شروع،  منوي  از   WordPad برنامه  كردن  باز  براي 
بازشود  WordPad برنامه  تا پنجره  WordPad كليك كنيد  باز شده، روي گزينه   انتخاب كرده، در منوي 

)شكل 5-1(. 

  Document -WordPad شكل 1-5 پنجره
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عملكرد دكمه هاي موجود در نوار ابزار، در شكل 2-5 به نمايش درآمده است. 

شكل 2-5 كاربرد اجزاي نوارابزار

علاوه بر نوار ابزار بخش ديگري با عنوان نوار قالب بندي در پنجره بعضي از نرم افزار هاي كاربردي وجود دارد. 
كاربرد اجزاي اين نوار در شكل 1-5 نشان داده شده است. 

پس از باز كردن محيط اين نرم افزار، مكان نما در ابتداي صفحه به صورت چشمك زن ظاهر مي شود، با فشردن 
كليدهاي صفحه كليد، متن در محل مكان نما درج مي شود.

در طول اين واحدكار، به نحوه به كارگيري اجزاي اين نرم افزار براي صفحه آرايي و چاپ متن مي پردازيم. 

در زير نوار ابزار، نوار قالب بندي مشاهده مي شود كه براي دسترسي به ابزارهاي روي آن مي توان از كليدهاي 
ميانبر استفاده كرد.

كليدهاي ميانبر اين ابزارها به صورت زير است:

جدول 1-5 كليدهاي ميانبر دكمه هاي نوار ابزار 

عملكردكليد ميانبردكمه

Ctrl+B)Bold( .متن انتخاب شده را به صورت پررنگ نشان مي دهد

Ctrl+I)Italic( .متن انتخاب شده را به صورت مايل نشان مي دهد

Ctrl+U)Underline( .متن انتخاب شده را به صورت زيرخط دار نشان مي دهد

Ctrl+Left Shift)Align Left( .متن انتخاب شده را از سمت چپ تراز مي كند

Ctrl+Right Shift)Align Right( .متن انتخاب شده را از سمت راست تراز مي كند

به عنوان مثال در شكل 1-5 دو بيت اول از سمت راست و دو بيت دوم از سمت چپ تراز شده است.
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2-5 استفاده از نوار منو، نوار ابزار و كادر محاوره

File 1-2-5 منوي
گزينه هاي اين منو عمليات مديريت فايل از جمله ايجاد فايل جديد، باز كردن فايل موجود، ذخيره، چاپ و 

ارسال الكترونيكي فايل را انجام مي دهند )شكل 5-3(. 

WordPad شكل 3-5 منوي فايل در برنامه

(New...) 1- ايجاد فايل جديد

مقابل گزينه  ...Newعبارت Ctrl+N درج شده است، اين عبارت به اين معناست كه براي دسترسي به گزينه 
New، بدون ماوس مي توان از كليد تركيبي Ctrl+N استفاده كرد )شكل 3-5(. علاوه بر اين منو، روي نوار 

ابزار دكمه اي به شكل  وجود دارد كه با انتخاب آن نيز يك فايل جديد ايجاد مي شود. بنابراين سه روش 
براي ايجاد فايل وجود دارد كه به طور خلاصه عبارتند از: 

New و انتخاب زيرمنوي File باز كردن منوي  ·      

كليك روي دكمه  از نوار ابزار   ·      

 Ctrl+N استفاده از كليد تركيبي  ·      
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(Open ...) 2- باز كردن فايل موجود

در صورت ايجاد و ذخيره يك فايل، در مواقع لزوم مي توان آن را مجدداً باز و ويرايش كرد، به منظور دسترسي 
به فايل هاي ذخيره شده قبلي يكي از سه روش بعد را به كار ببريد: 

منوي File را باز كرده و گزينه Open را انتخاب كنيد.  ·      

دكمه  را از نوار ابزار انتخاب كنيد.  ·      

از كليد تركيبي Ctrl+O استفاده كنيد.  ·      
فايل  مسير  مي شود،  ظاهر   5-4 مطابق شكل  محاوره   كادر  يك  گفته شده،  روش هاي  از  يكي  انتخاب  با 

موردنظر را انتخاب كرده، روي عنوان فايل كليك نماييد و سپس روي دكمه Open كليك كنيد. 

 Open  شكل 4-5 كادرمحاوره
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(Save) 3- درج متن و ذخيره آن

پس از آنكه متن موردنظر را وارد كرديد و مطابق سليقه خود صفحه آرايي نموديد، بايد آن را به صورت يك 
فايل روي سيستم ذخيره كنيد تا در مواقع لزوم مجدداً به آن دسترسي داشته باشيد؛ براي ذخيره فايل 

موردنظر يكي از روش هاي زير را دنبال كنيد: 

از منوي File، گزينه Save را انتخاب كنيد.  ·      

دكمه  را از نوارابزار انتخاب كنيد.  ·      

از كليد تركيبي  Ctrl+S استفاده كنيد.  ·      

اين  در   ،)5-5 )شكل  مي شود  باز   Save As محاوره  كادر  ذخيره سازي،  روش هاي  از  يكي  انتخاب  با 
قسمت در  و  كرده  انتخاب  فايل  ذخيره  براي  را  محلي   Save in بازشوي  ليست  در   كادرمحاوره، 
File name نامي را براي فايل وارد كنيد، با كليك روي دكمه Save، فايل با نام موردنظر ذخيره مي شود. 

به عنوان مثال ابتدا يك فايل جديد ايجاد مي كنيم، متني را در آن وارد كرده و سپس به يكي از روش هاي 
 "D" گفته شده اقدام به ذخيره آن مي كنيم. كادري مطابق شكل 5-5 باز مي شود. محل ذخيره فايل را درايو
و در قسمت File name اسم "كاربر رايانه" را براي فايل وارد كرده و سپس روي دكمه Save كليك مي كنيم. 

به اين ترتيب فايل موردنظر ذخيره مي شود.

 Save As  شكل 5-5 كادرمحاوره
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طور  به  را   Alt+Shift تركيبي  كليد  است  كافي  فارسي  زبان  با  متن  تايپ  براي  توجه:   
همزمان فشار دهيد و براي بازگشت به زبان انگليسي كافي است اين عمل تكرار شود.

(Save As ...) 4- ذخيره فايل در آدرس ديگر

كنيد، يك  انتخاب  را   Save As گزينه   ،File منوي  از  ديگر،  و مسير  ديگر  نام  با  فعلي  فايل  براي ذخيره 
كادرمحاوره مطابق شكل 5-5 ظاهر مي شود كه درباره آن قبلًا بيان شده است. 

تمرين: متن شكل 1-5 را تايپ كرده و آن را با نام "ديوان حافظ" ذخيره كنيد، سپس بدون 
تايپ مجدد آن را در فايل ديگري با نام "حافظ" نيز ذخيره نماييد.

در صورتي كه پس از ايجاد فايل جديد، براي اولين بار بخواهيد آن را با عنوان يك فايل ذخيره 
كنيد، عملكرد گزينه هاي Save و Save As يكسان خواهد بود. 

(Print ...) 5- چاپ فايل

پس از اينكه فايلي را ايجاد كرده و متن موردنظر را با قالب  بندي هاي مشخص وارد آن نموديد، درصورتي كه 
سيستم مجهز به دستگاه چاپگر باشد مي توانيد آن را روي كاغذ چاپ كنيد.

براي چاپ فايل يكي از روش هاي زير را انتخاب كنيد: 

گزينه ... Print از منوي File را انتخاب كنيد.  ·      

دكمه  از نوار ابزار را انتخاب كنيد.  ·      

از كليد تركيبي Ctrl+P استفاده كنيد.  ·      

در صورت انتخاب يكي از روش هاي گفته شده، كادرمحاوره  Print باز مي شود )شكل 5-6(. 

نکته: 
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Print  شكل 6-5 كادرمحاوره

قسمت در  كنيد  چاپ  را  آن  صفحات  تمام  بخواهيد  و  باشد  صفحه اي  چند  شما  فايل  اگر   · 
Page Range از كادرمحاوره  شكل 6-5 گزينه All را انتخاب كنيد.

براي چاپ تعدادي از صفحات كه شماره آن ها پشت سرهم است پس از انتخاب گزينه Pages، در   ·
كادر مقابل آن شماره صفحه ابتدا و انتها را كه با علامت »-« از هم جدا شده اند بنويسيد.

در قسمت Number of copies تعداد نسخه هاي هر صفحه براي چاپ را تعيين كنيد.  ·

(Print Preview) 6- پيش نمايش چاپ

روي  لازم  ويرايش  باشد،  نياز  اگر  تا  كنيد  مشاهده  آن را  پيش نمايش  است  بهتر  اطلاعات،  چاپ  از  قبل 
انتخاب  را   Print Preview گزينه   ،File منوي  از  پيش نمايش چاپ،  منظور ملاحظه  به  گيرد.  آن صورت 
در پنجره  اين  دكمه هاي  كاربرد  و  قرارگيري  محل  مي شود.  ظاهر  پنجره اي  گزينه،  اين  انتخاب  با   كنيد، 

شكل 7-5 نشان داده شده است. 
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شكل 7-5 پيش نمايش چاپ 

اگر فايل ما داراي بيش از يك صفحه باشد، در شكل 7-5 دكمه هاي Next Page براي مشاهده صفحه بعدي 
و Prev Page براي مشاهده صفحه قبلي نيز فعال مي شوند.

همچنين با انتخاب دكمه Two Page، كادر پيش نمايش چاپ به گونه اي تنظيم مي شود كه بتوانيد دو صفحه 
را در كنار يكديگر مشاهده كنيد.

(Page Setup) 7- تنظيمات كاغذ براي چاپ

زماني كه تصميم به چاپ اطلاعات گرفته ايد لازم است تنظيماتي روي ابعاد كاغذ، فضاهاي حاشيه، جهت 
كاغذ و ... داشته باشيد كه از طريق گزينه Page Setup از منوي فايل قابل دسترسي است. 

پس از انتخاب اين گزينه، يك كادر محاوره  با نام Page Setup ظاهر مي شود. 
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Page Setup  شكل 8-5 تنظيمات كاغذ براي چاپ در كادرمحاوره

پس از انجام تنظيمات لازم، روي دكمه OK كليك كنيد. 

 WordPad 8- خروج از برنامه

قبل از خروج از برنامه بايد اطلاعات ذخيره شوند، در اين صورت بلافاصله پس از انتخاب گزينه Exit از منوي 
File، مي توان از برنامه خارج شد؛ اما اگر اطلاعات و تغييرات آن ذخيره نشده باشند، پس از انتخاب گزينه 

Exit، يك كادرمحاوره  مطابق شكل 9-5 ظاهر مي شود. 

شكل 9-5 كادرمحاوره  WordPad براي ذخيره فايل هنگام خروج از برنامه

در صورت انتخاب دكمه Yes، پس از ذخيره فايل از برنامه خارج مي شويد.   ·       

در صورت انتخاب دكمه No، بدون ذخيره تغييرات از برنامه خارج مي شويد.   ·      

در صورت انتخاب دكمه Cancel از برنامه خارج نشده، تغييرات نيز ذخيره نمي شوند.   ·      
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به طور خلاصه براي خروج از برنامه، يكي از اين روش ها را انتخاب كنيد: 

زير منوي Exit از منوي فايل را انتخاب كنيد.  ·
روي دكمه  از نوار عنوان كليك كنيد.   ·

از كليد تركيبي Alt+F4 استفاده كنيد.  ·      

Edit 2-2-5 منوي
گزينه هاي اين منو عمليات ويرايش اطلاعات را امكان پذير مي سازند )شكل 5-10(. 

Edit شكل 10-5 منوي

  اكثر گزينه هاي اين منو پس از انتخاب بخشي از متن فعال مي شوند و در حالت عادي 

غيرفعال هستند. 
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1- انتخاب متن 

انتهاي  به  و  كرده  كليك  آن  روي  برده،  موردنظر  محل  ابتداي  به  را  ماوس  اشاره گر  متن،  انتخاب  براي 

محل موردنظر درگ كنيد، پس از اين عمل، قسمت موردنظر رنگي يا اصطلاحاً highlight مي شود؛ در اين 
حالت اكثر گزينه هاي منوي Edit فعال مي شوند. مي توانيد با نگه داشتن كليد Shift و استفاده از كليدهاي 

جهت نما نيز متن را انتخاب كنيد.

شكل 11-5 انتخاب قسمتي از متن 

2- چسباندن متن موجود در حافظه موقت به محل دلخواه

براي قرار دادن متن موجود در حافظه موقت، به محل موردنظر، ابتدا اشاره گر ماوس را در آن محل قرار 

داده و كليك كنيد )چسباندن( و سپس يكي از روش هاي زير را اعمال كنيد: 

از منوي Edit گزينه Paste را انتخاب كنيد.  ·
دكمه  از نوار ابزار را انتخاب كنيد.  ·
از كليد تركيبي Ctrl+V استفاده كنيد.  ·
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3- بريدن1 متن انتخاب شده براي انتقال 

اگر بخواهيد قسمتي از متن را از جايي بريده و به جاي ديگر منتقل كنيد، پس از انتخاب متن موردنظر، به 
يكي از روش هاي زير آن را به حافظه موقت )Clipboard( منتقل كنيد: 

از منوي Edit گزينه Cut را انتخاب كنيد.  ·
دكمه  را از نوار ابزار انتخاب كنيد.  ·
از كليد تركيبي Ctrl+X استفاده كنيد.  ·

كليك راست كرده و از زيرمنوي ظاهر شده گزينه Cut را انتخاب كنيد.  ·
پس از بريدن متن انتخاب شده؛ براي انتقال دادن آن، يكي از روش هاي بيان شده را انتخاب  كنيد: 

4- كپي2  متن انتخاب شده به حافظه موقت 

براي كپي قسمتي از يك متن به صفحه يا سند، پس از انتخاب آن قسمت، يكي از روش هاي زير را انتخاب 
كنيد تا به حافظه موقت منتقل شود: 

از منوي Edit گزينه Copy را انتخاب كنيد.  ·
دكمه  را از نوار ابزار انتخاب كنيد.  ·
از كليد تركيبي Ctrl+C استفاده كنيد.  ·

پس از انجام يكي از موارد گفته شده و كپي متن انتخابي به حافظه موقت با استفاده از عمل Paste آن را در 
محل موردنظر قرار دهيد. 

در روش بريدن )Cut(، متن موردنظر از محل اوليه برداشته شده و پس از عمل چسباندن 
)Paste( به محل جديد منتقل مي شود، اما در روش كپي )Copy( متن موردنظر بدون برداشته 

شدن از محل اوليه، به محل جديد منتقل مي شود.

5- حذف3 متن انتخاب شده

براي حذف قسمتي از متن، ابتدا آن را انتخاب و سپس يكي از اين روش ها را به كار ببريد: 

از منوي Edit گزينه Clear را انتخاب كنيد.  ·
روي متن انتخاب شده كليك راست كرده و گزينه Delete را انتخاب كنيد.  ·

كليد Delete از صفحه كليد را فشار دهيد.  ·
1- Cut 
2- Copy 
3- Clear 

نکته: 
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6- جستجو1 در متن

براي يافتن كلمه  دلخواه در متن تايپ شده يكي از اين روش ها را انتخاب كنيد: 

از منوي Edit گزينه Find را انتخاب كنيد.   ·
دكمه  روي نوار ابزار را انتخاب كنيد.   ·

از كليد تركيبي Ctrl+F استفاده كنيد.  ·
با انتخاب يكي از اين گزينه ها، كادرمحاوره Find باز خواهد شد )شكل 5-12(.

Find  شكل 12-5 جستجو در متن توسط كادرمحاوره

كلمه مورد جستجو را در كادر متني Find what، تايپ و سپس روي دكمه Find Next كليك كنيد، عبارت 
يافت شده در متن به صورت رنگي نمايش داده مي شود، براي جستجوي دوباره و پيدا كردن بقيه كلمات 

مشابه مجدداً روي دكمه Find Next كليك كنيد يا كليد F3 از صفحه كليد را فشار دهيد. 

7- جايگزين كردن2 يك كلمه با كلمه ديگر 

براي جايگزيني كلمه اي با كلمه ديگر يكي از روش هاي زير را به كار ببريد: 

از منوي Edit گزينه Replace را انتخاب كنيد.   ·
از كليد تركيبي Ctrl+H استفاده كنيد.   ·

با انتخاب يكي از روش هاي گفته شده، كادر محاوره  Replace ظاهر مي شود )شكل 5-13(. 

 Replace  شكل 13-5 كادرمحاوره

1- Find  
2- Replace  
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مثال: فايلي را كه مطابق شكل 1-5 تايپ كرده بوديد باز كنيد، حالا براي پيدا كردن تمام 
كلمات "كاشانه" و جايگزين كردن آن ها با كلمه "خانه" از منوي Edit گزينه Replace را 
انتخاب  كنيد و عبارات مقابل Find What و Replace With را مطابق شكل 13-5 وارد 

كنيد، سپس براي عمل جايگزيني به يكباره، روي دكمه Replace All كليك كنيد.

در صورت انتخاب گزينه Match whole word only، هنگام عمل جستجوي كلمه در متن، در   ·
باشند، آن ها را پيدا نمي كند. به عنوان مثال  صورتي كه كلمات مشابه داراي پسوند و پيشوند 
در صورت وجود كلمه "Alireza" اگر بخواهيد كلمه "Ali" را جستجو كنيد، چنانچه گزينه فوق 
انتخاب شده باشد، قسمت "Ali" از كلمه Alireza را در هنگام عمل جستجو پيدا نمي كند و نتيجه 
جستجو زماني موفقيت آميز است كه تنها كلمه "Ali" بدون پسوند و يا پيشوند در متن موجود 

باشد.

در صورت انتخاب گزينه Match Case، هنگام عمل جستجو ميان حروف بزرگ و كوچك الفباي   ·
انگليسي تفاوت قائل مي شود. به عنوان مثال اگر كلمه "Ali" در متن موجود باشد و براي عمل 
جستجو كلمه "ali" وارد شود، ميان دو كلمه تمايز قايل شده و كلمه "Ali" را به عنوان نتيجه 
بودن حروف دقيقاً  بزرگي و كوچك  لحاظ  از  اين دو كلمه  اينكه  نشان نمي دهد، مگر  جستجو 

يكسان باشند.

8- بازگرداندن1 تغييرات

براي لغو تغييراتي كه روي فايل انجام شده و برگرداندن وضعيت فايل به مرحله قبل، يكي از روش هاي زير 
را دنبال كنيد: 

از منوي Edit گزينه Undo را انتخاب كنيد.  ·
دكمه  را از نوار ابزار انتخاب كنيد.  ·
از كليد  تركيبي Ctrl+Z استفاده كنيد.  ·

1- Undo  
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 View 3-2-5 منوي
نمايش  و  استاندارد  ابزار  نوار  قالب بندي،  ابزار  نوار  به  مربوط  تنظيمات   View منوي  مختلف  گزينه هاي 

خط كش وضعيت يا عدم نمايش آن ها را شامل مي شود )شكل 5-14(. 

View شكل 14-5 منوي

وجود علامتü در كنار هريك از گزينه هاي منوي View، به معناي نمايش و عدم وجود اين علامت به 
معناي پنهان شدن اين گزينه ها در پنجره اصلي برنامه است. براي تغيير هريك از حالات نمايش يا عدم 

نمايش كافي است با ماوس روي گزينه موردنظر از منوي View كليك كنيد.

عملكرد نوار ابزارهاي اين منو به شرح زير است: 

Toolbar: براي دسترسي سريع به پراستفاده ترين گزينه هاي منوها استفاده مي شود.   ·
Format Bar: ابزارهاي مربوط به قالب بندي و صفحه آرايي را شامل مي شود.   ·

Ruler: مربوط به خط كش درجه بندي شده برحسب اينچ يا سانتي متر است.   ·
Status Bar: عملكرد آن تقريباً مشابه نوار وضعيت، در ساير پنجره هاي ويندوز است.   ·

Insert 4-2-5 منوي
گزينه هاي اين منو امكان افزودن تاريخ و ساعت و همچنين عناصري مانند صدا و تصوير را فراهم مي كنند 

)شكل 5-15(. 

Insert شكل 15-5 منوي

·  براي درج تاريخ و ساعت فعلي سيستم، در محل موردنظر كليك كنيد تا مكان نما به آنجا منتقل 
 Date and  را انتخاب كنيد، كادر محاوره Date and Time گزينه ،Insert شود، سپس از منوي
Time ظاهر مي شود. پس از انتخاب قالب موردنظر، با كليك روي دكمه OK تاريخ و ساعت فعلي 

سيستم درج خواهند شد. 
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شكل 16-5 كادرمحاوره Date and Time براي درج تاريخ و ساعت فعلي سيستم 

 براي درج تاريخ و ساعت مي توان از آيكن  واقع در نوار ابزار نيز استفاده نمود. 

·براي اضافه كردن عنصري غير از متن به فايل، از منوي Insert، گزينه Object را انتخاب كرده، در   ·
كادرمحاوره  ظاهر شده نوع فايل را انتخاب و با كليك روي دكمه OK، درج عنصر را تأييد كنيد 

)شكل 5-17(. 

Insert Object شكل 17-5 كادرمحاوره

نکته: 
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Format 5-2-5 منوي
گزينه هاي اين منو مشابه نوار ابزار قالب بندي عمل كرده و امكانات لازم براي صفحه آرايي و قالب بندي متن 

را در اختيار ما قرار مي دهند. 

Format شكل 18-5 منوي

1- تنظيمات قلم

انتخاب  را  موردنظر  متن  ابتدا  آن،  ويژگي هاي  ساير  و  همچنين ضخامت  و  قلم  اندازه  و  نوع  تغيير  براي 
شكل محاوره اي  كادر  در   ،)5-18 )شكل  كنيد  انتخاب  را   Font گزينه   Format منوي  از  سپس   كنيد، 

19-5 ويژگي هاي موردنظر را تعيين كرده و با كليك روي دكمه OK تنظيمات را اعمال كنيد.

شكل 19-5 تنظيمات قلم
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2- علامت ابتداي پاراگراف

همان طور كه در شكل 1-5 مشاهده كرديد كنار دو كلمه " ماه مجلس" و " آتش دل" كه در ابتداي هر 
پاراگراف قرار دارند علامت "�" ديده مي شود. براي درج اين علامت مراحل زير را دنبال كنيد:

در محل موردنظر كليك كنيد.  ·
از منوي Format گزينه Bullet Style را انتخاب كنيد.  ·

Help 6-2-5 منوي
اين منو تمام راهنمايي هاي لازم براي استفاده از نرم افزار WordPad را در اختيار ما قرار مي دهد. 

 Learn in English
· To cut text so you can move it to another location, select the text, and 

then on the Edit menu, click cut.

•	 To copy text so you can paste it in another location, select the text and 
then on the Edit menu, click copy.

•	 To paste text you have cut or copied, click in the document where you 
want to paste the text, and then on the Edit menu, click paste.

•	 To delete text, select it, and then on the Edit menu, click clear.

 You can undo your action by clicking Edit, and then clicking undo.
Note
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واژهنامه 

Actionعمل

Boldضخيم

Clearپاك كردن

Cutبريدن

Documentسند

Editويرايش كردن

Insertدرج كردن

Italicمورب

Newجديد

Openبازكردن

Pasteچسباندن

Previewپيش نمايش

Replaceجايگزين كردن

Underlineزيرخط دار

Undoبازگشت به حالت قبل
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خلاصهمطالب

واژه پرداز WordPad نرم افزاري است كه براي ايجاد و ويرايش فايل هاي متني به كار مي رود. اين   ·
نرم افزار شامل منوها و نوارابزارهاي مختلفي است كه هر كدام از آن ها مجموعه اي از وظايف را 

انجام مي دهند: 
منوي File: به منظور ايجاد فايل جديد، باز كردن فايل موجود، ذخيره و چاپ فايل به كار   o

مي رود. 
منوي Edit: براي ويرايش اطلاعات تايپ شده به كار مي رود.   o

منوي View: تنظيمات مربوط به نوار ابزارهاي برنامه را شامل مي شود.   o
منوي Insert: به منظور درج داده هاي غيرمتني و تاريخ فعلي سيستم به كار مي رود.   o

منوي Format: قالب بندي متن و صفحه آرايي را امكان پذير مي سازد.   o

در هركدام از منوهاي فوق تعدادي گزينه پركاربرد وجود دارد. نرم افزار WordPad براي دسترسي   ·
سريع و بدون اتلاف وقت به اين گزينه ها، نوار ابزار استاندارد را در دسترس ما قرار مي دهد.
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آزموننظري

براي ذخيره كردن سند، از كدام كليد تركيبي استفاده مي شود؟    -1
Alt+C -ب   Alt+S -الف  
Shift+S -د   Ctrl+S -ج  

اصلي ترين كاربردي كه برنامه WordPad دارد با چه عنواني است؟   -2
ب- واژه پرداز  الف- ذخيره فايل    

د- جستجوي متن  ج- كپي برداري    
Clipboard چيست؟   -3

ب- حافظه مجازي  الف- حافظه موقت    
ROM د- حافظه   RAM ج- حافظه  

براي جايگزين كردن يك كلمه با كلمه ديگر از كدام گزينه در منوي Edit استفاده مي شود؟   -4
Copy -ب   Find -الف  

Replace -د   Paste -ج  
براي نمايش يك متن به صورت زيرخط دار، از كدام كليد تركيبي استفاده مي شود؟  -5

Ctrl+I -ب   Ctrl+B -الف  
Ctrl+X -د   Ctrl+U -ج  

6- To delete a text, click:
 a -Edit / Cut  b -Edit / Paste

 c -Edit / Clear  d -Edit / Undo

7- وظايف نرم افزار WordPad را بيان كنيد.
8- در نرم افزار WordPad  چگونه مي توان قسمتي از متن را انتخاب كرد؟

9- براي بازگرداندن تغييرات اعمال شده چه عملياتي انجام مي شود؟
10- تفاوت دو عمل Cut و Copy را شرح دهيد. 
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آزمونعملي

متن نوشته شده در شكل 1-5 اين واحدكار را مشابه با قالب بندي هاي اعمال شده تايپ كرده، سپس   -1
كلمه "دل" را در آن جستجو كنيد. 

در تمرين 1، كلمه "واسطه" را با كلمه "فاصله" در كل متن جايگزين كنيد.   -2
به انتهاي فايل تمرين 1، تاريخ جاري سيستم را اضافه كرده و آن را با نام test1 ذخيره كنيد.   -3
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واحدكارششم

Windows توانايي سفارشی كردن          

هدف هاي رفتاري

نظري

2

عملي

12

زمان )ساعت(

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
تنظیمات تاريخ و زمان را انجام دهد.  -1

تنظیمات دستگاه هاي صوتي را انجام دهد.  -2
برق مصرفي كامپیوتر را به كمك برنامه Power Options تنظیم كند.  -3

تنظیمات زبان و ناحیه جغرافیايي را انجام دهد.  -4
بتواند انواع قلم را در سیستم نصب يا حذف كند.  -5

ماوس را تنظیم كند.  -6
به كمك برنامه Add or Remove Programs برنامه ها و اجزاي ويندوز را نصب يا حذف كند.  -7

تنظیمات چاپگر را انجام دهد.  -8
به درستي با برنامه زمان بندي كار كند.  -9

به كمك برنامه Add Hardware سخت افزارهاي موردنیاز خود را نصب كند.  -10
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Control Panel 1-6 آشنايي با برنامه
يكي از برنامه هاي كليدي ويندوز، برنامه Control Panel است كه براي انجام تنظيمات پيكربندي سيستم و 

تنظيمات نرم افزاري استفاده مي شود. در اين واحدكار با بعضي از اين تنظيمات آشنا مي شويد.

براي استفاده از برنامه Control Panel، روي دكمه شروع )Start( كليك كرده و از منوي باز شده گزينه 
Control Panel را انتخاب كنيد.

روش  در  مي شود.  داده  نمايش   )Classic( كلاسيك  و   )Category( دسته بندي  صورت  دو  به  برنامه  اين 
دسته بندي همه تنظيمات در قالب 10 گروه نشان داده مي شوند )شكل 1-6(. اما در روش كلاسيك آيكن 

نمايش هر تنظيم به صورت مجزاست. در اين واحدكار از روش نمايش كلاسيك استفاده شده است.

)Category( نماي دسته بندي
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)Classic( نماي كلاسيك
شكل 1-6 پنجره Control Panel در نماهاي مختلف

براي تغيير نمايش پنجره به نماي كلاسيك روي گزينه Switch to Classic View در قسمت چپ   ·
پنجره Control Panel كليك كنيد.

Date and Time 2-6 كار با قسمت
براي تنظيم تاريخ و ساعت سيستم از اين قسمت استفاده مي شود. مراحل انجام كار به اين صورت است:

گزينه Date and Time را از پنجره Control Panel انتخاب كنيد.  -1

در كادرمحاوره باز شده، مي توان تاريخ را به صورت سال، ماه و روز ميلادي تنظيم كرد. دكمه    -2
در قسمت Date براي افزايش يا كاهش يك واحدي سال به كار مي رود.

در سمت راست پنجره در محدوده Time مي توان مقدار ساعت، دقيقه و ثانيه را تايپ كرد يا از   -3
دكمه  براي جلو يا عقب بردن ساعت، دقيقه و ثانيه استفاده كرد.
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شكل 6-2

براي انجام تنظيمات زمان منطقه جغرافيايي محل زندگي، زبانه Time Zone را انتخاب كنيد،   ·
 Automatically adjust clock for حال با تعيين شهر موردنظر )از ليست بازشو( و انتخاب گزينه
daylight saving changes ساعت سيستم شما به طور خودكار در فصل بهار يك ساعت به جلو و 

در ابتداي فصل پاييز يك ساعت به عقب برمي گردد. 

شكل 6-3
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 مثال: در زبانه Data & Time ساعت كامپيوترتان را براساس ساعت رسمي ايران تنظيم 
كرده روي دكمه Apply كليك كنيد. حال اگر در زبانه Time Zone شهر ديگري )به غير 
از تهران( را انتخاب كنيد و روي دكمه Apply كليك كنيد، مشاهده مي كنيد كه ساعت 

سيستم شما براساس ساعت درست شهر انتخاب شده تغيير مي كند.

است.  شده  نوشته  عددي  شهر،  هر  كنار  در  جغرافيايي  منطقه  انتخاب  بازشوي  ليست  در   
مثلاً است،   )GMT( گرينويچ  ساعت  با  شده  انتخاب  شهر  ساعت  اختلاف  بيانگر  عدد   اين 
Tehran (GMT +3:30) به معناي اين است كه ساعت شهر تهران 3:30 دقيقه جلوتر از 

ساعت گرينويچ است.

آخرين زبانه، Internet Time است كه براي هماهنگ سازي سيستم با ساعت سرويس دهنده اي كه تعيين 

مي كنيم، به كار مي رود.

فعال كردن گزينه Automatically synchronize with an Internet time server باعث تنظيم   ·

ساعت سيستم با ساعت سرويس دهنده مي شود.

در ليست بازشوي Server آدرس سرويس دهنده را تايپ كنيد.  ·

پس از اتصال به اينترنت با كليك دكمه Update Now اين هماهنگي صورت مي گيرد.   ·

در پايان كار، دكمه OK را كليك كنيد.

شكل 6-4

نکته: 
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 قبل از انجام عمليات يكسان سازي ساعت خود با ساعت سرويس دهنده تاريخ را به طور دقيق 
تنظيم كنيد تا عمليات يكسان سازي با موفقيت صورت گيرد.

Sounds and Audio Devices 3-6 تنظيم
در اين قسمت مي توان تنظيمات دستگاه هاي صوتي و صداهاي پيش فرض رويدادهاي ويندوز را انجام داد. 
در پنجره Control Panel روي Sound and Audio Devices كليك كنيد تا كادرمحاوره شكل 5-6 ظاهر 

شود. اين كادرمحاوره داراي پنج زبانه است كه در ادامه به تشريح آن ها مي پردازيم.

زبانه Volume: تنظيمات اصلي پخش صدا در اين قسمت صورت مي گيرد.

Sounds and Audio Devices Properties شكل 5-6 كادرمحاوره

اگر در قسمت Speaker settings روي دكمه ... Advanced كليك كنيد، كادرمحاوره شكل 6-6 ظاهر مي شود. 
در ليست بازشوي Speaker setup نوع دستگاه پخش كننده صدا را مشخص كنيد، مثلًا اگر مي خواهيد از 

هدفن استفاده  كنيد، گزينه Stereo headphones را انتخاب كرده و دكمه OK را كليك كنيد.

نکته: 
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Advanced Audio Properties  شكل 6-6 كادرمحاوره

زبانه Sounds: در ويندوز براي بسياري از امور )از جمله خروج از ويندوز( صدايي تعريف شده است. در 
اين قسمت مي آموزيد كه چگونه اين صداها را تغيير داده يا براي رويدادهايي كه براي آن ها صدايي تعريف 

نشده است، صداگذاري كنيد.

براي اين كار زبانه Sounds را انتخاب كنيد.  ·
اگر مثلًا  كرد؛  انتخاب  صوتي  مجموعه  يك  مي توان   Sound scheme بازشوي  ليست  در   · 

ويندوز  پيش فرض  حالت  به  رويدادها  صداي  تنظيمات  برگزينيد،  را   Windows Default

برمي گردد.

 Sounds مي توان از ليست، رويدادي را انتخاب كرده و در قسمت Program events در قسمت  ·

صداي مناسبي را به آن اختصاص داد. براي انتخاب ديگر فايل هاي صوتي موجود در كامپيوتر، 
انتخاب شده دكمه  را كليك  Browse كمك بگيريد؛ همچنين براي پخش صداي  از دكمه 

كنيد.

پس از صداگذاري رويدادها مي توان به كمك دكمه ... Save As يك مجموعه جديد صوتي با نام   ·
دلخواه ايجاد كرد.
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Sounds شكل 7-6 نمايش زبانه

زبانه Audio: اين قسمت شامل سه گزينه اصلي است:

Sound playback: براي انجام تنظيمات كارت صوتي نصب شده براي پخش صدا به كار مي رود.  ·

به كار  صدا  ضبط  براي  استفاده  مورد  واسط  كارت  تنظيمات  انجام  براي   :Sound recording  ·
مي شود.  استفاده  صدا  ضبط  براي  صدا  كارت  درگاه هاي  از  يكي  موارد  بسياري  در  مي رود. 
قسمت هاي به  مربوط   Default device  بازشوي كادر  در   6-8 شكل  مانند  حالت  اين   در 

 Sound recording و Sound playback عنوان كارت صداي نصب شده مشخص مي شود.

MIDI :MIDI music playback مخفف كلمه Musical Instrument Digital Interface يا )رابط   ·
ديجيتالي آلات موسيقي( است و به عنوان واسط مورد استفاده براي برقراري ارتباط با ابزارهاي 

صوتي به كار مي رود.

در قسمت Default device نام وسيله موردنظر را انتخاب كنيد.   ·
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Audio شكل 8-6 نمايش زبانه

با دكمه ... Volume مي توان صداي وسيله را كنترل كرد، روي اين دكمه كليك كنيد، مثلًا اگر   ·
درقسمت Sound recording روي دكمه Volume كليك كنيد پنجره Recording Control ظاهر 

مي شود )شكل 6-9(.

Recording Control شكل 9-6 پنجره



150
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

با انتخاب گزينه Select هر وسيله، مي توان آن را انتخاب كرد.  ·
اگر بخواهيد به ليست ابزارهاي موجود، ابزاري اضافه يا از آن كم كنيد، از منوي Options گزينه   ·

Properties را انتخاب كنيد.

در قسمت Adjust volume for مشخص كنيد كه وسيله مورد نياز براي كنترل صدا به منظور    ·
پخش صداست يا ضبط آن.

قسمت در  صدا  ضبط  ابزارهاي   Adjust volume for قسمت  در   Recording انتخاب  با   · 
Show the following volume controls، ظاهر مي شود. براي اضافه شدن ميكروفن به ليست، 

گزينه Microphone را انتخاب كرده و سپس دكمه OK را كليك كنيد.

شكل 6-10 

زبانه Voice: گزينه هاي اين زبانه همانند زبانه Audio است و براي انجام تنظيمات پيشرفته دستگاه هاي 
ضبط و پخش صدا به كار مي رود.

زبانه Hardware: مي توان در اين زبانه ليست وسايل چندرسانه اي نصب شده در ويندوز را مشاهده كرد.
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 سؤال: اگر صداي فايل هاي صوتي يا ويديويي در حال اجرا، از بلندگو پخش نشود چه كاري بايد انجام داد 
تا مشكل حل شود؟

جواب: براي حل اين مسأله بايد چندين قسمت را بررسي كرد:

زبانه در  كار  اين  انجام  براي  خير.  يا  است  شده  نصب  صداي  كارت  كه  كنيد  بررسي  ابتدا   -1 
 Sound playback قسمت  در   Sounds  and Audio Devices  /Properties كادرمحاوره  از   Audio

بررسي كنيد كه آيا گزينه انتخاب كارت صدا در Default device فعال است يا خير. در صورت 
فعال بودن گزينه دقت كنيد كه كارت صداي مناسبي انتخاب شده باشد.

شكل 11-6 زبانه Audio در يك سيستمي كه كارت صداي آن نصب نشده است.

فيش اتصال كارت صوتي را به بلندگوها بررسي كنيد.  -2

كه  كنيد  دقت   Volume زبانه  در   Sounds and Audio Devices  /Properties كادرمحاوره  3- در 
گزينه Mute فعال نشده باشد. بهتر است براي راحتي كار آيكن بلندگو را در ناحيه نوار وظيفه قرار 

دهيد.

ممكن است فيش اتصال بلندگوها از داخل بلندگو قطع شده باشد. براي امتحان جداگانه بلندگوها   -4
مي توانيد آن ها را به خروجي ضبط صوت وصل كنيد.
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تمرين: صداي بستن پنجره در ويندوز را تغيير دهيد.

Power Options 4-6 تنظيم برق مصرفي در
در اين قسمت با انجام تنظيمات منبع تغذيه، مي توان هنگام ترك موقت كامپيوتر، ميزان برق مصرفي را 

كاهش داد.

در Control Panel روي گزينه Power Options كليك كنيد تا كادرمحاوره شكل 12-6 ظاهر شود.

Power Options Properties  شكل 12-6 كادرمحاوره
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Power Schemes زبانه
انتخاب  كامپيوتر خود  براي  را  تعريف شده  برق  الگوهاي مصرفي  از  يكي  زبانه مي توان  اين  در   ·
كرده يا الگوي جديد با تنظيمات دلخواه ايجاد كنيد. در هريك از اين الگوهاي تعريف شده زماني 
از ترك كامپيوتر مشخص شده است.  براي خاموش شدن صفحه نمايش و ديسك سخت پس 
گزينه System standby زمان رفتن سيستم به حالت Standby پس از ترك كامپيوتر را نشان 
 hibernate حالت  به  سيستم  رفتن  زمان  System hibernates بيانگر  گزينه  همچنين  مي دهد. 
است. خاصيت hibernate شبيه Shut down است با اين تفاوت كه قبل از خاموش شدن كامپيوتر 
تمام برنامه هاي باز روي سيستم ذخيره مي شوند و هنگام روشن شدن مجدد كامپيوتر، ويندوز و 

همه برنامه ها به همان حالت قبل در اختيار كاربر قرار مي گيرد.

در قسمت  Power schemes نوع كامپيوتر را مي توان مشخص كرد، مثلًا اگر از كامپيوتر مشخصي   ·
)PC( استفاده مي كنيد گزينه Home/office Desk را انتخاب كنيد كه شرح آن و ديگر گزينه هاي 

مربوط به اين قسمت در ادامه بيان شده است.

Home/office Desk: تنظيمات اين الگو براي كامپيوترهاي شخصي به كار مي رود.

Portable/laptop: اين الگو براي كامپيوترهاي قابل حمل به كار مي رود.

Presentation: اين الگو براي كامپيوترهايي كاربرد دارد كه از آن ها براي ارائه نمايش استفاده مي شود، در 

اين كامپيوترها نبايد تنظيمات مربوط به فعال سازي حالت Stand by انجام گيرد چراكه در اين صورت ممكن 
است هنگام سخنراني و شرح اسلايدها سيستم به حالت Stand by درآيد. 

Always On: اين الگو براي كامپيوترهاي سرويس دهنده )Server( و هر كامپيوتري كه بايد همواره روشن 

كامپيوترهاي سرويس دهنده،  اطلاعات  و  داده ها  از  كامپيوترها  ديگر  استفاده  به خاطر  مي رود.  به كار  باشد 
آن ها نبايد خاموش شوند. تنها مديريت مصرفي برقي كه مي توان روي آن ها انجام داد خاموش شدن مانيتور 

است.

ولي  مي شود  خاموش  دقيقه   15 از  پس  نمايش  صفحه  الگو  اين  در   :Minimal Power Management

درايوهاي هاردديسك هيچ وقت غيرفعال نمي شوند.

Max Battery: انتخاب اين گزينه در كامپيوترهاي laptop موجب حداكثر صرفه جويي در مصرف باتري آن 

مي شود.
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در كامپيوترهاي laptop سرعت CPU رابطه مستقيمي با مصرف برق دارد. هنگام استفاده از 
الگوهاي مصرفي برق در اين دسته از كامپيوترها، هنگام كار با متن و ساير برنامه هايي كه نياز 

چنداني به سرعت CPU ندارند، سرعت CPU و در نتيجه مصرف برق كاهش مي يابد.

Advanced زبانه
انتخاب گزينه Always show icon on the taskbar باعث نمايش آيكن تنظيمات برق مصرفي در   ·

نوار وظيفه مي شود.

امنيت  حفظ  براي   Prompt for password when computer resumes from standby گزينه   ·
بيشتر به كار مي رود. با فعال كردن اين گزينه كاربر بايد پس از خارج كردن كامپيوتر از حالت 

Standby براي ورود به ويندوز نام كاربري خود را وارد كند.

گزينه When I press the power button on my computer تعيين مي كند كه با فشردن كليد   ·
Power سيستم به كدام يك از وضعيت هاي Hibernate ،Stand by و Shut down درآيد.

Power Options Properties در كادرمحاوره Advanced شكل 13-6 زبانه

نکته: 
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اگر مي خواهيد فشردن اين كليد بي تأثير باشد، گزينه Do nothing را انتخاب كنيد.

گزينه When I press the sleep button on my computer تعيين مي كند كه با فشردن كليد   ·
Sleep 1  از صفحه كليد، كامپيوتر به چه حالتي درآيد.  

 Hibernate زبانه
انتخاب گزينه Enable hibernation از قسمت Hibernate خاصيت Hibernate را فعال مي كند.  ·

 Power Options Properties در كادرمحاوره Hibernate شكل 14-6 زبانه

 
  پس از فعال سازي گزينه Enable   hibernation  پايين نگه داشتن كليد Shift هنگام ظهور كادر

Turn off computer، باعث نمايش گزينه Hibernate به جاي Standby مي شود.

1- اين كليد در برخي از صفحه كليدها در قسمت بالاي صفحه كليد وجود دارد و معمولاً علامتي شبيه  )ماه( روي آن درج 
شده است.

نکته: 



156
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

 UPS زبانه
UPS به معناي منبع تغذيه بدون وقفه است. اين قطعه سخت افزاري داراي تعدادي باتري قابل شارژ است 

كه موقع قطع برق مانع خاموش شدن كامپيوتر مي شود.

در بسياري از كامپيوترهاي مهم مانند سرويس دهنده ها )Server( كه داراي اطلاعات باارزشي هستند استفاده 
قطعات  ديدن  آسيب  يا  مهم  داده هاي  رفتن  بين  از  باعث  مي تواند  برق  قطع  زيرا  است،  حياتي   UPS از 

سخت افزاري شود. اين ويژگي زمان لازم را براي خاموش كردن سيستم به ما مي دهد.

در قسمت Status وضعيت UPS )مثلًا چقدر از برق UPS مصرف شده است يا چه اندازه مصرف   ·
نشده است( نشان داده شده است.

 Power Options Propertiesاز كادرمحاوره UPS استفاده مي شود، در زبانه UPS چنانچه از چندين  ·
كمك به  سپس  كنيد؛  انتخاب  را  موردنظر  دستگاه هاي  و  كرده  كليك   Select ... دكمه   روي 

دكمه ... Configure دستگاه هاي انتخاب شده را تنظيم نماييد. 

Power Options Properties در كادرمحاوره UPS شكل 15-6 زبانه
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Regional and Language Options 5-6 تنظيمات
به كمك اين گزينه مي توان با توجه به ناحيه جغرافيايي كه در آن زندگي مي كنيد زبان، نحوه نمايش پول 

رايج، ساعت، تاريخ و ديگر خصوصيات را تنظيم كنيد. 

Regional Options 1- زبانه

تا  كنيد  كليك   Regional and Language Options گزينه  روي   Control Panel پنجره  در   ·
كادرمحاوره شكل 16-6 ظاهر شود.

 Select an item to match its preferences, or از ليست بازشوي Regional Options در زبانه  ·
ساختار  تا  كنيد  انتخاب  را  موردنظر  زبان   click Customize to choose your own formats:

عددنويسي )Number(، ساختار پولي )Currency(، زمان )Time( و تاريخ )Date( نشان داده شود. 
اگر مي خواهيد اين تنظيمات را تغيير دهيد، روي دكمه ... Customize كليك كنيد.

Regional and Language Options شكل 16-6 كادرمحاوره

تمرين: تعداد رقم اعشار را براي زبان انگليسي به سه رقم اعشار تغيير دهيد.
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 Languages 2- زبانه

اول يك دكمه  زبانه داراي دو قسمت است. در قسمت  اين  همان طور كه شكل 17-6 مشاهده مي كنيد 
Details وجود دارد كه براي مشاهده و تغيير زبان هاي مورد استفاده به كار مي رود.

قسمت دوم شامل دو گزينه است. گزينه اول براي نصب زبان هايي كه از راست به چپ نوشته مي شوند )مانند 
زبان فارسي( به كار مي رود و گزينه دوم سبب نصب زبان هاي آسياي شرقي مي شود.

زبان هايي كه جزء اين دو گروه نيستند )نه از راست به چپ نوشته مي شوند و نه جزء زبان هاي آسياي شرقي 
هستند( به طور پيش فرض نصب شده اند. براي درك بهتر تنظيمات اين قسمت به مثال بعد توجه كنيد.

 Regional and Language Options در كادرمحاوره Languages شكل 17-6 زبانه

 مثال: اگر بخواهيد زبان فارسي را نصب و آن را به ليست زبان هايي كه در محيط ويندوز 
استفاده مي كنيد اضافه كنيد، مراحل بعد را دنبال كنيد:

CD ويندوز XP را در CD-ROM قرار دهيد.  ·

وارد زبانه Languages از كادرمحاوره Regional and Language Options شويد.  ·
گزينه Thai)	(including	languages	right-to-left	and	script	complex	for	files	Install را كه   ·
مخصوص زبان هايي است كه از راست به چپ نوشته مي شوند، انتخاب و دكمه Apply را كليك 

كنيد.
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حال زبان فارسي به ليست زبان هاي ويندوز اضافه شده است. روي دكمه ... Details كليك كنيد   ·
تا كادرمحاوره شكل 18-6 ظاهر شود.

روي دكمه ... Add كليك  كنيد، كادرمحاوره Add Input language ظاهرمي شود )شكل19-6(، از   ·
ليست بازشوي Input language، گزينه Farsi را انتخاب كرده و روي دكمه OK كليك كنيد.

Text Services and Input Languages شكل 18-6 كادرمحاوره

براي حذف يك زبان، مي توانيد در كادر محاوره Text Services and Input Languages، آن را انتخاب كرده 
و دكمه Remove را كليك كنيد.

تمرين: زبان فارسي را روي سيستم خود نصب كنيد.
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Add Input language شكل 19-6 كادر محاوره

(Font) 6-6 تنظيمات قلم
قلم هاي  مي توان  ويندوز  در  موجود  قلم هاي  بر  علاوه  دارد.  وجود  قلم ها  از  مختلفي  انواع   XP ويندوز  در 

جديدي را به اين مجموعه اضافه يا از آن حذف كرد.

براي مشاهده اين تنظيمات، گزينه Font را از پنجره Control Panel انتخاب كنيد.  ·
براي نمايش هر قلم روي  آن دابل كليك كنيد )شكل 6-20(. 
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Arial شكل 20-6 پنجره نمايش قلم

نصب قلم
مراحل نصب قلم جديد در ويندوز به صورت زير است:

در پنجره Font از منوي File گزينه Install New font را انتخاب كنيد.  ·
از ليست بازشو Drive، درايوي را كه قلم ها روي آن هستند، تعيين كنيد.  ·

پوشه قلم ها را در قسمت Folder مشخص كنيد تا در قسمت List of fonts نمايش داده شود.  ·
روي دكمه OK كليك كنيد.  ·

 
براي نصب قلم جديد مي توانيد روي قلم هاي منتخب كليك راست كرده و گزينه Copy را 

انتخاب كنيد، سپس در پنجره Fonts از منوي Edit گزينه Paste را انتخاب كنيد.
نکته: 
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شكل 21-6 نحوه نصب قلم

حذف قلم
روش حذف قلم بسيار ساده است. براي انجام اين كار، در پنجره Fonts روي قلم كليك راست كرده و گزينه 

Delete را انتخاب كنيد.

تمرين: يكي از قلم هاي پنجره Font را روي ميز كار يا Desktop كپي كنيد، سپس آن را در 
پنجره Font از ليست قلم ها حذف كرده و دوباره نصب كنيد.

7-6 تنظيم ماوس
محاوره كادر  تا  كنيد  كليك  دابل   Mouse گزينه  روي   Control Panel پنجره  در  ماوس،  تنظيم   براي 

Mouse Properties نمايش داده شود.

همان طوركه در شكل 22-6 مشخص است، در زبانه Buttons مي توان سه تنظيم اصلي را انجام دهيد:

در قسمت Button configuration مي توانيد عملكرد كار كليدهاي چپ و راست ماوس را عوض   -1
كنيد مثلًا براي افراد چپ دست مي توان اين گزينه را فعال كرد.

در قسمت Double-click speed مي توانيد سرعت دابل كليك را تنظيم كنيد.  -2
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Mouse Properties شكل 22-6 كادرمحاوره

در قسمت ClickLock مي توانيد خاصيت " قفل كليك1" را فعال كنيد، اين ويژگي باعث مي شود   -3
كه بدون نگه داشتن كليد چپ ماوس، عمل درگ صورت گيرد. براي انجام قفل كليك، كليد چپ 
ماوس را چند لحظه نگه داشته و سپس رها كنيد، سپس عمل درگ را بدون نگه داشتن كليد چپ 
ماوس فقط با حركت ماوس انجام دهيد. با كليك روي دكمه ... Settings، مي توان زمان نگه داشتن 

ماوس را كم يا زياد كرد.

Settings for ClickLock شكل 23-6 كادرمحاوره

1- ClickLock
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Pointers زبانه
در ويندوز براي وضعيت هاي مختلف، اشاره گرهاي متفاوتي تعريف شده است؛ مثلًا در حالت عادي اشاره گر 

به صورت  است، اما هنگام جابه جايي نوار ابزارهاي يك پنجره، اشاره گر به صورت درمي آيد.

تعريف: به يك مجموعه از اشاره گرهاي تعريف شده در حالات مختلف، الگوي اشاره گر گفته مي شود.

كادر  محتويات  انتخاب شده  الگوي  با  متناسب  كنيد.  انتخاب  را  الگو  يك   Scheme قسمت  در   ·
Customize تغيير مي كند.

با كليك روي هر وضعيت و با كليك دكمه ... Browse مي توان شكل اشاره گر را تغيير داد.  ·
الگويي جديد ذخيره  قالب  را در  انجام شده  تغييرات  ... Save As مي توان  با كليك روي دكمه   ·

كرد.

فعال كردن گزينه Enable pointer shadow باعث سايه دار كردن اشاره گر ماوس مي شود.  ·

Mouse Properties در كادر محاوره Pointers شكل 24-6 زبانه

 
پسوند فايل هاي اشاره گر ماوس ani. و cur. است. نکته: 
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 Pointer Options زبانه
در قسمت  Motionمي توان سرعت حركت اشاره گر را تنظيم كرد.   ·

 Automatically move pointer to the default button in a اگر گزينه   ،Snap To در قسمت   ·
دكمه هاي  روي  خودكار  به طور  ماوس  اشاره گر  كادرمحاوره ،  هر  در  كنيد،  فعال  را   dialog box

پيش فرض قرار مي گيرد )شكل 6-25(.

Mouse Properties در كادرمحاوره Pointer Options شكل 25-6 زبانه

گزينه هاي قسمت Visibility به ترتيب براي فعال كردن دنباله اشاره گر، مخفي كردن اشاره گر   ·
ماوس به هنگام تايپ و پيدا كردن موقعيت اشاره گر ماوس با يك بار فشردن كليد Ctrl به كار 

مي رود.

 Hardware زبانه
در اين قسمت مي توان مشخصات ماوس نصب شده و درگاه اتصال آن را مشاهده كرد.
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Mouse Properties در كادرمحاوره Hardware شكل 26-6 زبانه

را طوري تنظيم كنيد كه: 1- شكل اشاره گر آن در حالت نرمال تغيير كند.  تمرين: ماوس 
به صورت خودكار روي دكمه  محاوره   كادر  در هر  باشد. 3-  دنباله داشته  2- هنگام حركت، 

پيش فرض قرار گيرد.

 Add or Remove Programs 8-6 كار با
از  نام Setup.exe نصب مي شوند. بسياري  اكثر برنامه هاي نرم افزاري از طريق اجراي يك فايل اجرايي به 
CDهاي نرم افزاري داراي فايلي به نام AutoRun هستند كه باعث اجراي خودكار آن ها پس از قرار دادن 

 Install ها پس از نمايش صفحه خوشامدگويي، دكمه اي با عنوانCD در درايو سي دي مي شود. در اين CD

ظاهر مي شود كه با كليك روي آن و طي مراحل نصب، مي توان نرم افزار را نصب كرد. اما اگر CD به صورت 
AutoRun نباشد، مي توان از برنامه Add or Remove Programs براي نصب استفاده كرد. اين برنامه براي 

Control Panel روي  برنامه در  براي اجراي  به كار مي رود.  برنامه هاي نصب شده  نصب، حذف و مشاهده 
گزينه Add or Remove Programs كليك كنيد.
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 Add or Remove Programs 1-8-6 نصب برنامه از طريق
قبل از نصب برنامه بايد سه نكته مهم را رعايت كرد:

تمام برنامه هاي باز شده به غير از برنامه نصب را ببنديد تا به منظور افزايش سرعت نصب حافظه   -1
بيشتري در اختيار بوده و CPU آزادتر باشد.

 Complete سفارشي( و( Custom ،)معمولي( Typical معمولاً در هنگام نصب، يكي از گزينه هاي  -2
)كامل( بايد انتخاب شود. گزينه Complete به معناي نصب كامل برنامه با تمام اجزاي آن است. 
از ديسك سخت  بيشتري  زيرا فضاي  انتخاب كنيد  را  اين گزينه  نياز،  توصيه مي شود در هنگام 
را اشغال مي كند. با انتخاب گزينه Custom فقط مي توان اجزاي مورد نياز را انتخاب كرد. براي 
كساني كه در كار نصب مبتدي هستند، بهترين گزينه، Typical است چرا كه تنها با انتخاب آن، 

اجزاي مهم از نظر شركت سازنده نرم افزار نصب مي شود.

اين  Serial Number هستند.  نام  به  نيازمند وارد كردن مقداري  براي نصب  نرم افزارها  از  بعضي   -3
 CDkey و Readme ،SN ،Serial Number مقدار معمولاً در يك فايل متني با يكي از عنوان هاي

 

و ... در CD برنامه قرار دارد.

در بسياري از نرم افزارها پس از نصب، پيغامي مبني بر راه اندازي مجدد )Restart( ظاهر مي شود.   -4
بهتر است با اين پيغام موافقت كنيد و تا اتمام عمليات نصب و راه اندازي مجدد سيستم، CD برنامه 

را از درايو خارج نكنيد.

مثال: مي خواهيم به كمك برنامه Add or Remove Programs برنامه Acrobat Reader را 
نصب كنيم، اين نرم افزار براي خواندن فايل هايي با پسوند pdf به كار مي رود.

براي اين كار مراحل زير را دنبال كنيد:

CD برنامه را در درايو قرار دهيد.  -1

روي گزينه Add or Remove Programs از Control Panel دابل كليك كنيد.  -2

در قسمت چپ پنجره ظاهر شده، به منظور نصب برنامه جديد، روي Add new Programs كليك   -3
 CD or Windows Update و  با عناوين  كنيد. در پنجره ظاهر شده دو دكمه در سمت راست 
Floppy به ترتيب براي به روزرساني ويندوز و نصب برنامه از روي CD يا فلاپي وجود دارد. براي 

به روزرساني ويندوز نياز به اتصال به اينترنت داريد.

روي دكمه CD or Floppy كليك كنيد.  -4
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Add or Remove Programs شكل 27-6 برنامه

روي دكمه  Install Program From Floppy Disk or CD-ROM ظاهر مي شود،  محاوره  كادر   -5
Next كليك كنيد.

 CD روي  اگر  اما  مي شود  نوشته   Setup.exe فايل  آدرس  باشد،  برنامه  يك  شامل  تنها   CD اگر   -6
چندين برنامه وجود دارد، بايد روي دكمه Browse براي يافتن فايل Setup برنامه مربوطه كليك 

كنيد.

فايل Setup برنامه را باز كنيد تا مسير كامل اين فايل در كادر متني Open ظاهر شود، سپس روي   -7
دكمه Finish كليك كنيد.

كادر محاوره شكل 28-6 براي خوشامدگويي و معرفي برنامه Acrobat Reader ظاهر مي شود، در   -8
اين كادر دكمه Next را كليك كنيد. 

در كادر محاوره بعد توصيه هايي براي رعايت قانون كپي رايت نوشته شده است؛ پس از مطالعه آن،   -9
گزينه I accept the terms in the License Agreement مبني بر موافقت با قانون مطرح شده را 

انتخاب كرده و روي دكمه Next كليك كنيد.
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Acrobat Reader 5.0 Setup شكل 28-6 كادرمحاوره

مسير  مي توان  است،  شده  پيشنهاد  نرم افزار  نصب  براي  مسيري  شده  ظاهر  محاوره  كادر  در   -10
پيشنهادي را تغيير داد يا آن را پذيرفت. پس از انتخاب مسير مناسب روي دكمه Next كليك 

كنيد.

Choose Destination Location شكل 29-6 كادرمحاوره
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حال انجام عمليات نصب شروع مي شود و مي توان پيشرفت اين فرايند را در كادرمحاوره ظاهر شده   -11
مشاهده كرد.

پس از پايان كار، كادر محاوره اي مبني بر اينكه نصب با موفقيت انجام گرفته است، ظاهر مي شود.   -12
با كليك روي دكمه Finish عمليات نصب پايان مي پذيرد.

Add or Remove Programs 2-8-6 حذف برنامه از طريق
عمليات حذف يك برنامه با حذف پوشه ها و فايل ها متفاوت است.

براي حذف برنامه به اين طريق عمل كنيد:

در پنجره Control Panel روي گزينه Add or Remove Programs دابل كليك كنيد.  -1

در پنجره ظاهر شده، برنامه موردنظر را انتخاب كرده و روي دكمه Remove به منظور حذف آن   -2
كليك كنيد.

با اين كار كادرمحاوره شكل 30-6 مبني بر اينكه آيا مطمئن هستيد كه مي خواهيد برنامه مزبور   -3
را حذف كنيد، ظاهر مي شود. براي حذف برنامه، روي دكمه Yes كليك كنيد.

Add or Remove Programs شكل 30-6 كادرمحاوره
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و فضاي نکته:  نشده  برنامه حذف  كنيد آن  پاك  را  پوشه نصب آن  برنامه،  براي حذف يك  اگر 
اختصاص داده شده به آن نيز در ديسك سخت آزاد نمي شود و هنگام نصب مجدد نيز دچار 

مشكل خواهيد شد زيرا بعضي از فايل هاي نصب برنامه در پوشه ويندوز ذخيره مي شوند.

تمرين:
يك برنامه دلخواه را در درايو D به صورت Typical نصب كنيد.  -1

برنامه نصب شده را حذف كنيد.  -2

3-8-6 نصب و حذف اجزاي ويندوز
در ويندوز XP اجزاي متنوعي وجود دارد. برخي از اين اجزا مانند برنامه Paint، ماشين حساب، بازي هاي 
ويندوز، برنامه Windows Media Player يا مرورگر وب )Internet Explorer( با نصب ويندوز نصب مي شوند. 

اما گروه ديگري از اين اجزا مانند سرويس  فكس را مي توان در صورت نياز نصب كرد. 

 

مثال: براي نصب سرويس فكس مراحل زير را دنبال كنيد:

CD ويندوز XP را در درايو CD قرار دهيد.  -1

در پنجره Control Panel روي گزينه Add or Remove Programs كليك كنيد.  -2

 Windows Componentsدر سمت چپ پنجره، روي آيكن  كليك كنيد تا كادرمحاوره  -3
Wizard ظاهر  شود.

در ليست Components روي گزينه Fax  Services كليك كنيد تا انتخاب شود؛ سپس روي دكمه   -4
Next كليك كنيد.

بدين صورت سرويس فكس نصب مي شود.  -5

مراحل حذف اجزا شبيه مراحل نصب است با اين تفاوت كه:

نياز به CD ويندوز نيست.  -1

به جاي انتخاب گزينه Fax Services، بايد آن را از حالت انتخاب خارج كنيد.  -2
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شكل 6-31

 Windows Components  كادرمحاوره Components بعضي از اجزا به طور صريح در ليست
Wizard بيان نشده اند. بلكه در زيرمجموعه يك مجموعه قرار گرفته اند. براي نصب يا حذف 

اين دسته از اجزا بايد در ليست اجزا، مؤلفه مرتبط را انتخاب كرده و دكمه Details را كليك 
كنيد. براي مثال مؤلفه هاي Games در مجموعه Accessories and Utilities قرار دارند.

تمرين: سرويس IIS را نصب و سپس حذف كنيد.

نکته: 
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9-6 كار با برنامه Automatic Updates به منظور به روزرساني 
فايل هاي ويندوز

همان طوركه از عنوان اين بخش معلوم است، اين برنامه كار به روزرساني فايل هاي ويندوز را انجام مي دهد. 
براي كار در پنجره Control Panel گزينه Automatic Updates را انتخاب كنيد.

Automatic Updates شكل 32-6 كادرمحاوره

 Automatic زبانه  اين  در  اول  گزينه  مي شود.  ظاهر    Automatic Updates محاوره  كادر   ·
)recommended( است كه باعث عمل به روزرساني ويندوز به صورت خودكار )در صورت اتصال 

به اينترنت هم در دانلود و هم در نصب فايل هاي گرفته شده از اينترنت( در بازه هاي زماني كه 
در زير اين گزينه تعيين مي كنيد، مي شود؛ مثلًا در شكل 32-6 بدين صورت تنظيم شده است 
كه پس از دريافت فايل هاي به روز شده از اينترنت در ساعت 3 قبل از ظهر فايل هاي به روز شده 

به طور خودكار نصب شوند.
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تعريف: به عمل دريافت فايل از اينترنت دانلود گفته مي شود.

گزينه دوم به معناي اين است كه فايل هاي مورد نياز براي به روزرساني به صورت خودكار از طريق   ·
اينترنت دريافت شوند، ولي به منظور نصب اين فايل ها از ما اجازه گرفته مي شود.

انجام  يادآوري  براي  كادري  تنها  اينترنت،  از  استفاده  هنگام  كه  معناست  اين  به  سوم  گزينه   ·
به روزرساني ظاهر مي شود، اما ويندوز اجازه به روزرساني خودكار يا نصب فايل هاي به روزرساني را 

ندارد.

گزينه آخر به معناي غيرفعال كردن كامل ويژگي به روزرساني خودكار ويندوز است.   ·
توصيه مي شود براي عملكرد بهتر ويندوز گزينه اول را انتخاب كنيد.

 
 ،My Computer را مي توان با كليك راست روي آيكن Automatic Updates تنظيمات

انتخاب گزينه Properties و وارد شدن به زبانه Automatic Updates نيز انجام داد.

عمل  ظهر  از  بعد   4 ساعت  از  يكشنبه  هر  كه  كنيد  تنظيم  طوري  را  خود  سيستم  تمرين: 
به روزرساني به صورت خودكار انجام گيرد.

10-6 اصول نصب و رفع عيب چاپگر
 Printers and Faxes برنامه  از  چاپگر  يا حذف  راه اندازي  و  نصب  منظور  به  مي توان   Control Panel در 
استفاده كرد. چاپگرها را مي توان به دو صورت محلي و شبكه اي نصب كرد. اگر چاپگر به طور مستقيم به 
سيستم متصل است، مي توان آن را به صورت محلي نصب كرد ولي اگر مي خواهيد از چاپگر موجود در شبكه  

استفاده كنيد بايد به صورت شبكه اي نصب شود.

نکته: 
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1-10-6 نصب چاپگر محلي
براي نصب چاپگر محلي به اين صورت عمل كنيد:

چاپگر را به سيستم متصل كرده و آن را روشن كنيد.  -1

در Control Panel روي گزينه   كليك كنيد يا در منوي Start روي كليك كنيد   -2
تا پنجره  Printers and Faxes ظاهر شود )شكل 6-33(.

چاپگر  نشانگر  علامت   مي شود،  مشاهده  شده  نصب  چاپگرهاي  ليست  پنجره  اين  در   -3
قسمت در  يا  كنيد  انتخاب  را   Add a Printer گزينه   File منوي  از  حال  است.   پيش فرض 

Task pane روي گزينه Add a printer كليك كنيد، تا كادرمحاوره خوشامدگويي ظاهر شود؛ روي 

دكمه Next كليك كنيد. 

فايل ها  محتويات  چاپ  براي  پيش فرض  به طور  كه  مي شود  گفته  چاپگري  به  پيش فرض  چاپگر  تعريف: 
استفاده مي شود.

Printers and Faxes شكل 33-6 پنجره
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مانند كادر محاوره شكل 34-6 گزينه Local printer attached to this computer را براي نصب   -4
چاپگر محلي انتخاب و سپس روي دكمه Next كليك كنيد.

Add Printer Wizard شكل 34-6 كادر محاوره

برنامه چاپگر، چاپگر متصل به كامپيوتر را جستجو مي كند. اگر چنين چاپگري يافت نشد، كادر   -5
محاوره شكل 35-6 نمايش داده مي شود. روي دكمه Next كليك كنيد.

شكل 6-35 
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در كادرمحاوره شكل 36-6 درگاهي را كه چاپگر به آن متصل است، انتخاب كرده و سپس روي   -6
دكمه Next كليك كنيد.

شكل 6-36 

و  سازنده  كارخانه  نام   Manufacturer قسمت  از   6-37 شكل  مانند  شده  ظاهر  كادرمحاوره  در   -7
را داريد، روي  برنامه نصب   CD يا  اگر ديسكت  انتخاب كنيد،  را  Printers مدل چاپگر   از بخش 
دكمه ... Have Disk كليك كرده و فايل نصب را انتخاب كنيد. پس از تعيين نام كارخانه و مدل 

چاپگر روي دكمه Next كليك كنيد.

شكل 6-37
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در كادر متني Printer name بايد نامي براي چاپگر انتخاب و با انتخاب Yes يا No مشخص كنيد   -8
كه آيا اين چاپگر پيش فرض است يا خير. پس از اين تنظيمات، روي دكمه Next كليك كنيد.

اشتراك گذاري چاپگر در شبكه، گزينه  به  براي  اين مرحله مي توانيد  در كادرمحاوره ظاهر شده   -9
Share Name را انتخاب كرده و در كادر مقابل آن نام چاپگر را تايپ كنيد. اما اگر تمايلي براي 

به اشتراك گذاري چاپگر در شبكه نداريد مانند شكل 39-6 گزينه Do not share this printer را 
انتخاب كرده و سپس دكمه Next را كليك كنيد.

اگر مي خواهيد يك صفحه به صورت آزمايشي چاپ شود گزينه Yes را انتخاب كرده و روي دكمه   -10
Next كليك كنيد.

در كادر محاوره پاياني مشخصات چاپگر نصب شده را مشاهده كرده و روي دكمه Finish كليك   -11
كنيد.

شكل 6-38
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شكل 39-6 كادرمحاوره  به اشتراك گذاري چاپگر در شبكه

2-10-6 نصب چاپگر شبكه
سه مرحله اول نصب چاپگر محلي را انجام داده و در كادر محاوره انتخاب نوع چاپگر، به جاي گزينه   -1
 A network printer, or a printer attached toگزينه Local printer attached to this computer

another computer را انتخاب كرده و روي دكمه Next كليك كنيد.
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شكل 6-40

گزينه Browse for a printer را براي يافتن چاپگر شبكه انتخاب كرده و روي دكمه Next  كليك   -2
 كنيد. 

بقيه مراحل مشابه نصب  Next كليك كنيد.  انتخاب و سپس روي دكمه  را  3- نام چاپگر موردنظر 
چاپگر محلي است.

شكل 6-41
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3-10-6 تعيين چاپگر پيش فرض
براي تعيين چاپگر پيش فرض پس از كليك روي آيكن Printers and Faxes در Control Panel، در ليست 
چاپگرهاي نصب شده روي چاپگر مورد نظر كليك راست كرده و گزينه Set as Default Printer را انتخاب 

كنيد. در صورت انتخاب يك چاپگر به عنوان پيش فرض، در كنار آن علامت ü ظاهر مي شود.

شكل 42-6 ليست ظاهر شده پس از كليك راست

4-10-6 حذف چاپگر
 Delete در پنجره نمايش ليست چاپگرها، روي چاپگر دلخواه كليك راست كرده و از منوي ظاهر شده گزينه
را انتخاب كنيد )كليد Delete را بفشاريد(. كادرمحاوره ظاهر شده در خصوص اطمينان از حذف چاپگر سؤال 

مي كند. براي حذف چاپگر روي دكمه OK كليك كنيد.

5-10-6 كنترل عمليات چاپ
هنگام استفاده از چاپگر، آيكني به شكل چاپگر در نوار وظيفه ظاهر مي شود. روي اين آيكن دابل كليك 

كنيد. پنجره زير همراه با محتويات فايل هاي ارسال شده براي چاپ مشاهده مي شود.

شكل 6-43



182
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

براي متوقف ساختن عمليات چاپ يك سند، روي آن كليك راست كرده و گزينه Pause را انتخاب   ·
كنيد.

براي حذف يك سند در انتظار چاپ، روي سند كليك راست كرده و روي گزينه Cancel كليك    ·
كنيد.

را   Cancel All Documents گزينه   Printer منوي  از  چاپ،  منتظر  سندهاي  كل  حذف  براي   ·
انتخاب كنيد.

تمرين: چاپگر Hp Desk jet712C را نصب كرده و آن را به عنوان چاپگر پيش فرض قرار 
دهيد.

Scheduled Tasks 11-6 كار با برنامه
به كمك اين برنامه مي توان برنامه هاي مشخصي را در زمان هاي تعيين شده اي به صورت خودكار اجرا كرد؛ 
مثلًا اگر بخواهيد هر جمعه ساعت 9 صبح برنامه ويروس ياب براي ويروس يابي اجرا شود، مي توانيد از اين 

برنامه استفاده كنيد.

براي كار با برنامه Scheduled Tasks مراحل زير را انجام دهيد:

مطابق  پنجره اي  كنيد،  كليك  دابل   Scheduled Tasks گزينه  روي   Control Panel پنجره  در   -1
مسير مي توانيد  برنامه  اين  كردن  باز  براي  فوق  مسير  بر  )علاوه  مي شود.  ظاهر   6-44  شكل 

All Programs/ Accessories/ System Tools/ Scheduled Tasks انتخاب نماييد.(
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Scheduled Tasks شكل 44-6 پنجره

روي Add Scheduled Task  كليك كنيد.  -2

3- كادرمحاوره Scheduled Task Wizard ظاهر مي شود. با كليك روي دكمه Next وارد مرحله بعد 
خواهيد شد.

ليستي از نرم افزارهاي موجود روي كامپيوتر نمايش داده مي شود. اگر برنامه دلخواه خود را در اين   -4
ليست نيافتيد، روي دكمه Browse كليك كرده و برنامه مورد نظر را پيدا كنيد، سپس روي دكمه 

Next كليك كنيد )شكل 6-45(.
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Scheduled Task Wizard  شكل 45-6 كادر محاوره

در كادرمحاوره  شكل 46- 6مي توانيد نام برنامه را در زمان بندي، در قسمت كادر متني تغيير دهيد،   -5
سپس در قسمت Perform this task، يكي از گزينه ها را براي مشخص كردن زمان اجراي برنامه 

تعيين كنيد.

شكل 6-46

بيشتر  تنظيمات  براي  كادرمحاوره   يك  موردنظر  زماني  دوره  انتخاب  براساس  مرحله  اين  در   -6
انتخاب كنيد كادرمحاوره شكل ظاهر مي شود، مثلًا اگر در كادر شكل 46-6 گزينه Weekly را 

 

47-6 براي تنظيم ساعت اجراي خودكار برنامه، تعداد دفعات تكرار اجراي برنامه در هفته و تعيين 
كليك   Next دكمه  روي  دلخواه  تنظيمات  انجام  از  پس  مي گردد.  ظاهر  برنامه  اجراي  روزهاي 

كنيد.
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شكل 6-47

در كادرمحاوره شكل 48- 6 نام كاربري و كلمه عبور براي ورود به ويندوز پرسيده مي شود تا فقط   -7
هنگام ورود شما به ويندوز براساس برنامه زمان بندي تعيين شده برنامه موردنظر، به طور خودكار 
اجرا شود. در قسمت Enter the user name نام كاربري و در قسمت Enter the password كلمه 
عبور خود را كه در هنگام ورود به ويندوز وارد مي كنيد، تايپ كنيد. همچنين براي حصول اطمينان 
كادر  در  را  عبور  رمز  عبور(  كلمه  كاراكترهاي  مشاهده  عدم  علت  )به  خطا  بروز  از  جلوگيري  و 

Confirm password دوباره وارد كرده و روي دكمه Next كليك كنيد. 

 Open advanced properties for this task 8- در كادرمحاوره ظاهر شده )شكل 49-6( انتخاب گزينه
when I click Finish سبب نمايش كادر محاوره اي براي انجام تنظيمات پيشرفته تر پس از كليك 

روي دكمه Finish مي شود. براي پايان كار روي دكمه Finish كليك كنيد.

اكنون در پنجره Scheduled Tasks، برنامه موردنظر به ليست زمان بندي اضافه مي شود.  -9
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شكل 6-48

شكل 6-49

1- مديريت برنامه موجود در پنجره زمان بندي

در پنجره Scheduled Tasks ليست برنامه هاي زمان بندي شده نشان داده شده است و مي توان به كمك 
توضيحات بعد برنامه هاي زمان بندي شده را مديريت كرد.

براي شروع كار برنامه موردنظر، بدون درنظرگرفتن زمان تعيين شده براي اجرا، مي توان در پنجره   ·
زمان بندي روي برنامه كليك راست كرده و گزينه Run را انتخاب كرد تا برنامه منتخب اجرا شود. 

)شكل 6-50(.
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شكل 50-6 نمايش ليست پس از كليك راست

اگر از گزينه Run براي اجراي برنامه منتخب استفاده كنيد؛ مي توان با كليك راست روي برنامه   ·
موردنظر و انتخاب گزينه End Task عمليات اجرا را در حال حاضر متوقف كرد.

اگر مي خواهيد برنامه اي به طور كامل از برنامه زمان بندي حذف شود، پس از كليك راست روي   ·
آن، گزينه Delete را انتخاب كنيد.

تمرين:
برنامه ماشين حساب را طوري تنظيم كنيد كه پس از هر بار روشن كردن كامپيوتر،   -1

به صورت خودكار اجرا شود.
2-  اجراي برنامه تمرين 1 را متوقف سازيد.
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 Add Hardware 12-6 كار با
برنامه اي كه براي معرفي يك سخت افزار به سيستم عامل استفاده مي شود Driver )درايور( مي گويند.  به 
از قطعات سخت افزاري، CD يا فلاپي ديسك مربوط به آن ها به شما داده مي شود. پس  با خريد بسياري 
شناسايي  خودكار  به طور  را  آن ها  ويندوز  ويندوز،  راه اندازي  و  سخت افزارها  از  بعضي  فيزيكي  نصب  از 
اگر  گفته مي شود.   Plug & Play اين خاصيت  به  نيست،  توسط شما  آن ها  درايو  نصب  به  نيازي  و  كرده 
برنامه از  استفاده  با  مي توانيد  كند  شناسايي  خودكار  به طور  را  شما  قطعه سخت افزاري  نتوانست   ويندوز 

Add Hardware درايور آن را نصب كنيد.

در اين بخش با نحوه نصب درايو سخت افزارها در برنامه Add Hardware آشنا مي شويم.

 

مثال: مراحل نصب يك كارت شبكه را دنبال كنيد:

در Control Panel روي برنامه Add Hardware دابل كليك كنيد.  -1

 Next ظاهر مي شود، روي دكمه Add Hardware يك كادرمحاوره به منظور معرفي كار برنامه  -2
كليك كنيد.

پس از جستجوي ويندوز به دنبال سخت افزار كارت شبكه در سيستم، يك كادرمحاوره  مانند شكل   -3
51-6 ظاهر شده و سؤال مي شود كه آيا سخت افزار موردنظر به كامپيوتر متصل است يا خير؟ 

گزينه Yes را انتخاب كرده و سپس روي دكمه Next كليك كنيد.

Add Hardware Wizard شكل 51-6 كادرمحاوره
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مي شود. چون  داده  نشان  در سيستم  نصب شده  از سخت افزارهاي  ليستي  مطابق شكل 6-52   -4
مي خواهيد يك سخت افزار جديد نصب كنيد، روي  Add a new hardware device كليك كرده و 

سپس روي دكمه Next كليك كنيد.

شكل 6-52

در كادرمحاوره  ظاهر شده، مانند شكل 53-6، سؤال مي شود كه مايل به انجام كدام يك از گزينه هاي   -5
زير هستيد؟ جستجو و نصب سخت افزار به صورت خودكار يا به صورت دستي؟

            گزينه دوم را انتخاب كنيد.

در كادرمحاوره ظاهر شده )شكل 54-6(، در قسمت Network Adapter سخت افزار موردنظر را   -6
انتخاب و سپس روي دكمه Next كليك كنيد.

 Have استفاده مي كنيد، روي دكمه CD حال نام كارخانه و مدل كارت شبكه را معلوم كرده )اگر از  -7
... Disk كليك كنيد( سپس روي دكمه Next كليك كنيد.

در كادر بعدي درگاهي را كه كارت شبكه به آن متصل شده است انتخاب و روي دكمه Next كليك   -8
كنيد.

اكنون نصب انجام مي گيرد. در آخرين كادر روي دكمه Finish كليك كنيد.  -9
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شكل 6-53

شكل 6-54
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 Learn in English
To Share your printer:

1- Open Printers and Faxes.

2- Right-click the printer you want to share, and then click sharing.

       To Open Printers and Faxes, click Start, Click Control Panel, 
and then click Printers and Faxes.

واژهنامه

Advanceپيشرفته

Componentجزء، مؤلفه

Enableفعال سازي

Eventرويداد

Fontقلم

Hardwareسخت افزار

Localمحلي

Manufactureكارخانه سازنده

Modelمدل

Promptكاربردي 

Resumeدوباره به دست آوردن

Runاجرا

Schedulerزمان بندي

Shareبه اشتراك گذاشتن

Switchتعويض

Trailدنباله

Note
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خلاصهمطالب
برنامه Date and Time براي تنظيم زمان و تاريخ به كار مي رود.  ·

براي تنظيم صدا از برنامه Sounds and Audio Devices استفاده مي شود.  ·
در برنامه Power Options مي توان ميزان برق مصرفي كامپيوتر را به حداقل رساند.  ·

برنامه Regional and Language Options براي انجام تنظيمات ناحيه جغرافيايي )مانند واحد   ·
پول، قالب اعداد و ...( و زبان به كار مي رود.

برنامه Fonts براي انجام تنظيمات قلم مانند نصب يا حذف قلم ها به كار مي رود.  ·
به كمك برنامه Mouse مي توان ماوس را تنظيم و سفارش سازي كرد.  ·

برنامه Add or Remove Programs براي نصب و حذف برنامه هاي نصب شده به كار مي رود.  ·
برنامه Printers and Faxes براي انجام تنظيمات چاپگر به كار مي رود.  ·

براي اجراي خودكار يك برنامه در زمان مشخص مي توان از برنامه Scheduled Tasks استفاده   ·
كرد.

به كمك برنامه Add Hardware مي توان سخت افزارهاي موردنياز خود را نصب كرد.  ·
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آزموننظري

كدام يك از گزينه هاي تنظيم ماوس، ميزان دقت حركت اشاره گر ماوس را تنظيم مي كند؟  -1
 Select a pointer speed -الف  

Enhance pointer precision -ب  
 Double-click speed -ج  

Snap To -د  
گزينه Display pointer trails در ماوس چه كاري را انجام مي دهد؟  -2

الف- مخفي كردن اشاره گر هنگام تايپ   
ب- فعال كردن دنباله اشاره گر  

ج- سايه دار كردن اشاره گر  
د- تعيين سرعت حركت اشاره گر  

در كدام زبانه تنظيمات صدا، مي توان صداي رويدادهاي ويندوز را تغيير داد؟  -3
 Sound -ب   Volume -الف  

Voice -د   Audio -ج  
براي انجام تنظيمات منطقه اي و زبان از كدام برنامه استفاده مي شود؟  -4

 Regional and Language Options -الف  
Date and Time -ب  

  Display -ج  
Power Options -د  

براي نصب سخت افزار از كدام برنامه استفاده مي شود؟  -5
System -ب  Add or Remove Programs -الف  

Add Hardware -د  Printers And Faxes -ج  
كدام يك از گزينه هاي زير براي نصب مؤلفه هاي ويندوز به كار مي رود؟  -6

 Change or Remove Programs -الف  
Add New Programs -ب  

 Add /Remove Windows Components -ج  
Install Components -د  
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براي نصب يك قلم بايد ...............  -7
الف- از منوي File گزينه ... Install New Fonts را انتخاب كنيد.  
ب- از منوي Edit گزينه ... Install New Fonts را انتخاب كنيد.  

ج- از منوي File گزينه New را انتخاب كنيد.  
د- از منوي Edit گزينه New را انتخاب كنيد.  

براي نمايش آيكن Power Options در نوار وظيفه بايد وارد كدام زبانه شويد؟  -8
Advance -ب   UPS -الف  
Hibernate -د   Power Scheme -ج  

براي لغو عمليات چاپ يك سند منتظر در صف چاپ بايد پس از كليك راست روي سند،   -9
روي گزينه ............... كليك كرد.

 Resume -ب   Pause -الف  
Delete -د   Cancel -ج  

علامتü در كنار چاپگر در پنجره تنظيمات چاپگر نشانگر چيست؟  -10
ب- پايان عمل چاپ الف- چاپگر در حال چاپ   
د- موفقيت در چاپ ج- چاپگر پيش فرض     

گزينه End Task در برنامه زمان بندي چه كاري انجام مي دهد؟  -11
ب- لغو برنامه زمان بندي الف- حذف برنامه زمان بندي   

د- اجراي برنامه زمان بندي ج- بستن پنجره برنامه زمان بندي   

12- To open printers and Faxes, click: 

a- Start           Printers and Faxes           Control Panel 

b- Start           Printers and Faxes

c- Start           Programs           Printers and Faxes

d- Start           Control Panel  
13-  مراحل كار تنظيم ساعت سيستم با ساعت سرويس دهنده را بنويسيد.

14- چگونه مي توان خاصيت Hibernate را در پنجره Turn Off Computer فعال كرد؟
15- چگونه مي توان قلم نصب شده روي سيستم را حذف كرد؟

16- چگونه مي توان يك چاپگر نصب شده را چاپگر پيش فرض كرد؟
17-  چگونه مي توان يك برنامه نصب شده را از سيستم پاك كرد؟

18- درباره خاصيت Hibernate توضيح دهيد.
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آزمونعملي

1-  عملكرد كليدهاي چپ و راست ماوس را تعويض كرده و اشاره گر ماوس را دنباله دار كنيد.
كاري كنيد كه آيكن Volume در نوار وظيفه ظاهر شود.  -2

زبان هندي را به نوار زبان در قسمت ناحيه تذكر نوار وظيفه اضافه كنيد.  -3
قلم Nazanin را به قلم هاي ويندوز اضافه كنيد.  -4

تنظيماتي را به  گونه اي انجام دهيد كه هنگام درگ نياز به گرفتن كليد ماوس نباشد.  -5
كاري كنيد كه با فشردن كليد Power، سيستم به حالت Stand by درآيد.  -6

يك چاپگر فرضي از كارخانه Apple نصب كرده و آن را چاپگر پيش فرض قرار دهيد.  -7
سيستم خود را طوري تنظيم كنيد كه هر دوشنبه ساعت 8 صبح، برنامه ماشين حساب به صورت   -8

خودكار اجرا شود.
برنامه Windows Messenger را حذف كرده و دوباره نصب كنيد.  -9

برنامهWinzip را براي فشرده سازي فايل ها و پوشه ها در سيستم خود نصب و حذف كنيد.  -10
آيكن Power Options را در نوار وظيفه ظاهر كنيد.  -11

يك كارت شبكه فرضي نصب كنيد.  -12
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واحدكارهفتم

          توانايي كار با برنامه های جانبی ويندوز

هدف هاي رفتاري

نظري

1

عملي

3

زمان )ساعت(

پس از مطالعه اين واحد كار از فراگير انتظار مي رود كه:
ماشین حساب را در دو حالت استاندارد و علمي باز كرده و از آن استفاده كند.  -1

با برنامه Sound Recorder آشنا شود.  -2
بتواند صداها را توسط Sound Recorder ضبط، ويرايش، كپي و تركیب كند.  -3

برنامه نقاشي (Paint) و منوها و نوار ابزار آن را به كار گیرد.  -4
توسط برنامه Windows Media Player فايل هاي صوتي و ويديويي را پخش كند.  -5
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(Calculator) 1-7 كار با برنامه ماشين حساب
در ويندوز نرم افزاري براي انجام محاسبات عددي و رياضي با عنوان Calculator )ماشين حساب( طراحي 
شده است. براي باز كردن اين برنامه، از منوي Start، گزينه All Programs و سپس گزينه Accessories را 
انتخاب كنيد و سپس در ليست باز شده، روي گزينه Calculator كليك كنيد تا برنامه ماشين حساب اجرا 

شود )شكل 7-1(. 

شكل 1-7 ماشين حساب استاندارد

اين حالت ماشين حساب فقط قادر است عمليات ساده جمع، تفريق، ضرب و تقسيم را انجام دهد كه به آن، 
حالت ماشين حساب ساده يا استاندارد مي گويند. كاربرد دكمه هاي آن در جدول 1-7 بيان شده است: 

جدول 1-7 كاربرد دكمه هاي ماشين حساب

كاربرددكمه

MC .حافظه ماشين حساب را خالي مي كند

MR .عددي را كه قبلًا در حافظه ذخيره شده است، نشان مي دهد

MS .عدد نمايش داده شده را در حافظه ذخيره مي كند

M+
با مقداري كه قبلًا در حافظه ذخيره شده است، جمع  عدد نشان داده شده فعلي را 

مي كند.

Backspace .آخرين رقم وارد شده را پاك مي كند

CE .آخرين عدد وارد شده را پاك مي كند

C .تمام حافظه را پاك مي كند

sqrt .براي محاسبه جذر عدد به كار مي رود
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كاربرددكمه

براي محاسبه درصد به كار مي رود. %

براي محاسبه معكوس به كار مي رود. 

 مثال: براي محاسبه جذر عدد 12، ابتدا عدد 12 و سپس دكمه sqrt را كليك كنيد.

 مثال: براي محاسبه معكوس عدد 7، ابتدا عدد 7 و سپس دكمه  را كليك كنيد.

 مثال: براي ذخيره عدد 10 در حافظه ماشين حساب، ابتدا عدد 10 را وارد كنيد، سپس 
دكمه MS را كليك كنيد.

تمرين: جذر عدد 7 را به دست آورده، سپس آ ن را به حافظه وارد كنيد.

برنامه ماشين حساب ويندوز قادر است محاسبات پيچيده رياضي را نيز انجام دهد. به منظور انجام اين گونه 
محاسبات از ماشين حساب علمي استفاده مي شود. براي اينكه ماشين حساب معمولي را به ماشين حساب 
علمي تبديل كنيد، از منوي View گزينه Scientific را انتخاب كنيد تا پنجره اي مطابق شكل 2-7 ظاهر 

شود. 

شكل 2-7 ماشين حساب علمي
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2-7 كار با برنامه Sound Recorder (ضبط صدا)
ويندوز براي ضبط، پخش و ويرايش فايل هاي صوتي با قالب 1wav از نرم افزار Sound Recorder استفاده 
مي كند. براي اجراي اين برنامه، از منوي Start، گزينه All Programs و سپس زيرمنوي Accessories را 
انتخاب كنيد، پس از آن با انتخاب زيرمنوي Entertainment و سپس گزينه Sound Recorder، وارد اين 

برنامه شويد. 

Sound Recorder شكل 3-7 پنجره برنامه

به منظور پخش يك فايل صوتي از منوي File گزينه Open را انتخاب كنيد. 

1-2-7 ضبط صدا و ذخيره آن
براي ضبط صدا توسط كامپيوتر حتماً بايد ميكروفن داشته باشيد. به منظور ضبط صدا توسط اين نرم افزار، 

پس از آماده كردن ميكروفن، براي اجراي برنامه Sound Recorder مراحل زير را دنبال كنيد: 

از منوي File گزينه New را انتخاب كنيد.   ·
لحظه اي كه مي خواهيد ضبط صدا شروع شود، روي دكمه  كليك كنيد.   ·

لحظه اي كه مي خواهيد ضبط صدا خاتمه پيدا كند، روي دكمه  كليك كنيد.   ·
براي پخش صدا و آزمايش آن از دكمه  استفاده كنيد.   ·

براي ذخيره فايل ضبط شده، از منوي File، گزينه Save As را انتخاب كرده، فايل را با نام موردنظر   ·
ذخيره كنيد. 

1- يكي از انواع استاندارد قالب هاي صوتي ويندوز است.
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2-2-7 ويرايش صدا 
براي ويرايش يك فايل صوتي، از گزينه هاي منوي Edit استفاده مي شود )شكل 7-4(. 

Sound Recorder از برنامه Edit شكل 4-7 منوي

(Insert File) 1- درج صدا از يك فايل

براي درج يك فايل صوتي در فايل صوتي ديگر، مي توان از امكان درج صدا استفاده كرد. شيوه كار به شرح 
زير است: 

ابتدا فايل اصلي را كه مي خواهيد صداي ديگري را در آن درج كنيد، باز كنيد.   -1

دكمه كشويي   را در محلي قرار دهيد كه قرار است فايل صوتي در آن جا درج شود.    -2

از منوي Edit گزينه Insert File را انتخاب كنيد و در كادر محاوره باز شده فايل دلخواه را براي   -3
درج برگزينيد. 

(Copy, Paste) 2- درج صدا از حافظه موقت

درصورتي كه مي خواهيد يك فايل صوتي را كپي كرده و آن را در فايل ديگري درج كنيد، به اين صورت 
عمل  كنيد:

براي كپي فايل صوتي جاري در حافظه موقت )Clipboard(، يكي از روش هاي زير را به كار بريد:   -1

از منوي Edit گزينه Copy را انتخاب كنيد.  ·
از كليد تركيبي Ctrl+C استفاده كنيد.  ·

براي درج فايل كپي شده در فايل فعلي يكي از روش هاي زير را دنبال كنيد:   -2

از منوي Edit گزينه Paste Insert را انتخاب كنيد.   ·
از كليد تركيبي Ctrl+V استفاده كنيد.   ·

 


